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 Microsoft Excelيايكشوعىفد اكغم 

الإنكرشوَيح وانًُارج انثياَيح، ورنك  الجداول برامج أفضل من يعرثش تشَايح يايكشوعىفد اكغم

تخىاص يرعذدج نهرعايم يع انثياَاخ انشلًيح في  نغهىنح انرعايم يعه. كًا يرًرع انثشَايح

ذاو انشعىياخ انثياَيح )انرخطيػ( أو إيكاَيح ذًثيهها تاعرخ انًدالاخ الإداسيح والالرصاديح يع

تاعرخذاو انذوال الإحصائيح. ويًكٍ أيعا اعرخذاو انذوال انًحاعثيح وانًانيح  ذحهيهها إحصائيا

 عًم انًيضاَياخ وكشىف انحغاتاخ أو حم انًعادلاخ انشياظيح انًعمذج تاعرخذاو في

 انذوال انداهضج.

 ونزنك وانعهًيح كغم في انعهىو الإداسيحيرعح يًا عثك يذي أهًيح تشَايح يايكشوعىفد ا

نهحصىل عهً انذلح  عىف َغرعشض تشَايح اكغم وكيفيح انرعايم يعه تطشيمح تغيطح وعههه

 وانغشعح في إَداص انعًهياخ انرطثيميح

 خٕاص ثشَبيح إكسم:

 رحهٍم انجٍبَبد.-1

 ػشع انجٍبَبد نهًسزخذو-2

 

 اسزذػبء انجشَبيح 

 عىفد اكغم يٍ َظاو انرشغيم ويُذوص يرى اعرذعاء تشَايح يايكشو

تانعغػ عهً صس )اتذأ( ثى ذىخيه يؤشش انًاوط َحى )انثشايح( فرظهش لائًح تانثشايح 

 Microsoftوتانعغػ عهيه ذظهش نُا انشاشح .)  انًىخىدج تانحاعة الآني ويُها تشَايح

Excelانشئيغيح انرانيح: ( يايكشوعىفد اكغم 
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 هح انً انهغح انعشتيحكيفيح ذغييش انىاخ

 ذركىٌ انشاشح انشئيغيح يٍ ششيػ انعُىاٌ وششيػ انمىائى وأششغح الأدواخ

 )انرُغيك وانمياعي( وششيػ انصيغح وأوساق انعًم انري يرعايم يعها انًغرخذو

 يًكٍ ذغييش واخهح انثشَايح يٍ انهغح انعشتيح إنً انهغح الإَدهيضيح أو انعكظ ورنك

 تانعغػ عهً صس )اتذأ( ثى الأشاسج إنً انثشايح ثى Office Toolsويُها اخرياس ،

 Settings Microsoft Officeفي علايح انرثىية واخهح انًغرخذو، .

Languageيرى ذحذيذ انهغح انري يشيذها انًغرخذو يٍ لائًح نغح عشض انمىائى ويشتعاخ 

 انحىاس.

 يػ يغرخذوششيػ نلأدواخ وكم شش 91يحرىي تشَايح يايكشوعىفد اكغم عهً 

 لأداء عذد يٍ انىظائف انًحذدج. عىف َغرعشض تعط الأوايش اندذيذج في

 أششغح الأدواخ انري نى َغرعشظها في تاب يايكشوعىفد ووسد

 Custom Tool Bars ششيػ الأدواخ انمياعيح 

 .... نُغخ انرُغيك في خهيح يعيُح وذحذيذها في خهيح أخشي. 

 يا في انخهيح انُشطح...... إدساج خًع ذهمائي نًدًىعح خلا 

 ..... نفرح َافزج انحىاس انخاص تًعانح انذوال. 

 ..... نفشص انخلايا انًحذدج ذصاعذيا. 

 ..... نفشص انخلايا انًحذدج ذُاصنيا. 
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 ..... نفرح َافزج انحىاس انخاص تًعانح انرخطيطاخ 

 

 

  Format Tool Bars التنسيق أدوات شريط

 .... نذيح انخلاٌب انًحذدح فً خهٍخ ٔاحذح ٔرٕسٍظ انخهٍخ. .

 ... رغٍٍش اردبِ ٔسلخ انؼًم سٕاء كبَذ يٍ انًٍٍٍ أٔ انٍسبس. 

 ..... رُسٍك انؼًهخ ػهى الأسلبو انًحذدح. 

 .... رُسٍك انُسجخ انًئٌٕخ ػهى الأسلبو انًحذدح. .

