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:المقدمت  

من اهم وهو   Microsoft Officeأحد اهم برمجٌات  Excelبرنامج  
بجدولة البٌانات ومعالجتها وله ٌختص  الالكترونٌة،برامج الجداول 

 :امكانٌات ممتازة جدا ودلٌمة فً مجالات عدٌدة من اهمها 
 

 .ملفات برنامج الاكسل تستوعب كم هائل من البٌانات  •
 .تحلٌل البٌانات بصورة دلٌمة إمكانٌة •

 .فً مجالات عدٌدة جدا من مجالات ادارة المكاتبٌستخدم •

سرٌعة ودلٌمة جداً لعدد كبٌر من البٌانات باستخدام الصٌغ بكافة حسابات •
 .انواعها 

 .البٌانات بسهولة الى مخططات بٌانٌة كفوءه ودلٌمة وسرٌعة تحوٌل •

نماذج لتحلٌل البٌانات وكتابة المعادلات البسٌطة والمعمدة لإجراء إنشاء •
 العملٌات الحسابٌة علٌها



 Microsoft Excelالدخىل الى برنامج 
 

 . startزر إبدأ انمر •

 Microsoftثم أختر " كافة البرامج  " all programs اختر •
Office . 

 . Microsoft Excel 2010انمر •

أو بالنمر على اٌمونة البرنامج إن كانت موجودة على سطح •
 .المكتب



 Microsoft Excel 2010 واجهت برنامج 

 Bookمصنف  Excel ٌسمى ملف البٌانات فً برنامج •
الالكترونٌة العمل  اوراقالمصنف من عدد كبٌر من ٌتكون 

spread sheet ،  3ٌتكون المصنف حدٌث الانشاء ب 

مساحة العمل، ٌمكنن اسفل  فًاوراق عمل تظهر عناوٌنها 

اضافة اوراق عمل اخرى الى المصنف و ازالة اوراق عمل 
 :الشكل فً الصفحة التالٌة انظر. من المصنف





 مساحت العمل

عبارة عن مجموعة خلاٌا ناتجة من تماطع صفوف واعمدة إذ •
صفا و  16384والأعمدة ٌبلغ إجمالً عدد الصفوف 

 .عمودا 1048576

   . XFDإلى Aوٌرمز للاعمدة بالحروف الابجدٌة ابتداءً من   •

 

مكون من رمز العمود ورلم الصف الذٌن كونا خلٌةعنوان لكل  •
 حٌث أن عرض ، (C2000)بتماطعهما تلن الخلٌة مثل 

نمطة وعدد    409  حرفا وارتفاع الصف    255  العمود •
عدد ولو ضربنا حرف    32 868الخلٌة  الحروف التً تحتوٌها 

الأعمدة فً عدد الصفوف نجد ورلة العمل الواحدة تحتوي على 
 خلٌة 17 179 869 184



 الاشرطت المساعدة

هذا الشرٌط على عنوان النافذة ٌحتوي : شرٌط عنوان النافذة •

 واسم المصنف المفتوح، الى Microsoft Excelالمفتوحة 

"  النافذة وزر" تصغٌر" الٌسار تمع أزرار التحجٌم وتشمل زر•

لإنهاء العمل بهذه " إغلاق » وزر" التكبٌر" و " الاستعادة 

 .النافذة 



 :شريط أدواث الىصىل السريع 
صغٌر ٌمع الى الٌمٌن من شرٌط عنوان النافذة شرٌط •

الأوامر التً بعض أدوات والذي ٌمكننا من اظهار 
وٌظهر منها . نرغب فً الوصول الٌها وتنفٌذها سرٌعاً 

الذي ٌموم بحفظ التغٌرات  " save" اداة الحفظ تلمائٌا 
 المفتوحالتً اجرٌت على المصنف 

وٌموم بالتراجع عن آخر  Undo" تراجع » وزر   •
" إعادة " عملٌة أو عن عدة عملٌات أخرى، وزر

Redo  وٌموم بتكرار العملٌة أو العملٌات التً تم
 .التراجع عنها 

الى الشرٌط وذلن من ادوات اخرى ادراج وٌمكنن •
خلال النمر على السهم المجاور واختٌار الامر المطلوب 

 .الشكل المجاوركما فً 



 :شريط الأوامر 

" ، و"ملف"من مجموعة من التبوٌبات هً تبوٌب ٌتكون •
، "تخطٌط الصفحة"و، "إدراج"، و"الصفحة الرئٌسٌة 

ٌحتوي كل ". عرض "، و"مراجعة"، و"بٌانات"، و"صٌغ"و
مرتبة بشكل أمراً معٌناً تبوٌب على الأدوات التً تنفذ 

مجامٌع، كما تظهر تبوٌبات إضافٌة متعلمة بأحد الاوامر 
 المستخدمة

التخطٌط تظهر عند اختٌار الصورة وأدوات مثل أدوات  •
الصورة أو التخطٌط وكذلن ٌضم أزرار التحجٌم والإغلاق 

