
 

 

 

Microsoft  Excel.2007 

(Basics) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 مبرمج أقدم /أمجد علي حسين : أعداد 

 

وزارة النفط 

شركة الحفر العراقٌة 

 شركة عامة



 مبرمج أقدم /امجد علي حسين :                                                                                                                     اعداد 

 :مقدمة 
 نهجذأل بٛئت حطٕٚر إنٗ انحبجت دعج أٌ بعذ (الإنكخرَٔٛت انجذأل)  الإكسم برَبيج ظٕٓر حى

 انعًهٛبث إجراء بعذ انجذٔل خلاٚب حعبئت فٙ كبٛر جٓذ ٚهسيٓب كبٌ ٔانخٙ انٕٔرد برَبيج فٙ انًٕجٕدة

 إجراء فٙ انًرْقت انعًهٛبث يٍ انخخهص حى فبظٕٓرِ ، الإدخبل عًهٛت قبم ٚذٔٚب ٔانًُطقٛت انحسببٛت

ٔقذ اشخقج كهًت  ، ٔانجٓذ انٕقج حٕفر إنكخرَٔٛت حقُٛت ببسخخذاو انخلاٚب نكم انبٛبَبث ٔإدخبل انحسبببث

Excel  يٍ انكهًت Excellence يٍ أقٕٖ ٔأشٓر انبرايج ،  ٔحعُٙ يًخبز أ٘ انبرَبيج انًًخبز ْٕٔ

ٔٚسبعذ انًسخخذو عهٗ بُبء انجذأل بكم سٕٓنت ٔإجراء انعًهٛبث انحسببٛت انبسٛطت ، انحسببٛت 

 . أَّ سٓم الإسخخذاو ٔسٓم انخعهى Excelٔيٍ يًٛساث برَبيج أكسم ، ٔانًعقذة بكم سٕٓنت ٔٚسر 

   
 

  :الإكسل برنامج تشغٌل ٌتم كٌف
 

Start        all program       Microsoft Office       Microsoft Office Excel 2007  

 
 بالعمل اكسل برنامج ٌبدأ ثم
 

 الإكسل نافذة

 -: أدناه مىضح كما الإكسل نافذة تظهز البزنامج تشغيل عنذ

 
 

 
 

شرٌط 

 المجموعات
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مثل  .أهم الأوامر التً نستخدمها بكثرة  (ٌختزل  )وهو الزر الذي ٌحتوي  :- زر شعار الأوفٌس -1

 أوامر الطباعة والمعاٌنة قبل – حفظ بإسم – فتح – حفظ –جدٌد  )

ولمشاهدة هذه الأوامر قم بالنقر على زر شعار الأوفٌس لتظهر  (الطباعة 

  .هذه القائمة المختزلة تحت هذا الزر 

 

 

 

 

وهو الذي ٌحتوي فً الؽالب على إسم الملؾ وإسم البرنامج  لذلك سمً  :- شرٌط العنوان-2

وٌكون من ضمنه شرٌط  ،بشرٌط العنوان كما ٌحتوي على ازرار التكبٌر والتصؽٌر والاؼلاق

 (الحفظ ، التراجع ،التقدم ،اوامر اخرى ممكن اضافتها حسب حاجة المستخدم)الادوات السرٌع 

 
 

 

 العدٌد من التبوٌبات مثل تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة 2007نلاحظ فً واجهة أكسل  :-التبوٌبات -3

وإدراج وتخطٌط الصفحة والصٌػ ومراجعة وعرض  وكل تبوٌب ٌحتوي على أدوات خاصة به 

فإذا قمت بالضؽط على تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة ستلاحظ أن هذا التبوٌب ٌحتوي على أدوات 

ومٌزات مخصصة بٌنما لو قمت بالضؽط على التبوٌب إدراج ستلاحظ أنه ٌحتوي على أدوات 

ومٌزات أخرى تختلؾ عن أي تبوٌب آخر وهكذا وكل تبوٌب ٌحتوي على أدوات ومٌزات خاصة 

 .به

 

 

 

 :-شرٌط الصٌؽة -4

 

 .وهو الشرٌط الذي ٌقوم بإظهار الصٌػ المكتوبة داخل الخلٌة وهً المعادلات والتعبٌرات الحسابٌة والمنطقٌة 
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 أخرى خلٌة مع لاٌتكرر اسم خلٌة ولكل الصؾ مع العمود تقاطع نتٌجة هً:- الخلٌة النشطة -5
 خلٌة أي على نضؽط وعندما الصؾ رقم هو 1 و العمود ْٕ ريس R حٛث R1  اسمها  الخلٌة مثلا
 ادناه الشكل فً كما الاسم مربع صندوق ٌسمى خاص صندوق فً ٌظهر سوؾ الخلٌة اسم فأن

 خلٌة تحدٌد ٌتم سوؾ فأنه الخلٌة على واحدة مرة الضؽط عند .النشطة الخلٌة هً الخلٌة هذه ،وتكون
 ثم الأٌسر الماوس بزر بالضؽط وذلك الوقت بنفس خلٌة من أكثر تحدٌد بالإمكان ولكن واحدة

 .الخلاٌا من مجموعة على والسحب بالضؽط الاستمرار

                                                                                                      
 

 

 من وٌتكون (مجموعة الخلاٌا التً تترتب بشكل عمودي)للورقة العمودي الجزء هو:- الاعمدة -6
 ( .XFD ) ٔحُخٓٙ بـبنحرف  (A) من تبدءا الأعمدة أسماء  ،عمود( ( 16384

 
والتً تبدأ  (مجموعة الخلاٌا التً تترتب بشكل افقً)وتكون الجزء الافقً للورقة:- الصفوف -7

 ( .1048576) وتنتهً بالتسلسل1بالتسلسل 

 

 

 

 (ادخال ،جاهز،تحرٌر)الوضع الحالً للبٌانات على وٌحتوي الأسفل فً : المعلومات شرٌط- 8
 .والحجم  العرض طرق إلى بالإضافة

 

 
 
 
 
وٌظهر فً اسماء اوراق العمل وٌمكن تؽٌٌر اسمائها او حذفها تؽٌٌر مكانها :- ورقة عمل -9

 .وتنسٌقاتها اوانشاء اوراق عمل جدٌده
 

 
 

 

 

 صندوق مربع الاسم

 الخلٌة النشطة 
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 البٌانات فً برنامج أكسل 

 :-تنقسم البٌانات فً برنامج أكسل إلى قسمٌن 

 الخ ..... وهً الأرقام سواءً كانت هذه الأرقام صحٌحة أو كسرٌة أو حقٌقٌة  :- بٌانات عددٌة 

 وهً التً تتمثل كالتالً  :- بٌانات نصٌة: 

 ي  أو  – من أ لأحرؾا A-z.  

 الخ  .... !,?,&,$,#:-  مثل الرموز. 

