
Microsoft Excel 2019
Lecture 1#



:تعريف البرنامج 

Excel ليلها ولأجراء وتحلك بتخزين المعلومات وتنظيمها البيانات بانواعها المختلفة سواء كانت نصية ام رقمية ويسمح لأدراجهو برنامج

.العمليات الحسابية وعمل الجداول والمخططات البيانية

ميزات العمل في ال(Excel)

.البيانات مجدولةعرض 1.

انات وتمثيلها رسوم بيانية دقيقة ومتعددة الانواع وجذابة كوسيلة للتعبير عن البي2.
.بطريقة سهلة

(تقاعدة البيانا)تخزين وتنظيم واسترجاع البيانات بسهولة 3.

مصنف العمل يمكن ان يجمع بداخله عددا كبيرا من الاوراق المتنوعة كأوراق4.
. CHARTS،وأوراق الرسوم البيانية WORK SHEETSالعمل

.الفرز التلقائي مثل تحديد اعلي او اقل قيمة او ترتيب البيانات5.

نقل او نسخ خلايا ما من مصنف لأخر او من ورقة لأخرى داخل او خارج 6.
.المصنف الحالي



مىن هنىا، سىتتمكن مىن ءنشىاء . Excelللمرة الأولى،، سىتظهر شاشىة بىدء تشى يلExcelعند فتح

.مصنف جديد واختيار قالب والوصول ءل، المصنفات التي تم تعديلها مؤخرًا

.Excel، حدد موقع مصنف فارغ وحدده للوصول ءل، واجهةExcelمن شاشة بدء تش يل* 

شاشة بدء تشغيل



طريقة لتشغيل الاكسل هي تشغيله من قائمة كافة البرامج وأسهل  2019excelنستطيع تشغيل ,  windowsتشغيل بعد 

all programs.

:ولتطبيق ذلك نتبع الآتي 

 allفتظهر قائمة , وجه المؤشر ءل، كافة البرامج  startوعندما تظهر قائمة ,  startمن سطح المكتب انقر عل، زر -1
programs   ” كافة البرامج “.

 Microsoft) ومن القائمة التابعة اختر برنامج  Microsoft officeانقر عل، “ all programs”من قائمة كافة البرامج -2
Office excel2019



Excelجزاء نافذةأ



Title Barالعنوان شريط -1
يظهر مضاء في أعل، المستند ويشتمل عل، اسم المستند 

Tabs and Ribbonوالشريط التبويبات -2
( شريط التبويبات )عندما تفتح الشاشة هو قلة القوائم أو انعدامها فيبدو أمامك شريط يسم، هستلاحظأول شي 

ونلاحظ أن الأوامر الموجودة , العديد من الازار والأدوات الخاصة بهذا التبويب     Ribbonالنقر عل، أي علامة تبويب يعرض الشريط أو مايسم، عند -

"  الأنماط",Paragraph" الفقرة ",Font"الخط " ,Clipboard"الحافظة "يشتمل عل، مجموعات   homeفي التبويب مقسمة ال، مجموعات فمثلا التبويب 

Style,"التحرير  "Editing
ليه اج جدول وأثناء تحديد خالتبويبات تكون متاحة بشكل مستمر بينما هناك تبويبات تظهر وتختفي حسب استخدامك للبرنامج فمثلا عندما نقوم بإدربعض -

.وهكذا " تخطيط" layoutوالتبويب , " تصميم"designداخله  بالمؤشر سوف يظهر لنا التبويب 

قط بمعن، أنه عندما ءلا انه في كل الأحوال تكون جميع الأدوات متاحة ولكن الذي يت ير شكل الأداة ف, محتويات التبويب تبعا لحجم نافذة البرنامج يت ير -

.تكون نافذة البرنامج مكبرة تظهر الأدوات بشكل كبير وعندما تكون نافذة البرنامج مص رة تظهر الأدوات بشكل ص ير 

Quick Access Toolbarأدوات الوصول السريع شريط -3
:كل برنامج عل، ثلاثة أزرار أساسية تسمح لك بالمهام التالية يفويشتمل  officeعبارة عن شريط ص ير يقع أعل، شاشات برمج مجموعة 

