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٢-١)   
 

  Excelالمهام الأساسية ف

في فتح البرنامج وتجربة استخدام میزاتھ المتعددة .ولكن     Excelإحدى أفضل الطرق للتعرف على برنامجتتمثل  

على التعرف  أردت  في    Excelإذا  للشروع  المساعدة  لبعض  سوى  بحاجة  تكن  لم  أو  تركیزا ،  أكثر  بشكل 

 الاستخدام، فیمكنك مراجعة مقالات "بدایة سریعة" التالیة.

 إنشاء مصنف  •

 إدخال بیانات في ورقة عمل  •

 تنسیق ورقة عمل •

 تنسیق الأرقام في ورقة عمل •

 طباعة ورقة عمل  •

 Excelإنشاء جدول  •

 تصفیة البیانات باستخدام التصفیة التلقائیة •

 فرز البیانات باستخدام التصفیة التلقائیة  •

 تطبیق التنسیق الشرطي •

 تطبیق التحقق من صحة البیانات •

 إنشاء صیغة •

 استخدام دالة في صیغة •

 تمثیل البیانات في مخطط  •

 إنشاء ماكرو •

 PivotTableإنشاء تقریر   •

 تنشیط وظیفة إضافیة واستخدامھا  •

    

       

 الفصل الثاني : التعرف على البرنامج والتعامل معه 
 

 :Excel 20102- 1)فتح برنامج 

 من خلال عدة طرق منھا: Microsoft Excel 2010یمكن فتح برنامج 

  Allالموجود في الجھة السفلى الیسرى من الشاشة ثم نضغط على ایعاز)  Startبالضغط على قائمة  -1

Programs  (ثم نضغط على )Microsoft Office  (ثم نضغط على برنامج )Microsoft Excel2010  )

 فتفتح نافذة البرنامج كما في الشكل ادناه: 


