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 كلمة المؤلف

 

بسم الله الرحمن الرحيم, والصلاة والسلام على خاتم الأنبياء 

 والمرسلين  سيدنا محمد وعلى آله وصحبه, أما بعد:

 

فإني أسأل الله عز وجل أن أكون وفقت في ترتيب هذه الورقات التي 

استخدام برنامج لكل من هو مبتدئ كانت ليست أكثر من تبيان بسيط 

البساطة في إيصال الفكرة راعيت , وقد لجداول الالكترونية )إكسل(ا

التطبيق, وهي إحدى سلاسل سرة الفهم وسهلة ي, حتى تكون موالتطبيق

 التدريبية التي شرعت في نشرها بعون الله.الدورات 

 

 وأسأل الله أن تكون فيها الفائدة والمعلومة الواضحة لكل مطلع

 وأن تكون في ميزان حسناتنا... 

 

 اللهم اغفر لي ولوالدي وللمؤمنين يوم يقوم الحساب

 يا رب العالميناللهم اغفر لأمواتنا وشهدائنا وحينا 

 الله محمد خير الأناموالصلاة والسلام على رسول 

 

 م. المهدي جبريل
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 (؟Excelما هو برنامج إكسل )* 

هوووو أحووود الوووبرامج االكترونيوووة المتطوووورة والوووتي تعتوووبر ناوووام قووووي في  ليووول البيانوووات      

 و ويلها إلى رسومات بيانية عالية الجودة.

 تعريف الجدول االكتروني:* 

هو جدول مكون من عدد كبير من الأعمدة والصفوف التي من خلالها إدخال البيانات 

ليات تخزين هذه البيانات واسترجاعها وطباعتها في أي وقت, كما يتيح وإجراء عم

 للمستخدم إجراء عمليات حسابية معقدة للحصول على أدق النتائج.

 * تشغيل برنامج إكسل:

يمكن تشغيل برنامج إكسل من قائمة البرامج في قائمة ابودأ, حيث سنجد البرناموج 

 (.Microsoft Excelهنوالك باسووم )

 شاشة الرئيسية لبرنامج إكسل ومكوناتها:* ال

 تتكون نافذة برنامج اكسل كما هو مبين من التالي:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شريط الصيغةأشرطة  شريط القوائم عنوان نافذة 

عناوين   
عناوين   

خلية 

 شريط عناوين أوراق العمل  

 مربع الاسم

 خانة حالة ورقة

شريط السحب 

شريط السحب 
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 القائمة الأفقية.-2 .عنوان نافذة اكسل -1

 عناوين الصفوف.-4 .شريط الأدوات-3

 الاختيار الكلي.-6 عناوين الأعمدة.-5

 عادلات.خانة كتابة النصوص والم-8 الخلية النشطة.-7

 إدخال البيانات إلى الخلية.-11 عرض الوظائف.-9

 عنوان الخلية النشطة.-12 .إهمال إدخال البيانات في الخلية-11

 خانة حالة ورقة العمل. -14 عنوان أوراق العمل داخل المصنف.-13

 ي.اظهار اسم آخر ورقة في المصنف الحال-16 اظهار اسم أول ورقة في المصنف الحالي.-15

 شريط التمرير أو التصفح الأفقي والعمودي.-18 عنوان المصنف الحالي.-17

   شريط أدوات الرسم.-19

  

 :(COLUMNالأعمدة )

ثوم   (Z)إلى  (A)وتبدأ أسماء الأعمدة مون   (IV)إلى  (A)رمز لكل عمود بحرف ابتداء من حرف وووي

عنوووى  لوووك أن عووودد الأعمووودة   م (IV)وهكوووذا إلى  (BZ)إلى  (BA)ثوووم مووون   (AZ)إلى  (AA)مووون 

 .عمود (256)

 

 :(ROWSالصفوف )

 .(65536( إلى )1أرقاما متسلسلة من )الصفوف تأخذ 

 

 * ملاحاات: 

 تشكل الصفوف والأعمدة مساحة العمل الرئيسية داخل برنامج إكسل. .1

 ( ثم مفتاح الاتجاه الأيسر.ENDيمكن الوصول إلى آخر عمود في ورقة العمل بضغط المفتاح ) .2

 ( ثم مفتاح الاتجاه السفلي.ENDكن الوصول إلى آخر صف في ورقة العمل بضغط المفتاح )يم .3

 :(CELLالخلية )
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هي نقطة تقاطع أي عمود مع أي سطر على صفحة البيانات االكترونية ويعطي لكل خلية 

مميز يتكون من اسم العمود ورقم الصف الذي تقع عند أو اسم  داخل الصفحة عنوان

 التقائهما.

  

 :(ACTIVE CELLالخلية النشطة )

يسمى مؤشر الخلية عريض بلون أسود الخلية النشطة هي الخلية التي يحيط بها برواز 

 وهي الخلية التي تستقبل المدخلات من لوحة المفاتيح.مربع الاسم, وياهر عنوانها دائماً في 

  

 :(TOOL BARالأدوات ) شريط

, تسوتخدم الأدوات لتنفيوذها   مختلفوة لتنفيذ عمليوات  بارة عن شريط يشتمل على أدوات تستخدم ع

 وتصنف أشرطة الأدوات في مجموعات منها المجموعة القياسية. ,بمجرد نقرها بالفأرة

 

 :(BOOKالمصنف )

يحتوي المصنف عودة أوراق عمول بحيوث تفوتح ايعهوا عنود فوتح المصونف وعنود فوتح مصونف جديود             

أو االغاء منها عنود عودم اسوتخدامها ايعواً لتخوزين       يمكن ااضافة إليهاأوراق عمل ( 3تاهر به )

 البيانات بها.

 

 :مصنف جديد إنشاء

يمكننا فتح مصنف جديد في أي وقت نشاء باختيار الأمر "ملف" ومنه الأمر " جديد" كما يمكنوك  

 . عمل  لك بالنقر على أداة "مصنف جديد" المبينة بالشكل

 إدخال البيانات إلى الجداول:

, وعنود النقور علوى مفتواح اادخوال سويتم الانتقوال إلى        يتم إدخال البيانات دائماً في الخليوة النشوطة  

 .(Tabالخلية التالية "من ناحية الأسفل", وللانتقال بشكل أفقي يتم استعمال المفتاح )

 

 :زن مسبقامخ فتح مصنف

مصنفات الجدول االكتروني أنه باامكان طلب آخر أربع قائمة ملف بوفرها تمن المزايا التي 

المصنف غير تم فتحها عن طريق اختيار الاسم المطلوب من قائمة ملف مباشرة, أما إن كان 

 -فيمكن فتحه كما يلي:موجود بالقائمة 

 ار فتح.يختافتح قائمة ملف و .1

 .المراد فتحهالمصنف اسم  امنهنحدد حوار نافذة اهر ت .2

 . الزر فتحضغط  .3
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 تخزين ورقة عمل جديدة :

 بالتالي: الحالي الذي تم عمله نقومالمصنف لحفظ 

 .فتح قائمة ملف واختيار أمر حفظ .1

 ." كما في الشكلباسم"حفظ نافذة تاهر  .2

 يتم كتابة اسم المصنف.عند خانة )اسم الملف (  .3

  (.Enterمفتاح اادخال ) النقر على الزر حفظ أو .4

 .القياسي يمكن التخزين بضغط زر حفظ من شريط الأدواتملاحاة: 

 
 

عليوه فنختوار   أجريتها موجود من قبل وتريد حفظ التغيرات التي المصنف إ ا كان مع ملاحاة أنه 

  .حفظ من قائمة ملف بدون كتابة اسم
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 ق المصنف:غلاإ

ويتم إغلاق الملف بفتح قائمة ملف واختيوار   ,ب إغلاق الملفبعد الانتهاء من التعامل مع المصنف يج

)إغوولاق(, وفي حالووة إجووراء تغووييرات علووى الملووف و  يووتم تخزينهووا فتاهوور رسووالة  ذيريووة تفيوود بووأن   

 التغييرات التي تمت   يتم حفاها.

