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يٍ انكهًت   Excelٔلذ اشخمج كهًت  : ْٕ ػباسة ػٍ بشَايج انجذأل الإنكخشَٔٛت انذغابٛت ٔانشٚاضٛت .  Excelأكسل 

Excelence  ٔحؼُٙ يًخاص أ٘ انبشَايج انًًخاص , ْٕٔ يٍ ألٕٖ ٔأشٓش انبشايج انذغابٛت , ٔٚغاػذ انًغخخذو ػهٗ بُاء

أَّ  Excelانجذأل بكم عٕٓنت ٔإجشاء انؼًهٛاث انذغابٛت انبغٛطت ٔانًؼمذة بكم عٕٓنت ٔٚغش , ٔيٍ يًٛضاث بشَايج أكغم 

 عٓم الإعخخذاو ٔعٓم انخؼهى .

 ٍ يجًٕػت يٍ الأػًذة ٔانظفٕف انًخماطؼت يشكهت بخماطؼٓا ياٚغًٗ بانخلاٚا .ْٕ ػباسة ػ  -:الجذول 

 -إراً يٍ انخؼشٚف انغابك َغخُخج بأٌ انجذٔل ٚخكٌٕ يٍ انخانٙ :

  أػًذة 

  أٔ )أعطش(طفٕف 

 . خلاٚا 

 

 

 

 

ٔٚغخخذو انجذٔل نخًثٛم انبٛاَاث ٔإظٓاسْا بشكم يشحب ٔيُغك ٔػُذيا حكٌٕ انبٛاَاث يًثهت بٕاعطت جذٔل ٚغٓم ػهٗ 

انًؼهٕياث , ٔأٚضاً ًٚكُُا انجذٔل يٍ انخذكى بانبٛاَاث بشكم ٔاعغ  انماس٘ء لشاءة انبٛاَاث بشكم أعشع ٔإعخخلاص

 ٔإجشاء ػًهٛاث انخشحٛب ٔانخؼذٚم ٔالإضافت ٔإجشاء انؼًهٛاث انذغابٛت بشكم يُظى .

 البياواث في بروامج أكسل 

 -حُمغى انبٛاَاث فٙ بشَايج أكغم إنٗ لغًٍٛ :

 لاو طذٛذت أٔ كغشٚت أٔ دمٛمٛت ..... انخ ْٔٙ الأسلاو عٕاءً كاَج ْزِ الأس -: بياواث عذديت 

 انخٙ حخًثم كانخانٙ  -: بياواث وصيت ْٙٔ 

 أٔ   –يٍ أ  لأدشفا  ٘A-z . 

 انخ . !,?,&,$,# -يثم : انشيٕص .... 

 ػباسة ػٍ خهٛظ يٍ الأسلاو ٔالأدشف يثم :  -: بٛاَاث يخخهطت ْٙٔ- A3 ْٔكزا .  3أ  أدًذ 

 ْٔكزا ... S8أدًذ# أٔ  -ٔأدٛاَا حأحٙ خهٛطاً يٍ ألأدشف ٔانشيٕص يثم :

 ْٔكزا .. sd!7# أٔ 6ٔأدٛاَا حأحٙ كخهٛظ يٍ ألأسلاو ٔالأدشف ٔانشيٕص يثم  ػهٙ

  إراُ حى حظُٛف انبٛاَاث فٙ بشَايج أكغم ػهٗ ْزا انُذٕ لأٌ بشَايج أكغم بشَايج ٚغخخذو نهؼًهٛاث

بٛت حجش٘ فمظ ػهٗ انبٛاَاث انؼذدٚت فمظ أيا انبٛاَاث انُظٛت عٕاءً كاَج انذغابغت فانؼًهٛاث انذغا

 أدشفاً أٔ سيٕصاً أٔ بٛاَاث يخخهطت لا حجش٘ ػهٛٓا انؼًهٛاث انذغابٛت .

