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  نقطح شاشحإدساج  2-3-6

 ظؼاج ٓوطغ ٖٓ طٞؼح أٝ ٓططؾ أٝ ٗض ٖٓ ٓكز٘ع أٝ ٝؼهخ ػَٔ ٝأظؼاخٚ ػٖٔ أُكز٘عإ ٣ٌٖٔ   

وأَ أُؤشأؽ ٘ث ٤ٌٗأزٌ  Screenshot خ ٗ٘وأؽ٤سٌ ٤ٖٝٓ ٓدٔٞػخ اُؽقأّٞ اُزٞػٌأ ٝغُي ثبُػٛبة ا٠ُ أظؼاج أُلزٞذ

زْ ٗوأَ ٣أع ٣ٌأٌاُزسع اٗزٜبءأُوطغ ٝػ٘ع  ٗسعظ برسز١ٞ ػ٠ِ أُوطغ أُطِٞة ٝكٌٜ ٢ا٠ُ أُكز٘ع أٝ ٝؼهخ اُؼَٔ اُزً 

 اُشٌَ . ٢كً  ب ًٔب٤ٌٌ ٤ٚ أٝرٞٓبرٌ ٤ٛػا أُوطغ ا٠ُ أُكز٘ع أُطِٞة ٗوَ أُوطغ أٌُ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 انًخططاخ  2-3-7

 أُطططأبد إٕ ز٤أث،  ث٤ب٤ٗأخؼقأّٞ  ٢بٗأبد اُطبطأخ ثٞؼهأخ اُؼٔأَ كأ٤ًٌ اُج لإظٜأبؼِخ ٤ٝقٌأ ٢ًٛأ أُطططبد     

أٗشأبء أُطططأبد ػِأ٠ ٝؼهأخ  ٌٖٔٝ ٣ ٝؼهخ اُؼَٔ ٢ؼخ ٝٝاػسخ ػٖ أُؼِٞٓبد أُكطؽح كً ٣كٌؽح قؽٌ  ٢رؼطً 

ة بّ ثأػُي ٗأػٛت اُأ٠و٤أُِٝ، عح٣اُؼَٔ غارٜب أٝ ػ٠ِ ٝؼهخ ػَٔ خعٌ  ٌٞ ٚ اُأ٠ ٓدٔٞػأخ أُطططأبد ٓ٘أٝأظؼاج  رجأ

 ٌَ .اُش ٢خ ًٔب كً ٤خ ا٥رٌ ٤اُلؽػ أُدٔٞػبد ا٠ُ اقز٘بظاٗٞع أُططؾ  بؼز٤اض ز٤ث ٣ٌٔ٘٘ب

 
 

 خ اُشٌَ .٣ٌ ٓدٔٞػخ  أُطططبد اُؼٔٞظ -1

 خ .٤ٓدٔٞػخ  أُطططبد اُططٌ  -2

 خ.٣ٓدٔٞػخ  أُطططبد اُعائؽٌ   -3

 خ .٤ٓدٔٞػخ  أُطططبد الأكوٌ  -4

 . أُكبز٤خٓدٔٞػخ  أُطططبد  -5

 خ  أُطططبد أُجؼثؽح .ػٓدٔٞ -6

 أُ٘ٞػخ. خالإػبك٤ٓدٔٞػخ  أُطططبد  -7

ٌٝ  ٢ػ٠ِ اُكْٜ أُٞخٞظ كً  ؾـاُؼ ػ٘ع  ظؼاجإظٜؽ ٗبكػح أُطططبد راُكل٠ِ ٖٓ ٓدٔٞػخ  ٤كؽٟ خ اٌُ ٣اُؿا

 ٌَ.فً اُشًٔب  أُطططبد



Microsoft Office Excel 2010  َٓب٣ٌؽٝقٞكذ أٝك٤ف اًك 
 

 17اُظلسخ  ّ.ّ  ٗٞكَ زكٖ ػ٢ِ
 

 
 

 ٗٞع أُططؾ أُطِٞة . ؼباضز٤ٌٖٔ ٖٓ ٛػٙ اُ٘بكػح ٣ ث٤ز

 انتثذيم تيٍ تياَاخ انظف وانؼًىد 2-3-7-1

 :٢لر٣ٝاُؼٔٞظ ًٔب ٌ قبٗبد اُظ٤ٖ ثٌ ث٤اُزجعٌٍ  ٣ٌٖٔ

ٌٞ ٤٘وؽ كٞم أُططؾ كٌ ٗ -1  ططؾ .ت أظٝاد ا٣ُٔظٜؽ رج

2-   ٌٞ ٌٔ ٣ثبُػٛبة ا٠ُ رج  ؽـ٤٤أزْ اُز٤أكٌ  ٝاُؼٔأٞظق ٖ اُظأ٤َ ثأ٣ٌبٗأبد ٗ٘وأؽ اُزجأعٌ ٤ْ ٝٓ٘أٚ اُأ٠ ٓدٔٞػأخ اُجٌ ٤ت اُزظأ

 أُطِٞة ًٔب فً اُشٌَ.

