
 تطبيقات محاسبية بالحاسوب 

 

 اىفصو الأَه
اىبرامج المحاسبٕت أٌمٕت  

 

-: عيّ تسرٔع إنجاز المٍماث المساعدة  اَلاً: 
زخ٤َ  ٓطلا ، 4102ع٘د  8شٜش  زغسشغغ ج٤ةٗةذ كةزٞسخ عةجود ٖٓ إر أؾسػر إٔ     

بُٞهر بُزٟ ٣غسِٜي ك٠ بُحؿص ػٜ٘ة .ٝإعسخشبغٜة ؟ ٝإر كشظ٘ة ٓطلا إٗي زوّٞ جسشز٤ث 

سجٔة  لا بعسخشبغٜةش ٝؾغث بُغ٘د عسػذ إٔ بُٞهر ًح٤ش بُلٞبز٤ش ك٠ ِٓلةذ ٌَُ شٜ

٣أخز عةػةذ ٝع٤ٌٕٞ ٛ٘ةى ٓشٌِد ًح٤شخ إر جؿطر ػٖ كةزٞس ُؼ٤َٔ ٓة ٝأٗر لا زؼشف 

 زخ٤َ ٓؼ٠ ًْ دكسش أٝسبم عسحؿص ك٤ٚ ؟ ك٠ أٟ شٜش هٔر جطحؼٜة ُٚ

هَ ٖٓ ٖٓ أ٤ٔٛد بُحشبٓع بُٔؿةعح٤د زغ٤َٜ بُٞهر لإعسخشبظ أٟ كٞبز٤ش ُؼ٤َٔ ك٠ أ     

ٝ ُِٔٞسد٣ٖ ٝ بُٔٞصػ٤ٖ  بُحشٗةٓع ضٞب٠ٗ ، ٛزب ؿ٤ش هةػذخ بُح٤ةٗةذ بُٔسٞكشخ دبخَ

بُٔٞظل٤ٖ ٝبُغػلاذ بُخةصد جةُٔخةصٕ ٝبُح٤غ ٝبُششبء ٝبُسؿص٤َ ٝبُش٤ٌةذ 

 .ٝبُسوغ٤ػ ٝؿ٤شٙ ٓٔة ع٤غَٜ ػ٤ِي بُٞهر ك٠ بُحؿص ػٖ أٟ كةزٞسخ جٔػشد ظـػ صس

-ثاوٕاً: استٍلاك مساحت اقو :   

ٓغ ػشش ٓصةٗغ ٝعحغ ٓٞسد٣ٖ ٝػ٤ِٔةذ بُششبء ب٤ٓٞ٤ُد ُذ٣ي  إر ً٘ر زسؼةَٓ     

هطؼد َٛ كٌشذ ك٠ بُٔغةؾد بُٔغسخذٓد ُِذكةزش بُٞسه٤د بُس٠  011ٌٖٓٔ زٞصَ 

عسؿسةغٜة ؟ ك٠ خلاٍ ع٘د عسؿسةظ ٓخضٕ ُسخض٣ٖ ًَ ٛزٙ بُِٔلةذ بُؿغةج٤د ك٠ 

٠ُ ُٖ ٣غسِٜي ًَ ٛزب ششًسي ، ٌُٖ ػ٘ذ إعسخذبّ جشبٓع ٓؿةعح٤د ػ٠ِ بُؿةعث بلأ

بٌُْ ٖٓ بُٞسم ك٠ ششًسي جَ عسؿلع ك٠ هةػذخ ج٤ةٗةذ ػ٠ِ ؾةعحي ٓٔة ٣غَٜ 

ٝك٠ أٟ ٝهر ُٖٝ زؼة٠ٗ ٖٓ ًَ ًْ بٝسبم  دأٟ ج٤ةٗةذ زؿسةغٜة جغشػة ٜػةإعسشغ

 .بُؿغةجةذ ٓشخ أخشٟ
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-ثاىثاً: خدمت اىىسخ الاحتٕاطٓ :  

