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لأول مرة،  Excelيعتبر هذا الفصل هو البداية لمن يستخدم برنامج 
، ويشرح  هيشرح هذ الفصل كيف تبدأ تشغيل البرنامج وكيف تغلق

، والشريط والتبويبات، والمعاينة الحية، Excelكذلك واجهة 
والمعارض والمربعات الحوارية. وأخيراً كيفية الحصول علي مساعدة 

. حتى لو كانت لك خبرة سابقة بالتعامل مع Excel 2010عن 
، أنصحك بشدة بقراءة هذا الفصل، ستجد به العديد من البرنامج

.بأنتهاء معة التعاملالمفاهيم الجديدة التي تعينك علي فهم البرنامج و 
 هذا الفصل ستتعرف علي:

  ما هو برنامجExcel 
  تشغيل برنامجExcel وإنهائه. 
 الشاشة الافتتاحية للبرنامج 

 التبويبات والشريط. 
 المعارض والمربعات الحوارية 

 .المعاينة الحية 

  الحصول علي مساعدة عنExcel 2010 

 

 الفصل الأول
 Excel تعرف علي

2010     
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 Excelهو برنامج   ما
واحد من برامج الجداول الحسابية، التى تستخدم أساسا   Microsoft Excelبرنامج

 إعدادالعمليات الحسابية عليها وتحديثها، مثل  بإجراءللتعامل مع البيانات الرقمية، وتهتم 
كذلك تمثيل   Excelالموازنات التقديرية ومراقبة المبيعات، والقيام بالوظائف المالية. يتيح 

الدقة والجمال أو تخزينها على شكل قواعد معلومات،  البيانات بتخطيطات بيانية غاية فى 
بالإضافة إلي (. Macroكما يتيح تنفيذ الأعمال بطريقة تلقائية باستخدام مفهوم الماكرو )

  Smart Artأو  ClipArtذلك بإمكانك إضافة صور وقصاصات فنية وكائنات 

  Excelوظائف  
امل مع البيانات الرقمية، وتهتم رغم أن برامج الجداول الحسابية تستخدم أساسا للتع

يستخدم فى أغراض أخرى على  Excelأن  إلاالعمليات الحسابية عليها وتحديثها،  بإجراء
 النحو التالى : 

 Excelوأوراق العمل، فعلى سبيل المثال يمكنك استخدام  المصنفات: التعامل مع  أولا
لإعداد الميزانيات والموازنات التقديرية ، أو حساب  المبيعات لفترة أو فترات 

أو لاستخراج ناتج المعادلات الحسابية  معينة وغيرها من الوظائف المالية.
  والإحصائية والعلمية .  والرياضية

ورقة  : القيام بوظيفة إدارة قواعد البيانات فيمكن البحث فى البيانات الموجودة فى ثانيا
شروط معينة، كما يمكن ترتيبها  العمل عن البيانات التى ينطبق عليها شرط أو

 إدارة، وغيرها من وظائف أو تصفيتها لاستخراج سجلات معينة  حسب نظام معين
وإدارتها وتلخيصها لتحليل البيانات  Excelبالإضافة إلي استخدام  قواعد البيانات.
 سبة.واستخراج التقارير المناوتدقيقها 

: تمثيل البيانات التى تشتمل عليها ورقة العمل بيانيا بأشكال متعددة من التخطيطات  ثالثا
 (، وطباعة التخطيطات.Chartsالبيانية )

لورقة العمل أو التخطيط البيانى تضيف وصور وقصاصات فنية رسوم  إضافة إمكانية: رابعا
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 .الإيضاحخدم فى أغراض وسائل ستلمسة جمالية وت إليها
يتكرر تنفيذها دائما بصفة تلقائية، وذلك عن طريق  إجراءاتأو  إجراء: تنفيذ خامسا

( واستدعائها للتنفيذ بالضغط على Macroتسجيل مجموعة من التعليمات داخل )
 مفتاح واحد، أو بالنقر على أداة معينة. 

: نشر البيانات والتخطيطات البيانية على الإنترانيت أو الإنترنت واستعراضها بطرق سادسا
 الأخري أو ربطها معها .  Officeمختلفة وتبادلها مع تطبيقات 

 Excel تشغيل برنامج 
هدددى  Excel. أسدددهل طريقدددة لتشدددغيل Excel، تسدددتطيع تشدددغيل Windowsبعدددد تشدددغيل  

رغددم أندده يمكددن تشددغيله أيضددا مددن  ،"كافددة البددرامج" All Programes تشددغيله مددن قائمددة
  "جهاز الكمبيوتر". My Computerنافذة 

وجده المششدر ، "ابددأ" Start ، وعندما تظهر قائمة"ابدأ" Start من سطح المكتب انقر زر 
البدرامج" كافدة " All Programesالبدرامج". تظهدر قائمدة كافدة " All Programesإلدى 

ومددددن القائمددددة التابعددددة التددددى تظهددددر اختددددر  Microsoft officeمددددن هددددذة القائمددددة اختددددر 
Microsoft Excel 2010 . 

  جديدددددددا ويخصدددددد  لدددددده الاسددددددم اً مصددددددنفيفددددددتح البرنددددددامج تلقائيددددددا  Excelبمجددددددرد تشددددددغيل 
Book1.xlsx . 

 

 Workbookهى ترجمدة جديددة لكلمدة مصنف نود أن نشير هنا إلى أن كلمة ال
فددددى  Microsoftالتددددى جدددداءت فددددى النسددددخة الإنجليزيددددة، وقددددد ترجمتهددددا شددددركة 

" مصددنف" بينمددا فددى الإصدددار الحددديث أطلقددت عليهددا "كتدداب" سددابقالإصدددار ال
مقابددل  مصددنف بالترجمددة الحديثددة للشددركة المنتجددة وهددى كلمددة  ملهددذا رأينددا الالتددزا

 . Workbookكلمة 
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 الشاشة الافتتاحية
)انظر شكل  مصنفوتظهر بداخلها نافذة ال Excelتظهر نافذة  Excelعندما تبدأ تشغيل 

جديدددا وسددماة  امصددنفقددد فددتح  Excelسددتلاحأ أن  3-3دقددق النظددر فددى شددكل  (.3-3
Book1  أوراق ... مجموعدددة مدددن الأزرار تسدددمى  مصدددنفالويظهدددر أيضدددا فدددى أسدددفل نافدددذة
sheet1 ،Sheet2 ..... 

يحتوى على مجموعة من الأوراق   مصنف( أو Bookالدلالة التى نفهمها أننا أمام مصنف )
 كل ورقة بمثابة مستند مثل المستندات التى كنا نتعامل معها فى الإصدارات القديمة.

معنددى هددذا أننددا لسددنا فددى حاجددة لإنشدداء مجموعددة مددن الملفددات المرتبطددة لتسددجيل المبيعددات 
 الإصدددار الجديدددهددذا والمشددتريات والفددواتير .....الددن، ولكددن ملددف )مصددنف( واحددد فددى 

 يحتدددوى علدددى كدددل هدددذة الأوراق ويدددتم تبويبهدددا والتعامدددل معهدددا مدددن حيدددث النسدددن والإضدددافة
 والحذف فى منتهى السهولة واليسر.

 
 Excel مكونات نافذة 3-3شكل 
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 من العناصر الآتية: 3-3تتكون الشاشة الافتتاحية للبرنامج والموجودة بشكل 
 (Title bar) شريط العنوان
بشكل  الموجود مصنف. اسم المصنفويشتمل على اسم ال مصنففى أعلى اليظهر مضاء 

 . هو Excelنافذة  وعنوان Book1هو 3-3

 
إذا لم تكن تافذة المصنف في وضع التكبير الأقصي ، سديظهر اسدم المصدنف 

 . Microsoft Excelفي شريط أعلي نافذة المضنف بدلًا من عنوان 
 (Tabs bar)تبويبات سطر ال

اختيارات تبويب عبارة عن شريط أدوات و .كل تبويباتعلى أسماء التبويبات يشتمل سطر ال
 متعددة تتحكم فى البرنامج وفى طريقة التعامل معه .

 
 Quick Access Toolbarالوصول السريع شريط أدوات 

هو شريط صغير أعلى الركن الأيسر من   Quick Accessالوصول السريع أدوات شريط 
كما يمكنك إضدافة أو حدذف   ،البرنامج يشتمل على الأدوات الأكثر استخداما فى البرنامج

 أى من أدواته حسب استخدامك لهذة الأداة. 
 

 Ribbonالشريط 
للعديد من التبويبات وأشرطة الأدوات. وتلاحأ من الشكل أن الأوامر شريط كبير يتسع 

"الصفحة الرئيسية"  Homeفى التبويب مقسمة إلى مجموعات. فمثلا التبويب  الموجودة
خانات"، " Cells"الخط"،  Font"الحافظة"،  Clipboardيشتمل على مجموعات 

Style " ،"النمطEditing . التحرير"... الن" 
  (Document Window) مصنفنافذة ال

النشط الذى تقوم بكتابته أو تعديله، وتظهر فى البداية خالية من  مصنفيظهر فيها ال
 .)أول خلية في المصنف( البيانات، باستثناء نقطة الأدراج التى توضح موضع الكتابة 
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 ( Mouse Pointer) مششر الفأرة
ستعرف فى الفصول القادمة  -يتغير شكل مششر الفأرة حسب مكانه داخل النافذة 

وتسمى  أشهر هذة الأشكال علامة  -الأشكال المختلفة للمششر واستخدام كل منها
ظهر عندما تحرك المششر داخل وي وتظهر فى موضع الكتابة، بينما الشكل نقطة الإدراج 
 منطقة الكتابة.

 (Scroll bars) أشرطة التمرير
، واحد رأسى على يمين النافذة والآخر أفقى فى أسفل مصنفتوجد على حافتى نافذة ال

النافذة يشتمل كل واحد منها على سهمى تمرير ومربع تمرير. تستخدم أشرطة التمرير 
 .ورقة العملوأسهم التمرير ومربع التمرير للانتقال داخل 
 الحجم وزر الإغلاقزر التكبير ورز التقلي  وزر استعادة 

 ، يتسدبب نقدر زر التكبيدرExcelتوجد فى طرف شريط العنوان من ناحيدة اليمدين فدى نافدذة 
Maxmize   نافدذة برندامج فى تكبيدرExcel وزر اسدتعادة الحجدم ، Restor  فدى

فدى تقلدي  النافدذة إلدى رمدز،  Minimize  إرجاعها إلى حجمها الأصلي، وزر التقلدي 
وتظهدددر تحدددت هدددذة الأوامدددر مباشدددرة أزرار  .فدددى إغدددلاق البرندددامج  Close وزر الإغدددلاق

 تكبير/ تقلي / أغلاق نافذة المصنف المفتوح وليس البرنامج نفسه.
 (Status bar) شريط المعلومات

متوسط القيم واكبر قيمة ، عدد الخلايا المحددة النشط مثل  مصنفيظهر معلومات عن ال
وحالة بعض صغر قيمة ومجموع القيم في الخلايا المحددة أفي الخلايا المحددة و 

بالإضافة إلى أزرار طرق العرض المختلفة للمصنف بالإضافة إلى زالق تكبير  المفاتيح.
 وتصغير المصنف.
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  Excel إنهاء كل من المصنف وبرنامج
. Excelكل من المصنف وبرنامج بعد الانتهاء من العمل وقبل غلق الجهاز يجب إنهاء  

لإغلاق المصنف انقر زر الإغلاق الذي يظهر في اقصي اليسار العلوي لنافذة المصنف أو 
 "إغلاق". Closeاختر أمر "ملف" ومن نافذة معاينة الكواليس  Fileافتح التبويب 

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

 الموجود أقصى يسار المستند. الثانية : انقر زر الإغلاق 

 
رسددالة لحفددأ التغييددرات التددى تمددت إذا كنددت كتبددت شددي ا فددى ربمددا تحصددل علددى 

ردا علدى الرسدالة لأنندا لا نرغدب فدى حفدأ  لاأو غيرت محتوياتده. اختدر  مصنفال
 .الآن مصنفال

 Excel جولة داخل برنامج

نصحبك فى جولة تتعرف من خلالها على واجهة البرنامج وكيفية التعامل معها، فيما يلى 
. ذلك أن الواجهة تغيرت Excel 2003هذة الجولة ضرورية جداً لمن يقومون بالترقية من 

 . Excel 2007تماماً ابتداءًا من 
  Tabs and Ribbon التبويبات والشريط

يسمى شريط قلة القوائم وانعدامها، فيبدو أمامك شريط  ىأول شئ ستلاحظه عندما تفتح ه
 التبويبات.

  أو ما يسمى شريط التبويب يعرض  علامة على أىعندما تنقرRibbon  العديد يظهر
 Home التبويدددب 3-3 يعدددرض شدددكل .الأدوات الخاصدددة بهدددذا التبويدددبالأزرار و مدددن 

 . Excel 2010"الصفحة الرئيسية" داخل نافذة برنامج 
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الذي يظهر في أعلى نافذة   Quick Accessوشريط الوصول السريع  Homeالتبويب  3-3شكل 

 Excel 2010 برنامج

  تلاحددأ مددن الشددكل أن الأوامددر الموجددودة فددي التبويددب مقسددمة إلددى مجموعددات فمددثلًا
 Clipboardيشدددددددتمل علدددددددى مجموعدددددددات "الصدددددددفحة الرئيسدددددددية"  Homeالتبويدددددددب 

 ،رقدددددددم"" Number"المحددددددداذاة" ،  Aligenment"الخدددددددط"،  Font"الحافظدددددددة"، 
Styles  " ،"الأنماطCells "الخلايا"، Editing . "التحرير" 

  فدددى الدددركن الأيسدددر العلدددوى )أو يظهدددر شدددريط أدوات صدددغير فدددي أعلدددى نافدددذة البرندددامج
، هددذا الشددريط يسددمى  الأيمددن فددى حالددة تغييددر اتجدداة الشاشددة مددن اليمددين إلددى اليسددار(

Quick Access Toolbar " ي  صدويمكندك تخ" الوصدول السدريعأدوات شدريط
ضدددافة أزرار لدددلداة التدددي تحتددداج إليهدددا بصدددفة مسدددتمرة فمدددثلًا إذا كندددت إهدددذ الشدددريط ب
 Quickأمر الطباعة بشكل مستمر فيمكنك إضافة أداة الطباعة إلى شريط  تستخدم

Access Toolbar " زرار والأوامددر لاحددأ أن الأ ".الوصددول السددريعأدوات شددريط
 Quickعتمددد علددى التبويددب النشددط بينمددا شددريط تالتددي تظهددر فددي شددريط التبويددب 

Access Toolbar " خصصدة، يظل ثابتداً بأدواتده الم"الوصول السريعأدوات شريط 
 في أعلى نافذة البرنامج لا يتأثر بتغيير التبويبات.

