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:الورشةمحاور

والرسوملجداولاإنشاءإلىبالإضافةالبیانات،لمعالجةإكسلبرنامجلاستخداموالرئیسیةالأساسیةالمفاھیمالورشةستغطي
:یليماالورشةتتضمن.البیاناتجداولعلىالحسابیةالعملیاتلإجراءالبیانیة

برنامجإلىمقدمةExcel:،والخلایاالتبویب،وقوائمالشریط،ھيعناصرهوأھمالمستخدم،وواجھةالبرنامج.

بیاناتجداولفيوتنظیمھاوتنسیقھا،الخلایا،فيالبیاناتإدخالكیفیةشرح::البیاناتإدارةExcel.

كسلإدوالإلىبالإضافةوالقسمة،والضربوالطرحالجمعمثلالأساسیةالریاضیةالصیغ:الریاضیةوالدوالالصیغ
.)If(التفاضلیةوالمعادلة،)Average(والمتوسط،)Sum(الجمعمثلالرئیسیة

بیاناتال-والخطیةالعمودیةالدائریةالمخططاتانشاء،البیانیةالمخططاتمنمختلفةأنواعتعرض:البیانیةالمخططات
.ودقةبوضوح

مختلفةبطرقالبیاناتلتنظیمالتصفیةأدواتاستخدامكیفیةتوضیح:والفلترةتصفیةال.

منأعلىمستویاتفياكتسابھایمكنأخرىوقدراتمفاھیموھناك،Excelأساسیاتدورةضمنالمواضیعھذهتندرج
.للبرنامجالمھنيالاستخدام
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لإكسیستخدم.مایكروسوفتشركةبواسطةتطویرهتمبیاناتجداولبرنامجھو:)Microsoft Excel(اكسلمایكروسِوفت

سھلةستخدممواجھةالبرنامجیوفر.والتقاریرالبیانیةالرسوموإنشاءالمعلومات،تحلیلالحسابات،إجراءالبیانات،لتنظیم

.وفعالةمرنةبطریقةالبیاناتجداولمعالعملللمستخدمتتیحالاستخدام

مقدمة

:إكسللبرنامجالأساسیةالمكونات
.وصفوفأعمدةفيالمُرتبةالخلایاحسبمُقسّمةالعملورقة.العملورقةفيالبیاناتادخال:)Worksheet(الورقة1)

مزیجھوومُعرّف،عنوانخلیةولكل،صیغأوأرقامأونصعلىالخلیةتحتويقد،العمللورقةالأساسیةالوحدة:)Cell(الخلیة2)

.B2أو،A1لمثالصف،ورقمالعمودحرفمن

 ،A، Bبالأحرفالأعمدةوتسُمّى،...،1،2،3بالأرقامالصفوفترُقمّ:)Columns(والأعمدة)Rows(الصفوفترقیم3)

C،...الخ.

.(=)ساويیبعلامةدائمًاالصیغةتبدأ.الخلایافيالموجودةالبیاناتعلىریاضیةعملیاتلإجراءمعادلات:)Formulas(الصیغ4)

.إلخدوائر،أواخطوطً أوأعمدةكانتسواءً البیانیة،الرسوممنمختلفةبأنواعبیانیاًالبیاناتتمُثل:)Charts(البیانیةالمخططات5)



4

:)Excel(إكسلمعالبدءكیفیة

فارغمصنف"نختارالبرنامج،فتحعند:إكسلبرنامجفتح")New(جدیدةورقةلبدء.
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أجزاء واجھة برنامج إكسل وأدواتھ الأساسیة:
:)Title Bar(العنوانشریط1.:  أجزاء واجھة برنامج إكسل•

تصمیم،،إدراجالرئیسیة،الصفحةمثل(تبویباتعدةمنویتكونالعنوانشریطأسفلیقع:)Ribbon(القوائمشریط2.
.والأدواتالأوامرمنمجموعاتعلىتبویبةكلتحتوي)الخ..عرضمراجعة،بیانات،صیغ،

 شریط الأدوات السریع3.
(Quick Access Toolbar):

ر یمكن تخصیصھ لعرض الأوام
مثل بشكل متكرر،تستخدمالتي 

.حفظ، تراجع، إعادة
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المحاذاة،)Font(الخطوطمجموعةمثلالصلة،ذاتالأدواتمنمجموعاتعلىتحتويقائمةكل:)Groups(الأدواتمجموعة4.
)Alignment(،والأرقام)Number(الرئیسیةالصفحةقائمةفي.

