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 اٚلاً: اٌّمذِخ 
 

يمذَ   Application Program٘ٛ ثزٔبِج رطجيمي  2010ِبيىزٚصفذ اٚفش أوضً 

خ   Mathematicalثيئخ عًّ ريبضيخ ي ئ احصب  /  Statistical  ِٕٚطميخ /  Logical حيث .

أٗ يٛفز شجىخ خلايب ثبثعبد ٘بئٍخ ثحيث اْ وً خٍيخ رحزفع ثميّخ ٚاحذح ِع اِىبٔيخ  رطجيك دٚاي 

 عٍٝ إٌزيجخ اٌّطٍٛثخ.  جب٘زح اٚ ثٕبء دٚاي ِزوجخ يذٚيبً عٍٝ ِحزٛيبد ٘ذٖ اٌخلايب ٌٍحصٛي

لاظٙبر ليُ ِحذدح فمظ / رزريت  filteringوذٌه يٛفز اٌجزٔبِج اِىبٔيخ رزشيح اٌجيبٔبد 

ٌىشف ٚجٛد ليّخ ِحذدح ٚاجزاء اٌعٍّيبد اٌّطٍٛثخ    Search/ اٌجحث  Sorting اٌجيبٔبد 

اٚ رثظ ِحزٜٛ اٌخٍيخ ثٍّف خبرجي   Links  عٍيٙب / رثظ ليُ اٌخلايب ثجعضٙب ثٛاصطخ اٌزٚاثظ 

                                         .Hyperlinkِٓ ٔٛع اخز 

  

 

 ثبٔيبً : اٌٛاجٙخ اٌزئيضيخ 

 :, اضغظ 2010ٌزشفيً ِبيىزٚصفذ أٚفش اوضً 

Start>All Programs>Microsoft Office>Microsoft Office Excel2010 

 flow, لذ يزثىه غيبة اٌمٛائُ إٌّضذٌخ 3002اْ وٕذ رعًّ صبثمبً عٍٝ ِبيىزٚصفذ اٚفش اوضً 

down menus  حيث أْ اٌشزائظ ,Ribbons  ٓصزحً ِحً اٌمٛائُ إٌّضذٌخ ٕ٘ب , ٌىٓ و

صجٛراً , ففي اٌجذايخ صزشعز ثأْ ٘ذٖ اٌشزائظ رعًّ ضذن , ٌٚىٓ ثعذ صبعخ ِٓ اٌزذريت صزىزشف 

 زائظ رعًّ ٌصبٌحه . أْ ٘ذٖ اٌش
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Command Bar شريط الاوامر 
Ribbons الشرائط 

 عنوان ملف العمل الافتراضي 

 مساحة العمل

 الصفحات

 الرئٌسٌة للبرناهج هً كها ٌلً : الواجهة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

. واذا تم خزن   Book1: تلقائٌاً الهلؾ الجدٌد سٌكون تحت اسم  عنوان هلؾ العهل الافتراضً

 الهلؾ باسم اخر فسٌظهر الاسم الجدٌد فً هذا الهكان.

: هو شرٌط ٌحوي الاواهر الكثٌرة الاستخدام وذلك لتسهٌل Command Barشرٌط الاواهر 

الوصول الٌها , وٌهكن اضافة / الؽاء الاواهر عن طرٌق الضؽط على السهم الصؽٌر ٌسار 

 Save, Print, هن الاواهر كثٌرة الاستخدام )  More Commandsالشرٌط واختٌار 

preview, Back. ) 

هصنفة , كل شرٌط ٌحوي ادوات هصنفة تحت عنوان : وتهثل قوائم ادوات Ribbonsالشرائط 

 ذلك الشرٌط .

: كل اٌكونة هدرجة ضهن الشرائط تهثل اداة ذات تأثٌر هصنؾ حسب عنوان الشرٌط الادوات 

 التً تقع الاٌكونة بداخله. 

 

ت 
وا

لاد
ا
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: هً شبكة ضخهة هن الخلاٌا ذات حدود ؼٌر هرئٌة عند الطباعة , كل خلٌة ٌهكن هساحة العهل

, تأرٌخ String, نص Symbol, رهز Numericٌهة واحدة هحددة )رقم ان تحوي ق

Date , … . )تحدد الخلٌة بعنوان هتكون هن حرؾ لاتٌنً ) ٌهثل العهود( , هتبوع برقم الخ

 . B12و D4,HN1)ٌهثل السطر( , هثلاً 

 : كل هلؾ عهل جدٌد ٌحوي ثلاث صفحات تلقائٌاً , ٌهكن ربط الخلاٌا فً الصفحاتلصفحات ا

 .linksالهختلفة بروابط 

 

  Tableثالثاً : انشاء جدول 

 . لادخال قٌهة فً خلٌة , بكل بساطة اضؽط على الخلٌة واكتب البٌانات الهرؼوبة 

  للانتقال الى خلٌة أخرى , استخدام الاسهم فً لوحةالهفاتٌح , او الضؽط بالهؤشر على

 الخلٌة الجدٌدة .

