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 الكتاب هذا من جزء أ نشر يجوز ولا ، للمؤلف محفوظة الطبع حقوق

 موافقة دون صورة بأية العلمية مادته اختزان أو تصويره أو طبعه إعادة أو

. المؤلف من كتابية



: الإيداع رقم
: ١.S.B.N

 التجارية العلامات

 المعروفة والبرامج الشركات أسماء مشل الكتاب بهذا الواردة المصطلحات جميع
Microsoft مثل تجارية كعلامات Office ,Excel, Wordلأصحابها، ملك هى 

 باب من صراحة نذكرها لم كنا وإن ونحترمها، لأصحابها العلامات بهذه نقر ونحن
 الاختصار.



 المدمج القرص اتفاقية
 بالغلاف المرفق المدمج القرص علي يحتوي الذي المغلف فتح بمجرد أنك إلي التنبيه نود

 الآتى: تتضمن وبينك بيننا ضمنية اتفاقية بتنفيذ وملتزمًا موافقاً الكتاب،تكون لهذا الداخلي

 بأي توزيعها أو ونشرها طباعتها إعادة أو المدمج القرص محتويات نسخ يجوز لا م

 المدمج والقرص وحدك، لك ملك المدمج والقرص الكتاب محتويات لأن صورة

(CD_ROM)ينطبق ما عليها وينطبق ثمنه دفعت الذي الكتاب من يتجزاً لا جزء 

 لك يسمح ذلك ومع تضمنها. التي والقوانين الطبع حقوق حفظ من الكتاب علي

 لغيرك. وليس لعملك أنت تحتاجها التي المعلومات بعض بنسخ

 الكتاب، بهذا الواردة المعلومات صحة من للتأكد جهدي قصارى بذلت لقد م

 أو صريحا شكل بأي مسئولاً نفسي أعتبر لا أنني إلا البرامج. واختيارCD_ROM و

 الكتاب بهذا الواردة المعلومات استخدام علي تترتب نتائج أي عن ضمنيا

 عليها. القارى يجريها تعديالات أي أو له المصاحبةCD_ROM و

 المرفق بالقرص يلحق الذي التلف عن والبائع( والموزع )الناشر مسئولين غير نحن م

 له. استخدامك لسوء نتيجة
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Excel 2010  لمستخدمى الأساسى المرجع

 يديك بين يضع المرجع هذا فإن الكمبيوتر، مع التعامل فى خبرتك مستو يكن مهما

Excel مع القمة إلى الانطلاق وخبايا أسرار منظم تعليمى باسلوب  هذه تساعد.2010

 واحداً مرجعا تقتنى أن تفكر كنت فإذا- قوية مستندات ويناء وقتك توفير على الأسرار

Excel لشرح شاملا  لمستخدمى الأساسى "المرجع كتاب أن نجزم فإننا ،2010

Excel : المرجع هذا يشمل- عنه تبحث الذى الكتاب هو"2010

Excel Excel. واجهة التعرف تشمل 2010  برنامج علي للتعرف ضرورية مقدمة ه

 الحية. المعاينة خاصية واستخدام الحوارية والمربعات والمعارض والتبويات والشريط

Excel 2010  عن مساعدة تعليمات علي الحصول وكيفية

. وطباعتها وتصحيحها محتوياتها وتعديل وتنسيقها العمل أوراق إنشاء ه

. بينها البيانات وتبادل المختلفة الكتب وريط عمل ورقة من أكثر مع التعامل ه

 الدوال. وأشهر أهم وشرح والدوال المعادلات استخدام•

 تحسينات وإدخال وتنسيقها التخطيطات وتعديل البيانية بالتخطيطات البيانات تمثيل ه

 عليها.

 الأشكال لرسمExcel أدوات واستخدام الرسومية والكائنات الصور مع التعامل ه
 والكائنات.

. وتصفيتها فيها والبحث وتوتيها البيانات قواعد إنشاء•
. المحورية والتخطيطات الجداول باستخدام وتلخيصها البيانات تحليل ه
. التفصيلية المخططات وإنشاء وتدقيقها البيانات تجميع•
 عن تبجث عندما السليم القرار اتخاذ في مساعدتك وبغرض وإدارتها البيانات تحليل ه

. للبيانات بديلة سيناريوهات عن أو محددة لأسئلة إجابة

 الارتباطات وادراج الويب صفحات علي ونشرها والتخطيطات البيانات مشاركة ه
 الزملاء. تغييرات وادارة تعقب وكيفية التشعبية

 في المتكررة أعمالك لتسهيل وتوظيفه تشغيله واعادة الماكرو تسجيل كيفية ه
.Excel

Excel بين التكامل ه Office برامج وباقي2010  قواعد وتصدير واستيراد2010
. البريدي الدمج فيExcel ببيانات واستخدام البيانات



٥

 لمعة فى المتوياد

Excel 2010  مع التعامل أساسيات ، الأول الباب
1.Excel 2010  علي تعرف

 البيانات إدخال.٢

 المصنف إدارة.٣

 الأخطاء. وتصحيح العمل ورقة تعديل.٤

 وطباعتها العمل أوراق تنسيق الثاني، الباب
 العمل ورقة تنسيق ه.

 المصنف مظهر في التحكم.٦

 والأنماط والسمات المعارض.٧

 البيانات. لتوضيح الشرطي التنسيق استخدام.٨

 وحمايته الكتاب مراجعة.٩

 العمل ورقة طباعة.١٠

 والدوال المعادلا استخصام الثاله، البابه
 واستخدامها المعادلات كتابة.١١

 الدوال أساسيات.١٢

 والتعليقات الأسماء استخدام.١٣

 الدوال استخدام٠١٤

 كتاب من أكثر مع التعامل.1٥

 والصور البيانية التخطيطات الرابع، الباب
 بيانياً. البيانات تمثيل.١٦

. وطباعته وتنسيقه التخطيط تعديل.١٧

 والرسوم الصور استخدام٠١٨

 البيانا قواعد ، الخامس الباب
. والاستبدال البحث وكيفية سجلاتها وترتيب البيانات قواعد استخدام٠١٩

 السجلات. تصفية.٢٠



 وإدارتسا البيانات تعليل السادس، الباب
 المحورية. والتخطيطات الجداول.٢١

 المحورية. والتخطيطات الجداول عن المزبد.٢٢

 التفصيلية. المخططات وإنشاء وتدقيقها البيانات تجميع.٢٣

 القرارات. أفضل واتخاذ البيانات تحليل.2٤

 أقبر بفاعليةExcel مع العمل السابع. الباب
 الويب علي ونشرها المصنفات مشاركة.٢٥

. الماكرو استخدام٠٢٦

.Office2010  تطبيقات بين البيانات تبادل.2٧

٢٨..Excel  وتخصيص توفيق
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 سطور فى الهثا

Microsoft لمستخدمي الأساسي "المربع كتاب يشتمل Excel  سبعة على"2010

: التالى النحو على الفصول من عدد على باب كل يشتمل أبواب

Ece1 2010  أساسيات ، الأول الباب
 برنامج مع التعامل تبدأ لكي جيدا تفهمها أن يجب فصول أربعة على الباب هذا يشتمل
Excel.يلى فيما نوضحها :

 مكونات كذلك ويشرح تغلقه، وكيف البرنامج تشغيل تبدأ كيف يشرح... الأول الفصل

 والمعاينة والتبويبات والشريطExcel لواجهة بالشرح ويتعرض للبرنامج الافتتاحية الشاشة
Excel  مساعدة علي الحصول وكيفية للملفات الجديدة التنسيقات أيضاً يشرح الحية.

