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 مقدمة -1
 

 انغزض ين بزنايح اندذاول الإنكتزونيت:

من أقوى البرامج التً تتعامل مع الجداول Excelٌُعتبر برنامج الجداول الإلكترونٌة 

الإلكترونٌة وفً نفس الوقت من أسهل تلك البرامج وأكثرها مرونة ، والمهمة الأساسٌة لهذا 

شاء الجداول وإجراء العملٌات الحسابٌة المختلفة على عناصرها وفرز هذه البرنامج إن

ٌُلَبًِّ احتٌاجات  العناصر والتحكم فً عرضها وإظهارها على الشاشة، كما أن هذا البرنامج 

كافة مستخدمً الحاسب على اختلاف مستوٌاتهم ،وسوف نحاول إن شاء الله تعالى من خلال 

وكٌفٌة استخدامه والاستفادة من إمكاناته فً إنشاء  Excelمج هذا المقرر التعرف على برنا

 الجداول الإلكترونٌة والتعامل معها.

 :Excelتشغيم بزنايح اندذاول الإنكتزونيت 

 :علٌك باتباع إحدى الطرٌقتٌنExcelلتشغٌل برنامج  

 انطزيمت الأونى:

 . Windowsبالضغط على مفتاح النوافذ   Startقمُ بفتح قائمة ابدأ  .1

 . P، أو اضغط على حرف   Programsاختر منها البرامج  .2
 MicroSoftستظهر قائمة بأسماء البرامج الموجودة على الجهاز ، قمُ باختٌار  .3

Office .ثم افتحها بالسهم الأٌمن أو بمفتاح الإدخال 
ثم افتحها  MicroSoft Office Excelاختر من القائمة الفرعٌة التً ستظهر  .4

 . Excel، سٌتم فتح برنامج بمفتاح الإدخال 

 انطزيمت انثانيت:

 :ما ٌلً   Runاكتب فً مربع حوار 

Excel ثم اضغط مفتاح الإدخال. 

 

 

 



 

 انتعزف  عهى واخهت انبزنايح :

 . Excelسنتعرف فٌما ٌلً على مكونات واجهة برنامج  

 الذي ٌتضمن اسم  Title Barفأول ما ٌبدو لنا فً أعلى الصفحة شرٌط العنوان  .1
 البرنامج واسم الملف المفتوح إن كان هناك ملف مفتوح .

وهو ٌحتوي على القوائم الأساسٌة للبرنامج  Menu Bar ثم أسفل منه شرٌط القوائم   .2
ننا من التعامل مع  والتً من خلالها نستطٌع أن نختار ما نشاء من الأوامر التً تُمَكِّ

،   Altط على مفتاح القوائم البرنامج ، وٌمكن الوصول إلى شرٌط القوائم بالضغ
مرة أخرى ، أو مفتاح  Altنضغط العمل وللخروج من القوائم والعودة إلى مساحة 

 مرة واحدة إن كنا على القائمة الرئٌسة ومرتٌن إن كنا داخل قائمة ما. Escالهروب 
وهو شرٌط ٌظهر أسفل شرٌط  Standard Tool Barشرٌط الأدوات القٌاسً  .3

ى مجموعة من الأوامر فً صورة رموز ، وهً الأوامر الأكثر القوائم وٌحتوي عل
استعمالاً فً البرنامج مثل : فتح ملف جدٌد ، وحفظ الملف ، والنسخ والقص واللصق 

حتى  Ctrl +TABثم   Alt، وٌمكن الوصول إلى شرٌط الأدوات بالضَغط على 
تعمال السهمٌن ثم نتنقل بٌن الأوامر باس Newنسمع أول أمر فً الشرٌط وهو جدٌد 

 الأٌمن والأٌسر فإذا أردنا اختٌار أمر معٌن نَضغط علٌه بمفتاح الإدخال.
وٌظهر أسفل الشرٌط القٌاسً ، ونصل إلٌه بنفس   Formattingشرٌط أدوات تنسٌق  .4

حتى نسمع أول أمر به وهو   Ctrl+Tabالطرٌقة السابقة لكن نستمر فً الضغط على 
على الأوامر التً ٌكثر استعمالها فً تنسٌق النص  وهذا الشرٌط ٌحتوي  Fontالخط 

 مثل: نوع الخط وحجمه ونمطه وأوامر محاذاة الفقرات .
 

ثم   Viewٌمكن التحكم فً إظهار وإخفاء أشرطة الأدوات من خلال قائمة عرض  .5
ثم الضغط على اسم الشرٌط الذي نرٌد   Tool Barsالقائمة الفرعٌة أشرطة أدوات 

فٌاً أو إخفاءه إن كان ظاهراً بالضغط علٌه بمفتاح الإدخال، وسوف إظهاره إن كان مخ
 تظهر علامة صح أمام شرٌط الأدوات الظاهر. 

  Status Barأو   Imformation Barوفً أسفل الصفحة ٌوجد شرٌط المعلومات  .6
وهذا الشرٌط ٌعطً معلومات عن الملف ،وٌمكن قراءة هذا الشرٌط باستعمال 

 .  Insert+PageDownالاختصار 

وأما عن محل العمل وهو الجزء الأساسً فً الشاشة فٌحتوي على ورقة  .7
م إلى صفوف وأعمدة،  عدد الأعمدة فً   Work Sheetالعمل والتً بدورها تُقَسَّ

إلى  1وترقم الصفوف بالأعداد من   65556وعدد الصفوف  656الورقة الواحدة 
 , a aٌتم الترقٌم بـ  zذا وصلنا إلى فإ  a,b,cوالأعمدة بالأحرف الإنجلٌزٌة  65556

a b ,a c   وهكذا حتى نصل إلىI v  وملتقى العمود والصف هو الخلٌة ،cell   وهى
الوحدة الأساسٌة فً العمل وتسمى برقم العمود والصف فنقول للخلٌة الأولى فً 

وهكذا ، وٌحتوي الملف   D2وللخلٌة الرابعة فً الصف الثانً  A1الصف الأول 
كما ٌمكن حذفها بشرط  255ورقات عمل بشكل افتراضً وٌمكن زٌادتها إلى  3على 

