
 الفصل الاول

  MICROSOFTEXCELنبذة مختصرة عن برنامج الجداول الالكترونية (  1-1 

و  تلبیاناا حفظ جلأ من عظیمةأداة  و. وھلعملاقةا سوفتومایكر شركة نتجتھاأ لتيا مجالبرا حدا وھ  EXCEL  لإكسیلا

 تقانكإ دبمجر معینة لمؤسسة تبروا برنامج تنجزأن  لبرنامجا اذھ لخلا من تستطیع مقارلأو ا اوللجدا مع لتعاملا

 . كتابتھا كیفیةو تللمعدلا

أن  لباحثا یستطیع تلادلمعاا تمئا كتابة منھا یمكنو لحسابیةا واللدا اتعشر على لبرنامجا اذھ يیحتو

 لتيا تلبیاناا لخاإد دبمجر اتعقید لأكثرا لقیما من اھغیرو  علمجموا قیمو حسابیة تمعدلا على یحصل

 خدمة لكسلا لك میقدو. قلیلة تلحظا لخلا لتصفیةو ا زلفرا تعملیا تنجزأن  تستطیع كذلك. علیھا تحصل

 كل نفأ بالطبع. و یعكرمشا لدعم للأشكاا بمختلفو رةمصو ئحاشر شكل على بیاناتك بتحویل جمیلة

 منھا یستفید لتيو ا ضحةالووا دةلمحدا افدأھ لھ نیكوأن  یجبو سوفتومایكر شركة تنتجھ برنامج

 .لكمبیوترا مستخدمي

 لشائعة ما یلي :ا  EXCELام ستخدت ااھیورتتضمن سینا

 في  لمضّمنةا لفّعالةا بلحساا اتمیز امستخدا یمكنك : لمحاسبةا Excel المالیة  لمحاسبةا تبیانا من لعدیدا في

 .  لخسائروا حبارلأا نبیاأو  ،لدخلا نبیاأو  ي،لنقدا لتدفقا نبیا مثل –

 في تناازلموا من عنوأي  ءنشاإ یمكنك ،مھنیةأو  شخصیة متطلباتك كانت اءسو نةازلموا Excel.خطة مثل 

 تقاعد . نةازموأو  ث،حد نةازموأو  ،تسویقیة نةازمو

 ویعد  :تلمبیعاوا ةلفوتراExcel ذجلنماا  ءنشاإ خلالھ من یمكنك كما ت،لمبیعاوا ةلفوترا تبیاناإدارة  في ا  مفید 

 كشوف التعبئة او اوامر الشراء .و أ ت،لمبیعاا تیرافو مثل الیھإ جتحتا لتيا

   في یررلتقاا من دةمتعد اعنوأ ءنشاإ تستطیع:یررلتقاا ادعدإ Excel مثل -- تلخصھا أو تلبیاناا تحلیل تظُھر 

أو  ،لفعلیةا لنتائجوا لمرسومةا لنتائجا بین لتباینا تظُھر لتيا یررلتقاأو ا وع،لمشرأداء ا تقیس لتيا یررلتقاا

 .تبالبیانا للتنبؤ مھااستخدا یمكنك لتيا یررلتقاا

 یعد  لتخطیطا :Excel   لفصل سبوعیةأ خطة مثل -- ةمفید تتخطیطاأو  مھنیة خطط ءلإنشا زةممتاأداة 

أو  تلوجباا تخطیط في كتساعد تتخطیطاأو  م،لعاا لنھایة ضریبیة خطةأو  ،تسویقي بحث خطةأو  ،سيدرا

 .لأسبوعیةا تلعطلاأو ا تلحفلاا

 امستخدا یمكنك : لتعقبا Excel مثل -- تبویب أو افلانصروا رلحضوا كشف في دةلموجوا تلبیاناا لتعقب 

 .ةلأجھزا بتعقب خاصة دجر تبویبأو  ،لعملا بتعقب صلخاا افلانصروا رلحضوا كشف

 یعد  تلتقویماا امستخدا :Excel  بفضل لكوذ ت،لتقویماا من عنوأي  ءلإنشا جید بشكل ملائما 

 ،سيرالدا ملعاا ءثناأ لأنشطةا لتعقب یميدكاأ تقویم مثل --لشبكةا تشبھ لتيا Excel عمل مساحة

 .لرئیسیةا اثلأحدوا لعملا اثحدأ لتعقب مالیة سنة تقویمأو 

 

 

 

 

 



 

 

  Excel( المھام الاساسة في  1-2

إذا  لكن. ودةلمتعدا تھامیز امستخدا تجربةو لبرنامجا فتح في Excelبرنامج  على فللتعر قلطرا فضلأ ىحدإ تتمثل

 فیمكنك ام،لاستخدافي  وعللشر ةلمساعدا لبعض ىسو بحاجة تكن لمأو  ا ،تركیز كثرأ بشكل Excel فلتعرأردت ا

 .لتالیة" اسریعة یةابد" تمقالا جعةامر

 مصنف ءنشا إ 

 لعم قةور في تبیانا لخاإد 

 عمل قةور تنسیق 

 عمل قةور في مقارلأا تنسیق   

 عمل قةور باعةط  

 ولجد ءنشاإ Excel 

 لتلقائیةا لتصفیةا امباستخد تلبیاناا تصفیة 

 لتلقائیةا لتصفیةا امباستخد تلبیاناا زفر 

 يطلشرا لتنسیقا تطبیق 

 تلبیاناا صحة من لتحققا تطبیق 

 صیغة ءنشاإ 

 صیغة في لةدا امستخدا 

 مخطط في تلبیاناا تمثیل 

 وماكر ءنشاإ 

 تقریرء نشاإ   PivotTable  

 مھااستخدوا ضافیةإ یفةوظ تنشیط 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 الفصل الثاني

 Excel 2010(  فتح برنامج 2-1

 منھا :  قرط ةعد لخلا من  Microsoft Excel 2010برنامج  فتح یمكن

 All زیعاا على نضغط ثم لشاشةا من ىلیسرا لسفلىا لجھةا في دلموجوا Startقائمة  على بالضغط -1

Programs على نضغط ثم Microsoft Office  برنامج على نضغط ثم Microsoft Excel 2010  

 :  هنااد لشكلا في كما لبرنامجا ةنافذ فتفتح

 

 

 

 

 

 



 ةمباشر فتفتح لمكتبا سطح على دلموجوا   Microsoft Excel 2010 برنامج مختصر على لضغطبا -2

 .هعلاأ لشكلا في كما لبرنامجا جھةوا

 نامجبرال واجھة على ( التعرف 2-2

 هنااد لشكلافي  كما للبرنامج لرئیسیةا جھةالوا تظھر فسو هعلاأ اھشرحنا لتيا قلطرا بأحد Excelبرنامج  فتح عند

 .جھةالوا هذھ في ءجز كل على فبالتعر منقو فسوو

 ةلمساعدا ضعر یتم لشاشةا علىأ في دةلموجوا زلرموا قفو وسلماا مؤشر بتحریك قمتإذا  نھأ تجد فسو   

 اذھیفة وظ يھ ما یخبرنا  Microsoft Excel 2010كما ترون برنامج  مزر كل یفةوظ حتشر لتيوا لمنبثقةا

 تلمعلوماا ىنر فسو، و توسیطو مجد مزر قفو وسلماا مؤشر تحریك ولحا. وسبالما علیھ لمؤشرا رلزا

 .هناأد لشكلا في موضح وھ كما ،لرمزا اذھ لحو

 

  

  

 

 

 

 

 



 

 لرمزا اذھ عمل لحو تلمعلوماا على تحصل فسوو خرا مزأي ر على وسلماا مؤشر تحریك بجر. 

