
 : هو عبارة عن برنامج الجداول الإلكترونٌة الحسابٌة والرٌاضٌة . Excel  أكسل

وتعنً ممتاز أي البرنامج الممتاز , وهو من ألوى وأشهر البرامج الحسابٌة ,  Excelenceمن الكلمة   Excelولد اشتمت كلمة 

وٌساعد المستخدم على بناء الجداول بكل سهولة وإجراء العملٌات الحسابٌة البسٌطة والمعمدة بكل سهولة وٌسر , ومن ممٌزات 

 أنه سهل الإستخدام وسهل التعلم . Excel أكسلبرنامج 

 ن مجموعة من الأعمدة والصفوف المتماطعة مشكلة بتماطعها ماٌسمى بالخلاٌا .هو عبارة ع  -:الجدول 

 -إذاً من التعرٌف السابك نستنتج بأن الجدول ٌتكون من التالً :

 . )أعمدة ) حمول 

 .)صفوف )سجلات 

 . خلاٌا 

 

 

 

 

وٌستخدم الجدول لتمثٌل البٌانات وإظهارها بشكل 

 مرتب 

المعلومات ,  ومنسك وعندما تكون البٌانات ممثلة بواسطة جدول ٌسهل على الماريء لراءة البٌانات بشكل أسرع وإستخلاص

وأٌضاً ٌمكننا الجدول من التحكم بالبٌانات بشكل واسع وإجراء عملٌات الترتٌب والتعدٌل والإضافة وإجراء العملٌات الحسابٌة 

 بشكل منظم .

  أكسلالبيانات في برنامج 

 -إلى لسمٌن : أكسلتنمسم البٌانات فً برنامج 

 لام صحٌحة أو كسرٌة أو حمٌمٌة ..... الخ وهً الأرلام سواءً كانت هذه الأر -: بيانات عددية 

 وهً التً تتمثل كالتالً  -: بيانات نصية 

 ي  أو   –من أ  لأحرفاA-z . 

 الخ . !,?,&,$,# -مثل : الرموز .... 

 وهً عبارة عن خلٌط من الأرلام والأحرف مثل :  -: بٌانات مختلطة- A3 وهكذا .  3او  أحمد 

 وهكذا ... S8أحمد# أو  -وأحٌانا تأتً خلٌطاً من ألأحرف والرموز مثل :

 وهكذا .. sd!7# أو 6وأحٌانا تأتً كخلٌط من ألأرلام والأحرف والرموز مثل  علً

  برنامج ٌستخدم للعملٌات  أكسلعلى هذا النحو لأن برنامج  أكسلإذاُ تم تصنٌف البٌانات فً برنامج

بٌة تجري فمط على البٌانات العددٌة فمط أما البٌانات النصٌة سواءً كانت الحسابسة فالعملٌات الحسا

 أحرفاً أو رموزاً أو بٌانات مختلطة لا تجري علٌها العملٌات الحسابٌة .

 

 Excel      2007  7002 أكسلكيفية فتح برنامج 

 خلٌة خلٌة خلٌة خلٌة خلٌة

 خلٌة خلٌة خلٌة خلٌة خلٌة

 خلٌة خلٌة خلٌة خلٌة خلٌة

 خلٌة خلٌة خلٌة خلٌة خلٌة

 أعمدة

ف
ـو

ـــ
صف

 



 >===  Microsoft Office > ====كـــــافة البرامج  >نموم بالضغط على لائمة إبدأ =====  أكسللفتح برنامج 

’Microsoft Office Excel 2007  

 

    7002  أكسلواجهة برنامج 

سوف تظهر لن  الواجهة التالٌة والتً تحتوي  أكسلعند فتح برنامج 

التويبات ومجموعة من  وزر شعار ألاوفيس شريط العنوانعلى 

الآن كما أصبح  ,  وورقة العمل ومربع إسم الخلية وشريط الصيغة

من السهل العثور على الأوامر والمٌزات التً كانت مضمنة غالباً 

 التً كانت فً الإصدارات السابمة  فً الموائم وأشرطة الأدوات المعمدة

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

وهو الزر الذي ٌحتوي ) ٌختزل ( أهم الأوامر التً  -: زر شعار الأوفيس -1

أوامر الطباعة  –حفظ بإسم  –فتح  –حفظ  –نستخدمها بكثرة .مثل  ) جدٌد 

والمعاٌنة لبل الطباعة ( ولمشاهدة هذه الأوامر لم بالنمر على زر شعار الأوفٌس 

 لتظهر هذه المائمة المختزلة تحت هذا الزر 

 

 تبويبات شريط العنوان

 مربع أسم الخلية شريط الصيغة

 ورقة عمل

 أسماء الأعمدة

ف
ـو

صف
 ال

ام
ـــ

ـــ
لــ

ر
أ

 

 زر شعار الأوفيس

 أداة التكبير والتصغير  أوراق عمل أضافية 

 طرق عرض المستند  



 

وهو الذي ٌحتوي فً الغالب على إسم الملف وإسم البرنامج  لذلن سمً بشرٌط العنوان  -: شريط العنوان -2

. 

