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 عن برنامج الاكسل: مقدمة .0

هو ( Microsoft Office Excelماٌكسرولوفت أوفٌس أكسل. )بالإنجلٌزٌة:  

وٌعتبر من احد البرامج ضمن  .العالم ملتوى على التخداما الالكسترونٌة الجداو. برامج اكسثر من

 المهام من العدٌد فً البرنامج وٌلتخدم حزمة اوفٌس الشهٌرة التً تنتجها شركسة ماٌكسرولوفت

 على شكس. البٌانات عرضتحلٌ. وو والمالٌة والاحصائٌة الحلابٌة والعملٌات بالأرلام المرتبطة

عملٌات الحلابٌة المعادلات وال تعامله مع فً وتكسمن لوة برنامج الاكسل. .بٌانٌة رلومومخططات 

" مصنف. ٌطلك الم "المخزونه فً بٌئته"لاعدة البٌانات"  على جداو. البٌانات البلٌطة والمعمدة

Book .مصنف. كس. ٌتم فتحه وهو الم افتراضً ٌمكسن تغٌٌره باي ولت على كس. ملف اكسل 

تحتوي عدد من الصفحات، ( Sheet) ورلة. كس. Sheetsتلمى  الاوراقعدد من  ٌحتوي على

. تماطع الاعمدة Rowsوصفوف  Columnsهً عبارة عن جدو. مكسون من اعمدة والورلة 

 .Cellsمع الصفوف ٌشكس. خلاٌا 

نلخة. حٌث كسان عدد الصفوف برنامج اكسل. تختلف بإختلاف ال ورلةعدد الصفوف والاعمدة فً 

 عمود. 256 صف اما عدد الأعمدة كسانت 65536هً  2003. فً أكسل

صف وعدد الأعمدة  1048576وما بعدها أزدادت عدد الصفوف إلً   2007اما فً الأصدار

 عمود.16384

، تحرٌر البٌانات وتنلٌمها، التعرف 2010تعرف على واجهة برنامج اكسل. فً هذه الدورة لن

 على كسٌفٌة التخدم الدوا.، اعدادات صفحة كسل. واخٌرا كسٌفٌة معاٌنة وطباعة الصفحة.
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 طريقة تشغيل البرنامج: .0

الخطوات ادناه بالاعتماد على  نتبع 2010لتشغٌ. برنامج ماٌكسرولوفت اوفٌس اكسل. 

 :(1الشكس. رلم )

 ( بوالطة زر الفأره الاٌلر.STARTبإلنمر على لائمة ابدأ ) .1

 (.All Programsنختار بالنمر بالفأره على كسافة البرامج ) .2

 .Microsoft Officeنختار  .3

لتظهر لنا الواجهة الرئٌلٌة  Microsoft Office Excel 2010ومن ثم نختار  .4

 (.2للبرنامج كسما فً الشكس. رلم )

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (0الشكل )
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 :0202التعرف على واجهة برنامج اكسل  .3

 

 . (2رلم )تظهر لنا النافذة كسما فً الشكس. بعد تشغٌ. البرنامج 

 

 

 (2) رلم الشكس.

 الواجهة الرئيسية مكونات 3-0

 شريط العنوان 3-0-0

 والذي ٌكسون عادةً المه  وهو الشرٌط العلوي من النافذة, الذي ٌحتوي على الم الملف الحالً

وهو الالم الافتراضً لملف الاكسل.. وعند حفظ الملف بالم اخر فان هذا الالم  Book1 او 1المصنف

 على اٌمونات اٌضا . وٌحتوي هذا الشرٌطلٌظهر على شرٌط العنوان بدلاً من الالم الافتراضً

 . الاغلاق والتكسبٌر والتصغٌر  
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 الوصول السريعادوات شريط  3-0-0

 خلاله من على زر واٌضا التراجع والغاء التراجع واوامر الحفظ امر على العلوي الادوات شرٌط ٌحتوي

   .للشرٌط جدٌدة ادوات اضافة ٌتم

 Ribbon  ط الادواتشري 3-0-3

 تملٌمات رئٌلٌة : ةمن ثلاث  Ribbonوٌتكسون شرٌط الادوات 

وهً )الصفحة الرئٌلٌة, ادراج, تخطٌط  وٌكسون مولعها فً اعلى الشرٌط علامات التبويب: . أ

وعند النمر على اي الم من الماء العلامات لتظهر  الصفحة , صٌغ , بٌانات , مراجعة , عرض(
 لنا مجموعة ادوات خاصة بتلن العلامة.

