
 الأول الفصل
 أساسية مفاهيم

Basic concepts

 العمل تبدأً أ قبل جيدا تفهمها أن لابد وضرورية عامة مفاهيم الفصل هذا يشرح

 مرة لأول معها تتعامل التي الجديدة المفاهيم من العديد علي ستتعرف. البرنامج مع

. السابقة بالإصدارات موجودة تكن لم والتي

: علي ستتعرف الفصل هذا بانتهاء

. وإنهائه البرنامج تشغيل كيفية•

. عليها تشتمل التي المختلفة والعناصر للبرنامج الافتتاحية النافذة ه

. البرنامج في العمل عليها يعتمد التي والشريط التبويبات فهم•

. الجديدةOffice قائمة فهم•

. الحوارية والمربعات المعارض فهم•

. المساعدة التعليمات على الحصول كيفية ه

. تريد كما بالضبط ليعمل التلقائيةExcel إعدادات تغيير ه
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(Spreadsheets) Microsoft Excel  باستخدام البيانات جداول: الرابعة الوحدة

 سم
Microsoft برنامج! Exceللتعامل أساسا تستخدم التى الحسابية، الجداول برامج من واحد 

 الموازنات اعداد مثل وتحديثها، عليها الحسابية العمليات باجراء وتم الرقمية، البيانات مع

 البيانات تمثيل كذلكExcel يتيح المالية. بالوظائف والقيام المبيعات، ومراقبة التقديرية

 تنفيذ يتيح كما معلومات، قواعد شكل على تخزينها أو والجمال الدقة ف غاية بيانية بتخطيطات

.(Macro)  الماكرو مفهوم باستخدام تلقائية بطريقة الأعمال

Starting Excel  البرنامج تشغيل

 تشغيله هىExcel لتشغيل طريقة أسهل.Excel تشغيل تستطيع ،Windows تشغيل بعد

My " نافذة من أيضا تشغيله يمكن أنه رغم البرامج"، كافة Al Programes ا  قائمة من

Computerالكمبيوتر". "جهاز 

 إلى المؤشر وجه "ابدأ"،Start قائمة تظهر وعندما "ابدأ"،Start زر انقر المكتب سطح من

AIl Programesقائمة تظهر البرامج". "كافة AlI Programesهذه من البرامج" "كافة 

Microsoft Office Microsoft اختر تظهر التى التابعة القائمة ومن office  اختر القائمة

.Excel 2007

.Book1 .xlsx Excel الاسم له ويخصص مصنفأجديداً تلقائيا البرنامج يفتح  تشغيل بمجرد

 البرنامج. تشغيل بداية عند عمل لورقات جديد مصنف على -ا1 شكل يشتمل

 التىWorkbook لكلمة جديدة ترججة هى "المصنف" كلمة أن إلى هنا نشير أن نود

 الإنجليزية. النسخة فى جاءت
 فة
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Basic concepts  أساسية مفاهيم الأول: الفصل

 النويات ستربط
Ribbon

 المعلومات ستربط

Excel  نافذة مكونات1-1 شكل

Understanding Workbook Window  المصنف نافذة على تعرف

 ا- شكل )انظر الجنف نافذة بداخلها وتظهرExcel نافذة تظهرExcel تشغيل تبدأ عندما

Book1 Excel وسماه جديدا مصنفا فتح قد  أن ستلاحظ1-1 شكل فى النظر دقق ا(.

 ،"1 "ورقةsheet1... أوراق تسمى الأزرار من مجموعة المصنف نافذة أسفل ف أيضا ويظهر

Sheet22 "ورقة".....

 كل الأوراق من مجموعة على يحتوى مصنف أو(Book) مصنف أمام أننا نفهمها التى الدلالة

 القديمة. الإصدارات ف معها نتعامل كنا التى المستندات مثل مستند بمثابة ورقة

 والمشتريات المبيعات لتسجيل المرتبطة الملفات من مجموعة لإنشاء حاجة ف لسنا أننا هذا معنى

 هذه كل على يحتوى الجديد الإصدار هذا واحدف )مصنف( ملف ولكن .الخ،٠... والفواتير

 السهولة منتهى ف والحذف والإضافة النسخ حيث من معها والتعامل تبويبها ويتم الأوراق

 واليسر.
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(Spreadsheets) Microsoft Excel  باستخدام البيانات جداول: الرابعة الوحدة

 لاحظ خلية. الصف مع العمود تقاطع نقطة وتسمى وصفوف، أعمدة من المصنف نافذة تتكون

 أى النشطة، أو الحالية الخلية هى هذه أن معناه الشكل ف الأولى بالخلية يحيط الذى البرواز أن

 العمل. ورقة إلى مدخلات بأول ستتأثر التى الخلية

 الحرف من الخلية عنوان ويتكون اليسار جهة من المصنف نافذة فوق النشطة الخلية عنوان يظهر

 هو الخلية عنوان الشكل ف الخلية. عند يلتقيان الذين الصف على الدال والرقم العمود على الدال

A1العمود التقاء عند تقع النشطة الخلية لأن Aالأول. الصف مع 

: يلي فيما نوضحها الأساسية العناصر بعض علي البرنامج نافذة تشتمل

Title bar  العنوان شريط

1-1 بشكل الموجود المصنف اسم المصنف. اسم على ويشتمل المصنف أعلى ف مضاء يظهر

•eak[مصعبا4], امعء ة يم 
 في المصنف اسم سيظهر ، الأقصي التكبير وضع في المصنف تافذة تكن لم إذا

