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���� �����  
 	
��
��� �� �������� ������� �����������  

)������ ���� ���� !(  
 ���� 	���� ���� Microsoft Excel  

 �!��� �
�������� ������ ��#��  7!�  �!H
6  ����!�  ����!��� 
K�� ����#�� ���*�� 4��� A�������� �������� �����#���� .  

�������� L#�#� ���     �!��&��� ��!������ L!� ����#"� B���#� >��-�             
 �@����� 	
L� �����#&@�� �������   ����!���� ���-#��� �*"�J�# ������0

 ��������))�)-#�� (��
���0 �*"�"�# �6 ��
����� ������ ���-#��� .  7!����
	
 �������� ��������� ������ ���-#�� �H�6 %    5�!3�� ��!���/���� �!�

�6 �����������-#��� B�1���� ��H����� �@������ �� B/+���� ������.  
   ��!"��� 	!
 ���� �
�������� ������ ���+6 I�� D�� ��� ;H#�

������� ���"���� 4����.  
   �)�!�� �!1��)� K�� ����#�� ��,��� ���� ������ M��#�� 5�� 

K"*�� ��1��)#�� ���"���� /���0 	
 �%����� �&��� $"% ����"�. 

 ���# ���� ! $��%:  
1. �������� ��"�#.  
2. ��-#��"� �������� M�%. 

 ���� !�� &�'�(�� :  
   /��!��� ��?!3#�� ���� 7� ���� �
�������� ������ .�%�#�� �#�



8

 

 ��� N����� �3'� K���# �J)������� ( ��
�& �*�#

������ �*��� 	�O� C������ B������� ��������    �!�� �*�# K�"% )?H����

���� 	���� ���� ����(�� ����� ��:  

  
��! 
�� �)*�� +�# �,�����  ��)( �����.  

   �)�!36� �
��!1�� )��3� 7������ )��3 7� ����
��� �3�3�� 7��##
 �*�� ����#� 	#�� ����� D���6� �?���� )��3�

 �?"�� $�0 ������� �?"�� 7� �������� �*��� ���?# 7���  �!�/�"����
Office Tools  �/ $"% )?H���)6��� (  �!J

   A��-#!���� �!*��� C���#�� ���% 	
Settings 

 7� ��-#���� �+���� 	#�� �?"�� ����# �#�
������.  
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 �/ $"% )?H���)6��� ( ��� N����� �3'� K���# �J
������ �*��� 	�O� C������ B������� ��������

�3�3��).Microsoft Excel (���� 	���� ����

��! 
�� �)*�� +�# �,�����  ��)( �����
   �)�!36� �
��!1�� )��3� 7������ )��3 7� ����
��� �3�3�� 7��##

����G�)	���1��� D���#�� ( �*�� ����#� 	#�� ����� D���6� �?���� )��3�
��-#����  �?"�� $�0 ������� �?"�� 7� �������� �*��� ���?# 7���

4��� N���� �6 A ���#-� �*���Office Tools

B��3�� �J ������� $�0    A��-#!���� �!*��� C���#�� ���% 	

Microsoft Office Language 7� ��-#���� �+���� 	#�� �?"�� ����# �#�
������� �
��1�� M�% �?� ��
�& ������
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������ I�#��  $"% ���� �
��������19    �!�� ����P!� )��3
��-#�� )��3 B������ 5
����� 7� ��% .��G .  

	
 B������ ����G� M�� M��#�� 5��   �!� 	#�� ����G� �)�36
���� �
�������� C�� 	
 �*H��#��.  

• �����.�� 	����� /� 0  Custom Tool Bars  
      .... ����� ��"- 	
 D���#�� Q���I�-6 ��"- 	
 �+����#�.  
     .....�)3��� ��"-�� 	
 ���- �%����� 	
�1"# L�� ����0.  
     .....������ ������ >�-�� ������ B�
�� ;#,�.  
     .....���%��# B������ ���-�� /�,�.  
     .....���/��# B������ ���-�� /�,�.  

