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شٌماء عباس شرف علً. م.م: اعداد  
مرٌم باهر عباس مهندس.م  



 اوشاء مهف اكسم

1 2 

  excelخلال كتاتح  مه

 فٍ مزتغ انثحث 

 ومه ثم فتح انثزوامج
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 اوشاء مهف اكسم

او مه خلال انىقز تشر 

انماوص الاَمه واختُار 

new   مه انقائمح 

 Microsoftومه ثم اختُار 
excel worksheet 

 
ب

سو
حا

 ال
ءة

فا
 ك

رة
دو

–
ة 

نٌ
رو

كت
لإل

 ا
بة

س
حا

 ال
ز
رك

 م
–
ن 

رٌ
نه

 ال
عة

ام
ج
  



 اوشاء مهف اكسم

 xlsx.سٌظهر ملف الاكسل ونلاحظ الامتداد الافتراضً للبرنامج هو •

 بعد النمر على الملف تظهر لنا واجهة الاكسل•
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 حذود ورقح انؼمم 

 الاسهم  لمعرفة حدود ورلة العمل نستخدم•
  Ctrlمع المفتاح 

 

•Ctrl + ← 

•Ctrl + ↑ 

•Ctrl + → 

•Ctrl + ↓ 

 

 إجمالً عدد الصفوف والأعمدة فً ورلة العمل•

 عموداً  16384صفاً بـ  1048576 

 

 

 

 

Ctrl + ↑ 

Ctrl + ↓ 

Ctrl + → 
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 نتكىَه جذول

نموم بتحدٌد مجموعة •
 خلاٌا 

   borderتم تحدٌدها ب •

 all bordersنختار •
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 تكىَه جذول

لإدراج تسلسل ارلام نموم •
بكتابة الرلم الاول والرلم 

 الثانً 

ثم نموم بتحدٌد الارلام •
والسحب للاسفل لٌموم 
البرنامج بإدراج بالً 

 .الترلٌم تلمائٌا

 

 
ب

سو
حا

 ال
ءة

فا
 ك

رة
دو

–
ة 

نٌ
رو

كت
لإل

 ا
بة

س
حا

 ال
ز
رك

 م
–
ن 

رٌ
نه

 ال
عة

ام
ج
  



 لإضافح نىن نهخهُح 

 نحدد الخلاٌا•

 home >> fontمن لائمة •

 نختار اللون المراد اضافته للخلاٌا•

وعند حذف محتوى الخلٌة فأن •
 .تنسٌك الخلٌة ٌبمى ولا ٌتأثر
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 تغُُز مظهز انىص
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 Painter Formatنسخ التنسيق 

 Homeٌمكن نسخ التنسٌك من فمرة الى أخرى بالذهاب الى تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة •

 ننمر أٌمونة  Clipboardومنه الى مجموعة الحافظة •

 Painter Formatنسخ التنسٌك 

 

 فٌتغٌر شكل المؤشر الى فرشاة فننمر فً النص الذي نرٌد نسخ التنسٌك الٌه أو نظلله

 .بوساطـــــــة الفرشاة

أذا أردنا نسخ التنسٌك الى أكثر من موضع واحد ننمر أٌمونة الفرشاة نمرا مزدوجا وعند 
 .من لوحة المفاتٌح  Escالانتهاء من عملٌة النسخ ننمر المفتاح 
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 نحساب مجمىع انذرجاخ

 نموم بكتابة الدالة الخاصة بحساب المجموع •

•=SUM(D3:F3) 

ونلاحظ عند بداٌة كتابة اي دالة فً برنامج •
 اولا = الاكسل ٌجب ان نضع 

 

=SUM(D3:F3) 

=لبل كل دالة نضع   النطاق الذي ٌحتوي البٌانات المراد حساب مجموعها اسم الدالة 
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 نحساب مجمىع تاقٍ الاسطز

نموم بتحدٌد الخلٌة التً تحتوي •
الدالة ونسحب للاسفل لٌتم 
 اضافة الدالة لبالً الاسطر

 
ب

سو
حا

 ال
ءة

فا
 ك

رة
دو

–
ة 

نٌ
رو

كت
لإل

 ا
بة

س
حا

 ال
ز
رك

 م
–
ن 

رٌ
نه

 ال
عة

ام
ج
  



 نحساب مؼذل انذرجاخ نطانة

 =  نموم بكتابة •

 AVGونضٌف اسم الدالة •

ونفتح الالواس وندرج الخلاٌا التً تحتوي •
 درجات الطالب

•=AVGERAGE(D3:F3) 

