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0202اكسل  مايكروسوفت  

Microsoft Excel 0202 

 اوللجدا مع لتعاملو ا تلبيانااوتنظيم  مھمة لحفظأداة  ووھ سوفتومايكر شركة نتجتھاأ لتيا مجالبرا حدا وھ Excelكسل ا         

 يمكنو (المثلثات والرياضيات ....الخل ودوا ةوالإحصائي)المالية  في عملھا  الدوال المختلفة اتعشر على لبرنامجا اذھ ييحتوحيث   مقارلأاو

البيانات  تحويل و  البيانات  تصفيةو  زفر  تعملياننجز ن أ عن طريق ھذا البرنامج نستطيع  كذلك  الرياضية تلادلمعاا من الكثير كتابة منھا

 . قليلة تلحظا لخلا واعداد التقارير وتحليل المعلومات (، نسيجي، ھرمي ...الخةدائري  مخططات عمودية، ل:مخططات )مث الى

 

 : يلي ما لشائعةا اھم استخدامات برنامج الاكسل 

 في لمضمّنةا لفعاّلةا بلحساا اتميز امستخدا يمكنك: لمحاسبةا Excel ي،لنقدا لتدفقا نبيا مثل — لماليةا لمحاسبةا تبيانا من لعديدا في 

 .لخسائروا حبارلأا نبياأو  ،لدخلا نبياأو 

 أو  ،تسويقية نةازمو خطة مثل —الاكسل في تناازلموا من عنوأي  ءنشاإ يمكنك ،مھنيةأو  شخصية متطلباتك كانت اءسو نةازلموا

 .تقاعد نةازموأو  ث،حد نةازمو

 يُعدو  :تلمبيعاوا ةلفوترا Excel مثل — ليھاإ جتحتا لتيا ذجلنماا ءنشاإ خلالھ من يمكنك كما ت،لمبيعاوا ةلفوترا تبياناإدارة  في ا  مفيد 

 . اءلشرا مرأو أوا ،لتعبئةا فكشوأو  ت،لمبيعاا تيرافو

 في يررلتقاا من دةمتعد اعنوأ ءنشاإ تستطيع  :يررلتقاا ادعدإ Excel أداء  تقيس لتيا يررلتقاا مثل — تلخصھا أو تلبياناا تحليل تظُھر

 . تبالبيانا للتنبؤ مھااستخدا  يمكنك لتيا يررلتقاأو ا ،لفعليةا لنتائجوا لمرسومةا لنتائجا بين لتباينا تظُھر لتيا يررلتقاأو ا وع،لمشرا

 يُعد : لتخطيطا Excel   تسويقي بحث خطةأو  ،سيدرا لفصل سبوعيةأ خطة مثل — ةمفيد تتخطيطاأو  مھنية خطط ءلإنشا زةممتاأداة، 

  .لأسبوعيةا تلعطلاأو ا تلحفلاأو ا تلوجباا تخطيط في كتساعد تتخطيطاأو  م،لعاا لنھاية ضريبية خطةأو 

 امد ستخا يمكنك:  لتعقبا Excel افلانصروا رلحضوا كشف مثل — تبويب أو افلانصروا رلحضوا كشف في دةلموجوا تلبياناا لتعقب 

 . ةلأجھزا بتعقب خاصة دجر تبويبأو  ،لعملا بتعقب صلخاا

 يُعد:  تلتقويماا امستخدا Excel  عمل مساحة بفضل لكوذ ت،لتقويماا من عنوأي  ءلإنشا جيد بشكل ملائما Excel لشبكةا  تشبھ لتيا 

 .لرئيسيةا اثلأحدوا لعملا اثحدأ لتعقب مالية سنة تقويمأو  ،سيرالدا ملعاا ءثناأ لأنشطةا لتعقب يميدكاأ تقويم مثل —

 

 :0202 برنامج الأكسل فتح

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

 على النحو الآتي و Startمن خلال قائمة   (0
2010  Start  All Programs  Microsoft Office  Microsoft Excel 

 يتم تشغيل البرنامج من المكان المخزون فيھ وھو على النحو الآتي (0

My Computer  Local Disk C  Program Files(x86)  Microsoft Office  Office 14 Excel     

 وبلون أخضر Xحيث تكون أيقونة أكسل على شكل حرف   .

 

 Microsoft Excel 2010بالضغط على مختصر برنامج    (3   الموجود على سطح المكتب.
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 إغلاق برنامج الأكسل

 يتم إغلاق برنامج الأكسل بعدة طرق أھمھا 

منننننننن خننننننننلال أيقونننننننننة  (0 الموجودة في شريط العنوان لبرنامج أكسل.

 (.إنھاء( نختار الإيعاز )ملف) التبويبمن خلال ( 0

 .Alt+F4الاختصار  ( من خلال مفتاح3

 

  ملاحظة:

  .xlsx ادهمتدا نيكو Excel برنامج ملف  -

 . Document مستند سما عليھ نطلق Word برنامج في بينما Workbook مصنف Excel برنامج ملف يسمى  -

 

 : 0202الأكسل   لبرنامجالواجھة الرئيسية 

، مثلما كانت البيانات Workbookالبيانات داخل مصنف  حفظ يتم حيث العمل، وأوراق المصنفات خلال يتعامل برنامج أكسل مع البيانات من

، مثلما كان المستند في برنامج الورد يتكون Worksheetsالعمل  أوراق من عدد تحفظ في برنامج الورد داخل مستند، ويتكون المصنف من

)انظر الشكل رقم  0202)الواجھة( الرئيسية لبرنامج الأكسل  وتتكون النافذة المستخدم رغبة بناء على عددھا تحديد من عدة صفحات، يتم

 الآتي: عناصر على النحو عدة من(( 0)

 
 (0الشكل رقم )
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وھي الأيقونات الرئيسية في معظم نوافذ   ويظھر في أعلى النافذة ويوجد فيھ الأيقونات   :Title Barشريط العنوان  (0

( وبجانبھ اسم الملف )اسم المصنف( ويكون الاسم المبدئي للمصنف ھو Microsoft Excelالويندوز بالإضافة إلى اسم البرنامج وھو )

(Book1,Book2,…) ر اسم المصنف.إلى أن يتم تغيي ، ...(0، مصنف0او )مصنف 

 

دوات التي يحتاجھا لايحتوي على ا ى نافذة اكسلشريط يقع اعل: Quick Access Toolbar الوصول السريعادوات شريط   (0

 .أخرى بالضغط على الزر المجاور للشريط أدوات كما يمكن إضافة ،المستخدم بكثرة

 

  

 

 مع للتعامل متستخد لتيا زاتلايعاا من مجموعة على ييحتو Excel 0202 برنامج تتبويبا من تبويباول  وھ: Fileالتبويب ملف  (3

 .( ادناه3الشكل رقم ) في كما زاتلايعاا من اھغيرو غلاقھاوا تلمصنفاا حفظ جديد مصنف فتح مثل Excel برنامج مصنف

 

  

 

 (2الشكل رقم )

 

 (3الشكل رقم )
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، ملف)على التوالي  ھيو Tabs ويباتتب ھو شريط يحتوي على ثمانية  :Ribbon Tabs)  شريط التبويباتالشريط الرئيسي ) (2

على عدد من يحتوي تبويب  كل((  0)انظر الشكل رقم ) (مراجعة، عرض بيانات،  ، صيغ، راج، تخطيط الصفحةالصفحة الرئيسية، إد

تستخدم لتنفيذ مھام  متعلقة ببعضھا البعض زاتلايعاا من مجموعة عن رهعبا يھ لتيا)ادوات(  زرموالمجاميع كل مجموعة تحتوي على 

 نأخذ فسوادناه ( 2الشكل رقم )ففي  .للمجموعةفية بالزاوية اليسرى السفلى للمجموعة يتيح لنا خيارات إضا محدده، ويوجد سھم صغير

 نرى المجاميع التي يحتويھا.لمثلا   Homeالصفحة الرئيسية تبويب

 

 

  :اتملاحظ

  مز. ر كل يفةوظ حتشر لتيوا لمنبثقةام عرض المساعدة يت كل تبويب فانھ سوف في دةلموجوا زلرموا قفو المؤشر بتحريك ناقمإذا  

 لجھةا في دلموجوا لشريطا تصغير مزر على لنقرا لخلا من ( شريط التبويبات اخفاء المجاميع الظاھرة لتبويب معين من تبويبات ) نيمك 

 ( Ctrl + F1 الاختصار  حمفتا على بالضغطاو )(( 2)انظر الشكل رقم ) Microsoft Excel 2010 برنامج جھةوا من ىليسرا لعلياا

 .لمفاتيحا لوحة من

 الاختصار ح مفتا على بالضغطاو  لشريطا تصغير مزر على لنقرا عدا ،ئھاخفاا بعدالمجاميع لتبويب معين   دةلاستعاCtrl + F1 لوحة من 

 .ىخرا ةمر لمفاتيحا

  

 

 

عمود معنونة بحروف أبجدية  08362وتتكون من أعمدة يبلغ عددھا  ( :Work Sheetمساحة العمل )ورقة العمل  (2

(A,B,C,…,Y,Z,AA,AB,AC,…,IV,….,XFD ومن صفوف يبلغ عددھا )صف معنونة بالأرقام  0226208

 D5( وتسمى الخلية باسم الصف والعمود الذي تقع بھ فالخلية Cell( ونقطة التقاء الصف بالعمود تسمى خلية ),…,02262081,2,3)

