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 Microsoft Office 2007 تثبيت كيفية  
 
  هذه النافذةظهر لك تعند  تشغيل الاسطوانه س-1

 
  )الرقم المسلسل( ن تدخل أ منك  سيطلب -2
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 بالضغط فقم النافذة هر هذسوف تظه) الرقم المسلسل(ل ادخإوبعد  
   التثبيتة لكى يتم عملي Install Nowعلى 

 
   تثبيت البرنامج على الكمبيوترأ النافذة  وفيها يبدهثم تظهر هذ

 

 
 النافذة هذهلبرنامج ستظهر  باالخاصةوبعد تحميل جميع الملفات 

 الخروج أول على الموقع لعمل التحديث وما الدخإوبها  اختياران 
   تشفيل لبرنامجأوبد
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 EXCEL 2007 فتح برنامج كيفية     
 

  التاليةحتى نستطيع تشغيل برنامج الورد نقوم بالخطوات 

   Start  قائمة بالنقر بالزر الايسر للماوس على -1
  All Programs لى  ثم نضغط ع-2
   Microsoft Office نضغط على -3
   ثم نضغط على  -4

   توضح الخطوات التى قمنا بهارسمة التاليةونرى ذلك من خلال ال
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 Microsoft للافتة الاعلانية الخاصةسوف تظهر لنا ا

  
  

 ببرنامج تظهر الصفحة الخاصةبعد بضع ثوانى سوف ...... 
  الاآسل
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 Excel 2007مكونات التعرف على 
 اآسل بوصف سريع للقوائم الموجودة فى برنامج لآنسوف نقوم ا

2007   
  مشروع الذى نقوم بهالوالتى من خلالها سنتحكم فى 

 

   Title Bar شريط العنوان ۩

 
 

 -ويحتوى هذا الشريط على اسم البرنامج وهو ميكروسوفت اآسل
   اخرىأدواتث ويحتوى على ثلا.  على اسم المستند أيضاويحتوى 
   وظيفتها اغلاق البرنامجClose  اغلاق أداة
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   تقوم بتصغير حجم البرنامج Minimize التصغير أداة
   التكبير وهى لتكبير حجم البرنامجأداة 

   الوصول السريعأدواتشريط  ۩

 

 
ثناء البرنامج أ التى آثير ما نستخدمها الأدواتوظيفتها هو وضع 
إضافة  الموجودة عليه عن طريق دواتالأويمكننا التحكم فى 

 وذلك من خلال -خرىوات أدأ التى نريدها وحذف الأدوات
  -:ات التاليةالخطو

نلاحظ  ظهور نافذة , جوار الشريط نضغط على السهم الموجود ب-1
 من دواتبعد اختيارنا للأ, ن نضيفها  الممكن أالأدواتخرى  وبها أ

التى نحتاجها آما هو الحال  الأدوات من أداة آل أمامخلال الضغط 
   2 السهم رقمأمام
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   يحتويها هذا الشريط التي  المهمةالأدواتمن 

  نشاء ملف جديدإ ب وهى أداة خاصة
   بحفظ المستند أداة خاصة

 أداة تمكننا من التراجع عن آخر عملية قمنا بها 

   التى تم التراجع عنها تنفيذ العمليةأو وهى العودة 

  
  
   Officeوفيس أزر  ۩
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 Microsoft  منصدارات السابقةلإ فى ا File هو زر مشابه لقائمة
Excelمثل الأوامر من س على مجموعة مختلفةوفي و تحتوى نافذة أ 
 سوف الأوامر والعديد من  طباعةأو حفظ أوجديد   ملفإنشاء

 يعبر عن مضمون التاليشكل  وال–ذن االله إنتناولها فى هذا الكتاب ب
  القائمة

  

 
 

 الأوامرنلاحظ وجود ,  1وفيس مثل السهم رقم أ ننقر على زر -1
 نجد 2 السهم رقم أمام أوعلى يسار النافذة وعلى يمين النافذة 
   , 2007الملفات التى قمنا بفتحها فى ملف اآسل 

   اضغط على 2007 للخروج من اآسل -2

  
  
  work bookآتاب العمل  ۩
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لتى تكون فوف والاعمدة ا من الصةويتكون آتاب العمل من مجموع

 الخصائص حيث نلاحظ وجود تسلسل ةخلايا ويحتوى على مجموع
 اآسل ةدل ويعبر عن رقم الصف ويحتوى ورقعلى اليمين وهو ي

