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 ػ٘بصش أُٞضٞع

   Excel آٍلّٜٞ ػبّ  حٍٞ ثشٗبٓظ :اُوسْ الأٍٝ  -1

 

   Excel اٍرؼش٣ق ثشٗبٓظ 

 ػ٠ِ عٜبص اُحبسٞة ٤ًMicrosoft Excelل٤خ رضج٤ذ 

 خطٞاد رشـ٤َ اُجشٗبٓظ

 Excel اٍ ٗبكظخاُؼ٘بصش الأسبس٤خ اُز٢ رزٌٕٞ ٜٓ٘ب 

 

   Excelاٍك٢ ثشٗبٓظ  الإسزج٤بٕاُوسْ اُضب٢ٗ -2

 

ّ  Excel  الإسزج٤بٕرلش٣ؾ   اٍثبسزخذا

 ث٤بٗبد الِاسزج٤بٕ  ك٢ ػ٤ِٔخ رلش٣ؾ  Excelدٝاػ٢ اسزخذاّ ثشٗبٓظ  



 

 

 

 

ٛٞ أحذ اُزطج٤وبد اُٞاسؼخ اُشٜشح ك٢ ٓغبٍ  الاًسبٍثشٗبٓظ 
اُغذاٍٝ الإٌُزش٤ٗٝخ ٢ٛٝ رؼزجش هطبع ٛبّ ٖٓ هطبػبد اُزطج٤وبد 

ّ ، ٝرز٤ح ُ٘ب ٛزٙ اُزطج٤وبد  عذاٍٝ  اٗشبءأٌُزج٤خ ًض٤شح الِاسزخذا
 ٕ ػذد ٛبئَ ٖٓ أُؼِٞٓبد ك٢ صٞسح ٓخزِلخ ثح٤ش ٣ٌٖٔ  ثٜبٗخض

رشرجظ ك٤ٔب ث٤ٜ٘ب ثؼلاهبد ٓؼوذح ، ٝاُغذاٍٝ  إُزِي أُؼِٞٓبد 
شٔٞلا ٖٓ هٞاػذ اُج٤بٗبد ح٤ش رز٤ح ُ٘ب سثظ اُج٤بٗبد  اًضشالاٌُزش٤ٗٝخ 

ك٢  اسَٜ اٜٗبػذد ٛبئَ ٖٓ اُؼلاهبد داخِٜب ًٔب  ٝاٗشبء اًضشثسُٜٞخ 
 ّ  .الاسزخذا

  
 

 
  
  
 

 يقذيـــــــــــــــــــــت



 

يفهىو عبو زىل بشَبيح 

 Excel انم



،كٜٞ ثشٗبٓظ   Microsoftٛٞ ثشٗبٓظ ٣٘ز٢ٔ ُحضٓخ   Excel اٍثشٗبٓظ 
اُغذاٍٝ الاٌُزش٤ٗٝخ اُز١ ٣ز٤ح رخض٣ٖ ػذد ًج٤ش ٖٓ اُج٤بٗبد ك٢ اُغذاٍٝ ٝاُو٤بّ 

 . اُشسّٞ اُج٤ب٤ٗخ ػ٤ِٜب  ٝاٗشبءػ٤ِٜب  الاحصبئ٤خثبُؼ٤ِٔبد اُحسبث٤خ ٝاُزح٤ِلاد 
 

 

 

 

 

لاسزخشاط ٗبرظ اُؼ٤ِٔبد ( WORKSHEET)اُزؼبَٓ ٓغ صلحخ اُج٤بٗبد 1.
 .اُحسبث٤خ 

ّ ثٞظ٤لخ إداسح هٞاػذ اُج٤بٗبد2.  .اُو٤ب

 ( .CHARTS)رٔض٤َ اُج٤بٗبد ثأشٌبٍ ٓزؼذدح ٖٓ اُشسّٞ اُج٤ب٤ٗخ 3.

ػذد  اٝٝٛٞ ثشٗبٓظ صـ٤ش ٣سزذػ٠ ُز٘ل٤ز ػ٤ِٔخ ٓب ( أُخزضلاد) أُبًشٝاسزخذاّ 4.
 .ٖٓ اُؼ٤ِٔبد دكؼخ ٝاحذح 

 .إٌٓب٤ٗخ إضبكخ سسّٞ ث٤ب٤ٗخ ُصلحخ اُج٤بٗبد 5.
  
