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 إنشاء المخططات

 نظرة عامة على المخططات

  Microsoft Office Excel 2007     موخ  ا وس  إنشود  مخططودع ذ ع ،

مظس   حتر  . بب ددد بدل ودر نر  مخطط ةتخطوط مخطوط ةنموط مخطوط، كو      

 لج ي . لووارن او يتح ن ودة      Office Excel 2007لق  ةصبح لسا    ة يط 

 حتر  ود ل ياد ك  م م تجشأ  لم طط. هاجتح ما  ذاتح ةكثو  لوسراد موخ لواج     

حو   لم ططدع  لموضئد إاوتح كوداول مخطوط هاوخ تطبوووج لو ياد  حوجمود ت يو         

 إنشد  مخطط م ي .

مثب وود  زئووى  اامبوورت ، هاجووتح ةيضوود   لالوو ود م مووخ   Excelإذ  كودن اوو يتح  

 Microsoft Office system 2007 اواداد   بو  م    Excelةظوود مخطط 

 Microsoftة Microsoft Office PowerPoint 2007 لألوو ث مثوو   
Office Word 2007. 

 Excelإنشاء مخططات في 

هاخ تا يئج ةتج ووج  ومد باو ، هاجوتح    Excel نشد  مخطط رةو ا   ذ

هاجتح   ي  تئتح  ابودندع بب ددد  اب   ب  لدج بودندع  لم طط   ةر.د  اام . ثأ 

، إ ر جة ل ووودر نوور   لم طووط  اووقي ت يوو   لوو    مج زئووى  اشوو يط )زاموود  ا بريوول    

 (.مخططدع لمجمرزد 

 

 

 بودندع ةر.د زم 

 مخطط مجشأ مخ بودندع ةر.د زم 
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ةنر زد  ز ي م مخ  لم ططدع ائم دز م   زو    ابودنودع بطو ل     Excelي زأ 

هاخ ائم    م   سمسد. زجو  إنشود  مخطوط ةة تغووأ مخطوط مرمور ، هاجوتح        

 لال ودر مخ نطدل ة للخ مخ ةنر    لم ططدع )مث  مخطط زمر ي ةة مخطط   ة ي( 

ثوووا ةةنووور زسأ  او زوووود )مثووو  مخطوووط  اامووور   لماووو س ةة  اووو  ة ي   مخطوووط ثا 

 لأباد (. هاجتح ةيضد  إنشد  مخطوط مخو ئط بدلو      ةكثو  موخ نور  مخطوط          

  لم طط ا يتح.

 

 
 مثدج زئى مخطط مخ ئط ي      نر  مخطط زمر ي ةلطا.

 Wordو PowerPointإنشاء مخططات في 

 لألو ث مثو     Office release 2007ت ادم   لم ططدع كئود  مولخ بو  م    

Office PowerPoint 2007 ةOffice Word 2007  يووور   كوووا .

مثب ود ،   Excel. إذ  كدن او يتح  Excel ابرندمجدن نوس ة ة ع  لم طط  لم ر  م   

بووداجو   وورل  اوو ر  Wordة  Excel   PowerPointهاجووتح إنشوود  مخططوودع 

(، ثووأ رلوورمدع تر وووحود ، مجمرزوود إ ر جزئووى  اشوو يط )زاموود  ا بريوول    مخطووط
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بدلووو      ة ة ع  لم طوووط ا اووو ي   لم طوووط ةة تج وووووج. ل ضووومخ  لم ططووودع  اوووتي 

ةيوو أ  Office Word 2007ة Office PowerPoint 2007تجشووألد   

ةة  PowerPoint لم مجود   مئوو    Excelتخو يخ بودنودع  لم طوط   ةر.ود زمو       

Word . 

 ، هاجوووتح إ ر ج Wordإذ  كجوووت تامووو    ة ووولخ  ا ر  وووق           ماحظووود 

، Excel   .PowerPointبو لا  موخ    Microsoft Graphمخطوط بدلو        

  نشد  مخطط. Excelهاجتح   ةمد   ل      

 Wordة PowerPoint 2007إلى  Excelهاجتح ةيضد  ن م مخطط مخ 
. زجوو  ن ووم مخطووط، هاووخ ةن ياوورن مضوومخ كبودنوودع ثدب وود ةة م تبطوود    2007

جووتح  ارصوورج إاوووج، هاجووتح تاووو  اصووج . بداج ووبد لم طووط موو تبط اصووج  ها

  ا حوق مخ  ا غوأ ع تئودةود     لمصج   لم تبط زج مد يارن  لمصج  مو رحد .

 تعديل مخططات

با  إنشد  مخطوط، هاجوتح تا يئوج. زئوى لوبو   لمثودج، .و  ت يو  تغووأ د يوود           

) دووررر لوور لووط يحوو   ندحووود  ا لووأ بوودلم طط ةت وو     ك دوودر     زوو    دوودةر

ائوودس. ي      محرر ص زد م كمحرر زمر ي ةي ضومخ بودنودع. ي و        م ماا 

محوورر س زوود م كمحوورر ة وووا ةي ضوومخ  ئوودع.( ةة إ وود د زجوور ن لم طووط ةة نووو  ةة  

 إلود  ةلوئد إيضدح ةة ز   زجدص  مخطط إ د .

 ا ا ي  مخطط، هاجتحر

 هاجتح تاو  موودس  ددةر ة بط  اور ص    تغوأ ز   محدةر  لم طط

زامدع    اووأ ةة  اوئدع  لما ة د. ا  سو  .   م  لم طط، هاجتح ةيضد  إ د د ب

)زامدع  ا ج ةد ةت مودع زامدع  ا ج ةودر لوا زبودرم زوخ لطورل  اووودس        تج ةد

دةر ةلووا تشووبج لطوورل  اوووودس  لمرموور م زئووى     اصووغأم  اووتي ت وووددلخ موولخ ةحوو   دوو   

  لم ط م.     ت مودع زامدع  ا ج ةود  اوئودع ةة  اوووأ ةة  ا الو     لم طوط.(     

 درر ةتاو   اودص   اقي لوظس ةن زج ا. 
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  لم ودز م   تر ووح  لمائرمودع      إ د د زجدةيخ ةت مودع بودندع إلى مخطوط

زجوور ن لم طووط ةزجوودةيخ ائمحوودةر     اووتي تظسوو     لم طووط اوو يتح، هاجووتح إ وود د    

)ت مود  ابودندعر لا  ا  مود  اتي تر   مائرمدع إ د ود زخ زامد  ةت مودع بودندع

 ابودنوودع،  اووتي  ثوو  نوطوود ةة .وموود بودنوودع ة حوو م مرموور م   إحوو ث لايوود ةر.وود         

  ابودندع.(.  

   ةلوووئد هاجووتح إظسوودر ةة إلووود      إ وود د ةلوووئد إيضوودح ةة موو ةج بودنوودع

)ةلوئد   يضدحر  لم بلخ  اقي يح    اجوب ةة  لأار ن  اتي ي أ تاووجسود ا الو     إيضدح

ةة تغوأ مر.اسد.   باض  لم ططدع، هاجتح ةيضد    ابودندع ةة  اوئدع    لم طط.(

 اايوود  اووقي يظسوو  ن وودة   اووووأ    )موو ةج  ابودنوودعر لوور نطوودل   إظسوودر موو ةج بودنوودع 

 لالوو ب  ج  لم  ئووود   صوووغد ة حوو م ةة ةكثوو . يرموو  نرزوودن مووخ موو  ةج  ابودنوودعر       

)موودتوح   م  ةج ب  لدج مو   ةةل ث ب  لدج م  ةج.( يا   مودتوح ةلودة    يضودح  

ةلوووئد   يضوودحر لووا  ا موورز  لمرموور م   ةلوودة    يضوودح  اووتي تاوو   اووجوب ة لأاوور ن 

ل   ابودنودع )ةة  اوئودع(    لم طوط. تظسو  موودتوح ةلووئد   يضودح زئوى ي ودر          ا ا

إ لوودلاع ةلوووئد   يضوودح. يووؤ ي تج وووق مو وودح ةلوووئد   يضوودح إلى تج وووق زاموودع       

  ابودندع  لم  ود ماج.( ة اووأ  لممثئد    لم طط. 

 لطرل لدصد )مث  لطرل زداود   تطبوق لودر ع لدصد اا  نر  مخطط

)لط  لاتجدار زبدرم زخ  ثو  رلرما ااتجدلدع    د( ةلطرل  لاتجدامج وض -

لئ ووئد بودنوودع مثوو   اووط  لم   يوو  لأزئووى ا مثووو   ا يوود م    لمبواوودع   لوواج ةووس . 

ت      لطرل  لاتجدا ا ر لد مشدك   ا جبؤ كمد ت مى ةيضد   ئو   لانح  ر.(( 

)زاموود  ةزاموودع  ابودنوودع لوووئود ةةةوو دد لطووأ(  -ةةةوو دد )مثوو  ةةوو دد زئريوود 

 ابودندعر لا ةح   ا مرز  لمرمر م بدلم طط كشو يط ةة مجطوود ةة نوطود ةة ةو يحد     

ةة ةي رم  عل   وث هث  نوطد ةة .ومد بودندع نشأع مخ إح ث لايود ةر.ود  اامو .    

 تاووورن زامووودع  ابودنووودع  لم تبطووود بباضوووسد    لم طوووط لئ وووئد بودنووودع.( ةباوووض     

  لم ر  م لأنر   مخ ئود مخ  لم ططدع.  اودر ع  لأل ث
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 استخدام تخطيطات مخططات معرّفة مسبقاً لمظهر احترافي.

ب لا  مخ إ د د زجدص  مخطط ةة تج وق  لم طوط ةة تغوألمود يو ةيد ، هاجوتح     

تطبوووق تخطوووط مخطووط ةة نمووط مخطووط ماووّ ك م ووبود  إلى  لم طووط  اوودص بووتح       

مجمرزوود م جرزوود مووخ  ا  طوطوودع ة لأنموودل  لماّ  وود      Excelبشووا  لوو يلخ. يوور     

م بود   لموو م  اتي هاخ  لال ودر مخ بوجسد، ااخ هاجتح  بط تخطوط ةة نموط  

ةيضوود  إذ  اوو    لأموو  بوو م    تغوووأ ع ي ةيوود زئووى تخطوووط زجدصوو   لم طووط  او  يوود      

 )ندحود  لم ططر  لم طط بداادم  ةكد د زجدصو ا.(  ندحود  لم ططةتج ووسد، مث  

)ندحود  ا لأر    لم طط ثجدةا  لأباد ، لا  اجدحود  اتي  ووط بسود    ةة ندحود  ا لأ

 ددةر ةت ضمخ كد د لال   ابودندع.   مخطط ثاثا  لأباد ، لوا  اجدحوود  اوتي    

ودنوودع، ةةسموود   اوئوودع، ةت وومودع زاموودع  وووط بسوود  دوودةر ةت ضوومخ لالوو   اب

)لئ وئد  ابودنودعر لوا نوودل  ابودنوودع       ا ج ةود، ةزجودةيخ  دودةر.( ةة لئ وئد بودنوودع    

 لم تبطد بباضسد ة اتي ت لأ بدلم طط. ي أ   ي  ك  لئ ئد بودنودع بئورن ةة بوجوب    

بدلم طط.   ي  ةي أ  ثوئسد   ةلوئد   يضدح. هاجتح رلأ لئ ئد بودندع ةة ةكث  

)ةلووووئد  ةموود  لم طوووط  اووو  ة ي  و ضووومخ لئ وووئد بودنوودع ة حووو م.( ةة ةلووووئد إيضووودح  

  يضدحر  لم بولخ  اوقي يحو    اوجوب ةة  لأاور ن  اوتي يو أ تاووجسود ا الو   ابودنودع ةة           

  اوئدع    لم طط.(  لم طط.

زجوو  تطبوووق تخطوووط مخطووط ماووّ ك م ووبود ، يوو أ زوو   مجمرزوود ماوجوود مووخ       

 ااجدةيخ بدلم ططر لا نصرص ةصوود تارن محدذيد › زجدةيخ )مث زجدص   لم طط 

ةة ةلووئد إيضودح ةة مو ةج     ‹ائمحرر تئودةود  ةة ي أ ترلوطسد   ةزئى ةحو   لم ططودع.  

م ةج  ابودندعر لر نطدل  اايد  اقي يظس  ن ودة   اوووأ  لالو ب  ج  لم  ئوود     › بودندع

 ابودنوودعر موو  ةج ب  لوودج مووو      صووغد ة حوو م ةة ةكثوو . يرموو  نرزوودن مووخ موو  ةج 

ت ومود  ابودنودعر لوا  ا  ومود  اوتي تور         › ةة ت مودع بودنودع  ‹ةةل ث ب  لدج م  ةج.

مائرمدع إ د ود زخ زامد  ابودندع،  اتي  ث  نوطد ةة .ومد بودندع ة حو م مرمور م   

(   ت توول ماو     لم طوط. هاجوتح  لال وودر موخ       ‹  إح ث لايود ةر.ود  ابودنودع.   

 ب  مجمرزد م جرزد مخ  ا  طوطدع  لم ر  م اا  نر  مخ ةنر    لم طط.
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زج  تطبوق نمط مخطوط ماوّ ك م وبود ، يو أ تج ووق  لم طوط  لو جد    إلى سمود         

) ا مدر مجمرزد مارةند مخ ةار ن  ا مد ةلطورل  ا ومد ةتوأثأ ع  ا ومد. هاوخ       

بووسود، بدا وداا ي طودبق    تطبوق سمد زئى مئ  ك ح ي  مو  (.  لم  ج   اتي .مت ب ط

)ةاوور ن  ا وومدر مجمرزوود  لأاوور ن  لم وو   مد   مئوو . ت ووأا        لم طووط ةاوور ن  ا وومد 

 ا وومد مووخ ةاوور ن  ا وومد ةلطوورل  ا وومد ةتووأثأ ع  ا وومد(. )مجمرزوود مووخ  لأاوور ن(       

)لطووورل  ا ووومدر مجمرزووود موووخ   لطووورل  ا ووومدع  ادصووود بوووتح ةة بووودا جظوأ اووو يتح 

تطبّوق زئوى مئو . ت وأا   ا ومد موخ لطورل  ا ومد           اطرل  ا ةو ود ة اثدنريود  اوتي  

ةةاوور ن  ا وومد ةتووأثأ ع  ا وومد(. )مجمرزوود مووخ لطوورل  اووجص  لألدلووا ة اوو  ةس(    

)تأثأ ع  ا مدر مجمرزد مخ  ا مدع  لم ةود  اتي تطبّق زئى زجدصو    ةتأثأ ع  ا مد

زود    مئ . ت أا   ا مد موخ توأثأ ع  ا ومد ةةاور ن  ا ومد ةلطورل  ا ومد(. )مجمر       

 مخ  اطرل ةتأثأ ع  ا ابئد(.

لا هاجتح إنشد  تخطوطدع مخططدع لدصد بتح، ااخ هاجوتح      ماحظد 

 إنشد  .ر ال مخططدع ت ضمخ تخطوط  لم طط ةتج ووج  اقي ت ي ا. 

 إضافة تنسيق ملفت للنظر للمخططات

بد  د د إلى تطبوق نمط مخطط ماّ ك م بود ، هاجتح ب سراد تطبوق تج وق 

)زامود  ابودنودعر لوا ةحو   ا مورز       دص  مخطط    ي مث  زامدع  ابودنودع زئى زج

 لمرمر م بدلم طط كش يط ةة مجطود ةة نوطد ةة ة يحد ةة ةي رم  عل   وث هث  

نوطد ةة .ومد بودنودع نشوأع موخ إحو ث لايود ةر.ود  اامو .  تاورن زامودع  ابودنودع           

ود  لم طوط ةندحوود  ا لوأ ة لأر.ود       لم تبطد بباضسد    لم طط لئ ئد بودندع.( ةندح

ة اجصورص  لمرمور م    ااجودةيخ ة ا  ومودع  زطود   لم طوط مظسو  مخصوص لا ووت         

، ااوخ هاجوتح   WordArtائجظ . هاجتح تطبوق ةنمدل ةةوادج ماوجود ةةنمودل    

 ةيضد  تج وق ةةادج زجدص   لم طط ةنصج ي ةيد .
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   د د تج وق، هاجتحر

 هاجتح  ل      ةار ن ةمر   ةصورر ةتابئود م  رمود      تابئد زجدص  مخطط

 ائم دز م   مقب  لان بدا إلى زجدص  مخطط ماوجد. 

 هاجتح  لو      ةاور ن ةةنمودل      تغوأ  لم طط  ا وصوئا ااجدص  مخطط

 لطرل ةز    اطرل ا أكو  زجدص  مخطط. 

 هاجتح تطبوق توأثأ ع لدصود،     إ د د تأثأ ع لدصد إلى زجص  مخطط

   اظ  ة لاناادس ة   د م ة لر ك  اجدزمد ة لمشطرك ة ل   رم ثاثود  لأباود   مث

 لأةادج زجص  مخطط  اتي تاطا  لم طط مظس  نسدةا. 

   هاجووتح تج وووق  اجصوورص ة لأر.وود    زجوودةيخ     تج وووق  اجصوورص ة لأر.وود

ةت وومودع ةم باوودع نووص   مخطووط كموود ت يوو  ائجصوورص ة لأر.وود    ةر.وود زموو .      

 .WordArtجص ة لأر.د ، هاجتح ح ى تطبوق ةنمدل اظسرر  ا

 إعادة استخدام مخططات بإنشاء قوالب مخططات

 ،إذ  ةر ع إزوود م  لوو      ةي مخطووط .مووت ب  صوصووج الإيووود  بدلاح ودموودع    

(   مجئو  .داول  لم ططودع.    crtx.*هاجتح حو  ذاتح  لم طط كوداول مخطوط )  

 طط كمد ت ي  ةي نر  مخطط زج  إنشد  مخطط، هاجتح بدا داا تطبوق .دال  لم

مضمخ عل .    لووود، تا بر .ر ال  لم ططدع ةنر   مخططدع حووووود ةهاجوتح   

 ةيضد   ل    مسد ا غوأ نر   لم طط لم طط مرمر . 

إذ   لوووو   مت .داوووول مخطووووط باثوووو م، هاجووووتح حوظووووج كجوووور   لم طووووط    

  لا تر  ا.

