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 2017_2016للعام الدراسً •
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 برنامج مايكروسوفث اكسل

   نستعملة انهو احد برامج الجداول الالكترونٌة والتً ٌمكن •

 .البٌانات وتحلٌلٌها وتخطٌطها  ادارةفً •

 برامج  الىكبرامج مالٌة ثم تطورت  الامرظهرت فً بداٌة •

 كاعدادالعملٌات الحسابٌة  لاجراءمالٌة ومحاسبٌة خاصة •

 .والموزناتالرواتب 



 .مزاٌا رئٌسٌة هً اربع الاكسلٌوفر برنامج •

 كتاب العمل _ 1•

 المهام الحسابٌة  اجراء_ 2•

 توفٌر مٌزة قواعد البٌانات _ 3•

 الرسوم البٌانٌة  انشاء_ 4•



 انواعهو النوع الافتراضً من .. كتاب العمل •

وهو مجموعة من صفحات العمل  الادخالملفات 

 اما. كل صفحة عمل عبارة عن جدول  انحٌث 

ورقة العمل هً عبارة عن جدول الكترونً 

 والاعمدةتتضمن العدٌد من الصفوف 



لتركٌب صفحة العمل وهً  الاساسٌةهً الوحدة ..الخلٌة •

 كافة البٌانات  ادخالناتجة عن تقاطع الصف مع العمود وٌتم 

 .لصفحة العمل فً هذه  الخلاٌا •



 .البٌانات فً ورقة العمل  ادخال•

 النص  او الارقامكتابة _ ا•

 البٌانات فٌها  ادخالننقر نقر مزدوج فوق الخلٌة التً ترٌد •

 تضمنت الخلٌة بٌانات من قبل انقر حٌث ترٌد الكتابة  اذا•

 انتر الادخالالنص واضغط مفتاح  اواكتب الرقم •

 



 ..التنقل فً نطاق الخلاٌا •

 . الاولىالنص فً الخلٌة المحددة  اواكتب الرقم •

 . الاسفل الى الاعلىللتنقل من  انتر الادخالاضغط مفتاح •

 . الاعلى الى الاسفلللانتقال من   shift +Tabاضغط •

• Tab  الٌسار الىللانتقال من الٌمٌن. 

•Shift +Tab   الٌمٌن  الىللانتقال من الٌسار. 

 < Homeالسطر ننقر  اولالوصول •

 



 .Home +ctrlبداٌة المستند نضغط  الىللوصول •

 .End + ctrlنهاٌة المستند نضغط  الىللوصول •

فً التنقل والنقر فوق الخلٌة  الماوسٌمكن استخدام مؤشر •

 .البٌانات فٌها  ادخالالتً ترٌد 

 



 ..التنسٌق المبدئً للخلاٌا •

 ...تحدٌد البٌانات •

 .تحدٌد خلاٌا متجاورة _ 1•

على  بلنقرٌمكن تحدٌد الخلاٌا المتجاورة بواسطة الاستمرار •

 .بالاتجاه المطلوب  الماوسمؤشر  للماوس الاٌسرالمفتاح 

فً  بلماوسوالنقر   shiftاستمرار الضغط على مفتاح _ 2•

والذهاب مباشرة والنقر فً الخلٌة  الاولىموقع الخلٌة 

 . الاخٌرة



 ..تحدٌد خلاٌا غٌر متجاورة _ 2•

   للماوس الاٌسر بلزر بلنقرعلى مفتاح وقم  بلضغطاستمر •

 .فوق الخلاٌا المراد تحدٌدها •

 .فوق الخلاٌا المحددة  للماوس الاٌسرانقر بواسطة الزر •



 ..تنسٌق البٌانات •

 من خلال استخدام شرٌط .النمط  وتنسٌق الخط والحجم _ 1•

 .لتطبٌق الخط الادوات•

 المحاذاة فً شرٌط  ازرارمن خلال استخدام .. المحاذاة _ 2•

 .التنسٌق  الادوات•

فً  الارقامتنسٌق  ازرارمن خلال .. الارقامتنسٌق _ 3•

 .التنسٌق  ادواتشرٌط 



 ..تغٌٌر اسم ورقة العمل •

ننقر نقرا مزدوجا ثم نكتب الاسم الجدٌد ونضغط بعده •
Enter. ورقة  الامرمن خلال فتح قائمة تنسٌق ثم اختٌار  او 