  
  
 

 

 

 
  
 

    
  
  

 

 

 

 

  
 

Excel ٝظبئق

 ثشٗبٓظ 

 اٍرؼش٣ق ثشٗبٓظ 

Excel   



اُخطٞح 
 الأ٠ُٝ

 officeفً  الإشخشاكنهًسخخذيٍٍ  Microsoftحىفش :  ٝاُز٤٘ضٍ الإشزشاى•
356  

سٍسًر هزا انسم ببنعًم عهى انفىس فً كبفت انًكىَبث انًضًُت فٍه ٌخى حضًٍٍ •
Excel أٌضٌب . 

 

اُخطٞح 
 اُضب٤ٗخ 

سٍخى حُضٌم كبفت انبشايح انًضًُت فً : رضج٤ذ أٌُٞٗبد•
 وحثبٍخهب عهى انكًبٍىحش  انًشخشاة الإشخشاك

 

اُخطٞح 
  اُِضبُضخ

بأي طشٌقت يلائًت ،ٌدب   Microsoft Excelبعذ فخر : رشـ٤َ اُجشٗبٓظ •

نٍكىٌ   Excelانخً حًج إضبفخهب إنى أزذد إصذاس يٍ  الإبخكشاثانخسقق يٍ 
 .إَشبء قبنب أو يسخُذ فبسغ .بعذهب الإيكبٌ انعًم يع خذاول انبٍبَبث 

 

 ٤ًMicrosoftل٤خ رضج٤ذ 

Excel  ػ٠ِ عٜبص اُحبسٞة 



ٖٓ اُوبئٔخ ٗ٘وش  -3
ثب٤ُسبس ػ٠ِ 

Microsoft 
Excel 2007 . 

 )ٗخزبس ٖٓ اُوبئٔخ -2
All 

Programs( 
ٗلاحع ظٜٞس هبئٔخ 

 .أخشٟ 

َ أُؤشش إ٠ُ شش٣ظ  -1  ٗ٘و

ّ ٝإ٠ُ أ٣وٞٗخ  start) (أُٜب
 إٗجضبمٝٗ٘وش ثب٤ُسبس ٗلاحع 

هبئٔخ رحز١ٞ ػ٠ِ ػذد ٖٓ 
 . الإ٣ؼبصاد

ْ إٗشبء  -5 ْ كزح اُجشٗبٓظ ٣ٝز ٣ز
 ْ  bookٓص٘ق أٝ ِٓق عذ٣ذ ثبِس

ٕ ٛزا أُص٘ق كبسؽ   1 رِوبئ٤ب ٣ٌٝٞ
ٖ صلاس أٝسام  ٓ ٕ ٖٓ اُج٤بٗبد ٣ٝزٌٞ

 ْ ػَٔ ٓ٘لصِخ ثبس

sheet1,sheet 2; sheet 
3  . 

ٗلاحع ٝعٞد ػذد ٖٓ  -4
اُجشآظ ك٢ ٛزٙ اُوبئٔخ 

ٗ٘وش ثب٤ُسبس ػ٠ِ 
Microsoft Excel 

2007  . 

َ اُجشٗبٓظ   خطٞاد رشـ٤  





 

  

اُؼ٘بصش الأسبس٤خ اُز٢ رزٌٕٞ ٜٓ٘ب 

  Excel اٍ ٗبكظخ

 

