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  Microsoft Office -:   الرابعالباب 

(Excel) 

 

تطبيقي برنامج  هو  أكسل  اوفس  رياضية Application Program مايكروسوفت  عمل  بيئة    / يقُدم 

Mathematical    إحصائية Statistical  / ومنطقية Logical.  حيث انه يوفر شبكة خلايا بأبعاد هائلة بحيث

ان كل خلية تحتفظ بقيمة واحدة مع امكانية تطبيق دوال جاهزة او بناء دوال مركبة يدويا على محتويات هذه الخلايا 

 .للحصول على النتيجة المطلوبة

   Sorting  قط / ترتيب البيانات لإظهار قيم محددة ف filteringكذلك يوفر البرنامج امكانية ترشيح البيانات  

لكشف وجود قيمة محددة واجراء العمليات المطلوبة عليها/ ربط قيم الخلايا ببعضها بواسطة     Searchالبحث    /

 . Hyperlinkأو ربط محتوى الخلية بملف خارجي من نوع اخر   Linksالروابط 

 الواجهة الرئيسية: -5-1

 لفتح البرنامج اتبع الخطوات التالية 

 .( Startنقر زر )ا •

 Microsoft Execl 2016.  انقر على أيقونة برنامج •

 

 

 

 

 

 

 

 تظهر النافذة التالية:  •

 

 

 

 .(Newفارغ جديد انقر ) لفمنشاء لإ •

ستظهر مباشرة الشاشة الرئيسية للبرنامج    •

 والمبينة أقسامها بالشكل التالي: 
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 : العملمكونات نافذة   5-2
المكونات   مختصر عن أهم من عدة مكونات مختلفة وفيما يلي شرح  Excel ويتألف إطار برنامج

   األساسية:

 

   -:  Title Barعنوان ملف العمل الافتراضي:  4-2-1

واذا تم خزن الملف باسم اخر فسيظهر الاسم الجديد     Book1تلقائيا، الملف الجديد سيكون تحت اسم  

 في هذا المكان.

 

 Quick Access Toolbar شريط الوصول السريع  4-2-2

يحوي الاوامر الكثيرة الاستخدام وذلك لتسهيل الوصول اليها، ويمكن إضافة/ إلغاء الاوامر  هو شريط  

، من الاوامر    More Commandsعن طريق الضغط على السهم الصغير يسار الشريط واختيار …  

 ( . Back ،Print preview ،Saveكثيرة الاستخدام )

 

 - :Robbin  الشريط الرئيسي 4-2-3

عبارة عن مجموعة من اشرطة الادوات التي تم وضعها بشكل مجموعة من علامات     Robbinشريط  

التبويب. و داخل كل شريط تبويب، هناك مجموعات تحتوي على أزرار اوامر لاداء وظيفة معينة. يكون  

 .لعمالهذا الشريط فوق مساحة 

 

 

  Title شريط العنوان (Ribbons) الشريط الرئيسي شريط أدوات الوصول

 الصفحات شريط الحالة مساحة العمل
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 - :Tools الأدوات 4-2-4

كل ايكونة مُدرجة ضمن الشرائط تمثل أداة ذات تاثير مصنفّ حسب عنوان الشريط التي تقع الايكونة  

 بداخله.

  -:مساحة العمل  4-2-5

ية يمكن ان تحوي قيمة واحدة هي شبكة ضخمة من الخلايا ذات حدود غير مرئية عند الطباعة، كل خل

)رقم   رمز    Numericمحددة   ،Symbol  نص ،String  تأريخ  ،Date  بعنوان الخلية  تحدد  ...الخ(.   ،

 متكون من حرف لاتيني )يمثل العمود(، متبوع برقم )يمثل السطر(.

 -:  Sheet الصفحات 4-2-4

المختلف  كل ملف عمل جديد يحوي الخلايا في الصفحات  يمكن ربط  تلقائيا،  ة بروابط  ثلاث صفحات 

Links   

 

 

 

 : الفصلالتبويبات المهمة و الذي سيتم شرحها في هذا  5-3

 Page layout 

في شريط   Page layoutاول خطوة عند استخدام برنامج اكسل تجهيز مساحة العمل لذا نذهب الى  

Ribbon  و نقوم بتعديل صفحة العمل بما يناسب عملنا . 

