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 المقدمة

 

ىػ بخنامج يدتخجـ   Microsoft (Office Excel       مايكخوسهفت أوفيذ أكدل ) بالإنجميدية : 
 ـاكدل مفيج لسعالجة البيانات وقج  .لإنذاء ججاوؿ البيانات، القػائع، السيدانيات، والخسػـ البيانية يدتخج

لمكياـ بعسميات حدابية متقجمة. تع ترسيع البخنامج عغ شخيق شخكة مايكخوسػفت ويعتبخ مغ أكثخ 
مميػف مدتخجـ حػؿ العالع. وتدسى  647البخامج استخجاماً عمى مدتػى العالع ويديج عجد مدتخجميو عغ 

ل صفحة تتكػف مغ كل كتاب عسل يتكػف مغ صفحة أو أكثخ وك  ججاوؿ البيانات في اكدل بكتاب عسل
في عاـ « الرػرة بالأدنى تػضح تكػيغ صفحو الإكدل» .أعسجة وصفػؼ ، والتي تتقاشع لتذكيل خلايا

ثع تغييخ    " MULTIPLAN Microsoft " صجر تصبيق مايكخوسػفت مكتب الأوؿ تحت اسع 2871
  .2874في عاـ   Excel الاسع إلى

 

 

 

 

 

 

 

 

  ؟( EXCEL)هه بخنامج إکدل  ماالمبحث الأول : 

  المطمب الأول : تعخيف بخنامج إكدل



 ـلإنذاء  ( Excel Office Microsoftمايكخوسهفت أوفيذ أكدل بالإنجميدية: ) ىػ بخنامج يدتخج
 ججاوؿ البيانات، القػائع، السيدانيات، والخسػـ البيانية. 

 ـمايكخوسػفت أوفيذ أكدل كبخنامج لسعالجة العسميات الحدابية وتصبيقيا، وتطيخ نافحة البخنامج  يدتخج
لمسدتخجـ عمى ىيئة أوراؽ افتخاضية مدوّدة بالسعادلات الحدابية، ويسكغ لمسدتخجـ إضافة الأرقاـ وإجخاء 

أف يعسل عمى حفع البيانات العسميات الحدابية عمييا بسختمف أشكاليا، وكسا يسكغ لمسدتخجـ أيزاً 
 ـبخمجية مايكخوسػفت أوفيذ أكدل  الالكتخونية والاحتفاظ بيا ومغ ثع شباعتيا عمى شكل ورؽ، وتدتخج

 ـالبيانية  .كقاعجة بيانات بديصة، وإنذاء الخسػ

 المطمب الثاني :مميداته الأساسية

 لجى تطبيق اكدل العجيج من المميدات نحكخ منها :

 يحتػي Excel  ـبإدخاؿ عمى  جسيع الريغ السحاسبية و السالية و الخياضية السعخوفة , حيث نقػ
 البيانات و يتع تصبيق السعادلات عمييا

 . دقة الشتائج و ىػ ما يعفي مغ مخاجعة العسميات الحدابية 
 . سيػلة التعجيل و تعجيل البيانات التي ليا علاقة ببعزيا بسجخد تعجيل احجىا 
 ط( لمبيانات بالعجيج مغ الأشكاؿ , و يتع تعجيميا تمقائيا إذا ما عجلت يقجـ رسػـ بيانية )تخصي

 البيانات بعج تشفيح الخسع البياني .

 المطمب الثالث : أدواة بخنامج اکدل

 لإنذاء يدتخجـ البيانات، ججاوؿ بخامج أشيخ أحج( Microsoft Excel) إكديل مايكخوسػفت بخنامج يعج
 سيمة واجيتو كػف  مغ وبالخغع ذلظ، وغيخ البيانات، وإدخاؿ عادلات،الس حداب وفي البيانية، الخسػـ

 في السػجػدة الأدوات لأىع شخح يمي وفيسا السدتخجـ، تخبظ قج التي بالأدوات مميئة أنيا الاستخجاـ،إلاّ 
 البخنامج واجية