 

 
 

 : ديد المجالات في المصنف

  ديد صف كامل: 

ثوم النقور مورة واحودة     المطلووب  ديوده   يتم  ديد صف كامل بوضع مؤشر الفأرة عند رقم الصف 

 لفأرة كما في الشكل:الأيسر لزر العلى 
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 يمكن أيضا  ديد مجموعة صفوف كالتالي:

ى عناوين تلك الصفوف بالزر الأيسر * إ ا كانت الصفوف متجاورة فإنه يتم النقر والسحب عل

 للفأرة.

( مون لوحوة المفواتيح والنقور علوى      Ctrl* إما إ ا كانت الصفوف متباعدة فإنوه يوتم ضوغط المفتواح )    

 عناوين تلك الصفوف المراد  ديدها.

 
  ديد عمود كامل: 

الأيسوور زر بووالنقوور اليووتم اختيووار عمووود كاموول بوضووع مؤشوور الفووأرة عنوود عنوووان العمووود و 

 لفأرة مرة واحدة.ل
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 يمكن أيضا  ديد مجموعة أعمدة كالتالي:

* إ ا كانت الأعمدة متجاورة فإنه يتم النقر والسحب على عناوين تلك الأعمدة بالزر الأيسر 

 للفأرة.

( مون لوحوة المفواتيح والنقور علوى      Ctrl* إما إ ا كانوت الأعمودة متباعودة فإنوه يوتم ضوغط المفتواح )       

 دة المراد  ديدها.عناوين تلك الأعم

 
  ديد ورقة عمل بالكامل: 

علوى الوزر   ضوغط  ال( و1أعلى الصف انة )الخيتم  ديد ورقة عمل كاملة و لك بوضع مؤشر عند 

 لفأرة مرة واحدة.الأيسر ل
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  ديد مجموعة خلايا متتالية:

خوورى المووراد  بووالنقر في أول خليووة والسووحب علووى الخلايووا الأ  يمكوون  ديوود مجموعووة خلايووا متتاليووة   

مع مواصولة الضوغط    من لوحة المفاتيح حيث و( SHIFT) ديدها, كما يمكن الاستعانة بالمفتاح 

 آخر خلية في المجال المطلوب  ديده.بالنقر على نقوم 

 
  ديد مجموعة خلايا متفرقة:

و لووك بتحديوود أو خليووة موون المجموعووة ثووم الضووغط علووى   لايا متفرقووة وووووويمكوون  ديوود مجموعووة خ 

لوحوووة المفووواتيح والنقووور بوووالزر الأيسووور للفوووأرة علوووى الخلايوووا الأخووورى الموووراد         ( مووونCTRLمفتووواح )

  ديدها.

 
 إلغاء التحديد:
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أو  ريووك مفوواتيح خليووة موون ورقووة العموول  أي الأيسوور في يووتم إلغوواء التحديوود بالضووغط بووزر الفووأرة   

 الأسهم.

 

 اختيار أكثر من ورقة عمل داخل المصنف:

تكون أحد هذه الأوراق هي الورقة النشطة )الأمامية( بحيث أن  ,مجموعة أوراقيحتوي المصنف على 

بووالنقر علووى اسووم العموول يكووون عليهووا فقووط, وإ ا أردنووا أن أتووار ورقووة أخوورى غيرهووا نقوووم بتنشوويطها  

مون ورقوة عمول في المصونف و لوك لتطبيوق أمور         أكثور لفأرة, ويمكون تنشويط   الصفحة بالزر الأيسر ل

 ا كما يلي:معين عليها ايع

ثوم نضوغط علوى    في التحديود  أول ورقوة   اسوم  ننقر على :)متجاورة( لاختيار مجموعة أوراق متتالية

اسوم ورقوة عمول يوراد  ديودها في المصونف,       ثوم ننقول المؤشور إلى آخور     من اللوحة, ( SHIFTمفتاح )

 ال.فيتم تنشيط ايع الأوراق الواقعة بين  لك المجبالزر الأيسر للفأرة ضغط عليها وال

ى وووو نقووم بونفا الخطووات السوابقة ولكون بالضوغط عل       :)متباعودة(  لاختيار مجموعة أوراق متفرقة

 (. SHIFT( بدلا من )CTRLمفتاح )

 

 طريقة أخرى لتحديد الأوراق:

السووريعة  أوراق العموولتاهوور قائمووة لفووأرة في حالووة التأشووير علووى اسووم صووفحة والنقوور بووالزر الأيموون ل 

 :الخيارات التاليةلتي  توي على بجانب مؤشر الفأرة وا

 

ويكون هذا الخيار في القائمة إ ا كان هناك  ديد لعدة أوراق  فك تجميع أوراق العمل:

 مسبقا. 

 

 

 

 

 اضافة ورقة عمل جديدة في المصنف الحالي.  إدراج:
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حووذف صوونف أو المموون الحاليووة عموول الورقووة لحووذف  حووذف:

أنووه في حالووة حووذف ورقووة   , مووع العلووم  ايووع الأوراق ادووددة 

  العمل فإنه لا يمكن استعادتها بالتراجع.

 

 

 

 تسمية الورقة الحالية.  اعادة إعادة تسمية:

 

 

 

 

 

لنسخ أو نقل محتويات ورقة العمل من ورقة  نقل أو نسخ:

 لأخرى. 

 

 

 

 

 

 لتحديد ايع الأوراق في المصنف.   ديد كافة الأوراق:

  

 

 

 

 :)ترتيب الأعمدة( المصنف ورقةتغيير اتجاه 

موون الوويمين إلى اليسووار أو العكووا و لووك موون خوولال قائمووة )أدوات(     ورقووة العمووليمكوون تغوويير اتجوواه  

خوولال الووزر حيووث نحوودد التفصوويلات المطلوبووة, أو موون , (عوورضومنهووا أتووار ) ومنهوا أتووار )خيووارات( 

يكون الاتجواه مون   سو  ليسوار( لزر )ورقوة مون الويمين    الو ضغط على بالالتنسيق أدوات ط الموجود في شري

 أم إ ا ضغطنا على نفا الزر فإن الاتجاه يتحول من اليسار إلى اليمين. ,اليمين إلى اليسار
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 التراجع عن العمل:

نامج و لك بفتح قائمة  ريور واختيوار منهوا )تراجوع     يمكن التراجع عن آخر أمر تم تنفيذه في البر

عن(حيث يتم كتابة آخر أمر تم تنفيذه فيها, ويمكن أداء عملية التراجع بالضغط علوى زر )تراجوع   

 .عن( في شريط الأدوات

 

 صنف.المورقة من  حذفلا يمكن التراجع عن  ملاحاة هامة:
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 العمل الأخير : إعادة

 تنفيذه فمثلًا إ ا قمنا بزيادة عرض أحد الأعمدة أردنا زيادة يستخدم لتكرار آخر عمل تم

عرض عمود آخر فنقوم بتنشيط أحد خلايا هذا العمود ثم أتار )تكرار( من قائمة  رير 

 أو الضغط على زر )إعادة( في شريط الأدوات .