  .صفا ) 1048576(على 
 الأعمدة وهى تعبر عن الأعلى وجود حروف فى أيضاونلاحظ 

 الأعمدةاى يصل عدد )XFD(حتى   ) A(وتتسلسل بدأ من الحرف 
خر صف عن طريق شريط التمرير لآل وويتم الوص). 16348 (إلى

 إلىالرأسى الموجود على يسار آتاب العمل وايضا يمكن الوصول 
  .الأفقي عمود من خلال شريط التمرير آخر

 ويمكن زيادتها sheets ورقات وجود ثلاثة الورقأسفلونلاحظ فى 
يق ونزود عدد الصفحات عن طر) 16348( الرقمإلىحتى نصل 

ليه بالسهم  بالضغط عليها إمشار هو   آما التاليالضغط على الزر 
  تزيد عدد الورقات 

  
  

  
 التحكم فى أدوات على يمين الشكل السابق وجود أيضاآما نلاحظ 

  .الأوراقالورقات وتقوم بالتنقل بين 
 
 
   التمريرةشرطأ ۩

 حيث يحتوى على آتاب العمل التنقل فى وهى تساعدنا فى سهولة
  .تمرير طي شري
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 بالتحرك آتاب العمل نستطبع التنقل داخل هفقى ومن خلالأ الأول 
  يمينا ويسارا

 إلىعلى  وهو خاص بالتحرك بشكل عمودى من أخر رأسىلآوا
   التاليالشكل   آما فى-أسفل

 
  شريط الصيغ  ۩

  التاليالموضح فى الشكل 

  
 العمود ورقم لى عن حرف يدل عةارب اسم وهو عةيكون للخلي

   الصف ويظهر فى

  ةشريط الحال ۩

  
  
ها وذلك من خلال ب وقرةمكن من خلال التحكم فى بعد الصفحوي

ما الزر السالب فهو أ للتكبير وهو أيضاالضغط على الزر الموجب 
 ة هذا الشريط عمل الهوامش الجانبي من علىأيضاللتصغير  ويمكن 

   ةوالجوانب الافتراضي
   الأدواتشريط  ۩
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 إضافية تبويبات إلى ن من ثمانية تبويبات بالإضافة  والذى يتكو

الكتاب الكائنات سوف نتعلمها من خلال هذا تظهر عند ظهور بعد 
  هم التبويباتأ وسوف نتناول فى الجزئية التالية...ن االله ذإب
  )home (ة الرئيسية الصفحةقائم ۩ 

 
ا خط ولونه ولون الخلايلمكن التحكم فى نوع اي والتى من خلالها 

طار الجداول وآل ذلك سنتعلمه إ البيانات والتحكم فى ةونسخ وطبع
  ةذن االله فى الدروس القادمإب
  )insert (إدراج قائمة ۩ 
  

  
 جدول  إدراج مثلا الأدوات من ةمجموعة مهموالتى تحتوى على 

   المخططات البيانيه أو شكل أو صورة إدراج أو
  page layout ة تخطيط الصفحقائمة ۩
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 أيضا آما الصفحةلالها نستطيع التحكم فى انماط واشكال ومن خ

  ةطراف الورقأكم وعمل الهوامش على يمكننا التح
  
  formulas الصيغ قائمة ۩
 

  
ة ولها دور آبير فى هذا م المستخدةتحكم فى الدوال الحسابيت هيو

 ةهم وظائفه هو العمليات الحسابيأن اآسل يعد من لأالبرنامج 
  ذن االلهإ بةها فى الدروس القادم نقوم بدراستوسوف

 
 
 
 

 التعامل مع البرنامج
  
  
   ملف جديدإنشاء ۩

 مصنف جديد ويمكن عمل هذا إنشاء ةنتعرف على آيفي سوف والآن
  بعدة طرق
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 الأولىالطريقة ☜
  )New(ثم نقوم بالضغط على جديد <  ــــــOffice  من زر -1 
  

  
  
 الطريقة الثانية☜
 Customize Quick Access  عن طريق الضغط على زر-2

toolbar ) الوصول السريع أدواتتخصيص شريط (  
  
   الوصول السريع أدوات نضغط على الزر الموجود فى شريط -1

  
وسوف تظهر فى شريط الوصول ) New(ثم نضغط على جديد 

  ...التاليالسريع آما فى الشكل 
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  Book2 ملف جديد اسمه إنشاءتم  نلاحظ أنه
  

  -:وم بعمل جدول جديد آالاتى سوف نقوالآن
 ابريل مارس فبراير ينايرالشهر/ الصنف
 350 300 250 200 آمبيوتر
 450 400 350 300 طابعات
 550 500 450 400 شاشات

