
 الفصل الاول

 المقدمة

  Microsoft Excelبرنامج الجداول الحسابية 

يتيح لك ادخال وتحرير وتنسيق البيانات بسهولة ويمكنك انشاء صيغ  ان  تصميم برنامج  الاكسل

بسيطة او معقدة لأداء العمليات الحسابية على تلك البيانات كماا يمكناك انشااء الماططاات البيانياة 

لتوضايح البياناات اضااالة الاى لاارن البياناات والبحااا عاع معلومااات معينال وترتياا  تلاك البيانااات 

 ضمع اوراق العمل .

قبل البدء باستادام البرنامج مع المفيد التعرف على بعض المبادئ والمفاهيم الاساسية        1-1 

   Excelالااصة بالبرنامج الاكسل 

  باحررفتم تنظيم ورقة عمل الاكسل علاى كاكل صافوف واعمادة ت وتاتم عنوناة الاعمادة 

   ..…,1,2,3 بالأرقاموالصفوف   ..… A,B,Cلاتينية 

       يولااد تقااالص الصاال مااص العااامود منطقااة تساامى    الاليااةCell  ريااا يااتم ادخااال   

 البيانات   القيم والعناويع والصيغ الحسابية   .

  تمتلك كل خلية عنوانا لريدا ت يتضمع كال ماع رارف العماود ورقام الصال . علاى سابيل

 . 6مص الصل رقم  Bهو عنوان الالية التي تقص عند تقالص العمود  B6المثال العنوان 

  يمكع ان يحتوي مصنلExcel  على عدة اوراق عمل ت يمكناك الوصاول الاى اي ورقاة

بالنقر على تبويبها لي اسفل الار البرنامج . يمكنك تسمية كل تبوي  باسام ماتلال يعبار 

 عع محتوى ورقة العمل .

 م عاع قايم ترياد يمكع تنسيق البيانات لي ورقة العمل بعدة لرق ت اذ يمكع ان تعبر الارقا

 استادامها لي الحسابات ت بينما قد تعبر النصوص عع عناويع الاعمدة والصفوف .

  يتيح لكExcel  بحساماءتجميص البيانات على كاكل مجموعاات وتسامية تلاك المجموعاات 

  يمكع استادامها لي الصيغ الحسابية . Range Nameلريدة  اسم النطاق 

  لتوضيح ماهية البيانات الموجودة لي ورقة العمل مثل يمكع استادام العديد مع الوظائل

 الماططات البيانية والتنسيق الشرلي .

 

 

  تشغيل برنامج الاكسل  1-2 

 -منها :   Microsoft Excelهناك عدة لرق لتشغيل برنامج 

 -الطريقة الاولى : -1

   

 . Microsoft excelناتار   startمع قائمة 

 -الطريقة الثانية : -2

سااتظهر قائمااة لرعيااة ناتااار منهااا  All programeناتااار  startمااع قائمااة 

Microsoft excel 

 -الطريقة الثالثة : -3

 Programثم اختار منهاا المجلاد  :Cثم التح نالذة القرص  my computerالتح ايقونة 

File  ساتظهر مجلادات عديادة منهااMicrosoft office   الاتح هاذا المجلاد ساتجد داخلال

 . Excelالتح هذا المجلد ستجد بداخلل الملل  officeباسم  مجلد اخر



 -الطريقة الرابعة :  -4

 مع خلال الايقونة الموجودة على سطح المكت  .

 

 

 

 

بإردى الطارق اعالاس سايتم لاتح نالاذة جديادة .  Microsoft Excelعند تشغيل البرنامج 

   :1وتكون النالذة الجديدة بالشكل رقم  

 
    Excelونات نالذة ال     مك1الشكل رقم  

 

 -أغلاق الملفات : 1-3

 -هنالك عدة لرق : Microsoft Excelلإغلاق الملفات المفتورة ضمع برنامج 

 -الطريقة الاولى : -1

 . keyboard  معا مع لورة المفاتيح   ctrl+ f4مع خلال الضغط على مفتاريع  

 -الطريقة الثانية: -2

 . closeومع ثم اختيار الايعان اغلاق  fileمع كريط القوائم ناتار القائمة   ملل 

  -الطريقة الثالثة: -3

 الموجودة لي الزاوية اليمنى مع كريط القوائم . مع خلال علامة 

 