 

 نسخ مجموعة خلايا :

 :كالتالي خلايا تتم عملية نسخ

 ا.نحدد الخلايا المراد نسخه-1

 نقوم بأحد الأمور التالية: -2

 فتح قائمة  رير واختيار منها )نسخ(.  –

 النقر على أداة نسخ في شريط الأدوات.  –

النقر على زر الفأرة الأيمن فتاهر قائمة سريعة بجانب مؤشر الفأرة أتار من  -

 هذه القائمة وظيفة نسخ. 

 ريد نسخ الخلايا إليه.نضع المؤشر في أول خلية في المجال الجديد الذي ن-3

نقوم بعملية اللصق باختيار أحد الطرق الثلاثة السابقة في عملية النسخ ولكن باختيوار الأمور   -4

 لصق بدلًا من نسخ.

  

قة أخرى اجراء عملية النسخ وهوي  ديود الخليوة الموراد نسوخها ثوم  ريوك مؤشور         يهناك طر-

المؤشر على شكل )+( عند  لوك نضوغط علوى    الخلية من جهة اليسار حتى يصبح شكل  أسفلالفأرة 

شور  أن يكوون المجوال مجواور للخليوة       زر الفأرة ثوم نسوحب إلى نهايوة المجوال الوذي نريود النسوخ فيوه        

 .ادددة

 

 نقل مجموعة خلايا :

نقل الخلايا هو قصها من مكانها ونقلها إلى مكان آخر وطريقة نقل الخلايا نفا خطوات 

 قص بدلا من نسخ بعد عملية  ديد الخلايا المراد نقلها.نسخ الخلايا ولكن باختيار 

 

هنوواك طريقووة أخوورى اجووراء عمليووة النقوول وهووي  ريووك مؤشوور الفووأرة إلى الحوودود الخارجيووة         -

للمجال الذي تم  ديده حتى يصبح شكل المؤشر داخل الورقة علوى شوكل سوهم عنود  لوك نسوحب       

 ة فتتم عملية النقل.إلى الموقع المراد النقل إليه ثم نترك زر الفأر
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 نسخ مجموعة خلايا مرتبطة :

 نحدد الخلايا المراد نسخها.  .1

 أتار الأمر نسخ.  .2

نضع المؤشر في أول خلية في المجال الذي نريد النسخ إليه سواء في نفا ورقة العمل أو في ورقة  .3

 عمل أخرى. 

حيوث تنسوخ    لارتبوا ( أتار )لصق خاص( من قائمة  رير فياهر مربوع حووار أتوار منوه )لصوق ا     

البيانات مترابطة بحيث أن أي تعديل على البيانات المنسوو  منهوا )الخلايوا الأصول( يطورأ تعوديل في       

 البيانات المنسوخة. 

 
 

 تكرار البيانات داخل الخلايا:

 مجموعة خلايا )أفقيا أو عموديا( يتم التالي:داخل محتوى خلية لنسخ أو تكرار 

 التحديد. المراد تكرارها أول خلاياالخلية على أن تكون سلسلة الخلايا بتحديد  .1

 الخيارات التالية: هر منها )تعبئة( حيث ياهر مربع حوار فياتوأفتح قائمة  رير  .2

 ال اددد أسفلها. إلى الأسفل: لجعل الخلية الأولى من أعلى تملا المج 

  .إلى اليمين: لجعل الخلية الأولي من اليسار تملا المجال اددد يمينها 

  .إلى أعلى: لجعل الخلية الأولى من أسفل تملا المجال اددد أعلاها 

  .إلى اليسار: لجعل الخلية الأولى من اليمين تملا المجال اددد يسارها 

 

 الأمر عبر الأوراق:

نلاحوظ  ) رير ومنها تعبئه ومنها عبر أوراق العمل( وباختيار أكثر من ورقة عمل د في حالة  دي

هل كل محتويات المجال اددد  ؟ظهور مربع حوار لاختيار ما الذي تريد أن تملأه عبر أوراق العمل

 أو ادتويات التي بالخلايا فقط أو التنسيق فقط دون ادتويات التي في الخلية.

  



 (16) نسخة مجانية للجميع  إعداد/ م. المهدي امحمد جبريل

 الأمر سلسلة:

يستخدم انشاء أرقام متسلسلة أو تواريخ متسلسلة وعند اختياره )من  رير ومنها تعبئة 

 ومنها سلسلة( ياهر مربع حوار يحتوي على ما يلي:

 

 
 دة أم في صفوف. : لتحديد اتجاه هذه السلسلة في أعمالسلسلة في

 : لتحديد نوعها هل هي: النوع

 الخ. …… -4-3-2-1: أي أن معدل الزيادة فيها قيمة واحدة خطية

 .الخ. ……-128-64-8-4-2-1: معدل الزيادة متضاعف متزايدة

 :عند النقر على هذا الأمر تنشط خانة وحدة التاريخ وهي  توي أيضا على ما يلي: تاريخ

 ادة يوم واحد. يوم: ليكون معدل الزي 

 :ليكون معدل الزيادة يوم في الأسبوع.  أسبوع 

 :لجعل معدل الزيادة بالشهر.  شهر 

  .سنة: لجعل معدل الزيادة بالسنة 

 : لتحديد معدل الزيادة. قيمة الخطوة

 : لتحديد آخر خطوة قيمة تتوقف عند السلسلة. قيمة التوقف

  

 طريقة أخرى:

ثووم  أسووفل يسووار الخليووةضووع مؤشوور الفووأرة عنوود  نه السلسوولة ثووم الوورقم الووذي تريوود أن تبوودأ بوو كتابووة 

, إلى آخوور المجووال المطلوووب   النقوور والسووحب بووالزر الأيسوور للفووأرة   ( ثووم CTRLاضووغط علووى مفتوواح )  

 .(1بقيمة خطوة ) لاحظ تكرار الرقم بزيادة متسلسلةنترك الفأرة فعندها ن

  

 -ملاحاة:

بوودون  أسووفل يسووار الخليووة كتابووة الكلمووة والنقوور هنوواك بعووض العبووارات المعرفووة مسووبقاً بحيووث عنوود   

فيوتم تعبئوة المجوال ببقيوة تلوك السلسولة, مثوال         بالفوأرة  ( ثم السحبCTRLالضغط على مفتاح )

 .أيام الأسبوع (وسحبنا فسيتم كتابة بقيةالسبت لك لو كتبنا كلمة )

 



 (17) نسخة مجانية للجميع  إعداد/ م. المهدي امحمد جبريل

 إنشاء قوائم مخصصة من قبل المستخدم:

ث تكتب ايع عناصر هذه المجموعة عند إجراء يمكن للمستخدم عمل قائمة مخصصة بحي

 وطريقة عمل تلك القائمة كما يلي: ة,السابق الملاحاةعملية السحب كما في 

 ر منها )خيارات(. اتأفتح قائمة أدوات و .1

كتوووب عناصووور القائموووة  وووت مربوووع )إدخوووالات القائموووة(   نر التبويوووب )قووووائم مخصصوووة( واتوووأ .2

 القائمة.  ضغط مفتاح اادخال بعد إدخال كلنو

 ضغط زر )إضافة( فتضاف القائمة الجديدة إلى بقية القوائم السابقة.  .3

عند  لك يمكن كتابة أي عنصر من عناصر هذه المجموعوة ثوم السوحب فتكتوب      ,ضغط موافق .4

 بقية العناصر. 

 
  

 مسح وتنايف محتويات خلية أو مجال من الخلايا: كيفية

ر منهووا مسووح فتاهوور قائمووة فرعيووة  اتووأفووتح قائمووة  ريوور ثووم  ن ديوود الخلايووا المطلوبووة  في حالووة 

 :الخيارات التالية توي على 

 :لمسح محتويات الخلية ادددة أو المجال اددد.  الكل 

 :الخ( في الخلية أو …طار, النمط يقوم بإلغاء التنسيق فقط )الألوان, اا التنسيق

 المجال اددد ويمكن أداء العملية السابقة بالضغط على أداة مسح التنسيق. 

