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 : هو عبارة عن برنامج الجداول الإلكترونٌة الحسابٌة والرٌاضٌة . Excel  أكسل

وتعنً ممتاز أي البرنامج الممتاز , وهو من أقوى وأشهر البرامج  Excelenceمن الكلمة   Excelوقد اشتقت كلمة 

ٌساعد المستخدم على بناء الجداول بكل سهولة وإجراء العملٌات الحسابٌة البسٌطة والمعقدة بكل سهولة وٌسر والحسابٌة , 

 الإستخدام وسهل التعلم .أنه سهل  Excel أكسل, ومن ممٌزات برنامج 

 هو عبارة عن مجموعة من الأعمدة والصفوف المتقاطعة مشكلة بتقاطعها ماٌسمى بالخلاٌا .  -:الجدول 

 -إذاً من التعرٌف السابق نستنتج بأن الجدول ٌتكون من التالً :

 . )أعمدة ) حقول 

 .)صفوف )سجلات 

 . خلاٌا 

 

 

 

 

 وٌستخدم الجدول لتمثٌل البٌانات وإظهارها بشكل مرتب 

 ومنسق وعندما تكون البٌانات ممثلة بواسطة جدول ٌسهل على القاريء قراءة البٌانات بشكل أسرع وإستخلاص

المعلومات , وأٌضاً ٌمكننا الجدول من التحكم بالبٌانات بشكل واسع وإجراء عملٌات الترتٌب والتعدٌل والإضافة وإجراء 

 العملٌات الحسابٌة بشكل منظم .

  أكسلالبٌانات فً برنامج 

 -إلى قسمٌن : أكسلتنقسم البٌانات فً برنامج 

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

 وهً التً تتمثل كالتالً  -: بٌانات نصٌة 

 ي  أو   –من أ  لأحرفاA-z . 

 الخ . !,?,&,$,# -مثل : الرموز .... 

 وهً عبارة عن خلٌط من الأرقام والأحرف مثل :  -: بٌانات مختلطة- A3 وهكذا .  3او  أحمد 

 وهكذا ... S8أحمد# أو  -وأحٌانا تأتً خلٌطاً من ألأحرف والرموز مثل :

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

  برنامج ٌستخدم  أكسلعلى هذا النحو لأن برنامج  أكسلإذاُ تم تصنٌف البٌانات فً برنامج

بٌة تجري فقط على البٌانات العددٌة فقط أما البٌانات النصٌة للعملٌات الحسابسة فالعملٌات الحسا

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

 

 Excel      2007  4112 أكسلكٌفٌة فتح برنامج 

 >===  Microsoft Office > ====كـــــافة البرامج  >نقوم بالضغط على قابمة إبدأ =====  أكسللفتح برنامج 

’Microsoft Office Excel 2007  

 

    4112  أكسلواجهة برنامج 

 خلٌة خلٌة خلٌة خلٌة خلٌة

 خلٌة خلٌة خلٌة خلٌة خلٌة

 خلٌة خلٌة خلٌة خلٌة خلٌة

 خلٌة خلٌة خلٌة خلٌة خلٌة

 أعمدة

ؾ
ـو

ـــ
صف
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 يخ الخفاجي   م. أنس الش         مدرس الدقرر                                                                 (1البرمجة والحاسب )مادة   : 

ومجموعة  وزر شعار ألاوفٌس شرٌط العنوانسوف تظهر لك  الواجهة التالٌة والتً تحتوي على  أكسلعند فتح برنامج 

الآن من السهل العثور على الأوامر  كما أصبح ,  وورقة العمل ومربع إسم الخلٌة التوٌبات وشرٌط الصٌؽةمن 

 التً كانت فً الإصدارات السابقة  والمٌزات التً كانت مضمنة غالباً فً القوابم وأشرطة الأدوات المعقدة

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

وهو الزر الذي ٌحتوي ) ٌختزل ( أهم الأوامر التً  -: زر شعار الأوفٌس -1

أوامر الطباعة  –حفظ بإسم  –فتح  –حفظ  –مثل  ) جدٌد نستخدمها بكثرة .

والمعاٌنة قبل الطباعة ( ولمشاهدة هذه الأوامر قم بالنقر على زر شعار 

 الأوفٌس لتظهر هذه القابمة المختزلة تحت هذا الزر 

 

 

لذلك سمً بشرٌط  وإسم البرنامج  وهو الذي ٌحتوي فً الغالب على إسم الملف -: شرٌط العنوان -2

العنوان  .

 

  -: التوٌبات -3

 
مثل تبوٌب الصفحة الربٌسٌة وإدراج وتخطٌط العدٌد من التوٌبات  2007 أكسلنلاحظ فً واجهة 

الصفحة والصٌغ ومراجعة وعرض  وكل تبوٌب ٌحتوي على أدوات خاصة به فإذا قمت بالضغط 

على تبوٌب الصفحة الربٌسٌة ستلاحظ أن هذا التبوٌب ٌحتوي على أدوات ومٌزات مخصصة بٌنما 

 تبوٌبات شرٌط العنوان

 مربع أسم الخلٌة شرٌط الصٌؽة

 ورقة عمل

 أسماء الأعمدة

ف
ـو

صف
 ال

ام
ـــ

ـــ
قــ

ر
أ

 

 زر شعار الأوفٌس

 أداة التكبٌر والتصؽٌر  أوراق عمل أضافٌة 

 طرق عرض المستند  
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 يخ الخفاجي   م. أنس الش         مدرس الدقرر                                                                 (1البرمجة والحاسب )مادة   : 

ط على التبوٌب إدراج ستلاحظ أنه ٌحتوي على أدوات ومٌزات أخرى تختلف عن أي لوقمت بالضغ

 تبوٌب آخر وهكذا وكل تبوٌب ٌختوي على أدوات ومٌزات خاصة به , 

  -: شرٌط الصٌؽة -4

 

وهو الشرٌط الذي ٌقوم بإظهار الصٌغ المكتوبة داخل الخلٌة وهً المعادلات والتعبٌرات الحسابٌة 

 والمنطقٌة .

  -: سم الخلٌةمربع إ -5

فً هذا المربع ٌظهر إسم اأو عنوان الخلٌة وهو المربع المحاذي تماماً لشرٌط الصٌغة من الٌسار 

 المحددة وهذا ما سنناقشه فٌما بعد .

 

  -: ورقة عمل -6

 

وهو المكان المخصص لبناء الجداول 

وكتابة البٌانات داخل هذه الجداول 

وإجراء العملٌات الحسابٌة ونلاحظ أن 

مل تحتوي على مجموعة من عرقة الو

له  أكسلالأعمدة وكل عمود فً برنامج 

تبدأ تسمٌة هذه الأعمدة  و إسم مخصص

من الحرف الأبجدي ألأول فً اللغة 

وٌبلغ عدد الأعمدة    Aالإنجلٌزٌة 

  عمود163384

 130483576وحتى  1أٌضاً أن كل صف له رقم مخصص ٌبدأ ترقٌم الصفوف من الرقم  ونلاحظ 

  صف

 

 كٌفٌة التعامل مع ورقة العمل  -

لا بد من  ةحتى نستطٌع التعامل مع ورقة العمل وكتابة البٌانات وإجراء العملٌات الحسابٌة بكل سهول

 معرفة الأشٌاء التالٌة 

 . كل عمود له إسم مخصص 

 . كل صف له رقم مخصص 

 مخصص كل خلٌة لها عنوان . 

 كٌؾ نعرؾ عنوان الخلٌة  -

حتى  معرفة عنوان الخلٌةمن المهم جداً 

نتمكن من إجراء العملٌات الحسابٌة بكل 

سهولة وبدون معرفة عنوان الخلٌة سٌصبح 

من الصعب إجراء أي عملٌة حسابٌة . 

الشكل المقابل ٌوضح كٌفٌة قراءة عنوان 

لإنها  A1فمثلاً الخلٌة الأولى عنوانها  الخلٌة 

 . A1لذلك كان عنوانها   1وتقابل الصف  Aتقع تحت العمود 

  B3لذلك كان عنوانها  3وتقابل الصف  Bأعطٌت هذا العنوان لإنها تقع تحت العمود  B3والخلٌة 

 وهكذا .

 

 

 أوراق عمل إضافٌة   -2

 2007 أكسلإذا  لا حظت فً أسفل واجهة برنامج  -

فإنك ستجد ثلاثة تبوٌبات التبوٌب الأول ٌحمل الإسم 

( 3( والتبوٌب الثالث ٌحمل الاسم ) ورقة  2انً ٌحمل الإسم ) ورقة والتبوٌب الث  )1) ورقة 
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وسوف نناقش كٌفٌة التعامل مع الورق بإستطاعتنا زٌادة هذه الأوراق أو حذفها أو إعادة تسمٌتها 

 فً الدروس القادمة إنشاءالله .

  أداة التكبٌر والتصؽٌر  - 8

وتستخدم هذه الأداة لتكبٌر وتصغٌر المستند فإذا قمت بالضغط على أداة التمرٌر مع سحبها إلى الٌسار 

بإتجاه علامة +  فإنك سوف تلاحظ أن المستند ٌزداد عن حجمه الطبٌعً وإذا سحبت أداة التمرٌر إلى 

 . الطبٌعً  فإنك سوف تلاحظ أن حجم المستند ٌقل أو ٌصغر عن حجمه –الٌمٌن بإتجاه علامة 

                                             طرق عرض المستند  -9

بإستطاعتنا إختٌار طرٌقة العرض المناسبة للمستند وذلك بالضغط على أحد هذه الأزرار وعند 

 الضغط على أحد هذه الأزرار ستلاحظ أن طرٌقة عرض المستند سوف تتغٌر .

 على هذا الزر سوف ٌعرض المستند بالطرٌقة العادٌة . وعند النقر -زر )العرض عــــادي (: 

زر ) عرض تخطٌط الطباعة ( عند النقر على هذا الزر ٌمكننا مشاهدة الصفحات كما ستظهر عند إخراجها من  

 الطابعة , ومشاهدة الأماكن التً ستبدأ عندها الصفحات وتنتهً .

