
دليل الطالب في استخدام الاآسل

احمد حسين بتال/اعداد

  بسم االله الرحمن الرحيم 



محتويات العرض 

دليل استخدم الاآسل   •
ادخال البيانات     •
الصيغ والدوال   •
تنسيق الصفوف والأعمدة    •
خيارات التنسيق    •
اعداد الصفحة والطباعة     •



البرنامج  تشغيل

.Startانقر على قائمة    ١.

.Programs  اختر٢.

.Microsoft Excel  انقر٣.



:ستظهر لنا صفحة فارغة آالأتي

هناك ثلاثة صفحات 
عمل



اشرطة الادوات

شريط الادوات القياسية  شريط القوائم 

شريط الصيغة  شريط التنسيق  



في اآسل الخلية

عنوان 
الخلية

الرقم يمثل 
الصف

الحرف يمثل 
العمود 

الخلية المختارة 
(A2)

آل مربع في الشبكة يمثل   
.خلية 

شريط الصيغة 



ادخال البيانات

يمكنك استخدام مفتاح    
Tab   أو مفاتيح الاسهم 

للتنقل بين الخلايا 

انقر على 
الخلية واطبع 

الرقم أو 
الحرف



جمع الخلايا باستخدام الجمع التلقائي 

انقر في الخلية التي تريد أن يظهر بها المجموع   -١

انقر على ايقونة  -٢
الجمع التلقائي



خطوات ادخال الصيغة يدويا

يمكنك ادخال الصيغة بنفسك     •
انقر في أي خلية تريد أن تضع فيها ناتج      •

الجمع 
حتى تكون الدالة المستخدمة     )sum=اآتب•

هي الجمع 
B4:B8اطبع نطاق الخلايا     •
Enterثم انقر    (في النهاية اطبع  •



ادخال الصيغ

ادخال الصيغة 
سيكون بالشكل  

الاتي 



لصق الدوال والصيغ

يمكنك أن تختار   
أي دالة من 

الدوال المتوفرة 
في نافذة لصق 
الدوال ثم انقر 

OK.

انقر على ايقونة لصق : اولاً
الدوال 



 نختار نطاق البيانات

اختر مراجع الخلايا  
...OKوانقر 



نتأآد من شريط الصيغة

شريط الصيغة يجب أن يرجع  
الى الخلايا التي نريد حساب  

B4:C4الصيغة لها وهي 



 نسخ صيغة

  تحریرانقر على قائمة 
 تعبئةومنها اختر امر   

ومن القائمة الفرعية اختر 
فسيتم  نحو الاسفل  تعبئة  

نقل الصيغة الى الخلية 
.الجديدة 



تعديل عرض العمود 
ضع المؤشر 
بين عمودين  

وعندما تحصل 
على سهم ذو 

رأسين يمكنك   
الان ان توسيع 

العمود او  
تضيق من  

سعته  



 ادراج صف

انقر على 
رقم الصف 

لكي يتم  
اختياره 



انقر على قائمة ادراج 

اختر صفوف



ادراج عمود 

انقر على 
راس العمود  

حتى يمكن   
اختياره 



أدراجانقر على قائمة

اختر أعمدة



خيارات التنسيق

اذهب الى قائمة •
 واختر منها    تنسيق
خلایا 

ستظهر لك نافذة  •
تنسيق خلايا  



تنسيق الارقام

تعديل عدد 
المراتب  
العشرية

انقر على •
ازرار التبديل

اختر احد •
الفئات

يمكنك معاينة     •
التغيير   

   موافقانقر على 
عند الانتهاء  



مختصرات على شريط الادوات

العملة النسبة المئوية  ادراج فارزة  انقاص المراتب العشرية 

زيادة المراتب العشرية  



تنسيق محاذاة الخلية 
انقر على زر 

المحاذاة

السماح للنص  
بالالتفاف في 

الخلية

تغير اتجاه النص   
في الخلية



تنسيق الخط

انقر على 
 ثم  خطزر 

حدد ما تريد 
من نوع  

الخط ونمطه  
وحجمه 



ازرار تنسيق الخط في شريط الادوات

يمكنك استخدام ايقونات الخط الموجودة في     
شريط الادوات 



اضافة الحدود للخلية

اختر احد  
الاعداد المسبقة 

للحدود 

انقر على الزر 
لتحديد اللون  

المطلوب للحدود  

انقر على 
الحد الذي  
تريده أن 
يظهر في 

حدود الخلية  

انقر على نمط 
الحد  المرغوب



الطباعة وإعداد الصفحة

ابدا الطباعة بالمعاينة للطباعة  

معاینة قبل الطباعة    ومنها اختار الأمر   ملفانقر على قائمة 

أو اختر ايقونة المعاينة   
من شريط الادوات 



 اعداد الصفحة

اذهب الى قائمة 
 واختار الأمر  ملف

اعداد الصفحة  



تعديل الهوامش  

انقر على زر 
تبويب هوامش    

. لتغيرها

استخدم زر معينة   
الطباعة لمشاهدة  

النتيجة 



اعداد صفحة الطباعة

انقر على زر 
تبويب صفحة  

لتغير اتجاه الورقة 
.

يمكن أن تختار   
بين الاتجاه  

العمودي والأفقي  
للصفحة

استخدم زر المعاينة  
لمشاهدة  التغير 



اعداد الورقة

اذا اردت أن تظهر ارقام الصفوف أو 
عناوين الاعمدة انقر على هذا المربع

انقر على هذا 
المربع لكي  

تظهر خطوط   
الشبكة عند 

الطباعة

انقر لكي تحدد منطقة الطباعة أو تحديد   
.الصفوف والأعمدة التي ستظهر في الورقة



راس وتذييل الصفحة
انقر زر تبويب   

تذييل  / راس 
الصفحة لإضافة 

.راس أو تذيل



لمزيد من المساعدة 

:الاتي بعض الواقع المفيدة    
•http://www.microsoft.com/education/t
utorial/classroom/o2k/excel.asp
•http://www.extension.iastate.edu/Page
s/Excel/