 :لمسووح محتويووات الخليووة أو الخلايووا ادووددة فقووط مووع بقوواء التنسوويق كمووا هووو,    ادتويووات

 ويمكن أداء العملية بالضغط على أداة )مسح ادتويات(. 

 :فقط.  تت الموجودة في الخلية إن وجدلمسح التعليقا التعليقات 



 (18) نسخة مجانية للجميع  إعداد/ م. المهدي امحمد جبريل

 

 

 
  

  

 إلغاء خلية أو مجموعة خلايا:

مجموعووة خلايووا تماموواً بتحديوود الخليووة أو الخلايووا ثووم نفووتح قائمووة  ريوور         يمكوون إزالووة الخليووة أو  

 واختيار الأمر )حذف( حيث ياهر صندوق حوار يحتوي على الخيارات التالية:

 :ازاحة الخلايا التي على يسار الخلية الملغاة بمحتوياتها إلى اليمين.  نقل الخلايا إلى اليمين 

 :لخلايوا الوتي أسوفل الخليوة الملغواة بمحتوياتهوا إلى أعلوى ويمكون         ازاحة ا نقل الخلايا إلى أعلى

 أداء العملية السابقة بالضغط على أداة )حذف خلية(. 

  لحذف الصف الذي توجد به الخلية النشطة بالكامل, ويمكن أداء  :بأكملهالصف

 العملية بالضغط على أداة )حذف صف(. 

 :ليوة النشوطة بالكامول, ويمكون أداء العمليوة      لحذف العموود الوذي توجود بوه الخ     العمود بأكمله

 بالضغط على أداة )حذف عمود(. 

 
 

 



 (19) نسخة مجانية للجميع  إعداد/ م. المهدي امحمد جبريل

 حذف ورقة عمل كاملة أو مجموعة أوراق من مصنف:

 يمكن حذف ورقة عمل أو مجموعة أوراق بالخطوات التالية:

 لورقة أو الأوراق المراد حذفها بالنقر عليها من دليل الأوراق. دد انح .1

سويتم  وهوذه الورقوة    لتأكيود حوذف  فتاهر رسوالة   ,ر حذف ورقةاتأفتح قائمة  رير ثم ن .2

لوذلك يجوب    ,حذفها بشكل دائم ولا يتم استرجاعها عن طريق )تراجوع( مون قائموة  ريور    

تغلوق الملوف    أنة الحذف فيكوون الحول هوو    التأكد بأن هذه الورقة غير مهمة, وإن تمت عملي

 بدون حفظ التغييرات ثم فتحه مرة أخرى. 

 
 ملاحاة:

لا يمكوون حووذف ايووع أوراق العموول موون المصوونف حيووث أنووه يجووب أن يحتوووي علووى ورقووة عموول واحوودة     

 كحد أدنى.

 شيط ورقة عمل داخل المستند:تن

 .ضغط على زر الفأرة الأيمن فتاهر قائمة  توي على ايع أسماء أوراق العملال .1

 على اسم الورقة.الأيسر أي ورقة بالضغط بزر الفأرة أو اختيار تنشيط  .2

 نقل أو نسخ ورقة عمل بداخل مصنف أو مصنف آخر:

 : كالتالي يتم نقل ورقة من مكان لآخر في نفا المصنف

 بتحديد الورقة ثم الضغط بزر الفأرة الأيمن على السطر الخاص بأوراق العمل.  .1

 تاهر القائمة المختصرة أتار منها )نسخ أو نقل (.  .2

المصونف( و أموا    إلىحوار بعنوان نسخ أو نقل ونشاهد اسوم المصونف  وت خانوة )    مربع ياهر  .3

 .نقل الورقة النشطة قبلها اسم الورقة التي نريد ا)قبل الورقة( فنختار منهالقائمة 

 

 
 ملاحاة:



 (21) نسخة مجانية للجميع  إعداد/ م. المهدي امحمد جبريل

إ ا تم تنشوويط الخانووة )إنشوواء نسووخة( فتنفووذ العمليووة كنسووخ ولوويا كنقوول أي أن الورقووة تاوول في   

ونلاحوظ أنوه في عمليوة النسوخ يزيود       مكانها الأول وتصبح نسخة أخرى منها في المكان الجديد, كما

 عدد أوراق المصنف أما في عملية النقل فتبقى كما هي.

  

 نقل أو نسخ ورقة من مصنف لآخر:

لنقول أو نسووخ ورقووة موون مصوونف لآخوور يجووب أن يكوون المصوونف المووراد النقوول إليووه مفتوحوواً قبوول عمليووة    

عمليووة السوابقة, ولكوون أتووار موون  النقول أو النسووخ, وتووتم عمليوة نقوول أو نسووخ مصوونف لآخور بتكوورار ال   

 مربع )إلى المصنف( اسم المصنف الذي تريد النقل أو النسخ إليه.

 
  

 البحث عن تعبير أو قيمة أو ملاحاات أو معادلات:

 يلي: للبحث عن شئ معين في المصنف نقوم بما

  .نفتح قائمة  رير وأتار منها بحث 

  )*( الكلمة التي نريد البحث عنها ويمكن استخدام علامة النجمة )نكتب في مربع )البحث عن

أو علامة )؟( في حالة عدم معرفة الكلمة التي تريد البحث عنها كاملة, أو للبحث عن كلموات  

 تشترك في حروف معينة. 

 الصفوف صف صف أو حسب الأعمدة ويمكن  ديد  يمكن  ديد طريقة البحث حسب

  لك من مربع )البحث (. 

  ."يمكن  ديد فيما تريد البحث "قيم رقمية" أو "صيغ معادلات " أو " ملاحاات 

  :يمكن تنشيط بعض الخانات لتحديد جودة عملية البحث وهي 

 المكتوبة. : لتكون الكلمة المبحوث عنها مطابقة تماماً للكلمةالأحرف مطابقة حالة - أ

 حالة تنشيط هذه الخانة تكون عملية البحث عن : فيالبحث عن خلايا بأكملها فقط - ب

الكلمووة كاملووة, أمووا في حالووة عوودم تنشوويطها فيووتم  ديوود الكلمووة الووتي  توووي علووى        

 حروف الكلمة المكتوبة.



 (21) نسخة مجانية للجميع  إعداد/ م. المهدي امحمد جبريل

 
  

 ملاحاة:

إلا سووتتم عمليوة البحووث في   يمكون  ديوود الخلايوا الووتي تريود البحووث عون كلمووة فيهوا و     

 كل ورقة العمل.

