
 

 

 

 

 ذطثٍقاخ إداسٌح يكرثٍح تاسرخذاو انحاسٕب
 أساسٍاخ ياٌكشٔسٕفد إكسم 

Microsoft Office Excel 
 

 

 قسى إداسج الأعًال

 انًشحهح انثاٍَح / انكٕسط الأٔل

 (8انًحاضشج )

 

 

 انًادج يذسط

 و. و. اَرصاس كاظى جاسى 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1   

EXCL :و. و. اَرصاس كاظى جاسى إعذاد 

 ذطثٍقاخ انحاسٕب

 (8)             ٔذحرٕي عهى الأٔايش: illustrations انشسٕياخ انرٕضٍحٍحيجًٕعح 

 

  صٕسج Picture: لإدراج صىرة. 

  قصاصح فٍُح Clip Art: لإدراج قصاصاث. 

  أشكال Shapes: لإدراج أشكال ورسىياث. 

  يخططاخ Smart Art: لإدراج يخططاث هيكهيت. 

  نقطح شاشح Screenshot: لإدراج نقطاث انشاشت ونصقها. 

 

 ٔذحرٕي عهى الأٔايش: Charts انشسٕو انثٍاٍَحيجًٕعح 

 
 انًجًىعت تضى يجًىعت يٍ انزسىو انبياَيت وطزيقت انزسى تكىٌ كالآتي:هذِ 

 

تظهز قائًت فزعيت بكافت الأشكال انتي يًكٍ      Columnونزسى انبياَاث َضغظ عهى ريز انًذرج 

  رسًهًا ويُها َختار انشكم انًطهىب.
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EXCL :و. و. اَرصاس كاظى جاسى إعذاد 

 ذطثٍقاخ انحاسٕب
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EXCL :و. و. اَرصاس كاظى جاسى إعذاد 

 ذطثٍقاخ انحاسٕب

 اسسى انثٍاَاخ انرانٍح تأششطح تٍاٍَح. يثال:
 انعهٕو انًانٍح ٔانًصشفٍح الاقرصاد الإداسج انًحاسثح الإحصاء انقسى

 100 140 130 150 90 عذد انطلاب

 طشٌقح انشسى:
 .َقٕو أٔلاً تكراتح انثٍاَاخ فً ٔسقح الأكسم ٔاجشاء انرُسٍقاخ انرً َشغة تٓا 

 
  َخراس الأيشinsert  ٔيُّ َزْة إنىColumn .ّٔيٍ ذهك انقائًح َخراس انشكم انزي َشغة ت 

insert    Column   ()َّخراس انشكم انزي َشغة ت  
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EXCL :و. و. اَرصاس كاظى جاسى إعذاد 

 ذطثٍقاخ انحاسٕب

 

 
عُذْا سٍذسج يشتع فاسغ لادساج انشكم، َضغظ تانضس الأًٌٍ نهًأط داخم انًشتع ٔيٍ انقائًح انفشعٍح َخراس 

 ، select dataالأيش 

1 

2 

3 
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EXCL :و. و. اَرصاس كاظى جاسى إعذاد 

 ذطثٍقاخ انحاسٕب

 
 :Addٔيُّ َحذد انثٍاَاخ انرً َشغة تشسًٓا ٔرنك تانضغظ عهى  انرانً حٕاسانسٍفرح نُا يشتع 

 
 

 

 

َضغظ ُْا 

لاخرٍاس 

 انثٍاَاخ
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EXCL :و. و. اَرصاس كاظى جاسى إعذاد 

 ذطثٍقاخ انحاسٕب

 (8)                  ٔذحرٕي عهى الأٔايش: Sparklines انشسٕو انثٍاٍَح انًصغشجيجًٕعح  .1

 
 

   خظ Line:  داخم انخهيتنزسى انبياَاث بشكم خظ. 

 
 كًا ٌهً: J5سٍذسج انشسى داخم انخهٍح  okٔعُذ انضغظ عهى 

 

  أعًذج Column: نزسى انبياَاث بشكم أشزطت بياَيت داخم انخهيت. 

 
 كًا ٌهً: J5سٍذسج انشسى داخم انخهٍح  okٔعُذ انضغظ عهى 

 

  ستح / خساسج Win / Lose: داخم انخهيت انزبح وانخسارةبياَاث زسى ن. 

 انشكم نشسى تٍاَاخ انشتح ٔانخساسج حٍث ٌظٓش انشسى كاَذً:ٌسرخذو ْزا 
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EXCL :و. و. اَرصاس كاظى جاسى إعذاد 

 ذطثٍقاخ انحاسٕب

 :Hyperlink الاسذثاط انرشعثً .2

 

ٌسرخذو ْزا الأيش لإدساج اسذثاط ذشعثً، ٔانشٔاتظ قذ ذكٌٕ يٍ يصذس خاسجً، أٔ يٍ 

ٔعادج ذسرخذو ْزِ انحانح فً حانح ٔجٕد  Sheetsداخم انًهف كعًم سٔاتظ نهصفحاخ 

فً انًهف فُقٕو تعًم ساتظ نكم صفحح فً خهٍح يعٍُح  Sheetsعذد كثٍش يٍ انصفحاخ 

ٔعُذ انضغظ عهى ذهك انخهٍح َُرقم نهصفحح انًعٍُح، أٔ ًٌكٍ اسرخذايٓا عُذ عًم 

 ٔاجٓاخ فً الأكسم حٍث َعًم أصساس كم صس تّ اسذثاط ذشعثً نصفحح يعٍُح.

 ٔنعًم اسذثاط ذشعثً نهصفحاخ ٌكٌٕ كانرانً:

Insert   hyperlink   place in this Document  

 
 

 :انرانٍح: ٔذحرٕي عهى الأٔايش Text يجًٕعح انُص .3

 

  يشتع َص Text: لإدراج يزبع َص. 

  سأط ٔذزٌٍم Header & Footer: نعزض رأس وتذييم انصفحت. 

   WordArt: لإدراج أشكال َص خاصت. 

 

 :: ٔذحرٕي عهى الأٔايش انرانٍحSymbols انشيٕصيجًٕعح  .4

 

  يعادلاخ Equation: نكتابت يعادلاث. 

  سيٕص Sympole: لإدراج ريز. 

 

 هنا يكتب صيغة الرابط

 هنا نحدد مرجع الخلية في الصفحة التي عملنا رابط لها 

 من هنا نحدد الصفحة التي نرغب بعمل رابط لها


