
 الجزء الرابع
 أساسيات الجداول الالكترونية

 Excel 2010باستخدام  
 

الجزء ستكتسب المعارف وتتدرب على المهارات التى  بالانتهاء من هذا
 :تجعلك قادرا على

 
 

  ،تشغيل البرنامج وإنهائه، والتعرف علي الشاشة الافتتاحية للبرنامج 
 وإنشاء مستند جديد وحفظه وفتحه.     
 نات والتحكم في أوراق العمل.إدخال البيا 
 .تنسيق الخلايا والجداول وإضفاء المؤثرات عليها والتحكم في العرض 
 .التعامل مع الدوال والصيغ الحسابية 
 .التعامل مع المخططات البيانية 
 .التحكم في الطباعة 
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تخدم أساسا للتعامل واحد من برامج الجداول الحسابية، التى تس Microsoft Excel 2010 برنامج
مع البيانات الرقمية، وتهتم باجراء العمليات الحسابية عليها وتحديثها، مثل اعداد الموازنات التقديرية 

كذلك تمثيل البيانات بتخطيطات بيانية Excel 2010ومراقبة المبيعات، والقيام بالوظائف المالية. يتيح 
عد معلومات، كما يتيح تنفيذ الأعمال بطريقة تلقائية غاية فى الدقة والجمال أو تخزينها على شكل قوا

 (. Macro) باستخدام مفهوم الماكرو
 Excel 2010   Starting البرنامجتشغيل  
هى تشغيله منن  Excel 2010. أسهل طريقة لتشغيل Excel، تستطيع تشغيل Windowsبعد تشغيل  

 My Computerله أيضنا منن نافنذ  رغنم أننه يمكنن تشنغي ،"كافنة البنرامج" All Programes قائمنة
  ".حاسب"جهاز ال

 Allوجننه المؤشننر إلننى ، "ابنندأ" Start ، وعننندما تظهننر قائمننة"ابنندأ" Start مننن سننطح المكتننب انقننر زر 

Programes " البنرامج". تظهنر قائمنة كافةAll Programes " منن هنذا القائمنة اختنر البنرامج" كافنة
Microsoft office  التننننى تظهننننر اختننننر ومننننن القائمننننة التابعننننةMicrosoft Excel 2010 .

 
 . Book1.xlsx  جديدا ويخصص له الاسم مصنفا  يفتح البرنامج تلقائيا  Excel 2010بمجرد تشغيل 

 

التنى جناءت  Workbookنود أن نشير هنا إلى أن كلمة المصنف هنى ترجمنة جديند  لكلمنة 
فنى الإدندار السنابق "كتناب" بينمنا  Microsoftكة فى النسخة الإنجليزية، وقند ترجمتهنا شنر 

بالترجمننة الحديثننة للشننركة  مفننى الإدنندار الحننديت أطلقنن" عليهننا "مصنننف" لهننذا رأينننا الالتننزا
 . Workbookالمنتجة وهى كلمة مصنف مقابل كلمة 

 
  Exploring Excel 2010 Window للبرنامج الشاشة الافتتاحيةفهم 

دقنق النظنر  .مصنفوتظهر بداخلها نافذ  الExcel 2010تظهر نافذ  Excel 2010 عندما تبدأ تشغيل 
ويظهنر أيضننا فنى أسننفل  Book1جدينندا وسنماا  مصننفاقند فننتح Excel 2010شنكل سننتلاحن أن الفنى 

 ....."2"ورقة  Sheet2، "1"ورقة  sheet1أوراق ... مجموعة من الأزرار تسمى المصنف نافذ  

 مهارات أساسية للتعامل مع البرنامج 1
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 Excel مكونات نافذ 

 
أو مصنننف يحتننوى علننى مجموعننة مننن الأوراق كننل ورقننة ( Book)لتننى نفهمهننا أننننا أمننام مصنننف الدلالننة ا

 بمثابة مستند مثل المستندات التى كنا نتعامل معها فى الإددارات القديمة.
معنننى هننذا أننننا لسنننا فننى حاجننة لإنشنناء مجموعننة مننن الملفننات المرتبطننة لتسننجيل المبيعننات والمشننتريات 

يحتننوى علنى كنل هننذا الأوراق  الإدندار الجديندهنذا لكنن ملننف نمصننفح واحند فننى والفنواتير .....الن ، و 
 والحذف فى منتهى السهولة واليسر. ويتم تبويبها والتعامل معها من حيت النس  والإضافة

 من العنادر الآتية: بالشكلتتكون الشاشة الافتتاحية للبرنامج والموجود  
  Tabs and Ribbonالتبويبات والشريط 

 شننس سننتلاحظه عننندما تفننتح هننى قلننة القننوائم وانعنندامها، فيبنندو أمامننك شننريط يسننمى شننريط التبويبننات.أول 
 ونظرا لأهمية الشريط فإننا سنوليه أهمية خادة من الشرح علي النحو التالي:

  عندما تنقنر علنى أى علامنة تبوينب يعنرض الشنريط أو منا يسنمىRibbon  يظهنر العديند منن الأزرار
"الصنفحة الرئيسنية" داخنل نافنذ   Homeالتبوينب  الشنكلبهذا التبويب. يعرض والأدوات الخادة 
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 . Excel 2010برنامج 

 
 Excelالذي يظهر في أعلى نافذ  برنامج   Quick Accessوشريط الودول السريع  تبويب الصفحة الرئيسية

2010 
 

   التبويب تلاحن من الشكل أن الأوامر الموجود  في التبويب مقسمة إلى مجموعات فمثلا Home 
"الخنننننننط"،  Font"الحافظنننننننة"،  Clipboard"الصنننننننفحة الرئيسنننننننية" يشنننننننتمل علنننننننى مجموعنننننننات 

Aligenment  ، " المحننننا ا"Number ""رقننننم ،Styles  " ،" الأنمنننناCells "الخلايننننا"، 
Editing . "التحرير" 

  بعنننل التبويبنننات تكنننون متاحنننة بشنننكل مسنننتمر بينمنننا هنننناف تبويبنننات أخنننرى تظهنننر وتختفننني حسنننب
اسننتخدامك للبرنننامج فمننثلا عننندما تقننوم بننإدراا تخطننيط وأثننناء تحدينندف لهننذا التخطننيط بننالنقر عليننه 

هنننذا "تنسنننيق"  Format"تخطنننيط"،  Layout"تصنننميم"،  Designتظهنننر تبويبنننات أخنننري مثنننل 
التبويبننات تشننتمل علننى أدوات خادننة بننالتخطيط واسننتخدامها وتنسننيقها، كننذلك عننند اختيننار دننور  

لى أدوات خادة لتنسنيق هنذا الذي يشتمل ع"تنسيق"  Formatل، يظهر التبويب داخل ورقة العم
 .الصور 

 Quick Access Toolobar شريط أدوات الودول السريع
فننى حالننة تغييننر  الأيسننرالعلننوى نأو  اليمننينيظهننر شننريط أدوات دننغير فنني أعلننى نافننذ  البرنننامج فننى الننركن 

"شننريط  Quick Access Toolbarلشننريط يسننمى  ح، هننذا االيمننينإلننى  اليسنناراتجنناا الشاشننة مننن 
 ويشتمل على ثلاثة أزرار تسمح لك بالمهام الآتية:أدوات الودول السريع" 

  حفن المصنفات 
  التراجع عن الأوامر 
 تكرار آخر تعديل 

بإمكاننننك توفينننق هنننذا الشنننريط. و لنننك بإضنننافة أى أزرار أو أدوات أخنننرى موجنننود  داخنننل أى تبوينننب منننن 
 ، لإضنننافة مزيننند منننن الأزرار إلنننى شنننريط أدوات الودنننول السنننريع انقنننر زر  Ribbon تبويبنننات الشنننريط
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Customize Quick Access Toolbar  تخصنيص شنريط أدوات الودنول السنريع" ومنن القائمنة"
 "فتح".  Open"جديد"و  Newالتى تظهر اختر الزر المطلوب إضافته مثل 

 
 تخصيص شريط الودول السريع

 ف""مل  File التبويب
نولننيم محتننوى المسننتندح يمكننن الودننول  Office 2010 مسننتنداتملفننات أو الأوامننر المتعلقننة بننإدار  

 File، بنقر علامة التبوينب  Backstage Viewإليها من مكان واحد. يمكنك إظهار معاينة الكواليم 
لشاشنةح. فنى حالنة تغيينر اتجناا ا اليسارالشريط نأو  يمينالملوّنة الموجود  في أقصى  "ملف" 

تظهنر الأوامنر فني  .Office 2010النذي كنان موجنودا  فني  Microsoft Officeوالتني حلن" محنل زر 
. الأوامننر البسننيطة لإدار  الملفننات التنني تتفاعننل مننع نظننام التشننغيل الأيمننينمعاينننة الكننواليم داخننل اللننوح 

Windows  مثننلSave  حفننن" و"Save As  حفننن باسننم" و"Open  فننتح" و"Close ق" "إغننلا
 تتوفر في أعلي اللوح. 
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 "معاينة الكواليم" Backstageالعديد من المعلومات عن الملف المفتوح فى طريقة العرض الجديد  

 
 Excelشرح باقي مكونات نافذ  

 فيما يلي شرح مختصر لباقي مكونات نافذ  المصنف والتي لم تتغير منذ الاددارات السابقة.
 Title barشريط العنوان 

هنننو بالشنننكل  ضننناء فنننى أعلنننى المصننننف ويشنننتمل علنننى اسنننم المصننننف. اسنننم المصننننف الموجنننوديظهنننر م

Book1 نافذ   وعنوان Excel 2010هو. 

 

إ ا لم تكن تافذ  المصنف في وضع التكبير الأقصي ، سيظهر اسم المصنف في شنريط أعلني 
 .Microsoft Excel 2010نافذ  المضنف بدلا  من عنوان 

  Document Windowنافذ  المصنف 
يظهر فيها المصنف النشط الذى تقوم بكتابته أو تعديله، وتظهر فى البداية خالية من البيانات، باستثناء 

 .نأول خلية في المصنفح نقطة الأدراا التى توضح موضع الكتابة 
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  Mouse Pointerمؤشر الفأر  
ستعرف فى الفصول القادمة الأشكال المختلفة  -كانه داخل النافذ  يتغير شكل مؤشر الفأر  حسب م

وتظهر فى موضع وتسمى نقطة الإدراا  أشهر هذا الأشكال علامة  -للمؤشر واستخدام كل منها
 ظهر عندما تحرف المؤشر داخل منطقة الكتابة.وي الكتابة، بينما الشكل 

 Scroll barsأشرطة التمرير 
  المصنف، واحد رأسى على يمين النافذ  والآخر أفقى فى أسفل النافذ  يشتمل  توجد على حافتى نافذ

كل واحد منها على سهمى تمرير ومربع تمرير. تستخدم أشرطة التمرير وأسهم التمرير ومربع التمرير 
 .ورقة العملللانتقال داخل 

 زر التكبير ورز التقليص وزر استعاد  الحجم وزر الإغلاق
Maximizing , Minimizing , Restoring and Closing Buttons 

 Maxmize ، يتسبب نقر زر التكبيرExcelتوجد فى طرف شريط العنوان من ناحية اليمين فى نافذ  
فى إرجاعها إلى حجمها  Restor ، وزر استعاد  الحجم Excelنافذ  برنامج فى تكبير  

فى   Close فى تقليص النافذ  إلى رمز، وزر الإغلاق Minimize  يصالأدلي، وزر التقل
وتظهر تح" هذ  الأوامر مباشر  أزرار تكبير/ تقليص/ أغلاق نافذ  المصنف المفتوح  .إغلاق البرنامج

 وليم البرنامج نفسه.
 Status barشريط المعلومات 

متوسط القيم واكبر قيمة في الخلايا ، عدد الخلايا المحدد  ف النشط مثل يظهر معلومات عن المصن
بالإضافة إلى أزرار طرق  وحالة بعل المفاتيح.المحدد  وأدغر قيمة ومجموع القيم في الخلايا المحدد  

 العرض المختلفة للمصنف بالإضافة إلى زالق تكبير وتصغير المصنف.

 
 Excel 2010إنهاء كل من المصنف وبرنامج 

. لإغلاق المصنف Excelكل من المصنف وبرنامج بعد الانتهاء من العمل وقبل غلق الجهاز يجب إنهاء  
"ملف" ومن  Fileانقر زر الإغلاق الذي يظهر في اقصي اليسار العلوي لنافذ  المصنف أو افتح التبويب 

 "إغلاق". Closeاختر أمر نافذ  معاينة الكواليم 

 جوع إلى سطح المكتب اتبع إحدى طريقتين :لإنهاء البرنامج والر 
 "إنهاء". Exit"ملف" ومن نافذ  "معاينة الكواليم" التى تظهر انقر  Fileنقر التبويب الأولى : ا

 الموجود أقصى يسار المستند. الثانية : انقر زر الإغلاق 
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ة لحفننن التغييننرات التننى تمنن" إ ا كننن" كتبنن" شننيوا فننى المصنننف أو ربمننا تحصننل علننى رسننال
 .ردا على الرسالة لأننا لا نرغب فى حفن المصنف الآن لاغيرت محتوياته. اختر 

 

 مصنف جديدإنشاء 
، يعرض البرنامج مصنفا  جديدا  فارغا ، يمكنك بدء كتابة بيانات في خلايا ورقة  Excelعندما تشغّل 

علي ثلاث أوراق عمل،  Excelنّف موجود. يحتوى المصنّف الجديد الافتراضي في العمل أو فتح مص
رغم أنه يمكنك إضافة المريد من أوراق العمل أو حذف أوراق العمل الموجود .تحتاا لإنشاء مصنف 

 جديد كلما أردت تجميع وتخزين بيانات تختلف عن بياناتك الموجود  الأخرى.
 معنا الخطوات الآتية:لإنشاء مصنف جديد وحفظه تابع 

"جديد"، تظهر دفحة لاختيار قالب المصنف  New"ملف"، ثم انقر  Fileانقر علامة التبويب  .1
 الجديد فى نافذ  معاينة الكواليم.

