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  Microsoft Office Excel برنامجأساسیات 

انتھاءً بالقرن  الثورة الصناعیة،البشریة منذ وجودھا على الارتقاء وتسلقّ سلم الحضارة، فكانت في البدء الثورة الزراعیة، تلتھا دأبت 

الواحد والعشرین الذي شھدت فیھ البشریة الثورة المعلوماتیة وتطور صناعة الحواسیب بشكلٍ مذھل مع كل ما حملتھ من مزایا للإنسان من 

ا مع تطور صناعة الحواسیب تطورت صناعة البرمجیات المرتبطة بها، وأشهرهو الأرض.تسھیل للتواصل ونقل البیانات بین مختلف بقاع 

 هذه الحزمة تضمّ حیث للبرمجیات.  مایكروسوفتحزمة مكتبیة من إنتاج شركة  عبارة عن : والتي هيMicrosoft Officeحزمة 

مجموعة من البرامج المكتبیة كبرنامج تحریر النصوص وبرنامج قواعد البیانات وبرنامج العروض التقدیمیة وبرنامج القوائم المحاسبیة 

  .وغیرها

كمهندسین  لما له من أهمیّة لنا القوائم المحاسبیةالخاص ب Microsoft Office Excelفي هذه المحاضرة العملیة سنتناول برنامج 

  الاقتصاد الزراعي.في مجال زراعیین مختصّین 

والرسوم  والقوائم والمزانیات م لإنشاء جداول البیاناتستخدَ هو برنامج یُ : Microsoft Office Excel كسلمایكروسوفت أوفیس إ

عن  یزید عدد مستخدمیهمستوى العالم و  مج استخداماً علىكثر البراریق شركه مایكروسوفت ویعتبر من أتصمیم البرنامج عن ط . تمّ البیانیة

 Sheet وكل ورقة عمل تتكون من صفحة ،Worksheetكسل بورقة عمل ى جداول البیانات في إسمَّ . وتُ ملیون مستخدم حول العالم ٧٥٠

 . Cells، والتي تتقاطع لتشكیل خلایا Rowsصفوف و  Columnsتتكون من أعمدة  أو أكثر وكل صفحة

 :لإكس برنامج وظائف

 .الحسابیة العملیات ناتج ستخراجلا) Worksheet( البیانات صفحة مع التعامل .١

 .البیانات لصفحة بیانیة رسوم إضافة إمكانیة .٢

 .)Charts( البیانیة الرسوم من متعددة بأشكال البیانات تمثیل .٣

 .ما عملیة لتنفیذ ىستدعَ یُ  صغیر برنامج وهو) المختزلات(الماكرو استخدام .٤

 .البیانات قواعد إدارة بوظیفة القیام .٥

ل الموجود فیها نقراً مزدوجاً لتظهر ، ثمّ ننقر على رمز برنامج إكستظهر قائمة من البرامج : بعد النقر على رمز قائمة ابدأExcel تشغیل

  لنا الواجهة الرئیسیة للبرنامج.
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یة ضمن هذا الانتقال إلى التطبیقات العملستطیع ن يأجزائها لك يوما ه الموضّحة بالشكل التالي لنا من معرفة شكل واجهة البرنامج بدَّ  لا

  البرنامج:

  

  :اتح المسمیّ نوضّ  يوفیما یلى تقسیم لهذه الواجهة لك

  

 طباعة، حفظ الملف ،فتح ملف جدید يائف الأكثر أهمیة فى البرنامج وهأیقونة الأوفیس والتى من خلالها تستطیع أن تقوم بالوظ يه » ١

  .. إلخ.

