
 

 

 التعرف على البرنامج والتعامل معه
 

 Microsoft Office Excel (1-1) مايكروسوفت أوفيس إكسيل 
 

هو برنامج من مجموعة البرامج المكتبية مايكروسوفت أوفيس يقوم بتنفيذ العمليات الحسابية، وتحليل المعلومات، 

 وتمثيل البيانات في جداول. 

هو عبارة عن برنامج يقوم بمعالجة ودعم الدوال المختلفة وكذلك قواعد البيانات والرسومات البيانية، ويقوم البرنامج 

 ون من صفوف واعمدة.تتكبعرض ورقة عمل 

 

 
 

 

 

 

.             

خواص برنامج اكسل.    

   سلسة   بطريقة   البيانات   إدخال .   •

   . فائقة   بسرعة   البيانات تحليل     •

 نتائج   التحليل   للمستخدم   بطرق   مختلفة   حسب رغبة   المستخدم .   عرض     •

     المجالات . كل   في   كثيرة دوال   احتوائه   على     •

     

 
       

   البرنامج   نتبع   الخطوات   : التالية لتشغيل

   ابدأ   قائمة   1(

   البرامج   كافة   2(

)3   Microsoft Office   

)4   Microsoft Office Excel 2010   

 الواجهة   الرئيسية   للبرنامج عند   بدء   تشغيل   البرنامج   تظهر   لنا  

                        

                            

         

       

 
         

 ملاحظة
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جالواجهة الرئيسية للبرنام  ( 1-4)  .  
 :مكونات الواجهة الرئيسية

 

 

 

 

 

 

 

 شريط العنوان: .1

 Book1وهو الشريط العلوي في النافذة، ويحتوي على اسم المصنف، فعند فتح مصنف جديد يعطيه البرنامج اسم 

وعند حفظ المصنف باسم اخر فان هذا الاسم الجديد يظهر على  نلاحظ ظهوره على الشريط،

 شريط العنوان، ويحتوي هذا الشريط على أيقونات الإغلاق والتكبير والتصغير.

 

 شريط الوصول السريع:   .2

 2يضم الأوامر التي تستخدم بكثرة أثناء العمل 



 

 

 بيانات   الخلية   المحددة   ويوجد   في   نهايته   زر   التمديد   ويتم   فيه   إظهار  

 

 

 

 : شريط الأدوات .3

 

 

 شريط المعلومات: .4

 

 تكون اعلى الشريط وعند النقر عليها يمكن الوصول الى مجموعة الأوامر الخاصة بها.: علامة التبويب .أ

 وهي عبارة عن مجموعات من الأوامر المتعلقة ببعضها, تستخدم لتنفيذ مهام محدده ويوجد سهم صغير:  المجموعات   .ب

 خيارات إضافية للمجموعة.بالزاوية اليسرى السفلى للمجموعة يتيح لنا                 

 الماوس يظهر تلميح بعمل كل امر. وتقوم بتنفيذ مهمة ما عند النقر عليها وعند التحويم عليها بمؤشر:    الأوامر   .ت

 

 

 شريط المعلومات:  .4

 الخلية، وضع مثل حاليا   المفتوح المصنف حول معلومات على ،ويحتوي النافذة أسفل الظاهر الشريط وهو 

 ، وأدوات التكبير والتصغير، وأيقونات طرق عرض المستندات. Num lock & Caps lockالمفاتيح  وحالة

 :شريط علامة تبويب الورقة .5

ويمكن منه التنقل بين أوراق العمل، وكذلك إنشاء ورقة جديدة.   

 

 :أشرطة التمرير .6

 لتمرير الورقة افقيا  وعموديا . 

 

 شريط الصيغة:  .7

 لتوسيع شريط الصيغة.   

 Fxزر إدراج دالة  .8

 .  ويظهر اسم الخلية المحددة  مربع الاسم: .9
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 :(Sheets) العمل ورقة .10

 

) لكل ورقة علامة تبويب أسفل المصنف Sheetsيشكل كل ملف في اكسل مصنفا  مستقلاُ يتألف من عدة أوراق (

 يكتب عليها رقم ورقة العمل كما يمكن التنقل فيما بينهما بسهولة وإدخال المعلومات إليها بسرعة.  

 وتتكون ورقة العمل من الاتي:

 الخ.…. B والعمود A تعرف بأحرف، مثل العمود تمتد الأعمدة عموديا  و ):Columnsأعمدة(  .أ

 الخ.… 2والصف  1تمتد الصفوف افقيا  وتعرف بأرقام، مثل الصف  ):Rowsصفوف(  .ب

حرف العمود ورقم الصف  مربع التقاء العمود مع الصف يسمى خلية، وتعرف الخليةبتركيب ):Cellsخلايا(  .ج

كما تسمى الخلية في نفس الصف إلى اليسار  A1الذي فيه الخلية، مثلا  العمود الأول بالصف الأول يشكل الخلية 

B1 اما الخلية التي أسفل الخلية ،A1  تسمىA2 . ونلاحظ ظهور الاسم في مربع الاسم الذي تحدثنا عنه سابقا  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 ضبط اتجاه ورقة العمل.  (1-5)
 

لضبط اتجاه ورقة العمل من اليسار إلى اليمين ليناسب التنسيق باللغة الإنجليزية، او من اليمين إلى اليسار 

 ليناسب التنسيق باللغة العربية، نقوم بالخطوات التالية: 

  ورقة من اليسار إلى اليمين. اختر علامة التبويب تخطيط الصفحة، ثم من المجموعة خيارات الورقة، اختر الامر -1
 

 

 

 

 

 

 

 بنفس   الخطوات السابقة ،  وكذلك   نفس   الامر ولاحظ   عودة   اتجاه       كما   كانت . الورقة   قم     2-
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 ( التعامل مع الخلايا:1-6)

 التعامل مع الخلايا وكذلك الأعمدة والصفوف كباقي العناصر في ويندوز من تحديد ونسخ ولصق وسحب وحذف.يتم 

 :إدخــال البيــانــات ( 1-6-1)

وللكتابة داخل خلية قم بتحديد الخلية ثم اكتب ما تريد من بيانات سواء نصية او رقمية او دوال او وقت 

 الخ.…. وتأريخ 

 أنواع بيانات الخلايا: 

 وهي البيانات او المفردات التي تتكون من ارقام فقط.بيانات رقمية : 

 وهي البيانات او المفردات التي تتكون من حروف فقط. :البيانات النصية 

 

 أشكال رقمية في هيئة تواريخ وزمن.بيانات الوقت والتاريخ :  

 بالضغط علىإذا أردت إدخال التاريخ الحالي قم          

 +كـــ، Ctrlمفتاحي                

 بالضغط على  اما إذا أردت إدخال الوقت الحالي قم         

حمفاتي Shift +Ctrl+ كـــ.   