كس. الم علامة تبوٌب مملم الى عدة مجامٌع من الادوات، بحٌث كس. مجموعة  المجموعات: . ب

تلتخدم هذه الادوات لتنفٌذ مهام محدده، وٌوجد لهم  متعلمة ببعضها.تحتوي عدد من الادوات ال
 للمجموعة. إضافٌةاللفلى لكس. مجموعة ٌلتخدم لادراج خٌارات  الٌلرىبالزاوٌة  صغٌر

 

عند النمر على كس. اداة فإنها تموم بتنفٌذ امر معٌن خاص بها، ممكسن اظهار تلمٌح خاص  :الادواتج. 

 الفأرة فولها.بكس. اداة بمجرد وضع مؤشر 

   شريط المعلومات 3-0-4
لف المفتوح حالٌا مث. وضع الخلاٌا نافذة البرنامج، وٌحتوي معلومات حو. الم .وهو الشرٌط الذي ٌظهر الف

، وادوات التصغٌر والتكسبٌر، وادوات ومجموع لٌم الخلاٌا المحددة  وكسم هو عدد الخلاٌا التً تحتوي بٌانات
 عرض الملتند.

 

  شريط علامة تبويب الورقة 3-0-5
، والتنم. بٌن اوراق العم.، وحذف اي ورلة عم.   اء ورلة جدٌدةمن خلا. هذا الشرٌط ممكسن انش

( Renameضغط على الم الورلة بزر الفاره الاٌمن ونختار اعادة تلمٌة )الوٌمكسن   .وتغٌٌر الماء الاوراق

 (.Hide( او اخفاء )Deleteاو حذف )

 

 لتمرٌر الورلة بطرٌمة عمودٌة وافمٌة.ير: التمراشرطة  3-0-6

  شريط الصيغة 3-0-7
 فً هذا الشرٌط تظهر محتوٌات الخلٌة المحددة حالٌا، وٌوجد فً نهاٌة هذا الشرٌط زر

  لتولٌع وتمدٌد شرٌط الصٌغة 
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 زر ادراج الدوال: 3-0-8

مربع الاسم:  9-0-3    وٌظهر الم الخلٌة المحددة

 (Sheetالعمل )ورقة  3-0-02

,وتعتبر ورلة (Sheetsٌحتوي على عدد من الاوراق ) … ,2Book1, 2, مصنف 1مصنفكس. ملف اكسل. 

ما ذكسرنا فً اعلاه وكس ( هً المكسان الذي ٌلتمب. البٌانات وٌمكسن ان نطلك علٌه ملرح العملٌات.sheetالعم. )

خاص بالم الورلة ٌمع الف. النافذة الٌمنى لكسً ٌله. عملٌة التنم. بٌن اوراق الملف الواحد  لكس. ورلة تبوٌب
  وادخا. المعلومات الٌها بلرعة.

 تتكسون ورلة العم. من الاتً:     

 وٌنتهً   1 تللل. من رلم خاص به ٌبدأ ٌمتد كس. صف افمٌا ولكس. صف (: Rowsأ. الصفوف )

1048576. 

ً ولكس. عمود الم خاص به ٌبد (:Columnsعمدة )لأاب.  الى  Aمن  أٌمتد كس. عمود عمودٌا

XFD. 

