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 قسى إدارة الأعًال
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EXCL كاظى جاسى إعذاد: و. و. انخصار 

 حطبيقاث انحاسىب

 :Excelبرنايج أهى قىائى 
 File                                                                                           (2)قائًت  (1)

 َتحتُي عهى أَامش أٌمٍا:

 Save .حفظ 

 Save as .حفظ لأَل مشة 

 Open .ًفتح مهف مُخُد أَ محفُظ سابقا 

 Close .إغلاق انمهف 

 Info .ًمعهُماث عه انمهف َحماٌت 

 New .فتح مهف خذٌذ 

 Print  .طباعت 

 Exit خشَج مه انبشوامح     

 

 :Save حفع يهف
، أما إرا كان انمهف محفُظ سابقاً Saveأَ  Save asٌمكه حفظ أي مهف لأَل مشة َرنك بانضغظ عهى أمش 

، أما إرا اسدوا عمم وسخت ثاوٍت مه انمهف باسم آخش َبىفس Saveفهحفظ انتغٍٍشاث فقظ وضغظ عهى الأمش 

 .Save asانمكان أَ بىفس انمكان َنكه باسم آخش فىختاس الأمش  

 حفع انًهف لأول يرة:

 إما مه: Saveوضغظ عهى الأمش  لأَل مشةنحفظ انمهف 

  انقائمتFile   أَ أحٍاواً ٌكُن فً بعض الاصذاساث مه صس اَفٍس(Office Buttonَأ ،) 

  أداةSave  مه عهى ششٌظ أدَاث انُصُل انسشٌعQuick Access Toolbarَأ ، 

  انضغظ عهىCTRL + S .مه نُحت انمفاتٍح 

 ٌَُ كاَتً: Save asَبكم الأحُال سٍفتح نىا مشبع حُاس 

 
 

 ٌىا وكتب اسم انمهف

مه ٌىا وختاس 

انمكان انزي 

سٍتم حفظ 

 انمهف فًٍ
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EXCL كاظى جاسى إعذاد: و. و. انخصار 

 حطبيقاث انحاسىب

وختاس انمكان انزي وشغب حفظ انمهف فًٍ مه انششٌظ انمُخُد عهى ٌساس انىافزة. أما اسم انمهف فىكتبً فً 

 .Save، بعذٌا وضغظ عهى File nameمشبع اسم انمهف 

مثلاً إرا أسدوا حفظ مهف باسم )كهٍت الإداسة َالاقتصاد( وكتب فً مشبع اسم انمهف )كهٍت الإداسة َالاقتصاد( 

 ، ولاحظ تغٍش اسم انمهف فً ششٌظ انعىُان باسم انمهف اندذٌذ.Saveى ثم وضغظ عه

 
  

 فخح يهف:
 نفتح مهف محفُظ سابقاً وضغظ عهى:

  الأمشOpen  مه قائمتFile  َأ(  صس اَفٍسOffice Button.) 
  أداةOpen  مه عهى ششٌظ أدَاث انُصُل انسشٌعQuick Access Toolbarَأ ، 

  انضغظ عهىCTRL + O .مه نُحت انمفاتٍح 

 ٌَُ كاَتً: Openَبكم الأحُال سٍفتح نىا مشبع حُاس 
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EXCL كاظى جاسى إعذاد: و. و. انخصار 

 حطبيقاث انحاسىب

 
 

 

 .Openَمه انىافزة أعلاي وختاس انمكان انمُخذ فًٍ انمهف انمشاد فتحً ثم وختاس انمهف بعذٌا وضغظ عهى 

 

فخظهر انًهفاث انخي حى فخحها يؤخراً ونخخار انًهف  Recentأو يًكن فخح انًهفاث بانضغط عهى الأير 

 انًطهىب.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2) 

ٌىا وكتب اسم 

 انمهف

 انمشاد فتحً

(1) 

مه ٌىا وختاس 

انمكان 

انمُخُد انمهف 

 فًٍ

 ( وضغظ ٌىا3)