 وهي عبارة عن صيغ رياضية يتم إدخالها في الخلية لتعطي نتائج تظهر النتائج في الخلية بدل من  :المعادلات

 المعادلة.

عند إدخال المعادلات والعمليات الرياضية من الازم اولا  كتابة = قبل 

اما عند كتابة المعادلة بعد التأكيد يظهر لنا الناتج مباشرة 
: وهي صيغ ودوال منطقية في الصيغ الجاهزة عدم كتابة = سيكون الناتج 

 البرنامج يتم إدخالها في الخلية لتعطي نتائج تظهر النتائج في 

الخلية بدل من الصيغة، يمكن أن تكون الصيغة عبارة عن معاملات او قيم او متغيرات او رموز 

للطرح كذلك من ألازم أولا  –تمثل مجموعة من الإجراءات الرياضية، مثل استخدام   + للجمع   

 كتابة = قبل كتابة الصيغ، يتم عرض الصيغة نفسها في شريط الصيغة المذكور سابقا ، وفي حالة

وجود خطاء في الصيغة المكتوبة فسيتم عرض رسالة الخطاء في الخلية 

 # . !VALUEبالشكل 

يمكنك إدخال الصيغة باستخدام اسم الخلية او نطاق من الخلايا. مثلا إذا أردت جمع 
قم بكتابة الصيغة  A3والقيمة الموجودة في الخلية  A2القيمة الموجودة في الخلية 

 حظ الناتج .ولا(   =A2+A3)التالية
كذلك يمكنك إدخال المعادلة السابقة بطريقة اخرى قم بكتابة=  ثم اذهب بمؤشر الماوس 

وانقر  A3وانقر عليها ثم اكتب+  ثم اذهب بمؤشر الماوس إلى الخلية  A2إلى الخلية 
ي .  ويمكن حذف او تعديل وكذلك نسخ ولصق بيانات الخلية ونلاحظ تغيير البيانات فEnterعليها ثم 

 الخلايا المرتبطة بهذه الخلية عند تعديلها.

 

 

 



 

 

 التحديد:  (1-6-2)

 قم بالنقر نقرة مفردة على الخلية المراد تحديدها.لتحديد خلية مفردة : 

 قم بالنقر على الخلية الأولى بزر الماوس لتحديد خلايا متجاورة :

الأيسر ثم اسحب حتى أخر خلية، او انقر على الخلية الأولى ثم من 

مع أحد مفاتيح الأسهم  shiftلوحة المفاتيح اضغط على مفتاح العالي 

  سواء لليمين او لليسار او للأعلى او للأسفل حسب الاحتياج.

 قم بالنقر على الخلية الأولى ثم من لوحة لتحديد خلايا متباعدة :

باستمرار وقم بالنقر بزر  ctrlالمفاتيح اضغط على مفتاح التحكم 

 الماوس الأيمن على الواحدة تلو الأخرى. 

 قم بالنقر المفرد على اسم العمود او لتحديد عمود او صف مفرد :

 الصف المراد تحديده.

 مع الأعمدة والصفوف  وبنفس طريقة تحديد الخلايا يتم التعامل

 قم بالضغط على الزر الموجود في الركن لتحديد ورقة عمل بأكملها :

 .Ctrl + Aالأيمن من ورقة العمل .او قم بالضغط على المفتاحين 

  

باستخدام مفاتيح الأسهم ومفاتيح التنقل.  للتنقل بين الخلايا اما بالنقر المفرد على الخلية المراد الذهاب إليها ،او

للتنقل بين الخلايا في الصف  Tabللتنقل بين الخلايا في العمود إلى أسفل والمفتاح  Enterيمكن استخدام المفتاح 

 إلى اليسار 

 تعديل بيانات الخلية: (1-6-4)

 من لوحة المفاتيح اكتب ما تريد.الطريقة الأولى: قم بالنقر المزدوج على الخلية المراد تعديل بياناتها ثم 

 . F2الطريقة الثانية: قم بتحديد الخلية ثم الضغط على مفتاح 

 :النسخ والقص واللصق (1-6-5)

، وللصق ctrl+cلنسخ خلية قم بالانتقال إليها ثم خيارات بزر الماوس الأيمن اختر الامر نسخ، او من لوحة المفاتيح 

الخلية حدد المكان الذي تريد لصق الخلية فيه ثم خيارات بزر الماوس الأيمن اختر الامر لصق، او من لوحة المفاتيح 

ctrl+v . 

 حذف محتويات الخلية:( 1-6-6)

مفاتيح انتقل إلى الخلية المراد حذف بياناتها ثم خيارات بزر الماوس الأيمن اختر الامر مسح المحتويات، او من لوحة ال

 اضغط المفتاح 

 .Delete 

 . Deleteولحذف محتويات مجموعة من الخلايا او محتويات صف او عمود قم بتحديدها ثم اضغط المفتاح 

 

 

 التنقل:  (1-6-3)
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 سحب الخلايا:( 1-6-7)

لسحب خلية او نطاق من الخلايا إلى مكان أخر قم بتحديدها ومن ثم بالتأشير بمؤشر الماوس عند حدود الخلية حتى 

 بجوار مؤشر الماوس قم بالضغط باستمرار مع تحريك الماوس إلى المكان المطلوب. تظهر العلامة 

 الحذف: (1-6-8)

من لإظهار الخيارات ثم اختر الامر حذف، ستظهر لك نافذه لحذف خلية قم بتحديد الخلية ثم انقر بزر الماوس الأي

 لتخبرك كيفية الطريقة التي تريد انتقال الخلايا بها لتحل مكان الخلية المحذوفة. 

