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استخدام. الاكسل1

أهداف المحاضرة
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المحاضرة الثامنة
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MS Excel 2013
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؟Excelما هو 

مقدمة

Microsoft Officeبرنامج من برامج 

(Spreadsheet)يختص بالجداول والحسابات 

مميزاته

جعل العمليات الحسابية آلية

إمكانية استعماله للرسومات البيانية والهندسية

البياناتإمكانية تحليل 

http://alm3tasem.wordpress.com/no-more-calculator/
http://alm3tasem.wordpress.com/no-more-calculator/
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Excel 2013 Interface 

Cell

View Buttons Zoom

Scroll Bars

Home Ribbon

Sizing ButtonsHelp ButtonQuick Access Toolbar

Ribbon Tabs

Name Box

Row Numbers

Column Letter 

Headings

Insert SheetSheet selection

Fx Insert 

Function 

Button

Title Bar

Formula Bar

Status Bar

لتالىيتم فتحة تلقائيا ويكون شكل نافذة البرنامج كا( Blank Workbook)عند إنشاء مصنف جديد 
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Deference between Workbook And Worksheet 

xlsx .*امتداد ملف الاكسل هو •

علي عدد من ورق (  Workbookالمصنف)يحتوي ملف الاكسل •

.(Worksheets)العمل 

.250حتى (يمكن زيادته )1العدد الافتراضي لورق العمل هو •

.16384: عدد الاعمدة •

.صف1048576: عدد الصفوف •

What is the deference

between

Workbook 

And

Worksheet 

?
Spreadsheets in Excel are referred to as worksheets.  

A workbook file may contain may worksheets. 
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Address Barشريط العنوان 



Ribbon Tabs
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Ribbon  Tabs

File

Tab Insert
Page 

Layout
Home

Ribbon

1. File Tab

2. Home Ribbon

3. Insert Ribbon

4. Page Layout Ribbon

5. Formulas Ribbon

6. Data Ribbon

7. Review Ribbon

8. View Ribbon

Formulas ReviewData View

معرفة اسماء التبويبات المختلفة  الموجودة فى  . 1Ribbon  Tabs
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Group Barشريط المجموعات 

شريط المجموعات يتغير بتغير مسمى شريط التبويب 

Homeشريط تبويب 

Clipboard

Group
Alignment NumberFont Styles EditingCells
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المكونات الاساسية لنافذة البرنامج

Formula Bar

Box Name

Column Row

Cell
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Home Tabتبويب مجموعات شريط 

مجموعة . Clipboard)الحافظة1 Group )يتم بها التعامل مع الملف من حيث النسخ واللصق

مجموعة . Font)خط2 Group )تحديد أو تغيير نوع الخط وحجم الخط

مجموعة . Alignment)محاذة3 Group ) والفقراتفى تنسيق النصوص وتستخدم

مجموعة . Number)رقم4 Group ) ومنها اختيار كيفية عرض قيم الخلايا التى نتعامل معها

(او  تاريخ  او عملة  او رقم % مئوية نسبة ) وتحديد القيمة الموجودة بالخلية سواء كانت 

مجموعة . Styles)أنماط5 Group )واء ومنها يتم التحكم التام فى تنسيق الشكل ونمط الخلايا س

كانت خلية واحدة أو مجموعة من الخلايا حسب نوع التنسيق

مجموعة . Cells)خلايا 6 Group ) وهي تنقسم إلى مجموعة من الاومر والتى يمكن بمساعدتها

التحكم فى الخلايا المكونة لورقة العمل 

مجموعة . Editing)تحرير7 Group  ) و على مسح محتويات الخلايا أو التنسيقات أوهى تساعدنا

البحث التعليقات أو الكل كما يمكن منها إدراج بعض الدالات إلى الخلايا وتعبئة الخلايا وفرزها و

.الخلاياعن أى قيمة فى 
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Cells  الخلايا

Insert Data
Numbers / Text Date / Time

Ctrl + :