 
 إنشاء مصنف فارغ

"إنشاء" يظهر مصنف جديد  Create"مصنف فارغ"، ثم انقر الزر  Blank Workbookانقر  .2
 فارغ.

 ول مر لأ وتسميته حفن المصنف
 Saving and Naming Workbook for first time 

على العديد من خيارات الحفن تشمل الحفن بتنسيقات مختلفة أو فى أماكن  Excel 2010يشتمل 
 أخرى. لحفن المستند الذى أمامك لأول مر  أو لحفظه باسم جديد اتبع الآتى:

الكواليم" ، مشتملة على العديد من "معاينة  Backstageتظهر نافذ  "ملف"  File افتح التبويب .1
 "حفن باسم".  Save Asالأوامر ومن بينها أمر 
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 "."حفن باسم Save As"حفن باسم" يظهر مربع حواري بعنوان Save Asانقر أمر  .2

 .المصنفلمكان المختار لحفن ايظهر شريط في أعلى المربع الحواري يحدد الشكل ظهر من كما ي  و 
سنم أحنند المجلندات لتفنتح قائمننة بالأمناكن الأخنرى التنني يمكننك الانتقننال اانقنر السنهم الموجننود أمنام  .3

للانتقننننال إلننننى المسننننتوى الأعلننننى مننننن    Backإليهننننا داخننننل نفننننم المسننننتوى اسننننتخدم سننننهم 
 بداخله  المصنف، ثم حدد المكان الذي ترغب في حفن المجلدات

 .للمصنف اختر اسما  مناسبا  "اسم الملف"  File nameوأمام خانة  .4

 
 Windows Vistaفى نظام التشغيل  Save Asالمربع الحوارى 

 

 المناسب. المصنفاختر نوع تنسيق "حفن كنوع"  Save As Typeأمام خانة      .5
 .المصنفلحفن "حفن"  Saveانقر زر     .6

تلاحننن أن مجلننندات المسننتندات لا تظهنننر تلقائيننا . لأننننك لا تحتنناا دائمنننا  لر يننة أسنننما   الشنننكلمننن 
د  لكنننى تحفنننن الملنننف الجديننند، أمنننا إ ا كنننن" تفضنننل ر ينننة الملفنننات الموجنننود  الملفنننات الموجنننو 

بالمجلد الحالي، أو كنن" ترغنب فني توسنيع المربنع الحنواري لر ينة معلومنات أكثنر تفصنيلا ، أنقنر زر 
Browse Folders   أظهنننار المجلننندات". بمجنننرد نقنننر زر"Browse Folders  أظهنننار"
 أجزاء جديد  بالمربع.باسم" وستظهر "حفن  Save Asالمجلدات "سيمتد مربع 
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 بعد إظهار المجلدات بداخله Save Asمربع 

 Saving Workbook While Workingحفن المصنف أثناء العمل 

يتم حفن الملف على القرص المغناطيسى بالاسم المختار. وعندما ترغب فى حفن الملف مر  ثانية فيما 
باستبدال النسخة البرنامج ح سيقوم Save Asنوليم  Saveثم اختر أمر  officeبعد افتح قائمة 

 حفن من شريط زر السمى يو  القديمة من الملف بالنسخة الحديثة التى طلب" حفظها. أو انقر زر 

Quick Access Toolbar ."شريط أدوات الودول السريع"   . 
 Opening a workbook المصنففتح 

امج تلقائيا بفتح مصنف جديد ويخصص له الاسم يبدأ البرن Excel 2010عندما تبدأ تشغيل 
Book1.xlsx موجود ابدأ تشغيل  مصنف، لفتحExcel 2010 ،. ولفتح أي مصنف هناف طريقتين 

 Opening from Recantفتح المصنفات المستخدمة مؤخرا 
ب أن فى الغالب نحتاا لفتح مصنف موجود للإطلاع عليه أو لتعديله أو لطباعته، وفى كل الأحوال يج

، أما إ ا كان Excel 2010تعرف كيف تفتح المصنف. لفتح مصنف موجود من قبل ابدأ تشغيل 
  :البرنامج مفتوحا فيجب اتباع الآتى

 "أخير"  Recentتلقائيا  . ويظهر فيها دفحة معاينة الكواليم"ملف". تظهر  Fileافتح التبويب  .1
 أسماء آخر مصنفات فتحتها. ويظهر أمامه محددا  

 سم المصنف المطلوب فتحه. يفتح المستند المطلوب.انقر ا .2
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 آخر مستندات تم فتحها

 Opening using open Dialog Box  "فتح"فتح المصنفات من المربع الحوارى 

 أما إ ا كان المصنف المطلوب ليم ضمن آخر مصنفات فتحتها فيجب إتمام الخطوات التالية:  
"معاينة  Backstage Viewندما تظهر نافذ  "ملف" وع File التبويبمن الشريط انقر  .1

. كما يظهر من "فتح" Open"فتح". يظهر مربع حوارى بعنوان  Openاختر أمر الكواليم" 
 .الشكل

 ثم لتغيير مشغل القرص أو المجلد انتقل إلى مشغل القرص أو المجلد المطلوب من لوحة التنقل .2
 قرا.اختر مشغل القرص المطلوب أو المجلد المطلوب ثم ان

 من قائمة أسماء الملفات وجه المؤشر إلى اسم الملف ثم انقر زر الفأر  نقرا مزدوجا.  .3
 يغلق المربع الحوارى ويظهر أمامك المصنف المطلوب        

 
 "فتح Open مربع حوار
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 Entering Data إدخال البيانات

أو  عرف فى ورقة العمل بالعناوين،البيانات التى تدخل إلى ورقة العمل إما أن تكون بيانات حرفية، وت
كيف يمكن كتابة العناوين والأرقام درس  بيانات رقمية وتعرف بالأرقام، أو معادلات. ستعرف فى هذا ال

 وستعرف فيما بعد كيف يمكن كتابة المعادلات.
 Entering text data بيانات حرفية فى ورقة العمل كتابة

رقام وتسهل على أى شخص يطلع على الأرقام متابعتها والاستفاد  تشرح العناوين فى ورقة العمل طبيعة الأ
  عناوين نأو بيانات حرفيةح داخل ورقة العمل. إدخالمنها وفيما يلى نوضح كيفية 

 افتح مصنفا  جديدا . .1

إ ا كان"  .لكي تصبح هي الخلية النشطة ،أي التي ستستقبل البيانات لاختيارها A1انقر الخلية  .2
 ى محاطة ببرواز فلس" فى حاجة لاختيارها.الخلية مختار  أ

 غير لغة لوحة المفاتيح إلى العربية إ ا لزم الأمر. .3
 اكتب كلمة "المبيعات". .4

تظهر الكلنمة فى كل من الخلية، وشريط المعادلة. ويظهر فى شريط المعادلة الحروف والأرقام التى 
لتصحيح  Backspaceضغط مفتاح تكتبها من لوحة المفاتيح. إ ا وقع" فى خطأ أثناء الكتابة ا

الخطأ. بمجرد أن تبدأ الكتابة يظهر فى خانة شريط المعادلة مربعين متجاورين أحدهما يشتنمل على 
ويسمى مربع  ويسمى مربع الإدخال نبمعنى قبول المدخلاتح والثاني على علامة  علامة 

 الإلغاء نبمعنى الرجوع عن عملية الإدخالح.
 امج الكلمة التى كتبتها فى الخلية المختار .ليقبل البرن انقر  .5

لاحن أن مؤشر الفأر  يتحول إلى سهم عندما تشير إلى مربع الإدخال. وأن مربعي الإدخال والإلغاء 
 يختفيان بعد قبول المدخلات.

 
 مربعي الإدخال والإلغاء أثناء الكتابة

o b e i k a n d l . c o m إدخال البيانات والتحكم في أوراق العمل . 2
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 Excel cellreferening System مرجع الخلية
 Excel 2010وتشتمل ورقة العمل في  (Rows)ودفوف  (Column)من أعمد  تتكون ورقة العمل 

عمودا . وتأخذ الصفوف  16384دفا  متشتمل علي عدد من الأعمد  يصل إلي  1748506علي 
دفا . وتأخذ  147484506أي أن عدد الصفوف هو  1748506إلي  1أرقاما متسلسلة ابتداء  من 
هذا معناا إ ا كن" ضليعا في الحساب أن عدد خلايا  XFD.عند وتنتهي : Aالأعمد  عناوين تبدأ من 

مليون خلية . هل تظن أن شخصا ما سيحتاا لكل هذا الكم  17.1تبلغ  Excel 2010ورقة العمل في 
. فمثلا الخلية التي تقع عند  Cellالهائل من الخلايا .وتسمي نقطة التقاء العمود مع الصف خلية أو 

والخلية التي تقع عند التقاء العمود الرابع مع  A1العمود الأول يشار إليها بالخلية التقاء الصف الأول مع 
 . D2الصف الثاني يشار إليها بالخلية 

 Entering Columns and Rows Heading  ورءوس الصفوفرءوس الأعمد   كتابة
  رءوس الأعمد  والصفوف.فيما يلى خطوات كتابة 

 ة "يناير".ناكتب كلمتصبح هي الخلية النشطة ثم  لاختيارها ولكي B2انقر الخلية  .1
اضغط مفتاح الإدخال نضغط مفتاح الإدخال فى هذا الحالة يعادل نقر مربع الإدخال فى البند  .2

 السابقح.
 . D2وكلنمة "مارس" فى الخلية  C2اكتب كلمة "فبراير" فى الخلية  2،1الخطوتين باتباع  .3

 ة "طابعات".اكتب كلمثم  لاختيارها A3انقر الخلية  .4
 اضغط مفتاح الإدخال. .5
حاسبات ومستلزماتها" فى " وكلمة A4، اكتب كلمة "برامج جاهز " فى الخلية 5،4الخطوتين باتباع  .6

 .A5الخلية 
لاحن أن العبار  الأخير  أطول من عرض العمود، ولذلك فان الحروف الأخير  من العبار  تكتب فوق 

كتابة. ستعرف بعد قليل كيف يمكن توسعة العمود ليتسع للعبار   كما هو ظاهر أثناء ال  Bالعمود الثاني 
  .كلها

 لاختيارها. A7انقر الخلية  .0
 اضغط مفتاح الإدخال.ثم  اكتب "المجموع" .8

 .للشكل أمامك مشابهة التى تكون الشاشة أن السابقة يجب الخطوات باتباع
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 كتابة رءوس السطور والأعمد 

 Changing Column Widthمد  تغيير عرض الأع
ولذلك احتل" جزءا  Aلاحظ" فى البند السابق أن عبار  "حاسبات ومستلزماتها" أكبر من عرض العمود 

 من العمود التالي. فى مثل هذا الحالات يحسن توسعة عرض العمود لكى يتسع للعبار  كلها.
 اتبع الخطوات التالية : Aلتغيير عرض العمود 

سيتغير شكل  .Bوالعمود  Aد  ، إلى الخط الذى يقع بين العمود حرف مؤشر الفأر  إلى عناوين الأعم .1
 المؤشر ليصبح هكذا 

 .انقر زر الفأر  نقرا مزدوجا .2
تلقائيا آخذا فى اعتبارا عرض أكبر خلية فى العمود. بحيت يصير عرض العمود  Aسيتوسع العمود 

 مناسبا لعرض المدخلات الموجود .
  Entering Numbers مالأرقا كتابة

أرقام المبيعات المتوقعة للأدناف الموضحة بالشكل خلال الشهور الثلاثة  لكتابةاتبع الخطوات التالية 
 : 2712الأولى من عام 

 لاختيارها. B3انقر الخلية  .1
 .12777اكتب الرقم  .2
لانتقال نالسهم المتجه لليسارح لإدخال الرقم الذى كتبته إلى الخلية وا ← اضغط مفتاح السهم  .3

 .C3تلقائيا إلى الخلية التالية 
استخدام مفاتيح الأسهم من لوحة المفاتيح طريقة ثالثة سهلة وسريعة لإدخال البيانات إلى ورقة العمل 

 والانتقال فى نفم الوق" إلى الخلية المجاور  حسب اتجاا السهم. 

 
لوحة الرقمية يجب أن تتأكد من تعطيل نإ ا كن" تستخدم مفاتيح الأسهم الموجود  بال

 حتى تعمل المفاتيح بطريقة دحيحةح. Offأى وضعه فى حالة  Num Lockمفتاح 
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مستخدما واحد  من  التاليالشكل باتباع الخطوات السابقة، استكمل كتابة الأرقام الموضحة فى  .4
 الطرق الثلاث الموضحة فى هذا الفصل لإدخال البيانات وهى:

 دخال.نقر مربع الإ 
 .ضغط مفتاح الإدخال 
 .ضغط مفتاح السهم لقبول المدخلات والانتقال إلى الخلية المجاور  حسب اتجاا السهم 

 
الخلية التالية قد تكون لأسفل أو لليمين أو لأعلي أو للسيار حسب اختيارف من مجموعة 

Editing Options  في التبويبAdvanced  في مربع "خياراتExcel  نراجع "
 الفصل السابقح .

 لاحن أن الأرقام تتم محا اتها تلقائيا ناحية يمين الخلايا.

