
يرظن و يلمع

Excel - power point
  تحمیل البرامج: 
 ) و منھا نختار برنامج (Programs ) و نختار ( Start )) یتم فتح قائمة 1 

Microsoft Excel ). 
 OK ثم ( Excel )) و أكتب { Run } أختر ( Start )) من قائمة 3
-: طرق إنھاء البرنامج  

 .( Exit ) أختر إنھاء { File }من قائمة ( ملف ) )1
الموجودة في شریط العنوان  ×   النقر بزر الفأرة علي الأیقونة )2
 من لوحة المفاتیحAlt + F4الضغط علي مفتاحي )3

ھو عبارة عن مجموعة من أوراق العمل . ( Workbook )المصنف ) 1
 ھي عبارة عن جدول یتكون من عدد كبیر من الأعمدة و ( Work sheet )) ورقة العمل 2

الصفوف .
 یتم تسمیتھ بالحروف الإنجلیزیة ابتداءً من الحرف ( Columns )الأعمدة ) 3
A حتى Z ثم تبدأ مرة أخري من AA حتى AZ حتي تصل لأخر عمود بالورقة 

  ) عمود .256 و بذلك یصیر عدد الأعمدة في الورقة الواحدة (  IVو ھو 
 ) حتى تصل 1تأخذ الصفوف أرقاماً مسلسلة تبدأ بالرقم (   ( Rows )الصـفـوف ) 4

  )) إذا فأن  عدد الصفوف في الورقة الواحدة (( 65536إلي أخر صف و ھو (( 
65536. ((  

  الخلیة( Cell ) ھي تقاطع كل عمود مع صف ، و كل خلیة تأخذ عنوان و ھو
 )16777216( عدد الخلایا  .A1حرف العمود مع رقم الصف { مثلاً } 

ھي المحاطة ببرواز یسمي " مؤشر الخلیة " ( و ھو  ( Active Cell )الخلیة النشطة 
أكثر سمكاً من باقي الخلایا ) .

حفظ مصنف
یتم فتح قائمة ( ملف ) و نختار أمر ( حفظ بأسم ) .-1

فتح مصنف سبق حفظة:
یتم فتح قائمة ( ملف ) و نختار الأمر ( فتح ) و من الصندوق -2

الحواري نختار ( أسم الملف المطلوب فتحة ) .
 فنقوم بالخطوات F2 في الخلیة A1مثال : إذا أردنا نسخ محتوي الخلیة 

الآتیة :-

 ثم نقوم بفتح قائمة ( تحریر ) و نختار A1یتم وضع مؤشر الكتابة في الخلیة -1
( نسخ ) أو الأیقونة الخاصة بذلك من أشرطة الأدوات أو بالضغط علي 

CTRL + C. 
 ثم نقوم بفتح قائمة ( تحریر ) و  منھا ( لصق ) أو F2نقوم بتنشیط الخلیة -2

 CTRL + Vالأیقونة الخاصة بھا من شریط الأدوات أو بالضغط علي مفتاحي 
.

لإجراء عملیة القص نقوم بنفس الخطوات السابقة مع ملاحظة أننا نختار بدلا -3
. CTRL + Xمن الأمر نسخ الأمر ( قص ) من قائمة ( تحریر ) أو مفتاحي 

: النص المدخل بأي خلیة یمكن أن یكون حروف أو أرقام أو علامات و  إدخال النص
عند إدخال رقم و المطلوب أن یعامل كنص یجب بدء الرقم بعلامة ( ، ) .

 التكملة التلقائیة AUTO COMPLETE:  ھي من ممیزات برنامجEXCEL  
حیث تكتب أول حروف من الكلمة فتظھر باقي الحروف محددة فنضغط علي مفتاح 

ENTER.للموافقة أو تستمر  في كتابة شیئ أخر  
 انتقاء من قائمة PICK LIST:  یمكن الانتقاء من قائمة عن طریق النقر بالزر   

 نختر أنتقاء من قائمة حیث تظھر قائمة بكل الأیمن للفأرة علي الخلیة و
العناصر التي تم إدخالھا بالعمود و نختار منھا العنصر المطلوب ..

 التعبئة التلقائیة  AUTO FILL  : یمكن تعبئة الخلایا من خلال القوائم
 بقوائم أیام الأسبوع EXCELالمخصصة الموجودة ببرنامج الجداول الحسابیة 

أو أســـــــماء الشـــھور .