 وتختفدي  بعض التبويبات تكون متاحة بشكل مسدتمر بينمدا هنداك تبويبدات أخدرى تظهدر
حسددب اسددتخدامك للبرنددامج فمددثلا عندددما تقددوم بددإدراج تخطدديط وأثندداء تحديدددك لهددذا 

 Layout، "تصددددميم" Designأخددددري مثددددل التخطدددديط بددددالنقر عليدددده تظهددددر تبويبددددات 
هددذة التبويبدات تشدتمل علددى أدوات خاصدة بددالتخطيط "تنسديق"  Format، "تخطديط"

واسددتخدامها وتنسدديقها، كددذلك عنددد اختيددار صددورة داخددل ورقددة العمددل، يظهددر التبويددب 
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Format  "الذي يشتمل على أدوات خاصة لتنسيق هذة الصورة."تنسيق 
  التبويب تبعا لحجم نافذة  محتوياتتتغيرExcel  إلا أنه فى كل الأحوال تكون جميع

وات متاحة، والذى يتغير شكل الأداة فقط بمعنى أنه عندما تكون نافدذة البرندامج الأد
مكبدددرة تظهدددر جميدددع عناصدددر التبويدددب بشدددكل كبيدددر وإذا كاندددت النافدددذة مصدددغرة تظهدددر 

"ند "  Textعلدى سدبيل المثدال مجموعدة  1-3يعدرض شدكل الأدوات بشكل صغير 
فدى حالدة  Excel 2010"إدراج" فدي نافدذة برندامج  insertالتبويب الموجودة داخل 

  تكبير النافذة وتصغيرها.  

 
 يعرض نموذج لمجموعة الأدوات عند تكبير النافذة وتصغيرها. 1-3شكل 

  لا تتغيدددددر أحجدددددام الأزرار وأشدددددكالها فقدددددط بتغيدددددر حجدددددم النافدددددذة ولكدددددن هنددددداك بعدددددض
بدددلًا مددن أن تكددون ولكددن  ،المجموعددات تغيددر مددن محتواهددا مددع ظهددور جميددع عناصددرها
 Changesمجموعددة  4-3أزرار منفصددلة تكددون زر واحددد ذو قائمددة. يعددرض شددكل 

ومنه تلاحأ ، Excel"مراجعة" فى نافذة برنامج  Reviewداخل التبويب "تغييرات" 
أنهددا قددد تظهددر بشددكل موسددع كددأزرار منفصددلة كمددا يبدددو فددي يسددار الشددكل عنددد تكبيددر 

كمدا يبددو فدي منتصدف الشدكل عنددما يكدون حجدم النافذة بينما تظهر بشدكل مناسدب  
النافذة مناسب بينما تظهر كزر تنسدل منه قائمة عند تصدغير النافدذة بشدكل كبيدر كمدا 

 في يمين الشكل.

 
 بعض المجموعات تجمع محتوياتها كزر تنسدل منه القائمة 4-3شكل 

 للتدريب على العمل مع الشريط اتبع الآتى:
  إذا لم يكن إسم أحد الأزرار مرئيداً، قدم بالتأشدير إلدى الدزر، يظهدر تلمديح شاشدة ويظهدر



   Excel 2010المرجع الاساسى لمستخدمى 

 

43 

 

  ، واختصار لوحة مفاتيحه )إذا وُجد( هبداخله الأمر، ووصف عن

 
 تلميح الشاشة 5-3شكل 

  الأوامر ذات الصلة لكن الأقل شيوعاً لا يتم تمثيلهدا كدأزرار فدي مجموعدة. بدل سدتتوفر
لددوح مهددام. انقددر مشددغَّل مربددع الحددوار الموجددود فددي الزاويددة اليسددرى فددي مربددع حددوار أو 

 (.6-3يظهر مربع الحوار هكذا )انظر شكل  ،السفلى للمجموعة لكى

 
 لفتح المربع الحوارى زر مشغل مربع الحوار انقر 6-3شكل 

  بعددددض الأزرار لهددددا أسددددهم مندمجددددة أو منفصددددلة. لتحديددددد مددددا إذا كددددان الددددزر والسددددهم
، أشددر إلددي الددزر أو السددهمح لإظهددار حدددودة. إذا كددان الددزر وسددهمه مندددمجين مندددمجين

ضددددمن حدددددود واحدددددة، سدددديشدي نقددددر الددددزر إلددددي إظهددددار خيددددارات لصددددقل عملدددده. مثددددل 

Find&Select  "أو  "بحث وتحديدSort&Filter  "فى  "فرز وتصفية
إذا كان للزر والسهم حدودّ منفصلةّ، سيشدي و ،  "الصفحة الرئيسية" Homeالتبويب 

نقر الزر إلي تنفيذ العمل الافتراضي الدذي يحددّدة رمدزة الحدالي. يمكندك تغييدر العمدل 

 "لصدق"  Pasteالافتراضي للزر بنقر السهم ثم نقر العمل الذي تريددة. مثدل زر 

 "."الصفحة الرئيسية Home ضمن التبويب"الحافظة"  Clipboardداخل مجموعة 
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  ،علي يمين )أو اليسار فى حالة تغييدر اتجداة الشاشدة( أسدماء علامدات تبويدب الشدريط
. نقدر هدذا الدزر تحت أزرار التصغير/ التكبير/ الإغدلاق، يوجدد زر تصدغير الشدريط 

يخفي الأوامر لكنه يترك أسماء علامات التبويب مرئية. وعندما يكون الشريط بأكملده 
عدددادة عرضددده. أيضددداً النقدددر المدددزدوج فدددوق أى علامدددة لإ مخفيددداً، يمكندددك نقدددر الدددزر 

يددشدى إلدى تصددغير الشددريط إذا كددان ظداهراً بأكملدده أو إظهددارة بأكملدده إذا  نشددطة تبويدب 
 كان مصغراً.

 
 الشريط قبل وبعد التصغير 7-3شكل 

 Quick Access Toolobar أولا : شريط أدوات الوصول السريع
( ويشدتمل علدى 8-3)شدكل  Excelعبارة عن شريط صغير يقع أعلى اليسار من شاشدات 

 ثلاثة أزرار تسمح لك بالمهام الآتية:
  حفأ المصنفات 
  التراجع عن الأوامر 
 تكرار آخر تعديل 

بإمكانددك توفيددق هددذا الشددريط. وذلددك بإضددافة أى أزرار أو أدوات أخددرى موجددودة داخددل أى 
، لإضافة مزيد من الأزرار إلى شريط أدوات الوصول  Ribbonتبويب من تبويبات الشريط 

"تخصي  شريط أدوات  Customize Quick Access Toolbar السريع انقر زر 
"جديدد"و  Newاختر الدزر المطلدوب إضدافته مثدل  الوصول السريع" ومن القائمة التى تظهر

Open  8-3"فتح". كما فى شكل. 
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 تخصي  شريط الوصول السريع 8-3شكل 

لإضافة مزيد من الأزرار غير التى تظهر فى القائمة المختصرة انقر هذا الزر الموجود فى أى 
 Add to Quickتبويدب مدن التبويبدات بدزر الفدأرة الأيمدن ومدن القائمدة التدى تظهدر اختدر 

Access Toolbar  9-3"إضددافة إلددى شددريط أدوات الوصددول السددريع" كمددا فددى شددكل .
 يتم إضافة هذا الزر إلى شريط الوصول السريع.

 
 إضافة زر من أحد التبويبات إلى شريط الوصول السريع 9-3شكل 

  File التبويب
)وليس محتوى المستند(  Office 2010 مستنداتملفات أو الأوامر المتعلقة بإدارة 

 Backstageيمكن الوصول إليها من مكان واحد. يمكنك إظهار معاينة الكواليس 
View  بنقر علامة التبويب ،File  "الملوّنة الموجودة في أقصى يسار  "ملف

 Microsoftوالتي حلت محل زر  الشريط )أو اليمين فى حالة تغيير اتجاة الشاشة(.
Office  داً في الذي كان موجوOffice 2010 تظهر الأوامر في معاينة الكواليس داخل .

 Windowsاللوح الأيسر. الأوامر البسيطة لإدارة الملفات التي تتفاعل مع نظام التشغيل 
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"إغلاق"  Close"فتح" و  Open"حفأ باسم" و  Save As"حفأ" و  Saveمثل 
 تتوفر في أعلي اللوح. 
 Backstageطريقددة عددرض " فددى حفددأ وإرسددال" Save&sendسددمى يظهددر أمددر جديددد ي
أيضداً  ، والتدي تدوفر العديدد مدن الخيدارات لمشداركة المسدتندات وإرسدالها."معاينة الكواليس"
-3"معلومددات" سددتظهر معلومددات عددن الملددف المفتددوح. )انظددر شددكل  infoعنددد نقددر أمددر 

34 .) 

 
"معاينة  Backstageض الجديدة فى طريقة العر  المعلومات عن الملف المفتوحالعديد من  34-3شكل 

 الكواليس"
 -في أسفل اللوح -"إنهاء" Exit"خيارات" و  Optionsيتوافر أمران لإدارة البرنامج هنا. 
منظّمة في صفحات، والتي تعرضها بنقر علامات  Excelالأوامر المتعلقة بإدارة مستندات 

 التبويب في اللوح.
  Live Preview المعاينة الحية

بالمعاينة الحية إمكانية رؤية ما سيبدو عليه أى تغيير تنوى إجراءة على تنسيق عنصدر نقصد 
محدددد داخددل المسددتند أو جدددول البيانددات أو شددريحة العددرض قبددل تطبيددق هددذا التغييددر عليدده 

 بالفعل.
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كددان عليددك أن تقددوم بتطبيددق التغييددر علددى    Office 2007فددى الإصدددارات السددابقة قبددل 
تأثير هذا التغيير. فإذا لم يعجبك التغيير الذى أجريته، تتراجع عنه وتعود التنسيق. ثم تعاين 

 إلى القوائم لتختار تنسيقا آخر وتقوم بتطبيقه.
اسدتعراض يمكندك  Excel 2010ومنها بالطبع   Office 2010فى جميع برامج مجموعة 

ة معاينددة لهددا لتختددار منهددا مددا يناسددبك. جميددع خيددارات التنسدديق بنظددرة واحدددة بسددرعة. ورؤيدد
افرض أنك قمت بتحديد جزء من الن  في مستند أو جدول أو شريحة عدرض وبددأت فدى 
اختيار نوع جديد لخط الكتابة. سيقوم وضع المعاينة الحية بتغيير الن  المحددد إلدى أندواع 

ف سديظهر الخدط الخطوط بينما تقوم باستعراضها والمرور عليها، وبهذا تسدتطيع أن تدرى كيد
الجديد فى بقية الن  والتنسيق فى الصفحة التى تعمدل فيهدا، عنددما تقدوم باسدتعراض أندواع 
الخطددوط، سددتقوم خاصددية المعاينددة  الحيددة بتغييددر الددن  إلددى نددوع الخددط الددذى أشددرت إليدده. 
توقف عند نوع الخط الذى يناسبك وانقر زر الفأرة. سيبقى الن  بندوع الخدط الدذى عاينتده 

 ن تختارة.قبل أ
 شريط الأدوات الصغير 
فدي الاصددارات القديمدة هدو شدريط أدوات التدى كاندت موجدودة واحد مدن الأشدياء المزعجدة 

ارة تحريك الفارة لمسافة طويلة مما يالذي كان يتطلب نقر الزر فيه واختو  Formatيق ستن
التغلدب علدى هدذة  Excel 2010حداول  ،يق ند  معدينسديفقدك المزيد من الوقدت أثنداء تن

 والدذي يظهدر أثنداء Mini toolbarيسدمى ظهدور شدريط أدوات صدغير من خدلال المشكلة 
 واستمرت هذة الميزة فى هذا الإصدار. .أو حتى فقرة ن التعامل مع كلمة أو 

 ،رة فددوق هددذا الددن أثددم حددرك مششددر الفدد )كلمددة( لعددرض شددريط الأدوات الصددغير اختددر ندد 
هددذا الشددريط الصددغير يسددمح لددك ( 33 -3 شددكل)انظددر  صددغيرعددائم يظهددر شددريط أدوات 

بتطبيددق بعددض التنسدديقات الشددائعة الاسددتخدام للددن  كتغييددر حجددم الخددط، ونوعدده ولوندده أو 
 تميزة.
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 شريط الأدوات الصغير 33-3شكل 
 Galleries and Dialog المعارض والمربعات الحوارية

بعددض الأزرار الموجددودة فددي التبويبددات تفددتح مربعددات حواريددة مشددابهة تمامدداً لتلددك المربعددات 
"بحث  Find & Selectالتى كانت تظهر فى الإصدار السابق، علي سبيل المثال انقر زر 

"الصدددفحة  Homeالتبويدددب  "تحريدددر" داخدددل Editingالمجموعدددة  الموجدددود فددديوتحديدددد" 
 Find and replaceري ايظهددر المربددع الحددو "بحددث"  Findثددم انقددر أمددر الرئيسددية" ، 

 "بحث واستبدال".
واريدة كاملددة حفدي بعدض الأحيدان تكددون محتويدات المعدارض غيددر كافيدة وتحتداج إلددى مربعدات 

ويمكنددك  تغيددر وظلددت كمددا هددي فددي الإصدددار الجديددد.تواريددة لددم لحلددذلك معظددم المربعددات ا
 الوصول إليها بسهولة من خلال أشرطة التبويبات.