.2010
 النصية البيانات وإدخال جديد مستند إنشاء فى الفصل هذا فى نبدأً... الثاني الفصل

 لحفظ كثيرة مفاهيم وستتعلم له، اسم اختيار بعد المستند تحفظ كيف ستعرف والرقمية،
 لحفظه. جديدة وتنسيقات المستند

 أوراقها بين والتنقل المصنفات فتح كيفية علي الفصل هذا في ستتعرف... الثالث الفصل

 إطارات فتح وكذلك ونسخها الأوراق ونقل الجديدة الأوراق وإدراج الأوراق تسمية وإعادة

. وإغلاقها وترتيبها المصنفات

 وإدراج الخلايا محتويات تعديل كيفية علي الفصل هذا فى ستتعرف... الرابع الفصل

 ورقة داخل البيانات ونسخ نقل كيفية علي ستتعرف كما والصفوف والأعمدة الخلايا وحذف

. والصفوف الأعمدة عرض تغيير وكيفية العمل

 وطباعتها العمل أوراق تنسيق ، الثاني الباب

 المصنفات تنسيق مفاهيم على يشتمل لأنه هذا، كتابنا في الأبواب أهم من الباب هذا يعتبر

Excel في الجديدة والسمات المعارض واستخدام  المصنفات حماية كيفية وكذلك2010

: يلى فيما نوضحها فصول ستة على الباب هذا يشتمل. وطباعتها
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 وتشمل العمل ورقة تنسيق كيفية علي الفصل هذا فى ستتعرف... الخامس الفصل

. والخطوط البراويز إضافة و الخلايا محاذاة ضبط و الأرقام تنسيق

 من الشاشة إظهار في التحكم كيفية علي الفصل هذا فى ستتعرف... السادس الفصل

 إخفاء و الورقة محتويات تصغير/تكبير وكيفية الشاشة وتقسيم العناوين تثبيت خلال

 والصفوف. الأعمدة ورءوس الشبكة خطوط إخفاء كيفية وكذلك والصفوف الأعمدة

 قراءتها لتسهيل العمل أوراق تنسيق عن المزيد الفصل هذا فى نشرح... السابع الفصل

 نشرح(.Galleries) المعارض في موجود تنسيق استخدام طريق عن مظهرها وتحسين

Excel (Styles) في الجديدة (Themes) والأنماط  السمات مع التعامل كيفية كذلك
2010

 تم والتي البيانات قراءة لتسهيل أخرى مفاهيم الفصل هذا فى نشرح... الثامن الفصل

Excel في تدعيمها  مما البيانات ومتابعة قراءة في مزايا من توفره لما قوي، بشكل2010

 لتمييز محددة وشروط قواعد واستخدام التعامل، في وسهولة جمالاً العمل ورقة يزيد

 مختلفة. بأشكال البيانات

 العمل أوراق مراجعة عن متعددة موضوعات الفصل هذا يشرح... التاسع الفصل

 وإيجاد النص لترجمة البحث أدوات استخدام كيفية كذلك يشرح ، الاخطاء وتصحيح

 كلمة تخصيص طريق عن والمستند العمل ورقة من كل وحماية وضدها. الكلمة مرادف

. المستند في التعديل لمنع نهائي علامة ووضع وإلغائها الكتاب لفتح مرور

 بعد أو هى كما العمل ورقة طباعة إمكانية على ستعرف الفصل هذا فى... العاشر الفصل

 ومعاينة الطباعة خيارات في التحكم كيفية ستعرف كما عليها وإضافات تحسينات إضافة

 الأعمدة رءوس طباعة وتكرار والتذييل، الرأس وإضافة طباعته، قبل الشاشة على المستند

 الصفوف. أو

 والدوال المعادلات استخصام الثاله، الباب

 المعادلات مع التعامل تسهل متقدمة مفاهيم تشرح فصول خمسة على الباب هذا يشتمل

: التالى النحو علي والدوال
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 واستخدامها المعادلات كتابة مفاهيم الفصل هذا فى نشرح... عشر الحادى الفصل

 أداة واستخدام والمختلطة والنسبية المطلقة العناوين ومفهوم بين الفرق و طريقة، من بأكثر

 كتابة أخطاء ومعالجة الحسابية العمليات تنفيذ ترتيب كذلك ويشرح التلقائى الجمع

 المعادلات.

 وتشمل للدوال الأساسية المفاهيم علي الفصل هذا في ستتعرف... عشر الثانى الفصل

AutoSum  التلقائي الجمع لدالة الشرح من لمزيد الفصل ويتعرض الدوا صيغ كتابة

 المعادلات خلايا وتمييز المساعدة تعليمات عن والبحث

 داخل واستخدامها الأسماء تخصيص كيفية الفصل هذا يشرح... عشر الثالث الفصل

 وتعديلها التعليقات واستخدام وحذفها الأسماء تعديل كيفية كذلك يشرح الدوال.

 وإظهارها.