  

 استبدال تعبير أو قيمة أو ملاحاات أو معادلات:

 نتبع التالي:يمكن استبدال أي شيء من الأمور السابقة بفتح قائمة  رير واختيار )استبدال( ثم 

 .البحث عنها في المربع أمام )البحث عن(راد المكتابة الكلمة  .1

 بها في المربع أمام )الاستبدال بو(.ا استبدالهالمراد الكلمة كتابة  .2

 

 
 

 :إنشاء رؤوس وتذييل مخصصة

 إنشاء رأس مخصص: -#

 صص:خطوات إنشاء رأس مخ

 أتار "إعداد الصفحة" من قائمة "ملف" ياهر مربع حوار "إعداد الصفحة".  .1

 نضغط علامة تبويب رأس/تذييل الصفحة.  .2

 نضغط "رأس مخصص" ياهر مربع الحوار "رأس الصفحة".  .3

 نكتب ما نريد أن يكون رأس الصفحة.  في المربع الأوسط, .4

 يتم  ديد تنسيق الخط و لك بالضغط على زر الخط. .5



 (22) نسخة مجانية للجميع  إعداد/ م. المهدي امحمد جبريل

  

 
 

 
  

 إنشاء تذييل مخصص:-#

 خطوات إنشاء تذييل مخصص:

 ييل الصفحة". نضغط "تذييل مخصص" على علامة تبويب "رأس/تذ .1

 .اكتب ما تريده أن يكون تذييل الصفحة مثل )التاريخ( .2

 اضغط مفتاح المسافة ثم على زر التاريخ.  .3

 يمكن  ديد النص في المربع الأيمن وتنسيقه من خلال الضغط على زر الخط.  .4

 في المربع الأوسط نكتب الصفحة ونأخذ مسافة, ثم نضغط على زر الصفحة.  .5

 أخرى ونضغط على زر الصفحات.  نأخذ مسافة .6

ثم نضغط "موافق" اغولاق مربوع    ,نضغط على زر موافق اغلاق مربع الحوار "تذييل الصفحة" .7

 الحوار "إعداد الصفحة".
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 الذهاب إلى خلية:

( أو فووتح قائمووة  ريوور  F5معينووة بصووورة مباشوورة بالضووغط علووى مفتوواح )   يمكوون الووذهاب إلى خليووة  

اسوم الخليوة الوتي نريود الوذهاب إليهوا ثوم         فيوتم كتابوة  فياهر مربع حووار   ,وأتار منها )ا هب إلى(

 أتار موافق.

 حشر خلية أو صف أو عمود:

 يلي:يتم حشر خلية في ورقة العمل بتنشيط الخلية التي نريد حشر خلية مكانها كما 

  -حيث ياهر مربع حوار يحتوي على الخيارات التالية: ,فتح قائمة إدراج وأتار منها )خلايا(

 لنقل الخلايا إلى يسار الخلية الجديدة. الخلايا إلى اليسار: إزاحة 

  ازاحة الخلايا التي مكان الخلية ادشورة بمحتوياتها إلى أسفل. الخلايا إلى أسفل:إزاحة 

 :صف بأكمله مكان الصف الموجود به الخلية النشطة. لحشر صف بأكمله 

 :لحشر عمود بأكمله مكان العمود الموجود به الخلية النشطة. عمود بأكمله 

 إدراج أعمدة أو صفوف:

 يؤدي لحشر أو إدراج صف أو عدة صفوف.  و إدراج, في قائمة صفوف: إدراج الأمر 

  مود أو عدة أعمدة. في إدراج يؤدي لحشر أو إدراج ع أعمدة:إدراج الأمر 

 

 

 تنسيق بيانات الخلية النشطة:

 يتم تنسيق الخلايا كما هي:

 د الخلية أو الخلايا التي نريد تنسيقها. يد  .1

ار بووه ايووع الأواموور الخاصووة  حووومربووع حيووث ياهوور  ,فووتح قائمووة تنسوويق وأتووار منهووا ) خلايووا(  .2

 بالتنسيق وهي )رقم, محا اة, خط, حدود, نقش, حماية(. 
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 توضيح طريقة تنسيق كل واحدة منها:فيما يلي و

 أولًا: تنسيق خط النص في الخلايا:

 د الخلايا المراد تنسيق الخط فيها.يد  .1

 .[خطصفحة ] خلايا ثم ر منهااتأفتح قائمة تنسيق و .2

 ون وتسطير الخط المطلوب. ر حجم ونوع ولاتأ .3

 

 ملاحاة:

 ( من شريط أدوات التنسيق.حجم ونوع ولون وتسطير الخطيمكن وضع تنسيقات الكتابة )

 
  

 ثانياً: تنسيق حدود الخلايا )ااطارات(:

 يا المراد تنسيق حدودها. د الخلية أو الخلايد  .1

 . ثم صفحة ]حدود[ ر منها خلايااتأفتح قائمة تنسيق و .2

 ر أيضاً لون الحدود من مربع )لون(. اتأو, ر نمط خط الحد المطلوباتأ .3

ر الأمر )تمييز( من مربع حدود لتحديد الخلية أو الخلايا لتحديد الخلايا من اتأ .4

 الجهات الأربعة. 

ض الاتجاهووووووووات بووووووووالنقر علووووووووى الاتجوووووووواه المطلوووووووووب فقووووووووط  يمكوووووووون  ديوووووووود أحوووووووود أو بعوووووووو  .5

 . بالنقر على الأزرار اديطة بالمعاينة )يسار,يمين,أعلى,أسفل(
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 ثالثاً: تغيير نقش الخلايا )لون الخلية(:

 لوب تغيير لون النقش فيها. د الخلية أو الخلايا المطيد  .1

 . [نقشثم صفحة ] ر منها خلايااتأفتح قائمة تنسيق و .2

ضغط نلاحظ الشكل في النمو ج ثم نو ,ر شكل النقش المطلوب ولونهاتأ .3

 موافق.

 

 
  

 ملاحاة:

بالضووغط علووى أداة )نوووع الوونقش(, وكووذلك يمكوون تغوويير لووون       ةالوونقش مباشوور  يمكوون تغوويير شووكل  

 النقش بالنقر على أداة )لون النقش(.

  

 رابعاً: محا اة الخلايا:

 ريد تنسيق ادا اة فيها.ند الخلية أو الخلايا التي يد  .1



 (26) نسخة مجانية للجميع  إعداد/ م. المهدي امحمد جبريل

 .[محا اةصفحة ] ثم ر منها خلايااتأتح قائمة تنسيق وف .2

 الخيارات التالية:نلاحظ في الخانة )أفقية(  .3

 :لجعل البيانات أفقية كما هي ولكن في وسط الخلية وهكذا )يمين( لجعلها  وسط

 على يمين الخلية, و)يسار( لجعلها على يسارها.

 لكي تملأ البيانات التي في الخلية الفراغ الذي في الخلية, وفي حالة وجوود فوراغ في    :تعبئة

 كرارها مرة أخرى.الخلية يسمح بتكرار الكلمة فإنه يقوم بت

 :لجعل الكلام مضبوطاً تماما مع عرض العمود وحتى بعد زيادة  ضبط متصل

 عرض العمود فإنه تزداد معه عرض الكتابة.

 :لتوسويط محتويوات خليوة عوبر الخلايوا الوتي تم  ديودها         توسيط ممتد عبر التحديد

غط علووى أداة ويفيوود اسووتخدامها في كتابووة العنوواوين, ويمكوون تنفيووذ هووذه العمليووة بالضوو  

 )توسيط عبر الأعمدة(.

 البيانات في الخلية عمودية, وهي  توي على الخيارات التالية:  .4

 :لجعل الكلمة عمودية وبدايتها قرب قمة الخلية.  قمة 

 :لجعل الكلمة عمودية في منتصف الخلية.  وسط 

 :لجعل الكلمة عمودية أسفل قمة الخلية.  أسفل 

تي  توي على بيان من كلمتين أو أكثر تنتقل إلى لجعل الخلايا ال التفاف النص: .5

 بداية السطر التالي من الخلية عندما لا يسمح عرض الخلية بعرضها متجاورة.

 
  

 خامساً : تنسيق البيانات الرقمية والتاريخية في الخلايا:

يقصد بتنسيق الأرقوام في الخليوة هوو كيفيوة عورض الورقم علوى الشاشوة )نسوبة مئويوة,           

 الخ( واجراء عملية التنسيق نقوم بما يلي: …تاريخ,عملة, كسر 
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 حدد الخلية أو الخلايا المطلوب تنسيق أرقامها. 

