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التعرف على البرنامج والتعامل معه
 

 Microsoft Office Excelمايكروسوفت أوفيس إكسيل  (1-1)

هو برنامج من مجموعة البرامج المكتبية مايكروسوفت أوفيس يقوم بتنفيذ العمليات الحسابية، وتحليل المعلومات، وتمثيل البيانات في 
 جداول.

رسومات البيانية، ويقوم البرنامج بعرض ورقة عمل هو عبارة عن برنامج يقوم بمعالجة ودعم الدوال المختلفة وكذلك قواعد البيانات وال
 تتكون من صفوف وأعمدة.

 .اكسلخواص برنامج  (1-2)

 سلسة. بطريقة البيانات إدخال •
 فائقة. بسرعة البيانات تحليل •
 خدم.المست رغبة حسب مختلفة بطرق للمستخدم التحليل نتائج عرض •
 .المجالات كل في كثيرة دوال على احتوائه •

  طريقة تشغيل البرنامج. (1-3)

 لتشغيل البرنامج نتبع الخطوات التالية:

 ابدأقائمة  (1

 كافة البرامج (2

3) Microsoft Office 

4) Microsoft Office Excel 2010 

 لنا الواجهة الرئيسية للبرنامجعند بدء تشغيل البرنامج تظهر 

 

ويسمى مصنف  xlxs.يكون ملف بامتداد  لالاكسيملف 

 بينما كنا في برنامج الوورد نطلق عليه اسم مستند.

 

 الرئيسية للبرنامج. الواجهة (1-4)

 :الرئيسية الواجهةمكونات 

 العنوان: شريط  .1

نلاحظ ظهوره  Book1وهو الشريط العلوي في النافذة، ويحتوي على اسم المصنف، فعند فتح مصنف جديد يعطيه البرنامج اسم 

وعند حفظ المصنف باسم اخر فان هذا الاسم الجديد يظهر على شريط العنوان، ويحتوي  على الشريط،

   والتكبير والتصغير. الإغلاقهذا الشريط على أيقونات 

 شريط الوصول السريع:  .2

   العمل  أثناءالتي تستخدم بكثرة  الأوامريضم 

  

 ملاحظة
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 شريط الأدوات:  .3

 

 الخاصة بها. الأوامرمجموعة  إلىتكون في أعلى الشريط وعند النقر عليها يمكن الوصول  :التبويبعلامة  .أ

 سهم صغيرويوجد  محدده،تستخدم لتنفيذ مهام  ببعضها،المتعلقة  الأوامرعن مجموعة من  عبارةوهي  :المجموعات .ب

 للمجموعة. إضافيةبالزاوية اليسرى السفلى للمجموعة يتيح لنا خيارات 

 ما عند النقر عليها، وعند التحويم عليها بمؤشر الماوس يظهر تلميح بعمل كل امر. مهمةتقوم بتنفيذ و :الأوامر .ج

 المعلومات:شريط  .4

 Numوحالة المفاتيح  الخلية،ويحتوي على معلومات حول المصنف المفتوح حالياً مثل وضع  النافذة، أسفلوهو الشريط الظاهر  
lock & Caps lock  ،طرق عرض المستندات. وأيقونات والتصغير،التكبير  وأدوات 

 الورقة:شريط علامة تبويب  .5

   جديدة.ورقة  إنشاءوكذلك  العمل، أوراقويمكن منه التنقل بين  

 لتمرير الورقة افقياً وعمودياً. التمرير: أشرطة .6

  الصيغة:شريط  .7

   الصيغة.لتوسيع شريط  بيانات الخلية المحددة ويوجد في نهايته زر التمديد  إظهارويتم فيه 

 .     Fx دالة إدراجزر  .8

 . ويظهر اسم الخلية المحددة   الاسم:مربع  .9
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 (Sheets) العمل ورقة .11

المصنف يكتب عليها رقم ورقة  أسفل( لكل ورقة علامة تبويب Sheets)يشكل كل ملف في اكسل مصنفاً مستقلاُ يتألف من عدة أوراق 