 (Quick Access Tool Bar) الدخيع الهصهل أدوات شخيط

 عمى العمػية الداوية في ؛(Ribbon) الأدوات شخيط فػؽ ( QAT) الدخيع الػصػؿ أدوات شخيط يقع
 علامة عغ الشطخ بغس دائسًا، مخئيًا ويكػف  الاستخجاـ، شائعة الأوامخ لتشفيح استخجامو يتع اليدار،



( Save" )حفع" الدر عمى الدخيع الػصػؿ أدوات شخيط يحتػي افتخاضي، وبذكل السحجدة، التبػيب
 أوامخ إضافة مغ السدتخجـ يتسكغ حتى لمتخريز قابل وىػ ،(Redo" )إعادة"و( Undo" )تخاجع"و

 .  الاستخجاـ شائعة أخخى

 إكديل أدوات شخيط

 البخنامج، نافحة أعمى والأيقػنات التبػيب علامات مغ صف مغ( Ribbon) إكديل أدوات شخيط يتكػف 
 لأوؿ الذخيط ضيخ معيشة، ميسة لإكساؿ واستخجاميا وفيسيا الأوامخ عمى بدخعة العثػر لمسدتخجـ تتيح
 في السػجػدة السشدجلة والقػائع التقميجية الأدوات أشخشة محل ليحل 1776 إكديل ندخة في مخة

 .الذخيط تخريز عمى القجرة مايكخوسػفت أضافت ،1727 إكديل ندخة وفي الدابقة، الإصجارات

 

  :أساسية مكهنات أربعة من إكديل في الذخيط يتكهن 

 .مجسػعات إلى مشصكيًا مقدسة متعجدة أوامخ عمى تحتػي :(tabs) التبهيب علامات

 .أكبخ ميسة مغ كجدء عادةً  تشفيحىا يتع التي الأوامخ مغ مجسػعة وىي :(groups) المجمهعات

 مغ الدفمية اليسشى الداوية في صغيخ سيع عغ عبارة وىي :(dialog launchers) الحهار مذغلات
 مغ أكثخ أوامخ عمى الحػار مذغلات وتحتػي التبػيب، لعلامة الأوامخ مغ السديج يعخض السجسػعة
 .عادةً  التبػيب علامة ضسغ السػجػد

 .معيغ إجخاء لتشفيح عمييا يُشقخ أزرار وىي :(dialog launchers) الأوامخ أزرار

 الذخيط تبهيب علامات

 9اليسيغ إلى اليدار مغ الآتية، التبػيب علامات عمى الكياسي إكديل شخيط يحتػي

 في ىحه التبػيب علامة تقجيع تع نفدو، بالسمف الستعمقة الأساسية الأوامخ عمى يحتػي (:File) ممف
 .الدابقة الإصجارات في ممف وقائسة 1776 إكديل في Office لدر كبجيل 1727 إكديل ندخة



 والمرق( Copy) الشدخ مثل استخجامًا الأكثخ الأوامخ عمى يحتػي (:Home) الخئيدية الرفحة
(Paste )والفخز (sorting )والترفية (Filter )والتشديق (Format )ذلظ وغيخ. 

 وججاوؿ والسخصصات الرػر مثل عسل ورقة في مختمفة كائشات لإضافة يُدتخجـ (:Insert) إدراج
PivotTable والخؤوس والسعادلات الخاصة والخمػز التذعبية والارتباشات (headers )والتحييلات 

(headers.) 

 أو رقسي قمع باستخجاـ الخسع ىحه التبػيب علامة تتيح السدتخجـ، الجياز نػع عمى بشاءً  (:Draw) الخسم
 مخئية غيخ ولكشيا الأحجث، والإصجارات 1722 إكديل في ىحه التبػيب علامة وتتػفخ إصبع، أو ماوس
 (.Developer) السصػر التبػيب علامة مثل افتخاضي بذكل

 وشباعتيا، الذاشة عمى العسل، ورقة مطيخ لإدارة أدوات يػفخ (:Page Layout) الرفحة تخطيط
 page) الرفحة وىػامر( gridlines) الذبكة وخصػط الشدق إعجادات في الأدوات ىحه تتحكع

margins ) الكائغ ومحاذاة (object aligning )الصباعة ومشصقة (print area.)الريغ 
(Formulas:) الحداب خيارات في والتحكع الأسساء وتحجيج الػضائف لإدراج أدوات عمى تحتػي. 

