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 عمل ورقة أول إنشاء
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 وفتحه وغلقه وحفظه المصنف تسمية.٢

 الأخطاء. وتصحيح العمل ورقة تعديل.٣

. والصفوف الإعمدة وحذف إضافة.٤
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 مسم
Microsoft تشغل عندما Excel  ثلاث على يحتوى فارغاً مصنفاً البرنامج يبين ،2010

 من المصنف ضمن العمل أوراق إخفاء العمل، أوراق حذف أو إضافة يمكنك عمل. أوراق

 إلى عمل ورقة نسخ أيضاً يمكنك المصنف. ضمن العمل أوراق ترتيب وتغيير حذفها، دون

 الأول. المصنف فى عنها نسخة ترك دون من عمل ورقة نقل أو آخر مصنف

 العمل كيفية ستعرف التالى الفصل وفى العمل وأوراق العمل كيفية على الفصل هذا فى نركز

 المصنفات. مع

 العمل ورقة فى وتعرف حرفية، بيانات تكون أن إما العمل ورقة إلى تدخل التى البيانات

 كيف الدرس هذا فى ستعرف معادلات. أو بالأرقام، وتعرف رقمية بيانات أو بالعناوين،

 المعادلات. كتابة يمكن كيف بعد فيما وستعرف والأرقام العناوين كتابة يمكن

 المفاتيح لوحة لغة تغيير

 التى اللغة وتعرف اللاتينية، أو العربية باللغة وتحريره النص بإدخالExcel يسمح

 المفاتيح. لوحة لغة بأنها النص إدخال فى تستعملها

 شريط يمين على الموجود اللغة زر انظر الكتابة فى المستخدمة الحالية اللغة على للتعرف

Task المهام Barلنظام المكتب سطح فى Windowsفى المستخدمة اللغة سترى 

 ثال تكون أو العربة، اللغة هى المستخدمة اللغة أن ونعنى ا٣] تكون أن إما الكابة

 هى المستخدمة اللغة أن سوياً .ولنفترض اللاتينية اللغة هى المستخدمة اللغة أن وتعنى

 العربية. اللغة

 قائمة ستظهر الفأرة. زر انقر لآآئم الى المؤشر وجه اللاتينية الى المفاتيح لوحة لغة لتغيير

 إلى المفاتيح لوحة لغة سهير ثرً ور القر.١-٢ بالشكل كما خياران على تشتمل متتالية

. اللاتينية اللغة

٣٨



 عمل ورقة أول إنشاء الثانى: الفصل

 الكتابة فى المستخدمة اللغات قائمة١-٢ شكل

 الفارة زر القر آئي ور الى المؤشر وجه أخرى مرة العربية الى المفاتيح لوحة لغة ولتتغير

. أخرى مرة العربية لغة تعود اقلاً اخر ومنها(١-٢ شكل )راجع السابقة القائمة ستظهر

 طبقا يتم المفاتيح لوحة لغة تغيير فان الفأرة من بدلا المفاتيح لوحة تستخدم كنت إذا أما

: التالى للجدول

 اضغط اً الى للتبديل

 اللاتينية المفاتيح لوحة

 العربية المفاتيح لوحة

ALT+Left Shift

ALT+Right Shift

 اربط ،ALT مفتاح مع ضغطه يجب العالى مفاحى من أى بسهولة تتذكر الك ق

ALT+Left فمخلا تريدها التى اللغة أحرف مع المفتاح Shiftلغة الى يحول 

 )اللاتينية(. اليمين الى اليسار من اتجاهها

 العمل ورقة فى حرفية بيانات كتابة

 الأرقام على يطلع شخص أى على وتسهل الأرقام طبيعة العمل ورقة فى العناوين تشرح

 ورقة داخل حرفية( بيانات )أو عناوين كتابة كيفية نوضح يلى وفيما منها والاستفادة متابعتها

 العمل.

 فى فلست ببرواز محاطة أى مختارة الخلية كانت إذا لاختيارها.A1 الخلية انقر.١

 لاختيارها. حاجة

 الأمر. لزم إذا العربية إلى المفاتيح لوحة لغة غير.٢

 "المبيعات". كلمة أكتب.٣

 المعادلة شريط فى ويظهر المعادلة. وشريط الخلية، من كل فى الكلمة تظهر

٣٩
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 الكتابة أثناء خطا فى وقعت إذا المفاتيح. لوحة من تكتبها التى والأرقام الحروف

