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هااو احااد امباارامج امجااا شنجةجمااا واارك  مايكروسااوف  EXCELالأكساا  برنااامج 

سااي   وامرياضااي  امباةااراء امعمايااا  امحسااابي هااا ووظيفجااا الأساسااي  ، امعملاقاا 

مخاااجي فااا  دخاااا  وةماااف امبياناااا  فااا ةاااداو  بمااادف جرجيبماااا، واممعقاادو وهاااو 

عاا  انا يحجوي هذا امبرنامج ويجميز .وبك  سموم جحاياما، وعرضما بوك  منظم 

  خااااممدامبيانااا عواارا  اماادوا  امحسااابي  واممن قياا  امجااا جسااجخدم وفاا  نااو 

دم  دخاا  عدد لا نمائا من شوراق امعم  الافجراضي  امجاا ججايل مامساجخوايضا عا  

  قصير بكميا  كبيرو ومنسق  وانةازها بوقاممعادلا  امحسابي  وامبيانا  املازم  

اصاابل ماان اهاام امباارامج اممسااجخدم واممعجماادو حاميااا فااا اموااركا وبسااموم ، ممااذا 

ضاور نةاز امرواجب  وامجعقب فا كوف امحفا اواممصارف واممؤسسا  امحكومي  

.وغيرها من الاعما والانصراف 

مقدمة عن البرنامج والغرض منه



واجهة البرنامج



.  يحتوي على مجموع من أوراق العمل:المصنف•

تحتوي على مجموعة من الخلايا  ناتجة من تقاطع الاعمدة : ورقة العمل•

.مع الصفوف

ويكون اسمها ناتج من تقاطع رمز العمود مع رقم الصف فعند:الخلية•

ة النقر على أي خلية داخل الورقة ستحدد الخلية باطار وهي خلية فعال

.كما موضح في الشكل, يظهر اسمها داخل شريط اسم الخلية

فيشار لها بالرموز الاعمدةاما , (.…1.2.3)يشار لها بالأرقام : الصفوف•

(A.B.C…..  .)

وحسب ).ورقة عمل255يمكن إضافة داخل المصنف الواحد اكثر من •

( صدار امبرنامج

.ك  ورق  عم  داخ  اممصنف جخجاف فا محجوها و ري  امجعام  معما•

وى داخل الورقة نلاحظ انها مقسمة الى صفحات تساعدنا في تحديد محت•

. البيانات لكل صفحة عند طباعتها

1.048.576الى 1كل ورقة تحتوي على عدد من الصفوف تبدأ من •

وحسب ).عمودXFDوتنتهي  بالرمز Aصف، اما الاعمدة تبدا بالرمز 

(.الإصدار

(xlsx)يكون الاكسلامتداد ملف •

حفظ باسم ..من خلال تبويب ملف Pdfيمكن حفظ ورقة العمل على شكل •

(pdf)واختار من حفظ كنوع  ... 

المصنف وكيفية التعامل مع ورقة العملما هو



:داخل الخلية يمكن إضافة أي نوع من البيانات التالية•

(a ارقام  عربية او هندية

(bاحرف عربية او إنكليزية

(c رموز

(d (  أيام الأسبوع ، الأشهر , تاريخ ، وقت ) بيانات متسلسلة أي ثوابت عالمية

(e دوالكذلك يمكن ان تكون معادلات رياضية و حسابية او.

(fإضافة صورة، اشكال، مخططات، رابط تشعبيمكن ي.

نو  امبيانا 



يكون( حسب عماك امخ  ..... مراح  . كايا . اسبو  .ومر ) يمكن جغيير اسم ورق  امعم  حسب امعم  

امنقر . .Enterعا  اسم امورق  وجغيير الاسم امةديد وهو حسب نو  عماك  ومن ثم نضغ  دب  كاك 1

اخجار ورق  امعم  ومن امماوس . .Enterاخجار  عادو جسمي  وبعدها كجاب  الاسم امةديد ثم نضغ  كاك الأيمن2

بامذهاب من جبويب امصفح  امرئيسي   نخجار مةموع  خلايا . .جسمي  امورق اعادو..جنسي ..3

اجةاه ورق  امعم  من اميسر ام  اميمن  او امعكس يمكن جغير 

وامنقر عا  ايقون  ...خيارا  امورق  ... من جبويب جخ ي  امصفح  •

ساو امعك(  الأرقام اممندي )ام  اماغ  امعربي  ( الأرقام امعربي )جحوي  امرقم داخ  امخاي  من اماغ  الإنكايزي  يمكن 

ا   اخجار امخاي  او امصف او امعمود امذي يحجوي عا  ارقام  ومن جبويب امصفح  امرئيسي  من مةموع  محاذاو انقر ع* 

مكا يجمكن من كجاب  امرقم حسب اماغ  اممسجخدم  بام باع امسياق ايقون  اجةاه امني           اخجار كام  سياق 

