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  . ، والتعرف على القوائم  البرنامجبعريف الت  ■
  
  : مهارات التعامل مع البرنامج ■

  .ا والتعامل معهم.. التعرف على آتاب العمل ، وورقة العمل         • 
  .تنسيق ورقة العمل ، وإدخال البيانات والأرقام فى ورقة العمل         • 
  .تعبئة البيانات والإآمال التلقائى للبيانات         • 
  .دمج وإخفاء الصفوف والأعمدة فى ورقة العمل         • 
  .إضافة التعليقات وتجميد العناوين         • 

  .طباعة ورقة العمل •         
  .عرض أوراق العمل فى أآثر من نافذة       •   

  .حماية ورقة العمل ، وحماية آتاب العمل         • 
          

   :Excelالصيغ والدوال المستخدمة فى برنامج ■ 
  . التعرف على الصغية الرياضية وإجراء عمليات حسابية بسيطة •       

  .إدخال بيانات خاطئة التعرف على رسائل الخطأ التى تظهر عند        • 
  

   :Excel 2010التعرف على أهم الدوال المستخدمة فى برنامج ■ 
  .الدوال الإحصائية • .                       الدوال الرياضية        • 
  .الدوال النصية • .                        الدوال المنطقية        • 

  .دوال قواعد البيانات         •  .         دوال الوقت والتاريخ •        
  .الدوال المالية • .                 دوال البحث والمرجع        • 
  .الدوال الهندسية        • 

  
  : فى قواعد البيانات  Excelإستخدام برنامج  ■

  .السجلات ) تصفية ( ترشيح • .                   فرز وترتيب البيانات •      
  .التنسيق الشرطى • .          قق من صحة المدخلات التح     • 
  .الإرتباط التشعبى • .                       البحث والإستبدال      • 
  .إضافة الرسم البيانى      • 

  
  .تطبيقات متنوعة ■  

    Excelنتعلم فى برنامج   •
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تخدم هو أحد برامج الجدولة الإلیکترونیة الـمستخدمة فـی الوقت الحالی  ، ویـس         ..  Excelیعتبر برنامج         

  .فی إجـراء العـملیات الحـسابیة البسطة والمعـقدة  

  
-2-1اللوتس  ( هو إمتـداد لبرامج الجدولة الألـیکترونـیة الأخـرى مـثل         ..  Excel    کما یعتبر أیضاً برنامج     

3 Louts ( و ، ) الکواترو بروQuatro Pro. (   

  

 ،  ثــم  4لنسخة العربیة بـدایــة مـن الإصـــدار       بأصدار ا  1985 فی عام    Microsoft        وقد قامت شرکة    

ثم بعد ذلك قامت  ) .. Excel XP – Excel 2003.. ( ثم الإصدارات  الأخرى من البرنامج مثل  .. 5الإصــدار 

   .2010 حتی الإصدار 2007 بتطویر واجهة الإستخدام بدایة من الإصدار  Microsoftشرکة 

  
   :  Excel  مزايا ومنافع إستخدام برنامج ■
  . إجراء عملیات حسابیة معقدة وفی أقل وقت ممکن – 1

، وإمکانیـة   ) رقمیة أو نصیة أو معـادلات       (  إدخال البیانات باللغة العربیة أو الإنجلیزیة سواء کانت بیانات           – 2

  .تعدیلها بسهولة 

  . ورقة العمل  إستخدام الرسومات البیانیة فی التعبیر عن البیانات والأرقام الموجودة داخل– 3

وغیرها من المهام الأخرى    ..  تنفیذ العدید من الدوال الریاضیة والإحصائیة والمالیة والهندسیة والمنطقیة           – 4

.  

تخزین البیانات و الفرز والتصنیف والبحث داخل       ( والمساعدة فی عملیات    ..  إمکانیة تکوین قاعدة بیانات      – 5

  ) .قاعدة البیانات 

  .التقاریر المختلفة وذلك حسب رغبة المستخدم  إمکانیة طباعة – 6

  
  
   :Excel 2010 تشغيل برنامج ■

  :ومن أهمها ما یلی ..  بأصداراتة المختلفة Excelرق یمکن إستخدامها لتشغیل برنامج ـدة طـناك عـه    

  
  :  الطريقة الأولى -
تظهر قائمة البدایة کمـا بالـشکل    من شریط المهام ف Start الأیسر علی أیقونة     Mouse إضغـط بمؤشر الـ     – 1

  : التالی 

  الفصل الأول
 Excelالتعريف ببرنامج 



    

 

103  Excelالتعريف ببرنامج  الفصل الأول

  
  

  : فتظهر قائمة برامج البدایة کما بالشکل التالی All Programs إضغط علی الأمر – 2

  
  

إختـار   .. Microsoft Officeفینسدل أسفلها مجموعـة بـرامج    ..  Microsoft Office إضغط علی الأمر – 3

Microsoft Excel 2010 ..  بدایة البرنامج کما بالشکل التالی فتظهر نافذة:  

  

  
  

  : کما بالشکل التالی Excel 2010النافذة الإفتتاحیة الخاصة ببرنامج ..  ثم تظهر بعد ذلك – 4
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  : الطريقة الثانية -
 Mouse وذلك بالضغط علی مفتاح الــ  Desk Top  إفتح قائمة الأوامر المختصرة من علی سطح المکتب – 1

   Microsoft Excel Worksheet  ومن القائمة الفرعیة New إختار ثم.. الأیمن 

 

  
  
وعند الضغط المزدوج علیهـا      .. Excelوهی خاصة بملف کتاب عمل      ..  فتظهر أیقونة علی سطح المکتب       – 2

  .تظهر لنا النافذة الإفتتاحیة الخاصة بالبرنامج 

  

 
 