( 8) رقم وھكذا، ففي الشكل 45الصف مع   BCالعمود  ناتجة من تقاطعفإنھا  BC45أما الخلية  5الصف مع   Dالعمود  ناتجة من تقاطع

 .F5و  D8و  B3الخلايا الغامقة ھي  فان

 

  

 (4الشكل رقم )

 

 (5الشكل رقم )
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 وينننتم اسنننتدعاء  الخلينننة داخنننل البياننننات البياننننات حينننث تننندرج منننع للتعامنننل الأساسننني العنصنننر إن الخلينننة تعتبنننر ھننني

الخلينننة  فننني البياننننات الموجنننودة جمنننع تعننننى  D2+B7  المعادلنننة البياننننات فننني الخلينننة منننن خنننلال اسنننم تلنننك الخلينننة فمنننثلا

D2  منننننع البياننننننات الموجنننننودة فننننني الخلينننننةB7  حينننننث أن اسنننننم الخلينننننة يعمنننننل وكأننننننھ متغينننننر يأخنننننذ قيمتنننننھ منننننن محتنننننوى الخلينننننة

 . D2=5و  B7=9 لان    14  ھو  D2+B7  يكون ناتج العملية(  8) رقم الشكلففي 

 

 التنننننني تمتلننننننك التركيننننننز و فنننننني برنننننننامج الأكسننننننل وھنننننني احنننننندى خلايننننننا ورقننننننة العمننننننل  لفعالة(:ا لخليةا) الخليننننننة النشننننننطة

الخلينننننة  وتظھنننننر الحنننننالي أي التننننني تسنننننتقبل البياننننننات المدخلنننننة منننننن لوحنننننة المفننننناتيح أو الايعنننننازات فننننني برننننننامج اكسنننننل، 

 رقننننم ويمكننننن تمييزھننننا مننننن خننننلال تحدينننند العمننننود والصننننف لھننننا كمننننا فنننني الشننننكل غامق دسوا راطبا محنننناط بيضنننناء النشننننطة

 تكون ھي الخلية النشطة.   F9فان الخلية ( 8)

 

 التالية الانماط احدتأخذ ھذه المجموعة  مجموعة من الخلاياھو   :)نطاق الخلايا( مدى الخلايا: 

حيننننث ان  (0رقننننم ) يشننننتمل علننننى خلايننننا متتاليننننة افقيننننا ضننننمن صننننف واحنننند كمننننا فنننني الشننننكلالننننذي المسننننتمر الافقنننني . المنننندى  0

 . B3:H3المدى ھنا ھو 

( 0)  ضنننننمن عمنننننود واحننننند كمنننننا فننننني الشنننننكل رقنننننم عمودينننننايشنننننتمل علنننننى خلاينننننا متتالينننننة النننننذي  المسنننننتمر . المننننندى العمنننننودي 0

 . C6:C14حيث ان المدى ھنا ھو 

كمنننننا فننننني الشنننننكل  يشنننننتمل علنننننى خلاينننننا متتالينننننة عمودينننننا وافقينننننا فننننني ان واحننننند النننننذي  المسنننننتمروالعمنننننودي  لافقننننني. المننننندى ا 3

 . E6:H13  ( حيث ان المدى ھنا ھو0)  رقم

 (6الشكل رقم )
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)تفصنننننلھا الفنننننارزة ) (( او غينننننر متتالينننننة (  النقطتنننننان ):( ھا)تفصنننننل  يشنننننتمل علنننننى خلاينننننا متتالينننننةالنننننذي  . المننننندى المتقطنننننع 4 

المسننننننتمر والعمننننننودي  لافقننننننيالمنننننندى ا)  مل ھننننننذا المنننننندىحيننننننث يشنننننن E6:H13,C4,L9عموديننننننا او معننننننا مننننننثلا المنننننندى افقيننننننة او 

E6:H13  والخلاياC4   وL9 .) 

 

  

 

ويوجنند  يننتم فيننھ إظھننار بيانننات الخليننة المحننددوھننو شننريط يوجنند أعلننى ورقننة العمننل  : Formula Barشننريط الصننيغة  (8

 وھي :  ادناهويتكون ھذا الشريط من ثلاثة أجزاء كما في الشكل  التمديد لتوسيع شريط الصيغة في نھايتھ زر

 

 المستطيل الأبيض على اليمين والذي يتضمن محتوى الخلية النشطة. ( أ

 بيض على اليسار يتضمن عنوان الخلية النشطة.المستطيل الأ ( ب

فننننني الوسنننننط يمثنننننل الأداة التننننني منننننن خلالھنننننا نسنننننتطيع الننننندخول إلنننننى الننننندوال الجننننناھزة فننننني برننننننامج اكسنننننل والتننننني  fxالرمنننننز ج( 

 سوف يتم دراستھا لاحقا.

  

 

)عنننننرض( ثنننننم نختنننننار )شنننننريط الصنننننيغة( ونلاحنننننظ  التبوينننننبيمكنننننن إخفننننناء وإظھنننننار شنننننريط الصنننننيغة منننننن خنننننلال   :ملاحظنننننة  

  . عند إظھار الشريط واختفاء العلامة عند إخفاء الشريط وجود علامة 

 

 (0الشكل رقم )
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 عمل، وكذلك اضافة اوراق جديدة.ويمكن منھ التنقل بين أوراق ال  :الورقة بمة تبويلاشريط ع  (0

 

 

 

 

 

 

 افقيا وعموديا.العمل محتويات ورقة وعرض لتمرير : Scroll Bars أشرطة التمرير  (6

 

  :يظھر ھذا الشريط أسفل الشاشة وتجد عليھ ما يلي  Status Bar:  شريط الحالة  (9

 .منزلقة للتصغير والتكبير - أ

 .(معاينة فواصل الصفحة  -3 ، تخطيط الصفحة -0  ،عادي -0) المستند طرق عرضأزرار   - ب

   (.تحرير ،ستند ھل ھو في وضع )جاھز، إدخالحالة الم   -ج    

 

 :إنشاء مصنف جديد فارغ

  :احدى الطرق التاليةعندما نشغل برنامج اكسل فانھ يفتح مصنف جديد مباشرة. اما اذا اردنا انشاء مصنف جديد اخر فنتبع  

 .ادناهكما في الشكل و انشاء لامرا على نضغط ثم رغفا مصنف لامرا رنختا ثم جديد لامرا رنختا ملفالتبويب   من  (0
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 من لوحة المفاتيح. Ctrl + Nمن خلال مفتاح الاختصار  (0

يمثل التسلسل  nحيث   Booknفيظھر المصنف الجديد وبالاسم المبدئي  الوصول السريعادوات شريط الموجودة في  من الأداة  (3

   الحالي.

 

  مخزون سابقا:فتح مصنف 
الأمر  اختيار يتم موجود مصنف أولا ولفتح المصنف ھذا أن نفتح فلابد قبل من حفظھا وان تم سبق التي المصنفات إحدى مع العمل أردنا إذا

 على ثم الضغط فتحھ المراد المصنف واسم مكان تحديد يمكن حيث (6الشكل رقم )الحوار )فتح( كما في  نافذة )ملف( فتظھر تبويب )فتح( من

 .فتح زر

  

 بطرق اخرى منھا:الحوار )فتح(  نافذةوالوصول الى يمكن تنفيذ الأمر )فتح(  :0 ملاحظة

 . Ctrl+Oمن خلال مفتاح الاختصار  (0

 Ctrl+F12من خلال مفتاح الاختصار  (0

 .الوصول السريعادوات شريط الموجودة في  الأداة  من (3

 

 .خرا  ئمة بأسماء المصنفات المفتوحة مؤيحتوي على قا  (أخير) الامرھناك   ملف تبويب في  : 0 ملاحظة

 (6الشكل رقم )
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 الخطوات التالية:نتبع لحفظ مصنف اكسل لأول مرة   مرة: للأواكسل حفظ مصنف 

 بأحد الطرق التالية: باسم( )حفظ حوارفتح نافذة  (0

  )حفظ( أمر اختر )ملف( التبويب  من ( أ

 .الوصول السريعزر حفظ الموجود ضمن شريط أدوات  انقر على ( ب

 . CTRL + Sمن خلال مفتاح الاختصار  ( ت

 Shift + F12من خلال مفتاح الاختصار  ( ث

 .(9الشكل رقم ) في كما باسم( )حفظ حوار نافذة ستظھرعندئذ 

  

 

وفي خانة  الجديد اسم المصنف الملف( يكتب خانة )اسم ومن فيھ، المصنف حفظ المطلوب المكان اختيار في( يتم في خانة )حفظ  (0

 بالاسم حفظ المصنف )حفظ( ليتم الأمر على نضغط ثم Excel Workbook) المخزون وھو ھنا  ))حفظ كنوع( نختار نوع الملف 

 المحدد، بعدھا سوف نلاحظ أن الاسم الجديد قد ظھر في شريط العنوان مع اسم البرنامج بدل الاسم المبدئي المكان وفي الجديد

 .n   (Bookn)المصنف

 

 

قا فان تنفيذ الأمر )حفظ( لا يؤدي إلى إظھار نافذة )حفظ باسم( بل يقوم فقط بحفظ التعديلات إذا كان المصنف مخزون ساب :ملاحظة مھمة 

 الأخيرة على المصنف الموجود.

