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        المحاضرة الاولى 

 البرامج التطبيمية

  ) Microsoft Office(مايكروسوفت أوفيس برامج 

مج رلمكتبٌةة كبراة مج تضة  مجمعةةة مةإ رلبةرر للبرمجٌة   مايكروسروفت شرركةهً حزمة مكتبٌةة مةإ تاتة   

تحرٌر رلاصعص عبرا مج لعرةد رلبٌ اة   عبراة مج رلوةرعل رلتمدٌمٌةة عبراة مج رلمةعرح  رلمح غةبٌة ع ٌرهة   

ٌلةةً ، ع ٌمةة  6102عكةة إ رهرهةة  تحةةدٌ   ب ةةكم مغةةتمر كة بإضةة  ة اغةةو م ةةعرل مةةإ رلبراةة مجتمةةع  رل ةةر

 : كة م ٌكرعغع  لحزمة رلمكتبٌة ل ررٌبٌإ ره  رصدررر  ( رلذي 0رل  )جدعم رل

 

 (Word) مايكروسوفت وورد

مخصص لمعالجة الكلمات بحيث يتيح إدخرا  الكلمرات بصريإة إلكترونيرة 

على وثائك افتراضية ومن ثم معالجتها وإخراجها بالشك  المطلرو  ورو 

برررامج الوينرردوز والررت  أحررد برررامج معالجررة الكلمررات الررت  يعمرر  تحررت 

يتميررز بعرردي مميررزات منهررا يمرروم بمعالجررة الكلمررات العربيررة وا نجليزيررة 

والعم  على أكثرر مرن مسرتند فري ولرت واحرد كمرا أنرا يمروم برالتحكم فري 

أنواع الخطوط وأحجامها وتنسيك الفمررات والصرفحات وإدراا الجرداو  

https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D8%A7%D9%8A%D9%83%D8%B1%D9%88%D8%B3%D9%88%D9%81%D8%AA
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D8%A7%D9%8A%D9%83%D8%B1%D9%88%D8%B3%D9%88%D9%81%D8%AA
haeder center
Cross-Out



 .الأخرىوالرسومات البيانية وغيروا من التطبيمات والمميزات 

مخصرررص للعمليرررات الحسرررابية وجرررداو  البيانرررات والعمليرررات الرياضرررية  (Excel)   أكس 

 .والرسوم البيانية ، وكتلن يمكن استخداما كماعدة بيانات بسيطة

 

 (PowerPoint)باوربوينت

 

مخصرررص للعررررود التمديميرررة يمكنرررن تعررردي  العررررود ووضررر  صرررور 

ائح. وررو برنررامج مررن وتحريررن الكررضم بضررإطة زر وطريمررة تحرررن الشررر

يهتم بالكتا  وفك الشرائح  Microsoft office ضمن مجموعة

 .تمدم بالنمر المتتالي و يستإ  وتا البرنامج كالبالي من خض  المائمة

 :برنررامج  دارة لواعررد البيانرررات مايكروسرروفت أكسرررس )با نجليزيررة (access)أكسس

Microsoft Access) انرات مرن ورو برنرامج  دارة لواعرد البي

تطوير شركة مايكروسروفت. يريتي البرنرامج مرافمرا لحرزم مايكروسروفت 

كجزء منها ولرا واجهرة رسرومية.   Microsoft Office أوفيس

ثررم  53كانررت ونرران عرردة إصرردارات للبرنررامج، فيولهررا كرران مرر  أوفرريس 

و  6101وأوفريس  6113وأوفيس  6112واوفيس  6111أوفيس 

 . 6102واخر اصدار اوفيس  6102أوفيس 

يسررتعم  لتطرروير اسررتمارات دخررو  البيانررات أساسررها إكررس إم إ  يسرراعد  (InfoPath) انفو باث

على جم  المعلومرات بكفراءة مرن خرض   InfoPath 2007 برنامج

النماتا الديناميكية الإنية بالميزات. حيث يمكن بسهولة إعادة اسرتخدام 

ت الأعمررا  المعلومررات الترري تررم جمعهررا خررض  الم سسررات وعبررر عمليررا

ومعايير أخررى  XML يستخدم معيار InfoPath 2007 وتلن لأن

 .للتكام  م  البنية الأساسية الحالية الخاصة بن

يعمررر  علرررى تنوررريم الوثرررائك والسرررجضت داخررر  المنومرررات والم سسرررات  شررررررررررررررررررررررررررررير بوينررررررررررررررررررررررررررررت

الكبيرررة كمررا يعمرر  علررى ربررط فررروع الم سسررة ببعضررها الرربعد لتسررهي  



(SharePoint) تفاعررر  حرررو  الوثرررائك والسرررجضت والمعلومرررات برررين افرررراد عمليرررات ال

الم سسة, كتلن يدعم وتا الخادم ميرزات إدارة المحتويرات, ويمكرن بنراء 

المهرام, با ضرافة لتروفير  تمرام ت العم  أو محركات سير العمر  إجراءا

 .نمطة دخو  مركزية لجمي  معلومات الم سسة الأساسية

يط المشررروعات وعمرر  جرردو  زمنرري يوضررح مسررار العمرر  برنررامج لتخطرر (project)  بروجكت

 .من البداية للنهايا ونسبا ك  مرحلا فيا

برنررامج نشررر مكتبرري يشرررت كيفيررة تصررميم إعررضن أو بطالررات دعرروة أو  (PUBLISHER) بوبليشر

 مول  للإنترنت ونشري

ي  جلر  منوم معلومات شخصية تسرتطي  الرتحكم الكامر  بالبريرد وتسرتط (OUTLOOK)   لون آوت

الرسررائ  إلررى بريرردن دون الحاجررة للررتوا  لمولرر  مرروفر خدمررة البريررد 

وإضرافة توليعرن  ..Bits 024با ضافة  مكانيرة تشرفير رسرائلن إلرى 

 .الرلمي عليها

ووو مبني لكي يسراعد فري ترتير  وحفرو البيانرات الكتابيرة والملخصرات  (WINNOTE) وننوت

 .والخواطر والمضحوات وما غير تلن

يمررروم بتبسررريط ونمررر  المعلومرررات المعمررردة مررر  الرسرررومات التخطيطيرررة  (Vizu) فيزو

المرتبطرة بالبيانررات الترري يمكنرن إنشررا وا ببضرر  نمررات فمررط. وأصرربحت 

عمليررررة إنشرررراء رسررررومات تخطيطيررررة ولا أبسررررط. سررررواء أردت عرررررد 

فكررراري علرررى لررروت معلومرررات بسررررعة ضرررمن مخطرررط انسررريابي وضرررعت أ

معلومات، أو تعيرين شربكة لتمنيرة المعلومرات، أو إنشراء مخطرط ويكلري، 

 .أو توثيك عملية خاصة بالم سسة أو رسم مخطط طوابك

 

امعشميسية اميج نش يظ   يشه  تاحيذ ابيرم ىجبجيشر ةيراة ىشسترو يىف هي تعذ ىجيىعة براىج الاوفيس  اميتبيسية 

اميجبجشر واميراىج والادوار امرائعة وامييسزة ، وتعذ براىج الاوفيس  ىين امبشغسل امىسجذوم اسضش وامعذسذ ىن 

https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D8%A7%D9%8A%D9%83%D8%B1%D9%88%D8%B3%D9%88%D9%81%D8%AA_%D9%88%D9%86_%D9%86%D9%88%D8%AA
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D8%A7%D9%8A%D9%83%D8%B1%D9%88%D8%B3%D9%88%D9%81%D8%AA_%D9%88%D9%86_%D9%86%D9%88%D8%AA
https://ar.wikipedia.org/w/index.php?title=%D9%81%D9%8A%D8%B2%D9%88&action=edit&redlink=1
https://ar.wikipedia.org/w/index.php?title=%D9%81%D9%8A%D8%B2%D9%88&action=edit&redlink=1


امعيل ميش تيثنه ىن اهيسة ايسرة منيسبخذىسن ، وىش  ف او  ىجزم حش ىب  إيستشد سخنى ىجهش  ب ام اهو اميراىج 

ض اميخبنفية ىجشل ابشبة وىعشمجة امجصىص وامر شئل وامىثشئق واسضيش تقيذسو امعيرو ف  تقذىه ىن فشئذة ايسرة 

اميخبنفيية وإنييراص امعينسييشر ام سييشبسة واييومع إدةييشل وىعشمجيية اميسش ييشر  امجييذاولمنيشييشعسو وإ شييشص وتصيييسو 

ىيين ةييجل ىجيىعيية ىبيسييزة ىيين اميييراىج  الإمتبرو يي اميخبنفيية وتخييزسن اميعنىىييشر وابشبيية وإع ييشل اميرسييذ 

 . ىجيىعة الاوفس  ف اميىنىدة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



       المحاضرة الثانية

Microsoft Word 

 

Microsoft Word 2010  هع برا مج لمو لجة رلاصعص ٌوتمد ةلى اظ   رلت غٌم عٌادعز عهع رحةد

، ٌتكةةعإ رلبراةة مج مةإ:  ةةرٌ  رلواةةعرإ،  ةةرٌ  رلمةةعرح ، رلأع ةةٌ رلبةررمج رلتةةً تكةةعإ مجمعةةةة بةررمج ة حلةةة 

 .رلأغفمرلى  رلأةلىما مة رلومم  ً رلمغتاد، ع رٌ  رلمولعم   رع رلح لة عحغب رلترتٌب ع مإ 

لمعالجرررة   مخصررصع رل ضةةمإ حزمةةةة أع ةةٌ  عهةةةع تةةأحةةد رلبةةةررمج رلميعتبرررر  مايكروسرروفت وورديعتبررر 

عمةإ  ة  مو لجت ة  عتهررج ة   ر تررضةٌةٌح تدهة م رلكلمة   بصةٌغة تلكترعاٌةة ةلةى ع ة حك عبحٌة  ٌتة الكلمات

أع تبم ح   ةلى صةٌغت   رللكترعاٌةة،  عرقب ل كم رلم لعب حغب ح جة رلمغتهد  بحٌ  ٌمكإ  ب ةت   ةلى 

صةدرر ماة  أعم تعكة إ    عهع مإ أه  رلبررمج رلتً أاتجت    ركة م ٌكرعغع   رلأمرٌكٌة لمو لجة رلاصعص

عكةةة إ هةةةذر رلبراةةة مج مهصةةةص لاظةةة    Tool Word -Multi  تحةةة  مغةةةمى 1983  ةةةً رلوةةة  

عرلةذي ك اة   تٌ  تةً ناةد تةً رلمرهصة مإ لبم مو مم رل عرتف ٌعاك  حد تصدررر عهع أ زٌاٌك   رلت غٌم

، لبةةم تصةةدرر أاظمت ةة  رلأهةةرة رل ةة ٌرل للحعرغةةب رل هصةةٌة م ٌكرعغةةع   تبٌوةة  عترعجةة  مةةإ لبةةم  ةةركة

ني  ةلى أج زل  ةركة دع  مإ رلبرا مج لودد مإ رلأاظمة ما   ةلى غبٌم رلم  م اظ  اغو أهرة عصدر  

د صةةةدر ةلةةةى أاظمةةةة أهةةةرة م ةةةم أبةةةم مةةة كاتع  ) 0542 ةةةً رلوةةة    (bmi)بةةةً ت   (،  0541 ، عأٌضةةة 

   أمة  رنإ  براة مج  1989 عم ٌكرعغةع   عٌاةدعز ةة   6عأع ت / عٌةعاك  مجمعةة ت  غةً أع عأاظمة

ج ٌب ع عحةد  دعإ رلح جةة رلمورع ة، كم  أإ رلبرا م م ٌكرعغع   أع ٌ  ععرد هع جزء مإ مجمعةة بررمج

 .تلى  ررء رلمجمعةة ك ملة

 

 

 

 

https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D8%B9%D8%A7%D9%84%D8%AC%D8%A9_%D8%A7%D9%84%D9%83%D9%84%D9%85%D8%A7%D8%AA
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D8%B9%D8%A7%D9%84%D8%AC%D8%A9_%D8%A7%D9%84%D9%83%D9%84%D9%85%D8%A7%D8%AA
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D8%B9%D8%A7%D9%84%D8%AC%D8%A9_%D8%A7%D9%84%D9%83%D9%84%D9%85%D8%A7%D8%AA
https://ar.wikipedia.org/wiki/1983
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%B2%D9%8A%D9%86%D9%8A%D9%83%D8%B3
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%B2%D9%8A%D9%86%D9%8A%D9%83%D8%B3
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%8A%D9%88%D9%86%D9%83%D8%B3
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%8A%D9%88%D9%86%D9%83%D8%B3
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%A5%D9%8A%D9%87_%D8%AA%D9%8A_%D8%A2%D9%86%D8%AF_%D8%AA%D9%8A
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%A5%D9%8A%D9%87_%D8%AA%D9%8A_%D8%A2%D9%86%D8%AF_%D8%AA%D9%8A
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D8%A7%D9%8A%D9%83%D8%B1%D9%88%D8%B3%D9%88%D9%81%D8%AA
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D8%A7%D9%8A%D9%83%D8%B1%D9%88%D8%B3%D9%88%D9%81%D8%AA
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%AF%D9%88%D8%B3
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%AF%D9%88%D8%B3
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%A2%D9%8A_%D8%A8%D9%8A_%D8%A5%D9%85
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%A2%D9%8A_%D8%A8%D9%8A_%D8%A5%D9%85
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%A2%D9%8A_%D8%A8%D9%8A_%D8%A5%D9%85
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D8%AC%D9%85%D9%88%D8%B9%D8%A9_%D8%A5%D8%B3_%D8%B3%D9%8A_%D8%A3%D9%88
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D8%AC%D9%85%D9%88%D8%B9%D8%A9_%D8%A5%D8%B3_%D8%B3%D9%8A_%D8%A3%D9%88
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%8A%D9%88%D9%86%D9%83%D8%B3
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%8A%D9%88%D9%86%D9%83%D8%B3
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%A3%D9%88_%D8%A5%D8%B3/2
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%A3%D9%88_%D8%A5%D8%B3/2
https://ar.wikipedia.org/wiki/1989
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D8%A7%D9%8A%D9%83%D8%B1%D9%88%D8%B3%D9%88%D9%81%D8%AA_%D8%A3%D9%88%D9%81%D9%8A%D8%B3
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D8%A7%D9%8A%D9%83%D8%B1%D9%88%D8%B3%D9%88%D9%81%D8%AA_%D8%A3%D9%88%D9%81%D9%8A%D8%B3


 مراح  تطور البرنامج

 مراح  التطور الفترة 

0540 

– 

0545 

تٌررده  مةإ موة لج ، رلك ٌر مةإ رلمفة هٌ  عرلأ كة ر تة  رغةععرد  ً رلبدرٌة ع ً  ترل تةدرد برا مج

رلةةةذي ٌوةةةد رلبراةةة مج رلأغ غةةةً لمو لجةةةة رلاصةةةعص عرلةةةذي ل مةةة  بت ةةةعٌر   بررڤةةةع رلاصةةةعص

تة  تغةمٌة رلبراة مج  Multi-Tool Word تة  رلومةم ةلةى ت ةعٌر مة  ٌغةمىع بة رن  ةركة

رلهةة ص  1983 أكتةةعبر  25ةاةةد تصةةدرر   ةةً  Microsoft Word  ب غةةم  رلحةة لً

، رلودٌةةد مةةإ رلاغةةو رلمج اٌةةة مةةإ رلبراةة مج عزةةة  حةةعم رلوةة ل  كمةة  ةةةد أعم ني بةةً ت  بةةهج زل

  رلتماٌةةة  علةد لةةعحظ رلفةةرق رلكبٌةةر بةةٌإ مبٌوةة   رلةةععرد براة مج ٌةةعزع  ةةً ألةةررص مةة  رلمجةةا

تة  رلومةم ةلةى ت ةعٌر   كة  ععردبٌةر عرلبررمج رلأهرة رلما  غة م م موة لج رلاصةعص رل ة ٌر

  ودٌد مإ رلغم   تلى برا مج رلععرد رل

0551 - 

0551 

 0545رلمهصصةة لاظة   رلعٌاةدعز أصةدر   ةً رلوة    Word رلاغهة رلأعلى مةإ براة مج رلة 

 ةً رلغةاة رلت لٌةة، مبٌوة   رلبراة مج ةة د   2.1دعلار أمرٌكً  م  ت اق عٌادعز  111بغور 

تة  ت الةة   ةةً ع مةة كاتع ل ةةركة غٌم لبراةة مج ععرد لةة اظ   رلت ة 1.0رلصةدرر عتلةى رلارتفةة ع 

مةة   تمٌةةز بغةة علة اغةةبٌاة  ةةً رلاغةةتوم مٌحٌةة   كةة إ موةة لج رلاصةةعص رلأك ةةر  ةةوبٌةع 0556

 ةةةةةركة ب رله صةةةةةة 2.1ممٌةةةةةزل  عمةةةةة  هةةةةةذ  رلممٌةةةةةزر  تلا أإ رلاغةةةةةهة رهةةةةةرة هصةةةةة حص 

راتمةةد  ةلةةى احةةع عرغةة  بهةةاف تصةةدرر رلاعر ةةذ ب اةة   1994 عرلتةةً تةة  ت ال ةة   ةةً مةة كاتع 

 .ب ًء، عبها   ٌر جٌد عذركرت   ٌر ص لح 

0553 - 

6113 

أمة   ،ر مإ حٌة  رلهصة حص عرلممٌةزر ب كم كبٌ 6111اغهة م  ب  لبها    53اغهة تمٌز  

  ضمإ مجمعةة دعررلعبرا مج  م ٌكرعغع    مد  رح  6112 ً ة   

 

 

https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%88%D9%88%D8%B1%D8%AF
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%88%D9%88%D8%B1%D8%AF
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%A8%D8%B1%D8%A7%DA%A4%D9%88
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%A8%D8%B1%D8%A7%DA%A4%D9%88
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%A8%D8%A7%D8%B1%D9%83
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%A8%D8%A7%D8%B1%D9%83
https://ar.wikipedia.org/wiki/25_%D8%A3%D9%83%D8%AA%D9%88%D8%A8%D8%B1
https://ar.wikipedia.org/wiki/25_%D8%A3%D9%83%D8%AA%D9%88%D8%A8%D8%B1
https://ar.wikipedia.org/wiki/1983
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%A2%D9%8A_%D8%A8%D9%8A_%D8%A5%D9%85
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%A2%D9%8A_%D8%A8%D9%8A_%D8%A5%D9%85
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%88%D9%88%D8%B1%D8%AF%D8%A8%D9%8A%D8%B1%D9%81%D9%83%D8%AA
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D8%A7%D9%83%D9%86%D8%AA%D9%88%D8%B4
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D8%A7%D9%83%D9%86%D8%AA%D9%88%D8%B4
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D8%A7%D9%83%D9%86%D8%AA%D9%88%D8%B4
https://ar.wikipedia.org/wiki/1994
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D8%A7%D9%8A%D9%83%D8%B1%D9%88%D8%B3%D9%88%D9%81%D8%AA
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D8%A7%D9%8A%D9%83%D8%B1%D9%88%D8%B3%D9%88%D9%81%D8%AA


 دخصائص الوورأوم 

 رلوربٌة عرلأجابٌةرللغة ل كت بة رلاصعص بلغ   متودد

تةةةدرد صةةفحة رلكت بةةة م ةةم ضةةب  رل ةةعرم  عرتجةة   رلعرلةةة عحجةة  رلةةعرق عهٌةة رر  رل ب ةةةة عةمةةم   0

 .صفح   متوددل عهعرم  موكعغة

تافٌذ ام  أع تاغٌك ةلةً رلمغةتاد م ةم: محة ذرل اةص، حجة  رلهة ، اةعع رلهة ، لةعإ رلةاص، لةعإ هلفٌةة   6

 .ع ٌره 

 .ٌة، ته ٌ  بٌ اً، ته ٌ  هٌكلً، اص مرغع  ع ٌره تدرر : صعر، أ ك م تلم ح  2

تا  ء جدرعم عتاغٌم   عةمم  رز ةلً رلبٌ ا   عرغتهدر  بول صٌغ رلمو دلا  عرلدعرم درهم هذ    1

 .رلجدرعم

 .رلبح  عرلاغتبدرم لبول رلاصعص درهم رلمغتاد بلغ   مهتلفة  1

 .ى لا ٌمكإ لأي مغتهد   تح تهمٌإ رلمغتاد ةإ  رٌك ةمم حم ٌة ل  عحفظ  بكلمة مرعر حت  2

 .أع حفظ  كم لب لحٌإ رغتهدرم  لأك ر مإ مغتاد كصفحة عٌب رلمغتادحفظ   3

 .تودٌم  ٌ     حفظ  مرل أهرة باف  رلاغ  أع حفظ  ب غ  نهر تح مغتاد غبك حفظ  عرل  4

 .رلتورف ةلى هص حص ملف رلمغتاد م م: رغ  رلملف عت رٌو رلا  ء عت رٌو رلتودٌم  5

 

برا مج مو لجة رلاصعص ةلى اظ   رلت غٌم عٌادعز عهع رحد رلبةررمج رلتةً تكةعإ مجمعةةة  عٌوتمد

 :  إٌتكعإ رلبرا مج مرلاع ٌ  عبررمج ة حلة 

  رٌ  رلمعرح  

  ما مة رلومم  ً رلمغتاد 

   رلأغفمرلى  رلأةلىع رٌ  رلمولعم   رع رلح لة عحغب رلترتٌب ع مإ.  

 

https://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
https://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


 :  لفتح البرنامج

 Microsoft اهتة ر  ة  Office Microsoft 0202 اهتة ر رهتر ل حمة ربدر    جمٌ  رلبررمج   

Office Word 2010    



 

 

 



  :لفتح ملف

 مرب  رلحعرر رلذي ٌظ ر هامرٌد  مإ احدد رلملف رلذي اضغ  ةلى  تح    ا مإ ل حمة ملف   

  أع رلمجلد رلذي ٌحتعي ةلى رلملف رلةذي  رلألررصرغتهد  ل حمة بح   ً رلماغدلة لتحدٌد م غم

  رٌد ا

  هةةاملفةتح مغةةتاد ٌمكاةةن تمةة  رلمٌةة   ب لضةغ  مةةرتٌإ  ةةعق رغةة  رلملةةف أع تحدٌةد رغةة  رلملةةف مةةإ 

     رلضغ   عق زر  تحرلضغ   عل  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   المحاضرة الثالثة

 جنورة عامة عن البرنام     

ما ةة  رلبراةة مج كمةة   ٌتةةهلفرلتةةً تكةةعإ رلبراةة مج عمغةة حة رلومةةم  ةةً رلمغةةتاد هةةً رلمكعاةة   رلتةةً  الأشرررطة 

     : معضح  ً رلصعرل ردا  



 



: ٛ٘اكى ٗٞػاكٕ ٓاٖ أُساكفس اكو٤ات ٝػٔٞم٣ات ٝٓاٖ أٌُٔاٖ ااٜكزٛاك ٝا لكلٛاك ٓاٖ  كُاَ  أُسطسة ❑

  اُخك٢ُ : ُٔرًٞز ك٢ اُشٌَ ز ااُص

 

ٓ٘طوات حٔزاَ  أُسكعت اُـكٓوت حٔزَ ٓ٘طوت امزاس ٛٞآش اُصلغت ك٢ أُسخ٘د ب٤٘ٔك أُسكعت اُلكزؿت حٔزاَ

 .عدٝم اٌُخكبت ما َ اُصلغت ك٢ أُسخ٘د

  لائمة الملفاولا : 

 

 الوويفة الامر

المستندات 

 الاخيرة

  ااٜكز أُسخ٘داث اُخ٢ كخغج ٓؤ سا

 ٣ٌٖٝٔ اسخخداّ ٓلخكع٤ٖ  ( ُِٔسخ٘د أُلخٞط علظ أُخـ٤ساث ) الاضككت أٝ اُغرف   والحف



CTRL + S 

 ٣ٝCTRLٌٖٔ اساخخداّ ٓلخاكع٤ٖ  علظ أُسخ٘د بكسْ ٓؼ٤ٖ ٝبٌٔكٕ ٓؼ٤ٖ ٝب٘ٞع ٓؼ٤ٖ حفو باسم

+ S  

ككٕ اُضـط ػ٠ِ ا٣وٞٗت علظ ساٞف  كإذا ُْ حٌٖ هد علظج أُِق سكبو  ٓلاعظت ٜٓٔت  : 

 سبغ اُغٞاز علظ بأسْ .٣ظٜس ٓ

 .ُلخظ أُسخ٘داث أُغلٞات ٓسبوك، كخظ ُِوساءة كوط ٖٓ أٌُٖٔ اسخخدآٚ فتح

 خااسٝس ٓااٖ أُسااخ٘د أُلخااٞط عك٤ُااكُِ، ٝ  ٣ٝCTRL + Wٌٔااٖ اسااخخداّ أُلخااكع٤ٖ  اغضق

هكئٔت ِٓاق أُ٘سادُت. أٝ   لآٍٖ  إؿلامغدم أٓس ٗ : ٓسخ٘د ك٢ بسٗكٓش ٝٝزم  ٝإؿلام

أُسخ٘د ٝإشاُخٚ ٖٓ ػ٠ِ اُشكشات.  إؿلامسٞف ٣ؤم١ ذُي إ٠ُ . F4 + Alt اضـط ػ٠ِ

ٓساخ٘د حاْ حؼد٣ِاٚ مٕٝ علاظ، كساٞف ٣ؼاسم بسٗاكٓش ٝٝزم ٓسباغ  إؿالام ٘اكإذا ٓك عكُٝ

أٝ اضاـط ػِا٠  لابٜاك كا٢ أُساخ٘د أّ  ٘اكس٣د علظ اُخـ٤٤ساث اُخ٢ هٔٗ كعٞاز ٣سأٍ إذا ً٘

أًد ٝاُخ .بكُٔسخ٘د الإفكزٖٓ  الأ٣ُٖٔضصء " أُؼسٝضت ك٢ أػ٠ِ االإفكز إؿلامأ٣وٞٗت "

 الإؿالاماُخكصت بكُٔسخ٘د ٤ُٝس أ٣وٞٗات  الإفكز إؿلامبكُضـط كٞم أ٣وٞٗت  ٘كهٔ كٖٓ أٗ

 اػلاٙ.اُخكصت ببسٗكٓش ٝٝزم أُٞصٞمة 

كضااـط ػِاا٠ أ٣وٞٗاات صد٣ااد أُٞصااٞمة كاا٢ شااس٣ط أمٝاث اُو٤كساا٢، ٣ٌاإٞ ب اٗشااكء ٓسااخ٘د صد٣ااد جديد

 الاكخساضاا٢د ػِاا٠ اُشكشاات سااٞف ٣ؼخٔااد ٛاارا أُسااخ٘د ػِاا٠ اُوكُاا  ُؼااسم ٓسااخ٘د كااكزؽ صد٣اا

 Word Microsoft 2010 ٗشكء هكُ  صد٣اد كا٢ بسٗاكٓش ٝلاأُٞصٞم ك٢ بسٗكٓش ٝٝزم. 

 .ا خ٤كز اُ٘ٔٞذس أُطِٞب← ٗٔكذس اُوٞاُ  ← صد٣د ← هكئٔت ِٓق   لاٍبك١ ٗٞع ٖٓ 

 .CTRL +Pداّ أُلخكع٤ٖ ٣ٌٖٝٔ اسخخ الأٝزام٣سخخدّ ُطبكػت اُصلغكث ا٠ُ  فبكػت 

 .اسخخداّ  صكئص ٓخودٓت  ٤كزاث 

 .ص٤ٔغ ٓسخ٘داث اُٞزم أُلخٞعت عك٤ُك بٔك ك٤ٜك اُبسٗكٓش لأؿلام اُخسٝس



 المحاضرة الرابعة 

 ثانيا : المائمة الرئيسية 



 



 

 

 لائمة ا دراا : ثالثا 

 



 

 

 

 



 المحاضرة الخامسة 

 

 رابعا : تخطيط الصفحة 

 

 



 خامسا : المراج  

 



 سادسا : مراجعة 

 كبؼك : ػسم حـ٤٤س اٗٔكف ػسم اُصلغت س

 

 خصـ٤س أُسخ٘داٌُب٤س اٝ اُخ ❑

ػاسم  ٘اكخصـ٤س حسٔظ ُي ٛرٙ ا٤ُٔصة بخٌب٤س أٝ حصـ٤س عضْ اُصالغت ػِا٠ اُشكشات. ك٤ٌٔ٘اُخٌب٤س/ ا٤ُٓصة  

بكساخخداّ أ٣وٞٗات حٌب٤س/حصاـ٤س ٓاٖ ٣ٌإٞ ُخٌب٤اس أٝ حصاـ٤س عضاْ أُساخ٘د ، ٝاُصلغت ًكِٓات اٝ صاصءا ٜٓ٘اك

أُٞصاٞم بضكٗا   لأسالَضاـط ػِا٠ اُساْٜ أُخضاٚ ٝٗإػداماث ٓغادمة بساسػت.   خ٤كزلاٝاث ه٤كس٢ شس٣ط أم

 أُؼدة ٖٓ هبَ. أ٣وٞٗت حٌب٤س/حصـ٤س ُؼسم هكئٔت ٓ٘سدُت حغخ١ٞ ػ٠ِ ه٤ْ حصـ٤س ٝ/أٝ حٌب٤س اُشكشت



 

  رٌ  رلح لة أع رلمولعم   : ❑

 

 : ٣غ١ٞ ٛرا اُشس٣ط 

 زهْ اُصلغت 

  ٝػدم أٌُِكث 

  ُأُسخخدٓت ك٢ أُسخ٘د غك٤ُتاُِـت ا 

  اٗٔكف اُؼسم ٝحـ٤٤س اُؼسم بكُٔسطسة حـ٤٤سا٣وٞٗكث. 

