
Microsoft Office Excel 2010  َٓب٣ٌؽٝقٞكذ أٝك٤ف اًك 
 

 12اُظلسخ  ّ.ّ  ٗٞكَ زكٖ ػ٢ِ
 

 اُ٘ض .  اُزلبفخ ػ٠ِ أًثؽ ٖٓ قطؽ ٗ٘وؽ ٤ٌ اُ٘ض ظاضَ اُطِ لإظٜبؼ -3

 ؾ .٤ٜب ٗ٘وؽ ظٓح ٝرٞقٌ ٤ؾ اُ٘ض كٌ ٤ب ٓزدبٝؼح ٝٗسزبج ظٓدٜب ٝرٞقٌ ٣٘ب ٓدٔٞػخ ضلاٌ ع٣أغا ًبٗذ ُ -4

 .ًٔب ك٢ اُشٌَؼخ اُ٘ض ٤بؼاد أُزبزخ ٖٓ اُوبئٔخ أُ٘كعُخ زكت ؽجٌ ٤ن أزع اُطٌ ٤رطجٌ  ٣ٌٖٔ

 

 

 انتُسيقاخ انششطيح 2-2-7

ٌٔ  ٢كً   كزلبظ ٣ٌٚ٘ٓ  ٢طً ٣اُشؽ ن٤ٌ اُز٘ك  : ٢ا٥ر شٌَٖ فً ا٤ُدعاٍٝ ًٔب ٓجٌ اُ ٢ْ كً ٤ٌ ثؼغ اُو ث٤ٖؿ ٤اُز

 

 ٜ٘ب ٣ٌٌٖٔ اضز٤بؼ ٗٞع اُز٘ك٤ٌن أُطِٞةز٤ث رظٜؽ هبئٔخ ٓ٘كعُخ ٓ
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 انثسث و الإستثذال   2-2-8

ٌ  ٢٘خ أٝ ٗض أٝ ٓؼبظُخ كً ٤ػٖ ؼهْ أٝ ًِٔخ ٓؼٌ  ُِجسث         : ٢لرـ٣ ٝؼهخ اُؼَٔ ٗزجغ ٓب

ة اُظلسخ اُؽئٌ  -1 ٌٞ  اُشٌَ . ٢ع ًٔب كً ٣ؽ  ٗ٘وؽ ثسث ٝرسعٌ ٣خ  ٖٝٓ ٓدٔٞػخ رسؽٌ ٤كٌ ٤ٗ٘زوَ ا٠ُ رج

 . زجعاٍٝاقٔخ ٗ٘وؽ ثسث  كزظٜؽ ٗبكػح ثسث ٖٓ ٛػٙ اُوبئ -2

اُجسأث ػأٖ  ٢ٝٗكأزٔؽ كأً ٢ً ع اُجسث ػٜ٘ب ثْ ٗ٘وؽ اُجسث ػٖ اُزب٣ُٗؽٌ  ٢ٌٗزت أٌُِخ اُزً ٓؽثغ اُجسث ػٖ  ٢كً  -3

  خ أُٞاػغ .٤ثوٌ  ٢أٌُِخ كً 

4-  ٌٞ  اقزجعاٍأغا أؼظٗب  اقزجعاٍثْ ٗ٘وؽ  عح٣اُدعٌ  ٔخ٤كٌ٘زت اُوٌ  اقزجعاٍظٜؽ ٓؽثغ ٣  اقزجعاٍت ٣أٓب ػ٘عٓب ٗ٘وؽ رج

  .اٌَُ اقزجعاٍك٘٘وؽ  ٝخعد ٘ٔب٣أٌُِخ أٌ  اقزجعاٍغا أؼظٗب إأٌُِبد ٝازعح رِٞ الأضؽٟ ، أٓب 

 -:Insert menu دساجقائًح إ 2-3

  دساج طىسجإ 2-3-1

 ٓدٔٞػأخ  ُأ٠ اٝٓ٘أٚ  Insertظؼاج  إت ٣ٞأن اُأػٛبة اُأ٠ رج٣أٝغُأي ػأٖ ؽؽٌ  قأظؼاج طٞؼح ٖٓ ِٓ ٣ٌٖٔ     

