




























 

 

 

 

  

 جامعة الفرات الاوسط التقنٌة 

 دٌوانٌة / المعهد التقنً 

 قسم المحاسبة 



Microsoft Office Excel ،وهو أحد برامج ماٌكروسوفت أوفٌس، وٌستخدم لؽاٌات إجراء العملٌات الحسابٌة ،
وٌحتوي على عدد لا نهائً من الأوراق الافتراضٌة التً تتٌح للمستخدم إدخال المعادلات الحسابٌة والبٌانات اللازمة 
وإجراء التعدٌلات علٌها، وٌتم ذلك جمٌعه بشكل آلً، وكما ٌتٌح البرنامج للمستخدم إمكانٌة تخزٌن البٌانات وحفظها 

.  بشكل إلكترونً وطباعتها على ورق

  وكيف يتم تقسيم ورقة العملExcel برنامج ماهي تسميات الصفحات في

 وٌتم تخزٌنها تحت Sheetمن الجدٌر بالذكر أن صفحات برنامج الإكسل تتألؾ من ورقات عمل تسمى الواحدة منها 

 متبوعاً برقم الصفحة فً حال لم ٌتم تؽٌٌره من قبل المستخدم، وتقسم ورقة العمل الواحدة إلى عدد ضخم sheetمسمى 

ٌّة، أما الصفوؾ فتحمل  ٌّة الإنجلٌز من الأعمدة والصفوؾ حٌث تحمل الأعمدة تسمٌات خاصة بها وفقاً للأحرؾ الهجائ

 أرقاماً،

 كيف يتم تشغيل برنامج الإكسل

Microsoft Office Excel 2007 << Microsoft Office << all program << Start       

ثم يبدأ برنامج اكسل بالعمل  

 نافذة الإكسل  

 وضحه فً أدناهمعند تشؽٌل البرنامج تظهر نافذة الإكسل كما 

 

 



لمخطط التفصيلي للشاشة  ا

  ظهر اسم البرنامج واسم المصنؾ وشرٌط الوصول السرٌع وشعار أوفٌسي:- شرٌط العنوان .

  ( التكبٌروالتصؽٌر والإؼلاق)وأزرار

 .وٌحتوي على مجموعة من المجموعات الخاصة بعمل برنامج إكسل: شرٌط التبوٌبات 

  الصفحة  ) عبارة عن مربعات تحتوي على مجموعة من أزرار الأوامر والقوائم الخاصة وهً: المجموعات

 .(الرئٌسٌة ، إدراج ، تخطٌط الصفحة ، صٌػ ،بٌانات ، مراجعة،عرض

  هو المستطٌل الممتد فوق الأعمدة ، وٌظهر محتوٌات الخلٌة وقوانٌنها،وٌحتوي على مربع الاسم : شرٌط الصٌؽة

 الخاص بإدراج الدوال( fx )و به اسم الخلٌة ورمزوٌظهر 

 المصنؾ أو( ( Book -:   ٌتكون المصنؾ من ثلاثة أوراق عمل ، وورقة العمل الواحدة عبارة عن جداول

ٌتكون من أعمدة وصفوؾ 

  هو الجزء العلوي للورقة وٌحتوي على حرؾ: الأعمدة( (A  عمود أسماء الأعمدة تبدءا ( ۱۶۳۸۴)وٌتكون من

 (XFD ) حتى أخر عمود وهو ( A ) من

  صؾ) ۱۰۴۸۵۷۶)وتتكون من ) ۱)تكون فً ٌمٌن الورقة وتحتوي على رقم : الصفوؾ . 

  هً وحدة العمل وعبارة عن مستطٌلات تتكون من تقاطع الأعمدة مع الصفوؾ وتسمى باسم العمود : الخلاٌا

 (7)والصؾ   D) )د فً العموD7)  ) الخلٌة :مثل . والصؾ 

  فً الأسفل وٌحتوي على معلومات بالإضافة إلى طرق العرض والحجم : شرٌط المعلومات

  الذي ٌوضح الخلٌة النشطة وفٌه ٌظهر اسم الخلٌة النشطة مثلا:- مربع الاسم A1 

 زر Office ٌمكنك إٌجاده فً الزاوٌة الٌمنى العلوٌة لبرامج excel Office   Microsof 

 الخلية 

هو  A حٌث A1 هً نتٌجة تقاطع العمود مع الصؾ ولكل خلٌة اسم لاٌتكرر مع خلٌة أخرى مثلا الخلٌة الأولى اسمها

 هو رقم الصؾ وعندما نضؽط على أي خلٌة فأن اسم الخلٌة سوؾ ٌظهر فً صندوق خاص ٌسمى 1رمز العمود و 

عند الضؽط مرة واحدة على الخلٌة فأنه . صندوق مربع الاسم كما فً الشكل ادناه ،وتكون هذه الخلٌة هً الخلٌة النشطة

سوؾ ٌتم تحدٌد خلٌة واحدة ولكن بالإمكان تحدٌد أكثر من خلٌة بنفس الوقت وذلك بالضؽط بزر الماوس الأٌسر ثم 

الاستمرار بالضؽط والسحب على مجموعة من الخلاٌا ولكن بشرط أن تكون متجاورة عند ذلك سوؾ ٌتم تحدٌد نطاق 

من الخلاٌا 

 

النطاق  

بمكن ان تتجاوز خلاٌا النطاق او تتباعد . هو خلٌتٌن او اكثر فً ورقة العمل 

 جديد " Book" أنشاء مصنف

   -:لإنشاء مصنؾ جدٌد هنالك أكثر من طرٌقة

 . اختر امر جدٌد تظهر نافذة اختر مصنؾ فارغ ثم أنشاءمن شعار أوفٌس - 1



 . من شرٌط أدوات الوصول السرٌع اختر رمز جدٌد فٌتم أنشاء مصنؾ فارغ- 2

  من لوحة المفاتٌح فٌتم أنشاء مصنؾ فارغ (Ctrl+n) بالضؽط على مفتاحً  - 3

 

فتح ملف اكسل 

  لفتح ملؾ موجود فً برنامج الإكسل هنالك أكثر من طرٌقة 

 .اختر أمر فتح ٌظهر مربع حوار حدد مكان وجود الملؾ واضؽط فتحمن شعار أوفٌس  - 1

 .من شرٌط أدوات الوصول السرٌع اختر أمر فتح حدد مكان وجود الملؾ واضؽط فتح  - 2

 ٌظهر نفس مربع الحوار اختر فتح (Ctrl+O) بالضؽط على مفتاحً  - 3

 

حفظ ملف إكسل 

   -: بعد إنشاء مصنؾ جدٌد والقٌام بعمل إجراءات علٌه ٌمكننا حفظه لأول مرة بعده طرق وذلك كما ٌلً

اختر امر حفظ من شعار أوفٌس - 1

من شرٌط أدوات الوصول السرٌع أختر رمز حفظ   - 2

  (Ctrl+S) بالضؽط على مفتاحً  - 3

  ( Save) ثم حفظ. فً كلتا الحالات ٌظهر مربع حوار فنحدد اسم ومكان الملؾ الذي سنحفظ المستند به 

ونتبع نفس الخطوات كما " حفظ باسم "لحفظ ملؾ باسم أو بتنسٌق مختلؾ أو بمكان مختلؾ من زر اوفٌس نختر الأمر 

تعلمنا اعلاه 

 

إنهاء برنامج أكسل 

   -: ٌتم الإنهاء للبرنامج بعدة طرق

 . اختر الأمر إؼلاق من شعار أوفٌس- 1

  من شرٌط العنوان انقر على زر الإؼلاق  - 2

 

التعامل مع الخلايا 

 إدخال النص فً الخلٌة  



أذا أردنا الكتابة فً أي خلٌة فما علٌنا سوى تنشٌط الخلٌة وذلك بالضؽط علٌها بزرالماوس الأٌسر ثم الكتابة مباشرة إلى  

 tab ) )وإذا أردنا الانتقال إلى الخلٌة التالٌة نضؽط على المفتاح. الخلٌة عن طرٌق لوحة المفاتٌح البٌانات المطلوبة 

وحة لأو من أسهم الاتجاهات الأربعة فً . لٌنقلنا خلٌة إلى الأسفل  ( Enter) لٌنقلنا إلى خلٌة واحدة إلى الٌمٌن أو مفتاح

 المفاتٌح

 تحديد الخلايا

 :-لإجراء تنسٌق على الخلاٌا ٌجب بالبداٌة تحدٌد الخلاٌا التً نجري علٌها التنسٌق وٌكون التحدٌد كالآتً 

 لتحدٌد خلٌة نضؽط على الخلٌة بزر الماوس الأٌسر . 

 لتحدٌد مجموعة من الخلاٌا المتجاورة نقوم بالسحب بالماوس على مجموعة من الخلاٌا  

 لتحدٌد خلاٌا ؼٌر متجاورة نحدد الخلٌة الأولى وعندما نرٌد أن نحدد الخلٌة الثانٌة نضؽط مفتاح (ctrl )  مع

لتحدٌد عمود باكملة نضؽط على الحرؾ الذي ٌمثل رأس العمود كما  ضؽطة الماوس وهكذا نحدد بقٌة الخلاٌا  
فً الشكل 

  لتحدٌد صؾ باكملة نضؽط على الرقم الذي ٌمثل عنوان الصؾ كما فً الشكل

  لتحدٌد ورقة العمل نضؽط على زر تحٌد الكل الذي ٌقع بٌن تقاطع الأعمدة والصفوؾ او
 CTRL+A    من لوحة المفاتٌح أضؽط على المفتاحٌن 

  

 تعديل محتويات الخلية

أذا أردنا تعدٌل محتوٌات الخلٌة فٌجب وضع الخلٌة فً حالة تحرٌر لكً نستطٌع التعدٌل على محتوٌاتها وذلك بالضؽط  

المزدوج على الخلٌة ومن ثم تصحٌح و تعدٌل ما نرٌده وٌمكنك بالطرٌق الثانٌة التً نجعلها فً حالة تحرٌر هً نقرة 

 واحدة فً شرٌط الصٌؽة ثم التعدٌل اوالتحرٌر من داخل شرٌط الصٌؽة

 

عند النقر بزر الٌمن على أي خلٌة فً ورقة العمل تظهر القائمة المختصرة الموضحة بالشكل التالً 

 



 (نسخ و قص)الأمر 

 نحدد الخلاٌا 

 فوقهالاٌمنننقر بالزر ا  

 نختار الأمر نسخ أو قص 

 ۴ خلاٌا فعند اللصق ٌجب أن نحدد ۴حددنا عند النسخ اذا " مثلا ) نحدد مجال بعدد خلاٌا المجال المنسوخ 

 . منه و ننقر بالزر الٌمٌنً ونختار الأمر لصق  (خلاٌا

ٌمكنك من جزء الحافضة ضمن تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة اختر الأمر نسخ أو قص لإجراء النسخ أو القص :- ملاحظة 

كما فً الشكل التالً . واختر الأمر لصق للصق الكائن أو النص 

 

 

 إدراج خلايا منقولة أو منسوخة بين الخلايا الموجودة 

 حدد الخلٌة أو نطاق الخلاٌا التً تحتوي على بٌانات ترٌد نقلها أو نسخها. 

   ضمن علامة التبوٌب الصفحة الرئٌسٌة، فً مجموعة الحافظة، قم بأحد الإجرائٌٌن القص او النسخ : التالٌٌن  

 مقصوصة أو إدراج خلاٌا  انقر بزر الماوس الأٌمن فوق الخلٌة لناحٌة اللصق، ثم انقر فوق إدراج خلاٌا

 فٌظهر مربع حوار كما فً الشكل التالً . منسوخة فً القائمة المختصرة

 

   فً مربع الحوار إدراج اللصق ، انقر فوق الاتجاه الذي ترٌد إزاحة الخلاٌا المحٌطة إلٌه

 

 

 

 

 

 



حذف خلايا أو صفوف أو أعمدة  

:- لحذؾ خلاٌا أو صفوؾ أو أعمدة هنالك طرٌقتٌن

   -:أولا

ضمن علامة التبوٌب الصفحة الرئٌسٌة، فً المجموعة خلاٌا، قم بأحد الإجرائٌٌن التالٌٌن 

 
 خلاٌالحذؾ خلاٌا، انقر فوق السهم المجاور لـحذؾ، ثم انقر فوق حذؾ  

  لحذؾ صفوؾ محددة، انقر فوق السهم المجاور لـ حذؾ، ثم انقر فوق حذؾ صفوؾ ورقة.   