 وهً عبارة عن خلٌط من الأرقام والأحرؾ مثل  :-  بٌانات مختلطة -:A33 او  أحمد  

 .وهكذا 

 ... وهكذا S8أو # أحمد:- وأحٌانا تأتً خلٌطاً من ألأحرؾ والرموز مثل 

  وهكذا sd!7أو # 6وأحٌانا تأتً كخلٌط من ألأرقام والأحرؾ والرموز مثل  علً

  إذاُ تم تصنٌؾ البٌانات فً برنامج أكسل على هذا النحو لأن برنامج أكسل برنامج ٌستخدم

للعملٌات الحسابٌة فالعملٌات الحسابٌة تجري فقط على البٌانات العددٌة فقط أما البٌانات 

 .النصٌة سواءً كانت أحرفاً أو رموزاً أو بٌانات مختلطة لا تجري علٌها العملٌات الحسابٌة 

 

 :-مصنف جدٌد  أنشاء
 طرٌقة من أكثر هنالك جدٌد مصنؾ لإنشاء:- 

 ءأنشا ثم فارغ مصنؾ اختر نافذة تظهر جدٌد امر اختر أوفٌس شعار من . 
 فارغ مصنؾ أنشاء فٌتم جدٌد رمز اختر السرٌع الوصول أدوات شرٌط من .  
 مفتاحً على بالضؽط (Ctrl+N) فارغ مصنؾ أنشاء فٌتم المفاتٌح لوحة  من . 

 

 

 :-اكسل  ملف فتح
 :طرٌقة  من أكثر هنالك الإكسل برنامج فً موجود ملؾ لفتح
 فتح واضؽط الملؾ وجود مكان حدد حوار مربع ٌظهر فتح أمر اختر أوفٌس شعار من. 
 فتح واضؽط الملؾ وجود مكان حدد فتح أمر اختر السرٌع الوصول أدوات شرٌط من. 
 مفتاحً على بالضؽط ( Ctrl+O)فتح اختر الحوار مربع نفس  ٌظهر . 
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 :-إكسل  ملف حفظ
 كما وذلك طرق بعده مرة لأول حفظه ٌمكننا علٌه إجراءات بعمل والقٌام جدٌد مصنؾ إنشاء بعد
 -:ٌلً

 حفظ امر اختر أوفٌس شعار من . 

 حفظ رمز أختر السرٌع الوصول أدوات شرٌط من . 
 مفتاحً على بالضؽط ( Ctrl + S) .  

حفظ      ثم . به المستند سنحفظ الذي الملؾ ومكان اسم فنحدد حوار مربع ٌظهر الحالات كلتا فً
Save)) 

 ونتبع " باسم حفظ" الأمر نختر اوفٌس زر من مختلؾ بمكان أو مختلؾ بتنسٌق أو باسم ملؾ لحفظ-
 .أعلاه  تعلمنا كما الخطوات نفس

 
 :-أكسل  برنامج إنهاء

 -:طرق بعدة للبرنامج الإنهاء ٌتم

 إؼلاق الأمر اختر أوفٌس شعار من.  
 الإؼلاق  زر على انقر العنوان شرٌط من. 

 
 

 :-الخلاٌا  مع التعامل
 الخلٌة النص فً إدخال  

 ثم الأٌسر بزرالماوس علٌها بالضؽط وذلك الخلٌة تنشٌط سوى علٌنا فما خلٌة أي فً الكتابة أردنا أذا
 الخلٌة إلى الانتقال أردنا وإذا . المطلوبة البٌانات المفاتٌح لوحة عن طرٌق الخلٌة إلى مباشرة الكتابة

 خلٌة لٌنقلنا ( Enter)أو مفتاح انًٍٛٛ  إلى واحدة خلٌة إلى لٌنقلنا. (Tab)المفتاح  على نضؽط التالٌة
 . المفاتٌح لوحة فً الأربعة الاتجاهات أسهم من أو . الأسفل إلى

 

 :-تحدٌد الخلاٌا 
 :-لاجراء تنسٌق على الخلاٌا ٌجب بالبداٌة تحدٌد التً نجري علٌها التنسٌق وٌكون التحدٌد كالاتً 

 .لتحدٌد خلٌة نضؽط على الخلٌة بزر الماوس الاٌسر -
 .لتحدٌد مجموعة من الخلاٌا المتجاورة نقوم بالسحب بالماوس على مجموعة من الخلاٌا -
 )مفتاح  نضؽط الثانٌة الخلٌة نحدد أن نرٌد وعندما الأولى الخلٌة نحدد متجاورة ؼٌر خلاٌا لتحدٌد-

ctrl) الخلاٌا بقٌة نحدد وهكذا الماوس ضؽطة مع 

  الشكل فً كما العمود رأس ٌمثل الذي الحرؾ على نضؽط باكملة عمود لتحدٌد-

  الشكل فً كما الصؾ عنوان ٌمثل الذي الرقم على نضؽط باكملة صؾ لتحدٌد-

 

 

 رأس الصؾ
 رأس العمود
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 لوحة او من والصفوؾ الأعمدة تقاطع بٌن ٌقع الذي الكل تحٌد زر على نضؽط العمل ورقة لتحدٌد-

  .Ctrl + A المفتاحٌن على أضؽط المفاتٌح

 
 :-تعذيل محتىياث الخليت 

 على التعدٌل نستطٌع لكً تحرٌر حالة فً الخلٌة وضع فٌجب الخلٌة محتوٌات تعدٌل أردنا أذا
 بطرٌقة  وٌمكنك نرٌده ما تعدٌل و تصحٌح ثم ومن الخلٌة على المزدوج بالضؽط وذلك محتوٌاتها

 داخل من اوالتحرٌر التعدٌل ثم الصٌؽة شرٌط فً واحدة نقرة هً تحرٌر حالة فً نجعلها التً ثانٌة
 . الصٌؽة شرٌط

 بالشكل الموضحة المختصرة القائمة تظهر العمل ورقة فً خلٌة أي على الٌمن بزر النقر عند
 :التالً

 
  :(نسخ و قص  )الامز 

 َحذد انخلاٚب

  فوقها الٌمٌنً بالزر ننقر
  قص أو نسخ الأمر نختار
 نحدد أن ٌجب اللصق فعند خلاٌا 4 النسخ عند حددنا إذا مثلا)المنسوخ المجال خلاٌا بعدد مجال نحدد

  .لصق الأمر ونختار الٌمٌنً بالزر ننقر و منه (خلاٌا  4

 أو     نسخ   الأمر اختر الرئٌسٌة الصفحة تبوٌب ضمن الحافضة جزء من ٌمكنك :-ملاحظت

 القص أو النسخ لإجراء   قص 
 التالً الشكل فً كما . النص أو الكائن للصق لصق الأمر واختر
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 :- الموجودة الخلاٌا بٌن منسوخة أو منقولة خلاٌا إدراج

 نسخها أو نقلها ترٌد بٌانات على تحتوي التً الخلاٌا نطاق أو الخلٌة حدد-
 القص :التالٌٌن الإجرائٌن بأحد قم الحافظة، مجموعة فً الرئٌسٌة، الصفحة التبوٌب علامة ضمن-

                                                                               النسخ او

                                                                                           
  خلاٌا إدراج فوق انقر ثم اللصق، لناحٌة الخلٌة فوق الأٌمن الماوس بزر انقر-

 التالً الشكل فً كما حوار مربع فٌظهر .المختصرة القائمة فً منسوخة خلاٌا إدراج أو مقصوصة

