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 Excel أكسل  وظائف متقدمة في – الثالثةالمحاضرة 

 Excelمن ابرز الوظائف المتقدمة في 

 . إنشاء الرسوم البيانية  1

، ثم اختر نوع الرسم البياني  Insertاذهب إلى علامة التبويب  ،  حدد البيانات التي تريد تمثيلها

 )عمودي، دائري، خطي(. 

 (Pivot Tablesالمحورية ) . الجداول 2

من علامة التبويب   PivotTableحدد البيانات، ثم اختر  ،  تسُتخدم لتحليل البيانات الكبيرة بسرعة 

Insert  ،( قم بترتيب البيانات بناءً على الحقولField .) 

 . استيراد البيانات وتنظيفها 3

أو قواعد   CSVلاستيراد بيانات من مصادر مختلفة )مثل ملفات   Dataاستخدم علامة التبويب  

 لتنظيف البيانات.  Remove Duplicatesو  Text to Columnsاستخدم أدوات مثل ، البيانات(

 . حماية البيانات 4

أضف كلمة ،   لحماية ورقة العمل من التعديلات غير المصرح بها Protect Sheetاستخدم خيار 

 مرور لحماية المصنف بالكامل. 

 

 :  Excelللتعامل من البيانات في اختصارات لوحة المفاتيح 

Ctrl + S .حفظ الملف : 

Ctrl + Z .التراجع عن الإجراء الأخير : 

Ctrl + C / Ctrl + V.النسخ واللصق : 

Ctrl + Shift + L .تطبيق الفلاتر على الجدول : 

 

 : للبيانات النصية. csv. أو  الحديثة: للصيغ xlsx. :  بصيغ مختلفةيكون حفظ العمل ملاحظة : 
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