


 مقدمة عن برنامج الاكسل



 مفردات المحاضرة
 2010ممدمة عن برنامج الاكسل 

طرٌمة تشغٌل البرنامج 

جزاء الواجهة الرئٌسٌة لبرنامج الاكسلأ 

ضبط اتجاه الورلة 

 وتحرٌرهاادخال البٌانات فً الجداول 

الخلاصة 



 2010مقدمة عن برنامج الاكسل 

استخداما الالكترونٌة الجداول برامج اشهر من ٌعتبر برامج هو الاكسل برنامج 

 تمرٌبا مستخدم ملٌون 750 البرانامج هذا مستخدمً ٌبلغ حٌث العالم مستوى على

 .العالم مستوى على

اوفٌس ماٌكروسوفت شركة تنتجها التً المكتبٌة الحزمة ضمن البرامج احد ٌعتبر 

 وتحلٌل والاحصائٌة، الحسابٌة العملٌات مثل المهام من العدٌد بتنفٌد ٌموم الذي

 .بٌانٌة ورسوم مخططات شكل على وعرضها المعلومات

او “المصنف” هو الاكسل لملف الافتراضً الاسم ”Book“. 

عمل اوراق من تتكون الاكسل بنٌةSheets ، كل جدول، عن عبارة هً ورلة كل 

 ،Rows  الصفوف من وعدد Columns الاعمده من عدد من ٌتكون جدول

 .Cell خلٌة ٌكون صف اي مع عمود اي تماطع



 2010مقدمة عن برنامج الاكسل 

حٌث .النسخة بإختلاف تختلف اكسل برنامج ورلة فً والاعمدة الصفوف عدد 

  كانت الأعمدة عدد اما صف 65536 هً 2003 أكسل فً الصفوف عدد كان
 .عمود 256

صف 1048576  إلً الصفوف عدد أزدادت بعدها وما 2007الأصدار فً اما 
 .عمود16384 الأعمدة وعدد

 



‏‏:طريقة تشغيل البرنامج
 
ادناه الخطوات نتبع 2010 اكسل اوفٌس ماٌكروسوفت برنامج لتشغٌل:  

  .الاٌسر الفأره زر بواسطة ( START ) ابدأ لائمة على بإلنمر1.

 .( All Programs ) البرامج كافة على بالفأره بالنمر نختار2.

  . Microsoft Office  نختار3.

 الواجهة لنا ستظهر   Microsoft Office Excel 2010  نختار ثم ومن4.

  .(1) رلم الشكل لاحظ للبرنامج  الرئٌسٌة

 



‏‏:طريقة تشغيل البرنامج
 



 أجزاء الواجهة الرئيسية لبرنامج الاكسل
  (:2)بعد تشغٌل البرنامج ستظهر لنا النافذة كما فً الشكل رلم 

 

 (2)الشكل رلم 



 أجزاء الواجهة الرئيسية لبرنامج الاكسل
 اسم على ٌحتوي الذي ,النافذة من العلوي الشرٌط هو :العنوان شريط1. 

 Book1 او 1المصنف اسمه عادة   ٌكون والذي              الحالً الملف

 هذا فان اخر باسم الملف حفظ وعند .الاكسل لملف الافتراضً الاسم وهو

 وٌحتوي .الافتراضً الاسم من بدلا   العنوان شرٌط على سٌظهر الاسم
 .والتصغٌر والتكبٌر الاغلاق               اٌمونات على اٌضا الشرٌط هذا

 

 الاكثر الادوات على الشرٌط هذا ٌحتوي :السريع الوصول شريط2.

 زر على واٌضا التراجع والغاء التراجع واوامر الحفظ امر وهً استخداما  
   .                                 للشرٌط جدٌدة ادوات اضافة ٌتم خلاله من

 



 أجزاء الواجهة الرئيسية لبرنامج الاكسل
 Ribbon  الادوات شريط3. 