وبنفس الطرٌمة نحسب المعدل لجمٌع •
الطلاب بتحدٌد الخلٌة الاولى والسحب 

 للاسفل
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 نحساب اػهً مؼذل واقم مؼذل 
 ()MAX=نموم بكتابة الدالة •

 لحساب اعلى درجة

ونحدد مجموع معدلات •
  الطلاب

•=MAX(H3:H10) 

وبنفس الطرٌمة نموم بكتابة •
لحساب الل   ()MIN=الدالة 
 درجة

•=MIN(H3:H10) 
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 لاخفاء ػمىد تذون حذفً

 نموم بتحدٌد العمود المراد اخفاءه•

نختار   Homeومن لائمة •
Format 

 Hide & unhideثم •

 Hide Columnثم •

نلاحظ انه تم اخفاء العمود  •
بدون ان تتأثر الحسابات لكون 

العمود مخفً فمط ولٌس 
 .محذوف
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 لاستثذال كهمح تكهمح ثاوُح
 Replaceنختار   Home  >> Find & Replaceمن •

 نكتب الكلمة المراد تغٌٌرها•

 ثم الكلمة الجدٌدة•

 Replaceثم نضغط •

 ولاحظ النتٌجة تغٌرت•
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 Pagelayout >> Sheet Right-to-leftمن •

 

 

 

 

 سٌتغٌر اتجاه الخلاٌا من الٌمٌن الى الٌسار•

 نتغُُز اتجاي ورقح انؼمم
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 دمج انخلاَا وتىسُط انثُاواخ
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 نتزتُة الاسماء تزتُثا اتجذَا 
 نموم بتحدٌد الاسماء•

   sortنختار  home tabومن •

لٌتم ترتٌب   sort A to Zثم نختار •
 الاسماء ابجدٌا

 Expandبعدها تظهر نافذة نختار منها •
the selection 

ونلاحظ تم ترتٌب الاسماء بالجدول •
 ابجدٌا 
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 تزتُة انذرجاخ مه الاكثز انً الاصغز 
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انحصىل ػهً تُاواخ خلاَا 
 فٍ ورقح ػمم اخزي

 كما موضح بالصور  sheet3لدٌنا جدول فً •

  sheet 4وبٌانات فً جدول فً •

الى   sheet 4نرٌد ادراج ارلام الهاتف من •
sheet3 

 Sheet4!D2=نموم بكتابة •

ونموم بسحب الخلاٌا لتٌم ادراج الارلام من •
 .ورلة العمل الثانٌة
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 اضافح تؼهُق فٍ تزوامج الاكسم

 << Reviewمن •
New comment 
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 انقُمح انمطهقح 

 وهً لٌمة الخلٌة الثابتة •

 A$1$ :تكتب بهذا الشكل •
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 وضغ انصفحح تانىضغ انؼمىدٌ او الافقٍ

ٌمكن تغٌٌر  Page Layoutمن خلال •
وضع الصفحة بشكل عمودي 

Portrait ًاو افم Landscape . 
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 ادراج رسم تُاوٍ مه تُاواخ انجذول

 نموم بتحدٌد الجدول •

 ومن خلال•

  Insert >> chart 

نختار شكل المخطط •
 البٌانً المراد ادراجه 

 لٌتم اظهار المخطط•
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 :ادراج صىرج 
اختر الصورة > اٌمونة    > Insertلأضافة صورة داخل جدول أكسل، انمر شرٌط •

 Insertالمطلوبة من نافذة المستعرض وانمر زر 
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 تؼذَم صىرج

سٌتم اضافة الصورة الى •
صفحة الاكسل مع ظهور 
شرٌط جدٌد اسمه شرٌط 

  Format Ribbonالصٌغة 
الذي من خلاله ٌمكن التعدٌل )

 (على الصورة
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 اضافح انزمىس

انمر داخل الخلٌة المراد •
اضافة الرمز فٌها واختر 

INSERT   ثمSYMBOLS 
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 نتغُُز صُغح محتىي انخهُح 