  نص اطول هن طول الخلٌة , سنلاحظ ان النص سٌختبئ تحت الخلٌة الهجاورة , اذا كتبنا

 Double Click, انقر نقرة هزدوجة ولتكبٌر طول الخلٌة بها ٌتناسب وطول النص 

على الحد الفاصل بٌن الخلٌتٌن , أو انقر هع الضؽط على الحد الفاصل والسحب الى الٌهٌن 

 وكها هوضح : 

ـــــــــــــــــــــــ                                              

 أمز ٔمزح ِزدٚجخ ٕ٘ب في 

 اٌحزٚف عٍٝ اٌحذ شزيظ 

 اٌفبصً ثيٓ اٌخٍيزيٓ ٌزىجيز 

 اٌخٍيخ الاٌٚٝ ثّب يزٕبصت ِع 

 طٛي إٌص اٌّىزٛة ثذاخٍٙب 

 أٚ اٌضغظ عٍٝ اٌحذ ٚاصحجٗ  

يّيٕبً ٌزىجيز طٛي اٌخٍيخ
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 انقر نقرة ٌهٌن على الخلٌة الهطلوبة  .1

 Number. اختار صفحة 2

. قلل قٌهة هذا 4
 الحقل الى الصفر

 هن القائهة   Number. اختار 3

  اذا كتبنا رقم عددي اطول هن طول الخلٌة , سٌتم تحوٌل الرقم تلقائٌاً الى الصٌؽة

سٌصبح  998877665555هثلاً العدد  Exponential Form Scientificالعلهٌة 

9.98878E+11   ولارجاع العدد الى الصٌؽة العادٌة , ضع الهؤشر فوق الخلٌة ,

اختٌار  > Numberاختٌار صفحة  > Format Cells >نقرة ٌهٌن  >الهطلوبة 

Number  قلل قٌهة حقل الهراتب العشرٌة  >هن القائهةDecimal Places  الى

 ح بالصورة ادناه :, كها هوض OK >الصفر 

 

 

 أها اذا تحول الرقم الى " # # # # # " , فٌكفً تكبٌر طول الخلٌة لارجاع الرقم الى صورته

 .  الاصلٌة
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 لاختٌار عهود كاهل , انقر على الحرؾ 
Index Letter   الواقع فوق العهود 

 لاختٌار كل الجدول انقر هنا

لاختٌار سطر كاهل , انقر على الرقم 
Index Number   الواقع ٌسار
 السطر

 

  لدهج خلٌتٌن او اكثر , قم باختٌار الخلاٌا التً ترٌد دهجها بسحب الهؤشر فوقها < 

 .  انقر اٌكونة  > Homeانقر شرٌط 

  لكتابة نص هتعدد الاسطر فً خلٌة او نطاق هن الخلاٌا , قم باختٌار الخلاٌا بواسطة

 .  انقر اٌكونة   > Homeانقر الشرٌط  >السحب بالهؤشر 

  : لاختٌار سطر كاهل أو عهود كاهل او اختٌار كل صفحة العهل 

 

  انقر الشرٌط  > لتعدٌل صٌؽة النصوص , اختر الخلاٌاHome <  انقر الاداة الهطلوبة

 وكها ٌلً : 
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o                                . لتؽٌٌر نوع خط الكتابة : 

o                   . لتؽٌٌر حجم خط الكتابة : 

o              . لتؽٌٌر لون خط الكتابة : 

o             . لتؽٌٌر لون هلئ الخلاٌا : 

o                     . هعروفة : 

o                     . لاختٌار طرٌقة الهحاذاة الافقٌة : 

o                  . لاختٌار طرٌقة الهحاذاة العهودٌة :    . 

o             :                                         . لتؽٌٌر اتجاه النص داخل الخلٌة 

o    ,    ,    . هعروفة : 

o    لنقل اعدادات خلٌة )خلاٌا( الى خلٌة )خلاٌا( اخرى دون تؽٌٌر النص : .

ظلل الخلٌة  > انقر الاداة  >تستخدم بالشكل التالً : ظلل الخلاٌا الهصدر 

 الهطلوبة. 

  لرسم اطار )حدود( للخلاٌاBoarders  انقر صفحة  >انقر الخلاٌا  >, اختر الخلاٌا

Home < د قرب الاٌكونة انقر السهم الصؽٌر الهوجو  . 

ة 
ٌؽ
ص
ي 
 ا
ار
تٌ
خ
 ا
ن
هك
ٌ

ت
را
طا
لا
ل

 

 لاختٌار طرٌقة الهحاذاة العهودٌة
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 عدل الاعدادات التالٌة حسب الهطلوب . > Boarderانقر صفحة 

  لعهل تكبٌر/ تصؽٌر الرؤٌةZoom  ٌهكن سحب الهؤشر الهوجود فً الزاوٌة السفلى ,

 الٌهنى هن واجهة الهستخدم .