  نستطٌع معاٌنة أماكن فواصل الصفحات عند طباعة زر ) معاٌنة فواصل الصفحات ( عند النقر على هذا الزر

 هذا المستند .
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 يخ الخفاجي   م. أنس الش         مدرس الدقرر                                                                 (1البرمجة والحاسب )مادة   : 

 . 2007 أكسلكيفية فتح مصنف جديد في برنامج   -1

 كيفية تحديد الخلية وتحديد نطاق من الخلايا . -2

 الكتابة داخل الخلية . -3

 تعديل وتحرير وحذف البيانات .  -4

 التنق ل عبر الخلايا . -5

 كيفية بناء جدول بسيط . -6

 وتنسيق الحدود الداخلية والخارجية للجدول وكيفية إزالتها أو تغييرها  .كيفية إنشاء   -7

 كيفية تعبئة الخلايا بلون معين وكيفية إزالة التعبئة أو تغييرها.  -8

 المعرفة مسبق اً .أنم      اط الخلايا  كيفية إستخدام   -9

 أنماط الجداول المعرفة مسبق اً .كيفية إستخدام   -10

 حفظ البيانات . -11

 مج .إنهاء البرنا -12
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 يخ الخفاجي   م. أنس الش         مدرس الدقرر                                                                 (1البرمجة والحاسب )مادة   : 

 :700 أكسلكٌفٌة فتح مصنؾ جدٌد فً برنامج 

 -قم باتباع الخطوات التالٌة : 2007 أكسللفتح مصنف جدٌد فً برنامج 

  ( جدٌد( ثم قم باختٌار الامر )  زر شعار الأوفٌسقم بالضغط على )  -1

 

 

بمجرد الضغط على الأمر جدٌد سوف تظهر لك الواجهة التالٌة  وفً هذه  -2

 الواجهة سوف تجد العدٌد من الخٌارات أولاً قم بالضغط على الخٌار 

 ( ثم قم بالضغط على  فارغ وحدٌث) 

( الموجود فً أسفل إنشاء ( وأخٌراً قم بالضغط على الزر )  مصنؾ فارغ) 

ا الزر قم بالضغط على شرٌط التمرٌر إذ لم ٌظهر لك هذٌسار الواجهة 

وبهذه الطرٌقة نكون قد أنشأنا .الموجود فً ٌسار النافذة ثم سحبه إلى الأسفل 

 مصنفاً فارغاً وذلك لكتابة بٌانات جدٌدة 

الآن وبعد أن تم إنشاء مصنف جدٌد سنلاحظ أن شرٌط العنوان مكتوباً به  -3

ٌظل فً المصنف بشكل  وهذا الإسم Book1الإسم الإفتراضً للملف وهو 

 مؤقت حتى نقوم بحفظ المصنف بإسم آخر . 

 

 

تحدٌد الخلٌة وتحدٌد نطاق من كٌفٌة 

 .الخلاٌا 
أي خلٌة نقوم بالضغط علٌها ضغطةً واحدة لتحدٌد 

سنلاحظ أن الخلٌة تم تحدٌدها ونلاحظ أٌضاً ان الخلٌة 

قد تظللت وتنشطت وظهر اسم الخلٌة المحددة فً مربع 

أي  E3اسم الخلٌة , فً الشكل المقابل تم تحدٌد الخلٌة 

 . 3ومقابلة للصف  Eالخلٌة الواقعة تحت العمود 

أي  لتحدٌد ) نطاق ( -

مجموعة من الخلاٌا أقوم بالضغط على الزر الأٌسر للماوس بإستمرار ثم تمرٌر الماوس على 

 الخلاٌا المراد تحدٌدها مع الاستمرار فً الضغط .

 لتحدٌد مجموعة من الخلاٌا المتفرقة  -

 A6بإستمرار وانقر على الخلٌة  Ctrlلاختٌارها , ثم اضغط على المفتاح  C2انقر على الخلٌة 

 قام بتحدٌد الخلٌتٌن المذكورتٌن . Excelحظ أن ستلا

 لتحدٌد عمود كـــامل  -

 ستلاحظ تحدٌد العمود كاملاً  Aإنقر على عنوان العمود الأول 

 لتحدٌد صؾ كامل  -

لاحظ   5انقر على عنوان الصف 

 تحدٌد كامل الصف .

  -=لتحدٌد كامل ورقة العمل  -

انقر على الزاوٌة العلٌا الٌمنى 

لورقة العمل لاحظ تحدٌد كل ورقة 

 العمل 
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 يخ الخفاجي   م. أنس الش         مدرس الدقرر                                                                 (1البرمجة والحاسب )مادة   : 

 الكتــــــــــابة داخل الخلٌة .كٌفٌة 

 B2ضع مؤشر الفأرة على الخلٌة  -

 مثلاً لتصبح هً الخلٌة الحالٌة 

وانقر علٌها مرة واحدة , إكتب 

كلمة أحمد ثم اضغط إنتر لقبول 

 البٌانات 

ظهور المعلومات المدخلة فً الخلٌة وفً  B2نلاحظ أٌضاً أنه عند إدخال البٌانات فً الخلٌة  -

على ٌسار شرٌط لصٌغة والنقر علٌه ٌكافًء الضغط  √شرٌط الصٌغة كما نلاحظ وجود الزر 

 ESCٌكافًء الضغط على المفتاح × أي قبول البٌانات المدخلة , والزر  Enterعلى المفتاح 

 لبٌانات المدخلة .أي إلغاء ا

 

 تعدٌل وتحرٌر وحذؾ البٌانات من داخل الخلٌة كٌفٌة 

التً بداخلها نقرتٌن ستلاحظ أن لتعدٌل أو تحرٌر البٌانات داخل الخلٌة قم بالنقر على الخلٌة المراد تعدٌل أو حذف البٌانات 

 ت التً بداخل الخلٌة .ٌظهر داخل الخلٌة عندها ٌمكنك تعدٌل أو تحرٌر أو حذف البٌانامؤشر الكتابة 

 التنقل عبر الخلاٌا .كٌفٌة 

لذا كان لزاماً علٌك أن  Excelطالما أن الخلٌة هً العنصر الأساسً فً إستقبال البٌاانات فً  -

 تختار الخلٌة المطلوب  إدخال البٌانات فٌها أي تعٌٌن الخلٌة الخالٌة , وهناك عدة طرق لذلك 

  المطلوبة وانقر علٌها .ضع مؤشر الفأرة فوق الخلٌة 

 . إستخدم مفاتٌح الأسهم الأربعة فً نقل مؤشر الخلٌة الحالٌة إلى الخلٌة المطلوبة 

  ( إنقر فً مربع إسم الخلٌة , وأكتب اسم الخلٌة المطلوبة جعلها الخلٌة الحالٌةD5  ثم اضغط على ) ًمثلا

 المفتاح إنتر 

 إستخد 

  أكسلبناء جدول بسٌط فً برنامج كٌفٌة 

سوف نقوم الآن بإدخال عناوٌن الأعمدة الخاصة بجدول أسعار المواد , وهذه العناوٌن هــــــامة للغاٌة , لأنها توضح 

 طبٌعة البٌانات المدخلة ضمن ورقة العمل .

لقبول  Enterثم اكتب أسعار المواد وأضغط  C2قم بتحدٌد الخلٌة  -:أولاً 

 البٌانات المدخلة .

 

 

 

لتصبح الخلٌة الحالٌة واكتب  A3  إنقر على الخلٌة  -= ثبنيبً 

للإنتقال  tabالعبارة التالٌة  " اسم المادة " ثم إضؽط على الزر 

 إلى الخلٌة المجاورة 

 

للبٌانات   Excelإن إستخدام الأسهم الأربعة ٌؤدي إلى قبول  

 .المدخلة إلا إذا كنت فً حالة تحرٌر لتلك الخلٌة 

للبٌانات   Excelٌؤدي إلى قبول    tabإن إستخدام الزر 

 المدخلة حتى إذا كنت فً حالة تحرٌر لتلك الخلٌة .
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 يخ الخفاجي   م. أنس الش         مدرس الدقرر                                                                 (1البرمجة والحاسب )مادة   : 

 

 

للإنتقال  tabاكتب العبارة " التكلفة " ثم اضغط على الزر   -: ثبلثبً 

 إلى الخلٌة المجاورة ثم اكتب العبارة " ملاحظات "  

 

 

 

واكتب إسم المادة  الأولى " بهار" ثم   A4انقر على الخلٌة  -:رابعبً 

بنفس الطرٌقة  B4للإنتقال إلى الخلٌة  tabاضغط على على المفتاح 

, نوع أول كما هو موضح فً   18, 12السابقة قم بكتابة البٌانات 

 الشكل المقابل 

 

 ملاحظة 

  -إذا ظهرت لك الأرقام بالشكل التالً : 

 -قم باتباع الخطوات التالٌة :  18 ,    12  

  A4  ,B4قم بتحدٌد الخلٌتٌن    -1

من تبوٌب الصفحة الربٌسٌة قم بالضغط  -2

على أداة إتجاه النص من الٌمٌن إلى 

 الٌسار ثم اضغط على 

 الخٌار الثانً من الٌمٌن إلى الٌسار 

 

 

 

       

التالٌة بنفس الطرٌقة السابقة قم الآن بإدخال البٌانات  -:خبمسبً 

:- 

 , نوع أول  . 35, 30رز , 

  24,  20سكر , 

 , نباتً  190,  150سمن , 

 , زٌت طعـــــــام  125,  110زٌت , 

 

 
ٌفضل إستخدام اللوحة الرقمٌة لإدخال الأرقام لسرعتها وسهولة إستخدامها , ولكن تذكر 

 شغال  numlockأن تجعل المفتاح 
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 يخ الخفاجي   م. أنس الش         مدرس الدقرر                                                                 (1البرمجة والحاسب )مادة   : 

 

 الداخلٌة والخارجٌة للجدول وكٌفٌة إزالتها أو تؽٌٌرها  .كٌفٌة إنشاء وتنسٌق الحدود 

 
 

 أكسلٌفضل بعد أن نقوم بتعببة البٌانات داخل ورقة  -

أن نقوم بتمٌٌز البٌانات بحدود داخلٌة وخارجٌة حتى 

 تبدو تماماً كالجدول 

كما ٌظهر فً الشكل المقابل , وذلك عن طرٌق إنشاء 

 حدود داخلٌة وخارجٌة للجدول .

 

الخطوات  ولإنشبء حذود داخلية وخبرجية للجذول اتبع 

 -: التبلية

 

 

تنسٌق ( من تبوٌب الصفحة الربٌسٌة قم بالضغط على )  -1

 ومن القابمة  قم بالضغط على ) تنسٌق خلاٌا ( .

 

 

 

 

سوف تظهر لك واجهة بها العدٌد من  -2

 التوٌبات كما فً الشكل المقابل .

لإظهار قم بالضغط على التبوٌب حدود  -3

خٌارات الحدود الداخلٌة والخارجٌة 

وسوف نشرح هذه الخٌارات حسب 

 الترقٌم 

وهو ٌحتوي على العدٌد  -النمط : -1

من الخطوط المختلفة لإختٌار الحد 

 المناسب للجدول .

 لإختٌار لون الحد . -اللون : -2

لتطبٌق الحد الذي ٌتم  -إطار : -3

 إختٌاره من الجدول على الحد الخارجً للجدول .

 لتطبٌق الحد الذي قمنا بإختٌاره على الحدود الداخلٌة للجدول . -داخلٌة : -4

 

ثم قم بالضغط على الزر الأن قم بإختٌار أي خط من الخطوط الموجودة فً قابمة النمط  -

 داخلٌة لتطبٌق هذا النمط على الحدود الداخلٌة للجدول .
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 يخ الخفاجي   م. أنس الش         مدرس الدقرر                                                                 (1البرمجة والحاسب )مادة   : 

للجدول ثم اضغط على الان قم بالضغط على أي حد من الحدود الداخلٌة والخارجٌة  -

 النمط إطار لتطبٌق هذا النمط على الحد الخارجً للجدول .

 الآن قم بالضغط على الزر ) موافق ( . -

  -: كيفية إزالة الحذود  -

بإظهار واجهة  لإزالة الحدود الداخلٌة والخارجٌة من الجدول قم 

 . الزر ) بلا ( تنسٌق الخلاٌا مرة أخرى ثم قم بالضغط على

 

 

 

  كيفية تعبئة الخلايب بلون معين  -

 

 

 

 

 : لتعبئة الخلايب بلون معين قم ببتببع الخطوات التبلية

 حدد الخلاٌا المراد تعببتها بلون معٌن  -1

من تبوٌب الصفحة الربٌسٌة قم بالضغط على  شكل الدلو كما هو  -2

 موضح فً الشكل المقابل .