ٌُطلق على الملف مصنف   . Bookألا تَقِل عن ورقة واحدة، و
 

 



 

 إنشاء يصنف خذيذ: 

من قائمة ابدأ فإنه بشكل افتراضً ٌفتح مصنفاً جدٌداً،    Excelعندما تقوم بفتح برنامج 

 اء العمل فأمامك أكثر من طرٌقة :لكن إذا أردتَ فتح مصنف جدٌد أثن

   Fileمن قائمة ملف   Newاختر أمر جدٌد  -1
 CTRL+Nاضغط الاختصار  -2
اضغط بمفتاح الإدخال على رمز جدٌد stanerمن شرٌط الأدوات القٌاسً  -3

New  

 

 

 فحفظ مل

عند حفظ ملف، ٌمكن حفظه إلى مجلد على موقع محرك الأقراص الثابت أو موقع 

الشبكة أو القرص أو سطح المكتب أو موقع تخزٌن آخر. ٌتعٌن علٌك تعرٌف الموقع 

. وإلا، ستكون عملٌة الحفظ هً نفسها مهما ٌكن الموقع حفظ باسمالهدف فً القائمة 

 الذي تختار.

 ما ٌلً:قم ب

  زر انقر فوقMicrosoft Office حفظ، ثم انقر فوق . 

 لحفظ الملف، اضغط   اختصار لوحة المفاتٌحCTRL+S. 

 إذا كنت تحفظ الملف لأول مرة، فسٌتم مطالبتك بإعطاء اسم للملف.   ملاحظة 

 حفظ نسخة من ملف

  :قم بما ٌلً  .1

  زر انقر فوقMicrosoft Office حفظ ، ثم انقر فوق
 .باسم

، انقر فوق المجلد أو محرك الأقراص الذي ترٌد الحفظ حفظ فًفً القائمة  .2
 إلٌه. 



لحفظ النسخة في مجلد آخر، انقر فوق محرك أقراص آخر في    تهًيح 

أو مجلد آخر في قائمة المجلدات. لحفظ النسخة في مجلد  حفع فيالقائمة 

 . إنشاء يدهذ خذيذجديد، انقر فوق 

 ، أدخل اسماً جدٌداً للملف. اسم الملففً المربع  .3

  .حفظانقر فوق  .4

 حفظ ملف بتنسٌق آخر

 قم بما ٌلً  :  .1

  زر انقر فوقMicrosoft Office حفظ ، ثم انقر فوق

 .باسم

 ، أدخل اسماً جدٌداً للملف. اسم الملففً المربع  .2

 ، انقر فوق تنسٌق الملف الذي ترٌد حفظ الملف فٌه. حفظ بنوعفً القائمة  .3

 . ظحفانقر فوق  .4

 

 

 

 

 إغلاق انبزنايح:

 فعلٌنا باتباع أحد هذه الطرق :Excelإذا أردنا إغلاق برنامج                 

 . ALT+F4الضغط على  .1
 . Fileمن قائمة ملف  Exitاختٌار أمر إنهاء  .2
، ثم اختٌار الأمر  Systemلفتح قائمة النظام  ALT+Spaceالضغط على  .3

Close 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 المحاضرة الثانية
 

 إدخال انبياناث:

ٌتم إدخال البٌانات فً برنامج الجداول الإلكترونٌة بشكل سهل، فما علٌك إلا أن تقف 

 على الخلٌة المراد وضع البٌانات فٌها ثم كتابة البٌانات ثم التحرك إلى الخلٌة الأخرى.

 تعذيم انبياناث:

سٌفتح   F2إذا أردنا تعدٌل محتوى خلٌة معٌنة ٌجب الوقوف علٌها ثم الضغط على 

نطاق التعدٌل ونستطٌع أن نضٌف أو نحذف ما شئنا من البٌانات فإذا أردنا إتمام التعدٌل 

والخروج من نطاق التعدٌل نَضغط مفتاح الإدخال وإذا أردنا التراجع عن التعدٌل 

 الاحتفاظ بالخلٌة على وضعها السابق نَضغط مفتاح الهروب.

فإن ذلك   F2ا الكتابة مباشرة دون الضغط على *تنبٌه: إذا وقفنا على الخلٌة ثم بدأن

 ٌؤدي إلى استبدال النص المكتوب فً الخلٌة بالنص الجدٌد. 

 انتنمم بين انخلايا:

 نستطٌع التنقل بٌن الخلاٌا بكل سهولة عن طرٌق ما ٌلً:

 للتنقل بٌن الخلاٌا المتجاورة نستعمل الأسهم. -1
  Tab , Shift+Tabال نستطٌع التنقل بٌن خلاٌا الصف الواحد باستعم -2
أو  Ctrl+Gأو   F5نستطٌع الوصول إلى أي خلٌة من خلال الضغط على  -3

سٌظهر مربع حوار الانتقال   Editمن قائمة تحرٌر  Gotoاختٌار الانتقال إلى 
ثم الضغط على مفتاح الإدخال  x100مَثلاً أو  َ D20إلى ، نَكتُب اسم الخلٌة 

 فسٌتم الانتقال إلٌها مباشرة.

  Ctrl+Homeنتقال إلى أول خلٌة فً ورقة العمل اضغط للا -4

  Homeللانتقال إلى أول خلٌة فً الصف اضغط  -5

ثم أحد الأسهم لتحدٌد اتجاه   Endللانتقال إلى آخر خلٌة بها بٌانات اضغط  -6

الحركة ؛ ٌمٌن، ٌسار، أعلى،أسفل، فإذا لم توجد خلٌة بها بٌانات فً الاتجاه 
 الانتقال إلى آخر خلٌة فً الورقة فً هذا الاتجاه.الذي قمتَ بتحدٌده فسٌتم 

تستطٌع أن تتحرك إلى آخر خلٌة تحتوي على بٌانات فً أي اتجاه باستعمال  -7
Ctrl  .مع السهم فً الاتجاه الذي ترٌد 

 
 

 



 انتحكى في ورلت انعًم:

أوراق عمل بشكل افتراضً، ونستطٌع أن  3إن المصنف كما سبق بٌانه ٌتكون من 

هذا العدد أو نحذف منه بشرط ألا ٌقل عدد الورق عن ورقة واحدة، نضٌف إلى 

 ونستطٌع أٌضاً إعادة تسمٌة ورقة العمل ونقلها من مكان إلى آخر أو نسخها أو إخفاءها.