 .الخارجية بالبيانات الاتراؿ وكحلظ العسل ورقة بيانات إدارة أوامخ تحسل (:Date) البيانات

 والسلاحطات التعميقات وإضافة التغييخات وتتبع الإملائي التجقيق بإجخاء تدسح (:Review) مخاجعة
 .والسرشفات العسل أوراؽ وحساية

 والأعسجة، الرفػؼ تجسيج وخيارات العسل، ورقة عخض شخؽ  بيغ لمتبجيل أوامخ وفخ (:View) عخض
 .وتختيبيا الستعجدة الشػافح وعخض

 إلى سخيعًا وصػلاً  تػفخ ،Office 365و Excel 2019 ندخة في فقط تطيخ (:Help) تعميمات
 وصػؿ عمى والحرػؿ السلاحطات، وإرساؿ مايكخوسػفت، بجعع الاتراؿ وتتيح الاستخجاـ، تعميسات

 .التجريبية الفيجيػ مقاشع إلى سخيع

 ActiveXو VBA ماكخو وحجات مثل الستقجمة السيدات إلى الػصػؿ يػفخ (:Developer) المطهر
 .XML وأوامخ الشسػذج تحكع وعشاصخ



 تقػـ إضافية، وضيفة تحسيل أو قجيع مرشف فتح عشج فقط تطيخ (:Add-ins) الإضافية الهظائف
 .القائسة أو الأدوات أشخشة بتخريز

 (Fourmla Bar) الريغة شخيط

 الجدء أجداء، ثلاثة مغ يتكػف  إكديل، عسل ورقة نافحة أعمى السعادلات شخيط أو الريغة شخيط يػجج
" الريغة شخيط أزرار" الأوسط والجدء ،(Cell Name" )الخمية اسع مخبع" وىػ اليدار أقرى يقع الأوؿ

(Formula Bar Buttons): ستطيخ حيث حاليًا، السحجدة الخمية محتػيات فيػ الأيسغ الجدء أما 
 .اليسيغ أقرى في الشذصة الخمية في إدخاليا تع التي الريغة أو البيانات

 والرفهف الأعمجة

 ويتع عسػدًا، 25273 بعجد ،XFD إلى A مغ أحخؼ باستخجاـ إكديل عسل ورقة في عسػد كل يدسى
 .2737465 إلى 2 مغ أرقاـ باستخجاـ إكديل عسل ورقة في صف كل تدسية

 النذطة الخمية

 وىي إكدل، عسل ورقة داخل( Active Cell) الشذصة الخمية أنيا إلى الخمية حػؿ الدسيكة الحجود تذيخ
 البيانات إدخاؿ فيو يتع الحي السكاف

 السلاحطات، دفتخ العسل أوراؽ تبػيب علامات تذبو:  (Sheet tabs) العمل أوراق تبهيب علامات
 .الػرقة تبػيب علامة في ورقة كل اسع عخض ويتع الأوراؽ، مغ عجد أي عمى السرشف يحتػي أف يسكغ

 لمتسخيخ الأزرار ىحه تدتخجـ:  (Sheet tab scroll buttons) الهرقة تبهيب لعلامة التمخيخ أزرار
 .السخئية غيخ التبػيب علامات لعخض الأوراؽ تبػيب علامات بيغ

 Num مفاتيح حالة إلى بالإضافة متشػعة، رسائل الذخيط ىحا يعخض: (Status Bar) الحالة شخيط
Lock وCaps Lock وScroll Lock حػؿ مػجدة معمػمات أيزًا يعخض كسا السفاتيح، لػحة عمى 
 .السعخوضة السعمػمات لتغييخ الحالة شخيط فػؽ  الأيسغ الساوس بدر الشقخ ويتع السحجد، الخلايا نصاؽ

