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 -تعريفات هامه :

  -:Excelالإكسيل هو 
هو أحد برامج الجداول الإليكترونيه ) الحسابيه( التي تسمح للمستخدم بإنشاء دفتر يستخدم 

 في إدخال البيانات والمعلومات ليتم حفظها في ملفات

 

 Excel 2013مميزات 
 لوقت والجهد يتمتع بواجهة استخدام  توفر علي المستخدم الكثير من ا -1

تم تنظيم الادوات والاوامر بشكل منظم يسهل معة العثور علي الادوات والاوامر  -2

  المطلوبة

 Excelطريقة تشغيل برنامج 
       Start انقر علي  Desktopمن سطح المكتب   -1
   Starيظهر شريط المترو او شاشة البداية  -2
 Microsoft office Excel  هااختر من  -3

 
 

 -:Work book ما هو الدفتر
 Workعمل  ورقةهو مكان إدخال البيانات لحفظها بعد ذلك في ملفات وكل دفتر يتكون من 

sheet ويمكن زيادتها 

  -: Worksheetما هي ورقه العمل  
يتم إدخال مختلف أنواع  خلاياهي التي تتكون من أعمده وصفوف ينتج من تقاطعها 

 البيانات بها.

 -:Cellماهي الخلايا  
 ناتج تقاطع الاعمدة مع الصفوفهي 

 

  Formula bar -شريط الصيغه :
 = 2+2مثل     .  =هو الذي عن طريقه يتم إخال العمليه الحسابيه وتبدأ بـ 

 

 

  

 

 

 

 

 هشريط الصيغ

الخليه تقاطع الصف 

 مع العمود

 Microsoft office Excel   الحسابيه برنامج الجداول
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  -: Excelمتى نستخدم برنامج 
 ليات حسابيهمالأعمال التي تتضمن ع -1

لياً بمجرد تغيير القيم سهوله مع التعديل آبتنفيذ العمليات الحسابيه مرات عديده  -2

 المستخدمه في حسابها

  تمثيل البيانات في صوره رسم بياني -3

 

 

  
 

 

 

 

 

أو أو بالضغط على المفتاح  Scrollبتحريك عجلة الفأرة  بأستخدم الفأرة تحريك مؤشر الخلية

  لمذكرةمن هذة ا 29وبأستخدم لوحة المفاتيح صـ   على الخلية التى ترغب فى تحديدها Clickالإيسر 

 EXCELرسم توضيحي لكيفيه فهم برنامج 
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  الى اعمدة وصفوف ةعمل  مقسم ورقةعبارة عن             هو 

 . Rowsمع الصفوف  Columnsهي ناتج تقاطع الأعمدة                          

 هو مكان الخلية ويقراء باسم العمود ورقم الصف 

 

 

 
 

واحدة الخلايا دفعه  هو اختيار عدد اعمدة او صفوف او خلايا لكى نقوم بعدة تنسيقات على
 من تكرار التنسيق لابد

" على الخلية أو تحرك بأسهم لوحة المفاتيح الأربعة حتى Clickاضغط ":  لتحديد خلية

 تصل للخلية.

اختر الخلية الأولى في النطاق ثم استمر في الضغط على المفتاح :  لتحديد نطاق او مدي

 الأيسر للفأرة وأكمل لنهاية النطاق

 .العمود حرفاضغط على رقم الصف أو  : ف او العمود الحاليلتحديد الص

" ثم اضغط Ctrlاستمر في الضغط على مفتاح " : غير متجاورة صفوفلتحديد اعمدة / 

 العمود / الأعمدة التي تريد تحديدها. حرفعلى رقم الصف / الصفوف وأيضا 

" ثم اضغط tShifاستمر في الضغط على مفتاح " : متجاورة صفوفلتحديد اعمدة / 

 العمود / الأعمدة التي تريد تحديدها. حرفعلى رقم الصف / الصفوف وأيضا 

 .Ctrl+Aبالضغط علي :  بالكامل لتحديد ورقة العمل

 

  يتكون كل دفتر من ورقة  عمل Worksheet  افتراضيا ويمكن زيادتهاواحدة 

  الاسم الافتراضى لدفتر الاكسل هو BOOk1العمل  ، الاسم الافتراضي لورقةSheet1 

 يمكن اضافة اوراق عمل جديدة لملف الاكسل عند الاحتياج 

 يمكن أن تحتوي على نصوص أو أرقام أو معادلات الخلية 

 وتتغير نتيجة المعادلات تبعا لتغير محتوي الخلايا التي تدخل في حسابها آليا

 