 إدراج ورلت عًم:

  Insertمن قائمة إدراج   Worksheetلإدراج ورقة عمل جدٌدة نختار ورقة

 حذف ورلت:

 Deleteالورقة المراد حذفها ثم نختار حذف ورقة لحذف ورقة عمل نقف داخل 

Sheet   من قائمة تحرٌرEdit   إذا كان بالورقة بٌانات فستظهر رسالة تحذٌرٌة اختر ،

منها حذف أو اضغط مباشرة على مفتاح الإدخال فستتم عملٌة الحذف للورقة وكل 

 محتوٌاتها.

 نمم ورلت انعًم أو نسخها

 اتباع ما ٌلً: لنقل أو نسخ ورقة العمل ٌجب

 الوقوف داخل الورقة التً نرٌد نقلها أو نسخها. -1
  Move Or Copy Sheetاختر نقل أو نسخ ورقة   Editمن قائمة تحرٌر  -2

سٌظهر مربع حوار وسٌكون المؤشر واقفاً عند مربع تحرٌر وسرد لتحدٌد مكان  -3
على الورقة الجدٌد داخل الملف، قمُ بتحدٌد المكان باستعمال السهمٌنً الأ

 والأسفل، 
عْرض لك   Shift+Tabإذا تحركت باستعمال  -4 ٌَ ستصل إلى مربع تحرٌر وسرد 

 الملفات المفتوحة واختٌار لإنشاء ملف جدٌد ونقل الورقة إلٌه.

هناك صندوق اختٌار وهو إنشاء نسخة من الورقة، فإذا كنتَ ترٌد نسخ الورقة  -5
مفاتٌح،  أما إذا أردتُ النقل بمَسْطَرة المسافات من لوحة ال فاختر هذا الصندوق 

 فقط فلا تختاره.

 اضغط موافق أو مفتاح الإدخال لتُتَمم العملٌة. -6

 إعادة تسًيت ورلت انعًم:

ثم نختار القائمة الفرعٌة   Formatلإعادة تسمٌة ورقة العمل نذهب إلى قائمة تنسٌق 

لجدٌد ثم نَضغط ثم نَكْتُب الاسم ا  Renameثم نختار منها إعادة تسمٌة   Sheetورقة 

 على مفتاح الإدخال.

 



 انتحكى في اتداه انىرلت:

ٌمنحنا البرنامج إمكانٌة التحكم فً اتجاه ورقة العمل، بحٌث تكون من الٌمٌن إلى 

الٌسار، وهو الوضع المناسب للغة العربٌة، أو تكون من الٌسار إلى الٌمٌن، وهو الوضع 

 كما ٌلً:المناسب للغة الإنجلٌزٌة،وهذا التعدٌل ٌتم 

  Toolsافتح قائمة أدوات  -1
  Optionsاختر منها خٌارات  -2
  Internationalاذهب إلى صفحة دَوْلً  -3

ستجد تحتها   Right To Leftإلى من الٌمٌن إلى الٌسار  Tabتحرك باستعمال  -4
والثانً من الٌسار إلى   Right To Leftخٌاران الأول من الٌمٌن إلى الٌسار 

اختر ما شئت منهما، لكن هذا الاختٌار سٌتم تطبٌقه   Left To Rightالٌمٌن 

على الوضع الافتراضً؛ بمعنى أنك كلما فَتَحتَ مصنفاً فسوف ٌكون اتجاه ورقة 
العمل على الوضع الذي اختَرْتَه، أما إذا كنت ترٌد ضبط اتجاه الورقة الحالٌة 

تصل إلى  إلى أن  Tabفقط من الٌمٌن إلى الٌسار، فعلٌك أن تتحرك باستعمال 

مربع اختٌار الورقة الحالٌة من الٌمٌن إلى الٌسار، قمُ باختٌاره بِمَسْطَرة 
 .المسافات ثم اضغط مفتاح الإدخال، فسٌتم المطلوب

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 المحاضرة الثالثة
فىف والأعًذة وانخلاياانتعايم يع  انص  

 

فوف والأعمدة والخلاٌا، كما سبق قد رأٌنا أن ورقة العمل تتكون من عدد ضخم من الص

ذف، وأٌضاً القدرة على التحكم فٌها من حٌث الإضافة والح  Excelوٌمنحنً برنامج 

 التنسٌق.

 إضافت الأعًذة وانصفىف وانخلايا:

 إذا أردتَ إضافة عمود قف على العمود الذي ترٌد أن ٌكون العمود الجدٌد قبله. -1
  Columnواختر عمود   Insertافتح قائمة إدراج  -2

 إذا أردتَ إضافة صف قف على الصف الذي ترٌد أن ٌكون الصف الجدٌد فوقه.  -3
  Rowواختر صف  Insertافتح قائمة إدراج  -4

 أما الخلٌة فقف فً الخلٌة التً ترٌد أن تكون الخلٌة الجدٌدة مكانها. -5
 سٌظهر مربع حوار.  Cellsاختر خلاٌا   Insertمن قائمة إدراج  -6

إذا كنت   Shift Cells Rightٌا إلى الٌمٌن تحرك بالسهم إلى إزاحة الخلا -7

ترغب فً إضافة الخلٌة إلى الصف، أما إذا كنتَ ترٌد إضافتها إلى العمود 
  Shift Cells Downفاختر إزاحة الخلاٌا إلى أسفل 

من هذا المربع تستطٌع أن تُضٌف صفاً أو عموداً،لإضافة الصف اختر صف  -8
  Entire Columnاختر عمود بأكمله ولإضافة العمود   Entire Rowبأكمله 

مع مفتاح + من لوحة   Ctrlتستطٌع الوصول إلى هذا المربع بالضغط على  -9

 الأرقام.

