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 ل ـــــــــــة المستقبـــــــــــــــجامع

 ة ــــــــة والطبيــــــات الصحيــــــــة التقنيـــــــكلي

ر و قسم تقنيات التجميل  ز  اللي 

  المرحلــــــــــــــــــــــة الاولى

 استاذة المادة / شمس عباس حسون
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 شمس عباس حسون مم. 

(Excel Microsoft Office) 

 

   برنامج هو ( Microsoft office excel ) إكسل إوفيس مايكروسوفت
 , إحصائية , رياضية عمل بيئة يقدم تطبيق 

 جاهزة دوإل طبيقت إمكانية مع وإحدة بقيمة تحتفظ خلية كل بحيث هائلة بأبعاد خلايا شبكة يوفر حيث ومنطقية
 .إلمطلوبة إلنتيجة على للحصول إلخلايا هذه محتويات على يدويا مركبة دوإل بناء إو

نامج يوفر ككذل  لكوكذ , sorting إلبيانات ترتيب , محدده قيم لإظهار flittering  إلبيانات ترشيح إمكانية إلبر
 .عليها إلمطلوبة إلعمليات وإجرإء محددة قيمة وجود لكشف   searchث إلبح

    :ملاحظة
 .(Workbook) مصنف Excel برنامج ملف ويسمى xlsx إمتدإده يكون Excel برنامج ملف

  

 -:Microsoft office excel  برنامج تشغيل
 

Start > All Program > Microsoft Office > Microsoft Office Excel 2016 
 

نامج تشغيل عند نامج إلوإجهة لنا تظهر إلبر  : إلتالية إلبر
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 شمس عباس حسون مم. 

  :الرئيسية الواجهة مكونات
 

يط .1  (title bar)  العنوان شر
 
يط وهو    إلعلوي إلشر

 
 جديد مصنف فتح فعند (workbook) إلمصنف إسم على ويحتوي إلنافذة، ف

نامج يعطيه    إسم إلبر
إض  يط على ظهوره نلاحظ Book1 هو إفب   باسم إلمصنف حفظ وعند , إلعنوإن شر

يط على يظهر إلجديد إلاسم هذإ فان إخر يط ويحتوي إلعنوإن شر  وإلتصغب   إلتكبب   إيقونات إلعنوإن شر
 . وإلاغلاق

 

 

 

يط على إيضا ويحتوي    إلاوإمر يضم إلدي إلشي    ع إلوصول شر
هتستخد إلت   . إلعمل إثناء م بكبر

 
 
 
 

 

يط .2  (menu bar) القوائم شر

 
 
 
 

 
 إلخدمات وإلاوإمر مقسمة بحسب نطاق خدمتها فمثلا عند رغبتنا بتعديل شكل إلصفحةه  مجموعة من 

 .إوهكذ page Layoutهب إلى قائمة ذن
 

يط من إلقوإئم   ويتكون هدإ إلشر

 

  File :  ديد وكل ما يتعلق بالملفاتإوإمر إلخزن وإلفتح وإنشاء ملف ج يحتوي على. 

 Home : وتلوين إلخلايا وإضافة أو إزإلة  أكبر إلأوإمر إستخدإم هنا من تنسيق للخطوط وتعديلها
 للصفوف وإلأعمدة . 

 Insert :  ه إلقائمة لإضافة جدإول، رسوم بيانية نصوص وأشكال مختلفةذه إلاستخدإماتأهم. 

 Formulas :  وإلبحث عنه لاستكشافها بالمعادلات،  قما يتعلهنا كل 

 Data :  إلتعامل مع إلبيانات من دمج وتحليل وتقسيم وتعريف  
 
أدوإت إلإكسل إلمتقدمة ف

 لسحب إلبيانات من مصادر مختلف بالإضافة

 Review :  بعض إلأدوإت لمرإجعة ملف إلإكسل من ناحية إلنصوص وصحتها وإلملاحظات
 ومتابعة التغييرات على الملف بالإضافة لإقفال التعديل عليه إلمكتوبة

 View : عرض ورقتين عمل  خصائص وأدوات مفيدة لتغيير طريقة مشاهدتك لملف الإكسل مثلا
 .بجانب بعض وخيارات مختلفة أخرى
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 شمس عباس حسون مم. 

 :  قائمة كل محتوى .3

  بدإخل إلأوإمر تكون ، إلمطلوبة إلقائمة على تضغط أن بعد
ا ومقسمة هنا معروضة إلقائمة إلت 

ً
 لمجموعات أيض

 .بالأسفل مجموعة لكل بعنوإن تلاحظ كما

 
  : المحدد او الفعالة الخلية .4

   إلخلية
 
 إلتعامل عند إلعنوإن إو إلمرجع يمثل إلخلية إسم إن حيث إسمها خلال من معها نتعامل إكسل برنامج ف

   إلصف إسم مع إلعمود إسم تقاطع عن عباره هو إلخلية إسم وإن .معها
 
   إلوإحدة إلورقة ف

 
 . إكسل برنامج ف

   إلصف مع B إلعمود تقاطع من ناتجة فإنها B2 إلخلية ذلك، على فمثال
 إلفعالة إلخلية يحدد إكسل برنامج إلثان 

 إلى يشب   إلذي إلحرف إلى ممب    لون وإعطاء غامق إسود باطار بإحاطتها
   وكمثال إلفعالة إلخلية هذه على يحتوي إلذي إلصف ورقم إلعمود إسم