. Microsoft Excel  عنوان من بدلاً المضنف نافذة أعلي شريط

Tabs bar  التيويات سطر

 اختيارات و أدوات شريط عن عبارة تبويب التبويات.كل أسماء على التبويبات سطر يشتمل

. معه التعامل طريقة وفى البرنامج ف تتحكم متعددة

 ة

ome [ lnsert PgeLق yout Formul s ق Dat Rewiew ق Wie Add-ln 6-٥x

Quick Access Toolbar  السريع الوصول أدوات شريط

Ouick السريع الوصول أدوات شريط Access Toolbarالركن أعلى صغير شريط هو 

 أو إضافة يمكنك كما البرنامج، ف استخداما الأكثر الأدوات على يشتمل البرنامج من الأيسر

 الأداة. لهذه استخدامك حسب أدواته من أى حذف
 نندم

Ribbon  الشريط

 الموجودة الأوامر أن الشكل من وتلاحظ الأدوات. وأشرطة التبويبات من للعديد يتسع كبير شريط

Homeالتبويب فمثلا مجموعات. إلى مقسمة التبويب ف مجموعات على يشتمل 
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Basic concepts  أساسية مفاهيم الأول: الفصل

Editing ( النمط)، Style ( خانات)، Cells ، ( الخط Font ( الحافظة)، Clipboard

 قليل. بعد بالتفصيل الشريط لشرح سنعود ال... )التحرير(

Document Window  المصنف نافذة

 البيانات، من خالية البداية ف وتظهر تعديله، أو بمصنفته تقوم الذى النشط المصنف فيها يظهر

. المصنف( في خلية )أول المصنفة موضع توضح التى الأدراج نقطة باستثناء

Mouse Pointer  الفارة مؤشر

 الأشكال القادمة الفصول فى ستعرف- النافذة داخل مكانه حسب الفأرة مؤشر شكل يتغير

 الإدراج نقطة وتسمى أ علامة الأشكال هذه أشهر منها- كل واستخدام للمؤشر المختلفة

 المصنفة. منطقة داخل المؤشر تحرك عندما وتظهر الشكل] بينما المصنفة، موضع ف وتظهر

Scroll bars  التمرير أشرطة

 النافذة أسفل ف أفقى والآخر النافذة يمين على رأسى واحد المصنف، نافذة حافتى على توجد

 التمرير وأسهم التمرير أشرطة تستخدم تمرير. ومربع تمرير سهمى على منها واحد كل يشتمل

 العمل. ورقة داخل للانتقال التمرير ومربع

 الإغلاق وزر الحجم استعادة وزر التقليص ورز التكبير زر
Maximizing , Minimizing , Restoring and Closing Bottons

 التكبير زر نقر يتسبب ،Excel نافذة ف اليمين ناحية من العنوان شريط طرف ف توجد

Maxmize[ث] الحجم استعادة وزر بها، يوجد الى النافذة تكبير و Restor]@[إرجاعها ق 

 الإغلاق وزر رمز، إلى النافذة تقليص ق لحأMinimize التقليص وزر الأصلي، حجمها إلى

eoseالبرنامج. إغلاق ن ا 

Status bar  المعلومات شريط

 في قيمة وأكبر القيم متوسط ، المحددة الخلايا عدد مثل النشط المصنف عن معلومات يظهر

 إلى بالإضافة المفاتيح. بعض وحالة المحددة الخلايا في القيم ومجموع قيمة وأصغر المحددة الخلايا

 المصنف. وتصغير تكبير ومنزلق للمصنف المختلفة العرض طرق أزرار
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(Spreadsheets) Microsoft Excel  باستخدام البيانات جداول: الرابعة الوحدة

 اسساEEE3=رنصت
Office botton "Ofice"  زر

 وم
 علىoffice قائمة وتشتمل.Office قائمة إظهار ف ةOffice1[F زر على النقر يتسبب

Print Save و File مثل  قائمة فى كانت والتى قبل من تستخدم كانت التى الأوامر أشهر

 مؤخرا. فتحها تم ملفات آخر إلى بالإضافة القائمة. لترىoffice زر انقر ،Open و

Exiting booth Workbook and Excel  والبرنامج المصنف من كل إنهاء

 لإغلاق.Excel وبرنامج المصنف من كل إنهاء يجب الجهاز غلق وقبل العمل من الانتهاء بعد

 زر انقر أو المصنف لنافذة العلوي اليسار اقصي في يظهر الذي الإغلاق زر انقر المصنف

.Close  أمر اختر ثم

: طريقتين إحدى اتبع المكتب سطح إلى والرجوع البرنامج لإنهاء

.Exit Excel  زر القر: الأولى زر انقر تظهر التى القائمة ومن

 المصنف. يمين أقصى الموجود [خا الإغلاق زر انقر: الثانية

 أو المصنف ف شيئا كتبت كنت إذا تمت التى التغييرات لحفظ رسالة على تحصل ريها

 ة الآن. المصنف حفظ ف نرغب لا لأننا الرسالة على ردا لا اختر محتوياته. غيرت
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Basic concepts  أساسية مفاهيم الأول: الفصل

 ير
Excel 2007  الإصدار إلى الترقية في وترغب السابقة الإصدارات مستخدمي من كنت إذا

 معها تتعامل التي الجديدة المفاهيم من الكثير ستجد المقابل وفي المألوفة الأمور من العديد فستجد

