
 إعداد  د. علي نزار عبدالغفار                              ثالثة        / لطلبة المرحلة ال  (3تطبيقات في الحاسوب )

 

4 

 Excel أكسل برنامج مدخل إلى – ثانيةالمحاضرة ال

Microsoft Excel هو واحد من أشهه ب اباما ااسوبههوم اادمههفيدم      :   مايكروسووت أ أكسوول

 .Microsoft Officeوينفد  إاى حزم     أداة مفعددة الابفيداموت، وهو  معواج  اابيونوت وتسليل و  

 Excel  2019ويفضههههدن ابنهوما    2019قهومهش شههههبكه  مهويببوبههههو هش اه  هههههدا  أو ي   حيه   

تطويب ايئه  ادعهواجه  ااجهداو  اادو ودة       إايه  مندعهش ااسهو ه     ادهو)ااجهداو  الاابفبونيه ذ كاه   

اابفبونيو وااف  كون يلزم و   د كبيب    تعبئ  خلايو ااجدو  اعد ا باء ااعدليوت   Wordابنوما ااهههه  

 .ااسمواي  واادنطقي  يدويوً قبل عدلي  الادخو 

تم اافيلص من ااعدليهوت اادبهقه     إ باء ااسمهههههواهوت وإدخهو  اابيهونهوت   Excel  2019  اظ و 

تقنيه  اابفبونيه  تو ب ااوقهش وااج هد    اهوبههههفيهدا واضههههو ه  ايهونهوت  هديهدة )حقو   هديهدة وقيود  هديهدة ذ  

وهو يصف طبيق     Excel  2019وهذا من وج ميصص اببنوما ،   واادبون  ااعواي     ادا ة ااجداو 

 اادفعددة .  وااسمواي ، ويوضح اقد ات اادعلوموتي     عدل ااببنوما وطبيق  اافعومل مع 

، وتنفيذ   ، وإنشهههوء  داو  اابيونوت  اابقدي  واانصهههي اقد ت  على اافعومل مع اابيونوت :   Excelيتميز  

تيزين كم هوئل من اابيونوت     و   ،  ، وإنشهههوء ااببهههو  اابيوني   ااعدليوت ااسمهههواي  اابمهههيط  واادعقدة

 .  Power Queryو   Pivot Tables  اولإضو   إاى أدوات مفقدم  افسليل اابيونوت مثل  ،   داو 

Pivot Tables    :اابيهونهوت مدهو يفيح   يه  اادقهو نهوت وا ندهوط  وتلييص وتسليهل    أداة  عهواه  اسمههههوم

 اابيونوت ااددخل .والاتجوهوت    

Power Query  :  أداة لابهههفيباج اابيونوت وتسديل و وتسويل و ، وتخمهههفيد  لابهههفبداد اابيونوت من

 اادصود  ومعواجف و وتسديل و    نظو  هدف واحد أو أكثب.

 Excel  استخدامات تطبيقأبرز 

 : تيزين وتبتيب اابيونوت     داو .  إدا ة اابيونوت .1

 : حموم ااديزانيوت واافقو يب اادواي . اافسليل اادوا  .2

 : ابفيدا  اادوا  الإحصوئي  افسليل اابيونوت.  اافسليل الإحصوئ  .3

 : تدثيل اابيونوت اصبيًو اف د و ام وا . إنشوء ااببو  اابيوني  .4

 : تفبع تقد  اادشو يع اوبفيدا   داو  ميصص .  دا ة اادشو يع .5
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 :  Excel تح برنامج 

بفظ ب وا    تسفوي على  يمو اً   اادو ود او بفل     Start  اادأ ايقون اواضغط على  .1

   Excelمجدوع  من اافطبيقوت تقو  اوخفيو  تطبيق  

 يففح  فس   ديدة الببنوما. اوالون ا خضب ب Excelعبب ااضغط ادبتين على ايقون   .2

 

 . ااسو   و قااقوااب ا خبى  اخفيو أو  New ديد   مصنف  و غاخفيو    .3

 وتبون  وهزة لإدخو  اابيونوت.   Excelاعد اخفيو  اادصنف تففح  فس    .4
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 :  Worksheets and Workbooksالمصنفات والملفات 

يدبننو  هفح ااعديد مهن اادصنفوت  ه  نف  ااوقش   ، Bookمدى اادلف مصنفو ي   Excel   ابنوما   *

 ذ. XLSX   ااعودة ملف الاكمل تأخذ الامفداد )،  وكهل مصنف بوف يفم  فس     نو ذة ممفقل 

، كل    ، كل و ق  عدل تفبون من ااعديد من اايلايو  كل مصنف يسفوي على و ق  عدل لا أكثب* 

 . خلي  تسفوي على قيد  او معودا  او نص
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 Excelالتظائف الأساسية  ي  

 . إدخال البيانات 1

 اكفب اانصوص أو ا  قو     اايلايو. * 

 الفنقل اين ا عددة.  Tab، أو   الفنقل اين ااصفوف  Enterابفيد  مففوح  * 

 . التنسيق 2

 ، إاخ.  ذBold،  عل  غومقًو )  ، اون   : تغييب حجم اايط تنميق اانصوص* 

 اافسبم اعدد اادنوز  ااعشبي .،   تنميق ااقيم كنمب مئوي ،  ااقيم إاى عدلات تسويل  : تنميق ا  قو * 

 . Merge & Center: اوبفيدا  خيو   دما اايلايو* 

 . العمليات الحسابية الأساسية 3

 A1+A2ااجدع: =

 A1-A2ااطبح: =

 A1*A2ااضبم: =

 A1/A2ااقمد : =

 . استخدام الدوال البسيطة4

 SUM مثو  / اايلايو: اجدع نطوق معين من . =SUM(A1:A10) 

AVERAGE . مثو  /  : اسموم اادفوبط ااسموا=AVERAGE(A1:A10) 

MAX  وMIN . مثو  /  : العثو  على أكبب وأ غب قيد=MAX(A1:A10) 

=MIN(A1:A10) 

IF .مثو  /   : افنفيذ شبط معين=IF(A1>50, "Pass", "Fail") 