     .....��)�)-#�� ������ >�-�� ������ B�
�� ;#,�. 

•  /� 0 	���1 2���(�� Format Tool Bars .  
    ....��"-�� )���#� B���� ��"- 	
 B������ ���-�� ����.  
   ... .������ �6 7����� 7� ���� .��� ����� �&�� 9��#� ���?#.  
    ....B������ ��&�G� $"% �"���� D���#.  

   ....B������ ��&�G� $"% ���
��� ������ D���#.  
  .....B������ ��&�G� $"% �"��,�� D���#.  
•  /�/%(�� 	���1 /� 0 Graph Chart Bar  

.....���
�� ���#-� �*�� �#� ��
�& ��*�� )�)-#��.  
 .....)�)-#�� ����� D���#� >�-�� ������ B�
�� ��*��.  
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  .....   ��!)�)-#�� R��!�6 �!*� ��
�& �*�# �*��� $"% )?H��� 
�,"#-���.  

  .....��*������ ������ �,�6 )�)-#�� $������.  

  .....$������ )�)-#�� �,�6 ������ ���� ��*��.  
    .....  $"% �&���� 5�,� M�% �#�� �������� ���� ���?#�

)�)-#�� 	������.  
 .....)�)-#�� $"% �&���� B��%6 M�% �#�� �������� ���� ���?#�  
	������.  
  ..... >� 9��#� ���?#��,�G 7������.  
  .....$"%G 7������ >� 9��#� ���?#�. 

 ��
�� �3 � 	������:  
)�&�� ) (Sheets ( 7� 5�8#� <�1#�� <�,��� ���� 	
 5"� �� ��3�

D���6 B�%  C���# ���% �&�� ����,�6   �!&�� �&� �*�"% C#�� 5�����
�1�#�� 7��� ��� �����  7�)Sheet (��-�0 � ���*�� ��*��� ���
  ����"����

�%��� �*��0.  
����� �&�� 5�8##   �!#�# ����� 5��8� 5��#� <�����% B��%G� �#�#�

)Rows ( 5�,�)Columns (B��%6    A��!&�8� 5�!�#� <�!�1
6 5�,���              
 5�!�� 2��� 5��� �&�� ������ 5�� C���# $��� �  L!���   �!�"-��              

��"-�� 7���% �6 ) Cell ( .  
 ��G� 5���� ��G� ������ .�1#�� 70 �!�"-�� ��3�A1    $�!�# �!��
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 7����� $�0 ������ N,� 	
 ��"-��1 A  $��#B1 A 7��#�   7!� 5�����
 �&��� 7� .���# 5�,��� 7� �%����1  �&��� $#��16384  7� �%�����

C 6��# B��%G�  5����A $#��.IV 7����  �������� ���?#� 5��� �
�H0
"% �"-�������#��� ����# K�% 6�)� 2���� ��"-�� 	 �"��#���    �!&�� 	!"%

 ����� $"% 5����� 2�#�� 76 7����16 $"%6 ��� ��% �&�� � ��
�:  
• /�#�#    7!� <�!�#�� D1�#��� �������� ��"�# 	
 ��+��#��� �&���� ����� �&��

�
�#��� ���. 

• 7���  76 7���� B��J� ���/�� B���% �����-� �
�#��� ���-0 ��3 	
 ��#
����1# �*#%��)�  D�� $"%�6     )�1!�0 /�!*� �6 �!3�3 $"% �*H�%

)��#�����.( 

• 7���   �!������ �6 ��/�"���� 7�#?"��� �������� �*��� $"% ������ ���#��
�+��=� C��  7����� 7� ����� �&�� 9��#� ���?# 4���� ��-#���� ��=�

N���� �6 ���3�� $�0. 

 �)�� �1 ����
� ��%�# ��!��� ����� ���%(��!: 

1. �*��0 �������� �?���� ��-�S� C=�# 	#�� ��"-�� $"% )?H� . 
2. )�-�6  "=" 2���� ���%( 
3. �������� �-�6 . 
4. :�#,� $"% )?H�  (Enter) ;�#�,��� ���� 7� . 