 فى يظهر الكتابة تبدأ أن بمجرد الخطا. لتصحيحBackspace مفتاح اضغط

 مربع ويسمى ي علامة على يشتمل أحدهما متجاورين مربعين المعادلة شريط خانة

 الإلغاء مربع ويسمى ج علامة على والثاني المدخلات( قبول )بمعنى الإدخال

(.2-٢ شكل )انظر الإدخال( عملية عن الرجوع )بمعنى

 المختارة. الخلية فى كتبتها التى الكلمة البرنامج ليقبل ي انقر.٤

 مربعي وأن الإدخال. مربع إلى تشير عندما سهم إلى يتحول الفأرة مؤشر أن لاحظ

 المدخلات. قبول بعد يختفيان والإلغاء الإدخال

 الكتابة أثناء والإلغاء الإدخال مريعى2-٢ شكل

 الصفوف وءوس الأعمدة رءوس كتابة

.B2  الخلية فى يناير كلمة كتابة خطوات يلى فيما

 "يناير". كلمة اكتب ثم لاختيارهاB2 الخلية انقر

 مربع نقر يعادل الحالة هذه فى الإدخال مفتاح )ضغط الإدخال مفتاح اضغط

 السابق(. البند فى الإدخال

 فى "مارس" وكلمةC2 الخلية فى "فبراير" كلمة اكتب السابقة الخطوات باتباع

. D2  الخلية

 "طابعات". كلمة اكتب ثم لاختيارهاA3 الخلية انقر

 الإدخال. مفتاح اضغط

 وكلمةA4 الخلية في جاهزة" "برامج كلمة اكتب السابقة، الخطوات باتباع

.A5 " الخلية فى ومستلزماتها" حاسبات

.١

.٢

٣

.٤

.٥

.٦
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 عمل ورقة أول إنشاء الثانى: الفصل

.٧

.٨

 من الأخيرة الحروف فان ولذلك العمود، عرض من أطول الأخيرة العبارة أن لاحظ

 قليل بعد ستعرف الكتابة. أثناء ظاهر هو كماB الثاني العمود فوق تكتب العبارة

 كلها. للعبارة ليتسع العمود توسعة يمكن كيف

 لاختيارها.A7 الخلية انقر

 الإدخال. مفتاح اضغط ثم "المجموع" اكتب

.٣-٢ لشكل مشابهة أمامك التى الشاشة تكون أن يجب السابقة الخطوات باتباع
Raoyg--gAierosoF E ceي

4 -قيم -فيا٠ %ع8&%c١Formstcondrona١ لج ر- بيري ا;لتتربي٠

BCDE٤

 ماربى فبراين

5tye3

GH

 والأعمدة السطور رءوس كتابة٣-٢ شكل

 الأعمدة عرض تغيير

A  العمود عرض من أكبر ومستلزماتها" "حاسبات عبارة أن السابق البند فى لاحظت

 العمود عرض توسعة يحسن الحالات هذه مثل فى التالي. العمود من جزءا احتلت ولذلك

 كلها. للعبارة يتسع لكى

: التالية الخطوات اتبعA العمود عرض لتغيير

 والعمودA العمود بين يقع الذى الخط إلى ، الأعمدة عناوين إلى الفأرة مؤشر حرك.١

t B. هكذا ليصبح المؤشر شكل سيتغير

 مزدوجا. نقرا الفأرة زر انقر.٢

 بحيث العمود. فى خلية أكبر عرض اعتباره فى آخذا تلقائياA العمود سيتوسع

 الموجودة. المدخلات لعرض مناسبا العمود عرض يصير

 الأرقام كتابة

 خلال بالشكل الموضحة للأصناف المتوقعة المبيعات أرقام لكتابة التالية الخطوات اتبع

٤١
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٠١٠٠٢ عام من الأولى الثلاثة الشهور

 لاختيارها.B3 الخلية انقر.1

.١٢٠٠٠ الرقم اكتب.2

 إلى كتبته الذى الرقم لإدخال لليسار( المتجه )السهم» السهم مفتاح اضغط.٣

.C3  التالية الخلية إلى تلقائيا والانتقال الخلية

 لإدخال وسريعة سهلة ثالثة طريقة المفاتيح لوحة من الأسهم مفاتيح استخدام

 حسب المجاورة الخلية إلى الوقت نفس فى والانتقال العمل ورقة إلى البيانات

 السهم. اتجاه

 تتأكد أن يجب الرقمية باللوحة الموجودة الأسهم مفاتيح تستخدم كنت )إذا

Num مفتاح تعطيل من Lockحالة فى وضعه أى Offالمفاتيح تعمل حتى 

 صحيحة(. بطريقة

 ة
 التالي٤-٢ شكل فى الموضحة الأرقام كتابة استكمل السابقة، الخطوات باتباع

 البيانات لإدخال الفصل هذا فى الموضحة الثلاث الطرق من واحدة مستخدمًا

 وهى:

 الإدخال. مربع نقر•

 الإدخال. مفتاح ضغط ه

 حسب المجاورة الخلية إلى والانتقال المدخلات لقبول السهم مفتاح ضغط ه

 السهم. اتجاه

 )حسب للسيار أو لأعلي أو لليمين أو لأسفل تكون قد التالية الخلية

 أو لليمن إماEnter مفتاح ضغط بعد المطلوبة الخلية لتحديد اختيارك(

 ومن "ملف"،File التبويب علامة نقر يمكنك لأسفل، أو لأعلي أو لليسار

 يظهر وعندما "خيارات".Options انقر تظهر التى الكواليس معاينة نافذة

Excel حوار مربع Optionsخيارات" Excel،" التبويب انقر 

Advanced"مجموعة ومن "متقدم Editing Optionsخيارات" 

