
ما هو الإكسيل؟

ة تم الإكسيل هو برنامج حاسوبي من نوع الجداول الإلكتروني
ل يُستخدم الإكسي. تطويره من قبل شركة مايكروسوفت

.لتنظيم البيانات وتحليلها وعرضها بطرق مختلفة

ما هي وظائف الإكسيل؟

ال يمكن استخدام الإكسيل لإدخ: إدخال البيانات وتعديلها
.التواريخالبيانات وتعديلها وتنسيقها، مثل النصوص والأرقام و 

مليات يمكن استخدام الإكسيل لإجراء الع: العمليات الحسابية
.قدمةوالعمليات الحسابية المت/( ، *، -، )+الحسابية الأساسية 

دمجة ال: الوظائف
ُ
تي يوفر الإكسيل العديد من الوظائف الم

ستخدم لتحليل البيانات، مثل 
ُ
.COUNTو  AVERAGEو  SUMت

شاء يمكن استخدام الإكسيل لإن: الرسوم البيانية والجداول 
انات أنواع مختلفة من الرسوم البيانية والجداول لعرض البي

.بطرق جذابة وسهلة الفهم
يانات يمكن استخدام الإكسيل لتصفية الب: الفلترة والفرز 

حددة فقط وفرزها حسب معايير مخت
ُ
.لفةلعرض البيانات الم

انات يمكن استخدام الإكسيل لإنشاء بي: البيانات المحورية
.محورية لملخص البيانات وتحليلها

لكتابة برامج لإضافة  VBAيمكن استخدام لغة  :VBAبرمجة 
.وظائف جديدة إلى الإكسيل



:منهاكرونذالمختلفة،المجالاتمنالعديدفيالإكسيلبرنامجيُستخدم
:والماليةالمحاسبة.1

.والحساباتالميزانياتإدارة•
.الماليةالتقاريرإنشاء•
.الماليةالبياناتتحليل•
.والإيراداتالمصروفاتمتابعة•
.الضرائبحساب•

:والأعمالالإدارة.2
.المشاريعإدارة•
.الأداءمتابعة•
.البياناتتحليل•
.التقاريرإنشاء•
.المواردتخطيط•



ونذكرة،المختلفالمجالاتمنالعديدفيالإكسيلبرنامجيُستخدم
:منها
:والمبيعاتالتسويق.3
.التسويقيةالبياناتتحليل•
.التسويقحملاتمتابعة•
.العملاءعلاقاتإدارة•
.التقاريرإنشاء•
.المبيعاتحملاتتخطيط•
:والتصميمالهندسة.4
.البيانيةالرسوماتإنشاء•
.الهندسيةالحساباتإجراء•
.البياناتتحليل•
.المنتجاتتصميم•
.العملياتمحاكاة•

5



:منهاونذكرالمختلفة،المجالاتمنالعديدفيالإكسيلبرنامجيُستخدم
:والتعليمالعلوم.5
.العلميةالبياناتتحليل•
.التجاربإجراء•
.البيانيةالرسومإنشاء•
.التقاريركتابة•
.التعليميةالموادتحضير•
:الأخرى المجالات.6
والصحةالطب•
القانون •
البشريةالموارد•
الإنتاج•
اللوجستيةالخدمات•



:المجالاتبعضفيالإكسيلاستخدامعلىأمثلة
لحسابالإكسيلاستخداميمكن:المحاسبةفي•

.انياتالميز ومتابعةالمالية،التقاريروإنشاءالضرائب،
لبياناتالتحليلالإكسيلاستخداميمكن:التسويقفي•

.قاريرالتوإنشاءالتسويق،حملاتومتابعةالتسويقية،
اباتالحسلإجراءالإكسيلاستخداميمكن:الهندسةفي•

.ياناتالبوتحليلالبيانية،الرسوماتوإنشاءالهندسية،
ياناتالبلتحليلالإكسيلاستخداميمكن:العلومفي•

.البيانيةالرسوموإنشاءالتجارب،وإجراءالعلمية،



؟worksheet العملورقةهيما
ملالعورقةتشبه.إكسيلملففيصفحةهيالعملورقة
وفصفمنتتكون حيثملاحظات،دفترفيمربعاتورقة

البياناتلتنظيمالعملأوراقاستخداميمكن.وأعمدة
.مختلفةبطرق وعرضهاوتحليلها

؟worksheet العملورقةمكوناتهيما
أنيمكن.العمللورقةالأساسيةالوحداتهي:الخلايا•

وأصور أوتواريخأوأرقامأونصوصعلىالخلاياتحتوي 
.صيغ

.أفقيًامرتبةالخلايامنمجموعاتهي:الصفوف•
.عموديًامرتبةالخلايامنمجموعاتهي:الأعمدة•
.العملورقةاسمهو:الاسم•
سيلإكنافذةأسفلفيتبويبعلامةهي:التبويبعلامة•

.العملورقةتمثل