 

 

 

 

 

 

 



 أُغكضسة اُسكمست 

 Shift ٝا٤لت الأشزاز ٓغ
 لوحة المفاتيح في ختصارات لااو

 أولا م  اللإة العربية

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 يكتب عن طريق الرمز
! Shift  +1 
@ Shift  +2 
# Shift  +3 
$ Shift  +4 
% Shift  +5 
^ Shift  +6 
& Shift  +7 
* Shift  +8 
) Shift  +9 
( Shift  +0 
_ Shift  +- 
+ Shift = + 
| Shift  +\ 

 + ت Shift ّ  الشدة

 + د Shift ّ  الفتحة
 ص + Shift ّ  تنوين بالفتحة

 ث + Shift ّ  الضمة
 ق + Shift ّ  تنوين بالضمة

  Shift + ف 
 غ + Shift إ
÷ Shift + وـ 
× Shift + خ 
 ت + Shift ؛

يكتب عن  الرمز
 طريق

< Shift + ا 
> Shift + د 

 ش + Shift ّ  الكسرة

ّ  تنوين 
 بالكسرة

Shift + س 

] Shift +   
[ Shift +   
   + Shift لأ
 ا + Shift أ
 ت + Shift ـــ
، Shift + ن 
/ Shift + م 
: Shift + ن 
" Shift + ط 
~ Shift + ئ 

 ء + Shift ّ  السكون
} Shift +   
{ Shift + ر 
 لا + Shift لآ
 ى + Shift آ
’ Shift + ة 
, Shift + و 
. Shift + ز 
 و + Shift ؟



 نجليزيةم  اللإة ا  ثانيا  

، أما بالنسبة للحروف فك  حرف يكت  صإير )  ا نجليز أو  العربيالتعام  م  الأرلام لا يختلف بين 

Small  أما م )  Shift  ( يكت  كبيرCapital  إلا م  بعد الأزرار يختلف الأمر فإن بعد الأزرار لا )

 : كالآتييوجد بها حرف إنجليزى ولكن حرف عربى ومعا أشكا  ويكون التطبيك 

 يكت  عن طريك الرمز

+ ت أو ت  Shiftيكت  عن طريك  `أو   ~

 فمط

+ ا أو ا  Shiftيكت  عن طريك  ]أو  }

 فمط

+ د أو د  Shiftيكت  عن طريك  [أو  {

 فمط

+ ن أو ن  Shiftيكت  عن طريك  ;أو   :

 فمط

+ ط أو ط  Shiftيكت  عن طريك  “أو  ‘

 فمط

+ و أو و  Shiftيكت  عن طريك  ,أو   >

 فمط

+ ز أو ز  Shiftيكت  عن طريك  .أو   <

 فمط

+ و أو و  Shiftيكت  عن طريك  /أو  ?

 فمط
 

 

 حة المفاتيح وأوم الاختصاراتالمهام العامة للو

 يموم بـ : الاختصار

Alt  مفاتيح   و

 ( →↑↓←الأسهم ) 

لتنشيط الموائم ، ومفاتيح الأسهم لفتح الموائم والتنم  بينها ، والتنم  بين أوامر  Altمفتات 

 لتنفيت الأمر . Enterالمائمة ، وعند الولوف على أى أمر تحتاجا أضإط مفتات 

Ctrl + S ر مرب  حوار "  وهاSave  يماب  أمر ( " ...File  |Save . ) 

Ctrl + N  : أمر ( لبدء مستند جديد فارغFile  |New ) 

Ctrl + O " وهار مرب  حوار Open  : يماب  أمر ( "File  |Open ) 



Ctrl + P  " وهار مرب  حوار Print  : يماب  أمر ( "File  |Print  ) 

F7  يماب  أمر : للتدليك الأمضئى ( والنحوى فى المستندTools  |Spelling and grammar ) 

F12  " وهار مرب  حوار Save As  : يماب  أمر ( "File  |Save As ) . 

F1  . يماب  أمر :   لفتح ملف التعليمات ( Help  |Microsoft word help  . ) 

Ctrl + W .  غضق المستند الحالى وليس البرنامج كك  

 مهام التحرير

Ctrl + Z  : يماب  أمر ( . للتراج  عن آخر خطوة لمت بهاEdit  |Undo Typing ) 

Ctrl + Y  : يماب  أمر ( . لتكرار آخر خطوة لمت بهاEdit  |Repeat Typing . ) 

Ctrl + C  ( . لنسخ النص / الصورة / الكائن المحدد إلى الحافوةEdit  |Copy . ) 

Ctrl + X  لمص ( . النص / الصورة / الكائن المحدد إلى الحافوةEdit  |Cut . ) 

Ctrl + V  ( . للصك النص / الصورة / الكائن المحدد إلى الحافوةEdit  |Paste . ) 

Ctrl + A  ( كام  النص فى المستند )  تولي ( لتحديدEdit  |Select all . ) 

Ctrl + F  " لفتح مرب  حوارFind & Replace " (  : يماب  أمرEdit   |Find . ) 

Ctrl + D  " لفتح مرب  حوارFont  ( "Format  |Font . ) 

Ctrl + B . ) لتطبيك سمة النص واضح ) تسمين النص 

Ctrl + I .  لتطبيك سمة النص مائ 

Ctrl + U  تحتا خطلتطبيك سمة النص . 

Ctrl + L بها الم شر أو تعيين تلن لب  الكتابة . لتطبيك محاتاة الفمرة ) يسار ( على الفمرة التى 

Ctrl + R . لتطبيك محاتاة الفمرة ) يمين ( على الفمرة التى بها الم شر أو تعيين تلن لب  الكتابة 

Ctrl + E . لتطبيك محاتاة الفمرة ) توسيط ( على الفمرة التى بها الم شر أو تعيين تلن لب  الكتابة 

Ctrl + J رة ) ضبط ( على الفمرة التى بها الم شر أو تعيين تلن لب  الكتابة .لتطبيك محاتاة الفم 

 لزيادة حجم الخط بممدار نمطة واحدة . > + Ctrl" د " 

  نماص حجم الخط بممدار نمطة واحدة . < + Ctrl" ا " 

 



 

 مهام التنم  داخ  الوثيمة

Shift   و مفاتيح

 ( →↑↓←الأسهم ) 

 ↑يد حرف م  ك  ضإطة على مفتات السهم يمينا  أو يسارا  . م  لتحد ←و  →للتحديد : م  

 لتحديد الأسطر , أعلى وأسف  ، م  ك  ضإطة يتحدد سطر أعلى أو أسف  . ↓أو 

مفاتيح الأسهم ) 

←↓↑→ ) 

 ←و  →للإنتما  سطرا  للأعلى أو للأسف  . والمفتاحين  ↓أو  ↑لنم  الم شر داخ  المستند : 

 واحد لليسار أو اليمين .للإنتما  ممدار حرف 

Home . لنم  الم شر إلى بداية السطر الحالى 

End . )  لنم  الم شر إلى نهاية السطر الحالى . ) أو إلى أخر نمطة إدخا 

Ctrl + Home . لنم  الم شر إلى بداية السطر الأو  فى أو  صفحة فى الملف 

Ctrl + End أخر صفحة من الملف . لنم  الم شر إلى نهاية السطر الأخير فى 

Ctrl + Enter . لفتح صفحة جديدة فارغة داخ  المستند 

 

  Wordك٠ بسٗكٓش اُٞٝزم  DOC  ٝDOCXالآخدام٣ٖٓك اُلسم ب٤ٖ 

 

ٛااااٞ ابااااسش ٝاشااااٜس بااااسآش  Word ٣ؼااااد بسٗااااكٓش ًخكباااات ٝٓؼكُضاااات اُ٘صااااٞ  ٝاُٞرااااكئن اُااااٞٝزم

علاظ  آخادامًاكٕ  Word 2003 ٝاًزاس اساخخدٓك  ، ٝكا٠ الاصادازاث اُود٣ٔات ٓ٘اٚ ٓزاَ الاٝكا٤س ٓضٔٞػات

 ٝ خكٓاك   Word 2010 راْ Word 2007 الاصادازاث الاعادد بدا٣ات ٓاٖ ٢ٌُٝاٖ كا DOC اُبسٗاكٓش ٛاٞ

Word 2016  اُغلظ ا٠ُ آخدامحـ٤س DOCX  جٓك٣ٌسٝساٞك، اذٕ ٓاك اُلاسم ب٤ٜ٘ٔاك ُٝٔاكذا هكٓاج شاسًت 

 بخـ٤٤س الآخدام ؟

، ًٝلاٛٔاك  DOC ٝ DOCX ٣ؼد ح٘س٤وكث أُسخ٘داث الأًزاس شا٤ٞػك ٛا٢ PDF ص٘بك إ٠ُ ص٘  ٓغ ح٘س٤ن

ُضاادٍٝ، اُاا٘ص أُ٘ساان، آخاادام كاا٢ ٓسااخ٘داث ٓك٣ٌسٝسااٞكج ٝزم ، ٣ٌٝٔااٖ اسااخخدآٜك ُخخااص٣ٖ اُصااٞز، ا

 DOC آخادام Microsoft Word أُخططكث، اُخ. ، ٝٓ٘ر ٝهاج ف٣ٞاَ ، ٝهاد اساخخدٓج ٓك٣ٌسٝساٞكج

،  6002ٝعخا٠ ػاكّ  MS-DOS ٓ٘ار الإصاداز الأٍٝ DOC ً٘ٞع أُِق الاكخساض٢ ُِغلظ ، ٝحْ اساخخداّ

، ٝحاْ  DOCX ٟ ٝٛا٠أُغدرت لاسخخدآٜك ك٢ ٓؼكُضاكث اُٞراكئن الأ اس DOC عخ٠ حْ إصداز ٓٞاصلكث

،  Word 2007 ٝذُي كا٢ حغاد٣ذ DOC ٖٓ هبَ ٓك٣ٌسٝسٞكج ًخ٤ِلت DOCX format حط٣ٞس ح٘س٤ن

https://www.microsoft.com/ar-sa/download/office.aspx?WT.mc_id=OAN_ar-sa_MSCOM-Footer-Downloads-officeDownloads
https://www.microsoft.com/ar-sa/download/office.aspx?WT.mc_id=OAN_ar-sa_MSCOM-Footer-Downloads-officeDownloads


ٝهد حْ ذُاي بساب  أُ٘ككسات أُخصا٣ادة ٓاٖ اُصا٤ؾ  DOCX ٝحْ حـ٤٤س الإضككت الاكخساض٤ت ٖٓ أُِلكث إ٠ُ

اذٕ ٛارا ٛاٞ اُساب  ،  ODF ٝ أٝمف Open Office أُضك٤ٗات ٝأُلخٞعات أُصادز ٓزاَ أٝبا٤ٖ أٝكا٤س

 ٓك٣ٌسٝسٞكج ٝٝزم ، ًٔك سٔظ اُخس٤ٓص اُضد٣د ُٜك بدػْ ا٤ُٔاصاث أُخودٓات ٢ُخـ٤٤س ص٤ؾ اُغلظ ك اُغو٤و٢

advanced features أصـس ) ساب  ا اس ُِخؼ٤٤اس ( ػاٖ الآخادام  ٝهد صِبج حغس٤٘كث ٓزَ أعضكّ أُِلكث

 ٝ PPTX ٓزاَ آخادامٛكِلات ٓاٖ أُِلاكث ٝٛرا اُخـ٤٤اس أ٣ضاك ٜٓاد اُطس٣ان ُلاخظ اشاٌكٍ ٓخخ DOC اُود٣ْ

XLSX  . 

 

علمة ذر ل مة   ةركة م ٌكرعغةع   بة لتغٌٌر   DOCXع  DOCةلى رلفرق بٌإ رلامتةدردٌإ ا رلاإ عبود رإ تور 

كصةٌغة رحةد  للحفةظ ، ٌةهتى رلاإ   DOCX ى رلاصدررر  رلالد  كصٌغة للحفظ رلى تمتدرد  DOCمإ تمتدرد

لمة ذر ، عٌةدة  كةم مةإ هةذٌإ رل ةكلٌإ مةإ رلع ة حك تمرٌبة  جمٌة  رلبةررمج ، علكةإ رلغؤرم رل    أٌ م  رغتهد  ع

لااة  مةإ هال ة  ٌمكةإ  ةتح جمٌة    DOCXبة ل ب  ٌفضةم رغةتهدر  رلاصةدررر  رلاحةد  عرلتةى تةدة  تمتةدرد

بٌامة  رلاصةدررر  رلمدٌمةة لا ٌمكا ة   ةتح رة   DOCXعرلاحةد   DOCملف   م ٌكرعغعف ععرد رلالةد  ما ة 

هةع هٌة ر أ ضةم لأاة    DOCXعهةذر بة ل ب  لةد ٌغةبب م ةكلة ، كمة  رإ تمتةدرد   DOCXتات ى بإمتدرد ملف  



 ٌةؤدي تلةةى حجة  ملةةف أصةةغر عأهةف عزاةة  ، عهةةذ  رلملفة   أغةة م للمةةررءل عرلتحعٌةم ، كمةة  أا ةة  تغةتاد تلةةى

Office Open XML standard م  دة  جمٌ  رلمٌزر  رلمتمدمة رلاإ ،.  

 

  :اسئلة عامة

 ض  رلم الصفحة وصورة من ملف موجود في الكومبيوتر لمستند برنامج الورد؟ نكيف  / 1س

 :ماوي الخطوات الضزمة لضتي /2س

 نسخ؟ ولخمس طباعة الصفحات الفردية او الزوجية  ❑

 طباعة الصفحة الحالية وباتجاي افمي خمس نسخ؟  ❑

 : لضتي  لفرق بين /ما 3س

 والاستبدا البحث  ❑

 والأنهاء الأغضق ❑

 سميالحفو والحفو ب ❑

 المط  والنسخ ❑

 الوي  ؟ تخطيطنمط العرد تخطيط الطباعة ونمط العرد  ❑

❑ CTRL+Y 

❑  CTRL+Z  

 :ييتي /عرف ما 4س

 الهوامش ❑

 نسخ التنسيك ❑

 الرموز ❑



 مرب  النص ❑

 الطباعةتخطيط  ❑

 معاينة لب  الطباعة ❑

 كلية للبحث عن كلمة جامعة واستبدالها بـ  الضزمةالخطوات  كتابة/ 5س 

 منها؟ الافتراضيوو النمط  وي انماط العرد في برنامج الورد وما /ما 6س

 :   الآتية/اتكر المختصرات الجراء العمليات  7س

 الطباعة ❑

 انشاء مستند جديد فارغ  ❑

 نمط لون الخط غامك - 4الحفو  ❑

 نمط تسطير ❑

 اللصك ❑

 النسخ ❑

 المط  او المص ❑

 الأغضق ❑

 ا نهاء ❑

 الفتح  ❑

 البحث ❑

 الاستبدا  ❑

 الى  الانتما  ❑

 والنحو  ا مضئيلتدليك ا ❑

 /ما معنى فتح المستند للمراءة فمط؟ وكيف تتم العملية؟ وما الفائدة منها؟  8س 



 ؟2010وو امتداد ملف برنامج الورد  /ما 9س
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التعرف على البرنامج والتعامل معه
 

 Microsoft Office Excelمايكروسوفت أوفيس إكسيل  (1-1)

هو برنامج من مجموعة البرامج المكتبية مايكروسوفت أوفيس يقوم بتنفيذ العمليات الحسابية، وتحليل المعلومات، وتمثيل البيانات في 
 جداول.

رسومات البيانية، ويقوم البرنامج بعرض ورقة عمل هو عبارة عن برنامج يقوم بمعالجة ودعم الدوال المختلفة وكذلك قواعد البيانات وال
 تتكون من صفوف وأعمدة.

 .اكسلخواص برنامج  (1-2)

 سلسة. بطريقة البيانات إدخال •
 فائقة. بسرعة البيانات تحليل •
 خدم.المست رغبة حسب مختلفة بطرق للمستخدم التحليل نتائج عرض •
 .المجالات كل في كثيرة دوال على احتوائه •

  طريقة تشغيل البرنامج. (1-3)

 لتشغيل البرنامج نتبع الخطوات التالية:

 ابدأقائمة  (1

 كافة البرامج (2

3) Microsoft Office 

4) Microsoft Office Excel 2010 

 لنا الواجهة الرئيسية للبرنامجعند بدء تشغيل البرنامج تظهر 

 

ويسمى مصنف  xlxs.يكون ملف بامتداد  لالاكسيملف 

 بينما كنا في برنامج الوورد نطلق عليه اسم مستند.

 

 الرئيسية للبرنامج. الواجهة (1-4)

 :الرئيسية الواجهةمكونات 

 العنوان: شريط  .1

نلاحظ ظهوره  Book1وهو الشريط العلوي في النافذة، ويحتوي على اسم المصنف، فعند فتح مصنف جديد يعطيه البرنامج اسم 

وعند حفظ المصنف باسم اخر فان هذا الاسم الجديد يظهر على شريط العنوان، ويحتوي  على الشريط،

   والتكبير والتصغير. الإغلاقهذا الشريط على أيقونات 

 شريط الوصول السريع:  .2

   العمل  أثناءالتي تستخدم بكثرة  الأوامريضم 

  

 ملاحظة

1 
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 شريط الأدوات:  .3

 

 الخاصة بها. الأوامرمجموعة  إلىتكون في أعلى الشريط وعند النقر عليها يمكن الوصول  :التبويبعلامة  .أ

 سهم صغيرويوجد  محدده،تستخدم لتنفيذ مهام  ببعضها،المتعلقة  الأوامرعن مجموعة من  عبارةوهي  :المجموعات .ب

 للمجموعة. إضافيةبالزاوية اليسرى السفلى للمجموعة يتيح لنا خيارات 

 ما عند النقر عليها، وعند التحويم عليها بمؤشر الماوس يظهر تلميح بعمل كل امر. مهمةتقوم بتنفيذ و :الأوامر .ج

 المعلومات:شريط  .4

 Numوحالة المفاتيح  الخلية،ويحتوي على معلومات حول المصنف المفتوح حالياً مثل وضع  النافذة، أسفلوهو الشريط الظاهر  
lock & Caps lock  ،طرق عرض المستندات. وأيقونات والتصغير،التكبير  وأدوات 

 الورقة:شريط علامة تبويب  .5

   جديدة.ورقة  إنشاءوكذلك  العمل، أوراقويمكن منه التنقل بين  

 لتمرير الورقة افقياً وعمودياً. التمرير: أشرطة .6

  الصيغة:شريط  .7

   الصيغة.لتوسيع شريط  بيانات الخلية المحددة ويوجد في نهايته زر التمديد  إظهارويتم فيه 

 .     Fx دالة إدراجزر  .8

 . ويظهر اسم الخلية المحددة   الاسم:مربع  .9

  

2 
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 (Sheets) العمل ورقة .11

المصنف يكتب عليها رقم ورقة  أسفل( لكل ورقة علامة تبويب Sheets)يشكل كل ملف في اكسل مصنفاً مستقلاُ يتألف من عدة أوراق 

  بسرعة. إليهاالعمل كما يمكن التنقل فيما بينهما بسهولة وإدخال المعلومات 

 الاتي:العمل من  ورقةوتتكون 

 .خال….  B والعمود Aمثل العمود  بأحرف،تمتد الأعمدة عمودياً وتعرف  :(Columns) أعمدة .أ

 الخ.… 2والصف  1مثل الصف  بأرقام،تمتد الصفوف افقياً وتعرف  (:Rowsصفوف ) .ب

وتعرف الخلية  خلية،التقاء العمود مع الصف يسمى  مربع (:Cellsخلايا ) .ج

مثلاً العمود الأول بالصف  فيه الخلية،بتركيب حرف العمود ورقم الصف الذي 

اما  ،B1كما تسمى الخلية في نفس الصف إلى اليسار  A1الأول يشكل الخلية 

ظهور الاسم في مربع الاسم الذي  ونلاحظ A2تسمى  A1الخلية  التي أسفلالخلية 

 سابقاً.تحدثنا عنه 

 ضبط اتجاه ورقة العمل. (1-5)

باللغة  اليسار ليناسب التنسيق إلى، او من اليمين الإنجليزيةاليمين ليناسب التنسيق باللغة  إلىلضبط اتجاه ورقة العمل من اليسار 
 بالخطوات التالية:العربية، نقوم 

 .اليمين إلىورقة من اليسار ، ثم من المجموعة خيارات الورقة، اختر الامر تخطيط الصفحة التبويباختر علامة  -1

  
 قم بنفس الخطوات السابقة، وكذلك نفس الامر ولاحظ عودة اتجاه الورقة كما كانت. -2

  

 التعامل مع الخلايا (1-6)

 ندوز من تحديد ونسخ ولصق وسحب وحذف.يتم التعامل مع الخلايا وكذلك الأعمدة والصفوف كباقي العناصر في وي

 اتــانــال البيــإدخ  (1-6-1)
 الخ.…. او دوال او وقت وتأريخ  رقميةاو  يةسواء نص من بيانات وللكتابة داخل خلية قم بتحديد الخلية ثم اكتب ما تريد

 بيانات الخلايا: أنواع

  وهي البيانات او المفردات التي تتكون من ارقام فقط. :رقميةبيانات 

  وهي البيانات او المفردات التي تتكون من حروف فقط. :النصيةالبيانات 

  وزمن.أشكال رقمية في هيئة تواريخ  :والتاريخبيانات الوقت 

الوقت الحالي قم بالضغط على  إدخال أردت إذااما  كـــ،+Ctrlالتاريخ الحالي قم بالضغط على مفتاحي  إدخالإذا أردت 

 كـــ.+  Ctrl+Shiftمفاتيح 

 وهي عبارة عن صيغ رياضية يتم إدخالها في الخلية لتعطي نتائج تظهر النتائج في الخلية بدل من المعادلة. :المعادلات 

 المعادلات والعمليات الرياضية من الازم اولاً كتابة = قبل كتابة المعادلة  إدخالعند 

 اما عند عدم كتابة = سيكون الناتج يظهر لنا الناتج مباشرة  التأكيدبعد 

3 
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 في البرنامج يتم إدخالها في الخلية لتعطي نتائج تظهر النتائج في  ودوال منطقية: وهي صيغ الصيغ الجاهزة

مجموعة من الخلية بدل من الصيغة، يمكن أن تكون الصيغة عبارة عن معاملات او قيم او متغيرات او رموز تمثل 
ض يتم عر الصيغ،من ألازم أولا كتابة = قبل كتابة  للطرح كذلك –مثل استخدام   + للجمع    الرياضية،الإجراءات 

وفي حالة وجود خطاء في الصيغة المكتوبة فسيتم عرض رسالة  سابقاً،الصيغة نفسها في شريط الصيغة المذكور 

 . # !VALUEالخطاء في الخلية بالشكل 
جمع القيمة الموجودة  أردتمثلا إذا  الخلايا.الصيغة باستخدام اسم الخلية او نطاق من  إدخاليمكنك 

 الناتج.ولاحظ  ( A2+A3=قم بكتابة الصيغة التالية )  A3الموجودة في الخلية  والقيمة A2في الخلية 

ية الخل إلىوس المعادلة السابقة بطريقة اخرى قم بكتابة = ثم اذهب بمؤشر الما إدخالكذلك يمكنك 

A2 الخلية  إلىعليها ثم اكتب + ثم اذهب بمؤشر الماوس  وانقرA3 عليها ثم  وانقرEnter.  

ويمكن حذف او تعديل وكذلك نسخ ولصق بيانات الخلية ونلاحظ تغيير البيانات في الخلايا المرتبطة 
 بهذه الخلية عند تعديلها.

 :التحديد  (1-6-2)

  تحديدها.قم بالنقر نقرة مفردة على الخلية المراد  :مفردةلتحديد خلية 

  قم بالنقر على الخلية الأولى بزر الماوس الأيسر ثم  :متجاورةلتحديد خلايا

او انقر على الخلية الأولى ثم من لوحة المفاتيح  خلية،اسحب حتى أخر 

مفاتيح الأسهم سواء لليمين او لليسار  أحدمع  shiftاضغط على مفتاح العالي 

  الاحتياج.او للأعلى او للأسفل حسب 

  قم بالنقر على الخلية الأولى ثم من لوحة المفاتيح  :متباعدةلتحديد خلايا

على  الأيمنباستمرار وقم بالنقر بزر الماوس  ctrlاضغط على مفتاح التحكم 

  الأخرى.الواحدة تلو 

  قم بالنقر المفرد على اسم العمود او الصف  :صف مفردلتحديد عمود او

 المراد تحديده.

 يتم التعامل مع الأعمدة والصفوف  وبنفس طريقة تحديد الخلايا

 قم بالضغط على الزر الموجود في الركن الأيمن لتحديد ورقة عمل بأكملها :

 .Ctrl + A ناو قم بالضغط على المفتاحي العمل.من ورقة 

 : التنقل (1-6-3)

يح او باستخدام مفات إليها،لخلايا اما بالنقر المفرد على الخلية المراد الذهاب للتنقل بين ا

 لأسف إلىللتنقل بين الخلايا في العمود  Enterومفاتيح التنقل. يمكن استخدام المفتاح  الأسهم

 اليسار إلىللتنقل بين الخلايا في الصف  Tabوالمفتاح 

 تعديل بيانات الخلية: (1-6-4)
 بالنقر المزدوج على الخلية المراد تعديل بياناتها ثم من لوحة المفاتيح اكتب ما تريد.قم : الأولىالطريقة 

 .F2الطريقة الثانية: قم بتحديد الخلية ثم الضغط على مفتاح 

 :صقلالوالنسخ والقص  (1-6-5)
وللصق الخلية حدد المكان  ،ctrl+cاختر الامر نسخ، او من لوحة المفاتيح  الأيمنثم خيارات بزر الماوس  إليهالنسخ خلية قم بالانتقال 

 .ctrl+vاو من لوحة المفاتيح  لصق،اختر الامر  الأيمنالذي تريد لصق الخلية فيه ثم خيارات بزر الماوس 

 حذف محتويات الخلية: (1-6-6)
اختر الامر مسح المحتويات، او من لوحة المفاتيح اضغط المفتاح  الأيمنالخلية المراد حذف بياناتها ثم خيارات بزر الماوس  إلىانتقل 

Delete. 

 .Deleteاضغط المفتاح ولحذف محتويات مجموعة من الخلايا او محتويات صف او عمود قم بتحديدها ثم 
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 الخلايا:سحب  (1-6-7)
 قم بتحديدها ومن ثم بالتأشير بمؤشر الماوس عند حدود الخلية حتى تظهر العلامة  أخرمكان  إلىلسحب خلية او نطاق من الخلايا 

 المكان المطلوب. إلىبجوار مؤشر الماوس قم بالضغط باستمرار مع تحريك الماوس 

 :الحذف (1-6-8)
طريقة فذه لتخبرك كيفية اللحذف خلية قم بتحديد الخلية ثم انقر بزر الماوس الأيمن لإظهار الخيارات ثم اختر الامر حذف، ستظهر لك نا

 التي تريد انتقال الخلايا بها لتحل مكان الخلية المحذوفة.

    

 حدد الخيار الذي تريده ثم قم بالضغط على موافق.

