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أساسيات الحاسوب
لتررونةةالإالجداول برنامج –الخامسة الوحدة 

Microsoft Excel



دمـــــة  عن   EXCELمق 

هو عبارة عن برنامج الجداول الإلكترونية الحسابية و الرياضية.

 اشتقت كلمةExcel من كلمةExcellenceو تعني ممتاز.

من أقوي و أشهر البرامج الحسابية.

يساعد المستخدم علي بناء الجداول بكل سهولة.

يسرايضاً إجراء العمليات الحسابية البسيطة و المعقدة بكل سهولة و.

من مميزاته سهل الإستخدام و سهل التعلم.

دول الج 

ما هو عبارة عن مجموعه من الأعمدة و الصفوف المتقاطعة مشكلة بتقاطعها

.يسمي بالخلية



ل امج  إ كسي  رن  ي  ب 
ات  ف  ان  ي  الب 

تنقسم البيانات في برنامج إكسيل الي ثلاثة أقسام:

 و هي الأرقام سواءً كانت هذه لأرقام الصحيحة أو :بةانات عددية

.كسرية أو حقيقة

 و هي التي تتمثل كالأتي: بةانات نصةة:

 ى أو –من أ : الأحرفA – Z.

 الخ... ،$،&،#،؟،!مثل : الرموز.

 و هي عبارة عن خليط من الأرقام و الأحرف مثل : بةانات مخرلطة

:A3احياناً تاتي خليط من الأحرف و الرموز 3أو احمد ،.



امج   رن  ج ب 
ت  ة  ف  ب  ق  لكي  EXCELإ كسي 

بكتابةنقومالبرنامجلفتحExcel

امجالبرنكاناذاالبحثصندوقفي

موضحكمامباشرةيظهرموجود

:التاليبالشكل



ل  امج  إ كسي  رن  هة  ب  شريط العنوان2013وإج 
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 بة داخل و هو الشريط الذي يقوم بإظهار الصيغ المكتو:شريط الصةغة

.الخلية  هي المعادلات و التعبيرات الحسابية و المنطقية

 من و هو المربع الموازي مباشرة لشريط الصيغة: مربع إسم الخلةة

.اليسار في هذا المربع يظهر إسم أو عنوان الخلية المحددة

 ات و هو المكان المخصص لبناء الجداول و كتابة البيان: ورقة العمل

ي داخل هذه الجداول و إجراء العمليات الحسابية و نلاحظ انها تحتوي عل

.مجموعه من الأعدة والصفوف

كل عمود له إسم مخصص و تبدا تسمية هذه الأعمدة من الحرف الابجدي

.عمود16.384يبلغ عدد الأعمدة Aالاول في الانجليزية 

 و حتي 1كل صف له رقم مخصص يبدأ ترقيم الصفوف من الرقم

.صف1.048.576



 إسم العمود و هي تعطي الإسم من بالخلةة تقاطع الصف مع العمود يسمي

.إسم الصفو 

 ًمثلا :A1 العمود تقاطعمن الخليةهذا يعني ان هذهA 1و الصف.

:إ ورإق  العمل
 حمل الإسم ، التبويب الأول يثلاثة تبويباتفي اسفل برنامج اكسيل نجد

(Sheet 1 ) و التبويب الثاني يحمل الإسم(Sheet 2 ) و الثالث يحمل

(.Sheet 3)الإسم 

 نقف علي الورقة لإضافة ورقه عمل جديدة(Sheet 3 ) بالزر و نضغط

.Insertعلي الماوس ثم نختار الأيمن 

 يظهر مربع حوارInsert نختارWork sheet.



 ثم نضغطOk سيظهر ،Sheet 4.

 لتبديل أماكنSheet 2 ،Sheet 3 نضغط عليSheet 2 و نسحبها

.Sheet 3الي اليمين مكان 



 لحذفsheet 3 نقف عليها و نضغط عليها بالزر الايمن و نختار

Delete.

 لتغيير إسمsheet نقف عليها و بالضغط بزر الفارة الايمن و نختار

Rename.