 
 بعد كتابة الأرقام الورقة
 تعديل ورقة العمل وتصحيح الأخطاء 

استبدال هذا التعديلات على مل ت، تشبعد إنشاء ورقة العمل يمكنك إجراء العديد من التعديلات عليها
فى التعامل مع اعد إلغائها والرجوع عن آخر تعديلات بالإضافة إلى مفاهيم هامة تسمحتويات خلية أو 

 ورقة العمل مثل استخدام الاختصارات، وكتابة سلاسل البيانات. 
في هذا التمرين ستقوم باختيار خلية مر  ونطاق من الخلايا مر  أخري. ستقوم كذلك باختيار أعمد  أو 

متجاور . ستقوم بإضافة بيانات جديد  إلي ورقة العمل ستعدل محتويات دفوف متجاور ، أو نطاقات غير 
الخلايا وتتراجع عن التعديلات . أيضا ستقوم بتصحيح أخطاء الكتابة وتدقيق الإملاء وأخيرا ستقوم بإضافة 

 سلاسل البيانات.
 الوارد هنا. افتح مصنفا  جديدا . اكتب البيانات الموضحة بالشكل التالي لتتمكن من متابعة الشرح
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 ورقة العمل في البداية

 Selection اختيار أو تحديد الخلايا والنطاقات
محتويات ورقة العمل من الأعمال التي تتكرر كثيرا ويتم أو تحديد بعد كتابة بيانات ورقة العمل فإن اختيار 

 لنس  أو قص الخلايا أو النطاقات قبل إجراء معظم الأعمال التي تحتاجها مثلا  أو تحديد اختيار 
 ال  . …خلية/خلايا أو نطاق من الخلايا أو لنقلها من مكانها أو لإجراء تنسيقات معينه عليها 

 لإجراء التمرين التالي عليها. السابق بالشكلأدخل بيانات ورقة عمل جديد  كما هو مبين 
 لاختيارها. B7 انقر الخلية  من المصنف المفتوح أمامك
بوجود برواز سميك حولها ويقال عنها الخلية النشطة. ويظهر عنوان الخلية تعرف الخلية المختار  

 .(Ribbon) الشريط" حت الصيغالمختار  عاد  في مربع الاسم الموجود في شريط 
 Selecting range اختيار نطاق من الخلايا

اختيارا . ويتم لاختيار نطاق من الخلايا انقر ثم اسحب فوق الخلايا الموجود  في النطاق الذي تريد 
الخلية التي  ابتداء منالمفتوح اسحب لأسفل  المصنفمن  .أو يسارا   ينا  يمالسحب لأعلي أو لأسفل أو 

ح ثم لليسار لتوسع نطاق الاختيار لأننا نختار نطاق من الخلايا يشتمل علي B7نقرتها في البداية نالخلية 
 الشكلارفع يدف من علي زر الفأر . يشتمل  .اء الخلايا نالنطاقح المطلوب ضعندما ت .أعمد  ودفوف

علي النطاق المختار من الخلايا وقد تم السحب ليمين ثم لأسفل لاختيار هذا النطاق "البلوف" من 
 الخلايا. 

وعلامة النقطتين ":" هنا معناها "حتى" والخلية النشطة  B7:F12عنوان النطاق المختار من الخلايا هو 
اق المختار بدأ اختيارا من هنا متجها لليسار ثم لليمين نأو لليمين ثم أن النط حوتوض B7هنا هي 
 لليسارح.
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 الخلية الموجود  فى بداية النطاق تبدو بيضاء بينما تضاء باقى الخلايا بلون مختلف

 
 Excelح لاحن أيضا أن B7لاحن أن مؤشر الخلية يبقي في أول خلية تم اختيارها نوهي هنا الخلية 

ءوس الأعمد  والصفوف الواقعة في النطاق المختار ونعرف  لك بظهور الحروف الدالة أضاء ر  2010
 بلون مختلف عن باقي الأعمد  والصفوف.علي رءوس الأعمد  والأرقام الدالة علي رءوس الصفوف 

 

افات ننبه إلي أمر هام وهو أن النطاق المختار له حساسية معينه فإ ا ضغط" مسطر  المس
ل يحمثلا  أو كتب" حرفا أثناء اختيار خلية ، فسيتم حذف محتويات الخلية أو النطاق وس

إ ا كان" الخلية ما  Escمحلها الفراغ أو الحرف الذي كتبته. إ ا حدث  لك اضغط مفتاح 

 "التراجع عن" إ ا كان المحظور وقع . ، أو انقر زر مختار تزال 
 

 Selecting rows and columnsعمد  والصفوف اختيار الأ

لاختيارا الموجود في رأس العمود، نولاختيار دف انقر رقم الصف  Bانقر الحرف  Bلاختيار العمود 
 .مختلف عن باقي الأعمد  ح. يظهر لون رأس العمود المختار بأكمله

 Selecting a range of conneting rows اختيار أعمد  أو دفوف متجاور 

اختيارها حتى تضاء الأعمد  والصفوف التي تريد  تريدسحب عبر حروف الأعمد  أو أرقام الصفوف التي ا
 . 12إلي دف  8أن الصفوف المختار  هي من دف يظهر من الشكل اختيارها.
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 الصفوف المختار 

 Selecting non-connected rangesاختيار نطاقات متباعد  

ر  أو متباعد  هو أن اختيار النطاقات المتباعد  يتطلب ضغط الفرق بين اختيار نطاقات متجاو 
أثناء سحب المؤشر فوق النطاقات حتى يتم الانتهاء من اختيارها جميعا. لاختيار نطاقات أو   Ctrlمفتاح

 مناطق غير متجاور  من ورقة العمل اتبع الآتي : 
 . A3:B5ثم اسحب لاختيار النطاق  A3اختر الخلية  .1
 يتم اثناء اختيار النطاقح. Ctrlنضغط مفتاح  . B8:F12النطاق ثم اختر   Ctrlاضغط مفتاح .2

 . Ctrl بعد الانتهاء من اختيار النطاقات ارفع إدبعك من علي مفتاح

لعلك لاحظ" عند اختيار ثاني نطاق أن خلية البداية النشطة تحول" إلي أول خلية مختار  في النطاق 
 النطاق الأول . الثاني وليس" التي كان" موجود  في 

 Adding new dataإضافة بيانات جديد  
تتم إضافة بيانات جديد  لمصنف أو ورقة موجود  من قبل بنفم الطريقة التى تكتب بها البيانات عند 

 إنشاء الكتاب أو الورقة فى أول مر .
ويات الخلية وكيف يمكن تعديل محت .فى المصنف المفتوح. بيانات جديد سنوضح فيما يلى كيفية إضافة 

 والتراجع عن التعديلات.

يظهر مستطيل حول الخلية للدلالة على أنها هى الخلية النشطة، أى  لاختيارها. E7انقر الخلية رقم  .1
 الخلية التى ستستقبل البيانات من لوحة المفاتيح.

 اكتب "الربع الأول" .2
 .لقبول المدخلاتح  انقر مربع الإدخال نعلامة  .3

 Editing a call content ةتعديل محتويات الخلي

يمكن تعديل محتويات الخلية باستبدالها بمحتويات جديد  أو بإضافة حرف أو حروف اليها أو بحذف 
بكلمة  F7حرف أو حروف منها. فيما يلى سنوضح خطوات استبدال كلمة "المجموع" فى الخلية 
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  "الإجمالي".
 لاختيارها. F7انقر الخلية  .1
 .ثم اضغط مفتاح الإدخال جمالي"اكتب من جديد كلمة  "الإ .2

دراا لأن حالة التعديل انته" وستحل كلمة "الإجمالي" سيختفى مربعى الإدخال والإلغاء ونقطة الإ
 محل كلمة "المجموع".
 Undo edit التراجع عن التعديلات

غير  قد تقع فى خطأ أثناء عملية التعديل، فمثلا قد تحذف محتويات خلية بالخطأ أو قد تكتب بيانات
 بالرجوع عن آخر تعديلات تم". Excel 2010المقصود . يسمح 

 ثم نرجع عن هذا التعديل: A3فيما يلى سنقوم بحذف محتويات الخلية و 
 لاختيارها. A3انقر الخلية  .1
 . ستمحى محتويات الخلية، ويظهر مربعى الإدخال والإلغاء اضغط مسطر  المسافات. .2
 .Escغط مفتاح ح أو اض انقر مربع الإلغاء نعلامة  .3

 ستعود محتويات الخلية للظهور مر  ثانية، ويختفى مربعى الإدخال والإلغاء. أى ستلغى آخر تعديلات.
لقبول التعديلات تظهر الخلية بدون  اضغط مسطر  المسافات مر  أخرى ثم انقر مربع الإدخال  .4

 .بيانات لأن بياناتها محي"
انقر زر التراجع عن التعديلات  Quick Access Toolbarالودول السريع  من شريط أدوات .5

 الخليه مر  أخرىمحتويات تظهر ،  
 Autocomplete for cell values سلاسل البيانات إضافة

بإمكانك إدخال سلسلة بيانات رقمية أو نصية أو تواري  أو عنادر أخرى بدون حاجة لكتابة جميع  
لين فى حالة البيانات الرقمية  ثم تستخدم خادية يكفى أن تكتب بيانات أول حق .عنادر السلسلة كلها

الإكمال التلقائى لإكمال كتابة باقى البيانات. أو تكتب أول عنصر فى خانة البيانات النصية مثلا  أول شهر 
. وفيما يلى نوضح كيفية كتابتهافى الشهور المتتالية ثم إكمال باقى أسماء الشهور بدون الحاجة إلى  

 أو بيانات نصية أو تاري  باستخدام خادية "الإكمال التلقائى"   إدخال سلسلة أرقام
  استخدام خادية الإكمال التلقائى لإدخال سلسلة الأرقام
 Fill in a series of numbers 

افتح ورقة جديد  من نفم لكتابة سلسلة أرقام عبار  عن البيانات التقديرية للسنوات الخمم القادمة 
 ع الاتى:اتبالكتاب المفتوح ثم 

 افتح ورقة عمل جديد . .1

  .لاختيارها A8انقر الخلية  .2

o b e i k a n d l . c o m



 Excel 2010باستخدام  أساسيات الجداول الالكترونية :ابعالجزء الر 

 

011 

 A9للانتقال إلى الخلية  ↓ثم اضغط مفتاح  2770اكتب  .3
 .ثم اضغط مفتاح الإدخال 2778اكتب  .4
ثم بزر الفأر  الأيسر استمر ضاغطا أثناء سحب المؤشر لأسفل حتى تضاء الخلية  A8اختر الخلية  .5

A9  يتم اختيار الخليتن ، وA8 وA9  
 Fillوجه المؤشر إلى المربع الأسود الموجود فى الركن اليسار السفلى من المنطقة المختار  ويسمى  .6

Handle  التعبوة حتى يتغير شكل المؤشر إلى علامة + مقبلأو . 

 التالية  بتعبوة الخلايا بالسنوات Excel 2010يقوم . A13اسحب مربع التعبوة إلى الخلية  .7

 
 لقائىاستخدام الإكمال الت

 Fill in built-in series items  استخدام الإكمال التلقائى لإدخال سلسلة بيانات نصيه
 B8اختر الخلية  .1
 .ثم اضغط مفتاح الإدخال" Januaryأو اكتب "اكتب "يناير"  .2
 يتولى G8ح إلى الخلية Fill Handleالتعبوة ن مقبلمر  ثانية ثم اسحب  B8انقر الخلية  .3

Excel 2010  قى الخلايا بالشهور التالية. تعبوة با 

 
 استخدام الإكمال التلقائى

 التحكم في أوراق العمل
وأن المصنف  ،((Workbook يتعامل مع مصنف Excel 2010عرف" من دراستك السابقة أن 

التعامل مع المستند فى  هالواحد يشتنمل على العديد من أوراق العمل وأن التعامل مع الورقة الواحد  يشب
 .Excelرات السابقة من الإددا
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 Moving through a Workbook التنقل داخل المصنف

لأن المصنف يمكن أن يحتوى على أكثر من ورقة، فربما ترغب فى الانتقال إلي ورقة معينة للإطلاع عليها 
شريط يشتمل على أسماء أوراق العمل، يخصص  Excel 2010  أو التعامل معها. يظهر فى أسفل نافذ 

Excel 2010 للأوراق: أسماء Sheet1   1"ورقة" ، Sheet2  2"ورقة" ،Sheet3  3"ورقة "
وهكذا. بإمكانك تغيير أسماء الأوراق بأسماء معبر  كما ستعرف بعد قليل. يظهر اسم الورقة النشطة أو ...

أن الورقة  تجد انظر الشكل التالي، اق غير المختار  باللون الرمادي.المختار  باللون الأبيل وتظهر الأور 
 ."1"ورقة Sheet1 المختار  هي 

 
Sheet1  هي الورقة النشطة " 1"ورقة 

 .كيفية التنقل داخل المصنف الشكل التالييوضح 

 
 أزرار التنقل داخل المصنف

 Moving through a sheetالتنقل داخل الورقة 

 يوضح الجدول التالى كيفية الانتقال داخل ورقة العمل.
 بواسطة الفأر  حة المفاتيحبواسطة لو  الحركة

 النقر مباشر  فوق الخلية المختار . مفاتيح  الأسهم أعلى، أسفل، يسار، يمين

 Pageأو   Page UP إطار واحد لأعلى أو لأسفل

Down 
 النقر فوق شريط التمرير الرأسى.

سحب مربع التمرير الأفقى إلى  Home بداية الصف
 بداية شريط التمرير الأفقى.

سحب مربعى التنمرير الأفقى  Ctrl + Home الورقة بداية
والرأسى إلى بداية شريطى التنمرير 
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 بواسطة الفأر  حة المفاتيحبواسطة لو  الحركة
 الأفقى والرأسى.

آخنننننننر خلينننننننة تحتنننننننوى علنننننننى 
 بيانات فى الورقة

Ctrl + End الأفقى سحب مربعى التمرير 
والرأسى إلى أخر خلية بيانات 

 بالورقة.
أول دف فى البيانات إ ا  
كان" البيانات متصلة وليم 

 نها خلية خالية.بي

CTRL+↑  لأعلي  الراسيسحب مربع التمرير
حتي الودول إلي أول دف 

 بيانات.
أخر دف فى البيانات إ ا  
كان" البيانات متصلة وليم 

 بينها خلية خالية.

CTRL+↓  لأسفل  الراسيسحب مربع التمرير
حتي الودول إلي أخر دف 

 بيانات.
 

