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التخطيطات )الرسوم البيانية( ىى أسهل لغة لتحليل البيانات 
علاقة البيانات والأرقام  واتخاذ القرارات، لأنها توضح بنظرة سريعة

الموجودة بورقة العمل ، يمكن أن تغنى النظرة الواحدة للرسم البيانى 
)التخطيط( عن قراءة تقرير يشتمل على العديد من الصفحات. 

 كلمة تخطيط مقابل كلمة   Excelتستخدم الشركة المنتجة لبرنامج 

Chart . 
 ستكون قادرا على :  الفصلبانتهاء ىذا 

 تخطيط داخل ورقة مستقلة إنشاء ال. 

  ورقة العمل داخلإنشاء التخطيط.  
  إضافة عناوين للتخطيط وللمجموعات. 
  حفظ التخطيط . 

 السادس عشر الفصل
 تمثيل البيانات بيانيا  

 وتعديل التخطيط وطباعتو
 

 

 

 

 

 



 Excel 2010المرجع الأساسى لمستخدمى 
 

461 

على تقديم البيانات فى شكل أعمدة وسطور وتسهيل  Excelلا تقتصر إمكانيات  
ن، بل إجراء العمليات الحسابية عليها، واستخدام المعادلات والدوال كما مر بنا حتى الآ

 تتعداىا إلى  تمثيل ىذه البيانات فى شكل تخطيطات أو رسوم بيانية.
( ىو تمثيل للبيانات التى تشتمل عليها ورقة العمل برسوم Chartوالتخطيط ) 

، (Column) وأشكال بيانية مختلفة ، منها على سبيل المثال التمثيل البيانى بالأعمدة
... وغيرىا. يسهل التخطيط استخلاص  (Area) والمساحة( Pie)والأشكال الدائرية 

 النتائج وتحليلها بنظرة واحدة بدلا من تحليل الجداول وأعمدة البيانات داخل المستند.
إنشاء ورقة  بإمكانكأكثر من طريقة لتمثيل البيانات بالتخطيط.  Excelيستخدم 

ها بحيث عمل مستقلة لتضع بها التخطيط، كما يمكنك إنشاء التخطيط داخل الورقة نفس
تلقائيا ربط التخطيط بالبيانات التى  Excelتظهر البيانات والتخطيط فى ورقة واحدة. يتولى 

يمثلها داخل الورقة، بحيث يتعدل التخطيط تلقائيا كلما تعدلت البيانات الأصلية فى ورقة 
 العمل.

 إنشاء التخطيط داخل ورقة مستق لة
ترغب فى تمثيلها بيانيا من ورقة لكى تنشئ تخطيطا، يجب اختيار البيانات التى 

العمل، لأن التخطيط يعتمد على البيانات المختارة من ورقة العمل. بمجرد اختيار البيانات 
 فان إنشاء التخطيط يصبح عملية سهلة جدا كما سترى من التمرين التالى .

 لإنشاء تخطيط وإظهاره تابع الخطوات التالية : 
ثم نشط  Qtsales _ed.xlsxحفظو باسم ثم ا Qtsales.xlsx المصنفافتح  .6

 (.6-61شكل )انظر  " المبيعات الربعية الورقة "

 
 في البداية  Qtsales.xlsxالمستند  6-61شكل 
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 على المبيعات الربع سنوية لفروع الشركة. 6-61شكل الموجود ب المصنفيشتمل 

بع تا 0262للحصول علي تخطيط بياني بمبيعات الفروع الثلاثة خلال عام 
 الخطوات التالية : 

 لاختيارىا  A3انقل المؤشر إلى  الخلية  .0
يتم اختيار المنطقة   .D7إلى  A3اسحب لأسفل ولليسار حتى تضاء المنطقة من  .4

 .لتمثيلها بيانيا
والواقعة في . يظهر التخطيط البيانى للبيانات التى اخترتها  F11اضغط مفتاح  .3

 .(0-61شكل ) فى ورقة جديدة A3:D7المدي 

 
 ع بيانياو فر التمثيل مبيعات  0-61شكل 

 
 لنا وقفة لنوضح مايلى : 0-61شكل ام وأم
  من الخلية نطاق الخلايا اخترناA3  حتي تظهر اسماء الفروع في التخطيط ويظهر كل

 بياناتول محددفرع بلون 

  اختارExcel  العنوان الجديد لورقة التخطيطChart1  ورقة للرسم يتم  أوللأن ىذه
 فى الجلسة.  هاإنشائ
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  مبيعات كل فرع بلون مختلف لتميزىا عن بعضها وتظهر  0-61شكل يظهر فى
ويخصص لكل فرع عمود بلون أعمدة  4مبيعات كل ربع كمجموعة تشتمل على 

ىذا النوع من التمثيل ىو الاختيار التلقائي للبرنامج لكن ليسهل مقارنتها.مختلف 
قليل، يسمي ىذا النوع من التخطيط بالتخطيط يمكنك اختيار نوع آخر كما ستري بعد 

 ( .Column Chartذو الأعمدة )
  التبويباتجديدة خاصة بالتخطيط وىي  تبويبات سياقيةظهرت ثلاث Design 

في مجموعة جديدة باسم "تنسيق"  Format، "تخطيط" Layout "تصميم"،
Chart Tools   "4-61شكل . انظر "أدوات المخطط 

 
 طة الجديدة التي ظهرت مع التخطيط البياني الأشر  4-61شكل 

  اختار ظهرت تلقائياً ورقة جديدة في تبويب الأوراقExcel  تلقائيا الاسم لها
Chart1 .ىذا الاسم  يمكن تغييره بأى اسم آخر كما سترى بعد قليل . 

  قامExcel  تلقائيا بربط ورقة "المبيعات الربعية" بالورقةChart1 إذا تغيرت بيانات .
الورقة الأولى )ورقة "المبيعات الربعية"( سيتغير الرسم فى الورقة الثانية 

 ( ليناسب البيانات التى تتغير. Chart1)ورقة
من شريط تبويب الأوراق انقر زر الورقة "المبيعات الربعية". تصبح ورقة العمل التى  .3

التى  Chart1تحتوى على البيانات الأصلية ىى الورقة النشطة. لاحظ أن الورقة 
تحتوى على الرسم البيانى )التخطيط( مازالت مفتوحة ولكنها تختفى خلف الورقة 

 النشطة.
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 اعادة تسمية ورقة التخطيط

إلى "تخطيط المبيعات" لتصبح محتويات  Chart1لتغيير اسم ورقة التخطيط من  
 الورقة ذات دلالة اتبع الآتى :

ورقة بزر الفأرة الأيمن ومن القائمة انقر النقرا مزدوجا )أو  Chart1انقر زر ورقة  .6
يتم اختيار الاسم دلالة علي (. "إعادة تسمية" Renameالمختصرة انقر الأمر 

 إمكانية التعديل. 
 اكتب اسم الورقة "تخطيط المبيعات"  .0

 إنشاء التخطيط داخل ورقة العمل
اخل ورقة كل من ورقة العمل والتمثيل البيانى )التخطيط( لبياناتها د  إظهار بإمكانك
 Insert التبويب، بدلا من إنشاء ورقة مستقلة للتخطيط. يشتمل المصنفواحدة داخل 

ات بأنواعها المختلفة في المجموعة لإنشاء التخطيطمجموعة من الأزرار على "إدراج" 
Charts "مخططات". 