 

 

 

 (9الشكل رقم )
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  :مخزون سابقا بأسم اخر او في مكان اخراكسل حفظ مصنف 
إذا أردننننننا حفنننننظ مصننننننف موجنننننود باسنننننم جديننننند أو فننننني مكنننننان جديننننند أو كلاھمنننننا فأنننننننا ننفنننننذ الأمنننننر )حفنننننظ باسنننننم( الموجنننننود فننننني 

 المصننننف حفنننظ المطلنننوب المكنننان اختينننار فننني( ينننتم فننني خاننننة )حفنننظ ، )ملنننف( سنننوف تظھنننر نافنننذة )حفنننظ باسنننم( تبوينننب

نختنننار ننننوع الملنننف المخنننزون وھنننو كننننوع(  وفننني خاننننة )حفنننظ الجديننند اسنننم المصننننف الملنننف( يكتنننب خاننننة )اسنننم ومنننن فينننھ،

المحنندد،  المكننان وفنني الجدينند بالاسننم حفننظ المصنننف )حفننظ( ليننتم الأمننر علننى نضننغط ثننم Excel Workbook) ) ھنننا

   nالمصننننننف بعننننندھا سنننننوف نلاحنننننظ أن الاسنننننم الجديننننند قننننند ظھنننننر فننننني شنننننريط العننننننوان منننننع اسنننننم البرننننننامج بننننندل الاسنننننم المبننننندئي

(Bookn). 

 

 لاستخدامھ بواسطة اصدرات سابقة من اكسل:حفظ مصنف 

عتبار فقدان بعض لابنظر ا خذالامع   Excelسابقة من  إصدارات يف  Excel 2010فتح المصنفات التي تم انشائھا باستخدام  يمكن

 ما يلي:: نتبع  Excelالسابقة ل  صداراتلاا يستخدامھ فلا صنفولحفظ الم Excel 2010المواصفات الخاصة ب 

       رنختا  ةيالفرع القائمة ومن(  Save as type)حفظ كنوع  الزرستظھر ننقر  يالقائمة الت يوف)حفظ بأسم( ثم ننقر   تبويب ملف ننقر

Excel 97-2003 Workbook  في خانة اسم الملف ندخل اسم الملف ثم ننقر )حفظ(.( ( 02)شكل رقم )كما في 

  

 

 السابقة:  Excel إصداراتللتعامل مع مصنفات تم أنشاؤھا في   Excel 2010استخدام 

 فيتم تشغيلھ في Excel 2010  في  Excel 2007او  Excel 2003 او Excel 2002 سابقة مثل إصدارات عند فتح مصنف انشئ في 

 .ادناهكما في الشكل  ط العنوانيشرو يظھر ذلك في  (Compatibility mode)وضع التوافق 

 (02الشكل رقم )
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          يموجودة فالميزات الجديدة ال ستفادة منلاتعذر ايرھا وحفظھا ولكن يوتحر Excel 97-2003 في ھذا الوضع يمكن فتح مصنفات

Excel 2010 .  

 الى   فقمن وضع التواف ل المصنيأذا أردنا تحو Excel 2010  :تحويل   نتبع ما يلي( ننقر تبويب ملف ثم ننقرConvert ) فتظھر

 ادناه. فننقر موافق كما في الشكل  Microsoft Excelنافذة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 التنقل داخل ورقة العمل )الخلية النشطة(

 كما يلي:التنقل داخل ورقة العمل ھو عملية جعل خلية معينة ھي الخلية النشطة وتتم عملية التنقل    

 :كالاتيوباستخدام لوحة المفاتيح  (0

 PgUp :للأعلى صفحة. 

 PgDn :للأسفل صفحة. 

 Alt + PgUp :صفحھ صفحة ليمينا نحو للتحريك. 

 Alt + PgDn :صفحھ صفحة يسارلا نحو للتحريك. 

 Ctrl + PgUp : لىولأا قةرلوا نحو ملتقدا. 

 Ctrl + PgDn :ةلأخيرا قةرلوا نحو ملتقدا. 

 Ctrl + ← :لعملا قةور في لأخيرا دلعموا نحو لتوجھا. 

  Ctrl + → :لعملا قةور في وللأا دلعموا نحو لتوجھا. 

 Ctrl + ↓ : لعملا قةور في لأخيرا لصفا نحو لتوجھا سفلي سھم . 

 Ctrl  +↑ : لعملا قةور في وللأا لصفا نحو لتوجھا يعلو سھم. 

 الاربعة. تاھبالاتجا لللانتقا:  بعةرلأا لأسھما 

 Tab :خلية خلية رليساا نحو للتحريك: 

 Shift + Tab  :خلية خلية ليمينا نحو للتحريك. 

 

 .نقر على الخلية مباشرتا بالزر الأيسر للماوسوذلك بالفي ورقة العمل  لانتقال الى أي خليةا  باستخدام الماوس حيث يتم (0

شريط الجزء الايسر من كتابة عنوان الخلية في وذلك بفي ورقة العمل  لانتقال الى أي خليةا  حيث يتم باستخدام شريط الصيغة (3

 . Enterمفتاح على  نضغط ثم  الصيغة

 وكما يلي: "Goto لى إ للانتقا" ا لأمرا امباستخد (2

 ( نفتح نافذة )الانتقال الى( بأحد الطرق التالية:-أ

 الانتقال الى" ثم تظھر قائمة فرعية نختار منھا الامر " تحديدو بحث"  لرمزا رنختا"  لرئيسيةا لصفحة" ا تبويب من". 
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  باستخدام مفتاح الاختصارCtrl + G . 

 )الانتقال الى( وكما في الشكل المجاور.( سوف تظھر نافذة -ب       

 ( نكتب عنوان الخلية المراد الانتقال اليھا في خانة )المرجع( ثم ننقر موافق.-ج

 

 

 

 

 :إدخال البيانات في اكسل
نفس الوقت تظھر الكتابة في الجزء يتم تحديد الخلية النشطة أولا ومن ثم تتم الكتابة مباشرة فيھا فتظھر الكتابة في الخلية النشطة وفي 

 الأيمن من شريط الصيغة وبعد أن يتم الانتھاء من إدخال البيانات يجب تثبيت البيانات في ھذه الخلية وذلك بأحد الطرق الآتية:

 من لوحة المفاتيح. Enterالضغط على مفتاح  -0

 في الجزء الوسط من شريط الصيغة. النقر على العلامة  -0

 خلية أخرى وحسب طرق التنقل أعلاه. الانتقال إلى أي -3

 أما إذا أردنا عدم تثبيت ھذه البيانات للخلية فيكون بأحد الطرق الآتية:

 من لوحة المفاتيح. Escالضغط على مفتاح  -0

 في الجزء الوسط من شريط الصيغة. النقر على علامة  -0

 

 :تحرير الخلية )تعديل محتوياتھا(

  -في الوضع )تحرير( ويتم ذلك من خلال أحد الإجراءات الآتية: ةيجب أن نجعل الخليمن أجل التغيير في محتوي أي خلية 

 .ننقر نقرا مزدوجا على الخلية المطلوبة 

  نقوم بتنشيط الخلية المطلوبة ثم نختار مفتاح الاختصارF2 .من لوحة المفاتيح 

  على الجزء الأيمن من شريط الصيغة. مرة واحدةللماوس الأيسر  المفتاحنقر بننقوم بتنشيط الخلية المطلوبة ثم 

)تحرير( في شريط الحالة أسفل ورقة العمل إذا كانت الخلية تحوي بيانات وظھور  الكلمةر وظھ في أي من الحالات السابقة سوف نلاحظ 

 بيت البيانات كما مر سابقا.)إدخال( إذا كانت الخلية لا تحوي بيانات سابقا بعد ذلك نقوم بإجراء التغيرات المطلوبة ثم نقوم بتثالكلمة 

 

 :أنواع البيانات في أكسل

 الدوال أو الرياضية أو الصيغ العددية أو النصية مثل البيانات العمل ورقة داخل الخلية في كتابتھا يمكن التي البيانات من عديدة أنواع ھناك

 .الجاھزة

 تمثل قد أسماء الأشخاص والمدن والمواد وغيرھا والتي مثل والرموز والأرقام الحروف من مجموعة عن عبارة :النصية البيانات (0

 الحسابية. العمليات عليھا يجرى ولا نصوص على إنھا معھا التعامل يتم النصية البيانات العمل وھذه لورقة أسماء أو أو ملاحظات عناوين

 

إدخال  يتم إنجليزية أو عربية إدخال حروف من بدلا ولكن النصية البيانات طريقة بنفس إدخالھا عبارة عن أرقام يتم :الرقمية البيانات (0

مع الأرقام العددية  الدولية العملات علامات وأيضا السالبة أو الموجبة الإشارات ويمكن إدخال العشرية أو الصحيحة العددية الأرقام

 والنسب المئوية.
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 تفصل علي أرقام تحتوي خلايا عناوين أو أرقام من مكونة مجموعة ھي الرياضية الصيغ الرياضية أو المعادلاتالصيغ الرياضية:  (3

 يساوى معادلة علامة أي تسبق أن ويجب إليھا الأقواس إضافة القسمة ويمكن أو الضرب أو الطرح أو الجمع علامات مثل بينھا معاملات

 88مع العدد  B5قيمة الخلية مع  C6تعني جمع قيمة الخلية   C6+B5+88=مثلا المعادلة  الأكسل لبرنامج أنھا معادلة لتبيين (=)

