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الدرس الأول

العمل مع برنامج الجداول الإلكترونية

Microsoft Office Excel 2010



: تُتيح برمجية الجداول الإلكترونية لمستخدميها** 

وصفوف التعامل مع البيانات النصية والرقمية وتنظيمها وتنسيقها في أعمدة1.
.متقاطعة

.تسهيل إجراء العمليات الحسابية المختلفة2.

تُتيح للمستخدم إخراج هذه البيانات على شكل رسوم ومخططات بيانية3.
.جذابة



طريقة تشغيل برمجية الجداول الإلكترونية 
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الشاشة الرئيسية لبرمجية الجداول الإلكترونية



أجزاء الشاشة الرئيسية



شريط العنوان. 1

(Book 1)أو ( 1المصنف )اسم الملف الذي يظهر على نحو تلقائي عند بدء التشغيل وهو •

أدوات التحكم 
في النافذة

اسم المصنف شريط أدوات اسم البرنامج
الوصول 
السريع



شريط التبويبات. 2

، محاذاة (Insert)، إدراج (Home)، الصفحة الرئيسية (File)ملف )يحتوي على مجموعة تبويبات •
(Alignment) ،)....ج، إذ يضم كل تبويب مجموعة من الأدوات لتطبيق بعض العمليات في البرنام .



شريط الصيغة. 3

ى زر في الجدول، ويحتوي عل( التي يقع عليها المؤشر)هو المكان الذي تظهر فيه محتويات الخلية النشطة •
.إدراج صيغة، وصندوق المرجع الذي يبين مرجع عنوان الخلية النشطة

صندوق 
المرجع

محتويات الخلية 
زر إدراج النشطة

صيغة



(الجدول)حيز العمل . 4

.ياناتيتكون من الصفوف والأعمدة التي ينتج عن تقاطعها عدد من الخلايا التي تدُخل وتعُالج فيها الب•

يتم تسمية الخلية حسب رمز العمود ورقم الصف، •

(.3)مع الصف ( B)هي الخلية الناتجة من تقاطع العمود (B3)الخلية : فمثلاا 



شريط أوراق العمل. 5

يحتوي كل ملف في برمجية الجداول الإلكترونية على أوراق عديدة للجداول وهي ثلاث أوراق، وتمثل كل•
ى عناوين الأوراق ورقة جدولاا إلكترونياا متكاملاا، ويسمح الشريط بالتنقل بين أوراق العمل المختلفة بالنقر عل

.  أو بالنقر على أسهم التنقل بين الأوراق

أسهم 
التنقل بين 

الأوراق

أوراق العمل 
(Sheet)



التعامل مع الملفات 



خطوات إنشاء مصنف جديد. 1



اختر ملف 
(File)



اختر 
الأمر 
جديد

(New)



انقر على خيار 
مصنف فارغ 

(Blank 
workbook)



يظهر مصنف جديد فارغ 



إغلاق المصنف . 2



اختر لائحة 
ملف 
File



اختر الأمر 
إغلاق 
Close

سيُغلق 
المصنف فقط، 
ويبقى البرنامج 

.فاعلاا 



إنهاء البرنامج. 3

اختر لائحة 
ملف 

اختر الأمر 
إنهاء



:  يعند إغلاق المصنف أو إنهاء البرنامج دون حفظ المصنف يظهر صندوق الحوار الآت•

والذي يمكن عن طريقه حفظ التغييرات التي حدثت على المصنف بالضغط على زر حفظ•
(Save) أو عدم حفظها بالضغط على زر عدم الحفظ(Don’t Save  .)