N�� 4�,�� �&��� �-�# 76 4�"%  A   	!#�� �!��-�� ���-#!�� 4����S� 
 ��"��"� L���� �&��� $"% 2�#�#�������� . ������ 9�+ 	
 A ��"-�� ����#��

5�� 7��# ��-#�# 5�� 	#�� ��1��  �������� ��"���� 	
 .   
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 ���& 2�#�# 2, A2  ���& 2�#�#3 A��"- � 
 B������� ���1�� ��= 	!
  A1 �6 A2  

B������ ���)���� C�� ��?## 5�� .    
I�-6 �@���� 7� ./� �*�,� �������� ���#� 7��# 76 7���S� .   

C�H�� A :�)�� A L���� ��"��� ���1�� �  ��J���� 

��5� 

��"-�� I�#�� ���& E2 $"%3( 

��"-�� I�#�� C�H E2  C4( 

=F1+F2+F3���-�� ��& L�� F1, F2, F3( 

 :�)8 ��"-�� ���& 7� G5( 

12 

►   �!*�# �������� �?����
)��3 	
 �������� . 

  
   
  
 

��J��� ���� $"% , A1  ���& 2�#�#
�������� $"% 2�#�#  =A1+A2.   B������� ���1�� ��=

 ���#���������� 	
  A3 B������ ���)���� C�� ��?## 5��
I�-6 �@���� 7� ./� �*�,� �������� ���#� 7��# 76 7���S�

���%(�� 	��*�
��: 

 ��1# 76 4����S� C�H�� A :�)�� A L���� ��"���
�*� ��1# 76 7��� 	#�� ���"���� 7� . 

��*�
�� 6� �� 
������� �!���� % =50%  

B�1�� ^ =50^2 

���1�� / =E2/3 )��"-�� I�#�� ���&
C�H�� * =E2*4 )��"-�� I�#�� C�H
L���� + =F1+F2+F3)

:�)�� - =G5-8 ) :�)
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�)��� T�� ���#�� 4� ����� ������ ;���  ���-#!���    L!���� �/
 .   

��*�S� �*� ���#��� . 

  �*�# 5��  SUM  ��"-�� 	


( sum ����
 �*��� (A1,A2,A4) 

@��,� "!� . (A2:A4) 
����##� ��= �6 ����##� ���- I�� �#-� �)���� �6 .  

 
5
����� 7� ���� 4��/� ���0 ������ �/�� N,��) : B��!��� ��=  

    C!���� 2�!�� ��?!��� �*!��� $"% 
�*�# 5�� ������� ��
�&  A �*��-#�# 76 4����S�

13 

 7���� ���%(�� ���.*(��    
�)��� T�� ���#�� 4� ����� ������ ;���

	
�1"#��  	���& ����6 )��3 7�. 

1. C=�# 	#�� ��"-�� $"% )?H� ��*�S�
2. $"% )?H�  	
�1"#�� L���� �/,  

���#��� ���-�� L���� . 
3. �-�6  ���-�� L����$�0 L����sum), 

..., ��"-�� I�� L���� �6 @��,�
����##� ��= �6 ����##� ���- I�� �#-� �)���� �6

4.  :�#,� $"% )?H�  Enter. 

5
����� 7� ���� 4��/� ���0 ������ �/�� N,��
���1�� ����� ������ 	
(  )?H���    C!���� 2�!�� ��?!��� �*!��� $"%

�/  L���� 	
�1"#��  �*�# 5�� ������� ��
�&
D��) N,�� L����  SUM .  
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���- B�% ����#�� L�� ��"��� ��1� .   
 	������ )��#��� C���� ��1�)������ ( ��!��#��� 

���-�� ��% B������ 	#�� ��&�G� 2�#�# .  
���-�� 7�H 7� ���& ���6 ���-#��� ��1� B������    
���-�� 7�H 7� ���& �?�6 ���-#��� ��1� B������ . 