مرزود مارةنود موخ    ) ا ومدر مج  لا ت و ج  .ر اول مخطوط إلى سمودع        ماحظد 

ةار ن  ا مد ةلطرل  ا مد ةتأثأ ع  ا مد. هاخ تطبوق سمد زئى مئ  ك ح ي  

)ةار ن  ا مدر مجمرزود  لأاور ن  لم و   مد     مو  (.  لم  ج  ع. لال      ةار ن  ا مد

  مئ . ت وأا   ا ومد موخ ةاور ن  ا ومد ةلطورل  ا ومد ةتوأثأ ع  ا ومد(. ةلطورل           

مرزوود مووخ  اطوورل  ا ةو ووود ة اثدنريوود  اووتي تطبّووق زئووى   )لطوورل  ا وومدر مج  ا وومد
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مئوو . ت ووأا   ا وومد مووخ لطوورل  ا وومد ةةاوور ن  ا وومد ةتووأثأ ع  ا وومد(. ةتووأثأ ع        

)تأثأ ع  ا مدر مجمرزد مخ  ا مدع  لم ةود  اتي تطبّق زئى زجدصو    مئو .     ا مد

طووط تووور  ت ووأا   ا وومد مووخ تووأثأ ع  ا وومد ةةاوور ن  ا وومد ةلطوورل  ا وومد(.   مخ  

ب نشوود ا بدلوو      .داوول مخطووط، هاجووتح تطبوووق نمووط زئووى  لم طووط. ياووو  نمووط   

  لم طط تاو  سمد مخطط زئى سمد  لم  ج  ع. 

 أنواع المخططات المتوفرة

ةنر زوود  ز يوو م مووخ  لم ططوودع  Microsoft Office Excel 2007يوو زأ

زجوو مد  ،ائم وودز م   زوو    ابودنوودع بطوو ل هاووخ ائم وو   م   سمسوود. هاجووتح

 لال ودر مخ ب  نطدل ز يض موخ ةنور      ،ت ي  إنشد  مخطط ةة تغوأ مخطط مرمر 

  لم ططدع  اثدنريد  لم ر  م اا  نر  مخ ةنر    لم ططدع  ا داود.

 المخططات العمودية

هاخ ةن ي أ رلأ  ابودندع  لم تبد   ةزم م ةصورك   ةر.ود زمو    مخطوط    

  ز   تغوأ ع  ابودندع  اوتي دو ةع لواج  وترم      زمر ي. توو   لم ططدع  اامر يد

 ماوجد ةة   تر وح ةةمج  لال اك ب   ااجدص . 

يوو أ ت تووول  اوئوودع زوود م احوودذ م  دوورر  لأ وووا ةيوو أ    ،   لم ططوودع  اامر يوود

 ت تول  اووأ احدذ م  درر  اامر ي.

 
 اودر  ري  لم ططدع  اامر يد زئى ةنر    لم ططدع  اثدنريد  ا د
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     تجوو ي   زموور  م ووودةع  لم وود دع ةزموور  م ووودةع  لم وود دع ثاثووا  لأباوود

 لم ططوودع  اامر يوود م ودةتوود  لم وود دع مودرنوود ائووووأ زووبر  اوئوودع، ةتاوو    اووووأ   

م  طوئ  زمر ي  ثجدةاّ  لأباد . ةيا    اامر  م ودةع  لم د دع   مخطط ثاثوا  

ق ثاثوا  لأباود   ةااجوج لا ياو    ابودنودع       لأباد   لم  طواع  اامر يد  ووط ب ج وو  

 ب ج وق ثاثا  لأباد . 

ي  زوووى ااووو    ابودنووودع ب ج ووووق ثاثوووا  لأباووود  اوووج ثاثووود محووودةر      ماحظووود 

هاجتح تا يئسد )محرر ة وا ةزمر ي ةعلو  لودص بوداامق(  لو       اجور   اثودنري       

 ائم طط  اامر ي ثاثا  لأباد .

هاجتح  ل      ةح  ةنر    لم ططودع  اامر يود م ودةتود  لم ود دع زجو  ةمور        

  ئدع  ث ر 

 نطد.دع مخ  اووأ )مث  ح دب  ااجدص    م رج إحصدةا(.  

 ،موولخ    لوودلاع Likertت توبوودع .ودلووود ماوجوود ) لوو      موووودس  

 مث  مر  ق بش م ةمر  ق ةمحدي  ةغأ مر  ق ةغأ مر  ق بش م(. 

 اتي لا ت ر م    ةي ت تول مح   ) مث  ةسمود   ااجدصو  ةة    لأسمد   

  لأسمد   لجغ   ود ةة ةسمد   لأة دص(.

     تاوو    لم ططوودع   زموور  ماوو س ةزموور  ماوو س ب ج وووق ثاثوود ةباوود

ةتووودرن إلووسد  كوو  .وموود     ، اامر يوود  لما لوود زا.وود  ااجدصوو   او  يوود بدااوو   

ي  لماووو س  اوووووأ   م ووو طواع   اوووداا زوووبر  اوئووودع. ياووو    لم طوووط  اامووور 

زمر يوود ما لوود ثجدةووود  لأباوود . ةياوو    لم طووط  ااموور ي  لماوو س ثاثووا  لأباوود   

م  طواع زمر يد ما لد ب ج وق ثاثا  لأباد ، ةااجوج لا يوور  باو    ابودنودع     

 بق ع  ا ج وق.  

هاجووتح  لوو      مخطووط زموور ي ماوو س زجوو  ةموور  لالوو  ز يوو م مووخ       

  ي   ا أكو  زئى  لمجمر    اداا. ابودندع ةزج مد ت

    ةزموور ي ماوو س ثاثووا  لأباوود  بج ووبد    100زموور ي ماوو س بج ووبد %

تودرن لقا  لأنر   مخ  لم ططدع  اامر يد  اج بد  لمئريد  اتي ت وسأ بسود كو       100%
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.وموود إلى  لمجموور   اائووا زووبر  اوئوودع. ياوو    لم طووط  ااموور ي  لماوو س بج ووبد       

%. ةياو    155زمر يود ثجدةوود  لأباود  ما لود بج وبد      %  اووأ   م  طواع 155

%  لم ووو طواع  اامر يووود  155 لم طوووط  اامووور ي ثاثوووا  لأباووود   لماووو س بج وووبد     

%   تج وووق ثاثووا  لأباوود   ةااجووج لا ياوو    ابودنوودع بووق ع   155 لما لوود بج ووبد 

% زجوو مد ت وور   155 ا ج وووق. هاجووتح  لوو      مخطووط زموور ي ماوو س بج ووبد   

 ،مخ  ابودندع ةة ةكث  ةت ي  تأكو  إلسدمدع كو  لئ وئد    ااو     ثاث لال 

 ةقدصد إذ  تطدبق  لمجمر    اداا اا   ئد. 

  ي       لم طط  اامر ي ثاثا  لأباود  ثاثود محودةر      زمر ي ثاثا  لأباد

هاجتح تا يئسد )محرر ة وا ةمحرر زمور ي ةمحورر ائاموق( ةلمودرنود نوودل  ابودنودع       

دنوودعر لووا  اووووأ  او  يوود  لم لوورمد    لم طووط ة لممثئوود بدلأةوو دد، ةة        )نووودل  ابو 

 لأزم م ةة  اطرل، ةة بش  ةح   ة يود ةة   ة يود مجر ود، ةة  اجوودل، ةة  لأةوادج      

 لم  ئود  لأل ث  اتي ت مى زامدع  ابودندع.  تشا  زامدع  ابودندع  اتي لهد نوس 

 رر  لأ وا ةمحرر  اامق.  ائرن لئ د بودندع ة ح م.( بدل       د

هاجتح  ل      مخطوط زمور ي ثاثوا  لأباود  إذ  ةر ع مودرنود  ابودنودع زوبر        

  اوئدع ةزبر  ا ال  بدا  دةي.

 ت وور    لم ططوودع  لالووطر نود ة ابر.ووود ة له مووود    ةلووطر نا ةبوور.ا ةل مووا

 مخ نووس ةنور   مخططودع  لأزمو م م ودةتود  لم ود دع ة لما لود ةتئوتح  لما لود          

% ةةيضًد زئى ةنر    لم ططدع ثاثود  لأباد   اتي   تر ألد ائم ططودع  155ج بد ب

كمد تا    ابودنودع ةتودرنسود بوجوس  اط يوود  دمًود. ةياموخ        ، اامر يد  لم  طوئود

 لالوو اك  ارحووو    ةن ةنوور    لم ططوودع تووور  باوو   ةةووادج ةلووطر نود ةبر.ووود      

 ةل مود ب لا  مخ  لم  طواع.
 

 المخططات الخطية
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هاووخ رلووأ  ابودنوودع  لم تبوود   ةزموو م ةة   صووورك ةر.وود  ااموو     لم طووط    

 اطا. هاخ ةن يا    لم طط  اطا بودندع   إ د  سد زبر  ار.ت ةمضدلدتسد 

ةلهق   سر يا بر لودر مثداا ابودن  تجدلدع  ابودندع زجو   وتر ع زمجوود     ،موودس لدة 

يوو أ ترزيوولخ بودنوودع  اوئوود بدا  وودةي احوودذ م  دوورر       ،م  وودةيد.    لم طووط  اطووا  

 ةي أ ترزيلخ كد د  ابودندع بدا  دةي احدذ م  درر  اامر ي.  ، لأ وا

 
ي   زى  ل       لم طط  اطا إذ  كدنت ت مودع  اوئودع زبودرم زوخ نصورص     

ة ثوو  .وووأ م بدزوو م بدا  وودةي كشووسرر ة صوورج  ا ووجد ة ا ووجر ع  لمداووود. ةيح ووخ        

     لم طووط  اطووا لدصوود    حداوود ةموور  لالوو  م اوو  م، حوووث ةنووج يوو ا   لوو  

 لألووق    لاز بوودر  لوو      مخطووط  اوئوود حوودج توور   لئ ووئد ة حوو م. كموود ي   زووى     

 ل       لم طط  اطا   حداد تر   ز   .ئو  مخ  ا  مودع  ا .مود ذ ع  ا بدز  

ةكثو  موخ زشو  ت ومودع      كدا جر ع زئى ةمج  اصرص.   حداد ةمر  ، لم  دةي

 .أ بدل       لم طط  لمباث  ب لا  مخ  لم طط  اطا.  ،ر.مود

   ري  لم ططدع  اطود زئى ةنر    لم ططدع  اثدنريد  ا داودر

 يا   ملخ زامودع ةة بو ةن   ةودرم إلى .ووأ بودنودع        لطا ةلطا باامدع

بر  ار.ت ةة  اوئدع ةيوو   ل       لم ططدع  اطود   ز    لاتجدلدع ز ،   يد

لدصد  زج  تر   نودل كثأم ائبودندع ةكدن ت تول ز  سد  و ةريد . يو ا     ، لم تبد

 ل       لم طط  اطا  ،  حداد تر    اا ي  مخ  اوئدع ةة  اووأ  ا و يبود ،زئوتح

  ةن زامدع. 

    ياوو   موولخ زاموودع ةة بوو ةن     لطووا ماوو س ةلطووا ماوو س بااموودع

يوو   ل       لم ططدع  اطود  لما لد   ز    ،دع    يد  ةدرم إلى .وأ بودن
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 تجدا إلسد  ك  .ومد زبر  ار.ت ةة زبر  اوئدع  لم تبد. ي   زى   حداد ةمر   ئدع ةة 

 .وأ كثأم تو يبود  ل       لم طط  اطا  لما س  ةن زامدع. 

طوط  .    دج ا ح و  زو   ذاوتح  اجور  موخ  ابودنودع إلى  لو      مخ         تئموح

 م دحا ما س ب لا  مجج.

  ياوو   موولخ   % موولخ زاموودع100% ةلطووا ماوو س 100لطووا ماوو س

يوووو   لوو       لم ططوودع  ،ةموور  زاموودع ةة بوو ةن   ةوودرم إلى .وووأ بودنوودع    يوود  

% ز    تجدا  اج وبد  لمئريود  اوتي ت وسأ بسود كو  .ومود زوبر         155 اطود  لما لد 

حداوود ةموور   ئوودع ةة .وووأ كووثأم تو يبووود      ار.ووت ةة زووبر  اوئوودع  لم تبوود. ي   زووى      

 %  ةن زامدع. 155 ل      مخطط لطا ما س 

.    دج ا ح   ز   ذاوتح  اجور  موخ  ابودنودع إلى  لو      مخطوط          تئموح

 % ب لا  مجج.155م دحا ما س 

  تا    لم ططدع  اطوود ثاثوود  لأباود  كو  صو  ةة        لطا ثاثا  لأباد

ا  لأباوود . يح ووري  لم طووط  اطووا ثاثووا  لأباوود  زئووى   زموور  بودنوودع كشوو يط ثاثوو 

 محرر ة وا ةزمر ي ةعل  ائامق هاجتح تا يئج.

 المخططات الدائرية

هاووخ رلووأ  ابودنوودع  لم تبوود   زموور  ةة صوو  ة حوو   وووط   ةر.وود  ااموو       

)لئ وئد   مخطط   ة ي. تا    لم ططدع  ا  ة يد حجوأ  ااجدصو    لئ وئد بودنودع    

 ابودندعر لا نودل  ابودندع  لم تبطد بباضسد ة اتي ت لأ بدلم طط. يو أ   يو  كو     

  ةلوووئد   يضوودح. هاجووتح رلووأ  لئ ووئد بودنوودع بئوورن ةة بووجوب   يوو  ةيوو أ  ثوئووسد   

لئ ووئد بودنوودع ةة ةكثوو  بوودلم طط. ةموود  لم طووط  اوو  ة ي  و ضوومخ لئ ووئد بودنوودع       

)نوودل  ابودنودعر    نودل  ابودندعة ح م.(ة ح م، ن بد  إلى مجمر   ااجدص . ي أ ز   

 لم لرمد    لم طط ة لممثئود بدلأةو دد، ةة  لأزمو م ةة  اطورل،     لا  اووأ  او  يد 

ةة بش  ةح   ة يود ةة   ة يود مجر ود، ةة  اجوودل، ةة  لأةوادج  لم  ئوود  لألو ث  اوتي         
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ت مى زامدع  ابودندع.  تشا  زامدع  ابودندع  اتي لهود نووس  ائورن لئ ود بودنودع      

  ا  ة ي بداادم .   مخطط   ة ي كج بد مئريد مخ  لم طط  ة ح م.(

 
 هاجتح  ل       لم طط  ا  ة ي زج ر

  .تر   لئ ئد بودندع ة ح م  وط ت ي  رسمسد 

  .زج مد لا تارن ةي مخ  اووأ  لم    رسمسد لدابد 

  .   زج مد لا ي دةي ماظأ  اووأ  لم    رسمسد صو 

  .زج مد لا يرم  ةكث  مخ لبلخ  ئدع 

  ا  ة ي بأكمئج.زج مد  ث   اوئدع م     مخ  لم طط  

 

   ري  لم ططدع  ا  ة يد زئى ةنر    لم ططدع  اثدنريد  ا داودر

  تاووو    لم ططووودع    لم طوووط  اووو  ة ي ة لم طوووط  اووو  ة ي ثاثوووا  لأباووود

 ا  ة يد إلسد  ك  .ومد ائمجمور    اوداا ب ج ووق ثجودةا  لأباود  ةة ثاثوا  لأباود .        

  أكو لد. هاجتح لحل ة  ةح  لم طط  ا  ة ي ي ةيًد ا

 يا    لم ططدن  ا  ة ي مخ   مخطط   ة ي مخ   ة ي ةة يطا مخ   ة ي

  ةوو ي ة اشوو يطا مووخ   ةوو ي  لم ططوودع  ا  ة يوود بووووأ ما  وود مووخ .بوو   لم وو            

ةم وو   مد مووخ  لم طووط  اوو  ة ي  ا ةو ووا ةم  مجوود   مخطووط   ةوو ي ثوودنا ةة       

 ططوودع زجوو مد ت يوو  مخطووط ةوو يطا ماوو س. يوووو   لوو      تئووتح  لأنوور   مووخ  لم 

 ت سو  .   م  اش  ةح  اصغأم    لم طط  ا  ة ي. 
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  تا    لم ططدع  ا  ة يد     ة ي مج ة ة  ة ي مج ة ب ج وق ثاثا  لأباد

 لمج ةد إلسد  ك  .ومد ائمجمر   اائا ةثجد   ا أكو  زئى  اووأ  لموو  م. ةهاوخ   

اد . ةحوث ةنج ي اقر نو  ةو  ةح  ز    لم ططدع  ا  ة يد  لمج ةد ب ج وق ثاثا  لأب

 ووو    وودج بوو لا  مووخ ذاووتح إلى  لوو         ، لم طووط  اوو  ة ي  لمجوو ة كوو  زئووى حوو م  

مخطط   ة ي ةة مخطوط   ةو ي ثاثوا  لأباود . ةهاجوتح باو  ذاوتح لوحل  اشو  ةح          

 ي ةيد .

 المخططات الشريطية

هاوووخ رلوووأ  ابودنووودع  لم تبووود   ةزمووو م ةة صوووورك ةر.ووود  اامووو    مخطوووط    

 يطا. تر ح  لم ططدع  اش يطود ةةمج  لال ا دع ب   ااجدص   او  يد.ة 

 
  ل      لم طط  اش يطا زج مدر 

  تارن ت مودع  ددةر دريئد 

 .تا    اووأ كم   زمجود 

   ري  لم ططدع  اش يطود زئى ةنر    لم ططدع  اثدنريد  ا داودر

  تودرن    ثاثا  لأباد ة يطا م ودةع  لم د دع ةة يطا م ودةع  لم د دع

 لم ططودع  اشوو يطود م ودةتوود  لم وود دع  اووووأ زوبر  اوئوودع.  وووا  لم طووط  اشوو يطا   

ةي أ تجظوأ  اووأ  ،ي أ تجظوأ  اوئدع زد م احدذ م  درر  اامر ي ،م ودةع  لم د دع
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احدذ م  درر  لأ وا. ياو    اشو يط م وودةع  لم ود دع    لم طوط ثاثوا  لأباود         

 ع ة وود ب ج وق ثاثا  لأباد   ةااجج لا يا    ابودندع بق ع  ا ج وق. م  طوا

        تر وووح   ةووو يطا ماووو س ةةووو يطا ماووو س ب ج ووووق ثاثوووا  لأباووود

 لم ططوودع  اشوو يطود  لما لوود زا.وود  ااجدصوو   او  يوود اجموور   ااجدصوو . ياوو     

باود     اش يط  لما س    لم طط ثاثا  لأباد  م  طواع ة وود ب ج ووق ثاثوا  لأ  

 ةااجج لا يا    ابودندع بق ع  ا ج وق. 

