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اآتساب وتنميѧة معلومѧات ومهѧارات المѧشارآين فѧي التعامѧل مѧع بѧرامج                  •

 .spreadsheetsالجداول الالكترونية 

 .ورقة العمل بالطرق المختلفةاآتساب مهارة تنسيق  •

 .التعامل مع المعادلاتاآتساب مهارة  •

 اآتساب مهارة التعامل مع أوراق العمل •

 Excelلتعامل مع الدوال المختلفة داخل برنامج ااآتساب مهارة  •

 ضبط الصفحة وإعدادات الطباعةاآتساب مهارة  •

 Menuاآتساب مهارة التعامل مع القوائم  •

 Chartالتخطيط اآتساب مهارة التعامل مع  •

 Excelاآتساب مهارة التعامل مع خيارات وضبط إعدادات برنامج  •

  أهداف الدورة : أولا
 

 القدرة على إعداد الجداول الالكترونية المختلفة •

  على البياناتChartالقدرة على إعداد الرسوم البيانية  •

 المقدرة على تنسيق البيانات داخل خلايا الجدول •

 ضبط أوراق العمل حسب الاحتياجات •

 حصائيات المختلفةإعداد النتائج و الإ •

 القدرة على إعداد الدوال المختلفة لتنفيذ ما يطلب منه •

 .التعامل مع جميع القوائم بالبرنامج •

  ضبط إعدادات البرنامج •
 

 النتائج المتوقعة: ثانيا
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  0320Excelاستخدامات برنامج 
 ةالجداول الالكتروني •
  عمل عمليات حسابية على الخلايا •
 رياضѧѧية و مثلثيѧѧه و ماليѧѧة و تѧѧاريخ    إلѧѧى توجѧѧد العديѧѧد مѧѧن العمليѧѧات تقѧѧسم      •

  الخ....نصيةومعلومات و 
  Chartعمل رسوم بيانية  •
 Data filterتصفية البيانات  •
  فرز أو ترتيب البيانات •

  
  Excel-MS 2003لتشغيل برنامج 

 
  

   آما يليStartئمة أبدا  من قا ExcelMSاى يتم تشغيل برامج 
Start  All Programs  Microsoft Office  Microsoft Office Excel 2003 
 

  Run من خلال نافذة EXCEL-MS 2003لتشغيل برنامج 

  

Start  Run 
  ثم اآتب أمر

Excel  
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   Officeلتغيير لغة واجهة برامج 

موعѧѧѧة الأوفѧѧѧيس  أو إي بѧѧѧرامج يتبѧѧѧع مجExcelيمكѧѧѧن تغييѧѧѧر واجهѧѧѧة برنѧѧѧامج  
Office    ديك                  مع ملاحظةѧضلة لѧة المفѧوائم باللغѧة القѧر لغѧة تغييѧنعنى هنا بتغيير الواجه

 تكѧѧون اللغѧѧة المѧѧراد   إنيجѧѧب  أيѧѧضا تعنѧѧى بالعربيѧѧة ملѧѧف و نلاحѧѧظ   Fileفمѧѧثلا قائمѧѧة  
وما يهمنا هنا بمصر اللغة العربيѧة   الآليعلى الحاسب    إعدادها تم   Excelعرض نافذة   

 الأآثѧѧر لأنهѧѧا الإنجليزيѧѧة باللغѧѧة تكѧѧون الواجهѧѧة  إنع ملاحظѧѧة يفѧѧضل   مѧѧالإنجليزيѧѧةو 
  نلاحظ أيضا سيتم هنا الشرح على الواجهة باللغة الإنجليزية انتشاراً و

  يتم تغيير الواجهة عن طريق

  
 

Start  All Programs  Microsoft Office  Microsoft Office 
Tools  Microsoft Office 2003 Language Settings 
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 و العربيѧة اختѧار      English الإنجليزيѧة آما نѧرى بالѧشكل الѧسابق توجѧد واجهتѧين معѧدة              

 اختيѧѧѧار اللغѧѧѧة الخѧѧѧاص  أيѧѧѧضا وتوجѧѧѧد Ok تريѧѧѧدها ثѧѧѧم اضѧѧѧغط موافѧѧѧق  التѧѧѧيالواجهѧѧѧة 
 Excel داخل برنامج Helpبالمساعدة 

 

  -:ملاحظة 
 حيث يقوم بمجѧرد     مغلقة قبل تغيير أعدادات اللغة     الأوفيس تكون جميع برامج     إنيجب  

 ѧا    ضالѧشغيلها ممѧѧادة تѧѧيس وإعѧرامج الأوفѧѧع بѧѧق جميѧق بغلѧѧى موافѧѧد غط علѧѧسبب قѧѧييتѧѧف 
  فقدان ملفاتك المفتوحة حالياً
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  2003MS Excelنافذة برنامج 

  
  

  ملاحظة 
 ويتكѧون آتѧاب     Workbook آتѧاب العمѧل      أو يطلѧق عليѧة مѧصنف        الإآسلملف  
 الأسѧѧѧماء تأخѧѧѧذ ثلاثѧѧѧة الافتراضѧѧѧي Worksheet مѧѧѧن ورقѧѧѧة العمѧѧѧل  أآثѧѧѧرالعمѧѧѧل مѧѧѧن 

Sheet1, Sheet2, Sheet2  ن   ونلاحظѧون مѧورقة العمل عبارة عن جدول آبير يتك
 Columns وأعمѧدة  آعنѧوانين لهѧا   أرقѧام  تأخѧذ  ٦٥٥٣٦يѧصل عѧددها     Rowsصفوف 

 مѧع العمѧود   Row وتقѧاطع الѧصف   عمود ٢٥٦آعنوانين لها يصل عددها  حروف تأخذ
   والخلية لها متغيران Cellيعطى خلية 
وهى عبارة عن القيمة الموجودة داخل الخلية   ValueCellقيمة الخلية  -١

 صѧيغة  أو  Text نѧص أو Numberرقميѧة  تكѧون قيمѧة   إن يمكѧن  والتѧي 
  Formula Bar وتظهر بشريط الصيغة Formula معادلة

ويفيد عند استخدام الخليѧة فѧى صѧيغة     Cell Referenceعنوان الخلية  -٢
مѧѧع ملاحظѧѧة نحѧѧصل علѧѧى عنѧѧوان الخليѧѧة مѧѧن عنѧѧوان العمѧѧود      معادلѧѧة 

 هѧى عبѧارة   C3الموجودين بالخلية فمثلا خلية عنوانهѧا     وعنوان الصف   
  .٣ و الصف Cعن خلية موجودة بالعمود 

  تحتوى النافذة على
بѧѧه عنѧѧوان النافѧѧذة اسѧѧم الملѧѧف و مفѧѧاتيح الѧѧتحكم       Title Barشѧѧريط العنѧѧوان    .١

 ، تѧصغير  Maximum or Restore واسѧترجاع  ، تكبيѧر Closeإغلاق النافѧذة  
 .Minimizeالنافذة 

 

  شريط العنوان
  القوائمشريط 

  أشرطة الأدوات

  شريط المهام

  الصيغةشريط 

 العمل أوراقمفاتيح 
Sheet tabs 

 ورقة العمل
Work sheet

  شريط الحالة 
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بѧѧه مجموعѧѧة مѧѧن القѧѧوائم بكѧѧل منهѧѧا مجموعѧѧة مѧѧن  Menu Barشѧѧريط القѧѧوائم  .٢
 .الأوامر سندرسها إن شاء االله بشكل مفصل داخل الدورة

  
 شѧѧريط آѧѧل ٢٠ تѧѧصل عѧѧدد هѧѧذه الأشѧѧرطة إلѧѧى  Tool barsأشѧѧرطة الأدوات  .٣

 فيوجѧد شѧريط     Buttonsجموعة من المفѧاتيح     شريط مختص بوظيفة معينة به م     
 مخѧتص بإنѧشاء جѧداول وحѧدود داخѧل      Tables and Bordersجداول وحѧدود  

 مخѧѧѧتص بعمѧѧѧل رسѧѧѧومات داخѧѧѧل    Drawing وشѧѧѧريط الرسѧѧѧم  Wordبرنѧѧѧامج 
 مخѧѧتص بتنѧѧسيق النѧѧصوص داخѧѧل    Formatting وشѧѧريط التنѧѧسيق   Wordالـѧѧـ

 هѧѧذه الأشѧѧرطة ولكѧѧن يѧѧسال سѧѧائل هѧѧل مطلѧѧوب إن اظهѧѧر آѧѧل  . Wordبرنѧѧامج 
تكون الإجابة لا حيث تظهر الأشرطة الذي تريد العمل عليها فعند الرسم داخѧل          

ل آخѧѧر آيفيѧѧة إظهѧѧار الأشѧѧرطة أ وهكѧѧذا ويѧѧسDrawingالبرنѧѧامج اظهѧѧر شѧѧريط 
وإخفائها سنتعرف في الدروس التالية على آيفيѧة إظهѧار هѧذه الأشѧرطة ويѧسال                

 نعѧم   Wordلعمѧل مѧع برنѧامج       آخر هل توجد أشرطة يجب إظهارها دائما عنѧد ا         
 .توجد أشرطة

  
  والأشرطة الهامة التي يفضل إن تكون موجودة إثناء العمل مع البرنامج هي

  
• Standard القياسي 

 

• Formattingالتنسيق 
 

• Drawing  الرسم  
 

  
ومѧѧن خѧѧلال دراسѧѧتنا سѧѧنتعرف علѧѧى هѧѧذه الأشѧѧرطة بالتفѧѧصيل ولمѧѧاذا يجѧѧب أن تكѧѧون      

  .Excelمج موجودة عند العمل مع برنا
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  Tool barsلإخفاء و إظهار أشرطة الأدوات 
  -:توجد طريقتين

 ثم أشرطة   Viewمن قائمة عرض     .١
  Toolbarsأدوات 

View  Toolbars 
ضغطه يمين على اى شريط قѧوائم        .٢

 تظهر قائمة بأشرطة الأدوات
  : مع ملاحظة

تظهѧѧѧѧر قائمѧѧѧѧة فرعيѧѧѧѧة بهѧѧѧѧا جميѧѧѧѧع  •
الأشرطة آما بالشكل مѧع ملاحظѧة        

موجѧѧود إمامهѧѧا علامѧѧة الأشѧѧرطة ال
 هѧѧѧي الأشѧѧѧرطة الموجѧѧѧودة حاليѧѧѧا √

 .والأخرى مخفية
عنѧѧѧد الرغبѧѧѧة فѧѧѧي إظهѧѧѧار شѧѧѧريط      •

 √نѧѧѧѧضغط عليѧѧѧѧه لتظهѧѧѧѧر علامѧѧѧѧة   
 .إمامه

 عنѧѧѧد الرغبѧѧѧة فѧѧѧي إخفѧѧѧاء شѧѧѧريط      •
أدوات نتبع الطريقة السابقة ونزيѧل      

  .√علامة 
 

 علѧѧѧѧѧى شѧѧѧѧѧريط أدوات تنѧѧѧѧѧسيق Standardيفѧѧѧѧѧضل فѧѧѧѧѧصل شѧѧѧѧѧريط أدوات القياسѧѧѧѧѧي  •
Formatting                       تمѧاتيح و يѧل المفѧر آѧى تظهѧد حتѧف واحѧدل صѧفين بѧاى جعلها في ص 

  View  Toolbars  Customizeعمل ذلك عن طريق 
 Dialogue Boxيظهѧѧر صѧѧندوق حѧѧوار   

  آما بالشكل
   إمام خانة√نتأآد من وضع علامة 

Show Standard and formatting 
toolbars on two rows 
 اى اظهѧѧѧѧѧر شѧѧѧѧѧريط أداوت القياسѧѧѧѧѧي و 

  تنسيق في صفين آما بالشكل
  

آما يمكѧن إن نقѧوم بعمѧل شѧريط أدوات آخѧر             
جديد غيѧر هѧذه الأشѧرطة مѧن خѧلال الѧضغط             

 New ثم Toolbarsعلى تبويب 

 
  

  حتوى النافذة متابعة م
 وتѧѧستخدم للتنقѧѧل داخѧѧل المѧѧستند وعѧѧرض بقيѧѧة     Scroll Bar أشѧѧرطة التمريѧѧر  .٤

 المستند الغير ظاهر حالياً 
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 وهѧو يعѧرض معلومѧات عѧن المѧستند الѧصفحة       Status Bar شѧريط المعلومѧات   .٥
 وهѧو  Insertion Point موضѧع نقطѧة الأدراج   القѧسم،  الصفحات، عدد الحالية،

 الخ..الكتابةعبارة عن خط عمودي وامض يوضح مكان 
 Formula Barشريط الصيغة  .٦

  fx  A1 
  

 يѧسمى    مѧن الѧشمال جѧزء      جѧزاءين آما نرى بالشكل السابق شѧريط الѧصيغة يتكѧون مѧن             
 شѧريط  الثاني يتم وضع به عنوان الخلية المحددة حالياً و الجزء text boxمربع الاسم 

 حيѧث يѧتم وضѧع بѧه قيمѧة الخليѧة ومѧن المعѧروف قيمѧة الخليѧة           Formula barالѧصيغة  
احمѧѧد أو صѧѧيغة   مثѧѧل Text نѧѧص أو  ٢٥مثѧѧل رقѧѧم   Number تكѧѧون رقѧѧم  أنيمكѧѧن 
    C3*D3= مثل Formulaمعادلة 
 Formula barإظهار شريط الصيغة لإخفاء و
 ثم  View شريط الصيغة من قائمة عرض إظهار أولإخفاء 

 إخفѧѧاء ا إظهѧѧار آمѧѧا يكѧѧن  Formula Barشѧѧريط الѧѧصيغة  
   من نفس الطريقةStatus bar) المعلومات( شريط الحالة 

 
  
  
  
  
  
  
  

