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Microsoft Office Excel

Microsoft:بالإنجليزيةأكسلبرنامج Office Excelبرنامجهو

البيانيةوالرسومالميزانيات،القوائم،البيانات،جداوللإنشاءيستخدم

سابيةحبعملياتللقياميستخدموقدالبياناتلمعالجةمفيدواكسل

تبرويعمايكروسوفتشركةطريقعنالبرنامجتصميمتم.متقدمة

جداولوتسمى.العالممستوىعلىاستخداما  البرامجأكثرمن

منيتكونعملكتابكلworkbookعملبكتاباكسلفيالبيانات

أعمدةمنتتكونصفحةوكلأكثرأوworksheetصفحة

ColumnsوصفوفRows،خلايالتشكيلتتقاطعوالتيCells

https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%D9%84%D9%84%D8%BA%D8%A9_%D8%A7%D9%84%D8%A5%D9%86%D8%AC%D9%84%D9%8A%D8%B2%D9%8A%D8%A9


أهداف البرنامج

Tablesإنشاء الجداول الحسابية -1

Formulasالمعادلات على الجداول الحسابية إجراء 2-

Chartsالأرقام و البيانات على شكل رسومات بيانيةتمثيل 3-

 Databaseمن الجداول على شكل قاعدة بيانات الاستفادة -4

.وبالتالي الحصول على نظام معلومات



تشغيل برنامج الأكسل

تشغيل برنامج الأكسل•

-:ويتم تشغيل البرنامج بثلاث طرق وهي

من خلال أيقونة البرنامج في حالة وجودها على سطح المكتب يتم -1

.فتحها بإحدى طرق فتح الأيقونة

طح من خلال المسار التالي في حالة عدم وجود أيقونة البرنامج على س-2

.المكتب

START-----program---Microsoft office ---Microsoft Excel



تشغيل برنامج الأكسل

مرةننقرنالسابقتيبالطريقتينالبرنامجتشغيلعلىالقدرةعدمحالةفي-3

فيأو)المكتبسطحمنفارغةمساحةعلىللمؤشرالأيمنبالزرواحدة

منمجموعةعلىتحتويقائمةلناتظهر(الصلبالقرصمنجزءأي

هذاعلىالمؤشرنضعأنوبمجردNEWجديدالأمرمنهاأخترالأوامر

Microsoftالأمرمنهاأخترأخرىنافذةلناتظهرالأمر Excel

Worksheetللمؤشرالأيسربالزرواحدةمرةبالنقر

.امجالبرنواجهةلناتظهرالسابقةالطرقبإحدىالبرنامجفتحتمأنبعد



مكونات برنامج الاكسل

كل الشكل العام لبرنامج الأكسل قد لا يختلف كثيرا عن الشأن •
من حيث الإطار الخارجي Microsoft Wordالعام لبرنامج 

-:ليوقوائم الخيارات وأشرطة الأدوات وكما مبين في الشكل التا
مكونات شاشة البرنامج

شريط العنوان-1
شريط القوائم-2
أشرطة الأدوات-3
شريط الصيغة-4
ورقة العمل-5
أشرطة التمرير-6
الخلايا-7
شريط الحالة-8



مكونات برنامج الاكسل

Titleالعنوانشريط-1 Bar:فييقعالذيالشريطوهو
أسمإلىبالإضافةالبرنامجأسمعلىويحتويالنافذةأعلى
.معهاالتعامليتمالتيالعملورقة

Menuالخياراتقوائمشريط-2 Bar:عنعبارةوهو
برنامجلقوائمالمشابهوالقوائممنمجموعة

(Microsoft Word)قائمةبياناتوجودعدا(Data)في
برنامجفي(Table)جداولقائمةعنبدلاالأكسلبرنامج

WORD



مكونات برنامج الاكسل

وهي عبارة عن شريط أو :Tool Barsأشرطة الأدوات -3•

مجموعة من الأشرطة والتي تحتوي على مجموعة من 

.الأوامر يتم إخفائها و إظهارها بنفس الطرق

وهو الشريط الموجود :Formula Barشريط العادلات-4

بعد أسفل الأشرطة المذكورة سابقا ويتم إدخال المعادلة فيه

ا الموجودة في جانبه كذلك يعطي هذ)=(الضغط على علامة 

هة الشريط عنوان الخلية الموجود المؤشر فيها وذلك في ج

.اليسار من الشريط 



مكونات برنامج الاكسل

Columnsتتكةةةون مةةةن أعمةةةدة وهةةةي Worksheet:ورقةةةة العمةةةل •

Aعمةود مثةال )عمود رمز يمثله ويدل عليةه ولكل Rowsوصفوف 

عليةه لكةل صةف رقةم يمثلةه ويةدل كةذلك ( وهكةذا CوعمةودBوعمةود

(.وهكةةةةةةةةةةةةةةةذا3وصةةةةةةةةةةةةةةةف2وصةةةةةةةةةةةةةةةف1صةةةةةةةةةةةةةةةفمثةةةةةةةةةةةةةةةال )