لها يظهر فى آخرها أمر لفتح المربع الحوارى مثل قوائم مصاحبة على تشتمل بعض الأزرار 
"تخطدديط الصددفحة"  Page Layout"هددوام " الموجددودة فددى التبويددب  Marginsقائمددة 

 Customيظهدر أمدر "هدوام "  Marginsعندد نقدر زر  Excel 2010في نافذة برندامج 

Margins  33-3مة كما فى شكل "هوام  مخصصة" فى آخر القائ. 
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 من أسفل القائمة لفتح المربع لحواري More اختر 33 -3شكل 
انظدر  ،وارية مصاحبة لهاحبعض المجموعات تشتمل على مربعات هناك بالإضافة إلى ذلك 

نقر هذا . ااري المصاحبلترى زر فتح المربع الحو إلى الركن الأيمن السفلي من المجموعة 
واري الخدا  بهدذة المجموعدة للحصدول علدى المزيدد مدن الاعددادات حدفدتح المربدع اليالزر 

 (.31-3شكل )انظر  والأدوات الخاصة

 
 بعض المجموعات تحتوي على الأزرار مربعات حوارية مصاحبة لها. 31-3شكل 

تسدددبب فدددي فدددتح تزرار المصددداحبة للمجموعدددات ت كدددل الأمدددن الجددددير بالدددذكر هندددا أنددده ليسددد
   Clipboardفمثلًا نقر الزر المصاحب لمجموعة الحافظدة الخاصة بها وارية حالمربعات ال
 .Clipboard "الحافظةالمهام "يعرض جزء "الصفحة الرئيسية"  Homeفي التبويب 
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 Excel 2010الحصول علي مساعدة عن 
عبارة عن تركيبةُ من أدوات وملفات مساعدة تم تخزينها في   Officeنظام مساعدة 

 Excel. ويمكن الحصول علي مساعدة عن برنامج Officeكمبيوترك عندما قمت بتثبيت 
 بأكثر من طريقة . 2010

  لكي تعرف معلومات عن أحد البنود أو الأزرار الظاهرة  علي الشاشة، يمكنك إظهار
 شاشته لأحد الأزرار، أشر إلي الزر من دون نقرة. يبيّن. لإظهار تلميح هتلميح شاشت

لك تلميح الشاشة اسم الزر، اختصار لوحة المفاتيح المقترن به إذا كان هناك واحد، 
 ووصف عما يفعله الزر عندما تنقرة )إذا لم تكن قد حدّدت غير ذلك(.

  من نافذة أحد برامجExcelلامة ، يمكنك نقر زر مساعدة عن هذا البرنامج )ع
 )أو اليمن في حافة . هكذا استفهام في دائرة زرقاء( في أقصي يسار الشريط 

 ( تغيير اتجاة الشاشة
 الجديدة تابع الخطوات الآتية: Microsoft Excelلاستخدام تعليمات برنامج 

الموجود أعلى يمين شاشة أي برنامج )أو أقصي اليسار في  انقر زر التعليمات  .3
-3حالة تغيير إتجاة الشاشة( أعلي الشريط، تظهر نافذة التعليمات  كما فى شكل 

34. 
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 Wordالخاصة ببرنامج  نافذة التعليمات الجديدة 34-3شكل 

  بتوجية المششر إلي إحدى زواياها ثم يمكنك تكبير النافذة أو تعديل حجمها
يمكنك أو للداخل لتصغير حجمها.  لتكبير حجم النافذة ب المششر سح

 علي شريط الأدوات.  تغيير حجم الخط بنقر زر تغيير حجم الخط
  إذا كنت متصلًا بالانترنت، سبشدي نقر أحد الارتباطات )تتريلات

Dawnload،  الصور Images وقوالب ،Templates ) )في أعلي النافذة(
 .Officeإلي ذهابك إلي الصفحة الموازية له في موقع 

"استعراض دعم أكسيل  Browse Excel 2010 supportتحت اللائحة النقطية  .3
 "عرض الكل". See all"، انقر 3434

 تتغيّر النافذة لإظهار لائحة بمواضيع المساعدة.
"التنسيق الشرطي". يعرض Conditional Formating لائحة المواضيع، انقر  في .1

. يمكنك نقر أي بالتنسيق الشرطىلائحة بالمواضيع المرتبطة  Excelنظام مساعدة 
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 موضوع لإظهار المعلومات الموازية له.

. إذا كان جدول  علي شريط الأدوات، انقر زر إظهار جدول المحتويات  .4
خطوة. تتوسّع ، لن تحتاج إلي هذة ال 35-3المحتويات ظاهراً أمامك كما في شكل 

فيها لوحان. يظهر لوح جدول المحتويات علي اليسار، منظماً بالف ات،   ليظهرالنافذة 
الف ات  Excelكجداول المحتويات في الكتب. إذا كنت متصلًا بالانترنت، يعرض 

وكذلك تلك المخزَّنة  Online أو Officeوالمواضيع والتدريب المتوفر من موقع 
 في كمبيوترك.

 
 عرض جدول المحتويات داخل نافذة التعليمات 35-3شكل 

والأمام  في جدول المحتويات، انقر بضع ف ات ومواضيع، ثم انقر أزرار السابق  .5
للتنقّل بين المواضيع التي عاينتها من قبل.عند نقر ف ة تظهر الموضوعات  

مل الموجودة بهذة الف ة وعن نقر موضوع تتغيير محتويات النافذة مرة أخري. لتش
 علي شرح لهذة الموضوع.

  Standardأنه يشتمل علي شريط أدوات "قياسى"  35-3تلاحأ من شكل 
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 يشتمل على عدة أزرار تسهل استخدام نظام التعليمات كما يلى :

 الوظيفددة  الأداة 

 العودة إلى نافذة المساعدة السابقة. 
 للتحرك إلى نافذة المساعدة التالية.   
 لإيقاف تحميل الصفحة.  
 تحديث عرض الصفحة. 
 للعودة إلى صفحة التعليمات الرئيسية. 
 لطباعة نافذة التعليمات الموجودة أمامك. 
لتغيير حجم خط نافذة التعليمات فبالنقر عليه تظهر قائمة بأحجام  

 الخطوط المتاحة.
 أو اخفائةيستخدم هذا الزر لعرض جدول المحتويات. 
 لجعل نافذة التعليمات دائما فى المقدمة وأمام أى مستندات مفتوحة. 

 استخدام مربع البحث

اتبع "تحرير"  Editللحصول على تعليمات مساعدة عن موضوع معين وليكن تحرير 
 الخطوات الآتية :

 تأكد أن نافذة المساعدة مازالت مفتوحة أمامك. .3
تتغير "بحث"  Searchثم انقر زر "تحرير"  Edit"البحث" اكتب  Searchفى مربع  .3

كما فى شكل رير"  "تح Editمحتويات النافذة لتشتمل على موضوعات خاصة بكلمة 
3-36 . 
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 Editالموضوعات الخاصة بكلمة  36-3شكل 

 اختر الموضوع المطلوب ثم انقرة، تظهر تعليمات حول موضوع البحث. .1

 Home"قياسى" انقر زر  Standardإقرأ الموضوع بعناية ومن شريط الأدوات  .4
 للعودة إلى شاشة المساعدة الرئيسية. "الصفحة الرئيسية" 

 لإغلاق نافذة المساعدة المفتوحة. انقر زر الاغلاق  .5

يمكنك الحصول علي تعليمات المساعدة الخاصة بأي موضوع في أي برنامج من برامج 
Office 2010  بإتباع نفس الخطوات السابق شرحها مع برنامجExcel 2010  ولكنك
 الخاصة بذلك البرامج.  الموضوعاتتبحث عن 

 
أو عن برنامج آخر  Excel 2010إذا كان سشلك عن مايكروسوفت 

لمايكروسوفت ولا يمكنك إيجاد الجواب في نظام مساعدته، الرجاء البحث في 
علي  Microsoft Knowledge Baseمركز حلول المنتَج الملائم أو في 

 العنوان:
Support.microsoft.com     

 



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



 

 

 

 

 
 

 مصنف نبدأ من ىذا الفصل فى التعامل مع البرنامج بفتح 
البيانات فى ورقة العمل. وىذه ىى المفاىيم  وإدخالجديد 

، ستستخدم جميع  Excelالأساسية فى التعامل مع ملفات 
 المفاىيم الواردة ىنا فى بقية فصول الكتاب 

 بانتهاء ىذا الفصل ستكون قادرا على : 
 نائى للغةالاتجاه الث فهم 
 البيانات النصية إدخال 
 البيانات الرقمية إدخال 

 تلميحات الخلايا 

 كتابة سلاسل البيانات 
 وغلقو  (المستند) المصنف حفظ 

 
 

الثانى الفصل  

 إدخال البيانات
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البيانات التى تدخل إلى ورقة العمل إما أن تكون بيانات حرفية، وتعرف فى ورقة العمل 
. ستعرف فى ىذا الدرس كيف بالعناوين، أو بيانات رقمية وتعرف بالأرقام، أو معادلات

 يمكن كتابة العناوين والأرقام وستعرف فيما بعد كيف يمكن كتابة المعادلات.
  الاتجاه الثنائى للغة

بإدخال النص وتحريره باللغة العربية أو اللاتينية، وتعرف اللغة التى  Excelيسمح 
 تستعملها فى إدخال النص بأنها لغة لوحة المفاتيح. 

للغة الحالية المستخدمة فى الكتابة انظر زر اللغة الموجود على يمين شريط للتعرف على ا
فى  سترى اللغة المستخدمة  Windowsفى سطح المكتب لنظام Task Barالمهام 

  وتعنى أن اللغة المستخدمة ىى اللغة العربية، أو تكون   الكتابة إما أن تكون 
أن اللغة المستخدمة ىى اللغة اللاتينية .ولنفترض سوياً أن اللغة المستخدمة ىى  وتعنى

 اللغة العربية. 
ثم انقر زر الفأرة. ستظهر قائمة  لتغيير لغة لوحة المفاتيح الى اللاتينية وجو المؤشر الى 

تتغيير لغة لوحة المفاتيح إلى   . انقر زر 1-2متتالية تشتمل على خياران كما بالشكل 
 اللغة اللاتينية .

 
 فى الكتابة قائمة اللغات المستخدمة 1-2شكل 

ثم انقر زر الفأرة  ولتتغير لغة لوحة المفاتيح الى العربية مرة أخرى وجو المؤشر الى زر 
تعود لغة   المتتالية اختر ( ومن القائمة 1-2ستظهر القائمة المتتالية )راجع شكل 

 العربية مرة أخرى .
أما إذا كنت تستخدم لوحة المفاتيح بدلا من الفأرة فان تغيير لغة لوحة المفاتيح يتم طبقا 
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 للجدول التالى :
 اضغط للتبديل الى

  ALT+Left Shift لوحة المفاتيح اللاتينية
  ALT+Right Shift لوحة المفاتيح العربية

 

 

، اربط  ALTلكى تتذكر بسهولة أى من مفتاحى العالى يجب ضغطو مع مفتاح 
يحول الى لغة  ALT+Left Shiftالمفتاح مع أحرف اللغة التى تريدىا فمثلا 

 اتجاىها من اليسار الى اليمين )اللاتينية(.
 تحويل اتجاه الورقة من اليمين إلي اليسار

 اه الورقة من اليمين إلي اليسار اتبع الخطوات التالية :لتحويل اتج
 Page Layoutانقر التبويب  .1

أو انقر الزر   Sheet Right to Leftانقر زر  Sheet Optionsمن المجموعة  .2
 مرة أخري إذا اردت العكس لأن ىذا الزر مفصلي يعمل في الاتجاىين . 

 البيانات    إدخال
يزانية التقديرية للمبيعات المتوقعة فى الشهور الستة الأولى الم بإعدادسنبدأ فى ىذا الفصل 

 لشركة كمبيوساينس وستعرف أولا كيف تدخل البيانات الى ورقة العمل.
  .تدخل لورقة العمل ثلاثة أنواع من البيانات

  بيانات نصية أو حرفية ، تسمىText  
  بيانات رقمية ، تسمىNumbers  
  معادلات أو صيغ ، تسمىFormulas 

سنشرح كيفية   يما بعدالبيانات النصية والرقمية وف إدخالسنشرح فى ىذا الفصل 
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 كتابة المعادلات أو الصيغ

 بيانات نصية الى ورقة العمل  إدخال
 البيانات النصية التى تدخل الى ورقة العمل ىى البيانات التى تشتمل على الحروف

لى البيانات النصية فى ورقة . نحتاج اText Entriesالأبجدية، تسمى ىذه البيانات 
ملاحظات أو  لإضافةعناوين لورقة العمل مثل رءوس الأعمدة والسطور، أو  لإضافةالعمل 

تعليمات معينة داخل ورقة العمل. وبهذا يسهل عليك وعلى الآخرين فهم محتويات ورقة 
 العمل والتعامل معها.

ر المدخلات التى تكتبها بياناتك الى ورقة العمل ، تظه إدخالوبمجرد أن تبدأ فى 
(. يظهر Formula Bar( وشريط الصيغ )Active Cellفى كل من الخلية المختارة )
   بهذا الشكل  والإلغاء الإدخالأيضا  فى شريط الصيغ مربعى 

بنقر مربع الإدخال الذى تظهر فيو  إماويتم تخزين البيانات التى تدخل من لوحة المفاتيح 
أن  إما الإدخالالخلية قيد  ولإلغاء. الإدخال، أو بضغط مفتاح  باللون الأخضر علامة 

 .Escباللون الأحمر ، أو تضغط مفتاح  Xالذى تظهر فيو علامة  الإلغاءتنقر مربع 
للرجوع للخلف  Backspaceلتصحيح الخطأ الذى تقع فيو أثناء الكتابة، استخدم مفتاح 

الحرف الموجود على يسار  يمُح   Backspaceثم صحح الخطأ.كلما ضغطت مفتاح 
عبارة عن خط رأسى يومض فى منطقة شريط الصيغ ليوضح  الإدراج)نقطة  الإدراجنقطة 

الخلية الخطأ  إلىكانت البيانات حفظت بالخلية بالخطأ، انتقل   إذامكان كتابة البيانات(. 
أخرى ثم أعد كتابتها مرة ثانية، ستحل المدخلات الجديدة محل السابقة. )ستعرف طرقا 

 لتعديل محتويات الخلية فيما بعد(.
تمتد الى الخلية المجاورة.  فإنهازادت المدخلات الى الخلية عن عرض العمود  إذا

بيانات فى الخلية المجاورة تطوى محتويات الخلية داخل نفس العمود  إدخالوبمجرد 
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 حتى لاتتعارض مع الخلية المجاورة.
  إليهابيانات نصية  وإدخاللخلايا تابع معنا الخطوات التالية لاختيار ا

تأكد أن كتابا جديدا لورقة العمل مفتوحا أمامك وأن اتجاه الشاشة والكتابة من  .1
 اليمين الى اليسار.