 Renaming sheets إعاد  تسمية الأوراق
"ورقة  Sheet3، "2"ورقة   Sheet 2، "1"ورقة   Sheet1 أسماء للأوراق هى Excel 2010ختار ي
ال . لكنه يسمح بتسمية الأوراق باسم  و دلالة ليسهل عليك أو على أى شخص غيرف تذكر ..."3

 :Salesفى المصنف الذى أمامك إلي " 1"ورقة  Sheet1 محتوياتها والتعامل معها، لإعاد  تسمية
 ح مصنفا  جديدا . اكتب البيانات الموضحة بالشكل التالي لتتمكن من متابعة الشرح الوارد هنا.افت

 
 ورقة العمل في البداية

 ."1"ورقة  Sheet1 انقر نقرا مزدوجا فوق تبويب .1
 اسم الورقة ويظهر الاسم القديم وقد تم تحديدا. إلى الإدرااستنتقل نقطة  .2
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 ثم اضغط مفتاح الإدخال. "1"ورقة  Sheet1دلا من " بSales"وهو اكتب الاسم الجديد  .3
 سيظهر الاسم الجديد للورقة بشريط الأوراق. .4

 
 الورقة بعد تغيير اسمها

 Inserting and deleting sheets ق وحذفهاإدراا الأورا

 لإدراا ورقة جديد  فى المصنف اتبع الخطوات التالية :
التى قمنا بتغير اسمها قبل  Salesط الأوراق نولتكن انقر الورقة المراد إدراا ورقة قبلها من شري .1

 ح.قليل
 "خلايا" افتح قائمةCells"الصفحة الرئيسية" ومن المجموعة  Home التبويبمن  .2

 ."إدراا ورقة" Insert Sheetانقر الأمر  من القائمة المنسدلة  

 
 "إدراا" Insertقائمة 

متبوعا  برقم يزيد عن آخر رقم مخصص لأوراق "ورقة"  Sheet  لجديد  باسمسيتم إدراا الورقة ا
 .المصنف

 
 إدراا ورقة جديد  بالمصنف

 لحذف الورقة التى أدرجناها فى المصنف لعدم حاجتنا إليها اتبع الآتي :
 الورقة  المراد حذفها من شريط الأوراق .  انقر .1
القائمة "حذف" ومن Delete "خلايا" افتح زر Cells ومن المجموعة  Home التبويبمن  .2

 سيتم حذف الورقة المختار . .حذف ورقة"" Delete Sheetالمنسدلة انقر الأمر 
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 "حذف" Delete قائمة

 Selecting more than a sheet اختيار أكثر من  ورقة

دراا الأوراق أو حذفها تنطبق فقط على الورقة المختار ، إ ا أردت مثلا تنفيذ الأمر إلاحظ" أن أوامر 
 ورقة داخل المصنف يجب اختيار الأوراق أولا من شريط الأوراق ثم تنفيذ الأمر.على أكثر من 

لاختيار العديد من الأوراق لتأدية نفم المهام عليها كإدخال بيانات واحد  فى عد  أوراق فى آن واحد أو 
 حذف تلك الأوراق جميعها اتبع الآتي :

 تي: اتبع الآ "4ة "ورق Sheet4إلى  "2"ورقة  Sheet2لاختيار الأوراق من 
 نأول ورقة مطلوب اختيارهاح. "2"ورقة  Sheet2 من شريط الأوراق انقر علامة تبويب .1
 واستمر ضاغطا أثناء تنفيذ الخطو  التالية. Shift اضغط مفتاح .2
يتم اختيار  نآخر ورقة فى المجموعة التى تريد اختيارهاح. "4"ورقة  Sheet4انقر علامة تبويب  .3

 . جاور جميع الأوراق المت

 
 اختيار أوراق متجاور  

 اتبع الأتي :غير متجاور  ولاختيار أوراق 
 ."1"ورقة  Sheet1 انقر علامة تبويب .1
 .CTRLاضغط مفتاح  .2
 .فقط يتم اختيار الأوراق التى حددتها ."5"ورقة  Sheet5و "3"ورقة  Sheet3انقر علامة تبويب  .3

 Copying Or Mmoving sheets نقل الأوراق ونسخها داخل نفم المصنف

نقل الأوراق داخل المصنف معناا إعاد  ترتيب الأوراق داخل المصنف بحيت تظهر ورقة فى غير ترتيبها، 
 . أما النس  فيعنى إنشاء نسخة أخرى من ورقة العمل داخل نفم المصنف

 :ثم نسخها مر  ثانية تابع الخطوات التالية  "3"ورقة  Sheet3قبل  Salesلنقل ورقة 
 إ ا لم تكن هى النشطة. "Sales"اختر ورقة  .1
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"تنسيق" تظهر قائمة  Format"خلايا" افتح قائمة  Cellsومن المجموعة  Homeمن التبويب  .2
 .منسدلة 

 
  Homeمن التبويب   Formatالزر قائمة 

. يظهر مربع "نقل أو نس  الورقة" Move or copy sheetمن القائمة المنسدلة انقر الأمر   .3
 .Move or copyبعنوان  حوارى

 
 مربع نقل أو نس   الورقة

"موافق" أو  OKانقر زر  ثم "3"ورقة  Sheet3اختر "قبل الورقة"  Before Sheetمن خانة  .4
 داخل نفم المصنف. "3"ورقة  Sheet3قبل  Salesتنتقل ورقة  الإدخالاضغط مفتاح 

مربع أسفل المن  نسخه""إنشاء Create Copy خانة  نشطلكى تختار النس  وليم النقل 
 .السابق "نقل أو نس "   Move or copyى حوار ال
 

o b e i k a n d l . c o m



 Excel 2010باستخدام  أساسيات الجداول الالكترونية :ابعالجزء الر 

 

011 

 إضافة وحذف الأعمد  والصفوف
 Adding and Deleting Rows and Columns 
كثيرا ما تحتاا لإضافة دفوف أو أعمد  جديد  لورقة العمل بعد الانتهاء من تجهيزها، فمثلا فى ورقة 

ل على عنوان رئيسي يشتمل على اسم الشركة أو الغرض من ورقة العمل السابقة من المناسب أن تشتم
العمل. أيضا قد تحتاا لإضافة دفوف أو أعمد  داخل ورقة العمل لإضافة أدناف أخرى من المبيعات أو 

 شهور جديد .
 Inserting new rowsإضافة دفوف جديد  

تأكد أن المصنف مازال مفتوحا   تصر باستخدام القائمة المخدفوف خالية فى بداية ورقة العمل  3لإضافة 
 اتبع الخطوات التالية: ثم 
 .A1انقر الخلية  .1
 .A3تصل إلى الخلية حتى أسفل إلى اضغط زر الفأر  واستمر فى الضغط أثناء سحب المؤشر  .2
 .، ارفع يدف من على زر الفأر A3إلى  A1عندما تضاء الخلايا من  .3
 .قائمة مختصر  بالوظائف الشائعة ستظهر. نالمضاء حبزر الفأر  الأيمن انقر المنطقة المختار   .4

 
 القائمة المختصر 

  "إدراا". Insert سيظهر مربع حوارى بعنوان"إدراا"  Insert انقر أمر .5

 
 "إدراا" Insertمربع 

o b e i k a n d l . c o m



 استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية

 

011 

 ستظهر نقطة سوداء داخل الدائر  الموجود  بجانب الأمر."دف بأكمله".  Entire row انقر أمر .6
 الصفوف المضاء . ربع الحوارى وستظهر ثلاثة دفوف خالية محلسيختفى الم انقر  .0
 اتبع الآتى:"إدراا"  Insertباستخدام قائمة  التاسعلإضافة سطر خال فى الصف و 

 .A9انقر الخلية  .1
. ستظهر قائمة منسدلة بأوامر "إدراا" Insert قائمة "خلايا" افتح Cellsمن مجموعة  .2

 الإدراا.
 التاسع. يدرا دف جديد فى الصف دفوف". إدراا " Rows Insert sheetاختر أمر  .3

 Deleting rows حذف الصفوف

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

 .التاسعانقر أى خلية فى الصف  .1

 . ستظهر القائمة المختصر .انقر زر الفأر  الأيمن .2
 ."إدراا" Insertشبيه بالمربع الحوارى  . سيظهر مربع حوارى للحذف."حذف" Delete انقر أمر .3
 لاختيارا."دف بأكمله"  Entire Row انقر .4
سيختفى المربع الحوارى وسيتم حذف الصف الذى اخترته وسيخصص رقمه  انقر  .5

  للسطر التالى له.
 Adding and deleting columns إضافة وحذف الأعمد 

لإضافة هذا  يجب اتباع الآتيعمود الربع الأول بفرض أنك قررت إضافة عمود جديد ليفصل بين الشهور و 
 : الصف

 لاختيار العمود.حEرأس العمود نحرف انقر  .1
 انقر زر الفأر  الأيمن. ستظهر القائمة المختصر . .2
 . "ربع الأولر "مارس" "وال. سيظهر عمود خال بين شه"إدراا" Insert انقر أمر .3

فى "إدراا"  Insertولحذف هذا العمود لعدم حاجتنا اليه كرر الخطوات السابقة مع استبدال أمر 
 ."حذف" Deleteبأمر  3الخطو  رقم 
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  Formatting a Worksheet تنسيق بيانات الورقة
وتحسين منظرها، تغيير خطو  الكتابة  ام  الأرقتنسيق ورقة العمل يعنى تغيير شكل اظهارها لتسهيل قراء

وتجميلها واختيار تنسيق للأرقام وضبط محا ا  الخلايا وعمل براويز واختيار ألوان داخل ورقة العمل. كل 
 .هذا الأمور تزيد ورقة العمل جمالا وتسهل قراءتها وتتبعها

  Formatting Numbers تنسيق الأرقام
 والنذى شناهدناا فننى   قائينا للأرقنام التنى تكتبهننا فنى ورقنة العمننل،تل  Excelيسنمى التنسنيق النذى يخصصننه

بتغيير هذا التنسيق لكنى    ح، الا أنه يسمحGeneral Number Format السابقة تنسيق عام ن الفصول
  تظهر الأرقام موافقة لأنساق أخرى مثل :

  العملةمشتملة على الفادلة العشرية أو رموز النسب المووية أو علامات. 

 قربة لأقرب رقم عشرى أو دحيحم . 

 تغيير شكلها لتظهر كأنها تواري  أو أوقات . 

الأرقام بعد  يمكن تنسيق   نشائها لكى تخضع كلها لنسق واحد، كماإويمكن تجهيز ورقة العمل عند بداية 
  بناء ورقة العمل حسب ما يروق لك.

"أرقام" التي تحتوي بدورها على  Numberعلي المجموعة  "الصفحة الرئيسية" Homeيشتمل التبويب 
لابد أن تعرف أن استخدام هذا التنسيقات لايؤثر بأى حال من الأحوال  أزرار تستخدم لتنسيق الأرقام.

زرار بنفم قيمته.هذا الأ Excelعلى الأرقام نفسها، حيت أن الرقم الذى قم" بإدخاله سيظل مخزن فى 
 نوضحها فيما يلى:

 وظيفتها أسمها  الأدا   

General نقر السهم المنسدل يظهر قائمة لتختار منها الشكل الذي ستبدو  عام
به تنسيقات الأرقام مثلا  كعملة أم نسبة مووية أم تاري  أو وق" .... 

 ال  .

نقر السهم يظهر قائمة برموز العملات المتاحة لتختار رمز العملة  عملة 
 الذي يناسبك .

 
النسبة 
 المووية

 تظهر قيمة الخلية كنسبة مووية 

المؤثرات عليها    وإضف اءوالجداول  تنسيق الخلايا   3
 العرض  والتحكم في
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 وظيفتها أسمها  الأدا   

 
للفصل بين  999تستخدم هذا الأدا  فى الأرقام الزائد  عن  الفادلة

 الآلاف حيت يتم إضافة الفادلة وخانتين عشريتين إلي الرقم.

 
زياد  المنازل 
 العشرية

ضافة أرقام دفرية حيت يمكنك ر ية عدد تستخدم هذا الأوراق لإ
 من الأرقام الغير محدود باستخدام هذا الأدا .

 
إنقاص 
المنازل 
 العشرية

إ ا قم" باستخدام أدا  "زياد  المنازل العشرية" وتريد العملية 
العكسية "إنقاص المنازل العشرية" انقر هذا الأدا . إ ا كن" تريد 

دد من الأرقام على يمين العلامة العشرية انقر هذا الأدا  ر ية أقل ع
 ح.6تكون  540و 5486تكون  54682نعلى سبيل المثال 

 
 لمتابعة الشرح الوارد هنا. ت الموضحة في الشكلافتح مصنفا  جديدا ، أدخل البيانا

 
 ورقة العمل في البداية

 . F14إلي  B9اختر الخلايا من  .1

سيضع  انقر علامة  "الصفحة الرئيسية" Homeم" داخل التبويب "أرقا Numberمن مجموعة  .2
Excel . علامة عشرية بعد الأرقام الصحيحة وعلي يمينها دفرين لأن الأرقام كلها دحيحة 

علامة "الجنية المصري أو الدولار" أمام الأرقام للدلالة   Excelسيضع  انقر رمز العملة  .3
 علي أنها مبالغ .

ح ستظهر ثلاثة أدفار بعد العلامة Increase Decimalانقر علامة زياد  المنازل العشرية ن .4
 العشرية. 
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  اختيار الفادلة والعلامة العشرية لتنسيق الأرقام

 Undo Formattingإلغاء تنسيق الأرقام 

 ام اتبع الآتيإ ا قررت الرجوع عن التنسيق الذى اخترته للأرقام والعود  للتنسيق التلقائى للأرق
 General"أرقام" افتح قائمة  Number"الصفحة الرئيسية" ومن مجموعة  Homeمن التبويب  .1

يعتمد  لك "محاسبة"  Accountingأو "عملة"  Currencyنقد تظهر عبار  أخري مثل "عام" 
 علي آخر تنسيق اخترته للأرقام ح. 

 
 قائمة إلغاء تنسيق الأرقام

 "عام".  General اختر .2
 سيق الارقام باستخدام مربع حوار "تنسيق خلايا"تن

Dialog box Format Cells Formatting numbers using 
. "الصفحة الرئيسية" Homeفي تبويب  Numberبالإضافة إلي التنسيقات التي توفرها مجموعة الأزرار 

 فى تنسيق الأرقام.  Format Cellsيمكنك استخدام مربع 
كما ظهرت ية والفادلة التى توضع بين الألوف داخل الأرقام الكبير  لتسهيل قراءتها  لإضافة العلامة العشر  

  اتبع الآتى : الشكلفي 
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 إ ا لم تكن مختار   .F14الى   B9من اختر الخلايا .1
 Numberفي اقصي اليمين الأيسر من مجموعة   انقر زر إظهار المربع الحواري الموجود  .2

 Home"خلايا" في تبويب  Cells"تنسيق" من مجموعة  Format. أو انقر الزر "أرقام"
"تنسيق الخلايا" في  Format Cellsومن القائمة المنسدلة اختر الأمر  "الصفحة الرئيسية"

 ."تنسيق الخلايا"  Format Cells  يظهر مربع حوارالحالتين 

 
 "تنسيق خلايا" Format Cells مربع

  .هو النشط"أرقام"  Numberتأكد أن التبويب  ،يشتمل المربع الحوارى على أكثر من تبويب

 "محاسبة" . Accounting اختر "فوة"  Categoryمن خانة  .3
من خانة  مح-اختر علامةن اثم  3اكتب الرقم  "أرقام عشرية" Decimal Placesمن خانة  .4

Symbol "لاحن أن خانة "رمز.Sample  "فى أعلى المربع الحوارى ت ظهر نمو جا"عينة  
أخرى من قائمة    قة التى ستظهر بها الأرقام التى اخترتها فى ورقة العمل. جرب نقر اختياراتللطري 

 الاختيارات لترى كيف ستظهر.