 : ممكسن ان ٌختلف عدد الصفوف والاعمدة بإختلاف لنة اصدار البرنامج. ملاحظة 

 هً الخلٌة وتعتبر وهً مربعات التماء الاعمدة مع الصفوف تلمى خلاٌا،(: Cellsج. الخلايا )

الم مكسون من الدمج بٌن الم العمود ورلم الصف الذي تنتمً  ولكس. خلٌة البٌانات ادخا. وحدة
(. A1( فإن الم الخلٌة لٌكسون )1( والصف رلم )Aلهما الخلٌة. مثلا الخلٌة تنتمً الى العمود )

( كسما C6( فان الم الخلٌة لٌكسون )6( والصف رلم )Cاما اذا كسانت الخلٌة تنتمً الى العمود )

 : (3هو موضح فً الشكس. رلم )

   

 (3شكس. رلم )          

 ضبط اتجاة ورقة العمل  3-0
دخا. البٌانات وذلن لكسً ٌتنالب اتجاه ورلة العم. مع اتجاة اللغة اشرة بابٌجب ضبط اتجاه ورلة العم. لب. الم 

الورلة وذلن بالنمر على تبوٌب  هتتم عملٌة تغٌر اتجا  الملتخدمة فً ادخا. البٌانات عربٌة كسانت او انكسلٌزٌة.
نختار اداة  (Sheet Optionsخيارات ورقة )ب الى مجموعة اذهوبال (Page Layoutتخطيط الصفحة )

لٌتم تغٌر اتجاة الورلة بعكسس اتجاهها الحالً. اذا  (Sheet Right-to-Leftورقة من اليمين الى اليسار )

 .(4حظ الشكس. رلم )لا ،اردت اعادة الورلة الى اتجاهها اللابك علٌن فمط اعادة نفس الخطوات اللابمة
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 (4الشكس. رلم )           

 وتحريرها . ادخال البيانات في الجداول4
عملٌة ادخا. البٌانات فً جداو. ورلة اكسل. ٌكسون على الخلاٌا، وٌتم التعام. مع هذه الخلاٌا والصفوف 

الكستابة فً اي  لذلن عند والاعمدة كسبالً العناصر فً والوٌندوز من تحدٌد، نلخ، لص، لصك، لحب وحذف.
 خلٌة، نحدد تلن الخلٌة ومن ثم نكستب ما نرٌده من ارلام، نصوص، دوا.، او ولت وتارٌخ.......... الخ.

 

 انواع البيانات 4-0
 : وهً الارلام بكس. انواعها. بيانات رقمية 

 :وهً المفردات التً تكسون على شكس. حروف. بيانات نصية 

 :التً تكسون على هٌئة ولت وتارٌخ.هً الارلام  بيانات الوقت والتاريخ 

+ن(، ولإدخا. Ctrlط لوٌا مفتاحً )غلادخا. تارٌخ الٌوم الحالً فً اي خلٌة فمط حدد الخلٌة واض

 +ن(.Ctrl+Shiftالولت الحالً اضغط لوٌا مفاتٌح )

 عملٌة  الخلاٌا ولكسن ٌجب ان نلبك كس.الرٌاضٌة فً ممكسن كستابة العملٌات  :العمليات الرياضية

 .10ناتج هذه العملٌة لوف ٌظهر فً نفس الخلٌة مباشرة  6+4= مثلا رٌاضٌة بـ =

  ومنطمٌة ٌتم ادخالها مباشرة فً الخلٌة لتعطً ناتج مباشر فً  . حلابٌة اهً معادلات و دو :الصيغ

نفس الخلٌة. ممكسن ان تحتوي المعادلات على ارلام او رموز او متغٌرات تجمعها عملٌات رٌاضٌة. 
للطرح و + للجمع وهنا اٌضا ٌجب كستابة = لب. ادخا. المعادلة. ناتج المعادلة او الداله  –التخدام مث. 

لٌظهر فً نفس الخلٌة اما المعادلة المكستوبة لتظهر فً شرٌط الصٌغ اعلاه وعند حدوث اي خطأ فً 

 .!VALUE#كستابة المعادلة لٌتم عرض رلالة خطأ فً الخلٌة بالشكس. 

