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 دليل البدء السريع
هل أنت مستخدم جديد في Excel 2016؟ استخدم هذا الإرشاد لتتعرف على الأساسيات.

استكشاف الشريط
اطلع على إمكانات Excel عن طريق النقر فوق علامات 

تبويب الشريط واستكشاف الأدوات المتاحة.

شريط أدوات الوصول السريع
احتفظ بالأوامر المفضلة أمام عينيك 

دائماً.

اكتشاف الأوامر السياقية
حدد الجداول أو المخططات أو أي كائنات أخرى في 

مصنف ما لإظهار علامات التبويب الإضافية.

مشاركة العمل مع الآخرين
قم بدعوة أشخاص آخرين لعرض المصنفات 

المستندة إلى السحابة وتحريرها.

البحث عن أي شيء تريده
ابحث عن أوامر Excel أو احصل على 

المساعدة أو ابحث في الويب.

إنشاء أوراق أو التبديل بينها
انقر فوق علامات تبويب الأوراق للتبديل 

بين أوراق المصنف أو لإنشاء أوراق 
جديدة.

تغيير طريقة العرض
انقر فوق أزرار شريط المعلومات للتبديل 

بين خيارات العرض أو استخدم شريط تمرير 
التكبير/التصغير لتكبير الورقة بالحجم الذي 

تفضله.

إظهار الشريط أو إخفاؤه
انقر فوق أيقونة التثبيت لعرض الشريط 

دائماً، يمكنك إخفاءه مرة أخرى عن 
طريق النقر فوق السهم.

إدراج دالات وتحريرها
استخدم شريط الصيغة لعرض الخلية المحددة 

أو تحريرها أو لإدراج دالات في الصيغ.

تخصيص المخططات
حدد مخططاً لإضافة عناصر أو تنسيقات 

للمخطط بسرعة أو تغييرها أو إزالتها.
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البحث عن الملفات الأخيرة
سواء كنت تعمل على الملفات المخزّنة على محرك الأقراص الثابت المحلي لجهاز الكمبيوتر أو كنت تتنقل بين 
خدمات متنوعة على السحابة، يمكنك النقر فوق ملف < فتح للانتقال إلى المصنفات المستخدمة مؤخراً وإلى أي 

ملف قمت بتثبيته إلى قائمتك.

البقاء على اتصال
هل تحتاج إلى العمل أثناء التنقل وعبر أجهزة مختلفة؟ انقر فوق ملف < حساب لتسجيل الدخول والوصول إلى 
الملفات المستخدمة مؤخراً من أي مكان وعلى أي جهاز، بفضل التكامل السلس بين Office وOneDrive و

.SharePointو OneDrive for Business

إنشاء شيء ما
ابدأ بإنشاء مصنف فارغ لبدء العمل مباشرةً. أو حدد قالباً يلبي احتياجاتك وقم بتخصيصه لتوفير بعض الوقت. انقر 

فوق ملف < جديد، ثم حدد القالب الذي تريده أو ابحث عنه.

اكتشاف الأدوات السياقية
حدد الكائنات ذات الصلة في مصنفك لتوفير الأوامر السياقية. على سبيل المثال، عند النقر فوق عنصر مخطط 

ستظهر علامة التبويب أدوات المخطط وخيارات التصميم والتنسيق الخاصة لمخطط محدد.
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إدراج دالات وإنشاء صيغ
في علامة التبويب الصيغ، انقر فوق إدراج دالة لعرض مربع الحوار إدراج دالة. هنا، يمكنك البحث عن الدالات 

وإدراجها والبحث عن بناء الجملة الصحيح، كما يمكنك الحصول على تعليمات مفصلة حول كيفية عمل دالاتك 
المحددة.

Excel إدارة البيانات باستخدام جداول
يمكنك تنسيق أي نطاق من الخلايا في مصنفك الحالي كجدول Excel. تتيح لك جداول Excel إمكانية تحليل 

مجموعة من البيانات المرتبطة ببعضها بسهولة وإدارتها بشكل مستقل عن الصفوف والأعمدة الأخرى في مصنفك.

مشاركة العمل مع الآخرين
إذا أردت دعوة الآخرين لعرض مصنفاتك وتحريرها على السحابة، فانقر فوق الرز مشاركة في الزاوية العلوية 

اليسرى من نافذة التطبيق. في الجزء مشاركة الذي يظهر، يمكنك الحصول على ارتباط مشاركة أو إرسال دعوات 
إلى من تحدده من الأشخاص.
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الحصول على دلائل البدء السريع الأخرى
يعد Excel 2016 واحداً من التطبيقات التي تم تصميمها مؤخراً في Office 2016. لتنزيل »دلائل البدء 

 السريع« المجانية لأي من الإصدارات الأخرى الجديدة لتطبيقاتك المفضلة، يرجى زيارة 
. http://aka.ms/office-2016-guides

Excel الخطوات التالية مع
 Office 2016 تعرف على الجديد في

اكتشف الميزات الجديدة والمحسنة في Excel 2016 والتطبيقات الأخرى في Office 2016. لمزيد من 
. http://aka.ms/office-2016-whatsnew المعلومات، يرجى زيارة

 Office 2016 احصل على التدريب والبرامج التعليمية ومقاطع الفيديو لـ
هل أنت جاهز للتعمق أكثر في إمكانات Excel 2016؟ للاطلاع على خيارات التدريب المجاني، يرجى زيارة 

. http://aka.ms/office-2016-training

أرسل ملاحظاتك إلينا
هل يعجبك Excel 2016؟ هل تريد اقتراح فكرة للتحسين؟ من قائمة ملف، انقر فوق ملاحظات ثم اتبع المطالبات 

لإرسال اقتراحاتك مباشرةً إلى فريق منتج Excel. شكراً لك!

البحث عن أي شيء تريده
اكتب كلمة أساسية أو عبارة في مربع البحث أخبرني بما تريد فعله الموجود على الشريط للعثور على ميزات 

Excel وأوامره التي تبحث عنها بسرعة، أو لاستعراض محتوى التعليمات، أو للحصول على مزيد من المعلومات 
عبر الإنترنت.

البحث عن معلومات ذات صلة
بفضل البحث الذكي، يعمل Excel على البحث عن معلومات ذات صلة على الإنترنت لتعريف الكلمات والعبارات 

والمفاهيم. وتقدم لك نتائج البحث التي تظهر في جزء المهام سياقاً مفيداً يتعلق بالبيانات والمعلومات الموجودة في 
مصنفاتك.
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