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 ����� ��	
��XP 


����: 

 �������	
�� �
��� ������ 
� ���
��
��� Sheet Application  Spread ������� ����� �� ����
 �
�� �����
 ���� !�

 ���
�
�"�# $�����
�� %�
 &������� '!� ����	( &��!�� )���� )����
 �	� 

&������� ����*�
 ��+ ��!�� %� ��	� ,����. 
.�(� ��/ �&����
� �	
�� #$� ������� ��
��� �0  %� ��1
 ���	�(��� &��!�2��� ���*�� ,� ����
��
 )���� 

&��
	(�� �� �
 &������3� 4	(� ,��� ����
"�� �5� ������ 61���. 
 ��	
�� ����������: 

 
����������� ��	
�� ������ ������� : 

1.  �7 '!� �*��Start������ 8��� ,+ . 
2. �9� :� ��� �� '!� ;
���� �Programs. 

3.  '!� �*��Microsoft Excel. 
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 ������ �<����	
�� ���� =��� ��� ����
 )�	
� =!� ( ������ ��!<� ��!
 ��� �	0� 7����	
�� ��
 
@���/ �
��� ,+ ��
�: 

 
 

%�
�2�� 8��� Title bar  ,	��*�� &�
��� 8��� Standard Toolbar 
�B�
*�� 8��� Menu bar  C�	���� &�
�/ 8��� Formatting Toolbar 
��<���� �7 Minimize  �<���� 8��� Formula bar 
C0D3� �7 Close  �	3� :��� Name Box 

 �	/��2�� �E�
 Worksheet tabs  �8���� ��! �� Active cell 

F�
�2�� ������� 8��� Sheet Vertical Scroll 

bar  �	��� &�
�/ 8��� Drawing Toolbar 

,*+�� ������� 8��� Sheet Horizontal Scroll 

bar    
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���
��� ���� Title Bar : 

 ,+'!�/ ��8G� �������� �	� ��
�
 Microsoft Excel $�
 ���/ =����� �	� Book1 �	� 
�
 
 �	3� ���<� %
�� =����� �"( ��� $�� '�2�� ,����+�)��� ��
. 

 

 ������� ����Menu Bar:  

 �B�
E '!� $B�
�(3 ���	��� 4�	 �
2�
 #H����� %�
�2�� 8��� &(� ,�I� F1�� 8����� 
�
���
��� 
%�2� ��/ '�� �
�
�� ��!�� ��	� '�( �B�
E H�� '�� �"���. 

 

 !"�: 

 %� �
� %��7 ��
�C0DG� ������ ,+ ��<����
 ���
���
 �	
��1
  ������ %3 ���	
�� ,�I� 
 ,+%���8� #�2� �
�� ������!� )���7����
!2��   (��8G�
=���!� ,��5�� . 

 �7 '!� �*��� ���C0D� ������ �	
��) F
!2�� ( ��� %
�
 #�(
�"��� &�"����� �

 �������� C!<�
 �7 '!� �*���C0D� =����� ) ,+�"	�� (8*+ =����� C!<�. 

 
���#����$� Tool Bar:  

 :��� ,�
�8��/ &�
���) ��� �
�� ( @1� #H����� �B�
*�� 8��� &(� :*� ,����8���� �"��� %

� 
 ��
��� 4	(&�
������� 8��� �
 ���
�(� ,��� : 

 ����$����� ��	���� Standard Tool Bar 

 

 ����$���# %��
��� Formatting Tool Bar 
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/ ����� %
��)�" ��� &�
�/ 8�%��*��8 .�(J� : 
 �*��8)1(  ��B�E %�View :�/ ��� �� '!� ;
���� ��9� Toolbars ��� ����+ ��B�E ��� ���� 

)��	/ �8��/ �
 &�
�/ ������ �	
��. 
 �*��8)2(  �7�� 8<��%���� ��� H��� � ��B�E ��� ���� �B�
*�� 8��� '!� )��	/ �8��/ �
 &�
�/ 

 �������	
��. 
 !"�
: 

�(0���B�*�� ,+  ��0� �
�
 �  ,�2� ���%/ 8��� &�
��� '!� ��
�2����� ������  �	
��. 
 �*��8)1(  �*��8)2( 

 

  

 
��&�� ����Formula Bar:  

%�2��� %� %

�� :��� �	3� K���� :���
 : 

 
��'� (��� Name Box: 

 $�
 ��! �� �	� �����8���� . ��! �� @0�/ ��5��� ,"+�8���� ,� ��! �� A1. 
(���)�&��  Formula Bar: 

 ��! �� &��
�(��8���� � ,+ ���:���K����  . ����	 L��� ��1 %J+ �� L� '!� ��! �� �!� &
�(� �1J+
 ,+:���K���� 2��� �!� ����	+ �� ����2� '!� ��! �� �!� &
�(� �1�
  ,+ ����:���K����   ����
 ����

����2�����! �� ,+ . 

 !"�: 

 ��B�E %� �<���� 8��� )�" �
 ����� %
�� View��� �� 8�� � Formula Bar8����� ����G . 


	�� ا��� 

	�� ا��� 
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 *
&���Workbook : 

  ,+ �! ���� &�������
 #=!� ,+ ����7 � ��� ������ 
/ ��
!2� 
/ &����� FM %�� ����� �
!2� 
� ��

� =������ �	
�� =!� '�	�
 =!� � �� �"(� �	
�� �����Workbook �E�
 '!� =����� F
�(� #

 ���Worksheet �
��� :8�*�� H���/
 =
"� ���+ 1� 1��	�� ��+��� ��2�� �E�
 $���
 �5
� 
/ H�(�
 
 #���� �� ��� ��� 
/ ���E�/ &������� @1� %

� %/ %
�� #&������� ���+ �"(� ��0  ���E 4	�(� �<�� 
/

 :���� '�� �����	�)��0 .( 

 ����� 
+��Worksheet : 

  =
"��� ��/ #��0�/ '!� =�(I� �+�2�
 ���
�� H����� #=
"�
 H���/ %� ��2�� �E�
 =�I��
#%���� ������ '!� ��E�I� �+�2�
 ��*+/ ,�+ 
 ������ ��� ����Excel �E�
 %� �5
/ :� ���2��� Sheet ,+ 

���=���!�"�� �E�
 ,+ )7� �
 :�

 )�7�/ '�� ������/ ��	*� ���
�� ,������
 �(�
�� . 

 

 
�,-��Cell:  

��!  =� :� �
�� :8�*� '�	� . =
"��� ,+ ��2�
�� �2�� ��! �� '�	�H�����
 =�( ���
��  '�	�
 #
 =��� �E�
 �
�2��
�,-�� (.��� ��! �� N05�  �
�2�� ,+ H�
�
��A =���
 1 ��! �� '�	� A1�1
�
 . 

 
��
�� 
�,-��Active Cell:  

 ���� � ����(/ ����"� 
/ ;
���� �8	�
� ��0 �� ��	�� �8�� ��!  ��! �� �!� ���� . .�(� 8���� ���
%�
�G�� ��0 �� &������� ���(� 
/ ���+ H���� &����� ����
) �+��� #=1( #���2�(#�
 �8���� ��! !�
�(  

��0 �� ��*� %� ��7��� �
��	 #
 � :��� '�� ������ �8���� ��! �� :��� =�2�	3��<���� 8��� ,+ . 

 
 

 ا����ة
رأس ا����د ���رة �� ا��	ف 

 "! أ� � ا����د

 ا��
	ف
رأس ا��# 

 ���رة �� ا�	$�

أ���ء أوراق 
� �)ا�

ا�- �( ا�,+*( 
 �/� ا��.ود
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���� �&/�� 

 (� ��	���� *
&���Workbook: 

 ������ ��<�� ����	
�� �
*� $��+ ��"� =��� )=!� ( #����=�����(Workbook)   $�82� �	
�� �	/ 
,����+� Book1 
 ��
�� =����� �"( ��� #%�
�2�� 8��� '!� ����@
�8������ �	/ . 

*
&���  /!: 

1.  ��B�E %�File '!� �*�� �B�
*�� 8��� '!� Save # ��
( :��� ����Save as. 
2.  :E
��� ,+ �"(� ��� %� �
I�)�!���� (@���� F1�� :��� ,+ ������ Save in. 
3.  :��� ,+File name������ =����� �	� :�8� ) =!��� .
�(� '!� ��� �	� �� �(. 
4.  �7 '!� �*�/���� Save 8<�/ 
/ Alt + S. 

%�
�2�� 8��� ,+ ������ =����� �	� ����. 
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*
&� 0�1: 

,!� ��
 ��1
 3
/ $(�+ ��!2+ ���� �
�
� �	
� =!� :� ���2��� ���� �����: 
1.  ��B�E %�File��� '!�  '!� �*�� �B�
*�� 8Open # ��
( :��� ����Open. 

 
2. �� �	� ��B�E Look in  $(�+ ������ =!��� :E
� '�� �
�
�� ,+ ) F
(� F1�� �!���� '�� 4�1/

=!���(. 

 
3. H�(�
 H�� =!��� '!� �*��@���(�� . 
4.  �7 '!� �*�/���� Open. 
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����� %���# � *
&���: 

 =�����'!� F
�(� H�(�
 ��� �E�
 H�� 
/ %�� ��*��3� ��
�� #��� C��
/ C��
/ �� ��2 �	/ '!� �*����
 ,+ �E�
���"	��. 

 


���� 2�	34 ��3 
+��: 

��1
 �����
�(� '!� ������� C��
�� @1� ���	� H���� %�
�G�� .�(J�%��*��8 : 
 �*��8��)1(  :��� 6
�7��� �*� '!��	/�E�
�� )� �5 0!�� �	3� �����	3� 4�
@���� F1�� (. 

 



75\9 
 


� ا��
ر	� ا�دارة��� ��
  ��آ� ��� ا������
ت- ا��
www.shjpolice.gov.ae  

 

 �*��8��)2( :8<�  �� �7%����  ;
���� ��2�� �E�
 �	/ '!����	� H���� ���� �
Rename . 

 �!,�: 

 O���� &��/ �1��	3� ����

 .� / H�� @0�/ &�
8 �� O���� ��!� �E�
!� ���*�� �	3����*�� . 
 '!� �(�	��� ��+
� ��/ %� ��2�� C��
� H���E )��	/ ��2�	�������# 4�
�� ��0� ��( %/ ��� 

 4�2��	3 ���7� ��2�� �E�
�
83� �	 &��0� %� ��7� �
�� ,�2� H���E )��	/ ���2�	� %J+ # 
$	"� &E
�� ,+ ��2�� C��
/ 4�
�� .��� C��
/ H�� '!� F
�(� =����� %�
 �1� ��� ���� �1�. 

 

أ���ء أوراق 
(�� ا�
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1	54����� 
+��: 


��E�
 �+��� %� ��� �=���! ������� &�
8 ���: 
1. 8<���  �7%����  ;
���� ��2�� �E�
 �	/ '!����� �
����  6����Insert . 

 
2. ��
( :��� ����Insert  ��
*�/
Worksheet H��(� )�!!��.( 

 
3.  ���� �7 �*�/OK. 


 �!,�: 

�E�
 �+��� %
�����  H����  '!� �*���� �B�
*�� 8��� %�Insert  �5���� � Worksheet. 
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*6!����� 
+�� . 

