
Microsoft Excel 2019

إعداد 

د ياسر هادي فرحان.م

مركز الحاسبة الالكترونية–شعبة التدريب الفني 

جامعة الأنبار



Excel 2019بواسطةتطويرهتمقويبياناتجداولبرنامجهوMicrosoft، 
هذايعتبر.والتنظيموالتصور،والحساب،البيانات،لتحليلواسعنطاقعلىويستخدم

تساعدالتيالميزاتمنالعديدويقدم Microsoft Officeمجموعةمنجزءالبرنامج

.بكفاءةومعالجتهاالبياناتإدارةعلىالمستخدمين
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Microsoft Excel 2019مقدمة عن برنامج  

.أكسلملفكلعلى(Worksheet)علىالعملورقةاسميطلق▪

.(Sheets)تسمىالأوراقمنعددعلىيحتويملفكل▪

منمكونجدولعنعبارةوالورقة,الصفحاتمنعددعلىتحتوي(Sheets)ورقةكل▪

.(Rows)وصفوف(Columns)أعمدة

.(Cells)تسمىخلايايشكلالصفوفمعالاعمدةتقاطعان▪



:أدناهفينبينهاسوفالتيوالخلاياوالاعمدةالصفوفمن(Worksheet)العملورقةتتكون

.(1,048,576)بالرقموينتهي(1)الرقممنيبدأبهخاصاسمصفولكلافقياصفكليمتد:(Rows)الصفوف-1

بوينتهي(A)الحرفمنيبدأبهخاصاسمعمودولكلعموديبشكلعمودكليمتد:(Columns)الاعمدة-2

(XFD).

دمجالمنمكوناسمخليةولكل,بالخلاياوتسمىالصفوفمعالاعمدةالتقاءمربعاتعنعبارةهي:(Cells)الخلايا-3

الخليةاسمفان(1)رقموالصف(A)العمودالىتنتميالخليةمثلا.الخليةلهماتنتميالذيالصفورقمالعموداسمبين

.(1A)يكونسوف

.البرنامجاصدارسنةباختلافوالاعمدةالصفوفعدديختلفانيمكن:ملاحظة
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(تابع)Microsoft Excel 2019مقدمة عن برنامج  



:أدناهفينبينهاسوفالتيوالخلاياوالاعمدةالصفوفمن(Worksheet)العملورقةتتكون

.(1,048,576)بالرقموينتهي(1)الرقممنيبدأبهخاصاسمصفولكلافقياصفكليمتد:(Rows)الصفوف-1

بوينتهي(A)الحرفمنيبدأبهخاصاسمعمودولكلعموديبشكلعمودكليمتد:(Columns)الاعمدة-2

(XFD).

دمجالمنمكوناسمخليةولكل,بالخلاياوتسمىالصفوفمعالاعمدةالتقاءمربعاتعنعبارةهي:(Cells)الخلايا-3

الخليةاسمفان(1)رقموالصف(A)العمودالىتنتميالخليةمثلا.الخليةلهماتنتميالذيالصفورقمالعموداسمبين

.(1A)يكونسوف

.البرنامجاصدارسنةباختلافوالاعمدةالصفوفعدديختلفانيمكن:ملاحظة
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(تابع)Microsoft Excel 2019مقدمة عن برنامج  



 All)الىثم(Start)الىنذهب

Programs)المجلدنختاروبعدها

(Microsoft Office 2019)

 Microsoft)عنالمجلدداخلونبحث

Excel)

ىالاذهبثمللفأرةالأيمنالزرعلىاضغط

(New)أخترثم(Microsoft Excel 

Worksheet)

يمكن بدأ استخدام البرنامج بثلاث طرق

الطريقة الثالثةالطريقة الاولى

الحاسوبجهازداخلالبحثمربعاستخدم

ثم(Microsoft Excel)كلمةواكتب

.اخترها

الطريقة الثانية
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Microsoft Excel 2019بدأ استخدام برنامج 



Microsoft Excel 2019واجهة برنامج 

تتكون واجهة البرنامج من عدة عناصر أساسية تتيح للمستخدمين التنقل والوصول إلى الأدوات

:فيما يلي نظرة عامة على مكونات الواجهة. المتنوعة والعمل بكفاءة داخل التطبيق

 Microsoft)والبرنامجالحاليالمستنداسميعرض.(Excel)نافذةأعلىفيالعنوانشريطيوجد:العنوانشريط-1

Excel).