 

  Microsoft Excel 2010مستویات تنظیم الاوامر في برنامج 

 : هنااد للاشكاا في نلاحظ كما لتنظیما من مختلفة تمستویا من نتتكو Microsoft Excel 2010  برنامج شاشة

 متستخد لتيا زاتلایعاا من مجموعة على يیحتوو Excel برنامجتبویب الملف : ھو اول تبویب في تبویبات  -1

 اذوھ زاتلایعاا من اھغیرو غلاقھاوا تلمصنفاا حفظ جدید مصنف فتح مثل Excel برنامج مصنف مع للتعامل

  :هنااد لشكلا في كما موضح لتبویبا

   

 

 

 Excel برنامج تتبویبا كل یوضح هنااد لشكلا Microsoft Excel 2010في برنامج  تلتبویباا -2

 

 

 مجامیع على يیحتو لبرنامجا في تبویب كل:  Microsoft Excel 2010في برنامج المجاميع في كل تبويب  -3

 لرئیسیةا لصفحةا تبویب نأخذ فسو هنااد لشكلا فيو زاتلایعاا من مجموعة عن رهعبا يھ لتيا زلرموا من

  .یحتویھا لتيا لمجامیعا ىنر فسوو مثلا

 

 

 



 ارحو  وقصند رھاظلإزر  على سفلھاا في يتحتو زاتلایعاا من مجموعة كل: ارلحوا يقدصنا رھاازرار اظ -4

 :هنااد لشكلا في ىنر كما زاتلایعاا من لمجموعةا هلھذ ضافیةا راتخیا على يیحتو وقلصندا اذوھ

 

 : Quick Access Toolbar  ول السریع شریط ادوات الوص -5

 

 

 تبویب على ةحدوا ةنقر لایسرا وسلماا ربز بالنقر:  Microsoft Excel 2010تبویب ملف في برنامج (  2-4

  :لاتيا یظھر فملفسو

 برنامج  تملفا على مختلفة تعملیا اءبإجر لمختصةوا زاتلایعاا من مجموعة على يیحتو ارحو مربع سیظھر

Microsoft Excel 2010  فتح  زيعاا مثلOpen  (على احد  سابقا ونمخز كسلا سوفتومايكر مصنف لفتح

 في جریتا لتيا تلعملیاوا تلتعدیلاا لحفظ)  (  Saveایعاز حفظ )احد اجزاء القرص الصلب في الحاسبة ( 

( )   Printe( وایعاز الطباعة ھو ) لصلبا صلقرا اءجزا حدا على سابقا ونمخز كسلا سوفتومایكر مصنف

 ملف تبویب في دةلموجوا زاتلایعاا امستخدا یمكننا نھا نلاحظ لسابقةا زاتلایعاا منلطباعة مصنف اكسل ( 

  .قتو باقلو مباشر بشكل

 
 

 



 Ribbon Tabs( شریط التبویبات  2-5

 كما ،ضھومعر لرئیسیةا لصفحةا لتبویبا علامة دةعا دھتشا 2010 كسلا سوفتومایكر برنامج تشغیل ءبد عند 

 في املاستخدا في شیوعا لأكثرا يھ لتيا ىخرا تحكم عناصرو زمور على يیحتو لتبویبا اذ. ھهنااد موضح

( Underline)كمسطرأو (  ( Boldالخلیة  خلدا لنصا ضعر عمل مثل  2010 كسلا سوفتومایكر برنامج

 Paragraph  لخلایاا خلدا ةلفقرا ذاةمحا مثل لمتقدمةا راتلخیاا من لمزیدا على رلعثوا یضاأ یمكنك

Alignment و  زلرموا يھ ما فستعرو زلرموا بعض قفو وسلماا مؤشر كحر. لخلایاا توسیطو مجود

 . لتبویبا اذھ ضمن دةلموجوا راتلخیاا

 

 

 

 

 ادراج  تبويب على نقراInsert  مستند خلدا لعناصرا دراجبإ تتعلق لتيا راتلخیاوا زاتلایعاا ىنر فسوو 

 اذھ يیحتو ذاما نظروا زاتلایعاا زمور لخلا وسلماا مؤشر كحر ى،خرا همرو 2010 كسلا برنامج

 .لتبویبا

 

 ىلأخرا لتبویبا تللعلاما بالنسبة ءلشيا نفس عمل . 

 

  Minimizing Ribbon Tabs  التبویبات شریط رتصغ(  2-6

 قد لتيوا ،لشاشةا مساحة من ةكبیر نسبة تحتل تلتبویباا ةطشرأن ا تجد قد ،معینة كومبیوتر تشاشا على  

 .مصنفك ضمھالعراستخدا فضلأ نتكو

 

 جھةوا من ىلیسرا لعلیاا لجھةا في دلموجوا لشریطا تصغیر مزر على لنقرا لخلا من لشریطا حجم تقلیل یمكنك

 ( من لوحھ المفاتیح . Ctrl + F1او بالضغط على مفتاح )   Microsoft Excel برنامج



 + Ctrl)   مفتاحي على بالضغطاو  لشریطا تصغیر مزر على لنقرا عدا ةطببسا ،خفائھا بعد لشریطا دةلاستعا

F1 . من لوحھ المفاتیح مرى اخرى ) 

 لحوارا صنادیق اظھار(  2-7

  كناھ ان ستلاحظ 2010 كسلا برنامج تتبویبا في لمجامیعا من مجموعة كل ریسا سفلأ في بعنایة تنظراذا 

 مربع ضیعر لرمزا اذھ على بالنقر  Dialog box launcherاظھار مربع حوار  تسمى ةصغیراداة  مزر

 في دلموجوا مزر على نقروا ،لرئیسیةا لصفحةا تبویب علامة ضعر. اراتلخیاا من لمزیدا على يیحتو ارحو

  ".خط" ارحو مربع رھااظ یفتھوظ يلذوا خط مجموعة ریسا سفلا

 

 ھرظ خط ارحو وقصند تلاحظ فسو. 

 

 

 .صللنصواتتأثیر ضافةا مثل كثرا ضافیةا راتخیاو زاتیعاا على يیحتو اذھ ارلحوا وقصند ى،تر كما

 ءلغاا رلزا على نقرا Cancel  ارلحوا وقصند قلإغلا. 

 برنامج غلقا Microsoft Excel مفتاحي على بالضغط  (All + F4  ) مرا على لضغطا ثم ملف تبویب مناو 

 .  ءنھاا



 ؟الفعالةلخلیة ا ھي ( ما 2-8

 لتعاملا عند انلعنواو ا لمرجعا یمثل لخلیةا سمان ا حیث سمھاا لخلا من معھا نتعامل كسلا برنامج في لخلیةا 

        .كسلا برنامج في ةحدالوا قةرلوا في لصفا سما مع دلعموا سما عطتقا عن رهعبا وھ لخلیةا سم. وان امعھا

 مع الصف الثاني . Bفانھا ناتجھ من تقاطع العمود   B2لخلیة ا ،لكذ على لفمثا

 سما لىا یشیر يلذا فلحرا لىا ممیز نلو ءعطاوإ غامق دسوا راطبا تھاطبإحا لفعالةا لخلیةا دیحد كسلا برنامج 

 كخلیة فعالة . B2 لخلیةا دهمحد هنااد لشكلا في لكمثاو لفعالةا لخلیةا هذھ على يیحتو يلذا لصفا قمور دلعموا

 للمثاا في اھنادحد لتيا لخلیةان ا نلاحظ هعلاأ لفعالةا لخلیةا تعریف من B2 سم ا وقصند في سمھاا يظھر

تحتوي على  B2وان محتویات ھذه الخلیة من كتابة او صیغ یظھر في شریط الصیغ في ھذه الحالھ الخلیة  الخلية

 رةعبا يھ لتيا لخلیةا هذھ تمحتویا تظھر لصیغةا شریط فيان  ىنر لخلیةا هذھ على نضغط عندماو 2016رقم 

 . 2+ 2016 لریاضیةا لةدلمعاا عن

 

 
 

 وسلماا ربز علیھا بالضغط لخلیةا تفعیل لىا جنحتا كسلا برنامج في خلیة خلدا تبیانااو  كتابة لخادلإ  

 .لمفاتیحا لوحة امباستخد خلھادا تلبیاناا نكتب ثم هحدوا ضغطھ لایسرا

 ( اوراق العمل والمصنفات  2-9

 في كما ضةولمعرا لعملا قةور لتبویبا تعلاما ىسنر كسلا برنامج جھةوا سفلا في لیمنىا لجھةا لىا ننظر عندما

 : هنااد لشكلا

 

 

 تصفحا على يیحتو لمحمو كمبیوتر زلجھا مماثل وھ اذ. ھعملأوراق  ثثلا على يیحتو مصنف كل ضیاافترا

 قةور لتبویبا علامة قفو نقر. الثانیةا لعملا قةور ضعر یتمو 2ورقة  لعملا قةور لتبویبا علامة قفو نقر. امنفصلة

 لتيا ،لىولأا لعملا قةور 1ورقة  عمل قةور لتبویبا علامة قفو نقر.الثالثةا لعملا قةور ضعر یتمو 3ورقة  لعملا

 كذلكو لعملأوراق ا لةأو إزا ضافةإ یمكنك لاحقا ىسنر كما. ىخرأ ةمر عرضھا یتم بك لخاصةا تلبیاناا على يتحتو