 وفيما يلى نوضح خطوات إنشاء تخطيط داخل ورقة المبيعات الربعية.
 ت الربعية".نشط ورقة "المبيعا .6
 .D7إلى   A3اختر المنطقة من  .0
زر انقر "إدراج"  Insert داخل التبويب "مخططات" Chartsمن مجموعة  .4

Column  "قائمة تحتوي علي العديد من اشكال التخطيطات ظهر تس "عمود
 ( 3-61شكل )انظر ،التي يمكن الاختيار منها 
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 لأعمدة التخطيطات باستخدام ا أنواعقائمة  3-61شكل 

"كافة أنواع   All Chart Typesالتخطيطات انقر الأمر  أنواعكل   إظهار أردتإذا  .3
يحتوي "إدراج مخطط"  Insert Chart. سيظهر مربع حواري بعنوان  المخططات"

 أوالأعمدة التخطيطات التي يمكن إدراجها مقسمة إلي مجموعات ) أنواععلي كل 
شكل )انظر .... الخ . و الخطي أو أالشكل المخروطي  أوالشكل الاسطواني 

61-3) 

 
 Insert Chartمربع  3-61شكل 
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"موافق"  OKمن المربع الحواري اختر نوع وشكل التخطيط الذي تريده ثم انقر  .3
. لاحظ أن سيظهر التخطيط بالشكل الذي حددتو بجوار البيانات في نفس الورقة 

لتنسيق المخصص للأرقام الموجودة علي الاحداثي الرأسي تأخذ نفس ا مالأرقا
 (1-61شكل )انظر الموجودة بالمستند. 

 
 التخطيط بعد إدراجو في ورقة البيانات مباشرة 1-61شكل 

 وللمجموعات  للتخطيطعناوين    إضافة
جديدة عند العمل مع التخطيطات . تستخدم ىذه  تبويباتقد اشرنا سابقاً إلي ظهور ثلاثة ل

 وتغير عناوينو أو نمطو أو الوانو .... الخ .  لتعديل وتنسيق التخطيط التبويبات
 :أولًا : لإضافة عنوان إلي التخطيط تابع الخطوات التالية 

 Chart انقر زر"تسميات"  Labelsمن مجموعة و "تخطيط"  Layout نشط التبويب .6

Title   "ستظهر قائمة مختصرة انقر منها   "عنوان المخططAbove Chart 
  .علي التخطيطأج عنوان لإدرا "المخطط الأعلى" 
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 .داخل مربع نائبأعلي التخطيط "عنوان المخطط"  Chart Titleستظهر عبارة  .0

لاستبدال العبارة تأكد أن المربع  ."المبيعات الربعية للفروع"استبدل ىذه العبارة بعبارة 
 تظهر العبارة بعدالنائب مختاراً ثم اكتب العبارة الجديدة ثم اضغط مفتاح الادخال. 

 (1-61شكل )انظر ثوان فوق التخطيط.

 
 إضافة عنوان للتخطيط 1-61شكل 

  
الخطوات السابقة ستلاحظ أن المحور الأفقي للتخطيط يعرض اسماء  بإتباع

إذا اردت  ول ، الربع الثاني ، ....الخ( ولكنللسنة )الربع الأ الربعية  فتراتال
 Switchالأفقي للتخطيط، فقم بنقر الزر عرض اسماء الفروع علي المحور 

Row/Column  "من المجموعة  "تبديل الصف/العمودData 
 .الخاص بالتخطيط "تصميم"   Design"بيانات" داخل التبويب

 التخطيط تابع الخطوات التالية :محاور : لإضافة عنوان إلي  ثانياً 
 Axis انقر زر"تسميات"  Labelsوعة من مجمو "تخطيط"  Layout التبويبمن  .4

Titles  "ريد لأننا ن. لاختيار المحور ستظهر قائمة مختصرة   "عناوين المحاور
 Primary Horizontal Axisاضافة عناوين للمحور الأفقي للتخطيط انقر الأمر 

Title " ثم من القائمة المنسدلة انقر الأمر" الأساسى المحور الأفقيعنوان  
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3. Title Below axis  لإظهار العنوان علي المحور الأفقي  المحور" أسفل ن ا"العنو
  .سفل بيانات التخطيطأ

 Axis Titleسفل المحور الأفقي للتخطيط يحتوي علي عبارة أ مربع نائبسيظهر  .3
 كلمة "الفروع".استبدل العبارة ب"عنوان المحور" 

 . بنفس الطريقة يمكن إدراج عنوان للمحور الراسي للتخطيط .1
 صنف متعيين مكان التخطيط البيانى فى ال

العناوين  وإضافةالتخطيط البيانى  إدراجتباع الخطوات السابقة نكون قد انتهينا من اب
 المختلفة لو. ولم يبقى سوى تحديد المكان الذى سيوضع فيو التخطيط.

انقر زر "الموقع"  Locationومن مجموعة "تصميم"  Design التبويبمن  .6
Move Chart  "سيظهر مربع حواري بعنوان "نقل المخططMove Chart  نقل"

 .1-61شكل انظر المخطط" 

 
  لتحديد مكان التخطيط Move Chartمربع  1-61شكل  

ومعناه  "ككائن في": Object inىذا المربع يحتوي علي اختياريين الأول أن لاحظ 
اسم الورقة التي  يظهر تلقائياً . المصنف أوراقإدراج التخطيط في أي ورقة من 

تظهر قائمة لاختيار الورقة المراد وضع    وعند النقر علي أدرجت التخطيط بها 
 .التخطيط فيها

"كورقة جديدة": ومعناىا خلق ورقة جديدة ووضع التخطيط  New Sheetالثاني 
 .فيها مع إمكانية إعطاء أي اسم  لهذه الورقة الجديدة
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. سيختفى الورقةلتخطيط وبالتالى إظهاره داخل للموافقة على ا"موافق"   OKانقر .0

الورقة النشطة يعني سيبقي المربع الحوارى ويظهر التخطيط البيانى مباشرة داخل 
 (.3-61شكل مثل ) مكانو

 
ولتحريكو قم  أسفلوعندما يظهر التخطيط البياني قد يخفي الخلايا الموجودة 

إلي المكان المراد وضعو فيو بعيداً عن الخلايا بالنقر علي التخطيط ثم سحبو 
 المحتوية علي بيانات

 

 
" من نفس 0لمتابعة نتيجة التمارين السابقة افتح الورقة "المبيعات الربعية 

  المصنف
 

 
 الشكل النهائي للتخطيط داخل الورقة  3-61شكل 

 وللمجموعات، لعناوين المناسبة للتخطيطبهذا تكون انتهيت من إنشاء التخطيط وإضافة ا
 Embedded)ولذلك يسمى تخطيط متضمن  المصنفويكون ىذا التخطيط جزء من 

Chart)بها  . بمعنى أن أى تغييرات تطرأ على البيانات الموجودة فى صفحة البيانات سيتأثر
 التخطيط البيانى وسيتغير ليوافقها.  
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 المصطلحات المرتبطة بالتخطيطات

ون التخطيط من عناصر مثل عنوان التخطيط وناحية التخطيط وناحية الرسم وسلسلة يتك
 .62-61شكل البيانات ونقاط البيانات والمحاور كما ىو موضح ب

 
 عناصر التخطيط المختلفة 62-61شكل 

 حفظ التخطيط
كل من التخطيط الموجود بالورقة "المبيعات الربعية" والتخطيط الموجود بالورقة 

بحفظ  Excelسيقوم  المصنفوعندما تحفظ  المصنفط المبيعات" موجود داخل "تخطي
بما تحتوى عليو من بيانات أو تخطيطات. لحفظ  بالمصنفع الأوراق الموجودة يجم

من "حفظ باسم"   Save Asاختر أمر  أو بالوضع الجديد انقر أداة الحفظ  المصنف
  .باسم جديد المصنفلحفظ  معاينة الكواليس

 ل التخطيط وتغيير نوعو  تعدي
 إذا أردت أن تغير شكل أو نوع ىذا التخطيط تابع الخطوات التالية : 

 انقل المؤشر داخل التخطيط ثم انقر زر الفأرة لاختيار التخطيط. .6
كان التخطيط مختارا   إذاكان التخطيط مختارا فلست محتاجا لهذه الخطوة.   إذا
 .بالتخطيط ظهر برواز يحيط سي