 
 .إلٌه المحٌطة الخلاٌا إزاحة ترٌد الذي الاتجاه فوق انقر ، اللصق إدراج الحوار مربع فً-

 

 :- أعمدة أو صفوف أو خلاٌا حذف
 -: طرٌقتٌن هنالك أعمدة أو صفوؾ أو خلاٌا لحذؾ

 -:أولا

 :التالٌة الإجرائات بأحد قم خلاٌا، المجموعة فً الرئٌسٌة، الصفحة التبوٌب علامة ضمن
 .خلاٌا حذؾ فوق انقر ثم لحذؾ، المجاور السهم فوق انقر خلاٌا، لحذؾ-
 فوق انقر ثم حذؾ، لـ المجاور السهم فوق انقر محددة، صفوؾ لحذؾ-
 .ورقة صفوؾ حذؾ 
 فوق انقر ثم حذؾ، ل المجاور السهم فوق انقر ، محددة أعمدة لحذؾ-
 .الورقة أعمدة حذؾ 

 

 

 

 

 -: ثانٌا

  القائمة فً حذؾ فوق وانقر محددة، أعمدة أو صفوؾ أو خلاٌا فوق الأٌمن الماوس بزر النقر-
 .ترٌده الذي الخٌار فوق انقر ثم المختصرة،
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 للٌسار الخلاٌا إزاحة فوق انقر حذؾ، الحوار مربع ففً خلاٌا، نطاق أو خلٌة بحذؾ تقوم كنت إذا-
 .بأكمله عمود أو بأكمله صؾ أو لأعلى الخلاٌا إزاحة أو
 أعلى إلى تلقائٌاً  الأخرى والأعمدة الصفوؾ إزاحة ٌتم فإنه أعمدة، أو صفوؾ بحذؾ تقوم كنت إذا-

  .الٌمٌن إلى أو

 

 :- عمل ورقة فً وأعمدة وصفوف خلاٌا إدراج
 :التالٌة الإجراءات بأحد قم -: أولا

 سبٌل على .به جدٌد صؾ إدراج ترٌد الذي الصؾ أعلى الخلٌة أو الصؾ حدد مفرد، صؾ لإدراج-

 .5 الصؾ فً خلٌة أٌة فوق انقر ،5 الصؾ أعلى جدٌد صؾ لإدراج المثال

 حدد .فٌه الصفوؾ إدراج ترٌد الذي المكان أعلى الموجودة الصفوؾ حدد عدٌدة، صفوؾ لإدراج-
 جدٌدة، صفوؾ ثلاث لإدراج تحتاج قد المثال، سبٌل على .إدراجها ترٌد التً الصفوؾ عدد نفس

 .صفوؾ ثلاث تحدٌد
  الصفوؾ تلك تحدٌد  أثناء(CTRL) . على باستمرار بالضؽط قم متجاورة، ؼٌر صفوؾ لإدراج-
 ترٌد الذي المكان ٌسار على مباشرة الموجود العمود فً الخلٌة أو العمود حدد مفرد عمود لإدراج-

  B العمود فً خلٌة فوق انقر B العمود ٌمٌن على جدٌد عمود لإدراج فمثلا،ً فٌه الجدٌد العمود إدراج
 الأعمدة إدراج ترٌد الذي المكان ٌسار على مباشرة الموجودة الأعمدة حدد متعددة أعمدة لإدراج-

 أعمدة ثلاثة لإدراج تحتاج قد المثال، سبٌل على .إدراجها ترٌد التً الأعمدة عدد نفس حدد فٌه
 .أعمدة ثلاثة تحدٌد جدٌدة،

 .المتجاورة ؼٌر الأعمدة تحدٌد  أثناءCtrlباستمرار على  اضؽط متجاورة، ؼٌر أعمدة لإدراج-

 

 -: ثانٌا

 ثم إدراج، بجوار الذي السهم فوق انقر خلاٌا، المجموعة فً الرئٌسٌة، الصفحة التبوٌب علامة فً
 الشكل فً كما .خلاٌا او ورقة أعمدة أو ورقة صفوؾ إدراج فوق انقر

 
 -: ثالثا

 إدراج فوق ذلك بعد النقر ثم المحددة الخلاٌا او الأعمدة او الصفوؾ فوق الأٌمن الماوس بزر النقر
 الخلاٌا إزاحة ترٌد الذي الاتجاه فوق انقر ، إدراج الحوار مربع فً المختصرة القائمة ضمن

 -: التالً الشكل فً كما .إلٌه المحٌطة
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  :-محتوٌات الأمرمسح
 -: طرق عدة هنالك الأعمدة أو الصفوؾ أو الخلاٌا محتوٌات لمسح

 -:أولا

 . محتوٌاتها مسح المراد الأعمدة او والصفوؾ الخلاٌا نحدد-

   الخلاٌا  محتوٌاتExcelمحتوٌات فٌزٌل  مسح الأمر المختصرة القائمة من ونختار الٌمن بزر ننقر-

 -:ثانٌا

 يحخٕٚبحٓب يسح انًراد الأعًذة أ ٔانصفٕف انخلاٚب َحذد

.  يحخٕٚبث انخلاٚب Excel فٛسٚم Backspace أٔ Deleteانضغط عهٗ احذ انًفخبحٍٛ -

 أو تعلٌقات أٌة ٌزٌل لا ولكنه فقط الخلاٌا محتوٌات تزٌل فإنك خلاٌا، تمسح عندما :ملاحظت 
 خلاٌا حذؾ عند ( حذؾ ) الأمر عكس .العمل ورقة فً فارؼة الخلاٌا تترك و الخلاٌا، من تنسٌقات

 .الفراغ لملء المجاورة الخلاٌا وٌنقل العمل ورقة من الخلاٌا تزٌل فان
 

 -:ثالثا

 . محتوٌاتها مسح المراد الأعمدة او والصفوؾ الخلاٌا نحدد-

 كما مسح بجوار الذي السهم فوق انقر تحرٌر، المجموعة فً الرئٌسٌة، الصفحة التبوٌب علامة فً-
 . التالٌة الاجرأت احد فوق انقر ثم ، الشكل فً

 الأعمدة او الصفوؾ او الخلاٌا) تعلٌقات ، تنسٌقات ، محتوٌات ( من لمسح -: الكل مسح 

 الأعمدة او الصفوؾ او الخلاٌا تنسٌقات فقط لمسح -: تنسٌقات مسح . 

 الأعمدة او الصفوؾ او الخلاٌا )  محتوٌات( فقط لمسح -: المحتوٌات مسح. 