 .الخاصة بالملف



:شريط الصيغت   

شرٌط ٌتم من خلاله إدخال البٌانات والصٌغ الرٌاضٌة هو •

 .  رمزا 8192الى ورلة العمل وٌسمح بكتابة 

من شرٌط الصٌغة ٌمع مربع الاسم الذي من والى الٌسار •

ٌمكننا من خلاله ٌمكننا معرفة عنوان الخلٌة النشطة، وكذلن 

التنمل بٌن خلاٌا ورلة العمل النشطة بسرعة حٌث ٌتم وضع 

 المؤشر داخل مربع الاسم ثم ٌتم طباعة

لٌنتمل  Enterثم انمر مفتاح  FG2000عنوان الخلٌة مثلاً •

 .المؤشر الى الخلٌة المذكورة



 والعمىديتاشرطت التمرير الأفقيت 

تمكنن من المرور خلال اعمدة وصفوف ورلة العمل اشرطة •

 ،بالنمر المستمر على المنزلمة وسحبها 

على الاسهم فً اعلى واسفل وٌمٌن وٌسار شرٌطً او النمر •

 .بالاتجاهات الاربعة التمرٌر لٌتم الحركة خطوة خطوة 



 Excel -انىاع البياناث في 

هً عبارة عن بٌانات نصٌة ٌستخدمها برنامج : بٌانات نصٌة   •
Excel  اخرى ٌتم ادخالها فً وبٌانات نصٌة مثل عناوٌن الحمول

 .الخلاٌا وٌمكن تطبٌك بعض الدوال الخاصة بالنصوص علٌها

هً اعداد ٌتم ادخالها فً الخلاٌا  : Numbersرلمٌة بٌانات •
وبتنسٌمات رلمٌه فً حساباته كمٌمة  Excelوٌستخدمها برنامج 

 .مختلفة

هً عبارة عن دوال تطبك على البٌانات : Formulaالصٌغة •
 .المدخلة فً ورلة العمل

ٌتم ادخال بٌانات التارٌخ والولت : الولت والتارٌخ بٌانات •
 .الخاصة بهابعض الدوال وبتنسٌمات خاصة كما ٌمكن تطبٌك 



 :  ادخال البياناث الى ورقت العمل

ادخال البٌانات الى ورلة العمل إما مباشرة فً الخلاٌا ثم النمر ٌتم •
، أو عن طرٌك اسفل منهاللإنتمال إلى الخلٌة  Enterعلى مفتاح 

 .  الصٌغةشرٌط 

أن شرٌط الصٌغة مخصص بالدرجة الأساس لكتابة الدوال إلا •
 .مجموعة خلاٌاالمطبمة على 

كما ٌمكن تعدٌل البٌانات الخاطئة بالنمر المزدوج على الخلٌة   •
ٌمكن تحرٌر كما مؤشر الكتابة، بٌاناتها لتحرٌر المراد تعدٌل 

فً لوحة  F2مؤشر الكتابة داخل الخلٌة بالنمر على مفتاح 
 المفاتٌح،

والمٌام بعملٌة التعدٌل او من خلال شرٌط الصٌغة، وٌمكن حذف •
 Deleteبٌانات الخلٌة بالضغط على مفتاح 



 :  في ورقت العملالتنقل 

ان ورلة العمل تحتوى على عدد هائل من الخلاٌا ، فمن الضروري تسهٌل بما •
 :وٌتم ذلن باتباع الطرائك الآتٌة خلٌة مطلوبة مهمة الوصول الى اٌة 

 

 .بالماوس على الخلٌة المطلوبة بالنمر •

للانتمال الى الخلٌة التالٌة،  Tabبٌن الأعمدة ٌكون بالضغط على مفتاح الانتمال •
 والضغط على

 .للانتمال إلى الخلٌة السابمة Shift+Tab مفتاحً •

للانتمال الى الخلٌة  Enterبٌن الصفوف ٌكون بالضغط على مفتاح الانتمال •
 اسفل الخلٌة الحالٌة،

 .للانتمال إلى الخلٌة اعلى الخلٌة الحالٌة Shift+Enter والضغط على مفتاحً •

 Ctrlصف ٌكون بالضغط على /صف أو اخر عمود/ إلى أول عمودالانتمال •
 .الاتجاهات المناسبةمع احد اسهم 

 



الانتمال إلى خلٌة محددة ٌكون •
 Ctrl+Gبالضغط على مفتاحً 

او انمر على اداة بحث وتحدٌد 
ادوات الصفحة فً شرٌط 

الانتمال الى " الرئٌسٌة واختر 
لفتح مربع حوار الانتمال الى " 

 ثم طباعة

" عنوان الخلٌة فً حمل •
.  ثم انمر زر موافك" المرجع
 .الشكل المجاوركما فً 

ٌكون  A1الانتمال الى الخلٌة •
مفتاحً  بالضغط على 

Ctrl+Home . 

 

 



 لتحديد نطاق معين من البياناث 

 :تحديد الخلايا بأحد الطرائق الأتية بحسب الخلايا المراد تحديدهايكون •

 .النمر المستمر بزر الفأرة مع المرور على الخلاٌا المحددةاستخدم •

 . Shiftاسهم الاتجاهات الاربعة مع مفتاح استخدم •

 .العمود لتحدٌد عمود بأكمله او اكثرعناوٌن فوق انمر •

 .الصف لتحدٌد صف بأكمله او اكثرعناوٌن فوق انمر •

لتحدٌد ورلة عمل بأكملها او بنمر مفتاحً الكل  تحدٌد مربع  على انمر •
Ctrl+A . 