  نضع  >لتحرٌك خلٌة او هجهوعة هن الخلاٌا الهتجاورة , نظلل الهنطقة الهطلوبة

حب هع الضؽط الى الهوقع الجدٌد :نس >الهؤشر على اطار الهجهوعة الهختارة 

 اختر لون الاطار .1

 . اختر هوقع الاطار3
 . اختر نهط الاطار2

 قم بتظلٌل الهجهوعة الهطلوب 

 تحرٌكها , ضع هؤشر الهاوس

 هنا واسحب هع الضؽط الى   

 الهوقع الجدٌد.
 

 < Format Cells < ولهزٌد هن اعدادات والوان الاطارات ظلل الخلاٌا الهطلوبة > نقرة ٌهٌن
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 سطر بٌن سطرٌن , انقر على عنوان )رقم( السطر الذي ٌقع بعد الهكان الذي  لحشر

. هثلاً اذا اردنا حشر سطر بٌن سطر insert >ثم نقرة ٌهٌن  >ترٌد حشر سطر فٌه 

 ثم القٌام ببقٌة الخطوات.  5رقم  سطرٌجب وضع الهؤشر على  5وسطر رقم  4رقم 

  لحشر عهود بٌن عهودٌن , انقر على عنوان )حرؾ( العهود الذي ٌقع بعد الهكان الذي

. هثلاً اذا اردنا حشر عهود بٌن عهود insert >ثم نقرة ٌهٌن  >ترٌد حشر عهود فٌه 

 ثم القٌام ببقٌة الخطوات. 5ٌجب وضع الهؤشر على عهود رقم  5وعهود رقم  4رقم 

  نقرة ٌهٌن >لهسح سطر كاهل : ضع الهؤشر على عنوان )رقم( السطر الهطلوب<  

Delete. 

  نقرة ٌهٌن >لهسح عهود كاهل : ضع الهؤشر على عنوان )حرؾ( العهود الهطلوب<  

Delete. 

  لتؽٌٌر تسهٌة صفحةRename Sheet  اضافة صفحة جدٌدة لهلؾ العهل /Insert 

/ حهاٌة صفحة  Move or Copy/ تحرٌك او نسخ صفحة  Delete/ هسح صفحة 

/ تؽٌٌر لون عنوان الصفحة  Protect Sheetهن التعدٌلات اي اضافة كلهة سر 

Tab Color  اخفاء صفحة /Hide  نقرة  >: ضع الهؤشر على عنوان الصفحة

 اختر التعدٌل الذي ترٌده .  >ٌهٌن 

 
 

 
 
 
 

 

 

 ضع الهؤشر على الصفحة

 اختر  >نقرة ٌهٌن  > الهطلوبة 

 التعدٌل الهطلوب
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  لتؽٌٌر اتجاه العناوٌن )جعل الصفحة هن الٌهٌن الى الٌسار( , انقر شرٌطPage 

Layout <  سٌتم قلب اتجاهات العناوٌن كها هوضح :  انقر اٌكونة , 

 

 Seriesرابعاً: انشاء هتسلسلة 

ذه الخلاٌا بالاعداد , او هلئ ه100الى  1اذا اردنا هلئ طابور هن الخلاٌا بالارقام هن  

( , فان لٌس هن الهنطقً ان نهلأ كل خلٌة على حدة ,   …,  6   ,4,  2الطبٌعٌة الزوجٌة )اي 

حٌث ان برناهج هاٌكروسوفت اوفس أكسل ٌوفر طرٌقة لهلئ طابور هن الخلاٌا بقٌم هرتبطة 

, اسهاء اٌام الاسبوع , اسهاء اشهر                 5بعلاقة ) اعداد طبٌعٌة هتسلسلة , هضاعفات العدد 

 … (.السنة , 

 اهثلة : 

 الخ( : , … 5, 4, 3, 2, 1بور هن الخلاٌا بالاعداد الطبٌعٌة الهوجبة ) لهلئ طا 

 اكتب القٌهة الثانٌة هن الهتسلسلة >اكتب القٌهة الاولى هن الهتسلسلة فً اول خلٌة هن الطابور 

ضع الهؤشر على الهربع الاسود الصؽٌر  >ظلل هاتٌن الخلٌتٌن بالؤشر   >فً الخلٌة الهجاورة

اضؽط على ذلك الهربع اسحب الهؤشر  >الذي سٌظهر فً الزاوٌة السفلى الٌهنى هن الخلٌتٌن 

توقؾ عند  >)هع الضؽط( ستلاحظ ان الخلاٌا بدأت تهتلئ اوتوهاتٌكٌاً بباقً قٌم الهتسلسلة 

 وصول للقٌهة النهائٌة فً الهتسلسلة .
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اكتب اول قٌهتٌن هن 

 الهتسلسلة

 ثم ضع الهؤشر هنا

 

 

والان وبنفس الطرٌقة ٌهكن هلئ الخلاٌا بأي هتسلسلة وذلك بكتابة اول قٌهتٌن هن الهتسلسلة 