  Worksheetالتعامل مع أوراق العمل 
  rksheetRename woأعادة تسمية ورقة العمل : أولا

 تѧѧسمية إعѧѧادة ثѧѧم sheet ورقѧѧة عمѧѧل  أمѧѧر نختѧѧار Formatمѧѧن قائمѧѧة تنѧѧسيق    •
Rename 

 تѧѧسمية  إعѧѧادة  و نختѧѧار  Sheet tabضѧѧغط يمѧѧين علѧѧى مفتѧѧاح ورقѧѧة العمѧѧل       •
Rename 

 تسميتها ثم اآتب الاسѧم  إعادة أريد التيضغط مزدوجة على مفتاح ورقة العمل       •
 الجديد

  ملاحظة
لا  لتسجيل الاسم الجديد مع ملاحظѧة        Enterعلى مفتاح   بعد آتابة الاسم الجديد اضغط      

  .يمكن تسمية ورقتين عمل بنفس الاسم
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 insert new worksheet  ورقة عمل جديدةإدراج: أولا
 Worksheet ورقة عمل أمر نختار Insert إدراجمن قائمة  •
 ثѧم  Insert إدراج و نختѧار  Sheet tabضѧغط يمѧين علѧى مفتѧاح ورقѧة العمѧل        •

 Ok ثم موافق Worksheetورقة عمل 
  

  ملاحظة
  يتم أدارج ورقة العمل الجديدة قبل ورقة العمل الحالية

  
  delete worksheet حذف ورقة عمل

 delete sheet حذف ورقة عمل أمر نختار Editمن قائمة تحرير  •
 delete و نختار حذف Sheet tabضغط يمين على مفتاح ورقة العمل  •

  
  ملاحظة

  تحѧذف نهائيѧاً  يإا لا نستطيع التراجѧع عѧن عمليѧة الحѧذف             يتم حذفه  التيالورقة  
 بحѧذف ورقѧة العمѧل بѧدون إعطѧاء تحѧذير فѧي حالѧة خلѧو                   Excelويقوم برنامج الإآسل    

  آانت تحتوى على بيانات يعطى رسالة تحذير أذا إما بيانات أيورقة العمل من 

  
  

  ورقة عمل أخفاء
 آانت ورقة العمل تحتѧوى علѧى بيانѧات          أذا

 نريѧد   التѧي  نفتح ورقѧة العمѧل       إخفائها نريد   هامة و 
 ثѧѧم نختѧѧار Format ثѧѧم نفѧѧتح قائمѧѧة تنѧѧسيق إخفائهѧѧا

مѧѧѧن Hide إخفѧѧѧاء ثѧѧѧم نختѧѧѧار Sheetورقѧѧѧة عمѧѧѧل 
  .القائمة الفرعية

ونلاحѧѧѧѧظ لا يمكѧѧѧѧن أخفѧѧѧѧاء جميѧѧѧѧع أوراق    
آتѧѧѧѧѧѧاب العمѧѧѧѧѧѧل  ( العمѧѧѧѧѧѧل بالمنѧѧѧѧѧѧصف الواحѧѧѧѧѧѧد   

Workbook(.  
  ورقة عمل مخفية أظهار

 ثѧم نختѧار ورقѧة       Formatمن قائمة تنѧسيق     
 مѧѧѧѧن Unhideإظهѧѧѧѧار  ثѧѧѧѧم نختѧѧѧѧار Sheetعمѧѧѧѧل 

 يظهر صѧندوق حѧوار آمѧا بالѧشكل          القائمة الفرعية 
نحدد اسم ورقة العمѧل المѧراد إظهارهѧا ثѧم اضѧغط             

  OKعلى موافق 
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  تغيير لون مفتاح ورقة العمل 
  لك من خلالوراق العمل لإعطاء آل مفتاح لون ذلتميز مفاتيح أ
 Sheet ثم اختѧار ورقѧة عمѧل         Formatقائمة تنسيق    -١

 .Tab colorثم اختار لون المفتاح  
ضغطه يمين على مفتاح ورقѧة العمѧل ثѧم اختѧار أمѧر         -٢

Tab color 
  

  تدريب
١- 

ق
م

 .MS Excel 2003 بفتح برنامج الإآسل 
 ورقѧѧѧة عمѧѧѧل جديѧѧѧدة قبѧѧѧل ورقѧѧѧة العمѧѧѧل    بѧѧѧإدراجقѧѧѧم  -٢

Sheet3. 
 .Salary باسم Sheet2 تسمية ورقة العمل بإعادةقم  -٣
 .Salaryم بحذف ورقة العمل ق -٤
 .Sheet1قم بإخفاء ورقة العمل  -٥
  . باللون الأخضرSheet2ورقة العمل قم بتغيير لون  -٦

 
 وضع خلفية لورقة عمل
 خلفيѧة   أمѧر  ثѧم نختѧار      sheet ورقѧة عمѧل      أمѧر  نختار   Formatمن قائمة تنسيق    

Background 

  
  ملاحظة

 يظهر الѧنص فوقهѧا آمѧا     لكيئية   علامة ما  أو مائية   ألوان تكون الصورة ذات     أن يجب  
  آانت الصورة صغيرة سيتم تكرارها إذا
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  ملاحظات
  إدخال النص في الخلية

إذا . حدِّد الخلية التي تريѧد أن يѧتم فيهѧا إدخѧال الѧنص ثѧم اآتѧب الѧنص المطلѧوب                     
أمѧѧا إذا أردت الانتقѧѧال أسѧѧفل . Tabأردت الانتقѧѧال إلѧѧى الخليѧѧة التاليѧѧة، اسѧѧتخدم مفتѧѧاح  

لكتابة رقѧم سѧالب أدخѧل علامѧة الѧسالب أمامѧه أو        .Enterضغط على مفتاح الخلية، فا
إذا أردت إدخѧѧال التѧѧاريخ الحѧѧالي، فيمكنѧѧك الѧѧضغط علѧѧى  ().اآتѧѧب الѧѧرقم بѧѧين قوسѧѧين 

وآѧذلك يمكنѧك إدخѧال الوقѧت الحѧالي بالѧضغط            .  في آنٍ واحد   (;) وعلامة   Ctrlمفتاحي  
 ) (; وعلامة Ctrl+Shiftعلى 

  
  2003xcel Eالعمل مع برنامج 

  .Excelقم بتشغيل برنامج الإآسل  -١
 .Salary إلى sheet1م بإعادة تسمية ورقة العمل ق -٢
 .Sales إلى sheet2م بإعادة تسمية ورقة العمل ق -٣
 .Customers إلى sheet3م بإعادة تسمية ورقة العمل ق -٤
 اليѧسار لكلѧى     إلѧى  تغيير اتجѧاه ورقѧة العمѧل مѧن اليمѧين             فيعند الرغبة    -٥

العربيѧѧة يوجѧѧد مفتѧѧاح بѧѧشريط أدوات تنѧѧسيق  جѧѧدول باللغѧѧة بإنѧѧشاءتقѧѧوم 
Formatting Toolbar  سمىѧي Sheet Right to Left ة  أيѧورق 
   العمل من اليمين للشمال

 قم بتنفيذ المثال التالي -٦

 أولا بعѧѧѧد آتابѧѧѧة البيانѧѧѧات قمنѧѧѧا بتنѧѧѧسيق الجѧѧѧدول باسѧѧѧتخدام شѧѧѧريط أدوات تنѧѧѧسيق        
Formatting Toolbar .  

  لخطلتغيير نوع ا
 Formatting  تنسيقأدوات ثم من شريط تغيير نوع الخط بهحدد النص الذي تريد 

Toolbar تنفيذه اختار نوع الخط المراد  
  Formatting Toolbarولكن سنتعرف هنا على شريط أدوات تنسيق 

  
   واختيار الخط المناسب آما يليFontنقوم بفتح قائمة منسدلة 
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  تخدامها في النصوص العربية نجد بجوارها آلمة أبجد هوزنلاحظ الخطوط التي يمكن اس

  

  تغيير حجم الخط 
تغيير حدد النص الذي تريد 

 ثم من شريط حجم الخط به
 Formatting  تنسيقأدوات

Toolbar حجم الخط اختار 
 تنفيذهالمراد 

  
  

  
 

  تنسيق الخط  عريض ، مائل ، تحته خط
 من شѧريط أدوات تنѧسيق   B نضغط على مفتاح حدد النصلجعل الخط عريض   

 مѧѧن شѧѧريط أدوات تنѧѧسيق ولتѧѧسطير الѧѧنص   Iولجعѧѧل الخѧѧط مائѧѧل نѧѧضغط علѧѧى مفتѧѧاح   
  . من شريط أدوات تنسيقUالمحدد نضغط على مفتاح 

  

   المستندداخللمحاذاة نص 
 Formatting  تنسيقأدواتثم من شريط عمل محاذاة له حدد النص الذي تريد 

Toolbar اضغط على المفتاح 
 Right Align Ctrl+Rاة يمين محاذ  

 Center Ctrl+E بالنصف ةمحاذا  

 Left Align Ctrl+Lمحاذاة شمال   
 
   المستندداخل نص لتغير لون  

ثѧم مѧن    عمѧل تغيѧر لѧون الخѧط لѧه           حدد الѧنص الѧذي تريѧد        
اضѧѧغط  Formatting Toolbar  تنѧѧسيقأدواتشѧѧريط 

  Font Colorعلى المفتاح لون الخط 
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   المستند آلمة داخلأونص لتميز 
 أدواتمѧѧѧن شѧѧѧريط  Highlighterنѧѧѧضغط علѧѧѧى مفتѧѧѧاح تمييѧѧѧز 

ثѧѧم احѧѧدد مѧѧا أريѧѧد تنفيѧѧذه مѧѧن   Formatting Toolbar تنѧѧسيق
  النص

 
 
  

 Fill Colorتغيير لون التعبئة 
من شريط أدوات  بها ثم Fill Colorحدد الخلايا المراد تغيير لون التعبئة 

لى مفتاح لون التعبئة لاختيار  اضغط عFormatting Tool barتنسيق 
  .اللون المناسب

  
 Excelحفظ آتاب 

 Save ثم حفظ Fileمن قائمة ملف  .١
  مفتاح نضغط علىالقياسي الأدواتمن شريط  .٢
٣. Ctrl + S 

  
 Excel حفظ ملف أنواع
 MS-Workbook(*.xls)آتاب عمل   .١
 Webpage(*.htm, htmlآصفحة انترنت  .٢
  Template (*.xlt)آقالب  .٣
  Text( Tab delimited *.txt) آنص .٤
 Excelبإصدارات قديمة من برنامج  .٥
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  :ملاحظة
  )آتاب العمل( ونلاحظ اسم المصنف XLS الافتراضية هي الإآسلامتداد ملفات 

  حرف٢٥٥ عدد حروف لتسمية ملف بـأقصى .١
  ه من بياناتيفضل تسمية الملف باسم ما يحتوي .٢
   اسم الملف فيرموز لا يسمح باستخدامها  .٣

/ \ < > * ? | : ;    
  

 Save As وأمر حفظ باسم Saveالفرق بين أمر حفظ 
 و  Save أول مѧرة لا يوجѧد اخѧتلاف بѧين أمѧر حفѧظ                المصنفعند حفظ    •

 Save Asأمر حفظ باسم 
 يقѧوم بحفѧظ   Save محفوظ من قبѧل فѧان أمѧر حفѧظ           المصنفأما إذا آان     •

 باسم يعطى أمكانية أما أمر حفظ المنصفالتعديلات التي تمت على 
  تغيير اسم الملفيأباسم آخر  المنصفظ حف .١
 بمكان آخر تغيير مكان الحفظ المنصفحفظ  .٢
  htm, xlt,txtبنوع آخر  المنصفحفظ  .٣

  
 auto complete استخدام ميزة الإآمال التلقائي 

 بتكملѧѧة بقيѧѧة الكلمѧѧة  التلقѧѧائيتتѧѧيح لѧѧك ميѧѧزة الإآمѧѧال    
آتѧب   ثѧم ا Enter  تكتѧب قائمѧة آمѧا بالѧشكل ثѧم اضѧغط علѧى        فمثلا
 حرف من الكلمات بأعلى الخلية سيقوم برنامج إآسيل بعѧرض           أول

يمكنѧك فѧي الوضѧع الѧراهن أن تقѧوم إمѧا        مجموعة الأحرف المتبقية
باستكمال عملية إدخال الحروف المكوَّنѧة للكلمѧة بالطريقѧة التقليديѧة            

 بعѧѧѧد قيѧѧѧام برنѧѧѧامج إآѧѧѧسيل Enterأو تقѧѧѧوم بالѧѧѧضغط علѧѧѧى مفتѧѧѧاح 
    ѧي             بعرض الحروف المتبقية مѧا فѧور إدراجهѧى الفѧتم علѧة فيѧن الكلم

  .الخلية
  

  استخدام أمر انتقاء من القائمة
down list-Pick from Drop 
 pick fromالتلقѧائي يوجѧد أمѧر     الإآمѧال آمѧا علمنѧا مѧن خѧلال ميѧزة        

Drop-down listبالخلايا بأعلى الخلية يتيح أيضا باختيار قيمة من القيم الموجودة   
  

  ياالتنقل داخل الخلا
  الوظيفة  المفاتيح

   حسب اتجاه السهم الخلية المجاورةإلىلانتقال ا ↑ ↓ → ←الأسهم مفاتيح 
Ctrl+ ↑, ctrl+ →   بها بياناتالتي الخلية التالية إلىلانتقال ا   

Enter  خلية واحدة لأسفل  
Tab  اليسارأذا آان اتجاه ورقة العمل من  (خلية واحدة لليمين 

أذا آان اتجاه ورقة العمل (يسار خلية واحدة لل) لليمين 
   ) لليسار اليمينمن 
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Shift + enter  خلية واحدة لأعلى  
Home    يذهب للعمودA الحالي الصف في  
Ctrl+↓   آخر صفإلىلانتقال   

