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 الفصل الاول

 المقدمة

  Microsoft Excelبرنامج الجداول الحسابية 

ان  تصميم برنامج  الاكسل يتيح لك ادخال وتحرير وتنسيق البيانات بسهولة ويمكنك انشاء صيغ بسيطة او معقدة لأداء 

العمليات الحسابية على تلك البيانات كماا يمكناك انشااء الماططاات البيانياة لتولايح البياناات الاارة الاى رار  البياناات 

 .البيانات لمن اوراق العمل  والبحث عن معلومات معينه وترتيب تلك

قبل البدء باستادام البرنامج من المفياد التعارف علاى بعام المباادم والمفااسيم الاساساية الااصاة بالبرناامج        1-1 

   Excelالاكسل 

  لاتينياة  باححرفتم تنظيم ورقة عمل الاكسل علاى شاكل صافوف واعمادة ت وتاتم عنوناة الاعمادةA,B,C …..  

   ..…,1,2,3 امبالأرقوالصفوف 

  (()) الالية (( يولد تقاطع الصف مع العامود منطقة تسمىCell  ( حيث يتم ادخال البياناات ) القايم والعنااوين)

 والصيغ الحسابية ( .

  تمتلك كل خلية عنوانا رريدا ت يتضمن كل من حرف العمود ورقم الصف . علاى سابيل الملاال العناوانB6  ساو

 . 6مع الصف رقم  Bتقاطع العمود  عنوان الالية التي تقع عند

  يمكن ان يحتوي مصنفExcel  على عدة اوراق عمل ت يمكنك الوصول الى اي ورقة بالنقر علاى تبويبهاا راي

 اسفل اطار البرنامج . يمكنك تسمية كل تبويب باسم ماتلف يعبر عن محتوى ورقة العمل .

 ان تعباار الارقااام عاان قاايم تريااد اسااتادامها رااي  تنساايق البيانااات رااي ورقااة العماال بعاادة طاارق ت ا  يمكاان يمكاان

 الحسابات ت بينما قد تعبر النصوص عن عناوين الاعمدة والصفوف .

  يتيح لاكExcel  رريادة) اسام النطااق  بحساماءتجمياع البياناات علاى شاكل مجموعاات وتسامية تلاك المجموعاات

Range Name . يمكن استادامها ري الصيغ الحسابية) 

 ديد من الوظائف لتوليح ماسية البيانات الموجاودة راي ورقاة العمال ملال الماططاات البيانياة يمكن استادام الع

 والتنسيق الشرطي .

 

 

  تشغيل برنامج الاكسل  1-2 

 -منها :   Microsoft Excelسناك عدة طرق لتشغيل برنامج 

 -الطريقة الاولى : -1

   

 . Microsoft excelناتار   startمن قائمة 

 -نية :الطريقة اللا -2

 Microsoft excelستظهر قائمة ررعية ناتار منها  All programeناتار  startمن قائمة 

 -الطريقة اللاللة : -3

ساتظهر مجلادات  Program Fileثم اختر منهاا المجلاد  :Cثم ارتح نارذة القرص  my computerارتح ايقونة 

اراتح ساذا المجلاد ساتجد  officeجلد اخر باسام ارتح سذا المجلد ستجد داخله م  Microsoft officeعديدة منها 

 . Excelبداخله الملف 

 -الطريقة الرابعة :  -4

 من خلال الايقونة الموجودة على سطح المكتب .
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الطرق اعلاه سيتم راتح ناراذة جديادة . وتكاون الناراذة الجديادة  بإحدى Microsoft Excelعند تشغيل البرنامج 

 ( :1بالشكل رقم )

 
 (  Excel(  مكونات نارذة ال )1)الشكل رقم 

 

 -غلاق الملفات :أ 1-3

 -سنالك عدة طرق : Microsoft Excelالملفات المفتوحة لمن برنامج  لإغلاق

 -الطريقة الاولى : -1

 . keyboard( معا من لوحة المفاتيح   ctrl+ f4من خلال الضغط على مفتاحين )

 -اللانية:الطريقة  -2

 . closeومن ثم اختيار الايعا  اغلاق  fileملف   ة شريط القوائم ناتار القائم من

  -اللاللة:الطريقة  -3

 الموجودة ري الزاوية اليمنى من شريط القوائم . من خلال علامة 

 

 -اغلاق البرنامج : 1-4

  -سناك عدة طرق :  Microsoft Excelالبرنامج  لأغلاق

 -الطريقة الاولى : -1

 الموجودة ري الزاوية اليمنى للبرنامج . لاداة على امن خلال شريط العنوان عند النقر 

  -اللانية:الطريقة  -2

 .  Keyboard( معا من لوحة المفاتيح Alt+ f4من خلال الضغط على مفتاحي ) 

 -الطريقة اللاللة : -3

 ( خروج . Exitومن ثم  اختيار الايعا  انهاء )  fileمن شريط القوائم ناتار القائمة  ملف 

 

 

  Microsoft Excel رنامجمكونات نافذة الب 1-5
  -: title barشريط العنوان  1- 1-5

يحتااوي علااى عنااوان البرنااامج المفتااوى وكااذلك علااى  ري التصااغير والتكبياار والاغاالاق   لأنااهوساامي شااريط العنااوان 

ا الى امكانية ولع شريط ادوات الوصول السريع ) الذي يحتوي على ايقونات الحفظ والتراجع والفتح وغيرس بالإلارة

 من ادوات التي يتحكم بها المستادم ( .
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 -: minus barشريط القوائم  1-5-2

تتاطايط الصافحة  Insert تأدراج   Homeت الصفحة الرئيساية  fileيحتوي شريط القوائم على عدة قوائم  منها ) ملف

Pag layout ت الصااايغFormulas  ت البيانااااتData ت المراجعاااةReview   تالعااارView   حياااث ياااتم عااار)

الاارة الاى ادوات يات كل قائمة على شكل شريط يظهر ري اعلى الشاشة يورر للمساتادم معظام الادوات اللا ماة محتو

اخرى تظهر عند الحاجة اليها او تبعا للمهمة التي تقوم بها سذا يعني  تقليل الا دحام على الشاشة وسهولة الوصول الاى 

 الادوات السريعة . 