صؼث غذب كؼلا ٓغ ًَ ٛزب بٌُْ َٛ زؿسلع ج٘غخد إؾس٤ةغ٤د ٖٓ ِٓلةزي بُٞسم ؟      

ٖٓ بُٞسم ، ٌُٖٝ زخ٤َ إر ؾذش ؾش٣ن ُذ٣ي ٓطلا .أٝ ٓٞظق هةّ جأخلةء أٟ كةزٞسخ 

ُغحث ٓة ٓةُزٟ عسلؼِد ؟ بُؿَ ٛٞ إعسخذبّ جشٗةٓع ٓؿةعح٠ كٜٞ ٣ٌٔ٘ي ٖٓ ػَٔ 

٤ٓٞ٣د أٝ أعحٞػ٤د أٝ شٜش٣د ٝزغسط٤غ إعسشغةػٜة ك٠ أٟ  ٗغخد إؾس٤ةغ٤د دٝس٣د عٞبء

ر أٟ ٓشٌِد لاهذس الله ٓغ إٌٓة٤ٗد ػَٔ بُ٘غخد بلإؾس٤ةغ٤د ػ٠ِ أٟ ٝؾذخ ٝهر إر ؾذض

 .زخض٣ٖ خةسغ٤د ٝإعسشغةػٜة جٌَ عُٜٞد ٝك٠ خطٞخ ٝبؾذخ

-رابعاً: تستطٕع اوشاء مستىداث :  

إر أؾسػر إٔ زوّٞ جسػ٤ٔغ ٓؼةٓلاذ ػ٤َٔ ٓؼ٤ٖ ٓطلا خلاٍ ع٘د َٛ كٌشذ ك٠      

ٓلاذ ٖٓ بلأٝسبم بُٔسشبًٔد ُذ٣ي ؟ بُٞهر بُٔغسـشم لأعسخشظ ًَ ٛزٙ بُٔؼة

زغسخشظ بُٔؼةٓلاذ بُٔطِٞجد ُِؼ٤َٔ  إعسخذبٓي ُِحشبٓع بُٔؿةعح٤د عغ٤ػؼِي

ٝزػ٤ٔؼٜة ًِٜة ك٠ ٝسهد ٝبؾذخ أٝ كةزٞسخ ٝزوّٞ جطحةػسٜة أٝ بلأؾسلةظ جٜة ًٔغس٘ذ 

 .دبخَ بُحشٗةٓع

   -:اىدقت في تسجٕو اىتعاملاث الماىٕت اىُٕمٕتخامساً: 

ششًسي  ًلةءخٓي جشٗةٓع ٓؿةعح٠ ع٤وَِ ٖٓ بلأخطةء بُحشش٣د ٓٔة ع٤ض٣ذ بعسخذب     

 .ٝبُطود ك٠ إزٔةّ بلأػٔةٍ جٌَ إؾسشبك٤د

 سادساً: تحدٔث أصىافل بأستمرار َمو سٍُىت :-
أر ً٘ر ششًد ًٔح٤ٞزش ٓطلا ٝزغسخذّ بُسؼةٓلاذ بُٞسه٤د ،بسدذ ج٤غ غٜةص ُٞؾد      