 مرة. لأول

 واجهة عن تماماً الجديدة الواجهة تلك السابقة الإصدارات عن اختلافات من ستواجهه ما وأول

 أن بمجرد ولكن الإحباط من بنوع البداية في هذا يصيبك قد لك. والمألوفة السابقة الإصدارات

 حيث من فقط ليس السابقة الإصدارات يفوق الإصدار هذا أن ستتأكد الواجهة تلك تألف

 بعد أنك متأكد إني الاستخدام. في والسهولة الجاذبية حيث من أيضا ولكن القوية الإمكانات

 الأدوات وأشرطة القوائم مع الماضي في أتعامل كنت كيف نفسك: ستسأل جلستين أو جلسة

 السابقة. الاصدارات في عليها اعتدت التي والمملة العقيمة

 معها: التعامل وطريقة لبرنامج نافذة على طرأت التى التغيرات أهم على الضوء نلقى يلى وفيما

Tabs and Ribbon  والشريط التبويبات

 مثل شريط أمامك فيبدو وانعدامها القوائم قلة هي البرنامج تفتح عندما ستلاحظه شئ أول

 أسماء أ يعي مما قوائم أي تظهر لا عليه تنقر وعندما البرنامج أعلى ف يظهر القوائم شريط

 على لتشتمل كبير بشكل اتسعت الأدوات أشرطة أن وتجد للتبويبات. أسماء إلى تحولت القوائم

 شريط يعرض تبويب أى على تنقر عندماRibbon تسمى وأصبحت الأدوات من العديد

.Home  التبويب2-1 شكل يعرض التبويب بهذا الخاصة الأدوات من العديد على يحتوي
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(Spreadsheets) Microsoft Excel  باستخدام البيانات جداول: الرابعة الوحدة

 السريع الوصول أدوات شريط
Ouick Access Toolbar

Ribbon  الشريط

Quick السربع الوصول أدوات وشريطHome التبويب2-1 شكل Accessأعلى في يظهر الذي 

 البرنامج نافذة

Home  التبويب فمثلاً مجموعات إلى مقسمة التبويب في الموجودة الأوامر أن الشكل من تلاحظ

 "المحاذاة"،Aligenment ، "الخط"Font ، "الحافظة"Clipboard مجموعات على يشتمل

Number"رقم" ، Styles"الأنماط" ، Cells"الخلايا" ، Editing"التحرير" .

 حسب ونختفي تظهر أخرى تبويبات هناك بينما مستمر بشكل متاحة تكون التبويبات بعض

 عليه بالنقر التخطيط لهذا تحديدك وأثناء تخطيط بإدراج تقوم عندما فمثلا للبرنامج استخدامك

 "تنسيق"هذهFormat "تخطيط"،Layout "تصميم"،Design مثل أخري تبويبات تظهر

 صورة اختيار عند كذلك وتنسيقها، واستخدامها بالتخطيط خاصة أدوات على تشتمل التبويبات

 لتنسيق خاصة أدوات على يشتمل "تنسيق"الذيFormat التبويب يظهر العمل، ورقة داخل

 الصورة. هذه

 الأدوات جميع تكون الأحوال كل و أنه إلاExcel نافذة لحجم تبعا التبويب محتويات تتغير

 >ميع تظهر مكبرة البرنامج نافذة تكون عندما أنه بمعنى فقط الأداة شكل يتغير والذى متاحة،

 شكل لاحظ صغير بشكل الأدوات تظهر مصغرة النافذة كانت وإذا كبير بشكل التبويب عناصر

 "إدراج" اnsert التبويب داخل الموجودةText مجموعة المثال سبيل على يعرض والذى1-3

 والوسط. والصغيرة الكبيرة النافذة حالة ف
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Basic concepts  أساسية مفاهيم الأول: الفصل

Teر t  مجموعة
 الصغيرة النافذة حالة في ا

١Teرct  مجموعة
 الوسط النافذة حالة في

 وتصغيرها. النافذة تكبير عند الأدوات لمجموعة نموذج يعرض3-1 شكل

Cuick Access Toolbar  السريع الوصول أدوات شريط

 ثلاثة على ويشتمل(2-1 شكل )راجعExcel شاشات أعلى يقع صغير شريط عن عبارة

 الآتية: بالمهام لك تسمح أزرار

 المصنفات حفظ ه

 الأوامر عن التراجع•

 تعديل آخر تكرار ه

 تبويب أى داخل موجودة أخرى أدوات أو أزرار أى بإضافة وذلك الشريط. هذا توفيق بإمكانك

 ، السريع الوصول أدوات شريط إلى الأزرار من مزيد لإضافة ،Ribbon الشريط تبويبات من

Customize زر انقر @uick Access ToolbarLالوصول أدوات شريط "توفيق 

Open " جديد"و New
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 مثل إضافته المطلوب الزر اختر تظهر الى القائمة ومن السريع"

.1-4 شكل فى كما "فتح".
 القاتمة لإطهار هنا انقر

 السرع الوصول شربط تخصيص4-1 شكل



(Spreadsheets) Microsoft Excel  باستخدام البيانات جداول: الرابعة الوحدة

Galleries and dialog Boxes  الحوارية والمربعات المعارض

 كانت التى المربعات لتلك تماماً مشابهة حوارية مربعات تفتح التبويبات في الموجودة الأزرار بعض

