
  بسم  االله  الرحمن  الرحیم
  

  استاذ مساعد بالطریقة الامریكیة / شرح كیفیة  اعداد دفتر الیومیة 
  

  فتح ورقة عمل  جدیدة  فى برنامج صفحات الانتشار اكسیل  -1

  
  و تخصص لاسم الدفتر H1حتى D1یتم دمج الخلایا 

   و تخصص لاسم الشركة H2حتى  D2ثم دمج 
  تخصص للسنة المالیة و  G3حتى   E3ثم دمج الخلایا 

 I5 لكلمة الاصول ثم  تخصیص  الخلیة  C5یتم تخصیص الخلیة   -2
 لكلمة  الالتزامات و J5و تخصیص = على نفس السطر لعلامة  

لكلمة   M5و اخیرا  الخلیة + لعلامة  L5یتم  تخصیص الخلیة 
 حقوق الملكیة من الواضح  ان  ھذه  المعادلة  المحاسبیة و ھى 

  حقوق الملكیة +   الالتزامات  =الاصول  



  لخانة  شرح   B6لخانة التاریخ و الخلیھ  A6 یتم تخصیص الخلیة -3
مع توسیع خلیة شرح القید و عمل التنسیق اللازم فى حالة زیادة القید 

 استاذ –و بھذا  نكون  صمننا دقتر یومیة . حجم الكتابة  فى  الخلیة 
ملاحظة  . یق المعادلة المحاسبیة مساعد بالطریقة الامریكیة  عن  طر

ثم مسافة و ایضا = اولا  نضغط  مسافة ثم  علامة =  عند ادراج  علامة 
  + لعلامة 

  و الان  مع  مثال بسیط و شرح كیفیة  ادارج الحسابات  فى ھذا الدفتر 
 بدأت مؤسسة كابو فى نشاطھا  فى صیانة المبانى فى -1
  . تم  ایداعھا  فى  البنك جنیة350000برأس مال قدره 1/6/2008

بدایة النشاط الشركة بأیداع راس المال فى البنك و : تحلیل ھذه العملیة 
/ البنك و ھو اصل تم زیادتة  و ح / بالتالى نشأ عندى حسابین و ھما ح

و بالتالى یتم ادراج حساب یسمى حساب . راس المال وھو حق ملكیة 
لحساب البنك و الخلیة  C6 البنك تحت الاصول  و یتم  تخصیص الخلیة

M6  الخلیة . لحساب رأس المالA7  لتاریخ العملیة ثم الخلیة B7 
تحت حساب البنك ثم  C7 فى الخلیة 35000لشرح القید و یتم ادراج  

و ھذه  تسمى  الخلیة  المرجعیة  C7= و نكتب  M7نذھب  الى  الخلیة 
  تقلل من   و ھذه35000سوف نلاحظ تم  كتابة  مبلغ  Enterثم  

  .الاخطاء اللى ممكن تحصل 
رأس المال و نضغط / تحت ح M7نذھب  الى الخلیة : طریقة اخرى   

 Enterثم  نضغط  C7داخل الخلیة ثم  الضغط على  الخلیة = علامة 
و نلاحظ عن  M7فى  الخلیة   C7نلاحظ تم  كتایة ماتحتویھ الخلیة 

ساعد على تقلیل الموجھود و طریق  الخلایا المرجعیة  فیما بعد انھا  ت
  الاخطاء البشریة  فى  نفس  الوقت 

  
  
  
  



  تحلیل العملیة  الاولى 
 من شركة ابو تریكة لیكون 5/6/2008 مبنى بتاریخ  تم استئجار   -2

  .  جنیة تم دفعھا بشیك 20000مقرا للشركة بمبلغ 
  مصروف ھنا ظھر حساب  جدید عندى و ھو حساب: تحلیل العملیة 

 ھو اصل و الحساب  الاخر اللى تأثر بالعملیة دى ھو حساب  مبانى و
 ایجار . م/یتم ادراج حساب جدید و ھو ح . البنك حیث تم السداد بشیك 

و شرح القید فى A8 ثم كتابة التاریخ  فى  الخلیة D6مبانى فى الخلیة 
 اما حساب البنك یتم  D8 جنیة  فى الخلیة 20000 و كتابة B8الخلیة 
  20000 -كتابة 

    C8 فى الخلیة 20000قیمة سالبة لانھ نقص 
 من البنك و ایداعھا 15000 تم سحب  مبلغ 2008 15/6 فى -3

فى ھذه  العملیة ظھر حساب . بالصندوق لمقابلة المصرفات المستعجلة 
البنك / جدید و ھو الصندوق او الخزینة و الحساب الاخر الذى تأثر ھو ح  

