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 الفصل الأول : المقدمة

ونية ( ١-١  :  MICROSOFT EXCELنبذة مختصرة عن برنامج الجداول الالكت 

ھو احد البرامج التي أنتجتھا شركة مایكروسوفت العملاقة. وھو أداة عظیمة من أجل حفظ     EXCELالإكسیل

مع الجداول و الأرقام تستطیع من خلال ھذا البرنامج أن تنجز برنامج رواتب لمؤسسة معینة    البیانات و التعامل

 دلات وكیفیة كتابتھا.ابمجرد إتقانك للمع

یحتوي ھذا البرنامج على عشرات الدوال الحسابیة ویمكن منھا كتابة مئات المعادلات یستطیع الباحث أن یحصل  

على معدلات حسابیة وقیم المجموع و غیرھا من القیم الأكثر تعقیدا بمجرد إدخال البیانات التي تحصل علیھا. 

لة. ویقدم لك الكسل خدمة جمیلة بتحویل بیاناتك  كذلك تستطیع أن تنجز عملیات الفرز و التصفیة خلال لحظات قلی

على شكل شرائح مصورة وبمختلف الأشكال لدعم مشاریعك. و بالطبع فأن كل برنامج تنتجھ شركة مایكروسوفت 

 ویجب أن یكون لھ أھداف المحددة والواضحة و التي یستفید منھا مستخدمي الكمبیوتر. 

 الشائعة ما یلي:   Excelتتضمن سیناریوھات استخدام

في العدید من   Excelالمحاسبة: یمكنك استخدام میزات الحساب الف ع الة المض م نة في •

التدفق النقدي، أو بیان الدخل، أو بیان الأرباح   مثل بیان—بیانات المحاسبة المالیة

 والخسائر. 

 سواء كانت متطلباتك شخصیة أو مھنیة، یمكنك إنشاء أي نوع من الموازنات في  الموازنة  •

—Excel  .مثل خطة موازنة تسویقیة، أو موازنة حدث، أو موازنة تقاعد 

مفیدا  في إدارة بیانات الفوترة والمبیعات، كما یمكنك من    Excelالفوترة والمبیعات: وی ع د •

مثل فواتیر المبیعات، أو كشوف التعبئة، أو أوامر —خلالھ إنشاء النماذج التي تحتاج إلیھا

 الشراء. 

ت ظ ھر تحلیل البیانات    Excelإعداد التقاریر: تستطیع إنشاء أنواع متعددة من التقاریر في •

مثل التقاریر التي تقیس أداء المشروع، أو التقاریر التي ت ظ ھر التباین بین  —أو تلخصھا

 النتائج المرسومة والنتائج الفعلیة، أو التقاریر التي یمكنك استخدامھا للتنبؤ بالبیانات . 

مثل خطة  —أداة  ممتازة لإنشاء خطط مھنیة أو تخطیطات مفیدة  Excelالتخطیط: ی ع د •

أسبوعیة لفصل دراسي، أو خطة بحث تسویقي، أو خطة ضریبیة لنھایة العام، أو  

 تخطیطات تساعدك في تخطیط الوجبات أو الحفلات أو العطلات الأسبوعیة. 

لتعقب البیانات الموجودة في كشف الحضور والانصراف    Excelالتعقب: یمكنك استخدام  •

مثل كشف الحضور والانصراف الخاص بتعقب العمل، أو تبویب جرد خاصة —أو تبویب

 بتعقب الأجھزة. 

ملائما بشكل جید لإنشاء أي نوع من التقویمات، وذلك    Excelاستخدام التقویمات: ی ع د •

مثل تقویم أكادیمي لتعقب الأنشطة أثناء  —التي تشبھ الشبكة  Excelبفضل مساحة عمل

 العام الدراسي، أو تقویم سنة مالیة لتعقب أحداث العمل والأحداث الرئیسیة . 
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٢-١)   
 

  Excelالمهام الأساسية ف

في فتح البرنامج وتجربة استخدام میزاتھ المتعددة .ولكن     Excelإحدى أفضل الطرق للتعرف على برنامجتتمثل  

على التعرف  أردت  في    Excelإذا  للشروع  المساعدة  لبعض  سوى  بحاجة  تكن  لم  أو  تركیزا ،  أكثر  بشكل 

 الاستخدام، فیمكنك مراجعة مقالات "بدایة سریعة" التالیة.

 إنشاء مصنف  •

 إدخال بیانات في ورقة عمل  •

 تنسیق ورقة عمل •

 تنسیق الأرقام في ورقة عمل •

 طباعة ورقة عمل  •

 Excelإنشاء جدول  •

 تصفیة البیانات باستخدام التصفیة التلقائیة •

 فرز البیانات باستخدام التصفیة التلقائیة  •

 تطبیق التنسیق الشرطي •

 تطبیق التحقق من صحة البیانات •

 إنشاء صیغة •

 استخدام دالة في صیغة •

 تمثیل البیانات في مخطط  •

 إنشاء ماكرو •

 PivotTableإنشاء تقریر   •

 تنشیط وظیفة إضافیة واستخدامھا  •

    

       

 الفصل الثاني : التعرف على البرنامج والتعامل معه 
 

 :Excel 20102- 1)فتح برنامج 

 من خلال عدة طرق منھا: Microsoft Excel 2010یمكن فتح برنامج 

  Allالموجود في الجھة السفلى الیسرى من الشاشة ثم نضغط على ایعاز)  Startبالضغط على قائمة  -1

Programs  (ثم نضغط على )Microsoft Office  (ثم نضغط على برنامج )Microsoft Excel2010  )

 فتفتح نافذة البرنامج كما في الشكل ادناه: 
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( الموجود على سطح المكتب فتفتح مباشرة واجھة Microsoft Excel 2010بالضغط على مختصر برنامج)   -2

 البرنامج كما في الشكل أعلاه. 

(، مثل  Microsoft Excel 2010اذا كانت حاسبتك تحتوي على اصدارات سابقة من برنامج)    (:١ملاحظة )

Excel 2003  (سوف تلاحظ اختلاف في شكل واجھة البرنامج بشكل كبیر عن اصدار ،Microsoft  

Excel 2010  بالحقیقة ان الاصدار الجدید لا یختلف جذریاجذریا  عن الاصدارات السابقة ولكن یتمیز بسھولة ،)

 الاستخدام اكثر من الاصدارات القدیمة.

برنامج)    (:٢ملاحظة)   امتداده)  Excelملف  یكون   )xlsx  برنامج ملف  ویسمى   )Excel   في بینما  مصنف 

 نطلق علیھ اسم مستند.  Wordبرنامج 

نامج:  (٢-٢  التعرف على واجهة الت 

بأحد الطرق التي شرحناھا أعلاه سوف تظھر الواجھة الرئیسیة للبرنامج كما في الشكل ادناه    Excelعند فتح برنامج  

 وسوف نقوم بالتعرف على كل جزء في ھذه الواجھة.

 

سوف تجد أنھ إذا قمت بتحریك مؤشر الماوس فوق الرموز الموجودة في أعلى الشاشة یتم عرض المساعدة   •

( یخبرنا ما ھي وظیفة  2010Microsoft Excelالمنبثقة والتي تشرح وظیفة كل رمز .كما ترون، برنامج)  

رمز فوق  الماوس  مؤشر  تحریك  حاول  بالماوس.  علیھ  المؤشر  الزر  وتوسیط    ھذا  نرى  دمج  وسوف   ،

 المعلومات حول ھذا الرمز، كما ھو موضح في الشكل أدناه. 
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 جرب تحریك مؤشر الماوس على أي رمز اخر وسوف تحصل على المعلومات حول عمل ھذا الرمز. •

  برنامج)  (٣-٢
 

 (Microsoft Excel 2010مستويات تنظيم الاوامر ف

 ( تتكون من مستویات مختلفة من التنظیم كما نلاحظ في الاشكال ادناه: Microsoft Excel 2010شاشة برنامج) 

ویحتوي على مجموعة من الایعازات التي تستخدم    Excelھو اول تبویب في تبویبات برنامج    تبویب ملف:  -1

مثل فتح مصنف جدید حفظ المصنفات واغلاقھا وغیرھا من الایعازات    Excelللتعامل مع مصنف برنامج  

 وھذا التبویب موضح كما في الشكل ادناه: 

 

 Excelالشكل ادناه یوضح كل تبویبات برنامج (:   2010Microsoft Excelالتبویبات في برنامج)  -2

. 2010 

 
كل تبویب في البرنامج یحتوي على  (:  Microsoft Excel 2010المجامیع في كل تبویب في برنامج)   -3

مجامیع من الرموز التي ھي عباره عن مجموعة من الایعازات وفي الشكل ادناه سوف نأخذ تبویب الصفحة  

 الرئیسیة مثلا وسوف نرى المجامیع التي یحتویھا. 
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الحوار:   -4 كل مجموعة من الایعازات تحتوي في اسفلھا على زر لإظھار صندوق  ازرار اظھار صنادیق 

 حوار وھذا الصندوق یحتوي على خیارات اضافیة لھذه المجموعة من الایعازات كما نرى في الشكل ادناه: 

 

 (: Quick Access Toolbarشریط ادوات الوصول السریع)   -5

 

 (Microsoft Excel 2010 )    
 

 2-4 تبويب ملف ف

 سوف یظھر الاتي: تبویب ملفبالنقر بزر الماوس الایسر نقرة واحدة على 

ملفات   • على  مختلفة  عملیات  بإجراء  والمختصة  الایعازات  من  مجموعة  على  یحتوي  حوار  مربع  سیظھر 

)لفتح مصنف مایكروسوفت اكسل مخزون    (Openفتح)  ( مثل ایعاز  Microsoft Excel 2010برنامج)  

)لحفظ التعدیلات والعملیات التي   (Saveحفظ)  سابقا على احد اجزاء القرص الصلب في الحاسبة(، ایعاز  

ایعاز   القرص الصلب( و  اجزاء  مایكروسوفت اكسل مخزون سابقا على احد  طباعة)  اجریت في مصنف 

Print)    لطباعة مصنف اكسل(. من الایعازات السابقة نلاحظ انھ یمكننا استخدام الایعازات الموجودة في(

 تبویب ملف بشكل مباشر وباقل وقت.
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 ( Ribbon Tabsيط التبويبات) ش   (٥-٢

معروضھ    الصفحة الرئیسیة، تشاھد عادة علامة التبویب ٢٠١٠عند بدء تشغیل برنامج مایكروسوفت اكسل   •

،كما موضح ادناه. ھذا التبویب یحتوي على رموز وعناصر تحكم اخرى التي ھي الأكثر شیوعا في الاستخدام  

كمسطر  أو    (Boldكغامق)  . مثل عمل عرض النص داخل الخلیة  ٢٠١٠في برنامج مایكروسوفت اكسل  

(Underline) محاذاة الفقرة داخل الخلایا  . یمكنك أیضا العثور على المزید من الخیارات المتقدمة مثل 

(Paragraph Alignment)  ،حرك مؤشر الماوس فوق بعض الرموز وستعرف ما ھي ودمج وتوسیط الخلایا .

 الرموز و الخیارات الموجودة ضمن ھذا التبویب. 

 

و سوف نرى الایعازات والخیارات التي تتعلق بإدراج العناصر داخل    (Insertادراج)  انقر على تبویب   •

. ومره اخرى، حرك مؤشر الماوس خلال رموز الایعازات وانظر ماذا یحتوي  ٢٠١٠مستند برنامج اكسل  

 ھذا التبویب. 

 
 اعمل نفس الشيء بالنسبة للعلامات التبویب الأخرى.  •
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 (Minimizing Ribbon Tabs )يط  التبويبات    6- 2 - تصغت  ش 

على شاشات كومبیوتر معینة، قد تجد أن اشرطة التبویبات تحتل نسبة كبیرة من مساحة الشاشة، والتي قد   •

 تكون أفضل استخدامھا لعرض مصنفك. 

 

الموجود في الجھة العلیا الیسرى من واجھة   تصغیر الشریطمن خلال النقر على رمز    یمكنك تقلیل حجم الشریط

 من لوحة المفاتیح.  (Ctrl + F1)( او بالضغط على مفتاحي  2010Microsoft Excelبرنامج) 

 Ctrl)او بالضغط على مفتاحي    تصغیر الشریطلاستعادة الشریط بعد اخفائھ، ببساطة اعد النقر على رمز   •

+ F1)  .من لوحة المفاتیح مرة اخرى 

 اظهار صناديق الحوار:  (٧-٢

، ستلاحظ ان  ٢٠١٠اذا نظرت بعنایة في أسفل یسار كل مجموعة من المجامیع في تبویبات برنامج اكسل   •

تسمى   اداة صغیرة  رمز  حوارھناك  مربع  الرمز  Dialog box launcher)  اظھار  ھذا  على  بالنقر   ،)

، وانقر على  الصفحة الرئیسیة یعرض مربع حوار یحتوي على المزید من الخیارات. اعرض علامة تبویب  

 .اظھار مربع حوار "خط"رمز الموجود في اسفل یسار مجموعة خط والذي وظیفتھ 

 

 ظھر. خطسوف تلاحظ صندوق حوار  •
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 كما ترى، صندوق الحوار ھذا یحتوي على ایعازات وخیارات اضافیة اكثر مثل اضافة تأثیرات للنصوص. 

 لإغلاق صندوق الحوار.  (Cancelالغاء) انقر على الزر   •

ثم الضغط    ملف( او من تبویب  Alt+F4( بالضغط على مفتاحي)   2010Microsoft Excelاغلق برنامج)   •

 .  انھاءعلى امر 

 ما ه  الخلية الفعالة؟  (٨-٢

المرجع او العنوان عند التعامل    الخلیة في برنامج اكسل نتعامل معھا من خلال اسمھا حیث ان اسم الخلیة یمثل •

 معھا. وان اسم الخلیة ھو عباره عن تقاطع اسم العمود مع اسم الصف في الورقة الواحدة في برنامج اكسل . 

 . الثانيمع الصف  B( فإنھا ناتجة من تقاطع العمود  B2فمثال على ذلك، الخلیة) 

بإحاطتھا باطار اسود غامق وإعطاء لون ممیز الى الحرف الذي یشیر الى   الخلیة الفعالةبرنامج اكسل یحدد  •

كخلیة    B2اسم العمود ورقم الصف الذي یحتوي على ھذه الخلیة الفعالة وكمثال في الشكل ادناه محدده الخلیة  

 فعالة.

صندوق اسم  ( یظھر اسمھا في  B2من تعریف الخلیة الفعالة أعلاه نلاحظ ان الخلیة التي حددناھا في المثال ) •

(  B2، في ھذه الحالة الخلیة)  شریط الصیغة وان محتویات ھذه الخلیة من كتابة او صیغ یظھر في    الخلیة 

تظھر محتویات ھذه الخلیة    شریط الصیغةوعندما نضغط على ھذه الخلیة نرى ان في    2002تحتوي على رقم  

 (. 2+2000التي ھي عبارة عن المعادلة الریاضیة) 
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الماوس  • بالضغط علیھا بزر  الخلیة  تفعیل  الى  برنامج اكسل نحتاج  بیانات داخل خلیة في  او  كتابة  لإدخال 

 الایسر ضغطھ واحده ثم نكتب البیانات داخلھا باستخدام لوحة المفاتیح. 