 

  -: التويبات -3

 
العدٌد من التوٌبات مثل تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة وإدراج وتخطٌط الصفحة  2007 أكسلنلاحظ فً واجهة 

والصٌغ ومراجعة وعرض  وكل تبوٌب ٌحتوي على أدوات خاصة به فإذا لمت بالضغط على تبوٌب 

ط الصفحة الرئٌسٌة ستلاحظ أن هذا التبوٌب ٌحتوي على أدوات ومٌزات مخصصة بٌنما لولمت بالضغ

على التبوٌب إدراج ستلاحظ أنه ٌحتوي على أدوات ومٌزات أخرى تختلف عن أي تبوٌب آخر وهكذا وكل 

 تبوٌب ٌختوي على أدوات ومٌزات خاصة به , 

  -: شريط الصيغة -4

 

وهو الشرٌط الذي ٌموم بإظهار الصٌغ المكتوبة داخل الخلٌة وهً المعادلات والتعبٌرات الحسابٌة 

 والمنطمٌة .

  -: إسم الخليةمربع  -5

وهو المربع المحاذي تماماً لشرٌط الصٌغة من الٌسار فً هذا المربع ٌظهر إسم اأو عنوان الخلٌة المحددة 

 وهذا ما سننالشه فٌما بعد .

 

  -: ورقة عمل -6

 

وهو المكان المخصص لبناء الجداول وكتابة 

البٌانات داخل هذه الجداول وإجراء العملٌات 

ورلة العمل تحتوي على الحسابٌة ونلاحظ أن 

مجموعة من الأعمدة وكل عمود فً برنامج 

له إسم مخصص و تبدأ تسمٌة هذه  أكسل

الأعمدة من الحرف الأبجدي ألأول فً اللغة 

وٌبلغ عدد الأعمدة    Aالإنجلٌزٌة 

  عمود163384

ونلاحظ أٌضاً أن كل صف له رلم مخصص 

 صف  130483576وحتى  1ٌبدأ ترلٌم الصفوف من الرلم  

 

 كيفية التعامل مع ورقة العمل  -

حتى نستطٌع التعامل مع ورلة العمل وكتابة البٌانات وإجراء العملٌات الحسابٌة بكل سهولة لا بد من 

 معرفة الأشٌاء التالٌة 

 . كل عمود له إسم مخصص 

 . كل صف له رلم مخصص 

 . كل خلٌة لها عنوان مخصص 

 كيف نعرف عنوان الخلية  -

من المهم جداً معرفة عنوان الخلٌة حتى نتمكن من إجراء العملٌات الحسابٌة بكل سهولة وبدون معرفة 

عنوان الخلٌة سٌصبح من الصعب إجراء أي 



لإنها تمع  A1فمثلاً الخلٌة الأولى عنوانها  عملٌة حسابٌة . الشكل الممابل ٌوضح كٌفٌة لراءة عنوان الخلٌة 

 . A1لذلن كان عنوانها   1وتمابل الصف  Aتحت العمود 

 وهكذا .  B3لذلن كان عنوانها  3وتمابل الصف  Bأعطٌت هذا العنوان لإنها تمع تحت العمود  B3والخلٌة 

 

 أوراق عمل إضافية   -2

فإنن  2007 أكسلإذا  لا حظت فً أسفل واجهة برنامج  -

 )1ستجد ثلاثة تبوٌبات التبوٌب الأول ٌحمل الإسم ) ورلة 

( بإستطاعتنا زٌادة 3( والتبوٌب الثالث ٌحمل الاسم ) ورلة  2انً ٌحمل الإسم ) ورلة والتبوٌب الث 

هذه الأوراق أو حذفها أو إعادة تسمٌتها وسوف ننالش كٌفٌة التعامل مع الورق فً الدروس المادمة 

 إنشاءالله .

  أداة التكبير والتصغير  - 8

وتستخدم هذه الأداة لتكبٌر وتصغٌر المستند فإذا لمت بالضغط على أداة التمرٌر مع سحبها إلى الٌسار 

بإتجاه علامة +  فإنن سوف تلاحظ أن المستند ٌزداد عن حجمه الطبٌعً وإذا سحبت أداة التمرٌر إلى 

 الطبٌعً .  فإنن سوف تلاحظ أن حجم المستند ٌمل أو ٌصغر عن حجمه –الٌمٌن بإتجاه علامة 

 طرق عرض المستند                                              -9

بإستطاعتنا إختٌار طرٌمة العرض المناسبة للمستند وذلن بالضغط على أحد هذه الأزرار وعند الضغط 

 على أحد هذه الأزرار ستلاحظ أن طرٌمة عرض المستند سوف تتغٌر .

 على هذا الزر سوف ٌعرض المستند بالطرٌمة العادٌة . وعند النمر -زر )العرض عــــادي (: 

زر ) عرض تخطٌط الطباعة ( عند النمر على هذا الزر ٌمكننا مشاهدة الصفحات كما ستظهر عند إخراجها من  

 الطابعة , ومشاهدة الأماكن التً ستبدأ عندها الصفحات وتنتهً .

  نستطٌع معاٌنة أماكن فواصل الصفحات عند طباعة هذا زر ) معاٌنة فواصل الصفحات ( عند النمر على هذا الزر

 المستند .

 

 