  
    -:التاليةآما تعلمنا سابقاً نتبع الخطوات بعد فتح ملف فارغ جديد 

 )الشهر/ الصنف(ونكتب فيه A1 نضغط بالماوس على الحقل  -1
) فبراير(C1ونكتب فى ) يناير(B1 نكتب فى السابقةوبنفس الطريقه 

وفى ) آمبيوتر(  نكتب A2وبالمثل فى ) ابريل(D1وفى 
A3)طابعات ( و فىA4)آما فى الشكل الاتى) شاشات  
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   التالي الجدول آما فى الشكل ةوبعد آتاب
  

  
  

 عن طريق الضغط إزالتهامكن ي ة بيانات خاطئبة آتاةوفى حال
  Deleteالماوس مرتين فى الحقل المراد تعديله ثم الضغط على زر ب

  .من على لوحه المفاتيح
  الحفظ  ۩

  -: جميع البيانات يمكنك تخزين الجدول  بالطريقه الاتيه ةبعد آتاب
 ونلاحظ ظهور Save As  ثم نضغط على Officeةمن القائم -1

  آسل اى بصيغه الاExcel  Workbookنختار منهاة  فرعيقائمة
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 وفيها يطلب نقوم باختيار المكان الذى ةتيلآسوف تظهر لنا النافذة ا
  نريد التخزين فيه بماذا نسمى الملف 

  
  وبعد اختيار المكان File Name أمام اسم الملف ةونقوم بكتاب

  .Save الملف نضغط على يةوتسم
  فتح  ۩
عديل منا بتصميمه وتملف سابق قد قآيفية فتح  سوف نتعلم والآن 

  بعض البيانات به وذلك عن طريق
   open  ثم نضغط على Office الضغط على زر -1
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     ةالنافذة التالي ظهر لناتسوف 

 Openنقوم بالبحث عن الملف السابق تخزينه ونضغط على زر  -2
  ةالنافذة التالي ظهر لناتسوف  -

  
حد الشهور ولتكن  أ البيانات عن ىحدإننا سوف نغير أولنفرض 

 250 إلى 200عن شهر يناير فى مبيعات الكمبيوتر ونغيرها  من 
  ونقوم B2 المراد تغيرها وهى ةليوذلك عن طريق الضغط على الخ

  . البيان الجديد ة وآتابdeleteبالضغط على زر 
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   ان نحفظ هذا التغير على الملف السابق نقوم بعمل الاتى أردنا وإذا 

  صول السريع   نضغط على حفظ من خلال شريط الو
  

  
 فى ملف مختلف عن الملف السابق حفظهن نأ أردنا إذا ةاما فى حال

تخزينه سوف نقوم بعمل الخطوات السابق ذآرها عند تخزين 
   .Save As  ثم office قائمةالملفات عن طريق 

  Excel 2007غلاق إ  ۩
  -:تى لآن نغلق ملف اآسل سوف نقوم باأ أردنا إذا

    غلاقإالضغط على زر 
   Close  من ثم نضغط على  Office ة من خلال القائمأو

  
 بالملف ولم نقم ة تعديل بيانات خاصد قمنا بذلك بعإذاة ما  فى حال
غلاق وفيها  إسوف تظهر لنا نافذة عند الضغط على زر   بعدبحفظها

 أوم لا  أ التغيرات ه هذنحفظن  أنريد   آناإذايطلب منا البرنامج 
  Cancelلاق غلإمر اأ إلغاء
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أعزائى القراء في الباب السابق قد تعلمنѧا المهѧارات الاساسѧية والتѧي هѧي       

المدخل الاساسي لتعلم هذا البرنامج ، أمѧا الآن فѧسوف نقѧوم فѧي الفѧصول          

ل خطѧوة بخطѧوة للمهѧارات المتقدمѧة  وهѧي انѧشاء االله               التالية بѧشرح مفѧص    

  .تتيح لك وضع أقدامك بقوة علي أبواب هذا البرنامج العملاق 

آمѧѧا ارجѧѧوا مѧѧن جميѧѧع القѧѧراء والدارسѧѧين ان آانѧѧت هنѧѧاك أي مѧѧشكلة أن     

  ترسلها فوراً علي قسم الدعم الفني بموقع دار البراء

com.Daralbraa.www
 

  .وسوف نقوم بالرد عليها مباشرتاً  

  ..........فهيا بنا نستكمل  