یقع أسفل الشریط ویستخدم لعرض وتحریر ): Formula Bar(شریط الصیغة 5.
.محتویات الخلیة النشطة، بما في ذلك الصیغ والنصوص

ا،فیھالبیاناتإدخالیتمالتيالخلایاتشكل:)Gridlines(الشبكةخطوط6.
.)بالحروفمرقمة(وأعمدة)مرقمة(صفوفمنوتتألف

یطوشر)الأسفلفي(الأفقيالتمریرشریط:)Scroll Bars(التمریرأشرطة7.
.الورقةعبرللتنقلیستخدمان)الیسارعلى(العموديالتمریر
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.افذةالنأسفلفيالموجودةالخیاراتعبرإلیھاالوصولیتمعمل،أوراقعدةعلىیحتويأنیمكنمصنفكل:)Worksheet(العملورقة8.

أدواتعلىویحتويالتنسیق،مثلالنشطة،الخلیةحولمعلوماتفیھوتعرض،إكسلنافذةأسفلفيیقع :)Status Bar(الحالةشریط9.
.والتصغیرالتكبیر
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إدارة البیانات
:في الخلایاإدخال البیانات1.
.الخلیةفيالرقمأوالنصبكتابةنبدأثمفیھاالبیاناتإدخالنریدالتيالخلیةعلىننقر•

الخلیةإلىللانتقالTabمفتاحعلىبالضغطاوالحالیةالخلیةأسفلالخلیةإلىللانتقالEnterمفتاحعلىنضغطالتالیةالخلیةإلىللانتقال•
.ذاتھُ الصففيالحالیةالخلیةتليالتي
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Copy & Paste(:النسخ واللصق2.
.متصفح الإنترنتأو Word،Excelنحدد البیانات التي نرید نسخھا من مصدر آخر مثل مستند  :نسخ البیانات•

.Copyأو النقر بزر الماوس الأیمن ونختار نسخ ) Keyboard(من لوحة المفاتیح  Ctrl + Cنضغط على 

.ننقر على الخلیة التي نرید لصق البیانات فیھا :لصق البیانات•
ننقر بزر الماوس الأیمن ونختار لصق أو) Keyboard(من لوحة المفاتیح  Ctrl + Vنقوم بالضغط على 

Paste.
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 ):AutoFill(التعبئة التلقائیة 3.

.الخلیةفيالأولىالقیمةنكتب :الأولىالقیمةإدخال•

سنفتكرارمثل(أخرىبأنماطأوبالتتابعالخلایاسیملأExcel:التعبئةتحریر•
.)إلخالأشھر،الأسبوع،أیامالقیمة،

الصغیربعالمر(التعبئةمقبضوسحببالنقرنقوم:التعبئةمقبضاستخدام•
.اتعبئتھالمرادالخلایاعبر)الخلیةمنالیمنىالسفلیةالزاویةفي
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مننتمكنزرالھذاعلىوبالنقر.بتعبئتھتمالذيالنطاقبجانبالتلقائیةالتعبئةخیاراتزرسیظھرالسحب،بعد :التعبئةنمطاختیار•
بدلاً الأرقامتسلسلتعبئةریدنأننایتعرفExcelسیجعلالخیارھذا.المنسدلةالقائمةمن)Fill Series(سلسلةمثلالتعبئة،نوعاختیار

.الرقمنفستكرارمن
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:تنسیق الخلایا4.

