
 ـــة تكـــــــــــــــــــريتجامعــ

 اسية / الشرقاطـة الاســـــــة التربيــيكل

 يزيةـللانكغة اـــــاللم ـــقســـــــــ

 

 "الحاسوبمحاضراث في "

 نيتـــــــت الثارحلللم

  "الصباحيت والمسائيت تينالدراس" 

 2023-2022العام الدراسي 

 

 

 من أعــــداد

 نوفل حسن علي.م. م

 

 

 

 

 ادة ــــــــــــــمدرس الم

 د. أحمد ابراهيم محمدم.

 



Microsoft Office Excel 2010  َٓب٣ٌؽٝقٞكذ أٝك٤ف اًك 
 

 1اُظلسخ  ّ.ّ  ٗٞكَ زكٖ ػ٢ِ
 

 بسم الله الرحمن الرحيم

 

 1-1  انفظم الأول : انًقذيح 

ٛٞ ثؽٗبٓح ٖٓ ٓدٔٞػخ اُجؽآح أٌُزج٤خ ٓب٣ٌؽٝقٞكذ أٝك٤ف ٣وّٞ ثز٘ل٤ػ اُؼ٤ِٔبد اُسكبث٤خ، ٝرس٤َِ       

ٛٞ ػجبؼح ػٖ ثؽٗبٓح ٣وّٞ ثٔؼبُدخ ٝظػْ اُعٝاٍ أُطزِلخ ًٝػُي خعاٍٝ، ٝأُؼِٞٓبد، ٝرٔث٤َ اُج٤بٗبد ك٢ 

ح.رزٌٕٞ ٖٓ طلٞف ٝأػٔع ٤بٗبد ٝاُؽقٞٓبد اُج٤ب٤ٗخ، ٣ٝوّٞ اُجؽٗبٓح ثؼؽع ٝؼهخ ػَٔهٞاػع اُج  

  

خىاص تشَايح اكسم (1-2)  

 إظضبٍ اُج٤بٗبد ثطؽ٣وخ قِكخ

 رس٤َِ اُج٤بٗبد ثكؽػخ كبئوخ

 ػؽع ٗزبئح اُزس٤َِ ُِٔكزطعّ ثطؽم ٓطزِلخ زكت ؼؿجخ أُكزطعّ 

 اززٞائٚ ػ٠ِ ظٝاٍ ًث٤ؽح ك٢ ًَ أُدبلاد 

قح تشغيم انثشَايحطشي  (3-1) 

-:ُزشـ٤َ اُجؽٗبٓح ٗزجغ اُططٞاد اُزب٤ُخ  

. ٣ٌٔ٘ي رشـ٤َ اُجؽٗبٓح ٖٓ اضزظبؼ اُجؽٗبٓح ػ٠ِ قطر أٌُزت -1  

ٗؼغ أُؤشؽ ػ٠ِ أ١ ٌٓبٕ كبؼؽ ػ٠ِ قطر أٌُزت ثْ ٗوّٞ ثبُؼـؾ ػ٠ِ اُؿؼ الا٣ٖٔ ُِٔبٝـ ٝقٞف   -2

   ٜٓ٘بٗطزبؼ  رظٜؽ ُ٘ب هبئٔخ رسز١ٞ ػ٠ِ ٓدٔٞػخ ٖٓ الاٝآؽ 

New               َٔٝؼهخ ػ Microsoft Office Excel 

  -ٗزجغ الاٝآؽ اُزب٤ُخ: -3

Start            All programs          Microsoft Office         Microsoft Office Excel 2010 

          

ٝاُز٢ ق٤زْ شؽذ ٌٓٞٗبرٜب اُؽئ٤ك٤خ ثبُزلظ٤َ.  ُِجؽٗبٓح  ػ٘ع ثعء رشـ٤َ اُجؽٗبٓح رظٜؽ ُ٘ب اُٞاخٜخ اُؽئ٤ك٤خ  

 يلازظح:-

٣ٝك٠ٔ ٓظ٘ق  . (xlxs)  ٣ٌٕٞ ِٓق ثبٓزعاظِٓق الاًك َ  

. ث٤٘ٔب ً٘ب ك٢ ثؽٗبٓح اُٞٝؼظ ٗطِن ػ٤ِٚ اقْ ٓكز٘ع  



Microsoft Office Excel 2010  َٓب٣ٌؽٝقٞكذ أٝك٤ف اًك 
 

 2اُظلسخ  ّ.ّ  ٗٞكَ زكٖ ػ٢ِ
 

   انىاخهح انشئيسيح نهثشَايح( 1-4) 