.٤

٤٢



 عمل ورقة أول إنشاء الثانى: الفصل

 حدد ثم "الاتجاه".Direction أمام الموجود [ت]

.Enter  مفتاح ضغط بعد تريدها التى الخلية اتجاه

(.٤-٢ شكل )انظر الخلايا يمين ناحية تلقائيا محاذاتها تتم الأرقام أن لاحظ
f

G ٢ E D c

 فبراير مارس
15000 14000
8000 7000

25000 21000

A١B

 يناير
12000 بعات
7000 جاهزة مج

21000 ومستلزماتها سبات

- جموع -

 الأرقام كتابة بعد الشكل٤-٢ شكل

 الخلايا تلميحات

 عرض الخلايا تلميحات وتتولى العمل، ورقة خلايا إلى توضيحية معلومات إضافة يمكنك

 الخلايا. إلى بإضافتها تقوم التى الملاحظات
 الآتى: اتبعA1 الخلية إلى ملاحظة لإضافة

 لاختيارها.A1 الخلية انقر.١

 الزر انقر "تعليق"Comment مجموعة ومن "مراجعة"Review التبويب من.٢
 رت

New Commentبداخله ويظهر التلميح لكتابة مربع يظهر إي! جديد" "تعليق 

. البرنامج تثبيت عند المسجل الاسم

 م"٠١٠٢ عام من الأخير الربع "مبيعات الملاحظة اكتب أمامك الذي المربع فى.٣

 الخلية. خارج انقر كتابتها من تنتهى وعندما

 بوجود وتعرفها التلميحة بها التى الخلية إلى المؤشر وجه الخلية تلميحات لمشاهدة

 على يشتمل مربع الخلية تحت يظهر العليا اليسرى زاويتها فى حمراء نقطة

 التعليق. أو الملاحظة

 لإستخدامه الطالب"- م٢٠١٠ "مبيعات بأسم المصنف هذا بحفظ قم النهاية في.٤

 التالية. الدروس في

٤٣
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 سم
 المغناطيسي القرص على وحفظه للمصنف اسم اختيار يجب المصنف بيانات إدخال بعد

 محتوياته على حسابية عمليات إجراء أو طباعته أو لتعديله بعد، فيما إليه الرجوع ليسهل

 الخ...

 المصنفة مهظ
 التيار انقطع فإذا بالذاكرة، مؤقت بمخزن المفاتيح لوحة من تتم التى الكتابة توضع

 عملك سيضيع كتبتها التى البيانات حفظ قبل سبب لأى الجهاز تعطل أو فجأة الكهربائى

 تجنب ولكى جديد. من النص كتابة تعيد أن وعليك أخرى، مرة لاسترجاعه سبيل ولا

 مثلا. دقائق١٠ كل بأول أولا عملك تحفظ أن ننصحك المأزق هذا فى الوقوع نفسك

 بعد فيما فتحه يمكنك وبالتالى المغناطيسى، القرص على بياناتك يضع المستند حفظ

 بياناته. استكمال أو طباعته، أو محتوياته وتعديل

 اختيار ويجب ،Book1 وهوExcel له يخصصه الذى بالاسم يبقى المستند حفظ وقبل

 كلما النافذة أعلى فى المستند اسم يظهر ذلك بعد مرة، لأول تحفظه عندما المستند اسم

 حرفا٦٤ً إلى حروفها تصل عربية بأسماء المستندات بتسميةExcel يسمح فتحته.

.XlsX Excel هو للمستند جديدا ممتدا اسما  ويخصص

 ثم للحفظ اختيارات تحديد بدون مرة لأول المستند حفظ خطوات يلى فيما سنشرح

 إجراء بعد المستند حفظ خطوات نشرح وأخيرا معينة، باختيارات المستند حفظ نشرح

 عليه. تعديلات

 مرة لأول المصنف حفظ

Excel يشتمل  أو مختلفة بتنسيقات الحفظ تشمل الحفظ خيارات من العديد على2010

 الآتى: اتبع جديد باسم لحفظه أو مرة لأول أمامك الذى المستند لحفظ أخرى. أماكن فى

 مشتملة ، الكواليس" "معاينةBackstage نافذة تظهر "ملف"File التبويب افتح.١

٤٤
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Save أمر بينها ومن الأوامر من العديد على Asباسم". "حفظ 