  يودرن لق    %100% ةة يط ما س ثاثا  لأباد  100ة يطا ما س

 اجوور  مووخ  لم ططوودع ن ووبد إلووسد  كوو  .وموود ائمجموور   اائووا زووبر  اوئوودع. ياوو    

 اش يط  لما س    لم طط ثاثا  لأباد  م  طواع ة وود ب ج ووق ثاثوا  لأباود      

   با    ابودندع بق ع  ا ج وق. ةااجج لا يور

  ت وور    لم ططووودع  لألوووطر نود  لأ ووووود    ة وووا ةةلوووطر نا ةبووور.ا ةل موووا

ة ابر.وووود ة له موووود  ووومخ نووووس ةنووور    لم ططووودع م ودةتووود  لم ووود دع ة لما لووود        

ةتاوو     ،% ة اووتي   تر ألوود ائم ططوودع  اشوو يطود  لم وو طوئود    155ة لما لوود 

 دمًووود. ةياموووخ  لالووو اك  ارحوووو    ةن ةنووور     ابودنووودع ةتودرنسووود بوووجوس  اط يوووود

 لم ططوودع تئووتح تاوو   ةةووادج ةلووطر نود ةبر.ووود ةل مووود بوو لا  مووخ  لم وو طواع        

  لأ وود.

 المخططات المساحية

هاووخ رلووأ  ابودنوودع  لم تبوود   ةزموو م ةة   صووورك ةر.وود  ااموو    مخطووط      

خ  لوو    مسد م وودحا. يؤكوو   لم طووط  لم وودحا حجووأ  ا غوووأ لوواج  ار.ووت ةهاوو

لجقب  لان بدا إلى إاداا  اووأ زبر  تجدا. زئوى لوبو   لمثودج، هاوخ رلوأ  ابودنودع       

  اتي  ث   ا بح لاج ة.ت مد   مخطط م دحا ا أكو  إاداا  ا بح.

زا.د  ،زخ د يق ز   مجمر   اووأ  لم لرمد ،كمد ير ح  لم طط  لم دحا

  لأم    بداا .
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 د زئى ةنر    لم ططدع  اثدنريد  ا داودر   ري  لم ططدع  لم دحو

  تا    لم ططدع  لم دحود   مخطط م دحا ةمخطط م دحا ثاثا  لأباد

 تجدا  اووأ زبر  ار.وت ةة زوبر  اوئودع. ياو    لم طوط  لم ودحا ثاثوا  لأباود  نووس          

 اج وودة  ةااجووج ياوو    لم وودحدع ب ج وووق ثاثووا  لأباوود   ةلا ياوو    ابودنوودع بووق ع    

. ي   زى اا    ابودندع ب ج ووق ثاثوا  لأباود  ي و     ثاثود محودةر هاوخ         ا ج وق

تا يئسد )محرر ة وا ةمحورر زمور ي ةعلو  ائاموق(  لو       اجور   اثودنري ائم طوط         

ي ا  زئووتح  لو       لم طوط  اطوا بو لا  موخ        ، لم دحا ثاثا  لأباد . ةبرمج زد 

  لم طط  لم دحا غأ  لما س. 

  تاوو    لم ططوودع     وودحا ماوو س ثاثووا  لأباوود    م وودحا ماوو س ةم

 لم دحود  لما لد  تجدا إلسد  ك  .ومد زبر  ار.ت ةة زبر  اوئدع. يا    لم طوط  

 لم دحا  لما س ثاثا  لأباد  نوس  اج دة  ةااجج يا    لم دحدع ب ج ووق ثاثوا   

ثاثووا  لأباوود   ةلا ياوو    ابودنوودع بووق ع  ا ج وووق. ي   زووى ااوو    ابودنوودع ب ج وووق     

 لأباوود  ي وو     ثاثوود محوودةر هاووخ تا يئووسد )محوورر ة وووا ةمحوورر زموور ي ةعلوو        

 ائامق(  ل       اجر   اثدنري ائم طط  لم دحا ثاثا  لأباد . 

  تاو      %100% ةم دحا ماو س ثاثوا  لأباود     100م دحا ما س

%  تجودا إلوسد  كو  .ومود زوبر  ار.وت ةة       155 لم ططدع  لم دحود  لما لود بج وبد   

% نوووس 155زووبر  اوئوودع. ياوو    لم طووط  لم وودحا  لماوو س ثاثووا  لأباوود  بج ووبد   

 اج وودة  ةااجووج ياوو    لم وودحدع ب ج وووق ثاثووا  لأباوود   ةلا ياوو    ابودنوودع بووق ع    

اثوا  لأباود  ي و     ثاثود محودةر هاوخ        ا ج وق. ي   زى اا    ابودندع ب ج ووق ث 
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تا يئسد )محرر ة وا ةمحورر زمور ي ةعلو  ائاموق(  لو       اجور   اثودنري ائم طوط         

  لم دحا ثاثا  لأباد . 

   ياو    لم طوط  لم ودحا ثاثوا  لأباود   تجودا  اوووأ          م دحا ثاثا  لأباود

تا يئوسد )محوورر   زوبر  ار.وت ةة زوبر  اوئوودع زوخ د يوق  لو      ثاثوود محودةر هاوخ        

 ة وا ةمحرر زمر ي ةعل  ائامق(.

 مخططات س وص)مبعثرة(

هاخ رلأ  ابودندع  لم تبد   ةزمو م ةة   صوورك ةر.ود  اامو    مخطوط س      

ةص )مباثو (. تر وح  لم ططودع  لمباثوو م  ااا.ودع بو   اووووأ  ا .موود    اا يو  مووخ        

د ة ح م موخ إحو  ثودع س   ةة ت لأ مجمرز   مخ  لأر.د  ك ئ ئ ،لال   ابودندع

 ةص.

حوووث تاوو    لمجمرزوود  لأةلى مووخ   ،يح ووري  لم طووط  لمباثوو  زئووى .وووأ محوورريخ  

 ابودنوودع  ا .مووود احوودذ م  دوورر  لأ وووا )محوورر س( ةتووور  باوو    لمجمرزوود  اثدنووود 

احدذ م  درر  اامر ي )محرر ص(. ي م   لم طط  لمباث  تئتح  اووأ   نودل بودنودع  

 وسد مجوصوئد م ودةتود  لم ود دع ةة مجماود. ت  و      لم ططودع  لمباثو م         ةحد يد ةيا 

 زمرمد    ز    اووأ  ا .مود ةمودرن سد كدابودندع  اائمود ة  حصدةود ة لهج لود. 

  ل      لم طط  لمباث  زج مد

  .ت ي  تغوأ موودس  درر  لأ وا 

  . ت ي  ما  لق   درر موودلد  ارغدري مود 

   اووأ  ادصد بددرر  لأ وا ا د دع غأ م  دةيد. لا ت بدز  

  .زج مد ت ر   كثأ مخ نودل  ابودندع زئى  درر  لأ وا 

         زجووو مد ت يووو    ووو  زووو   بودنووودع ةر.ووود  اامووو   اوووتي ت ضووومخ ةزة ج ةة

مجمرزدع مخ  اوووأ ةت يو  تاو ي   لمووديوس  لم و وئد ائم طوط  لمباثو  ائاشو  زوخ          

 دصد بداووأ  لمجماد.  لم ي  مخ  لمائرمدع  ا
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    زج مد ت ي  إظسدر نودل  ا شدبج ب  مجمرزدع كبأم مخ  ابودندع بو لا  موخ

 إظسدر  لال ا دع ب  نودل  ابودندع. 

  زجو مد ت يوو  مودرنوود ةزوو    كووبأم مووخ نووودل  ابودنوودع  ةن  اجظوو  ائر.ووت—

ودرنودع  كئمود   إمو     لم   ، ائمد .مت ب ضوم  بودنودع ةكثو     لم طوط  لمباثو      

 بصررم ة ض .

اترتول  ابودندع   ةر.د  اامو  ائم طوط  لمباثو ، .وأ بر ولخ .ووأ س   صو  ةة        

 زمر  ة ح  ثأ .أ ب  لدج .وأ ص  لمجدظ م    اصورك ةة  لأزم م  لمجدةرم.

 

 
   ري  لم ططدع  لمباث م زئى ةنر    لم ططدع  اثدنريد  ا داودر

 يووودرن لووق   اجوور  مووخ  لم ططوودع ةزة موود  مووخ  اووووأ.     مباثوو  بااموودع  وووط

  ل      لم طط  لمباث   ةن لطرل زج  ةمر  بودندع بترتول ما . 

 هاخ ز     مباث  قطرل م جدن د ةمباث  باامدع ةلطرل م جدن د

لووق   اجوور  مووخ  لم ططوودع اجحجووى م جوودنس يصوو  نووودل  ابودنوودع ةة ب ةنووج. هاووخ   

موودع ةة بوو ةنسد.  لوو      لم طووط  لمباثوو   ةن زاموودع    زوو   تئووتح  اطوورل باا

 حداد ةمر  كثأ مخ نودل  ابودندع. 

 هاخ ز     مباث  قطرل م  وومد ةمباث  باامدع ةلطرل م  وومد

 لق   اجر  مخ  لم ططدع قطرل م  وومد ةة تص  ب  نودل  ابودندع ةة ب ةنسد.
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 مخططات أسهم

  ةزم م ةة صورك بترتول مح     ةر.د  اام    هاخ رلأ  ابودندع  لم تبد 

يو أ  لو      مخطوط  لألوسأ غدابًود         ،مخطط ةلسأ. ةكمد لر مر ح مخ  لالوأ 

  نوج هاوخ ةيضًود  لو      لوق   لم طوط          ،بودن توئبدع ةلادر  لألسأ. ةملخ ذاوتح 

وودن  هاجوتح  لو      مخطوط  لألوسأ اب     ،تر وح  ابودندع  اائمود. زئى لبو   لمثدج

 ا وئبدع    رمدع  ل  رم  اورمود ةة  ا جريد. اق    نج يجل ة لخ  ابودندع بداترتوول  

  اصحوح  نشد  مخططدع  لألسأ.

 ، ط يود تجظوأ مخطط  لألسأ   ةر.د  اام    ةريد ائغديد.  ائى لبو   لمثودج 

ت توول  ابودنودع ح ول ر ةس     ،مغئوق -ة نوى - نشد  مخطوط ةلوسأ ةزئوى    ،ي   زى

  م  لم لئد مث   اترتول زئر  نخود  ةإغال.  لأزم

 
   ري مخططدع  لألسأ زئى ةنر    لم ططدع  اثدنريد  ا داودر

  إغوال   - نخود   -ي       مخطط زئر    إغال - نخود   -زئر

غدابًد   تر وح ةلادر  لألسأ. ةي طئل ذاتح ثاث لالو  موخ  اوووأ م تبود بداترتوول      

 غئق.  ا داار ةزئى ةة نى ةم

 ةي طئول ذاوتح  اجور  موخ  لم ططودع ةربولخ          إغوال - نخوود  -زئور -  ح

لال  مخ  اووأ م تبد بترتول صوحوحر )لوا   اوو ح ةةزئوى لوا  ةة نوى لوا  ةلوا          

   غال(. 

 ةي طئل ذاتح  اجر  مخ  لم ططدع ةربلخ    إغال- نخود -زئر- اامود

ةإغال(. يوووس لوق     لال  مخ  اووأ م تبد بترتول صحوحر )كمود ةزئر ة نخود 
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 ، لم طووط  اامووود بدلوو      محوورريخ ائووووأر ة حوو  الأزموو م  اووتي تووووس  اامووود   

 ةعل  لألادر  لألسأ. 

 ةي طئووول ذاوووتح  اجووور  موووخ       إغوووال- نخوووود -زئووور- ووو ح-كموووود

 لم ططوودع خمووس لالوو  مووخ  اووووأ م تبوود بترتووول صووحوحر ) اامووود ةلووا   اووو ح   

 ةةزئى لا  ةة نى لا  ثأ لا    غال(. 

 المخططات السطحية

هاوووخ رلوووأ  ابودنووودع  لم تبووود   ةزمووو م ةة صوووورك ةر.ووود  اامووو    مخطوووط    

زئووى ةمثوو  تراوووود   لووطحا. ياوورن  ا  طوووط  ا ووطحا موووو    زجوو مد ت يوو   ااثوورر    

لمجمورز   موخ  ابودنوودع. ةكمود لوور  لودج    او  ةط  اطبرغ   ووود، تشوأ  لأاوور ن       

 ة اجوري إلى  اجر حا  ار .اد   نوس نطدل  اووأ.

هاجتح  لو       لم طوط  ا وطحا زجو مد تاورن كو  موخ لئ وئتي  اوئودع          

 ة ابودندع .ومد  ر.مود.

 
  لم ططدع  اثدنريد  ا داودر  ري  لم ططدع  ا طحود زئى ةنر   

  تا    لم ططدع  ا طحود ثاثوود  لأباود   تجدلودع       لطحا ثاثا  لأباد

 اووووأ زووبر ب اوو يخ   ةووا  مجحجووى م وو م . لا  ثوو   لأاوور ن  لمرموور م    لم طووط       

  ا طحا لال   ابودندع  ةااجسد  ث   او ل ب   اووأ. 

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



024 

    لم طوط  ا ووطحا ثاثووا   ياوو     لوطحا ثاثووا  لأباود  بألووا  محوطود 

  لأباد  ب ةن ةار ن ةي طئق زئوج  لأ مخطط لطحا ثاثا  لأباد  بألا  محوطد. 

لا ياورن  لم طووط  ا وطحا ثاثوا  لأباوود  بألوا  محوطود  اووقي          ماحظود  

ياوو   بوو ةن ةاوور ن لووسا     اووو   م. اووق   ووو    وودج إلى  لوو      بوو لا  مووخ ذاووتح        

 ب لا  مجج. مخطط لطحا ثاثا  لأباد 

  تا ووبر مخططوودع    مخططوودع إحددوود ةمخططوودع إحددوود بألووا  محوطوود

  حددد ةمخططودع   حددود بألوا  محوطود موخ ةنور    لم ططودع  ا وطحود  اوتي          

نطد.ودع محو  م موخ  اوووأ. ةيو أ       ،  مخطوط   حددود   ،ت  ث مخ ةزئوى.  ثو   لأاور ن   

 ز   مخطط   حددد بألا  محوطد ب ةن ةار ن. 

يا بر مخطط   حددد ةة مخطط   حددد بألا  محوطد مخ ةنر       ظدماح 

 لم ططوودع  اووتي يصووال .   تسوود. ةاووق  .وو    وودج لالوو      مخطووط لووطحا ثاثووا  

  لأباد  ب لا  مجج.

 المخططات الدائرية المجوفة

هاخ رلأ  ابودندع  لم تبود   ةزمو م ةة صوورك ةر.ود  اامو   ووط   مخطوط        

ياوو    لم طووط  اوو  ة ي  لمجوورك زا.وودع     ،ةكوودلم طط  اوو  ة ي   ةوو ي مجوورك.  

)لئ وئد   ةااخ هاخ ةن يح ري زئى ةكثو  موخ م  ئ وئد بودنودع     ، لأم    بداا 

 ابودندعر لا نودل  ابودندع  لم تبطد بباضسد ة اتي ت لأ بدلم طط. يو أ   يو  كو     

. هاجووتح رلووأ لئ ووئد بودنوودع بئوورن ةة بووجوب   يوو  ةيوو أ  ثوئووسد   ةلوووئد   يضوودح  

لئ ووووئد بودنوووودع ةة ةكثوووو  بوووودلم طط. ةموووود  

 لم طووط  اوو  ة ي  و ضوومخ لئ ووئد بودنوودع    

 ة ح م.(ة ح م.

يصوووال .ووو   م  لم طوووط       ماحظووود 

 ا  ة ي  لمجرك. اق   وو    ودج إلى  لو      مخطوط زمور ي ماو س ةة مخطوط        

 ة يطا ما س ب لا  مجج.
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  ططدع  اثدنريد  ا داودر   ري  لم ططدع  ا  ة يد  لمجر د زئى ةنر    لم

 يا    لم طط  ا  ة ي  لمجرك  ابودنودع   ةوا   ة ةو         ة ي مجرك، 

 ، ثو   او  ة م  ا  لئوود    ،حوث  ث  ك    ة م لئ ئد مخ  ابودندع. زئى لبو   لمثدج

ة ثو   او  ة م  ادرموود زدةو  ع      ،زدة  ع  اضو  ةل زوخ  اغودز    ،   لم طط  ا دبق

 ادع.  اض  ةل زخ  لمم ئ

  ياوو    ،مثوو  كووثأ موخ  لم ططوودع  ا  ة يوود  لمجر وود     ةو ي مجوورك مجوو ة

 لم طط  ا  ة ي  لمجرك  لمج ة إلسد  ك  .ومود    لمجمور   اائوا ةثجود   ا أكوو       

 ةااخ .  يح ري زئى ةكث  مخ لئ ئد بودندع ة ح م. ،زئى  اووأ  لأحد يد

 المخططات الفقاعية

موو م ةر.وود  ااموو   وووث تاوورن .وووأ س      هاووخ رلووأ  ابودنوودع  لم تبوود   ةز  

 اامر   لأةج ةتارن .وأ ص  لمجودظ م لهود ة.ووأ ماوبرم زوخ حجوأ  اوودزود    لأزمو م         

  لمجدةرم    لم طط  اوودزا.