Ctrl+←   آخر عمودإلىلانتقال   
Shift+F3  دالةإدراج   
Shift+F2 تعليقإدراج   

Alt+= التلقائي دالة الجمع إدراج  
F9   قيمةإلىتحويل صيغة الدالة   

  
 Selectionتحديد ال

   اضغط على الخلية التي تريد تحديدها  تحديد خلية واحدة
 تحديد خلايا غير المتجاورة

  
. اضغط على الخلية الأولѧى التѧي تريѧد أن يѧتم تحديѧدها             

اضѧѧغط . واسѧѧتمر بالѧѧضغط  Ctrlاضѧѧغط علѧѧى مفتѧѧاح   
 ، ديѧѧدهاعلѧѧى الخلايѧѧا الأخѧѧرى التѧѧي تريѧѧد أن تقѧѧوم بتح  

 عنѧѧد الانتهѧѧاء مѧѧن تحديѧѧد  Ctrl ارفѧѧع يѧѧدك عѧѧن مفتѧѧاح 
   .الخلايا

تحديѧѧد نطѧѧاق مѧѧن الخلايѧѧا عѧѧن    
 طريق سحب الفأرة عليها

  

اضغط على الخلية الأولى من نطاق الخلايا الذي تريѧد         
اضѧѧѧѧغط علѧѧѧѧى زر الفѧѧѧѧأرة الأيѧѧѧѧسر واسѧѧѧѧتمر  . تحديѧѧѧѧده

بالѧѧضغط مѧѧع سѧѧحب المؤشѧѧر علѧѧى الخلايѧѧا التѧѧي تريѧѧد     
  لت زر الفأرةأف  تحديدها

تحديѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧد نطѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧاق 
مѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧن الخلايѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧا علѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧى 

 شكل مستطيل
  

اضѧѧغط علѧѧى الخليѧѧة الأولѧѧى المدرجѧѧة فѧѧي أحѧѧد زوايѧѧا     
المѧѧستطيل المكѧѧوَّن مѧѧن الخلايѧѧا التѧѧي تريѧѧد أن ) أرآѧѧان(

 واسѧѧѧѧتمر Shiftاضѧѧѧѧغط علѧѧѧѧى مفتѧѧѧѧاح . يѧѧѧѧتم تحديѧѧѧѧدها
اضѧѧѧغط مѧѧѧرةً واحѧѧѧدةً علѧѧѧى آخѧѧѧر خليѧѧѧة فѧѧѧي   .بالѧѧѧضغط 

   .Shift  عن مفتاحارفع يدك. المستطيل المطلوب
 لتحديد ورقة عمل بأآملها

  
الموجѧود  ) أيقونة تحديد الكѧل   (اضغط على المستطيل      

في أعلى الرآن الأيسر مѧن ورقѧة العمѧل فѧي الموضѧع              
آمѧѧѧا .  الѧѧѧذي تتلاقѧѧѧى فيѧѧѧه رؤوس الأعمѧѧѧدة والѧѧѧصفوف 

يمكنѧѧѧك أيѧѧѧضا القيѧѧѧام بѧѧѧذلك مѧѧѧن خѧѧѧلال الѧѧѧضغط علѧѧѧى    
   .معًا A  والحرف Ctrlمفتاحي 

 . ١اضغط على علامة تبويب ورقة    أآثر من ورقة عملتحديد
 اضѧѧغط علѧѧى علامѧѧات التبويѧѧب الأخѧѧرى التѧѧي ترغѧѧب  

  . أثناء ذلكCtrlفي تحديدها مع الضغط على مفتاح 
اضѧѧغط علѧѧى علامѧѧة التبويѧѧب الخاصѧѧة بورقѧѧة العمѧѧل         العملأوراقلتحديد جميع 

باسѧѧѧѧѧتخدام زر الفѧѧѧѧѧأرة الأيمѧѧѧѧѧن ليѧѧѧѧѧتم عѧѧѧѧѧرض قائمѧѧѧѧѧة  
  . اختر أمر تحديد آافة الأوراق. الاختصارات

  .اضغط على الحرف المدرج في رأس العمود  تحديد عمودٍ واحد
  .الصف) بداية(اضغط على الرقم الموجود في رأس   تحديد صف واحد
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 Excelالعمليات الحسابية بـ

 Addition  +  الجمع
 Subtraction  -  الطرح
Multiplication  *  الضرب
 Division  /  القسمة

  Exponential  ^  سالأ
  

  العمليات الحسابيةأولويات
 Parentheses  ()  الأقواس  ١
 Exponential  ^  الأس  ٢
 Multiplication  *  الضرب  ٣
 Division  /  القسمة  ٤
 Addition  +  الجمع  ٥
 Subtraction  -  الطرح  ٦

  

  
  

  -: معادلة داخل خلية يجب مراعاة الاتىلإدراج
  =يساوى لدالة  المعادلة أو اتبدأ أنيجب  •
 المثѧال الѧسابق   فييفضل استخدام عنوان الخلية بدلا من قيمة الخلية بالدالة فمثلا         •

 B2 و عنوانهѧѧا ٤٠٠موجѧѧود بخليѧѧة قيمتهѧѧا  ) احمѧѧد علѧѧى( لــѧѧـالأساسѧѧيالمرتѧѧب 
 حيث عند تحديث قيمѧة الخليѧة يѧتم تحѧديث النѧاتج             ٤٠٠ بدل   B2فيفضل استخدام   

 .مباشرة
  

  الي المرتب في المثال السابق لذا لعمل دالة تحسب أجم
 حيѧѧث أجمѧѧالي المرتѧѧب  B2+C2-D2= ونكتѧѧب المعادلѧѧة  E2نقѧѧف فѧѧي الخليѧѧة   •

 ثѧѧم )الاسѧѧتقطاعات(حاصѧѧل جمѧѧع المرتѧѧب الأساسѧѧي مطѧѧروح منѧѧه الخѧѧصومات   
 . ناتج المعادلةلإعطاء Enterنضغط على مفتاح 
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  نكѧѧѧѧرر مѧѧѧѧا تѧѧѧѧم فعلѧѧѧѧه لحѧѧѧѧساب أجمѧѧѧѧالي مرتѧѧѧѧب هبѧѧѧѧه احمѧѧѧѧد فنكتѧѧѧѧب المعادلѧѧѧѧة      •
  =B3+C3-D3 

 . الموظفينباقي فيوهكذا  •
 . نلاحظ استخدمنا عنوان الخلية وليست قيمة الخلية في أنشاء المعادلة •
 الѧسابقة  العمليѧة بعد التدريب على مهارة آتابة المعادلة سѧنتعلم طريѧق نبѧسط بهѧا        •

 جهѧѧات يكѧѧون آبيѧѧر لѧѧذا يفѧѧضل اسѧѧتخدام مقѧѧبض   فѧѧي غالبѧѧا عѧѧدد المѧѧوظفين لأنهѧѧا
المعѧѧادلات لبقيѧѧة المѧѧوظفين ولѧѧيس آتابѧѧة المعادلѧѧة لكѧѧل        إدخѧѧال لتبѧѧسيطالتعبئѧѧة 

 .موظف على حدة
  

  Fill Handleمقبض التعبئة 
 الخليѧة النѧشطة بمربѧع صѧغير اسѧود عنѧدما يقѧف  مؤشѧر                  فѧي هو جزء من الخلية يظهѧر       

 نѧصية ثابتѧة   أو يقوم بعمل تعبئة لمجموعѧة مѧن الخلايѧا بقيمѧة رقميѧة         + عليه تظهر  الفأرة
 فѧѧي الѧѧشكل مقѧѧبض التعبئѧѧة يظهѧѧر آمربѧѧع صѧѧغير   فѧѧي معادلѧѧة آمѧѧا  صѧѧيغةأو متغيѧѧرة أو

  الأسفلالرآن 
    اتجاه الورقة يمين شمال

    اتجاه الورقة شمال يمين

  
+ إلى   على مقبض التعبئة يتغير المؤشر من بالفارةنقف عندما 

   
  ملاحظة 

 فѧѧي المثѧѧال الѧѧسابق بѧѧدل مѧѧن إدخѧѧال المعادلѧѧة لكѧѧل المѧѧوظفين يمكѧѧن مѧѧن إدخѧѧال       
المعادلات تلقائياً باستخدام مقبض التعبئة فنقѧوم بإدخѧال صѧيغة معادلѧة لأول موظѧف ثѧم                  
نقف بمقبض التعبئة في الخلية التي وضعت بها صѧيغة المعادلѧة ثѧم الѧسحب لأسѧفل ليѧتم                    

  إدخال المعادلات لباقة الموظفين
  

   الرقميةعمل تعبئة لمجموعة من القيم
عبئѧة و نѧسحب مѧع الѧضغط علѧى مفتѧاح              الخليѧة ثѧم نѧصل لمقѧبض الت         فѧي  ١نكتب   .١

Ctrl.  
 ثѧѧم نѧѧصل لمقѧѧبض التعبئѧѧة  ٢ ،١ ثѧѧم نحѧѧدد الخليѧѧة ٢نكتѧѧبثѧѧم  Enter ثѧѧم ١نكتѧѧب  .٢

  .بالخلية الثانية مع السحب
 نختѧار   Edit تعبئѧة بهѧا ثѧم مѧن قائمѧة تحريѧر              أريѧد  التѧي  ثم نحدد الخلايѧا      ١نكتب   .٣

  Ok يظهر مربع نضغط على موافق Series ثم سلسة Fillتعبئة 
 ملاحظات

 الشهور الميلاديѧة    أسماء و   الأسبوع أيامتوجد سلاسل جاهزة مثل سلسلة       •
 القѧيم ثѧم تѧسحب       إحѧدى  لاسѧتخدامها نكتѧب      English و عربѧي و الهجرية   

 .بمقبض التعبئة
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 موظفين أسماء آان لديك مجموعة    إذاآما يمكن عمل سلسلة جديدة فمثلاً        •
 و Tools أدواتمѧѧة و تريѧѧد عمѧѧل سلѧѧسلة لهѧѧذه القѧѧيم تحѧѧددها ثѧѧم مѧѧن قائ    

 Custom ثѧم اضѧغط علѧى قѧوائم مخصѧصة      Optionsاختѧار خيѧارات   
listsو اضغط على استيراد Import ثم موافق Ok  

 
  Menu Barالتعامل مع شريط القوائم 

 مثѧѧل اى برنѧѧامج داخѧѧل  Excelيجѧѧب أن نعلѧѧم القѧѧوائم الموجѧѧودة داخѧѧل برنѧѧامج     
ل مفѧѧاتيح بأشѧѧرطة الأدوات مѧѧع    تنفيѧѧذ اغلبهѧѧا مѧѧن خѧѧلا   تѧѧم Officeموجѧѧودة الأوفѧѧيس  

ملاحظة يتم فتح القوائم بطريقتين إما من خلال الضغط على القائمة المѧراد فتحهѧا عѧن                 
 مѧѧن خѧѧلال Keyboardطريѧѧق مفتѧѧاح المѧѧاوس الأيѧѧسر أو عѧѧن طريѧѧق لوحѧѧة المفѧѧاتيح    

   ومفتاح آخر حسب آل قائمة آما يليAltمفتاح 
  

  ةلفتح القائم  القائمة  لفتح القائمة  القائمة
File Alt+F Tools Alt+T 
Edit Alt+E Table Alt+A 
View Alt+V Window Alt+W 
Insert Alt+I Help Alt+H 

Format Alt+O     
    

  Fileقائمة ملف 
 جديد) آتاب عمل( مصنف أنشاء
 New جديد أمر ثم اختار Fileمن قائمة ملف  •
  )Ctrl+N(لوحة المفاتيح  •
  لى  اضغط عالقياسي الأدواتمن شريط  •

  
  

  

  Excel فى برنامج )آتاب عمل(مصنف لفتح 
 Open فتح أمر ثم اختار Fileمن قائمة ملف  •
  )Ctrl+O(لوحة المفاتيح  •
  اضغط على القياسي الأدواتمن شريط  •
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 Excel برنامج داخل )آتاب العمل(مصنف  لإغلاق
 Close إغلاق ثم Fileمن قائمة ملف  .١
٢. Ctrl+F4 أو Ctrl + W 
   الإطارإغلاق  .٣

 Excel داخل برنامج Page Setupإعداد صفحة 
لأنه عن طريѧق   Page Setup أمر إعداد صفحة Fileمن الأوامر الهامة بقائمة ملف 

 وتحديѧد هѧل الملѧف أفقѧي إمѧا راسѧي وضѧبط         Excel مѧصنف ذلك الأمر نستطيع إعѧداد      
  .الهوامش و خلافه آما يلي

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

آتاب (تحديد مكان المصنف 
 )العمل

فѧѧѧѧي صѧѧѧѧندوق حѧѧѧѧوار إعѧѧѧѧداد    
   Page Setupصفحة 

 يمكنѧا   Pageو تبويب صѧفحة     
مѧѧѧن تحديѧѧѧد اتجѧѧѧاه الѧѧѧصفحات   

 إمѧѧѧا راسѧѧѧي  Portraitأفقѧѧѧي 
Landscape بطѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧوض 

مقيѧѧاس الѧѧѧصفحات بطѧѧѧريقتين  
إمѧѧѧا بنѧѧѧسبة العѧѧѧرض أو بعѧѧѧدد   
الصفحات وضبط حجم الѧورق     
وجѧѧودة الطباعѧѧة وتحديѧѧد رقѧѧم  

  أول صفحة
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  وظيفته المفتاح

  
 Format Fontتنسيق خط 

  
 Page Numberيستخدم لأدراج رقم الصفحة بكل الصفحات تلقائياً 

فѧѧѧѧي صѧѧѧѧندوق حѧѧѧѧوار إعѧѧѧѧداد    
   Page Setupصفحة 

 Margins هوامشو تبويب   
 شضѧѧѧѧبط الهѧѧѧѧواميمكنѧѧѧѧا مѧѧѧѧن 

الأعلѧѧѧѧѧѧى و الأسѧѧѧѧѧѧفل ويمѧѧѧѧѧѧين  
ويѧѧѧѧѧѧسار بالإضѧѧѧѧѧѧѧافة لѧѧѧѧѧѧѧضبط  

