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Microsoft Excel:      ىػػأ د ػػا جػػ(Microsoft office)  جػػا أؿ  يجي نػػ تق  يمػػأ  ـق  لإنشػػ  يسػػدماـ
. اـ يلمي ـ جع لي ت  س جية  دما ة فيا ي ع يجة  يجي ن ت أقا يسدم (Excelج ن    )  ي يز ني تق أ ي سأـ  يجي نية.

دأ  (Sheet)ةػػؿ أ قػػة   ػػؿ ددةػػأف  ػػف  ػػف ة  (worksheet) أدسػػ ج جػػا أؿ  يجي نػػ ت لػػو  ةسػػؿ جأ قػػة   ػػؿ
 . (Cells)ق أ يدو ددم طع يدشةيؿ ملاي  (Rows)أ فأؼ  (Columns)دةث  أةؿ  ف ة ددةأف  ف د  اة 

 
 (:Microsoft Excelتشغيل برنامج )

 ي أجػأاة  Startأذيؾ  ػف مػلاؿ  يطػغط  لػج ق   ػة ( Microsoft Excel)يدـ دشغيؿ ج ن    
 ػف مػػلاؿ  (Microsoft Excel)أ ػف ثػـ  مديػ   ج نػػ    ( All programs) سػفؿ  يش شػة أ مديػ   

  ينم   ليو.
Start             all programs            Microsoft office             Microsoft Excel 

 

 ف ملاؿ  ي مد    ي أجأا  لج سطح   يط ً  (Microsoft Excel)أي ةف دشغيؿ ج ن    
  ي ةدب. 

   أجعا دشغيؿ  يج ن    دظي   ين لذة  يد يية:
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 شريط العنوان

 Microsoft Excel -1الوصٌف 

 اعمدة

صفوف
 خمية 

 Microsoft Excel :الثالثالفصل 
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( أ   اة Rows ف  فأؼ ) (Microsoft Excel) ددةأف أ قة  يع ؿ لو ج ن          
(Columns(  أملاي )Cells أ يدو دةأف ن دجة  ف  يدم    ي ؼ  ع  يع أا أيدةأف  سـ  يملية  ف )

د  ط ج سدطيؿ  سأا ( أدةأف  يملية لع ية  نا   A1دم طع  سـ  يع أا  ع  سـ  ي ؼ  ث ؿ ذيؾ )
  غ  ؽ.

ي ةف  لاندم ؿ  ف ة  يج  لأسفؿ أذيؾ  ف ملاؿ  يطغط  ف يأ ة  (Microsoft Excel)لو ج ن     
(     يلاندم ؿ  يج  ف ة يلأ لج ليدـ ذيؾ ج يطغط  لج  ي فد ح        pg dn ي ف ديح  لج  ي فد ح )

(pg up.) 
( يدـ  لاندم ؿ  يج enter نا  يطغط  لج  ي فد ح ) (Microsoft Excel)ط ف أ قة   ؿ ج ن    

 ( يدـ  لاندم ؿ  يج  يملية  لا لج.shift + enter يملية  لاسفؿق      نا  يطغط  لج  ي فد  يف )
( يدـ  لاندم ؿ  يج أ قة  يع ؿ  يد يية ctrl + pg dnلو   ية  يطغط  ف يأ ة  ي ف ديح  لج  ي فد  يف )

( يدـ  لاندم ؿ  يج أ قة  يع ؿ ctrl + pg upة  ي ف ديح  لج  ي فد  يف )ألو   ية  يطغط  ف يأ 
  يس جمة.

 .xlsx ىأ (Microsoft Excel)ج ن       دا ا  لؼ ف 
 

 (:Microsoft Excelجديد في برنامج  ) مصنفانشاء 
 أذيؾ  ف ملاؿ: (Microsoft  Excel) لإنش     نؼ جايا لو ج ن    

 File            New            Blank Workbook 

  لؼ           جايا             نؼ ل  غ

           ف ش يط  لااأ ت نمد    لايمأنة  

 ( ف ملاؿ يأ ة  ي ف ديح أذيؾ ج يطغط  لج Ctrl + N.) 