تنسیق النصوص:

وذلك ؛)Font( الخطمجموعةفيالأدواتلاستخدام (Home) الرئیسیةالصفحةقائمةإلىننتقلثمتنسیقھا،المرادالخلایانحدد:)Font(طالخ•
Underline) (والتسطیرالخلیة،خلفیةلون،(Italic)المیل،(Bold)التمییزالنص،لونالخط،حجمالخط،نوعلتغییر

لتغییر  ،) (Alignmentنستخدم أدوات المحاذاة، في مجموعة المحاذاة: محاذاة النص•
).یسار، وسط، یمین، أعلى، وسط، أسفل(محاذاة النص داخل الخلیة 
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تنسیق الأرقام:

 الرقممجموعةمن (Number Format) الأرقامتنسیقعلىننقرثمأرقام،علىتحتويالتيالخلایابتحدیدنقوم:الأرقامتنسیق•
)Number(الرئیسیةالصفحةقائمةفي)Home(.العملةمثلتنسیقاتاختیاربالإمكان)Currency(،المئویةالنسبة)Percentage(،

.وغیرھا،)Time(الوقت،)Date(التاریخ

 More number(الأرقامتنسیقاتمنالمزیدعلىضغطلاطریقعنللأرقام،مخصصتنسیقاختیاربالإمكان:مخصصتنسیق•
formats(للعمللمناسبةاالتنسیقاتتحدیدیمكنناالخیارھذاومن،المنسدلةالقائمةمن.
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حدود الخلایا وتظلیلھا:
اختیار بالإمكان (Borders)ونختار حدود (Font) إلى مجموعة الخطننتقلإضافة حدود لھا، ثم نقوم بتحدید الخلایا التي نرید  :الحدود•

.أنواع مختلفة من الحدود مثل الحدود الخارجیة، الداخلیة

.)|Font(الخطمجموعةمنللعملالمناسب (Fill Color) التعبئةلوننختارثمالخلایا،بتحدیدنقوممعین،بلونالخلایالتظلیل:التظلیل•
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دمج وتقسیم الخلایا:

من (Merge & Center) وتوسیطدمجنختارثمدمجھا،نریدالتيالخلایانحددواحدة،خلیةفيمتعددةخلایالتجمیع:الخلایادمج•
.(Alignment)المحاذاةمجموعة

جدمعنالتراجعونرید،مدمجةالخلایاكانتإذا:المدمجةالخلایاتقسیم•
أو،Merge & Centerعلىونضغطالمدمجة،الخلیةنحددالخلایا،

Unmerge Cells.
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تغییر حجم الأعمدة والصفوف:

رأسعلىمنالأیالماوسبزرالنقرأوالمطلوب،العرضإلىالعمودرأسفيالعمودحافةبسحبنقومالعمود،عرضلتغییر:العرضتغییر•
.العمودلعرضالقیمةونكتب)Column Width(العمودعرضونختارالعمود
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الماوسبزرنقرالخلالمنأوالمطلوب،الارتفاعإلىالصفرأسفيالصفحافةبسحبنقومالصف،ارتفاعلتغییر:الارتفاعتغییر•
فيضحموكماالحقل،فيللعملالمناسبةالارتفاعقیمةنضیفثمالمنسدلةالقائمةمن)Row Height(ونختارالصفرأسعلىالأیمن
.ادناهالشكل
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إضافة حدود:
نختارثمالخلایا،نحددالخلایا،منمجموعةإلىحدودلإضافة

ةالرئیسیالصفحةقائمةفي (Font) الخطمجموعةمن (Borders) حدود
)Home(.الحدودمثل،الحدودنوعاختیاریمكنناالخیارھذاخلالمن

.فقطالخارجیةالحدودأوفقط،الداخلیةالحدودأوالكاملة،
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،)Home(الرئیسیةالصحفةةقائمإلىننتقلثمعلیھا،التنسیقتطبیقنریدالتيالخلایابتحدیدنقومشرطيتنسیقلتطبیق:الشرطيالتنسیق•

قواعدننشئأوالأدنى،أوالأعلىالقیمتمییزمثلجاھزةقواعداختیاربالإمكان.)Conditional Formatting(الشرطيالتنسیقونختار
.نحددھاالتيالشروطعلىبناءً مخصصة

تنسیق شرطي:)Conditional Formatting  .(
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:)Cells(الخلایا5.
يفوالصفوفوالأعمدةالخلایاوتنسیقوحذفإدراجلناتتیحأدواتعلىتحتوي)Home(القائمةفي)Cells(مجموعة