  .لھم تسمیة دةعاوإ ترتیب دةعاإ

 



 الأوراق  مع التعامل(  2-10

 : ضمنھا كلتحرا یمكن ا  سطر  1048576و  دعمو XFD من نیتكو حجمھا،  لمصنفا في صفحة يھ لعملا قةور

 .لتمریرا مربع بسحبأو  لسھمینا حدأ على بالنقر:  لتمریرا شریطي امباستخد -

 : لمفاتیحا لوحة على للانتقاا مفاتیح امباستخد -

1. PgUp                للأعلى صفحة . 

2. PgDn                للأسفل صفحة . 

3.  Alt + PgUp       صفحھ صفحة لیمینا نحو للتحریك . 

4. Alt + PgDn        صفحھ صفحة . 

5. Ctrl + PgUp       لىولأا قةرلوا نحو ملتقدا  . 

6. Ctrl + PgDn       ةلأخیرا قةرلوا نحو ملتقدا  .     

7. Ctrl  +لعملا قةور في لأخیرا دلعموا نحو لتوجھا یسرأ سھم  .  

8. Ctrl  +لعملا قةور في وللأا دلعموا نحو لتوجھا  یمنأ سھم  .  

9. Ctrl  +لعملا قةور في لأخیرا لصفا نحو لتوجھا سفلي سھم   
10 . Ctrl  +لعملا قةور في وللأا لصفا نحو لتوجھا يعلو سھم  . 

 .بعرلأا تاھبالاتجا لللانتقا بعةرلأا لأسھما.  11

12  .Tab  خلیھ خلیة رلیساا نحو للتحریك . 

13  .Shift + Tab خلیھ خلیة لیمینا نحو للتحریك . 

 
 ": لىإ للانتقا" ا لأمرا امباستخد -

 فرعیة قائمة تظھر ثم تحدیدو بحث" لرمزا رنختا"  لرئیسیةا لصفحة"اتبویب مناو  F5 حلمفتاا على بالضغط ماإ

  Ctrl+Gظغط على المفتاحین او بال الى الانتقال لامرا منھا رنختا

 .  فقامو"  ثم لیھاإ للانتقاا ادلمرا لخلیةا انعنو فنكتب

 :العمل ورقة اتجاه( ضبط  2-11

 لتنسیقا لیناسب رلیساا لىا لیمینا مناو  ،لانكلیزیةا باللغة لتنسیقا لیناسب لیمینا لىا رلیساا من لعملا قةور هتجاا لضبط

 :لتالیةا اتبالخطو منقو ،لعربیةا باللغة

 رلیساا  من قةور لامرا على نضغط ،قةرلوا راتخیا لمجموعةا من ثم ،لصفحةا تخطیط لتبویبا علامة رنختا .1

 :هنااد لشكلا في كما. لیمینا لىا

 

 



 

كما في  من اليمين الى  اليسار  نلاحظ عوده اتجاه الورقة كما كانت النقطة الاولى  في اتلخطوا بنفس منقو .2

 الشكل ادناه :

 

 

 : تطبیق

 

 ( حفظ المصنفات 2-12

 :يوھ كسلا برنامج مصنف لحفظ قرط ةعد كناھ

  :منھا لحفظھ قرط ةعد كفنھا سابقا ظمحفو غیر جدید لمصفا نكا: اذا جدید كسلا مصنف حفظ -1

 هنااد لشكلا في كما باسم حفظ ارلحوا وقصند فیظھر ،باسم حفظ زلایعاا رنختا ملف بویب: 

 

 

 

 

 

 

 



 

 اءجزأ حدا فياو  لمكتبا سطح على اءسو لحاسبةا في لمصنفا حفظ نمكا دنحد هعلاأ ارلحوا وقصند من 

 زلایعاا على نضغط ثم منو لملفا سما حقل في لجديدا لمصنفا سما نكتب ثمالخ (   C , D)  لصلبا صلقرا

  .حفظ

 حیث لسريعا للوصوا أدوات شریط في حفظ مزر على لضغطا لخلا من باسم حفظ زیعاا امستخدا نستطیع یضاأ 

 باسم لحفظا ةنافذ ضغطھ عند یفتحو باسم حفظ عمل سابقا ظمحفو غیرو جدید لمصنفا نكااذا  حفظ مزر یعمل

 .هعلاأ لشكلا في كما

 

 من خلال الضغط على مفتاحي   باسم حفظ زیعاا امستخدا یضاأ نستطیعCtrl + S   ظمحفو غیرو جدید لمصنفا نكااذا 

  .سابقا

 

 معین نمكا في سابقا ظمحفو مصنف على يتجر لتيا تلتعدیلاا حفظ یمكن: سابقا ظمحفو كسلا مصنف على تلتعدیلاا حفظ -2

 :لاتیةا قلطرا لخلا من لحاسبةا على

 حفظثم نختار امر  ،تبویب ملف  

 لسریع .ا للوصوأدوات ا شریط في لحفظا مزر على لضغطا لخلا من 

 مفتاحي  على لضغطا لخلا منCtrl + S   . 

 ة ( انشاء المصنفات الجدید 2-13

  :مھاأھ جدید كسلا برنامج مصنف ءلإنشاقرط ةعد نالكھ

 كما في الشكل ادناه . انشاء ثم نضغط على الامر  مصنف فارغ ثم نختار  جديد  نختار الامر  ملف   تبويبمن خلال  -1

 

 

 



 . من لوحة المفاتیح  Ctrl + Nالضغط على مفتاحي ل خلا من -2

 . هنااد لشكلا في كما ،لسريعا للوصوا أدوات شريط من جديد لرمزا على لضغطا لخلا من -3

 

 

 :سابقا ونمخز مصنف فتح(  2-14

 :مھاأھ جدید كسلا برنامج مصنف ءلإنشا قرط ةعد نالكھ

 ثم لمصنفا دنحد  ثم لمصنفا حفظ نمكا دنحد فتح نھاعنو ارحو وقصند فیظھر فتح لامرا رنختا ملف تبويب لخلا من -1

 سلمھندم.م. ا)  باسم مصنف  لكمثا نأخذ حیث. هنااد لشكلا في كما ار،لحوا وقصند سفلا في فتح لامرا على نضغط

 يلذا لمصنفا حفظ نمكا دنحد هنااد ارلحوا وقصند لخلا فمن(  Desktopسطح المكتب )  على ونمخز( علشماا میرا

 .فتح لامرا رنختا ثم فتحھ ادلمرا لمصنفا على نضغط ثم لمكتبا سطح على وھ

 

 

 

 .اعلاه في  كما فتح ارلحوا وقصند فیظھر لمفاتیحا لوحة من   Ctrl + Oخلال الضغط على مفتاحي من  -2

 .هنااد لشكلا في كما لسريعا للوصوا أدوات شریط في دلموجوا فتح لامرا على لضغطا لخلا من -3

 

 

 

 

 



 

 

 او الخروج منھ   Excel( اغلاق مصنف برنامج  2-15

 ونفقط بد  ،  حلمفتوا لمصنفا قغلاا على یعمل لامرا اذھ نفا قغلاا لامرا امستخدا عند: كسل ا برنامج مصنف قغلاا -1

 . هنااد لشكلا في كماExcel ج  برنام قغلاا

 

 

 

 :مھاأھ تلمصنفاقالإغلا قرط ةعد نالكوھ

 قغلاا لامرا على نضغط تبویبملفثم على لضغطا لخلا من. 

  من خلال الضغط على رمزX  شريط العنوان  الموجود في. 

 

 اذھ منااستخدا  عند حیث ءنھاا لامرا منستخد فإننا كسلا برنامج من وجلخرا نرید عندما: كسلا برنامج من وجلخرا -2

  : قرط ةعد نالكھ ءنھاا لامرا املاستخدو ،معا لبرنامجوا لمصنفا نغلق فننا لامرا

 ءنھاا لامرا رنختا ملف تبویب لخلا من. 

  ز من خلال الضغط على الرمX انلعنوا شریط في دلموجوا . 

