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البيانات في ملفات تأخذ الشكل الجدولى   وتعتمد برامج الجداول الاليكترونية بصورة أساسية على ادراج 
  Worksheets، بحيث يحتوي المصنف الواحد على عدة أوراق عمل  Workbooksتسمى مصنفات  

تتكون الاف الخلايا  ،Rowsوالصفوف    Columnsديد من الاعمدة  بحيث تتكون الورقة الوحدة من ع
Cells   نتيجة التقاء الصفوف بالأعمدة، لتكون هذه الخلايا هي الكائنات التي تستخدم في تخزين البيانات

ا او في صورة اشكال  وتشغيلها وتحويلها الى معلومات يتم عرضها في صورة رقمية ونصية عبر هذه الخلاي
 شكل جذاب. بيانية ذات 

   MS Excel. اساسيات التعامل مع برنامج 2/ 3

   . مقدمة   3/2/1

،  Spread Sheetsمن أهم برامج الجداول الحسابية الاليكترونية  Microsoft Excel  18يعتبر برنامج  
يتيح   البيانات الرقمية وما تحتاجه من عمليات حسابية وإحصائية. كما  التي تستخدم أساسا للتعامل مع 

تمثيل البيانات برسوم وتخطيطات بيانية، ذات شكل جذاب، كما يتيح البرنامج إمكانية   Excelبرنامج  
 .19تصميم وإدارة قواعد بيانات ذات علاقات بسيطة غير معقدة

مع البيانات من خلال المصنفات وأوراق العمل، حيث يتم حفظ البيانات    M S Excel  ويتعامل برنامج
البيانات والمعلومات الخاصة بمثابة المالذى يعد    ،  Workbookداخل مصنف   لف الذى تخزن فيه  

يتم تحديد عددها بواسطة  ،    Worksheetsمن عدد من أوراق العمل  بالتطبيق ، ويتكون المصنف عادة  
 وهذه الأوراق تمثل الملفات الفرعية  التي تظهر بها البيانات والمعلومات. المستخدم

 
لمزيد من التفاصيل عن هذا البرنامج يمكن الرجوع الى كثير من الكتب التي تشرح كيفية التعامل معه، ويمكن إنزال    -  18

   Excel، مع مراعاة اننا في هذا الباب سوف نعتمد على النسخة  Kutub.infoر موقع  بعض من هذه الكتب مجانا عب
 من البرنامج2016

 بالقوة  تتسم لا أنها الا، كبيرة إمكانيات ذات تكون  قد Excel بواسطة إعدادها يمكن التي البيانات قواعد  أن  من بالرغم - 19
 .M.S Access برنامج في  توافرت التي المتكاملة والبرمجة الجمالي  والمظهر والترابط

Free Hand Highlight

Free Hand Highlight

Free Hand Highlight

Free Hand Highlight

FreeText
مدخل الى برنامج اكسيل
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  3/1كما في الشكل رقم الى  عادة االمظهر الت وتأخذ ورقة العمل 

 
 الشكل العام لورقة العمل   1/ 3شكل رقم 

 والملاحظ على ورقة العمل ان اهم عناصرها هي:
ويظهر العنوان   Microsoft Excelعنوان الملف: ويظهر في اعلى منتصف المصنف، بجانب عبارة   .1

حسب عدد المصنفات التي يتم التعامل عليها الى أن    Book 2أو    Book 1المبدئي للمصنف باسم  
 يتم تغيير المصنف بالاسم الذي يختاره المستخدم. 

عدة المستخدم في العثور على الأدوات الفع الة لمسا Microsoft Office Fluent واجهة المستخدم .2
  .عند الحاجة إليها
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ن  النشطة وما تحتويه هذه الخلية م  وعادة ما يظهر فيه عنوان الخلية  Formula Barشريط الصيغة   .3
 بيانات  

مليون صف مرقمة   1مساحة العمل داخل الورقة وتتكون من أعمدة يصل عددها إلى   .4
 ،A، Bألف عمود لكل ورقة عمل معنونه بحروف أبجدية )......  16.......الخ( و  3،  2،  1بأرقام )

C تنتهي عند  ) XFD   بالعمود تسمى خلية التقاء الصف  باسم الصف    Cellونقطة  الخلية  وتسمى 
وتعتبر الخلية هي العنصر الأساسي    1والصف    Aتقع في العمود    A1والعمود الذي تقع به فالخلية  

ات حيث تدرج البيانات داخل الخلية التي لا تخرج عن كونها ارقام او نصوص او  للتعامل مع البيان 
 معادلات او دوال.  