 
 
 
 
 
 
 



 .م. سرى ًزهاى، م.م. ًور سعيد، مم. سعد ساهيأ.                     بعلن الحاسو              قسن الهٌدسة الويكاًيكية      

 

 3 

 (:Microsoft Excelفي برنامج  ) مصنف حفظ
 أذيؾ  ف ملاؿ  اة ط ؽ: (Microsoft Excel) يدـ  فظ   نؼ لو ج ن    

 File               save or save as  

  لؼ            فظ دأ  فظ جأسـ

      ف ش يط  لااأ ت نمد    لايمأنة  

 ( ف ملاؿ يأ ة  ي ف ديح أذيؾ  ف ملاؿ  يطغط  لج  ي فد  يف Ctrl + S.) 

 أ نا  مدي    ي  ف  يط ؽ   لاه دظي   ين لذة  يد يية:
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ( ومكان الخزن يتم اختيار حفظExcelتحديد اسم ممف )بعد 
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 (:Microsoft Excelفي برنامج  ) مخزون مسبقا   مصنف فتح
  مزأف  سجمً  أذيؾ  ف ملاؿ  اة ط ؽ: (Microsoft Excel) يدـ لدح   نؼ لو ج ن    

 File              open    

  لؼ           لدح          

           ف ش يط  لااأ ت نمد    لايمأنة  

 ( ف ملاؿ يأ ة  ي ف ديح أذيؾ ج يطغط  لج Ctrl + O.) 

 أ نا  مدي    ي  ف  يط ؽ   لاه دظي   ين لذة  يد يية:
 

 
 
 

 
 

 (:Microsoft Excelفي برنامج ) مصنفاغلاق 
 (Microsoft Excelلو ج ن    )   نؼلإغلاؽ 

 .) لؼ( نمد   ) ني  ( ق   ة ف   -
  أو

 Ctrl + W ف يأ ة  ي ف ديح نطغط  لج  ي فد  يف  -
 أ نا  مدي    ي  ف  يط يمديف   لاه دظي   ين لذة  يد يية: -

 يتم اختار المصنف ثم نختار فتح Excelبعد تحديد مكان حفظ مصنف 
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 (:Microsoft Excelفي برنامج  )التحديد 
ز   ي  أس  لايس   لج  يملية    ة أ  اة ج سدما ـ يد ايا ملية أ  اة نمأـ ج ينم  تحديد خمية واحدة:

  ي  ااة.
 

  تحديد مجموعة خلايا متجاورة:
يد ايا  ج أ ة ملاي   دج أ ة نمأـ ج ينم  ج سدما ـ ز   ي  أس  لايس    ة أ  اة  لج  يملية  -

 . لاأيج أج سد      يطغط  لج  ي  أس نمأـ ج يس ب  دج  يملية  لامي ة  ي  ااة

ز   ي  أس  لايس  ثـ نطغط  ف يأ ة    ة أ  اة ج سدما ـ نمأـ جد ايا  يملية  لاأيج ج ينم  -
 (  ع  سدما ـ   ا  لاسيـ Shift ي ف ديح  لج  ي فد ح )

 
يد ايا  ج أ ة ملاي  غي   دج أ ة نمأـ ج ينم  ج سدما ـ ز   متجاورة:غير تحديد مجموعة خلايا 

      يطغط ( أج سدCtrl ي  أس  لايس   لج  يملية  لاأيج ثـ نطغط  ف يأ ة  ي ف ديح  لج  ي فد ح )
  لج  ي فد ح نمأـ ج مدي    يملاي   يغي   دج أ ة أ ي  ااة ج يطغط  لج ز   ي  أس  لايس .

 
أطع  ي ؤش   لج  سـ  يع أا  ي   ا د اياه  ذ يد أؿ  ي ؤش   يج    جعاى  يدـ  ينم   تحديد عمود:

  لج ز   ي  أس  لايس  ييدـ د ايا  يع أا. 
أطع  ي ؤش   لج  سـ  ي ؼ  ي   ا د اياه  ذ يد أؿ  ي ؤش   يج       جعاى  يدـ  ينم   :صفتحديد 

  لج ز   ي  أس  لايس  ييدـ د ايا  ي ؼ. 
 