  لحذؾ أعمدة محددة ، انقر فوق السهم المجاور لـ حذؾ، ثم انقر فوق حذؾ أعمدة الورقة 

 

 :-ثانيا .

 المختصرة، ثم  النقر بزر الماوس الأٌمن فوق خلاٌا أو صفوؾ أو أعمدة محددة، وانقر فوق حذؾ فً القائمة

 انقر فوق الخٌار الذي ترٌده

 .  إزاحة  إذا كنت تقوم بحذؾ خلٌة أو نطاق خلاٌا، ففً مربع الحوار حذؾ، انقر فوق إزاحة الخلاٌا للٌسار أو

 عمود باكمله ا إلى أعلى أو .الخلاٌا لأعلى أو صؾ بأكمله أو عمود بأكمله

  ًإلى   الى الاعلى اوإذا كنت تقوم بحذؾ صفوؾ أو أعمدة، فإنه ٌتم إزاحة الصفوؾ والأعمدة الأخرى تلقائ

الٌمٌن 

 

 

 

 

 



دراج خلايا وصفوف وأعمدة في ورقة عمل ا

:-   أولا 

   :قم بأحد الإجراءات التالٌة

 على سبٌل المثال،. لإدراج صؾ مفرد، حدد الصؾ أو الخلٌة أعلى الصؾ الذي ترٌد إدراج صؾ جدٌد به 

 ۵ ،انقر فوق أٌة خلٌة فً الصؾ ۵لإدراج صؾ جدٌد أعلى الصؾ 

  .  حدد نفس عدد. لإدراج صفوؾ عدٌدة، حدد الصفوؾ الموجودة أعلى المكان الذي ترٌد إدراج الصفوؾ فٌه 

 .على سبٌل المثال، قد تحتاج لإدراج ثلاث صفوؾ جدٌدة، تحدٌد ثلاث صفوؾ. الصفوؾ التً ترٌد إدراجها

 على ٌسار المكان الذي ترٌد إدراج 

 لإدراج صفوؾ ؼٌر متجاورة، قم بالضؽط باستمرار على CTRL أثناء تحدٌد تلك الصفوؾ 

   لإدراج عمود مفرد حدد العمود أو الخلٌة فً العمود الموجود مباشرةعلى ٌسار المكان الذي ترٌد إدراج الأعمدة

   . B ،انقر فوق خلٌة فً العمود B  لإدراج عمود جدٌد على ٌمٌن العمود: مثلافٌه

  على سبٌل المثال، قد . نفس عدد الأعمدة التً ترٌد إدراجها لإدراج أعمدة متعددة حدد الأعمدة الموجودة مباشرة

   .تحتاج لإدراج ثلاثة أعمدة جدٌدة، تحدٌد ثلاثة أعمدة

 لإدراج أعمدة ؼٌر متجاورة، اضؽط باستمرار على CTRL أثناء تحدٌد الأعمدة ؼٌر المتجاورة. 

 

 :- ثانيا 

فً علامة التبوٌب الصفحة الرئٌسٌة، فً المجموعة خلاٌا، انقر فوق السهم الذي بجوار إدراج، ثم انقر فوق   

كما فً الشكل . صفوؾ ورقة أو أعمدة ورقة او خلاٌا إدراج

 

 :-ثالثا

 النقر بزر الماوس الأٌمن فوق الصفوؾ او الأعمدة او الخلاٌا المحددة ثم النقر بعد ذلك فوق إدراج ضمن القائمة   

كما فً الشكل التالً . فً مربع الحوار إدراج ، انقر فوق الاتجاه الذي ترٌد إزاحة الخلاٌا المحٌطة إلٌه  .المختصرة

 

 

 



( مسح محتويات)الأمر 

  -: ح محتوٌات الخلاٌا أو الصفوؾ أو الأعمدة هنالك عدة طرقمسل

   -:أولا

  نحدد الخلاٌا والصفوؾ او الأعمدة المراد مسح محتوٌاتها

 ننقر بزر الٌمن ونختار من القائمة المختصرة الأمر مسح محتوٌات فٌزٌل Excel  محتوٌات الخلاٌا والصفوؾ

 أو الأعمدة

   -:ثانيا 

 نحدد الخلاٌا والصفوؾ او الأعمدة المراد مسح محتوٌاتها 

   الضؽط على أحد المفتاحٌن DELETE أو BACKSPACE فٌزٌل، Excel  محتوٌات الخلاٌا والصفوؾ أو

 الأعمدة

عندما تمسح خلاٌا، فإنك تزٌل محتوٌات الخلاٌا فقط ولكنه لا ٌزٌل أٌة تعلٌقات أو تنسٌقات من الخلاٌا ، و :-  ملاحظة

عند حذؾ خلاٌا فان تزٌل الخلاٌا من ورقة العمل وٌنقل  (حذؾ  )عكس الأمر . تترك الخلاٌا فارؼة فً ورقة العمل

 .الخلاٌا المجاورة لملء الفراغ

   -:ثالثا

 نحدد الخلاٌا والصفوؾ او الأعمدة المراد مسح محتوٌاتها 

   فً المجموعة تحرٌر، انقر فوق السهم الذي بجوار مسح كما فً الشكل ،  فً علامة التبوٌب الصفحة الرئٌسٌة 

 فوق احد الاجرأت التالٌة ثم انقر

 
  الصفوؾ او الأعمدة  الخلاٌا او(محتوٌات ، تنسٌقات ، تعلٌقات  )ح من مسل:- مسح الكل  

  ح فقط تنسٌقات الخلاٌا او الصفوؾ او الأعمدةمسل:- مسح تنسٌقات 

    الأعمدة  الخلاٌا او الصفوؾ او(محتوٌات)ح فقط مسل:- مسح المحتوٌات 

  الخلاٌا او الصفوؾ او الأعمدة(تعلٌقات)ح فقط مسل:- مسح تعلٌقات 

 

إخفاء الصفوف والأعمدة أو إظهارها  

 منها باستخدام الامر اظهاروٌمكنك إظهار أي . ٌمكنك إخفاء صؾ أو عمود باستخدام الأمر إخفاء ، 

 إخفاء الصفوؾ والأعمدة 

   -:أولا 

 ٌتم ذلك بتحدٌد الصؾ أو العمود المراد إخفائه 

   ًكما فً الشكل . المجموعة خلاٌا، انقر فوق تنسٌق ضمن علامة التبوٌب الصفحة الرئٌسٌة، ف 



 
  فوق إخفاء الصفوؾ أو إخفاء الأعمدة أسفل الرؤٌة، أشر إلى إخفاء واظهار، ثم انقر. 

 

 اخفأها ونختار من القائمة المختصرة الأمر أخفاء كما فً الشكل ننقر بزر الٌمن فوق الصفوؾ او الأعمدة المراد  -:ثانٌا

.  

أظهار صف أو عمود مخفي  

 :- قم بأحد الإجراءات التالٌة:-اولا

 لعرض صفوؾ مخفٌة، حدد الصؾ أعلى وأسفل الصفوؾ التً ترٌد عرضها 

 لعرض أعمدة مخفٌة، حدد الأعمدة المجاورة لأي من جانبً الأعمدة التً ترٌد عرضها 

 

   -:ثانيا .

 ضمن علامة التبوٌب الصفحة الرئٌسٌة، فً المجموعة خلاٌا، انقر فوق تنسٌق.   

 كما فً الشكل . أظهار الصفوؾ أو اظهار الأعمدة أسفل الرؤٌة، أشر إلى إخفاء وإظهار، ثم انقر فوق 

 
:-  ثالثا

( )ٌمكن إظهارالاعمدة أو الصفوؾ المخفٌة بعملٌة السحب للصؾ أو العمود باستخدام الماوس حٌث ٌتحول بالإشارة 

فً حالة الأعمدة المخفٌة ،ثم ٌتم الضؽط علٌها والسحب باتجاه الٌسار لإظهار  ( )فً حالة الصفوؾ المخفٌة أو 

باتجاه الأسفل لإظهار الصفوؾ . الأعمدة 



 : تكبير وتصغير حجم الأعمدة والصفوف

  -: تتم هذه العملٌة بطرٌقتٌن - 

 :-اولا

  ثم ٌتم الضؽط فً حالة الأعمدة ٌتم الوقوؾ على الفاصل بٌن العمودٌن حتى تتحول الإشارة إلى الشكل

 والسحب باتجاه الٌمٌن للتصؽٌر والٌسار للتكبٌر علٌها

  .   ثم ٌتم فً حالة الصفوؾ ٌتم الوقوؾ على الفاصل بٌن الصفٌن حتى تتحول الإشارة إلى الشكل

 .والسحب باتجاه الأعلى للتصؽٌر والأسفل للتكبٌر الضؽط علٌها

   -: ثانيا

 حدد العمود أو الأعمدة التً ترٌد تؽٌٌرها 

 أسفل حجم الخلٌة، انقر فوق   .فً علامة التبوٌب الصفحة الرئٌسٌة، فً المجموعة خلاٌا، انقر فوق تنسٌق

 كما فً الشكل. عرض العمود او عرض الصؾ 

 
   فً الشكل أدناه فً المربع عرض العمود او مربع عرض الصؾ ، اكتب القٌمة التً ترٌدها كما . 

 

 

الاحتواء التلقائي  

 ٌمكن أن ٌتم تنسٌق العمود او الصؾ بحٌث ٌسع أكبر خلٌة فٌه ولعمل وذلك اتبع الخطوات التالٌة 

 تحدٌد الأعمدة او الصفوؾ 

   فً علامة التبوٌب الصفحة الرئٌسٌة، فً المجموعة خلاٌا، انقر فوق تنسٌق   

 ًلارتفاع الصؾ لٌتم تحدٌد حجم كل  أسفل حجم الخلٌة، انقر فوق احتواء تلقائً لعرض العمود او احتواء تلقائ

عمود او الصؾ بما هو محتواه كما فً الشكل 



 

وجود قٌمه : وهذا ٌعنً  (# # # # #  )فً حالة ظهور نصؾ نص أو شكل خطوط داخل الخلٌة بهذا الشكل:- ملاحظة 

معٌنه أو نص ولكن حجم الخلٌة لا ٌسمح بظهورها كاملَ ، وبذلك ٌتم توسٌع الخلٌة كما سبق أو بالضؽط على الخط 

الفاصل بٌن العمودٌن ضؽط مزدوج 

التعامل مع الورقة  

 نستطٌع التعامل مع أوراق العمل بعدة عملٌات 

 إدراج ورقة عمل 

ملؾ الإكسل ٌتكون من ثلاث ورقة عمل ٌمكن ان نضٌؾ او نحذؾ أوراق عمل إلى ملؾ الإكسل ولإضافة  

  -:ورقة عمل اتبع احد الاجرأت التالٌة

وذلك عن طرٌق الضؽط بزر الماوس الأٌمن على ورقة العمل ثم اختٌار إدراج من القائمة المختصرة :- اولا

 .كما بالشكل ثم تظهر نافذة فنختار ورقة عمل

 

فً علامة التبوٌب الصفحة الرئٌسٌة، فً المجموعة خلاٌا، انقر فوق السهم الذي بجوار إدراج، ثم انقر فوق :- ثانٌا 

 . كما فً الشكل. إدراج ورقة 

 



لإدراج ورقة عمل جدٌدة فً نهاٌة أوراق عمل موجودة بسرعة، انقر فوق علامة التبوٌب إدراج ورقة عمل :- ثالثا 

 .كما فً الشكل ادناه. أسفل الشاشة

 

حذف ورق عمل  

 :-ورقة عمل اتبع احد الاجرأت التالٌةلحذؾ 

   -:أولا  

 نحدد ورقة عمل التً نرٌد حذفها 

   الورقة علىضؽط بزر الماوس الأٌمن  

   حوار صؽٌر ٌحذرنا من  أختار حذؾ فإذا كانت ورقة العمل تحتوي على بٌانات عند ذالك سوؾ ٌظهر مربع

وٌجب . ان البٌانات الموجودة فً ورقة العمل سوؾ تحذؾ ونحن اما َ ان نؤكد عملٌة الحذؾ او نلؽً العملٌة 

 .الانتباه إلى أن الحدث سٌصبح نهائٌا و لا ٌمكن التراجع عنه كما فً الشكل

 

   -:ثانٌا

 نحدد ورقة عمل التً نرٌد حذفها 

   بجوار حذؾ، ثم انقر فوق  فً علامة التبوٌب الصفحة الرئٌسٌة، فً المجموعة خلاٌا، انقر فوق السهم الذي

 . كما فً الشكل. حذؾ ورقة

 

 

 

 

 



إعادة تسمية 

  -:  ٌمكن أعادة تسمٌة أوراق العمل وذلك عن طرٌق احد الطرق التالٌة

   -:اولا

 الضؽط بزر الماوس الأٌمن على ورقة العمل واختٌار أعادة تسمٌة كما فً الشكل ادناه. 

