


هو أحد برامج حزمة اوفس : 2010برنامج مايكروسوفت وورد -☂

فحات وهو مخصص لمعالجة الكلمات، حيث يتيح إدخال الكلمات بصورة الكترونية على ص2010

مع امكانية إدراج الجداول والصور  " Documentمـسُتند "إفتراضية ضمن ملف تحت اسم 

انية الاحتفاظ هذه الصفحات تكون قابلة للطباعة، للتنضيد، وللتحديث مع امك. والمخططات الأحصائية

دون تأثير. بالملف الاصلي 

انُقر2010لتشغيل برنامج مايكروسوفت وورد -☂

Start < All Programs < Microsoft Office < Microsoft Word 2010



:الوردبرنامجخصائص☂

.(والأجنبيةالعربية)متعددةبلغاتالنصوصكتابة•

صفحاتوعملالطباعةارتوخياالورقوحجمالورقةواتجاهالهوامشضبطمثلالكتابةصفحةإعداد•

.معكوسةوهوامشمتعددة

ةخلفيلونالنص،لونالخط،نوعالخط،حجمنص،محاذاة:مثلالمستندعلىتنسيقأونمطتنفيذ•

.وغيرها

.وغيرهامرسومنصهيكلي،تخطيطبياني،تخطيطتلقائية،أشكالصور،إدراج•

هذهداخلوالدوالالمعادلاتصيغبعضواستخدامالبياناتعلىفرزوعملوتنسيقهاجداولإنشاء•

.الجداول

.مختلفةبلغاتالمستندداخلالنصوصلبعضوالاستبدالالبحث•

.فتحهمستخدملأييمكنلاحتىمروربكلمةوحفظهلهحمايةعملطريقعنالمستندتأمين•

.مستندمنلأكثراستخدامهلحينكقالبحفظهأوويبكصفحةالمستندحفظ•

آخرباسمحفظهأوالاسمبنفسأخرىمرةحفظهثمفيهوالتعديلحفظهسبقمستندفتح•

http://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D9%88%D9%82%D8%B9_%D8%A5%D9%84%D9%83%D8%AA%D8%B1%D9%88%D9%86%D9%8A


شريط العنوان 

شريط القوائم

شريط التمرير

طرق عرض المستند

ورقة العمل

شريط التنسيق



:حيث نتطرق على ما ياتي

لتنقل عبر النص☂

.تحديد النص ☂

.نقل النص☂

.نسخ النص☂

.النص حذف☂

.التراجع عن اجراء أو الغاء التراجع☂

.البحث و الاستبدال☂



انقر على السطر المطلوب، ثم اضغط مفتاح: للانتقال إلى بداية السطر(HOME) من لوحة
.المفاتيح

ثم اضغط مفتاح , انقر على السطر المطلوب: للانتقال إلى نهاية السطرEND) ) من لوحة
.المفاتيح

ي المستند
 
معاً من لوحة ( (CTRL+HOMEاضغط على مفتاحي : للانتقال إلى بداية النص ف

.المفاتيح

ي النصنهايةإلىنتقاللا ل
 
 CTRL+END))مفتاحي علىاضغط:المستندف

 
لوحةمنمعا

.المفاتيح



:تحديد النص 

وضع مؤشر الفأرة في بداية النص المراد تحديده

المراد تحديده الضغط على زر الفأرة الأيسر دون الافلات و سحب المؤشر لنهاية الجزء 
(SHIFT)  يمكن استخدم مفتاح

. وذلك بالضغط المستمر علية ثم الضغط مفتاح الاسهم للجهة المراد تحديدها
CTRL+A  يمكن تحديد كامل المستند باستخدام

تحديد النص / 1

على قص في تبويب الصفحة النقر/2

الرئيسية

ctrl+x يمكن الضغط على مفتاح

.القصمن لوحة المفاتيح لعملية 

كاملا من مكانه النص يعني نقل: نقل النص 

آخرلمكان 

تحديد النص / 1

النقر على نسخ في تبويب الصفحة / 2

الرئيسية 

ctrl+c يمكن الضغط على مفتاح

.من لوحة المفاتيح لعملية النسخ

يعني أخذ نسخة من النص مع : النص نسخ 

.بمكانه بقاء النص الأصلي 

ctrl+v  يمكن للصق



طريقتين لحذف النص

( Backspace ) (Delete)

من مفتاحثم حذفها بأيبنفس الطرق المستخدمة في النسخ يمكن تحديد عدد من الأسطر أو الكلمات 

.المفتاحين السابقين 

يحذف من اليسار الى اليمين  Delete  المفتاح   : ملااحظة

يحذف من اليمين الى اليسار  Backspace    اما المفتاح

وضع مؤشر الفأرة في بداية النص 

المراد حذفة ثم الضغط على مفتاح 

Delete
هنا يتم حذف الرمز أو الحرف ” 

”المؤشر يلي الذي

وضع مؤشر الفأرة في نهاية النص 

ثم الضغط على مفتاح حذفةالمراد 

Backspace
هنا يتم حذف الرمز أو الحرف ” 

”المؤشر يسبق الذي



تغييرات في المستند ثم تتراجع  وتريد ازالة هذه التغييرات فيمكن القيام بذلك من خلال شريط العند احداث 

:الادوات السريع 

:عدم التراجع عن التغييرات فيمكن القيام بذلك عن طريق الغاء التراجع اذ اردت

التراجع

الغاء التراجع



(الاستبدال ) (البحث )

:

يفيدنا في البحث عن كلمة : البحث 

أو جمله بدلا من البحث عنها في 

جميع الصفحات فيما لو كان عدد 

.الصفحات كثرة جدا

يمكن استبدال كلمة أو : الاستبدال 

جمله بأخرى مرة واحدة أو استبدال 

.جميع الكلمات الموجودة بالمستند



:حيث نتطرق على ما ياتي

حفظ المستند☂

حفظ الملف المحفوظ  بملحق أخر ☂



ق للمستخدم إمكانية حفظ المستند بالملح( معالج النصوص)يوفر برنامج -1
.  (Docx)الافتراضي 

:.ولحفظ المستند اتبع الخطوات التالية-2



ع مرب)ليعود , من القائمة( حفظ باسم)انقر على زر ملف ثم انقر على خيار -1

.  وإمكانية التعامل معه للحفظ((حفظ باسم)حوار 

لتختار الملحق, (حفظ باسم)من مربع حوار ( حفظ بنوع)انقر على قائمة -2
.المناسب للحفظ

انقر حفظ

حفظ باسم

اسم الملف 
الجديد



ع مرب)ليعود , من القائمة( حفظ باسم)انقر على زر ملف ثم انقر على خيار -1

.  وإمكانية التعامل معه للحفظ((حفظ باسم)حوار 

لتختار الملحق, (حفظ باسم)من مربع حوار ( حفظ بنوع)انقر على قائمة -2
.المناسب للحفظ

انقر حفظ

حفظ باسم

اسم الملف 
الجديد



:سوف نتطرق على ما ياتي

.تغيير نوع الخط ☂

.تعديل حجم الخط☂

.تغيير لون الخط☂

.استخدام انماط التنسيق الأساسي☂

)WordArt ).ادراج  ☂



:طريقتين يوجد 

.الرئيسيةتبويب الصفحة -1

.الرئيسية من تبويب الصفحة ( خط ) مجموعة الرمز الموجود في -2

نوع الخط

لون الخط

حجم الخط



تسطير-عريض-مائل: التنسيق هيانماط

:طريقتين يوجد 

.الرئيسيةتبويب الصفحة -1

من تبويب الصفحة الرئيسية ( خط ) مجموعة الرمز الموجود في -2

.أمامك أخرى غير التي تظهر خيارتبهحيث توجد 





التالية للنصالتنسيقاتنستطيع عمل 

.أبعاد تنسيق نمط ثلاثي -1

.الظل تنسيق نمط -2

.تنسيق نمط خط الرسم  -3

.تغيير لون التعبئة -4

.الرسم تغيير لون -5

.الشرطة تطبيق نمط -6

“WordArt” تنسيق نص

1

2

3

4

5

6



:سوف نتطرق على ما ياتي

.تنسيق الفقرات ☂

.محاذاة النص في الفقرات☂

.التعداد الرقمي والنقطي ☂



عن طريق برنامج الوورد يمكن التحكم في المسافة قبل 

السطر، والمسافة قبل وبعد الفقرة وكذلك المسافة بين

:لعمل ذلك اتبع ما يلي . الأسطر 

النقر على إعدادت الفقرة كالتالي عن طريق المفتاح 

1

اعدادات المسافة البادئة/ 2

اعدادات تباعد الأسطر/ 3



تباعد الاسطر

المسافة البادئة



ضبط لليسارمحاذاهتوسيطمحاذاة لليمين 



تعداد رقمي تعداد نقطي



سوف نتطرق على ما ياتي

.اضافة الصور الى المستند☂

.ضبط وضع الصورة بالنسبة للنص☂

.تكبير وتصغير الصورة☂

.اجراء استدارة للصورة☂

. الكتابة على الصورة☂

.حذف الصورة☂



يتم ادراج الصورة من ملف أو كقصاصة فنية 

كما في الشكل الذي امامكادراجويتم ذلك من خلال تبويب 



:الصورة للتحكم في موضع 

سيظهر تبويب جديد اسمه , الصورة يتم الضغط على 

تنسيق

يمكن التحكم في موضع الصورةالموضع من خلال 

بعد تحديد الصورة سيظهر دوائر باللون 

الأبيض من خلالها يمكن سحب الصورة 
.تصغيرها للداخل او الخارج لتكبيرها او 

بعد تحديد الصورة سيظهر دوائر باللون 

على هذه اضغط الأبيض ودائرة خضراء 

.الدائرة لليمين او اليسار لعمل الاستدارة 



يمكن الكتابة على الصورة باضافة مربع نص 
:تي ياعليها من خلال ما 

يمكن اخفاء حدود  ولون مربع النص من خلال 

خطط بلا م+ تعبئة تبويب تنسيق وذلك باختيار بلا 
.تفصيلي 



اذا أردتِ حذف الصورة يتم تحديدها أولا ثم 
النقر على مفتاح DELفي لوحة المفاتيح



:سوف نتطرق على ما ياتي

.اضافة الأشكال التلقائية الى المستند☂

.تلوين الشكل التلقائي☂

.الكتابة داخل الشكل التلقائي☂

.تغيير الشكل التلقائي☂

. استخدام نمط ثلاثي الأبعاد☂

.استخدام نمط الظل☂



لادرجهاالكثير من الأشكال الوورديوفر برنامج 
.الشكل اللذي امامك اتبع شكل ولادراج



يمكن عملها باستخدام تبويبالتنسيقاتجميع هذه 
:امامك تنسيق كالشكل الذي 

تلوين الشكل

تغيير الشكل

:ملاحظة 

يمكن التحكم في حجم الشكل و 

استدارته مثلما تعلمنا عند ادراج 

الصور 



استخدام نمط الظل

استخدام نمط  ثلاثي 
الابعاد



:طريق وذلك عن 

تحديد الشكل 1.

ار النقر بزر الفأرة الأيمن على الشكل واختي2.

من القائمة تحرير النص 

كتابة النص المراد3.



سوف نتطرق على ما ياتي

.انشاء الجداول☂

.التعرف على مكونات الجدول☂

.ادخال البيانات الى الجدول☂

.التنقل بين خلايا الجدول☂

. عمود لجدول+ اضافة صف ☂

.عمود من جدول+ حذف صف ☂



إنشاء الجدول: أولا 

هو عبار عن مجموعة من الاعمدة والصفوف : الجدول 

.من الخلاية مجموعة حيث كل عامود يحتوي على 

حيث تدل , ادراجيتم انشاء الجداول من خلال تبويب 

.المربعات على عدد الاعمدة والصفوف 

يمكن تحديد عدد اكثر من الصفوف والأعمدة من خلال 

ويمكن رسم الجدول يدويا ( جدول ادراج ) على الضغط 

(جدول رسم )خلال من 
الشكل أمامك كما في 



:رئيسية يتكون الجدول من ثلاثة عناصر 
العمود1.

الصف 2.

الخلية3.

التعرف على مكونات الجدول: ثانيا 

عمود

صف

خلية



من خلال النقر بالفأرة في الخلية المراده ثم 

البدء بكتابة النص عن طريق لوحة المفاتيح

ادخال البيانات للجدول : ثالثاً 

:للتنقل ثلاث طرق 
.خليه التحريك بمؤشر الفأرة على أي 1.

للانتقال بين خلايا الجدول بشكل افقيTabاستخدام مفتاح   2.

.تريد ا استخدام مفاتيح الاسهم للتنقل بين خلايا الجدول حسب م3.

التنقل بين خلايا الجدول : رابعاً 



:قد نحتاج الى اضافة صف لجدول تم انشائه مسبقاً وذلك عن طريق 
.اليه عمود جديد /صف العمود المراد اضافة /النقر على احدى خلايا الصف1.

يمكنصفوف واعمده من خلال مجموعة تخطيط ،سيظهر تبويب جديد اسمه 2.