 

 



 : كيفية تثبيت البخنامج  الثانيالمبحث 

عمى جهاز كمبيهتخ 363استخجام أوفذ : المطمب الأول   
 

1 
 363اشتخِ اشتخاك أوفذ 

إكدل للاستخجاـ قبل التسكغ مغ تشديل بخنامج مايكخوسػفت  254ستحتاج إلى شخاء اشتخاؾ أوفذ . 
 .الجائع

 مجانًا لسجة شيخ 254حاؿ الخغبة بتجخبة أوفذ  مجانية تجخيبيةتشديل ندخة  يسكشظ.   
2 

 أوفذ حداب صفحة إلى تهجّه
في مترفح الإنتخنت عمى جياز  /http://www.office.com/myaccount تػجو إلى الخابط

 .اشتخاؾ أوفذ إف كشت قج سجمت دخػلظ بالفعلالكسبيػتخ. سيؤدي ذلظ إلى فتح صفحة 
  أدخل عشػاف بخيجؾ الإلكتخوني وكمسة السخور عشجما يُصمب مشظ ذلظ إف لع تكغ قج سجمت

   .دخػلظ بالفعل
3 

  < Install. التثبيت خيار عمى انقخ
   .مغ الرفحة يدخىخ الدر بمػف بختقالي في الجية اليطي
4 

  Install.التثبيت زر عمى انقخ
يطيخ ىحا الدر في الجية اليسشى مغ الرفحة ويؤدي الشقخ عميو إلى بجء تشديل ممف تثبيت أوفذ  

254. 
  ،قج تحتاج إلى تحجيج مكاف لحفع السمف أو تأكيج عسمية التشديل قبل بجء تشديل السمف

   .ويعتسج ذلظ عمى إعجادات مترفح الإنتخنت
5 

 363 أوفذ ثبت
نطاـ التذغيل السدتخجـ عمى الجياز، لحا انقخ نقخًا مددوجًا عمى ممف تختمف ىحه العسمية باختلاؼ . 

 :تثبيت أوفذ واتبع الخصػات التالية

https://ar.wikihow.com/%D8%AA%D9%86%D8%B2%D9%8A%D9%84-%D8%A8%D8%B1%D9%86%D8%A7%D9%85%D8%AC-%D9%85%D8%A7%D9%8A%D9%83%D8%B1%D9%88%D8%B3%D9%88%D9%81%D8%AA-%D8%A5%D9%83%D8%B3%D9%84#step_2_1
https://ar.wikihow.com/%D8%AA%D9%86%D8%B2%D9%8A%D9%84-%D8%A8%D8%B1%D9%86%D8%A7%D9%85%D8%AC-%D9%85%D8%A7%D9%8A%D9%83%D8%B1%D9%88%D8%B3%D9%88%D9%81%D8%AA-%D8%A5%D9%83%D8%B3%D9%84#step_2_1
http://www.office.com/myaccount/


 "عشجما يُصمب مشظ ذلظ ثع انتطخ لحيغ انتياء عسمية التثبيت  نعم ويشجوز"9 انقخ عمى زر
 .لإنياء عسمية التثبيت إغلاق وانقخ عمى زر

 "أدخل  ← تثبيت ← استمخار ← مهافق ← مختيغ استمخار ماكشتػش"9 انقخ عمى زر
انقخ عمى  ← التطبيق تثبيت زر عمى انقخ ←كمسة مخور نطاـ ماكشتػش 

   .عشجما يُصمب مشظ ذلظ إغلاق زر
6 

 .إكدل بخنامج عن ابحث
وستتسكغ مغ إيجاده بعج انتياء عسمية  254يتع تثبيت بخنامج مايكخوسػفت إكدل كجدء مغ حدمة أوفذ  

 :التثبيت
 "ابجأ ويشجوز"9 افتح قائسة   
Exce ثع اكتب  l أيقػنة إكدل أعمى قائسة ابجأ لإضيار.   
Exce ثع اكتب  l لإضيار أيقػنة إكدل أعمى نتائج تصبيق سبػت لايت. 
 