  : الطريقة الثالثة -
 من شریط المهام فتظهر قائمة البدایة کمـا بالـشکل           Startیسر علی مفتاح     الأ Mouse إضغط بمفتاح الـ     – 1

  :التالی 



    

 

105  Excelالتعريف ببرنامج  الفصل الأول

  
  

  : فتظهر قائمة برامج البدایة کما بالشکل التالی All Programs إضغط مرة واحدة علی الأمر – 2

  
  

 مرة واحدة   إضغط..  فینسدل أسفلها قائمة بها مجموعة أوامر        Accessories إضغط مرة واحدة علی الأمر       – 3

  :فتظهر النافذة التالیة ..   من لوحة المفاتیح Win + Rأوإضغط مفتاحی  .. Runعلی الأمر 

  
  

  : کما بالشکل التالی Open فی المستطیل بجانب Excel أکتب کلمة – 4

  
  

   . Excel 2010فـیتـم فـتـح الـنـافـذة الإفـتتاحیة لـبـرنـامـج   .. OK إضغـط مـفتاح – 5

  :يقة الرابعة  الطر-
  . ثم الضغط علیها لیتم فتح البرنامج Shortcut    یمکن عمل أیقونة مختصرة علی سطح المکتب 

   :Excel 2010 الشاشة الإفتتاحية لبرنامج •
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  :     ومن النافذة السابقة تحتوى علی 

  
   Title Bar شريط العنوان •

  
کما یحتوى هذا  .. Book 1حیث أن الأسم الإفتراضی لورقة العمل هو .. ة العمل    وهو یحتوى علی أسم ورق

  :الشریط علی ثلاثة مفاتیح وهی 

  .وهو مفتاح إغلاق البرنامج    

  .وهو مفتاح تکبیر نافذة البرنامج وإعادتها للحجم الطبیعی    

  .وهو مفتاح تصغیر نافذة البرنامج    
  
  : Menu Bar شريط القوائم •

  
  

وتـم تحدیثـة فـی       .. 2007 بدایة من إصدار      Excelویعتبر شریط القوائم من الإضافات الممیزة لبرنامج             

   .Excel 2010هذا الإصداروهو 

  

شريط 
 القوائم

) أوامر ( محتويات 
 آل قائمة

شريط 
 العنوان

 ورقة العمل

شريط الصيغ 
 والمعادلات

2ورقة العمل  1ورقة العمل 

مؤشر تكبير وتصغير  شريط التمرير
 ورقة العمل
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 قوائم متغیرة المحتوى حسب نوع کل قائمـة وبالـضغط علـی أسـم القائمـة                 8    حیث یحتوى البرنامج علی     

ل تبویبـات ، مقـسمة إلـی أجـزاء حـسب            ـلفرعیة المتعلقة بها فی شک ـ    یظهر أسفل القائمة مجموعة الأوامر ا     

  .الوظائف والغرض من کل وظیفة 

  
  :ویمکن توضیح محتویات کل قائمة کما یلی     

   : "ملف " ..    File  قائمة  •
) .. باعـة   الط/ الفـتح   /  الإغـلاق   / الحفـظ   .. (     وبالضغط علیها تظهر لنا نافذة بها مجموعة من الأوامر مثـل            

  :کما هو موضح بالشکل التالی ..وغیرها من الأوامر 

  
  

   : "رئيسيةال"   .. Home  القائمة •
 أجزاء مختلفة خاصة بأعمال التنسیق والمحاذاة وشکل الأرقام والإضافة والحذف وفرز            7وهی تحتوى علی        

  :کما هو موضح من الشکل التالی .. البیانات  

  
  
  

  

  

  

  

  

  

   : ")إدراج  (  /ضافةإ"  ..  Insert  قائمة •

 النسخ أيقونات
 والقص واللصق

تنسيق  أيقونات
خطوط والوان 

 الخلايا

المحاذة  أيقونات
 والدمج

شكل  أيقونات
 أرقام الخلايا

أيقونات التنسيق 
الجمع  أيقونات  الشرطى

 والفرز والبحث

أيقونات الإضافة 
  والحذف
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 أجزاء خاصة بأضافة الجداول والصور والرسم البیانی الأرتباط التشعبی ، وأیضاً لإضـافة           8    وهی تحتوى علی    

  :کما هو موضح من الشکل التالی .. الرموز 

  
  

  

  

  

  

  
  :"  تخطيط صفحة ورقة العمل  " ..Page Layout   قائمة•

/ ضـبط الهـوامش     / ضبط إتجاة ورقـة العمـل       ( مثل  .. وهی تحتوى علی أوامر تنسیق وضبط ورقة العمل             

  ) . والطباعة / إضافة خلفیة لورقة العمل 

  
  

   : " الصيغ " ..  Formulasقائمة  •
   ..Excelوتحتوى علی الدوال الخاصة ببرنامج     

  
  

   : " بيانات "  ..Data  قائمة •
، وغیرها من الأوامر    ) التحقق من صحة المدخلات     / ترشیح البیانات   / فرز البیانات   .. ( وتحتوى علی أوامر        

.  

  
  
  : "  مراجعة  " ..Review قائمة •

  ) .حمایة ورقة العمل / إضافة التعلیق / المدقق الإملائی .. ( وى علی أوامر ـوتحت    

  
  

   : "  مشاهدة "  ..View  قائمة •

إضافة الجداول 
والجداول 
 المحورية

 صورإضافة ال

 الرسم البيانى

 الإرتباط التشعبى

 إضافة الرموز
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ومن خلال هذه القائمة یتم التحکم فی النوافذ والأشـرطة الموجـودة فـی شاشـة البرنـامج ، وأیـضاً تکبیـر                  

  .وتصغیر نافذة ورقة العمل 

  