Find زر انقر المثال سبيل علي السابق، الإصدار ف تظهر & Selectالموجود واختيار" "بحث 

 يظهر ، "بحث"Find أمر انقر ثم ،Home التبويب داخل "تحرير"Editing المجموعة في

Find المحوري المربع and replaceالسابقة للإصدارت تماماً والمشابه واستبدال" "بعث 

.Excel  من

 لذلك كاملة حوارية مربعات إلى وتحتاج كافية غير المعارض محتويات تكون الأحيان بعض في

 إليها الوصول ويمكنك الجديد. الإصدار في هي كما وظلت تتغير لم الحوارية المربعات معظم

 التبويبات. أشرطة خلال من بسهولة

 زر مثل الحوارى المربع لفتح أمر آخرها ف يظهر لها مصاحبة قوائم على تشتمل الأزرار بعض

Margins"مجموعة في الموجود "هوامش Page Setupالتبويب ف الصفحة" "إعداد 

Page Layoutزر نقر عند الصفحة" "تخطيط Margins"بالهوامش قائمة بظهر "هوامش 

Custom أمر نهايتها وفي Marginsف كما القائمة آخر فى مخصصة" "هوامش 

Custom أمر نقرت إذا.5-1 شكل Marginesحوار مربع سيظهر مخصصة" "هوامش 

Page Setupوالتذييل. والرأس وهوامشها الطباعة صفحة خيارات لتحديد الصفحة" "إعداد 

 الحواري المربع لفتح القائمة أسفل منMore اختر5-1 شكل

 إلى انظر لها، مصاحبة حوارية مربعات على تشتمل المجموعات بعض هناك ذلك إلى بالإضافة

 الزر هذا يسمي المصاحب. الحواري المربع فتح زر لترى المجموعة من السفلي الأيمن الركن
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Basic concepts  أساسية مفاهيم الأول: الفصل

Dialog box launcherللحصول المجموعة بهذه الخاص الحواري المربع يفتح الزر هذا انقر 

 الخاصة والأدوات الاعدادات من المزيد على

(.1-6 شكل )انظر

 الحوارية المربعات فتح أررار

 لها. مصاحبة حوارية مربعات الأزرار على تحتوي المجموعات بعض6-1 شكل

 المربعات فتح في تتسبب للمجموعات المصاحبة الأزرار كل ليست أنه هنا بالذكر الجدير من

Home Clipboard التبويب في  الحافظة بمجموعة المصاحب الزر نقر فمثلاً بها الخاصة الحوارية

.Clipboard "  "الحافظة المهام جزء يعرض

"Office Menu" Ofice  قائمة

Excel في واحدة قائمة يوجد الواقع في  أنقرoffice قائمة لعرض.Office قائمة هى2007

 منابل٠ ا ل ن»»n ه» مد، @]ر رد، انر لبباي ر
 متجه سهم غايتها في يظهرoffice قائمة أوامر بعض المستندات، وحفظ طباعة وإغلاق، فتح،

 م.7-1 شكل )انظر المختار للأمر تابعة قائمة فتح امكانية على دلالة لليمين

 الطباعة لأمر التابعة القائمة7-1 شكل
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(Spreadsheets) Microsoft Excel  باستخدام البيانات جداول: الرابعة الوحدة

 تظهر للأوامر التابعة القوائم أوامر من أي يظهر لا وعندماoffice قائمة من الأيمن الجزء لاحظ

 التي مؤخراً المستخدمة الملفات لقائمة مشاهة القائمة هذه مؤخراً، فتحها تم التي بالملفات قائمة

 يظهر الملفات هذه من ملف كل السابق، الاصدار في "ملف"File قائمة أسفل في تظهر كانت

 حتى يختفى لن أنه أي القائمة هذه في الملف تثبيت يتم الرمز هذا على بالنقر الدبوس، رمز بجواره

 الملفات. من والعديد العديد فتح بعد

 فتح ويتم الملفات تزداد وعندما العادى الترتيب ف الملف وضع يتم أخرى، مرة الدبوس رمز انقر

(.1-5 الشكل )انظر القائمة هذه من الملف يحذف منها العديد

 قاتمة

 نقرة بعد الدبوس رمز

 نقرة قبل الدبوس رمز

 مؤخراً المفتوحة الملفات يعرضoffice قائمة من الأيمن الجانب8-1 شكل
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 انتنا
Office Excel مساعد اختفى حيث مساعدة تعليمات على الحصول طرق 2007  اختصر

 هى مساعدة تعليمات على للحصول الوحيدة الوسيلة السابق، الإصدار فى موجودا كان الذى

 مكد،أ@ا استفهام علامة شكل على الشاشة يمين ف يظهر الذى المساعدة زر استخدام

 التعليمات نظام استخدام

Microsoft برنامج تعليمات نظام لاستخدام Excelالآتية: الخطوات تابع الجديد 

Excel Help Excel، نافذة تظهر  شاشة يمين أعلى جود رلن]@[ التعليمان زر القر.1

.1-9 شكل ق كما

Accessity

Wckook m gretقnق

Fomm88ا r1 n5re ek وASWakshا 8r Exe tabe bAsis

Fterl9, rthg, 8r1 ctdtialy fcrrAtr dats

Surartlx, ccelathg, asd tirlrg data Walkathg ta

FTble reprts ar1 Ftdhat reprts

Wcrkig whXL

ecu#ty and pf8cy

Ece ad t Web

ActhsthExcElAutcBticn 8rd prggr ammsbilty

 الجديدة التعليمات نافذة9-1 شكل

What's وليكن عنه تعليمات تريد الذي الموضوع حدد.٢ Newمحتويات تتغير انقره، ثم 

What's البحث بموضوع الخاصة الخيارات على لتشتمل النافذة Newالجديد" هو "ما .