.وغيرهافحةالصتخطيط,إدراجملفمثلالرئيسيةالتبويبعلاماتعلىالشريطهذايحتوي:التبويبعلاماتشريط-2
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الجزء الأول 



( تابع)Microsoft Excel 2019واجهة برنامج 

إلىالسريعالوصولويوفرالمستخدمة،اللغةحسباليمينأعلىأواليسارأعلىفييقع:السريعالوصولأدواهشريط-3

.متكرربشكلالمستخدمةالأوامر

.والبياناتالصيغإدخالأوبتحريرللمستخدمينويسمحالنشطةالخليةمحتوياتيعرض:الصيغةشريط-4
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الجزء الأول 



( تابع)Microsoft Excel 2019واجهة برنامج 

.النشطةالخليةاسمأوعنوانويعرضالصيغة،شريطبجواريقع:الاسمصندوق-5

المختلفةالأوراقبينبالتبديلللمستخدمينيسمحمما ،Excelنافذةأسفلالموجودةالتبويبعلامات-:العملأوراق-6

.المصنفداخل

بواسطةالخلايادتحديمعالبيانات،بإدخالالمستخدمونيقومحيثبالشبكةالشبيهةالبنية-:والأعمدةوالصفوفالخلايا-7

.والأعمدةالصفوفداخل الفريدمرجعها

مركز الحاسبة الالكترونية–شعبة التدريب الفني -د ياسر هادي فرحان .م: إعداد 8

الجزء الأول 



( تابع)Microsoft Excel 2019واجهة برنامج 

راتوخياالمحددةالخلاياوعددومتوسطمجموعمثلالعمل،لورقةالحاليةالحالةحولمعلوماتيعرض:الحالةشريط-8

.المتنوعةالعرض

النافذةمنجمًاحالأكبرالمستنداتعبربالتنقلللمستخدمينوالأفقيةالرأسيةالتمريرأشرطةتسمح:التمريرأشرطة-9

.المرئية

.جديدةدالةإدراجخلالهمنيمكن:الدوالإدراجزر-10

.وتحريرهالفعليالمستندعرضيتمحيث(Excel)نافذةمنالمركزيالجزء:المستندمنطقة-11
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الجزء الأول 



مركز الحاسبة الالكترونية–شعبة التدريب الفني -د ياسر هادي فرحان .م: إعداد 10

شريط أدواه الوصول السريع

شريط العنوان

شريط علامات التبويب

صندوق الاسم
شريط الصيغة

شريط الحالةأوراق العمل

شريط التمرير العمودي

شريط التمرير الافقي

الصفوف

انشاء ورقة عمل جديدة

إدراج دالة جديدة



.خدمةالمستاللغةمعالعملورقةاتجاهيتناسبلكيالعملورقةاتجاهضبطمراعاةيجبالبياناتادخالعمليةقبل

علىنضغطاوبعده(الورقةخيارات)الىالذهابثمومن(الصفحةتخطيط)التبويبخلالمنالعملورقةاتجاهتغييريتم

.(لليساراليمينمنورقة)خيار
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Microsoft Excel 2019التعامل مع البيانات في برنامج   الجزء الثاني 

إدارة البيانات–القسم الأول 



.البياناتصحةمنوالتحقق,البياناتتصفية,البياناتترتيبأوفرزمثلالبياناتلإدارةقويةأدواتExcelبرنامجيوفر

:البياناتفرز-1

A-الأساسيالفرز:

.فرزهاتريدالتيالخلايانطاقحدد–

.Excelشريطفي"البيانات"التبويبعلامةإلىانتقل–
."فرز"زرعلىانقر–

.(تنازليأوتصاعدي)الفرزوترتيبحسبهالفرزتريدالذيالعموداختر–

B-المخصصالفرز:

.الخلايانطاقحدد–

."البيانات"التبويبعلامةإلىانتقل–

."مخصصفرز"حددثم"فرز"فوقانقر–

.الأمرلزمإذامتعددةلأعمدةالفرزمعاييرحددالحوار،مربعفي–
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(  تابع)Microsoft Excel 2019التعامل مع البيانات في برنامج   الجزء الثاني 

إدارة البيانات–القسم الأول 

تصاعدي

تنازلي



:البياناتتصفية

:اساسيةالتصفية

.بياناتكعلىيحتويالذيالنطاقحدد–

."البيانات"التبويبعلامةإلىانتقل–

."تصفية"علىانقر–

لتصفيةعليهاانقر,الرؤوسبجوارصغيرةمنسدلةأسهمستظهر–

.المعاييرأساسعلىالبيانات
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(تابع)Microsoft Excel 2019التعامل مع البيانات في برنامج   الجزء الثاني 