 -اغلاق البرنامج : 1-4

  -هناك عدة لرق :  Microsoft Excelلأغلاق البرنامج 

 -الطريقة الاولى : -1

 الموجودة لي الزاوية اليمنى للبرنامج . كريط العنوان عند النقر على الاداة مع خلال 

  -الطريقة الثانية: -2

 .  Keyboard  معا مع لورة المفاتيح Alt+ f4مع خلال الضغط على مفتاري   

 -الطريقة الثالثة : -3



   Exitومااع ثاام  اختيااار الايعااان انهاااء    fileمااع كااريط القااوائم ناتااار القائمااة  ملاال 

 خروج .

 

 

  Microsoft Excel مكونات نافذة البرنامج 5-1
  -: title barشريط العنوان  1- 1-5

وساامي كااريط العنااوان لأناال يحتااوي علااى عنااوان البرنااامج المفتااوت وكااذلك علااى نري التصااغير 

والتكبير والاغلاق  بالإضالة الاى امكانياة وضاص كاريط ادوات الوصاول الساريص   الاذي يحتاوي 

 الحفظ والتراجص والفتح وغيرها مع ادوات التي يتحكم بها المستادم   . على ايقونات

 -: minus barشريط القوائم  2-5-1

 تأدراج   Homeت الصاافحة الرئيسااية  fileيحتااوي كااريط القااوائم علااى عاادة قااوائم  منهااا   ملاال

Insert  تتاطااااااايط الصااااااافحةPag layout ت الصااااااايغFormulas  ت البيانااااااااتData  ت

 ريااا يااتم عاار  محتويااات كاال قائمااة علااى كااكل كااريط  Viewتالعاار   Reviewالمراجعااة

يظهر لي اعلى الشاكاة ياولر للمساتادم معظام الادوات اللانماة اضاالة الاى ادوات اخارى تظهار 

عند الحاجة اليها او تبعاا للمهماة التاي تقاوم بهاا هاذا يعناي  تقليال الاندراام علاى الشاكاة وساهولة 

 الوصول الى الادوات السريعة . 

 

  -:   tools barشريط الادوات 3-5-1

 

ويكون متغيرا رس  اختيار القائمة مع قبل المستادم وليما يلي اككال اكرلة كال قائماة 

  -مع القوائم :

 

 -:  Homeشريط التبويب او  قائمة  الصفحة الرئيسية -1

ت   Fontت خاااااط Clipboardويحتاااااوي كاااااريط الصااااافحة الرئيساااااية علاااااى الحالظاااااة

ت   Cellsت خلايااااااااااا Stylesت انماااااااااال   Numberت رقاااااااااام  Alignmentمحااااااااااذاة

 .  Editingتحرير

 

 -:Insertشريط تبويب او قائمة ادراج  -2

ت رساومات توضايحية Tablesويحتوي كريط قائمة ادراج علاى الايعاانات جاداول 

Illustrtion ت ماططااااتChartsت خطاااول الم كااارSparkline  ت عامااال تصااافيل

Filterت ارتبالات Links   ت نصText رمونتSymbols   . 

 

  -: page layoutشريط تبويب او قائمة تخطيط الصفحة  -3
 Pageت اعاداد الصافحة Themesيحتوي كريط قائمة تاطايط الصافحة علاى نساق 

Setup ت تغييار الحجام بغار  الملائماةScale to Fit  ت خياارات الورقاةSheet 

Option   ت ترتيArrange . 

 

 -:  formulasشريط تبويب او قائمة صيغ -4

 ت الاساماء المعرلاةFunction  Libraryيحتوي كريط قائمة صيغ على مكتباة الادالات 

Defined Names  ت تدقيق الصيغةFormula Auditing ت رسابCalculation. 

 

 -:  Dataشريط تبويب او قائمة بيانات -5



ت Get External Dataيحتااوي كااريط قائمااة بيانااات علااى ارضااار بيانااات خارجيااة 

 Dataت ادوات البيانااات Sort &Filterت لرنوتصاافية Connectionsلات االاتصاا

Tools  ت ماطط تفصيليOutline . 