عسشعَ زوش٣ش ُِٔخضٕ لأسعةٍ غٜةص أخش  ٓطلا عسوّٞ جٌسةجد كةزٞسخ ج٤غ ٖٝٓ ضْ

ُؼشظد جذلا ٖٓ بُٔحةع أٝ ز٘سظش زوش٣ش بُٔخضٕ جسٞكش هطغ ٖٓ بُػٜةص أّ لا ٝإر ُْ 

زػذ عسطِث ٖٓ بُٔٞسد أسعةٍ غٜةص أخش لأسعةُٜة ُي خلاٍ كسشخ ٓؼ٤٘د ٝزغػَ 

بُحشبٓع بُٔؿةعح٤د إعسخذبٓي جشٗةٓع ٓؿةعح٠ ع٤غَٜ ػ٤ِي ٓؼشكد عؼش ،كةزٞسخ 

ص ٝ بُوطغ بُٔسٞكشخ ك٠ بُٔخضٕ ٝإر ًةٗر ه٤ِِد عسوّٞ جٔشبعِد بُٔٞسد لأسعةٍ بُػٜة

ُي هطغ أخشٟ ٝإظةكسٜة ك٠ بُٔخضٕ ٝٛزب ع٤عٖٔ ُي ػذّ زؼشظي ُٔٞهق ٓغ 

بُؼ٤َٔ ج٘لةر بُوطغ بُٔسٞكشخ كػأخ ، ٝجةُسة٢ُ زوذس زؿذش ًَ بُغػلاذ بُٔؿةعح٤د 

 .ٝأسصذخ بُؿغةجةذ جصٞسخ زِوةئ٤د
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فر المعيُماث في أْ منانتُاسابعاً:  :-  

بُحشٗةٓع ج٤ٌٕٞ  إٔ جسو٤٘د بُؿٞعحد بُغؿةج٤د جٔؼ٠٘ جؼط بُحشبٓع بُٔؿةعح٤د زؼَٔ     

ٝأٜٛٔة ٠ٛ أٗي  ٓضب٣ة بُحشبٓع بُٔؿةع٤حد ٣ؼط٠ بُٔض٣ذ ٖٓ أٝٗلا٣ٖ ػ٠ِ بلإٗسشٗر ٝٛزب

 .ك٠ أٟ ٝهر ٖٝٓ أٟ ٌٓةٕ زغسط٤غ إٔ زصَ إ٠ُ ج٤ةٗةزي

-:تقارٔر المعيُماث الإدارٔتثامىاً:   

ٗٞع أخش ٖٓ بُسوةس٣ش ُِٔؼِٞٓةذ بلإدبس٣د  زغسط٤غ بٕ زوذّ ُيبُحشبٓع بُٔؿةعح٤د      

بُس٠ عسغةػذى ك٢ إزخةر بُوشبسبذ ٝٓشبهحد ٝٓسةجؼد بُسؼةٓلاذ بُٔة٤ُد ُذ٣ي ، ٓطَ 

زوةس٣ش بلأسجةؼ ٝبُخغة٣ش ٝب٤ُٔضب٤ٗد بُؼةٓد ٝبُؿغةجةذ بُسلص٤ِ٤د ٓٔة ع٤ػؼِي زؼشف 

 .ششًسي ًلةءخح٠ ع٤ض٣ذ جشٗةٓع ٓؿةع بعسخذبّه٤ٔد 

-: رفع اىنفاءة َخفض اىتناىٕفتاسعاً:  

أ٤ٔٛد بُحشبٓع بُٔؿةعح٤د زوّٞ جسو٤َِ بُٞهر ٝ بُٔػٜٞد ػ٠ِ بُٔؿةعح٤ٖ ٓٔة ع٤ٞكش      

 بٌُط٤ش ٖٓ بُٔصةس٣ق ػ٠ِ ٤ًٔد بلأٝسبم

ٗلوةذ  زؼَٔ ػ٠ِ زو٤َِششًسي ، ًزُي  ًلةءخٝبُسش٤ًض ػ٠ِ أػٔةٍ أخشٟ ُشكغ      

ةذ بُؿغةج٤د ٝجسوذّ عػلاذ ٓ٘ظٔد ٝده٤ود ، جةلاظةكد إٗي عسغسط٤غ ٓشبهحد بُٔشبغؼ

ؿ٤ش أٜٗة جسغةػذى ػ٠ِ  بُٔخةصٕ ٝبُٔصةٗغ ٝٓؼشكد دٝسخ بُؼَٔ ٝٓةُزٟ ٣٘وصي ، ٛزب

 .زؿص٤َ أهغةغي ٖٓ ػٔلاء بُوغػ ٝزغذ٣ذ بُش٤ٌةذ بُٔسأخشخ ُِح٘ٞى

 عاشراً: اىقدرة عيّ اىتعامو بعملاث مختيفت :-
٘ر زسؼةَٓ ٓغ ٓٞسد أغ٘ح٠ ٓطلا ٣ٌٔ٘ي زؿ٣َٞ بُؼِٔد بُٔغسخذٓد ُِذٝلاس ٝٛزب إر ً     

