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  Excelاستدعاء تطبيق 

Start         all program        Microsoft office         Microsoft office excel    

 تتكون نافذة اكسل من العناصر التالية

المستند المفتوح   شريط العنوان :يعرض في هذا الشريط اسم التطبيق متبوعا بأسم .1

بالاضافةالى ازرار الغلق   book1وعند فتح مستند جديد يعطي اسم افتراضي 

 ,التكبير و التصغير.

شريط يقع اعلى نافذة اكسل يحتوي على الادوات التي  شريط الوصول السريع : هو .2

 كما يمكن اضافة ادوات اخرىيحتاجها المستخدم بكثرة ,

الشريط الرئيسي :هو شريط يحتوي على مجموعة من التبويبات التي بدورها تحتوي  .3

 , كل مجموعة تسمى مجموعة منطقيةعلى عدد من المجاميع 

شريط الصيغة الرياضية ومؤشر الخلية: يتكون من قسمين جزء يدعى مربع الاسم  .4

 غة الناتجة منهاوالقسم الثاني يعرض قيمة الخلية اوالصي

شريط التدحرج :يظهر هذا الشريط عندما تكون المستندات اومحتوياتاحد النوافذ  .5

 كثيرة 

 شريط الحالة يظهر هذا الشريط اسفل الشاشة وتجد عليه .6

o منزلقة للتصغير والتكبير 

o  ازرار طرق عرض المستند ) عادي , تخطيط الصفحة , معاينة فواصل

 الصفحة(

o  في وضع ) جاهز ,ادخال , تحرير...(حالة المستند هل هو 

 Ms-Excelمعالج الجداول 
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.اوراق العمل :هي المستند الاساسي للمستخدم في اكسل لتخزين البيانات ومعالجتها 7

اوراق عمل افتراضية ولاضافة ورقة عمل جديدة نضغط على الزر الموجود  3يحتوي على 

 بجانب اوراق العمل
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   وتحتوي ؿلى امًسخ وانوطق واملص :الحافؼة مجموؿة        

 مجموؿة دط : تغَير هوع الخط ,حجمه وعمل حسود له 

  مجموؿة محاذاة : تغَير محاذاة اميص الى اؿلى اواسفل ,الى اهيمين او امُسار واتجاه اميص 

 امتفات اميص أ ي اػهار كافة المحتويات في ذوَة واحسه 

 دمج الخلايا المحسده في ذوَة واحسه            

ة             ة كعصً ص الخط بزاوً  تسوٍ

 او بامـكس اتجاه اميص من اهيمين الى امُسار   

  ةاو المصاتب مجموؿة رقم : احصاء تًس َلات نوبَانات امصقمَة ك ضافة فاضلة اوؿلامة امًس بة المئوً

 امـشرًة

 تًس َق رقم الحساب    

 

 الصفحة الرئيسية 
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                      زيادة واهلاص الميازل امـشرًة                                

  , 

 ؾصض كيمة الخوَة باس تزسام امفاضلة

 عرض النسبة المئوية       

 ؾيس كتابة امصقم وتحسًسه ًتم ادتَار احس الخَارات المعووبة س َؼهص امياتج

ة ًضهص امياتج  05ىكتب رقم     %5000في الخوَة وهضغط ؿلى امًس بة المئوً

 : ادِتار كَفِة ؾصض الخلايا مجموعة رقم 
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  ساوي او  :انماطمجموؿة ٌس تزسم  نوملارهة بين ادذلات الخلايا  باس تزسام )اكبر او اكبر وٌ

 اضغص ...الخ( كما هو واضح في امطورة 

 

 بـس ادذال امليم وتحسًسها هضغط ؿلى امتس َق امشرظي 

 اكبر من  كواؿس تمَيز الخلايا            تًس َق شرظي  انماط 

 سوف تؼهص اميافشه امتامَة 

 

 امليمة في الخاهة اهيمين وادتَار هوع امتـبئة س َؼهص امياتج مباشرة  ًتم وضؽ 
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 ٌس تزسم لادراج ذلايا او حشف ذلايا او متًس َق الخلايا من حِث الحجم  :ذلايا مجموؿة

 وامصؤًة وتًس َق الخلايا 

       

 تـني هشه امـلامة الدؽ امتولائي بـس ادراج الاركام في الخلايا هلوم بتحسًس   ∑ :تحصٍص   مجموؿة

 الخلايا )بامضغط ؿلى الماوس الجهة امُسرى وامسحب (  ثم هضغط ؿلى ؿلامة الدؽ امتولائي 

 15وناتج الدؽ ًؼهص في الخوَة  9الى الخوَة  1كما  واضح في امطورة  نحسد الخلايا من الخوَة 
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 اميلص ؿلى امسهم امطغير المًسسل تؼهص مجموؿة من الخَارات منها ؾيس 

  المتوسط 

  اركام الحساب 

 الحس الاكصى 

 الحس الادنى 

 7ؾيس تعبَق المتوسط ؿلى المثال امتالي ًؼهص امياتج في الخوَة 

 

 وؾيس اس تزسام هفس الاركام لايجاد الحس الاكصى ) اكبر كيمة ( او  الحس الادنى ) اكل كيمة(

 8ًؼهص امياتج في الخوَة 
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    اًلوهة امتـبئة        

                 

 اًلوهة امفصز 

                             

ًؼهص في المثال امتالي المسذلات بشكل ؾشوائي بـس تحسًسها واميلص ؿلى اًلوهة امفصز من اؿلى الى 

