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 2010البداية مع اكسل
 

 Spreadsheetsْٕٔ ػثارج ػٍ تزَايح اندذأل الانكتزَٔٛح  Excelتزَايح 

ٚتٛر تخشٍٚ ػذد كثٛز يٍ ْذِ انثٛاَاخ فٙ خذٔل ،ٔٚظًر نُا تتخشٍٚ انثٛاَاخ 

ٔانمٛاو تانؼًهٛاخ انسظاتٛح ٔانًُطمٛح ٔانتسهٛلاخ الازصائٛح ٔإَشاء انزطٕو 

انثٛاَٛح تاطتخذاو أايز طٓهح الاطتؼًال. ٔيٍ اْى انًظتخذيٍٛ نٓذا انثزَايح ْى 

انتخطٛظ ٔانتسهٛم انًانٙ ٔكذنك انًساطثٌٕ، الازصائٌٕٛ، ٔانًختصٌٕ فٙ 

 انًثٛؼاخ ٔانتظٕٚك. ٙيظؤٔن

 كيف يتم تشغيل برنامج الإكسل

 فتح برنامج إكسل

 ٚتى انفتر تؼذج طزق أًْٓا :

 Microsoft Office–كافح انثزايح  –يٍ لائًح إتذاء   -1       

 Microsoft Office Excel 2010 –انُمز ػهٗ  -           

 . إضافح اختصار نلأٚمَٕح إنٗ ططر انًكتة -2       

 
 Excelبرنامج  تشغيلعملية   شكل
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 Excelعملية فتح برنامج  شكل

 

 

 Excelواجهة برنامج   الشكل 

 

 

 

 حفظ ملف إكسل
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 ٚتى انسفظ نهًظتُذ أٔ انًهف تؼذج طزق أًْٓا :
-2223أٔ  2227إصذار انسفظ ْم -زفظ تاطىزفظ أٔ -(يٍ شؼار أٔفٛض2212)– 1      

2222 . 

ٚظٓز َفض يزتغ انسٕار أٔ ٚؤكذ انسفظ  –(  Ctrl + S)  –تالاختصار زفظ يثاشز –2

 نهتؼذٚم .

 )2227(فٙ إصذار (xls.*ْٕ) )2223(ٚختهف ايتذاد انسفظ )َٕع انًهف( فٙ إصذار

ْٕ(*.xlsx.) 

 

 

 
 

 Excelبرنامج  نافذة حفظ ( 4-4الشكل )

 

 

 

 

 

 

 إنهاء برنامج إكسل
 

 

 ٚتى الإَٓاء نهثزَايح تؼذج طزق أًْٓا :

حفظ 

 ملف 
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 2212 إَٓاء . –يٍ شؼار أٔفٛض 

 . فٙ أػهٗ انصفسح تٕخذ إشارج ضزب انكثٛزج تانضغظ ػهٛٓا 

 

 

 
 

 Excelبرنامج  نافذة اغلاق   الشكل 

 

 0202التعرف على مكىنات واجهة برنامج الإكسل 

 

 

 Excelبرنامج  مكىنات الشكل 

 انهاء البرنامج
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   -:1222م شكم انٕاخٓح فٙ إكظ

 الاك
 

 ٚتكٌٕ تزَايح الإكظم يٍ : 

 

ٚظُٓز اطى انثزَايح ٔاطى انًصُف ٔشزٚظ انٕصٕل انظزٚغ ٔشؼار شزٚظ انؼُٕاٌ :  – 1

 أٔفٛض. 

 ٔٚستٕ٘ ػهٗ يدًٕػح يٍ انًدًٕػاخ انخاصح تؼًم تزَايح إكظم.شزٚظ انتثٕٚثاخ : – 2

ػثارج ػٍ يزتؼاخ تستٕ٘ ػهٗ يدًٕػح يٍ أسرار الأٔايز ٔانمٕائى انًدًٕػاخ : –3     

 انخاصح.

 ٔيُٓا: ) انصفسح انزئٛظٛح ، إدراج ، تخطٛظ انصفسح ، صٛغ ، تٛاَاخ ، يزاخؼح ،

 ػزض (. 

 شزٚظ انصٛغح : –4 

 ْٕ انًظتطٛم انًًتذ فٕق الأػًذج ، ٔٚظٓز يستٕٚاخ انخهٛح ٔلٕاَُٛٓا .    

 ( (ٔ) (ٔ)fxطى انخهٛحٔريش)أٚستٕ٘ ػهٗ يزتغ الاطى ٔٚظٓز تّ 

 انخاص تئدراج انذٔال. 

 

 كتة انؼًم أٔ انًصُفاخ : –5     

 ( . Book1ْٔٙ انًهف انزئٛظٙ نهؼًم )

 الأٔراق : – 6

 فؼانح. ْٙ يدال انؼًم. ٔكم يصُف ٚتكٌٕ يٍ ثلاث أٔراق. انٕرلح الأٔنٗ

 الأػًذج : – 7   

 ( ػًٕد16384( ٔٚتكٌٕ يٍ )Aانؼهٕ٘ نهٕرلح ٔٚستٕ٘ ػهٗ ززف )ْٕ اندشء 

 ( . XFD( زتٗ أخز ػًٕد ْٕٔ )  Aأطًاء الأػًذج تثذءا يٍ ) 

 انصفٕف : – 8

 ( صف . 1248576( ٔتتكٌٕ يٍ )1تكٌٕ فٙ ًٍٚٛ انٕرلح ٔتستٕ٘ ػهٗ رلى )

 -الأدٔاخ)ًٚكٍ لهة الأػًذج ٔانصفٕف يٍ خٓح لأخزٖ يٍ تخطٛظ انصفسح أٔ شزٚظ 

 ((. تُظٛك)

 انخلاٚا : – 9

 ْٙ ٔزذج انؼًم ٔػثارج ػٍ يظتطٛلاخ تتكٌٕ يٍ تماطغ الأػًذج يغ انصفٕف .

 (.7( ٔانصف )D( فٙ انؼًٕد)D7ٔتظًٗ تاطى انؼًٕد ٔانصف . يثم : انخهٛح ) 

فٙ الأطفم ٔٚستٕ٘ ػهٗ يؼهٕياخ تالإضافح إنٗ طزق انؼزض  شزٚظ انًؼهٕياخ :– 12

 ٔانسدى.

 كيفية التنقل داخل ورقة العمل
 

 -ًٚكٍ انتُمم تٍٛ انخلاٚا تٕاططح : 

 انًأص : كًا تزٚذ. – 1    
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 يفاتٛر الأطٓى : زظة اتداِ الأطٓى .  – 2    

 ( : ُٚتمم إنٗ انخاَح انتانٛح زظة انصف . Tabيفتاذ )  – 3    

( : ٚتُمم إنٗ انخاَح انظاتمح زظة  Shift + Tabيفتاذ )  – 4    

 انصف .

 ( : ُٚتمم إنٗ انخهٛح انتانٛح زظة انؼًٕد . Enterيفتاذ )  – 5    

( : ُٚتمم إنٗ انخهٛح انظاتمح زظة  Shift + Enterيفتاذ )  – 6    

 انؼًٕد .

( : ٚتُمـم تٍٛ أخز انصف أٔ انؼًٕد  Ctrlيفتاذ ) الأطٓى +   – 7    

 ٔأٔنًٓا .

 