 قم بإختٌار اللون المناسب . -3

 

 

 

 كيفية إزالة التعبئة  -

 لإزالة التعبئة من الخلاٌا التً قمنا بتعبئتها مسبقاً قم بالضؽط على ) بدون تعبئة ( 
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 يخ الخفاجي   م. أنس الش         مدرس الدقرر                                                                 (1البرمجة والحاسب )مادة   : 

 

 

 

   -:  المعرفة مسبقاً أنمــــــاط الخلاٌا   -

بالإضافة إلى تعبئة الخلاٌا من الدلو نستطٌع أٌضاً تعبئتها من ) 

 أكسلأنماط الخلاٌا ( وهً عبارة عن ألوان مختارة ٌقوم برنامج 

وذلك بإختٌار لون معٌن من أنماط لتعبئة الخلاٌا بشكل أسرع 

 الخلاٌا وتطبٌقه على الخلاٌا بشكل أسرع 

 

لون معٌن من ) أنمـــاط الخلاٌا ( قم بإتباع الخطوات  ولإختٌار

 -التالٌة =

 قم بتحدٌد الخلاٌا المراد تعبئتها بلون معٌن -0

من تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة قم بالضؽط على السهم  -4

 المقابل لأنماط الخلاٌا كما هو موضح فً الشكل المقابل 

قم بالضؽط على اللون المناسب ستلاحظ أن اللون الذي  -3

 بإختٌاره قد تم تطبٌقه على الخلاٌا المحددة . قمت

 

  أنمــــــاط الجداول المعرفة مسبقاً  -

ٌمكنك الآن تنسٌق الجدول بشكل أسرع عن طرٌق الانماط المعرفة 

, لاحظ الشكل المقابل ٌظهر العدٌد  4112 أكسلمسبقاً فً برنامج 

حٌث ٌمكننا بعد بناء  أكسلمن الأنماط الجاهزة التً ٌوفرها برنامج 

البٌانات داخل ورقة العمل تحوٌل هذه البٌانات إلى جدول بشكل 

أسرع من السابق عن طرٌق إختٌار أحد الأنماط , بمجرد الضؽط 

على النمط المناسب ستلاحظ أن بٌاناتك تحولت إلى جدول بشكل 

أسرع , ففً بداٌة الدرس قمنا بإختٌار حدود داخلٌة وخارجٌة عن 

ختٌار الحد المناسب ثم تطبٌقه على الجدول ٌدوٌاً وقمنا طرٌق إ

بتعبئة الخلاٌا عن طرٌق الدلو لكن ٌمكنك إختصار ذلك عن طرٌق 

 .إختٌار أحد الانماط الجاهزة التً توفر علٌك الوقت والجهد 

ولتطبٌق أحد الأنماط على جدولك قم بتحدٌد الجدول كاملاً ثم من تبوٌب الصفحة  -

الضؽط على ) التنسٌق كجدول ( الموجود فً تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة قم ب

النمط  الرئٌسٌة فً البند ) نمط ( ستظهر لك العدٌد من الأنماط الجاهزة , قم بالضؽط على 

 المناسب ستلاحظ أنه تم تطبٌق هذا النمط على جدولك مباشرة .
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 يخ الخفاجي   م. أنس الش         مدرس الدقرر                                                                 (1البرمجة والحاسب )مادة   : 

 

 

 حفظ البٌانات .

تعتبر ثمٌنة إلى حد ما , وبالتالً علٌك أن  أكسلمن المنطقً تماماً أن المعلومات التً نقوم بإدخالها إلى برنامج 

تحتفظ بها فً مكان أمٌن للإستفادة منها لاحقاً , خشٌة ضٌاعها نتٌجة ضعف مفاجًء للتٌار الكهربابً أو حتى 

 من أجل ذلك قم بما ٌلً : . ٌدفعك إلى إعادة تشغل الحاسب إنقطاع الكهرباء نهابٌاً , أو ربما حدوث خلل ما قد 

                    إنقر على زر شعار الأوفٌس  -0
كما هو موضح أمامك فً الشكل المقابل , أو ٌمكنك الضغط على 

أو الضغط على أداة الحفظ الموجودة بجانب   Ctrl + sالمفتاحٌن 

 شعار الأوفٌس فً شرٌط العنوان .

 

 

 

ٌظهر لدٌك صندوق  -4

الحوار " حفظ بإسم 

ستلاحظ فً  "  

مربع النص 

الموجود أمام اسم 

الملف إسم الملف 

الإفتراضً 

Book1   وهذا

الإسم الإفتراضً 

قد وضعه برنامج 

قم بمسح  أكسل

الإسم الإفتراضً 

واكتب بدلاً منه " 

 أسعار المواد " 
خلال إستخدام لابحة " حفظ فً " والذي ٌكون إفتراضٌاً بعد إختٌار الموقع المناسب لتخزٌن الملف فٌه من  -3

 " حفظ "  داخل المجلد المستندات إنقر على الزر

 

 

  

  أكسلكٌفٌة إنهــــاء برنامج 

 ( الموجود فً أسفل القابمة  أكسلالزر ) إنهــاء قم بالضغط على ) زر شعار الأوفٌس ( ثم أختر  أكسللإنهاء برنامج 

 إذا ظهرت لك رسالة تطالبك بالحفظ إضغط على الزر ) نعم ( 

 

 

   Xlsالإمتداد  Excelتأخذ ملفات ال
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 الموضوع الثاني 
 . ل مع الأعمدة والصفوفالعمــ

  الأعمدة -1
 . عمودلتعٌٌن عرض معٌن ل .131

 . تؽٌٌر عرض العمود لاحتواء المحتوٌات .132

 . الماوس باستخدامتؽٌٌر عرض الأعمدة  .133

 .إدراج عمود جدٌد  .134

 .حذؾ عمود  .135

 إخفاء وإظهار العمود  .136

 الصفوف  -2
 . صؾلتعٌٌن ارتفاع معٌن ل .231

 . تؽٌٌر ارتفاع الصؾ لاحتواء المحتوٌات .232

 . تؽٌٌر ارتفاع الصفوؾ باستخدام الماوس .233

 .إدراج صؾ جدٌد  .234

 .حذؾ صؾ  .235

 .إخفاء وإظهار صؾ  .236
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 يخ الخفاجي   م. أنس الش         مدرس الدقرر                                                                 (1البرمجة والحاسب )مادة   : 

 . تعٌٌن عرض معٌن لعمود

أي تغٌٌر حجم عرض العمود إما بزٌادة حجمه أو بإنقاصه  -المقصود بتعٌٌن عرض العمود :

ٌمكننا زٌادة عرض العمود لكً ٌتسع للمزٌد من  أكسلحسب ماتملٌه علٌنا الحاجة , ففً برنامج 

 حرف . 355زٌادة عرض العمود حتى  أكسلالأحرف فٌمكننا فً برنامج 

 الخطوات التالٌة لزٌادة عرض العمود قم بإتباع 

 B العمودالمراد زٌادة حجمه ولنفترض أنه  العمودقم بتحدٌد  -1

قم  خلاٌاضمن المجموعة  تبوٌب الصفحة الرئٌسٌةمن  -2

 (  تنسٌقبإختٌار ) 

  عرض العمودقم بالضغط على  -3

 رسالة تظهر لنا  عرض العمودبمجرد الضغط على الأمر  -4

بالشكل التالً وهذه الرسالة تطالبنا بإدخال الحجم الجدٌد الذي 

 نرغب فٌه 

وهذا   8.38نلاحظ وجود فً هذه الرسالة وجود القٌمة التالٌة 

 هو الحجم الإفتراضً للعمود 

إمسح القٌمة الموجودة داخل مربع النص ثم قم بكتابة القٌمة  -5

  50الجدٌدة ولتكن القٌمة الجدٌدة هً 

 

لقبول القٌمة الجدٌدة , بمجرد  موافقغط على الزر قم بالض -6

 موافق الضغط على الزر 

 

 

لإنقاص عرض العمود قم باتباع الخطوات السابقة وقم بكتابة قٌمة أقل ولتكن القٌمة 

 على سبٌل المثال . 2

 

 تؽٌٌر عرض العمود لاحتواء المحتوٌات -

 

أوتوماتٌكٌاً لكً ٌتم  العمودعرض  بملائمةلحجم النص نقوم  الخلٌةعند عدم إستٌعاب 

 .إستٌعاب النص بكامله 

إلى  حجم النصفً أي خلٌة ثم قمنا بزٌادة أحمد فعلى سبٌل المثال إذا قمنا بكتابة كلمة 

لإستٌعاب  الخلٌةنلاحظ عدم ظهور الكلمة بكاملها وذلك بسبب عدم قدرة  24الحجم 

أوتوماتٌكٌاً لكً ٌتم إستٌعاب  العمودعرض  بملائمةالنص بحجمه الجدٌد عند ذلك نقوم 

 النص بكامله .

أوتوماتٌكٌاً نقوم  تؽٌٌر عرض العمود لاحتواء المحتوٌاتول

 -باتباع الخطوات التالٌة =
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 يخ الخفاجي   م. أنس الش         مدرس الدقرر                                                                 (1البرمجة والحاسب )مادة   : 

  C2قم بكتابة جملة  " المعهد البرٌطانً " فً الخلٌة  -1

ستلاحظ عدم ظهور النص  24حدد الخلٌة ثم اجعل حجم النص  -2

 بأكمله داخل الخلٌة .

حتى تتسع الخلٌة لحجم  بملائمة العمود أوتوماتٌكٌاً سنقوم الآن  -3

 Cتقع تحت العمود  C2وبما أن الخلٌة  النص الجدٌد

  Cسنقوم بتحدٌد العمود 

ثم من المجموعة  التبوٌب الصفحة الرئٌسٌةمن  الآن 

ثم من القابمة قم بالضغط تنسٌق قم بالضغط على خلاٌا 

ستلاحظ الآن أنه قد , إحتواء تلقائً لعرض العمود على 

تم إحتواء الحجم الجدٌد للنص بأكمله وظهر كامل النص 

 فً الخلٌة .