استخجام الندخة التجخيبية المجانية عمى أجهدة الكمبيهتخالمطمب الثاني :   
 

1 
 https://products.office.com/en-افتح الخابط. أوفذ من التجخيبية الندخة صفحة افتح

us/try  ـحدمة أوفذ مجانًا لسجة شيخ  في مترفح الإنتخنت عمى جياز الكسبيػتخ، عمسًا بإمكانية استخجا
 .254كامل عغ شخيق تشديل الشدخة السجانية مغ حدمة أوفذ 

2 
يطيخ الرشجوؽ في الجية  MONTH FREE-TRY 1. مجانًا شهخ لمجة التجخيب زر عمى انقخ

   .اليدخى مغ الرفحة
3 

أدخل عشػاف بخيجؾ الإلكتخوني وكمسة . ذلك منك يُطمب عنجما مايكخوسهفت حداب إلى دخهلك سجّل
 .السخور لتدجيل الجخػؿ

  مايكخوسػفت مؤخخًايسكغ أف تتجاوز ىحه الخصػة إف كشت قج سجمت دخػلظ إلى حداب.   
4 

https://products.office.com/en-us/try
https://products.office.com/en-us/try
https://ar.wikihow.com/%D8%AA%D9%86%D8%B2%D9%8A%D9%84-%D8%A8%D8%B1%D9%86%D8%A7%D9%85%D8%AC-%D9%85%D8%A7%D9%8A%D9%83%D8%B1%D9%88%D8%B3%D9%88%D9%81%D8%AA-%D8%A5%D9%83%D8%B3%D9%84
https://ar.wikihow.com/%D8%AA%D9%86%D8%B2%D9%8A%D9%84-%D8%A8%D8%B1%D9%86%D8%A7%D9%85%D8%AC-%D9%85%D8%A7%D9%8A%D9%83%D8%B1%D9%88%D8%B3%D9%88%D9%81%D8%AA-%D8%A5%D9%83%D8%B3%D9%84


   .يطيخ ىحا الخابط أسفل الرفحة   Next  التالي زر عمى انقخ
5 

حجد أحج  لإضافة بيانات بصاقتظ الائتسانية، أو ائتمانية بطاقة انقخ عمى خيار. الجفع طخق  أحج اختخ
 ."مثلًا( مغ قدع "حجد شخيقة الجفع بال بايى  ) الخيارات الستاحة الأخخ 

  عمى الفػر، ولكشظ ستجفع ثسغ  254شخكة مايكخوسػفت ثسغ حدمة أوفذ لغ تقتصع
 .اشتخاؾ سشػي بعج انقزاء فتخة الذيخ التجخيبية

5 
أدخل بيانات الجفع خاصة وسيمة الجفع السحجدة، ويذسل ذلظ في حالة استخجاـ بصاقة . الجفع بيانات أدخل

 .إلى ذلظ ائتسانية عشػاف الجفع ورقع البصاقة وتاريخ الانتياء وما
  الإرشادات الطاىخة عمى الذاشة لإضافة بيانات الجفع حاؿ استخجاـ  إتباعستحتاج إلى

   .وسيمة أخخى غيخ البصاقة الائتسانية
7 

يطيخ الدر أسفل الرفحة ويؤدي الشقخ عميو إلى نقمظ  Next. التالي زر عمى وانقخ الأسفل نحه تهجه
 .لرفحة السعايشة

  ـ التالي بيانات الجفع ثع الشقخ عمى زرقج يُصمب مشظ إدخاؿ  قبل الستابعة حاؿ استخجا
 .وسيمة دفع غيخ البصاقة الائتسانية

8 
يطيخ ىحا الدر أسفل الرفحة ويؤدي الشقخ عميو إلى نقمظ  Subscribe. الاشتخاك زر عمى انقخ

   .لرفحة "أوفذ" بعج ىحه الشقصة
9 

 :اتبع الخصػات التالية. 363 أوفذ وثبّت ندّل
 مغ الجية اليدخى في الرفحة تثبيت انقخ عمى. 
 مغ الجية اليسشى في الرفحة تثبيت انقخ عمى. 
  254انقخ نقخًا مددوجًا عمى ممف تثبيت أوفذ. 
 اتبع إرشادات التثبيت الطاىخة عمى الذاشة. 