ش رأس الѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧصفحة هѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧام
Header  صفحةѧѧѧѧل الѧѧѧѧوتزيي 
Footer  يطѧѧѧѧѧة توسѧѧѧѧѧوإمكاني 

 الصفحة أفقيا وراسياً

فѧѧѧѧي صѧѧѧѧندوق حѧѧѧѧوار إعѧѧѧѧداد    
   Page Setupصفحة 

رأس وتزييѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧل و تبويѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧب 
 Header/Footerالѧѧѧصفحة 

يمكننѧѧѧѧا هѧѧѧѧذا الѧѧѧѧصندوق مѧѧѧѧن   
إعداد رأس وتزييل الѧصفحات     
والتي تنقسم إلى ثلاثѧة أجѧزاء       

 Rightالقѧѧѧѧѧسم الأيمѧѧѧѧѧن  
Section صفѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧو المنت 
Center سرѧѧѧѧѧѧسم الأيѧѧѧѧѧѧو الق 

Left Section 
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  وظيفته المفتاح

  
 Number of Pages عدد الصفحاتتدرج 

  
  إدراج التاريخ

 
  إدراج التاريخ

 
  )اى مكانه بالكمبيوتر( ومساره الإآسلإدراج اسم ملف 

 
  ))آتاب العمل(نف مص(إدراج اسم ملف الإآسل 

 
  إدراج اسم ورقة العمل الحالية

 
  إدراج صورة

 
  )نشطه في حالة وجود صورة( تنسيق صورة 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 وهل Row and Column Headings الصفوف والأعمدة سوهل تريد طباعة رؤو
وضѧبط هѧل تريѧد طباعѧة مѧسودة           ألѧوان  حالة لديك طابعѧة      فيتريد طباعة ابيض واسود     

Draft Quality دѧѧودة وتحديѧѧل جѧѧن اى اقѧѧيتم  أيѧѧل سѧѧد هѧѧات وتحديѧѧة التعليقѧѧتم طباعѧѧي 
 .لا وتحديد ترتيب الصفحات بالمصنف أما بورقة العمل الأخطاءطباعة 

  
  Print Areaتحديد منطقة الطباعة 

 الѧذي  اى الجѧزء  Print Areaيمكن مѧن خѧلال صѧندوق الحѧوار تحديѧد ناحيѧة الطباعѧة        
 طباعѧѧة جѧѧزء معѧѧين مѧѧن ورقѧѧة العمѧѧل   أردنѧѧا إذا العمѧѧل وذلѧѧك سѧѧيتم طباعتѧѧه مѧѧن ورقѧѧة 

Worksheet  ريقتينѧѧك بطѧѧل ذلѧѧتم عمѧѧاويѧѧوار إمѧѧندوق حѧѧلال صѧѧن خѧѧداد مѧѧفحإعѧѧة ص 
Page Setup من خلال قائمة ملف أو Fileقة الطباعة ط ثم منPrint Area   دѧثم تحدي

بعѧѧد . )الأمѧѧربѧѧشريط تحديѧѧد الجѧѧزء قبѧѧل تѧѧشغيل   ( Set Print Areaمنطقѧѧة الطباعѧѧة 

فѧѧѧѧي صѧѧѧѧندوق حѧѧѧѧوار إعѧѧѧѧداد    
   Page Setupصفحة 

 Sheetو تبويѧѧѧب ورقѧѧѧة العمѧѧѧل 
حيѧѧث تمكنѧѧا مѧѧن تحديѧѧد منطقѧѧة  

 وتحديѧѧد Print Areaالطباعѧѧة 
الѧѧصفوف التѧѧي سѧѧتتكرر أعلѧѧى 

 Rows to repeat atالصفحات 
top يѧѧѧѧѧدة التѧѧѧѧѧد الأعمѧѧѧѧѧو تحدي 

سѧѧѧѧѧѧتتكرر فѧѧѧѧѧѧي يѧѧѧѧѧѧسار آѧѧѧѧѧѧل    
 Columns toفحات الѧѧѧѧص

repeat at left  دѧѧبط عنѧѧو ض 
الطباعѧѧѧѧة هѧѧѧѧل تريѧѧѧѧد طباعѧѧѧѧة    

 Gridlinesخطوط الشبكة 
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 الѧذي  ستجد الجزء Print Preview معاينة قبل الطباعة أمر اضغط على الأمراختيار 
  . سيتم طباعتهالذيتم تحديه هو 

 ثѧѧم منطقѧѧة Fileأمѧѧا إذا أردت حѧѧذف منطقѧѧة الطباعѧѧة يѧѧتم ذلѧѧك مѧѧن خѧѧلال قائمѧѧة ملѧѧف     
  .Clear Print Area ثم حذف منطقة الطباعة Print Areaالطباعة 

  
  Print Previewاعة معاينة قبل الطب

تمكننѧѧا مѧѧن معاينѧѧة الملѧѧف قبѧѧل عمليѧѧة الطباعѧѧة ويѧѧتم ذلѧѧك بطѧѧرقتين مѧѧن قائمѧѧة 
 أو مѧن خѧلال شѧريط    Print Preview ثم اختيار أمر معاينة قبل الطباعѧة  Fileملف 

   و الضغط على مفتاح معاينة قبل الطباعة Standard Tool Barالأدوات القياسي 
  

  
   Printطباعة 

 Workbook أو آتاب العمѧل      Worksheet في طباعة ورقة العمل الحالية       عند الرغبة 
 ليظهѧر صѧندوق   Fileآله أو جزء منه نستخدم صѧندوق حѧوار طباعѧة مѧن قائمѧة ملѧف         

  .الحوار التالي

  
 Name خانѧة الاسѧم      إمѧام نحدد اسم الطباعة المراد الطباعة عليها من القائمѧة المنѧسدلة            

تحديѧѧد (Properties خѧѧلال مفتѧѧاح خѧѧصائص آمѧѧا يمكѧѧن ضѧѧبط خѧѧصائص الطابعѧѧة مѧѧن
و تحديѧѧد نطѧѧاق الطباعѧѧة ...)  تطبѧѧع علѧѧى الѧѧوجهين لكѧѧيحجѧѧم الѧѧورق ، ضѧѧبط الطابعѧѧة 
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Print Range   لѧѧد الكѧѧل تريѧѧه All   ثلاً إذا أردتѧѧة فمѧѧفحات معينѧѧن صѧѧة  أو مѧѧطباع 
 نكتѧب  To إلѧى  وأمѧام   ٢نكتѧب   From مѧن  أمѧام  ثم Pagesالصفحة الثانية فقط نختار 

 أمѧѧا Selection هѧѧل تريѧѧد طباعѧѧة مѧѧا هѧѧو محѧѧدد Print What أيѧѧةطباعѧѧة ثѧѧم ضѧѧبط ٢
 طباعѧѧة آتѧѧاب العمѧѧل آلѧѧه   أمѧѧا Active Sheetطباعѧѧة ورقѧѧة العمѧѧل النѧѧشطة الحاليѧѧة    

Entire Workbook     اѧراد طباعتهѧسخ المѧدد النѧثم تحديد ع Number of copies    مѧث
  . أما لاcollateتحديد هل تريد تجميع النسخ 

  
  عبر البريد الالكتروني )آتاب العمل(مصنف إرسال 

 Mail Recipient ثم اختيار أمѧر  Send to ثم اختيار أمر Fileمن قائمة ملف 
 لتѧشغيل  Outlook expressمع ملاحظة يجب إن تكون أنشئت حѧساب داخѧل برنѧامج    

  هذه الميزة
  

  Propertiesخصائص آتاب العمل 
 Author مؤلѧѧف الملѧѧف  لعѧѧرض خѧѧصائص آتѧѧاب العمѧѧل والѧѧذي يحتѧѧوى علѧѧى بيانѧѧات    

 ثم اختيار أمر خѧصائص      Fileالخ وذلك من خلال قائمة ملف       ...وتاريخ إنشائه وتعديله  
Properties.  

  
  

  ملاحظة
 أن اغلѧب هѧذه الأوامѧر موجѧودة          Fileنلاحظ من خلال عرض لأهم أوامر قائمѧة ملѧف           

  بشريط الأدوات القياسي
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  Editقائمة تحرير 
 قمت بها في المستنداى تعديلات  آخر عمليات عن Undoلتراجع ا أمرلاستخدام 

 . Undo اختر أمر تراجع Editمن خلال قائمة تحرير  •
  .Ctrl + Zأو اضغط على  •
  .أو اضغط فوق زر تراجع الموجود على شريط أدوات قياسي •
آرر هذه الخطوة حسب الحاجѧة للتراجѧع عѧن عѧدة عمليѧات قمѧت بهѧا                 •

 في المستند
  

  edoRepeat or Rتكرار آخر أمر 
 .Redo  أمر إعادةاختر  Editتحريرمن خلال قائمة  •
  .F4أو اضغط على  •
  أو اضغط فوق زر إعادة الموجود على شريط أدوات قياسي •

  
  نقل نص أو فقرة من مكان لآخر سواء بنفس الملف أو ملف آخر

 : ثمأولاحدد النص 
  Cut نسخ أمر اختر Editمن قائمة تحرير  •
   Ctrl+ Xمن لوحة المفاتيح  •
  Cut نسخ أمرغطه يمين على العنصر المحدد ثم اختر ض •
  اضغط على القياسي الأدواتمن شريط  •

  
 هذا الجѧزء نѧذهب للمكѧان المѧراد لѧصق الѧنص ثѧم اضѧغط                Cutبعد عملية قص    

  Paste اختار أمر لصق Editعلى مفتاح لصق أو من قائمة تحرير 
  

  خرنقل نص أو فقرة من مكان لآخر سواء بنفس الملف أو ملف آ
 : ثمأولاحدد النص 

 Copy نسخ أمر اختر Editمن قائمة تحرير  •
  Ctrl+ Cمن لوحة المفاتيح  •
  Copy نسخ أمرضغطه يمين على العنصر المحدد ثم اختر  •
   اضغط على القياسي الأدواتمن شريط  •

 
 هذا الجزء نذهب للمكان المراد لصق النص ثم اضѧغط           Copyبعد عملية نسخ    

  Paste اختار أمر لصق Editائمة تحرير على مفتاح لصق أو من ق
  

  

   Fillالتعبئة التلقائية 
 حيѧѧѧث يمكѧѧѧن Excelهѧѧي احѧѧѧد مزايѧѧѧا برنѧѧامج   

ѧѧѧѧل   ةتعبئѧѧѧѧة العمѧѧѧѧا بورقѧѧѧѧالخلاي Worksheet 
بمجوعة من القيم الرقميѧة و الѧسلاسل النѧصية          

 ويѧتم   ا أسماء الѧشهور وهكѧذ     الأسبوع،مثل أيام   
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  .Fillار أمر تعبئة  ثم اختيEditعمل التعبئة من قائمة تحرير 
  

فتوجد تعبئة بكلمة ثابتة فنكتب النص المراد تكراره بكل الخلايا وتحديد الخلايا المراد 
 ثم Fill تعبئة أمر اختار Edit لها بهذه القيمة النصية ثم من قائمة تحرير تعبئةعمل 
لخلايا فنجد إن البرنامج قام بعملية التعبئة با )Down, Up, Right, Left ( أمراختار 
  .المحددة

  تعبئة سلاسل الأرقام
 ثѧم نحѧدد مكѧان       Series ثم سلاسل    Fillيتم تعبئة سلاسل الأرقام من خلال أمر تعبئة         

 مѧع  Rows أو الصفوف Columns هل هي موجودة بالأعمدة Series inالسلسة 
 آمѧѧѧا توجѧѧѧد تعبئѧѧѧة Growth وتعبئѧѧѧة تزيديѧѧѧه Linearملاحظѧѧѧة توجѧѧѧد تعبئѧѧѧة خطيѧѧѧة  

ائية ويجѧب تحديѧد قيمѧة الخطѧوة ولا يѧشترط تحديѧد قيمѧة التوقѧف إذا آنѧت                 بالتاريخ وتلق 
  .محدد خلايا معينة لتعبئتها

  
   البرنامجإلى أخرى سلاسل نصية إضافة

 أسѧماء   ،الأسѧبوع  أيѧام  على سلاسѧل نѧصية جѧاهزة مثѧل          الإآسليحتوى برنامج   
ل نѧѧصية  سلاسѧѧإضѧѧافة مѧѧن الإآѧѧسل ويمكنѧѧا برنѧѧامج الѧѧشهور سѧѧواء عربѧѧي أو انجليѧѧزي

 بهѧѧا قѧѧيم نѧѧصية مѧѧراد  التѧѧي بتحديѧѧد الخلايѧѧا وذلѧѧك طلبѧѧة أو مѧѧوظفين أسѧѧماء مثѧѧل أخѧѧرى
 آسلѧѧسة جѧѧاهزة إضѧѧافتها

 أدوات قائمѧѧѧѧѧة ثѧѧѧѧѧم مѧѧѧѧѧن 
Tools اراتѧѧѧѧѧѧѧѧم خيѧѧѧѧѧѧѧѧث 

options ارѧѧѧѧѧѧѧم اختيѧѧѧѧѧѧѧث 
سلاسѧѧѧѧѧѧѧѧѧل مخصѧѧѧѧѧѧѧѧѧصة 

Custom List  رѧѧفيظه
صѧѧѧѧندوق حѧѧѧѧوار قѧѧѧѧوائم  

 Customمخصѧѧѧصة 
List  احѧѧى مفتѧѧط علѧѧونغ 

 ثѧѧѧѧѧѧѧم Importاسѧѧѧѧѧѧѧتيراد 
نجѧѧѧد تѧѧѧم إضѧѧѧافة موافѧѧѧق 

السلѧѧѧѧѧѧسة إلѧѧѧѧѧѧى القѧѧѧѧѧѧوائم 
الأخѧѧѧѧѧѧѧѧرى بالبرنѧѧѧѧѧѧѧѧامج  
ويمكنا ذلك من اسѧتخدام     
هذه القائمة فѧي اى ملѧف     

    )مصنف أو آتاب عمل آخر(اآسل 
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  Delete Dataحذف البيانات 
يѧѧѧتم حѧѧѧذف البيانѧѧѧات داخѧѧѧل الخلايѧѧѧا    

 Delete باسѧѧتخدام مفتѧѧاح الأولѧѧىبطѧѧريقتين 
 والأخѧѧرى Keyboardمѧѧن لوحѧѧة المفѧѧاتيح   

 Clearأمѧѧر حѧѧذف المحتويѧѧات   خدام باسѧѧت
Contents رѧѧة تحريѧѧن قائمѧѧم Edit رѧѧم أمѧѧث 

 ثѧѧѧѧم اختيѧѧѧѧار أمѧѧѧѧر محتويѧѧѧѧات Clearحѧѧѧѧذف 
Contents.  