 
 تحديد الخلايا 4-0

حدٌد خلٌة واحدة بمجرد النمر مره واحده على الخلٌة الممصوده، اما اذا اردنا تحدٌد مجموعة خلاٌا ممكسن ت
نحدد ونلتمر بالضغط واللحب حتى اخر خلٌة. ولتحدٌد خلاٌا متباعدة بالفأره متجاورة نضغط على او. خلٌة 

الضغط نختار الخلاٌا بزر ومع الالتمرار ب Ctrlاو. خلٌة ومن ثم نضغط من لوحة المفاتٌح على مفتاح 

 الفأره الاٌلر الواحده تلو الاخرى.
لتحدٌد الاعمده والصفوف ٌكسون بالنمر على المائها وٌتم التعام. معها بنفس طرٌمة تحدٌد الخلاٌا المتجاورة 

والماء الصفوف الذي ٌكسون  الأعمدةوالمتباعدة. اما لتحدٌد ورلة عم. كساملة نضغط على المثلث بٌن الماء 
 .Ctrl+Aالزاوٌة الٌمنى العلٌا او من لوحة المفاتٌح نضغط  فً

 التنقل 4-3
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   التنم. بٌن الخلاٌا ٌكسون بالتخدام الفاره وذلن بالنمر المفرد على كس. خلٌة مطلوب الانتما. الٌها، او بالتخدام     
 للتنم. للٌلار. Tabاو مفتاح  للألف.لتنم. ل Enterمفتاح    

 
 بيانات الخلايا تعديل 4-4

  الاٌلر ومن ثم حذف وكستابة ما  الفأرة ربوالطة ز بالنقر المزدوجوٌكسون التعدٌ. بطرٌمتٌن الاولى هً      
  من لوحة  F2ونضغط . اما الطرٌمة الثانٌة هً بتحدٌد الخلٌة فً الخلٌة نفلها او فً شرٌط الصٌغ نرٌد   

 المفاتٌح.   

 
 النسخ والقص واللصق 4-5

   ح. المص ٌكسون تٌمن لوحة المفا Ctrl+cالاٌمن ومن ثم نختار نلخ او نضغط  الفأرةنضغط على الخلٌة بزر     

    . نحدد الخلٌة المراد من لوحة المفاتٌح Ctrl+xاٌضا بالضغط بزر الفاره الاٌمن ونختار لص او نضغط    

 من لوحة المفاتٌح. Ctrl+vالاٌمن ونختار لصك او نضغط  الفأرةلصك المحتوى فٌها ومن ثم نضغط بزر    

 
 حذف محتويات الخلية 4-6

   . ولحذف مجموعة من الخلاٌا او Deleteح نختار تٌلوحة المفا ثم من من الفأرةنحدد الخلٌة بوالطة     

 من لوحة المفاتٌح.  Deleteالصفوف او الاعمدة نحددهم ونضغط مفتاح    

 
 سحب الخلايا 4-7

للحب خلٌة او مجموعة من الخلاٌا، نموم بتحدٌد الخلاٌا ومن ثم نمرر مؤشر الفاره على حدود المنطمة       
المحدده وعندما ٌصبح شكس. مؤشر الفاره لهم رباعً الاتجاه نضغط بالزر الاٌلر مع الالتمرار بالضغط 

 (.5للمكسان المطلوب ومن ثم نفلت الزر كسما فً الشكس. )حتى الوصو. 
 