على او عن طريق النقر على الخلية والنقر. اضافة ما تريد كما بالشكل امامك

الزر الايمن للفارة ومن القائمة المنسدلة نختار ادراج عامود او صف

عمود للجدول/ اضافة صف: خامساً 



:ذلك لعمل 
صف العمود المراد حذف /النقر على احدى خلايا الصف1.

.منه عمود /

من خلال مجموعة تخطيط ،سيظهر تبويب جديد اسمه 2.

يتم النقر على حذف ثم تختار اعمدة او صفوف واعمده 

.  صفوف كما بالشكل أمامك 

 ً عمود من / صف حذف : سادسا

الجدول



:سوف نتطرق على ما ياتي

.دمج الخلايا☂

.ضبط عرض العمود، وارتفاع الصف☂

.ضبط محاذاة الخلية☂

.تغيير نمط حدود الجدول☂

.اضافة لون تظليل لخلايا الجدول☂

.استخدام أنماط تنسيق الجدول التلقائي☂



دمج الخلايا: أولا 

:التاليعندما نريد دمج خليتين في جدول لتصبح خلية واحدة نتبع 

يتم النقر تخطيطتحديد الخلايا المراد دمجها ثم من خلال تبويب 

او تحديد الخلايا ثم النقر على الز الايمن للفارة .على دمج الخلايا

ومن القائمة المنسدلة نختار دمج خلايا



ضبط عرض العمود وارتفاع الصف : ثانيا 

يتم ذلك عن طريق الخط الفاصل بين الاعمدة او الصفوف 

و ذلك بسحب مؤشر الفأرة الايسر على هذا الخط الفاصل 

.الارتفاعلتغيير العرض او 

ضبط محاذاة الخلية : ثالثا

اذا اردنا محاذاة النص الموجود داخل خلايا الجدول فيتم 

:طريق ذلك عن 

.ضبطهابالكامل أو الخلايا المراده تحديد الجدول 1.

و في مجموعة محاذاة يتم ضبطتخطيطمن تبويب 2.

:التالي كما بالشكل المحاذاه



.الخلايا تنسيق + تظليل + النمط تغيير : رابعاً 

لعمل جميع هذه التنسيقات من خلا تبويب تصميم الذي 

.الشكل لمعرفة وظائفها انظر ، تحديد الجدول يظهر بعد 

(تظليل )الجدول تعبئة 

عمل حدود للجدول مع 
ضبظ التغييرات

الجدول وانماطتنسيقات
الجاهزة



سوف نتطرق على ما ياتي

.رأس و تذييل الصفحة☂

.ارقام الصفحات☂



رقم الصفحات+ الصفحة رأس و تذييل ✿

:الصفحة رأس و تذييل 

يمكن انشاء نصوص و صور تتكرر في اعلى 

عليه تعمل واسفل جميع صفحات المستند الذي 

وذلك باستخدام خاصية الرأس التذييل 
:الصفحات ارقام 

يمكن اضافة رقم الصفحة بشكل تلقائي في اعلى

.الصفحة أو أسفل أو يمين أو يسار أو وسط 

.انظر الشكل لمعرفة هذه الخواص 

ادراج رأس و تذييل 
الصفحة

ادراج ارقام للصفحات 



:على ما ياتينتطرق سوف 

.اعداد هوامش الصفحة☂

.اتجاه الصفحة☂

حدود الصفحة☂

طباعة المستند☂



اعداد هوامش الصفحة : أولا 

عندما يكون المستند في عرض تخطيط الطباعه فإننا نشاهد 

(فيها هي المسافة الخالية التي لا يمكن الكتابة ) الهوامش 

.الجهات تحيط بالصفحة من كل 

:التالي للتحكم بإعداداتها نتبع 



❶

❷

❸

يتم تحديد 

المطلوبة الهوامش 

أعلى ،أسفل ) 
(،أيمن، أيسر



اتجاه الصفحة: ثانياً 

يتم تحديد اتجاه الصفحة أفقي أو عمودي بحيث 

.المستخدم يتم طباعتها حسب اختيار 



حدود الصفحة:ثالثا 

يمكن اضافة حدود الى جانب واحد أو لكافة جوانب 

، المستند الصفحة الواحدة أو جميع الصفحات في 

.أيضا ويمكن تلوين هذه الحدود و جعلها برسوم 

اختيار شكل الاطار/ 1

اختيار لون الاطار/ 2

صورة لتظهر كإطار/اختيار رسم/ 3

❶

❷

❸



طباعة المستند: رابعاً 
اينته لان عقبل القيام بطباعة المستند يستحسن م

المعاينه توفر عرضا مصغرا لما سوف تتم طباعته 

.على الورق

:بذلك للقيام 



. يتم اختيار اسم الطابعة/ 1

. ثم الضغط على طباعه/ 2

كما بالشكل امامك 

معاينة الصفحة

2

1



ومن الله التوفيق 



 (Excel 2010برنامج )
 

 المقدمة
) هو من اكثر برامج الجداول الالكترونية استخداما على  Microsoft Office Excelمايكروسوفت أوفيس أكسل (بالإنجليزية: 

مج في العديد البرنا من احد البرامج ضمن حزمة اوفيس الشهيرة التي تنتجها شركة مايكروسوفت ويستخدم مستوى العالم. ويعتبر

وتحليل وعرض البيانات على شكل مخططات ورسوم  من المهام المرتبطة بالأرقام والعمليات الحسابية والاحصائية والمالية

 في تعامله مع المعادلات والعمليات الحسابية البسيطة والمعقدة على جداول البيانات "قاعدة بيانية. وتكمن قوة برنامج الاكسل

وهو اسم افتراضي يمكن تغييره باي  على كل ملف اكسل يتم فتحه Bookطلق اسم "مصنف" البيانات" المخزونه في بيئته. ي

تحتوي عدد من الصفحات، والورقة هي  ( Sheet ). كل ورقة  Sheets وقت. كل مصنف يحتوي على عدد من الاوراق تسمى

عدد الصفوف  . Cells . تقاطع الاعمدة مع الصفوف يشكل خلايا Rowsوصفوف  Columnsمكون من اعمدة  عبارة عن جدول

صف اما عدد  65526هي  3002الصفوف في أكسل  والاعمدة في ورقة برنامج اكسل تختلف بإختلاف النسخة. حيث كان عدد

 66285 دةصف وعدد الأعم 6058526وما بعدها أزدادت عدد الصفوف إلي  3002اما في الأصدار  عمود. 356الأعمدة كانت 

 عمود.

، تحرير البيانات وتنسيقها، اعدادات صفحة كسل واخيرا كيفية  Excel 3060سنتعرف على واجهة برنامج  محاضرةفي هذه 

 الصفحة. معاينة وطباعة

 \-لكي تتيح حرية اكثر للمستخدم كالتالي: Microsoft Excel 2010المستخدم بشكل كبير في برامج  تم إعادة تصميم واجهة 

 



 

 : Excel 2010برنامج تشغيل 
 يتم بعدة طرق أهمها: 

 

 Microsoft Office Excel 2010 -النقر على  - Start-All programs- Microsoft Officeمن قائمة  -6

 إضافة اختصار للأيقونة إلى سطح المكتب. -3  

–ثم حدد الحرف الذي تريد–مفتاح      الاختصار  –Properties -بالزر الأيمن  –عمل اختصار استدعاء خاص بك  - 2  

Apply–Ok. 
 

 : Excel 2010حفظ ملف 
 

 يتم الحفظ للملف بعدة طرق أهمها :

 . saveنعطي اسم للملف ثم نضغط  حفظ  -حفظ أو حفظ باسم -من قائمة ملف  - 6

 الأدوات )الوصول السريع(من شريط  - 3

 أختار رمز حفظ.

يكون امتداد الحفظ لنوع الملف في  يظهر نفس مربع الحوار أو يؤكد الحفظ للتعديل .  –(  Ctrl + S)  –بالاختصار  - 2

 -كما في الشكل ادناه: (.xlsx.هو) )3060(إصدار



  
 

 
 

 : 0202التعرف على مكونات واجهة برنامج الإكسل 

 
 

 من :  Excel 2010يتكون برنامج 
 يظُهر اسم البرنامج واسم المصنف وشريط الوصول السريع وشعار أوفيس. شريط العنوان: – 0

 ويحتوي على مجموعة من المجموعات الخاصة بعمل برنامج إكسل.شريط القوائم:  – 0

ومنها ) الصفحة   والقوائم الخاصة: عبارة عن مربعات تحتوي على مجموعة من أزرار الأوامر المجموعات  – 3

 .(الرئيسية،إدراج، تخطيط الصفحة،صيغ،بيانات،مراجعة, عرض

يحتوي على مربع الاسم ويظهر به  هو المستطيل الممتد فوق الأعمدة، ويظهر محتويات الخلية وقوانينها.شريط الصيغة: – 4

 بإدراج الدوال. ةالخاص }( fx(و) (و)){سم الخلية والرموزا

 ( .Book1وهي الملف الرئيسي للعمل )كتب العمل أو المصنفات:  – 5

 فعالة. : هي مجال العمل. وكل مصنف يتكون من ثلاث أوراق. الورقة الأولىالأوراق  – 6

(  Aأسماء الأعمدة تبدءا من )  ( عمود66285( ويتكون من )A: هو الجزء العلوي للورقة ويحتوي على حرف )الأعمدة  – 7

 ( . XFDحتى أخر عمود وهو ) 



يمكن قلب الأعمدة والصفوف  {  ( صف.6058526( وتتكون من )6تكون في يمين الورقة وتحتوي على رقم ) الصفوف:– 8

 .( من جهة لأخرى من تخطيط الصفحة ) 

بأستتم العمود والصتتف . وتستتمى  هي وحدة العمل وعبارة عن مستتتطيلات تتكون من تقاطع الأعمدة مع الصتتفوف . الخلايا: – 9

 (.7( والصف )D( في العمود)D7مثل : الخلية )

 : في الأسفل ويحتوي على معلومات بالإضافة إلى طرق العرض والحجم.شريط المعلومات  – 02
 

 شريط ادوات الوصول السريع
خلاله يتم اضافة يحتوي شريط الادوات العلوي على امر الحفظ واوامر التراجع والغاء التراجع وايضا على زر من 

  ادوات جديدة للشريط .

 Ribbonشريط الادوات 
 من ثلاثة تقسيمات رئيسية : Ribbonويتكون شريط الادوات 

الصفحة الرئيسية، ادراج، تخطيط الصفحة ، صيغ ، بيانات ، ) ويكون موقعها في اعلى الشريط وهي  علامات التبويب:أ . 

 وعند النقر على اي اسم من اسماء العلامات ستظهر لنا مجموعة ادوات خاصة بتلك العلامة. (مراجعة ، عرض

 
 

 : Excel 2010)*( التبويبات في 

 Homeتبويب  -6

 Insertتبويب  -3

 Page layoutتبويب  -2

 Formulasتبويب  -5

 

 

 

 

 Dataتبويب  -5

 Reviewتبويب  -6

 Viewتبويب  -2



 

 

 
 

كل اسم علامة تبويب مقسم الى عدة مجاميع من الادوات، بحيث كل مجموعة تحتوي عدد من الادوات  المجموعات:ب . 

المتعلقة ببعضها. تستخدم هذه الادوات لتنفيذ مهام محدده، ويوجد سهم صغير بالزاوية اليسرى السفلى لكل مجموعة يستخدم 

 .لادراج خيارات إضافية للمجموعة

 
 

عند النقر على كل اداة فإنها تقوم بتنفيذ امر معين خاص بها، ممكن اظهار تلميح خاص بكل اداة بمجرد وضع  ج. الادوات:

 مؤشر الفأرة فوقها.
 

 شريط المعلومات

 
وهو الشريط الذي يظهر اسفل نافذة البرنامج، ويحتوي معلومات حول الملف المفتوح حاليا مثل وضع الخلايا وكم هو عدد 

 تحتوي بيانات ومجموع قيم الخلايا المحددة ، وادوات التصغير والتكبير، وادوات عرض المستند. الخلايا التي
 

 شررررررررررررررررررررررريرررررررررررررررررط عرررررررررررررررررلامرررررررررررررررررة تررررررررررررررررربرررررررررررررررررويرررررررررررررررررب الرررررررررررررررررور رررررررررررررررررة

  
، وحذف اي ورقة عمل والتنقل بين اوراق العمل، وتغيير استتتتماء من خلال هذا الشتتتتريط ممكن انشتتتتاء ورقة جديدة 

او اخفاء  ( Delete )او حذف  (Rename )الاوراق. ويمكن الضتتغط على استتم الورقة بزر الفاره الايمن ونختار اعادة تستتمية 

(Hide) . 
 

