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 EXCELإنشاء جداول جديدة وكيفية تشغيل : 2المحاضرة  

   تمهيد:

 .Excel إنشاء جداول جديدة وتشغيل برنامج  وخطوات  EXCELبرنامج  على  في المحاضرة الثانية حيث سنتعرف  

التعامل مع  سنناقش و  التي ستساعدكم على  المواضيع الأساسية  قاعدة   بناءو   بكفاءة، Excel مجموعة من 

 متينة تمكنكم من إدارة البيانات بفعالية، وتحويل المعلومات الخام إلى تقارير دقيقة ومفيدة. 

 :EXCELبرنامج تعريف  .1

مايكروسوفت  Excelبرنامج   شركة  إنتاج  من  الإلكترونية  للجداول  تطبيق   ،Microsoft Office هو 

في صفوف   مرتبة  في خلايا  البيانات  إدخال  من  المستخدم  يُمكن  وتحليلها.  البيانات  لتنظيم  يُستخدم 

والتقارير   البيانية  الرسوم  وإنشاء  المتقدمة،  والدوال  الصيغ  باستخدام  الحسابات  وإجراء  وأعمدة، 

 . التفاعلية

    EXCEL البرنامج: ايقونة 1الشكل

 

  نذكر:  يُستخدم برنامج إكسل في العديد من المجالات والتطبيقات،  البرنامج:    استخدامات .2

 .إنشاء جداول مرتبة بخلايا، صفوف وأعمدة لتخزين البيانات بشكل منظمتنظيم البيانات:   ▪

إجراء العمليات الحساااااااااابية العسااااااااايمة وايع دة با اااااااااتخدا  ال اااااااااي  الحسااااااااابات الرياضااااااااية والمالية:   ▪

 .والدوال ايدمجة

لتحليل وا تخلاص معلومات قيمة من   (Pivot Tables) ا تخدا  الجداول المحوريةتحليل البيانات:   ▪

 .مجموعات البيانات الكبيرة

 .توليد مخممات ور و  بيانية لعرض البيانات بشكل ب ري يُسهل فهمهاإنشاء الرسوم البيانية:   ▪

 .تجميع البيانات وتحويلها إلى ت ارير مف لة للا تخدا  الإداري واياليإعداد التقارير:   ▪

 .إعداد ميزانيات وخمط مالية، وتحليل الأداء اياليالتخطيط والميزانيات:   ▪

 .لتكرار العمليات الروتينية وتوفير الوقت والجهد  برمجة  ا تخدا أتمتة المهام:   ▪

  برنامج:الكيفية تشغيل   .3

 :على جهاز الكمبيوتر، يمكنك اتباع الخموات التالية Excel لتشغيل برنامج
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 : Windows على نظام

 في الزاوية السفلية اليسرى من الشاشة ": افتحان ر على زر "ابدأ .1
ً
 .قائمة "ابدأ" ايوجودة عادة

 .في خانة البحث "Excel" يمكنك كتابة :Excel ابحث عن .2

 .في النتائج، ان ر عليه لبدء تشغيله Excel ظهور برنامج  البرنامج: بمجردان ر على أي ونة  .3

البرنامج،  تظهر لك شاشة البداية التي تتيح لك اختيار ملف جديد أو ملف محفوظ: بعد فتح  .4

 .اختيار "م نف فارغ" لإنشاء ملف جديد أو فتح ملف محفوظ من ال ائمة 

 Excel Start Screen - Excelمن شاشة بدء تشغيل: 2شكل ال

 بسهولة. Excelهذه الخطوات البسيطة تساعدك على بدء استخدام 

 EXCELالبرنامج  ةواجه  :3الشكل 
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 مكونات واجهة البرنامج 

يوجااااااااااااد أعلى النافااااااااااااـة و يحتااااااااااااوى على بعاااااااااااا  أدوات التحكاااااااااااام، وأ م البرنامااااااااااااج، وأ اااااام ايلف )  Bar Titeشريط العنوان )   

 .وأدوات الوصاول السريع وحافظ ايلف

 