 

  -:   tools barشريط الادوات 1-5-3

 

  -ويكون متغيرا حسب اختيار القائمة من قبل المستادم وريما يلي اشكال اشرطة كل قائمة من القوائم :

 

 -:  Homeقائمة  الصفحة الرئيسية او  شريط التبويب -1

ت   Alignmentت محااااا اة  Fontت خااااط Clipboardويحتااااوي شااااريط الصاااافحة الرئيسااااية علااااى الحارظااااة

 .  Editingت تحرير  Cellsت خلايا Stylesت انماط   Numberرقم

 

 -:Insertادراج  شريط تبويب او قائمة -2

ت Illustrtionت رساااومات تولااايحية Tablesويحتاااوي شاااريط قائماااة ادراج علاااى الايعاااا ات جاااداول 

ت نااا    Links ت ارتباطااااتFilterت عامااال تصااافيه  Sparklineت خطاااوط الم شااارChartsماططاااات 

Text ت رموSymbols   . 

 

  -: page layoutقائمة تخطيط الصفحة شريط تبويب او  -3
ت تغييار الحجام Page Setupت اعاداد الصافحة Themesيحتوي شريط قائمة تاطيط الصافحة علاى نساق 

 . Arrangeت ترتيب  Sheet Optionت خيارات الورقة  Scale to Fitبغر  الملائمة 

 

 -:  formulasشريط تبويب او قائمة صيغ -4

ت  Defined Names ت الاساماء المعرراةFunction  Libraryتبة الدالات يحتوي شريط قائمة صيغ على مك

 .Calculationت حساب Formula Auditingتدقيق الصيغة 

 

 -:  Dataشريط تبويب او قائمة بيانات -5

لات ات الاتصااااGet External Dataيحتااااوي شااااريط قائمااااة بيانااااات علااااى احضااااار بيانااااات خارجيااااة 

Connections ت رر وتصفيةSort &Filter ت ادوات البياناتData Tools  ت ماطط تفصيليOutline . 

 

  -:Reviewشريط تبويب او قائمة  مراجعة -6

 ت تغييرات  Commentsت تعليقاتLanguageت اللغة Proofingيحتوي شريط قائمة مراجعة على تدقيق 

Changes  . 

 

  -: viewشريط تبويب او قائمة عرض -7
ت تكبيار  Showت اظهاارWorkbook Views  المصانفات يحتوي شريط قائمة عر  على طرق عر

 .   Macrosت وحدات الماكروWindowنارذة ت Zoomوتصغير

 

 

 -شريط الصيغة : 1-5-4

وسو الشريط الاذي يحتاوي علاى حقلاين ت يحتاوي الحقال الاول علاى عناوان الالياة الفعالاة ) يتكاون العناوان مان تقااطع 

 على محتوى تلك الالية الفعالة . العمود مع الصف ( بينما يحتوي الحقل اللاني 
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  -:sheetsشريط الاوراق  1-5-5

 وسو الشريط الذي يحتاوي علاى اساماء لعادد مان الاوراق الموجاودة راي الملاف نفساه . عناد انشااء ملاف ساوف

تظهار ثالاا اوراق راي الملاف ولكاان يمكان اجاراء عليهاا بعاام التغييارات ملال ادراج  اوراق عمال اخاارى او 

 ئها او تغيير مواقعها . الحذف او تغيير اسما

 

 -:status barشريط الحالة  1-5-6

وتكبير وتصغير حجام الورقاة   سو الشريط الذي يبين حالة الملف ) رقم الصفحة وعدد الصفحات وعدد الكلمات

 . والتحكم بطريقة عر  ورقة الاكسل(

 

 -:scroll barشريط التمرير العمودي والافقي   1-5-7

ير البيانات التي يصعب رؤيتها من خلال الشاشة بسبب كلارة البياناات المدوناة راي وسو الشريط الذي من خلاله يتم تمر

 الملف . 

 سيتم شرحه بالتفصيل في الفصل الثالث  -( :Fileشريط قائمة ملف ) 1-5-8

 

 

  -تحديد ) تضليل ( النص : 1-6

العملياات لاباد مان اجاراء  او القطاع او غيرساا  مان النسا اي عملية  علاى الان  كتنسايق الااط او عملياة   لأجراء

  -الالايا اولا " ت ويتم  لك من خلال : التحديد على

 الالية.لتحديد خلية يكفي النقر مرة واحدة على  -1

  الصف.لحديد صف واحد ننقر على رقم  -2

 لحديد عمود واحد ننقر على حرف اسم العامود . -3

ياة الاحارف وبداياة التارقيم ت او نضاغط لحديد كال الورقاة نضاغط علاى المرباع الموجاود اعلاى الزاوياة باين بدا -4

 ( . ctrl+Aمفتاحي )

لتحديد خليتين متجااورتين او اكلار ننقار علاى الالياة الاولاى ونساتمر بالضاغط والاساتمرار بالساحب والضاغط  -5

 لحين الوصول الى الالية الاخيرة .

بالمااو  وراي نفاس الوقا   لتحديد خليتين غير متجاورتين او عدة خلايا غير متجاورة ننقر على الالية الاولاى -6

 ونستمر بالضغط على المفتاى مع تحيد الالايا الاخرى عن طريق الماو  . Ctrlنضغط مفتاى 

او اكلار ننقار علاى رقام الصاف الاول الماراد تضاليله ونساتمر بالضاغط والاساتمرار  لتحديد صفين متجااورين  -7

 لنسبة الى تحديد الاعمدة المتجاورة . بالسحب والضغط لحين الوصول الى الصف الاخير ت وكذلك الحال با

لحديد صفين غير متجاورين او عادة صافوف غيار متجااورة ننقار علاى الصاف الاول الماراد تضاليله بالمااو   -8

ونستمر بالضغط على المفتاى مع تحديد الصفوف الاخرى عن طريق  ctrlوري نفس الوق  نضغط على مفتاى 

 الماو  .
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 الفصل الثاني
 القوائم طشري

 
 Excelكبرنامج يسهل تجميع المعلوماات الرقمياة بطارق عديادة ت تام تصاميم اطاار  Microsoft Excel 2010يعتبر 

ليورر لك الأدوات التي تحتاجها لأنشااء وتنسايق وتحساين البياناات وتطبياق ماتلاف العملياات الحساابية عليهاا . وبشاكل 

يحتوي الشريط الااص بكل قائمه على مجموعة مان التبويباات ت الاخرى   Microsoft Office 2010مشابه لبرامج 

 كل منها يحتوي على الأدوات المتعلقة بمهام معينة .

