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 :تصحٌح الأخطاء أثناء الكتابة

o الأخطاء الإملائٌة تظھر بخط أحمر مموج أسفل الكلمات. 

o الأخطاء النحوٌة تظھر بخط أزرق مموج. 

o انمر بزر الماوس الأٌمن على الكلمة التً تحتھا خط واختر من الخٌارات الممترحة. 

 :التدلٌك الٌدوي

o  مراجعة"انتمل إلى علامة التبوٌب" (Review). 

o  تدلٌك إملائً ونحوي"انمر على" (Spelling & Grammar). 

o حات لتصحٌحھاتظھر نافذة تعرض الأخطاء، مع الترا. 

o  تؽٌٌر"انمر" (Change)  تجاهل"لتصحٌح الكلمة أو" (Ignore) إذا كانت الكلمة صحٌحة. 

 (Header & Footer) الرأس والتذٌٌل 

  تسُتخدم الرؤوس والتذٌٌلات لإضافة نصوص ثابتة تظھر فً أعلى أو أسفل كل صفحة فً               

 .د، الشعار، إلخالمستند مثل أرلام الصفحات، اسم المستن

 :كٌفٌة إدراج الرأس والتذٌٌل

 :فتح الرأس أو التذٌٌل .1

o  إدراج"انتمل إلى علامة التبوٌب" (Insert). 

o  رأس"انمر على" (Header)  تذٌٌل"أو" (Footer). 

o اختر تصمٌمًا من المائمة المنسدلة. 

 :إضافة محتوى .2

o عناصر التالٌةعند فتح الرأس أو التذٌٌل، ٌمكنن كتابة النصوص أو إدراج ال:  

 رلم الصفحة"اختر  :أرلام الصفحات" (Page Number) لإضافة أرلام تلمائٌة. 

 التارٌخ والولت"اختر  :التارٌخ والولت" (Date & Time). 

 إدراج صورة"أدخل صورة باستخدام  :الشعارات أو الصور" (Insert Picture). 
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 :تخصٌص الرأس والتذٌٌل

o  الرأس والتذٌٌل تصمٌم"استخدم علامة التبوٌب" (Header & Footer Design) 

  :لتنسٌك النصوص، وتحدٌد ما إذا كنت ترٌد أن تظھر على

 الصفحة الأولى فمط. 

 الصفحات الفردٌة أو الزوجٌة. 

 

 :إؼلاق الرأس والتذٌٌل

o  إؼلاق الرأس والتذٌٌل"بعد الانتھاء، انمر على" (Close Header & Footer)  أو انمر

 .مكان فً النصمزدوجًا فً أي 

 

 :نصائح إضافٌة

 إخفاء الرأس أو التذٌٌل فً الصفحة الأولى:  

o  صفحة أولى مختلفة"فً علامة تبوٌب تصمٌم الرأس والتذٌٌل، اختر" (Different 

First Page). 

 ًإضافة نص دٌنامٌك:  

o استخدم الحمول (Fields) مثل "اسم الملؾ" أو "عدد الصفحات". 
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 Excel  جداول البٌاناتممدمة عن برنامج 

Microsoft Excel           ھو برنامج لوي ومتنوع لتحلٌل البٌانات وإدارة الجداول الإلكترونٌة، وھو جزء

تنُظم البٌانات فً صفوؾ وأعمدة، مع  أوراق عمللإنشاء  Excel ٌستخدم .Microsoft Officeمن حزمة 

 .اناتتنسٌك البٌ، والرسوم البٌانٌة، والصٌػمٌزات مثل 

 :Excel أهم استخدامات برنامج

 .تخزٌن البٌانات وتنظٌمھا واستخدام الأدوات التحلٌلٌة :إدارة وتحلٌل البٌانات .1

 .باستخدام الصٌػ والجداول المحورٌة :إنشاء المٌزانٌات والتمارٌر المالٌة .2

 .لتوضٌح الاتجاھات والأنماط :تصمٌم الجداول والرسوم البٌانٌة .3

 .باستخدام الصٌػ والمعادلات :سابٌةأتمتة العملٌات الح .4

 

 Excel إنشاء أوراق العمل فً

 .افتح البرنامج من لائمة التطبٌمات -1

  مصنؾ جدٌد"اختر" (Blank Workbook) لبدء العمل. 

  ًصفوؾستظھر ورلة عمل فارؼة تحتوي على خلاٌا منظمة ف (Rows) أعمدةو 

(Columns). 

