
  

 

  

 

 

 

      INSERTING A NEW WORKSHEET     جديدة عمل ورقة أدراج

بشكل أفتراضً تظهر بشكل تبوٌبات فً  Worksheetsمن ثلاث أوراق عمل   Excelٌتكون مصنؾ     
 Insertاسفل المصنؾ ،لأدراج المزٌد من أوراق العمل الى المصنؾ ننقر تبوٌب أدراج ورقة عمل 

Worksheet ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل .أسفل المصنؾ كما فً الشــــــــــــــــــــــــــــــــــ 

 

 

 

       DELETING WORKSHEET      العمل ورقة حذف

ومنه  Homeنحدد الورقة المطلوب حذفها  ثم نذهب الى تبوٌب   Excel لحذؾ ورقة عمل من مصنؾ     
كما فً   Delete Sheetثم ننقر حذؾ ورقة    Deleteننقر السهم  أسفل   Cells الى مجموعة الخلاٌا 

 ـــــــــــــــــــــــــــكل .الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

 

 . عملٌة الحذؾلتأكٌد    OKتظهر نافذة تأكٌد ٌجب النقر علٌها بنعم    
 
 
 

    RENAMING WORKSHEET      عمل ورقة أسم تغيير

بأسماء جدٌدة ننقر   Excel لأوراق العمل فً  Sheet 1,Sheet2,Sheet3 لتؽٌٌر الأسماء التلقائٌة      
فٌتظلل أسم ورقة العمل لندخل الأسم  Sheet 3نقرا مزدوجا فوق أسم الورقة المراد تؽٌٌر أسمها مثلا 

 ـــــــــــــــكل .الجدٌد بدلا عنه كما فً الشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

 
 

 .  Enter ثم نضؽط مفتاح الأدخال 
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             HIDING WORKSHEET   عمل ورقة أخفاء

لأخفاء ورقة العمل وأظهارها عند الحاجة ننقر بزر الفأرة الأٌمن على ورقة العمل التً نرٌد أخفاءها     
 ــــــــــــــــــــــــــكل.المصنؾ كما فً الشـــــفتختفً ورقة العمل من  Hideومن القائمة الفرعٌة ننقر أخفاء 

 

 

 

ظهار ورقة العمل التً تم أخفاءها ننقر زر الفأرة الأٌمن فً منطقة التسمٌة ومن القائمة الفرعٌة لأ         
 فٌظهر مربع حوار أظهار كما فً الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل . Unhideننقر أظهار 

 

 

 

 ثم ننقر   Unhide Sheet رٌد أظهارها فً نافذة أظهار ورقة ننقر أسم ورقة العمل التً تم أخفاءها ون    

OK  ـــرى .فتظهر ورقة العمل مرة أخــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ 

 

 

           COPYING  OR MOVING WORKSHEET   العمل ورقة نقل أو نسخ

لنقل ورقة العمل ضمن المصنؾ نسحب ورقة العمل المطلوب نقلها وبأستمرار السحب ٌتؽٌر شكل مؤشر    
الفأرة الى ورقة وٌظهر سهم صؽٌر ٌحدد الموقع الذي تحركت الٌه الورقة فنحرر زر الفأرة هناك كما فً 

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل.الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
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أما عندما نرٌد نسخ الورقة فً نفس المصنؾ  ننقر ورقة العمل التً نرٌد نسخها  مع الضؽط على     
وٌمكن تؽٌٌر أسم    Ctrl وبعد ذلك نترك مفتاح ونسحب الى الموقع الجدٌد ثم نحرر زر الفأرة  Ctrlمفتاح  

 ـــــــكل .الورقة المنسوخة بعد ذلك كما فً الشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

 

 

 NAMES             CHANGING THE COLOR OF WORKSHEETS العمل أوراق أسماء تلوين
ٌمكن تلوٌن  أسماء أوراق العمل لتسهٌل عملٌة الأنتقال الٌها والتعامل معها  وذلك بنقر أسم ورقة العمل     