اظؼاج طأأٞؼح اُزأأ٢ ٗبكأأػح  رظٜأأؽز٤أأث   Pictureٗ٘وأأؽ طأأٞؼح   ٝك٤ٜأأب Illustrationsخ  ٤سٌ ٤ُزٞػٌأأا اُؽقأأّٞ

  ًٔب ك٢ً اُشٌَ اظٗبٙ . اُسبقجخ٢ ظؼاج طٞؼح ٖٓ أ١ ٓٞهغ ٖٓ ٓٞاهغ اُطؿٕ كً إغ ٖٓ ضلاُٜب ٤ٗكزطٌ 
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 ػثط انظىسج  2-3-2

 ت٣ٞأخ اُؼٔأَ ٝغُأي ثبُأػٛبة اُأ٠ رجٝؼه ٢كً  إظؼاخٜببد اُؼجؾ ػ٠ِ اُظٞؼح ثؼع ٤أخؽاء ثؼغ ػٌِٔ  ٣ٌٖٔ     

 ـخ:٤ـرا٥ الإ٣ؼبؾادٓدٔٞػخ اُؼجؾ ٗلازع ك٢ ن  ٜٝٓ٘ب ا٠ُ ٓدٔٞػخ اُؼجؾ ٤اُظٞؼح ر٘كٌ  أظٝاد

 Remove background .1 خ اُظٞؼح.٤ضِلٌ  ػ٠ِ ؽـ٤٤ٌٖٔ ٖٓ ضلاُٜب أخؽاء ر٣ث ٤ٌزٌ  حيصانح انخهف  إ 

 Corrections .2 لاد ػ٠ِ اُظٞؼح.٣ء ٓدٔٞػخ ٖٓ اُزؼعٌ خؽاإ ٌٖٔ ٖٓ ضلاُٜب٣ث ٌز٤ خظسيساانت 

 Color .3  ٌلاد ػ٠ِ ُٕٞ اُظٞؼح.٣ٌٖٔ ٖٓ ضلاُٜب أخؽاء ٓدٔٞػخ ٖٓ اُزؼعٌ ٣ث ٤ٌزٌ انهى 

 Artistic effects .4   خ ػ٠ِ اُظٞؼح.٤ؽاد كٌ٘ ٤خؽاء رلثٌ إٌٖٔ ٖٓ ضلاُٜب ٣ث ٤ٌزٌ  حيشاخ انفُ  يانتأث 

 Compress picture .5 ؽعـَ زدٜٔب ٤ُاُظٞؼح ُزوٌِ  ؾـلاُٜب ػٌٖٔ ٖٓ ض٣ث ٤ٌزٌ  انظىسج طغػ 

 ٖٓ زبقجخ ا٠ُ أضؽٟ أٝ ػٖ ؽؽٌم شجٌخ الأٗزؽٗذٌ. ٗوِٜب     

  Change picture .6 اُظٞؼح أُٞخٞظح ثظٞؼح أضؽٟ ؽـ٤٤ٌٌٖٔ ٖٓ ضلاُٜب ر٣ث ٤ٌزٌ  انظىسج شغييت 

 اُسبقجخ. ٖٓ

 Reset picture .7 ثبُظٞؼح ا٠ُ زبُزٜب الأ٠ُٝ.ث ٌٌٖٓ ٖٓ ضلاُٜب اُؼٞظح ٤زٌ  إػادج تؼييٍ انظىسج 

 

 

   أًَاط انظىسج 2-3-3

 اُلوؽح ٢اُشٌَ أُػًٞؼ كً  ٢ٗٔؾ اُظٞؼح ٝغُي ثبُػٛبة ا٠ُ أٗٔبؽ اُظٞؼح اُظبٛؽح كً  ؽرـ٤٤ٌٖٔ ٣ -1