 أوراق العمل والمصنفات  (2-9

ورقة العمل المعروضة كما في   عندما ننظر الى الجھة الیمنى في اسفل واجھة برنامج اكسل سنرى علامات التبویب

 الشكل ادناه: 

 

ھذا ھو مماثل لجھاز كمبیوتر محمول یحتوي على صفحات  ثلاث أوراق عمل .افتراضیا كل مصنف یحتوي على  

ویتم عرض ورقة العمل الثانیة. انقر فوق علامة التبویب    ٢ورقة  منفصلة. انقر فوق علامة التبویب ورقة العمل  

ورقة العمل   ،١ورقةویتم عرض ورقة العمل الثالثة .انقر فوق علامة التبویب ورقة عمل    ٣ورقة  ورقة العمل  

الأولى، التي تحتوي على البیانات الخاصة بك یتم عرضھا مرة أخرى. كما سنرى لاحقا یمكنك إضافة أو إزالة  

 أوراق العمل وكذلك إعادة ترتیب وإعادة تسمیة لھم. 

   التعامل مع الأوراق:  (2-10

 سطراا  یمكن التحرك ضمنھا:  ١٠٤٨٥٧٦عمود و    XFDورقة العمل ھي صفحة في المصنف ، حجمھا یتكون من  

باستخدام شریطي التمریر : بالنقر على أحد السھمین أو   -

 بسحب مربع التمریر. 

 باستخدام مفاتیح الانتقال على لوحة المفاتیح :   -

 Ctrl + PgUp    .التقدم نحو الورقة الأولى 

 Ctrl + PgDn    .التقدم نحو الورقة الأخیرة 
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 ضبط اتجاه ورقة العمل:  (١١-٢

لضبط اتجاه ورقة العمل من الیسار الى الیمین لیناسب التنسیق باللغة الانكلیزیة، او من الیمین الى الیسار لیناسب  

 التنسیق باللغة العربیة، نقوم بالخطوات التالیة: 

ورقة من ، نضغط على الامر  خیارات الورقة، ثم من المجموعة  الصفحة  تخطیطنختار علامة التبویب   -1

 . كما في الشكل ادناه: الیسار الى الیمین

 

 :نلاحظ عودة الورقة كما كانت نقوم بنفس الخطوات  في الشكل ادناه  -2

 

 

 حفظ المصنفات  (١٢-٢

 ھناك عدة طرق لحفظ مصنف برنامج اكسل وھي: 

 حفظ مصنف اكسل جدید: اذا كان المصف جدید غیر محفوظ سابقا فنھاك عدة طرق لحفظھ منھا: -١

 كما في الشكل ادناه:  حفظ باسم، فیظھر صندوق الحوار حفظ باسمنختار الایعاز   ملف تبویب  ❖
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من صندوق الحوار أعلاه نحدد مكان حفظ المصنف في الحاسبة سواء على سطح المكتب او في احد أجزاء   ❖

في حقل اسم الملف ومن ثم نضغط على    المصنف الجدید، الخ(، ثم نكتب اسم  Dاو    Cالقرص الصلب)  

 .حفظالایعاز 

  شریط أدوات الوصول السریع في    حفظمن خلال الضغط على رمز    حفظ باسمأیضا نستطیع استخدام ایعاز   ❖

ویفتح عند ضغطھ نافذة    حفظ باسمحیث یعمل رمز حفظ اذا كان المصنف جدید وغیر محفوظ سابقا عمل  

 كما في الشكل أعلاه.  الحفظ باسم

 

( اذا كان المصنف جدید  Ctrl+Sمن خلال الضغط على مفتاحي)    حفظ باسمنستطیع أیضا استخدام ایعاز   ❖

 وغیر محفوظ سابقا. 

التي تجري على مصنف محفوظ سابقا    حفظ التعدیلات على مصنف اكسل محفوظ سابقا: یمكن حفظ التعدیلات  -٢

 في مكان معین على الحاسبة من خلال الطرق الاتیة:

 .حفظ، ثم نختار امر ملف  تبویب  ❖

شریط أدوات الوصول في  الحفظمن خلال الضغط على رمز  ❖

 السریع. 

 (. Ctrl+Sمن خلال الضغط على مفتاحي)  ❖

 انشاء المصنفات الجديدة:  (١٣-٢

 عدة طرق لإنشاء مصنف برنامج اكسل جدید أھمھا: ھنالك

،  انشاءثم نضغط على الامر    مصنف فارغثم نختار الامر    جدیدنختار الامر    تبویب ملفمن خلال   -1

 كما في الشكل ادناه. 
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 ( من لوحة المفاتیح.Ctrl+Nمن خلال الضغط على مفتاحي)  -2

 ، كما في الشكل ادناه.أدوات الوصول السریع شریطمن  جدیدمن خلال الضغط على الرمز  -3

 

 فتح مصنف مخزون سابقا:  (١٤-٢

 ھنالك عدة طرق لإنشاء مصنف برنامج اكسل جدید أھمھا:

فیظھر صندوق حوار عنوانھ فتح نحدد مكان حفظ المصنف ثم نحدد    فتحنختار الامر    تبویب ملفمن خلال   -1

في اسفل صندوق الحوار، كما في الشكل ادناه. حیث نأخذ كمثال مصنف    فتحالمصنف ثم نضغط على الامر  

( فمن خلال صندوق الحوار ادناه  Desktop)  سطح المكتب باسم )م.م. المھندس امیر الشماع( مخزون على  

نحدد مكان حفظ المصنف الذي ھو على سطح المكتب ثم نضغط على المصنف المراد فتحھ ثم نختار الامر  

 فتح. 
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 ( من لوحة المفاتیح فیظھر صندوق الحوار فتح كما في أعلاه.Ctrl + Oمن خلال الضغط على مفتاحي)  -2

 كما في الشكل ادناه.  أدوات الوصول السریعالموجود في شریط   فتحمن خلال الضغط على الامر  -3

 

 او الخروج منه:  Excelاغلاق مصنف برنامج  (١٥-٢

عند استخدام الامر اغلاق فان ھذا الامر یعمل على اغلاق المصنف المفتوح فقط    اغلاق مصنف برنامج اكسل: -1

 كما في الشكل ادناه ،  Excelبدون اغلاق برنامج 

 

 وھنالك عدة طرق لإغلاق المصنفات أھمھا:
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 . اغلاقثم نضغط على الامر  ملف  من خلال الضغط على تبویب - أ

 الموضح في الشكل الاتي:  شریط القوائم( الموجود في Xمن خلال الضغط على الرمز)  -ب

 

عندما نرید الخروج من برنامج اكسل فإننا نستخدم الامر انھاء حیث عند استخدامنا    الخروج من برنامج اكسل: -2

 ھذا الامر فننا نغلق المصنف والبرنامج معا، ولاستخدام الامر انھاء ھنالك عدة طرق: 

 . انھاءنختار الامر   ملف من خلال تبویب - أ

 . شریط العنوان( الموجود في Xمن خلال الضغط على الرمز)  -ب

 التنقل بي   أوراق العمل واضافة أوراق عمل جديدة:  (١٦-٢

 عند انشاء مصنف برنامج اكسل جدید فإننا نلاحظ انھ یحتوي على ثلاثة أوراق عمل فقط  التنقل بین ارواق العمل: -1

 ادناه: ( كما في الشكل ٣، ورقة ٢، ورقة  ١)ورقة 

 

وكل ورقة من ھذه الأوراق تحتوي على عدد من الصفحات وھذه الصفحات یكون حجمھا حسب ما نحدده وحسب  

متطلباتنا، عندما نرید الانتقال بین ھذه الأوراق نضغط اسم أي ورقة نرید فتحھا كما في الصورة أعلاه بزر  

 الماوس الایسر فتفتح الورقة.

لا ترتبط ببقیة الأوراق أي عند عمل أي    Microsoft Excel 2010كل ورقة في برنامج    (:٣ملاحظة )

 اجراء سواء كتابة او تحریر داخل الورقة لا یطبق ھذا الاجراء على بقیة الأوراق. 

 

كما ذكرنا سابقا فان مصنف العمل في برنامج اكسل یحتوي على ثلاثة أوراق عمل    إضافة أوراق عمل جدیدة: -2

فقط عند انشائھ. لذلك فإننا اذا اردنا إضافة أوراق عمل جدیدة للمصنف اكثر من ثلاثة أوراق فإننا نقوم بالضغط  

الموجود بجانب أوراق العمل الثلاثة كما في الشكل ادناه. كل ضغطة بزر    رمز إضافة أوراق عمل جدیدةعلى  

الماوس الایسر على ھذا الرمز فانھ سوف یضیف ورقة عمل واحدة فقط فاذا اردنا إضافة اكثر من ورقة عمل ننقر  

 على الرمز اكثر من مره حسب الحاجة. 

 

   تغيت  اسم ورقة العمل:  (١٧-٢

 یتم بإحدى الطرق التالیة:  

 النقر المزدوج في موضع الاسم فیظلل الاسم القدیم ثم نبدأ بكتابة التسمیة الجدیدة ثم نضغط على مفتاح   -1

(ENTER .من لوحة المفاتیح لتثبیت الاسم الجدید ) 

" فیظلل الاسم القدیم ثم نبدأ بكتابة إعادة التسمیةالنقر على اسم الورقة القدیم بالزر الأیمن للماوس ونختار البند"   -2

 ( من لوحة المفاتیح لتثبیت الاسم الجدید كما في الشكل ادناه. ENTERالتسمیة الجدیدة ثم نضغط على مفتاح) 
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نضغط  الصفحة الرئیسیة   فتح الورقة المراد تغییر اسمھا بالنقر على اسمھا بزر الماوس الایسر ثم من تبویب -3

 .إعادة تسمیة الورقةثم نضغط على الامر   تنسیقعلى الرمز 
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 الفصل الثالث )التعامل مع الخلایا وتحریرھا( 

 
 إدخال التسميات والقيم:  (١-٣

 التسمیات: بیانات حرفیة تدخل كما یلي:

 انتقاء الخلیة الملائمة: لتنشیطھا ، إما بالأسھم أو بنقر الخلیة المطلوبة.  -1

 الیمینیان للعربي.   Alt + Shiftالیساریان للإنجلیزي أو  Alt + Shiftتحدید جھة الكتابة  -2

من كتابة محتوى كافة   تحدید نوع الخط الذي نود الكتابة بھ وحجمھ أو تأجیل ذلك إلى ما بعد الانتھاء -3

 الخلایا ثم تحدید الخلایا المراد إعطاءھا تنسیقاتنسیقا  واحداواحدا . 

( من لوحة المفاتیح لكي نثبت الكتابة  Enterبعد الانتھاء من الكتابة داخل الخلیة نضغط على مفتاح)   -4

 داخل الخلیة. 

وإدخالھا: التسمیة  الخلیة وفي شریط    كتابة  داخل  الكتابة  التي حددناھا نلاحظ ظھور  الخلیة  داخل  الكتابة  عند 

( من Enterالصیغ في منطقة التسمیات في آن واحد، بعد الانتھاء من الكتابة داخل الخلیة نضغط على مفتاح)  

 لوحة المفاتیح لكي نثبت الكتابة داخل الخلیة.، كما في الشكل ادناه: 

 
 التعبئة التلقائية للبيانات:  (٢-٣

( او من )السبت الى الجمعة( یوفر برنامج اكسل خاصیة  ١٠الى    ١عند الرغبة في تعبئة سلسلة من البیانات مثلا من)  

 ممیزة للتعبئة التلقائیة، مما یوفر لنا الوقت والجھد. كمثال لھذا قم باتباع الخطوات التالیة: 

 اولا: تعبئة سلسلة بیانات بأرقام متتالیة او قیم: 

 ( من لوحة المفاتیح. Enterاكتب القیمة الذي تبدا عنده السلسلة ثم اضغط على مفتاح)  -1

 اشر بمؤشر الماوس في الزاویة الیسرى السفلیة حتى تظھر مؤشر الماوس على شكل + كما بالصورة التالیة:  -2
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( ثم  Ctrlمؤشر الماوس بشكل + مع الضغط باستمرار على مفتاح)    انقر بزر الماوس الایمن وقت ما یظھر -3

اسحب الماوس نحو اتجاه تعبئة السلسلة حتى العدد المطلوب ثم نترك الضغط على  زر الماوس الأیمن ومفتاح 

Ctrl  :فتظھر قائمة تحتوي على الامر تعبئة السلسلة. كما في الاشكال ادناه 

 

 ثانیا: تعبئة سلسلة بیانات بفاصل رقمي: 

 (، قم باتباع الخطوات التالیة:١١-٩-٧-٥-٣-١مثلا) 

 في الخلیة الثانیة.  ٣( في الخلیة الاولى، ثم ادخل الرقم ١ادخل الرقم)  -1

مؤشر   -2 تظھر  حتى  السفلیة  الیسرى  الزاویة  في  الماوس  بمؤشر  اشر  الخلیتین  بتحدید  قم 

الخلایا   بقیة  على  الماوس  واسحب  الایسر  الماوس  بزر  انقر  ثم   ، شكل+  على  الماوس 

 المطلوب تعبئتھا بالسلسلة. كما في الشكل ادناه: 

 

 بیانات رقمیة تدخل كما أدخلت التسمیات.  القیم:

ع : ) ٤ ( ملاحظة

 ن
 ومن   ثم   السحب   دما   نقوم   بكتابة   اول   رقمین   تبدا   بھما   السلسلة   لإجراء   التعبئة   التلقائیة   ثم   تحدیدھم  

 . Ctrl فلسنا   بحاجة   الى   ضغط   مفتاح  
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-١ 

 ثم إعدادات إقلیمیة ، تبویب الرقم ونغیر من نمط الأرقام إلى الھندي ثم موافق.  التحكم        

 التحديد:  (٣-٣

تحدید الخلایا في ورقة العمل یستخدم عن الحاجھ لإجراء أي عملیة على ھذه الخلایا مثل اجراء تنسیق او حذف  

لمحتویات الخلایا المحددة او لإضافة معادلة الخ. من الاجراءات التي نحتاج الى تحدید الخلایا من اجلھا وھناك  

 فیما یأتي:العدید من انواع التحدید نذكر اھمھا 

 قم بالنقر نقرة مفردة على الخلیة المراد تحدیدھا.  لتحدید خلیة مفردة: ❖

قم بالنقر على الخلیة الاولى بزر الماوس الایسر ثم اسحب حتى اخر خلیة، او انقر    لتحدید خلایا متجاورة: ❖

( مع احد مفاتیح الأسھم سواء للیمین او  Shiftعلى الخلیة الاولى ثم من لوحة المفاتیح اضغط على مفتاح) 

 للیسار او للأعلى او للأسفل حسب الاحتیاج.