 

 :  fileقائمة ملف  2-1

 

 الايعاز ووظيفته  ت

 

 

لوحههههة  باسههههتخدا  عملههههه 

 المفاتيح 

 

 

1 Save حفظ التعديلات على الملف : Ctrl+S 

 

2 Save asماارة ( او  : حفااظ ملااف باساام ) لاول

لافظ ري مكاان ثااني او باسام ثااني )غيار الاسام 

 الاول (

 

F12 

3 Open رتح ملف مازون سابقا: Ctrl + O 

 

4 Close أغلاق ملف دون الاروج من البرنامج : Ctrl+F4 

 

5 Info  معلومااات عاان حالااة الملااف الااذي نعماال :

 عليه 

 

 

6 Recent  أخياار ( : عاار  اخاار الملفااات التااي (

 رتحها تم 

 

 

7 New  رتح ملف جديد : Ctrl+N 

 

8 Print  تقوم بمعاينة المستند قبل طباعة واعداد :

 الطباعة ري نفس الوق  .

Ctrl+P 

Ctrl+F2 

9 Save&send  حفااااظ وارسااااال الملفااااات الااااى :

 عنوان بريدي او عنوان ويب على الانترني  .

 

10 Help  مساعدة :  

11 Option طلاع (: خيارات )للا  

12 Exit  للاروج من البرنامج :  
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 -(( :Homeشريط قائمة الصفحة الرئيسية )) ( 2-2

 

 
 

 

 :                                            Clipboard(  محتويات الحافظة 2-2-1

 

 

 عمله بواسطة لوحة المفاتيح  الايعاز ) الايقونة ( ووظيفته ت

 

1 Cut و ق  الن  بعد تحديده: نقل ا Ctrl+X 

2 Copy نس  الن  بعد تحديده : Ctrl+C 

3 Paste  لصق الن  بعد نساه لو نقله: Ctrl+ V 

4 Format Painter  نسا  تنسايق  تقاوم :

 .بنس  تنسقات ن  ما الى ن  اخر 

 

 

 

 

 :  Font( محتويات تبويب 2-2-2

 

عملهههههههه بواسهههههههطة لوحهههههههة  الايعاز ووظيفته ت

 تيح المفا

 

1 B  جعل الاط  سميك وغامق : Ctrl + B 

2 I  : جعل الاط مائل Ctrl + I 

3 U  جعل الاط مسطر : Ctrl + U 

  : تغيير نوع الاط   4

 } + Ctrlاو   {+ Ctrl : تغيير حجم الاط   5

6 
 حجم الاط : تكبير او تقلي   

Ctrl +}   اوCtrl + { 

7 

 تلوين الالية بعد تحديدسا :  

 

8 
 :    تلوين الاط  

 

9 
: لولااع حاادود  للمجموعااة ماان الالايااا 

 المحددة لمن ورقة الاكسل 
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 :  Alignment( تبويب المحاذاة  2-2-3

 

عملههههه باسههههتخدا  لوحههههة  يعاز ووظفيتهالا ت

 المفاتيح 

 

  : جعل الن  ري اسفل الالية . 1

  : جعل الن  ري وسط الالية .  2

  جعل الن  ري اعلى الالية . :     3

 Ctrl+R الن  محا اة اليمين .: جعل        4

 Ctrl+ E : جعل الن  محا اة الوسط .    5

 Ctrl +l . : جعل الكتابة محا اة اليسار   6

7 

: دمااااااااج الالايااااااااا  

المحاادده وجعاال  الاان  رااي وسااط الالايااا 

دمجاة بعد الادمج  او راك الادمج ا ا كانا  م

 من الاسا  .

 

8 
التفاااف الاان  الااى :         

 السطر اللاني داخل الالية الواحدة .

 

9 
 تغيير اتجاه الن  على شكل  

 ) أقطار مربع او مستطيل(  .

 

10 
 يااادة المسااارة او تقلااي  مسااارة  

 ل و حدود  الالية .البادئه  بين الن  داخ

 

 

 : Numbers( تبويب الارقا   2-2-4

 

 الايعاز ووظيفته ت

 

1 
ناتار من سذا الامر تنسيق الالياة 

ناا   generalورقااا" للبيانااات التااي سااترد بااداخلها .مااللا") 

 shortأساااعار ت  currencyالارقاااام .  numberعاااام ت 

date ي  الماتصارت التاارlong date  التااري  التفصايلي ت

Time للوق  تPercentage النسبة المئوية ت 

Fraction  أرقام جذريةتScientific  رماو  تحتاوي علاى

 ا . 

2 
 لأدراج رمز للعملية ملل اليورو والين والدولار . 

3 
 مئوية . لجعل الرقم بداخل الالية نسبة

4 
 لعمل رواصل بين الاصفار .  

5 

لألاااارة او حاااذف صااافر او عااادة اصااافار للااارقم  
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 الموجود بالالية .

 

 : styles( تبويب 2-2-5

 

  الايعاز ووظيفته ت

 

1 

ز الالاياا او التنسيق الشرطي ) يتيح لنا تميي 

ألااارة اشاارطة البيانااات او عاار  ايقونااات رااي الالايااا 

لمساعدة الاخرين على رهم المعلومات التي تقدم ري ورقة 

 .العمل 

2 

تساعد على اختيار تنسيق للجدول مع ملاحظاة  

ظهور مربع يحتوي على مللث على كل عنوان عمود ري 

مللاث تظهار عادة خياارات الجدول . وعند الضغط علاى ال

 ال  .للتصفية ملل الفر  التصاعدي او التنا لي 

3 

اختيار تنسيق معين للالايا من مجموعة تنسيقات  

. 

 

 -: Cells( تبويب خلايا 2-2-6

 

 الايعاز ووظيفته  ت

 

1 

 .ت عامود ت ورقة (  يستادم لأدراج ) خلية ت صف  

2 

 يستادم لحذف ) خلية ت صف ت عامود ت ورقة ( .

3 

يسااتادم لتنساايق مسااارة العااامود او الصااف وسااياتي 

 شرحه بالتفصيل ري وق  لاحق . 

