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   Excel   المجذول

  :تعريف المجذول- 

ٕ٘ ثشّبٍح ٝغَر ثشعٌ خذاٗه ٗ إدساج صٞغ ٗ دٗاه ٍخزيفخ ٗ إظٖبس ّزبئدٖب ٍجبششح ، مَب ٝقً٘ ثشعٌ ٍخزيف 

 .أّ٘اع اىزخطٞطبد ثؼذ إدخبه اىَؼطٞبد اىلاصٍخ

ثقذسرٔ ػيٚ اىزؼشف ػيٚ اىَؼطٞبد أٛ أّ َٝنْٔ اىزَٞٞض ثِٞ الأسقبً ٗاىْص٘ص ٗثبقٜ أّ٘اع  ٝزَٞض اىَدذٗه « 

اىَؼطٞبد الأخشٙ ىزىل َٝنِ اخشاء ٍخزيف اىؼَيٞبد ػيٞٔ فَٞنْٔ ٍثلا إخشاء اىؼَيٞبد اىسغبثٞخ مبىدَغ 

ػَيٞبد اىَقبسّخ ٍٗخزيف اىؼَيٞبد الأخشٙ اىخبصخ , ٗاىطشذ ٗاىؼَيٞبد اىَْطقٞخ مبى٘صو ٗ اىفصو 

ثبىْص٘ص ٗاىز٘اسٝخ ٍٗب َٝٞض اىَدذٗه أٝضب قذسرٔ ػيٚ اىزَثٞو اىجٞبّٜ فٜ اىَؼطٞبد ثبعزخذاً اىَْسْٞبد 

 . »ٗاىذٗائش اىْغجٞخ ٗغٞشٕب

مَب َٝيل ٍنزجخ ضخَخ رس٘ٙ ػذد مجٞش خذا ٍِ اىذٗاه اىزٜ رغبػذ فٜ ػَيٞبد اىَؼبىدخ مذاىخ اعزخشاج 

 .اىَز٘عظ اىسغبثٜ ٗاعزخشاج اىقَٞخ اىؼظَٚ ٍِ ثِٞ ٍدَ٘ػخ اىقٌٞ ٗززٚ ػَيٞبد اىجسث ٗالإسخبع

 . اىشٝبضٞخٗ اىسغبثٞخ الإىنزشّٗٞخ اىدذاٗه ثشّبٍح ػِ ػجبسح ٕ٘:  Excelالمجذول 

 ٗأشٖش أق٘ٙ ٍِ ٕٗ٘، اىََزبص اىجشّبٍح أٛ ٍَزبص رؼْٜٗ Excelence اىنيَخ ٍِ Excel ميَخ اشزقذ ٗقذ

 ٗاىَؼقذح اىجغٞطخ ثٞخاىسغب اىؼَيٞبد ٗإخشاء عٖ٘ىخ ثنو اىدذاٗه ثْبء ػيٚ اىَغزخذً ٝغبػذٗثٞخ، اىسغب اىجشاٍح

 . اىزؼيٌ ٗعٖو الإعزخذاً عٖو أّٔ Excel أمغو ثشّبٍح ٍَٞضاد ٍِٗ، عٖ٘ىخ ثنو

 :Excel تشغيل المجذول -

 . ّْقش ٍشرِٞ ػيٚ الإخزصبس إرا مبُ ٍ٘خ٘دا ػيٚ عطر اىَنزت: اىطشٝقخ الأٗىٚ 

 ّْقش ػيٚ اىقبئَخ: اىطشٝقخ اىثبّٞخ 

Démarrer + Tous les programmes + Microsoft Office+ Microsoft Excel 

 

   Excel:     وثيقة -

  : من Excel تتكون وثيقة

 الملف ،ثم خانات التكبير و باسمو يعرض فيه اسم البرنامج متبوعا  Barre de titre شريط العنوان .1.

 .  و الاسترجاعرالتصغي

 .Les onglets de Barre des menusعلامات تبويب القوائم الرئيسية. 2.

 . Barre de formule شريط الصيغة .3.

 سطر معلمة 65536 عمود معلمة بالحروف اللاتينية و 256)وهي عبارة عن جدول :ورقة الكتابة  .4.

  )بالأعداد

على ثلاث أوراق عمل حسابية ، افتراضيا كل مصنف يشمل   Classeur (علامات تبويب أوراق المصنف .5.

 ) ورقة255يمكن أن يصل عدد الأوراق إلى 
 . ننقر مرتين على علامة تبويب الورقة ثم نكتب الإسم الجديد: تغيير إسم ورقة  •

 . ( A1) لكل خلية مرجع محدد برمز العمود و رقم الصف يظهر مع شريط الصيغة •
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Découverte de l’écran : 

 

Les onglets :  

Les onglets les plus utilisés sont : 

- L'onglet Accueil : 

 Elle contient les outils nécessaires à la mise en forme des caractères (Police, taille, Gras ...), format de 

cellule…. 