 

:-ثانيا  

 كمافي الشكل  محتواها يناسب العمل لورقة اسم اكتب ثم تسميتها أعادة المراد الورقة تبويب على مزدوجا نقرا انقر أو

 . أدناه

 

 " ثالثا

  فً علامة تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة فً المجموعة خلاٌا اتقر فوق السهم الذي بجوار التنسٌقات ثم انقر فوق

 أدناه الشكل في كماتنظٌم ورقة ثم انقر فوق اعادة تسمٌة 

 

 

 



  :- )نقل ورقة أو نسخها )الأمر 

نستطٌع من خلاله نقل أو نسخ ورقة العمل إلى مصنؾ جدٌد دون حذؾ النسخة الأصلٌة وذلك عندما نحتاج إلى بٌاناتها 

  -: بشكل مطلق وٌتم ذلك من أتباع احد الخطوات التالٌة

الضؽط بزر الماوس الأٌمن على ورقة العمل واختٌار نقل أو نسخ فتظهر النافذة كما فً الشكل   -:اولا

 

   -:ثانيا

 سحب ورقة العمل من اسمها بالزر الٌساري إلى أي مكان نختاره من الأوراق الأخرى 

   -:ثالثا

  فً علامة التبوٌب الصفحة الرئٌسٌة، فً المجموعة خلاٌا، انقر فوق السهم الذي بجوار التنسٌقات، ثم انقر فوق

 كما فً الشكل. ورقة، ثم انقر فوق إعادة تسمٌة تنظٌم

 
 .   فٌضهر مربع حوار كما فً الشكل ادناه



 

  ) لون علامة الجدولة )الأمر 

   -:تستطٌع من خلاله تؽٌر لون تبوٌب ورقة العمل وٌتم ذلك باحد الطرق التالٌة

 انقر فوق اللون . خلال النقر بزر الماوس الأٌمن فوق علامة تبوٌب الورقة ثم النقر فوق لون علامة الجدولة

كما موضح فً الشكل ادناه . فوق موافق الذي ترٌده ثم

 

  فً علامة التبوٌب الصفحة الرئٌسٌة، فً المجموعة خلاٌا، انقر فوق السهم الذي بجوار التنسٌقات، ثم انقر فوق

 .انقر فوق اللون الذي ترٌده. كما فً الشكل. تنظٌم ورقة، ثم انقر فوق إعادة تسمٌة

 

 



 ( أظهار وإخفاء ورقة العمل )الأمر 

 :-لإظهار ورقة عمل لمصنؾ ما أو إخفائها نتبع الخطوات التالٌة 

   -:اولا

 حدد الورقة التً ترٌد إخفائها 

   فوق أخفاء كما موضح فً الشكل خلال النقر بزر الماوس الأٌمن فوق علامة تبوٌب الورقة ثم انقر . 

 

  :-ثانيا 

فً علامة التبوٌب الصفحة الرئٌسٌة، فً المجموعة خلاٌا، انقر فوق السهم الذي بجوار التنسٌقات، ثم انقر فوق الرؤٌة، 

كما فً الشكل . ثم اختر إخفاء الورقة" أخفاء إظهار"ثم انقر فوق السهم بجوار 

 

 :-ما إذا أردنا أظهار ورقة عمل مخفيه نتبع الخطوات التالية

   -:اولا  

 تبوٌب الورقة ثم انقر فوق أظهار  خلال النقر بزر الماوس الأٌمن فوق علامة 

   ٌحتوي على الأوراق المخفٌة ثم نختار الورقة المراد إظهارها ثم  الذي.فٌظهر مربع حوار كما فً الشكل

 موافق



 

 

   -:ثانيا

 ًالمجموعة خلاٌا، انقر فوق السهم الذي بجوار التنسٌقات، ثم انقر فوق  فً علامة التبوٌب الصفحة الرئٌسٌة، ف

 كما فً الشكل. ثم اختر اظهار الورقة عمل" أخفاء إظهار"الرؤٌة، ثم انقر فوق السهم بجوار 

 
  ٌحتوي على الأوراق المخفٌة ثم نختار الورقة المراد إظهارها ثم موافق الذي.فٌظهر مربع حوار كما فً الشكل 

. 

 

 

التنقل أو التمرير من خلال ورقة عمل  

ٌمكنك استخدام مفاتٌح الأسهم أو أشرطة التمرٌر أو الماوس للتحرك بٌن الخلاٌا . توجد طرق عدٌدة للتمرٌر خلال

   .وبسرعة لنواح مختلفة من ورقة العمل

 للتنقل بٌن أوراق العمل فً برنامج الإكسل ٌتم ذلك بالضؽط على اسم ورقة العمل 

   او عن طرٌق مفاتٌح الكٌبورد (ctrl + pg up )  ولورقة السابقة(ctrl + pg down  ) للورقة التالٌة

تغير اتجاه ورقة العمل  

 فً علامة التبوٌب تخطٌط لتؽٌر اتجاه ورقة العمل من الٌسار إلى الٌمٌن أو بالعكس نضؽط على الزر

الصفحة، فً المجموعة خٌارات الورقة 

 



الـتـنـسـيـقـات  

 . وهً مظهر الخلٌة أو الجدول و ٌتم تنسٌق خلٌة أو عدة خلاٌا حسب الحاجة وحسب العمل المطلوب أو حسب الأذواق

 :وٌمكن ذلك بعدة طرق نذكر منها

 التبوٌب الصفحة الرئٌسٌة نختار تنسٌق ثم تنسٌق الخلاٌا. 

   قائمة تنسٌق نختار تنسٌق الخلاٌا. 

   الضؽط بالزر الأٌمن واختٌار تنسٌق خلاٌا. 

  :انظر الشكل (تنسٌق خلاٌا  )ٌظهر لنا نافذة خاصة بالتنسٌق تسمى 

 

تحتوي تنسٌق خلاٌا على عدة تبوٌبات كلا منها ٌؤدي عمل خاص به فً التنسٌقات نتطرق هنا لشرح عمل بعض هذه 

 التبوٌبات

رقم  : "ولاا

  . ٌحتوي التبوٌب رقم على قائمة خاصة بالفئات وقائمة خاصة بالنوع ومنطقة النموذج الخاصة بعرض شكل النوع

محاذاة  : ثانيا

   :ٌحتوي تبوٌب محاذاة على

  وٌمكن محاذاة النص داخل الخلٌة من اتجاهٌن:- محاذاة النص:  

عام ، ٌسار ، توسٌط ، ٌمٌن ،  )  وٌحتوي على قائمة وبالمحاذاة الأفقٌة التً تحتوي الخٌارات الآتٌة:أفقي  

 ( توسٌط) وٌفضل دائما الخٌار (تعبئة ، ضبط ، توسٌط ممتد، موزع 

أعلى ، توسٌط ، أسفل ، ضبط ،  (  وٌحتوي على قائمة بالمحاذاة العمودٌة التً تحتوي الخٌارات الآتٌة:"عموديا

 (  وسط) وٌفضل دائما الخٌار  (موزع 



 

 وهناك ثلاث خٌارات:- التحكم بالنص 

   .دمج الخلاٌا -۳. احتوى النص -۲. التفاؾ النص- ۱ : 

  وهو ٌعبر عن اتجاه النص داخل الخلٌة ، ولدٌنا ثلاث اتجاهات:- الٌمٌن للٌسار 

    فً السٌاق بحسب الطرٌقة التً ستكتب : السٌاق 

  (اتجاه الكتابة )مثل الكتابة بالؽة الانجلٌزٌة : الٌسار للٌمٌن 

  (اتجاه الكتابة )مثل الكتابة بالؽة العربٌة : الٌمٌن للٌسار 

  ة ــــــمن زاوي (منقلة  )ل ــــاتجاه النص داخل الخلٌة ٌقصد به مٌلان النص وكما ٌظهر فً الشكل شك:- الاتجاه

لٌتم تحدٌد مٌلان النص ٌوجد فً الأسفل تدرجه درجات ٌمكن عبرها التحكم بدرجه  .درجة) ۹۰ )إلى  ( ۹۰) -

  النص مٌلان

 

ط خٌمكن أن نتحكم بمٌلان النص من النقلة مباشرة وذلك بالضؽط على المربع الأحمر نهاٌة ال:- ملاحظة 

 وتحوٌل المربع حسب المٌلان المرؼوب به أو على الخط نفسه أو أي نقطة داخل المنقلة

 

 خط : ثالثا 

ٌحتوي على التنسٌقات الخاصة من النصوص من حٌث نوع الخط أو نمط الخط أو حجم الخط وكذلك أمكانٌة 

 : أنظر الشكل. تسطٌر النص وتلوٌن النص مع بعض التأثٌرات الأخرى



 

حدود  : رابعا 

ٌحتوي تبوٌب حدود على التنسٌقات الخاصة بحدود الخلاٌا فمنها ٌمكن اختٌار شكل النمط المرؼوب استخدامه فً رسم 

 :حدود الخلاٌا فً الجدول وكذلك ٌمكن اختٌار اللون المناسب للحدود ومن ثم ٌمكن استخدام الإعدادات المسبقة و هً

    و بها ٌتم رسم حدود الجدول الخارجٌة: داخلٌة 

    (داخلً)بالنمط واللون المحدود 

    و بها ٌتم رسم حدود الجدول الخارجٌة: إطار 

   (مفصلة )بالنمط واللون المحدود 

   الشكل أنظر. و بها ٌتم مسح حدود الموجودة فً الجدول: بلا:- 

 

 

تعبئة  : خامسا 

ٌحتوي تبوٌب تعبئة على التنسٌقات الخاصة بخلفٌة الخلٌة ، فمنها ٌمكن اختٌار تظلٌل خلٌة من الألوان المتوفرة وذلك 

كذلك ٌمكن إدراج نقش للخلٌة وذلك من نمط النقش الموجود ٌسار التبوٌب حٌث تتوفر مجموعة من . لٌكن خلفٌة للخلٌة

وٌمكن مشاهدة شكل التظلٌل أو الخلفٌة فً إطار نموذج الذي ٌعرض  .النقوش مع مجموعة من الألوان أعلى منها

    محتوى تظلٌل الخلٌة فً الأسفل



 

 الحماية : سادسا

 . عند استخدام تقنٌة حماٌة الخلاٌا ٌمكنك حماٌة بعض الخلاٌا من التعدٌل بالتحدٌد على 

التنسيق تلقائي  

التنسٌق كجدول، لٌظهر مجموعة من التنسٌقات - ٌمكنك استخدام تنسٌقات أخرى جاهزة وذلك من مجموعة أنماط 

من اجل تعدٌل خصائص  (تصمٌم)التلقائٌة فاتح ومتوسط وداكن نختار أحدها لٌتم تطبٌقه على الخلاٌا، وٌظهر التبوٌب 

 التنسٌق حسب الطلب

 النمط

ٌمكنك عمل تنسٌق معٌن عبر تنسٌق خلاٌا وفً حالة تمكنت من عمل تنسٌق وتحب استخدامه باستمرار فً باقً  

  -: جداولك ٌمكنك حفظ هذا التنسٌق كما ٌلً

 تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة ثم مجموعة أنماط ثم أنماط الخلاٌا

 

تظهر مجموعة من الأنماط ٌمكن الاختٌار منها ولإضافة نمط جدٌد من الأسفل اختر نمط خلٌة جدٌد وٌمكن وضع اسم  . 