1. Sheet option (sheet right – to – left) 

 في هذا الجزء نختار جهة العمل اذا كنا نريد بناء جدول من اليمين الى اليسار او بالعكس

2. Page setup (margins, orientation, Print titles) 

يحدد مقدار الحواف للورقة    Marginsفي هذا الجزء يتم تحضير الورقة و طريقة طباعتها اول اختيار  

يحدد اذا كنا نريد تجهيز ورقة بشكل عمودي او افقي ، و اخر جزء مهم    Orientationعند طباعتها،  

ون الطباعة واضحة  تحديدها طريقة الطباعة و اذا كنا نريد اضافة شريط العناوين في بداية كل صفحة لتك 

 و عند قراءة الجدول يتم تحديد كل عمود يحتوي على ماذا. 

 Home  

كما تم شرح شريط الرئيسي في برامج الوورد و بابوربينت سابقا في برنامج اكسل ايضا يوجد شريط  

Home  .و يحتوي على عدد من ادوات بعضها مشابه للبرامج السابقة و بعضها خاصة ببرنامج اكسل 

• Clipboard 

 ادوات الموجودة في هذا الجزء هي مشابه لبرنامج الوورد و هي لصق و قص و نسخ و نسخ التنسيق
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• Font 

ادوات القلم هي ادوات الخاصة بالكتابة و نوع الخط و حجمه و لونه جزء الوحيد الذي تم اضافته في برنامج اكسل 

هو جزء الاطار يمكن تحدد خلية او مجموعة من الخلايا و تعيين اطار المناسب لها، يستخدم الاطار بشكل عام لتحديد  

 الخلايا الذي نود استخدامها و اضافة بيانات فيها. 

• Alignment (Merge & Center) 

  يستخدم هذا الجزء ليحدد محاذاة الكتابة في الخلية

ويعني التفات الكلمات و    warp textلكن هناك اضافة الى المحاذاة خيارين مهمين خاص ببرنامج الاكسل و هما  

سطر التالي و لا نحتاج الى تغيير حجم  يحدث هذا عندما تكون البيانات في الخلية اكبر من حجم الخلية لذا يتم كتابتها في ال

و يستخدم اذا كنا نريد دمج اكثر من خلية الى خلية    Merge    &centerالخلية، اختيار الثاني و من اهم الاختيارات  

 ولحدة او بالعكس تقسيم خلية ولحدة الى عدة خلايا عموديا او افقيا.

• Number 

ارقام ، تواريخ، وقت و غيرها و كل نوع من انواع البيانات   بيانات في الخلية يمكن تكون مختلفة مثل نصوص ،

ممكن تنسيق ادخالها بمايناسبنا كون النوع الاكثر شيوعا هو الارقام يمكن تنسيق ادخالها من هذا الجزء مثل كتابة الرقم  

 بطريقة العلمية او كتابة بالنسبة المئوية او اعتبار الرقم كعملة و غيرها من التنسيقات. 

• Style (Format as Table)  

يتم تنسيق العمل في هذا الجزء اما يتم اختيار تنسيق معين للجدول المحدد بشكل عام او تنسيق يكون  

 لخلية او خلايا محددة

• Cells (Insert, Delete, Format) 

 امل. يمكن اضافة خلية او حذف و اعادة تنسيق الخلية بالنسبة للاضافة و الحذف يمكن يكون سطر او عمود ك

الخلية    formatبالنسبة   محتوى  تنسيق  جزء  اهم  و  اخفائها  و  اظهارها  و  ارتفاعها  عرضها  الخلية  لتنسيق  تستخدم 

Format Cell  و يستخدم لتحديد نوع البيانات و طريقة كتابتها في الخلية 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Editing (AutoSum, Sort & Filter) 

الخلايا حسب  او ترتيب  المحددة  الخلايا  بيانات  التحرير يمكن اضافة عمليات او دوال جاهزة مثل جمع  في جزء 

العمود المحدد . ايضا عملية ايجاد او استبدال البيانات توجد في هذا الجزء و هي عملية مشابه لما تم شرحها في برنامج  

word . 

