
 تطبيقاث محاسبيت بالحاسىب 

 

 : - الهىامش

  )أسفً-أػٍٝ- ١ّ٠ٓ– ٠سبس )ٔؾذد اٌٙٛاِش  رؾذ٠ذ ٘ٛاِش اٌصفؾخ ِٓ رج٠ٛت ٘ٛاِش . 1

  رؾذ٠ذ سأط ٚرز٠ً اٌصفؾخ . 2

 ٚأفمٟ رٛس١ظ اٌصفؾخ ػّٛدٞ. 3

 

  من قائمت ملف معاينت قبل الطباعت -: الطباعت معاينت

  ٔؾذد ٔطبق اٌطبثؼخ رظٙش ٔبفزح ٔؾذد أسُ اٌطبثؼخ ctrl + p طجبػخ ِٓ لبئّخ ٍِف -: أِش طجبػخ

ٔمَٛ ثطجبػخ اٌصفؾبد اٌّشاد : ثطجبػخ ع١ّغ اٌصفؾبد داخً ٚسلخ اٌؼًّ اٌصفؾبد  ٠زُ: اٌىً 

 . طجبػزٙب

  نحذد عذد النسخ المراد طباعتها -:عذد النسخ

  الأٚساق إٌشطخ– اٌّصٕف ثأوٍّٗ  –  ٚٔخزبس ِٕٙب اٌزؾذ٠ذ:-مادة الطباعت 

 

  الحساباث

اٌج١بٔبد ثبسزؼّبي دالاد اٌص١غ اٌزٟ رزأٌف ِٓ ػٛاًِ  ِٓ اٌّّىٓ اٌم١بَ ثؼ١ٍّبد ؽسبث١خ ِغ     

 Microsoft Excel ٚغبٌجبً ِٓ ٚظبئف ٟٚ٘ اٌص١غ ِضّٕخ ثزضّٓ  (  -،   +،  = )ؽسبث١خ ِضً

اٌذاٌخ  Autosum ص١غخ اٌغّغ اٌزٍمبئٟ رسزؼًّ. ِئبد اٌذالاد اٌزٟ ٠ّىٓ اسزؼّبٌٙب فٟ اٌص١غ

 اٌج١بٔبد اٌشل١ّخ فٟ اٌصفٛف ٚالأػّذح ٠ٚسًٙ ِؼبٌظ اٌذالاد لاؽزسبة ِغّٛع Sum عّغ

Function Wizard وّب س١زضؼ ف١ّب ٠ٍٟ ػ١ٍّبد إٔشبء اٌص١غ اٌؾسبث١خ. 

 : تعريف

أٚ اٌذالاد ، أٚ ػٛاًِ اٌزشغ١ً  اٌص١غخ ٟ٘ سٍسٍخ ِٓ اٌم١ُ ، أٚ ِشاعغ اٌخلا٠ب أٚ الأسّبء ،     

 ٚرجذأ اٌص١غخ دائّب ثؼلاِخ. اٌّٛعٛدح  اٌّٛعٛد داخً خ١ٍخ رٕزظ ل١ّخ عذ٠ذح أطلالب ِٓ اٌم١ُ

 .(=) اٌّسبٚاح

 : كيفيت عمل الصيغ

اٌج١بٔبد ػٍٝ ٚسلخ اٌؼًّ ٠ّٚىٕه إٔغبص ػ١ٍّبد ِضً  ثئِىبْ اٌص١غخ أْ رسبػذن ػٍٝ رؾ١ًٍ     

 ٚسلخ اٌؼًّ ، رسزؼًّ اٌص١غخ لإدخبي ل١ُ ِؾسٛثخ ػٍٝ ٚسلخ اٌغّغ ٚاٌضشة ٚاٌّمبسٔخ ػٍٝ ل١ُ

 .اٌؼًّ

 ػٛاًِ رشغ١ً ، ِٚشاعغ اٌخلا٠بً ، ٚل١ُ ،: اٌص١غ أْ رزضّٓ أ٠بً ِٓ اٌؼٕبصش اٌزب١ٌخ  ثئِىبْ    

٘زٖ  ٚدالاد ٚسلخ اٌؼًّ ، ٚالأسّبء ، لإدخبي ص١غٗ فٟ خ١ٍٗ ٚسلخ ػًّ ، ػ١ٍه وزبثخ خ١ٍظ ِٓ

 .(=) اٌؼٕبصش فٟ شش٠ظ اٌص١غ ٠غت أْ رجذأ اٌص١غخ ثؼلاِخ
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 : قىاعذ العملياث الحسابيت

 .، ٌزغ١ّغ اٌؼ١ٍّبد اٌؾسبث١خ (( ))الألٛاط اٌٙلا١ٌخ  رسزخذَ . 1

 .Shift+8 ثبسزخذاَ ٌؼ١ٍّخ ضشة ، ٚ٘ٛ ِٛعٛد فٟ اٌٍٛؽخ اٌشل١ّخ أٚ (*)ٔسزخذَ اٌشِض  . 2