(. تصبح CTRL+Homeمن لوحة المفاتيح اضغط مفتاح أو  A1انقر الخلية  .2
خلات ىى المختارة )بعبارة أخرى ىى الخلية النشطة التى ستقبل المد A1الخلية 

 .(من لوحة المفاتيح
 Formulaاكتب "كمبيوساينس". ستظهر العبارة التى كتبتها فى شريط الصيغ ) .3

Bar )(.2-2شكل الى ظهورىا فى الخلية المختارة )انظر  بالإضافة 

 
 كتابة بيانات نصية  2-2شكل  

 .الإدخالأو اضغط مفتاح   انقر مربع  .4
م مفاتيح الأسهم حتى تضع المستطيل )ومن لوحة المفاتيح استخد A2انقر الخلية  .5

 ىى المختارة. A2(. تصبح الخلية A2فى الخلية 
 اكتب: "الميزانية التقديرية للمبيعات" .6
 .الإدخالأو اضغط مفتاح   انقر مربع  .7
 .A3الخلية  انقر .8
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 "2667اكتب "للربع الأخير من عام  .9
 .الإدخالأو اضغط مفتاح  انقر مربع  .16

 إلى الخلية المجاورة فى خطوة واحدة البيانات والانتقال إدخال
البيانات والانتقال للخلية المجاورة فى خطوة واحدة ، بدون حاجة  إدخاليمكن 

 بالفأرة. لنقر مربع 
 إليهاباستخدام الفأرة اكتب مدخلات الخلية ثم انقر الخلية التالية التى تريد الانتقال 

ح اكتب محتويات الخلية ثم اضغط مفتاح . ومن لوحة المفاتيفيهاالبيانات  وإدخالمباشرة 
Enter .لقبول المدخلات والانتقال تلقائيا الى الخلية التالية 

 أصناف المبيعات : لإدخالتابع الخطوات التالية 
)ومن لوحة المفاتيح استخدم مفاتيح الأسهم حتى تضع المستطيل  A5انقر الخلية  .1

 ة ىى الخلية النشط A5(.تصبح الخلية A5فى الخلية 

 اكتب "الصنف".  .2
 البيانات التالية بالترتيب  A10الى  A6اكتب فى الخلايا من  .3

 محتوياتها الخلية

A6 شاشات 

A7 طابعات 

A8 أقراص صلبة 

A9 أقراص مرنة 

A10 المبيعات إجمالى 
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  3-2شكل باتباع الخطوات السابقة يجب أن تبدو ورقة العمل مثل 

 
 ناف المبيعاتأص إدخالالمستند بعد  3-2شكل 
 استكمال رءوس الأعمدة 

فيما يلى سنستخدم طريقة أخرى لنقل المؤشر أثناء كتابة البيانات. باستخدام ىذه الطريقة 
أن البيانات  Excelبياناتك، وسيفهم  إليهايجب اختيار الخلايا المتجاورة التى ستدخل 

نتقل تلقائيا الى الخلية التالية ستدخل الى الخلايا المختارة )المضاءة( بالتتابع، وبالتالى سي
، الإدخالانتهى النطاق المختار وضغطت مفتاح  فإذا، الإدخالبمجرد ضغط مفتاح 

لايسمح لك بالانتقال الى خلية أخرى خارج ىذا النطاق وترجع الى أول خلية فى النطاق 
 المختار.

 تابع الخطوات التالية :
ر الأيسر واستمر فى الضغط أثناء ثم اضغط الز  B5وجو مؤشر الفأرة الى الخلية  .1

، وعندما تضاء الخلايا F5الى  B5الخلايا من  لإضاءةسحب المؤشر ناحية اليسار 
مجموعة  إليولكى ندخل  F5الى  B5ارفع يدك من على الزر. يتم اختيار النطاق من 

 ( .4-2شكل بيانات متتالية )انظر 
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  B5:F5اختيار الخلايا  الواقعة في المدى  4-2شكل  
ثم  B5. تدخل كلمة "أكتوبر" فى الخلية الإدخالاكتب "أكتوبر" ثم اضغط مفتاح  .2

 .C5ينتقل المؤشر تلقائيا الى الخلية التالية فى النطاق المختار وىى 
 C5. تدخل كلمة "نوفمبر" فى الخلية الإدخالاكتب "نوفمبر" ثـم اضغط مفتاح  .3

 .D5وينتقل المؤشر تلقائيا الى الخلية 
مرتين. تدخل كلمة "ديسمبر" فى  الإدخاللمة "ديسمبر" ثم اضغط مفتاح اكتب ك .4

 .F5وينتقل المؤشر تلقائيا الى الخلية  D5الخلية 
 . تدخل كلمة "المجموع" فى آخر الإدخالاكتب كلمة "المجموع" ثم اضغط مفتاح  .5

 B5خلية فى النطاق المختار ويرجع المؤشر الى أول خلية فى النطاق وىى الخلية 
 نك وصلت الى نهاية النطاق المحدد.لأ

 (Entering Numericالأرق ام )  إدخال
ورقة  شاءإنتعتبر الأرقام فى ورقة العمل ىى العمود الفقرى، والهدف الرئيسى من  

جميع العمليات الحسابية على محتويات الخلايا الرقمية، يجب أن  إجراءالعمل. يمكن 
. ) $   -ىذه العلامات: +  بإحدىأو  9صفر الى تبدأ الخلية الرقمية بأحد الأرقام من 

)علامة الجمع أو الطرح أو الفاصلة العشرية أو القوس أو الدولار(. الأرقام السالبة يجب 
 أن تسبقها علامة ناقص أو تكتب بين قوسين.
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على أنها  Excelاشتملت الخلية على علامات أخرى أو على حروف أبجدية سيعاملها  إذا
 العمليات الحسابية عليها. إجراءولن يستطيع بيانات نصية 

أرقام تشتمل على أرقام عشرية استخدم الفاصلة العشرية المستخدمة مع اللغة  لإدخال
 .الإنجليزية

  .كان الرقم أكبر من عرض الخلية ستظهر ىذه العلامات ### بعرض الخلية  إذا
 أرقام المبيعات  إدخال

أصناف المبيعات، وىى كتابة  إدخاليقة أرقام المبيعات بنفس طر  إدخاليمكن 
أردت توفير وقتك فيجب أن  إذاالخلية التالية. أما  إلىمحتويات الخلية ثم الانتقال 

الخلايا المتجاورة  وىى اختيار فى ىذه الحالة، Excelالتى يوفرىا  الإمكانياتتستفيد من 
عقب كتابة محتويات   خالالإدأو ضغط مفتاح  التى ستدخل بياناتها أولا، ثم نقر مربع  
 كل خلية كما فعلنا فى التمرين السابق.

 أرقام المبيعات اتبع الخطوات التالية : لإدخال
ثم اضغط الزر الأيسر واستمر ضاغطا أثناء سحب  B6الخلية  إلىوجو المؤشر  .1

. يتم اختيار B6:D9المؤشر لليسار ثم لأسفل حتى تضاء الخلايا الواقعة فى النطاق 
 (.5-2شكل )انظر  B6:D9النطاق 

 
   B6:D9اختيار الخلايا الواقعة في النطاق 5-2شكل 

 B6فى الخلية  2666. يكتب الرقم الإدخالثم اضغط مفتاح  2666اكتب الرقم  .2
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 .B7ثم ينتقل المؤشر الى الخلية الى الخلية 
  ولا تنس ضغط مفتاح الإدخال بعد  7-2شكل اكتب بقية الأرقام الموضحة فى  .3

أو   الإدخالوصلت الى آخر خلية مختارة وأردت نقر مربع  إذا، كتابة كل منها 
سترجع مرة ثانية الى أول خلية مختارة فى المجموعة. يجب  الإدخالضغط مفتاح 

 .6-2شكل أن يكون المستند الذى أمامك الآن مطابقا ل

 
  كتابة أرقام المبيعات  6-2شكل 

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

 الملاحظات التى تقوم بإضافتها إلى الخلايا.
 اتبع الآتى:   A1 لإضافة ملاحظة إلى الخلية 
 .أو تحديدىا لاختيارىا A1انقر الخلية  .1
 انقر الزر"تعليقات"  Commentsومن مجموعة "مراجعة"  Review التبويبمن  .2

New Comment "لتلميح ويظهر بداخلو يظهر مربع لكتابة ا   "تعليق جديد
 الاسم المسجل عند تثبيت البرنامج . 

" م2616فى المربع الذي أمامك اكتب الملاحظة "مبيعات الربع الأخير من عام  .3
انقر أى مكان خارج مربع كتابة التعليق يختفى خارج الخلية من كتابتها  تنتهيوعندما 

لتعليق وتظهر نقطة حمراء فى الركن اليسار العلوى للخلية التى أدرجت المربع وا
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تعليقاتها. دلالة على أن ىذه الخلية بها تعليق. يمكنك تحديد خلية أخرى ، وإضافة 
 . تعليق مناسب لها بنفس الطريقة

لمشاىدة تلميحات الخلية وجو المؤشر إلى الخلية التى بها تلميحة وتعرفها بوجود نقطة 
اء فى زاويتها اليسرى العليا. يظهر بجوار الخلية مربع يشتمل على الملاحظة أو التعليق حمر 

 (7-2شكل )انظر 

  
 إظهار تلميحات الخلايا 7-2شكل 

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

يكفى أن تكتب بيانات أول حقلين فى حالة البيانات  ،هالكتابة جميع عناصر السلسلة كل
لإكمال كتابة باقى البيانات. أو  AutoFillالرقمية ثم تستخدم خاصية الإكمال التلقائى 

مثلًا أول شهر فى الشهور المتتالية ثم إكمال  ،تكتب أول عنصر فى حالة البيانات النصية
  باقى أسماء الشهور بدون الحاجة إلى كتابتها.

 استخدام خاصية الإكمال التلقائى لإدخال سلسلة الأرقام
اذىب إلي أسفل  لكتابة سلسلة أرقام عبارة عن البيانات التقديرية للسنوات الخمس القادمة

المصنف  يتضمنهاتبويبات للأوراق الثلاث التي  3 قة العمل المفتوحة ستجد علي اليمينور 
" 1"ورقة  Sheet 1لية محددة أو مضغطة. وىي تلقائياً عند فتحة وستجد أن الورقة الحا

ثم اتبع  الكتاب المفتوحة من نفس جديدورقة   يتم تنشيط ".2"ورقة  Sheet 2انقر 
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 الاتى:
  .لاختيارىا A8انقر الخلية  .1
 A9للانتقال إلى الخلية  الإدخالثم اضغط مفتاح  2668اكتب  .2
 ثم اضغط مفتاح الإدخال 2669اكتب  .3
ر الفأرة الأيسر استمر ضاغطا أثناء سحب المؤشر لأسفل حتى ثم ز  A8اختر الخلية  .4

  A9و A8. يتم اختيار الخليتن A9تضاء الخلية 
وجو المؤشر إلى المربع الأسود الموجود فى الركن اليسار السفلى من المنطقة  .5

التعبئة حتى يتغير شكل المؤشر إلى  مقبضأو  Fill Handleالمختارة ويسمى 
 .علامة +

بتعبئة الخلايا بالسنوات  Excel. يقوم  A12التعبئة إلى الخلية  مقبضاسحب  .6
 .(8-3شكل التالية  )انظر 

 استخدام الإكمال التلقائى لإدخال سلسلة بيانات نصيو
 B8اختر الخلية  .1
 اكتب "يناير" ثم اضغط مفتاح الإدخال .2
 G8إلى الخلية  (Fill Handle)التعبئة  مقبضمرة ثانية ثم اسحب  B8انقر الخلية  .3

 (8-2شكل تعبئة باقى الخلايا بالشهور التالية. )انظر  Excelيتولى 

 
 استخدام الإكمال التلقائى 8-2شكل 

 



البيانات إدخال: الثاني الفصل  

 

67 

 سلسلة بيانات جديدة  إضافة
بإكمال اسماء الشهور نيابة عنك ولكن يجب ان تعلم أن  Excelفي المثال السابق قام 

ا صادفك نسخة من البرنامج غير سلسلة اسماء الشهور موجودة سابقاً في البرنامج أما إذ
موجود بها اسماء الشهور باللغة الانجليزية فقط ، معرف بها سلسلة أسماء الشهور أو 

خري تريدىا ، أفيمكنك إضافة سلسلة بيانات بأسماء الشهور العربية أو أي سلسلة بيانات 
 لعمل ذلك تابع الخطوات التالية 

 Optionsس التي تظهر انقر "ملف" ومن معاينة الكوالي  التبويبمن  .1
 "خيارات". 

خيارات " Advanced انقر " Excel"خيارات   Excel Optionsومن مربع حوار  .2
" Excel"خيارات  Excel Optionومن الناحية علي اليمين في مربع حوار  متقدمة"

 حتى تصل إلي نهاية الصفحة. لأسفلاسحب مربع التمرير 

سيظهر لك المربع رير القوائم المخصصة" "تح Edit Custom Listsانقر الزر  .3
ويظهر الخيار  9-2شكل كما في ال"قوائم مخصصة"   Custom Listsالحواري 

New List  "في قائمة "قائمة جديدCustom List  "نشطاً "قوائم مخصصة. 
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 لإضافة سلاسل بيانات جديدة  Custom Listالمربع الحواري  9-2شكل 

قم بكتابة عناصر سلسلة البيانات التي لات القائمة" "إدخا List Entriesفي خانة  .4
( أو اسماء الموظفين في شركتك  تريدىا )كأسماء الشهور مثلًا إذا لم تكن موجودة

حتي تنتهي من كتابة كل عناصر  Enterوبعد كتابة عناصر السلسلة انقر مفتاح 
 السلسلة .