 Excel 2010المرجع الأساسى لمستخدمى 
 

401 

 
 Changeانقر زر "النوع"  Typeومن مجموعة "تصميم"  Design بالتبويمن  .0

Chart Type  "سيظهر المربع الحواري "تغيير نوع المخططChange Chart 

Type  "الفئةاختر لاختيار الشكل المطلوب للتخطيط . "تغيير نوع المخطط  
Line  "رابع شكل ثم انقر "خطLine with Markers "ثم انقر  ."خطى بعلامات
OK "(66-61شكل )انظر  "موافق 

 
 Change Chart Type مربع 66-61شكل 

يمثل كل خط مبيعات فرع و كل خط بلون .بالخطوطتخطيط  إلىيتغير التخطيط  .4
 (.60-61شكل ) وتظهر علامات علي الخط لتبين مبيعات كل ربع داخل الفرع 

 
  خطيتخطيط  60-61شكل  
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لدائرة فى الحالات التى يتم فيها مقارنة عنصر واحد فقط يصلح التخطيط با

ى أكثر من عنصر مثل . أما الحالات التى تشتمل علمبيعات فرع معينمثل 
 فلا يصلح معو ىذا النوع من التمثيل البيانى.بين ايدينا المثال الذى 

 تكبير التخطيط أو تصغيره
ظهر علي البرواز ثمانية مقابض كل حول التخطيط برواز في حالة اختياره فقط . وييظهر 

مقبض عبارة عن ثلاث نقاط . تستخدم ىذه المقابض الموجودة علي أضلاع البرواز وأركانو 
فمثلا زوايا البرواز تستخدم لتحجيم التخطيط أفقيا ورأسيا  لتكبير أو تصغير التخطيط. 

سحب  لتحجيم التخطيط أفقيا فقط أو رأسيا فقط حسب اتجاه تستخدم والأضلاع
 المؤشر.
 اتبع الآتى :بحيث يظهر بجوار البيانات التخطيط  لتصغير

                  كان التخطيط   إذاانقل المؤشر داخل التخطيط ثم انقر زر الفأرة لاختيار التخطيط  .6
 مختارا فلست محتاجا لهذه الخطوة.

سهم ذو البرواز المحيط بالتخطيط.يتحول المؤشر الى في زاوية ضع مؤشر الفأرة  .0
 لابد أن تحصل على ىذا الشكل. ىكذا   رأسين 

 يصغرثم ارفع يدك من على الزر. تحصل علي الحجم المناسب حتى  للداخلاسحب  .4
 .حجم التخطيط

 64-61شكل كما في ستعرف في البند التالي كيف تنقل التخطيط من مكانو ليظهر  
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 ر البيانات التخطيط بعد تصغير حجمو ونقلو بجوا 64-61شكل 

 نق ل التخطيط
ما لاتوفق فى وضع التخطيط فى المكان وبالحجم المناسبين . بأثناء إنشاء التخطيط ر 

لم يرق لك مكان التخطيط  إذابنقل التخطيط من مكانو وبتغيير حجمو  Excelيسمح لك 
 أردت تكبير أو تصغير التخطيط. إذاداخل المستند، أو 

 تى:لنقل التخطيط من مكانو اتبع الآ
  .تأكد أن التخطيط مازال مختارا    .6
يتبعو  انقل المؤشر الى داخل التخطيط بعد اختياره . يظهر المؤشر على شكل سهم .0

 .سهم ذو اربعة رؤوس ىكذا 
اضغط زر الفأرة الأيسر واستمر فى الضغط أثناء سحب المؤشر لأسفل ولليمين.  .4

 . إليولذى ستنتقل ليوضح المكان ا متحركأثناء سحب المؤشر يظهر برواز 
ارفع  Aعندما يصير البرواز أسفل البيانات ويظهر ضلع البرواز الأيمن فى العمود  .3

  (.63-61شكل من على الزر. ينتقل التخطيط الى المكان الجديد )انظر  إصبعك
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 التخطيط بعد نقلو 63-61شكل  

  Legendللتخطيط    مفتاح تغير مكان

والآن نشرح   ( وعناوين للإحداثيات،Titlesللتخطيط )شرحنا كيفية كتابة عنوان رئيسى 
 .( Legend) مفتاح للتخطيط مكانو  كيفية اختيار

 Labelsومن مجموعة "تخطيط"  Layout تبويبمن انقر داخل التخطيط.  .6
لتحديد مكان  منسدلةستظهر قائمة "وسيلة إيضاح"  Legendانقر زر "تسميات" 

 .63-61انظر شكل المفتاح 

 
  Legendقائمة  63-61شكل 
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ستجد أن "إظهار وسيلة الإيضاح أسفل"  Show legend at bottomانقر الأمر  .0
 (.61-61شكل )مفتاح التخطيط قد ظهر في أسفل نافذة التخطيط. 

 
 نقل مفتاح التخطيط إلي اسفل 61-61شكل 

ومن  "تخطيط" Layout تبويب، من  فوق سلاسل البياناتلإظهار بيانات التخطيط  .4
ستظهر "تسميات البيانات"  Data Labelsانقر زر  "تسميات" Labelsعة مجمو 
فوق سلاسل ستظهر بيانات التخطيط "توسيط"  Centerانقر منها  منسدلةقائمة 

 . (61-61شكل )لزيادة سهولة التعامل مع التخطيط وتوضيح دلالتو   البيانات

 
 لتخطيط ببيانات اعناوين  إضافة 61-61شكل 
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  معو  ات التخطيطإظهار بيان
لإضافة جدول بيانات التخطيط التي ربما تكون بعيدة عن التخطيط أو في ورقة أخري أتبع 

 الأتي : 
 التخطيط مختاراً .تأكد أن  .6

 Dataنقر زر ا "تسميات" Labelsمجموعة  ومن "تخطيط" Layoutمن تبويب  .0

Table  "ط أو جدول تظهر قائمة لتختار منها جدول البيانات فق"جدول البيانات
 البيانات أو بدون جدول البيانات . البيانات مع مفتاح

سفل سيظهر جدول البيانات أ"إظهار جدول البيانات"  Show Data Tableاختر  .4
 (61-61شكل التخطيط .)انظر 

 
 إظهار جدول البيانات اسفل التخطيط 61-61شكل 

 



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



 

 

 

 
 

بعد الانتهاء من إنشاء التخطيط وحفظو قد تحتاج لتنسيقو أو لإضافة 
تحسينات علي التخطيط مثل إدراج نصوص جديدة بالتخطيط أو 
رسم أشكال توضيحية ، وربما تحتاج لطباعة التخطيط أو لطباعتو مع 

 ورقة العمل لتقديمو كتقرير مطبوع .  
 ستكون قادرا على :  الفصلبانتهاء ىذا 

 نسيق التخطيط ت 

 إدخال تحسينات علي التخطيط 

  طباعة التخطيط 

عشر  السابع الفصل  
 وتنسيقة التخطيط  تعديل

 وطباعته
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 تغيير تنسيق التخطيط
تغيير تنسيق التخطيط بنفس سهولة تنسيق البيانات التي مرت بنا في  Excel2010يتيح 

 الفصول السابقة إما باختيار نمط جديداً أو ألوان جديدة . تابع الخطوات التالية :
قم ثم الذي قمت بحفظو في الفصل السابق  Qtsales_ed.xlsxافتح الكتاب  .1

" التي تحتوي علي التخطيط الذي أنشاناه في الفصل 2بتنشيط الورقة "المبيعات الربعية 
   السابق. 

 قم بالنقر علي التخطيط لتنشيطو .  .2

 ."تصميم" Designافتح التبويب  .3

 . انقر النمط الذي يروق لك"أنماط المخططات"  Chart Styleمن مجموعة  .4

إذا لم يعجبك أحد الأنماط المعروضة انقر زر إظهار المربع الحواري الخاص بالمجموعة  .5
 ومن القائمة التي تظهر انقر النمط الذي تريده . 