یتم كتابة تاریخ العملیة  فى  الخلیة . نیة   ج15000حیث نقص بمقدار 
A9  و شرح  القید  فى  الخلیةB9  و انشاء حساب جدید فى  الخلیة E6 

 و یتم 15000وھو E9و ھو الصندوق و یتم  كتابة  المبلغ  فى  الخلیة 
   C9فى  الخلیة ) 15000-(تخفیض حساب البنك  بقیمة سالبة   

  
  

   3 العملیة  رقم   و2صورة  توضح  العملیة رقم  



  . جنیة بشیك 9000 بمبلغ 20/6/2008تم  شراء اثاث بتاریخ  - 4
 نلاحظ من خلال ھذه العملیة تم ظھور اصل جدید و ھو تحلیل العملیة 

 جنیة و الحساب الاخر  الذى تأثر ھو 9000الاثاث حیث زاد بمقدار 
 لذللك یتم  ادراج اصل  جدید تحت 9000البنك حیث نقص بمقدار 

للاصل  و ھو اثاث ثم  F6لاصول  حیث یتم  تخصیص الخلیة  رقم ا
 و شرح القید  فى  الخلیة A10كتایة التاریخ للعملیة  فى  الخلیة 

B10 الخلیة  وF10 اما  الخلیة 9000 كتابة مبلغ الاثاث و ھو  C10 
حیث ان  حساب  البنك  نقص  بمقدار ) 9000-(یتم  كتابة قیمة سالبة  

  . لدفع  كان  عن طریق البنك  لان  ا9000
 لاستخدامھا  فى  25/6/2008 تم  شراء  سیارة صغیرة بناریخ – 5

  .  جنیة من شركة بركات بالاجل 30000اعمال الشركة بمبلغ 
فى  ھذه العملیة ظھر  اصل جدید و ھو سیارات و . تحلیل العملیة 

لك یتم لذل) شركة بركات ( كذللك ظھر  التزام جدید  و ھو الدائنون  
 تحت  الاصول  و تخصیص السیارات لحساب ا G6تخصیص الخلیة 

لحساب الدائنون تحت الالتزامات ثم كتابة تاریخ العملیة فى  J6الخلیة 
و كتابىة  مبلغ   B11و شرح القید  فى  الخلیة  A11الخلیة 

و كذللك كتابة  مبلغ  الدائنون  فى الخلیة G11  فى الخلیة السیارات 
J11.  یفضل كتابة مبلغ  الدائنون عن طریق الخلیة المرجعیة  كلتالى

داخل الخلیة ثم الضغط = ثم  كتابة علامة  J11الذھاب  الى الخلیة 
  .  Enterثم  ضغط   G11على  الخلیة 

  

  
  

   5 و  العملیة  رقم  4صورة  توضح  العملیة  رقم   



بمبلغ  بشراء بعض المعدات 1/7/2008 قامت  الشركة بتاریخ -6
  . دفعت بشیك 120000

من خلال ھذه العملیة ظھر اصل جدید و ھو المعدات و تأثر : تحلیل العملیة 
لذلك یتم ادراج حساب جدید و ھو المعدات  فى . حساب  اخر  و ھو البنك  

و كتابة شرح  القید  فى  A12  و كتابة  التاریخ  فى الخلیة  H6الخلیة 
و تخفیض حساب  H12 المعدات  فى الخلیة   ثم  كتابة  مبلغ B12الخلیة 

   .  C12البنك  بقیمة سالبة  فى الخلیة 
 جنیة 70000 قامت  الشركة  بعمل  ترمیم لشركة زیدان بقیمة – 7

 .  و استلمت  المبلغ بشیك 10/702008بتاریخ 
ظھر  حساب  جدید  و  ھو  ایراد حصلت  علیھ الشركة : تحلیل العملیة 

 و فى  نفس  الوقت زاد حساب  البنك  70000مقابل خدمات بقیمة 
یتم  ادراج حساب ایرادات . بنفس القیمة  حیث  تم  استلام المبلغ بشیك 

و A13تحت حقوق الملكیة ثم  كتابة  التاریخ فى الخلیة  L6فى الخلیة 
و كتابة  قیمة  الایراد  فى الخلیة   B13كتابة شرح القید  فى  الخلیة 

L13  المبلغ  عن  طریقة  الخلیة  المرجعیة  فى  الخلیة  ثم  كتابة نفس 
C13  تحت  حساب البنك .  