 الأعمدة او الصفوؾ او الخلاٌا  )تعلٌقات) فقط لمسح -:تعلٌقات مسح.  
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 :-إظهارها  أو والأعمدة الصفوف إخفاء
 ستخدامأب ا منهما، أٌاً  إظهار وٌمكنك ، إخفاء الأمر باستخدام عمود أو صؾ إخفاء ٌمكنك

 الأمرإظهار

 والأعمدة الصفوؾ إخفاء  :  

 -:أولا

  إخفائه المراد العمود أو الصؾ بتحدٌد ذلك ٌتم-
  فً الرئٌسٌة، الصفحة التبوٌب علامة ضمن-

 فً كما .تنسٌق فوق انقر خلاٌا، المجموعة
 الشكل

  انقر ثم واظهار، إخفاء إلى أشر الرؤٌة، أسفل-
 .الأعمدة إخفاء أو الصفوؾ إخفاء فوق

 
 -:ثانٌا

  المراد الأعمدة او الصفوؾ فوق الٌمن بزر ننقر
 أخفاء الأمر المختصرة القائمة من ونختار اخفأها

 . الشكل فً كما
 
 
 
 
 
 

 مخفً عمود أو صؾ أظهار:  
 :التالٌة الإجراءات بأحد قم -:اولا

 عرضها ترٌد التً الصفوؾ وأسفل أعلى الصؾ حدد مخفٌة، صفوؾ لعرض-
 عرضها ترٌد التً الأعمدة جانبً من لأي المجاورة الأعمدة حدد مخفٌة، أعمدة لعرض-

 -:ثانٌا

 تنسٌق فوق انقر خلاٌا، المجموعة فً الرئٌسٌة، الصفحة التبوٌب علامة ضمن-
  فوق انقر ثم وإظهار، إخفاء إلى أشر الرؤٌة، أسفل-

 الشكل فً كما الأعمدة اظهار أو الصفوؾ أظهار
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 الماوس باستخدام العمود أو للصؾ السحب بعملٌة المخفٌة الصفوؾ أو إظهارالاعمدة ٌمكن -:ثالثا

 الأعمدة حالة فً   (  )أو  المخفٌة الصفوؾ حالة فً   ( )     بالإشارة ٌتحول حٌث
 لإظهار الأسفل باتجاه . الأعمدة لإظهار الٌسار باتجاه والسحب علٌها الضؽط ٌتم ،ثم المخفٌة

  .الصفوؾ
 

 :- والصفوف الأعمدة حجم وتصغٌر تكبٌر

 -: بطرٌقتٌن العملٌة هذه تتم

 :اولا

الشكل              إلى الإشارة تتحول حتى العمودٌن بٌن الفاصل على الوقوؾ ٌتم الأعمدة حالة فً-
 . للتكبٌر والٌسار للتصؽٌر الٌمٌن باتجاه والسحب علٌها الضؽط ٌتم ثم  )          (

 (        ) الشكل إلى الإشارة تتحول حتى الصفٌن بٌن الفاصل على الوقوؾ ٌتم الصفوؾ حالة فً-
 .للتكبٌر والأسفل للتصؽٌر الأعلى باتجاه والسحب علٌها الضؽط ٌتم ثم
 

 : ثانٌا

  .تؽٌٌرها ترٌد التً الأعمدة أو العمود حدد-

  .تنسٌق فوق انقر خلاٌا، المجموعة فً الرئٌسٌة، الصفحة التبوٌب علامة فً-
  الشكل فً كما . الصؾ عرض او العمود عرض فوق انقر الخلٌة، حجم أسفل-

 كما ترٌدها التً القٌمة اكتب ، الصؾ عرض مربع او العمود عرض المربع فً
 . أدناه الشكل فً-
 

 

 

 

 :-التلقائً  الاحتواء
 التالٌة الخطوات اتبع وذلك ولعمل فٌه خلٌة أكبر ٌسع بحٌث الصؾ او العمود تنسٌق ٌتم أن ٌمكن

 . الصفوؾ او الأعمدة تحدٌد-

 . تنسٌق فوق انقر خلاٌا، المجموعة فً الرئٌسٌة، الصفحة التبوٌب علامة فً-

 لٌتم الصؾ لارتفاع تلقائً احتواء او العمود لعرض تلقائً احتواء فوق انقر الخلٌة، حجم أسفل-
 الشكل فً كما محتواه هو بما الصؾ او عمود كل حجم تحدٌد
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 وهذا ( # # # # # )الشكل بهذا الخلٌة داخل خطوط شكل أو نص نصؾ ظهور حالة فً: يلاحظت 
 توسٌع ٌتم وبذلك ، كاملالاَ  بظهورها ٌسمح لا الخلٌة حجم ولكن أونص معٌنه قٌمه وجود : ٌعنً

 .مزدوج ضؽط العمودٌن بٌن الفاصل الخط على بالضؽط أو سبق كما الخلٌة
 
 

 :-الورقة  مع التعامل
 عملٌات بعدة العمل أوراق مع التعامل نستطٌع

 عمل ورقة إدراج:  
 الإكسل ملؾ إلى عمل أوراق نحذؾ او نضٌؾ ان ٌمكن عمل ورقة ثلاث من ٌتكون الإكسل ملؾ

  :التالٌة الاجرأت احد اتبع عمل ورقة ولإضافة
 القائمة من إدراج اختٌار ثم العمل ورقة على الأٌمن الماوس بزر الضؽط طرٌق عن وذلك  :اولا

 .عمل ورقة فنختار نافذة تظهر ثم بالشكل كما المختصرة
 

 

 

 

 

 

 بجوار الذي السهم فوق انقر خلاٌا، المجموعة فً الرئٌسٌة، الصفحة التبوٌب علامة فً -: ثانٌا
 . الشكل فً كما . ورقة إدراج فوق انقر ثم إدراج،

 

 

 

 

 

 التبوٌب علامة فوق انقر بسرعة، موجودة عمل أوراق نهاٌة فً جدٌدة عمل ورقة لإدراج -: ثالثا
 .ادناه الشكل فً كما .الشاشة أسفل عمل ورقة إدراج
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 عمل ورق حذؾ : 
 :- التالٌة الاجرأت احد اتبع عمل ورقة لحذؾ

 :أولا

  حذفها نرٌد التً عمل ورقة نحدد-
  الورقة الأٌمن الماوس بزر ضؽطن-
 ذالك عند بٌانات على تحتوي العمل ورقة كانت فإذا حذؾ أختار-
 الموجودة البٌانات ان من ٌحذرنا صؽٌر حوار مربع ٌظهر سوؾ 
 او الحذؾ عملٌة نؤكد ان اما ونحن تحذؾ سوؾ العمل ورقة فً 
 .الشكل فً كما عنه التراجع ٌمكن لا و نهائٌا سٌصبح الحدث أن إلى الانتباه وٌجب . العملٌة نلؽً 
 

  :ثانٌا

 . حذفها نرٌد التً عمل ورقة نحدد-

 انقر خلاٌا، المجموعة فً الرئٌسٌة، الصفحة التبوٌب علامة فً-
 . الشكل فً كما .ورقة حذؾ فوق انقر ثم حذؾ، الذي بجوار السهم فوق 
 
 
 

 ورقة العمل  تسمٌة إعادة-: 
 : التالٌة الطرق احد طرٌق عن وذلك العمل أوراق تسمٌة أعادة ٌمكن
  :اولا

 .ادناه الشكل فً كما تسمٌة أعادة واختٌار العمل ورقة على الأٌمن الماوس بزر الضؽط
 
 