  File                                     :ق وطباعة وفتح الملفات وبها قائمة لحفظ واغلا 

  Home                                :   لتنسيق الخلايا والخطوط وادراج الصفوف والاعمدة 

 Insert                                 : لادراج صور ورسوم بيانية ورسومات توضيحية 

Work Sheet    : 

 
 CELLالخلية 

 عنوان الخلية

 

 Active Cellالخلية النشطة  

 

  لخلية التي يتم تحديدها ويظهر حولها إطار بلون هي ا

 نها فى شريط الصيغ.اويظهر عنو اخضر

 او تنشيط الخلايا : مفهوم تحديد الخلايا 
 

 ملحوظة هامة 
 

 التبويبات
 

 للحصول على ناتج الصيغة أو الدالة .من شريط الصيغة   أو اضغط على زر  Enterلابد من الضغط على مفتاح الإدخال 
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  Page layout:    لتنسيق الصفحات وضبط اتجاه الصفحة والطباعة 

  mulasFor      : لادراج المعادلات الخاصة بالبرنامج 

  View:               : لاختيار طرق العرض وتكبير وتصغير الملف 

 

 

 لاعمدة اColumns :عناوينها حروف أبجدية”  “A, B, C, …Z ,AA ,…..,XFD

 .”… ,3 ,2 ,1“عناوينها أرقام:  Rowsالصفوف  

     ( صف.1048576( عمود، )16384) على  2013ويحتوي برنامج الإكسيل 

 

  
 ".save" اختر أمر "Fileمن التبويب ملف " .1

  Computer من شاشة الحفظ اختر الامر  .2

 Browse من الخيارات التي ستظهر اختر  .3

 من المربع الحوارى  .4

 حدد مكان الحفظ الذي ترغب حفظ ملفك فيه. .5

 ". File Nameاكتب اسم الملف في مربع النص بجوار " .6

 "Saveعلى زر " اضغط .7

 
 

 
 "Open"امر   اختر  Fileمن التبويب  -1

 Computerاختر الامر  Openمن شاشة  -2

 Browseمن الخيارات التي ستظهر اختر  -3

  Openد ثم اضغط من المربع الحواري حدد مكان الملف المرا -4

 داــهام ج
 

 طريقة حفظ ورقة العمل

 طريقة فتح ورقة عمل تم انشأءها من قبل 
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 Closeامر   اختر  Fileمن التبويب   

لاغلاق ورقة عمل من لوحة المفاتيح 

  Ctrl +F4لي بالضغط ع

 ملحوظة هامة 

 ادراج او حذف اعمدة او صفوف او خلايا 

  الاعمدة والخلايا بورقة  دلا يوثر على عد

 العمل 
 

 
 

 -يمكن أن تحتوي على أنواع عديدة منها :  -:Cellمحتوى الخليه 

 Text( نصوص : 1)
 وهي تعني الحروف والارقام والمسافه والعلامات الخاصه )الرموز( 

 -ات التاليه تعتبر نصوصاً:البيان
 ب  ) حروف وأرقام(89ص 4س -

 ) أرقام وعلامات خاصه(        72( ، 13 -

 ) أرقام بينها مسافات(   2323  124 -

  كل الأمثله السابقه تعتبر نصوص وليست أرقام

 Numbers( الأرقام : 2)
 -مثل : وهي تشمل الأعداد

21 

232343 

2323 

 أي نصوص  بدون أي فواصل أو وجود

  المحاذاه الإفتراضيه لها يمين الخليه

  

 Date and Times( التاريخ / الوقت : 3)
 يخزن التاريخ / الوقت كأرقام 

     المحاذاه الإفتراضيه لها يمين الخليه

 

 -هناك شكلان أساسيان للوقت :
 AM or PMساعه ثم تترك مسافه يتبعها  12معتمد على نظام  -

 ساعة  24على نظام معتمد  -

المحاذاة 

يمين 

 الخليه

المحاذاة 

يمين 

 الخليه

 توقيت 

 المســـاء

 بعد الظهر

 توقيت 

 الصبــــاح

 قبل الظهر

ورقة طريقة غلق 

 بيانات  عمل
 

 تعريفات هامة 
 

تعامـــــــل مع ورقة ال

 العمل
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 -لتوضيح ذلك اتبع الخطوات الأتيه:

      AM 9الوقت  الآتي     A1اكتب في الخلية  -1

  Enterاضغط مفتاح  -2

 سيصبح الشكل كالأتي  -3

  ساعه سواء 12هذا بالنسبه للنظام 

 كان بالصباح أو بالمساء              

  اعه ساعه  فعند إدخال الس 24أما بالنسبه للنظامPM3  تخزن في الخليه بالصورة

 15:00  -التاليه:

 لادخال البيانات في الخلايا 
 علي الخلية   Double Cilck وذلك بالضغط  بزر الفأرة الايسر نشط الخلية  -1

 كتابة النصوص أو الأرقام في الخلية النشطة   -2

أو أحد أسهم الاتجاهات الأربعة بلوحة   Enterنضغط على مفتاح الإدخال  -3

  لمفاتيحا

 للتعديل في الخلية 
فوق الخلية التي تريد تعديل محتواها  D-Clickاضغط على المفتاح الأيسر للفأرة  .1

 ولاحظ ظهور مؤشر الكتابة في الخلية.( F2) )أو اضغط على مفتاح

انتقل بمؤشر الكتابة للمكان المراد التعديل فيه من خلال الفأرة أو أحد المفاتيح  .2

 (.Endأو  Homeلأسهم الأربعة أو الوظيفية )مفاتيح ا

 قم بالتصويب. .3

 لرفضها Escلقبول التعديــل أو مفتاح  Enterاضغط مفتاح الإدخال  -4

 تعديل من خلال شريط الصيغة.طرق 
 حدد الخلية .1

 في المكان المطلوب بشريط الصيغة واجراء التعديل Clickبالضغط    -2

   -إدراج ) إضافه صف / عمود/ خلايا( :

  صف جديد لإضافه 

 إذا أردنا أن نضيف صف جديد لهذا الجدول ما بين الصف الثاني والثالث 

 Cellsنختار مجموعة   Homeمن التبويب 

 

 

 

 

  

 

 

 

1 

2 

3 
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 الصف الثالث بالفأرة حدد .1

  Cellsنختار مجموعة   Homeمن التبويب  -2

 Insert Sheet Rows ثم  علي   Insert وننقر علي -3

 
 دنا إضافه صف في الجدول نفهم من ذلك أننا إذا أر

 نقف بعد الصف المراد إضافه الصف قبله

  لإضافه عمود جديد 

 في نفس الجدول A,Bعمود  إذا أردنا أن نضيف صف جديد لهذا الجدول ما بين 

 Bالعمود  بالفأرة حدد -1

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
    ثم ننقر Insert نختار Cellsمجموعة  من  Homeمن التبويب  -2

Insert Sheet Columns 

 نفهم من ذلك أننا إذا أردنا إضافه عمود في الجدول 

 نقف بعد العمود المراد إضافه العمود قبله
 .   Aنحدد على العمود  Aإذا اردنا إضافه عمود قبل العمود  -بمعنى أوضح :

 -:Cellsيمكننا إدراج خلايا 

  إلى الجدول  ةجديد خليةلإضافه 
 ( دراسات)  B5الخليه  يمينإذا أردنا إضافه خليه على 

                 B5نقف على الخليه  -1

 Insert Cellsثم ننقر    Insert نختار Cellsمجموعة  من  Homeمن التبويب  -2

 

 

 

 

 

1 

2 
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 Insertيظهر مربع حواري يسمى  -3

 لاضافة خلية لاسفل shift cells downنختار   -4

 B5 خليه علي اليمينوبنفس الطريقه لو اردنا اضافه خليه 

 B5) يمين) أي اصنع  خليه  Shift cells rightنختار     

 

 

 

 

 ( Sheet Workورقه عمل جديدة ) لإدراج
  Insertننقر  Homeفي التبويب   Cellsمن مجموعة  -1

 Insert sheetاختر  -2

 

 

 

 

 
 Sheet2بإسم تلاحظ إضافه ورقه عمل جديدة  -3

 

                                                   

 -:Worksheet -لتغيير اسم ورقه العمل :
 (Sheet 2)نقف على اسم ورقه العمل المراد تغيير اسمها وليكن  -1