خلاٌا او اعمدة او صفوف مبعثرة الترتٌب ٌكون بالضغط على تحدٌد •
 .الخلاٌا او عناوٌن الاعمدة والصفوفعلى نطاق مع النمر  Ctrlمفتاح 
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 :تبويبات شريط الاوامر

ٌتضمن شرٌط الاوامر عدة تبوٌبات كما موضح بالشكل ادناه •

تنفٌذ ادوات  علىكل منها ٌتألف من عدة مجموعات تحتوي 

 :أهم الاوامر الثانوٌة 

 

 

 

 



 -: تبويب ملف

 " :ملف"أوامر تبوٌب اهم •

" جدٌد"ثم " ملف"لإنشاء مصنف جدٌد اختر تبوٌب : جدٌد  •
 Ctrl+N       علىأو بالضغط ". انشاء"وانمر زر 

ثم اختر " ملف"لفتح ملف مخزون سابك اً انمر تبوٌب :فتح  •

  Ctrl+O  علىأو اضغط  Open" فتح " 

ٌستخدم لحفظ نسخة أخرى من المصنف باسم : حفظ باسم•
 .آخر او مولع آخر



:تبويبات شريط الاوامر  

ٌستخدم لحفظ المصنف بعد اجراء التعدٌلات بنفس المولع : حفظ

 .وبنفس الاسم 

 .ٌستخدم هذا الامر من اجل غلك المصنف المفتوح: اغلاق

 برنامجلإنهاء العمل على : انهاء 

 انشاؤهاٌعرض هذا الامر اخر المصنفات التً تم : اخٌر 
 .المستخدمة بكثرة  المصنفاتلتسهٌل عملٌة استدعاء 



 الصفحة الرئيسية 

ٌتألف هذا التبوٌب ": الصفحة الرئٌسٌة" أوامر تبوٌب أهم •

فً ذكرها  تممن عدة أوامر معظمها مشابه للاوامر التً 

Microsoft Word  نذكرمع وجود بعض الاختلافات 
 :اهمها

 

 

 

 



 الصفحة الرئيسية 

بعد تحدٌد ونسخ : البٌانات مع لصمها بنتائج خاصةنسخ •

الذي ٌحوي البٌانات التً ترغب اوالنطاق  الخلٌةمحتوٌات 

فٌها ثم انمر سهم البٌانات  لصكبنسخها، حدد الخلٌة المراد 

" تبوٌب فً  “الحافظة"الموجود فً مجموعة " لصك " الزر 

 .         ولم باختٌار طرٌمة اللصك المطلوبة" الصفحة الرئٌسٌة 

 



 الصفحة الرئيسية 

 مثلاعًند النمر على اٌمونة   • 

ٌتم لصك " لصك الصٌغ "اي •

الصٌغة فمط المستخدمة فً 

البٌانات المنسوخة وٌتم تطبٌمها 

وعند . على البٌانات المحددة

سوف " لصك خاص"النمر على 

ٌظهر مربع حوار بجمٌع 

اختٌارات اللصك الممكنة، 

اختراحدى خٌارات اللصك التً 

 .ترغب بها

 



 الصفحة الرئيسية 

بٌانات ٌمصد بها نسخ بٌانات رلمٌة ومن ثم لصمها على : اجراء عملٌة•
الاخٌرة اخرى مع اجراء احدى العملٌات الحسابٌة الاربعة على رلمٌة 

 :وكالآتً

 .رلم ترغب بلصمه مع اجراء عملٌة حسابٌةحدد •

 .عملٌة نسخ علٌه اجري •

 .مجموعة من البٌانات الرلمٌة حدد •

احدى " اجراء عملٌة"من لائمة اللصك الخاص ومن الجزء اختر •
 .على سبٌل المثال عملٌة الجمع الاربعة ولتكن العملٌات الحسابٌة 

 .المحددة الارلام لٌضاف الرلم المنسوخ على كافة " موافك"على انمر •



 الصفحة الرئيسية 

و ٌشمل مجموعة اوامر تتعلك بمولع البٌانات : حمل محاذاة•

 :داخل الخلٌة وهً

ً محاذاة النص داخل الخلاٌا المحددة  •  عمودٌا

 افمٌاالنص داخل الخلاٌا المحددة محاذاة   •

 تحددهاتدوٌر النص داخل الخلاٌا المحددة بزاوٌة  •

 وبالعكساتجاه النص من الٌمٌن الى الٌسار تغٌٌر  •

•   



 الصفحة الرئيسية 

وزٌادة المسافة البادئة لبل النص داخل الخلاٌا انماص •

 .المحددة

اي تدوٌر النص الى عدة اسطر داخل الخلٌة : التفاف النص  •

 .عرض الخلٌة فً حالة كونه اكبر من 

 

 