وعلامة المساواة في بداية الصيغ تدل على أنھا صيغة وليست نص إذ أن اكسل يتعامل مع أي بيانات لا تبدأ بالمساواة على أنھا نصية أو 

 إلى خلية معينة فان اكسل يتعامل معھا وكأنھ نص وليس صيغة رياضية. C6+B5+88رقمية فمثلا عند إدخال 

 

لديك الجدول التالي في برنامج  مثال:

 الأكسل: 

 .    E1=A1+D1-C1-B1                           0 )H2=(A2*B1^2)-(E2/C1)( 0دلتين التاليتين: ااحسب المع (0

 

وھي عبارة عن صيغ رياضية أو معادلات رياضية أو وظائف ذات تطبيقات مختلفة تكون جاھزة في برنامج أكسل ولا  :الدوال الجاھزة (2

 .وغيرھاMax ، دالة اكبر قيمة Average )المتوسط الحسابي( ، دالة المعدلSumمثل دالة الجمع  تحتاج إلى إعادة كتابتھا

 

  :ما في خليةالدوال الجاھزة دالة من  إدراج  

 نتبع الخطوات التالية: دالة من الدوال الجاھزة في خلية مالأدراج 

 .نحدد الخلية التي نريد أن نضع الدالة فيھا لتكون الخلية النشطة  (0

 الطرق التالية: بأحدنافذة )إدراج دالة(  راظھبإنقوم  (0

 ننقر بالكلك الأيسر على الأداة  fx الموجودة في شريط الصيغة.  

  ادراج دالة  )صيغ(  من تبويب( نختار الرمزfx.) 

   باستخدام مفتاح الاختصارShift + F3 . 

  .المجاورالشكل سوف تظھر نافذة )إدراج دالة( الموضحة في  ت اعلاهالحالا كل وفي

 ( ادناه.00)الشكل رقم نحدد الفئة التي تنتمي لھا الدالة من الخانة )تحديد فئة( كالتي تظھر في   (3

        نحدد الدالة مثلا الدالة( 00)رقم ستظھر مجموعة الدوال التي تنتمي إلى ھذه الفئة في القائمة )تحديد دالة( كما في الشكل  (2

حيث نضع الإعداد أو عناوين ( 03)رقم ( كما في الشكل ةالداليطات ( ثم نختار )موافق( ستظھر نافذة )وس AVERAGEالمعدل )

نختار )موافق( سوف نلاحظ أن معدل القيم  ( ثم..,Number1, Number2, Number3الخلايا التي تحتوي الأعداد في الخانات )

  التي حددناھا قد تم وضعھ في الخلية النشطة، وھكذا بقية الدوال الجاھزة.

                                                                                                      
 (00الشكل رقم )

 

 (00الشكل رقم )

 

 (03الشكل رقم )
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14 

 

 في برنامج الأكسل: لديك الجدول التالي مثال:

 . E1الناتج في الخلية واخزن  D1الى   A1جد مجموع الخلايا من باستخدام الدوال الجاھزة، ( -0

 . G2وضع الناتج في الخلية  A1,A2,B1,C1,D1,D2 جد مجموع الخلاياباستخدام الدوال الجاھزة، ( -0

 ( تمرين.0)   :الجواب 

 :E1خزن الناتج في الخلية ون D1الى   A1مجموع الخلايا من ( سوف نجد 0)

 .E1وھنا ھي الخلية  نحدد الخلية التي نريد أن نضع الدالة فيھا لتكون الخلية النشطة( -أ

  .الموجودة في شريط الصيغة fx  الأيسر على الأداةنقر بالكلك بالوذلك ر نافذة )إدراج دالة( اظھنقوم بإ( -ب

كالتي تظھر في الشكل رقم فئة )رياضيات ومثلثات( ھنا وھي من الخانة )تحديد فئة(  Sumالمجموع  دالةنحدد الفئة التي تنتمي لھا  ( -ج

ثم نختار  Sumالدالة  نختار( 14)ستظھر مجموعة الدوال التي تنتمي إلى ھذه الفئة في القائمة )تحديد دالة( كما في الشكل رقم  (.02)

 .)موافق(

                                  ( حيث نضع الإعداد أو عناوين الخلايا التي تحتوي الأعداد في الخانات ةالداليطات ستظھر نافذة )وس( -د 

(Number1, Number2, Number3,.. ) القيم مجموعثم نختار )موافق( سوف نلاحظ أن  (02)كما في الشكل رقم ِ(A1:D1)   قد

 (.08وكما في الشكل رقم ) اوان شريط الصيغة قد ثبت دالة المجموع فيھ E1وضع في الخلية 

 

 

                                               

 

 

 

 

 

 

 

      

  

 

 (08الشكل رقم )

 

 (02الشكل رقم )

 

 (02رقم ) الشكل
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 .مع بعض الامثلة التطبيقية في برنامج الأكسل لدوال الجاھزةاسوف نتناول في الجزء الاخير من ھذه المحاضرات بعض ملاحظة: 

 

 :تظليل الخلايا في اكسل

عليھا كالتنسيق والنسخ والنقل وغيرھا حيث أن التظليل أمر أساسي في أكسل  تعديل ھو عملية تحديد خلية واحدة أو أكثر لإجراء التظليل 

مجال أو نطاق من مدى او وبدونھ لا يمكن تنفيذ أي أيعاز على الخلية أو مجموعة الخلايا وان الخلية أو مجموعة الخلايا المظللة تسمى )

  -( وتتم عملية التظليل كما يلي :Rangeالخلايا 

من خلال المواضيع السابقة فنحن نعلم بأن دائما ھنالك خلية نشطة ولذلك لتظليل خلية واحدة نتبع نفس خطوات التنقل  :خلية واحدة( -0

 التي تم دراستھا سابقا.

 -:لك عدة طرق لتظليل خلايا متجاورةھنا :عدة خلايا متجاورة( -0

 ھا ضمن المجال ثم نسحب الماوس مع بقاء الضغط على نضغط بالكلك الأيسر للماوس على أول خلية نريد تظليل -:من خلال الماوس

 الكلك الأيسر إلى أن نصل إلى الخلية الأخيرة في المجال ثم نترك الماوس .

 من خلال الماوس :- ( ننقر بالكلك الأيسر للماوس على أول خلية نريد تظليلھا ضمن المجال ثم نضغط على مفتاحShift من لوحة )

 (.Shiftالمفتاح ثم ننقر بالكلك الأيسر للماوس على الخلية الأخيرة للمجال ثم نترك المفتاح )المفاتيح ونبقى نضغط على 

 حيث نقوم بكتابة حدود المجال وھي )الخلية الأولى والخلية الأخيرة( للمجال في الجزء الأيسر من شريط  -: من خلال شريط الصيغة

 F4( في الجزء الأيسر من شريط الصيغة نعني المجال الذي بدايتھ الخلية F4:B6الصيغة ويفصلھما الرمز ) : ( مثلا عندما نكتب )

 . Enterثم نضغط  B6ونھايتھ الخلية 

 من خلال لوحة المفاتيح:- ( نحدد الخلية الأولى التي نريد تظليلھا ضمن المجال ثم نضغط على مفتاحShift من لوحة المفاتيح ونبقى )

 تجاھات إلى أن نصل إلى تظليل كل المجال المطلوب.نضغط على المفتاح ونستخدم مفاتيح الا

 -ھنالك عدة طرق لتظليل خلايا غير متجاورة :: عدة خلايا غير متجاورة (-3

 من خلال الماوس :-  ( ننقر بالكلك الأيسر للماوس على أول خلية نريد تظليلھا ضمن المجال ثم نضغط على مفتاحCtrl من لوحة )

المفتاح ثم ننقر بالكلك الأيسر للماوس على الخلايا المطلوبة الواحدة بعد الأخرى إلى نحدد كل الخلايا المطلوبة المفاتيح ونبقى نضغط على 

 (.Ctrlثم نترك المفتاح )

 ( بين  ,حيث نقوم بكتابة الخلايا المطلوبة في الجزء الأيسر من شريط الصيغة على أن يفصل الرمز )  -: من خلال شريط الصيغة

 الخلايا.

 ننقر بالكلك الأيسر على عنوان العمود. -: كل خلايا عمود (-2 

 ننقر بالكلك الأيسر على عنوان الصف. -:كل خلايا صف (-2

قر على الصف الثاني ثم نن الضغط  استمرارع م Ctrlح مفتا ضغط ثم نالصف الاول نضلل  -:متباعدة ة صفوفمجموع لتضليل ( -8

 الثالث الى بقية الصفوف.