 ان الخلايا تحركت باتجاه اليمين. الخلايا لليمين ستلاحظإزاحة  الأولالخيار 

      

 

 

5 



  التعرف على البرنامج والتعامل معه:  الأولالباب  

7 

 

 الادراج: (1-6-9)
 .خلايا في الورقة أولإدراج خلية  – اولاا 

  .إدراج خلايا، ثم انقر فوق إدراج، انقر فوق السهم الموجود بجوار خلايا، في المجموعة الصفحة الرئيسيةفي علامة التبويب  .1

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

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

   ملاحظات 

  عند إدراج خلايا في ورقة العمل، يتم ضبط كافة المراجع التي تتأثر بعملية الإدراج وفقًا لذلك، سواءً كانت

 أو نسبية. مراجع خلايا مطلقة

 ها، ثم النقر بزر الماوس الأيمن فوق المكان يمكنك إدراج خلايا تحتوي على بيانات وصيغ عن طريق نسخها أو قص

 .إدراج خلايا مقصوصةأو فوق  إدراج خلايا منسوخةالذي تريد لصقها فيه، ثم النقر فوق 

 صفوف في الورقة. أولإدراج صف  –ثانياا 

 قم بأحد الإجراءات التالية:  .1

  لإدراج صف مفرد، فإما أن تحدد الصف الذي تريد إدراج الصف الجديد فوقه بأكمله، أو تحدد خلية فيه. على سبيل
 . 5، انقر فوق أي خلية في الصف 5المثال، لإدراج صف جديد أعلى الصف 

 راجها. على لإدراج عدة صفوف، حدد الصفوف التي تريد إدراج الصفوف فوقها. حدد نفس عدد الصفوف التي تريد إد
 سبيل المثال، لإدراج ثلاثة صفوف جديدة، حدد ثلاثة صفوف. 

  لإدراج صفوف غير متجاورة، اضغط باستمرار علىCTRL .أثناء تحديد تلك الصفوف غير المتجاورة 

 . قةإدراج صفوف ور، ثم انقر فوق إدراج، انقر فوق السهم الذي بجوار خلايا ، في المجموعةالصفحة الرئيسيةفي علامة التبويب  .2

 .إدراج فوق النقر ثم المحددة، الصفوف فوق الأيمن الماوس بزر النقر يمكنك كما تلميح:

 لإدراج عمود أو اعمدة في الورقة: – ثالثاا 

 قم بأحد الإجراءات التالية:  .1

  .لإدراج عمود مفرد، حدد العمود الموجود مباشرةً على يسار المكان الذي تريد إدراج العمود الجديد فيه أو حدد خلية به

 . B، انقر فوق أي خلية في العمود Bفمثلاً، لإدراج عمود جديد على يمين العمود 

 يد إدراج الأعمدة فيه. حدد نفس عدد الأعمدة لإدراج عدة أعمدة، حدد الأعمدة الموجودة مباشرةً على يسار المكان الذي تر
 التي تريد إدراجها. على سبيل المثال، لإدراج ثلاثة أعمدة جديدة، حدد ثلاثة أعمدة. 

  لإدراج أعمدة غير متجاورة، اضغط باستمرار علىCTRL .أثناء تحديد الأعمدة غير المتجاورة 

  .إدراج أعمدة ورقة، ثم انقر فوق إدراج، انقر فوق السهم الذي بجوار اخلاي، في المجموعة الصفحة الرئيسيةفي علامة التبويب  .2

 .إدراج فوق النقر ثم المحددة، الصفوف فوق الأيمن الماوس بزر النقر يمكنك كما :تلميح

 التعبئة التلقائية للبيانات. (1-7)

يوفر برنامج اكسل خاصية مميزة للتعبئة  "الجمعة إلىالسبت "او من " 11 إلى 1"عند الرغبة في تعبئة سلسلة من البيانات مثلا من 
 ائية، مما يوفر لنا الوقت والجهد.التلق

 كمثال لهذا قم باتباع الخطوات التالية:

 متتالية: بأرقامتعبئة سلسلة بيانات  – أولاا 

 .ENTERعنده السلسلة ثم اضغط  تبدأاكتب القيمة الذي  -1
 بمؤشر الماوس في الزاوية اليسرى السفلية حتى تظهر مؤشر الماوس بالشكل + كما بالصورة التالية  أشر -2
 هنحو اتجاثم اسحب  CTRLالضغط باستمرار على مفتاح  + معوقت ما يظهر مؤشر الماوس بشكل  الأيمنزر الماوس  انقر ب -3

  .تعبئة السلسلة حتى العدد المطلوب
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 ثم السلسلة بهما تبدأ رقمين اول بكتابة نقوم عندما :ملاحظة

 .CTRL مفتاح الضغط إلى بحاجة فلسنا السحب ثم ومن تحديدهم

 

 

 

 رقمي:تعبئة سلسلة بيانات بفاصل  – ثانياا 

 (، قم باتباع الخطوات التالية:11-9-7-5-3-1مثلا)

في  3، ثم ادخل الرقم الأولىفي الخلية  1ادخل الرقم  -1
 الثانية.الخلية 

وقت ما يظهر مؤشر الماوس بشكل + ثم اسحب نحو اتجاه تعبئة السلسلة حتى العدد  الأيمنقم بتحديد الخليتين انقر بزر الماوس  -2
  .المطلوب

 مرة. لأولحفظ مصنف اكسل  (1-8)

 .ملفاختر قائمة  -1
 .حفظثم اختر الامر  -2
 ".باسمستظهر لك نافذة "حفظ  -3
 .فيهحدد المكان المطلوب حفظ الملف  -4
 الملف.اكتب اسماً للمصنف في حقل اسم  -5
 .حفظاختر الامر  -6

 

 

 الوصول السريع. أدواتالموجود ضمن شريط  حفظانقر على زر  -1
 معاً. CTRL + Sاضغط مفتاحي  -2
 .F12اضغط المفتاح  -3
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 اعداد الحفظ التلقائي للمصنفات. (1-9)

وسوفت وكل برامج مايكر لالاكسيائي حتى لا تفقد عملك عند انقطاع التيار الكهربائي فجأة، فبرنامج يجب حفظ المصنف بشكل تلق
 اوفيس تحتوي على هذه الميزة، ولتفعيل هذه الميزة وضبطها قم بالتالي:

 .ملفاختر قائمة  -1
 .خياراتثم اختر الامر  -2
 ".EXCELستظهر لك نافذة "خيارات  -3
 .حفظاختر التبويب  -4
 الخيار حفظ معلومات الاسترداد التلقائي كل.حدد مربع  -5
 التلقائي.حدد المدة الزمنية لأجراء الحفظ  -6
 .موافقاختر الامر  -7
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 فتح مصنف جديد. (1-11)

 .ملفاختر قائمة  -1
 .جديدثم اختر الامر  -2

 

 الوصول السريع. أدواتالموجود ضمن شريط  جديدانقر على زر  -1
 معاً. CTRL + Nاضغط مفتاحي  -2

 فتح مصنف قديم. (1-11)

 .ملفاختر قائمة  -1
 .فتحثم اختر الامر  -2
 ".فتحستظهر لك نافذة " -3
 .فيهالملف  الذي يوجدحدد المكان  -4
 المطلوب.حدد الملف  -5
 .فتحاختر الامر  -6

 

 الوصول السريع. أدواتالموجود ضمن شريط  فتحانقر على زر  -1
 معاً. CTRL + Oاضغط مفتاحي  -2
 معاً. + F12 CTRL اضغط مفتاحي -3
 مزدوجاً. على الملف نقراً  من المجلد المحتوي على الملف انقر -4

 .خراًمؤ المفتوحة المصنفات بأسماء قائمة على يحتوي "أخير" الامر هناك "ملف" قائمة في :تلميح

9 



 التعرف على البرنامج والتعامل معه:  الأولالباب  

11 

 

 اغلاق المصنف. (1-12)

  اضغط مفتاحي  الأولى:الطريقةALT + F4. 
  الطريقة الثانية: اضغط مفتاحيCTRL + W. 
  الإغلاقالطريقة الثالثة: انقر على زر  بالناحية اليسرى في شريط العنوان. الموجود 

 

 

 

 .لالاكسيقم بتشغيل برنامج  -1

 .C2" في الخلية بسم الله الرحمن الرحيماكتب " -2

 .3D" في الخلية نتائج دورة الويندوز في معهد التكنولوجيا الحديثةاكتب العنوان " -3

 بالترتيب. B4، C4، D4" في الخلايا الدرجة" و "الاسم" و "الرقماكتب " -4

 .(11وحتى  1استعمل الاكمال التلقائي للترقيم )من  -5
 البيانات كما هي بالصورة السابقة. إدخال بإكمالقم  -6
 ".النتائج قم بحفظ المصنف باسم " -7

 ".معهد التكنولوجيا الحديثةقم بحفظ المصنف في سطح المكتب باسم "  أخرىمرة  -8

 قم بإغلاق المصنف من لوحة المفاتيح. -9
 .أخرىمرة  لالاكسيبرنامج  قم بتشغيل -11
 .ملفالموجود في قائمة  أخير" من الامر معهد التكنولوجيا الحديثةقم بفتح المصنف المسمى " -11

  

 طبيق عمليت
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  الفراغات التالية: أكمل: الأولالسؤال 
 .........................مربع التقاء العمود مع الصف يسمى -12
 رياضية يتم إدخالها في الخلية لتعطي نتائج تظهر النتائج في الخلية بدل من المعادلة....................: عبارة عن صيغ  -13
 أيقوناتهو الشريط العلوي في النافذة، ويحتوي على اسم المصنف، ويحتوي هذا الشريط على ...................:  -14

 .والتكبير والتصغير الإغلاق

 ( السؤال الثاني: ضع علامة صح امام العبارة الصحيحة، وعلامة ) خطاء(:امام العبارة الخاطئة فيما يلي ) 

 )    ( .XLXSتحمل ملفات اكسل الامتداد  -1

 )    ( .2والعمود 1مثل العمود بأرقام،تمتد الأعمدة عمودياً وتعرف  -2

 )    ( .للأعلىبحذف الخلية المحددة وازاحة الخلايا  Deleteيقوم المفتاح  -3

 )    ( الصيغة يظهر فيه اسم الخلية المحددة.شريط  -4

 )بما يناسب وظيفته في العمود )ب( السؤال الثالث: صل كل امر في العمود)أ 

 )ب(  )أ(

Ctrl + F12  .مفتاحي اختصار لفتح مصنف جديد 

Ctrl + w   تسمية لعنوان الخلية في العمودD  5والصف. 

D5  .مفتاحي اختصار لفتح مصنف قديم 

Ctrl + N  .مفتاحي اختصار لإغلاق المصنف الحالي 

 

 

 تمارين
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 الصيغ والدوال

 :الصيغ (2-1)

تى ، ح(=على القيم في ورقة العمل. وتبدأ الصيغة دائماً بعلامة المساواة )منطقية  أورياضية  أوهي معادلات تنفذّ عمليات حسابية  
 .يستطيع البرنامج التمييز بينها وبين النصوص العادية

بضرب  3*2+5=العمليات الحسابية. على سبيل المثال، تقوم الصيغة  وعوامل تشغيل يمكنك إنشاء صيغة بسيطة باستخدام الثوابت

 عمليات الحسابية. الترتيب القياسي لل Microsoft Office Excelرقمين ثم إضافة رقم إلى الناتج. يتبع 

 إلى الناتج. 5( أولاً، ثم أضُيف الرقم 3*2في المثال السابق، تم إجراء عملية الضرب )ف

لإضافة القيم الموجودة في  SUM ةالدال SUM(A1:A2)=  ة . على سبيل المثال، تستخدم الصيغكما يمكنك إنشاء صيغة باستخدام دالة

 .A2و A1الخليتين 

 مكونات الصيغ (2-2)

  التالية:الأجزاء  أو أي من قد تحتوي الصيغة على كافة

 الدالات -1
 مراجع الخلايا -2
 الثوابت -3
 عوامل التشغيل -4

 

 :الدالات (2-2-1)
داخل القوسين  وسيطات، يمكنك إدخال  () SUM(. بالنسبة للكثير من الدالات، مثل =بعلامة المساواة ) ،() PIتبدأ الدالة، مثل  

الخاصين بها. ولكل دالة بناء جملة معين للوسيطة. تتطلب بعض الوسيطات وسيطة واحدة بالضبط، ويتطلب البعض الآخر 
دام أي باستخ الأخرىبها )وهذا يعني أن بعض الوسيطات يكون اختيارياً(، بينما لا تسمح بعض الدالات وسيطات متعددة أو يسمح 

 . ()PI مثل — وسيطات على الإطلاق

 :الخلايامراجع  (2-2-2)
الخلايا في الصيغة. على سبيل المثال، يقوم  "اسماء" يمكنك الإشارة إلى بيانات في خلايا ورقة العمل عن طريق تضمين مراجع

د بدلا من كتابة الارقام التي توج آخربمعنى  بإرجاع قيمة هذه الخلية أو يستخدم تلك القيمة في العملية الحسابية. A2جع الخلية مر

 .A2نقوم بكتابة اسم الخلية وهو  A2في الخلية 

 الثوابت: (2-2-3)
 ( أو قيم نصية مباشرةً في صيغة.2يمكنك أيضًا إدخال ثوابت مثل الأرقام )مثل  

 :التشغيلعوامل  (2-2-4)
عوامل التشغيل هي الرموز التي تسُتخدم لتحديد نوع العملية الحسابية التي تريد أن تنفذها الصيغة. على سبيل المثال، يقوم عامل 

 )علامة النجمة( بضرب الأرقام. *)نقطة الإدراج( برفع الرقم إلى أس، بينما يقوم عامل التشغيل  ^التشغيل 
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 .المستخدمة في الصيغ"المعاملات"  أنواع العوامل (2-3)

 هناك أربعة أنواع مختلفة من عوامل الحساب: 

 .حسابي -1
 .مقارنة -2
 .تسلسل نص -3
 مرجع. -4

 العامل الحسابي (2-3-1)
عوامل  لإجراء عمليات حسابية أساسية، مثل الجمع أو الطرح أو الضرب أو القسمة أو دمج الأرقام، وإعطاء نتائج رقمية، استخدم

 :التشغيل الحسابية التالية

 

 عوامل المقارنة (2-3-2)

 :باستخدام عوامل التشغيل التالية مقارنة قيمتين يمكنك

 .FALSE خاطئة أو TRUE صائبة سواءً كانت — عند مقارنة قيمتين بواسطة هذه العوامل، تكون النتيجة قيمة منطقية

 مثال  المعنى عامل تشغيل المقارنة

 A1=B1  يساوي (علامة المساواة) =

 A1>B1  أكبر من (علامة أكبر من) <

 A1<B1  أصغر من (علامة أصغر من) >

 A1>=B1  أكبر من أو يساوي (علامة أكبر من أو يساوي) =<

 A1<=B1  أقل من أو يساوي (علامة أصغر من أو يساوي) =>

 A1<>B1 لا يساوي (علامة لا يساوي)<>

 

 عامل تشغيل تسلسل النص (2-3-3)

 أكثر لإنشاء نص واحد.( لسَلسَلة )ضم( سلسلة نصية واحدة أو &استخدم علامة العطف )

عامل تشغيل 
 مثال المعنى النص

 "Northwind" تنتج "North"&"wind"  متواصلة واحدة ضم قيمتين أو سلسلتها لإعطاء قيمة نصية (علامة الضم) &

تشغيل حسابيعامل   النتيجة مثال المعنى 

 6 3+3 الجمع (علامة الجمع) +

أو السالب الطرح (علامة الطرح) –   3–1 2 

 9 3*3 الضرب (علامة نجمية) *

 1 3/3 القسمة (شرطة مائلة للأمام) /

 0.2 %20 نسبة مئوية (علامة النسبة) %

 27 3^3 الأس (علامة الإقحام) ^
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 عوامل مرجعية (2-3-4)

 ضم نطاقات من الخلايا لإجراء العمليات الحسابية باستخدام العوامل التالية.

 مثال المعنى عامل تشغيل المرجع

ً  (الشارحة) : واحداً لكافة الخلايا بين  عامل تشغيل النطاق الذي ينتج مرجعا

 .مرجعين، متضمناً هذين المرجعين
B5:B15 

 SUM(B5:B15,D5:D15)  متعددة في مرجع واحد عامل تشغيل الات حاد الذي يضم مراجع (الفاصلة) ,

ً  (مسافة) واحداً للخلايا المشتركة في  عامل تشغيل التقاطع الذي ينتج مرجعا
 مرجعين

B7:D7 C6:C8 

 لإجراء العمليات في الصيغ Excelالترتيب الذي يستخدمه  (2-4)

يمكن أن يؤثر الترتيب الذي يتم به إجراء العمليات الحسابية، في بعض الحالات، على قيمة إرجاع الصيغة، ولهذا فإنه من الضروري 
 وطريقة تغيير الترتيب للحصول على النتائج التي تريدها. فهم الطريقة التي يتم بها تحديد الترتيب

 ترتيب العمليات الحسابية (2-4-1)
على الأحرف التي تلي علامة  Excel(. ويستدل =دائماً بعلامة المساواة ) Excelتحسب الصيغ القيم بترتيب معينة. تبدأ الصيغة في 

ا )المعاملات(، مثل الثوابت أو مراجع الخلايا. ويتم فصلها بواسطة المساواة كصيغة. وتلي علامة المساواة العناصر التي يتم حسابه

 الصيغة من اليسار إلى اليمين، تبعاً لترتيب معين لكل عامل تشغيل في الصيغة. Excelعوامل تشغيل الحساب. يحسب 

 أسبقية عامل التشغيل (2-4-2)
بالترتيب المبين في الجدول التالي. إذا احتوت أي  بإجراء العمليات Excelإذا قمت بضم عدة عوامل تشغيل في صيغة واحدة، يقوم 

يقيمّ  — على سبيل المثال، إذا احتوت صيغة على عاملي تشغيل الضرب والقسمة معاً  — صيغة على عوامل تشغيل لها نفس الأسبقية

Excel .عوامل التشغيل من اليسار إلى اليمين 

 الوصف عامل تشغيل

  (الشارحة) :
 (مسافة مفردة)
 (الفاصلة) ,

 عوامل مرجعية

 (1– وضع إشارة سالب )كما في –

 نسبة مئوية %

 (^) الأس ^

 الضرب والقسمة / و *

 الجمع والطرح - و +

 (سلسلة) ربط سلسلتين نصيتين &

= 
 < و >
<=   >= 
<> 

 المقارنة

 :ظةملاح

 تحتوي الصيغة كانت إذا المثال، سبيل على – الاسبقية نفس لها عوامل عدة على تحتوي الحسابية الصيغة كانت إذا

 ليمين. إلى اليسار من بالترتيب سينفذها اكسل فان – معاً والقسمة الضرب عاملي على
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 استخدام الأقواس (2-5)

بسبب قيام  11غة أولاً بأقواس. على سبيل المثال، تعطي الصيغة التالية لتغيير ترتيب التقييم، قم بإحاطة الجزء المراد تقييمه من الصي

Excel  مع الناتج. 5ثم تجمع  3في  2بعملية الضرب قبل الجمع. تقوم الصيغة بضرب 

=5+2*3 

 .21ليكون الناتج  3ثم يضرب الناتج في  2و Excel 5وبالعكس، إذا استخدمت الأقواس لتغيير بناء الجملة، يجمع 

= (5+2)*3 

أولاً ثم قسمة الناتج على مجموع  B4+25على حساب  Excelفي المثال التالي، تجبر الأقواس التي تحيط بالجزء الأول من الصيغة 

 .F5و E5و D5القيم في الخلايا 

= (B4+25)/SUM(D5:F5) 

 إنشاء صيغة بسيطة باستخدام الثوابت وعوامل تشغيل العمليات الحسابية (2-6)

 انقر فوق الخلية التي تريد إدخال الصيغة بها.  .1

 )علامة المساواة(.  =اكتب  .2

 لإدخال الصيغة، قم بواحد من الإجراءات التالية:  .3

  .اكتب الثوابت وعوامل التشغيل التي تريد استخدامها في العملية الحسابية 

 ماذا تفعل  مثال لصيغة

 2و 5تجمع  5+2=

 5من  2تطرح  5-2=

 2على  5تقسم  5/2=

 2في  5تضرب  2*5=

 التربيعي إلى الأس 5ترفع  2^5=

  انقر فوق الخلية التي تحتوي على القيمة التي تريد استخدامها في الصيغة، واكتب عامل التشغيل الذي تريد استخدامه ثم
 انقر فوق خلية أخرى تحتوي على قيمة. 

 ماذا تفعل  مثال لصيغة

=A1+A2  الخليتينتجمع القيم الموجودة في A1 وA2 

=A1-A2 تطرح القيمة الموجودة في الخلية A2 القيمة الموجودة في الخلية من A1 

=A1/A2 تقسم القيمة الموجودة في الخلية A1 القيمة الموجودة في الخلية على A2 

=A1*A2 تضرب القيمة الموجودة في الخلية A1 القيمة الموجودة في الخلية في A2 

=A1^A2  القيمة الموجودة في الخليةترفع A1 القيمة الأسية المحددة في إلى A2 

 . ENTERاضغط  .4

 إنشاء صيغة باستخدام مراجع الخلايا وأسمائها (2-7)

لخلايا أخرى. تعُرف الخلية التي تحتوي على الصيغة  أسماءو  مراجع نسبيةتحتوي أمثلة الصيغ المذكورة في نهاية هذا المقطع على 

خلية تابعة إذا كانت تحتوي  B2لى سبيل المثال، تعتبر الخلية بالخلية التابعة عندما تعتمد قيمتها على القيم الموجودة في خلايا أخرى. ع

 .C2=على الصيغة 

 انقر فوق الخلية التي تريد إدخال الصيغة بها.  .1

 )علامة المساواة(.  =، اكتب  شريط الصيغةفي  .2

 قم بأحد الإجراءات التالية:  .3
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  لإنشاء مرجع، حدد خلية أو نطاق من الخلايا أو موقع في ورقة عمل أخرى، أو موقع في مصنف آخر. يسمى هذا
 السلوك شبه تحديد. يمكنك سحب حد تحديد الخلية لنقل التحديد، أو لسحب زاوية الحد لتوسيع التحديد. 

 

 

 حد أزرق ذات زوايا مربعة. واللون أزرق ويكون لنطاق الخلايا B3يكون مرجع الخلية الأول هو 

 واللون أخضر ويكون لنطاق الخلايا حد أخضر ذات زوايا مربعة. C3يكون مرجع الخلية الثاني هو 

 

 مسمى. لنطاق حينئذٍ المرجع يكون باللون، المرمزة الحدود على مربعة زاوية هناك يكن لم إذا :ملاحظة 

 

  اضغط  مسمى،لإدخال أحد المراجع إلى نطاقF3موافقثم انقر  ،اسملصق دد الاسم في المربع ، ح . 

 ماذا تفعل مثال لصيغة

=C2 استخدام القيمة في الخلية C2 

=Sheet2!B2 استخدام القيمة في الخلية B2 2 على الورقة 

=Asset-Liability تطرح القيمة الموجودة في خلية تسمى Liability من القيمة الموجودة في خلية تسمى Asset 

 . ENTERاضغط  .4

 

 إنشاء صيغة باستخدام دالة (2-8)

 انقر فوق الخلية التي تريد إدخال الصيغة بها.  .1

 . على شريط الصيغة  إدراج دالةلبدء الصيغة بالدالة، انقر فوق  .2

 (.=بإدراج علامة المساواة ) Excelيقوم 

 حدد الدالة التي تريد استخدامها.  .3

سبيل  )على البحث عن دالةستخدامها، يمكنك كتابة سؤال يصف ماذا تريد أن تفعل في المربع إذا لم تكن متأكداً من الدالة التي يجب ا

 . أو تحديد فئة(، أو استعراض الفئات في المربع SUMالمثال، "إضافة الأرقام" ترجع الدالة 

 أدخل الوسيطات.  .4

 ماذا تفعل مثال لصيغة

=SUM(A:A) تجمع كافة الأرقام في العمود A 

=AVERAGE(A1:B4) النطاق تحسب متوسط كافة الأرقام في 

 

 . ENTERبعد إكمال الصيغة، اضغط  .5

، في الصفحة الرئيسية. من علامة التبويب جمع تلقائيلتلخيص القيم بشكل سريع، يمكنك أيضًا استخدام  :تلميح

 ثم انقر فوق الدالة التي تريدها. جمع تلقائي، انقر فوق تحريرالمجموعة 

 

 

16 



 الصيغ والدوال:  نيالثاالباب  

19 

 

 تجنب الأخطاء الشائعة عند إنشاء الصيغ (2-9)

 يلخص الجدول التالي بعض الأخطاء الأكثر شيوعاً التي يمكن ارتكابها عند إدخال صيغة وكيف يتم تصحيح هذه الأخطاء:

 المزيد من المعلومات ...تأكد من أنك

المفتوحة  تطابق كافة الأقواس

   والمغلقة
الأقواس ملونة  Excel عند إنشاء أي صيغة، يعرض .تأكد أن كافة الأقواس من أزواج متماثلة

 .عند إدخالها

للإشارة إلى  استخدم النقطتان

   نطاق
للفصل بين مرجع الخلية الأولى في  (:) استخدم النقطتين عندما تريد الإشارة إلى نطاق خلايا،

 .A1:A5 ومرجع الخلية الأخيرة فيه. على سبيل المثال النطاق

 الوسيطاتإدخال كافة 
   المطلوبة

 .أيضًا من أنك لم تقم بإدخال الكثير من الوسيطات تتطلب بعض الدالات وجود وسيطات. تأكد

 .مستوى للدالات داخل دالة 64لا يمكن إدخال أو تداخل أكثر من    دالة 64 عدم تداخل أكثر من

الأخرى  إحاطة أسماء الأوراق

   في علامات اقتباس فردية
ضمن أوراق عمل أو مصنفات أخرى وكان اسم  الصيغة تشير إلى قيم أو خلاياإذا كانت 

غير هجائي، فعليك تضمين الاسم بين  المصنف أو ورقة العمل الأخرى تحتوي على حرف

 .(') علامتي اقتباس فرديتين

مصنفات  تضمين المسار إلى

   خارجية
 .المصنف يحتوي على اسم مصنف وعلى المسار إلى خارجي مرجع تأكد من أن كل

الصيغ. على سبيل المثال، حتى إذا كانت القيمة التي  لا تقم بتنسيق الأرقام أثناء إدخالها في   تنسيق إدخال أرقام دون

 .في الصيغة 1000 سعودي، أدخل ريال 10111هي تريد إدخالها 

 

 اهم رسائل الاعلام بأخطاء الصيغ الحسابية (2-11)

 الوصف رمز الخطأ

العمود كافياً لعرض كل الحروف الموجودة في خلية، أو  هذا الخطأ عندما لا يكون عرض Excel يعرض ##### 

  .قيم زمنية سالبة عندما تحتوي خلية على تاريخ أو

 #DIV/0! يعرض Excel ( أو على خلية فارغة1رقم على صفر ) هذا الخطأ عندما تتم قسمة. 

 #N/A يعرض Excel لدالة أو صيغة هذا الخطأ عند عدم توفر قيمة. 

 #NAME? . يتم عرض هذا الخطأ عندما لا يتعرف Excel  على نص في صيغة. على سبيل المثال، قد يكُتب اسم نطاق

 .خاطئة أو اسم دالة بطريقة

 #NULL! . يعرض Excel منطقتين لا تتقاطعان. عامل تشغيل التقاطع هو حرف مسافة  هذا الخطأ عندما تحدد تقاطع

  .يفصل بين المراجع في الصيغة

 #NUM! . يعرض Excel أو دالة على قيم رقمية غير صحيحة هذا الخطأ عندما تحتوي صيغة. 

 #REF! . يعرض Excel  خلية غير صحيح. على سبيل المثال، عندما تقوم بحذف خلايا  عند وجود مرجعهذا الخطأ

 .أو عندما تقوم بلصق خلايا تم نقلها فوق خلايا مُشار إليها في صيغ أخرى مُشار إليها في صيغ أخرى،

 #VALUE! . قد يعرض Excel ا تم تمكين الصيغة خلايا تحتوي على أنواع بيانات مختلفة. إذ هذا الخطأ إذا تضمنت

يعرض تلميح الشاشة "القيمة المستخدمة في الصيغة هي من نوع بيانات خطأ".  تدقيق الأخطاء للصيغ،

 .إصلاح هذه المشكلة بإدخال تغييرات بسيطة على الصيغة يمكنك عادةً 
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 لالاكسياهم الدوال في برنامج  (2-11)

 الدوال الرياضية والحسابية (2-11-1)
 (SUM)دالة المجموع  (2-11-1-1)

 الوصف 

وسيطة: قيمة توفّر معلومات لإجراء ما، أو حدث، أو أسلوب، أو ) جميع الأرقام التي تحدد أنها وسيطات SUMتضيف الدالة 

ً (. ويمكن أن تكون كل وسيطة خاصية، أو دالة، أو برنامج جزئي. )النطاق: خليتين أو أكثر في ورقة. يمكن أن تتجاور  نطاقا

مرجع الخلية: هو مجموعة الإحداثيات التي تشغلها الخلية في ورقة العمل. على ) ليةمرجع خ( أو خلايا النطاق أو تتباعد.