  
 Format التنسيقاتآما يمكن حذف 
  من الخلايا وذلك باختيار

Edit Clear Formats 
آما يمكن حذف التعليقات 

Comments  
Edit Clear Comments 

  )Allاى حذف الكل (التنسيقات ، التعليقات انات ، البي(  حذف أردت أذا أما
Edit Clear ALL 

  
  Delete الخلايا ، الصفوف ، الأعمدة حذف

 Delete Rowحذف صف 
 نحدد الصف عѧن طريѧق الѧضغط علѧى رقѧم الѧصف مѧرة واحѧدة بѧزر                 أولالحذف صف   

 الѧѧضغط أو Delete حѧѧذف أمѧѧر نختѧѧار Edit ثѧѧم مѧѧن قائمѧѧة تحريѧѧر الأيѧѧسرالمѧѧاوس 
 Delete  حذفأمر و نختار الأيمنزر الماوس علية ب

  
 Delete Columnحذف عمود 

 نحѧѧدد العمѧѧود عѧѧن طريѧѧق الѧѧضغط علѧѧى رمѧѧز العمѧѧود مѧѧرة     أولالحѧѧذف عمѧѧود  
 نختѧار   Edit ثم من قائمة تحريѧر       الأيسرواحدة بزر الماوس    

 و  الأيمѧن  الѧضغط عليѧة بѧزر المѧاوس          أو Delete حذف   أمر
  Delete  حذفأمرنختار 

  
 Delete Cellsيا حذف خلا

 Editنحدد الخلايا المراد حذفها ثم من قائمѧة تحريѧر           
 إزاحѧѧة حѧѧذف يظهѧѧر صѧѧندوق حѧѧوار لنحѧѧدد آيفيѧѧة   أمѧѧرنختѧѧار 
   الخياراتوبه الخلايا

 . مكانهاShift Cells Rightلليمين  الخلايا المجاورة إزاحة -١
 . مكانهاShift Cells UP لأعلىإزاحة الخلايا المجاورة  -٢
 Entire rowآلها  ) الصفوف(حذف  الصف  -٣
 Entire columnآلها  ) الأعمدة(حذف  العمود  -٤
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   Copyor Moveورقة العمل نسخ أو نقل 
 بѧنفس   آخѧر  مكѧان    إلѧى نسخ ورقة العمل مѧن مكانهѧا        : أولا

  الملف
عرض ورقة العمل المراد نسخها ثم من قائمة        قوم ب ن
 Moveمѧل   نѧسخ ورقѧة الع  أونقѧل   أمѧر  نختار Editتحرير 

or Copy Sheet   ل أوѧѧوار نقѧѧندوق حѧѧك صѧѧيعرض لѧѧس
 المѧѧراد Sheet حѧѧدد ورقѧѧة العمѧѧل Move or copyنѧѧسخ 

 أمام أنشاء  √نسخ ورقة العمل الحالية قبلها ثم ضع علامة 
  Ok ثم تضغط على موافق Create a copyنسخة 

  
   بملف أخرنسخ ورقة العمل من مكانها إلى مكان آخر : ثانياً

 نختѧار أمѧر     Editورقة العمل المѧراد نѧسخها ثѧم مѧن قائمѧة تحريѧر               نقوم بعرض   
 سѧيعرض لѧك صѧندوق حѧوار نقѧل      Move or Copy Sheetنقل أو نسخ ورقة العمѧل  

حѧدد اسѧم الملѧف الجديѧد المѧراد نѧسخ ورقѧة العمѧل بهѧا مѧѧن           Move or copyأو نѧسخ  
نѧسخ ورقѧة    المѧراد  Sheetحѧدد ورقѧة العمѧل     ثѧم  To Bookالقائمة المنسدلة فѧى خانѧة   

 ثѧم تѧضغط   Create a copy أمѧام أنѧشاء نѧسخة     √العمل الحالية قبلها ثѧم ضѧع علامѧة    
  Okعلى موافق 

  
   الملفنفسب ورقة العمل من مكانها إلى مكان آخر نقل: ثالثاُ

 نختار أمѧر نقѧل      Editنقوم بعرض ورقة العمل المراد نقلها ثم من قائمة تحرير           
 سѧيعرض لѧك صѧندوق حѧوار نقѧل أو      Move or Copy Sheetأو نѧسخ ورقѧة العمѧل    

 ورقѧة العمѧل الحاليѧة قبلهѧا     نقѧل  المراد Sheet حدد ورقة العمل Move or copyنسخ 
  Okتضغط على موافق 

  
   اخرملفقة العمل من مكانها إلى مكان آخر ب ورنقل: رابعا

 نختار أمѧر نقѧل      Editنقوم بعرض ورقة العمل المراد نقلها ثم من قائمة تحرير           
 سѧيعرض لѧك صѧندوق حѧوار نقѧل أو      Move or Copy Sheet ورقѧة العمѧل   أو نѧسخ 

 ورقѧة العمѧل بهѧا مѧن القائمѧة      نقѧل  حدد اسم الملف الجديد المراد Move or copyنسخ 
 المراد نقل ورقة العمѧل الحاليѧة   Sheetحدد ورقة العمل  To Bookالمنسدلة في خانة 

  Okقبلها تضغط على موافق 
  
  :ملاحظة

 من خلال Drag and Drop الإسقاط السابقة باستخدام السحب و مثلةالأيمكن تنفيذ 
  استخدام الفارة

 workbook ) آتاب العمل(المصنف أمر بحث لإيجاد آلمة أو جملة في 
 Findحѧدد أمѧر بحѧث     .ضع نقطة الإدراج في الموضع الѧذي تريѧد أن تبѧدأ البحѧث منѧه         

 مربѧѧع حѧѧوار بحѧѧث    لعѧѧرضCtrl+Fأو اضѧѧغط علѧѧى   Editمѧѧن خѧѧلال قائمѧѧة تحريѧѧر    
 .Find and Replace واستبدال
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 workbook) آتاب العمل(المصنف أمر استبدال لتغيير آلمة أو جملة في 
اسѧѧѧتبدال اختѧѧѧر أمѧѧѧر .ضѧѧѧع نقطѧѧѧة الإدراج فѧѧѧي الموضѧѧѧع الѧѧѧذي تريѧѧѧد بѧѧѧدء البحѧѧѧث منѧѧѧه 

Replace  من قائمة تحريرEdit  أو اضغط علىCtrl+ H   ثѧوار بحѧع حѧلعرض مرب  
  .Find and Replace واستبدال

  
 والكلمѧѧة Find Whatلتنفيѧذ ذلѧك قѧѧم بكتابѧة الكلمѧѧة التѧي تبحѧѧث عنهѧا فѧѧي خانѧة       

 لاسѧتبدال آѧل الكلمѧات بالمѧستند اضѧغط      Replace Withالمراد استبدلها بها فѧي خانѧة   
 لاستبدال آلمة واحدة ابحث أولا عن مكانها عن طريق أمѧر  Replace Allعلى مفتاح 
Find Next اضغط  بالمستند ثمReplace.  

  
  ملاحظة

 أن اغلب هذه الأوامر موجودة      Editنلاحظ من خلال عرض لأهم أوامر قائمة تحرير         
  بشريط الأدوات القياسي
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 Viewقائمة عرض 
 View Mode لتغيير نمط العرض

   وهماWordهناك ست طرق عرض مستند 
 Normal Viewالعرض العادي  -١

اديѧѧѧة وهѧѧѧو نمѧѧѧط العѧѧѧرض    العworksheetوهѧѧѧى طريقѧѧѧة عѧѧѧرض ورقѧѧѧة العمѧѧѧل    
 ويѧѧتم تغييѧѧر نمѧѧط  الافتراضѧѧي ويفѧѧضل اسѧѧتخدامها فѧѧي إدخѧѧال البيانѧѧات و تنѧѧسيقها   

  .Normal ثم اختيار View من خلال قائمة عرض Normal العادي إلىالعرض 
 Page Break Previewفاصل الصفحات عرض  -٢

 و وأرقامهѧѧѧاوهѧѧى طريقѧѧѧة عѧѧѧرض فواصѧѧѧل الѧѧصفحات وتحѧѧѧدد حѧѧѧدود الѧѧѧصفحات   
 وعرض الجدول هѧل تريѧده فѧي صѧفحة أمѧا              عدد الصفحات  في التحكم   فيتستخدم  

 مѧن خѧلال قائمѧة    Normalويѧتم تغييѧر نمѧط العѧرض إلѧى العѧادي             أآثر من صفحة  
   . Page Break Preview ثم اختيار Viewعرض 

 

 
  Formula Bar شريط الصيغة وإخفاء إظهار

 √مѧѧة  فعنѧѧد وضѧѧع علاFormula Bar اختѧѧار Viewمѧѧن خѧѧلال قائمѧѧة عѧѧرض  
 وبالمثѧѧѧل شѧѧѧريط يعنѧѧѧى الѧѧѧشريط مخفѧѧѧي  √  علامѧѧѧةإخفѧѧѧاء الѧѧѧشريط ظѧѧѧاهر و أنتعنѧѧѧى 

 Status barالمعلومات الحالة 
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المѧصنف  لتكبير وتصغير عѧرض     لتغيير حجم الرؤية    
Zoom 
 واختيѧѧار أمѧѧر Viewمѧѧن خѧѧلال قائمѧѧة عѧѧرض   •

 Zoomتكبير وتصغير 
مѧѧن خѧѧلال شѧѧريط الأدوات القياسѧѧي واضѧѧغط      •

  Zoomعلى مفتاح 
  

  
  
  

   وتزييل الصفحةرأس
 مѧѧن أمѧѧا نطѧѧريقتي توجѧѧد الإآѧѧسل وتزييѧѧل الѧѧصفحة داخѧѧل برنѧѧامج  رأس لإعѧѧداد

 رأس والضغط على تبويب Page Setup صفحة إعداد واختيار Fileقائمة ملف 
أو من خѧلال قائمѧة عѧرض    ) تم دراسته (Header and Footerوتزييل الصفحة 

View واختيار رأس وتزييل الصفحة Header and Footer.  
  

  View commentsإظهار التعليقات 
 إخفائهѧѧا أو إظهارهѧѧا بورقѧѧة العمѧѧل الحاليѧѧة وتريѧѧد commentsإذا آѧѧان لѧѧديك تعليقѧѧات 

 .comments أمر واختيار  Viewفيمكن تنفيذ ذلك عن طريق قائمة عرض 
  

  Full Screenعرض ملء الشاشة 
 الأدوات و القѧوائم يѧتم       إذا آنت تريѧد عѧرض ورقѧة العمѧل مѧل الѧشاشة وإخفѧاء أشѧرطة                 

  .Full Screen واختيار أمر مل الشاشة Viewذلك عن طريق قائمة عرض 
  

  Insertقائمة أدراج 
 

  Insert Cellsإدراج خلايا 
 فѧѧي أقѧѧف ورقѧѧة العمѧѧل  فѧѧي خلايѧѧا بموضѧѧع معѧѧين   لإدراج

 Insert أدارج خلايѧѧѧا عنѧѧѧدها ثѧѧѧم مѧѧѧن قائمѧѧѧة أدارجالخليѧѧѧة المѧѧѧراد 
   به أربع خياراتظهر صندوق حوار يCells خلايا أمراختار 

  
ووضѧѧع خليѧѧة فارغѧѧة  Shift Cells Left لليѧѧسارإزاحѧѧة الخلايѧѧا المجѧѧاورة   -١

 .مكانها
ووضѧع خليѧة فارغѧة     Shift Cells down لأسѧفل إزاحѧة الخلايѧا المجѧاورة     -٢

 .مكانها
 Entire row  جديد  الصف إدراج -٣
 Entire column  إدراج عمود جديد -٤
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  Insert Rows صفوف إدراج
 الѧѧصفوف المѧѧراد أو صѧѧفوف فارغѧѧة داخѧѧل ورقѧѧة العمѧѧل نحѧѧدد الѧѧصف   لإدراج

  .Rows اختار أمر صفوف Insertقائمة إدراج صفوف قبله ثم من صف أو  إدراج
  

  ColumnsInsert أعمدةإدراج 
لإدراج أعمدة فارغة داخل ورقة العمل نحѧدد العمѧود أو الأعمѧدة المѧراد إدراج                

  .Columnsأعمدة  اختار أمر Insertقائمة إدراج عمود أو أعمدة  قبلها ثم من 
  
 Chart )بيانيرسم ( تخطيط أدارج 

 يوضح النتائج بѧشكل يѧسهل       توضيحي هو عبارة عن تخطيط      )البيانيالرسم  (التخطيط  
  .ن عدة قيم ممثلة داخل ورقة العملمن عملية مقارنة القيم والبيانات ويتم عمله م