:التطبیقیةبالأمثلةةالمجموعھذهفيالموجودةوالوظائفالأدواتأھمسنوضح.)Sheet(العملورقة

إدراج)Insert:(

النقرعندو،العملورقةفيجدیدةخلایابإدراجالخیارھذالنایسمح:)Insert Cells(خلایاإدراج•

.لالأسفإلىأوالیمینإلىالحالیةالخلایاتحریكمعخلایاإدراجاختیاریمكنالخیار،ھذاعلى

أعلىجدیدةصفوفلإدراجالخیارھذایستخدم:)Insert Sheet Rows(ورقةصفوفإدراج•

.المحددالصف

الجھةمنجدیدةأعمدةلإدراجالخیارھذایستخدم:)Insert Sheet Columns(ورقةأعمدةإدراج•

.المحددعمودللالیمنى

.الحاليالأكسلملفإلىجدیدةعملورقةبإدراجالخیارھذایسمح:)Insert Sheet(ورقةإدراج•
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حذف)Delete:(
بالإمكانحیث،المحددةالخلایابحذفالخیارھذالنایسمح:)Delete Cells(خلایاحذف•

.الأعلىإلىأوالیسارإلىالمتبقیةالخلایاتحریكمعالخلایاحذفاختیار

الصفوفحذفنریدعندماالخیارھذانستخدم:)Delete Sheet Rows(ورقةصفوفحذف•
.العملورقةفيالمحددة

الأعمدةبحذفنقومالخیارھذاخلالمن:)Delete Sheet Columns(ورقةأعمدةحذف•
.العملورقةفيالمحددة

ملفمنالحالیةالعملورقةحذفبالأمرھذالنایسمح:)Delete Sheet(ورقةحذف •
.الأكسل

تنسیق)Format(:

.فاعللارتمحددةقیمةإدخالیمكن.المحددالصفارتفاعلتحدیدالأمرھذایمكننا:)Row Height(الصفارتفاع

.یاتھمحتومعلیتناسبتلقائیاًالصفارتفاعیضبط:)AutoFit Row Height(الصفلارتفاعتلقائياحتواء

قیمةإدخالطریقعن،المحددالعمودعرضتحدیدلیستخدمالأمرھذا:)Column Width(العمودعرض
.للعرضمحددة

لیتناسبتلقائیاًالعمودعرضیضبطالأمرھذا:)AutoFit Column Width(العمودلعرضتلقائياحتواء
.محتویاتھمع

.العملورقةفيللأعمدةالافتراضيالعرضبتحدیدلكیسمح:)Default Width(الافتراضيالعرض
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 الرؤیة)Visibility:(

خفاء أو إظھار الأعمدة أو الصفوف لإستخدم ھذا الخیاری): Hide & Unhide(إخفاء وإظھار •
:یحتوي ھذا الخیار على. المحددة

.لإخفاء الصفوف المحددة): Hide Rows(إخفاء الصفوف •

.لإظھار الصفوف المخفیة): Unhide Rows(إظھار الصفوف •

.لإخفاء الأعمدة المحددة):Hide Columns: (إخفاء الأعمدة•

.لإظھار الأعمدة المخفیة):Unhide Columns(إظھار الأعمدة •

تنظیم الأوراق)Organize Sheets:(

.بإعادة تسمیة ورقة العمل المحددةیسمح ھذا الأمر): Rename Sheet(إعادة تسمیة الورقة •

نقل ورقة العمل إلى مكان آخر في لنا ھذا الأمریتیح ) Move or Copy Sheet(نقل أو نسخ الورقة•
.المصنف أو نسخھا إلى مصنف آخر

حمایة ورقة العمل بكلمة مرور لمنع التعدیلات غیر یستخدم ل):Protect Sheet(حمایة الورقة •
.المصرح بھا

العملتحدید خلایا معینة لتكون مقفلة عندما تكون ورقةیمكننا ھذا الخیار من)Lock Cell(الخلیة قفل•
)Sheet(محمیة.
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الصیغ والوظائف  :
بعضوضیحبتسنقوم.والطرحالجمعمثلالحسابیةالعملیاتلتمثیلالمفاتیحلوحةعلىمعینةرموزاستخدامیمكنExcelبرنامجفي

.التطبیقیةبالأمثلةالمستخدمةالرموز

الصیغ الأساسیة:
ضیحبتوسنقوم.البیاناتمعالجةأوالحسابیةالعملیاتلإجراءاستخدامھایتم(=)یساويبعلامةدائمًاتبدأ) Excel(برنامجفيالصیغ

:الأساسیةالصیغبعض
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.لإضافة قیمتین أو أكثر ): +(الجمع 1.