 

- L'onglet Insertion 

Offre la possibilité d’insérer des formes, des images, des graphiques, les entêtes et pied de page, zone de 

texte, équation, symbole … . 

 

- L'onglet Mise en Page : 

Les outils nécessaires pour faire la mise en page de document 
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- L'onglet Formules : 

Grâce  à  cet  onglet,  vous  pourrez  insérer des formules en utilisant la bibliothèque des formules  

 

 

  ثئػطبء اىْزبئح ٍجبششح ثؼذ Excelٕٜ ػجبسح ػِ ػَيٞبد زغبثٞخ أٗ ٍْطقٞخ، ٝقً٘ :(la formule) اىصٞغــخ

. (=)رجذأ اىصٞغخ دائَب ثؼلاٍخ اىَغبٗاح. Entréeالاّزٖبء ٍِ مزبثزٖب ٗاىضغظ ػيٚ اىَفزبذ 

: + -    *     /   ىنزبثخ اىصٞغ َٝنِ اعزؼَبه اىؼَيٞبد اىزبىٞخ

: ْٕبك ّ٘ػبُ ٍِ اىصٞغ

: ىنزبثزٖب ّزجغ ٍبٝيٜ:  (اىؼـــبدٝخ)اىَجبششح  اىصٞغ .1

 .ٖٝب اىصٞغخفاىْقش ػيٚ اىخيٞخ اىزٜ ّشٝذ أُ ّذسج  -

 =مزبثخ اىشٍض  -

 3+2*7=: مزبثخ اىصٞغخ ػيٚ شنو أػذاد ٗػَيٞبد زغبثٞخ  ٍثو -

 .Entréeاىضغظ ػيٚ اىَفزبذ  -

 ٗاىغطش B ٕٜ رقبطغ اىؼَ٘د B5ٍثلا  )ٍشخغ اىخيٞخ َٝثو إزذاثٞبرٖب : اىصٞغ ثبعزؼَبه ٍشاخغ اىخلاٝب .2

5 .)

 C2  ٗاىخيٞخ A4   ٝؼْٜ خذاء اىخيٞخ A4*C2=: ٍثبه 

إرا مبّذ اىصٞغخ رسز٘ٛ ػيٚ ػذح ػَيٞبد زغبثٞخ فئُ ىينَجٞ٘رش أٗى٘ٝبد رزَثو : أٗى٘ٝــبد اىؼَيٞبد اىسغبثٞخ

 : فٜ

 فل الأق٘اط  (  )                       ػَيٞبد الأط ^ 

  اىقغَخ ٗاىضشة               *    /   اىطشذ ٗاىدَغ        +     -

  2/(3-11)+5 =: ٍثـــبه

: ىسغبة ّزٞدخ ٕزٓ اىصٞغخ ّقً٘ ثـ

  8 =3–11:فل الأق٘اط  -

 4 =8/2: اىقغَــــخ -

   9 =4+5 :اىدَــــغ  -

 9اىْزٞدخ ٕٜ  -

 

ٝغزخذً لإدخبه اىقٌٞ . ٍٗسز٘ٝبد اىخيٞخ اىزٜ ٝ٘خذ ػيٖٞب اىَؤشش   ٝسز٘ٛ ػيٚ ػْ٘اُ اىخيٞخ: شريط الصيغة -

أٗ اىصٞغخ فٜ اىخلاٝب 
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: الجمع التلقائي

 :ٗع عطش أٗ ػَ٘د، ٕٜٗ اىدَغ اىزيقبئْٜٕبك طشٝقخ عٖيخ ىسغبة ٍدٌ

 قٌ ثزسذٝذ اىخلاٝب اىزٜ رسز٘ٛ ػيٚ اىقٌٞ اىَشاد خَؼٖب، ثبلإضبفخ إىٚ اىخيٞخ اىزٜ عزسز٘ٛ اىَدَ٘ع  -

 .  فٜ ششٝظ الأدٗاد، ٗػيٚ اىف٘س رظٖش قَٞخ خَغ اىخلاٝب اىَسذدحاّقشػيٚ صس   -

 

  

: ٍثو.  ػيٚ ٍدَ٘ػخ ٍِ اىذٗاه اىدبٕضح فٜ ػذح ٍٞبدExcelِٝٝسز٘ٛ : (Les fonctions) الـذوال