 حذف الأعًذة وانصفىف وانخلايا:

إن عملٌة حذف الأعمدة والصفوف والخلاٌا تتم بكل سهولة بطرٌقة  -1
 مشابهة لعملٌة الإضافة، تَأمَل هذه الخطوات:

 اد حذفه )صف أو عمود أو خلٌة( .قف على العنصر المر -2
  Editمن قائمة تحرٌر   Deleteاختر أمر حذف  -3

سٌظهر مربع حوار مشابه لمربع حوار إضافة الخلاٌا والصفوف  -4
إن رغبت فً حذف صف،  Entire Rowوالأعمدة، اختر صف بأكمله 

لو رغبت فً حذف عمود، أما   Entire Columnأو اختر عمود بأكمله 

تحذف خلٌة من العمود فاختر إزاحة الخلاٌا إلى أعلى إذا أردتَ أن 
Shift Cells Up  وإن كانت الخلٌة من الصف فاختر إزاحة الخلاٌا إلى

  Shift Cells Leftالٌسار 



مع مفتاح  Ctrlتستطٌع أن تصل إلى هذا المربع عن طرٌق الضغط على  -5

 ناقص  من لوحة الأرقام.
  

 الإخفاء والإظهار:

بإخفاء عدد من الصفوف والأعمدة بطرٌقة سهلة بحٌث لا تظهر فً تستطٌع أن تقوم 

 ورقة العمل، كما أنك تستطٌع أن تعٌد إظهارها مرة أخرى، وإلٌك كٌفٌة ذلك:

 

 الإخفاء:

 قف على الصف أو العمود المراد اخفاؤه 

 أختر القائمة الفرعٌة عمود أو القائمة الفرعٌة صف من قائمة تنسٌق 

 خفاؤه اختر اخفاءحسب العنصر المراد ا 

 

 

 

 الإظهار:

إذا كان المخفً صفاً فقم بتحدٌد خلٌة من الصف الذي قبله وخلٌة أسفل منها  .1
 بحٌث إذا ظهر الصف المخفً كان بٌنهما.

وإذا كان الصف المحذوف هو أول صف فً ورقة العمل وكذلك إن كان آخر  .2
 صف فٌها فعلٌك أن تحدد أي عمود بأكمله.

ثم اختر من القائمة الفرعٌة   Rowاختر صف   Formatمن قائمة تنسٌق  .3
  Unhideإظهار 

إذا كان المخفً عموداً حدد خلٌة من العمود الذي قبله وخلٌة إلى جوارها من  .4
 العمود الذي بعده بحٌث لو ظهر العمود المخفً ظهر بٌنهما.

  Unhideثم اختر إظهار  Columnاختر عمود  Formatمن قائمة تنسٌق  .5

عمود المحذوف هو الأول أو الآخٌر فً ورقة العمل فعلٌك أولاً أن إذا كان ال- .6
 تحدد صفا بأكمله ، ثم تقوم بالإظهار

 

 



 ضبط حدى انصفىف والأعًذة:

 Hightلضبط ارتفاع الصف اختر صف من قائمة تنسٌق ثم اختر الارتفاع  -1

 اضبط القٌم ثم اضغط مفتاح الإدخال.
بضبط الارتفاع وفقاً لمحتوى الصف اختر من ا أردتَ أن ٌقوم البرنامج تلقائٌاً ذإ -2

  Auto fitنفس القائمة السابقة احتواء تلقائً 

إذا أردتَ ضبط عرض العمود فاختر عمود من قائمة تنسٌق ثم اختر العنصر  -3
 ثم اضبط القٌمة واضغط مفتاح الإدخال. Width عرض 

لمحتوى فاختر من إذا أردتَ أن ٌقوم البرنامج بضبط عرض العمود تلقائٌاً وفقاً ل -4
  Auto Fitنفس القائمة احتواء تلقائً 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 المحاضرة الرابعة
  Formilas & Functionsانصيغ وانذوال 

الآن قد وصلنا إلى لب الموضوع، فإن برنامج الجداول الإلكترونٌة ٌهدف فً المقام 

ات بشكل سهل ومبسط الأول إلى إجراء العملٌات الحسابٌة البسٌطة والمعقدة على البٌان

ٌمكن تطبٌقه على كم هائل من البٌانات بأقل مجهود ووقت ، والصٌغ والدوال تُعَد 

وسائل من خلالها أستطٌع أن أجُري كافة العملٌات الحسابٌة على البٌانات، وسنوضح 

 فً هذا الفصل طرق القٌام بذلك.

 

 انفزَْق بين انصيغت وانذانت:

المستخدم بإدخالها إلى البرنامج لٌقوم البرنامج بتطبٌقها  الصٌغة هً المعادلة التً ٌقوم

 على البٌانات وإخراج النتٌجة بناءاً على ذلك.

أما الدالة فهً عملٌة حسابٌة جاهزة مخزنة داخل البرنامج ٌستطٌع المستخدم أن 

وهً دالة الجمع و   sum ٌستخدمها ضمن الصٌغة للوصول إلى نتٌجة معٌنة، مثل 

Max  ة تحدد القٌِمة العظمى للبٌانات، ودالة وهً دالMin  ًالتً تحدد أصغر قٌِمة ف

 البٌانات.إدخال الصٌغة:

قف فً الخلٌة المراد كتابة الصٌغة فٌها، وٌجب أن تعرف أن هذه الخلٌة هً  -1
 التً ستظهر بها نتٌجة العملٌة الحسابٌة التً تتضمنها الصٌغة.

 اضغط مفتاح =. -2

 اكتب الصٌغة. -3

نْزل المؤشر خلٌة إلى اضغط مفتاح ا -4 ٌَ لإدخال، ستظهر النتٌجة فً الخلٌة وس
 الأسفل، فعلٌك أن تصعد بالسهم لقراءة النتٌجة.

 :Sumاستخذاو دانت انًدًىع 

 

ونستطٌع أن   Sumهناك دالة جاهزة ٌقدمها لً البرنامج لحساب المجموع وهً الدالة 

دوٌاً، والثانٌة أن نستدعٌها من نستخدم هذه الدالة بطرٌقتً الأولى أن نقوم بكتابتها ٌ

 خلال القوائم.