 

 (5الشكس. رلم )          
 
 
 

 الحذف 4-8
 او صف )صفوف( او عمود )اعمدة( نتبع احدى الطرق التالٌة : )خلاٌا( لحذف خلٌة 
ظهر لنا نافذة تلأ. ت(، لDeleteونختار حذف ) على الخلٌةبتحدٌد الخلٌة ثم ننمر بزر الفاره الاٌمٌن  نموم. 1

الطرٌمة تتبع  (، نفس6) كسما فً الشكس. رلم الخلٌة المحذوفةعن ماهً طرٌمة انتما. الخلٌة التً لتح. مكسان 
عند حذف الصفوف والاعمدة وذلن بالضغط بزر الفاره الاٌمن على عنوان الصف او العامود واتباع نفس 

 .الخطوات
ننمر على وبالنمر على تبوٌب الصفحة الرئٌلٌة ومن ثم من مجموعة خلاٌا او الصف او العمود . نحدد الخلٌة 2

 داة حذف ومنها نختار خذف خلاٌا او حذف صفوف او حذف اعمدة او حذف ورلة.نختار ا
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 الادراج 4-9

النمر بزر الفاره الاٌمن على ( 1)تكون عملية ادراج خلية او خلايا اما عن طريق  . ادراج خلية :0

ازاحة الخلٌة  هطلب منا اختٌار اتجاتظهر نافذة ت( لInsertاي خلٌة فً ورلة العم. ومن ثم نختار ادراج )

( بعد  تحدٌد الخلٌة وبالنمر على تبوٌب الصفحة الرئٌلٌة 2، او )تأكسٌدالازاحة ومن ثم  هالحالٌة، نحدد خٌار اتجا
 على اداة ادراج لتظهر لنا خٌارات ادراج نختار منها الخٌار المنالب.ومن مجموعة خلاٌا نضغط 

خطوات  عن طرٌك اتباع نفسصف او عمود  هنان اٌضا طرٌمتٌن لإدراج  . ادراج صف او عمود: 0

 افة لتكسون لب. الصف او العمود.ضنافذة تطلب تحدٌد اتجاه الازاحة، اي الاادراج الخلٌة ولكسن لن تظهر لنا 

متجاورة بالضغط  ممكسن ادراج صفوف واعمدة غٌر متجاورة، وذلن بتحدٌد صفوف او اعمدة غٌر *ملاحظة:

من لوحة المفاتٌح ومن ثم النمر بالفاره على عناوٌن الصفوف او الاعمدة الغٌر متجاوره، بعدها  Ctrlعلى زر 

نضغط بزر الفاره الاٌمن على عنوان اي صف او عمود التً حددت من لب. ونختار ادراج، لٌتم ادراج 
 الصفوف او الاعمدة الغٌر متجاوره.

 
 التعبئة التلقائية للبيانات 4-02

فً بعض الاحٌان تكسون هنان حاجة لادراج للللة من البٌانات المتللللة لتوفٌر الولت والجهد، 
 :وتكسون من خلا. عدة طرق مع اكسل. هنان امكسانٌة لتعبئة لللة من البٌانات تلمائٌا

 
 :الطريقة الاولى

 .Enter( ثم نضغط 1رلم ) . نكستب المٌمة المطلوب بدء التللل. منها ولتكسن1

مؤشر الفاره  نحرن Ctrlزر  من دون الضغط علىحدد نفس الخلٌة، ونضغط بالتمرار من لوحة المفاتٌح . 2

 وعند ظهور المؤشر بشكس. + نضغط بزر الفاره الاٌلر ونلحب الى الركسن الاٌلر الالف.  على الخلٌة المحدد

( مكسرر على جمٌع الخلاٌا المحددة ولٌظهر 1لوف ٌظهر لنا الرلم ) طلوبمنحو اتجاه تعبئة اللللة بالعدد ال

الاٌلر ٌلمى )خٌرات التعبة التلمائٌة( بالضغط علٌة نختار خٌار )تعبئة الللللة(  .لنا مربع فً الركسن الالف

 .(7)كسما موضح فً الشكس. 