ً أو  (.B3هو  3مع الصف   Bسبيل المثال، مرجع الخلية الذي يظهر عند تقاطع العمود الصفيف: يستخدم لإنشاء ) صفيفا

أعمدة. يشترك نطاق الصفيف  صيغ فردية للحصول على عدة نتائج أو التعامل مع مجموعة وسائط مرتبة في صفوف أو

ثابت: قيمة لا يتم ) قيمة ثابتةأو  (في صيغة مشتركة؛ ويعتبر الصفيف مجموعة من الثوابت التي تستخدم كوسيطة.

والنص "أرباح ربع سنوية" ثابتين. ولا يعد التعبير أو القيمة الناتجة عن  012احتسابها. على سبيل المثال، يعتبر الرقم 

لصيغة: هي القيم المتتابعة أو مراجع الخلايا أو الأسماء أو العوامل الموجودة بإحدى الخلايا )ا صيغةو أ .(تعبير ثابتًا

، أو نتيجة من دالة أخرى. فعلى سبيل المثال، (التي ينتج عنها قيمة جديدة. تبدأ الصيغة دوماً بعلامة المساواة )=(.

  SUM(A1, A3, A5). وكمثال آخر، تضيف الدالةA5إلى  A1الخلايا من جميع الأرقام المتضمنة في  SUM(A1:A5)تضيف الدالة 

 .A5و A3و A1جميع الأرقام المتضمنة في الخلايا 

 بناء الجملة 
 

 جمع ارقام معينة: – اولا

SUM(number1;number2;….) 

 حيث:

number1;number2  الأرقامهي ( التي سيتم جمعها باستخدام الدالةSUM) 

 خلايا متفرقة:قيم  جمع- ثانيا

SUM(CELL1;CELL2;…...) 

 حيث:

CELL1;CELL2 ( هي عناوين الخلايا التي سيتم جمع قيمها باستخدام الدالةSUM) 

 :متتالية "نطاق خلايا"خلايا قيم  جمع- ثالثا  
SUM(CELL1:CELL2) 

 حيث:

CELL1  هي عنوان اول خلية رقمية في النطاق المطلوب، وCELL2  هي عنوان اخر خلية رقمية في النطاق المطلوب الذي سيتم

 (SUMجمع قيمه باستخدام الدالة )

 ملاحظات

إذا كانت الوسيطة صفيفاً أو مرجعاً، يتم فقط حساب الأرقام الموجودة في ذلك الصفيف أو المرجع. ويتم تجاهل  

 أو المرجع. الخلايا الفارغة أو القيم المنطقية أو النصوص الموجودة في الصفيف 

 خطأ.  Excelإذا وجدت أي وسيطات تمثل قيم خطأ، أو وسيطات نصية لا يمكن ترجمتها إلى أرقام، يعرض  

 

 مثال 

   

1 

2 

A B C 

   البيانات

5-   
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3 

4 

5 

6 

7 

 
8 

 
 
9 

 
10 

 
 

11 
 

15   

30   

'5   

TRUE   

 النتيجة الوصف الصيغة

=SUM(3; 2)  5 .2و 3تجمع 

=SUM("5"; 15; 
TRUE) 

أولاً إلى رقم،  "5" . تتم ترجمة القيمة النصية1و 15و 5تجمع 

 .1أولاً إلى الرقم  TRUE وتتم ترجمة القيمة المنطقية
21 

=SUM(A2:A4) تجمع القيم التي في الخلايا من A2 إلى A4. 40 

=SUM(A2:A4; 
15) 

إلى  15، ثم تضيف A4 إلى A2 تجمع القيم التي في الخلايا من

 .الناتج
55 

=SUM(A5;A6; 
2) 

إلى الناتج. لأن  2تضيف  ، ثمA6و A5 تجمع القيم التي في الخلايا

القيمة  يتم معاملة— القيم غير الرقمية في المراجع لا يتم ترجمتها

 A6 (TRUE) والقيمة التي في الخلية A5 ('5) التي في الخلية
 .هاتين الخليتينتجاهل القيم المندرجة في  يتم — كليهما كنص

2 

 

 (FACTدالة المضروب ) (2-11-1-2)

 رقم.3*2*1إرجاع مضروب أحد الأرقام. مضروب الرقم يساوي : الوصف *...* 

 بناء الجملة     )cellOR  FACT(number 

 التالية: الوسيطاتعلى  FACTيحتوي بناء جملة الدالة 

 Number OR cell الرقم غير السالب الذي تريد مضروبه. فإذا لم يكن الرقم عدداً صحيحًا، فإنه يتم    (او قيمة الخلية )الرقم

 اقتطاعه.

 مثال 

   

1 

2 

3 

4 

5 

6 
 

A B 

 الوصف )النتيجة( الصيغة

=FACT(5)  (121)=   5*4*3*2*1، أو 5مضروب 

=FACT(1.9)  (1)  =  109لـ مضروب العدد الصحيح 

=FACT(0)  (1= ) 1مضروب 

=FACT(-1) الأرقام السالبة تسبب قيمة خطأ = (#NUM!) 

=FACT(1)        (1= ) 1مضروب  
 

 (LOGدالة اللوغاريتم ) (2-11-1-3)

 إرجاع لوغاريتم رقم للأساس الذي تحدده.: الوصف 

 بناء الجملة 
LOG(number; [base]) 

 التالية: على الوسيطات LOGيحتوي بناء جملة الدالة 

 Number )رقم حقيقي موجب تريد اللوغاريتم له. مطلوبة )الرقم . 

 Base )11الأساس، يفترض أنه . أساس اللوغاريتم. إذا تم حذف اختيارية )الأساس. 

 

 مثال 
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1 

2 

3 

4 
 

A B 

 الوصف )النتيجة( الصيغة

=LOG(10)  (1=) 11لوغاريتم 

=LOG(8; 2)  (3=) 2مع الأساس  8لوغاريتم 

=LOG(86; 2.7182818)  مع الأساس 86لوغاريتم e  =(40454347) 
 

 (POWERدالة الاس ) (2-11-1-4)

 أس.رجاع النتيجة لرقم مرفوع إلى : إالوصف 

 بناء الجملة 
POWER(number; power) 

 التالية: الوسيطاتعلى  POWERيحتوي بناء جملة الدالة 

 Number )الرقم الأساسي. ويمكن أن يكون أي رقم حقيقي. مطلوبة )الرقم . 

 Power الأس الذي يرفع إليه الرقم الأساسي.مطلوبة . 

للإشارة إلى الأس الذي يرفع إليه الرقم الأساسي، كما  Powerيمكن استخدام عامل التشغيل "^" عوضاً عن : ملاحظة

 .0^5 في

 مثال 

   

1 

2 

3 

4 
 

A B 

 الوصف )النتيجة( الصيغة

=POWER(5;2) 5   (25=)تربيع 

=POWER(98.6;3.2)  98.6  (2411177022216958 =) 3مرفوعة إلى أس 

=POWER(4;5/4)  4 (50656854)=   5/4 مرفوعة إلى أس 
 

 (SQRTدالة الجذر التربيعي) (2-11-1-5)

 إرجاع الجذر التربيعي الموجب.: الوصف 

 بناء الجملة 
SQRT(number) 

 التالية: الوسيطاتعلى  SQRTيحتوي بناء جملة الدالة 

 Number )الرقم الذي تريد الجذر التربيعي له.مطلوبة )الرقم . 

 .!NUM#القيمة الخطأ  SQRTكان الرقم سالباً، ترجع  ملاحظة: إذا

 مثال 

   

1 

2 

3 

4 

5 

6 
 

A B 

  البيانات

-16  

 الوصف )النتيجة( الصيغة

=SQRT(16)  (4)= 16الجذر التربيعي لـ 

=SQRT(A2) سالب، تم إرجاع خطأ الجذر التربيعي للرقم أعلاه. لأن الرقم = (#NUM!) 

=SQRT(ABS(A2)) (4= )أعلاه الجذر التربيعي للقيمة المطلقة للرقم 
 

 (SINدالة الجيب )جا)ه(  (2-11-1-6)

 إرجاع جيب الزاوية لزاوية مذكورة.: الوصف 

20 
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 بناء الجملة 
SIN(number) 

 التالية: الوسيطاتعلى  SINيحتوي بناء جملة الدالة 

 Number )الزاوية المحسوبة بالتقدير الدائري التي تريد جيب الزاوية الخاص بها.مطلوبة )العدد . 

لتحويلها  RADIANSأو استخدم الدالة  PI()/180إذا كانت الوسيطة الخاصة بك بالدرجات، اضربها في  :ملاحظة

 إلى التقدير الدائري.

 مثال 

   

1 

2 

3 

4 

5 
 

A B 

 الوصف )النتيجة( الصيغة

=SIN(PI()) جيب الزاوية لـ pi  (1=)بالتقدير الدائري 

=SIN(PI()/2) جيب الزاوية لـ pi/2  (1=)بالتقدير الدائري 

=SIN(30*PI()/180)  (105=)درجة  31جيب الزاوية لـ 

=SIN(RADIANS(30))  (105)= درجة 31جيب الزاوية لـ 
 

 الإحصائيةالدوال  (2-11-2)
 (COUNTدالة العدد ) (2-11-2-1)

 الوصف 

 COUNTبحساب عدد الخلايا التي تحتوي على أرقام وحساب الأرقام داخل قائمة الوسيطات. استخدم الدالة  COUNTتقوم الدالة 

للحصول على عدد الإدخالات في حقل الأرقام الموجود في نطاق أو صفيف أرقام. فعلى سبيل المثال، يمكنك إدخال الصيغة التالية 

 A1:A20:   =COUNT(A1:A20)لحساب الأرقام التي في النطاق 

 

 بناء الجملة 
COUNT(value1; [value2];…….) 

 التالية: الوسيطاتعلى  COUNTيحتوي بناء جملة الدالة 

 value1     .العنصر الأول أو مرجع الخلية أو النطاق الذي تريد حساب الأرقام بداخله 

 value2... ،     بداخلها.العناصر الإضافية أو مراجع الخلايا أو النطاقات التي تريد حساب الأرقام 

 ملاحظات

يتم حساب الوسيطات الرقمية أو وسيطات التواريخ أو وسيطات التمثيلات النصية للأرقام )مثل الرقم المضمن بين  

 "(. 1علامتي اقتباس مزدوجتين مثل "

 يتم حساب الأرقام والقيم المنطقية والتمثيلات النصية للأرقام التي تكتبها مباشرةً داخل قائمة من الوسيطات.  

 يطات التي هي عبارة عن قيم خطأ أو نص والتي لا يمكن ترجمتها إلى أرقام. لا يتم حساب الوس 

إذا كانت الوسيطة صفيفًا أو مرجعًا، يتم حساب الأرقام فقط في ذلك الصفيف أو المرجع. ولا يتم حساب الخلايا  

 الفارغة أو القيم المنطقية أو النص أو قيم الخطأ في الصفيف أو المرجع. 

 . COUNTAلقيم المنطقية أو النص أو قيم الخطأ، فاستخدم الدالة إذا أردت حساب ا 

  .COUNTIFSأو الدالة  COUNTIFإذا أردت حساب الأرقام التي تطابق معايير معينة فقط، فاستخدم الدالة  

 مثال 

   

1 

A B C 

   البيانات

21 
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2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

 
10 

 
11 

 
12 

 

   مبيعات

12/8/2008   

     

19   

22.24   

TRUE   

#DIV/0!   

 الناتج الوصف الصيغة

=COUNT(A2:A8) من الخلية حساب عدد الخلايا التي تحتوي على أرقام A2  إلى

 .A8 الخلية
3 

=COUNT(A5:A8)  من الخلية أرقامحساب عدد الخلايا التي تحتوي على A5  إلى

 .A8 الخلية
2 

=COUNT(A2:A8;2) من الخلية حساب عدد الخلايا التي تحتوي على أرقام A2  إلى

 .2مع القيمة  A8 الخلية
4 

 

 (MAXرقم ) أكبردالة  (2-11-2-2)

 أكبر قيمة في مجموعة قيم. : إرجاعالوصف 

 بناء الجملة 

MAX(number1, [number2], ...) 

 التالية: الوسيطاتعلى  MAXيحتوي بناء جملة الدالة 

 Number1, number2الوسيطة ، ...(2، رقم1، ... )رقم Number1  1مطلوبة، والأرقام التالية اختيارية. الأرقام من 

 ي تريد البحث عن القيمة القصوى لها.الت 255إلى 

 ملاحظات

 يجب أن تكون الوسيطات إما أرقام أو أسماء أو صفائف أو مراجع تحتوي على أرقام.  

 يتم حساب الأرقام والقيم المنطقية والتمثيلات النصية للأرقام التي تكتبها مباشرةً داخل قائمة من الوسيطات.  

إذا كانت إحدى الوسيطات عبارة عن صفيف أو مرجع، يتم استخدام القيم فقط في ذلك الصفيف أو المرجع. يتم  

 تجاهل الخلايا الفارغة والقيم النصية في الصفيف أو المرجع. 

  (.)صفر MAX 0إذا لم تحتو الوسيطات على أرقام، ترجع  

 تسبب الوسيطات التي تكون عبارة عن قيم خطأ أو نص لا يمكن ترجمته إلى أرقام أخطاءاً.  

  .MAXAإذا أردت إرفاق قيم منطقية وتمثيلات نصية للأرقام في مرجع كجزء من العملية الحسابية استخدم الدالة  

 

 مثال 

   

1 

2 

A B 

  البيانات

10  

22 
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3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 
 

7  

9  

27  

2  

 الوصف )النتيجة( الصيغة

=MAX(A2:A6) (27) =  أكبر رقم في الأرقام أعلاه 

=MAX(A2:A6, 30)  (30) = 31وأكبر رقم في الأرقام أعلاه 
 

 (MINرقم ) أصغردالة  (2-11-2-3)

 القيم.إرجاع أصغر رقم في مجموعة من : الوصف 

 بناء الجملة 
MIN(number1, [number2], ...) 

 التالية: الوسيطاتعلى  MINيحتوي بناء جملة الدالة 

 Number1, number2الوسيطة ، ...(2، رقم1، ... )رقم Number1  إلى  1اختيارية، والأرقام التالية اختيارية. الأرقام من

 التي تريد البحث عن القيمة الدنيا لها. 255

 ملاحظات

 يجب أن تكون الوسيطات إما أرقام أو أسماء أو صفائف أو مراجع تحتوي على أرقام.  

 يتم حساب الأرقام والقيم المنطقية والتمثيلات النصية للأرقام التي تكتبها مباشرةً داخل قائمة من الوسيطات.  

إذا كانت إحدى الوسيطات عبارة عن صفيف أو مرجع، يتم استخدام القيم فقط في ذلك الصفيف أو المرجع. يتم  

 . تجاهل الخلايا الفارغة والقيم النصية في الصفيف أو المرجع

 )صفر(.  MIN 0إذا لم تحتو الوسيطة على أرقام، ترجع  

 تسبب الوسيطات التي تكون عبارة عن قيم خطأ أو نص لا يمكن ترجمته إلى أرقام أخطاءاً.  

إذا أردت تضمين قيم منطقية وتمثيلات نصية للأرقام في مرجع كجزء من العمليات الحسابية استخدم الدالة  

MINA.  

 ثالم 

   

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 
 

A B 

  البيانات

10  

7  

9  

27  

2  

 الوصف )النتيجة( الصيغة

=MIN(A2:A6) (2) = أصغر رقم في الأرقام بأعلى 

=MIN(A2:A6,0) (0) = أصغر رقم في الأرقام بأعلى وصفر 
 

 (AVERAGEدالة الوسط الحسابي) (2-11-2-4)

 النطاق متوسط الوسيطات )الوسط الحسابي(. فعلى سبيل المثال، إذا كان  : إرجاعالوصفA1:A20  يحتوي على أرقام، فإن

 تقوم بإرجاع متوسط هذه الأرقام. AVERAGE(A1:A20)=الصيغة 

 بناء الجملة 

AVERAGE(number1, [number2];…..) 
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 التالية: الوسيطاتعلى  AVERAGEيحتوي بناء جملة الدالة 

 Number1 أو النطاق الذي تريد الحصول على المتوسط الخاص به.  الخلية مرجع. الرقم الأول أو مطلوبة 

 Number2, كحد  255قات تريد الحصول على المتوسط الخاص بها، حتى . أرقام إضافية أو مراجع خلايا أو نطااختيارية

 أقصى.

 ملاحظات

 يمكن أن تكون الوسيطات أرقاماً أو أسماءً أو نطاقات أو مراجع خلايا تحتوي على أرقام.  

 يتم حساب القيم المنطقية والتمثيلات النصية للأرقام التي تكتبها داخل قائمة من الوسيطات مباشرةً.  

إذا احتوت وسيطة النطاق أو وسيطة مرجع الخلية على نص أو قيم منطقية أو خلايا فارغة، يتم تجاهل تلك القيم؛  

 (. 2ومع ذلك، يتم تضمين الخلايا التي تحتوي على القيمة صفر )

الاتجاه المركزي، وهو موقع مركز مجموعة الأرقام في التوزيع الإحصائي. والمقاييس  AVERAGEتقيس الدالة    :ملاحظة 

 الثلاثة الأكثر شيوعاً للاتجاه المركزي هي كالآتي:

، وهو الوسط الحسابي، ويتم حسابه بجمع مجموعة من الأرقام ثم قسمة الناتج على عدد تلك الأرقام. على سبيل المثال، المتوسط 
 . 5، أي إنه 6مقسوماً على  31هو  11و 7و 5و 3و 3و 2متوسط 

، وهو الرقم الأوسط لمجموعة من الأرقام؛ أي أن نصف الأرقام يكون لها قيم أكبر من الوسيط والنصف الآخر له قيم أقل الوسيط 
 . 4هو  11و 7و 5و 3و 3و 2من الوسيط. على سبيل المثال، الوسيط لـ 

 .3هو  11و 7و 5و 3و 3و 2جموعة من الأرقام. على سبيل المثال، وضع ، وهو أكثر الأرقام تكراراً في مالوضع 

عند حساب متوسط الخلايا، يجب مراعاة الاختلاف بين الخلايا الفارغة والخلايا التي تحتوي على قيمة الصفر، خاصةً  تلميح:

في مربع الحوار خيارات  إذا قمت بإلغاء تحديد خانة الاختيار إظهار صفر في الخلايا التي تحتوي على قيم صفرية

Excel.عند تحديد هذا الخيار، لا يتم حساب الخلايا الفارغة ولكن يتم حساب القيم الصفرية . 

  إظهار صفر في الخلايا التي تحتوي على قيم صفريةلتحديد موقع خانة الاختيار: 

 .خيارات عرض ورقة العمل هذه، انظر تحت خيارات متقدمة، ثم في فئة خيارات، انقر فوق ملفعلى علامة التبويب  

 مثال 

   

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 
 

 ج ب أ

   البيانات

10 15 32 

7   

9   

27   

2   

 النتيجة الوصف الصيغة

=AVERAGE(A2:A6)  الخلايا منمتوسط الأرقام التي في A2 حتى A6. 11 

=AVERAGE(A2:A6, 5) متوسط الأرقام التي في الخلايا من A2 حتى A6  10 .5ورقم 

=AVERAGE(A2:C2) متوسط الأرقام التي في الخلايا من A2 حتى C2. 19 
 

 (MEDIANدالة الوسيط ) (2-11-2-5)

 الوصف: 
 الوسيط للأرقام المحددة الوسيط هو الرقم الموجود في منتصف مجموعة من الأرقام. إرجاع 
 

 بناء الجملة 

MEDIAN(number1, [number2], ...) 
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 التالية: الوسيطاتعلى  MEDIANيحتوي بناء جملة الدالة 

 Number1, number2الوسيطة ، ...(2، رقم1، ... )رقم Number1  إلى  1مطلوبة، والأرقام التالية اختيارية. الأرقام من

 التي تريد الوسيط الخاص بها. 255

 ملاحظات

متوسط الرقمين في الوسط. انظر  MEDIANفي حالة وجود عدد زوجي من الأرقام في المجموعة، تحسب  

 نية في المثال.الصيغة الثا

 يجب أن تكون الوسيطات إما أرقام أو أسماء أو صفائف أو مراجع تحتوي على أرقام.  

 يتم حساب الأرقام والقيم المنطقية والتمثيلات النصية للأرقام التي تكتبها مباشرةً داخل قائمة من الوسيطات.  

إذا احتوت وسيطة صفيف أو مرجع على نص أو قيم منطقية أو خلايا فارغة، يتم تجاهل تلك القيم؛ وبالرغم من  

 (. 2ذلك، يتم تضمين الخلايا التي تحتوي على قيمة الصفر )

 تسبب الوسيطات التي تكون عبارة عن قيم خطأ أو نص لا يمكن ترجمته إلى أرقام أخطاء.  

لمجموعة من الأرقام، تكون كافة مقاييس الاتجاه المركزي الثلاثة هذه متماثلة. أما بالنسبة للتوزيع الملتو  للحصول على توزيع متساو 
 لمجموعة من الأرقام، فيمكن أن تكون مختلفة.

 

 مثال 

   

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 
 

A B 

  البيانات

1  

2  

3  

4  

5  

6  

 الوصف )النتيجة( الصيغة

=MEDIAN(A2:A6) (3=)بأعلى  الوسيط في أول خمسة أرقام في القائمة 

=MEDIAN(A2:A7) (305=)4و 3لـ  الوسيط لكافة الأرقام بأعلى، أو المتوسط 
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  (IFالدالة المنطقية /الشرطية ) ()
 الوصف 

 خطأ ، وترجع قيمة أخرى إذا كان ذلك الشرط يساويTRUEصواب  قيمة معينة إذا كان الشرط الذي حددته يساوي IFترُجع الدالة 

FALSE الصيغة. على سبيل المثال، ترجع =IF(A1>10) ، إذا كان 11"أكبر من  ،أو أقل" 11""،11"أكبر من "A1  11أكبر من ،

 أو أقل منه.11يساوي  A1أو أقل" إذا كان  11و"

 بناء الجملة 
IF(logical_test, [value_if_true], [value_if_false]) 

 التالية: الوسيطاتعلى  IFيحتوي بناء جملة الدالة 

29 
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 logical_test أي قيمة أو تعبير يمكن أن يساوي مطلوبة .TRUE  أوFALSE على سبيل المثال، يعتبر .A10=100  ًتعبيرا

. يمكن FALSEر يساوي . بخلاف ذلك، فإن التعبيTRUE، فإن التعبير يساوي 111تساوي  A10منطقيا؛ً إذا كانت القيمة في الخلية 

 . عوامل حساب المقارنةأن تستخدم هذه الوسيطة أيًا من 

 value_if_true القيمة التي يتم إرجاعها إذا كانت الوسيطة اختيارية .logical_test  تساويTRUE على سبيل المثال، إذا .

بإرجاع النص  IF، تقوم الدالة TRUEتساوي  logical_test" وكانت الوسيطة نعمكانت قيمة هذه الوسيطة هي السلسلة النصية "

)بمعنى أنه لا يوجد سوى  value_if_trueوقد تم حذف الوسيطة  TRUEتساوي  logical_test". إذا كانت الوسيطة نعم"

 TRUE، استخدم القيمة المنطقية TRUE)صفر(. لعرض الكلمة  1بإرجاع  IF(، تقوم الدالة logical_testفاصلة تتبع الوسيطة 

 . value_if_trueخاصة بالوسيطة ال

 value_if_false القيمة التي يتم إرجاعها إذا كانت الوسيطة اختيارية .logical_test  تساويFALSE على سبيل المثال، إذا .

 IF، فإن الدالة FALSEتساوي  logical_testكانت قيمة هذه الوسيطة هي السلسلة النصية "تعدتّ الميزانية" وكانت الوسيطة 

، value_if_falseوقد تم حذف الوسيطة  FALSEتساوي  logical_testترُجع النص "تعدتّ الميزانية". أما إذا كانت الوسيطة 

. وإذا كانت FALSEترجع القيمة المنطقية  IF(، فإن الدالة value_if_true)بمعنى أنه لا توجد فاصلة تتبع الوسيطة 

logical_test  تساويFALSE وسيطة وكانت قيمة الvalue_if_false  محذوفة )بمعنى أنه لا توجد فاصلة في الدالةIF  تتبع

 )صفر(. 1القيمة  IF(، فسترُجع الدالة value_if_trueالوسيطة 

 ملاحظات

 . value_if_falseو value_if_trueدالة كالوسيطتين  49المتداخلة إلى  IFيمكن أن يصل عدد دالات  

 . IF، فسوف يتم تقييم كل عنصر من الصفيف عند تنفيذ جملة ة عن صفائفعبار IFإذا كانت أي من وسيطات  

دالات إضافية يمكن استخدامها لتحليل البيانات الخاصة بك المستندة إلى شرط. على سبيل المثال،  Excelيوفر  

 COUNTIFلحساب عدد التواجدات لسلسلة نصية أو أحد الأرقام داخل نطاق من الخلايا، استخدم دالتي ورقة العمل 

 . COUNTIFSأو 

 

 مثال 
 ارجاع تقديرات معدلات الطلاب حسب المعدل.

 يتم إرجاع إذا كانت النقاط

 A 89أكبر من 

 B 89إلى  81من 

 C 79إلى  71من 

 D 69إلى  61من 

 F 61أقل من 

 

   

1 

2 

3 

4 

5 

 
6 

A B C 

    القيمة

45   

90   

78   

 النتيجة الوصف الصيغة

=IF(A2>89,"A",IF(A2>79,"B", 
IF(A2>69,"C",IF(A2>59,"D","F")))) 

إلى  تعيين درجة حرف
 A2 القيمة في الخلية

F 
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7 

 
8 

 

=IF(A3>89,"A",IF(A3>79,"B", 
IF(A3>69,"C",IF(A3>59,"D","F")))) القيمة في الخلية A3 

 

=IF(A4>89,"A",IF(A4>79,"B", 
IF(A4>69,"C",IF(A4>59,"D","F")))) 

تعيين درجة حرف إلى 
 A4 القيمة في الخلية

C 

 

الخاصة  value_if_falseهي أيضاً الوسيطة  IF. في كل صيغة من الصيغ، جملة IFيوضح المثال السابق كيفية تداخل جمل 

الثانية  IFالثانية، وجملة  IFالخاصة بجملة  value_if_falseالثالثة هي ذاتها الوسيطة  IFالثالثة. وبشكل مماثل، جملة  IFبجملة 

الأولى  logical_testالأولى. فعلى سبيل المثال، إذا كانت الوسيطة  IFالخاصة بجملة  value_if_falseهي الوسيطة 

(Average>89 تساوي )TRUE" فسيتم إرجاع ،A إذا كانت الوسيطة ."logical_test  الأولى تساويFALSE فسيتم تقييم جملة ،

IF .الثانية، وهكذا دواليك. يمكنك أيضاً استخدام دالات أخرى كوسيطات 

 
 قم بكتابة الجدول كما بالشكل التالي: -1

 

 تحت "المجموع" قم بكتابة الصيغة التالية: (I2في الخلية ) -2
=SUM(C2:H2)        ثم اضغطENTER . 

 
 

على بقية الخلايا مع انتقال مراجع  I2بطريقة التعبئة التلقائية ولاحظ تعميم الصيغة في الخلية  Iقم بتعبئة بقية الخلايا في العمود  -3

 الخلايا.

 1طبيق عمليت
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 . SUM(C5:H5)=في شريط الصيغة ان الصيغة فيها هي  ولاحظ  I5قم بالنقر على الخلية  -4

 
 واكتب الصيغة التالية: J2قم بالنقر على الخلية  -5

=IF(OR(C2<50;D2<50;E2<50;F2<50;G2<50;H2<50);"ناجح";"راسب") 
 .ENTERثم اضغط 

لم  وإذا( محققة فان الناتج سيكون "راسب" OR( الشروط بين القوسين بعد )ORمن ) أي( IFكان ) إذامعنى هذه الصيغة انه  

 منها فان الناتج سيكون "ناجح". أييتحقق 

الشرط الثاني ليفحص  إلى، فان لم تكن سينتقل الأولكما هو في الشرط  51كانت اقل من  إذا C2فالبرنامج سيبدأ بفحص الخلية 

منها  أي "راسب" وان لم يتحقق بإظهارالشروط محققة فانه سيقوم  أحدفان كانت  ،51كانت قيمتها اقل من  إذاوالتحقق  D2الخلية 

 فان البرنامج سيظهر "ناجح".