Excel  عليها يشتمل التي الدوال لأهم الفصل هذا يتعرض... عشر الرابع الفصل

(Lookup and (Statistical) والمراجعة البحث ودوال  الاحصائية الدوال وهي

(Date & Time) (Logical) والوقت التاريخ ودوال (Reference المنطقية والدوال

Math) الرياضية والدوال(Information) المعلومات ودوال & Trig)المالية الدوال و 

. (Text Functions) (Financial) النصية والدوال

 بينها، وتنتقل كتاب من أكثر تفتح كيف الفصل هذا يشرح... عشر الخامس الفصل

 علاقة تنشى وكيف بينها تقارن وكيف لآخر كتاب من المعلومات تدمج أو تنقل وكيف

 الآخر. تعديل على بناء أحدها تعديل يتم بحيث وبعض، بعضها الكتب بين ارتباط

 والرسوم والصور البيانية التخطيطات الرابع الباب

 وتعديلها البيانية التخطيطات إنشاء فيهما نشرح فصول ثلاثة على الباب هذا يشتمل

Excel في الجديدة والأشكال الصور وإدراج وطباعتها وتنسيقها  النحو على2007

 التالى:

 أو مستقلة ورقة داخل التخطيط إنشاء كيفية الفصل هذا يشرح•• عشر السادس الفصل

 التخطيط. وحفظ وللمجموعات للتخطيط عناوين وإضافة العمل ورقة
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 عليه تحسينات وإضافة التخطيط تنسيق كيفية الفصل هذا يتناول عشر السابع الفصل

 التخطيط طباعة كيفية يشرح ،كما توضيحية أشكال رسم أو جديدة نصوص إدراج مثل

. مطبوع كتقرير لتقديمه

 خارجية ملفات من صور إدراج كيفية علي الفصل هذا في ستتعرف... عشر الثامن الفصل

 غيرها. أوClipArt أوSmartArt كائنات أو فنية قصاصات أو صور ملفات كانت سواء

 باستخدام بتصميمه أو برسمه أنت تقوم شكلاً العمل لورقة تضيف كيف أيضا ستعرف

. تحجيمها وإعادة الصور نقل كيفية علي ستتعرف كما للرسمExcel أدوات

 البيانات قواعد الخامس، الباب
 سجلاتها مع والتعامل البيانات قواعد إنشاء فيهما نشرح فصلين على الباب هذا يشتمل

 قواعد لسجلات والتصفية والاستبدال للبحث المختلفة للطرق نتعرض كما وتعديلها

: التالي النحو علي البيانات

 البيانات قاعدة لبناء التخطيط علي ستتعرف الفصل هذا في•• عشر التاسع الفصل

 داخل معلومة عن والبحث البيانات قاعدة سجلات وترتيب بياناتها وإدخال وإنشائها

 البيانات. استبدال وكيفية البيانات قاعدة داخل سجل عن والبحث البيانات جدول

 عن البيانات قاعدة من الاستفسار يتم كيف الفصل هذا يشرح... العشرون الفصل

 من أكثر واستخدام المخصصة التصفية واستخدام محددة شروط عليها تنطبق سجالات

. المكررة السجلات وحذف للتصفية معيار

 واحارتا البيانات تعليل ، السادس الباب
Excel  يستخدمون والدين للمتمرسين موجهة فصول أربعة مدي علي الباب هذا يشتمل

: التالي النحو علي متقدمة أعمال في

 المحورية الجداول باستخدام البيانات تلخيص كيفية يشرح... والعشرون الواحد الفصل

PivoTTablesالمحورية التخطيطات واستخراج Pivot Chartsكيفية أيضاً ويتناول 

 وتعديل فيها والتحكم بياناته وتنسيق المحور الجدول/التخطيط خيارات ضبط
 بياناتها. وتحديث المحورية الجداول/التخطيطات
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 المحورية الجداول من الاستفادة يمكن كيف الفصل هذا يشرح.. والعشرون الثانى الفصل

 وتحليل تاريخية بيانات على تشتمل التى البيانات قوائم إدارة فى المحورية والتخطيطات

 بيانات علي والتصفية الفرز عمليات إجراء وكذلك المحورية. بالمخططات التكاليف

. المحورية الجداول

 للبيانات جيداً تصميماً تعد كيف الفصل هذا لك يشرح... والعشرون الثالث الفصل

 المخططات وإنشاء البيانات ودمج تجميع طريق عن وإدارتها البيانات تحليل فى يساعد

 وتدقيق وتدقيقها البيانات إدخال صحة من والتحقق الفرعية مجاميع وإنشاء التفصيلية

 والأخطاء والتوابع السابقات

 المستخدمةExcel وسائل من العديد الفصل هذا يشرح... والعشرون الرابع الفصل

 لأسئلة إجابه عن تبحث عندما السليم القرار اتخاذ في تساعدك والتي البيانات تحليل في

Coal استخدام أو للبيانات بديلة سيناريوهات عن البحث أو محددة Seekللحصول 

 مطلوبة. نتيجة علي

 متقدمة مفاهيم الباب هذا يشرح أكير بفاعليةExcel مع العمل السابع. الباب

Office  برامج بقية مع والتكامل الماكرو واستخدام الانترنت علي المصنفات نشر عن

: التالي النحو علي

 علي ونشرها المصنفات لمشاركة متعددة وسائل يشرح... والعشرون الخامس الفصل

 أو للويب المصنفات وحفظ الالكتروني البريد طريق عن المصنف من نسخة وإرسال الويب

 الزملاء. تغييرات وإدارة تعقب وأخيراPDFً أوXPS كملف

 وكيفية واستخدامه الماكرو تعريف الفصل هذا يشرح... والعشرون السادس الفصل

 مختصر مفتاح أو أمر وتخصيص تشغيله كيفية إلى بالإضافة وحفظه وتسميته تسجيله

 الخطاً. رسائل مع والتعامل تنفيذه كيفية يشرح وأخيراً للماكرو

Office  برامج بين التكامل ضرورة الفصل هذا يشرح... والعشرون السابع الفصل

Power Point Word شريحة أو Excel مستند إلى  بيانات نسخ وكيفية2010

 لكيفية يتعرض كما بريدى دمج مستند داخلExcel بيانات دمج يشرح كما والعكس

 مع للارتباط التشعيبى الارتباط إنشاء وكيفيةAccess وExcel بين البيانات تبادل

١١



 ويب. صفحة أوOffice ملفات

 الافتراضيةExcel خيارات تغيير كيفية الفصل هذا يشرح... والعشرون الثامن الفصل

Excel Options، ًالشريط تخصيص كيفية وأيضا Customizing Ribbon، ًوأخيرا 

Customizing Guick Access  السريع الوصول أدوات شريط تخصيص يشرح

.Toolbar
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 المحتويات

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٧•• سطور في الفقا

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.٠١٣ التايب. محتويا

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٢٩,. سندة

Excel 2010  مع التعامل أساسيات ، الأول البابه

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.٠ EXCEL2010 ٣٣ علي تعرفه الأول، الفصل

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠••٠ Excel ٣٤ برنامج هو ما

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠••••٠ Excel ٣٤ وظائف

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.٠٠٠ Excel ٣٥ برنامج تشغيل

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٣٦•• الافتتاحية الشاشة

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ (Title bar) ٣٧ العنوان شربط

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ (Tabs bar) ٣٧ التبويبات سطر

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٣٧..... @uick Access Toolbar  السربع الوصول أدوات شربط

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٣٧.....Ribbon  الشربط

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ (Document Window) ٣٧ المصنف نافذة

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ (Mouse Pointer) ٣٨ الفأرة مؤشر

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ (Scroll bars) ٣٨ التمربر أشرطة