Use وليكن البحث موضوع اختر.٣ the Ribbonمحتويات تتغير الشريط" "استخدام 
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(Spreadsheets) Microsoft Excel  باستخدام البيانات جداول: الرابعة الوحدة

 الموضوع. لهذا شرح على لتشتمل أخرى مرة النافذة

 السابقة النافذة إلى للعودة@ للعودةBack الرجوع زر انقر ثم بعناية التعليمات اقرأً.٤

 على يشتملStandrd "قياسى" أدوات شريط على يشتمل أنه9-1 شكل من تلاحظ

: يلى كما التعليمات نظام استخدام تسهل أدوات عدة

 الوظيفة الأداة

 السابقة. المساعدة نافذة إلى العودة ا@

F6]التالية. المساعدة نافذة إلى للتحرك 

 الصفحة. تحميل لإيقاف 6Fا

. عرص يب ا• ة تحد لصفحة ا@

 الرئيسية. التعليمات صفحة إلى للعودة ا]

 أمامك. الموجودة التعليمات نافذة لطباعة الها

[@A]
 الخطوط بأحجام قائة تظهر عليه فبالنقر التعليمات نافذة خط حجم لتغيير

 المتاحة.

 المساعدة نظام في موجوداً كان المحتويات.كما جدول لعرض الزر هذا يستخدم[6]

. السابق الإصدار في

 مفتوحة. مصنفات أى وأمام المقدمة ف دائما التعليمات نافذة لجعل[٥]

Using Search box  البحث مريع استخدام

 الخطوات اتع "تخطيط"char وليكن معين موضوع عن مساعدة تعليمات على "ل

Excel نافذة أن تأكد.١ Helpأمامك. مفتوحة مازالت 

 تتغير "بحث"Search زر انقر ثم "تخطيط"Chart اكتب "بحث"Search مربع أمام.٢

.1-10 شكل فى كماChart بموضوع خاصة موضوعات على لتشتمل النافذة محتويات
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Basic concepts  أساسية مفاهيم الأول: الفصل

 سهسههم

chartsLhow to create achart in Ecel Z00Tق 
Trir

thanoe the dhart type of an exdistinD tart@ش 
Ht >ts Creatgchats

@ Fammat thart elements
Ht>Ht5>Frttr dns

Tعيم data markersin alie, xy {scatter), or radar dhart
HtCht5>Fcrtro drs

Move or resie a dart@ش 
Ht >Chts >Fن rsttr dsns

@ Add or remove seres hines, drop lines, hghlow Wines o٣ up­
own bars hn athart
H dats >Fcrttir dhas

Ceate, apphY, or remove a thart template@ق 
Hيt >hwts >Creatrgthwts

Chart  بكلمة الخاصة الموضوعات10-1 شكل

 البحث. موضوع حول تعليمات تظهر انقره، ثم المطلوب الموضوع اختر.٣

 ا@] رme زر انقر "قياسي"Standard الأدوات شريط ومن بعناية الموضوع إقرأ.٤

 الرئيسية. المساعدة شاشة إلى للعودة

Using table of Contents  المحتويات جدول استخدام
 المحتويات جدول زر انقر ، السابقة الإصدارات في عليه تعودت الذي المحتويات جدول لاظهار

 المساعدة نافذة شكل يتغير. المساعدة نافذة أعلي في يظهر الذي الأدوات شريط ر آا

What,s وليكن موضوع أي انقر. بداخلها المحتويات جدول ويظهر New، تظهر 

(1-11 شكل )انظر الرئيسي الموضوع هذا من المتفرعة الموضوعات
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?waYs to Getready for Exee  )نه210
9 ways to getready for te rew 200PO1

intrdduto to te 307 Ofee rاهدات Aز( 
th ا200{ Eyeeق Craby goes dart crazy wن( 

<rg an Eن Demo: Orgarize your data by uق 
Demo: p ا to sreed w/t Exeel aD02
) Cownload Help to get started wit Ofe
Exce! difeatoreعبص and limts

)Forts twt shi wRt dfferent versics of
) InaeAe productwty by uعing the a07t
@) Intodutcn to Excel ao07

 ا»ء»ق ء»آها آه عع ومة لمه ا
=l tAmponships witل Tr8 MAA bscketbaني( 

oF Ofeي p to &red wit the rew MeOلا 
e te Rbbon instead of toolbArs and mي £لا 

2cإ W/Hat's nea in Maocof Offce Eceيي 
Getthg to krww yo00لا. ag8h; The Rbbon

ow I leaned to stop Woryng ard love+د 

What,s new  من المتفرعة الموضوعات11-1 شكل

Printing a help topic  المساعدة تعليمات من موضوع طباعة

 هذا طباعة في رغبت إذا السابقة الطرق من أي باتباع المطلوب الموضوع عن تعليمات اظهار بعد

 الطباعة زر انقر ، الموضوع حوار مربع أمامك يظهر ،وعندما القياسي الأدوات شريط من

Printانقر ثم الطباعة خيارات حدد Ok"موافق" .
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Basic concepts  أساسية مفاهيم الأول: الفصل