 رت )رقم(. افتح قائمة تنسيق واختر منها خلايا وحدد من المربع تنسيق الخلايا الذي ياهر الكا

اختر التنسيق المناسب للرقم حيث يوجد عدة خيارات لتحويل شكل الرقم إلى )علامة 

الخ( ويوجد عدة خيارات أيضاً لتشكيل كل نوع من …عشرية, نسبة مئوية, تاريخ, وقت 

 الأنواع السابقة. 

  

 ملاحاة:

ي وووووعلوووى مفتاح يمكووون إدخوووال التووواريخ الحوووالي المخوووزن في الحاسوووب في الخليوووة النشوووطة بالضوووغط    

(CTRL( ويمكن إدخال الوقت الحالي بالضغط على ,);+CTRL+SHIFT.) 

 
  

 سادساً: إعداد وتهيئة الخلايا المراد حمايتها:

ا يمكووون اسوووتخدام الأمووور  عنووود الرغبوووة في حمايوووة الورقوووة مووون إجوووراء أي تعوووديلات عليهووو   

 )حماية(من قائمة أدوات.

 ولكن ما هي علاقة الأمر حماية في تنسيق الخلايا بذلك؟

إنه عند  ديد خلية أو عدة خلايا من الورقة ثم اختيوار )حمايوة( مون قائموة تنسويق نلاحوظ ظهوور        

ايوة الورقوة   مربع يحتوي على خانتين هي )مؤمنة( و)مخفية( وفي حالة إزالة تنشيط )مؤمنة(ثم حم

بعد  لك باختيار )حماية( من قائمة أدوات فإنوه لا يوتم حمايوة المجوال ادودد السوابق مون التعوديل         

 والعكا صحيح.

وعند حماية الورقة عن طريق )حماية( من قائمة أدوات فإنه لا يسمح بعرض وظهور صيغ المعادلات 

عنود إزالوة تنشويط )مخفيوة( وحمايتهوا       في خانة المعادلات في الخلايا التي  توي على معوادلات أموا  

 بعد  لك فإن هذه الصيغ تاهر.



 (28) نسخة مجانية للجميع  إعداد/ م. المهدي امحمد جبريل

 
 

 حماية ورقة في المصنف :

 يمكن حماية ورقة كاملة في المصنف بحيث لا يمكن إجراء تعديلات عليها كما يلي:

 المراد حمايتها. نحدد الورقة  .1

 نفتح قائمة )أدوات( وأتار منها حماية.  .2

ياهر على يسار القائمة قائموة فرعيوة أخورى لتحديود مجوال الحمايوة أهوي حمايوة ورقوة أم           .3

 حماية المصنف كاملًا؟ أتار منها )حماية ورقة(. 

ياهر مربع حوار يطلب كتابة كلمة السر التي نريد حفظ الورقة بها, نكتب  .4

 لاحظ ظهور نجمة بدل كل حرف لعدم السماح للآخرين بمشاهدتها.الكلمة ون

  

 
 

 نضغط موافق فيطلب منا إعادة كتابة كلمة السر للتأكيد. 



 (29) نسخة مجانية للجميع  إعداد/ م. المهدي امحمد جبريل

 
 

تصبح الورقة محمية من إجراء أي تعديل عليها إلا بعد فك الحماية و يمكن فك الحماية 

  -كما يلي:

 نفتح قائمة أدوات و أتار منها حماية. .1

 نلاحظ ظهور مربع على يسار القائمة و به عبارة )فك حماية الورقة( نقوم باختياره. .2

 
 

نكتب كلمة السر ادفوظة بها الورقة ثم نضغط موافق فتصبح الورقة غير  .3

 محمية. 

 -:حماية المصنف كاملًا

يمكن حماية المصنف كاملًا أي حماية ايع الأوراق التي يحتويها بتكرار الخطوات السوابقة ولكون   

 ة مصنف( بدلًا من )حماية ورقة(.باختيار )حماي

 

 
 

 -ملاحاات:

الفوورق بووين حمايووة الملووف علووى القوورص و حمايووة المصوونف الموجووود في الملووف أنووه يمكوون عنوود حمايووة             

اء أي تعوديل علوى البيانوات الوتي بداخلوه, أموا       المصنف فتحه ومشاهدة محتوياته و لكن لا يمكن إجر

 عند حماية الملف فلا يمكن فتحه أو مشاهدته إلا بعد كتابة كلمة السر.
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 -إدخال ملاحاات )تعليقات( على محتويات خلية :

على محتويات خلية كمرجع للمستخدم أو لمستخدم آخر عن هذه يمكن كتابة تعليق 

 -البيانات وطريقة عمل ملاحاات كما يلي:

 نجعل الخلية المراد عمل ملاحاات عليها هي الخلية النشطة.  .1

نفتح قائمة )إدراج ( وأتار منها )تعليق(ويمكن أداء العملية ويمكن أداء العملية بالضوغط   .2

 (. SHIFT +F2على )

ندوق حوار به اسم الخلية النشطة ونلاحظ  ت خانة )التعليقات في ياهر ص .3

 الورقة(التعليقات الموجودة مسبقاً على خلايا أخرى في الورقة إن وجدت. 

في خانة )تعليقات النص( نجد المؤشر هناك للدلالة على أنه يجب كتابوة التعليوق للخليوة     .4

ق, فونلاحظ مربوع أحمور صوغير أعلوى      النشطة في هذه الخانة, نكتب التعليق ثم نكتوب موافو  

 الخلية للدلالة على أن هذه الخلية عليها تعليق. 

 -ملاحاات:

               في حالة إضوافة نوص آخور للتعليوق الموجوود سوابقاً أتوار التعليوق الموراد ااضوافة إليوه مون خانوة

 )التعليقات في الورقة ( فياهر  ت )تعليقات النص( ونضيف عليه بعد  لك. 

   تعليوق معوين نحودد التعليوق المطلووب حذفوه مون خانوة )التعليقوات في الورقوة( ثوم            في حالة إلغواء

نضوووغط زر )حوووذف(, ويمكووون الحوووذف بتحديووود الخليوووة وفوووتح قائموووة  ريووور واختيوووار مسوووح ثوووم  

 )تعليقات(ملاحاات, فتمسح)التعليقات( الملاحاات منها وتبقى محتوياتها. 

 

 نسخ تعليقات خلية إلى خلايا أخرى بها محتويات:

 لنسخ تعليقات من خلية لأخرى نقوم بما يلي:

 نحدد الخلية المراد نسخ التعليقات التي بها.-1

 ننقر زر الفأرة الأيمن اظهار القوائم المختصرة وأتار منها )نسخ(.-2

 نحدد الخلية أو الخلايا التي نريد نسخ التعليقات إليها.-3



 (31) نسخة مجانية للجميع  إعداد/ م. المهدي امحمد جبريل

 منها ملاحاات.نضغط زر الفأرة الأيمن وأتار )لصق خاص( وأتار 

 

 إدراج صورة :

 -من قائمة )إدراج( اختر )صورة( ياهر قائمة فرعية  توي على:

CLIP ART .وعند الضغط عليها تاهر قائمة صور وأتار منها ما نريد : 

 من ملف: ويمكننا من هنا  ديد الصورة عن طريق  ديد موقعها. 

  والأسهم الممتلئة والتخطيط أشكال تلقائية: و توي على أشكال مختلفة من الخطو

 الانسيابي ونجوم وشعارات ووسائل شرح. 

 تخطيط هيكلي: ويعنى هذا الأمر بعمل هيكلية وسهولة بعمل الهيكلية. 