1. �8<���  �7%�����  �E�
�� �	� '!� ;
��!,����+1( �
� �  �5 =1( ���� �Delete  ��B�*�� %� 
H��� ���. 

 
2.  ���	� ���� ��� � ����1(���I� �7 '!� �*�� #��2�� �E�
 =1( ���� ���� Delete =1(� 

�E�
��. 

 

 �!,�: 

 %
��=1( �E�
 ��� ��� ���� sheet  Delete ��B�E %� Edit�B�
*�� 8��� ,+. 
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����� 
+�� 8�
 

 P2� ,+%��(�� ;"� � �� ��1
 � M Q� ,+ ����� �	3 ��� �E�
 &��
�(� �+�
 R	�� 6��(� �E 
 &�"����� 
/  =������(
�"���,�����
 &�
8 ��
 #&E
�� ��1 ,+ : 

;
���� ��� �	��: 
1. �	� '!� ;
���� ��9� :��� 	� ���� ,��� ��2�� �E�
 . 
2.  S��"��� '!� �����	�� 8<�/ctrl����"��� �(
� '!� �
�
��� . 

3.  �7�� 8<���	���4(	�
 ��2�� �E�
 �	� '!� ;
��!�  ��0� ��! ��� �E�
 �
� �2� ��(��  +
U!5��� ��( ��<� �
	/ U!5�
���� %�
� '�� . 

4.  ;
���� �7 &!+�3
/S��"��� ���� �5 Ctrl. 
���B�
*�� 8��� ��� �	: 

1. �� 	� ���� ,��� ��2�� �E�
 �	� '!� �*��. 
2.  �B�
*�� 8��� %� '!� �*��Edit ��� � �5  Move or Copy Sheet. 

3.  ��
( :��� ����Move or Copy ���	���� ��B�*�� %� #To book ���� F1�� =����� ��( 
$� � 	��� :�
. 

 

4.  ��	�� :��� ,+Before sheetE�
 :�
� ��(  %� � 
	���� ��2�� �C��
/��2��  .� ��. 

5. �
I� %� %/ ��� �� Create a copy 8��� ) ��0� $�!��( . 

 
6.  �7 �*������  Ok. 
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 �7�� ��� �	��%����;
��!� : 
 /.  �7�� 8<��%������� � �5 ��2�� �E�
 �	� '!� ;
��!�  Move or Copy ��
( :��� ����. 

 
 4.  &�
8 �� :���@0�/ H
8 �� %� 3�*��	�� �("���� . 
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����� 
+�� ��
 

 P2� ,+%��(�� '�� ��2�� �E�
 �*� 
/ =����� � �� ��2�� C��
/ 4����� 6��(� �E �(/ &�"����� 
�(
�"���,�����
 &�
8 ��
 #&E
�� ��1 ,+ : 

;
���� ��� �	��: 
1. ��!*� ���� ,��� ��2�� �E�
 �	� '!� ;
���� ��9� :�. 
2.  �7�� 8<���	���
��!� 4(	�
 ��2�� �E�
 �	� '!� ; �
	/ U!5�
 �E�
 �
� �2� ��(�� 

U!5��� ��( ��<������� %�
��� '�� . 

3. ;
���� �7 &!+�. 
�B�
*�� 8��� ��� �	��: 

1. �� 	� ���� ,��� ��2�� �E�
 �	� '!� �*��. 
2.  '!� �*�� �B�
*�� 8��� %�Edit ��� � �5  Move or Copy Sheet. 

3.  ��
( :��� ����Move or Copy%� # ���	���� ��B�*�� To book ���� F1�� =����� ��(  �*�
$��� ��2�� �E�
. 

4.  ��	�� :��� ,+Before sheet ��2�� �E�
 :�
� ��(  ��
*���� %� F/ ��EC��
��H�
�
��� . 

5. �
I� %� %� ��� �� Create a copy  ��D 8���) ��0�� H�
�
� ��D.( 

 
6.  �7 �*������  Ok. 



75\15 
 


� ا��
ر	� ا�دارة��� ��
  ��آ� ��� ا������
ت- ا��
www.shjpolice.gov.ae  

 

7�� ��� �	�� �%����;
��!� : 
1.  �7�� 8<��%������� � �5 ��2�� �E�
 �	� '!� ;
��!�  Move or Copy. 

 
2.  &�
8 �� :��� ��
( :��� ����@0�/ H
8 �� %� 3�*��	�� �("���� . 

��3 
+�� �� �9�# (� ��	����: 

 ������ ,+�	
�� %� ��
��� :� ���2��� ��
�� C��
/ �� 	�� �
*�+ ��2�� 
// ��!*�  �E 8*+ #�2� ��+1( 

&�
8 �� ��*� :��� �5 3
/ ��2�� C��
/ ���(��. 

 �� �9�# ���!���3 
+��: 

1.  ��2�� �E�
 �	� '!� �*��'�
��. 
2.  S��"��� '!� �����	�� 8<��Ctrl����"��� �(
� %� . 
3. ����5�� ��2�� �E�
 �	� '!� �*�� 
4.  H
8 �� ��
3 '�� %/ �
 ��(� C��
�������(� ���� ,��� . 

5.  S��"��� ���� �ECtrl. 
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*6!����� 
+�� �� �9�#  

1.  ���(�� �EC��
����+1( ���� ,��� ) �*��	�� �("���� &�!� ��
(. 
2. '!� �*�� Edit ��� � �5 #�B�
*�� 8��� ,+sheet  Delete. 

 
3. �E�
 =1( ���� ��I� ��� � ����1(� ���	� ����/C��
/ ���� �7 '!� �*�� #��2�� Delete 


�� =1(��E�. 
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�
	9�� �&/�� 

����� %���# (� ��	���� 

=�I�� %� ��2�� �E�
 H���/ #=
"�
 H����� =�(I� �+�2�
 ���
�� (A,B,C,…) ��/ #��0�/ '!� 
 %���� ������ '!� ��E�I� �+�2�
 ��*+/ ,�+ =
"���(1,2,3,…) #��!  =� :� �
�� :8�*� '�	� #

 =
"��� ,+ ��2�
�� �2�� ��! �� '�	���
H��� =��� �E�
 �
�2�� =�( ���
��  '�	�
 #
�,-�� (.�� 
 �
�2�� ,+ H�
�
��� ��! �� N05�A =���
 1 ��! �� '�	� A1�1
�
 . 

 
��
�� 
�,-��Active Cell 

 8��� ,+ �	3� :��� ,+ ��! �� �	/ P�2�
 �8���� ��! ��� =�2� �
��	 �
�( ��� 8�(� ��!  ��B�� �����
�<����!  8���� #��!  ��(� 
/ �� ����"� 
/ ;
���� �8	�
� ��	�� +�8�� ��!  ��! �� �!� ���� . ���

���!� F
�(� ,��� &������� ���(� 
/ ���+ H���� &����� ����
 %�
�G�� ��0 �� .�(� 8����. 


�,- ���
� 

 ��
�� ����"� H�� ���������� �	���0 �� %�� ��*��0� : 
:�4 �	��
"� �/��� ��54;	 

��	�!� H�(�
 ��!   ��	�� S��"�� 
/ Shift + Tab 

%���!� H�(�
 ��!   ��	�� S��"�� 
/Shift 
'!�W� H�(�
 ��!   ��	�� S��"�� 
�"	W� H�(�
 ��!   ��	�� S��"�� 

'!�W� ����  S��"�Page Up 

�"	W� ����  S��"�Page Down 

 ��2�� �E�
 ,+ '�
�� ��! ��A1  S��"�Ctrl + Home 

��2�� �E�
 ,+ H�� �� ��! ��  S��"�Ctrl + End 


�,- ���!� 

;
����� ��!  ���(�: 
1. ��! �� '!� ;
���� ��9� :�. 
2.  ��! �� ,!� �*��)���!� �	��� �7��� 8<��.( 

�8���� ��! �� '�	�
 ��! !� �
��	�� �
�(�� ��*��� �(0�. 
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����"��� �(
� �8	�
� ��!  ���(�: 
1.  8<�� ��8���� ���� ,��� ��! �� @����� ��(�!� �"	/ '!�/ ��	� %��� ��	�� ����"� '!�) �
��

������� �("���� ����"���.( 
��0  ��
��� ���(�: 

 '!� ����	� ,��� &��� �� %� ��5
��� �	
�� ������ ��
7�
 #��0 �� %� ��
��� %� ��2�� �E�
 =�I��
�� %� ��
��� 
/ ��!  :� ���2���+ #��0  %
�� %�(��"���
 ;
���� ��� �	�� ��0  ��
��� ���(� Ctrl 
 

Shift����"��� �(
� %� . 
��(�� ��0  H�� ��� �	��;
���� : 

1.  ��! �� '!� �*�/A5. 

2.  :���9���! �� '!� ;
����  A5 ) ��9��� �
�(. 

3.  8<�/�����	��;
��!� �	��� �7�� '!� . 

4.  ��! �� '�� ;
���� 4(	/D5. 

5. �/;
��!� �	��� �7�� ��. 

� H�
������ ��0 �� %� A5
  D5 @���/ �	��� ,+ ��
 �!!�� ����
 �����(� ��) ��!�!�� �� ��!  �
/ %/ �(3
 ��1
 P���� %
!��� '*��	�����8���� ��! �� (. 

 ���(��
���� ��0 �� %� H�
���� ��� �	�� S��"��� 
 ;
���� Shift: 
1.  ��! �� '!� �*�/A5. 
2.  8<�/�����	�� S��"��� '!� Shift. 

3.  ��! �� '!� �*�/D5. 

 
4.  S��"��� ���/Shift. %�� H�
������ ��0 �� A4 
 D4�!!�� ����
 �����(� �� . 
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 %	�
��Range 

 C�8� H�
������ ��0 �� ��
��� '�	�Range ,�X�
 C�8��� �	/ 4�
�
 A5:D5. 
 ��0 �� %� ��
��� ��!����� �	�� S��"��� Ctrl: 

1. �� ��! �� ��( '�
A1. 
2.  8<�/�����	�� S��"��� '!� Ctrl. 

3.  ��! �� '!� �*�/B4 �5  C3 �5 D10. 

4.  S��"��� ���/Ctrl. 

 ��0 ��A1 
 B4 
 C3 D10 �
	�� %
!��� �!!�� ����
 �����(� �� ) ��! ��D10 P���� %
!��� ���� 
�8���� ��! �� ����.( 


 �!,�: 

��0 �� @1� '�	� 3 H�
���� ��D ���� C�8� #�� �	� Shift(�� H�
������ ��0 �� %� ��
��� ��� #�� �	� 
Ctrl H�������� ��0 �� %� ��
��� ���(�� )H�
������ ��D.( 


�,-�� �1 $	
	���� �	-�4: 

2� �
*� �<�� '�( 
/ �E� 
/ L� %

� �E &������� @1� #�8���� ��! �� ,+ &������� �� �� N��
� ��� ��!�
,������ �E &����� �� �G #����	(: 

1.  ���� ,��� ��! �� ��(�� �� ��� &������� )�8�� ��!2�/.( 
2. &������� ����"��� �(
� %� :�8/. 