 ثم دع برناهج الاكسل ٌقوم بالعهل عنك . هثال على الهتسلسلات : 

o 2)  ,4,   6  ,…   ثم نسحب هع الضؽط .  2و 1(: نكتب 

o 5)  ,10,   15  ,…   ثم نسحب هع الضؽط .  10و 5(: نكتب 

o 0.0)  ,0.1,   0.2  ,…   ثم نسحب هع الضؽط .  0.1و 0.0(: نكتب 

o -1)  ,-2,   -3  ,…   ثم نسحب هع الضؽط .  -2و -1(: نكتب 

o Sun)  , Mon,   Tue  ,Wed  ,… نكتب :)Sun وMon  . ثم نسحب هع الضؽط 

o ) Sunday , Monday,   Tuesday  ,Wednesday  ,… نكتب :)

Sunday وMonday . ثم نسحب هع الضؽط 

o  (Jan  ,Feb,   Mar  ,Apr ,…   نكتب :)Jan وFeb  . ثم نسحب هع الضؽط 

o  (January  ,February,   March  ,April ,…   نكتب :)January 

 ثم نسحب هع الضؽط .  Februaryو

 

اسحب هع الضؽط للحصول 
 على الهتسلسة 

اذا اردنا هلئ الخلاٌا بنفس القٌهة )نسخ( 

 هن هذه القائهة Copy Cellsٌهكن اختٌار 
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  Functionخاهساً : انشاء دالة 

ٌوفر البرناهج اهكانٌة انشاء دالة بحٌث ان تؽٌٌر اي هن هدخلات هذه الدالة سٌتم تحدٌث  

 ناتج الدالة تلقائً دون الحاجة الى بنائها هن جدٌد . ٌوفر البرناهج طرٌقتٌن لانشاء دالة . 

 انشاء الدالة ٌدوٌاً :  .1

 ذي ٌهثل اسهاء ثلاث طلاب هع درجاتهم لثلاث اٌام هتعاقبة : لنفرض وجود الجدول التالً وال

 , لاٌجاد هجهوع الدرجات كل طالب :  SUMلنقوم باضافة عهود جدٌد تحت عنوان 

 ٌدوٌاً :  SUMوالان لانشاء دالة 

 فً هذا الهثال(. F3انقر بالهؤشر على الخلٌة الهطلوبة كتابة النتٌجة بداخلها )اي الخلٌة  .1
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 . C3+D3+E3=عادلة الجهع بدلالة عناوٌن الخلاٌا هبتدئاً باشارة = اي نكتب : اكتب ه .2

 F3, سٌظهر ناتج جهع الطالب الاول فً الخلٌة  Enter Keyاضؽط هفتاح الادخال  .3

 وكها هوضح بالشكل ادناه :

 

ضع هؤشر الهاوس على الهربع الاسود الصؽٌر الذي   >هرة اخرى F3انقر على الخلٌة  .4

لهلئ  F3اضؽط الهؤشر واسحب الى اسفل لؽاٌة الخلٌة  > F3سٌظهر اسفل ٌهٌن الخلٌة 

 الخلاٌا الاخرى بهتسلسلة دالة الهجهوع .
 

 اذا تؽٌرت اي هن الدرجات , سٌتم تحدٌث الهجهوع تلقائٌاً. .5

, حٌث ستكون الهعادلة  Averageوبنفس الطرٌقة ٌهكن اضافة عهود آخر لحساب الهعدل 

 . 3/(C3+D3+E3)=( : G3الهستخدهة )والهكتوبة داخل الخلٌة 

 
 

 

 اكتب الهعادلة فً حقل ثم 

 اضؽط هفتاح الادخال
 

 

 

 ضع هؤشر الهاوس على 
 هذا الهربع الاسود 
 الصؽٌر ثم اضؽط 

  واسحب الى الاسفل
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 استخدام الدوال الجاهزة :  .2

,  SUMٌوفر البرناهج هئات الدوال الجاهزة الرٌاضٌة , الاحصائٌة , والهنطقٌة , هثل       
AVERAGE  ,MAX  ,STANDARD DEVIATION  ,MODE  ,

CONDITIONAL IF STATEMENT هذه الدوال سهلة التطبٌق , كل ها علٌنا فعله هو .
 الهناسبة . تؽذٌتها بالهدخلات 

لنعٌد تطبٌق الهثال السابق لاٌجاد هجهوع درجات الطلاب , ولكن سنستخدم هذه الهرة  

 : SUMالدالة الجاهزة 

ً فً هذا الهثال(, كها ف F3نضؽط بالهؤشر داخل الخلٌة التً نرٌد وضع الناتج بداخلها ) .1

 الصورة :

 

, ستجد هجلدات ٌهثل كل هنها تصنٌفاً للدوال الجاهزة , Formulasانقر على شرٌط  .2

 .SUMونختار  Math&Trigوطالها نحن نرٌد دالة الهجهوع )الرٌاضٌة(, سننقر على الهجلد 

 انقر داخل الخلٌة 

,Formulas انقر شرٌط 

Math & ثن هجلد 
SUM ثن دالة ,Trig 
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 ستظهر نافذة جدٌدة , قم بضؽط السهم الاحهر العلوي , كها فً الصورة : .3