فتظهر قائمة بمجموعة من الألوان حٌث   Tab Colorبالزر الأٌمن للفأرة  ثم ننقر لون علامة الجدولة  
 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل.ٌمكن أختٌار اللون المطلوب كما فً الشــــــــــــــــــــــــ

 

 

 

               FUNCTIONS AND FORMULAS   والدوال الصيغ
   Excelالصٌؽة الرٌاضٌة قد تحتوي أرقام أو عملٌات حسابٌة تستخدم فً تحلٌل البٌانات فً    

 ٌة:ة فً أنجاز العملٌات الحسابالمستخدمالجدول الآتً ٌمثل أهم الصٌػ الرٌاضٌة 

 

 
عند أستخدام الصٌػ الرٌاضٌة  ٌجب أن لاننسى الترتٌب فٌما بٌنها حٌث أن عملٌة الضرب تتم قبل        

 الجمع  والصٌؽة الرٌاضٌة الموجودة داخل القوس ٌتم أجراءها قبل العملٌة التً خارج القوس وهكذا .

 ٌجب أن لاننسى أن الصٌؽة الرٌاضٌة تبدأ دوما  بعلامة المساواة .       
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    SUM FORMULA  الجمع دالة

ونضع فٌها  G4.  نضع المؤشر فً الخلٌة التً نرٌد أظهار نتٌجة الجمع فٌها وفً مثالنا هذا هً الخلٌة 1  
 .=علامة المساواة 

صٌؽة وتظهر وننقر فٌها فنلاحظ ظهور مرجع الخلٌة فً شرٌط ال B4. نوجه مؤشر الفأرة الى الخلٌة 2   
 ددة .حدود حول الخلٌة المح

 

 

 

وننقر فٌها فنلاحظ ظهور مرجع الخلٌة فً  C4 ونوجه مؤشر الفأرة الى الخلٌة   .نضع علامة الجمع +3   
 ـددة .ظهر حدود حول الخلٌة المحشرٌط الصٌؽة وت

فتظهر       Enter.نستمر بهذه العملٌة الى أن ندخل جمٌع القٌم الموجودة والمطلوب جمعها ثم نضؽـط 4   
 ـدول .فً موقعها فً الجنتٌجة المعادلة 

 

 

 

لأجراء عملٌة الجمع حٌث ننقر الخلٌة المطلوب   AutoSum (ٌمكن أستخدام دالة الجمع التلقائً )     
 ومنه ننقر أٌقونة الجمع التلقائً فً مجموعة تحرٌر   Homeوضع نتٌجة الجمع فٌها ثم ننقر تبوٌب 

Editing   أومن تبوٌب Formula    ننقر أٌقونة الجمع التلقائً ثم ننقرEnter  فتظهر نتٌجة الجمــــــــــــع 

            EDITING A FORMULA   المعادلة تعديل

ٌمكن تعدٌل المعادلة أما من شرٌط المعادلة أو من الخلٌة التً تحتوي على المعادلة حٌث ننقر فً هذه    
الخلٌة فتظهر المعادلة على شرٌط المعادلة فنقوم بأجراء التعدٌلات المطلوبة وعند الأنتهاء من ذلك نضؽط 

 ـــــــــــــــــــــــــــها .ادلة فٌـــــــــــــــــــــــــة نقرا مزدوجا فتظهر المعأو ننقر الخلٌ  Enterمفتاح الأدخال 

 

            AVERAGE FORMULA  المعدل دالة
 فً الجدول أدناه المطلوب حساب معدل درجات كل طالب    

  

              ١

  ccuot_iraq@yahoo.com اللكتروني دالبري -05010ص ب - لكترونيةال  الحاسبة مركز – التكنولوجية ةالجامع
فيس بوك مركز الحاسبة اللكترونية في الجامعة التكنولوجية - iraq.com -www.ccuot ى الانترنتعم عالموق



  

 

  

 

 

 

 

 نضع الموشر فً الخلٌة المراد أٌجاد المعدل الحسابً فٌها ونكتب علامة المساواة ثم نكتب        

