
 

 

                                          1                             

  

 
 

 برنامج 

 الجداول الحسابية 

 

Excel  2010    Microsoft 

 

 

 

 



 

 

                                          2                             

  

 الأولالفصل  

 التعريف ببرنامج  الجداول الحسابية   

Excel  2010     Microsoft 
 

 : سوف نتعرف فى هذا الفصل على

 
 
 

 

 التعضٓف ببرىامجExcel  ُّأعتدزامات 

مظآا بضىامج اتدزاّل اتذغابٔة   Excel  

فتح ّتشػٔل البرىامج 

  الشاشة الافتتاحٔة لبرىامجExcel 

 ىظضة عامة على التبْٓبFILE        

اترضّج مً البرىامج 
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 الفصل الأول

 

 EXCEL  2010      Microsoftنامج  الجداول الحشابية ببرالتعريف 
 

 
 

  -ه:أستخدام و Excel برنامجبالتعريف 

 

على نجير مً  ّيحتْيّاتدزاّل لتعامل مع الاصقاو ّٓغتدزو لٍْ احز بضامج شضنة مآهضّعفت 

 لتعامل مع البٔاىات ّاراصتَا ّتحلٔلَا ٓغتدزو بهفاءة لننا أىُ الزّال التى تخزو تزالات عزٓزة 

 –الفْاتير  –المْاطىُ  –ّننجال على سلو ٓته اعتدزامة فى تزال المؤعغات فى المحاعبة المالٔة للنيشات 

 –اعزار نشْف المضتبات  –عضض البٔاىات الضقنٔة  فى شهل تشططات  –التغْٓل  –حغابت المدظٌّ 

 نشْف اتذضْص ّالاىصضاف ........الخ 

 
  : Excelمميزات برنامج 

 

 مظآا عزٓزة لا يمهييا حصضٍا ّلهً ىشنض ميَا على عبٔل المجال :  Excelلبرىامج 

تخظًٓ ننٔات ٍائلة مً البٔاىات فى شهل جزاّل يمهً صبطَا ببعضَا البعض ّإىشاء عزر  .1

 نبير مً العلاقات راخلَا .

 اعترجاع ّتحلٔل البٔاىات مً الكْائه ّاتدزاّل . .2

 التى تغَل العنل للنغتدزو . اتذغابٔة ّ الميطكٔةالزّال  تزنْعة نبيرة مًاحتْاء البرىامج على  .3

 حل المغائل عً طضٓل تحلٔل البٔاىات . .4

 الضعْو البٔاىٔة . –( فى الهجير مً التعاملات مجل الزّال   Wizardاعتدزاو المعالج ) الغاحض  .5

 إىشاء ّتشهٔل الضعْمات البٔاىٔة . .6

 دتلفة ّرفاتض العنل المدتلفة.ىكل ّىغذ ّتبارل ّتجنٔع البٔاىات بين أّصام العنل الم .7
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  Excel  تشغيل برنامجوفتح 
 

 ، ٓته اختٔاص البرىامج .  .APPSظظء الضئٔغٔة ،   Windows 8.1الطضٓكة الأّلى ...   مً شاشة 

 الضئٔغٔة ،  Windowsالطضٓكة الجاىٔة ... ٓته نتابة اعه البرىامج مً خلال أراة البخح ، بشاشة الـ 

 التالٔة  ....فتظَض الشاشة 

 

 الشاشة الافتتاحية للبرنامج مكونات 

 

  ٌالمفتْح  ّطص تهبير ّتصػير ّاغلام  المصيفيحتْى على اعه البرىامج ّاعه   :شضٓط العيْا 

 

   شضٓط أرّات الْصْل الغضٓع  quick access toolbar    ٓظَض فى الضنً الآغض ّيحتْى على  :

 ) اضافة ارّات لُ (أرّات للخفظ ّالتراجع عً الهتابة   ّ طص لاعارة تخصٔص ٍشا الشضٓط 

 

 

لشضٓط اىاقش مع معلنو نٔفٔة اضافة مظٓز مً الاطصاص ّسلو بالضػط على طص التدصٔص المْجْر فى 

          more commands فتظَض قائنة أختاص ميَا الظص المطلْب اضافتُ مجل
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  التبْٓبات شضٓط(  tab bar)     يحتْى على  اسماء التبْٓبات ّنل تبْٓب عباصة عً شضٓط :

 ارّات ّاختٔاصات متعزرة  

 

 

 

 

 

 شضٓط ال  (Ribbon bar :  ) ٍّْ ُشضٓط نبير يحتْى على المجنْعات ّالارّات ّتختلف تستْٓات

 تبعا للتبْٓب اليشط 

 

 

 

 (   Ribbon bar)نٔف يمهً تصػير الشضٓط :     عؤال  

1- CTRL + F1     الشضٓط      لتصػير حجه&      CTRL + F1     لاعتعارة حجنة        

ثه ىضػط علُٔ   لتصػيرِ شضٓط العيْاٌ  المْجْر فى يمين  ىضػط على ٍشا الغَه فى  -2

 لاعتعارة حجنةمضة اخضى 

 

