
 مقدمة إلى مايكروسوفت اكسل

هو الأكثر انتشاراً واستخدامًا. يستخدمه الناس منذ  Excel هناك عدد من البرامج التي تشبه اكسل، ولكن من بينها يعد برنامج

عامًا، وخلال هذه الأعوام، تم تحديثه بإضافة المزيد من المميزات المهمة 30 . 

هو إمكانية استخدامه في العديد من المهام، بما في ذلك الإحصاءات، وإدارة البيانات،  Excel يعتبر أهم ما يميز برنامج

 .والتحليل، وتتبع المخزون و الفواتير

 الأجزاء الرئيسية في الاكسل

نامج. لذا، سنقدم لك فيما يلي جميع قبل أن تبدأ في استخدام الاكسل، من المهم أن تتعرف على كل جزء بداخله ودوره داخل البر

 .الأجزاء الرئيسية التي تحتاج إلى معرفتها قبل الدخول إلى عالم الإكسل



 

 كيفية استخدام الاكسل



 انشاء ملف جديد -1

 .لفتح ملف فارغ جديد ”Blank Workbook“ ، تحتاج إلى النقر فوقExcel بمجرد فتح برنامج

 

 حفظ الملف -2

عمل عليه. لحفظه، انقر فوقبمجرد إنشاء ملف جديد، فمن الأفضل حفظه على الفور قبل البدء في ال  File > Save as. 



 

حفظ ومن هنا تحتاج إلى إدخال الاسم ثم النقر فوق . 



 

 