المستندات حفظ -

عن الأوامر التراجع -

أخر تعديل تكرار -

ولإضافة مزيد من   Ribbonبالإمكان أيضا توفيق هذا الشريط وذلك بإ ضافة أي ازرارأو أدوات أخرى موجودة داخل أي تبويب من تبويب الشريط  

 Customize Quick" تخصيص شريط أدوات الوصول السريع "الأزرار ال، شريط أدوات الوصل السريع انقر عل، السهم الذي يقع بجانب هذا الشريط 
Access Toolbar  ومن القائمة التي تظهر اختر الزر المطلوب ءضافته بوضع علامةcheck   بجانبه مثلNew"أو  " جديدOpen "فتح. "

Excelجزاء نافذةأ



columns and rowsوالصفوف الاعمدة -5
2019فيتتكون ورقة العمل من أعمدة وصفوف وتشتمل ورقة العمل 

(16384عددها ويبلغ   , (A-Z)تكون رأسية ويشار اليها بحروف انجليزية من : الأعمدة 

1048576وتنتهي ب 1تكون أفقية ويشار اليها بارقام تبدأ من :الصفوف

ة الخلية التي تقع عند التقاء العمود الأول مع الصف الأول يشار اليها بالخليفمثلا (  CELL)نقطة التقاء الصف مع العمود مايسم، باالخلية تسم، -

((A1 عنه بعنوان الخلية ويكون ظاهرا خلال شريط عنوان الخلية الذي يقع من الجهة اليسرى ونعبر.

File buttonملف تبويب -4
. حيث يمكن الوصول اليها من مكان واحد  Office 2010, 2007عل، جميع الأوامر المتعلقة بإدارة  ملفات ومستندات ويحتوي 

الذي كان  Microsoft officeبنقر علامة التبويب ملف الموجودة في اقص، يمين الشريط والتي حلت محل زر )( ءظهار معاينة الكواليس يمكن -

,20072010موجود في 
الأوامر في معاينة الكواليس داخل اللوح الأيمن تظهر -

 openفتح   save asحفظ باسم -saveحفظ )مثل   windowsعل، الأوامر البسيطة لادارة الملفات التي تتفاعل مع نظام التش يل يحتوي -
في اعل، اللوح وتتوفر closeاغلاق

- :أزرار تبديل اوراق العمل6

فتح مصنفا جديدا قد EXCEL 2019عندما ندقق النظر سوف نلاحظ , نافذه البرنامج وبداخلها نافذه المصنف تظهرة EXCEL 2019بدأ تشغيل عند 

1ورقة  (……sheet1,sheet2,sheet3)ويظهر أيضا في أسفل نافذه المصنف مجموعة ازارا تسمى أوراق" 1مصنف "او  BOOK1وسماه ب 

.......  3ورقة ,2ورقة ,

هذه الاوراق بمثابة الالمستندات التي كنا نتعامل معها في الاصدارات القديمة -

ها من مصنف واحد يحتوي على كل هذه الاوراق ويتم تبديلها والتعامل مع, من خلال هذه الاوراق لانحتاج لانشاء مجموعة من الملفات المرتبطة مع بعضها 

حيث النسخ الحذف والاضافة في منهى السهولة واليسر 



Document windowsالمصنف نافذة -7
التي توضع موضع وتظهر في البداية خالية من البيانات باستثناء نقطة الإدراج, يظهر فيها المصنف النشط الذي تقوم بكتابته أو تعديله 

الكتابة وعلامة نهاية المستند التي تبين نهاية المستند  

Scroll Barsأشرطة التمرير -8
سهمي تمرير واحد راسي عل، يمين النافذة والآخر أفقي في أسفل النافذة يشتمل كل واحد منهما عل،, توجد عل، حافتي نافذة المستند 

تستخدم أشرطة التمرير ومربع التمرير للانتقال داخل المستند   , ومربع تمرير 

Maximizing, Minimizing, Restoring and Closingالإغلاق التكبير و التص ير و استعادة الحجم و زر -9
حيث أن   Word 2019في نافذة العنوان من ناحية اليمين شريط توجد في طرف 