الثاني ثم  عمودقر على النن الضغط  استمرارع م Ctrlح مفتا ضغط ثم نالاول  عمودنضلل ال  -:متباعدةة اعمدة مجموع لتضليل   (-0

 .عمدةبقية الا ثمالثالث 

 . Ctrl + Aمفتاح الاختصار  باستخدام العمل او من ورقة  يمنلااضغط على الزر الموجود في الركن نلتضليل ورقة عمل بأكملھا: ( -6
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 :مسح الخلايا

 يمكن خيارات عدة اكسل برنامج في أو التنسيقات أو التعليقات في خلية واحدة أو عدة خلايا، ويوجد المحتويات حذف ھو المسح بعملية يقصد

( ستظھر قائمة الرئيسيةالصفحة ) التبويبمسح ( من ) تظليل الخلايا المطلوبة ثم نختار الإيعاز  يتم ذلك المسح، ولعمل عملية في استخدامھا

 -فرعية فيھا عدة خيارات لعملية المسح وكالآتي :

 .وتعليقات و تنسيقات قيم من الخلية ھذه محتويات كل لمسح  :الكلمسح 

 .ھي كما والتعليقات قيم البيانات وتترك الخلية ھذه في الموجودة فقط التنسيقات لمسح  :التنسيقاتمسح 

 ھي. كما والتعليقات وتترك التنسيقات الخلية ھذه في الموجودة فقط البيانات قيم لمسح  :المحتوياتمسح 

 . ھي كما البيانات و التنسيقات قيم وتترك الخلية ھذه في الموجودة فقط التعليقات لمسح  :التعليقاتمسح  

لوحة المفاتيح أو من خلال النقر بالكلك  ( منDeleteمفتاح )اليمكن مسح المحتويات لخلية أو أكثر بعد تظليلھا من خلال  ملاحظة مھمة /

 ( بالكلك الأيسر.مسح المحتوياتالأيمن على أي من الخلايا المظللة ثم نختار )

 

 

 :التنسيق في برنامج أكسل

 
ھو تحديد خصائص الخلايا أو محتوياتھا حيث اللون وحجم ونوع الخط والنمط والحدود وغيرھنا منن الخصنائص التني تبنين المظھنر  التنسيق:

 الذي ستظھر بھ الخلية.

 

 .قبل البدء بأي تنسيق للخلايا يجب أولا تظليل الخلايا المطلوبة  ملاحظة:

 

 :خلايا( نافذة )تنسيقباستخدام  في برنامج أكسلتنسيق الخلايا 

  بأحد الطرق التالية:ا بعد تظليل الخلية أو الخلايا المطلوبة نقوم بفتح نافذة )تنسيق خلايا( والتي نحصل عليھ

( رقمخط او محاذاة او ) بجوار الموجود الحوار مربع مشغل نضغط علىحيث  (في واجھة الأكسل الصفحة الرئيسيةتبويب ) من  -0

  .ادناهالشكل كما في و

 

 

 (.   فحة الرئيسيةصالاختيار )تنسيق( الموجود في مجموعة )خلايا( في تبويب )ال الامر )تنسيق خلايا( الذي نصل اليھ من من خلال  -0
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 .(Ctrl+1مفتاح الاختصار من لوحة المفاتيح )خلال من   -3

يار )تنسيق خلايا( بالكلك الأيسر سوف من خلال النقر بالكلك الأيمن على أي من الخلايا المظللة سوف تظھر قائمة ننقر على الاخت  -2

  .((00)كما في الشكل رقم )تظھر نافذة تنسيق خلايا 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 -والتي تحوي ستة تبويبات وكما يلي :

 :التبويب رقم  -0

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  :ةالتبويب محاذا -0

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(00شكل رقم )  

 المجنننننناور مننننننن خننننننلال ھننننننذا التبويننننننب والموضننننننح بالشننننننكل 

يمكننننننننن الننننننننتحكم بخصننننننننائص الأرقننننننننام كتحدينننننننند المنننننننننازل 

العشننننننننرية وإظھننننننننار القننننننننيم السننننننننالبة والموجبننننننننة وكننننننننذلك 

تحدينننننند فئننننننة الننننننرقم إذا كننننننان عملننننننة أو تنننننناريخ أو وقننننننت أو 

عنننننام أو خننننناص أو كسنننننور وغينننننر ذلنننننك حينننننث أن كنننننل فئنننننة 

تحننننننننوي عنننننننندة خصننننننننائص يمكننننننننن مننننننننن خلالھننننننننا الننننننننتحكم 

لمطلوبنننننة بالأرقنننننام والتننننني تظھنننننر بمجنننننرد أن نختنننننار الفئنننننة ا

 وبعد الانتھاء من تحديد الخصائص نختار موافق.

 

 

 

 

التحكم  يمكن ل ھذا التبويب والموضح بالشكل المجاورمن خلا

 بالنص وكالاتي:

 نص ھل لليسار أم اليمين أم الوسطأفقي: لتحديد موقع ال. 

 :الوسط.لتحديد موقع النص ھل للأعلى أم الأسفل أم  عموديا 

  :يغير حجم الخلية لتتناسب مع النصالتفاف النص. 

 .احتواء مناسب: لتغيير حجم النص ليتناسب مع الخلية 

 .دمج الخلايا: لدمج الخلايا المظللة لتصبح خلية واحدة 

 .الاتجاه: لتحديد ميلان النص بزاوية معينة 

 وبعد الانتھاء من تحديد الخصائص نختار موافق.    
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 : التبويب خط -3

الخط وكذلك اللون كما يمكن اختيار بعض التأثيرات يمكن اختيار حجم ونوع ونمط  اعلاه (00بالشكل رقم )من خلال ھذا التبويب والموضح 

ق.ھذه الخصائص نختار الإيعاز مواف مثل مرتفع ومنخفض وخط وسط الكتابة من نفس النافذة وبعد الانتھاء من تحديد كل  

 

 

   :التبويب حدود  -2

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  :تعبئة التبويب -2

   

 

      

 

 

 

 

 

 التبويب حماية:  -8

 

 

 

  

   

  

 

 

يمكن اختيار  المجاورمن خلال ھذا التبويب والموضح بالشكل 

وتحديد حدود للخلايا وكذلك يمكن التحكم بسمك ونوع ھذه الحدود 

من خلال الخانة )النمط( كما ويمكن تحديد لون الحدود من خلال 

الخانة )اللون( وبعد الانتھاء من تحديد كل ھذه الخصائص نختار 

   .الإيعاز موافق

(06رقم ) الشكل  

يتم تأمين  المجاور والموضح بالشكلمن خلال ھذا التبويب 

ل بحيث لا يستطيع المستخدمون يا في ورقة العملاكافة الخ

ية المؤمنة. على إجراء أي تغييرات على الخلالاخرون من 

انات إدراج بيالاخرين من ستخدمين سبيل المثال لا يمكن للم

 لكن يمكن تنسيقھا في خلية مؤمنةأو تعديلھا أو حذفھا أو 

لعناصر ا تحديد للمستخدم الذي قام بحماية ورقة العمل من

كما يمكن من  بتغييرھاالاخرين التي سيسمح للمستخدمين 

 خلال ھذا التبويب من اخفاء الصيغ التي لا تريدھا مرئية.

 

 (06رقم ) من خلال ھذا التبويب والموضح بالشكل

يمكن اختيار وتحديد لون تعبئة للخلايا وكذلك يمكن 

تحديد كل  تحديد نقش لھذه الخلايا وبعد الانتھاء من

 ھذه الخصائص نختار الإيعاز موافق. 
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 باستخدام الادوات الموجودة في واجھة التبويب )الصفحة الرئيسية(: في برنامج أكسلتنسيق الخلايا 

 ادناه:في الشكل كما موضح وباستخدام الادوات الموجودة في واجھة التبويب )الصفحة الرئيسية(  يمكن تنسيق خلايا الأكسل

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  :للجداول التلقائي التنسيق
 :وتتم كما يلي

 .التلقائي التنسيق بنمط كجدول تنسقھا ان تريد التي الخلايا مجموعة حدد (0

 (كجدول التنسيق) الامر اختر (انماط) اوامر مجموعة ومن ( الرئيسية الصفحة)تبويب علامة من (0

جعل 

الخط 

 غامق

 

جعل 

الخط 

 مائل

جعل 

خط 

تحت 

 النص

  

اضافة 

حدود 

 للخلايا

لون 

 التعبئة
 لون

 الخط

قص 

التحديد 

ووضعھ 

في 

 الحافظة

دمج 

الخلايا 

وتوسيط 

 المحتويات

نسخ 

 التنسيق

محاذاة 

النص 

الى 

 اليمين

محاذاة 

النص 

الى 

 اليسار

توسيط 

 النص

 نسخ

التحديد 

ووضعھ 

في 

 الحافظة

اختيار 

نوع 

 الخط

اختيار 

حجم 

 الخط

تكبير 

حجم 

 الخط

تصغير 

حجم 

 الخط

محاذاة 

النص 

الى 

اعلى 

 الخلية

محاذاة 

النص 

الى 

اسفل 

 الخلية

محاذاة 

 الوسط

اتجاه 

النص 

من 

اليسار 

 لليمين

زيادة 

المنازل 

 العشرية
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 اضغط ثم أردت إذا التحديد بإعادة قم التحديد لتأكيد )التنسيق كجدول( نافذة ستظھر (3

 .موافق

 

 

 

 

 

 .باختياره تقم الذي شكل الجدول إلى الخلايا نطاق سيتحولئذ عند (2

 

 برنامج اكسل:ورقة لحذف خلية في 

)الشكل  حذف بجوار الموجود السهم فوق انقر ،خلايا المجموعة ومن ،الرئيسية الصفحة التبويب من ثم الخلية بتحديد قم خلية لحذف      

 .خلايا حذف فوق انقر ثم ،(91رقم 

 .(02رقم )كما في الشكل  حذف الامر اختر ثم الخيارات لإظھار على الخلية المحددة  الأيمن الماوس بزر نقرلا كما يمكن 

 .المحذوفة الخلية مكان لتحل بھا الخلايا انتقال تريد التي الطريقة كيفية لتخبرك( 00كما في الشكل رقم ) )حذف( مربع حوار لك ظھريس 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  .موافق على بالضغط قم ثم تريده الذي الخيار حدد

