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 : Excelتشغيل برنامج  ❖
التي تنتجها شركة مايكروسوفت،   Officeأحد برامج حزمة    Excelيعتبر برنامج الجداول الالكترونية  

المرتبطة بالأرقام والعمليات الحسابية والإحصائية والمالية   المهام  العديد من  البرنامج في  يُستخدم 
وتحليل وعرض البيانات على شكل مخططات ورسوم بيانية. بالإضافة إلى تعامله مع المعادلات 

 والعمليات الحسابية البسيطة والمعقدة. 
ننقر على    ->  Excelضمن مربع البحث نكتب    ->  Startمن قائمة ابدأ    Excelلتشغيل برنامج  

 أيقونة البرنامج للبدء بالعمل. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

✓ Excel   جداول    هو  يستخدم  الكترونية برنامج 
 . وتحليل البيانات العدديةلتسجيل 

ويتكون جدول البيانات من مجموعة من الأعمدة  ✓
 . والصفوف التي تشكل جدولاا 

ترميز   ✓ يتم  ما  الأبجدية بالأحرف    الأعمدةعادة 
…A,B.C  1,2,3… الأرقامب  صفوفالو 
 ي فيها عمود وصف  النقطة التي يلتقهي  :الخلية ✓
يتكون من الحرف الذي يمثل العمود   :عنوان الخلية ✓

 . والرقم الذي يمثل الصف
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 : Excelالمكونات الأساسية لواجهة برنامج  ❖

 
A .   شريط العنوانTitle Bar:    وهو شريط ممتد أعلى الواجهة، يوجد في منتصفه اسم البرنامج

 يليه اسم المصنف الذي نتعامل معه، ويحتوي ثلاثة أزرار وهي: 
 : لإغلاق واجهة البرنامج. Closeزر الإغلاق  •
: لتصغير واجهة البرنامج بحيث تظهر بشكل أيقونة صغيرة Minimizeزر التصغير •

 على شريط المهام. 
 : لتكبير واجهة البرنامج لتملأ سطح المكتب. Maximizeزر التكبير  •
 : ويتضمن ثلاث خيارات:Ribbon Display Optionsزر  •
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للشريط   -1 التلقائي  عند    :Auto-hide Ribbonالإخفاء  ويظهر  الشريط  يختفي 
 النقر أعلى التطبيق. 

تظهر فقط علامات التبويب ولا تظهر    :Show Tabsإظهار علامات التبويب   -2
 الأوامر. 

تظهر    : Show Tabs and Commandsإظهار علامات التبويب والأوامر   -3
 علامات التبويب والأوامر معاا. 

B .   السريع الوصول  أدوات  الأوامر    :Quick Access Toolbarشريط  الشريط  يعرض هذا 
الأوامر التي نستخدمها بشكل متكرر وذلك  الأكثر استخداماا، حيث يمكن تخصيصه لإضافة  

 بالنقر على زر السهم المتجه نحو الأسفل. 

 
C.   ملف التبويب  الفتح    :Fileعلامة  مثل  الأساسية  الأوامر  من  مجموعة   Openوتتضمن 

 ... الخ.Closeوالإغلاق  Printوالطباعة  Saveوالحفظ 
D.  شريط القوائم:Ribbon  : ويتألف من ثلاث مكونات أساسية 
، كل علامة تبويب تتألف من  Home  –  Insert  –  Data  -  Viewمثل    علامات التبويب: -1

عدة مجموعات منطقية من الأوامر المرتبطة بمهام معينة، يمكن التنقل بين علامات التبويب  
 من خلال النقر بالفأرة على علامة التبويب المطلوبة. 