  بسرعة. إليهاالعمل كما يمكن التنقل فيما بينهما بسهولة وإدخال المعلومات 

 الاتي:العمل من  ورقةوتتكون 

 .خال….  B والعمود Aمثل العمود  بأحرف،تمتد الأعمدة عمودياً وتعرف  :(Columns) أعمدة .أ

 الخ.… 2والصف  1مثل الصف  بأرقام،تمتد الصفوف افقياً وتعرف  (:Rowsصفوف ) .ب

وتعرف الخلية  خلية،التقاء العمود مع الصف يسمى  مربع (:Cellsخلايا ) .ج

مثلاً العمود الأول بالصف  فيه الخلية،بتركيب حرف العمود ورقم الصف الذي 

اما  ،B1كما تسمى الخلية في نفس الصف إلى اليسار  A1الأول يشكل الخلية 

ظهور الاسم في مربع الاسم الذي  ونلاحظ A2تسمى  A1الخلية  التي أسفلالخلية 

 سابقاً.تحدثنا عنه 

 ضبط اتجاه ورقة العمل. (1-5)

باللغة  اليسار ليناسب التنسيق إلى، او من اليمين الإنجليزيةاليمين ليناسب التنسيق باللغة  إلىلضبط اتجاه ورقة العمل من اليسار 
 بالخطوات التالية:العربية، نقوم 

 .اليمين إلىورقة من اليسار ، ثم من المجموعة خيارات الورقة، اختر الامر تخطيط الصفحة التبويباختر علامة  -1

  
 قم بنفس الخطوات السابقة، وكذلك نفس الامر ولاحظ عودة اتجاه الورقة كما كانت. -2

  

 التعامل مع الخلايا (1-6)

 ندوز من تحديد ونسخ ولصق وسحب وحذف.يتم التعامل مع الخلايا وكذلك الأعمدة والصفوف كباقي العناصر في وي

 اتــانــال البيــإدخ  (1-6-1)
 الخ.…. او دوال او وقت وتأريخ  رقميةاو  يةسواء نص من بيانات وللكتابة داخل خلية قم بتحديد الخلية ثم اكتب ما تريد

 بيانات الخلايا: أنواع

  وهي البيانات او المفردات التي تتكون من ارقام فقط. :رقميةبيانات 

  وهي البيانات او المفردات التي تتكون من حروف فقط. :النصيةالبيانات 

  وزمن.أشكال رقمية في هيئة تواريخ  :والتاريخبيانات الوقت 

الوقت الحالي قم بالضغط على  إدخال أردت إذااما  كـــ،+Ctrlالتاريخ الحالي قم بالضغط على مفتاحي  إدخالإذا أردت 

 كـــ.+  Ctrl+Shiftمفاتيح 

 وهي عبارة عن صيغ رياضية يتم إدخالها في الخلية لتعطي نتائج تظهر النتائج في الخلية بدل من المعادلة. :المعادلات 

 المعادلات والعمليات الرياضية من الازم اولاً كتابة = قبل كتابة المعادلة  إدخالعند 

 اما عند عدم كتابة = سيكون الناتج يظهر لنا الناتج مباشرة  التأكيدبعد 
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 في البرنامج يتم إدخالها في الخلية لتعطي نتائج تظهر النتائج في  ودوال منطقية: وهي صيغ الصيغ الجاهزة

مجموعة من الخلية بدل من الصيغة، يمكن أن تكون الصيغة عبارة عن معاملات او قيم او متغيرات او رموز تمثل 
ض يتم عر الصيغ،من ألازم أولا كتابة = قبل كتابة  للطرح كذلك –مثل استخدام   + للجمع    الرياضية،الإجراءات 

وفي حالة وجود خطاء في الصيغة المكتوبة فسيتم عرض رسالة  سابقاً،الصيغة نفسها في شريط الصيغة المذكور 

 . # !VALUEالخطاء في الخلية بالشكل 
جمع القيمة الموجودة  أردتمثلا إذا  الخلايا.الصيغة باستخدام اسم الخلية او نطاق من  إدخاليمكنك 

 الناتج.ولاحظ  ( A2+A3=قم بكتابة الصيغة التالية )  A3الموجودة في الخلية  والقيمة A2في الخلية 

ية الخل إلىوس المعادلة السابقة بطريقة اخرى قم بكتابة = ثم اذهب بمؤشر الما إدخالكذلك يمكنك 

A2 الخلية  إلىعليها ثم اكتب + ثم اذهب بمؤشر الماوس  وانقرA3 عليها ثم  وانقرEnter.  