 التصنيف  الاستخدام / السماحية  مثال 

 Ahmad  النصوص، الارقام التي لا تبدأ بصفر  General 

 Number  الارقام التي لا تبدأ بصفر مع امكانية التعامل مع المراتب عشرية 3.05 

 Currency  الارقام مع رمز عملة مالية  $320.00 

 Accounting  مشابهة للسابقة  £320.00 

 Date  صيغ مختلفة لتمثيل التاريخ  26/05/09 

 9:37 AM  صيغ مختلفة لتمثيل الوقت  Time 

 0.45 becomes 45%  مع إضافة الرمز  100ضرب القيمة العددية بـ  %  Percentage 

 Fraction  الكسور بالصيغة البسيطة  1/2 

 1.90E-19  الارقام الكبيرة جدا والارقام الصغيرة جدا  Scientific 

 Text  داخل الخلية وهذا يشمل الارقام   شئيقبل طباعة اي  0770 

 
ب

سو
حا

 ال
ءة

فا
 ك

رة
دو

–
ة 

نٌ
رو

كت
لإل

 ا
بة

س
حا

 ال
ز
رك

 م
–
ن 

رٌ
نه

 ال
عة

ام
ج
  



 Insertإضافة صفحة جدٌدة لملف العمل•

 Delete  مسح صفحة•

  Rename Sheet لتغٌٌر تسمٌة صفحة •

 Move orتحرٌن أو نسخ صفحة  •
Copy  

أي إضافة )حماٌة صفحة من التعدٌلات  •
  Protect Sheet( كلمة سر

  Tab Colorتغٌٌر لون عنوان الصفحة  •

 Hideإخفاء صفحة  •

نمرة  >=ضع المؤشر على عنوان الصفحة  
   .اختر التعدٌل الذي ترٌده =>ٌمٌن 
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 اضافح راتط
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   :Freeze Panesالجوانب الثابتة  

عند التعامل مع الجداول الضخمة سنواجه مشكلة اختفاء سطر العناوٌن عندما نتنمـلّ داخل الجدول ،نستخدم خاصٌة • 

 . ٌمكن تثبٌت سطر، او عمود، او كلاهما. تثبٌت الجوانب لحل هذه المشكلة

انمر > مثلا اذا اردنا تثبٌت سطر العناوٌن فً المثال السابك، انمر على السطر الواق ع تحت السطر المطلوب تثبٌته •

 .  ، سٌتم تثبٌت سطر العناوٌن مهما تحركنا خلال صفحة العملFreeze Panesانمر >  Viewشرٌط 
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 PDFكمهف  EXCELحفظ مهف انـ

 Save asنختار   Fileمن خلال •
ونختار اسم الملف ومكان خزنه 

 والصٌغة المطلوبة 

 PDFنختار نوع الملف •

 ونحفظ الملف•
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 اػـــذاداخ انــطـــــثـاػـــح 

للبدء بالطباعة، •
  تبوٌبانمر على 

Print < File ،
ستظهر لن واجهة 
اعدادات الطباعة 
مع عرض مسبك 

   :لشكل الطباعة

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

   النسخ   عدد   تحدٌد

   تحدٌد   الطابعة

   اعدادات   تحدٌد   الطابعة

 تحدٌد   الصفحات  

   المطلوب   طباعتها
     مسبك   لشكل الطباعة   عرض

   المباشرة بالطباعة  

     الصفحات بمٌة استعراض  
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اذا اردنا طباعة منطمة محددة •
من صفحة عمل، ٌجب علٌنا 
اولا تحدٌد الحدود المرغوبة 

بواسطة النمر على شرٌط 
View  < أختر صٌغة العرض

Page Break Preview  ،
ستظهر حدود زرلاء فً صفحة 

مع خلفٌة غٌر مرئٌة )العمل 
، (عند الطباعة برلم الصفحة

  :كما موضح

نموم بسحب الحدود الزرلاء •
بمؤشر الماوس لتحدٌد المساحة 

 المطلوب طباعتها

وللرجوع الى صٌغة العرض •
>   Viewالعادٌة، ننمر شرٌط 

نختار صٌغة العرض 
Normal.   

 

 

 
ب

سو
حا

 ال
ءة

فا
 ك

رة
دو

–
ة 

نٌ
رو

كت
لإل

 ا
بة

س
حا

 ال
ز
رك

 م
–
ن 

رٌ
نه

 ال
عة

ام
ج
  