 شش٣ظ اُؼ٘ٞإ 

   اُزبثبدأٝ شش٣ظ   RIBBONشش٣ظ 

 FORMULA BARشش٣ظ اُص٤ـخ اُش٣بض٤خ 

 SOROLLBARشش٣ظ اُزصلح 

 STATUS BARششٌظ انسبنت 



ششٌظ Ribbon  ششٌظ انعُىاٌ 

 الأدواث 

 انًدًىعبث  علايت انخبىٌب

 ششٌظ انًعهىيبث 

يشبع الاسى  ششٌظ انصٍغت 

 ٌ عُىا

انخهٍت 

انًؤشش 

 عهٍهب

قبئًت 

ششٌظ أدواث  انًهف 

 انىصىل انسشٌع

 صس إدساج انذوال

 ششٌظ علايبث حبىٌب انىسقت 

 ششٌظ انخًشٌش 



خعم انخظ 

عشٌض يع  

إضبفت خظ 

 حسخه 

حغٍٍش 

َىع 

 انخظ

حغٍٍش 

زدى 

 انخظ

حغٍٍش 

نىٌ 

 انخعبئت

حغٍٍش 

نىٌ 

 انُص 

يسبراة 

انًٍٍٍ 

يع 

يسبرةن

 لأعهى

حىسٍظ 

انُص 

أفقٍب 

 وساسٍب

خعم 

انخظ 

يبئم 

 بضاوٌت 



ٖٓ ا٤ٔ٤ُٖ إ٠ُ ا٤ُسبس ٗٔضرط  



 Rows ُصلٞفا

Columns 

  لأػٔذحا

ُخ٤ِخ اُلؼبُخ ا Cellاُخ٤ِخ   

ٟ اُخلا٣ب   ٓذ

   work sheetٝسهخ اُؼَٔ 



 Spread sheet  وسقت انعًم 

  cellخهٍت 

انصفىف 

Rows 

يشقًت 

ببلأسقبو 

كخسًٍت 

 نهصف

ٌ انخهٍت   عُىا



ٝرُي ثبُ٘وش ػ٠ِ اُخ٤ِخ  الاًسَاُخلا٣ب ك٢ ثشٗبٓظ  ا٠ُاُج٤بٗبد  ادخب٣ٌٍٖٔ 

 الادخبٍاُج٤بٗبد ٖٓ ُٞحخ أُلبر٤ح ٝثؼذ الاٗزٜبء ٖٓ  ادخبٍأُطِٞثخ ٣ٝزْ 

 . (Enter)ٗضـظ 

 

 

 

 

 إدخبٍ أُؼِٞٓبد 

أٗٞاع اُج٤بٗبد اُز٢ 

٣ٌٖٔ إدخبُٜب ُٞسهخ 

 اٍاُؼَٔ ك٢ ثشٗبٓظ 

Evcel  

1-  ّ  الأسهب

 اُحشٝف ٝأٌُِبد  -2

 اُزبس٣خ  -3

 اُٞهذ  -4

 اُؼِٔخ  -5

 (  أُؼبدُخ )اُص٤ـخ اُش٣بض٤خ  -6



فً بشَبيح  الإسخبٍبٌ

   Excelال



ٖٓ خلاٍ ًزبثخ ٓسٞدح رشصذ ك٤ٜب ًبكخ الأسئِخ اُز٢  Excelرجذأ ػ٤ِٔخ رلش٣ؾ ث٤بٗبد الِاسزج٤بٕ ػ٠ِ ثشٗبٓظ  -1

٣زضٜٔ٘ب الِاسزج٤بٕ ، ٤ُٝس الأسئِخ كحست ، ثَ ًٝزُي الإعبثبد ، ٣ٝغت أ٣ضب إٔ روّٞ ثزحذ٣ذ أُزـ٤شاد 

 .أُسز٘جطخ ٖٓ الِاسزج٤بٕ 

 

ٗوّٞ ثٌزبثخ الأسئِخ ثشٌَ ٓززبثغ  Excelثؼذ ًزبثخ أُسٞدح ك٢ ػ٤ِٔخ رلش٣ؾ ث٤بٗبد الِاسزج٤بٕ ػ٠ِ ثشٗبٓظ  -2

 ٝاُصبدث٢٤ػ٠ِ اُجشٗبٓظ ك٢ الأػٔذح أٝ اُصلٞف ، ًٝزُي ٗوّٞ ثٌزبثخ أعٞثخ الأسئِخ ثشٌَ أُحٞس اُس٢٘٤ 

 .ث٤ٖ الأسئِخ ٝالأعٞثخ ، ٝاُز٢ رؼجش أ٣ضب ػٖ أُزـ٤شاد أُسزوِخ 

 

 .ٗوّٞ ثؼذ رُي ثزشه٤ْ اُخبٗبد ٝاُجذء ثؼ٤ِٔخ رلش٣ؾ ث٤بٗبد ًَ اسِزج٤بٕ ػ٠ِ حذح  -3

ػ٤ِٔخ رلش٣ؾ ث٤بٗبد  إٗزٜذرٌٕٞ ثٜزا هذ  Excelٖٓ رض٤ٖٔ ًبكخ اُج٤بٗبد ك٢ خبٗبد ثشٗبٓظ  الإٗزٜبءثؼذ  -4