 سٌتم ضؽط النافذة اعلاه وستصبح بالشكل التالً :  .4

 (.E3الى  C3اختر الخلاٌا التً تهثل هدخلات الدالة )اي الخلاٌا هن  .5

 . F3هرتٌن , ستحصل على الناتج فً الخلٌة  Enter Keyاضؽط هفتاح الادخال  .6

 
 انقر هذا السهم الاحهر
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 كتابة الاسم الجدٌد تحدٌد صٌؽة الخزن 

 تحدٌد هكان الخزن 

ضع هؤشر الهاوس على الهربع الاسود الصؽٌر الذي  >هرة اخرى  F3انقر على الخلٌة  .7

لهلئ  F5اضؽط الهؤشر واسحب الى اسفل لؽاٌة الخلٌة  > F3سٌظهر اسفل ٌهٌن الخلٌة 

 الخلاٌا الاخرى بهتسلسلة دالة الهجهوع . 

 سادساً: خزن هلؾ 

افتراضٌاً , وعند الرؼبة بخزن Book1كها ذكرنا سابقاً , ٌاخذ هلؾ العهل الجدي اسم  

, فتظهر  Command Barالهوجودة فً شرٌط الاواهر           ؽط على الاٌكونة الهلؾ , نض

 صفحة اعدادات الخزن الهوضحة ادناه : 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 باستخدام الدوال الجاهزة لنفس الدرجات اعلاه .  AVERAGEتهرٌن : انشئ دالة الهعدل        
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فً حالة اردنا خزن الهلؾ هرة ثانٌة بعد اجراء الهزٌد هن التعدٌلات علٌه , علٌنا فقط 

 (.Overwriteضؽط الاٌكونة          هرة اخرى , وسٌتم تحدٌث الهلؾ بنفس الاسم )

خزن الهلؾ بعد التعدٌلات تحت اسم جدٌد ) بحٌث ٌبقى الهلؾ اها فً حالة الرؼبة فً  

 :  Save as ونختار File: ننقر شرٌط الاصلً كها هو دون تؽٌٌر(

 

 .Saveفتظهر نفس صفحة اعدادات الخزن الهذكورة اعلاه , ٌتم تحدٌد اسم جدٌد للهلؾ وضؽط 

 

 سابعاً: اعدادات الطباعة 

  لتحوٌل الصفحة هن الوضع العهودي الى الوضع الافقً وبالعكس 

(Portrait   Landscape انقر شرٌط )Page layout < Orientation. 
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  للبدء بالطباعة , انقر على شرٌطFile < Print  ستظهر لك واجهة اعدادات الطباعة ,

 هع عرض هسبق لشكل الطباعة .

  اذا اردنا طباعة هنطقة هحددة هن صفحة عهل , ٌجب علٌنا اولا تحدٌد الحدود الهرؼوبة

,  Page Break Previewاختر صٌؽة العرض  > Viewط بواسطة النقر على شرٌ

ستظهر حدود زرقاء فً صفحة العهل )هع خلفٌة ؼٌر هرئٌة عند الطباعة برقم الصفحة( , 

 كها هوضح :

 تحدٌد عدد النسخ

 تحدٌد الطباعة  الهباشرة بالطباعة 

 تحدٌد اعدادات الطباعة 

 الصفحاتتحدٌد 

 الهطلوب طباعتها

 استعراض بقٌة الصفحات
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 لتحدٌد الهساحة الهطلوب طباعتها , كها  نقوم بسحب الحدود الزرقاء بهؤشر الهاوس

 هوضح :

  

 .Normalنختار صٌؽة العرض  > Viewوللرجوع الى صٌؽة العرض العادٌة , ننقر شرٌط 

ٌجب الانتباه الى أن اهر الطباعة سٌقوم بطباعة الهساحة الهحددة داخل الاطار الازرق فقط ههها 

كانت اعدادات الطباعة الاخرى . ٌهكن الرجوع الى التعاهل هع اعدادات الطباعة لطباعة صفحات 

بواسطة تكبٌر الحدود الزرقاء لتؽطٌة هساحة كبٌرة هن لوحة العهل , ثم تحدٌد اعدادات كاهلة 

 الطباعة بشكل عادي كها هوضح هع بداٌة هذه الفقرة . 

 

 تثاهناً: إدارة البٌانا

 كتابة رهز : .1

الخ( , انقر داخل الخلٌة التً ترٌد كتابة …,  ∑,  µ,  £,  €,  ©اذا اردنا كتابة رهز هثل )

ابحث وانقر  >   Symbolانقر اٌكونة  > Insertانقر على شرٌط  >رهز بداخلها 

 : Insertاضؽط زر  >على الرهز الهطلوب 
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 تؽٌٌر صٌؽة هحتوى خلٌة : .2

 > لتؽٌٌر صٌؽة هحتوى خلٌة , قم باختٌار الخلٌة )او نطاق الخلاٌا( الهطلوب تؽٌٌر صٌؽتها 