 ( يتم اغلاقSaveفي حالة اختيار حفظ )
 النافذة مع حفظ التغييرات

( Don't Saveحفظ )عدم في حالة اختيار 
 التغييراتحفظ عدم النافذة مع  يتم اغلاق
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 يدـ د ايا أ قة  يع ؿ ج ة لي  أذيؾ  ف ملاؿ: تحديد ورقة العمل بأكممها:
 Ctrl + A يطغط  ف يأ ة  ي ف ديح  لج  ي فد  يف  -

 أو

-  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 (:Microsoft Excel)النسخ والقص والمصق في برنامج 
 ة يد يو:( Microsoft Excel)  لية  ينسخ لو ج ن    ددـ  (:Copyالنسخ )

 د ايا  يملية  أ  يملاي   ي طلأب نسمي . .1
  يط ؽ  يد يية: أذيؾ  ف ملاؿ   اى( Copyنمد   نسخ  ) .2

- Home           copy   

 نسخ          ف ة   يسية  
  ف ش يط  لااأ ت نمد   نسخ  -
 Ctrl + C ف يأ ة  ي ف ديح نمد    -

 

الطرق  ىاحدهي خلال استخدام ( paste) نمد   ي ؽي  أ  ي طلأب  ينسخ  يين اا  يملية  أ  يملاي   .3

 التالية:

- Home           paste   

 ي ؽ          ف ة   يسية  
  

  ف ش يط  لااأ ت نمد   ي ؽ   -

 Ctrl + V ف يأ ة  ي ف ديح نمد    -

 من خلال الضغط عمى الزر الموجود يمين ورقة العمل 
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 ة يد يو:( Microsoft Excel)لو ج ن      يمص  لية ددـ (: Cut) القص
 د ايا  يملية دأ  يملاي   ي طلأب نملي . .1
  يط ؽ  يد يية: أذيؾ  ف ملاؿ   اى( Cut) قص نمد   .2
- Home           Cut   

 قص        ف ة   يسية  
   

  ف ش يط  لااأ ت نمد   قص      -
 Ctrl + X ف يأ ة  ي ف ديح نمد    -

 

هي خلال استخدام احدى ( paste) نمد   ي ؽ ي طلأب  ينمؿ  ييي  أ ن اا  يملية  أ  يملاي   .3

 التالية:الطرق 

- Home           paste   

 ي ؽ          ف ة   يسية  
  

  ف ش يط  لااأ ت نمد   ي ؽ  -
 Ctrl + V ف يأ ة  ي ف ديح نمد    -

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 .م. سرى ًزهاى، م.م. ًور سعيد، مم. سعد ساهيأ.                     بعلن الحاسو              قسن الهٌدسة الويكاًيكية      

 

 8 

 :(Microsoft Excel)في برنامج تنسيق خمية 
 :لو ج ن     ا مؿ ملية يدغي  نأع  يمط ينص تغيير نوع الخط وحجمه(Excel ن اا )يملية  

  ان ه:( نمد   نأع  يمط أ ج و أة    أطح home ف دجأيب  ف ة   يسية )أ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 : ف ة   يسية نمد   ق   ةثـ  ف   يمليةد ايا جدغيي   جـ  يمط  يطً  أجط يمة  م ى ي ةف  -

 
 
 
 
 
 
 
 

 ن اا  جـ  يمط ن اا نأع  يمط

 لتصغير حجم الخط لتكبير حجم الخط
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 ثـ:   يمليةيدـ د ايا  وضع خط تحت النص أ  مائل أ  غامقجشةؿ  ا مؿ ملية يجعؿ  ينص 
  ف  ف ة   يسية نمد  : -

 
 
  
 
 
 

  ف ملاؿ يأ ة  ي ف ديح نطغط  لج  ي فد  يف: او -
Ctrl + Bجشةؿ غ  ؽ ا مؿ  يملية : يجعؿ  ينص. 
Ctrl + I جشةؿ    ؿا مؿ  يملية : يجعؿ  ينص. 

Ctrl + Uيأطع مط د ت  ينص :. 
Ctrl + 5.يأطع مط أسط  ينص : 

 
  في مصنف نصلتغيير لون الخط (Microsoft excel :) يأف  ينص  ي ي ي   ا دغ  يمليةن اا

  ي أجأا ا مؿ  يملية ثـ:
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 لوضع خط تحت النص
لجعل النص داخل الخمية 

 مائلبشكل 
 

لجعل النص داخل الخمية 
 بشكل غامق

1 2 

 (homeنمد   دجأيب  ف ة   يسية )
 

 يأف  يمطنمد   
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 تعبئة خمية:
ق   ة  يأف  يدعج ة            ي أجأا ط ف يدعج ة ملية  أ ملاي    ااة ن اا  يملية  أ  يملاي  ثـ نمد  

