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Shortcut key Action 
Ctrl+A تحديد الكل 
Ctrl+B خط سميك 
Ctrl+C نسخ 
Ctrl+D تعبئة الأسفل 
Ctrl+F بحث 
Ctrl+G الذهاب إلى 
Ctrl+H تبديل 
Ctrl+I خط مائل 
Ctrl+K ارتباط تشعبي 
Ctrl+N ملف جديد 
Ctrl+O فتح 
Ctrl+P طبع 
Ctrl+R تعبئة اليمين 
Ctrl+S حفظ 
Ctrl+U حت الكلماتخط ت  
Ctrl+V لصق 
Ctrl W إغلاق 
Ctrl+X قص 
Ctrl+Y إعادة 
Ctrl+Z تراجع 

F1 مساعدة 
F2 تحرير 
F3 لصق  اسم 
F4 إعادة العمل الأخير 
F4 تثبيت الخلية عند آتابة المعادلة 
F5 الذهاب إلى 
F6 القائمة التالية 
F7 تدقيق إملائي 
F8 وضع التظليل 
F9 تندإعادة حساب المس  

F10 تفعيل شريط القوائم 
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F11 مخطط بياني جديد 
F12 حفظ باسم 

Ctrl+: إدراج الوقت الحالي 
Ctrl+; إدراج التاريخ الحالي 
Ctrl+" نسخ قيمة من الخلية الأعلى 
Ctrl+’ نسخ معادلة من الخلية الأعلى 
Shift  عند الضغط عليها وفتح القوائم تظهر الأوامر الخفية في

 القائمة
Shift+F1 استعلام 
Shift+F2 تحرير تعليق الخلية 
Shift+F3 نسخ ناتج وفتح معادلة 
Shift+F4 إيجاد التالي 
Shift+F5 بحث 
Shift+F6 القائمة السابقة 
Shift+F8 لتظليل خانات في أماآن مختلفة 
Shift+F9 حساب ورقة العمل 

Shift+F10 إظهار القائمة المختصرة 
Shift+F11  عمل جديدةورقة  
Shift+F12 حفظ 
Ctrl+F3 تعريف اسم الخلية 
Ctrl+F4 غلق 
Ctrl+F5 استرجاع حجم النافذة 
Ctrl+F6  املف التالينافذة  

Shift+Ctrl+F6 نافذة الملف السابق 
Ctrl+F7 تحريك  النافذة 
Ctrl+F8 استرجاع حجم النافذة 
Ctrl+F9 تصغير الملف ونقله لشريط المهام 

Ctrl+F10 تكبير الملف أو استرجاعه 
Ctrl+F11 إدراج ورقة عمل جديدة للماآرو 
Ctrl+F12 فتح ملف 
Alt+F1 إدراج مخطط بياني 
Alt+F2 حفظ باسم 
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Alt+F4 الخروج من البرنامج 
Alt+F8 مربع حوار الماآرو 

Alt+F11 محرر فيجوال بيسك 
Ctrl+Shift+F6 النافذة السابقة 

Ctrl+Shift+F12 طبع 
Alt+Shift+F1 ورقة عمل جديدة 
Alt+Shift+F2 حفظ 

Alt+= جمع تلقائي 
Ctrl+1 مربع حوار تنسيق الخلايا 
Ctrl+2 خط سميك 

Ctrl+3 خط مائل 
Ctrl+4 خط تحت الكلمات 
Ctrl+5 خط في وسط الكلمات 
Ctrl+6 إظهار الكائن أو إخفاؤه 
Ctrl+7 إظهار شريط الأدوات القياسية أو إخفاؤه 
Ctrl+9 إخفاء صفوف 
Ctrl+0 إخفاء أعمدة 

Ctrl+Shift+( إظهار صفوف 
Ctrl+Shift+) إظهار أعمدة 
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  رهم الْيلْاعمسه إِِزمْ حماصع: الاسم

  م١٩٨٦-٧-٨: تاريخ الميلاد
   جامعة طنطا –  تخصص حاسب آلي- بكالوريوس تربية نوعية: المؤهل

  .شرفجيد جداً مع مرتبة ال: التقدير العام
  )شرح برنامج الأكسيس والإكسيل بالفلاش(إمتياز : تقدير مشروع التخرج

  .دبلومة في تخصص الحاسب الآلي من جامعة المنصورة: مؤهلات اخري
  شركات الكمبيوتر الكبريفي إحدي اعمل –مدرس حاسب آلي : العمل الحالي 

   عمل مشاريع تخرج لجميع طلاب الجامعات–
الجرافيكس مثل الفلاش والفوتوشوب والثري دي أعشق برامج : الهوايات
 SQLس كيو إال  والإوبرامج البرمجة مثل الفيجوال بيزيك والأوثروير ماكس

  . وغيرها من البرامج الأخريSPSSوبرنامج الماتلاب والإس بي إس إس
  إلخ................إلي جانب البرامج الأساسية           

 (ICDL)ة لقيادة الحاسب الآليحاصل علي شهادة الرخصة الدولي
  أهدي هذا العمل لجميع المسلمين في بقاع العالم     :الإهداء

�� أرض ا������-أه
ي ه�ا ا���� ��ا�
ي أ�� وأ	� و���ا��  ���   آ�� أه
$# إ�� 	!
ي � � ا�
 في برنامج الإكسيل جاء هذا الكتاب بين يديك الآن ليوضح لك أهم ما تحتاجه

  .........................أن لبرنامج الإكسيل فوائد متعددة ليبين من دوال
قمت بنشر الكتاب في أكثر من موقع آخر ولكن لسوء الحظ قام البعض بتغيير 
إسمي إلي إسمه مما جعلت هذا الكتاب إيداعا بدار الكتب حفاظا علي حقوق 