 
 

 ػُاويٍ انًساوس انً انًخطط  أػافح 2-3-7-2

 : ٢لرً ٣ٝؼ أُططؾ ًٔب ٌبأػبكخ ػ٘ٞإ ُٔس ٣ٌٖٔ

 أظٝاد أُططؾ .  لإظٜبؼٗ٘وؽ كٞم أُططؾ  -1

ة رططٌ  -2 ٌٞ ٌٔ ٤اُػٛبة ا٠ُ رج  اُشٌَ . ٢ًٔب كً  أُسبٝؼ ػ٘ب٣ٖٝبد  ٗ٘وؽ ٤ؾ  ٝٓ٘ٚ ا٠ُ ٓدٔٞػخ رك
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 تغييش َىع انًخطط 2-3-7-3

 : ٢لر٣ٗٞع أُططؾ ًٔب ٌ ؽرـ٤٤ ٣ٌٖٔ

ٌٞ Chart Toolsػِأ٠ أُططأؾ ُزسأعظٌٙ كزظٜأؽ أظٝاد أُططأؾ   ٗ٘وأؽ ٝٓ٘أٚ اُأ٠ ْ ٤ٌ ت رظأ٣ٔأٝثبُأػٛبة اُأ٠ رج

 .َشٌا٢ُ ع ًٔب ك٣ٌ ٜٝٓ٘ب ٗطزبؼ ٗٞع أُططـــــــــؾ اُدع ٗبكػح كزظٜؽٗٞع أُططؾ  ؽرـ٤٤وؽ ٗ٘ٓدٔٞػخ اُ٘ٞع 

 
 

 تغييش يىقغ انًخطط 2-3-7-4 

 :٢لر٣ٓٞهغ أُططؾ ًٔب ٌ ؽـ٤٤ر ٣ٌٖٔ

 أظٝاد أُططؾ .  لإظٜبؼٗ٘وؽ كٞم أُططؾ  -1

2-  ٌٞ كزظٜؽ ٗبكػح ٗوَ أُططأؾ ًٔأب  ؾْ  ٝٓ٘ٚ ا٠ُ ٓدٔٞػخ أُٞهغ  ٗ٘وؽ ٗوَ أُطط٤ت اُزظٌٔ ٣ثبُػٛبة ا٠ُ رج

 اُشٌَ . ٢كً 

 

خ اُ٘وأَ ٤إٔ ػٌِٔ ئكأًأبئٖ كأ٢ ٗوؽٗأب  ٝاغاعح ٣أ٘وَ ا٠ُ ٝؼهخ خعٌ ٤كلٕ أُططؾ قٌ غا ٗوؽٗب ٝؼهخ خعظٌح إٛػٙ اُ٘بكػح  ٢كً 

 دبجأ٣جٞاُز ثبقأزطعاّالأضأؽٟ ػِأ٠ أُططأؾ  الإخأؽاءادع ٓأٖ ٣أٌأخأؽاء اُؼع ٌٔأ٣ٖٝ  ،رزْ ػأٖٔ ٗلأف اُظألسخ

 . أُططؾ اظٝاد ٢ح كً اُثلاثخ أُٞخٞظ

 

 انشأس وانتزييم 2-3-8

ة أظؼاج  Excelثؽٗبٓح   ٢َ ُظلسبد أُكز٘ع كً ٤٣أٗشبء ؼأـ ٝرػٌ  ٣ٌٖٔ     ٌٞ اُأ٠  ٝٓ٘أٚٝغُي ثبُػٛبة اُأ٠ رجأ

ٌٞ ٤كٌ  ٤٣َٜب ٗ٘وؽ اُؽأـ ٝاُزػٌ ٤ٝكٌ ػخ اُ٘ض ٓدٔٞ ٗلازأع أٜٗأب ٓوكأٔخ ز٤أث  ٤٣َٝاُزأػٌ  اُؽأـ ت أظٝاد٣ظٜؽ ُ٘ب رج

