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   :هو  Excelالإكسيل 

  ھو أحد برامج الجداول الحسابیة الإلكترونیة
  التى تسمح للمستخدم بإنشاء دفتر یستخدم

  فى إدخال البینات والمعلومات 
  .لیتم حفظھا فى ملفات 

  : Work book ماھو الدفتر
  ھو مكان إدخال البیانات لحفظھا 
  لاحقآ فى ملفات وكل دفتر یتكون 

  . Work sheetمن ثلااث ورقات عمل 
  : Work sheetماھى ورقة العمل 

  ھى التى تتكون من أعمدة وصفوف 
  ینتج من تقاطعھا خلایا یتم إدخال مختلف 

  .أنواع البیانات بھا 
  : Cellماھى الخلیة 

  .معادلات وھى تضم نصوص أو أرقام أو ، ھى تقاطع الصف مع العمود 
  : Active Cellالخلیة النشطة 

  .ھى الخلیة المختارة ویظھر عنوانھا فى شریط الصیغة 
   : Formula barشریط الصیغة 

  .ھو الذى عن طریقھ یتم إخال العملیات الحسابیة 
  - : Excelإستخدام برنامج الجداول الحسابیة 

  .الأعمال التى تتضمن عملیات حسابیة  -١
ت الحسابیة مرات عدیدة بسھولة مع التعدیل آلیآ بمجرد تغییر القیم تنفیذ العملیا -٢

  .المستخدمة فى حسابھا 
  .تمثیل البیانات فى صورة رسم بیانى لتنسیقات مختلفة  -٣
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  Excelبرنامج ) فتــــــح ( تحمـــــیل  
 All programs Microsoft Office Microsoft Excel 2003  

  
  
  
  

  

  

  

  

  

  
  

   ؟؟ Workbook) للدفتر ( الشاشة الافتتاحیة للإكسیل 
الشاشة الإفتتاحیة للبرنامج تضم العدید من شرائط الأدوات یظھر منھا بشكل إفتراضى 

  :عند تحمیل الإكسیل 
   Menu Barشریط القوائم  -٢                Title Barشریط العنوان  -١
 Formating Barشریط أدوات التنسیق  -٤   Standara Barشریط الأدوات القیاسى  -٣
   Formual Barشریط الصیغة  -٥

 

 شریط التنسیق شریط الادوات القیاسى شریط القوائم شریط الصیغة شریط العنوان
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 book1 بعد تحمیل الإكسیل لأول مرة یظھر دفتر بإسم   
:یضم تلقائیآ ثلاث ورقات عمل تحمل الأسماء التالیة   

Sheet1 , Sheet2 , Sheet3 
   .فى تبیویب أسفل نافذة الإكسیل 

   ) A , B , C , … Z , AA , ….. IV(  عناوینھا حروف أبجدیة Columnsأعمدة 
  ))عمود  ٢٥٦عددھا ((    

  ))صف  ٥٦٥٣٦عددھا ) ((  …… 1,2,23( عناوینھا أرقام  Rowsصفوف 
  

  

  
  

  : Cellماھى الخلیة 

ولكل خلیة عنوان یحدد بموقعھا فى العمود والصف ، ھى تقاطع الصف مع العمود 
  .وھكذا  Q37 , B5 , A1مثل 

  : Active Cellماھى الخلیة النشطة 

  .ھى الخلیة المحددة والتى یظھر حولھا إطار بلون أسود 

  كیف یتم التجول فى الدفتر 

  عن طریق أزرار التحكم فى النافذة 

   -:ؤشر الخلیة كیفیة تحریك م

وذلك عن طریق عجلتھا وإختیار الخلیة بالضغط على المفتاح ( بإستخدام الفأرة  -١
  ) .الإیسر لتحدیدھا 

وذلك عن طریق إستخدام الأسھم للتحرك فى كل ( بإستخدام لوحة المفاتیح  -٢
  ) . Page Up , Page Downالإتجاھات وزرى 

   
  

  

  

  تعريفات

  صدق الحكيم حينما قال طلب العلا 
  محال لكنه بالعمل والصبر ليس

  سيكون التفوق هو المنال
 حامـــد ربيـــع/ أ 
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  الحدث  لتحریك مؤشر الخلیة  م
  الضغط على مفتاح الأعلى مرة واحدة  خلیة لأعلى  ١
  مفتاح الأسفل مرة واحدةالضغط على   خلیة لأسفل  ٢
  الضغط على مفتاح السھم یمین  خلیة یمین  ٣
  الضغط على مفتاح السھم یسار  خلیة یسار  ٤
 Page Downالضغط على مفتاح   شاشة لأسفل  ٥
 Page Upالضغط على مفتاح   شاشة لأعلى  ٦
 Homeالضغط على مفتاح   لأول خلیة بالصف الحالى  ٧

  Home + Ctrl الضغط على مفتاح   A1لأول خلیة بورقة العمل   ٨
  + Ctrlالضغط على مفتاح سھم لأسفل   لآخر خلیة بالعمود الحالى  ٩
  لأول خلیة بالصف الحالى   ١٠

إتجاه ورقة العمل من ( 
  )الیسار إلى الیمین 

 + Ctrlالضغط على مفتاح سھم یمین 

 + Ctrlالضغط على مفتاح أعلى   لأول خلیة بالعمود الحالى  ١١

 + Ctrlالضغط على مفتاح سھم یسار   لآخر خلیة بالصف الحالى  ١٢
  

 الخلية محتوى Cell   

 –الوقت / التاریخ  –الأعداد  –النصوص ( یمكن أن تحتوى على أنواع عدیدة منھا 
  )المعادلات 