 

  :جدیدة  عمل أوراق واضافة العمل أوراق بین التنقل(  2-16

فقط )  عملأوراق  ثلاثة على يیحتو نھا نلاحظ فإننا جدید كسلا برنامج مصنف ءنشاا عند : لعملارواق ا بین لتنقلا -1

 ( كما في الشكل ادناه : 3، ورقة  2، ورقة  1ورقة 

 



 

 ،متطلباتنا حسبو دهنحد ما حسب حجمھا نیكو تلصفحاا هذوھ تلصفحاا من دعد على يتحتو وراقلأا هذھ من قةور كلو

 .قةرلوا فتفتح لایسرا وسلماا ربز هعلاأ رةلصوا في كما فتحھا نرید قةأي ور سما نضغط وراقلأا هذھ بین للانتقاا نرید عندما

 

 فقط   عملأوراق  ثلاثة على يیحتو كسلا برنامج في لعملا مصنف نفا سابقا كرناذ كما:  ةجديد عملأوراق  ضافةإ- -2

 مزر على بالضغط منقو فإنناأوراق  ثلاثة من كثرا للمصنف ةجدید عملأوراق  ضافةإ نااذا ارد فإننا لذلك. نشائھا عند

 على لایسرا وسلماا ربز ضغطة كل. هنااد لشكلا في كما لثلاثةا لعملأوراق ا بجانب دلموجوا ةجدید عملأوراق  ضافةإ

 همر من كثرا لرمزا على ننقر عمل قةور من كثرا ضافةإ ناارد ذافا فقط ةحدوا عمل قةور یضیف فسو فانھ لرمزا اذھ

 .لحاجةا حسب

 

 

 

 : العمل ورقة اسم تغییر(  2-17

 :لتالیةا قلطرا ىبإحد یتم

 من  ENTER حمفتا على نضغط ثم ةلجدیدا لتسمیةا بكتابة أنبد ثم لقدیما لاسما فیظلل لاسما موضع في دوجلمزا لنقرا -1

 لجدید .ا لاسما لتثبیت لمفاتیحا لوحة

 لتسمیةا بكتابة أنبد ثم لقدیما لاسما فیظلل" لتسمیةا دةعاإ" لبندا رنختاو وسللما لأیمنا ربالز لقدیما قةرلوا سما على لنقرا- -2

 .هنااد لشكلا  في كما لجدیدا لاسما لتثبیت لمفاتیحا لوحة من  ENTER  حمفتا على نضغط ثم ةلجدیدا

 

 

 لرمزا على نضغط لرئیسیةا لصفحةا تبویب من ثم لایسرا وسلماا ربز سمھاا على بالنقر سمھاا تغییر ادلمرا قةرلوا فتح -3

 .قةرلوا تسمیة دةعاإ لامرا على نضغط ثم تنسیق

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 الفصل الثالث

 رها التعامل مع الخلايا وتحري

 والقیم  التسمیات إدخال( 3-1

 :یلي كما تدخل حرفیة تبیانا : تلتسمیاا

 .لمطلوبةا لخلیةا بنقرأو  بالأسھم ما، إ لتنشیطھا: لملائمةا لخلیةا ءنتقاا -1

 .للعربي نلیمینیاا Alt + Shiftأو  يللإنجلیز نیارلیساا Alt + Shiftتحدید جھة الكتابة  -2

 تحدید ثم لخلایاا كافة ىمحتو كتابة من ءلانتھاا بعد ما لىإ لكذ تأجیلأو  حجمھو بھ لكتابةا دنو يلذا لخطا عنو تحدید -3

 .ا  حدوا تنسیقا  اءھعطاإ ادلمرا لخلایاا

 .لخلیةاخل دا لكتابةا نثبت لكي لمفاتیحا لوحة من Enter حمفتا على نضغط لخلیةا خلدا لكتابةا من ءلانتھاا بعد- -4

 

 منطقة في لصیغا  شریط فيو لخلیةا خلدا لكتابةا رھوظ  نلاحظ اھنادحد لتيا لخلیةا خلدا لكتابةا عند : خالھاوإد لتسمیةا كتابة

 خلدا لكتابةا نثبت لكي لمفاتیحا لوحة من Enter  حمفتا على نضغط لخلیةا خلدا لكتابةا من ءلانتھاا بعد ،حدآن وا في تلتسمیاا

 :هنااد لشكلا في كما.، لخلیةا

 

 

 للبیانات  التلقائیة التعبئة( 3-2

 كسلا برنامج یوفر ( لجمعةا لىا لسبتا)  مناو (  10الى  1)  من مثلا تلبیاناا من سلسلة تعبئة في لرغبةا عند 

  : لتالیةا اتلخطوا عباتبا قم الھذ لكمثا. لجھدوا لوقتا لنا یوفر مما ،لتلقائیةا للتعبئة ةممیز خاصیة

 :قیم اومتتالیة مقاربأ تبیانا سلسلة تعبئة: لااو

 لمفاتیح .ا لوحة من  Enter  حمفتا على ضغطا ثم لسلسلةا هعند اتبد يلذا لقیمةا كتبا -1

 :لتالیةا رةبالصو كما + شكل على وسلماا مؤشر تظھر حتى لسفلیةا ىلیسرا یةاولزا في وسلماا بمؤشر شرا -2



 ثم Ctrl  حمفتا على ارباستمر لضغطا مع + بشكل وسلماا مؤشر یظھر ما قتو لایمنا وسلماا ربز نقرا -3

 حمفتاو لأیمنا وسلمازر ا  على لضغطا كنتر ثم بلمطلوا دلعدا حتى لسلسلةا تعبئة هتجاا نحو وسلماا سحبا

Ctrl هنااد للاشكاا في كما. لسلسلةا تعبئة لامرا على يتحتو قائمة فتظھر : 

 

 

 بحاجة فلسنا لسحبا ثم منو مھتحدید ثم لتلقائیةا لتعبئةا اءلإجر لسلسلةا بھما اتبد قمیناول ر بكتابة منقو عندما ***

 . Ctrl حمفتا ضغط لىا

 :قمي ر بفاصل تبیانا سلسلة تعبئة: ثانیا

 لتالیة :ا اتلخطوا عباتبا قم،  ( 1-3-5-7-9-11مثلا ) 

 .لثانیةا لخلیةا في( 3ثم ادخل الرقم )لى ولاا لخلیةا في( 1ادخل الرقم ) -1

 ربز نقرا ثم+،  شكل على وسلماا مؤشر تظھر حتى لسفلیةا ىلیسرا یةاولزا في وسلماا بمؤشر شرا لخلیتینا بتحدید قم -2

 :هنااد لشكلا في كما. بالسلسلة تعبئتھا بلمطلوا لخلایاا بقیة على وسلماا سحبوا لایسرا وسلماا

 

 

 .تلتسمیاا خلتأد كما تدخل قمیةر تبیانا : لقیما

 ( التحدید : 3-3

 لخلایاا تلمحتویا فحذاو  تنسیق اءجرا مثل لخلایاا هذھ على عملیةأي  اءلإجر لحاجھا عن میستخد لعملا قةور في لخلایاا تحدید

 مھااھ نذكر لتحدیدا اعنوا من لعدیدا كناوھ جلھاا من لخلایاا تحدید لىا جنحتا لتيا اءاتلاجرا من. لخا لةدمعا لإضافةاو  دةلمحدا

 :یأتي فیما

 اھتحدید ادلمرا لخلیةا على دةمفر ةنقر بالنقر قم : دةمفر خلیة لتحديد. 



 لخلیةا على نقراو ا ،خلیة خرا حتى سحبا ثم لایسرا وسلماا ربز لىولاا لخلیةا على بالنقر قم  : ورةمتجا خلايا لتحديد 

 للأسفل اوللأعلىاو  رللیسااو  للیمین اءسو لأسھما مفاتیح حدا مع Shift حمفتا على ضغطا لمفاتیحا لوحة من ثم لىولاا

 .جلاحتیاا حسب

 لتحكما حمفتا على ضغطا لمفاتیحا لوحة من ثم لىولأا لخلیةا على بالنقر قم: ةمتباعد خلایا لتحدید Ctrl قمو ارباستمر 

 .ىلأخرا تلو ةحدالوا على لأیمنا وسلماا ربز بالنقر

 هتحدید ادلمرا لصفاو ا دلعموا سما على دلمفرا بالنقر قم : دمفر صفاو  دعمولتحديد. 

 فلصفواوا ةلاعمدا من مجموعة تحدید مع لتعاملا یتم لخلایاا تحدید ریقةط بنفسو. 

 على بالضغط قم. او لعملا قةور من لأیمنا لركنا في دلموجوا رلزا على بالضغط قم: بأكملھا عمل قةور لتحدید 

 . Ctrl + A لمفتاحینا

 

  :وتنسیقھا العمل أوراق يرتحر(  3-4

 .لا أو لمصنفا فتح یجب

  لمرتكبةا ءلأخطاا لتصحیح : العمل ورقة تنقیح      

 جعامتر   منحني سھم سمر یحمل يلذا لرمزا على نضغط لسریعا للوصوادوات ا شریط من جعاتر مرأ منستخد 

. 