3.  S��"��� 8<�/Enter����8�� %� )����3� �2�  8<���
 �8���� ��! �� ,+ ���� �� ��� &������� #
 '!�Enter�"	�� ,+ ��! �� '�� �!*�� . 

4. ��� �� �� %� Y�"� %/ '�� @0�/ &�
8 �� :�+�
��0 �� ,+ &������� . 

 

 !"�: 

 ����� �� ���� &�������  &��������8���� ��! �� ,+'!��� ,+ �<���� :���
  #��2+ &����� ��! �� ,+ %�
 �1� 
)���� � �����	� ���	 ����8��:�8� ��� ���
�(�. 
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	-�4�%	�
 �1 $	
	�� : 


� ,+ ��
�� C�8� ,+ &������� �� �� �	)�� ��0 �� %� ��
�����!!�(,���
 : 
1. $� &������� �� �� ���� F1�� C�8��� �!�. 

2. '�
�� ��! �� ,+ &������� :�8/. 

3.  8<�/Enter 
/ Tab������� ��! !� ��(�!� . 

 
4. ��! �� ,+ &������� :�8/�������  �5 %�
 / 8<�Enter 
/ Tab �1
�
  ��! �� '�(� ��H�. 

 

5.  ��2�� �E�
 ,+ ��!  F/ �*�/)�<�G��!���� . 


 !"�: 

'�� �
�
�� ���� M  S��"��� '!� 8<��� %J+ C�8��� ,+ ��!  Enter 
/ Tab  8������ ��2� =
	
C�8��� ,+ ��!  �
/ '��. 
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$	
	���� ��"� 

 #�!	!	���� &������� %� �(B3 %� H���� ,� &������� �	0	
����� %� %��
� 	&����� �	0 
'�
��  : &����� �	0	 ������ ,+ ������	
�� H����� ��
��
 ����� �	����� ��2�� C��
/ ,+ . 
����5��  : #��� � &����� �	0	 �	0	�� @1�� �
*�+��J,�X�
 ��1
 #���: 

1.  '!� �*�/Tools �� � �5 �B�
*�� 8��� ,+ Options ��
( :��� ���� Options. 

 
2.  ��0� �*�/ 4�
����Custom Lists ��� �� #New List N�8�� %

� )��(�.( 

3 .  ���� �7 '!� �*�/Add :��� '!� �8	 �
/ ,+ ����
�� ��9� ���� List entries. 

4.  :�8/�	3��!	!	��� ��(B3 ,+ �
�� . 

 
5. 8<�/ S��"��� Enter���� �	/ �� �G . 

6.  :�8/�	3� ��!	!	 ,+ ,��5�� . 

7.  &�
8 �� ��
5
 6  �� �� %� Y�"� '�(� �� 
!� N��(�
 )��	�� �+�
. 
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8.  ���� �7 '!� �*�/Add�!	!	�� �+��G . 

 

�� 
,�,� �	-�4���-��	� $	
	���� 
&&-��� ��"��� : 

1. '�
�� ��! �� ���(�� �E. 
2. :�8/ �!	!	�� ,+ �
�
� �	�. 

3.  S��"��� 8<�/Enter  
/Tab ������� ��! !� ��*��0�. 

4. �! �� ��( �5 %�
 � �B�2��� P�*� '!� ;
���� ��9� :�)�"	�� %
��� ( ��9� �
� �
(�� '�(
 ��0� '�� ;
���������
��	 . 

 
5. ��*+/ 
/ ���
�� 4(	�� ��
��
 #��� �!	!	�� ������� ���� ��!  � / '�� 4(	/
 8<�/. 

6. ;
���� �7 ���/. 

 
7. ��	�� ����"� '!� 8<�/��!���� )�<�G . 

0 �� �B�2� �����E�2�� &����� �!	!	� �� )�����$�2�8 F1�� �
�� �	3� %� . 
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 �� 
,�,� �	-�4�	+���: 

������� &�
8 �� :��/ 8*+ #��� ��� �	0	!� ���+��G 6��(� 3 ���E��� �	0	��: 
1. '�
�� ��! �� ���(�� �E. 
2. �!	!	�� ,+ �
�� �E��� :�8/���E��� . 

3.  S��"��� 8<�/Enter��! !� ��*��0� ������� . 

4.  S��"��� 8<�/ �5 �!	!	�� ,+ ,��5�� �E��� :�8/Enter. 

5. %���! �� �!� �
���� �
 @���/. 

 
6.  �B�2��� P�*� %�
� '!� ;
���� ��9� :�)�"	�� %
��� ( '�� ;
���� ��9� �
� �
(�� '�(

 ��0����� �
��	. 

 
7. 4(	/
 8<�/���
�� ��
��
 #��� �!	!	�� ������� ���� ��!  � / '�� ��*+/ 4(	��  &��
 �� �1� 

&��*+/ %���! ��. 

8. ;
���� �7 ���/. 

 
9.  ��	�� ����"� '!� 8<�/��!���� )�<�G. 


 �!,�: 

� &����� �!	!	� ��0 �� �B�2� ��� � �
�� �	3� :�8/%�� ��2�	/ �5 �!	!	��  ,+ #�!	!	�� ��*� �B�2�� �B�2��� P�*
 �	3� )��� ,+ )�8  �
�
 ���(�
�� %�+ ��!
�� ���
�� �
*� �B�2��� P�*� ��0 �� ,+. 
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 �-�� $	
	���� ���!�
�,-��: 

 ������ � �� &������� ���(� ��
���	
��C�8 H�2� : 
�<���� 8��� ��� �	�� 

 %� �1B��( ��
�� ����
�� ��9� ���� �<���� :��� � �� �*�/ �5 ��! �� ��()���� �2� #��	����� &0��2��� 
)����3�<��  S��"��� 8Enter. 

 

 �!,�: 

 ��! �� � �� ���(��� %� )����3� �2�8<�� S��"��� Enter 
/ �*�� ��0� '!� ��<���� 8��� ,+ H�
�
��� ) . ��0�
× ,��� &0��2��� ,<!� ������/.( 

;
���� ��� �	�� 

 �2� #&0��2���� �E �5 ��! �� '!� 6
�7� �*� �*�/)����3� S��"��� 8<�� Enter. 
 S��"��� ��� �	��2F 

 S��"��� 8<�� �5 ��! �� ��(F2� �� ����
�� ��9� ���� ��! ��  %� �1B��( ��
�� )���� #��	����� &0��2��� 
 �2�)����3� S��"��� 8<�� Enter. 

$	
	���� *6!: 

,���
 ��0 �� %� ��
��� 
/ ��!  &��
�(� =1( ��
��:[ 
1.  ��0 �� 
/ ��! �� ���(�� �E��������
�(� =1( ���� ,. 
2.  S��"��� 8<�/Delete ����"��� �(
� %� . 

$������� �3 (.�����: 

 �������	
�� :������ H��I� ��
7� Undo   ��� �
*� ,��� )�8 �� %� :������ %� ��
�� ,���)��5/ 
 ��1
 #$2� �!��2�,�X�
:  

1.  H���� '!� �*�/Undo 8��� ,+ H�
�
��� &�
������ ��� #���2� � M %� :���#$����/  ���( ,+ 
&��/ ���2� %� �5
/ %� :������ ������� H
8 ��� �*+. 

2.  �
�
��� ��	�� '!� �*��H����� Undo��� &�E ,��� &0��2��� �
 ��� ��B�E ���� . 

 
3. $��� :������ ���� F1�� ���2��� '!� �*�/ #��� &�E ,��� &0��2��� %� ��
��� %� :������ ���. 
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4$������� 2�	3: 

�<��� H����� �1B��� @���� ,� %� :����� �*+ #:����!� ��	
2�� ��!�2�� ,� &� H���� '!� �*���� ��!�Redo 
  8��� ,+ H�
�
���&�
��� ��1
 ,�X�
: 
1.  H���� '!� �*�/Redo 8��� ,+ H�
�
��� &�
��� ��� #����
 H���� ,+ #$�� &2���� F1�� ���2��� 

 ���(&��/ H��2�	�������� H
8 ��� �*+ ���2� %� �5
/ . 
2.  �
�
��� ��	�� '!� �*��H����� Redo ��
�� ,��� &0��2��� �
 ��� ��B�E ���� �����2�	�. 

 
3.  ���� F1�� ���2��� '!� �*�/$���2�	� # ���H��2�	����� :������� &�E ,��� &0��2��� %� ��
��� . 
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$	
	���� ��
� 8�
: 

 �!��2� ��� P2� ,+ ��2�� �E�
 :�%��(�� ��1
 .� / ��!  '�� ��!  ,+ H�
�
� &����� �*�� 6��(� �E 
 ��� �	� ��
�� #H�� %� �5
� &������� P2� :�8� ��� �(0� 
/ �� 4�	� L*�� ��!��Cut &��
�(� �*�� 

 R	��� ��!�� 
/ ��! Copy  %�
 #.� � ��!  %� &������� R	���5��!�� ���2��� !��  C�Paste  �
*� ,���
 #������ %�
��� ,+ &������� :�
� ��1 ���
,�X�
: 

$	
	���� ��
: 

;
���� ��� �	�� 

1. ��!*� ������ ��! �� ���(�� �E. 
2.  '!� ;
���� ��9� :�'�� $!
� ��<�� '�( ,��� �� �(����	 . 

 
3.  �1B��� �7�� '!� 8<���	��� ;
��!� �����	��. 

4.  ;
���� ��(��(��+�
�( � ��! � ������ :E
��� '�� ��� %/ '��. 

5.  �7�� ���/�	���;
��!�   �*���&����� %� $�
�(� ��� ��! �������� :E
��� '�� . 


 �!,�: 

 C�8� ���(��)��0  ��
��� (�*��� ��!�� &�
8  O���� 1�"�� �5 3
/ C�8��� ��!�� ��!�. 
 8��� ��� �	��&�
���: 

1. ������ ��0 �� 
/ ��! �� ��(��!*� . 

2.  H���� �*�/Cut  ��0 �� 
/ ��! �� �
( �
�(�� �
�( ���� #&�
��� 8��� ,+. 

 
3. ����� &��
�(��� �*� ���� ,��� ��! �� ��(. 

4.  H���� �*�/Paste&�
��� 8��� ,+ . 
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����"��� �(
� ��� �	��: 
1.  ��!  �*����!*� ������ ��0 �� 
/ ��! �� ��(. 
2.  %�(��"��� '!� 8<�/Ctrl + X��0 �� 
/ ��! �� �
( �
�(�� �
�( ���� #����"��� �(
� %� . 

 
3. ����� &��
�(��� �*� ���� ,��� ��! �� ��(. 

4.  %�(��"��� '!� 8<�/Ctrl + V����"��� �(
� %� . 

������ :E
��� '�� &������� �*� ���. 

$	
	���� 8�
: 

;
���� ��� �	�� 

5. �� 	� ������ ��! �� ���(�� �E. 
6. � '!� S��"� '!� �����	�� 8<�� ����"��� �(
Ctrl. 

7. ,��� �� �(�� '!� ;
���� ��9� :���! !� �
� ��<�� '�( ��9��� ��	 '��  ��0� $2�
 +. 