 Renameثم انقر زر الماوس الأيمن ونختار  -2

 ثم اكتب الأسم الذي تريد -3

 

 

  

 

   

 

 

  -لحذف صف أو عمود: 
 نقف على رأس العمود أو الصف -1

 Homeفي التبويب  Cellsمن مجموعة  -2

 Delete ننقر -3

 وذلك للصف أو العمود -4

3 

4 

2 3 

1 

2 

3 

1 

طريقة اخري لادراج ورقة عمل من القائمة 

 Insertالمختصرة  اختيار امر 
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 العمود أو رقم الصف ( حرفالمقصود برأس العمود أو الصف ) أي اضغط على 

 

 

                                              
من   Formatقائمة ،  Right clickباستخدام القائمة المختصرة ) زر يمين الماوس(  

 Homeفي تبويب   Cellsمجموعة 

  -تابع الخطوات الآتية :  Work bookكيف يمكن إخفاء ورقة العمل من الدفتر أو  
  Sheet2نقف على ورقه العمل المراد إخفائها وفي هذا المثال هي  -1

 Hideالضغط  زر يمين الماوس تظهر قائمة نختار منها  -2

 Homeفي تبويب   Cellsمن مجموعة   Formatقائمة  الطريقة الثانية

    Formatمن قائمة  -3

         Unhide Hide&إختر -4

5- Hide Sheet                    

  تختفيSheet 2 شكل ال  كما في 

 ولإعادتها كرر نفس الخطوات ولكن بإختيار 

                     Unhide 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 

4 

5 

 ت التنسيق المختلفةعمليا
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   عمل التنسيقات المختلفة باستخدام القائمة المختصرة ) زر يمين الماوس(
 

 -لتغيير حجم )اتساع أو عرض العمود( باستخدام القائمة المختصرة:    
 حدد العمود المراد تغيير اتساعة أو عرضة وذلك بالضغط على إسمه  -1

 Column Widthانقر زر الماوس الأيمن ونختار ثم  -2

 سيظهر المربع التالي  -3
 

 

 

 

 

 

 

 Okونضغط  ( 20 ) نكتب فيه -4

 .عرض العمودتغيير  -الملاحظة : -5

 

 

 

 

 -: كذلك يمكن إخفاء عمود عن طريق القائمة المختصرة

 حدد  العمود المراد عمل إخفاء له.                                          -1

 Hide  انقر زر الماوس الأيمن ونختارثم  -2

 نلاحظ إختفاء العمود -3

 -كذلك يمكن استرجاع العمود عن طريق القائمة المختصرة:   

 دد العمود الذي قبل وبعد العمود الذي تم إخفائهنح -4

 Fفي المثال السابق قمنا بإخفاء العمود  -5

 E.Gنحدد العمودين  -6

  Unhide انقر زر الماوس الأيمن ونختارثم  -7

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Right click 
 

2 

3 

1 

4 

5 

2 

6 

7 

1 
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 لتغيير إرتفاع )الصف( باستخدام القائمة المختصرة

 ى رقمة.                                         حدد  الصف المراد تغيير إرتفاعة وذلك بالضغط عل -1

 Row Height انقر زر الماوس الأيمن ونختارثم  -2

  سيظهر المربع التالي -3

 

 

 

 

 

 

 

  (20نكتب فيه رقم ) -4

 تغيير إرتفاع الصف كما في ذلك الشكل    -الملاحظة : -5

 

 

                  

 

 

 

 

 -مة المختصرة :كذلك يمكن إخفاء صف عن طريق القائ

 حدد  الصف المراد عمل إخفاء له.                                                   -1

 Hide  انقر زر الماوس الأيمن ونختارثم  -2

   نلاحظ إختفاء الصف -3

                                   

 -كذلك يمكن استرجاع الصف عن طريق القائمة المختصرة:

 ن قبل وبعد الصف الذي تم إخفائهنحدد الصفين اللذي -4

 3قمنا بإخفاء الصف  بفرض اننا -5

 4،2نحدد الصفين  -6

 Unhide انقر زر الماوس الأيمن ونختارثم  -7

                                                      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 

4 

5 

2 

7 
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 Cellsمن مجموعة  work sheetلتغيير اسم ورقه العمل 
 Formatمن قائمة  -1

 Rename Sheetتار نخ -2

 

 

 

 

 

 

 

 Cellsمن مجموعة  Homeالتبويب  لتغيير عرض العمود من خلال    
 نقف على العمود المراد تغيير عرضة -1