 



 : Avrageدانت انًتىسط 

وهً دالة جاهزة تقوم بحساب متوسط أي مجموعة من الأرقام، وٌتم استدعاؤها بنفس 
لكن ستختار من مربع حوار   Sumالطرٌقتٌن اللتٌن استخدمنهما مع دالة المجموع 

 Avrageإدخال دالة 

 

 : Min Max Countانذوال 

 وإلٌك وظٌفة كل دالة   Avrageوهً دوال ٌتم التعامل معها تماماً مثل دالة المتوسط 

 الوظٌفة  الدالة 

Max  تحدد اكبر قٌِمة 

Min  تحدد أصغر قٌِمة 

Count   تحدد عدد العناصر 

 : Ifانذانت 

وهذه الدالة تستخدم إذا أردنا إظهار شًء معٌن فً الخلٌة إذا تحقق شرط معٌن فً 

لبٌانات، أٌضاً من الممكن أن نقوم بإظهار شًء عند عدم تحقق الشرط نفسه، وسنبٌن ا

 وظٌفة هذه الدالة

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 انفصم انزابع 

 انفزس وانتصفيت

 

  Sortانفزس أو انتزتيب 

نستطٌع ترتٌب   Excelأننا نستطٌع أن نقوم بترتٌب بٌانات الجدول فكذلك هنا فً   Wordكما رأٌنا من قبل فً برنامج 

 البٌانات بكل سهولة، وسنتعرف على ذلك من خلال المثال التالً:

(:1/4يثال )  

 الجدول التالً ٌمثل أسماء مجموعة من الطلاب ودرجاتهم فً بعض المواد الدراسٌة. -1
  A1قمُ بنقل الجدول إلى ورقة العمل وابدأ من الخلٌة  -2

 

 الرٌاضٌات  الفٌزٌاء  الحاسب   الاسم 

 71 111 45 م إبراهٌ

 95 55 78 حسٌن 

 71 89 67 وائل 

 91 91 78 زٌد 

 85 91 91 مجدي 

 

 قمُ بترتٌب البٌانات ترتٌباً تنازلٌاً حسب مادة الحاسب  ثم الرٌاضٌات. -3
  Sortثم نختار العنصر فرز  Dataللقٌام بالترتٌب نقف داخل الجدول ثم نذهب إلى قائمة بٌانات  -4

 ثم اتحرك بالأسهم وأختار الحاسب   Sort Byإلى الفرز بحسب   Tabبمفتاح سٌظهر مربع حوار أتحرك  -5

أختار  Descendingأو تنازلً  Ascendingإلى نوع الترتٌب وهناك نوعان إما تصاعدي   Tabأتحرك بمفتاح  -6

 بالأسهم تنازلً 
عنً أنه عند تساوي القٌِم لأختار الأساس الثانً وهو مادة الرٌاضٌات وهذا الأمر ٌ Then Byأتحرك إلى ثم بحسب  -7

 فً مادة الحاسب  ٌقوم البرنامج بترتٌب أصحاب الدرجات المتساوٌة حسب درجاتهم فً مادة الرٌاضٌات.
ومعه زر  Header Rowsإلى أن تصل إلى زر الاختٌار تحتوي البٌانات على صفوف عناوٌن  Tabتحرك بمفتاح  -8

ولابد من اختٌار الزر الأول ٌوجد صفوف  No Header Rowsآخر لا تحتوي البٌانات على صفوف عناوٌن 

عناوٌن؛ لأنه بذلك ٌدرك أن الصف الأول لٌس من البٌانات وإنما هو صف عناوٌن وبالتالً لا ٌدخل فً الترتٌب 
 كسائر الصفوف.

 : Filtrationانتصفيت 

ت لاتخاذ قرار معٌن، فهنا ٌأتً دور التصفٌة أحٌاناً ٌكون حجم البٌانات ضخم جداً، ونرٌد فقط الاطلاع على جزء من هذه البٌانا

حٌث عن طرٌقها نستطٌع أن نعرض البٌانات التً نرٌدها فقط ونُخفً البٌانات الأخرى، وهناك أكثر من طرٌقة لتصفٌة البٌانات 

 نستعرضها فٌما ٌلً:

 : By Selectionانتصفيت بانتحذيذ 



 ا سائر البٌانات فلا تظهر،وإلٌك المثال التالً لبٌان الأمر.وفً هذه الطرٌقة ٌتم إظهار البٌانات المحددة فقط ام

(:6/4يثال )  

  C2قمُ بنقل هذا الجدول إلى ورقة العمل وابدأ من  -1

 

 سعر البٌع  الإنتاج  السلعة 

 15 2111 ا 

 11 1111 بـ 

 5 3111 جـ 

 8 11111 د

 12 3111 هـ 

 

 Auto Filterاختر تصفٌة تلقائٌة  Dataمن قائمة بٌانات -2

 سٌتم وضع أسهم صغٌرة عند رأس كل عمود. -3

 نرٌد أن نقوم بتصفٌة البٌانات تبعاً لسعر البٌع؛ ولذلك سنقف عند صف العناوٌن ونتحرك إلى سعر البٌع  -4

 مع السهم لأسفل لفتح القائمة   Altقمُ بالضغط على  -5

قط وإخفاء سائر البٌانات.لو أردت إظهار كل البٌانات فمن سٌتم عرض البٌان الخاص به ف 8اختر من العناصر العنصر  -6

   Allنفس القائمة اختر الكل 

من القائمة الفرعٌة تصفٌة تلقائٌة والتً هً  Show Allإذا أردتً  إنهاء وضع التصفٌة فاضغط على إظهار الكل  -9

  Dataعنصر من القائمة بٌانات 

 

 

 
  

 

 تصفٌة البٌانات وفرزها -

 

 في نطاق أو جدولجصفية بيانات 

 مود جدول.أو ع تعتبر تصفٌة البٌانات باستخدام التصفٌة التلقائٌة طرٌقة سهلة وسرٌعة للبحث عن مجموعة فرعٌة من البٌانات والعمل معها فً نطاق خلاٌا

 ماذا ترٌد أن تفعل؟



 

 معرفة المزٌد حول التصفٌة 

 تصفٌة نص 

 تصفٌة أرقام 

 

 معرفة المزٌد حول التصفٌة

)معاٌٌر: هً شروط تقوم بتحدٌدها لتقٌٌد السجلات التً سٌتم تضمٌنها فً مجموعة نتائج لاستعلام أو  المعاٌٌرلمصفاة الصفوف التً تقابل تعرض البٌانات ا

تصفٌة البٌانات، ٌمكنك نسخ المجموعة الفرعٌة من البٌانات المصفاة أو التً قمت بتعٌٌنها فقط وتخفً الصفوف التً لا ترٌد عرضها. بعد  لعامل تصفٌة.