 ..... رُسٍك انفبطهخ ػهى الأسلبو انًحذدح. 

 

 Graph Chart Barانرخطيػ ششيػ أدواخ 

 انزخطٍظ. .....نظٕٓس لبئًخ ٌزى يُٓب اخزٍبس كبئُبد

 .....نظٕٓس َبفزح انحٕاس انخبص ثزُسٍك َبحٍخ انزخطٍظ. 

 ..... ثبنضغظ ػهى انسٓى رظٓش لبئًخ ثٓب إَٔاع انزخطٍطبد 

 انًخزهفخ.

 البيانى التخطيط أسفل بيانات جدوللإظٓبس.....  

 بَبد أسفم انزخطٍظ انجٍبَى...... لإظٓبس خذٔل ثٍ

 .....نزغٍٍش سلاسم انجٍبَبد نٍزى ػشع طفٕف انؼلالخ ػهى انزخطٍظ 

 انجٍبًَ.

 .....نزغٍٍش سلاسم انجٍبَبد نٍزى ػشع أػًذح انؼلالخ ػهى انزخطٍظ 

 انجٍبًَ.

 ..... نزغٍٍش اردبِ َض انؼُٕاٌ لأسفم. 

 ..... نزغٍٍش اردبِ َض انؼُٕاٌ لأػهى. 
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. 

 انعًم: يىاصفاخ وسلح

( ٌشكم كم يهف فً اكسم يظُفبً يسزملاً ٌزأنف يٍ ػذح Sheetsٔسلخ( ) )

نكم ٔسلخ ػلايخ رجٌٕت اسفم انًظُف ٌكزت ػهٍٓب سلى ٔسلخ انؼًم  أٔساق

( فًٍب ثًٍُٓب ثسٕٓنخ ٔ إدخبل انًؼهٕيبد إنٍٓب Sheetيٍ ) كًب ًٌكٍ انزُمم

ؼشف ثأحشف ثًٍُب ٔرًزذ الأػًذح ػًٕدٌبً ٔر ثسشػخ. رزأنف ٔسلخ انؼًم

انظفٕف أفمٍبً ٔرؼشف ثأسلبو،  ( أػًذحColumns( طفٕف )Rowsرًزذ )

انخهٍخ أٔ  يشخغ ٔ ٌسًى رشكٍت حشف انؼًٕد ٔسلى انظف انزي ٌؼشف

ٌشكم . إٌ انزمبء انؼًٕد الأٔل ثبنظف الأٔل ) Cell)ػُٕاٌ انخهٍخ

 B1 Aرسًى  A 1كًب رسًى انخهٍخ فً َفس انؼًٕد إنى انًٍٍٍ  A1انخهٍخ

ٔحزى انشلى  1انًظُف يٍ يدًٕػخ يٍ انظفٕف رجذاء يٍ انشلى  ٌزكٌٕ

 ًٌٔكٍ IV.ٔحزى Aانحشف  ٔيدًٕػخ يٍ الاػًذح رجذأ ة 16364

إضبفخ ٔحزف ٔرغٍٍش انجٍبَبد انًذخهخ ػهً انخهٍخ ٔانزي ٌطشأ ػُّ رؼذٌم 

 16ًٌٔكٍ اٌ ٌحزٕي انًظُف ػهى  ػهً ٔسلخ انؼًم  انًزحظهخ انُزٍدخ

 َٕلاحع:م كحذ اػهىٔسلخ ػً

ٔسلخ انؼًم ثبنذلخ انًزُبٍْخ فً رحهٍم انجٍبَبد ٔانزحمك رارٍبً يٍ  رًزبص-

 طحخ انُزبئح.

إخشاج انُزبئح ثخٍبساد ػذٌذح ٔيضاٌب كثٍشح ًٌٔكٍ أٌ رؼذ فً شكم  ًٌكٍ-

ػهى ٔسق أ ػشضٓب ػهى شبشخ أٔ خٓبص إسمبط  نطجبػزٓبرمبسٌش

 )ثشٔخكزٕس(.
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ػهى ٔاخٓخ انجشَبيح ثبنهغزٍٍ الإَدهٍضٌخ أٔ انؼشثٍخ انزحكى ثبنؼًم  ًٌكٍ-

سغجخ انًسزخذو ٔكزنك رغٍٍش اردبِ ٔسلخ انؼًم يٍ انًٍٍٍ  حست ٔغٍشْب

 إنى انشًبل أٔ انؼكس


