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Lecture 7  

 

 ( Freezing تجميد )ان انعناوين خلايا تثبيت 

 انصفوف عناوين تجميد FREEZING ROWS TITLES)  : ) 

 ذدَٞذ عْاِٗٝ اىصف٘ف َٝنِ اىشاشح عيٚ اىظإشج اىصفسح عشض ٍِ أٗسع  اىثٞاّاخ ذنُ٘ عَْا

 : ٝأذٌٜ  مَا  اىثعٞذج الأعَذج ّرصفر عْذٍا

 .عْ٘أّ ٞدذثث ٝذّش اىزٛ اىعَ٘د ٝساس اىٚ اىَؤشش ّْقو .1

   Freeze )أخضاء ٞذذدَ ّْٗقش (Window) ّافزج ٍدَ٘عح اىٚ ّزٕة (View)  عشض ذث٘ٝة ٍِ .2

    (pane ٌالاٗه اىعَ٘د ٞذذدَ ّْقش ث( Freeze  First Column)  اُٝثِٞ  ٜسأس خظ ٞظٖشف 

 ٝشك ذسش َٝنِ ٜ الأفق ٝشاىرَش  ششٝظ  ٗتاسرخذاً ٞذٕاذدَ ذٌ اىخظ ٕزا َِٝٞ اى٘اقعح الأعَذج

 .اىشنو فٜ مَا اىَدَذج اىَْطقح تاسرثْاء اىَِٞٞ اىٚ الأعَذج

 

 

 

 فْْقش  (Window) ّافزج ٍدَ٘عح اىٚ ٍْٗٔ (View)  عشض  ذث٘ٝة اىٚ ّزٕة اىردَٞذ ٕزا لإىغاء 

 .ٞذاىردَ اىغاء  عيٚ دلاىح اىشأسٜ  اىخظ  ٞخرفٜ ف Unfreeze Panes ) )الأخضاء  ذدَٞذ اىغاء
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 الأعمدة عناوين تجميد  FREEZING COLUMNS TITLES): ) 

عْذٍا  الأعَذج  عْاِٗٝ ذدَٞذ َٝنِ اىشاشح عيٚ اىظإشج اىصفسح ط٘ه ٍِ أٗسع اىثٞاّاخ ذنُ٘ عَْا

 : ٝأذٜ  مَا اىثعٞذج اىصف٘ف  ّرصفر

 .ٞرٔذثث ٝذّش اىزٛ اىعْ٘اُ ٝاخلا أسفو اىٚ اىَؤشش ّْقو .1

 Freeze الأى٘اذ ٞذذدَ ّخراس (Window)  ّافزج ٍدَ٘عح اىٚ ّزٕة (View)   عشض ٝةذث٘ ٍِ .2

) pane ) ٌاىعي٘ٛ اىصف ٞذذدَ ّخراس ث       (Freeze Top Row)   أُ ٝثِٞ ٜأفق خظ ٞظٖشف 

  ٝلذسش َٝنِ اىعَ٘دٛ ٝشاىرَش ششٝظ  ٗتاسرخذاً  ٞذٕاذدَ ذٌ اىخظ ٕزا أعيٚ اى٘اقعح اىصف٘ف

 . اىشنو ٜف مَا اىَدَذج اىَْطقح  تاسرثْاء الأعيٚ اىٚ اىصف٘ف 

                                                                

    

                       

 

 (Window)   ّافزج ٍدَ٘عح اىٚ ٍْٗٔ  (View)  عشض ذث٘ٝة اىٚ ّزٕة اىردَٞذ ٕزا لإىغاء -

  .ٞذاىردَ اىغاء عيٚ دلاىح الأفقٜ اىخظ فٞخرفٜ ( Unfreeze Panes) الأى٘اذ ذدَٞذ اىغاء  فْخراس
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 َِٝٞ  اىٚ  ٞحاىخي ّْقش ٞاّاخ اىث أدخاه عْذ ظإشج ٗالأعَذج اىصف٘ف  ِٝعْاٗ ذنُ٘ أُ اسدّا أرا -