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٣٨..... الإغلاق وزر الحجم استعادة وزر التقليص ورز التكبير زر

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ (Status bar) ٣٨ المعلومات شربط

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.٠.٠٠ Exce\ ٣٩ وبرنامج المصنف من كل إنهاء

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠••٠٠ Excel ٣٩ برامج داخل جولة

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠..٠ Tabs and Ribbon ٣٩ والشربط التبويبات

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠••٠ Fi\ ٥٣٩ التبويب

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠..٠ Live Preview ٤٥ الحية المعاينة

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٤٧.... Galleries and Dialog  الحوارية والمربعات المعارض

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ Excel 2010 ٤٩ عن مساعدة علي الحصول

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.٠٥٢ البحث مربع استخدام



٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٥٥... البيانا» إدخال الثاني: الفل

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٥٧.... اليسار إلي اليمين من الورقة اتجاه تحويل

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٥٧ البيانات إدخال

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٥٨. العمل ورقة الى نصية بيانات إدخال

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٦٠..... واحدة خطوة فى المجاورة الخلية إلى والانتقال البيانات إدخال

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٦١•••••• الأعمدة رءوس استكمال

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.٠.٠٠ (Entering Numeric) ٦٢ الأرقام إدخال

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.٦٣ المبيعات أرقام إدخال

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٦٤••• الخلايا تلميحا

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.٠٦٥ البيانات سلاسل كتابة

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٦٥ الأرقام سلسلة لإدخال التلقائى الإكمال خاصية استخدام

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٦٦ نصيه بيانات سلسلة لإدخال التلقائى الإكمال استخدام

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.٠٦٧•• جديدة بيانات سلسلة إضافة

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٦٩ المصنف حفظ

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٦٩•••• مرة لأول المصنف حفظ

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٧١. العمل أثناء المصنف حفظ

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٧٢ المصنف غلق

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٧٣.. المصنفة إحارة الثاليه، الفل

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٧٤ المصنف هو ما

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٧٤ المصنف فتح

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٧٤.... مؤخر المستخدمة المصنفات فتح

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٧٥..... Open  الحوارى المربع من المصنفات فتح

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٧٦ جديد مصنف فتح

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٧٧••• المصنف داخل التنقل

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٧٨•••••• الورقة داخل التنقل

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٨٠•••٠ الأوراق تسمية إعادة

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٨١••••• الأوراق إدراج

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٨٢••••• الأوراق حذف

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٨٢.... المصنف لأوراق التلقائى العدد تغيير
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٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠••••• ورقة من أكثر اختيار

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠••• متجاورة غير أوراق اختيار

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠••••• المصنف نفس داخل ونسخها الأوراق نقل

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠••••• وإغلاقها وترتيبها الأواق إطارات فتح

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠•••• العمل ورقة تعديل الرابع، الفل

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠•••• الشاشة على العناصر إخفاء/ إظهار

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠••٠ الخلية محتويات تعديل

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ الصيغ شربط من التعديل

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠•• التعديل مفتاح باستخدام التعديل

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠•••• الخلايا وحذف إدراج

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.٠٠٠. الخلايا إدراج

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠••• الخلايا حل

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠••• الخلايا محتويات تفريغ

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠••••• والأعمدة الصفوف وحذف إدراج

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠•••• الصفوف وحذف إدراج

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠••••٠ الأعمدة وحذف إدراج

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠•••٠ التعديلات عن التراجع

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠••• الخلايا تحديد( )أو اختيار

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠••• والصفوف الأعمدة اختيار

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠••٠ متباعدة نطاقات اختيار

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ البيانات نقل,

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠•••٠ والإلقاء الجر بطريقة البيانات نقل

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠•• واللصق القص طربق عن البيانات نقل

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ البيانات نخ

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠•••• والإلقاء الجر بطربقة البيانات نسخ

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ (Clipboard)  الحافظة باستخدام البيانات نسخ

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠••• العمل أوراق بين الخلايا نقل

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠••••٠ الأعمدة عرض تغيير

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠. بالأوامر الأعمدة عرض تغيير

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠••••• بالفأرة الأعمدة عرض تغيير



٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠١٠٥••••• الصفوف ارتفاع تغيير

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠١٠٥•• بالأوامر الصفوف ارتفاع تغيير

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠١٠٦•••••• بالفأرة الصفوف ارتفاع تغيير

 وطباعتها. العمل أوواق تنسيق الثاني، البابه

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.٠١٠٩ العمل ورقة تنسيق الخامس: الفل

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠١١٠••٠. الأرقام تنسيق

٠٠..٠٠.٠ Home Number التبويب في ١١٠ الأزرار مجموعة باستخدام الأرقام تنسيق

Format حوار مربع باستخدام الأرقام تنسيق Cells٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.٠٠١١١ خلايا" "تنسيق

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.٠٠١١٣ الخلايا محاذاة ضبط

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠١١٣••••• الخلية داخل النص التفاف

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠١١٣•••• خلايا مجموعة وسط المحاذاة

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠١١٥ ، الكتابة ولون خط تغيير

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠١١٦•• والحدود الخطوط إضافة

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠١١٦ الحدو إضافة

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠١١٦ التميز حدود إضافة

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠١١٨•• الأحمر باللون السالبة الأرقام إظهار

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠١١٩.. المصنف مظهر في التمكم السادس، الفصل

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.٠٠٠٠ Freezing Titles ١٢٠ العناوين تثبيت

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠١٢٣... Splitting the Screen  الشاشة تقسيم

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠١٢٦..... الورقة محتوبات تصغير/تكبير

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠١٢٧... والصفوف الأعمدة إخفاء

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠١٢٨..... والأعمدة الصفوف وروس الشبكية الخطوط إخفاء

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠١٣١ والأنماط والسمات السابع.المعارض الفصل

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠١٣٢.... Using Galleries  المعارض من جاهز تنسيق اختيار

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠١٣٥..Themes  السمات

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠١٣٦ معينة سمة تطبيق

sing واستخدامها الأنماط إنشاء Styles٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠١٣٩.. ا

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠١٤٠ الأنماط مع التعامل
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٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ ، النمط إنشاء

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.٠ النمط تطبيق

٠٠٠٠٠٠٠... البيانات لتوضيح الشرطى، التنسيق استخصام الثامن، الفصل

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.... Visualizing Data  البيانات قراءة تسهيل

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.... بداخلها بأعمدة الخلايا بيانات تمثيل

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠••٠ البيانات أعمدة في التحكم

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠..... قيمها على للدلالة للخلايا رموز إضافة

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ الرموز ترتيب عكس

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠..... معينة شروط علي بناء محددة خلايا في رموز إضافة

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ قيمة أقل/ قيمة أعلى قاعدة استخدام

