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  Microsoft Excelبرنامج الجداول الحدابية  
يتوويل لووخ ادووواٌ وتحريوور وتشدووي  البيا ووات كدووشهلة ويسكشووخ ا ذووا   اَ  ترووسيم نر ووام   الاكدوو 

صيغ كديطة او معقدة لأدا  العسميات الحدانية عمى تمخ البيا ات كسوا يسكشوخ ا ذوا  السخططوات 
البيا يووة لتهحوويل البيا وووات احووا ة الوووى  وورز البيا وووات واليحووو عووون معمهمووات معيشووو  وترتيوو  تموووخ 

 البيا ات حسن اوراي العس  .
قبووو  البووود  كاسوووتخداٍ البر وووام  مووون السبيووود التعووورى عموووى كعووو  السيووواد  والسبوووا يم        1-1 

   Excelالاساسية الخاصة كالبر ام  الاكد  
  تووم تشموويم ورقووة عسوو  الاكدوو  عمووى مووك  صووبهى واعسوودة ة وتووتم عشه ووة الاعسوودة كوو حرى

   ..…,1,2,3والربهى كالأرقاٍ   ..… A,B,Cلاتيشية 
       يهلوود تقووالص الروول مووص العووامهد مشطقووة تدووسى    الخميووةCell  ٌحيووو يووتم ادوووا   

 البيا ات   القيم والعشاوين والريغ الحدانية   .
   تستمخ ك  ومية عشها وا  ريودا ة يتزوسن كو  مون حورى العسوهد ورقوم الرول . عموى سوبي

 . 6مص الرل رقم  Bهه عشهاَ الخمية التي تقص عشد تقالص العسهد  B6السثاٌ العشهاَ 
  يسكن اَ يحتهي مروشلExcel  عموى عودة اوراي عسو  ة يسكشوخ الهصوهٌ الوى اي ورقوة

كووالشقر عمووى تبهيبشووا  ووي اسووب  الووار البر ووام  . يسكشووخ تدووسية كوو  تبهيوو  كاسووم مختموول 
 يعبر عن محتهى ورقة العس  .

 عن قيم تريود يسكن تشدي  البيا ات  ي ورقة العس  كعدة لري ة اذ يسكن اَ تعبر الارقا ٍ
 استخدامشا  ي الحداكات ة نيشسا قد تعبر الشرهص عن عشاوين الاعسدة والربهى .

  يتيل لخExcel   تجسيص البيا ات عموى موك  مجسهعوات وتدوسية تموخ السجسهعوات ك سوسا
  يسكن استخدامشا  ي الريغ الحدانية . Range Name ريدة  اسم الشطاي 

  لتهحوويل ما يووة البيا ووات السهجووهدة  ووي ورقووة العسوو  يسكوون اسووتخداٍ العديوود موون اله ووا ل
 مث  السخططات البيا ية والتشدي  الذرلي .
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  تذغيل برنامج الاكدل  1-2 
 -مششا :   Microsoft Excelهشاً عدة لري لتذغي  نر ام  

 -الطريقة الاولى : -1
   

 . Microsoft excel ختار   startمن قا سة 
 -الطريقة الثا ية : -2

 
 Microsoftستمشر قا سوة  رييوة  ختوار مششوا  All programe ختار  startمن قا سة 

excel 
 -الطريقة الثالثة : -3

 Programثم اوتر مششا السجمد  :Cثم ا تل  ا ذة القرص  my computerا تل ايقه ة 
File  سوتمشر مجمودات عديودة مششواMicrosoft office    ا وتل هوذا السجمود سوتجد داومو

 . Excelا تل هذا السجمد ستجد نداوم  السمل  officeمجمد اور كاسم 
 -الطريقة الراكعة :  -4

 من ولاٌ الايقه ة السهجهدة عمى سطل السكت  .
كإحودى الطوري اعولاي سويتم  وتل  ا وذة جديودة .  Microsoft Excelعشود تذوغي  البر وام  

   :1وتكهَ الشا ذة الجديدة كالذك  رقم  
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    Excel   مكه ات  ا ذة اٌ  1الذك  رقم  
 -أغلاق السمفات : 1-3

 -هشالخ عدة لري : Microsoft Excelلإغلاي السمبات السبتهحة حسن نر ام  
 -الطريقة الاولى : -1

 . keyboard  معا من لهحة السباتيل   ctrl+ f4  من ولاٌ الزغط عمى مبتاحين
 -الطريقة الثا ية: -2

 . closeومن ثم اوتيار الايعاز اغلاي  fileمن مريط القها م  ختار القا سة   ممل 
  -الطريقة الثالثة: -3

 السهجهدة  ي الزاوية اليسشى من مريط القها م . من ولاٌ علامة 
 -اغلاق البرنامج : 1-4

  -هشاً عدة لري :  Microsoft Excelلأغلاي البر ام  
 -الطريقة الاولى : -1

 السهجهدة  ي الزاوية اليسشى لمبر ام  . من ولاٌ مريط العشهاَ عشد الشقر عمى الاداة 
  -الطريقة الثا ية: -2

 .  Keyboard  معا من لهحة السباتيل Alt+ f4من ولاٌ الزغط عمى مبتاحي   
 -الطريقة الثالثة : -3

   Exitومووون ثوووم  اوتيوووار الايعووواز ا شوووا     fileمووون موووريط القوووها م  ختوووار القا سوووة  ممووول 
 وروج .