(02) الشكل رقم  
(00الشكل رقم )  

(09الشكل رقم )  
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 :ورقة لبرنامج الأكسل في خلايا أو خلية ادراج
 

 ورقة برنامج الأكسل نطبق ما يلي: في خلايا أو خلية لإدراج

 إدراج فوق انقر ثم ،(22)الشكل رقم  إدراج بجوار الموجود السهم فوق انقر ،خلايا المجموعة ومن ،الرئيسية الصفحة التبويب من   (9

 .خلايا

 

  

 

 .إدراج فوق النقر ثم المحددة، الخلايا فوق الأيمن الماوس بزر النقر يمكنك كما

  .(22)الشكل رقم  إدراج الحوار مربعظهر سوف يعندئذ 

 

 

 .إليه المحيطة الخلايا إزاحة تريد الذي الاتجاه فوق انقر إدراج، الحوار مربع في (2
 

 

 

  :إدراج أو حذف صفوف أو أعمده
 

ما أننا نتعامل مع صفوف وأعمدة فانه قد نحتاج في وقت ما لإضافة أو حذف بعض هذه الصفوف أو الأعمدة أثناء العمل وهذه الإمكانية ب

  تمثل مرونة وايجابية في برنامج اكسل.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

22الشكل رقم   

22الشكل رقم   

 في ورقة عمل اكسل نتبع ما يلي:لإدراج صفوف   (0

 .نظلل صفوف بعدد الصفوف المراد إدراجها قبل الصفوف المظللة )يكفي تظليل خلية واحدة من كل صف( -

 فوق انقر ثم ،(22إدراج )الشكل رقم  بجوار الموجود السهم فوق انقر ،خلايا المجموعة الرئيسية ومن الصفحة التبويب من -

 عندئذ سيتم الادراج. الورقة إدراج صفوف

نختار  22رقم أو ننقر الكلك الأيمن على احد الصفوف المظللة ستظهر قائمة نختار منها )إدراج( ستظهر النافذة الموضحة بالشكل 

 )صف بأكمله( ثم )موافق(.

 في ورقة عمل اكسل نتبع ما يلي: اعمدةلإدراج  (0

 .(عمودالمظللة )يكفي تظليل خلية واحدة من كل  الاعمدةالمراد إدراجها قبل  الاعمدةبعدد  اعمدةنظلل  -

 فوق انقر ثم ،(22إدراج )الشكل رقم  بجوار الموجود السهم فوق انقر ،خلايا المجموعة الرئيسية ومن الصفحة التبويب من -

 عندئذ سيتم الادراج. الورقةاعمدة إدراج 

نختار  22رقم المظللة ستظهر قائمة نختار منها )إدراج( ستظهر النافذة الموضحة بالشكل  الاعمدةأو ننقر الكلك الأيمن على احد 

 بأكمله( ثم )موافق(. عمود)
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 :ضمن خلية واحدة متجاورة دمج خلايا 

 حدد خليتين متجاورتين او اكثر تريد دمجها. (9

 
 
 
 
 
 . دمج وتوسيطالاداة ، انقر فوق في المجموعة محاذاةو التبويب الصفحة الرئيسية من  (2

 
  :ستظهر لك الرسالة التأكيدية التالية

 
 
 
 
 
 
 
 

  ية المدمجة.عمود، وسيتم توسيط محتويات الخلية في الخلسيتم دمج الخلايا في صف او اضغط موافق عندئذ 

 

 

المجموعة أي زر من ازرار المحاذاة في لتغيير محاذاة النص في الخلية المدمجة، قم بتحديد الخلية، وانقر فوق  (2

 )محاذاة( ضمن التبويب )الصفحة الرئيسية(.

 في ورقة عمل اكسل نتبع ما يلي:صفوف  لحذف  (3

 .)يكفي تظليل خلية واحدة من كل صف( حذفهانظلل الصفوف المراد  -

 فوق انقر ثم ،(91)الشكل رقم حذف  بجوار الموجود السهم فوق انقر ،خلايا المجموعة الرئيسية ومن الصفحة التبويب من -

 .الحذفعندئذ سيتم  صفوف الورقة حذف

( 29رقم )( ستظهر النافذة الموضحة بالشكل حذفأو ننقر الكلك الأيمن على احد الصفوف المظللة ستظهر قائمة نختار منها )

 نختار )صف بأكمله( ثم )موافق(.

 في ورقة عمل اكسل نتبع ما يلي: اعمدة لحذف (2

 .(عمود)يكفي تظليل خلية واحدة من كل  حذفهاالمراد  الاعمدةنظلل  -

 فوق انقر ثم ،(91)الشكل رقم حذف  بجوار الموجود السهم فوق انقر ،خلايا المجموعة الرئيسية ومن الصفحة التبويب من -

 .الحذفعندئذ سيتم  الورقة اعمدة حذف

( 29أو ننقر الكلك الأيمن على احدد الاعمددة المظللدة سدتظهر قائمدة نختدار منهدا )حدذف( سدتظهر النافدذة الموضدحة بالشدكل رقدم )

 نختار )عمود بأكمله( ثم )موافق(.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 حيث لمحددبالنطاق ا تأكد من أن البيانات التي تريد عرضها في الخلية المدمجة موجودة في الخلية العلوية اليمنى  :ملاحظة

خرى الا لاياكافة الخلبيانات الموجودة في ا سيتم حذفو ي الخلية العلوية اليمنى فقط في الخلية المدمجةستظل البيانات الموجودة ف 

 .بالنطاق المحدد

 

 .لدمج الخلايا دون القيام بتوسيطھا، انقر فوق السھم إلى جانب دمج وتوسيط، ثم انقر بعد ذلك فوق دمج الخلايا
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 التعبئة التلقائية للبيانات:

 يوفر برنامج اكسل تطبيق معادلة ما على عدة بيانات او( 91( الى الرقم )9الرقم ) في تعبئة سلسلة من البيانات مثال منعند الرغبة 
 لتلقائية، مما يوفر لنا الوقت والجهد.التعبئة خاصية مميزة ا

 
 .التعبئة التلقائية مباستخدا   Aفي العمود  911الى  2لطباعة الارقام الزوجية من  اكتب الخطوات الازمة مثال:

 الجواب:
 . 4اطبع الرقم   A2وفي الخلية  2اطبع الرقم   A1في الخلية  -9

 .  A2و  A1ضلل الخليتين  -2

دئذ عن + مؤشر الماوس بالشكلحتى يظهر   A2من الخلية  مؤشر الماوس في الزاوية اليسرى السفليةضع  -2

  . A50ستمر بالضغط مع سحب المؤشر الى الخلية االمفتاح الايسر للماوس و ضغطا

 .  Aفي العمود  911الى  2سوف يتم طبع الارقام الزوجية من  -4

 

 

 .ليك الجدول التالي لدرجات ثلاث طلاب في مادة الحاسبات مثال:

 الحاسبات باستخدام التعبئة التلقائية.احسب معدل الطلبة في مادة 

 الجواب:
 ادلة التالية:المع في شريط الصيغة ونكتب E2نحسب معدل الطالب الاول )نور( وذلك بوضع المؤشر في الخلية   E2في الخلية   -9

(B2+C2+D2)/3= 

 :ادناهكما في الشكل  E2الخلية عندئذ سوف يظهر معدل الطالب الاول في  enterمفتاح ثم نضغط 

. 

عندئذ اضغط المفتاح الايسر  + مؤشر الماوس بالشكلحتى يظهر   E2من الخلية  مؤشر الماوس في الزاوية اليسرى السفليةضع ن -2

 .  E4للماوس واستمر بالضغط مع سحب المؤشر الى الخلية 

 في الشكل ادناه: كما و E4ومعدل الطالب الثالث في الخلية  E3الثاني في الخلية معدل الطالب  سوف يتم طبع -2

 

 

 التعبئة التلقائية. مباستخدا الثالث الصففي  9،،...، 99،،،2اكتب الخطوات الازمة لطباعة الارقام  تمرين: 

 

 يك الجدول التالي: دل تمرين:

 

 

 كل صف مستخدما التعبئة التلقائية.مجموع احسب مجموع كل عمود و
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 :النسخ في اكسل

أو صيغ رياضية أو دوال في خلية واحدة أو أكثر إلى  خلية أخرى أو أكثر مع الاحتفاظ بالنسخة الأصلية النسخ وهو عملية نقل نص أو عدد 

 في برنامج اكسل وتتم وفق الخطوات التالية :

 نظلل الخلايا المطلوب نسخها. -9

 -والذي يمكن الوصول إليه بأحد الطرق التالية: (نسخ)تنفيذ إيعاز  -2

 . الاداة نسخ، انقر فوق )الحافظة(في المجموعة و التبويب الصفحة الرئيسية من -أ 

 .Ctrl + Cمفاتيح الاختصار  -ب 

 .ادوات الوصول السريعالموجودة في شريط   من خلال الأداة  -ج 

 .واختيار الامر نسخ من خلال النقر بالزر الأيمن للماوس على الخلايا المظللة -د 

 .لنسخھا الخلايا ھذه تحديد على دلالة متحرك بمستطيل منقط محددة الخلايا ھذه فتصبح  

 نظلل الخلايا المطلوب النسخ إليها. -2

 -والذي يمكن الوصول إليه بأحد الطرق التالية: (لصق)تنفيذ إيعاز  -4

 . الاداة لصق، انقر فوق )الحافظة(في المجموعة و التبويب الصفحة الرئيسية من -أ 

 .Ctrl + Vمفاتيح الاختصار  -ب 

  .ادوات الوصول السريعشريط الموجودة في    لصق من خلال الأداة -ج 

 2من خلال النقر بالزر الأيمن للماوس على أحد الخلايا المظللة في النقطة   -د 

  ((24)شكل رقم ) ستظهر القائمة التالية

 نختار منها الاداة لصق ثم 

 