 ..…Somme, Produit, Racine, Abs:(Maths)اىشٝبضٞبد -

 Max , Min  .…: (Statistique)الإزصبء -

 .…Vrai, Faux, Si(: Logique)اىَْطق -

: لإدساج داىخ ّزجغ ٍب ٝيٜ: إدراج دالــة

 .رسذٝذ اىخيٞخ اىزٜ ّشٝذ أُ رظٖش ثٖب اىْزٞدخ -

 : إدساج داىخ  ---اىْقش ػيٚ اىصٞغ -

Formules ---Insérer une fonction  

 (La fonction)ثٌ اىذاىخ  (...إزصبء، سٝبضٞبد)ٝظٖش اطبس ٝغَر ثبخزٞبس فئخ اىذاىخ  -

 .OKفٜ الأخٞش ّْقش ػيٚ . ٍِ اىقبئَخ اىزٜ رظٖش 
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Quelques fonctions Excel : 

 

1. Fonction SI 

La fonction SI est l’une des fonctions les plus populaires dans Excel. Elle permet d’établir des 

comparaisons logiques entre une valeur et le résultat attendu. Dans sa forme la plus simple, la 

fonction SI a la signification suivante : 

 SI(un élément est vrai, action à effectuer, sinon autre action) 

Une instruction SI peut donc avoir deux résultats. Le premier résultat est appliqué si la comparaison 

est vérifiée, sinon le deuxième résultat est appliqué. 

Exemples simples d’utilisation de la fonction SI 

 

 =SI(C2=”Oui”;1;2) 

Dans l’exemple ci-dessus, la cellule D2 indique : SI(C2 = Oui, renvoyer la valeur 1, sinon renvoyer 

la valeur 2) 

 

 =SI(C2=1;”Oui”;”Non”) 

Dans cet exemple, la formule dans la cellule D2 indique : SI(C2 = 1, renvoyer Oui, sinon renvoyer 

Non) 

2. Date et heure: 

AUJOURDHUI (afficher la date du jour) 

 

 



  ميٞخ اىؼيً٘ الإقزصبدٝخ ٗاىزدبسٝخ ٗػيً٘ اىزغٞٞش

 2019/2020))اعـــلام آلــي                                                              عْخ أٗىٚ ىٞغبّظ خزع ٍشزشك

6 
 

 

 

 

3. Math: 

RACINE (effectuer la racine carrée) 

SOMME (calculer la somme d'une série de valeurs) 

SOMME.SI (calculer la somme à partir des valeurs qui remplissent la condition) 

 

 

 

4. Statistiques : 

MAX (renvoyer la plus grande valeur) 

MIN (renvoyer la plus petite valeur) 

MOYENNE (effectuer la moyenne d'une série de valeurs) 

NB (calculer le nombre de cellules contenant des nombres) 

NB.SI (calculer le nombre de cellules contenant une valeur déterminée) 

NB.VIDE (calculer le nombre de cellules vides) 
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NBVAL (calculer le nombre de cellules non vides) 

RANG (donner un classement à une valeur en fonction d'une série de valeurs) 

Exemple  MAX 

 

 

5.Texte : 

CONCATENER (assembler des valeurs, les unes après les autres) 

DROITE (extraire des caractères en partant de la droite) 

GAUCHE (extraire des caractères en partant de la gauche) 

MAJUSCULE (convertir en majuscules) 

MINUSCULE (convertir en minuscules) 

NOMPROPRE (convertir la première lettre de chaque mot en majuscules et les autres lettres en 

minuscules) 

STXT (extraire des caractères d'une chaîne) 

Exemple CONCATENER : 
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  Les graphiquesالتخطيطات 

 . أنه ٌمكننا من إنشاء تخطٌطات بطرٌقة آلٌة سرٌعةExcelمن ممٌزات 

 : إنشـاء تخطٌط .1
 .تحدٌد الجدول -
 .النقر على أداة التخطٌط       فٌظهر إطار لمعالج التخطٌطات -
 . OKثم النقر على (Type de graphique)اختٌار نوع التخطٌط  -
 .نلاحظ ظهور التخطٌط -
-  

 :تغٌٌر التخطٌط. 2

 :تغٌٌر نوع التخطٌط.1.2 

 .تحدٌد التخطٌط -
 .:    Modifier le type de graphique            Créationالنقر على  -
 .OKنختار التخطٌط المناسب ثم ننقر على  -

 

 :حذف تخطٌط.2.2

 .تحدٌد التخطٌط -
 Supprالضغط على المفتاح  -

 

 :نقل تخطٌط.3.2

 .وضع مشٌرة الفأرة داخل التخطٌط -
 .السحب إلى المكان الجدٌد -
 تغٌٌر حجم التخطٌط. 4.2

 .تحدٌد التخطٌط -
 .سحب الفأرة بعد وضع المشٌرة على احدي المربعات المحٌطة بالتخطٌط -

 
 :تغٌٌر المعطٌات. 5.2

 . آلٌا بتغٌٌرها فً التخطٌطExcelعند تغٌٌر المعطٌات فً الجدول ٌقوم 

 

 