هو  ويظهر كمامن الازم كتابة النصوص في الصيغ بين حاصرتين " " لكي يعرف انه نص وليس صيغة  ملاحظة:

 تماما.
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 بطريقة التعبئة التلقائية. Jقم بتعبئة بقية الخلايا في العمود  -6

 
 قم بكتابة الصيغة التالية:  L2في الخلية  -7

=I2/6 
 عدد المواد. 6و  الدرجات،مجموع  I2حيث: 

 قم بتعميم الصيغة على بقية العمود. -8

 
 التالية: الصيغة K2اكتب في الخلية  Kفي العمود  -9

=IF(L2>89 "؛ممتاز؛" IF(L2>79 "؛ جدا جيد؛" IF(L2>69 "؛جيد؛" IF(L2>59; "مقبول"؛"ضعيف" )))) 
 بتعميم الصيغة على بقية خلايا العمود.قم  -11

 

 
 .موظفيناحتساب معاشات 
 البيانات كما في الجدول التالي: بإدخالقم  -1

 2طبيق عمليت
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 الشهر. أيام"عدد  31" على C3قم بقسمة اجمالي الراتب" D3"معدل الراتب اليومي" في الخلية  Dفي العمود  -2

 .ENTERثم اضغط   C3/30=ستكون الصيغة   

 بطريقة التعبئة التلقائية. Dقم بتعبئة بقية خلايا العمود  -3

 
ثم قم بطرح  E3الغياب في الخلية  أياموعدد  D3اجل حساب صافي الراتب قم بضرب القيمة في الخلية  من F3في الخلية  -4

 ستكون الصيغة كالتالي: C3الناتج من اجمالي الراتب في الخلية 
=C3-D3*E3  او=D3*(30-E3)   ربة الصيغتين.قم بتج 

 .الموظفينقم بتعميم الصيغة على بقية  -5
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 من صافي الراتب قم بكتابة المعادلة التالية: %21من اجل حساب مبلغ الضرائب المخصوم بمقدار  G3في الخلية  -6

=F3*20% 
 .الموظفينعمم الصيغة على بقية  -7

 
 

 الغياب والضرائب قم بكتابة الصيغة التالية: أيامومن اجل حساب الراتب المستحق بعد خصم  H3في الخلية  -8
=F3-G3 

 .الموظفينعمم الصيغة على باقي  -9
 أيامخانة لحالة صرف الراتب هل هو موقف ام ساري بحيث لو كان عدد  بإضافةقم  I2تحديدا في الخلية  Iفي العمود  -11

 يوقف.يوما  21من  أكثرالغياب 
غير ذلك  "،يوماً يظهر في الخلية "موقف 21من  أكثرالغياب  أيامقم بكتابة هذه الصيغة )بحيث لو كان عدد  I3في الخلية  -11

 :"(يظهر " ساري
=IF(E3>20;"ساري";"موقف") 

 .الموظفينقم بتعميم الصيغة على باقي   -12

 
 

 ولاحظ التغيير في بقية الخلايا. 22 إلى   E4قم بتغيير قيمة الخلية  -13
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             الثالث: التنسيقالباب  

 

 التنسيق

 تنسيق الخلايا الرقمية (3-1)

 ةمن خلال تطبيق تنسيقات الأرقام المختلفة، يمكنك تغيير مظهر الرقم دون تغيير الرقم نفسه. لا يؤثر التنسيق الرقمي على القيمة الفعلي

 .شريط الصيغةلإجراء الحسابات. ويتم عرض القيمة الفعلية في  Excelللخلية التي يستخدمها 

 

. لرؤية كافة تنسيقات الأرقام المتوفرة، انقر فوق مشغلّ مربع الحوار رقمفي المجموعة  الصفحة الرئيسيةضمن علامة التبويب  
  .رقمبجوار 

 
 :التالييظهر لنا الشكل  

 
 

 :قدم الجدول التالي ملخصًا لتنسيقات الأرقام المتوفرةي نحدد التنسيق المطلوب حيث 
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 الوصف التنسيق

 بتطبيقه عند كتابة رقم. يتم عرض الأرقام المنسقة بواسطة التنسيق Excel الذي يقوم الافتراضيتنسيق الأرقام  عام
الخلية واسعة بما يكفي لإظهار الرقم بأكمله،  الطريقة التي كتبتها بها. ومع ذلك، إذا لم تكنفي الغالب بنفس  عام

الرموز )الأسية(  عام بتقريب الأرقام باستخدام أعداد عشرية. كما يستخدم أيضًا تنسيق الأرقام عام يقوم التنسيق

 .(أكثر رقمًا أو 12العلمية للأرقام الكبيرة )

للأرقام. يمكنك تحديد عدد المنازل العشرية التي تريد استخدامها، سواء كنت  التنسيق للعرض العاميسُتخدم هذا  رقم

 .استخدام فاصل آلاف أم لا، وطريقة عرض الأرقام السالبة تريد

نازل العامة ويعرض رمز العملة الافتراضي مع الأرقام. يمكنك تحديد عدد الم يسُتخدم هذا التنسيق للقيم النقدية العملة

 .السالبة التي تريد استخدامها، سواء كنت تريد استخدام فاصل آلاف أم لا، وطريقة عرض الأرقام العشرية

 .ولكنه يقوم بمحاذاة رموز العملة والعلامات العشرية للأرقام في العمود يسُتخدم هذا التنسيق للقيم النقدية، محاسبة

للوقت والتاريخ كقيم تاريخ، وذلك بناءً على النوع والإعدادات المحلية  يعرض هذا التنسيق الأرقام التسلسلية التاريخ

بالتغييرات في الإعدادات الإقليمية  (*)بعلامة نجمية تحددها. وتتأثر تنسيقات التاريخ التي تبدأ  )الموقع( التي

 .نجمية بإعدادات لوحة التحكمالتحكم. لا تتأثر التنسيقات دون علامة  للتاريخ والوقت التي يتم تحديدها في لوحة

للوقت والتاريخ كقيم وقت، وذلك بناءً على النوع والإعدادات المحلية  يعرض هذا التنسيق الأرقام التسلسلية الوقت

بالتغييرات في الإعدادات الإقليمية للتاريخ  (*)بعلامة نجمية تحددها. وتتأثر تنسيقات الوقت التي تبدأ  )الموقع( التي

 .التحكم. لا تتأثر التنسيقات دون علامة نجمية بإعدادات لوحة التحكم التي يتم تحديدها في لوحةوالوقت 

نسبة 
 مئوية

 يمكنك تحديد عدد .(%) ويعرض النتيجة برمز النسبة المئوية 100 يقوم هذا التنسيق بضرب قيمة الخلية في
 .المنازل العشرية التي تريد استخدامها

 .وفقًا لنوع الكسر الذي تحدده الرقم ككسر، وذلك يعرض هذا التنسيق كسر

التي تشير إلى ) E حيث إن E+n الأسية، حيث يتم استبدال جزء من العدد بـ يعرض هذا التنسيق العدد في العلامة علمي

باستخدام منزلين عشريين  علمي على سبيل المثال، يقوم التنسيق .n إلى الأس 11تضرب العدد السابق في  (الأس

مرفوعة للأس العاشر.  11مضروبة في  1023عبارة عن  التي هي 1023E+10كـ  12345678911عرض ب

 .التي تريد استخدامها يمكنك تحديد عدد المنازل العشرية

 .ويعرض المحتوى كما تكتبه بالضبط، حتى عندما تقوم بكتابة أرقام يعامل هذا التنسيق محتوى الخلية كنص نص

  .الرمز البريدي( أو كرقم هاتف أو كرقم ضمان اجتماعي) التنسيق الرقم كرمز بريدييعرض هذا  خاص

تنسيق أرقام موجود. استخدم هذا التنسيق لإنشاء تنسيق أرقام مخصص تتم  يسمح هذا التنسيق بتعديل نسخة لرمز مخصص
استناداً إلى  أرقام مخصصًا،تنسيق  251و 211قائمة رموز تنسيقات الأرقام. يمكنك إضافة ما بين  إضافته إلى

  .المثبت على الكمبيوتر الخاص بك Excel إصدار اللغة الخاص بـ

 تنسيق الخلايا (3-2)

 تنسيق نصوص الخلايا (3-2-1)
 حدد الخلايا التي تريد تنسيق محتوياتها. -1

قم بتغيير لون النص وحجمه ونمطه ومحاذاته كما  خطمن مجموعة اوامر  الصفحة الرئيسيةادخل على علامة تبويب  -2

 تعلمت في دورة الوورد.

 طرق مختصرة -3

Å  ازالته اضغط مفتاحي  أو" غامق " عريضلتطبيق تنسيقCTRL + B. 

Å  ازالته اضغط مفتاحي  أومائل لتطبيق تنسيقCTRL + I. 

Å  ازالته اضغط مفتاحي  أو مفردلتطبيق تسطيرCTRL + U. 

Å  مفتاحيازالته اضغط  أوبتوسطه خط لتطبيق تنسيق CTRL + 5. 
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 دمج خلايا معينة ضمن خلية واحدة (3-2-2)
 حدد خليتين متجاورتين أو أكثر تريد دمجهما. .1

  

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

ي الخلية العلوية اليمنى فقط في الخلية المدمجة. سيتم حذف بالنطاق المحدد. ستظل البيانات الموجودة ف

 البيانات الموجودة في كافة الخلايا الأخرى بالنطاق المحدد.

 . دمج وتوسيط، انقر فوق محاذاة، في المجموعة الصفحة الرئيسيةفي علامة التبويب  .2

 

 ستظهر لك الرسالة التأكيدية التالية اضغط على موافق.

  

 

انقر  ا،بتوسيطهلدمج الخلايا دون القيام  المدمجة.وسيتم توسيط محتويات الخلية في الخلية  عمود،سيتم دمج الخلايا في صف أو 

  .دمج الخلاياثم انقر بعد ذلك فوق  ،وتوسيطدمج فوق السهم إلى جانب 

ن أزرار وانقر فوق أي زر م الخلية،قم بتحديد  المدمجة،لتغيير محاذاة النص في الخلية  .3

 . الصفحة الرئيسيةضمن علامة التبويب  محاذاةالمحاذاة في المجموعة 

 الاحتواء المناسب لمحتويات الخلايا (3-2-3)
 حدد الخلية/الخلايا المطلوبة. -1

انق على الايقونة تنسيق  خلايامجموعة الاوامر  ومنالرئيسية  الصفحةتبويب من علامة  -2

احتواء تلقائي  أوتلقائي لعرض العمود  احتواءالخيار ستظهر لك قائمة من الخيارات حدد 

  .لارتفاع الصف

 مختصره أخرىطرق  -3

Å .انقر نقرا مزدوجاً فوق الحد الايسر لعنوان العمود المطلوب 
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 التحكم في اتجاه محتويات الخلايا (3-2-4)
 حدد الخلية / الخلايا المراد تغيير اتجاه محتوياتها. -1

ستظهر لك قائمة من    تنسيقعلى الايقونة  رانق خلايامجموعة الاوامر  ومنالرئيسية  الصفحةتبويب من علامة  -2

 ستظهر لك نافذة كما بالشكل التالي: تنسيق خلايا.... الخيارات حدد الخيار الاخير 

 

نفذ في النافذة التي  -3

الخطوات  مقابلبالشكل ال

 التالية:

 محاذاةحدد التبويب  (1

 لم يكن محدد(. إذا)

حدد الاتجاه المطلوب  (2

 من خانة الاتجاه.

اضغط على الزر  (3

 .موافق

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اعداد الحدود الداخلية والخارجية للخلايا (3-2-5)
 بحدود.حدد الخلايا التي تريد تمييزها  -1
 نافذة تنسيق الحدود وهي: لإظهارهناك عدة طرق  -2

اختر  خطومن مجموعة اوامر الرئيسية  الصفحةتبويب من علامة  (1
 المقابل.الامر الموضح بالشكل السهم في يسار 

مزيد من ستظهر لك قائمة من الخيارات اختر الخيار الاخير 
 .الحدود

ق تنسيانقر بزر الماوس الايمن فوق الخلايا المحددة واختر الخيار  (2
 .خلايا

ستظهر لك قائمة من    تنسيقانقر على ايقونة الامر  خلايامجموعة الاوامر  ومنالرئيسية  الصفحةتبويب من علامة  (3
 . تنسيق خلايا.... الخيارات حدد الخيار الاخير 
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ستظهر لك نافذة كما بالشكل  -3
نفذ عليها الخيارات  المقابل
 الاتية:

لم يكن  إذا حدودحدد التبويب  (1
 مختاراً.

حدد نمط الخط الذي تريد  (2
تطبيقه وكذلك لونه من خانة 

 .الخط
انقر على ازرار الحدود التي  (3

د تطبيقها على الخلايا تري
 المحددة.

 .موافقالزر انقر على  (4
 

طرق مختصرة اضغط على  -4
ً   &+CTRL+SHIFTالمفاتيح  .معا
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 التنسيق التلقائي للجداول (3-2-6)
 حدد مجموعة الخلايا التي تريد ان تنسقها كجدول بنمط التنسيق التلقائي. -1
  التنسيق كجدولاختر الامر  انماطومن مجموعة اوامر الصفحة الرئيسية من علامة تبويب  -2

 

  .افقموثم اضغط  أردت إذاالتحديد  بإعادةستظهر نافذة لتأكيد التحديد قم  -3

 الشكل الذي قمت باختياره. إلىعندها سيتحول نطاق الخلايا 
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 التنسيق الشرطي للخلايا (3-2-7)
 عة.نطاق من القيم بمجرد نظرة سرين خلال تطبيق التنسيق الشرطي على البيانات، يمكنك معرفة التباينات في م

 حدد مجموعة الخلايا التي تريد ان تنسقها بالتنسيق الشرطي. -1
 .تنسيق شرطياختر الامر  انماطومن مجموعة اوامر الصفحة الرئيسية من علامة تبويب  -2
 ستظهر قائمة بأنواع قواعد التنسيقات الشرطية، اختر القاعدة التي تريد تطبيقها على البيانات. -3

  القائمة:ما يلي اهم انواع القواعد الجاهزة في في

البيانات المراد تنسيقها ثم قم بالضغط على السهم الصغير تحت مز الامر تنسيق شريطي واختر  : حددالخلاياقواعد تمييز 
 الخيار قواعد تمييز الخلايا.

     

  :الرقم الذي تريد تلوين الخلايا التي تحتوي على الرقم الاكبر منه وليكن  التالية اكتبستظهر النافذة عند اختيار الخيار اكبر من
 .موافقثم اضغط  5الرقم 

 .5لاحظ تلوين الخلايا الاكبر من 

 

  اكتب الرقم الذي تريد  التالية،ستظهر النافذة من:  أصغروعند اختيار الخيار
ثم اضغط  5تلوين الخلايا التي تحتوي على الرقم الاصغر منه وليكن الرقم 

 .موافق
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 قم بتجربة بقية الخيارات بنفس الطريقة ولاحظ النتائج.

 
 
 

تر الخيار اخالبيانات المراد تنسيقها ثم قم بالضغط على السهم الصغير تحت مز الامر تنسيق شريطي و : حددالبياناتاشرطة 
تيار التدرج وقم باخ التدرج،اشرطة البيانات، قم بالتأشير على التدرجات المتوفرة ولاحظ معاينة التنسيق بمجرد التأشير على 

 المطلوب.

 

 لاحظ تدرج البيانات كما بالشكل التالي:
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 حددالالوان: مقاييس 
يار التدرج وقم باخت التدرج،على  التأشيرولاحظ معاينة التنسيق بمجرد  المتوفرةمقاييس الالوان، قم بالتأشير على التدرجات 

 المطلوب.
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 التعامل مع البيانات وحمايتها

 تثبيت خلايا العناوين (4-1)

  .اجزاءتجميد اختر الامر  نافذةمن مجموعة اوامر  ،عرضعلامة التبويب  إلىادخل  -1

  ."تجميد الصف العلويبخيارات التجميد، اختر مثلا " ستظهر لك قائمة -2

ولاحظ عدم تحرك  أسفل إلىقم بتمرير الصفحة بعجلة الماوس من اعلى  -3

 الصف العلوي المحتوي على العناوين.

 لأولالاحظ في الاشكال التالية بعد تطبيق الخطوات السابقة تجمد الصف 

 الأول.عدا الصف المحتوي على العناوين يتم تحريك كل الصفوف ما 

 والثالث ولاحظ الناتج. الأولقم بتطبيق الخيارات  -4

 

 
 

 ".الغاء تجميد الأجزاء" الأول، واختر الخيار تجميد اجزاءنفس الامر  إلىلإلغاء تجميد الخلايا قم بالذهاب  -5

الخيار  لم يكن هناك اجزاء مجمدة يكون إذاولكن  "،الغاء تجميد الأجزاء" الأولالخيار  لاحظ عندما تجميد الاجزاء مفعل يكون

 ".تجميد الأجزاء" الأول

 الجدول بياناتوترتيب فرز  (4-2)

يعتبر فرز البيانات جزءًا لا يتجزأ من تحليل البيانات. قد ترغب بتنظيم قائمة من الأسماء في ترتيب أبجدي، أو تجميع قائمة من 

صفوف حسب الألوان أو الأيقونات. يساعدك الفرز على مشاهدة البيانات مستويات جرد المنتج من الأعلى إلى الأدنى، أو ترتيب ال

 بشكل أسرع وفهمها بصورة أفضل، كما يساعدك في تنظيم البيانات التي تريدها والبحث عنها، وأخيراً اتخاذ قرارات أكثر فعالية.

إلى الأكبر أو من الأكبر إلى الأصغر( أو حسب يمكنك فرز البيانات حسب النص )من أ إلى ي أو من ي إلى أ( أو الرقم )من الأصغر 

التواريخ والأوقات )من الأقدم للأحدث أو من الأحدث للأقدم( في عمود أو أكثر. يمكنك أيضاً الفرز حسب قائمة مخصصة )مثل كبير 

الفرز على مستوى  ومتوسط وصغير( أو حسب التنسيق بما في ذلك لون الخلية أو لون الخط أو مجموعة رموز. تكون معظم عمليات

 الأعمدة، لكن يمكنك أيضاً الفرز حسب الصف.
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 فرز نص (4-2-1)

حدد عمود بيانات هجائية رقمية في نطاق خلايا أو تأكد من وجود الخلية النشطة في عمود جدول يحتوي على بيانات هجائية  .1
 رقمية. 

 ، قم بأحد الإجراءات التالية: فرز وتصفية، في المجموعة البياناتضمن علامة التبويب  .2

  فرز من أ إلى ي للفرز بترتيب أبجدي رقمي تصاعدي، انقر فوق . 

  فرز من ي إلى أ للفرز بترتيب أبجدي رقمي تنازلي، انقر فوق. 
 بشكل اختياري، يمكنك الفرز مع تحسس حالة الأحرف:  .3

 . رزف، انقر فوق فرز وتصفية، في المجموعة البياناتضمن علامة التبويب  .1
 . خيارات، انقر فوق فرزفي مربع الحوار  .2
 . تحسس لحالة الأحرف، حدد خيارات الفرزفي مربع الحوار  .3
 مرتين. موافقانقر فوق  .4

 فرز أرقام (4-2-2)
 حدد عمود بيانات رقمية في نطاق خلايا أو تأكد أن الخلية النشطة موجودة في عمود جدول يحتوي على بيانات رقمية.  .1

 ، قم بأحد الإجراءات التالية: فرز وتصفية، في المجموعة البياناتالتبويب ضمن علامة  .2

  الفرز من الأصغر إلى الأكبر للفرز من الأرقام الدنيا إلى الأرقام العليا، انقر فوق . 

  الفرز من الأكبر إلى الأصغر  للفرز من الأرقام العليا إلى الأرقام الدنيا، انقر فوق. 

 أوقاتفرز تواريخ أو  (4-2-3)
 حدد عمود تواريخ أو أوقات في نطاق خلايا أو تأكد أن الخلية النشطة موجودة في عمود جدول يحتوي على تواريخ أو أوقات.  .1

 حدد عمود تواريخ أو أوقات في نطاق خلايا أو جدول.  .2

 ، قم بأحد الإجراءات التالية: فرز وتصفية، في المجموعة البياناتضمن علامة التبويب  .3

  الفرز من الأقدم إلى الأحدث التاريخ أو الوقت الأسبق إلى الأحدث، انقر فوق للفرز من . 

  الفرز من الأحدث إلى الأقدم للفرز من التاريخ أو الوقت الأحدث إلى الأسبق، انقر فوق. 

المجموعة  في البياناتلإعادة تطبيق عملية فرز بعد تغيير البيانات، انقر فوق خلية في نطاق أو جدول، ثم ضمن علامة التبويب  .4
 .إعادة تطبيق، انقر فوق فرز وتصفية

 فرز صفوف (4-2-4)

الصف حدد صف بيانات في نطاق خلايا أو تأكد أن الخلية النشطة موجودة في  .1
 . المطلوب

 . فرز، انقر فوق فرز وتصفية، في المجموعة البياناتضمن علامة التبويب  .2

 .فرزسيظهر مربع الحوار       

 . خياراتانقر فوق  .3

 .الفرز من اليمين إلى اليسار، انقر فوق الاتجاه، ضمن خيارات الفرزفي مربع الحوار  .4

 . موافقثم انقر فوق   .5

 ، حدد الصف الذي تريد فرزه. فرز حسب، في المربع صفضمن  .6

 . القيم، حدد فرزضمن  .7
 ، قم بأحد الإجراءات التالية: ترتيبأسفل  .8

  ى أي إلأو  أ إلى يبالنسبة للقيم النصية، حدد . 

  من الأكبر إلى الأصغرأو  من الأصغر إلى الأكبربالنسبة للقيم الرقمية، حدد . 

  من الأحدث إلى الأقدمأو  من الأقدم للأحدثبالنسبة لقيم التاريخ أو الوقت، حدد. 
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 فرز حسب أكثر من عمود أو صف (4-2-5)

بيانات تريد تجميعها حسب نفس القيمة في عمود أو صف ربما تريد القيام بالفرز حسب أكثر من عمود أو صف واحد عندما يكون لديك 
واحد، ثم فرز عمود أو صف آخر داخل هذه المجموعة من القيم المتساوية. على سبيل المثال، إذا كان لديك العمودين "القسم" 

 الاسم )لترتيب الأسماءو"الموظف"، يمكنك الفرز حسب القسم أولاً )لتجميع كافة الموظفين في نفس القسم معاً(، ثم الفرز حسب 
 عموداً. 64بالترتيب الأبجدي داخل كل قسم(. يمكنك فرز حتى 

 للحصول على أفضل النتائج، يجب أن يكون لنطاقات الخلايا التي تفرزها عناوين أعمدة.    ملاحظة 

 عمودين أو أكثر.  حدد نطاق خلايا به عمودين أو أكثر من البيانات، أو تأكد من وجود الخلية النشطة داخل جدول به .1

 . رزف، انقر فوق فرز وتصفية، في المجموعة البياناتضمن علامة التبويب  .2

 .فرزسيظهر مربع الحوار      

 ، حدد العمود الأول الذي تريد فرزه. فرز حسب، في المربع عمودضمن  .3

 ، حدد نوع الفرز. قم بأحد الإجراءات التالية: فرزضمن  .4

  القيمالتاريخ والوقت، حدد للفرز حسب النص أو الرقم أو . 

  أيقونة الخليةأو  لون الخطأو  لون الخليةللفرز حسب التنسيق، حدد. 

 ، حدد كيف تريد أن يتم الفرز. قم بأحد الإجراءات التالية: الترتيبضمن  .5

  ي إلى أأو  أ إلى يبالنسبة للقيم النصية، حدد . 

  من الأكبر إلى الأصغرأو  من الأصغر إلى الأكبربالنسبة للقيم الرقمية، حدد . 

  من الأحدث إلى الأقدمأو  من الأقدم للأحدثبالنسبة لقيم التاريخ أو الوقت، حدد . 

  قائمة مخصصةللفرز استناداً إلى قائمة مخصصة، حدد. 

 ، ثم كرر الخطوات من ثلاثة إلى خمسة. إضافة مستوىلإضافة عمود آخر للفرز على أساسه، انقر فوق  .6

 . نسخ مستوىفرز على أساسه، حدد الإدخال، ثم انقر فوق لنسخ عمود لل .7

 . حذف مستوىلحذف عمود للفرز على أساسه، حدد الإدخال، ثم انقر فوق  .8

 لتغيير الترتيب.  لأسفلأو لأعلى لتغيير الترتيب الذي تم فرز الأعمدة على أساسه، حدد أي إدخال، ثم انقر فوق السهم  .9

 قائمة قبل الإدخالات الأدنى.يتم فرز الإدخالات الأعلى في ال
المجموعة  ، فيالبياناتلإعادة تطبيق عملية فرز بعد تغيير البيانات، انقر فوق خلية في نطاق أو جدول، ثم ضمن علامة التبويب  .11

 .إعادة تطبيق، انقر فوق فرز وتصفية
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 فرز عمود واحد في نطاق خلايا دون التأثير على الآخرين (4-2-6)

حذراً عند استخدام هذه الميزة. ربما ينتج عن الفرز حسب عمود واحد في نطاق نتائج لا تريدها، مثل  كن  تحذير

 إبعاد الخلايا الموجودة في هذا العمود عن الخلايا الأخرى الموجودة في نفس الصف.

 حدد عمود في نطاق خلايا يحتوي على عمودين أو أكثر.  .1

 لتحديد العمود الذي تريد فرزه، انقر فوق عنوان العمود.  .2

 . ، ثم انقر فوق أحد أوامر الفرز المتوفرةفرز & تصفية، انقر فوق تحرير، في المجموعة الصفحة الرئيسيةضمن علامة التبويب  .3

 .تحذيرات الفرزسيظهر مربع الحوار  .4

 . المتابعة مع التحديد الحاليحدد  .5

 . فرزانقر فوق  .6

 .موافق، ثم انقر فوق فرزة خيارات فرز أخرى تريدها في مربع الحوار حدد أي .7

 مثال (4-2-7)
 ". اسم الطالب"  ولتكنحدد البيانات التي تريد ترتيبها  -1

 .فرز وتصفيةختر الخيار ا تحديدمن مجموعة اوامر  الصفحة الرئيسية إلىاذهب  -2

خلايا رقمية ستظهر كنت محدداً  إذا".  ي إلىالفرز من أ اختر مثلا "( أ إلىمن ي  أو ي إلىمن أ )ستظهر لك خيارات الترتيب  -3

 .الاكبر( إلىمن الاصغر  أوالاصغر  إلى)من الاكبر 

 ستظهر لك نافذة تحذيرات الفرز تحتوي على خياران هما: -4

 عند تفعيل هذا الخيار سيتم تعميم الفرز على بقية الخلايا المجاورة للتحديد )مثلا كل الصفوف(. توسيع التحديد -أ

ة كانت البيانات المجاورة متعلق إذاعند تفعيل هذا الخيار سيتم فرز البيانات المحددة فقط ) المتابعة معا التحديد الحالي -ب

بالخلايا المحددة فلن يتم فرزها وستبقى في مكانها، لذا لو كانت البيانات المجاورة خاصة بالخلايا المحددة كما في المثال 

 .الأولل اختيار الخيار يفضتالية ال بالأشكالالمصور 

 .فرزانقر على الزر  -5
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 تصفية البيانات (4-3)

تعتبر تصفية البيانات باستخدام التصفية التلقائية طريقة سهلة وسريعة للبحث عن مجموعة فرعية من البيانات والعمل معها في نطاق 
صفية فقط، أو التصفية لمشاهدة القيم العليا أو السفلى، أو التخلايا أو جدول. على سبيل المثال، يمكنك التصفية لمشاهدة القيم التي تحددها 

 لمشاهدة القيم المتكررة بسرعة.

ة دها فقط وتخفي الصفوف التي لا تريد عرضها. بعد تصفيالتي قمت بتحدي تعرض البيانات المصفاة الصفوف التي تحقق المعايير
 البيانات، يمكنك نسخ المجموعة الفرعية من البيانات المصفاة أو البحث عنها أو تحريرها أو تنسيقها أو تخطيطها أو طباعتها بدون إعادة

 ترتيبها أو نقلها.

