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  مقدمة عن برنامج الورد 

 العناصر الاساسية التي تتكون منها نافذة الورد 

 ات الاقلاع السريع تخصيص شريط ادو 

 انشاء مستند جديد 

 ادراج نص 

  تشكيل الحروف في اللغة العربية 

 التحديد 

 نسخ ونقل وحذف النص 

  الخط 

 تغيير مظهر النص 

 المحاذاة 

 حفظ المستند 

 خيارات الحفظ  
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  لتعداد الرقميا 

  التعداد النقطي 

  القائمة المتعددة المستويات 

  المسافة البادئة 

 د الفقرات تباع 

 تباعد الاسطر 

  البحث والاستبدال 

  الانماط 

 ادراج صفحة غلاف 

 ادراج صفحة فارغة 
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  جدول الى المستند ادراج 
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الورد برنامج اختصارات أهم  
 

 



 

 الفصل الأول

 Excel برنامج الجداول الالكترونية

 

 ماهو الأكسل ؟ -1

يستخدم لآنشاء الجداول الألكتروينة مع أمكانية تحليل و معالجة  Microsoft officeج( هو أحد تطبيقات 

 البيانات الموجودة في هذه الجداول .

 

 ؟ power pointو ال Wordبماذا يختلف برنامج الأكسل عن برنامج ال -2

و  Wordج( يسمى الملف في برنامج الأكسل مصنفا و يختلف برنامج الأكسل عن برنامج ال

 (.… sheet1, sheet2, sheet3)لانه يتكون من مجموعة أوراق عمل  power pointال

 

 و بماذا يشار للأعمدة ؟ تتكون ورقة العمل من صفوف أعمدة بماذا يشار للصفوف -3

للصف الثاني و هكذا و تنتهي بالصف  2للصف الأول و  1ج( يشار للصفوف بالأرقام تبداء من الرقم 

للعامود الثاني و هكذا و تنتهي  Bللعامود الأول و  Aاء بالحرف و يشار للأعمدة بالحرف و تبد ,16384

 . IVبالعامود 

 

 و كيف يتكون عنوان الخلية ؟كيف تتكون الخلايا  -4
 

 ج( تتكون الخلايا من تقاطع الصفوف مع الأعمدة و يشار للخلية بحرف العامود و رقم الصف .

 

 أمتداد الأفتراضي لملفات برنامج الأكسل ؟ما هو  -5

يمكن ان تخزن ملفات الأكسل بصيغ أخرى منها  xls.ج( الصيغة الأفتراضية لملفات برنامج الأكسل هي 

 xls.لكن الصيغة الأفتراضية لملفات الأكسل هي   HTMLال

 

 

 

عنوان الخلية هو  الخلية الغعالة

E6 



 

 

 

 

 كيف يمكن تشغيل برنامج الأكسل بأتباع مسار التشغيل ؟ -6
 التالي  ج( بأتباع المسار

start  programs  Microsoft office  Microsoft office Excel. 

 

 

 واجهة البرنامج
 : Title Barشريط العنوان  -1

 هو أحد أشرطة برنامج الأكسل يتضمن أسم البرنامج و أسم المصنف المفتوح و الأزرار 

 لغلق البرنامج و تصغير او تكبير شاشة البرنامج

 

 

 

 

 :  Menu Barشريط القوائم  -2
 

هو أحد أشرطة برنامج الأكسل و يتضمن عدة قوائم تحوي كل منها على الأوامر اللازمة لتنفيذ مختلف 

 . (..… File, Edit, Format, Insert)الوظائف  و من تلك القوائم 

 

 ؟  Tools Barشريط الأدوات  -3

 صور مصغرة للأوامر الأكثر أستخداما و أهمها شريط التنسيق . يحوي على

أسم المصنف  البرنامجأسم 

 المفتوح



 

 

 : Formula Barشريط الصيغة  -4

كما يعرض شريط الصيغة يقع شريط الصيغة أسفل شريط الأدوات يستخدم لأدخال البيانات و تحريرها  

 عنوان الخلية الفعالة .

 
 

 

 

 

 شريط أوراق العمل : -5
يظهر شريط أوراق العمل أسفل الشاشة يحتوي أسماء أوراق العمل و يتسخدم للتنقل بين أوراق العمل و 

يحوي شريط أوراق العمل بالحالة الأفتراضية أي عند تشغيل البرنامج لاول مرة على ثلاث أوراق عمل 

(sheet1, sheet2, sheet3) . 