0 

0 
3 

4 

 (6الشكس. رلم )
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 (7الشكل )

 

 الطريقة الثانية

 .Enter( ثم نضغط 1ولتكسن رلم ) بها نكستب المٌمة المطلوب بدء الللللة .1

مع تحرٌن مؤشر الفاره على الخلٌة  Ctrlحدد نفس الخلٌة، ونضغط بالتمرار من لوحة المفاتٌح على زر . 2

نحو اتجاه  وعند ظهور المؤشر بشكس. + نضغط بزر الفاره الاٌلر ونلحب الى الركسن الاٌلر الالف. المحدد

 عبئة اللللة بالعدد الطلوب.ت

 

  ،ولكسن ، والاشهر اٌام الالبوعوالتارٌخ، وملاحظة: ممكسن اعادة نفس الخطوات مع الولت

 ) اي ان الطرٌمة عكسس الللللة الرلمٌة(. .Ctrlبدون ضغط زر 
 

 

 

 

 

 

 

1 

2 
3 

4 
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 الثالثةالطريقة 

ومن ثم نحدد الخلٌتٌن ونلحب الى العدد . نكستب الرلم الاو. فً الخلٌة الاولى والرلم الثانً فً الخلٌة الثانٌة 1

 المطلوب.

 ( نتبع التالً:31...........5-3-1تعبئة للللة بٌانات بفاص. رلمً مثلا ) . مثا.2

  فً الخلٌة الثانٌة.  3فً الخلٌة الاولى، ومن ثم ندُخ. الرلم  1ندُخ. الرلم 

  ثم نلحب نحدد الخلٌتٌن نحرن مؤشر الفاره فوق الخلاٌا المحدده وعند ظهوره بشكس. + نضغط

 نحو اتجاه تعبئة الللللة حتى العدد المطلوب.

 

 الطريقة الرابعة

 ( فً الخلٌة الاولى1. نكستب الرلم )1
 (1. نحدد الخلٌة التً تحتوي على الرلم )2
مجموعة تحرٌر نضغط على اداة تعبئة ومن المائمة . نضغط على تبوٌب الصفحة الرئٌلٌة ومن 3

 التً لتظهر نختار للللة.
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

0 

0 

3 

4 
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. نضغط موافك لنلاحظ بناء للللة على حلب الخٌارات التً تم تحدٌدها فً مربع حوار 4

 للللة.
 
 
 
 تنسيق الخلايا. 5

. اكستب التنلٌكهذا بتغٌٌر  ، دون تأثر المٌمة الفعلٌة للخلٌةممكسن تغٌٌر مظهر اي خلٌة من خلا. تغٌٌر تنلٌمها
 رقم احد المجاميعفً  (Homeالصفحة الرئيسية )اي رلم فً خلٌة ما ومن ثم اضغط على تبوٌب 

(Number) او ( خطFont) او ( محاذاةAlignment) المتوفرة لتغٌٌر تنلٌك هنان كسافة التنلٌمات و

 (.8رلم ) كسما فً الشكس. المحتوى،
 

      
 (8الشكس. رلم )                                                

 هذا الخيار لعمل سلسلة افقية

 عموديةهذا الخيار لعمل سلسلة 

هذا الرقم يحدد قيمة الخطوة اذا 

تكون سلسلة عادية  0كان 

،......(اما اذا كان 0،0،3،4)

تكون السلسلة فردية  0الرقم 

 02،......(. اذا كان 0،3،5،7)

، 0تكون )

00،00،30،40.)...، 

هنا يتم وضع القيمة التي تتوقف 

 .02عندها السلسلة مثلا 

5 
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 التنسيق الشرطي 5-0
الشرطً هو تنلٌك ٌظهر على الخلاٌا حلب شرط معٌن اعتمادا على ممارنة المٌمة  التنلٌك

 المطلوبة لتحمٌك الشرط كسما موضح فً المثا. التالً:المٌمة الموجودة داخ. الخلٌة مع 

، A1 ،B1 ،C1)فً عدد من الخلاٌا مثلا  (72، 62، 42، 32، 52). ندخ. عدد من الارلام 1

D1 ،E1). 