 لو ا  زئوتح ت تول  ابودندع كمد لر مب     لمثدج  ا داا. ،زئى لبو   لمثدج
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  لم ططدع  اثدنريد  ا داودر  ري  لم ططدع  اوودزود زئى ةنر   

  ت شدبج  لم ططدع  اوودزود ملخ    ودزا ة ودزا ملخ تأثأ م ةا ثاثا  لأباد

إلا إنسد توودرن مجمرزودع مارنود موخ ثواث .ووأ بو لا  موخ          ،مخطط س ةص ) لمباث (

 ثجوو  .  وو    اووموود  اثداثوود حجووأ زاموود  اوودزوود. هاجووتح  ل ووودر مخطووط ثوودنري      

 زا ملخ تأثأ م ةا ثاثا  لأباد . ودزا ةة مخطط  ود

 المخططات النسيجية

هاوووخ رلوووأ  ابودنووودع  لم تبووود   ةزمووو م ةة صوووورك ةر.ووود  اامووو     لم طوووط   

 اج وووجا. تووودرن  لم ططوودع  اج وووجود  اووووأ  لمجماوود  ادصوود باوو   مووخ  ابودنوودع         

)لئ وووئد  ابودنووودعر لوووا نوووودل  ابودنووودع  لم تبطووود بباضوووسد ة اوووتي ت لوووأ      لم  ئ وووئد

بدلم طط. ي أ   ي  ك  لئ ئد بودندع بئورن ةة بوجوب   يو  ةيو أ  ثوئوسد   ةلووئد       

  يضوودح. هاجووتح رلووأ لئ ووئد بودنوودع ةة ةكثوو  بوودلم طط. ةموود  لم طووط  اوو  ة ي       

  و ضمخ لئ ئد بودندع ة ح م.(.

 
   ري  لم ططدع  اج وجود زئى ةنر    لم ططدع  اثدنريد  ا داودر

   موولخ زاموودع  ،تاو    لم ططوودع  اج ووجود    عن ووجا ةن وووجا مولخ زاموود

  ا غوأ ع    اووأ ن بد إلى نوطد م ك يد.  ،زج  ك  نوطد بودندع ةة ب ةنسد

 يوو أ تابئوود  اجدحووود  اووتي تغطوسوود لئ ووئد  ابودنوودع    لم طووط    ن وووجا مابووأ

  اج وجا بئرن.
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 إنشاء مخطط

ب وو زد ةلووسراد.  Microsoft Office Excelهاجووتح إنشوود  مخطووط   

زوو م ةنوور   ائم ططوودع  اووتي هاجووتح  لال ووودر مووخ بوجسوود زجوو   اوووود     Excelيووو   

 ب نشد  مخطط.

بداج بد لماظأ  لم ططدع، مث   لم ططدع  اامر يد ة اشو يطود، هاجوتح رلوأ    

)ةر.ووود  اامووو ر لوووا  لم ووو ج     ابودنووودع  لم تبووود   صوووورك ةة ةزمووو م   ةر.ووود  اامووو  

ا   يخ  ابودندع ة ا ادم  ماسود. ةت ومى  يضود  مو ةج      Excel  لألدلا  لم       

 ابودندع. ت ارن ةر.د  اام  مخ لايود يو أ تجظومسود   صوورك ةةزمو م  يو أ تخو يخ        

ةر.د  اام   ةمد    مصج .(   مخطط، ةملخ ذاوتح، ت طئول باوض ةنور    لم ططودع      

 مث   لم ططدع  ا  ة يد ة اوودزود، ت توبد  لدصد  ائبودندع.

 زئى ةر.د  اام ، رتل  ابودندع  اتي ت ي  رسمسد   مخطط.  .1

 كو  ي أ ت تول  ابودندع ملخ ةنر   مخططدع ماوجد

 ي أ ت تول  ابودندع بداج بد لهق   لم طط

  زمر ي

 ة يطا

 لطا

 م دحا

 لطحا

 ن وجا

  :  ةزم م ةة صورك، مث 

 سمأ ةة ك

1 2 

3 4 

  :ةة

 3 1 ةة ك

 4 2 سمأ
 

ةزمور  ةة صو  ة حو        زمر  ةة صو  بودنودع ة حو        ة ي
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   ة ي مجرك

 (ب ئ ئد ة ح م)

  :ا  مودع  ابودندع، مث 

A 1 

B 2 

C 3 

  :ةة

A B C 

1 2 3 
 

    ة ي

   ة ي مجرك

موولخ ةكثوو  مووخ لئ ووئد     )

 (ة ح م

ةزمر  ةة ص  ة حو      ز م ةزم م ةة صورك بودندع

  :ا  مودع  ابودندع، مث 

A 1 2 

B 3 4 

C 5 6 

  :ةة

A B C 

1 2 3 

4 5 6 
 

 (س ةص )مباث 

  ودزا

 اامر   لأةج ة.وأ ص     لأزم م، ملخ ة لخ .وأ س  

ةة .وأ حجوأ  اوودزود    لأزمو م  لمجودةرم،     / لمجدظ م ة

  :مث 

  اوودزدحجأ  ص س

1 2 3 

4 5 6 
 

 اترتوول  ا وداا،  لو            لأزمو م ةة  اصوورك     ةلسأ
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  : لأسمد  ةة  ا ر ريم ك  مودع

 .وأ زئود ة.وأ  نود ة.وأ مغئود

  :مث 

 إغال مج وض م تولخ  ا دريم

1/1/2002 46.125 42 44.063 

  :ةة

 

 1/1/2002  ا دريم

 46.125 م تولخ

 42 مج وض

 44.063 إغال
 

 ح    اايد  اتي   ري زئى  ابودندع  اتي ت ي   ل    مسد ائم طط.  .0

تئودةود  كد د  اايود  اوتي    Excelإذ  .مت ب ح ي  لئود ة ح م، ي لأ   تئموح

  ووري زئووى بودنوودع تووور  مبدةوو م  ب حددوود لووقا  ائووود   لوو  مخطووط. إذ  كدنووت         

 اايد  اتي ت ي  رسمسد   مخطط او ت   نطدل م  دبلخ، هاجتح  ل ودر لايد ةة 

نطد.دع غأ م جدةرم ددلمد يوور   ا ح يو  ب شواو  م و طو . هاجوتح ةيضود  إلوود         

 م م  اتي لا ت ي  رسمسد    لم طط. اصورك ةة  لأز

، .وأ بأحو    مو    ع    مخططودع ،    لمجمرزود  إ ر ج مخ زامود  ا بريول    .0

  ا داودر 

  .نو   رل نر   لم طط، ثأ  نو   رل نر  مخطط ثدنري ت ي   ل    مج  

          اا   كد د ةنر    لم ططدع  لم ور  م،  نوو   ورل نور  مخطوط، ثوأ  نوو

كد ووووووووود ةنووووووووور     ووووووووورل 

ااوووو   م بوووولخ   لم ططوووودع

، إ ر ج مخطوووووووط لووووووور ر 
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ة نو   رل  لألسأ ائ م ي  لواج كد ود ةنور    لم ططودع  لم ور  م ةةنور    لم ططودع        

  اثدنريد، ثأ  نو   رل  لم ططدع  اتي ت ي   ل    مسد.

 ث تئموحوودع  لأ ة ع  لووأ نوور   لم طووط زجوو مد تووور  بر وولخ   ياوو   ةحوو  تئموووح

 مؤة   لمدةس  رل ةي نر  مخطط ةة مخطط ثدنري.

   ماحظدع 

 لم طوط  لمضومخر لور       ة لخ  لم طط زئى ةر.د  اام  كم طط مضمخ (

 لم طووط  لمرموور    ةر.وود زموو  ةاوووس   ةر.وود مخطووط مجوصووئد. توووو   لم ططوودع       

ةة دبدز وج بدابودنودع    PivotChartمخطط ةة تو يو    لمضمجد زج   ا غبد   ز   

 لمص ر  ادصد بج ةة ةيد مائرمدع ةل ث   ةر.د  اام .(. إذ  ةر ع ة لخ  لم طوط    

)ةر.د  لم ططر لا ةر.ود    لمصوج    وري زئوى مخطوط  ووط. تووو          ةر.د مخطط

م وو وا  زووخ   PivotChartةر.وود  لم طووط زجوو مد ت يوو  زوو   مخطووط ةة تو يوو       

.( مجوصووئد، هاجووتح تغوووأ  لمر.وولخ  PivotTableدع ةر.وود  ااموو  ةة زووخ تو يوو   بودنوو

  ادص بج. 

 كو  ي أ تغوأ مر.لخ مخطط

 نو   رل  لم طط  لمضمخ ةة  رل ةر.د  لم طوط ا ح يو لد ةااو       .1

 ة ة ع  لم طط. 

نووو  ،  نوو   ورل    لمر.ولخ ،   مجمرزوود تصوموأ  ومخ زامود  ا بريول     .0

 .  لم طط

 
، .أ بأح    مو    ع  ة لخ  لم طط  اقي ت ي ا لتر مادن  مخ  .0

  ا داودر 

 . ةر.د م ي ماا    لم طط   ةر.د زم ،  نو   رل  
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إذ  ةر ع  ل ب  ج  لالأ  لموترح ائم طوط، هاجوتح ك دبود  لوأ م يو         تئموح

 .ةر.د م ي م   لم بلخ 

اا    لم طط كم طط مضمخ   ةر.د زم ،  نو   رل  

 .كدةخ  د زم     لم بلخ ، ثأ  نو   رل ةر.كدةخ  

         نشوود  مخطووط ي وو ج  إلى نوور   لم طووط  لا تر  ووا بشووا  لوو يلخ، حوو 

. زجوو  F11ةة  ALT+F1 ابودنوودع  اووتي ت يوو   لوو    مسد ائم طووط، ثووأ   ووغط      

، يوو أ زوو    لم طووط كم طووط مضوومخ  زجوو مد تووور  بضووغط     ALT+F1 ووغط 

F11 .ي أ ز    لم طط زئى ةر.د مخطط مجوصئد ، 

   نر  مخطط ماو  بشوا  م او ر زجو  إنشود  مخطوط،       إذ  كجت ت    

راد ت ي  تاو  نر   لم طط لق  كجر  مخطط   تر  ا. باو  ةن توور  ب ح يو  نور      

تاووو  ،  نووو   وورل  إ ر ج مخطووط لم طووط ةنوور   لم طووط  اثوودنري   م بوولخ  لوور ر      

 . كم طط   تر  ا

          زجوو  إنشوود  مخطووط، تصووبح ة ة ع  لم طووط م دحوود ةيوو أ زوو   زاموودع

. هاجتح  ل       لأة مو   لمرمور م زئوى زامودع     تج وقة تخطوطة تصموأ ا بريل 

 ا بريل لقا ا ا ي   لم طط  وث يا    لم طوط  ابودنودع بداط يوود  اوتي ت يو لد.      

 ابودنوودع ح وول ااوو   لئ ووئد  تصووموأزئووى لووبو   لمثوودج،  لوو     زاموود  ا بريوول  

 اصوو  ةة ح وول  ااموور  ةة  موو    تغوووأ ع زئووى مصوو ر  ابودنوودع  لم طووط ةة ا غوووأ 

مر.لخ  لم طط ةة تغووأ نور   لم طوط ةة لوو   لم طوط كوداول ةة ا ح يو  لوودر ع         

ا غووأ   تخطووط  ا  طوط ة ا ج وق  لما ك م بود . هاجتح  ل      زامد  ا بريل 

 لم طوط ةت ومودع  ابودنودع ةة لالو      ة ة ع     ز   زجدص   لم طط مث  زجودةيخ  

 ا لووأ ةة   وود د م باوودع نووص ةصوورر ائم طووط. كموود هاجووتح  لوو      زاموود     

  وود د ةاوور ن تابئوود ةة ا غوووأ ةنموودل  اطوورل ةة ا طبوووق تووأثأ ع       تج وووق ا بريوول 

 لدصد.
 

 تغيير نوع المخطط لمخطط موجود
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بداج بد لماظأ  لم ططدع ثجدةوود  لأباود ، هاجوتح تغووأ نور   لم طوط ائم طوط        

بأكمئج  زطد   لم طط مظس  مخ ئ   دمد  ةة هاجتح   ي  نر  مخطط مخ ئ  

)لئ ئد  ابودندعر لا نودل  ابودندع  لم تبطد بباضسد ة اوتي ت لوأ    لأي لئ ئد بودندع

ةة بوجوب   يو  ةيو أ  ثوئوسد   ةلووئد      بدلم طط. ي أ   ي  ك  لئ ئد بودندع بئورن  

  يضوودح. هاجووتح رلووأ لئ ووئد بودنوودع ةة ةكثوو  بوودلم طط. ةموود  لم طووط  اوو  ة ي       

 و ضمخ لئ ئد بودندع ة حو م.( موو  م  ورج  لم طوط إلى مخطوط مخو ئط. بداج وبد        

ائم ططوودع  اوودزووود ةماظووأ  لم ططوودع ثاثووود  لأباوود ، هاجووتح  وووط تغوووأ نوور     

 بأكمئج.  لم طط ائم طط 

 .أ بأح    م    ع  ا داودر 

  ا غووووووأ نووووور   لم طوووووط ائم طوووووط بأكمئوووووج،  نوووووو   ووووورل ندحوووووود

ندحوووووود )ندحوووووود  لم طوووووطر  لم طوووووط بداادمووووو  ةكد ووووود زجدصووووو ا.( ةة    لم طوووووط

 اجدحوود  اوتي  ووط بسود  دودةر       )ندحود  ا لأر    لم طط ثجدةا  لأباد ، لا  ا لأ

ةت ضمخ كد د لال   ابودندع.   مخطط ثاثا  لأباود ، لوا  اجدحوود  اوتي  ووط      

بسد  ددةر ةت ضمخ لال   ابودندع، ةةسمد   اوئودع، ةت ومودع زامودع  ا ج ةود،     

  ادصد بدلم طط اا   ة ة ع  لم طط.  ةزجدةيخ  ددةر.(

     ودنوودع مجوصووئد،  نووو   وورل لئ ووئد      ا غوووأ نوور   لم طووط ا ئ ووئد ب

  ابودندع لقا.  

 تصوموأ يؤ ي ذاتح إلى ز   ة ة ع  لم طط، ةإ ود د زامودع  ا بريول      تئموح

 .تج وقة تخطوطة

 . تغوأ نر   ا  طوط،  نو   رل نر ،    لمجمرزد تصموأ  زامد  ا بريل  .0

 
 ، .أ بأح    م    ع  ا داودر تغوأ نر   لم طط  م بلخ  لر ر  .0
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  ثووأ  نووو   وورل نوور   لم طووط   ، نووو   وورل نوور  مخطووط    لم بوولخ  لأةج

  اثدنري  اقي ت ي   ل    مج    لم بلخ  اثدنا. 

       ثوأ  نووو   .ر اوولإذ  .موت  وو  نوور  مخطوط كوداول،  نووو   ورل ،

  رل .دال  لم طط  اقي ت ي   ل    مج    لم بلخ  اثدنا.

 وط تغوأ نر   لم طط ا ئ ئد بودندع ة ح م   ة.وت مود.    هاجتح    ماحظد 

ا غوأ نر   لم طط لأكث  مخ لئ ئد بودنودع ة حو م    لم طوط، يجول زئووتح إزود م       

 كد د  اطر ع   لق    م    اا  لئ ئد بودندع.

إذ  كجوووت ت ووو     نووور  مخطوووط ماووو  بشوووا  م اووو ر زجووو  إنشووود     تئمووووح

مخطط، راد ت يو  تاوو  نور   لم طوط لوق  كجور  مخطوط   تر  وا. باو  ةن توور            

،  نوو   تغووأ نور   لم طوط   ب ح ي  نر   لم طط ةنر   لم طط  اثدنري   م بلخ  لر ر 

 .تاو  كم طط   تر  ا رل 

 إنشاء قالب مخطط أو تطبيقه أو إزالته

 زوود م  لوو      ةحوو  ةنوور    لم ططوودع  لموضووئد اوو يتح ة اووتي .مووت          ،هاووخ

(   crtxحو  ذاتح  لم طط كوداول مخطوط )ت.   ،تحبدح ودمدتب  صوصسد الإيود  

 مجئ  .دال  لم ططدع.

تطبوووق .داوول  لم طووط. كموود هاووخ  ،بوو لا  مووخ إزوود م إنشوود   لم طووط ،هاووخ

كداور اول  اوتي تر  لود  اشو كد  ادصود       ،تطبوق ةنر   .ر ال  لم ططودع  لألو ث  

 .Office Onlineبتح ةة كداور ال  اتي تور  ب ج يئسد مخ 

هاجووتح إز ا ووج مووخ مجئوو  .داوول   ،إذ  لم تاوو    حدموود إلى .داوول مخطووط ماوو 

  لم ططدع ةة هاجتح حق ج مخ مسدز  اامبورت .

 

 حفظ مخطط كقالب مخطط
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  نو   رل  لم طط  اقي ت ي  حوظج كودال.  .1

 تصوموأ ، بد  د د إلى زامدع  ا بريل ة ة ع  لم ططيور  ذاتح با     تئموح

 .تج وقةتخطوط ة

،  نووو  نوور ،    لمجمرزوود تصووموأ وومخ زاموود  ا بريوول   .0

 . حو  .دال رل 

 . مخططدع، تأك  مخ   ي   لمجئ  حو      لم بلخ  .0

 ،  ك ل  سمد  مجدلبد  اودال  لم طط. لأ مئ    لم بلخ  ..

 قوالب المخططاتتطبيق أحد 

 .أ بأح    م    ع  ا داودر  .1

      نشوود  مخطووط م يوو   لوو جد    إلى  اوداوول،  وومخ زاموود  ا بريوول 

كد د ةنور    ،  نو   رل ةي نر  مخطط، ثأ  نو   رل مخططدع،    لمجمرزد إ ر ج

 .  لم ططدع

 
 لمرموور م إلى موور ر   مشووغ  م بوولخ  لوور ر كموود هاجووتح  اجووو   وورل     تئموووح

 .إ ر ج مخ زامد  ا بريل  مخططدع   لمجمرزد  مخططدع

     تصوموأ ا طدبق مخطط مح   ملخ .دال،  ومخ زامود  ا بريول   ،

 . تغوأ نر   لم طط،  نو   رل نر  لمجمرزد 

 
   لم بلخ  لأةج، ثأ  نوو   ورل  اوداول  اوقي ت يو   لو    مج        .ر ال نو   رل  .0

 . .ر ال   اودال  اثدنا  مخ 
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كوووودن .داوووول لم طووووط مرموووورً     مجئوووو  علوووو  غووووأ مجئوووو     إذ     ماحظوووود 

ثوأ .وأ باو  ذاوتح      ،ثأ ح   مر.لخ .دال  لم طط ،إ  رم  اور ال نو   رل  ، لم ططدع

 ..ر الةلو    لم ططدعبج  ج ةة نوئج إلى مجئ  

 

 إزالة أحد قوالب المخططات أو حذفه.