 ٌٓ  .ٌَشا٢ُ غ ًٔب ك٤ا٠ُ أؼثؼخ ٓدب
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ٝالأٝؼام  اُظألسبد َ هبئٔأخ ٓ٘كأعُخ ثلؼهأب٤٣ّرظٜأؽ ٌُأَ ٓأٖ اُأؽأـ ٝاُزأػ ز٤ثَ ٤٣ٓدٔٞػخ اُؽأـ ٝاُزػٌ  -1

 َ .٤ـ٣ٝأُلازظبد أٌُٖٔ أظؼاخٜب فً اُؽأـ ٝاُزػٌ 

 قٔثأَ ػأعظ أٝؼام أُظأ٣٘اُأػ١  اُأؽهْ ظؼاج ؼهْ اُٞؼهخ أٝإٌٖٔ ز٤ث ٣َ ٤٣ٓدٔٞػخ ػ٘بطؽ اُؽأـ ٝاُزػٌ  -2

 . اُظبٛؽح ص أٝ اُٞهذ أٝ أ١ ػ٘ظؽ ٖٓ اُؼ٘بطؽ٣ظؼاج اُزلؼٌ إ أٝ

 َ ٝثبُؼٌف .٠ُ٤٣ اُزػٌ إٖٓ اُؽأـ  الاٗزوبٌٍٖٔ ٜٓ٘ب ٣ ز٤ث  الاٗزوبٍٓدٔٞػخ  -3

 ْ ًٝػُي٤ْ أُكز٘ع أٝ ضبؼج اُزؽهٌ ٤ٌٖٔ ٜٓ٘ب خؼَ اُظلسخ الأ٠ُٝ ػٖٔ رؽهٌ ٣ ز٤ثبؼاد  ٤اُطٌ  -4

 خ .٤رؽهٌْ اُظلسبد اُؿٝخٌ  ػٖ قطز٣ِخ ٣ٌٌ ْ اُظلسبد اُلؽظ٤خؼَ رؽهٌ  ٣ٌٖٔ

 

   -:Page Layoutقائًح تخطيط انظفسح  2-4

 أػذاد انظفسح  2-4-1

ة رططٌؾ اُظلسخ ٝاُػٛبة ا٠ُ أػعاظ اُظلسخ  ثبُ٘وؽ ٌٞ رطأض  ٢بؼاد اُزأ٤ًٜب ٓدٔٞػخ ٖٓ اُطٌ ٤كٌ  ٗلازعػ٠ِ رج

 اُشٌَ. ٢اُظلسخ ًٔب كً  إػعاظاد

 

 أُزبزخ بؼاد٤اُطٌ 

 ٞآش اُظلسخ .ٛ ؽـ٤٤ٌٖٔ ر٣ ز٤ث اُٜٞآش -1

 ٢الأكوً  ثبلاردبٙاٝ اُؼٔٞظ١   ثبلاردبٙخؼَ اُظلسخ  ز٤ث ٣ٌٖٔ  الاردبٙ -2

ٌٞ ع٣ٌٖٔ رس٣ ز٤ثاُسدْ   -3   ت .٣ع زدْ اُٞؼهخ ٖٓ ٛػا اُزج

 اُٞؼهخ ُطجبػزٜب . ٖٓ ٘خ٤ب أٝ ٓ٘طوخ ٓؼٌ ٣خ أٝ ٓدٔٞػخ ضلاٌ ٤ع ضٌِ ع٣ٌٖٔ ٖٓ ٛ٘ب رس٣ث ٌز٤ٓ٘طوخ اُطجبػخ    -4

 ُٜب ٝػغ كٞاطَ ٓسعظح فً اُظلسخ أٝ أؾاُزٜب .ٌٖٓ ٖٓ ضلا ٌز٤ثاُلٞاطَ   -5

 اُظلسخ . خ٤ضِلٌ  ٓططؾ ٓسعظ ػ٠ِ خ اُظلسخ ٝٝػغ طٞؼح أ٤ٝشٌَ ضِلٌ  ؽـ٤٤ٌٖٔ ر٣ ز٤ثخ  ٤ُطِلٌ ا -6

اُكأبثوخ ٍ   الإطأعاؼاد ٢اُظألسخ أُؼؽٝكأخ كأً إػأعاظادٌٖٔ ٖٓ ضلاُٜأب كأزر ٗبكأػح ٣ث ٌ ز٤ٖ  ٣ٌ ؽجبػخ اُؼ٘بٝ -7

Excel.ٝاُزؼبَٓ ٓؼٜب  

 

 

 

 

 

 

 

 