تم ترتيب الأوامر ضمن علامات التبويب بشكل مجموعات مرتبطة من الأوامر.    المجموعات:  -2
على جميع الأوامر الخاصة   Homeضمن علامة التبويب    Fontمثلاا، تحتوي المجموعة  

 بتنسيق الخط من حيث حجم الخط، نوع الخط، اللون...الخ. 
 Fontلتنفيذ أمر معين، يجب النقر على الزر الموافق له في مجموعته. مثال،    الأوامر:  -3

Color  .لتغيير لون الخط المستخدم 
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E .   مربع الاسمName Box:  )يظهر اسم الخلية المحددة )رقم السطر والعمود 
F .  زر إدراج دالةInsert Function.لإدراج واستخدام التوابع الرياضية : 
G .   شريط الصيغةFormula Bar:  .يتم فيها إظهار بيانات الخلية المحددة 
H.   الحالة التكبير    :Status Barشريط  وأدوات  المفتوح،  المصنف  حول  معلومات  يعطي 

 والتصغير، بالإضافة إلى طرق عرض ورقة العمل. 
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 Workbooksالتعامل مع المصنفات   
 Worksheetsالتعامل مع أوراق العمل  

 التعامل مع الأعمدة والصفوف 
 التعامل مع الخلايا  
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 : Workbooksالتعامل مع المصنفات   ❖
 . Worksheetsهو عبارة عن ملف يتضمن مجموعة من أوراق العمل    Workbookالمصنف  

فارغ جديد  مصنف  ملف    لإنشاء  فارغ    >-  Newجديد    >-  Fileمن   Blankمصنف 
Workbook. 

 . Ctrl+Nملاحظة: اختصار إنشاء مصنف جديد فارغ 

 
 

   إنشاء مصنف جديد من قالب
: هو نوع من المصنفات الجاهزة لغرض معين والذي يتضمن تنسيقات معرّفة Templateالقالب  

مسبقاً للصفحة، والخطوط والألوان... الخ، على سبيل المثال: إذا أراد المستخدم إنشاء " بيان  
بدلًا من    Invoiceفعله هو اختيار قالب جاهز    ه فكل ما علي   Excelفاتورة" باستخدام برنامج  

 كتابة وتنسيق " بيان الفاتورة" من الصفر.
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ننقر على القالب الذي نريد من القوالب المتاحة، مع ملاحظة    ->  Newجديد    ->  Fileمن ملف  
أنه بإمكانك أيضاً البحث في الانترنيت عن المزيد من القوالب عن طريق مربع البحث عن قوالب 

 .Search for online templatesعلى الانترنيت 
تظهر نافذة من خلالها نحدد اسم الملف   Saveحفظ    >-  Fileمن ملف    لأول مرةحفظ مصنف  

 . Saveوالموقع الذي نريد حفظه على الحاسوب ثم ننقر حفظ 
يمكن حفظ نسخة من مصنف موجود مسبقاً تحت اسم جديد وفي موقع    حفظ مصنف باسم جديد 

الملف الأصلي من ملف   نافذة من   Save asحفظ باسم    ->  Fileجديد دون حذف  تظهر 
خلالها نحدد الاسم الجديد للملف أو الموقع الجديد الذي نريد حفظه على الحاسوب ثم ننقر حفظ  

Save . 
 بإحدى الطرق التالية:  حفظ هذه التعديلاتعند إجراء تعديلات على مصنف موجود مسبقاً، يمكن  

 . Saveحفظ  -> Fileمن ملف  -1
 .Ctrl+sباستخدام الاختصار   -2

   الأمر حفظنختار  Quick Access Toolbarالأدوات السريع من شريط  -3
  :worksheetsالتعامل مع أوراق العمل  ❖

تمثل جدولًا    Worksheetعلى ورقة عمل افتراضية واحدة    Workbookيحتوي كل مصنف  
ونسخها    مستقلًا. يمكن إضافة أوراق عمل جديدة والتنقل بينها، وحذفها، وإعادة تسميتها،  الكترونياً 

 يا. ن الصفوف والأعمدة والخلا ورقة العمل مونقلها داخل المصنف أو إلى مصنف آخر. تتألف  
 .Worksheets Barلكل ورقة عمل علامة تبويب ضمن شريط أوراق العمل 

 

 
 إضافة ورقة عمل جديدة: 

قة عمل  ة ور إضاف  Insert إضافة   Cells خلايا    Home الصفحة الرئيسية 
Insert Sheet . 

 Worksheetورقة عمل جديدة الموجود في شريط أوراق العمل  ننقر على زر   أو
Bar. 