OR Ctrl + Shift + ;
لادراج الوقت الحالى

Ctrl + ;
لادراج التاريخ الحالى

لة اكتب فاصلمحاذاة الارقام الى اليسار 

قبل كتابة الرقم(  ‘)علوية 

Convert number to text



Cells - Rows - Columns
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معرفة ما المقصود ب. للخلايا وامثلة عليةAuto Fillالملء التلقائي1

كيفية إضافة عمود أو صف . (بطرق مختلفة)2

كيفية . (بطرق مختلفة)أو صف عمود حذف 3

كيفية نسخ . بطرق مختلفة( نص او عمود )لصق –نقل –حذف –4

كيفية عمل البحث .  Search and Replaceالاستبدال و 5

كيفية فرز . or Ascending Descendingالبيانات المحدَّدة تصاعدياً أو تنازلياً 6



Worksheets
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كيفية أضافة ورقة عمل . 1

كيفية تغيير أسم ورقة العمل . 2

كيفية حذف ورقة العمل . 3

نقل .  Move or Copy Worksheetالعمل أو نسخ ورقة 4

بالضغط على الزر الايمن ثم الاختيار المناسب 
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Data Types أنواع البيانات

Formulas ALWAYS 

begin with an  = sign
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Formulas And 

Functions 

المعادلات والصيغ
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Formulas

سماء تعريف الصيغة هى سلسة من القيم أو مراجع الخلايا أو الأ

.دةأو الدالات أو العمليات التى تستخدم فى توليد قيمة جدي

= E8 + 3*(E10 - E11)

=الصيغة دائما بعلامة المساوة وتبدأ -

ودة ايضا ان تحتوى الصيغة على الدوال الجاهزة الموجيمكن -

فى الأكسل مثل 

SUM, AVERAGE, IF, COUNTIF, etc. 

=Sum(A2:A8)*2
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ملاحظات عن كيفية كتابة الصيغ 

• Types of operators that can be used

• Order of precedence of operators

/ ≤ −

=B2+B3*B1/B8^2
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مكونات الصيغ   
الصيغ تحتوى على نوعين من المكونان وهما

التى نريد تنفيذها  وهى نوعان ( Operators)العمليات •

العمليات . -  + / *(  Arithmetic operators)الحسابية 1 وتستخدم ^

-:إشارات الجمع والطرح والضرب والقسمة مثل الصيغة التالية

=A1/5+B1+C2^2

(<>,=,=> ,=< ,< ,>)( Relational operators)المنطقية العمليات 

وهى تحتوى على أحد إشارات المقارنة مثل الصيغة التالية 

=A1=B1

(Operands)عليها القيم التى نريد أجراء العمليه •

= B2 + 5

Operands

Addition 
Operator
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Precedence of Operatorsأولوية تنفيذ العمليات الحسابية 

(72+3/1*20)-10Highest Precedent

Third Highest

Precedence

Last Precedence

Second Highest 

Precedence

 تستخدم الاقواسParenthesis  ليجعل الحسابات التى بداخلة تتم أولا

 القوةExponentiation (2^3 8)

 العمليات الحسابية(Multiplication & Division)

الضرب والقسمة لهما نفس الاولوية وتحسب من اليسار إلى اليمين

 العمليات الحسابية(Addition & Subtraction )

الجمع والطرح  لهما نفس الاولوية وتحسب من اليسار إلى اليمين

لها أقل أولوية من العمليات الحسابة (  Relational operators)العمليات المنطقية 
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Arithmetic Formula Operators

• + الجمع  Addition

• –الطرح  Subtraction

• * الضرب  Multiplication

• / القسمة  Division

• ^ الأس  Power

=A1+B1  7  

=A1-B1  3

=A1*B1  10

=A1/B1  2.5

=A1^B1  25
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Comparative Formula Operators

= المساواة  Equality

> أكبر من  Greater than

< أقل من  Less than

> =أكبر من أو يساوي  Greater than or equal

< =أقل من أو يساوي  Less than or equal

>< لا يساوي  Not equal

FALSE=A1=B1

TRUE=A1>B1

FALSE=A1<B1

TRUE=A1>=B1

FALSE=A1<=B1

TRUE=A1<>B1
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Text Operator

&

="Student is : " &A2 &B2 +
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Cell Referencing