 قم بالنقر على الخلیة الأولى ثم من لوحة المفاتیح اضغط على مفتاح التحكم   لتحدید خلایا متباعدة: ❖

(Ctrl .باستمرار وقم بالنقر بزر الماوس الأیمن على الواحدة تلو الأخرى ) 

 قم بالنقر المفرد على اسم العمود او الصف المراد تحدیده.  لتحدید عمود او صف مفرد: ❖

 وبنفس طریقة تحدید الخلایا یتم التعامل مع تحدید مجموعة من الاعمدة او الصفوف.  ❖

قم بالضغط على الزر الموجود في الركن الأیمن من ورقة العمل. او قم بالضغط   لتحدید ورقة عمل بأكملھا: ❖

 (. Ctrl + Aعلى المفتاحین) 

 تحرير أوراق العمل وتنسيقها:  (٤-٣

 یجب فتح المصنف أولا. 

 تنقيح ورقة العمل:   ١ -٢-٢ 

 لتصحیح الأخطاء المرتكبة:  

نستخدم أمر تراجع من شریط ادوات الوصول السریع نضغط على الرمز الذي یحمل رسم سھم منحني   ❖

 متراجع.  

 
 استخدام مفاتیح تحریر البیانات وھي:  ❖

الأسھم   ✓ نضغط  مفاتیح  ثم  تصحیحھا  المطلوب  الكلمة  أو  الجملة  قبل  مكان  إلى  المؤشر  لتحریك 

 ( من لوحة المفاتیح. Deleteعلىمفتاح الحذف) 

 لحذف محتوى الخلیة المحددة.  Deleteاستخدام مفتاح  ✓

( من لوحة  Backspaceنضع مؤشر الكتابة بعد الحرف او الكلمة المراد حذفھا ثم نضغط مفتاح)   ✓

 المفاتیح. 

  : المجالاتعناوين  (٥-٣

 .  F50و  T45عنوان الخلیة ھو رمز العمود أولاأولا  ثم رقم الصف مثل  ✓
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( :  عنوان مجال مستمر : یفصل بین عنوان أول خلیة منھ وآخر خلیة منھ بنقطتین رأسیتین)   ✓

 . 

 .  (F2:C2,H3)( مثل , عنوان مجال متقطع : یفصل بین عنوانین متقطعین فاصلة عادیة ) ✓

  أوامر القص والنسخ واللصق:  (٦-٣

 نسخ مجال:  ١ -٦-٣ 

 تحدید الخلیة او المجال المراد نسخھ.  ❖

من شریط    نسخأو من خلال الضغط على الرمز   نسخننقر على الرمز  الصفحة الرئیسیةمن تبویب   ❖

  ( من لوحة المفاتیح، وھذه Ctrl + Cاو من خلال الضغط على مفتاحي)    ادوات الوصول السریع 

(  B2الطرق موضحة في الاشكال ادناه )فمثلا عندما نرید نسخ الكتابة )بسم الله( الموجودة في الخلیة)  

( ونختار ایعاز نسخ بأحد الطرق اعلاه وبعد اختیار ایعاز B2(، فنقوم بتحدید الخلیة)  D3الى الخلیة)  

 ( ونختار ایعاز لصق بأحد الطرق التي سنذكرھا ادناه(:D3نسخ نقوم بالضغط على الخلیة) 

 

ثم ننقر نقرة واحده على الخلیة او مجموعة الخلایا المراد نسخ الكتابة لتحدیدھا ونضغط على ایعاز   ❖

 لصق بأحد الطرق الاتیة:

 لصق. ننقر على الرمز  الصفحة الرئیسیةمن تبویب   ✓

 . ادوات الوصول السریعمن شریط  لصقمن خلال الضغط على الرمز  ✓

 ( من لوحة المفاتیح. Ctrl + Vمن خلال الضغط على مفتاحي)  ✓

 ویمكن توضیح طرق استخدام ایعاز لصق من خلال الشكل ادناه: 

 

 قص مجال:  ٢ -٦-٣ 

 تحدید الخلیة او المجال المراد قصھ ونقلھ الى مكان اخر.  ❖
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أو من خلال الضغط على الرمز  قص ننقر على الرمز   الصفحة الرئیسیةمن تبویب   ❖

 Ctrlاو من خلال الضغط على مفتاحي)    ادوات الوصول السریع من شریط    قص

+ X  ( من لوحة المفاتیح، وھذه الطرق موضحة في الاشكال ادناه )فمثلا عندما نرید

الخلیة)   الموجودة في  الكتابة )بسم الله(  الخلیة)  B2قص  الى   )D3  فنقوم بتحدید  ،)

ایعازB2الخلیة)   ونختار  نقوم    (  قص  ایعاز  اختیار  وبعد  اعلاه  الطرق  بأحد  قص 

 ( ونختار ایعاز لصق بأحد الطرق التي ذكرناھا اعلاه(: D3بالضغط على الخلیة) 

 

 إدراج صفوف وأعمدة:  (٧-٣

 إدراج اعمدة :  ١ -٧-٣ 

 تحدید العمود المراد إدراج عمود قبلھ حیث ان العمود الجدید یضاف الى یمین العمود المحدد.  ❖

ادراج اعمدة  فتظھر قائمة فرعیة تحتوي على امر    ادراجنضغط على الرمز    الصفحة الرئیسیةمن خلال تبویب   ❖

نضغط علیھ بزر الماوس الایسر فیدرج عمود جدید، اما اذا اردنا ادراج مجموعة اعمده دفعة واحده فإننا    الورقة

نقوم بتحدید مجموعة اعمدة بعدد الاعمدة المراد ادراجھا ثم نقوم بعملیة الادراج كما ذكرنا اعلاه، )فمثلا اذا  

( فنقوم بتحدید العمود ثم نقوم بعملیة ادراج عمود كما موضح في الشكل  Bاردنا ادراج عمود جدید مكان العمود)  

 ادناه.( 



  بالتطبيق  ٢٠١٠تعلم مايكروسوفت إكسيل 

 

 

الثانیة ❖ العمود    الطریقة  ننقر على عنوان  ثم  قبلھ  المراد ادراج عمود  العمود  بزر الماوس  لإدراج أعمدة نحدد 

 . كما في الشكل ادناه: ادراجفتظھر قائمة نختار منھا الامر  الأیمن

 

 إدراج صفوف :  ٢ -٧-٣ 

 فوق الصف المحدد.  تحدید الصف المراد إدراج صف فوقھ حیث ان الصف الجدید یضاف ❖

ادراج صفوف  فتظھر قائمة فرعیة تحتوي على امر    ادراجنضغط على الرمز    الصفحة الرئیسیةمن خلال تبویب   ❖

نضغط علیھ بزر الماوس الایسر فیدرج صف جدید ،اما اذا اردنا ادراج مجموعة صفوف دفعة واحده    الورقة

فإننا نقوم بتحدید مجموعة صفوف بعدد الصفوف المراد ادراجھا ثم نقوم بعملیة الادراج كما ذكرنا اعلاه، )فمثلا  

( فنقوم بتحدید الصف ثم نقوم بعملیة ادراج صف كما موضح في 2اذا اردنا ادراج صف جدید مكان الصف ) 

 الشكل ادناه.( 



  بالتطبيق  ٢٠١٠تعلم مايكروسوفت إكسيل 

 

 

بزر  الطریقة الثانیة لإدراج صفوف نحدد الصف المراد ادراج صف فوقھ ثم ننقر على عنوان الصف المحدد   ❖

 . كما في الشكل ادناه: ادراجفتظھر قائمة نختار منھا الامر  الماوس الأیمن

 
 حذف صفوف وأعمدة:  (٨-٣

 حذف اعمدة :  ١ -٨-٣ 

 تحدید العمود المراد حذفھ. ❖

حذفاعمدة  فتظھر قائمة فرعیة تحتوي على امر    حذفنضغط على الرمز    الصفحة الرئیسیةمن خلال تبویب   ❖

بزر الماوس الایسر فیحذف العمود، اما اذا اردنا حذف مجموعة اعمده دفعة واحدھفإننا    نضغط علیھ  الورقة

نقوم بتحدید مجموعة الاعمدة المراد حذفھا ثم نقوم بعملیة الحذف كما ذكرنا اعلاه، )فمثلا اذا اردنا  حذفالعمود)  

B ).فنقوم بتحدید العمود ثم نقوم بعملیة حذف العمود كما موضح في الشكل ادناه ) 



  بالتطبيق  ٢٠١٠تعلم مايكروسوفت إكسيل 

 

 

فتظھر    بزر الماوس الأیمن الطریقة الثانیة لحذف أعمدة نحدد العمود المراد حذفھ ثم ننقر على عنوان العمود   ❖

 . كما في الشكل ادناه: حذفقائمة نختار منھا الامر 

 
 حذف صفوف :  ٢ -٨-٣ 

 تحدید الصف المراد حذفھ.  ❖

حذفصفوف  فتظھر قائمة فرعیة تحتوي على امر    حذفنضغط على الرمز    الصفحة الرئیسیةمن خلال تبویب   ❖

نضغط علیھ بزر الماوس الایسر فیحذف الصف، اما اذا اردنا حذف مجموعة صفوف دفعة واحده فإننا    الورقة

نقوم بتحدید مجموعة الصفوف المراد حذفھا ثم نقوم بعملیة الحذف كما ذكرنا اعلاه، )فمثلا اذا اردنا  حذف  

 ( فنقوم بتحدید الصف ثم نقوم بعملیة حذف الصف كما موضح في الشكل ادناه.(2الصف )



  بالتطبيق  ٢٠١٠تعلم مايكروسوفت إكسيل 

 

 

فتظھر  بزر الماوس الأیمنالطریقة الثانیة لحذف الصفوف نحدد الصف المراد حذفھ ثم ننقر على عنوان الصف  ❖

 . كما في الشكل ادناه: حذفقائمة نختار منھا الامر 

 

 ال

 

 

 

 



  بالتطبيق  ٢٠١٠تعلم مايكروسوفت إكسيل 

 

 

 الفصل الرابع: التنسیق 
 

 تنسيق الخلايا الرقمية:  (١-٤

التنسیق   یؤثر  نفسھ. لا  الرقم  تغییر  دون  الرقم  تغییر مظھر  یمكنك  المختلفة،  الأرقام  تنسیقات  تطبیق  من خلال 

لإجراء الحسابات. ویتم عرض القیمة الفعلیة في شریط    Excelالرقمي على القیمة الفعلیة للخلیة التي یستخدمھا  

 الصیغة.

 

ضمن علامة التبویب الصفحة الرئیسیة في المجموعة رقم. لرؤیة كافة تنسیقات الأرقام المتوفرة، انقر فوق مشغل  

 مربع الحوار بجوار رقم. 

 

 یظھر لنا الشكل التالي:

 



  بالتطبيق  ٢٠١٠تعلم مايكروسوفت إكسيل 

 

  

 المطلوب حیث یقدم الجدول التالي ملخصا لتنسیقات الأرقام المتوفرة:  نحدد التنسیق

 التنسیق  الوصف 

 عام   تنسیق الأرقام الافتراضي الذي یقوم اكسل بتطبیقھ عند كتابة رقم. یتم عرض الأرقام المنسقة  

  لم تكن الخلیة واسعة   بواسطة التنسیق عام في الغالب بنفس الطریقة التي كتبتھا بھا. ومع ذلك، اذا

 بما یكفي لإظھار الرقم بأكملھ، یقوم التنسیق عام بتقریب الأرقام باستخدام اعداد عشریة. كما

 ( رقما او اكثر.١٢یستخدم أیضا تنسیق الأرقام عام الرموز )الاسیة( العلمیة للأرقام الكبیرة )

للعرض العام للأرقام. یمكنك تحدید عدد المنازل العشریة التي ترید استخدامھا،    یستخدم ھذا التنسیق

 سواء كنت ترید استخدام فاصل الاف او لا، وطریقة عرض الأرقام السالبة. 

 رقم

 العملة   رمز العملة الافتراضي مع الأرقام. یمكنك تحدید   یستخدم ھذا التنسیق للقیم النقدیة العامة ویعرض

  عدد المنازل العشریة التي ترید استخدامھا، سواء كنت ترید استخدام فاصل الاف ام لا، وطریقة  

 عرض الأرقام السالبة. 

بمحاذاة رموز العملة والعلامات العشریة للأرقام في   یستخدم ھذا التنسیق للقیم النقدیة، ولكنھ یقوم 

 العمود. 

 محاسبة

 التاریخ   یعرض ھذا التنسیق الأرقام التسلسلیة للوقت والتاریخ التي تبدا بعلامة نجمیة )*( بالتغیرات في 

  في لوحة التحكم. لا تتأثر التنسیقات دون  الاعدادات الإقلیمیة للتاریخ والوقت التي یتم تحدیدھا

 علامة نجمیة بإعدادات لوحة التحكم . 

یعرض ھذا التنسیق الأرقام التسلسلیة للوقت والتاریخ كقیم وقت، وذلك بناء على النوع والاعدادات  

الوقت التي تبدا بعلامة نجمیة (*) بالتغییرات في   المحلیة )الموقع( التي تحددھا .وتتأثر تنسیقات

الاعدادات الإقلیمیة للتاریخ والوقت التي یتم تحدیدھا في لوحة التحكم. لا تتأثرالتنسیقات دون علامة  

 نجمیة بإعدادات لوحة التحكم. 

 الوقت 

 نسبة مئویة   برمز النسبة المئویة. )%( یمكنك  ویعرض النتیجة 100یقوم ھذا التنسیق بضرب قیمة الخلیة في 

  تحدید عدد المنازل العشریة التي ترید استخدامھا.

 كسر یعرض ھذا التنسیق الرقم ككسر. وذلك وفقا لنوع الكسر الذي تحدده. 

 علمي   ( حیث ان  E+nاستبدال جزء من العدد بـ ) یعرض ھذا التنسیق العدد في العلامة الاسیة، حیث یتم 

E  الى الاس  ١٠التي تشیر الى الاس تضرب العدد السابق فيn.   على سبیل المثال، یقوم التنسیق  

 التي عبارة عن   ١,٢٣E+10كـ  ١٢٣٤٥٦٧٨٩٠١علمي باستخدام منزلتین عشریتین بعرض 

 مرفوعة للاس العاشر. یمكنك تحدید عدد المنازل العشریة التي ترید   ١٠مضروبة في  ١,٢٣

 استخدامھا.

یعامل ھذا التنسیق محتوى الخلیة كنص ویعرض المحتوى كما تكتبھ بالضبط، حتى عندما تقوم  

 بكتابة ارقام. 

 نص 

 خاص  او كرقم ضمان اجتماعي.  یعرض ھذا التنسیق الرقم كرمز بریدي او كرقم ھاتف

یسمح ھذا التنسیق بتعدیل نسخة لرمز تنسیق ارقام موجوده. استخدام ھذا التنسیق لإنشاء تنسیق  

بین   ما  إضافة  یمكنك  الأرقام.  تنسیقات  رموز  قائمة  الى  اضافتھ  تتم  مخصص  و   ٢٠٠ارقام 

المثبت على الكومبیوتر    Excelارقام مخصصا، استنادا الى اصدار اللغة الخاص بـ  تنسیق٢٥٠

 الخاص بك. 

 مخصص

 تنسيق الخلايا:  (٢-٤
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 تنسيق نصوص الخلايا:  ١ -٢-٤ 

 ، اتبع الخطوات التالیة: Excelلتنسیق النصوص التي تكتب داخل الخلایا في برنامج 

 محتویاتھا. حدد الخلایا التي ترید تنسیق  ❖

الرئیسیةادخل على علامة تبویب   ❖ النص وحجمھ ونمطھ   خطثم من مجموعة أوامر    الصفحة  بتغییر لون  قم 

 ومحاذاتھ. 