   Formatثم من قائمة  -2

 Column Widthنختار منها  -3

 العرض المطلوب قيمة يظهر مربع صغير نكتب فية -4
                                                       

 

 

 

 

 

 

 Cellsمن مجموعة  Homeالتبويب  لتغيير ارتفاع الصف من خلال      
 نقف على الصف المراد تغيير ارتفاعة -1

   Formatثم من قائمة  -2

  Row Heightنختار منها  -3

 الإرتفاع المطلوب قيمة يظهر مربع صغير نكتب فية -4
 

 

 

 

 

2 

1 

2 

3 

4 

2 

3 

4 

عمليات التنسيق من خلال التبويب  

Home 
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 -:صفللعمود او ال  itFAutoلعمل ضبط تلقائي 
 في الشكل الذي أمامك تظهر الخلية -على سبيل المثال :

(B1) ( وتريد أن تظهر كامل محتوىادارة كرداسة التعليميةفيها كلمة ) 

 -الخلية حتى تتمكن من قراءته فعليك باتباع الخطوات الآتية:

 نقف على العمود المراد إظهار محتوياته -1
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Cellsمجموعة من  Homeمن خلال التبويب  
   Formatثم من قائمة  -2

 Auto fit Column Widthومنها نختار  -3

 مع محتويات الخليةوعرض العمود ملائما نلاحظ ظهور كامل الخلية واتساع   -4

 

 

 

 

 ملحوظة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Bوالعمود    Aيمكن الوقوف بالماوس بين العمود 

 حتى يكون شكل الماوس هكذا

 

   Double clickليك ثم إضغط  دبل ك

 انظر الشكل المجاور

لتوسيع الخلايا عن طريق السحب والافلات بإستخدم 

 الفأرة

1 

2 

3 

4 
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من  Homeمن خلال التبويب  كذلك الأمر بالنسبة إلى عمل ضبط تلقائي للصف 

 Cellsمجموعة 
 الصف المراد إظهار محتواهنقف على  -1

   Formatثم من قائمة  -2

  Auto fit Row Heightومنها نختار  -3

 

 
تستخدم لادخال البيانات بسهولة ودون اخطاء                                         :   Custom listالقوائم المخصصة

 ئيا او متسلسلة   التعبئة التلقائية لمليء الخلايا بمختلف البيانات المتشابهة تلقا

 علي ذلك اذا اردنا كتابة ايام الاسبوع متسلسلة نتبع الخطوات الاتية 1مثال 

                         A1في الخلية  نكتب اليوم الاول مثلا "السبت" -1

من مقبض التعبئة المربع الصغير الموجود في اسفل مؤشر الخلية نسحب بزر ماوس اليسار الي  -2

 A7الاسفل حتي خلية 

  نحرر زر ماوس اليسار عند اخر خلية فيتم انشاء القائمة المطلوبة -3

 

 

 

 

 

 

 
 مثلا  ننفذ ما يلي 8الي  1لتعبئة الخلايا بالارقام المتزايدة اذا كنا نريد ترقيم مجال من  2مثال 

 في الخلية الاولي  1نكتب رقم  -1

 في الخلية الثانية  2نكتب رقم  -2

 لمربع الصغير في اسفل مؤشر الخلية الي الخلية المطلوبة ثم نسحب ا 2 – 1نحدد الخلية   -3

 

 

 

 

 

 

 
 

2 

3 
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 -إذا أردنا دمج وتوسيط الخلايا:           

حدد الخلايا المراد عمل دمج لها وبالطبع لابد وأن تكون قد كتبت في خلية واحدة منها  -

 -:على الأقل
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ( معاً A7 – B7الخلايا ) في هذا الشكل الموضح أمامك نريد أن ندمج

  -تحديدهم أولاً كالتالي :  -1فلابد من

 

كليك يمين ( أو من القائمة   (( من القائمة المختصرة Format cellsاختر أمر )  -2 -

Format   اختر منها ،Cells 

 Alignmentمن تبويب  -سيظهر لك الشكل التالي : -3 -

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دمج الخلايا وتوسيطها      Merge Cellsاضغط علي  -4
 

 

4 

 قـيـسـتنـات الـيـلـمـع عــابـــت
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 النمط ...الخ(  –الحجم  –اللون  –لتتغيير تنسيقات الخط ) الخط 
 حدد الخلايا المراد عمل تنسيق للنصوص الموجودة بداخلها                 