   

 

 

 : رئٌسٌة تمسٌمات ثلاثة من  Ribbon الادوات شرٌط وٌتكون

تخطٌط ,ادراج ,الرئٌسٌة الصفحة) وهً الشرٌط اعلى فً مولعها وٌكون :التبويب علامات 

 ستظهر العلامات اسماء من اسم اي على النمر وعند (عرض , مراجعة , بٌانات , صٌغ , الصفحة
 .العلامة بتلن خاصة ادوات مجموعة لنا

تحتوي مجموعة كل بحٌث الادوات، من مجامٌع عدة الى ممسم تبوٌب علامة اسم كل :المجموعات 

 صغٌر سهم وٌوجد محدده، مهام لتنفٌذ الادوات هذه تستخدم .ببعضها المتعلمة الادوات من عدد
 .للمجموعة إضافٌة خٌارات لادراج ٌستخدم مجموعة لكل السفلى الٌسرى بالزاوٌة

 خاص تلمٌح اظهار ممكن بها، خاص معٌن امر بتنفٌذ تموم فإنها اداة كل على النمر عند :الادوات 
 .فولها الفأرة مؤشر وضع بمجرد اداة بكل

 

 

 



 أجزاء الواجهة الرئيسية لبرنامج الاكسل
 الشرٌط وهو :                                              المعلومات شريط4. 

 المفتوح الملف حول معلومات وٌحتوي البرنامج، نافذة اسفل ٌظهر الذي

 ومجموع بٌانات تحتوي التً الخلاٌا عدد هو وكم الخلاٌا وضع مثل حالٌا
 .المستند عرض وادوات والتكبٌر، التصغٌر وادوات ، المحددة الخلاٌا لٌم

 وهو :                                     الورقة تبويب علامة شريط5.

 المعلومات، لشرٌط الممابل الجانب الى البرنامج نافذة اسفل ٌظهر شرٌط
 ورلة اي وحذف ،         جدٌدة ورلة انشاء ممكن الشرٌط هذا خلال من

 الضغط وٌمكن  .الاوراق اسماء وتغٌٌر العمل، اوراق بٌن والتنمل عمل
 او (Rename) تسمٌة اعادة ونختار الاٌمن الفاره بزر الورلة اسم على

 .(Hide) اخفاء او (Delete) حذف

 

 



 أجزاء الواجهة الرئيسية لبرنامج الاكسل
 .وافمٌة عمودٌة بطرٌمة الورلة لتمرٌر :التمرير اشرطة6. 

 تظهر الشرٌط هذا فً :                               الصيغة شريط7.

 لتوسٌع زر الشرٌط هذا نهاٌة فً وٌوجد حالٌا، المحددة الخلٌة محتوٌات

 .الصٌغة شرٌط وتمدٌد

  :الدوال ادراج زر8.

     .المحددة الخلٌة اسم وٌظهر :                               الاسم مربع9.

 



 أجزاء الواجهة الرئيسية لبرنامج الاكسل
 ٔحعخبش,(Sheets) الأساق يٍ عذد عهى ٌذخٕي … ,2Book1, 2يصُف , 1يصُف اكسم يهف كم :(Sheet) العمل ورقت10. 

 ٔسلت نكم اعلاِ فً ركشَب ٔكًب .انعًهٍبث يسشح عهٍّ َطهك اٌ ًٌٔكٍ انبٍبَبث ٌسخمبم انزي انًكبٌ ًْ (Sheet) انعًم ٔسلت

 انٍٓب انًعهٕيبث ٔادخبل انٕادذ انًهف أساق بٍٍ انخُمم عًهٍت ٌسٓم نكً انًٍُى انُبفزة اسفم ٌمع انٕسلت ببسى خبص حبٌٕب

   .بسشعت

 :الاحي مه العمل ورقت حخكون 

الصفوف (Rows): 1048576  ٌُٔخًٓ 1 حسهسم يٍ ٌبذأ بّ خبص سلى صف ٔنكم افمٍب صف كم ًٌخذ. 

الأعمدة (Columns): يٍ ٌبذأ بّ خبص اسى عًٕد ٔنكم عًٕدٌب   عًٕد كم ًٌخذ A انى XFD. 