خ:ٌٓٞٗبد اُٞاخٜخ اُؽئ٤ك٤  

. نشريط العنوا  -1 

، ٣ٝسز١ٞ ػ٠ِ اقْ أُظ٘ق، كؼ٘ع كزر ٓظ٘ق خع٣ع ٣ؼط٤ٚ اُجؽٗبٓح اقْ  ٝٛٞ اُشؽ٣ؾ اُؼ١ِٞ ك٢ اُ٘بكػح    

ٝػ٘ع زلع أُظ٘ق ثبقْ اضؽ   Microsoft Excel – Book1 ٗلازع ظٜٞؼٙ ػ٠ِ اُشؽ٣ؾ     Book1 

.كبٕ الاقْ اُدع٣ع ٣ظٜؽ ػ٠ِ شؽ٣ؾ اُؼ٘ٞإ، ٣ٝسز١ٞ ٛػا اُشؽ٣ؾ ػ٠ِ ا٣وٞٗبد الاؿلام ٝاُزٌج٤ؽ ٝاُزظـ٤ؽ  

...ًٝٔب ٓج٤ٖ   

:شريط الوصول السريع  -2  

 ٣ؼْ الاٝآؽ اُز٢ ركزطعّ ثٌثؽح اث٘بء اُؼَٔ 

ٓٞػر ػ٤ِٚ ٌٓٞٗبد اُٞاخٜخاُشٌَ اٗبٙ ٣ج٤ٖ اُٞاخٜخ اُؽئ٤ك٤خ ُجؽٗبٓح الاًكَ   

:شريط الادوات -3  

 



Microsoft Office Excel 2010  َٓب٣ٌؽٝقٞكذ أٝك٤ف اًك 
 

 3اُظلسخ  ّ.ّ  ٗٞكَ زكٖ ػ٢ِ
 

خ : رٌٕٞ ك٢ أػ٠ِ اُشؽ٣ؾ ٝػ٘ع اُ٘وؽ ػ٤ِٜب ٣ٌٖٔ اُٞطٍٞ إ٠ُ ٓدٔٞػخ الأٝآؽ اُطبطأ. ػلايح انتثىية

 .ثٜب

: ٢ٛٝ ػجبؼح ػٖ ٓدٔٞػخ ٖٓ الأٝآؽ أُزؼِوخ ثجؼؼٜب، ركزطعّ ُز٘ل٤ػ ٜٓبّ ٓسعظٙ، ب. انًدًىػاخ

.ثبُؿا٣ٝخ ا٤ُكؽٟ اُكل٠ِ ُِٔدٔٞػخ ٣ز٤ر ُ٘ب ض٤بؼاد إػبك٤خ ُِٔدٔٞػخ ٣ٝٞخع قْٜ طـ٤ؽ  

ج. الأوايش: ٝروّٞ ثز٘ل٤ػ ٜٓٔخ ٓب ػ٘ع اُ٘وؽ ػ٤ِٜب، ٝػ٘ع اُزس٣ْٞ ػ٤ِٜب ثٔؤشؽ أُبٝـ ٣ظٜؽ ر٤ِٔر ثؼَٔ 

.ًَ آؽ  

 4-  شريط المعلومات

  ٝٛٞ اُشؽ٣ؾ اُظبٛؽ أقلَ اُ٘بكػح، ٣ٝسز١ٞ ػ٠ِ ٓؼِٞٓبد زٍٞ أُظ٘ق أُلزٞذ زب٤ُبً ٓثَ ٝػغ اُط٤ِخ،

ٝأظٝاد اُزٌج٤ؽ ٝاُزظـ٤ؽ، ٝأ٣وٞٗبد ؽؽم ػؽع أُكز٘عاد ٝزبُخ أُلبر٤ر    Num lock & Caps lock 

. شريط علامة تبويب الورقة  -5 

 .٣ٌٖٝٔ ٓ٘ٚ اُز٘وَ ث٤ٖ أٝؼام اُؼَٔ، ًٝػُي إٗشبء ٝؼهخ خع٣عح

  أشرطة التمرير:  -6

  ً ُزٔؽ٣ؽ اُٞؼهخ اكو٤بً ٝػٔٞظ٣ب  

  7-شريط الصيغة .

ُزٞق٤غ شؽ٣ؾ اُظ٤ـخ  ٣ٝزْ ك٤ٚ إظٜبؼ ث٤بٗبد اُط٤ِخ أُسعظح ٣ٝٞخع ك٢ ٜٗب٣زٚ ؾؼ اُزٔع٣ع   

  :Fx زر ادراج دالة    -8 

  مربع الاسم:  -9

ح  ٣ٝظٜؽ اقْ اُط٤ِخ أُسعظ   

 

  


