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 .یاضیة رلوالحسابیة ا

 راءجوإلة وسھل بكداول لجء اعلى بنادم لمستخد ایساع ●

ن مو ,ر یسولة وسھل بكدة لمعقواة طلبسیا لحسابیةا تلعملیاا
 لسھدام ولإستخل انھ سھأ Excelل كسأنامج ربزات ممی

 .م لتعلا

 عھولى مجمإلمكتبیة اعة ولمجمن انامج مرلبھذا اینتمي  ●
 داوللجأو ا SHEET SPREADده او لممتداول الجا(
 .لحسابیة ت البیانان ایزلتخده عادم تستخولحسابیة ا



Microsoft Excel 
 لكسأنامج ركیفیة فتح ب
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 راءجداول وإلجل ھذه اخت دالبیانااكتابة داول ولجء البناص لمخصن المكاا وھو 
ود عمل كدة ولأعمن اعة موعلى مجموي تحتل لعماقة ظ أن ورنلاحولحسابیة ت العملیاا

 وللأدي ألأبجرف الحن امدة لأعمھذه اتسمیة دأ تبص و مخصم سإلھ ل كسأنامج رب في
ود عم16.384دة لأعمدد ایبلغ عو Aیة زلإنجلیا للغةا في

 حتىو 1م قرلن اموف لصفم اقیرتدأ یبص مخصم قرلھ ف صل كأن  ًیضاأ ظنلاحو
1.048.576 فص  
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 الخلیة أسم                                                                   الصیغة شریط

 
 

 
 دةلأعمء اسماأ

 

 ـوفلصفم ااــــــــقأر

 
 ضافیةل أعمأوراق 
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 :- لصیغةا طیرش
 

 

 يوھلخلیة ل اخدابة ولمكتالصیغ ر اھاظبإوم یقذي لط ایرلشا وھو
 .قیة طلمنوالحسابیة رات التعبیوا تلادلمعاا

 :- لخلیةم اسإ بعرم
 بعرلمھذا افي ر لیسان الصیغة مط ایرلشً تماماذي لمحاابع رلما وھو

 ..ددة لمحالخلیة وان اعنم أو سإ رھظی
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 Excel       للعماقة ورمع ل لتعاما كیفیة
 دلة لا بوسھل لحسابیة بكت العملیاراء اجت وإلبیانااكتابة ل ولعماقة ورمع ل لتعامایع طنست حتى

 لتالیةء الأشیاافة رمع نم
 .ص مخصم سألھ ود عمل ك ●
 .ص مخصم قرلھ ف صل ك ●
 .ص مخصوان خلیة لھا عنل ك ●

 
 لخلیةوان اعنرف نعف كی

دون بولة وسھل لحسابیة بكت العملیاراء اجن إمن لخلیة حتى نتمكوان افة عنرمع داً جم لمھن ام
ضح كیفیة ویل لمقابل الشكا .عملیة حسابیة راء أي جب إلصعن الخلیة سیصبح موان افة عنرمع

 1ف لصل اتقابو Aود لعمت الأنھا تقع تح A1نھا والى عنولأالخلیة اً لخلیة فمثلاوان اعنراءة ق
 . A1نھا واعن نكا كلذل

 نھاواعنن كاك لذل 3ف لصل اتقابو Bود لعمت الأنھا تقع تحوان لعنت ھذا ایطعأ B3 لخلیةوا
B3 ذاكوھ 
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لخلایا نم قاطن دیدتحو لخلیةا دیدتح كیفیة

ً
 .lExce ا

 یضاظ أنلاحوا دھیدتحم لخلیة تظ أن اسنلاحدة حواة طضغعلیھا ط بالضغوم خلیة نقد أي یدلتح لخلیةان ا
 .لخلیة م اسابع رفي مددة لمحالخلیة م اسر اھطت وظتنشت وللظت دق

 

 ریرتمم ثرار بإستموس للمار لأیسزر الاعلى ط بالضغوم قألخلایا ن اعة مومجمأي  )ق اطن ( دیدلتح
 .ط لضغافي رار لاستماا مع دھیدتحراد لمالخلایا اعلى  وسلماا

قة رلمتفالخلایا ن ام عةومجم دیدلتح
 ظستلاح A6لخلیة اعلى ر نقرار وابإستم Ctrlح لمفتااعلى ط ضغم اث ,ا رھلاختیا C2لخلیة اعلى  رنقا

