
 طىات اعذاد كشف قيذ اليىمية بأستخذام برنامج الأكسلخ
 

 اولا: عناوين قيذ اليىمية 
 

 ة او المؤسسة اسم الشرک E2نكتب فً الخلٌة  كتابة العنوان الرئيسي // -1

وهً خلٌة  بداٌة الامر علٌنا تحدٌد الخلٌة التً نبدأ منها بأعداد الجدول عناوين الاعمدة // -2

 : عنوان اول عمود وكما ٌلً

 . B5الحرف ) ت ( وٌعنً التسلسل تتم كتابته فً الخلٌة  - أ

ة ) رقم المستند ( ونعنً بها وٌتم فٌها کتاب C5هناك الخلٌة اللاحقة  B5الى جانب الخلٌة  - ب

المستند الذي ٌدعم القٌد او المستند الذي ٌستند الٌة فً عملٌة كتابة القٌد ومثال على ذلك ) رقم 

البٌع او وصل الاستلام او وصل التسلٌم ( الذي ٌتم اعتماده فً عملٌة فاتورة الشراء او فاتورة 

 كتابة القٌد.

ونكتب فٌها ) رقم الدلٌل المحاسبً ( المرتبط بالحساب   D5هناك الخلٌة   C5من بعد الخلٌة  - ت

 .Eالذي سوف ندرجه فً خلاٌا العمود 

الا وهو ) اسم الحساب ( اذ تتم ونكتب فٌها عنوان هذا العمود  E5الخلٌة  D5اما ما بعد الخلٌة  - ث

 .E5كتابته فً الخلٌة 

 اما عناوين الاعمذة الاخري فهي :

 

 .F5تتم كتابته فً الخلٌة  Drالمدٌن وٌرمز له  - ج

 .G5تتم كتابته فً الخلٌة  Crالدائن وٌرمز له  - ح

 .H5اخٌرا ٌتم كتابة كلمة الملاحظات فً الخلٌة  - خ

 

 تلوين عناوين الاعمدة. -3

 

 التً كتبنا فٌها الحرف )ت (. B5نقوم بوضع المؤشر على الخلٌة  - أ

 .H5الى  B5نقوم بتحدٌد الخلاٌا من  - ب



 Themeنختار لون الخلاٌا من جدول الالوان بعد الضغط على اٌقونة ) الوان السمات  - ت

Colors). 

 

 G2الى  E2وعمل دمج وتوسيط الخلايا من  E2كتابة اسم المؤسسة او الشركة في الخلية  -4

ثم نضغط على امر )  G2الى  E2وتحديد الخلايا من  E2وذلك بوضع المؤشر على الخلية 

 ( يلحقها اختيار اللون.  Merge & Centerدمج وتوسيط 

 

كما جاء في  G3الى  E3وعمل دمج وتوسيط الخلايا من  E3كتابة ) قيد اليومية ( في الخلية  -5

 ( ولكن بدون تلوين. 3الفقرة ) 

 

 .D3وندرج فيما بعد تسلسل القيد في الخلية  B3كتابة ) رقم القيد ( في الخلية  -6

 

 .D4وندرج فيما بعد تاريخ القيد في الخلية  B4كتابة ) التاريخ ( في الخلية  -7

 

 

 ثانيا : متن قيد اليومية 

 

ولتحدٌد جمٌع الخلاٌا نقوم  H17وصولا الى الخلٌة  B6ٌبدأ متن القٌد بالخلٌة  حدود الخلايا : -1

بالاتجاه الافقً ثم ننتقل بالتحدٌد الى الاسفل ابتدأ   H6لغاٌة الخلٌة  B6بتحدٌد الخلاٌا من 

 Row 7 بالصف 

وبذلك ٌصبح جمٌع متن القٌد محددا فتنتقل  Row 17وصولا الى الصف  Row 8ثم الصف   

 .Bordersبالمؤشر الى اٌقونة الحدود 

ثم نقوم بتحدٌد  B7( فً الخلٌة  2والرقم ) B6( فً الخلٌة 1بكتابة الرقم )نقوم التسلسل :  -2

(  12لغاٌة   3ستظهر حٌنها التسلسلات من ) B17الخلٌتٌن ونجري عملٌة السحب لغاٌة الخلٌة 

 .B17لغاٌة  B8فً الخلاٌا من 

 

 ثالثا : معادلات القيد



د المدٌن , ومجموع عمود الدائن. هناك خلٌتان تندرج فٌهما معادلتان , وهما : مجموع عمو

 والخلٌتان هما :

فً صفحة القٌد , ندرج فٌه المعادلة الاتٌة  F18فً الخلٌة  Drخلٌة مجموع مبالغ عمود المدٌن  -1

: 

F18 = SUM (F6 : F17 ) 

فً صفحة القٌد , ندرج فٌه  G18الذي ٌظهر فً الخلٌة  Crخلٌة مجموع مبالغ عمود الدائن  -2

 :المعادلة التالٌة 

G18 = SUM (G6 : G17 )                                                                                  

 