 

 

 

  :ثانٌا

 ٌناسب العمل لورقة اسم اكتب ثم تسمٌتها أعادة المراد الورقة تبوٌب على مزدوجا نقرا انقر أو
  .أدناه  الشكل فً كما محتواها

 
 
 
 
 

 -:ثالثا
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 خلاٌا، المجموعة فً الرئٌسٌة، الصفحة التبوٌب علامة فً: ثالثا 
 ورقة، تنظٌم فوق انقر ثم التنسٌقات، بجوار الذي السهم فوق انقر 
 . أدناه الشكل فً كما تسمٌة إعادة فوق انقر ثم 

 
 
 
 
 
 
 
 

 الأوراق كافة تحدٌد : 

 القٌم نكتب حٌث واحد وقت فً كلها الأوراق إلى البٌانات إدخال إلى نحتاج عندما ٌستخدم و
 -:التالٌة الخطوات احد طرٌق' عن وذلك العمل جمٌع الأوراق إلى إدخالها لٌتم المطلوبة

  الشكل فً كما الأوراق كافة تحدٌد واختٌار العمل ورقة على الأٌمن الماوس بزر الضؽط-

 . الأخٌرة ثم الأولى الورقة اسم على بالفأرة النقر مع shiftمفتاح  على الضؽط-

 .ورقة  كل اسم على النقر مع Ctrlمفتاح  باستخدام  أو-

 
 
 
 
 
 

 النقر أو محددة ؼٌر ورقة أي فوق انقر ما، مصنؾ فً الأوراق كافة تحدٌد أمر لإلؽاء: ملاحظــــت 
 القائمة فً الأوراق تجمٌع فك فوق وانقر محددة ورقة تبوٌب علامة فوق الأٌمن الماوس بزر

 ...ادناه الشكل فً كما  المختصرة
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 نسخها أو ورقة نقل الأمر : 
 وذلك الأصلٌة النسخة حذؾ دون جدٌد مصنؾ إلى العمل ورقة نسخ أو نقل خلاله من نستطٌع

 -: التالٌة الخطوات احد أتباع من ذلك وٌتم مطلق بشكل بٌاناتها إلى نحتاج عندما
 -:اولا

 الشكل فً كما النافذة فتظهر نسخ أو نقل واختٌار العمل ورقة على الأٌمن الماوس بزر الضؽط-
 

 

 

 

 

 

  :ثانٌا

  . الأخرى الأوراق من نختاره مكان أي إلى الٌساري بالزر اسمها من العمل ورقة سحب
 :ثالثا

 التنسٌقات، بجوار الذي السهم فوق انقر خلاٌا، المجموعة فً الرئٌسٌة، الصفحة التبوٌب علامة فً
 الشكل فً كما حوار مربع فٌظهر.الشكل فً كما .تسمٌة إعادة فوق انقر ثم ورقة، تنظٌم فوق انقر ثم

 ادناه
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 الجدولة علامة لون الأمر : 
 -:التالٌة الطرق باحد ذلك وٌتم العمل ورقة تبوٌب لون تؽٌر خلاله من تستطٌع

 انقر .الجدولة علامة لون فوق النقر ثم الورقة تبوٌب علامة فوق الأٌمن الماوس بزر النقر خلال-
 ادناه الشكل فً موضح كما .موافق انقرثم  ترٌده الذي اللون فوق

 
 

 

 

 

 

 

 

 التنسٌقات، بجوار الذي السهم فوق انقر خلاٌا، المجموعة فً الرئٌسٌة، الصفحة التبوٌب علامة فً-
 .ترٌده الذي اللون فوق انقر .الشكل فً كما .تسمٌة إعادة فوق انقر ثم ورقة، تنظٌم فوق انقر ثم

 

 

 

 

 

 

 العمل ورقة وإخفاء أظهار الأمر  
 -: التالٌة الخطوات نتبع إخفائها أو ما لمصنؾ عمل ورقة لإظهار

 -:اولا

  إخفائها ترٌد التً الورقة حدد-
 الورقة تبوٌب علامة فوق الأٌمن الماوس بزر النقر خلال-
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  الشكل فً موضح كما أخفاء فوق انقر ثم 
 

 فً الرئٌسٌة، الصفحة التبوٌب علامة فً -: ثانٌا
 بجوار الذي السهم فوق انقر خلاٌا، المجموعة
 السهم فوق انقر ثم الرؤٌة، فوق انقر ثم التنسٌقات،

 فً كما .الورقة إخفاء اختر ثم "إظهار أخفاء" بجوار
 .الشكل

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 -: التالٌة الخطوات نتبع مخفٌه عمل ورقة أظهار أردنا إذا أما

  :-اولا

 أظهار فوق انقر ثم الورقة تبوٌب علامة فوق الأٌمن الماوس بزر النقر خلال-
 ثم المخفٌة الأوراق على ٌحتوي الذي. الشكل فً كما حوار مربع فٌظهر- 
 . موافق ثم إظهارها المراد نختارالورقة 
 
 
 
 
 

 :-ثانٌا 
  فً الرئٌسٌة، الصفحة التبوٌب علامة فً

 الذي السهم فوق انقر خلاٌا، المجموعة
 ثم الرؤٌة، فوق انقر ثم التنسٌقات، بجوار

 ثم "إظهار أخفاء" بجوار السهم فوق انقر
 الشكل فً كما .عمل الورقة اظهار اختر

  الذي الشكل فً كما حوار مربع فٌظهر
 نختار ثم المخفٌة الأوراق على ٌحتوي
 . موافق ثم إظهارها المراد الورقة
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 عمل ورقة خلال من التمرٌر أو التنقل -:  
 الماوس أو التمرٌر أشرطة أو الأسهم مفاتٌح استخدام ٌمكنك .خلال للتمرٌر عدٌدة طرق توجد

 .العمل ورقة من مختلفة لنواح وبسرعة الخلاٌا بٌن للتحرك
 العمل ورقة اسم على بالضؽط ذلك ٌتم الإكسل برنامج فً العمل أوراق بٌن للتنقل-
 .التالٌة للورقة( ctrl+pg down )و السابقة لورقة( ctrl+pg up)الكٌبورد  مفاتٌح طرٌق عن او-
 

 العمل ورقة اتجاه تؽٌر:   
 علامة      فً الزر         على نضؽط بالعكس أو الٌمٌن إلى الٌسار من العمل ورقة اتجاه لتؽٌر

 . الورقة خٌارات المجموعة فً الصفحة، تخطٌط التبوٌب
 
 

 :-التنسٌقات 
 المطلوب العمل وحسب الحاجة حسب خلاٌا عدة أو خلٌة تنسٌق ٌتم و الجدول أو الخلٌة مظهر وهً

 : منها نذكر طرق بعدة ذلك وٌمكن الأذواق حسب أو

 الخلاٌا تنسٌق ثم تنسٌق نختار الرئٌسٌة الصفحة التبوٌب-
 الخلاٌا تنسٌق نختار تنسٌق قائمة-
 خلاٌا تنسٌق واختٌار الأٌمن بالزر الضؽط-