• نسبي مرجع  Relative Reference  : A1

• مطلق مرجع  Absolute Reference : $A$1

• مرجع منوع  Mixed References : $A1 or A$1

Column 

Reference  left & 

right only

Row Reference  

Up & Down only

Full Reference 

Up, Down, Left & Right

:الصيغةنسخ

فيلصقهابوقمتالصيغةبهاالمكتوبالخليةبنسخوقمتماخليةعلىصيغةأيبتطبيققمتأنكبفرض

.الأصليةللصيغةبالنسبةنسبيا  كتابتهاقمتالتيالصيغةتطبيقيتمفإنهآخرمكانأي
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Relative vs. Absolute 

=D3 *

=D4 *

=D5 *

=D6 *

Relative

Absolute

$B$10



أنواع الأخطاء في الإكسيل
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أنواع الأخطاء في الإكسيل



الدوال
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.وتتم كتابتها داخل الخلايا المختلفة لورقة العمل٬هي أوامر تقوم بتنفيذ مهام ما  :الدوال

الدوال أنواع 

:ويمكن تقسيم الدوال كما يلي

 (Math & Trig)الرياضيةالدوال •

Text)الدوال الحرفية• ) 

. (Date and Time)الدوال الخاصة بالتاريخ والوقت•

. (Statistical)الدوال الاحصائية•

. (Logical)المنطقيةالدوال •



كيفية ادراج دالة-1
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كيفية ادراج دالة-1
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كيفية ادراج دالة-2
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نقوم بتحديد الخلية المراد حساب الصيغة الرياضية فيها وذلك بالنقر على خلية فارغة من و. .رقة العمل1

ثم نقوم بالنقر على . 2formulas ثم اختيارinsert function.

تظهر نافذة ادراج دالة . 3(insert function.)



كيفية ادراج دالة-3
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.الموجود بشريط الصيغةfxيمكن ادراج دالة وذلك بالضغط على 



كيفية ادراج دالة
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كيفية ادراج دالة-4

36

:طريقة أخري لكتابة الدالة

:ةنقف داخل الخلية المراد حساب المجموع داخلها ثم نقوم بكتابة الصيغة الاتي•

=sum(A1:A5)    or   

=sum(A1;A2;A3;A4;A5)



أمثلة على الدوال الجاهزة



sumifالدالة 
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sumifالدالة 
.تستخدم لايجاد مجموع مجموعة قيم عن طريق شرط معين

:الصيغة العامة لها

=sumif(range;criteria;sum_range)

Rangeنطاق الخلايا التى يطبق عليها الشرط

criteriaمعهاالشرط الذى يحدد الخلايا التى سيتم ج

Sum_rangeالخلايا الفعلية التى سيتم جمعها
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 (Math & Trig)الرياضيةالدوال 

الدالة الوصف

SUM دالة لحساب المجموع مجموعة من الخلايا 

ROUND دالة للتقريب رقم لاقرب رقم عشرى

ABS() ABS(-5)=5

EVEN EVEN(3)=4

FACT FACT(5)=120

INT INT(5.6)=5

LOG LOG(8,2)=3

MOD MOD(24,5)=4

POWER POWER(5,2)=25

ROUND ROUND(2.15,1)=2.2
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 (Math & Trig)الرياضيةالدوال 

الدالة الوصف

PRODUCT PRODUCT(A2:A4)

EXP

LN LN(EXP(3))=3

SQRT لحساب الجزر التربيعى 



الدوال المثلثية والمثلثية العكسية

41

مثالالصيغة العامةمعنى الدالةاسم الدالة

cos
لايجاد جيب تمام 

الزاوية المعطاة

=cos(الزاوية), 

الزاوية بالتقدير الدائري

=COS(60*PI()/180)

=0.5

Or

=COS(RADIANS(60))

sin
لايجاد جيب الزاوية 

المعطاة

=sin(الزاوية)

الزاوية بالتقدير الدائري
=SIN(PI())=0

tan
لايجاد ظل الزاوية 

المعطاة

=tan(الزاوية)

الزاوية بالتقدير الدائري
=TAN(45*PI()/180)=1

asin
لايجاد معكوس جيب 

الزاوية المعطاة
=asin(number)