 .ن تیوركذلمن الخلیتید ایدبتحم قا Excel أن
 لامـــكود عم دیدلتح

 ًكاملاود لعمد ایدتحظ ستلاح Aول لأاود لعموان اعلى عن رنقإ

 لكامف ص دیدلتح
 .ف لصل اكامد یدتحظ لاح 5ف لصوان اعلى عن رنقا

 :-ل لعماقة ل وركام دیدلتح
 للعماقة ل وركد یدتحظ لاحل لعماقة ورلیمنى لالعلیا ایة زاولاعلى  رنقا
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 Excel .لخلیة ل اخداابة ــــــــــلكتاكیفیة 

علیھا ر نقوالحالیة الخلیة اي ھلتصبح  ًمثلا B2لخلیة اعلى رة لفأر اشؤنضع م
 تلبیانال اخادلإ (Enter)ح على مفتاري نقم اثل مأكلمة ب كتإ ,دة حرة وام

خلة في دلمت اماولمعلور اھظ B2لخلیة افي ت لبیانال اخاد إدنھ عنأً یضاأ ظنلاح
 لصیغةط یرشر على یسا √لعلامة ود اجظ ولصیغة كما نلاحط ایرفي شو لخلیةا

 ,خلة دلمت البیاناول اقبأي  Enterح لمفتااعلى ط لضغء اعلیھ یكافير لنقوا
 .خلة دلمت البیاناء الغاأي إ ESCح لمفتااعلى ط لضغء ایكافي ×زر لوا

 لخلیةل اخن دامت لبیاناذف احر ویرتحو لیدتع كیفیة
ل أو یدتعراد لمالخلیة اعلى ر بالنقم لخلیة قل اخت دالبیانار ایرتحل أو یدلتع
 لخلیةل اخر داھظلكتابة یر اشؤمظ أن ستلاحن تیرخلھا نقدالتي بت البیاناا ذفح
 .لخلیة ل اخدالتي بت البیاناذف احر أو یرتحل أو یدتعك ا یمكندھعن
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 Excel   :نمعیون لخلایا بلاتعبئة  كیفیة

 
- أنمــــــاط الخلایا المعرفة مسبقاً -: 

بالإضافة إلى تعبئة الخلایا من الدلو نستطيع أیضاً تعبئتھا من ( أنماط الخلایا ) وھي عبارة عن 

طنماأ من معين نلو ربإختيا لكوذ عسرأ بشكل لخلایاا لتعبئة كسلأ برنامج میقو رةمختا انلوأ  

 عسرألخلایا بشكل اتطبيقھ على ولخلایا ا



Microsoft 
Excel 

 ً:فة مسبقارلمعداول الجط ااــــــنمأ



Microsoft 
Excel 

 ود اولعمن معیرض عن تعیی ●

 تیاولمحتواء الاحتود لعمرض اعفرصتغیی
 ود اوعمإدراج كیفیة  ●

 دیدجف ص
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 :ودلعمر اھاء وإظخفاإ
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 Excelلحسابیة في الصیغ ا
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 لتالیةت العملیاداء ابأ Excelوم یق

 
 
 
 
 
 
 

 لعملیةوع ان

 
 
 
 
 
 
 

 زمرلا

 : نلیمیالى ر إلیسان امب تیربالت
 دواللل اح ●
 )(لھلالیة واس الأقك اعملیة ف ●
 ^وة لى قإفع رلاعملیة  ●
 *رب لضاعملیة  ●
 /لقسمة اعملیة  ●
 +لجمع اعملیة  ●
 -طرح لاعملیة  ●

لحسابیة ت العملیاالتجمیع 

 سلأسا (وة لى قإفع رلا (

رب لضالعملیة 

لقسمة العملیة 

 لجمعالعملیة 

 )(لھلالیة واس الأقا

 
^ 

 
* 

 
/ 

 
+ 

-                                  لعملیة طرحلا  
 

=                                 لعملیة واةلمساا  
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 :ل لأكسالبیانیة في ت ااططلمخا
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منھا ,ت لبیاناالمعالجة م لمھان امد یدلعالقائمة على ا ھذه ويتحت
 رلفلتم امھاو Validation ءاطلخت والبیاناواع انا, بتیرلتا
 . ارھغیو