 
8. �����	�� ;
��!� �	��� �7�� '!� 8<�� �1B���. 

9. ������ :E
��� '�� ��� %/ '�� ��! �� �
�( ��(��+ ;
���� ��(. 

10.  ;
��!� �	��� �7�� ���/�*���%� � 	� ������ :E
��� '�� &����� %� $�
�(� ��� ��! �� . 

11.  S��"��� ��(Ctrl. 


 �!,�: 

 C�8� ���(��)��0  ��
��� (�*��� ��!�� &�
8  O���� 1�"�� �5 3
/ C�8��� ��!�� ��!�. 
&�
�3� 8��� ��� �	��: 

1.  ��!  R	���� 	� ���� ,��� ��0 �� 
/ ��! �� ��(. 
2.  H���� �*�/Copy  &�
��� 8��� ,+ H�
�
�����0 �� 
/ ��! �� �
( �
�(�� �
�( ���� #. 

 
3.  &������� :�
 ���� ,��� ������� ��!  ��()��������� . 

4.  H���� �*�Paste  &�
��� 8��� ,+ H�
�
���. 

 !"�: 

 S��"��� '!� 8<�� �
�(���� �
�(�� �
�( )�<�G Esc#� 
/ � 3� H
8 �� %4 8<��  S��"���Enter %� 
����"��� �(
�. 
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����� 
+�� (� ��	���� $���-: 

������� &�
8 �� �
� S��*� �(�(� �*��8� ��2�� C��
/ ����8� ���*!�: 
1. ���� �
� ��� �E�
 )���J� �E. 
2. C�	���� %� ����� P<� �!��
 &������� �� �J� )����. 

3.  =����� �"(�) �"(�� ��
� ��"�
)��5/� �2�
 ���(��� ��2�� �E�
 ,+ &����<� H�� )���. 

4.  �1� ����	(�� &��!�2�� )���J� �E&��(���� . 

5. ��0 �� C�	�� ��!�2� )����. 

6. &��/ �1� ,8�8 � �	� 6��/. 

7. ,8�8 ��� �	��� C�	��� �E. 

8. ��2�� �E�
 :�8/. 
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<�	9�� �&/�� 

$	
	���� �	-�4 

 ��"�

 ��2�� �E�

 =����� '!� ��+�2� �*��	�� �
�"�� ,+ %X�
 #�"!� ��� ������ )��� ���2� ���2���
 �E�
 '!� &������� �� ��
 ���� =��� )���� ��� ������� ���!� ,��� ���
�� &�
8 �� '!� =�2�� ��
��

,����� 
�����	�� 4	( '!� ��1
 ��2��: 
1.  ���� =��� ���� #�	
�� ������ �<��	�� Book1. 
2.  ��� ����7���� �	�� =����� �"(� �E��� ��2� 2002)  �2�/ %/ H��� H����	3� .
�(� '!� ��� 

=!���(. 

 

 �!,�: 

�
I� 4	����� :E
��� ,+ �"(� ��� %� ) ,+�����	��

� :E
���  
 C:\My Documents( 

3.  &������� � �/,!� ��
 ��2�� �E�
 ,+: 

 

 !"�: 


��� ��! �� &��
�(� ����
 ��!  &��
�(�� �
�2�� P�� :	�� 3 �E H� ,+ L� ����� %�
 �1�
 4(	��� ��1
 �
�2�� P�� ���
�� �
*� ���(�� @1� 602�
 ���!� ,��� ��! ��&0+G�
 ;/� �( '!� 

�
�2��.  
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4.  ��2�� �E�
 ,�	���� (���� �E�
�� %� ����� �
����� L� � – �����+ –;��� . 

 

5.  �"( H���� '!� �*���� $� &�E F1�� ��2�� �"(� �ESave  &�
��� 8��� ,+ H�
�
���.  

 '!� ���+ �!��
 &������� &! �/ �E
 %X����2�	�������� H
8 !� 4��1!� . 
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(����� �&/�� 

$	
	���� 
.�	�� 

 &��
!2��� %� ��2� ��� �E�
 6�� G C�8�� �+�
� ��0 ��
 �E�
�� :� ���2��� ��� ��*� &������� ����2�
��"�� ��	
 ���
 �
��. 

�/& =���4*: 

,���
 ��1
 ��!  
/ �
�� 
/ =� 6���� �	
�� ������ ,+ ��
��: 
1. =��� ;/� '!� �*�/ 4) =��� �E� (@���/ ��
� ��
: 

 
2.  '!� �*�/ �B�
*�� 8��� ,+Insert ��B�E ���� Insert ��� � ���� Rows ���� =� 6���� ���+ #

 �!���� =��� '!�/@���/ ��
� ��
: 

 

3.  ��! �� ,+ :�8/A4���  L"R������":  ��! �� ,+
B4" 13/4")  ����� � �/4 �
��� �5 13( ����+ 
,!� ��
 �E�
��: 

 
 


 �!,�: 

 =� 6���� ��
����� �	�� ;/� '!� ;
��!� %���� �7�� 8<�� #;
��!� H��� ��� ��B�*�� 
���� ��� / �5 H��� ��� ��B�*�� ����
 =��� ���(� ��� %���� �7��� =���Insert. 
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2��3# =���4: 

1.  �
�2�� ;/� '!� �*�/)�
�2�� =�( (@���/ ��
� ��
: 

2.  '!� �*�/ �B�
*�� 8��� ,+Insert ��B�E ���� Insert ��� � ���� Columns 6���� ���+ #�
�� 
@���/ ��
� ��
 �!���� �
�2�� =!  Y��+ ����: 

        

3.  H���� '!� �*���� �
�2�� 6���� )�<�� ��
��Undo&�
��� 8��� ,+ . 

 

 


 �!,�: 

 6���� ��
���
�� ��� �	�� ;/� '!� ;
��!� %���� �7�� 8<�� #;
��!� H��� ��� ��B�*�� 
�
�2�� ���(� ��� %���� �7��� �
�2����� / �5 H��� ��� ��B�*�� ����
 ���� Insert. 

 

 

2��3# �# *�/& *6!: 

,���
 ��1
 ��!  
/ �
�� 
/ =� =1( �	
�� ������ ,+ ��
��: 
1.  =��� ;/� '!� �*�/)�
�2�� ;/� (@���/ ��
� ��
: 
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2.  '!� �*�/ �B�
*�� 8��� ,+Edit ��B�E ���� Edit ��� � ���� delete =��� =1( ���+ #
)�
�2��(�!���� . 

 

 �!,�: 

 =� =1( ��
��  
/ �
����� �	�� '!� ;
��!� %���� �7�� 8<�� #;
��!� H��� ��� ��B�*�� 
;/� =��� )�
�2��( ���(� ��� %���� �7���  =���)�
�2��( ��� / �5 H��� ��� ��B�*�� ����
 
����delete. 

	�"-�� 
����: 

&��/ �1� ��! �� :��� �
1� ��1 ��
�� C�8� 
/ ��! � H���G� )A4 ( C�8��� 
/)̂A4:D4 ( ��1 %� 3�� 
/
 
/ �<�� ,+ ����� �	� &��/ ��( ,+ ��2� ���2��� ��!� ��	� )��	I� C�8��� 
/ ��! �� ���	� ��
��

����2�. 


�,- 
����: 

1. �����(�� ��! �� '!� �*�/ C7. 
2.  :��� '!� �*�/,+ �	3���� �<���� 8. 

 
3. ��! !� @���� F1�� �	�� :�8/ C7" �����_�����". 
4.  S��"��� 8<��Enter. 

 ��! �� ���	� ���C7 ����J�_�����. 
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%	�
 
����: 

1. N3
/ C�8��� ��!��� �E) C6:C13(. 
2.  :��� � �� �*�/�	3��<���� :��� ,+  

 
3. :�8/ �	3� C�8�!� @���� F1�� "�����_2002". 
4. 8<�� S��"��� Enter. 

 ��0 �� ���	� ���C6:C13 �����_2002. 
 ���	� ���
�� �*��	�� &�
8 �� O���J�
C�8���  �	�� 

D6:D13 �����+_2002 
E6:E13 ;���_2002 
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:�4 �	��
'�2	��� 
�,- : 

��1� %��*��8 ����� 
 �*��8��)1 (��� �	�� :��� 3��	: 

5.  :��� ,+ �
�
��� ��	�� '!� �*�/�	3����	���� ��B�*�� ��"� . 

 
6.  '!� �*�/�	3�$��� ��*��3� ���� F1�� . 

 
 ��1� ���*��� C�8��� 
/ ��! �� ���(� ����	3�. 
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 �*��8��)2 (��� �	�� S��"��� 5F: 
1. S��"��� 8<�/ F5 ��
( :��� ���� #Go To. 

 
2. $!�!�� ��� #$��� ��*��3� ���� F1�� �	�� '!� �*�/ )��	�� �(B� %�. 

3.  ��3� �7 '!� �*�/OK. 

 
�	�� ��1� ���*��� C�8��� 
/ ��! �� ���(� ���. 
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��# �����%	�
 �# 
�,-  

,���
 ��1
 @)���� �2� C�8� 
/ ��! � ,+ $�2�
 �	/ ���2� ��
��: 
4.  '!� �*�/ �B�
*�� 8��� ,+Insert '!� ��
��� :� �5 Name ��3� �� / �5 Define �*���� 

 ��
( :��� ���� #$�!�Define Name. 

 
5. ��	�� :��� ,+ $!��2� ���� F1�� �	�� '!� �*�/. 

 
6.  L��� :��� ,+Refers to��0 �� :���� ,+ ��� . 
7.  :��� ,+Names in workbook8�/ F1�� �	�� ��� ��! !� $��/C�8���. 
8.  ��3� �7 '!� �*�/OK. 
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 ��	
�� �1 
�5	���� $	�,����Excel:  

        ������ ,+ ����	(�� &��!�2�� )���� ���Excel          &�`����!� C�8� ���(�
 &3��2� ����
 C��8 %�  
   &3��2��� @1� ,+ ��2� ���2��� ���	 ,��� . � &3��`2� ����
 ��"�
 %� �!5�/ )�8�� 3
/ ���	
   �`5� �8�`	

���*2� �5
/ &3��2� '�� ��*��3� �5 %�
 S�8��
 :����. 
-           O
����� ,� ��B���� %
�� ,��� �������� &3��2��� 8	�/ %�Sum .       %��E� O
���  %� H���� ,�


 �5
/ 
/ .                '!� ;
����� 8<��� �5 %�
 ���
��� 4�	( �
� ,��� ��0 �� ��!�� C��8 %� ��!�2�� @1� ���

��� ��
*�/&�
��� 8��� ,+ O
��. 

 

 
 O
����� ����� %�
�G�� ) .� / ������ ��!�� F/ 
/ (�*��	�� �*��8�� ;"�� ��1
 ��*+/ 
/ ���
�� ��0 �. 

2>�	.�� 
��	�!�� $'�	����: 

   ������ F
�(�Excel   
 �
 '!� 5   ��� &3��2��� %� ��         '!� �
�(!�
 ��1 ��D ����
 �*2��� ���� �*�	� H�2
            ��
*�/ '!� 8<���� �
*� %/ .
	 �� �	��� '!� �� &3��2��� �!�    8��� ,+��&�
� ,	��*��  ���� �
 

����2��� �!�� &������� ���(� �5 %�
 ��	����� ����2��� . 

