
 

 

 

 الفصل الأول : المقدمة

ونية ( ١-١  :  MICROSOFT EXCELنبذة مختصرة عن برنامج الجداول الالكت 

ھو احد البرامج التي أنتجتھا شركة مایكروسوفت العملاقة. وھو أداة عظیمة من أجل حفظ     EXCELالإكسیل

مع الجداول و الأرقام تستطیع من خلال ھذا البرنامج أن تنجز برنامج رواتب لمؤسسة معینة    البیانات و التعامل

 دلات وكیفیة كتابتھا.ابمجرد إتقانك للمع

یحتوي ھذا البرنامج على عشرات الدوال الحسابیة ویمكن منھا كتابة مئات المعادلات یستطیع الباحث أن یحصل  

على معدلات حسابیة وقیم المجموع و غیرھا من القیم الأكثر تعقیدا بمجرد إدخال البیانات التي تحصل علیھا. 

لة. ویقدم لك الكسل خدمة جمیلة بتحویل بیاناتك  كذلك تستطیع أن تنجز عملیات الفرز و التصفیة خلال لحظات قلی

على شكل شرائح مصورة وبمختلف الأشكال لدعم مشاریعك. و بالطبع فأن كل برنامج تنتجھ شركة مایكروسوفت 

 ویجب أن یكون لھ أھداف المحددة والواضحة و التي یستفید منھا مستخدمي الكمبیوتر. 

 الشائعة ما یلي:   Excelتتضمن سیناریوھات استخدام

في العدید من   Excelالمحاسبة: یمكنك استخدام میزات الحساب الف ع الة المض م نة في •

التدفق النقدي، أو بیان الدخل، أو بیان الأرباح   مثل بیان—بیانات المحاسبة المالیة

 والخسائر. 

 سواء كانت متطلباتك شخصیة أو مھنیة، یمكنك إنشاء أي نوع من الموازنات في  الموازنة  •

—Excel  .مثل خطة موازنة تسویقیة، أو موازنة حدث، أو موازنة تقاعد 

مفیدا  في إدارة بیانات الفوترة والمبیعات، كما یمكنك من    Excelالفوترة والمبیعات: وی ع د •

مثل فواتیر المبیعات، أو كشوف التعبئة، أو أوامر —خلالھ إنشاء النماذج التي تحتاج إلیھا

 الشراء. 

ت ظ ھر تحلیل البیانات    Excelإعداد التقاریر: تستطیع إنشاء أنواع متعددة من التقاریر في •

مثل التقاریر التي تقیس أداء المشروع، أو التقاریر التي ت ظ ھر التباین بین  —أو تلخصھا

 النتائج المرسومة والنتائج الفعلیة، أو التقاریر التي یمكنك استخدامھا للتنبؤ بالبیانات . 

مثل خطة  —أداة  ممتازة لإنشاء خطط مھنیة أو تخطیطات مفیدة  Excelالتخطیط: ی ع د •

أسبوعیة لفصل دراسي، أو خطة بحث تسویقي، أو خطة ضریبیة لنھایة العام، أو  

 تخطیطات تساعدك في تخطیط الوجبات أو الحفلات أو العطلات الأسبوعیة. 

لتعقب البیانات الموجودة في كشف الحضور والانصراف    Excelالتعقب: یمكنك استخدام  •

مثل كشف الحضور والانصراف الخاص بتعقب العمل، أو تبویب جرد خاصة —أو تبویب

 بتعقب الأجھزة. 

ملائما بشكل جید لإنشاء أي نوع من التقویمات، وذلك    Excelاستخدام التقویمات: ی ع د •

مثل تقویم أكادیمي لتعقب الأنشطة أثناء  —التي تشبھ الشبكة  Excelبفضل مساحة عمل

 العام الدراسي، أو تقویم سنة مالیة لتعقب أحداث العمل والأحداث الرئیسیة . 

 

 


