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 تطبيقاث محاسبيت بأستخذام الأكسل
 

 المحاضرة الأولى

 
 Microsoft Excelمقذمت حول اساسياث 



 Excel المهام الأساسٌة فً

 
 لها نتائج لاستحصال ورائعة فعالة أداة هو Excel إن

 بشكل ٌعمل ولكنه .البٌانات من هائلة كمٌات من معنى

 من نوع أي وتعمب البسٌطة للحسابات أٌضا   جٌد

 تلن كل لحل الأساسً والمفتاح .تمرٌبا   المعلومات

 الخلاٌا تحتوي أن ٌمكن .الخلاٌا شبكة هً الإمكانٌات

 البٌانات وضع وٌمكنن .صٌغ أو نصوص أو أرلام على

 ذلن لن ٌسمح .وأعمدة صفوف فً وتجمٌعها الخلاٌا فً

 جداول فً ووضعها وتصفٌتها وفرزها بٌاناتن بتجمٌع

  .رائع مظهر ذات مخططات وإنشاء



 
 الأكسل اماستخد بدء من لتمكٌنن الأساسٌة الخطوات

 إنشاء مصنف جدٌد -  

 أوراق، مصنف كل وٌتضمن .مصنفات Excel مستندات تسمى

 من ترٌده عدد أي إضافة ٌمكنن .بٌانات جداول نموذجٌا   تسمى

 بٌاناتن لإبماء جدٌدة مصنفات إنشاء ٌمكنن أو المصنف، إلى الأوراق

 .منفصلة

جدٌد فوق ثم ،ملف فوق انمر. 

فارغ مصنف فوق انمر ،جدٌد ضمن . 

 

 



 

 البٌاناتإدخال 

 
فارغة خلٌة فوق انمر. 

الخلٌة المثال، سبٌل على A1 إلى ٌشُار .جدٌدة ورلة على 

 فإن وبهذا الورلة، فً والعمود الصف فً بمولعها الخلاٌا

 .A العمود من الأول الصف فً تمع A1 الخلٌة

الخلٌة فً رلما   أو نصا   اكتب. 

على اضغط Enter أو Tab التالٌة الخلٌة إلى للانتمال 

 



 

 حدود الخلاٌاتطبٌك 

 
 

 الخلٌة أو نطاق الخلاٌا التً ترٌد إضافة حد لهاحدد. 

الرئٌسٌة، فً المجموعة  التبوٌب الصفحة على علامة

خط، انمر فوق السهم إلى بجانب حدود، ثم انمر فوق 

 .نمط الحدود الذي ترٌده

 

 



 تطبٌك التظلٌل على الخلٌة

التظلٌل تطبٌك ترٌد التً الخلاٌا نطاق أو الخلٌة حدد 

 .علٌها

المجموعة فً الرئٌسٌة، الصفحة التبوٌب علامة على 

 . السهم اختر خط،

أو النسك ألوان ضمن ثم ، التعبئة لون         إلى 

 .ترٌده الذي اللون حدد ، المٌاسٌة الألوان



 

 الجمع التلمائً لجمع البٌاناتاستخدام 

.  بعد إدخال الأرلام فً الورلة، ربما ترٌد جمعها مع بعضها البعض 

 .والطرٌمة الأسرع لتنفٌذ ذلن هً باستخدام جمع تلمائً

 أسفلهاحدد الخلٌة الموجودة إلى ٌسار الأرلام المطلوب جمعها. 

الصفحة الرئٌسٌة، ثم  انمر فوق علامة التبوٌب

 .تحرٌر فً المجموعة جمع تلمائً فوق

 

 

 

 

 

 .بجمع الأرلام وإظهار النتٌجة فً الخلٌة التً حددتها" الجمع التلمائً"ٌموم * 

 

 

 



 

 صٌغة بسٌطةإنشاء 

 
 تنفٌذها، ٌمكنن التً الأشٌاء من واحد فمط هو الأرلام جمع إن

 .أٌضا   أخرى رٌاضٌة بعملٌات Excel ٌموم أن ٌمكن ولكن

 ضربها أو طرحها أو الأرلام لجمع البسٌطة الصٌػ بعض جرّب

 .لسمتها أو

المساواة علامة اكتب ثم خلٌة، اختر (=). 

ٌخُبر فذلن Excel صٌغة على ستحتوي الخلٌة تلن بأن. 

الزائد إشارة مثل الحسابٌة، والعوامل الأرلام من تركٌبة اكتب 

 )*( النجمة أو للطرح، (-) النالص إشارة أو للجمع، )+(

 .للمسمة )/( للأمام المائلة الشرطة أو للضرب



أدخل المثال، سبٌل على  

 =2+4 4/2=  أو 4*2=  أو 2-4=  أو. 

على اضغط Enter. 

الحسابٌة العملٌة تنفٌذ إلى ذلن ٌؤدي. 

على الضغط أٌضا   ٌمكنن 

 Ctrl+Enter المؤشر ٌبمى أن أردت إذا 

 .النشطة الخلٌة على

 