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.٠ Highlight Cell Rules  الخلايا تميز قواعد استخدام

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ الشرطى التنسيق حذف

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠•••• وحماية المنفك مرابعة التاسع. الفصل

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠••••• الإملاء مدقق بواسطة الكتابة أخطاء تصحيح

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠. التلقائى التصحيح

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠•••٠ الإملاء تدقيق

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ التلقائى( )التصحيح الاختصارات استخدام

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠. النص وترجمة المرادفات استخدام

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠. وضدها الكلمة مرادف ايجاد

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠. أخرى لغات إلى النص ترجمة

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠••••• الترجمة في "أبحاث"Research المهام لوح استخدام

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠•• العمل وأوراق المصنفات حماية

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ مرور بكلمة العمل ورقة حماية

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠•••••• الورقة داخل الخلايا من نطاق حماية

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠•••• والشخصية السربة المعلومات وازالة فحص

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠•••• فيه التعديل لمنع كنهائى مصنف تعليم

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠••٠ العمل ورقة طباعة العاشر الفل

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠••• سربعة( )طباعة إعداد بدون العمل ورقة طباعة

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠•••٠ الطباعة خيارات في التحكم



٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠١٨٠ النسخ عدد تحديد

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠١٨٠•••• لطباعتها الورقة صفحات بعض اختيار

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠١٨٠ ،.•• الطاعة اختيار

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠١٨٠ .،.٠ الطباعة مادة اختيار

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠١٨١ ،.•• الطباعة ترتيب

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠١٨١•• ،•• الطباعة ورقة إتجاة تغيير

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.٠١٨١•••٠ الورقة حجم تغيير

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠١٨٢..... الصفحات من محدد عدد في المطبوعة العمل ورقة ملاءمة

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠١٨٣ الهوامش تغيير

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠١٨٥ الطباعة قبل تمهيدياً العمل أوراق معاينة

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠١٨٦••••• الصفحات فواصل إدراج

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠١٨٧.. العمل ورقة في الصفحات طباعة ترتيب تغيير

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠١٨٨..... الصفوف أو الأعمدة روس طباعة تكرار

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠١٩٠.. المناطق متعددة طباعة منطقة تعربفف

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠١٩٢••• والتذييل الرأس إضافة

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠١٩٥. العمل لورقة تذيل إضافة

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠١٩٦.... مائية كعلامة وإعدادها الصفحة رأس في صورة إدراج

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠١٩٨... الواحد للمصنف مختلفة رؤوس استخدام

 والدوال المعادلات استخدام الثاله، الباب
٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٢٠١ واستخصاهما قتابةالمعادلاه لمشن، العادي الفصل

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٢٠٢•••• المعادلات إلى مقدمة

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٢٠٣•••••• المعادلة داخل الخلايا أرقام إلى الإشارة

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٢٠٤ المعادلات كتابة

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٢٠٤. المفاتيح لوحة باستخدام المعادلات كتابة

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٢٠٥••••• الخلايا أرقام إلى بالإشارة المعادلات كتابة

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٢٠٦..... بالفأرة بالتأشير المعادلات كتابة

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.٠٢٠٧ المعادلات تعديل

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.٠ (AutoSum Tool) ٢٠٨ التلقائي الجمع أداة استخدام

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٢٠٩••••٠ المعادلات نخ

١٨



١٩

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ (FilI Handel) ٢٠٩ التعبئة مقبض باستخدام المعادلات نسخ

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٢١١..... التعبئة مقبض علي المزدوج بالنقر المعادلات نسخ

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٢١٢....٠ والمطلقة النسبية العناوين

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠..٠٠ F4 ٢١٤ مفتاح استخدام

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٢١٥ مختلطة عناوين علي للحصولF4 مفتاح استخدام

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٢١٦.... المعادلة داخل اسم استخدام

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ Mixed Cell Addresses ٢١٧ المختلطة العناوين

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠..٠ AutoSum ٢١٨ التلقائي الحساب

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٢١٩.... المعادلة داخل الحسابية العمليات تنفيذ ترتيب

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٢٢٠ بالمعادلة الموجودة الحسابية العمليات تنفيذ ترتيب في التحكم

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠...٠ Nesting Parentheses ٢٢٢ الأقواس تداخل

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٢٢٣..٠ المعادلات كتابة اخطاء معالجة

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٢٢٥.... الدوال اساسيا عشر، الثاني الفصل

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٢٢٦... ؟ الدالة ماهي

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٢٢٦••• للدوال العام الشكل

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ Formulas ٢٢٧ التبويب

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٢٢٩ الدوال كتابة تسهيل

Insert الحواري المربع استخدام Function٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٢٣٠... الدوال لإيجاد

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٢٣١... الدوال عن مساعدة تعليمات على الحصول

١٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.٠٢٣٢n-Cell ToolTips  الخلية تلميحات استخدام: أولاً

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.٠.٠٠ Function Arguments ٢٣٢ الحواري المربع استخدام: ثانياً

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٢٣٤.... بالدوال الخاصة المساعدة تعليمات :استخدام ثالثاً

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠..٠ AutoSum ٢٣٤ التلقائي الجمع استخدام

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٢٣٦... التلقائي الجمع أثناء حدوثها الممكن المشاكل

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٢٣٧.. المعادلات خلايا تمييز

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٢٣٩..... والخلايا المعادلات بين العلاقة استعراض

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.٠٢٤٠ المعادلات( )تقييم المعادلات تنفيذ متابعة

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.٢٤٣... والتعليقات الأسفاء استخصام عشر الثالث الفصل

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٢٤٤.... Defining Names  الأسماء تخصيص



٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٢٤٦ الدوال داخل الأسماء استخدام

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٢٤٧ المعادلة داخل اسم استخدام

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٢٤٩ الأسماء حذف

sing التعليقات استخدام Cell Notes٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٢٥٠..... ا

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٢٥٠.... Adding Cell Note  التعليق إضافة

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٢٥١ التعليق إظهار

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٢٥١ التعليق حذفي

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٢٥١ التعليق تعديل

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٢٥٣ استخصامالدوال عشر الرابع الفل

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٢٥٥....٠ الإحصائية الدوال

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ MlN() ()MAX والدالة ٢٥٥ الدالة

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ AVERAGE() ٢٥٧ الدالة

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٢٥٨••• كتابتها من بدلا الدالة إدراج

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.٠٠.٠٠٢٦٠COUNTA() ()Count والدالة  الدالة

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٢٦١COUNTIF ()  لدالة

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٢٦٣....Lookup & Reference  والمر!جعة البحث دوال

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.٠٠٠٢٦٣..VLOOKUP()  الدالة

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٢٦٦....Logical Functions  المنطقية الدوال

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٢٦٦••٠٠٠IF()الدالة 

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.٠٢٦٩...ANDو OR NOT و  الدوال