Save الأمر انقر.٢ Asالحوارى المربع يظهر باسم" "حفظ Save Asباسم". "حفظ 

Save المنسدلة القائمة انقر.٣ As typeعلى مشتملة قائمة تظهر بنوع" "حفظ 

 مثل:(٥-٢ شكل )انظر خيارات مجموعة

•Excel Workbookمصنف" Excel":لملفات الجديد بالتنسيق المستند لحفظ 

..xlsx Excel وهو

•Excel Templateقالب" Excel":لتنسيق يستخدم كقالب المستند لحفظ 

 المستقبلية. المستندات

•Excel 97-2003 Workbookمصنف" Excel  المستند حفظ:"97-2003

 السابقة. الإصدارات لتنسيقات موافقا

Date modified Type

٢٠١٠/١١/٠٤ ء١٤٣٤
٢٠١٠/١١٠٤ م١\٤٠٨

 -إ{/]
Htو Snaفشا 

Favorites

Desktop

 ألشا الطغاة الطفات

Downloads

2 Recmt Plsees

Libraries
poruments[3ا 
Musieال 

E] Pieturesا 

Excel Macro-Enzbled Workbook (asr)
E celن Binary Workbook T.xlsb)
Ecel 97-2003 Workbook Txls)
XML Data (ml س)
Sngle F١le We Paget",mht/،mhtmm))
Web Paget.Htr/.hte))
Exee١ Template (tt ن."}
Ecel Macro-EnabledTemnplate Twltm)
Ecel97-2003 Template t.xh)
Tet @TaE delimMted) t.tt)
tnicodeTعxt (t)
NL Spreadsheet 2003 {mnD)
١crosoft Eeel 5.0/95 Workbookt.xls)
GV tComma dehmited} Tcs}
Farmatted Tet (Spaee delmrted) {prn)
Text (Macmntosh) Tح )
TeR (MS-DOs) (t)
CSV tMacintosh) Tesv)
CSV (M5-DOS) (،csv)
DIF {Data lmterchange Format) (dm)
S71K {Symbohc Link) {sIk)
[E ceن Ad-I (ylam)
Eee١97-2003 Add-L Tس l ( ه
PDF T،pdn
XPS Document {"xps)
OpenDoeument Spreadsheet [,ods

Name

Save لأمر التابعة القائمة٥-٢ شكل Asالمستند حفظ خيارات تعرض والتى 

 التي الأخرى بالأماكن قائمة لتفتح المجلدات أحد اسم أمام الموجود السهم انقر.٤

٤٥
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 سهم استخدم٦-٢ شكل في كما المستوى نفس داخل إليها الانتقال يمكنك

Backالذي المكان حدد ثم المجلدات، من الأعلى المستوى إلى للانتقال فع 
 بداخله. المستند حفظ في ترغب

File خانة أمام.٥ nameمناسباً. اسماً للمستند اختر الملف" "اسم 

 الملف حفظ مكان حدد٦-٢ شكل

 المستند. حفظ ويتم الحوارى المربع يغلق "حفظ"Save زر انقر.٦

 ة

 م

Save مربع Asالضلع إلى الفأرة مؤشر وجه للتمدد. قابل باسم" "حفظ 
 هكذاً رأسين ذو سهم شكل إلى المؤشر يتحول وعندما المربع من السفلي .و ،.

Browse زر انقر أو لأسفل. اسحب Foldersالمجلدات" "استعراض 

 شجرة وتظهر المربع سيتمدد الحالتين فى الحوارى المربع أسفل يظهر الذى
Hide الخيار انقر بالمجلدات. Folderالمربع لإعادة المجلدات" "إخفاء 

 السابق. وضعه إلى
 العمل آناء المصنف حفظ

 الملف حفظ فى ترغب وعندما المختار. بالاسم المغناطيسى القرص على الملف حفظ يتم
: طريقتين بإحدى حفظه يمكنك بعد فيما ثانية مرة

Save ه " أمر اختر ثم الكواليس معاينة لفتح ملف" File  التبويب انقر الشريط علي
Save )وليس "حفظ" Asالقديمة النسخة باستبدال البرنامج سيقوم باسم"( "حفظ 

 حفظها. طلبت التى الحديثة بالنسخة الملف من

auick الأدوات شريط من][ زر انقر Access TooIbarالأدوات "شريط 

٤٦



 عمل ورقة أول إنشاء الثانى: الفصل

 المستند. حفظ أداة وتسمى السريع"

 المصنف غلق

 زر انقر الفصل هذا في وحفظناه أنشأناه والذى"٢٠١٠ "المبيعات المفتوح المصنف لغلق
 "إغلاق".Close أمر اختر ثم "ملف"File التبويب افتح .أوA الإغا«دق

 نقر لأنExcel برنامج وليس المصنف نافذة فى الإغلاق زر نقر من تأكد

 وليس كلها المفتوحة المصنفاتExcel يغلقExcel نافذة فى الإغلاق زر

 واحدا. مصنفاً

 مصنفات. بدونExcel نافذة وستظهر"Xlsx.٠١٢ "مبيعات المصنف سيغلق

 التى التغييرات حفظ تريد هل يسألك حوارى مربع سيظهر المصنف حفظت تكن لم إذا

 حفظ على للموافقة "حفظ"Save انقر الحالة هذه فى لا. أم المصنف على تمت

Don't أو التعديلات saveحفظ. بدون المصنف لغلق الحفظ" "عدم 

 المصنف فتح

 للإطلاع موجود مصنف لفتح ونحتاج بعد، فيما فتحها هو المصنفات حفظ من الغرض

 ويمكن المصنف. تفتح كيف تعرف أن يجب الأحوال كل وفى طباعته، أو لتعديله أو عليه
 الفتح زر بنقر أو الكواليس" "معاينة نافذة من "فتح"open باختيار الموجود المصنف فتح

uick شريط من Access Toolbar@السريع". الوصول أدوات "شريط 

 مؤخرا المستخدمة المصنفات فتح

 كل وفى لطباعته، أو لتعديله أو عليه للاطلاع موجود مصنف لفتح نحتاج الغالب فى
 تشغيل ابدأ قبل من موجود مصنف لفتح المصنف. تفتح كيف تعرف أن يجب الأحوال
Excel، الآتى: اتباع فيجب مفتوحا البرنامج كان إذا أما 