 وھنالك طرق مختصرة باستخدام لوحة المفاتیح لتطبیق التنسیقات على النصوص داخل الخلایا نذكرھا كما یلي: ❖

 + Ctrl)عریض( او ازالتھ اضغط مفتاحي) غامق لتطبیق تنسیق  ✓

B.) 

 (. Ctrl + Iاو ازالتھ اضغط مفتاحي)  مائللتطبیق تنسیق  ✓

 (. Ctrl + Uاو ازالتھ اضغط مفتاحي)    تسطیر مفرد لتطبیق تنسیق   ✓

 (.Ctrl + 5او ازالتھ اضغط مفتاحي)  یتوسطھ خطلتطبیق تنسیق  ✓

 دمج خلايا معينة ضمن خلية واحدة:  ٢ -٢-٤ 

في بعض الحالات نحتاج لدمج اكثر من خلیة متجاورة لتصبح كخلیة واحدة، ولدمج اكثر من خلیة اتبع الخطوات  

 الاتیة: 

 حدد خلیتین متجاورتین او اكثر ترید دمجھما.   ❖

 

 . دمج وتوسیط، انقر فوق محاذاة ، في المجموعة الصفحة الرئیسیة من علامة التبویب  ❖

 
وتوسیط محتویات الخلیة في الخلیة المدمجة .لدمج الخلایا  سیتم دمج الخلایا    دمج وتوسیطبعد النقر على الامر   ❖

، الموضح  دمج الخلایا، ثم انقر بعد ذلك فوق الامر  دمج وتوسیطدون القیام بتوسیطھا، انقر فوق السھم الى جانب  

 بالشكل ادناه: 

 

   الخلیة   العلویة   تأكد   من   ان   البیانات   التي   ترید   عرضھا   في   الخلیة   المدمجة   موجودة   في : ) ٥ ( ملاحظة

 في   الخلیة   المدمجة .  سیتم   حذف   الموجودة   في   الخلیة   العلویة   فقط   الیمنى   بالنطاق   المحدد .  ستظل   البیانات  

 البیانات   الموجودة   في   كافة   الخلایا   الأخرى   بالنطاق   المحدد .
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في المجموعة   ازرار المحاذاة، وانقر فوق أي زر من  لتغییر محاذاة النص في الخلیة المدمجة، قم بتحدید الخلیة ❖

 . الصفحة الرئیسیةضمن علامة التبویب    محاذاة

 الاحتواء المناسب لمحتويات الخلايا:  ٣ -٢-٤ 

اثناء كتابتنا داخل الخلیة نلاحظ اذا كتبنا نص اكبر من حجم الخلیة فان النص سوف یمتد على الخلایا المجاورة  

للخلیة وسوف یسبب لنا ارباك اذا اردنا الكتابة في الخلیة المجاورة لذا سوف نقوم باستخدام ایعاز یجعل الخلیة 

 خطوات الاتیة: تتكیف حسب حجم النص الذي تحتویھ، ولعمل ذلك اتبع ال

 حدد الخلیة او الخلایا المطلوب تنفیذ ھذا التنسیق علیھا.  (1

ستظھر لك قائمة من    تنسیقانقر على الایقونة    خلایاومن مجموعة الأوامر    الصفحة الرئیسیةمن علامة تبویب   (2

 . احتواء تلقائي لارتفاع الصفاو   احتواء تلقائي لعرض العمودالخیارات حدد الخیار 

 كما في الشكل التالي: 

 

 وھناك طریقة أخرى مختصرة: انقر نقرا مزدوجا فوق الحد الایسر لعنوان العمود المطلوب. (3

  اتجاه  ٤ -٢-٤ 
 

 محتويات الخلايا: التحكم ف

 ولعمل ذلك اتبع الخطوات الاتیة:   درجة  ٤٥نستطیع التحكم في اتجاه النص داخل الخلایا بوضعھ بزاویة معینة مثلا  

 حدد الخلیة او الخلایا المراد تغییر اتجاه محتویاتھا.  (1

  تنسیقانقر على الایقونة  خلایا ومن مجموعة الأوامر  الصفحة الرئیسیةمن علامة تبویب  (2

ستظھر لك نافذة كما  تنسیق خلایا....ستظھر لك قائمة من الخیارات انقر على الخیار الأخیر 

 بالشكل ادناه. 

 نفذ في النافذة التي بالشكل المقابل الخطوات التالیة:  (3

التبویب   ✓ على  یكن   محاذاة انقر  لم  )اذا 

 محدد.( 

 . الاتجاهحدد الاتجاه المطلوب من خانة  ✓

 . موافقاضغط على الزر  ✓
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 اعداد الحدود الداخلية والخارجية للخلايا:  ٥ -٢-٤ 

الموجودة في خلایا برنامج الاكسیل ھي حدود وھمیة أي لا تظھر بالطباعة لذا فیجب علینا وضع حدود   الحدود 

 لجداولنا التي تتكون من خلایا في برنامج اكسل ولعمل حدود اتبع الخطوات الاتیة: 

 حدد الخلایا التي ترید تمییزھا بحدود.  (1

 ھناك عدة طرق لإظھار نافذة تنسیق الحدود وھي: (2

 حدوداختر السھم في یسار رمز الامر  خطومن مجموعة أوامر  الصفحة الرئیسیةمن علامة تبویب   - أ

 الموضح بالشكل التالي:

 مزید من الحدود. ستظھر لك قائمة من الخیارات اختر الخیار الذي ترغب فیھ او اختر الخیار الأخیر 

 

 من القائمة التي ستظھر.  تنسیق خلایاانقر بزر الماوس الأیمن فوق الخلایا التي حددتھا واختر الخیار   -ب
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ستظھر    تنسیق انقر على ایقونة الامر    خلایاومن مجموعة الأوامر    الصفحة الرئیسیةمن علامة تبویب   -ت

 .  تنسیق خلایا....لك قائمة من الخیارات حدد الخیار الأخیر 

 
 ستظھر لك نافذة كما بالشكل الاتي نفذ علیھا الخیارات الاتیة: (3

 اذا لم یكن مختارا.  حدودحدد التبویب  - أ

حدد نمط الخط الذي ترید تطبیقھ وكذلك لونھ  -ب

 . الخطمن خانة 

على   -ت الحدودانقر  تطبیقھا    ازرار  ترید  التي 

 على الخلایا المحددة. 

 موافق. انقر على الزر  -ث
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صندوق حوار خط وھي الضغط على مفاتیح)   ھناك طریقة مختصرة لإظھار (4

Ctrl+Shift+& .معا من لوحة المفاتیح ) 

  للجداول:  (4-3
 التنسيق التلقائ 

یوفر العدید من التنسیقات الجاھزة على الجداول حیث تستطیع استخدام احداھا على جدولك،   Excel 2010برنامج  

 ولإضافة تنسیق تلقائي للجداول اتبع الخطوات الاتیة: 

 حدد مجموعة الخلایا التي ترید ان تنسقھا كجدول بنمط التنسیق التلقائي. (1

 .التنسیق كجدولاختر الامر  أنماطومن مجموعة أوامر الصفحة الرئیسیة من علامة تبویب  (2
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 . كما في الشكل ادناه: موافق ستظھر نافذة لتأكید التحدید قم بإعادة التحدید اذا اردت ثم اضغط (3

 

ط   (4-4  للخلايا: التنسيق الش 

 من خلال تطبیق التنسیق الشرطي على البیانات، یمكنك معرفة التباینات في نطاق من القیم بمجرد نظرة سریعة. 

 

 حدد مجموعة الخلایا التي ترید ان تنسقھا بالتنسیق الشرطي.  (1

الموضح   تنسیق شرطي اختر الامر   أنماطومن مجموعة أوامر    الصفحة الرئیسیةمن علامة تبویب   (2

 بالرمز اعلاه. 

 ستظھر قائمة بأنواع قواعد التنسیقات الشرطیة، اختر القاعدة التي ترید تطبیقھا على البیانات. (3

 فیما یلي اھم أنواع القواعد الجاھزة في القائمة:



  بالتطبيق  ٢٠١٠تعلم مايكروسوفت إكسيل 

 

تنسیق  حدد البیانات المراد تنسیقھا ثم قم بالضغط على السھم الصغیر تحت رمز الامر    قواعد تمییز الخلایا: 

 . قواعد تمییز الخلایاواختر الخیار  شرطي

 

: ستظھر النافذة التالیة اكتب الرقم الذي ترید تلوین الخلایا التي تحتوي على  عند اختیار الخیار اكبر من  ❖

 . ٣٠( ثم اضغط موافق. لاحظ تلوین الخلایا الأكبر من ٣٠ولیكن الرقم)   الأكبر منھالرقم  

 

النافذة التالیة، اكتب الرقم الذي ترید تلوین الخلایا التي تحتوي   ستظھر وعند اختیار الخیار اصغر من: ❖

 . موافقثم اضغط  ٢٠على الرقم الأصغر منھ ولیكن الرقم 

 

 قم بتجربة بقیة الخیارات بنفس الطریقة ولاحظ النتائج.  ❖



  بالتطبيق  ٢٠١٠تعلم مايكروسوفت إكسيل 

 

تنسیق  حدد البیانات المراد تنسیقھا ثم قم بالضغط على السھم الصغیر تحت رمز الامر  اشرطة البیانات:  

، قم بالتأشیر على التدرجات المتوفرة ولاحظ معاینة التنسیق بمجرد التأشیر على اشرطة البیانات واختر الخیار شرطي

 التدرج ،وقم باختیار التدرج المطلوب.

 

 لاحظ تدرج اللون حسب قیمة البیانات الموجودة في الخلیة. ❖

الألوان:   المراد    مقاییس  البیانات  الامر  حدد  رمز  تحت  الصغیر  السھم  على  بالضغط  قم  ثم  تنسیق  تنسیقھا 

، قم بالتأشیر على التدرجات المتوفرة ولاحظ معاینة التنسیق بمجرد التأشیر على  مقاییس الألوانواختر الخیار  شرطي

 التدرج ،وقم باختیار التدرج المطلوب. كما في المثال ادناه: 

 
 

 



  بالتطبيق  ٢٠١٠تعلم مايكروسوفت إكسيل 

 

    الفصل  

 الفصل الخامس )الصیغ والدوال(
 الصيغ:  (١-٥

ھي معادلات تنفذ عملیات حسابیة او ریاضیة او منطقیة على القیم في ورقة العمل. وتبدا الصیغة دائما بعلامة المساواة  

 )=(، حتى یستطیع البرنامج التمییز بینھا وبین النصوص العادیة. 

بسیطة صیغة  انشاء  الصیغة   یمكنك  تقوم  المثال،  سبیل  على  الحسابیة.  العملیات  تشغیل  وعوامل  الثوابت  باستخدام 

یتبع)    ٣*٢+٥= الناتج.  الى  إضافة رقم  ثم  للعملیات  Excel Microsoft Officeبضرب رقمین  القیاسي  الترتیب   )

 الحسابیة.

 الى الناتج.   ٥الرقم  ( أولا، ثم اضیف٣*٢ففي المثال السابق، تم اجراء عملیة الضرب) 

 كما یمكنك انشاء صیغة باستخدام دالة جاھزة داخل برنامج اكسل. على سبیل المثال، تستخدم الصیغة  

=SUM(A1:A2)  (حیث ان الدالةSUM  لجمع القیم الموجودة في الخلیتین )A1  وA2 . 

 مكونات الصيغ:  (٢-٥

 قد تحتوي الصیغة على كافة او أي من الأجزاء التالیة: 

 الدالات.  -1

 مراجع الخلایا                .  -2

 الثوابت.  -3

 عوامل التشغیل )العملیات الریاضیة.(  -4

 الدالات:  ١ -٢-٥ 

، یمكنك ادخال الخلایا  ( ) SUM، بعلامة المساواة )=(. بالنسبة للكثیر من الدالات، مثل ( ) PIتبدا الدالة، مثل 

 ( )PIبالدالة، بعض الدوال لا تتطلب أسماء خلایا مثل الدالة   المراد جمعھا داخل القوسین الخاصین

 مراجع الخلايا:  ٢ -٢-٥ 

 یمكنك الإشارة الى بیانات في خلایا ورقة العمل عن طریق تضمین مراجع "أسماء" الخلایا في الصیغة .

بإرجاع قیمة ھذه الخلیة او یستخدم تلك القیمة في العملیة الحسابیة.    A2على سبیل المثال، یقوم مرجع الخلیة  

 . A2نقوم بكتابة اسم الخلیة وھو   A2بمعنى اخر بدلا من كتابة الأرقام التي توجد في الخلیة 

 الثوابت:  ٣ -٢-٥ 

 ( او قیم نصیة مباشرة في الصیغة.٦یمكنك أیضا ادخال ثوابت مثل الأرقام )مثل 



  بالتطبيق  ٢٠١٠تعلم مايكروسوفت إكسيل 

 

 عوامل التشغيل )العمليات الرياضية:( ٤ -٢-٥ 

عوامل التشغیل ھي الرموز التي تستخدم لتحدید نوع العملیة الحسابیة التي ترید ان تنفذھا الصیغة. على سبیل  

عامل التشغیل̂  )نقطة الادراج( برفع الرقم الى اس، بینما یقوم عامل التشغیل * )علامة النجمة(   المثال، یقوم 

 بضرب الأرقام. 

 

 

 

 

 

او بالنقر على   ادراج دالةثم رمز   صیغابدأ الصیغة بالدالة، انقر فوق ادراج دالة من تبویب   -1

 . كما في الشكل ادناه: شریط الصیغةالموجود في   ادراج دالةرمز 

 

 حدد الدالة التي ترید استخدامھا. -2

اذا لم تكن متأكدا من الدالة التي یجب استخدامھا، یمكنك كتابة سؤال یصف ماذا ترید ان تفعل  -3

( او  SUMالمثال، "إضافة الأرقام" ترجع الدالة  في المربع البحث عن دالة ) على سبیل

 استعراض الفئات في المربع او تحدید فئة. كما في الشكل ادناه: 



  بالتطبيق  ٢٠١٠تعلم مايكروسوفت إكسيل 

 

 
 ادخل مجال الخلایا التي ترید تطبیق الدالة علیھا. -4

 مثال لصیغة  ماذا تفعل 

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

  

 . Enterبعد اكمال الصیغة، اضغط  -5

أیضا استخدام    (:٦ملاحظة ) القیم بشكل سریع، یمكنك  تلقائيلتلخیص  التبویب  جمع  الصفحة  . من علامة 

 ثم انقر فوق الدالة التي تریدھا. جمع تلقائي، انقر فوق تحریرفي المجموعة الرئیسیة 

 تجنب الأخطاء الشائعة عند انشاء الصيغ:  (5-9

یلخص الجدول التالي بعض الأخطاء الأكثر شیوعا التي یمكن ارتكابھا عند ادخال صیغة وكیف یتم تصحیح ھذه  

 الأخطاء:

 تأكد من انك...  المزید من المعلومات 

 تطابق كافة الاقواس    تأكد ان كافة الاقواس من ازواج متماثلة. عند انشاء أي صیغة، یعرض اكسل  

 المفتوحة والمغلقة  الاقواس ملونة عند إدخالھا.