 يم
 من المحدد الافتراضى الاختيار حسب البرنامج نافذة إطار يظهرExcel تشغيل تبدأ عندما

 سلفا والمحددة الافتراضية العمل بيئة بتغييرExcel لك يسمح ذلك ومع للبرنامج. المنتجة الشركة

. فقط أوراق ثلاثة الجديد المصنف ورقة ف يظهر مثلا مصنف أى عليه يبدو الذى الشكل لتغيير

 الافتراضي. العدد هذا انقاص أو وزيادة الافتراضى الوضع هذا تغيير بإمكانك

Modifying basic Excel options  البرنامج خيارات أهم تعديل

Excel حوار مربع يشتمل Optionsخيارات" Excel"بيئة ف للتحكم عديدة فئات على 

 الآتية: الخطوات تابع العرض. خيارات وفExcel عمل

 الأمر. لزم إذا جديدا مصنفا وافتحExcel تشغيل ابدأ.١

Excel زر القر [ق؟]عoree زر القر.٢ Optionsا "خيارات Exce"، مريع يظهر 

Excel حوار Optionsمجموعة ف بالتحكم تبويب كل يسمح12-1 شكل فى كما 

 في كما نشطأ "شائع"Popular التبويب تلقائياً يظهر التبويب عنوان إلى تنتمى خيارات

121 شكل

Excel Options  حوار مربع12-1 شكل

. Excel  خيارات أهم في التحكم كيفية يلي فيما نوضح
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Popular Options  الشائعة الخيارات

Popular حوار مربع محتويات تتغير. المختار هو آخر تبويباً إذاكان Excel التبويب انقر

Optionsالجديدة المصنفات >هيع على تنطبق العامة الخيارات هذه خيارات. مجموعة وعرض 

 زيادة بإمكانك الجديد. المصنف ف أوراق3 تلقائياExcel لك يفتح مثلا بإنشائها. تقوم التى

 الجديد. المصنف فى الأوراق خيارات طريق عن العدد هذا انقاص أو

 العامة: الخيارات أهم نوضح يلى وفيما

options for working with Excel Excel": قسم Top" لاستخدام الخيارات أفضل

 مثلاً: منها الخيارات من العديد على القسم هذا يحتوى

•Show mini Toolbar on selectionsعند المصغر الأدوات شريط "إظهار 

 كلمة تحديد أثناء صغير أدوات شريط بعرض تنشيطه عند الخيار هذا يسمح التحديد":

.1-13 شكل التنسيق لأزرار السريع للوصول فقرة أو

 الأدوات شريط
 الصعير

 الفقرة تحديد أثناء يظهر الذي الأدوات شربط13-1 شكل

Enable ه live Previewلك يسمح الخيار هذا تنشيط: الحية" المعاينة "تمكين 

 التأشير بمجرد المختار. الكائن على التنسيق( نوع تغيير )مثل المختلفة التأثيرات بمعاينة

 المعاينة باسم يعرف ما وهو تنفيذه قبل التأثير نتيجة ترى حتى التأثيرات هذه أحد على

 الحية.

•Show Developer Tab in The Ribbonفي المطور تنويب علاقة "إظهار 

 تبويبات ضمنDeveloper التبويب بعرض يقوم الخيار هذا تنشيط الشريط":

 بالمبرمجين خاصة أزرار على يشتمل وهوExcel نافذة أعلى ف يظهر الذى الشريط

.XML  ملفات مع والعمل نماذج، وإنشاء ماكرو إنشاء مثل
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•Always use ClearType:وهو افتراضي بشكل محدداً يكون الاختيار هذا 

 تعطيله أو الاختيار هذا تفعيل وعند ووضوحاً سهولة آكتر النصوص قراءة جعل في يفيد

Microsoft برنامح تشغيل يجب Officeكما الجديد الإعداد لظهور اخري مرة 

 التشغيل بنظام تعمل التي الأجهزة في يوجد الاختيار هذا أن إلي الإشارة يجب

WindowsXPعلي تعمل التي الأجهزة في اما Windows Vistaالخيار فهذا 

. موجود عير

•Color Schemeشاشة لون اختيار يمكنك القائمة هذه من الألوان": "نظام 

Excel Office وليس Excel برامج جميع على يطبق سوف الاختيار وهذا  برنامج

 ويمكنك والأسود والفضى الأزرق هى ألوان ثلاثة على القائمة هذه وتشتمل فقط

.Office  مجموعة على لتطبيقه منهم أى اختيار

ScreenTip Styleالقائمة هذه تمكنك منسدلة قائمة يفتح الشاشة": تلميح "نمط 

 الشاشة على تظهر التى التلميحات شكل اختيار من المنسدلة

 هذا فى الموجودة الجديدة والتلميحة القديمة التلميحة بين الفرق يعرض141 شكل

 الإصدار.

 [رو]

 والجديدة القديمة التلميحة بين الفرق14-1 شكل

When قسم Creating New Workbookعلي يحتوي جديد": مصنف فتح "عند 

: الآتية الخيارات

-Fontالمصنفة" "لحط 

-Sizeالمصنف" "حجم 

Include this many Sheetsتختار أن يمكنك حيث المصنف": أوراق "عدد 

. ورقة255 إلي1 من المصنف أوراق عدد
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-Default View for new Sheets"الجديدة للأوراق العرض نمط .

