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 الفصل الاولل

 المقدمة
  Microsoft Excelبرنامج الجداول الحسابية 

ان  تصميم برنامج  الاكسل يتيح لك ادخال وتحرير وتنسيق البيانات بسهولة ويمكنك انشاء صيغ بسيطة او معقدة لأداء 
العمليات الحسابية على تلك البيانات كمѧا يمكنѧك انشѧاء المخططѧات البيانيѧة لتوضѧيح البيانѧات اضѧافة الѧى فѧرز البيانѧات 

 .البيانات ضمن اوراق العمل  والبحث عن معلومات معينه وترتيب تلك
قبل البدء باستخدام البرنامج من المفيѧد التعѧرف علѧى بعѧض المبѧادئ والمفѧاهيم الاساسѧية الخاصѧة بالبرنѧامج        ١-١ 

   Excelالاكسل 
  ..… A,B,Cلاتينيѧة  بѧأحرفتم تنظيم ورقة عمل الاكسل علѧى شѧكل صѧفوف واعمѧدة ، وتѧتم عنونѧة الاعمѧدة  

   ..…,1,2,3 امبالأرقوالصفوف 
)) حيث يتم ادخال البيانѧات ( القѧيم والعنѧاوين  Cellيولد تقاطع الصف مع العامود منطقة تسمى (( الخلية ))((  

 والصيغ الحسابية ) .
هѧو  B6تمتلك كل خلية عنوانا فريدا ، يتضمن كل من حرف العمود ورقم الصف . علѧى سѧبيل المثѧال العنѧوان  

 . 6مع الصف رقم  Bتقاطع العمود  عنوان الخلية التي تقع عند
على عدة اوراق عمل ، يمكنك الوصول الى اي ورقة بالنقر علѧى تبويبهѧا فѧي  Excelيمكن ان يحتوي مصنف  

 اسفل اطار البرنامج . يمكنك تسمية كل تبويب باسم مختلف يعبر عن محتوى ورقة العمل .
ان تعبѧѧر الارقѧѧام عѧѧن قѧѧيم تريѧѧد اسѧѧتخدامها فѧѧي  تنسѧѧيق البيانѧѧات فѧѧي ورقѧѧة العمѧѧل بعѧѧدة طѧѧرق ، اذ يمكѧѧن يمكѧѧن 

 الحسابات ، بينما قد تعبر النصوص عن عناوين الاعمدة والصفوف .
فريѧدة( اسѧم النطѧاق  بأسѧماءتجميѧع البيانѧات علѧى شѧكل مجموعѧات وتسѧمية تلѧك المجموعѧات  Excelيتيح لѧك  

Range Name . يمكن استخدامها في الصيغ الحسابية( 
ديد من الوظائف لتوضيح ماهية البيانات الموجѧودة فѧي ورقѧة العمѧل مثѧل المخططѧات البيانيѧة يمكن استخدام الع 

 والتنسيق الشرطي .
 
 
  تشغيل برنامج الاكسل  ٢-١ 

 -منها :   Microsoft Excelهناك عدة طرق لتشغيل برنامج 
 -الطريقة الاولى : -١

   

 . Microsoft excelنختار   startمن قائمة 
 -نية :الطريقة الثا -٢

 Microsoft excelستظهر قائمة فرعية نختار منها  All programeنختار  startمن قائمة 
 -الطريقة الثالثة : -٣

سѧتظهر مجلѧدات  Program Fileثم اختر منهѧا المجلѧد  :Cثم افتح نافذة القرص  my computerافتح ايقونة 
افѧتح هѧذا المجلѧد سѧتجد  officeجلد اخر باسѧم افتح هذا المجلد ستجد داخله م  Microsoft officeعديدة منها 

 . Excelبداخله الملف 
 -الطريقة الرابعة :  -٤

 من خلال الايقونة الموجودة على سطح المكتب .
 
 
 