١.Recent " القائمة فيها ويظهر منسدلة. قائمة تظهر ملف". File  التبويب افتح

 فتحتها. مصنفات آخر أسماء علي تحتوي والتي "آخر"

 لوحة من به الخاص الرقم مفتاح اضغط أو فتحه المطلوب المصنف اسم انقر.٢

٤٧

 ة
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 المطلوب. المستند يفتح٠(٧-٢ شكل )انظر المفاتيح.

٥ disktop
H\disktop

EceM10
C\book\TyseerOwceA10! .bxce\ صلصة التمارين

gene٥l
E\@eneraNgereral

 تعة
H:\disktop

D\book

 فالة+اسع..x بؤل
H\disktop

sءإم-الطالب٠ ±فبيات( 
D\book\TyseerOffice01D\ ] الصتختهة التمارين ..

s٢ الطالب م٣ ء1٠ «ضيعات
C\booktTyseerDffcelO\ ،، المتخمة لعار لا

 م٢ ءs 1٠ا±هبيتات
C\bookTyseerOffce01\ ،،! المتخمة التمارن

Empdatal»)وy
C\bookTysEerCffcd ،،! ث01 المنتخخصة\ التمارن

Inyoices.s
C\bookTyseerDfce00\1المتخمة التمارن ..

Netsalexlg
CVbooktTyseerDffcelO\ ،،! المتخمة التمارن

٢٠١٠ أسعار بوا»قائمة
E\GeneraNgeneral

 النشر نة مح٢ أسحار-اء وادقالمة
E\Genera/\general

4
 ة
4
 ة
 ة
 ق

 لة
 ة

Recene Paces

Desktopج 
C:\Uو ers\NOGADesktop

 فتحها تم مستندات آخر٧-٢ شكل

 المطلوب. المصنف يفتح فتحه. المطلوب المصنف اسم انقر.٣

Open  الحوارى المريع من المصنفات فتح

 الخطوات إتمام فيجب فتحها مصنفات آخر ضمن ليس المطلوب المصنف كان""""

Backstage نافذة تظهر وعندما "ملف"File قائمة انقر الشريط من.1 Viewمعاينة" 

 كما "فتح".Open بعنوان حوارى مربع يظهر "فتح".Open أمر اختر الكواليس"

٠٨-٢ شكل من يظهر

 من المطلوب المجلد أو القرص مشغل إلى انتقل المجلد أو القرص مشغل لتغيير.٢

 انقره. ثم المطلوب المجلد أو المطلوب القرص مشغل اختر التنقل لوحة

 مزدوجا. نقرا الفأرة زر انقر ثم الملف اسم إلى المؤشر وجه الملفات أسماء قائمة من.٣

 المطلوب المصنف أمامك ويظهر الحوارى المربع يغلق

٤٨



 عمل ورقة أول إنشاء الثانى: الفصل

Documents library
Includes; 2locations

Namne

2 sn tr ود
 التقاة الكفات

[3 Doeuments
Musicلى 
Piatures[ا 

B wdes

٩-Computerيؤن 

F١e []m م٥

Tools -

Open  مربع٨-٢ شكل

Arrnge by: Folder ٣

Date modified Type

٠١٠/١١/٠٤ كر٣٤:٠1

٠١٠/١١/٠٤ م١٤٠٨

 جديد مصنف فتح

 وعندما.Excel جديدة بيانات إضافة فيها تريد مرة أي في جديدة مصنفات إنشاء يمكنك

 المحتوى كتابة ويمكنك فارغ مصنف يظهر محدد، مصنف فتح دون من البرنامج تشغل

 شديدة. ببساطة تريده الذي

 الآتية: الخطواتل تابع جديد مصنف لإنشاء

Backstage الكواليس معاينة اظهر.١ viewالتبويب بنقر File."ملف" 

 المصنفات أنواع المختلف رموزاً "جديد"New الصفحة تعرض "جديد"New اختر.٢

.٩-٢ الشكل في إنشاءها يمكنك التي

٤٩
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« ٠ } Home

3
Recent S8mple

templates templates•istingق 
yM templatesي Mewfrom

««e«m1e» . ا 5٠ل٥] +

 ة

 الكواليس معاينة نافذة فيNew الصفحة٩-٢ شكل

 مجموعات وهي قوالب علي ترتكز "جديد"New الصفحة في الموجودة المصنفات

 الجديدة للمصنفات كنمط استعمالها لك يتيح بطريقة محفوظة التنسيقات من

٠٥



 عمل ورقة أول إنشاء الثانى: الفصل

 تسيم
 التعديلات هذه تشتمل عليها، التعديلات من العديد إجراء يمكنك العمل ورقة إنشاء بعد