A1+B1 =: مثال

 =40+44

.الخلایامننطاقفيالقیمتجمع:)جمع(SUMالدالة•

SUM(A1:A10)=:مثال
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.لطرح قیمة من أخرى): -) ( Subtract(الطرح 2.

A1-B1=: مثال

  =90-15

:الطریقة الأخرى لعملیة الطرح

 =SUM(A1-B1)

.لضرب قیمتین أو أكثر( * ): ) Multiply(الضرب 3.

A1*B1=: مثال

  =5*7
 
:طریقة أخرى لعملیة الضرب 

 =SUM(A1*B1)
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علىقیمةلقسمة:)/()Divide(القسمة4.

.أخرى

A1/B1=: مثال

90/5=أو  

.طریقة أخرى لعملیة القسمة

=SUM(A1/B1)

.5AVERAGE)تحسب متوسط القیم في نطاق من الخلایا): المتوسط.
:مثال
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ونضغط على السھم Homeفي القائمة ) Editing(نحدد الخلایا ثم نذھب الى مجموعة ): Average(طریقة أخرى لحساب المتوسط 

).Average(ومن القائمة المنسدلة نختار ) Ʃ(بجانب العلامة 

.6MIN)لإیجاد أدنى أو أقل قیمة في نطاق من الخلایا): الأدنى.
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.7MAX)لإیجاد أعلى قیمة في نطاق من الخلایا): الأعلى.

.8COUNT)ددلإیجاد عدد الخلایا التي تحتوي على أرقام في نطاق مح): العدد.
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.9COUNTA)الخلایامنمحددنطاقفيالفارغةغیرالخلایاعددلإیجاد:)الفارغةغیرعدد.
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وقیمة،صحیحًاالشرطكانإذامعینةقیمةوإرجاعشرطياختبارلإجراءوتستخدماستخدامًا،الدوالأكثرمنواحدةھي:) IF(الدالة10.
.خاطئاًالشرطكانإذاأخرى

:التاليالنحوعلىوتصنیفھاالطالبدرجةتقییمنریداننالنفترض.متعددةشروطلمعالجةIFدوالعدةدمجیمكن:مثال

أكثرأو90الدرجةكانتإذا"امتیاز"

89و80بینالدرجةكانتإذا"جداًجید"

79و70بینالدرجةكانتإذا"جید"

69و60بینالدرجةكانتإذا"مقبول"

60منأقلالدرجةكانتإذا"راسب"

الصیغة
=IF(F2>=90,"أمتیاز",IF(F2>=80," جداً  جید ",IF(F2>=70,"جید",IF(F2>=60,"راسب","مقبول"))))
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الرسوم البیانیة:
علىبناءً مھااستخدایمكنالبیانیةالرسوممنمتعددةأنواعھناكو،الفھمسھلةبطریقةوتحلیلھاالبیاناتتصورمنتمكنأدواتھي

.تقدیمیةعروضأوتقاریرفيعرضھاأوالبیاناتلتحلیلذلككانسواء،التحلیلمنوالغرضالبیاناتنوع

خطوات إنشاء رسم بیاني:
فيالعناوینأوئاتالفتكونعادةً .وأعمدةصفوففيجیدبشكلالبیاناتتنظیممننتحققالبیاني،الرسمإنشاءقبل:البیاناتإعداد1.