  

   
  

   7 و العملیة رقم 6الشكل یوضح العملیة رقم 
  

  . جنیة 1500 تم  سداد فاتورة  الكھرباء نقدا  بمبلغ 15/7/2008 فى – 8



فى  ھذه العملیة تم ظھور اصل جدید و ھو مصرف : تحلیل العملیة 
ثر حساب  اخر  و ھو الصندوق او النقدیة حیث الدفع تم نقدا  كھرباء و تأ

اى تم تخفیض النقدیة بقیمة الفاتورة یتم  ادراج عمود جدید و نلاحظ 
ترحیل الحسابات بسبب العمود الجدید یتم  ادراج مصروف كھرباء فى  

و كتابة شرح القید   فى   A14ثم  كتابة  التاریخ  فى  الخلیة  H6الخلیة  
و تخفیض   H14ثم  كتابة  مبلغ المصرف  فى  الخلیة  B14لیة الخ

   .  E14النقدیة  بقیمة مصروف  الكھرباء  بقیمة سالبھ  فى  الخلیة 
 الشركة  بعمل  صیانة  لاكادیمیة النادى الاھلى  بقیمة  قامت – 9

من خلال ھذه  العملیة  . 20/7/2008 على  الحساب بتاریخ 45000
د و المدینون  او العملاء و الحساب  الاخر  نلاحظ ظھور اصل جدی

 مقابل  عمل  صیانة 45000الذى  تأثر  ھو  الایراد  حیث  زاد بقیمة 
لحساب المدینون ثم  I6یتم  ادراج عمود جدید  و تخصیص  الخلیة 

و  B15وشرح  القید  فى  الخلیة  A15كتابة  التاریخ  فى  الخلیة 
 ثم  كتابة  نفس  المبلغ بالخلیة  I15ة كتابة  قیمة المدینون فى  الخلی

 . تحت  الایرادات  N15المرجعیة فى  الخلیة 
  

  
  

   9 و العملیة  رقم  8الشكل  یوضح  العملیة  رقم  
 قامت  الشركة بسداد  قیمة  السیارة  المشتراه من شركة  بركات  –10

  من خلال  ھذه  العملیة  تأثر . 28/7/2008بشیك على  البنك بتاریخ 
 و الحساب  الاخر ھو  30000حساب  البنك حیث نقص  بقیمة السیارة 

یتم تخفیض حساب البنك  بقیمة سالبة  فى . الدائنون حیث تم السداد 



و ایضا یتم تخفیض الدائنون بقیمة سالبة  فى  الخلیة   C16الخلیة 
L16  عن طریق  الخلیة  المرجعیة.  

 تم  دفعھا  بشیك 25000 بلغت اجور  و رواتب  العاملین  -11
فى  ھذه  العملیة  تم  ظھور  حساب  اصل : تحلیل  العملیة   . 30/7/2008

جدید و ھو  رواتب  و اجور و الحساب  الاخر  الذى تأثر  ھو حساب البنك 
یتم  ادراج حساب  جدید بعد ادراج  عمود جدید و ھو حساب مرتبات و . 

و  A17تابة  التاریخ فى  الخلیة و ك J6اجور عاملین و ذللك  فى  الخلیة 
و  J17و كتابة قیمة  الاجور  فى الخلیة  B17شرح  القید  فى الخلیة  

   بقیمة  سالبة   C17تخفیض  حساب  البنك  فى الخلیة 
  

  
  

ثم  جمع جمیع   B18 یتم  كتابة  الاجمالى  فى  الخلیة 18فى  الصف رقم 
  لباقى  الحسابات  لترصید  الحسابات یمكن جمع  حساب  البنك  و السحب

  المجموع  لكل حساب  فى  نھایة   الفترة  المالیة  
  
  
  
  
  
  



  
جمع جمیع الحسابات  فى نھایة  الفترة  المالیة  ثم  اعداد  میزان  المراجعة 

  عن طریق الخلایا  المرجعیة . و القوائم  بدون  كتابة  كلمة و احدة 
  ھذا  میزان  المراجعة   

  
  

  
   المرجعة  عن  طریق  الخلایا المرجعیة میزان 



  
الخلایا  المرجعیة  كالتالى  بدلا  من  كتابة  كلمة  البنك  تانى  فقط نكتب  

فى  الخلیة  و نضغط  على الخلیة  اللى مكتوب فیھا  كلمة  البنك  ثم  =  
Enter  و ھكذا  للقوائم  المالیة  و ھكذا  للارقام  و باقى  الحسابات    

  
   بحمد  اللهتم 

  
  ھانى الحملى / م 

hanycabo@hotmail.com 
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