  ) خلاٌا تنسٌق ( تسمى بالتنسٌق خاصة نافذة لنا ٌظهر
 :الشكل انظر

 منها كلا تبوٌبات عدة على خلاٌا تنسٌق تحتوي
  التنسٌقات فً به خاص عمل ٌؤدي
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   :التبوٌبات هذه بعض عمل لشرح هنا نتطرق

 رقم :أولا
 الخاصة النموذج ومنطقة بالنوع خاصة وقائمة بالفئات خاصة قائمة على رقم التبوٌب ٌحتوي
 . النوع شكل بعرض

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 محاذاة :ثانٌا
 :على محاذاة تبوٌب ٌحتوي

 اتجاهٌن من الخلٌة داخل النص محاذاة وٌمكن: النص محاذاة
 : الآتٌة الخٌارات تحتوي التً الأفقٌة وبالمحاذاة قائمة على وٌحتوي : أفقً *

 وٌفضل ) موزع ممتد، توسٌط ، ضبط ، تعبئة ، ٌمٌن ، توسٌط ، ٌسار ، عام)
 . (توسٌط (الخٌار دائما

 الخٌارات تحتوي التً العمودٌة بالمحاذاة قائمة على وٌحتوي : عمودٌا *
 ) وسط ( الخٌار دائما وٌفضل ) موزع ، ضبط ، أسفل ، توسٌط ، أعلى: (الآتٌة
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 :-  بالنص التحكم

 : خٌارات ثلاث وهناك
 .الخلاٌا دمج -3 .احتواء مناسب -2 .النص التفاؾ 1-

  اتجاهات ثلاث ولدٌنا ، الخلٌة داخل النص اتجاه عن ٌعبر وهو:  للٌسار الٌمٌن
 ستكتب التً الطرٌقة بحسب السٌاق فً : السٌاق-
 (الكتابة اتجاه) الانجلٌزٌة بالؽة الكتابة مثل : للٌمٌن الٌسار-

 ) الكتابة اتجاه) العربٌة بالؽة الكتابة مثل : للٌسار الٌمٌن-

 من ) منقلة ( شكل الشكل فً ٌظهر وكما النص مٌلان به ٌقصد الخلٌة داخل النص اتجاه:  الاتجاه
 .درجة (90 ) إلى ( 90 - ) زاوٌة

 .مٌلانال بدرجه التحكم عبرها ٌمكن درجات تدرجه الأسفل فً ٌوجد النص مٌلان تحدٌد لٌتم

 
 نهاٌة الأحمر المربع على بالضؽط وذلك مباشرة النقلة من النص بمٌلان نتحكم أن ٌمكن :-ملاحظة

 .به المرؼوب المٌلان حسب المربع وتحوٌل الخط
 

 خط : ثالثا
 النصوص من الخاصة التنسٌقات على ٌحتوي

 الخط حجم أو الخط أونمط الخط نوع حٌث من 
 النص وتلوٌن النص تسطٌر أمكانٌة وكذلك 

 : الشكل أنظر .الأخرى التأثٌرات بعض مع
 
 
 
 
 
 
 

 حدود : رابعا
 المرؼوب النمط شكل اختٌار ٌمكن فمنها الخلاٌا بحدود الخاصة التنسٌقات على حدود تبوٌب ٌحتوي

 ٌمكن ثم ومن للحدود المناسب اللون اختٌار ٌمكن وكذلك الجدول فً الخلاٌا حدود رسم فً استخدامه
 : هً و المسبقة الإعدادات استخدام

  الداخلٌة فقط الجدول حدود رسم ٌتم بها و : داخلٌة-
 الجدول او الخلٌة حدود رسم ٌتم بها و : إطار-

 . الخارجٌة فقط 
  أنظر الجدول فً الموجودة حدود مسح ٌتم بها و : بلا-

 الشكل
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 تعبئة : خامسا
 من خلٌة تظلٌل اختٌار ٌمكن فمنها ، الخلٌة بخلفٌة الخاصة التنسٌقات على تعبئة تبوٌب ٌحتوي
 النقش نمط من وذلك للخلٌة نقش إدراج ٌمكن كذلك .للخلٌة خلفٌة لٌكن وذلك المتوفرة الألوان

 .منها أعلى الألوان من مجموعة مع النقوش من مجموعة تتوفر حٌث التبوٌب ٌسار الموجود
 فً الخلٌة تظلٌل محتوى ٌعرض الذي نموذج إطار فً الخلفٌة أو التظلٌل شكل مشاهدة وٌمكن
 .الأسفل

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الحماٌة : سادسا
 . الخلاٌا حماٌة تقنٌة استخدام عند (مؤمنة) على بالتحدٌد التعدٌل من الخلاٌا بعض حماٌة ٌمكنك
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 بناء جدول بسٌط فً برنامج أكسل كٌفٌة 

، سوؾ نقوم الآن بإدخال عناوٌن الأعمدة الخاصة بجدول أسعار المواد 

لأنها توضح طبٌعة البٌانات المدخلة ، وهذه العناوٌن هــــــامة للؽاٌة 

 .ضمن ورقة العمل 

 Enter ثم اكتب أسعار المواد وأضؽط C2قم بتحدٌد الخلٌة :- أولاً 

 .لقبول البٌانات المدخلة 

 

 

 

 لتصبح الخلٌة الحالٌة واكتب العبارة A3إنقر على الخلٌة   :-   انياً 

 للإنتقال إلى الخلٌة tabثم إضؽط على الزر " اسم المادة " التالٌة  

  المجاورة

 

 

 

 tabثم اضؽط على الزر " التكلفة " اكتب العبارة  :-   اللاً 

   "ملاحظات " للإنتقال إلى الخلٌة المجاورة ثم اكتب العبارة 

 

 

" بهار"   واكتب إسم المادة  الأولى A4انقر على الخلٌة :- رابعاً 

 بنفس B4 للإنتقال إلى الخلٌة tabثم اضؽط على على المفتاح 

نوع أول كما هو   ، 18 ،12الطرٌقة السابقة قم بكتابة البٌانات 

  موضح فً الشكل المقابل

 ملاحظة 

 :- إذا ظهرت لك الأرقام بالشكل التالً  

 :- قم باتباع الخطوات التالٌة  18   ،  12  

  A4 ، B4  قم بتحدٌد الخلٌتٌن  -1

من تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة قم  -2

بالضؽط على أداة إتجاه النص من 

 الٌمٌن إلى الٌسار ثم اضؽط على 

 للبٌانات  Excelإن إستخدام الأسهم الأربعة ٌؤدي إلى قبول  

 .المدخلة إلا إذا كنت فً حالة تحرٌر لتلك الخلٌة 

 للبٌانات  Excel  ٌؤدي إلى قبول  tabإن إستخدام الزر 

 .المدخلة حتى إذا كنت فً حالة تحرٌر لتلك الخلٌة 
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 الخٌار الثانً من الٌمٌن إلى الٌسار 

بنفس الطرٌقة السابقة قم الآن بإدخال البٌانات :- خامساً 
  :-التالٌة 

 .نوع أول   ، 35، 30، رز 

  24 ، 20، سكر 

 نباتً  ، 190 ، 150، سمن 

 زٌت طعـــــــام  ، 125 ، 110، زٌت 

 