 لتمرير الورقة بطريقة عمودية وافقية. اشرطة التمرير:
 

 شريط الصيغة 

تظهر محتويات الخلية المحددة حاليا، ويوجد في نهاية هذا الشتريط زر لتوستيع وتمديد شريط في هذا الشتريط 

  الصيغة



  :زر ادراج الدوال

  ويظهر اسم الخلية المحددة مربع الاسم:

 ( Sheetور ة العمل )  
 sheet)وتعتبر ورقة العمل  ،( Sheetsيحتوي على عدد من الاوراق ) , … 3Book1, 2، مصنف  6كل ملف اكسل مصنف 

هي المكان الذي يستتتتقبل البيانات ويمكن ان نطلق عليه مستتترح العمليات. وكما فكرنا في اعلاه لكل ورقة تبويب خاص باستتتم  (

 الورقة يقع اسفل النافذة اليمنى لكي يسهل عملية التنقل بين اوراق الملف الواحد وادخال المعلومات اليها بسرعة.

 مل من الاتي:تتكون ورقة الع

 .6058526وينتهي  6تسلسل  : يمتد كل صف افقيا ولكل صف رقم خاص به يبدأ من( Rows )أ. الصفوف 

 . XFDالى  Aمن  : يمتد كل عمود عمودياً ولكل عمود اسم خاص به يبدأ( Columns ) ب. الأعمدة
 

  البرنامج.ملاحظة : ممكن ان يختلف عدد الصفوف والاعمدة بإختلاف سنة اصدار 
 

وهي مربعات التقاء الاعمدة مع الصفوف تسمى خلايا، وتعتبر الخلية هي وحدة ادخال البيانات ولكل خلية  (: Cellsالخلايا )

( 6( والصف رقم ) Aاسم مكون من الدمج بين اسم العمود ورقم الصف الذي تنتمي لهما الخلية. مثلا الخلية تنتمي الى العمود ) 

( كما هو C6( فان اسم الخلية سيكون )6( والصف رقم )C(. اما افا كانت الخلية تنتمي الى العمود ) A1يكون )فإن اسم الخلية س

 موضح في الشكل ادناه:
 

 
 

 ضبط اتجاة ور ة العمل
خدمة في المستيجب ضبط اتجاه ورقة العمل قبل المباشرة بادخال البيانات وفلك لكي يتناسب اتجاه ورقة العمل مع اتجاة اللغة 

 Page Layoutادخال البيانات عربية كانت او انكليزية. تتم عملية تغير اتجاه الورقة وفلك بالنقر على تبويب تخطيط الصفحة )

 Sheet Right-to-Left( نختار اداة ورقة من اليمين الى اليسار )Sheet Options( وبالذهاب الى مجموعة خيارات ورقة )

ورقة بعكس اتجاهها الحالي. افا اردت اعادة الورقة الى اتجاهها السابق عليك فقط اعادة نفس الخطوات ( سيتم تغير اتجاة ال

 :السابقة، لاحظ الشكل ادناه

 

 



 
 

 ادخال البيانات في الجداول وتحريرها
ر والصفوف والاعمدة كباقي العناصعملية ادخال البيانات في جداول ورقة اكسل يكون على الخلايا، ويتم التعامل مع هذه الخلايا 

في والويندوز من تحديد، نسخ، قص، لصق، سحب وحذف. لذلك عند الكتابة في اي خلية، نحدد تلك الخلية ومن ثم نكتب ما نريده 

 .من ارقام، نصوص، دوال، او وقت وتاريخ.......... الخ

 

 نواع البياناتا
  وهي الارقام بكل انواعها. ر مية:بيانات 

 وهي المفردات التي تكون على شكل حروف. نصية: بيانات 

 .بيانات الوقت والتاريخ: هي الارقام التي تكون على هيئة وقت وتاريخ 

الحالي اضغط سويا  +ك(، ولإدخال الوقت Ctrlلادخال تاريخ اليوم الحالي في اي خلية فقط حدد الخلية واضغط سويا مفتاحي ) 

 +ك(. Ctrl + Shiftمفاتيح )

 كل عملية رياضية ب = مثلا  ممكن كتابة العمليات الرياضية في الخلايا ولكن يجب ان نسبق الرياضية: العمليات

 . 60مباشرة  ناتج هذه العملية سوف يظهر في نفس الخلية=  5+6

 : ن مكناتج مباشر في نفس الخلية. م هي معادلات و دوال حسابية ومنطقية يتم ادخالها مباشرة في الخلية لتعطي الصيغ

تجمعها عمليات رياضية. مثل استخدام للطرح و + للجمع وهنا  ان تحتوي المعادلات على ارقام او رموز او متغيرات

تظهر في س = قبل ادخال المعادلة. ناتج المعادلة او الداله سيظهر في نفس الخلية اما المعادلة المكتوبة ايضا يجب كتابة

! VALUEرسالة خطأ في الخلية بالشكل # ابة المعادلة سيتم عرضشريط الصيغ اعلاه وعند حدوث اي خطأ في كت

. 
 

 تحديد الخلايا
 .تحديدها المراد الخلية على مفردة نقرة بالنقر قم :مفردة خلية لتحديد
الخلية على انقر او خلية، أخر حتى اسحب ثم الأيسر الماوس بزر الأولى الخلية على بالنقر قم :متجاورة خلايا لتحديد 

 او للأعلى او لليسار او لليمين سواء الأسهم مفاتيح أحد مع shift العالي مفتاح على اضغط المفاتيح لوحة من ثم الأولى

 .الاحتياج حسب للأسفل

التحكم مفتاح على اضغط المفاتيح لوحة من ثم الأولى الخلية على بالنقر قم :متباعدة خلايا لتحديد ctrl وقم باستمرار 

 .الأخرى تلو الواحدة على الأيمن الماوس بزر بالنقر
يتم الخلايا تحديد طريقة وبنفس .تحديده المراد الصف او العمود اسم على المفرد بالنقر قم :مفرد صف او عمود لتحديد 

 والصفوف الأعمدة مع التعامل
على بالضغط قم او .العمل ورقة من الأيمن الركن في الموجود الزر على بالضغط قم :بأكملها عمل ور ة لتحديد 

 -كما في الشكل ادناه:. Ctrl + A المفتاحين



          
 

 التنقل
للتنقل  Enterمطلوب الانتقال اليها، او باستخدام مفتاح  التنقل بين الخلايا يكون باستخدام الفاره وفلك بالنقر المفرد على كل خلية

 لليسار. للتنقل Tabللأسفل او مفتاح 
 

 بيانات الخلاياتعديل 
ها او ثم حذف وكتابة ما نريد في الخلية نفس ويكون التعديل بطريقتين الاولى هي بالنقر المزدوج بواسطة زر الفأرة الايسر ومن

 من لوحة المفاتيح. F2بتحديد الخلية ونضغط  في شريط الصيغ. اما الطريقة الثانية هي
 

 النسخ والقص واللصق
ايضا بالضغط بزر  لوحة المفاتيح. القص يكون من Ctrl+cة الايمن ومن ثم نختار نسخ او نضغط نضغط على الخلية بزر الفأر

المحتوى فيها ومن ثم نضغط بزر  من لوحة المفاتيح. نحدد الخلية المراد لصق Ctrl+xالفاره الايمن ونختار قص او نضغط 

 من لوحة المفاتيح. Ctrl+vونختار لصق او نضغط  الفأرة الايمن
 

 محتويات الخلية حذف
مجموعة من الخلايا او الصفوف او الاعمدة نحددهم  . ولحذف Deleteنحدد الخلية بواسطة الفأرة من ثم من لوحة المفاتيح نختار 

 تيح.المفا من لوحة Deleteونضغط مفتاح 
 

 الخلايا سحب 
 يصبح وعندما المحدده المنطقة حدود على الفارهمؤشر  نمرر ثم ومن الخلايا بتحديد نقوم الخلايا، من مجموعة او خلية لسحب

نفلت  ثم ومن المطلوب للمكان الوصول حتى بالضغط الاستمرار مع الايسر بالزر الاتجاه نضغط رباعي سهم الفاره مؤشر شكل

 ادناه:  الشكل في كما الزر

 
 

 الحذف
، ستظهر لنا نافذة تسأل عن ماهي ( Delete )حذف  ونختارلحذف خلية نقوم بتحديد الخلية ثم ننقر بزر الفاره الايمين على الخلية 

 )، نفس الطريقة تتبع عند حذف الصفوف والاعمدة 6الخلية المحذوفة كما في الشكل رقم (  طريقة انتقال الخلية التي ستحل مكان

 -ه:في الشكل ادنا ف او العامود واتباع نفس الخطواتوفلك بالضغط بزر الفاره الايمن على عنوان الص



 
 

 الادراج

ستظهر نافذة  ( Insert)نختار ادراج  لادراج خلية النقر بزر الفاره الايمن على اي خلية في ورقة العمل ومن ثم . ادراج خلية :0

 خيار اتجاه الازاحة ومن ثم تاكيد. تطلب منا اختيار اتجاه ازاحة الخلية الحالية، نحدد

لنا نافذة تطلب تحديد اتجاه  لادراج صف او عمود نتبع نفس خطوات ادراج الخلية ولكن لن تظهر عمود:. ادراج صف او 0

 الازاحة، اي الاضافة ستكون قبل الصف او العمود.

من  Ctrlمتجاورة بالضغط على زر  ممكن ادراج صفوف واعمدة غير متجاورة، وفلك بتحديد صفوف او اعمدة غير *ملاحظة:

 متجاوره، بعدها نضغط بزر الفاره الايمن على عنوان الصفوف او الاعمدة الغير ومن ثم النقر بالفاره على عناوين لوحة المفاتيح

 عمود التي حددت من قبل ونختار ادراج، سيتم ادراج الصفوف او الاعمدة الغير متجاوره. اي صف او
 

 التعبئة التلقائية للبيانات 
ة الوقت والجهد، مع اكسل هناك امكانية لتعبئ لادراج سلسلة من البيانات المتسلسلة لتوفيرفي بعض الاحيان تكون هناك حاجة 

او من "السبت" الى "الجمعة". كمثال توضيحي لتعبئة سلسلة بيانات بأرقام متتالية  30الى  6سلسة من البيانات تلقائيا، مثلا من 

 التالي: نتبع

 . Enterثم نضغط ( 6 )ولتكن رقم . نكتب القيمة المطلوب بدء التسلسل منها 6

الخلية المحدد وعند  الفاره على مع تحريك مؤشر Ctrl. تحدد نفس الخلية، ونضغط باستمرار من لوحة المفاتيح على زر  3

 نحو اتجاه تعبئة السلسة بالعدد الطلوب. ظهور المؤشر بشكل + نضغط بزر الفاره الايسر ونسحب

 نتبع التالي: ( 26...........  5 - 2 - 6 )قمي مثلا . تعبئة سلسلة بيانات بفاصل ر 2

  في الخلية الثانية. 2في الخلية الاولى، ومن ثم ندُخل الرقم  6ندُخل الرقم 

 + نضغط ثم نسحب نحو اتجاه تعبئة  نحدد الخليتين نحرك مؤشر الفاره فوق الخلايا المحدده وعند ظهوره بشكل

 السلسلة حتى العدد المطلوب.

 ممكن اعادة نفس الخطوات مع ايام الاسبوع ولكن بدون ضغط زر : ملاحظةCtrl . 
 

 

 

 

0 

0 

3 

4 



 تنسيق الخلايا
ي خلية ما للخلية بتغيير هذا التنسيق. اكتب اي رقم ف ممكن تغيير مظهر اي خلية من خلال تغيير تنسيقها، دون تأثر القيمة الفعلية

)  او محافاة ( Font )او خط  (Number )في احد المجاميع رقم  ( Home)الرئيسية  ومن ثم اضغط على تبويب الصفحة

Alignment ) ادناه: وهناك كافة التنسيقات المتوفرة لتغيير تنسيق المحتوى، كما في الشكل 

 
 

 دمج الخلايا 
ونضغط  (Alignment) مجموعة محافاة  ومن ثم ( Home)نحدد اي خليتين ومن ثم نذهب الى تبويب الصفحة الرئيسية 

 (. Merge )على اداة دمج 
 

 التنسيق التلقائي للجداول 
 )ومن ثم مجموعة انماط  (Home)الرئيسية نحدد مجموعة خلايا الجدول المراد تنسيقها تلقائيا ونذهب الى تبويب الصفحة

Style) .ونختار النمط الذي نرغب 
 

 تثبيت الخلايا
الجدول ظاهرة دائما  يكون عنوان حقول بيانات كبيرة جدا ونحتاج الى انفي بعض الاحيان عندما يكون لدينا جدول يحتوي 

 حتى في حالة تمرير البيانات للاسفل نتبع التالي:

 .حدد صف البيانات الذي بعد الصف المطلوب تثبيته 

  ادخل الى تبويب عرض(View، )  ومن ثم الى مجموعة نافذة(Window، ) الاداة تجميد اجزاء  نختار(Freeze 

Panes) 

 فرز وتصفية الخلايا 
ساس ترتيب البيانات ابجديا او تصفيتها على ا في بعض الاحيان عندما يكون لدينا جدول يحتوي بيانات كبيرة جدا ونحتاج الى

 قيمه في احد الاعمدة نتبع التالي :

 (.Sort & Filter) فرز وتصفية ومن ثم الى مجموعة (Data) نحدد بيانات الجدول ونذهب الى تبويب بيانات 