Sortالقيم ) سواء كان ترتيبا ابجديا لكلمات أو ترتيبا تصاعدي /تنازليا لأعداد (، إختر نطاق : لت رتيب قائمة من 

> اختر اما الترتيب التصاعدي     sortانقر ايقونة  Home>     > انقرشريط   الخلايا الحاوي على القيم المطلوب ترتيبها

A→Z  ، أو الترتيب التنازليZ →A :كما موضح 
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 Insert 

 شريط الادراج مسؤول عن ادراج او اضافة عناصر الى برنامج الاكس كما في برنامج الوورد. 

• Illustrations  

 يستخدم لاضافة الصور و الاشكال.

 في باقي برامج الاوفيسيتم اضافة الصور و تعديلها كما  .1

 formatالاشكال يتم تحديد الشكل المطلوب اضافتها و رسمها في المكان المحدد و تعديل و تنسيق الوانه في جزء  .2

 الذي يظهر بعد اضافة الشكل 

• Charts 

يوفر البرنامج ترجمة جدول بيانات الى مخطط احصائي بشكل سهل، بحيث اذا تم تعديل اي من القيم في الجدول سيتم 

 تعديل المخطط الاحصائي تلقائيا. 

افرض وجود جدول يحوي درجات طلاب كما   .1

 موضح.
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الطلاب   لرسم .2 درجات  يمثل  احصائي  مخطط 

الخلايا   نطاق  اختر  الايام(،  مقابل  )الاسماء 

 المطلوب:

 

 

 

 

البياني من جزء   .3 سيتم تمثيل المخطط تلقائيا في نفص الصفحة بالقرب من    chartقم باختيار نوع المخطط 

 الجدول. في حالة تعديل قيم الجدول سيتم تعديل المخطط تلقائيا: 

 

فوق  .4 يمين  نقرة  انقر  الاعمدة،  فوق  القيم  لإضافة 

 > عليها  القيم  اضافة  المطلوب  )الاعمدة(  السلسلة 

  .Add Data Labelsاختر

 

 

 

 

 

لنفترض اننا اردنا رسم مخطط بياني 

مقابل   الطالب  )اسم  فقط  للمجموع 

المجموع(، نقوم اولا بأختيار مخطط من  

منطقة المخططات الاحصائية فيتم اضافة  

مخطط فارغ الى الملف < ننقر نقرة يمين  

ونختار   الفارغ  المخطط   Selectعلى 

Date 
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 ستظهر نافذة جديدة، نحدد البيانات المطلوبة كما موضح بالشكل التالي: 

 

 

 

 

 

 

 

 

مفتاح على  بالضغط  على   OK   الان  سنحصل 

  المخطط المطلوب:

 

 

 

 

 View 

• Workbook views (Normal, Page Break Preview) 

 

الطبعي لكن قبل تكون الصفحة بشكل    Normalفي حالة  

 :   Page Breakالطباعة نقوم بضغط على 

اذا اردنا طباعة منطقة محددة من صفحة عمل، يجب 

علينا اولا تحديد الحدود المرغوبة بواسطة النقر على شريط 

  <View    أختر صيغة العرضPage Break Preview  

العمل )مع خلفية غير   ستظهر حدود زرقاء ، في صفحة 

 ة برقم الصفحة(، كما موضح:مرئية عند الطباع
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لتحديد    نقوم الماوس  بمؤشر  الزرقاء  الحدود  بسحب 

 المساحة المطلوب طباعتها، كما موضح:

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Normalنختار صيغة العرض .  Viewوللرجوع الى صيغة العرض العادية، ننقر شريط >  

يجب الانتباه الى ان امر الطباعة سيقوم بطباعة المساحة المحددة داخل الاطار الازرق فقط مهما كانت اعدادات الطباعة  

الاخرى . يمكن الرجوع الى التعامل مع اعدادات الطباعة لطباعة صفحات كاملة بواسطة تكبير الحدود الزرقاء لتغطية مساحة 

 دات الطباعة . كبيرة من لوحة العمل، ثم تحديد اعدا

 

 

• Window (Freeze panes) 

عند التعامل مع الجداول الضخمة سنواجه مشكلة اختفاء سطر العناوين عندما نتنقّل داخل الجدول، نستخدم خاصية تثبيت  

 الجوانب لحل هذه المشكلة. يمكن تثبيت سطر، او عمود، او كلاهما.