 .انبشَبيج اصذاس سُت بإخخلاف ٔالاعًذة انصفٕف عذد ٌخخهف اٌ يًكٍ : ملاحظت  

الخلايا (Cells): ًْٔ اسى خهٍت ٔنكم انبٍبَبث ادخبل ٔدذة ًْ انخهٍت ٔحعخبش خلاٌب، حسًى انصفٕف يع الاعًذة انخمبء يشبعبث 

 اسى فإٌ (1) سلى ٔانصف (A) انعًٕد انى حُخًً انخهٍت يثلا .انخهٍت نًٓب حُخًً انزي انصف ٔسلى انعًٕد اسى بٍٍ انذيج يٍ يكٌٕ

 فً يٕضخ ْٕ كًب (C6) سٍكٌٕ انخهٍت اسى فبٌ (6) سلى ٔانصف (C) انعًٕد انى حُخًً انخهٍت كبَج ارا ايب .(A1) سٍكٌٕ انخهٍت

 :(3) سلى انشكم

 



 أجزاء الواجهة الرئيسية لبرنامج الاكسل
 

(3)شكل رلم   



 ضبط اتجاه الورقة
 
 لكً وذلن البٌانات بادخال اشرةبالم لبل العمل ورلة اتجاه ضبط ٌجب 

 البٌانات ادخال فً المستخدمة اللغة اتجاة مع العمل ورلة اتجاه ٌتناسب

 .انكلٌزٌة او كانت عربٌة

الصفحة تخطيط تبوٌب على بالنمر وذلن الورلة اتجاه تغٌر عملٌة تتم 
(Page Layout) ورقة خيارات مجموعة الى وبالذهاب (Sheet 

Options) اليسار الى اليمين من ورقة اداة نختار (Sheet Right-
to-Left) اعادة اردت اذا .الحالً اتجاهها بعكس الورلة اتجاة تغٌر سٌتم 

 لاحظ السابمة، الخطوات نفس اعادة فمط علٌن السابك اتجاهها الى الورلة
 .(4) رلم الشكل

 



 ضبط اتجاه الورقة
 

(4)الشكل رلم    



 ادخال البيانات في الجداول وتحريرها
 التعامل وٌتم الخلاٌا، على ٌكون اكسل ورلة جدول فً البٌانات ادخال عملٌة

 تحدٌد، من والوٌندوز فً العناصر كبالً والاعمدة والصفوف الخلاٌا هذه مع

 تلن نحدد خلٌة، اي فً الكتابة عند لذلن .وحذف سحب لصك، لص، نسخ،

 ولت او دوال، نصوص، ارلام، من نرٌده ما نكتب ثم ومن الخلٌة
 .الخ ..........وتارٌخ

 



 ادخال البيانات في الجداول وتحريرها
 البياواث اوواع .1

إَاعٓب بكم الاسلبو ًْٔ : رقميت بياواث. 

دشٔف شكم عهى حكٌٕ انخً انًفشداث ًْٔ :وصيت بياواث. 

ٔحبسٌخ ٔلج ٍْئت عهى حكٌٕ انخً الاسلبو ًْ :والخاريخ الوقج بياواث. 

يفخبدً سٌٕب ٔاضغط انخهٍت دذد فمط خهٍت اي فً انذبنً انٍٕو حبسٌخ لادخبل (Ctrl+ن)، ٔلإدخبل 

 .(ن+Ctrl+Shift) يفبحٍخ سٌٕب اضغط انذبنً انٕلج

بـ سٌبضٍت عًهٍت كم َسبك اٌ ٌجب ٔنكٍ انخلاٌب فً انشٌبضٍت انعًهٍبث كخببت يًكٍ :الرياضيت العملياث  

 .10 يببششة انخهٍت َفس فً ٌظٓش سٕف انعًهٍت ْزِ َبحج 6+4= يثلا =

َفس فً يببشش َبحج نخعطً انخهٍت فً يببششة ادخبنٓب ٌخى ٔيُطمٍت  دسببٍت دٔال ٔ يعبدلاث ًْ : الصيغ 