 
 B2 إلخلية محدده إدناه إلشكل ف

 إدناه مبي    كما . كخليةفعالة

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  :ددالمح الخلية عنوان صندوق .5
  
 
 بمعرفة يفيدك هذإ .به إلعمل وجاري تحديده تم إلذي إلمكان/إلخلية إسم أو عنوإن لنا يظهر إلمكان ذإه ف

 . آخر بمكان لها إلاستدلال أو لاستخدإمها شي    ع بشكل إلخلايا عناوين

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
   إلخلية

   حددناها إلت 
 
   إسمها يظهر B2 ه   إعلاه إلنافذة ف

 
 هذه محتويات وإن إلخلية عنوإن إو إسم صندوق ف

   يظهر صيغ إو كتابة من إلخلية
 
يط ف    إلصيغة، شر

 
 وعندما 2000 رقم على تحتوي B2 إلخلية إلحالة هذه ف

   إن نرى إلخلية هذه على نضغط
 
يط ف  إلخلية هذه محتويات تظهر إلصيغة شر
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 شمس عباس حسون مم. 

يط .6  formula bar : الصيغة شر
يط هذإ    مبي    كما إلخلايا محتوى أو إلمعادلات  كتابة بإمكانك ومنه إلخلية محتوى يعرض إلشر

 
 .إعلاه إلنافذة ف

 

 : Sheets العمل اوراق  .7
ى إكسل برنامج وإجهة إسفل ننظر عندما    كما إلمعروضة إلعمل ورقة إلتبويب علامات سب 

 
 : إدناه إلشكل ف

 

 

 

 

 

 

   ملف كل يشكل
 
 إسفل توبيب علامة ورقة لكل إورإق عدة من يتالف مستقلا (workbook) مصنفا إكسل ف

إضيا إنه حيث إلعمل ورقة رقم عليه يكتب إلمصنف  يمكن . عمل أورإق ثلاث على يحتوي مصنف كل إفب 
 ورقة إلتبويب علامة فوق ننقر عندما مثلا . بسهولة إليها إلمعلومات وإدخال سهولة بكل بينهما فيما إلتنقل
 عرض ويتم ٣ رقم إلعمل ورقة إلتبويب علامة فوق ننقر وعندما .إلثانية إلعمل ورقة عرض ويتم ٢ رقم إلعمل
 إلعمل ورقة
ى كما .. إذوهك إلثالثة  . لهم تسمية وإعادة ترتيب ؤعادة وكذلك إلعمل أورإق ؤزإلة أو ؤضافة يمكنك لاحقا سب 

 

ي  workbook مصنف حفظ
ز
 : اكسل برنامجف

 : وه   إكسل برنامج مصنف لحفظ طرق عدة هناك
 
  :جديد إكسل مصنف حفظ .1

 إلايعاز نختار ملف قائمة من : منها لحفظه طرق عدة فنهاك سابقا محفوظ غب   جديد إلمصف كان إذإ
   كما باسم حفظ إلحوإر صندوق فيظهر ، save as باسم حفظ إو save ظحف

 
  : إدناه إلشكل ف
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 شمس عباس حسون مم. 

             حفظ رمز على إلضغط خلال من باسم حفظ إيعاز إستخدإم نستطيع أيضا
 
يط ف إلوصول  أدوإت شر

 ضغط عند ويفتح باسم حفظ عمل سابقا محفوظ وغب   جديد إلمصنف كان إذإ حفظ رمز يعمل حيث إلشي    ع
   كما باسم إلحفظ نافذة عليه

 
 .إلسابق إلشكل ف

 جديد إلمصنف كان إذإ ( Ctrl+S) مفتاح   على إلضغط خلال من باسم حفظ إيعاز إستخدإم أيضا نستطيع
 . سابقا محفوظ وغب  
  : إلاسم بنفس سابقا محفوظ إكسل مصنف على إلتعديلات حفظ  .2

   إلتعديلات حفظ يمكن
 خلال من إلحاسبة على وإلاسم إلمكان بنفس سابقا محفوظ مصنف على تجري إلت 

   إلحفظ رمز على إلضغط خلال من إو save حفظ إمر نختار ثم ملف، قائمة
 
يط ف  إلوصول أدوإت شر

 .إلمفاتيح لوحة من  ( Ctrl+S) مفتاح   على إلضغط خلال من إو إلشي    ع
 : مختلف باسم سابقا محفوظ إكسل مصنف على إلتعديلات حفظ .3

   إلتعديلات حفظ يمكن
 بقاء مع إلحاسبة على مختلف باسم سابقا محفوظ مصنف على تجري إلت 

 save as باسم حفظ إمر نختار ثم ملف، قائمة خلال من يكون إلاصلية إلنسخة

 

 Create a new blank workbook : جديد (Workbook) مصنف انشاء
 ملف قائمة إخب   1-
 New إلامر إخب   ثم 2-
 . (Blank book) فارغ ملف إخب   ثم 3-
 

  -لفتح ملف موجود سابقا : 
  file ملف قائمة إخب   .1
 . نافدة لك ستظهر open إلامر إخب   ثم .2
 .فيه إلملف يوجد إلذي إلمكان حدد .3
 .إلمطلوب إلملف حدد .4

 . (open) إفتح إلامر خب  أ  6-
 

H.W 

 1. Create a new blank workbook. 

2. Open an existing workbook from your computer.  

3. Use the Save command to save the workbook to your desktop. 


