
 جداول فً البٌانات من هائل كم تخزٌن ٌتٌح الذي الإلكترونٌة الجداول برنامج هو :  Excelالاكسل برنامج

 البرنامج هذا لتشغٌل ،    علٌها البٌانٌة الرسوم وأنشاء علٌها الإحصائٌة والتحلٌلات الحسابٌةٌات بالعمل والقٌام

 : الآتٌة الخطوات نتبع

 .الشاشة فً ٌسار أسفل الموجود أبدأ زر من All programs جمٌع البرامج أختر 1.

 . فوق الفرعٌة أنقر القائمة ومن  Microsoft officeفوق أنقر.2

 منفصلة عمل أوراق ثلاث على ٌحتوي تلقائٌا   ٌنشأ مصنف فارغ 3. الشكل فً موضح كما

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .EXCEL 2010 نافذة منها تتكون التي الأساسية العناصر

 ٌعطٌه الاسم  Excel فأن جدٌدا مصنفا نفتح حٌن.  المفتوح نفالمص عنوان ت ضمنٌالذي :  العنوان شرٌط   -1

Book1  الشرٌط هذا وٌحتوي العنوان شرٌط   على ٌظ هر الجدٌد الاسم هذا فأن جدٌد باسم المصنف خزن وعند 

 Quickالسرٌع  الإقلاع أدوات شرٌط   على وٌحتوي،  للنافذة والتصغٌر والتكبٌر  أٌقونات الاغلاق على

Access Toolbar   . الذي ٌضم الاوامر التً تستخدم بكثرة اثناء العمل 

 من2007 الإصدار فً الموجود للشرٌط   مشابه هو الذي المصنف أعلى فً الظاهر Ribbon ط  ٌالشر -2

 مجموعة من الى أضافة الٌسار جهة فً الموجودة Fileملف  قائمة  هو فٌه والاختلاف الموجود  البرنامج

 فً الحال هو كما أجزاء ثلاثة على طٌالشر الإصدار. ٌحتوي هذا هذا فً اضٌفت  التً الاضافٌة  الأوامر

 . الشكل فً كما   2007 الإصدار



 

 : يطرالش أجزاء

 . بها الأوامر الخاصة الى الوصول ٌمكن علٌها النقر وعند طٌالشر أعلى فً : تكون Tab  ٌبالتبو علامة -1

 .منفصلة مجموعة ًف مرتبة تكون التً : Commands الأوامر -2

 مهام تستخدم لتنفٌذ ببعضها المتعلقة الأوامر من مجموعة عن عبارة هً ًالت Groups : المجموعات -3

 .للمجموعة خٌارات اضافٌة  ٌهئ لنا الذي للمجموعة السفلى الٌمنى الزاوٌة ًف صغٌر سهم وٌوجد محددة

صٌغة رٌاضٌة   كانت أن النشطة الخلٌة محتوٌات ٌظهر الذي Formula bar : ٌط الصٌغة الرٌاضٌة شر -4

 او معطٌات اخرى كما فً الشكل 

 

 . الشاشة أبعاد من أكبر ابعاد المصنف تكون عندما ٌستخدمان Scroll bars : التصفح شرٌطً -5

 الى معلومات أضافة المصنف عرض وٌبٌن طرق الشاشة أسفل الذي ٌظهر Status bar : الحالة شرٌط -6

 المصنف الحالٌة  حالة عن مختصرة

 Excel السابق الإصدار عن Excel 2010 الإصدار بهاٌتمٌز  ًالت القائمة وهً File menu: قائمة الملف  -7

 Save as باسم والحفظ  Save  الحفظ مثل أٌقونات بواسطة الموضحة الأوامر من عددا تحتوي التً 2007

 على أٌضا   وتحتوي حوار مربع ظهور بعد أو مباشرة تنفٌذها مٌت ًالت Close والغلق  Open والفتح 

 . الشكل فً كما تفاصٌلها تظهر التً الأوامر من ثانٌة  مجموعة
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ها فٌت م دلالة رمز بجانبها التً الأوامر من مجموعة على تحتوي القائمة هذه أن حٌث    عن أو مباشرة تنفٌذ 

 والأمر اغلاق Open فتح والأمر Save as باسم حفظ والأمر Save حفظ الأمر فً كما حوار مربعٌق طر

Close  الأوامر من مجموعة على تحتوي ولكنها رمز بجانبها لٌس التً الأوامر من مجموعة أٌضا وهناك 

 وغٌرها. new .  Recentٌدوجد  Info معلومات كالأمر بها الخاصة

 