ع٤ل٤ذى ك٠ ٝهر زؿص٤َ بُلةزٞسخ ٝأخسلاف عؼش بُذٝلاس ٓٔة ع٤ؿ٤ٔي ٖٓ ٓشٌلاذ 

 .ٓة٤ُد ًح٤شخ ػٖ بُذكغ ؾغث ه٤ٔد بُؼِٔد
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اىثاوٓاىفصو   

 مدخو الى بروامج امسو
 

   وبروامج امسالمسأا َالجدٔد في اَلا : 
٣ؼددذ جشٗددةٓع بًغددَ بؾددذ جددشبٓع ٓػٔٞػددد ٓة٣ٌشٝعددٞكر ٣ٝسٔسددغ ٛددزب بُحشٗددةٓع 

جٔػٔٞػددد ٓددٖ بُٔضب٣ددة بُسدد٢ زػؼِددٚ كدد٢ ٓصددةف بُحددشبٓع بُٔس٤ٔددضخ  ٝخصٞصددة  كدد٢ 

بُٔة٤ُد ٝبُش٣ةظ٤د ٝبلاؾصةئ٤د ٣ٌٖٝٔ بُوٍٞ بٕ بْٛ ٛدزٙ بُٔضب٣دة بُٔؿةعح٤د ٝبُٔػةلاذ 

 زسٔطَ جةلاز٢:

ٕ ٖٓ بٝسبم ػَٔ زسٌٕٞ ك٤ٚ ًَ ٝسهدد ٓدٖ بػٔدذخ بٕ زص٤ْٔ بُحشٗةٓع جؿ٤ص ٣سٌٞ .0

ٝصددلٞف ٓددغ بٌٓة٤ٗددد بغددشبء بُؼ٤ِٔددةذ بُؿغددةج٤د جدد٤ٖ بلاػٔددذخ بٝ بُصددلٞف بٝ ؾسدد٠ 

بُخلا٣ة هذ ٝكش بْٛ ٤ٓضخ ك٢ ٛزب بُحشٗةٓع جؿ٤ص زٌٔ٘ٚ ٓدٖ بغدشبء بُؼ٤ِٔدةذ بُؿغدةج٤د 

 .لاؾصةئ٤د جغُٜٞدٝبُٔة٤ُد ٝب

ضخ كدد٢ ٓػددةٍ بُش٣ةظدد٤ةذ ٝبلاؾصددةء ٣سعددٖٔ بُحشٗددةٓع بُؼذ٣ددذ ٓددٖ بُددذٝبٍ بُػددةٛ  .4

بُػةٗث بُٔة٢ُ ٝبُٔ٘طن ٣ٝسْ بُسؼةَٓ ٓغ ٛزٙ بُدذٝبٍ ٓدٖ خدلاٍ صد٘ةد٣ن بُٔؿةعحد ٝٝ

 ؾٞبس ٓٔة ٝكش عُٜٞد ًح٤شخ ػ٘ذ بلاعسخذبّ.

بُسدد٢ ٝبُٔػٔٞػددةذ ٣سعددٖٔ جشٗددةٓع بًغددَ بُؼذ٣ددذ ٓددٖ بشددشغد بلادٝبذ ٝبُوددٞبئْ  .3

 ػذ٣ذخ جغُٜٞد ٝعشػد  جأػٔةٍبُو٤ةّ زسعٖٔ بُؼذ٣ذ ٖٓ بلاٝبٓش بُس٢ ٣ٌٖٔ ٖٓ خلاُٜة 

 Microsoftٝزغَٜ ٝبغٜد بُٔغسخذّ بُػذ٣ذخ بُٔٞغٜد ؾغث بُ٘سةئع ٖٓ ػِٔدي كد٢ 

Office Excel    كِوذ أصحؽ ب٥ٕ بُٞصٍٞ إ٠ُ بلأٝبٓش ٝب٤ُٔضبذ بُس٢ ًةٗر ؿةُح ة .