 أشرطة التمرير : -6
تظهر هذه الأشرطة على جانب الشاشة و اسفل الشاشة تستخدم لاظهار البيانات عندما تكون هذه البيانات 

 أكبر من حجم الشاشة .

 

 

 

 لآدخال البيانات و تحريرها

 

 عنوان الخلية الغعالة

 

 

شريط التمرير 

 العامودي

شريط التمرير 

 الأفقي

 العنوانشريط 

أوراق شريط 

 العمل

 الصيغةشريط 

 القوائم شريط



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 التنقلأختصارات الأختيار و 

( في أختيار الخلايا او الصفوف و الاعمدة يعد وسيلة افضل و اسرع من keyboardأستخدام لوحة المفاتيح )

 (.mouseاستخدام الفأرة )

 في ما يلي بعض الاختصارات التي تساعدك في اختيار الخلايا و التنقل السريع في الجداول..

 : (←,↓,→,↑) + SHIFTأختيار الخلايا المتجاورة  .1

في لوحة المفاتيح و احد الاسهم الاتجاهات سوف يقوم الأكسل بأختيار الخلية  shiftبالضغط على مفتاح 

 المجاورة و حسب الاتجاه المضغوط كما في الشكل التالي.

 :CTRL + left clickأختيار الخلايا المتباعدة  .2

و  CTRLلآختيار مجموعة من الخلايا المتباعدة الغير متجاورة نقوم بالأستمرار بالضغط على مفتاح 

 .left clickالضغط على الخلايا المراد تحديدها بالضغط على زر الفاأرة الايسر 

SHIFT + → = 



 

 اختيار صف كامل او عامود كامل: .3

له و للقيام بذلك نقوم بتحريك مؤشر في كثير من الاحيان يتطلب الامر أختيار صف بأكمله او عامود بأكم

الفأرة الى حرف العامود المراد اختياره او الى رقم الصف المراد اختياره و سوف نلاحظ تغير شكل المؤشر 

الى سهم ثخين كما موضح في الصورة ادناه و نقوم بالضغط على زر الفأرة الأيسر لاختيار ذلك الصف او 

  العامود.

 :(←,↓,→,↑) + CTRLسريعة  التنقل في الجدول بصورة .4

 .للتنقل داخل الجدول الواحد بصورة سريعة يكون الامر ضرورياً ان كان حجم الجدول كبير

و سهم الاتجاه المراد   CTRLفمثلاً للتنقل من اول الجدول الى اخره بصورة انية نقوم بالضغط على 

 الانتقال نحوه.

 لاحظ في الشكل ادناه كيفية الانتقال من اسفل الجدول الى اعلاه بصورة انية:

 :(←,↓,→,↑) + SHIFT + CTRLأختيار مجموعة كبيرة من الخلايا بصورة انية  .5

الجدول كبير نسبياً 

و الخلية الفعالة 

 198السطر في 

CTRL + ↑   سوف ننتقل الى الاعلى بصورة

 انية

تم الانتقال بصورة 

انية الى اعلى 

الجدول الى السطر 

2 



 

في الخطوة السابقة قمنا بالتنقل في الجدول بصورة انية دون اختيار الخلايا, في حال الحاجة لاختيار الجدول 

و  (←,↓,→,↑) + CTRLيتم ذلك بالأنتقال الى احدى اركان )زوايا( الجدول باتسخدم كاملاً بصورة انية 

و احد اسهم الاتجاهات لاختيار الخلايا كمل في  SHIFT + CTRLمن ثم نقوم بالأستمرار بالضغط على 

 الشكل.