  التيأ فاال شريط العنوان ، و يحتوى على مجموعة من ال وائم  يوجااد Bar Menu :   شريط القوائم -

   .البرنامجتساعد ايستخد  علي التعامل مع 

 

تحتويهااا كل  التييوجد أ فل شريط ال وائم و يحتوى على الأدوات  Bar Ribbon ) شريط الأدوات -

الشااريط يعتبر هاو التحديث الـي قامت به   قائاماة لتسهاال علااى ايستخاد  التعاماال مااع البرنامااااج وهااااـا

 .شركة مايكرو وفت بالنسبة للفروق بين اصداراتها ال ديامة والحديثة 

اط  وهااي القااائمة الرئيسية التي يحتاجهاااا المستخاادم كي يتعااامل ماااع الأشياء الضاروريااة كالنساااخ واللصااااااق وتكابير الخا

 برنامجفي Home قائمااةوالمحاذاة مع عمل حدود للجدول وتعبئته بالألوان وتغيير لون الخط بداخاله لكن   وتصغيره
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Excel الاعاامااااة التي لا توجد في ساااواه مثل جاازء والخاااص بتنسيقااااات الأرقاام وتحاويل   الأدوات بااعضتمااتاز بوجااود

 .  . الخ مئوية.صياغ الأرقام الى عملة أو نسبة  

 : شريط إكسل 6الشكل 

 اسم علامة التبويب شرح الأوامر التي توفرها 

، ويحتوي جميع أوامر "the Backstage view ويُعرَف أيضًا بأنه "عرض ما وراء كواليس ورقة عمل إكسل

الفتح والإغلاق، والحفظ، وإنشاء ورقة عمل جديدة، ويحتوي على أوامر الطباعة وخصائص المستندات  

 .وخيارات البريد الإلكتروني، وميزة تعليمات المساعدة. كما يحتوي على الإعدادات والخيارات الافتراضية

 File ملف

 لأوامر القص والنسخ 
ً
يحتوي على الأوامر الأكثر استخدامًا في إكسل. يمكنك إيجاد أوامر التنسيق مجاورة

 .واللصق، وإدراج الصفوف والأعمدة وحذفها
 Home الرئيسية

أو روابط  PivotTables يستخدم في إدراج ملحقات مثل الصور أو المخططات أو الأشكال أو الجداول 

 .الإنترنت أو الرموز أو خانات الكتابة
 Insert إدراج

 Draw الرسم .يحتوي أدوات رسم بسيطة يمكن استخدامها للرسم على ورقة العمل

يحتوي على الأوامر المستخدمة في إعداد وتجهيز ورقة العمل للطباعة. وكذلك الأوامر المستخدمة في  

 .طباعة وإظهار خطوط الشبكة في ورقة العمل

 Page تخطيط الصفحة

Layout 

يتضمن أوامر لإضافة مسائل وحسابات رياضية إلى ورقة العمل. يحتوي أيضًا على أدوات تساعد في  

 .مراجعة الصيغ الرياضية

 الصيغ الرياضية

Formulas 

أو الملفات النصية أو  Microsoft Access يستخدم عند العمل مع البيانات من مصادر خارجية مثل

 .scenario tools الإنترنت. ويحوي أيضًا أوامر الفرز وأدوات السيناريو
 Data البيانات 

يتضمن ميزات التدقيق الإملائي وتعقب التغييرات. وبه أيضًا ميزات حماية تعمل على حماية أوراق العمل  

 .أو المصنفات بكلمة مرور
 Review المراجعة

يستخدم لضبط الظهور المرئي للمصنف. ويتضمن الأوامر الشائعة مثل التكبير/التصغير، وعرض  

 .مخطط الصفحة
 View العرض

 .تعمل ميزة التعليمات على تقديم معلومات شاملة حول تطبيق إكسل ومزاياه
 Help التعليمات أو المطور 

or Developer 
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 .ك عدة طرق لإنشاء جدول هنا :  جديدةإنشاء جداول   .5

 قم بتحديد المنطقة التي تريد تقسيمها إلى شبكية، ثم انقر في المكان المشار إليه بالصورة.: الطريقة الأولى 