 

 
 

 

     ثم   قم   بالضغط       موافق . حدد   الخيار   على الذي تريده

 باتجاه ان   الخلايا   تحركت     اليمين .   الخلايا   لليمين   ستلاحظ   الأول   إزاحة   الخيار



 

 

 

 الادراج: (1-6-9)

 

 .لإدراج خلية أو خلايا في الورقة:  أولا 

، ثم انقر فوق إدراج، انقر فوق السهم الموجود بجوار خلايا، في المجموعة الصفحة الرئيسيةفي علامة التبويب  .1

 . إدراج خلايا

 إدراج. فوق النقر ،ثم المحددة الخلايا فوق الأيمن الماوس بزر النقر يمكنك كما :تلميح

 انقر فوق الاتجاه الذي تريد إزاحة الخلايا المحيطة إليه . إدراج،في مربع الحوار  .2

 ملاحظات  

  ورقة العمل، يتم ضبط كافة المراجع التي تتأثر بعملية الإدراج وفق ا لذلك، سواء  كانت عند إدراج خلايا في

 مراجع خلايا مطلقة أو نسبية.

  يمكنك إدراج خلايا تحتوي على بيانات وصيغ عن طريق نسخها أو قصها، ثم النقر بزر الماوس الأيمن فوق
 منسوخة أو فوق إدراج خلايا مقصوصة. المكان الذي تريد لصقها فيه، ثم النقر فوق إدراج خلايا

 
 لإدراج صف أو صفوف في الورقة. ثانياً: 

 بأحد الإجراءات التالية:  .1

  لإدراج صف مفرد، فإما أن تحدد الصف الذي تريد إدراج الصف الجديد فوقه بأكمله، أو تحدد خلية
 . 5، انقر فوق أي خلية في الصف 5فيه. على سبيل المثال، لإدراج صف جديد أعلى الصف 

  لإدراج عدة صفوف، حدد الصفوف التي تريد إدراج الصفوف فوقها. حدد نفس عدد الصفوف التي

 تريد إدراجها. على سبيل المثال، لإدراج ثلاثة صفوف جديدة، حدد ثلاثة صفوف .

  لإدراج صفوف غير متجاورة، اضغط باستمرار علىCTRL غير  أثناء تحديد تلك الصفوف

 المتجاورة.

، ثم انقر فوق إدراج، انقر فوق السهم الذي بجوار خلايا، في المجموعة الصفحة الرئيسيةفي علامة التبويب  .2

 . إدراج صفوف ورقة

 كما يمكنك النقر بزر الماوس الأيمن فوق الصفوف المحددة ،ثم النقر فوق إدراج. تلميح:

 لإدراج عمود أو اعمدة في الورقة:: ثالثا 

  قم بأحد الإجراءات التالية:  .1

  لإدراج عمود مفرد، حدد العمود الموجود مباشرة  على يسار المكان الذي تريد إدراج العمود الجديد فيه أو حدد

 خلية به .

 . B، انقر فوق أي خلية في العمود Bفمثلا ، لإدراج عمود جديد على يمين العمود 

  لإدراج عدة أعمدة، حدد الأعمدة الموجودة مباشرة  على يسار المكان الذي تريد إدراج الأعمدة فيه. حدد نفس

 عدد الأعمدة التي تريد إدراجها. على سبيل المثال، لإدراج ثلاثة أعمدة جديدة، حدد ثلاثة أعمدة .

  لإدراج أعمدة غير متجاورة، اضغط باستمرار علىCTRL .أثناء تحديد الأعمدة غير المتجاورة 

إدراج ، ثم انقر فوق إدراج، انقر فوق السهم الذي بجوار خلايا، في المجموعة الصفحة الرئيسيةفي علامة التبويب  .2

 . أعمدة ورقة

 إدراج. فوق النقر ،ثم المحددة الصفوف فوق الأيمن الماوس بزر النقر يمكنك كما :تلميح



 السابع الفصل
 تف اعلي عرض إعداد

Interactive Show 



 



  

 

 

 



 الثامن الفصل
 صور البوم إعداد



 



 



 تنسيق الخلايا   (2-1)

 ( تنسيق نصوص الخلايا1-2-1)

 .محتوياتها تنسيق تريد التي الخلايا حدد  1-

 النص لون بتغيير قم خط اوامر مجموعة من الرئيسية الصفحة تبويب علامة على ادخل -2 

 .الوورد دورة في تعلمت كما ومحاذاته ونمطه وحجمه

 مختصرة طرق  3-

 Åمفتاحي اضغط ازالته أو "عريض  "غامق تنسيق لتطبيق. CTRL + B  

 Åمفتاحي اضغط ازالته أو مائل تنسيق لتطبيق. CTRL + I  

 Åمفتاحي اضغط ازالته أو مفرد تسطير لتطبيق. CTRL + U  

 Åمفتاحي اضغط ازالته أو خط بتوسطه تنسيق لتطبيق. CTRL + 5  

 

   واحدة  خلية  ضمن  معينة  خلايا  دمج (1-2-2)

   

 .دمجهما تريد أكثر أو متجاورتين خليتين حدد .1

 

 
 

 

  الخلية  في  موجودة  المدمجة  الخلية  في  عرضها  تريد  التي  البيانات  أن  من  تأكد :ملاحظة

  فقط  اليمنى  العلوية  الخلية  في  الموجودة  البيانات  ستظل. المحدد  بالنطاق  اليمنى  العلوية
  بالنطاق  الأخرى  الخلايا  كافة  في  الموجودة  البيانات  حذف  سيتم. المدمجة  الخلية  في

 .المحدد



 2. في علامة التبويب الصفحة الرئيسية، في المجموعة محاذاة، انقر فوق دمج وتوسيط.