 

 

  كٌفٌة إدراج عمود جدٌد

قم بالضغط على عنوان أي عمود  عمود جدٌدلإدراج 

ستلاحظ ظهور قابمة بها العدٌد من  بالزر الأٌمن

كما  إدراجمن هذ القابمة قم بالضغط على الخٌارات 

هو موضح أمامك فً الشكل المقابل . ستلاحظ أن 

العمود الذي قمت بإضافته قد تم إضافته على ٌمٌن 

 العمود المحدد 

ولإدراج العمود بطرٌقة أخرى قم بتحدٌد أي عمود   -

ضمن المجموعة  الصفحة الرئٌسٌةثم من تبوٌب 

قم بالضغط على السهم المجاور للأمر إدراج ستلاحظ ظهور قابمة خلاٌا 

إدراج بها العدٌد من الخٌارات من هذه الخٌارات قم بالضغط على الخٌار 

  أعمدة الورقة

 

 

 

 دة أعمدة متجاورة إدراج ع

بقدر العدد المطلوب للأعمدة الجدٌدة ثم نضغط بالزر لإدراج عدة أعمدة بشكل متجاور نقوم بتحدٌد مجموعة من الأعمدة 

الأٌمن على أي عمود محدد ضمن الأعمدة المحددة بالزر الأٌمن ثم نختار إدراج فمثلاً إذا أردنا إدراج أربعة أعمدة بشكل 

أربعة أربعة أعمدة ثم نقوم بالضغط بالزر الأٌمن على أي عمود ضمن الأعمدة المحددة ثم نختار  متجاور نقوم بتحدٌد

  إدراج

 لإدراج عمود بإستخدام لوحة المفاتٌح قم بتحدٌد أي عمود ثم قم  بالضغط على المفاتٌح التالٌة

Ctrl + Shift + = 
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 يخ الخفاجي   م. أنس الش         مدرس الدقرر                                                                 (1البرمجة والحاسب )مادة   : 

 كٌفٌة حذؾ الأعمدة 

تبوٌب الصفحة لحذف العمود قم بتحدٌد العمود المراد حذفه ثم من 

  حذؾ أعمدة الورقةقم بالضغط  خلاٌاثم من المجموعة  الرئٌسٌة

قم بالضغط على العمود المراد حذفه بالزر الأٌمن  أخرىلحذؾ أي عمود بطرٌقة  -

 حذؾثم اضغط على الأمر 

 

 

 

 

قم بتحدٌد الأعمدة التً ترٌد حذفها ثم استخدم أحدى طرق  -:  لحذؾ عدة أعمدة متجاورة

 الحذف 

قم بالضغط على أحد المراد حذفهم ثم قم بالضغط على الزر  -: لحذؾ عدة أعمدة ؼٌر متجاورة

Ctrl   بإستمرار ثم النقر على بقٌة الأعمدة. 

 

  إخفاء وإظهار العمود -

 المثال التالً ٌوضح كٌفٌة إخفاء وإظهار الاعمدة 

 ثم اكتب فٌها جملة " المعهد البرٌطانً " C1قم بتحدٌد الخلٌة  -1

الصفحة ضمن علامة التبوٌب ثم   Cحدد العمود  -2

، انقر فوق خلاٌا، فً المجموعة الرئٌسٌة

إخفاء ثم   إخفاء وإظهارثم انقر فوق  تنسٌق

كما هو موضح أمامك فً الشكل   الأعمدة

 المقابل 

ستلاحظ أن العمود قد تم إخفاؤه بما فً ذلك 

 جملة " المعهد البرٌطانً " 

 

 

 

 لحذؾ عمود بإستخدام لوحة المفاتٌح قم بتحدٌد العمود المراد حذفه

 ثم قم بالضؽط على المفاتٌح التالٌة من لوحة المفاتٌح

Ctrl + - 

لإخفاء العمود مباشرة بواسطة لوحة المفاتٌح قم بتحدٌد 

 العمود المراد إخفاؤه  ثم اضغط على المفتاحٌن

Ctrl + 0   
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 يخ الخفاجي   م. أنس الش         مدرس الدقرر                                                                 (1البرمجة والحاسب )مادة   : 

الصفحة ضمن علامة التبوٌب قم بتحدٌد الأعمدة المجاورة للعمود المخفً ثم  لإظهار العمود

إظهار ثم انقر فوق  إخفاء وإظهارثم انقر فوق  تنسٌق، انقر فوق خلاٌا، فً المجموعة الرئٌسٌة

 الاعمدة 

 تؽٌٌر عرض الأعمدة باستخدام الماوس

 قم بأحد الإجراءات التالٌة=

لتغٌٌر عرض عمود واحد، اسحب الحد الموجود على الجانب الأٌمن لعنوان العمود  

 حتى ٌصل العمود إلى العرض الذي ترٌده. 

 

لتغٌٌر عرض عدة أعمدة، حدد الأعمدة التً ترٌد تغٌٌرها، ثم اسحب الحد إلى ٌمٌن  

 عنوان عمود محدد. 

الأعمدة التً ترٌد تغٌٌرها،  لتغٌٌر عرض الأعمدة لاحتواء المحتوٌات، حدد العمود أو 

 ثم انقر نقراً مزدوجاً فوق الحد الموجود إلى ٌمٌن عنوان العمود المحدد. 

، ثم اسحب تحدٌد الكللتغٌٌر العرض لكافة الأعمدة فً ورقة العمل، انقر فوق الزر  

 الحد الخاص بأي عنوان عمود.

  



 Microsoft Office Excel 2007      السنة الثانية   (1البرمجة والحاسب )  كلية الهندسة البتروكيميائية  
 

 - 21 -                                                                    
          

 يخ الخفاجي   م. أنس الش         مدرس الدقرر                                                                 (1البرمجة والحاسب )مادة   : 

 التعامل مع الصفوف .   -

 صؾلتعٌٌن ارتفاع معٌن ل

أي تغٌٌر حجم ارتفاع الصف إما بزٌادة حجم ارتفاع  -المقصود بتعٌٌن ارتفاع معٌن للصف :

 الصف أو بإنقاص إرتفاع الصف حسب ماتملٌه علٌنا الحاجة 

 قم بإتباع الخطوات التالٌة  الصؾ ارتفاعلزٌادة 

رقم  الصؾالمراد زٌادة ارتفاعه ولنفترض أنه  الصؾاقم بتحدٌد  .1

2 

قم بإختٌار )  خلاٌاضمن المجموعة  الصفحة الرئٌسٌةتبوٌب من  .2

 (  تنسٌق

 ارتفاع الصؾ قم بالضغط على  .3

 رسالة تظهر لنا  ارتفاع الصؾبمجرد الضغط على الأمر  .4

بالشكل التالً وهذه الرسالة تطالبنا بإدخال الحجم الجدٌد الذي 

 نرغب فٌه 

 نلاحظ وجود فً هذه الرسالة وجود القٌمة التالٌة 

 وهذا هو الحجم الإفتراضً لارتفاع الصف 14.25

إمسح القٌمة الموجودة داخل مربع النص ثم قم بكتابة القٌمة  .5

  50الجدٌدة ولتكن القٌمة الجدٌدة هً 

 

لقبول القٌمة الجدٌدة , بمجرد  موافققم بالضغط على الزر  .6

 موافق الضغط على الزر 
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 يخ الخفاجي   م. أنس الش         مدرس الدقرر                                                                 (1البرمجة والحاسب )مادة   : 

 الماوستؽٌٌر ارتفاع الصفوؾ باستخدام 

 قم بأحد الإجراءات التالٌة:لتغٌٌر ارتفاع الصف بإستخدام الماوس 

لتغٌٌر ارتفاع الصف لصف واحد، اسحب الحد أسفل عنوان الصف حتى ٌصل الصف  

 إلى الارتفاع كما ترٌده. 

 

لتغٌٌر ارتفاع الصف لعدة صفوف، حدد الصفوف التً ترٌد تغٌٌرها، ثم اسحب الحد  

 الموجود أسفل أحد عناوٌن الصفوف المحددة. 

، ثم تحدٌد الكللتغٌٌر الارتفاع لكافة الصفوف على ورقة العمل، انقر فوق الزر  

 اسحب الحد الموجود أسفل أي من عناوٌن الصفوف. 

 

حتواء المحتوٌات، انقر نقراً مزدوجاً فوق الحد الموجود أسفل لتغٌٌر ارتفاع الصف لا 

 عنوان الصف.
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 يخ الخفاجي   م. أنس الش         مدرس الدقرر                                                                 (1البرمجة والحاسب )مادة   : 

 إدراج صؾ جدٌد

ٌنبغً علٌنا أن نعلم أن الصف الجدٌد ٌتم إدراجه أعلى الصف المحدد فمثلاً لإدراج صف جدٌد 

بإدراج الصف  Excelوقمنا بإدراج صف جدٌد سٌقوم برنامج  2إذا قمنا بتحدٌد الصف رقم 

  3سٌصبح الصف رقم  2والصف رقم  2وسٌأخذ الصف الجدٌد رقم  2الجدٌد أعلى الصف رقم 

 ولإدراج صف جدٌد اتبع الخطوات التالٌه 

ٌكون مكانه أعلى الصف رقم  صؾ جدٌدلنفترض أننا نرٌد إدراج  -1

وذلك بالضغط علٌه ضغطة   2إذا سنقوم بتحدٌد الصف رقم  2

 واحدة 

قم بإختٌار  خلاٌاضمن المجموعة  لصفحة الرئٌسٌةتبوٌب امن  -2

  إدراج صفوؾ الورقةثم  ) إدراج (الأمر 

 

بإستطاعتنا إضافة صف جدٌد وذلك بالضغط بالزر الأٌمن على  -= طرٌقة أخرى 

  ) إدراج (عنوان أي صف بالزر الأٌمن ثم إختٌار الأمر 

 

 

 

 حذؾ صؾ

 -لحذؾ أي أي صؾ اتبع الخطوات التالٌة =

 المراد حذفه  الصؾقم بتحدٌد  -1

قم بإختٌار  خلاٌاضمن المجموعة  تبوٌب الصفحة الرئٌسٌةمن  -2

 . حذؾ صفوؾ الورقةثم  حذؾالأمر 

 

المراد  الصؾقم بالضغط بالزر الاٌمن مباشرة على  -طرٌقة أخرى لحذف الصف :

 حذؾ حذفه ثم من القابمة قم بإختٌار الأمر 

 

 

 

 

  إخفاء وإظهار الصؾ

 الصفوؾ المثال التالً ٌوضح كٌفٌة إخفاء وإظهار 

  2الصف رقم قم بتحدٌد  -1
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 يخ الخفاجي   م. أنس الش         مدرس الدقرر                                                                 (1البرمجة والحاسب )مادة   : 

، فً المجموعة الصفحة الرئٌسٌةمن تبوٌب  -2

إخفاء ثم انقر فوق  تنسٌق، انقر فوق خلاٌا

كما هو موضح   الصفوؾإخفاء ثم   وإظهار

 أمامك فً الشكل المقابل 

 

 

 للصفالمجاورة الصفوف قم بتحدٌد  الصؾ لإظهار 

، الصفحة الرئٌسٌةضمن علامة التبوٌب المخفً ثم 

ثم انقر فوق  تنسٌق، انقر فوق خلاٌافً المجموعة 

  إظهار الصفوؾ ثم انقر فوق  إخفاء وإظهار

 

 

 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 ٌوسؾ أحمد 2

 68 90 91 حسٌن محمد حسن  3

 61 90 90 جمال عبدة محمد  4

 90 60 70 صالح حسٌن ٌوسؾ 5

 

  صؾ رأس الجدولالتالٌة على  التنسٌقاتقم بتطبٌق  .1

 . Times New Romansنوع الخط  .131

 . 16حجم الخط  .132

 لون الخط أسود عرٌض . .133

 فاتح . خمريفاتح أو  رماديلون تعببة الخلاٌا  .134

 الخمريالفاتح أو  الرماديباللون  رقم الطالب(  حقل)  عمودقم بتعببة الخلاٌا الموجودة فً  .2

 . صؾ رأس الجدولالفاتح بشرط أن تكون بنفس اللون الموجود فً 

 . 14قم بتغٌٌر حجم أسماء الطلاب إلى الحجم  .3

بٌن ترتٌب المواد فً الجدول ثم  الرابعةالمادة بشرط أن تكون  Internetقم بإضافة مادة  .4

 -:قم بإدخال درجات مادة الإنترنت على النحو التالً 

57  ,89  ,78  ,98  ,79  . 
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 يخ الخفاجي   م. أنس الش         مدرس الدقرر                                                                 (1البرمجة والحاسب )مادة   : 

فً الجدول ثم قم ٌب المواد بٌن ترت المادة الثانٌةبشرط أن تكون  Dosقم بإضافة مادة  .5

 -:على النحو التالً  Dosبإدخال درجات مادة 

58  ,78  ,98  ,78  ,98 . 