 

 
 :CTRL + Zبأستخدام  (undo)أختصار العودة للوراء  .6

و برنامج الاكسل يوفر ميزة  windowsللخطأ او السهو, نظام الـالانسان معرض في كثير من الاحيان 

 .CTRL + Zعند الخطأ و ذلك بالضغط على  (undo)العودة للوراء 

و الضغط المتعدد على  CTRLيمكن العودة الى الوراء عدة خطوات و ذلك بتكرار بأستمرار الضغط على 

 .Zمفتاح 

 :CTRL + Yبأستخدم  (redo)اختصار التقدم للأمام  .7

كما ذكرنا في الخطوة السابقة انه يمكن العودة للوراء عدة خطوات, أما في حال التقدم الى الامام فيتم ذلك 

 .Yو الضغط على مفتاح  CTRLعلى الاستمرار بالضغط على 

 

  

CTRL + 

SHIFT + → 

CTRL + 

SHIFT + ↓ 

بالأنتقال و الاختيار 

تمكنا من اختييار الجدول 

 بصورة انية



 

 تحرير الأعمدة
 أضافة عامود : -1

لأضافة عامود جديد بين عامودين نختار العامود الأكبر بينهم و من ثم نضغط زر الفأرة الأيمن و نختار 

 "( للغة الانكليزية . Insertالايعاز ) " أدراج "( او )" 

 

 

 عرض عامود :تغير  -2
لتغير عرض عامود معين بالكامل نختار العامود المراد تغير عرضه و نضغط زر الفأرة الايمن و نختار 

 و نغير قيمة عرض العامود الى القيمة المطلوبة . widthالايعاز 



 
 

 

 

 حذف عامود كامل : -3
 

لحذف عامود بالكامل نختار العامود المراد حذفه بالكامل و بالضغط على زر الفأرة الأيمن و نختار الايعاز 

Delete . 

 

 

 

 تحرير الصفوف

 

 أضافة صف : -1

لأضافة صف جديد بين صفين نختار الصف الأكبر بينهم و من ثم نضغط زر الفأرة الأيمن و نختار الايعاز 

 "( للغة الانكليزية . Insert) " أدراج "( او )" 

 

 تغير أرتفاع صف معين : -2
لتغير أرتفاع صف معين بالكامل نختار الصف المراد تغير أرتفاعه و نضغط زر الفأرة الايمن و نختار 

 و نغير قيمة أرتفاع الصف الى القيمة المطلوبة . Heightالايعاز 

 

 ؟ 25س( غير أرتفاع الصف السادس الى 



 

( و بالضغط على زر الفأرة الايمن نختار 6دس بالضغط على رقم الصف )ج( اولا نحدد الصف السا

 . 25و ندخل  Heightالايعاز 

 

 حذف صف : -3
لحذف صف بالكامل نختار الصف المراد حذفه بالكامل و بالضغط على زر الفأرة الأيمن و نختار الايعاز 

Delete . 
 

  



 

 تحرير الخلايا

 

 بالكامل و قمنا كذلك بحذف صف او عامود بالكامل .فيما سبق قمنا بأضافة عامود او صف 

 لكن ماذا لو أردنا ان نقوم بحذف خلية واحدة او مجموعة خلايا و ليس صف او عامود بالكامل؟

 

 و حذف خلايا :أضافة  -1
 E2لاضافة خلية او مجموعة خلايا فارغة نقوم اولا بتحديد مكان الأضافة فمثلا لاضافة خلية فارغة في 

)"أدراج"( و سوف تظهر لنا  Insertو ننقر عليها بزر الفأرة الأيمن و نختار الايعاز  E2نحدد الخلية 

 قائمة أخرى في أربع خيارات

 . shift cell right* أزاحة الخلية الحالية الى اليمين 

 . shift cell down* أزاحة الخلية الحالية الى الأسفل 

 . Entire Row* أزاحة صف كامل الى الاسفل 

 . Entire Column* أزاحة عامود كامل الى اليمين 

 

  Insertأما لحذف خلية واحدة او مجموعة خلايا فيتم بنفس الأسلوب تمام لكن بدلا من أختيار الايعاز 

 . Deleteنختار الايعاز 
 

 

 



 

 

  



 

 مربع التعبئة التلقائي
 

التعبئة التقائية للخلايا و ذلك باستخدام المربع الاسود من المزايا المهمة جدا لبرنامج الأكسل هي 

الصغير أسفل يمين الخلايا النشطة يمكن من خلاله التعبئة التلقائية و ذلك بسحب ذلك المربع الاسود 

 الصغير .