 

 

 

 

 موافق على اضغط التالية التأكيدية الرسالة لك ستظهر

 

 

 

 

 

 

 .المدمجة الخلية في الخلية محتويات توسيط وسيتم مود،ع أو صف في الخلايا دمج سيتم

 ذلك بعد انقر ثم ،وتوسيط دمج جانب إلى السهم فوق انقر بتوسيطها، القيام دون الخلايا لدمج

 .الخلايا دمج فوق

 

 

 من زر أي فوق وانقر الخلية، بتحديد قم المدمجة، الخلية في النص محاذاة لتغيير .3

  .الرئيسية الصفحة التبويب علامة ضمن محاذاة عةالمجمو في المحاذاة أزرار

 



 الخلايا لمحتويات المناسب الاحتواء(  1-2-3)
 

 .المطلوبة الخلايا/الخلية حدد  1-

 لىع انقر خلايا الاوامر مجموعة ومن الرئيسية الصفحة تبويب علامة من -2 

 لعرض يتلقائ احتواء الخيار حدد الخيارات من قائمة لك ستظهر سيقنت الايقونة

 .الصف لارتفاع تلقائي احتواء أو العمود

 مختصره أخرى طرق  3-

Å المطلوب العمود لعنوان الايسر الحد فوق مزدوجا نقرا انقر. 

 

 

 

 

 

 ( التحكم في اتجاه محتويات الخلايا1-2-4)
 

 .محتوياتها اتجاه تغيير المراد الخلايا / الخلية حدد  1-

 الايقونة على انقر خلايا الاوامر مجموعة ومن الرئيسية الصفحة تبويب علامة من  2-

 نافذة لك ستظهر ....خلايا تنسيق الاخير الخيار حدد الخيارات من قائمة لك ستظهر تنسيق

                                                                   :التالي بالشكل كما

 

 

 

 

 



 الخطوات المقابل بالشكل التي النافذة في نفذ -3

 :التالية

 .)محدد يكن لم إذا) محاذاة التبويب حدد -1 

 .الاتجاه خانة من المطلوب الاتجاه حدد -2

 موافق الزر على اضغط -3

 

 

 

 

  



 للخلايا والخارجية الداخلية الحدود اعداد(  1-2-5)
 .بحدود تمييزها تريد التي الخلايا حدد  1-

 :وهي الحدود تنسيق نافذة لإظهار طرق عدة هناك  2-

 

 مجموعة ومن الرئيسية الصفحة تبويب علامة من  -أ

 الموضح الامر يسار في السهم اختر خط اوامر

 اختر الخيارات من قائمة لك ستظهر .المقابل بالشكل

 .الحدود من مزيد  الاخير الخيار

 واختر المحددة الخلايا فوق لايمنا الماوس بزر انقر  -ب

 .خلايا تنسيق الخيار

 مجموعة ومن الرئيسية الصفحة تبويب علامة من -ت

 ستظهر تنسيق الامر ايقونة على انقر خلايا الاوامر

 تنسيق الاخير الخيار حدد الخيارات من قائمة لك

 . خلايا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 بالشكل كما نافذة لك ستظهر -3

 عليها نفذ المقابل

 الخيارات

 :الاتية

 التبويب حدد -أ

 لم إذا حدود

 .مختارا   يكن

 الخط نمط حدد -ب

 تريد الذي

 وكذلك تطبيقه

 خانة من لونه

 .الخط

 على انقر -ت

 الحدود ازرار

 تريد تيال

 على تطبيقها

 الخلايا

 .المحددة

 الزر على انقر -ث

 .موافق

 

 معا . CTRL+SHIFT&+ المفاتيح على اضغط مختصرة طرق -ج

 

 

 

  



 السادس الفصل

 الشرائح متعدد مشروع إعداد



 



 



 



 



 

 

 



  .للبيانات التلق ائية التعبئة (1-7)
 

 
 اكسل برنامج يوفر "الجمعة إلى السبت" من او " 11 إلى 1 " من مثلا البيانات من سلسلة تعبئة في الرغبة عند

 .والجهد الوقت لنا يوفر مما التلقائية، للتعبئة مميزة خاصية
 :التالية الخطوات باتباع قم لهذا كمثال

 
 :متتالية بأرقام بيانات سلسلة تعبئة – أولا
 . ENTER اضغط ثم السلسلة عنده تبدأ الذي القيمة اكتب 1-
 التالية بالصورة كما + بالشكل الماوس مؤشر تظهر حتى السفلية اليسرى الزاوية في الماوس بمؤشر أشر 2-
 مفتاح على باستمرار الضغط مع + بشكل الماوس مؤشر يظهر ما وقت الأيمن الماوس زر ب انقر 3-

CTRL المطلوب العدد حتى السلسلة تعبئة اتجاه نحو اسحب ثم. 
 

 

 
 ثم السلسلة بهما تبدأ رقمين اول بكتابة نقوم عندما :ملاحظة
 . CTRL مفتاح الضغط إلى بحاجة فلسنا السحب ثم ومن تحديدهم

 

  

 :رقمي بفاصل بيانات سلسلة تعبئة – ثانيا
  :التالية الخطوات باتباع قم( -3-5-7-19 (مثلا

 .الثانية الخليةفي  3 الرقم ادخل ثم الأولى، الخلية في 1 الرقم ادخل -1

 اتجاه نحو اسحب ثم + بشكل الماوس مؤشر يظهر ما وقت الأيمن الماوس بزر انقر الخليتين بتحديد قم -2

 المطلوب. العدد حتى السلسلة تعبئة

 



 .مرة لأول اكسل مصنف ( حفظ1-8)

 

 .ملف قائمة اختر -1
 . حفظ الامر اختر ثم -2
 ."باسم حفظ" نافذة لك ستظهر -3
  .فيه الملف حفظ المطلوب المكان حدد -4
 .الملف اسم حقل في للمصنف اسما اكتب -5
 .حفظ الامر اختر -6

  

 

 طرق أخرى للحفظ:

 .السريع الوصول أدوات شريط ضمن الموجود حفظ زر على انقر 1-
 .معا CTRL + S مفتاحي اضغط 2-
 .F12  المفتاح اضغط 3-

 



 .للمصنف ات التلق ائي الحفظ اعداد  (1-9)

 وكل الاكسيل فبرنامج فجأة، الكهربائي التيار انقطاع عند عملك تفقد لا حتى تلقائي بشكل المصنف حفظ يجب

 :بالتالي قم وضبطها الميزة هذه ولتفعيل الميزة، هذه على تحتوي اوفيس مايكروسوفت برامج