 .Aالى  Zاو اداة فرز تنازلي من  Zالى  Aللفرز نختار اداة فرز التصاعدي من  

 التي ترغب بالتصفية على اساسها. ومن ثم نذهب الى الجدول نختار القيمه (Filterتصفية )لتصفية نختار اداة  
 

 البحث
 التالية: الطرقللبحث عن اي محتوى ونصي او رقمي في برنامج اكسل يكون باحدى 

  بإستخدام الفارة نذهب الى تبويب الصفحة الرئيسية(Home) تحرير  ومن مجموعة(Editing)  ونضغط على بحث

المنسدلة نختار بحث، ستظهر لنا نافذة نكتب النص او الرقم المراد البحث  ومن القائمة (Find & Select)واختيار 

 (. Find Next )او بحث عن التالي  ( Find All )ونضغط على بحث عن الكل  عنه

  بإستخدام لوحة المفاتيح نضغط على زريينCtrl+F النص او الرقم المراد البحث عنه  سويا، ستظهر لنا نافذة نكتب

 (.Find Next)التالي  او بحث عن (Find All)ونضغط على بحث عن الكل 
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الآليالحاسبمهارات

ماعداد . شهابالمجيدعبدمصطفىم



الآليالحاسبمقدمة

2



(الحاسوبأجيال )الحاسباتتطور

:التاليةالأساسيةالعناصرعلىالحواسيبتطويرعمليةارتكزت

.الحاسوبسرعةزيادة•
.الحاسوبحجممنالتقليل•
.الحاسوبتكلفةمنالتقليل•
.النتائجدقةزيادة•
التخزينيةالقدرةزيادة•

.والتشغيلالاستخدامعمليةتسهيل•

3



الحاسوبأجيال

195-1930الألكترونيةالحاسبأجهزةبولادةالخاصةالفتره•
م 0

م 1959-1950الأولالجيل•

م 1965-1959الثانيالجيل•

م 1975-1965الثالثالجيل•

م 1985-1975الرابعالجيل•

الآنوحتىم1985الخامسالجيل•
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الحاسوبأجيال

م 1959-1950الأولالجيل•

الكبيربالحجماجهزتهتتميز•

تكوينهفيالتفريغأنابيبيستخدم•

الكبرىالشركاتلإستخداماتمخصصة•
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الحاسوبأجيال

م 1965-1959الثانيالجيل•

التفريغأنابيبمنبدلااًالترانزستورتستخدم•

تكلفتهاوحجمهامنالتقليل•

الصغيرةوالمتوسطةالشركاتلإستخداماتمخصصة•
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الحاسوبأجيال

م 1975-1965الثالثالجيل•

ICالمتكاملةالكهرابيةالدوائرتستخدم•

اًأصغرالحاسوب• تكلفةأقلوحجما
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الحاسوبأجيال

م 1985-1975الرابعالجيل•

Micro-Computerالدقيقةالحاسوباجهزةبظهورتميز•

احدةوإلكترونيةلوحةعلىالحاسوبمكوناتجميعتركيب•

الحاسوبشبكاتظهوربدأت•
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الحاسوبأجيال

الآنوحتىم1985الخامسالجيل•

الكفبحجمالحاسوبوالمحمولهالحاسوبآلاتظهور•

التخزينيةالقدرةفيالكبيرالتحسن•

المتعددةالوسائطظهور•
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الآليالحاسبتعريف

بياناالتخزينبواسطتهايمكنالكترونيهآلةعنعبارةهو

أمرةااسترجاعهثمًَ ومن،المعلوماتلاستخراجومعالجتهات

.ذلكطلبمامتىخرى

Information and Data

عالجتهبمالحاسبيقومحيثبياناتتسمىللجهازالمدخلات

.نتائجأومعلوماتعنعبارةالمخرجاتأماوتخزينهاأوا

تعريفات

10



Information and Data

)المعلومات)  :INFORMATIONالبأنهاأيضاتعرف

.المستخدمحاجةحسبمعالجتهابعدبيانات

البيانات(DATA)    :تلكتظهرهالذيالخارجيالشكلهي

فادةلإالمعالجةقبلالمعلوماتبأنهاايضاتعرفو ,البيانات

.المستخدم

11

المعلوممعالجةدورة : (1)شكل

ات



.البياناتمعالجةوالحسابيةالعملياتإجراءفي:السرعة1.

.إهمالهلدرجةجدااًبسيطةخطأهانسبةأنحيث:الدقة2.

دتخزين)داخليهأقراصعلىسواءالمعلوماتمنهائللكم:التخزينإمكانية3.

.(خارجيتخزين)خارجيةأقراصعلىأو (اخلي

(الوقت ,التكلفة)ناحيتينمناقتصادية4.

اوتالوقيوفرمماالسريعالشبكيالاتصالخدماتتوفر:الشبكيةالاتصالات5.

.(الإنترنت،الويب)العالميةالشبكةخدمة :مثلالتكلفةولمجهود

الآليالحاسبميزات
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:الآليالحاسبإسنخداممساوئ

صحيةمخاطر(Health Risks):

.الفقريالعمودعلىوكذالكالسمعوالنظرعلىالسلبيالتأثير

العاملةالايديعلىالتأثير(Impact on Labor Force):

.البشراستخدامالىالحاجةيقللالمعاملوالمصانعفيالآليالحاسباستخدامالاعتمادعلى

البيئةعلىالتأثير(Impact on Environment) :

اعادةتكلفةأنكمابسرعةللتحللقابلةالغيرالموادمنالحاسبمنهايصنهالتيالموادتعتبر

.مكلفةتصنعة

13



الحاسباتأنواع ( تقنيتهاوعملهاحسب )

تقنيتهاوعملهاحسب

قياسيةحاسبات
(Analogue Computer)

الرقميةالحاسبات

(Digital Computers)

محدودهمبقي،فقطالرقميةالبياناتتعالج1.

لمعقداالحسابيةالمشاكلحلفيتستخدم2.
البياناتقواعدوالملفاتتنظيموة

التعليم :هيالرقميةالحاسباتهذهمجال3.
.المحاسبةوالإدارةتنظيمو

إجرةإمكانيوالعاليةبالسرعاتتتميزو4.
لوقانفسفيحسابيةعمليةمنأكثراء
.ت

التياتالبيانهيوقياسيةبياناتتستخدم1.
اًتأخذ درج،الصوتشدة)مثلعديدةقيما
.(الحرارةة

مزيائيةالفيالخصائصحسابفيتستخدم2.
(الحرارة،الضغوط،الأوزان)ثل

موةالطبيوالعلميةالمراكزفيتستخدم3.
المرضىو (الجويةالأرصادراكز

ايرتسيأواتخاذعلىالقدرةلهاأصبحو4.
.مناسبةتجدهاالتيبالصورةلأمور
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:الاسئلة

.المعلومات ,البيانات ,الآليالحاسب :يأتيمماكلعرف1.

؟الآليالحاسبمميزاتهيما2.

؟الآليالحاسباستخداممساوئهيما3.
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الآليالحاسبمكونات
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الحاسبمكونات
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Hardwareالماديةالمكونات

.(Central Processing Unit )المركزيةالمعالجةوحدة1.

.(Memory Unit)الذاكرةوحدة2.

.(Input Units)الإدخالوحدات3.

.(Output Units)الإخراجوحدات4.

.(Storage Unit)التخزينوحدات5.

18

لمسهاومشاهدتهايمكنالتيالحاسوبلجهازالفعليةالمكوناتوهي هيمكوناتهااهمومن . :



الماديةالمكونات Hardware

19



العمإجراءلكوكذالبياناتبمعالجةتقوموالتيللحاسوبالمدبرالعقلتعتبر
اعلىدرةالقأوالسرعةحسبالمعالجاتوتختلفوالمنطقيةالحسابيةليات

هالترددبوحداتالسرعةوتقاس .لهاالمصنعةوالشركةالبياناتمعلتعامل
.GHzهرتزوالجيجاMHzبالميجاهرتزتقاسحيثHzرتز

التحكموحدة

Control Unit

والمنطقالحسابوحدة

Arithmetic and Logic Unit “A

LU”

المركزيةالمعالجةوحدة (Central Processing Unit )

20



:والمنطقالحسابوحدةوالتحكموحدة

والمنطقالحسابوحدة((ALU  العمبإجراءالوحدةهذهتقوم

والعمالخ ...والقسمةوالطرحالجمععملياتمثلالحسابيةليات

أوكمياتبينالمقارنةفيهايتمالتىعمليةأيهىالمنطقيةليات

يساوأمنأصغرأومنأكبرعملياتمثلوترتيبفرزعمليات

.وى

التحكموحدةCU)) لمختلاالوحداتبينالعملياتبتنسيقتقوم

منوالمخرجاتالمدخلاتكلفىتتحكمأنهاحيثللحاسبفة

.الحاسبفىالمختلفةالوحداتوالى

21



(Memory Unit)الذاكرةوحدة

الذاكرةأنواع

فقطالقراءةذاكرة

ROM

العشوائيةالذاكرة

RAM

العشوائيالوصولذاكرة1.

الجهازتشغيلإيقافبمجردمحتوياتهاتفقد2.

العمأثناءبالبياناتالمؤقتللاحتفاظتستخدم3.

الأورللتغيالقابلةالملفاتوالجهازعلىل

.عليهاكتابة

ومعهاالتعامليمكنهللمستخدمذاكرةهي4.

.بياناتهاتعديل

فقطالقراءةذاكرة1.

لجهازاتشغيلإيقافعندمحتوياتهاتفقدلا2.

الجهاتاجهايحالتيالأساسيةبالبياناتتحتفظ3.

مع)يرمثلللتغيقابلةالغيروالتشغيللبدءز

المتصلةالإخراجوالإدخالوحداتلومات

.التشغيلنظامملفاتبالجهازو

ممجينمبرقبلمنإلابياناتهاتعديللايمكن4.

.تخصصين
22
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Input Units الإدخالوحدات

المفاتيحلوحة
Keyboard

الفأرة
Mouse

الضوئيالماسح
Scanner

الأعمدةقارئ
Bar code 

reader

بالألعابالتحكمعصا
Games joystick

وهىالبياناتبإدخالتقومالتيالأجهزةمنمجموعةهي :

23
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1- المفاتيحلوحة :

والالحروفإدخالفيتستخدمفهيالحاسوبإليالبياناتإدخالوحداتأهممنتعتبر

وغيرهارموز . 

2- :ألفأره

زرينمنيتكوناليدكفبحجمجسمعنعبارةوهي ( وأيسرايمن والسطحعليتنزلق (

الحاسوبإليالبياناتاإدخالفيتستخدم . 

Scannerالضوئيالماسح-3

التعيمكنملفتنسيقإلىوتحويلهاضوئياامطبوعةمادةمسحالضوئيالماسحيتيح

الحاسوبداخلمعهامل .



Output Units الإخراجوحدات

العرضشاشة
Monitor

الطابعة
Printer

السماعات
Speakers

قاوفالحاسببتنفيذهاقامالتىالنتائجواستخراجعرضعملياتجميععنالمسئولةالوحداتتلكهى

إليهبإصدارهاالمستخدمقامالتيللتعليمات

25
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1- العرضشاشة :

االشعلىالعرضطريقةقياسخلالمنمواصفاتهاتحديديتموللمستخدمالمعلوماتلعرضتستخدم

مختلفةوأنواعأشكالولهابالبوصةشة .



الإخراجوللإدخالتستخدموحدات

اللمسشاشة

touch screen

البلوتوثووحداتالحمراءفوقالأشعةوحداتأجهزة

27



داخليةتخزينوحدات

Hard Disks)الصلبةالأقراص)
خارجيةتخزينوحدات

،الفلاشيةالذاكرة،المرنالقرص)

(الخارجيالصلبالقرص

Storage Unitالتخزينوحدات

28

http://images.google.com/imgres?imgurl=http://encyclopedia.lockergnome.com/s/image/upload.wikimedia.org/wikipedia/en/thumb/d/d6/250px-Floppy_disk_drive_top_(cover_removed).jpg&imgrefurl=http://encyclopedia.lockergnome.com/s/b/Floppy_disk&h=253&w=250&sz=12&tbnid=Qr09NclCur4J:&tbnh=106&tbnw=104&hl=en&start=14&prev=/images%253Fq%253DFloppy%252BDisk%252BDrive%252B%2526svnum%253D10%2526hl%253Den%2526lr%253D%2526safe%253Dactive
http://images.google.com/imgres?imgurl=http://www.notebooksbilliger.de/images/05K9276_gross.jpg&imgrefurl=http://www.notebooksbilliger.de/product_info.php/ibm_floppy_disk_drive_portable_usb_05k9276&h=200&w=270&sz=53&tbnid=e0_hoUYZxWUJ:&tbnh=80&tbnw=108&hl=en&start=10&prev=/images%253Fq%253DFloppy%252BDisk%252BDrive%252B%2526svnum%253D10%2526hl%253Den%2526lr%253D%2526safe%253Dactive
http://images.google.com.sa/imgres?imgurl=http://www.census.gov/apsd/techdoc/disk-cd.gif&imgrefurl=http://www.census.gov/apsd/techdoc/&h=161&w=162&sz=11&hl=ar&start=104&tbnid=0AwD3Rh-cBW4uM:&tbnh=97&tbnw=98&prev=/images%253Fq%253DCD%2526start%253D100%2526ndsp%253D20%2526svnum%253D10%2526hl%253Dar%2526lr%253D%2526safe%253Dactive%2526sa%253DN
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الصلبةالأقراص :

كلبشمنهالمعلوماتقراءةللمعالجيمكنكماكبيرةوبكمياتدائمبشكلالبياناتتخزينوسيلةوهو

يستخدمحجماواكبرالرئيسةالذاكرةمنأبطاانهإلاالإضافيةالذاكرةوحداتبباقيمقارنةسريع

الحاسوبتشغلنظامحفظفي عليتتحركرؤوستتخللهاممغنطةأقراصمجموعةمنويتركب ,

الأقراصهذهمنوالقراءةللكتابةالأقراصهذه . 