للنمط وتحدٌد المكونات المطلوب أخذها من التنسٌق بالتحدٌد علٌها لٌتم حفظها فً النمط ، ثم نختار الأمر إضافة لٌتم 

 إضافة النمط إلى القائمة ثم الأمر موافق

أنماط - وفً حالة الرؼبة فً استخدام التنسٌق الذي تم حفظة نحدد على الخلاٌا المراد تنسٌقها ثم من مجموعة أنماط 

 . نختار الأمر نمط ومن القائمة نختار النمط الذي تم حفظة ثم موافق لٌتم تطبٌق التنسٌق على الخلاٌا - الخلاٌا

الفرز  

من الأصؽر إلى الأكبر أو من الأكبر إلى )أو الرقم  (من أ إلى ي أو من ي إلى أ)ٌمكنك فرز البٌانات حسب النص 

من الأقدم للأحدث أو من الأحدث )مثل كبٌر التوارٌخ والأوقات )أو حسب ً الفرز حسب قائمة مخصصة  (الأصؽر

أو حسب التنسٌق بما فً ذلك لون الخلٌة أو لون الخط أو ( ٌمكنك أٌضا ومتوسط وصؽٌر. فً عمود أو أكثر (للأقدم



تكون معظم عملٌات الفرز على مستوى الاعمدة لكن ٌمكنك أٌضا الفرز على حسب الصؾ وهنالك . مجموعة رموز

:- طرٌقتٌن اتبع احدهما 

  -:ولاا

   .حدد صؾ أو عمود بٌانات فً نطاق خلاٌا أو تأكد أن الخلٌة النشطة موجودة فً عمود جدول

 كما فً الشكل . تصفٌة & ضمن علامة التبوٌب الصفحة الرئٌسٌة، فً المجموعة تحرٌر، ثم انقر فوق فرز 

 
  قم بأحد الإجراءات التالٌة 

o للفرز بترتٌب هجائً رقمً تصاعدي، انقر فوق فرز من أ إلى ي 

o  للفرز بترتٌب هجائً رقمً تنازلً، انقر فوق فرز من ي إلى أ. 

 

   -: ثانٌا

ضمن علامة التبوٌب البٌانات ، فً المجموعة فرو وتصفٌة ، كما فً الشكل 

 قم بأحد الإجراءات التالٌة 

o للفرز بترتٌب هجائً رقمً تصاعدي، انقر فوق فرز من أ إلى ي 

o للفرز بترتٌب هجائً رقمً تنازلً، انقر فوق فرز من ي إلى أ 

o   كما فً الشكل. فرز بٌانات ضمن معاٌٌر متعددة حدد القائمة التً ترٌدهاانقر على الزر 

 

o موافق  انقر فوق

 



نشاء مخطط ً  ا

الانتقال إلى الخطوات اللاحقة من عملٌة الخطوة بخطوة التالٌة  لإنشاء مخطط ٌعرض التفاصٌل التً ترٌدها، ٌمكنك إذا

 ٌمكن ترتٌب البٌانات فً صفوؾ أو أعمدة. على ورقة العمل، رتب البٌانات التً ترٌد رسمها فً مخطط 

   حدد الخلاٌا التً تحتوي على البٌانات التً ترٌد استخدامها للمخطط. 

   ضمن علامة التبوٌب إدراج، فً المجموعة المخططات، قم بأحد الإجراءات التالٌة 

o كما فً الشكل. انقر فوق نوع المخطط، ثم انقر فوق نوع مخطط ثانوي ترٌد استخدامه.  

 

 لعرض كافة أنواع المخططات المتوفرة، انقر فوق نوع مخطط، ثم انقر فوق كافة أنواع المخططات لعرض مربع 

الحوار إدراج مخطط، وانقر فوق الأسهم للتمرٌر خلال كافة أنواع المخططات المتوفرة وأنواع المخططات 

 .الثانوٌة، ثم انقر فوق المخططات التً ترٌد استخدامها

  ٌتم وضع المخطط افتراضٌا على ورقة العمل كـ مخطط مضمن ضمن ورقة العمل الا إذا أردت وضع المخطط

منفصلة، ٌمكنك تؽٌٌر  (. هً ورقة فً المصنؾ تحتوي على تخطٌط فقط: ورقة التخطٌط)مخطط  فً ورقة 

   :الموقع الخاص به من خلال القٌام بما ٌلً

 انقر فوق المخطط المضمن لتحدٌده 

   ٌعرض ذلك أدوات المخطط، مع إضافة علامات التبوٌب تصمٌم وتخطٌط وتنسٌق. 

   ضمن علامة التبوٌب تصمٌم، فً المجموعة الموقع، انقر فوق نقل المخطط 

   تحت اختر وضع المخطط الذي ترٌده، قم بأحد الإجراءات التالٌة 

 لعرض المخطط فً ورقة مخطط، انقر فوق ورقة جدٌدة 

 

  لعرض المخطط كمخطط مضمن فً ورقة العمل اتقر فوق كائن فً ثم انقر فوق ورقة عمل فً المربع

 كائن فً

دمج خلايا أو تقسيم خلايا مدمجة ً 

 عند دمج خلٌتٌن متجاورتٌن فأكثر أفقٌا أو عمودٌا تصبح الخلاٌا خلٌة واحدة كبٌرة ٌتم عرضها عبر العدٌد من الأعمدة 

   تظهر محتوٌات إحدى الخلاٌا فً منتصؾ الخلٌة المدمجة.أو الصفوؾ

  دمج الخلايا المتجاورة 

 حدد خلٌتٌن متجاورتٌن أو أكثر ترٌد دمجهما 

   كما فً الشكل. وتوسٌط فً علامة التبوٌب الصفحة الرئٌسٌة، فً المجموعة محاذاة، انقر فوق دمج. 



 

 المدمجة سٌتم دمج الخلاٌا فً صؾ أو عمود، وسٌتم توسٌط محتوٌات الخلٌة فً الخلٌة  

    لدمج الخلاٌا دون القٌام بتوسٌطها، انقر فوق السهم إلى جانب دمج وتوسٌط، ثم انقر بعد ذلك فوق دمج أو

 دمج الخلاٌا

 تقسيم خلية مدمجة 

 حدد الخلٌة المدمجة. 

  مجموعة محاذاة ضمن علامة  محددة فًعند تحدٌد أحد الخلاٌا المدمجة، ً ٌظهر أٌضا زر دمج وتوسٌط

 التبوٌب الصفحة الرئٌسٌة

 لتقسٌم الخلٌة المدمجة، انقر فوق دمج وتوسٌط .    

 ستظهر محتوٌات الخلٌة المدمجة فً الخلٌة العلوٌة الٌمنى لنطاق الخلاٌا المقسمة. 

 

  -: ٌتم كتابة المعادلات ذات الصٌؽة البسٌطة كما ٌلً:-طريقة كتابة الصيغة البسيطة 

ع  مٌؽة أو المعادلة ثم ٌتم الانتقال إلى تحدٌد الخلاٌا الداخلة فً المعادلةوهً بداٌة الص ( = )تبدءا بإشارة ٌساوي 

 .  الخاصة بالمعادلة أو الصٌؽةالعلامات

 : أنواع العملٌات فً المعادلات

 

  باستخدام المعادلات القوانين

 ٌجب فً البداٌة معرفة الخلٌة المطلوب وضع النتٌجة  D1, C1, B1, A1 -:مجموع محتوٌات الخلاٌا التالٌة // س

فنضؽط بالماوس على الخلٌة لتفعٌلها بعد ذلك نكتب  (E1ضع النتٌجة فً خلٌة " مثلا)فٌها  بعد ذلك نكتب المعادلة 

 :-المعادلة التالٌة 

 

=A1 + B1 + C1 + D1 



ٌجب فً البداٌة معرفة الخلٌة المطلوب وضع النتٌجة فٌها   D2, C2, B2, A2 -:طرح محتوٌات الخلاٌا التالٌة // س

فنضؽط بالماوس على الخلٌة لتفعٌلها بعد ذلك نكتب المعادلة  (E2ضع النتٌجة فً خلٌة " مثلا)بعد ذلك نكتب المعادلة 

 :-التالٌة 

 

=A2 – B2 – C2 – D2 

 C5 وٌكون الناتج فً خلٌة C3 , D3مجموع الخلٌتٌن ناقص  A3 , B3  الخلٌتٌنمجموع// س

  بالضؽط بالماوس علٌها ثم نقوم بكتابة المعادلة  C5ننشط الخلٌة 

 

= (A3+B3) – (C3+D3) 

  F6وضع الناتج فً الخلٌة C4 فً D4  الخلٌتٌن وقسمة الناتج على ضرب( A4, B4) قم بضرب الخلٌتٌن   // س

  بالضؽط بالماوس علٌها ثم نقوم بكتابة المعادلة  F6ننشط الخلٌة 

 

 = (A4*B4) / (C4*D4) 

 

 

 

 



ٌتم حساب الصٌؽة الرٌاضٌة من الٌسار الى الٌمٌن واذا كانت الصٌؽة الرٌاضٌة تحتوي على عدة  :- ملاحظة مهمة

عوامل رٌاضٌة فإن اولوٌات تنفٌذ هذه العلمٌات هً  

 النسبة المئوٌة  - 1

 الاس - 2

 الضرب والقسمة  - 3

.   الجمع والطرح- 4

  الأقواس وٌمكن تؽٌٌر هذه الأولوٌة اذا اردت عن طرٌق وضع

  ولتوضيح ما سبق نضرب المثال التالي

: بدون استخدام الاقواس- 1

= 7 – 2 * 3 

 وٌكون ناتج هذه 6 من 7 ومن ثم تطرح 6 وتكون النتٌجة 3 فً 2 فتضرب الصٌؽة طرحٌتم حساب الضرب قبل ال

 1الصٌؽة هو 
 
 في حالة استخدام الاقواس -  2

= (7 – 2) * 3 
 

 ثم تضرب فً الرقم 5 لان الاقواس لها الاولٌات فتكون نتٌجة الطرح 2 من 7فتتعٌر الاولٌات فانه فً البداٌة ٌتم طرح 

  15 فتكون النتٌجة 3

 

 الــدوال

وهً صورة مطورة من المعادلات وهً عبارة عن صٌؽة مخزونة فً اكسل لها وضٌفة معٌنة تستقبل بٌانات معٌنة 

 وتعطً نتٌجة معٌنة 

:-طرق ادراج الدوال   

 ٕ٘ان ػذج غشق لاداسج اٌذٚاي 

  ِٓ تث٠ٛة ص١غ //الطريقة الاولى 

لُ تاٌعغػ ػٍٝ تث٠ٛة ص١غ " اٚلا- 1  

 

 

(ادساج داٌح)لُ تاٌعغػ ػٍٝ  (ِىتثح اٌذالاخ )ِٓ ِجّٛػح   (صثغ)ِٓ تث٠ٛة   2  -  

 



 

ػٕذ اٌعغػ ػٍٝ ادساج داٌح ٠ظٙش ِشتغ اٌذٛاس اٌتاٌٟ- 3  

 

 

 

ِٓ ِشتغ دٛاس ادساج داٌح ٔمَٛ تاخت١اس اٌذاٌح اٌّطٍٛتح ٚٔختاس ِٛافك- 4  

 

// الطريقة الثانية   

  ٟٚ٘ غش٠مح اسًٙ ِٓ اٌساتك

  اٌّٛجٛدج فٟ شش٠ػ اٌص١غح  اظغػ ػٍٝ اٌؼلاِح اٌتا١ٌح 

 

 

اٌزٞ ٠مَٛ تؼشض اٌذٚاي اٌّتادح  (ادساج داٌح )ستلادع ظٙٛس ِشتغ دٛاس  

 

//الطريقة الثالثة   

                     (                    )ٟٚ٘ تاٌعغػ ػٍٝ ِفتادٟ 
 

 

 

 

 



 

 شرح بعض الدوال الهامة

  عملٌه الجمع فً جداول إكسل تتم بعدة طرق -:الجمع  

 .   الجمع باستخدام الدالة sum-:ٌتم حصر منطقة الجمع فً الدالة  

  SUM (A2: D2) =   فتكون المعادلة بهذه الصٌؽة          D2الى  A2مجموع الخلاٌا من " مثلا

 

 ٌتم بتحدٌد منطقة الجمع مع خلٌة فارؼة خاصة بالجمع ثم الضؽط على الأداة:-الجمع التلقائي  ( 

ٌتم إظهار المجموع و وضع . شرٌط تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة ضمن مجموعة تحرٌر  من (الجمع التلقائً 