=ASIN(-0.5)= 

-0.523598776

acos
لايجاد معكوس جيب 

تمام الزاوية المعطاة
=acos(number)=ACOS(-0.5)

atan
لايجاد معكوس ظل 

الزاوية المعطاة
=atan(number)

=ATAN(1)= 

0.785398163= pi/4



الدوال الإحصائية

42

AVERAGE(value1; value2; …)دالة لحساب المتوسط الحسابى

CORREL(value1; value2; …)إرجاع معامل الارتباط بين مجموعتين من البيانات

COUNT(value1; value2; …)دالة لعد الخلايا التى تحتوى على عناصر

COUNTA(value1; value2; …)الموجودةحساب عدد القيم 

COUNTBLANK(value1; value2; …)حساب عدد الخلايا الفارغة داخل نطاق

COUNTIF(range;criteria)حساب عدد الخلايا داخل نطاق والتي تفي بالمعايير المعينة

MAX(value1; value2; …)دالة لحساب أكبر قيمة

MEDIAN(value1; value2; …)إرجاع الوسيط للأرقام المعينة

MIN(value1; value2; …)دالة لحساب أقل قيمة

STDEVحساب الانحراف المعياري استناداً إلى المحتوى بأكمله (value1; value2; …)

VAR(value1; value2; …)حساب التباين استناداً إلى المحتوى بأكمله

https://support.office.com/ar-sa/article/%D8%A7%D9%84%D8%AF%D8%A7%D9%84%D8%A9-AVERAGE-047bac88-d466-426c-a32b-8f33eb960cf6
https://support.office.com/ar-sa/article/%D8%A7%D9%84%D8%AF%D8%A7%D9%84%D8%A9-CORREL-995dcef7-0c0a-4bed-a3fb-239d7b68ca92
https://support.office.com/ar-sa/article/%D8%A7%D9%84%D8%AF%D8%A7%D9%84%D8%A9-COUNT-a59cd7fc-b623-4d93-87a4-d23bf411294c
https://support.office.com/ar-sa/article/%D8%A7%D9%84%D8%AF%D8%A7%D9%84%D8%A9-COUNTA-7dc98875-d5c1-46f1-9a82-53f3219e2509
https://support.office.com/ar-sa/article/%D8%A7%D9%84%D8%AF%D8%A7%D9%84%D8%A9-COUNTBLANK-6a92d772-675c-4bee-b346-24af6bd3ac22
https://support.office.com/ar-sa/article/%D8%A7%D9%84%D8%AF%D8%A7%D9%84%D8%A9-COUNTIF-e0de10c6-f885-4e71-abb4-1f464816df34
https://support.office.com/ar-sa/article/%D8%A7%D9%84%D8%AF%D8%A7%D9%84%D8%A9-MAX-e0012414-9ac8-4b34-9a47-73e662c08098
https://support.office.com/ar-sa/article/%D8%A7%D9%84%D8%AF%D8%A7%D9%84%D8%A9-MEDIAN-d0916313-4753-414c-8537-ce85bdd967d2
https://support.office.com/ar-sa/article/%D8%A7%D9%84%D8%AF%D8%A7%D9%84%D8%A9-MIN-61635d12-920f-4ce2-a70f-96f202dcc152
https://support.office.com/ar-sa/article/%D8%A7%D9%84%D8%AF%D8%A7%D9%84%D8%A9-STDEVP-6e917c05-31a0-496f-ade7-4f4e7462f285
https://support.office.com/ar-sa/article/%D8%A7%D9%84%D8%AF%D8%A7%D9%84%D8%A9-VARP-73d1285c-108c-4843-ba5d-a51f90656f3a


الدوال المنطقية
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:الدوال المنطقية

•Logical : هى قيمة أو تعبير يمكن تقييمه الىtrue أوfalse.

اذا كانت هناك احد شروطها او كل falseاذا كانت كل وسائطها صحيحة ويتم ارجاع trueتستخدم لارجاع :  andالدالة •

.شروطها غير صحيحة

:الصيغة العامة

=and(logical1;logical2;…)

=and(A2>100;B2>100)

اذا كانت كل شروطها غير صحيحة falseاذا كانت أي من وسائطها صحيحة ويتم ارجاع trueتستخدم لارجاع :orالدالة •

.