ٓة زخسل٢ دبخَ بُودٞبئْ ٝأشدشغد بلأدٝبذ بُٔؼودذخ أعدَٜ ٝأعدشع ٓدٖ خدلاٍ ػلآدةذ 

٣ٞث بُٔٞغٜد ؾغث بُٜٔٔدد ٝبُسد٢ زؿسد١ٞ ػِد٠ ٓػٔٞػدةذ ٓ٘طو٤دد ٓدٖ بلأٝبٓدش بُسح

ٝب٤ُٔضبذ ٝزْ بعسحذبٍ بُؼذ٣ذ ٖٓ ٓشجؼةذ بُؿٞبس جٔػٔٞػةذ بُؼ٘ةصش بُٔ٘غذُد بُس٢ 

زؼشض بُخ٤ةسبذ بُٔسةؾد، ًٔة زْ زٞك٤ش ز٤ِٔؿةذ بلأدٝبذ بُٞصل٤د أٝ ٗٔدةرظ ٓؼة٣٘دد 

 .ُٔغةػذزي ك٢ بٗسوةء بُخ٤ةس بُصؿ٤ؽ

ٓددٖ بٗشددةء هةػددذخ ج٤ةٗددةذ ُسخددض٣ٖ بُح٤ةٗددةذ ًٔددة ٣ٌٔددٖ ٓددٖ كددشص بُح٤ةٗددةذ ٣ٌٔددٖ  .2

ٝزصددل٤سٜة ٝبُحؿددص ػٜ٘ددة ٝبظددةكةذ ج٤ةٗددةذ غذ٣ددذخ بٝ ؾددزف بخددشٟ هذ٣ٔددد جغددُٜٞد 

عدَٜ غدذب  جأعدِٞتٝعشػد، ًٔة ٣ٌٖٔ ٖٓ زؿ٣َٞ ٛزٙ بُح٤ةٗدةذ بُد٠ سعدٞٓةذ ج٤ة٤ٗدد 

 ج٤ة٤ٗد ٓس٘ٞػد.  ٝجأشٌةٍ
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زـ٤ددش كدد٢ بعددِٞت ػددشض  4113ٖ بًغددَ ػدد 4101ٓددة ٣س٤ٔددض جددٚ جشٗددةٓع بًغددَ .5

بلاٝبٓددش بر بصددحؿر زؼددشض ظددٖٔ ٓػٔٞػددةذ ٓحٞجددد ؾغددث كاددةذ ٓؼ٤٘ددد ٓٔددة بزددةؼ 

ػشض ٤ًٔةذ بًحش ٖٓ بلاٝبٓش كعلا  ػدٖ ص٣دةدخ ػدذد بلاػٔدذخ ٝبُصدلٞف بر بصدحؽ 

( ٝبصدحؽ 458) ٤4113٘ٔدة ًدةٕ كد٢ بًغدَ ج (083382)   ػذد بلاػٔدذخ كد٢ بًغدَ 

 (85583٘ٔة ًةٕ )( ج0312835,8٤ػذد بُصلٞف  )

٣ٌٔ٘دي ًسةجدد ج٘دةء  بر لإًٔةٍ بُسِوةئ٢ ُِذبُد جةعسخذبّ ٤ٓضخ بلإًٔدةٍ بُسِودةئ٢ ُِذبُددب .8

ٝٓدٖ خدلاٍ بلاًسشدةف بُغدَٜ ُِدذٝبٍ بُسد٢ زشؿدث كد٢  عدش٣ؼ ةغِٔد بُص٤ـد بُٔ٘ةعحد 

عدددٞف زغدددسط٤غ  إًٔدددةٍ ٝعدددةئػ بُصددد٤ـدبعدددسخذبٜٓة ُِؿصدددٍٞ ػِددد٠ بُٔغدددةػذخ كددد٢ 