 الصفحة الرئيسية 

وتوسيط ويعني به دمج عدة خلايا متجاورة لتكون دمج •

 :خلية واحدة وحسب الاختيارات التالية 

 .دمج الخلاٌا المحددة وتوسٌط النص بداخلها: وتوسٌط دمج •

عمل ٌتم هذا الأمر بعد تحفٌز اكثر من ورلة : عبردمج •

دمج حٌث ٌتم الورلة على النمر +   Ctrl   مفتاح باستخدام 

 .الخلاٌا المحددة فً كافة الاوراق المحفزة نطاق 

 .ٌتم دمج الخلاٌا المحددة دون توسٌط البٌانات : الخلاٌادمج •

 .ازالة خاصٌة الدمج عن الخلاٌا المحددة: دمج الخلاٌاالغاء •



 الصفحة الرئيسية 

كما ٌمكن الدخول الى مربع •

بالنمر على " تنسٌك خلاٌا"حوار 

فً اسفل ٌسار السهم الصغٌر 

لتطبٌك محاذاة " محاذاة"الحمل 

 :منهاوبأوامر اضافٌة النص 

ٌتم تغٌٌر حجم : احتواء مناسب•

عرض الخلاٌا خط الكتابة لٌلائم 

المحددة وٌستخدم فً حالة كون 

 .الخلٌة من عرض النص اكبر 



 الصفحة الرئيسية 

فً الخلاٌا التحكم باتجاه النص حسب السٌاق :اتجاه النص•

 .المحددة 

 :وٌستخدم لتنسٌك الارلام وٌشمل : حمل رلم •

جوار الرلم فً الخلاٌا العملة الى لإدراج رمز :العملة اداة •

 .المحددة

 المئوٌة ادراج رمز النسبة اداة •

 الالوف ادراج رمز فارزة اداة •

 زٌادة وتملٌص المراتب العشرٌة مع التمرٌباداة •



 الصفحة الرئيسية 

بالنمر على " تنسٌك خلاٌا"كما ٌمكن الدخول الى مربع حوار •

لتطبٌك تنسٌك " محاذاة"ٌسار الحمل فً اسفل السهم الصغٌر 

 الرلم وبأوامر إضافٌة منها تنسٌك

حٌث ٌتم اختٌار تنسٌك محدد لصٌغة كتابة : التارٌخ والولت•

 .المحددةفً الخلاٌا والولت التارٌخ 



 الصفحة الرئيسية 

عند طباعة رمز العملة باستخدام لوحة المفاتٌح او : ملاحظة•

نص بجوار الارلام تتحول البٌانات او طباعة النسبة المئوٌة 

لا ٌمكن تطبٌك نصٌة وعلٌه من بٌانات رلمٌة الى بٌانات 

الرموز عن الصٌغ الرٌاضٌة علٌها ، لذلن وجب علٌنا اضافة 

 .طرٌك خٌارات مجموعة رلم



 الصفحة الرئيسية 

 :مجموعة الخلاٌا •

ٌمكن أدراج اعمدة وصفوف وخلاٌا الى ورلة : الامر ادراج •
، وٌتم الى المصنفالعمل او اضافة اوراق عمل جدٌدة فارغة 

فً " أدراج " ذلن بتحدٌد المولع المطلوب، ثم انمر سهم الزر 
 :التالٌةلتنسدل الخٌارات " الخلاٌا " مجموعة 

 .ادراج خلاٌا •

 .ادراج صفوف•

 .ادراج اعمدة•

 .ادراج ورلة عمل •



 الصفحة الرئيسية 

 .حدد الخلٌة أو النطاق الذي ترغب بحذفه : الامر حذف •

ادراج خلٌة سوف ٌظهر مربع حوار /عند المٌام بحذف: ملاحظة•

 :وهًبالً الخلاٌا ادراج تلن الخلٌة على /لبٌان تأثٌر حذف

 .لتحرٌن الخلاٌا المتبمٌة نحو الٌمٌن " إزاحة الخلاٌا للٌمٌن " •

 .لتحرٌن الخلاٌا نحو الأعلى " إزاحة الخلاٌا للأعلى " •

 .ادراج الصف الحالً بأكمله /حذف" صف بأكمله " •

 .ادراج العمود الحالً بأكمله /حذف"عمود بأكمله " •



 الصفحة الرئيسية 

 :وٌشمل الاوامروتنسٌمات تتعلك بالخلٌة وهً: تنسٌك •

الصفوف ٌستخدم لتغٌٌرارتفاع الصفوف المحددة ارتفاع •

بوضع مؤشر الفأرة ، وٌمكن تحدٌده ٌدوٌاً بتعٌٌن عدد النماط 

على حافة عنوان الصف لٌتغٌر شكل المؤشر الى شكل 

 .الى الاعلى او الى الاسفلثم سحبه المكبس 



 الصفحة الرئيسية 

حٌث ٌتم تغٌٌر ارتفاع الصف : احتواء تلمائً لارتفاع الصف•

احرف النص لٌأخذ اعلى ارتفاع للأحرف بتغٌٌر ارتفاع 

 .المستخدمة

العمود ٌستخدم لتغٌٌرعرض الاعمدة بتعٌٌن عدد عرض •

تحدٌده ٌدوٌاً بوضع مؤشر الفأرة على حافة النماط ، وٌمكن 

شكل المؤشر الى شكل المكبس ثم سحبه العمود لٌتغٌر عنوان 
 .الى الٌسارالى الٌمٌن او 



 الصفحة الرئيسية 

المحددة حٌث ٌتم تغٌٌر عرض الاعمدة : احتواء تلمائً لعرض العمود•
عرض النص داخل العمود لٌأخذ عرض اكبر نص ضمن العمود بتغٌٌر 

. 

وٌعنً بها طً عدد من الصفوف او الاعمدة او اوراق : واظهاراخفاء •
حذفها ودون التأثٌر على حسابات الخلاٌا النظر دون العمل لإخفائها عن 

 .التً تعتمد علٌها، اي فمط للعرض او الطباعة

 :ولإخفاء عمود او صف اتبع ما ٌأتً•

الفارة اسحب الصف الذي ترغب بإخفائه /على زر عنوان العمودانمر •
 .أعمدة/ لتحدٌد عدة صفوف 

، او انمر بزر الفارة "اخفاء الاعمدة "او " اخفاء الصفوف"الامر انمر •
 Hide" إخفاء " المحدد ثم انمر الأمر او الصف الأٌمن على العمود 
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:لإظهبر عمىد او صف فبتبع مبيأتي  

الصف لبل وبعد / الصفوف المجاورة للعمود/ الاعمدة حدد •

 .الصف المخفً /العمود

بزر الفارة " اظهار الاعمدة"او " اظهار الصفوف"الامر انمر •
" عمود محدد ثم انمر الأمر او  صفالأٌمن على عنوان أي 