وتحدٌد الصٌؽة الهطلوبة هن  > Numberصفحة  > Format Cells >نقرة ٌهٌن 

 :الصٌػ ادناه 

 التصنٌؾ السهاحٌة / الاستخدام  هثال

Deema  النصوص , الارقام التً لا تبدأ بصفر General 

 Number الارقام التً لا تبدأ بصفر هع اهكانٌة التعاهل هع الهراتب العشرٌة 3.05

 Currency الارقام هع رهز عهلة هالٌة  $320.00

 Accounting هشابهة للسابقة  £320.00

 Date التارٌخ صٌػ هختلفة لتهثٌل  26/05/09

9:37 AM صٌػ هختلفة لتهثٌل الوقت Time 

0.45 becomes45% هع اضافة الرهز % 100ضرب القٌهة العددٌة بـ Percentage 

 Fraction الكسور بالصٌؽة البسٌطة  1/2

1.90E-19  ًالارقام الكبٌرة جداً والارقام الصؽٌرة جدا Scientific 

 Text ٌقبل طباعة اي شًء داخل الخلٌة وهذا ٌشهل الارقام  0770

 Special (ZIP Codeٌوفر هجهوعة هن الصٌػ الثابتة )هثل الرهز البرٌدي 00642

15 becomes-
15 

اذا اردنا ان تظهر ٌستخدم للصٌػ الهبنٌة هن قبل الهستخدم , هثلاً 

 .Typeـ فً حقل 0اشارة سالبة تلقائٌاً هع قٌهة هعٌنة , نضع 
Custom 

 

 

 اختر الرهز

Insert اضؽط 
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 :   Findالبحث عن قٌهة هعٌنة  .3

 :Find > انقر اٌكونة  > Home, انقر الرابط البحث عن صٌؽة هعٌنة فً هلؾ اكسل

 

 :Replaceاستبدال قٌهة بقٌهة اخرى  .4

 :Replace > انقر اٌكونة  > Homeلاستبدال قٌهة بقٌهة اخرى , انقر الرابط 

 

 :Sortالترتٌب  .5

لترتٌب قائهة هن القٌم )سواء كان ترتٌباً ابجدٌاً لكلهات او ترتٌباً تصاعدٌاً / تنازلٌاً لاعداد( , 

 انقر اٌكونة        > Homeانقر شرٌط  >اختر نطاق الخلاٌا الحاوي على القٌم الهطلوب ترتٌبها 

 كها هوضح :    او الترتٌب التنازلً      اختر اها الترتٌب التصاعدي  >
                                                                                                                                                                          

                                                                                                                                                 

اكتب القٌهة  .1

 استبدالها الهطلوب

. اكتب القٌهة 2

 الجدٌدة 

اكتب القٌهة  .1
 الهطلوبة البحث عنها

 . اضؽط هذا الزر2

 . اختر2

Z  A   
ترتٌب لل  

 .اختر نطاق الخلاٌا 1 التصاعدي
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 :Filterالترشٌح  .6

لنفرض وجود جدول ٌهثل عشرة هوظفٌن فً شركة )تسلسل , اسهاء , القسم , عدد شهور 

 الخدهة (:

 

 Filtersلادارة هذا الجدول بشكل كفوء وفرز بٌانات هعٌنة بسرعة , نقوم باضافة الهرشحات    

 كها ٌلً :

اختر  >انقر اٌكونة        > Homeانقر شرٌط  >انقر على السطر الذي ٌهثل عناوٌن الجدول 

Filter : ستظهر اسهم صؽٌرة هجاورة كل عنوان والتً تهثل الفلاتر , كها هوضح , 

                                                                                                    

سٌتم ترتٌب السطور حسب ابجدٌة الاسهاء هع . 3   

.4 إضؽط Sort هراعاة درجات طالب هع اسهه  

. اختر 2

Filter 

 انقر على اي هكان هن سطر العناوٌن .1
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 HRاختر هعٌار 

 HRسٌتم ترشٌح الهوظفٌن العاهلٌن فً قسم 

 

, الثانً  HRالان , اذا اردنا ترشٌح الهوظفٌن الذٌن ٌهلكون هعٌارٌن , الاول ٌعهلون فً قسم 

 لدٌهم عشرٌن شهر خدهة او اكثر.

a) نقوم اولاً بتحقٌق الهعٌار الاول , وهو ترشٌح هوظفً قسم الHR  وذلك بالضؽط على ,

 :HRواختٌار  departmentفلتر حقل 

  

  
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

b)  شهراً او اكثر ,  20نقوم ثانٌاً بتحقٌق الهعٌار الثانً , وهو ترشٌح الهوظفٌن ذوي الخدهة

 > Number Filterاختر  > Months of Serviceوذلك بالضؽط على فلتر حقل 

 , كها هوضح : Greater than or Equal Toاختر 

 . ستظهر هذه الفلاتر3

 
 

   

     اختر Number Filters ثن 

Greater than or equal to 
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انقر على السطر الذي ٌقع  .1

 تحت السطر الهطلوب تثبٌته

 
View 2 انقر صفحة.  