Average  ونفتح قوس وندخل قٌم الخلاٌا المتجاورة بالنقر والسحب علٌها بواسطة الفأرة ونؽلق القوس
 فنحصل على قٌمة المعــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــدل .  Enterونضؽط مفتاح 

أذا كانت الخلاٌا ؼٌر متجاورة ندخل قٌمة الخلٌة الأولى ونضع فاصلة ),( وندخل قٌمة الخلٌة الثانٌة       
للحصول على معدل النتائج    Enter ورة ونضؽط وهكذا حتى ٌتم أدخال جمٌع قٌم الخلاٌا ؼٌر المتجا

 ــــــــــــــــــــــــوب .المطلــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
  

لخلٌة المطلوب أٌجاد المعدل فٌها  وننتقل الى ٌمكن أٌجاد قٌمة المعدل لصؾ من الأرقام فً الجدول ننقر ا   
ننقر السهم الموجود الى جانب الجمع   Editingوفً المجموعة تحرٌر  Home تبوٌب  الصفخة الرئٌسٌة  

فٌظهر خط منقط حول الخلاٌا المطلوب أٌجاد معدلها وفً   Averageونختار معدل  Auto sum التلقائً 
 شرٌط الصٌؽة المستخدمـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــة . نفس الوقت تظهر صٌؽة الدالة فً

 

 
 

لأستنساخ صٌؽة المعدل مثلا الى بقٌة صفوؾ الخلاٌا  نحدد خلٌة المعدل الأولى ونحرك مؤشر الفأرة       
لخلٌة فنضؽط زر الفأرة بشكل مستمر داخل الخلٌة حتى ٌتؽٌر شكله الى  + فً الزاوٌة السفلى الٌسرى من ا

ونسحب الى الخلٌة الأخٌرة فً الجدول فتظهر جمٌع المعدلات المطلوبة فً الجدول بأستنساخ الصٌؽة الى 
 ـــــــــــــــــــــــا . ــــبقٌة الخلاٌــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
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         RELATIVE REFERENCE           النسبي المرجع
عند ظهور العلامة + فً الزاوٌة السفلى الٌسرى من الخلٌة بشكل مستمر ونسحب ٌزداد مرجع كل خلٌة     

بضبط عناوٌن الخلاٌا تلقائٌا  وهذا ٌسمى بالمرجع النسبً   Excelفً كل مرة وٌقوم برنامج  1بمقدار 
Relative Reference     وفً الجدول أعلاه الخلٌة  G4   معادلتهاAverage(B4:F4)   والخلٌةG5 

 ـــــــــــــــــــذا .وهكــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ   Average (B5:F5) معادلتها 

 

    ABSOLUTE REFERENCE          المطلق المرجع

عندما نرٌد أن نثبت مرجع الخلٌة المنسوخة كً ٌظهر فً جمٌع الخلاٌا المنسوخ الٌها علٌنا اٍستخدام    
فأذا أردنا تثبٌت العمود فقط نضع علامة الدولار قبل حرؾ    Absolute referenceالمرجع المطلق 

العمود وأذا أردنا تثبٌت الصؾ نضع علامة دولار قبل رقم الصؾ  وأذا أردنا تثبٌت الصؾ والعمود نضع 
 ــــــــــــــــــــــــــــكل.كما فً الشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ علامة الدولار قبل كلٌهما 

 

 

 

الى جمٌع قٌم المعدل فً الجدول  M10 الواقع فً الخلٌة  8نلاحظ فً الشكل أعلاه أنه تم أضافة العدد    
 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــؽة. ــــــــــــــــــــــــــــعن طرٌق أستخدام المرجع المطلق الظاهر فً شرٌط الصٌـــ

 

 

    MIN  MAXIMUM AND MINIMUM FORMULA   الدنيا القيمة ودالة  MAX  القصوى القيمة دالة

لأٌجاد القٌمة القصوى لمجموعة من قٌم الخلاٌا المتجاورة  ننقر أحدى الخلاٌا أسفل العمود الذي ٌحتوي      
نذهب الى تبوٌب الصٌؽة  على الأرقام  أو أحدى الخلاٌا الواقعة ٌسار الصؾ الذي ٌحتوي على الأرقام ثم