  : Textنصوص ) ١
التالیة والبیانات ) الرموز ( وھى تعنى الحروف والأرقام والمسافة والعلامات الخاصة 

  -:تعتبر نصوصآ 
  )حروف وأرقام ( ب ٨٩ص  ٤س
   )أرقام وعلامات خاصة (  ٧٢، ) ١٣

   )أرقام بینھا مسافات (  ٣٣٣٣ ١٢٤
  : Numbersالأرقام  -٢

  .وتكون المحاذاة الافتراضیة لھا یمین الخلیة )  9 , 0( وھى تشمل الأعداد من 
   Date and Timesالوقت / التاریخ  -٣

  .الوقت كأرقام المحاذاه الإفتراضیة لھا یمین الخلیة /  یخزن التاریخ
  -:ھناك شكلان اساسیان للوقت 

 أمثلة لتحريك مؤشر الخلية بإستخدام لوحة المفاتيح
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  .لتحدید قبل أو بعد الظھر  AM OR PMساعة ثم تترك مسافة یتبعھا  ١٢معتمد على نظام 
  . 15:00تخزن فى الخلیة بالصور  03:00فمثلآ إذا كانت الساعة ، ساعة  ٢٤معتمد على نظام 

  :الصیغة  -٤
  .عبارة عن أرقام وعناوین خلایا ومعاملات حسابیة وتبدأ الصیغة بعلامة یساوى 

  إدخال البيانات  

  :لتوضیح ذلك نتبع الخطوات الآتیة 
  الخلیة المرغوب  –إختر / نشط  -١

  فى إدخال البیانات النصیة     
  .أو الرقمیة بھا       

   Enterاضغط على مفتاح الإدخال  -٢
  .مفاتیح الاسھم أو أحد    
  :تعدیل محتویات الخلیة    
  .عن طریق التعدیل فى الخلیة مباشرة  -١
  .عن طریق التعدیل من خلال شریط الضیغة  -٢
  :بالنسبة للتعدیل فى الخلیة ) أ

  نضغط ضغطتین بالزر الآیسر للماوس على الخلیة المراد تعدیل محتواھا  -١
  )من الكى بورد  F2أو زر (     

  .ننتقل بمؤشر الكتابة على المكان المراد التعدیل فیھ بالفآرة أو المفاتیح  -٢
  .نصحح المطلوب  -٣
  .للرفض  Escأو الــ ، للقبول  Enterنضغط على مفتاح الإدخال  -٤

  Savnig a Workshhet: حفظ ورقة العمل 
  .من شریط الأدوات القیاسى   Saveنضغط على رمز الحفظ  -١
  .الحفظ الذى نرید الحفظ فیھ نحدد مكان  -٢
   File Nameنكتب اسم الملف فى مربع النص بجوار الـــ  -٣
   Saveنضغط على زر  -٤

  الإغلاق والخروج من برنامج الإكسیل
  :لإغلاق الدفتر  -١
  File  Closeنضغط  -

  .فى أعلى یمین النافذة الداخلیة  أو بالضغط على زر الإغلاق
  :الإكسیل بالكامل لإغلاق برنامج  -٢
   File  Exitنضغط  -
  .بالنافذة الخارجیة فى أعلى الیمین  أو بالضغط على زر الإغلاق  -
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  )خلایا  –أعمدة / عمود  –صفوف / صف  –ورقة العمل ( التعامل مع 
  )خلایا / عمود / صف ( إضافة / إدراج 

  : Rowلإضافة صف جدید 
  إذا أرادنا أن نضیف صف جدید 

  لھذا الجدول مابین 
   :الصف الثانى والثالث مثلآ 

  نقف على الصف الثالث  -١
   Rowsنختار  Insertثم من قائمة  -٢

  تذكر نفھم من ذلك أننا إذا أرادنا 
  إضافة صف فى الجدول 

  نقف بعد الصف المراد إضافة الصف قبلھ
  .لإضافة الصف الجدید 

  
    

  
  
  
  
  
  

   : Columnإدراج عمود جدید / إضافة 
  إذا أرادنا إضافة عمود فى الجدولنفھم من ذلك أننا 

  نقف بعد العمود المراد إضافة العمود قبلھ 
   -:بمعنى أوضح 

   Aفنقف على العمود  Aإذا أرادنا إضافة عمود قبل العمود 
   Columnsنختار  Insertثم من قائمة 

   

 تذكر

 تذكر
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  : Cellsإضافة خلایا / إدراج 
  لإضافة خلیة جدیدة إلى الجدول السابق -
   )قرآن (  B2إذا أرادنا إضافة خلیة على یسار الخلیة  -
   B2نقف على الخلیة  -
   Cellsنختار  Insertثم من قائمة  -
   Insertیظھر مربع حوار یسمى  -
   Shift Cells Leftنختار  -

   B2وبنفس الطریقة لو آرادنا إضافة خلیة أعلى خلیة 
   Shift Cells Downنختار 

  ) B2صنع خلیة أعلى ’أى ( 
  
  
  
  
  
  
  

   ) Work Sheet( لإضافة ورقة عمل جدیدة 
   Insertمن قائمة  -
   Work sheetإختر  -
  تلاحظ إضافة ورقة عمل جدیدة  -
  
  

  ) Work sheet( لتغییر اسم ورقة العمل 
  ) sheet1( نقف على اسم ورقة العمل المراد تغییر اسمھا ولیكن  -
   Renameثم أنقر زر الماوس الأیمن ونختار  -
  ثم أكتب الاسم الذى ترید -
  

 

    

  

١ 

٣ 

٢ 
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  :لحذف صف أو عمود 
  نقف على رأس العمود أو الصف  -
  Editثم نختار قائمة  -
  وذلك للصف أو العمود  Deleteثم اختار  -

