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Objectives

Excelبرنامجبيئةعلىالتعرف❑

Excelفيفيوالاعمدةالصفوفعلىالتعرف❑

Excelفيوالدوالالصيغعلىالتعرف❑

اهداف المحاضرة
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مقدمة 

Microsoft Office Excel

نهائيلادعدعلىويحتوي،الحسابيةالعملياتإجراءلغاياتويستخدم،أوفيسمايكروسوفتبرامجأحدوهو

التعديلاتوإجراءاللازمةوالبياناتالحسابيةالمعادلاتإدخالللمستخدمتتيحالتيالافتراضيةالأوراقمن

بشكلظهاوحفالبياناتتخزينإمكانيةللمستخدمالبرنامجيتيحوكماآلي،بشكلجميعهذلكويتمعليها،

.ورقعلىوطباعتهاإلكتروني
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منهاالواحدةتسمىعملورقاتمنتتألفالإكسلبرنامجصفحاتأنبالذكرالجديرمن❑

.Sheetمسمىتحتتخزينهاويتم.sheetً منرهتغيييتملمحالفيالصفحةبرقممتبوعا

تحملحيثوالصفوفالأعمدةمنضخمعددإلىالواحدةالعملورقةوتقسمالمستخدم،قبل

.أرقاما ًتحملفالصفوفأماالإنجليزيةّ،الهجائيةّللأحرفوفقا ًبهاخاصةتسمياتالأعمدة

Excel  التعرف على
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:يليمماالإكسللبرنامجالأولىالرئيسيةالشاشةأوالعملورقةتتألف❑

حامل ًونيكأوعليهحفظهتملماوفقا ًالمفتوحالمستندعنوانيظُهرحيث،العنوانشريط1.

New.للعنوان Microsoft Excel Worksheetمسبقا ًحفظهيتملمأنهّعلىدلالة.

إمكانيةّتخدمللمستتيحأخرىقوائممنهاتنسدلالتياللوائحمنعددمنويتألفّ،القوائمشريط2.

،Homeالرئيسية،Fileملف:القوائمهذهومنإجراؤها،المرادوالتعديلتالأوامرتنفيذ

Insertوإدراج،Viewوعرض،Designوتنسيق

مكونات ورقة العمل



5University of Basrah

مؤشرواسطةبالخليابينوتنقلّ،جديدةصفحةافتحالإكسلبرنامجفيجديدةعملورقةفيالعملتبدأحتى❑

وإليكالعمل،ءإنهاقبلأدخلتهماحفظتنسىولاالمفاتيح،لوحةبواسطةوالمعادلاتالبياناتبإدخالوابدأ،الكتابة

:البرمجيةعلىعملكعندلهاتحتاجقدالتيالتعليماتبعض

.واليسارواليمينوالأسفلللأعلىالأسهماستخدمالخليابينللتنقل▪

page.أوHomeزرعلىاضغطبسرعةالصفحةأعلىإلىللنتقال▪ upواضغطالمفاتيح،لوحةعلىالموجود

Pageعلى down

منالبدءريدتخليةأولعلىالمؤشرضعالمفاتيح،لوحةبواسطةالخليامنعددأوخليةلتظليل.لأسفلهالانتقال▪

بهالمضيالمرادبالاتجاهالسهممعshift.مفتاحعلىالضغطمعالتظليلفيعندها

انشاء الجداول
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واجهة البرنامج
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Excel  جداول البيانات

يتمًتمثيلًالصفوفًبأرقامًعلىًجانبًورقةًالعمل❑

.يتمًتمثيلًالأعمدةًبأحرفًعبرًالجزءًالعلويًمنًورقةًالعمل❑

.الخليةًهيًالتقاطعًبينًعمودًوصف❑

لذيًيتمًتسميةًكلًخليةًباسمًحرفًالعمودًورقمًالصفًا❑
.يتقاطعًلإنشاءها
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العمل مع جداول البيانات

oالبياناتجدولخليافيالبياناتإدخاليمكنك،البياناتجداولمعللعمل.

oالبياناتوكتابةخليةفوقبالنقرالبياناتإدخاليمكنك.

oالجديدةالبياناتواكتبالمحددةالخليةفوقانقر،خليةفيالبياناتلاستبدال.

oاانقر،خليةفيالبياناتلتحرير انقر  .إضافيةبياناتواكتبالخليةفوقمزدوج 

oوامضمؤشريظهر،البياناتتحريرعند:ملحظة.
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:Excel))يمكنكًإدخالًثلثةًأنواعًمنًالبياناتًفيًجداولًالبياناتً❖

.البياناتًالنصيةًليسًلهاًقيمةًرقميةًمرتبطةًبها:ًالنص1.

.يحتويًالرقمًعلىًقيمةًرقميةًثابتةً،ًمثلًدرجاتًالاختبارًالتيًحصلًعليهاًالطالب:ًالأرقام2.