 %/ �(0�
 ��0 �� ��!�� ��"�
 '!� ��5�
���
� ��<�� �� �!!�� ��!  �
/ . ����G

 '!� 8<��� ��� ��0 �� @1�� O
�����
��!�!�� �� �E $�/ U�( O
����� ��
*�/. 

أی�9ن( 
 ا��>��ع
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  ��5� :    ����� ����/ �1�     ���
 )����
!� ����� $2+�� �� 8	
��@��   %I+    4�	(� �*��8 ��	/  ��1    8<`���� 
`�
   H���� '!�fx     ���� � �5 %�
   &��B��(�Statistical    ��!�� %�  8	
����Average �       �1`� &`(� 6��`�

C+�
� �7 '!� 8<��� �5 %�
 C�8��� .&�
8 �� ��
� @���/ &��
	���. 
'�
�� H
8 ��: 

 ,��� ��! �� 8�����+ ������ ����� �
��.  
�� H
8 ������5: 

 ��
*�/ '!� 8<��fx&�
��� 8��� ,+  
�5��5�� H
8 ��: 

      ������ �	�
 ������ �B+ ��� �  )  ����2��� (  ����� �	� �
� ,���  #         �`�!�� ,`� �`���2��� ����5� ,+
  8`	
����
Average       �B+ &(� H�
�
� ,�
 ��B��(�&  Statistical    �5 %�
   ������ ��� �AVERAGE   �5  8<��
 �7 '!����� OK. 
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�2����� H
8 ��: 

                #����2��� ,+ �� �	�	 ,��� &������� C�8� ���(� ��!�2� �
*� �*��	�� H
8 �� ,+ C+�
� �7 '!� 8<��� �2�  
@���/ �
���� ��1
: 

 
 %� H���� &������� C�8� ����5� ,+
  ��0 ��B7 #C7 #D7,������ �E �����(��
 : 

1.  @0�/ �
��� ��( %� %
��� �� ,
 #� M %�
� ,+ $�0+�
 $�+ ��  %�
� %� ;
����� $�(	� ��1

&������� ��9�. 

2.  ���
(
 &������� ���� #��� 8	
���� 4�	�(� ���� ,��� &������� C�8� ��0 �� '!� 4(	/ ;
�����
�
�(�� �
�(. 

 
3.  ���� �7 '!� 8<�/OK�
 �
�� &������� ���(� �2� ��. 

,������ ���� 6���� &�
8  L� !� ���
��
: 
1. ��� �<���� ���� ����� ���� ,��� ��! �� ��(. 

2.  ��
*�/ '!� 8<��fx&�
��� 8��� ,+ . 
3. ��	����� �B"�� %� ��	����� ������ �� /. 

4. ���!� ������ ��2�	 ,��� &������� C�8� ��(. 
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&&-��� 
��	�!�� $'�	���� 

   �� �	� �8��Excel �(/               �`���
� �
`*� ���`�� #$������(�
 C+�
�� $� ��� � &3��2� ��� �	� '�� ���
��� �	��� ����	(�� &��!�2�� O�
�/
 &������� C�8� ���(�� $	"�� 
� �
*� F/ F
�� �
�� $�3��2�. 

���2� ����
 ���� H�
�	��� H���J� ��B�� /��� %/ H����� 4�� (=)#� �<!��� ��B�� &3��2��� 4�
�
 ��7�!��G. 
  ,����� ��5��� �(� �
*�	 ��1 ��"�
 ���
��
 :   4�`	( �`2� �� ����� :�� �2	 4�	(� �
*�	 %I� P��"��

%
�7!� S
����� �� �� ��	�. 
,!� ��
 %

�	 ��5�!� ��B����� ����2���: 

 ������� �2	 ,+�� = ������� :�� �2	– )  ������� :�� �2	 × S
����� �� ��( % 

 
1. ��� 4�
��� ����� �
� ,��� ��! �� ,+ ��9��� :�
 ,+ %

� '�
�� H
8 �� . 
2. H�
�	��� H���� ����
� �
*� ��1 �2�. 
3. ������� :�� �2	 '!� F
�(� ,��� ��! �� '�� ��9��� ���(�� �
*� �5 %�
 �2� ��! �� �	/ ����#

 ��0�=. 
4.  H���� '!� 8<��–. 

 
5. 2��1  ;
E ��"� �
*� �� ) :�� �2	 '!� F
�(� ,��� ��! �� '�� .� / H�� ��9��� ���(�


�������. 
6. � H���� '!� 8<�)* ( 
7. S
����� �� �� ��	� '�� ��9��� ���(� �5 %�
 
8. � H���� '!� 8<�(%) 
9.  ;
*�� C0D� �5 %�
( 

 
10. � '!� 8<�S��"� Enter�� 4�	(� ��
���
�� �
*� ,
� ����2�. 

���
�(� ;��
 ��! �� �	� %� H���� 
� $�� �J� �
*� �� �� ��E�/ F/ 4�
� 3 ���/ �(0�. 

 !"� 

 ;�
E�� �� �	� ��!�+�� ���<��
 #S�8��
 :���� ,��!�� C�	� 4����
 ��	*�� ,��!�� () N05�+
3+2*5=13  ��/  )3+2*(5 =25. 
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?�	-�� �&/�� 

$	
	���� %��
� 

 �
*� ����� ��2�
 #&�����!� ��2�� �
���
 ������� )����3� ������ %� $�J+ %�
 P�D F� ��� �E�
 ���*��
 &��
!2��� ��+ ��!�� ��	� ��1 %/ U�( &������� C�	��� ���*�� ���!� �1�H�
�
���  ,+��2�� �E�
. 

 ,B�*!��� C�	���� H��/ ��� �	J� &������� C�	�� ��
��AutoFormat	�� R	� 
/  C�Format Painter 
/ 
C�	���� 8��� ,+ H�
�
��� &�
�3� ��� �	�� C�	����� ���*��. 

 
 $B���J� ���E F1�� =����� '!� ��1 %�*�8� �	
3� ������ �0  %� C�	���� :� ���2��� ��"�
 .�� ����

 �	�� 
�
 �*��	" ��2!� ��� ��� ����7����2002." 

	��	�,� $	
	���� %��
� 

11.  ��"� �E =�����" ��2!� ��� ��� ����7����2002 "�(
�"� %
� �� �1�. 
12.  C�8��� �!�B6:E13. 

 
13.  '!� �*�/ �B�
*�� 8��� %�Format ��B�E %�
 Format ���� �� � AutoFormat :��� ���� 

 ��
(AutoFormat. 
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14.  '�	��� 61
���� '!� �*�/Classic 261
���� �
( ��83� �(3
 . 

 
15. ���� '!� �*�/ OK. 

16.  ��2�� �E�
 '!� � M %�
� ,+ �*����!���� )�<�G. 
 O
��� &�*�	�� ,� ��
 �*	�� ������� ����Classic 2@���/ �
��� ����  

 
H����� P��
 �
�(��
 %�
��� �(38 ��
 . 
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��	�,��� %��
��� $��	�- 

�� ,B�*!��� C�	���� �
��� %� H���� 3� 
�&�*�	�� �H7���  
�	�� ��
"(� %�
�G�� &�*�	���� @1� #
�8�� ��D 
/ �8�� &���� �� P2� �2�� ��1
 ���!� ���2��� .,�����
 ��1
: 

1. ��� &�E ,��� H�� 3� &�*�	���� %� :����!� :������ H��/ '!� �*�/. 
2.  &������� ��!��� �E)C�8��� ( C�8��� �!� #��*�	�� ���� ,���B6:E13. 
3.  %� '!� �*�/ �B�
*�� 8���Format ��B�E %�
 Format ���� �� � AutoFormat :��� ���� 

 ��
(AutoFormat. 

 
4.  '!� �*�/'�	��� 61
���� Classic 2�(3
 ��83� �
	�� �
( 61
���� . 
5.  ��3� �7 '!� �*�/Options ��
(�� :���� ������ ���� #AutoFormatC�	���� &����  $�  ��
 

,+ %���������� �("��� : 
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6.  &���� �� '!� �*�/Font 
 Width/Height���8���� )�<�G . 

7.  ���� �7 '!� �*�/OK. 

8. ��!���� )�<�G ��2�� �E�
 '!� � M %�
� ,+ �*��. 
 O
��� &�*�	�� ,� ��
 �*	�� ������� ����Classic 2 O�"��3�
 P�2�� C�	�� %
��  8 �� C�	�� %
��


#N���/ �
��� ���� @���/ 

 
���<�� �� 8 ��
 H����� P�� �(3. 

%��
��� 8�
 2���� ���-��	� %��
� 8�
 

 C�	���� R	� H��/Format Painter C�	�� R	� %� ��
�� ,��� H���� ,� ,+ �
�
� ��!  � ��2�� �E�

 '!� C�	���� �1� C��8�
 
/ ��! ,�X�
 ��1
 .� d/ ��0 : 

1. � ��! �� �� �*�B6�����(�� . 
2.  C�	���� R	� H���� �*�� Format Painter �
*� #,	��*�� &�
��� 8��� ,+ H�
�
���

��! �� �
( �
�(�� �
�( ����
 &�*�	���� R	�� H����. 

 
3.  ��! �� �� �*��A5H��/ �
*� #  ��! �� ,+ �
�
��� C�	���� C��8�� C�	���� R	�B6 ��! �� '!� 

A5���
 #,!� ��
 ��2�� �E�
 �: 

 
4.  :������ H��/ '!� �*�/Undo,	��*�� &�
��� 8��� ,+ C�	���� R	� ��!�� )�<�� ��� #. 
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%��
��� $���# ���� ���-��	� $	
	���� %��
� 

 &�
��� ��� �	� 
� ������ %�
 �1� ��� 4D�� ���2� &�*�	��� &�D� �� �1 ��
�(� %

� ,B�*!��� C�	����
H�
�
���@���/ ��
��� C�	���� &�
�/ 8��� ,+ : 

 
 
 
 
 

�-�� %��
� 

�	
�� ������ ��� ��
7� N��� �2��	
 ���2+ �*��8 ����� ��2�� �E�
 ���
 � �� 8 �� C�	��� 
1.  ���
 ��!!��� ��1
 @���/ ��
� ��
 ��2�� �E�
� F
!2�� %���� %
��� ,+ �
�
��� �7�� '!� �*��

��2�� �E�
 

 
2. � 8 �� O
� �2�Simplified Arabic  # 8
8 �� ��B�E H��/ '!� �*�/ C�	���� &�
�/ 8��� ,+

8
8  O�
�/ ��� �(B3 ����@���� F1�� 8 �� O
� �� � . 

 

 زر <�.ی. ا�=)

 )�@�$
 ح>� ا�-B ا�-*�ط

 ا��.ود <,G�H اFر$�م 
��ذاة
B-ن ا��� 

 )J����ن <
 ا�- �(

إ<>�K ور$( 
(�� ا�

M,ا� K�<>إ 

B-ا� Bن� 

د
P خNی� 
M,ا� B���>و 

إن�9ص /زی�دة.
 ا���H"( ا���د@(
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3.  8 �� ��( �2��14 ���(� ��� �(B3 ���� 8 �� ��( H��/ '!� �*�/ C�	���� &�
�/ 8��� ,+ #
 � 8
8 ��@���� F1�� 8 �� ��(�� ��. 