كسي   امج  إ  رن  ي  ب 
د ف  دي  ج ملف  ج 

ت  ة  ف  ب  ق  لكي 
 قم بالضغط علي قائمةFile  ثم قم باختيار الأمر ،New.



ا لان 
لي  الخ 

ة  ع ات  إلأ ساسب  عملي 
ال

كةفةة تحديد الخلةة و تحديد نطاق من الخلايا

تم لتحديد اي خلية نقوم بالضغط عليها مرة واحده، سنلاحظ ان الخلية

:تحديدها و ظهر اسمها في مربع اسم الخلية كما بالشكل الي اليسار

 العمود تقاطعتم تحديد الخليةB 3و الصف.

 لتحديد نطاق اي مجموعه من الخلايا قم

بالضغط علي الزر الايسر للفارة باستمرار ثم تمرير 

.الماوس علي الخلايا المراد تحديدها مع الإستمرار في الضغط

ضغط لتحديد عدد من الخلايا المتفرقة نقوم بالضغط علي اول خلية ثم ن

ثالثة الي مع الإستمرار ثم ننقر علي الخلية الثانية ثم الCTRLعلي مفتاح 

.اخر خلية

 ًلتحديد عمود كامل انقر علي اسم العمود ستلاحظ تحديد العمود كاملا.

لتحديد صف كاملاً ننقر علي رقم الصف.



 مل سوف العالعليا اليمني لورقة لتحديد كامل ورقة العمل انقر علي الزاوية

.تلاحظ تحديد كل ورقة العمل



ة   لب 
ل الخ  ة  دإخ  اي  ة  الكي  ب  ق  كي 

 الخلةة ضع مؤشر الفارة عليB2ر مثلا لتصبح هي الخلية الحالية و انق

لقبول Enterثم اضغط علي المفتاح 40، ثم اكتب مرة واحدةعليها 

.البيانات المدخلة

 الخلةة نلاحظ ايضا انه عند ادخال البيانات فيB2 ظهور المعلومات في

.المدخلة في الخلية في شريط الصيغة



ل  لي 
ظ  ت 
ات  و ان  ي  ال عدد من  الب  دخ  هاإ 

 أضغط على أول خليةA1 عند ظهور

شكل السهم الموضح وأسحب الى

ثم إفلات الماوسA3أخر خلية 

 أضغط على إسم العمودA عند ظهور

السهم الموضح

ل لي 
ظ  عمودت 



ادة  عرض   عمودلر ن 
ال

لإستيعاب النص  Bالعمود : مثلا 

كاملاً 

لإظهار A,Bنضغظ بين العمودين 

ناحية Bالسهم الموضح وسحب العمود 

.للوصول للعرض المناسبAالعمود 



ات  م  ان  ي  ف  الب  ر و جد  حرب 
ل ت  عدن 

ة  ت  ب  ق  ة  كي  لب 
ل الخ  ن  دإخ 

هر مؤشر علي الخلية المراد تعديل او حذف بياناتها، سوف يظبالنقرمرتةن

.الكتابة داخل الخلية عندها يمكنك التعديل و التحرير و الحذف

ا لان 
ر الخ  ل عب  ق  ي  ة  الب  ب  ق  كي 

:توجد عدة طرق 

.ضع مؤشر الفارة فوق الخلية المطلوبة1.

الخلية في نقل مؤشر الخلية الحالية اليمفاتةح الأسهم الأربعة إستخدم 2.

.المطلوبة

للإنتقال لخلية أسفل الخلية التي يوجد بهاEnterإضغط مفتاح 3.

.المؤشر

ا للإنتقال لخلية يمين الخلية التي يوجد بهTabإضغط علي مفتاح 4.

