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 مفرداث انمحاضرة

حىسيق انخلايا 

 انشرطيانخىسيق 

 انخلايادمج 

 نهجذاولانخىسيق انخهقائي 

 حثبيج انخلايا 

 انخلايافرز وحصفيت 

انبحث 

انذوال 

 انصفحاثإعذاد 

انطباعت 



انخلاياحىسيق   

اي اكتب .التنسٌك هذا بتغٌٌر للخلٌة الفعلٌة المٌمة تأثر دون تنسٌمها، تغٌٌر خلال من خلٌة اي مظهر تغٌٌر ممكن 

 (Number) رقم المجامٌع احد فً (Home) الرئٌسٌة الصفحة تبوٌب على اضغط ثم ومن ما خلٌة فً رلم

 فً كما المحتوى، تنسٌك لتغٌٌر المتوفرة التنسٌمات كافة وهنان (Alignment) محاذاة او (Font) خط او

 .التالً الشكل

 



انشرطيانخىسيق   

داخل الموجودة المٌمة ممارنة على اعتمادا معٌن شرط حسب الخلاٌا على ٌظهر تنسٌك هو الشرطً التنسٌك 

 :التالً المثال فً موضح كما الشرط لتحمٌك المطلوبة المٌمة مع الخلٌة

 .(A1، B1، C1، D1، E1) مثلا الخلاٌا من عدد فً (70 ،60 ،40 ،30 ،50) الارلام من عدد ندخل1.

 مجموعة من ثم ومن الرئٌسٌة الصفحة تبوٌب على نضغط ثم ومن الارلام على تحتوي التً الخلاٌا نحدد2.

 تمٌز لواعد خٌار على الفأرة مؤشر نضع المنسدلة المائمة ومن الشرطً التنسٌق اداة على نضغط انماط

 :التالً الشكل فً كما نافذة ستظهر (من اصغر) نختار الفرعٌة المائمة ومن الخلاٌا

 

 50نكتب رقم . 1

نحدد خٌار التعبئة . 2

 من القائمة المنسدلة

 نضغط موافق. 3



 

 

 

 دمج انخلايا

الرئٌسٌة الصفحة تبوٌب الى نذهب ثم ومن خلٌتٌن اي نحدد (Home) ثم ومن 

 .(Merge) دمج اداة على ونضغط (Alignment) محاذاة مجموعة

 

 انخىسيق انخهقائي نهجذاول

الصفحة تبوٌب الى ونذهب تلمائٌا تنسٌمها المراد الجدول خلاٌا مجموعة نحدد 

 .نرغب الذي النمط ونختار (Style) انماط مجموعة ثم ومن (Home) الرئٌسٌة

 



 

 

 

 انخلايا حثبيج 

 ًبعض الاحٌان عندما ٌكون لدٌنا جدول ٌحتوي بٌانات كبٌرة جدا ونحتاج الى ان ٌكون عنوان حمول الجدول ظاهرة ف

 :دائما حتى فً حالة تمرٌر البٌانات للاسفل نتبع التالً

تثبٌته المطلوب الصف بعد الذي البٌانات صف حدد. 

عرض تبوٌب الى ادخل (View)، نافذة مجموعة الى ثم ومن (Window)، اجزاء تجمٌد الاداة نختار  

(Freeze Panes). 

 

 فرز وحصفيت انخلايا

احد فً لٌمه اساس على تصفٌتها او ابجدٌا البٌانات ترتٌب الى ونحتاج جدا كبٌرة بٌانات ٌحتوي جدول لدٌنا ٌكون عندما 

 : التالً نتبع الاعمدة

بٌانات تبوٌب الى ونذهب الجدول بٌانات نحدد (Data) وتصفٌة فرز مجموعة الى ثم ومن (Sort & Filter). 

من التصاعدي فرز اداة نختار للفرز A الى Z  من تنازلً فرز اداة او Z الى A. 

تصفٌة اداة نختار لتصفٌة (Filter) اساسها على بالتصفٌة ترغب التً المٌمه نختار الجدول الى نذهب ثم ومن. 