 

 

 

 

 

 

فانه يتم نسخ القيم والصيغ الرياضية والتنسيقات وكل ما يتعلق بالخلية أما إذا أردنا نسخ  4عند تنفيذ الإيعاز )لصق( في النقطة  ملاحظة /

معين من هذه الخلايا كأن يكون التنسيق أو الصيغ أو القيم أو غيرها فقط فإننا نقوم بتنفيذ الإيعاز )لصق خاص( والذي يمكن الوصول  شيء

  -د الطرق التالية :إليه بأح

(24شكل رقم )  
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الاداة لصق سوف تظهر خيارات اللصق كما في  السهم اسفل ، انقر فوق)الحافظة(في المجموعة و التبويب الصفحة الرئيسية من -أ 

 .ثم نختار الامر )لصق خاص( (22رقم )الشكل 

 

 

 

الامر  نختار منها(( 24ستظهر قائمة من الاوامر )شكل رقم ) 2النقطة من خلال النقر بالأيمن للماوس على أحد الخلايا المظللة في   - ب

 .)لصق خاص(

 نحدد منه الشيء المطلوب نسخه ثم نختار )موافق(. (26عندئذ سوف يظهر مربع حوار )لصق خاص( كما في الشكل رقم ) 

 

 

 

 

 

 

 :في اكسل لنقلا

عدم الاحتفاظ بالنسخة دوال في خلية واحدة أو أكثر إلى خلية أخرى أو أكثر مع النقل وهو عملية نقل نص أو عدد أو صيغ رياضية أو 

 :ج اكسل وتتم وفق الخطوات التاليةالأصلية في برنام

 .نقلها )قصها(نظلل الخلايا المطلوب  -9

 -والذي يمكن الوصول إليه بأحد الطرق التالية: (قص)تنفيذ إيعاز  -2

 قصالاداة ، انقر فوق )الحافظة(في المجموعة و التبويب الصفحة الرئيسية من -أ 

 .Ctrl + Xمفاتيح الاختصار  -ب 

   قص من خلال الأداة -ج  .ادوات الوصول السريعالموجودة في شريط 

 .واختيار الامر قص من خلال النقر بالزر الأيمن للماوس على الخلايا المظللة -د 

 .قلھالن الخلايا ھذه تحديد على دلالة متحرك بمستطيل منقط محددة الخلايا ھذه فتصبح  

 إليها. النقلنظلل الخلايا المطلوب  -2

 .(لصق)تنفيذ إيعاز  -4

(22الشكل رقم )  

(22الشكل رقم )  

(26الشكل رقم )  
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 التعامل مع اوراق العمل في برنامج الأكسل:

تدرج تلقائيا عند فتح مصنف جديد ولكدن  (1) ق عمل كما هو موضح في الشكل رقماكسل نرى بأنه توجد ثلاث أوراعند العمل في برنامج    

قد نحتاج إلى أوراق عمدل إضدافية  أو قدد نحتداج إلدى حدذف أو إعدادة تسدمية أو نقدل ورقدة عمدل معيندة ويمكدن تطبيدق كدل هدذه الميدزات فدي 

 -برنامج اكسل كالتالي:

 :تغيير العدد التلقائي لأوراق العمل -0

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  :إدراج ورقة عمل جديدة -0

 في برنامج الأكسل بأحد الطرق التالية:عمل جديدة يتم إضافة ورقة    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                         

 

دد يمكدددددن تغييدددددر العددددد

التلقددائي لأوراق العمددل 

عند فتح مصدنف جديدد 

وذلدددددددك مدددددددن خدددددددلال 

 ←التبويدددددب )ملدددددف( 

)عدددددددام( ←خيدددددددارات 

فتظهددر نافددذة خيددارات 

كمدددا فدددي الشدددكل رقدددم 

( ثدددم فدددي الخاندددة ،2)

يتضددمن هددذه الاوراق )

( نحددددد العددددد العديددددة

المطلددددوب ثددددم نختددددار 

 )موافق(.

 

(،2الشكل رقم )  

( ننقر على زر )اضافة ورقة 9

عمل جديدة( الموجود في 

 الورقة بمة تبويلاعشريط 

فيتم اضافة ورقة عمل جديدة 

 بعد الورقة الاخيرة مباشرتا.

 

 انقر ،خلايا المجموعة الرئيسية ومن الصفحة التبويب ثم مننحدد ورقة العمل المطلوب إضافة ورقة إلى يمينها (  2  

 عندئذ سيتم الادراج. ورقةإدراج  فوق انقر ثم ،(22إدراج )الشكل رقم  بجوار الموجود السهم فوق

الأيمن على الورقة المحددة ومن ثم نختار )إدراج( نحدد ورقة العمل المطلوب إضافة ورقة إلى يمينها ثم ننقر بالكلك ( 2  

 سوف تظهر نافذة نختار منها ورقة عمل ثم موافق.

 .معا SHIFT + F11 مفتاحي الاختصار على ضغطثم ن نحدد ورقة العمل المطلوب إضافة ورقة إلى يمينها( 4  

 .معا ALT + SHIFT + F1 الاختصار حاتيمف على ضغطثم ن نحدد ورقة العمل المطلوب إضافة ورقة إلى يمينها( 2  
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 الطرق التالية:نتبع احدى حذف ورقة عمل في برنامج الأكسل ل حذف ورقة عمل: -3

 

 

 

 

 

  :إعادة تسمية ورقة عمل -2

 

 

 

 

 

 

 

 

  :نقل ورقة عمل  -2

 

 

 

 ضبط اتجاه ورقة العمل: -8

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نطبق احد الطرق التالية:لإعادة تسمية ورقة عمل 

 الامدر بخيدارات قائمدة لدك ستظهر( تنسيق) الامر اختر خلايا أوامر مجموعة ومن(  الرئيسية الصفحة) تبويب علامة من( 9

 (.ورقةال تسمية إعادة) الامر اختر تنسيق

 ننقر بالكلك الأيمن للماوس على الورقة المطلوبة ستظهر قائمة نختار منها )إعادة تسمية( ( 2

 .على الورقة المطلوبةننقر نقرا مزدوجا بالكلك الأيسر للماوس ( 2

   من لوحة المفاتيح. Enterسيكون اسم الورقة جاهز للتغيير نكتب الاسم الجديد ثم نضغط على مفتاح  كل الطرق اعلاهفي  

 

الضدغط بالكلدك الأيسدر يمكن تغيير ترتيب أوراق العمل الموجدودة وذلدك بنقدل ورقدة العمدل مدن مكدان إلدى  خدر وذلدك مدن خدلال 

 للماوس على الورقة المطلوبة ونبقى نضغط ثم نسحب الماوس إلى المكان الذي نريد جعل الورقة فيه ونترك الماوس.

 

 الموجود السهم فوق انقر ،خلايا المجموعة الرئيسية ومن الصفحة التبويبنحدد ورقة العمل المطلوب حذفها ثم من  (9

 عندئذ سيتم الحذف. )حذف ورقة( فوق انقر ثم ،(91حذف )الشكل رقم  بجوار

 الحذف.عندئذ سيتم ( حذفثم ننقر بالكلك الأيمن على الورقة المحددة ومن ثم نختار ) حذفهانحدد ورقة العمل المطلوب  (2

 

التنسيق او من اليمين إلى اليسار ليناسب الى اليمين ليناسب التنسيق باللغة الانكليزية، اتجاه ورقة العمل من اليسار  لضبط

 العربية، نقوم بالخطوات التالية: باللغة

 .(لليسار يمينورقة من ال)مر لا، اختر ا(خيارات الورقة)، ثم من المجموعة (تخطيط الصفحة)التبويب اختر علامة  -9

 .حظ عودة اتجاه الورقة كما كانتلاو الامرقم بنفس الخطوات السابقة، وكذلك نفس  -2
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  مع بعض الامثلة: بعض الدوال الجاھزة في برنامج الأكسل

 .92انظر الى موضوع )إدراج  دالة من الدوال الجاهزة في خلية ما( صفحة  ملاحظة:

 

 تستخدم هذه الدالة لايجاد مجموع نطاق من الخلايا الرقمية وصيغتها العامة: :SUMدالة الجمع   (0

=SUM(range of cells) 

 

والمطلوب جمع هذه  B9الى  B1( تم ادخال قيم رقمية للخلايا من 22في الشكل ) مثال:

 .B10القيم ووضع النتيجة في الخلية 

 الحل:
بأحد الطرق  ر نافذة )إدراج دالة(اظھبإ ثم نقوم B10شر في الخلية نضع المؤ -9

 الموجود في شريط الصيغة.   fxالرمز  مثلا نضغط  ،(03صفحة )المذكورة في 

ومن ثم نضغط  (البحث عن دالةمربع )في  sumمن نافذة ادراج دالة نكتب الدالة  -2

من الخانة )تحديد  Sumالمجموع  دالةنحدد الفئة التي تنتمي لھا او   (الانتقال)على 

ستظھر مجموعة الدوال التي تنتمي إلى ھذه الفئة في ( 09)كالتي تظھر في الشكل رقم وھي ھنا فئة )رياضيات ومثلثات( فئة( 