قانون الجمع 

 

 Average ( المعدل)المتوسطات 

  أو المعدل من جدول ٌتم بعدة طرق (الوسط الحسابً  )أخذ المتوسط  

  )العدد÷ المجموع  ): قانون هو  

 4/(A2+B2+C2+D2) =   بجمع الخلاٌا وقسمتها على عددها :- المتوسط بالمعادلات 

  Average (A2:D2) =                       بكتابة الدالة :- المتوسط باستخدام الدالة

 

 :-  Max أكبر قيمة

هً أكبر قٌمة فً  MAX))ؾ أو عمود أو جدول حسب المنطقة المحددة ، وذلك باستخدام دالة ٌتم أخذ أكبر قٌمة فً ص

  حٌث نحدد الخلٌة المطلوبة ثم نقوم باستخدام الدالة D2إلى A2 المنطقة المحصورة فً الصؾ

= Max (A2:D2)  

 

:-  Min أصغر قيمة 

أقل قٌمة فً  يه( MIN) ددة ،وذلك باستخدام دالةٌتم أخذ أصؽر قٌمة فً صؾ أو عمود أو جدول حسب المنطقة المح

 حٌث نحدد الخلٌة المطلوبة ثم نقوم باستخدام الدالة D2 إلى A2 المنطقة المحصورة فً الصؾ

  = Min (A2:D3)  

 ( IF )دالة الشرط 
 

. تتٌح دالة الشرط وضع شرط فً الصٌؽة وتفٌد فً حالة وجود أكثر من حالة للجواب 
, < , : = دوال تستخدم الشروط وعلامات المقارنة  ) Logic Functionsوهً إحدى الدوال المعروفة بالدوال المنطقٌة 

)< 
 



: والشرط نوعان 

 ( (ناجح او راسب): مثلا). وهو الذي ٌحتمل إجابتٌن فقطشرط بسيط 

 

 ( (او جٌد اومقبول اوراسب" ممتاز اوجٌد جدا)" : مثلا )  وهو الذي ٌحتمل عدة إجاباتشرط مركب 

 

 وسوف تكون دراستنا فقط على الشرط البسيط 

 توضيح للشرط البسيط

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

 اٌزٜ ػٍٝ أساسٗ ٠تُ إدتساب إٌت١جح

 Logical_test اٌّظًٍ تالأصفش ٘ٛ اٌششغ

 Value_if_true اٌّظًٍ تالأخعش ٘ٛ إٌت١جح اٌتٝ ستظٙش فٝ داٌٝ تذمك اٌششغ

 Value_if_false  ٘ٝ إٌت١جح اٌتٝ ستظٙش فٝ داٌح ػذَ تذمك اٌششغتاٌسّائٟاٌّظًٍ 

 

 :.مثال
 

ف١ّا ٠ٍٝ أسّاء تؼط اٌطلاب ٚدسجاتُٙ فٝ إدذٜ اٌّٛاد اٌذساس١ح 

 

 :المطلوب 

 دسجح  50ِاً تأْ إٌجاح ِٓ يتذذ٠ذ اٌطٍثح إٌاجذ١ٓ ٚاٌطٍثح اٌشاسث١ٓ ع  

  ٔمَٛ تاٌثذا٠ح تاٌعغػ ػٍٝ شش٠ػ اٌص١غح -  1  س١ظٙش ِشتغ اٌذٛاس اٌتاٌٟ

 

 



 

 

ٔختاس اٌذاٌح        تؼذ رٌه ٔعغػ ػٍٝ ِٛافك ١ٌظٙش ِشتغ اٌذٛاس اٌتاٌٟ ٔىتة اٌّؼٍِٛاخ اٌّطٍٛتح وّا ِٛظخ ادٔاٖ - 2  

 

 

 

                                                                                                                      اٌششغ              

                                                                                                                     فٟ داٌح تذمك اٌششغ      

                                                                                                                    فٟ داٌح ػذَ تذمك اٌششغ 

                                                                                                                                                     

                                                                                                                                                                                                                                                                               

 

 

 

 

 

 ثُ ٔعغػ ِٛافك 

 

(ٔاجخ اٚ ساسة)تىْٛ  اٌّؼادٌح اٌّىتٛتح تٙزا اٌشىً فٟ اٌجذٚي اٌّطٍٛب ِٕٗ اظٙاس ٔت١جح اٌطاٌة فٟ داٌح ارا واْ   

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 (power point)برنامج البوربوينت 
 

هو احد برامج حزمة اوفيس وهو مخصص للعروض  -: (Microsoft powerpoint)مايكروسوفت باوربوينت 
التقديمية حيث يوفر البرنامج مجموعة من الادوات لانتاج ملفات الكترونية تحتوي على شرائح افتراضية عليها كتابات وصور 
تستخدم على جهاز عرض سينمائي مرتبط بحاسوب من قبل شخص في حضور مجموعة من الاشخاص وهو كثير الاستخدام 

ويمكن من كات والمراكز التعليمية التي تتوفر بها المعدات اللازمة يستخدم في العروض المتحركة والغير متحركة في الشر
 ادراج مقاطع الفيديو  " ادراج الصور المتحركة والثابنة ويمكن ايضا" خلاله انشاء عدد كبير من الشرائح ويمكن ايضا

 
 كيف يتم فتح البرنامج 

 
    pointpower :- start            all programs              microsoft officeفتح برنامج 

               2007 power point  microsoft office 
 

 العرض التقديمي 
مايكرسوفت بوربوينت بشكل افتراضي يسمى اي ملف جديد يتم انشاءه باسم عرض تقديمي والعرض التقديمي الاول يكون 

العرض التقديمي قد ( ppt. 1عرض تقديمي )اي ان الاسم الكامل بيكون  pptوامتداده ( 1عرض تقديمي )اسمه الافتراضي 
يحتوي على النصوص والصور والاصوات والرسومات البيانية ويمكن يتكون من شريحة واحدة او عدة شرائح وهو بدوره قد 

واي عرض تقديمي يتم انشاؤه لابد من اعطاء اسم خاص به لكي . ظافة تأثيرات صوتية وحركية لنصوص والصور والكائناتا
وع اليه في اي لحظة تتم عملية الحفط من خلاله وبهذا الشكل يصبح ملف الكتروني مخزن في ذاكرة الكمبيوتر لذا يمكن الرج

 لكي يتم فتحه والاطلاع على محتوياته او التعديل عليه
 

 الخروج من البرنامجكيف 
 بالطرق التالية power pointيتم الخروج من البرنامج الـ 

 في يسار القائمة powerpointونختار انهاء  Microsoft officeالنقر على زر  -1

وفي جميع الطرق ان لم تكن قد حفظت الملف او  اضغط على اغلاق الموجودة في نافذة البرنامج المفتوح  -2
 التعديلات على الشريحة ستظهر نافذة استفسارية للاجابة في حفظ التعديلات ام لا او التراجع 

 

 
 

 . Closeالنقر على شريط العنوان للنافذة بالزر الايمن للماوس تظهر قائمة نختار منها   -3
 .يغلق النافذة ( Alt +F4)من لوحة المفاتيح بالضغط على المفتاحين  -4

 

 



وهو المكان المخصص لاضافة النصوص والصور والفيديويات وتحتوي الشرائح على عدد من الانواع  : الشريحة 
 ( الخ ...... مقارنة , عنوان المقطع , عنوان ومحتوى , شريحة عنوان )منها 

 
 (جزء الشرائح)لوح الشرائح 

( علامة التبويب مخطط تفصيلي)جزء الشرائح من الاعلى على وهو الجزء الموجود يمين نافذة البرنامج ويحتوي 
ويمكن ارجاعه ( اغلاق لوح الشرائح)يحتوي على " وايضا(رقم الشريحة )ويحتوي على ( علامة التبويب الشرائح)و

 باخذ كلك ايمن ونقوم بسحب الجهة التي تم اغلاق لوح الشرائح بها  بعد اغلاقه مرة اخرى
 

 
 

 
 
 

 عند فتح البرنامج يظهر الشكل التالي 

 



 شكل عنوان او محتوى الشريحة  تغيير
تخطيط ونقوم بعد ذلك باختيار الشريحة المطلوبة سوف يتم نذهب الى الصفحة الرئيسية ونختار من شرائح  

 استبدال الشريحة باخرى

 
 

 او كلك ايمن على الشريحة تظهر قائمة نختار منها تخطيط ونقوم باختيار شريحة اخرى

 
 

شريحة عنوان او عنوان ومحتوى او عنوان المقطع او محتويين او مقارنة ) فيكون السؤال كون شريحة باستخدم 
 (او عنوان فقط او فارغ او محتوى ذو تسمية توضيحية او صورة ذو تسمية توضيحية 

 



 جديدة اضافة شريحة 
 ويكون بها اختيارين   يحة جديدةشراخرى نختار من الصفحة الرئيسية من شرائح نختار اذا اردنا اضافة شريحة 

 
 

 فقط(عنوان ومحتوى)الجزء الاعلى سوف يعطينا شريحة عند الضغط على  -1                                     

 
 
 
 
 

 
 اما عندما نضغط على الجزء الاسفل سوف  -2                    
 يظهر مخطط الشرائح ونختار الشريحة                        
 المطلوبة                       

 
 

 
 
 
 
 

 طريقتين توجد  -:اخرى انشاء شريحة كيف يتم 
 (شريحة جديدة)      (      شرائح)       (         الصفحة الرئيسية)تبويب  -1
والضغط على للشريحة المعروضة  الموجودة في عرض الشرائح الجانية الوقوف على نهاية الشريحة  -2

enter للتتكون شريحة اخرى 
 انقر بزر الايمن على الشريحة الحالية فتظهر قائمة ونختار منها شريحة جديدة -3
 .......ثانية تتكون شريحة ( ctrl+m)الضغط على مفتاحي  -4

 
 اضافة عنوان للشريحة

كما هو  الموجود بالشريحة وفرعي في الشريحة  وذلك بالضغط على اضافة عنوانانقوم باضافة عنوان رئيسي 
 ونقوم بكتابة النص المطلوبموضح ادناه 

 
 
 
 
 



 كيفية تعبئة مستطيل اضافة النص بالالوان 
المستطيل المطلوب  علىضغط بالماوس كلك ايسر نبالالوان مستطيل اضافة العنوان  نقوم بتعبئةن نريد ا عندما

 ( انماط سريعة او تعبئة الشكل ) الى الصفحة الرئيسية ونختار اما  العنوان ثم نذهبالذي يحتوي على 
 

 
 

 نماط السريعةالا الصورة توضح هذا 

 
 تعبئة الشكل هذه الصورة توضح 

 
 

 
 
 
 
 
 
 



ايسر لتحديد مستطيل العنوان  وذلك بالضغط بالماوس كلكطريقة اخرى لتلوين مستطيل اضافة العنوان " وتوجد ايضا
تعبئة خالصة او تعبئة متدرجة او تعبئة ) حوار فيهظهر مربع يونختار تنسيق الشكل لايمن لتظهر قائمة  ثم ناخذ كلك

 ونختار احد انواع هذه التعبئات ( صورة او مادة 

 
 

 
 
 تلوين النص  

ونختار  الى الصفحة الرئيسية ونختار من خط الوان السمات الموضحة ادناه نظلل النص المطلوب بعد ذلك نذهب
 اللون المطلوب 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 تغيير الخط 
نختار ثم خط  ونختارالى الصفحة الرئيسية  نذهب بتظليل النص المطلوب بعد ذلك بعد ان نقومنقوم بتغيير الخط 

 منها الخط المطلوب 

 
 
 

 حجم الخط
الى الصفحة الرئيسية  نذهب حيث نقوم في البداية بتظليل النص المطلوب بعد ذلكنستطيع ان نغيير حجم الخط 

 Aلتكبير الخط او  Aونذهب الى خط ونختار حجم الخط المطلوب او نستطيع ان نصغر الخط او نكبره بالضغط على 
 لتصغير الخط

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 تغيير لون خلفية الشريحة
 

خلفية الشريحة نذهب الى تصميم ونختار انماط الخلفية ونختار اللون المطلوب اما الانماط لون اذا اردنا تغيير 
 ادناه سوف يكون لون الشرائح جميعها بنفس اللون الموضحة 

 
 
 

 او من خلال الذهاب الى تنسيق الخلفية 
 

 
 

 
 
 