سيختفى المربع الحوارى وسترجع لورقة    أو اضغط مفتاح الادخال للتأكيد على اختيارف. OKاختر  .5
مين العلامة العشرية، لأن الأرقام كلها أدفار على ييظهر فى ورقة العمل  لاحن ورقة العمل. .العمل

 ح.ورقة العمل في البدايةنشكل  .أرقام لتسهيل قراء  3دحيحة، وتظهر الفادلة بين كل 
 Formatting text  تنسيق النصوص

من الأمور التى تزيد ورقة العمل وضوحا  وجمالا  استخدام خطو  مختلفة وعمل براويز وخطو  لتوضيح 
 معلومة أو التركيز عليها.

 Excel"الصننفحة الرئيسننية" علننى الأدوات التننى يسننتخدمها غالبيننة مسننتخدمي  Home التبويننب يشننتمل
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"ضنبط" علني معظنم أدوات  Alignment"الخنط" و  Fontحينت تشنتمل مجمنوعتي  .لتنسيق النصوص
 . Excel  2003"تنسيق" في  Formatالتنسيق التي كان يشتمل عليها شريط 

 
 "الصفحة الرئيسية" Homeأدوات التنسيق في التبويب 

  Changing font size, name and colorتغيير خط ولون الكتابة 
 الخطوات التالية:  وتغيير الخط اتبع 12إلي  17لتكبير العنوان الرئيسى للمستند من 

 . F5إلي  A3الخلايا من اختر  .1

 أجر الآتى: "الصفحة الرئيسية" Home"خط" داخل التبويب  Fontمن مجموعة  .2

 14ومن القائمة المنسدلة اختر الحجم  انقر السهم الموجود امام زر حجم الخط  . أ
 سيتغير حجم الخط بمجرد نقر الرقم الجديد ليوافق الحجم الذي اخترته.

 "تسويد"  Boldيد الخط انقر زر لتسو  . ب

  لإمالة الخط انقر الزر. 

  لوضع خط تح" النص نتسطير تحتيح انقر الزر.  

ثم اختر من القائمة المنسدلة   "خط" Fontجن. انقر السهم الموجود أمام زر 
  MonoType Kofiالخط 

  .رض الألوان الذي يظهر انقر اللون الأحمر"لون الخط" ومن مع Font colorد. انقر سهم الزر 

 
 اختيار الخط من معرض الألوان
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 Adding Bordersإضافة الحدود 
 فيما يلى خطوات وضع خط مزدوا تح" خلايا المجموع الكلى :

 . F14إلى  B14من اختر الخلايا الواقعة في المدي  .1
انقر السهم المنسدل  "الصفحة الرئيسية" Home"خط" داخل التبويب  Fontمن مجموعة  .2

تظهر قائمة تشتمل علي الحدود  "حد تح" النص"  Bottom Borderالموجود أمام زر 
 وخيارات رسمها .

"خط  Bottom Double  Border"حدود" التي ظهرت اختر النوع  Bordersمن قائمة  .3
 . يتم رسم خط مزدوا تح" الخلايا المختار .مزدوا تح" النص"

 "حد أعلي" Top borderهو ثم اختر نوع الحد  ابق علي الاختيار كما .4

  
 Borders القائمة

 . انقر أي مكان آخر داخل ورقة العمل لكى ترى الخط المزدوا الجديد .5

 Text Wrapping التفاف النص داخل الخلية
زاد النص الموجود داخل الخلية فانه يطوى إلي الجهة الأخرى ويظهر فقط جزء من محتويات الخلية  إ ا
 إ اخاليا من البيانات فان النص يتمدد ليحتل جزءا منه.  التاليكان العمود   إ ا إلاب عرض العمود، حس

 Wrap)أردت أن يظهر النص الطويل داخل العمود ، يجب أن تستخدم مفهوما يسمى التفاف النص 

Text،) .ويعنى أن يظهر النص داخل الخلية الواحد  على أكثر من سطر حسب مساحة الخلية 
 تابع الخطوات التالية لإظهار عبار  "الميزانية التقديرية للمبيعات" كلها داخل العمود

  .لاختيارها A4انقل المؤشر إلي الخلية  .1

 Wrapانقر زر  "الصفحة الرئيسية" Homeداخل التبويب "محا ا "  Alignmentمن مجموعة  .2
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Text  "تظهر العبار  علي سطرين داخل الخلية "التفاف النص. 

 
 محا ا  العناوين فى الوسط والتفاف النص حول الخلايا

 
 Centering text in cells المحا   وسط مجموعة خلايا

كمنننا لاحظننن" أن العنننناوين ينننتم تنسنننيقها فنننى يمنننين الخلاينننا. لتوسنننيط العننننوان "شنننركة كمبيوسننناينم" فننني 
 تابع معنا الخطوات التالية .المنتصف

 .F3إلي  A3اختر الخلايا الواقعة في المدي من  .1

انقنننننر أدا  "محنننننا ا "  Alignmentومنننننن المجموعنننننة  "الصنننننفحة الرئيسنننننية" Home التبوينننننبمنننننن  .2

Merge & Center  "سنيقوم .   "دمنج وتوسنيطExcel  تلقائينا  بتوسنيط محتوينات الخلينة
 المختار .

  .انقر فى أي مكان داخل ورقة العمل لكى ترى البيانات بعد توسيطها .3

 
 ة خلايا المحا ا  وسط مجموع

 Copying Formatنس  التنسيق 

لنس  تنسيق الصف الأول وهو شنركة كمبيوسناينم نمنن حينت التوسنيط وحجنم الخنطح إلنى الصنف الثنانى 
 م " تابع معنا الخطوات التالية2770"المبيعات التقديرية لعام 

شركة  أى قم بتحديد " A1:F1اخر حدد الخلايا المطلوب نس  تنسيقها وهى هنا  أو حدد اختر .1
 كمبيوساينم".

يظهر بروزا منقط حول هذا  نس  التنسيق "الحافظة" انقر أدا   Clipboardمن مجموعة  .2
 الخلايا المدمجة
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م " يتم نس  التنسنيق وبالتنالي ينتم توسنيط العننوان 2770"المبيعات التقديرية لعام  A4اختر الخلية  .3
 A4:F4عبر الخلايا 

 ي السطر الثالت .اتبع الخطوات السابقة لنس  التنسيق ف .4

 كما في الشكل التالي.يجب أن تظهر ورقة العمل بإتباع الخطوات السابقة   .5

 
 المحا ا  وسط مجموعة خلايا 

 Formatting a worksheet  التحكم فى تنسيق الورقة

لاختيار التنسيق المناسب لورقة العمل والتحكم في البيانات التي تشتمل عد  مفاهيم  نوضح فيما يلي
 ا .عليه
 Using Galleries اختيار تنسيق جاهز للورقة 

على مجموعة من الأنساق الجاهز ، والتى يمكنك اختيار أحدها لورقة العمل أو  Excelيشتنمل برنامج 
 تعديله ليناسب حاجتك واختيارف.

 تالية :اتبع الخطوات ال بالمصنف المفتوح،لاختيار أحد الأنساق الجاهز  وتطبيقها على الورقة الموجود  
اليسار  اتجاا لاختيارها.اضغط زر الفأر  واستمر فى الضغط أثناء سحب المؤشر فى A2انقر الخلية  .1

  A2:G24في النطاق ولأسفل لاختيار الخلايا التى تقع 

 فى ورقة العمل ارفع إدبعك من على زر الفأر . A2:G25عندما تضاء جميع الخلايا  .2

 Format Asانقر الزر  "نمط" Stylesن مجموعة وم "الصفحة الرئيسية" Homeمن التبويب .3

Table  تنسيق كجدول" . ستظهر قائمة بكل المعارض التي تحتوي علي الأشكال  الجاهز  التي"
 يمكنك اختيار شكل منها لجدول بياناتك . 
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  أشكال الجداول الجاهز 

 Format Asان انقر أي شكل من إشكال الجداول . ستختفي القائمة ويظهر مربع حواري بعنو  .4

Table . "تنسيق كجدول" 

 Where is the data forمن المربع الحواري ستجد نطاق الخلايا المحدد  ظهر في خانة  .5

your table ماهي بيانات جدولك". قم بتنشيط الخيار" 

 My Table has headers  جدولي يحتوي علي رءوس" أي أن بياناتك تحتوي علي عناوين"
 أعمد  الجدول .

حيت ستظهر أو اضغط مفتاح الإدخال يغلق المربع الحوارى وترجع إلي ورقة العمل  OKر اخت .6
ستظهر ورقة العمل  انقر فى أى مكان خارا المنطقة المضاء  للتخلص من اختيارها .بالتنسيق المختار
   بالتنسيق الجديد.

 Using themes استخدام الن س ق
ح من الخطو  والألوان والتأثيرات المختلفة التي Collectionالنسق أو السمة أو الثوب عبار  عن باقة ن

تستطيع أن تطبقها علي ورقة العمل . مع كل سمة أو ثوب أو نسق تختارها ستأخذ ورقة العمل شكل 
 السمة الجديد  التي اخترتها. الن س قجديد لتظهر خصائص 

 طوات الآتية:تابع الخ .تستطيع اختيار نَسق وتطبيقه كما هو الشأن في المعارض
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"ن سق" "ن س ق" انقر زر  Themes"تخطيط الصفحة" ومن مجموعة  Page Layoutمن التبويب  .1

نوع ولكل منها ألوان وأنواع  27ستظهر قائمة بكل الن س ق الممكن اختيارها وهما حوالي  
 خطو  محدد  .

 
 قائمة الن س ق 

ناتنك بمجنرد التأشنير فقنط علني أي ننوع علي تغيير شنكل بيا Live Previewستعمل المعاينة الحية 
 Excelمن انواع الن سق دون النقر علي هذا النوع. انقر النَسق الذي تريد تطبيقه علي جدولك. يطِّبق 

 النَسق المختار تلقائيا  علي جدولك.

تظهر قائمة منسدلة بالألوان    Theme من نفم المجموعة "لون" Colorانقر زر  .2
 للون الذي يعجبك للجدول أو المنطقة المختار .المتاحة . اختر منها ا

من نفم المجموعة ومن القائمة التي تظهر اختر نوع الخط الذي "خط"  Fontانقر زر  .3
تبدو هذا الميز  )يناسبك. تستخدم الن سق نوعين من الخطو . واحد للكتابة العادية والآخر للعناوين. 

 .(Wordأكثر في برامج أخري مثل 

. تظهر قائمة بالتأثيرات المتاحة. تستطيع من هذا "تأثيرات"  Effectsانقر الزر  .4
 القائمة أختيار أي تأثير يناسبك من أي نَسق آخر.

 Zooming تصغير/تكبير بيانات الأوراق

بحيت  الورقةالكبير ، والتى تشتمل على بيانات كثير ، يمكنك تغيير حالة إظهار  الأوراقأيضا فى حالة 
كبر مساحة من ورقة العمل داخل شاشة واحد  بتصغير حجم ورقة العمل، ويمكنك أيضا تتمكن من ر ية أ
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أو بالنسبة التى تحددها  Excelمن تكبير حجم ورقة العمل حسب احتياجك بالنسب التى يفترضها 
 : تابع الخطوات التالية أن".

هر يظ"تكبير/تصغير"  Zoomمن المجموعة  "عرض" انقر الزر   View التبويبمن  .1
 "تكبير/تصغير". Zoomمربع حوارى بعنوان 

 
 قائمة التحجيم

 %. 05% لتصغير حجم ورقة العمل بنسبة  05انقر  .2
لتتمكن من ر ية أكبر  ستشتمل على أعمد  ودفوف أكثر سيتغير حجم ورقة العمل على الشاشة،

 مساحة من البيانات.
التالى سيظهر جزء أقل من ورقة % تظهر الكتابة بخط أكبر وب277ثم اختر  2كرر الخطو  رقم  .3

 العمل
 Zoom% من مجموعة 177انقر زر %، 177للعود  للوضع التلقائى لإظهار ورقة العمل وهو

 ."تكبير/تصغير"
% و لك باستخدام 477% إلي 17تكبير أو تصغير محتويات الشاشة بنسبة من يمكن 

   .   Excelشة الموجود اسفل شا  شريط التكبير والتصغير 
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 What's Formulaح الصيغ ن المعادلاتمقدمة إلي 

هي مبدئيا معادلة ت ستعمل لتحليل ومعالجة البيانات الموجود  في ورقة  (Formula)الصيغة أو المعادلة 
ة كما يمكنها أن العمل : بإمكان المعادلات أن تنفذ عمليات حسابية بسيطة كالجمع والطرح والقسم

. الهدف منها حساب قيم معقَّد  جدا باستعمال أساليب معالجة رياضية وشرطية ومنطقية متطور  تكون
موجود  فى خلايا أخرى داخل ورقة العمل. يجب أن تبدأ المعادلة بعلامة يساوى ن=ح. تنشأ المعادلة 

سماء أو دوال فى الخلية نستعرف بعد قليل  تها من لوحة المفاتيح أو بالتأشير إلى الخلايا أو بلصق أكتابب
كيف تكتب المعادلةح. وعاد  ت ظهر ورقة العمل نتيجة المعادلة بدلا من المعادلة نفسها، أما المعادلة 

 نفسها فتظهر فى شريط الصيغ عندما تختار الخلية.
 Operators حالمعادلات الصيغ ن لات المستخدمة فيالمعام  

 التى تستخدم داخل المعادلات ومعنى كل منها  ام لاتالمع التالىيوضح الجدول 
  المعام ل يستخدم فى  مثال

C2+C3=  الجمع + 
=C3-C2 الطرح - 
=C2/C3 القسمة / 
=C3*C2 الضرب * 

 ^ رفع القو  2^5=
 < أكبر من = 3<5
 > أدغر من =5>3

=B3>=5 أكبر من أو يساوي >= 

=B3<=3 أدغر من أو يساوي <= 

=B3<>5 لا يساوي <> 

=B3=5 يساوي = 

 
 

 التعامل مع الدوال والصيغ الحسابية 4
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 حالمعادلة الصيغة ن الإشار  إلي أرقام الخلايا داخل
Relative cell referencing within formulas 

أو يمكن الإشار  إلى الخلية /الخلايا بذكر عنوان الخلية أو الخلايا المطلوبة، ويمكن الإشار  إلى مدى 
 متجاور .  معين من الخلايا إ ا كان" الخلايانطاق 

 معينا من الخلايا، استخدم علامة النقطتين ن:ح بين أول  ننطاقح لكى توضح أن المطلوب هو مدى
 . C13إلى  C8من نأو النطاقح تشير إلى الخلايا التى تقع فى المدى  C8:C13وآخر خلية، فمثلا 

  ولكى توضح أن المطلوب هو خلايا متفرقة استخدم علامة الفادلة ن،ح، فمثلاC8,C10,H13 
  .H13و  C10و  C8تشير إلى الخلايا 

 اليك أمثلة لبعل المعادلات التى تشير إلى خلايا أخرى.