 

 

 

 

  -: Format Row and Format column -تنسيق الصفوف والاعمدة :

  -( :  Format Rowتنسيق الصف)

 . نحدد الصف او مجموعة الصفوف المطلوب تنسيقها 
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  من قائمةHome  الموجودة لمن تبويب  . ناتار الاداة   الصفحة الرئيسيةcells . 

 تظهر القائمة التالية ومنها ناتار 

 Row Height  لتحديد ارتفاع الصف 

لتنفياذ  okلازر والتي من خلالها نحادد الارتفااع المطلاوب ثام نضاغط علاى ا

                                          الامر.

 لالغاء الامر .  cancelاو الامر 

 AutoFit Row Height   لتحديد ارتفاع الصاف تلقائياا حساب حجام الان

 الذي ري داخله ريتم تغيير ارتفاع الصف . 

 ن يمكن تغير ارتفاع الصف من خلال الضغط على الفاصل بين ارقام الصفي 

وبالسحب والتحريك بالاتجاه المطلوب للاعلى او الاسفل ثام ارالات الم شار 

. 

 

 -: Format Columnتنسيق الاعمدة 

  من قائمةHome  الموجودة لمن تبويب  . ناتار الاداة   الصفحة الرئيسيةcells تظهر القائمة.

 التالية  ومنها ناتار 

 Column Width ن خلالها العار  المطلاوب ثام نضاغط علاى الازر لتحديد عر  العمود والتي نحدد مok 

 لالغاء الامر .  cancelلتنفيذ الايعا  او الامر 

 Auto fit column width :- "حساب حجام الان  الاذي راي داخلاه رياتم تغييار  لتحديد عر  العماود تلقائياا

 عر  العمود تلقائيا .

 

  
 

  احارف العماودين وبالساحب والتحرياك بالاتجااه يمكن تغير عر  العمود من خلال الضغط على الفاصال باين

 المطلوب لليمين او لليسار ثم ارلات الم شر .  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 . formatلمن مجموعة  cell sizeوريما يلي تكملة الايعا ات الموجودة ري قائمة 
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  الايعاز ووظيفته ت

 

1 Default Width :-  . العر  الارترالي للعمود 

2 Hide& Unhide:  اخفااء واظهاار ويقاوم ساذا الامار

التاي  )الورقاة(باخفاء الالايا او الاعمدة وحتى الشي  

يمكننا اظهااره مارة  unhideنريد اخفاءسا ومن خلال 

 اخرى.

3 Rename Sheet  ويمكنناا  الورقاةتيقاوم بتغييار اسام

من اسفل وتغيير اسامها كماا  sheet tabالوقوف على 

 نريد.

4 Move or copy sheet  نقل او نس  الورقة لولاعه

رااي مكااان اخاار رااي ملااف الاكساال والتعااديل رااي بعاام 

 بياناته.

5 Tab color  ونقاوم مان خالال ساذا الامار بتغييار لاون

tab  الورقة.لون تبويب 

6 Protect sheet  حيااث يمكننااا تعيااين  الملاافتحمايااة

 للملف.كلمة سر 

  

 

   : مكاان اجااراء مجموعااة ماان ي -تنسههيق ورقههة العمههل

 Rightالعمليات على ورقة العمل و لك من خلال النقر 

Click  على اسم ورقة العمل ري اسفل الشاشاة ت ساوف

 تظهر القائمة التالية وكما يلي :

 Insert :- .من خلالها يمكن ادراج ورقة عمل جديدة 

 Delete :-  من خلالها يمكن حذف ورقة العمل المحددة

 . 

 Rename :- ن خلالها تغيير اسم ورقة العمل . م 

 Move or Copy :-  ماان خلالهااا يمكاان  نقاال موقااع

 الورقة

 او استنساخها . 

 Select All Sheet :- من خلالها يمكن تحديد جميع 

 اوراق العمل .

 Tab color :- . من خلالها يتم تغيير لون خلفية ورقة العمل 

 

 

  :Editingتبويب تحرير ( 2-2-7

 

 

 ووظيفته الايعا   ت

 

1 Auto Sum   لألارة دالة حسابية : 

2 Fill . لتعبئة مجموعة من الالايا بقيمة معينه او تسلسل معين: 

3 Clear .  لمسح محتويات الالية المحددة او مسح تنسيقاتها ال : 

4 Sort&Filter ) رر  وتصفية البيانات ) ترتيب تصاعدي او تنا لي : 

5 Find&Select استبدالها . بحث عن كلمة ت البحث و: ال  
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 -: Editingوفيما يلي شرح مفصل عن مجموعة 

 Auto sum :- . سيتم شرحها في الفصل الثالث 

  التعبئةll Fi :- 

 لتعبئة مجموعة من الخلايا بقيمة معينه . .1

  لتعبئة مجموعة من الالايا ري برنامج اكسلExcel ينه نقوم اولا بتحديد قيمة الالية الاصل بنفس قيمة خلية مع

لااامن تبوياااب الاداة   fill( ثااام ناتاااار الايعاااا   Homeثااام  ناتاااار قائمةالصااافحة الرئيساااية )

Editing . 

 ( نضغط على السهم الجانبي الموجود لمن الاداة ونحدد الاتجاهLeft ,Right. Up, Down .) 

 -لتعبئة مجموعة من الخلايا بتزايد معين : -2

  اولا بتحديد قيمة الالية الاصل ثم نقوم بتحديد سذه الالية مع الالايا المراد تعبئتها .نقوم 

 ( من قائمة الصفحة الرئيسيةHome   ناتار الايعا )fill  لمن تبويبEditing  . 

   من السهم الجانبي لايعاfill   ناتار ايعاseries  تظهر لنا النارذة التالية :حيث-  

  
 تجاه صف او عامود ري نحدد اولا سل الاseries in  . 

  ونحدد نوع التعبئةType . 

  قيماة الاطاوة ( نحدد قيمة التزايد ري الحقالstep value( "ماللا )ونحادد ا ا اردناا قيماة للتوقاف 10 )

stop value ( ثم نضغط على 50مللا الى غاية )ok  

 ابتاداء" مان قيماة الاصال والاى القيماة ( 10اياد مقاداره )نلاحظ ان الالايا التاي حاددناسا تام تعبئتهاا بتز

( حتى وان كان عدد الالاياا التاي قمناا بتحديادسا اكلار ت ولالغااء العملياة نضاغط علاى الازر الغااء 50)

cancel . 