Storage Unitالتخزينوحدات

وحدوهيالمستخدمطلبإذااسترجاعهايمكنوالبياناتلتخزينتستخدم

.التشغيلإيقافعندمحتوياتهاتفقدلاات

التخزينوحداتأنواع

المدمجةالأقراص

CD-ROM

المرنةالأقراص

Floppy Disks

الصلبةالأقراص

Hard Disks
الرقميةالأقراص

DVD

ذلكوالمدمجةالأقراصوالرقميةالأقراصمنكلعلىالضوئيةالأقراصاسميطلق :ملاحظة

.البياناتتخزينفيالليزرتقنيةتستخدملأنها 30



التخزينوحدات

الخارجية

External Units

الصلبةالأقراص

الخارجية
فلاشذاكرة

Flash memory

الذاكرةبطاقات

Memory cards
الضاغطالقرص

Storage Unitالتخزينوحدات

31



اخزينتلوحدةالرئيسيةالأنواعبينمقارنة

لبيانات

التخزينسعةوالسرعةزيادة

الماديةالتكلفةزيادة

32



الآليالحاسببياناتقياس

هيالأساسيةالوحدةBit 1 ,0أي،ثنائيوأساسها

واحداورصفيعنيثنائيواحدلرقميتسعوهوالتخزينيهالوحداتاصغرهوالبت

 Byte = 8 Bits.

 Kilo Byte (KB) = 1024 Byte.

 Mega Byte (MB) = 1024 KB.

 Giga Byte (GB) = 1024 MB.

العشوائيةالذاكرةسعةقياسوحداتRAM

سرعةقياسوحدةCPU  الكيكاهرتزوهيGHz 

33



المجتمعقطاعاتفيالحاسبتوظيف

والتعليمالحاسب.

(الإداريةالمعلوماتنظم)والأدارهالحاسب.

والمصارفالحاسب.

(الإداره-التشخيص-التدريب)الطبيالمجالفيالحاسب.

(الحكومية–الخاصة )والصيدلياتالحاسب.

الصناعيوالقطاعالحاسب.

(الجوازات-المدنيالسجل-المرور)الداخليوالأمنالحاسب.
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الحاسبصندوق

الأماللوحة

35



الحاسبصندوق
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رتوفيمعواحدمكانفيللحاسوبالداخليةالمكوناتحفظفييستخدمبلاستيكيأومعدنيصندوقعنعبارةوهو

الصندوقداخليوجدالعملحيثأثناءالجهازمكوناتفيالناتجةالحرارةلخفضالتهوية :.

1- القدرةمجهز

اللخفضكمحوليعملحيتالجهازمكوناتجميعإلىالكهربائيالتيارتوزيعويقومالصندوقبداخليوجد

الداخليةالحاسبقطعمعليتناسبالكهربائيتيار . 

Motherboard2- الاملوحة

جالمعالمثلالأجزاءبقيةعليهاوتثبتالصندوقفييثبتالذيالأساسيالجزءهيوأنواععدةمنهاويوجد

تالابيئةبدورالقيامهيووظيفتهاالتوسعةشقوقطريقعنوالشبكةوالعرضالصوتوبطاقاتوالذاكرة

منللانتقالوالمعلوماتالبياناتخلالهامنتمرحيثالجهازمكوناتلجميعالأساسيةوالتوصيلاتصالات

الحاسبفيآخرإلىجزء .



للحاسبالبرمجيةالمكونات

النظموتطوير
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Softwareالبرمجيةالمكونات

واالأوامرمنمجموعةعنعبارةهو:البرمجياتاوالبرامج

غرلتحقيقذهابتنفيالجهازويقوممعينبتسلسلمرتبةلتعليمات

.معينض

البرمجياتأنواع

التطبيقيةالبرامج
Application 

Programs

EX: Microsoft  Word

المساعدةالتشغيلبرامج
Utilities Programs

EX: تفحصبرنامج

الأقراص

البرمجةلغات
Programming

Languages

EX: Visual Basic

التشغيلأنظمة
Operating System

EX: Microsoft Win
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Operating Systemالتشغيلنظام

تفيتستخدمالتيالبرامجمنمجموعةعنعبارةهو:التشغيلنظام
طبيقاتوالتالبرامجادارةوفيمكوناتهمعالتعاملوفيالحاسبشغيل

.

التشغيلنظاموظائف:

.البياناتمسارفيالتحكم1.

.الذاكرةإلىالبرامجتحميل2.

.الرئيسيةالذاكرةوحدةفيالتحكم3.

.الإخراجوالإدخالوحداتفيالتحكم4.

الأعطالاكتشاف5.
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التشغيلنظامعملكيفية:

(ROM)الذكراهفيالمخزنةوالأوامرالتعليماتوتنفيذقراءه1.

.سلامتهامنللتأكدالحاسبوحداتفحص2.

.الضوئيةاوالمرنةالأقراصمنالتشغيلنظامتحميل3.

.الجهازمستخدممناوامراستلام4.

.تعليماتهاوتنفيذالتطبيقيةالبرامجتحميل5.

.المستخدماوامروانتظارالتشغيلنظامالىالعوده6.

Operatingالتشغيلنظام System

40



التشغيلأنظمةعلىأمثلة

:(Dos)القرصتشغيلنظام
نفينامجبرمنأكثرتشغيلللمستخدميتيحلالكنوالأوامروالبرامجمنمجموعةمنيتكون

تعلالحاسوبعالمفيخبرةلديكتكونأنيتعين .أمرمنأكثرتنفيذيتيحلاوالوقتفس

.الاستخدامسهليكنلمأنهأي .تستخدمهكيفرف

:(Windows)النوافذتشغيلنظام

الموالقوائمالفأرةخلالمنمعهالتعامليمكنكأنهأي GUIرسوميةواجهةذوتشغيلنظامهو

:بالتالييسمحونسدلة

برامجعدةتشغيل1.

تطبيقكواجهةاللغاتمنوغيرهاالعربيةاللغةاستخدامإمكانية2.

الاعداداتتتثبيمجالإلىدخلبلوالتنفيذالاختيارغيرللفأرةاستخداماتهناكأصبح3.

الملفاتوحذفنسخو

(Play media programs) .الوسائطبرامجتشغيل4.
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التشغيلأنظمةعلىأمثلة

القرصتشغيلنظامDos

النوافذتشغيلنظامWindows

ماكنتوشأبلتشغيلنظام(Mac)

يونيكستشغيلنظامUnix

Linux
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التطبيقيةالبرامج

تحميلبعداستخدامهيمكنكالبرامجمننوعهو:التطبيقيالبرنامج

جد،النصوصمعالجةبرامج :البرامجهذهأمثلةومن .التشغيلنظام

الويقاتتطب،التقديميالعرضأدوات،البياناتقواعد،البياناتاول

.المتعددةسائط

ووردمايكروسوفت1.

إكسيلمايكروسوفت2.

أكسيسمايكروسوفت3.

بوربوينتمايكروسوفت4.
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فياعانقطهناككانإذاملفاتكولبياناتكيحدثماذا *

الكهربائيالتيار

صحيحبشكلالحاسوبتشغيلإيقافأهمية

قأنكتتذكرأنالمهمفمن،ويندوزنظامعلىيعتمدحاسوبعلىتعملكنتإذا•
بسببجأةفإغلاقهأوصحيحغيربشكلالحاسوببإغلاققمتإذاالبياناتتفقدد

نتظمبشكلعملكبحفظتقومأنيجب،هذاتتجنبولكي .الكهربائيالتيارانقطاع
 :المثالبيلسعلى،تلقائيااعملكحفظإمكانيةعلىالبرامجمنالكثيروتشتمل .م
.(تحددهازمنيةفترةأيةأو)دقائقعشركل

بصورةـ NTو 95لويندوزالتاليةالإصداراتمثلـالتشغيلنظمبعضتقوم•
آخرفيلاأمحصحيبشكلالحاسوبتشغيلإيقافتمقدكانإذامابتحديدتلقائية
Reco)تصحيحيبرنامجتشغيليتم،هذااكتشافوعند .استخدامهفيهاتممرة

very) الكهربائيالتيارانقطاعبسببحدثضررأيلإصلاحخاص.
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الإنترنت
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الإنترنت

كمبيوالشبكاتمختلفبينتربطعالميةشبكةعنعبارةهي:الإنترنت

مستخدالتساعد،متكاملةمنظومةلجعلهاوالعالميالمحليالنطاقعلىتر

الهاتخطوطعبرالمعقدةالعالميةالمنظومةهذهشعابفيالتنقلعلىم

Intلعبارةاختصاروهي .الآليالحاسبوأجهزةالصناعيةوالأقمارف

ernational Network

لميةالعاالعنكبوتيةالشبكةلمصطلحاختصارهووwww  (:ملاحظة

World Wide Web- HTTP يمكالذيللبروتوكولاختصارهوو

Hyper Text Traالمختلفةالانترنتصفحاتبينروابطإنشاءمنن

nsfer Protocol)
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الإنترنتشبكةومميزاتفوائد

الإلكترونيهالتجارة

الأخبار

الإلكترونيالبريد

المحادثه

البرامج

الدينيةالثقافة /التعليم/البحوث

الإنترنت

47



الفيروسات
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؟الفيروساتماهي

المرامجالبببعضنفسهاتلحقلكيخصيصاانتاجهايتمبرامج

.شهورة

لأااصابةأوالمعلوماتوالبرامجتدميرمنالبرامجهذهتتمكن

.طرقبعدةبالخللجهزة

بالعملتبدأ:

الإصابةعندمباشرة.

الأوامربعضتنفيذأوعند.

سلفاًالمحددالتاريخوالتوقيتيحينأوعندما.
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عليهاليدخالتيالبرامجعلىالسلبيالتأثيرعلىقدرته1.

.(بالعدوىإصابتها)

هايصيبالتيالبرامجفينفسه (تكرار)نسخعلىقدرته2.

.بالعدوى

.ىبالعدوالمصابةالبرامجتمييزأومعرفةعلىقدرته3.

البعلىجديدةأوإضافيةتعديلاتإجراءمنععلىقدرته4.

.بالعدوىالمصابةرامج

الكمبيوترفيروسصفات
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؟أنواعهاأشهرهيما

:الدودة1.

الإندخلتغيرمنبشكلبالشبكةالموصلةالكمبيوتراتالدودةتصيب

.سان

لجهازامواردبإهلاكتقومبلللملفاتتغييراأوبحذفتقوملاالديدان

.للجهازجداملحوظبطءإلىيؤديممافظيعبشكلالذاكرةاستخدامو

انتشارهاطرق: 

.Iالايميلرسائلطريقعن.

.IIمثلالنقالةالتخزينوحداتطريقعن(Flash Disk , Floppy 

Disk ) التخزينوحداتالىالمصابالجهازمنالدودةتنتقلحيث

.أخرىأجهزةالىانتقالهاوبذلك

أمثلتهامن:  Auto run

51



؟أنواعهاأشهرهيما

:التروجان .2

مهباسأوبشكلهأوبأهميتهالمستخدميغريبرنامجعنعبارةوهو

ًًكانإن الجهلاختراقالطريقبفتحيقومبرنامجهوالواقعفيو ,جذابا

.از

انتشارهاطرق: 

.Iالانترنتمنتثبيتهايتمالتيموثقةالغيرالبرمجيات

.II(كراك)البرامجتسجيلملفاتأغلب 

أمثلتهامن: 

.Iببايزون

.IIبرورات

.IIIبيفرست
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؟أنواعهاأشهرهيما

:الفيروس .3

البرامجبيلتصقأويندمجوالملفاتبيننفسهلينشرصممبرنامج. 

لموجودةاالملفاتباقييصيبقدفانهالمصابالبرنامجتشغيلعند

معه

ينتشركيالمستخدمجانبمنتدخلإلىيحتاجالفيروس.

انتشارهاطرق: 

.Iالمصابللملفالمستخدمتشغيلطريقعنفقط

أمثلتهامن: 

.Iسالاتي

.IIجيفو
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الفيروسمكونات

:وهيرئيسيةأجزاءأربعةمنعامبشكلالفيروسبرنامجيتكون

للفيذريسذمحالذذيالجزءوهو The Replication Mechanismالتناسخآلية1.