هذا المعادلة تشتمل على إشار  لخليتين وعلامة الضرب، وهى تطلب ايجاد 
 حادل ضرب محتويات الخلية الأولى فى الخلية الثانية.

=C12*D10 

وقيمة واحد  ثابته. وهى تطلب  هذا المعادلة تشتمل على اشار  لخليتين
+ الرقم  A10+ محتويات الخلية  C14ايجاد ناتج جمع محتويات الخلية 

5. 

C14+A10+5 = 

 .SUM(sale)=إ ا كان النطاق له اسم ، يمكنك كتابة الاسم بين قوسين هكذا 
 Creating Formulas الصيغ ن المعادلاتح كتابة

سيعرف أن  Excel، وعندما يراها  =محتويات الخلية بعلامة ابدأ  Excelلكتابة ديغة أو معادلة في 
عليه تفسير التعبير الذي يليها كعملية حسابية وليم كنص . بعد علامة = اكتب المعادلة أو الصيغة . يوفر 

Excel .أكثر من طريقة لكتابة المعادلة نوضحها فيما يلي 
 باستخدام لوحة المفاتيحح الصيغ ن المعادلاتكتابة 

 Typing Formula from Keyboard 
  .لتتمكن من متابعة الشرح الوارد هناأدخل بيانات ورقة عمل جديد  كما هو مبين بشكل 
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 ورقة العمل في البداية
 لإدخال معادلة عن طريق كتابتها من لوحة المفاتيح اتبع الآتي:

ح. تصبح B10إلى الخلية  نأو من لوحة المفاتيح استخدم مفاتيح الأسهم للانتقال B10انقر الخلية  .1
 هى المختار  B10الخلية 

 اكتب علامة =  .2
كما   B9إلى  B6لمعادلة التى تعطينا ناتج جمع مبيعات شهر أكتوبر المسجلة فى الخلايا من ا اكتب .3

 يلى :
=2000+1320+3200+1950  

يعات وهو عبار  عن ناتج جمع مب B10فى الخلية  8407اضغط مفتاح الادخال. يظهر ناتج الجمع  .4
 .ريط الصيغ كلما اخترت هذا الخلية. وتظهر المعادلة فى ششهر أكتوبر

 

 معادلة تشتمل على قيم  ثابتة 
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 بالإشار  إلى أرقام الخلاياالصيغ ن المعادلاتح  كتابة
Using call references to create formula 

 اتبع الخطوات التالية : رنوفمبللحصول على ناتج جمع مبيعات شهر  C10فى الخلية لإدخال معادلة 
 C10اختر الخلية  .1
 أن المدخلات التالية هى معادلة. Excelاكتب علامة = . يفهم  .2

 C6+C7+C8+C9=         اكتب المعادلة بهذا الشكل :                         .3

 

ستلاحن عند كتابتك لأسماء الخلايا ظهور قائمة مختصر  توضح الدوال التي يمكن 
  تختار أي منهم واستمر في الكتابة ستختفي هذا القائمة مباشر  . استخدامها لا

. وتظهر المعادلة فى شريط C10فى الخلية  9257اضغط مفتاح الادخال. يظهر ناتج الجمع  .4
 .الصيغ كلما اخترت هذا الخلية

، نح -+،  لامات الحسابية مثل علامات لا تترف فراغات داخل المعادلة، استخدم الع
  للفصل بين عنادر المعادلة. 

 

 

 الى أرقام الخلايا  بالإشار ة المعادلة كتاب

 
 Using mouse to create formula بالفأر بالتأشير الصيغ ن المعادلاتح  كتابة

طريقة الأسرع ة عناوين الخلايا يعرضك للوقوع فى أخطاء، الكتابلاحظ" فى التمرين السابق أن تكرار  
سنقوم  التالىوالأكثر بعدا عن الأخطاء هى التأشير إلى الخلية لكى تكتب داخل المعادلة، فى التمرين 

 .D10تها. سنضع ناتج الجمع فى الخلية كتاببجمع مبيعات شهر ديسمبر بطريقة التأشير للخلايا بدلا من  
 اتبع الخطوات التالية : تهاكتابالخلايا داخل المعادلة بالتأشير بدلا من   تجمعلكى 
 D10اختر الخلية  .1
  .اكتب علامة =. تظهر علامة = داخل شريط الصيغ دلالة على أن المدخلات التالية هى معادلة .2
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. يظهر عنوان الخلية المختار  داخل شريط الصيغ، ويظهر D6انقر أول خلية تريد جمعها وهى الخلية  .3
ويعنى أن هذا الخلية مختار    Marqueeتطيل حول الخلية مستطيل منقط يومل يسمى هذا المس

 كجزء من المعادلة.
  .اكتب علامة الجمع + .4
  .D7انقر الخلية التالية  .5
 .إلى المعادلة D9والخلية  D8لاضافة محتويات الخلية  5،  4كرر الخطوتين رقم  .6
ط . وتظهر المعادلة فى شريD10فى الخلية  9677اضغط مفتاح الادخال. تحصل على ناتج جمع  .0

 الصيغ هكذا:
= D6+D7+D8+D9  

إ ا أردت تغينر الخلايننا المشننار إليهننا فنني المعادلننة ، لتحسنب المعادلننة خلايننا أخننري ، اكتننب عننناوين خلايننا 
 .غيرها لتصبح هي الخلايا التي تشير إليها المعادلة

 Copying formulasح الصيغ ن المعادلاتنس  

التي تستخدم نفم المعاملات . كما لاحظ" في  نس  المعادلات أسلوب شائع في حالات المعادلات
أننا قمنا بتجميع مبيعات الشهور لأربعة أدناف فقط، ما ا لو اردنا تجميع  نالشكل السابقحالمثال الأخير 

مبيعات قد تصل إلي موات أو الآف الأدناف في بعل الأحيان . الحل هو نس  المعادلة في الخلايا 
 حصول علي ناتج جمع باقي الأدناف . المناظر  إ ا كان" متجاور  لل

 Fill Handel Using باستخدام مقبل التعبوةح الصيغ ن المعادلاتنس  
 لاختيارها. E6انقر الخلية  .1

"مكتبة الدوال" انقر الجزء  Function Library"ديغ" ومن مجموعة  Formulaمن التبويب  .2

 . تظهر معادلة الجمع داخل الخلية.الزر  العلوي من

 مفتاح الادخال . يتم قبول المعادلة وتظهر نتيجتها في الخلية.اضغط  .3
لاحن وجود مربع دغير أسود فى الركن اليسار السفلى من البرواز لاختيارها .  E6انقر الخلية  .4

 أو "مقبل التعبوة". Fill Handleالمحيط بالخلية ، يسمى هذا المربع الصغير 
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 ت الخلايالتعبوة محتويا Fill Handle استخدام مربع

ضع مؤشر الفأر  عند المربع الصغير الموجود فى الركن اليسار السفلى من البرواز المحيط بالخلية  .5
(Fill Handle) + يتحول المؤشر الى علامة . 
. أثناء السحب يتمدد  E9اسحب المؤشر بعد تحويله الى علامة + لأسفل حتى تصل الى الخلية .6

منقطا، وتظهر رسالة فى شريط المعلومات معناها استمر فى  البرواز المحيط بالخلية ويصير شكله
 .السحب لنس  المنطقة المختار 

 
 يظهر البرواز المنقط أثناء نس  محتويات الخلية

، ارفع يدف من على زر الفأر . تنس  المعادلة  E6:E9عندما يتمدد البرواز المنقط ليشمل الخلايا  .0
وتبقى المنطقة  E7:E9ى الخلايا التى تقع فى المدى نمعادلة الجمعح ف E6الموجود  بالخلية 

 .مضاء  لتسمح بأداء عملية أخرى بدون اعاد  اختيارها
 .الاختيار  لإلغاءحرف المؤشر خارا المنطقة المضاء   .8
 .اختر أى خلية من الخلايا الجديد  لكى ترى المعادلة فى شريط الصيغ  .9
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تختلف عن محتويات الخلية الأدلية،  E7:E9لاحن أن الأرقام الجديد  التى نسخ" فى المدى 
أنه يتولى  Excelو لك لأننا هنا نسخنا المعادلة ولم ننس  القيمة الموجود  فى الخلية. ومن مزايا 

نيابة عنك ضبط المعادلة بحيت تعبر عن المكان الجديد من ورقة العمل، وتقوم بجمع الخلايا التى 
 Relativeذا الطريقة فى تخصيص عناوين الخلايا أمامها فى نفم العمود أو الصف. تسمى ه

Cell Addressing "العناوين النسبية".  
 Function   Usingاستخدام الدوال

 What's a function ؟ما هي الدالة
الدالة عبار  عن معادلة مجهز  مسبقا بواسطة الشركة المنتجة للبرنامج، لكل دالة اسم ووسيطات 

ح Argumentsن غيرها من الدوال الموجود  بالبرنامج، والوسيطات نتسمى نمعطياتح. الاسم يميزها ع
 هى التى توجه الدالة للحصول على النتائج المطلوبة منها.

تسهل الدوال أداء كثير من العمليات الحسابية والرياضية والإحصائية والمالية والمنطقية بالإضافة إلى 
 ال أخرى متنوعة.معالجة الوق" والتاري  وقواعد البيانات ودو 

يجب أن يسبق اسم الدالة علامة = وأن يتبعها وسيطات أو معطيات توضع عاد  بين قوسين، وقد سبق لنا 
 واستخدمناها لحساب مجموع عد  خلايا. ()SUMالتعرف على إحدى هذا الدوال وأشهرها وهى الدالة 

  Tab  Formulas"التبويب "الصيغ
حيت يوفر لك هذا "ديغ"   Formulasادلات هو استخدام التبويب من أهم الطرق لإيجاد وكتابة المع

التبويب العديد من الإمكانيات لإدراا المعادلات والتعامل معها مثل استخدام معالج الدوال 
(Function Wizard) والجمع التلقائي نAutoSum ح ... ال  ، تشتمل مجموعةFunction 

Library  داخل التبويب الدالات"مكتبة "Formulas  مجموعات من الدوال  6علي أزرار لإدراا
مجموعات أخري غير  4والأخير يسمح بإدراا "دالات إضافية"  More Functionsبالإضافة إلي زر 

 More Functions، انقر الزر "مكتبة الدالات" Function Libraryالتي تظهر ضمن مجموعة 
 Formulasداخل التبويب كتبة الدالات" "م Function Libraryمن المجموعة "دالات إضافية" 

لقد دمم هذا الشريط  .ستظهر قائمة بأربعة مجموعات إضافية من الدوال لتختار منها ما تشاء"ديغ" 
 داء العملية الحسابية المطلوبة .لكي يساعدف في اختيار الدالة الصحيحة التي تساعدف علي أ
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 قائمة مجموعات الدوال التي يمكنك استخدامها

نقر أي مجموعة تظهر قائمة بالدوال الموجود  في هذا المجموعة وعند التأشير بالفأر  علي أي دالة في ا
 هذا المجموعة يظهر ودف لوظيفة هذا الدالة 

 الدوال الإحصائية
الدوال الإحصائية من أشهر الدوال وأكثرها استخداما، تستخدم الدوال الإحصائية للتعامل مع مجموعة 

مثلا لإيجاد القيمة العليا أو الدنيا من بين مجموعة أرقام أو المتوسط الحسابى أو المجموع من الأرقام. 
لمجموعة من الأرقام ، كما يمكن أن تستخدم فى أغراض أخرى متقدمة مثل إيجاد الانحراف المعيارى. 

 وفيما يلى سنوضح كيفية استخدام أشهر هذا الدوال.
 ()Sumالدالة 

ولذلك تم وضع زر لتأدية وظيفة  ()Sumوال شيوعا  في الاستخدام هي دالة الجمع لعل من أهم وأكثر الد
"ديغ" لكي  Formulas"مكتبة الدوال" داخل التبويب  Function Libraryالجمع في المجموعة 

 تتمكن من جمع قيم مجموعة من الخلايا بنقر  واحد  من زر الفأر  . 
 .تتمكن من متابعة الشرح التاليل التالي شكلالب أدخل بيانات ورقة عمل جديد  كما هو مبين

 
 ورقة العمل في بداية التمرين
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 للحصول على ناتج جمع مبيعات "الشاشات" اتبع الآتى :  

 .B10اختر الخلية  .1
" انقر الدالات"مكتبة  Function Libraryومن المجموعة "ديغ"  Formulasمن تبويب   .2

ويظهر المستطيل المنقط حول الخلايا  ،SUM(B3: B9) أدا  الجمع. يظهر داخل الخلية الدالة
التى تقع فى المدى المطلوب تجميعه، ليدل على أن هذا المدى سيدخل فى معادلة الجمع، وتظهر 

. يظهر أيضا  الشكل العام لدالة =SUM(B3: B9)المعادلة بالكامل فى شريط الصيغ بهذا الشكل 
، دالة الجمع هنا بسيطة ولها رمز موجود بالشريط  ليساعدف في فهمها أو تذكرها (Sum)الجمع 

  لكن هذا الأمر يصبح مفيدا  في حالات الدوال الأدعب أو التي ليم لها زر في الشريط.

