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Microsoft Excel 

 ��� ������ 	��
�� ����� ��������� 	������ ��� �� 	��
�� �� ����� ��  
 �
��� ��
���Excel  

 ��� ���� ������ ������ �� ������ �� �
����� �����  
1.  ������� ������  
2.  !��
��� ���� 

3.  "���� ���� 

4.  �#�$�� ���� : ���� �� ����� ��� ���&'� �� ����� 

 ��()�� ������� *�+ ��,� ����� -'���� "�.� /��� 0��� ����� -�'���  
 ������ ���� ������ �� ��� �� �
����� ����� ���A  ������ ���
��IV    

����� 0�1 2�$��� ��3�� :  
 4��3� �#5
 ��)�� ����� 0�1 2�$�(�Ctrl  ��� ������ ����
 *����� "����� 677�

 2��� ����� 0�1 2�$�(� 8��$  .  
 "9� :$��� ���� :�3$�� �� ��� �� �
����� ����� ���1  "9� :$��� ���
��65536   

 ��)�� :$�� 0�1 2�$��� ��3�� :  
 4��3� �#5
 ��)�� :$�� 0�1 2�$�(�Ctrl   677���� 23�� 0�1 *����� "�����

 2��� :$�� 0�1 2�$�(� 8��$.  
�� ����
 /��� 2�� ���#$ ������� �� ������ ���� ������ /� :�3$�� /���

 ��() 0��� ��#$.  
 ��()�� :��� :  

 	��
�� /� ���+ 2����� ���� ���� �#$� �� ����� ��Excel  .  
 ��;)�� ��� 2�
��� ��3�� :  

 ��;)�� ��� 2�
�(� ������� <��
�  
1.  4��3� !��� ��Tab � ���� ��� 0(� �������=���� 

2.  8���3��� ���� �+ �������� "���� !��� �� 

 ��()�� ������� :  
 ��
��� ���� 0(� ��()�� >���� �� ����  

 1 .     "9�2 .     ?
3 .   "9�� ?
4 . ��;� ���� �� ���� ��� ��5��� �#�$ =  
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 ��() ������� :A� ��3�� :  

����� :A� ������ ��()�� �+ :�
 "���� !��� �� 4��3� �#5
� ����Delete   
 ��()�� �-��9 ��3�� :  

:$�� "9�� ����� :��� ��()�� -���B�  
1.  C;��� ����� 2��� :  

   
 D������ ����1 ��3�� :  

 D������ ����E !�� ���� <��
�  
1.  ������ �+ ������� �&��(��� /���� '�� 0(� �#5
 "F ���� ������ ������� 2(,


 �������  
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2. �+ :�
 "F D������ ���� �+ ��() 2�� ��;� 2�
 (=)�  ��;)�� ����
� /��


 "�9��� ��� ������� 
  

    
3 . ��;� 2�
 "F D������ ���� �+ ��() 2�� �+ :�
 (=) ������ C��
 "FSUM  "F

 !��� �� 6�9 8�3
Shift  "9����9  �#5
 "F ������� �+ ��() 2�� ���
� C��
 "F
 4��3�Shift  �� :�� ) < ( 2�� ( :) !(#
 "F ������� �+ ��() �)I ���
� C��
 "F

 !��� �� 6����Shift    "9����)0  ( 4��3� �#5
 "FTab     

    
4 . �+ ������� ���� !$� '�� 0(� �#5
 "F D������ ���� �+ ��() 2�� �+ :�


 ������� ������  ������ "�� ���)
 ���� !$� "��� ���� /��� ��,�SUM  !+��� "F
 "��� ���� /��� ��,�SUM   !+��� 0(� �#5
 .  
 ���� ���� ����1 ��3�� :  

 ���� ���� ����E ������� <��
�  
1 . ��;� 2�
 "F ���� ���� ���� �+ ��() 2�� �+ :�
 (=) ������ C��
 "FMAX 

 !��� �� 6���� 8�3
 "FShift  "9����9 ������ �+ ��() 2�� ���
� C��
 "F "F �
 4��3� �#5
Shift ��� :��)< ( ������� �+ ��() �)I ���
� C��
 "F �����
�� 2��

 !��� �� 6���� !(#
 "FShift    "9����)0  ( 4��3� �#5
 "FTab   

   
3.  "�� ���)
� ���� !$� '�� �(� �#5
 "F ���� ���� ���� �+ ��() 2�� �+ :�


 ������MAX  "��� ���� /��� ��,� !+��� "FMAX  "F *�+ ���� >� �+ :�

 !+��� "F ��+ ������� ���
 "F 23�� 0�1 C��
� �#5
 .  
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 ���� �#$� ����1 ��3�� :   

 2�� ���� ���� ���� ��� �
���� ���� ����)�� 63
� ���� �#$� ����MAX  �� C��

���)
  ���)
 ���� !$� ��MIN  .  