 ولتغيير سمة التخطيط أتبع الآتي :

"نُسق"  Themesومن مجموعة "تخطيط الصفحة"  Page Layoutنشط التبويب  .1
ئمة بالألوان المتاحة بمجرد التأشير إلي أحد تظهر قا"ألوان"  Colorsانقر زر 

الألوان يظهر أثره علي التخطيط عملًا بمفهوم المعاينة الحية. انقر اللون الذي ترتاح 
 إليو . 

 Create New Theme Colorبك أحد الألوان المعروضة انقر الأمر لم يعج إذا .2
 Create Newبعنوان . يظهر مربع حوار "إنشاء ألوان نُسق جديدة"من آخر القائمة 

Theme Color  "من ىذا المربع اختر الألوان التي "إنشاء ألوان نُسق جديدة
 تناسبك .

. تظهر قائمة "خطوط" Fontايضاً انقر زر "نُسق"  Themesمن مجموعة  .3
بالخطوط المتاحة. بمجرد التأشير علي أحد ىذه الخطوط يظهر شكلو علي 

 . التخطيط، انقر نوع الخط الذي يناسبك

 Create New Theme Fontأحد الخطوط المعروضة انقر الأمر يعجبك إذا لم  .4
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 Createمن آخر القائمة . يظهر مربع حوار بعنوان "إنشاء خطوط نُسق جديدة"   

New Theme Font  "من ىذا المربع اختر العناوين "إنشاء خطوط نُسق جديدة
 التي تناسبك .

 Themesمن مجموعة "تأثيرات"  Effects إذا اردت تغيير سمة التخطيط انقر زر .5
 . ومن القائمة التي ستظهر اختر السمة التي تريدىا ."نُسق"

 "نُسق" Themesلاختيار سمة جاىزة تحتوي علي الخط واللون والتأثيرات اختر زر  .6
. تظهر قائمة بالسمات الموجودة في البرنامج . "نُسق" Themesمن مجموعة 
 ت الجاىزة سيظهر أثرىا علي التخطيط .السما احديبمجرد التأشير 

 .إذا اعجبتك انقرىا لاختيارىا .7

  Adding/Removing Gridlinesإضافة وحذف خطوط شبكية  
تساعد الخطوط الشبكية فى تتبع البيانات التى تشتمل عليها التخطيط البيانى وتمييزىا. 

 لإضافة خطوط عرضية إلى التخطيط تابع الخطوات التالية:
  .لتخطيط مازال مختاراً تأكد أن ا .1
من "خطوط الشبكة"  Gridlinesانقر زر "تخطيط"   Layoutالتبويبمن   .2

 Primary Horizontalستظهر قائمة اختر منها أما "محاور"  Axesالمجموعة 

Gridlines أو الأساسية "خطوط الشبكة الافقية "Primary Vertical 

Gridlines ستجد مجموعة من الاختيارات و  الأساسية" "خطوط الشبكة الرأسية
  .(1-17شكل )لكل نوع من خطوط الشبكة 
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 راسية أو أفقية  خطوط الشبكةاختيار  1-17شكل 

على اختيارات لتختار منها الخطوط الأفقية أو الرأسية ، ولتختار القائمة شتمل ت
رئيسية" أو الشبكة ال"خطوط  Major Gridlinesمسافات واسعة بين الخطوط 

 " الصغيرةشبكة ال"خطوط   Minor Gridlinesسافات ضيقة بين الخطوط م
ثم  "خطوط الشبكة الافقية الأساسية" Primary Horizontal Gridlinesنقر ا .3

Minor Gridlines  ضيقة تظهر خطوط أفقية بمسافات  "الصغيرةشبكة ال"خطوط 
 (.2-17شكل )

 
 طيطخطوط عرضية لزيادة توضيح التخ إضافة  2-17شكل 

  (Adding Borderإضافة برواز لتحديد التخطيط )
 لإضافة برواز باللون الأحمر حول التخطيط لتوضيحو وتحديده أكثر داخل المستند اتبع 
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 الخطوات التالية : 

حول التخطيط برواز ظهر يلزم الأمر.  إذاانقر فى أى مكان داخل التخطيط لتنشيطو  .1
 .دل على أن التخطيط الآن نشط يل

بعيداً عن التخطيط نفسو داخل المربع  ر بزر الفأرة الأيمن داخل التخطيطانق .2
لاحظ أن النقر فوق أحد عناصر  .(3-17شكل . تظهر قائمة مختصرة )المحيط بو

التخطيط يظهر قائمة مختصرة مختلفة . للحصول علي القائمة المطلوبة انقر أحد 
  .أضلاع برواز التخطيط

 
 رة الخاصة بالتخطيطالمختص القائمة 3-17شكل 

"تنسيق منطقة  Format Chart Areaمن القائمة المختصرة اختر الأمر  .3
"تنسيق منطقة  Format Chart Areaيظهر مربع حوارى بعنوان  . المخطط"
 (. 4-17شكل ) المخطط"

"خط  Solid Lineثم انقر الاختيار "لون الحدود"  Border Colorالفئة  انقر .4
 لاختيار لون الإطار. "اللون"  Colorزر  ظهريسمتصل" 

ثم اختر اللون الأحمر ستجد فوراً أن لون البرواز حول "اللون"  Colorافتح قائمة  .5
 .حمر عملًا بخاصية المعاينة الحيةالتخطيط قد تم تغيره إلي اللون الأ
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 Format Chart Areaمربع  4-17شكل 

"أنماط  Border Styleالأحمر حول التخطيط نشط الفئة  الإطارلتغيير سمك  .6
ثم من خانة  "تنسيق منطقة المخطط" Format Chart Areaفي مربع الحدود" 
Width  "3حتي تحصل علي القيمة  انقر الأسهم "العرضpt  ستجد علي الفور

 .حول التخطيط قد زاد سمكو  الأحمرأن البرواز 
 Format Chartمن مربع "ظل"  Shadowلإضافة ظل إلي التخطيط نشط الفئة  .7

Area "ثم من خانة  "تنسيق منطقة المخططPresets  "اختر "الإعدادات المسبقة
سيظهر "اللون"  Colorشكل الظل الذي تفضلو وممكن أن تغير لونو من الخانة 

 .الحيةالظل بالشكل واللون المحدد مباشرة علي التخطيط حتي تتمكن من المعاينة 
يغلق المربع الحوارى وسيظهر البرواز للتأكيد على اختيارك. "إغلاق"  Closeانقر 

 الأحمر حول التخطيط بالعرض الذى اخترتو ويظهر ظل للبرواز.

 
كرر الخطوات السابقة مع  البرواز الأحمر والعودة للوضع التلقائى، لإلغاء
فى "لون الحدود"  Border Colorالفئة من  "تلقائى"  Automaticاختيار
 ."تنسيق منطقة المخطط" Format Chart Areaمربع 
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 تنسيق عنصر واحد من التخطيط  

لواحد من المجموعات التي يشتمل عليها أعمدة التخطيط تنسيق فيما يلى خطوات تغيير 
 .التخطيط 

 تأكد أن التخطيط مازال مختارا )نشطا(  .1
 Handles صغيرة علاماتتظهر  .مصر الجديدةانقر العمود الذى يمثل مبيعات فرع  .2

للربع الأول والثانى والثالث  مصر الجديدةعلى الأعمدة التى تمثل مبيعات فرع 
 . والرابع

 
لو ظهرت المربعات فى أماكن أخرى فهذا معناه أنك لم تنقر العمود 
الصحيح، وعليك أن تعيد المحاولة لتتأكد من نقر العمود الذى يمثل مبيعات 

 Legend يمكن الاستعانة بمفتاح التخطيطربع الأول.فرع مصر الجديدة لل
 . الأعمدة التي تقصدىا لمعرفة لون

"التحديد  Current Selectionومن مجموعة  "تخطيط" Layout التبويبمن  .3
 .  "تحديد التنسيق" Format Selection انقر زرالحالى" 

 لبيانات""تنسيق سلسلة ا  Format Data Series سيظهر مربع حوارى بعنوان
"تنسيق منطقة  Format Chart Area. يختلف ىذا المربع عن مربع  5-17شكل 

لتتناسب الاختيارات التى يشتمل عليها مع  4-17شكل الذى مر بنا فى  المخطط"
 سلسلة البيانات المختارة فى التخطيط. 

