
 -( : 1-3تًرٌٍ ) 

 

انشكم انتانً ٌٕضح انشاشح انتً تظٓر عُذ تشغٍم ترَايج أكسم ،  -1

 أكتة أسًاء جًٍع أجزاء ْذا انشكم 

 

 (  Microsoft Excel كٍفٍح فتح ترَايج أكسم ) 
 

                      
 

 ستظٓر نك انشاشح كانشكم انًٕضح أدَاِ 

 

 

 
 

                        
 

 

 أضغط ُْا أٔلا

ثى أضغط عهى 

programs 

 ٔأخٍرا أضغط عهى

 (Microsoft Excel ) 

أداج انًخطط 

 أدٔاخ انذٔال انثٍاًَ

 أداج انحفظ

 عُٕاٌ انخهٍح
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 شرٌط انقٕائى : ٌحتٕي انقٕائى انرئٍسٍح نهثرَايج . -1

 أشرطح الأدٔاخ : تحتٕي عهى أٌقَٕاخ الأٔاير ٔعًهٍاخ يعٍُح . -2

 أشرطح انتًرٌر . -3

عُاااأٌٍ الأعًاااذج : ظيااإ  تظٓااار فاااً أعهاااى ٔظ اااح انعًااام ي ااام ...   -4

A.B.C 

 , ete  ...1عُأٌٍ انصفٕف : أظ او تظٓر عهى جاَة انجذٔل ي م  -5

2, 3  

خلاٌااا انجااذٔل : َقطااح تقاااطع انصااد يااع انعًاإد ٌٔريااز نٓااا تريااز     -6

ٌتكٌٕ يٍ جزئٍٍٍ الأٔل عُٕاٌ انعًٕد ٔ ان اًَ عُٕاٌ انصاد ي ام   

F3 , C3 , E9  

 

 

 ًٌكُك انتُقم تٍٍ خلاٌا نجذٔل تاستخذاو يفاتٍح الأسٓى فً نٕحح انًفاتٍح 

 

ب   ثاى  أعذ تسًٍح ٔظ ح انعًم الأٔنى تحٍث تصاثح   أساًاء انطالا    -3

 أحفظ انًصُد .

 

             
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

حذد أٔلا انٕظ ح 

 انًراد تسًٍتٓا

 ثى أضغط تُسٍق

ٔأخٍرا أختر  أضغط عهى ٔظ ح

 إعادج تسًٍح



                  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ستتظهم انٕظ ح ْكذا

ثى أكتة انًسًى 

 انجذٌذ نهٕظ ح ْكذا



 

 

                   
 

 

 

 

 

  

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

اضغط يهد 

نحفظ 

 انًصُد
ثى أضغط 

 حفظ

أختر انًكاٌ انذي ترٌذ 

 حفظ انًصُد فٍّ يٍ ُْا

ثى أكتة انًسًى انذي 

 ترٌذ حفظ  انًصُد تّ

ٔأخٍرا 

 أضغط حفظ



 

 أدظج ٔظ ح عًم جذٌذج  ثم انٕظ ح انساتقح ٔسًٓا   انتخصصاخ   -4
 

           

 

                         
 

 

 

 

 ثى أتثع َفس انخطٕاخ انساتقح لإعادج تسًٍح انٕظ ح 

 

                   
 

 

 

 

 

 

 

 اجاضغط أدظ

 ثى اضغط ُْا

سٍكٌٕ كًا فً 

 انشكم



 

 

 احذف ٔظ ح انعًم ) أسًاء انطلاب ( ثى أحفظ انًصُد تاسى جذٌذ -5

 

               

           
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 اضغط تحرٌر

ثى أختر حذف 

 ٔظ ح

ظهم انٕظ ح انًراد حذفٓا 

 أٔلا

ستظٓر نك  ائًح تٓذا 

 انشكم ٔاضغط عهى يٕافق



 

                
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اضغط ُْا

ثى أختر 

حفظ تاسى 

نحفظ 

انًصُد 

 تاسى جذٌذ



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