���1�6 $"% )?H�   ��*�� �������� )��3 7�
��
�& 7� �6  ) ����0  /���� ... (  

 ��% �&�� 	
 AN,� �,"#-� 7���6 	
 ��"����  .
5�#-� ��%�� �������� ��"���� N,�� ��1� 5�� K�6 $����   �!��-�� L����
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• Sum   :���- B�% ����#�� L�� ��"��� ��1�
• Average  : 	������ )��#��� C���� ��1�

B������ ���-��.  
• : Count  ��1�C���� ���-�� ��%
• Max  :���-�� 7�H 7� ���& ���6 ���-#��� ��1�
• Min  :���-�� 7�H 7� ���& �?�6 ���-#��� ��1�

 ����H?( %"$ 6���1� :  %$#ف ا �
��
�& B����� I�-6 �����  A��
�& 7� �6

�)�� 8�� . 
��# 76 5��8��� 7� A ��% �&�� 	


5�#-� ��%�� �������� ��"���� N,�� ��1� 5�� K�6 $����
�*���� $"% ��#�#.   
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��
�!!���� R�!!��� $!!"% 2�!!#�#  total 
 January : =SUM  

 expenses  �!����
 	!
 February  
�,����� N,� Q��� �)���� ��"- $�0  C6 � D6 :   

�*�� 2��� ���G� L����� 7� C����   7�!�� �,�6
N,� Q��� C=�# 	#�� ��"-�� $�0 ��"-�� �*��0 ��"���� .   

�?���� $"%  : =SUM (C2:C5) ��"-��� 
 : = 

���-#��  ����6 ����"1#�� ��"����)  Q!����

/������� 7� � 5"� 7� ��� ����0  
 ����S!� C=�# 2��� 7����� 	
 

����#��  : 
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 	!!
 �!�"-��  B6 ��
�!!���� R�!!��� $!!"% 2�!!#�#
expenses ����� 	
SUM(B2:B5).

R���� C���� ��
������expenses 
N��� March, �,����� N,� Q��� �)����

��"-�� ���� ��� �*�� 2��� ���G� L����� 7� C����
N,� Q��� C=�# 	#�� ��"-�� $�0 ��"-��

��"-�� C6 2�#�# 5�� �?���� $"%
D6 �?���� $"%: =SUM (D2:D5) 

 T���� Q��� A�H�6 4����S� "���-#��
D�"���(  
 ����� /������� 7� � 5"� 7� ��� ����0

)?H6 ��#���� �-��  ����S!� C=�# 2��� 7����� 	

B��� K�
 A  D�)�� ��6 �#-� �J����#��
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B��� / Clipart, ���� L���  Clipart 
 .  

���1�6 $"% )?H0 �6  B��� ����0   )��!3 7�
 B��� /5"� 7�. L���  5�� ����

    K�!�� $!"% 7�#�!� �1��� K� C=�# 2���

B����� ���     B��?!� ��!���� �!*�# 5��
  �!*���� ���#!# 76 L�)#�# �*��- 7� 	#�� B����� 5��)6  A

 $!�0 �3'��� ��3 ��?#� 5�� ��������  
B����� ��� ���?#� ���=���� A B��,�� �/ 4�#�  ����%

   B��!�"� 	"!�G� ��!3��� A  ��-#!�� 
B����� .   

 K�"% �3'��� LH . ��!+ $�0 �3'��� ��?#� 5�� 

������ 7����� $�0 ��3�� 4��� B�8,�� �/�  A�J  �/ 4�#�

 /�/%�� . 
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• Cliparts   ��
�& 7�  ����0 / B���
   pane   �*�� 5�� AB����� �#-6. 

9*� :� ; �� :  ���1�6 $"% )?H0 �6
����� ����6  .�6 ��
�& 7�  ����0 /  B���

�*�� A ����� 5"� 7% F���    K�!�� $!"% 7�#�!� �1��� K� C=�# 2���
K����� .  