.المؤشر



FORMAT CELL

تغيير الخلية مثلاتغييرات على لعمل 

Formatنختاراللون  Cell



EXCELتحريك الخلية من موقع للأخر داخل ال  SHEET

A1نستخدم السحب والإفلات لتحويل الخلية

بإستخدام السهم  B2الى 



درإج  عمود ة  إ  ب  ق  كي 

ر ، ستظهبالزر الأيمننقوم بالضغط علي عنوان أي عمود : لإدراج عمود

.العمود المحدديمةن، ستلاحظ إضافة عمود Insertقائمة، نختار منها 

ف  عمود ة  جد  ب  ق  كي 
 تار ثم اخبالزر الايمن قم بالضغط علي العمود المراد حذفه : عمودلحذف

.Deleteالامر 



تخدم قم بتحديد الاعمدة التي تريد حذفها ثم نس: لحذف عدة اعمدة مرجاورة

.طريقة الحذف

 قم بالضغط علي احد الاعمدة المراد : مرجاورةلحذف عدة اعمدة غةر

باستمرار ثم النقر علي بقية CTRLحذفهم ثم قم بالضغط علي مفتاح 

.طريقة الحذفالاعمدة ومن ثم نستخدم 

يمكن إجراء نفس العمليات التي تمت علي الاعمدة علي : ملحوظة

.الصفوف



كس  امج  إ  رن  ي  ب 
ط ف  سي  دول ب  اء ج  ي  ة  ي  ب  ق  لكي  ي 

لعمل جدول و ادخال البيانات التالية نقوم بالاتي:

نقوم بادخال عناوين الاعمدة الخاصة ببيانات الطلاب.

 نقوم بتحديد الخليةA1 و اضغط «اسم الطالب»ثم اكتب العبارة ،Enter

طلابلإدخال الأسماء يجب علينا توسيع العمود الذي تكيب فيه اسماء ال



 ثم نقوم بادخال اسم الطالب الاول محمد علي حسن ثم اضغطEnter

سف احمد، الثاني خالد يوللانتقال الي الخلية الاسفل ثم اكتب اسم الطالب 

:وهكذا الي ان نكمل بقية الأسماء، تظهر البيانات كالاتي

 قم بالضغط علي الخليةB1 اساسيات »و اكتب اسم المادة الاولي

للانتقال الي tabوقم بزياده عرض العمود ثم اضغط مفتاح « الحاسوب

ة ، و بنفس الطريق«لغة عربية»و اكتب اسم المادة الثانية C1الخلية 

ثم كتابة اسم tabبالضغط علي D1السابقة يمكن الانتقال الي الخلية 

:كما موضح بالشكل التالي« لغة انجليزية» الماده الثالثة 



 ثم نقوم بالضغط علي الخليةB2 و بنفس الطريقة نقوم بادخال درجات

:الطلاب كما موضح ادناه



مة  مجددة   ي 
وي  ف 

جي 
ت 
ة   لب 

جث  عن  خ  الت 

 في اقصي يمين و اعلي الشاشةنقف في مكان ورقة العمل ثم نختار.

 يظهر مربع حوارFind and Replace.

 نكتب النص أو الرقم الذي نريد البحث عنه فيFind What ثم نضغط

Find All.



ار مجد  ا جسث  معي  لان 
ظاق  الخ  ث  ت  ي  ري  ف  إو ب  ي  صب 

دت 

ترتيب بيانات جدول الطلاب ترتيبا تصاعديال.

 نقف علي العمود اسم الطالب ثم من القائمةData        نختار الشكل.

تظهر النتيجة كالاتي  :



ات   ان  ي  ط  الب 
حف 

داالمعلومات التي نقوم بادخالها في برنامج اكسيل تعتبر ثمينه ج.

بالتالي عليك ان تحتفظ بها في مكان امن للاستفاده منها.

للحفظ نربع الاتي:

 انقر علي قائمةFile  ثم نختار اداة الحفظ ،Save اوSave As.

 او من خلال لوحه المفاتيح نضغط علي مفتاحيCTRL + S.

فظ في كلا الحالتين اعلاه، سيظهر مربع حوار ، نقوم بتحديد مكان الح

.Saveالمناسب  ثم اعطاء الملف اسم ثم نضغط علي زر



 تاخذ ملفات الأكسيل الامتداد.Xls



ل امج  إكسي  رن  هاء ب 
ت  ة  إ  ب  ق  كي 

 قائمة لانهاء البرنامج نضغط عليFile  ثم نختار

 الامرCloseالموجود في اسفل القائمة.

 او من لوحه المفاتيح بالضغظ علي مفتاحيAlt + F4.