تعبئة خالصة او تعبئة متدرجة او تعبئة )وبها ثلاثة اختيارات  اعلاهبعد الذهاب الى تنسيق الخلفية تظهر القائمة 
 (صورة او مادة 

 
 هنا يوضح التعبئة الخالصة

 
  

 هنا يوضح التعبئة المتدرجة 
 

 
 

 وهنا يوضح تعبئة المادة

 
 
 



 او نقوم باضافة صورة للخلفية 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



عن مستطيل اضافة العنوان " بعيداوجد طريقة اخرى لتلوين خلفية الشريحة وذلك بالضغط بالماوس كلك ايمن 
 لتظهر قائمة نختار منها تنسيق الخلفية 

 
 

 وف تظهر القائمة اعلاه نفس طريقة العمل السابقة س

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 اضافة حركة للشريحة 
 نذهب الى حركات " لاضافة حركة للشريحة كاملا

 

 
وهي متخصصة في عمل حركات للشريحة وادخال الاصوات واعداد سرعة الحركة مع العرض التقديمي ككل تطبيق 

 التنسيق على جميع الشرائح الاخرى بالعرض 
 

 
 

 
 الحركة المخصصة

فتكون هذه الحركة لجزء معين في الشريحة تحريك العنوان او الصورة " لادراج حركة مخصصة للشريحة مثلا
 .نذهب الى حركات ونختار الحركة المخصصة 

 



 

 

 
 كيف معرفة ان الشريحة تحتوي على حركة هو وجود نجمة اسفل رقم الشريحة 

 
 شريحة توضح ادراج حركة مخصصة على مستطيل ادراج النص 

 



 
 رض الشرائح ع
 

 
 منها يتم عرض جميع الشرائح من البداية  -1
 منها يتم عرض الشرائح الحالية فقط  -2
 منها يتم عرض شرائح مخصصة يتم اختيارها  -3
 منها يتم اعداد عرض الشرائح حسب طريقة العرض واسلوبه  -4
 اخفاء شرائح من عرض التقديمي واظهارها مرة اخرى لحين الحاجة اليها -5
 تعرف على بعض معلومات للعرض التقديمي ومساحته وجودة عرضه ومكان تخزينه بالكمبيوتر منها يتم ال -6
منها يتم التدريب على اظهار الكائنات المدرجة بالشريحة حسب توقيت ثابت وتلقائي وتستخدم في حالة وجود  -7

 ب لكي نصل الى مستوى العرض المطلو" شرح مع العرض التقديمي فيتم التدريب عليها معا
 منها يتم تحديد دقة عرض الشاشة مع عرض الشرائح في وضع ملء الشاشة  -8
 

 لحذف احدى الشرائح هناك عدة طرق 
 تحديد الشريحة والضغط على حذف الموجودة بالصفحة الرئيسية في شرائح -1

 ناخذ كلك ايمن على الشريحة المطلوب حذفها ونختار حذف شريحة  -2

 الموجودة بالكيبورد backspaceاو  Deleteنحدد الشريحة ونضغط على  -3

 
 تكرار الشرائح

 يف به  شريحة مكررة ظناخذ كلك ايمن على المكان المطلوب في المنطقة التي تعرض بها الشرائح لن -1
 من لوح المفاتيح ( Ctrl+D)تحديد الشريحة المطلو ب تكرارها والضغط على مفتاحي  -2
 

 
 
 

 لنسخ ولصق الشرائح هناك عدة طرق 
 من الصفحة الرئيسة توجد في الحافظة نسخ ولصق  -1

 ناخذ كلك ايمن على الشريحة المطلوب نسخها وناخذ نسخ ونذهب الى المكان المطلوب وناخذ لصق  -2

ونلصق الشريحة في المكان المطلوب بمفتاحي ( ctrl+c)وناخذ نسخ للشريحة المطلوبة من مفتاحي  -3

(ctrl+v) 

 



 ل او فلم او صورة او جدو  smartArtلادراج مخطط او
 او جدول او فلم او صورة   smartArtمخطط اواما نختار شريحة يوجد بها  

 او جدول او فلم او صورة   smartArtمخطط اواو من تبويب ادراج من رسومات توضيحية نختار 
 
 

 
 

 
 

يمكن الاستفادة من هذه الخاصية في تصميم وانشاء مخططات الانسيابية :  الاشكال التوضيحية
ويمكن الاستفادة من هذه الاشكال في العروض واضافة نصوص ,  الضرورية في العروض التقديمية

 ( اضافة نص)عليها عن طريق الضغط على الزر الايمن واختيار الامر 
 
 

 
 
 



 يحتوي هذا التبويب على عدد من الاوامر :  التبويب نص
 

 
 

يستخدم هذا  الامر لاضافة نص ويمكن اجراء التعديلات والتنسيقات على النص المضاف :  مربع نص
 ويمكن اضافة عنوان ثالث او رابع في الشرائح لان معظم الشرائح تحتوي على عنوانين فقط 

 

 
 

 اخفاء شريحة 
ننقر فوق اخفاء الشريح سوف تختفي الشريحة من ( داداع)ي الجزء فمن تبويب عرض الشرائح  -1

 العرض عندما نعرض الشرائح ولكنها تبقى الشريحة في الملف 
 .ننقر بزر الماوس الايمن فوق الشريحة التي تريد ان تخفيها ثم انقر فوق اخفاء الشريحة  -2
 

من خلال اضافة  من خلال هذا الامر يمكن اضافة معلومات في اعلى واسفل الصفحة :  راس وتذيل
  رقم وتاريخ او كتابة في اسفل الشريحة ويمكن التطبيق على كل الشرائح 

 

 
 



 ادراج موسيقى او صوت على الشريحة 
 اعرض الشريحة التي تريد اضافة موسيقى او صوت لها  -1
 اشر الى افلام واصوات من قائمة ادراج  -2
 " مزدوجا" لادراج صوت من معرض القصاصات انقر فوق الصوت المطلوب نقرا -3

 

 
 

 خيارات الصوت 
 تحديد مستوى الصوت عند عرض الشرائح -1
 اخفاء علامة الملف الصوتي عند بداية العرض  -2
 او عند النقر على الشريحة " تشغيل الصوت تلقائيا -3
 استمرار تكرار الصوت حتى الايقاف اليدوي بالنقر على الشريحة  -4
اقصى حد لمساحة الملف الصوتي لكي تستطيع دمجه مع الملف يجب ان يكون اقصى مساحة هي  -5
 ميجا للملف  5
 

 
 

 للشريحة  فيديو علىاضافة 
 في عرض شريحة اعرض الشريحة التي تريد اضافة فيديو لها  -1
 من قائمة ادراج اشر الى افلام واصوات الموجودة في القائمة  -2
في الحاسبة  فتراضي الموجودنختار من قصاصات الوسائط ننقر على فلم سوف يعرض الفلم الا -3

 ونستطيع ان نختار اي فيدو اخر موجود في الملفات 

 
 
 
 



 ر حجم الفيدو تغيي
 في عرض الشرائح انقر فوق الفيدو الذي تريد تغيير حجمه  -1
 من قائمة تنسيق انقر فوق علامة التبويب حجم  -2
 ونحدد المقاس الافضل لعرض الشرائح  -3

 
 

 
 

 مجموعة سمات
والخطوط . للمستند باستخدام الالوان " هي مجموعة من عناصر التصميم الموحدة التي توفر مظهرا

والرسومات ويمكن من خلالها تنسيق مستند باكمله بشكل سريع وسهل لتعطيه مظهر احترافي وحديث 
 بتطبيق سمة للمستند وهي مجموعة من اختبيارات التنسيق تتضمن 

 مجموعة السمات الجاهزة -1
 مجموعة من الوان السمة -2
 (متضمنة الخطوط الخاصة بالعنوان والنص الاساسي)مجموعة خطوط السمة  -3
 (متضمنة تأثيرات الخطوط والتعبئة )مجموعة من تأثيرات السمة  -4

 

 
 



 
 

تحديد الحدث " يمكن اضافة صوت مع الانتقال من شريحة الى اخرى وكذلك تحديد مدة الانتقال وايضا :التوقيت 

الذي من خلاله ننتقل من شريحة الى اخرى على سبيل المثال باستخدام النقر بالماوس ينتقل الى الشريحة الاخرى كما 
 .في لبصورة النتالية 

 
 

 :طرق عرض العروض التقديمية 
لعادي و فارز الشرائح وصفحة  ذا الخيار اربعة انواع من العروض وهي العرض ايوفر لك ه

ويمكن اخياراي اي من الانواع السابقة بالضبط عليه من خلال , ملاحظات وطريقة عرض القراءة 
 خلال شريط الحالة قائمة عرض او من 

 

 
 يوجد في شريط المعلومات " وايضا

 

 
 

, لوح الشرائح )النوع من طرق العرض يتم التركيز على ثلاث امور وهي وهو هذا : العرض العادي 
 (التبويب مخطط تفصيلي والشرائح , جزء الملاحظات 

في هذا النوع من العرض تظهر جميع الشرائح دفعة واحدة ويمكن اضافة شريحة او : فارز الشرائح 
 .حذفها او اعادة ترتيب الشرائح 

 
 



 وفيه يتم عرض الشرائح :  عرض الشرائح
 

 طرق العرض الرئيسية 
النشرات , الشريحة الرئيسية )يوفر برنامج البوربوينت ثلاثة انواع من طرق العرض الرئيسية وهي 

 (الملاحظات الرئيسيىة , الرئيسية 

 

 
 الاتجاه

 باتجاه اليمين او اليسار المحاذي للشريحة ( لوحة الشرائح )يوفر الامر طريقة عرض 

 
 

او يمكن ( عرض الشريحة بقياس معين)يوفر لك هذا الامر امكانية التحكم بحجم  :تصغير / تكبير 
 (الخيار الافضل )اختيار الامر احتواء ضمن النافذة لمطابقة عرض الشريحة مع حجم النافذة 

 
 

 
 

 سوف تظهر القائمة التالية   zoomعند الضغط على 

 



 powerpoint showعرض شرائح 
 

تشغيل الشرائح في  واردنا powerpointعند الانتهاء من عمل تصميم نهائي للشرائح في برنامج 
البرنامج في كل مرة تلاحظ انه لابد من تشغيله من داخل برنامج البوربوينت ولابد من بداية معاينة 

لك الشرائح الشرائح كل مرة بانفسنا حتى يتم تشغيله ونتمكن من مشاهدته ولهذا سوف نقوم بتحويل ت
 التي رتبنها الى ملف ذاتي التشغيل لكي نستطيع ان يعمل اي جهاز اخر بدون اي مجهود بمجرد تشغيله

 
ونقتنع انه لاعمل اخر نريد ان نضيفه عليه نقوم بالخطوات التالية " فبعد الانتهاء من التصميم نهائيا

 للحصول على ملف تنفيذي 

 

 
 

 
 



 
 

بهذه الطريقة ان شكل ايقونته اختلف وهذا دليل على ان طريقة حفظه نلاحظ انه عند حفط الملف 
الاصوات التي " صحيحة واصبح عرض تقديمي جاهز للتشغيل على اي كمبيوتر اخر ومدمج به ايضا

 تم وضعها به 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 طباعة ملف العرض التقديمي 
 

 فتح الملف الذي نريد طباعته -1
 ةشريحمعاينة قبل الطباعة للتأكيد من تنسيق ال  printنختار من الامر ( office)من زر الاوفس  -2

 قبل الطباعة بعد ذلك نضغط اغلاق للمعاينة 

 

 
   printلنختار الامر( office)ثم نضغط مرة اخرى على زر الاوفس  -3
 تظهر نافذة الطباعة نحدد بالنافذة اسم الطابعة المنصبة على جهاز الحاسوب  -4
الملف هل كل الملف مطلوب طباعته او شريحة واحدة او من شريحة معينة الى نحدد نطاق  -5

 شريحةاخرى تحديدات داخل الملف
 okبعد ذلك نختار  -6

 

 

 
 