  :  Excel XPأولاً : ممــیزات برنامج 
یحتوي علي عدد كبیر من الصفوف یصل إلي عدة آلاف في الجدول الواحد -1

و عدد كبیر من الأعمدة  .
وجود عدد كبیر من الدوال (( العملیات الحسابیة )) .-2
عند التعدیل في البیانات یتم إعادة حساب المعادلات مرة أخري تلقائیاً .-3
یمكن تمثیل البیانات بیانیاً مما یعطي شكل رسومي یفید متخذ القرار .-4
إمكانیة إسترجاء و تحلیل البیانات .-5
إمكانیة ( فتح ) أكثر من مصنف في نفس الوقت .-6

Excel Xpةيباسحلا لوادجلا جمانرب  : ًالوأ



(  تنسیق أوراق العمل ) " عملي و نظري "
   أولاً : كیفیة إدراج ورقة :

- یتم فتح قائمة ( إدراج) و إختیار ( ورقة عمل ) .1
- یتم الضغط علي الزر الأیمن علي أي ورقة عمل ثم نختار ( إدراج )2

ثانیاً : كیفیة حذف ورقة :
- یتم فتح قائمة ( تحریر ) و إختیار ( حذف ورقة) .1 

یتم الضغط علي الزر الأیمن علي الورقة المراد حذفھا ثم -3
نختار ( حذف ) .



ثالثاً : كیفیة إعادة تسمیة ورقة :-4
- یتم فتح قائمة ( تنسیق ) و إختیار (ورقة) و من القائمة الفرعیة 1

نختار ( إعادة تسمیة ) .
- یتم الضغط علي الزر الأیمن علي الورقة المراد ( إعادة تسمیھا )  2

ثم نختار ( إعادة تسمیة ) .
رابعاً : كیفیة نقل أو نسخ ورقة عمل :

- یتم فتح قائمة ( تحریر ) و إختیار (نقل ورقة أو نسخھا ) .1
- یتم الضغط علي الزر الأیمن علي الورقة المراد ( نقلھا أو نسخھا 2

)  ثم نختار ( نقل ورقة أو نسخھا ) .

:-تعریفات
 : ھو الخط الذي یستخدم بصفة مستمرة عند فتح مصنف جدید .الخط القیاسي-1

 بتطبیقة تلقائیاً علي  EXCEL : ھو التنسیق الذي یقوم برنامج التنسیق الشرطي -2
خلایا معینة عندما یكون محتوي الخلیة یحقق شرطاً أو أكثر  .

 : ھو عبارة عن الاختیار بین عدة تنسیقات جاھزة یوفرھا برنامج التنسیق  القیاسي-3
EXCEL . لتطبیقھا علي قائمة بیانات

 ) .10 × 10 =  20–  120 =    4 × 25 : ھي طرفان متساویان مثل (المعادلة-4
 = ) .5 × 4 + 2:  ھي معادلة من طرف واحد تبدأ بعلامة { = } مثل ( الصیغة -5
نقوم  EXCELھي عبارة عن صیغة معروفة مسبقاً و محفوظة في برنامج الدالة :   -6

بإجراء عملیات حسابیة .
 أولویة العملیات الحسابیة : یتم تنفیذ العملیات الحسابیة طبقاً لترتیب معین   

) الأس .1(    كما یلي :-
) الضرب و القسمة ( ×  ،   ÷  )2( 

) الجمع و الطرح ( +  ،  - ) .3(    
 ولإعطاء عملیة أسبقیة عن عملیة أخري نستخدم الأقواس

استخدام المعادلات
أولاً : یجب أن نعلم أنھ یوجد طریقتین لإجراء المعادلات " العملیات الحسابیة " :-



 من قائمة ( ( FX )) الدوال المخزنة في 2) الطریقة الیدویة .1
إدراج ) .

-: ( باستخدام الطریقة الیدویة ) الشروط الواجب أتباعھا عند تطبیق أي الدالة 
لابد من توسیع عرض العمود المراد إیجاد الناتج بھ .-1
لابد من أن تكون اللغة المستخدمة في كتابة الدالة ھي اللغة الإنجلیزیة .-2

الدالة لابد من كتابة كلمة السر ( = ) في حالة كتابة الدالة یدویاً قبل أسم -3
الدوال الریاضیة )     1( 

صیغة الدالةالاستخداماسم الدالة

SUM إیجاد مجموع  كافة الأرقام 
(  نــطــاق الخـلایا  ) SUM =فى نطاق من الخلایا

SQRT إیجاد الجذر التربیعى لرقم
(   عنوان خلیة الرقم) SQRT=موجب

ROUND تقریب رقم بعدد محدد من
( رقم التقریب  ; عنوان خلیة الرقم) Round=الخانات

CEILING التقریب بالزیادة لأقرب رقم
(رقم التقریب ;عنوان خلیة الرقم)CEILING=صحیح أو لأقرب كسر

FLOOR التقریب بالنقص لأقرب
( رقم التقریب  ; عنوان خلیة الرقم) FLOOR=رقم صحیح أو لأقرب كسر

