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 : EXCELMICROSOFTنبذة مختصرة عن برنامج الجداول الالكترونية 

 

العملاقة. وھو  مايكروسوفتھو احد البرامج التي أنتجتھا شركة  EXCEL الإكسيل

من خلال  عيو التعامل مع الجداول و الأرقام تستط اناتيمن أجل حفظ الب مةيأداة عظ

 ةيفيبمجرد إتقانك للمعدلات وك نةيھذا البرنامج أن تنجز برنامج رواتب لمؤسسة مع

  كتابتھا.

ت لادلمعات ايمكن منھا كتابة مئاولحسابية وال الدات البرنامج على عشرا اذي ھيحتو

لقيم اا من ھغيرع و لمجمواقيم وحسابية ت يحصل على معدلاأن لباحث ايستطيع 

تنجز أن لتي تحصل عليھا. كذلك تستطيع ت البيانال اخاد إدبمجر ا  لأكثر تعقيدا

لكسل خدمة جميلة بتحويل الك م يقدوقليلة. ت لحظال لتصفية خلاز و الفرت اعمليا

ن بالطبع فأو يعك. رلدعم مشال لأشكاابمختلف رة وئح مصوابياناتك على شكل شر

ضحة الودة والمحداف ادأھلھ ن يكوأن يجب وسوفت ونتجھ شركة مايكركل برنامج ت

 لكمبيوتر.التي يستفيد منھا مستخدمي و ا

 :یلي ما لشائعةا Excel امستخدا تاهیورسينا تتضمن

 لعديدا في Excel في لمضمنةا لفعالةا بلحساا اتميز امستخدا يمكنك :لمحاسبة ا

 حبارلأا نبياأو  ،لدخلا نبياأو  ي،لنقدا لتدفقا نبيا مثل لماليةا لمحاسبةا تبيانا من

 .لخسائروا

إنشاء أي نوع من  مكنكي ة،يأو مھن ةيسواء كانت متطلباتك شخص : نةازلموا

 أو موازنة حدث، أو موازنة تقاعد. ة،يقيمثل خطة موازنة تسو Excelالموازنات في 

كما  عات،يالفوترة والمب اناتيفي إدارة ب دا  يمف Excel عدي  و : عاتيالفوترة والمب

أو كشوف  عات،يالمب ريمثل فوات ھايمن خلالھ إنشاء النماذج التي تحتاج إل مكنكي

 التعبئة، أو أوامر الشراء.

 )المقدمة(
 



 

 ليت ظھر تحل Excelفي  ريإنشاء أنواع متعددة من التقار عيتستط : ریإعداد التقار

التي ت ظھر  ريأداء المشروع، أو التقار سيالتي تق ريأو تلخصھا مثل التقار اناتيالب

استخدامھا  مكنكيالتي  ريأو التقار ة،يالنتائج  المرسومة والنتائج الفعل نيب نيالتبا

 . اناتيللتنبؤ بالب

 خطة مثل ةمفيد تتخطيطاأو  مھنية خطط ءلإنشا زةممتاأداة   Excel ي عد :لتخطيط ا

أو  م،لعاا لنھاية ضريبية خطةأو  ،تسويقي بحث خطةأو  ،سيدرا لفصل سبوعيةأ

 .لأسبوعيةا تلعطلاأو ا تلحفلاأو ا تلوجباا تخطيط في كتساعد تتخطيطا

الموجودة في كشف الحضور  اناتيلتعقب الب Excelاستخدام  مكنكي : التعقب

مثل كشف الحضور والانصراف الخاص بتعقب العمل، أو  بيوالانصراف أو تبو

 جرد خاصة بتعقب الأجھزة. بيتبو

 مات،يلإنشاء أي نوع من التقو ديملائما  بشكل ج Excel عدي   : ماتیاستخدام التقو

لتعقب  مييأكاد ميالشبكة مثل تقو ھالتي تشب Excelوذلك بفضل مساحة عمل 

لتعقب أحداث العمل والأحداث  ةيسنة مال ميالأنشطة أثناء العام الدراسي، أو تقو

 . ةيسيالرئ

 

 : Excelالمهام الأساسية في 

 

في فتح البرنامج وتجربة  Excelتتمثل إحدى أفضل الطرق للتعرف على برنامج 

 زا،  يبشكل أكثر ترك Excel. ولكن إذا أردت التعرف على  المتعددة ھزاتياستخدام م

مراجعة  مكنكيأو لم تكن بحاجة سوى لبعض المساعدة للشروع في الاستخدام، ف

 .ةي" التالعةيسر ةيمقالات "بدا

 مصنف ءنشاإ• 

 عمل قةور في تبيانا لخاإد   •

 عمل قةور تنسيق   •



 

 عمل قةور في مقارلأا تنسيق   •

 عمل قةور باعةط   •

 Excel ولجد ءنشاإ   •

 لتلقائيةا لتصفيةا امباستخد تلبياناا تصفية   •

 لتلقائيةا لتصفيةا امباستخد تلبياناا زفر   •

 يطلشرا لتنسيقا تطبيق   •

 تلبياناا صحة من لتحققا تطبيق   •

 صيغة ءنشاإ •

 صيغة في لةدا امستخدا  •

 مخطط في تلبياناا تمثيل   •

 وماكر ءنشاإ •

 Pivot Table تقریر ءنشاإ   •

 مهااستخدوا ضافيةإ يفةوظ تنشيط   •

 

 : التعرف عل  البرنامج والتعامل معه

 

 : Excel 2010فتح برنامج 

 : من خلال عدة طرق منھا Excel Microsoft 2010يمكن فتح برنامج 

 ثم لشاشةا من ىليسرا لسفلىا لجھةا في دلموجوا Start قائمة على بالضغط -1

(  Microsoft Office ) على نضغط ثم( All Programs) زيعاا على نضغط



 

 كما لبرنامجا ةنافذ فتفتح(  Microsoft Excel 2010 ) برنامج على نضغط ثم

 :هنااد لشكلا في
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( الموجود على  Microsoft Excel 2010بالضغط على مختصر برنامج )   -2

 سطح المكتب فتفتح مباشرة واجھة البرنامج كما في الشكل أعلاه.

 التعرف عل  واجهة البرنامج :

 جھةالوا تظھر فسو هعلاأ اھشرحنا لتيا قلطرا بأحد Excel برنامج فتح عند

 هذھ في ءجز كل على فبالتعر منقو فسوو هنااد لشكلا في كما للبرنامج لرئيسيةا

 .جھةالوا

 

 

مؤشر الماوس فوق الرموز الموجودة في أعلى  كيإذا قمت بتحر ھسوف تجد أن

كل رمز . كما ترون،  فةيعرض المساعدة المنبثقة والتي تشرح وظ تميالشاشة 

 ھيھذا الزر المؤشر عل فةيما ھي وظ خبرناي(  Microsoft Excel 2010برنامج )

، وسوف نرى  طيمؤشرالماوس فوق رمز دمج وتوس كيبالماوس. حاول تحر

 المعلومات حول ھذا الرمز، كما ھو موضح في الشكل أدناه.
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وس على أي رمز اخر وسوف تحصل على المعلومات جرب تحريك مؤشر الما

 حول عمل ھذا الرمز.

 

 

 

 : Home Workالواجب المنزلي 

 اجب عن سؤال واحد فقط

 

 

 ؟عددها فقط  لشائعةا Excel امستخدا تتضمن تاهیورسينا/ ماهي 1س 

 

 

 ؟ Excelالمهام الأساسية في / ماهي 2س
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