.الأخرىالأعمدةأوالصفوففيالقیمتكونبینماالأول،الصفأوالأولالعمود

الذيالبیاناتنطاقنحدد:البیاناتتحدید2.
.البیانيالرسمفيتضمینھنرید
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یمكن.)Charts(البیانیةالرسوممجموعةمننریدهالذيالبیانيالرسمنوعونختار،)Insert(إدراجالقائمةإلىنذھب:البیانيالرسمإدراج3.
الرسمسیظھر.ناسبالمالبیانيالرسمونحددالمتاحةالأنواعجمیعلرؤیةالبیانیةالرسوممجموعةمنالسفلىالزاویةفيالصغیرالسھمعلىالنقر

.العملورقةفيالبیاني
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 خطوات نقل الرسم البیاني إلى ورقة عمل جدیدة)New Sheet:(
 البیانيالرسمصمیمتالقائمةستظھرالبیاني،الرسمتحدیدبمجرد.لتحدیدهنقلھنریدالذيالبیانيالرسمعلىننقر1.

(Chart Design) وتنسیق (Format) العلويالشریطفي.
.)Chart Design(البیانيالرسمتصمیمالقائمةإلىننتقل2.
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مجموعةلىاننتقلالبیاني،الرسمتصمیمالقائمةفي3.

المخططنقلخیارعلىوننقر،)Location(موقع
)Move Chart(المخططنقلنافذةستفتح
)Move Chart(.جدیدةعملورقةالخیارنحدد
)New Sheet(الرسمنقلفينرغبكناإذا

.جدیدةعملورقةإلىالبیاني

صصالمخالحقلفيالجدیدةللورقةاسمبإعطاءنقوم4.
الرسمنقلسیتم)OK(موافقعلىوبالنقرلذلك،

قةالورفتحوسیتمجدیدة،عملورقةإلىالبیاني
.المضمنالبیانيالرسممعتلقائیاًالجدیدة
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ي الرسم البیاني ف
ورقة عمل جدیدة
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والفلترةالتصفیة:
.معینةرمعاییتلبيالتيالبیاناتمنمحددةأجزاءوعرضالبیاناتتحلیللتستخدمأدواتھي Excel برنامجفيوالفلترةالتصفیة

 كیفیة استخدام التصفیة)Filter:(

إضافة التصفیة إلى الجدول1.

یان��ات لتطبی�ق التص�فیة عل�ى ج�دول ب

ف�ي نحدد نطاق البیانات ب�النقرExcelفي 

د أي خلی��ة داخ��ل نط��اق البیان��ات ال��ذي نری��

ی����ب تص����فیتھ، وننتق����ل إل����ى علام����ة التبو

ف����ي مجموع����ة ف����رز ). Data(البیان����ات 

ننق�ر عل�ى و، )Sort & Filter(وتص�فیة 

التص��فیةأس��ھمس��تظھر ) Filter(تص��فیة 

.في رؤوس الأعمدة
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التصفیةتطبیق2.

عدھابالجدول،إلىالتصفیةإضافةبمجرد
النقربمعینعمودعلىتصفیةتطبیقیمكننا
ذيالالعمودعنوانبجانبالصغیرالسھمعلى
حتويتقائمةلناستظھربعدھا،تصفیتھنرید
أوالقیملىعبناءً البیاناتلتصفیةخیاراتعلى

.الشروط



39 بعض الأنواع الرئیسیة للتصفیة وكیفیة استخدامھا:

تصفیةیمكن:)Text Filters(النصوصتصفیة•

،)Contains(علىیحتويمثلمعاییرباستخدامالنصوص

بــیبدأ،)Does Not Contain(علىیحتويلا

)Begins With(،بـینتھي)Ends With(،إلخ.
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ثل یمكن تصفیة الأرقام باستخدام معاییر م): Number Filters(تصفیة الأرقام •

.، إلخ)Between(، بین )Less Than(، أقل من )Greater Than(أكبر من 
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باستخدامالتواریختصفیةیمكن:)Date Filters(التواریختصفیة•

.إلخ،)Between(بین،)After(بعد،)Before(قبلمثلمعاییر

حدیدتبوساطةالمحددةالقیمتصفیةاستخدامیمكن :المحددةالقیمتصفیة•
.عرضھانریدلاالتيالقیمتحدیدإلغاءأوعرضھاالمرادالقیم
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التصفیةإلغاء

جانببالصغیرالسھمعلىننقرالبیاناتجمیععرضوإعادةالتصفیةلإلغاء

Clear Filter from(التصفیةمسحونختارعلیھالتصفیةتطبیقتمالذيالعمودعنوان

.])العموداسم[
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ا لكم
ً
شكر
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