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

وسوووسي موووريط العشوووهاَ لأ ووو  يحتوووهي عموووى عشوووهاَ البر وووام  السبتوووهح وكوووذلخ عموووى زري التروووغير 
كالإحووا ة الووى امكا يووة وحووص مووريط ادوات الهصووهٌ الدووريص   الووذي يحتووهي والتكبيوور والاغوولاي  

 عمى ايقه ات الحبظ والتراجص والبتل وغيرها من ادوات التي يتحكم نشا السدتخدٍ   .
 -: minus barشريط القوائم  1-5-2

ةأدراج    Homeة الروووبحة الر يدوووية  fileيحتوووهي موووريط القوووها م عموووى عووودة قوووها م  مششوووا   ممووول
Insert  ةتخطوووووووويط الرووووووووبحةPag layout ة الروووووووويغFormulas  ة البيا وووووووواتData  ة
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 حيو يتم عرض محتهيات ك  قا سة عمى مك  مريط يمشر  Viewةالعرض  Reviewالسراجعة
 ووي اعموووى الذاموووة يوووه ر لمسدووتخدٍ معموووم الادوات اللازموووة احوووا ة الووى ادوات اوووورى تمشووور عشووود 

هوووذا يعشوووي  تقميووو  الازدحووواٍ عموووى الذاموووة وسوووشهلة  الحاجوووة اليشوووا او تيعوووا لمسشسوووة التوووي تقوووهٍ نشوووا
 الهصهٌ الى الادوات الدريعة . 

  -:   tools barشريط الادوات 1-5-3
ويكهَ متغيرا حد  اوتيار القا سة من قب  السدتخدٍ وفيسا يمي امكاٌ امرلة ك  قا سة 

  -من القها م :
 -:  Homeشريط التبويب او  قائسة  الرفحة الرئيدية -1

ة   Fontة ووووووووووط Clipboardالروووووووووبحة الر يدوووووووووية عموووووووووى الحا موووووووووةويحتوووووووووهي موووووووووريط 
ة   Cellsة ولايوووووووووووووووووا Stylesة ا سوووووووووووووووووا    Numberة رقوووووووووووووووووم  Alignmentمحووووووووووووووووواذاة 

 .  Editingتحرير
 -:Insertشريط تبويب او قائسة ادراج  -2

ة رسوووهمات تهحووويحية Tablesويحتوووهي موووريط قا سوووة ادراج عموووى الايعوووازات جوووداوٌ 
Illustrtion ة مخططووووواتCharts وطوووووه  الس مووووورةSparkline   ة عامووووو  ترووووو ي

Filter ة ارتيالاتLinks   ة  صTextة رمهزSymbols   . 
  -: page layoutشريط تبويب او قائسة تخطيط الرفحة  -3

 Pageة اعوداد الروبحة Themesيحتهي مريط قا سة تخطيط الربحة عمى  د  
Setup ة تغييور الحجوم كغورض السلا سوةScale to Fit  رقوة ة ويوارات الهSheet 
Option   ة ترتيArrange . 

 -:  formulasشريط تبويب او قائسة صيغ -4
ة الاسوسا  السعر وة Function  Libraryيحتوهي موريط قا سوة صويغ عموى مكتيوة الودالات 

Defined Names  ة تدقي  الريغةFormula Auditing ة حدابCalculation. 
 -:  Dataشريط تبويب او قائسة بيانات -5

ة Get External Dataيحتووهي مووريط قا سووة نيا ووات عمووى احزووار نيا ووات وارجيووة 
 Dataة ادوات البيا وووات Sort &Filterة  رزوترووو ية Connectionsالاتروووالات 

Tools  ة مخطط تبريميOutline . 
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  -:Reviewشريط تبويب او قائسة  مراجعة -6

ة Languageة المغووووووووة Proofingيحتووووووووهي مووووووووريط قا سووووووووة مراجعووووووووة عمووووووووى توووووووودقي  
 .  Changesة تغييرات   Commentsتعميقات