:الصيغة العامة

=or(logical1;logical2;…)

=or(A5>10;B5>100;B6=100)

.  يتم عكس قيمة وسيطته:notالدالة •

:الصيغة العامة•

=not(logical)
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 (Logical)المنطقيةالدوال 

الدالة الوصف

AND(logical1,logical2)
لو  Falseوتعود ب  Trueلو كل المتغيرات   Trueتعود ب 

 Falseكان واحد او اكثر 

OR(logical1,logical2)

N(True)=1 N(True)=1

N(False)=0

IF دالة شرطية 



Examples 
أمثلة على إستخدام الدوال
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(1)مثال 
:يوجد عدة طرق لادراج الصيغ 

+



ifدالة 
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:ifدالة 

من الدوال المهمة التي تعطي نتائج عند فحص الشرط المذكور على القيم والصيغ IFتعتبر الدالة الشرطية 

.المستخدمة في ورقة العمل

( true)حدد هى دالة تستخدم لتنفيذ اختبارات شرطية على القيم والصيغ وارجاع نتيجة معينة اذا تحقق الشرط الم

(.false)ونتيجة اخري اذا لم يتحقق الشرط 

:الصيغة العامة

=if(condition;value_if_true;value_if_false)

.falseأو trueأي قيمة أو تعبير يمكن تقييمه الى : conditionالشرط 

Value_if_true : القيمة التى يتم ارجاعها اذا كانcondition يساوىtrue.

Value_if_false : القيمة التى يتم ارجاعها اذا كانcondition يساويfalse.
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ifمثال على جملة 

+
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حساب أكبر قيمة

لحساب أكبر قيمة لمجموعة من الخلايا 
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Nested Functionsالدوال المتداخلة 

• من الممكن تضمين عدة دوال مع بعض

(SUM(A1:A5),A7)=Min
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Example for Statistical functions 
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Example for Math and Trig  functions 
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Example for Logical functions 

=AND(A2,B2)

=OR(A2,B2)
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Find f(x) for the cells A2:A10 and draw it  
2)( Xxf 
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Find one solution of eq 02  cbXaX

=IF(D2>=0,(-B2+SQRT(D2))/(2*A2),"No sol")

=B2^2-4*A2*C2
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A2:A22للقيم الموجودة فى الخلايا من f(x)أحسب قيم الدالة  B2:B22فى الخلايا 












10

10
)(

2

xx

x
xf x
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A2:A22للقيم الموجودة فى الخلايا من f(x)أحسب قيم الدالة  B2:B22فى الخلايا 



أدراج رسم 
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Insert  Tab :Illustration Group

Illustration Group
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Charts Group

-:مخططات مجموعة

وذلك لتمثيل البيانات والمقارنة بينها ومن أنواع المخططات( رسم بيانى)ويمكن من خلالها إدراج مخطط 

• Column Chart

• Line Chart

• Pie Chart

• Bar Chart

• Area Chart

• Scatter Chart

• Radar Chart

• Combo Chart

• Pivot Chart 
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Insert Chart
Column Bar Chartرسم قطاعى 

كرسم لأيام الاسبوع والاعداد المستخدمة ليظهر Columnعمل رسم عمودى  الاسبوع نريد مثلا من خلال جدول 

بيانى يمكن قرائتة بسهولة 

-:الخطوات كالتالى

أيام الاسبوع والاعداد قم بتحديد خلايا 

لتظهر لك النافذة التاليةInset Column Barثم أختر الاداة  Insertأنقر على شريط 

Select the cells that contains the  data Insert Tab Charts Group All 

Charts Select (Column or Line or Bar) as you want 
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Insert Chart
أختر الشكل العمودى المناسب فيظهر لك الرسم كما بالشكل التالى  
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Insert Chart

Select the cells that contains the  data Insert Tab Charts Group All 

Charts Select (Column or Line or Bar) as you want 



Microsoft  Excel Vocabulary



الثامنةتم الإنتهاء من المحاضرة 