() AND.....٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٢٦٩ الدالة

()OR...،.٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٢٧٠ الدالة

() NOT....٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٢٧١ الدالة

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٢٧١••• المعلومات ودوال المنطقية الدوال دمج

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.٠٠.٠ Date & Time Functions ٢٧٢ والوقت التاريخ دوال

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.٠٠٠٠ Today() ()NOW والدالة ٢٧٣ الدالة

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٢٧٤.... الحسابية العمليات في التاريخ استخدام

()٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٢٧٧1STEXT الدالة

()ISBLANK.....٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٢٧٨ الدالة

٠٢



٢١

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٢٧٩ Math &Tring  الرباضية الدوال

()٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٢٧٩SUMIF الدالة

()NT\.....٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٢٨١ الدالة

()ROUND..٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٢٨٢••٠٠ الدالة

()٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٢٨٣MOD الدالة

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٢٨٤••٠.٠٠Financial Functions  المالية الدوال

()٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٢٨٥PMT الدالة

)(٧٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.٠٢٨٦...P  الدالة

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٢٨٨F ٧)( الدالة

()DDB...٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.٠٢٨٩ الدالة

()SLN...٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٢٩٠ الدالة

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٢٩١•• النصية، الدوال

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٢٩٣... مصنفة من أكثر مع التعامل عشر. الخامس الفصل

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٢٩٤.... بينها والتبديل مصنف من أكثر فتح

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٢٩٥••••• وإخفائها المصنفات إظهار

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٢٩٦ المصنف. مقارنة

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٢٩٧....Work Space  واحدة عمل مساحة فى المفتوحة المصنفات حفظ

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٢٩٨ المفتوحة المصنفات بين المعلومات نسخ

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٢٩٨ واحدة خطوة في مصنف من أكثر فتح

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٢٩٩...٠ لأخر. مصنف من البيانات نخ

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٣٠٠... أخرى ومصنفات عمل أوراق في بيانات الارتباط

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٣٠٢••• الربط عملية اختبار

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٣٠٣ المرتبطة المصنفات حفظ

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٣٠٤... والكتب العمل أوراق لربط المعادلات استخدام

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٣٠٥..... مستقلين كتابين في عمل ورقتي ربط

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٣٠٦...٠.Consolidating Data  الكتب بيانات وتجميع دمج

 والمور البيانية التخطيطات الرابع، الباب
٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٣١٥ بيانياً. البيانات تمثيل عشر، السادس الفصل

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٣١٦ مستقلة ورقة داخل التخطيط إنشاء



٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٣١٩•• العمل ورقة تسمية إعادة

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٣١٩•• العمل ورقة داخل التخطيط إنشاء

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٣٢١ وللمجموعات للتخطيط عناوين إضافة

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٣٢١ التخطيط إلي عنوان لإضافة: أولاً

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٣٢٢ التخطيط محاور إلي عنوان لإضافة: ثانياً

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٣٢٣ المصنف في البيانى التخطيط مكان تعيين

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.٠٣٢٥ بالتخطيطات المرتبطة المصطلحات

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٣٢٥. التخطيط حفظ

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٣٢٥... نوعه وتغيير التخطيط تعديل

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٣٢٧. تصغيره أو التخطيط تكبير

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٣٢٨•••٠ التخطيط نقل

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٣٢٩..Legend  للتخطيط مفتاح مكان تغير

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٣٣١..٠ معه التخطيط بيانات إظهار

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.٣٣٣ وطباعته وتنسيقة التخطيط تعديل عشر، الساع الفل

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٣٣٤••٠. التخطيط تنسيق تغيير

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.٠ Adding/Removing Gridlines ٣٣٥ شبكية خطوط وحذف إضافة

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ (Adding Border) ٣٣٦ التخطيط لتحديد برواز إضافة

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٣٣٩ التخطيط من واحد عنصر تنسيق

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٣٤٠ للتخطيط الأصلي الشكل استرجاع

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.٠٣٤١. (Adding TextBox)  بالتخطيط جديدة نصوص مربعات إدراج

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٣٤٢••••• بالتخطيط شكل أو رسم إدراج

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٣٤٢ بيضاوى شكل رسم

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٣٤٣ ا@م رم

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٣٤٤ التخطيط طباعة

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٣٤٤.... فقط التخطيط طباعة

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٣٤٥..... والتخطيط العمل ورقة من كل طباعة

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٣٤٧. والوسوم الصور استخصاو عشر الثامن الفل

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٣٤٨•••• الصورة إدراج

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٣٥٠ الصورة معالجة

٢٢



٢٣

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٣٥١•• الشكل أو الصورة نقل

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٣٥٢ الصورة حجم تغيير

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٣٥٢ صور& حلث

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٣٥٢ الصورة تنسيق

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٣٥٢•••• بالمستند رسومي كائن إدراج

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.٠٠ Smart Art ٣٥٤ أشكال إدراج

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠...٠ SmartArt ٣٥٧ كائنات تنسيق

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠...٠ ( Shapes) ٣٥٨ الأشكال إدراج

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٣٦٠••• الشكل تنسيق

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٣٦١.... الرسومية الأشكال معالجة

 البيانات قواعد الخامس، الباب
 البحص وكيفية سجلاتها وترتيبه اليياناه قواعد استخصام عشر التاسع الفصل

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٣٦٥••••٠ والاستبدال

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.٠٣٦٦ البيانات قاعدة لبناء التخطيط

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٣٦٧.... بياناتها وإدخال البيانات قاعدة إنشاء

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.٠٣٦٨ البيانات لقاعدة البيانات إدخال

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.٠٣٦٨ مباشرة البيانات إدخال

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.٠٣٦٩•• السجلات )فرز( ترتيب

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٣٧٠••••٠ واحدة بنقرة الفرن

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٣٧٠... واحد حقل بيانات باستخدام الفرز

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٣٧٢ حقلين بيانات باستخدام الفرن

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.٠٣٧٤. والاستبدال البحث

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.٠٠٣٧٤ البيانات قاعدة داخل معلومة عن البحث

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٣٧٧ البيانات استبدال

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٣٨١... السجلا تصفية العشرون، الفل

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٣٨٢... واحد معيار عليها ينطبق التى السجلات استخراج

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٣٨٤ التصفية إلغاء

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٣٨٤••٠ المخصصة التصفية استخدام

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٣٨٦... Using Wildcards  الشاملان الرمزان استخدام



٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٣٨٧ للتصفية معيار من أكثر استخدام

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٣٨٩ عشرة أعلى مع التلقائية التصفية

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٣٨٩•••• سجلات ه أعلى إظهار

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.٠ Advanced Filter ٣٩٠ المتقدمة التصفية