 

 يوھ تلبیاناا تحریر مفاتیح امستخدا : 

 

 حمفتا على نضغط ثم تصحیحھا بلمطلوا لكلمةأو ا لجملةا قبل نمكا لىإ لمؤشرا لتحریك لأسھما مفاتیح -1

 من لوحة المفاتیح . Delete فلحذا

 .دةلمحدا لخلیةا ىمحتو فلحذ Delete حمفتا امستخدا -2

 المفاتیح . لوحة من Backspace حمفتا نضغط ثم حذفھا ادلمرا لكلمةاو ا فلحرا بعد لكتابةا مؤشر نضع -3

 

  :المجالات  عناوين( 3-5

 مثل لصفا قمر ثم لا أو دلعموا مزر وھ لخلیةا انعنو  H34  و X8 

 سیتینرأ بنقطتین منھ خلیة خروآ منھ خلیةأول  انعنو بین یفصل:  مستمر لمجا انعنو  (: ) 

 م ( ،)  یةدعا فاصلة متقطعین نیناعنو بین یفصل:  متقطع لمجا انعنو ( ثلX1,G7,L9,E44 ) 

  :واللصق  والنسخ القص أوامر( 3-6

 مجال : نسخ 3-6-1

 نسخھ ادلمرا للمجااو ا لخلیةا تحدید. 

 ادوات  شریط من نسخ لرمزا على لضغطا لخلا منأو  نسخ لرمزا على ننقر لرئیسیةا لصفحةا تبویب من

موضحة في من لوحة المفاتیح ، وھذه الطرق  ( Ctrl + Cاو من خلال الضغط على مفتاحي )  الوصول السريع 

فنقوم بتحدید  D3الى الخلیة    B2الموجودة في الخلیة ( بسم الله الاشكال ادناه فمثلا عندما نرید نسخ الكتابة ) 



ونختار  D3ایعاز نسخ نقوم بالضغط على الخلیة ونختار ایعاز نسخ باحد الطرق اعلاه وبعد اختیار    B2الخلیة 

 تي سنذكرھا ادناه .لصق باحد الطرق الایعاز 

 

 

 بأحد لصق زیعاا على نضغطو اھلتحدید لكتابةا نسخ ادلمرا لخلایاا مجموعةاو  لخلیةا على هحدوا ةنقر ننقر ثم 

 :لاتیةا قلطرا

 .لصق لرمزا على لرئیسیةننقرا لصفحةا تبويب من -1

 . لسريعا للوصوا ادوات شریط لصقمن لرمزا على لضغطا لخلا من -2

 من لوحة المفاتیح . ( Ctrl + V)  مفتاحي على لضغطا لخلا من -3

 :هنااد لشكلا لخلا من لصق زیعاا امستخدا قرط توضیح یمكنو

 

 قص مجال : 3-6-2

 خرا نمكا لىا نقلھو قصھ ادلمرا للمجااو ا لخلیةا تحدید. 

 ادوات  شریط من قص لرمزا على لضغطا لخلا منأو  قص لرمزا على ننقر لرئیسیةا لصفحةا تبویب من

( من لوحة المفاتیح ، وھذه الطرق موضحة في  Ctrl + Xاو من خلال الضغط على مفتاحي )  الوصول السريع 

فنقوم بتحدید  D3الى الخلیة    B2( الموجودة في الخلیة بسم الله  الكتابة ) قصالاشكال ادناه فمثلا عندما نرید 

ونختار  D3نقوم بالضغط على الخلیة  قصباحد الطرق اعلاه وبعد اختیار ایعاز  قصونختار ایعاز    B2الخلیة 

 . ذكرناھا اعلاه ایعاز لصق باحد الطرق التي 



 

 

 :وأعمدة  صفوف دراج ( إ2-7

 : اعمدة دراج إ 2-7-1

 دلمحدا دلعموا یمین لىا فیضا لجدیدا دلعموان ا حیث قبلھدعمو إدراج ادلمرا دلعموا تحدید . 

 ةعمدادراج ا مرا على يتحتو فرعیة قائمة فتظھرادراج  لرمزا على نضغط لرئیسیةا لصفحةا تبویب لخلا من 

 فإننا هحدوا فعةد هعمدا مجموعةادراج  نااذا ارد ماا ،جدید دعمو رجفید لایسرا وسلماا ربز علیھ نضغط قةرلوا

  منقو ثم جھاادرا ادلمرا ةلاعمدا دبعد ةعمدا مجموعة بتحدید منقو

 

 ثم دلعموا بتحدید مفنقو(  B ) دلعموا نمكا جدید دعموادراج  نااذا ارد فمثلا)   ه،علاا كرناذ كما دراجلاا بعملیة

 .هنااد لشكلا في موضح كما دعموادراج  بعملیة منقو

 

 



 

 لأیمنا وسلماا ربز دلعموا انعنو على ننقر ثم قبلھ دعموادراج  ادلمرا دلعموا دنحد ةعمدأ دراجلإ لثانیةا لطریقةا 

 : هنااد لشكلا في كماادراج.  لامرا منھا رنختا قائمة فتظھر

 

 

 صفوف  إدراج 2-7-2

 دلمحدا لصفا قفو فیضا لجدیدا لصفان ا حیث فوقھ صف إدراج ادلمرا لصفا تحدید. 

 فصفوادراج  مرا على يتحتو فرعیة قائمة فتظھرادراج  لرمزا على نضغط لرئیسیةا لصفحةا تبویب لخلا من 

 هحدوا فعةد فصفو مجموعةادراج  نااذا ارد ماا ،جدید صف رجفید لایسرا وسلماا ربز علیھ نضغط قةرلوا

 ) فمثلاه،علاا كرناذ كما دراجلاا بعملیة منقو ثم جھاادرا ادلمرا فلصفوا دبعد فصفو مجموعة بتحدید منقو فإننا

 في موضح كما صفادراج  بعملیة منقو ثم لصفا بتحدید مفنقو (2) لصفا نمكا جدید صفادراج  نااذا ارد

 .(هنااد لشكلا

 



 

 ربز دلمحدا لصفا انعنو على ننقر ثم فوقھ صفادراج  ادلمرا لصفا دنحد فصفو دراجلإ لثانیةا لطریقةا 

 :هنااد لشكلا في كماادراج.  لامرا منھا رنختا قائمة فتظھر لأیمنا وسلماا

 

 

 وأعمدة  صفوف حذف(  3-8

 :  اعمدة حذف  3-8-1

 حذفھ ادلمرا دلعموا تحدید. 

 ةعمدا فحذ مرا على يتحتو فرعیة قائمة فتظھر فحذ لرمزا على نضغط لرئیسیةا لصفحةا تبویب لخلا من 

 منقو فإننا هحدوا فعةد هعمدا مجموعة فحذ نااذا ارد ماا د،لعموا ففیحذ لایسرا وسلماا ربز علیھ نضغط قةرلوا

 مفنقو(  B ) فحذ  نااذا ارد فمثلا ه،علاا كرناذ كما فلحذا بعملیة منقو ثم حذفھا ادلمرا ةلاعمدا مجموعة بتحدید

 : هنااد لشكلا في موضح كما دلعموا فحذ بعملیة منقو ثم دلعموا بتحدید

 

 

 



 

 فتظھر لأیمنا وسلماا ربز دلعموا انعنو على ننقر ثم حذفھ ادلمرا دلعموا دنحد ةعمدأ فلحذ لثانیةا لطریقةا 

 :هنااد لشكلا في كما. فحذ لامرا منھا رنختا قائمة

 

 

  صفوف حذف 3-8-2

 حذفھ ادلمرا لصفا تحدید. 