استخدم المفاىيم التي شرحناىا في البند السابق لتغيير تنسيق العنصر المحدد وىو  .4
 ."إغلاق" Closeمبيعات فرع واحد وعندما تنتهي انقر زر 
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 Format Data Seriesالمربع الحواري  5-17شكل 

 للتخطيط  الأصلياسترجاع الشكل  
وىى مشابهة للخطوات  نوضح فيما يلى خطوات استرجاع الأشكال الأصلية للتخطيط

  .السابقة
كنت رجعت الى ورقة العمل انقر التخطيط   فإذا تأكد أن التخطيط مازال نشطا، .1

 لتنشيطو.
صغيرة  علاماتتظهر  .مصر الجديدةانقر العمود الذى يمثل مبيعات فرع  .2

(Handles)  أعمدة من تلك التى تمثل مبيعات فرع مصر الجديدة. 4على 
"التحديد  Current selectionومن المجموعة نسيق" "ت Format التبويبمن  .3

. سيظهر مربع حوارى "تحديد التنسيق" Format Selectionانقر زر الحالى" 
 Fill. نشط الفئة "تنسيق سلسلة البيانات" Format Data Series بعنوان

 "تعبئة".
 .إذا لزم الأمر لتنشيطو "تلقائى" Automaticانقر الاختيار  .4
للتأكيد على اختيارك. يغلق المربع الحوارى، وستظهر غلاق" "إ Closeانقر  .5

 على التخطيط بالشكل الأصلى. مصر الجديدةالأعمدة التى تمثل مبيعات فرع 
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 ( Adding TextBox نصوص جديدة بالتخطيط )مربعات   إدراج

  داخل التخطيط اتبع الآتى :فوق أكبر عمود لإدراج عبارة "أعلى مبيعات"  
 Text Boxانقر "إدراج"  Insert ومن مجموعة "تخطيط" Layout يبالتبو من   .1

أثناء تحريكها الفأرة مؤشر تحول ، سيثم تحرك مرة أخري علي التخطيط"مربع نص" 
 . إلي علامة 

أثناء  واسحب لرسم مربع النص في المكان الذي تريده والحجم الذي ترغبو اضغط .2
 .رسم المربع يتحول المؤشر إلي علامة + 

اكتب: "أعلى مبيعات". بمجرد أن تبدأ الكتابة ستظهر الحروف خل مربع النص دا .3
 .6-17مربع النص .انظر شكل فى 

 
 التخطيط إلىنص  إضافة 6-17شكل 

حيث تريد للعبارة أن تستقر. عبارة  أى مكان داخل التخطيط  إلى مربع النصاسحب  .4
 إطلاقبعد  إلاولن تنتقل المستطيل    "أعلى مبيعات" نفسها لن تتحرك أثناء تحريك

 زر الفأرة.

سنقوم فى التمرين التالى برسم شكل    ضع فى اعتبارك عند اختيار المكان أننا .5
عمود. ولذلك يجب أن يكون المكان   أعلى إلىبيضاوى حول العبارة وسهم يشير 

  بعيدا بما يسمح بذلك.



 Excel 2010المرجع الأساسى لمستخدمى 
 

342 

علامات تختفى اختيار العبارة. س لإلغاءانقر فى أى مكان خال داخل التخطيط  .6
 . التحديد 

 بالتخطيطأو شكل  إدراج رسم  

رسم شكل بيضاوى حول بتحسينات جديدة على التخطيط وذلك  إدخالسنحاول فيما يلى 
 . أعلى مبيعات  إلىالعبارة الجديدة، ثم رسم سهم يشير 

 رسم شكل بيضاوى
" "رسومات توضيحية Illustration ومن مجموعة "إدراج"  Insert التبويبمن  .1

ستظهر قائمة بكل الأشكال التلقائية التي يمكن  ."أشكال" Shapes انقر زر
اختر الشكل البيضاوي "أشكال أساسية"  Basic Shapesمن مجموعة  .إدراجها

 .سيتحول المؤشر إلى علامة +  . )ثاني شكل في المجموعة(
 انقل علامة + إلى مكان على شمال وفوق عبارة "أعلي مبيعات". .2
لفأرة، واستمر فى الضغط أثناء سحب علامة + لليسار ولأسفل. سيتكون اضغط زر ا .3

شكل بيضاوى أثناء عملية السحب، لأن الهدف ىو أن نحيط العبارة بشكل 
 بيضاوى.

عندما تجد أن العبارة محاطة بالشكل البيضاوى، ارفع إصبعك من على الزر.  .4
لة على اختيارىا )انظر ستتكون الدائرة وستحاط الدائرة نفسها بمربعات بيضاء دلا

 (.7-17شكل 

 
 رسم دائرة داخل التخطيط 7-17شكل 
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            لتغيير حجم وشكل الدائرة، ضع مؤشر الفأرة عند أى مربع صغير

(Handle سيتحول المؤشر إلى سهم ذو رأسين، اضغط زر الفأرة واستمر .)
غير حجم الدائرة اجعل السحب فى الضغط أثناء سحب المربع. فمثلا لتص

ناحية الوسط. ولتكبير حجمها اسحب لخارج الدائرة. قد يتطلب منك ىذا 
 الأمر جهدا فى البداية لتعرف كيف تضبط يدك فى علمية السحب.

 Sendزر العبارة "أعلي مبيعات" وإرسال الشكل البيضاوي في خلفيتها انقر  لإظهار .5

Backward  "موعة مجمن "إرسال إلى الخلفArrange  "داخل التبويب "ترتيب
Format "8-17انظر شكل  ."تنسيق . 

 
 الشكل البيضاوي خلف العبارةترتيب  8-17شكل 

 انقر فى أى مكان خال داخل التخطيط. .6
 ستختفى المربعات الصغيرة وسيبقى الشكل البيضاوي حول عبارة أعلي مبيعات.

 رسم  سهم 
 "رسومات توضيحية"  Illustrationوعة ومن المجم "إدراج" Insert تبويبمن  .1

ستظهر قائمة بكل الأشكال التلقائية التي يمكن إدراجها "أشكال"  Shapesانقر زر 
 سيتحول المؤشر إلى علامة +  . أول مجموعة من اختر شكل السهم 

 الدائرة. محيطانقل علامة + إلى  .2
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أعلى عمود. أثناء اضغط زر الفأرة واستمر فى الضغط أثناء سحب علامة + ناحية  .3
 السحب سيتمدد خط السهم.