 .  Excel اٍالاسزج٤بٕ ػ٠ِ ثشٗبٓظ 

 Excel  الإسزج٤بٕرلش٣ؾ 

  اٍثبسزخذاّ 



 

ك٢ ػ٤ِٔخ   Excelدٝاػ٢ اسزخذاّ ثشٗبٓظ 

 رلش٣ؾ ث٤بٗبد الِاسزج٤بٕ 

٣حز١ٞ ػذد ًج٤ش عذا ٖٓ اُخبٗبد سٞاء ك٢ اُصلٞف أٝ الأػٔذح ٝٛزا ٓب ٣غؼِٚ   Excelثشٗبٓظ  -1

 .ٓ٘بسجب ُؼ٤ِٔخ رلش٣ؾ ث٤بٗبد الِاسزج٤بٕ ر١ اُؼذد اٌُج٤ش ٖٓ اُ٘سخ 

 

ٝاُز٢ رحز١ٞ ػ٠ِ رص٤٘لبد ٓزشاثطخ ث٤ٖ خبٗبد اُصلٞف   Excelاُطج٤ؼخ اُخٞاسص٤ٓخ ُجشٗبٓظ  -2

 Excelٝالأػٔذح ، رؼَٔ ػ٠ِ رٞض٤ح طج٤ؼخ اُشٝاثظ ٝاُؼلاهبد ث٤ٖ أُزـ٤شاد، ًَ ٛزا ٣غؼَ ثشٗبٓظ 

 .ٓ٘بست لإعشاء ػ٤ِٔخ رلش٣ؾ ث٤بٗبد الاسزج٤بٕ ػ٤ِٚ 

 

ثبُسشػخ ٝاُسُٜٞخ ك٢ ًزبثخ اُج٤بٗبد ٝثبُزب٢ُ سُٜٞخ ٝسشػخ رلش٣ؾ   Excel ا٣ٍز٤ٔض ثشٗبٓظ  -3

 .ث٤بٗبد الِاسزج٤بٕ ػ٤ِٚ دٕٝ اُحبعخ إ٠ُ رؼش٣ق ثشٓغ٢ أٝ ؿ٤شٙ 

 

ٖ اُزؼبَٓ ٓغ ٗص اُج٤بٗبد ك٢ ثشٗبٓظ -4 ٌٔ٣Excel  ثٔشٝٗخ ثح٤ش ٣ٌٖٔ اُزحٌْ ث٘ٞع ٝحغْ ُٕٝٞ اُخظ

 .، ًٝزُي اُخطٞط ٝرظ٤َِ اُخبٗبد ٝؿ٤شٙ 

 

ك٢ ػ٤ِٔخ  ثٜبسزغذ ٗلسي ٓح٤طب ثبُج٤بٗبد أُلشؿخ ، ح٤ش إٔ ًَ خطٞح روّٞ   Excelك٢ ثشٗبٓظ  -5

 .  رلش٣ؾ اُج٤بٗبد ٣ٌٖٔ إعشاء اُزؼذ٣َ ػ٤ِٜب ثسُٜٞخ ٝحزكٜب أٝ إضبكخ خبٗخ هجِٜب أٝ خبٗخ ثؼذٛب 



 

ٖٓ اُجشآظ اُز٢ هذ أحذصذ رـ٤٤ش ٝاضح ك٢ اُح٤بح ا٤ٓٞ٤ُخ ٖٓ   Excel  اٍثشٗبٓظ 

خلاُٚ رْ رس٤َٜ اُؼذ٣ذ ٖٓ أُٜبّ أُخزِلخ ٝك٢ ٗلس اُٞهذ رْ اُسؼ٢ إ٠ُ أداء ٜٓبّ 

ك٢ ٝهذ هص٤ش عذا ، ٝهذ خذّ اُغ٤ٔغ ٝخبصخ ٖٓ ٣ٜزٔٞا ك٢ اُش٣بض٤بد ٝؿ٤شٛب 

ٖٝٓ ٛ٘ب رغذ اُغ٤ٔغ ٣حبٍٝ إٔ ٣سزخذٓٚ ثبُطش٣وخ .ٖٓ رِي اُؼِّٞ أُشبثٜخ 

 .اُصح٤حخ أُضب٤ُخ اُز٢ رحون اُلبئذح ػ٠ِ أُسزٟٞ اُجؼ٤ذ  

 خبحًــــــــــــت