ِفزبػ  ِٓ أعً ػ١ٍّخ اٌمسّخ ٚ٘ٛ ِٛعٛد فٟ اٌٍٛؽخ اٌشل١ّخ أٚ ثبسزخذاَ ( / )٠سزخذَ اٌشِض  . 4

 ."؟"

 قىاعذ كتابت الصيغ الحسابيت

 :اٌؾسبث١خ ثشٔبِظ اوسً اٌمٛاػذ اٌزب١ٌخ ػٕذِب ٠زؼبًِ ِغ اٌص١غ ٠زجغ

 ." = " اٌص١غخ اٌؾسبث١خ دِٚبً ثئشبسح اٌّسبٚاح رجذأ. 1

 :ثبٌزشر١ت اٌزبٌٟ ِٚٓ ا١ّ١ٌٓ إٌٝ ا١ٌسبس ٠مَٛ الأوسً ثأداء اٌؼ١ٍّبد اٌؾسبث١خ . 2

 ..اٌخبسط ػ١ٍّخ فه الألٛاط اٌٙلا١ٌخ ِٓ اٌذاخً إٌٝ-  أ

 .( * ) ػ١ٍّخ اٌضشة - ة

 .( + ) ػ١ٍّخ اٌغّغ - د

 .( ــ )اٌطشػ  ػ١ٍّخ - س

 ." ( " ِغ ا١ٌسبس٠خ " )" ٠غت أْ ٠زسبٜٚ ػذد الألٛاط اٌٙلا١ٌخ ا١ٕ١ّ١ٌخ  . 3

اٌصغ١شح ػٕذ اٌىزبثخ ِشعغ اٌخلا٠ب،  لا ٠ٛعذ فشق ث١ٓ اسزخذاَ الأؽشف اٌلار١ٕ١خ اٌىج١شح أٚ . 4

 .g2 رسبٚٞ G2 فّضلاً 

 

 :والأعمذة الجمع التلقائي للصفىف

 : جمع نطاق خلايا تلقائي . 1

اٌشبئؼخ الاسزخذاَ وؼ١ٍّبد اٌغّغ دْٚ اٌؾبعخ إٌٝ  ٠ّىٕه اٌم١بَ ثجؼض اٌؼ١ٍّبد اٌؾسبث١خ     

  Autosum اسزخذاَ خبص١خ اٌغّغ اٌزٍمبئٟ إٔشبء ص١غ س٠بض١خ ٌٚه ػٓ طش٠ك

 

 -: جمع صفىف وأعمذة متعذدة . 2

 : ٚرٌه ثزجبع اٌخطٛاد اٌزب١ٌخ عّغ اٌصفٛف ٚالأػّذح ثبسزخذاَ خبص١خ اٌغّغ اٌزٍمبئٟ ٠ّىٓ     

رأوذ ِٓ إضبفخ خلا٠ب فبسغخ ثؾ١ش ٠ّىٕٙب أْ رؾزٛٞ . ٚالأػّذح اٌزٟ رش٠ذ عّؼٙب  ؽذد اٌصفٛف. أ

 . ٌغّغ صفٛف ٚأػّذح غ١ش ِزغبٚصح ػ١ٍه أ٠ضبً رؾذ٠ذ اٌخلا٠ب اٌزٟ رزخٍٍٙب. اٌؾسبة  . ٔزبئظ

 . شش٠ظ الأدٚاد اٌم١بسٟ فٟ اٌغّغ اٌزٍمبئٟ أٔمش فٛق صس . ة

خلا٠ب فبسغخ فٟ أسفً اٌزؾذ٠ذ ٚإٌٝ  ٌغّغ اٌصفٛف ٚالأػّذح فٟ اٌٛلذ ٔفسٗ ػ١ٍه رشن: ِلاؽظخ 

  ٠سبسٖ
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 :بسيطت إنشاء صيغ حسابيت

ثئدخبي ص١غخ فٟ إؽذٜ اٌخلا٠ب اثذأ الإدخبي ثؼبًِ ؽسبثٟ ِضً  Microsoft Excel لإػلاَ    

 ػبًِ ٌجذء: رزأٌف اٌصفخ اٌجس١طخ وبٌغّغ أٚ اٌطشػ أٚ اٌمسّخ ِٓ لس١ّٓ  (=)اٌّسبٚاح  ػلاِخ

 .اٌص١غخ ِٚشعغ خ١ٍخ ٚاؽذح ػٍٝ الألً

 

 اٌّؼٍِٛبد أطلالبً ِٓ اٌج١بٔبد ٠غت إػلاَ ػٕذ إٔشبء ص١غ رؤدٞ اٌؾسبثبد أٚ ر١ٌٛذ     

Microsoft Excel ُإٌطبق أٚ أمش فٛق  ثّٛلغ اٌجؾش ػٓ اٌج١بٔبد اوزت ِشعغ اٌخ١ٍخ أٚ اس