،  نووو   وورل ةي نوور    مخططوودع،    لمجمرزوود إ ر ج وومخ زاموود  ا بريوول    .1

كد ود  مخطط، ثأ  نو   رل 

 . ةنر    لم ططدع

كمووود هاجوووتح   تئمووووح

 مخططدع   لمجمرزد  مخططدع لمرمر م إلى مر ر  مشغ  م بلخ  لر ر اجو   رل 

 .إ ر ج مخ زامد  ا بريل 

 . إ  رم .ر ال نو   رل  .0

 .أ بأح    م    ع  ا داودر  .0

   لوحبج إلى  لمجئو   اوقي    مخططدع ز اد .دال  لم طط مخ  لمجئ  ،

 ت ي  تخ يجج بج. 

        لووقك .داوول  لم طووط مووخ  اامبووورت ،  نووو  بوو ر  لموودةس  لأهووخ

 .حقك ر.ج، ثأ  نو   رل 
 

 

 

 عرض البيانات المخفية والخلايا الفارغة في مخطط
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بشووا    تر  ووا، لا يوو أ زوو    ابودنوودع  لم وووود   صووورك ةةزموو م   ةر.وود   

مخطووط، ةيوو أ زوو    اايوود  اودرغوود ك بدزوو  ع. موولخ ذاووتح،        ااموو   لمرموور م    

هاجووتح زوو    ابودنوودع  لم وووود ةتغوووأ د يووود زوو    اايوود  اودرغوود.  بوو لا  مووخ     

زوو    ا بدزوو  ع، هاجووتح زوو    اايوود  اودرغوود كووووأ صووو يد، ةة هاجووتح       

 ترلولخ  ا بدز  ع بدل امدج  لألط .

 د ة اايد  اودرغد  وج.  نو   رل ةي مخطط ت ي  ز    ابودندع  لم وو .1

 تصوموأ ملخ إ د د زامدع  ا بريل  ة ة ع  لم ططيؤ ي ذاتح إلى ز     تئموح

 .تج وقةتخطوط ة

،  نو   رل بودندع،    لمجمرزد تصموأ  زامد  ا بريل  .0

 .   ي   ابودندع

، ثوووأ .ووووأ بأحوووو    اايووود  لم وووووود ة اودرغوووود  نوووو   وووورل   .0

   م    ع  ا داودر 

    ا ا يووو  د يوووود زووو    اايووود  اودرغووود    لم طوووط،  نوووو   ووورل

 . ترصو  نودل  ابودندع بدا ط ةة  صو ةة  تبدز  ع

  إظسدر  ابودندع اا   لايد مخوود    لم طط، ح   لدند  لال ودر

 . لمرمر م    اصورك ة لأزم م  لم وود

 رسم سلسلة بيانات من صفوف أو أعمدة ورقة عمل

هاجووتح ب ووسراد تغوووأ د يووود رلووأ صووورك ةر.وود  ااموو      باوو  إنشوود  مخطووط، 

 ةةزم تسد    لم طط.

 نووو   وورل  لم طووط  اووقي يح ووري زئووى  ابودنوودع  اووقي ت يوو  رسمسوود بشووا      .1

 مخ ئ . 

 تصوموأ يؤ ي ذاتح إلى ز   ة ة ع  لم طط، ةإ ود د زامودع  ا بريول      تئموح

 .تج وقة تخطوطة

 .   ي   ابودندع،  نو   رل دعبودن،    لمجمرزد تصموأ  زامد  ا بريل  .0
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يووؤ ي  اجووو  ب وو زد  وورل لووق   اوو ر إلى  ا بوو ي  بوو  رلووأ لئ ووئد          ماحظوود 

  ابودندع    لم طط مخ صورك ةر.د  اام  ةة مخ ةزم تسد.

 تغيير تخطيط مخطط أو نمطه

با  إنشد  مخطط، هاجتح تغوأ  لمظس   ادص بوج    لودج. بو لا  موخ إ ود د      

زجدصوو   لم طووط ةة تج وووق  لم طووط ةة تغوألموود، هاجووتح تطبوووق تخطوووط ماوو ك   

 Microsoft Officeم بود  ةة نمط زئى  لم طط  ادص بتح بشا  ل يلخ. ير   
Excel ةةنمدل لو ياد(   ز م تخطوطدع ةةنمدل موو م ما  د م بود  )ةة تخطوطدع

هاجتح  لال ودر مخ بوجسد، ااخ هاجتح تخصوص تخطوط ةة نموط إذ  او    لأمو     

 زخ د يق تغوأ  ا  طوط ة اجمط ي ةيد  ااجدص  مخطط مو  م.

لا هاجتح حو  تخطووط ةة تج ووق مخصوص، ااوخ إذ  ةر ع  لو      نووس       

  ا  طوط ةة  ا ج وق م م ةل ث، هاجتح حو   لم طط كودال مخطط.

 ديد تخطيط مخطط معرف مسبقاًتح

  نو   رل  لم طط  اقي ت ي  تج ووج.  .1

 تصوموأ ، بد  د د إلى زامدع  ا بريل ة ة ع  لم ططيور  ذاتح با     تئموح

 .تج وقةتخطوط ة

،  نو   رل تخطوطدع  لم ططدع ،    لمجمرزدتصموأ مخ زامد  ا بريل  .0

 تخطوط  لم طط  اقي ت ي   ل    مج. 
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، ت ور   تخطوطودع  لم ططودع      Excelزج  تصوغأ حجوأ إدودر        ماحظد 

 .تخطوطدع  لم ططدع   لمجمرزد  تخطوط ل يلخ لما   

 .    لم ي اا   كد د  ا  طوطدع  لم ر  م،  نو   رل   تئموح

 حدد نمط مخطط معرف مسبقاً

  نو   رل  لم طط  اقي ت ي  تج ووج.  .1

 تصوموأ ، بد  د د إلى زامدع  ا بريل ة ة ع  لم ططيور  ذاتح با     تئموح

 .تج وقةتخطوط ة

،  نوو   وورل  ةنمودل  لم ططوودع  ،    لمجمرزوودتصوموأ  ومخ زامود  ا بريوول    .0

 نمط  لم طط  اقي ت ي   ل    مج. 

 
، ت ووور   ةنمووودل  لم ططووودع   Excelزجووو  تصوووغأ حجوووأ إدووودر     ماحظووود 

 . لم ططدعةنمدل    لمجمرزد  ةنمدل ل ياد ائم طط لما   

 .     لم ي اا   كد د ةنمدل  لم ططدع  لما  د م بود ،  نو   رل   تئموح

 

 

 تغيير تخطيط عناصر المخطط يدوياً

 نووو   وورل  لم طووط، ةة حوو   زجصوو   لم طووط  اووقي ت يوو  تغوووأ  ا  طوووط       .1

  ادص بج. 
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 كو  ي أ   ي  زجص  مخطط مخ .دةمد زجدص  مخطط

 . ة ة ع  لم طط نو   رل ةي مخطط اا    .1

،  نوو    ا ح يو   لوداا  ،    لمجمرزود  تج ووق  مخ زامد  ا بريول   .0

، ثوأ  نوو   ورل زجصو   لم طوط      زجدصو   لم طوط   رل  ا سأ  لمرمر  إلى مر ر  لم بولخ  

  اقي ت ي ا. 

 

 

 تصوموأ ، بد  د د إلى زامدع  ا بريل ة ة ع  لم ططيور  ذاتح با     تئموح

 .تج وقةتخطوط ة

 ، .أ بر ح  ةة ةكث  مخ   م    ع  ا داودر تخطوط مخ زامد  ا بريل  .0

  نو   رل لودر تخطوط  ا  مود  اقي ت ي ا. ت مودع   لمجمرزد  ، 

  نو   رل لوودر  دورر ةة لوط  اشوباد  اوقي      محدةر   لمجمرزد  ،

 ت ي ا. 

  نو   رل لودر  ا  طوط  اقي ت ي ا. ائوود   لمجمرزد  ، 

يوو أ تطبوووق لووودر ع  ا  طوووط  اوتي تووور  ب ح يوو لد زئووى  ااجدصوو       ماحظود  

 د  م. زئى لوبو   لمثودج، إذ  كودن او يتح  لم طوط  دو   بأكمئوج، لوو أ تطبووق          

ت مودع  ابودندع زئى كد ود لالو   ابودنودع. إذ  كودن او يتح نوطود بودنودع موو  م         

دع ةة نوطود  ابودنودع   مح  م، لو أ تطبوق ت مودع  ابودندع  ووط زئوى لئ وئد  ابودنو    

  د  م.

 

 

 تغيير نمط عناصر المخطط يدوياً

  نو   رل  لم طط.  .1
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 تصوموأ ، بد  د د إلى زامدع  ا بريل ة ة ع  لم ططيور  ذاتح با     تئموح

 .تج وقةتخطوط ة

،  نو   رل  ا سأ  ا ح ي   لداا،    لمجمرزد تج وق مخ زامد  ا بريل  .0

 ، ثأ ح   زجص   لم طط  اقي ت ي  تج ووج.  لم ططزجدص   لمرمر     لم بلخ 

 
، ثوأ حو   لوودر ع    تج ووق   يو   ،  نوو   ورل    ا ح يو   لوداا     لمجمرزد  .0

  ا ج وق  اتي ت ي لد.  

تابئد هاجتح ةيضد  تطبوق نمط ل يلخ زئى زجدص     يد، ةة  اجو   رل   تئموح

ةنمودل  اشوا       لمجمرزد  تأثأ ع  اشا ة  ا وصوئا ائشا    ددرة  اشا 

 ، ثأ ح   لودر ع  ا ج وق  اتي ت ي لد.تج وق مخ زامد  ا بريل   ا  ياد

 حفظ مخطط كقالب مخطط

  نو   رل  لم طط  اقي ت ي  حوظج كودال.  .1

 تصوموأ ، بد  د د إلى زامدع  ا بريل ة ة ع  لم ططيور  ذاتح با     تئموح

 .تج وقةتخطوط ة

 . حو  كودال،  نو   رل نر ،    لمجمرزد وأتصم  زامد  ا بريل  .0

 
 . مخططدع، تأك  مخ   ي   لمجئ  حو      لم بلخ  .0

 ،  ك ل  سمد  مجدلبد  اودال  لم طط. لأ  لمئ    لم بلخ  ..

زج مد توور  ب نشود  مخطوط م يو  ةة ت يو  تغووأ نور   لم طوط  لمرمور ،            تئموح

 هاجتح تطبوق .دال  لم طط  لج ي .
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 عناصر المخططتحديد 

هاجتح   ي  زجدص   لم طط لو ياد  بدلو       لمودةس. مولخ ذاوتح، إذ  كجوت       

غووأ م أكوو  مووخ ماوودن ةموور  زجدصوو  ماوجوود    لم طووط، هاجووتح   يوو لد مووخ   

.دةموود زجدصوو   لم طووط. كموود هاجووتح   يوو  زجدصوو   لم طووط بدلوو      ارحوود       

  لمودتوح.

 

 تحديد عنصر مخطط باستخدام الماوس

 ،نو   رل زجص   لم طط  اقي ت ي    ي ا.   مخ مخطط  

 ي أ   ي   ااجص   اقي .مت ب ح ي ا بشا  ة  ح بر لطد مودبض  ا ح ي .

لم دز تتح زئى   ي  مر.لخ زجص   لم طط  اقي ت ي    يو ا، ياو       تئموح

Microsoft Office Excel          لأ زجصو  زجو مد توور  بر ولخ  لمؤةو   ورل زجصو 

 مخطط.

)لئ ووئد   ووري  ااجدصوو   اووتي   تجمواسوود مثوو  لئ ووئد  ابودنوودع         ماحظوود 

 ابودندعر لا نودل  ابودندع  لم تبطد بباضسد ة اتي ت لأ بدلم طط. يو أ   يو  كو     

لئ ووئد بودنوودع بئوورن ةة بووجوب   يوو  ةيوو أ  ثوئووسد   ةلوووئد   يضوودح. هاجووتح رلووأ    

خ لئ ووئد بودنوودع  لئ ووئد بودنوودع ةة ةكثوو  بوودلم طط. ةموود  لم طووط  اوو  ة ي  و ضووم     

)ت مود  ابودندعر لا  ا  مود  اتي تر   مائرمدع إ ود ود   ة ح م.( ةت مودع  ابودندع

قصرص زامد  ابودنودع  اوتي  ثو  نوطود ةة .ومود بودنودع ة حو م مرمور م   إحو ث          

لايوود ةر.وود  اامووو .( زئووى زجدصووو  مجوصووئد هاوووخ ةن يوو أ   يووو لد باوو    يووو        

)زامد  ابودندعر لوا ةحو   ا مورز     ، ا ح ي  زامد بودندع لمجمرزد. زئى لبو   لمثدج

 لمرمر م بدلم طط كش يط ةة مجطود ةة نوطد ةة ة يحد ةة ةي رم  عل   وث هث  

نوطد ةة .ومد بودنودع نشوأع موخ إحو ث لايود ةر.ود  اامو .  تاورن زامودع  ابودنودع           
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 نووو   وورل لئ ووئد   لم تبطوود بباضووسد    لم طووط لئ ووئد بودنوودع.(   لئ ووئد بودنوودع، 

  ابودندع، ثأ  نو   رل زامد  ابودندع.

 تحديد عنصر مخطط من قائمة عناصر المخطط

  نو   رل ةي مخطط.  .1

 تصوموأ ملخ إ د د زامدع  ا بريل  ة ة ع  لم ططيؤ ي ذاتح إلى ز     تئموح

 .تج وقةتخطوط ة

،  نو   رل  ا سأ  ا ح ي   لداا،   مجمرزد تج وق مخ زامد  ا بريل  .0

، ثوأ  نوو   ورل زجصو   لم طوط  اوقي ت يو         زجدصو   لم طوط   لمرمر  إلى مر ر  لم بولخ  

   ي ا. 

 

 تحديد عنصر مخطط باستخدام لوحة المفاتيح

 هاجتح   ي  مخطط بدل      ارحد  لمودتوح كمد يئار 

 مخ ةم    غط

CTRL+PAGE DOWN ةة 

CTRL+PAGE UP 

لووق   ةة  ا وودبود،ةز    يوو   ارر.وود  ا داووود 

   موو    ح ووى تصوو  ارر.وود  لم طووط  اووتي ت يوو 

 .  ي لد

با    ي  مخطط، هاجوتح  لو      ارحود  لموودتوح ا ح يو  زجدصو  مخطوط        

 مجوصئد كمد يئار

 مخ ةم    غط
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 .مخطط   ي  مجمرزد  ااجدص   ا دبود   لسأ لألو 

 .مخطط   ي  مجمرزد  ااجدص   ا داود   لسأ لأزئى

 ااجصو   لوداا      ي   ااجص   ا وداا   مجمرزود. إذ  كودن    لسأ ائوم 

لر  ااجص   لألأ    لمجمرزود، يو أ   يو   لمجمرزود  ا داوود      

لسأ ائوم .   وغط زئوى لوسأ ائووم  مو م ةلو ث        زج   غط

 . ا داود ا ح ي   ااجص   لأةج    لمجمرزد

 ااجصو   لوداا    إذ  كدن  ي   ااجص   ا دبق   مجمرزد.  لسأ ائو در

لر  ااجص   لأةج    لمجمرزد، ي أ   يو   لمجمرزود  ا ودبود    

لسأ ائو در.   غط زئى لوسأ ائو ودر مو م ةلو ث      زج   غط

 . ا دبود ا ح ي   ااجص   لألأ    لمجمرزد

ESC  إاغد    ي. 

TAB    لودرج  لم طوط     ا جو  ب   لم طط ةةيود كدةجودع ةة ةةوادج

 . اادةخ ةة  اشا   ا داا مخ لاج   ي 

SHIFT+TAB    لودرج  لم طوط     ا جو  ب   لم طط ةةيود كدةجودع ةة ةةوادج

 .مخ لاج   ي   اادةخ ةة  اشا   ا دبق

 تنسيق عناصر مخطط

)ندحووود  لم طووطر   لم طووطندحووود هاجووتح تج وووق زجدصوو  مخطووط    يوود مثوو    

)ندحووود  ا لووأر    لم طووط   ةة ندحووود  ا لووأ   لم طووط بداادموو  ةكد وود زجدصوو ا.(  

ثجدةا  لأباد ، لا  اجدحود  اتي  وط بسود  دودةر ةت ضومخ كد ود لالو   ابودنودع.       

  مخطووط ثاثووا  لأباوود ، لووا  اجدحووود  اووتي  وووط بسوود  دوودةر ةت ضوومخ لالوو        

لئ وئد  ئدع، ةت مودع زامودع  ا ج ةود، ةزجودةيخ  دودةر.( ةة      ابودندع، ةةسمد   او

)لئ ئد  ابودندعر لا نودل  ابودندع  لم تبطود بباضوسد ة اوتي ت لوأ بودلم طط.       بودندع
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 ةلووئد   يضودح.   ي أ   ي  ك  لئ وئد بودنودع بئورن ةة بوجوب   يو  ةيو أ  ثوئوسد         

هاجووتح رلووأ لئ ووئد بودنوودع ةة ةكثوو  بوودلم طط. ةموود  لم طووط  اوو  ة ي  و ضوومخ       

) دووررر لوور لووط يحوو   ندحووود  ا لووأ بوودلم طط     دوودةرةة  لئ ووئد بودنوودع ة حوو م.( 

زووود م كمحووورر زمووور ي  ةت ووو     ك دووودر م ماوووا ائووووودس. ي ووو     محووورر ص   

ةة  ةي ضووومخ بودنووودع. ي ووو     محووورر س زووود م كمحووورر ة ووووا ةي ضووومخ  ئووودع.(        

) ااجدةيخ بدلم ططر لا نصرص ةصوود تارن محدذيد ائمحرر تئودةود  ةة ي أ   ااجدةيخ

)ت ووومود  ابودنوودعر لوووا   ت ووومودع  ابودنوودع ترلوووطسد   ةزئووى ةحووو   لم ططوودع.( ةة    

 ا  وومود  اووتي توور   مائرموودع إ وود ود قصوورص زاموود  ابودنوودع  اووتي  ثوو  نوطوود ةة  

)ةلووئد   ةة ةلووئد   يضودح   .ومد بودندع ة ح م مرمر م   إحو ث لايود ةر.ود  اامو .(    

نودع ةة    يضدحر  لم بولخ  اوقي يحو    اوجوب ةة  لأاور ن  اوتي يو أ تاووجسود ا الو   ابود         

  اوئدع    لم طط.(.