 مفاهيم إلى بالإضافة تعديلات آخر عن والرجوع إلغائها أو خلية محتويات استبدال على

 وكتابة والاختصارات، الإملاء، مدقق استخدام مثل العمل ورقة مع التعامل فى تساعد هامة

 البيانات. سلاسل

 جديدة بيانات إضافة

 بها تكتب التى الطريقة بنفس قبل من موجودة ورقة أو لمصنف جديدة بيانات إضافة تتم

 مرة. أول فى الورقة أو المصنف إنشاء عند البيانات

 مبيعات المصنف فيE2 الخلية فى الأول" "الربع عبارة إضافة كيفية يلى فيما سنوضح

 مسبقاً. أنشأناه الذى م.2٠١٠

 م-الطالب"٠١٠٢ "مبيعات باسم احفظه ثم م"٢٠١٠ "مبيعات المصنف افتح.١

. الأمر لزم إذا إليها الرجوع ليمكنك الأصلية بالنسخة لتحتفظ

 هى أنها على للدلالة الخلية حول مستطيل يظهر لاختيارها.E2 رقم الخلية انقر.2

 المفاتيح. لوحة من البيانات ستستقبل التى الخلية أى النشطة، الخلية

 الأول" "الربع أكتب.٣

 المدخلات. لقبول][ )علامة الإدخال مربع انقر.٤

 الخلية محتويات تعديل

 حروف أو حرف بإضافة أو جديدة بمحتويات باستبدالها الخلية محتويات تعديل يمكن

 كلمة استبدال خطوات سنوضح يلى فيما منها. حروف أو حرف بحذف أو اليها

 "الإجمالي". بكلمةA7 الخلية فى "المجموع"

 لاختيارها.A7 الخلية انقر.١

 مربع كذلك ويظهر تومض إدراج نقطة إلى المؤشر .سيتحولF2 مفتاح اضغط.٢

٥١
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 إلغائها. أو الجديدة المعلومات إدخال على للتأكيد والإلغاء الإدخال
 حرفا. حرفا الخلية محتويات لحذفBackspace مفتاح اضغط

 الإدخال. مفتاح اضغط ثم "الإجمالي" كلمة جديد من اكتب

 وستحل انتهت التعديل حالة لأن الإدراج ونقطة والإلغاء الإدخال مربعى سيختفى
 "المجموع". كلمة محل "الإجمالي" كلمة

 التعديلات عن التراجع
 تكتب قد أو بالخطا خلية محتويات تحذف قد فمثلا التعديل، عملية أثناء خطأً فى تقع قد

 تمت. تعديلات آخر عن بالرجوعExcel يسمح المقصودة. غير بيانات

 التعديل: هذا عن نرجع ثمA1 الخلية محتويات بحذف سنقوم يلى وفيما

 لاختيارها.A1 الخلية انقر.1

 الإدخال مربعى ويظهر الخلية، محتويات ستمحى المسافات. مسطرة اضغط.٢

 والإلغاء.

٣..Esc  مفتاح اضغط أو(5 )علامة الإلغاء مربع انقر

 أى والإلغاء. الإدخال مربعى ويختفى ثانية، مرة للظهور الخلية محتويات ستعود

 تعديلات. آخر ستلغى

 التعديلات لقبول ا] الإدخال مربع انقر ثم أخرى مرة المسافات مسطرة اضغط.٤

 محيت. بياناتها لأن بيانات بدون الخلية تظهر

uick السريع الوصول أدوات شريط من.٥ Access Toolbar@التراجع زر انقر 

 أخرى مرة الخليه محتويات تظهر ، -ي التعديلات عن

 الإملاء مدقق بواسطة الكتابة أخطاء تصحيح

 أخطاء بتصحيح الإملاء مدقق ويسمحExcel مزايا من هامة ميزة الإملاء مدقق يعتبر

.Word  فى الموجود الإملائي للمدقق مشابه وهو تلقائياً. الشائعة الكتابة

 من بدلاthe: كلمة مثل الشائعة الكتابة أخطاء من مجموعة على الإملائي المدقق يشتمل

"teh"مع". كلمة من بدلا "مع" وكلمة" 

٥٢

.٣

.٤



 عمل ورقة أول إنشاء الثانى: الفصل

 إلى جديدة كلمات بإضافة استخدامك ليناسب الإملاء مدقق تعديل أو توفيق ويمكنك

 يمكنك كما الناس، من كثير يخطئها التى الكلمات وهى الموجودة الكلمات قاموس
 تستخدمها التى الطويلة للعبارات الاختصار أو الاختزال من كنوع الإملاء مدقق استخدام

 إضافتها يمكن الحاسب" لعلوم العربية الشركة عبارة: فمثلاً مستنداتك فى دائما

 استبدالها الإملاء مدقق ويتولى "شوكتنا" ولتكن منها بدلا مختصرة كلمة واستعمال للقاموس