 

 

 -لتعبئة مجموعة من الخلايا بتسلسل معين : -3

  متسلسلة أت بت .....ال  ( او ايام الاسبوع ..... ال  ( او ) احرف  3و2و1التسلسل المعين نقصد به مللا") ارقام        

 او الاشهر وغيرسا من المتسسلات 

 . نحدد بداية التسلسل ونوعه ري الالية الاصل ثم نقوم بتحديد سذه الالية مع الالايا الاخرى المراد تعبئتها 

 ( من قائمة الصفحة الرئيسيةHome   ناتار الايعا )fill   لمن تبويبEditing . 

   من السهم الجانبي لايعاfill   ناتار ايعاseries : حيث تظهر لنا النارذة التالية  نفس النارذة السابقة-  

  تعبئة تلقائية ( ناتار الامرAuto Fill  ( ري الحقل ) نوعType . رتتم التعبئة ) 

 -ملاحظة :

  المساتمر والساحب بالاتجااه ري الطرق الللاثة اعلاه يمكن تنفياذ نفاس العملياات الساابقة و لاك بالضاغط

لتحديد عدد الالايا المطلوب تعبئتها بمفتاى الفاحرة الايسار علاى المرباع الصاغير الاذي يظهار المطلوب 
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ري الجهة اليسرى السفلى لحد الالية حيث يتحول شكل الم شار علاى شاكل علاماة)ب( وبعاد  لاك نقاوم 

 بتحرير الم شر رنلاحظ ان الالايا قد تم تعبئتها . 

  

 يب وتصفية  البيانات ترتSort & filter  

  ترتيب البياناتSort  ت ويمكان : ويتم من خلالها ترتيب الصف او العمود تصااعديا او تنا لياا" وحساب الرغباة

الااتحكم باساابقية الترتيااب بالنساابة ل عماادة او الصاافوف ت مااللا يمكاان الترتيااب التصاااعدي للجاادول بالنساابة الااى 

 رتيب للعمود اللاني وسكذا بالنسبة لبقية الاعمدة والصفوف الاخرى . العامود اللالث ومن ثم الت

  -وتتم سذه العملية كما ياتي :

 

 -الطريقة الاولى :

 . نحدد الجدول بكامله او العمود 

 ( ناتار قائمة الصفحة الرئيسيةHome  ثام ناتاار منهاا الاداة ) sort& filter  الموجاودة لامن

 .  Editingتبويب 

 ائمة التالية : ناتار منها الايعا  تظهر القcustom sort  . 

 بعدسا تظهر لنا النارذة التالية 

  

  
  من حقلcolumn . ناتار العامود المراد اجراء الفرو على اساسه مللا المعدل او المجموع 

  من حقلorder . ناتار نوع الترتيب  تصاعدي او تنا لي 

 : ري حالة اختيار الايعا   -ملاحظةsort A to Z  او اختيارsort Z to A  ريتم الترتيب اعتماادا علاى العاامود

 الاول من الجدول .

 

 

 

 

  -الطريقة الثانية :
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 . sort& Filterالموجود لمن تبويب  sortناتار الايعا    Dataمن خلال قائمة 

 ونتبع نفس الاطوات السابقة .

 

 

 

  التصفيةFilter :- ياناات المطلوباه رقاط راي الجادول المحادد لامن ورقاة نقصد بالتصفية سي عملية اظهاار الب

 العمل و لك لغر  الاستعرا  او الضبط او الطباعة وغيرسا من الامور . 

 -وتتم كما يحتي :

 

 . نحدد الجدول بكامله او العمود 

 ( ناتار قائمة الصفحة الرئيسيةHome  ثام ناتاار منهاا الاداة ) sort& filter  الموجاودة لامن

 .  Editingتبويب 

  تظهر القائمة التالية ناتار منهاfilter  . 

  نلاحظ ظهور مربع يحتوي على مللث على كل عنوان عمود ري الجدول 

 وعند الضغط على المللث تظهر عدة خيارات للتصفية ملل الفر  التصاعدي 

   -او  التنا لي  .... ال  وحسب الشكل التالي :

 

 

 

 

  
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 -: Insert( قائمة أدراج 2-3

 

 
 

 

 -: Tables( تبويب ) مجموعة ( جداول 2-3-1

 الايعاز ) الايقونه ( وظفيته  ت

 

1 Pivot Table    تتايح لاك رؤياة العلاقاات باين البياناات وعار :

المعلومااات التااي تريااد رؤيتهااا  .  و تسااتطيع  ماان خلالااه محااورة 

 لك البيانات .  البيانات بطرق ماتلفة لتبيان اوجه ماتلفة ري ت

2 Table:  عادي.جدول 

 

 -: Illustrationsرسومات توضيحية (تبويب ) مجموعة ( 2-3-2

 الايعاز ) الايقونة ( ووظيفته  ت

 

1 Picture :-  صورة.ألارة 

2 Clip Art :-  ورقية.قصاصة 

3 Shapes :-  تلقائية.اشكال 

4 SmartArt :- وليحية.ت ماططات 

5 Screenshot :-  جزء من صاورة للناراذة  )اخذلقطة شاشة

 المفتوحة للمستادم(.

 

 -: Charts( تبويب ) مجموعة ( مخططات 2-3-3

 الايعاز ووظيفته  ت

 

1 Column:  أعمدة.ماططات على شكل 

2 Line:  خطوط.ماططات على شكل 

3 Pie:  ي.دائرماططات على شكل 

4 Bar:  شريطي.ماططات على شكل 

5 Area:  مساحي. ماططات على شكل 

6 Scatter:  مبعلر. ماططات على شكل 

7 Other charts:  ال (. دئري مجوف )مللاماططات اخرى 

 

 -: Text( تبويب ) مجموعة ( نص  2-3-4

 الايعاز ووظيفته ت

 

1 Text Box:  نا  والكتاباة رياه  وولاعه  الارة مرباع

 ري اي مكان داخل الورقة .

2  Signature line:  يمكن للشاا  التوقياع توقيع. سطر

 على صفحة مطبوعة . 