 .ملف قائمة اختر 1-

 . خيارات الامر اختر ثم 2-

 ". EXCEL خيارات" نافذة لك ستظهر 3-

 .حفظ التبويب اختر 4-

 .كل التلقائي الاسترداد معلومات حفظ الخيار مربع حدد 5-

 .التلقائي الحفظ لأجراء الزمنية المدة حدد 6-

 .موافق الامر اختر 7-

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 .جديد مصنف ( فتح1-10)

 .ملف قائمة اختر 1-
 .جديد الامر اختر ثم 2-

 طرق أخرى
 .السريع الوصول أدوات شريط ضمن الموجود جديد زر على انقر 1-
 .معا CTRL + N مفتاحي اضغط 2-

 

 

 .قديم مصنف ( فتح1-11)

 .ملف قائمة اختر - 1
 . فتح الامر اختر ثم  2-
 ."فتح" نافذة لك ستظهر  3-
 .فيه الملف يوجد الذي المكان حدد  4-
 .المطلوب الملف حدد  5-
  .فتح الامر اختر  6-

 



 

 

 طرق أخرى:
 .السريع الوصول أدوات شريط ضمن الموجود فتح زر على انقر  -1

 .معا CTRL + O مفتاحي اضغط  2-
 .معا + F12 CTRL مفتاحي اضغط  3-
 .مزدوجا ا   نقر الملف على انقر الملف على المحتوي المجلد من  4-

 . مؤخرا المفتوحة المصنف ات بأسماء ق ائمة على يحتوي "أخير" الامر هناك "ملف" ق ائمة في :تلميح

 .المصنف ( اغلاق1-12)

 مفتاحي اضغط :الأولى الطريقة ALT + F4 . 
 مفتاحي اضغط :الثانية الطريقة CTRL + W . 
 الإغلاق زر على انقر :الثالثة الطريقة  العنوان شريط في اليسرى بالناحية الموجود. 

 



Microsoft PowerPoint 

 

 الأول الفصل
 
 

 مقدمة
 
 

 إعداد في والفعالة البسيطة البرامج من  باوربوينت مايكروسوفت برنامج يعتبر

 .التفاعلية العروض

 تلقائيا أما متعاقب بشكل لتظهر الشرائح من مجموعة تنظيم بواسطته يمكن حيث

،Interactive Shows 

 ومؤثرات حركات اضافة مع الشرائح، داخل والنصوص الاشكال وتنظيم

،Interactive  تفاعليا أو Automatic للحركة مرافقة صوتية. 

 المشروع نفس من اخرى شرائح أو خارجية بملفات الشريحة عناصر ربط يمكن

 التشعبية الارتباطات Hyperlinks استخدام بواسطة

 تلقائي عرض أو للتعديل، قابل باوربوينت ملف بصيغة المشروع ن خز يمكن اخيرا

 . فيديو ملف أو الحاسبة، في باوربوينت برنامج وجود بدون تشغيله يمكن

 

 

 

 

 

 



 الثاني الفصل
 
 

  User Interface 
 المستخدم واجهة

 
 

 باوربوينت، برنامج لتشغيل

  انقر
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  :التالية النافذة ستظهر

 



             

 



 الثالث الفصل
 

 Slide ة  شريح إعداد
 

 

  

 



 

 

 



 



 



 



 

 ( فرز البيانات1-3)
 ( فرز نص1-3-1)
 

 يةالخل وجود من تأكد أو خلايا نطاق في رقمية هجائية بيانات عمود حدد .1
 .هجائية رقمية بيانات على يحتوي جدول عمود في النشطة

 بأحد قم ،وتصفية فرز المجموعة في ،لبياناتا التبويب علامة ضمن .2
 :التالية الإجراءات

 ي إلى أ من فرز   فوق انقر تصاعدي، رقمي أبجدي بترتيب للفرز. 

 أ إلى ي من فرز  فوق انقر تنازلي، رقمي أبجدي بترتيب للفرز. 
 :الأحرف حالة تحسس مع الفرز يمكنك اختياري، شكلب .3

 زفر فوققران ،وتصفيةزفر المجموعة في ،البياناتالتبويب علامة ضمن. 

   خيارات فوق انقر ،فرز الحوار مربع في. 

  الأحرف لحالة تحسس حدد ،الفرز خيارات الحوار مربع في 

 مرتين موافق فوق انقر. 
 

 

  

 

 

 

 أرق ام فرز( 1-3-2)
 

 موجودة النشطة الخلية أن تأكد أو خلايا نطاق في رقمية بيانات عمود حدد .1
 .رقمية بيانات على يحتوي جدول عمود في

 بأحد قم ،وتصفية فرز المجموعة في ،البيانات التبويب علامة ضمن .2
 :لتاليةا الإجراءات
 

 الأصغر من الفرز فوق انقرالعليا، الأرقام إلى الدنيا الأرقام نم للفرز 
 .الأكبر إلى

 الأكبر من الفرز فوق انقر الدنيا، الأرقام إلى العليا الأرقام من للفرز 

 الأصغر إلى



 

  أوق ات أو تواريخ ( فرز1-3-3)

 النشطة الخلية أن تأكد أو خلايا نطاق في أوقات أو تواريخ عمود حدد .1
 .أوقات أو تواريخ على يحتوي جدول عمود في موجودة

 .جدول أو خلايا نطاق في أوقات أو تواريخ عمود حدد .2
 بأحد قم ،وتصفية فرز المجموعة في ،البيانات التبويب علامة ضمن .3

 :التالية الإجراءات

 الفرز فوق انقر الأحدث، إلى الأسبق الوقت أو التاريخ من للفرز 
 .الأحدث إلى الأقدم من

 الفرز فوق انقر الأسبق، إلى الأحدث الوقت أو التاريخ من للفرز 
 .الأقدم إلى الأحدث من

 أو قنطا في خلية فوق انقر البيانات، تغيير بعد فرز عملية تطبيق عادةلإ .4
 نقرا ،وتصفية فرزالمجموعة  في البيانات التبويب علامة ضمن ثم جدول،
 .تطبيق إعادة فوق
 

  صفوف ( فرز1-3-4)
 

 في موجودة النشطة الخلية أن تأكد أو خلايا نطاق في بيانات صف حدد .1
 .المطلوب الصف

 .رزف فوق انقر ،وتصفية فرز المجموعة في ،البيانات التبويب علامة ضمن .2
 .فرز الحوار مربع سيظهر

 .خيارات فوق انقر .3
 ليمينا من لفرزا فوق انقر ،الاتجاه ضمن ،الفرز خيارات الحوار مربع في .4

 .اليسار إلى
 .موافق فوق انقر ثم .5
 .فرزه تريد الذي الصف حدد ،حسب رزف المربع في ،صف ضمن .6
 القيم حدد ،فرز ضمن .7
 :التالية الإجراءات بأحد قم ،ترتيب أسفل .8

 أ إلى ي أو ي إلى أ حدد النصية، للقيم بالنسبة. 