،   Formatكليك يمين ( أو من القائمة   (( من القائمة المختصرة Format cellsاختر أمر )  -

 Cellsاختر منها 

 Fontاختر  -

 

 

 

 Font   اسم الخط )شكلة(        -1

 Font styleنمط الخط             -2

 Size        حجم الخط             -3

 Colorلون الخط                  -4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  -لعمل حدود ) أي عمل إطار لها(  للخلايا : -1
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

 
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 حدد الخلايا المراد عمل إطار لها  -

كليك يمين ( أو من القائمة   (( من القائمة المختصرة Format cellsاختر أمر )  -

Format   اختر منها ،Cells 

 Borderاختر  -

-         

   

 

 

 

                        

 

 (لعمل لون لخلفية الخليه ) أي نقش الخلية 
 

 عمل خلفية لها حدد الخلايا المراد

اختر    Formatمن القائمة  أوكليك يمين (   (ن القائمة المختصرة ( مFormat cellsاختر أمر ) 

 Cells منها 

  Fillاختر  -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Okثم اختر اللون المناسب  واضغط 
 
 

 

  إذا اردنا جعل الإطار من الخارج

  إذا اردنا جعل الإطار من الداخل
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 الوقت شكل تغيير
 من شريط التبويب

 حدد نطاق الخلايا  .1

   Home من التبويب  .2

   Cellsنختار التبويب  .3

  Format نختار الامر  .4

 Format Cells .نختار الامر  .5

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المختصرةمن القائمة  (Format cells اختر أمر )

 يظهر لنا المربع الحوارى التالى     

 Numberنختار التبويب   -أ

 Time نختار  -ب

 Type نختار شكل الوقت من الاختيار      

 OKثم نضفط       

2 
4 

5 

 أ

 ب

 او
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  -: Formulaالصيغة  
 تساعدك على حساب نتائج البيانات المخزنة بورقة العمل   

 فوائد استخدام الصيغة   
 تعمل على تغيير ناتج الصيغة تلقائياً عند تغيير أي قيمة  في الخلايا  

 

    (Error In Formula) -ة :طريقة خاطئة تظهر الرسالة التاليفي حالة ادخال الصيغة ب  

 

  -: عند إدخال الصيغة يجب مراعاة الآتي  

 ) = (  ـيجب أن تبدأ الصيغة ب -1

 ، / ( -يمكن استخدام المعاملات الحسابية الآتية  ) * ، + ،  -2

  -أولوية تنفيذ العمليات الحسابية : -3

 فك الأقواس -أ

 بدأ من اليسار إلى اليمينتنفيذ العملية الحسابية ي -ب

 نفذ عمليات الضرب أو القسمة أيهما  أولاً  -ت

 نفذ عمليات الجمع أو الطرح ايهما أولاً  -ث

* 3        -لتغيير هذه الأولويات ضع العملية التي ترغب في تنفيذها أولاً بين قوسين مثل :

(2+5= ) 

 لضرب " حيث تتم عملية الجمع أولاً ثم عملية ا21يكون الناتج هنا  "

 
 -مثال لعملية جمع:

  C8وإظهار الناتج في الخلية  7+  18إذا اردنا جمع 

 B4+C4 =    -ثم أدخل الصيغة :  C8نشط الخلية 

 لتحصل على ناتج الصيغة   Enterاضغط على مفتاح الإدخال  

  C8بالخلية 

 

 ة ـوظــلحــم
 

 

 تج تلقائياً وهذه فائدة الصيغة كما ذكرنا من قبلغيرنا في قيمة أحد الخلايا سيتغير النااذا       إذا    
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   Formulaالصيغة  
 



 

20 

   

 

 

 تستخدم الدوال لتنفيذ العمليات البسيطة أو المعقدة بسهولة وسرعة 
 كيفية كتابة الدوال

 حةةدد ناةةااق الخلايةةا  (رقميةةت  دالةةت تسةةتخدم فةةل عةةد الخلايةةا التةةل تحتةةو  علةةل بيانةةات

COUNT                                =           

  الخلايا  ق) حدد ناا                                            دالت الجمع= sum( 

  الخلايا  ق)  حدد ناا                                            دالت أكبر قيمت= max( 