 . الاختٌار الاول لتجهٌد زاوٌة , 3
  الاختٌار الثانً لتجهٌد سطر , 
 الاختٌار الثالث لتجهٌد عهود  

c) : ستظهر نافذة نكتب بداخلها الهعاٌٌر الرقهٌة الهطلوبة 

 

d) : ستكون النتٌجة ترشٌح الهوظفٌن الذٌن تتحقق فٌهم الشرطٌن الهطلوبة 
 

 :Freeze Panesالجوانب الثابتة  7.

عند التعاهل هع الجداول الضخهة سنواجه هشكلة اختفاء سطر العناوٌن عندها نتنقل داخل 
الجدول, نستخدم خاصٌة التثبٌت الجوانب لحل هذه الهشكلة . ٌهكن تثبٌت سطر , اوعهود , او 

 كلاهها . 

سطر هثلاً اذا اردنا تثبٌت سطر العناوٌن فً الهثال السابق , انقر على السطر الواقع تحت ال
, سٌتم تثبٌت سطر العناوٌن ههها  View < Freeze Panesانقر الشرٌط  >الهطلوب تثبٌته 

 تحركنا خلال صفحة العهل . 

 

  

 

 

 

 

   

 

 

 20اكتب الرقم الهطلوب 
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 Objectsتاسعاً : إدارة الكائنات 

 : Picturesالصور   .1

اختر الصورة  > اٌكونة  > Insertلاضافة صورة داخل جدول اكسل , انقر شرٌط 
 :Insertالهطلوبة هن نافذة الهستعرض وانقر زر 

 

 والذي ٌحوي الكثٌر هن الاعدادات الههكن تطبقها على الصورة :
Shadow Reflection Artistic Effects (Blur) Glow 

 

 
 

 

 
 

 

 : Clip Artالرسوم   .2

 > اٌكونة الرسم  > Insertلاضافة رسم هن الرسوم الجاهزة فً البرناهج , انقر شرٌط 
للبحث عن الرسوم  Schoolستظهر نافذة جانبٌة , اكتب الصنؾ الهطلوب البحث عنه )هثلاً 

 : Goانقر زر  >التً لها علاقة بالهدرسة (

 

  Go. اضؽط زر 2 .اكتب الصنؾ الهطلوب هنا1

 . انقر على الصورة 3

 لهطلوب اضافتهاا

 
 
 

 
اختر الصورة الهطلوبة هن نافذة 

 Insertالهستعرض وانقر زر 
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, ههكن تطبٌقها هنا على الرسوم  Picturesكل التعدٌلات التً طبقناها سابقاً على الصور 
Clip Art  . فقط انقر نقرة هزدوجة على الرسوم , وؼٌر ها ترٌد , 

 

 :Shapesالاشكال الهندسٌة   .3

انقر  > انقر اٌكونة الاشكال الهندسٌة  > Insertشكل هندسً , انقر على شرٌط  لادخال
قم بتحرٌك هؤشر الهاوس على الهكان الهطلوب فً صفحة العهل هع  >الشكل الذي تحتاج الٌه 

 الضؽط :

عند رسم شكل , ٌهكن التعدٌل علٌه كذلك بنقر الشكل نقرة واحدة واختٌار التعدٌلات الهطلوبة هن 

 . Add Text >, كها وٌهكن الكتابة داخل الشكل بواسطة النقر نقرة ٌهٌن  Formatقائهة 

 انقر على الشكل الهطلوب

انقر على الشكل هرة واحدة لاظهار شرٌط 
Format للتعدٌل على الشكل 

للكتابة داخل الشكل , انقر فوقه 
 Edit Text >نقرة ٌهٌن 
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 :Text Boxصندوق النص  .4

ارسم الصندوق على  > انقر اٌكونة  > Insertصندوق النص , انقر شرٌط  لاضافة
اكتب هباشرة بداخله . وٌهكن التعدٌل علٌه بنقر اطار الصندوق هرة واحدة  >صفحة العهل 

 : Formatواختٌار الشرٌط 
 

  

 :Word Artتأثٌر الوورد   .5

  >اختر النهط الهطلوب  > انقر اٌكونة  > Insertلاضافة تاثٌرات الوورد , انقر الشرٌط 
سٌظهر صندوق تلقائٌاً , ٌهكنك كتابة النص هباشرة بداخله , وٌهكن التعدٌل باستخدام شرٌط 

Format . 

 

 :Smart Artالهخططات الذكٌة  .6

ستظهر نافذة جدٌدة , اختر  >           انقر اٌكونة > Insertلاضافة هخطط ذكً , انقر شرٌط 

 التصنٌؾ الهطلوب هن الحقل الواقع على الٌسار , واختر الشكل الهطلوب هن النافذة الوسطى :

 
 المطلوب النمط إختر

 السابقة الاشكال من

 الصندوق داخل واكتب
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 لكتابة النص الهطلوب . Textسٌتم اضافة الهخطط تلقائٌاً , ٌهكنك النقر على الكلهة 

ٌهكن اجراء التعدٌلات وتؽٌٌر الالوان على الشكل بصورة عادٌة باستخدام اٌكونتً                

 . Homeهن شرٌط 

انقر الهوقع الهطلوب . ولهسح  > Add Shapeانقر  > Designلاضافة خلٌة انقر شرٌط 

 هن لوحة الهفاتٌح . Deleteخلٌة , انقر على حدود تلك الخلٌة واضؽط زر 

 