.الصيغًوالدوالًهيًمعادلاتًرياضية:ًالصيغًوالدوال3.

العمل مع جداول البيانات



10University of Basrah

ادخال البيانات

:هناك طريقتان لإدخال البيانات في الخلية❑

.الكتابةًالمباشرةًفيًالخلية1.
انقرًفوقًالخليةً،ًواكتبًالبيانات

واضغطًعلىً(ًأرقامًأوًنصوص)
Enter.

اكتبًفيًشريطًالصيغة.2ً
شريطًانقرًفوقًالخليةً،ًثمًانقرًفوقًفي

يًالآنًاكتبًالبياناتًف)ًًًً(.ًالصيغةً
.Enterالشريطًواضغطًعلىً
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CUTTING & PASTING DATA
نسخ ولصق البيانات
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:خليةمحتوياتلنسخ❑

فحةالصالتبويبعلمةحدد،الخليةفوقانقر
منCopyنسخعلىانقر،Homeالرئيسية

Clipboard.

:خليةمحتوياتللصق❑

الصفحةالتبويبعلمةحدد،الخليةفوقانقر
Pasteلصقفوقانقر،Homeالرئيسية

اضغطخللنسالمفاتيحلوحةاستخدامتستطيع❑
Ctrl+CاضغطللصقCtrl+V

CUTTING & PASTING DATA
نسخ ولصق البيانات
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تحديد الخلايا

وقفانقر،صف/عمودفيالخليامننطاقلتحديد❑

الماوسمؤشرواسحبالخليةفيالأيسرالماوسزر

.تختارهاالتيالخليالتمييز
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اضافة صفوف واعمدة

:عمود/ًلإدراجًصفً❑

العمودً،/ًحددًعنوانًالصفً•

يسيةًانقرًفوقًعلمةًالتبويبًالصفحةًالرئ•
Home،

منInsertً“إدراج"انقرًفوقًالزرً•
.مجموعةًالخليا

.الصفًالمحدد/ًيحدثًالإدراجًقبلًالعمودً•
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صف\حذف عمود

:صف/ًلحذفًعمودً❑

الصف/ًانقرًفوقًعنوانًالعمودً•

فيًمجموعةًالخلياًفيDeleteًانقرًفوقًالزرًحذف•
.Homeالشريطًالرئيسي
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ايجاد الحجم المناسب

.يمكنكًتوسيعًعرضًالعمودًأوًارتفاعًالصفًلزيادةًالمساحةًالمرئيةًفيًكلًخلية❑

رًمؤشرًلبدءًتغييرًعرضًالعمودً،ًحركًمؤشرًالماوسًفوقًالحافةًاليمنىًلعنوانًالعمودًحتىًيتغي❑
.الماوسًإلىًسهمًمزدوجًالرأس
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كيفية حذف الصفوف والأعمدة الفارغة في جداول بيانات 
Excel

ا،ًوعددًالأعمدة❑ ،ًيمكنًحذفهاًيدوي ً/إذاًكانًالجدولًصغير  اًبتحديدًالصفوفًالفارغةًفيهًقليل 
:Deleteالعمودًالذيًنريدًحذفه،ًالنقرًعليهًبزرًالفأرةًالأيمن،ًواختيارًحذفً/الصف
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ا،ًوعددًالأعمدة❑ ،ًيمكنًحذفهاًيدوي ً/إذاًكانًالجدولًصغير  اًبتحديدًالصفوفًالفارغةًفيهًقليل 
:Deleteالعمودًالذيًنريدًحذفه،ًالنقرًعليهًبزرًالفأرةًالأيمن،ًواختيارًحذفً/الصف

فيًحالةًالصفوف،ًوإزاحةًالخلياً Shift cells up.ومنًثمًاختيارًإزاحةًالخلياًإلىًالأعلىً❑
:فيًحالةًالأعمدة Shift cells right.إلىًاليمينً

•

كيفية حذف الصفوف والأعمدة الفارغة في جداول بيانات 
Excel
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FROM A TO Z

ورقةفيياناتالبلفرز.بكالخاصةالعملورقةفيترتيبهاإعادةأوالبياناتتنظيمفيترغبقد❑

Sortوتصفيةفرزفوقانقرثم،العمودعنوانفوقانقر،العمل & Filterمجموعةفي

.HomeالرئيسيةالصفحةالتبويبعلمةفيEditingالتحرير
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تحرير جداول البيانات

:لإعادةًتسميةًورقةًعمل•

اًفوقًعل• اًمزدوج  مةًانقرًنقر 
Sheetتبويبًالورقة

اكتبًالاسمًالجديد•

Enterاضغطً•
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حفظ العمل

فوقانقر،العمللحفظ❑
Fileملفالتبويبعلمة

باسمحفظفوقوانقر،
Save Asالمكانوحدد

.بهاالحفظتريدالتي
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INSERTING A CHART
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الصيغ والدوال