ويمكن حذف او تعديل وكذلك نسخ ولصق بيانات الخلية ونلاحظ تغيير البيانات في الخلايا المرتبطة 
 بهذه الخلية عند تعديلها.

 :التحديد  (1-6-2)

  تحديدها.قم بالنقر نقرة مفردة على الخلية المراد  :مفردةلتحديد خلية 

  قم بالنقر على الخلية الأولى بزر الماوس الأيسر ثم  :متجاورةلتحديد خلايا

او انقر على الخلية الأولى ثم من لوحة المفاتيح  خلية،اسحب حتى أخر 

مفاتيح الأسهم سواء لليمين او لليسار  أحدمع  shiftاضغط على مفتاح العالي 

  الاحتياج.او للأعلى او للأسفل حسب 

  قم بالنقر على الخلية الأولى ثم من لوحة المفاتيح  :متباعدةلتحديد خلايا

على  الأيمنباستمرار وقم بالنقر بزر الماوس  ctrlاضغط على مفتاح التحكم 

  الأخرى.الواحدة تلو 

  قم بالنقر المفرد على اسم العمود او الصف  :صف مفردلتحديد عمود او

 المراد تحديده.

 يتم التعامل مع الأعمدة والصفوف  وبنفس طريقة تحديد الخلايا

 قم بالضغط على الزر الموجود في الركن الأيمن لتحديد ورقة عمل بأكملها :

 .Ctrl + A ناو قم بالضغط على المفتاحي العمل.من ورقة 

 : التنقل (1-6-3)

يح او باستخدام مفات إليها،لخلايا اما بالنقر المفرد على الخلية المراد الذهاب للتنقل بين ا

 لأسف إلىللتنقل بين الخلايا في العمود  Enterومفاتيح التنقل. يمكن استخدام المفتاح  الأسهم

 اليسار إلىللتنقل بين الخلايا في الصف  Tabوالمفتاح 

 تعديل بيانات الخلية: (1-6-4)
 بالنقر المزدوج على الخلية المراد تعديل بياناتها ثم من لوحة المفاتيح اكتب ما تريد.قم : الأولىالطريقة 

 .F2الطريقة الثانية: قم بتحديد الخلية ثم الضغط على مفتاح 

 :صقلالوالنسخ والقص  (1-6-5)
وللصق الخلية حدد المكان  ،ctrl+cاختر الامر نسخ، او من لوحة المفاتيح  الأيمنثم خيارات بزر الماوس  إليهالنسخ خلية قم بالانتقال 

 .ctrl+vاو من لوحة المفاتيح  لصق،اختر الامر  الأيمنالذي تريد لصق الخلية فيه ثم خيارات بزر الماوس 

 حذف محتويات الخلية: (1-6-6)
اختر الامر مسح المحتويات، او من لوحة المفاتيح اضغط المفتاح  الأيمنالخلية المراد حذف بياناتها ثم خيارات بزر الماوس  إلىانتقل 

Delete. 

 .Deleteاضغط المفتاح ولحذف محتويات مجموعة من الخلايا او محتويات صف او عمود قم بتحديدها ثم 
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 الخلايا:سحب  (1-6-7)
 قم بتحديدها ومن ثم بالتأشير بمؤشر الماوس عند حدود الخلية حتى تظهر العلامة  أخرمكان  إلىلسحب خلية او نطاق من الخلايا 

 المكان المطلوب. إلىبجوار مؤشر الماوس قم بالضغط باستمرار مع تحريك الماوس 

 :الحذف (1-6-8)
طريقة فذه لتخبرك كيفية اللحذف خلية قم بتحديد الخلية ثم انقر بزر الماوس الأيمن لإظهار الخيارات ثم اختر الامر حذف، ستظهر لك نا

 التي تريد انتقال الخلايا بها لتحل مكان الخلية المحذوفة.