 

 2007ٚفخخ بُفظ انطشق انخٙ حطشلُا إنٛٓا فٙ انٕٔسد :  Excel 2007   7002كيفيت فتح بروامج أكسل 

    7002واجهت بروامج أكسل  

ٔيجًٕػت يٍ  وزر شعار ألاوفيس شريط العىىانػُذ فخخ بشَايج أكغم عٕف حظٓش نك  انٕاجٓت انخانٛت ٔانخٙ حذخٕ٘ ػهٗ 

كًا أطبخ اٌٜ يٍ انغٓم انؼثٕس ػهٗ الأٔايش ٔانًٛضاث انخٙ  ,  وورقت العمل ومربع إسم الخليت التىيباث وشريط الصيغت

 الأدٔاث انًؼمذة انخٙ كاَج فٙ الإطذاساث انغابمتكاَج يضًُت غانباً فٙ انمٕائى ٔأششطت 

 خهٛت خهٛت خهٛت خهٛت خهٛت

 خهٛت خهٛت خهٛت خهٛت خهٛت

 خهٛت خهٛت خهٛت خهٛت خهٛت

 خهٛت خهٛت خهٛت خهٛت خهٛت

 أعمدة

ف
ـو

ـــ
صف

 



  2007 إكغم: يٛكشٔعٕفج نثانذسط انثا

 

2 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :  الصيغت شريط

 

 

 . ٔانًُطمٛت انذغابٛت ٔانخؼبٛشاث انًؼادلاث ْٔٙ انخهٛت داخم انًكخٕبت انظٛغ بإظٓاس ٚمٕو انز٘ انششٚظ ْٕٔ

  : الخليت إسم مربع

 عُُالشّ يا ْٔزا انًذذدة انخهٛت ػُٕاٌ اأٔ إعى ٚظٓش انًشبغ ْزا فٙ انٛغاس يٍ انظٛغت نششٚظ حًاياً  انًذار٘ انًشبغ ْٕٔ

  . بؼذ فًٛا

 

 : عمل ورقت

 انؼًم ٔسلت أٌ َٔلادع انذغابٛت انؼًهٛاث ٔإجشاء انجذأل ْزِ داخم انبٛاَاث ٔكخابت انجذأل نبُاء انًخظض انًكاٌ ْٕٔ

 انذشف يٍ الأػًذة ْزِ حغًٛت حبذأ ٔ يخظض إعى نّ أكغم بشَايج فٙ ػًٕد ٔكم الأػًذة يٍ يجًٕػت ػهٗ حذخٕ٘

  ػًٕد46.361 الأػًذة ػذد ٔٚبهغ   A الإَجهٛضٚت انهغت فٙ ألأٔل الأبجذ٘

  طف 4.516.0.6 ٔدخٗ 4  انشلى يٍ انظفٕف حشلٛى ٚبذأ يخظض سلى نّ طف كم أٌ أٚضاً  َٔلادع

 العمل ورقت مع التعامل كيفيت  

  انخانٛت الأشٛاء يؼشفت يٍ بذ لا عٕٓنت بكم انذغابٛت انؼًهٛاث ٔإجشاء انبٛاَاث ٔكخابت انؼًم ٔسلت يغ انخؼايم َغخطٛغ دخٗ

 الأعمدة

 شرٌط العنوان التبوٌبات فائمة الوصول السرٌع الزر أوفٌس

المجموعات التً تحوي 

 الأوامر

 الخلٌة إسم مربع

 شرٌط الصٌغة

 الصفوف أو الأسطر

 أوراق أعمال إضافٌة

 ورقة العمل

 شرٌطً التمرٌر

 الأعمدة
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 .(..… A ,B,C) يخظض إعى نّ ػًٕد كم -

 (……1,2,3) يخظض سلى نّ طف كم -

 . يخظض ػُٕاٌ نٓا خهٛت كم -

 الخليت عىىان وعرف كيف  

 انخهٛت ػُٕاٌ يؼشفت ٔبذٌٔ عٕٓنت بكم انذغابٛت انؼًهٛاث إجشاء يٍ َخًكٍ دخٗ انخهٛت ػُٕاٌ يؼشفت جذاً  انًٓى يٍ

 ػُٕآَا الأٔنٗ انخهٛت فًثلاً   انخهٛت ػُٕاٌ لشاءة كٛفٛت ٕٚضخ انًمابم انشكم.  دغابٛت ػًهٛت أ٘ إجشاء انظؼب يٍ عٛظبخ

A1 انؼًٕد حذج حمغ لإَٓا A ػُٕآَا كاٌ نزنك 4 انظف ٔحمابم  A1 . 