  
  )artChرسم بياني (خطوات إنشاء تخطيط 

أولا نقوم بتحديد الخلايا المراد عمل تخطيط لها يمكѧن أن تتكѧون مѧن أآثѧر مѧن                    -١
 ثم نѧضغط علѧى   الأولنحدد العمود    آان العمودين غير متجاورين    إذا(  ،   عمود
Ctrl الغير متجاورالثاني تحديد العمود إثناء  (  

 حيѧѧث يѧѧتم تѧѧشغيله بطѧѧريقتين   Chart Wizardنقѧѧوم بتѧѧشغيل معѧѧالج التخطѧѧيط    -٢

 مѧѧن خѧѧلال شѧѧريط  أو Chart ثѧѧم اختيѧѧار أمѧѧر  Insertلأولѧѧى مѧѧن قائمѧѧة أدارج  ا

 نѧѧضغط علѧѧى مفتѧѧاح معѧѧالج التخطѧѧيط   Standard Toolbarالأدوات القياسѧѧي 
Chart Wizard          

 الخطѧوة الأولѧى نѧوع       خطѧوات، يظهر معѧالج التخطѧيط والѧذي يتكѧون مѧن أربѧع               -٣
  . نوع ١٤حيث يوجد  Chart Typeالتخطيط 

  

Column ١ عمودي
Bar ٢ شريطي
Line ٣  خطى
Pie ٤ دائري
XY(Scatter) ٥ س ، ص مبعثر
Area ٦ مساحي
Doughnut ٧  مجوفدائري
Radar ٨ نسيجي
Surface ٩ سطحي
Bubble ١٠ فقاعي
Stock ١١ أسهم
Cylinder ١٢ اسطواني
Cone ١٣ )مخروطي (بوقي
Pyramid ١٤ هرمي
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 الخطѧѧѧى ،bar، الѧѧشريطي  Columnمѧѧودي  الع( مѧѧع ملاحظѧѧة أهѧѧѧم أربѧѧع أنѧѧواع همѧѧѧا     

Line، والدائري PIE(  
 Next التѧالي  نѧضغط علѧى مفتѧاح    الأولѧى بѧالخطوة  ثم بعد تحديѧد نѧوع التخطѧيط         -٤

 Chart Source تحѧدد مѧصدر بيانѧات التخطѧيط     أنهѧا وهى خطѧوة هامѧة حيѧث    
Data    يط     لأننا شي هذه الخطوة اى     في لم نغير    أنناونلاحظ هناѧدء التخطѧل بѧقب 
  ).وهى مصدر بيانات التخطيط (خطيط بتحديد الخلايا المراد عمل تقمنا 

  

1 

22
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أما أذا آنѧت لѧم تحѧدد الخلايѧا قبѧل تѧشغيل التخطѧيط فѧيمكن تنفيѧذ ذلѧك فѧي هѧذه الخطѧوة                            
 فيѧѧتم تѧѧصغير Data range إمѧѧام وذلѧѧك عѧѧن طريѧѧق الѧѧضغط علѧѧى الѧѧسهم الأحمѧѧر  

لترجѧع لخطѧوات معѧالج      صندوق الحوار حدد الخلايا ثم اضغط مرة أخرى على السهم           
  .التخطيط

  
  

قѧم بالѧضغط علѧى مفتѧاح         الخطѧوة الثانيѧة      فѧي بعد تحديد مصدر بيانات التخطѧيط        -٥
حيѧث يѧتم    Chart Optionsفالخطوة الثالثة هي خيارات التخطيط  Next التالي

 Category X axis وعنѧوان محѧور س   Chart Titleوضѧع عنѧوان التخطѧيط    
  . لإضافة لخيارات أخرى باValue Y axisوعنوان محور ص 

  
  :ملاحظة

  ، لضبط الخيارات الأخرى بالخطوة الثالثة من معالج التخطيط 

  

نѧѧѧѧѧѧѧѧضغط علѧѧѧѧѧѧѧѧى تبويѧѧѧѧѧѧѧѧب   
 ونستطيع من   Axesالمحاور

خلال إخفѧاء وإظهѧار محѧور       
X أو محور Y    

3
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أمѧѧѧѧا التبويѧѧѧѧب الثالѧѧѧѧث وهѧѧѧѧو  
 Gridlinesخطѧѧѧوط الѧѧѧشبكة 

وهو يفيѧد فѧي ضѧبط خطѧوط         
يѧѧث الѧѧشبكة بѧѧالتخطيط مѧѧن ح

  الزيادة أو النقصان ،

 

أمѧѧا تبويѧѧب وسѧѧيلة الإيѧѧضاح  
Legend  نѧѧѧѧѧѧѧستطيع مѧѧѧѧѧѧѧفن 

خѧѧѧѧѧѧѧلال عѧѧѧѧѧѧѧرض وسѧѧѧѧѧѧѧيلة   
الإيضاح أو إخفائها و مكѧان      

  وسيلة الإيضاح

 

أمѧѧا تبويѧѧب عنѧѧوان البيانѧѧات    
Data Labels  نѧѧا مѧѧفيمكن 

أظهѧѧѧѧار أو أخفѧѧѧѧاء عنѧѧѧѧوانين  
البيانات مثل عنوان السلѧسلة     

Series Name يمѧѧѧѧأو الق 
Valueѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧة  أو اسѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧم الفئ

Category تظهرѧѧѧѧث سѧѧѧѧحي 
  هذه القيم على الأعمدة
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أمѧѧѧا التبويѧѧѧب الأخيѧѧѧر وهѧѧѧو    
 Dataجѧѧѧѧدول البيانѧѧѧѧات  

Table      ار أوѧفيمكنا من أظه 
( أخفѧѧѧѧѧاء جѧѧѧѧѧدول البيانѧѧѧѧѧات   

مصدر بيانѧات التخطѧيط فѧي       
صѧѧѧѧѧѧѧѧورة جѧѧѧѧѧѧѧѧدول أسѧѧѧѧѧѧѧѧفل  

  )التخطيط

 التѧالي  الخطوة الثالثة من التخطيط نضغط على        فيبعد ضبط خيارات التخطيط      -٦
Next  ةѧѧوة الرابعѧѧصل للخطѧشاء فنѧѧع لإنѧѧى موضѧѧيط وهѧѧيط ( التخطѧѧان التخطѧѧمك

Location(حيث لدينا اختيارين هما  as new sheet    دةѧل جديѧة عمѧاى آورق 
ففي هذه الحالة يقوم المعالج بإنشاء ورقة عمل جديѧدة ويѧضع بهѧا التخطѧيط أمѧا                  

عه داخѧل اى   اى يѧتم وضas object in  ѧالاختيѧار الثѧاني فهѧو آكѧائن فѧي ورقѧة       
 يѧتم ووضѧعه بѧنفس ورقѧة العمѧل الموجѧود             اورقة موجودة بѧالتخطيط وافتراضѧي     

  .بها بيانات التخطيط

  
  

4 
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  ١ تدريب
  قم بتنفيذ التخطيط التالي

  
  ٢تدريب 

  قم بتنفيذ التخطيط التالي

  
  

  تلقائيعمل تخطيط 
 فيقѧѧوم F11 لهѧѧا ثѧѧم نѧضغط علѧѧى مفتѧѧاح  تلقѧѧائي نحѧدد الخلايѧѧا المѧѧراد عمѧѧل تخطѧيط   أولا

 .البرنامج بإنشاء تخطيط تلقائي بدون اى معالج
  

  Page Breakلإدراج فاصل صفحات 
 بعكѧس ورقѧة مѧستند    الإآѧسل  فѧي  ورقة العمل آبيرة    من دراستنا السابقة أن   نعلم   •

Word   ات     ٢٥٦ صف و   ٦٥٥٣٦ إلى فتصلѧبط المخرجѧتم ضѧم يѧعمود وإذا ل 
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 فѧي  فواصѧل صѧفحات    فلѧذا يجѧب وضѧع    عѧشوائي  الطباعѧة تѧتم بѧشكل       أنستجد  
ورقѧة  تقѧسيم  حتى يتم طباعѧة ورقѧة العمѧل بمѧا تريѧده أن يطبѧع فل                المراد   الإمكان
 ثѧѧم Insert أدارجنقѧѧف بالخليѧѧة المѧѧراد عمѧѧل فاصѧѧل قبلهѧѧا ثѧѧم مѧѧن قائمѧѧة    العمѧѧل 
ولإزالѧѧة فاصѧѧل الѧѧصفحات نقѧѧف   Page Break فاصѧѧل صѧѧفحات أمѧѧرنختѧѧار 

 نختѧار أمѧر إزالѧة       Insertاج  بالخلية التي تѧم عمѧل فاصѧل بهѧا ثѧم مѧن قائمѧة إدر                
 .Remove Page Breakفاصل الصفحات 

 Page breakيفѧѧضل إن تѧѧضبط العѧѧرض فѧѧي عѧѧرض فاصѧѧل الѧѧصفحات        •
Preview.  

  
 Insert Symbolلإدراج رموز 

 .بها تريد إدراج رمز خاص التي بالخليةنقف 
المنѧѧسدلة ثѧѧم  Insertاضѧѧغط فѧѧوق قائمѧѧة إدراج 

ذا إلى  سوف يؤدي ه  . Symbolاختر أمر رمز  
يمكنك تحديد الرمز   . عرض مربع حوار رموز   

الѧѧذي تريѧѧده ثѧѧم اضѧѧغط علѧѧى زر إدراج لوضѧѧع  
  .الرمز في المستند

 ليعѧѧرض Fontيمكѧѧن الѧѧتحكم فѧѧي نѧѧوع الخѧѧط     
 ,Symbolالخطѧѧѧوط المطلوبѧѧѧة منهѧѧѧا رمѧѧѧز   

wingdings, wingdings2    
  

  تدريب قم بإدراج الرموز التالية
θ ρ ® © ™ √ ℡    

  
  nsert FunctionI دالة إدراج

  تعريف الدالة 
هي عبارة عن صيغة رياضية مخزنة في اآسل لها وظيفة معينة تستقبل بيانѧات معينѧة             

  .معينةوتعطي نتائج 
   هي أنواع دوال اآسلما 

 Financialمالية  .١
  Data & timeالتاريخ و الوقت  .٢
  Math & trigرياضيات و مثلثات  .٣
   Statisticalإحصاء .٤
   Lookup & Referenceبحث و مراجع .٥
  Databaseقاعدة بيانات  .٦
   Textنص .٧
   logicalمنطقية .٨
   Informationمعلومات .٩
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 شروط آتابة صيغة الدوال
في بداية الصيغة آي يعرف البرنامج أن محتويѧات         = يساوى  أن تكتب الإشارة     •

  الخلية معادلة وليست أرقاما أو عناوين 
  أن تكتب اسم الدالة الخاصة بالعملية •
  (     )بعد آتابة اسم الدالة آتابة الأقواس  •

  بعض الرموز المستخدمة  في آتابة الدوال
  ) + Shift ناحية الأرقام في الصف الأعلى٠الرقم (ضغط مفتاحي  )
  ) + Shift ناحية الأرقام في الصف الأعلى٩الرقم (ضغط مفتاحي  )

 باللغة الإنجليزية    ضغط المفتاح    ك         و;
  +SHIFT مفتاحين  كضغط ال إلى:        

  ناحية الأرقام   +  / *  -
  

  لإدراج دالة داخل خلية يوجد ثلاث طريق
 .Shift+F3من لوحة المفاتيح عن طريق الضغط المزدوج على  .١
 .Function واختيار أمر دالة Insertمن قائمة إدراج  .٢
 insert دالѧѧѧة إدراج عѧѧѧن طريѧѧѧق الѧѧѧضغط علѧѧѧى مفتѧѧѧاح الѧѧѧصيغةمѧѧѧن شѧѧѧريط  .٣

Function. 
 الدالة ثم حدد اسم الدالة ) نوع(د فئة حد .٤
  : دالة الجمع التلقائىSumدالة 
  ه تابعة للدوال الرياضية والمثلثي=sum()دالة 

  تقوم بجمع مجموعة من القيم 
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 نقѧوم بتحديѧد الخلايѧا     نضغط على موافق يظهر صندوق حѧوار SUMبعد اختيار الدالة   
على الѧسهم الأحمѧر ثѧم تحديѧد الخلايѧا           المراد إيجاد مجموعها وذلك عن طريق الضغط        

   آما بالشكلOKثم الرجوع لصندوق الحوار ثم اضغط على موافق 

  
 بѧѧѧشريط الأدوات   بالѧѧѧضغط علѧѧѧى مفتѧѧѧاح الجمѧѧѧع التلقѧѧѧائي  أو

 مѧن لوحѧة     Enterثم احѧدد الخلايѧا ثѧم اضѧغط علѧى مفتѧاح               القياسي
   المفاتيح

  
  

 MINلمجموعة من القيم  دالة اقل قيمة
  وهى دالة تابعة للدوال الإحصائيةجاد اقل قيمة لمجموعة من القيم تقوم بإي

  
 نضغط على موافق يظهѧر صѧندوق حѧوار نقѧوم بتحديѧد الخلايѧا                MINبعد اختيار الدالة    

المѧѧراد إيجѧѧاد اقѧѧل قيمѧѧة بهѧѧا وذلѧѧك عѧѧن طريѧѧق الѧѧضغط علѧѧى الѧѧسهم الأحمѧѧر ثѧѧم تحديѧѧد    
   آما بالشكلOKق الخلايا ثم الرجوع لصندوق الحوار ثم اضغط على مواف
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 بѧѧشريط  أو بالѧѧضغط علѧѧى الѧѧسهم بجѧѧوار مفتѧѧاح الجمѧѧع التلقѧѧائي   

 ثѧم احѧدد الخلايѧا ثѧم اضѧغط علѧى         MINالأدوات القياسي واختيار دالة     
   من لوحة المفاتيح Enterمفتاح 

  
  
  
  
  