Personalize قسم your Copy of Microsoft Office"من نسختك تخصيص 

(User Name) office MS.Office": مستندات في سيظهر الذي الشخص اسم لتحديد

. (Languge)  لمستنداتك المختارة واللغة

Excel Options 'Excel  "خيارات بافى شرح

 مربع ف تظهر التى التبويبات شرح يلى فيما نواصل

Excelالتبويبات، من العديد على يحتوى الحوارى المربع أن تلاحظ12-1 شكل "راجع 

 يلى فيما نوضحها

 إذا وتحديد والصيغ بالمعادلات خاصة خيارات على يشتمل "صيغ":Formulas التبويب4 ث

 وطريقة الصيغ مع التعامل وكيفية يدوياً أم تلقائي بشكل تتم المصنف في الحسابات كانت

. إظهارها وكيفية الأخطاء مع التعامل كيفية كذلك إكمالها

 المصحح ف تتحكم خيارات على التبويب هذا يشتمل "تدقيق":Proofing التبويب ;؟

.Excel  لمصنفات والنحوى الإملائى

s;التبويب٩ Save:"حفظ طريقة ف يتحكم الخيار هذا "حفظ Excel،كيفية مثل لملفاتك 

 ملف. كل ف حفظه يتم سوف وما تلقائيا حفظه يتم ومى الملف حفظ

 استخداما وأكثرها التبويبات أكبر من التبويب هذا يعد "متقدم":Advanced التبويب٩ ج;

 يلى: كما والخيارات المجموعات من العديد على يحتوى لأنه نظرا

•Editing Optionsمن العديد على المجموعة هذه تشتمل التحرير": "خيارات 

 المصنفات. تحرير خيارات

•Cut,copy, and Pasteخيارات على المجموعة هذه تشتمل ولصق": "قص،نسخ 

 واللصق. والقص النسخ بعمليات خاصة

. الرسوم طباعة بجودة خاصة خيارات على المجموعة هذه تشتمل "طباعة":Print ه

•Display:"المصنف، شاشة بعرض خاصة خيارات على المجموعة هذه تشتمل "إظهار 
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: الخيارات هذه وأهم

Show this number of recent Documents:من الخيار هذا يمكنك 

 العدد أن حيثoffice قائمة ف وستظهر مؤخرا فتحتها التى المصنفات عدد تحديد

 هذا إنقاص أو زيادة يمكنك مصنف17 هو البرنامج لك يتيحه الذي الافتراضى

 لأسل أو وعىBلا لم ور لقر حلا من العد
Ruler units:الوحدة اختر المسطرة قياس وحدة خيارات على القائمة هذه تشمل 

 لك. تروق التى

Show all Windows in the taskbar:ف المفتوحة النوافذ >هيع لعرض 

 المهام. شريط

Show Formula Bar:وإدخال المعادلات لمصنفة الصيغ شريط لإظهار 

. البيانات

Show Functions ln ScreenTips:تلميحة ف الدوال صيغة لعرض 
 الشاشة.

Show Chart Element Name on Hover:عناصر اسماء لعرض 

. إليه المؤشر توجيه عند التخطيط

Show data point values on hover:البيانات أعمدة قيم لإظهار 

. التخطيطات من المختلفة الأنواع في

For Cells with Comments Show:نخص التي التعليقات لتحديد 

 إظهار في ترغب أو عنها مؤشرات أو التعليقات تظهر ألا ترغب هل ، الخلايا

. والمؤشرات التعلقات ظهور في أو فقط المؤشرات

Default Direction:اليمين من يكون هل للشاشة التلقائي الاتجاه لتحديد 

 لليمين اليسار من أم لليسار

Display ه Options for this workbook:المختلفة العرض خيارات لتحديد 

. الحالي المصنف في
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Display ه Options for this worksheet:المختلفة العرض خيارات لتحديد 

. الحالية الورقة في

•Formulasكل استخدام طريق عن الحسابات لتسريع خيارات علي :تشتمل 

. جهازك علي الموجودة المعالجات

When ه Calculating this workbook:الروابط تحديث تريد كنت إذا لتحديد 

 البيانات. عرض دقة وتحديد به المرتبطة الاخري والمصنفات المصنف هذا بين

 لتدعيم كخيارات عامة بصفة بالبرنامج خاصة خيارات على يشتمل:General ه

 الحركة. أو الصوت

Lotus1,2,3 : برنامج مع للتوافق خيارات علي يشتمل Lotus Compatibility •

 السريع الوصول أدوات شريط تخصيص خيارات على يشتمل:Customize التبويب٩ ج;

 الاختصار. ومفاتيح

Add-lns: ف التحكم من لمزيد تثبيتها يمكنك إضافية برامج أو مزايا Excel التبويب٩ ف;

 معه. التعامل وطريقة

s;التبويب٩ Trust Centerوالأمان بالسرية خاصة ارتباطات على التبويب هذا :يشتمل 

 المحافظة كيفية إلى وترشدك ميكروسوفت بشركة الاتصال ف يساعدك حيث جهازك وصحة

 مصنفاتك. سرية على

 لتحديث بمايكروسوفت للاتصال أزرار على التبويب هذا يشتمل:Resources التبويب4

 أى على الحصول أو شيء أى عن للاستفسار يهم الاتصال أو لديك الموجودة النسخة

 بالبرنامج. خاصة معلومات

 هى كماExcel خيارات كل تترك أن يمكن ،Ecel على تماما جديداً إذاكنت

.Exce!  ة طريقة عمل على تعتاد أن إلى وذلك الافتراضى، الوضع ف عليه
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MS Office  من نسختك تخصيص
Personalizing your copy ofMs Offic