 ٗأسفو

 ّافزج ٍدَ٘عح اىٚ ٍْٗٔ (View) عشض ذث٘ٝة اىٚ ّزٕة ثٌ عْ٘أّ ٞدذثث ٝذّش اىزٛ اىَ٘قع

(Window)  الأى٘اذ ٞذذدَّٗخراس ( Freeze Panes)  ٗعْذٍا ٗعَ٘دٛ ٜأفق  خظ  ٞظٖشف 

 . ٝشاىرَش أششطح عيٚ ٝعرَذ لأعَذجىصف٘ف ٗ اا ثثاخ أُ  ّلازع  اىْافزج ٜف  ّرسشك

 

 

 

 

 

----------------------------------------------------------------------------------------------------- 

  FIND AND REPLACE والاستبدال ثانبح 

    

 :اىراىٞح اىطشق تئزذٙ ٝنُ٘ امسو تشّاٍح فٜ سقَٜ اٗ ّصٜ ٍسر٘ٙ اٛ عِ ىيثسث

 وتحديد بحثالاٍش  ّخراس ( Editing ) تحرير ٍدَ٘عح ٍِٗ (( Home  انرئيسيت انصفحت ذث٘ٝة ٍِ 

        (Find & Select ) ٍِٗ ّنرة بحث واستبدال ّافزج ىْا سرظٖش ،بحث ّخراس اىَْسذىح اىقائَح 

 ) اىراىٜ عِ تسث اٗ (Find All ) اىنو عِ تسث عيٚ ّٗضغظ عْٔ اىثسث اىَشاد اىشقٌ اٗ اىْص

Find Next ) . 

 ّنرة  بحث واستبدال ّافزج ىْا سرظٖش س٘ٝا، Ctrl+F اىَفاذٞر عيٚ ّضغظ اىَفاذٞر ى٘زح تاسرخذاً 

 )) اىراىٜ عِ تسث اٗ (Find All)  اىنو عِ تسث عيٚ ّٗضغظ عْٔ اىثسث اىَشاد اىشقٌ اٗ اىْص

Find Next. 

 ،"الأجزاء تجميد الغاء" الأول الخيار يكون مفعل الاجزاء تجميد عندما لاحظ

 ."الأجزاء تجميد" الأول الخيار يكون مجمدة اجزاء هناك يكن لم إذا ولكن

 ٍلازظح
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  َٞحاىق فْنرة (Replace With) اسرثذاه ب ٍشتع ظٌٖشفٞ( Replace ) استبدال ٝةذث٘ ّخراس عْذٍا أٍا  -

  َْٝاأ اىنيَح اسرثذاه أسدّا أرا أٍا ، الأخشٙ ذي٘ ٗازذج اىنيَاخ اسرثذاه أسدّا أرا اسرثذاه ّْقش ثٌ ٝذجاىدذ

 .اىشنو ٜف مَا (Replace All )انكم استبدال فْْقش ٗخذخ
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 GO TO )) ما خهيت انى الانتقال 

 : ٜأذٌٝ ٍا ّرثع اىعَو ٗسقح ٜف ٍا ٞحخي اىٚ الاّرقاه أسدّا أرا

 يدوتحد بحث ّخراس (Editing ) يرتحر ٍدَ٘عح ٍِٗ  (Home)  ٞسٞحاىشئ اىصفسح ٝةذث٘ ٍِ .1

Find)  (Select&  ٌانى الانتقال ّخراس ث ( Go To) انى الانتقال ّافزج فرظٖش (Go To) ٜف مَا 

 :اىشنو

 

  

 فعْذ ٍثلا moh721959 ٞحاىخي ذنُ٘ مأُ (Reference)  اىَشخع ٍشتع ٜف ٞحاىخي ٍشخع ّنرة .2

 .moh721959  ٞحاىخي اىٚ اىَؤشش ٝرسشكOK عيٚ اىضغظ
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 FUNCTIONS AND FORMULAS واندوال انصيغ 