 . ْٔكزا  B2 ػُٕآَا كاٌ نزنك 2 انظف ٔحمابم B انؼًٕد حذج حمغ لإَٓا انؼُٕاٌ ْزا أػطٛج B2 ٔانخهٛت

 

  

 

 إضافيت عمل أوراق   

 ٔانخبٕٚبfeuil1))  الإعى ٚذًم الأٔل انخبٕٚب حبٕٚباث ثلاثت عخجذ فإَك .755 أكغم بشَايج ٔاجٓت أعفم فٙ دظج لا  إرا

 إػادة أٔ دزفٓا أٔ الأٔساق ْزِ صٚادة بإعخطاػخُا( Feuil3) الاعى ٚذًم انثانث ٔانخبٕٚب(  feuil2)  الإعى ٚذًم انثاَٙ

 .حغًٛخٓا

 تحذيذ الخليت وتحذيذ وطاق مه الخلايا .كيفيت 

 
 

نخذذٚذ أ٘ خهٛت َمٕو بانضغظ ػهٛٓا ضغطتً ٔادذة عُلادع أٌ انخهٛت حى حذذٚذْا َٔلادع أٚضاً اٌ انخهٛت لذ حظههج ٔحُشطج ٔظٓش اعى 

 . 4ٔيمابهت نهظف  Bأ٘ انخهٛت انٕالؼت حذج انؼًٕد  B4انخهٛت انًذذدة فٙ يشبغ اعى انخهٛت , فٙ انشكم انًمابم حى حذذٚذ انخهٛت 

أ٘ يجًٕػت يٍ انخلاٚا ألٕو بانضغظ ػهٗ انضس الأٚغش نهًأط بإعخًشاس ثى حًشٚش انًأط ػهٗ انخلاٚا  لتحذيذ ) وطاق ( -

 انًشاد حذذٚذْا يغ الاعخًشاس فٙ انضغظ .

 لتحذيذ مجمىعت مه الخلايا المتفرقت  -

لاو بخذذٚذ  Excelعخلادع أٌ  A6بإعخًشاس ٔاَمش ػهٗ انخهٛت  Ctrlخٛاسْا , ثى اضغظ ػهٗ انًفخاح لاخ C2اَمش ػهٗ انخهٛت 

 انخهٛخٍٛ انًزكٕسحٍٛ .

 لتحذيذ عمىد كـــامل  -

 عخلادع حذذٚذ انؼًٕد كايلاً  Aإَمش ػهٗ ػُٕاٌ انؼًٕد الأٔل 

 لتحذيذ صف كامل  -

 لادع حذذٚذ كايم انظف .عخاَمش ػهٗ ػُٕاٌ انظف 

  -لتحذيذ كامل ورقت العمل : -

 نٕسلت انؼًم لادع حذذٚذ كم ٔسلت انؼًم  ٛغشٖاَمش ػهٗ انضأٚت انؼهٛا ان
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 الكتــــــــــابة داخل الخلية .كيفية 

 

ثم اضغط  ولٌد مثلاً لتصبح هً الخلٌة الحالٌة  وانقر علٌها مرة واحدة , إكتب كلمة  B3ضع مؤشر الفأرة على الخلٌة  -

entrer  لقبول البٌانات 

 ظهور المعلومات المدخلة فً الخلٌة وفً شرٌط الصٌغة  B3نلاحظ أٌضاً أنه عند إدخال البٌانات فً الخلٌة  -

 تعديل وتحرير وحذف البيانات من داخل الخلية كيفية 

لتعدٌل أو تحرٌر البٌانات داخل الخلٌة قم بالنقر على الخلٌة المراد تعدٌل أو حذف البٌانات التً بداخلها نقرتٌن ستلاحظ أن مؤشر 

 .حذف البٌانات التً بداخل الخلٌة ٌظهر داخل الخلٌة عندها ٌمكنك تعدٌل أو تحرٌر أو الكتابة 

 التنقل عبر الخلايا .كيفية 

لذا كان لزاماً علٌك أن تختار الخلٌة المطلوب  إدخال  Excelالعنصر الأساسً فً إستقبال البٌاانات فً طالما أن الخلٌة هً  -

 البٌانات فٌها أي تعٌٌن الخلٌة الخالٌة , وهناك عدة طرق لذلك 

 . ضع مؤشر الفأرة فوق الخلٌة المطلوبة وانقر علٌها 

 الٌة إلى الخلٌة المطلوبة .إستخدم مفاتٌح الأسهم الأربعة فً نقل مؤشر الخلٌة الح 

  ( إنقر فً مربع إسم الخلٌة , وأكتب اسم الخلٌة المطلوبة جعلها الخلٌة الحالٌةD5  ثم اضغط على المفتاح ) ًمثلاentrer  

 

 

 أكسل برنامج في بسيط جدول بناء كيفية
 .  كيفية إنشاء وتنسيق الحدود الداخلية والخارجية للجدول وكيفية إزالتها أو تغييرها

 

أن نقوم بتمٌٌز البٌانات بحدود داخلٌة وخارجٌة حتى تبدو تماماً  أكسلٌفضل بعد أن نقوم بتعبئة البٌانات داخل ورقة 

 كما ٌظهر فً الشكل المقابل , وذلك عن طرٌق إنشاء حدود داخلٌة وخارجٌة للجدول . كالجدول 

  
 

 -: التالٌةولإنشاء حدود داخلٌة وخارجٌة للجدول اتبع الخطوات 

 ومن القائمة  قم بالضغط علىالزرالأٌمن للفأرة قم بالضغط على  أولا نقوم بتحدٌد الخلاٌا المراد جعلها جدول ، ثم

format de la cellule.  
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 سوف تظهر لك واجهة بها العدٌد من التوٌبات كما فً الشكل المقابل .