3 Word Art:   مزخرف.ن 

4 Header &Footer:  الصفحة.الارة را  وتذليل 

5 Object:  ارشيف.ال (.  ملفاتت )صورتادراج كائنات 
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  -:مجموعة ( الرموز( تبويب ) 2-3-5

 الايعاز ووظيفته  ت

 

1 Equation:  ريالية.معادلات  )ادراج(الارة 

2 Symbol:  المفاتيح. الارة رمو  جديد غير متوررة ري لوحة 

 

 :  Page Layout( قائمة تخطيط الصفحة 2-4

وعة . ويمكنك تعزيز نماط وعار  كال شايء تسمح لك قائمة تاطيط الصفحة بتغيير مظهر ورقة العمل المطب

 ري ورقة العمل والتحكم بكيفية طباعة ورقة العمل ت وترتيب الكائنات داخل ورقة العمل . 

 

 
 

 

 :  Page Setupتبويب ) مجموعة ( اعداد الصفحة ( 2-4-1

 الايعاز ووظيفته ت

 

1 Margins:  الصفحة.التحكم بهوامش 

2 Orientation:  اتجاه الورقة عاامودي او

 ارقي.

3 Size: ( حجام الورقاةA3, A4رساالةت ت 

 ال (.

4 Print Area:  الاااذيناحياااة الطباعاااة( 

 العمل(.سوف يتم طباعته من ورقة 

5 Breaks:   الصفحات. ادراج رواصل بين

وسي مهمة عان تحدياد عادد النسا  الماراد 

 طباعتها من كل صفحة . 

6 Background:  الااااارة صااااورة خلفيااااة

 العمل.للورقة 

7 Print Titles:  العنااوين المطبوعاة علاى

رقاام  التاااري ت الملاافت )اساامكاال صاافحة 

 ال (.الصفحة ... 

 

  -:Formulasقائمة الصيغ ( 2-5
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 -:   Function Library( تبويبة ) مجموعة ( مكتبة الدالات 2-5-1

 الايعاز ووظيفته  ت

 

1 Insert function الجمااعت: ادراج دالااة( 

 ال (.اصغر ...  اعلىت المعدلت

2 Auto sum   ايجاد نتيجة الدالة ) الجمع :

ت المعاادل ... الاا  ( بصااورة مباشاارة  بعااد 

تحديد نطاق الالايا التي تحتاوي علاى قايم  

. 

بقياااااة الااااادالات تساااااتادم حساااااب حاجاااااة  3

 المستادم لها .

 

 

 -: Dataالبيانات  قائمة(  2-6

 

تحتي بيانات ورقة العمل من احاد ماوقعين سماا : داخلاي ) تطبعاه انا  او تعطياه دالاة ( او خاارجي ) محادد مان 

قاعدة بيانات او مصدر بيانات اخر بما ريه  ملفات ري جها  الكمبيوتر ( . تزودك قائمة البيانات بجميع الاوامر 

 ات الداخلية / الاارجية . الضرورية لاستادام وادارة روابط البيان

 
 

 

 -: Review( قائمة مراجع  2-7

تزودك قائمة المراجع باوامر لضمان كتابة كل شيء ري ورقة العمال بصاورة املائياة صاحيحة ت خدماتترجماة 

لقراؤ دوليين ت القدرة على الارة وادارة تعليقات ت والقدرة على منع الاخرين من اجراء تغييرات غير مسموى 

 لى المستند .بها ع

 
 

 -:  Proofing( تبويب ) مجموعة ( تدقيق 2-7-1

 

 الايعاز ووظيفته  ت

 

1 Spellingالاملائي. : التدقيق 

2 Research:  الانترني .البحث عن كلمة او مصطلح ري مواقع 

3 Thesaurus:  عاان ماارادف الكلمااة بواسااطة  )البحااثمرادرااات

 . الانترني (متصفح 

 
 الثالثالفصل  
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 الحساب والتعامل مع البيانات
 

 (الصيغة :3-1

الااصاة باك . تبادأ  سي المعاادلات التاي تقاوم بااجراء العملياات الحساابية علاى القايم راي ورقاة العمال -الصيغ :

 الصيغة  بعلامة المساواة )=( ملل 

=A2+6/2 

 

 -( مكونات الصيغة:3-1-1

 )( . الدالة : الكلمة التي قبل القوسين (1

 . C3,B6,A12مراجع او اسماء الالايا ملل  (2

 او ....( . 16او  3او  2ثواب  ) القيم الرقمية ( كحن تضع رقم )  (3

 للطرى و^للررع الى الأ  ( . -عوامل تشغيل ) كحن * للضرب و/ للقسمة وب للجمع و (4

 

 ( عوامل المقارنة :3-1-2

 . عامل المساواة )=( 

 ( . عوامل الاكبر والاصغر )<ت> 

  . ت=>( اصغر من او اكبر من>=( 

 . عامل اللايساوي )><( 

 

 ( استخدا  الاقواس :3-1-3

 لتغيير ترتيب التقييم ت قم باحاطة الجزء المراد تقييمه اولا" بالاقوا  . 

 

 ( تعريف الدالة :3-2

ي ترتيب او بنياة معيناة الدالات سي صيغ معررة مسبقا" ت تقوم باجراء عمليات حسابية باستادام قيم محددة ت ووسائط ر

 . يمكن استادام الدالات ري انجا  العمليات الحسابية البسيطة او المعقدة . على سبيل الملال تقوم الدالة 

=SUM( A2:A8)  

 . A8ال  A2بجمع القيم ري الالايا من 

 

 

 ( انشاء صيغ حسابية بسيطة :3-2-1

 (. 125ب115= ) سذه الصيغة تقوم بجمع 125ب115

 ( . 4قوم سذه الصيغة بتربيع العدد ) ت 2^4

 

 ولاتما  شروط كتابة هذه الصيغة نتبع ما يلي :

 انقر روق الالية المراد ادخال الصيغة ريها . (1

 اكتب = ) علامة يساوي ( . (2

 ادخل الصيغة . (3

 . Enterانقر  (4

 

 

 

 

  -:Function( انشاء  صيغة تتضمن دالة جاهزة 4-2-2

 سط كارة الارقام ري النطاق .لحساب متو Average(A3:F3)=مللا"
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 لحساب جميع القيم ري النطاق .Sum(D2:D14)=او 

 اي صيغ ريالية  سناك عدة طرق سي :ولانشاء  

  -الطريقة الاولى :

  ننقار علاى قائماةformulas    ت ثام ناتاار الاداةInsert function  اوAuto Sum  الموجاوده لامن تبوياب

function library مكتبة الدالات ( . ) 

 رستظهر النارذة التالية :  insert functionرا ا تم النقر على   (1

                                                                      

 
 

 

  من حقلselect a function  ثم الضغط على ولتكن مللا الجمع  يتم تحديد الدالة المطلوبة .ok  . 