  ةي مخطوووط،  نوووو   ووورل زجدصووو   لم طوووط  اوووتي ت يووو  تج وووووسد ةة .وووأ       .1

 بد م    ع  ا داود ا ح ي  زجدص   لم طط مخ .دةمد زجدص   لم ططر 

  نو   رل  لم طط.  .1

 تصوووموأمووولخ إ ووود د زامووودع  ا بريووول   ة ة ع  لم طوووطيوووؤ ي ذاوووتح إلى زووو   

 .تج وقةتخطوط ة

،  نوو    ا ح يو   لوداا  ،    لمجمرزود  تج ووق  مخ زامد  ا بريول   .0

ثوأ حو   زجصو   لم طوط  اوقي       زجدصو   لم طوط   رل  ا سأ  لمرمر  إلى مور ر  لم بولخ   

 ت ي  تج ووج. 

 
 ، .أ بأيٍ مخ   م    ع  ا داودر تج وق مخ زامد  ا بريل  .0

    ا ح يوووو  ا ج ووووق ةي زجصوووو  مخطوووط     يوووو ا،    لمجمرزوووود 

 ، ثأ ح   لودر ع  ا ج وق  اتي ت ي لد. تج وق   ي ،  نو   رل اا لد
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      ا ج وووق ةووا  زجصوو  محوو   مووخ زجدصوو   لم طووط،    لمجمرزوود

ةة  تابئوود  اشووا ،  نووو   وورل  اووجمط  اووقي ت يوو ا، ةة  نووو   وورل    ةنموودل  لأةووادج

، ثوأ حو   لوودر ع  ا ج ووق  اوتي      توأثأ ع  لأةوادج  ةة   لم طط  ا وصوئا ائشوا  

 . ت ي لد

           ا ج وووق  اوووجص   زجصوو  محووو   مووخ زجدصووو   لم طووط بدلووو

WordArt  ةنمدل ،    لمجمرزودWordArt       نوو   ورل  اوجمط  اوقي ت يو ا، ةة  ،

، ثأ حو   لوودر ع   تأثأ ع  اجصةة   لم طط  اجص  ا وصوئاةة  تابئد نص نو   رل 

  ا ج وق  اتي ت ي لد.  

لالووو      تج ووووق نوووص مجووو ظأ ا ج ووووق  اوووجص   زجدصووو   لم طوووط،     تئمووووح

هاجووتح  اجووو  بوو ر  لموودةس  لأهووخ  وورل  اووجص ةة   يوو ا، ثووأ  اجووو   وورل لووودر ع       

. ةهاجوووتح ةيضووود  ةووو يط  لأ ة ع  لمصوووغ  ا ج ووووق  اوووتي ت يووو   لووو    مسد  ووومخ  

  لمجمرزود ،  اصووحد  ا ةو وود   ل      ةزر ر  ا ج وق زئى  اش يط )زامد  ا بريول  

 (.لط

تغيير علامات البيانات في مخطط خطي أو س ص )مبعثرة( أو 
 نسيجي

  مخطووط لطووا ةة س ص )مباثوو م( ةة ن وووجا،  نووو   وورل  اووط  اووقي        .1

مور م بودلم طط   )زامود  ابودنودعر لوا ةحو   ا مورز  لمر      زامودع  ابودنودع  يح ري زئى 

كشوو يط ةة مجطووود ةة نوطوود ةة ةوو يحد ةة ةي رموو  علوو   وووث هثوو  نوطوود ةة .وموود  

بودندع نشأع مخ إح ث لايد ةر.د  اام .  تارن زامدع  ابودنودع  لم تبطود بباضوسد    

  اتي ت ي  تغوألد.     لم طط لئ ئد بودندع.(

 تصوووموأ مووولخ إ ووود د زامووودع  ا بريووول  ة ة ع  لم طوووطيوووؤ ي ذاوووتح إلى زووو   

 .تج وقةتخطوط ة

،  نو   رل  ا سأ  ا ح ي   لداا،    لمجمرزد تج وق مخ زامد  ا بريل  .0

 . زجدص   لم طط لمرمر     لم بلخ 
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  نو   رل  ا ئ ئد  اتي ت ي  تغوأ زامدع  ابودندع لهد.  .0

،  نووو   وورل   ا ح يوو   لووداا ،    لمجمرزوود تج وووق وومخ زاموود  ا بريوول    ..

 . تج وق   ي 

، تأك  نر   ااامدإذ  لم ي أ   ي لد، ثأ  مخ  لودر ع  ااامد نو   رل  .0

 . مضمجدمخ   ي  

 ، ح   نر   ااامد  اتي ت ي   ل    مسد.   اجر    لم بلخ  .6

 ، ح    لجأ  اقي ت ي   ل    مج ائاامدع. حجأ   لم بلخ  .7

 تغيير عرض محاور المخطط

ررر لوور لووط يحوو   ندحووود  ا لووأ   ) دوو   ووري  لم ططوودع زوود م زئووى محوورريخ  

بوودلم طط ةت وو     ك دوودر م ماووا ائوووودس. ي وو     محوورر ص زوود م كمحوورر        

زموور ي ةي ضوومخ بودنوودع. ي وو     محوورر س زوود م كمحوورر ة وووا ةي ضوومخ  ئوودع.(    

ي    مد اوودس  ابودندع ةتصوجووسدر محورر زمور ي )ةياو ك ةيضود  احورر  اوومود ةة        

ضوود  احوورر  اوئوود ةة  دوورر س(. ةائم ططوودع    دوورر ص( ةمحوورر ة وووا )ةياوو ك ةي  

     ثاثووود  لأباوود  محوورر ثداووث ةلوور محوورر  اامووق )ةياوو ك ةيضوود  احوورر  لم  ئ ووئد ةة           

 دوورر  (، ةبدا ووداا هاووخ رلووأ  ابودنوودع زووبر زمووق مخطووط. اوووس ائم ططوودع          

 ئوس لهد  اج وجود محدةر ة وود ) اوئدع(  ةمد  لم ططدع  ا  ة يد ة ا  ة يد  لمجر د، 

 ةي محدةر.
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  درر  اامر ي ) اوومد(

  درر  لأ وا ) اوئد(

 محرر  اامق )م  ئ ئد(

 

لا تا   كد د ةنر    لم ططدع  ددةر بجوس  اط يود. زئى لبو   لمثدج، تظس  

مخططدع س ةص )مباث ( ة لم ططدع  اوودزود  اووأ  ا .مود زئوى كو  موخ  دورر     

ي. .وو  ير ووح مثوودلا  د يووود رلووأ برصوودع مووخ  لأمطوودر مودبوو     لأ وووا ة دوورر  ااموور 

 اضغط  ابدرةمتري. ااٍ  مخ لقيخ  ااجص يخ .وأ ر.موود ةلوو أ رلوأ  ابودنودع زئوى      

محوورري س ةص ن ووبد  إلى .ومسوود  ا .مووود. توور   محوودةر  اووووأ لووودر ع م جرزوود، مثوو   

 إز     لموودس إلى ارغدري ما.

 لم ططودع  اامر يود ة اطوود ة لم ودحود،      تظس  ةنر    لم ططدع  لأل ث، مثو  

.ومد  ر.مود زئى  درر  لأ وا ) اوومد(  وط كمد تظس  زمئودع  ا جمولخ  اجصود )ةة 

 اوئدع( زئى  درر  لأ وا. .  ير ح مثودلا  د يوود رلوأ برصودع موخ  لأمطودر مودبو         

بودنوودع مجووددق مغ   ووود.   لووق   لمثوودج، تاوورن  لمجووددق  لجغ   ووود  ئوودع نصووود ائ       

 لم لرمد زئى  درر  لأ وا ) ج(. ي أ  ا بدز  بو   لمجوددق  لجغ   وود بشوا  مجو ظأ      

لأنسد نصرص  وط. تقك  لق   لال اك زج    يو  نور  مخطوط، نظو    لالو اك      

لودر ع محدةر  اووأ ة اوئدع. بداج بد ائماحظدع ذ ع  اصوئد، ياورن محورر  ااموق     

 )لئ ئد( ةا  عل  درر  اوئدع. 

)زاموودع  ا ج ةوود   زجوو  إنشوود  مخطووط، تاوو   زاموودع  ا ج ةوود ة ا  وومودع     

ةت مودع زامدع  ا ج ةدر لا زبدرم زوخ لطورل  اووودس  اصوغأم  اوتي ت ووددلخ مولخ        
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ةحوو   دوودةر ةلووا تشووبج لطوورل  اوووودس  لمرموور م زئووى  لم ووط م.  وو   ت وومودع          

شووا    تر  ووا زئووى زامودع  ا ج ةوود  اوئوودع ةة  اووووأ ةة  ا الوو     لم طووط.( ب 

 دوودةر. ةهاجووتح  ووبط د يووود  ااوو    ادصوود بسوود بدلوو      زاموودع  ا ج ةوود     

 ا ةو ووود ة اثدنريوود ةت وومودتسد. ا وئووو   ا وو  حأ   ةحوو   لم ططوودع، هاجووتح زوو   

 لأ ووا ) اوئود( ب ح يو   اور صو       زامدع  ا ج ةد ةة ت مودع محرر ة.  زئوى  دورر  

وئدع زج لد ةة ب ح ي  ز    اوئدع  اتي ت ي  ز  وسد بو     ا مجود  اتي ت ي  ت مود  ا

 زامدع  ا ج ةد.

هاجووتح ةيضوود  تغوووأ محوودذ م  ا  وومودع ة تجدلسوود كموود هاجووتح تغوووأ  اووجص    

 ة لأر.د   اتي تا  سد ةتج وسد كا    ا .أ كج بد مئريد.

 عرض المحاور أو إخفاؤها

  نو   رل  لم طط  اقي ت ي  ز    ددةر ةة إلود لد اج.  .1

 تصوووموأمووولخ إ ووود د زامووودع  ا بريووول   ة ة ع  لم طوووطيوووؤ ي ذاوووتح إلى زووو   

 .تج وقةتخطوط ة

 . محدةر،  نو   رل محدةر،    لمجمرزد تخطوط مخ زامد  ا بريل  .0

 
 .أ بأح    م    ع  ا داودر  .0

        اا   محرر،  نو   رل نر   درر  اقي ت ي  ز  وج ثوأ  نوو   ورل ةحو

  اودر ع  اتي تظس   درر. 

  با لود  محرر،  نو   رل نر   درر  اقي ت ي  إلود ا، ثأ  نو   رل. 

 ضبط علامات تجزئة المحور وتسمياته
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  ةي مخطط،  نو   رل  درر  اوقي ي ضومخ زامودع  ا ج ةود ة ا  ومودع       .1

 اتي ت ي   بطسد ةة .أ بد م    ع  ا داود ا ح ي   درر مخ .دةمد زجدص   لم ططر  

  نو   رل  لم طط.  .1

 تصوووموأمووولخ إ ووود د زامووودع  ا بريووول   ة ة ع  لم طوووطيوووؤ ي ذاوووتح إلى زووو   

 .تج وقةتخطوط ة

،  نوو   ورل    ا ح يو   لوداا  ،    لمجمرزود  تج ووق  مخ زامد  ا بريل  .0

 ، ثأ  نو   رل  درر  اقي ت ي    ي ا. زجدص   لم طط ا سأ  لمرمر  بجر ر  لم بلخ 

 
،  نووو   وورل   ا ح يوو   لووداا ،    لمجمرزوود تج وووق وومخ زاموود  ا بريوول    .0

 . تج وق   ي 

، إذ  كودن غوأ محو   ثوأ .وأ بر حو  ةة ةكثو  موخ         لودر ع  دورر  نو   رل  .0

   م    ع  ا داودر 

   نووور  زامووود ا غووووأ زووو   زامووودع  ا ج ةووود  ا ةو وووود،    لم بووولخ

 ،  نو   رل مر لخ زامد  ا ج ةد  اقي ت ي ا.  ا ج ةد  ا ةو ود

  نر  ا غوأ ز   زامدع  ا ج ةد  اثدنريد،   م بلخ  اودةمد  لمج  اد

 ،  نو   رل مر لخ زامد  ا ج ةد  اقي ت ي ا. زامد  ا ج ةد  اثدنريد

 نو   رل  اودر ت مودع  درر ا  مودع،    لم بلخ  ا غوأ مر لخ  ،

  اقي ت ي ا. 

 .باهاجتح إلود  زامدع  ا ج ةد ةة ت مودع زامد تج ةد بداجو   رل   تئموح

 

 تغيير عدد الفئات الموجودة بين التسميات وعلامات التجزئة
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  ةي مخطووط،  نووو   وورل  دوورر  لأ وووا ) اوئوود(  اووقي ت يوو  تغوووأا ةة .ووأ       .1

 بد م    ع  ا داود ا ح ي   درر مخ .دةمد زجدص   لم ططر 

  نو   رل  لم طط.  .1

 تصوووموأمووولخ إ ووود د زامووودع  ا بريووول   ة ة ع  لم طوووطيوووؤ ي ذاوووتح إلى زووو   

 .تج وقةتخطوط ة

،  نوو   ح يو   لوداا   ا ،    لمجمرزود  تج ووق  مخ زامد  ا بريول   .0

، ثوأ  نوو   ورل  دورر  اوقي ت يو        زجدصو   لم طوط   رل  ا سأ  لمرمور  بجور ر  لم بولخ    

   ي ا. 

 
،  نووو   وورل   ا ح يوو   لووداا ،    لمجمرزوود تج وووق وومخ زاموود  ا بريوول    .0

 . تج وق   ي 

، إذ  كدن غوأ محو   ثوأ .وأ بر حو  موخ   مو   يخ        لودر ع  درر نو   رل  .0

  ا داو  ةة كالمد. 

   اودص  ب   ا  ومودع ا غوأ  اودص  ب  ت مودع  ددةر، ةلو  ،

 ، ثأ   م بلخ  اجص،  ك ل  ا .أ  اقي ت ي ا. ح   ةح م  اودص  نو   رل 

 3اا   ت مود اا   ئود ةلو ث ة   2اا   ت مود اا   ئد ة 1 ك ل   تئموح

 ا   ت مود اا   ئد ثداثد ةلاق .ا

  م ود د  ا  ومود موخ  دورر    ا غوأ مر لخ ت مودع  درر    لم بلخ ،

  ك ل  ا .أ  اقي ت ي ا. 

 ك ل ر.أ ة نى ار لخ  ا  مودع  لأ. ب إلى  درر. ة ك ول ر.وأ ةزئوى      تئموح

 إذ  كجت ت ي  م د دع ةكبر ب   ا  مود ة درر.

 اههاتغيير محاذاة التسميات واتج

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



220 

هاجووتح تغوووأ محوودذ م ت وومودع  دوورر زئووى كووٍ  مووخ  دوورريخ  لأ وووا ) اوئوود(  

)ت وومودع  ة ااموور ي ) اووموود(. ةإذ  كوودن اوو يتح ت وومودع اوئوودع م اوو  م  لم وو ريدع     

 اوئودع م او  م  لم و ريدعر يو أ زو   ت ومودع  اوئودع بودلم طط  لو جد    إلى بودنودع           

لوائوا. زئوى لوبو   لمثودج، .و  يظسو        ةر.د  اام  زئوى ةكثو  موخ لوط    ت ئ و       

 ااجوور ن "مجوو  " ةزئووى ةحوو   اصووورك بدااجوودةيخ لوورخ ةتووودح ةكمثوو ث.(    لم طووط      

هاجووتح تغوووأ محوودذ م كد وود م وو ريدع  ا  وومودع. ةهاجووتح ةيضوود  تغوووأ مووو  ر        

  لم دحد ب  م  ريدع  ا  مود ة درر  لأ وا ) اوئد(.

  ةي مخطط،  نوو   ورل  دورر  اوقي ا يوج  ا  ومودع  اوتي ت يو  محدذ تسود           .1

 بشا  مخ ئ  ةة .أ بد م    ع  ا داود ا ح ي   درر مخ .دةمد زجدص   لم ططر 

  نو   رل  لم طط.  .1

 تصوووموأمووولخ إ ووود د زامووودع  ا بريووول   ة ة ع  لم طوووطيوووؤ ي ذاوووتح إلى زووو   

 .تج وقةتخطوط ة

،  نوو    ا ح يو   لوداا  ،    لمجمرزود  تج ووق  مخ زامد  ا بريول   .0

، ثوأ  نوو   ورل  دورر  اوقي ت يو        زجدصو   لم طوط   رل  ا سأ  لمرمور  بجور ر  لم بولخ    

   ي ا. 

 
،  نووو   وورل   ا ح يوو   لووداا ،    لمجمرزوود تج وووق وومخ زاموود  ا بريوول    .0

 . تج وق   ي 

،  نو   رل  لمر.لخ  اقي ت يو ا  تخطوط نصةةلو   محدذ ممخ زامد  ا بريل  .0

 . محدذ م زمر يد   لم بلخ 

 .  تجدا  اجصا غوأ  تجدا  اجص،  نو   رل  لمر.لخ  اقي ت ي ا    لم بلخ  ..
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ا غوأ  ددذ م  لأ وود ا  مودع  درر  دو  م لو ياد ،  نوو  بو ر  لمودةس        تئموح

محدذ م إلى ةة  رلوطتةة  محدذ م إلى  او در لأهخ  رل  درر، ثأ  نو   رل 

 .ة يط  لأ ة ع  لمصغ زئى   اوم 

 تغيير نص تسميات الفئات

 .أ بأح    م    ع  ا داودر

  ا غوأ ت مودع  اوئدع   ةر.د  اام ، .أ بدلآتار 

  نو   رل  ائود  اتي   ري زئى  ا  مود  اتي ت ي  تغوألد.  .1

 . ENTER ك ل  لالأ  لج ي  ثأ   غط  .0

ي أ   يث  ا غوأ ع  اتي توور  ب م  ةسود   ةر.ود  اامو  تئودةوود             ماحظد 

  لم طط.

       ا غوأ ت مودع  ئدع    لم طط،  نو   ورل  دورر  لأ ووا زئوى  لم طوط ةة

 .أ بد م    ع  ا داود ا ح ي   درر مخ .دةمد زجدص   لم ططر 

  نو   رل  لم طط.  .1

 تصوووموأ د زامووودع  ا بريووول مووولخ إ ووود ة ة ع  لم طوووطيوووؤ ي ذاوووتح إلى زووو   

 .تج وقةتخطوط ة

،   تج وووووق  وووومخ زاموووود  ا بريوووول    .0

،  نووو   وورل  ا ووسأ  لمرموور    ا ح يوو   لووداا لمجمرزوود 

، ثأ  نو   رل  درر  اقي زجدص   لم ططبجر ر  لم بلخ 

 ت ي    ي ا.  