 :الان قم بتنسٌق الجدول باستخدام الطرق السابقه لكً ٌصبح بالشكل التالً 

 

 

 

 

 

 

 

 تمرٌن تطبٌقً 

 أولاً قم بكتابة البٌانات التالٌة ثم نفذ بقٌة المطالب لا حقاً 

رقم 
 الطالب 

 Windows Word Excel اسم الطالب

 78 69 87 محمد علً حسن 1

 98 78 68 خالد ٌوسف أحمد 2

 68 90 91  حسن قاسمحسٌن  3

 61 90 90 جمال عبدة محمد  4

 90 60 70 صالح حسٌن ٌوسف 5

 

  صف رأس الجدول التالٌة على التنسٌقاتقم بتطبٌق  .1

  .Times New Romansنوع الخط  .1.1

  .16حجم الخط  .1.2

 .لون الخط أسود عرٌض  .1.3

 . فاتح خمري فاتح أو رماديلون تعبئة الخلاٌا  .1.4

 الفاتح بشرط أن الخمري الفاتح أو الرمادي باللون رقم الطالب ( حقل ) عمودقم بتعبئة الخلاٌا الموجودة فً  .2

  .صف رأس الجدولتكون بنفس اللون الموجود فً 



 مبرمج أقدم /امجد علي حسين :                                                                                                                     اعداد 

  .14قم بتؽٌٌر حجم أسماء الطلاب إلى الحجم  .3

 بٌن ترتٌب المواد فً الجدول ثم قم بإدخال درجات المادة الرابعة بشرط أن تكون Internetقم بإضافة مادة  .4

 :-مادة الإنترنت على النحو التالً 

57 ، 89 ، 78 ، 98 ، 79  . 

 بٌن ترتٌب المواد فً الجدول ثم قم بإدخال درجات مادة المادة الثانٌة بشرط أن تكون Dosقم بإضافة مادة  .5

Dos ًعلى النحو التال -: 

58 ، 78 ، 98 ، 78 ، 98.  

 من بٌن ترتٌب المواد  فً الجدول ثم قم بإدخال المادة الأخٌرة بشرط أن تكون Accessقم بإضافة مادة  .6

 :- على النحو التالً Accessدرجات مادة 

78 ، 98 ، 96 ، 78 ، 63.  

 . بشرط أن ٌكون ترتٌبه الثانً من بٌن ترتٌب الطلاب ثم اعطه البٌانات التالٌة طالب جدٌدقم بإضافة  .7

 .أحمد حسن عامر  :- الإسم -

  .56 ، 78 ، 96 ، 78 ، 96 ، 85    الدرجات حسب ترتٌب المواد -

 من ترتٌب الطلاب ثم اعطه البٌانات ترتٌبه الرابع إلى جدول الطلاب بشرط أن ٌكون طالب جدٌدقم بإضافة  .1

 التالٌة 

 منصور محمد سعٌد  :- الاسم -

  .74 ، 69 ، 78 ، 65 ، 69 ، 54  الدرجات حسب ترتٌب المواد  -

  :Dعلى القرص المحلً " المعهد البرٌطانً " داخل مجلد اسمه " جدول الطلاب " قم بحفظ الملؾ بإسم  .2

  Excelقم بإنهاء برنامج  .3

 :- سوؾ ٌصبح الجدول بعد تنفٌذ المطالب السابقة على الشكل التالً 

 

رقم 

 الطالب 
 Windows Dos Word Excel Internet Access اسم الطالب

 78 57 78 69 58 87 محمد علً حسن 1

 56 78 96 78 96 85 أحمد حسن عامر  2

 98 89 98 78 78 68 خالد ٌوسف أحمد 3

 74 69 78 65 69 54 منصور محمد سعٌد  4

 96 87 68 90 98 91  حسن قاسمحسٌن  5

 78 89 61 90 78 90 جمال عبدة محمد  6

 63 79 90 60 89 70 صالح حسٌن  7

 

 قم بفتح ملؾ جدول الطلاب مرة أخرى ثم نفذ المطالب التالٌة  .4

 .قم بتؽٌٌر لون الحدود الداخلٌة والخارجٌة من اللون الأسود إلى اللون الأحمر الداكن   .4.1

 .قم بإختٌار نمط معٌن من أنماط الخلاٌا على درجات الطلاب فقط  .4.2

 قم بحذؾ سجل الطالب حسٌن محمد حسن من جدول الطلاب نهائٌاً  .4.3

 . من الجدول نهائٌاً  Dosقم بحذؾ مادة  .4.4
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  Excelالصٌػ الحسابٌة فً 
الصٌػ الحسابٌة هو عبارة عن نوع من البٌانات تحتوي على عملٌات حسابٌة بٌن البٌانات الموجودة فً 

ولٌس من الضروري أن تكون ذا علم واسع بالرٌاضٌات ، خلاٌا ورقة العمل لإعطــاء النتائج المطلوبة 

 . حتى تستطٌع أن تشكل تلك الصٌػ فقواعدها بسٌطة 

 

   Excelالعملٌات الحسابٌة فً 

 كٌفٌة كتابة الرمز   نوع العملٌة  الرمز 

 لتجمٌع العملٌات الحسابٌة الأقواس الهلالٌة ()
  Shift + 0للقوس المفتوح 

  Shift + 9للقوس المؽلق 

           Shift + 6 (الأسس  )الرفع إلى قوة  ^

 لعملٌة الضرب *
موجود فً اللوحة الرقمٌة أو 

  Shift + 8بالضؽط على 

 لعملٌة القسمة /
 موجود فً اللوحة الرقمٌة 

أو بتحوٌل اللؽة الى الإنجلٌزٌة ثم 
 " ظ "الضؽط على المفتاح 

 لعملٌة الجمع +

 موجود فً اللوحة الرقمٌة 
 أو بالضؽط على المفتاحٌن 

Shift + +  

 لعملٌة الطرح -
موجود فً اللوحة الرقمٌة أو 

  على –بالضؽط على المفتاح 
 ٌمٌن رقم الصفر

 بجوار زر المسح الخلفً  لعملٌة المساواة =

 

 قواعد كتابة الصٌغ الحسابٌة 

  القواعد التالٌة عندما ٌتعامل مع الصٌػ الحسابٌة Excelٌتبع برنامج 

   =ٌجب أن تبدأ الصٌؽة الحسابٌة دوماً بإشارة  .1

  .(قاعدة الاولوٌة) بأداء العملٌات التالٌة بالترتٌب من الٌسار إلى الٌمٌن    Excelٌقوم  .2

 حل الدوال  .2.1

 ()عملٌة فك الأقواس الهلالٌة  .2.2

 ^عملٌة الرفع إلى قوة  .2.3

 *عملٌة الضرب      .2.4

 / عملٌة القسمة  .2.5

 +عملٌة الجمع  .2.6

 - عملٌة الطرح  .2.7

 .ٌجب أن تتساوى الأقواس المفتوحة مع المؽلقة  .3
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 ( :-1)مثال 