ٌٝ  اضز٤بؼٌٖٔ ٣ث ٤ٌزٌ  اُكبثوخ  اضز٤بؼٙزعٝظ اُ٘ٔؾ اُػ١ رْ  ؽـ٤٤ٌٖٔ ر٣اُ٘ٔؾ أُطِٞة ٖٓ الأٗٔبؽ أُٞخٞظح 

 ُظبٛؽح ػ٠ِ زعٝظ اُ٘ٔؾ .أُؽثؼبد ا ٖٓ

ٓأأٖ اُوبئٔأأخ  ُلإؽأأبؼ اُشأأٌَ أُطِأأٞة ٝاضز٤أأبؼؽأأبؼ اُظأأٞؼح إؽأأبؼ اُظأأٞؼح ٓأأٖ ضأألاٍ ٗوأأؽ إ ؽـ٤٤أأٌٔأأٖ ر٣ -3

 أُ٘كعُخ .

 غُي ؽؿ٤ٌ الأثؼبظ ٝ ٢اُثلاثً  ٝالاردبٙ ٝالاٗؼٌبـؽاد أُطجوخ ػ٠ِ اُظٞؼح ٓثَ اُظلاٍ ٤اُزلثٌ  رـ٤٤ؽٌٖٔ ٣ -3

 ُظٞؼح . ؽاد ا٤ؽاد ٖٓ ضلاٍ ٗوؽ رلثٌ ٤اُزلثٌ  ٖٓ

 .  ظٞؼحاُ رطط٤ؾ خ ٝغُي ٖٓ ضلا٤ٌٌٍِ ٤ظضبٍ اُظٞؼح ػٖٔ أُطططبد اُٜإٌٖٔ ٣ -4

 

 إدساج الأشكال  2-3-4

 ٖٓ ٓدٔٞػخ الأشٌبٍٝ Illustrationsخ  ٤سٌ ٤ظؼاج أشٌبٍ ٓطزِلخ ٖٓ ٓدٔٞػخ اُؽقّٞ اُزٞػٌ إ ٣ٌٖٔ     

 Shapes  ٗاُشأأٌَ  اضز٤أأبؼ ثؼأأع، ٌَ أُطِأأـٞة٘وأأؽ اُكأأْٜ أُٞخأأٞظ كٌٜأأب ٝٓأأٖ اُوبئٔأأخ أُ٘كأأعُخ ٗطزأأبؼ اُشأأ

 ٝاُٞطٍٞ ا٠ُ اُ٘ٔؾ أُطِـٞة . ن٤ٗٔطٚ ٖٓ ٓدٔٞػخ الأظٝاد ٝر٘كٌ  ؽـ٤٤ٌٖٔ ر٣أُطِٞة ٌ
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 انهيكهيح  انًخططاخ 2-3-5

ٌٓ  ػ٘ب٣ٖٝاُشٌَ أُطِٞة زكت  اضز٤بؼٌٖٔ ٣ Smart Artٓدٔٞػخ  ٖٓ  غ أُٞخٞظح ُؼَٔ ٓططؾ٤أُدب

ـخ شؽًخ أٝ ٓؤقكخ ٤ر ثٌ٘ ٤ُزٞػٌ  ٤ٌَٛ ٌٔ  خ .٤ؼق

 اُ٘ٔؾ أُطِٞة  ا٠ُ ٝاُٞطٍٞ ٤ٔٔٚٗٔطٚ ٖٓ ٓدٔٞػخ الأظٝاد ٝرظ ؽـ٤٤ٌٖٔ ر٣اُشٌَ أُطِٞة ٌ اضز٤بؼ ثؼع

 ٣َث رؼعٌ ٤وبد اُلاؾٓخ ٖٓ زٌ ٤خؽاء اُز٘كٌ إٗٔؾ أُططؾ أُطِٞة ٝ اضز٤بؼٌٖٔ ٣ ٤ٌِ٤ٛبٓطططب  ٗ٘شئ كؼ٘عٓب

 اُشٌَ . ٢أُٞاٗٚ ًٔب كً  أُططؾ أٝ ٗٞػٚ أٝ ٓسزٟٞ

 