من بٌن ترتٌب المواد  فً الجدول  المادة الأخٌرةبشرط أن تكون  Accessقم بإضافة مادة  .6

 -على النحو التالً : Accessثم قم بإدخال درجات مادة 

78  ,98  ,96  ,78  ,63 . 

ه الثانً من بٌن ترتٌب الطلاب ثم اعط ترتٌبهبشرط أن ٌكون  طالب جدٌدقم بإضافة  .7

 البٌانات التالٌة .

 أحمد حسن عامر . -: الإسم -

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

من ترتٌب الطلاب  ترتٌبه الرابعإلى جدول الطلاب بشرط أن ٌكون  طالب جدٌدقم بإضافة  .7

 ثم اعطه البٌانات التالٌة 

 منصور محمد سعٌد  -: الاسم -

 . 74,  69,  78,  65,  69,  54  الموادالدرجات حسب ترتٌب   -

قم بحفظ الملف بإسم " جدول الطلاب " داخل مجلد اسمه " المعهد البرٌطانً " على  .8

  :Dالقرص المحلً 

  Excelقم بإنهاء برنامج  .9

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

 

رقم 

 الطبلب 
 Windows Dos Word Excel Internet Access اسم الطبلب

 78 57 78 69 58 87 محمد علً حسن 1

 89 ;: 9> ;: 9> 8; أحمد حسن عامر  2

 98 89 98 78 78 68 خالد ٌوسؾ أحمد 3

 74 69 78 65 69 54 منصور محمد سعٌد  4

 96 87 68 90 98 91 حسٌن محمد حسن  5

 78 89 61 90 78 90 جمال عبدة محمد  6

 63 79 90 60 89 70 ٌوسؾ صالح حسٌن 7

 

 قم بفتح ملف جدول الطلاب مرة أخرى ثم نفذ المطالب التالٌة  .10

قم بتغٌٌر لون الحدود الداخلٌة والخارجٌة من اللون الأسود إلى اللون الأحمر  .1031

 الداكن  .

 قم بإختٌار نمط معٌن من أنماط الخلاٌا على درجات الطلاب فقط . .1032

 قم بحذف سجل الطالب حسٌن محمد حسن من جدول الطلاب نهابٌاً  .1033

 من الجدول نهابٌاً .  Dosقم بحذف مادة  .1034
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 يخ الخفاجي   م. أنس الش         مدرس الدقرر                                                                 (1البرمجة والحاسب )مادة   : 

  Excelالصٌغ الحسابٌة فً 
الصٌغ الحسابٌة هو عبارة عن نوع من البٌانات تحتوي على عملٌات حسابٌة بٌن 

ولٌس من  لإعطــاء النتابج المطلوبة , البٌانات الموجودة فً خلاٌا ورقة العمل

الضروري أن تكون ذا علم واسع بالرٌاضٌات حتى تستطٌع أن تشكل تلك الصٌغ 

 فقواعدها بسٌطة . تابع معنا .....

 

   Excelالعملٌات الحسابٌة فً 

 كٌفٌة كتابة الرمز   نوع العملٌة  الرمز 

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

  Shift + 9للقوس المغلق 

           Shift + 6 الرفع إلى قوة ) الأسس ( ^

 لعملٌة الضرب *
موجود فً اللوحة الرقمٌة أو 

  Shift + 8بالضغط على 

 لعملٌة القسمة /
 موجود فً اللوحة الرقمٌة 

أو بتحوٌل اللغة الى الإنجلٌزٌة ثم 
 الضغط على المفتاح "ظ " 

 لعملٌة الجمع +

 موجود فً اللوحة الرقمٌة 
 أو بالضغط على المفتاحٌن 

Shift + +  

 لعملٌة الطرح -
موجود فً اللوحة الرقمٌة أو 

على   –بالضغط على المفتاح 
 ٌمٌن رقم الصفر

 بجوار زر المسح الخلفً  لعملٌة المساواة =

 

 قواعد كتابة الصٌػ الحسابٌة 

 القواعد التالٌة عندما ٌتعامل مع الصٌغ الحسابٌة  Excelٌتبع برنامج 

   =ٌجب أن تبدأ الصٌغة الحسابٌة دوماً بإشارة  .1

 بأداء العملٌات التالٌة بالترتٌب من الٌسار إلى الٌمٌن .    Excelٌقوم  .2

 حل الدوال  .231

 عملٌة فك الأقواس الهلالٌة )( .232

 عملٌة الرفع إلى قوة ^ .233

 عملٌة الضرب     * .234

 عملٌة القسمة /  .235

 لجمع +عملٌة ا .236

  -طرح عملٌة ال .237

 ٌجب أن تتساوى الأقواس المفتوحة مع المغلقة . .3
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 يخ الخفاجي   م. أنس الش         مدرس الدقرر                                                                 (1البرمجة والحاسب )مادة   : 

 

 -= (0) مثال

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

  دٌنا القٌم التالٌة فً ورقة العمل لنفترض أنه ٌوجد ل

 

 . 1المقابلة للصف  Bلواقعة تحت العمود تقع فً الخلٌة ا 8لاحظ أن  القٌمة 

 وهكذا ...... 1المقابلة للصف  Cتقع فً الخلٌة الواقعة تحت العمود  6أٌضا القٌمة 

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

 ثم اكتب الصٌغة الحسابٌة التالٌة : F1قم بتحدٌد الخلٌة  -1

=B1+C1+D1+E1 

 لرؤٌة الناتج داخل الخلٌة  Enterبعد كتابة الصٌغ الحسابٌة قم بالضغط على المفتاح  -2

 سوف تلاحظ الصٌغة الحسابٌة التً قمت بكتابتها فً شرٌط الصٌغة . -3

 أٌجاد مجموع درجات الطلاب . -:( 2مثال )

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

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

 

  1قم بإٌجاد مجموع درجات الطالب رقم  -2

ودرجة  C5أي  5وتقابل الصف رقم  Cتقع تحت العمود  1للطالب رقم   Windowsلا حظ أن درجة مادة 

 وهكذا ....  D5أي  5وتقابل الصف رقم  Dعمود تقع تحت ال  Dosمادة 

  1ثم اكتب الصٌغة الحسابٌة التالٌة للحصول على مجموع درجات الطالب رقم   i5الآن سوف قم بتحدٌد الخلٌة 

=C5+D5+E5+F5+G5+H5 

 حسب الصٌغة الحسابٌة التالٌة  2الآن قم بإٌجاد مجموع درجات الطالب رقم  -3
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 يخ الخفاجي   م. أنس الش         مدرس الدقرر                                                                 (1البرمجة والحاسب )مادة   : 

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

 اد المجموع لبقٌة الطلاب .قم بإٌج -4

 . المعدل أٌجاد  -( :3مثال ) -

 -: سنقوم الآن بإٌجاد المعدل لجمٌع الطلاب حسب القانون التالً

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

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

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

 

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

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

 اتبع الخطوات التالٌة  1لإٌجاد المعدل للطالب رقم 

 ثم اكتب الصٌغة الحسابٌة التالٌة   J5قم بتحدٌد الخلٌة  -1

= i5/6 

   1لرؤٌة معدل الطالب رقم   Enterقم بالضغط على المفتاح  -2

 قم بإٌجاد المعدل لبقٌة الطلاب بنفس الطرٌقة السابقة . -3

 جدول الطلاب بعد إٌجاد المجموع والمعدل لكل طالب 

 

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

عرض العمود وذلك بالضغط على ) إحتواء تلقابً لعرض العمود ( من الأمر تنسٌق الموجود ضمن المجموعة 

تبوٌب الصفحة الربٌسٌة أو قم بملابمة عرض العمود ٌدوٌاً وذلك بالنقر نقراً مزدوجاً على الحافة  خلاٌا فً

الٌسرى بٌن إسم العمود والعمود الذي ٌلٌه أو قم بزٌادة عرض العمود ٌدوٌاً وذلك بسحبه من الجهة الٌسرى كما 

 تعلمنا سابقاً 
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 يخ الخفاجي   م. أنس الش         مدرس الدقرر                                                                 (1البرمجة والحاسب )مادة   : 

 

 الرائعة   Excelمزاٌا 

أو  لى أنه ٌجب علٌك أن تقوم بحساب مجموع درجات الطلاب: قد ٌخطر ببالك للوهلة الأوئً إستخدام الملًء التلقا

الصٌغ دون كتابتها بمعنى أسهل تسمح بتولٌد   الملًء التلقائًتسمى ٌزودك بمٌزة  Excelفً كل مرة لكن  معدلاتهم 

إنجاز بقٌة المجامٌع لبقٌة تستطٌع   التلقائًالملًء وعن طرٌق علٌك القٌام بحساب مجموع درجات الطالب الأول فقط 

 الطلاب دٌنامٌكٌاً 

  المثال التالً ٌوضح ذلك 

 قم بحساب مجموع درجات الطالب الاول  – 1

) ستلاحظ وجود مربع أسود صغٌر ٌسمى (    I5حرك مؤشر الفأرة الى الزاوٌة السفلٌة الٌسرى من مربع الخلٌة )   - 2

 ( حتى ٌصبح مؤشر الفأرة على شكل ) + ( مربع الملًء التلقابً 

 

ٌقوم بإٌجاد بقٌة  Excelعندها ستلاحظ أن برنامج قم بالضغط ثم السحب إلى أسفل مع الاستمرار فً الضغط  – 3

 المجامٌع لبقٌة الخلاٌا تلقابٌاً 
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 يخ الخفاجي   م. أنس الش         مدرس الدقرر                                                                 (1البرمجة والحاسب )مادة   : 

 

 الدوال 

 تعرٌف الدوال .  -1

 كٌفٌة إدراج الدالة وكٌفٌة استخدامها . -2

 المباشرة .الدوال  -3

 الدوال الشرطٌة . -4

 

  الدوال -
 ما هً الدالة ؟ 

الدالة : هً عبارة عن وظٌفة تقوم بعملٌة معٌنة مثل عملٌة الجمع أو الضرب أو إٌجاد  -

بعدد كبٌر من الدوال  المعدل أو إٌجاد أكبر قٌمة ....... الخ  وٌحفل برنامج الأكسل

 الجاهزة التً توفر العناء على المستخدم من أن ٌقوم بعملٌة معقدة بشكل ٌدوي 

 

  تنقسم  الدوال إلى قسمٌن 

 دوال مباشرة : وهً التً تقوم بعملٌة معٌنة بدون استثناء أو شرط . -1

 : وهً التً تقوم بعملٌة معٌنة حسب الشرط المعطى .الدوال الشرطٌة  -2

  بإذن الله تعالى مع الدوال المباشرة وهً دوال جمٌلة وشٌقة وسهلة الاستخداموسنبدأ 
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 يخ الخفاجي   م. أنس الش         مدرس الدقرر                                                                 (1البرمجة والحاسب )مادة   : 

 

  أولاً : طرق إدراج الدوال 

 هناك عدة طرق لإدراج الدوال 

 الطرٌقة الأولى  من التبوٌب  ) صٌػ (   -

 

  اتبع الخطوات التالٌة  ) صٌػ (لإدراج الدوال من التبوٌب 

 ) صٌػ ( قم بالضغط على التبوٌب   -1

 

 

 

 قم بالضغط على ) مكتبة الدالات (من مجموعة  ) صٌػ (من التبوٌب   -2

  ) إدراج دالة ( 

 

 

 

 سوف ٌظهر لك صندوق الحوار التالً  ) إدراج دالة (عند الضغط على الأمر  -3

 

 

 

 

 

 

من صندوق الحوار هذا نستطٌع مشاهدة الدوال المتاحة لكً نستطٌع إدراجها  -4

 بكل سهولة فقط نقوم بالضغط على الدالة المناسبة ثم نضغط على الزر موافق 
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 يخ الخفاجي   م. أنس الش         مدرس الدقرر                                                                 (1البرمجة والحاسب )مادة   : 

 

 الطرٌقة الثانٌة لادراج الدوال  -

  نستطٌع إدراج الدوال بطرٌق أسرع من الطرٌقة السابقة فقط اتبع الخطوات التالٌة 

عندها سوف  بالضغط على العلامة التالٌة الموجودة فً شرٌط الصٌغة قم  -1

 تلاحظ ظهور نفس صندوق الحوار الذي ٌقوم بعرض الدوال المتاحة .