POWER إیجاد قیمة رقم حقیقى
(  رقم الأس ;  رقم الأساس ) POWER =مرفوع إلى أس معین

SUMIFایجاد مجموع خلایا بشرط=Sum( الشرط;النطاق)

الدوال الاحصائیة

AVERAGE
الحسابى الوسط إیجاد 

  نطاق الخلایا  ) AVERAGE =لمجموعة من القیم
)

یتم تجاھل الخلایا 
النصیة والفارغة 

والمنطقیة

MIN
قیمة أصغر إیجاد 
من نطاق داخل 
الخلایا

= MIN (  نطاق الخلایا  )
یتم تجاھل الخلایا 
النصیة والفارغة 

والمنطقیة

COUNT
التى الخلایا عدد إیجاد 

 أرقام على تحتوى 
داخل 

= COUNT (  نطاق الخلایا  )
یتم تجاھل الخلایا 
النصیة والفارغة 

والمنطقیة

COUNTA
التى الخلایا عدد إیجاد 

(  نطاق الخلایا  ) COUNTA =تحتوى على بیانات 
یتم تجاھل الفارغة 

COUNTBLACK
الخلایا عدد إیجاد 

نطاق داخل  الفارغة 
من الخلایا

= COUNTBLACK (  نطاق الخلایا  )

MEDIAN إیجاد الوسیط
= MEDIAN (  نطاق الخلایا  )

یتم تجاھل الخلایا 
النصیة والمنطقیة

MODE إیجاد المنوال= MODE (  نــطــاق الخـلایا  )

یتم تجاھل الخلایا 
النصیة والمنطقیة

 N/A#عند ظھور 
تعنى أنھ لا توجد قیمة 

منوالیة

GEOMEAN

الھندسى الوسط إیجاد 
البیانات من لمجموعة 

(  نــطــاق الخـلایا ) GEOMEAN =الرقمیة الموجبة

یتم تجاھل الخلایا 
النصیة والمنطقیة

 !NUM#عند ظھور 
تعنى أنھ یوجد صفر 

ضمن القیم

HARMEAN
التوافقى الوسط إیجاد 

البیانات من لمجموعة 
الرقمیة

= HARMEAN ( نــطــاق الخـلایا  )

VARPإیجاد التباین
= VARP (   نطاق الخلایا  )

یتم تجاھل الخلایا 
النصیة والمنطقیة

STDEVP الانحراف إیجاد
الجذر ( المعیارى 

التربیعى للتباین )
= STDEVP (   نطاق الخلایا  )

COUNTIF التى الخلایا عدد إیجاد
وتقابل بیانات على تحتوى 

لا یتم عد الخلایا الفارغة( " الشرط "; نطاق الخلایا ) COUNTIF=شرطاً معیناً

PEARSON بین الارتباط معامل إیجاد
ظاھرتین

= PEARSON ( الظاھرة الثانیة ; الظاھرة الأولي 
)

إذا كان الناتج موجب (ارتباط 
طردى)



IF تحقق حالة فى قیمة إعطاء
فى أخرى وقیمة الشرط 

)IF=حالة عدم تحقق الشرط ("عدم تحقق الشرط";"تحقق الشرط "; الشرط 

دوال بحث ومراجع )     4( 

Vlookup

أحد فى قیمة عن البحث 
الأصلى الجدول أعمدة 

القیمة ھذه یقابل ما والتقاط 
مصفوفة أو جدول فى 

الشروط الذى قمت بإعداده

=VLOOKUP(جدول ;عنوان مادة الرسوب
(2 ;الشروط

یجب كتابة  نطاق جدول 
الشروط

 ) قواعد بیانات5 ( 
DCOUNTإیجاد عدد الخلایا التي تحتوي علي أرقام في حقول أو سجلات في قاعدة البیانات

DCOUNTAإیجاد عدد الخلایا التي تحتوي علي بیانات في حقول أو سجلات في قاعدة البیانات

DMAXإیجاد أكبر قیمة في حقل معین في قاعدة البیانات
DMINإیجاد أصغر قیمة في حقل معین في قاعدة البیانات

DSUMإیجاد مجموع القیم في حقل أو سجلات في قاعدة البیانات و تقابل شروطاً محددة

یسمي الرسم البیاني في برنامج  : التخطیطEXCEL  بالتخطیط من 
الوسائل المفیدة في تلخیص المعلومات التي تتضمنھا التقاریر المكتوبة و ھي 
عبارة عن شكل مرني جذاب للمعلومات لتصبح أكثر وضوحاً و أسھل للفھم .

