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 اتجاه ورقة العمل:
 لتحديد اتجاه ورقة العمل من اليسار الى اليمين او بالعكس حسب نوع المغة نختار:

 
 تخطيط صفحة                       

 
 

 (:Sortالفرز )
في برنامج  عممية الفرز ولإجراءيستخدم الامر فرز لترتيب البيانات بشكل تصاعدي أو تنازلي 

(Microsoft Excel )نقوم بالخطوات التالية: 
 تحديد البيانات المراد ترتيبها. -

 
 نختار فرز             الموجود ضمن قائمة )بيانات(.     -

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 لترتيب البيانات من الأصغر الى الأكبر
 

 لترتيب البيانات من الأكبر الى الأصغر
 

 Microsoft Excel :الثالثالفصل 
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 (:Microsoft Excelفي برنامج ) مصنف طباعة
 :(Print( نختار طباعة )Fileممف ) قائمة( من Excel) مصنفلطباعة 

File              Print 

 

 Ctrl + Pهي لوحة الوفاتيح بالضغط علي الوفتاحيي  أو

 التالية:فتظهر النافذة 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 نحدد الطابعة 

 تحديد عدد النسخ

لطباعة المصنف 
 نختار طباعة 
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  (:Microsoft Excel) في برنامج الدوال
 :عممية الجمع لإجراء :(SUM) الجمعدالة 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

طموب نحدد الخمية الم
 ادراج  ناتج الجمع فيها

1 

 fxنختار الرمز 

2 

 SUMنختار الدالة 

3 

 ثم نضغط موافق A10الى  A1الخلايا المراد جمعها من 

4 

بعد الضغط عمى موافق تظهر نتيجة                      
 الجمع في الخمية المحددة

5 
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  دالة( المعدلAVERAGE): 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

طموب نحدد الخمية الم
 ادراج  ناتج المعدل فيها

1 

 fxنختار الرمز 

2 

 AVERAGEنختار الدالة 

3 

 ثم نضغط موافق A10الى  A1الخلايا المراد ايجاد المعدل لها من 

4 

     بعد الضغط عمى موافق يظهر ناتج                 
 المعدل في الخمية المحددة

5 
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 ( دالةIF): 
 مثال: اذا كان المطموب تحديد القيم الموجبة والسالبة لمقيم التالية:

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

نحدد الخمية المطموب تحديد 
 fxنختار الرمز  نوع القيمة فيها سالبة او موجبة

 IFنختار الدالة 

 الشرط

القيمة التي تظهر في حالة  
 عدم تحقق الشرط

 تظهر النافذة التالية IFبعد اختيار 

 القيمة التي تظهر في حالة تحقق الشرط

1 

2 

3 

4 

 ( Positiveبعد الضغط عمى )موافق( تظهر )

5 
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 ( دالةMAX):  
( Microsoft Excelصفوف او اعمدة برنامج ) تستخدم لإيجاد اكبر قيمة من القيم المدرجة ضمن

 بالمثال ادناه: وكما موضح
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

لجعل الصيغة تطبق عمى بقية الخلايا نضع 
بعدها  +اذ يتحول الى  B1المؤشر يسار الخمية 

 يتم الضغط عمى زر الماوس الايسر والسحب الى
  B9اخر خمية 

6 

طموب نحدد الخمية الم
 ادراج  اكبر قيمة فيها

1 

 fxنختار الرمز 

2 

 MAXنختار الدالة 

3 

 ثم نضغط موافق A8الى  A1الخلايا المراد ايجاد أكبر قيمة لها من 

4 
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 ( دالةMIN):  
( Microsoft Excelصفوف او اعمدة برنامج ) قيمة من القيم المدرجة ضمن اصغرتستخدم لإيجاد 

 وكما موضح بالمثال ادناه:
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                     بعد الضغط عمى موافق تظهر اكبر 
 قيمة في الخمية المحددة

5 

طموب نحدد الخمية الم
 ادراج  اصغر قيمة فيها

1 

 fxنختار الرمز 

2 

 MINنختار الدالة 

3 

 ثم نضغط موافق A8الى  A1الخلايا المراد ايجاد أصغر قيمة لها من 

4 
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  :(Microsoft Excelفي برنامج ) ادراج مخطط
  (Microsoft Excelفي برنامج ) مخطط لإدراج

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

بعد الضغط عمى موافق تظهر أصغر                      
 قيمة في الخمية المحددة

5 

   قائمة )ادراج( المخطط من نختار 
 نحدد الخلايا المطموب رسم مخطط لها مثلًا )خطي(المحدد 

 بعد اختيار مخطط )خطي( تظهر مجموعة تنسيقات

1 
2 

3 
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 بعد اختيار التنسيق المطموب 
 يظهر المخطط التالي

5 
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:Q1 ( أكتب الخطوات اللازمة لمقيام بالعمميات التالية في برنامجMicrosoft Excel:) 
A. .تشغيل البرنامج 
B. جديد مصنف انشاء. 
C. ( بمون ازرق.02تعبئة الخلايا التي تحوي عمى بيانات أكبر من ) 

 
 

 

 

 

 

 

 

D. ( حفظ المصنف عمى سطح المكتبDesktop( وباسم )Mechanical engineering.) 
   

 

:Q2  

A.  ها هو اهتداد هلف برًاهج(Microsoft Excel). 

B.  ما وظيفة كل من الاختصارات التالية من لوحة المفاتيح في برنامج(Microsoft Excel): 

enter                     : 

pg up                    : 

pg dn                    : 

Ctrl + pg up          :                              

 

Microsoft Excel 
H.W. 