 تصفية نص (4-3-1)
 قم بأحد الإجراءات التالية.  .1

 . لى بيانات أبجديةيا يحتوي عحدد نطاق خلا .أ

 . فيةتص فوق فرز وتصفيةفي المجموعة  البياناتانقر ضمن علامة التبويب  .ب

 في رأس العمود.  انقر فوق السهم  .2

 قم بأحد الإجراءات التالية:  .3

   قيم النصيةالحدد من قائمة  -أ

  .في قائمة القيم النصية، حدد قيمة نصية أو أكثر للفرز حسبها أو قم بإلغاء تحديدها 

بأعلى، ثم حدد القيم النصية  )تحديد الكل(. إذا كانت القائمة كبيرة، قم بإلغاء تحديد 11،111يمكن أن تصل قائمة القيم النصية إلى 
 المعينة للتصفية حسبها. 

 لجعل قائمة التصفية التلقائية أعرض أو أطول، انقر فوق مقبض التحكم الموجود في الأسفل واسحبه.  :تلميح

   رإنشاء معايي -ب

 . تصفية مخصصة، أو انقر فوق عامل المقارنةثم انقر فوق أحد أوامر  عوامل تصفية النصوصأشر إلى  .1
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، أو للتصفية حسب نص به أحرف معينة في أي يبدأ بـعلى سبيل المثال، للتصفية حسب نص يبدأ بحرف معين، حدد 
 .يحتوي علىمكان داخل النص، حدد 

، أدخل النص أو حدد القيمة النصية من ، في المربع الموجود بالناحية اليمنىتصفية تلقائية مخصصةفي مربع الحوار  .2
 القائمة. 

، أو للتصفية حسب نص به "جرس" في أي مكان يعلى سبيل المثال، للتصفية حسب نص يبدأ بالحرف "ي"، قم بإدخال 
 .جرسداخل النص، أدخل 

 بشكل اختياري، يمكنك التصفية حسب معيار آخر إضافي.  .3

 تصفية أرقام (4-3-2)
 حدد نطاق خلايا يحتوي على بيانات رقمية.  .1

 . فيةتص فوق فرز وتصفيةفي المجموعة  البياناتانقر ضمن علامة التبويب  .2

 في رأس العمود.  انقر فوق السهم  .3
 قم بأحد الإجراءات التالية.  .4
   حدد من قائمة أرقام (أ

  .في قائمة الأرقام، حدد رقماً أو أكثر للتصفية حسبه أو قم بإلغاء تحديده 

   إنشاء معايير (ب

 . تصفية مخصصة، أو انقر فوق عامل تشغيل المقارنةثم انقر فوق أحد أوامر عوامل تصفية الأرقام أشر إلى  .1

 .بينعلى سبيل المثال، للتصفية حسب حد رقم أعلى أو أدنى، حدد 

المربعات الموجودة ناحية اليمين، أدخل الأرقام أو حدد الأرقام  ، في المربع أوتصفية تلقائية مخصصةفي مربع الحوار  .2
 من القائمة. 

 .51و 25، أدخل 51وأعلى من  25على سبيل المثال، للتصفية حسب رقم أقل من 

 بشكل اختياري، يمكنك التصفية حسب معيار آخر إضافي.  .3

 كيف يتم إضافة معيار آخر إضافي

 قم بأحد الإجراءات التالية:  .1

  ولتصفية عمود الجدول أو التحديد بحيث يجب أن يكون كلا المعياران صحيحاً، حدد . 

  أولتصفية عمود الجدول أو التحديد بحيث يكون أحد المعياران أو كلاهما صحيحاً، حدد. 

 الثاني، حدد عامل تشغيل مقارنة، ثم في المربع ناحية اليسار، أدخل رقماً أو حدد رقماً من القائمة.في الإدخال  .2

 التصفية حسب التحديد (4-3-3)
 يمكنك تصفية البيانات بسرعة بواسطة معيار مساوٍ لمحتويات الخلية النشطة.

قيمة أو اللون أو لون الخط أو الأيقونة التي تريد في نطاق خلايا أو عمود جدول، انقر بزر الماوس الأيمن فوق خلية تحتوي على ال .1
 التصفية حسبها. 

 ، ثم قم بأحد الإجراءات التالية: تصفيةعامل انقر فوق  .2

  تصفية حسب قيمة الخلية المحددةللتصفية حسب النص أو الرقم أو التاريخ أو الوقت، انقر فوق . 

  الخلية المحددةتصفية حسب لون للتصفية حسب لون الخلية، انقر فوق . 

  تصفية حسب لون خط الخلية المحددةللتصفية حسب لون الخط، انقر فوق . 

  تصفية حسب أيقونة الخلية المحددةللتصفية حسب الأيقونة، انقر فوق. 

 إعادة تطبيق عامل تصفية (4-3-4)
ي المجموعة ف البياناتلامة التبويب لإعادة تطبيق عامل تصفية بعد تغيير البيانات، انقر فوق خلية في نطاق أو جدول ثم انقر ضمن ع

 إعادة تطبيقفوق  فرز وتصفية

 لتحديد ما إذا تم تطبيق عامل تصفية، لاحظ الأيقونة الموجودة في عنوان العمود: 
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 أنه تم تمكين عامل التصفية ولكن لم يتم تطبيقه. يعني سهم منسدل  

)إظهار عندما تمر أعلى عنوان عمود وقد تم تمكين عامل التصفية من دون تطبيقه، يعرض تلميح شاشة  تلميح:

 .الكل(

 أنه تم تطبيق عامل تصفية. يعني أي زر تصفية  

عندما تمر بأعلى عنوان عمود تمت تصفيته، يعرض تلميح شاشة عامل التصفية الذي تم تطبيقه على هذا  :تلميح

 ".152"تساوي لون خلية حمراء" أو "أكبر من العمود، مثل 

 عند إعادة تطبيق عامل تصفية، قد تظهر نتائج مختلفة للأسباب التالية:

 تم إضافة بيانات أو حذفها أو تعديلها في نطاق خلايا أو عمود جدول.  

 . العام حتى اليوممن بداية أو  هذا الأسبوعأو  اليومعامل التصفية هو عامل تصفية تاريخ ووقت ديناميكي مثل  

 تم تغيير القيم التي قامت صيغة بإرجاعها، كما تمت إعادة حساب ورقة العمل. 

 عامل تصفيةأو الغاء مسح  (4-3-5)
 يمكنك مسح عامل تصفية لعمود محدد أو مسح كل عوامل التصفية.

 مسح عامل تصفية لعمود (4-3-5-1)

على عنوان العمود،  تصفيةلمسح عامل تصفية لعمود واحد في نطاق خلايا متعدد الأعمدة أو جدول، انقر فوق الزر 
 ."<اسم عمودعامل التصفية من >" الغاء تطبيقثم انقر فوق 

مسح كافة عوامل التصفية في ورقة عمل  (4-3-5-2)

 وإعادة عرض كافة الصفوف

 . حمسفوق  فرز وتصفيةوعة في المجم البياناتانقر ضمن علامة التبويب 

 عامل التصفية في ورقة العمل  لغاءإ (4-3-5-3)

طوات )نفس ختصفية فوق  فرز وتصفيةفي المجموعة  البياناتانقر ضمن علامة التبويب 
 .اضافة تصفية(

 مثال (4-3-6)

 

لتطبيق عامل تصفية على الجدول الموضح في الشكل السابق )مثلا لتطبيق عامل تصفية على العمود "النتيجة" لتصفية الطلاب 
 بالآتي:قم  فقط(الناجحين 

 بأكمله.قم بتحديد العمود  أو J))العمود المحتوية على البيانات في خلايا القم بتحديد  -1

 تصفية.اختر الامر  فرز وتصفية ومن مجموعة اوامربيانات من علامة تبويب  -2

يعني هذا السهم انه تم تمكين عامل  ملاحظة:)لاحظ ضهور زر بشكل سهم نحو الاسفل في خلية اسم العمود "النتيجة"  -3

 قم بالنقر المفرد بزر الماوس الايسر عليه ولاحظ ضهور الخيارات المتعلقة بالتصفية. التصفية ولكن لم يتم تطبيقه(

 راسب.قم بإزالة علامة صح من امام  -4

 

 ثم انقر موافق. -5
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أنه تم تطبيق عامل  شكليعني هذا ال ملاحظة:)في خلية اسم العمود "النتيجة"   بشكل التصفية لاحظ ضهور زر -6

 .مع اختفاء كل الطلاب الراسبين (تصفية

 

 

 

 

 التحقق من صحة البيانات (4-4)
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 يسُتخدم التحقق من صحة البيانات للتحكم في نوع البيانات أو القيم التي يدخلها المستخدمون في خلية. على سبيل المثال، يمكنك استخدام
 دالتحقق من صحة البيانات لتقييد إدخال البيانات على نطاق تواريخ معين أو لتحديد الاختيارات باستخدام قائمة أو للتأكد من إدخال أعدا

 حة موجبة فقط. صحي

 لتطبيق التحقق من صحة البيانات قم بالخطوات التالية:

حدد خلية واحدة أو أكثر للتحقق من صحتها، ثم ضمن علامة  -1
التحقق  ، انقر فوقأدوات البيانات ، في المجموعةبيانات التبويب

 .من صحة البيانات

، انقر فوق علامة التحقق من صحة البيانات في مربع الحوار -2
، ثم حدد نوع التحقق من صحة البيانات الذي إعدادات التبويب

 .تريده

النص، " طول أرقام، فحدد في المربع "السماح على سبيل المثال، إذا أردت أن يقوم المستخدمون بإدخال رقم حساب مكون من خمسة

 .5المربع "الطول"، اكتب  ساوي، وفيتوفي المربع "بيانات"، حدد 

 

 :قم بأحد الإجراءين التاليين أو كليهما -3
 إظهار رسالة ثم انقر فوق خانة الاختيار ،إدخالرسالة  لعرض رسالة إدخال عند النقر فوق الخلية، انقر فوق علامة التبويب (أ

  .أدخل خيارات رسالة الإدخال التي تريدها، ثم الإدخال عند تحديد الخلية

، ثم انقر فوق تنبيه إلى الخطأ فوق علامة التبويب لتحديد استجابة عند قيام المستخدمين بإدخال بيانات غير صحيحة في الخلية، انقر (ب

 .تريدهاالتنبيه التي  ، ثم أدخل خياراتإظهار التنبيه إلى الخطأ بعد إدخال بيانات غير صحيحة خانة الاختيار

 مثال  (4-4-1)

 

54 



                                                                      الرابع: التعامل مع البيانات وحمايتهاالباب  

 59 

 

بحيث يجب ان تكون درجة الطالب عدد  لتطبيق التحقق من صحة البيانات على خلايا درجات الطلاب في الجدول في الشكل السابق

 قم بالخطوات التالية: درجة الطالب عن صفر ولا تزيد عن المئة درجة ولا تقلصحيح 

 حدد نطاق خلايا درجات الطلاب. -1

 .التحقق من صحة البيانات ، انقر فوقأدوات البيانات في المجموعة ،بياناتمن علامة تبويب  -2

 
 .التحقق من صحة البياناتستظهر لك نافذة  -3

  .إعدادات انقر فوق علامة التبويب -4

 .عدد صحيححدد السماح في مربع  -5

 .بينحدد  البياناتفي مربع  -6

 .1اكتب الحد الأدنى في مربع  -7

 .111اكتب الحد الأقصى في مربع  -8

 .رسالة إدخالالتبويب  إلىبدل  -9

إظهار رسالة الادخال عند قم بتفعيل الخيار  -11

 .تحديد الخلية

اكتب عنوان للرسالة  العنوانمن مربع  -11

 وليكن )تحذير(.

اكتب الرسالة التي رسالة ادخال في مربع  -12

تريد ان تظهر عند تحديد الخلية ولتكن 

 درجة الطالب بعناية(. )ادخل

 .الخطاء إلىتنبيه التبويب  إلىبدل  -13

 .صحيحةالخطاء بعد ادخال بيانات غير  إلىإظهار التنبيه قم بتفعيل الخيار  -14

 .إيقافبتحديد  قمالنمط في مربع  -15

 قم بكتابة عنوان لرسالة الخطاء وليكن )خطاء في البيانات المدخلة(.العنوان في مربع  -16

تكون  ان )يجبادخل بيانات خاطئة ولتكن  إذاتخدم قم بكتابة رسالة الخطاء التي تريدها ان تظهر للمس رسالة خطاءفي مربع  -17

 درجة الطالب عدد صحيح لا يقل عن الصفر ولا يزيد عن مئة درجة(.

 .موافقاختر الامر  -18
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 خلية في الخلايا التي قمت بتطبيق التحقق من صحة البيانات عليها ظهور رسالة الادخال  أيلاحظ عند تحديد 

بالعنوان والمحتوى الذي قمت بكتابتها  او اقل من الصفر ولاحظ رسالة الخطاء 111خلية واكتب قيمة فوق  أيقم بتحديد  -19
 انت.

 قيمة صحيحة. لإدخالالمحاولة  إعادةفي مربع حوار رسالة الخطاء اختر  -21

 

 

 الغاء التحقق من صحة البيانات  (4-4-2)
 ها.منقم بتحديد الخلايا التي تريد مسح التحقق من صحة البيانات  -1

 .التحقق من صحة البيانات ، انقر فوقأدوات البيانات ، في المجموعةبياناتعلامة تبويب من  -2

 الكل.مسح النافذة  أسفلالامر  اخترالبيانات من صحة  تحققنافذة من  -3
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 حماية ال (4-5)

الخطأ، يمكنك حماية عناصر لمنع مستخدم من تغيير بيانات مهمة أو نقلها أو حذفها من ورقة عمل أو مصنف بشكل متعمد أو بطريق 
 أو دون استخدامها. يمكنك إزالة الحماية من ورقة العمل حسب الحاجة. دام كلمة مرورأو مصنف باستخ بعينها في ورقة عمل

افتراضيًا، عند حماية ورقة عمل، يتم تأمين كافة الخلايا في ورقة العمل، ولا يستطيع المستخدمون إجراء أي تغييرات على الخلية 
انات أو تعديلها أو حذفها أو تنسيقها في خلية مؤمنة. لكن يمكنهم تحديد المؤمنة. على سبيل المثال، لا يمكن للمستخدمين إدراج بي

 العناصر التي سيسمح للمستخدمين بتغييرها عند حماية ورقة العمل.

 حماية عناصر ورقة العمل (4-5-1)

 حدد ورقة العمل التي تريد حمايتها.  .1

 رها، قم بالإجراءات التالية: لإلغاء تأمين أي خلايا أو نطاقات تريد أن يتمكن مستخدمون آخرون من تغيي .2

 حدد كل خلية أو نطاق تريد إلغاء تأمينه.  .1

 . تنسيق خلايا، ثم انقر فوق تنسيق، انقر فوق خلايا، في المجموعة الصفحة الرئيسيةفي علامة التبويب  .2

 

 .موافقثم انقر فوق  هانيمتم تأ، قم بإلغاء تحديد خانة الاختيار حمايةضمن علامة التبويب  .3
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 لإخفاء الصيغ التي لا تريدها مرئية، قم بما يلي:  .3

 حدد الخلايا التي تحتوي على الصيغ التي تريد إخفائها.  العمل،في ورقة  .1

 . تنسيق خلايا، ثم انقر فوق تنسيق، انقر فوق خلايا، في المجموعة الصفحة الرئيسيةفي علامة التبويب  .2

 .موافق، ثم انقر فوق فيةمخ، حدد خانة الاختيار حمايةضمن علامة التبويب  .3

 

 . حماية ورقة، انقر فوق تغييرات، في المجموعة مراجعةفي علامة التبويب  .4

 

 ، حدد العناصر التي تريد تمكين المستخدمين من تغييرها. السماح لكافة مستخدمي ورقة العمل هذه بـفي القائمة  .5

 .المزيد من المعلومات حول العناصر التي يمكنك تحديدها 

 قم بإلغاء تحديد خانة الاختيار
 لمنع المستخدمين من هذه

من مربع  ةحماي التبويبلها على علامة  نمؤم الاختيارتم تحديد خانة  نقل المؤشر إلى الخلايا التي المؤمّنة تحديد الخلايا
 .يسمح للمستخدمين بتحديد الخلايا المؤمّنة بشكل افتراضي، .تنسيق الخلايا الحوار

من  ةحماي التبويبلها على علامة  نمؤم الاختيارتم إلغاء تحديد خانة  نقل المؤشر إلى الخلايا التي الخلايا المؤمنة إلغاء تحديد

يسمح للمستخدمين بإلغاء تحديد الخلايا المؤمّنة،  بشكل افتراضي، .تنسيق الخلايا مربع الحوار

 .الخلايا المؤمنة على ورقة عمل محميةللتنقل بين  TAB ويمكنهم الضغط على مفتاح

التنسيقات  إذا قمت بتطبيق .تنسيق شرطي أو تنسيق الخلايا حوار تغيير أي خيارات في مربعي خلايا تنسيق

المستخدم قيمة تفي بشرط  الشرطية قبل حماية ورقة العمل، يتغير التنسيق باستمرار كلما أدخل
 .مختلف

 الأعمدة، بما في ذلك عرض العمود أو إخفاء الأعمدة )علامة تبويب أوامر تنسيقاستخدام أي من  الأعمدة تنسيق
 .(تنسيق ، الزرالخلايا ، مجموعةالرئيسية الصفحة

الصفوف، بما في ذلك تغيير ارتفاع الصف أو إخفاء الصفوف )علامة  استخدام أي من أوامر تنسيق الصفوف تنسيق
 .(تنسيق ، الزرالخلايا ، مجموعةالصفحة الرئيسية تبويب

 .إدراج أعمدة أعمدة إدراج

 .إدراج صفوف صفوف إدراج

 .في الخلايا المؤمّنة إدراج ارتباطات تشعبية، حتى تشعبية إدراج ارتباطات

  .حذف أعمدة أعمدة حذف
ً  حذف أعمدة في حال كان    ملاحظة  غير محمي، يجوز للمستخدم إدراج أعمدة  إدراج أعمدةو محميا

 .حذفها عليهيتعذر 

  حذف صفوف صفوف حذف
غير محمي، يجوز للمستخدم إدراج  إدراج صفوفمحمياً و حذف صفوف في حال كان    ملاحظة 

 .حذفها صفوف يتعذر عليه

  .(وفرز تصفية ، مجموعةبيانات لفرز البيانات )علامة تبويب استخدام أي أوامر فرز
على خلايا مؤمّنة على ورقة عمل  النطاقات التي تحتوييتعذر على المستخدمين فرز     ملاحظة 

 .محمية، بغض النظر عن هذا الإعداد
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  .لتغيير عامل التصفية على النطاقات عند تطبيق التصفية التلقائية استخدام الأسهم المنسدلة التلقائية استخدام التصفية
إزالتها على ورقة عمل محمية، بغض أو  يتعذر على المستخدمين تطبيق التصفية التلقائية    ملاحظة 

 .النظر عن هذا الإعداد

  :القيام بأي مما يلي الكائنات تحرير
 إدخال تغييرات على كائنات رسومية بما في ذلك الخرائط والمخططات المضمنة 

والأشكال ومربعات النص وعناصر التحكم التي لم تقم بتأمينها قبل حماية ورقة 
في حال كانت ورقة العمل مزودة بزر لتشغيل الماكرو، على سبيل المثال،  .العمل

  .فوق الزر لتشغيل الماكرو، ولكن يتعذر عليك حذف الزر يمكنك النقر
  إدخال أي تغييرات، مثل التنسيق، إلى المخطط المضمن. سيتم تحديث المخطط

  .حين تقوم بتغيير البيانات المصدر الخاصة به باستمرار
  تحريرهاإضافة التعليقات أو. 

إخفاؤها وإدخال التغييرات إلى السيناريوهات التي تم منع تغييرها  عرض السيناريوهات التي تم السيناريو تحرير
 السيناريوهات. يجوز للمستخدم تغيير القيم في الخلايا المتغيرة، في حال كانت الخلايا وحذف هذه

 .غير محمية، وإضافة سيناريوهات جديدة

التي تعد جزءاً من المخطط، مثل سلسلة البيانات والمحاور ووسائل  إجراء التغييرات على العناصر المحتويات
 .به التخطيط في إظهار التغييرات التي تم إجراؤها على البيانات المصدر الخاصة الإيضاح. يستمر

ــــ  الأشكال ومربعات النص وعناصر التحكم ــــ بما في ذلك الرسومية إجراء تغييرات على الكائنات كائنات
 .المخطط بإلغاء تأمين الكائنات قبل وضع حماية على ورقة إلا إذا قمت

 ، ثم أعد كتابة كلمة المرور لتأكيدها. موافق، اكتب كلمة مرور للورقة، ثم انقر كلمة مرور لإلغاء حماية الورقةفي المربع  .6

لم تقم بكتابة كلمة مرور، فيمكن لأي مستخدم إلغاء حماية الورقة وتغيير كلمة المرور اختيارية. إذا  :ملاحظة

العناصر المحمية. تأكد من اختيار كلمة مرور يسهل تذكّرها، لأنه إذا فقدت كلمة المرور، فلن يمكنك الوصول إلى 

 العناصر المحمية الموجودة في ورقة العمل.

 إزالة الحماية من ورقة عمل (4-5-2)

 . إلغاء حماية ورقة، انقر فوق تغييرات، في المجموعة مراجعةفي علامة التبويب  .1

 

 الخيار حماية ورقة إلى إلغاء حماية ورقة عندما تكون ورقة العمل محمية. يتغير ملاحظة:

 اكتب كلمة المرور لإلغاء حماية ورقة العمل إذا طلب منك ذلك. .2

 حماية عناصر مصنف (4-5-3)

 . حماية المصنف، انقر فوق تغييرات، في المجموعة مراجعةفي علامة التبويب  .1

 
 ، قم بأحد بتنفيذ إجراء واحد أو أكثر مما يلي: حماية مصنف من أجلضمن  .2

  بنيةلحماية بنية مصنف، حدد خانة الاختيار . 

  وافذنللحفاظ على نوافذ مصنف بنفس الحجم وفي نفس الموضع في كل مرة يتم فتح المصنف فيها، حدد خانة الاختيار . 

، ثم أعد موافق، اكتب كلمة مرور وانقر فوق كلمة مرور )اختياري(لمنع مستخدمين آخرين من إزالة حماية المصنف، في المربع  .3
 كتابة كلمة المرور لتأكيدها.
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 حماية المصنف بكلمة مرور (4-5-4)
 الخاص بك، استخدم الخيارات التالية. Excel 2010لحماية جدول بيانات 

 . Backstage. تفتح طريقة العرض ملففي جدول بيانات مفتوح، انقر فوق علامة التبويب  .1

 . معلومات، انقر فوق Backstageفي طريقة العرض  .2

 خيارات التالية:. تظهر الحماية المصنف، انقر فوق الأذوناتفي  .3

 .حماية المصنفالصورة التالية هي مثال على خيارات 

 

 كلمة مرور للمستند  تعيين مرورالتشفير باستخدام كلمة  -5
 ، اكتب كلمة مرور.كلمة مرورمربع . وفي التشفير مستند، يظهر مربع حوار التشفير باستخدام كلمة مرورعند تحديد 

استرداد كلمات المرور المنسية، لذلك يجب عليك الاحتفاظ بقائمة بكلمات المرور  Microsoft: ليس بإمكان هام 

 وأسماء الملفات المطابقة في مكان آمن.

 طريقة أخرى لحماية المصنف بكلمة مرور

 .باسمحفظ حدد الخيار  ملفمن قائمة  -1
 خيارات عامةومن ثم  ادواتعلى الزر  انقرباسم حفظ من نافذة  -2
 اكتب كلمة المرور التي تريد.كلمة مرور الفتح  وفي مربعخيارات عامة في مربع الحوار  -3

60 



 الرابع: التعامل مع البيانات وحمايتهاالباب  

 

 

61 



 التعامل مع أوراق المصنف:  الخامسالباب  

 67 

 

 المصنف أوراقالتعامل مع 

 إظهار رؤوس الصفوف والاعمدة او اخفاءها  (5-1)

 .خياراتانقر فوق  ملفمن قائمة  -1

 . EXCELخياراتتفتح لك نافذة  -2

 .خيارات متقدمةحدد التبويب  -3

 هذه.خيارات عرض ورقة العمل مجموعة  إلىاذهب  -4

 .رؤوس الصفوف والاعمدة إظهار خانة الاختيارتحديد او إزالة  بتحديدقم  -5

 .موافقانقر على  -6

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 إظهار خطوط الشبكة أو إخفاؤها على ورقة عمل (5-2)

62 



 التعامل مع أوراق المصنف:  الخامسالباب  

 68 

 

 الخلايا؟ شبكة خطوط هي ما

 .العمل ورقة على الخلايا بين للتمييز استخدامها ويتم. الخلايا حول تظهر التي الباهتة الخطوط هي الشبكة خطوط

 الشبكة على ورقة عمل إخفاء خطوط (5-2-1)

 يمكنك إخفاء خطوط الشبكة، إذا تطلب تصميم المصنف لديك ذلك:

 

 حدد ورقة عمل واحدة أو أكثر.  .1

 . ةخطوط الشبك، قم بإلغاء تحديد خانة الاختيار إظهار، في المجموعة عرضعلى علامة التبويب  .2

 

 إظهار خطوط الشبكة على ورقة عمل (5-2-2)

 إذا كانت خطوط الشبكة الموجودة على ورقة العمل مخفية، فيمكنك اتباع هذه الخطوات لإظهارها مرة أخرى. 

 حدد ورقة عمل واحدة أو أكثر.  .1

 . خطوط الشبكة، حدد خانة الاختيار إظهارمجموعة ، في العرضعلى علامة التبويب  .2

 

  هااخفاء أواظهار علامات تبويب الاوراق  (5-3)

 .الأولنافذة البرنامج يمكن منه التنقل بين الاوراق كما ذكرنا في الباب  أسفلعلامة تبويب ورقة هو الشريط 

 

 اظهار هذا الشريط اتبع الخطوات التالية: أو لإخفاء

 .خياراتانقر فوق  ملفمن قائمة  -1
 . EXCELخياراتتفتح لك نافذة  -2
 .خيارات متقدمةحدد التبويب  -3
 المصنف.هذا خيارات عرض مجموعة  إلىاذهب  -4
 .علامة تبويب الاوراق إظهارقم بتحديد او إزالة تحديد خانة الاختيار  -5
 .موافقانقر على  -6
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 تسمية ورقة إعادة (5-4)

 :بالآتيلإعادة تسمية ورقة قم  (،1)ورقةدائما ما يكون الاسم الافتراضي للورقة هو 

  تنسيقاختر الامر  خلايا أوامرومن مجموعة  الصفحة الرئيسيةمن علامة تبويب  -1
 تسمية ورقة إعادةستظهر لك قائمة بخيارات الامر تنسيق اختر الامر  -2
 إدخالبان اسم الورقة قد تم تفعيل الكتابة مكانة قم  ورقة(: عند اختيارنا لهذا الخيار نلاحظ في )علامة تبويب تسمية الورقة إعادة -3

 الاسم الذي تريد.

. او بالنقر المزدوج على اسم تسمية إعادةثم  الأيمنتستطيع من علامة تبويب ورقة فوق اسم الورقة خيارات بزر الماوس  :تلميح

 الورقة.

  

 ورقة جديدة في المصنف إدراج (5-5)

 ورقة قبلها. إدراجحدد الورقة التي تريد  -1
ومن ثم  إدراجالامر  اخترخلايا  أوامرمن مجموعة  الصفحة الرئيسيةمن علامة تبويب  -2

  .ورقة إدراج
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 لإدراج ورقة جديدة أخرىطرق 
 الطريقة الاولى

 ... إدراجانقر فوق اسم الورقة التي تريد إدراج ورقة قبلها بزر الماوس الأيمن ثم اختر الخيار  -1
 .إدراجسيظهر لك مربع الحوار  -2
 .ورقة عملاختر ايقونة  -3
 .موافقانقر على الامر  -4

 

 الطريقة الثانية

الموجودة في الناحية  ورقة جديدةانقر ايقونة 
 اليسرى من شريط علامة تبويب ورقة.