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٣٩٠. المعايير ونطاق القائمة نطاق تحديد أولا:-

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٣٩١. القائمة سجلا تصفية ثانيا:

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠,٣٩٣ ،..٠ متعددة معايير استخدام

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٣٩٤ الفرعية المجاميع وحذف إضافة

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.٠٣٩٦ المجمعة البيانات وتوسعة طي

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٣٩٨... المكررة السجلات حذف

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٤٠١.... حقل من أكثر بيانات علي بناء التكرارات حذف

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٤٠٣••••• القيم وتجميع التكرارات دمج

 وإحارتسا البيانا» تعليل الساد، الباب

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٤٠٩... المحورية والتخطيطات الجحاول والعشرون، الواحد الفصل

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٤١١. المحوري الجدول لإنشاء البيانات تجهيز

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٤١٣ محوري جدو إنشاء

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٤١٦.. التلقائي بالشكل المحوري الجدول إنشاء

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٤١٧ المحوري الجدول تعديل

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٤١٩.. الجدول حقول قائمة مناطق بين الحقول نقل

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٤٢٢ المحوري الجدول من حقول حذف

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٤٢٢ التلخيص طربقة تعديل

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٤٢٤. التلخيص نوع تعديل

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.٠٤٢٥ المحوري الجدول إلي حقول إضافة

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٤٢٦••• للبيانات إظهار /تقليص توسيع

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٤٢٦ الجدو بيانات تحديث

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٤٢٧ المحوري الجدول تنيق

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٤٢٧ الجدول عرض خيارات

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٤٢٨. خالية صفوف إضافة

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.٠٤٢٩ المجموعات الإجماليات إخفاء
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٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ المحوربة الجداول انماط استخدام

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ المحوري الجدول خيارات ضبط

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.٠.٠ (Pivot Charts)  المحورية التخطيطات إنشاء

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ المحورية التخطيطات تعديل

٠٠٠٠٠٠٠٠٠.... المحورية والتخطيطات الجدوال لمن المزيد والعشرون الثاني الفل

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠•••• المحورية الجداول فى التو'ربخ مع العمل

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ والتصفية الفر:

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠••••• العملاء أعلى سجلات إظهار

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.٠٠ العملاء من مئوية نسبة إظهار

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠•••• معينة قيمة من الأعلى/الأقل السجلات إظهار

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ حف فرز

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠••٠ المحورية للجداول المهمة الاستخدامات

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠••٠ فربدة سجلات قائمة إنشاء

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ الجا عل

... التفصيلية المخططات وإنشاء وتدقيقا البيانات تجميع والعشرون، الثاله الفل
٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.٠... التفصيلية والمخططات البيانات تجميع

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.. Data Grouping  البيانات تجميع

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.٠٠...Grouping Summary Tables  الملخصات جداول تجميع

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠....Grouping Data With Formats  التنسيق باستخدام البيانات تجميع

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.....Outlining Data  التفصيلية المخططات إنشاء

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.....Creating an Auto Outline  تلقائي تفصيلي مخطط إنشاء

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠•• التفصيلى المخطط مسح

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠....Consolidating Data  البيانات دمج

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.....Creating Automatic Subtota!  تلقائيا الفرعية المجاميع إنشاء

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠....Auditing Data Entry  وتدقيقها البيانات إدخال صحة من التحقق

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.....Validating Data  البيانات صحة من التحقق

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ الصحيحة. غير البيانات تمييز

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠••••• والأخطاء والتوابع السابقات تدقيق

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ الأسهم إزالة



٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٤٧٩.... القرارات أفل واتخاذ البيانا تعليل والعشرون، الرابع الفصل

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٤٨٠.......What-lf  لو ماذا السؤال علي للإجابة المناسب الحل إيجاد

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٤٨٢.....What-IF  جدو'ل من متغيربن إنشاء

٠٠٠٠٠٠٤٨٦...Scenarios Manger  باستخدام )سيناريوهات( بديلة بيانات مجموعة إيجاد

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٤٩٢.... بالسيناريوهات ملخص تقرير على التعرف

Goal استخدام Seek"٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٤٩٥ معينة نتيجة علي للحصول "الاستهداف

 أغر بفاعليةExcel مع العمل السابع، الباب

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٥٠١... الويه علي ونشرها المصنفات مشارفة والعشرون، الخامس الفصل

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ HTML Office مستندات مع 2010 ٥٠٢ يتعامل كيف

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٥٠٣ المصنفات مشاركة

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٥٠٤. المصنف مشاركة تنشيط

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٥٠٥•••• النشط للمصنف المشاركة خيارات ضبط

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٥٠٧ الالكتروني بالبربد المصنف من نسخة إرسال

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٥٠٨ للويب المصنفات حفظ

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٥١٢ ويب كصفحة العمل ورقة عرض

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠....٠٠٠ PDF xPs أو ٥١٣ كملف الإلكتروني للتوزيع كملف مصنف حفظ

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٥١٥..... الزملاء تغييرات وإدارة تعقب

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٥١٥ التغيرات تعقب ميزة تنشيط

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٥١٦ سيرفض وأيها سيقبل أيها وتقربر التغييرات إجراء

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٥١٩ الماكرو استخدام والعشرون السادس الفصل

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٥٢٠. الماكرو معني ما

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.٠.٠٥٢٠ أوكتابته الماكرو تسجيل اختيار

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٥٢١. الماكرو تسجيل

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٥٢١ المسجل تشغيل

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٥٢٤. الماكرو تسجيل خطوات

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٥٢٦ المسجل إيقاف

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٥٢٧ الماكرو محتوبات فحص

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٥٢٩•• ماكرو على يحتوي مصنف حفظ
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٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٥٣٠••• ماكرو على يحتوي مصنف فتح

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٥٣٠ الماكرو أمان

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.٠.٠٥٣٣ للتنفيذ الماكرو استدعاء

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٥٣٤ للماكرو مختصر مفتاح أو أمر تخصيص

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.٠٠٠٥٣٤ "ماكرو" لل زر تخصيص

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٥٣٦ الماكرو تنفيذ

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٥٣٦....٠ الخطا رسائل مع التعامل

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٥٣٨ المصنف فتح بمجرد تلقائياً الماكرو تشغيل

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ Office 2010 ٥٣٩ تطبيقاك بين البيانات تبادل والعشرون، السابع الفصل

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠..٠٠٠ Office 2010 ٥٤٠ برامج تكامل ضرورة

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠...٠٠ Word Excel مستند الى ٥٤١ بيانات نسخ

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠•••٠ Excel ٥٤٢ بيانات لصق

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ Excel ٥٤٤ ملف إدراج

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٥٤٦. بريدي دمج مستند داخلExcel بيانات دمج