 MAXلمجموعة من القيم   قيمةاآبردالة 
  ابعة للدوال الإحصائيةوهى دالة ت قيمة لمجموعة من القيم اآبرتقوم بإيجاد 

  
 نضغط على موافق يظهر صندوق حѧوار نقѧوم بتحديѧد الخلايѧا              MAXبعد اختيار الدالة    

 قيمѧѧة بهѧѧا وذلѧѧك عѧѧن طريѧѧق الѧѧضغط علѧѧى الѧѧسهم الأحمѧѧر ثѧѧم تحديѧѧد اآبѧѧرالمѧѧراد إيجѧѧاد 
   آما بالشكلOKالخلايا ثم الرجوع لصندوق الحوار ثم اضغط على موافق 
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 بѧѧشريط  بجѧѧوار مفتѧѧاح الجمѧѧع التلقѧѧائي أو بالѧѧضغط علѧѧى الѧѧسهم 

 ثم احدد الخلايا ثم اضغط علѧى      MAXالأدوات القياسي واختيار دالة     
   من لوحة المفاتيح Enterمفتاح 

  
  
  
  
  
  

 AVERAGEمجموعة من القيم ل) متوسط قيم رقمية (الحسابيالمتوسط دالة 
 هѧѧو الحѧѧسابيسѧѧط المتو( لمجموعѧѧة مѧѧن القѧѧيم الرقميѧѧة  الحѧѧسابيالمتوسѧѧط تقѧѧوم بإيجѧѧاد 

  وهى دالة تابعة للدوال الإحصائية )حاصل جمع القيم والقسمة على عددهم

  
 نضغط على موافق يظهر صѧندوق حѧوار نقѧوم بتحديѧد        AVERAGEبعد اختيار الدالة    

 وذلѧѧك عѧѧن طريѧѧق الѧѧضغط علѧѧى الѧѧسهم    المتوسѧѧط الحѧѧسابي لهѧѧا الخلايѧѧا المѧѧراد إيجѧѧاد  
 آمѧا   OKصندوق الحوار ثѧم اضѧغط علѧى موافѧق           الأحمر ثم تحديد الخلايا ثم الرجوع ل      

  بالشكل
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 بѧѧشريط  أو بالѧѧضغط علѧѧى الѧѧسهم بجѧѧوار مفتѧѧاح الجمѧѧع التلقѧѧائي 

 ثѧѧم احѧѧدد الخلايѧѧا ثѧѧم     AVERAGEالأدوات القياسѧѧي واختيѧѧار دالѧѧة    
   من لوحة المفاتيح Enterاضغط على مفتاح 

  
  
  
  
  
  
  

 Countمجموعة من القيم الرقمية  دالة عد
وهѧѧى دالѧѧة تابعѧѧة للѧѧدوال ( لمجموعѧѧة مѧѧن القѧѧيم الرقميѧѧة عѧѧدد القѧѧيم الرقميѧѧةتقѧѧوم بإيجѧѧاد 
  الإحصائية

  
 نѧѧضغط علѧѧى موافѧѧق يظهѧѧر صѧѧندوق حѧѧوار نقѧѧوم بتحديѧѧد  COUNTبعѧѧد اختيѧѧار الدالѧѧة 

 وذلѧѧك عѧѧن طريѧѧق الѧѧضغط علѧѧى الѧѧسهم الأحمѧѧر ثѧѧم تحديѧѧد عѧѧددهاالخلايѧѧا المѧѧراد إيجѧѧاد 
   آما بالشكلOK على موافق الخلايا ثم الرجوع لصندوق الحوار ثم اضغط
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 بѧѧشريط  أو بالѧѧضغط علѧѧى الѧѧسهم بجѧѧوار مفتѧѧاح الجمѧѧع التلقѧѧائي 

 ثم احѧدد الخلايѧا ثѧم اضѧغط          COUNTالأدوات القياسي واختيار دالة     
   من لوحة المفاتيح Enterعلى مفتاح 

  
  
  
  
  
  
  

 COUNTA  النصية أو الرقميةمجموعة من القيم الرقمية دالة عد
وهѧى دالѧة تابعѧة      (الرقميѧة   النѧصية و   القѧيم الرقميѧة لمجموعѧة مѧن القѧيم            عددتقوم بإيجاد   

  للدوال الإحصائية

  
 نѧضغط علѧى موافѧق يظهѧر صѧندوق حѧوار نقѧوم بتحديѧد                 COUNTAبعد اختيار الدالة    

 وذلѧѧك عѧѧن طريѧѧق الѧѧضغط علѧѧى الѧѧسهم الأحمѧѧر ثѧѧم تحديѧѧد عѧѧددهاالخلايѧѧا المѧѧراد إيجѧѧاد 
   آما بالشكلOKم اضغط على موافق الخلايا ثم الرجوع لصندوق الحوار ث
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  أو 

 بѧѧشريط  بالѧѧضغط علѧѧى الѧѧسهم بجѧѧوار مفتѧѧاح الجمѧѧع التلقѧѧائي       
 ثم احѧدد الخلايѧا ثѧم اضѧغط          COUNTالأدوات القياسي واختيار دالة     

   من لوحة المفاتيح Enterعلى مفتاح 
  
  
  
  
  
  
  
  

 Important Noteملاحظة هامة 
عѧن طريѧق الѧضغط     جѧزء  Status barيوجد على شريط الحالѧة  

 يعطѧѧى نتيجѧѧة سѧѧت دوال للقѧѧيم إن يمكѧѧن الأيمѧѧنعليѧѧة بѧѧزر المѧѧاس 
  محددة آما هو مبين بالشكل التي

  
  
  

  الشرطيةIFدالة 
 حالѧѧة تحقيѧѧق فѧѧيإعطѧѧاء قيمѧѧة  مجموعѧѧة مѧѧن الѧѧشروط و أوباختبѧѧار شѧѧرط معѧѧين  تقѧѧوم 

 وهѧى تابعѧة    حالѧة عѧدم تحقيѧق الѧشرط    فѧي  أخѧرى و قيمѧة  أو مجموعѧة الѧشروط   شرط  ال
   .Logicalللدوال المنطقية 
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   نضغط على موافق يظهر صندوقIFبعد اختيار الدالة 

  
 أمѧام  ووضѧع قيمѧة الخليѧة عنѧد تحقѧق الѧشرط       Logical_test أمѧام نقوم بوضѧع الѧشرط      

value_if_true        وقيمة الخلية عند عدم تحقق الشرط Value_if_false   ًأردنا إذا فمثلا 
 آان العكس فيكѧون     إذا وراسب   A3>50 قيمة الخلية     آانت إذاوضع آلمة ناجح بالخلية     

  .التالي آما بالشكل تالمداخلا
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  Excelرسائل الخطأ بـ
تѧѧѧُشير إلѧѧѧى أنѧѧѧه لا يمكѧѧѧن أن يѧѧѧتم عѧѧѧرض محتويѧѧѧات الخليѧѧѧة بѧѧѧصورةٍ 

  .صحيحة، وذلك نظرًا لأن العمود صغير من حيث الحجم
##### 

ادةً عѧѧرض تلѧѧكويѧѧتم عѧѧ . تѧѧُشير إلѧѧى أن مرجѧѧع الخليѧѧة غيѧѧر صѧѧحيح      
.الرسالة حال قيامك بحذف خلايا مدرجة ضمن الصيغة التي تم آتابتها

REF! #  

تѧѧُشير هѧѧذه الرسѧѧالة إلѧѧى أن برنѧѧامج إآѧѧسيل لا يѧѧستطيع التعѧѧرف علѧѧى 
 .  اى أن صيغة الدالة خطأ النص المكتوب في الصيغة

NAME? #

 !Div/0#  قسمة على صفرالتشير انك تقوم ب 

١ عمليѧة حѧسابية آأنѧك تقѧوم بعمليѧة جمѧع              فѧي دم نѧص    تشير انك تستخ   
   النص الاسمإلى

#VALUE!
 

 
 Comment تعليق إدراج

 معرفѧѧة فѧѧي خليѧѧة معينѧѧة للمѧѧساعدة فѧѧي نحتѧѧاج لكتابѧѧة تعليѧѧق الأحيѧѧان بعѧѧض فѧѧي
 تعليѧق مѧن     لإدراجو  . الѧخ ....  محتويات هѧذه الخليѧة     هي ما   أو نريد وضعها    التيالقيمة  
 . Comment نختار تعليق  ثمInsert إدراجقائمة 

 يمين مثلѧث احمѧر   اعلي الجزء فيمع ملاحظة الخلية الموجود بها تعليق يظهر      
 التعليقات من قائمة عѧرض       يظهر التعليق ولإظهار آل    إليهاعند توجيه مؤشر الماوس     

view اختار أمر Comments. 
  
  
 

 workbook  ورقة عملداخل  صورة إدراج
فنيѧѧѧѧѧة  قѧѧѧѧѧصاصة أو صѧѧѧѧѧورة إدراجيمكѧѧѧѧѧن 

Clipart ح أوѧѧن ماسѧѧورة مѧѧوئي صѧѧكال أو ضѧѧإش 
 هيكلѧѧѧي تخطѧѧѧيط أو  Chart تخطѧѧѧيطأوتلقائيѧѧѧة 

Organization Chart ورة  إدراج آما يمكنѧص 
 تلقائيѧة مѧن شѧريط       إشѧكال  أو قصاصة فنية من     أو

 يѧѧѧتم ذلѧѧѧك مѧѧѧن خѧѧѧلال قائمѧѧѧة إدراج     الرسѧѧѧمأدوات
Insert ثم صورة Picture 

  
  
  
   workbook  عملورقة داخل  قصاصة فنية إدراج

 ثѧم اختيѧار أمѧر قѧصاصة فنيѧة           Picture ثم اختيار أمر صورة      Insertمن قائمة أدارج    
Clipart   امѧة المهѧѧل لوحѧѧوار داخѧѧندوق حѧѧر صѧيظه Task pane احѧѧى مفتѧѧغط علѧѧاض 

Go    كѧѧد ذلѧѧي بعѧѧب الآلѧѧل الحاسѧѧوع داخѧѧذا النѧѧن هѧѧصور مѧѧع الѧѧن جميѧѧث عѧѧوم بالبحѧѧليق 
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 بمفتѧѧاح المѧѧاوس Wordد إدراجهѧѧا بمѧѧستند اضѧѧغط ضѧѧغطه واحѧѧدة علѧѧى الѧѧصورة المѧѧرا
  .الأيسر

  تدريب 
  الحاليةworkbook ورقة عمل قم بإدراج الصور التالية داخل 

  
  ورقѧѧة عمѧѧل داخѧѧل  صѧѧورة مѧѧن  إدراج

workbook   
 المѧѧراد إدراج صѧѧورة الخليѧѧةنقѧѧف فѧѧي 

 ثѧѧم Insertمѧѧن ملѧѧف مѧѧن قائمѧѧة إدراج  
 ثѧѧم أمѧѧر  Pictureاختيѧѧار أمѧѧر صѧѧورة  

 يظهѧر صѧندوق    From Fileمن ملѧف  
حوار آما بالشكل نحدد مكѧان الѧصورة        

  .Insertواسمها ثم نضغط على إدراج 
  
  
  
  
  

 Formatقائمة تنسيق 
 Format Cellsتنسيق الخلايا 

  طرق  لتنسيق الخلايا
 نحدد الخلايا المراد تنسيقها .١
 Format تنѧسيق الخلايѧا    أمر يمين على الخلايا المحددة ثم اختيارضغطن .٢

Cells 
  Cells ثم اختيار خلايا Formatمن قائمة تنسيق  .٣
٤. Ctrl +1 

  Tabsيظهر صندوق حوار يتمون من ست تبويبات 
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   Number تبويب رقم في
ويستخدم لتنسيق الأرقام بالخلايѧا هѧل       

 أمѧا   Numberتريدها في شكل أرقѧام      
 أمѧѧѧѧѧا textتعاملهѧѧѧѧѧا معاملѧѧѧѧѧة الѧѧѧѧѧنص  

 أمѧا  currencyتعاملها معاملة العملѧة     
 Time وقѧѧت أو Dateاريخ  تѧѧهѧѧاتعامل
  وهكذا....