 إلى رالأكب من أو الأكبر إلى الأصغر من حدد الرقمية، للقيم بالنسبة 
 .الأصغر

 إلى حدثالأ من أو للأحدث الأقدم من حدد الوقت، أو التاريخ لقيم بالنسبة 
 .الأقدم

 
 



 
 

 
 
 
 

 



 

  صف أو عمود من أكثر حسب فرز( 1-3-5)
 

 لديك يكون عندما واحد صف أو عمود من أكثر حسب بالفرز القيام تريد ربما
 أو عمود فرز ثم واحد، صف أو عمود يف القيمة نفس حسب تجميعها تريد بيانات
 لديك كان إذا المثال، سبيل على .المتساوية القيم من المجموعة هذه داخل آخر صف

 كافة لتجميع( أولا  القسم حسب الفرز يمكنك ،"الموظف"و "القسم" العمودين
 بالترتيب الأسماء لترتيب( السم حسب الفرز ثم ،)معا القسم نفس في الموظفين

 .عموداا  64 حتى فرز يمكنك .)قسم كل داخل يالأبجد

 التي الخلايا لنطاق ات يكون أن يجب النتائج، أفضل على للحصول : ملاحظة
 .أعمدة عناوين تفرزها

 الخلية وجود من تأكد أو البيانات، من أكثر أو عمودين به خلايا نطاق حدد .1
 .أكثر أو عمودين به جدول داخل النشطة

 .فرز فوق انقر ،وتصفية فرز المجموعة في ،اناتالبي التبويب علامة ضمن .2
 .فرز الحوار مربع سيظهر

 .فرزه تريد الذي الأول العمود حدد ،حسب فرز المربع في ،عمود ضمن .3
 :التالية الإجراءات بأحد قم .الفرز نوع حدد ،فرز ضمن .4

 القيم حدد والوقت، التاريخ أو الرقم أو النص حسب للفرز. 

 الخلية أيقونة أو الخط لون أو الخلية لون حدد التنسيق، حسب للفرز. 
 التالية الإجراءات بأحد قم .الفرز يتم أن تريد كيف حدد ،الترتيب منض .5

 أ إلى ي أو ي إلى أ حدد النصية، للقيم بالنسبة. 

 الأصغر إلى الأكبر من أو الأكبر إلى الأصغر نم حدد الرقمية، للقيم بالنسبة. 

 إلى الأحدث من أو للأحدث الأقدم من حدد الوقت، أو خالتاري لقيم بالنسبة 
 .الأقدم

 مخصصة قائمة حدد مخصصة، قائمة إلى استناداا  للفرز. 
 كرر ثم ،مستوى إضافة فوق انقر أساسه، على للفرز آخر عمود ضافةلإ .6

 .خمسة إلى ثلاثة من الخطوات
 .توىمس نسخ فوق انقر ثم الإدخال، حدد أساسه، على للفرز عمود لنسخ .7
 .مستوى حذف فوق انقر ثم الإدخال، حدد أساسه، على للفرز عمود لحذف .8
 انقر ثم إدخال، أي حدد أساسه، على الأعمدة فرز تم الذي الترتيب لتغيير .9

 سفللأ أو علىلأ السهم فوق
 الإدخالت قبل القائمة في الأعلى الإدخالت فرز يتم .الترتيب لتغيير. 10

 .الأدنى
 أو نطاق في خلية فوق انقر البيانات، تغيير بعد فرز عملية بيقتط لإعادة. 11    

  ،وتصفية فرزالمجموعة  في ،البيانات التبويب علامة ضمن ثم جدول،          
 .تطبيق إعادة فوق انقر          



 
 

 
 

 

 

 

 



 

 البيانات ( تصفية1-4)

 عن بحثلل وسريعة سهلة طريقة التلقائية التصفية باستخدام البيانات تصفية تعتبر
 سبيل على .جدول أو نطاق خلايا في معها والعمل البيانات من فرعية وعةمجم

 القيم هدةلمشا التصفية أو فقط، تحددها التي القيم لمشاهدة التصفية يمكنك المثال،
 .بسرعة المتكررة القيم التصفية لمشاهدة أو السفلى، أو العليا

 طفق بتحديدها قمت التي المعايير تحقق التي الصفوف المصفاة البيانات تعرض
 وعةالمجم نسخ يمكنك تصفية البيانات، بعد .عرضها تريد ل التي الصفوف وتخفي
 أو خطيطهات أو تنسيقها أو تحريرها أو عنها البحث أو المصفاة البيانات من الفرعية
  .نقلها أو ترتيبها إعادة بدون طباعتها

  نص ( تصفية1-4-1)
 :التالية الإجراءات بأحد قم .1
 .أبجدية تبيانا على يحتوي خلايا نطاق حدد .أ      

 في البيانات التبويب علامة ضمن انقر .ب
 .تصفية فوق وتصفية فرز المجموعة 

 السهم فوق انقر .2 .العمود رأس في 
 :التالية الإجراءات بأحد قم .3
 النصية القيم قائمة من حدد  -أ

 قم أو حسبها للفرز أكثر أو نصية قيمة حدد النصية، القيم قائمة في 
 إذا .  10,000ىإل النصية القيم قائمة تصل أن يمكن .تحديدها بإلغاء
 القيم حدد ثم بأعلى، )الكل تحديد( تحديد بإلغاء قم كبيرة، القائمة كانت