 د ك٢ ًَ ٓشخ ٖٝٓ أٍٝ ٓشخ.بُؿصٍٞ ػ٠ِ بُص٤ؾ بُصؿ٤ؿ

٣ٌٔ٘ي زشز٤ث ج٤ةٗدةذ ٝسهدد بُؼٔدَ جطش٣ودد عدش٣ؼد ُِؼطدٞس    Office Excelك٢  .,

ّ ٤ٓدضخ بُسصددل٤د ٝبُلددشص بُٔؿغلدٖ، ػِدد٠ عددح٤َ ػِد٠ بلإغةجددةذ بُسد٢ زؿسةغٜددة جةعددسخذب

 ٣82ٌٔ٘ي ب٥ٕ كشص بُح٤ةٗةذ ؾغدث بُِدٕٞ ٝجدأًطش ٓدٖ ضلاضدد ٓغدس٣ٞةذ )ؾسد٠  بُٔطةٍ

ددة زصددل٤د بُح٤ةٗددةذ ؾغددث بُِددٕٞ ٝبُسددةس٣م ٝػددشض أًطددش ٓددٖ ٓغددسٟٞ(. ٣ٌٝٔ٘ددي أ ٣ع 

ػذ٣ذخ ُِسصدل٤د ػ٘صش ك٢ هةئٔد "بُسصل٤د بُسِوةئ٤د" بُٔ٘غذُد ٝزؿذ٣ذ ػ٘ةصش  0111

 .ٝزصل٤د بُح٤ةٗةذ 

، ٣ٌٔ٘ددي بعددسخذبّ أدبٝذ زخطدد٤ػ غذ٣ددذخ ُغددُٜٞد إٗشددةء   Office Excelكدد٢  .8

جلؼة٤ُددد جدد٤ٖ بلأغددشبف ٓخططددةذ ربذ ٓظٜددش بؾسشبكدد٢ ٣ٌٜٔ٘ددة زٞصدد٤َ بُٔؼِٞٓددةذ 

بُٔؼ٤٘د. ٝبعدس٘ةد ب إُد٠ بُغدٔد بُسد٢ ٣دسْ زطح٤وٜدة ػِد٠ بُٔصد٘ق ُدذ٣ي، ٣سعدٖٔ ٓظٜدش 

بُٔخططدةذ بُػذ٣ددذ بُٔؿدذش جؼددط بُسددأض٤شبذ بُخةصدد ٓطددَ بُسدأض٤شبذ ضلاض٤ددد بلأجؼددةد 

 ٝبُشلةك٤د ٝبُظلاٍ بُخل٤لد.

ذ جشدٌَ ، ٣ٌٔ٘دي بعدسخذبّ بُس٘غد٤ن بُشدشغ٢ ُس٤٤ٔدض بُح٤ةٗدةOffice Excel   كد٢ .9

ٓشئ٢ ٓؼد٤ٖ لأؿدشبض بُسؿ٤ِدَ ٝبُؼدشض. ُِؼطدٞس ػِد٠ بُؿدةلاذ بلاعدسط٘ةئ٤د ٝزؿذ٣دذ 

٣ٌٔ٘دي زطح٤دن ٝإدبسخ هٞبػدذ ٓسؼدذدخ ٓدٖ ٝبلازػةٛةذ بُٜةٓدد ٝسصدذٛة كد٢ بُح٤ةٗدةذ، 

ب ك٢ صٞسخ أُدٞبٕ ٓسذسغدد ٝأشدشغد  بُس٘غ٤ن بُششغ٢ بُس٢ زعل٢ ز٘غ٤و ة ٓشئ٤ ة ٤ٔٓض 

ذ بُح٤ةٗددةذ بُسدد٢ زلدد٢ جسِددي بُوٞبػددذ. بُس٘غدد٤وةج٤ةٗددةذ ٝٓػٔٞػددةذ ٓددٖ بُشٓددٞص ػِدد٠ 

ة ك٢ بُسطح٤ن  كحؼذد ه٤َِ ٖٓ بُ٘وشبذ، ٣ٌٔ٘دي سي٣دد بُؼلاهدةذ جد٤ٖ بُششغ٤د عِٜد أ٣ع 

 بُح٤ةٗةذ جؿ٤ص ٣ٌٔ٘ي بعسخذبّ رُي لأؿشبض بُسؿ٤َِ.