.نفسهينسخأنوس

الفيذروسيخفيالذيالجزءوهوThe Protection Mechanismالتخفيآلية2.

.الاكتشافعن

بالاللفيروسيسمحالذيالجزءوهوThe trigger Mechanismالتنشيطآلية3.

)يروسففيكماالحاسوبفيالساعةتوقيتكاستخداموجودهيعرفأنقبلنتشار

Michelangelo) عامكلمنآذارمنالسادسفيينشطالذي.

عنذدالفيذروسينفذالذيالجزءوهوThe Payload  Mechanismالتنفيذآلية4.

.تنشيطهيتمما
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الكمبيوترفيروساتعنالكشفطرق

.البرامجوتشغيلالأوامرتنفيذفيأطولوقت1.

.البرامجتشغيلفيالفشل2.

اللتشغيلRAMالذاكرةفيكافيةمساحةوجودعدم3.

.برنامج

.الملفاتأوالملفحجمزيادة4.

اشاشةعلىمتوقعةغيرأومعروفةغيررسائلظهور5.

.لجهاز

معقةمتوافغيرالماديةالمكوناتبعضبأنتفيدرسائل6.

.نفسهالجهاز
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؟منهاأجهزتنانحميكيف

المتنقلةالذاكرةمعالحذرالتعامل(Flash Memory)

الإلدالبريعبرالمرسلةالملفاتكافةمعالحذرالتعامل

.كتروني

تدتهاوجإذاأصدقائكرسائلفيالمرفقاتبفتحتقملا

.تعرفهلاامتدادأيأو batأو exeبـنتهي

تحديثهعلىالمداومةوللفيروساتمضادتفعيل.    
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المضاداتأشهر

تعدوالفيروساتعددلضخامةنظرًاضخموكبيرعدد

.أنواعهاد

الكوالفيروساتكافةمعللتعامليصلحمضاديوجدلا

...نسبيةفاءة

57



 

 

 

  الجزء الثانيملزمة العملي 

(Excel MicroSoft Office) 



2 
 

هو برنامج تطبيقي يقدم بيئة    ( Microsoft office excel )مايكروسوفت اوفيس اكسل 

ومنطقية  حيث يوفر شبكة خلايا بابعاد هائلة  بحيث كل خلية   ,احصائية    ,عمل رياضية  

تحتفظ بقيمة  واحدة مع امكانية  نطبيق دوال جاهزة او بناء دوال مركبة  يدويا على محتويات 

 هده الخلايا للحصول على النتيجة المطلوبة  

ترتيب    ,للاظهار قيم محدده    flitteringنامج امكانية ترشيح البيانات كدللك  يوفر البر

وكدلك البحث لكشف وجود قيمة محددة  واجراء العمليات المطلوبة   ,   sortingالبيانات  

   .عليها 

 مصنف Excel ويسمى ملف برنامج xlsx يكون امتداده Excel ملف برنامج ملاحظة:

(Workbook) بينما في برنامج Word نطلق عليه اسم مستند   .  ( Document ) 

 Microsoft office excel تشغيل برنامج   

 انقر    Excelبرنامج  لتشغيل 

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

 البرنامج التاليةجهة عند تشغيل البرنامج تظهر لنا الوا

 

  

 

 

 شريط العنوان

شريط 

 القوائم

عنوان 

الخلية 

 المحدد

هنا يظهر 

محتوى 

 formulaشريط الصيغة  كل قائمة

 صف

 عامود

 ساحة العمل

 الخلية النحدد

 sheetورقة العنل 

اضافة ورفة 

شريط التكبير وتضغير شاشة  عمل جديدة

 zoom controlالبرنامج 
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 :  مكونات الواجهة الرئيسية-1

  (title bar)شريط العنوان 1    1-

فعند فتح مصنف جديد يعطيه (workbook)  وهو الشريط العلوي في النافذة، ويحتوي على اسم المصنف

وعند حفظ المصنف باسم اخر  ,على شريط العنوان   ظهوره نلاحظ Book1 اسم افتراضى هو البرنامج 

 الجديد يظهر على شريط العنوان الاسمفان هذا 

 ويحتوي شريط العنوان ايقونات التكبير والتصغبر والاغلاق 

  

الدي يضم الاوامر التي تستخددم  ويحتوي ايضا على شريط الوصول السريع 

   wordبكثره اثناء العمل  وهدا الشريط مماثل لشريط الدي تم شرحه في نظام 

 شريط القوائم   2 -1 

 

فمثلا عند رغبتنا بتعديل شكل الصفحة  مقسمة بحسب نطاق خدمتها هي مجموعة من الخدمات والاوامر 

 وهكدا  ويتكون هدا الشريط من القوائم   page Layoutندهب الى قائمة  

 يحتوي على اوامر الخزن  والفتح وانشاء ملف حديد وكل ما يتعلق بالملفات  :  )الملف(الملف 

، أكثر الأوامر استخدام هنا من تنسيق للخطوط وتعديلها  الوقت هنا غالباً سوف تقضي معظم:  Homeالرئيسية 

 .وتلوين الخلايا واضافة أو ازالة للصفوف والأعمدة
 لإضافة جداول، رسوم بيانية نصوص وأشكال مختلفة القائمة   هده أهم الإستخداماتInsert: الادراج 

 مايتعلق بالمعادلات، لإستكشافها والبحث عنههنا كل : )Formulas( المعادلات 

أدوات الإكسل المتقدمة في التعامل مع البيانات من دمج وتحليل وتقسيم وتعريف بالإضافة : )Data( البيانات
 لسحب البيانات من مصادر مختلف

المكتوبة بعض الأدوات لمراجعة ملف الإكسل من ناحية النصوص وصحتها والملاحظات  ):Review( مراجعة

   ومتابعة التغييرات على الملف بالإضافة لإقفال التعديل عليه

 

 مثلاخصائص وأدوات مفيدة لتغيير طريقة مشاهدتك لملف الإكسل :     (view)عرض  
 .عرض ورقتين عمل بجانب بعض وخيارات مختلفة أخرى
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، تكون الأوامر التي المطلوبة  القائمةبعد أن تضغط على مختوى كل قائمة : 3-1 

معروضة هنا ومقسمة أيضًا لمجموعات كما تلاحظ بعنوان لكل مجموعة القائمة بداخل 
 .بالأسفل

 

: الخلية في برنامج اكسل نتعامل معها من خلال اسمها حيث ان اسم الخلية  الخلية الفعالة او المحدد  4-1 

يمثل المرجع او العنوان عند التعامل معها. وان اسم الخلية هو عباره عن تقاطع اسم العمود مع اسم الصف في 

 .ع الصف الثانيم B فإنها ناتجة من تقاطع العمود B2 فمثال على ذلك، الخلية .الورقة الواحدة في برنامج اكسل

  برنامج اكسل يحدد الخلية الفعالة بإحاطتها باطار اسود غامق وإعطاء لون مميز الى الحرف الذي يشير الى

كخلية  B2 اسم العمود ورقم الصف الذي يحتوي على هذه الخلية الفعالة وكمثال في الشكل ادناه محدده الخلية

     كما مبين ادناه  .فعالة

 

 
 

 

عنوان أو اسم  يظهر لنا  في هدا المكان :  عنوان الخلية المجددصندوق 5-1 

الخلية/المكان الذي تم تحديده وجاري العمل به. هذا يفيدك بمعرفة عناوين الخلايا 
  .بشكل سريع لإستخدامها أو الاستدلال لها بمكان آخر

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

الخلية وان محتويات هذه او عنوان يظهر اسمها في صندوق اسم  B2 اعلاه  هي  النافذة الخلية التي حددناها في 

وعندما  2000تحتوي على رقم  B2 الخلية من كتابة او صيغ يظهر في شريط الصيغة، في هذه الحالة الخلية

 هذه الخلية تظهر محتويات لبضا  نضغط على هذه الخلية نرى ان في شريط الصيغة

B 

صندوق 

عنوان 

 شريط الصيغة  الخلية
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هذا الشريط يعرض محتوى الخلية ومنه   : formula barشريط الصيغة 6-1 

 .كما مبين في النافده اعلاه  بإمكانك كتابة المعادلات أو محتوى الخلايا

 

 :    Sheetsوراق العمل ا7-1 
 :في الشكل ادناهعندما ننظر اسفل واجهة برنامج اكسل سنرى علامات التبويب ورقة العمل المعروضة كما 

 

 
 

لكل ورقة علامة توبيب اسفل  يتالف من عدة اوراق   مستقلا workbook) (يشكل كل ملف في اكسل مصنفا

يمكن التنقل  .افتراضيا كل مصنف يحتوي على ثلاث أوراق عملالمصنف يكتب عليه رقم ورقة العمل حيث انه 

 ٢رقمقر فوق علامة التبويب ورقة العمل ننمثلا عندما   .فيما بينهما بكل سهولة  وادخال المعلومات اليها بسهولة 

ويتم عرض ورقة العمل  ٣ رقمنقر فوق علامة التبويب ورقة العمل ن وعندما ويتم عرض ورقة العمل الثانية.

  .فة أو إزالة أوراق العمل وكذلك إعادة ترتيب وإعادة تسمية لهم.. كما سنرى لاحقا يمكنك إضا وهكدا الثالثة

 

 برنامج اكسل : workbook صنفمحفط 
 

  :هناك عدة طرق لحفظ مصنف برنامج اكسل وهي

 قائمة  من  :حفظ مصنف اكسل جديد: اذا كان المصف جديد غير محفوظ سابقا فنهاك عدة طرق لحفظه منها1- 

، فيظهر صندوق الحوار حفظ باسم كما في الشكل  save as حفظ باسماو   save حفط  ملف نختار الايعاز

 :ادناه
 

 
 

في شريط أدوات الوصول    ا   أيضا نستطيع استخدام ايعاز حفظ باسم من خلال الضغط على رمز حفظ 
 عليه ضغطالسريع حيث يعمل رمز حفظ اذا كان المصنف جديد وغير محفوظ سابقا عمل حفظ باسم ويفتح عند 

  .السابق نافذة الحفظ باسم كما في الشكل 
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اذا كان المصنف جديد وغير ( S+Ctrl) نستطيع أيضا استخدام ايعاز حفظ باسم من خلال الضغط على مفتاحي

 .محفوظ سابقا

 
: يمكن حفظ التعديلات التي تجري على بنفس الاسم  حفظ التعديلات على مصنف اكسل محفوظ سابقا- ٢

 او save حفظ ملف، ثم نختار امر  قائمة على الحاسبة من خلال  الاسم وبنفس المكان ظ سابقا مصنف محفو

من خلال الضغط على او  في شريط أدوات الوصول السريع   من خلال الضغط على رمز الحفظ 

 من لوحة المفاتيح .(S+Ctrl) مفتاحي
 
 

: يمكن حفظ التعديلات التي تجري على  مختلفباسم  حفظ التعديلات على مصنف اكسل محفوظ سابقا  3-

ملف، ثم  قائمة من خلال  مع بقاء النسخة الاصلية يكون   على الحاسبة  باسم مختلفمصنف محفوظ سابقا 

  save as باسم   حفظ نختار امر 
 
 

 Create a new blank workbook :جديد  (WorkBook)مصنفانشاء 
 اختر قائمة ملف    1-

  Newاختر الامر  ثم  2-

 (BlankBook)ثم اختر ملف فارغ   3-
 
 

 Open an existing workbookموجود سابقا :   (WorkBook)فتح مصنف 
   fileاختر قائمة ملف  1-

   openثم اختر الامر  2-

  openستظهر للك نافدة  3-

 حدد المكان الذي يوجد الملف فيه 4-

 بحدد الملف المطلو 5-

 .   (open) افتح الامرختر ا 6-

 
 

H.W 
1. Create a new blank workbook. 
 2. Open an existing workbook from your computer. 
6. Use the Save command to save the workbook to your desktop. 
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 ) Sheets(التعامل مع اوراق او صفحات العمل   -2

 
لكل ورقة علامة  (Sheets)يتالف من عدة اوراق   (WorkBook)يشكل كل ملف في اكسل مصنفا مستقلا 

تبويب اسفل المصنف يكتب عليها رقم ورقة العمل كما يمكن التنقل بينهما بسهولة وادخال المعلومات اليها بسرعة 

 وتتكون ورقة العمل من الاتي :  .