 البحث عنها أو تحرٌرها أو تنسٌقها أو تخطٌطها أو طباعتها دون إعادة ترتٌبها أو نقلها.

عامل التصفٌة الحالً كما  ٌمكنك أٌضاً التصفٌة حسب أكثر من عمود، تكون عوامل التصفٌة إضافٌة، وذلك ٌعنً أن كل عامل تصفٌة إضافً ٌستند إلى

 ٌنقص مجموعة البٌانات الفرعٌة. 

لكل نطاق باستخدام التصفٌة التلقائٌة، ٌمكنك إنشاء ثلاثة أنواع من التصفٌة: حسب قٌم قائمة أو حسب تنسٌق أو حسب معاٌٌر. تكون كل تصفٌة خاصة 

أو حسب قائمة الأرقام، ولكن لٌس حسب الاثنٌن؛ ٌمكنك التصفٌة حسب الرمز خلاٌا أو عمود جدول. على سبٌل المثال، ٌمكنك التصفٌة حسب لون الخلٌة 

 أو حسب تصفٌة مخصصة ولكن لٌس حسب الاثنٌن. 

واحد من  للحصول على نتائج أفضل، لا تقم بمزج تنسٌقات التخزٌن، مثل النص والأرقام أو الأرقام والتارٌخ فً العمود ذاته وذلك لأنه سٌتوفر نوع   هام 

إذا صفٌة لكل عمود. إذا كان هناك مزج لتنسٌقات التخزٌن، ٌكون الأمر المعروض هو تنسٌق التخزٌن الذي ٌظهر بشكل متكرر. على سبٌل المثال، أمر ت

 عوامل تصفٌة النصكان العمود ٌحتوي على ثلاث قٌم مخزنة كأرقام وأربعة كنص، ٌكون أمر التصفٌة المعروض هو 

  قم بأحد الإجراءات التالٌة.* .1

   نطاق خلاٌا

 حدد نطاق خلاٌا ٌحتوي على بٌانات أبجدٌة رقمٌة.  .1

 . تصفٌةثم انقر فوق  فرز وتصفٌة، انقر فوق تحرٌر، فً المجموعة البداٌةفً علامة التبوٌب  .2

 

   جدول

 .تأكد من وجود الخلٌة النشطة فً عمود جدول ٌحتوي على بٌانات أبجدٌة رقمٌة 

 . فً رأس العمودانقر فوق السهم  

 قم بأحد الإجراءات التالٌة:  

   حدد من قائمة قٌم النصٌة

  .فً قائمة القٌم النصٌة، حدد قٌمة نصٌة أو أكثر للفرز حسبها أو قم بإلغاء تحدٌدها 

بأعلى، ثم حدد القٌم  )تحدٌد الكل(. إذا كانت القائمة كبٌرة، قم بإلغاء تحدٌد 11,111ٌمكن أن تصل قائمة القٌم النصٌة إلى 

 صٌة المعٌنة للتصفٌة حسبها. الن

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100739411025&ns=EXCEL&lcid=1025#Learn more about filtering
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100739411025&ns=EXCEL&lcid=1025#Learn more about filtering
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100739411025&ns=EXCEL&lcid=1025#Filter text
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100739411025&ns=EXCEL&lcid=1025#Filter text
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100739411025&ns=EXCEL&lcid=1025#Filter numbers
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100739411025&ns=EXCEL&lcid=1025#Filter numbers
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 لجعل قائمة التصفٌة التلقائٌة أعرض أو أطول، انقر فوق مقبض التحكم الموجود فً الأسفل واسحبه.   تلمٌح 

   إنشاء معاٌٌر

)عامل تشغٌل المقارنة: علامة بتم  عامل المقارنةثم انقر فوق أحد أوامر  عوامل تصفٌة النصوصأشر إلى  .1

استخدامها فً معاٌٌر المقارنة لمقارنة قٌمتٌن. تشمل العوامل: علامة المساواة =، وعلامة أكبر من <، وعلامة أصغر من >، 

 . ة مخصصةتصفٌ، أو انقر فوق وعلامة أكبر من أو ٌساوي <=،وعلامة أقل من أو ٌساوي >= وعلامة لا ٌساوي ><.(

، أو للتصفٌة حسب نص به أحرف معٌنة فً أي مكان داخل ٌبدأ بـعلى سبٌل المثال، للتصفٌة حسب نص ٌبدأ بحرف معٌن، حدد 

 .ٌحتوي علىالنص، حدد 

، فً المربع الموجود بالناحٌة الٌمنى، أدخل النص أو حدد القٌمة النصٌة من تصفٌة تلقائٌة مخصصةفً مربع الحوار  .2

 القائمة. 

، أو للتصفٌة حسب نص به "جرس" فً أي مكان داخل يلى سبٌل المثال، للتصفٌة حسب نص ٌبدأ بالحرف "ي"، قم بإدخال ع

 .جرسالنص، أدخل 

 إذا كنت بحاجة إلى العثور على نص ٌشترك فً بعض الأحرف ولا ٌشترك فً البعض الآخر، استخدم حرف بدل. 

 كٌف ٌتم استخدام أحرف بدل* 

 ٌمكن استخدام أحرف البدل التالٌة كمعاٌٌر مقارنة لعوامل تصفٌة نص.