  عندما ترید الإشارة الى نطاق خلایا، استخدم النقطتین ):( للفصل بین مرجع الخلیة

 . A1:A5الأولى في النطاق ومرجع الخلیة الأخیرة فیھ. على سبیل المثال 

استخدام النقطتان  

 للإشارة الى نطاق 

 ادخال كافة الخلایا    تتطلب بعض لدالات وجود أسماء خلایا لتنفذ العملیة الحسابیة علیھا لذلك یجب  

 المطلوبة في العملیة   ادخال كافة الأسماء للخلایا. 

 الحسابیة   

من   مستوى للدالات داخل دالة.  ٦٤لا یمكن ادخال او تداخل اكثر من  اكثر  تداخل  عدم 

 دالة ٦٤



  بالتطبيق  ٢٠١٠تعلم مايكروسوفت إكسيل 

 

 احاطة أسماء الأوراق    اذا كانت الصیغة تشیر الى قیم او خلایا ضمن أوراق عمل او مصنفات أخرى  

 الأخرى في علامات   وكان اسم المصنف او ورقة العمل الأخرى تحتوي على حرف غیر ھجائي ، 

 اقتباس فردیة  فعلیك تضمین الاسم بین علامتي اقتباس فردیتین .)'( 

المسار    تضمین تأكد من ان كل مرجع خارجي یحتوي على اسم مصنف وعلى المسار الى المصنف.

الى مصنفات  

 خارجیة

 ادخال ارقام دون تنسیق   لا تقم بتنسیق الأرقام اثناء إدخالھا في الصیغ. على سبیل المثال، حتى اذا كانت  

  في الصیغة.  1000دینار عراقي ادخل  ١,٠٠٠القیمة التي ترید إدخالھا ھي 



  بالتطبيق  ٢٠١٠تعلم مايكروسوفت إكسيل 

 

 اهم رسائل الاعلام بأخطاء الصيغ الحسابية:  (5-10

 رمز الخطأ الوصف 

 #####  لعرض كل الحروف   یعرض برنامج اكسل ھذا الخطأ عندما لا یكون عرض العمود كافیا

  الموجودة في الخلیة، او عندما تحتوي خلیة على تاریخ او قیم زمنیة سالبة.

 !DIV/0# ( او على خلیة فارغة.٠یعرض برنامج اكسل ھذا الخطأ عندما تتم قسمة رقم على صفر )

 N/A#  یعرض برنامج اكسل ھذا الخطأ عند عدم توفر قیمة لدالة او صیغة. 

عرض ھذا الخطأ عندما لا یتعرف اكسل على نص في صیغة. على سبیل المثال، قد یكتب   یتم 

 اسم النطاق او اسم دالة بطریقة خاطئة. 

#NAME?. 

 .!NULL#  یعرض اكسل ھذا الخطأ عندما تحدد تقاطع منطقتین لا تتقاطعان. عامل تشغیل التقاطع ھو 

  حرف مسافة یفصل بین المراجع في الصیغة.

 .!NUM# یعرض اكسل ھذا الخطأ عندما تحتوي صیغة او دالة على قیم رقمیة غیر صحیحة. 

 .!REF#  یعرض برنامج اكسل ھذا الخطأ عند وجود مرجع خلیة غیر صحیح. على سبیل المثال ، 

  عندما تقوم بحذف خلایا مشار الیھا في صیغ أخرى، او عندما تقوم بلصق خلایا تم نقلھا  

 خلایا مشار الیھا في صیغ أخرى. فوق 

قد یعرض اكسل ھذا الخطأ اذا تضمنت الصیغة خلایا تحتوي على أنواع بیانات مختلفة. اذا  

تم تمكین تدقیق الأخطاء للصیغ، یعرض تلمیح الشاشة "القیمة المستخدمة في الصیغة ھي من  

 نوع بیانات خطا." 

 المشكلة بإدخال تغییرات بسیطة على الصیغة. یمكنك عادة اصلاح ھذه 

#VALUE!. 



  بالتطبيق  ٢٠١٠تعلم مايكروسوفت إكسيل 

 

 

 ( اهالسادس)ال يانات وحمايتهاالتعامل مع الب  : الفصل السادس

   : نيو انعل ا  ا ي لا خ  تيبثت (١-٦

في ورقة العمل في برنامج اكسل نحتاج الى تثبیت عناوینھا لنستطیع    اول التي ننشئھاد جل ا  ضعب

 ادخال البیانات في الجدول مع رؤیة العناوین، ولتثبیت العناوین اتبع الخطوات الاتیة: 

 دد الصف المراد تجمیده. ح -1

 . تجمید أجزاءاختر الامر   نافذة، من مجموعة أوامر عرضادخل الى علامة التبویب  -2

 . "تجمید الصف العلوي"لك قائمة بخیارات التجمید، اختر مثلا  ستظھر -3

 

قم بتمریر الصفحة بعجلة الماوس من اعلى الى اسفل ولاحظ عدم تحرك الصف العلوي المحتوي   -4

 على العناوین. 

على   -5 المحتوي  المحدد  الأول  الصف  تجمد  السابقة  الخطوات  تطبیق  بعد  التالیة  الاشكال  في  لاحظ 

 العناوین یتم تحریك كل الصفوف ما عدا الصف الأول.

 قم بتطبیق الخیارات الأول والثالث ولاحظ الناتج.  -6

بالذھاب الى نفس الامر   -7 الغاء تجمید ، واختر الخیار الأول"  تجمید أجزاءلإلغاء تجمید الخلایا قم 

 ".الأجزاء

"، ولكن اذا لم یكن ھناك الغاء تجمید الأجزاءلاحظ عندما تجمید الأجزاء مفعل یكون الخیار الأول"   -8

 ". تجمید الأجزاءأجزاء یكون الخیار الأول" 

 

 

     



  بالتطبيق  ٢٠١٠تعلم مايكروسوفت إكسيل 

 

 فرز وترتيب بيانات الجدول:  (٢-٦

یعتبر فرز البیانات جزءا لا یتجرأ من تحلیل البیانات. قد ترغب بتنظیم قائمة من الأسماء في ترتیب ابجدي،  

او   الألوان  الصفوف حسب  ترتیب  او  الأدنى،  الى  الأعلى  من  المنتج  مستویات جرد  من  قائمة  تجمیع  او 

افضل، كما یساعدك في تنظیم   الایقونات .یساعدك الفرز على مشاھدة البیانات بشكل اسرع وفھمھا بصورة 

 البیانات التي تریدھا والبحث عنھا، أخیرا اتخاذ قرارات اكثر فعالیة.

حسب النص )من أ الى ي او من ي الى أ( او الرقم )من اصغر الى الأكبر او من الأكبر   یمكن فرز البیانات

الى الأصغر( او حسب التواریخ والاوقات )من الاقدم للأحدث او من الاحدث الى الاقدم( في عمود او اكثر.  

لك لون یمكنك أیضا الفرز حسب قائمة مخصصة )مثل كبیر ومتوسط وصغیر( او حسب التنسیق بما في ذ 

الخلیة او لون الخط او مجموعة رموز. تكون معظم عملیات الفرز على مستوى الاعمدة، ولكن یمكنك أیضا  

 الفرز حسب الصف. 

 فرز نص:  ١ -٢-٦ 

او تأكد من وجود الخلیة النشطة في عمود  -1 حدد عمود بیانات ھجائیة رقمیة في نطاق خلایا 

 جدول یحتوي على بیانات ھجائیة رقمیة.

 ، قم بأحد الإجراءات التالیة:فرز وتصفیة ، في المجموعة البیاناتضمن علامة التبویب   -2

فرز  للفرز بترتیب ابجدي رقمي تصاعدي، انقر فوق   ❖

 . من أ الى ي

فرز  للفرز بترتیب ابجدي رقمي تنازلي، انقر فوق   ❖

 . من ي الى أ

 بشكل اختیاري، یمكنك الفرز مع تحسس حالة الاحرف:  -3

التبویب   (1 علامة  المجموعة  البیاناتضمن  في  فرز  ، 

 . فرز، انقر فوق وتصفیة 

 . خیارات، انقر فوق فرز في مربع الحوار  (2

الحوار   (3 مربع  الفرزفي  حدد  خیارات  لحالة  ،  تحسس 

 .الاحرف

 مرتین.  مرافقانقر فوق  (4

 فرز ارقام:  ٢ -٢-٦ 

الخلیة -1 تأكد ان  او  بیانات رقمیة في نطاق خلایا  النشطة موجودة في عمود جدول   حدد عمود 

 یحتوي على بیانات رقمیة. 

 ، قم بأحد الإجراءات التالیة:فرز وتصفیة ، في المجموعة البیاناتضمن علامة التبویب   -2

الفرز من الأصغر  انقر فوق  للفرز من الأرقام الدنیا الى الأرقام العلیا،   ❖

 . الى الأكبر

فوق   ❖ انقر  الدنیا،  الأرقام  الى  العلیا  الأرقام  من  الى  للفرز  الأكبر  من  الفرز 

 . الأصغر

 فرز تواري    خ او أوقات:  ٣ -٢-٦ 

النشطة موجودة في عمود جدول   -1 الخلیة  ان  تأكد  او  في نطاق خلایا  أوقات  او  تواریخ  حدد عمود 

 یحتوي على تواریخ او أوقات. 

 او أوقات في نطاق خلایا او جدول.  حدد عمود تواریخ -2



  بالتطبيق  ٢٠١٠تعلم مايكروسوفت إكسيل 

 

 ، قم بأحد الإجراءات التالیة:فرز وتصفیة ، في المجموعة البیاناتضمن علامة التبویب   -3

الفرز من  الاحدث، انقر فوق  للفرز من التاریخ او الوقت الأسبق الى   ❖

 . الاقدم الى الاحدث

 . الفرز من الاحدث الى الاقدمللفرز من التاریخ او الوقت الاحدث الى الأسبق، انقر فوق   ❖

لإعادة تطبیق عملیة فرز بعد تغییر البیانات، انقر فوق خلیة في نطاق او جدول، ثم ضمن علامة  -4

 . إعادة تطبیق، انقر فوق  فرز وتصفیة في المجموعة  البیاناتالتبویب  

 فرز صفوف:  ٤ -٢-٦ 

 حدد صف بیانات في نطاق خلایا او تأكد ان الخلیة النشطة موجودة في الصف المطلوب.  -1

فرز ، في المجموعة البیاناتضمن علامة التبویب   -2

 . فرز. سیظھر مربع الحوار فرز، انقر فوق وتصفیة 

 . خیاراتانقر فوق  -3

، انقر  الاتجاه، ضمن خیارات الفرزفي مربع الحوار  -4

 .الفرز من الیمین الى الیسارفوق 

 . موافقثم انقر فوق  -5

 ، حدد الصف الذي ترید فرزه. فرز حسب، في المربع صف ضمن  -6

 . القیم، حدد  فرزضمن  -7

 ، قم بأحد الإجراءات التالیة: ترتیباسفل   -8

 . أ الى ي او ي الى أبالنسبة للقیم النصیة، حدد  ❖

من الأكبر الى  او   من الأصغر الى الأكبربالنسبة للقیم الرقمیة، حدد  ❖

 . الأصغر

من  او  للأحدثمن الاقدم  بالنسبة لقیم التاریخ والوقت، حدد  ❖

 . الاحدث الى الاقدم

 

في الشكل ادناه سوف نرى كیف نقوم بترتیب الأسماء في الجدول حسب ترتیب الحروف الابجدیة من أ الى   مثال:

 ي.



  بالتطبيق  ٢٠١٠تعلم مايكروسوفت إكسيل 

 

 نحدد البیانات التي نرید ترتیبھا وفي مثالنا سوف نحدد أسماء الطلبة. -1

 .فرزثم نضغط على امر   بیاناتنختار تبویب  -2

 ستظھر لك نافذة تحذیرات الفرز تحتوي على خیاران ھما: -3

عند تفعیل ھذا الخیار سیتم تعمیم الفرز على بقیة الخلایا المجاورة للتحدید )مثلا    توسیع التحدید: - أ

 كل الصفوف.( 

عند تفعیل ھذا الخیار سیتم فرز البیانات المحددة فقط )اذا كانت البیانات    المتابعة مع التحدید الحالي:  -ب

المجاورة متعلقة بالخلایا المحددة فلن یتم فرزھا وستبقى في مكانھا، لذا لو كانت البیانات المجاورة 

 خاصة بالخلایا المحددة كما في المثال المصور بالأشكال التالیة یفضل اختیار الخیار الأول. 

 

كما في الشكل أعلاه، سوف تظھر لنا  تحذیرات الفرزفي نافذة  فرزبعد النقر على امر  -4

 نافذة تحتوي على عدد من الخیارات سوف نتعرف علیھا في الشكل ادناه: 



  بالتطبيق  ٢٠١٠تعلم مايكروسوفت إكسيل 

 

 

" في الشكل  اسم الطالب" فرز حسبنختار من القائمة بجانب الخیار  فرزمن النافذة  -5

 ". أ الى يالخیار"   ترتیبأعلاه، ومن القائمة اسفل الخیار 

 .  موافقثم نضغط على الامر  -6

 تصفية البيانات:  (٣-٦

تعتبر تصفیة البیانات باستخدام التصفیة التلقائیة طریقة سھلة وسریعة للبحث عن مجموعة فرعیة من البیانات  

والعمل معھا في نطاق خلایا او جدول. على سبیل المثال، یمكنك التصفیة لمشاھدة القیم التي تحددھا فقط،  

 ة القیم المتكررة بسرعة.او التصفیة لمشاھدة القیم العلیا او السفلى او التصفیة لمشاھد 

تعرض البیانات المصفاة الصفوف التي تحقق المعاییر التي قمت بتحدیدھا فقط وتخفي الصفوف التي لا ترید  

او   عنھا  البحث  او  المصفاة  البیانات  من  الفرعیة  المجموعة  نسخ  یمكنك  البیانات،  تصفیة  بعد  عرضھا. 

 تحریرھا او تنسیقھا او تخطیطھا او طباعتھا بدون إعادة ترتیبھا او نقلھا.