     
 ������� ����1 ��3�� :  

 ��() 2�� �+ :�
������� ���� �+  ��;� 2�
 "F (= ) ��,� D���� 2�� ��

 "F
 ��;� 2�
 "F ��()�� ���
� ( /) 4��3� �#5
 "F ������ ��� C��
 "FTab .  

 

    2��� �9�� ����� ��3�� :  
 2��� �9�� ������ !�� K;F <��
�  

1. ,� ����� ����1 ���)
 �9�� ��� �9�� ���)
 "F !��
� ��&���� 8�3
 C��
 �9���� 2(
 4��3� �#5
 "F C;��� ����� L;F� "�.�Enter .  

2.  ������� ������ �9���� �+ ������ ����#5 �#5
 L;F� "�.� C��
 �9���� 2(,�
 4��3� �#5
 "F ��3,���� ������Enter  . 

3.  ���)
 ��$�)� ��&�9 ��,� ����� �'�� �#5
 "F ������� ������ �9���� �+ :�

��1 ��
� 4��3� �#5
 "F "�.� C��
 �9���� 2(,� ����� ��Enter  . 

 MA��
�� !��� �� �;�� �+�51 ��3�� :  
 ���� /��� ��,� MA��
 ���)
 "F ��
��� ��&���� 8�3
 "F C���� 2�� �)I 23�� :�


 ��,� ���� 0(� �#5
 2��� 2���� ������� *�� *� �+�5E� ������ 2����� "���
� ����� MA��
�� 4��3� �#5
 "9��� 2�)�1 �
�� *� �+�5ETab  �A��� "�.� C��
 "F

0�� *�+�51 ������ 2���� 2��� /��� �+�51 "�� .  
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 ������� ����1 ��3�� : N  

 ������� 2;) �� ������� ����.  
 ��;� 2�
 "F ������� ���� �+ ��() 2�� �+ :�
 ( = ) ��'�(�
1 �#� 0�1 �#(�� ��#
 "F  

       
 ��3,���� ������ 2���: N  

  
 ���� ���$� �.���� ����1 ��3��: N  

 C�
�� :;�)� /� ������ C����� �� ���� ���$� �.���� ���� .  
F O����1 ������ 2���� ���� �+ ��() 2�� �+ :�
 ��;� 2�
 " (=) C����� ��

 "F

 ��;� 2�
 "F ������ C����� ��() ���
� ��,� ������)× ( 2���� ���
 C��
 "F
 O����1 ������.  ��;� 2��� (%) 4��3� �#5
Shift  "9����5  

   �.���� /��� ���� �A��� .  
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 �.���� �(�� ����1 ��3�� :  
���(�� ����1 ������ �.���� 2(,
  ������ �+ ������� �&��(��� /���� '�� 0(� �#5
 "F

 ������� .  

   
 �.���� �� �� C����� ����1 ��3��:  

 ��;� 2�
 "F �.���� �� �� C����� ���� �+ ��() 2�� �+ :�
 (=) 2�� ��

 "F
 ��;� 2�
 "F ��()�� ���
� ��,� ����� C��� ( +) ��,� 2�� �(�� 2�� ��

 "F

���
�  ��()�� . 4��3� �#5
 "FTab 

     ���� ���$� ����$)�� ����1 ��3�� : N  
�.���� �� �� C����� �� ���� ���$� ����$)�� ����  C�
�� :;�)� /�  

 ��;� 2�
 "F O����1 ���� "$) ��() 2�� �+ :�
 (=) �.���� �� �� C����� ��

 "F
 ��;� 2�
 "F ��()�� ���
� ��,�)× (
 "F O����1 ������ "$)�� ���
 C�� .  

   
 ������� 63
� ����$)�� /��� ���� �A�� � .  

 ����$)�� �(�� ����1 ��3�� :N  
 ������ �+ ������� �&��(��� /���� '�� 0(� �#5
 "F �������� ����$)�� 2(,


 ������� .  