 

 إدخال البٌانات -2

 ورلة العمل ٌسُمى خلٌة كل مربع فً :الخلاٌا (Cell) وٌشُار إلٌھا بمولعھا مثل A1 ،B2. 

 انمر على أي خلٌة وابدأ بالكتابة لإدخال البٌانات. 

  اضؽطEnter  للتنمل إلى الخلٌة أسفل أوTab  للانتمال إلى الٌمٌن. 
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 إنشاء جداول البٌانات -3

 .لم بتحدٌد نطاق البٌانات النصوص أو الأرلام .1

 .(Insert) "إدراج"لامة التبوٌب انتمل إلى ع .2

 .(Table) "جدول"انمر على  .3

 ."موافك"، وانمر (Headers) اختر إذا كانت بٌاناتن تحتوي على رؤوس .4

 

 Excel  تنسٌك أوراق العمل فً

 تنسٌك النصوص والأرلام  -1

 تؽٌٌر الخط والحجم:  

o حدد الخلاٌا التً ترٌد تنسٌمھا. 

o  رئٌسٌةالصفحة ال"انتمل إلى علامة التبوٌب" (Home)  واستخدم أدوات التنسٌك نوع

 .الخط، الحجم، اللون

 تنسٌك الأرلام:  

o  تنسٌك الأرلام"اختر نوع البٌانات )مثل عملة، نسبة مئوٌة، توارٌخ( من لسم" Number 

Format. 

 

 تعدٌل تخطٌط الورلة  -2

 إضافة الأعمدة والصفوؾ:  

o انمر بزر الماوس الأٌمن على عنوان الصؾ أو العمود. 

o  إدراج"اختر" (Insert) لإضافة صؾ أو عمود جدٌد. 

 حذؾ الصفوؾ أو الأعمدة:  

o  حذؾ"انمر بزر الماوس الأٌمن على عنوان الصؾ أو العمود، واختر" (Delete). 
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 تنسٌك الجداول  -3

 اختٌار تصمٌم جدول:  

o انمر على الجدول. 

o  تصمٌم الجدول"انتمل إلى علامة التبوٌب" (Table Design)  نمطًا جاھزًاواختر. 

 تلوٌن الخلاٌا:  

o  تعبئة اللون"حدد الخلاٌا وانتمل إلى" (Fill Color) فً شرٌط الأدوات. 

 

 إدارة أوراق العمل  -4

 إضافة ورلة عمل جدٌدة:  

o  فً أسفل نافذة "+"انمر على أٌمونة Excel. 

 إعادة تسمٌة ورلة العمل:  

o  ة تسمٌةإعاد"اختر  <انمر بزر الماوس الأٌمن على اسم الورلة" (Rename). 

 تؽٌٌر لون التبوٌب:  

o  لون علامة التبوٌب" <انمر بزر الماوس الأٌمن على تبوٌب الورلة" (Tab Color). 

 

 :أمثلة بسٌطة على الصٌػ

  :الجمع التلمائً .1

o اكتب فً الخلٌة: =SUM(A1:A5) لجمع المٌم من الخلٌة A1 إلى A5. 

  :المتوسط .2

o استخدم الصٌؽة: =AVERAGE(B1:B11) لحساب متوسط المٌم. 
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  :ضرب المٌم .3

o اكتب: =A1*B1 لضرب المٌمتٌن الموجودتٌن فً الخلاٌا A1 وB1. 

 

 :نصائح

  احفظ عملن باستمرار باستخدامCtrl + S. 

  ًاستخدم التنسٌك الشرط(Conditional Formatting) لإبراز البٌانات المهمة. 

  استفد من مٌزة الجداول المحورٌة(Pivot Tables) لٌل البٌانات المتمدمةلتح. 

 

ٌحتوي على مجموعة واسعة من الأدوات التً تسھل فرز البٌانات، تصفٌتھا، استخدام  Excel برنامج

الصٌػ والوظائؾ، تحلٌل البٌانات باستخدام الجداول، وإنشاء الرسوم البٌانٌة. إلٌن شرح مفصل لكٌفٌة 

 :استخدام ھذه الأدوات

 (Sorting Data) فرز البٌانات  -1

 ٌساعدن فً ترتٌب البٌانات حسب معاٌٌر معٌنة )مثل ترتٌب أبجدي أو  فرز البٌانات         

 .(تصاعدي/تنازلً للأرلام

 :كٌفٌة فرز البٌانات

 .حدد الخلاٌا أو الأعمدة التً تحتوي على البٌانات التً ترٌد فرزھا :حدد البٌانات .1

 .(Data) "انتمل إلى التبوٌب "البٌانات .2

  :، اختر إما"تٌب والفرزالتر"فً لسم  .3

o "ترتٌب تصاعدي" (Sort Ascending): لترتٌب البٌانات من الأصؽر إلى الأكبر. 

o "ًترتٌب تنازل" (Sort Descending): لترتٌب البٌانات من الأكبر إلى الأصؽر. 