 تصفية نص:  ١ -٣-٦

 قم بأحد الإجراءات التالیة: -1

 حدد نطاق خلایا یحتوي على بیانات ابجدیة.  - أ

فرز في المجموعة  البیاناتانقر ضمن علامة التبویب  -ب

 . تصفیةفوق   وتصفیة

 



  بالتطبيق  ٢٠١٠تعلم مايكروسوفت إكسيل 

 

 

 بجانب اسم الطالب كما في الشكل أعلاه.  الذي ظھر انقر فوق السھم   -2

 سوف تظھر لنا قائمة كما في ادناه:  -3

 

القائمة أعلاه تحتوي على عدد من الخیارات، فعلى سبیل المثال، اذا اردنا اظھار  -4

 الأسماء فقط التي باسم  

 الأسماء لنرفع علامة الصح ونضع علامة الصح بجانب اسم    " في القائمة فقط لھذا ننقر بجانب بقیةحسن"

 .موافق" فقط، ثم ننقر على حسن"

 تصفية ارقام:  ٢ -٣-٦

 حدد نطاق خلایا یحتوي على بیانات رقمیة.  -1

 . تصفیة فوق  فرز وتصفیةفي المجموعة  البیاناتانقر ضمن علامة التبویب  -2

 انقر فوق السھم في راس العمود الذي حددناه والمراد تصفیة الأرقام فیھ.  -3

 في قائمة الأرقام، حدد رقما او اكثر للتصفیة حسبھ او قم بإلغاء تحدیده.  -4

 إعادة تطبيق عامل تصفية:  ٣ -٣-٦



  بالتطبيق  ٢٠١٠تعلم مايكروسوفت إكسيل 

 

لإعادة تطبیق عامل التصفیة بعد تغییر البیانات، انقر فوق خلیة في نطاق او جدول ثم انقر ضمن علامة التبویب  

 . إعادة تطبیقفوق   فرز وتصفیةفي المجموعة  البیانات

 لتحدید ما اذا تم تطبیق عامل تصفیة، لاحظ الایقونة الموجودة في عنوان العمود: 

یتم   یعني سھم منسدل  ✓ لم  ولكن  التصفیة  عامل  تمكین  تم  انھ 

 تطبیقھ. 

 انھ تم تطبیق عامل تصفیة. یعني أي زر تصفیة   ✓

 نتائج مختلفة للأسباب التالیة:  عند إعادة تطبیق عامل تصفیة، قد تظھر

 تم إضافة بیانات او حذفھا او تعدیلھا في نطاق خلایا او عمود جدول. ✓

عامل التصفیة ھو عامل تصفیة تاریخ ووقت دینامیكي مثل الیوم او   ✓

 ھذا الأسبوع او من بدایة العام حتى الیوم. 

تم تغییر القیم التي قامت صیغة بإرجاعھا، كما تمت إعادة حساب ورقة  ✓

 العمل.

 مسح او الغاء عامل التصفية:  ٤ -٣-٦

 یمكنك مسح عامل تصفیة لعمود محدد او مسح كل عوامل التصفیة.

 مسح عامل تصفية لعمود:  ١-  ٤-٣- ٦ 

تصفیة  لمسح عامل تصفیة لعمود واحد في نطاق خلایا متعدد الاعمدة او جدول، انقر فوق الزر  

 الغاء تطبیق عامل التصفیة من <"اسم العمود>". على عنوان العمود، ثم انقر فوق 

  ورقة عمل وإعادة عرض كافة الصفوف:  ٢-  ٤-٣- ٦ 
 

 مسح كافة عوامل التصفية ف

 .مسحفوق  فرز وتصفیةفي المجموعة  البیاناتانقر ضمن علامة التبویب 

  ورقة العمل:  ٣-  ٤-٣- ٦ 
 

 الغاء عامل التصفية ف

)نفس خطوات إضافة   تصفیة فوق    فرز وتصفیةفي المجموعة    البیانات انقر ضمن علامة التبویب  

 تصفیة.( 

 في المثال ادناه سوف نقوم بتطبیق عامل التصفیة على العمود "النتیجة" لتصفیة الطلاب الناجحین فقط.  مثال:
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  بالتطبيق  ٢٠١٠تعلم مايكروسوفت إكسيل 

 

 الفصل السابع المخططات البيانية 
 المخططات البيانية:  (١-٧

لمخطط عبارة عن تمثیل مرئي للبیانات. باستخدام عناصر مثل الاعمدة )في مخطط عمودي( او الخطوط )في  ا

 مخطط خطي(، یعرض المخطط سلسلة من البیانات الرقمیة بتنسیق رسومي. 

 قم بتحدید نطاق البیانات في الجدول التي ترید تمثیلھا بمخطط بیاني.  -1

اختر شكل المخطط البیاني   مخططاتومن مجموعة أوامر    ادراجمن تبویب   -2

 الذي تریده. 

 

 وفیما یلي شرح لبعض أنواع المخططات البیانیة: 

 المخططات العمودية:  ١ -١-٧ 

 یتم استخدام المخططات العمودیة للمقارنة بین القیم عبر الفئات.

یمكن رسم البیانات المرتبة في أعمدة او صفوف على ورقة العمل في المخطط عمودي 

.وتعد المخططات العمودیة مفیدة في عرض البیانات التي تغیرت خلال فترة من الزمن 

 او لتوضیح المقارنات بین العناصر. 

ففي المخططات العمودیة، یتم تنظیم الفئات بشكل نموذجي على طول المحور الافقي والقیم على طول المحور  

 العمودي. 

النوع   ثم  الامر) عمود(  البیانات ونختر  البیانات في مخطط عمودي نقوم بتحدید نطاق  لتمثیل نطاق من 

 المطلوب تمثیل البیانات فیھ، لاحظ الشكل التالي: 



  بالتطبيق  ٢٠١٠تعلم مايكروسوفت إكسيل 

 

 

حسب الحاجة وحسب متطلبات    تحتوي المخططات العمودیة على أنواع مخططات ثانویة یمكن استخدامھا

 عمل كل مستخدم في الشكل ادناه نرى الاشكال الثانویة. 

 
 المخططات الخطية:  ٢ -١-٧ 



  بالتطبيق  ٢٠١٠تعلم مايكروسوفت إكسيل 

 

یمكن رسم البیانات المرتبة في أعمدة او صفوف في ورقة العمل في المخطط الخطي.  

اضافتھا تتم  مستمرة  بیانات  الخطیة  المخططات  تعرض  ان  الوقت،    ویمكن  عبر 

ومضاھاتھا في مقیاس سائد، ولھذا فھي تعد خیارا مثالیا لإظھار اتجاھات البیانات عند  

بمحاذاة   بالتساوي  الفئة  بیانات  توزیع  یتم  خطي،  مخطط  في  متساویة.  زمنیة  فترات 

 المحور الافقي، ویتم توزیع كافة البیانات بالتساوي بمحاذاة المحور العمودي. 

 

تحتوي المخططات الخطیة على أنواع مخططات ثانویة یمكن استخدامھا حسب الحاجة وحسب متطلبات  

 عمل كل مستخدم في الشكل ادناه نرى الاشكال الثانویة. 

 
 المخططات الدائرية:  ٣ -١-٧ 

المرتبة في عمود او صف واحد فقط في ورقة العمل في مخطط دائري    یمكن رسم البیانات

.تعرض المخططات الدائریة حجم العناصر في سلسلة بیانات واحدة، بالتناسب مع مجموع  

العناصر. یتم عرض نقاط البیانات في مخطط دائري كنسبة مئویة من المخطط الدائري  

 بالكامل.



  بالتطبيق  ٢٠١٠تعلم مايكروسوفت إكسيل 

 

 

 یمكنك استخدام المخطط الدائري في الحالات التالیة:

 توفر سلسلة بیانات واحدة فقط ترید رسمھا. ❖

 عندما لا تكون أي من القیم المراد رسمھا سالبة.  ❖

 عندما لا یساوي معظم القیم المراد رسمھا صفرا.  ❖

 عندما لا یوجد اكثر من سبع فئات. ❖

 عندما تمثل الفئات جزءا من المخطط الدائري بأكملھ.  ❖

الحاجة وحسب متطلبات   الدائریة على أنواع مخططات ثانویة یمكن استخدامھا حسب  تحتوي المخططات 

 عمل كل مستخدم في الشكل ادناه نرى الاشكال الثانویة. 

 
٢-٧)  :  خطوط المؤش 

، وھو عبارة عن مخطط  Microsoft Excel 2010خط المؤشر ھو میزة جدیدة في  

للبیانات مرئیا  تمثیلا  یوفر  عمل  ورقة  خلیة  في  المؤشرات  صغیر  خطوط  استخدم   .

لإظھارالاتجاھات في سلسلة من القیم. مثل معدلات الارتفاع او الانخفاض الموسمیة، او  

الدورات الاقتصادیة، او لتمییز القیم القصوى والدنیا. ضع خط المؤشر بجوار بیاناتھ  

 للحصول على افضل تأثیر. 

 ١ -٢-٧  :  انشاء خط مؤش 



  بالتطبيق  ٢٠١٠تعلم مايكروسوفت إكسيل 

 

فارغة او مجموعة من الخلایا الفارغة التي ترغب في ادراج خط او اكثر من خطوط المؤشرات    حدد خلیة -1

 بھا.

فوق نوع خط المؤشر   خطوط المؤشرفي المجموعة    ادراجانقر ضمن علمة التبویب   -2

 .  ربح/خسارةاو  عمودياو  خطيالذي ترغب في انشائھ: 

، اكتب نطاق الخلایا الذي یحتوي على البیانات التي ترغب  نطاق البیانات في مربع   -3

 في اسناد خطوط المؤشرات الیھا.

، ویتم عرض علامة  أدوات خط المؤشرعند تحدید خط مؤشر واحد او اكثر في ورقة العمل، تظھر  

، یمكن اختیار امر واحد او اكثر من بین الأوامر المتعددة  تصمیم . ضمن علامة التبویب  تصمیم التبویب  

. استخدم ھذه الأوامر لإنشاء خط  تجمیعو  النمطو    اظھار و    النوع و    خط مؤشرفي المجموعات التالیة:  

مؤشر جدید او تغییر نوعھ او تنسیقة او اظھار نقاط بیانات على خط مؤشر خطي او اخفائھا او تنسیق  

 محور عمودي في مجموعة خطوط مؤشرات. ھذه الخیارات موضحة بالتفصیل في المقطع التالي. 

 

تحدید    اذا  فیمكنك  تواریخ،  على  بك  الخاص  البیانات  نطاق  التاریخ اشتمل  خیارات    نوع محور  من 

( لترتیب نقاط  المحور، زر  تجمیع، المجموعة  تصمیم، علامة تبویب  أدوات خط المؤشر" ) المحور"

البیانات في خط المؤشر لتظھر ایة فترات زمنیة غیر منتظمة. على سبیل المثال، اذا كانت اول ثلاث  

نقاط بیانات مفصولة بفترة قدرھا أسبوع واحد بالتحدید ونقطة البیانات الرابعة بعدھا بشھر، فستتم زیادة  

 سبیا لتعكس الفترة الزمنیة الأكبر. الفترة الزمنیة بین نقطة البیانات الثالثة والرابعة تنا

 

یمكنك أیضا استخدام خیارات  "المحور" لتعیین القیم الدنیا والعلیا للمحور العمودي لخط المؤشر او لمجموعة 

 خطوط المؤشرات. 

تساعدك عملیة تعیین ھذه القیم صراحة في التحكم في المقیاس بحیث تظھر العلاقة بین القیم بطریقة  

لتغییر اتجاه رسم البیانات    بیانات الرسم من الیمین الى الیساراكثر جدوى. یمكنك أیضا استخدام الخیار  

 في خط مؤشر او مجموعة خطوط مؤشرات. 

 ٢ -٢-٧  :  إضافة نص الى خط مؤش 

یمكنك كتابة النص مباشرة في خلیة تحتوي على خط مؤشر، وتنسیق ذلك النص )على سبیل المثال، تغییر  

 لون خطھ او حجمھ او محاذاتھ(، وكذلك تطبیق لون تعبئة )خلفیة( على الخلیة.
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 لثامن)الطباعة(: الطباعةن الثام الفصل

 الطباعة:  (١-٨

 ، اتبع الخطوات التالیة:Excel 2010لطباعة العمل الذي قمنا بھ في ورقة العمل في برنامج 

من تبویب ملف نختار الامر طباعة، فیظھر صندوق حوار یحتوي على عدد من الخیارات، كما في الشكل  -1

 ادناه: 

 
من   -2 التي تحتوي على عدد  الطباعة  نافذة  لنا  تظھر  أعلاه،  الشكل  في  كما  الامر طباعة  النقر على  عند 

 . طباعةالخیاراتكما في الشكل ادناه نقوم بضبط كل الاعدادات فیھا ثم ننقر على الامر 



  بالتطبيق  ٢٠١٠تعلم مايكروسوفت إكسيل 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 مة د المهمختصرات الكيبور

 

 

 العمل  الاختصار   

1 Ctrl+A  تحديد الكل 

2 Ctrl+P  للطباعة 

3 Ctrl+C خ للنس 

4 Ctrl+V  للصق 

5 Ctrl+X  للقطع 

6 Alt+Shift يل بين العربي والانكليزي حولتل 

7 Caps Lock  ة بيرالى ك من صغيرة  الإنكليزيةلتحويل الحروف 



 

  

 

 

 

  

Microsoft power point 

2010 

 برنامج العروض التقديمية

ةية التربية البدنية وعلوم الرياضلك  

ديالىجامعة   

 المرحلة الثانية



 عند بدأ تشغيل البرنامج ستظهر لنا الواجهة التالية:

Microsoft office power point presentation 

ثم   New     هانختار من قائمة   تظهر   المكتب   سطح   على      Right     يمينا -ب كذلك بالنقر   

PowerPoint 

Microsoft Office    ثم Microsoft  office    ثم  All programs    نختار   Start     أ من-  

 يمكن تشغيل برنامج بوربوينت بعدة طرق ومنها:

 طرق تشغيل البرنامج :

.كصفحة ويب, أوحفظ الشرائح كصور  

عرض( وكذلك إمكانية طباعة الشرائح, أوحفظ الملف  تقديم العرض على شاشة الكمبيوتر )أو أي شاشة      

 التلفاز(.

التعليمية على  الطلاب )كالبرامج   يستفيد منها   بطريقة شيقة   للمواد التعليمية   طرق شرح   إمكانية إنشاء      

عة وسهولة ولتبسيط فكرة معينة.تصميم مجموعة من الشرائح لانشاء عرض تقديمي بسر     

 أهمية البرنامج:

.webpage معينة أو معلومة للمتلقي كما يمكن عرضها كصفحة ويب 

بهدف إيصال فكرة  أو صور يتم أنشاؤها للعرض   متحركة أو مخططات بيانية    نصوص أو جداول أو رسوم 

تحتوي على   slides    الشرائح مجموعة من   عبارة عن    Power  point  التقديمي  برنامج العرض 

 مقدمة

MICROSOFT POWER POINT 2010 برنامج 

Microsoft PowerPoint  لية التربية البدنية وعلوم الرياضةك  



 عدد الشرائح ورقم الشريحة واللغة المستخدمة ونوع العرض.

وهذا الشريط موجود في أسفل واجهة البرنامج يحتوي على معلومات مثل  Status bar )  شريط الحالة( -5 

ب العملوغيرها حس .  

ليتم الكتابة عليها أوإدراج صورة  أوجدول لتكوين شريحة جديدة   New Slide )  جديدة )شريحة    -4 

 العمل المطلوب .

في البرنامج حسب  وامرالخاصة䐣دوات وا䐣على مجموعة من ا   يحتوي   Tool bar )   شريط ا(䐣دوات  -3 

يتحكم في اسلوب مشاهدة الشريحة ونوع الترتيب للشرائح.  View  تبويب العرض    

 الاملائية أو تحديد نوع اللغة ...الخ.

