
 sao92003@yahoo.com –الأردنية  الجامعة – الاردن –مي العمري سا

  ICDL تلخيص الوحدة الرابعة لدورة
  

 MICROSOFT excel 
com.yahoo@92003sao  سامي العمري               : إعداد الأستاذ 

  

  EXCELالخطوات الأولى لاستخدام برنامج : الوحدة الأولى 
  

  MICROSOFT EXCELتشغيل برمجية 

  
   MICROSOFT EXCELابدأ        البرامج        

  

  :لعمل ما الفرق بين المصنفات وأوراق ا

  
  هو عبارة عن مجموعة من أوراق العمل: المصنف * 
  
  هي جداول مكونة من الصفوف والأعمدة : أوراق العمل * 
  
  

  :فتح المستندات 
  

  :هناك طريقتين : فتح مستند واحد : أولا
  ملف          فتح           نختار الملف المراد فتحه          فتح  ) ١

  :  في شريط الأدوات نضغط على أداة الفتح) ٢
  

  :لفتح عدة مستندات متتالية : ثانيا 
  فتح ثم نحدد باقي الملفات           SHIFTنحدد أول مستند ثم نضغط ملف          فتح          

  
   :افتح عدة مستندات غير متتالية: ثالثا 

  
  فتح ثم نحدد باقي الملفات         CONTROLنضغط نحدد أول مستند ثم           فتح          ملف

  
  :فتح المستندات من القرص اللين : رابعا 

  
  نختار    في نافذة فتح ننقر على السهم الخاص بأمر بحث في                        فتح          ملف     

       القرص المرن          نختار المستند المطلوب           فتح
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