 

  شريط الصيغFormula bar     فية   : زر ادراج دالة مربع الادخال ومربع الالغاء وعنوان ويظهر
  الخمية النشطة والمحتويات المكتوبة فيها

 

 
 

 شريط الحالة  Status Bar   وتظهر به معمومات عن  عن المصنف وأزرار لمتبديل بين أنماط
 (Zoomالعرض المختمفة وأزرار لتكبير وتصغير عرض المصنف )
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  وتظهر به أوراق العمل الموجودة بالمصنف كما يوفر أزرار للأنتقال بين    العملشريط التنقل بين أوراق
 ويمكن أيضا انشاء ورقة عمل جديدة منه  أوراق العمل فى المصنف بسهوله

 

 
 

   ) أشرطة التصفح ) التمريرScroll bars    وتستخدم عندما تكون ابعاد المصنف اكبر من ابعاد

 الشاشة فنظهر بها الجزء الغير ظاهر
 

 نافذة المصنف BOOK     مجموعة من أوراق العمل  وهي تحتوى علي  :- 

 

 

o    ورقة العملWorksheets :   وهى مجموعة من الصفوف والاعمدة 

o         الأعمدةColumns :   يشار اليها و وهى مجموعة الخلايا التى ترتب رأسيا
 أبجديابالحرروف مرتبة ترتيبا 

o         الصفوفRows  :   وتأخذ أرقاما مسمسمةوهى مجموعة الخلايا التى ترتب أفقيا 

o            الخميةCell  :   وهى الموقع الذى يتقاطع فية الصف مع العمود وتسمى باسم 
 العمود والصف الى تقع فيه

o الخمية النشطة   :    Active Cell:   يسمى المؤشروهى الخمية التى يحيط بها برواز 

o أشرطة التمرير      Scroll bars :  وتستخدم لأظهار ابعاد المصنف الغير ظاهرة 
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  Fileنظرة عامة على التبويب 

 

 
 

 

 

ّالارّات   Groupsّالمجنْعات   Ribbon  ّالشضٓط Tabىاقش مع معلنو  المكصْر بالتبْٓبات   

 التى يحتْى علَٔا التبْٓب

 

 

 
 

 WORKBOOK NEW  أنشاء مصنف جديد

 
  جزٓز بشهل عضٓع مً شضٓط ارّات الْصْل الغضٓع  مصيف: أىشاء الطضٓكة الأّلى 

 

 
 

 CTRL   +   L          : بأعتدزاو لْحة المفاتٔحالطضٓكة الجاىٔة 
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   جزٓز فاصغ      : أىكض التبْٓب    مصيفلاىشاء    : الجالجُ الطضٓكة-   FILE    ثه نختاصNEW      

 blank WORKBOOK    ثه  نختاص

 أّ

    templatesمً الكْالب اتداٍظة   أحز الكْالب نختاص        

 ثه                 

   Create ىضػط 

 

 
 
  

 

 SAVE  ثه نختاص    FILE   -أىكض التبْٓب      ظ المصيف  لأّل مضةتذف                                 : مصنفحفظ 

 مً شضٓط ارّات الْصْل الغضٓع  saveأختاصأمض                أّ                                          

 

 :  أّ حفظة بأصزاص عابل  اّ ىْعُ  اّمهاىة  اسمة )  حفظ مصيف  عبل حفظُ مع تػٔير عارة لأ 

  Save as       ثه نختاص    – File    - أىكض التبْٓب                                                           

 

 ىاقش مع معلنو أٍنٔة اتذفظ المغتنض اثياء العنل ّنٔفٔة عنل سلو 

 

 OPEN ثه نختاص    FILE   -أىكض التبْٓب                             -:   موجود مصنف  فتح 

 مً شضٓط ارّات الْصْل الغضٓع   openأّ أختاص أمض 
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     CLOSE ثه نختاص    FILE   -أىكض التبْٓب        -:  مصنف أغلاق 

 أّ باعتدزاو اراة اغلام المغتيز

 

    RECENT ثه نختاص   FILE   -أىكض التبْٓب      -:   لفتح ملف من الملفات الأخيرة المشتخدمة

 مً شضٓط ارّات الْصْل الغضٓع    open recent fileأختاص أمض              أّ                                            

 

     INFO   ثه نختاص -   FILE أىكض التبْٓب             -:  الملفلمعرفة معلومات عن 

 

   PRINT      ثه نختاص -   FILE أىكض التبْٓب                                           -:      الطباعه

 

 

 

 .........الخ  (  -عزر اليغذ   –ىاقش مع معلنو خٔاصات الطباعة ) ىْع الطابعة 

 

 ىاقش مع معلنو نٔفٔة الْصْل للأّامض الغابكة بأعتدزاو لْحة المفاتٔح

 

 

 

    EXIT       ثه نختاص    FILE   -أىكض التبْٓب                               -:   الخروج من البرنامج

 ALT   +  F4أو أضغط من لوحة المفاتيح 