 



 

4 
 

Computer Applications 2 

Medical Laboratory Technologies Department 
 

Dr. Hala Adnan Fadel 

 
 التعامل مع الأعمدة والصفوف: ❖
 : فوفصتحديد الأعمدة وال -

د العمود  مثال لتحدي   ديده. ننقر بزر الفأرة الأيسر على اسم العمود المراد تح   :عمود مفرد  تحديدل •
 العمود الأول   في رأس Aالأول ننقر بزر الفأرة الأيسر على الحرف 

 
ال  :مفرد   صف   تحديد ل • اسم  الأيسر على  الفأرة  بزر  لتحديد    صفننقر  مثال  تحديده.  المراد 

 على يسار الصف الأول  1لرقم الأول ننقر بزر الفأرة الأيسر على ا صفال
 

نحدد بزر الفأرة الأيسر أول عمود من النطاق المطلوب  حديد نطاق من الأعمدة المتجاورة: لت  •
 ر عمود من النطاق المطلوب. تحديده بشكل مستمر ونسحب الفأرة ليصل المؤشر إلى آخ 

من النطاق المطلوب    سطرنحدد بزر الفأرة الأيسر أول المتجاورة:   سطرنطاق من الأتحديد ل •
 من النطاق المطلوب.  سطر ر تحديده بشكل مستمر ونسحب الفأرة ليصل المؤشر إلى آخ 

بشكل    Ctrlنضغط على المفتاح الأسطر غير المتجاورة: /لتحديد مجموعة من الأعمدة  •
 .مستمر ثم نحدد من خلال الفأرة جميع الأعمدة / الأسطر المطلوب تحديدها

 إدراج الأعمدة والصفوف  -
إدراج أعمدة   Insert ج إدرا   قبلهجديد عمود نحدد العمود المراد إضافة إدراج عمود:  •

 .Insert Sheet Columnsورقة في ال
إدراج أعمدة   Insert ج إدرا   قبلهجديد عمود نحدد العمود المراد إضافة  إدراج صف: •

 .Insert Sheet Columnsورقة في ال
 التعامل مع الخلايا:  ❖

 . Date، تاريخ  Text، نص Numberمكن إدخال البيانات بمختلف أنواعها في الخلايا: أرقام ي 

قر على الخلية بزر الفأرة الأيسر يظهر اسم الخلية ضمن مربع اسم  نن لتحديد خلية واحدة:  •
 . Name Boxالخلية 
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فأرة ثم ننقر بزر ال  Ctrlنضغط بشكل مستمر على المفتاح  يد خلايا غير متجاورة: لتحد •
 الأيسر على الخلايا المطلوب تحديدها. 

نحدد بزر الفأرة الأيسر أول خلية ضمن نطاق الخلايا المتجاورة لتحديد خلايا متجاورة:  •
 المطلوب تحديدها ثم نسحب الفأرة لتشمل جميع الخلايا المطلوب تحديدها. 

سواء أكانت بشكل عمودي   Rangeيطلق على مجموعة الخلايا المتتابعة اسم النطاق    لاحظةم
 أو بشكل أفقي ويرمز لذلك بوضع النقطتين الرأسيتين بين اسمي الخليتين. 

 . B3,C3,D3,E3والذي يشمل الخلايا  B3:E3النطاق الأفقي  مثال:

 . E1,E2,E3والذي يشمل الخلايا  E1:E3النطاق العمودي        

 إلى جانب الفأرة يمكن استخدام لوحة المفاتيح للتنقل بين الخلايا. كما في الجدول التالي: 
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 لدالات التعامل مع ا 
  SUM الجمع دالة ✓
 AVERAGEالمعدل  ✓
  MAX الأعلى القيمة ✓

 MINالأصغر  القيمة ✓
 COUNT - COUNTA - COUNTBLANKدوال العد  ✓

 IFالشرطية  إذا ✓
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تعتبر مجموعة الدوال الرياضية واحدة من أكبر مجموعات الدوال وأكثرها تنوعاً في برنامج  

إلى الوظائف   Sum، تتراوح هذه الدوال من عملية الجمع البسيط Excelالجداول الالكترونية  

 المعقدة والمتخصصة مثل الدوال اللوغاريتمية. 