 المستند فى صادفها كلما الطويل بالاسم

 التلقائى التصحيح
 اتبع الإملاء مدقق قاموس ضمن موجودة كانت إذا المستند داخل خطأ كلمات لتصحيح

 الانى:

.١

.٢

.B10  الخلية انقر
 تصحيح يتولى الإملائى المدقق إن نلاحظ بمسافة اتبعها ثمTeh كلمة اكتب

.The  وتصبح المسافات مسطرة ضغط بمجرد تلقائياً الكلمة

 الإدخال. مفتاح اضغط.٣

 الإملاء تدقيق

 عليك سيعرض المدقق فإن الإملاء مدقق قاموس ضمن موجودة الكلمة تكن لم إذا

 إما لك ويتيح الخطا الكلمة من بدلاً الصحيحة الكلمة منها لتختار الكلمات من مجموعة

 إضافتها أو الخطا الكلمات تجاهل أو المعروضة الكلمات بإحدى الخطا الكلمة استبدال

 القاموس. إلى

: الاتى اتبع المستند داخل خطأ كلمة لتصحيح

 كما "المبعات" بكلمة "المبيعات" كلمة باستبدال قم لاختيارها.A1 الخلية انقر.١

 "المبيعات". كلمة محل "المبعات" كلمة تحل الإدخال. مفتاح اضغط ثم سابقاً شرحنا
-•-. ء١٠•-  مجموعة من إملائي" "تدقيق الثيًا زر انقر ثم "مراجعة"Review التبويب انقر.2

Proofing."بعنوان حواري مربع يظهر "تدقيق Spellingانظر إملائى" "تدقيق( 

٥٣
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٠(١٠-٢ شكل

Spelling  مربع1٠-٢ شكل

Not خانه أمام يظهر in Dictionaryوتحت الخطأً الكلمة القاموس" فى "ليست 

 الكلمة لتصحيح المدقق يقترحها التي الكلمة "الاقتراحات"Suggestions خانه

 الموجودة الكلمات من مجموعة "الاقتراحات"Suggestions خانة تعطينا الخطأ،

 كلمة محل لتحل صحيحة تراها التي الكلمة منها لتختار الإملاء مدقق بقاموس

 الخطاً. الكلمة وهى "المبعات"

 زر انقر ثم "المبيعات"، كلمة انقر "الاقتراحات"Suggestions قائمة من.٣

 من المالة الكلمة إلي المدقق ويقل "المبيعات إلي الكلمة [mm]عفير

.. بالمستند الموجودة الخطا الكلمات

 في ترغب لا كلمة صادفتك فإذا الطريقة، بنفس الكتابة أخطاء تصحيح في استمر.4

 كل ندمل م] ن محم لحعيل]، لا الر برما
 الكلمات كل لغير وزر[AesO] بالمسند وردت التي المشابهة الكلمات
 ليقبلها القاموس إلي الكلمة إضافة أردت إذا أما بالمستند، وردت التي المشابهة

 وmما٥] زر[ انقر عليها يعرض ولا القادمة المرات في المدقق

 البيانات سلاسل كتابة

 حاجة بدون أخرى عناصر أو تواريخ أو نصية أو رقمية بيانات سلسلة إدخال بإمكانك

 البيانات حالة فى حقلين أول بيانات تكتب أن يكفى كلها السلسلة عناصر جميع لكتابة

٥٤



 عمل ورقة أول إنشاء الثانى: الفصل

 أول تكتب أو البيانات. باقى كتابة لإكمال التلقائى الإكمال خاصية تستخدم ثم الرقمية

 أسماء باقى إكمال ثم المتتالية الشهور فى شهر أول مثلاً النصية البيانات خانة فى عنصر

 بيانات أو أرقام سلسلة إدخال كيفية نوضح يلى وفيما كتابتها. إلى الحاجة بدون الشهور

 التلقائى" "الإكمال خاصية باستخدام تاريخ أو نصية

 الأرقام سلسلة لإدخال التلقائى الإكمال خاصية استخدام

 الاتى: اتبع القادمة الخمس للسنوات التقديرية البيانات عن عبارة أرقام سلسلة لكتابة

 لاختيارها.A8 الخلية انقر.١

٢.A9  الخلية إلى للانتقال إ مفتاح اضغط ثم٢٠٠٧ اكتب

 الإدخال. مفتاح اضغط ثم٢٠٠٨ اكتب.٣

 لأسفل المؤشر سحب أثناء ضاغطا استمر الأيسر الفأرة بزر ثمA8 الخلية اختر.٤

A9و A8 ، الخليتن اختيار ويتم A9  الخلية تضاء حتى

 المنطقة من السفلى اليسار الركن فى الموجود الأسود المربع إلى المؤشر وجه.٥

FiIl ويسمى المختارة Handleإلى المؤشر شكل يتغير حتى التعبئة مقبض أو 

(.١١-٢ شكل )انظر+ علامة

 التالية بالسنوات الخلايا بتعبئةExcel يقوم.A13 الخلية إلى التعبئة مربع اسحب.٦

 التعبئة مقبص

 التلقائى الإكمال استخدام١١-٢ شكل
 نصيه ببيانات سلسلة لإدخال التلقائى اكمال استخدام