عندما تصل إلى العمود أو قريبا منو ارفع يدك من على الزر. ستظهر رأس السهم فى  .4
 (.9-17شكل نهاية الخط )انظر 

 
 رسم سهم داخل التخطيط 9-17شكل 

 
" من نفس 3لمتابعة نتيجة التمارين السابقة افتح الورقة "المبيعات الربعية 

 .  المصنف

 طباعة التخطيط
يمكن طباعة التخطيط المتضمن فى ورقة العمل على حده، كما يمكن طباعة ورقة العمل بما 

 فيها من تخطيط.
 طباعة التخطيط فقط

 بدون تجهيزات مسبقة اتبع الخطوات التالية:  بورقة العمللطباعة التخطيط المتضمن 
  .و يشتمل على التخطيطمازال مفتوحا وأن المصنفتأكد أن  .1
 لم يكن التخطيط مختارا، انقر فى أى مكان داخل التخطيط لتنشيطو. إذا .2
 "طباعة"  Print معاينة الكواليس انقرومن  "ملف"  Fileالتبويب انقر  .3
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داخل معاينة الكواليس ويظهر التخطيط في ناحية "طباعة"  Printتظهر صفحة  .4
 ( 13-17)شكل  .المعاينة

 
 إظهار التخطيط في معاينة الكواليس 13-17شكل 

 

وأن  نشطا"طباعة المخطط المحدد"  Print Selected Chartتأكد أن الخيار  .5
تظهر رسالة . "طباعة" Printثم انقر زر  الطابعة متصلة بالكمبيوتر ومعرّفة للبرنامج

 قررت إذاتدل على أن طباعة التخطيط جارية، ثم تبدأ الطابعة فى طباعة التخطيط. 
. بعد اختفاء الرسالة تبدأ الطابعة "إلغاء الأمر" Cancelالرجوع عن الطباعة انقر زر 

 فى طباعة المستند.
 طباعة كل من ورقة العمل والتخطيط

 فيما يلى خطوات طباعة ورقة العمل والتخطيط فى نفس صفحة الطباعة :
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     انقر مرة واحدة فى أى مكان خارج التخطيط .1
"طباعة"  Printانقر  معاينة الكواليسومن  ملف" " Fileالتبويب  انقر .2

 .(11-17يظهر في ناحية المعاينة ورقة العمل والتخطيط معاً )الشكل 

 
  صفحة الطباعة وبها معاينة ورقة العمل والتخطيط. 11-17شكل 

تظهر رسالة تدل على أن طباعة المستند جارية )وليست "طباعة"  Printانقر زر .3
قررت  إذاثم تبدأ الطابعة فى طباعة المستند وبداخلو التخطيط.  طباعة التخطيط(،

 ."إلغاء الأمر" Cancelالرجوع عن الطباعة اختر 
 

 
للتعرف علي خيارات أكثر عن طباعة ورقة العمل أو التخطيط راجع الفصل 

 العاشر "طباعة ورقة العمل"
 

إظهاره وإدخال التخطيط و  إنشاء حكم فىوالتبهذا تكون اكتسبت مهارات عالية فى 
  تو.وطباع تحسينات عليو

 
  



 

 

 
لاشك أن استخدام الصور والرسوم داخل المستندات  

يضفى عليها جاذبية ويساىم فى شد انتباه القارئ. ستعرف فيما يلى 
كيفية إدراج صور من ملفات خارجية سواء كانت ملفات صور أو 

أو غيرىا.  ClipArtأو  SmartArtقصاصات فنية أو كائنات 
قوم أنت برسمو أو ستعرف أيضا كيف تضيف لورقة العمل شكلًا ت

 للرسم. Excelبتصميمو باستخدام أدوات 
 بانتهاء ىذا الفصل ستكون قادرا على : 

 .أنواع الصور 

 الصور والكائنات من ملفات خارجية  إدراج 
 نقل الصورة وإعادة تحجيمها 
 تنسيق الصورة 
 . استخدام أدوات الرسم 
 . استخدام الأشكال التلقائية 
 .نقل الشكل وتحجيمو 
 م وسائل الشرح .استخدا 

عشر  الثامن الفصل  
استخدام الصور  

 والرسوم  
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، والتحكم فى Excelإمكانيات عديدة لتنسيق مستندات في الفصول السابقة شرحنا 
مظهرىا وإضافة لمسات جمالية إليها، وفى ىذا الفصل ستتعرف على ميزة أخرى لتنسيق 

استخدام الصور والرسوم والأشكال  المستندات وىى استخدام الرسوم والأشكال والصور.
لتوضيح فكرة أو الاطلاع على صورة مهمة مثل شعار شركتك أو  Excelداخل مستندات 

قد تكون صورة فوتوغرافية  Excelبمستند  إدراجهاصورة منتج معين. والصور التى يمكن 
 إنتاجهاالخ. بعبارة أخرى يمكنك إدراج صور تم  …أو صورة نقطية أو صورة لتخطيط بياني

كما  SmartArtأو  ClipArtج الرسم والحصول عليها بواسطة أى برنامج من برام
بالمستند. ليس ذلك فقط ، بل  وإدراجهايمكنك مسح صورة فوتوغرافية بواسطة الماسح 

بالأدوات التى يستخدمها  Excelداخل مستند ( Shapes)يمكنك أيضا رسم أشكال 
Excel  التبويب والمتوفرة فيInsert 

لعلدك سدتلاحم مددي  Excelامج إذا كنت قدد سدبق لدك العمدل علدي إحددى إصددارات برند
حيدد   Excel 2007 ابتدداء مدن التغييدر الدذي طدرأ علددي أدوات الرسدم والأشدكال التلقائيددة

تضددمن العديددد مددن الأدوات الجديددددة .كمددا اىددتم أكثددر بتنظددديم وتطددوير الأشددكال التلقائيدددة 
بتخصددديد عددددد مدددن الأشدددرطة التدددي تظهدددر  Excelمطدددورو والرسدددومات البيانيدددة . كمدددا قدددام 

نسيق الأشكال المختلفة التي تقوم بإدراجها داخل مستندك كل شريط منهم يظهر الأوامر لت
مختلدف عدن  شدريط الدذي يظهدر عندد إدراج صدورةالمناسبة للشكل الدذي قمدت باختيداره فال

 وىكذا . Word Artالشريط الذي يظهر عند إدراج شكل من أشكال 
في المستند ومعاينة الإمكانيات التي  الأشكالو  الصور  والآن نبدأ في جولة لإدراج بعض

 تستطيع الوصول إليها .  

 الصورة     إدراج
 Officeمجموعة من الصور يتدم تثبيتها تلقائيا تحت دليل ينشئو  Officeيأتى مع حزمة 

ىذا الدليل تحت  إنشاء. ويتم ClipArtعندما تقوم بتثبيتو على القرص الصلب يسمى 
كنت تتبع تعليمات التثبيت التى يقترحها   فإذا، Officeالدليل الذى تضع تحتو حزمة 
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Office  : فان ىذا الدليل سيكون اسمو\Microsoft Office\Clipart  ،صور  لإدراج
 الدليل المطلوب أولا.  إليمن أدلة أخرى يجب الانتقال 

 اتبع الخطوات التالية : . ورقة العمل صورة داخل لإدراج
 .Pic _ed.xlsxبر نافذة المستند واحفظو باسم ثم ك Pic.xlsxافتح المستند  .1
اختر الخلية التى تريد أن تبدأ عندىا الركن اليمين العلوي من الصورة. في ىذا  .2

 . A1المثال اختر الخلية 
 "رسومات توضيحية" Illustrationsومن مجموعة "إدراج"  Insert التبويبمن  .3

"إدراج  Insert Picture. يظهر مربع حوارى بعنوان     "صورة" انقر الزر
  .. يشبو ىذا المربع مربع فتح المستنداتصورة"

 

الدليل الذى  إليسينتقل تلقائيا   Excelن إف .صورة إدراجعندما تفتح مربع 
الدليل الذى يشتمل على ملفات التمارين التى  إليانتقل  توجد تحتو الصور.
 .لزم الأمر إذا المصنفتستخدمها مع 

أو انقر علي الصورة  Logo.bmpمن خانة اسم الملف اختر اسم الملف  .4
  .1-18شكل . في مربع المعاينة مباشرة  الصورة تظهر .المطلوبة
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 "إدراج صورة" Insert Pictureمربع  1-18شكل 

 

  Windowsقد يختلف شكل المربع الحواري السابق تبعاً لاختلاف نسخة الدد 
 لتي تعمل عليها .ا