خطاء䐣وجود ا  من حيث   مراجعة محتوى الشرائح   من خلاله   يمكن   Review  المراجعة تبويب      

 عرض تقديمي أو عدة شرائح وغيرها(

أما  هذا التبويب يمكن التحكم بطرق عرض الشرائح  ) في   Slide Show  تبويب عرض الشرائح    

 للعرض التقديمي.

في هذا التبويب يمكن إضافة مؤثرات فيديوية أو صوتية أو صورية  Animations  تبويب مؤثرات  

 العرض التقديمي.

هذه التبويب يحدد طريقة الانتقال من شريحة الى اخرى اثناء عرض  Transitions  تبويب الانتقال  

وفيه أدوات التحكم بتصميم الشريحة.  Design   لتصميمتبويب ا    

 ارتباطات أو مربع نص أو ادراج فلم أو تأثيرات صوتية.

صور جاهزة أو  أو أشكال أو   إدراج جداول أو صور   ومن خلاله يمكن    Insert  تبويب الادراج    

 الشرائح المحددة من العرض الكلي.

عدد من  اختيار شريحة أو   البحث أو الاستبدال أو   وفيها امكانية    Editing  وعة التحريرمجم  -ح

 استخدامها عند إعداد الشرائح.

يمكن  الجاهزة التي   شكال䐣ا   من   وعدد   أدوات الرسم   وفيها    Drawing     مجموعة الرسم  -ج

التي تمكن من التعامل مع أدوات التنسيق.  Paragraphث مجموعة التنسيق -  

التي يمكن من خلالها التحكم في شكل وصيغة الحروف.  fontsت مجموعة -  

وفيها وسائل التعامل مع الشرائح.  Slidesب مجموعة الشرائح -  

وفيها فعاليات النسخ والقص واللصق.  Clipboard  مجموعة الحافظة -أ    

تتكون من عدد من المجموعات:  Home  تبويب الصفحة الرئيسية    

 الخاصة وتتضمن:

وامر والقوائم䐣ا  عن مجموعة من    عبارة   Ribbon bar  )التبويبات الرئيسي أو )شريط   الشريط      -2 

 كما يحتوي على شريط الوصول السريع ومربعات التحجيم وكذلك على شعار أوفيس.

وهو شريط يحتوي على رمز البرنامج واسمه وعنوان العرض المفتوح  Title bar  )شريط العنوان(   -1 

 مكونات واجهة البرنامج :



create    تقديمي من سمة تصميم جاهز ثمعرض Installed  جديد ونختارsemehT new 

تظهر قائمة نختار منها  file   عند النقر على تبويب  -3 

create  ثم جاهز      قالب  تصميم     من      تقديمي       Themes عرض     

Available Template  جديد ونختار new    تظهرقائمة نختار منها file  تبويب نقرعلىعند ال   -2 

create  عرض تقديمي فارغ ثم 

blank presentation    ونختار new   نختار منها جديد تظهر قائمة    file  النقرعلى التبويب عند    -1 

نشاء عرض تقديمي وهي:䐣هناك عدة طرق   

 إنشاء عرض تقديمي

File  تبويب 



delete Slide  ار النافذة تظهر قائمة نختار منهاالموجودة جانبا يس  

على الشريحة   Right     يمينا أو النقر   حذف الشريحة   يتم    delete  مفتاح وبالضغط على    المفتيح 

 لحذف شريحة من العرض التقديمي نذهب الى تبويب شرائح ونحدد الشريحة المطلوب حذفها ثم من لوحة

 حذف شريحة

. pptx  الامتداد Power Point 2010   يأخذ العرض التقديمي في حظة䐣م  :  

.Save  ونعطي العرض الاسم الذي نختاره ثم ننقر على حفظ  as 

Save   ثم ننقر زر حفظ بإسم file بعد الانتهاء من تصميم العرض تتم عملية الحفظ وذلك بالنقر على التبويب 

 حفظ العرض التقديمي



ناهكما في الشكل اد  فتحديد عدد الشرائح من والى  . range 

custom   الشريحة الحالية اما لطباعة   print current slide ,   لطباعة جميع الشرائح Print all  slid 

حيث يمكن اجراء عدة اوامر: tnirpومن ثم امر  file لطباعة شريحة او اكثر نذهب الى تبويب 

 طباعة شريحة

 كما في المثال التالي:

 to add sub title  ثم نكتب العنوان الفرعي على الشريحة بالنقر في في كتابة الجملة   ونبدأ   title 

 to add لاضافـة نص على شريحـة فارغــة نقوم بالضغط على الشريحــة في مكــان اضافة العنوان 

 إضافة نص الى شريحة فارغة



تكم في مميزاتهاالوصول الى كل منها وال .  

وسهولة  كثيرة للتصنيف   شرائح   حالة وجود   في   لادراج الشرائح   اقسام    section   انشاء .4 

Reset  اعادة تعيين تخطيط الشريحة  .3 

Layout  تغيير تخطيط الشريحة القائمين عليها  .2 

New Slide  يمكنك اضافة شريحة جديدة الى العرض  .1 

 الاتي

خلالها من عمل  عمل ونتمكن منال   اختيار الامثل للشريحة داخل   تساعد المصمم على    هي مجموعة 

slides  مجمعة شرائح   

 المراد تنسيقهامثل سابقتها وتحديدهم فيتم تنسقيهم جميعا في ان واحد(

 تحديد هذة الفقرة المختارة والمنسقة من قبل واختيار الفرشاةوالذهاب الى الفقرات

قرةما فيتمالمكتوبة حسب تنسيق ف   توحيد التنسيق )فلو اردنا توحيد خط الفقرات 

 وبها يتم التعامل مع العناصر المدرجةبالشريحة من حيث القص والنسخ وفرشاه

clipboard  مجموعة الحافطة   

Home  تبويب 



smart art  تحويل النص الى .11 

تحديد محاذاة النص داخل الشريحة   .9 

تحديد اتجاه النص في العرض التقديمي   .8 

اضافة اعمدة الى محتوى العرض التقديمي   .7 

تحديد اتجاه نص الكتابة من اليمين او اليسار   .6 

تحديد تباعد الاسطر في الفقرة الواحدة   .5 

محاذاة النص في المستند سواء من اليمين اواليسار اوتوسيط اوضبط كشيدة   .4 

المسافات البادئة للفقرة الواحدة انقاص اوزيادة   .3 

 مختلفة

اضافات وتنسيقات  الاختيار من عدة   مختلفة ويمكن   الاختيار من اشكال   النقطي ويمكن   التعداد   .2 

التعداد الرقمي ويمكن منها اضافةترقيم لاي جزء في المستند   .1 

 الاضافات لتنسيق اي فقرة ويتم ذلك عن طريق

عمل بعض  ومنها يتم   العرض التقدم   النصوص والفقرات في   عن تنسيق   المجموعة المسؤولة    هي 

Paragraph  مجموعة فقرة   

 وايضا يمكن التحكم في مسافات التباعد بين الاحرف في الفقرة الواحدة

الخط وتطبيق كل ما سبق  يضهر مربع حوار الخط ومنه يمكن التحكم في    وعند النقر على زر الخط 

كاملا للفقرة المستخدمة ووضضعها في التنسيق العادي .مسح التنسيق7  

.تغيير حالة الاحرف الكبيرة والصغيرة6  

.تكبير اوتصغير الخط حسب التنسيق المطلوب5  

.كتابة حروف صغيرة اعلى الخط الاساسي للنص او اسفل الخط الاساسي للنص4  

.تغيير لونه او لون خلفيته3  

جعلة سميك او مائل اوتحته خطاو يتوسطه خط .تطبيق التنسيقات على شكل الخط من2  

.تحديد او تغيير نوع الخط وحجم الخط1  

 ويتم التعامل من خلالها مع النصوص من حيث

Font مجموعة خط 

 فتنسدل نافذة التخطيطات كما في الشكل السابق

New Slide  وننقر شريحة جديدة Slides  نختار مجموعة الشرائح Home  ئيسيةمن تبويب الصفحة الر  -2 

نحدد الشريحة المطلوب تكرارها.  -1 

 إذا أردنا تكرار شريحة ما في نفس العرض التقديمي نتبع ما يلي:

Duplicating the Slide تكرار الشرائح 



Find 1البحث عن كلمة اوجملة خلال المستند.  

 بالشريحة .

من مكان  في اكثر   كلمة مكرره   شريحة اواستبدالفي ال   بحث عنكلمة   تساعدنا على    وهي مجموعة 

Editing  مجموعة تحرير   

shape Effects الى الكائنات الموجوده بالشريحة 

التاثيرات على الاشكال وهي تضيف شكل جمالي  تاثيرات الاشكال تمكنك من اضافة بعض     .6 

Shape Outline   لون المخطط للشكلالمخطط التفصيلي للشكل ومنها يتم تحديد  .5 

Shape fill  تعبئة الشكل ومنها يتم تنسيق لون الشكل المحدد حسب تصميمك   .4 

Quick style 

انماط سريعة وهي مجموعةمن التسيقات الجاهزة يمكن استخدامها للكائنات المدرجة بالشريحة   .3 

 المدرجة (بالشريحة تبعا لتصميمك

)الكائنات  هذه الاشكال   ترتيب   خلالها من   يمكنك   ترتيب    .2 

shapes 

الشريحة  الى   هندسية   اشكال    ادخال   يتم   ومنها   اشكال     .1 

 والشكل والظل والترتيب

من اللون  التقدمي والتحكم في كل   الرسومية الى العرض   اضافة بعض الاشكال    وتتمكن من خلالها 

Drawing  مجموعة الرسومات    

ر شاشة حوارية بعنوان فقرة ونتمكن منخلالها بتطبيق كافة التنسيقات على الفقراتوبالضغط على زر فقرة تظه .  



 ومربعات النصوص الى الاصوات والارتباطات التشعبية والرؤوس والتذييلات.

والرسومات التخطيطية والمخططات  وظعه في الشريحة من الجداول والصور   اليه من كل ما تحتاج    سنجد هنا 

Insert   تبويب ادراج    

تحديد النص ذي التنسيق المشابه.  .c 

تحديد الكائنات.  .b 

تحديد الكل.  .a 

 ويمكن الاختيار بين

select  علية لاجراء اي عملية مطلوبة   جزء في المستند   اجراء تحديد لاي   تحديد ومنها يمكن    .3 

 نكتب الكلمة المراد وضها مكانها

الكلمه المراد استبدالها من النصنكتب   

Replace 2الاستبدال وهو البحث عن كلمة واستبدالها في المستند باكمله.  

 نكتب الكلمة المراد البحث عنها



)Word Art( محتويات الجدول حسب رغبة المصمم من خلال مجموعة انماط 

النصية على  لتاثيراتويمكن ادخال ا   شكل جمالي كما   مما يعطي للجدول   ظل وانعكاس وحدود    على الجدول مثل 

 تبويب تصميم وتبويب تخطيط يظهر هذا الشريط فقط عند ادراج الجدول حيت يتم تنسيق شكل ولون واضافة تاثيرات

عند التعامل مع الجداول فقط تظهر لنا شريط ادوات الجدول ومنة يوجد   * 

draw table  ويمكن رسم الجدول باستخدام امركما  

columns’  وعدد الاعمدة rows  تظهر نافذه صغيرة نكتب من خلاها عدد الصفوف insert table اومن امر 

 الاعمدة والصفوف المطلوبة اما باختيارها عن طريق التاشير بالماوس

تظهر نافذة منسدلة يجب تحديد عدد   table  ثم مجموعة ال insert  شريحة نذهب الى تبويبجدول داخل ال  لادراج 

مجموعة جداول     



 باتباع ما يلي:

العرض التقديمي  وعرضها باستخدام برنامج   الخاصة بموضوع معين   من الصور    يمكننا تجميع مجموعة 

فيتم ادراج الصورة خلال الشريحة  open ثم نحدد الصورة المراد ادراجها ثم ننقر 

تظهر النافذة التاليةف  picture  نختارمجموعةegami ومنها ننقر insert من تبويب 

 يمكن ادراج صورة واحدة او اكثر الى الشريحة باتباع مايلي

)IMAGES (  مجموعة الصور    



ليتم إنشاء البوم الصور.  Create  قر على زر الانشاءبعد الانتهاء من إعداد كل ما تقدم ذكره نن -9 

 نافذة اختيار السمات ومنها نختار السمة المطلوبة.

يمكن أن نذهب الى  Browse  حيث عن طريق زر Theme  يمكن أختيار سمة تطبق على الصور من -8 

.Picture Shape  يمكن اختيار إطار للصورة من -7 

 صورة مع عنوان أو اكثر من صورة مع عنوان.

أكثر أو  أوصورة واحدة    الشريحة على   يمكن ان تحتوي   حيث   Picture  Layout تخطيط الصور 

ومنه الى  Album  Layout  من تخطيط ا䐣لبوم تظهر في كل شريحة   عدد الصور التي   يمكن تحديد   -6 

زرار الموجودة أسفل مربع المعاينة.䐣والسطوع عن طريق ا  

ويمكن تدويرها بالاتجاهين وزيادة التباين   Preview  ن تحديد الصورة ومشاهدتها في مربع المعاينةيمك -5 

.Remove  يمكن إزالة النص أو الصورة وذلك بتحديدها ثم النقر على  -4 

يمكن تغيير تسلسل النصوص والصور عن طريق السهمين الموجودين في منتصف النافذة.   -3 

.Insert  Text نص 

زر إدراج  عن طريق   صفحة أخرى   الاخيرة او اي   ى أوالاول   في الصفجة   إدراج نص يظهر   يمكن   -2 

 الصور وفتحه ونقلها الى هذه النافذه.

يمكن الوصول الى ملف  حيث   Insert picture from  ملف عن طريق ادراج الصور من قرص أو    -1 

جراءات التالية:䐣في هذه النافذة يمكن القيام با  

فتظهر لنا النافذة التالية:  New Photo Album ختار منها البوم صور جديدمنسدلة ن  

فتظهر قائمة  Photo Album  ومنها ننقر البوم صور image  نختار مجموعة Insert   من تبويب إدراج   



Smart Art  تظهر نافذة اختيار رسم -3 

كما في الشكل التالي:  Art 

Smart   وفيها ننقر على Illustrations   سومات توضيحيةنختار مجموعة ر Insert   إدراج من تبويب   -2 

نفتح شريحة جديدة.  -1 

 يمكن إنشاء مخطط هيكلي في شريحة مثلا لبيان الهيكل الاداري لشركة أو دائرة حكومية وذلك باتباع ما يلي:

illustrations   مجموعة الرسومات التوضيحية   



.Add Assistant ع رابط فننقر إضافة مساعدالشكل م  

أو إدراج   Add Shape Below   أدنى الشكل المحدد أوإدراج الشكل    Add Shape Above  أو 

Add Shape Before  أو في نفس مستوى الشكل المحدد ولكن قبله وذلك عند اختيار Shape After 

Add ولكن بعده وذلك عند اختيار من القائمة المنسدلة يمكن إدراج الشكل في نفس مستوى الشكل المحدد  

يمكن إضافة مربعات جديدة الى المخطط السابق باتباع ما يأتي:  -8 

لادراج النص.  Text Pane   يمكن استخدام لوح النص -7 

المطلوب.  ثم كتابة النص   Text  لاضافة نص الى مكونات المخطط أعلاه يمكن النقر على النص  -6 

الي:ستبدو الشريحة كما في الشكل الت  -5 

مثلا ثم نوع المخطط المطلوب  Relationship   ننقر المخطط العلائقي -4 



.eciffoالتي يوفرها ال   للشريحة 

ومن خلال هذة المجموعة يتم ادراج الرموزوالمعادلات الرياضية  (symbols(  مجموعة الرموز   

ولى.䐣تظهر المعلومات على الشريحة ا   بعد التأشير في مربع Don’t show on title slide  لا

تتم عملية اضافة المعلومات الى شريحة محددة.  Apply   عندما نضغط    

تتم عملية اضافة المعلومات الى جميع شرائح العرض.  Apply to All   عندما نضغط    

يمكن اضافة نص الى تذييل الصفحة.  Footer  صفحةبعد التأشير في مربع تذييل ال    

يتم إضافة وقت وتاريخ ثابتين إلى الشرائح  Fixed    عند اختيار    

 المطلوب لهما.