WORD ART .ونستطيع هنا أن نكتب أي نص واختيار شكل تنسيقي موجود على الجهاز : 

 
 



 (32) نسخة مجانية للجميع  إعداد/ م. المهدي امحمد جبريل

 :التحكم في ارتفاع الصفوف

حوووودد الصووووف أو الصووووفوف الووووتي تريوووود تغوووويير  .1

 ارتفاعها. 

 افتح قائمة )تنسيق( واختر منها )صف(.  .2

ياهوور مربووع حوووار علووى يسووار القائمووة  توووي   .3

 على ما يلي: 

لتحديووود ارتفووواع الصوووف ادووودد حيوووث يمكووون      ارتفووواع:

 (. 419 – 1كتابة رقم من )

 لجعل ارتفاع الصف اددد متناسبة مع حجم الخط الذي يحتويه.  ملائمة تلقائية:

 الصف الموجود به الخلية النشطة أو الصفوف ادددة من الورقة.  اخفاء إخفاء:

اظهار الصف أو الصفوف المخفية من جديد يحدد الصف السابق أو اللاحق للصف  إظهار:

  المخفي وأتار الأمر إظهار.

 

 التحكم في عرض العمود:

حدد العمود أو الأعمدة التي تريد تغيير  .1

 عرضها. 

افتح قائمة تنسيق واخوتر منهوا )عموود(     .2

فياهوور مربووع حوووار علووى يسووار القائمووة    

 يحتوي على ما يلي: 

  

 ( . 255 – 1لتحديد عرض العمود على أن يكون من ) عرض العمود:

ل متناسوب موع أطوول بيوان مون البيانوات الوتي يحتويهوا,         لجعول عورض العموود المالو     ملائمة تلقائية:

ويمكوون أداء هووذه العمليووة بتوجيووه مؤشوور الفووأرة علووى الحوود الأيسوور للعمووود والضووغط علووى زر الفووأرة   

 مرتين متتاليتين. 

 اخفاء العمود الذي به الخلية النشطة أو الأعمدة ادددة .  إخفاء:

  ديد عمود سابق أو لاحق للعمود المخفي.  اظهار الأعمدة المخفية, ولكن يجبإظهار: 

 ارجاع العرض القياسي للعمود اددد.  عرض قياسي:

 

 إعادة تسمية ورقة:

كمووا علمنووا أن المصوونف يحتوووي علووى عوودة أوراق عموول وعنوود بدايووة العموول علووى هووذا المصوونف تكووون      

ب الموضووع المكتووب   ولكن تقتضي الحاجة لتسومية الورقوة حسو    …( وهكذا 2(, )ورقة1أسمائها )ورقة

 بها ويمكن تسمية الورقة كما يلي:
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 نشط الورقة التي تريد تسميتها.  .1

افوووتح قائموووة تنسووويق واخوووتر منهوووا )ورقوووة( فياهووور    .2

مربووع حوووار علووى يسووار القائمووة اخووتر منووه )إعووادة       

أو حوورك مؤشوور الفووأرة إلى تبويووب الورقووة     تسوومية(,

ن إعادة تسميتها واضغط على زر الفوأرة الأيمو   المراد

لتاهوووور قائمووووة لوظووووائف المختصوووورة اخووووتر منهووووا      

 )إعادة تسمية(. 

 سياهر مربع حوار أكتب بداخله اسم الورقة ثم اضغط موافق.  .3

 
 

 إخفاء ورقة عمل:

 ي:يمكن إخفاء ورقة عمل أو عدة أوراق عمل كما يل

 حدد الورقة أو الأوراق المراد إخفائها.  .1

 افتح قائمة تنسيق واختر منها )ورقة( فياهر مربع حوار على يسار القائمة اختر منوه )إخفواء(,   .2

أو حرك مؤشور الفوأرة إلى تبويوب الورقوة الموراد إعوادة       

تسوووميتها واضوووغط علوووى زر الفوووأرة الأيمووون لتاهووور      

 اء(.قائمة الوظائف المختصرة اختر منها )إخف

نلاحظ اختفاء الورقة من المصنف واظهارها مرة 

أخرى نكرر الخطوة السابقة حيث نلاحظ في مربع 

الحوار )إظهار ورقة( بدلا من )إخفاء ورقة(نقوم 

 باختيار )إظهار ورقة(. 

 ننقر على اسم الورقة التي نريد إظهارها ثم نضغط موافق. 

 

 كتابة المعادلات:
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ابتهوووا مووون لوحوووة المفووواتيح, أو باسوووتخدام إدراج دالوووة مووون قائموووة إدراج, أو   يمكووون أن تنشوووأ المعدلوووة بكت 

للجموووع وغيرهوووا, وسنوضوووح بعوووض الأمثلوووة علوووى الووودالات     SUMباسوووتخدام وظيفوووة معينوووة مثووول  

 الحسابية والمعادلات.

  

 معادلة الجمع: 

ليوة  (حتوى يتعورف اكسول علوى أن محتويوات الخ     @عند كتابة أي معادلوة يجوب بودايتها بوو )و( أو )    

( D3( موع ) A3ونأخذ مثال: إ ا أردنا اع قيمة الخلية )             معادلة, أما دالة الجمع فهي 

تاهور لودينا ااجابوة     ENTERوبعودها نضوغط مفتواح اادخوال                     فااجابة هوي 

 على هذه المعادلة. 

ا وأتوار إشوارة سويجما    أما طريقة الجموع الآلوي: نقوف علوى الخليوة الوتي نريود وضوع النتيجوة عليهو          

 الموجودة على شريط قياسي فيقوم آلياً بتحديد المدى المراد إجراء عملية الجمع لها.

 
 نسخ المعادلات:

 ضع الخلية النشطة عند الخلية التي  توي المعادلة.  .1

  .اختر الأمر )نسخ( .2

 حدد الخلايا التي تريد نسخ المعادلات إليها.  .3

كسل نسخ المعادلة تناظريا أي انه آلياً صحح أرقام اختر الأمر لصق.ستلاحظ أن ا .4

 الصفوف. 

  

 ملاحاة: 

 أسبقية تنفيذ الجهاز للمعادلات:

  .الوظائف 

  .المعدلات ادصورة بين الأقواس 

  .الأس 

  .ًالضرب والقسمة معا 

  .الجمع والطرح 

 هذا في حالة توفر أكثر من عملية في معادلة واحدة.

 –الرياضية  –البحث  –تاريخية  –مالية  –مها إلى: إحصائية والوظائف أنواع يمكن تقسي

 معلومات. –منطقية  –نصية 

 

 وسنتناول الوظائف المهمة:

                  المتوسط الحسابي 
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المتوسط هو إاالي العناصر مقسوما على عددها , مثال : لحساب المتوسط الحسوابي للخلايوا مون    

B3  إلىB9 ية ووضع النتيجة في الخلB10  :في                     , نكتب الأمر التوالي ,

عون طريوق )إدراج دالوة( مون قائموة )إدراج( فياهور مربوع الحووار          :أخورى .ويوجد طريوق   B10الخلية 

 التالي:

 
  

 الة ونضغط على زر موافق فتاهر لنا شاشة جديدة:فنحدد فئة الدالة واسم الد

 
 نحدد المدى المراد إجراء له عملية المتوسط الحسابي, ثم نضغط موافق.