يسر نقرة واحدة، شيطها أولا، بالنقر عليها بزر الماوس الأولإدراج بيانات داخل أي خلية لابد من تن
الم بزر  الضغط  مع  خلية  أول  في  الماوس  إدراج  يتم  الخلايا معا  من  نطاق  مع  ولتنشيط  الأيسر  اوس 

الاستمرار في الضغط ويتم سحب الماوس إلى الاتجاه المطلوب للخلية النهائية أو إدراج الماوس في أول  
يتم الضغط    Shiftمن لوحة المفاتيح ومع استمرار الضغط على مفتاح   Shiftتاح  خلية ثم الضغط على مف 

 د تنشيطها. على أزرار الأسهم في لوحة المفاتيح حسب اتجاه الخلايا المرا
 وعادة ما تأخذ البيانات التي تدرج في أي خلية أحد أربعة أشكال:

 بيانات أية عملية حسابية. تكون في صورة نصوص ولا تجرى على هذه ال Textبيانات نصية:  -
تجرى  التي  بيانات  الوهي   :Numbersأرقام - أن  وطرح  يمكن  جمع  من  الحسابية  العمليات  عليها 

 وضرب .... الخ
  Constantوهي أما أن تجرى على قيم مطلقة وتعتبر بمثابة بيانات ثابتة    Formulas  معادلات: -

، أي تكتب المعادلة متضمنة مراجع  Variable)أي تكون في صورة أعداد وأرقام( أو بيانات متغيرة  
 الخلية التي تحتوي على الأرقام والأعداد.

وهي مجموعة من المعادلات الجاهزة يتضمنها البرنامج مبوبة في مجموعات    Functionsدوال:   -
 متجانسة، منها دوال إحصائية، ومنها دوال محاسبية وهكذا. 

أوراق  يلها. ويمكن إدخال البيانات وتحليلها على عدة  وتستخدم أوراق العمل للتعامل مع البيانات وتحل
إلى بيانات من أوراق عمل متعددة. وعند إنشاء تخطيط،    عمل في نفس الوقت وإجراء الحسابات استناداً 

 يمكن وضعه على نفس ورقة العمل مع البيانات المتعلقة به أو على ورقة مستقلة  
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ال وعادة ما المصنف. للانتقال من ورقةتظهر أسماء الأوراق على علامات  بأسفل إطار  إلى   تبويب 
+ في إضافة أوراق عمل جديدة و  ا تستخدم علامة  ، كم   أخرى، يتم النقر فوق علامات تبويب الأوراق

 . 3/2مسطرة النسبة المئوية اسفل الصفحة في تكبير وتصغير ورقة العمل كما في الشكل 

 

 مصنف الاكسيل علامات تبويب أوراق العمل في    2/ 3شكل رقم  

 أوراق العمل   المصنف و التعامل مع .2/ 3/2
 . إنشاء مصنف جديد فارغ   1/ 3/2/2

عند فتح البرنامج يتم عادة الفتح دائما على مصنف جديد، وفى حالة الرغبة في إنشاء ملف جديد أخر،  
.  CTRL+Nعلى  يمكن أيضًا الضغط   يتم النقر فوق قائمة ملف ثم النقر فوق جديد. أو من لوحة المفاتيح

عروضة او النقر فوق زر مصنف فارغ كما في الشكل ويتم الاختيار الملف الجديد من مجموعة القوالب الم
في الجزء الأيمن، يتم النقر فوق مصنف فارغ. ويتم إدخال البيانات ضمن خلايا الورقة ثم حفظ الملف    3/2

 .20بعد الانتهاء من العمل 

 إدخال البيانات  .2/2/ 3/2

ابة الأرقام أو النص المراد إدخالها  نات ضمن ورقة العمل، يتم النقر فوق إحدى الخلايا، ثم كتالبيا   لإدخال
  ENTERمن لوحة المفاتيح. مع مراعاة انه افتراضيًا، يؤدي الضغط على    TABأو    ENTERثم الضغط  

احدة جهة اليسار،  إلى نقل التحديد خلية و   TABإلى نقل التحديد خلية واحدة لأسفل، ويؤدي الضغط على  
الخلية قيمة الخطأ ##### عند احتوتظهر   أكبر من  عادة  فيها  تنسيق الأرقام  بيانات يكون  وائها على 

 
 بعض الاختلافات في الشكل العام للبرنامج نتيجة لاختلاف لغة التطبيق واختلاف النسخ المستخدمة في البرنامج   دتوج  - 20
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 عرض العمود. لعرض النص بأكمله، يجب زيادة عرض العمود.  