  المقصود برأس العمود أو الصف
  )الصف  أى أضغط على اسم العمود أو رقم( 

   : Auto Fillالتلقائى ) الملئ ( التعبئة 
  یوجد فى الإكسیل مایسمى بالسلاسل التلقائیة 

  كأیام الأسبوع وأسماء الشھور العربیة والأجنبیة 
  إلخ ویتم الإستفادة من ھذه المیزة ... والأرقام 

   Enterثم الضغط زر ، بكتابة اسم السبت مثلآ 
  ثم بعد ذلك ، من لوحة المفاتیح 

  ( + )نسحب من مفتاح الخلیة 
  .لأسفل أو للیمین لتتم تكملة باقى الأیام وھكذا 

   Selection Items Techniques) إختیار العناصر ( التحدید فى الإكسیل 
  ھناك طرق لإختیار العناصر مثل  
  ))حذف الصفوف والأعمدة والخلایا / إدراج (( 
  ))القص / النسخ  عملیات(( 
  ))تنسق الصفوف والأعمدة والخلایا (( 

  یمكننا تحدید العناصر المختلفة فى ورقة العمل النشطة من خلال الجدول التالى
  نفذ الآتى  لتحدید  م
على الخلیة أو نحرك بأسھم لوحة المفاتیح  Clickنضغط   خلیة  ١

  .الأربعة حتى نصل للخلیة 
/ نطاق   ٢

  مدى
نختار الخلیة الأولى ونستمر بالضغط لآخر خلیة مطلوبة أو 

من لوحة  Shiftبضغط الخلیة الأولى ثم نضغط على زر 
  المفاتیح ثم نضغط على الخلیة الأخیرة فى لمدى أو المجال 

الصف   ٣
العمود 
  الحالى

وللعمود ، على رقم الصف  Clickلتحدید الصف نضغط 
  نضغط على عنوان العمود

 /صفوف   ٤
  أعمدة

وأیضآ ، ثم أرقام الصفوف المطلوبة  Ctrlبالضغط على زر 
  عناوین الأعمدة التى نرید تحدیدھا

نضغط على عنوان ورقة العمل المطلوبة من شریط التجول   ورقة عمل  ٥
  أسفل الشاشة 

    

 السبت
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وشریط القوائم ،  Right Click) زر یمین الماوس (بإستخدام القائمة المختصرة 
Menu bar    

وكلن كیف یمكن  Work sheetتعلمنا فى الدرس السابق كیفیة تغییر اسم ورقة العمل  -
   -:تابع الخطوات الآتیة  work bookإخفاء ورقة العمل من الدفتر أو 

  نقف على ورقة العمل المراد إخفائھا  -
   Sheet2وفى ھذا المثال ھى       

   sheetإختر  Formatمن قائمة  -
   Hideثم إختر        

   sheet2تختفى  -
  ولإعادتھا كرر نفس الخطوات  -

   Unhideولكن بإختیار    
  

  )1  ( التنسيق بإستخدام شريط القوائمMenu Bar    

  

  :أصدقائى وأبنائى الطلبة والطالبات 
ورقة ( لابد من تحدید العنصر المراد تنسیقھ أولآ ، لتنفیذ العملیات المختلفة للتنسیق 

أو من خلال ، ثم نختار من القائمة المحتصرة الأمر المناسب ) خلایا / عمود / عمل 
   Menu Barوذلك من شریط القوائم  Formatقائمة تنسیق 

   Work sheetلتغییر اسم ورقة العمل 
   Formatمن قائمة  -
   Sheetنختر  -
   Renameومنھا نختار  -
  

   :لتغییر عرض العمود من خلال شریط القوائم 
  نقف على العمود المراد تغییر عرضھ -
   Columnنختار  Formatثم من قائمة  -
   Widthنختار منھا  -

 

 بإستخدام شريط القوائم) خلايا / عمود / ورقة ( هو تنسيق  مقررنا هذا التيرم: ملحوظة 
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  یظھر مربع صغیر نكتب فیھ العرض المطلوب  -
  

  

  لتغییر إرتفاع الصف من خلال شریط القوائم 
  نقف على الصف المراد تغییر ارتفاعھ -
   Rowنختار  Formatثم من قائمة  -
   Heightنختار منھا  -

  یظھر مربع صغیر نكتب فیھ الارتفاع المطلوب 
  
  
  
  

   :للعمود أو الصف  Auto Fitلعمل ضبط تلقائى 
   -:على سبیل المثال 

  فى الشكل الذى أمامك تظھر الخلیة 
 )A1  ( فیھا كلمة ) لا إلھ إلا االله (  

  وترید أن تظھر كامل محتوى 
  الخلیة حتى تتمكن من قرائتھ 
  -:فعلیك بإتباع الخطوات الآتیة 

  نقف على العمود المراد إظھار محتویاتھ -
   Columnنختار  Formatثم من قائمة  -
   Auto Fit Selectionومنھا نختار  -
  نلاحظ ظھور كامل الخلیة واتساع عرض العمود ملائمة مع محتویات الخلیة -
  
  
  
  
  

بإستخدام شریط أدوات التنسیق ) ٣-١( یمكن عمل التنسیقات السابقة من : ملحوظة 
  .مباشرة بإختیار الرمز بعد تحدید الخلیة 
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  : Format Cellsتنسیق الخلایا 
  یتم ذلك من خلال الآتى

   Formatقائمة  -
   Cellsثم خلایا  -
   :وذلك لفتح المربع التالى  -

 

 

 

 

:وتوسیط الخلایا  دمجإذا أرادنا   
لھا وبالطبع لابد وان تكون قد كتبت فى خلیة واحدة منھا  دمجحدد الخلایا المراد عمل 

  -:على الأقل 

 