تكبير النافذة التي يوجد بها  Maximizingالنقر عل، زر التكبير عند -

الشاشة ال، حجمها الأصليءرجاع Restoringالنقر عل، زر عند -

تقليص النافذة ءل، رمز في شريط ابدأ Minimizingالتص يرالنقر عل، زر عند -

.ءغلاق البرنامج  Closingزرالنقر عل، عند -



( :status bar)او الحالة المعلومات شريط -10

حالة بعض متوسط القيم واكبر قيمة في الخلايا المحددة واصغر قيمة ومجموع القيم في الخلايا و, يظهر معلومات عن المصنف النشط مثل عدد الخلايا 

.بالإضافة الى أزار العرض المختلفة للمصنف وزالق لتكبير وتصغير المصنف , المفاتيح

 انهاء كل من المصنف والبرنامج:

 excelبعد الانتهاء من العمل وقبل غلق الجهاز يجب انهاء كل من المصنف وبرنامج 

ومن نافذه معاينة الكواليس نختر " ملف " fileانقر زر الاغلاق الذي يظهر في  أقصى اليسار العلوي لنافذه المصنف أو افتح تبويب :لاغلاق المصنف -

"إغلاق " closeأمر 

:  لانهاء البرنامج والرجوع لسطح المكتب نتبع احد الطريقتين -

"إنهاء"Exitومن نافذه معاينة الكواليس نختر أمر  " ملف " fileانقر التبويب : الاولى 

.ننقر زر الإغلاق الموجود في أقصى يسار المستند : الثانية 



 تشغيل عندexcel  يعرض البرنامج مصنفا جديدا فراغا يمكنك بدء كتابة البيانات في خلايا ورقة العمل أو فتح مصنف جديد

:لانشاء مصنف جديد وحفظه نتبع الخطوات التالية 

تظهر صفحة لاختيار قالب المصنف الجديد في نافذه معاينة الكواليس ← جديد ← ننقر علامة التبويب ملف 1.

يظهر مصنف جديد فارغ ← انشاء "  create" ننقر على زر ← مصنف فارغ " blank work"ننقر 2.

 حفظ المصنف وتسميته لأول مرة :

.على العديد من خيارات الحفظ تشمل الحفظ بتنسيقات مختلفة أو في أماكن أخرى 2010يشتمل الاكسل 

: لحفظ المستند الذي أمامك لاول مرة أو لحفظه باسم نتبع الاتي 

"save as"تظهر نافذه معاينة الكواليس مشتملة على الأوامر ومن بينها حفظ باسم ← فتح التبويب ملف 1.

حفظ باسم ويظهر شريط في اعلى المربع الحواري نحدد من خلاله المكان المختار  Save Asيظهر مربع حوار بعنوان ← ننقر على الامر حفظ باسم 2.

لحفظ المصنف 

نختار اسم مناسب للمصنف ← " اسم الملف "file nameأمام خانة 3.

نختار نوع تنسيق المصنف← " حفظ كنوع "  Save As typeأمام خانة 4.

"  حفظ" Saveنختار زر 5.

.نلالاحظ أن مجلدات المستندات لا تظهر تلقائيا لاننا لانحتاج دائما لرؤية أسماء الملفات الموجودة لحفظ الملف الجديد 6.

 حفظ المصنف أثناء العمل

:  يتم حفظ الملف عل القرص المغناطيسي بالاسم المختار وعندما ترغب في حفظ الملف مرة أخرى فيما بعد نتبع الاتي 

 saveنختار الامر← نفتح تبويب ملف 1.

سيقوم البرنامج باستبدال النسخة القديمة التي تم انشائها بالنسخة الحديثة التي طلبت حفظها 2.