 
بعملية الجمع التلقائي وكأنك نقرت الزر  Excelوسيقوم  =+Altيمكن ضغط مفتاحي 

AutoSum   من التبويبFormulas "ديغ" 

 ()AVERAGEالدالة 
للحصول على المتوسط الحسابى لمجموعة من الخلايا تشتمل  ()AVERAGEالدالة  Excelيستخدم 

ح هو ناتج جمع مدى من الخلايا مقسوما على Averageعلى بيانات رقمية، المتوسط الحسابى ن
 .عددها

 Insert function  Using insert feunction box to تهاكتابإدراا الدالة بدلا من  

تها، وعليك كتاببدلا من   ()Averageالدالات لإدراا الدالة  مربع إدراانوضح فيما يلى كيفية استخدام 
  .أن تطبق هذا المفهوم على الدالة التى تحتاجها

   .B11اختر الخلية  .1
 "مكتبة الدوال" انقر زر Function Library"ديغ" ومن مجموعة  Formulasمن التبويب  .2

عد  مربعات ، يشتمل على دالة" إدراا" Insert Function بع حوارى بعنوان. سيظهر مر  
"تحديد فوة" وهى قائمة منسدلة بها الفوات المتنوعة للدوال  Select a Categoryمنها مربع  

تنتمى إلى الفوة  "تحديد دالة"  أسماء الدوال التى  Select a Functionويظهر تح" مربع 
 المختار .
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 Insert Functionمربع 

 "اختر فوة"  انقر الفوةSelect a Category المربع المنسدل من  .3

  Statistical إحصاء" ومن خانة"Select a Function "دالة" انقر الدالة  تحديد 

Average بمجرد اختيار الدالة من مربع.Select Category "تظهر الصيغة العامة فوة"  تحديد
((Syntax أسفل المربع يمكنك الاستفاد  من  لك في التعرف علي الصيغة  للدالة وشرح لوظيفتها

 العامة لأي دالة .
تتغير محتويات معالج الدالات وتظهر الخطو  الثانية. يطالبك معالج الدالات "موافق"  OKانقر زر  .4

 .Argumentsأن تدخل وسيطات الدالة أو الن 

 
  Function Arguments داخل مربع  ()Average الدالةإدخال وسيطات 

بدلا  من   B3:B8اكتب عنوان أول وآخر خلية فى المدى المطلوب وهو  Number1أمام خانة  .5
كتابة المدي بنفسك واحتمال وقوعك في أخطاء، انتقل إلي ورقة العمل واختر المدي المطلوب 

كتابة المدي أمام المربع   Excelيظهر مستطيل منقط ليوضح لك المدي الذي اخترته سيتولي 
Value  لاحن أنExcel  يظهر لك قيم الخلايا الواقعة فى المدى المختار ويظهر كذلك ناتج
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أما باقى  Number1ح أمام خانة Argumentة أول وسيطة نكتاب Excelالمعادلة. يشتر  
 المتوسط الحسابيالوسيطات فهى اختيارية، يمكنك استخدامها إ ا كن" ترغب فى الحصول على 

 ة وسيطة أخرى.كتابإلى المدى الذى كتبته. لسنا فى حاجة ل بالإضافةلمدى آخر 
مكتوبا فى  139467 . يغلق المربع الحوارى وترجع إلى ورقة العمل. ستجد الرقمOKانقر زر  .6

وهو عبار  عن ناتج الدالة ، أما الدالة نفسها فانها تظهر فى شريط الصيغ. إ ا احتج"  B11الخلية 
أو انقر شريط  F2خلية التى تشتمل على النتيجة ثم اضغط مفتاح لتعديل محتويات الدالة اختر ال

  .الصيغ  بمؤشر الفأر 
ة وسيطات الدالة ستحصل على رسالة تنبهك أن خطأ حدث فى ادخال كتابإ ا وقع" فى خطأ أثناء  

 .المعادلة
  ()MINوالدالة  ()MAXالدالة 

 ()MINرقمية، بينما تستخدم الدالة  لإيجاد أكبر قيمة من بين مجموعة قيم ()MAXتستخدم الدالة 
لإيجاد أقل قيمة من بين مجموعة قيم رقمية. لأن كلتا الدالتين تبحت فقط فى الخلايا الرقمية فانهما 

 تتجاهلان الخلايا التى تشتمل على نصوص أو فراغات أثناء المقارنة. 
 . B12انتقل إلى الخلية  .1
 .)MAX=اكتب  .2

ح تشتمل علي مجموعة PopUpدالة ستظهر قائمة مختصر  نبمجرد كتابة أول حرف من اسم ال
الدوال التي تبدأ بهذا الاسم كلما كتب" حرفا  إضافيا  تتغير القائمة المختصر  لتظهر الدوال المتطابقة 

أن الدالة  Excelيفهم  )Max=مع الحروف التي كتبتها وتقل مكوناتها . وبمجرد أن تكتب 
، ولذلك يظهر الشكل العام للدالة لكي تستعين به في كتابة  ()Max=المطلوب كتابتها هي دالة 

 الدالة وليجنبك أي خطأ قد تقع فيه . 
. يظهر برواز منقط حول الخلايا دلالة  B8 (B3:B8)إلى  B3اختر الخلايا الواقعة فى المدى من  .3

 .على  اختيارها
ثل أعلى مبيعات فى الخلية . يظهر الرقم الذى يماضغط مفتاح الادخال أو انقر مربع الادخال  .4

B12. 
 .B13انتقل إلى الخلية  .5

 . ستظهر قائمة مختصر  لتختار منها الدالة المطلوبة بدلا  من كتابتها . M=اكتب  .6

 )MIN=بة الدالة بدلا  منك بهذا الشكل اكت  Excelنقرا  مزدوجا  سيتولي  MINانقر  .0
  .واز منقط حول الخلايا. يظهر بر  B8إلى  B3اختر الخلايا الواقعة فى المدى من  .8
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 .B13. يظهر الرقم الذى يمثل أقل مبيعات فى الخلية اضغط مفتاح الادخال أو انقر علامة  .9

  ()COUNTAالدالة و  ()Countالدالة 
لحساب عدد الخلايا الرقمية فى نطاق معين، وتتجاهل الخلايا التى  ()COUNTتستخدم الدالة 

لحساب عدد  ()COUNTAتستخدم الدالة على بيانات. بينما  لاتشتمل على أرقام أو التى لا تشتمل
الخلايا التى تشتمل على بيانات داخل مدى معينا. أى تحسب هذا الدالة عدد الخلايا التى لاتشتمل 

 على فراغات داخل المدى وتكتب النتيجة فى الخلية التى تشتمل على الدالة . 
 B14انتقل إلى الخلية  .1
 )COUNTA=اكتب  .2
 .. يظهر برواز منقط حول الخلاياB3:B8لايا الواقعة فى المدى اختر الخ .3
فى الخلية  عدد البائعين. يظهر الرقم الذى يمثل   اضغط مفتاح الادخال أو انقر علامة  .4

B14 . 
 للشكل التالي. ةأمامك موافق تكون الورقة التيباتباع الخطوات السابقة يجب أن 

 
 المصنف بعد تنفيذ الدوال الاحصائية
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 تمثيل البيانات بالتخطيط البياني

ح هو تمثيل للبيانات التى تشتمل عليها ورقة العمل برسوم وأشكال بيانية مختلفة، منها Chartالتخطيط ن
 والمساحةح Pieن، والأشكال الدائرية حCoulmnن على سبيل المثال التمثيل البيانى بالأعمد 

تخلاص النتائج وتحليلها بنظر  واحد  بدلا من تحليل الجداول .. وغيرها. يسهل التخطيط اسح.Arearن
 وأعمد  البيانات داخل المستند.

 إنشاء التخطيط داخل ورقة العمل
، المصنفكل من ورقة العمل والتمثيل البيانى نالتخطيطح لبياناتها داخل ورقة واحد  داخل   إظهار بإمكانك

على "إدراا"   Insertضمن شريط  Excel 2010بدلا من إنشاء ورقة مستقلة للتخطيط. يشتمل 
 ."تخطيطات" Chartsالتخطيطات بأنواعها المختلفة في المجموعة لإنشاء مجموعة من الأزرار 

 لإجراء التمرين التالي عليها. التاليأدخل بيانات ورقة عمل جديد  كما هو مبين بشكل 

 Inserting a chart إدراا تخطيط بورقة العمل

 
 في بداية التمرين ورقة العمل

 .D7إلى   A3اختر المنطقة من  .1

"تخطيط  Columnزر انقر "تخطيط"  Chart"إدراا" ومن مجموعة  Insert من التبويب .2

 Columnقائمة تحتوي علي العديد من اشكال التخطيطات للفوة ظهر تس بالأعمد " 
  .التي يمكن الاختيار منها"تخطيط بالأعمد " 
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 ات باستخدام الأعمد قائمة أنواع التخطيط

 "تخطيط بالأعمد  ثلاثي الأبعاد"، انقر أول تخطيط. D Column-3من المجموعة  .3

الموجود   مسيظهر التخطيط بالشكل الذي حددته بجوار البيانات في نفم الورقة. لاحن أن الأرقا
ل علي الاحداثي الرأسي تأخذ نفم التنسيق المخصص للأرقام الموجود  بالمصنف ويظهر داخ

الشريط ثلاثة تبويبات جديد . تظهر فقط حال اختيار التخطيط وتستخدم لتنسيق التخطيط أو تعديله 
  أو تغيير نوعه......إل .

 
 التخطيط بعد إدراجه في ورقة البيانات مباشر 

 Adding Chart titles or Lables إضافة عناوين للتخطيط وللمجموعات

بويبات جديد  عند العمل مع التخطيطات. تستخدم هذا التبويبات لتعديل لقد اشرنا سابقا  إلي ظهور ثلاثة ت
 وتنسيق التخطيط وتغير عناوينه أو نمطه أو الوانه.... ال . 

 لإضافة عنوان إلي التخطيط تابع الخطوات التالية : أولا  :
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 تأكد أن التخطيط مازال مختارا. .1

  Chart Titleميات" انقر زر "تس Labelsومن مجموعة "تخطيط"  Layoutنشط التبويب  .2

" لإدراا عنوان أعلي المخطط الأعلي" Above Chartستظهر قائمة مختصر  انقر منها   
 التخطيط. 

"عنوان التخطيط"  أعلي التخطيط داخل مربع نائب. استبدل هذا  Chart Titleستظهر عبار   .3
أكد أن المربع النائب مختارا  ثم اكتب . لاستبدال العبار  ت"المبيعات الربعية للفروع"العبار  بعبار  

  تظهر العبار  بعد ثوان فوق التخطيط.العبار  الجديد  ثم اضغط مفتاح الادخال. 

 
 إضافة عنوان للتخطيط

 

 

بإتباع الخطوات السابقة ستلاحن أن المحور الأفقي للتخطيط يعرض أرباع السنه نالربع 
 ...ال ح بينما يعرض المحور الرأس أرقام المبيعات.الأول ، الربع الثاني،.

 
 لإضافة عنوان إلي محاور التخطيط تابع الخطوات التالية : ثانيا  :
"عناوين  Axis Titles "عناوين" انقر زر Labelsومن مجموعة  Layoutمن التبويب  .4

للمحور الأفقي ستظهر قائمة مختصر  لاختيار المحور. لأننا نريد اضافة عناوين    المحور"
"المحور الأفقي" ثم من القائمة  Primary Horizontal Axis Titleللتخطيط انقر الأمر 
"العناوين تح" المحور" لإظهار العنوان علي المحور  Title Below axisالمنسدلة انقر الأمر 

 الأفقي  أسفل بيانات التخطيط 

استبدل العبار   Axis Title علي عبار  سيظهر مربع نائب أسفل المحور الأفقي للتخطيط يحتوي  .5
 كلمة "الفروع".ب

 بنفم الطريقة يمكن إدراا عنوان للمحور الراسي للتخطيط. .6
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 Selecting chart locationصنف متعيين مكان التخطيط البيانى فى ال

لكن له.  العناوين المختلفة وإضافةالتخطيط البيانى  إدرااتباع الخطوات السابقة نكون قد انتهينا من اب
 ربما ترغب في نقل التخطيط من مكانه إلي مكان آخر.