ام وذلك من وجهة ستخدوتجد بها الأیقونات كثیرة الا QATر إلى ختصَ وتُ  Quick Access Toolbarشریط الوصول السریع  يه»  ٢

 .للتعدیل من حیث الإضافة والحذف قابلة ينظر المستخدم وه

 .العمل به يسم الملف الجار اونجد به  Tittle Barجزء من ال يه»  3

أو إنزال البرنامج  Maximizeأو عمل تصغیر لمساحة البرنامج على الشاشة  Close) أوامر غلق البرنامج (من الیمین للیسار يه»  4

 .برنامج)أساسیات أى  (من Minimize ـوتعرف ب Taskbarفى ال 

) ما ترغب به (بشرط أن تعرف مكان الأمر! يومنها تستطیع أن تؤد –التعبیر  إن صحّ  – Ribbonsالقوائم الخاصة بالبرنامج  يه »5 

 Layoutو Designم معین مثل الأشكال البیانیة ستُضاف قائمة ال وهذه القوائم یُضاف إلیها عدة قوائم أخرى عند تحدید مُجسّ 

  .Formatو
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تستطیع أن تحصل على  ومنه Helpالملف المفتوح ولیس البرنامج ونجد هناك أمر جدید هو  ولكنها هذه المرة تخصّ  ٤مثل »  ٦

  ).المساعدة وستجد أنها مفیدة فعلاً ستخدام خاصیة االتعامل مع البرنامج (علیك بتجربة ي المساعدة ف

  

  .وامروتتكون من عدة مجموعات للأ Home Ribbonالقائمة الرئیسیة ي ه»  ١

  .والتى تشتمل على عدة أوامر Fontى تُسمّ  يموعة الأوامر والتمج يه»  ٢

  .Boldالأمر »  ٣

 Fontوفى مجموعة الأوامر  Homeفهذا معناه أنك ستذهب للقائمة  Home » Font » Bold يإذا وجدت أن عملیة معینة كالتال لذلك

وهذا معناه أن  Home » Clipboard » Paste » Paste Special يعض الأحیان ستجد أن الأمر كالتالفى ب Boldستختار الأمر 

  .Paste Specialسیظهر منه قائمة بها عدة أوامر ستختار منها الأمر  Pasteلیه فى هذه الحالة الأمر الذى ستضغط ع

  

١  «Name Box توضح الخلیة المحددة / الخلیة النشطة  يوهActive Cell حالة تحدید نطاق  يف لاحظ أنهRange يفإن الخلیة الت 

  .الخلیة النشطة يت منها بعملیة التحدید ستكون هأبد

٢  «Formula Bar  ًحالة المعادلات فإن ما سیظهر  يت هذه المحتویات نص أم معادلة وفكان وبه تظهر محتویات الخلیة النشطة سواء

  .الخلیة ستظهر نتیجة المعادلة يهو المعادلة لكن ف Formula Barبال 
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  ي:توتشتمل مساحة العمل على الآ كسلالإ  يمساحة العمل فح بأكملها توضّ السابقة الصورة 

  .صف ١٠٤٨٥٧٦رؤوس الصفوف وكما نرى یوجد لدینا »  ١

  .مساحة العمل يف يلعرضوهو یمثل القطاع ا Rowالصف »  ٢

  .عمود ١٦٣٨٤رؤوس الأعمدة وكما نرى یوجد لدینا »  ٣

  .العمل ةمساح يف يوهو یمثل القطاع الطول Columnالعمود »  ٤

من حرف العمود  اً نسم مكوّ یكون هذا الاز لا یتكرر و سم مُمیَّ اولكل خلیة  الصفما ینتج عن تقاطع العمود مع  يه Cellالخلیة »  ٥

  .A1برقم الصف مثل الخلیة  متبوعاً 

  .]ل نطاقل مجموعة من الخلایا [لاحظ أن الخلیة وحدها تُمثّ وهو یمثّ  Rangeالنطاق »  ٦

  

  :Worksheetsأوراق العمل 

وراق عمل وهذا هو الوضع أ ٣الملف به  نّ فإوكما یظهر فى الصورة السابقة  Sheetsمن عدة أوراق  Workbookن الملف الواحد یتكوّ 

  .لنقصاو أ ةوعدد الأوراق قابل للزیاد يالإفتراض

  

  ي:تویوجد به الآ Status Barال

١  «Zoom ثابتة تظلّ یر وتصغیر محتویات مساحة العمل (مساحة العمل تقوم بتكب يلك(.  