 .إظهار 



:ولإخفبء وإظهبر ورقبث العمل اتبع مب يأتي  

او الورلة  تلنلإخفاء ورلة اختر الامر اخفاء ورلة بعد تحدٌد •

إخفاءها ترٌد  التًانمر بزر الفارة الأٌمن على تبوٌب الورلة 

 " .إخفاء"ثم انمر الأمر 

بزر  انمراو " اظهار ورلة"لإظهار ورلة العمل انمر الامر  •

". إظهار “الفارة الأٌمن على تبوٌب أي ورلة وانمر الأمر 

 ".موافك"الزر  انمرحدد ورلة العمل التً ترٌد إظهارها ثم 



إن عملٌة إخفاء ورلات العمل لا •

تؤثر على الحسابات فً ورلات 
 البٌاناتالعمل الأخرى ، وجمٌع 

فً ورلات العمل الموجودة 

المخفٌة تبمى مرتبطة بالصٌغ 

الحسابٌة وفما لضرورتها فً 
 الحسابات إجراء



ٌمكنن من تحفٌز اسم ورلة العمل لٌتم طباعة : اعادة تسمية •

بزر الفارة نمرت  اذاوٌمكنن فعل ذلن اٌضاً .الاسم الجدٌد 

كما . الاٌمن على اسم ورلة العمل واخترت اعادة تسمٌة
على اسم مزدوجتٌن  نمرتٌنٌمكنن نمر زر الفارة الاٌسر 

 .الورلة لتحفٌز مؤشر الكتابة وتغٌٌر تسمٌة ورلة العمل 



: نقل او نسخ ورقت العمل  

الاولى باستخدام الفأرة ضمن المصنف، والثانٌة : ذلن بطرٌمتٌنوٌتم •
نمل او نسخ ورلة عمل ضمن المصنف أو بٌن عدة الأمر  باتباع

 مصنفات

 :لنمل ورلة عمل ضمن المصنف اتبع ماٌأتً•

على تبوٌب ورلة العمل التً ترغب بنملها وابك زر الفارة انمر •
 .مضغوطا 

مؤشر الفارة إلى شكل صفحة لم بسحبها إلى مكان آخر ضمن ٌتحول •
 .تبوٌبات اوراق العمل 

 .زر الفارة حرر •
لنسخ ورلة عمل ضمن المصنف اتبع نفس الخطوات السابمة ولكن •

 Ctrl   مفتاحبمشاركة 



:لنسخ ورقت او نقلهب ببستخذام الاوامر  

 .على تبوٌب ورلة العمل التً ترٌد نسخها انمر •

نمل حوار  مربعلفتح " نمل او نسخ "من لائمة تنسٌك، الأمر اختر •
 او نسخ

اسم  واختر" إلى المصنف " على سهم المائمة المنسدلة انمر •
 .المصنف الذي ترغب بنسخ الورلة او نملها إلٌه 

 لإنشاء نسخة" إنشاء نسخة " بتفعٌل الخٌار لم •

وسٌموم " لبل الورلة " على اسم الورلة ضمن المائمة انمر •
 .المختارة الورلة  لبلبإدراج النسخة  Excelبرنامج 

 " .موافك " الزر انمر •



لتتمكن من نسخ أو : ملاحظة•

نمل ورلة إلى مصنف عمل 

آخر، ٌجب أولا فتح مصنف 
إلى عد  بعدئذالعمل المعنً ، 

مصنف العمل الذي ٌحوي 

الورلة المراد نسخها أو نملها 

الٌه وطبك الخطوات السابمة 
المعنً المصنف  اسمباختٌار 

 .بالنمل او النسخ الٌه 



بسيطتاجراء عمليبث حسببيت   

 :تحرٌر تضم مجموعة اوامر منهامجموعة •

مجموعة من الدوال الرٌاضٌة البسٌطة التً : التلمائًالجمع •
ٌتم تطبٌمها تلمائٌاً بحٌث  رتبتٌحتاجها المستخدم باستمرار 

 excelدون حاجة الى معرفة كٌفٌة تطبٌك الدوال فً برنامج 
 الجمعبالنمر على سهم المنسدلة المجاور لرمز تطبٌمها  وٌتم ،

، وتشمل الدوال البٌانات نطاقاسم الدالة ثم تحدٌد وتحدٌد 

 :التالٌة



 مجموع البٌانات المحددةلإٌجاد  : SUM دالة الجمع •

البٌانات  نطاقلإٌجاد معدل  : AVERAGE المتوسط دالة •
 .المحدد

الرلمٌة  الخلاٌالحساب عدد  : COUNT ارلام الحساب دالة •
 .فً نطاق البٌانات المحدد

اكبر لٌمة ضمن نطاق لإٌجاد   : MAX حد الصى دالة •
 .البٌانات المحدد

لإٌجاد اصغر لٌمة ضمن نطاق  : MINدالة حد ادنى •
 .البٌانات المحدد



 خطىاث استخذام دالت الجمع التلقبئي

ضع المؤشر فً الخلٌة التً •
 .ترغب بوضع الناتج فٌها

لائمة الدوال ضمن الجمع من •
 المطلوبالتلمائً ،اختر الدالة 

 تطبٌمها

نطاق البٌانات بٌن لوسً دالة ثبت •
الجمع التلمائً المطلوبة كما 

 .موضح فً الشكل

حدد بإمرار الفأرة على نطاق او •
 .البٌانات

  Enterزر اكبس •



يذويب  إدخبل صيغت حسببيت   

 على الخلٌة التً ترغب بإدخال الصٌغة الحسابٌة فٌهاانمر •

 .ٌدل على ادخال صٌغة الذي  )=(الرمز ادخل •

الصٌغة المطلوبة مستخدماً البٌانات او عناوٌن الخلاٌا ادخل •
 .التً تحتوي البٌانات



:تسسلسل أسبقيات العمليات الحسابية وفق الآتي   

 .القوسينالعمليات ما بين   1.