 فصفو فحذ مرا على يتحتو فرعیة قائمة فتظھر فحذ لرمزا على نضغط لرئیسیةا لصفحةا تبویب لخلا من 

 فإننا هحدوا فعةد فصفو مجموعة فحذ نااذا ارد ماا ،لصفا ففیحذ لایسرا وسلماا ربز علیھ نضغط قةرلوا

 فحذ  ناارداذا  فمثلا ه،علاا كرناذ كما فلحذا بعملیة منقو ثم حذفھا ادلمرا فلصفوا مجموعة بتحدید منقو

 . هنااد لشكلا في موضح كما لصفا فحذ بعملیة منقو ثم لصفا بتحدید مفنقو( 2)لصف ا

 

 



 

 فتظھر لأیمنا وسلماا ربز لصفا انعنو على ننقر ثم حذفھ ادلمرا لصفا دنحد فلصفوا فلحذ لثانیةا لطریقة 

 :هنااد لشكلا في كما. فحذ لامرا منھا رنختا قائمة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

  الرابع الفصل

 لتنسيقا

 تنسیق الخلایا الرقمیة :( 4-1

 لرقميا لتنسیقا یؤثر لا. نفسھ لرقما تغییردون  لرقما مظھر تغییر یمكنك ،لمختلفةا مقارلأا تتنسیقا تطبیق لخلا من

 .لصیغةا  شریط في لفعلیةا لقیمةا ضعر یتم. وتلحساباا اءلإجر Excel یستخدمھا لتيا للخلیة لفعلیةا لقیمةا على

 

 مربع مشغل قفو نقرا ة،لمتوفرا مقارلأا تتنسیقا كافة یةؤلر. قمر لمجموعةا في لرئیسیةا لصفحةا لتبویبا علامة ضمن

 .قمر اربجو ارلحوا

 

 :لتاليا لشكلا لنا یظھر

 



 

 

 : ةلمتوفرا مقارلأا تلتنسیقا ملخصا لتاليا وللجدا میقد حیث بلمطلوا لتنسیقا دنحد

 

 

 



 

 

 الخلایا : تنسیق( 4-2

 الخلايا : نصوص تنسیق: 4-2-1

 : لتالیةا اتلخطوا تبعا  Excel برنامج في لخلایاا خلدا تكتب لتيا صلنصوا لتنسیق       

  محتویاتھا تنسیق ترید لتيا لخلایاا دحد  . 

 نمطھو حجمھو لنصا نلو بتغییر قم خط مرأوا مجموعة من ثم لرئیسیةا لصفحةا تبویب علامة على خلاد 

 . تھذامحاو

 یلي كما اھنذكر لخلایاا خلدا صلنصوا على تلتنسیقاا لتطبیق لمفاتیحا لوحة امباستخد ةمختصر قرط نالكوھ: 

 ( . Ctrl + B)  مفتاحي ضغطا لتھاو ازا ( عریض) غامق تنسیق لتطبیق -1

 ( . Ctrl + I)  مفتاحي ضغطا لتھازا او مائل تنسیق لتطبیق -2

 ( . Ctrl + U)  مفتاحي ضغطا لتھازا او دمفر تسطیر تنسیق لتطبیق -3

 ( . Ctrl + 5)  مفتاحي ضغطا لتھازا او خط يتوسطھ تنسیق لتطبیق -4

 واحدة : خلیة ضمن معینة خلايا دمج 4-2-2

 :لاتیةا اتلخطوا تبعا خلیة من كثرا لدمجو ة،حدوا كخلیة لتصبح ورةمتجا خلیة من كثرا لدمج جنحتا تلحالاا بعض في

 هنااد لشكلا في كما. مجھماد ترید كثراو ا تینورمتجا خلیتین دحد: 

 

 

 

 ستظل. دلمحدا قبالنطا لیمنىا  لعلویةا لخلیةا في دةموجو لمدمجةا لخلیةا في عرضھا ترید لتيا تلبیاناان ا من تأكد ***

 ىلأخرا لخلایاا كافة في دةلموجوا تلبیاناا فحذ سیتم. لمدمجةا لخلیةا في فقط لعلویةا لخلیةا في دةلموجوا تلبیاناا

 دلمحدا قبالنطا

 توسیطو مجد قفو نقرا ذاة،محا لمجموعةا في ،لرئیسیةا لصفحةا لتبویبا علامة من  . 

 

 



 

 لخلایاا لدمج. لمدمجةا لخلیةا في لخلیةا تمحتویا توسیطو لخلایاا مجد سیتم توسیطو مجد لامرا على لنقرا بعد 

 لموضحا ،لخلایاا مجد لامرا قفو لكذ بعد نقرا ثم ،توسیطو مجد جانب لىا لسھما قفو نقرا ،بتوسیطھا ملقیادون ا

 :هنااد بالشكل

 

 لمجموعةا في ذاةلمحاازرار ا منأي زر  قفو نقروا ،لخلیةا بتحدید قم ،لمدمجةا لخلیةا في لنصا ذاةمحا لتغییر 

 . لرئیسیةا لصفحةا لتبویبا علامة ضمنذاةمحا

 

  :الخلایا  لمحتویات المناسب ءالاحتوا 4-2-3

 للخلیة ورةلمجاا لخلایاا على یمتد فسو لنصا نفا لخلیةا حجم من كبرا نص كتبنااذا  نلاحظ لخلیةا خلدا كتابتنا ءثناا

 حسب تتكیف لخلیةا یجعل زیعاا امباستخد منقو فسو الذ ورةلمجاا لخلیةا في لكتابةا نااذا ارد كباار لنا یسبب فسوو

 :لاتیةا اتلخطوا تبعا لكذ لعملو ،تحتویھ يلذا لنصا حجم

 . علیھا لتنسیقا اذھ تنفیذ بلمطلوا لخلایااو ا لخلیةا دحد -1

 من قائمة لك ستظھر تنسیق لایقونةا على نقرا خلایا مروالأا مجموعة منو لرئیسیةا لصفحةا تبویب علامة من -2

 :لتاليا لشكلا في كما. لصفا عتفارلا تلقائي اءحتواو ا دلعموا ضلعر تلقائي اءحتوا رلخیاا دحد راتلخیاا

 

 

 .بلمطلوا دلعموا انلعنو لایسرا لحدا قفو جادومز انقر نقر: اةمختصر ىخرأ ریقةط كناوھ -3



 

 

 في اتجاه محتویات الخلایا : التحكم 4-2-4

 : لاتیةا اتلخطوا تبعا لكذ لعملو جةدر 45 مثلا معینة یةاوبز بوضعھ لخلایاا خلدا لنصا هتجاا في لتحكما نستطیع

 . محتویاتھا هتجاا تغییر ادلمرا لخلایااو ا لخلیةا دحد -1

 من قائمة لك ستظھر تنسیق لایقونةا على نقرا خلایا مروالأا مجموعة منو لرئیسیةا لصفحةا تبویب علامة من -2

 .هنااد بالشكل كما ةنافذ لك ستظھر.... خلایا تنسیق لأخیرا رلخیاا على نقرا راتلخیاا

 : لتالیةا اتلخطوا لمقابلا بالشكل لتيا ةلنافذا في نفذ -3

 .( دمحد یكن لمذا )  ذاةمحا لتبویبا على نقرا *

 . خانة من بلمطلوا هلاتجاا دحد* 

 . فقامو رلزا على ضغطا* 

 

 : للخلایا والخارجیة الداخلیة الحدود اعداد 4-2-5

 لنااولجد ودحد ضعو علینا فیجب الذ بالطباعة تظھر لاأي  میةوھ ودحد يھ لاكسیلا برنامج خلایا في دةلموجوا ودلحدا

 : لاتیةا اتلخطوا تبعا ودحد لعملو كسلا برنامج في خلایا من نتتكو لتيا

  .ودبحد اھتمییز ترید لتيا لخلایاا دحد -1



 : يوھ ودلحدا تنسیق ةنافذ رھاظلإ قرط ةعد كناھ -2

 لموضحا ودحد لامرا مزر ریسا في لسھما خترا خط مرأوا مجموعة منو لرئیسیةا لصفحةا تبویب علامة من *

 من مزيد لأخیرا رلخیاا ختراو ا فیھ ترغب يلذا رلخیاا خترا راتلخیاا من قائمة لك ستظھر: لتاليا بالشكل

  .ودلحدا

 

 .ستظھر لتيا لقائمةا من خلایا تنسیق رلخیاا ختروا تھادحد لتيا لخلایاا قفو لأیمنا وسلماا ربز نقرا* 

 لك ستظھر تنسیق لامرا یقونةا على نقرا خلایا مروالأا مجموعة منو لرئیسیةا لصفحةا تبویب علامة من* 

 .....خلایا تنسیق لأخیرا رلخیاا دحد راتلخیاا من قائمة

 

 : لاتیةا راتلخیاا علیھا لاتينفذا بالشكل كما ةنافذ لك ستظھر -3

 .رامختا یكن لم اذا ودحد لتبویبا دحد* 

 .لخطا خانة من لونھ كذلكو تطبیقھ ترید يلذا لخطا نمط دحد *

  .دةلمحدا لخلایاا على تطبیقھا ترید لتيا ودلحدا ازرار على نقرا* 



 .فقامو رلزا على نقرا* 

 

 منمعا  ( & + Ctrl + Shift)  مفاتیح على لضغطا يوھ خط ارحو وقصند رھاظلإ ةمختصر ریقةط كناھ -4