" Quick access Toolbar"َبالنقر على زر حفظ من شريط أدوات الوصول السريع أو 



: Excelبيئةالعمل مع 

يمنحىىك . Excelيوجىىد الشىىريط وشىىريط أدوات الوصىىول السىىريع حيىىث سىىتجد الأوامىىر لأداء المهىىام الشىىائعة فىىي

.خيارات متنوعة لحفظ المستند وفتحه وطباعته ومشاركتهBackstageعرض

:الشريط

يىب متعىددة، يحتىوي الشىريط على، علامىات تبو. المبوب بدلاً مىن القىوائم التقليديىة" الشريط"نظام Excelيستخدم

ا ستسىتخدم علامىات التبويىب هىذه لأداء المهىام الأكثىر شىيوعً . تحتىوي كىل منهىا على، عىدة مجموعىات مىن الأوامىر

.Excelفي

ستحتوي كل علامة تبويب عل، مجموعة واحدة أو أكثر* 



.ستحتوي بعض المجموعات عل، سهم يمكنك النقر فوقه لمزيد من الخيارات* 

.انقر فوق علامة تبويب لرؤية المزيد من الأوامر* 



يمكنك ضبط كيفية عرض الشريط باستخدام خيارات عرض الشريط                 * 

بتثبيت علامات تبويب ءضافية Adobe Acrobat Readerقد تقوم برامج معينة، مثل** 

.تسم، علامات التبويب هذه الوظائف الإضافية. عل، الشريط



:تغيير خيارات عرض الشريط

ا تم تصميم الشريط للاستجابة لمهمتك الحالية، ولكن يمكنك اختيار تص يره ءذا وجدت أنه يش ل مساحة كبيرة جدً 
ةانقر فوق السهم خيارات عرض الشريط في الزاوية العلوية اليمن، من الشريط لعرض القائمة المنسدل. عل، الشاشة



.ة

.  رئيةيخفي هذا الخيار كل مجموعات الأوامر عندما لا تكون قيد الاستخدام، ولكن ستظل علامات التبويب م: إظهار علامات التبويب

.لإظهار الشريط، ما عليك سوى النقر فوق علامة تبويب

اقرا ايضا

لإظهار الشريط، انقر فوق أمر. يعرض الإخفاء التلقائي المصنف الخاص بك في وضع ملء الشاشة ويخفي الشريط تمامًا: إخفاء الشريط تلقائياً*

توسيع الشريط الموجود أعل، الشاش

https://1.bp.blogspot.com/-uR79W6VFPXQ/XxIwT6oSkVI/AAAAAAAAGXQ/GhmclDUkxEYinj7dpqgMTYdmhSH9nOfdACLcBGAsYHQ/s1600/8.webp
https://1.bp.blogspot.com/-WTSn4rNwcOA/XxIwYUj8oJI/AAAAAAAAGXU/4GPErfQLXewn1Mtz-0yWaRtV9VYrY8swgCLcBGAsYHQ/s1600/9.webp
https://1.bp.blogspot.com/-uR79W6VFPXQ/XxIwT6oSkVI/AAAAAAAAGXQ/GhmclDUkxEYinj7dpqgMTYdmhSH9nOfdACLcBGAsYHQ/s1600/8.webp
https://1.bp.blogspot.com/-WTSn4rNwcOA/XxIwYUj8oJI/AAAAAAAAGXU/4GPErfQLXewn1Mtz-0yWaRtV9VYrY8swgCLcBGAsYHQ/s1600/9.webp


:شريط أدوات الوصول السريع

يتيح لك شريط أدوات الوصول السريع الموجود أعل، الشريط مباشرة الوصول ءل، 

يتضمن الأمر افتراضياً أوامر . الأوامر الشائعة ب ض النظر عن علامة التبويب المحددة
.يمكنك ءضافة أوامر أخرى حسب تفضيلاتك. الحفظ والتراجع والتكرار

إضافة أوامر إلى شريط أدوات الوصول السريع

.انقر فوق السهم المنسدل عل، يمين شريط أدوات الوصول السريع( 1)

.للاختيار من بين أوامر ءضافية، حدد المزيد من الأوامر. حدد الأمر الذي تريد ءضافته من القائمة المنسدلة( 2)



ستتم ءضافة الأمر ءل، شريط أدوات الوصول السريع( 3)

https://1.bp.blogspot.com/-V_8yheVwk50/XxIwc-S3EdI/AAAAAAAAGXc/0_z1wU229go3l_9VnfnCFvcpj1lRpNbCwCLcBGAsYHQ/s1600/10.webp
https://1.bp.blogspot.com/-bjr1fE_6meg/XxIwg0GnJjI/AAAAAAAAGXk/bD1AIgRt4zc2F2aVOZNbme0p9bqh2MVCwCLcBGAsYHQ/s1600/11.webp


