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جــــــــــــــــــ�ملبر ف �ــــــــــــــــتعريال  

إلى والعددیةالنصیةإدخال البیاناتمنھو برنامج یمكن المستخدم
جداول إلكترونیة، وإجراء العملیات الحسابیة المختلفة، وتنسیق تلك 

البیانات وعرضھا بواسطة الرسوم البیانیة 
 

ووظیفة البرنامج انشاء ومعالجة  Officeھو احد مجموعة برامج 

الجداول الالكترونیة  و إجراء العملیات الحسابیة والإحصائیة المعقدة 

بسرعة وكفاءة عالیة كذلك اضافة المخططات والرسوم البیانیة
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 Excelالوظيفة الرئيسية لبر�مج 

 العملیات وإجراء البیانات تخزین ھو

 الإحصائیة والتحلیلات الحسابیة

 التي البیانیة الرسوم وإنشاء علیھا

 سھلة أوامر طریق عن وذلك تمثلھا

  الاستخدام
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 Excelمزا� بر�مج 

 .إدخال البيا�ت إلى جداول إلكترونية 

 .قيام الحاسب �جراء البيا�ت الحسابية 

 .عرض البيا�ت بواسطة رسوم توضيحية 

التعديل على البيا�ت دون الحاجة إلى إجراء العمليات الحسابية مرة 

 .أخرى 
 . أفضلتنسيق البيا�ت وعرضها بشكل 
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L’Interface 
Barre de Menu

Barre d’outils

Barre de formule

Feuille de calcul

Sélection des 
feuilles de calcul

Prepared By: Dr. Soraya SEDKAOUI

الثانیةمالیة ومحاسبة السنة التسییر    قسم العلوم الاقتصادیة والتجاریة وعلوم ملیانة   كلیة جامعة خمیس 
30.03.2020



يكون �ذا الشريط اسم البر�مج مايكروسوفت اكسل :شريط العنوان
. XLSالاكسلمتبوعا �سم الملف ويكون امتداد ملف 

تعرض القائمة لائحة الأوامر وهناك بعض الاختصارات :شريط القوائم
.للأوامر من لوحة المفاتيح أو من شريط الأدوات

عبارة عن خليط بين أزرار وقوائم لتسهيل التعامل مع :شريط الأدوات
كما  ,البر�مج يمكن تغيير حجم شريط الأدوات لعرض أزرار إضافية

.يمكنك إظهار كافة الأزرار

.وهو الشريط التي تظهر فيه المعادلات أو الدوال:شريط الصيغة

L’Interface 
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ورقات افتراضية  3يشتمل على  �لإكسلوكل ملف :ورقة العمل
يمكن ز�دة عدد الورقات وكل ورقة مكونة من عدد من الأعمدة تبدأ 

وكذلك عدد من الصفوف تبدأ من  IVوتنتهي بحرفي Aبحرف
(65536-1)الصف رقم

.تقاطع أي عمود مع أي صف في ورقة العمل:الخلية

عنوا�ا في هي الخلية التي يحيط �ا برواز ويظهر :الخلية النشطة
 .شريط الصيغة 

L’Interface 
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Définitions 

ورقة العمل 

جدول یتكون من صفوف 
.وأعمدة وخلایا 

الخلیة
. مكان لكتابة البیانات 
ویعرف موقعھا 

بالتقاء 
. الصف مع العمود 

.  F10فعنوانھا 
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العمود 

مجموعة الخلایا المتراصة 

یتم . في وضع عمودي 

تسمیة الأعمدة بالحروف 

ولذلك یسمى . اللاتینیة 

Fالعمود المحدد بالعمود 

Définitions 
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الصف

مجموعة الخلایا المتراصة 

یتم تسمیة . في وضع أفقي 

ولذلك . الصفوف بالأرقام 

یسمى الصف المحدد 

10بالصف رقم 

Définitions 
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الخلیة النشطة

وھي الخلیة التي تكون

. جاھزة لإدخال البیانات  

.وتحاط بإطار أسود 

Définitions 
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المجال أو المدى

ھو عبارة عن مجموعة 

قد . متصلة من الخلایا 

تكون في عمود واحد أو 

.صف واحد

Définitions 
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 أنواع البيا�ت التي يمكن إدخالها 

عبارة عن نص یدُخل إلى الخلیة بھدف 
ومن الممكن . تعریف بیانات مدرجة أخرى 

أن یحتوي العنوان على حروف وأعداد 
.ورموز 

  عناوین
Labels

 قیم
Valeurs

 صیغ

Formul
es

Prepared By: Dr. Soraya SEDKAOUI

الثانیةمالیة ومحاسبة السنة التسییر    قسم العلوم الاقتصادیة والتجاریة وعلوم ملیانة   كلیة جامعة خمیس 
30.03.2020



 مثال
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 أنواع البيا�ت التي يمكن إدخالها 

یتعامل . عبارة عن بیانات عددیة وحرفیة 
.معھا البرنامج في إجراء العملیات الحسابیة 

  عناوین
Labels

 قیم
Valeurs

 صیغ

Formul
es
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 مثال
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 أنواع البيا�ت التي يمكن إدخالها 

  عناوین
Labels

 قیم
Valeurs

 صیغ

Formul
es

ھي عملیات حسابیة یقوم بھا البرنامج على ھي عملیات حسابیة یقوم بھا البرنامج على 
وتبدأ بعلامة المساواة . القیم لیظُھر النتائج 

. (=)
وسنتعلم كیف نكتب الصیغ من خلال الفیدیو 

.التعلیمي المعروض في ھذه المدونة 
Prepared By: Dr. Soraya SEDKAOUI

الثانیةمالیة ومحاسبة السنة التسییر    قسم العلوم الاقتصادیة والتجاریة وعلوم ملیانة   كلیة جامعة خمیس 
30.03.2020



 مثال
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 إدخال النص و التعبئة التلقائية

النص ھو مجموعة من الحروف والأرقام ویتم إدخال النص :إدخال النص

لكتابة النص حدد أولا الخلیة .داخل الخلایا في ورقة العمل  الإكسلفي 

سیظھر النص داخل الخلیة وسیظھر أیضاً , المطلوبة ثم ابدأ بكتابة النص 

.في شریط الصیغة

Prepared By: Dr. Soraya SEDKAOUI

الثانیةمالیة ومحاسبة السنة التسییر    قسم العلوم الاقتصادیة والتجاریة وعلوم ملیانة   كلیة جامعة خمیس 
30.03.2020



يحوي مجموعة من السلاسل  إكسلحيث أن , وتعرف أيضا بسلاسل البيا�ت :التعبئة التلقائية

الرقمية والسلاسل النصية الجاهزة والتي يتم إكمال محتواها كتابة أحد كلمات هذه السلسلة ثم 

وهو النقطة السوداء الموجودة في  )المربع السحري(البعض هيسميسحب نقطة الملء أو ما 

.الزاوية اليسرى السفلى للخلية

 إدخال النص و التعبئة التلقائية
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