 الطريقة الثالثة

 معا. SHIFT + F11اضغط على مفتاحي 

 الطريقة الرابعة

 + ALT  + SHIFTاضغط على المفاتيح 
F1 .معا 

 

 

 من مصنف أوراقحذف ورقة/ (5-6)

  .حذف ورقةومن ثم حذف اختر الامر خلايا  أوامرمن مجموعة  الصفحة الرئيسيةمن تبويب  -1
ثم اختر الخيار  الأيمنمن شريط تبويب ورقة انقر فوق اسم الورقة المراد حذفها بزر الماوس  -2

 .حذف

 .ونسخها الأوراقنقل  (5-7)

اختر  خلايا أوامرومن مجموعة  الرئيسيةالصفحة من علامة تبويب  -1

 .تنسيقالامر 

 .نقل ورقة او نسخهاستظهر لك قائمة بخيارات الامر تنسيق اختر الامر  -2

او يمكنك من شريط تبويب ورقة انقر فوق اسم الورقة المراد نسخها او  -3

 .نقل او نسخثم اختر الخيار  الأيمننقلها بزر الماوس 

 نقل او نسخ: عند تحديد هذا الخيار نلاحظ ظهور نافذه نقل ورقة او نسخها

 لأسفالمكان الذي نريد نقل او نسخ الملفات منه، هناك خيار  إدخالتطلب منا 

سنقوم بنقل الورقة وعند  عبارة( عند تعطيل هذا الخيار إنشاء نسخةالنافدة )

تحديد  مفتوح، او أخرسنقوم بنسخ الورقة، نقوم بتحديد مصنف  عبارةتفعيله 

( قبل الورقةالمحددة، من قائمة التحديد ) الورقةنفس المصنف الذي فيه 

 ورقة نريد نسخ او نقل هذه الورقة قبلها. أينختار 

  .موافقثم نقوم بالضغط على  -4

 

 في الوقت نفسه أوراقالعمل على عدة  (5-8)

 المطلوبة. الأوراقحدد  -1
 ادخل البيانات المطلوبة في ورقة العمل الحالية. -2
 المحددة. الأوراقالبيانات قم بتبديل اختيار علامات تبويب  إدخالنهاء بعد ا -3

المحددة، كما لو قمت بتنفيذ عمليتا النسخ  الأوراقستشاهد البيانات التي ادخلتها ضمن ورقة العمل الحالية موجودة ضمن كافة 
 واللصق.
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 الأوراقتنسيق  (5-9)

 تغيير لون خطوط الشبكة (5-9-1)
 .خياراتانقر فوق  ملفمن قائمة  -1
 . EXCELخياراتتفتح لك نافذة  -2
 .خيارات متقدمةحدد التبويب  -3
 هذه.خيارات عرض ورقة العمل مجموعة  إلىاذهب  -4
 ثم حدد اللون المطلوب.لون خطوط الشبكة قم بالنقر على القائمة المنسدلة  -5
 .موافقانقر على  -6

 

 الأوراقتخصيص خلفية لونية لعلامات تبويب  (5-9-2)
 .ورقة(خلفية اسم الورقة في شريط علامة تبويب  )لونلتغيير لون الورقة 

 .تنسيقاختر الامر  خلايا أوامرومن مجموعة  الصفحة الرئيسيةمن علامة تبويب  -1
 .لون علامة التبويبستظهر لك قائمة بخيارات الامر تنسيق اختر الامر  -2
لامة لون عثم اختر الخيار  الأيمنزر الماوس او يمكنك من شريط تبويب ورقة انقر فوق اسم الورقة المراد تلوين خلفية اسمها ب -3

 .التبويب
 التي ستظهر لك. الألواناختر اللون المطلوب من قائمة  -4
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 تخصيص خلفية لصفحات ورقة العمل (5-9-3)
، يمكن استخدام صورة كخلفية لورقة لأغراض العرض فقط. لا يتم طباعة خلفية الورقة ولا يتم الاحتفاظ بها Microsoft Excelفي 

 في ورقة عمل فردية أو في عنصر من العناصر التي تقوم بحفظها كصفحة ويب. 

 إضافة خلفية ورقة (5-9-3-1)

 عمل واحدة فقط. انقر فوق ورقة العمل التي تريد عرضها بخلفية ورقة. تأكد أنه تم تحديد ورقة  .1

 . خلفية، انقر فوق إعداد الصفحة، في المجموعة تخطيط الصفحةفي علامة التبويب  .2

 

 .إدراجحدد الصورة التي تريد استخدامها لخلفية الورقة ثم انقر فوق  .3

 إزالة خلفية ورقة (5-9-3-2)

 انقر فوق ورقة العمل التي تريد عرضها بخلفية ورقة. تأكد أنه تم تحديد ورقة عمل واحدة فقط.  .1

 . حذف الخلفية، انقر فوق إعداد الصفحة، في المجموعة تخطيط الصفحةضمن علامة التبويب  .2

 

 فقط عندما تحتوي ورقة العمل على خلفية ورقة حذف الخلفيةيتوفر    :ملاحظة 
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 والتعامل معها وخطوط المؤشر المخططات البيانية

 المخططات البيانية (6-1)

باستخدام عناصر مثل المخطط عبارة عن تمثيل مرئي للبيانات.  
الأعمدة )في مخطط عمودي( أو الخطوط )في مخطط خطي(، يعرض 

 المخطط سلسلة من البيانات الرقمية بتنسيق رسومي.

 قم بتحديد نطاق البيانات التي تريد تمثيلها بمخطط بياني. -1
اختر شكل مخططات ومن مجموعة اوامر ادراج من تبويب  -2

 المخطط البياني الذي تريده.

 يلي شرح لبعض أنواع المخططات البيانية: وفيما

  العمودية:المخططات   (6-1-1)
 بتم استخدام المخططات العمودية للمقارنة بين القيم عبر فئات.

في مخطط عمودي. وتعُد المخططات العمودية مفيدة  ورقة العملمكن رسم البيانات المرتبة في أعمدة أو صفوف على ي
 رنات بين العناصر. في عرض البيانات التي تغيرت خلال فترة من الزمن أو لتوضيح المقا

 ففي المخططات العمودية، يتم تنظيم الفئات بشكل نموذجي على طول المحور الأفقي والقيم على طول المحور العمودي.

 يه،ف( ثم النوع المطلوب تمثيل البيانات عمودلتمثيل نطاق من البيانات في مخطط عمودي نقوم بتحديد نطاق البيانات ونختر الامر )
 لتالي:لاحظ الشكل ا

  

 

 تحتوي المخططات العمودية على أنواع المخططات الثانوية التالية:

الأعمدة متفاوتة المسافات والأعمدة متفاوتة المسافات ثلاثية  (6-1-1-1)

 الأبعاد

تقوم المخططات العمودية متفاوتة المسافات بمقارنة القيم عبر الفئات. حيث يقوم  
في مستطيلات عمودية ثنائية الأبعاد.  المخطط العمودي متفاوت المسافات بعرض القيم

بينما تقوم الأعمدة متفاوتة المسافات في المخطط ثلاثي الأبعاد بعرض البيانات باستخدام 
 منظور ثلاثي الأبعاد فقط. ولا يتم استخدام محور قيمة ثالث )محور العمق(. 

 ل ما يلي:يمكنك استخدام نوع المخطط العمودي متفاوت المسافات عند وجود فئات تمث

 نطاقات القيم )على سبيل المثال، أعداد العناصر(.  
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مثل أوافق تمامًا وأوافق ومحايد ولا  مداخلاتمع  Likertمستويات ترتيب تدريجية محددة )على سبيل المثال، مقياس  

 أوافق ولا أوافق مطلقًا(. 

 والأسماء الجغرافية أو أسماء الأشخاص(.الأسماء التي لا تتخذ أي ترتيب محدد )على سبيل المثال، أسماء العناصر  

 العمق( ومحور العمودي والمحور الأفقي )المحور محاور ثلاثة يستخدم الأبعاد ثلاثي تنسيق في البيانات لعرض :ملاحظة

 ذلك. من بدلاً الأبعاد ثلاثي العمودي المخطط من الثانوي النوع استخدم تعديلها، يمكنك

مكدسة الأعمدة المكدسة والأعمدة ال (6-1-1-2)

  .ثلاثية الأبعاد

تـظُهر المخططات العمودية المكدسة علاقة العناصر الفردية بالكل، حيث تقوم بمقارنة 
مساهمة كل قيمة في الكل عبر الفئات. ويقوم المخطط العمودي المكدس بعرض القيم 

في مستطيلات عمودية مكدسة ثنائية الأبعاد. بينما يقوم المخطط العمودي المكدس 
 الأبعاد بعرض البيانات باستخدام منظور ثلاثي الأبعاد فقط. ولا يتم استخدام محور قيمة ثالث )محور العمق(.ثلاثي 

 وعندما ترغب في التأكيد على الكل. سلاسل البياناتيمكنك استخدام المخطط العمودي المكدس عندما يكون لديك العديد من  :تلميح

  .الأبعاد ثلاثي %111والعمود المكدس  %111العمود المكدس  (6-1-1-3)

في المخططات ثلاثية الأبعاد  %111والعمود المكدس  %111يعمل العمود المكدس 
على مقارنة النسبة المئوية التي تشارك بها كل قيمة في الإجمالي خلال الفئات. حيث 

بعرض القيم في مستطيلات عمودية مكدسة  %111يقوم المخطط العمودي المكدس 
ثلاثي الأبعاد  %111العمودي المكدس ثنائية الأبعاد. بينما يقوم المخطط  111%

بعرض البيانات باستخدام منظور ثلاثي الأبعاد فقط. ولا يتم استخدام محور قيمة ثالث 
 )محور العمق(.

عند وجود سلسلتي بيانات أو أكثر،  %111يمكنك استخدام المخطط العمودي المكدس 
 الي هو نفسه لكل فئة.حيث ترغب في التأكيد على مشاركة الكل، خاصة إذا كان الإجم

 .عمود ثلاثي الأبعاد (6-1-1-4)

يمكنك استخدام المخطط العمودي ثلاثي الأبعاد عندما ترغب في مقارنة البيانات عبر الفئات والسلسلة 
بالتساوي، نظرًا لأن نوع المخطط هذا يظُهر الفئات جنبًا إلى جنب مع المحور الأفقي ومحور العمق، بينما 

 القيم.يعرض المحور العمودي 

الأسطواني والبوقي  (6-1-1-5)

 .والهرمي

تتوفر المخططات الأسطوانية والبوقية والهرمية في نفس أنواع 
، %111المخططات المكدسة ومتفاوتة المسافات والمكدسة 

فضلاً عن المخططات ثلاثية الأبعاد التي يتم تزويد المخططات 
العمودية المستطيلة بها، كما أنها تقوم بعرض البيانات 

نتها بالطريقة نفسها. لكن يتمثل الاختلاف الوحيد في قيام ومقار
 أنواع المخططات هذه بعرض أشكال أسطوانية وبوقية وهرمية بدلاً من مستطيلات.

 المخططات الخطية  (6-1-2)
في المخطط الخطي. ويمكن أن تعرض المخططات  ورقة العمليمكن رسم البيانات المرتبة في أعمدة أو صفوف في 

هذا فهي تعد خيارًا مثاليًا لإظهار الخطية بيانات مستمرة تتم إضافتها عبر الوقت، ومضاهاتها في مقياس سائد، ول
اتجاهات البيانات عند فترات زمنية متساوية. في مخطط خطي، يتم توزيع بيانات الفئة بالتساوي بمحاذاة المحور الأفقي، ويتم توزيع 

 كافة البيانات بالتساوي بمحاذاة المحور العمودي. 
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 التالية: تحتوي المخططات الخطية على أنواع المخططات الثانوية

 خطي وخطي بعلامات (6-1-2-1)

سواء تم عرضها بالعلامات للإشارة إلى قيم البيانات الفردية أو بدونها، تعد   
المخططات الخطية مفيدة لعرض اتجاهات عبر الوقت أو فئات مرتبة، خاصة عند 

وجود العديد من نقاط البيانات وعندما يكون الترتيب الذي يتم عرضها به هامًا. عند 
ت القيم متقاربة، استخدم المخطط الخطي بلا وجود العديد من الفئات أو في حال كان

 علامات. 

  بعلامات.خطي مكدس وخطي مكدس  (6-1-2-2)

 

  .بعلامات %111وخطي مكدس بنسبة  %111خطي مكدس بنسبة  (6-1-2-3)

 

  خطي ثلاثي الأبعاد (6-1-2-4)

بعاد الأ تظهر المخططات الخطية ثلاثية الأبعاد كل صف أو عمود بيانات كشريط ثلاثي الأبعاد. يحتوي المخطط الخطي ثلاثي 
 على محورين أفقي وعمودي ومحور عمق يمكنك تعديلها. 
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 :المخططات الدائرية  (6-1-3)
في مخطط دائري. تعرض المخططات الدائرية  ورقة العمليمكن رسم البيانات المرتبة في عمود أو صف واحد فقط في 

ري دائ في مخطط نقاط البياناتواحدة، بالتناسب مع مجموع العناصر. يتم عرض  سلسلة بيانات حجم العناصر في
 كنسبة مئوية من المخطط الدائري بالكامل. 

 

 يمكنك استخدام المخطط الدائري في الحالات التالية:

 توفر سلسلة بيانات واحدة فقط تريد رسمها.  

 عندما لا تكون أي من القيم المراد رسمها سالبة.  

 عندما لا يساوي معظم القيم المراد رسمها صفراً.  

 بع فئات. عندما لا يوجد أكثر من س 

 عندما تمثل الفئات جزءًا من المخطط الدائري بأكمله. 

 تحتوي المخططات الدائرية على أنواع المخططات الثانوية التالية:

  .الأبعادالمخطط الدائري والمخطط الدائري ثلاثي  (6-1-3-1)

 

  .دائرة المخطط الدائري وشريط المخطط الدائري (6-1-3-2)

 

  .دائري مجزأ ودائري مجزأ ثلاثي الأبعاد (6-1-3-3)

 

 كنت ترغب في سحب الشرائح يدويًا، يمكنك استخدام المخطط الدائري أو المخطط الدائري ثلاثي الأبعاد. إذا :تلميح

 .بنفسكبقية المخططات  التعرف علىقم بالان 

 خطوط المؤشر:   (6-2)
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؛ وهو عبارة عن مخطط صغير في خلية Microsoft Excel 2010خط المؤشر هو ميزة جديدة في 

من  سلسلةورقة عمل يوفر تمثيلاً مرئيًا للبيانات. استخدم خطوط المؤشرات لإظهار الاتجاهات في 
القيم، مثل معدلات الارتفاع أو الانخفاض الموسمية، أو الدورات الاقتصادية، أو لتمييز القيم 

 صول على أفضل تأثير.والدنيا. ضع خط المؤشر بجوار بياناته للح القصوى

 ما هي خطوط المؤشرات؟ (6-3-1)
خط المؤشر حقيقة عبارة عن مخطط صغير في خلفية  — Excelخطوط المؤشرات ليست كائنات، بخلاف المخططات في ورقة عمل 

. يحصل كلا خطي المؤشرات على البيانات F3وخط مؤشر خطي في  F2خلية. تظهر الصورة التالية خط مؤشر عمودي في الخلية 

ويعرضان مخططاً داخل خلية يظهر أداء السهم. تظهر المخططات القيم حسب ربع  E2حتى  A2الخاصة بهما من الخلايا التي تبدأ من 

 تجاه النازل للسنة.( وتظهر كافة نقاط البيانات، وتظهر كذلك الا12/31/18( والقيمة الدنيا )3/31/18السنة، وتميز القيمة العليا )

 

أداء خمسة أعوام لنفس الأسهم، ولكنه يعرض مخطط شريط الربح/الخسارة الذي يظهر فقط ما إذا كان  F6يظهر خط المؤشر في الخلية 

 A6(. يستخدم خط المؤشر هذا قيماً من الخلايا 2118( أم خسارة )2117حتى  2114العام قد تحقق فيه ربح )كما في الأعوام من 

 .E6حتى 

ن في خلية، يمكنك إدخال نص في خلية واستخدام خط المؤشر كخلفية، كما يظهر  نظراً لأن خط المؤشر عبارة عن مخطط صغير متضََمَّ
  في الصورة التالية.

 

خضراء، وعلامة القيمة الدنيا برتقالية. تظهر كافة  في خط المؤشر هذا، علامة القيمة العليا 
 ود.العلامات الأخرى باللون الأس

عند  التي تتوفر تصميميمكنك تطبيق نظام ألوان على خطوط المؤشرات باختيار تنسيق مضمن من معرض الأنماط )علامة التبويب 
لاختيار لون للقيمة العليا والدنيا والأولى  لون العلامةأو  لون خط المؤشرتحديد خلية تحتوي على خط مؤشر(. يمكنك استخدام الأمرين 

 الأخضر للقيمة العليا والبرتقالي للقيمة الدنيا(. والأخيرة )كاللون

 لماذا تستخدم خطوط المؤشرات؟ (6-3-2)
البيانات المعروضة في صفوف أو أعمدة مفيدة، لكن يصعب رصد الأنماط في لمحة. يمكن توفير سياق لهذه الأرقام عن طريق إدراج 

لى البيانات المجاورة في عرض رسومي مدمج واضح، خطوط مؤشرات بجوار البيانات. يمكن لخط المؤشر عرض اتجاه استناداً إ
نظراً لأن خط المؤشر يشغل مساحة بسيطة. وبالرغم من ذلك لا يلزم مجاورة خلية خط المؤشر مباشرة لبياناته الأساسية، وإن كان 

 يفضل ذلك.

ر البيانات مشاهدة ما تم تغييره في خط المؤشيمكنك مشاهدة العلاقة بين خط مؤشر وبياناته الأساسية بسرعة، ويمكنك كذلك عند تغيير 
في الحال. يمكنك علاوة على إنشاء خط مؤشر واحد لصف أو عمود من البيانات إنشاء عدة خطوط مؤشرات في نفس الوقت عن طريق 

 تحديد عدة خلايا تتطابق مع البيانات الأساسية، كما يظهر في الصورة التالية.

 

 قبل مجموعة خطوط المؤشراتنطاق البيانات المستخدم من 
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 مجموعة خطوط المؤشرات

 إحدى ميزات استخدام خطوط المؤشرات أنها تطُبع عند طباعة ورقة عمل تشملها بخلاف المخططات.

 .إنشاء خط مؤشر (6-3-3)
 حدد خلية فارغة أو مجموعة من الخلايا الفارغة التي ترغب في إدراج خط أو أكثر من خطوط المؤشرات بها.  .1

، عمودي، أو خطيفوق نوع خط المؤشر الذي ترغب في إنشائه:  خطوط المؤشرفي المجموعة  إدراجمة التبويب انقر ضمن علا .2
 . ربح/خسارةأو 

 

 ، اكتب نطاق الخلايا الذي يحتوي على البيانات التي ترغب في إسناد خطوط المؤشرات إليها. نطاق البياناتفي مربع  .3

لطي مربع الحوار مؤقتاً، ثم حدد نطاق الخلايا الذي تريده في ورقة العمل، ثم انقر   النقر فوق  يمكنك :ملاحظة

 لاستعادة مربع الحوار لحجمه الطبيعي.فوق 

. ضمن علامة تصميم، ويتم عرض علامة التبويب أدوات خط المؤشرعند تحديد خط مؤشر واحد أو أكثر في ورقة العمل، تظهر 
 النمطو إظهارو النوعو خط مؤشرأمر واحد أو أكثر من بين الأوامر المتعددة من المجموعات التالية: ، يمكن اختيار تصميمالتبويب 

. استخدم هذه الأوامر لإنشاء خط مؤشر جديد أو تغيير نوعه أو تنسيقه أو إظهار نقاط بيانات على خط مؤشر خطي أو إخفائها تجميعو
 هذه الخيارات موضحة بالتفصيل في المقطع التالي.أو تنسيق محور عمودي في مجموعة خطوط مؤشرات. 

 

مة ، علاأدوات خط المؤشرمن خيارات "المحور" ) نوع محور التاريخإذا اشتمل نطاق البيانات الخاص بك على تواريخ، فيمكنك تحديد 
بيل زمنية غير منتظمة. على س( لترتيب نقاط البيانات في خط المؤشر لتظهر أية فترات المحور، زر تجميع، المجموعة تصميمتبويب 

المثال، إذا كانت أول ثلاث نقاط بيانات مفصولة بفترة قدرها أسبوع واحد بالتحديد ونقطة البيانات الرابعة بعدها بشهر، فستتم زيادة 
 الفترة الزمنية بين نقطة البيانات الثالثة والرابعة تناسبيًا لتعكس الفترة الزمنية الأكبر.

 

خدام خيارات "المحور" لتعيين القيم الدنيا والعليا للمحور العمودي لخط المؤشر أو لمجموعة خطوط المؤشرات. يمكنك أيضاً است
تساعدك عملية تعيين هذه القيم صراحة في التحكم في المقياس بحيث تظهر العلاقة بين القيم بطريقة أكثر جدوى. يمكنك أيضاً استخدام 

 لتغيير اتجاه رسم البيانات في خط مؤشر أو مجموعة خطوط مؤشرات. اليسار بيانات الرسم من اليمين إلىالخيار 

 .إضافة نص إلى خط مؤشر (6-3-4)
يمكنك كتابة النص مباشرة في خلية تحتوي على خط مؤشر، وتنسيق ذلك النص )على سبيل المثال، تغيير لون خطه أو حجمه أو 

 محاذاته(، وكذلك تطبيق لون تعبئة )خلفية( على الخلية.

 

خط المؤشر هذا، تكون علامة القيمة العليا خضراء، وعلامة القيمة الدنيا برتقالية. بينما تظهر كافة العلامات الأخرى باللون الأسود.  في
 حيث تتم كتابة النص الوصفي مباشرة في الخلية.

 .تخصيص خطوط المؤشرات (6-3-5)
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عليا أو دنيا أو أولى أو أخيرة أو أي قيمة سالبة(، وتغيير نوع  يمكنك بعد إنشاء خطوط المؤشرات التحكم فيما يظهر من نقاط القيم )مثل
خط المؤشر )خطي أو عمودي أو ربح/خسارة(، وتطبيق الأنماط من معرض أو تعيين خيارات تنسيق فردية، وتعيين الخيارات على 

 المحور العمودي، والتحكم في كيفية عرض القيم الفارغة أو القيم الصفرية في خط المؤشر.

 تحكم فيما يظهر من نقاط القيمال (6-3-5-1)

 يمكنك تمييز علامات )قيم( بيانات فردية في خط مؤشر خطي بإظهار كافة العلامات أو بعضها.

 حدد خط المؤشر أو خطوط المؤشرات التي تريد تنسيقها.  .1

 . تصميم، انقر فوق علامة التبويب أدوات خط المؤشرفي  .2

 لإظهار كافة علامات البيانات.  علامات، حدد خانة الاختيار إظهارفي المجموعة  .3

 لإظهار القيم السالبة.  النقاط السالبة، حدد خانة الاختيار إظهارفي المجموعة  .4

 لإظهار القيمة العليا أو الدنيا.  النقطة السفلىأو  النقطة العليا، حدد خانة الاختيار إظهارفي المجموعة  .5

 لإظهار القيمة الأولى أو الأخيرة. النقطة الأخيرةأو  الأولى النقطة، حدد خانة الاختيار إظهارفي المجموعة  .6

 تغيير نمط خطوط المؤشرات أو تنسيقها (6-3-5-2)

 التي تتوفر عند تحديد خلية تحتوي على خط مؤشر. تصميماستخدم معرض الأنماط الموجود ضمن علامة التبويب 

 تحديد خط مؤشر واحد أو مجموعة خطوط مؤشرات.  .1

 المزيد، انقر فوق أحد الأنماط، أو انقر فوق زر نمطفي المجموعة  تصميم، ضمن علامة التبويب لتطبيق نمط معرف مسبقًا .2
 الموجود في الجانب الأيسر السفلي للمربع لمشاهدة أنماط إضافية. 

 

 وب.، ثم انقر فوق الخيار المطللون العلامةأو  لون خط المؤشرلتغيير لون خط مؤشر أو العلامات الخاصة به، انقر فوق  .3

 إظهار علامات البيانات أو إخفاؤها (6-3-5-3)

 يمكنك إظهار علامات البيانات على خط مؤشر بنمط خطي بحيث يمكنك تمييز القيم الفردية.

 حدد خط مؤشر في ورقة العمل.  .1

و لى أ، حدد إحدى خانات الاختيار لإظهار العلامات الفردية )مثل العليا أو السفإظهارفي المجموعة  تصميمضمن علامة التبويب  .2
 لإظهار جميع العلامات.  علاماتالسالبة أو الأولى أو الأخيرة(، أو حدد خانة الاختيار 

 يؤدي إلغاء تحديد خانة الاختيار إلى إخفاء العلامة أو العلامات المحددة.

 معالجة الخلايا الفارغة أو القيم الصفرية (6-3-5-4)

نطاق )وبالتالي كيفية عرض خط المؤشر( باستخدام مربع الحوار يمكنك التحكم في كيفية معالجة خط المؤشر للخلايا الفارغة في 
 (.تحرير البيانات، الزر خط المؤشر، المجموعة تصميم، علامة التبويب أدوات خط المؤشر) إعدادات الخلايا المخفية والفارغة
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  10MICROSOFT POWER POINT 20 برنامج

 

 مقدمة

على  تحتوي  slidesئح االشرعبارة عن مجموعة من  Power pointالتقديمي  العرض برنامج

يصال فكرة إ بهدف عرضلل أنشاؤها مت  ي أو صور بيانية مخططات متحركة أو رسوم أو جداول أو نصوص

 .webpageويب  كصفحة للمتلقي كما يمكن عرضهامعينة أو معلومة 

 أهمية البرنامج: 

  تبسيط فكرة معينة.لولإنشاء عرض تقديمي بسرعة وسهولة تصميم مجموعة من الشرائح 

 د منها الطلاب )كالبرامج التعليمية علىيإمكانية إنشاء طرق شرح للمواد التعليمية بطريقة شيّقة يستف 

 فاز(.التل

  شاشة عرض( وكذلك إمكانية طباعة الشرائح, أوحفظ الملف  أو أيشاشة الكمبيوتر )تقديم العرض على

  .كصفحة ويب, أوحفظ الشرائح كصور

 :طرق تشغيل البرنامج  

 :يمكن تشغيل برنامج بوربوينت بعدة طرق ومنها

 Microsoft Officeثم   Microsoft officeثم   All programsنختار    Startمن        -أ

PowerPoint         

ثم   Newعلى سطح المكتب تظهر قائمة نختار منها   Right Click لك بالنقر يميناذك -ب

Microsoft office power point presentation 

 لتالية:الواجهة اعند بدأ تشغيل البرنامج ستظهر لنا 
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 مكونات واجهة البرنامج : 

عنوان العرض المفتوح ه ويحتوي على رمز البرنامج واسموهو شريط  Title bar )شريط العنوان( -1

 على شعار أوفيس. وكذلك شريط الوصول السريع ومربعات التحجيموي على يحتكما 

الأوامر والقوائم  عن مجموعة من عبارة   Ribbon bar)شريط التبويبات( الشريط الرئيسي أو -2

 :الخاصة وتتضمن

  الصفحة الرئيسية تبويبHome عدد من المجموعات تتكون من: 

 .وفيها فعاليات النسخ والقص واللصق Clipboardمجموعة الحافظة  -أ

 .وفيها وسائل التعامل مع الشرائح Slides مجموعة الشرائح -ب

 .التي يمكن من خلالها التحكم في شكل وصيغة الحروف  fontsمجموعة -ت

 .أدوات التنسيقالتي تمكن من التعامل مع   Paragraphمجموعة التنسيق -ث

الجاهزة التي يمكن  شكالوفيها أدوات الرسم وعدد من الأ  Drawingمجموعة الرسم  -ج

 .ند إعداد الشرائحعاستخدامها 

وفيها امكانية البحث أو الإستبدال أو اختيار شريحة أو عدد من  Editingمجموعة التحرير  -ح

 الشرائح المحددة من العرض الكلي.

 دراج تبويب الإInsert راج جداول أو صور أو أشكال أو صور جاهزة أو ومن خلاله يمكن إد

 ارتباطات أو مربع نص أو ادراج فلم أو تأثيرات صوتية.   

 تصميم تبويب الDesign   بتصميم الشريحةوفيه أدوات التحكم. 

  تبويب الانتقالTransitions  هذه التبويب يحدد طريقة الانتقال من شريحة الى اخرى اثناء عرض

   العرض التقديمي.

  مؤثرات تبويبAnimations  في هذا التبويب يمكن إضافة مؤثرات فيديوية أو صوتية أو صورية

 للعرض التقديمي.

  عرض الشرائح تبويبSlide Show  في هذا التبويب يمكن التحكم بطرق عرض الشرائح ) أما

 عرض تقديمي أو عدة شرائح وغيرها(

 مراجعة تبويب الReview ئح من حيث وجود الأخطاء ايمكن من خلاله مراجعة محتوى الشر

 الاملائية أو تحديد نوع اللغة ...الخ.

 عرض تبويب الView  ونوع الترتيب للشرائح مشاهدة الشريحةيتحكم في اسلوب.    