 بعدسا تظهر النارذة التالية : 

 
 

 

  نحدد ري حقلnumber1  عملياة الجماع والتاي يمكان تغيرساا حساب الطلاب وكاذلك قايم درجاات النطااق نطااق

 ونتيجة الدالة .

 اخيرا ننقر علىok  . 

 -ريجب عمل الاتي :   Auto sumاما  عند استادام الاداة  (2

 . نحدد نطاق الالايا مع خلية رارغ  الارية 

  ننقر على الاداةauto sum  . 

 المعدل نات ( ار الدالة المطلوبة لايجاد النتيجةaverage  ت اكبرmax  ت اصغرmin . )  ت ال 

  ثم نضغطenter . 

  

 -الطريقة الثانية :

 يمكن كتابة الدالة يدويا من خلال لوحة المفايتح مع تحديد نطاق الالايا بشكل صحيح.
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 -الطريقة الثالثة :

 ) تحرير( .  Editingالموجودة لمن تبويب  Auto sumالصفحة الرئيسية ثم اختيار Homeمن قائمة 

 

 

 اذا كان لديك الجدول التالي : -مثال :

 
 

الاذي يملال جادول رواتاب الماوظفين ان سنالاك مجموعاة مان الالاياا تملال البياناات المدخلاة نلاحظ ري الجدول الساابق 

ناات ت ام القايم التاي تظهار بعاد اجاراء العملياات واخرى تملل المعلوماات ت حياث ان القايم التاي ياتم ادخالهاا تسامى بالبيا

 الحسابية عليها رتسمى المعلومات وحيث انه . 

  تملاال ) الشااهادة ت الزوجيااة ت الاطفااال ت النقاال ( مجمااوع الالااارات علااى الراتااب الاساامي ت ريجااب ان تجمااع

 ونتيجتها تولع ري حقل ) مجموع الالارات ( .

 ) رتملل  مجموع الاصومات التي تاصم من الراتب الاسمي . وقيم ) الضريبة ت السكن ت التقاعد 

  مجموع الاصم ( . –اما الراتب الكلي ريحسب من ) مجموع الراتب الكلي ب مجموع الالارات 

  رلاتمام العملية  يجب ان نتبع الاطوات التالية :

 

 

 نقو  بماياتي : ) محمد خليل داود ( موظفلل لحساب مجموع الاضافات- 

 او بطريقة كتابة المعادلة الحسابية كما يلي sum(D3:G3=ثم نكتب بداخلها المعادلة التالية :) k3ية نحدد الال

=(D3+E3+F3+G3)  سنلاحظ ان نفس سذه المعادلة ستكتب ايضا ري شريط الصيغة . وعند النقر على مفتاىenter 

 ي المعادلة . ستحتوي على نتيجة مجموع الالايا المحددة ر k3سنلاحظ ان قيمة الالية 

 

  ) لحساب مجموع الخصم للموظف ) محمد خليل داود:- 

 او بطريقة كتابة المعادلة الحسابية كما يلي :  SUM( H3:J3)=ثم نكتب بداخلها المعادلة التالية :  L3نحدد الالية 

=(H3+I3+J3)  مفتااى سنلاحظ ان نفس سذه المعادلة ستكتب ايضا ري حقل شريط الصيغة . وعند النقار علاىEnter 

 ستحتوي على نتيجة مجموع الالايا المحددة ري المعادلة .  L3سنلاحظ ان قيمة الالية 

 

  ) لحساب مجموع الراتب الكلي للموظف ) محمد خليل داود:- 

تملال  K3تملل قيمة الراتب الاسامي بينماا  C3حيث ان  C3+K3-L3=المعادلة التالية  M3يجب ان يكتب ري الالية  

 تملل مجموع الاصم . L3ع الالارات ت ري حين ان قيمة مجمو

 : لحساب عدد الموظفين الكلي في الجدول- 

قيمة راتب اول موظف    C5حيث تملل  COUNT( C5:C7)=المعادلة التالية  C8يجب ان نكتب ري الالية 

باذلك نعارف عادد بغم النظر عن رقم القيمة المهم سو وجود قيمة ليحسب عدد الالايا التاي توجاد ريهاا القايم و

بحساب عدد خلايا العمود التي تحتوي على ارقاام ماع تجاسال الالاياا التاي  count) حيث تقوم دالة الموظفين .

 تحتوي على نصوص والفارغة (

 

 : لحساب  اي من الموظفين يحصل على اعلى راتب اسمي- 
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بايجااد اعلاى ) اكبار (  MAXساتقوم دالاة  MAX(C5:C7) =المعادلة التالياة   C9يجب ان نكتب ري الالية 

راتب أسمي يحصل عليه الموظفين حيث تقوم سذه الدالة بفح  جمياع الالاياا التاي تقاع لامن النطااق المحادد 

 .واظهار اعلى قيمة  رقط  من بين جميع الالايا  الموجودة لمن النطاق  لها ري الصيغة المذكورة 

 

  لحساب اي موظف من الموظفين  لديه  اقل عدد اطفال :- 

بايجااد اقال) اصاغر(  MAXساتقوم دالاة  MAX(C5:C7) =المعادلة التالياة   C10يجب ان نكتب ري الالية 

الموظفين حيث تقوم سذه الدالة بفح  جميع الالايا التاي تقاع لامن النطااق المحادد لهاا  لدى عدد من الاطفال 

 الموجودة لمن النطاق .واظهار اقل قيمة  رقط  من بين جميع الالايا   ري الصيغة المذكورة .