تقةوم بتعبئةة التةي Cellالعمةود مةع الصةف يكةون خليةة ( تقاطع)أن 

عبةةةارة عةةةن رمةةةز Addressالبيانةةةات بةةةداخلها ولكةةةن خليةةةة عنةةةوان 

.رقةةةةةةةةةةةةةةةةةةةم الصةةةةةةةةةةةةةةةةةةةف الةةةةةةةةةةةةةةةةةةةذي يقطعةةةةةةةةةةةةةةةةةةةه+العمةةةةةةةةةةةةةةةةةةةود
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الدخول الى البرنامج













حفظ الملف
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تبويب الصفحة الرئيسية 
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cellsخلايا الاكسل 





cellsخلايا الاكسل 





التراجع والاعادة 



تبويب الصفحة الرئيسية



المحاذاة
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 Cellالخلايا 



 Cellالخلايا 



 Cellالخلايا 





مسح تنسيقات أو محتويات الخلية
إخفاء الكل•

نسيقاتها وت( الصيغ والبيانات)يمكنك مسح الخلايا لإزالة محتويات الخلية •
فة إلى أية ، إضا(بما فيها تنسيقات الأرقام، والتنسيقات الشرطية، والحدود)

سقة في ورقة وتبقى الخلايا التي تم مسحها فارغة أو غير مُن. تعليقات مرفقة
.العمل

. قم بتحديد الخلايا أو الصفوف أو الأعمدة التي ترغب في مسحها•

وق ، انقر فتحرير، في المجموعة الصفحة الرئيسيةمن علامة التبويب •
: ، ثم قم بأحد الإجراءات التاليةمسحالسهم المجاور للزر 

حددة، انقر لمسح كافة المحتويات والتنسيقات والتعليقات الموجودة بالخلايا المُ –
. مسح الكلفوق 

.  التنسيقاتمسحلمسح فقط التنسيقات المُطبقة على الخلايا المُحددة، انقر فوق –

ليقات في لمسح فقط المحتويات في الخلايا المُحددة، مع ترك التنسيقات والتع–
.  مسح المحتوياتمكانها، انقر فوق 

.تمسح التعليقالمسح أية تعليقات مرفقة بالخلايا المُحددة، انقر فوق –





خطوات فرز البيانات
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الدوال
تستخدم دالة  لايجاد جمع SUM-أ

الاعداد
تستخدم دالة  لايجاد AVERGE-ب

المجموع
تستخدم دالة   COUNT NUMBER-ت

لحساب عدد الاعداد
تستخدم دالة  لايجاد اكبر  MAX-ث

عدد
تستخدم دالة  لايجاد اصغر  MIN-ج

عدد





















شكرا لاصغائكم
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نافذة القوالب
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نافذة العرض العادي





نافذة مخطط التفصيلي





نافذة فارز الشرائح





نافذة صفحة الملاحظات
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أشكالإنشاء–الشكلداخلوالكتابةشكل،وتعديلرسم•

لشكلااختيار–أشكال–إدراج)التبويبخلالمن:-تلقائية

لىإالانتقالثمالأيسرالفأرةبزرواحدةمرةعليهبالنقر

النقرثمنالمكاتحديديتم+الشكلإلىالمؤشريتحولالشريحة

(نسيقت)تبويبيظهرالأيسر،الفأرةزرباستخدامالسحبمع

أثيراتالتوإجراءالشكلتعبئةتغييريمكنخلالهمنمباشرة

.عليه

عليهابةالكتثمالشكلتحديدخلالمنإما:الشكلداخلالكتابة•

ائمةقتظهرالأيمن،الفأرةبزرعليهالنقرخلالمنأومباشرة

.لشكلاعلىمباشرةالكتابةثم(النصتحرير)اختيارفيتم

:إنشاء الأشكال وإضافة الرسوم



.(تنسيق)تبويبخلالمنالنصعلىالتنسيق•

–توضيحيةرسومات–إدراج)التبويبخلالمن:الصوردراجا•

اراختييتمةالصورةإدراجنافذةتظهرصورةاختيارعند(صورة

.إدراجزرعلىالنقريتمثمالصورة

علىمزخرفنصلإدراج:(WordArt)مزخرفنصإدراج•

اختياريتم(WordArt–نص–إدراج)التبويبباختيارالشريحة

اتيحالمفلوحةوباستخدام(هناالنص)النصمربعيظهرالأشكالأحد

إجراءويمكنالنص،كتابةيتم







 إدراج الجداول ومخططات الرسم البياني
:والتخطيط الهيكلي

إدراج وتنسيق الجدول  :