 



 انبحث

 :التالٌة الطرق باحدى ٌكون اكسل برنامج فً رلمً او نصً محتوى اي عن للبحث

الرئٌسٌة الصفحة تبوٌب الى نذهب الفارة بإستخدام (Home) تحرٌر مجموعة ومن 

(Editing) واختٌار بحث على ونضغط (Find & Select) المنسدلة المائمة ومن 

 على ونضغط عنه البحث المراد الرلم او النص نكتب نافذة لنا ستظهر ،بحث نختار

 .(Find Next) التالً عن بحث او (Find All) الكل عن بحث

زرٌٌن على نضغط المفاتٌح لوحة بإستخدام Ctrl+F ،نكتب نافذة لنا ستظهر سوٌا 

 بحث او (Find All) الكل عن بحث على ونضغط عنه البحث المراد الرلم او النص

 .(Find Next) التالً عن

 



 انذوال

ورلة فً المٌم على منطمٌة او حسابٌة تكون والتً الرٌاضٌة الصٌغ مظلة تحت تندرج الدوال 

 انجاز على لمدرتها وذلن الاكسل برنامج الى لوة تعطً التً الممٌزات اهم من وتعتبر العمل،

 طرق عدة هنان .وسرعة سهوله بكل الولت من الكثٌر تستغرق التً والمهام المعمدة المهام

 :وهً فٌها الداله ادراج المطلوب الخلٌة تحدٌد بعد الدوال ادراج مربع الى للوصول

 .الصٌغة شرٌط بجانب تظهر التً (FX) اداة على بالفأرة بالضغط1.

 ومن التلقائً الجمع اداة بجانب السهم على نضغط تحرٌر مجموعة ومن الرئٌسٌة الصفحة تبوٌب على بالضغط2.

 .اضافٌة دالات نختار المنسدلة المائمة

 .دالة ادراج اداة نختار الدالات مكتبة مجموعة ومن صٌغ تبوٌب على بالضغط3.

 المائمة ومن التلقائً الجمع اداة بجانب السهم على نضغط الدالات مكتبة مجموعة ومن صٌغ تبوٌب على بالضغط4.

 .اضافٌة دالات نختار المنسدلة

 .المفاتٌح لوحة من (Shift + F3) مفتاحٌن نضغط5.

 



 انذوال

 النافذة تظهر اعلاه الطرق احد وباستخدام فٌها الداله ادراج المطلوب الخلٌة تحدٌد بعد

 :التالٌة

من هنا يتم اختيار الدالة المطلوب  
 (SUM)ادراجها مثل دالة 



 انذوال بعض عهى امثهت

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

=SUM(number1, number2, ….. )                                          

واصدار ( ”;“  ، ”,“ ) المنموطة والفارزة الفارزه فمط هو الصغٌتٌن بٌن الفرق الجمع لدالة هما صٌغتان هذه 

 فً موجوده الرلمٌة البٌانات من عدد لجمع تستخدم الصٌغتٌن وهذه ، ستخدمت اهٌهما ٌحدد الذي هو الاوفٌس

 .متتابعة لٌست اي المتفرلة الخلاٌا من عدد

شارحة النمطتٌن نستخدم المتجاورة الخلاٌا من عدد فً موجودة الرلمٌة البٌانات من عدد لجمع اما (“:”)  

   :كالتالً تصبح والصٌغة

=SUM(number 1: number n )                                          

 

 : الارقام من عدد مجموع اٌجاد على مثال

10 الى 1 من الارلام ندخل. 

الجمع دالة ونختار دالة اضافة الى نذهب الارلام، على تحتوي التً الخلاٌا اسفل الخلٌة نحدد (Sum)، 

 مع بالفأرة علٌه ونضغط 1 الرلم تحتوي التً الخلٌة الى نذهب الدالة مربع من الجمع، دالة مربع شٌظهر

 فً الارلام مجموع ٌمثل رلم ظهور سنلاحظ موافك نضغط بعدها ،10 الرلم تحتوي التً الخلٌة الى السحب

 .التالً الشكل لاحظ المحددة، الخلٌة
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 انذوال بعض عهى امثهت

