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 أكسلExcel.هو عبارة عن برنامج الجداول  الالكترونٌة الحسابٌة الرٌاضٌة: 

  وسهولة, ومن ممٌزات برنامج ٌساعد المستخدم على بناء الجداول بكل سهولة واجراء العملٌات الحسابٌة البسٌطة والمعقدة بكل ٌسر

 اكسل انه سهل الاستخدام وسهل التعلم.

 ٌنتمى هذا البرنامج من المجموعة المكتبٌة الى مجموعة )الجداول الممتدة اوspeed sheet  او الجداول الحسابٌة وتستخدم عادة

 التخزٌن البٌانات الحسابٌة.

 

 

 :0202كيفية فتح برنامج اكسل

 .Microsoft office==< Microsoft office excel2010كافة البرامج >بالضغط على قائمة ابدأ==لفتح برنامج اكسل نقوم 

 

 ورقة عمل:

 

وهو المكان المخصص لبناء الجداول وكتابة البٌانات داخل هذه الجداول واجراء العملٌات الحسابٌة ونلاحظ ان ورقة العمل تحتوى 

الاعمدة من الحرف الأبجدي فً اللغة  هذهعلى مجموعة من الاعمدة وكل عمود فً برنامج اكسل له اسم مخصص وتبدا تسمٌة 

 وحتى 1عمود ونلاحظ ان كل صف له رقم مخصص ٌبدأ ترقٌم الصفوف من 14836وٌبلغ عدد الاعمدة A الإنجلٌزٌة

 صف. 1,563,0,4

 

Microsoft Excel 

 اسم الخلٌة
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 شريط الصيغة:

 

 وهو الشرٌط الذى ٌقوم بإظهار الصٌغ المكتوبة داخل الخلٌة وهى المعادلات والتعبٌرات الحسابٌة والمنطقٌة.

 مربع اسم الخلية:

 

 لشرٌط الصٌغة من الٌسار فً هذا المربع ٌظهر اسم او عنوان الخلٌة المحددة..وهو المربع المحاذي تمتما 

 كيفية التعامل مع ورقة العمل:

 التالٌة: الأشٌاءحتى نستطٌع التعامل مع ورقة العمل وكتابة البٌانات واجراء العملٌات الحسابٌة بكل سهولة لابد من معرفة 

 كل عمود له اسم مخصص 

 كل صف له رقم مخصص 

 كل خلٌة لها عنوان مخصص 

 كيف نعرف عنوان الخلية:

 

معرفة عنوان الخلٌة سٌصبح من  من المهم جدا معرفة عنوان الخلٌة حتى نتمكن من اجراء العملٌات الحسابٌة بكل سهولة وبدون

 Aنقع تحت العمود لأنها A1عنوانها  الأولىعملٌة حسابٌة .الشكل المقابل ٌوضح كٌفٌة قراءة عنوان الخلٌة فمثلا  أيالصعب اجراء 

 .A1لذلك كان عنوانها1وتقابل الصف 

 .B3لذلك كان عنوانها 3وتقابل الصف وتقابل الصفBتقع تحت عنوان العمود لآنهااعطٌت هذا العنوان B3والخلٌة 

 كيفية تحديد الخلية وتحديد نطاق من الخلايا:

ان الخلٌة قد تظللت وتنشطت وظهر اسم الخلٌة  أٌضاخلٌة نقوم بالضغط علٌة ضغطة واحدة سنلاحظ ان الخلٌة تم تحدٌدها ونلاحظ  أيلتحدٌد 

 المحددة فً مربع اسم الخلٌة.

 لتحديد مجموعة من الخلايا المتفرقة:

قام بتحدٌد الخلٌتٌن  EXCELستلاحظ  ان A6باستمرار وانقر على الخلٌةCtrlلاختٌارها ثم اضغط على المفتاح C2انقر على الخلٌة

 المذكورتٌن.