  -: viewشريط تبويب او قائسة عرض -7
ة Workbook Viewsيحتووهي مووريط قا سووة عوورض عمووى لووري عوورض السرووشبات 

ة وحووووووووووووووووودات Windowة ا وووووووووووووووووذة  Zoomة تكبيووووووووووووووووور وتروووووووووووووووووغير Showا شوووووووووووووووووار
 . Macrosالساكرو

 -شريط الريغة : 1-5-4
هي الحقووو  الاوٌ عموووى عشوووهاَ الخميوووة وهوووه الذوووريط الوووذي يحتوووهي عموووى حقموووين ة يحتووو

البعالووة   يتكووهَ العشووهاَ موون تقووالص العسووهد مووص الروول   نيشسووا يحتووهي الحقوو  الثووا ي 
 عمى محتهى تمخ الخمية البعالة . 

  -:sheetsشريط الاوراق  1-5-5
وهه الذريط الذي يحتهي عمى اسسا  لعودد مون الاوراي السهجوهدة  وي السمول  بدو  . عشود 

ر ثلاث اوراي  ي السمل ولكن يسكن اجرا  عميشا كع  التغييرات ا ذا  ممل سهى تمش
 مث  ادراج  اوراي عس  اورى او الحذى او تغيير اسسا شا او تغيير مهاقعشا . 

 -:status barشريط الحالة  1-5-6
هه الذريط الذي يبين حالة السمل   رقم الربحة وعدد الربحات وعدد الكمسوات وتكبيور 

 وترغير حجم الهرقة  والتحكم كطريقة عرض ورقة الاكد   .
 -:scroll barشريط التسرير العسودي والافقي   1-5-7

وهوه الذووريط الووذي موون ولالوو  يووتم تسريوور البيا وات التووي يرووع  رةيتشووا موون ووولاٌ الذامووة 
 كدب  كثرة البيا ات السدو ة  ي السمل . 

 سيتم شرحه بالتفريل في الفرل الثالث  -( :Fileشريط قائسة ممف ) 1-5-8
  -تحديد ) تزميل ( الشص : 1-6

يوووة الشدووول او القطوووص او غيرهوووا  مووون لأجووورا   اي عسميوووة  عموووى الوووشص كتشدوووي  الخوووط او عسم
  -العسميات لاند من اجرا  التحديد عمى الخلايا اولا " ة ويتم ذلخ من ولاٌ :
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 لتحديد ومية يكبي الشقر مرة واحدة عمى الخمية. -1
 لحديد صل واحد  شقر عمى رقم الرل.  -2
 لحديد عسهد واحد  شقر عمى حرى اسم العامهد . -3
ص السهجووهد اعمووى الزاويووة نووين ندايووة الاحوورى وبدايووة لحديوود كوو  الهرقووة  زووغط عمووى السربوو -4

   . ctrl+Aالترقيم ة او  زغط مبتاحي  
لتحديد وميتين متجاورتين او اكثر  شقر عمى الخميوة الاولوى و دوتسر كالزوغط والاسوتسرار  -5

 كالدح  والزغط لحين الهصهٌ الى الخمية الاويرة .
متجووواورة  شقووور عموووى الخميوووة الاولوووى لتحديووود وميتوووين غيووور متجووواورتين او عووودة ولايوووا غيووور  -6

و دوتسر كالزووغط عموى السبتواح موص تحيوود  Ctrlكالسواوس و وي  بوس الهقووت  زوغط مبتواح 
 الخلايا الاورى عن لري  الساوس .

لتحديوود صووبين متجوواورين  او اكثوور  شقوور عمووى رقووم الروول الاوٌ السووراد تزووميم  و دووتسر  -7
كالزغط والاستسرار كالدح  والزغط لحين الهصهٌ الى الرل الاوير ة وكذلخ الحاٌ 

 كالشدية الى تحديد الاعسدة الستجاورة . 
لحديووود صوووبين غيووور متجووواورين او عووودة صوووبهى غيووور متجووواورة  شقووور عموووى الرووول الاوٌ  -8

و دوتسر كالزوغط عموى  ctrlالسراد تزميم  كالساوس و ي  بس الهقت  زغط عمى مبتواح 
 السبتاح مص تحديد الربهى الاورى عن لري  الساوس .