يتم إضافة السلسة  .ضافة""إ Addمن كتابة عناصر السلسلة انقر الزر  الانتهاءبعد  .5
الخاصة بك إلي سلاسل البيانات الموجودة سابقاً ، وستلاحظ ظهور ىذه السلسلة في 

 ."قوائم مخصصة" Custom Listsخانة 

"خيارات  Excel Optionsللعودة إلي المربع الحواري "موافق"  Okانقر زر  .6
Excel " انقر زر،OK  "مرة أخري للعودة إلي نافذة "موافقExcel  

ض التعبئة في بثم اسحب مقاكتب أول عنصر من عناصر السلسة التي قمت بإضافتها  .7
 الذي تريده لتشاىد البيانات وقد تم إكمالها.  الاتجاه
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 حفظ المصنف
توضع الكتابة التى تتم من لوحة المفاتيح بمخزن مؤقت بالذاكرة، فإذا انقطع التيار 

ل حفظ البيانات التى كتبتها سيضيع عملك الكهربائى فجأة أو تعطل الجهاز لأى سبب قب
ولا سبيل لاسترجاعو مرة أخرى، وعليك أن تعيد كتابة النص من جديد. ولكى تجنب 

دقائق مثلا.  16نفسك الوقوع فى ىذا المأزق ننصحك أن تحفظ عملك أولا بأول كل
د حفظ المستند يضع بياناتك على القرص المغناطيسى، وبالتالى يمكنك فتحو فيما بع

 وتعديل محتوياتو أو طباعتو، أو استكمال بياناتو.
، ويجب اختيار Book1وىو  Excelوقبل حفظ المستند يبقى بالاسم الذى يخصصو لو 

اسم المستند عندما تحفظو لأول مرة، بعد ذلك يظهر اسم المستند فى أعلى النافذة كلما 
حرفاً  64فها إلى بتسمية المستندات بأسماء عربية تصل حرو  Excelفتحتو. يسمح 

 .xlsxاسما ممتدا جديدا للمستند ىو  Excelويخصص 
سنشرح فيما يلى خطوات حفظ المستند لأول مرة بدون تحديد اختيارات للحفظ ثم 
نشرح حفظ المستند باختيارات معينة، وأخيرا نشرح خطوات حفظ المستند بعد إجراء 

  تعديلات عليو.
 حفظ المصنف لأول مرة 

على العديد من خيارات الحفظ تشمل الحفظ بتنسيقات مختلفة أو  Excel 2010يشتمل 
 فى أماكن أخرى. لحفظ المستند الذى أمامك لأول مرة أو لحفظو باسم جديد اتبع الآتى:

"معاينة الكواليس" ، مشتملة  Backstageتظهر نافذة "ملف"  File افتح التبويب .1
 "حفظ باسم".  Save Asعلى العديد من الأوامر ومن بينها أمر 

 "حفظ باسم". Save As"حفظ باسم" يظهر المربع الحوارى  Save Asانقر الأمر  .2

نوع" تظهر قائمة مشتملة على ك"حفظ   Save As typeانقر القائمة المنسدلة  .3
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 ( مثل:16-2مجموعة خيارات )انظر شكل 

4. Excel Workbook  مصنف"Excel لحفظ المستند بالتنسيق الجديد لملفات : "
Excel  وىو.xlsx. 

5. Excel Template  قالب"Excel  لحفظ المستند كقالب يستخدم لتنسيق : "
 المستندات المستقبلية.

6. Excel 97-2003 Workbook  مصنف"Excel 97-2003 حفظ المستند : "
 موافقا لتنسيقات الإصدارات السابقة.

 
 لمستندوالتى تعرض خيارات حفظ ا Save Asالقائمة التابعة لأمر  16-2شكل 

انقر السهم الموجود أمام اسم أحد المجلدات لتفتح قائمة بالأماكن الأخرى التي  .7
استخدم سهم  11-2يمكنك الانتقال إليها داخل نفس المستوى كما في شكل 

Back    للانتقال إلى المستوى الأعلى من المجلدات، ثم حدد المكان الذي
 ترغب في حفظ المستند بداخلو.
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 اكتب للمستند اسماً مناسباً  اكتب"اسم الملف"  File nameأمام خانة  .8

Comp sales  وسيتوليExcel  إضافة الامتداد.XLSX لإسم المصنف. 

 
 حدد مكان حفظ الملف 11-2شكل 

 "حفظ" يغلق المربع الحوارى ويتم حفظ المستند. Saveانقر زر  .9

 
قابل للتمدد. وجو مؤشر الفأرة إلى الضلع "حفظ باسم"  Save Asمربع 

  السفلي من المربع وعندما يتحول المؤشر إلى شكل سهم ذو رأسين ىكذا
"استعراض المجلدات"  Browse Foldersاسحب لأسفل. أو انقر زر 

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

 إلى وضعو السابق.
 حفظ المصنف أثناء العمل 

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

  علي الشريط انقر التبويبFile فتح معاينة الكواليس ثم اختر أمر "ملف" لSave 
 سيقوم البرنامج باستبدال النسخة القديمة "حفظ باسم"( Save As)وليس "حفظ" 

   من الملف بالنسخة الحديثة التى طلبت حفظها. 

  من شريط الأدوات انقر زرQuick Access Toolbar   شريط أدوات"
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 السريع" وتسمى أداة حفظ المستند.الوصول 

 لمصنف غلق ا
" والذى أنشأناه 2616المفتوح "المبيعات  Compu sales.XCLSX لغلق المصنف

 Excelبنافذة المصنف وليس نافذة  الخاص  وحفظناه فى ىذا الفصل انقر زر الإغلاق
 Closeثم اختر أمر "ملف"  File. أو افتح التبويب Excelبنافذة المصنف وليس نافذة 

 ."إغلاق"
لأن نقر  Excelلاق فى نافذة المصنف وليس برنامج تأكد من نقر زر الإغ

المفتوحة كلها وليس  المصنفات Excelيغلق  Excelزر الإغلاق فى نافذة 
 مصنفاً واحدا.

 

 بدون مصنفات.  Excel" وستظهر نافذة Compu sales.XLSX سيغلق المصنف "
ل تريد حفظ التغييرات التى يسألك ى إذا لم تكن حفظت المصنف سيظهر مربع حوارى

للموافقة على حفظ  "حفظ" Saveتمت على المصنف أم لا. فى ىذه الحالة انقر 
 .12-2شكل  "عدم الحفظ" لغلق المصنف بدون حفظ Don't saveالتعديلات أو 

 
 مربع الرسالة للتأكد علي حفظ المصنف بعد تعديلة 12-2شكل 

 

 



 

 
 

 مصنف يتعامل مع Excel أف الفصل السابق عرفت من
(Workbook،)  الواحد يشتمل على العديد من  المصنفوأف

 . أوراؽ العمل
 ستكوف قادرا على : الفصلبانتهاء ىذا 

  المصنففهم فكرة. 

 ( وإدارتو .المصنففتح الملف ) 
  المصنفالتنقل داخل. 
 .إعادة تسمية الأوراؽ 
 إدراج الأوراؽ وحذفها. 
  المصنفتغيير العدد التلقائى لأوراؽ. 
 .اختيار أكثر من ورقة 
 .نقل الأوراؽ ونسخها 
 .فتح إطارات الأوراؽ وترتيبها وإغلاقها 

 الثالث الفصل
 المصنفإدارة  
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 ؟المصنفما هو  
أو  بالمصنف Excelفي تستعملو وتخزف البيانات بداخلو  الذييسمى الملف 

Workbook الملف الواحد أف يحتوى على عدة أوراؽ بمعنى أف  مصنف. وبإمكاف كل
الملفات  إلىسرعة الوصوؿ  ىييستخدـ لحفظ أكثر من ملف بداخلو، والميزة من ذلك 

 أحيانا تستخدـ وتسهيل التعامل مع البيانات المرتبطة ببعضها. المصنفالموجودة داخل 
 . Bookعن كلمة للتعبير  بدلا من مصنف كلمة "كتاب"

لشركة على ورقة مستقلة وتحفظ فمثلا يمكن أف تحفظ مبيعات كل فرع من فروع ا
المبيعات الكلية للفروع على ورقة أخرى داخل نفس الكتاب، وبهذا تكوف حفظت أكثر 
من ملف داخل ملف واحد. ويمكن أيضا أف يشتمل الكتاب الواحد على ورقة عمل 
لبيانات المبيعات وورقة أخرى لتخطيط المبيعات )الرسم البيانى( وثالثة لوحدات الماكرو 

 . . وىكذا..

 فتح المصنف  
الغرض من حفظ المصنفات ىو فتحها فيما بعد، ونحتاج لفتح مصنف موجود للإطلاع 
عليو أو لتعديلو أو طباعتو، وفى كل الأحواؿ يجب أف تعرؼ كيف تفتح المصنف. ويمكن 

من نافذة "معاينة الكواليس" أو بنقر زر "فتح"  openفتح المصنف الموجود باختيار 
 "شريط أدوات الوصوؿ السريع". Quick Access Toolbarشريط الفتح من 

 فتح المصنفات المستخدمة مؤخرا
فى الغالب نحتاج لفتح مصنف موجود للإطلاع عليو أو لتعديلو أو لطباعتو، وفى كل 
الأحواؿ يجب أف تعرؼ كيف تفتح المصنف. لفتح مصنف موجود من قبل ابدأ تشغيل 

Excelمفتوحا فيجب اتباع الآتى ، أما إذا كاف البرنامج:  
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. ويظهر فيها صفحة معاينة الكواليس"ملف". تظهر  Fileافتح التبويب  .1
 أسماء آخر مصنفات فتحتها. ويظهر أمامو محدداً  "أخير"  Recentتلقائياً 

 (. يفتح المستند المطلوب.1-3انقر اسم المصنف المطلوب فتحو )انظر شكل  .2

 
 آخر مستندات تم فتحها 1-3شكل 

 Openتح المصنفات من المربع الحوارى ف
أما إذا كاف المصنف المطلػوب لػيس نػمن آخػر مصػنفات فتحتهػا فيجػب إتمػاـ الخطػوات 

 التالية:  
 Backstage View"ملػػف" وعنػػدما تظهػػر نافػػذة  File التبويػػبمػػن الشػػريط انقػػر  .1

 Open"فػػػػتح". يظهػػػػر مربػػػػع حػػػػوارى بعنػػػػواف  Openاختػػػػر أمػػػػر "معاينػػػػة الكػػػػواليس" 
 .2-3. كما يظهر من شكل ""فتح

لتغييػػر مشػػغل القػػرل أو المجلػػد انتقػػل إلػػى مشػػغل القػػرل أو المجلػػد المطلػػوب مػػن  .2
 اختر مشغل القرل المطلوب أو المجلد المطلوب ثم انقره. ثم لوحة التنقل
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 من قائمة أسماء الملفات وجو المؤشر إلى اسم الملف ثم انقر زر الفأرة نقرا مزدوجا.  .3
 مربع الحوارى ويظهر أمامك المصنف المطلوبيغلق ال        

 
   Open حوار مربع 2-3شكل 

 فتح مصنف جديد 
. Excelيمكنك إنشاء مصنفات جديدة في أي مرة تريد فيها إنافة بيانات جديدة 

وعندما تشغل البرنامج من دوف فتح مصنف محدد، يظهر مصنف فارغ ويمكنك كتابة 
 المحتوى الذي تريده ببساطة شديدة.

 لإنشاء مصنف جديد تابع الخطواتل الآتية:
 "ملف".  Fileبنقر التبويب  Backstage viewاظهر معاينة الكواليس  .1

"جديد" رموزاً المختلف أنواع المصنفات  New"جديد" تعرض الصفحة  Newاختر  .2
 .3-3التي يمكنك إنشاءىا في الشكل 
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 نافذة معاينة الكواليسفي  New الصفحة 3-3شكل 

"جديد" ترتكز علي قوالب وىي مجموعات  Newات الموجودة في الصفحة المصنف
 .للمصنفات الجديدة كقالباستعمالها   يمكنكمن التنسيقات محفوظة بطريقة 

إذا لم تشأ أف تنشئ المصنف مرتكزاً علي قالب من القوالب المتاحة أمامك.  .3
 Excel. يفتح Createثم انقر  "مصنف خاؿٍ" Blank workbookانقر 

 ويصبح ىو المستند النشط.مصنفاً جديداً خالياً أمامك.

 المصنفالتنق ل داخل  
 إلىيمكن أف يحتوى على أكثر من ورقة، فربما ترغب فى الانتقاؿ  المصنفلأف 

شريط يشتمل  Excelورقة معينة للاطلاع عليها أو التعامل معها. يظهر فى أسفل نافذة 
...  Sheet1 ،Sheet2ء للأوراؽ: أسما Excelعلى أسماء أوراؽ العمل، يخصص 

تغيير أسماء الأوراؽ بأسماء معبرة كما ستعرؼ بعد قليل. يظهر اسم  بإمكانكوىكذا. 
 الورقة النشطة أو المختارة باللوف الأبيض وتظهر الأوراؽ غير المختارة باللوف الرمادى.

 .Sheet1( تجد أف الورقة المختارة ىى 4 -3شكل انظر )
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 ىي الورقة النشطة  Sheet1 4-3شكل 

  المصنفكيفية التنقل داخل ( 5-3شكل )يونح الشكل التالى 

 
 المصنفالتنقل داخل  5-3شكل 

  التنق ل داخل الورقة
وتسػػمى نقطػػة  (Rows)وصػػفوؼ  (Columns)تتكػػوف ورقػػة العمػػل مػػن أعمػػدة 

 .Cellالتقاء العمود مع الصف خلية أو 
صػفا فػى  65536صػفا مقابػل  1148576علػى  Excel 2010تشتمل ورقة العمػل فػى 
Excel 97 – 2003  عمػودا مقابػل  16384وتشػتمل علػى عػدد مػن الأعمػدة يصػل إلػى

 .Excel 97 – 2003عمودا فى  256
أى أف عػدد الصػفوؼ ىػو  1148576إلػى  1وتأخذ الصفوؼ أرقاما متسلسلة ابتداءً من 

 صفاً. 141484576
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 ↓)مفتػا    END+ ↓مػك انػغط مفتػا  للوصوؿ إلػى آخػر صػف فػى ورقػة العمػل التػى أما
 وىو عدد الصفوؼ. 1148576معاً( . ستحصل على الرقم  Endومفتا  

. للوصػػوؿ إلػػى آخػػر عمػػود فػػى ورقػػة XFDوتنتهػػى عنػد  Aوتأخػذ الأعمػػدة عنػػاوين تبػػدأ مػػن 
. وتػذكر أف آخػر عمػود فػى  XFDستحصل على العنواف  END+ ←العمل انغط مفتا  

Excel 97 – 2003  وانو كاف عنTV 

إذا كنػػت نػػليعاً فػػى الحسػػاب فيمكنػػك أف تعػػرؼ كػػم خليػػة يمكػػن أف تشػػتمل عليهػػا ورقػػة 
العمػػل. أمػػا إذا كنػػت نػػعيفاً فػػى الحسػػاب مثلػػى، أرجػػو أف تتمالػػك أعصػػابك قبػػل أف تعػػرؼ 

 النتيجة.
بليػوف خليػة. ىػل تظػن أف Excel 2010  ، 17.1يبلغ عدد الخلايا فى كل ورقػة عمػل فػى 

 لهذا الكم الهائل شخصاً ما سيحتاج
. Excel 2007داخػل  Excel 97 – 2003إذا فتحػت ورقػة عمػل تػم إنشػاءىا بواسػطة 

 .1148576وليس  65536فستجد أف آخر صف فى الورقة ىو 
والسبب فى ذلك أنك لا تستطيع إنافة ميزة لورقة العمل لم تكن موجودة فى الإصػدارات 

 السابقة.
 .Excel 2010بتنسيق الحل فى ىذه الحالة أف تحفظ الملف 

 يونح الجدوؿ التالى كيفية الانتقاؿ داخل ورقة العمل.
لوحة   بواسطة الحركة

 المفاتيح
 بواسطة الفأرة

مفاتيح  الأسهم  أعلى ، أسفل ، يسار ، يمين
    

 النقر مباشرة فوؽ الخلية المختارة.