 يثم .سٌبضٍت عًهٍبث حجًعٓب يخغٍشاث أ سيٕص أ اسلبو عهى انًعبدلاث حذخٕي اٌ يًكٍ .انخهٍت

 سٍظٓش انذانّ أ انًعبدنت َبحج .انًعبدنت ادخبل لبم = كخببت ٌجب اٌضب ُْٔب نهجًع + ٔ نهطشح – اسخخذاو

 كخببت فً خطأ اي دذٔد ٔعُذ اعلاِ انصٍغ ششٌط فً سخظٓش انًكخٕبت انًعبدنت ايب انخهٍت َفس فً

 .!VALUE# ببنشكم انخهٍت فً خطأ سسبنت عشض سٍخى انًعبدنت

 



 ادخال البيانات في الجداول وتحريرها
 الخلايا تحديد2.

اذا اما الممصوده، الخلٌة على واحده مره النمر بمجرد واحدة خلٌة تحدٌد ممكن 

 ونستمر بالفأره خلٌة اول على نضغط متجاورة خلاٌا مجموعة تحدٌد اردنا

 ثم ومن خلٌة اول نحدد متباعدة خلاٌا ولتحدٌد .خلٌة اخر حتى والسحب بالضغط
 نختار بالضغط الاستمرار ومع Ctrl مفتاح على المفاتٌح لوحة من نضغط

 .الاخرى تلو الواحده الاٌسر الفأره بزر الخلاٌا

بنفس معها التعامل وٌتم اسمائها على بالنمر ٌكون والصفوف الاعمده لتحدٌد 

 .والمتباعدة المتجاورة الخلاٌا تحدٌد طرٌمة

واسماء الأعمدة اسماء بٌن المثلث على نضغط كاملة عمل ورلة لتحدٌد اما 

  نضغط المفاتٌح لوحة من او العلٌا الٌمنى الزاوٌة فً ٌكون الذي الصفوف
Ctrl+A. 

 



 ادخال البيانات في الجداول وتحريرها
 التنقل3.

 خلٌة كل على المفرد بالنمر وذلن الفاره باستخدام ٌكون الخلاٌا بٌن التنمل 

 .الٌها الانتمال مطلوب

مفتاح باستخدام او Enter  مفتاح او للأسفل للتنمل Tab للٌسار للتنمل. 

 

 الخلايا بيانات تعديل4.

الاٌسر الفأرة زر بواسطة المزدوج بالنمر هً الاولى بطرٌمتٌن التعدٌل وٌكون 

 .الصٌغ شرٌط فً او نفسها الخلٌة فً نرٌد ما وكتابة حذف ثم ومن

ونضغط الخلٌة بتحدٌد هً الثانٌة الطرٌمة اما F2 المفاتٌح لوحة من. 

 



 ادخال البيانات في الجداول وتحريرها
 واللصق والقص النسخ5.

من نسخ الامر نختار ثم ومن الاٌمن الفأرة بزر الخلٌة على نضغط :النسخ 

  نضغط او الادوات شرٌط فً النسخ اداة على بالضغط او الظاهرة، المائمة
Ctrl+c المفاتٌح لوحة من. 

 الظاهرة المائمة من ثم ومن الاٌمن الفاره بزر بالضغط اٌضا ٌكون :القص 

 او الادوات، شرٌط فً المص اداة على بالضغط من او لص، الامر نختار
  .المفاتٌح لوحة من Ctrl+x نضغط

الفأرة بزر نضغط ثم ومن فٌها المحتوى لصك المراد الخلٌة نحدد :اللصق  
 فً اللصك اداة على بالضغط او لصك، نختارالامر الظاهرة المائمة ومن الاٌمن

 .المفاتٌح لوحة من Ctrl+v نضغط او الادوات، شرٌط

 

 



 ادخال البيانات في الجداول وتحريرها
 الخلية محتويات حذف6.