  
 C����� �+�$ ����1 ��3�� :N  

 C����� �+�$ ���� �+ ��() 2�� �+ :�
 ��;� 2�
 "F (=) �� �� C����� ��

 "F
 ��;� 2�
 "F �.����) N  ( ����$)�� �(�� ��

 "F . 4��3� �#5
 "FTab   
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 MA��
�� !��� �� �;�� �+�51 ��3�� : N  
 "��� MA��
 ��,� MA��
 ���)
� ��
��� ��&���� 8�3
 "F C���� 2�� �)I 23�� :�


 *� �+�5E� ������ 2����� .  

          
 ��3��0���� �������� 2����� !��
� : N  

 4��3� �#5
 "F 2��� ����� 2�(,� "��� 2����� 2(,
Shift   ������ ����
 *����� "�����
 *(��S� 2����� 2�(,� "�� 0�� .  

   
 *����� ��

 ��;) !��
� "��� ���� /��� ��,� ��;) ���)
 "F !��
� ��&���� 8�3
 <�A ��

F ���� '��� ���� ��

 "F  C��
��� ��(�� ���)
 "F C��
��� ��
�� ���)
 " ) �($3� �� ( "F
 ��()�� ���� ��

 . "�� ���)
 "F �) *����� ��

 "F 2����� ���1 �
��
 �9 ���
 <�A��
 ��� "F C��
� �) . !+��� "F .  
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 *���
� �� 2����� 2��.  

        ������ ������ ���'1 ��3��:  N  
 ��;) "��� ���� /��� ��,� ��;) ���)
� !��
� ��&���� 8�3
 "F ��+ ������� "�9�� 2(,


 "9� *����� �� ������ 2'�
��� "��� ������� "���� !��� �� "F "9� �&3�� ��&3�� �� ���)

��(�
 )�3$ . (  

   
  
  

  	�!��� ���"��� ���#

�$%  
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 ��
�F�� �������� 2��� !��
� ��3�� : N  
��� 8�3
 "F 2����� 2(,
 "��� ���� /��� ��,� 2���(� �&��(� !��
� ���)
� 2��� ��&�

 2���(� �&��(� !��
� . !+��� "F C��
��� �� C�(���� !��
��� D�
 ���)
.  

      
    �
����� "���� �� ���)���:  Chart   

 �
���� ������ 2F�� 2��� ����� ������ ��� �9;�� 85�� �
��� "�� �� ����� ��
������  >��$�� ������ 2F�� �
�F��.  

 ����) ���S� ���)��� ����.  
 ����� 2(,
 ������ 2�(,��� ��� ���)��� 2�� ������ ������ 2�(,� C�� ���)��� 2���

 4��3� �#5
 "F 2���Ctrl  �
�F�� ����� 2(,
 "F.  
   

    	��� "��� ���� /��� ��,� ���)� ���)
� M���1 ��&���� 8�3
 "F  ���)�� �����)���
1 ��4  ������ 0(� �#5
 "F 2���� "F ���)��� D�
 ���)
 ��
�� ���)��� D�
 0���� .  
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 ���)�� �����)��� 	��� "��� ���� /��� ��,�2  ��4  ���$��� ��
����� 0����

 ������ 0(� �#5
 ���)�(� . ���)�� �����)��� 	��� "��� ���� /��� ��,�3 ��4 
�) 0���� "�� 2��� ���)��� ���
�� ���)��� ���
� C��
 ���)�� �A� �+� ���)��� ����

 C��
 ? ������ ���� �+� �((,��� ������ -���� ��� C��
 6 ������ ���� �+� 2�����
 ������ �(� �#5
 "F 2(,��� �
�F�� ����� "�� .  

            
 ���)�� �����)��� 	��� "��� ���� /��� ��,�4 �� 4  �A� �+� ���)��� /9�� 0����

 �����) <��
�� ���)��� /9�� ���
 ���)��.  
1.  ����� �9�� �+ ��,� ���)��� �� �
�� ����� �9���  
2.  2����� �9�� 63
 �+ ��,� ���)��� �� �
�� �+ �&��� . 

����� �9�� �+ ���)
 L;F� 
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 ���)��� ��,� ����� �9�� �+.  

 

    
  

�+���� T� �� 0
���"��� �� !  
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  بدر الدين موسى محمد: إعداد الأستاذ

  معاهد المدخل العالمية لعلوم الكمبيوتر

  برج الجزيرة الطابق الأرضي