 .ثم نختار )موافق( Sumالدالة  نختارالقائمة )تحديد دالة( 

نحدد النطاق المطلوب للخلايا المراد جمع قيمتها،  Number1ومن حقل  (32)كما في الشكل رقم ( ةالداليطات ستظھر نافذة )وس -3

وان شريط الصيغة قد  B10قد وضع في الخلية   (B1:B9)  القيم مجموعثم نختار )موافق( سوف نلاحظ أن  B1:B9وكتابة 

 (.31ثبت دالة المجموع فيھا وكما في الشكل رقم )

 

 

 

 

 

 

 

 (22)رقم الشكل 

 (21)رقم الشكل 

 (21)رقم الشكل 

 (31)رقم الشكل 

Clic
k t

o BUY NOW!PD
F-XChange Editor

w
w

w.tracker-software
.c

om Clic
k t

o BUY NOW!PD

F-XChange Editor

w
w

w.tracker-software

.c
omClic

k t
o BUY NOW!PD

F-XChange Editor

w
w

w.tracker-software
.c

om Clic
k t

o BUY NOW!PD

F-XChange Editor

w
w

w.tracker-software

.c
om

https://www.tracker-software.com/product/pdf-xchange-editor
https://www.tracker-software.com/product/pdf-xchange-editor
https://www.tracker-software.com/product/pdf-xchange-editor
https://www.tracker-software.com/product/pdf-xchange-editor


 

 

29 

 

دالة واختيار  B10يختار تلقائيا  نطاق الخلايا في الدوال، فمثلا في المثال السابق عند وضع المؤشر في الخلية  قد لبرنامج الأكس ملاحظة:

فان الموجود في تبويب )الصفحة الرئيسية( او تبويب )صيغ( عندئذ  (Ʃ  )الجمع التلقائيبجانب رمز  )المجموع( من القائمة المنسدلة 

 .B10لإظھار النتيجة في الخلية  Enterوما علينا سوى الضغط على مفتاح  B9الى  B1اق  من الأكسل مباشرة يبدأ بتحديد النط

 

 

لمجموعة من القيم ضمن نطاق من الخلايا الرقمية  )المعدل( تستخدم لايجاد المتوسط الحسابي :AVERAGEدالة المعدل  (0

 وصيغتھا العامة 

=AVERAGE(range of cells) 

 

في الجدول التالي، جد المتوسط الحسابي  مثال:

، واجعل النتيجة تظهر (C1:G1)لنطاق الخلايا 

 .H1في الخلية 

 الحل: 

 من شريط الصيغة.  fx   وننقر على  H1نضع المؤشر في الخلية  -0

ثم موافق، انظر  AVERAGEتظهر لنا نافذة ادراج دالة منها نختار الدالة  -2

، Number1(، ومن نافذة وسائط الدالة نحدد النطاق من حقل 22الشكل )

او نختاره بالسحب على ورقة العمل ثم نضغط موافق  (C1:G1)نكتب النطاق 

  (.22انظر الشكل ) H1ليظهر الناتج في الخلية 

 

 

  

 

 

 

 (22)رقم الشكل 

 (22)رقم الشكل 
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 A4قيمة المجموع في الخلية  حفظ اواحسب المجموع والمعدل لهذه القيم و (C1,C3, C7, E8, G7)ادخل قيما رقمية في الخلايا  مثال:

 .A5وقيمة المعدل في الخلية 

 الحل: 

نختار   (Ʃ  )الجمع التلقائيبجانب الرمز ومن القائمة المنسدلة  A4ادخل ارقاما في الخلايا المطلوبة ثم نضع المؤشر في الخلية  -9

 .A4لخلية فتضاف هذه الدالة في ا Sumالدالة 

من لوحة المفاتيح ونضغط  Ctrlوبما ان الخلايا متفرقة فاننا نضغط على المفتاح  C1باستخدام الماوس نختار اول خلية وهي  -2

 .Ctrlثم نترك المفتاح  (D3, C7, E8, G7)على الخلايا الاخرى 

، 24لاظهار النتيجة، )انظر الاشكال ) Enterنلاحظ ان البرنامج وضع اسماء هذه الخلايا داخل قوسين مع الدالة، نضغط مفتاح  -2

22)). 

ووضع الناتج في الخلية  SUMبدل من الدالة  AVERAGEبنفس الخطوات اعلاه نحسب المعدل والفرق الوحيد هو اختيار دالة  -4

A5. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
في واجعله والمعدل  A4الخلية  واجعله فيلهذه القيم واحسب المجموع  (C1,C3, C7, E8, G7)ادخل قيما رقمية في الخلايا  تمرين:

 .( fxمستخدما اداة )ادراج دالة  A5الخلية 

 

 
  :في برنامج الأكسل لديك الجدول التالي تمرين:

 السعر الاجمالي لكل مادة.اوجد  -9

واحفظ  المشترياتالمجموع الكلي لمبلغ  -2

 . D6الناتج في الخلية 

 (22)رقم الشكل 

 (24)رقم الشكل 

 (22)رقم الشكل 
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 تستخدم هذه الدالة لايجاد اكبر قيمة عددية ضمن نطاق الخلايا وصيغتها العامة هي: :(MAX)دالة ايجاد اكبر قيمة  (3

=MAX(range of cells) 

 

 

قيمة ضمن نطاق ، جد اكبر في برنامج الأكسل لديك الجدول التالي تمرين:

 .C13واظهر الناتج في الخلية  (C3:C12)الخلايا 

 .( fxاداة )ادراج دالة باستخدام  -9

 .( fxبدون استخدام اداة )ادراج دالة  -2

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 قيمة عددية ضمن نطاق الخلايا وصيغتها العامة هي: اصغرتستخدم هذه الدالة لايجاد  :(MIN)قيمة  صغردالة ايجاد ا (2

=MIN(range of cells) 

 

 

قيمة ضمن ، جد اصغر في برنامج الأكسل لديك الجدول التالي تمرين:

 .C13الناتج في الخلية  ضعو (C3:C12)نطاق الخلايا 

 (. fxباستخدام اداة )ادراج دالة  -9

 (. fxبدون استخدام اداة )ادراج دالة  -0
 

 

 

 

 

 

 
في لأصغر قيمة و C13الناتج في الخلية  حفظاو (C3:C12)قيمة ضمن نطاق الخلايا لديك الجدول اعلاه، جد اصغر واكبر  تمرين:

 .قيمة لأكبر  C14الخلية 

 (. fxباستخدام اداة )ادراج دالة  -9

 (. fxبدون استخدام اداة )ادراج دالة  -0
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  :في برنامج الأكسل لديك الجدول التالي تمرين:

)احسب المعدل لأول طالب  اوجد معدل كل طالب -9

ثم استخدم التعبئة التلقائية لحساب معدل بقية 

 .الطلبة(

 . C7 اوجد اعلى معدل واحفظه في الخلية -2

 . C8اوجد اصغر معدل واحفظه في الخلية  -2

 
 

 الشرطية:  IFدالة   (2
 

تبعا لشرط معين ويستخدم علامات المقارنة منطقية لاقة اكسل فهي تستخدم في استنتاج ع عتبر هذه الدالة من أهم الدوال في برنامجت

 :هي فاذا كان الشرط صحيحا تنفذ العملية الاولى واذا كان الشرط خاطئا تنفذ العملية الثانية، وصيغة هذه الدالة (=>,=<,><,=,>,<)

= IF(logical_test, [value_if_true], [value_if_false]) 

 

 الاختبار. هو الشرط الذي يتم عنده : logical_testحيث   

       value_if_true صحيح.في حالة الشرط التي يتم ارجاعها الناتجة : القيمة 

      value_if_false خطاءفي حالة الشرط  التي يتم ارجاعها الناتجة: القيمة. 

 

لديك الجدول التالي، اجعل التطبيق   مثال:

او اكبر  كان المعدليظهر كلمة ناجح اذا 

اصغر من المعدل  واذا كان 21ساوي ي

 .فالتطبيق يظهر راسب 21

  الحل:

 الصيغة فيها. لأدراج E2نحدد الخلية  -9

انظر ) ثم ننقر موافق IF( ومنها نختار الدالة ادراج دالةمن شريط الصيغة، ستظهر لنا نافذة الحوار )fx  بالنقر على رمز الدالة   -2

 .((26الشكل )

 

 

 

 

 

 

 

 

 (26)رقم الشكل  
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 وفيها ثلاث حقول: (الدالة اتيطوس)ستظهر لنا نافذة الحوار  -2

 
 .D2>=50نكتب صيغة الشرط  Logical_testفي الحقل  - أ

 نكتب كلمة )ناجح(. Value_if_trueفي الحقل  - ب

 .((37انظر الشكل ))   نكتب كلمة )راسب( Value_if_falseفي الحقل  - ت

 

 

 
 (.راسبوفي هذا المثال ستكون ) E2على موافق ستظهر لنا النتيجة في الخلية  بالنقر  -4

 (.38) رقم نستخدم صيغة التعبئة التلقائية، انظر الشكل (E3:E5)لتطبيق الصيغة في نطاق   -2

 

 

 

  

 

 

 

 (،2)رقم الشكل 

 (22)رقم الشكل 
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