 
 

 لإظهار خٌارات الحدود الداخلٌة والخارجٌة وسوف نشرح هذه الخٌارات  bordureقم بالضغط على التبوٌب 

- style :- . وهو ٌحتوي على العدٌد من الخطوط المختلفة لإختٌار الحد المناسب للجدول 

- couleur :- . لإختٌار لون الحد 

- bordure :- الخارجً للجدول . و الداخلً لتطبٌق الحد الذي ٌتم إختٌاره على الحد 

 رض الأعمذة تغيير ع

 :التالٌة الإجراءاتب قم

  عرض ال إلى العمود ٌصل حتى العمود لعنوان الأٌمن الجانب على الموجود الحد اسحب واحد، عمود عرض لتغٌٌر 

 . ترٌده الذي

 

 

 محدد عمود عنوان ٌمٌن إلى الحد اسحب ثم تغٌٌرها، ترٌد التً الأعمدة حدد أعمدة، عدة عرض لتغٌٌر . 

 الحد فوق مزدوجاً  نقراً  انقر ثم تغٌٌرها، ترٌد التً الأعمدة أو العمود حدد المحتوٌات، لاحتواء الأعمدة عرض لتغٌٌر 

 . المحدد العمود عنوان ٌمٌن إلى الموجود

 عمود عنوان بأي الخاص الحد اسحب ثم الكل، تحدٌد الزر فوق انقر العمل، ورقة فً الأعمدة لكافة العرض لتغٌٌر. 
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 ارتفاع الصفوف  تغيير

  .لتغٌٌر ارتفاع الصف لصف واحد، اسحب الحد أسفل عنوان الصف حتى ٌصل الصف إلى الارتفاع كما ترٌده 

 

 

 

  لتغٌٌر ارتفاع الصف لعدة صفوف، حدد الصفوف التً ترٌد تغٌٌرها، ثم اسحب الحد الموجود أسفل أحد عناوٌن

 الصفوف المحددة. 

 الارتفاع لكافة الصفوف على ورقة العمل، انقر فوق الزر تحدٌد الكل، ثم اسحب الحد الموجود أسفل أي  لتغٌٌر

 من عناوٌن الصفوف. 

 .لتغٌٌر ارتفاع الصف لاحتواء المحتوٌات، انقر نقراً مزدوجاً فوق الحد الموجود أسفل عنوان الصف 

  Excelالصيغ الحسابيت في 

 لإعطــاء العمل ورقة خلاٌا فً الموجودة البٌانات بٌن حسابٌة عملٌات على تحتوي البٌانات من نوع عن عبارة هو الحسابٌة الصٌغ

 . بسٌطة فقواعدها الصٌغ تلك تشكل أن تستطٌع حتى بالرٌاضٌات واسع علم ذا تكون أن الضروري من ولٌس,  المطلوبة النتائج

 -( :1مثال )

 الخلاٌا  من التالً ٌوضح كٌفٌة القٌام بجمع قٌم موجودة فً عدد المثال

 دٌنا القٌم التالٌة فً ورقة العمل لنفترض أنه ٌوجد ل

  

 . 1المقابلة للصف  Aتقع فً الخلٌة الواقعة تحت العمود  8لاحظ أن  القٌمة 

 وهكذا ...... 1المقابلة للصف  Bتقع فً الخلٌة الواقعة تحت العمود  6أٌضا القٌمة 

 . F1الأن نرٌد جمع هذه القٌم الموجودة فً الخلاٌا ونضع الناتج فً الخلٌة المحددة 

 ثم اكتب الصٌغة الحسابٌة التالٌة : F1قم بتحدٌد الخلٌة  -1

=A1+B1+C1+D1 

 لرؤٌة الناتج داخل الخلٌة  Enterبعد كتابة الصٌغ الحسابٌة قم بالضغط على المفتاح  -2