 Excel 2010العسميات الحدابية في برنامج ال
ة اَ الشدى الر يدي من نر ام  الاكد  هه اجرا  عسميات حدانية واحرا ية ومشطقية عمى البيا ات السدوم

الي   بذلخ  يقهٍ نتدشي  الكثير من الحداكات السطمهبة لتشبيذ او ترسيم مذروع ما .وهشالخ لريقتين 
 لاستخداٍ العسميات  ي البر ام  وهسا:

 (Direct Way)الطريقة السيامرة  .1
 (Functions way)الدواٌ  .2

  (Direct Way)الطريقة السباشرة 
وهي الطريقة اليديطة  ي كتاكة السعادلات وهي تذي  الى حد ما لريقة السدتخدٍ  ي ح  السدا   وهي 

ة.....  نين الخلايا وذلخ ككتاكة اسم Modة*ة/ة%ة-تعتسد كالاساس عمى استخداٍ العسميات الرياحية  +ة
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ر ا شا يسكن اَ  جري العسميات الخمية ثم العسمية السطمهبة ثم اسم الخمية الاورى وهكذا. ومن الجدير كالذك
 نين وميتين او اكثر حد  حاجتشا اليشا

 الريغة العامة 
 هشالخ صيغتاَ الاولى هي:

 
 

 الريغة الثا ية وهي :
 
 

 ملاحمة مشسة جدا :الووووو  =  علامة مشسة جدا عشد عدٍ كتانتشا لا يشبذ اي ايعاز كالاكد  
ارتكاب الاوطا  حيو اَ اٌ$ تقهٍ  البري نين الريغتين هه اَ استخداٍ اٌ$  ي الريغة الاولى يسشص

نتعريف الخمية لمبر ام  وبذلخ تق  الاوطا  ويكهَ الايعاز اكثر دقة حيو تعتبر اٌ $ احد الرمهز التعري ية 
  ي نر ام  الاكد  

 مثال/قم بايجاد
 B1مص الخمية  A1حاص  جسص الخمية   .1
 B1مص الخمية  C2و الخمية  A4حاص  حرب  ات  مجسهع الخمية  .2
 B5والخمية C6عمى  ات  مجسهع الخمية B2مص الخمية B5حاص  قدسة  ات  حرب الخمية  .3
 A1,B2,C1من مجسهع الخمية   A2عمى الخمية C3حاص  لرح  ات  قدسة الخمية  .4

 عمى التهالي  D4,D3,D2,D1ملاحمة قم نهحص الشات   ي الخمية 
 

 

 الخلية الاولى ثم العملية الحسابية ثم اسم الخلية الثانية ثم العملية الحسابية ثم اسم الخلية الثالثة.........الخاسم =

 $اسم الخلية الاولى ثم العملية الحسابية ثم $اسم الخلية الثانية ثم العملية الحسابية ثم $اسم الخلية الثالثة.........الخ=
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 الح //
عمشا  عالة  كالزغط عميشا كالس مر ثم  كت  الايعاز و ج D1 حدد الخمية التي  زص  يشا الاجاكة وهي اٌ .1

 ثم  كت  الايعاز كالاتي  fx ي مريط الريغة السهجهد عمى يسين الزر 
 

 $الريغة الاولى كاستخداٍ اٌ
 

 الريغة الثا ية ندوَ اٌ$   

                                                                                                   
 كالحالتين 8والشات  هه 

 ي هذا السثاٌ يج  مراعاة الاسيقية حيو اَ الاسيقية  ي العسميات الرياحية حتى اليديطة مششا تكهَ مشسة  .2
حيو اَ القدسة تطب  قب  الزرب ومن ثم الزرب وبعد ذلخ الجسص والطرح لكن كالسثاٌ يطم  مشا اَ 

و ات  الاجاكة  ي الخمية  لذلخ  دتخدٍ الاقهاس حتى يتم الجسص قب  الزرب B1 زرب  ات  الجسص كالخمية 
D2 : كالاتي 

 56*الشتيجة كاستخداٍ الاقهاس هي 

 
 32*الشتيجة ندوَ اقهاس هي 

 
 لاحظ اَ هشالخ  ري نين الشتيجتين حيو  ي الاولى تم جسص الخميتين ثم الزرب وهه الح  الرحيل 

حية و بذ الزرب ثم الجسص وكا ت لشذا الد اٌ اما  ي الثا ية قاٍ البر ام  كالاعتساد عمى الاسيقيات الريا
 الشتيجة والئة لشذا الد اٌ
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 كالاتي: D3ايزا  دتخدٍ الاقهاس لكي  شبذ الزرب والجسص  ثم القدسة و زص الشات   ي الخمية  .3

 
.هشا يج  اَ  قهٍ كطرح  ات  القدسة نين وميتين من  ات  جسص ثلاث ولايا .و لاحظ ا شا يسكن اَ 4

 كالاتي: D4 ي الخمية  8-ميتين معا كسا  ي هذا السثاٌ والشات  هه جري حداكات لاكثر من و

 
 لاحظ اهسية الاقهاس  ي ترتي  السعادلة وايجاد الشات  الرحيل حيو تعتبر الاقهاس الاساس 

 الذي يتم الاعتساد عمي   ي تحديد الاسيقة كالشدية لمسدتخدٍ والبر ام 
 
 