             أكبر قيمة 

فإيجواد اكوبر قيموة عنود     , B9إلى  B3 المجوال مون   وظيفة إحصائية تستخدم ايجاد اكبر قيمة في

 أكتب المعادلة التالية: B11الخلية 

                  

 .أو باستخدام إدراج دالة من قائمة إدراج

 
            أصغر قيمة 

فإيجواد أصوغر قيموة عنود     , B9إلى  B3وظيفة إحصائية تستخدم ايجاد أصغر قيموة في المجوال مون    

 ب المعادلة التالية:أكت B12الخلية 
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               عدد الخلايا التي  توي على بيانات رقمية 

لعد كم خلية في المجال اددد  توي على بيانات رقمية فقط وإ ا أدخلت في المجال خلايا  توي 

إلى  B3ا موون نصووص أو مسوافات خاليووة فإنوه لا يقوووم بعودها ضومن الخلايووا , لوو اعتبرنووا أن الخلايو       

B9  :ايعها رقمية فإنه عند إعطاء الأمر التالي 

=COUNT(B3:B9) 

 .لأن عدد الخلايا الرقمية في المجال سبعة خلايا 7ستاهر القيمة 

 COUNTA   ) (ونفا الشيء للخلايا التي  توي على بيانات 

 .لعد كم خلية في المجال  توي على بيانات

 

              ,IF(COND   الوظائف المنطقية 

تستخدم الوظيفة انشواء حالوة شورطية معينوة علوى أسواس شور  محودد فوإ ا  قوق الشور  تكوون             

 تووي علوى علاموة أحود      G3, مثال : إ ا كانت الخلية FALSEتكون خطأ  إلا و TRUEالحالة 

 إلا اطبع كلمة راسب. فإن الطالب ناجح و 61الطلاب سنسأل إ ا كانت العلامة أكبر أو تساوي 

 ”,F   > 60   ناجح”,”راسب ”

 :المركبة IFمثال آخر على 

 سوف نقوم بحساب العلاوة لكل موظف إ ا علمنا أن للراتب العادلة التالية:

  3( فإن العلاوة تكون  151و <إ ا كان )الراتب .% 

  5فإن العلاوة تكون  151( وأقل من 111و<إ ا كان )الراتب .% 

 7وة تكون ( فإن العلا 111>إ ا كان )الراتب .% 

 فالمعادلة تكون على النحو التالي :

=IF(B2>=150;B2*3%;IF(B2>=100;B2*5%;B2*7%)) 
 

                        لمعرفة عدد الخلايا  ت شر  معين 

 تستخدم هذه الدالة لمعرفة عدد الخلايا التي ينطبق عليها الشر  اددد مثل 

 CO  T F  2  8;”> 100”  

 (.111بشر  أن تكون القيمة في الخلية أكبر من ) B8و  B2لايا بين معرفة عدد الخ

 

                      لجمع مجموعة أرقام بشر  معين 

 تستخدم هذه الدالة لجمع مجموعة أرقام بشر  معين مثل:

     F  2  8;”> 100  

 (.111أكبر من )بشر  أن يكون كل رقم في المدى  B8و  B2معرفة مجموع الأرقام التي تقع بين 

 

 ملاحاة:
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يمكن إضافة أي دالة من خلال اختيار )إدراج( ومنها )دالة( واختيار أي دالة يريد حسب 

 العمل. 

عند تغيير قيمة أي خلية من الخلايا التي تدخل في الدالة فإن اكسل يقوم بتغويير القيموة مباشورة    

  .)تلقائيا(

 

 عملية فرز البيانات:

 ات المراد عمل لها فرز. يتم  ديد نطاق البيان .1

 من قائمة "بيانات" أتار "فرز".  .2

تاهر لدينا شاشة "فرز"بحيث تمكنك من  .3

الفرز حسب ثلاث مفاتيح ويمكنك أيضاً 

اختيار أي مفتاح تريد و ديد طريقة الفرز 

 تصاعدي أو تنازلي. 

بعد  ديد التفصيلات نضغط على زر  .4

 "موافق". 

 

 

 طريقة عمل تصفية:

 على أي خلية في صفحة البيانات.  نضع المؤشر .1

 .من قائمة "بيانات" أتار "تصفية" ومنها "تصفية تلقائية" .2

يتم  ديد الشر  المراد عمل تصفيه  ةعمدلأابعدها ياهر سهم صغير بجانب عناوين  .3

 بناءاً عليه. 

 
 

 :(PASSWORDتخزين ورقة عمل بكلمة سر )

يمكن حفظ الملف بكلمة سر بحيث لا يمكن فتح الملف إلا بكتابة كلمة السر وطريقة حفظ 

 -الملف بكلمة سر هي: 

 نفتح قائمة ملف ومنها أتار حفظ باسم.  .1
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بكلموة  أتار الأمر )خيارات( فياهر صندوق حوار نكتب كلمة السر أمام خانة الأمر )الحمايوة   .2

مووورور( وسووووف نلاحوووظ ظهوووور علاموووة النجموووة بووودل الحوووروف و لوووك لكوووي لا يتعووورف عليهوووا            

 الأشخاص الجالسين بجوار المستخدم عند كتابتها . 

يمكن جعل الورقة للقوراءة فقوط بحيوث لا يسوتطيع أحود التعوديل عليوه و لوك بتنشويط خانوة            .3

 .)يوصى بالقراءة فقط( 

آخر يطلب منا إعادة كتابة كلمة السر  نضغط زر موافق لياهر لنا صندوق حوار .4

 للتأكيد ويجب أن تكون نفا الكلمة. 

 كما بالشكل التالي:

 

 
 

 إغلاق ايع المصنفات مرة واحدة:

( مووع الاسووتمرار في  SHIFTتوواح )يووتم إغوولاق ايووع المصوونفات الووتي تم فتحهووا بالضووغط علووى مف       

الضغط ثم نفتح قائمة ملف ونلاحظ  ول كلمة )إغلاق( إلى )إغلاق الكول( نضوغط عليهوا فيوتم     

 إغلاق ايع المصنفات المفتوحة.
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 :تخطيط إدراج

 )رسم بياني(:خطوات إنشاء تخطيط 

 من قائمة "إدراج" أتار "تخطيط". .1

 ". 4إلى  1تاهر شاشة "معالج التخطيطات من  .2

 أتار من هذه الشاشة نوع التخطيط الرئيسي والثانوي ونضغط على زر التالي.  .3

  ديد نطاق البيانات. .4

  ديد شكل وسيلة اايضاح. .5

 لف. ديد إ ا كنت تفضل في ورقه مستقلة أم مضمنة في نفا الم .6
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  المفتاحين اضغط أجل من  المفتاحين اضغط
 من

 أجل
  المفتاحين اضغط

 من

 أجل

Shift +  !  : Shift + 1  ك +  } Shift  ؤ

Shift + +  { Shift  ر  @  " Shift + 2   ط

Shift + ة  ’ Shift +  #  ’ Shift + 3   ع

Shift + و  , Shift + هـ  ÷ Shift + 4  $ 

Shift + ز  . Shift +  %  × Shift + 5   خ

Shift + ظ  ؟ Shift + ح  ؛ Shift + 6  ^ 

Shift + ي  ] Shift + د  > Shift + 7  & 

Shift + ب  [ Shift + ج  < Shift + 8  * 

Shift + ن  , Shift + لا  لآ Shift + 9  ( 

Shift + ض  َ Shift + ل  لأ Shift +  0  ) 

Shift + +  ً Shift  ص  _ Shift + -  لإ   ف

Shift +  + Shift + =  إ  غ +  ُ Shift  ث

Shift +  | Shift + \  أ  ا +  ٌ Shift  ق

Shift + ذ  ّ Shift + ى  آ Shift + م  / 

Shift + س  ٍ Shift + ش  ِ Shift + ء  ْ 
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 الشهداء...إلى رسالة 

 

قي... دمي الذي يجري في عرو يا مصراتة,,, والله أنتأحبك 

ويا من أصبح ترابك أغلى من دمي  يا تاج الشهداء...

 وروحي... 

 

 مصراتة البار/ المهدي جبريلن إب