 .حسبها للتصفية النصية المعينة

 الموجود التحكم مقبض فوق انقر أطول، أو أعرض التلق ائية التصفية ق ائمة لجعل :لميحت
 .واسحبه الأسف ل في

 معايير إنشاء -ب  
 أو المقارنة، عامل أوامر أحد فوق انقر ثم النصوص تصفية عوامل إلى شرأ .1

 .مخصصة تصفية فوق انقر

 ةللتصفي أو ،ب يبدأ حدد نمعي بحرف يبدأ نص حسب للتصفية ل,المثا سبيل على
 .على  يحتويدحد النص، داخل أي مكان يف  ةمعين أحرف به نص حسب

 بالناحية الموجود ربعالم في ،مخصصة تلقائية تصفية الحوار مربع في .2

 .من القائمة النصية القيمة حدد أو النص أدخل اليمنى،

 للتصفية أو ،ي بإدخال قم ،"ي" بالحرف يبدأ نص حسب للتصفية المثال، سبيل على
 .جرس أدخل النص، مكان داخل أي في "جرس" به نص حسب

 .إضافي آخر معيار حسب التصفية يمكنك اختياري، شكلب .3



 

  أرق ام ة( تصفي1-4-2)
  .رقمية بيانات على يحتوي خلايا نطاق حدد .1
 فرز المجموعة في البيانات التبويب علامة ضمن انقر .2

 .تصفية فوق وتصفية
 السهم فوق انقر .3 .العمود رأس في

 .التالية الإجراءات بأحد قم .4
 أرقام قائمة من حدد )أ 

 .تحديده غاءبإل قم أو حسبه للتصفية أكثر أو رقما حدد الأرقام، قائمة في
 معايير إنشاء )ب 

 تشغيل عامل أوامر أحد فوق انقر ثم الأرقام تصفية عوامل إلى أشر .1
  .مخصصة تصفية فوق انقر أو المقارنة،

 .بين حدد أدنى، أو أعلى رقم حد حسب للتصفية المثال، سبيل على
 المربعات أو المربع في ،مخصصة تلقائية تصفية الحوار مربع في .2

  .القائمة الأرقام من حدد أو الأرقام أدخل اليمين، ةناحي الموجودة
 أدخل ، 51 من وأعلى 25 من أقل رقم حسب للتصفية المثال، سبيل على
 51 و 25

 .إضافي آخر معيار حسب التصفية يمكنك اختياري، بشكل .3
 إضافي آخر معيار إضافة يتم كيف

 :التالية الإجراءات بأحد قم .1

 المعياران كلا يكون أن يجب بحيث يدالتحد أو الجدول عمود لتصفية 
 .و حدد صحيحا،ا

 كلاهما أو المعياران أحد يكون بحيث التحديد أو الجدول عمود لتصفية 
 .أو حدد صحيحا،ا

 اليسار، ناحية المربع في ثم مقارنة، تشغيل عامل حدد الثاني، الإدخال يف .2
 .القائمة من رقما حدد أو رقما أدخل

  التحديد حسب ( التصفية1-4-3)
 

 .النشطة الخلية لمحتويات مساو   معيار بواسطة بسرعة البيانات تصفية يمكنك    
 تحتوي خلية فوق الأيمن الماوس بزر انقر جدول، عمود أو خلايا نطاق في .1

 .حسبها تريد التصفية التي الأيقونة أو الخط لون أو اللون أو القيمة على
 :التالية الإجراءات بأحد قم ثم ،تصفية عامل فوق انقر .2

 حسب تصفية فوق انقر الوقت، أو التاريخ أو الرقم أو النص حسب للتصفية 
 .المحددة الخلية قيمة

 المحددة الخلية لون حسب تصفية فوق انقر الخلية، لون حسب للتصفية. 

 المحددة الخلية خط لون حسب تصفية فوق انقر الخط، لون حسب للتصفية. 

 المحددة الخلية أيقونة حسب تصفية فوق قران الأيقونة، حسب للتصفية. 



 

 تصفية عامل تطبيق ( إعادة1-4-4)
 

 ثم جدول أو نطاق في خلية فوق انقر البيانات، تغيير بعد تصفية عامل تطبيق لإعادة
 طبيق.ت إعادة فوق وتصفية فرزالمجموعة  في البيانات التبويب علامة ضمن انقر
 

 :لعمودا عنوان في الموجودة الأيقونة لحظ ة،تصفي عامل تطبيق تم إذا ما لتحديد

 تطبيقه يتم لم ولكن التصفية عامل تمكين تم أنه منسدل سهم  يعني. 

 تطبيقه، دون من التصفية عامل تمكين تم وقد عمود عنوان أعلى تمر عندما :تلميح
 .)إظهارالكل( شاشة تلميح يعرض

 تصفية عامل تطبيق تم أنه تصفية زر أي يعني. 

 التصفية لعام شاشة تلميح يعرض تصفيته، تمت عمود عنوان بأعلى تمر عندما :حتلمي
 150 من رأكب" أو "حمراء خلية لون تساوي" مثل العمود،  هذا على تطبيقه تم الذي
 :التالية للأسباب مختلفة نتائج تظهر قد تصفية، عامل تطبيق إعادة عند

 جدول عمود أو لاياخ نطاق في تعديلها أو حذفها أو بيانات إضافة تم. 

 ھذا أو اليوم مثل ديناميكي ووقت تاريخ تصفية عامل هو التصفية عامل 
 .اليوم حتى العام بداية من أو الأسبوع

 ورقة حساب إعادة تمت كما بإرجاعها، صيغة قامت التي القيم تغيير تم 
 .العمل

 

  تصفية عامل الغاء أو مسح( 1-4-5)
 

 .التصفية عوامل كل مسح أو حددم لعمود تصفية عامل مسح يمكنك
 : لعمود تصفية عامل مسح .1

 خلايا نطاق في واحد لعمود تصفية عامل لمسح
 تصفية الزر فوق انقر جدول، أو الأعمدة متعدد
 تطبيق الغاء فوق انقر العمود، ثم عنوان على

 .>"عمود اسم"< من التصفية عامل
 عمل وإعادة ورقة في التصفية عوامل كافة مسح .2

 :الصفوف افةك عرض
 المجموعة في البيانات التبويب علامة ضمن انقر
 .مسح فوق وتصفية فرز