٠٠ PowerPoint Excel عرض شربحة الى ٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٥٥٠ بيانات نسخ

٠٠ PowerPoint Excel عرض في ٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٥٥١ من نطاق استخدام

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.٠٠٠ Power Point Excel عرض شربحة في ٥٥٣ تخطيط ربط أو لصق

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٥٥٤..٠. Excel Word وPowerPoint عمل ورقة الى  بيانات نسخ

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.٠.٠ Excel PowerPoint في Word عرض شربحة أو ٥٥٥ بيانات استخدام

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠..٠ Excel Access و ٥٥٦ بين البيانات تبادل

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.٠٥٥٦. Access  استعلامات أو جداول بيانات من محوري جدول إنشاء

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٥٥٨. العمل لورقة تشعبية ارتباطات إضافة

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٥٦١.Excel  وتخصيص توفيق والعشرون، الثامن الفصل

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٥٦٢ الافتراضية البرنامج خيارات تغيير

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٥٦٣ "عام".General التبويب خيارات

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٥٦٣.. "صيغ""Formulas التبويب خيارات

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٥٦٤.. "تدقيقProofing التبويب خيارات

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٥٦٥ "حفظ"Save التبويب خيارات

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٥٦٦ "اللغة"Language التبويب خيارات



٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.٠٥٦٧ متقدمة" "خياراتAdvanced التبويب خيارات

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٥٦٨ الإضافية "الوظائفAdd-Ins التبويب خيارات

Trust التبويب خيارات Center٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٥٦٩ التوثيق" "مركز

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٥٧٠... Customizing Ribbon  الشربط تخصيص

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٥٧١ مجموعات وإزالة التبويب علامات تعطيل

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٥٧٦ الافتراضية بالحالة الشربط ضبط إعادة

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٥٧٧ السربع الوصول أدوات شربط تخصيص

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.٠٥٧٩ مكانه من السربع الوصول أدوات شربط نقل

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٥٧٩ الافتراضية حالته عند الشربط ضبط إعادة
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 مقدمة
 الله صلى محمد سيدنا على ونسلم ونصلى ونستهديه، ونستعينه نحمده لله، الحمد إن

 أجمعين. وصحبه وأله وسلم عليه

 وبعد... الحكيم} العليم أنه إنك علمتنا، ما إلا لجا علو لا {سبحانك
 علوم تيسير سلسلة فى العزيز القارئ مع المائة بعد والعشرون الرابع اللقاء هو هذا

Excel  برنامج يشرح كتاب وثانى العربى القارى واستحسان قبول لاقت التى الحاسد

"Excel  "تيسير كتاب مع الأول اللقاء20102010

Excel لمستخدمى الأساسى المرجع كتاب يستخدم  فى خطوة... خطوة طريقة2010

 ويباع الكتاب مع مرفق مدمج قرص على مسجلة عملية تمارين خلال من والتعلم التعليم

 للوصول المطلوبة الإجراءات على تشتمل مسلسلة خطوات من تمرين كل يتكون مجاناً.

 داخل المتخذ الإجراء نتيجة توضح التى الشاشات تظهر الضرورة حالة وفى الهدف، إلى

 التالية. الخطوات تنفيذ أثناء خطا أى فى الوقوع تجنب ذلك من والهدف التمرين،

 جميع ترجمة تعمدنا أننا إلا الانجليزية، البرنامج واجهة من التقاطها تم الشاشات أن رغم

 الشرح متابعة عليك ليسهل الشرح أثناء العربية اللغة إلي والأزرار والقوائم المصطلحات

 العربية. الواجهة ذات البرنامج نسخة تستخدم كنت إذا

 الكتاب ترتيب
 المرجوة الأهداف تحقق متوخيا وميسر وسهل شيق بأسلوب المادة عرض على حرصت لقد

 حياتك فى تتبعها التى للخطوات موافقاً جاء فقد الكتاب ترتيب أما وأنجح، أفضل بشكل

 التالى: النحو على المستند على للحصول العملية

 التعرف شملت جيدا. تفهمها أن يجب أساسية مفاهيم بإعطاء الأول الباب فى بدأت ه

 عن مساعدة تعليمات علي والحصول والتبويبات والشريط البرنامج واجهة علي

Excelوتعديلها. المستندات على للحصول اللازمة الخطوات إلي بالاضافة 

 ومراجعتها العمل أوراق لتنسيق المختلفة الأساليب الثانى الباب فى شرحت ه

 وطباعتها.

 واستخدامها. والدوال المعادلات لكتابة الثالث الباب وخصصت•
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 تحسينات وإدخال وطباعتها وتعديلها البيانية التخطيطات شرحت الرابع الباب وفي•

. المستندات في واستخدامها والرسوم الصور مع التعامل كيفية شرحت كما عليها

 واستبدال فيها والبحث وتصفيتها البيانات قواعد استخدام شرحت الخامس الباب وفى ه

 بياناتها.

 البيانات لتحليل المحورية والتخطيطات الجداول استخدام شرحت السادس الباب فى•

 اتخاذ بغرض البيانات ،وتحليل المجموعات إجمالى واستخراج وتدقيقها وإدارتها

 بديلة. سيناريوهات أو محددة لأسلة إجابة عن تبحث عندما القرارات أفضل

 مشاركة شملتExcel مع التعامل تسهل مفاهيم السابع الباب فى وشرحت•

 شرحت ثم وتنفيذه، الماكرو استخدام وكيفية الويب صفحات علي ونشرها المستندات

 توفيق وأخيراً ،Office مجموعة برامج وباقيExcel برنامج بين التكامل فكرة

.Excel  وتخصيص

 الكتاب سخا لمن
Excel برنامج يستخدمون ومن المبتدئين الكتاب هذا يخاطب  وذوى مرة، لأول2010

 المدربين من لكل كذلك الكتاب ويصلح البرنامج. فى والمتخصصين السابقة الخبرة

 في خطوة... خطوة سياسة يعتمد لأنه المتخصصة، والمعاهد التدريب مراكز فى المتدربين

 النحو على طريقة من بأكثر استخدامه خاصة بصفة- للمدربين ويمكن والتعلم. التعليم

 التالى:

 بأداء النهاية فى المتدربين ومطالبة نظرياً شرحاً بالكتاب الواردة الموضوعات شرح•

 الواردة. التمارين من أكثر أو تمرين

 مجلد على الموجودة المستندات باستخدام العملية- التمارين بأداء المدرب قيام•

 الخطوات نفس باتباع المتدربين ومطالبة- الكتاب مع المرفق المدمج بالقرص التمارين

 المنشود. الهدف الى للوصول المدرب بها يقوم التى

 المتعة تجد أن آملين الكتاب صفحات لتقليب الآن نتركك القارى عزيزى... وبعد

 تنشدها. التى والفائدة

 العطا أبو محمد مجدى
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