 الخ .… Bوالعمود  A: تمتد الاعمدة عموديا وتعرف باحرف مثل العمود  (Columns)دة ا( اعم

  

 الخ   ..… 2والصف  1: تمتد الصفوف افقيا وتعرف بارقام مثل الصف  (Rows)ب( صفوف 

 

مربع التقاء العمود مع الصف يسمى خلية، وتعرف الخلية بتركيب حرف العمود ورقم :    (Cells)ج( خلايا 

كما تسمى الخلية في نفس الصف الى  A1الاول يشكل الخلية العمود األول بالصف مثلا الصف الذي فيه الخلية، 

ونلاحظ ظهور الاسم في مربع الاسم الدي تحدثنا عنه  A2تسمى    A1اما الخلية التي اسفل الخلية   B1اليسار 

  سابقا 
 

 2- 1 ضبط  اتجاه ورقة العمل 

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

 :ليناسب التنسيق باللغة العربية، نقوم بالخطوات التالية

ورقة  ( Sheet Right to Left لامر   ، ثم اختر ا page layout التبويب تخطيط الصفحة علامةاختر -

 المبين ادناه   )من اليمين الى اليسار 

عند الضغط عليه يقلب الصفحة من اليسار الى اليمين  وعند الضعط عليه مرة اخرى يقلب   

 الصفحة من اليمين الى اليسار 

  الصفحة ادناه تم قلبها من اليسار الى اليمين
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  اليسار الى  اليمينالصفحة ادناه اتجاه الورقة من 

 

 

 :واضافة أوراق عمل جديدة )SheetsWork(التنقل بين أوراق العمل 2-2 

حتوي ه يبرنامج اكسل جديد فإننا نلاحظ ان (Workbook)عند انشاء مصنف  لتنقل بين ارواق العمل:ا1-

 :  ))كما في الشكل ادناه  عمل فقط (three sheets)   على ثلاثة أوراق

 

الصورة أعلاه بزر الماوس ندما نريد الانتقال بين هذه الأوراق نضغط اسم أي ورقة نريد فتحها كما في ع

 .الايسر فتفتح الورقة

لا ترتبط ببقية الأوراق أي عند عمل أي اجراء سواء كتابة او تحرير داخل   (sheet) ملاحظة: كل ورقة

 .الورقة لا يطبق هذا الاجراء على بقية الأوراق

جديدة للمصنف نقوم اذا اردنا إضافة أوراق عمل   Insert a Worksheet):إضافة أوراق عمل جديدة- ٢

أوراق العمل الثلاثة كما في الشكل  شريط  بالضغط على رمز إضافة أوراق عمل جديدة الموجود بجانب

سوف يضيف ورقة عمل واحدة فقط فاذا اردنا  اادناه. كل ضغطة بزر الماوس الايسر على هذا الرمز فانه

   ةحاجإضافة اكثر من ورقة عمل ننقر على الرمز اكثر من مره حسب ال

 

 

 

 

 

رمز اضافة ورقة 

 عمل جديده
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 (Rename a work sheet) تغيير اسم ورقة العمل:  3-2

  :يتم بإحدى الطرق التالية

النقر المزدوج في موضع الاسم فيظلل الاسم القديم ثم نبدأ بكتابة التسمية الجديدة ثم نضغط على مفتاح 1- 

(ENTER )لوحة المفاتيح لتثبيت الاسم الجديد من 

فيظلل   "إعادة التسمية"  Rename النقر على اسم الورقة القديم بالزر الأيمن للماوس ونختار البند2- .

من لوحة المفاتيح لتثبيت الاسم  ( ENTER) الاسم القديم ثم نبدأ بكتابة التسمية الجديدة ثم نضغط على مفتاح

 .هالجديد كما في الشكل ادنا

 

 :    (Delete a worksheet ): حدف ورقة العمل   4-2

 هناك عدة طرق منها 

 .كما في الشكل ادناه  "حدف"  Delet لنقر على اسم الورقة القديم بالزر الأيمن للماوس ونختار البندا 1-
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 او قائمة  بالنقر على اسمها بزر الماوس الايسر ثم من تبويب اختيار الورقة المراد خدفها  2-

 الصفحة الرئيسية نضغط على الرمز

                                 . 

  (Worksheet)لا يقوم باسترجاع ورقة العمل   ( Undo button)ملاحظة : رمز التراجع 

 بعد حدفها

   move a worksheet تحريك ورقة العمل : 5-2

المراد تحريحكها بالنقر عليها بزر الماوس الايسر نلاحظ ظهور سهم صغير اسود  Sheetنختار الورقة  1-

 ثم نقوم بسحب الماوس الى ان يصبح السهم الاسود في الموقع المطلوب التقل اليه 

  .نقوم بتحرير الماوس فتظهر ورقة العمل في الموقع المطلوب  2-

 

 :Change a worksheet colorورقة العمل تغير لون  6-2

 بالنقر بزر الماوس الايمن على اسم ورقة العمل المراد تلوينها فتظهر قائمة نحتار منها الامرنقوم 

 Tab Color    ثم تختار اللون المطلوب فتلاحظ ان اسم الورقة المختاره سيتلون. 

H.W 

1. Open an existing Excel workbook.  

2. Insert a new worksheet and rename it.  

3. Delete a worksheet. 

 4. Move a worksheet.  

5. Change a worksheet color  

 :  (Cells)التعامل مع الخلايا    3-

مربع التقاء العمود مع الصف يسمى خلية، وتعرف الخلية بتركيب حرف العمود ورقم كما بينا سابقا ان 

 كما مبين ادناه الصف الذي فيه الخلية، 

فيقوم يحدف    Delete sheetثم اختيار 

  .  sheetالورقة 
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  select cellsتحديد الخلايا :  1-3

  تحديد خلية منفردة) (select single cell    : 

  .لتحديد خلية منفردة نقوم بالنقر نفرة منفردة بالماوس على الخلية المراد تحدبدها 

 تحديد خاليا متجاورة select multiple cells : 

بزر الماوس األيسر ثم اسحب حتى أخر خلية، او  الاولىقم بالنقر على الخلية التحديد خلايا متجاوره ت 

مع أحد مفاتيح األسهم  shift فاتيح اضغط على مفتاح العاليثم من لوحة الم الاولىانقر على الخلية 

وتسمى الخلايا  المتجاوره  بمدى    .حتياجالاسفل حسب لااو ل للاعلىسواء لليمين او لليسار او 

    cell rangالخلايا 

حيث يكتب عنوان المدى بكتابة عنوان اول خلية وعنوان اخر خلية مفصولة بنقطتين فمثلا الخلايا 

  A1:A4كالاتي تكتب  A1,A2,A3,A4المتجاورة 

 A1:A8الشكل ادناه يمثل مدى من الخلايا المتجاوره عنوانه 

           

 

 

 (cell address) عنوان الخلية  
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  A1:B8عنوانه Cell range)  (والشكل ادناه يمثل مدى من الخلايا

 

 لتحديد خاليا متباعدة : 

باستمرار وقم بالنقر بزر  ctrl  ثم من لوحة المفاتيح اضغط على مفتاح التحكم الاولىقم بالنقر على الخلية 

 كما مبين في الشكل ادتاه  .الماوس األيمن على الواحدة تلو األخرى

 

 

 

 

 

 تحديد عمود او صف مفرد:ل 

  .قم بالنقر المفرد على اسم العمود او الصف المراد تحديده        

  :لتحديد ورقة عمل بأكملها 

. او قم بالضغط كما مبين في الشكل ادناه   من ورقة العمل الايسرقم بالضغط على الزر الموجود في الركن 

  .A + Ctrl على المفتاحين
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 التنقل بين الخلايا   2-3

بالنقر المفرد على الخلية المراد الذهاب إليها، او باستخدام مفاتيح األسهم ومفاتيح للتنقل بين الخاليا اما 

للتنقل بين الخاليا  Tab للتنقل بين الخاليا في العمود إلى أسفل والمفتاح Enter التنقل. يمكن استخدام المفتاح

 في الصف إلى اليسار

 

 تعديل بيانات الخلية :  3-3

 اكتب ما تريد ثم  لخلية المراد تعديل بياناتها ثم من لوحة المفاتيحقم  بالنقر المزدوج على ا

 النسخ والقص واللصق :  4-3

 c+ctrl لنسخ خلية قم باالنتقال إليها ثم خيارات بزر الماوس األيمن اختر االمر نسخ، او من لوحة المفاتيح

الماوس األيمن اختر االمر لصق، او ،وللصق الخلية حدد المكان الذي تريد لصق الخلية فيه ثم خيارات بزر 

 .v+ctrl من لوحة المفاتيح

 حدف محتويات الخلية :   5-3

انتقل الخلية المراد حذف بياناتها ثم خيارات بزر الماوس األيمن اختر االمر مسح المحتويات، او من لوحة 
  Delet المفاتيح اضغط المفتاح

 .Delete ف او عمود قم بتحديدها ثم اضغط المفتاحولحذف محتويات مجموعة من الخاليا او محتويات ص

 

   insertالادراج   6-3

 اولا : ادراج خلية  في ورقة العمل 

 ، insertانقر فوق الاداة     cell,خلايه ، في المجموعة homeفي عالمة التبويب الصفحة الرئيسية   1-

 ادناه كما مبين فتظهر قائمة منسدلة

 

 كما مبين ادناه فيظهر لنا مربع حوار للادراج الخلية    ) insert cell (خلايا ثم انقر فوق إدراج  , 
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ثم نقر على الاتجاه الدي تريد ازاحة الخلايا المحيطه اليه اما ازاحة   
 لليمين او للاسفل 

 ثانيا : للادراج صف او صفوف لورقة العمل 

صف مفرد، فإما أن تحدد الصف الذي تريد إدراج الصف الجديد فوقه بأكمله، أو تحدد خلية فيه.  للادراج 

 5،انقر فوق أي خلية في الصف  5على سبيل المثال، إلدراج صف جديد أعلى الصف 

عدة صفوف، حدد الصفوف التي تريد إدراج الصفوف فوقها. حدد نفس عدد الصفوف التي تريد  للادراج

 .إدراجها. على سبيل المثال، إلدراج ثالثة صفوف جديدة، حدد ثالثة صفوف

  cellثم في مجموعة الخلايا   homeثم بعد ان قمنا بالتحديد الصف المنفرد او الصفوف  ندهب الى قائمة 

كما  insert sheet raw) (بالنقر على ادراج صفوف ورقةفتظهر لنا قائمة نختار منها    insert نختار الاداة

 كبين ادناه 

 

 للادراج عمود اواعمدة لورقة العمل  ثالثا : 

عمود مفرد، حدد العمود الموجود مباشرةً على يسار المكان الذي تريد إدراج العمود الجديد فيه أو  للادراج 
   B ،انقر فوق أي خلية في العمود B عمود جديد على يمين العمودللادراج فمثالً،  .حدد خلية به

فيه. حدد نفس العمود الموجودة مباشرةً على يسار المكان الذي تريد إدراج العمود عدة أعمدة، حدد  للادراج 
  .دد ثالثة أعمدةثالثة أعمدة جديدة، ح للادراج التي تريد إدراجها. على سبيل المثال، الاعمدة عدد ا

  cellثم في مجموعة الخلايا   homeثم بعد ان قمنا بالتحديد العمود المنفرد او الاعمدة  ندهب الى قائمة 

 insert sheet) (فتظهر لنا قائمة نختار منها بالنقر على ادراج اعمدة ورقة   insertنختار الاداة 
Column  كما مبين ادنله  
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 التعبئة النلقائية للبيانات 

" "الجمعة إلىالسبت "او من يوفر برنامج اكسل 11" 1عند الرغبة في تعبئة سلسلة من البيانات مثال من إلى 

 .خاصية مميزة للتعبئة التلقائية، مما يوفر لنا الوقت والجهد

 :تعبئة سلسلة بيانات بأرقام متتالية –اولا 

الا  الايمنزر الماوس ا بانقر ثم   1,2على سبيل المثال الرقمين  السلسلةتبدا بهما   التي نقوم بكتابة رقمين

 كما مبين ادناه    حتى العدد المطلوب الاسفل يظهر مؤشر الماوس بشكل + ثم اسحب نحو اتجاه  ان 

   

 :تعبئة سلسلة بيانات بفاصل رقمي –ثانيا 

 نقوم بما يلي  1,3,5,7,9,11 مثلا السلسلة 

 الخلية النالية  في 3في الخلية الأولى، ثم ادخل الرقم  1ادخل الرقم - 1-

 

يظهر مؤشر الماوس بشكل + ثم اسحب نحو اتجاه تعبئة السلسلة الايمن  الى ان الماوس  زر ثم قربقم بتحديد الخليتين   2-

 كما مبين ادناه حتى العدد المطلوب
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 كما مبين في النافذة ادناهواجب  : صمم النافذة  التالية  بالمطاليب الاتية 

 – .قم بتشغيل برنامج االكسيل 1_

 قلب ورقة العمل من اليسار الى اليمين 2-

 .C2 الرمحن الرحيم" في الخلية اللهاكتب "بسم  3-

 .D3 في الخلية اكتب العنوان "نتائج دورة الويندوز في معهد التكنولوجيا الحديثة" 4- 

 .بالترتيب  B4 ،C4 ،D4 اكتب "الرقم" و "االسم" و "الدرجة" في الخاليا 5- 

  .11وحتى  1التلقائي للترقيم من  الاكمالاستعمل  6- 

 بالنافذة كما هي  الاسماء   قم بإكمال إدخال البيانات 7- 

 ."قم بحفظ المصنف باسم " النتائج 8- .