:كيفية استخدام أخبرني

.يد استخدامهايعمل مربع أخبرني مثل شريط البحث لمساعدتك في العثور بسرعة عل، الأدوات أو الأوامر التي تر

هاكتب بكلماتك ما تريد القيام ب( 1)

.لاستخدام واحد، انقر فوقه كما لو كنت أمرًا عل، الشريط. ستمنحك النتائج بعض الخيارات ذات الصلة( 2)

https://1.bp.blogspot.com/-ftNKVbMGEvo/XxI0P7ZehNI/AAAAAAAAGYw/-U6JYYDA-1gPHmkxwVjgiC_Su-74ehfkwCLcBGAsYHQ/s1600/12%2B%25281%2529.webp
https://1.bp.blogspot.com/-TeA6QBmGl7g/XxIw953dBrI/AAAAAAAAGX8/MhtSYxOJiJAMgDOH-d2tqRnfwzPN9H9cgCLcBGAsYHQ/s1600/13.webp
https://1.bp.blogspot.com/-Lbrg79EZwW8/XxIxC5VLPEI/AAAAAAAAGYA/98gBylnanM0zx52_FuSuGlYrazUXQ-xeQCLcBGAsYHQ/s1600/14.webp


:طرق عرض ورقة العمل

Excelيحتوي يمكن أن . عل، مجموعة متنوعة من خيارات العرض التي ت ير طريقة عرض المصنف الخاص بك

لت يير طرق عرض ورقة . تكون طرق العرض هذه مفيدة لمختلف المهام، خاصة ءذا كنت تخطط لطباعة جدول البيانات

Excelالعمل، حدد موقع الأوامر في الزاوية اليمن، السفلية من نافذة عرض "أو " عادي"وحدد طريقة العرض 
".عرض فاصل الصفحات"أو " تخطيط الصفحة

https://1.bp.blogspot.com/-4zHmTiawdvA/XxIxHxDkVWI/AAAAAAAAGYE/jx1FrG7PmvYAcSMWUBE6HjPXip6cJssSgCLcBGAsYHQ/s1600/15.webp


.هو العرض الافتراضي لجميع أوراق العمل في ءكسيلالعرض العادي*

.  يعرض كيف ستظهر أوراق العمل الخاصة بك عند طباعتهاعرض تخطيط الصفحة*
.يمكنك أيضًا ءضافة رؤوس وتذييلات في طريقة العرض هذه

https://1.bp.blogspot.com/-phn1DvyxgWY/XxIxMU2F_WI/AAAAAAAAGYI/skIGabcRLsgpY4VZ00L4sWm1uZBTAW6RQCLcBGAsYHQ/s1600/16.webp
https://1.bp.blogspot.com/-rGoYoPQJ2Ck/XxIxQsTYx1I/AAAAAAAAGYQ/-ODfhB87WKYGifDK7jKSnbVpgOGYNCgJwCLcBGAsYHQ/s1600/17.webp


يسمح لك بت يير موقع فواصل الصفحات، وهو أمر مفيد بشكل خاص عند عرض معاينة فواصل الصفحات*
.Excelطباعة الكثير من البيانات من

https://1.bp.blogspot.com/-IMqpoED43V0/XxIxVhi-mHI/AAAAAAAAGYU/yRR3vpP-kHkapCG5Uo_LEAv1N_j969W8wCLcBGAsYHQ/s1600/18.webp


:عرض وراء الكواليس
.خيارات متنوعة لحفظ مصنفاتك وفتحها وطباعتها ومشاركتهاBackstageيمنحك عرض

:Backstageالوصول إلى طريقة عرض وراء الكواليس

.سيظهر عرض وراء الكواليس. انقر فوق علامة التبويب ملف عل، الشريط( 1)

انقر فوق الأزرار الموجودة في التفاعلية أدناه لمعرفة المزيد حول ** 
.Backstageاستخدام طريقة عرض وراء الكواليس
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