  :إذا كنت ترؼب فً فرز بٌانات متعددة الأعمدة .4

o  فرز مخصص"انمر على" (Custom Sort). 

o (د الذي ترٌد فرزه، ثم اختر ترتٌب البٌانات )تصاعدي/تنازلًاختر العمو. 
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 (Filtering Data) تصفٌة البٌانات  -2

تستخدم لاستخراج مجموعة معٌنة من البٌانات بناءً على معاٌٌر معٌنة، مثل إبراز المٌم التً  تصفٌة البٌانات

 .تلبً شروطًا معٌنة

 :كٌفٌة تصفٌة البٌانات

 .حدد نطاق البٌانات .1

 .(Data) "البٌانات"ل إلى التبوٌب انتم .2

 ."الترتٌب والفرز"فً لسم  (Filter) "تصفٌة"اختر  .3

 .فً رؤوس الأعمدة أسهم السحبستظھر  .4

 .مثل لٌم محددة أو نطالات معٌنة الشروطانمر على السھم فً رأس العمود واختر  .5

خٌارات التصنٌؾ  باستخدام التوارٌخأو  الأرلامأو  النصوصٌمكنن تصفٌة البٌانات بناءً على  .6

 .المخصصة

 

 (Formulas & Functions) استخدام الصٌػ والوظائؾ  -3

فھً صٌػ  (Functions) الوظائؾھً أدوات لعمل الحسابات أو المعالجات على البٌانات. أما  الصٌػ

 .مدمجة توفر حلولًا محددة

 :كٌفٌة استخدام الصٌػ

  .=ابدأ الصٌؽة باستخدام علامة  .1

o على سبٌل المثال: =A1+B1 لجمع لٌمتٌن فً الخلاٌا A1 و B1. 

 :أمثلة على الوظائؾ الشائعة

   : SUM  لجمع مجموعة من الأرلام.  

o مثال: =SUM(A1:A5) لجمع الأرلام من الخلٌة A1 إلى A5. 

  : AVERAGEلحساب المتوسط.  

o مثال: =AVERAGE(B1:B11) لحساب متوسط الأرلام فً الخلاٌا من B1 إلى B11. 
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 IF: ارات الشرطٌةللاختب.  

o مثال: =IF(A1>11, "أكبر", "أصؽر") ًلعرض "أكبر" إذا كانت المٌمة ف A1  أكبر من

 .، أو "أصؽر" إذا كانت ألل11

 (Using Tables for Data Analysis) استخدام الجداول لتحلٌل البٌانات -4

ات إلى جدول، ٌمكنن ھً طرٌمة رائعة لتنظٌم البٌانات وتسھٌل تحلٌلھا. بمجرد تحوٌل البٌان الجداول

 .استخدام العدٌد من أدوات التحلٌل مثل الفلاتر، الفرز، وأدوات التنسٌك

 :كٌفٌة تحوٌل البٌانات إلى جدول

 .حدد البٌانات التً ترٌد تحوٌلھا إلى جدول .1

 .(Insert) "إدراج"انتمل إلى التبوٌب  .2

 .(Table) "جدول"اختر  .3

مفعل إذا كان لدٌن رؤوس  "بٌانات تحتوي على رؤوسال"فً النافذة المنبثمة، تأكد من أن خٌار  .4

 .أعمدة

 .موافكاضؽط  .5

 :المٌزات المتاحة فً الجداول

 ٌمكن تصفٌة البٌانات داخل الجدول بسھولة :التصفٌة التلمائٌة. 

 لتنسٌك الجدول تلمائٌاً تصمٌمات الجداولاختر  :الأنماط. 

 الخلاٌا فً الجدولٌمكن استخدام الصٌػ بسھولة داخل  :الصٌػ داخل الجدول. 

 

 

 

 

 

 