،    لمجمرزوود تصووموأ وومخ زاموود  ا بريوول  .0

 .   ي   ابودندع،  نو   رل بودندع

 

 .   ي ،  نو  ت مودع  درر  لأ وا ) اوئد(و  ةل ..
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، حو   نطودل ةر.ود  اامو   اوتي ت يو        نطدل ت مودع  دورر    لم بلخ  .0

 ل    مسد ك  مودع درر  اوئد  ة  ك ل  ا  مودع  اتي ت ي   ل    مسد ة  ص  

 .  او أ ة،  او أ ب،  او أ جبوجسد بور ص ، زئى لبو   لمثدج 

نطودل  ة.صى هو   لم بولخ       دا  لر رهاجتح ةيضد   اجو   رل  ا ر   تئموح

ثأ   يو   اجطودل  اوقي ت يو   لو    مج ك  ومودع دورر  اوئود            ت مودع  درر

مو م ةلو ث ااو   م بولخ  لور ر       دا  لر رةر.د  اام . ةزج    نسد ،  نو   رل  ا ر 

 بأكمئج.

، نطد.ودع ت ومودع  دورر   د    لم بولخ  إذ  .مت با دبد نص  ا  ومو     ماحظد 

 لم يا  نص ت مود محرر  اوئد م تبطد  بأي لئود مخ لايد ةر.د  اام .

 تغيير تنسيق النص والأرقام الموجودة في التسميات

 .أ بأح    م    ع  ا داودر

 أ بد م    ع  ا داودر  ،ا ج وق نص    ا  مودع. 

زئووى  لم طووط،  نووو  بوو ر  لموودةس  لأهووخ  وورل ت وومودع  دوورر  اووتي    .1

 ت ي  تج ووسد. 

،  نوووو   ووورل لوووودر ع  ا ج ووووق  اوووتي  ةووو يط  لأ ة ع  لمصوووغ زئوووى  .0

 ت ي لد. 

هاجووتح ةيضوود   لوو      ةزر ر  ا ج وووق  لمرموور م زئووى  اشوو يط )زاموود    تئموووح

 (.لط،  لمجمرزد  اصوحد  ا ةو ود ا بريل 

   أ بد م    ع  ا داودر  ،   ا  مودعا ج وق ةر.د. 

  ةي مخطووط،  نووو   وورل  دوورر  اووقي ياوو    لأر.وود   اووتي ت يوو       .1

 تج ووسد ةة .أ بد م    ع  ا داود ا ح ي   درر مخ .دةمد زجدص   لم ططر 

  نو   رل  لم طط.  

 تصوووموأمووولخ إ ووود د زامووودع  ا بريووول   ة ة ع  لم طوووطيوووؤ ي ذاوووتح إلى زووو   

 .تج وقةتخطوط ة
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،  نو   رل  ا وسأ   ا ح ي   لداا،    لمجمرزد تج وق مخ زامد  ا بريل  

 ، ثأ  نو   رل  درر  اقي ت ي    ي ا. زجدص   لم طط لمرمر  بجر ر  لم بلخ 

 
،  نوو    ا ح يو   لوداا  ،    لمجمرزود  تج ووق  مخ زامد  ا بريول   .0

 . تج وق   ي  رل 

 ، ح  تج وق  لأر.د   اقي ت ي ا.  ئدثأ    لم بلخ  ر.أ نو   رل  .0

إذ  كوودن تج وووق  لأر.وود   اووقي .مووت بدل ووودرا ي وو     مجوودزج زشوو يد،     تئموووح

 .مجدزج زش يدهاجتح   ي لد    لم بلخ 

ائحودظ زئى  لأر.د  م تبطد قايد ةر.د  اام ، ح   لدند  لال ودر  ..

 . م تبطد بدلمص ر

 مخطط تغيير مقياس المحور العمق )المتسلسلات( في

يرمووو    ةي مخطوووط ثاثوووا  لأباووود ، مثووو   لم طوووط  اامووور ي ثاثوووا  لأباووود ،   

) دووررر لوور لووط يحوو   ندحووود  ا لووأ بوودلم طط ةت وو     ك دوودر م ماووا      محوورر

ائوودس. ي      محرر ص زد م كمحرر زمر ي ةي ضمخ بودندع. ي      محرر س 

غووأا. هاجوتح   زود م كمحورر ة ووا ةي ضومخ  ئودع.( زموق )م  ئ واع( هاجوتح ت        

  ي   اور صو  بو  زامودع  ا ج ةود ةت ومودع  دودةر ةتغووأ مر.اسود زئوى  دورر           

 ةزاس ت تول ز    لم  ئ اع بج.

  ةي مخطط ثاثا  لأباد ،  نو   رل محرر  اامق ) لم  ئ اع(  اقي ت ي   .1

 تغوأا ةة .أ بد م    ع  ا داود ا ح ي   درر مخ .دةمد زجدص   لم ططر 

  نو   رل  لم طط.  .1

 تصوووموأمووولخ إ ووود د زامووودع  ا بريووول   ة ة ع  لم طوووطيوووؤ ي ذاوووتح إلى زووو   

 .تج وقةتخطوط ة
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،  نوو    ا ح يو   لوداا  ،    لمجمرزود  تج ووق  مخ زامد  ا بريول   .0

محوورر  اامووق ، ثووأ  نووو   وورل زجدصوو   لم طووط وورل  ا ووسأ  لمرموور  إلى مدنوول  لم بوولخ 

 . ) لم  ئ اع(

 

 

 

،  نووو   وورل   ا ح يوو   لووداا ،    لمجمرزوود تج وووق وومخ زاموود  ا بريوول    .0

 . تج وق   ي 

، إذ  كدن غأ مح  ، ثوأ .وأ بر حو  ةة ةكثو  موخ      لودر ع  درر نو   رل  .0

   م    ع  ا داودر 

ت وووور   لووووودر ع  اوووووودس  ا داووووود  وووووط   حداوووود   يوووو  محوووورر  اامووووق    لوووود 

لووودر ع مخ ئووود ائمحوورر  ااموور ي ) اووموود( ةة  لووودر ع  دوورر) لم  ئ وواع(. ةتوور   

  درر  لأ وا ) اوئد(.

  اودص  ب  زامدع ا غوأ  اور ص  ب  زامدع  ا ج ةد،    لم بلخ 

 ،  ك ل  ا .أ  اقي ت ي ا.  ا ج ةد

)لئ ووئد  يحوو    اوو .أ  اووقي تووور  با دب ووج زوو   لالوو   ابودنوودع     ماحظوود 

لم تبطد بباضسد ة اتي ت لأ بدلم طط. يو أ   يو  كو      ابودندعر لا نودل  ابودندع  

لئ ووئد بودنوودع بئوورن ةة بووجوب   يوو  ةيوو أ  ثوئووسد   ةلوووئد   يضوودح. هاجووتح رلووأ    

لئ ووئد بودنوودع ةة ةكثوو  بوودلم طط. ةموود  لم طووط  اوو  ة ي  و ضوومخ لئ ووئد بودنوودع       

 ة ح م.( اتي ي أ ز  سد ب  زامدع  ا ج ةد.

   اودص  ب   ا  ومودع ا غوأ  اودص  ب  ت مودع  ددةر،  ومخ  ،

 ، ثأ   م بلخ  اجص،  ك ل  ا .أ  اقي ت ي ا. ح   ةح م  اودص  نو   رل 

ااوو   ت وومود ااوو   2ااوو   ت وومود ااوو  لئ ووئد بودنوودع ة 1 ك وول   تئموووح

 اا   ت مود اا  لئ ئد بودندع ثداثد، ةلاق . 3لئ ئد بودندع ةل ث ة
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   لالوو    ت تووول اااووس ت تووول  ا الوو ، حوو   لدنوود  لال ووودر

 . زا ا

 يااس لق  ت تول لال   ابودندع  لما ة د زئى محرر  اامق.    ماحظد 

    ا غوأ مر لخ زامدع  ا ج ةد ائمحرر ةت مودتج، ح    اوودر  اوقي

ت مودع ةيد نر  زامد  ا ج ةد  اثدنرةنر  زامد  ا ج ةد  ا ةو ود ت ي ا    لم بادع 

 . ددةر

 

 تغيير مقياس المحور الأفقي )الفئة( في مخطط

) دووررر لوور لووط يحوو   ندحووود  ا لووأ بوودلم طط ةت وو     ك دوودر    لأن  دوورر

م ماا ائوودس. ي      محرر ص زد م كمحرر زمر ي ةي ضومخ بودنودع. ي و        

دع نصوود  محرر س زد م كمحرر ة وا ةي ضمخ  ئدع.(  لأ ووا ) اوئود( ياو   ت ومو    

بوو لا  مووخ  اور صوو   ا .مووود، لجوود  لووودر ع موووودس ة.وو  هاووخ تغوألوود زووخ تئووتح       

 لمرمر م    درر  اامر ي ) اوومد(. ااخ هاجتح تغووأ زو    اوئودع  اوتي هاوخ      

ز  سد بو  زامودع  ا ج ةود ة اترتوول  اوقي ت يو  زو    اوئودع بوج ة لماودن  اوقي            

 ي وددلخ  وج  درر ن.

ووو   وورل  دوورر  لأ وووا ) اوئوود(  اووقي ت يوو  تغوووأا ةة .ووأ        ةي مخطووط،  ن .1

 بد م    ع  ا داود ا ح ي   درر مخ .دةمد زجدص   لم ططر 

  نو   رل  لم طط.  .1

 تصوووموأمووولخ إ ووود د زامووودع  ا بريووول   ة ة ع  لم طوووطيوووؤ ي ذاوووتح إلى زووو   

 .تج وقةتخطوط ة

،  نوو    ا ح يو   لوداا  ،    لمجمرزود  تج ووق  مخ زامد  ا بريول   .0

 .  درر  لأ وا ) اوئد(ثأ  نو   رل  زجدص   لم طط رل  ا سأ  لمرمر  بجر ر  لم بلخ 
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،  نووو   وورل   ا ح يوو   لووداا ،    لمجمرزوود تج وووق وومخ زاموود  ا بريوول    .0

 . تج وق   ي 

، إذ  كودن غوأ محو   ثوأ .وأ بر حو  ةة ةكثو  موخ         لودر ع  دورر  نو   رل  .0

   م    ع  ا داودر 

ر   لووودر ع  اوووودس  ا داووود  وووط   حداوود   يوو  محوورر ة وووا ) اوئوود(.  ت وو  لوود 

 لودر ع مخ ئود ائمحرر  اامر ي ) اوومد(. لودر ع  دررةتر   

  اودص  ب  زامدع ا غوأ  اور ص  ب  زامدع  ا ج ةد،    لم بلخ 

 ،  ك ل  ا .أ  اقي ت ي ا.  ا ج ةد

با دب ج زو    اوئودع  اوتي يو أ ز  وسد بو        يح    ا .أ  اقي تور      ماحظد 

 زامدع  ا ج ةد.

      اودصو  بو   ا  ومودع   ا غوأ  اودص  بو  ت ومودع  دودةر،  وت  

 ثأ   م بلخ  اجص،  ك ل  ا .أ  اقي ت ي ا. ح   ةح م  اودص   نو   رل 

 3اا   ت مود اا   ئود ةلو ث ة   2اا   ت مود اا   ئد ة 1 ك ل   تئموح

 اا   ت مود اا   ئد ثداثد ةلاق .

  م د د  ا  مود مخ  دورر ا غوأ مر لخ ت مودع  درر،    لم بلخ ،

  ك ل  ا .أ  اقي ت ي ا. 

 ك ل ر.أ ة نى ار لخ  ا  مودع  لأ. ب إلى  درر. ة ك ول ر.وأ ةزئوى      تئموح

 إذ  كجت ت ي  م د دع ةكبر ب   ا  مود ة درر.

      ئووودع   ت توووول  لدنووود  لال وووودر   اااوووس ت توووول  اوئووودع، حووو 

 . زا ا

    نور   دورر  ا غوأ نر   درر إلى محرر نص ةة محرر تدريم، ةلوو ،

ثأ ح    اودر ع  لمجدلوبد. ي بدزو   اوجص ةنوودل      محرر تدريمةة  محرر نص نو   رل 
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 ابودندع ا د دع م  دةيد زئى محرر نص. ياو   محورر  ا ودريم  ا ور ريم   ت توول      

 تر ع مح  م ةة ةح  ع  لألدس، مث  ز    لأيد  ةة  اشسرر ةة  ا وجر ع،  زم  زئى 

 ح ى ار لم تاخ  ا ر ريم  لمرمر م   ةر.د  اام  م تبد  ةة بجوس ةح  ع  لألدس. 

، ةلر لودر مح    ا ح ي  تئودةود   ل جد    إلى  ابودندعيح    اودر     ماحظد 

    نر   ابودندع.بشا    تر  ا، نر   درر  اتي يجدلل ز

    ا غوأ مر لخ زامدع  ا ج ةد ائمحرر ةت مودتج، ح    اوودر  اوقي

ت مودع ةنر  زامد  ا ج ةد  اثدنريد ةنر  زامد  ا ج ةد  ا ةو ود ت ي ا    لم بادع 

 .  درر

  ا غوأ  لمادن  اقي ت ي  ةن ي وددلخ  وج  درر  اامر ي ) اوومد( ملخ

ثوأ  ك ول    زجو  ر.وأ  اوئود    نوو   توددلخ  درر  اامر ي لو   درر  لأ وا ) اوئد(، ة

ا ح يو  تووددلخ  دورر     زجو  ةزئوى  ئود    ا .أ  اقي ت ي ا   م بولخ  اوجص ةة  نوو   ورل     

  اامر ي ) اوومد ( ملخ  درر  لأ وا ) اوئد( با  عل   ئد زئى  درر س.

 تغيير مقياس المحور العمودي )قيم( في مخطط

.ووأ  لمووودس  او نود     Microsoft Office Excelبشوا    تر  وا، يحو      

) دررر لر لط يح   ندحوود  ا لوأ بودلم طط ةت و     ك دودر       ة اوصرث ائومحرر

م ماا ائوودس. ي      محرر ص زد م كمحرر زمر ي ةي ضومخ بودنودع. ي و        

محرر س زد م كمحرر ة ووا ةي ضومخ  ئودع.(  اامور ي ) اوومود(   مخطوط. ااوخ        

دموودع بشووا  ة ضوو . زجوو مد تغطووا  اووووأ هاجووتح تخصوووص  لموووودس اووووا بدلاح و

 لم لرمد    لم طط نطدل كبأ م   ، هاجتح ةيضد  تغوأ  درر  اامر ي ) اوومد( 

 إلى موودس ارغدري ما )ما ةك ةيضد  بدلموودس  ائرغدري ما(.

  ةي مخطط،  نو   رل  دورر  اامور ي ) اوومود(  اوقي ت يو  تغووأا ةة .وأ         .1

  ي   درر مخ .دةمد زجدص   لم ططر بد م    ع  ا داود ا ح

  نو   رل  لم طط.  .1
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 تصوووموأمووولخ إ ووود د زامووودع  ا بريووول   ة ة ع  لم طوووطيوووؤ ي ذاوووتح إلى زووو   

 .تج وقةتخطوط ة

،  نوو    ا ح يو   لوداا  ،    لمجمرزود  تج ووق  مخ زامد  ا بريول   .0

 اامور ي   دورر  ، ثوأ  نوو   ورل    زجدصو   لم طوط   رل  ا سأ  لمرمر  إلى مر ر  لم بولخ  

 .) اوومد(

،  نووو   وورل   ا ح يوو   لووداا ،    لمجمرزوود تج وووق وومخ زاموود  ا بريوول    .0

 . تج وق   ي 

 
، إذ  كدن غأ مح  ، ثوأ .وأ بر حو  ةة ةكثو  موخ      لودر ع  درر نو   رل  .0

   م    ع  ا داودر 

ت وور   لووودر ع  اوووودس  ا داووود  وووط   حداوود   يوو  محررزموور ي ).وووأ(.     لوود 

 لودر ع مخ ئود ائمحرر  لأ وا ) اوئد(. ودر ع  دررلةتر   

        ا غوووأ  اوو .أ  اووقي يبوو ة زجوو ا  دوورر  ااموور ي ) اووموود( ةة يج سووا

، ثأ  ك ول ر.مود  مخ ئوود     ثدبت،  نو   رل  ل   لأ.صىةة   ل   لأ نىزج ا، اودر

 .  ل   لأ.صىةة م بلخ   ل   لأ نا  م بلخ 

  زامدع  ا ج ةود ةت ومودع زامودع      ا ج ةدا غوأ  دص  زامدع(

 ا ج ةدر لا زبدرم زخ لطورل  اووودس  اصوغأم  اوتي ت ووددلخ مولخ ةحو   دودةر ةلوا          

تشبج لطرل  اوودس  لمرمر م زئى  لم ط م.     ت مودع زامودع  ا ج ةود  اوئودع    

)لطوورل  اشووباد    لطوورل ةووباد  لم طووطةة  اوووأ ةة  ا الوو     لم طووط.( ة 

 لم طوووطر لوووا لطووورل هاجوووتح إ ووود  سد إلى  لم طوووط ا  وووسو  زووو    ابودنووودع      

ةتووومسد.     لطرل  اشباد مخ زامدع  ا ج ةود  لمرمور م زئوى ةحو   دودةر إلى      

ثأ  ك ل ر.وأ   ،ثدبت،  نو   رل ةح م ثدنريدةة  ةح م رةو ود، اودر ندحود  ا لأ.(

 . ةح م ثدنريدةة  لم بلخ  ةح م رةو ودمخ ئ     لم بلخ 

  وأ   ت تول زا ااااس ت تول  اووأ، ح   لدند  لال ودر. . 
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زج  تغوأ ت تول  اووأ زئى  درر  اامور ي ) اوومود( موخ ةلوو  إلى         ماحظد 

خ ةلوو  إلى  ةزئى، تجااس ت ومودع  اوئودع  لمرمور م زئوى  دورر  لأ ووا ) اوئود( مو        

ةزئووى  لم طووط. ةيضوود ، زجوو  تغوووأ ت تووول  اوئوودع مووخ  اوووم  إلى  او وودر، تووجااس     

 ت مودع  اووأ مخ  اوم  إلى ي در  لم طط.