 .إلى قوة الرفع  2.

 .عمليتي الضرب والقسمة   3.

 .عمليتي الجمع والطرح   4.
 

سٌتم انجازها فً  5+  2*  3وبالتالً فان الصٌغة الحسابٌة مثل •
أولا ثم عملٌة الجمع والنتٌجة الضرب  بتنفٌذ عملٌة  Excelالبرنامج 
 .11ستكون 

ٌموم بحساب  Excelبرنامج  فانولكن إذا احتوت العملٌات على ألواس   •
الصٌغة  نتٌجةالعملٌات الحسابٌة الموجودة بٌن الموسٌن أولا وبالتالً فان 

 . 21ستكون  )5+  2(*  3



:نسخ صيغت حسببيت ببستخذام ميزة التعبئت التلقبئيت   

 

 ترغبالخلٌة التً تحتوي على الصٌغة الحسابٌة التً حدد •
 بنسخها

 الخلٌةمؤشر الفارة على الزاوٌة الٌسرى السفلى من ضع •
 .)مربع التعبئة(المحددة 
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 استخذام النطبق في الصيغت الحسببيت
ضع مؤشر الفارة فً المكان الذي ترغب ان تكون الصٌغة فٌة •

  =ب ثم اكتب الصٌغة مبتدءاً 
 .المجموع لإٌجاد  sum اكتب عنوان الصٌغة مثلاً •

 :ٌلًاطبع نطاق البٌانات بٌن لوسٌن وكما   •
نطاق بٌانات متتالٌة الترتٌب اطبع عنوان الخلٌة الاولى ثم لتحدٌد •

 (A1:C5)مثلاً . من النطاقالأخٌرة  الخلٌةثم عنوان " : " 
"  ; " اطبع الخلٌة الاولى ثم :نطاق بٌانات مبعثر الترتٌب لتحدٌد •

  (…;A5;C4;E7)مثلاً  ،ثم الخلٌة التالٌة وهكذا 
 (H2;G4;D6;F1:F6)ٌمكنن الدمج بٌن النوعٌن مثلا كما •
ٌمكنن الاستعاضة عن تحدٌد النطاق بتمرٌر زر الفأرة على كما •

واستخدام مفتاح . بإدخال البٌانات البرنامج  لٌمومنطاق البٌانات 
Ctrl  الترتٌبالمبعثرة  الخلاٌالتحدٌد. 



: التعبئت  

 :بها تعبئة مجموعة من الخلاٌا بمٌم معٌنة وٌشملٌمصد •

وٌمصد بها تعبئة مجموعة من الخلاٌا بما تحتوٌه الخلٌة الاولى •
معٌن وٌتم ذلن بتحدٌد الخلٌة الاولى والخلاٌا وباتجاه  التحدٌدمن 

تحدٌد اتجاه التعبئة ، وٌشمل جمٌع انواع ثم  لهاالفارغة المجاورة 

 .المٌمة  ثابتةالبٌانات النصٌة والرلمٌة 

اذا كانت الخلٌة الاولى تحتوي على صٌغة رٌاضٌة ،فان ناتج اما •
واذا . الى نطاق البٌانات الذي ٌمابلهافمط  للصٌغةالتعبئة هو نسخ 

على لٌم بتنسٌك تارٌخ او ولت فان تحتوي  الاولىكانت الخلٌة 

 .التارٌخ او سلسلة الولت سلسلة  سٌكونناتج التعبئة 



ٌمكنن الاستعانة بالأمر سلسلة لتعبئة مجموعة من : سلسلة •

خطٌة تبدأ بالمٌمة المثبتة فً الخلٌة الاولى بسلسلة  الخلاٌا

ونمطة تولف تثبتها "لٌمة الخطوة "حمل  فًوبخطوة تثبتها 

  ".لٌمة التولف" فً حمل 



:استخذامبث ميسة التعبئت التلقبئيت  

 إدخال بٌانات متكررة باستخدام مٌزة التعبئة التلمائٌة•

 .الخلٌة الأولى فً النطاق الذي ترغب بملئه اختر •

 .المٌمة البدائٌة التً ترغب بتكرارها ادخل •

المؤشر على مربع التعبئة الذي سٌظهر فً الزاوٌة ضع •

الخلٌة المختارة ، سٌحدد  الذيالسفلى الٌسرى من الاطار 

 " + " .سٌتغٌر عندئذ المؤشر إلى شكل الرمز 

واسحب الفارة فوق النطاق الذي ترغب بتكرار المٌمة انمر •

 .فٌه 



التلقبئيتادراج سلسلت رقميت ببستخذام ميسة التعبئت   

 .المؤشر فً الخلٌة الاولى ضع •

 .العدد الاول للسلسلة اطبع •

 .العدد التالً من السلسلة فً الخلٌة التالٌةاطبع •

 .بتحدٌد الخلٌتٌن السابمتٌن معا لم •

المؤشر على مربع التعبئة الذي سٌظهر فً الزاوٌة ضع •
 .الخلٌتٌنسٌحدد  الذيالسفلى الٌسرى من الاطار 

 .واسحب الى الاتجاه الذي ترغب تكوٌن السلسلة فٌهانمر •



لادراج سلسلة اٌام الاسبوع، اطبع الٌوم الاول ثم : ملاحظة•

 .اسحب مربع التعبئة الى احدى الاتجاهات 

اذا رغبت بتكوٌن سلسلة ذات خطوة اكبر من ٌوم فاستخدم •
الخلٌة  فًالخطوات السابمة بطبع ٌوم من اٌام الاسبوع 