 

 

 

 



  

 

 محاسبية بالحاسوب تطبيقات

  ثاوٕاً : تشغٕو بروامج امسو 
٣ٌدٕٞ بُحشٗدةٓع  بُحدشبٓع برًدَ ٣سْ زشـ٤َ جشٗةٓع بًغَ ٖٓ خلاٍ هةئٔد بجدذأ / 

ٓٞغٞد ظٖٔ ٓػٔٞػد ٓة٣ٌشٝعدٞكر ٝػ٘دذ بخس٤دةسٙ ٝبُ٘ودش ػِد٠ بُٔدةٝط ٣دسْ زشدـ٤َ 

 -ٜٓ٘ة :   Microsoft Excelػذخ غشم ُسشـ٤َ جشٗةٓع  ٛ٘ةُيٛزب بُحشٗةٓع 

 -بُطش٣ود بلا٠ُٝ : -0

 . Microsoft excelنختار   startمه قائمت      
 -بُطش٣ود بُطة٤ٗد : -4

سننترٍر قائمننت فرعٕننت نختننار مىٍننا  All programeار نختنن startمننه قائمننت      
Microsoft excel 

 -بُطش٣ود بُطةُطد : -3

ثنم اخنم مىٍنا ا يند  :Cثم افتح وافنةة اىقنر   my computerافتح أقُوت      
Program File  سترٍر مجيداث عدٔدة مىٍاMicrosoft office   افتح ٌةا ا يند

 . Excelفتح ٌةا ا يد ستجد بداخيً الميف ا officeستجد داخيً مجيد اخر باسم 

 -بُطش٣ود بُشبجؼد :  -2

 المُجُدة عيّ سطح المنتب . الأٔقُوتمه خلاه 

بإحدِ اىطرق اعلاي سٕتم فنتح وافنةة Microsoft Excelعىد تشغٕو اىبروامج      
 جدٔدة . َتنُن اىىافةة الجدٔدة :
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  اً : وافةة بروامج امسو ثاىث
 :ترٍر اىىافةة اىتاىٕت   غٕو بروامج امسو عىد تش 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 رئٕسين ٌما: جسئٕينَٔتضح مه اىشنو اعلاي ان اىىافةة تتنُن مه  

ؾ٤ددص ٣سعددٖٔ بُحشٗددةٓع بُؼذ٣ددذ ٓددٖ بشددشغد بلادٝبذ بُسدد٢  :الأدَاث أشننرطت .0

ٜٝٓدةّ خةصدد ٜٝٓ٘دة  جأػٔدةٍزسعٖٔ جذٝسٛة بُؼذ٣ذ ٖٓ بلاٝبٓش بُس٢ زوّٞ ًَ ٜٓ٘ة 

٤ةٗدةذ، ٝٓشبغؼدد، بُصلؿد بُشئ٤غد، ٝبدسبظ، ٝزخط٤ػ بُصلؿد، ٝص٤ؾ، ٝجػ شش٣

بُحشٗدددةٓع ٗؼسٔدددذ  ٌُٝددد٢ ٗظٜدددش غ٤ٔدددغ بلاشدددشغد بُٔٞغدددٞد كددد٢ ٝػدددشض، ....بُدددم

 :بُخطٞبذ بُسة٤ُد

ٗزٛث جةُٔةٝط ب٠ُ ٓٞهغ ٝغٞد بششغد بلادٝبذ ٝٗعغ بُٔةٝط ك٢ ٌٓةٕ كةسؽ  - أ

  (أ١ ٤ُظ كٞم بؾذ بلاصسبس)