 اسفل او بامـكس حسب امترتُب المعووب 

 

  

 

ىكتب امصقم  في الخوَة المعووبة 

 هؤشر الخوَة حتى تؼهص ؿلامة 

ة الخوَة ووسحب  : في زاوً

 بامضغط ؿلى الماوس الجهة امُسرى

 

تـني تصتُب امبَانات المسذلة تطاؿسيا او 

الخلايا المعووب تصتُبهاتيازمَا  بـس تحسًس   
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 اذا اردنا ادراج خسول نحسد الخلايا امتي نحتاجها ومن ثم هيلص ؿلى اًلوهة خسول ًلوهة خساول ا:

 س تؼهص نافشة نحسد منها ؿسد الخلايا ونختار الخَار يحتوي الجسول ؿلى رؤوس 

                               

 ؾيس ادراج خسول تؼهص تبوًب تطميم وهغير ؿلى الجسول 

 

 

 

 امتبوًب ادراج  
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  هفس امـمل في بصنامج ورسومات توضَحَةword         

 مجموؿة مخععات 

 

 

اما اًلوهة مخععات ظصًلها عموها  تموئ الخلايا في الجسول  ؿلى عمودٍن او اكثر وبـستحسًس الخلايا 

ب  هضغط ؿلى المخعط المعووب ؾصضه كما هو واضح في امطورة ػهور المخعط س َؤدي الى ػهور تبوً

 تخَط ,تطمي , تًس َق ()

 

 ب  تخعَط : تبوً

 



Ms-Excel 2007 

 11 اؿساد زهصاء حسين /كسم الحاس بات

o  مجموؿة اميوع 

 تغَير هوع المخعط الى مخعط ادص 

 امتبسًل بين بَانات امطف وامـمود 

 تغَير هعاق امبَانات في المخعط 

  ب  تخعَط تبوً

o مجموؿة امتحسًس الحالي , ادراج 

  
o : مجموؿة تسمَات 
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 اًلوهة ؾيوان المخعط : اضافة ؾيوان نومرعط 

       
  ٌسمح بأ ضافة اسم نومحور امسُني وامطاديؾيوان المحاور: 

                               

  وس َلة اًضاح :ادراج وس َلة اًضاح حسب امصقبة 
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o مجموؿة محاور :اػهار المحاور اهيمين وامُسار ودعوط امش بكة 

 

 

 مجموؿة هص : هفس عمل المجموؿة في ورد 

 
 

 

 

 

 مجموعة سمات 

  مجموعة اعداد الصفحة : تحتوي على 

  هوامش 

 الاتجاه 

  الحجم 

 ناحية الطباعة 

ب تخعَط امطفحة  تبوً



Ms-Excel 2007 

 14 اؿساد زهصاء حسين /كسم الحاس بات

 حِث تسمح بأ ضافة ضورة ذوفِة نوشاشةلخلفية :ا 

 بـس ادراج  الخوفِة هلاحغ ان الاًلوهة تم استبسامها ) حشف الخوفِة ( ؾيس اميلص ؿويها                 

 تم وضـهاتحشف الخوفِة امتي                

           

  دِارات اموركة من اهيمين نوُسار او ؾصض دعوط : تسمح بتحسًس دِارات اموركةمجموؿة

 امش بكة او امغائها 

           

ن اوتختفي  ن ًتم اػهار امطفوف والاعمسه ؾيس اميلص ؿويها تؼهص امـياوٍ  اما في اًلوهة ؾصض امـياوٍ
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  الدالاتمجموؿة مكتبة 

 ؾيس ادتَار ادراج دالة تؼهص اميافشة

                     

 بـس تحسًس الداله المعووبة مثلا

1) (sum): ( هياك ؿسة ضَف نلدالةsum  ) 

تؼهص نافشة مًسسلة لادذال الاركام امتي وس تزسمها متيفِش اولا: بـس ادتَار الداله من امطَف المكتبَة 

 الدالة

       

 

 تبويب صيغ
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 س َؼهص امياتج في الخوَة المحسده : هضول الخلايا المصاد ايجاد ناتج الدؽ مها ونختار    ثاهَا

 :كتابة امطَغة مثاثا

=sum(مسى الخلايا المصاد جمـها) 

=sum(b1:b9) 

=sum(b1;c3;d1;g7) 

 

 (2( وؾيس ادتَار موافق تؼهص اميافشة رقم )1تؼهص اميافشة امتامَة ) (IFدالة ) .2

     

 1 2 

هضؽ المؤشر ؿلى الخوَة  ( true or false( هو ادتبار امشرط اذا كان ) logical –testمـنى )

 المصاد وضؽ امياتج فيها .
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 ( sum ifدالة ) .3

 هي دالة تلوم بجمؽ الخلايا المحسده بشرط مـعى او مـَار مـعى

=sumif(rang;criteria;[sum-rang] 

Range: عموَة الدؽ امشرظي فيهامسى الخلايا امتي ٍصاد احصاء   

Criteria:امشرط او المـَار بشكل رقم او تـبير او هص 

 ادتَاري :[]

=sumif (a1:f1;”<60”) 

 : ارجاع المتوسط لمجموعة من الارقامAVERAGEدالة  .4

 : حساب عدد الخلايا الموجودة في نطاق يحتوي على ارقامCOUNTدالة  .5

 : ايجاد اكبر واصغر قيمة من بين مجموعة من القيم  MAX , MINدالة  .6

 

 

 

 