ثخظ ِٕمظ ٠سّٝ ؽذداً ِزؾشوخ ثؾ١ش  اٌخلا٠ب فٟ أصٕبء إٔشبء اٌص١غخ رؾبط اٌخلا٠ب اٌزٟ رٕمش فٛلٙب

ػ١ٍّبد ؽسبث١خ ثس١طخ ِضً اٌفشق ث١ٓ  رشٜ اٌخلا٠ب اٌّؾذدح ث١ّٕب رؼًّ ػٍٝ اٌص١غخ لإعشاء

 .اٌص١غخ اٌخلا٠ب اٌّؾذدح ث١ّٕب رؼًّ ػٍٝ

 -: أرجغ اٌخطٛاد اٌزب١ٌخ A1 ٚ B1 لإعشاء ػ١ٍّبد ثس١طخ ِضً اٌفشق ث١ٓ

 . B1 ٚ اٌخ١ٍخ A1 ث١بٔبد ؽسبث١خ فٟ وً ِٓ اٌخ١ٍخ إدخبي. 1

 . ٌٛضغ ٔزبئظ اٌطشػ ف١ٙب C1 ؽذد اٌخ١ٍخ. 2

 . A1 صُ أٔمش اٌخ١ٍخ (=) اوزت ػلاِخ . 3

 . B1 صُ أٔمش اٌخ١ٍخ ( - ) اوزت ػلاِخ . 4

 . Enter الإدخبي اضغظ ِفزبػ . 5

 

 الذوال الرياضيت

 .الأوضش اسزخذاِب ٚأزشبسا  داٌخ ٌٚىٓ ٠ٛعذ اٌذٚاي220ثشٔبِظ الأوسً ٠ؾزٜٛ ػٍٝ أوضش ِٓ 

 :اٌذالاد إٔشبء اٌص١غ ثٛاسطخ ِؼبٌظ

الأوضش رؼم١ذاً فمذ  رزأٌف اٌص١غخ اٌجس١طخ ِٓ ػٛاًِ ؽسبث١خ ِٚٓ ِشاعغ اٌخلا٠ب أِب اٌص١غ     

 ِئبد ِٓ دالاد أٚساق اٌؼًّ Microsoft Excel رزضّٓ وزٌه أسلبِب ٚدالاد رٛعذ فٟ

 . ٌٍّسبػذح ػٍٝ رأد٠خ اٌؾسبثبد اٌّزخصصخ ثسٌٙٛخ

ثبٌؼ١ٍّخ ثبلاسزٕبد إٌٝ اٌم١ُ اٌزٟ رؼط١ٙب أٔذ ِضلاً  إْ داٌخ ٚسلخ اٌؼًّ ٟ٘ ص١غخ ِضّٕخ رمَٛ     

أٔذ  C22:C26 اٌخلا٠ب رسزؼًّ داٌخ لإضبفخ اٌم١ُ إٌٝ ٔطبق = sum(c22:c26) = اٌص١غخ

 إٌز١غخ ٔفسٙب اٌزٟ رؼط١ٙب اٌص١غخ اٌزب١ٌخ ٚاٌزٟ رض١ف اٌم١ُ اٌفشد٠خ رؾصً ػٍٝ

(C22+C23+C24+C25+C26). 

أخشٜ ٠ّىٓ إدخبي اٌذالاد ثىزبثزٙب فٟ اٌخ١ٍخ  ٠ّىٓ اسزؼّبي اٌذالاد ِٕفشدح أٚ ضّٓ دالاد     

 .اسزؼّبي ِؼبٌظ اٌذالاد لإدخبي اٌذاٌخ رٍمبئ١بً  ِغ غ١ش٘ب ِٓ اٌّؼٍِٛبد اٌضشٚس٠خ ٌٍص١غخ

 

 



 تطبيقاث محاسبيت بالحاسىب 

  وأوراق العمل نسخ ونقل البياناث بين الخلايا

 : ٔسخ اٌج١بٔبد ٌٚصمٙب ث١ٓ اٌخلا٠ب ٚأٚساق اٌؼًّ . 1

اٌّٛعٛد  Copy اسزؼًّ اٌضس ٔسخ. اٌؾبعخ إٌٝ ٔسخ اٌج١بٔبد إٌٝ ِىبْ أخش فٟ ٚسلخ اٌؼًّ ػٕذ

 . Edit فٟ شش٠ظ الأدٚاد أٚ أٚاِش ٔسخ ٌٚصك فٟ اٌمبئّخ رؾش٠ش

 :ضّٓ ٚسلخ اٌؼًّ ٔفسٙب ٔمً اٌخلا٠ب . 2

ٚرٌه ػٕذِب رزطٍت ٚسلخ اٌؼًّ  ٠ّىٕه ٔمً اٌخلا٠ب ِٓ ِٛلغ إٌٝ أخش ضّٓ ٚسلخ اٌؼًّ ٔفسٙب

 .ػٍّه ٔٛػبً ِٓ اٌزٕظ١ُ ٚاٌزشر١ت ٌزؾس١ٓ ِخشعبد

 

 
 