معآ فلابد من  ) B14 – C14( فى ھذه الشكل الموضح أمامك نرید أن ندمج الخلایا 
   :تحدیدھم أولآ كالتالى 

  

  

  

  )Right Click( من القائمة المختصرة )  Format Cells( إختر أمر 

  ثم التبویب الثانى من الیسار  Cellsإختر منھا ،  Formatأو من القائمة 

Alignment  سیظھر لك الشكل التالى:-  
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  :لتغییر تنسیقات الخط 

  )إلخ ... النمط  –الحجم  –اللون  –الخط ( 

  حدد الخلایا المراد عمل  -

  .تنسیق للنصوص الموجودة بداخلھا 

   ) Format Cells( إختر أمر 

  من القائمة المختصرة 

  Formatأو من القائمة 

   Fontختر إ Cellsإختر منھا 

   Font) شكلھ ( اسم الخط  -١

 Font Styleنمط الخط  -٢

  Sizeحجم الخط  -٣

   Colorلون الخط   -٤

  :للخلایا ) أى عمل إطار ( لعمل حدود 

  حدد الخلایا المراد عمل إطار لھا  -

  )  Format Cells( اختر أمر  -

  من القائمة المختصرة -

   Formatأو من القائمة    

   Cellsإختر منھا  -

   Borderإختر  -
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  :لعمل لون لخلفیة الخلیة 
   ))المدرسى اى نقش الخلیة كما مذكور فى الكتاب (( 

  د الخلایا المراد عمل خلفیة لھاحد

  )  Format Cells( أمر  واختر منھا

  من القائمة المختصرة 

   Cellsإختر منھا  Formatأو من قائمة 

  . Patternsإختر منھا 

  

  )الحدث(دمج وتوسیط الخلایا ) أ
  :خطوات الحل     

  .حدد الخلایا  -
  .من القائمة المختصرة "  Format Cells" إختر منھا أمر  -
  "  Alignment"  كما بالشكل فى تبویب محاذاة " Merge Cells" إختر مربع الإختیار  -
  " . Orientation" ناقش معلمك فى الغرض من الإتجاه  -
  

  

 

  

  

  

  

  

  

  :تدريبات عملية 
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  )الحدث ( تغییر شكل الوقت ) ب

  " . B5:B10" حدد النطاق  -

   " Format Cells" إختر أمر  -

  .من القائمة المختصرة 

   " Number" من تبویب  -

  "  Time" إختر 

  ثم إختر " Category" فى 

   .شكل الوقت 

  )الحدث ( تغییر تنسیقات الخط ) ج

  ))الحجم / اللون / النمط / الخط ((    

  " . C4:C14" حدد النطاق  -

  " . Format Cells" من القائمة المختصرة إختر أمر  -

  .ثم حدد اسم الخط  " Font" إختر تبویب خط  -

 "Font "  ونمطھ "Font Style  " وحجمھ "Size  " ولونھ "Color . "  

  

  

  

  

  

  

  



 

 15 

  
  

  

   Formulaالصیغة 
ویتم إدخال ، نتائج البیانات المخزنة بورقة العمل ھى التى تساعدك على حساب (( 

الصیغة بورقة العمل وبالتالى یمكن نسخھا أو نقلھا أو حذفھا وتستخدم فیھا المعاملات 
والدوال وذلك للتعامل مع القیم ) القسمة / الضرب / الطرح / الجمع  ( الحسابیة 

  . ))العددیة والنصیة 
  :فوائد إستخدام الصیغة 

وفى حالة إدخال ، لى تغییر ناتج الصیغة تلقائیآ عند أى قیمة فى الخلایا تعمل ع(( 
  ) Error In Formula( : الصیغة بطریقة خاطئة تظھر الرسالة التالیة 

  :كیف تحسب فى برنامج الإكسیل 
  :لإدخال صیغة معینة فى أحد الخلایا یتم الآتى 

  ؟" ))  25 + 3" كیف نحسب  ((كمثال 
  .المراد إدخال الصیغة بھا نحدد الخلیة  -١
  .من لوحة المفاتیح ( = ) نكتب علامة  -٢
  ندخل الرقم الأول أو عنوان الخلیة التى بھا الرقم الأول ولیكن مثال  -٣
 )A1 ,D3 ,….. . (  
  .مثلآ  + )،  -، * ، ( / ندخل المعامل الحسابى المطلوب إذا كان  -٤
  .التى بھا الرقم الثانى ندخل الرقم الثانى أو عنوان الخلیة  -٥
 )(بلوحة المفاتیح أو الضغط على علامة  Enterنضغط على مفتاح الإدخال  -٦

  .بشریط الصیغة 
  .بشریط الصیغة   ولو أرادنا إلغاء الصیغة نضغط على علامة  -٧
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  تعديل الصيغ

  .ناتج الصیغة إذا قمنا بتغییر الصیغة والعملیة الحسابیة سوف یؤدى ذلك لتغیرر (( 
  ) .مرجع الخلیة  ( إستخدام عناوین الخلایا فى الصیغة 

یفضل إستخدام عناوین الخلایا فى الصیغة وبالتالى فإن تغییر قیمة أى خلیة بالصیغة لایتطلب تغییر 
  . )) A5 + B5 =(( حیث یمكنك كتابة الصیغة فى شكل ، الصیغة نفسھا 

  

  

  

  

  

  .  CalaulationAutomatic: الحساب الآلى 
فإنھ یقوم الإكسیل ، وبعد حساب المعادلات إذا قمنا بتغییر أحد الخلایا الداخلة فى الحساب ، فى الإكسیل 