10 
بجفع ثسغ أوفذ اتبع الخصػات التالية إف لع تكغ تخغب . مالي مبمغ أي اقتطاع قبل التجخيبية الفتخة ألغِ 

 :لسجة عاـ بعج انتياء الفتخة التجخيبية 254



 تػجو إلى الخابط https://account.microsoft.com/services/  وسجل دخػلظ إف
 .احتجت لحلظ

 254وفذ تحت تخويدة "أ الجفع تػجو نحػ الأسفل وانقخ عمى خيار". 
 مغ الجية اليسشى في الرفحة إلغاء انقخ عمى خيار. 
 عشجما يُصمب مشظ ذلظ الإلغاء تأكيج انقخ عمى خيار. 
  

  : كيفية استخجام بخنامج إكدلالثالث المبحث

 المطمب الأول: إعجاد ججول الأدوات

 إنذاء كتاب عمل ججيج .1

، لحا فإنّو  (Work book )يُصمق عمى السمف أو السُدتشج في بخنامج إكدل ما يُعخؼ بكتاب العسل 
 إتباععشج بجء مذخوع ججيج في إكدل يتػجب البجء بإنذاء كتاب عسل ججيج، ويُسكغ ذلظ عبخ 

 الخصػات الآتية9

 الطاىخة عبخ شاشة بخنامج إكدل.   (File)الشقخ عمى قائسة ممف

   ( new )اختيار خيار ججيج

  .(Blank  Work book) الشقخ عمى خيار كتاب عسل فارغ 

 فتح كتاب عمل مهجهد  .2

 إتباعيُسكغ فتح كتاب عسل إكدل مػجػد مُدبقاً عبخ جياز الكسبيػتخ الخاص بالسُدتخجِـ عبخ 

  الخصػات الآتية9

  .(File)الشقخ عمى خيار ممف

  .(Open)الشقخ عمى خيار فتح

https://account.microsoft.com/services/


، ثعّ التػجّو إلى  (Browse)، ثعّ الشقخ عمى خيار الترفّح (Computer)اختيار خيار كسبيػتخ 

مكاف حفع كتاب العسل إكدل عبخ الجياز، ويُسكغ فتح ممف مػجػد عبخ خجمة التخديغ الدحابي 

  .(One Drive)مغ خلاؿ الشقخ عمى خيار (One Drive ):وف درايف بالإنجميدية

  (Open)الشقخ عمى كتاب العسل السُخاد فتحو، ثعّ الشقخ عمى خيار فتح

      (Spreadsheet)تعُخّؼ ورقة العسلإنذاء ورقة عسل 

في إكدل بأنّيا السمف الحي يحتػي عمى مجسػعة الخلايا السُكػّنة مغ صفػؼ وأعسجة في بخنامج  
إكدل، وتعُتبخ أوراؽ العسل الدبب الأكثخ شيػعاً لاستخجاـ بخنامج إكدل حيث إنّيا تُخدّف البيانات 

مختمف العسميات عمييا، ويتزسّغ كتاب العسل ورقة  وتُشطّسيا وتدسح لمسُدتخجِـ بفخزىا وإجخاء
عسل واحجة أو أكثخ، حيث يُسكغ إضافة ورقة عسل ججيجة لكتاب العسل مغ خلاؿ الشقخ عمى 

 إشارة الإضافة )+( الطاىخة أسفل ورقة العسل الحالية وتحجيجاً بسحاذاة علامة تبػيبيا

ذاء ججوؿ في إكدل بػاسصة تحجيج الخلايا إنذاء ججوؿ في إكدل تػضّح الخصػات الآتية كيفية إن
  التي يتػجّب أف يحتػييا الججوؿ9

 لعسل السُخاد إدراج الججوؿ عمييافتح ورقة ا

 استخجاـ الفأرة لتحجيج مجسػعة الخلايا التي يتػجّب أفّ يتزسّشيا الججوؿ. 