 . لمفاتیحا لوحة

 

 :للجداول التلقائي التنسیق 4-3

 ،لكوجد على ااھحدا امستخدا تستطیع حیث اوللجدا على ةزھلجاا تلتنسیقاا من لعدیدا یوفر Excel 2010 برنامج

 :لاتیةا اتلخطوا تبعا اولللجد تلقائي تنسیق لإضافةو

  .لتلقائيا لتنسیقا بنمط ولكجد تنسقھاان  ترید لتيا لخلایاا مجموعة دحد -1

 التنسيق كجدول .الامر اختر انماط وم مجموعة اوامر صفحة الرئيسية من علامة تبویب  -2

 



 
 :هنااد لشكلا في كما. فقاضغطموا ثماذا اردت  لتحدیدا دةبإعا قم لتحدیدا لتأكید ةنافذ ستظھر -3

 

 

 للخلایا : الشرطي التنسیق(  4-4

 .سریعة ةنظر دبمجر لقیما من قنطا في تلتبایناا معرفة یمكنك ت،لبیاناا على يطلشرا لتنسیقا تطبیق لخلا من

 

 

 .يطلشرا بالتنسیق تنسقھاان  ترید لتيا لخلایاا مجموعة دحد  -1

 بالرمز لموضحا يطشر تنسیق لامرا خترا طنماأ مرأوا مجموعة منو لرئیسیةا لصفحةا تبویب علامة من -2

 . هعلاا

 .تلبیاناا على تطبیقھا ترید لتيا ةلقاعدا خترا ،یةطلشرا تلتنسیقاا عداقو اعبأنو قائمة ستظھر -3

 



 :لقائمة ا في ةزھلجاا عدالقوا اعنوأ ماھ يلي فیما

 يطشر تنسیق لامرا مزر تحت لصغیرا لسھما على بالضغط قم ثم تنسیقھا ادلمرا تلبیاناا دحد:  لخلاياا تمییز عداقو

 .لخلایاا تمییز عداقو رلخیاا ختروا

 

 لرقما على يتحتو لتيا لخلایاا تلوین ترید يلذا لرقما كتبا لتالیةا ةلنافذا ستظھر: من كبرا رلخیاا رختیاا عند 

 . 30 من لأكبرا لخلایاا تلوین لاحظموافق ، ( ثم اضغط 30ولیكن ) الاكبر منھ 

 

 

 على يتحتو لتيا لخلایاا تلوین ترید يلذا لرقما كتبا ،لتالیةا ةلنافذا ستظھر: من صغرا رلخیاا رختیاا عندو 

 موافق . ثم اضغظ  20 لرقما لیكنو منھ لأصغرا لرقما



 

 

 . لنتائجا لاحظو لطریقةا بنفس راتلخیاا بقیة بتجربة قم

 يطشر تنسیق لامرامزر تحت لصغیرا لسھما على بالضغط قم ثم تنسیقھا ادلمرا تلبیاناا دحد : تلبیاناا ةطشرا

 رج،لتدا على لتأشیرا دبمجر لتنسیقا معاینة لاحظو ةلمتوفرا تجارلتدا على بالتأشیر قم ت،لبیاناا ةطشرا رلخیاا ختروا

 .بلمطلوا رجلتدا رباختیا قمو

 

 

 .لخلیةا في دةلموجوا تلبیاناا قیمة حسب نللوا رجتد لاحظ (1

 



 يطشر تنسیق لامرا مزر تحت لصغیرا لسھما على بالضغط قم ثم تنسیقھا ادلمرا تلبیاناا دحد :انلألوا مقايیس

 رج،لتدا على لتأشیرا دبمجر لتنسیقا معاینة لاحظو ةلمتوفرا تجارلتدا على بالتأشیر قم ان،لألوا مقاییس رلخیاا ختروا

 :هنااد للمثاا في كما. بلمطلوا رجلتدا رباختیا قمو

 

 

 

 

 

 الحامس الفصل

 لوالدوا لصيغا

 

 الصیغ :( 5-1

 واةلمساا بعلامة ئمادا لصیغةا اتبد. ولعملا قةور في لقیما على منطقیةاو  یاضیةاو ر حسابیة تعملیا تنفذ تلادمعا يھ

 .یةدلعاا صلنصوا بینو بینھا لتمییزا لبرنامجا یستطیع حتى، )=(

 

 لصیغةا متقو ل،لمثاا سبیل على. لحسابیةا تلعملیاا تشغیل ملاعوو بتالثوا امباستخد بسیطة صیغة ءنشاا یمكنك

 تللعملیا لقیاسيا لترتیبا(    Excel Microsoft Office) یتبع. لناتجا لىا قمر ضافةإ ثم قمینر بضرب  2*5+3=

 الحسابیة .

 الى الناتج .  5 لرقما ضیفا ثم ،لاأو ( 2*3)  بلضرا عملیة اءجرا تم ،لسابقا للمثاا ففي

=  SUM(A1:A2)  لصیغةا متستخد ل،لمثاا سبیل على. كسلا برنامج خلدا ةزھجا لةدا امباستخد صیغة ءنشاا یمكنك كما

 . A2 و  A1  لخلیتینا في دةلموجوا لقیما لجمع  SUM لةالدان ا حیث



 :الصیغ مكونات(  5-2

 :لتالیةا اءلأجزا مناو أي  كافة على لصیغةا يتحتو قد

 تلاالدا -1

 لخلایاا جعامر -2

 بتالثوا -3

 .(لریاضیةا تلعملیاا) لتشغیلا ملاعو -4

 
 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 





 

 

 

 



 

 

 



 .علیھا لةالدا تطبیق ترید لتيا لخلایاا لمجا خلاد -5

 
 . Enter.بعد اكمال الصیغة اضغط  -6

 

 

 لصفحةا ملاحظة لتبویبا علامة من. تلقائي جمع امستخدا یضاأ یمكنك ،سریع بشكل لقیما لتلخیص ***

 .اھترید لتيا لةالدا قفو نقرا ثم تلقائي جمع قفو نقرا ،تحرير لمجموعةا في لرئیسیةا

 :الصیغ ءانشا عند الشائعة ءالأخطا تجنب(  5-9

 هذھ تصحیح یتم كیفو صیغة لخااد عند تكابھاار یمكن لتيا شیوعا لأكثرا ءلأخطاا بعض لتاليا وللجدا یلخص

 :ءلأخطاا

 

 

 

 

 

 

 



 الحسابية : الصیغ ءبأخطا الاعلام رسائل اھم( 5-10

  

 

 

 

 

 

 

 



 الرياضیة التوابع استخدامات مننماذج  (5-11

 

 

 

 

 



 :كسلا برنامج في ةزھلجاا واللدا امباستخد فیھ لمناسبةا لحسابیةا لعملیةا ضعو لتاليا وللجدا نشئ: أتطبیق

 

 

 

 

 

 

 



  السادس الفصل

 وحمايتها تلبياناا مع لتعاملا

  :العناوين خلايا تثبیت(  6-1

  لخااد لنستطیع ینھاوعنا تثبیت لىا جنحتا كسلا برنامج في لعملا قةور في ننشئھا لتيا اوللجدا بعض

 :لاتیةا اتلخطوا تبعا ینولعناا لتثبیتو ،ینولعناا یةرؤ مع وللجدا في تلبیاناا

 

 

 

 

 



 الدوال : بیانات وترتیب فرز(  6-2

 تجمیعاو  ي،بجدا ترتیب في ءلأسماا من قائمة بتنظیم ترغب قد. تلبیاناا تحلیل من أیتجر لا ءاجز تلبیاناا زفر یعتبر

 زلفرا كیساعد. تلایقونااو ا انلألوا حسب فلصفوا ترتیباو  ،نىدلأا لىا لأعلىا من لمنتجا دجر تمستویا من قائمة

 ،عنھا لبحثوا اھترید لتيا تلبیاناا تنظیم في كیساعد كما ،فضلا رةبصو فھمھاو عسرا بشكل تلبیاناا ةدھمشا على

  .فعالیة كثرا اراتقر ذتخاا اخیرأ

 لىا لأكبرا مناو  لأكبرا لىا صغرا من)  لرقماو ا( أ لىي ا مني او  لىأ ا من)   لنصا حسب تلبیاناا زفر یمكن

 یضاأ یمكنك. كثراو ا دعمو في ( ملاقدا لىا ثلاحدا مناو  ثللأحد ملاقدا من)  تقاولاوا یخارلتوا حسباو  (لأصغرا