 
4.  8 �� O
�� ��!�
�� ��2�� �E�
 &��
�(� ���� #��!���� )�<�G ��2�� �E�
 ,+ ��!  ��� '!� �*�/

Simplified Arabic ��(��
 14. 

�-�� ��
 ����� 

5.  ��! �� '!� �*��C6�����(�� . 
6.  8<�������	�� S��"��� '!� Ctrl����"��� �(
� ,+ �
�
��� . 
7. '!� �*�/ ��! �� D6 ��! �� '!� �*�/ �5 E6�!!�� ��0  U05�� ���� . 
8.  P��� �
	/ H���� '!� �*�/Bold   &��
�(� ���� #C�	���� &�
�/ 8��� ,+ H�
�
���

 %
!��� ��0 ���
	��P��2�� . 
9.  8 �� %
� H��/ ��	 '!� �*���� ��1
 �"�/ 8 �� %
� �2�/���� �
 %
!�� �"���$�!� �*���� . 

 
10. / '!� �*���� ��1
 �B�� 8 �� �2� H����Italic  C�	���� &�
�/ 8��� ,+ H�
�
���. 
11.  �
�2�� ;/� '!� �*�/A �
�2�� ��!�� ��� #A. 
12.  P��� �
	/ H���� '!� �*�/Bold   &��
�(� ���� #C�	���� &�
�/ 8��� ,+ H�
�
���

P��2�� �
	�� %
!��� $!�
I� �
�2��. 
� ��
 ��E�
 ���� %X�,!:  
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�	+��� %��
� 

 �!�2
 ��E�3� C�	��Currency ,�e
 ��1
 ��
�	� ���  
13.  ��! �� '!� �*�/C9 �E��� :�8/
 247.75��! �� &��
�(� �����	� ��� #. 
14.  ��! �� '�� �*���D9 �E��� :�8/
 300.24��! �� &��
�(� �����	� ��� #. 
15.  ��! �� '!� �*�/E9 �E��� :�8/
 565.45���	� ��� #��! �� &��
�(� ��. 

 
16.  ��0 �� C�8� �!�C7:E13. 
17.  �!�2�� 8�� H���� '!� �*�/Currency Style H���� �
*� #C�	���� &�
�/ 8��� ,+ H�
�
��� 

%������ %����  �+���
 �!�2�� ��0� :�
�. 

 

 !"�: 

�!  &��
�(� ���� �E� �
� ,+ #######%/ ,�2� �1�
 #  &��
�(� ��! �� %� ��
/ ��! �� P��
��!� &��
�(��� ����3
 :�	
���
�� P�� ��! ��  ,�(  4�
�	���! �� F
�(� ���
. 
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18.  ����2�� �7����� H���7 H���� '!� �*�/Increase Decimal  #GH���� ����� ��7�� �+��. 

19.  ����2�� �7����� L�*�� H���� '!� �*�/Decrease Decimal  #GH�(�
 ����� ��7�� L�*�. 


 !"� 

 ��
B��� ��	��� H��/  ,+ �E��� 4��� ��1
 #��
B� ��	� '�� ��(� �E� F/ ��
(�� �
*�100 

 ��
B��� ��	��� ��0� :�
 �5 %�.% 

������� ���� ���-��@� %��
��� 

 ��1
 C�	���� &��!�� %� ���2��� ���*�� ���
�J�+ #��� �
�� ������� P�� ��
�� �B�
*�� 8��� ��� �	J�
�
,�X: 

1.  ��0 �� C�8� �!�C7:E13. 

2.  '!� �*�/ �B�
*�� 8��� %��Format ��0  ��3� '!� �*�� #��B�E ���� Cells. 

3.  ��0  C�	�� ��
( :��� ����Format Cells4�
�� &��0� H�� $�
 . 

 
4.  4�
���� ��0� ,+Number ��	�� :����
 Category ��� �� '!� �*�/ Currency @���� G 

��� �����!�2�� C�	��� �*!2�� &����  ��
 `� ����2�� �7����� ��� ���(�� �E 2 ��0� �
�
 #
 �!�2��)�.�(. ��02�� :�
�
 #)�E��� ��	� %��� (4��	�� ��0� N���/
. 
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5.  8 �� 4�
���� ��0� �*�/Font) L��� C�	��� ( 8 �� O
� �2�/Tahoma#  P��� �
	/

Bold # $��(
12 C�7/ 8 �� %
�
 #P��D. 

 
6.  C+�
� ���� �7 '!� �*�/OK. 

7. ��!���� )�<�G ��2�� �E�
 ,+ ��!  ��/ '!� �*�/# ,!� ��
 ���� ��2�� �E�
 ����: 

 

 !"� 

 ��0  C�	�� ��
( :��� ����� ��
��Format Cells ;
��!� H��� ��� ��B�*�� ��� �	J� ��1
 
) �5 �!!���� ��0 �� '!� ;
��!� %���� �7�� 8<�� ��3� �� /Format Cells(  
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8��	��� %��
� 

1.  ��! �� '!� ;
��!� %��3� �7�� 8<��B4;
��!� H��� ��� ��B�*�� ���� #. 
2.  ��0  C�	�� ��3� '!� �*�/ H��� ��� ��B�*�� %�Format Cells ��
( :��� ���� #Format Cells. 

 
3.  4�
���� ��0� ,+Number ��	�� :����
 Category!� �*�/  ��� �� 'Date ���� @���� G 

 ��B�E ��	Type���  C�	��� �*!2�� &����  #R�������E  C�	���� ���� I� 14-Mar-1998. 

 
4.  ��3� �7 '!� �*�/OK. 

,!� ��
 ����
 R������ C�	�� ���: 

 

 �!,�: 

 �
1� &��
�(� ���� �E�� �
� ,+ ��! #######
 @���
� 4�� ��! �� P�� %/ ,�2� �1�
 # ��1
��! �� F
�(� ���
 ��9� %
�� ,�( �
�2�� P�� ���
��. 
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������ A�3 %��
� 

 ���2� ��
��
 # ��! ��� �*	���� &�����!� :	�� U�(� ����� P�� ���2�� 6��(� �E %��(X� P2� ,+
 ,B�*!� )�
�(/ ���� ���� J� ��
�	� H����� P��Autofit 4	���� �
�2�� P�� ���2�� �
*� F1�� 

(�,!� ��
 ��1
 ��0 �� &��
�: 
1.  �
�2�� ;�� '!� �*�/B �
�2�� ���
 ��!�� ��� #B. 
2.  ��B�E %�Format '!� ��9��� :� Column ���� '!� �*�/ ����+ ��B�E ���� AutoFit 

Selection 
�
�2�� P�� ��<� ��� B$! ��� &����� �
8 '�E� :	��� . 

3.  H����� �!�C 
 D 
 E/� '!� 8<���� ��1
  '�� 4(	��
 �
�� �
�2�� ; �
�2�� ;/�
�� ��. 

4. H��� � ��B�E ���� #;
��!� %���� �7�� '!� 8<��. 

5.  ���� �� �Column Width ��
( :��� ���� #$�!� �*���� Column Width.  

 

6.  �E��� :�8/17@���� F1�� P�2�� ���(�� ��1
 #H���W� P�2
 . 

7.  ���� �7 '!� �*�/OKS��"��� 8<�/ 
/  Enter���� 1�"��� . 

��	���� ������ A�3 

������� &�
8 �� :��/ �	
�� ������ ,+ ,	��*�� �
�2�� P�� �+�2�� 4D�� &�
 �1�: 
1.  ��B�E '!� �*�/ Format ��� �� '!� ;
���� ��9� :� �5Column����+ ��B�E ���� . 
2.  ���� '!� �*�/Standard Width���� #����"�� ��B�*�� ,+ �
�
���  ��
( :��� Standard 

Width�	
�� ������ ,+ �
�2!� ,	��*�� ��(�� ����� . 

 
3.  ���� �7 '!� �*�/OK S��"��� 8<�/ 
/ Enter���� 1�"��� . 

4.  H���� '!� �*�/Undo@0�/ H
8 �� %� :����!� . 
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*&�� B	/��� %��
� 

1.  C�8��� �!�B6:E13. 
2.  ���� �� �Row Height�*�/ �B�
*�� 8��� %�  '!� Format '!� ;
���� ��9� :� �5 

Rows ���� �*��  ����+ ��B�E ���� Height  ��
( :��� ���� #Row Height. 

 

3.  �E��� :�8/50 L� :��� ,+ Row Height.  
4.  ���� �7 �*�/OK. 

 �E� =��� %� =
"��� O�"��/ ���<� ���6 �E� =��� '�� 13,!� ��
 ���� ��2�� �E�
 ����
 : 

 

 �!,�: 

 %� =
"��� �!�6 '�� 13 ���� 4��
 Autofit ��B�E ,+ �
�
��� Format �������� �
*� #
 :�
�O�"��� '!� �*�/ #=
"�!� 4	��� Undo�!� :���. 
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�,-�� �-�� C
�� 2�6	!� 

 '�� $��1�(� ��� ,���3 L� �� �� ���
 ��! �� %��� '!� $��1�(� ��� ��! �� � �� ,��� L�� ��� �� ���
��,������ �
*� ����+ H�1�(���� �
(�!�
 ��	��� �: 

1.  05� �
�2�� ;/� '!� �*�/ $!�
I� �
�2� H�1�(���� �
(�!�A �
�2�� ���(� ��� #A. 
2.  %���!� H�1�(� H���� '!� �*�/ C�	���� &�
�/ 8��� ,+Align Right �
�2�� � �� L��� ���� #

%���!� $��1�(� �� �E
. 

3.  ��0 �� �!�C6#D6#E6. 

 
4.  8�	
� H�1�(� H���� '!� �*�/ C�	���� &�
�/ 8��� ,+Center �� �E
 ��0 �� � �� L��� ���� #

8	
!� $��1�(�. 

 
5.  C�8��� �!�A1:E1 

 

6.  8�	
�
 ��� H�1�(� H���� '!� �*�/ C�	���� &�
�/ 8��� ,+Merge and Center ��� ���#

��1�(� �� �E
 ��0 �� � �� L��� ����
 ��0 ��8	
!� $. 

 
7.  C�8��� �!�C7:E13��E��� '!� F
�(� F1�� #. 

8.  8�	
� H�1�(� H���� '!� �*�/ C�	���� &�
�/ 8��� ,+Center �� �E
 ��0 �� � �� L��� ���� #

8	
!� $��1�(�. 
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 ��
( :��� %� ��!��2�� ��!� ��+/ �
�� H�1�(��� C�	���Format Cells,�3�
 ��1
 : 
1.  C�8��� �!�C7:E13��E��� '!� F
�(� F1�� #. 

2.  '!� �*�/ �B�
*�� 8��� %�Format ���� '!� �*�/ �5 Cells ��
( :��� ���� #Format 

Cells. 

3.  4�
���� ��0� �*�/Alignment ��
(�� :��� ���� Format Cells,!� ��
 : 

 
4.  `� ���	���� ��B�*�� ��+�Vertical ��� �� �� / �5 Center��� 8�	
�� ��1
 # � �� ���
�� L

��0 ��. 