 :) ف ة   يسية(
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  نمد  : ألؽ مي   ت   ااة يأف   اا يملية ألإا  ج
          ف ة   يسية                               

 
  :جي ن ت  يس يجة  ان ه ا  ج يأف      يل ث ؿ ذيؾ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ن اا  يجي ن ت
 

نمد   )دنسيؽ ش طو(  ف ق   ة ) ف ة   يسية(      
لدظي   ج أ ة مي   ت نمد   )قأ  ا د ييز  يملاي (      

 ثـ نمد   )د غ   ف( 
 

1 

2 

 يأف  يدعج ةنمد   
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 تنسيق جدول:
 لامدي   دنسيؽ  عيف يجاأؿ ن اا  يملاي   ي   ا دنسيمي  ثـ نمد  :

  يدنسيؽ ةجاأؿ          ف ة   يسية  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ج أ ة مي   ت)دنسيؽ ةجاأؿ( دظي  عا  مدي  ج
 

1 

 دظي  يجاأؿ  عيف  نا  مدي   دنسيؽ
  ين لذة  يد يية:

 

2 

 د ايا  يش ط أ يلأف 
 

جعا  يطغط  لج  أ لؽ يدـ د ايا 
  يجي ن ت  يس يجة ج يلأف  ي  اا

 

3 4 
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 في برنامج  لمصنف محاذاة نص(Microsoft Excel:) 
ن اا  يملية  ي طلأب   ييس   دأ  يأسط( ج دج ه  يي يف  أ Microsoft Excel)ي   ذ ة نص لو ج ن    

 ( نمد  :home ف دجأيب  ف ة   يسية )  ج     ي   ذ ة ينص ا ملي  ثـ
 
 
 
 
 

 :Excelورقة العمل لمصنف 
 ف  ي  نؼ ي دأي  لج ثلاث  نلا ظ (Microsoft Excel) نا  نش     نؼ جايا لو ج ن    

 : يط ؽ  يد يية ى مدي     ا   ؽ   ؿ  م ى أذيؾ  ف ملاؿأي ةف  ا  ج  أ    ؿ  أ  ؽ
  

 
 
 
 
 

 محاذاة التوسيط  محاذاة نحو اليسار محاذاة نحو اليمين

الضغط عمى الرمز          باستخدام زر الماوس الايسر فيتم 
 ادراج ورقة عمل 

 جعا  مدي    أ لؽ يظي   يدنسيؽ  ي  اا

3 
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 ن اا أ قة  يع ؿ  ي طلأب  ا  ج أ قة   ؿ  لج ي يني  ثـ: 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  ن اا أ قة  يع ؿ  ي طلأب  ا  ج أ قة   ؿ  لج ي يني  ثـ نطغط  ف يأ ة  ي ف ديح  لج
 Shift + F11 ي فد  يف 

  :  ن اا أ قة  يع ؿ  ي طلأب  ا  ج أ قة   ؿ  لج ي يني  ثـ نمد 
  ا  ج   يسية  ف ة                     

 
 
 
 
 

 حذف ورقة العمل:
ن اا أ قة  يع ؿ ج يطغط  لج  سـ  يأ قة جز   (Microsoft Excel) ي ذؼ أ قة   ؿ ج ن   

  ي  أس  لايس    ة أ  اة ثـ نمد  :
  ذؼ            ف ة   يسية

 نمد   أ قة   ؿ نطغط ز   ي  أس  لاي ف لدظي  ق   ة نمد   ) ا  ج( 

 نطغط  أ لؽ

1 
2 

3 

 ( ا  ج أ قة)لدظي  ق   ة نمد   
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 ن اا أ قة  يع ؿ: أو بطريقة اخرى: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 (:Microsoft Excel) برنامج عملعمدة وصفوف لورقة ادراج ا
    لإط لة  ؼ  يج أ قة  يع ؿ ن اا  ي ؼ  ي   ا  ط لة  ؼ لأقو ثـ نمد : 

  ا  ج  ف ة   يسية                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  فأؼ  يأ قة( ا  ج )لدظي  ق   ة نمد   
 

        لدظي  ق   ة 
 أ قة(  ذؼ نمد  )

 

  ذؼلدظي  ق   ة نمد   نطغط ز   ي  أس  لاي ف 
  فأؼ  يأ قة
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 ن اا  ي ؼ  ي   ا  ا  ج  ؼ لأقو ثـ:  :بطريقة اخرى أو
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

نمد   ) ا  ج(  ( ف ة   يسية ج أ ة  فأؼ يدـ د ايا  ج أ ة  ي فأؼ ثـ  ف ق   ة ) ألإط لة
 لدظي  ق   ة نمد    ا  ج  فأؼ  يأ قة.