 الخلايا  ق)حدد ناا                                صغر قيمت         دالت أ= min( 

 الخلايا   ق)حدد ناا                 وسا الحسابل          دالت المت= average ( 

  دالتCOUNTA الخلايا  ق)حدد ناالحساب الخلايا غير الفارغت=COUNTA( 

 

 

 

 

  -تعريفات هـــامة :

 هو تمثيل بياني للبيانات في ورقة العمل ، بحيث تعطى تحليلاً مرئياً  -: الرسم البياني

 لوماتللمع

 : الإكسيل يقدم نوعين م الرسم البياني-  

2D –                                     ،       3ثنائي الأبعادD ثلاثي الأبعاد 

  يمكن إنشاء الرسم البياني على ورقة عمل مستقلة أو في ورقة العمل الرئيسية 

  بيانات الجدول يتم التغيير الرسم البياني مرتبط بالبيانات في ورقة العمل فعند التعديل في

 تلقائياً في الرسم البياني

 او التخطيطات البيانية انواع الرسم البياني 

  columns عمودى  -1

 Pie دائري  -2

 Line خطي  -3
 

 مثال  -لإنشاء رسم بياني :

                                                    ( A2- C6حدد المدى أو النطاق     من ) -1

                                                                    

 

 

 

 

 

  

 

 

      Insert تبويبمن  -2

 Charts من مجموعة  -3

 )عمودي(Recommended Chartsانقر  -4

4 

5 

 الاســـم 

Line  خطي 

 الرســــــــــــــــم البـيــانـي
 

 function الدوال الحسابية
 

للحصول على ناتج الصيغة أو الدالة من شريط الصيغة   أو اضغط على زر  Enterلابد من الضغط على مفتاح الإدخال 
. 

 

Count Blank 

تستخدم في عد 

 الخلايا الفارغة
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     5- Insert Pic 3D )دائري( 

 نختار منه ما يناسبا من الرسم البياني   -يظهر المربع الاتي : -4
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

يظهر الشكل التالي من الرسم البياني المعبر عن الارقام  Okوبفرض  اختيار مربع الرسم الاول والنقر 

 المدخلة 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Charts من مجموعة   picوبفرض اختيار الرمز    

 ثم اختيار الشكل   
 

 5   -Insert Pic 3D 

 
 

 

 

 

 

 

 

4 

5 
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 والموضح للنتائج  3D يظهر الشكل التالي المجسم

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 
 ادراج الرسم البيانى  بعدظهور تبويبان جديدان تلحظون 

Format  - 1   هو لتنسيق الرسم البيانى 

Design  - 2   هو لتعديل اعدادات الرسم البيانى 

 مصدر بيانات الرسم البياني: تغيير

 حدد الرسم البيانى  .1

  Design من التبويب  .2

 Dataار التبويب نخت .3

 select data نختار الامر  -4

ثم نكتب نطاق البيانات او يمكن   Chart Data Rang من المربع الحوارى نقف داخل المربع 

 تحديدها بالموس
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

2 

3 4 
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 عنوان للرسم البياني  لكتابة
  Design من التبويب  .1

  Chart Layoutنختار التبويب  .2

  Add Chart Elementنختار الامر  .3

 Chart Titleنختار  .4

 يظهر مربع على الرسم نكتب العنوان بداخله  Above Chartنختار  -5
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 وع الرسم البياني يتم الاتي : نلتغيير 

 تحديد الرسم البياني المراد تعديلة  -1

 Chart styleمن تبويب  Designاختار  -2

 Change chart typeانقر  -3

 Change chart type يظهر مريع -4

 نختار نوع الرسم الجديد   -5

 

1 

2 

3 

4 

5 

2 

3 

4 

5 
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 علي ورقة عمل جديدة  موقع الرسم البيانيلتغيير او نقل    
 حدد الرسم البياني ت .1

  Design من التبويب  .2

  Locationنختار التبويب  .3

 Move Chartنختار الامر  .4

 ورقة جديدةلوضع الرسم فى   New Sheet من المربع الحوارى نختار الامر  .5
 

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 لون الاعمدة ( –) لون الخلفية      تغير لون خلفية الرسم البيانى

 حدد الخلفية او العمود  -1

  Format من التبويب  -2

  Shape styleنختار التبويب  -3

 لتغير لون الاطارshape Outline لتغير لون التعبئة  و   shape Fillنختار الامر  -4

 