 اىدذٗه Excel ٜف ٞاّاخاىث ٞوذسي ٜف ذسرخذً ٞحزسات ٞاخعَي أٗ أسقاً ذسر٘ٛ قذ ٝاضٞحاىش اىصٞغح 

 :ٞحاىسسات ٞاخاىعَي أّداص ٜف اىَسرخذٍح ٝاضٞحاىشإٌ اىصٞغ  َٝثو اىراىٜ

 

 اىدَع قثو ذرٌ اىضشب  ٞحعَي أُ ٞثزفَٞا تْٖٞا  ٞةاىرشذ لا ّْسٚ أُ ةٝد ٝاضٞح اىشاىصٞغ  اسرخذاً عْذ

 أُ ٝدة . ٕٗنزا اىق٘ط خاسج ٜاىر ٞح اىعَي قثو أخشاءٕا ٝرٌ اىق٘ط داخو اىَ٘خ٘دج اىصٞغح اىشٝاضٞح ٗ

 . اىَساٗاج تعلاٍح دٍٗا ذثذأ ٝاضٞحاىش اىصٞغح  أُ لا ّْسٚ

------------------------------------------------------------------------------------------------- 

   ORMULAFUM S عانجم دانت 

 

  ٖاف ّٗضع G4 ٞحاىخي ٕٜ ٕزا ٍثاىْا ٜٗف ٖٞاف اىدَع ٞدحّر إظٖاس ٝذّش ٜاىر ٞحاىخي ٜف اىَؤشش ّضع .1

 .  = اىَساٗاج علاٍح

اىصٞغح ٗذظٖش  ٝظشش ٜف ٞحاىخي ٍشخع ظٖ٘س عفْلاز ٖٞاف ّْٗقش B4 ٞحاىخي اىٚ اىَاٗط ٍؤشش ّ٘خٔ .2

 .ه اىخيٞح اىَسذدجز٘ زذٗد
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 ٜف ٞحاىخي ٍشخع ظٖ٘س فْلازع ٖٞاف ّْٗقش C4 ٞحاىخي اىٚ اىَاٗط ٍؤشش ّٗ٘خٔ + اىدَع علاٍح ّضع .3

 . اىَسذدج ٞحاىخي ز٘ه زذٗد ٗذظٖشصٞغح اى ششٝظ

 

  فرظٖش Enter  ّضغظ ثٌ خَعٖا ٗاىَطي٘ب اىَ٘خ٘دج ٌٞاىق ٞعخَ ّذخو أُ اىٚ  ٞحاىعَي تٖزٓ ّسرَش .4

 . اىدذٗه ٜف ٍ٘قعٖا ٜف اىَعادىح ٞدحّر

 ٞحاىخي ّسذد ٞثز اىدَع ٞحعَي لأخشاء (AutoSum )   اىريقائٜ اىدَع داىح اسرخذاً نَِٝ  -

 ٜف اىريقائٜ اىدَع قٌّ٘حٝأ ّخراس ٍْٗٔ(   Home)  ٝةذث٘ ٍِ ثٌ ٖٞاف اىدَع ٞدحّر ٗضع اىَطي٘ب

 Enter  ثٌ اىريقائٜ اىدَع ٝقّ٘حأ ّخراس (Formula) صيغ ٝةذث٘ أٍِٗ (Editing)  ٝشذسش ٍدَ٘عح

 .اىدَع ٞدحّر فرظٖش

 

 EDITING A FORMULA انمعادنت تعديم 

 ٕزٓ ٜف ّْقش ٞثز اىَعادىح عيٚ ذسر٘ٛ ٜاىر ٞحاىخي ٍِ أٗ اىَعادىح ٝظشش ٍِ أٍا اىَعادىح ٝوذعذ َٝنِ

رىل  ٍِ الاّرٖاء ٗعْذ اىَطي٘تح ٝلاخاىرعذ تأخشاء فْقً٘ اىَعادىح ٝظشش عيٚ اىَعادىح فرظٖشاىخيٞح 

 .ٖاٞف اىَعادىح فرظٖش ٍضدٗخا ّقشا ٞحاىخي ّْقش أٗ Enter الإدخاه ٍفراذّضغظ 