الاولى، ثم اطبع الٌوم التالً للسلسلة، حدد الخلٌتٌن واسحب 
 .مربع التعبئة



: مسح  
 :بها تنظٌف ومسح محتوٌات الخلاٌا المحددة، وتشمل هذه العملٌةٌمصد •

 .اي مسح كل ما تتصف به الخلاٌا من تنسٌمات ولٌم بٌانٌة: الكل مسح •

 ابماءاي ازالة كافة التنسٌمات عن الخلاٌا المحددة مع : التنسٌمات مسح •
 .المحتوٌات والتعلٌمات والارتباطات 

اي تنظٌف الخلاٌا مما تحتوٌه من بٌانات مع ابماء : المحتوٌاتمسح •
 .والارتباطات  والتعلٌماتالتنسٌمات 

 .اي ازالة التعلٌمات : التعلٌماتمسح •

اي ازالة صفة الارتباط التشعبً عن الخلاٌا : الارتباطات التشعبٌةمسح •
 .المحددة



:ويشمل : فرز و تصفيت  

ٌمصد به ترتٌب البٌانات تصاعدٌاً لجمٌع : من أ الى يالفرز •

من ي الى الفرز  تارٌخالرلمٌة، او النصٌة، او البٌانات  انواع

 انواعوٌمصد به ترتٌب البٌانات المحددة تنازلٌاً لجمٌع : أ
 الرلمٌة، او النصٌة، او تارٌخالبٌانات 

بعد تحدٌد البٌانات التً ترغب بفزها : مخصص فرز •
فرز مخصص سٌتم اضافة الحمول التً على  والنمروترتٌبها 

 :حوار فرز الذي ٌتضمنمربع  خلالتدخل ضمن الفرز من 



 فرزلحمول الفرز لٌتم ثانً  حملاي اضافة : مستوياضافة •
 .)المستوي السابك( السابك الفرزالمكررة ضمن البٌانات 

  )المستوٌات(الفرزاي حذف اي من حمول : مستوي حذف •
 بعد تعٌٌنه

 .اي نسخ احد مستوٌات الفرز:مستوي نسخ •



 البٌاناتتمكنن من تعٌٌن اتجاه الفرز فٌما لو كانت : خٌارات •
 .او صفٌةعمودٌة 



ٌتم من خلاله الاستعلام عن معلومات معٌنة وفك : تصفٌة •
النمر على هذا الامر بعد تحدٌد البٌانات بمجرد  .معٌنةشروط 

 التً تشمل التصفٌة، 

خاصٌة التصفٌة وستلاحظ ظهور اسهم الى تشغٌل  سٌتم•

للبٌانات المحددة، ومن الحمول  عناوٌنالٌسار من خلاٌا 

التً السجلات  لإظهارخلاله ٌتم استخدام معاٌٌر التصفٌة 

 .تحمك المعٌار المعطى



وٌمصد بها اظهار كافة السجلات التً اخفٌت نتٌجة : مسح •

 .التصفٌة اي مسح التصفٌة

لإعادة تطبٌك التصفٌة او الفرز وفك الخٌارات : تطبٌك اعادة •
 .البٌانات  فًالسابمة على البٌانات بعد تغٌٌر 

ٌتم من خلال خٌاراته العثور على معلومات : وتحدٌدبحث •
 :الخٌارات هذهمحددة وتشمل 



للبحث عن اٌة بٌانات والوصول الٌها بسرعة فً : بحث •
 .بأكمله  المصنفورلة العمل او فً 

للبحث عن معلومة معٌنة فً ورلة العمل او فً : استبدال•
 .بغٌرها واستبدالهاالمصنف بأكمله 

للوصول السرٌع الى خلٌة محددة او نطاق من : الانتمال الى •
 .الخلٌة او اسم النطاقعنوان  بذكرالخلاٌا المسماة 

لتحدٌد الخلاٌا التً تطابك احد الخٌارات : الانتمال الخاص•
 .الظاهرة فً مربع الحوار 
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 تبويب تخطيط الصفحة

 

 :مجموعة إعداد الصفحة 

 لتحدٌد حجم هوامش المصنف وهً المسافات التً: هوامش

 .تفصل حافات الورلة عن بٌانات المصنف عند طباعتها

 اعداد"باختٌار احد الخٌارات او الدخول الى مربع حوار 

لتعٌٌن حجم الهوامش ٌدوٌا وكذلن تعٌٌن " هوامش"فً تبوٌب " الصفحة

 .توسٌط البٌانات فً الصفحة عند طباعتها



 تبويب تخطيط الصفحة

ً : الاتجاه•  .لتحدٌد كٌفٌة ظهوراتجاه الصفحات عمودٌاً ام افمٌا

لتعٌٌن حجم الصفحات التً ستمسم لها ورلة العمل من : الحجم•
 .اجل تهٌئتها للطباعة

ٌمصد بها تعٌٌن نطاق البٌانات التً ستتعامل معها : الطباعةناحٌة •
وكذلن مسح ناحٌة الطباعة الطابعة  الىعند ارسالن البٌانات 

 .لالغاء تعٌٌن ناحٌة الطباعة

 تختارهاٌمكنن اضافة فاصل صفحات عند اٌة خلٌة : فواصل•
الفواصل  ازالةفواصل تمسٌم ورلة العمل الى صفحات او إضافة 