انقر    View> انقر شريط >     الواقع تحت السطر المطلوب تثبيته   مثلا اذا اردنا تثبيت سطر العناوين، انقر على السطر

Freeze Panesتبيت سطر العناوين مهما تحركنا خلال صفحة العمل.   ، سيتم 
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 Tableإنشاء جدول  5-4

 بعد تحضير صفحة العمل ممكن الان نقوم بادخال البيانات في الجدول 

 لأدخال قيمة في خلية، بكل بساطة اضغط على الخلية واكتب البيانات المرغوبة. .1

 للأنتقال الى خلية اخرى، استخدم الاسهم في لوحة المفاتيح، او إضغط بالمؤشر على الخلية الجديدة. .2

ة، سنلاحظ ان النص سيختبئ تحت الخلية المجاورة، ولتكبير طول اذا كتبنا نص اطول من طول الخلي .3

على الحد الفاصل بين الخليتين،   Double Clickالخلية بما يتناسب وطول النص، انقر نقرة مزدوجة  

 او انقر مع الضغط على الحد الفاصل والسحب الى اليمين وكما موضح: 

 Scientificلية، سيتم تحويل الرقم تلقائيا الى الصيغة العلمية  اذا كتبنا رقم عددي اطول من طول الخ .4

Exponential Form  مثلا: العدد(،9.98878+ 11  سيصبح 998877665555  E   . ) 

>      Format cellنقرة يمين >     ولأرجاع العدد الى الصيغة العادية، ضع المؤشر فوق الخلية المطلوبة> .5

 Decimalمن القائمة < قلل قيمة حقل المراتب العشرية    Numberإختيار    Numberإختيار صفحة >  

Places   < الى الصفرOk  :وكما موضح في الصورة التالية . 

 أما اذا تحول الرقم الى ”########“، فيكفي تكبير طول الخلية لأرجاع الرقم الى صورته الاصلية.
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فأن ليس من     الطبيعية الزوجية   ، او ملئ هذا الخلايا بالاعداد  100الى    1اذا اردنا ملئ طابور من الخلايا بالارقام من  

ث ان برنامج مايكروسوفت اوفس اكسل يوفر طريقة لملئ طابور من الخلايا بقيم  المنطقي ان نملأ كل خلية على حدة، حي

 ، اسماء ايام الاسبوع، اسماء اشهر السنة، ... الخ(.5مرتبطة بعلاقة )اعداد طبيعية متسلسلة، مضاعفات العدد 

 

الاولى من المتسلسلة في أول    ... الخ(: اكتب القيمة1،  2،  3،  1،4لملئ طابور من الخلايا بالاعداد الطبيعية الموجبة )  

خلية من الطابور،اكتب القيمة الثانية من المتسلسلة في الخلية المجاورة، ظلل هاتين الخليتين بالمؤشر،ضع المؤشر على المربع 

الاسود الصغير الذي سيظهر في الزاوية السفلى اليمنى من الخليتين، اضغط على ذاك المربع إسحب المؤشر)مع الضغط(  

 ان الخلايا بدأت تمتلئ اوتوماتيكيا بباقي قيم المتسلسلة،توقف عند الوصول للقيمة النهائية في المتسلسلة.  ستلاحظ

 

والان وبنفس الطريقة يمكن ملئ الخلايا بأي متسلسلة وذلك بكتابة اول قيمتين من المتسلسلة ثم دع برنامج الاكسل يقوم  

 بالعمل عنك. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

يوفر البرنامج امكانية انشاء دالة بحيث ان تغيير اي من مدخلات هذه الدالة سيتم تحديث ناتج الدالة تلقائي دون الحاجة الى بنائها  

 فر البرنامج طريقتين لأنشاء دالة:من جديد. يو

 

 نشاء الدالة يدويا: إ .1

لنفرض وجود الجدول التالي والذي يمثل اسماء  

 ثلاث طلاب مع درجاتهم لثلاث ايام متعاقبة :

 

 

 

 

 

 

 

 

 : SUM  لأيجاد مجموع درجات كل طالب لنقوم بإضافة عمود جديد تحت عنوان المجموع

 

 يدويا:   SUMوالان لأنشاء دالة الجمع 

a.  كتابة المطلوب  الخلية  على  بالمؤشر  انقر 

 (  3Fالنتيجة بداخلها )في هذ المثال الخلية 

b.   اكتب معادلة الجمع بدلالة عناوين الخلايا مب

 C3+D3+E3د تئا بإشارة = اي نكتب: =
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c.  إضغط مفتاح الادخالEnter Key  سيظهر ناتج جمع الطالب الاول في الخليةF3  :كما موضح في الصورة 

 
d.  انقر على خليةF3   مرة اخرى، ضع مؤشر الماوس على المربع الاسود الصغير الذي سيظهر اسفل يمين الخليةF3  اضغط