 تسمٌة نكتب الاسم الجدٌد   اعادةمن القائمة الفرعٌة نختار •

 . Enterونضغط •



 .زٌادة عدد ورقات العمل •

 من خلال استخدام  اوورقة  الامرثم نختار  ادراجمن خلال •

 . shift + f11المفتاح •

 ..حذف ورقة العمل •

 .تحرٌر ثم ننقر حذف ورقة الامرمن خلال •



 تعٌٌن نمط الخلاٌا كعملة نقدٌة •

 .المطلوب تنسٌقها كعملة نقدٌة  الارقامنحدد مجال _ 1•

 .خلاٌا  امرنفتح قائمة تنسٌق ومنها نختار _ 2•

نحصل على صندوق الحوار تنسٌق الخلاٌا منه نختار _ 3•

 .تبوٌب رقم 

 .الفئة نختار البند عملة تنسٌقاتمن لائحة _ 4•

 .من مربع رمز نستطع تغٌٌر رمز العملة_ 5•



 .الاكسلالتً تتكون منها نافذة  الاساسٌةالعناصر •

 .شرٌط العنوان الذي ٌتضمن عنوان المصنف المفتوح_1•

 بهالمصنف والذي استعٌض  اعلىالشرٌط الظاهر فً _ 2•

 .السابقة الاصداراتفً  الادوات واشرطةعن القوائم 

شرٌط الصٌغة الرٌاضٌة الذي ٌظهر محتوٌات الخلٌة _3•

 .النشطة بصٌغة رٌاضٌة



المصنف  ابعادشرٌطً التصفح ٌستخدمان عندما تكون _4•

 الشاشة ابعاداكبر من 

 

 الى اضافةشرٌط الحالة ٌبٌن طرق عرض المصنف _ 5•

 معلومات مختصرة عن المصنف

•      



 المسافة بٌن النقطتٌن الىهو النطاق الذي ٌشٌر ..مدى الخلاٌا•

 : انواعوهو على ثلاث •

ضمن  افقٌاعلى خلاٌا متتالٌة  ٌشتملالذي : الافقًالمدى _1•

 .صف واحد

 على خلاٌا متتالٌة عمودٌا  ٌشتملالذي : المدى العمودي_ 2•

 .ضمن عمود واحد•

 



الذي ٌشتمل على خلاٌا :  والعمودي  الافقًالمدى _ 3•

 .متتالٌة عمودٌا وافقٌا فً ان واحد



 ..حفظ البٌانات •

 .حفظ باسم فً القائمة مربع الحوار حفظ  الامرانقر •

  الاقراصانقر فً التحدٌد فً مربع حفظ محرك •

 بهانقر نقرا مزدوج فوق اسم المجلد الذي ترٌد تحفظ البٌانات •

 .مربع اسم البحث  الىانتقل •

 ...  ENTERمفتاح  اومفتاح  حفظاوانقر الزر •



 ..فتح ملف البٌانات •

 .فتح من القائمة ملف العرض  الامرانقر •

 حدد المجلد الذي ترٌد فتح الملف الموجود فٌه•

 .حدد الملف ضمن قائمة الملفات •

 الزر حفظننقر •



عندما نرٌد تنفٌذ امر على اي خلٌة او :تحدٌد الخلاٌا •

 :مجموعة من الخلاٌا فٌجب تحدٌد الخلاٌا 

عن طرٌق  الٌهاننتقل  اولتحدٌد خلٌة منفردة ننقر علٌها •

 . الاسهم

لتحدٌد نطاق من الخلاٌا نضع مؤشر الفارة فً الخلٌة التً •

ونتحرك فً  الاٌسرنرٌد بدء التحدٌد منها ثم نضغط الزر 

الاتجاه الذي نرٌد مع استمرار الضغط حتى ٌتم تحدٌد 

 المنطقة المطلوبة



لتحدٌد صف محدد نضع مؤشر على رقم الصف فٌتحول •

 سهم اسود صغٌر فننقر على الرقم  الىالمؤشر 

 لتحدٌد خلاٌا ورقة العمل كافة ننقر زر تحدٌد الكل •

   الاوللتحدٌد مجموعة من الصفوف متباعدة نحدد الصف •

مع استمرار الضغط ننقر رقم الصف  ctrlثم نضغط مفتاح •

 .الثانً والثالث

لتحدٌد عمود محدد نضع المؤشر على حرف العمود فٌتحول •

 سهم اسود صغٌر فننقر على الحرف الىالمؤشر 

 