 .عنها

 صورةمن اجل تعٌٌن خلفٌة ورلة العمل باختٌار عنوان : الخلفٌة•
 .خلفٌة لهلتكن 



 تبويب تخطيط الصفحة

 باب" اعداد الصفحة"عند فتح مربع حوار : العناوٌنطباعة •
 :سٌتم تعٌٌن الاتً" ورلة "

اي عناوٌن الحمول التً ستتكرر فً بداٌة كل " عناوٌن الطباعة "•
عناوٌن الحمول طباعة (طباعتها عند  العملمن صفحات ورلة 

 .)البٌاناتفً كل صفحات 

انمر داخل مربع الخٌارات لإظهار او اخفاء اي من :طباعة •
 .الخٌارات المطلوبة

تمكنن من ترلٌم صفحات ورلة العمل اما من : الصفحاتترتٌب •
 ارلام، او ان ٌتم ترتٌب الجانب الىالاعلى الى الاسفل ثم 

 .من الٌمٌن نحو الٌسار ثم الى الاسفل الصفحات 



 تبويب تخطيط الصفحة

 :تغٌٌر الحجم بغرض الملائمة•

ورلة العمل الى صفحات حسب حجم  وٌمصد به تمسٌم •
ورلة العمل او فً ناحٌة الطباعة، حٌث ٌتم فً  البٌانات

العمل طولٌاً وعرضٌاً الى عدد ورلة  اوتمسٌم ناحٌة الطباعة 

 6عرضٌا لٌكون الناتج  2طولٌا و  3من الالسام مثلاً 

ومن خلال تغٌٌر الحجم ٌتم تمسٌم ورلة العمل . صفحات
 .العمل ورلةنسبٌاً بنسبة معٌنة من حجم 



 تبويب تخطيط الصفحة

 :خٌارات الورلة•

تعكس اتجاه الورلة من الٌمٌن : من الٌمٌن للٌسارورلة •
 .وبالعكس للٌسار

 عرضانمر داخل مربع الخٌارات لغرض : الشبكةخطوط •
 .الشبكة على الشاشة أواثناء الطباعة او اخفاؤهاخطوط 

انمر داخل مربع الخٌارات لغرض عرض عناوٌن : العناوٌن•
 .ام اخفاؤهاوطباعتها الاعمدة والصفوف على الشاشة 



 تبويب صيغ 

 :الدوالعلى ذكر اهم اوامر تبوٌب صٌغ هً مكتبة نأتً •
 
 
 

لغرض تطبٌك الدوال الرٌاضٌة على البٌانات اتبع : دالةادراج •
 :الخطوات التالٌة

 )........ ، منطمً ،رٌاضٌات(ٌمكنن انتماء فئة الدالة : الفئةتحدٌد 1.

عند وضع . ٌمكنن انتماء الدالة الخاصة بتلن الفئة: الدالةتحدٌد 2.
منها فائدة استخدام الاسفل  الىالمؤشر على احدى الدوال سٌظهر 

 .هذه الدالة

 " .موافك " انمر على   3.

، التً تختلف باختلاف الدالة، "وسائط الدالة " انتمل الى مربع حوار  4.
 .الدالة هذه  بتطبٌكلثبٌت البٌانات الخاصة 



 تبويب صيغ 

تظهر لائمة بأسماء عشرة من : العناصر المستخدمة مؤخراً •

حسب وتطبٌمها  احداهاالدوال المستخدمة مؤخراً لٌتم تحدٌد 

الخطوات السابمة الذكر، ومن الممكن اختٌار دالة احدى 
الفئات الظاهرة فً باستخدام  مباشرةالفئات بطرٌمة سرٌعة 

 .تبوٌب مكتبة الدوال 



 طباعة المصنف 

ٌستخدم لإرسال اوراق العمل " ملف"احد اوامر تبوٌب هو •

 :الى الطابعة وكالآتً



 طباعة المصنف 

 .لتحدٌد عدد النسخ من كل صفحة: عدد النسخ•

 .لتحدٌد الطابعة التً سترسل الٌها الصفحات: الطابعة •

ٌتم من خلالها تحدٌد اي من الاوراق التً سٌتم : اعدادات•

 وٌتم تنشٌط. ارسال صفحاته الى الطابعة

والنمر  Ctrlاكثر من ورلة عمل بالنمر المستمر على مفتاح •

 ".النشطةالاوراق  طباعة" على تبوٌب الورلة لبل تحدٌد 



 طباعة المصنف 

 .ٌتم تحدٌد الصفحات التً سترسل مما ثبت فً اعدادات : صفحات•
ان طباعة النسخ من الصفحات ٌتم اما طباعتها مرتبة اي طباعة كل : ترتٌب•

تلٌها النسخة الاخرى، اوطباعة عدد النسخ من كل للنسخة  المرسلةالصفحات 
 .صفحة تلٌها نسخ الصفحة التالٌة

 .ٌحدد فٌه اتجاه طباعة الصفحة اما مستعرضة او عمودٌة على الورق: اتجاه•

 .ٌتم فٌه تحدٌد حجم الورق الذي سترسل الٌه صفحات المصنف : الحجم•

تحدد فٌه حجم الهوامش التً ستستخدم فً طباعة اوراق : اعداد للهوامشاخر •
 .العمل

تحدد فٌه عدد الصفحات التً سٌتم طباعتها فً ورلة واحدة : تغٌٌر الحجمدون •
لٌتلاءم مع ما ٌحدد من اوراق او اعمدة او العمل  ورلةلٌتم تملٌص حجم 

 .صفوف 

ٌتم ارسال الصفحات، بعد ان اتممت كافة الاعدادات، الى الطابعة التً : طباعة•
 .لد هٌأتها لذلن 
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