 
 

 

 

 

 

4 

5 

2 

3 



 

25 

   

 
 

 حذف الرسم البياني:

 
 من لوحة المفاتيح. "Delete"، فقط حدده ثم اضغط على مفتاح الرسم البيانيلحذف 

 

 Page setupلإعداد الصفحة     
 PAGE  LAYOUTمن تبويب 

 page setupمن مجموعة  -1

     Page setup بالنقرعلي -2

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 

4 
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 يظهر المربع التالي

 رأس وتذييل الصفحة

 Header/Footerاضغط  -1

 Custom Headerيظهر  -2

 Custom Footerيظهر  -3
Header   رأس الصفحة 

Footer يعني تذييل الصفحة 

 

 

 

 

 

 

 Page setupطريقة اخري لاظهار 
File  اضغطPrint  تظهر صفحة معاينة الطباعة وفي اسفل الصفحة تجدPage setup 

  Header / footer     بالضغط على 

  -لتالي:لك المربع ا سيظهر

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ييل الصفحةرأس وتذ

لإضافة 

رقم 

 للصفحة

لإضافة 

 التاريخ

لإضافة 

لإضافة  الوقت

 صورة

لتنسيق 

 الخط

1 

2 3 
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 تظهر بالطول او بالعرض لالصفحة  لتغيير اتجاة
 -:PAGE  LAYOUTمن تبويب  -1

 page setupمن مجموعة  -2

 

 

 

 للصفحة بالطول  -3

 Portrait Orientationاختر 

 للصفحة بالعرض   -4

 Landscape Orientationاختر     
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

   Print previewالسابق نختار  Pageاو من خلال تبويب  -لمعاينة الصفحة قبل الطباعة :

 Fileافتح  -1

  printاختر -2

 ح لك شكل الصفحة لمعاينتها قبل الطباعة ضيو preview printيظهر لك  -3

4 

2 

3 4 

 لضبط هوامش الصفحة 
 -:PAGE LAYOUTمن تبويب  -1

   Page setupعة من مجمو -2

     Page setup النقرعلي

 Marginsاختر تبويب  -3
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 طبــاعـة المــسـتـند
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 Page Setupإعداد الصفحة : 
الصفحة مهمة جداً ، لتخطيط وطباعة البيانات بورقة العمل ، ويمكن  تعد مهارة إعداد  

 إعداد الصفحة أولا قبل إدخال البيانات بورقة العمل.

 Header / Footerرأس وتذييل الصفحة 

 يسمح لك بوضع رأس أو تذييل لكل صفحة عند طباعتها أو إنشاء رأس وتذييل مخصص

 Print Previewمعاينة قبل الطباعة 

 يع معاينة أوراق العمل قبل الطباعة حيث يظهر ما سوف يطبعتستط -1

 Printطباعة ورقة العمل  -2

 يمكنك طباعة ورقة العمل كلها أو جزء محدد منها -3

 تحريك مؤشر الفأرة بأستخدام لوحة المفاتيح 

 لتحريك مؤشر الخلية الحــــــــدث

 سفل بالضغط على السهم لأ

 

 خلية لأسفل

 الضغط على السهم لأعلى ب

 

 خلية لأعلى

 خلية يمين بالضغط على السهم اليمين 

 خلية يسار بالضغط على السهم اليسار 

 + السهم لأسفل   Ctrlبالضغط على مفتاحى 

 

 لأخر خلية بالعمود الحالى

 + السهم لأعلى   Ctrlعلى مفتاحى  بالضغط

 

 لأول خلية بالعمود الحالى
 

 + سهم يمين   Ctrlبالضغط على مفتاحى 
لأول خلية بالصف الحالى اتجاه ورقة العمل 

 من اليسار لليمين

 ة بالصف الحالىلأخر خلي + سهم يسار   Ctrlبالضغط على مفتاحى 

 شاشة لأسفل Page Downبالضغط على مفتاح 

 شاشة لأعلى Page Upبالضغط على مفتاح 

 ورقة العمل السابقة  Ctrl + Page Down ىبالضغط على مفتاح

 ورقة العمل التالية Ctrl + Page Up ىبالضغط على مفتاح

 لأول خلية بالصف الحالى Homeبالضغط على مفتاح 

 A1لأول خلية بورقة العمل  Ctrl + Homeى مفتاحى بالضغط عل

 

 