 

   Alignment تبويب محاذاة في
لѧѧѧѧضبط محѧѧѧѧاذاة البيانѧѧѧѧات الموجѧѧѧѧودة  

 وراسѧياً   أفقيا ةالمحاذابالخلايا وضبط   
وتغييѧѧѧѧر اتجѧѧѧѧاه البيانѧѧѧѧات مѧѧѧѧن خѧѧѧѧلال 

Orientation   تحكمѧѧى الѧѧافة إلѧѧبالإض 
فѧѧѧي الѧѧѧنص مѧѧѧن خѧѧѧلال لѧѧѧف الѧѧѧنص      

wrap text  اشѧم   ( أو انكمѧر حجѧتغيي
بالإضѧѧافة )  فѧѧي الخليѧѧة الѧѧنص ليكѧѧون

 Merge cellsإلى دمج الخلايا 

  

  Fontتبويب خط 
يѧѧѧستخدم لتنѧѧѧسيق الخѧѧѧط بالخلايѧѧѧا مѧѧѧن 
حيѧѧѧث نѧѧѧوع الخѧѧѧط و نمطѧѧѧه وحجمѧѧѧه   
ولونѧѧѧѧѧه ونمѧѧѧѧѧط التѧѧѧѧѧسطير و ضѧѧѧѧѧبط    

  التأثيرات عليه 
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  Borderتبويب إطار 
لتحديѧѧѧѧد نمѧѧѧѧط الإطѧѧѧѧار ولونѧѧѧѧه وأيѧѧѧѧن  
يوضѧѧѧѧѧع حѧѧѧѧѧول الجѧѧѧѧѧدول أو داخѧѧѧѧѧѧل    

  الجدول أو آله

 

  patternتبويب النقش 
تحدد بها لون التعبئة الخاص بالخلايا 

  المحددة

 

  Protectionتبويب حماية 
تѧѧستطيع بѧѧه ضѧѧبط الحمايѧѧة هѧѧل تريѧѧد   
حماية البيانات الموجودة بالخلايѧا مѧن    

 وهѧѧѧل تريѧѧѧد أخفѧѧѧاء Lockedالتعѧѧѧديل 
الѧѧѧدوال مѧѧѧن عرضѧѧѧها داخѧѧѧل شѧѧѧريط    

  Formula barالصيغة 

  
 nal FormattingConditio الشرطيالتنسيق 
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 نظلѧل الخلايѧا     إن حالة تحقق شرط ما اى يمكن        في هو تنسيق الخلايا     الشرطيالتنسيق  
 المثѧال  فѧي  حالѧة تحقيѧق شѧرط مѧا      فѧي  ملون بلون معѧين      بها نجعل النص    أوبلون معين   

  المقابل نريد تظليل
 )١٦٠ فى حالة المجموع اقل من الأحمرتعبئة الخلايا باللون (

 بهѧѧا ثѧѧم نفѧѧتح قائمѧѧة تنѧѧسيق   شѧѧرطي نريѧѧد عمѧѧل تنѧѧسيق  التѧѧيخلايѧѧا لعمѧѧل ذلѧѧك نحѧѧدد ال 
Format شرطي ثم نختار تنسيق Conditional Formatting يظهر صندوق حوار  
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  Toolsقائمة أدوات 
  Spellingالتدقيق الإملائي 

يمكنѧѧك إجѧѧراء التѧѧدقيق الإملائѧѧي فѧѧي أي وقѧѧت بالѧѧضغط علѧѧى أيقونѧѧة تѧѧدقيق إملائѧѧي           

يمكنѧѧѧك ). F7أو الѧѧѧضغط علѧѧѧى (        يط أدوات قياسѧѧѧѧѧيالموجѧѧѧѧѧودة علѧѧѧѧѧى شѧѧѧѧѧر

  .Spelling إملائي ثم تدقيق Tools أدوات من قائمة أو

  

حمايѧѧة ورقѧѧة العمѧѧل مѧѧن التعѧѧديل أو معرفѧѧة صѧѧيغة   
  المعادلات

إذا آانѧѧت ورقѧѧة العمѧѧل تحتѧѧوى علѧѧى بيانѧѧات هامѧѧة      
وتريѧѧد حمايتѧѧه مѧѧن التعѧѧديل مثѧѧل آѧѧشوف المرتبѧѧات    

يѧѧѧث غالبѧѧѧاً مѧѧѧا يѧѧѧتم عمѧѧѧل  وآѧѧѧشوف نتѧѧѧائج الطلبѧѧѧة ح
آشوف مرتبات الموظفين ونتائج الطلاب من خلال       

يتم تنفيذ ذلك من خلال قائمة أدوات        Excelبرنامج  
Tools    ثم حماية Protection       ةѧر حمايѧثم نختار أم 

 سيقوم بفѧتح صѧندوق   Protect Sheetورقة العمل 
ونجѧѧد Protect Sheetحѧѧوار حمايѧѧة ورقѧѧة العمѧѧل  

العمѧѧѧѧل ومحتويѧѧѧات الخلايѧѧѧѧا  اختيѧѧѧار حمايѧѧѧѧة ورقѧѧѧة   
 تѧѧضع آلمѧѧة مѧѧرور حتѧѧى لا إن اختيѧѧاري الغيѧѧر قابلѧѧة للتعѧѧديل ويطلѧѧب منѧѧك  إيالمغلقѧѧة 

 بعѧѧد وضѧѧع password عنѧѧد معرفѧѧة آلمѧة المѧѧرور  إلا الحمايѧة  بإزالѧѧةيѧستطيع شѧѧخص  
 أن تجد   okآلمة المرور اضغط على موافق      

 عѧѧѧدم بالإضѧѧѧافةالبيانѧѧѧات لا يمكѧѧѧن تعѧѧѧديلها   
ت بѧѧѧشريط الѧѧѧصيغة  ظهѧѧѧور صѧѧѧيغ المعѧѧѧادلا  

لحمايѧѧة المعѧѧادلات مѧѧن معرفѧѧة صѧѧيغة عملهѧѧا 
 تكѧѧѧѧѧون الخلايѧѧѧѧѧا محميѧѧѧѧѧة إنولكѧѧѧѧѧن بѧѧѧѧѧشرط 

locked ىѧѧي وهѧѧلال  اافتراضѧѧن خѧѧة مѧѧمحمي 
 Protectionتنѧѧѧسيق الخلايѧѧѧا وفѧѧѧتح تبويѧѧѧب   

  . اى صيغة المعادلات مخفيةHidden نشطة و مخفية Lockedوالتأآد من أن مغلقة 
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 Dataقائمة بيانات 
 رتيب البيانات تأوفرز 
   اضغط علىالقياسي الأدواتمن خلال شريط  •
  Sort ترتيب أو ثم فرز Dataمن قائمة بيانات  •

 Descending تنازلي) فرز( ترتيب أو Ascending تصاعدييمكن عمل ترتيب فرز 

  
 Filterتصفية البيانات 

  اضغط علىالقياسي الأدواتمن خلال شريط  •
   AutoFilter ثم تصفية تلقائية Filter ثم تصفية Dataمن قائمة بيانات  •

  
  

 Freeze Panes الألواحتجميد 
 عѧѧѧدة أو عمѧѧѧود أو هѧѧѧو تثبيѧѧѧت صѧѧѧف   الألѧѧѧواحتجميѧѧѧد 

 العѧرض   إن أردنا إذا داخل ورقة العمل     أعمدة عدة   أوصفوف  
 الѧѧصفوف ادخѧѧل ورقѧѧة العمѧѧل و يѧѧتم أو الأعمѧѧدةالمѧѧستمر لهѧѧذه 

 Freeze الألѧѧواح ثѧѧم تجميѧѧد Window ارإطѧѧذلѧѧك مѧѧن قائمѧѧة 
Panes      صفوف      الذيمع ملاحظة تحدد الصفѧد الѧتريد تجمي 
 قبلة ثم 
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 Absolute Cellالخلية المطلقة 
 أوالخليѧѧة المطلقѧѧة تختلѧѧف عѧѧن الخليѧѧة العاديѧѧة بѧѧان عنѧѧوان العمѧѧود و الѧѧصف مثبتѧѧين         

 التثبيѧت عѧن    الѧصف احѧدهم مثبѧت فقѧط و يѧتم         أو يمكن جعل عنوان العمود      يأ أحداهما
  . قبلهم$طريق وضع علامة 

 عنѧد اسѧتخدامنا لمقѧبض       المعادلѧة   تفيد الخلية المطلقة فѧي تثبيѧت عنѧوان الخليѧة بѧصيغة              
التعبئѧѧة بالإضѧѧافة تفيѧѧد إذا آانѧѧت قيمѧѧة خليѧѧة متغيѧѧرة باسѧѧتمرار ونريѧѧد أن نѧѧضع القيمѧѧة     

 وفر وقѧت فѧي    ويѧ المتغيرة في خلية فتقوم بتحديث تلك البيانات بكل الجدول في لحظات            
  . صف وفى حالات آثيرة تصل الصفوف إلى الآلافتعديل صيغة المعادلة في آل

  
  مثال

 عبѧارة  إمامنѧا المثال الموجѧود   
عѧѧѧѧѧن جѧѧѧѧѧزء مѧѧѧѧѧن مرتبѧѧѧѧѧات    

 الѧѧشرآات بѧѧه  إحѧѧدى مѧѧوظفي
 نѧسبة  أمامهѧا خلية بها الحѧافز      

  اسѧѧѧم الموظѧѧѧف و الحѧѧѧافز ثѧѧѧم 
 ثѧѧѧم خليѧѧѧة  الأساسѧѧѧيالمرتѧѧѧب 
ونحѧصل عليهѧا مѧن خѧلال صѧيغة معادلѧة حاصѧل               قيمة الحافز لكѧل موظѧف        هي أخرى

 آتابѧѧة فѧѧيالأساسѧѧي فلѧѧو اسѧѧتخدمنا الطريقѧѧة التقليديѧѧة  المرتѧѧب فѧѧيضѧѧرب نѧѧسبة الحѧѧافز 
 صѧف   أول فѧي  ENTER ثѧم نѧضغط علѧى مفتѧاح          B3*B1=معادلة ناتج الحافز فتكѧون      

 بѧѧѧاقي فѧѧѧي اسѧѧѧتخدمنا مقѧѧѧبض التعبئѧѧѧة لنѧѧѧسخ المعادلѧѧѧة  الѧѧѧسابقة  أذا أمѧѧѧا مѧѧѧشكلة أيبѧѧѧلا 
 لمѧاذا لان مقѧبض التعبئѧة ينѧسخ المعادلѧة          الثѧاني  بѧدئنا مѧن الѧصف        أخطاءف نجد   الصفو
 يقѧѧوم بѧѧضرب آلمѧѧة المرتѧѧب   لأنѧѧه لѧѧذا يحѧѧدث خطѧѧا  B4*B2= إلѧѧى الثѧѧاني الѧѧصف فѧѧي

 الѧسجلات ،لѧذا مѧا نريѧده         بѧاقي  فѧي  وهكѧذا    منطقѧي  وهѧذا غيѧر      ٧٥٠ القيمة   في الأساسي
 مѧن  ةالمعادلѧ  آتابѧة  أثنѧاء ا عنѧد طريѧق    وآما قلنا يتم تثبيته  B1تثبيت عنوان الخلية     الآن

 بعѧد   F4 الѧضغط علѧى مفتѧاح        أوورقѧم الѧصف       قبل رمѧز العمѧود     $خلال وضع علامة    
 إلѧѧѧѧى B3*B1= مѧѧѧѧن آتابѧѧѧѧة عنѧѧѧѧوان الخليѧѧѧѧة المѧѧѧѧراد تثبيتهѧѧѧѧا فتѧѧѧѧصبح المعالѧѧѧѧة الѧѧѧѧسابقة

=B3*$B$1                     لѧي آѧت فѧة ثابѧوان الخليѧد أن عنѧة نجѧبض التعبئѧستخدم مقѧك نѧد ذلѧثم بع 
تئ لفائѧѧدة ذلѧѧك علمنѧѧا مѧѧن مثѧѧال الѧѧسابق أن نѧѧسبة الحѧѧافز تتغيѧѧر باسѧѧتمرار  المعѧѧالات ونѧѧا

فمجѧرد أن نغيѧر نѧسبة الحѧافز مѧن قيمѧة             % ١٢والشهر التالي    % ١٠فمثلا هذا الشهر    
 ألف صف وهذا ما يѧتم  ٦٥لآخري تتحدث آل معادلات الصفوف حتى لو وصلت إلى         

 موظѧف  ١٠٠٠٠وط إلѧى  داخل مرتبات الجامعات فمثلا يصل عدد موظفي جامعة أسѧي    
  .آان يقوم المحاسب بحساب المرتبات في اقل من دقيقة بمجرد إدخال القيم المتغيرة
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 Help) المساعدة ( قائمة التعليمات 
 مѧن القѧوائم الهامѧة داخѧل         Helpقائمة التعليمات   

 نحѧصل علѧى     أن برنامج حيث عن طريقها نѧستطيع        أي
ما نقول عليѧة     سؤال يتعلق بالبرنامج ودائما      أيإجابات  

، مѧѧع ملاحظѧѧة إجابѧѧات   تعتبѧѧر دورة تدريبيѧѧة  متكاملѧѧة   
الأسئلة أو الموضوعات الناتجة من البحث تكون باللغة        

المثبѧѧت بهѧѧا البرنѧѧامج فѧѧإذا آانѧѧت واجهѧѧة البرنѧѧامج بالانجليزيѧѧة فتكѧѧون أسѧѧئلتنا باللغѧѧة          
 نختѧѧار Helpالانجليزيѧѧة و النتيجѧѧة آѧѧذلك، ولتѧѧشغيل التعليمѧѧات مѧѧن قائمѧѧة التعليمѧѧات        

Microsoft Excel Helpوارѧѧندوق حѧѧر صѧѧل   يظهѧѧه داخѧѧث عنѧѧد البحѧѧا تريѧѧب مѧѧاآت 
 مѧن لوحѧѧة المفѧѧاتيح تظهѧѧر لѧѧك  Enter ثѧم اضѧѧغط علѧѧى مفتѧѧاح  Search forالمѧستطيل  

قائمѧѧة بجميѧѧع الموضѧѧوعات التѧѧي تتعلѧѧق بѧѧسئوالك اضѧѧغط      
على الموضوع المناسب ليظهر لك آافة التفصيل الخاصѧة         

  .بذلك الموضوع
 office assistantمكѧѧن أظهѧѧار مѧѧساعد الأوفѧѧيس    آمѧѧا ي

 أظهѧار    واختيѧار أمѧر    Helpوذلك من خلال قائمة تعليمات      
 اضѧغط  Show the Office Assistant مѧساعد الأوفѧيس  

عليه ضغطه واحدة ليظهѧر صѧندوق حѧوار اآتѧب مѧا تريѧد               
البحث عنه آما في الشكل ، آما يمكن تغييѧر شѧكل مѧساعد              

اختѧار  ن عليه واختيѧار أمѧر       الأوفيس عن طريق ضغط يمي    
  choose Assistant المساعد

ليظهѧѧѧѧر صѧѧѧѧندوق حѧѧѧѧوار آمѧѧѧѧا   
استعرض الإشѧكال عѧن طريѧق       

 بالѧѧѧѧѧشكل nextمفتѧѧѧѧѧاح التѧѧѧѧѧالي  
اختار الشكل المناسب ثم موافق    

ok     ساعدѧاء المѧن أخفѧآما يمك ، 
عѧѧن طريѧѧق ضѧѧغطه يمѧѧين عليѧѧه 

 .Hideواختار أمر أخفاء 
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  تم بحمد االله