 .لملئ الخلايا الاخرى بمتسلسلة دالة المجموع F5المؤشر و اسحب الى اسفل لغاية الخلية 

 
e.  .اذا تغيرت اي من الدرجات، سيتم تحديث قيم المجموع تلقائيا 

 

 ا ستخدام الدوال الجاهزة:  .2

 يوفر البرنامج مئات الدوال الجاهزة الرياضية، الاحصائية، والمنطقية، مثل 

  AVERAGE   ،SUM ،Conditional IF statement     ،MODE   ،STANDARD DEVIATION   ،

MAX 

 هذه الدوال الجاهزة سهلة التطبيق، كل ما علينا فعله هو تغذيتها بالمدخلات المناسبة . 

 :SUM  يجاد مجموع درجات الطلاب، ولكن سنستخدم هذه المرة الدالة الجاهزةلنعيد تطبيق المثال السابق لإ 

 

 

 

a.   نضغط بالمؤشر داخل الخلية التي نريد وضع الناتج

  كما في المثال السابق( F3)خلية   بداخلها

b.   على شريط يمثل    Formulasانقر  مجلدات  ستجد 

كل منها تصنيفا للدوال الجاهزة، وطالما نحن نريد 

المجموع المجلد    دالة  على  سننقر  )الرياضية(، 

Math  &Trig  ونختارSUM . 

 

 الموجودة في الشريط  xf على غط أو بالض
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c.   الاحمر السهم  بضغط  قم  جديدة،  نافذة  ستظهر 

 العلوي، كما في الصورة. 

 

 

d.  :سيتم ضغط النافذة اعلاه وستصبح بالشكل التالي 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

e.  التي تمثلّ مدخلات الدالة )أي الخلايا  الخلايااختر

 (.  E3الى  C3من 

 
 
 
 
 
 

f. الادخال  ضغا مفتاح  مرتين،    Enter Keyط 

 .F3ستحصل على الناتج في الخلية 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

g.   خلية على  عملية   F3انقر  فيها  تم   ( SUM)التي 

المربع   على  الماوس  مؤشر  ضع  اخرى،  مرة 

 F3الاسود الصغير الذي سيظهر اسفل يمين الخلية  

 F5  اضغط المؤشر و اسحب الى اسفل لغاية الخلية  

التاب الدرجات  جمع  أحتاج  إسم  (  )آخر  له  لملئ ه 

 الخلايا الاخرى بمتسلسلة دالة المجموع. 
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3. Add new sheet 

يمكن اضافة صفحات ثانية على برنامج اكسل و بهذه الحالة يكون لدينا عدد من الصفحات كل صفحة تحتوي على جدول  

 تائج مختلف يمكن ربط الجداول مع بعض استخدام معادلات بين الجداول المختلفة و انشاء جدول جديد او حقل جديد بالن

 

 

في نهاية الصفحة و في جزء الايسر من الصفحة نرى كلمة  

sheet    تسمى اكسل  ملف  في  صفحة  كل   + علامة  جنبها  و 

sheet    يناسب محتواها عن طريق بما  التسمية  تغيير  و يمكن 

باستخدام الزر الايمين في الفارة هنا    sheetضغط على كلمة  

و حذف ، ادخال  ا  Renameممكن اختيار تغيير الاسم باستخدام  

 صفحة جديدة ، تحريك الصفحة او اضافة لون لكل صفحة. 

 

 

 

ستظهر   و   + علامة  على  نضغط  جديدة  صفحة  لاضافة 

 صفحة جديدة يمكن اضافة جدول جديد او اي عنصر اخر فيها

 

 
 

 

 

4. Print the work 

 Page Layoutقبل الطباعة نحتاج لتحديد الورقة الذي نريد استخدامه اذا كانت عمودية او افقية، لذا انقر على شريط  

/Orientation  و اختار الورقة المناسبة لك 
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  عرض مسبق  مع الطباعة اعدادات واجهة لك  ستظهر Print  <File  شريط على انقر بالطباعة، للبدء          ·
 : الطباعة لشكل

 

 