 

 

  Shft + f3الطرٌقة الثالثة لإدراج الدوال وهو بالضؽط على المفتاحٌن  -

الآن عزٌزي القارئ الكرٌم بعد أن تعلمنا كٌفٌة إدراج الدوال بطرٌقتٌن سوف 

 نبدأ الآن بدراسة الدوال وكٌفٌة استخدامها 

 

 الدوال المباشرة  -

مهمة هذه الدالةة هةو إٌجةاد نةاتج الجمةع لنطةاق محةدد مةن  = SUM دالة الجمع  -1

 الخلاٌا 

 وتأتً هذه الدالة بالتركٌبة المنطقٌة التالٌة 

Sum ( rang )   والمقصود بــrang   ًهـو النطـاق المطلـوب مـن الخلاٌـا التـ

 ستقوم بجمعه هذه الدالة 

 

  4.  0مثال  -
  لنفترض أن لدٌنا النطـاق التـالً مـن الأعـداد والـذي ٌبـدأ مـن الخلٌـةA1   ًوٌنتهـ

 G1   (A1:G1     . )عند الخلٌة 

 

 

  ( المطلوب هو جمع هذا النطاق مـن الخلاٌـاA1:G1   ووضـع النـاتج فـً الخلٌـة )

H1  ولتنفٌذ هذه المهمة السهلة اتبع الخطوات التالٌة 

 H1سـنقوم أولاً بتحدٌـد الخلٌـة   H1بما أننا نرٌـد النـاتج أن ٌكـون فـً الخلٌـة  -0

 وذلك بالضؽط علٌها نقرة واحدة لتحدٌدها 

قم بإظهار صندوق حوار ) إدراج الدوال ( بإحـدى الطـرق المناسـبة والطرٌقـة  -4

  Shft+F3لمفضلة لدي هً بالضؽط على الزرٌن ا

ــة  -3 ــى الدال ــم بالضــؽط عل ــدوال ( ق ــم  Sumمــن صــندوق حــوار ) إدراج ال ــم ق ث

 بالضؽط على الزر ) موافق( كما هو موضح فً الشكل التالً 
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 يخ الخفاجي   م. أنس الش         مدرس الدقرر                                                                 (1البرمجة والحاسب )مادة   : 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

عندها سوؾ ٌظهر لك صندوق حوار آخر ٌطلب منك تحدٌد النطاق  المطلوب  -2

 التالً =جمعه وهو بالشكل 
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 يخ الخفاجي   م. أنس الش         مدرس الدقرر                                                                 (1البرمجة والحاسب )مادة   : 

وٌنتهـً    A1سوؾ تلاحظ أن النطاق المطلوب جمعه والـذي ٌبـدأ مـن الخلٌـة  -2

ــة  ــد الخلٌ ــالً   G1عن ــذي ٌكــون بالشــكل الت ــب داخــل هــذا   A1:G1وال ــد كت ق

المستطٌل بشكل جاهز ممـا ٌـوفر علٌنـا نحدٌـد النطـاق بأنفسـنا ولكـن لا ٌنبؽـً 

تحدٌـد النطـاق نهائٌـاً وٌجـب علٌنـا أن علٌنا أن نعتمد على برنامج الأكسل فـً 

 نعتمد فً تحدٌد النطاق بأنفسنا 

الآن إترك النطاق المكتوب داخل المسـتطٌل مضـللاً أو قـم بتضـلٌله إن لـم ٌكـن  -6

 مضللاً .

ــى الخلٌــة  -2 ــد النطــاق المطلــوب جمعــه وذلــك بالضــؽط عل ثــم  A1الآن قــم بتحدٌ

لضــؽط حتــى تصــل إلــى تمرٌــر المــاوس علــى بقٌــة الخلاٌــا مــع الاســتمرار فــً ا

. Enterبعــد ذلــك قــم بالضــؽط علــى الــزر موافــق أو علــى الــزر  G1الخلٌــة 

 H1ستلاحظ الآن أن ناتج جمع هذا النطاق قد ظهر فً الخلٌة 

  

 

 

 وهكذا ٌتم العمل مع بقٌة الدوال  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 Microsoft Office Excel 2007      السنة الثانية   (1البرمجة والحاسب )  كلية الهندسة البتروكيميائية  
 

 - 35 -                                                                    
          

 يخ الخفاجي   م. أنس الش         مدرس الدقرر                                                                 (1البرمجة والحاسب )مادة   : 

 مهمة هذه الدالة هو إٌجاد المعدل لنطاق محدد من الخلاٌا :  Avrage دالة إٌجاد المعدل ثانٌاً = 

   Avrage(rang)وتأتً هذه الدالة بالتركٌبة التالٌة :  -

  ًعند إدراج هذه الدالة سوف تظهر بالشكل التال 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  تماماً كما تعاملنا مع دالة الجمعSum   عن طرٌق الدالة وقمنا بإٌجاد دالة الجمع

Sum   سنقوم بإٌجاد المعدل عن طرٌق دالة المعدلAvrage()  
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 يخ الخفاجي   م. أنس الش         مدرس الدقرر                                                                 (1البرمجة والحاسب )مادة   : 

 

   2.2مثال  -

  ًقم ببناء الجدول التالً ثم نفذ بقٌة المطالب لاحقا 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

: بعد التأكد من تحدٌد الخلٌة  ثانٌا -

 ()sumالمطلوبة قم بإدراج دالة الجمع 

لإٌجاد مجموع درجات الطالب محمد 

 Shft+f3وذلك بالضغط على الزرٌن 

 من لوحة المفاتٌح 

وذلك  ()sum: قم بتحدٌد الدالة ثالثاً  -

بالضغط علٌها فً صندوق الحوار ثم 

 الضغط على الزر موافق 

 

 

 جدول الطلاب

 المعدل المجموع المـــــــــــــــــــــــــــواد اسم الطالب م
Windows Word Excel Internet 

   78 65 98 111 محمد 1

   58 87 78 96 صالح 2

   78 78 98 98 أحمد 3

   98 47 78 87 أبو بكر 4

   58 78 98 45 عمر 5

   47 98 58 98 حسين 6

       المجموع الكلي
 

  المطلوب 
 ()Sumقم بإٌجاد المعدل والمجموع والمجموع الكلً لكل طالب بإستخدام دالة الجمع  -1

  ()Avrageودالة إٌجاد المعدل 

  الحل 
 : قم بتحدٌد أول خلٌة فً عمود المجموع  أولاً  -
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 يخ الخفاجي   م. أنس الش         مدرس الدقرر                                                                 (1البرمجة والحاسب )مادة   : 

قم بتضلٌل  ()Sum: الآن سوف ٌظهر لك صندوق حوار آخر خاص بالدالة  رابعاً  -

النص الموجود فً المستطٌل الأول ثم قم بتحدٌد درجات الطالب الأول من لوٌندوز 

 حتى الإنترنت 

-  
 

سوف تلاحظ أن النطةاق الةذي قمةت بتحدٌةده بنفسةك قةد كتةب داخةل المسةتطٌل الموجةود  -

 داخل صندوق حوار الدالة 

مةةةةن لوحةةةةة المفةةةةاتٌح  Enterالآن قةةةةم بالضةةةةغط علةةةةى الةةةةزر موافةةةةق أو علةةةةى الةةةةزر  -

سةةةةوف تلاحةةةةظ أن قمنةةةةا بإٌجةةةةاد مجمةةةةوع الةةةةدرجات للطالةةةةب الأول ولإٌجةةةةاد بقٌةةةةة 

ــا ل مجةةةةامٌع الطةةةةلاب قةةةةم باسةةةةتخدام  ــلت الئل ــ الةةةةذي قمنةةةةا بتعرٌفةةةةه وكٌفٌةةةةة  الملــ

 استخدامه سابقاً فً الجزء الأول 

  ()Avrageة لإٌجاد المعدل عن طرٌق الدا: ثانٌاً  -

الآن بعةةةةد أن قمنةةةةا بإٌجةةةةاد نةةةةاتج الجمةةةةع للطالةةةةب الأول عةةةةن طرٌةةةةق دالةةةةة الجمةةةةع  -

Sum()   سةةةةنقوم الآن بإٌجةةةةاد المعةةةةدل لةةةةنفس الطالةةةةب محمةةةةد عةةةةن طرٌةةةةق إٌجةةةةاد

 ولتنفٌذ ذلك اتبع الخطوات التالٌة : ()Avrage المعدل

 قم بتحدٌد الخلٌة التً نرٌد وضع معدل الطالب محمد داخلها  -1

 

-  

 

 

-  

ثم  Shft+f3وذلك بالضغط على الزرٌن  ()Avrageقم بإدراج دالة المعدل  الآن -2

 ثم الضغط على الزر موافق  Avrageتحدٌد دالة المعدل 
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 يخ الخفاجي   م. أنس الش         مدرس الدقرر                                                                 (1البرمجة والحاسب )مادة   : 

 ()Avrageٌظهر لك صندوق حوار خاص بدالة إٌجاد المعدل  سوؾالآن   -3

 :التالً  بالشكل

 

 
 

 

 

 

 

سوف تلاحظ أن برنامج قد قام بكتابة المدى المفترض للنطاق المطلوب ولكن كما  -4

أشرنا سابقاً لا ٌنبغً علٌنا أن نعتمد على برنامج الأكسل فً تحدٌد النطاق لأنه قد 

 حٌاناً ٌقوم بتحدٌد النطاق بشكل خاطا أ

الآن إترك النطاق الموجود فً المستطٌل مضللاً أو قةم بتضةلٌله إن لةم ٌكةن مضةللاً  -5

ثم قم بتحدٌد النطاق بنفسك وذلك بالضغط على درجةة الوٌنةدوز مةع الاسةتمرار فةً 

الضغط  حتى تصل إلى درجة الإنترنت ثم الضغط على الزر موافةق أو علةى الةزر 

Enter  المفاتٌح  لوحةمن 

 

على تحدٌد درجات المواد فقط ولا تقم بتحدٌد المجموع مع النطاق لأن ذلك إحرص 

 سوف ٌظهر المعدل بشكل خاطًء
 

 

 

 

 

 

 