  .بتغییر القیمة النھائیة أتوماتیكیآ بدون تدخل منا 
  . 33سیكتب فى خانة الجمع  Enterوبعد الضغط على زر  A5فى  30كالمثال السابق لو كتبنا (( 

  :المزید من المعاملات فى الصیغة إستخدام 
  / ) .القسمة ، * الضرب ،  - الطرح ، + الجمع : ( المعاملات الحسابیة  - 

  ) .^ ( وعلامة الأُس ( % ) النسبة المئویة 
  :أولویة تنفیذ العملیات الحسابیة 

  .فك الأقواس  -
  .تنفیذ العملیة الحسابیة یبدأ من الیسار إلى الیمین  -
  .ات الضرب أو القسمة أیھما أولآ تنفیذ عملی -
  .تنفیذ عملیات الجمع أو الطرح أیھما أولآ  -
  

  الدوال الحسابية 
Function   

فھى مبنیة ، تستخدم الدوال لتنفیذ العملیات البسیطة أو المعقدة بسھولة وسرعة 
  على مفھوم الصیغة زمنھا  

  .  Sumدالة الجمع ) ١
  .  Averageدالة الوسط الحسابة ) ٢
  .  Maxدلة أكبر قیمة ) ٣
  .  Minدلة أصغر قیمة ) ٤
  .  Countaدلة لعد الخلایا الغیر فارغة ) ٥
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  وباقى الدوال تطبق بنفس الطریقة  Sumعلى دالة الجمع :  مثال
  فى خانة المجموع ؟) أحمد ( قم بجمع درجات الطالب 

  

  

  

  

  

  

  

  أو الخلیة المراد الجمع بھا ) Fs( فى شریط الصیغة =  Sum ( B2:D2)نقوم بكتابة الآتى  - ١
  .سیتم تطبیق المجموع ، من لوحة المفاتیح  Enterنضغط  - ٢

  :نسخ الصیغة 
لیتم حساب المجموع على ( + ) وذلك بسحب أسفل علامة  Auto Fitیتم ذلك بإستخدام تعبئة تلقائیة  - 

  .باقى الخلایا كما فى المثال السابق 
  

  

  

  

  

  

  

ثم كتابة الدالة المطلوبة ثم  ) FS( فى شریط الصیغة ( = ) ل یتم كتابة علامة وكذلك مع باقى الدوا
  . Enterثم ضغط ، الضغط على الخلایا المراد تنفیذ الدالة فیھا 

( وبعد الإنتھاء من حساب قیمة الخلیة یراد تنفیذ ذلك على كل الخلایا حیث یتم السحب من مفتاح الخلیة 
  ) .لیتم التنفیذ على الكل  لأسفل على باقى الخلایا+ ) 
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Excel Chart   

   Excel Chartمقدمة فى الرسم البیانى 
  .مرئیآ للمعلومات بحیث تعطى تحلیلآ ، ھو تمثیل بیانى للبیانات فى ورقة العمل  - :الرسم البیانى ) أ

  .ثلاثى الأبعاد  3Dثنائى الأبعاد أو  2D -:یقدم نوعین من الرسم البیانى  -:الإكسیل ) ب
  .یمكن إنشاء الرسم البیانى على ورقة عمل مستقلة أو فى ورقة العمل الرئیسیة  - 
تغییر تلقائیآ فى   الرسم البیانى مرتبط بالبیانات فى ورقة العمل فعند التعدیل فى بیانات الجدول یتم - 

  .الرسم البیانى 
  :إستخدام معالج الرسم البیانى 

معالج الرسم البیانى فى الإكسیل یساعدنا على إنشاء رسم بیانى من خلال عدة خطوات مرتبة : ملحوظة 
وعند إنشاء ، إلى أربعة صنادیق حواریة رئیسیة فى المعالج تظھر لنا أثناء إستخدام معالج الرسم البیانى 

  .لرسم البیانى المطلوب نستطیع الدخول لأى وتعدیل الرسم البیانى ا
  ) : Chart Wizard( خطوات إنشاء الرسم البیانى 

  .مثلآ )  A1 – C5( نحدد المدى أو النطاق من ) أ
   Insertمن قائمة إدراج ) ب

  أو نختار Chartإختر منھا       
   Chart Wizardمعالج الرسم البیانى 

  .من شریط الأدوات القیاسى       
  ومن خلال الصنادیق الحواریة ) ج

  لمعالج الرسم البیانى       
  

  
  

  :نستطیع إتمام الرسم البیانى وفقآ للخطوات الاربع الآتیة 
  من معالج الرسم نختار نوع الرسم البیانى )) ١((
 "Chat Type "  ومنھ:  
  نحدد نوع الرسم البیانى ثم نختار الشكل الفرعى  - 
   Nextثم نضغط على زر  - 
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  بعد ذلك نختار مصدر بیانات الرسم))  ٢(( 
 "Chart Source Data "  ومنھ:  
  نحدد مدى البیانات إذا لم یكن محدد من قبل - 
  . Nextثم نضغط على زر  - 
  
  
  
  

 

  بعد ذلك من خیارات الرسم البیانى ))  ٣(( 
 "Chart Option "  ومنھ:  

  عنوان المحور ، تكتب عنوان الرسم البیانى 
  " ص " وقیمة المحور " س " 
  . Nextثم نضغط على زر  - 
  

  

  

  بعد ذلك من موقع الرسم البیانى ))  ٤(( 
 "Chart Location  " ومنھ:  
  نختار على ورقة عمل جدیدة  - 

  .كائن بالورقة الحالیة أو 
    . Finish ثن نضغط على زر - 
  

  

  
  

  وبعد الإنتھاء من الأربع خطوات سیظھر لنا الشكل التالى 
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  :تعدیل الرسم البیانى 
سیظھر لنا شریط أدوات الرسم  ) Click( عند تنشیط الرسم البیانى بالضغط علیھ بالمفتاح الأیسر للفأرة 