ومن ثم  الصفحة الرئيسية. نحدد الخلاٌا التً تحتوي على الارلام ومن ثم نضغط على تبوٌب 2
ومن المائمة المنلدلة نضع مؤشر الفأرة  التنسيق الشرطينضغط على اداة  مجموعة انماطمن 

( لتظهر نافذة كسما فً اصغر منومن المائمة الفرعٌة نختار ) لواعد تمٌز الخلاٌاعلى خٌار 
 الشكس. التالً:

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 دمج الخلايا 5-0

محاذاة  ومن ثم مجموعة (Homeالصفحة الرئيسية )نحدد اي خلٌتٌن ومن ثم نذهب الى تبوٌب 

(Alignment) ونضغط على اداة ( دمجMerge). 
 
 

 جداوللالتنسيق التلقائي ل 5-3
ومن ثم ( Homeالصفحة الرئيسية )نحدد مجموعة خلاٌا الجدو. المراد تنلٌمها تلمائٌا ونذهب الى تبوٌب 

 ونختار النمط الذي نرغب.( Styleانماط )مجموعة 
 
 

 تثبيت الخلايا  5-4
فً بعض الاحٌان عندما ٌكسون لدٌنا جدو. ٌحتوي بٌانات كسبٌرة جدا ونحتاج الى ان ٌكسون عنوان 

 حمو. الجدو. ظاهرة دائما حتى فً حالة تمرٌر البٌانات للالف. نتبع التالً:
 البٌانات الذي بعد الصف المطلوب تثبٌته. حدد صف 
  ادخ. الى تبوٌب( عرضView) ومن ثم الى مجموعة ،( نافذةWindow) نختار الاداة ،

 .(Freeze Panesتجميد اجزاء )
 

 
 

 52. نكتب رقم 0

. نحدد خيار 0

التعبئة من القائمة 

 المنسدلة

 نضغط موافق. 3
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 فرز وتصفية الخلايا 5-5

فً بعض الاحٌان عندما ٌكسون لدٌنا جدو. ٌحتوي بٌانات كسبٌرة جدا ونحتاج الى ترتٌب البٌانات 

 : لٌمه فً احد الاعمدة نتبع التالً ابجدٌا او تصفٌتها على الاس
 

 ( نحدد بٌانات الجدو. ونذهب الى تبوٌب بٌاناتData ومن ثم الى مجموعة فرز )

 (.Sort & Filterوتصفٌة )

  للفرز نختار اداة فرز التصاعدي منA  الىZ   او اداة فرز تنازلً منZ  الىA. 

 ( لتصفٌة نختار اداة تصفٌةFilter ًومن ثم نذهب الى الجدو. نختار المٌمه الت )

 .ترغب بالتصفٌة على الالها
 

 البحث 5-6
 للبحث عن اي محتوى ونصً او رلمً فً برنامج اكسل. ٌكسون باحدى الطرق التالٌة:

 ( بإلتخدام الفارة نذهب الى تبوٌب الصفحة الرئٌلٌةHome ومن مجموعة تحرٌر )

(Editing) ونضغط على ( بحث واختٌارFind & Selectو ) من المائمة المنلدلة نختار

بحث، لتظهر لنا نافذة نكستب النص او الرلم المراد البحث عنه ونضغط على بحث عن 

 (.Find Next( او بحث عن التالً )Find Allالكس. )
  بإلتخدام لوحة المفاتٌح نضغط على زرٌٌنCtrl+F  ،لتظهر لنا نافذة نكستب النص لوٌا

( او بحث عن التالً Find Allالرلم المراد البحث عنه ونضغط على بحث عن الكس. )او 

(Find Next.) 
 

 
 

 . الدوال6
حلابٌة او منطمٌة على المٌم فً ورلة  تكسون الدوا. تندرج تحت مظلة الصٌغ الرٌاضٌة والتً

(، ومن Formulasوٌب صٌغ )تبولادراج اي دالة نضغط على ، (=بـ )العم.، ودائما تبدأ 

 (Insert Function( نختار اداة ادراج دالة )Function Library) الدوا.مجموعة مكستبة 

 (.9لٌظهر لنا نافذة نختار منها اي دالة نحتاجها، وكسما فً الشكس. رلم )
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 (9شكس. رلم )    