  :العمل ورقة في التصفية عامل إلغاء .3
 تصفية فوق وتصفية فرز المجموعة في البيانات التبويب علامة ضمن انقر

 .)تصفية اضافة خطوات نفس(



 

  مرور بكلمة المصنف ( حماية1-4-6)      

 
 .التالية الخيارات استخدم بك، الخاص Excel 2010 ياناتب جدول لحماية
 طريقة تفتح .ملف التبويب علامة فوق انقر مفتوح، بيانات جدول في .1

 . Backstage العرض
 .معلومات فوق انقر ، Backstage العرض طريقة في .2
 :التالية الخيارات تظهر .المصنف حماية فوق انقر ،الأذونات في .3

 .المصنف حماية خيارات على المث هي التالية الصورة

 

 :للمستند مرور كلمة تعيين مرور كلمة باستخدام التشفير .4
 وفي .مستند تشفير حوار مربع يظهر ،مرور كلمة باستخدام التشفير تحديد ندع

 .مرور كلمة اكتب ،مرور كلمة المربع
 

 عليك يجب لذلك المنسية، المرور كلمات استرداد Microsoft بإمكان ليس :هام
 .آمن مكان في المطابقة الملف ات وأسماء  المرور بكلمات بق ائمة حتف اظال 

 
 



 
 مرور بكلمة المصنف لحماية أخرى طريقة

 .باسم حفظ الخيار حدد ملف قائمة من 1-
 عامة خيارات ثم ومن ادوات الزر على انقر باسم حفظ نافذة من 2-
 المرور كلمة باكت الفتح مرور كلمة مربع وفي عامة خيارات الحوار مربع في 3-

 .تريد التي

 

  



 الرابع الفصل

 Custom Animation 

 الشريحة في العناصر تحريك



 



 



 



 الخامس الفصل

 الملف خزن صيغ

 

 



 



 



 



 



 

 

 



 



 عام

 بواسطة المنسقة الأرقام عرض يتم .رقم كتابة عند بتطبيقه Excel يقوم الذي الافتراضي الأرقام سيقتن

 لإظهار يكفي بما واسعة الخلية تكن لم إذا ذلك، ومع .بها كتبتها التي الطريقة بنفس الغالب في  عام التنسيق

 الأرقام تنسيق أيضًا يستخدم كما .ريةعش أعداد باستخدام الأرقام بتقريب عام التنسيق يقوم بأكمله، الرقم

 .)أكثر أو رقمًا 12 ( الكبيرة للأرقام العلمية) الأسية( الرموز عام

 رقم

 استخدامها، تريد التي العشرية المنازل عدد تحديد يمكنك .للأرقام العام للعرض التنسيق هذا يسُتخدم 

 . السالبة مالأرقا عرض وطريقة لا، أم آلاف فاصل استخدام تريد كنت سواء

 العملة

 عدد تحديد يمكنك .الأرقام مع الافتراضي العملة رمز ويعرض العامة النقدية للقيم التنسيق هذا يُستخدم

 الأرقام عرض وطريقة لا، أم آلاف فاصل استخدام تريد كنت سواء استخدامها، تريد التي العشرية المنازل

 . السالبة

 محاسبة

 . العمود في للأرقام العشرية والعلامات العملة رموز بمحاذاة يقوم ولكنه قدية،الن للقيم التنسيق هذا يسُتخدم 

 



 التاريخ

 والإعدادات النوع على بناءً وذلك تاريخ، كقيم والتاريخ للوقت التسلسلية الأرقام التنسيق هذا يعرض

 الإعدادات في بالتغييرات (*) نجمية بعلامة تبدأ التي التاريخ تنسيقات وتتأثر .تحددها التي )الموقع( المحلية

 بإعدادات نجمية علامة دون التنسيقات تتأثر لا .التحكم لوحة في تحديدها يتم التي والوقت للتاريخ الإقليمية

 . التحكم لوحة

 الوقت

 والإعدادات النوع على بناءً وذلك وقت، كقيم والتاريخ للوقت التسلسلية الأرقام التنسيق هذا يعرض 

 الإعدادات في بالتغييرات (*) نجمية بعلامة تبدأ التي الوقت تنسيقات وتتأثر .تحددها التي )الموقع( المحلية

 بإعدادات نجمية علامة دون التنسيقات تتأثر لا .التحكم لوحة في تحديدها يتم التي والوقت للتاريخ الإقليمية

 . التحكم لوحة

 مئوية نسبة

 عدد تحديد يمكنك .(%) المئوية النسبة برمز النتيجة رضويع 100 في الخلية قيمة بضرب التنسيق هذا يقوم

 الكسر لنوع وفقًا وذلك ككسر، الرقم التنسيق هذا يعرض كسر . استخدامها تريد التي العشرية المنازل

 . تحدده الذي

 



 علمي

 التي ) E إن حيث E+n ب العدد من جزء استبدال يتم حيث الأسية، العلامة في العدد التنسيق هذا يعرض

 باستخدام علمي التنسيق يقوم المثال، سبيل على .n الأس إلى 11 في السابق العدد تضرب ( الأس إلى تشير

 مرفوعة 11 في مضروبة 1023 عن عبارة هي التي E+10 1023 ك 12345678911 بعرض عشريين منزلين

 محتوى التنسيق هذا يعامل نص . استخدامها تريد التي العشرية المنازل عدد تحديد يمكنك .العاشر للأس

 . أرقام بكتابة تقوم عندما حتى بالضبط، تكتبه كما المحتوى ويعرض كنص الخلية

 خاص

 . اجتماعي ضمان كرقم أو هاتف كرقم أو ) البريدي الرمز(  بريدي كرمز الرقم التنسيق هذا يعرض

 مخصص

 أرقام تنسيق لإنشاء سيقالتن هذا استخدم .موجود أرقام تنسيق لرمز نسخة بتعديل التنسيق هذا يسمح 

 أرقام تنسيق 251 و 211 بين ما إضافة يمكنك .الأرقام تنسيقات رموز قائمة إلى إضافته تتم مخصص

 __. بك الخاص الكمبيوتر على المثبت Excel ب الخاص اللغة إصدار إلى استنادًا مخصصًا،