الاكسلمعلومات لبرنامج 



نا  جحديد نو  امبيايمكن 

اممدخا  بامخلايا 

عما  . 1

وق . 2

جاريخ . 3

نسب  . 4  %

رقم . 5

ني . 6

ب يمكن فرز امبيانا  حس

فرز من الأصغر ام  . 1
الأكبر او امعكس  

.ملأرقام 

فرز من الامف ام  امياء. 2
. او امعكس ملأحرف

فرز مخصي حسب . 3
معم ااحجياج 

ا  يمكن جصفي  امبيان

امحرف . 1

رقم . 2

جاريخ . 3

وق . 4

عدد . 5

ني . 6

حسب ما ارغب. 7

الاكسلمعلومات لبرنامج 



:  هناك طريقتان لإنشاء صيغة العمليات الحسابية او الرياضية

:( الطريقة المباشرة) الطريقة الأولى باستخدام 

.ويقصد بذمك ان جكون  باع  امعمايا  امحسابي  من قب  اممسجخدم

:لإةراء امعمايا  امحسابي  يةب

.شولا اخجيار امخاي -

.بامبداي )=(عماي  امـ نكجب -

..(.امخ/  ,  *  ,  -,  ) +  نكجب امعماي  امحسابي  امم اوب  مث  -

:وكما موضل ادناه

=3+3+3

انشاء العمليات الحسابية والدوال



(.9)سيكون ناتج الخلية هو الرقم •

ة اما في حالة جمع ارقام متغير, محددةلارقامنلاحظ هنا اننا قمنا بعملية جمع •

:معتمدة على محتوى خلية أخرى فستكون الصيغة كما مبينة ادناه

•=C3+D3+E3

غيير ففي حالة ت, هنا سيكون الناتج معتمدا على محتوى الخلايا المذكورة أعلاه•

.محتوى أي من الخلايا المذكورة فانه سيتغير الناتج النهائي

.هذه الطريقة افضل لاعتمادها على متغيرات وليس ثوابت: ملاحظة•

انشاء العمليات الحسابية والدوال



(:امدوا  امةاهزو)ام ريق  امثاني  باسجخدام 

وب ويجم ذمك من اخجيار نو  امدام  امم ا, ها ام ريق  الاساسي  معم  امبرنامج ويكون امعم  بما بوك  ادق

fxاسجخدامما من وري  امصيغ   

:  وسنج رق عا  ثماني  دوا  فق  وها

.SUM اةراء عماي  امةمف 1

.AVERAGE احجساب اممعد  2

.MAX  يةاد اكبر قيم 3

.MIN  يةاد اق  قيم 4

.COUNT جحسب عدد امخلايا اما جحجوي عا  ارقام فق  5

.IF يم  شداو ور  وها نسجخدم ماجأكد من جحقي  امور   وارةا  قيم  ان كان  امنجية  صل او ارةا  ق6

. شخرى ان كان  امنجية  خ ا

.SUMIF 7ةمف امخلايا اممحددو بوةود ور  معين  .

.COUNTIF و  عند جحق  امور  يقوم يحسب عدد امخلايا من اق امةد, يحسب عدد امخلايا بور  معين8

. وخلافا يرةف امور  الاخر

انشاء العمليات الحسابية والدوال



نقوم بأنواء ةدو  بسي  كما مبين باموك  مكا نسجخدم امعمايا  امحسابي 

انشاء جدول داخل البرنامج



سوف ن ب  امدوا  امةاهزو عا  بيانا  امةدو  امساب 

مافص  ) ماسن  امدراسي  وها احمد مةمو  درةا  من  خلا  امةدو  سنقوم بحساب Sumدام  -

ري  نخجار خاي  فارغ  لإرةا  امناجة   ، ثم ننقر عا  و( امفص  امثانا + نصف امسج  +الأو  

سجظمر نافذو جحجوي عا  امدوا  الأخير اممسجخدم  بامبرنامج ومن خلامما نخجار داماfxامصيغ  

sumل ، بعدها سجفجل نافذو ج اب منك اخجيار امخلايا اممراد اةراء عايما عماي  امةمف كما موض

جد  عا  ةمف خلايا ( ;)اما ,  جد  عا  ةمف امخلايا اممجةاورو من وام ):( بامدام  ويفص  بينمما 

.محددو

=SUM (C3:E3)

=SUM (C3;D3;E3)

في الخلايا الغير ( ;)الا انه يتم استخدام الصيغة الثانية , في الصيغتين أعلاه ستظهر نفس النتيجة: ملاحظة

:  متجاورة مثل

=SUM (C3;F6;E8)

صيغة الدوال في البرنامج



نصف امسج +مةمو  مافص  الأو  ) وها احمد بحساب معد   من  خلا  امةدو  سنقوم AVERAGEدام  -

fxغ  نخجار خاي  فارغ  لإرةا  امناجج، ثم ننقر عا  وري  امصي( امفص  امثانا مقسم  عا  عددها  + 

، بعدها AVERAGEسجظمر نافذو جحجوي عا  امدوا  الأخير اممسجخدم  بامبرنامج ومن خلامما نخجار دام  