 

  -:Reviewشريط تبويب او قائمة  مراجعة -6

ت Languageت اللغااااة Proofingيحتااااوي كااااريط قائمااااة مراجعااااة علااااى تاااادقيق 

 .  Changes ت تغييرات  Commentsتعليقات

 

  -: viewشريط تبويب او قائمة عرض -7
ت Workbook Viewsيحتوي كريط قائمة عر  علاى لارق عار  المصانفات 

ت ورااااااااادات Windowتنالاااااااااذة  Zoomت تكبيااااااااار وتصاااااااااغير Showاظهاااااااااار

 .   Macrosالماكرو

 

 

 -شريط الصيغة : 4-5-1

وهو الشريط الذي يحتوي على رقليع ت يحتوي الحقل الاول علاى عناوان الالياة الفعالاة   يتكاون 

 العنوان مع تقالص العمود مص الصل   بينما يحتوي الحقل الثاني على محتوى تلك الالية الفعالة . 

 

  -:sheetsشريط الاوراق  5-5-1

لي الملال نفسال . عناد  وهو الشريط الذي يحتوي على اسماء لعدد مع الاوراق الموجودة

انشاااء ملااال ساااوف تظهاار ثااالام اوراق لاااي الملاال ولكاااع يمكاااع اجااراء عليهاااا بعاااض 

 التغييرات مثل ادراج  اوراق عمل اخرى او الحذف او تغيير اسمائها او تغيير مواقعها . 

 

 -:status barشريط الحالة  6-5-1

وتكبيار  الكلمااتهو الشريط الذي يبيع رالة الملل   رقم الصفحة وعدد الصفحات وعدد 

 . وتصغير رجم الورقة  والتحكم بطريقة عر  ورقة الاكسل 

 

 -:scroll barشريط التمرير العمودي والافقي   7-5-1

وهو الشريط الذي مع خلالل يتم تمرير البيانات التي يصع  رؤيتها مع خلال الشاكة بسب  كثرة 

 البيانات المدونة لي الملل . 

 سيتم شرحه بالتفصيل في الفصل الثالث  -( :Fileشريط قائمة ملف ) 1-5-8

 

 

  -تحديد ) تضليل ( النص : 1-6

لأجااراء  اي عمليااة  علااى الاانص كتنساايق الاااط او عمليااة النساار او القطااص او غيرهااا  مااع 

  -العمليات لابد مع اجراء التحديد على الالايا اولا " ت ويتم ذلك مع خلال :

 يكفي النقر مرة واردة على الالية. لتحديد خلية -1

 لحديد صل وارد ننقر على رقم الصل.  -2

 لحديد عمود وارد ننقر على ررف اسم العامود . -3

لحديد كل الورقة نضغط على المرباص الموجاود اعلاى الزاوياة بايع بداياة الارارف وبداياة  -4

   . ctrl+Aالترقيم ت او نضغط مفتاري  

ننقر على الالية الاولى ونستمر بالضاغط والاساتمرار  لتحديد خليتيع متجاورتيع او اكثر -5

 بالسح  والضغط لحيع الوصول الى الالية الاخيرة .



لتحديااد خليتاايع غياار متجاااورتيع او عاادة خلايااا غياار متجاااورة ننقاار علااى الاليااة الاولااى  -6

ونساتمر بالضاغط علاى المفتاات ماص تحياد  Ctrlبالماوس ولي نفس الوقا  نضاغط مفتاات 

 رى عع لريق الماوس .الالايا الاخ

لتحديد صفيع متجااوريع  او اكثار ننقار علاى رقام الصال الاول الماراد تضاليلل ونساتمر  -7

بالضغط والاستمرار بالسح  والضغط لحيع الوصول الى الصل الاخير ت وكذلك الحال 

 بالنسبة الى تحديد الاعمدة المتجاورة . 

ننقاار علااى الصاال الاول لحديااد صاافيع غياار متجاااوريع او عاادة صاافوف غياار متجاااورة  -8

ونساتمر بالضاغط علاى  ctrlالمراد تضليلل بالماوس ولي نفس الوق  نضغط على مفتات 

 المفتات مص تحديد الصفوف الاخرى عع لريق الماوس .

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 