البرنامج حسب يحتوي على مجموعة من الأدوات والأوامرالخاصة في  Tool bar)شريط الأدوات (   -3         

 العمل المطلوب .

أوجدول       دراج صورة إأوعليها  لكتابةايتم لجديدة شريحة  لتكوين New Slide(  جديدة )شريحة  -4 

 وغيرها حسب العمل .

يحتوي على معلومات مثل الشريط موجود في أسفل واجهة البرنامج وهذا  Status bar)شريط الحالة (  -5 

  .واللغة المستخدمة ونوع العرضيحة ح ورقم الشرئعدد الشرا
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 Fileتبويب 

 إنشاء عرض تقديمي

 تقديمي وهي:نشاء عرض لأطرق هناك عدة 

  blank presentationونختار  new جديد تظهر قائمة نختار منها  fileالتبويبعند النقرعلى  -1
   createثم عرض تقديمي فارغ 

  

 

 

 

 

 

  

 Available Templateجديد ونختار  newتظهرقائمة نختار منها  file تبويبعند النقرعلى  -2

Themes  عرض تقديمي من قالب  تصميم جاهز ثمcreate  

 
 تظهر قائمة نختار منهاfile   تبويب لىعند النقر ع -3

new جديد ونختارInstalled Themes  صميم جاهز ثم سمة تعرض تقديمي منcreate   
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   حفظ العرض التقديمي

 Saveثم ننقر زر حفظ بإسم   fileالتبويبعلى  الإنتهاء من تصميم العرض تتم عملية الحفظ وذلك بالنقربعد 
as   ونعطي العرض الإسم الذي نختاره ثم ننقر على حفظSave. 

 . pptxالامتداد   Power Point 2010: يأخذ العرض التقديمي في   ملآحظة

 حذف شريحة 

وحة م من لثلحذف شريحة من العرض التقديمي نذهب الى تبويب شرائح ونحدد الشريحة المطلوب حذفها      

على الشريحة   Right Clickأو النقر يمينا  يتم حذف الشريحة deleteالمفتيح وبالضغط على مفتاح 

    delete Slideتظهر قائمة نختار منها  الموجودة جانبا يسار النافذة
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 إضافة نص الى شريحة فارغة

 Click to add ان اضافة العنوانــة في مكــبالضغط على الشريح ة نقومــة فارغـة نص على شريحـلإضاف

title  بالنقر في  ثم نكتب العنوان الفرعي على الشريحة ونبدأ في كتابة الجملةClick to add sub title  

  :كما في المثال التالي

 

 طباعة شريحة 

 حيث يمكن اجراء عدة اوامر:  printومن ثم امر fileلطباعة شريحة او اكثر نذهب الى تبويب 
Print all slid  , لطباعة جميع الشرائحprint current slide  لطباعة الشريحة الحالية اماcustom 

range  ادناهفتحديد عدد الشرائح من والى . كما في الشكل 
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 Homeتبويب  

 الحافطة  مجموعةclipboard  

وبها يتم التعامل مع العناصر المدرجةبالشريحة من حيث القص والنسخ وفرشاه 

)فلو اردنا توحيد خط الفقرات المكتوبة حسب تنسيق فقرةما فيتم  توحيد التنسيق

المختارة والمنسقة من قبل واختيار الفرشاةوالذهاب الى الفقرات تحديد هذة الفقرة 

  المراد تنسيقهامثل سابقتها وتحديدهم فيتم تنسقيهم جميعا في ان واحد(

 

 جمعة شرائح مslides 

من عمل  من خلالها تمكننتساعد المصمم على اختيار الامثل للشريحة داخل العمل و هي مجموعة

 الاتي 

 New Slideيمكنك اضافة شريحة جديدة الى العرض  .1

 Layoutتغيير تخطيط الشريحة القائمين عليها  .2

 Resetاعادة تعيين تخطيط الشريحة  .3

للتصنيف وسهولة  اقسام لادراج الشرائح في حالة وجود شرائح كثيرة sectionانشاء  .4

 الوصول الى كل منها والتكم في مميزاتها .
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 Duplicating the Slideتكرار الشرائح 

 إذا أردنا تكرار شريحة ما في نفس العرض التقديمي نتبع ما يلي:

 نحدد الشريحة المطلوب تكرارها. -1

 New Slideوننقر شريحة جديدة   Slidesنختار مجموعة الشرائح  Homeمن تبويب الصفحة الرئيسية -2

 فتنسدل نافذة التخطيطات كما في الشكل السابق

 

 Fontمجموعة خط  

 يتم التعامل من خلالها مع النصوص من حيث و

 تحديد او تغيير نوع الخط وحجم الخط  .1

 تطبيق التنسيقات على شكل الخط من جعلة سميك او مائل اوتحته خطاو يتوسطه خط  .2

 تغيير لونه او لون خلفيته  .3

 كتابة حروف صغيرة اعلى الخط الاساسي للنص او اسفل الخط الاساسي للنص .4

 غير الخط حسب التنسيق المطلوب تكبير اوتص .5

 تغيير حالة الاحرف الكبيرة والصغيرة  .6

 مسح التنسيق كاملا للفقرة المستخدمة ووضضعها في التنسيق العادي  .7

وعند النقر على زر الخط يضهر مربع حوار الخط ومنه يمكن التحكم في الخط وتطبيق كل ما سبق 

 حرف في الفقرة الواحدة وايضا يمكن التحكم في مسافات التباعد بين الا

 

  مجموعة فقرةParagraph 

هي المجموعة المسؤولة عن تنسيق النصوص والفقرات في العرض التقدم ومنها يتم عمل بعض 

 الاضافات لتنسيق اي فقرة ويتم ذلك عن طريق 

 التعداد الرقمي ويمكن منها اضافةترقيم لاي جزء في المستند  .1

 ن اشكال مختلفة ويمكن الاختيار من عدة اضافات وتنسيقاتالتعداد النقطي ويمكن الاختيار م .2

 مختلفة 

 انقاص اوزيادة المسافات البادئة للفقرة الواحدة .3

 محاذاة النص في المستند سواء من اليمين اواليسار اوتوسيط اوضبط كشيدة  .4

 تحديد تباعد الاسطر في الفقرة الواحدة .5

 تحديد اتجاه نص الكتابة من اليمين او اليسار .6

 اضافة اعمدة الى محتوى العرض التقديمي  .7

 تحديد اتجاه النص في العرض التقديمي  .8

 تحديد محاذاة النص داخل الشريحة  .9

 smart artتحويل النص الى  .11
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 وبالضغط على زر فقرة تظهر شاشة حوارية بعنوان فقرة ونتمكن منخلالها بتطبيق كافة التنسيقات على الفقرات .

 

  

 

 

 

 

 

 

  مجموعة الرسوماتDrawing 

الرسومية الى العرض التقدمي والتحكم في كل من اللون وتتمكن من خلالها اضافة بعض الاشكال 

 والشكل والظل والترتيب

اشكال ومنها يتم ادخال اشكال هندسية الى الشريحة  .1

shapes 

يمكنك من خلالها ترتيب هذه الاشكال )الكائنات  ترتيب .2

 المدرجة (بالشريحة تبعا لتصميمك 

انماط سريعة وهي مجموعةمن التسيقات الجاهزة يمكن استخدامها للكائنات المدرجة بالشريحة  .3

Quick style  

 Shape fillتعبئة الشكل ومنها يتم تنسيق لون الشكل المحدد حسب تصميمك  .4

 Shape Outlineلشكل ومنها يتم تحديد لون المخطط للشكل المخطط التفصيلي ل .5

تاثيرات الاشكال تمكنك من اضافة بعض التاثيرات على الاشكال وهي تضيف شكل جمالي  .6

 shape Effectsالى الكائنات الموجوده بالشريحة 

 

 

   

 

  

 

  مجموعة تحريرEditing 

اواستبدال كلمة مكرره في اكثر من مكان وهي مجموعة تساعدنا على بحث عنكلمة في الشريحة 

 بالشريحة .

 Find.البحث عن كلمة اوجملة خلال المستند 1
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 Replace.الاستبدال وهو البحث عن كلمة واستبدالها في المستند باكمله 2

 
 select. تحديد ومنها يمكن اجراء تحديد لاي جزء في المستند لاجراء اي عملية مطلوبة علية 3

 ويمكن الاختيار بين 

a. تحديد الكل. 

b. تحديد الكائنات. 

c. تحديد النص ذي التنسيق المشابه. 

 

  تبويب ادراجnsert I 

نجد هنا كل ما تحتاج اليه من وظعه في الشريحة من الجداول والصور والرسومات التخطيطية والمخططات س

 ومربعات النصوص الى الاصوات والارتباطات التشعبية والرؤوس والتذييلات. 

 
 

 

 

 

 

 

 نكتب الكلمة المراد البحث عنها 

 نكتب الكلمه المراد استبدالها من النص

 نكتب الكلمة المراد وضها مكانها 
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 جموعة جداول م 

تحديد عدد  يجب منسدلة تظهر نافذة tableمجموعة ال  ثم insert نذهب الى تبويبلادراج جدول داخل الشريحة 

 طريق التاشير بالماوس  اما باختيارها عنالاعمدة والصفوف المطلوبة 

  

        ’columnsوعدد الاعمدة  rowsتظهر نافذه صغيرة نكتب من خلاها عدد الصفوف  insert tableاومن امر 

 draw tableالجدول باستخدام امر  رسم كما ويمكن

 

عند التعامل مع الجداول فقط تظهر لنا شريط ادوات الجدول ومنة يوجد   *

تبويب تصميم وتبويب تخطيط يظهر هذا الشريط فقط عند ادراج الجدول حيت يتم تنسيق شكل ولون واضافة تاثيرات 

على على الجدول مثل ظل وانعكاس وحدود مما يعطي للجدول شكل جمالي كما ويمكن ادخال التاثيرات النصية 

 (Word Artمحتويات الجدول حسب رغبة المصمم من خلال مجموعة انماط )
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 ( مجموعة الصورIMAGES ) 

 يمكن ادراج صورة واحدة او اكثر الى الشريحة باتباع مايلي 

 فتظهر النافذة التالية  pictureومنها ننقر  imageمجموعةنختار insertمن تبويب 

 فيتم ادراج الصورة خلال الشريحة  openثم نحدد الصورة المراد ادراجها ثم ننقر 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

يمكننا تجميع مجموعة من الصور الخاصة بموضوع معين وعرضها باستخدام برنامج العرض التقديمي 

 باتباع ما يلي:
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  من تبويب إدراجInsert   نختار مجموعةimage  ومنها ننقر البوم صورPhoto Album  فتظهر قائمة

 فتظهر لنا النافذة التالية:  New Photo Albumمنسدلة نختار منها البوم صور جديد

 
 

 في هذه النافذة يمكن القيام بالأجراءات التالية:

حيث يمكن الوصول الى ملف  Insert picture fromادراج الصور من قرص أو ملف عن طريق  -1

 لنافذه.الصور وفتحه ونقلها الى هذه ا

يمكن إدراج نص يظهر في الصفجة الاولى أو الاخيرة او اي صفحة أخرى عن طريق زر إدراج  -2

 . Insert  Textنص

 يمكن تغيير تسلسل النصوص والصور عن طريق السهمين الموجودين في منتصف النافذة. -3

 .Removeيمكن إزالة النص أو الصورة وذلك بتحديدها ثم النقر على  -4

ويمكن تدويرها بالاتجاهين وزيادة التباين   Preview الصورة ومشاهدتها في مربع المعاينةيمكن تحديد  -5

 والسطوع عن طريق الأزرار الموجودة أسفل مربع المعاينة.

ومنه الى   Album Layoutيمكن تحديد عدد الصور التي تظهر في كل شريحة من تخطيط الألبوم -6

تحتوي الشريحة على صورة واحدة أو أكثر أو  حيث يمكن ان Picture Layoutتخطيط الصور 

 صورة مع عنوان أو اكثر من صورة مع عنوان.

 .Picture Shapeيمكن اختيار إطار للصورة من  -7

يمكن أن نذهب الى  Browseحيث عن طريق زر  Themeيمكن أختيار سمة تطبق على الصور من  -8

 نافذة اختيار السمات ومنها نختار السمة المطلوبة.

 ليتم إنشاء البوم الصور. Createنتهاء من إعداد كل ما تقدم ذكره ننقر على زر الإنشاء بعد الإ -9
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  مجموعة الرسومات التوضيحيةillustrations  

 لبيان الهيكل الإداري لشركة أو دائرة حكومية وذلك باتباع ما يلي:مثلا يمكن إنشاء مخطط هيكلي في شريحة 

 نفتح شريحة جديدة. -1

 Smartوفيها ننقر على  Illustrationsنختار مجموعة رسومات توضيحية   Insertمن تبويب إدراج  -2

Art :كما في الشكل التالي 

 
 

  Smart Artتظهر نافذة اختيار رسم  -3
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 مثلا ثم نوع المخطط المطلوب  Relationshipننقر المخطط العلائقي  -4

ستبدو الشريحة كما في الشكل التالي: -5

 
 ثم كتابة النص  المطلوب. Textلإضافة نص الى مكونات المخطط أعلاه يمكن النقر على النص  -6

 لإدراج النص.  Text Paneيمكن استخدام لوح النص  -7

 يمكن إضافة مربعات جديدة الى المخطط السابق باتباع ما يأتي: -8

 

  بعده وذلك عند اختيارمن القائمة المنسدلة يمكن إدراج الشكل في نفس مستوى الشكل المحدد ولكنAdd 

Shape After   أو في نفس مستوى الشكل المحدد ولكن قبله وذلك عند اختيارAdd Shape Before 

أو إدراج  Add Shape Belowأوإدراج الشكل أدنى الشكل المحدد  Add Shape Aboveأو 

  .Add Assistantالشكل مع رابط فننقر إضافة مساعد 
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  يمكن إضافة تصميم جاهز وذلك من تبويب أدوات الرسمSmart Art  ومنه نختار تصميمDesign  ومن

 ثم ننقر النمط المطلوب. Smart Artثم نختار مجموعة أنماط 

  لإزالة جميع التنسيقات من تبويب تصميمDesign  .ومنه الى إعادة تعيين الرسم 

 

 (:text.مجموعة ال )4

ى تذييل الشرائح كأن تكون على شكل نص أو تاريخ أو وقت أو رقم أو غير ذلك يمكن إضافة معلومات ال

 وكما يأتي:

 & Headerوننقر رأس وتذييل الصفحة  Textنختار مجموعة نص   Insertمن تبويب إدراج  -1

Footer .فتظهر نافذة حوار رأس وتذييل الصفحة 

 

 

  بعد التأشير في مربع التاريخ والوقتDate&Time يمكن النقر على التحديث التلقائيUpdate 

Automatically   لإضافة التاريخ والوقت الذين يتم تحديثهما تلقائيا ويمكن إجراء التنسيق

 المطلوب لهما.

  عند اختيارFixed   يتم إضافة وقت وتاريخ ثابتين إلى الشرائح 

  بعد التأشير في مربع تذييل الصفحةFooter ييل الصفحة.يمكن اضافة نص الى تذ 

  عندما نضغطApply to All  تتم عملية اضافة المعلومات الى جميع شرائح العرض. 

  عندما نضغط Apply تتم عملية اضافة المعلومات الى شريحة محددة. 

 لا تظهر المعلومات على الشريحة الأولى.  Don’t show on title slide بعد التأشير في مربع

 ( مجموعة الرموز(symbols  ومن خلال هذة المجموعة يتم ادراج الرموزوالمعادلات الرياضية

 .officeالتي يوفرها ال للشريحة 
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  مجموعة الوسائطmedia 

ومن خلال هذه المجموعة يتم اضافة اي مقطع موسيقى سواء كان فلم اوكلب او صوت فقط هناك بعض الامتددات 

التي لا يدعمها فيجب تحويل صيغة الفلم او الصوت المراد دمجه بالشريحة الى الامتداد الفيلمي او الصوتي التي يتم 

 قبوله في البوربوينت . 

 

 

 

   transitionsنتقالات لاتبويب ا

 تبويب " انتقالات " من خلاله يمكن اضافة كافة التاثيرات الحركية التي يمكن تطبيقها على شريحة واحدة او 

 من الشرائح او جميعها عند الانتقال من شريحة الى اخرى اثناء العرض . عدد

 :هييتكون من ثلاث مجموعات 
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, ( : ويتم من خلالها عمل معاينة لحركات الشريحة قبل بدء العرض previewالمجموعة الاولى ) المعاينة   .1

حيث عند تطبيق انتقالات معينة على شريحة معينة او مجموعة من الشرائح و النقر على زر المعاينة 

Preview  سيتم عرض تاثير الtransition .الذي تم اختيارة على الشرائح 

وهي المجموعة التي نستطيع من  ( : transition to this slideالمجموعة الثانية ) مجموعة التنقلات  .2

وقد تم تقسيمها حسب تأثيرها الحركي الى ثلاث مجموعات والتي  الحركات على الشريحة. تطبيقخلال 

 نظهرها من خلال النقر على السهم الموجود في اسفل يمين المجموعة :

 

 
 

a)   تأثيرات حركة الدخولsubtle. 

b)  تأثيرات حركة الخروج exciting. 

c)  تأثيرات حركة ديناميكيةdynamic content. 

 

 (: توجد في هذه المجموعة : timingالمجموعة الثالثة ) مجموعة التوقيت  .3

a)  ( صوتsound  منها يمكنك اضافة صوت مصاحب لحركة دخول الشريحة ويمكنك الاختيار : )
بين عدد من الاصوات الموجودة بالفعل او ادراج ملف صوتي موجود على جهازك على ان يكون 

 .audio fileاو   waveالملف له الامتداد 

b) و ( قت الحركةduration من خلالها يمكنك تحديد الوقت المستغرق لأتمام : )  دخول الشريحة
 وانتهاء حركتها.

c)  ( التطبيق على كل الشرائحapply to all  يمكننا من خلالها تطبيق جميع الاعدادات التي تم  :)
 .اعدادها في هذا الجزء على جميع الشرائح المكونة للعرض التقديمي

d)  (on mouse click تحديد اذا كنت ان يتم دخول الشريحة تلقائياً ام عند النقر على الماوس ). 

e)  (after  تحديد الوقت التلقائي الذي تستغرقه الشريحة لأنتهاء مدة عرضها والانتقال الى الشريحة )
 التالية. 

 -: ( animationsحركــات ) التبويب 

وهو التبويب الذي نستطيع من خلاله اضافة كافة التأثيرات الحركية التي يمكن تطبيقها على محتويات الشريحة 

 مجموعات : اربععند الدخول والتمكين والذي يتكون من 
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( : ويتم من خلالها عمل معاينة لحركات العناصر المدرجة داخل  previewالمجموعة الاولى ) المعاينة   .1

 الشريحة قبل بدء العرض. 

على محتويات ( : نستطيع من خلال هذه المجموعة اضافة الحركات  animationالمجموعة الثانية ) الحركة  .2
السهم الموجود ويمكننا أظهار جميع الحركات الممكن تطبيقها من خلال النقر على  .الشريحة بعد تحديدها

 كما نستطيع اضافة تأثيرات للحركة المختارة وتغييرها تبعاً لكل حركة. .اسفل يمين الحركات

 وتنقسم الحركات التي يمكن تطبيقها على العناصر المكونة للشريحة كما في الصورة اعلاه الى : 

a) تأثير حرك ( ات الدخول entrance.) 

b)  ( تأثير حركات التوكيدemphasis .) 

c)  ( تأثير حركات الخروجexit.) 

d)  ( تأثير حركة بمسار محددmotion paths  .) 

 :تتكون من ( : advanced animationالمجموعة الثالثة ) الحركة المخصصة  .3

a) ( add animation  اضافة حركات اخرى : )اضافة اكثر من خمس  عنصر المختار ويمكنكلل

 للعنصر الواحد. حركات

b)  (animation pane  منها يتم اظهار جزء الحركات : )

 المضافة الى العنصر.                                                     

c)  (animation painter  نسخ الحركات وتطبيقها : )

 على عنصر اخر.    

                                                               

 وفيها :  : (  timingمجموع اعداد التوقيت )  .4

a)   (start : ) : التحكم في كيفية بدء الحركة ويمكنك ان تختار بين بداية الحركة 

 .عند النقر  

 .مع الحركة السابقة  
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  السابقة.بعد انتهاء الحركة 
b)  (duration  يمكنك من خلالها تحديد الوقت الذي يستغرقه العنصر لتنفيذ الحركة ويمكنك الوقوف : )

 على كل حركة من جزء اظهار الحركات كما وسبق وادخال التعديلات عليها. 

c)  (delay .يمكنك من خلالها تحديد عدد تكرار نفس الحركة على العنصر : ) 

d)  (Reorder animation من خلالها يمكنك التحكم في : ) ترتيب العناصر المدرجة بالشريحة. 

 

 

 

 -: Designتبويب تصميم 

وي هذا التبويب على مجموعة من القوالب الجاهزة تيح

وفير وذلك لتالتي يمكن استخدامها وتطبيقها على الشرائح 

شرائح وكذلك يحتوي لالوقت والجهد في عملية تصميم ا

التصميم والتأ ثير والخلفية  على ضبط الورقة ولون

            للشريحة الخ...

 

 يتكون من ثلاث مجموعات هي:

 ( : Page Setupالمجموعة الاولى ) اعدادات الصفحة   -1

 وننقر إعداد الصفحة. Page Setupنختار مجموعة إعداد الصفحة  Designمن تبويب تصميم 
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حيث حجم الشريحة بمايناسب شاشةالعرض اجراء اعدادات الصفحة اي الشريحة من في هذه النافذة يمكننا 

screen اما بشكل عمودي  او تحديد الارتفاع والعرض رقميا كما ويمكن تحديد عرض الشريحة

portrait  او افقيlandscape   

 ( :Themesالسمات ) الثانيةالمجموعة  -2

على الشريحة بما تحتويه من تصميم ومخططات والوان ان السمات هي مجموعة الخصائص التي تطبق 

وتغييرها حسب الرغبة حيث يمكن تحديد لون الخلفية وحجم النص ولونه إعتمادا على شكل السمة ويمكن 

 تطبيقها على على الشريحة كما يلي:

مة السمات المنسدلة حيث يمكن ثم نفتح قائ Themesنختار   Designمن تبويب تصميم  -1

ي تطبيق السمة عليها كما ف استعراضها بوضع مؤشر الفأرة على صورة السمة فتظهر معاينة للشريحة عند

 .الشكل
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 ننقر زر الفأرة الأيمن فوق السمة المطلوبة ومن القائمة الفرعية يمكن تطبيق الاحتمالات التالية: -2

  ننقرلتطبيق السمة على جميع الشرائحApply to All slides . 

  لتطبيق السمة على شرائح محددة ننقرApply to Selected Slides. 

  لجعل السمة من ضمن السمات الافتراضية ننقر علىSet as default Theme. 

  لنقل قائمة السمات الى شريط ادوات الاقلاع السريع ننقر علىAdd gallery to quick 

Access Toolbar. 

 ات المطبقة على الشريحة ننقر على مجموعة تغيير الالوان وأنواع الخطوط والتأثير لنتمكن من

 .Effectsوالتأثيرات  Fontsوالخطوط  Colorsالأوامر الخاصة بالألوان 

 ( : Customizeالمجموعة الثالثة ) السمات  -3

لتخصيص سمة مستند يمكنك البدء بتغيير الالوان او الخطوط او تاثيرات الخطوط والتعبئة المستخدمة 
وتؤثر التغييرات التي تقوم باجرائها على الانماط التي قمت بتطبيقها في المستند النشط في الحال واذا اردت 

 صة تطبيق هذه التغييرات على مستندات جديدة يمكنك حفظها كسمة مستند مخص

 

 : Slide Showلتبويب ا

 

 

 

 

معينه للبدء منها كما يمكنك تسجيل  ومراجعة العرض بشكل سريع واجراء بعض  يمكنك من خلالها تحديدشريحة

 الاخرى  المهام التحضيرية

1.  From beginning من البداية  عرض الشرائح ومنها يتم 

2. From current slide  ومنها يتم عرض الشريحة الحالية 

3. Broadcast slide show  ومنها تتمكن من مشاركة عرض الشريحة مع الغير من خلال خدمة

 مشاركة البوربوينت عبر الانترنت مع الغير

4. Custom slideshow يتم اختيارها ومنها يتم عرض شرائح مخصصة 

5.  Set up slide show  ومنها يتم اعداد عرض الشرائح حسب طريقة العرض واسلوبه 

6. hide slide ا مرة اخرى لحين الحاجة اليها هومنهايتم اخفاءالشرائح واظهار 

7.  rehearse timing  ومنها يتم اختبار وتحديد الوقت المستغرق في العرض الكلي للشريحة وتحديد

 ايضا وقت كل شريحة على حدة 

8. Record slide show  ومنهايتم التدريب على ادراج صوت مصاحب للشريحة حسب توقيت

 وب لنصل الى مستوى العرض المطلوب العرض المطل
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9. Monitors   ومنها يتم تحديد دقة عرض الشاشة مع الشرائح في وضع ملئ الشاشة 

 (reviewتبويب مراجعة )

( ويتم من خلالها اجراء التدقيق الاملائي للنص داخل الشريحة بلمسار التالي proofingمجموعة التدقيق ) .1

  -:من لوحةالمفاتيح f7او بالضغط على 

Review--- proofing--- spelling 

  

 

( ويتم من خلال هذة المجموعة اضافة تعليق جديد للشريحة المراد توضيح commentsمجموعة تعليقات ) .2

 محتوياتها نتبع المسار التالي 

Review-----comments---new comment 

 ا ويمكن محق كلاوالالتنقل بين التعليق الحالي والسابق  ويمكن

 مسح التعليق 

 

( لدمج ومقارنة شريحة جديدة مع شريجة موجودة ومحفوظة مسبقا نتبع compareمجموعة المقارنه ) .3

 -المسار :

Review----compare 

 

 

 Viewتبويب عرض 

 ( مجموعة عرض الشرائحpresentation view) 

 الشرائح:في برنامج بوربوينت توجد خمسة أنماط لعرض 

  وهو النمط الذي يتيح لك تصميم وتعديل العرض التقديمي حيث من تبويب   Normalعرض عادي  -1

View   نختارNormal :تحتوي واجهة العرض ثلاث جوانب للعمل .  

 



 
 
 

   

 Microsoft PowerPoint/ مركز الحاسبة الألكترونية                                                               الجامعة المستنصرية
 

 

 

 

 

a)  الناحية اليمنى تمثل لوحة الشريحةSlide Pane   الذي نتمكن من خلاله من عرض معاينة كبيرة
                                           للشريحة     

b)  للتبديل بين تبويب الشرائح.  الناحية اليسرى فيها علامتا التبويب 

 

a)  الناحية السفلى تمثل لوح الملاحظاتNotes Pane  الذي تسجل فيه الملاحظات الخاصة

 بالشريحة.

 

 
في هذا العرض تظهر جميع الشرائح التي تم إنشاؤها دفعة  Slide sorter viewعرض فارز الشرائح  -2

 حيث نتمكن من إضافة شرائح جديدة أو اعادة ترتيب أو حذف الشرائح وملاحظة التأثيرات المطبقة عليها.

  

 كما سيتم عرضها أمام الجمهور حيث تظهر الشريحة لوحدها.    Slide Showعرض الشرائح  -3

 



 
 
 

   

 Microsoft PowerPoint/ مركز الحاسبة الألكترونية                                                               الجامعة المستنصرية
 

 

 

 ات لأضافة أي تعليق على الشريحة.نمط عرض صفحة الملاحظ -4

 .  Shift +F5عرض الشرائح بدءاً من الشريحة الحالية وذلك بضغط مفتاحي   -5

 

 

  يليمامن اليمين الى اليسار او من اليسار الى اليمين نعمل لتغير اتجاة العرض 

 view directionثم ننقر  directionنختار مجموعة  viewن تبويب م

  

 

  مجموعة( الshow) 

 على الشريحة  (Guides , الخطوط المحورية Gridline, الخطوط البيانية ruler) المسطرة لاظهار 

لازالتها من ننقر في المربع  تظهرعلامة الصح عليها و showمجموعة نختار  viewيكون ذلك من تبويب 

  .تزول علامة الصح حيث نقر مرة اخرى الشريحه نفسها ن

 

 

 

 

 

  مجموعة( النوافذwindows) 

  ن تبويب ويكون ذلك ملفتح نافذة ثانية لعرضك التقديمي تمكنك من العمل في مكان اخر بنفس الوقت

view  نختار مجموعةwindows ثم ننقرnew window 

  للتنقل بين النوافذ ننقر علىswitch windows 
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