أو  Page Up إطار واحد لأعلى أو لأسفل
Page Down 

 يط التمرير الرأسى.النقر فوؽ شر 
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لوحة   بواسطة الحركة
 المفاتيح

 بواسطة الفأرة

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

 +CTRL بداية الورقة

HOME   سحب مربعى التمرير الأفقى
والرأسى إلى بداية شريطى التمرير 

 الأفقى والرأسى.
آخر خلية تحتوى على بيانات 

 فى الورقة

 CTRL+ END  الأفقى سحب مربعى التمرير
والرأسى إلى أخر خلية بيانات 

 بالورقة.
أوؿ صف فى البيانات إذا  
كانت البيانات متصلة وليس 

 بينها خلية خالية.

CTRL+↑  لأعلي  الراسيسحب مربع التمرير
حتي الوصوؿ إلي أوؿ صف 

 بيانات.
خر صف فى البيانات إذا  أ

كانت البيانات متصلة وليس 
 بينها خلية خالية.

CTRL+↓  لأسفل  الراسيمربع التمرير سحب
حتي الوصوؿ إلي أخر صف 

 بيانات.

 إعادة تسمية الأوراق
. لكنو يسمح بتسمية  ...الخ Sheet1 ،Sheet2أسماء للأوراؽ ىى  Excelيختار 

الأوراؽ باسم ذو دلالة ليسهل عليك أو على أى شخص غيرؾ تذكر محتوياتها والتعامل 
 اتبع الآتى : Sales إلىفى الكتاب  Sheet1معها، لإعادة تسمية 

 .Sheet1انقر نقراً مزدوجاً فوؽ تبويب  .1
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  يظهر الاسم القديم وقد تم تحديده. .2
 .Sheet1" بدلا من Salesاكتب الاسم الجديد للورقة " .3
 (.6-3شكل سيظهر الاسم الجديد للورقة بشريط الأوراؽ )انظر  .4

 
 ؽ  يظهر الاسم الجديد للورقة بشريط الأورا 6-3شكل 

 إدراج الأوراق
 اتبع الخطوات التالية : المصنفلإدراج ورقة جديدة فى 

التى غيرنا  Salesانقر الورقة المراد إدراج ورقة قبلها من شريط الأوراؽ ولتكن  .1
 اسمها قبل قليل.

افتح "خلايا"  Cellsومن المجموعة "الصفحة الرئيسية"  Home التبويبمن  .2
"إدراج  Insert Sheetانقر الأمر  نسدلةمن القائمة الم"إدراج"   قائمة
 .(7-3شكل )ورقة" 

 
 Sheetإدراج ورقة عمل  أمر 7-3شكل 

متبوعاً برقم يزيد عن آخر رقم "ورقة"  Sheetلجديدة باسم سيتم إدراج الورقة ا .3
 (.8-3شكل )انظر مخصص لأوراؽ المصنف 
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 ورقة جديدة إدراج 8-3شكل 

جديدة يمكنك استخداـ أداة إنافة الأوراؽ الجديدة الموجودة لإدراج ورقة  
 لكنها ستضاؼ في نهاية الأوراؽ الموجودة .  مباشرة في شريط  الأوراؽ 

 حذف الأوراق
 لعدـ حاجتنا اليها اتبع الآتى : المصنفلحذؼ الورقة التى أدرجناىا فى  

 .لاختيارىا لأوراؽالورقة المراد حذفها من شريط ا انقر .1
افتح "خلايا"  Cellsومن المجموعة  "الصفحة الرئيسية" Home التبويبمن  .2

 Delete Sheetانقر الأمر  المنسدلةومن القائمة "حذؼ"  Delete زر قائمة
تختفى الورقة من شريط الأوراؽ دلالة على حذفها  .9-3شكل "حذؼ ورقة" 

 لها. وتحل محلها الورقة المجاورة 

 

 Deleteقائمة  9-3شكل 

 المصنفتغيير العدد التلق ائى لأوراق  
جديد يفتحو، ويسمح بزيادة ىذا العدد حتى  مصنفأوراؽ لكل  3عدد  Excelيخصص 
 .لك مناسبايكوف أى عدد من الأوراؽ  إلىورقة. أو بتقليل ىذا العدد  256
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 الجديد اتبع الخطوات الآتية : لمصنفلتغير عدد الأوراؽ فى او 
من "خيارات"  Optionsثم اختر أمر    "ملف" Fileبويب التانقر  .1

"خيارات  Excel Options. سيظهر مربع حوارى بعنواف معاينة الكواليس
Excel ". 

 Generalأف التبويب  تأكد "Excel"خيارات  Excel Optionsمن مربع  .2
 .لموجودة علي يسار المربع الحواريالمجموعة ا "عاـ" ىو التبويب النشط في

"يتضمن ىذه  Include This Many Sheetsالرقم الموجود أماـ خانة  غير .3
 (.11-3شكل )انظر  8الى الأوراؽ العديدة" 

 
 المصنفتغيير العدد التلقائي لأوراؽ  11-3شكل         

 إلى. يغلق المربع الحوارى وترجع الإدخاؿأو انغط مفتا  "موافق"  OKانقر  .4
 أوراؽ فقط. 8سيشتمل على جديدا  مصنفاً . عندما تفتح المصنف
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 اختيار أكثر من ورقة

أردت  إذاالأوراؽ أو حذفها تنطبق فقط على الورقة المختارة،  إدراجلاحظت أف أوامر 
مثلا تنفيذ الأمر على أكثر من ورقة داخل الكتاب يجب اختيار الأوراؽ أولا من شريط 

 الأوراؽ ثم تنفيذ الأمر.
ية نفس المهاـ عليها كإدخاؿ بيانات واحدة فى عدة أوراؽ العديد من الأوراؽ لتأد لاختيار

 فى آف واحد أو حذؼ تلك الأوراؽ جميعها اتبع الآتى :
  اختيار أوراؽ متجاورة
 اتبع الآتى : Sheet4الى  Sheet2لاختيار الأوراؽ من 

 )أوؿ ورقة مطلوب اختيارىا(. Sheet2انقر علامة تبويب  ؽالأورامن شريط  .1
 واستمر ناغطا أثناء تنفيذ الخطوة التالية. Shift انغط على مفتا  .2
يتم  )آخر ورقة فى المجموعة التى تريد اختيارىا(. Sheet4انقر علامة تبويب  .3

 (.11-3شكل اختيار جميع الأوراؽ المتجاورة )انظر 

 
 اختيار أوراؽ متجاورة  11-3شكل 

 اختيار أوراؽ غير متجاورة
 على سبيل المثاؿ اتبع الآتى : Sheet1  ،Sheet3  ،Sheet5ولاختيار الأوراؽ 

 .Sheet1انقر علامة تبويب  .1
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 .CTRLانغط على مفتا   .2
 . يتم اختيار الأوراؽ التى حددتها.Sheet3 ،Sheet5انقر علامة تبويب  .3

 المصنفنق ل الأوراق ونسخها داخل نفس  
ورقة  بحيث تظهر المصنفترتيب الأوراؽ داخل  إعادةمعناه  المصنفنقل الأوراؽ داخل 

. المصنففى غير ترتيبها، أما النسخ فيعنى انشاء نسخة أخرى من ورقة العمل داخل نفس 
 واحدة كما سترى. المصنفخطوات نقل ونسخ 

 ثم نسخها مرة ثانية تابع الخطوات التالية :  Sheet3قبل  Salesلنقل ورقة 
 لم تكن ىى النشطة. إذا Salesاختر ورقة  .1
افتح "خلايا"  Cellsومن المجموعة  لرئيسية""الصفحة ا Home التبويبمن  .2

 ."تنسيق" Format قائمة

 Move or copy sheetانقر الأمر  المنسدلةمن القائمة تظهر قائمة منسدلة ،  .3
 . ( 12-3شكل ) "نقل ورقة أو نسخها"

 
  Homeمن التبويب   Formatالزر قائمة  12-3شكل 
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-3شكل )انظر و نسخ" "نقل أ Move or copyيظهر مربع حوارى بعنواف  .4
13.) 

 OKانقر زر  ثم" 3"ورقة  Sheet3اختر "قبل الورقة"  Before Sheetمن خانة  .5
" 3"ورقة  Sheet3قبل  Salesتنتقل ورقة  .الإدخاؿانغط مفتا  أو "موافق" 

 .المصنفداخل نفس 

 
 مربع نقل أو نسخ  الورقة 13-3شكل 

 تى :اتبع الآ المصنف" داخل نفس Salesولنسخ ورقة "
 ."Sales "اختر ورقة  .1
 السابق."نقل أو نسخ"  Move or copyظهر مربع حوار أ .2

"إنشاء  Create Copyخانة نشط )حدد( لكى تختار النسخ وليس النقل  .3
 .نسخة"

 مثلا." 3"ورقة  Sheet3اختر الورقة التى سوؼ تلى الورقة المنسوخة  .4
اختر ثم لمصنف" "إلى ا To Bookافتح قائمة لنسخ الورقة إلي مصنف آخر،  .5

 .المصنفالذى سوؼ يستقبل الورقة المنسوخة وليكن ىو نفس  المصنف
  باسم. ستظهر الورقة الجديدة الإدخاؿأو انغط مفتا  "موافق"  OKاختر  .6

Sales (2)  3 شكلنظرا لوجود نفس  الورقة بنفس الكتاب من قبل. )انظر-
14 ) 
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 المصنفنسخ الورقة داخل نفس  14-3شكل 

 رات الأوراق وترتيبها وإغلاقهافتح إطا
تسهل الإطارات المتعددة عملية إدخاؿ البيانات ومقارنتها فى أجزاء مختلفة من 

 واحد أو أكثر. مصنفالورقة أو فى أوراؽ مختلفة داخل 
  لترتيب الإطارات المفتوحة ورؤيتها سويا اتبع الخطوات الآتية :

. ثم احفظة Compu sales.xlsxاغلق جميع المصنفات المفتوحة. افتح المصنف  .1
 .Compu sales-ed.xlsxباسم 

ثم توجو إلي "عرض"  View نشط التبويبلإنشاء إطار جديد للورقة النشطة  .2
يظهر  ."نافذة جديدة"  New Windowانقر زر ثم "نافذة"  Windowالمجموعة 

إطار جديد يحتوى على نفس بيانات الإطار الأوؿ ولكن باسم 
Compusales_ed.xlsx  فى حين أف الإطار الأوؿ أصبح اسمو
Compusales_ed.xlsx. 

انقر زر "نافذة"  Windowثم توجو إلي المجموعة "عرض"  View نشط التبويب .3
Arrange All "يظهر مربع حوارى بعنواف  ."ترتيب الكلArrange 

Windows "ترتيب النوافذ". 
تجانب" ثم انقر " Tiledاختر "ترتيب النوافذ"  Arrange Windowsمن مربع  .4

OK "(.15-3شكل ستظهر الإطارات بجانب بعضها )انظر  ."موافق 
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 المفتوحة الإطاراتترتيب  15-3شكل 

 الخال بالإطار. الإغلاؽمفتو  انقر زر  إطارلإغلاؽ  .5

 



 

 

 
 

بعد الانتهاء من إنشاء ورقة العمل ، ربما تحتاج لإضافة بيانات 
جديدة أو حذؼ بيانات موجودة ، يتطلب الأمر تعديل محتويات 
خلية أو خلايا أو إدراج أو حذؼ أعمدة أو سطور لتواكب التعديل 
المقترح. أثناء اجراء التعديلات قد تحتاج للرجوع عن تعديل لأنو 

عديل ورقة العمل أيضاً نسخ البيانات داخل ورقة يشتمل تتم بالخطأ.
 الأعمدة وارتفاع الصفوؼ . العمل وتغيير عرض 

 ستكوف قادرا على :  الفصلبانتهاء ىذا 
  تعديل محتويات الخلية 

 .إظهار / إخفاء العناصر علي الشاشة 
 الخلايا وحذؼ إدراج 
  إدراج وحذؼ الأعمدة والصفوؼ 
 التراجع عن التعديلات  

 الخلايا اختيار 

 نقل ونسخ البيانات داخل ورقة العمل 

  تغيير عرض الأعمدة والصفوؼ 

 الرابع الفصل
 ورقة العمل  تعديل

 وتصحيح الاخطاء 
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 إظهار / إخف اء العناصر على الشاشة

تشتمل على العديد من الخيارات التي  Viewالموجودة في التبويب  Show مجموعة 
 يمكنك تشغيلها أو إغلاقها حسب الحاجة إليها.

 
 Showالمجموعة الخاصة بالتبويب  1-4شكل 

: تنشيط ىذا الخيار يعرض المسطرة الأفقية في أعلى نافذة المصنف Rulerالمسطرة 
 . بجميع الهوامش والمسافات

تنشيط ىذا الخيار يظهر خطوط الشبكة التي تحدد الخلايا وتعطيلو : Gridlinesالشبكة 
 يخفي ىذه الشبكة . 

مصنف إذا كنت لا لإظهار أو إخفاء شريط الصيغ من ال: Formula Bar شريط الصيغ
 تريد كتابة صيغ أو معادلات مما قد يزيد من مساحة العمل في المصنف .

لإظهار أو إخفاء عناوين رؤس الأعمدة والصفوؼ إذا كاف لا يهمك :  Headingsعناوين 
 رقم الصف أو اسم العمود عند إدخالك للبيانات .

 تعديل محتويات الخلية  
الخلايا. يمكنك تغيير محتويات الخلية بسهولة. اذا اكتشفت خطأ فى محتويات احدى 

أو بتعديل محتوياتها.  عادة كتابة محتوياتها مرة ثانية،إما بإيتم تعديل محتويات الخلية 
 وفيما يلى  ستعرؼ كيف يتم تعديل محتويات الخلية بأكثر من طريقة.