 

و قم بالوقوف على اسفل في اي خلية تريد بدء التعبئة منها  )مثلا "أسماعيل"(قم بأدخال نص معين

يمين الخلية سوف تلاحظ تغير شكل المؤشر الى الشكل ) + ( و قم بالضغط على زر الفأرة الايسر و 

 السحب للأسفل  سوف تلاحظ ان الخلايا سوف تمتلئ تلقائيا بالنص الذي ادخلناه بالاعلى )"أسماعيل"(.

 

 أدخال رقمين تعبئة الخلايا بنمط معين مثل أدخال ارقام متسلسة فيجب اولا على الاقل أما ل

  في العامود  100الى  1لآدخال ارقام متسلسة منA  في الخلية  1ندخل الرقمA1  2و ندخل الرقم 

و بالضغط على المربع الاسود اسفل يمين  (A1, A2)و نقوم بتحديد هاتين الخليتين  A2في الخلية 

 . 100الخليتين الفعالتين و نسحب للأسفل الى ان نصل الرقم 

 

 

أما لو  1هو واحد اي ان مقدار التغير بين خلية و خلية هو  A2و  A1لاحظ ان الفرق بين الخليتين 

و بهذا يكون الفرق  3و الخلية الثانية  1فندخل في الخلية الاولى  2أردنا ان يكون مقدار الزيادة 

 .  2و بهذا تكون مقدار الزيادة هو  2بين الخليتين هو 

 

 

 

+ 

+ 



 

 

  لادخال الارقام الزوجية ندخل صفر في الخليةA1  في الخلية  2و ندخلA2  وA2  و نقوم بتحديد

و بالضغط على المربع الاسود اسفل يمين الخليتين الفعالتين و نسحب  (A1, A2)هاتين الخليتين 

  للأسفل .

  في الخلية  1أما لادخال الارقام الفردية ندخلA1  في الخلية  3و ندخلA2  وA2  و نقوم بتحديد

و بالضغط على المربع الاسود اسفل يمين الخليتين الفعالتين و نسحب  (A1, A2)هاتين الخليتين 

 للأسفل .

  يمكن كذلك التعبئة التلقائية لآيام الأسبوع و ذلك بكتابة يومين على الاقل و من ثم تحديد هاتين

  الخليتين و السحب للأسفل .

 

 

  

+ 

+ 



 

 ضية الأساسيةالمعادلات الريا
في كثير من الأحيان يتطلب عمل الجداول الى أجراء العمليات الرياضية الأساسية متمثلةً 

 +( . ,-, /بـ)*, 

 مثال( لو أردنا أيجاد ناتج السعر الكلي للطاولات في الجدول أعلاه نقوم بالأتي:

 .نقوم أولا بأختيار الخلية المراد ايجاد الناتج فيها 

  )=( أي بمعنى أننا نريد كتابة معادلة و ليس أدخال قيم كما أخذنا في نقوم بكتابة

 التعبئة التلقائية.

  نقوم بأدخال المعادلة كالأتي=E3*F3  و من قم نضغط علىenter  لاكمال

 المعادلة.

 لايجاد السعر الكلي لبقية المواد نقوم بتنفيذ التعبئة التلقائية.

 ضية الأساسية الأخرى.جرب ذلك بنفسك بتطبيق جميع الدوال الريا

 



 

 

 

 أدراج الدوال في ورقة العمل

و تستخدم لأداء العمليات الحسابية و  functionيحتوي برنامج الأكسل على صيغ معرفة سابقا تسمى بالدوال 

 المنطقية و المالية و الحرفية و الأحصائية بالأضافة للتعامل مع الوقت و التاريخ .

 يمكن أضافة دالة بأحدى الطرقتين :

  نحدد الخلية المراد أضافة الدالة فيها و من شريط القوائمmenu bar  نختار القائمة أدراجInsert 

( و سوف يظهر لنا مربع حواري يمكن من خلاله أدخال  functions) fxعاز و بالضغط على الاي

 الدالة 

 . fxبدلا من  AutoSum∑نختار الايعاز ملاحظة : في النسخ الحديثة من برنامج الأكسل 

 

  الطريقة الثانية لأدخال دالة هي بتحديد الخلية المراد ادخال معادلة فيها و نكتب = لبدء أدخال

 الدالة.
 

 

 

 

 

 : Sumدالة الجمع  -1

 واحدة من أهم الدوال في برنامج الأكسل و الأكثر شيوعا و تستخدم لجمع مجموعة من البيانات .