    

 حدد الخيار الذي تريده ثم قم بالضغط على موافق.

 ان الخلايا تحركت باتجاه اليمين. الخلايا لليمين ستلاحظإزاحة  الأولالخيار 

      

 

 

5 



  التعرف على البرنامج والتعامل معه:  الأولالباب  

7 

 

 الادراج: (1-6-9)
 .خلايا في الورقة أولإدراج خلية  – اولاا 

  .إدراج خلايا، ثم انقر فوق إدراج، انقر فوق السهم الموجود بجوار خلايا، في المجموعة الصفحة الرئيسيةفي علامة التبويب  .1

 .إدراج فوق النقر ثم المحددة، الخلايا فوق الأيمن الماوس بزر النقر يمكنك كما :تلميح

 انقر فوق الاتجاه الذي تريد إزاحة الخلايا المحيطة إليه.  إدراج،في مربع الحوار  .2

   ملاحظات 

  عند إدراج خلايا في ورقة العمل، يتم ضبط كافة المراجع التي تتأثر بعملية الإدراج وفقًا لذلك، سواءً كانت

 أو نسبية. مراجع خلايا مطلقة

 ها، ثم النقر بزر الماوس الأيمن فوق المكان يمكنك إدراج خلايا تحتوي على بيانات وصيغ عن طريق نسخها أو قص

 .إدراج خلايا مقصوصةأو فوق  إدراج خلايا منسوخةالذي تريد لصقها فيه، ثم النقر فوق 

 صفوف في الورقة. أولإدراج صف  –ثانياا 

 قم بأحد الإجراءات التالية:  .1

  لإدراج صف مفرد، فإما أن تحدد الصف الذي تريد إدراج الصف الجديد فوقه بأكمله، أو تحدد خلية فيه. على سبيل
 . 5، انقر فوق أي خلية في الصف 5المثال، لإدراج صف جديد أعلى الصف 

 راجها. على لإدراج عدة صفوف، حدد الصفوف التي تريد إدراج الصفوف فوقها. حدد نفس عدد الصفوف التي تريد إد
 سبيل المثال، لإدراج ثلاثة صفوف جديدة، حدد ثلاثة صفوف. 

  لإدراج صفوف غير متجاورة، اضغط باستمرار علىCTRL .أثناء تحديد تلك الصفوف غير المتجاورة 

 . قةإدراج صفوف ور، ثم انقر فوق إدراج، انقر فوق السهم الذي بجوار خلايا ، في المجموعةالصفحة الرئيسيةفي علامة التبويب  .2

 .إدراج فوق النقر ثم المحددة، الصفوف فوق الأيمن الماوس بزر النقر يمكنك كما تلميح:

 لإدراج عمود أو اعمدة في الورقة: – ثالثاا 

 قم بأحد الإجراءات التالية:  .1

  .لإدراج عمود مفرد، حدد العمود الموجود مباشرةً على يسار المكان الذي تريد إدراج العمود الجديد فيه أو حدد خلية به

 . B، انقر فوق أي خلية في العمود Bفمثلاً، لإدراج عمود جديد على يمين العمود 

 يد إدراج الأعمدة فيه. حدد نفس عدد الأعمدة لإدراج عدة أعمدة، حدد الأعمدة الموجودة مباشرةً على يسار المكان الذي تر
 التي تريد إدراجها. على سبيل المثال، لإدراج ثلاثة أعمدة جديدة، حدد ثلاثة أعمدة. 

  لإدراج أعمدة غير متجاورة، اضغط باستمرار علىCTRL .أثناء تحديد الأعمدة غير المتجاورة 

  .إدراج أعمدة ورقة، ثم انقر فوق إدراج، انقر فوق السهم الذي بجوار اخلاي، في المجموعة الصفحة الرئيسيةفي علامة التبويب  .2

 .إدراج فوق النقر ثم المحددة، الصفوف فوق الأيمن الماوس بزر النقر يمكنك كما :تلميح

 التعبئة التلقائية للبيانات. (1-7)