 خٌارات 
  اضافة خلٌة
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 :Statistical Chartالهخطط الاحصائً   .7

ٌوفر البرناهج ترجهة جدول بٌانات الى هخطط احصائً بشكل سهل , بحٌث اذا تم تعدٌل اي هن 
 القٌم فً الجدول سٌتم تعدٌل الهخطط الاحصائً تلقائٌاً .

a.   : افرض وجود جدول ٌحوي درجات طلاب كها هوضح 

 

b.  لرسم هخطط احصائً ٌهثل درجات الطلاب )الاسهاء هقابل الاٌام( , اختر نطاق الخلاٌا
 الهطلوب:

 

c.  انقر شرٌطInsert لوب هن هنطقة الهخططات الاحصائٌةواختر الشكل الاحصائً الهط 

, سٌتم تهثٌل الهخطط تلقائٌاً فً نفس الصفحة بالقرب هن الجدول  

 . فً حالة تعدٌل قٌم الجدول سٌتم تعدٌل الهخطط تلقائٌاً :
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انقر هنا واختر وظلل عهود الهجهوع 
 هع عنوانه بالهؤشر )الهحور العهودي(

انقر هنا واختر وظلل عهود الاسهاء هع 
 عنوانه بالهؤشر )الهحور الافقً(

  ع لتلك السلسلة التابلتؽٌٌر لون احد السلاسل )الاعهدة(: انقر نقرة واحدة على احد الاعهدة

اختر لون الهلئ الجدٌد . وٌهكن النقر على النصوص وتؽٌٌر  > Homeانقر شرٌط  >

 حجم ولون الخط .

  لاضافة القٌم فوق الاعهدة , انقر نقرة ٌهٌن فوق السلسلة )الاعهدة( الهطلوب اضافة القٌم

 .Add Data Labelsاختر  >علٌها 

 

طط بٌانً للهجهوع فقط )اسم الطالب هقابل الهجهوع(, نقوم اولاً لنفرض اننا اردنا رسم هخ

فٌتم اضافة  باختٌار هخطط هن هنطقة الهخططات الاحصائٌة 

, كها  Select Dataننقر نقرة ٌهٌن على الهخطط الفارغ ونختار  >هخطط فارغ الى الهلؾ 

 هوضح:

 

 ستظهر نافذة جدٌدة , نحدد البٌانات الهطلوبة كها هوضح بالشكل التالً : 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 Dr. Marwan Jameel                                    ًاٌفصً اٌضبدس :  ِبيىزٚصٛفذ أٚفش أوض 



اعذاد : َ. حٕبْ فبرٚق                                ِبيىزٚصٛفذ أٚفش أوضً       اٌفصً اٌضبدس :   

 

 سنحصل على الهخطط الهطلوب : OKالان بالضؽط على هفتاح 

 

 :Linksالوصلات الداخلٌة   .8

ٌهكن الربط بٌن خلٌة فً جدول اكسل وخلٌة اخرى )فً نفس الصفحة او صفحة اخرى هن نفس 

 >الهلؾ او حتى فً هلؾ اكسل اخر( , للقٌام بهذا , انقر نقرة ٌهٌن فوق الخلٌة الهصدر 

Copy <  اختر الشكل  >انقر نقرة ٌهٌن فوق الخلٌة الهطلوبة 
 

 :Hyperlinksالوصلات الخارجٌة   .9

لاضافة وصلة ربط خارجٌة تربط خلٌة اكسل وهلؾ اخر )صورة هثلاً( , انقر نقرة ٌهٌن فوق 
ستظهر النافذة التالٌة التً نحدد بها هوقع الهلؾ  > اختر                >الخلٌة الهصدر 

 الهطلوب :  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 لاضافة هلاحظة
 فوق الخلٌة

 

للذهاب الى هلؾ 

 هحدد داخلل الحاسبة 
 

للذهاب الى صفحة هن 

 نفس الهلؾ العهل 
 

 لانشاء هلؾ عهل جدٌد

 

لفتح صفحة لارسال 
 برٌد الكترونً

 



اعذاد : َ. حٕبْ فبرٚق                                ِبيىزٚصٛفذ أٚفش أوضً       اٌفصً اٌضبدس :   

 

 : Header & Footerرأس وتذٌٌل الصفحات  .11

, ثم  انقر اٌكونة  > Insertلاضافة نصوص الى رأس وتذٌٌل الصفحات , انقر شرٌط 

كتابة النص داخل الحقول للرأس او التذٌٌل , او ادخال تسلسل الصفحات / عدد الصفحات / 

 .   الذي ٌظهر تلقائٌاً عند اختٌار اٌكونة  Designالخ هن شرٌط …الوقت والتارٌخ 

 

ان هذه الاعدادات ستطبق تلقائٌاً على جهٌع الصفحات , وتظهر على جهٌع الصفحات عند طباعة 

 الهلؾ .
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