 المثال التالً ٌوضح كٌفٌة القٌام بجمع قٌم موجودة فً عدد من الخلاٌا 

 لنفترض أنه ٌوجد لدٌنا القٌم التالٌة فً ورقة العمل  

 

  .1 المقابلة للصؾ B تقع فً الخلٌة الواقعة تحت العمود 8لاحظ أن  القٌمة 

 ...... وهكذا 1 المقابلة للصؾ C تقع فً الخلٌة الواقعة تحت العمود 6أٌضا القٌمة 

  .F1الأن نرٌد جمع هذه القٌم الموجودة فً الخلاٌا ونضع الناتج فً الخلٌة المحددة 

 : ثم اكتب الصٌؽة الحسابٌة التالٌة F1قم بتحدٌد الخلٌة  -1

=B1+C1+D1+E1 

  لرؤٌة الناتج داخل الخلٌة Enterبعد كتابة الصٌػ الحسابٌة قم بالضؽط على المفتاح  -2

  .سوؾ تلاحظ الصٌؽة الحسابٌة التً قمت بكتابتها فً شرٌط الصٌؽة -3

 .أٌجاد مجموع درجات الطلاب  :- (2)مثال 

المعهد " داخل مجلد " جدول الطلاب " قم بفتح ملؾ جدول الطلاب الذي قمت بحفظه مسبقاً بإسم  -1

 ثم قم بإضافة عمود جدٌد إلى الجدول ولٌكن إسمه المجموع  :  Dعلى القرص المحلً " البرٌطانً 

 

  1قم بإٌجاد مجموع درجات الطالب رقم  -2

 C5 أي 5 وتقابل الصؾ رقم C تقع تحت العمود 1 للطالب رقم  Windowsلا حظ أن درجة مادة 

 .... وهكذا  D5 أي 5 وتقابل الصؾ رقم D تقع تحت العمود  Dosودرجة مادة 

 ثم اكتب الصٌؽة الحسابٌة التالٌة للحصول على مجموع درجات الطالب  i5الآن سوؾ قم بتحدٌد الخلٌة 

  1رقم 
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=C5+D5+E5+F5+G5+H5 

  حسب الصٌؽة الحسابٌة التالٌة 2الآن قم بإٌجاد مجموع درجات الطالب رقم  -3

=C6+D6+E6+F6+G6+H6 

 .قم بإٌجاد المجموع لبقٌة الطلاب  -4

 

 .أٌجاد المعدل   :- (3)مثال  -

  :-سنقوم الآن بإٌجاد المعدل لجمٌع الطلاب حسب القانون التالً

 .عدد الأعداد / مجموع الأعداد   = (المتوسط الحسابً  )المعدل 

 .عدد المواد / مجموع درجات المواد = أي سنقوم بإٌجاد معدل الطلاب حسب القانون السابق 

قم بفتح جدول درجات الطلاب ثم أضؾ عمود جدٌد إلى الجدول ولٌكن إسمه المعدل إنظر الشكل  فً :- أولاً 

 الأسفل 

 

 بما أن إٌجاد المعدل ٌتطلب أولاً إٌجاد المجموع ثم قسمة المجموع على عدد المواد:- ثانٌاً 

  6 لأن عدد المواد 6 ثم قسمة المجموع على iسوؾ نقوم بإستخدام المجموع الموجود فً العمود 

  اتبع الخطوات التالٌة 1لإٌجاد المعدل للطالب رقم 

  ثم اكتب الصٌؽة الحسابٌة التالٌة  J5قم بتحدٌد الخلٌة  -1

= i5/6 

   1 لرؤٌة معدل الطالب رقم  Enterقم بالضؽط على المفتاح  -2

 .قم بإٌجاد المعدل لبقٌة الطلاب بنفس الطرٌقة السابقة  -3

 جدول الطلاب بعد إٌجاد المجموع والمعدل لكل طالب 
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قد ٌخطر ببالك للوهلة الأولى أنه ٌجب علٌك أن تقوم بحساب مجموع درجات الطلاب : إستخدام الملًء التلقائً 

  تسمح بتولٌد الصٌػ دون كتابتها بمعنى الملًء التلقائً ٌزودك بمٌزة تسمى Excelأو معدلاتهم  فً كل مرة لكن 

  تستطٌع إنجاز بقٌة الملًء التلقائًأسهل علٌك القٌام بحساب مجموع درجات الطالب الأول فقط وعن طرٌق 

 المجامٌع لبقٌة الطلاب دٌنامٌكٌاً 

  المثال التالً ٌوضح ذلك 

  قم بحساب مجموع درجات الطالب الاول – 1

ستلاحظ وجود مربع أسود صؽٌر  ) (   I5 )حرك مؤشر الفأرة الى الزاوٌة السفلٌة الٌسرى من مربع الخلٌة  -  2

 ) + ( حتى ٌصبح مؤشر الفأرة على شكل  (ٌسمى مربع الملًء التلقائً 

 

 ٌقوم بإٌجاد بقٌة Excel قم بالضؽط ثم السحب إلى أسفل مع الاستمرار فً الضؽط عندها ستلاحظ أن برنامج – 3

 المجامٌع لبقٌة الخلاٌا تلقائٌاً 

 

داخل الخلٌة فهذا ٌعنً عدم قدرة استٌعاب الخلٌة للبٌانات المدخلة عندها #### إذا ظهرت لك الرموز 

من الأمر تنسٌق  (إحتواء تلقائً لعرض العمود  )قم بملائمة عرض العمود وذلك بالضغط على 

الموجود ضمن المجموعة خلاٌا فً تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة أو قم بملائمة عرض العمود ٌدوٌاً وذلك 

بالنقر نقراً مزدوجاً على الحافة الٌسرى بٌن إسم العمود والعمود الذي ٌلٌه أو قم بزٌادة عرض العمود 

 ٌدوٌاً وذلك بسحبه من الجهة الٌسرى 
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 : طباعة ورقة العمل /معاٌنة 

بأمكانك تفحص هٌئة أو مظهر المستند الذي سٌطبع قبل تنفٌذ عملٌة الطباعة واجراء بعض التعدٌلات النهائٌة على 

 .مظهر المستند قبل طباعته 

انقر فوق زر الاوفٌس واشر الى السهم الموجود بجوار طباعة ثم انقر فوق معاٌنة قبل الطباعة ، سٌنقلك اكسل -

 .لنافذة المعاٌنة قبل الطباعة 

 

 :فً صفحة المعاٌنة قبل الطباعة ٌمكنك القٌام بالمهام التالٌة 

 .الخ ...ضبط اعدادات الصفحة مثل الهوامش ، رأس وتذٌٌل الورقة -

 .(أفقً / عمودي  )تحدٌد اتجاه طباعة الورقة -

 .تحدٌد أحجام ومقاسات الورق المستخدم للطباعة -

      ضمن كل هذه الخٌارات واكثر تجدها فً نافذة اعداد الصفحة التً تظهر عند النقر على الزر  

 :كما مبٌن ادناه  (معاٌنة قبل الطباعة)فً علامة التبوٌب  (طباعة)المجموعة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