٢  «Workbook View  وكذلك ضبط حدود الصفحات  يالوضع العاد يالهوامش أم العمل فأوضاع صفحة العمل من حیث إظهار

  .عند الطباعة

  .Record Macroزر »  ٣

  .Readyبدلاً من  Enterخلیة ما سیظهر بها  يفيء فإذا كنت تقوم بكتابة شبها، تقوم  ير العملیة الحالیة التوتُظهِ  يالوضع الحال»  ٤

  

  

  يوالرأس يالتمریر الأفق اشریط
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دة. فهو یحتوي على مجموعة واسعة من كما تستخدم الحاسبة في إجراء العملیات الحسابیة البسیطة والمعقّ  كسل تماماً إیمكنك استخدام 

لا یخفى و  لة في وقت قصیر.طوَّ یمكنك استخدامها لإجراء العملیات الحسابیة المُ  ، والتية بمختلف المجالاتالخاصّ  Functionsالدوال 

قدرته على تطویع هذه  نقاط القوة في الإكسل وإجادتها یعطي المستخدم قوة حقیقیة تظهر في إحدىن الدوال والمعادلات هي أحد أعلى 

  م.مجهود المستخدوهي بذلك توفر وقت و  ،داء عملیات معقدةأالدوال في 

 ل أن یعرفها، وهي:ساسیات التي یجب على مستخدم إكسالمعادلات هناك العدید من المهارات والأف على تلك التعرّ قبل 

o نتیجة المعادلة تظهر في الخلیة التي تتم كتابة المعادلة  ، وهو أنّ ئیتوه عن ذهن المبتد اهناك أمر بدیهي لكنه غالباً م

  فیها.

o  بعلامة التساوي (=) وبعدها اسم الدالة أو العلامة الحسابیة، مع الأرقام (أو أسماء لكتابة المعادلة یجب أن تبدأ

  ق المعادلة علیها، بالترتیب المحدد.الخلایا) التي ستطبِّ 

o  ًین.تین، أو متداخلتمتجاور  المعادلة الواحدة قد تحتوي على دالة واحدة أو أكثر من دالة، سواء  

o دوال)، حیث یمكن أن تكتب في المعادلة الواحدة أكثر من دالة، بحیث تكون نتیجة ى (تداخل السمَّ ل ما یُ یوجد في إكس

هناك من لا یحب استخدام هذه الخاصیة، و ى لتقوم دالة أخرى باستخدامه. عطَ الحساب من أحد هذه الدوال عبارة عن مُ 

مفردها في خلیة معینة، ثم ل "تقطیع" المعادلة على أكثر من خلیة، بحیث یكتب الدالة الأولى في معادلة بویفضّ 

یستخدم هذه الخلیة في معادلة ثانیة في خلیة ثانیة، ثم یستخدم الخلیة الثانیة كمعطى في معادلة ثالثة في خلیة ثالثة، 

  ع الخطأ إن وجد.وهكذا.. هذه الطریقة رغم أنها طویلة لكنها تتمیز بالبساطة والوضوح، وسهولة تتبّ 

  فهي:المهندس الزراعي المختص في الاقتصاد الزراعي، كن أن یستفید منها بالنسبة لأشهر الدوال التي یم

o  + :س ^ واستخدام الأقواس لتغییر أولویة الحساب حسب الرغبة.اف إلیها علامة الأُ ضَ ویُ  ÷ × -العملیات الأساسیة  

o  دالةSQRT  ُم في حساب الجذر التربیعي.ستخدَ وت  

o  دالةIF .وتستخدم لإجراء عملیة معینة في حالة تحقق شرط معین، وإجراء عملیة أخرى في حالة عدم تحققه  

o  دالةSUM .وتستخدم في إجراء عملیة الجمع  

o  دالةSUMIF .ًوتستخدم في إجراء عملیة جمع القیم أو الخلایا التي تحقق شرطاً معینا  

o  دالةSUMIFS ثل وما بعده، وهي م ٢٠٠٧ لوهي في إصدار إكسSUMIF  ّز بأنها تسمح بوضع أكثر ولكن تتمی

  من شرط للجمع.

o  دالةCOUNT  ِّالخلایا. وتقوم بعد  

o  دالةCOUNTIF  ِّالخلایا التي تحقق شرطاً معیناً. وتقوم بعد  



الجزء العملي –الاقتصادیة والبیئیة للمشاریع الجدوى                                                                                                       6 
 

o  دالةCOUNTIFS  وهي مثل   وما بعده، ٢٠٠٧ لوهي في إصدار إكسCOUNTIF  ولكن تتمیز بأنها تسمح بوضع