  ) . View( من قائمة  ) Chart( أو نظھره بإختیار ، البیانى 
  :ونتمكن من الدخول إلى أى مرحلة من المراحل الأربع للتعدیل فیھا كالآتى  - 
  
  
  
  .أى یمكننا التعدیل فى نوع الرسم البیانى وتغییر مصدر البیانات وخیارات الرسم  - 

  ))البیانى حذف الرسم (( 
  :لحذف الرسم البیانى 

  .من لوحة المفاتیح  " Delete" نقوم فقط بتحدیده ثم نضغط على مفتاح 
   

  
  
  
  
  

Print   

    SetupPage: إعداد الصفحة 

  مھارة إعداد الصفحة مھمة جدآ وذلك 
  ولإعداد ، لتخطیط وطباعة البیانات بورقة العمل 

  الصفحة قبل إدخال البیانات بورقة العمل 
  :نقوم بعمل الآتى 

   Page Setupنختار منھا  Fileمن قائمة  - 
  بالنافذة التالیة  Pageمن تبویب صفحة  - 

  :نستطیع الآتى 
   Page Orientationة تغییر إتجاه الصفح -

   ) Landscape( أو أفقیة ،  ) Portrait( عمودیة 
  المراد طباعتھ "  Scale" تحدید حجم المستند  - 

   - :فى صورة نسبة مئویة كالآتى 
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  :نستطیع عمل الآتى  " Margins" من تبویب ھوامش  -

  " یمین ویسار وأعلى و أسفل " تحدید الھوامش الأربعة  - 

  - :توسیط البیانات المراد طباعتھا فى الصفحة رأسیآ وأفقیآ كالآتى  - 
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  : Print Previewمعاینة قبل الطباعة 

  نستطیع فى برنامج الإكسیل 

  عمل معاینة قبل الشروع فى الطباعة 

  :ع كالآتى حیث یظھر بورقة العمل ماسوف یطب

   Fileمن قائمة ملف  - 

  " Print Preview" نختار معاینة قبل الطباعة 

  " شریط المعاینة " یظھر لنا الشكل التالى 

  :قبل الطباعة للتتحكم فى المعاینة كالتالى 

  

  

  

  .لعرض الصفحة التالیة وذلك فى حالة وجود أكثر من صفحة  " Next" زر  - 

  .أیضآ فى حالة وجود أكثر من صفحة ، لعرض الصفحة السابقة  " Previous" زر  - 

  .للتكبیر والتصغیر عند عرض الصفحة بالكامل  " Zoom" زر  - 

  .لطباعة البیانات  " Print" زر  - 

  .كما تعودنا من قبل ، لإعداد الصفحة "  Page Setup" زر  - 

  .لتغییر الھوامش كما علمنا "  Margins"  زر - 

  " .شاشة المعاینة قبل الطباعة " لإغلاق الشاشة  " Close" زر  - 

  : Printالطباعة 

  :لطباعة ورقة العمل الحالیة یتم الأن  - 

  .من شریط الأدوات القیاسى  " Print" نضغط على رمز الطباعة  - 

  .بشریط القوائم  Fileمن قائمة  " Print" أو نختار أمر 
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  ولطباعة جزء من ورقة العمل  -

   Active Sheet (s)نختار 

   Print Whatمن مجال 

  :لطباعة صفحات معینة نختارھا من 

Print Range  مجموعة أوراق / الكل / وھى مجال الطباعة صفحة أو.  

  لطباعة أكثر من نسخة نختارھا من  - 

   Number Of Copiesعدد النسخ 

   

  

  

  

  

  

  

  

  

  

      

  :أكمل

برنامج الجداول الحسابية الإكسيل  .١
  .................................................هو

  .أوراق عمل............... يحتوي الدفتر في برنامج الإكسيل إفترضياً على  .٢
  ...............الإسم الإفتراضي لدفتر الإكسيل هو  .٣
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............... ........................ نستخدم برنامج الإكسيل في  .٤
 ............... ، ............................. ............... ،

............... ...............  
  : لتحميل برنامج الإكسيل نتبع الخطوات التالية - ٥
  ............... ............... .... -أ

  ............... ............... ............... ...............  - ب
  :الإفتتاحية لبرنامج الإكسيل من مكونات الشاشة  .٥

٤...............  -٣...............  -٢............... - ١ - ...............  
............... ............... ............... هي  cellالخلية  .٦

...... ...............  
  ........ ............... ............... .......هي  Activcellالخلية النشطة  .٧
  .عمود............... يحتوي برنامج الإكسيل على  .٨
  .صف............... يحتوي برنامج الإكسيل على  .٩

  ...............اختر ............... لإغلاق برنامج الإكسيل من قائمة  .١٠
  ...............اختر ............... لإغلاق ملف الإكسيل من قائمة  .١١
  ...............أو ............... على نصوص أو الخلية يمكن أن تحتوي  .١٢
............... لأول مرة يظهر دفتر بإسم  Excelعند تحميل برنامج الإكسيل  .١٣

، ............... ، ............... يضم تلقائياً ثلاث ورقات عمل تحمل الأسماء 
  .ويظهر كل منها في تبويب أسفل نافذة البرنامج............... 