 :صف  ادراج•

نقطة ما فً ورقة العمل نضع  اكثرعند اوصف  لادراج•

صف جدٌد قبله  اضافةالمؤشر فً بداٌة الصف الذي نرٌد 

ومن مجموعة  الرئسٌةومن تبوٌب ومن تبوٌب الصفحة 

ثم ننقر فوق  ادراججانب  الىخلاٌا ننقر السهم الموجود 

 .صفوف جدول  ادراج



 :تجمٌد عناوٌن الصفوف •

من عرض الصفحة الظاهرة على  اوسععندما تكون البٌانات •

 الاعمدةالشاشة ٌمكن تجمٌد عناوٌن الصفوف عندما نتصفح 

 : ٌاتًالبعٌدة كما 

 .ٌمٌن العمود الذي نرٌد تثبٌت عنوانه  الىننقر المؤشر _ 1•

مجموعة وننقر تجمٌد  الىمن تبوٌب عرض نذهب _ 2•

فٌظهر خط راسً ٌبٌن  الاولثم ننقر تجمٌد العمود  الاجزاء

 الواقعة ٌسار هذا الخط تم تجمٌدها وباستمرار  الاعمدة ان



 الى الاعمدةٌمكن تحرٌك  الافقًوباستخدام شرٌط التمرٌر •

ٌمكن تحدٌد عرض العمود . الٌسار باستثناء المنطقة المجمدة 

تبوٌب  الى بلذهابحجم البٌانات  الىبشكل تلقائً استنادا 
وفٌها ننقر السهم فً   cells الىالصفحة الرئٌسٌة ومنها 

 تنسٌق ثم احتواء تلقائً لعرض العمود 



تستخدم التعبئة التلقائٌة لنسخ البٌانات او القٌم :التعبئة التلقائٌة •

الحسابٌة او الارقام او التوارٌخ الى عدة خلاٌا متتالٌة فً 

 :ورقة العمل كما ٌاتً 

تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة ومن مجموعة تحرٌر  الىنذهب •

 الى او الاسفل الى او الاعلى الى اماوفٌها ننقر  fillننقر 

كما ٌمكن .الٌسار حسب اتجاه التعبئة المطلوب  الى اوالٌمٌن 

استخدام مقبض التعبئة لاحدى الخلاٌا لنسخ محتوٌاتها الى 

 .الخلاٌا المجاورة 

 



لنقل ورقة العمل ضمن المصنف :نقل ورقة العمل  اونسخ •

نسحب ورقة العمل المطلوب نقلها وباستمرار السحب ٌتغٌر 

شكل مؤشر الفارة الى ورقة وٌظهر سهم صغٌر ٌحدد الموقع 

اما عندما .الذي تحركت الٌه الورقة فنحرر زر الفارة هناك 

نرٌد نسخ الورقة فً نفس المصنف ننقر ورقة العمل التً 
الموقع  الىونسحب  ctrlنرٌد نسخها مع الضغط على مفتاح 

وٌمكن ctrlالجدٌد ثم نحرر زر الفارة بعد ذالك نترك مفتاح 

 .تغٌٌر اسم الورقة المنسوخة بعد ذالك



  

ٌتم تصفٌة البٌانات التً لا نحتاجها فقط من :التصفٌة والفرز•

البٌانات  لاعمدةبجهة الٌمٌن  اسهماختٌار التصفٌة ستظهر 

نضغط على السهم لتصفٌة مثلا طلبة قسم ( العناوٌن)

ترتٌب  الفرزفٌتم اما. المحاسبة او الطلبة الناجحٌن فقط 

 اواكبر رقم  الىالبٌانات الرقمٌة تصاعدٌا من اصغر رقم 

وكذالك الحروف ٌتم  الاصغر الىتنازلٌا من من اكبر رقم 

 ترتٌبها كما نرٌد 



 هً عبارة عن عملٌة حسابٌة بلصٌغة والهدف منها : المعادلة •

خارج صفحة  اوداخل  اخرىحساب قٌم موجودة فً خلاٌا •

 .البٌانات 

 ,/,_ ,+ تصنف الى عوامل حسابٌة منها : العوامل •

 <,>  عوامل المقارنة منها •

هو عامل ٌضم اثنٌن او اكثر من القٌم : العوامل النصٌة •

 النصٌة والغٌر نصٌة لٌعطً نص واحد وان ادخال كلمة 



ٌحاط بعلامتً  انجملة نصٌة ضمن المعادلة لابد  او•

لكً تظهر كما هو ٌبٌن العلامتٌن هذا اذا تم ( ” ”)التنصٌص 

 .كتابتها داخل المعادلة فقط 



 