 
 مصنف جديد  انشاء 3/ 3شكل رقم 

 المعادلَّت:إدراج  . 2/3/ 8/2

ما معا يتخللها عوامل تشغيل، يقوم  لرموز أو الأرقام أو هعبارة عن تركيبة من ا  Formulaالمعادلة  
المستخدم باعداها بنفسه للحصول على قيمة معينة. ولإدراج معادلة في خلية من خلايا ورقة العمل يتعين  

 على المستخدم إن يقوم بما يلي:

 تنشيط الخلية المراد إدراج المعادلة بها.  -1
 الخلية المراد إدراج المعادلة بها. كتابة علامة = في -2
النقر على الخلية الموجود بها القيمة الأولى المراد إدراجها بالمعادلة فيتم كتابة مرجع هذه الخلية تلقائيا   -3

 في خلية المعادلة.
الحساب المطلوب )جمع،  -4 لنوعية  المعادلة وفقا  يتم استخدامه في  الذي سوف  التشغيل  كتابة عامل 

 (. خطرح، ضرب ...ال
 النقر على الخلية المدرج بها القيمة الثانية المراد استخدامها في المعادلة. -5
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من لوحة المفاتيح النقر على   Enterبعد الانتهاء من إدخال عناصر المعادلة يتم الضغط على مفتاح   -6
 شريط الصيغة.  فيعلامة 

وإظهار    B1ثانية في الخلية  وال  A1فعلى سبيل المثال إذا أردنا جمع قيمتين الأولى مسجلة في الخلية  
 A1+B1 =تكون كالتالي  C1فان المعادلة التي تدرج في الخلية  C1النتيجة في الخلية 

وان كان  هذا ومن الممكن إن يتم استخدام الأرقام مباشر في المعادلات، بكتابتها مباشر في الخلايا،  
 هذا الأمر غير مستحب خاصة في حالة الرغبة في نسخ المعادلات.

 يراعى ان عوامل التشغيل في المعادلات تكون كالتالي: و 

 وتستخدم في العمليات الحسابية العادية   عوامل الحساب  -1
 مثال  المعنى  عامل  ال 

 2+ 2 الجمع  )علامة الجمع(  +
 2- 5 الطرح السالب  )علامة الطرح(   - 

 2* 2 الضرب  النجمة(  *(
 2/ 2 القسمة  )خط مائل(  /

 % 20 نسبة المئوية ال  علامة النسبة المئوية(  %(
 ( 2× 2× 2أي )   3̂ 2 الأس رفع   )علامة الإقحام(  ^

في خلية الناتج هي إحدى   ستخدم بهدف المقارنة بين قيمتين، وتكون نتيجة المقارنةو عوامل المقارنة: ت -2
 ، وتشمل هذه العوامل: FALSEأو  TRUEالقيمتين المنطقيتين 
 مثال  المعنى  عامل المقارنة 

 A1 =B1 ساوي ي )علامة المساواة(  =
 A1>B1 أكبر من  علامة )أكبر من(  <
 A1<B1 أصغر من  علامة )أصغر من(  >

 A1>=B1 أكبر من أو يساوي  )علامة أكبر من أو يساوي(  =<
 A1<=B1 أصغر من أو يساوي  )علامة أصغر من أو يساوي(  =>

 A1<>B1 لا يساوي  علامة لا يساوي(  <>(
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 الدوال  ادراج 3/ 3شكل رقم 

   Chartsادراج المخططات البيانية   5/ 3/2/3

  . يتيح برنامج الاكسيل ادراج مخططات بيانية تسهم في عرض المعلومات بصورة أكثر وضوحا وجمالا
تحديد البيانات المراد استخدامها في الرسم  اولا يتعين على المستخدم بصورة مباشرة  ولأدراج مخطط بياني

واختيار الرسم الملائم وعرضه بعد ذلك اما في ورقة عمل   Chartsبياني، والنقر على قائمة مخططات ال
 مستقلة او ككائن في نفس ورقة البيانات. 

مجموعة من البيانات التي تمثل مبيعات عدة سلع في فترات مالية    فعلى سبيل المثال إذا كان لدينا  
رف عن هذه المبيعات والتفي شكل مخطط بيانى بهدف المقارن بي    مختلفة  واننا نريد تمثيل هذه البيانات 

الوارد  على النحو  وانه تم ادراج هذه المبيعات في ورقة عمل    في كل فترة مالية  كثر مبيعا  الا   ةعلى السلع
 . 3/4في الشكل رقم 
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 بيانات انشاء التخطيط  4/ 3شكل رقم 

تكون  مباشرة  المخطط  لادراج  البسيطة  الامر  بت   والطريقة  تنفيذ  ثم  الجدول  داخل  خلية  نشيط 
   3/5ادراج/مخططات/أعمدة ثلاثية الابعاد فيظهر الرسم تلقائيا بجوار جدول البيانات كما في الشكل 

 
 ادراج المخطط البيانات تلقائيا   3/5شكل رقم 
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لى زر تبديل  ر عفى حالة ما إذا أردنا جعل المقارنة بين البند ونفسه في سنوات مختلفة فيتم النقاما  
 :3/6الصف /العمود ليعاد عرض الرسم كما في الشكل رقم 