 برنامج البوربوينت تستخدم في  اتيحفلوحة الملختصارات بعض الا
 

 الوظيفة الاختصار ت

1 Ctrl+n انشاء عرض تقديمي جديد 

2 Ctrl+m  جديدةادراج شريحة 

3 Ctrl+d اجراء نسخة من الشريحة المحددة 

4 Ctrl+o اخر محفوظ في الحاسبة فتح عرض تقديمي 

5 Ctrl+w اغلاق عرض تقديمي 

6 Ctrl+p طباعة عرض تقديمي 

7 Ctrl+s حفظ عرض تقديمي 

8 F5 تشغيل عرض تقديمي 

9 Alt+f4  انهاءPowerpoint 

11 Ctrl+z التراجع عن اجراء 

11 Ctrl+y اعادة او تكرار اجراء 

12 ESC الغاء اجراء قائمة او مربع حوار 

********************************************************************************* 

 
 حسب مامطلوب بالسؤال كيف تكون الاجابة بالامتحان العملي 

 

 تكوين شريحة 
نختار الصفحة الرئيسية          نضغط على شريحة جديدة          نختار الشرائح 

 المطلوبة 
 

  -:تنسيق الخط ونوعه والوانه 
 

الحجم ونوع )نحدد (        خط)مجموعة (         الصفحة الرئيسية )تبويب 
 (واللون

 

 -:ادراج صورة كخلفية للشريحة
 

تظهر (         صورة(         )رسومات توضيحية)مجموعة (        ادراج)تبويب 
 نضغط( ادراج )نافذة           نحدد الصورة المطلوبة         

 

 -:ادراج قصاصة فنية 
 

 ( قصاصة فنية(         )رسومات توضيحية)مجموعة (        ادراج)تبويب 
 غط على القصاصة نبحث عن القصاصة         انتقال          نض         

 

( ذهاب)كلمة شجرة ونضغط على( search for()البحث عن)نكتب في  -":مثلا
(go ) او ( الكعبة)او ( زهرة)سوف تظهر صور الخاصة بالاشجار او كلمة
 وهكذا( عامل)



 
 -:اضافة صوت للشريحة 

 

صوت )نختار(        نقل الى هذه الشريحة)مجموعة(          حركات)تبويب 
 (معين
 اجراس او الة كاتبة او اي صوت اخر  -":مثلا

 
 طريقتين -:للشريحة (صوت خاص)اضافة 

 

 (         media clips()قصاصات الوسائط)مجموعة (        ادراج )تبويب   -1
 نافذة       نحدد الصوت المطلوب        موافق(       sound()صوت) 
 

صوت  (        نقل الى هذه الشريحة)مجموعة (       حركات)تبويب   -2
 الانتقال    

 موافق(        نحدد الصوت المطلوب منها)صوت اخر        نافذة      
 

 ثلاثة طرق  -:    عرض الشرائح
 

   عرض شرائح   من اسفل واجهة البرنامج نختار           -1
 

 بدء عرض الشرائح              ( عرض الشرائح )تبويب   -2
 

  F5نضغط   -3
 

 -( :powerpoint show)خزن او حفظ العرض التقديمي بنوع 
 

 نختار فيها           حفظ بأسم         حفظ النوع           (office)زر     
    (powerpoint show          )حفظ 

 
 -:طرق حذف الشريحة

 
 ( حذف شريحة)تظهر قائمة نختار           كلك ايمن على الشريحة    -1
 (حذف شريحة)           ( الشرائح)مجموعة           (  الصفحة الرئيسية)تبويب   -2
3-  Delete (من الكيبورد) 

 

 
 



 -:اخفاء الشريحة 
 

 اخفاء الشريحة         (اعداد)مجموعة (         عرض الشرائح)تبويب       نحدد الشريحة  
 

 -: smartartاضافة مخطط بياني وتخطيط 
 

 نفس خطوات اضافة صورة او قصاصة فنية مع الاختلاف بالنتائج
 

 -( :powerpoint)انشاء ملف جديد للـ 
 

 انشاء            عرض تقديمي فارغ              جديد          (office)زر
 

 -:اضافة سمات للشرائح 
 

 نختار المطلوب( سمات)(         تصميم )تبويب 
 
 
 

 -:لاخفاء رسومات خلفية السمات نتبع الاتي  //ملاحظة
 

 اخفاء رسومات خلفية  (          خلفية)تصميم           مجموعة 
 

 

 ادراج كتابة على الشريحة 
 

 -:العناويين في الشريحة حركة على ادراج 
          (حركات)مجموعة (         حركات)نحدد النص المطلوب         تبويب 

 نختار المطلوب من حركة للشريحة او حركة مخصصة 
 

 -:اضافة حركة للشرائح 
 

 المطلوبة ( الحركة )نختار (         حركات)نحدد الشرائح المطلوبة         تبويب 
 

 -:اضافة التاريخ والترقيم للشريحة 
 

 التاريخ والوقت  (        نص)مجموعة   (        ادراج)نحدد الشريحة        تبويب 
تظهر نافذة نحدد منها الوقت والتاريخ والترقيم         نختار واحدة من        

  -:التطبيقات التالية 
 تطبيق -1
 تطبيق على الكل  -2
 



 -:اضافة لون خلفية للشريحة 
 اما(اللون )نحدد تنسيق الخلفية        (        قائمة) كلك ايمن  نحدد الشريحة         

 اول اختيار يكون اللون نقي 

 الاختيار الثاني يكون اللون متدرج 

  الاختيار الثالث اما مادة اوصورة من ملف 
 

  -:حفظ الشريحة 
 موافق(        نختار حفظ او حفظ بأسم)قائمة (        office)زر  -1
 قائمة الوصول السريع         حفظ  -2
 

 

 -( :layout)اضافة تخطيط للصفحة 
 

 نختار التخطيط المطلوب(          layoutتخطيط )كلك ايمن         
 

************************************************************** 
 

وتحتوي على  عنوانشريحة كون شريحتان على ان تحتوي الاولى على  /1س
تحتوي على  عنوان ومحتوىعنوان رئيسي والاخر فرعي والاخرى شريحة 

على حركة واجري  بتلوين مستطيل الحوارمعينة فيها وقم  صورةعنوان واضف 
 الشريحة 

 
 قبل الحل نحدد الاشياء المطلوبة بالسؤال ثم نقوم بالحلالاجابة بالورقة 

 
نختار الصفحة الرئيسية          نضغط على شريحة جديدة          نختار  -1

 الشرائح المطلوبة
(         صورة(         )رسومات توضيحية)مجموعة (        ادراج)تبويب  -2

 نضغط( ادراج )تظهر نافذة           نحدد الصورة المطلوبة         
الحجم ونوع )نحدد (        خط)مجموعة (         الصفحة الرئيسية )تبويب  -3

 (واللون
 المطلوبة ( الحركة )نختار (         حركات)نحدد الشرائح المطلوبة         تبويب  -4

 
********************************************************************* 

 
 
 



 (كيف احافظ على البيئة ) عنوان رئيسي وهو  ثلاثة عناويينكون شريحة من / 2س
وقم  (اعداد الطالب خالد) والاخر ( اف الاستاذ احمد اشر)وهي  والعناويين الاخرى فرعية

 على العناويين  مخصصةباجراء حركات النص بعد ذلك قم  بتلوين مستطيل
 

 نص لهذه الشريحة مربع بما ان معظم الشرائح تحتوي على عنوانين فقط فيجب ان نضيف 
 
ومن نص ندرج بعد ذلك نذهب الى ادراج من الصفحة الرئيسية نختار شريحة عنوان  -1

 مربع نص في الشريحة 
نذهب الى الصفحة نحدد مستطيل النص المطلوب في البداية ثم لتلوين مستطيل النص  -2

  انماط سريعة او تعبئة الشكلالرئيسية ونختار منها اما 
 لاضافة حركة نختار من حركة مخصصة الحركة المطلوبة  -3
 

************************************************************************ 
والصورة ( الازهار)العنوان هو   عنوان وصورةقم بانشاء شريحة تحتوي على /  3س

 للشريحة  حركةللشريحة واضف  ترقيم وتاريخضف لها خاصة بالازهار وا
 
نختار شريحة من الصفحة الرئيسئة من شرائح تحتوي على عنوان ومحتوى بعد القيام  -1

 بتغير الشريحة باستخدام تخطيط واختيار الشريحة المطلوبة 
 نختار من ادراج ترقيم وتاريخ للشريحة  -2
ونختار ( نقل الى هذه الشريحة)لاضافة حركة للشريحة نختار من حركات نختارمنها  -3

 المطلوبة الحركة 
 

************************************************************************ 
 



 ( Microsoft Accessبرنامج قواعد البيانات )
 

( هو احد البرامج التطبيقية ضمن  Microsoft Office Accessبرنامج مايكروسوفت اكسس ) ☻
( مخصص للتعامل مع قواعد البيانات )تكوين   Microsoft Officeمجموعة العمل المكتبي الاوفس )

ويتميز بسهولة استخدامه مقارنة بالبرامج الاخرى الخاصة وتحديث وربط واستعلام الجداول وغيرها (  
 بقواعد البيانات . 

 ..................................................................................................................... 
 -( على سبعة انواع من الكائنات : Microsoft Accessيحتوي برنامج ) ☻
 

 طية ( نم)الجداول , الاستعلام , النماذج , التقارير , الصفحات , وحدات الماكرو , وحدات ال
 ..................................................................................................................... 

 -:برنامج الاكسس  كيف يتم تشغيل ☻
 

Start     →    All programs   →   Microsoft Office     →    Microsoft Office Access 

 ..................................................................................................................... 
 -ماذا يظهر : Microsoft Accessتشغيل برنامج  عند ☻
 ( openفارغة( او فتح قاعدة بيانات موجودة )اختيار )قاعدة بيانات سوف يظهر لنا عند تشغيل البرنامج  •

 

 
 

(يظهر صندوق حوار يطلب ادخال اسم لملف قاعدة  create a new fileعند اختيار قاعدة بيانات فارغة ) •
 ( .Create) انشاء بعد ادخال الاسم نضغط علىالبيانات  

 



 - : ( Microsoft Accessكيف يتم اغلاق برنامج ) ☻
 

 اوفيس اختر الامر اغلاق )انهاء( من شعار  -1
 من شريط العنوان انقر على زر الاغلاق   -2
 (  Alt +F4الضغط على المفتاحين ) -3

............................................................................................................................. 
 - ( في برنامج الاكسس :Datasheetكيفية عرض ورقة البيانات ) ☻
 

 من طرق العرض نضغط على عرض في الصفحة الرئيسية  -1
 

 
 

 يظهر جدول يطلب ان يحفظ الجدول باسم فنقوم بذكر اسم معين في داخل الجدول  -2
 ( OK)بعد ذلك نضغط على  -3

 

 
 

̽ 



 كيفية ادراج المعلومات داخل الحقول في الجدول  ☻
 

 بداية الجدول يوجد )اسم الحقل( وهو ادخال البيانات في داخل هذه الحقول من الجدول  -1
 (  Enterبعد ذلك نضغط )  -2
نوع البيانات سواء كانت )نص , تاريخ , نقود , مذكرة , الاجابة )بنعم او لا (   الحقل الثاني هو اختيار -3

 وغيرها 
 (  Enterبعد ذلك نضغط ) -4
 نوع ) الوصف ( في داخل كل حقل -5
 (  Enterبعد ذلك نضغط ) -6

............................................................................................................................. 
 تعيين المفتاح الاساسي  ☻

 

 عرض تبويب التصميم   -1
 نضع المؤشر في الحقل المطلوب انشاء له مفتاح اساسي -2
 اشارة المفتاح الاساسي في الحقل المحدد بالمؤشر ( نلاحظ ظهور primary keyنضغط على ) -3

............................................................................................................................. 
 حفظ قاعدة البيانات طرق  ☻
 

   (save Asمن شعار الاوفس اختر حفظ باسم ) -1
 (saveالوصول السريع نختار )من شريط ادوات  -2
 (  ctrl + sمن ضغط ) -3

............................................................................................................................. 
 نسخ وقص السجلات☻

 

جهة اليسار على السجل نحدد السجل المراد نقله الى مكان اخر من خلال وضع مؤشر الماوس من  -1
 المراد تحديده 

الضغط على الجهة  ( من خلال القائمة المنسدلة من cut( او )قص Copyنحدد نوع العملية )نسخ  -2
 اليمنى للماوس

 

 
 

 نختار الموقع الجديد للنقل او الاستنساخ  -3
اليسرى للسجل المراد  الصفحة الرئيسي وضع مؤشر الماوس من الجهة ( من قائمة pasteنختار الامر ) -4

 تحديده والضغط على الجهة اليمنى للماوس



 حذف السجلات من الجدول ☻
يعتبر حذف الملف اجراء بسيط يمكن اجراءه بحرص ولايمكن للمستخدم من استعادة السجل بمجرد الحذف  لذلك 

 يتوجب علينا ان نقوم بحذف السجلات الصحيحة  
 

 لحذف السجل نتبع الخطوات التالية 
 

بعد فتح ورقة البيانات يجب التاكد من السجلات المطلوب حذفها وذلك بالضغط على السجل المطلوب   -1
 حذفه  

 
من   ← نضغط بالزر الايمن للماوس لاضهار القائمة السريعة او نختار حذف من )الصفحة الرئيسية  -2

 السجلات نختر حذف ( 

 
 بعد الضغط على الحذف تظهر رسالة تنبيه لتأكيد عملية الحذف -3

 



 

 التنقل بين سجلات الجدول ☻
يمكن التنقل بين حقول وسجلات الجدول الواحد من خلال فتح قاعدة البيانات والجدول المراد التنقل بين سجلاته   

 - ثم اتباع احدى الطرق الاتية :
 باستخدام مؤشر الماوس او عن طريق لوحة المفاتيح  -1
 باستخدام شريط التنقل بين السجلات الموجود اسفل نافذة الجدول كما موضح بالشكل ادناه . -2

 
 
 
 

      
 
 
 
 
 
 

  –( حيث تظهر عدة اختيارات منها )الاول GO TOمن الصفحة الرئيسية من بحث نختار )انتقال الى  -3
 الجديد ( –الاخير  –التالي  –السابق 

 ( FONTتنسيق الخط ) -4

............................................................................................................................ 
 