 وف تلاحظ الصٌغة الحسابٌة التً قمت بكتابتها فً شرٌط الصٌغة .س -3

 أيجاد مجموع درجات الطلاب . -( :2مثال )
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  قم بإدخال البٌانات التالٌة فً جدول: -1

 

  1قم بإٌجاد مجموع درجات الطالب رقم  -2

تقع   Dosودرجة مادة  C5أي  5وتقابل الصف رقم  Cتقع تحت العمود  1للطالب رقم   Windowsلا حظ أن درجة مادة 

 وهكذا ....  D5أي  5وتقابل الصف رقم  Dتحت العمود 

  1ثم اكتب الصٌغة الحسابٌة التالٌة للحصول على مجموع درجات الطالب رقم   i5الآن سوف قم بتحدٌد الخلٌة 

=C5+D5+E5+F5+G5+H5 

 حسب الصٌغة الحسابٌة التالٌة  2الآن قم بإٌجاد مجموع درجات الطالب رقم  -3

=C6+D6+E6+F6+G6+H6 

 قم بإٌجاد المجموع لبقٌة الطلاب . -4

 أيجاد المعدل  . -( :3مثال ) -

 -: سنقوم الآن بإيجاد المعدل لجميع الطلاب حسب القانون التالي

 مجموع الأعداد / عدد الأعداد . المعدل ) المتوسط الحسابً ( = 

 أي سنقوم بإٌجاد معدل الطلاب حسب القانون السابق = مجموع درجات المواد / عدد المواد .

 قم بفتح جدول درجات الطلاب ثم أضف عمود جدٌد إلى الجدول ولٌكن إسمه المعدل إنظر الشكل  فً الأسفل  -أولاً :

 

 جموع على عدد الموادبما أن إٌجاد المعدل ٌتطلب أولاً إٌجاد المجموع ثم قسمة الم -ثانٌاً :

  6لأن عدد المواد  6ثم قسمة المجموع على  iسوف نقوم بإستخدام المجموع الموجود فً العمود 
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 اتبع الخطوات التالٌة  1لإٌجاد المعدل للطالب رقم 

 ثم اكتب الصٌغة الحسابٌة التالٌة   J5قم بتحدٌد الخلٌة  -1

= i5/6 

   1الطالب رقم لرؤٌة معدل   Enterقم بالضغط على المفتاح  -2

 قم بإٌجاد المعدل لبقٌة الطلاب بنفس الطرٌقة السابقة . -3

 جدول الطلاب بعد إٌجاد المجموع والمعدل لكل طالب 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  Excelمسايا 

: قد ٌخطر ببالك للوهلة الأولى أنه ٌجب علٌك أن تقوم بحساب مجموع درجات الطلاب أو معدلاتهم  إستخدام المليء التلقائي 

تسمح بتولٌد الصٌغ دون كتابتها بمعنى أسهل علٌك القٌام بحساب   المليء التلقائيٌزودك بمٌزة تسمى  Excelفً كل مرة لكن 

 تستطٌع إنجاز بقٌة المجامٌع لبقٌة الطلاب دٌنامٌكٌاً   المليء التلقائيمجموع درجات الطالب الأول فقط وعن طرٌق 

  المثال التالً ٌوضح ذلك 

  فقط قم بحساب مجموع درجات الطالب الاول – 1

( ) ستلاحظ وجود مربع أسود صغٌر ٌسمى مربع الملًء    I5من مربع الخلٌة )  منىحرك مؤشر الفأرة الى الزاوٌة السفلٌة الٌ  - 2

 أسود اللونالتلقائً ( حتى ٌصبح مؤشر الفأرة على شكل ) + ( 

 

إذا ظهرت لك الرموز #### داخل الخلٌة فهذا ٌعنً عدم قدرة استٌعاب الخلٌة للبٌانات المدخلة عندها قم بملائمة 

عرض العمود وذلك بالضغط على ) إحتواء تلقائً لعرض العمود ( من الأمر تنسٌق الموجود ضمن المجموعة 

ٌاً وذلك بالنقر نقراً مزدوجاً على الحافة خلاٌا فً تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة أو قم بملائمة عرض العمود ٌدو

الٌسرى بٌن إسم العمود والعمود الذي ٌلٌه أو قم بزٌادة عرض العمود ٌدوٌاً وذلك بسحبه من الجهة الٌسرى كما 

 تعلمنا سابقاً 
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ٌقوم بإٌجاد بقٌة المجامٌع لبقٌة  Excelقم بالضغط ثم السحب إلى أسفل مع الاستمرار فً الضغط عندها ستلاحظ أن برنامج  – 3

 الخلاٌا تلقائٌاً 

 