  أكثر من شرط للعد.

o ة دالAVERAGE .وتقوم بحساب المتوسط الحسابي لمجموعة من القیم أو الخلایا  

o  دالةAVERAGEIF .ًوتقوم بحساب المتوسط الحسابي للقیم أو الخلایا التي تحقق شرطاً معینا  

o  دالةAVERAGEIFS وما بعده، وهي مثل  ٢٠٠٧ لوهي في إصدار إكسAVERAGEIF  ولكن تتمیز بأنها

  تسمح بوضع أكثر من شرط لحساب المتوسط.

o  دالةVLOOKUP  وتقوم بالبحث عن قیمة باستخدام قیمة أخرى، ومثلها دالةHLOOKUP ولكن الفرق أن ،

VLOOKUP  ّبة على شكل جدول رأسي، وتستخدم في البحث في البیانات المرتHLOOKUP  تبحث في جدول

  أفقي.

o ل المالیة التي تساعد في إجراء الحساب الاكتواري وغیرها، ولا یتسع المجال لذكرها، وهي على أیة هناك العدید من الدوا

  ل.موجودة في قائمة المعادلات بإكس حال

مة حسب الفئة ل، وهي مرتبة بشكل جید، حیث أنها مقسّ ا عن طریقة قائمة المعادلات بإكسهذه المعادلات وغیرها یمكن الوصول إلیه

ل وكتابة اسم الدالة، فیحصل المستخدم ن فتح شاشة المساعدة الخاصة بإكسإلخ). ویمك..  دوال منطقیة، و دوال مالیة، و ة(دوال ریاضی

  على عرض كامل للدالة واستخداماتها مع أمثلة علیها.

  ح في الشكل التالي:وضَّ كما ھو مُ  Insert Functionضافة دالة إفي الخلیة أو من خلال مربع حوار  كتابة الدوال مباشرةً وبالتالي یمكن 
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  :Conditional Formattingالشرطي  التنسیق

  

  

  

 التنسیق الشرطي

 قواعد تلوین الخلایا

 قواعد تلوین القیم العلیا والدنیا

 إضافة قاعدة جدیدة غیر متوفرة
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الجزء العملي –الاقتصادیة والبیئیة للمشاریع الجدوى                                                                                                       12 
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  :Data Validation صحّة البیاناتالتحقّق من 

  

  

  

  .المقبولة غیر القیم لنستبعد حدود أو شروط نضع مجال أي بیانات من للتحقق

 إدخال وأي. أعلى كحد مثلاً  ٨٠ و أدنى كحد ١٨ قیمة بین ما العمر یكون أن لابدَّ : ما شركة في الموظفین أعمار إدخال أردنا لو فمثلاً 

  .خاطئاً  إدخالاً  یعد الإطار هذا خارج

 Data الأمر DATA بیانات تبویب من نختار ثم. العمل ورقة ضمن الشرط علیه قسنطبّ  الذي المجال بدایةً  نحدد الشرط هذا لوضع

Validation  القائمة ومن Allow نختار السماح Whole number الدنیا القیمة خیار نملأ ثم Minimum القیمة وخیار ١٨ بالرقم 

  .التالي الشكل في كما ٨٠ بالرقم Maximum العلیا
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  .خطأ رسالة وتظهر ذلك یقبل لا البرنامج أن نلاحظ ١٨ عن تقل أو ٨٠ عن تزید المحدد المجال خلایا إحدى في قیم إدخال نحاول

  .أحرف إدخال حاولنا إذا تظهر الخطأ رسالة أن كما

  .فیها Error Alert تبویب الى بالذهاب السابقة النافذة نفس من تظهر التي الخطأ رسالة تعدیل بإمكانك هأن لاحظ
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  )A1:A10( المجال في الرقمیة دون فقط النصیة دخالاتالإ قبول كمثال أردنا لو

  

  

  

  مثال آخر:
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  مثال آخر:
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  مثال آخر:
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  مثال آخر:

  

  

  

  