"نقل  Move Chart" انقر زر الموقع" Location"تصميم" ومن مجموعة  Designمن التبويب  .1
 "نقل التخطيط". Move Chartالتخطيط" سيظهر مربع حواري بعنوان 

 
 لتحديد مكان التخطيط Move Chart مربع

ومعناا إدراا التخطيط  "ككائن في": Object inي علي اختياريين الأول هذا المربع يحتو أن لاحن 
وعند النقر علي يظهر تلقائيا  اسم الورقة التي أدرج" التخطيط بها الكتاب.  أوراقفي أي ورقة من 

 .تظهر قائمة لاختيار الورقة المراد وضع  التخطيط فيها  
رقة جديد  ووضع التخطيط فيها مع إمكانية "كورقة جديد ": ومعناها خلق و  New Sheetالثاني 

 إعطاء أي اسم  لهذا الورقة الجديد 
 حدد الورقة التي ترغب في وضع التخطيط بها أو اختيار وضعه في ورقة جديد . .2

سيختفى المربع الحوارى ويظهر  الورقة.للموافقة على التخطيط وبالتالى إظهارا داخل   OKانقر .3
 .الورقة النشطة يعني سيبقي مكانه التخطيط البيانى مباشر  داخل

 
ولتحريكه قم بالنقر علي  أسفلهعندما يظهر التخطيط البياني قد يخفي الخلايا الموجود  

 التخطيط ثم سحبه إلي المكان المراد وضعه فيه بعيدا  عن الخلايا المحتوية علي بيانات
ويكون هذا  وللمجموعات، العناوين المناسبة للتخطيط بهذا تكون انتهي" من إنشاء التخطيط وإضافة

 .(Embedded Chart) ولذلك يسمى تخطيط متضمن المصنفالتخطيط جزء من 
بمعنى أن أى تغييرات تطرأ على البيانات الموجود  فى دفحة البيانات سيتأثر بها التخطيط البيانى  

 وسيتغير ليوافقها.  
 Chart elementsالمصطلحات المرتبطة بالتخطيطات 

يتكون التخطيط من عنادر مثل عنوان التخطيط وناحية التخطيط وناحية الرسم وسلسلة البيانات ونقا  
 بالشكل.البيانات والمحاور كما هو موضح 
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 عنادر التخطيط المختلفة 62-1شكل 

 

 Saving a chart حفن التخطيط
تخطيط الموجود بالورقة "تخطيط المبيعات" كل من التخطيط الموجود بالورقة "المبيعات الربعية" وال

ع الأوراق الموجود  يبحفن جم Excel 2010سيقوم  المصنفوعندما تحفن  المصنفموجود داخل 
 بالكتاب بما تحتوى عليه من بيانات أو تخطيطات. لحفن الكتاب بالوضع الجديد انقر أدا  الحفن 

 كتاب باسم جديد لحفن ال من معاينة الكواليم  Save Asاختر أمر  أو
 Changing chart typeتعديل التخطيط وتغيير نوعه 

 يتيح (Column)شرحنا حتي الآن نوع واحد من التخطيطات وهو التخطيط بالأعمد  
 Excel 2010  أنواع أخري من التخطيطات مثل التخطيط الخطي(Line)  أو الدائري(Pie)  أو

 .(Bar)الشريط 
 انقر زر الفأر  لاختيار التخطيط. انقل المؤشر داخل التخطيط ثم .1
ظهر برواز يحيط سيكان التخطيط مختارا   إ اكان التخطيط مختارا فلس" محتاجا لهذا الخطو .   إ ا

 بالتخطيط.
 Change Chart Type"نوع" انقر زر  Typeومن مجموعة "تصميم"  Design التبويبمن  .2

لاختيار الشكل المطلوب  Change Chart Type"تغيير نوع التخطيط" سيظهر المربع الحواري 
"خطي  Line with Markers"خط" ثم انقر رابع شكل  Lineالفوة  اختر للتخطيط. 
 "موافق". OK.ثم انقر بعلامات"
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 Change Chart Type مربع

بالخطو .كل خط بلون ويمثل كل خط مبيعات فرع وتظهر علامات علي تخطيط  إلىيتغير التخطيط  .3
 .كل ربع داخل الفرعالخط لتبين مبيعات  

 
 خطيتخطيط 

"الشريط" ثم  barمر  ثانية، ومرر نزولا حتي تصل إلي الفوة  change chart typeافتح مربع  .4
 يتغير شكل التخطيط إلي النوع الذي أخترته. OKثم انقر  Stacked bar in 3-Dانقر 

 

مبيعات فرع ا مقارنة عنصر واحد فقط مثل يصلح التخطيط بالدائر  فى الحالات التى يتم فيه
فلا يصلح بين ايدينا . أما الحالات التى تشتمل على أكثر من عنصر مثل المثال الذى معين

 معه هذا النوع من التمثيل البيانى.
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 Resizing a chart تكبير التخطيط أو تصغيرا
از ثمانية مقابل كل مقبل عبار  عن حول التخطيط برواز في حالة اختيارا فقط. ويظهر علي البرو يظهر 

 ثلاث نقا . تستخدم هذا المقابل الموجود  علي أضلاع البرواز وأركانه لتكبير أو تصغير التخطيط. 
لتحجيم التخطيط أفقيا  تستخدم والأضلاعفمثلا زوايا البرواز تستخدم لتحجيم التخطيط أفقيا ورأسيا 

 فقط أو رأسيا فقط حسب اتجاا سحب المؤشر.
                  كان التخطيط   إ انقل المؤشر داخل التخطيط ثم انقر زر الفأر  لاختيار التخطيط ا .1

 مختارا فلس" محتاجا لهذا الخطو .
يتحول المؤشر إلي سهم  و رأسين هكذا  البرواز المحيط بالتخطيط.في زاوية ضع مؤشر الفأر   .2

. 
ثم ارفع تحصل علي الحجم المناسب  وعندما لتصغير التخطيط أو للخارا لتكبيرا، للداخلاسحب  .3

 يدف من على الزر. 

 Deleting a chart حذف التخطيط
 من لوحة المفاتيح. Delلحذف تخطيط لعدم حاجتك إليه انقر التخطيط أولا لاختيارا ثم اضغط مفتاح 

 Changing chart format اختيار تنسيق التخطيط

"ن سق" انقر زر  Themes" ومن مجموعة "تخطيط الصفحة Page Layoutنشط التبويب  .1
Colors  ألوان" تظهر قائمة بالألوان المتاحة بمجرد التأشير إلي أحد الألوان يظهر أثرا علي"

 التخطيط عملا  بمفهوم المعاينة الحية. انقر اللون الذي ترتاح إليه. 

المتاحة. بمجرد "خط". تظهر قائمة بالخطو   Font"ن سق" ايضا  انقر زر  Themesمن مجموعة  .2
 التأشير علي أحد هذا الخطو  يظهر شكله علي التخطيط، انقر نوع الخط الذي يناسبك.

"ن سق". ومن  Themes "تأثير" من مجموعة  Effectإ ا اردت تغيير تأثيرات التخطيط انقر زر  .3
 القائمة التي ستظهر اختر التأثير التي تريدا.

 
 
 
 
 
 
 
 
 

o b e i k a n d l . c o m



 Excel 2010باستخدام  أساسيات الجداول الالكترونية :ابعالجزء الر 

 

111 

 
 
 

 طباعة ورقة العمل
العديد من المفاهيم الجديد  قدم أيضا  مفاهيما  جديد  لطباعة المستندات  Excel 2010م كما قد

الذي يسهل عليك التعامل مع  Page Layout Viewومنها مفهوم طريقة عرض تخطيط الصفحة 
 Excelالرأس وتذييل دفحات مستندف بدون استخدام أوامر وقوائم ومربعات حوارية مرهقة، كما دعم 

ز  طباعة دفحات فردية ودفحات زوجية منفصلة التنسيق، وميز  استخدام رأس دفحة أولي مي  2010
 مختلف عن باقي النص. بإضافة إلي استخدام الألوان والصور في رأس وتذييل الصفحات.

 طباعة ورقة العمل بدون إعداد نطباعة سريعةح
ها مستند قائم بذاته. لطباعة ورقة ورقة العمل يمكن أن تشتمل على أكثر من دفحة ولذلك يمكن اعتبار 

 العمل كما هى حسب الموادفات التى يحددها "اكسل"، أو المختار  لإعداد دفحة الطباعة.
 افتح المصنف الذي يحتوي علي الورقة المطلوب طباعتها. .1

"طباعة" تظهر دفحة  Printأنقر ثم من معاينة الكواليم  "ملف"  Fileانقر التبويب  .2
يظهر في دفحة الطباعة الخيارات التي التالي اينة الكواليم كما في الشكل الطباعة داخل مع

 تتحكم في الطباعة والطابعة ويظهر أيضا  معاينة تمهيدية للمصنف أو ورقة العمل في الجهة المقابلة.

 
 دفحة الطباعة داخل معاينة الكواليم

"طباعة أوراق  Print Active sheet"إعدادات" تأكد أن الخيار  Settingsمن المجموعة  .3
 نشطة" محددا . 
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 اختيار أمر، بمجرد  "طباعة"  Printمن الخيارات التي تظهر في اللوح الأوسط انقر   .4
ستظهر رسالة لتعلمك أن طباعة المستند جارية وتتيح لك الرجوع عن عملية الطباعة. إ ا  الطباعة

 الحوارى من داخل المربع   قررت الرجوع عن عملية الطباعة انقر زر

 
 رسالة طباعة الورقة

 
إ ا كان المستند دغيرا فان رسالة الطباعة ستظهر لمد  قصير  جدا ثم تختفى بمجرد أن 
تبدأ الطابعة فى طباعة المستند، أما فى حالة المستندات الكبير  فان الرسالة تبقى على 

 الشاشة لمد  أطول.
 Printing Optionsالتحكم في خيارات الطباعة 

بطباعة المستند كله بالكامل ويتم اختيار الطابعة الافتراضية ولكنك  Excel 2010كوضع افتراضي يقوم 
أو تغيير  تستطيع تحديد عدد معين من الصفحات أو مدي معينا  داخل الورقة أو اختيار طابعة أخري.

 اتجاا ورقة الطباعة وتغيير حجمها....ال .
 Printمن خيارات الطباعة يمكنك الاستعانة بالخيارات الموجود  في دفحة الطباعة للتحكم في المزيد 

 .داخل معاينة الكواليم 
 "طباعة" داخل معاينة الكواليم ظاهر  أمامك ثم أجر الخطوات الآتية. Printتأكد أن الصفحة  

 تحديد عدد النس 
"نس " أو انقر  Copiesامك من الخانة عدد النس  التي تريد طباعتها اكتب العدد المناسب أم لتحديد

 أزرار الزياد  والنقصان للحصول علي العدد المطلوب.
  اختيار بعل دفحات الورقة لطباعتها

"إعدادات" اكتب رقم أول دفحة تريد طباعتها أمام  Settingsمن معاينة الكواليم ومن المجموعة 
Pages  بدلا  من الكتابة ورقم آ خر دفحة أمام "دفحات" يمكنك استخدام أزرار الزياد  والنقصانTo 
 "إلي".
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 اختيار الطباعة
ظهر قائمة تشتمل على أنواع الطابعات ت. Printerانقر السهم الموجود بخانة  معاينة الكواليممن 

إ ا كان عندف أكثر . وتظهر الطابعة الحالية تح" الشريط المضاء Windowsالموجود  والمعرفة لنظام 
 .الطابعة التى تريدها من بين أسماء الطابعات المعروضة  من طابعة اختر

 اختيار ماد  الطباعة
ثم من القائمة " ما ا "طباعة  Print What انقر السهم الموجود أمام"إعدادات"  Settingتح" 

 اختيارات  4المنسدلة حدد واحد من 

  الاختيارActive Sheet(s)   والذي يمكنك من طباعة  "الورقة النشطة": وهم الخيار الافتراضي
 ورقة عمل النشطة أو المحدد  فقط .

  الاختيارEntire Workbook :"عند تحديد هذا الخيار يقوم   "المصنف بالكاملExcel 

 بطباعة كل الأوراق الموجود  في المصنف . 2010

  الاختيارSelection التحديد" : في حالة رغبتك في طباعة الأجزاء المحدد  فقط من ورقة" 
 العمل .

 Ignore Print Areas .لتجاهل مساحات الطباعة المحدد  وطباعة المصنف كله : 

 ترتيب الطباعة
 Setting"تجميع" تح" المجموعة  Collatedالنقر أمام في حالة طباعة اكثر من نسخة يمكنك 

أو بترتيب الصفحات  1,2,3,1,2,3,1,2,3ثم انقر طباعة النس  بترتيب الصفحات  "إعدادات"
 وهكذا . 1,1,1,2,2,2,3,3,3

 تغيير إتجا  ورقة الطباعة:
 Landscape Orientation"إعدادات" انقر الزر  Settingتح" المجموعة في معاينة الكواليم، 

  Portrait orientation"اتجاا أفقي" أو انقر  Orientation"اتجاا"، ومن اللائحة التي تظهر انقر 
 اتجاا ورقة العمل. Excel 2010"اتجاا عمودى". يغيّر 
 تغيير حجم الورقة
"تغيير الحجم"،  Scaling، انقر سهم الزر "إعدادات" Settingتح" المجموعة في معاينة الكواليم 

"خيارات تغيير الحجم المخصصة".  Custom Scaling Optionsثم من القائمة التي تظهر انقر 
"دون تغيير الحجم". تظهر الصفحة  No Scalingإ ا لم تكن حددت حجما . سيظهر بالزر عبار  

page  دفحة" في مربع الحوار"page Setup  "إعداد الصفحة" 
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 مربع حوار إعدادات دفحة الطباعة

 . يغّيرOkثم انقر  80%اكتب  Adjust to"تغيير الحجم" وأمام  Scaleفي الحقل 
 Excel 2010  من حجمها الأدلي.  %80حجم ورقة العمل إلي 

 الورقة  اختيار حجم
"إعدادات" انقر السهم أمام الحجم، ومن القائمة التي  Settingsمن معاينة الكواليم تح" المجموعة 

 تظهر حدد حجم ورقة الطباعة.
 Previewing a worksheetا قبل طباعته تمهيديا   أوراق العمل معاينة 

"ملف" ثم نقر  Fileتبويب مثلما  ست طبع بنقر علامة ال Excel 2010يمكنك معاينة ورقة العمل في 
print  طباعة" في اللوح الأيسر. عندما تفعل  لك، يعرض"Excel 2010  ورقة العمل النشطة في

 معاينة الكواليم، التي تتضمن معاينة تمهيدية لورقة العمل المطبوعة.
ا الحالية. ورقة عملك في معاينة الكواليم، سيبيّنها مثلما ست طبع بإعداداته Excel 2010عندما يعرض 

عدد الصفحات التي ستتطلبها ورقة العمل عندما ت طبع  Excel 2010في أسفل معاينة الكواليم، يحدّد 
 رقم الصفحة التي تعاينها.و 

 

عندما تعرض مصنّفا  في معاينة الكواليم، يمكنك ر ية الصفحة المطبوعة التالية بضغط 
 .page upلي الصفحة السابقة، اضغط المفتاح للانتقال إ ،page Downالمفتاح 

يمكنك استعمال الأسهم السابقة والتالية في أسفل معاينة الكواليم، كتابة رقم دفحة في 
مربع الصفحة الحالية، أو التمرير في الصفحات باستعمال شريط التمرير العمودي في الحافة 

 اليسرى في معاينة الكواليم.
 

o b e i k a n d l . c o m