............... يعني أن الخلية في الصف  A5نوان الخلية ع .١٤
  ...............والعمود

  ...............اختر ............... لإضافة ورقة عمل جديدة من قائمة  .١٥
  ...............اختر ............... لإدراج صف من قائمة  .١٦
  ...............اختر ............... لإدراج عمود من قائمة  .١٧
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  ...............أو ............... لتحديد خلية اضغط  .١٨
  ...............أو ............... عمود نضغط على / لتحديد صف  .١٩
  ............... ...............لتحديد ورقة عمل نضغط على  .٢٠
  ...............اختر ............... لإغلاق ملف الإكسيل من قائمة  .٢١
هو  workbookالدفتر  .٢٢

............................................................  
اختر ............... ومن قائمة ...............لحذف عمود نقوم بـ  .٢٣

...............  
اختر ............... ومن قائمة ...............لحذف صف نقوم بـ  .٢٤

...............  
لحفظ ورقة العمل نتبع الخطوات  .٢٥

 :............................................التالية

لإعادة تسمية ورقة العمل من القائمة المختصرة لورقة العمل اختر  .٢٦
........................  

لإظهار الأعمدة المخفية من القائمة المختصرة اختر  .٢٧
.........................  

  .........................لإخفاء صف أو عمود من القائمة المختصرة  .٢٨
لتغيير اتساع العمود قم أولاً بتحديد العمود ومن القائمة المختصرة  .٢٩

  ......................اختر
  ......................لتغيير حجم ونوع ولون الخط نستخدم التبويب  .٣٠
  ...................... لتغيير ارتفاع الصف من القائمة المختصرة اختر  .٣١
  ......................اختر   Insertعمل جديدة من قائمة لإدراج ورقة  .٣٢
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اختر  Editلحذف عمود نقوم بتحديد العمود ومن قائمة  .٣٣
......................  

  ......................لتغيير شكل الخط نستخدم التبويب  .٣٤
لتغيير حجم الصف أو العمود تلقائياً حسب حجم الخط من القائمة المختصرة  .٣٥

  .........................اختر 
  .........................لوضع حدود حول الخلية اختر التبويب  .٣٦
  .........................لتغيير لون خلفية الخلية اختر التبويب  .٣٧
  .........................لتغيير شكل الوقت اختر التبويب   .٣٨
  .........................تستخدم في  Sumالدالة  .٣٩
  .........................تستخدم لإيجاد  Maxة الدال .٤٠
  .........................تستخدم في  Countالدالة  .٤١
  .........................تستخدم في  Averageالدالة  .٤٢
  .........................تستخدم في  Minالدالة  .٤٣
لإعداد الصفحة تمهيداً لتخطيط وطباعة البيانات بورقة العمل  اختر  .٤٤

  .........................من قائمة ......................... 
من قائمة ......................... لمعاينة المستند قبل الطباعة اختر .٤٥

.........................  
   .........................لجعل الصفحة أفقية أثناء الطباعة اختر  .٤٦
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  :أنظر الى الشكل التالي ثم أكمل .٤٧
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  

 ..............اسم الملف  -١

  ...............اسم ورقة العمل  -٢
  ...............إلى ............... المدى الذي تم تحديده من  -٣
  ...............يشير إلى ١رقم  -٤
  ...............يشير إلى ٢رقم  -٥
  ...............إلىيشير  ٣رقم  -٦
  ...............يشير إلى ٤رقم  -٧
  ...............يشير إلى ٥رقم  -٨
  ) (أو علامة )  (ضع علامة 

  (     )        لحالیة الموجود بھا البیانات فقطیتم إنشاء الرسم البیاني على ورقة العمل ا -١
  (     )                                .فقطیوجد ببرنامج الإكسیل الرسم البیاني ثنائي الإبعاد  -٢
  (     )   .بلوحة المفاتیح Enterلحذف الرسم البیاني حدد الرسم البیاني ثم إضغط مفتاح  -٣
  (     )           .عند تعدیل البیانات یجب إعادة إنشاء الرسم البیاني لیتم تعدیلة -٤
  (     )                    .یقدم الإكسیل نوع واحد فقط من الرسم البیاني -٥
  )     (                      وجد ببرنامج الإكسیل الرسم البیانى ثنائى الأبعاد فقط ی -٦
  (     )            فى برنامج الإكسیل  Sheetلایمكن تغییر اسم ورقة العمل  -٧
  (     )            یمكن إضافة أو حذف عمود أو صف فى برنامج الإكسیل  -٨
  (     )                  یمكن جعل الرسم البیانى فى صفحة مستقلة  -٩

  (     )      یتیح برنامج الإكسیل دمج أكثر من خلیة لتصبح خلیة واحدة  -١٠

١ 
٢ 

٣ 
٤ 

٥ 
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  (     )    یتم إنشاء الرسم البیانى على ورقة العمل الحالیة الموجود بھا البیانات فقط  -١١
  )    (               لكل خلیة إطار ومحتوى ونقش  -١٢
  (     )      من مكونات الشاشة الإفتتاحیة لبرنامج الإكسیل شریط الصیغة  -١٣
  (     )      نستخدم برنامج الإكسیل فى الأعمال التى تتضمن عملیات حسابیة  -١٤
  (     )       Unhideلإظھار الأعمدة المخفیة من القائمة المختصرة إختر  -١٥
  (     )    ملیات الحسابیة مرات عدیدة بسھولة یستخدم برنامج الإكسیل لتنفیذ الع -١٦
  (     )            الخلیة ھى ناتج تقاطع عمود مع صف  -١٧
  (     )          یمكن أن تحتوى الخلیة على ملف فیدیو صغیر  -١٨
  (     )        یمكن إضافة أو حذف عمود أو صف فى برنامج الإكسیل  -١٩
  (     )            یمكن جعل الرسم البیانى فى صفحة مستقلة  -٢٠
  (     )        یمكن تغییر عرض العمود بإستخدام القائمة المختصرة  -٢١
  (     )          لا یمكن إخفاء أى عمود داخل برنامج الإكسیل  -٢٢
  (     )              یمكن طباعة جزء من ورقة العمل  -٢٤
  (     )       11ھو = 2*3+5ناتج العملیة الحسابیة فى برنامج الإكسیل  -٢٥