 نامج اذا لم تقم بحفظ الملف سوف تظهر رسالة عند اغلاق البر: ملحوظة

Noيعني انك تريد الحفظ، اما زر Yesتطالبك بالحفظ اذا اخترت زر 

.عدم الحفظ



غ  و الدوال الصي 

 الجمع: اولا

مثلا لايجاد مجموع درجات الطلاب نتبع الخطوات الاتية:

 هنا وعمليات الجمع نضع المؤشر في الخلية التي نريد ان نجري فيها

.E2الخلية هي 

 ثم ننقر علي الخلية الاولي لدرجة الطالب و هنا =نضع علامةB2 ثم

هذا في ، ليظهرD2و الخلية + ثم علامة C2ثم الخلية +نضغط علامة 

.E2الخلية 

 ثم نضغط عليEnterلتظهر النتيجة ،.



الدائرة في لتعميم النتيجة علي بقية الصفوف، نذهب بالماوس الي المكان المحدد ب

لزر ثم نقوم بالضغط با+الشكل اعلاه الي ان ينغير شكل الماوس الي علامة 

.علي بقية الطلابنسحب الي اسفل لرعمةم النرةجةالايسر و 

 ليات بنفس الطريقة التي اجرينا بها عملية الجمع، يمكن اجرا عم: ملحوظة

(./)، و القسمة)*(، و الضرب (-)الطرح 



 ًالمروسط: ثانةا

مثلا لايجاد متوسط مجموع درجات الطلاب نتبع الاتي:

 كما بالشكل التالياسفل المجموع نضغط علي الخلية.

 منAuto Sum نختارAverage.

 نضغط مفتاحEnterتظهر النتيجة في الخلية المحدة.



 َالدالة : ثالثاIF
 روط تعرمد النرةجة علي تحقق شرط او شتستخدم هذه الداله في حالة ان

.محدوده

 و مثال ذلك اذا كانت لدينا درجات طلاب في ماده ما و بافتراض أن

.اقل من ذلك يعربر رسوبو درجة فأكثر 50النجاح من 

ادخال البةانات:

انية، ادخال ارقام الطلاب في الخلية الاولي، درجات الطلاب في الخلية الث

.و الثالثة بها التقدير كما بالشكل التالي

 نضع المؤشر في الخليةC2 ومن القائمةFormula نضغط علي

Insert Function يظهر مربع حوارInsert Function نختار

.Okثم IFالدالة 



 يظهر مربع حوارFunction Argumentsوفيه نحدد التالي:

 نكتب الشرط فيLogical Test وهوB2>=50 و الخليةB2 هي

تحقق هذا الشرط الخلية الموجود بها اول درجة من درجات الطلاب واذا 

لم يتحقق واذا نجاحو هي Value_if_trueاكتب القيمة الموجودة في 

كما رسوبو هي Value_if_falseنفذ القيمه الموجودة في الشرط

:بالشكل التالي



 وبالضغط عليOkتظهر النتائج ادناه:

 سوب من الخلية التي بها اول تقدير و هو رالي اسفلوبالضغط و السحب

:نحصل علي بقية التقديرات كما بالشكل التالي



ل دإم إ كسي 
ج  است  ة  ن  ب  اي  ي  الرسومات  الب 

دم الاعمده يجب إختيار الرسم المناسب حسب نوع المتغيرات، فمثلا تستخ

.البيانية لعرض جدول تكراري بسيط لظاهرة واحدة

 مثال:



 من القائمةInsert نختارColumnو نختار واحد من الاشكال.

ينتج الشكل البياني التالي:



ة  الرسوم  ري  الدإب 

تستخدم لعرض بيانات كلية مقسمة الي اجزائها المتكامله.

 طالب ونريد 150الجدول التالي يعبر عن مجموعة من الطلاب بها

.تصنيفهم بالنسبة المئوية علي حسب النوع

يتم اخال البيانات كما في الشكل التالي:



 من القائمةInsert نختار الشكل البيانيPie.

ينتج الشكل البياني التالي



اعلاه و لإظهار النسب نضغط علي الشكل المشار الية بالسهم في الشكل

ينتج لنا الشكل الاتي



Thank You for Your Attention

Any Questions?