او  لخطا نلواو  لخلیةا نلو لكذ في بما لتنسیقا حسباو  (صغیرو متوسطو كبیر مثل)  مخصصة قائمة حسب زلفرا

 .لصفا حسب زلفرا یضاأ یمكنك لكنو ة،لاعمدا ىمستو على زلفرا تعملیا معظم نتكو. زمور مجموعة

 نص : فرز  6-2-1

 على يیحتو ولجد دعمو في لنشطةا لخلیةا دجوو من تأكداو  خلایا قنطا في قمیةر جائیةھ تبیانا دعمو دحد -1

 . قمیةر جائیةھ تبیانا

 : لتالیةا اءاتلإجرا بأحد قم ،تصفیةو زفر لمجموعةا في ت،لبیاناا لتبویبا علامة ضمن -2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 ي. لىأ ا من لابجدیةا وفلحرا ترتیب حسب وللجدا في ءلأسماا بترتیب منقو كیف ىنر فسو هنااد لشكلا في :لمثا

 . لطلبةا ءسماأ دنحد فسو مثالنا فيو ترتیبھا نرید لتيا تلبیاناا دحد -1

 .  زفر مرا على نضغط ثم تبیانا تبویب رنختا -2

 : ماھ رانخیا على يتحتو زلفرا اتتحذیر ةنافذ لك ستظھر -3

 . (فلصفوا كل مثلا) للتحدید ورةلمجاا لخلایاا بقیة على زلفرا تعمیم سیتم رلخیاا اذھ تفعیل عند :لتحديدا توسیع - أ

 ورةلمجاا تلبیاناا كانتاذا  فقط دةلمحدا تلبیاناا زفر سیتم رلخیاا اذھ تفعیل عند :لحاليا لتحديدا مع لمتابعةا - ب

 دةلمحدا بالخلایا خاصة ورةلمجاا تلبیاناا كانت لو الذ ،مكانھا في ستبقىو ازھفر یتم فلن دةلمحدا بالخلایا متعلقة

 .وللأا رلخیاا رختیاا یفضل لتالیةلابالأشكا رلمصوا للمثاا في كما

 



 

 

 دعد على يتحتو ةنافذ لنا تظھر فسو ه،علاأ لشكلا في كما زلفرا اتتحذیر ةنافذ في زفر مرا على لنقرا بعد -4

 :هنااد لشكلا في علیھا فنتعر فسو راتلخیاا من

 

 سفلا لقائمةا منو ه،علاأ لشكلا في" لطالبا سما" حسب زفر رلخیاا بجانب لقائمةا من رنختا زفر ةلنافذا من -5

 ."ي لىا أ" رلخیاا ترتیب رلخیاا

 موافقعلى الامر  نضغط ثم -6

 



 

 البیانات تصفیة( 6-3

 لعملوا تلبیاناا من فرعیة مجموعة عن للبحث سریعةو سھلة ریقةط لتلقائیةا لتصفیةا امباستخد تلبیاناا تصفیة تعتبر   

 ةدھلمشا لتصفیةاو ا ،فقط ادھتحد لتيا لقیما ةدھلمشا لتصفیةا یمكنك ل،لمثاا سبیل على. ولجداو  خلایا قنطا في معھا

 .بسرعة رةلمتكرا لقیما ةدھلمشا لتصفیةاو ا لسفلىاو ا لعلیاا لقیما

. عرضھا ترید لا لتيا فلصفوا تخفيو فقط اھبتحدید قمت لتيا لمعاییرا تحقق لتيا فلصفوا ةلمصفاا تلبیاناا ضتعر 

او  تنسیقھااو  اھتحریراو  عنھا لبحثاو ا ةلمصفاا تلبیاناا من لفرعیةا لمجموعةا نسخ یمكنك ت،لبیاناا تصفیة بعد

 . نقلھااو  ترتیبھا دةعاإ ونبد باعتھااو ط تخطیطھا

   :  نص تصفیة 6-3-1

  : لتالیةا اءاتلإجرا بأحد قم -1

 بجدیةا تبیانا على يیحتو خلایا قنطا دحد . 

 تصفیة قفو تصفیةو زفر لمجموعةا في تلبیاناا لتبویبا علامة ضمن نقرا. 

 

 

 

 هعلاأ لشكلا في كما لطالبا سما بجانب ھرظ يلذا   لسھما قفو نقرا -2

 هنااد في كما قائمة لنا تظھر فسو -3



 

" حسن"   باسم لتيا فقط ءلأسماا رھااظ نااذا ارد ل،لمثاا سبیل فعلى رات،لخیاا من دعد على يتحتو هعلاأ لقائمةا -4

 ثم ،فقط" حسن" سما بجانب لصحا علامة نضعو لصحا علامة لنرفع ءلأسماا بقیة بجانب ننقر الھذ فقط لقائمةا في

 .فقامو على ننقر

 

 



 

 

 



 

 السابع الفصل

 معهاوالتعامل  المؤشرالبيانية وخطوط المخططات 

 

 : البیانیة المخططات (7-1

 في ) طلخطواو ا ( ديعمو مخطط في)  ةلاعمدا مثل عناصر امباستخد. تللبیانا مرئي تمثیل عن رةعبا لمخططا 

 .سومير بتنسیق لرقمیةا تلبیاناا من سلسلة لمخططا ضیعر، (  خطي مخطط

 .بیاني بمخطط تمثیلھا ترید لتيا وللجدا في تلبیاناا قنطا بتحدید قم -1

 . هترید يلذا لبیانيا لمخططا شكل خترا تمخططا مرأوا مجموعة منو ادراج تبویب من -2

 

 :لبیانیةا تلمخططاا اعنوأ لبعض حشر يلي فیماو

 : العمودية المخططات 7-1-1

 . تلفئاا عبر لقیما بین نةرللمقا یةدلعموا تلمخططاا امستخدا یتم 

  .ديعمو لمخططا في لعملا قةور على فصفواو  ةعمدأ في لمرتبةا تلبیاناا سمر یمكن

 بین تنارلمقاا لتوضیحاو  لزمنا من ةفتر لخلا تتغیر لتيا تلبیاناا ضعر في ةمفید یةدلعموا تلمخططاا تعدو 

 .لعناصرا

 رلمحوا لوط على لقیموا لافقيا رلمحوا لوط على جيذنمو بشكل تلفئاا تنظیم یتم ،یةدلعموا تلمخططاا ففي 

 .ديلعموا

 تمثیل بلمطلوا علنوا ثم ( دعمو)  لامرا نخترو تلبیاناا قنطا بتحدید منقو ديعمو مخطط في تلبیاناا من قنطا لتمثیل 

 : لتاليا لشكلا لاحظ ،فیھ تلبیاناا



 

 

 

 

 كل عمل تمتطلبا حسبو لحاجةا حسب مھااستخدا یمكن ثانویة تمخططا اعنوأ على یةدلعموا تلمخططاا يتحتو

 .لثانویةا للاشكاا ىنر هنااد لشكلا في ممستخد

 



 

 المخططات الخطية : 7-1-2

                  ضتعران  یمكن. ولخطيا لمخططا في لعملا قةور في فصفواو  ةعمدأ في لمرتبةا تلبیاناا سمر یمكن 

              تعد فھي الھذو ،سائد سمقیا في اتھاھمضاو ،لوقتا عبر ضافتھاا تتم ةمستمر تبیانا لخطیةا تلمخططاا

        لفئةا تبیانا یعزتو یتم ،خطي مخطط في. یةومتسا منیةز اتفتر عند تلبیاناا تاھتجاا رھاظلإ مثالیا راخیا

 .ديلعموا رلمحوا ذاةبمحا ويبالتسا تلبیاناا كافة یعزتو یتمو ،لافقيا رلمحوا ذاةبمحا ويبالتسا

 

 كل عمل تمتطلبا حسبو لحاجةا حسب مھااستخدا یمكن ثانویة تمخططا اعنوأ على لخطیةا تلمخططاا يتحتو

 لثانویةا للاشكاا ىنر هنااد لشكلا في ممستخد

 

 

 



 الدائرية : المخططات 7-1-3

              تعرض  .دائري یمكن رسم البیانات المرتبة في عمود او صف واحد فقط في ورقة العمل في مخطط 

                   عرض صر. یتم المخططات الدائریة حجم العناصر في سلسلة بیانات واحدة، بالتناسب مع مجموع العنا

  .نقاط البیانات في مخطط دائري كنسبة مئویة من المخطط الدائري بالكامل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 





 

 



 الفصل الثامن

 الطباعة 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