 وكذلك ، مصنفاتك >ميع في سيظهر الذي الاسم تحديد أي نسختك بتخصيص المقصود

Excel حوار مربع إلي بالرجوع. مصنفاتك داخل تستخدمها التي اللغة Optionsمن 

Popular ( هو النشط التنويب أن تأكد(.12-1 الشكل راجع Excel  خيارات

Personalize your copy of microsoft office " الخيار إلي توجه شائع"

 الآني: نفذ ثم

ser أمام.١ Nameداخل يظهر ان تحب كما اسمك :اكتب المستخدم" "اسم ا 

 مستنداتك.

Language زر انقر.٢ settingsجديد حواري مربع يظهر اللغة" "ضبط 

Language بعنوان settings(1-15 شكل )انظر اللغة" "ضبط

mmar dmtingع anguag4ا
St yعo عd fat edtwg lavuNye, Thg dwce defes te edtng opptorE m
YIr MroالofDffe pOgam.

language setting  الحواري المربع15-1 شكل

Available مربع من.٣ editing Languagesالتي اللغة انقر المتاحة" التحرير "لغات 

Arabic(Saudi) )مثلاً تريدها Arabia)السعودية" اللغة حسب العربية "اللغة .

 "إضافة"Add زر إضاءة تتم

Enable زر انقر.٤ Editing Language Add" مربع إلي اللغة إضافة يتم إضافة".

 التحرير". لغة "تمكين

.Excel Options " حوار مربع إلي والعودة الحواري المربع لإغلاق موافق" Ok  انقر ه.
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"Autocorrect Options"  التلقائي التصحيح خيارات
 والنحوي الاملائي المصحح في تتحكم التي الخيارات التلقائي التصحيح بخيارات المقصود

.Excel  مصنفات في تكتبها التي للبيانات

Proofing ExcelOptions) التنويب انقر  حوار )مربع12-1 الشكل إلي بالرجوع

 لتنشيطه. "تدقيق"

 "تدقيق"Proofing تخص التي الخيارات وتظهر الحوار مربع محتويات تتغير

 الانجليزية. للغة التلقائي التصحيح خيارت ستجد غالباً(16-1 شكل )انظر

[] 1gnore words thst contEmn numEers
[] 1orore Internet and file addresses
[] F1a9 repeated words
[T٤٦nt٥re accented uppercase in Frena
[r] 5uygestfrom main dictionary only

 عهةئا
٠٠=٠ مدو] [-Tو،
»٠٠٠ لممام] ت

Proofing  التنوبب محتويات16-1 شكل

Autocorrect زر انقر optionsحوار مربع يظهر التلقائي" التصحيح "خيارات 

1-17 شكل )انظر التلقائي" "التصحيحAutocorrect بعنوان
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Basic concepts  أساسية مفاهيم الأول: الفصل

[] Capitalize names of days
[] Correct acdidental use of APSLOCKح ky
[] Reاp ace text as you type

;itلا/ 

 التلقائي" "التصحيحAutocorrect الحواري المربع17-1 شكل

 "موافقok القر ميعا. عد.[@مها بوجود وذلك الخيارات جيع تشيا من تاكد

Excel" انقر ثم " خيارات Excel options Ok" مربع لاغلاق ثانية مرة موافق"

Minimize the Ribbon  الشريط تقليص

 وكيفية مكوناته وماهي الشريط ماهو بالتفصيل الفصل هذا من الثاني الدرس في شرحنا

. عليها يشتمل التي والأزرار تنويباته مع التعامل

 المتاحة الشاشة مساحة تزيد لكي(Minimize) الشريط تقليص بإمكانك ذلك ومع

. العمل أوراق من قدر أكبر لإظهار

 سطر فقط ويظهر الشريط. تقليص .يتم المفتوح التنويب اسم مزدوجاً نقرا انقر•

(181 الشكل )انظر التنويبات

Hom٤ lNset Fge yot قا Fommul s ق Dat Ree Wie Deeloper $ -٥

 التنويهات شربط18-1 شكل

 التنويبات. من تنويب أي اسم انقر أخري مرة الشريط ولإظهار
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Summary  الفصل ملخص

 التي والعناصر المصنف نافذة وشرحنا تشغيله، وكيفية البرنامج تعريف شرحنا الأول: الدرس

 عليها. تشتمل

 والتنويبات الشريط مثل الرنامج نافذة في الجديدة العناصر بالتفاصيل شرحنا: الثانى الدرس

.Office  وقائمة الحوارية والمربعات والمعارض السريع الوصول أدوات وشريط

 البحث. مربع استخدام وكيفية المساعدة التعليمات علي الحصول كيفية شرحنا الثالث: الدرس

 يناسبك وما رغباتك مع لتتوافق الافتراضية البرنامج عمل بيئة تغيير كيفية شرحنا الرابع: الدرس

 التلقائي، التصحيح ،وخيارات الافتراضية البرنامج خيارات تعديل كيفية شرحنا ذلك سبيل .وفي

 الشريط. وتقليص ،Office من نسختك وتخفيض

 ج>كع ي
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