 نهبحث عن اسحخدو

 أٌ حرف هفرد (؟ )علاهت استفهام
 "علً سبُل الوثال، رش؟د للبحث عي "رشاد" و"رشُذ

 أٌ عذد هي الأحرف (علاهت ًجوُت) *
 "و"فُسَاء "بحث عي "أحُاءعلً سبُل الوثال، *َاء لل

 علاهت استفهام أو علاهت ًجوُت أو تُلذا ~ تُلذا( هتبىعت بـ ؟ أو * أو) ~
 "حوذاى" علً سبُل الوثال، حوذ~؟ للبحث عي

 بشكل اختٌاري، ٌمكنك التصفٌة حسب معٌار آخر إضافً.  .3

 معٌار آخر كٌف ٌتم إضافة* 

 قم بأحد الإجراءات التالٌة.  .1

  لتصفٌة عمود الجدول أو التحدٌد بحٌث ٌجب أن ٌكون كلا المعٌاران صحٌحاً، حدد

 . و

  ،ًلتصفٌة عمود الجدول أو التحدٌد بحٌث ٌكون أحد المعٌاران أو كلاهما صحٌحا

 .أوحدد 

جود ٌساراً، أدخل النص أو حدد فً الإدخال الثانً، حدد عامل تشغٌل مقارنة، ثم فً المربع المو .2

 القٌمة النصٌة من القائمة.

 تصفٌة أرقام

 قم بأحد الإجراءات التالٌة.  .1

javascript:AppendPopup(this,'xldefComparisonOperator_2')
javascript:AppendPopup(this,'xldefComparisonOperator_2')
javascript:AppendPopup(this,'xldefComparisonOperator_2')
javascript:AppendPopup(this,'xldefComparisonOperator_2')
javascript:ToggleDiv('divExpCollAsst_1')
javascript:ToggleDiv('divExpCollAsst_2')


   نطاق خلاٌا

 حدد نطاق خلاٌا ٌحتوي على بٌانات رقمٌة.  .1

 . تصفٌةثم انقر فوق  فرز وتصفٌة، انقر فوق تحرٌر، فً المجموعة البداٌةفً علامة التبوٌب  .2

 

   جدول

 لخلٌة النشطة فً عمود الجدول الذي ٌحتوي على بٌانات رقمٌة.تأكد من وجود ا 

 فً رأس العمود. انقر فوق السهم  

 قم بأحد الإجراءات التالٌة.  

   حدد من قائمة أرقام

  .فً قائمة الأرقام، حدد رقماً أو أكثر للتصفٌة حسبه أو قم بإلغاء تحدٌده 

بأعلى، ثم حدد  )تحدٌد الكل(قٌمة. إذا كانت القائمة كبٌرة، قم بإلغاء تحدٌد  11,111ٌمكن أن ٌصل عدد القٌم فً قائمة القٌم إلى 

 الأرقام المعٌنة للتصفٌة حسبها.

 لجعل قائمة عامل التصفٌة التلقائٌة أعرض أو أطول، انقر فوق مقبض التحكم الموجود فً الأسفل واسحبه.   تلمٌح 

   إنشاء معاٌٌر

)عامل تشغٌل المقارنة: علامة بتم  عامل تشغٌل المقارنةقر فوق أحد أوامر ثم انعوامل تصفٌة الأرقامأشر إلى  .1

استخدامها فً معاٌٌر المقارنة لمقارنة قٌمتٌن. تشمل العوامل: علامة المساواة =، وعلامة أكبر من <، وعلامة أصغر من >، 

 . تصفٌة مخصصة، أو انقر فوق مة أكبر من أو ٌساوي <=،وعلامة أقل من أو ٌساوي >= وعلامة لا ٌساوي ><.(وعلا

 .بٌنعلى سبٌل المثال، للتصفٌة حسب حد رقم أعلى أو أدنى، حدد 

د ، فً المربع أو المربعات الموجودة ناحٌة الٌمٌن، أدخل الأرقام أو حدتصفٌة تلقائٌة مخصصةفً مربع الحوار  .2

 الأرقام من القائمة. 

 .25و 52، أدخل 51وأعلى من  25على سبٌل المثال، للتصفٌة حسب رقم أقل من 

 بشكل اختٌاري، ٌمكنك التصفٌة حسب معٌار آخر إضافً.  .3

 كٌف ٌتم إضافة معٌار آخر إضافً *

 قم بأحد الإجراءات التالٌة:  .1

  لتصفٌة عمود الجدول أو التحدٌد بحٌث ٌجب أن ٌكون كلا المعٌاران صحٌحاً، حدد

 . و

  ،ًلتصفٌة عمود الجدول أو التحدٌد بحٌث ٌكون أحد المعٌاران أو كلاهما صحٌحا

 .أوحدد 
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فً الإدخال الثانً، حدد عامل تشغٌل مقارنة، ثم فً المربع الموجود ٌساراً، أدخل رقم أو حدد رقم  .2

 ئمة.من القا

 

 

 نقم ورقة عًم أو نسخها فتح مصنف جدٌد فارغ

)ورقة العمل: هً  ورقة العملٌمكنك نسخ مصنف أو نقله إلى موقع آخر داخل نفس المصنف أو إلى مصنف آخر. وبالرغم من ذلك، احرص عند نقل 

لتخزٌن البٌانات والتعامل معها. وتسمى اٌضاً جدول البٌانات. تتكون ورقة العمل من خلاٌا ٌتم تنظٌمها فً صفوف  Excelالمستند الأساسً المستخدم فً 

)أو الورقة( أو نسخها. فقد تصبح الحسابات أو المخططات التً تستند إلى بٌانات ورقة العمل غٌر دقٌقة  وماً فً مصنف.(وأعمدة؛ ٌتم تخزٌن ورقة العمل د

مرجع صٌغة ثلاثً إذا قمت بنقل ورقة العمل. وبشكل مشابه، إذا تم إدراج ورقة العمل التً تم نسخها أو نقلها بٌن الأوراق المشار إلٌها بواسطة 

، فقد ٌتم تضمٌن البٌانات الموجودة فً )المرجع ثلاثً الأبعاد: هو مرجع إلى أحد النطاقات الذي ٌسع ورقتٌن من أوراق العمل أو أكثر فً مصنف.( الأبعاد

 ورقة العمل فً الحساب.