:البياناتصحةتأكيد

:الصحةمنالتحقققواعدضبط

.فيهاالصحةمنالتحققتطبيقتريدالتيالخلاياحدد–

."البيانات"التبويبعلامةإلىانتقل–

.البياناتأدواتمجموعةفي"البياناتصحةمنالتحقق"فوقانقر–

،"البياناتصحةمنالتحقق"الحوارمربعفي"الإعدادات"التبويبعلامةفي–

(القائمةوقيموالتواريخالصحيحةالأعدادالمثال،سبيلعلى)المعاييرحدد

.المحددةللخلايا
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(تابع)Microsoft Excel 2019التعامل مع البيانات في برنامج   الجزء الثاني 



لبعضتوضيحاتيليفيما.بياناتكعلىمتنوعةوعملياتحساباتلإجراءالدوالمنواسعةمجموعةExcel 2019يقدم

:الاستخدامشائعةالدوال

.مانطاقفيالموجودةالأرقامكافةجمعخلالهامنيتم:الجمعدالة-1

A10إلى A1منالخلايافيالموجودةالقيميضيف, =SUM(A1:A10):مثال

.مانطاقفيالأرقاممتوسطحسابخلالهامنيتم:المعدّلدالة-2

.B20إلى B1منالخلايافيالقيممتوسطيحسب,= AVERAGE(B1:B20):مثال
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Microsoft Excel 2019التعامل مع البيانات في برنامج   الجزء الثاني 

التعامل مع الدوال–القسم الثاني 
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(تابع)Microsoft Excel 2019التعامل مع البيانات في برنامج   الجزء الثاني 

التعامل مع الدوال–القسم الثاني 

تيفاءاسيتملمإذاأخرىوقيمةالشرط،استيفاءتمإذاواحدةقيمةوإرجاعمنطقياختبارإجراء:الشرطية (If)دالة-3

كانإذا.10منأكبرC2الخليةفيالقيمةكانتإذاممايتحقق= IF(C2>10, "Yes", "No"):مثال.الشرط

true، يرُجعفإنه"Yes"ترجعفإنهاوإلا ؛"No".

المعادلة الشرطية
الإجابة  الشرطية

الرقم المقصود

المعادلة الشرطية
الإجابة  الشرطية

الرقم المقصود



.معيناًشرطًايستوفيالذيالنطاقضمنالموجودةالخلاياعددحساب:(COUNTIF)دالة-4

منأكبرقيمعلىتحتويالتي F1:F10النطاقفيالخلاياعدديحسب,= COUNTIF(F1:F10, ">50"):مثال

50.
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(تابع)Microsoft Excel 2019التعامل مع البيانات في برنامج  الجزء الثاني 

التعامل مع الدوال–القسم الثاني 

اعداد أكبر من 6الى وجود 6يشير الرقم 

 A ضمن العمود50الرقم 



:الأدنىوالقيمةالأعلىالقيمةدالة-5

.مانطاقفيقيمةأكبرإرجاع:الأعلىالقيمة

G15إلىG1منالخلايافيللقيمةالأقصىالحدعن= MAX(G1:G15)يبحث:مثال

.النطاقفيقيمةأصغرإرجاع:الأدنىالقيمة

H20إلى H1منالخلايافيللقيمةالأدنىالحدعن= MIN(H1:H20)تبحث:مثال
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(تابع)Microsoft Excel 2019التعامل مع البيانات في برنامج  الجزء الثاني 

التعامل مع الدوال–القسم الثاني 

 Aأكبر رقم ضمن القائمة 
 Aأصغر رقم ضمن القائمة 



:البيانيةالرسومإنشاء-1

.بكالخاصالبياناتنطاقحدد–

مجموعةمن(دائريأوخطأوعمودالمثال،سبيلعلى)المخططنوعواختر"إدراج"التبويبعلامةإلىانتقل–

."المخططات"

.حددتهاالتيالبياناتعلىبناءًًمخططبإنشاء Excelسيقوم–
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Microsoft Excel 2019التعامل مع البيانات في برنامج  الجزء الثاني 

المخططات والرسوم البيانية–القسم الثالث 



:المخططاتتنسيق-2

وسلاسلرالمحاو)المختلفةالعناصرعلىالأيمنالماوسبزرالنقرطريقعنتخصيصهيمكنكالمخطط،إنشاءبمجرد

.والأنماطوالتسمياتالألوانمثلالتنسيقخياراتواختيار(والعناوينالبيانات
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(تابع)Microsoft Excel 2019التعامل مع البيانات في برنامج  الجزء الثاني 

المخططات والرسوم البيانية–القسم الثالث 



 لحسن إصغائكم
ً
شكرا
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