الفأره زر على بالضغط اما محتواها حذف وٌكون الفأرة بواسطة الخلٌة نحدد 

 نختار المفاتٌح لوحة من او المحتوٌات، مسح نختار الظاهرة المائمة ومن الاٌمن
Delete. 

 بتحدٌدهم، نموم الاعمدة او الصفوف او الخلاٌا من مجموعة محتوى ولحذف 

 مسح نختار الظاهرة المائمة ومن الاٌمن الفأره زر على بالضغط اما ثم ومن
 .Delete نختار المفاتٌح لوحة من او المحتوٌات،

 

 



 ادخال البيانات في الجداول وتحريرها
 الخلايا سحب 7.

مؤشر نمرر ثم ومن الخلاٌا بتحدٌد نموم الخلاٌا، من مجموعة او خلٌة لسحب 

 رباعً سهم الفاره مؤشر شكل ٌصبح وعندما المحدده المنطمة حدود على الفاره

 للمكان الوصول حتى بالضغط الاستمرار مع الاٌسر بالزر نضغط الاتجاه
 .(5) الشكل فً كما الزر نفلت ثم ومن المطلوب

 

 

(5)الشكل رلم   



 ادخال البيانات في الجداول وتحريرها
 الحذف8.

 الطرق احدى نتبع (اعمدة) عمود او (صفوف) صف او (خلاٌا) خلٌة لحذف 
 : التالٌة

 حذف ونختار الخلٌة على الاٌمٌن الفاره بزر ننمر ثم الخلٌة بتحدٌد نموم1.
(Delete)، ستحل التً الخلٌة انتمال طرٌمة ماهً عن تسأل نافذة لنا ستظهر 

 حذف عند تتبع الطرٌمة نفس ،(6) رلم الشكل فً كما المحذوفة الخلٌة مكان

 او الصف عنوان على الاٌمن الفاره بزر بالضغط وذلن والاعمدة الصفوف
 .الخطوات نفس واتباع العامود

 ثم ومن الرئٌسٌة الصفحة تبوٌب على وبالنمر العمود او الصف او الخلٌة نحدد2.

 او خلاٌا خذف نختار ومنها حذف اداة نختار على ننمر خلاٌا مجموعة من
 .ورلة حذف او اعمدة حذف او صفوف حذف

 

 



 ادخال البيانات في الجداول وتحريرها
 

 

 

  

  
  

  

 ( الشكل رلم  



 ادخال البيانات في الجداول وتحريرها
 

 

 الادراج9.
هما بطرٌمتٌن خلاٌا او خلٌة ادراج عملٌة تكون : خلٌة ادراج: 

 ستظهر (Insert) ادراج نختار ثم ومن العمل ورلة فً خلٌة اي على الاٌمن الفاره بزر النمر 1.

   .تأكٌد ثم ومن الازاحة اتجاه خٌار نحدد الحالٌة، الخلٌة ازاحة اتجاه اختٌار منا تطلب نافذة

 اداة على نضغط خلاٌا مجموعة ومن الرئٌسٌة الصفحة تبوٌب على وبالنمر الخلٌة تحدٌد  بعد 2.
 .المناسب الخٌار منها نختار ادراج خٌارات لنا ستظهر ادراج

نفس اتباع طرٌك عن عمود او صف  لإدراج طرٌمتٌن اٌضا هنان  :عمود او صف ادراج 

 لبل ستكون الاضافة اي الازاحة، اتجاه تحدٌد تطلب نافذة لنا تظهر لن ولكن الخلٌة ادراج خطوات
 .العمود او الصف

 متجاورة غٌر اعمدة او صفوف بتحدٌد وذلن متجاورة، غٌر واعمدة صفوف ادراج ممكن :ملاحظة*
 الغٌر الاعمدة او الصفوف عناوٌن على بالفاره النمر ثم ومن المفاتٌح لوحة من Ctrl زر على بالضغط