لإضافة الجدول يتم ذلك من خلال التبويب . –إدراج )1
، ثم يتم تحديد عدد الصفوف (جدول-جداول 

والأعمدة ثم النقر بزر الفأرة الأيسر أو باستخدام
Enterالمفتاح 



ستحصل على قائمة تسمح لك بتحديد عدد .2
الصفوف والأعمدة المراد تضمينها في الجدول



3-بعد الضغط  ادراج جدول ستظهر النافذة التالية  ،
:إختر عدد الأعمدة والصفوف

OKاضغط على-4



وعدد 5جدول عدد الاعمدة 
2الصفوف 



الطريقة الثانية لادراج الجدول

1-من تبويب ادراج اضغط على الأيقونةTable.



2-إختر.Draw Table



3-م بعد ذلك ق.سيتغير شكل الفأرة على شكل قلم
برسم خلايا الجدول بشكل فردي وعشوائي 

.وبقياسات مختلفة



 التعديل((Design)
Design: التعديل تصميم الجدول:

خلايامنأيعلىالضغطأوالجدولإختيارعند
العلويةالقائمةفيdesignخيارتظهرالجدول

وتغييرالجدولنمطتغييريمكنخلالهامنو
إجراءيمكنكماالحدود،وكذلكللخلاياالتظليل
.الجدولعلىتأثيرات





لإضافة أعمدة أو صفوف أو حذفها أو تغيير محاذاة النص
يار في الخلايا يتم ذلك من خلال تحديد الجدول ثم اخت

.ثم اختيار العملية المراده( تخطيط)التبويب 

إضافة صفوف وأعمدة جدول أو •
حذفها
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:إدراج الأصوات والأفلام

طرق إدراج الصوت إلى العرض التقديمي:

ات قصاص–من خلال التبويب إدراج : تسجيل الأصوات
.تسجيل صوت–صوت –الوسائط 

من خلال التبويب : إضافة الأصوات مخزنة في الجهاز
 Clipصوت من –صوت –قصاصات الوسائط –إدراج 

Organizerختار يظهر مربع قصاصة فنية إلى اليسار ن
.بالنقر عليه مرة واحدة بزر الفأرة الأيسر( الصوت)

من خلال التبويب إدراج : إدراج أصوات من ملف محدد
.صوت من ملف–صوت –قصاصات الوسائط –







:إضافة مقاطع الفيديو على العرض

من خلال : إدراج أفلام مخزنة في الجهاز
–لم في–قصاصات الوسائط –التبويب إدراج 

يظهر مربع Clip Organizerفيلم من 
الصور )قصاصة فنية إلى اليسار نختار 

ة بالنقر عليه مرة واحدة بزر الفأر( المتحركة
.الأيسر

من خلال : إدراج أفلام مخزنة في الجهاز
–لم في–قصاصات الوسائط –التبويب إدراج 
.فيلم من ملف





فيوالتحكمالشرائحمحتوىإلىحركةإضافة
أونص)المحتوىتحديدخلالمنذلكيتم:خصائصها

أوتخطيطأومخططأوجدولأوفنيةقصاصةأوصورة
اتحرك-حركات)التبويبإلىالانتقالثم(....شكل

إلىمخصصةحركةمربعيطهر(مخصصةحركة–
اختيارفيتم(تأثيرإضافة)زرعلىالنقريتماليسار،

مساراتأوإنهاءأوتوكيدأودخول)الحركاتأحد
مثلها،الفرعيةالحركاتأحداختياريتمثم(الحركة

بقالسامع–النقرعند)الحركةبدءوقتاختياريتم
.(السابقبعد–

تحريك الشرائح وإضافة 
:المراحل الانتقالية





منكذليتم:للشرائحالانتقاليةالمراحلإضافة
ميت(الشريحةهذهإلىنقل–حركات)التبويبخلال
إضافةيمكنكماعليها،بالنقرالحركاتأحداختيار
وتغيير(الانتقالصوت)خلالمنالحركةمعصوت
،(الانتقاليةالمراحلسرعة)خلالمنالحركةسرعة
ئحالشراجميععلىالانتقاليةالمراحلإضافةويمكن