 
  ثـ نمد     أا  يج ي ينو ي   ا  ط لة   يع أالإط لة   أا  يج أ قة  يع ؿ ن اا : 

  ا  ج  ف ة   يسية                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    اة  يأ قةلدظي  ق   ة نمد    ا  ج 
 

نطغط ز   ي  أس  لاي ف لدظي  ق   ة نمد    ا  ج 
  فأؼ  يأ قة

1 

 دظي  ن لذة نمد    ؼ ج ة لو
 

2 

 نمد    أ لؽ لإا  ج  ؼ
 

3 
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 ن اا  يع أا  ي   ا  ا  ج   أا  يج ي ينو ثـ:  :بطريقة اخرى أو
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

( نمد   ) ا  ج( لدظي   ف ة   يسيةثـ  ف ق   ة )  لا  اةيدـ د ايا  ج أ ة     اة ج أ ة  ألإط لة
  يأ قة.    اةق   ة نمد    ا  ج 

 
 (:Microsoft Excel) حذف الاعمدة والصفوف لورقة عمل برنامج

  ثـ نمد    ذلو ي   ا   ي ؼن اا  :صفحذف : 

  ذؼ  ف ة   يسية                     

 
 
 
 
 
 

لدظي  ق   ة نمد    ا  ج نطغط ز   ي  أس  لاي ف 
  فأؼ  يأ قة

1 

 دظي  ن لذة نمد     أا ج ة لو
 

2 

 نمد    أ لؽ لاا  ج   أا
 

3 

   لدظي  ق   ة نمد   
  يأ قة( فأؼ  ) ذؼ
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 ن اا  يع أا  ي   ا  ذلو ثـ:  :بطريقة اخرى أو
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 :ثـ نمد    ذلون اا  يع أا  ي   ا  حذف عمود : 

  ذؼ  ف ة   يسية                     

 
 
 
 
 
 
 
 
 

   لدظي  ق   ة نمد   
    اة  يأ قة( ) ذؼ

 

  ذؼلدظي  ق   ة نمد   نطغط ز   ي  أس  لاي ف 
  فأؼ  يأ قة

1 

 دظي  ن لذة نمد    ؼ ج ة لو
 

2 

 نمد    أ لؽ ي ذؼ  ؼ
 

3 
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 ن اا  يع أا  ي   ا  ذلو ثـ:  :بطريقة اخرى أو
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 اعادة تسمية ورقة العمل :
 ي ةف  ف ملاؿ  مدي     ا  يط ؽ  يد يية:دس ية أ قة   ؿ  لإ  اة
نطغط ز   ي  أس  يي يف  لج  يأ قة  ي   ا    اة دس يدي  لدظي  ق   ة نمد   )   اة دس ية(  -

 (.enter ي فد ح )ليدـ  ط لة  لاسـ  يجايا أنطغط  ف يأ ة  ي ف ديح  لج 
 

 ن اا  يأ قة  ي   ا    ا دس يدي  ثـ: -
  ف ة   يسية         دنسيؽ            اة دس ية  يأ قة  

يدـ دطليؿ  لاسـ  يمايـ أجعا  ط لة  لاسـ  يجايا نطغط  ف عا  مدي   )   اة دس ية  يأ قة( ج
 (.enter ي فد ح )يأ ة  ي ف ديح  لج 

 
أنطغط  ف  قة  يع ؿ  ي   ا    اة دس يدي  ليدـ  ط لة  لاسـ  يجايا  ينم  جشةؿ  زاأج  لج أ  -

 (.enterيأ ة  ي ف ديح  لج  ي فد ح )
 
 
 
 

نطغط ز   ي  أس  لاي ف لدظي  ق   ة نمد    ذؼ 
  فأؼ  يأ قة

 دظي  ن لذة نمد     أا ج ة لو 1
 

2 

 نمد    أ لؽ ي ذؼ   أا
 

3 