 ونختار لبل من حددت التً عمود او صف اي عنوان على الاٌمن الفاره بزر نضغط بعدها متجاوره،
 .متجاوره الغٌر الاعمدة او الصفوف ادراج سٌتم ادراج،
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 للبيانات التلقائية التعبئة10.
 الولت لتوفٌر المتسلسلة البٌانات من سلسلة لادراج حاجة هنان تكون الاحٌان بعض فً

 عدة خلال من وتكون تلمائٌا البٌانات من سلسة لتعبئة امكانٌة هنان اكسل مع والجهد،
 :طرق

  
 :الاولى الطريقة

 .Enter نضغط ثم (1) رلم ولتكن منها التسلسل بدء المطلوب المٌمة نكتب1.

 المحدده للخلٌة الاسفل الاٌسر الركن الى الفاره مؤشر نحرن ثم ومن الخلٌة نفس نحدد2.

 السلسة تعبئة اتجاه نحو ونسحب الاٌسر الفاره بزر نضغط + بشكل المؤشر ظهور وعند

 وسٌظهر المحددة الخلاٌا جمٌع على مكرر (1) الرلم ظهور سنلاحظ المطلوب، بالعدد

 نختار علٌة بالضغط (التلمائٌة التعبة خٌرات) ٌسمى الاٌسر الاسفل الركن فً مربع لنا

 .(7) الشكل فً موضح كما (السلسلة تعبئة) خٌار
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 (7)الشكل 
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 الثانية الطريقة
 .Enter نضغط ثم (1) رلم ولتكن بها السلسلة بدء المطلوب المٌمة نكتب1.
 الفاره مؤشر تحرٌن مع Ctrl زر على المفاتٌح لوحة من باستمرار الضغط ثم الخلٌة، نفس نحدد2.

 الاٌسر الفاره بزر نضغط + بشكل المؤشر ظهور وعند المحدده للخلٌة الاسفل الاٌسر الركن الى
 .الطلوب بالعدد السلسة تعبئة اتجاه نحو ونسحب

  
 .والاشهر الاسبوع، واٌام والتارٌخ، الولت، مع الخطوات نفس اعادة ممكن :ملاحظة

 

 الثالثة الطريقة
 ونسحب الخلٌتٌن نحدد ثم ومن الثانٌة الخلٌة فً الثانً والرلم الاولى الخلٌة فً الاول الرلم نكتب1.

 .المطلوب العدد الى
 :التالً نتبع (31...........5-3-1) مثلا رلمً بفاصل بٌانات سلسلة تعبئة مثال

   .الثانٌة الخلٌة فً 3 الرلم ندُخل ثم ومن الاولى، الخلٌة فً 1 الرلم ندُخل1.
 نسحب ثم نضغط + بشكل ظهوره وعند المحدده الخلاٌا فوق الفاره مؤشر نحرن الخلٌتٌن نحدد2.

 .المطلوب العدد حتى السلسلة تعبئة اتجاه نحو
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 الرابعة الطريقة
 الاولى الخلٌة فً (1) الرلم نكتب1.
 (1) الرلم على تحتوي التً الخلٌة نحدد2.
 اداة على نضغط تحرٌر مجموعة ومن الرئٌسٌة الصفحة تبوٌب على نضغط3.

  ،9 ،8) بالاشكال موضح كما سلسلة، نختار ستظهر التً المائمة ومن تعبئة
10). 

 

 (8)الشكل 
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 (9)الشكل 
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 (10)الشكل 

 فً تحدٌدها تم التً الخٌارات حسب على سلسلة بناء سنلاحظ موافك نضغط  .4 

  .سلسلة حوار مربع



 الخلاصة
:ماهً الامور التً ٌجب ان تكون تعلمتها من هذه المحاضرة  

 .الاكسل برنامج ماهو1.

 .الاكسل برنامج تشغٌل طرٌمة2.

 .الاكسل برنامج واجهة اجزاء على تعرفت3.

 .العمل ورلة اتجاه تضبط كٌف4.

 .بتحرٌرها تموم وكٌف العمل ورلة فً البٌانات تدخل كٌف5.