 التعديل باعادة كتابة محتويات الخلية
ثم قم  .Spelling_ed.xlsxحفظو باسم ثم ا Spelling.xlsx المصنفافتح  .1

 "Spellingبفتح الورقة "
 .A8اختر الخلية  .2
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" شاشاتمن " A8اكتب برامج ثم اضغط مفتاح الادخاؿ. ستتغير محتويات الخلية  .3
 ."برامج" الى

 التعديل من شريط الصيغ
 .A9انتقل الى الخلية  .1

وؿ المؤشر الى نقطة . يتحثم انقر زر الفأرة لتثبيتو  وجو المؤشر الى شريط الصيغ .2
  .إدراج

حرؾ نقطة الإدراج وسط عبارة "أقراص مرنة" ثم انقر زر الفأرة. تظهر نقطة الإدراج  .3
فى شريط الصيغ،  والإلغاءبين كلمة "أقراص" وكلمة "مرنة" ويظهر مربعى الادخاؿ 

وىذا معناه أف التعديل الآف أصبح ممكنا. تظهر نقطة الإدراج فى الموضع الذى 
فيو الحروؼ التى تدخل من لوحة المفاتيح. يمكنك تحريك نقطة الإدراج ستكتب 

 الى حيث تريد ثم اجراء التعديل المطلوب لمحتويات الخلية. 
 . تنتقل نقطة الإدراج الى آخر محتويات الخلية.Endاضغط مفتاح  .4
كلمة مرنة ثم اضغط مفتاح الادخاؿ   لإلغاءمرات  Backspace 4اضغط مفتاح  .5

 ."أقراص"الى  "أقراص مرنة"يات الخلية من تتغير محتو 
 التعديل باستخداـ مفتاح التعديل

  .D9انتقل الى الخلية  .1
فى  والإلغاء. يتم تنشيط حالة التعديل، وظهر مربعى الادخاؿ F2اضغط مفتاح  .2

  .تظهر نقطة الإدراج فى نهاية محتويات الخلية .شريط الصيغ
رقم الموجود ثم اكتب من جديد ال لإلغاءمرات  Backspace 4اضغط مفتاح  .3

الى  2199ثم اضغط مفتاح الادخاؿ. تتغير محتويات الخلية من  2399الرقم 
2399 
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 إدراج وحذف الخلايا
 إدراج الخلايا 

قد تحتاج أثناء مراجعة ورقة العمل لإدراج خلية أو مجموعة خلايا لإضافة 
 مة لاجراء ذلك : محتوياتها الى ورقة العمل، ونوضح فيما يلى الخطوات اللاز 

  A9اختر الخلية  .1
انقر "خلايا"  Cellsومن المجموعة  "الصفحة الرئيسية" Home التبويبانقر  .2

 Insert Cellsومن القائمة المنسدلة اختر الأمر "إدراج"  Insertالزر  سهم
  .(2-4شكل )"إدراج"  Insert. تحصل على مربع حوارى بعنواف "إدراج خلايا"

 
 Insertمربع  2-4شكل 

انقر زر نشط ثم "إزاحة الخلايا لأسفل"  Shift Cells Downتأكد أف الخيار  .3
OK "سيتم إدراج خلية جديدة خالية من . اضغط مفتاح الادخاؿ، أو "موافق

وإزاحة كل الخلايا الموجودة تحتها لأسفل بمقدار خلية  A9البيانات عند الخلية 
 . واحدة

ؿ. تتم كتابة كلمة "بطاقات" فى الخلية اكتب "بطاقات" ثم اضغط مفتاح الادخا .4
A9 

 حذؼ الخلايا 
حذؼ خلية أو مدى من الخلايا يعنى حذؼ ىذه الخلايا بما فيها من بيانات وملء الفراغ 
الذى نشأ عن عملية الحذؼ بإزاحة الخلايا المجاورة لتحل محل الخلايا المحذوفة. 
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 .لية العكسية لهاالعمتعد وتشبو عملية الحذؼ عملية الإدراج الا أنها 
 فيما يلى خطوات حذؼ خلية واحدة :

ومن المجموعة  "الصفحة الرئيسية" Home التبويبانقر . A10انتقل الى الخلية  .1
Cells "الزر  انقر السهم ."خلاياDelete  "ومن القائمة المنسدلة اختر الأمر "حذؼ

Delete Cells  "يظهر مربع حوارى بعنواف "حذؼ خلاياDelete "مشابو  "حذؼ
 السابق."إدراج"  Insertلمربع 

نشطا ثم اضغط مفتاح "إزاحة الخلايا لأعلى"  Shift Cells Upتأكد أف الاختيار  .2
 وتزاح الخلايا التى تحتها لأعلى بمقدار خلية. A10الادخاؿ تحذؼ الخلية 
 تفريغ محتويات الخلايا 

معادلات والملاحظات تفريع محتويات الخلية يعنى تفريغها من التنسيق المختار وال
 .المصنف الموجودة بها، مع بقاء الخلية نفسها داخل

 فيما يلى خطوات تفريغ محتويات خلية أو مدى من الخلايا :
 .أو الخلايا المطلوب تفريغ محتوياتها اختر الخلية  .1
انقر "تحرير"  Editingومن مجموعة "الصفحة الرئيسية"  Home التبويبانقر  .2

. تظهر قائمة بها أربعة خيارات )ومعناه حذؼ( ر الزر السهم المنسدؿ بجوا
 التنسيق أو التعليقات. لحذؼ المحتويات أو( 3-4شكل تابعة للأمر )

 
 Homeشريط من  Clearالامر  3-4شكل 
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اضغط مفتاح الادخاؿ. يتم حذؼ محتويات ثم "مسح الكل"  Clear Allاختر  .3
  .الخلايا

  .من الخلاياانقر أى خلية أخرى لازالة الاضاءة  .4

 إدراج وحذف الصفوف والأعمدة
 إدراج وحذؼ الصفوؼ 

يجب أف تعلم أف الصف المحذوؼ سيحذؼ من ورقة العمل كلها،أى صف بعرض جميع 
الأعمدة، وكذلك الصف المضاؼ سيخلق فراغ بعرض الورقة كلها. ولذلك يجب أف تنتبو 

أمامك يشتمل على بيانات فاف اذا كاف جزء آخر من ورقة العمل لايظهر على الشاشة التى 
كانت معادلة تستخدـ واحدة من   فإذاىذه البيانات ستتأثر بعملية الإدراج أو الحذؼ. 

الخلايا التى حذفت فاف الخلية التى تشتمل على المعادلة ستظهر رسالة خطأ بهذا الشكل 
#REF!. 

 تابع الخطوات التالية لإدراج وحذؼ صفوؼ جديدة :
الذى يدؿ على  6)ضع المؤشر فوؽ الرقم  6س الصف رقم انقل المؤشر الى رأ .1

ثم انقر زر الفأرة. تتػم  حتى يتحوؿ إلي المؤشر إلي سهم ىكذا  رقم الصف(
 دلالة على اختياره .اضاءة الصف كلو 

سهم انقر "خلايا"  Cellsالمجموعة  ومن "الصفحة الرئيسية" Home التبويبانقر  .2
 Insert Sheet Rowsاختر الأمر  المنسدلةة . من القائم"إدراج" Insert الزر

، وتتم إزاحة  6. يدخل سطرا خاليا فى الصف رقم "إدراج صفوؼ الورقة"
الصفوؼ التى تليو لأسفل بمقدار سطر. فمثلا الصف السادس أصبح السابع ... 

  .وىكذا
ثم اضغط زر الفأرة الأيمن. تظهر القائمة  المدرجتأكد أف المؤشر داخل الصف  .3

 .تصرةالمخ
يتم حذؼ الصف وإزاحة بقية ورقة العمل لأعلى  ."حذؼ" Deleteاختر أمر  .4
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 .بمقدار صف
 إدراج وحذؼ الأعمدة

تتسبب عملية إضافة عمود جديد الى ورقة العمل فى إزاحة ورقة العمل كلها ناحية اليسار 
ىذا  ابتداء من ىذا العمود، وحذؼ عمود فى إزاحة ورقة العمل ناحية اليمين ابتداء من

 العمود. 
 تابع الخطوات التالية : 

الذى يدؿ  E)ضع المؤشر فوؽ الحرؼ  .Eانقل المؤشر الى رأس العمود رقم  .1
انقر زر الفأرة. تتم اضاءة  وعندما يتحوؿ إلي سهم ىكذا  على ترتيب العمود(

 .لتدؿ على أنو مختار  العمود كلو.
الأيمن تظهر القائمة  ثم اضغط زر الفأرة  Eتأكد أف المؤشر داخل العمود  .2

 المختصرة  
وتزاح ورقة العمل ابتداء من ىذا  E. يحذؼ العمود "حذؼ" Deleteاختر أمر  .3

كإجراء بديل لهذه الخطوة تأكد أف التبويب ) بمقدار عمود، العمود ناحية اليمين
Home "ومن مجموعة ىو التبويب النشط  "الصفحة الرئيسيةCells   "خلايا"

"حذؼ  Delete Sheet Columnاختر ثم "حذؼ"  Deleteافتح قائمة 
 . (أعمدة الورقة"

ثم انقر زر الفأرة. تتم اضاءة العمود كلو.  Bانقل المؤشر الى رأس العمود رقم  .4
 دلالة على اختياره .

ىو التبويب النشط ومن مجموعة "الصفحة الرئيسية"  Homeتأكد أف التبويب  .5
Cells  "افتح قائمة "خلاياInsert  ثم اختر ج" "إدراInsert Sheet 

Columns "يضاؼ عمود جديد وتزاح ورقة العمل ابتداء "إدراج أعمدة الورقة .
 من ىذا العمود ناحية اليسار بمقدار عمود كامل.
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 التراجع عن التعديلات
لا تنزعج اذا وقعت فى خطأ أثناء اجراء التعديلات التى تراىا ضرورية لورقة العمل، 

 Quick من شريط  التعديلات الأخيرة بنقر زر التراجع عن الرجوع عن  فبإمكانك

Access Toolbar "أدوات الوصوؿ السريع". 

 
في نفس  Spelling_Exلمتابعة نتيجة التمارين السابقة افتح الورقة 

 الكتاب لتشاىد نتيجة التمارين السابقة علي الخلايا . 

 الخلايا  تحديد()أو    اختيار
محتويات ورقة العمل من  )أو تحديد( بعد كتابة بيانات ورقة العمل فإف اختيار

الخلايا أو النطاقات قبل إجراء معظم  )أو تحديد( الأعماؿ التي تتكرر كثيرا ويتم اختيار
الأعماؿ التي تحتاجها مثلًا لنسخ أو قص خلية/خلايا أو نطاؽ من الخلايا أو لنقلها من 

 الخ . …ا أو لإجراء تنسيقات معينو عليها مكانه
، انقل المؤشر إليها ثم انقر زر الفأرة أو استخدـ أو تحديدىا لاختيار أي خليو

 لوحة المفاتيح للانتقاؿ إلي مكاف معين داخل ورقة العمل حسب الجدوؿ التالي .
 من أجل اختيار   اضغط المفتاح

Enter ية الخلية الموجودة أسفل الخلية الحال 
Tab  لخلية الحالية التالية لالخلية 

Shift + Tab  لخلية الحاليةالسابقة لالخلية 
Ctrl + Home  الخليةA1 

Home  أوؿ خلية في الصف الحالي 
 Salesثم نشط الورقة  Select-ed.xlsxثم احفظة باسم  Select.xlsxافتح الملف 

Analysis  أمامك انقر الخلية  المصنفوعندما يظهر B7 .لاختيارىا 
تعرؼ الخلية المختارة بوجود برواز سميك حولها ويقاؿ عنها الخلية النشطة. ويظهر عنواف 

الشريط ت حت الصيغالخلية المختارة عادة في مربع الاسم الموجود في شريط 
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(Ribbon). 
لاختيار نطاؽ من الخلايا انقر ثم اسحب فوؽ الخلايا الموجودة في النطاؽ الذي تريد 

المفتوح اسحب  المصنفمن  .أو يساراً  يناً يمياره . ويتم السحب لأعلي أو لأسفل أو اخت
( ثم لليسار لتوسع نطاؽ B7الخلية التي نقرتها في البداية )الخلية  ابتداء منلأسفل 

اء الخلايا ضعندما ت .الاختيار لأننا نختار نطاؽ من الخلايا يشتمل علي أعمدة وصفوؼ
علي النطاؽ  4-4شكل ع يدؾ من علي زر الفأرة. يشتمل ارف .)النطاؽ( المطلوب

المختار من الخلايا وقد تم السحب ليمين ثم لأسفل لاختيار ىذا النطاؽ "البلوؾ" من 
 الخلايا. 

وعلامة النقطتين ":" ىنا معناىا "حتى" F12 : B7عنواف النطاؽ المختار من الخلايا ىو 
ؽ المختار بدأ اختياره من ىنا متجها لليسار أف النطا حوتوض B7والخلية النشطة ىنا ىي 

 ثم لليمين )أو لليمين ثم لليسار(.

 
 الخلية الموجودة فى بداية النطاؽ تبدو بيضاء بينما تضاء باقى الخلايا بلوف مختلف 4-4شكل 

( B7لاحظ أف مؤشر الخلية يبقي في أوؿ خلية تم اختيارىا )وىي ىنا الخلية 
رءوس الأعمدة والصفوؼ الواقعة في النطاؽ المختار ونعرؼ أضاء  Excelلاحظ أيضا أف 

ذلك بظهور الحروؼ الدالة علي رءوس الأعمدة والأرقاـ الدالة علي رءوس الصفوؼ بخط 
يظهر معلومات  Excel. لاحظ أف وخلفية مضاءة عن باقي الأعمدة والصفوؼ أسود ثقيل

 6R5C وىي ىناالسحب  أثناء الصيغعن النطاؽ المختار في مربع الاسم في شريط 
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 Columnsأعمدة  5ومعناىا عدد الأعمدة والصفوؼ الواقعة في النطاؽ المختار ىي 
 . Rows صفوؼ 6و

 
ننبو إلي أمر ىاـ وىو أف النطاؽ المختار لو حساسية معينو فإذا ضغطت 
مسطرة المسافات مثلًا أو كتبت حرفا أثناء اختيار خلية أو نطاؽ ، فسيتم 

ل محلها الفراغ أو الحرؼ الذي  يححذؼ محتويات الخلية أو النطاؽ وس
، ارةمختإذا كانت الخلية ما تزاؿ  Escكتبتو. إذا حدث ذلك اضغط مفتاح 

 "التراجع عن" إذا كاف المحظور وقع . أو انقر زر 
 اختيار الأعمدة والصفوؼ

الموجود في رأس العمود، )ولاختيار صف انقر رقم  Bانقر الحرؼ  Bلاختيار العمود 
 .مختلف عن باقي الأعمدة (. يظهر لوف رأس العمود المختار لاختياره بأكملوالصف 

اختيارىا حتى تضاء الأعمدة  تريدوؼ الأعمدة أو أرقاـ الصفوؼ التي اسحب عبر حر 
أف الصفوؼ  5-4شكل يظهر من (.5-5شكل والصفوؼ التي تريد اختيارىا ) انظر 

 . 12إلي صف  8المختارة ىي من صف 

 
 الصفوؼ المختارة 5-4شكل 

 اختيار نطاقات متباعدة 
ىو أف اختيار النطاقات المتباعدة الفرؽ بين اختيار نطاقات متجاورة أو متباعدة 

أثناء سحب المؤشر فوؽ النطاقات حتى يتم الانتهاء من   Ctrlيتطلب ضغط مفتاح
 اختيارىا جميعا. لاختيار نطاقات أو مناطق غير متجاورة من ورقة العمل اتبع الآتي : 
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 B7:D9ثم اسحب لاختيار النطاؽ  B7اختر الخلية  .1
يتم اثناء  Ctrl)ضغط مفتاح  .F7: E11ؽ النطاثم اختر   Ctrlاضغط مفتاح .2