 لتحديد عمود كامل:

 ستلاحظ تحدٌد العمود كاملا.A الأولانقر على عنوان العمود 

 لتحديد صف كامل:

 لاحظ تحدٌد الصف كامل 5انقر على عنوان الصف

  لتحديد كامل ورقة العمل:

 ظ  تحدٌد ورقة العمل.انقر على الزاوٌة العلٌا الٌمنى لورقة العمل ستلاح
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 كيفية الكتابة داخل الخلية:

      ENTERالخلٌة الحالٌة وانقر علٌها مرة واحدة, اكتب كلمة امل ثم انقرى على مفتاح  هًمثلا لتصبح B2نضع مؤشر الفارة على الخلٌة 

 ظهور المعلومات المدخلة فً الخلٌة وفً شرٌط الصٌغة كما نلاحظ وجود  B2لإدخال البٌانات نلاحظ انه ادخال البٌانات فً الخلٌة

 ٌكافئ الضغط على Xقبول البٌانات المدخلة, والزر أي Enterعلى ٌسار شرٌط الصٌغة والنقر علٌه ٌكافئ الضغط على مفتاح  علامة

 الغاء البٌانات المدخلة أي ESCمفتاح 

 خل الخلية:تعديل وتحرير حذف البيانات من داكيفية 

بداخلها نفرتٌن ستلاحظ ان مؤشر الكتابة  التًلتعدٌل او تحرٌر البٌانات داخل الخلٌة قم بالنقر على الخلٌة المراد تعدٌلها او حذف البٌانات 

        بداخل الخلٌة. التًٌظهر داخل الخلٌة عندها ٌمكنك تعدٌل او تحرٌر او حذف البٌانات 

 

 عين:كيفية تعبئة الخلايا بلون م

 

 أنماط الخلايا المعرفه مسبقًا:

ة الخلاٌا بالإضافه الى تعبئة الخلاٌا من دلو نستطٌع اٌضًا تعبئتهم من ) أنماط الخلاٌا ( و هً عبارة عن ألوان مختاره ٌقوم برنامج أكسل لتعبئ

 بشكل أسرع و ذلك بإختٌار لون معٌن من أنماط الخلاٌا و تطبٌقه على الخلاٌا بشكل أسرع.

 

 أنماط الجداول المعرف مسبقًا:



  مهارات الحاسب الألى+ المحاضرة الثامنة والتاسعة

4 

 امل الغامدي +مرٌم عبدالرحمن

www.cofe-cup.net 

e7sas_ud@ 

 

 .تعيين عرض معين لعمود أو صف 

 ر عرض العمود لأحتواء المحتويات.تغيي 

  .كيفية إدراج عمود أو صف جديد 

 
 

 Excelالصيغ الحسابيه في 

 *الصيغ الحسابيه التي سنقوم بدراستها في المحاضرتين الثامنه و التاسعه*:

 .SUMدالة الجمع .0

 .Minدالة أصغر قيمه  .0

 .Maxدالة أكبر قيمه  .3

 .Averageدالة الوسط الحسابي .4

 .Countدالة .5

 .Count Aدالة  .6

 .CountBlankدالة  .7

 IFدالة الشرط  .8
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 نوع العمليه الرمز

 لتجميع العمليات الحسابيه )( الأقواس الهلاليه

 الرفع الى قوة ) الأسس( ^

 لعملية الضرب *

 لعملية القسمه /

 لعملية الجمع +

 لعملية الطرح -

 لعملية المساواة =
 بأداء العمليات التاليه بالترتيب من اليسار إلى اليمين:Excelيقوم 

 حل الدوال. .0

 عملٌة فك الاقواس الهلالٌة )( .0

 عملٌة الرفع الى قوه^ .3

 عملٌة الضرب* .4

 عملٌة القسمه/ .5

 عملٌة الجمع + .6

 –عملٌة الطرح  .7

 
 المخططات البيانيه في الأكسل:
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Data 

 Validationتحتوي هذه القائمه على العدٌد من المهام لمعالجة البٌانات , منها الترتٌب, أنواع البٌانات و الخطاء 

 ومهام التصفٌه و غٌرها.

 

 ملاحظه:

 

    