   
  

  إختر ما بين الأقواس الإجابة الصحيحة 
  الدالة التي یمكن إستخدامھا لإیجاد عدد زملائك في الفصل ھي -١

 )Average- Counta-Sum(  
  عندما نرید طباعة ورقة عمل بالعرض فإننا نختار الإختیار  -٢

 )Landscape – portrait -margins(  
  یحتوي الدفتر على عدد      -٣

  )ورقتان عمل  -ثلاث ورقات عمل –أربع ورقات عمل ( 
                -:لتنشیط ورقة العمل  -٤

  )على شریط العنوان   Clickنضغط ( 
  )Sheetعلى تبویب   Clickنضغط ( 
  )نضغط على مفتاح السھم الأیمن     ( 

  - :العمود الحالي / لتحدید الصف  -٥
  )رف الدال على العمود أو رقم الصف نكتب الح( 

  )ثم نكتب الحرف الدال على العمود أو رقم الصف   Ctrlنستمر بالضغط على مفتاح ( 
  )العمود/ على عنوان الصف   Clickنضغط ( 

  ..............................ملفات  الإكسیل تعرف بــ -٦
 )ملف عمل –كتاب عمل  –ورقة عمل  –ورشة عمل (

  ) ستة -خمس –أربع  –ثلاث ......................(كل كتاب عمل یحتوي علي  -٧
 .أوراق عمل بشكل تلقائي ٣

  الاسم التلقائي لملفات الإكسیل حتى یتم حفظھا باسم آخر  -٨
 )كتاب -٢كتاب – ١كتاب......................(ھو

  )معالجة الجداول-أوراق-عروض-تقدیمیھعروض ....................(الإكسیل ھو برنامج  -٩
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ضغطتین   -مرة واحدة.............(حتى تستطیع تعدیل محتوي خلیة یجب علیك الضغط علي الفارة -١٠
 ) . F1 – F2 –F3 – F4..............(أو الضغط علي مفتاح) بالزر الأیسر –بالزر الأیمن 

  ............ورقة العمل في برنامج الإكسیل تحتوي علي  -١١
 ).صف  ٦٥,٥٣٦ -صف   ٣٠٢٠,٠٠٠ –صف  ٣٠٢٥٦ –صف  ٢٥٦(

  ..............حتى تستطیع حفظ التغیرات علي كتاب عمل نستخدم -١٢
 ).أوامر أخري  –أمر حفظ  –أمر فتح  –أمر حفظ باسم (

قائمة ورقة  - لیةقائمة الخ - القائمة المختصرة..........(ستطیع تغییر الاسم لورقة العمل باستخدام ن -١٣
و التنسیق للخلایا ) تنسیق -عرض  -تحریر -ملف ..................(أو من قائمة) قائمة ملف  –العمل 

 .من قائمة تنسیق من شریط القوائم) صفوف - أعمدة  –أوراق عمل  –خلایا (من اختیار 
  تعني  ١٧:٠٠ساعة الساعة  ٢٤في نظام ال -١٤

)٥:٠٠ – ٧:٠٠ – ٤:٠٠ –  AM٥:٠٠ – PM٥:٠٠.( 
  

  - :رتب الأتي     
  -:فقم بترتیب الخطوات التالیة  ٢٠لكي یساوي   (D)إذا أردنا تغییر عرض العمود 

 )      (                                     Okثم إضغط على زر  ٢٠أكتب  - 
 )  (                                                     Formatإفتح  قائمة  - 
 )    (                                                                 (D)حدد العمود  - 
 )   (                                    (Width)ثم اختر من القائمة الفرعیة أمر  - 
 )  (                                                           Columnاختر أمر  - 


 ما هو برنامج معالجة الجداول الإكسيل؟ .١
 متى تستخدم برنامج الإكسيل؟ .٢
 كيف تفتح برنامج الإكسيل؟ .٣
 ما هو محتوي الواجهة الرئيسية لبرنامج الإكسيل ؟ .٤
 كيف تستطيع التنقل بين أوراق العمل لصفح كتاب عمل؟ .٥
 :ما المطلوب أن تفعله لكل عملية من العمليات الآتية .٦

 خلية واحدة لأعلي  .أ 
 خلية واحدة للشمال.ب 
 صفحة اعلي واحدة  .ج 

 للذهاب لأول خلية في الصف الحالي  .د 
 للذهاب للخلية الأولي في ورقة العمل  .ه 

 :ما الذي سيحدث لو ضغطنا علي .٧
[CTRL] + [Down Arrow] 

[CTRL] + [Up Arrow] 
 ما الخطوات اللازمة لحفظ  التغيرات علي ورقة العمل؟ .٨
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 ملف والخروج من الإكسيل؟ ما الفرق بين غلق .٩
 ما الفائدة التي نحصل عليها عند استخدامنا للدوال داخل  الإكسيل؟ .١٠

  :السؤال السادس  صل ما يلى 
SUM -1     لايجاد المتوسط  

AVERAGE -2    لايجاد أصغر قيمة  
MAX -3    لايجاد مجموع قيم معينة 
MIN -4    لايجاد عدد الخلايا الغير فارغة 

COUNTA -5   لايجاد اكبر قيمة  
  من نافذة تنسيق الخلايا   tabلتنسيق الخلايا فاننا نختار التبويب المناسب 

  :صل ما يلى
Number    لتنسيق الخط  
Alignment          لوضع نقش بالخلية  

Font                   لتغيير شكل الوقت 
Border                  لدمج وتوسيط الخلايا  

Pattern                لوضع حدود  
  
  

   
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