:سجفجل نافذو ج اب منك اخجيار امخلايا اممراد حساب اممعد  مما م امب معين، كما موضل ادناه

= AVERAGE(C3:E3)

د اكبر قيم  ضمن ن اق امخلايا اممحددو فا امةدو  ومن امةدو  امساب  سنةلارةا وها دام  MAXدام  -

وبنفس امسياق امساب  نقوم باخجيار ( ةاسم   براهيمما امب 88)من مةمو  ام لاب وها اعا  قيم  

سجظمر نافذو جحجوي عا  امدوا  الأخير fxخاي  فارغ  لإرةا  امناجج، ثم ننقر عا  وري  امصيغ  

، بعدها سجفجل نافذو ج اب منك اخجيار امخلايا MAXاممسجخدم  بامبرنامج ومن خلامما نبحث عن دام  

:اممراد حساب اعا  قيما من ضمن ن اق امبيانا  داخ  امةدو  ،كما موضل ادناه

= MAX (H3:H7)

صيغة الدوال في البرنامج



  اق  قيماق  قيم  ضمن ن اق امخلايا اممحددو فا امةدو  ومن امةدو  امساب  سنةد لارةا وها دام  MINدام  -

  وبنفس امسياق امساب  نقوم باخجيار خاي  فارغ  لإرةا( هاوم  محمودما امب 31)من مةمو  ام لاب وها 

سجظمر نافذو جحجوي عا  امدوا  الأخير اممسجخدم  بامبرنامج ومن خلامما fxامناجج، ثم ننقر عا  وري  امصيغ  

يانا  ، بعدها سجفجل نافذو ج اب منك اخجيار امخلايا اممراد حساب اق  قيما من ضمن ن اق امبMINنبحث عن كام  

.داخ  امةدو  ،كما موضل بامدام 

= MIN (H3:H7)

ين وها دام  محساب عدد امخلايا امجا جحجوي عا  ارقام فق  ومنما نسج يف حساب عدد امموجركCOUNTدام  -

وجعجبر من امدوا  امممم ممجابع  حضور وانصراف امموجركين  وف  رمز ام امب دون الاعجماد عا  اسم ام امب

وشيضا من ضمن  ن اق امخلايا اممحددو فا امةدو  ومن امةدو  امساب  سنةد عمود باسم رمز ام امب  وبنفس

COUNTنبحث عن كام  fxامسياق امساب  نقوم باخجيار خاي  فارغ  لإرةا  امناجج، ثم ننقر عا  وري  امصيغ  

ن ، بعدها نخجار عمود رمز ام امب وف  ن اق امبيانا  اممدخا  مكا يحسب عدد ام لاب ونلاحظ فا امةدو  شعلاه ا

رمزه ( مص ف  عبدالله ) لان  ( 4)امعمود الأو   يحجوي عا  رمز ام امب  عند جنفيذ امدام  سيرةف عدد امموجركين 

 (P)

= COUNT (A3:A10)

صيغة الدوال في البرنامج



يم  شداو ور  جسجخدم ماجأكد من جحقي  ور  معين وارةا  قها IFدام  -

محددو ان كان  امنجية  جحق  امور  اممع   وقيم  شخرى ان كان  

.  امنجية  لا جحق  امور 

(  25,15,18, 20)منفرض ان درةا  احمد ممادو امحاسوب ها -

(.عاا)عا  عكس حام  ( ناةل)مذا فحامجا ( 78)فسيكون اممةمو  

= IF(F3>49;"ناةل"; ("راسب"

صيغة الدوال في البرنامج



شداو ور  جسجخدم ماجأكد من جحقي  ور  معين ها : COUNTIFدام  

.  ممةموع  من امقيم وارةا  امعدد امذي حق  امور 

=COUNTIF(F2:F6;">49")

صيغة الدوال في البرنامج



التعامل مع الاختصار في البرنامج

•Alt+PgUp التحرك الى اليمن صفحة صفحة.

•Alt+PgDn التحرك الى اليسار صفحة صفحة.

•Ctrl+PgUp التحرك من الورقة الاخيرة  الى ورقة العمل الاولى.

•Ctrl+PgDn التحرك من الورقة الاولى الى ورقة العمل الاخيرة.

.التوجه الى اخر عمود بورقة العمل  Ctrl+السهم الايسر•

.التوجه الى اول عمود بورقة العمل Ctrl+ السهم الايمن •

.التوجه الى اخر صف بورقة العمل Ctrl+ السهم الاسفل •

.التوجه الى اول صف بورقة العمل Ctrl+ السهم الاعلى •

•Tab الى  جهة اليسار من ورقة العمل ( العمود) التحرك من خلية لخلية بشكل متجاور.

•Tab + Shift  الى  جهة اليمين من ورقة العمل ( العمود) التحرك من خلية لخلية بشكل متجاور.

•Enter  الى جهة السفلى  من ورقة العمل ( الصف ) التحرك من خلية لخلية بشكل متجاور.

•Enter+ Shift الى  جهة الاعلى من ورقة العمل ( الصف) التحرك من خلية لخلية بشكل متجاور.
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