  (Insert)الشقخ عمى تبػيب إدخاؿ 

 صشجوؽ إنذاء الججوؿ عبخ إكدل. ليتعّ إضيار  (Table)الشقخ عمى خيار ججوؿ .

  My table has)تحجيج مخبع الاختيار الطاىخ بسحاذاة خيار ججولي يحتػي عمى رؤوس 
headers)  وذلظ لإضافة أيّة علامات فػقية تحتػي عمى معمػمات خاصة بكلّ عامػد في

 الججوؿ السُخاد إنذاؤه.

  .(OK)الشقخ عمى خيار السػافقة
 

 و إدارة البيانات في إكدل المطمب الثاني: إدخال



 تػضّح الخصػات الآتية كيفية إدخاؿ البيانات إلى ججوؿ أُنذئ عبخ إكدل9

الشقخ عمى الخمية في الججوؿ السُخاد إضافة البيانات إلييا، وتججر الإشارة إلى أفّ اسع الخمية يُحجّد  
التي تتػاجج في الرف وفقاً لسػقعيا في الرف والعسػد؛ فعمى سبيل السثاؿ يُصمق عمى الخمية 

  (A1)الأوؿ مغ العسػد الأوؿ الخمية

 كتابة نز أو رقع ضسغ الخمية التي حُجّدت.  .

في لػحة   (Tab)لإدخاؿ البيانات، أو مفتاح الانتقاؿ  (Enter)الزغط عمى مفتاح الإدخاؿ
 .السفاتيح للانتقاؿ إلى الخمية التالية

 إضافة حجود إلى الخلايا

 تػضّح الخصػات الآتية كيفية إضافة حجود إلى مجسػعة خلايا عبخ بخنامج إكدل9 

 استخجاـ الفأرة لتحجيج مجسػعة الخلايا التي يخغب السُدتخجِـ بإضافة الحجود ليا. 

 الطاىخة عبخ شاشة إكدل.   (Home)الشقخ عمى علامة التبػيب الخئيدية 

ضسغ صفحة الخئيدية، ثعّ الشقخ عمى رمد الديع الطاىخ   (Fonts)الانتقاؿ إلى مجسػعة الخصػط
 بسحاذاة رمد الحجود. 

اختيار نػع الحجود السُخاد إضافتيا إلى الججوؿ مغ خلاؿ القائسة السُشدجلة التي تحتػي عمى أنػاع 
 .مُتعجدة مغ الحجود التي يُسكغ إضافتيا لمخلايا السُحجدة

 
 استخجام الجمع التمقائي لجمع البيانات

لإيجاد مجسػع   (Auto Sum)يُسكغ لسُدتخجِـ بخنامج إكدل استخجاـ ما يُعخؼ بالجسع التمقائي 
 الأرقاـ السػجػدة في خلايا مُعيشة وإدراج الشتيجة في خمية أخخى، وذلظ عبخ اتباع الآتي9

 تحجيج الخمية أسفل الخلايا السُخاد إيجاد نتيجة جسع الأرقاـ السػجػدة فييا. 

  .(Home)لامة تبػيب الرفحة الخئيديةالشقخ عمى ع 



  .(Editing)الانتقاؿ إلى مجسػعة تحخيخ 

لتطيخ نتيجة   )Σ  (الحي يطيخ عمى الذكل الخمد  (AutoSum)الشقخ عمى رمد الجسع تمقائي 
 .جسع الأرقاـ في الخمية التي حُجدت

 إنذاء معادلة في إكدل 

يُسكغ لسُدتخجِـ إكدل إنذاء مُعادلات رياضية لتصبيقيا عمى بيانات مػجػدة في خلايا مُعيشة، ثعّ 
 إيجاد نتيجة 

إنذاء مُعادلة رياضية في السعادلة ووضعيا ضسغ خمية أُخخى، وتػضّح الخصػات الآتية كيفية 
 إكدل9

 تحجيج الخمية السُخاد وضع نتيجة السُعادلة الخياضية فييا.  