١.B8  الخلية اختر

٥٥

٢. الإدخال. مفتاح اضغط ثم"January" اكتب أو "يناير" اكتب
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FiIl) التعبئة مقبض اسحب ثم ثانية مرةB8 الخلية انقر.٣ Handle)الخلية إلى 

G8يتولى Excelالتالية. بالشهور الخلايا باقى تعبئة 

 تمت. التي التعديلات حفظ بدون المصنف اغلق.٤

٥٦



 عمل ورقة أول إنشاء الثانى: الفصل

 هب
 تجهيزها، من الانتهاء بعد العمل لورقة جديدة أعمدة أو صفوف لإضافة تحتاج ما كثيرا

 اسم على يشتمل رئيسي عنوان على تشتمل أن المناسب من السابقة العمل ورقة فى فمثلا

 ورقة داخل أعمدة أو صفوف لإضافة تحتاج قد أيضا العمل. ورقة من الغرض أو الشركة

 جديدة. شهور أو المبيعات من أخرى أصناف لإضافة العمل

 جديدة صفوف إضافة

 التبويب وباستخدام المختصرة القائمة باستخدام جديدة. صفوف لإضافة طريقتين سنشرح

.Home

 الخطوات اتبع المختصرة القائمة باستخدام العمل ورقة بداية فى خالية صفوف٣ لإضافة

 التالية:

 المختارة. هىSales ورقة وأن مفتوحا م-الطالب"٠١٠٢ "مبيعات مصنف أن تأكد.١

.A1  الخلية انقر.٢

 إلى تصل حتى أسفل إلى المؤشر سحب أثناء الضغط فى واستمر الفأرة زر اضغط.٣

.A3  الخلية

 الفأرة. زر على من يدك ارفع ،A3 إلىA1 من الخلايا تضاء عندما.4

 مختصرة قائمة ستظهر )المضاءة(. المختارة المنطقة انقر الأيمن الفأرة بزر.٥

(.١٢-٢ شكل )انظر الشائعة بالوظائف

٥٧
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 المختصرة القائمة١٢-٢ شكل

٦. شكل الظر "إدراج'nsert بعوان حوار مربع سيظهر "إداء°°+٣ أ"

Insert  مربع١٣-2 شكل

Entire أمر انقر.٧ Rowالدائرة داخل سوداء نقطة ستظهر بأكمله". "صف 

 الأمر. بجانب الموجودة

 محل خالية صفوف ثلاثة وستظهر الحوارى المربع سيختفىE@ل انقر.٨

 المضاءة. الصفوف

 الرئيسية" "الصفحةHome التبويب باستخدام الخامس الصف فى خال سطر ولإضافة

 الأنى: اتبع

.A5  الخلية انقر

 قائمة افتح "خلايا"Cells المجموعة ومن الرئيسية" "الصفحةHome التبويب من
١

.٢

٥٨



 عمل ورقة أول إنشاء الثانى: الفصل

Insert أمر اختر المنسدلة القائمة ومن. Sheet Rowsإدراج" 

 الخامس. الصف فى جديد صف يدرج ،١٤-٢ شكل الورقة". صفوف

lnsert  القائمة١٤-٢ شكل

 الصفوف حذف

 الصف. هذا حذف وقررت له، داعي لا أنه وجدت العمل لورقة الأخير الصف إضافة بعد
: التالية الخطوات اتبع العمل ورقة فى أضفناه الذى الخامس الصف لحذف

 الخامس. الصف فى خلية أى انقر.١
 قائمة افتح "خلايا"Cells مجموعة ومن الرئيسية" "الصفحةHome التبويب من

Delete"(.١٥-٢ )شكل الحذف بأوامر قائمة تظهر "حذف

.٢

Delete  قائمة١٥-٢ شكل

Delete أمر انقر.٣ Sheet Rowsالصف حذف سيتم الورقة". صفوف "حذف 

. التالي للصف رقمه وسيخصص الخامس

 الأعمدة وحذف إضافة،

 العمود وهو الأول الربع وعمود الشهور بين ليفصل جديد عمود إضافة قررت أنك بفرض
E.الصف هذا لإضافة الآتي اتباع يجب :
 العمود. لاختيارE العمود داخل خلية أى انقر.1

 قائمة افتح "خلايا"Cells مجموعة ومن الرئيسية" "الصفحةHome التبويب من

Insert"١٤-٢ شكل راجع الإدراج. بأوامر قائمة تظهر "إدراج.

٥٩

.٢



Excel 2010  تيسير

Insert أمر انقر.٣ Sheet Columnsخال عمود سيظهر الورقة"، أعمدة "إدراج 

 الأول". "والربع "مارس" شهر بين

 قائمة فتح مع السابقة الخطوات كرر اليه حاجتنا لعدم العمود هذا ولحذف

Delete"قائمة من بدلا٢ رقم الخطوة فى "حذف Insert"أمر واختيار "إدراج 

Delete Sheet Columns٣ رقم الخطوة في الورقة" أعمدة "حذف.

 موجع

٦٠