  SUM(number1; number2; ….. )=:  صٌغتها  SUM الجمع دالة 6-0

 : من الارلاممثا. على اٌجاد مجموع عدد 

 .10الى  1ندخ. الارلام من  .1
افة دالة ونختار دالة ضنحدد الخلٌة الف. الخلاٌا التً تحتوي على الارلام نذهب الى ا .2

، لاحظ الشكس. رلم (، لنلاحظ ظهور رلم ٌمث. مجموع الارلام فً الخلاٌاSumالجمع )

(10). 
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1 

2 

3 

4 

5 

6 

 (10الشكس. رلم )
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ارجاع لٌمة المتولط الحلابً لمجموعة من المٌم المحددة وتكسون :  AVERAGEدالة المعدل  6-0

 AVERAGE(number1; number2; …)= صٌغتها

لحلاب المعد. رٌاضٌا نموم بجمع الدرجات ومن ثم للمة  و المطلوب حلاب معد. درجات طالب: مثا.  

 70=   7 ÷(  85+  75+ 70+  65+ 55+ 60+  80)الناتج على عدد المواد ٌعنً 

 ( .11اما لحلاب المعد. فً برنامج الاكسل. نلتخدم الدالة اعلاه للمٌام بذلن كسما موضح بالشكس. )

 

 ( 11الشكس. رلم )                                        

 الدرجات فٌها وكسمثا.  : بعد كستابة لٌم الدرجات بالشكس. اعلاه نضع المؤشر فً الخلٌة المراد اٌجاد معد.  1   

 . J3اخترنا الخلٌة التً تحم. العنوان        

 

 اجراء ا التً تحتوي على المٌم المطلوب ومن ثم نختار الخلاٌ average  : نموم بادراج دالة المعد. 2   

 . Enterاحتلاب المعد. علٌها ومن ثم نضغط       

 

 

وٌتم  تموم بارجاع اكسبر لٌمة من بٌن مجموعة لٌم  : MAXدالة ايجاد العنصر القيمة الاكبر  6-3

 MAX(number1; number2; …)=تجاه. الفراغات والنصوص وصٌغتها 

 (12وكسما موضح بالشكس. ) MAXبالتخدام الداله  مثا. : اٌجاد اكسبر لٌمة من بٌن مجموعة لٌم محددة 
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 (12الشكس. رلم )    

 . إعداد الصفحات7

اعداد الصفحات فً اكسل. هو شبٌة لاعداد الصفحات فً نظام الورد وٌكسون بالذهاب الى تبوٌب 

، او (Marginsحواف )ونختار الاعداد الذي نرٌده مث.  (Page Layoutتخطيط الصفحة )

 (.Orientationالاتجاة )، او (Sizeالحجم )

ولمشاهدة فواص. الصفحة وتغٌرها لكسً تشتم. على اكسبر عدد من اعمدة الجدو. نذهب الى 

 Page Breakونختار اداة ) (Workbook Viewsمجموعة )ونختار  (Viewتبويب عرض )
Preview)  .لوف تظهر لنا فواص. الصفحات، هنا نلتطٌع بالضغط واللحب تغٌٌرها بالشكس

 (.12الذي ٌنالب اعمدة الجدو.، كسما فً الشكس. )
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 (12الشكس. رلم )                                 

 

 . الطباعة8

 الطباعة فً الورد كسالتالً: اوامر طباعة الصفحات فً اوراق العم. فً اكسل. هً نفلهااوامر 
 

، نختار الم الطابعةومن ثم  (Print( ومن ثم نختار من المائمة خٌار طباعة )Fileملف )نضغط على كسلمة . 1

 الامر.وبعدها تاكسٌد  وعدد النلخ، وحجم الورق، وعدد الصفحات فً الورلة الواحده، ......،
 

ونحدد الم الطابعة، وعدد النلخ، وحجم الورق، وعدد (، Ctrl + P. من لوحة المفاتٌح نضغط لوٌا ) 2

 الصفحات فً الورلة الواحده ....، ومن ثم نضغط زر تاكسٌد الطباعة.