 . Microsoft Office Excelأكد من فتح المصنف فً لنسخ الأوراق أو نقلها إلى مصنف آخر، ت .1

 فً المصنف الذي ٌحتوي على الأوراق التً ترٌد نقلها أو نسخها، قم بتحدٌد الأوراق.  .2

 

 

 كٌفٌة تحدٌد الأوراق* 

 قى بالإجراء انحاني نححديد

  تبىَب الىرقت اًقر فىق علاهت ورقت واحذة

 

لعرض علاهت التبىَب، ثن اًقر فىق علاهت  إرا لن تر علاهت التبىَب التٍ ترَذها، فاًقر فىق أزرار تورَر علاهاث التبىَب
 .التبىَب

 

اثٌتاى أو أكثر 
هي الأوراق 

 الوتجاورة

ن اًقر فىق علاهت تبىَب ، ثSHIFT اًقر فىق علاهت التبىَب الخاصت بالىرقت الأولً، ثن اضغط هع الاستورار علً
 .الىرقت الأخُرة التٍ ترَذ تحذَذها

اثٌتاى أو أكثر 
هي الأوراق غُر 

 الوتجاورة

ثن اًقر فىق علاهاث تبىَب  ،CTRL اًقر فىق علاهت التبىَب الخاصت بالىرقت الأولً، ثن اضغط هع الاستورار علً
 .الأوراق الأخري التٍ ترَذ تحذَذها

كافت الأوراق 
 فٍ هصٌف

قائوت ) القائوت الوختصرة علً كافت الأوراق تحذَذ اًقر بالسر الأَوي فىق علاهت تبىَب خاصت بىرقت، ثن اًقر فىق
فىق عٌصر ها أو  َويتظهر لائحت أواهر هتعلقت بعٌصر هعُيّ. لعرض قائوت هختصرة، اًقر بسر الواوش الأ هختصرة: قائوت

 .(.SHIFT+F10 اضغط

فً شرٌط العنوان أعلى ورقة العمل. لإلغاء تحدٌد أوراق عمل متعددة،  [مجموعة]عند تحدٌد العدٌد من أوراق العمل، تظهر كلمة   تلمٌح

زر الماوس الأٌمن فوق علامة انقر فوق أٌة ورقة عمل غٌر محددة. إذا لم تكن هناك أٌة ورقة عمل غٌر محددة فً حٌز الرؤٌة، فانقر ب

 فً القائمة المختصرة. فك تجمٌع الأوراقالتبوٌب الخاصة بورقة محددة ثم انقر فوق 

 . نقل أو نسخ ورقة، انقر فوق تنظٌم الأوراق، ثم أسفل تنسٌق، انقر فوق خلاٌا، فً المجموعة الصفحة الرئٌسٌةمن علامة التبوٌب  .3
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 من القائمة المختصرة. نقل أو نسخبزر الماوس الأٌمن فوق علامة تبوٌب الورقة المحددة، ثم انقر فوق كما ٌمكنك أٌضًا النقر    تلمٌح 

 ، نفذ أحد الإجراءات التالٌة: إلى المصنفمن القائمة  .4

  .انقر فوق المصنف الذي ترٌد نسخ أو نقل الأوراق المحددة إلٌه 

  مصنف جدٌد.لنسخ أو نقل الأوراق المحددة إلى  مصنف جدٌدانقر فوق 

 ، نفذ أحد الإجراءات التالٌة: قبل الورقةمن القائمة  .5

  .انقر فوق الورقة التً ترٌد إدراج الأوراق التً تم نقلها أو نسخها قبلها 

  لإدراج الأوراق التً تم نقلها أو نسخها بعد آخر ورقة فً المصنف وقبل علامة التبوٌب  تحرٌك إلى النهاٌةانقر فوق

 . إدراج ورقة عمل

 

 . إنشاء نسخةلنسخ الأوراق بدلاً من نقلها، قم بتحدٌد خانة الاختٌار  .6

لنقل البٌانات داخل المصنف الحالً، ٌمكنك سحب الأوراق المحددة عبر صف علامات تبوٌب الأوراق. لنسخ الأوراق، اضغط باستمرار المفتاح    تلمٌح 

CTRLمفتاح ، ثم قم بسحب الأوراق؛ أفلت زر الماوس قبل إفلات الCTRL. 

 

 . جدٌد، ثم انقر فوق  Microsoft Officeزر انقر فوق  .1

 .CTRL+Nٌمكنك أٌضًا الضغط على   اختصار لوحة المفاتٌح

 .مصنف فارغفً الجزء الأٌمن، انقر فوق  فارغ وحدٌث، ثم ضمن فارغ وحدٌث، تأكد من تحدٌد قوالبضمن  .2

 

 

 

 

كانًهح  

 أهى الاختصاراث

 

 الاختصار  الوظٌفة 



 Ctrl+N تح مصنف جدٌد ف

 Alt+F4 إغلاق البرنامج 

 Ctrl+F4 إغلاق المصنف دون البرنامج 

 Alt الوصول إلى شرٌط القوائم أو الخروج منه 

 حتى نصل إلى الشرٌط المطلوب  Alt / Ctrl+Tab الوصول إلى شرٌط الأدوات 

 الانتقال إلى خلٌة 
F5 

Ctrl+G 

  Ctrl+Home  الانتقال إلى أول خلٌة فً الورقة

  Home الانتقال إلى أول خلٌة فً الصف 

 F2 فتح إطار تعدٌل الخلٌة 

  Enter إغلاق إطار تعدٌل الخلٌة مع تثبٌت التعدٌلات 

  Esc الخروج من إطار تعدٌل الخلٌة مع التراجع عن التعدٌلات 

 Shift+F2 إدراج تعلٌق 

 ٌعنً مفتاح حرف طا'+Alt+Shift قراءة التعلٌق الخاص بِخَلٌة معٌنة 

 '+Ctrl+Shift عمل قائمة بالخلاٌا التً تحتوي على تعلٌقات 

  Ctrl+PageDown الانتقال إلى الورقة التالٌة 

  Ctrl+PageUp الانتقال إلى الورقة السابقة 

  Ctrl+Shift+S الانتقال إلى ورقة محددة 

 Ctrl+F2 قراءة الصٌغة 

 لقراءة الرسالة  Jawsمرتٌن بسرعة ثم استخدم مؤشر  Ctrl+f2 إظهار رسالة بالصٌغة 

 

 

 