يوفر برنامج اكسل خاصية مميزة للتعبئة  "الجمعة إلىالسبت "او من " 11 إلى 1"عند الرغبة في تعبئة سلسلة من البيانات مثلا من 
 ائية، مما يوفر لنا الوقت والجهد.التلق

 كمثال لهذا قم باتباع الخطوات التالية:

 متتالية: بأرقامتعبئة سلسلة بيانات  – أولاا 

 .ENTERعنده السلسلة ثم اضغط  تبدأاكتب القيمة الذي  -1
 بمؤشر الماوس في الزاوية اليسرى السفلية حتى تظهر مؤشر الماوس بالشكل + كما بالصورة التالية  أشر -2
 هنحو اتجاثم اسحب  CTRLالضغط باستمرار على مفتاح  + معوقت ما يظهر مؤشر الماوس بشكل  الأيمنزر الماوس  انقر ب -3

  .تعبئة السلسلة حتى العدد المطلوب
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 ثم السلسلة بهما تبدأ رقمين اول بكتابة نقوم عندما :ملاحظة

 .CTRL مفتاح الضغط إلى بحاجة فلسنا السحب ثم ومن تحديدهم

 

 

 

 رقمي:تعبئة سلسلة بيانات بفاصل  – ثانياا 

 (، قم باتباع الخطوات التالية:11-9-7-5-3-1مثلا)

في  3، ثم ادخل الرقم الأولىفي الخلية  1ادخل الرقم  -1
 الثانية.الخلية 

وقت ما يظهر مؤشر الماوس بشكل + ثم اسحب نحو اتجاه تعبئة السلسلة حتى العدد  الأيمنقم بتحديد الخليتين انقر بزر الماوس  -2
  .المطلوب

 مرة. لأولحفظ مصنف اكسل  (1-8)

 .ملفاختر قائمة  -1
 .حفظثم اختر الامر  -2
 ".باسمستظهر لك نافذة "حفظ  -3
 .فيهحدد المكان المطلوب حفظ الملف  -4
 الملف.اكتب اسماً للمصنف في حقل اسم  -5
 .حفظاختر الامر  -6

 

 

 الوصول السريع. أدواتالموجود ضمن شريط  حفظانقر على زر  -1
 معاً. CTRL + Sاضغط مفتاحي  -2
 .F12اضغط المفتاح  -3
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 اعداد الحفظ التلقائي للمصنفات. (1-9)

وسوفت وكل برامج مايكر لالاكسيائي حتى لا تفقد عملك عند انقطاع التيار الكهربائي فجأة، فبرنامج يجب حفظ المصنف بشكل تلق
 اوفيس تحتوي على هذه الميزة، ولتفعيل هذه الميزة وضبطها قم بالتالي:

 .ملفاختر قائمة  -1
 .خياراتثم اختر الامر  -2
 ".EXCELستظهر لك نافذة "خيارات  -3
 .حفظاختر التبويب  -4
 الخيار حفظ معلومات الاسترداد التلقائي كل.حدد مربع  -5
 التلقائي.حدد المدة الزمنية لأجراء الحفظ  -6
 .موافقاختر الامر  -7
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 فتح مصنف جديد. (1-11)

 .ملفاختر قائمة  -1
 .جديدثم اختر الامر  -2

 

 الوصول السريع. أدواتالموجود ضمن شريط  جديدانقر على زر  -1
 معاً. CTRL + Nاضغط مفتاحي  -2

 فتح مصنف قديم. (1-11)

 .ملفاختر قائمة  -1
 .فتحثم اختر الامر  -2
 ".فتحستظهر لك نافذة " -3
 .فيهالملف  الذي يوجدحدد المكان  -4
 المطلوب.حدد الملف  -5
 .فتحاختر الامر  -6

 

 الوصول السريع. أدواتالموجود ضمن شريط  فتحانقر على زر  -1
 معاً. CTRL + Oاضغط مفتاحي  -2
 معاً. + F12 CTRL اضغط مفتاحي -3
 مزدوجاً. على الملف نقراً  من المجلد المحتوي على الملف انقر -4

 .خراًمؤ المفتوحة المصنفات بأسماء قائمة على يحتوي "أخير" الامر هناك "ملف" قائمة في :تلميح
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