دائمًاغالصيتبدأ.بكالخاصالبياناتجدولفيالحسابيةالعملياتبإجراءتقوممعادلاتهيلصيغا❑

."الحساببأجراء"بـأساسًاExcelتخبرفأنت،خليةفييساويعلامةتدخلعندما.)=(بعلامة

فينحتاجهاالتيالدوالمئاتعلىExcelبرنامجيحتوىExcelبواسطةمحددةصيغهيالدوال❑

يةالمنطقوالدوالالبحثودوالالنصوصودوالالاحصاءودوالالرياضياتدوالمثل,المجالاتمختلف

.وغيرها

•
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بلقدةمعصيغلكتابةحاجةفيوليستالسهلةالدوالمنالدوالتلكوتعتبروالضربوالطرحالجمعدوال1.

بالصيغةوتكتبرأكثأوخليتينفيقيملجمعالبسيطةبصورتهاتستخدمالجمعودالةللمبتدئين،وسهلةبسيطة

2-3=بالمثالموضحاالطرحدالةمعالامرنفس.انترزرعلىالضغطثم3+2=الأتىالمثالفيالموضحة

2*3=المثالبنفسالضربدالةمعالأمرونكرر

ويتم()Sum=بصيغةوتكتبخلياعدةفيالارقاممنمجموعةجمعفيوتستخدم:Sumالجمعدالة2.

القوسينبينجمعهاالمرادالخلياوضع

وموتقالقيمجميعجمععلىتعملحيثالارقاممنمجموعةقيمةمتوسطلمعرفةوتستخدم.Averageدالة3.

معرفةالمرادالخلياوضعويتم()Average=بصيغةوتكتبالمتوسطعلىفنحصلعددهاعلىبقسمتها

القوسينبينمتوسطها

الدوال
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بصيغةوتكتبالارقاممنمجموعةتسلسلفيموجودةقيمةأكبرمعرفةفيوتستخدمMaxدالة.4

=Max()القوسينبينلهاقيمةأكبرمعرفةالمرادالخلياادراجويتم.

الارقاممنمجموعةتسلسلفيموجودةقيمةاصغرمعرفةفيتستخدمMaxالدالةعكسوهيMinدالة.5

.القوسينبينلهاقيمةأصغرمعرفةالمرادالخلياادراجويتم()Min=بصيغةوتكتب

الموجودةالقيمجمعوليسبياناتعلىتحتويالتيالخلياعددمعرفةفيالدالةتلكوتستخدمCountدالة.6

الارقامسوليالخلياعددلكستجمعالدالةفإنالخليامنعددلإحصاءمعادلةبكتابةقمنافلو,الخلياتلكداخل
خليةكلداخلالموجودة

الدوال
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• The function =SUM(B1:B6) 

• The formula =B1+B2+B3+B4+B5+B6                  

.Excelرًيقرأًأيًتعبي

يبدأًبعلمةًالتساوي

أًتبد.ًكعمليةًحسابية

جميعًالدوالًوالصيغً

.بعلمةًالتساوي

الصيغ و الدوال

• The function =SUM(الخليةًالاخيرة:الخليةًالاولى) 

• =Average(الخليةًالاخيرة:الخليةًالاولى) 

• =Max (الخليةًالاخيرة:الخليةًالاولى) 
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الصيغ و الدوال
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.70مناكبرالنجاحدرجةلتكن“

=IF(B2>70,"Pass","Fail")

الصيغ و الدوال

.هتتوقعكنتوماقيمةبينمنطقيةمقارناتإجراءلكوتتيح،Excelفيشيوعا ًالأكثرالدالاتمنIFالدالة❑

.Falseالمقارنةكانتإذاوالثانية،Trueمقارنتككانتإذاهيالأولىالنتيجة.نتيجتانIFلعبارةتكونأنيمكنولذا

المثالسبيلعلى
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❑IF دالة

الصيغ و الدوال
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Copy & Paste formulas
نسخ ولصق الصيغ
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طباعة العمل

ةعلمفوقانقر،بياناتجدوللطباعة❑
طباعةإلىوأشر،Homeملفتبويب
Print،طباعةفوقانقرثمPrint.

هاً،ًفيًلتحديدًالصفحاتًالتيًتريدًطباعت❑

ةًمربعًالحوارًطباعةً،ًضمنًنطاقًالطباع

حاتً،ًفيًالمربعينًمنًوإلىً،ًاكتبًالصف

.التيًتريدًطباعتها
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اسئلة 

:A1لـالخليانطاقهوما1. A10فيMicrosoft Excel؟

؟C3وC2وC1)خلياًًثلثمتوسطلإيجادخطواتاكتب2.

Microsoftفي""ifعبارة"استخدامبمثالوضح3. Excel؟

Microsoftفيالخليامنمجموعةفرزيمكنكيف4. Excel؟

Microsoftفيمخططنمطأيلرسمخطواتاكتب5. Excel؟
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Thank you