. تظهر الصورة فى بداية المستند الإدخالأو اضغط مفتاح  "إدراج" Insertانقر  .5
(. 2-18شكل ( وتظهر كما لو كانت فقرة مستقلة. )انظر الإدراج)فى موقع نقطة 

 .؟ستعرف فيما بعد كيف يمكنك نقل الصورة من مكانها بواسطة السحب بالفأرة
 معالجة الصورة 
"تنسيق"  Formatفي سطر التبويبات باسم  تبويب جديدالصورة سيظهر  بمجرد إدراج

 2-18شكل "أدوات الصورة"  Picture Tools تحت المجموعةمباشرة  ويظهر
لتتمكن من معالجة الصور والأشكال والكائنات الرسومية بعد إدراجها سواء بنقلها أو تغيير 

نية مربعات دلالة علي اختيارىا ويظهر حجمها أو تدويرىا ... الخ ، تظهر حول الصورة ثما
. تستخدم المربعات التي تحيط بالصورة لتغيير حجمها  ىافوق الصورة مقبض لتدوير 
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 .ويستخدم مقبض التدوير لتدور الصورة 

 
 بعد لصق صورة الشعار Pic.xlsxالمستند  2-18شكل 

 
صورة" من نفس الكتاب لمشاىدة لمتابعة التمرين السابق افتح الورقة "إدراج 

 الورقة بعد لإدراج الصورة . 
  الشكل الصورة أو نقل

وذلك باتباع باستخدام الفارة  (tcejbO)الكائن أو الشكل الصورة أو يمكن نقل 
 الآتي :

   ، تظهر مقابض التحجيم حول الصورة .نفسو لاختياره الكائن الصورة أو انقر  .1
صورة وعندما يتحول كل وجو مؤشر الفأرة إلي داخل الالش أو صورةبمجرد اختيار ال .2

تظهر لمكان آخر.  كائنال أو صورةاسحب المؤشر الفأرة إلي سهم ذو اربعة رءوس 
 الصورة في الموقع الجديد . 
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  الصورةتغيير حجم 
توجيو مؤشر الفأرة إلي أحد مقابض التحجيم  عن طريق الصورةيتم تصغير أو تكبير حجم 

إذا اخترت أحد المقابض ، رج لتكبير الشكل أو للداخل لتصغير الشكل ثم السحب للخا
الموجودة على الجوانب سيتغير الحجم أفقياً أو رأسياً وإذا اخترت أحد المقابض 

إذا أردت تدوير الصورة وجو  وأفقيا.الموجودة فى ركن الشكل سيتغير الحجم رأسياً 
لصورة ثم اضغط واسحب في الاتجاه المؤشر إلي مقبض التدوير الذي يظهر في أعلي ا

 المناسب . 

  صورةحذف 
 .  ljDلحذف الكائن أو الشكل انقره لاختياره ثم اضغط مفتاح 

 الصورةتنسيق 
استخدم مفاىيم ، "تنسيق" Formatباستخدام تبويب  ايمكنك تنسيقهإدراج الصورة بعد 

 . ال بعد إدراجها الأشكالتنسيق التي شرحناىا في الفصول السابقة لتنسيق الصور و 
 كائن رسومي بالمستند  إدراج

( عبارة عن صورة بالمستند يمكن تعديلها، Picture Objectالكائن الرسومي )
أو معادلة رياضية ، أو رسم أو صورة، أو صور  Excelومن أمثلتها: تخطيط بياني لبرنامج 

 . ClipArtمن معرض 
وجا لفتح ملف البرنامج الأصلي الذي وعندما تريد تعديل الصورة انقر فوقها نقرا مزد

 أنشأىا بشرط أن يكون الملف والبرنامج موجودان في مكانهما على القرص الصلب. 
 كائن رسومي جديد اتبع الخطوات التالية:   لإدراج

 . اً جديد اً مستند افتح  .1

 الكائن بالمستند.  إدراجحي  تريد  إلي الإدراجانقل نقطة  .2
"كائن" انقر الزر ، "ند"  Textمن المجموعة  و "إدراج" Insert التبويبمن  .3

  .3-18شكل كما في  "كائن" Object. يظهر مربع   
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 لم يكن نشطا.  ما"إنشاء جديد"  Create  Newنشط التبويب  .4

 
 Objectمربع  3-18شكل 

 ،إدراجواختر نوع الكائن الذي ترغب في "نوع الكائن"  Object Typeمن مربع  .5
  .Bitmap Imageاختر  برنامج الرسام واسطة رسم ب لإدراجفمثلا 

. تظهر الصورة داخل المستند محاطة بمربعات سوداء، وتظهر "موافق" OK انقر  .6
أو تعديل  لإنشاءعند حافة الشاشة شريط الأدوات المناسب الذي ستستخدمو 

ستظهر نافذة برنامج الرسام مشتملة  Bitmap Imageاخترت   إذاالكائن. فمثلا 
 .(4-18شكل ط الأدوات ولوح الألوان ، )انظر على شري

 
  Excelنافذة الرسام داخل مستند  4-18شكل 

كنت سترسم كائنا جديدا مستعينا بالأدوات أو أشرطة الأدوات   إذاارسم الكائن  .7
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 التى تظهر مع البرنامج الذي يخد الكائن أو عدلو
بالنقر خارج   Excelمستند  إليبعد الانتهاء من رسم الكائن أو تعديلو، ارجع  .8

 منطقة الرسم.

 
 Create fromكائن موجود اتبع الخطوات السابقة مع تنشيط التبويب   لإدراج

file "من ملف" من مربع  إنشاءObject "ثم حدد مسار واسم الملف  "كائن
 ."اسم الملف"  File Nameتحت خانة 

 ينطبق علي الكائن الرسومي كل ما ينطبق علي الصورة بخصوص نقلها أو تحجيمها . 

 Smart Art أشكال  إدراج
ىي الأداة  Excel 2010من أىم أدواة الرسم  وإدراج الأشكال سابقة التجهيز في 

Smart Art  التي يمكن أن تظهر مستندك بشكل  الأشكالوىي عبارة عن مكتبة من
المعروفة . فعن طريق  الأرقامللبيانات شكل معبر يختلف عن جداول ئع وتعطي راي جمال

معبرة بأقل مجهود ممكن . تم تعيين ىذه الإمكانية تستطيع أن تجعل بيانات مستندك 
كائنات في المستند ك إدراجهاالتي يمكن  الأشكالختلف من مشكل ونمط  84حوالي 

Smart Art. 
 التالية :تابع الخطوات   Smart Artكائن   لإدراج
 .قم بإنشاء مستند جديد  .1
"رسومات  Illustrationsومن المجموعة  "إدراج"  Insert التبويبمن  .2

 Choose a Smart Art مربع حوار ظهر سي انقر الزر  توضيحية"

Graphic  اختيار رسم"Smart Art "حتوي علي أشكال يSmart Art  التي
 5-18شكل يمكن إدراجها . انظر 
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 Smart Artفذة أشكال نا 5-18شكل 

حتوي علي يكذلك   Smart Artعلي فئات كائنات  يحتوي ىذا المربع الحواري .3
عندما تضع المؤشر فوق أحد الأشكال من ىذه الفئات لأشكال كل فئة معاينة 

 يظهر اسم الشكل تحتو . 