   SUM: الجمع دالة ✓
=SUM ( number1 , number2, .... ) 

:number جمعها المراد الخانات نضع أن علينا يجب  أي رقم، على تحتوي   التي الخانة. 

 

 

 :AVERAGEالمعدل  ✓
=AVERAGE ( number1 , number2, .... ) 

:number المتوسط معرفة المراد الخانات وضع علينا يجب  أي رقم، على تحتوي   التي الخانة  

 .لها الحسابي
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  MAX: الأعلى القيمة ✓

=MAX ( number1 , number2 , ....) 
:number قيمة أعلى معرفة المراد الخانات وضع علينا ويجب   رقم، على تحتوي   التي الخانة  

 .بينها

 

 MIN:الأصغر  القيمة ✓
=MIN ( number1 , number2 , .... ) 

:number  سيظهر وبالتالي رقم، على تحتوي  التي الخانة منها كل بدل نضع هنا  الأمر كذلك  
 .فيها قيمة أقل لدينا

 
 

  COUNT - COUNTA – COUNTBLANKالعد الود ✓

=COUNT ( number1 , [number2] , .... ) 
=COUNTA ( number1 , [number2] , .... ) 
=COUNTBLANK ( number1 , [number2] , .... ) 

:number عدها  سيتم التي الخانات.  
COUNT  فقط أرقام على  تحتوي التي الخانات بعد : تقوم. 

COUNTA فارغة غير )أي   نصية أو  رقمية قيمة على الحاوية : تقوم بعد الخانات.( 
:COUNTBLANK الفارغة الخانات بعد تقوم . 
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 : IF الشرطية ذاإ ✓

=IF ( logical_test , [value_if_true] , [value_if_false] ) 
. منه  التحقق المراد الشرط أي المنطقي، الاختبار  :logical_test 
.الشرط تحقق حال  في ستظهر التي القيمة  :value_if_true 
.الشرط يتحقق لم حال  في ستظهر التي القيمة  :value_if_false 

 .اقتباس علامتي بين يوضع  نصا    أو  رقماً، أو  خلية   أو  معادلة،  تكون أن ممكن  القيمة: ملاحظة
.ذلك من أقل كانت إذا : Small و  ،  20 من أكبر القيمة كانت إذا  Large ة كلم  وضع: مثال  

 
 

 :الحاليين والوقت التاريخ حساب ✓
=TODAY ( ) 
=NOW ( ) 

 بوضع  NOW معادلة  تقوم   بينما  الخلية،  في  الحالي  التاريخ  بوضع  TODAY  معادلة  تقوم
 لأننا   قوسيهما  ضمن   شيء  لكتابة  نحتاج  لا   الدالتين  هاتين  الخلية،  في  الحاليين  الوقت  مع  التاريخ

 .شيء حساب  نريد  لا أي أكثر، شيء ولا والوقت التاريخ نضع أن نريد هنا
 وتقوم   خلية  أي  في  تغيير  أي  عند  أوتوماتيكي  بالتحديث  ستقوم  المعادلتين  هاتين  أن  الإشارة  يجدر

 .تلقائيا   الحالي والوقت  خبتغيير التاري 
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 خامسة المحاضرة ال

 2مبادئ الحاسوب 

 المرحلة الأولى  –قسم تقنيات المختبرات الطبية 

 

 Internetالانترنيت 
 

 سبب توسع استخدام الانترنيت  ✓
 بعض الخدمات التي توفرها شبكة الانترنيت  ✓
 الانترنيت أهم مصطلحات شبكة  ✓
 العنوان على الانترنيت  ✓
 طبيعة نشاط العنوان الموجود على شبكة الانترنيت ✓
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 سبب توسع استخدام الانترنيت:  ✓

 
 بعض الخدمات التي توفرها شبكة الانترنيت:  ✓
 

   
 أشهر الشركات التي تقدم خدمة البريد الالكتروني مجاناً هي: 
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 مصطلحات شبكة الانترنيت: أهم  ✓
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