5.  ���� �7 �*�/OK. 

���!�� %��
� 

 ��
��
 #N�(��
 $!2�
 %
����� ��"� H����� &���5I��� %� O
� U�(� ��2�� �E�
 ��0 � �
�( �+���
,!� ��
 ��
!� �
�( �+���: 

1.  C�8��� �!�B6:B13 ���� ��2�� �E�
 '!�. 

2. 
�( H���� ��	 '!� �*�/ C�	���� &�
�/ 8��� ,+ �Borders  ��� ���	�� ��B�E ���� #
�
�(�� O�
�/. 
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3. �!���� )7��� %��� '!� 8  ���� #�
�� =���� ��	��� %� :����� �7�� '!� �*��. 

4.  C�8��� �!�E6:E13���� ��2�� �E�
 '!� . 

5.  �
�( H���� ��	 '!� �*�/ C�	���� &�
�/ 8��� ,+Borders  ��� ���	�� ��B�E ���� #

�(�� O�
�/�. 

6. �!���� )7��� ��	� '!� 8  ���� #�
�� =���� ��	��� %� U��5�� �7�� '!� �*��. 

 
 ��
( :��� ��� �	�� �
�(�� C�	��Format Cells �
� �5� &���� �� %� ��+��� ��
��� �� ���� 

,�����
 ��1
 �
�(��: 
1.  C�8��� �!�B6:B13. 
2.  '!� �*�/ �B�
*�� 8��� %�Format ���� �� / �5 Cells :��� ���� # 

 ��
(��Format Cells. 

3.  4�
���� ��0� '!� �*�/Borders,!� ��
 ��
(�� :��� ���� : 

 
4.  ��	�� :��� '!�Style%�8 �� '!� �*�/   . 

5. ��(�� %
!�� �� /
 %
!�� H��/ '!� �*�/���	���� ��B�*�� %� . 
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6.  `�� )7� ,+Border�(�� '!� �*�/  �	��� �7�� '!� 
/  %���� 4����� '!� �
�(�� ���� #
 ����
�
 %�8  �
� ,+���/ ��
� ��
 ��(/: 

 

7.  ���� �7 '!� �*�/OK. 

�!���� )7��� %��� '!� %���(/ %�8  ���� %X�. 


������ ����# %��
� 

 =�2�  H��/ C��8 %� %
!� ��! �� �� ��
��� �B�2��� %
� H��I,�����
 ��1
: 
1. �( C�8��� �B6:E6. 

2.  �B�2��� %
� H���� ��	 '!� �*�/Fill Color %�
��� %� ��
��� $� S
� ���� . 

 
3.  $�!� �*���� ���"�� C�73� %
!�� �� /)%���!� U��5�� �� �� =���.( 

4.  C�8��� ��(B7:B13. 

5.  �B�2��� %
� H���� ��	 '!� �*�/Fill Color %�
��� %� ��
��� $� S
� ���� . 
6. / %
!�� �� �"��� $�!� �*���� ���"�� ) U��5�� �� �� =�����	�!�.( 

,!� ��
 ���� ��2�� �E�
 ����: 

 

 �!,�: 

 ��
( :��� ��� �	J� %
!� ��! �� �B�2� ��
��Format Cells 4�
���� ��0� �5 Pattern. 
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������� %��
��� 

 ��
�� ,��M ������ &�
��� %� ��5
�� $� �	
�� ������ C�	�� ����
�J� ��
7� 
�+ ������� C�	��
 H���� %�
%�2� 8�� C*(� �1� ������� .� 8
����� C�	���� �� �	� ��� �� N����D
�	��� ��!  C
�(�� ����< ��1
 

���� ���� ��E����#�< 05� %
"!���  H�
��+����� ���� �� &��
 �1� ��(�� %
!���  %� �5
/ �����E250 ���� 
�	�� ��2�
X�� �E 8
��� C�,: 

1. 0 �� ���(�� �E�� ��	� 4�	(� �
*� ,���0� %
"!��� C9:E9. 

2.  ��B�E %�Format ���� �� / Conditional Formatting��
( :��� ���� Conditional 

Formatting. 

 
3.  ��!
 ���� U�( ���	���� ��B�*�� '!� �*��Between. 

4. ��� �� �� � Greater than���� ��B�*�� %� 	���. 
5.  S��"��� 8<��Tab,����� :���!� ��*��0� �*��� �,����� :���!� . 

6.  :�8�250,!� ��
 ��
(�� :��� ����	
 #: 

 
7.  '!� �*���� �7 ��Format ( :��� ���� ��
Format Cells. 

8.  �� /Bold `�� %� Font style. 

9.  ���	���� ��B�*�� H��/ '!� �*���� ��(� '�� %
!�� ��DColor. 
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10. / �*�!�' ���� �7 OK  ��
(�� :��� C0DGFormat cells. 

11.  '!� �*�/ ���� �7OK ��
(�� :��� C0DG � / H�� Conditional formatting. 

 

� ��2�� �E�
 ���������
 � ,!: 

 
��(�� %
!��� 8���� C+�
� ,��� &������� �
�� �(3. 
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 ����� %��
� :,3 D��!� 
�,- �3 <!��� 

 U(��� ��
�� ,�3g
 ��1
 ���� ��2�� �E�
 ,+ ,B�*!� C�	�� '!� .
�(� ��!  %� 
1. � ����"��� 8<�ctrl + home  ��! �� 8���� ���A1. 
2.  ��B�E %�Edit  ���� �� �Go to #( :��� ���� ��
Go to. 

       
3. �*�/ �'! ���� �7 Special :��� ���� �
( �Go to special. 

 
4.  '!� �*�����B���� �7 FConditional formats$8�����  
5.  ���� �7 '!� �*�/OK. 
(3�8
��� C�	�� '!� .
�(� ,��� ��0 �� �
 ��!�!�� �� . 
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������ %��
��� 
��>4 

)�<�G
 ��! �� %� 8
����� C�	���� ��7� 3 8
��� C�	�� F
�(� ��!  &��
�(� )�<��  ��!� 8
��� C�	��
 %� U(����� ��! �	���� '!� .
�(� ,��
 8
����� C�
 $���7� ��1,�X�
: 

1 . �/ U( ��( �5 %�
 ��! ��� �*��8�� ��� �	� 8
����� C�	���� '!� .
�(� ,��@0�/. 
2. ��B�*�� %� Format�� �� �  ��Conditional formatting. ��
( :��� ����Conditional 

formatting. 
3. !� �*��'�� �7 �� Delete ��� ����: ��
( Delete Condition Format. 

4. :��� '!� �*�/ Condition18����� $. 

 
5. !� �*��'�� �7  ��OK. 

6. !� �*��' ���� �7 OK��
(�� :��� C0DG .� / H�� Conditional Formatting. 

	
	���� E	/-4$ 

 &����� ���� %

� ��������	 ���� 3
 ��2�� $E�
 ,+ %�� e� ���
���� �+ ���
�J�+ ������8 ���� 3 
/ ��
���)�"   .�(J��� C�8�������: 
I.*& E	/-4  

1. '!� �*��;/� �E� =��� 7 =��� ���
 ���(�� F1�����G� '!� F
�(� � :���� �0  �
��. 

2 .  '!� �*�� �B�
*�� 8��� %�Format��9��� :� �5 '!�  Rows� �5  ������  Hide. 

3. %�(��"��� 8<��Ctrl + Home  ��! !� ��*��0� ����"��� �(
� %� A1. 
 �(3 �E� =���7 ��2�� �E�
 '!� %X� ���� 3 ,!� ��
 �E�
�� ����
: 
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II . E	/-4���3 

 ��!� F�
�� )�" � ��E��
I���� I� 3
/�� %�
�2 F
�(� 3 '!�P2��� ���2� :� $���� ��0  # 
 &��
 %�
 ��0 ��
��� ��!� 3
/ ���7������  �5 %�
 ,�����
 @
�" � : 
1. ���� �7�� 8<�/ ;
��!� %�
�2�� ;�� '!� F .H��� � ��B�E ����
 �
�2�� ��!�� ���. 

2.  ���� �� � H��� ��� ��B�*�� %�Hide 

 
��� 3� �
�2��
 #��2�� �E�
 '!� �
�2�� E �
�2�� $2��� GH����� . 

III .��3 
+�� E	/-4 

1. �8��� ��B�" � 4
!8��� ��2�� �E�
 %/ %� �
I�. 
2.  '!� �*�� �B�
*�� 8��� %�Format'!� ��9��� :� �5 Sheet ���� �� � $���+ $�B�E ����  

 ����Hide. 
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$	
	���� �	� 4 

������� C�8�� .�(J� ��" � &����� ����� ��
��: 

��3 
+�� �	� 4 

3.  '!� �*�� �B�
*�� 8��� %�Format '!� ��9��� :� �5 Sheet �� � �5 Unhide  

 
4.  ��
( :��� ����Unhide. 

 
5. �	 :��� ,+ �Unhide sheet'!� �*��  ",��5�� :��!� "�����(��. 
6.  ���� �7 �*��OK��2�� C�
 ���� . 

*& �	� 4 

1.  %�"��� ��(6
 8 =���
 ," ��� =��� '!�/ �����(� %�"��� #=��� ;�� �E� '!� �*���� 
," ��� =��� &(� ,��5��. 

 
2.  '!� H�*�/ �B�
*�� 8��� %�Format '!� ��9��� :� �5 Row�5  � � ���� �Unhide# ���� 

 �E� =���7  
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���3 �	� 4 

1.  %��
�2�� ��(E 
 G � X�
 ," ��� �
�2�� %��� '!� �����(� %��
�2�� #�
�2�� ;/� '!� �*���� 
@��	� '!�. 

2.  '!� �*�� �B�
*�� 8��� %�Format '!� ��9��� :� �5 Column ���� �� � �5 Unhide 
 �
�2�� ����F�� 
� ��
 %�.  
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�?�	��� �&/� 

E�
 :� ��!��2� �*��	�� �
�"�� ,+� �<���� C��8 %� ����	( &��!�2� ���E
 &����� ���!� ��! �/ 
 ��� 
�	��� ���E �5 %�
C&������� . 

� / L �� �����*�� ��2�� �E�
 $���8� 6��(� �E %X� , ��
!8��� �E�
�� '!� ��� �
�� ����8�� %

��



 i��
��� 8�� ���� ���+ �E� �("�!� ��7�
 $	�
�� :� '!� ��2�� �E�
 ����8 ���� �E ��
 �("���

�("��� ���+ C��8 %� ��1
 �E�
 �5
/. 