 الآن قم بإٌجاد المعدل لبقٌة الطلاب وذلك بإستخدام الملًء التلقابً  -6

 

    قم بتقلٌص  إذا ظهر المعدل بمنازل عشرٌة كثٌرة كالشكل

المنازل العشرٌة وذلك بالضغط على أداة تقلٌص المنازل العشرٌة الموجودة فً 

تبوٌب الصفحة الربٌسٌة من مجموعة رقم والتً تظهر بالشكل التالً وذلك بعد 

 تحدٌد الخلٌة المطلوبة 
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 يخ الخفاجي   م. أنس الش         مدرس الدقرر                                                                 (1البرمجة والحاسب )مادة   : 

الخلاٌةا  هةو إٌجةاد عةدد النطةاق المحةدد مةنمهمة هةذه الدالةة :   count(rang)العد دالة ثالثاً  = 

بشرط أن تكون هذه الخلاٌا المحددة تحتوي على قٌم رقمٌة وأن لا تكون فارغة أو تحتوي علةى 

ٌّة ونستفٌد من هذه الدالةة فةً إٌجةاد عةدد الطةلاب أو عةدد المةوظفٌن أو عةدد بضةاعة مةا  قٌم نص

 ........ وهكذا 

 A1:F1ي ٌبةدأ مةن فةً النطةاق التةالً الةذ : لنفترض أن لدٌنا الخلاٌةا التالٌةة 2.3مثال  -

علةى قةٌم رقمٌةة ونرٌةد إٌجةاد عةدد هةذه الخلاٌةا عةن طرٌةق الدالةة  وٌحتوي هذا النطاق 

COUNT  ووضع ناتج الخلاٌا فً الخلٌةG1  
 

 

 : ولعمل ذلك اتبع الخطوات التالٌة 

) دالةةة العةةد ( أن ٌكةةون فةةً الخلٌةةة قةةم  COUNTبمةةا أننةةا نرٌةةد نةةاتج الدالةةة  -1

 أولاً . G1بتحدٌد الخلٌة 

قةةم بإظهةةار صةةندوق حةةوار إدراج الةةدوال وذلةةك بالضةةغط علةةى الةةزرٌن  -2

Shft+F3   

ثم قم بالضغط على الةزر موافةق أو   COUNTقم بالضغط على إسم الدالة  -3

 من لوحة المفاتٌح  Enterعلى الزر 

وهةً لا تختلةف فةً  COUNTستلاحظ ظهور واجهة حوار خاصة بالدالة  -4

ل السةابقة فقةط الآن كةل مةا هةو علٌةك أن تقةوم بنٌتها عن مثٌلاتها من الدوا

بتحدٌد النطاق المطلوب كما هو موضح لدٌك فً الصةورة ثةم قةم بالضةغط 

 من لوحة المفاتٌح . Enterعلى الزر 

 

 . G1ستلاحظ أن الناتج قد ظهر فً الخلٌة  -5
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 يخ الخفاجي   م. أنس الش         مدرس الدقرر                                                                 (1البرمجة والحاسب )مادة   : 

 

ولكنهةا تختلةف فةً أن الدالةة  countنفةس وظٌفةة الدالةة :   counta(rang)العةد دالة =  رابعاً 

counta  تقوم بعد الخلاٌا سواءً كانت هذه الخلاٌا تحتوي على قٌم نصٌة أو رقمٌة بشرط أن لا

 ..تكون هذه الخلاٌا فارغة 

تقوم هذه الدالة بإٌجاد أكبر قٌمة لنطاق محدد  :  MAX(rang)دالة إٌجاد أكبر قٌمة : خامساً 

 من الأعداد  

 : لنفترض أن لدٌنا النطاق التالً من الأعداد :   2.  4مثال : 

 

 

عن  F4: نرٌد إٌجاد أكبر قٌمة من بٌن الأعداد التالٌة وإظهار هذه القٌمة فً الخلٌة  المطلوب 

  Maxطرٌق دالة أكبر قٌمة 

 :  الحل 

 . F4قم أولاً بتحدٌد الخلٌة  F4بما أننا نرٌد وضع أكبر قٌمة فً الخلٌة  -1

من صندوق إدراج الدوال وذلك بالضغط على  maxقم بإدراج دالة القٌمة الكبرى  -2

  Shift+f3الزرٌن 

من لوحة  Enterثم اضغط على الزر موافق أو على الزر  maxقم بتحدٌد الدالة  -3

 المفاتٌح 
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 يخ الخفاجي   م. أنس الش         مدرس الدقرر                                                                 (1البرمجة والحاسب )مادة   : 

 كالتالً  Maxسوف ٌظهر لك صندوق حوار خاص بالدالة  -4

 
 

قم بمسح محتوٌات المستطٌل الأول ثم قم بتحدٌد النطاق تماماً كما فعلنا مع الدالة  -5

MAX  ثم قم بالضغط على الزر موافق أو على الزرEnter  من لوحة المفاتٌح 

 هو القٌمة الكبرى من هذا النطاق المحدد  Maxستلاحظ أن ناتج الدالة  -6

 

قٌمة لنطاق محدد  أصغرتقوم هذه الدالة بإٌجاد  :  Min(rang)قٌمة أصغر دالة إٌجاد :  سادساً 

 من الأعداد  

 : 2.  5مثال 

 F1قم بإٌجاد أصغر قٌمة  للنطاق التالً من الأعداد وضع الناتج فً الخلٌة   

 

 خطوات الحل : 

  F1قم أولاً بتحدٌد الخلٌة  F1بما أننا نرٌد الناتج أن ٌكون فً الخلٌة  -1

من  Shft + f3دالات وذلك بالضغط على الزرٌن قم بإظهار صندوق حوار إدراج ال -2

 لوحة المفاتٌح .
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 يخ الخفاجي   م. أنس الش         مدرس الدقرر                                                                 (1البرمجة والحاسب )مادة   : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ضمن الدالات المتاحة . Minستلاحظ عدم ظهور الدالة  -3

الآن قم بالضغط على السهم التالً لإظهار فبات الدالات  ثم قم   Minلإظهار الدالة  -4

مصنفة ضمن الدالات الإحصابٌة  كما هو  Minبالضغط على الفبة إحصاء لأن الدالة 

 موضح فً الشكل التالً 
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 يخ الخفاجي   م. أنس الش         مدرس الدقرر                                                                 (1البرمجة والحاسب )مادة   : 

 

ضمن الدوال الإحصابٌة حتى تجدها قم بتحدٌدها وبعد  Minقم الآن بالبحث عن الدالة  -5

 من لوحة المفاتٌح  Enterذلك قم بالضغط على الزر موافق أو الزر 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  Minسوف ٌظهر لك الآن صندوق حوار خاص بالدالة  -6

علٌك الآن بتحدٌد النطاق المطلوب من الأعداد ثم الضغط على الزر موافق أو على  -7

قامت بإرجاع القٌمة الصغرى  Minستلاحظ أن الدالة من لوحة المفاتٌح  Enterالزر 

 من بٌن النطاق المحدد من الأعداد ......
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 يخ الخفاجي   م. أنس الش         مدرس الدقرر                                                                 (1البرمجة والحاسب )مادة   : 

 تمرٌن :

 قم ببناء الجدول التالً ثم نفذ بقٌة المطالب لاحقاً 

 

 المطلوب 

 . Sumقم بإٌجاد المجموع لكل طالب عن طرٌق الدالة  -1

 . Avrageقم بإٌجاد المعدل لكل طالب عن طرٌق الدالة  -2

 . Maxقم بإٌجاد أكبر درجة لكل طالب عن طرٌق الدالة  -3

 . Minقم بإٌجاد أصغر درجة لكل طالب عن طرٌق الدالة  -4

 . Countaقم بإٌجاد عدد الطلاب عن طرٌق الدالة  -5

 الحل النهابً 
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 يخ الخفاجي   م. أنس الش         مدرس الدقرر                                                                 (1البرمجة والحاسب )مادة   : 

إيجبد النسبت المئويت مببشرة عن  Excelنستطيع في برنبمج   أٌجاد النسبة المبوٌة % ::  سابعاً 

  طريق العلامت المئويت %

  0111%  من العدد التالً 6لنفترض أننا نرٌد إٌجاد نسبة مئوٌة بمقدار  مثال : 

              %6*8000=الحل = بالطرٌقة التالٌة 

ستكون بذلك قد حصلت على  Enterقم بكتابة الصٌؽة السابقة فً أي خلٌة ثم اضؽط على الزر 

 ,  0111% من العدد 6النسبة المئوٌة 

 تمرٌن = 

 قم ببناء الجدول التالً ثم نفّذ بقٌة المطالب لاحقاً  -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المطلوب :

 قم بإٌجاد التالً  .1
 (% 5 ×الراتب الأساسً )  =       % من الراتب الأساس5ً=  بدل طبٌعة .131

 % (3× % من الراتب الأساسً         = ) الراتب الأساسً 3=  بدل سفر .132

 % (4× % من الراتب الأساسً       =  ) الراتب الاساسً 4=  بدل سكن .133

 = الراتب الأساسً + البدلات  إجمالً الراتب .134

 =   ) الراتب الأساسً + بدل طبٌعة + بدل سفر + بدل سكن (                  

 % ( 5× % من إجمالً الراتب     = ) إجمالً الراتب 5=  الضرٌبة .135

 = السلف + الضرٌبة . مجموع الخصمٌات .136

 الخصمٌات . –= اجمالً الراتب  صافً الراتب .137

 

 



 Microsoft Office Excel 2007      السنة الثانية   (1البرمجة والحاسب )  كلية الهندسة البتروكيميائية  
 

 - 46 -                                                                    
          

 يخ الخفاجي   م. أنس الش         مدرس الدقرر                                                                 (1البرمجة والحاسب )مادة   : 

 

 

 الحل النهابً 
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 يخ الخفاجي   م. أنس الش         مدرس الدقرر                                                                 (1البرمجة والحاسب )مادة   : 

  

 

: وهً الدوال التً تنفذ مهمة معٌنة بناءَ على شرط  الدوال الشرطٌة -

 معٌن 

: تقوم هذه الدالة بجمع نطاق محدد من  ()sumIfأولاً : دالة الجمع الشرطً 

 الخلاٌا حسب الشرط المعطى وتأتً هذه الدالة بالتركٌبة التالٌة :

Sumif(rang, Condition)   

 

 

 مثال : 

SumIf(A1:G1;<50)   أي أنه سٌتم جمع الأعداد التً أقل من خمسٌن فقط :

 . G1إلى  A1والواقعة فً النطاق من 

 مثال :

فقط من بٌن الأعداد الواقعة فً  60قم بجمع الأعداد التً أكبر من  -

 H1  ثم ضع الناتج فً الخلٌة G1إلى   A1النطاق من 

 

 

 

 -الحل : -

  H1قم بتحدٌد الخلٌة  H1أولاً بما أننا نرٌد وضع الناتج فً الخلٌة  -1

 لإظهار صندوق حوار إدراج الدالات  Shft+f3ثانٌاً قم بالضغط على الزرٌن  -2

  ()SumIfثم قم بالبحث عن الدالة           

  

 الشرط المطلوب  حسب الشرط المعطى  النطاق المطلوب المطلوبالنطاق 
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 يخ الخفاجي   م. أنس الش         مدرس الدقرر                                                                 (1البرمجة والحاسب )مادة   : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 وهو كالتالً :  ()SumIfالآن سوف ٌظهر لك صندوق حوار خاص بالدالة  -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 ٌتم فً هذا المستطٌل كتابة النطاق المطلوب جمعه