 
 6/ 3شكل رقم 

 3/7بحيث يكون الرسم في صورته النهائية كما في الشكل رقم 

 
 7/ 3شكل رقم 
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البيانات   جدول  كان  إذا  ما  حالة  في  تنفيذها  يصعب  بساطتها  من  بالرغم  السابقة  الطريقة  ان  الا 
ث وحدات القياس وأننا نرغب في اختيار بيانات معينة يتم تمثيلها بيانيا دون  المعروضة متنوعة من حي 

يانات المراد ادراجها الأخرى ومن ثم يتعين اختيار طريقة أخرى للرسم وهي تلك التي تعتمد على تحديد الب
لسلع  في الرسم البياني بعد اختيار نوع الرسم. ولتوضيح ذلك بفرض ان لدينا بيانات عن مبيعات بعض ا

في أحد الشركات وأننا نرغب اعداد رسم مقارن بين إيرادات تلك المبيعات من السلع المختلفة وانه قد تم  
حيث تم حساب ايراد المبيعات بضرب عدد الوحدات  ،  3/8ادراج هذه البيانات في ورقة عمل كما في شكل  

 من كل سلعة × سعر بيع الوحدة من السلعة 

 
 8/ 3شكل رقم 

وهو هنا أعمدة ثلاثية الابعاد متساوية المسافات ويتم    هي اختيار نوع التخطيط الملائم،  ولىالخطوة الأ .1
خلية داخل جدول البيانات وذلك الوصول اليها بالنقر على قائمة ادراج، وذلك دون أي يتم تحديد أي  

 : 3/9كما في الشكل رقم 
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 9/ 3شكل رقم 

تصميم التي تظهر عقب اختيار نوع الرسم البيانات يتم النقر على زر تحديد البيانات ضمن قائمة   .2
 3/10كما في شكل رقم  لاختيار البيانات المراد ادراجها في الرسم 

 
 ها بالتخطيطجالمراد ادراتحديد البيانات   10/ 3شكل رقم 

ر  يتم ادراج سلاسل البيانات المراد ادراجها في الرسم باختيار امر ادخالات وسيلة الايضاح وذلك بالنق .3
على زر إضافة وكتابة اسم السلسلة والتأشير على البيانات المراد ادراجها في الرسم )كما في الشكلين  

 3/12و  3/11
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 البيانات ومحاور التخطيط ادراج سلاسل  11/ 3شكل رقم 

 
 12/ 3شكل رقم 
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   .يتكرر الخطوة السابقة في حالة ما إذا كان بيانات أخرى يُراد ادراجها في المخطط البيان .4
لإضافة تسميات لمحاور البيانات يتم النقر على جزء تسميات المحور والنقر على زر تحرير لإدراج   .5

   3/13البيانات التي سوف تظهر في محور الرسم كما في شكل 

 
 دارج المحور الرأسي13/ 3شكل رقم 

 عقب النقر على زر موافق يظهر الرسم في صورته النهائية كالتالي   .6

 
 14/ 3شكل رقم 
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في حالة الرغبة في تعديل التخطيط كأن يتم تغيير ألوان الخلفية أو تغيير الخط المكتوب به بيانات   .7
يسر  التخطيط. الخ يتم توجيه الماوس إلى العنصر المراد تغييره والضغط عليه مرتين بزر الماوس الأ

Double Click  لعنصر المراد  فيظهر مربع حواري يتضمن عديد من الاختيارات التي تتحدد حسب ا
تغييره ويمكن من واقع هذه الاختيارات أن يتم تعديل التخطيط. كما يمكن إضافة او حذف أي عناصر  

 3/15رقم  تتعلق بالمخطط بالنقر على العلامات التي تظهر اعلى يسار المخطط كما في الشكل

 
 التخطيط في صورته النهائية  15/ 3شكل رقم 

   Database Management Systemsم إدارة قواعد البيانات نظالبيانات من  . استيراد3/ 3/2
، ونظام  Database systemالبيانات   قواعد  نظام  Data Baseبيانات   قاعدة" المصطلحات  تعتبر

البيانات   قواعد  نظم    Database Management Systemإدارة  في  الشائعة  المصطلحات  من 
 الآلي الحاسب  تطبيقات  أبرز البيانات أحد  قواعد  إدارة  نظم تطبيقات  تعتبر حيث   .الإليكترونيةالمعلومات  

تصمم نظم المعلومات المحاسبية في الوقت الحالي اعتمادا على    بشكل عام. حيث  المعلومات  بنظم ارتباطا
في تخزين    امنهج نظم إدارة البيانات بحيث يتكون النظام عادة من مجموعة من الجداول يتم استخدامه

ن الاستعلامات تستخدم في تشغيل البيانات وإنتاج المعلومات، على أن يتم تصميم  البيانات، ومجموعة م