����� 
+�� 

�	�� 

$���� �E�
�� '!� ��2�8 ��� ��2�� �E�
 �
� ��9� %� ��
�� ���� �1�. ��� ��� H7����� =!��� %� �
I�
 ��2�2002�5 ����/ S
�"� : 

1. �
*�� 8��� %� '!� �*�� �BFile ���� �� � �5 Print Preview  H1+�� ,+ ��2�� �E�
 ���� 
,!� ��
 ����2�: 

 


 �!,� 

 H���� '!� �*��� ��
��Print preview,	��*�� &�
��� 8��� ,+ H�
�
��� . 
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����� ���- E	��4 

�� ��
�� 8
8  ���
 ����8�� ��E ����2� ,+ ��2�� �E�
 ������	 $�� ,�2�  @1� ����8 �� ��
���� 8
8 ��
�E�
�� '!�.)�<�G
 ,������ ��!� 8
8 �� @1� : 

1.  '!� �*�� �B�
*�� 8��� %�File �� � �5 Page Setup��
(�� :��� ���� #Page Setup. 
2.  4�
���� ��0� '!� �*��Sheet,!� ��
 ��
(�� :��� ���� : 

 
3.  ��� �� '!� �*��Gridlines*8�� ,+ � Print )�<�G  $8����)�0� )�<��� �( 
4.  ���� �7 '!� �*��OK. 
5. ����8�� ��E ����2� H���� '!� �*�� &�
��� 8��� '!�Print Preview   ���	 ��
 �E�
�� ����

�
���� 8
8  %
��
 ��2�8. 

 �!,� 

 �E�
 '!� ��1
 H�����
 =
"��� %�� ��"� 8
8  �+��G C�	���� &�
�/ 8��� ��� �	� ��
��
+ ��2��4
!8��� �	��� 8  O
� C�8 �5 ��0 �� �!� 8*. 
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!/&�� ���34 

 ��
� ���� ��2�� �E�
 %3 ��1
 %��E�
 ,+ ��2�8 ���	 ��2�� �E�
 %�� ����8�� ��E ����2� ,+ �(0� �E
 ,���
 ����2�� ��E�
 ����� ��!� �1� ����2�� �E�
�� %�: 

1.  '!� �*�� �B�
*�� 8
�� %�File ���� �� � �5 Page Setup��
(�� :��� ����  Page Setup. 
2.  4�
���� ��0� '!� �*��Margins ��
( :��� ���� # Page Setup,!� ��
 : 

 

3.  ���E ��DTop ��!2�/
 F
!2�� i���!� 1.5�	. 

4.  ���E ��DBottom ��!2�/
 '!"	�� i���!� 1.5�	  

5.  ���E ��DLeft  ��!2�/
 �	��� i���!� 2�	  

6.  ���E ��D Right !�  ��!2�/
 %���� i���2�	  

7.  ��� �� 8��Horizontal��*+/ �E�
�� 8	
 ,+ ����8�� %

� ,
� ��1
 �"	�� ,+ �
�
��� . 

8.  4�
���� ��0� '!� �*��Page ��
(�� :��� ���� Page Setup,!� ��
 : 
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9.  ��� !� H�B���� �7�� '!� �*��Portrait �*8�� ,+ Orientation�� ��D %�
 �1� $8����� 8�. 

10.  ����	��� ��B�*�� ��	 '!� �*��Paper Size 4	����� �E�
�� ��( �� �
 A4. 
11.  ���� �7 �*��OK. 
12.  ����8�� ��E ����2� H���� '!� �*��Print Preview:�8�	 ��
 �E�
�� P�� ��� . 

 
!/&�� ���6�� 
�����Header & Footers 

�� '!�/ ,+ @����� ���� L� 
/ H�
� %� H���� ��	
���� %� ��
�8��� C��
�� :��� 
 ��
�8��� �E�

��7�!��G� �<!��
  ����2�� �<!��� �
���� �	� ����8� 6��(� �*+ #��2�� �E�
 . C��
�� '!�/ ,+ �����

 
/ �	�
�� ���� J� ��1 ��
��
 #�("��� ��1 ,+ .� / &����� 
 =����� �E� :�
 ���� �E 
/ #��
�8���
 ��� ��
��
 %�7��� ���7�)��� ��
 ���  �	�
��. 

F>�	. ��>� � 
����� *	5# 

1. ����/ �8�� ��2�� �E�
 %/ %� �
��. 
2.  ��B�E %�File '!� �*�� Page Setup ��
( :��� ���� Page Setup. 

3.  4�
���� ��0� �*��Header/Footer,!� ��
 ��
(�� :��� ���� : 

 

4.  ��	���� ��B�*�� ��	 '!� �*��Header. 
5. �� �
 '!�W� ��� ��� �� None�!� �*���� $. 

6.  ���	���� ��B�*�� ��	 '!� �*��Footer. 
7.  ��� �� �� �Page 1 of ? ����
 �E�
�� ��1 =���� ��!
�� &�("��� �E� ����J� �
*�	 F1�� 

 ��
(�� :���Page Setup ,!� ��
 :  
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8.  ����8�� ��E ����2� @��/ '!� �*��Print Preview ��
 ��2�� �E�
 ���� #  ������8 ��� =
	

��1��� ��!"	/ ,+
. 

9.  ���� �7 �*��Close C0DG Print Preview. 
��&&-� ���>�� 
����� 

,!� ��
 ��1
 4D�� ��
 �� ���  ���1�
 &�	�
�� )���� ��
�� ��	��*�� ���1���
 &�	�
��!� �+��G��: 
1.  ��B�E %�File �� � Page Setup��� ���� #: ��
( Page Setup. 
2.  �*�/�
���� ��0� '!�4 Header/Footer����� ��*��0� . 
3. ���� �7 '!� �*�/Customize Header  )���� &����  ���� #Header�� L�   :��� � �� 

 ��
(Header. 

 
4. ��	� :�8/
 %���� )7��� � �� H�*�/. 

5.  �� �*��� H���� '!� �*��
 �	��� )7��� Sheet Name   
6.  H���� '!� �*�� �5 %���� )7��� �!�Font ��
( :��� ���� Font. 



75\70 
 


� ا��
ر	� ا�دارة��� ��
  ��آ� ��� ا������
ت- ا��
www.shjpolice.gov.ae  

 

7.  �� �Bold %� Font Style. 

 
8.  ���� �7 '!� �*�/OK ��
( :��� C0DG Font. 
9.  ���� �7 '!� �*�/OK ��
( :��� C0DG .� / H�� Header. 

 
10.  ���� �7 '!� �*�/OK ��
( :��� C0DG Page Setup . 
11.  '!� �*��  H����Print Preview &�E ,��� �	�
���� �(3
 ��	��*�� &�
��� 8��� ,+ H�
�
��� 

��)���J�. 
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 ����� 
+�� 
3	�� 

 ��� �������(+ ��2�� �E�
 ����8 �!(�� ,�� 1B�
�����8 �����2� HC�8  
 ����� 
+�� ��	� 
3	�� 

"��� %� ���2�� '!� .
�(� �E ��2�� �E�
 ����8 ��
��
 &�( ��2�� �E�
� H�
�
��� &�("��� :���
,�X�
: 
1. 4
!8��� ��2�� �E�
 ,+ �
�
�
 =!��� ��"� ��� %� �
I�������8 . 
2.  H���� '!� �*��Print�
�
��� H,	��*�� &�
��� 8��� ,+  # ���
 ����8 ��� H�
�
��� C��
��

�8���� ��2�� �E�
 ,+. 

$��	�- ���!� (� ����� 
+�� 
3	���� 

1. �B�E %� �File�� �  Print ��
( :��� ���� Print. 
2.  ��
(�� :���Print ����� �� �� � &���� �� %� ��
��� ��  4	�����!8���. 
3.  %� �
I�/ ��� �� %Active Sheet(s) 
 8�� �1 :��� )7� ,+ �Print what. 

 
4. ��7� �E���7� ��
�8��� R	��� ��� H�H Number of copies '�� 2. 
5. ���7 �*���� OK	 ��2�� �E�
 %� %�� 	� ����8 ���. 



75\72 
 


� ا��
ر	� ا�دارة��� ��
  ��آ� ��� ا������
ت- ا��
www.shjpolice.gov.ae  

 


3	���� $��	�- 

�+� �	�-�� 
��
��� 6�/
��� 

1. All Print range 

 �E�
 ,+ H�
�
��� &�("��� �+�
 ����8� �
*�
�� ,+ H�
�
��� &�("��� 
M �8���� ��2��� =��

 �!��
� 

2. Page(s) Print range 
 �E� �("� %� C��
�� ����8� �
*�X ,��
 

("��� �E� �Y 

3. Number of copies Copies ��2�8 ������ R	��� ��� ���(� 

4. Selection Print what 8*+  �!!���� ��0 �� ����8� 

5. Active sheet(s) Print what �8���� ��2�� �E�
 ,+ ����8�� C�8� ��(� 

6. Entire workbook Print what 
� �� ��2�� C��
/ �
 %� &�("��� ����8� 

=����� 
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  ���-���)Chart ( 

                    �`�
� F1��  ,������ �	��� 
� � M '�2�� F/ ������ ��
�/ 
/ 61��� H�� 1 I� ,(�
� �	� 
� 8�8 ���
 &�������)��E���
 (&��B��(G� ,+ �
	��� @1� �� �	� �� N����D
 �(��
 4��
E
 ����
�� &�8�8 ��. 

���-��� E	�
4: 

 %� ��3 8�8 � F/ )���G &�����!� C�8� �
�
)Data Range ($� 8�8 ��� Q��� '�(. #    =`!� ,`+ N05`�+
@� M '�� 8�	E��
 )����
 )����
!� ������� =������� 4�	( 
�
 &����� C�8� ����� ���2�� ����7����. 

 ������� &�
8 ��� 8�8 ��� )���J� �
*�	: 
1. �
���� ��
 &������� C�8� '!� �!��: 

 

 �!,� 

=� ��!!� �
(�!� )��	�
 8�8 ��� ,+ ���� ,
� ��1
 ��E��� ��	� '!� �
��
 ��E��� '!�/ ,+ 
 ,��	��),*+�� (
,+  S���G� �!�	
. 

2.  �B�
*�� 8��� %� 6���� ��� �Insert�B�E %� ��� ��� � Chart. 

 
3.  F1��
 ,����� ��
(�� :��� ��� ���� ��� �
*� =
	 ���/ ��� ��
�
 8�8 � 6���G '�
�� H
8

�2��/ 
� ��!
�� &�
8 �� ���
. 
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'�
�� H
8 �� 

 H���/ O
��� �� /Column Char� H
8 �� @1� ,+ �
*�
 # ������ ����
 #���� F1�� 8�8 ��� O
� ���� �
 ����
 &�8�8 ��� %� &����   H�2� �� �	��� �	
G�: 

 ,8���)Bar Chart (    :&������� %�� ����*�!� �� �	� 
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 �!	!	��)Series in ( =
"��� %� ���)Rows ( H����� 
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8�8 � �1�� ���� F1�� C�	�� '�� ��� ������� &���
���� ��� �	��: 

•  %�
���)Titles : (�
�(�!�
 8�8 �!� �	� ���(�. 
•  �
�(�)Axes: (�
�(��� )�" � 
/ �����. 

• �
���� 8
8 )Gridlines : (8�8 ��� ,+ ����2��
 ���
8�� 8
8 �� ����"� H���7 
/ ����� #)�" �. 

•  S���� �!�	
)Legend : (S���G� �!�	
 :E
� ���<� 
/ )�" � #�����. 

• &������� %�
���) Data Labels : (�����E 
/ &������� %�
��� )�" � 
/ �����. 

•  &������� �
��)Data table : ($�� 8�8 ��� )���� �� F1�� &������� �
�� )�" � 
/ �����. 
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