ومن مجموعة الأشكال الخاصة بها اختر الكائن الذي "قائمة"  Listاختر الفئة  .4
قائمة عمودية بشكل رتبة " Virtual Chevron Listيكن الكائن تريده ول
  5-18شكل الموضح في عسكرية" 

ستغلق ىذه النافذة وتعود إلي المستند لتجد شكل الكائن الذي  "موافق" OKانقر  .5
 6-18شكل البيانات أو النصوص التي ستكتبها فيو .  وأماكناخترتو 
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 Smart Artإدراج كائن  6-18شكل 

جددزء يحتددوي تلاحددم فددي الشددكل السددابق يظهددر فددي القسددم الأيمددن مددن النافددذة  كمددا .6
تسدددمي ىدددذه علدددي أمددداكن البياندددات والنصدددوص التدددي يمكدددن كتابتهدددا فدددي ىدددذا الكدددائن 

 . ( Place Holder)الأماكن مربعات نائبة 

انقددر ىددذا المكددان واكتددب )المربددع النائددب( للكتابددة فددي المكددان المحدددد لأي نددد  .7
 في المكان المحدد . "ند"  Textه ليحل محل كلمة الند الذي تريد

انقددددددر أول مربدددددددع نائددددددب لتثبيدددددددت نقطددددددة الإدراج داخلدددددددو ثددددددم اكتدددددددب عبددددددارة "الربدددددددع  .8
 للمسدتوي التدالي فدي المربدع النائدبالأول".وبالمثل اكتب عبارة "حساب المشتريات" 

تبدداع بإلددنفس المسددتوي التددالي فددي المربددع النائددب الثالدد   وعبددارة "حسدداب المبيعددات"
وبدنفس  7-18كمدا فدي شدكل   SmartArtالخطوات السابقة يجب أن يظهر شدكل 

 بالبيانات التي تناسبك . SmartArtالطريقة أكمل شكل 

 انقر خارج الشكل لكي تراه في وضعو النهائي .  .9
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 Smart Artالتعديل في نصوص وبيانات كائن  7-18شكل 

 
من المجلد الخاص بالفصل  SmartArt.xlsxيمكنك فتح المستند 

 لمتابعة التمارين التالية .   SmartArt_ed.xlsxوحفظو باسم 
  SmartArt تنسيق كائنات

  ومدددن المجموعدددة" م"تصدددمي  Designالتبويدددبمدددن ،   Smart Artتغييدددر لدددون كدددائن ل
Smart Art Styles  أنمداط"Smart Art " انقدر علدي زرChange Colors  تغييدر"

 8-18شكل ستظهر قائمة بالألوان التي يمكن الاختيار منها .  " الألوان
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 Word Artتغيير ألوان كائن  8-18شكل 

 
ين جديدين قد تبويبأن ىناك   Smart artستلاحم اثناء عملك علي كائنات 

وىما "تنسيق"  Formatو "تصميم"  Designوىما  Excelظهروا في شاشة 

   Smart Artل علي كائنات خاصين بالعم

بمجرد التحرك بالفأرة فوق أي لون من قائمة  الألوان ستلاحم أن المعاينة الحية 
 تظهر لك اللون الذي سيظهر عليو الكائن ، انقر اللون الذي يروق لك . 

 اختيار أي شكل آخر من الأشكال Smart Artيمكنك في أي لحظة تغيير شكل كائن 
. كما يمكنك تغيير نمط الكائن من "تخطيط" Layoutالموجودة عن طريق المجموعة 

 . smart Art Styleالمجموعة 

 (  Shapes) الأشكال  إدراج  
الهدف من استخدام الرسم داخل المستند غالباً ىو إضافة تأثيرات مرئية على 

يز المستند ولذلك فإن نقطة معينة أو لتمي إليمستندك لجذب انتباه القارئ أو المستخدم 
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لا تفترض أنك فناناً تجيد الرسم . ولهذا السبب زود   Excelإمكانيات الرسم التى يوفرىا 
البرنامج بأدوات تسهل رسم الأشكال وما عليك إلا اختيار الشكل المناسب ثم تنسيقو أو 

 Insert التبويب" من "أشكال  Shapes بمجرد نقر زر سهلة أيضا. بإمكانياتتعديلو 
شكل  163تحتوي علي مجموعات لأشكال متنوعة  9ستحصل على قائمة بها "إدراج" 

 .9-18شكل كما فى يمكن إدراجو  

 
  Excelالأشكال التلقائية المتاحة فى  9-18شكل 

أو المستطيلات أو الدوائر أو أشكال أخرى أو الأسهم للتدريب على رسم الخطوط 
معنا بع تا 9-18شكل التوضيحية الموجودة ببحي  يمكنك استخدام الرسوم والأشكال 

 الخطوات التالية:
 

 
ين جديد قد تبويبأن ىناك الأشكال التلقائية ستلاحم اثناء عملك علي كائنات 

خاص بالعمل علي كائنات  ووى"تنسيق"  Format ووى Excelفي شاشة  ظهر

   الأشكال التلقائية

لكي  13-18شكل وتنسيقو وإضافة ند بداخلو مثل الموجود فى سهم شكل لرسم 
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 اتبع الاتى: يشير إلي أعلي مبيعات 

 
 يحتوى على الند    تلقائيشكل  13-18شكل 

 Qrt1_edمن مجلد الفصل الحالي ثم احفظو باسم  Qrt1.xlsxافتح المصنف  .1
  إذا لم تكن حفظتو سابقاً . ثم افتح الورقة "الربع الأول"

 "رسومات توضيحية" Illustrationومن المجموعة  "إدراج" Insert التبويبمن  .2
 المجموعةانتقل إلي شكال. . تظهر قائمة مجموعة الأ"أشكال"  زر انقر

Block Arrow  "18شكل شكل السهم الموضح في ثم اختر "أسهم ممتلئة-
13  . 

اسحب حتى تحصل داخل المستند حي  تريد إدراج الرسم ثم  إليانقل المؤشر  .3
 على الشكل المناسب . 

لا تقلق إذا لم يرق لك مكان وشكل السهم ستعرف في البند التالي كيف تقوم 
 بتنسيقو .

 تنسيق الشكل 
 أو باستخدام مربع "تنسيق" Formatباستخدام تبويب بعد إدراج الشكل يمكنك تنسيقو 

Format Shape "ا علي الشكل تشمل . والتنسيقات التي يمكن إجراءى"تنسيق شكل
تغيير نمط الشكل أو إضافة ظلال أو بعد ثال  لو كما يمكنك تدوير الشكل وتغيير 

 اتجاىو وفيما يلي نوضح كيف يتم ذلك . 
 ومن مجموعة  "تنسيق" Format تبويبمن  ،تغير شكل نمط السهم أردتإذا  .1

Shape Styles  "ق لك أحد انقر النمط الذي يناسبك . إذا لم ير "أنماط الأشكال
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.  لمناسباوعندما يظهر مربع الألوان اختر اللون "المزيد"  Moreالأنماط الظاىرة انقر 
  .الذي اخترتويتم تلوين الرسم  باللون 

وعندما تظهر القائمة  الأيمنتأكد أن الشكل مازال مختاراً ثم انقر بزر الفأرة  .2
اج تومض داخل الشكل تظهر نقطة إدر "تحرير الند"  Edit Textالمختصرة اختر أمر 

 دلالة على إمكانية الكتابة ىنا . 
 " أعلى مبيعاتاكتب " .3

 اختر العبارة التي كتبتها . .4
انقر السهم "خط"  Fontمن مجموعة "الصفحة الرئيسية" و   Homeتبويبمن  .5

اختر  ثم اختر اللون الأحمر من مربع الألوان. "لون الخط" Font Colorالمجاور لزر 
وقم بتدوير السهم كما لخط كما تفعل عند الكتابة داخل المستند.نوع وحجم ومقاس ا

 تريد ليظهر كما في الشكل السابق . 

  
" من نفس  2لمتابعة نتيجة التمرين السابق افتح الورقة "الربع الأول 

 . المصنف

 معالجة الأشكال الرسومية 
كانها أو تدويرىا بنفس المفاىيم يمكنك معالجة الرسوم بتحجيمها أو نقلها من م

المستخدمة لنقل وتحجيم وتدوير الصور والكائنات الرسومية التي شرحناىا في ىذا 
 الفصل. 

 
 

 