 

   علهى قهرار المهدير الهذي يهنص علهى ان لبيهان اي مهن المهوظفين يسهتحق الزيهادة علهى الراتهب الاسهمي بنهاء

 -بالمئة : 10الموظف الذي لديه شهادة البكالوريوس  فقط يحصل على زيادة 

 المعادلة التالية N5نكتب ري الالية 

= if(d5=200;" ok";"no")   

) وساو مبلاغ الاذي يحصال علياه حامال  200بفح  الالية ا اكانا  تحتاوي علاى الارقم   ifالة  حيث ستقوم الد

وا ا لم يحقق الشرط اي كان المبلغ اعلى او اقل مان  okكلمة  N5شهادة البكالوريو  رقط ( سيكتب ري الالية 

 . noريكتب   200

 

 محماد خليال ( رقاط ركياف بالنسابة الاى بقياة  نلاحظ ري العمليات الللاا السابقة اناه تام ايجااد النتاائج للموظاف (

الموظفين ؟ سل يتم تطبيق نفس العملية السابقة ؟ وا ا كان عدد الموظفين يتجاو  المائة موظف ت سال تنفاذ ساذه 

 العمليات مائة مرة .

 ود الماصا  بالتاكيد كلا . حيث ان طريقة التعبئة التلقائية والتي من خلالها يتم تطبيق العملية الاولى راي العما

على بقية الالايا ري نفس العمود من خلايا تحديد الالية الاولى والضغط عليها حينها سوف تظهار علاماة  ائاد 

ري  يل الالية اليسرى ت نستمر بالضغط على تلك العلامة ونسحب الالية بالاتجااه المطلاوب ) الاى الاسافل راي 

وب تطبيق المعادلة عليها ت ثم نررع الضاغط عنهاا سانلاحظ ملالنا سذا ( لحين الوصول الى الالية الاخيرة المطل

 ان الالايا قد امت ت بنتائج المعادلة حسب كل نطاق خاص بتلك الالية . 

 

 

 

 وفيما يلي جدول باهم الدوال الحسابية  مع وظيفة كل دالة

 عمل الدالة  صيغة الدالة  اسم الدالة  ت

 A2ع القاايم ماان الاليااة لحساااب مجمااو  sum(A2:A10)= ( Sumالجمع ) 1

 .Aلمن العمود A10الى الالية 

الى  B6لحساب المعدل للقيم من الالية  Average(B6:F6)= (Averageالمعدل) 2

لااااامن الصاااااف السااااااد   F6القااااايم 

 للجدول .

 C3لحساب اكبر قيمة للقايم مان الالياة  Max(c3:c8)= ( Maxاكبر قيمة) 3

 لمن الصف اللامن . C8الى الالية 

 A7لحساب ادنى قيمة للقيم مان الالياة  Min(A7:A14)= ( Minقل قيمة )ا 4

 . Aلمن العمود  A14الى الالية 

 )Count numbers =count numberالعداد  5

A2:A10) 

لحساب عدد الالاياا التاي تحتاوي علاى 

 . A10الى  A2قيم من 

 سيتم شرحهالاحقا "  If(lojecal,true,false)= ( IFا ا الشرطيه ) 6

 

 

 ( بالنسبة الى الدالة الشرطيةIF : فتكتب بالصيغة التالية )-  
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 =IF(logical_test,value_if_true,value_if_false) 

 : مثال 

 If( A10< =50,"راسب","ناجح") 

 : حيث نلاحظ في الصيغة السابقة انها تتألف من عدة اجزاء- 

 . علامة المساواة )=( وسي لرورية لكتابة اي صيغة او معادلة  

 IF  . وسي الدالة الشرطية التي تحقق المعادلة 

 . )( يجب حصر اي شرط مع القيم بين قوسين 

 Logical_ test  سو اسا  الشرط ري المعادلة ملال :A10=>50 . 

 Value _ if_ true   القيمة ا ا تحقق الشرط ت اي كتابة " ناجح" ا ا كان :A10  50اكبر او تساوي  . 

 Value_if_false مة ا ا لم يتحقق الشرط ت اي كتابة " راسب" ا ا كان  : القيA10  50اصغر من   . 

  بين اسا  الشرط وبين القيمة ا ا تحقق الشرط والقيمة ا ا لم يتحقق الشرط .  :يجب كتابة الفر ة المنقوطة 

   ن ( ا ا كان  القيم المكتوبة سي من النوعtext . )" "(  ريجب حصرسا بين علامتي اقتبا ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اسئلة تتعلق بالفصل الثالث
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 -/اكتب الصيغ الرياضية لايجاد ما يأتي :1س 

نتيجة طه عيسى ا ا كان معدل النجاى سو  -3معدل درجات يوسف حبيب .  -2مجموع درجات محمد محمود .  -1

اقال درجاة مان الادرجات التاي حصال  -5ليهاا سباة . اعلى درجة من درجات التي حصال  ع -4رما روق .  60

 عليها كمال .

 

 -/ اكتب الصيغ الرياضية لايجاد ما يأتي :2س

 معدل نسبة النجاى ري  كل مادة من المواد ري الجدول اعلاه . -1

 اعلى درجة ري مادة التربية الاسلامية . -2

 ا ا اقل ريكتب يعاد الامتحان .ريكتب ممتا  و 70ا ا كان  نسبة النجاى ري مادة الفيزياء اكبر من  -3

 اقل درجة ري مادة الكيمياء .  -4

 

 -// اكتب الصيغ الرياضية لايجاد ما يأتي :3س

 الارة خمس درجات على درجات مادة الكيمياء . -1

 تكتب له الارة وا ا اقل يكتب له لا يستحق .   70ا ا كان معدل كل طالب اكبر من  -2

 

  -:الجدول ( / في جدول رواتب الموظفين ) راجع 4س

بالمئاة ا ا  اقال مان او اكلار مان  20االس ال سو ا ا كاان الموظاف مان حملا  شاهادة البكاالوريو  يحصال علاى  ياادة 

 بالمئة .  10شهادة البكالوريو  ريستحق  يادة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اذا كان لديك الجدول التالي :   -سؤال : 
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  -اكتب الصيغة الرياضية لايجاد ما ياتي :

 درجة حصل عليها جميع الطلبة ري امتحانات الاشهر الللاا . أقل -1

 أعلى درجة حصل عليها جميع الطلبة ري امتحانات الاشهر الللاا .  -2

 معدل جميع الطلبة . -3

 مجموع درجات جميع الطلبة . -4

( درجات على درجة الشهر الاول لجميع الطلبة ومن ثم ايجاد مجموع درجات جمياع الطلباة 5الارة ) -5

. 

 د معدل جميع الطلبة بالاعتماد على درجة الشهر الاول واللالث رقط . ايجا  -6

 ( درجات . 9يضاف له ) 60ا ا كان  درجة الامتحان اللاني لكل طالب اكبر من   -7

 

 