حركةجعلويمكن،(الكلعلىتطبيق)خلالمن
عند(بالشريحةتقدم)خلالمنتلقائيةالشرائح
.الوقتتحديدويتم.....بعدتلقائيا  –اختيار
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 عند فتح مستندPowerPoint سيظهر الشريط في شكل صف ،

.تسميات أو فيما نطلق عليه نحن علامات التبويب

مة التبويب عندما تنتقل إلى علامة تبويب، يفتح الشريط الخاص بعلا

ق هذه ويمكنك رؤية الأدوات والوظائف التي كانت موجودة في الساب

.السابقةPowerPointفي القوائم وأشرطة الأدوات في إصدارات 

مزيد ، يمكنك النقر فوقه للحصول علىعندما ترى ميزة مع سهم

.من المعلومات أو الخيارات

ط؟طريقة التعامل مع الشري



1 .الشريط الرئيسي
"  الشريط الرئيسي"تضم علامة التبويب 

ما ، وكلفقرةوالخط، والخيارينلصقوقصالميزتين
تحتاج إليه لإضافة شرائح أو تنظيمه



إدراج. 2

. لإضافة أي شيء إلى شريحةإدراجانقر فوق
ويشمل هذا الصور والأشكال والمخططات 

.والارتباطات ومربعات النص والفيديو وغير ذلك



ة ، يمكنك إضافتصميمضمن علامة التبويب
.حةنسق أو نظام ألوان أو تنسيق خلفية الشري

تصميم. 3



لتجميع حركات حركاتاستخدم علامة التبويب
لاحظ أنه يمكنك . المحتوى الموجود على الشرائح

مشاهدة العديد من الحركات المحتملة في المعرض 
ويمكن استعراض المزيد " حركات"ضمن المجموعة 
.المزيدمنهم بالنقر فوق

حركات. 4



، قم بإعداد عرض الشرائحضمن علامة التبويب
مي الطريقة التي تريد من خلالها إظهار العرض التقدي

.للآخرين

عرض الشرائح. 5



إمكانية مراجعةتتيح لك علامة التبويب
لائي أو إضافة تعليقات أو تشغيل التدقيق الإم
مثل أي)إجراء مقارنة بين عرض تقديمي وآخر 

(.إصدار سابق

مراجعة. 6



تتيح لك طرق العرض إمكانية إلقاء نظرة على العرض 
لت التقديمي بمنظور مختلف، وفقا  للمرحلة التي وص

.إليها في عملية الإنشاء أو التسليم

عرض. 7
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:إنشاء العروض والعمل مع الشرائح

:  إنشاء شرائح وكتابة النصوص
تظهرPowerPointبرنامجتشغيلعند

داخلهاالكتابةويمكنالأولىالشريحة
وانالعنبإضافةالخاصالمربعداخلبالنقر

الكتابةثمفرعيعنوانبإضافةأو
.المفاتيحلوحةباستخدام



لونال)النصتنسيقتغييريمكن–
تسطير–إمالة–الخط–الحجم

تبويبخلالمن(عريض–
(خط–الرئيسيةالصفحة)



يطتوس)النصمحاذاةتغييريمكن
ارلليسمحاذاة–لليمينمحاذاة–
،والنقطيالرقميالتعداد(ضبط–

خلالمنالنصاتجاهأعمدة،
(قرةف–الرئيسيةالصفحة)تبويب
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يميالرسم علي الشرائح اثناء العرض التقد

تشغيل القلم والرسم في عرض الشرائح

من، انقر فوقعرض الشرائحمن علامة التبويب
لبدء عرض من الشريحة الحاليةأوالبداية
.الشرائح

 في طريقه عرض المقدم ، تظهر بعض أزرار المساعد
يحدد . في الزاوية السفلية اليمني من الشريحة

كيفيه ظهور مؤشر الماوسالخيار الذي يبدو كقلم
:للعارضين



ة من القائمالقلمانقر فوق زر القلم هذا ، ثم اختر

.المنبثقة

انقر واسحب الماوس لرسم علي الشريحة.

وق لإيقاف تشغيل القلم ، انقر بزر الماوس الأيمن ف

، ثم انقر خيارات المؤشرالشريحة ، وأشر إلى

.وحدد الخيار الذي تفضلهخيارات السهمفوق





تغيير لون القلم

ك بشكل افتراضي ، يكون لون القلم احمر ، ولكن هنا
:لتغيير لون القلم. ألوان متعددة متوفرة

ي في طريقه عرض المقدم ، انقر فوق أيقونه القلم ف
:الجزء السفلي الأيمن من الشريحة

دد ، ثم حلون الحبرفي القائمة المنبثقة ، أشر إلى
.اللون الذي تريده