ء بكتابة إشارة السداواة )=(؛ حيث يتػجّب أف تبجأ كلّ مُعادلة رياضية في بخنامج إكدل بيحا البج
 الخمد.

كتابة نز السُعادلة الخياضية التي يخغب السُدتخجِـ بإنذائيا فسثلًا في حاؿ رغبتو بقدسة الخقع  
 السُعادلة الآتيةفيجب وضع   (A3)عمى الخقع السػجػد في الخانة  (A2)السػجػد في الخانة

(A2/A3=)  الزغط عمى مفتاح الإدخاؿمغ ثع(Enter)    لتُحدب السُعادلة وتطيخ نتيجتيا في
 .الخمية السُحجدة

 
 استخجام الاقتخانات في إكدل

في إكدل بأنّيا مُعادلات رياضية مػجػدة بذكل مُدبق عبخ   (Functions)الاقتخاف  تعُخّؼ  
 ـاقتخاف مُعيغ عبخ إكدل9إكدل، وتػضّح الخصػات الآتية   كيفية استخجا

 تحجيج الخمية التي يُخاد وضع نتيجة الاقتخاف فييا. 

 الطاىخة عبخ شاشة إكدل.  (Home)الشقخ عمى تبػيب الرفحة الخئيدية 



، ثعّ الشقخ عمى خيار السديج مغ  )Σ(الشقخ عمى رمد الديع الطاىخ بسحاذاة رمد الجسع التمقائي 
   Functions) (More الاقتخانات

 قتخانات الطاىخة عمى الذاشة عغ الاقتخاف السُخاد استخجامو. البحث ضسغ ترشيفات الإ

  (OK)  الشقخ عمى زر السػافقة

، وذلظ  (Rang)تحجيج مجسػعة الخلايا السُخاد تصبيق الاقتخاف عمى مُحتػياتيا في خانة السجاؿ
 ضسغ صشجوؽ الاقتخاف الطاىخ عمى الذاشة.

 ليُحدب ناتج ما يسثّمو الاقتخاف.   (OK) الشقخ عمى خيار السػافقة 

 حفظ كتاب العمل
الحي   (Workbook)يتػجّب عمى السُدتخجِـ بعج الانتياء مغ عسمو عبخ إكدل حفع كتاب العسل

 استُخجـ، ويُسكغ ذلظ عبخ اتباع الخصػات الآتية9

 شة إكدل.الطاىخة عبخ شا  (File)الشقخ عمى علامة تبػيب ممف 

  .(Save As)اختيار خيار حفع كػ 

 تحجيج مكاف حفع السمف عبخ جياز الكسبيػتخ الخاص بالسُدتخجِـ.  

 تدسية السمف الججيج السُخاد حفطو. 

  .(Save)الشقخ عمى زر حفع

مُدتسخ مغ  ملاحطة9 بعج حفع السمف لأوؿ مخّة يُسكغ حفع التعجيلات التي تُجخى عميو بذكل 
 في لػحة مفاتيح الجياز.  (Crtl+S )مفتاحي خلاؿ الشقخ عمى 

 طباعة كتاب العمل

 تػضّح الخصػات الآتية كيفية شباعة كتاب عسل عبخ بخنامج إكدل9   

 .  (File) الشقخ عمى علامة تبػيب ممف



 .  (Print) الشقخ عمى خيار شباعة 

 السُدتخجِـ باعتسادىا لصباعة كتاب العسل.تحجيج خيارات الصباعة التي يخغب  

  Print) الشقخ عمى زر الصباعة 

 

 