Formula   ًوننقر السهم الموجود الى جانب الجمع التلقائAuto sum    ومن القائمة المنسدلة نختار
ل على القٌمة القصوى فً الخلٌة المحددة كما فً وللحص  Enter  ثم نضؽط    MAX القٌمة القصوى 

 .كلـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالش
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 Countو Average و  Sum بنفس الطرٌقة ٌمكن أٌجاد بقٌة القٌم الموجودة فً القائمة المنسدلة مثل    

numbers وMIN    أما عندما نختار الفقرة الأخٌرة .  More functions   كما  الظاهرةفتظهر لنا القائمة
ة ــــــــــالرٌاضٌة والمنطقٌة والأحصائٌ  Excel فً الشكل والتً تحتوي على جمٌع العلاقات الموجودة فً 

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــا.وؼٌرهــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 

 

 

ندخل وصفا عن الدالة المطلوب   Search for a function فً هذه القائمة فً مربع البحث عن دالة     
  OK وعند النقر على    Select a functionالبحث عنها وعند ذاك تظهر الدالة فً مربع تحدٌد الدوال  

للعودة الى    Collapse Buttonفننقر زر الطً   Function arguments تظهر نافذة وسائط الدالة 
 . OKورقة العمل وتحدٌد الخلاٌا المطلوب أستخدامها  وبعد الأنتهاء من ذلك ننقر 
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 LOGICAL FUNCTIONS            NOT ,OR ,AND          المنطقية  الدوال

  AND دالة 
للمقارنة بٌن قٌمتٌن منطقٌتٌن فأذا كانت كلا القٌمتٌن صحٌحة تكون النتٌجة   AND تستخدم دالة       

 ــــــً :صحٌحة  وفٌما عدا ذلك تكون النتٌجة خاطئة أستنادا الى جدول الحقٌقة المنطقً الآتــــــــــــــــــــــــ

 

 

 

 ـــــــــــــــــــــك :مثال على ذلــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 . 85أكبر من  رٌاضٌاتالمادة وفً  90أكبر من  الحاسبةالمطلوب تحدٌد الطلبة الذٌن درجتهم فً مادة     

 

 
 
 

  ORدالة  

للمقارنة بٌن قٌمتٌن منطقٌتٌن فأذا كانت كلا القٌمتٌن خاطئة تكون النتٌجة خاطئة وفٌما   ORتستخدم دالة     
 عدا ذلك تكون النتٌجة صحٌحة أستنادا الى جدول الحقٌقة المنطقً الآتــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــً:

 

 
 

 ـــــــــــــــــــــــك.مثال على ذلــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
أو أكبر مادة الرٌاضٌات أوفً   80أكبر من  الحاسبةالمطلوب تحدٌد الطلبة الذٌن درجتهم فً مادة    

 . 90تساوي 
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 NOT دالة 

لقلب النتٌجة للعلاقة المنطقٌة فأذا كانت القٌمة المنطقٌة فً الدخول صحٌحة مثلا   NOTتستخدم دالة        
 فأنها تكون خاطئة فً الخروج والعكس صحٌح أستنادا الى جدول الحقٌقة المنطقً الآتــــــــــــــــــــــــً :

 
 ـــــــــــــك .ذلـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــمثال على 

 .فً  مادة الحاسبة 90المطلوب تحدٌد الطلبة الذٌن درجتهم أقل من       
 

 

                  FORMATTING A TEXT         النص تنسيق
 ٌمكن تنسٌق النص الموجود فً ورقة العمل من حٌث لون الخط ونمطه ولونه كما ٌأتــــــــــــــــــــــــــً :  
 .ٌجب تحدٌد الخلاٌا المطلوب أجراء التنسٌقات علٌها حتى وأن كانت خالٌة من البٌانات .1
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