 المقصود بربط الخلایا ببعضھا ھو أنشاء علاقة بین خلیة  : ربط الخلایا
أصلیة و خلیة مرتبطة بھا بحیث إذا تم أي تعدیل في الخلایا الأصلیة یتم 

تطبیقھ تلقائیاً بالخلیة المرتبطة بھا .
 عدم الاحتفاظ بكم كبیر من البیانات في أوراق عمل بنفس المصنف .) 1   :حالات استخدام الربط

تبسیط النماذج الكبیرة و المعقدة عن طریق تقسیمھا .)  2     
: كیفیة عمل المخططات و الرسومات البیانیة

یتم تحدید الجزء المراد عمل مخطط رسم بیاني لھ ثم نقوم بفتح قائمة ( إدراج ) و نختار )1
الأمــر ( تخطیط ) .

 ثلاثي الأبعاد ) ثم نختار أمر ( – خطي – دائري –ثم نختار نوع التخطیط المطلوب ( عمودي )2
التالي ) ثم نقوم بكتابة التخطیط .

اختیار إدراج كورقة جدیدة أو ككائن في ورقة العمل ثم نختار الأمر ( إنھاء ) .)3
 أن تكون عدد یشترط  لأكثر من مرة IFعند استخدام دالة  -1:ملحوظة 
 المغلقة . الأقواس لعدد مساویا المفتوحة الأقواس

 ).خلایا مطلقة لخلیة بدایة نطاق و لخلیة نھایة تجعل النطاق ( $- إضافة علامة 2
 ).مطلقة- الخلیة التي لایتغیر عنوانھا عند نسح محتواھا إلي خلیة أخري تسمي خلیة ( 3
 .اللصق و النسخیمكن دمج بیانات ورقة عمل في بیانات ورقة عمل أخري باستخدام خاصتي - 4

- یمكن دمج خلیتین أو أكثر في برنامج الجداول الحسابیة .5
-  عند عمل ربط بین أوراق العمل فإن التعدیل في ورقة العمل یتم التعدیل 6

 في ورقي العمل المرتبطة بھا .تلقائیاً
 .لقاعدة بیانات جدیداً سجلاً أن نضیف النموذج-   یمكن باستخدام 7 

 تنظیمھا و بیانات تستخدم في إدخال ورقة عمل    ھي عبارة عن قواعد البیانات:
 یستفید منھا .معلومات في شكل استرجاعھا ثم ترتیبھاو 
} ملف  و     سجل   و   حقل تتكون قاعدة البیانات من.{  
 ویمثل صفوفالحقول من مجموعة من تتكون: في قاعدة البیانات  السجلات 
مكان إدخال البیانات . الحقل ھـو  :   
 أعمدة: في قاعدة البیانات تمثل  الحقول. 

الملف :یتكون من مجموعھ سجلات 
 في قاعدة البیانات ھو إعادة ترتیب السجلات تبعاً لمحتویات حقل  یقصد بالفرز :

معین ترتیباً تصاعدیاً أو تنازلیاً
: معین من خلالھ یتم حقل في قواعد البیانات بأنھ اختیار  یقصد بالتصفیة 

 معین .شرط التي تتطابق مع السجلاتعرض 
:  تلقائیة) تصفیة 1   من أنواع التصفیة.

 .متقدمة)  تصفیة 2                             
:  علي  الحصول یقصد  بتحلیل معلومات قاعدة البیانات

 من الحقول الموجودة في قاعدة البیانات مثل إیجاد العدد و إحصاءات
المجموع و  أعلي و أقل قیمة و التصنیف في مجموعات .

الفصل الثاني " إنشاء العروض التقدیمیة
 -:  سوف نتعرف في ھذا الفصل علي كیفیة


 طرق إنشاء العروض التقدیمیة .


 إنشاء  عرض تقدیمي جدیدي ( باستخدام معالج المحتوي التلقائي ) .


 إنشاء  عرض تقدیمي جدیدي ( باستخدام شرائح فارغة  ).




 إنشاء  عرض تقدیمي جدیدي ( باستخدام قالب التصمیم ) .


 شریحة العنوان الرئیسیة .                                                 ) .Master Slide الشریحة الرئیسیة ( 


                                                         نظام  الأوان .

 صفحات الملاحظات و صفحات النشرات.


  لابد من تحدید رؤیتك Power pointقبل البدء في إنشاء عرض تقدیمي في برنامج 
العامة للعرض و تحدید عدد الشرائح المستخدمة و الأدوات التي سوف تحتاجھا 

للعرض لكي تقوم بإنشاء عرض جید و تنظیم الأفكار 



ذلك من خلال :-
من جزء المھام { من القسم جدید } أختر ( عرض تقدیمي فارغ ).)1
وف یتحول جزء المھام إلي الشكل التالي .)2
: فرعیة عناوین أربعة توجد الشریحة تخطیط تطبیق العنوان وتحت)3

المحتوى  تخطیطات -٢ ) السابق الشكل فى كما ( النص تخطیطات - ١
أخرى تخطیطات - ٤ والمحتوى النص  تخطیطات -٣





تذكر ان:-