فدالة الجمع ستكون  A10الى الخلية  A1من الخلية  Aفمثلا لو أردنا ان نقوم بجمع الاعداد في العامود 

 كالتالي :

=SUM ( A1 : A10) 

نكتب = و اسم الدالة  و بعدها نفتح قوس لندخل الاعداد التي نريد جمعها  فكما قلنا سابقا لادخال معادلة

 . A10و تنتهي بالخلية  A1و التي تبداء من الخلية 
 

 

 و قم بجمع تلك الاعداد ؟ Aفي العامود  10الى  0س( قم بأدخال الاعداد الزوجية من 



 

 

من اجل ان نستطيع ان نستخدم التعبئة ج( لادخال الاعداد الزوجية يجب على الاقل ان ندخل عددين 

و نحدد الخليتين و من المربع الاسود اسفل يمين الخليتين  2و من ثم  0نبدء بالعدد  التلقائية ولذلك

  . 10نقوم بالسحب الى اسفل الى ان نصل العدد 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الأن من أجل ان نقوم بعملية 

 الجمع نقوم بأدخال 

 دالة الجمع و نحدد الاعداد

 التي نريد ان نقوم بجمعها

=SUM ( A1 : A10) 

 
 

 

 : Averageدالة المعدل  -2
 

هذه الدالة تستخدم لايجاد المتوسط الحسابي ) المعدل ( لمجموعة من القيم ) الأعداد ( فمثلا لو اردنا 

 فدالة المعدل ستكون كالتالي : A5الى  A1من الخلية  Aفي العامود ايجاد معدل الاعداد 

=AVERAGE ( A1 : A10) 

 

 اعطي لكل طالب ثلاث درجات و من ثم جد المعدل لكل طالب ؟ س( قم بأدخال أسماء خمس طلاب و

+ 



 

 

 ج(

 نقوم اولا بادراج اسماء الطلاب الخمس في العامود الاول 

 و من ثم ندخل ردجات الطلاب ثلاث درجات لكل طالب 

 

 و الان نقوم بأيجاد المعدل للطالب الاول )" احمد "( 
 

 و ذلك بادخال المعادلة : 

 =AVERAGE (B1:D1) 

 

 

 الأن نستطيع ايجاد معدل جميع الطلاب

 باستخدام التعبئة التلقائية

 و بالضغط على E1و ذلك بتحديد الخلية 

 الاسود اسفل يمين الشاشة والمربع 

 بالسحب الى اسفل سوف يقوم الاكسل بحساب

 المعدل لكل طالب تلقائيا .

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

 : MAXدالة ايجاد أكبر قيمة  -3

من  Aمن بين مجموعة من الخلايا فمثلا لايجاد اكبر عدد في العامود  عدديةقيمة أكبر  تستخدم لايجاد

 . A5الى الخلية  A1الخلية 
 

=MAX ( A1 : A10) 

 

 : MINدالة ايجاد أصغر قيمة  -4

 Aمن بين مجموعة من الخلايا فمثلا لايجاد أصغر عدد في العامود  عدديةتستخدم لايجاد أصغر قيمة 

 . A5الى الخلية  A1من الخلية 

=MAX ( A1 : A10) 

 

 : Countدالة العد  -5
 عددية ضمن مجموعة من الخلايا.تستخدم هذه الدالة لايجاد عدد الخلايا التي تحتوي على قيم 

 . A5الى  A1من الخلية  Aفمثلا لايجاد عدد الخلايا التي تحوي على قيم عددية في العامود 

=COUNT ( A1 : A5) 

 

قم بايجاد عدد الخلايا التي تحوي على  COUNTخلايا كما موضح ادناه باستخدام دالة  10س( لديك 

 ؟ B2قيم عددية و ضع الناتج في الخلية 

 



 

 

 

 

 نقوم بادخال المعادلة التالية  B2ج( في الخلية 

=COUNT(A1:J1) 

 

 : INTدالة العدد الصحيح  -6

 تستخدم هذه الدالة للتقريب لاقرب أصغر عدد صحيح و كما موضح أدناه .

 

قم بتقريب الاعداد الى اقرب  INTباستخدام دالة العدد الصحيح  A س( لديك البيانات المدرجة في العامود 

 أصغر عدد ؟

 
 

 

 

 

 

 

 

 