 ٌتم فً هذا المستطٌل كتابة الشرط المطلوب 
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 يخ الخفاجي   م. أنس الش         مدرس الدقرر                                                                 (1البرمجة والحاسب )مادة   : 

الآن قم بتحدٌد النطاق المطلوب جمع الأعداد منه وهً الأعداد التً أكبر من  -4

فً المستطٌل الأول وفً المستطٌل الثانً قم بكتابة الشرط المطلوب  60

 كالتالً 

 

 

 

 

 

 

 

 

قد قامت  ()SumIfالآن وبمجرد الضغط على الزر موافق ستلاحظ أن الدالة  -5

 ط من النطاق المحدد .بجمع الأعداد التً هً أكبر من ستٌن فق
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 يخ الخفاجي   م. أنس الش         مدرس الدقرر                                                                 (1البرمجة والحاسب )مادة   : 

 

 مثال : قم ببناء الجدول التالً:

 

نلاحظ أن اسماء الموظفٌن قد تم تكرارهم فً هذا الجدول لأن الموظف قد ٌستلف  –  1

أكثر من مرة فٌتم تسجٌل الموظف فً كل مرة ٌستلف فٌها سنقوم الآن بجمع سلف 

 : الموظفٌن  فً جدول منفرد حتى تصبح ورقة العمل كالتالً
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 يخ الخفاجي   م. أنس الش         مدرس الدقرر                                                                 (1البرمجة والحاسب )مادة   : 

 

 

 

 نلاحظ أن الجدول الثانً قد تم فٌه كتابة اسماء الموظفٌن بدون تكرار  -2

سنقوم الآن بجمع مجموع سلف الموظف الأول ) محمد عبدالله ( ولعمل  -3

 ذلك قم بتطبٌق التالً :

 قم بتحدٌد الخلٌة المقابلة لإسم الموظف المطلوب ) محمد عبدالله (  - أ

 

 

 

 

 

  ()SUMIFالآن قم بإدراج دالة الجمع الشرطً  - ب

قم بتحدٌد أسماء الموظفٌن كاملاً  ()SUMIFفً المستطٌل الأول للدالة  - ت

 فً الجدول الأول 

 فً المستطٌل الثانً قم بكتابة إسم الموظف ) محمد عبدالله (  - ث

 فً المستطٌل الثالث قم بتحدٌد نطاق السلف من الجدول الأول كالتالً  - ج

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 Microsoft Office Excel 2007      السنة الثانية   (1البرمجة والحاسب )  كلية الهندسة البتروكيميائية  
 

 - 52 -                                                                    
          

 يخ الخفاجي   م. أنس الش         مدرس الدقرر                                                                 (1البرمجة والحاسب )مادة   : 

 

  B6:B20لاحظ فً المستطٌل الأول قمنا بتحدٌد أسماء الموظفٌن ضمن النطاق  -

فً المستطٌل الثانً قمنا بكتابة عنوان الخلٌة التً ٌقع فٌها اسم الموظف ) محمد  -

 عبدالله ( 

 فً المستطٌل الثالث قمنا بتحدٌد النطاق الواقع ضمن عمود السلف   -

 ونستطيع تفسير ذلك كبلتبلي 

 ــــــــــــــاق منضمن النط 

B6:B20 كلما وجـــــــدت 

 اسم الموظف الموجــــــود

 قم بجمـــــع  B2فً الخلٌة 

 ماٌقابله فً عمود الســلف

  D6:D20من 

 

الآن قم بالضغط على الزر  -

موافق لرؤٌة المجموع 

الكلً لسلف الموظف ) 

 محمد عبدالله ( . 

 

 

 

 

 

 لكل موظف على حدة .قم الآن بإٌجاد محموع السلف الكلً  -
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 يخ الخفاجي   م. أنس الش         مدرس الدقرر                                                                 (1البرمجة والحاسب )مادة   : 

 تمرٌن : صمم الجدولٌن التالٌٌن ثم نفذ بقٌة المطالب لاحقاً  -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  قم بإٌجاد سعر كل بضاعة على حدة فً جدول الجرد الكلً للبضابع بإستخدام

  SUMIFدالة الجمع الشرطً 
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 يخ الخفاجي   م. أنس الش         مدرس الدقرر                                                                 (1البرمجة والحاسب )مادة   : 

: تقةةةةوم هةةةةذه الدالةةةةة بإٌجةةةةاد عةةةةدد النطةةةةاق  ()COUNTIF دالةةةةة العةةةةد الشةةةةرطً -

 المحدد حسب الشرط المعطً .

 أي أن عمل هذه الدالة هو العد بشرط .

علةةةى سةةةبٌل المثةةةال إذا أردنةةةا أن نوجةةةد عةةةدد الطةةةلاب المسةةةجلٌن فةةةً الجةةةدول 

ولكةةةةةن إذا أردنةةةةةا أن نوجةةةةةد  COUNTAأو الدالةةةةةة  COUNTسنسةةةةةتخدم الدالةةةةةة 

شةةةرط لأن المطلةةةوب لةةةٌس إٌجةةةاد عةةةةدد  عةةةدد الطةةةلاب الراسةةةبٌن.... إذا هنةةةاك

 الطلاب فقط ولكن هناك شرط وهو عدد الطلاب الراسبٌن .

 : إٌجاد عدد الطلاب  المطلوب -

 : الراسبٌن ) الذٌن معدلهم أقل من خمسٌن درجة ( الشرط  -

 ()COUNTIFتركٌبة الدالة  -

 بالتركٌبة التالٌة  ()COUNTIFتأتً الدالة  -

COUNTIF(RANG, CONDATION) 

RANG . وهو النطاق المطلوب = 

CONDATION   هو الشرط المطلوب = 
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 يخ الخفاجي   م. أنس الش         مدرس الدقرر                                                                 (1البرمجة والحاسب )مادة   : 

 

 

 

: لنفتةةةةرض أننةةةةا نرٌةةةةد إٌجةةةةاد عةةةةدد الطةةةةلاب النةةةةاجحٌن وعةةةةدد الطةةةةلاب مثــــال  -

 ()COUNTIFالراسبٌن فً جدول الطلاب عن طرٌق دالة العد الشرطً 

قةةةةم بفةةةةتح جةةةةدول الطةةةةلاب ثةةةةم قةةةةم بإضةةةةافة سةةةةجل خةةةةاص بعةةةةدد الطةةةةلاب  -1

النةةاجحٌن وسةةجل خةةاص بعةةدد الطةةلاب الراسةةبٌن كمةةا هةةو مبةةٌن فةةً الشةةكل 

 التالً :

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

الآن نرٌد أولاً إٌجاد عدد الطلاب الناجحٌن وعدد الطلاب الراسبٌن  حسب   -2

 الشرط التالً :

 . ًإذا كان معدل الطالب أكبر أو ٌساوي خمسٌن ٌكون الطالب ناجحا 

  ًمن خمسٌن ٌكون الطالب راسباً ) أعاذنا الله إذا كان معدل الطالب أقل تماما

 وإٌاكم من الرسوب ( .

الآن بعد أن عرفنا كٌفٌة إٌجاد الطلاب الناجحٌن والراسبٌن حسب الشرطٌن  -3

 بإٌجاد عدد الطلاب الناجحٌن أولاً  السابقٌن سنقوم الآن

 قم الآ بتحدٌد الخلٌة التً نرٌد أن ٌكون فٌها عدد الطلاب الناجحٌن  -4

 الشكل التالً  كما فً
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 يخ الخفاجي   م. أنس الش         مدرس الدقرر                                                                 (1البرمجة والحاسب )مادة   : 

 
بالضغط على الزرٌن  ()COUNTIFقم الآن  بإدراج دالة العد الشرطً   -5

SHFT+F3 . 

ثم قم بالضغط على الزر  ()COUNTIFقم الآن بتحدٌد دالة العد الشرطً  -6

من لوحة المفاتٌح  ENTERموافق أو على الزر 

 

 

سوف ٌظهر لك الآن صندوق حوار خاص بدالة العد الشرطً وهو عبارة  -7

 عن صندوق حوار ٌحتوي على المستطٌلٌن  كما فً الشكل التالً 

 

 

 
فً هذا المستطٌل نقوم بتحدٌد 

فً هذا المستطٌل نقوم بكتابة  النطاق المطلوب 

  الشرط المطلوب 
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 يخ الخفاجي   م. أنس الش         مدرس الدقرر                                                                 (1البرمجة والحاسب )مادة   : 

 

 

  الآن قم بالنقر على المستطٌل الأول ثم قم بتحدٌد عمود المعدل 

 

 

 

 

 

 

 

الآن بعد أن قمنا بتحدٌد عمود معدلات الطلاب فً المستطٌل الأول سنقوم  -8

  -الآن بكتابة الشرط المطلوب فً المستطٌل الثانً وهو كالتالً :

>=50 

 

 

 

 

الآن فةةةةً المسةةةةتطٌل الأول قمنةةةةا بتحدٌةةةةد النطةةةةاق التةةةةً سةةةةتعده دالةةةةة العةةةةد  -9

ولكةةةةن حسةةةةب الشةةةةرط المكتةةةةوب فةةةةً المسةةةةتطٌل  ()COUNTIFالشةةةةرطً 

 الثانً 

  ًأي ان دالة العد الشرطCOUNTIF()  ًسوف تعمل كالآت 

  فةةةً النطةةةاق مةةةنI6:I13  سةةةوف تعةةةد فقةةةط الخلاٌةةةا التةةةً تكةةةون فٌهةةةا القٌمةةةة

حسةةب الشةةرط المعطةةةى فةةً المسةةتطٌل الثةةانً مةةا عةةةدا  50أكبةةر أو ٌسةةاوي 

بتجاهلةةةةه وهةةةةذا مةةةةاٌحقق لنةةةةا إٌجةةةةاد عةةةةدد  COUNTIFذلةةةةك سةةةةتقوم الدالةةةةة 

 الطلاب الناجحٌن فقط 

أو علةةةةى الةةةةزر موافةةةةق لرؤٌةةةةة  ENTERقةةةةم الآن بالضةةةةغط علةةةةى الةةةةزر  -10

 النتٌجة .
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 يخ الخفاجي   م. أنس الش         مدرس الدقرر                                                                 (1البرمجة والحاسب )مادة   : 

ن السابق قمنا بإٌجاد عدد الطلاب الناجحٌن الآن علٌك أنت بإٌجاد عدد من التمرٌ -

 الطلاب الراسبٌن بنفس الخطوات السابقة .

 

 

: تقةةةةوم هةةةةذه الدالةةةةة بةةةةالجمع حسةةةةب  ()sumifsالجمةةةةع بشةةةةروط متعةةةةددة دالةةةةة  -

 شروط متعددة . 

 

 وتأتً بنٌة الدالة حسب الشكل التالً :  -

 

 SUMIFS)sum_range,criteria_range1,criteria1,criteria_range2,criteria2) 

هو الحقل المحسوب أي الحقل الذي سنقوم بجمعه  sum_range المقصود  بـ  -

 حسب شروط متعددة .

   criteria_range1,criteria1,criteria_range2,criteria2 المقصود بـ  -

 لكً تقوم بتنفٌذها . sumifsهً الشروط التً سنضعها للدالة 

 