 "في سطح المكتب باسم " معهد التكنولوجيا الحديثة أخرى قم بحفظ المصنفمرة  9-
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 في نظام الاكسل   FORMULA الصيغ 

ى المهمام الاساسية لنظام الاكسل هي تكوين صيغ البيانات الرقمية التي تحتويها صفحة ان احد

في صياغة الدالة وان استخدام اسم الخلية  )مرجع الخلية  (تستخدم الصيغ اسم الخلية  ,العمل 

وكدلك يتم بدلا من محتوياتها سيسهل النعامل معها خصوصا ادا كان محتوى الخلية كبير 

 والني تعني الخلايا )   A2:F2 (مثلا  )نطاق الخلايا  (استخدام مدى الخلايا 

  )  (A2,C2,D2,E2 والمدى) F1:F100 ( تصور لو اردنا جمع قيم  ,موقع خلية  100يشمل

مدى الجهد والخطا الدي سيحصل ولكن في نظام الاكسل عندما مائة خلية بالطريقة التقليدية 
 نريد ان نطبق صيغة الجمع على مائة خلية سندرج فقط مدى الخلايا كما في الصيغة التالية 

SUM(F1:F100)  والتي ستوضح لاحقا.  

 المساواة ليغلم نظام الاكسل ان هناك صيغة يتم تكوينها وان الصيغ بصورة عامة تسبق بعلامة 

 والصيغة تشمل العناصر التالية 

 في الصيغة التي يمكن اجراء العمليات الحسابية عليها  الثابته ادخال القيم الرقمية 

 

 

  الحسابيىةادخال اسماء الخلايا التي تحوي على القيم الرقمية للاجراء العمليات 

 

 

  استحدام صيغ الدوالFUNCTIONS  حيث يحتوي نظام الاكسل على العديد من صيغ

الدوال وقد قسممت الى فئات مثل الاحصاء والريضيات والمثلثات وغير ذلك وكل فئة 

 تحوي على العديد من صيغ الدوال وكمثال على صيغ الدوال دالة الجمع المبين ادناه 

 

 

 من العناصر المبين ادناه يمكن ان تحتوي الصيغة اكثر من عنصر

 

 

= 10* 3/ 2+15 -10 

=C3 ^ 2 / D2 + F7 

=SUM (A2: F2) 

=SUM(A2:F2) * D4/ 45 +30  
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التي  الفارغة  الخليةاسقاط المؤشر على الصيغة بعد  شريطهذه الصيغ اما ان تكتب فى 

حيث  الفارغة  ستوضع فيها نتيجة الصيغة في ساحة العمل او تكتب مباشرة في الخلية المحدد

   ENTERالصيغة ثم نضغط شريط تظهر بعد كتابتها ايضا في 

حديد خلية فارغة لكتابة تثم  B2:B5مثال : النافذة ادناه تبين اجراء عملية الجمع لقيم الموجوده في المدى 

لكي تظهر نتيجة  ENTERثم الضغط على مفتاح   SUM(B2:B5)=وهذه الصيغة هي صيغة الجمع فيها  

 ع في الخلية الجم

 

 بجمع ارقام ثايتة كما في الصيغة الاتية    SUMكما ممكن ان تقوم دالة 

SUM(10,7,13)  

 بجمع قبم خلايا متفرقة كما في الصيغة الاتية   SUMوايضا ممكن تقوم دالة 

SUM(D3,B1,F5)  

 كما في الصيغة الاتية   )نطاق الخلايا  (جمع قيم خلايا ممتالية واخيرا 

SUM(A2:F2)  

 ويتم تكوينها يطريقتين  ) FUNCTION (ان اكثر الصيغ المستخدمة فى نظام الاكسل هي صيغ الدوال 

الطريقة الغير المباشرة : يتم تكوين الصيغة بعد اسقاط المؤشر في خلية فارغة ثم ننقر على ايكونة  1-

ي يمكن من خلالها تحديد   ƒ   ادراج صيغ
يط الصيغة عندها ستظهر النافذة التالية والت  ي شر

 
الموجودة ف

 الفئة المطلوبة ومن خلال الفئة نحدد الدالة المطلوبة 
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 وبعد ذللك تظهر النافذة التالية   OKثم نختار الزر 

 

يا في المريع وسيطات الدالة  والتي يمكن من خلالها كتابة  مدى الخلاوهذه النافذة تسمى 

عندها ستظهر ناتج صيغة الدالة في الخلية   OKثم نختار الزر    (Number1    المسمى 

وكما ستظهر صيغة الدالة في شريط  ,اي تحديدها  عليها  الفارغة التي تم اسقاط المؤشر

 من شريط الصيغة  الصيغة وبمجرد الانتفال الى خلية اخرى ستختفي الصيغة 
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 المباشرة : الطريقة  2-

يتم وضع المؤشر في خلية فارغة ثم يتم كتابة علامة المساواة لتعريف نظام الاكسل بوجود 

والا سيتم اعتبارها بيانات عادية  ثم يتم كناية اسم صيغة الدالة بصيغتها الحرفية  صيغة دالة 

 ENTERتماما ويفتح فوس ضغير ثم كتابة مدى الخلايا ثم اغلاق القوس والضعط على مفتاح 

  لكي تظهر النتيجة في الخلية 

 :ان اكثر الدوال المستخدمة  هي 

  SUMدالة الجمع  

  AVERAGEدالة المعدل 

  MAXدالة اقصى قيمة 

  MINدالة ادنى قيمة 

  COUNTدالة عدد الخلايا التي تحتوي على بيانات رقمية فقط 

  COUNTAدالة  عدد الخلايا التي تختوي على بيانات 

 وتطبق الدلات اعلاه بنفس طريقة تطبيق دالة  الجمع 
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 شرح بعض الدوال المهمة  في نظام  الاكسل 

   SUMدالة  1-

 الصيغة العامة 

SUM(Numer1,Number2,…)  

 اما ان تكون فيم ثابتة كما في ادناه    number1. Number2حيث 

SUM(20,4,8)   

 او تكون اسماء خلايا او مراجع حلايا  كما في ادناه 

SUM(A1,B3,E2) 

 او تكون  مدى خلايا  كما في ادناه 

SUM(A1:B6) 

 مثال: 

 

 

 

 الصيغة العامة  2-

AVERAGE(Numer1,Number2,…)  

 اما ان تكون فيم ثابتة كما في ادناه    number1. Number2حيث 

AVERAGE(20,14,7)   

 او تكون اسماء خلايا او مراجع حلايا  كما في ادناه 

هنا تظهر نتيجة الجمع بعد الضغط غب 

 ENTERمفتاج 
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AVERAGE(A1,B3,E2) 

 لايا  كما في ادناه او تكون  مدى خ

AVERAGE (A1:B6) 

 مثال : 

 

 

   MAXدالة  القيمة الاعلى    3-

 الصيغة العامة 

MAX(Numer1,Number2,…)  

 اما ان تكون فيم ثابتة كما في ادناه    number1. Number2حيث 

MAX(20,14,7)   

 او تكون اسماء خلايا او مراجع حلايا  كما في ادناه 

MAX(A1,B3,E2) 

 او تكون  مدى خلايا  كما في ادناه 

MAX (A1:B6) 
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 مثال : 

 

  2مثال 

 

 

الذي تم تحديه  فعند  B2:D2ستظهر بها اعللى قيمة في المدى  E2نلاحط ان الخلية المسماة ب 

 نسحبثم  شكل زائد  علىوظهور مؤشر  هذه الخليةل وضع المؤشر غلى الزواية اليمنى السقلى 

ستظهر ايضا تلقائيا اعلى قيمة لبقية الصقوف   E6الى الاسقل الى نهاية المجال اي الى  المؤشر

 قيمة  اعلىهي ايضا ايجاد   E3المرتبطة بالحقل النالي  ةلان الاكسل سوف يعرث يان العمليى

 مبين في النافذة ادناه  وكماوهكذا الى نهايى المجال   B3:D3ولكن لمدى 
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   MINالقيمة الاصغر  دالة  4-

 الصيغة العامة 

MIN(Numer1,Number2,…)  

 اما ان تكون فيم ثابتة كما في ادناه    number1. Number2حيث 

MIN(20,14,7)   

 او تكون اسماء خلايا او مراجع حلايا  كما في ادناه 

MIN(A1,B3,E2) 

 او تكون  مدى خلايا  كما في ادناه 

MIN (A1:B6) 
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  LARGEالكبرى  القيمة  5-

 الصيغة العامة 

LARGE (array , k) 

Array   :نطاق الخانات التي نرغب بمعرفة قيمة صغرى فيها.  

K :  3(أو ثالث أكبر قيمة (نكتب  2عدد يشير إلى الترتيب الذي نود أن يظهره؛ كثاني أكبر قيمة (نكتب 

  .(وهكذا

 المثال ادناه يقوم باستحراج ثاني اكبر قيمة بين القيم التي تم تحذيدها 

 

 

  SMALLالقيمة الصغرى - 6

 الصيغة العامة 

SMALL (array , k)= 

Array   :نطاق الخانات التي نرغب بمعرفة قيمة صغرى فيها.  

K :  3قيمة نكتب  اصغرأو ثالث  2قيمة نكتب  اصغرعدد يشير إلى الترتيب الذي نود أن يظهره؛ كثاني 

  .وهكذا

 المثال ادناه يقوم باستحراج رابع  اصغر  قيمة بين القيم التي تم تحذيدها 
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 :COUNTBLANK - COUNTA - COUNT -دوال العد 

 الصيغة العامة : 

=COUNT(number1 ,number2,…) 

=COUNTA(number1,number2,….) 

=COUNTBLANK(number1,number2,….) 

Number هي اما قيم ثابتة او اسماء خلايا او نطاق خلايا  اي مدى خلاايا : 

فهي تقوم بغد الخلايا التي تحتوي غلى ارقام فقط بينما الدالة  COUNTبالنسبة لدالة 

COUNTA  تقوم بغد الخلايا التي تحتوي غلى قيم رقميه او نصية اي غير قارغة بينما الدالة

COUNTBLANK  تقوم بعد الخلايا الفارغة  كما مبين بالامثلة ادناه 

  COUNTمثال على دالة  1- 
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  COUNTA مثال  عللى دالة    2-

 

   COUNTBLANKمثال على دالة 
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 :COUNTIFS -العد بشروط متعددة 

COUNTIFS(criteria_rang1 , criteria1 , criteria_rang2, criter2,..) 

Critera_rang  :نطاق الخانات األول المراد عدها بناء على المعيار األول. 

Criter1  :المعيار األول الذي سيقوم بالعد بناء عليه.   

Criteria_rang2  :نطاق الخانات الثاني المراد عدها بناء على المعيار الثاني. 

c 

criteria2  :المعيار الثاني الذي سيقوم بالعد بناء عليه. 

تضـع  لانها COUNTIFS أردنـا أن نضـع أكثـر مـن شـرط؟، هنـا نحتـاج لــ مـاذا لـو

أكثـر من شـرط، كأن نعـد الخانـات ذات دوام كامـل وأن يكـون المرتـب أعلـى مـن 

  .قيمـة معينة

ومرتبهم يزيد عن  Time Full مثال: حساب عدد الموظفين الذين يعملون بدوام كامل

 لتالية نكتب الصيغة ا :1300الـ 

=COUNTIFS(B2:B7,”full time”,C2:C7,”>1300”) 
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نكتب الصيغة  :1300والـ 500مثال: حساب عدد الموظفين الذين تتراوح رواتبهم بين 

 التالية 

=COUNTIFS(C2:C7 , ”>500”, C2:C7,”<1300”) 

 

 

 

  IF اذا الشرطية 

 الصيغة العامة 

IF(Logical test , value if true , value if false ) 

Logical test  :االختبار المنطقي، أي الشرط المراد التحقق منه 

 Value if true  :القيمة التي ستظهر في حال تحقق الشرط. 

Value if false  ::القيمة التي ستظهر في حال لم يتحقق الشرط. 
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 إذا كانت أقل من Small،و 20إذا كانت القيمة أكبر من  Large مثال: وضع كلمة

 نكتب الصيغة التالية   :ذلك

=IF(A2>20 , “Large “ , “Small”) 

 

 

Medium 

IF  المتغددة 

إذا Medium ،و 30إذا كانت القيمة أكبر من  Large مثال: وضع كلمة

 :إذا كانت غير ذلكSmall ،و 20كانت القيمة أكبر من 

 التالية  نكتب الصيغة

 

 

A2>20, ”Meduim”, ”Small”))IF( ”Large”,  , IF(A2>30= 

 

 
 الشرط الاول 

تحقق الشرط 

 الاول

 عدم تحقق الشرط الاول

 الشرط الثاني
الثانيتحقق الشرط   

غددم تحقق الشرط 

 الثاني
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 Large ضـع 30فـي حـال كانـت أكبـر مـن  A2 بمعنـى افحـص الخانـة

جديـد وتحقـق مـن جديـد، إذا الشـرط ال ا،أمـا فـي حـال لـم يكـن كذلـك افتـح

وإذا لـم يتحقـق كل مـا  Medium ضـع 20كانـت الخليـة ذاتهـا أكبـر مـن 

 وsmall  سـبق ضـع

 .التي فتحناها IF بعدد الـعدد الاقواس يكون 

 ويكون تنقيذ المثال كما قي النافذة ادناه 

 

 

 

 