ٛد٢  رُي زظٜدش ُدذ٣٘ة هةئٔدد زسعدٖٔ بٝبٓدشٖ ُِٔةٝط ٝػ٘ذ ػ٠ِ بُضس بلا٣ٔ ٗ٘وش - ت

بظددةكد بُدد٠ شددش٣ػ بدٝبذ بُٞصددٍٞ بُغددش٣غ ضددْ زخصدد٤ل شددش٣ػ بدٝبذ بُٞصددٍٞ 

 اشرطة وقهائم الاوامر وقد تم تصطيم الاشرطة على
 شكل مجطهعات

ورقة العطل وهي تتضطن صفهف مرقطة 
حسب الارقام واعطدة مرقطة بحسب 

 حروف الابجدية الانكليزية



  

 

 محاسبية بالحاسوب تطبيقات

بُغش٣غ ضْ بظٜةس شش٣ػ بدٝبذ بُٞصٍٞ بُغش٣غ بعلَ بُشش٣ػ ضْ زخص٤ل شدش٣ػ 

بٝ ٓدٖ هةئٔدد ِٓدق ٗخسدةس  ضدْ ٗدزٛث بُد٠ زخصد٤ل شدش٣ػ.ٝٓدٖ ضْ زصـ٤ش شش٣ػ 

 ك٤ظٜش ُذ٣٘ة ص٘ذٝم بُؿٞبس بلاز٢:ةس زخص٤ل بُشش٣ػ ضْ ٗخسخ٤ةسبذ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

سعدٖٔ ػدذد ٓدٖ بشدشغد بلادٝبذ ٝبٕ ٣ٝ٣سعؽ ٖٓ بُشٌَ بػلاٙ بٕ ٛزب بُص٘ذٝم      

٣ظٜدش ٜٓ٘دة ػِد٠ ٗةكدزخ بُؼدشض ٛد٢ كودػ بُٔلاشدشخ جؼلآدد صدؽ ٝجةُسدة٢ُ ٣ٌٔدٖ بٕ  ٓة

ة ٣ٌٔدٖ زٌد٣ٖٞ ٓػٔٞػدةذ غذ٣دذخ ًٔدػ٤ِدٚ  بُسأشد٤شٗظٜش أ١ شش٣ػ ٗؿسةظ ب٤ُٚ جٔػدشد 

ٝبػدددةدخ زغددد٤ٔد ٛدددزٙ بُٔػٔٞػدددةذ ٝبخس٤دددةس أ١ بٝبٓدددش ٓدددٖ ظدددٖٔ ٓػٔٞػدددد بلاٝبٓدددش 

٣ٌٝٔددٖ ػٔددَ ٓػٔٞػددد غذ٣ددذخ جٔٞغددث  .ُٔٞغددٞد ٝٝظددؼٜة ظددٖٔ ٛددزٙ بُٔػٔٞػددةذب

 بُخطٞبذ بلاز٤د :

 

اظهار 
اشرطة في 
الاشرطة او 

تكهين 
 اشرطة جديدة



  

 

 محاسبية بالحاسوب تطبيقات

 .ػ٠ِ ػلآد زح٣ٞث غذ٣ذخٗعـػ  - أ

 (ٙ بُٔػٔٞػد ٓطلا  ) هغْ بُٔؿةعحدٗخسةس بعْ ُٜز - ت

بلاٝبٓددش بُسدد٢ ٗشؿددث بٕ زٌددٕٞ ٓٞغددٞدخ دبخددَ ٛددزٙ بُٔػٔٞػددد ذ رُددي جؼددخسددةس ٗ - ذ

 جسؿذ٣ذ ٛزٙ بلاٝبٓش ضْ بُعـػ ػ٠ِ بظةكد.

 ٗعـػ ػ٠ِ صس ٓٞبكن ٤ُسْ ز٘ل٤ز بُؼَٔ. - ش

 :٣ٞظؽ رُي بلاز٢ٝبُشٌَ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

يتم اضافة 
علامة تبهيب 
جديدة ويطكن 
اعادة تسطيتها 
واختيار الاوامر 

 لها