  / الطبع حيث أشكر من ساعدني في هذا الموضوع  وهما الأستاذ الدكتور
                                        /محمود محمد جمال أستاذ بالحاسبات والمعلومات وأيضاً الأستاذة المهندسة 

  ..ناريمان محمود هلال أكن لهما بجزيل الشكر مدي الحياة       
      فمن فضلك حاول أن تذكر مؤلف أو كاتب الكتاب ولا تقوم بمسحه

  م١/١/٢٠٠٦    ١٢٩٦٣٥٥:             رقم الإيداع
  Asem_computer@yahoo.com:البريد الإلكتروني
  ٠٤٠٢٦٨٦٤٨٣: رقم هاتف المنزل

   ٠١٨٧٣٧٤٣٥٤:     رقم الموبايل
  محافظة الغربية– طنطا –جمهورية مصر العربية : المكان 

  
  
  

� �



 ٢

� �

÷Q@Z_òÛa†Ûbi@…ì–Ô½bß@ @

حفظ مع عناصر هذه ثم عبارة عن برنامج صغير تم كتابته بواسطة مبرمج اللغة 

  -:ويتيح لنا برنامج الأكسيل مجموعة من الدوال وهي. اللغة تحت اسم معين

   الدوال الرياضية-٣ الدوال المنطقية      -٢ الدوال الحرفية      -١

  . دوال التاريخ والوقت-٦ الدوال المنطقية       -٥ الدوال الإحصائية   -٤
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   EXCELدوال برنامج أكسل
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  :مثال قم بتصميم الجدول التالي

� �
  

نريد هنا أن نأتي 
بمجموع درجات الفصل 

A 
  
  

  :قم بالبحث عن هذه الدالة في دوال قواعد البيانات
  

  
  
  
  
  
  
  
   حدد نطاق قاعدة البيانات أي الجدول الذي تم تصميمه Databaseأمام 
  المجموع الذي سيتم الجمع علي أساسه حدد حقل Fieldأمام 
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   حدد نطاق الجدول الموجود بالأسفلCriteriaأمام 
  
  
  
  

  
  لاحظ ظهور النتيجة هكذا

  
  : والصيغة العامة كانت هكذا
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  :ميم الجدول التاليمثال قم بتص
  

نريد هنا أن نأتي بأعلي 
 Aدرجة للفصل 

  
  
  
  

  :قم بالبحث عن هذه الدالة في دوال قواعد البيانات
  
  
  
  
  
  
  
  

   حدد نطاق قاعدة البيانات أي الجدول الذي تم تصميمه Databaseأمام 
   حدد حقل المجموع Fieldأمام 
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   حدد نطاق الجدول الموجود بالأسفلCriteriaأمام 

  
  
  
  

  : لاحظ ظهور النتيجة هكذا
  

  : والصيغة العامة كانت هي
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-��eא�/�pدא��Z^#�p+A����3�4Mx<د�
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     ومثلها مثل الدالة السابقة فحاول ان تجد الصيغة المناسبة للتدريب

  
  

  :  هيوالصيغة العامة
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  -:GEDAVERAالدالة ) ٦٤(
  تستخدم  في إيجاد المتوسط الحسابي لحقل معين داخل قاعدة البيانات

  
  
  
  



 ٢٠

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  

  :حاول بنفسك تطبيق المثال التالي
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  -:DCOUNTالدالة ) ٦٥(

      تستخدم في إيجاد عدد القيم بحقل معين داخل قاعدة البيانات
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حاول تطبيق المثال التالي بنفسك لتحصل علي عدد الطلاب الحاصلين علي 
  )...اللهم اجعلنا منهم(تقدير إمتياز

  
  

ğ]‚q<íÚ^â<í¾çv×ÚVI< <
 عن كتاب أو أي مصدر  ليست نقلاًكتابجميع هذه الصور المأخوذة في ال

أجد هذه الأمثلة في أي مرجع آخـــــر وإنما المؤلف ن آخر وأتحدي أ
  والحمد الله رب العالمين....................هو الذي قام بتصميمها

   عاصم حمزه/  لـجميع الحقوق محفوظة©
  ممنوع تصوير هذا الكتاب أو نقل جزء منه إلا بموافقة المؤلف

   .....ولا مانع من التبادل الإلكتروني لتعم الفائدة
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إذا أردتم الإطلاع علي مشروع تعليم برنامج الإكسيل فما عليك إلا الإتصال 
  ................  بالمؤلف لتحصل عليها مجاناً ليعم الفائدة للجميع 

  .........ظرية والعمليةأتمني لكم التوفيق في حياتكم الن.........

  :إذا أردتم المراسلة فبريدي الإلكتروني

Asem_computer@yahoo.com  

  إن شاء االله تعالي.............             لنستمر معــاً

  لا تنسونا من خالص دعائكم لي ولوالدي ولجميع المسلمين

  ـــــــــــاءإلي اللقــــــ

  عاصم حمزة إسماعيل المهر: الاسم

   تخصص حاسب آلي–بكالوريوس تربية نوعية : المؤهل الجامعي

  دبلومة في تخصص الحاسب الالي من جامعة المنصورة: مؤهلات اخري

  م١٩٨٦-٧-٨: تاريخ الميلاد

  حاصل علي دورات متعددة في برامج كثيرة بتقدير ممتاز

شوب والفلاش والبرامج الأساسية مثل الوورد مثل دورة برنامج الفوتو
  إلخ..... وبرامج الصيانة والجرافيكس واللغات ..والإكسيل والأكسيس

 (ICDL)حاصل علي شهادة الرخصة الدولية لقيادة الحاسب الآلي
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