إجراء التنسيق  ويمكن   تحديثهما تلقائيا   الذين يتم   التاريخ والوقت   لاضافة    Automatically 

Update  يمكن النقر على التحديث التلقائي Date&Time  قتبعد التأشير في مربع التاريخ والو   

فتظهر نافذة حوار رأس وتذييل الصفحة.  Footer 

Header &    وتذييل الصفحة رأس   وننقر   Text   مجموعة نص نختار    Insert    تبويب إدراج من   -1 

 وكما يأتي:

 يمكن إضافة معلومات الى تذييل الشرائح كأن تكون على شكل نص أو تاريخ أو وقت أو رقم أو غير ذلك

:)text( 4 ال.مجموعة  

ومنه الى إعادة تعيين الرسم.  Design   لازالة جميع التنسيقات من تبويب تصميم    

ثم ننقر النمط المطلوب.  Smart Art ثم نختار مجموعة أنماط 

ومن  Design  ومنه نختار تصميم Smart Art  أدوات الرسم يمكن إضافة تصميم جاهز وذلك من تبويب     



تكون من ثلاث مجموعات هي:ي  

 عدد من الشرائح او جميعها عند الانتقال من شريحة الى اخرى اثناء العرض .

من خلاله يمكن اضافة كافة التاثيرات الحركية التي يمكن تطبيقها على شريحة واحدة او  انتقالات  "  تبويب "

transitions  تبويب الانتقالات 

 قبوله في البوربوينت .

جه بالشريحة الى الامتداد الفيلمي او الصوتي التي يتمالمراد دم  يدعمها فيجب تحويل صيغة الفلم او الصوت    التي لا

فقط هناك بعض الامتددات  كان فلم اوكلب او صوت   يتم اضافة اي مقطع موسيقى سواء    ومن خلال هذه المجموعة 

media  مجموعة الوسائط    



ند الدخول والتمكين والذي يتكون من اربع مجموعاتع :  

 وهو التبويب الذي نستطيع من خلاله اضافة كافة التأثيرات الحركية التي يمكن تطبيقها على محتويات الشريحة

-: ) animations ( تبويب الحركــات 

 التالية.

نتهاء مدة عرضها والانتقال الى الشريحة䐣تستغرقه الشريحة   قت التلقائي الذيتحديد الو   ) after (  )e 

تحديد اذا كنت ان يتم دخول الشريحة تلقائيا ام عند النقر على الماوس.  ) on mouse  (  )d 

 اعدادها في هذا الجزء على جميع الشرائح المكونة للعرض التقديمي.

الاعدادات التي تم  يمكننا من خلالها تطبيق جميع     :) apply to  all (  رائحعلى كل الش التطبيق   )c 

 وانتهاء حركتها.

دخول الشريحة  تمام䐣الوقت المستغرق    خلالها يمكنك تحديد   من   : )  duration (  الحركة وقت   )b 

.audio file  او wave  الملف له الامتداد 

على ان يكون  موجود على جهازك   او ادراج ملف صوتي   الاصوات الموجودة بالفعل    بين عدد من 

كة دخول الشريحة ويمكنك الاختيارمصاحب لحر  منها يمكنك اضافة صوت   : ) sound (  صوت  )a 

توجد في هذه المجموعة  : :) timing  مجموعة التوقيت المجموعة الثالثة  )  .3 

.dynamic content  تأثيرات حركة ديناميكية  )c 

gniticxeتأثيرات حركة الخروج  .  )b 

.subtle  تأثيرات حركة الدخول  )a 

 نظهرها من خلال النقر على السهم الموجود في اسفل يمين المجموعة :

مجموعات والتي  الحركي الى ثلاث   تقسيمها حسب تأثيرها   الشريحة. وقد تم   الحركات على    خلال تطبيق 

التي نستطيع من  وهي المجموعة   : ) transition  to this slide  مجموعة التنقلات المجموعة الثانية   )  .2 

لذي تم اختيارة على الشرائح.ا  transition  سيتم عرض تاثير ال Preview 

زر المعاينة  النقر على   الشرائحو   مجموعة من   معينة او   على شريحة   انتقالات معينة   عند تطبيق    حيث 

ويتم من خلالها عمل معاينة لحركات الشريحة قبل بدء العرض,  : ) preview  المعاينة المجموعة الاولى  ) .1 



مع الحركة السابقة.     

عند النقر.     

التحكم في كيفية بدء الحركة ويمكنك ان تختار بين بداية الحركة  : : ) start (  )a 

وفيها  : : ) timing  (  مجموع اعداد التوقيت .4 

 على عنصر اخر.

الحركات وتطبيقها  نسخ    : )  animation painter  ( )c 

 المضافة الى العنصر.

منها يتم اظهار جزء الحركات  : ) animation pane ( )b 

 حركات للعنصر الواحد.

اضافة اكثر من خمس  اضافة حركات اخرى للعنصر المختار ويمكنك   :  ) add animation (  )a 

تتكون من:  : ) advanced animation  الحركة المخصصة المجموعة الثالثة  ) .3 

.) motion paths (  تأثير حركة بمسار محدد )d 

.)exit (  تأثير حركات الخروج )c 

.) emphasis (  تأثير حركات التوكيد )b 

.) entrance (  تأثير حركات الدخول )a 

 وتنقسم الحركات التي يمكن تطبيقها على العناصر المكونة للشريحة كما في الصورة اعلاه الى :

ع اضافة تأثيرات للحركة المختارة وتغييرها تبعا لكل حركة.اسفل يمين الحركات. كما نستطي  

على السهم الموجود  من خلال النقر   جميع الحركات الممكن تطبيقها   تحديدها. ويمكننا أظهار    الشريحة بعد 

نستطيع من خلال هذه المجموعة اضافة الحركات على محتويات  : ) animation  الحركة المجموعة الثانية  ) .2 

يحة قبل بدء العرض.الشر  

خلالها عمل معاينة لحركات العناصر المدرجة داخل  ويتم من   : ) preview   المعاينة المجموعة الاولى   ) .1 



وننقر إعداد الصفحة.  Page Setup  نختار مجموعة إعداد الصفحة Design من تبويب تصميم 

: ) Page Setup   فحةاعدادات الص المجموعة الاولى  ) -1 

 يتكون من ثلاث مجموعات هي:

 للشريحة الخ...

والخلفية  ثير   والتأ   التصميم   ولون   الورقة   ضبط    على 

وكذلك يحتوي  في عملية تصميم الشرائح    الوقت والجهد 

 التي يمكن استخدامها وتطبيقها على الشرائح وذلك لتوفير

القوالب الجاهزة  على مجموعة من   ذا التبويبه    يحتوي 

-: Design تبويب تصميم 

من خلالها يمكنك التحكم في ترتيب العناصر المدرجة بالشريحة.  : ) Reorder animation ( )d 

يمكنك من خلالها تحديد عدد تكرار نفس الحركة على العنصر.  : ) delay ( )c 

ها.على كل حركة من جزء اظهار الحركات كما وسبق وادخال التعديلات علي  

يمكنك من خلالها تحديد الوقت الذي يستغرقه العنصر لتنفيذ الحركة ويمكنك الوقوف  : ) duration ( )b 

بعد انتهاء الحركة السابقة.     



 الشكل.

تطبيق السمة عليها كما في  الفأرة على صورة السمة فتظهر معاينة للشريحة عند   مؤشر استعراضها بوضع   

يمكن  المنسدلة حيث   السمات   قائمة   ثم نفتح    Themes   نختار  Design    تصميم تبويب   من    -1 

 تطبيقها على على الشريحة كما يلي:

السمة ويمكن  إعتمادا على شكل   وحجم النص ولونه   تحديد لون الخلفية   الرغبة حيث يمكن    وتغييرها حسب 

ومخططات والوان  من تصميم   حتويهبما ت   على الشريحة   التي تطبق   مجموعة الخصائص    ان السمات هي 

: )Themes  المجموعة الثانية )السمات -2 

landscape    او افقي portrait 

عمودي  اما بشكل   الشريحة   تحديد عرض   ويمكن   رقميا كما   والعرض   الارتفاع   او تحديد    screen 

حة اي الشريحة من حيث حجم الشريحة بمايناسب شاشةالعرضفي هذه النافذة يمكننا اجراء اعدادات الصف  



 العرض المطلوب لنصل الى مستوى العرض المطلوب

ومنهايتم التدريب على ادراج صوت مصاحب للشريحة حسب توقيت  Record slide show  .8 

 ايضا وقت كل شريحة على حدة

قت المستغرق في العرض الكلي للشريحة وتحديدومنها يتم اختبار وتحديد الو  rehearse timing   .7 

ومنهايتم اخفاءالشرائح واظهارها مرة اخرى لحين الحاجة اليها  hide slide  .6 

ومنها يتم اعداد عرض الشرائح حسب طريقة العرض واسلوبه  Set up slide show   .5 

ومنها يتم عرض شرائح مخصصة يتم اختيارها  Custom slideshow  .4 

 مشاركة البوربوينت عبر الانترنت مع الغير

ومنها تتمكن من مشاركة عرض الشريحة مع الغير من خلال خدمة  Broadcast slide show  .3 

ومنها يتم عرض الشريحة الحالية  From current slide  .2 

ومنها يتم عرض الشرائح من البداية  From beginning   .1 

ة الاخرىالمهام التحضيري  

سريع واجراء بعض  ومراجعة العرض بشكل   تسجيل   للبدء منها كما يمكنك   من خلالها تحديدشريحة معينه    يمكنك 

: Slide Show التبويب 

 تطبيق هذه التغييرات على مستندات جديدة يمكنك حفظها كسمة مستند مخصصة

بيقها في المستند النشط في الحال واذا اردتوتؤثر التغييرات التي تقوم باجرائها على الانماط التي قمت بتط  

والتعبئة المستخدمة  او تاثيرات الخطوط   الالوان او الخطوط   يمكنك البدء بتغيير    لتخصيص سمة مستند 

: ) Customize  السمات المجموعة الثالثة  ) -3 

.Effects  والتأثيرات Fonts  والخطوط Colors ا䐣وامر الخاصة با䐣لوان  

على مجموعة  على الشريحة ننقر   الخطوط والتأثيرات المطبقة   تغيير الالوان وأنواع   لنتمكن من      

.Access Toolbar 

Add gallery  to  quick   على السريع ننقر   ادوات الاقلاع   الى شريط   السمات   لنقل قائمة      

.Set as default Theme  لجعل السمة من ضمن السمات الافتراضية ننقر على    

.Apply to Selected Slides  لتطبيق السمة على شرائح محددة ننقر    

.Apply to All slides  لتطبيق السمة على جميع الشرائح ننقر    

يمن فوق السمة المطلوبة ومن القائمة الفرعية يمكن تطبيق الاحتمالات التالية:䐣ننقر زر الفأرة ا    -2 



وي واجهة العرض ثلاث جوانب للعمل:تحت  .Normal   نختار View 

الذي يتيح لك تصميم وتعديل العرض التقديمي حيث من تبويب  وهو النمط   Normal   عرض عادي -1 

 في برنامج بوربوينت توجد خمسة أنماط لعرض الشرائح:

)presentation view(  مجموعة عرض الشرائح   

View تبويب عرض 

Review----compare 

 المسار :-

مسبقا نتبع  موجودة ومحفوظة   جديدة مع شريجة   ومقارنة شريحة   لدمج   )compare(  المقارنه مجموعة    .3 

 مسح التعليق

 ويمكن التنقل بين التعليق الحالي والسابق واللاحق كما ويمكن

Review-----comments---new comment 

 محتوياتها نتبع المسار التالي

هذة المجموعة اضافة تعليق جديد للشريحة المراد توضيح ويتم من خلال  )comments(  مجموعة تعليقات .2 

Review--- proofing--- spelling 

من لوحةالمفاتيحf7او بالضغط على  :-  

للنص داخل الشريحة بلمسار التالي  ويتم من خلالها اجراء التدقيق الاملائي   )proofing(   مجموعة التدقيق .1 

)review( تبويب مراجعة 

ومنها يتم تحديد دقة عرض الشاشة مع الشرائح في وضع ملئ الشاشة   Monitors  .9 



كما سيتم عرضها أمام الجمهور حيث تظهر الشريحة لوحدها.  Slide Show  عرض الشرائح -3 

رائح وملاحظة التأثيرات المطبقة عليها.حيث نتمكن من إضافة شرائح جديدة أو اعادة ترتيب أو حذف الش  

في هذا العرض تظهر جميع الشرائح التي تم إنشاؤها دفعة  Slide sorter view  عرض فارز الشرائح -2 

 بالشريحة.

الخاصة  فيه الملاحظات   تسجل   الذي    Notes Pane   الملاحظات لوح   السفلى تمثل   الناحية    )a 

للتبديل بين تبويب الشرائح.  لناحية اليسرى فيها علامتا التبويبا   )b 

 للشريحة

الذي نتمكن من خلاله من عرض معاينة كبيرة  Slide Pane  الناحية اليمنى تمثل لوحة الشريحة  )a 



 

switch windows  للتنقل بين النوافذ ننقر على    

new window   نختار مجموعةswodniwثم ننقر view 

لفتح نافذة ثانية لعرضك التقديمي تمكنك من العمل في مكان اخر بنفس الوقت ويكون ذلك من تبويب     

)windows(  مجموعة النوافذ   

 الشريحه نفسها ننقر مرة اخرى حيث تزول علامة الصح .

تظهرعلامة الصح عليها ولازالتها من  ننقر في المربع   show  نختارمجموعة view  بويبيكون ذلك من ت  

على الشريحة    ) Guides   الخطوط المحورية ,Gridline  البيانية الخطوط   ,ruler  المسطرة  لاظهار) 

)show(  مجموعة ال   

view direction  ثم ننقر direction  نختار مجموعة view من تبويب 

لتغير اتجاة العرض من اليمين الى اليسار او من اليسار الى اليمين نعمل مايلي     

. Shift +F5    عرض الشرائح بدءا من الشريحة الحالية وذلك بضغط مفتاحي -5 

ضافة أي تعليق على الشريحة.䐣نمط عرض صفحة الملاحظات   -4 