 ; �� ���  ��)(. 

 B��� ��� ���?#� AB����� ���
.���� $"%   �!*���� ���#!# 76 L�)#�# �*��- 7� 	#�� B����� 5��)6

4"# 7� B���� $"% )?H�  $!�0 �3'��� ��3 ��?#� 5�� ��������
 ,  �*��� $�0 K����B����� ��� ���?#� ���=����

K� C=�# 2��� ��3"� ��# . 

 L� ��� ���?#� ��!,#�@�    B��!�"� 	"!�G� ��!3���
��6 ����/�� 	
 B����#��� M��1��� B�����

 ; �� <� �(� . 
 ��3�� ��� A �J A K�"% �3'��� LH

��3�� )?H������� 7����� $�0 ��3�� 4��� B�8,�� �/�
B�8,�� .   

&�0�# � ���0�� 7� ���
(��� 
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   B��!����� ���/G� �!�6 $!"% )?H� 
 7!� ��3�� �#-� �6  �!�
�&    ���!3G�

 ����� ��= ����� ����6 )��3 7�� ��0 A  9�!*�# 76 @0 4�"% ��

�����  7!��G� B�8,�� �/� )?H��� �6 

��#-� �1J����� ��
�1�� 7�� ����G� )��3 $"% �����.   
 B�8,�� C���� )?H������ �1)�� $"% A��3�� 

��3� 7��# 76 ���6� 2��H�� ��3 ���� ��0 2�
�� A  $"% )?H�
��� ��% ;�#�,��� ���� ��3�� .    7�!����� �!1��)�� N,�

7��� 76 9���#� ��)#���� 4���#-� ��% �����" .  
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• 	���1 /� 0  �� ��.  

&�0�# ����.*( ���01 . 
��3 ���� A)- A �*� �6A    B��!����� ���/G� �!�6 $!"% )?H�

$"% ����� )��3   �3�3�� �,�6 	
A 7!� ��3�� �#-� �6
��
�1"#�� 7�  ����� ����6 )��3. 
  ����� ��= ����� ����6 )��3 7�� ��0

7� ��
�&  M�%/ ����G� �)�36 / �����
��#-� �1J����� ��
�1�� 7�� ����G� )��3 $"%

 ��3"� 4���#-� ��� A B�8,�� C���� )?H�
B�8,�� �/ 4�## ����% ���� 5�� .   

��3� 7��# 76 ���6� 2��H�� ��3 ���� ��0
:�#,�  Shift 7� ��� ��% ;�#�,��� ����

�*���-#�� 7��� 76 9���#� ��)#���� 4���#-� ��%
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Button Fonction 
1 ��
�1"# ���36 ��
�1�� 7� ��#-# 
2 )- ���#� 
3 �*� ���#� 
4 L��� �6 ��)#�� ���#� 
5 B�
�� �6 2��H�� ���#� 
6 >� L��� ���#� 
7 B��� ����� )����0 �6 / B��� / Clipart) 
8 5"� 7� B��� ����� )����0 �6/  B��� /7� 5"�( 
9 7�"� ��3 �
��#�. 

10  7��"#��� �6 )-. 
11 >� 7��"#�. 
12 )-�� M�% ��#-#� 
13 )-�� ��3 ��#-#� 
14 �*� ��3 ��#-#� 
15 ��3"� �� ����� 
16 	J�J ��3�� ���� ����G� 

 ��0 ; ��(�� . 

 K#���#��� C=�# 2��� ��3�� ��#-� .2 /�� ��1 ��%(��� ����(��: 
•  M�1� D�
 �3'��� ����B���#�@� .��H-�� .   ��!3 �!�?#� ���!�% 

2�
�� �*� $�0 �3'���  AC���� )?H�. 
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����6 )��3 �����A B���#�� �#-�� N����� �6:  

 

>� B��� 7% B���% 	+.   

WordArt7!!�  �!!���� ����6 )��!!3              A
 / WordArt 
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• ��
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