المعدل دالة AVERAGE : المحددة المٌم من لمجموعة الحسابً المتوسط لٌمة ارجاع 

 :صٌغتها وتكون

المتفرلة الخلاٌا لجمع =AVERAGE(number1; number2; …)  

المتفرلة الخلاٌا لجمع =AVERAGE(number1, number2, …) 

المتجاورة الخلاٌا لجمع    =AVERAGE(number1: number n) 



 انذوال بعض عهى امثهت
؟طالب درجات معدل حساب المطلوب : مثال 

ٌعنً المواد عدد على الناتج لسمة ثم ومن الدرجات بجمع نموم رٌاضٌا المعدل لحساب: 

                            (80 + 60 +55 +65 + 70 +75 + 85 ) ÷ 7  = 70 

التالً بالشكل موضح كما بذلن للمٌام اعلاه الدالة نستخدم الاكسل برنامج فً المعدل لحساب اما . 

 

 

 

 

 

 

 

اخترنا وكمثال فٌها الدرجات معدل اٌجاد المراد الخلٌة فً المؤشر نضع اعلاه بالشكل الدرجات لٌم كتابة بعد 
 . J3 العنوان تحمل التً الخلٌة

المعدل دالة بادراج نموم average احتساب اجراء المطلوب المٌم على تحتوي التً الخلاٌا نختار ثم ومن 
 . Enter نضغط ثم ومن علٌها المعدل

الخلٌة فً المعدل صٌغة كتابة ممكن (J3) التالً بالشكل ( =Average(C3:I3) ) 



 انذوال بعض عهى امثهت

الاكبر القٌمة العنصر اٌجاد دالة MAX : الفراغات تجاهل  وٌتم لٌم مجموعة بٌن من لٌمة اكبر بارجاع تموم 

 MAX(number1; number2; …)= وصٌغتها والنصوص

 الداله باستخدام محددة لٌم مجموعة بٌن من لٌمة اكبر اٌجاد : مثال MAX التالً لبالشك موضح وكما: 

 



 انصفحاث إعذاد

 الصفحة تخطٌط تبوٌب الى بالذهاب وٌكون الورد نظام فً الصفحات لاعداد شبٌة هو اكسل فً الصفحات اعداد  

(Page Layout) حواف مثل نرٌده الذي الاعداد ونختار (Margins)، الحجم او (Size)، الاتجاة او  

(Orientation). 

عرض تبوٌب الى نذهب الجدول اعمدة من عدد اكبر على تشتمل لكً وتغٌرها الصفحة فواصل ولمشاهدة  

(View) مجموعة ونختار (Workbook Views) اداة ونختار (Page Break Preview) سوف 

  فً كما الجدول، اعمدة ٌناسب الذي بالشكل تغٌٌرها والسحب بالضغط نستطٌع هنا الصفحات، فواصل لنا تظهر

 :التالً الشكل



 انطباعت

الطباعة اوامر نفسها هً اكسل فً العمل اوراق فً الصفحات طباعة اوامر 

 :كالتالً الورد فً

 

  طباعة خٌار المائمة من نختار ثم ومن (File) ملف كلمة على نضغط1.

(Print) وعدد الورق، وحجم النسخ، وعدد الطابعة، اسم نختار ثم ومن 

 .الامر تاكٌد وبعدها ،...... الواحده، الورلة فً الصفحات

 وعدد الطابعة، اسم ونحدد ،(Ctrl + P ) سوٌا نضغط المفاتٌح لوحة من2.

 ثم ومن ،.... الواحده الورلة فً الصفحات وعدد الورق، وحجم النسخ،

 .الطباعة تاكٌد زر نضغط



 انخلاصت

 :يجب ان حكىن حعهمج

  ،حىسيق انخلايا ويشمم رنك انخىسيق انشرطي
 .نهجذاولانخهقائي دمج انخلايا، وانخىسيق 

ماهي حجميذ انخلايا او حثبيخها. 

فرز وحصفيت انبياواث. 

كيفيت انبحث عه انبياواث في الاكسم. 

ماهي انذوال وكيفيت ادراجها. 

 انصفحاثإعذاد. 

انطباعت. 