 اختيار النطاؽ(.
 . Ctrl بعد الانتهاء من اختيار النطاقات ارفع إصبعك من علي مفتاح

 بعد اختيار النطاقات المتباعدة اختر لها التنسيق الذي تريده مرة واحدة. 
لعلك لاحظت عند اختيار ثاني نطاؽ أف خلية البداية النشطة تحولت إلي أوؿ 

 لية مختارة في النطاؽ الثاني وليست التي كانت موجودة في النطاؽ الأوؿ . خ

 نق ل البيانات  
نقل البيانات يعنى نقل محتويات خلية أو مجموعة خلايا من مكانها الى مكاف آخر. تظهر 

 Excelالبيانات المنقولة فى المكاف الجديد فقط، وتلغى من المكاف الأصلى. يستخدـ 
بيانات من والبرامج العاملة تحتو لنقل ال Windowsتى يستخدمها نظاـ نفس المفاىيم ال

  .مكاف لآخر داخل الورقة
 نقل البيانات بطريقة الجر والإلقاء

( سهلة جدا ولكنها تتطلب منك قدرة على Drag and Drop) والإلقاءطريقة الجر 
لسحب ، لكنك فى التحكم فى الفأرة. قد تجد صعوبة فى البداية حتى تتعود على عملية ا

 . Windowsالنهاية ستجدىا سهلة ومريحة وستستخدمها لنقل البيانات فى بقية برامج 
 فيما يلى خطوات نقل جزء من ورقة العمل الى مكاف آخر

 .Move_ed.xlsxثم احفظ باسم  Move.xlsx المصنفافتح  .1
 .A3اختر الخلية  .2
حتى تضاء الخلايا من اضغط مؤشر الفأرة واستمر فى الضغط أثناء سحب المؤشر  .3

A3  الىB5 اختيرت الخلايا التى تقع فى المدى من .A3  الىB5. 
وجو المؤشر الى أى حافة من المنطقة المضاءة، حرؾ المؤشر حتى يتحوؿ المؤشر  .4
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 حاوؿ أف تحصل على ىذا الشكل.. ىكذا ذو أربعة رؤوس الى شكل سهم 
حب حافة المنطقة المضاءة فى اضغط زر الفأرة الأيسر واستمر فى الضغط أثناء س .5

أثناء السحب يظهر برواز منقط ليعلمك عن المكاف الذى ستنتقل  اتجاه اليسار.
 Drag to moveاليو المنطقة المختارة، ويظهر فى شريط المعلومات الرسالة 

cell contents ."اسحب لنقل محتويات الخلايا" 
، ارفع يدؾ من على زر الفأرة G5 إلى F3عندما يحيط البرواز المنقط بالخلايا من  .6

 (.6-4شكل تنتقل المنطقة المختارة الى المكاف الجديد، وتبقى مضاءة  )انظر 

 
 بعد نقل الخلايا الي مكاف جديد المصنف 6-4شكل 

 عن طريق القص واللصق نقل البيانات 
 Cutالطريقة الثانية لنقل محتويات الخلايا ىى قص ىذه الخلايا باستخداـ أمر 

 . "لصق" Paste ثم لصقها فى المكاف الجديد باستخداـ أمر "قص"
 الخلايا المنقولة الى مكانها الأوؿ  لإرجاعيلى الخطوات اللازمة ما فى 
 مازالت مضاءة. فاف لػم تكن مضاءة اخترىا F3:G5تأكد أف المنطقة  .1
 Homeداخل التبويب "الحافظة"   Clipboardمن مجموعة   انقر زر  .2

  Marquee. يظهر برواز يومض حوؿ المنطقة المختارة يسمى سية""الصفحة الرئي
  A3انقل المؤشر الى الخلية  .3

 Homeداخل التبويب "الحافظة"  Clipboardمن مجموعة   انقر زر اللصق  .4
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 . "الصفحة الرئيسية"

تنتقل المنطقة المختارة الى الخلايا "لصق"  Pasteمن القائمة المنسدلة اختر  .5
A3:B5 ازالت مضاءة، لكنها م 

 نسخ البيانات  
أف البيانات  إلاتشبو عملية نسخ محتويات الخلايا عملية النقل التى شرحناىا قبل قليل، 

 الى المكاف الأصلى لها.  بالإضافةالمنسوخة تظهر فى المكاف الجديد 
 والإلقاءنسخ البيانات بطريقة الجر 

اف آخر بعيد فيفضل مك إلىإذا كنت ستنسخ محتويات خلية أو خلايا من مكاف 
أف النسخ  إلاوىى شبيهة بتلك التى شرحناىا لنقل البيانات  والإلقاءاستخداـ طريقة الجر 
 أثناء السحب.  CTRLيتطلب ضغط مفتاح 

 تابع معنا الخطوات التالية :
 A3الخلية  إلىانقل المؤشر  .1
اضغط مؤشر الفأرة واستمر فى الضغط أثناء سحب المؤشر لأسفل حتى تضاء  .2

 .B5 إلى A3. اختيرت الخلايا التى تقع فى المدى من  B5 إلى A3لخلايا من ا
 إلىأى حافة من المنطقة المضاءة ، حرؾ المؤشر حتى يتحوؿ  إلىوجو المؤشر  .3

 ، حاوؿ أف تحصل على ىذا الشكل. ىكذا ذو أربعة رؤوس شكل سهم 
ثم ة + سيتحوؿ المؤشر إلي علامواستمر فى الضغط عليو  CTRLاضغط مفتاح  .4

وزر الفأرة أثناء  CTRLاضغط زر الفأرة الأيسر واستمر فى ضغط كل من مفتاح 
سحب حافة المنطقة المضاءة فى اتجاه اليسار أثناء السحب يظهر برواز منقط 

إذا كنت شديد  . ليعلمك عن المكاف الذى ستنسخ اليو المنطقة المضاءة
ز المنقط لتدؿ على أف الملاحظة ستجد أف علامة + صغيرة تتحرؾ مع البروا

 العملية الجارية نسخ وليست نقل.
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، ارفع يدؾ من على زر الفأرة G5الى  F3عندما يحيط البرواز المنقط بالخلايا من  .5
تنسخ المنطقة المضاءة الى المكاف الجديد، وتبقى فى  .CTRLثم من على مفتاح 

تنفيذ أمر آخر تبقى المنطقة المنسوخة مضاءة لتعطيك الفرصة ل ، مكانها الأوؿ
 بدوف اعادة اختيارىا.

 . تحذؼ البيانات المنسوخة لعدـ حاجتنا اليها.Delاضغط مفتاح  .6
 (Clipboard) الحافظةنسخ البيانات باستخداـ 

 Copyفيما يلى الخطوات اللازمة لنسخ مدى معين من الخلايا. سنستخدـ أمر 

"الصفحة  Home التبويبمن  من القائمة المختصرة لنسخ البيانات وزر لصق "نسخ" 
 للصقها.الرئيسية" 

 مرة أخرى  B5الى  A3اختر الخلايا التى تقع فى المدى من  .1
رة الأيمن . تظهر قائمة  وجو المؤشر الى المنطقة المضاءة .ثم انقر زر الفأ .2

  .مختصرة 
. يتم نسخ المنطقة المختارة الى "نسخ" Copyمن القائمة المختصرة انقر أمر  .3

 .الحافظة

"الحافظة"   Clipboardالمجموعة  من لاختيارىا ثم انقر زر  F3انقر الخلية  .4
 Pasteالقائمة المنسدلة اختر  ومن ."الصفحة الرئيسية" Home التبويب داخل

 .تظهر المنطقة المختارة في الخطوة الأولى في المكاف الجديد"لصق" 
 .ليهاإ. تحذؼ البيانات المنسوخة لعدـ حاجتنا  Delاضغط مفتاح  .5

 الخلايا بين أوراؽ العمل   نقل
يمكنك بسهولة نقل خلايا مختارة )نطاؽ محدد( أو نسخها بين أوراؽ العمل. لسحب 

قم بتحديد  نفسو، المصنفخلايا مختارة أو نطاؽ محدد إلى ورقة عمل أخرى ضمن 
اضغط  النطاؽ ثم وجو المؤشر إلي حافة النطاؽ حتي يصبح شكل المؤشر ىكذا 
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ثم استمر ضاغطا أثناء سحب النطاؽ المحدد )الخلايا المختارة( الى علامة  Altمفتاح 
كيف يتم نقل الخلايا بين أوراؽ العمل داخل   7-4شكل تبويب الورقة الأخرى. يوضح 

 الواحد المصنف

 
 داخل نفس الكتاب Sheet3 إلى Sheet1  سحب الخلايا من 7-4شكل 

 تغيير عرض الأعمدة
تظهر بالكامل إذا  لذى أنشأناه أف محتويات الخلية لاا المصنفلاحظت فى  

زادت عن عرض العمود، برغم أنها موجودة بدليل أنها تظهر فى شريط الصيغ عندما تختار 
تمتد فى العمود التالي لها،  فإنهاالخلية، الا إذا كاف العمود التالى لمحتويات الخلية خاليا 

يملأ  Excelالخلية عن عرض الخلية فاف وأيضا إذا زادت خانات الرقم الموجود فى 
الخلية بعلامات #### لتفهم أف عرض العمود غير كاؼ ، وبمجرد توسعة العمود بما 
يناسب الرقم يظهر الرقم مقروءا فى الخلية. سنشرح فيما يلى أكثر من طريقة لتغيير عرض 

 يناسبك  الأعمدة وعليك أف تختار منها ما
  تغيير عرض الأعمدة بالأوامر

 تابع الخطوات التالية :  ولتوسعة عرض العمود الأوؿ عما ىو علي
 أو اختر العمود كلو  Aانقل المؤشر الى أى خلية داخل العمود  .1
 سهمانقر "خلايا"  Cellsومن مجموعة "الصفحة الرئيسية"   Homeمن التبويب  .2

 Column Widthاختر أمر ومن القائمة التي ستظهر "تنسيق"  Formatلزر ا
 "عرض العمود" Column Width. يظهر مربع حوارى بعنواف رض العمود""ع
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  .(8-4شكل )انظر 

 

لتغيير عرض العمود باستخداـ القائمة المختصرة ، وجو المؤشر الى المنطقة 
 Columnالمختارة ثم انقر زر الفأرة الأيمن، ومن القائمة المختصرة اختر أمر 

 Widthعرض العمود"". 
 

 
 Column Widthمربع  8-4شكل 

رقما تلقائيا، ىذا ىو الرقم "عرض العمود"  Column Widthيظهر أماـ خانة 
لعرض الأعمدة. لأف ىذه الخانة مضاءة، يمكنك   Excelالقياسى الذى يختاره 

 كتابة الرقم الذى يناسبك مباشرة.
 المصنفترجع الى " ثم اضغط مفتاح الإدخاؿ. يغلق المربع الحوارى و 15اكتب: " .3

 15بعد تغيير عرض العمود الى 
  ختر الأعمدة قبل تنفيذ الأوامر السابقة عليها .ا ،ولتغيير عرض أكثر من عمود

   تغيير عرض الأعمدة بالفأرة
 عما ىو علية اتبع الآتى :  Aلزيادة عرض العمود 

الدالة حرؾ مؤشر الفأرة الى رءوس الأعمدة )المنطقة التى تشتمل على الحروؼ  .1
. يتغير Bوالعمود  Aعلى الأعمدة( حتى تضعو على الخط الذى يفصل بين العمود 

 .المؤشر الى شكل 
اسحب المؤشر بعد تغيير شكلو ناحية اليسار حتى تحصل على العرض المناسب.  .2

 ليوضح لك العرض المقترح للعمود.  منقط أثناء السحب يظهر خط رأسى

رض العمود مناسبا لك ارفع يدؾ من على الزر. يزيد عرض العمود عندما يصير ع .3
A  
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  تغيير ارتف اع الصفوف
يقاس عرض العمود بالحرؼ بينما يقاس ارتفاع الصف بالنقطة، وكما ىو معروؼ فى عالم 

نقطة، ولذلك فاف النقطة الواحدة تساوى  72الطباعة فاف البوصة الواحدة تشتمل على 
 . البوصة  72من  /1

تلقائيا زيادة ارتفاع  Excelفسيتولى  24الى  12ذا أردت تغيير خط الكتابة مثلا من إ
الصف  ليناسب الخط المستخدـ. لكنك ربما تفضل تغيير ارتفاع الصف والتحكم فيو 

وكلها تشبو طرؽ  -بطريقتك الخاصة. يمكن التحكم فى ارتفاع الصف بأكثر من طريقة 
 يلى : نوضحها فيما -تغيير عرض العمود 

 تغيير ارتفاع الصفوؼ بالأوامر 

 لزيادة ارتفاع الصف الأوؿ عما ىو علية تابع الخطوات التالية : 
وجو المؤشر الى رأس الصف الأوؿ )عند الرقم الداؿ على ترتيب الصف فى  .1

  1الورقة( ثم انقر زر الفأرة. يتم اختيار الصف رقم 
 Formatهم المنسدؿ للزر انقر الس"الصفحة الرئيسية"   Homeمن التبويب  .2

. "ارتفاع الصف" Row Heightومن القائمة التي ستظهر اختر الأمر "تنسيق" 
مشابو لمربع  "ارتفاع الصف" Row Heightيظهر مربع حوارى بعنواف 

Column Width  "السابق ."عرض العمود 
رقما تلقائيا، ىذا ىو الرقم "ارتفاع الصف"  Row Heightيظهر أماـ خانة 

لارتفاع الصفوؼ. لأف ىذه الخانة مضاءة، يمكنك   Excelياسى الذى يختاره الق
 كتابة الرقم الذى يناسبك مباشرة.

 اختر السطور أولًا قبل تنفيذ الأوامر السابقة عليها . ولتغيير عرض أكثر من سطر 
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  تغيير ارتفاع الصفوؼ بالفأرة
  لتقليل ارتفاع الصف الأوؿ عما ىو علية اتبع الآتى :

حرؾ مؤشر الفأرة الى رءوس الصفوؼ )المنطقة التى تشتمل على الأرقاـ الدالة  .1
والصف رقم  7على الصفوؼ( حتى تضعو على الخط الذى يفصل بين الصف رقم 

 .. يتغير المؤشر الى شكل 8
اسحب المؤشر بعد تغيير شكلو لأسفل حتى تحصل على الارتفاع المناسب. أثناء  .2

 حب يظهر خط رأسى ليوضح لك الارتفاع المقترح للصف.الس
عندما يصير عرض الصف مناسبا لك ارفع يدؾ من على الزر. يزيد ارتفاع الصف  .3

 8رقم 
 

 