 

 .حصلت على الشبكة الأولى 

 

 ...يمكنك أيضًا تحديد خلايا أخرى وإضافة نمط حدود آخر
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 .”قم بتحديد الخلايا التي تريدها، ثم انقر بزر الماوس الأيمن وانقر فوق "تنسيق الخلايا: الطريقة الثانية

 

 .انقر فوق علامة التبويب "الحدود" وقم بتغييرها كما يحلو لك

  Tracer les bordures  ...حيث يشير المؤشر انقر : الثالثة  لطريقةا
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 مثيرًا للاهتمام للجداول ذات الأشكال غير العادية
ً
 .يتيح لك هذا رسم الحدود يدويًا. يعد هذا حلا

 

 انقر فوق "تنسيق كجدول" واختر النمط.  : الألوانتنسيق 
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 تنسيق البيانات والخلايا 

 ي
ً
،عَد تحسين المظهر النهائي المرئي لورقة العمل خطوة

ً
 للمساعدة في اتخاذ القرارات الأساسية. وللتنويه،   حاسمة

د نطاق الخلايا ِّ
 .D2 والسحب إلى الخلية A2 " عن طريق الضغط على الخلية1في ورقة العمل "ورقة  "A2:D2" حد 

 في علامة التبويب الرئيسية في شريط إكسل.  Fontمن مجموعة الأوامر المتعلقة بالخط  Boldاضغط على الزر 

 

 

على سبيل المثال: يمكن توسيط النص والأرقام في خليةٍ معينة، وضبطها إلى اليسار أو اليمين وما إلى    :البياناتنسيق  

 من توسيع عرض العمود، وهذا  
ً

دخلة في الخلية عموديًا بدلا
ُ
ذلك. في بعض الحالات قد تحتاج إلى تكديس الكلمات الم

 .ما يشار إليه باسم التفاف النص

 

https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2024_07/040...PNG.9aa86dc87392b70069a85e0b054a6cb2.PNG
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 Chart إدراج مخطط بياني

 في ورقة العمل، وهي أداة قوية   Charts الأعمدة البيانية أو المخططات
ً
 تستخدم في عرض المعلومات بيانيا

ٌ
هي أداة

درجة فورًا
ُ
 .ومهمة تسمح للقارئ بتحديد الاتجاهاتِّ والأساسات الرئيسية في البيانات الم

 ."A2:B14" حدد نطاق الخلايا .1

 .اضغط على علامة التبويب "إدراج" الموجودة في شريط إكسل .2

 من الخيارات المتعلقة بالمخطط البياني .3
ً
 .اضغط على زر "الأعمدة"، وسيفتح هذا قائمة

 

 قائمة المخطط العمودي

ا   .4
ً
اختر نوع العمود "العمود المكدس" من قائمة الخيارات المتعلقة بالمخطط البياني، وسينش ئ هذا مخطط

ا في ورقة العمل "ورقة 
ً
 ."1مضمن

ح الخطوات التالية كيفية نقل المخطط وتغيير حجمه  وض 
ُ
 :ت

 

ضاف علامات تبويبٍ جديدة إلى الشريط1مبين في الشكل "المخطط المضمن في ورقة 
ُ
 ." أنه عند إنشاء مخطط، ت

https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2024_07/049....png.a2055c0fcc49d27499ae79ba05a2bb4f.png
https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2024_07/050....sheet1.PNG.f8a3fb9b52c0b95d714480195a582b0b.PNG
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ن مع تطبيق ميزات   يوضح الشكل "ميزات التنسيق بعد تطبيقها على المخطط العمودي" شكلَ المخطط المضم 

 للغاية لعرض اتجاهات مبيعات الوحدات لهذه الشركة. ويمكنك أن تلاحظ  
ً

التنسيق. يُعَد هذا المخطط فعالا

 .بسهولة بأي شهر كانت أعلى المبيعات في السنة من الرسم البياني

 

 

https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2024_07/055....PNG.81caf07329eb39403110910cc4a0f3d3.PNG