 

 

 - لتنسيق البيانات المخزونة داخل جداول المعلومات نتبع الخطوات الاتية :☻

 

 فتح جدول مخزون سابقا" في الحاسبة بحيث يحتوي على بيانات   -1
بهذه  ( وبالامكان تنسيق نوع الخط وحجمه ونمطه ولونه  fontخط )من تبويب الصفحة الرئيسية نختار   -2

 الحالة سوف تتغير تنسيقات البيانات في الجدول
 

 

 
 
 
 

 4لـ  2  السجل :

السجل  
 الاول 

السجل  
 ابق الس

السج 
ل 

الحال 
 ي

مجموع 
السجلا 

 ت

السجل  
 الاخير

سجل  
 )فارغ(جديد 

السجل  
 التالي 

A- ( تنسيق الخطFONT ) 
 



 
      

 
  

 - البيانات المخزونة داخل جداول المعلومات نتبع الخطوات الاتية :لتنسيق ورقة ☻
 

 فتح جدول مخزون سابقا" في الحاسبة بحيث يحتوي على بيانات   -1
ونضغط بالماوس على الشكل ادناه ليظهر مربع حوار ( fontمن تبويب الصفحة الرئيسية نختار خط ) -2

الذي فيه ) عرض خطوط الشبكة العمودية او الافقية , لون الخلفية , لون الخلفية  لتنسيق ورقة البيانات 
 البديلة , لون خطوط الشبكة ( وغيرها وسوف تتغير تنسيقات ورقة البيانات في الجدول

 

 
 
C- ( ارتفاع الصفRaw height ) 

 يمكن التحكم بارتفاع الصف )السجل( ليتلاءم مع كمية البيانات التي تحتويه باتباع الخطوات التالية  
 افتح ورقة بيانات جدول معين مثل جدول الدرجات  -1

 

physics Biology mathmatics English arabic islamic no 

90 45 89 78 89 89 4 

87 67 89 90 54 78 5 

93 90 87 89 90 100 7 

او الضغط بالزر الايمن للماوس لاضهار القائمة   اكثرونضغط على   سجلاتمن الصفحة الرئيسة نختار   -2
  صفالسريعة ثم اختر ارتفاع ال

 

 
 

B-   تنسيق ورقة البياناتdatasheet 
 



 
سيظهر صندوق حوار لتحديد ارتفاع الصف او تغيير الارتفاع او استرجاعه الى الارتفاع القياسي   -3

(Standard height )( قم بتغيير  لارتفاع السطر  )14.25يقترح برنامج اكسس القيمة الافتراضية
    OK( مثلا" ثم اضغط على موافق 20القيمة الافتراضية لارتفاع السطر وادخل القيمة )

 

 
 

 سنلاحظ تغيير ارتفاع اسطر ورقة البيانات لجدول الدرجات   -4
 

 
 



D- ( عرض العمودColumn width ) 
يمكن التحكم بعرض العمود )الحقل ( بنفس اسلوب الصف ليتلائم مع كمية البيانات التي تحتوي عن طريقة اتباع  

 الخطوات الاتية  
 افتح ورقة بيانات جدول معين مثل الجدول ادناه -1

 

physics Biology mathmatics English arabic islamic no 

90 45 89 78 89 89 4 

87 67 89 90 54 78 5 

93 90 87 89 90 100 7 

 
القائمة   لإظهاراو الضغط بالزر الايمن للماوس  اكثرونضغط على   سجلاتمن الصفحة الرئيسة نختار   -2

 عرض العمود  السريعة ثم اختر  
 

 

تغيير العرض او استرجاعه الى العرض القياسي سيظهر صندوق حوار لتحديد عرض العمود  -3
(standard width او اختيار )الاحتواء الافضل  (Best fit )  بعد ذلك نلاحظ   ليناسب كمية البيانات

 تغيير عرض اعمدة الجدول 
 

 



E- ( اعادة تسمية الاعمدةRename columns) 
 نختر العمود المطلوب تغيير اسمه  -1
 من تبويب )ورقة بيانات( نختر )حقول واعمدة ( نختر )اعادة تسمية(  -2

 
 
 

 ( بتظليل الحقل الذي تم اختياره ليسمح للمستخدم بادخال الاسم الجديد للحقل Acssesيقوم برنامج ) -3
 

 
 
F- اخفاء واظهار الاعمدة (Hide and unhide columns) 

ويتم اختيار  فتح ورقة بيانات لجدول معين ثم نختار الحقل المراد اخفاء اسمه مثلا" حقل اللغة العربية  -1
او الضغط على الزر  ( اكثر )  بعد ذلك نختر  (سجلات) ونختار  (الصفحة الرئيسية) الامر من خلال

 الايمن للماوس لاضهار القائمة السريعة ثم نختر الامر اخفاء اعمدة .  
 

 
 يختفي العمود من العرض الا ان البيانات الموجودة فيه لن تتأثر بذلك   -2



 - لاظهار العمود المخفي لورقة بيانات جدول معين نتبع مايأتي: ☻
 

من )الصفحة الرئيسية( نختار )سجلات( بعد ذلك نختر ) اكثر( او الضغط على الزر الايمن للماوس  -1
 لاظهار القائمة السريعة ثم نختر الامر اظهار الاعمدة  

 
 

ستظهر نافذة تضم اسماء جميع الحقول )الاعمدة( في الجدول قم بتأشير على اسم الحقل )الحقول(  -2
 المطلوب اظهاره سيظهر الحقل المخفي مع بقية الحقول 

 

 
 
G-  ( تجميد والغاء تجميد الاعمدةFreeze and unfreeze columns) 
 

بكثير           نافذة اكسس وعند ذلك لايتمكن  عادة مايكون عدد الاعمدة )الحقول( اكثر  مما هو معروض في 
الجدول اما العمود الذي يتم تجميده المبرمج من رؤية الحقول الموجودة في اقصى اليسار اذ انتقل الى يمين  

 - ولتجميد الاعمدة نتبع مايلي :يبقى في مكانه على الشاشة عند الانتقال الى اعمدة اخرى .
 
 ل( المراد تجميده .قفي عرض ورقة البيانات لجدول معين مفتوح اختر العمود )الح -1
اختر )سجلات( ومنها اختر )اكثر( ومن اكثر اختر )تجميد( او اضغط بالزر الايمن    الصفحة الرئيسيةمن   -2

 لاظهار القائمة السريعة ثم اختر الامر تجميد الاعمدة .للماوس 
  (unfreeze columnsلالغاء تجميد الاعمدة نختر الامر الغاء تجميد ) -3



 
.......................................................................................................................... 

 find and replaceالبحث والاستبدال في الجدول ☻
 

 افتح ورقة بيانات جدول معين ثم ضع مؤشر الماوس داخل اية خلية بالحقل المراد البحث بداخله  -1
بعد ذلك ستظهر حقل  ( Ctrl+F(او اضغط على مفتاحي )findمن الصفحة الرئيسية نختر الامر بحث ) -2

 البحث كما موضح بالصورة الثانية ادناه .
 

 
  



..........................................................................................................................  
   Filterتصفية البيانات ☻

البيانات   نموذج او ورقة  ناخذ طريقتين يوفر اكسس عددا" من الطرائق المختلفة لتصفية السجلات في  وسوف 

 - وكما يلي :للتصفية 

 ( by formتصفية بحسب النموذج ) -1

 ( by selectionتصفية بحسب التحديد ) -2

 

 (by formتصفية بحسب النموذج ) ☻

يستخدم هذا النوع من التصفية اذا ما اردنا اختيار القيم التي نبحث عنها من قائمة بدون المرور عبر كافة السجلات 

 او تحديد معايير متعددة مرة واحدة  

 نفتح ورقة بيانات جدول معين وليكن الجدول درجات طلاب -1

من شريط الادوات او من قائمة السجلات ثم اختيار الامر تصفية    نضغط فوق تصفية حسب النموذج   -2

(filter( وتحديد تصفية بحسب النموذج )filter by form) 

ننقر فوق الحقل الذي نريده من ضمن المعايير التي يجب ان تتوافق معها السجلات لكي يتم تضمينها في  -3

 مجموعة السجلات المصفاة مثل حقل عنوان السكن ستظهر جميع المعلومات بالحقل المحدد 

 



 

 القيمة المخزونة في حقل  اختر قيمة معينة من الحقل سيتم تصفية ورقة البيانات وعرض  -4
 

 

 سيكون السجل بعد التصفية  
 

 

 
 

 

 (by selectionتصفية بحسب التحديد ) -☻

يمكن بسهولة ايجاد وتحديد القيمة التي يرغب المبرمج ان تتضمنها السجلات المصفاة من خلال هذا النوع من 

   -التصفية لتطبيق هذا النوع نتبع الاتي :

 

 ولتكن درجات طلاب نفتح ورقة بيانات  -1

حيث ضع مؤشر نبحث عن احد مثيلات القيمة التي تحتويها السجلات كي يتم تضمينها في نتائج التصفية   -2

 ضمن هذا الحقل  93ثم اختر قيمة  physicsالماوس داخل حقل 

 نضغط على الامر تصفية من تبويب الصفحة الرئيسية   -3

 physicsتضهر نتائج التصفية لجميع السجلات التي تكون فيها القيمة المخزونة ضمن حقل مادة  -4

5-  

 
 



 



 
 

   Sortفرز السجلات في الجدول  ☻
 

البيانات الخاصة بحقل معين تصاعديا" وتنازليا" بنوعيها الرقمي والنصي يوفر اكسس امكانية   ترتيب )فرز( 
   -ولترتيب البيانات نتبع الخطوات الاتية :

 نفتح ورقة بيانات جدول معين   -1
 نختار الحقل )العمود( الذي سيتم الفرز على اساسه   -2
نختار اما ترتيب تصاعدي او ترتيب تنازلي سنلاحظ ان  من قائمة الصفحة الرئيسية نختار فرز وتصفية  -3

 البيانات قد تم ترتيبها وفقا" للحقل المطلوب  
........................................................................................................................... 

   Accessاستيراد بيانات من مصدر اخر او من برنامج اخر الى  ☻
 

مثلا" يمكننا    Accessقد تحتاج بعض البيانات التي قد تكون محفوظة في برنامج اخر وتريد استيرادها الى  
 - وذلك باتباع مايأتي : Accessمن جدول في قاعدة بيانات  Excelاستيراد البيانات من ورقة عمل 

( في مجموعة )استيراد( انقر فوق الامر الخاص بنوع الملف الذي نحتاج من تبويب )بيانات خارجية   -1
 الاستيراد منه  

 
 



ونحدد على اكثر  او  انقر فوق    Excelاذا اردنا ان نستورد من بيانات في ورقة عمل   -2

 Accessلنقلها الى برنامج البيانات التي نحتاجها 

 

 

 الاستعلام  ☻