      موووودس ا غوووأ محوورر  اووموود إلى ارغوودري ما، حوو   لدنوود  لال ووودر

 . ارغدري ما

 يد.لا هاخ  ل       لموودس  ائرغدري ما اووأ لدابد ةة صو     ماحظد 

    ةحووو  ع ا غووووأ ةحووو  ع  ااووو   زئوووى محووورر  اوومووود،    اودةمووود

 ، ح    ارح  ع  اتي ت ي لد.  اا  

إظسوودر ت وومودع ةحوو  ع   ظسوودر ت وومود تصوو   ارحوو  ع، حوو   لدنوود  لال ووودر   

 .  اا   زئى  لم طط

ياوورن تغوووأ ةحوو م  ااوو   موووو    زجوو مد تاوورن .وووأ  لم طووط ةزوو         تئموووح

ئووسد ة.صوو  ةهاووخ .   تسوود بشووا  ة ضوو  زئووى  دوورر. زئووى   كووبأم ةت يوو  ةن تجا

ح ووووى  145554555لووووبو   لمثوووودج، هاجووووتح زوووو   .وووووأ مخطووووط  ب وووو      مووووخ   

زئى  درر ةإظسودر ت ومود تشوأ إلى ةنوج    ا اوبأ       05ح ى  1كو  0545554555

 زخ  ارح  ع بدلماي .

    اوقي  ا غوأ مر لخ زامدع  ا ج ةد ائمحرر ةت مودتج، ح    اوودر

ت مودع ةنر  زامد  ا ج ةد  اثدنريد ةنر  زامد  ا ج ةد  ا ةو ود ت ي ا    لم بادع 

 .  درر

          ا غوأ  لمادن  اوقي ت يو  ةن ي ووددلخ  ووج  دورر  لأ ووا ) اوئود( مولخ

، ثووأ .وموود محوورر،  نووو   وورل توووددلخ محوورر ة وووا  دوورر  ااموور ي ) اووموود(،  وومخ  

  اووموود  اوصوورث ائمحوورر  ك وول  اوو .أ  اووقي ت يوو ا   م بوولخ  اووجص، ةة  نووو   وورل     

ا ح ي  توددلخ  درر  لأ وا ) اوئد( ملخ  درر  اامر ي ) اوومد( زج  ةزئى .ومد زئى 

  درر.  
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، تج و  ت ومودع  اوئودع إلى    اوصرث ائمحررزج   اجو   رل  اوومد     ماحظد 

 . لجدنل  لآل  مخ  لم طط

تظس   لم ططدع س ص ) لمباث م( ة لم ططدع  اوودزود  اوووأ زئوى كو       تئموح

مخ  درر  لأ وا ) اوئد( ة درر  اامر ي ) اوومد(، بوجمود تظسو   لم ططودع  اطوود     

 اووأ زئى  درر  اامر ي ) اوووأ(  ووط. ةيا وبر لوق   لالو اك زدمو  مسوأ   تو يو          

لا هاوخ تغووأ مووودس  دورر  لأ ووا ) اوئود(       نر   لم طط  اقي ل  و   مج. ةلأنوج   

ائم طط  اطا كمد   موودس  درر  اامر ي ) اوومد(  لم         لم طوط س  

ص ) لمباث (، .  هاجتح  ل      مخطط س ص ) لمباث ( ب لا  موخ مخطوط لطوا    

 إذ  كجت  دمد إلى تغوأ موودس لق   درر ةة ز  ج كموودس ارغدري ما.

 

 محور ثانوي في مخطط أو إزالتهإضافة 

زجوووو مد ت جوووور   اووووووأ  لمرموووور م   مخطووووط بشووووا  كووووبأ مووووخ م  ئ ووووئد         

)لئ ئد  ابودندعر لا نودل  ابودندع  لم تبطود بباضوسد ة اوتي ت لوأ بودلم طط.       بودندع

ي أ   ي  ك  لئ وئد بودنودع بئورن ةة بوجوب   يو  ةيو أ  ثوئوسد   ةلووئد   يضودح.          

نوودع ةة ةكثوو  بوودلم طط. ةموود  لم طووط  اوو  ة ي  و ضوومخ     هاجووتح رلووأ لئ ووئد بود 

لئ ووئد بودنوودع ة حوو م.( إلى م  ئ ووئد بودنوودع، ةة إذ  كوودن اوو يتح ةنوور   مخ ئطوود مووخ   

 ابودندع )زئى لبو   لمثدج،  ا ا  ة لجأ(، هاجتح رلوأ م  ئ وئد بودنودع ة حو م     

ي  اثودنري  ةة ةكث  زئى محرر زمر ي ) اوومد( ثدنري. يااس موودس  دورر  اامور   

 .وأ لئ ئد بودندع م تبطد.

با  إ د د محرر زمر ي ثدنري إلى مخطط، هاجتح ةيضد  إ ود د محورر ة ووا    

) اوئد( ثدنري،  لأم   اقي .  ياورن مووو       لم طوط س ص ) لمباثو ( ةة  لم طوط      

  اوودزا.
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ائم دز م    وو   ابودنودع  لم لورمد زئوى  دورر  اثودنري، هاجوتح تغووأ نور          

 لم طووط لم  ئ ووئد بودنوودع ة حوو م  وووط. زئووى لووبو   لمثوودج، هاجووتح تغوووأ م  ئ ووئد  

 بودندع ة ح م إلى مخطط لطا.

 إضافة محور عمودي ثانوي

  ةي مخطط،  نو   رل لئ ئد  ابودندع  اتي ت ي  رسمسد زئى محررزمر ي  .1

  لم ططر ثدنري، ةة .أ بد م    ع  ا داود ا ح ي  لئ ئد  ابودندع مخ .دةمد زجدص  

  نو   رل  لم طط.  .1

 تصوووموأمووولخ إ ووود د زامووودع  ا بريووول   ة ة ع  لم طوووطيوووؤ ي ذاوووتح إلى زووو   

 .تج وقةتخطوط ة

،  نوو    ا ح يو   لوداا  ،    لمجمرزود  تج ووق  مخ زامد  ا بريول   .0

، زجدصو   لم طوط   رل  ا سأ  لمرمور  إلى مور ر  لم بولخ    

ثووأ  نووو   وورل لئ ووئد  ابودنوودع  اووتي ت يوو  رسمسوود زئووى     

 محرر زمر ي ثدنري. 

،    لمجمرزووود تج ووووق ووومخ زامووود  ا بريووول  .0

 . تج وق   ي ،  نو   رل  ا ح ي   لداا

رلوأ م  ئ وئد   إذ  لم تاوخ محو  م، ثوأ  ومخ      لودر ع  لم  ئ ئد نو   رل  .0

 . إغال، ثأ  نو   رل محرر ثدنري،  نو   رل زئى

 . محدةر،  نو   رل محدةر،    لمجمرزد تخطوطزامد  ا بريل   مخ ..

 ، ثأ  نو   رل لودر  اا    اقي ت ي ا. محرر زمر ي ثدنري نو   رل  .0

ائم دز م    وو   درر  اثدنري، هاجتح تغووأ نور   لم طوط ا ئ وئد       تئموح

م إلى بودنوودع ة حوو م  وووط. زئووى لووبو   لمثوودج، هاجووتح تغوووأ لئ ووئد بودنوودع ة حوو        

 مخطط لطا.
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 إضافة محور أفقي ثانوي

  نو   رل مخطط يا   محرر زمر ي ثدنري.  .1

 تصوووموأمووولخ إ ووود د زامووودع  ا بريووول   ة ة ع  لم طوووطيوووؤ ي ذاوووتح إلى زووو   

 . تج وقةتخطوط ة

، محوودةر،    لمجمرزوود تخطوووط وومخ زاموود  ا بريوول    .0

 . محدةر نو   رل 

لوودر  ااو     ، ثأ  نو   ورل  محرر ة وا ثدنري نو   رل  .0

  اقي ت ي ا.

 تغيير نوع المخطط لسلسلة بيانات

  ةي مخطووووط،  نووووو   وووورل لئ ووووئد  ابودنوووودع  اووووتي ت يوووو  تغوألوووود ةة .ووووأ  .1

 بد م    ع  ا داود ا ح ي  لئ ئد  ابودندع مخ .دةمد زجدص   لم ططر 

  نو   رل  لم طط.  .1

 تصوووموأمووولخ إ ووود د زامووودع  ا بريووول   ة ة ع  لم طوووطيوووؤ ي ذاوووتح إلى زووو   

 .تج وقةتخطوط ة

،   تج وووووق وووومخ زاموووود  ا بريوووول   .0

،  نو   رل  ا سأ  لمرمر  إلى  ا ح ي   لداا لمجمرزد 

، ثووأ  نووو   وورل لئ ووئد    زجدصوو   لم طووط موور ر  لم بوولخ  

  ابودندع  اتي ت ي  تغوألد. 

،  نو   رل نر ،    لمجمرزد تصموأ مخ زامد  ا بريل  .0

 . تغوأ نر   لم طط

 

ثووأ  نووو   وورل نوور   لم طووط  او زووا   ،مخطووط    لم بوولخ  لأةج نووو   وورل نوور   .0

  اقي ت ي   ل    مج    لم بلخ  اثدنا.
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 إزالة محور ثانوي

  نو   رل  لم طط  اقي يا    درر  اثدنري  اقي ت ي  إز ا ج.  .1

 تصوووموأ، بد  ووود د إلى زامووودع  ا بريووول  ة ة ع  لم طوووطيوووور  ذاوووتح باووو    

 .تج وقةتخطوط ة

 .أ بأح    م    ع  ا داودر  .0

    نووو   وورل  محوودةر،    لمجمرزوود تخطوووط وومخ زاموود  ا بريوول  ،

 . با، ثأ  نو   رل محرر زمر ي ثدنريةة  محرر ة وا ثدنري، ة نو   رل محدةر

 
 ثأ   غط  ، نو   رل  درر  اثدنري  اقي ت ي  حق جDELETE . 

      حوقك  نو  ب ر  لمدةس  لأهخ  رل  درر  اثودنري، ثوأ  نوو   ورل   

  اودةمد  لم  ص م.

 ت  مولخ  هاجتح ةيضد  إز اد  ددةر  اثدنريد  رر إ د  سد بداجو   ورل   تئموح

 .CTRL+Zةة بضغط  ة يط ة ة ع  ارصرج  ا  يلخ لمرمر م زئى 

 عرض خطوط شبكة المخطط أو إخفاؤها

نوودع  لمرموور م    لم طووط، هاجووتح زوو   لطوورل ةووباد  ا  ووسو  .وو   م  ابود

) دررر لر لط يح   ندحوود    لم طط  لأ وود ة اامر يد  اتي     مخ ةي مخ  ددةر

 ا لأ بدلم طط ةت      ك ددر م ماا ائوودس. ي      محرر ص زد م كمحرر 

زموور ي ةي ضوومخ بودنوودع. ي وو     محوورر س زوود م كمحوورر ة وووا ةي ضوومخ  ئوودع.(    

)ندحوود  ا لوأر    لم طوط ثجودةا  لأباود ، لوا         وود ةة  اامر يد زبر ندحود  ا لوأ  لأ

 اجدحود  اتي  ووط بسود  دودةر ةت ضومخ كد ود لالو   ابودنودع.   مخطوط ثاثوا          

 لأباوود ، لووا  اجدحووود  اووتي  وووط بسوود  دوودةر ةت ضوومخ لالوو   ابودنوودع، ةةسموود        
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ةيخ  دودةر.( ائم طووط. ةهاجوتح ةيضوود     اوئودع، ةت ومودع زاموودع  ا ج ةود، ةزجوود   

زوو   لطوورل ةووباد  اامووق    لم ططوودع ثاثووود  لأباوود . كموود هاووخ زوو           

لطووورل  اشوووباد ائرحووو  ع  ا ةو وووود ة اثدنريووود ةمحدذ تسووود مووولخ زامووودع  ا ج ةووود      

  ا ةو ود ة اثدنريد  لمرمر م زئى  ددةر زج  ز  سد.

  لم طط إاوج.  نو   رل  لم طط  اقي ت ي  إ د د لطرل ةباد  .1

 تصوووموأمووولخ إ ووود د زامووودع  ا بريووول   ة ة ع  لم طوووطيوووؤ ي ذاوووتح إلى زووو   

 .تج وقةتخطوط ة

،  نوو   محورر    لمجمرزود   تخطووط  مخ زامد  ا بريل  .0

 . لطرل  اشباد رل 

 .أ اد يئار  .0

   ،ووود د لطووورل ةوووباد ة ووووود إلى  لم طوووط  

ثووأ  نووو   وورل  اووودر  اووقي ت يوو ا. ةإذ   لطوورل  اشووباد  لأ وووود  ا ةو ووودةةوو  إلى 

لطوورل  اشووباد  كوودن ائم طووط محوورر ة وووا ثوودنري، هاجووتح  اجووو  ةيضوود   وورل     

 .  لأ وود  اثدنريد

       لطوورل    وود د لطوورل ةووباد زمر يوود إلى  لم طووط، ةةوو  إلى

ثوأ  نوو   ورل  اوودر  اوقي ت يو ا. ةإذ  كودن ائم طووط         اشوباد  اامر يود  ا ةو وود    

 . لطرل  اشباد  اامر يد  اثدنريدةيضد   رل  هاجتح  اجو  محرر زمر ي ثدنري،

   وود د لطوورل ةووباد  اامووق إلى مخططوودع ثاثووود  لأباوود ، ةةوو  

، ثأ  نو   رل  اودر  اقي ت يو ا. ي ور   لوق   اوودر  ووط      لطرل ةباد  اامقإلى 

زجوو مد ياوورن  لم طووط  دوو   مخطووط ثاثووا  لأباوود   ائووا، مثوو  مخطووط زموور ي    

 باد . ثاثا  لأ

  لطرل  اشباد  لأ ووود   لود  لطرل ةباد  لم طط، ةة  إلى

) ومخ   لطورل ةوباد  ااموق   ةة  لطورل  اشوباد  اامر يود  ا ةو وود    ةة   ا ةو ود

. ةإذ  كدن ائم طط محرر ثودنري، هاجوتح   بامخطط ثاثا  لأباد (، ثأ  نو   رل 

ثأ  اجو   رل  دلطرل ةباد زمر يد ثدنريةة  لطرل ةباد ة وود ثدنريد اجو   رل 

 . با
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          ز اد لطورل ةوباد  لم طوط لو ياد ، .وأ ب ح يو لد، ثوأ   وغط 

DELETE . 

هاجتح ةيضد   اجوو  بو ر  لمودةس  لأهوخ  ورل لطورل  اشوباد ثوأ  اجوو             تئموح

    اودةمد  لم  ص م. حقك رل 

 استخدام عناوين في مخطط

بوودلم ططر لووا ) ااجوودةيخ  لجاوو  مخطووط لووس   اوسووأ، هاجووتح إ وود د زجوودةيخ 

نصووورص ةصووووود تاووورن محدذيووود ائمحووورر تئودةوووود  ةة يووو أ ترلووووطسد   ةزئوووى ةحووو      

 لم ططدع.( مث  زجودةيخ  لم ططودع ةزجودةيخ  دودةر لأي نور  موخ ةنور    لم ططودع.         

ةت ر   زجدةيخ  ددةر زود م ااد ود  دودةر  اوتي هاوخ ز  وسد   مخطوط اود           

ططدع ثاثود  لأباد . اوباض ةنور    لم ططودع    ذاتح محدةر  اامق )م  ئ اع(   مخ

)مثوو   لم ططوودع  اج وووجود( محوودةر ااووخ لا هاجسوود زوو   زجوودةيخ  دوودةر. ةلا         

هاخ لأنور    لم ططودع  اوتي اووس بسود محودةر )مثو   لم ططودع  ا  ة يود ة ا  ة يود           

  لمجر د( ز   زجدةيخ  ددةر ةيضد .

ةر.وود بووداجص  لمجوودظ    لايوود  ةهاجووتح ةيضوود  ربووط  لم طووط ةزجوودةيخ  دوودةر 

ا  وو يخ  ابودنوودع  Excel)ةر.وود  ااموو ر لووا  لم وو ج   لألدلووا  لم وو           ااموو 

ة ا ادموو  ماسوود. ةت وومى  يضوود  موو ةج  ابودنوودع. ت اوورن ةر.وود  ااموو  مووخ لايوود يوو أ       

ب نشود  م مولخ    م م  ي أ تخ يخ ةر.ود  اامو   ةمود    مصوج .(    تجظومسد   صورك ةةز

ا ئووتح  اايوود. ةيوو أ  وو يث  ااجوودةيخ  لم تبطوود تئودةووود     لم طووط زجوو  إموو    ةي          

 تغوأ ع ائجص  لمجدظ    ةر.د  اام .

هاووخ   يوو  نووص  ااجوودةيخ ب ووسراد ةإذ  لم تاوو   دموود إلى زوو    ااجوودةيخ،    

 هاجتح إز ا سد مخ  لم طط.

 

 تطبيق تخطيط مخطط يحتوي على عناوين
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  نو   رل  لم طط  اقي ت ي  تطبوق تخطوط  لم طط زئوج.  .1

 تصوووموأمووولخ إ ووود د زامووودع  ا بريووول   ة ة ع  لم طوووطيوووؤ ي ذاوووتح إلى زووو   

 .تج وقةتخطوط ة

،   تصووووموأ وووومخ زاموووود  ا بريوووول   .0

،  نوووو   ووورل تخطوطووودع  لم ططووودع لمجمرزووود 

  ا  طوط  اقي يح ري زئى زجدةيخ. 

 

 إضافة عنوان مخطط يدوياً

  نو   رل  لم طط  اقي ت ي  إ د د زجر ن إاوج.  .1

 تصوووموأمووولخ إ ووود د زامووودع  ا بريووول   ة ة ع  لم طوووطيوووؤ ي ذاوووتح إلى زووو   

 .تج وقةتخطوط ة

 تخطوووط وومخ زاموود  ا بريوول    .0

زجور ن  ،  نوو   ورل   ت ومودع    لمجمرزد 

 .  لم طط

 

 .  لم طط  لأزئىةة  زجر ن متر كل م رلط نو   رل  .0

 اقي يظس     لم طوط،  ك ول  اوجص  اوقي      زجر ن  لم طط  م بلخ  اجص  ..

 ت ي ا. 

 تئموحدع

    ، د د  دص  ةلط ،  نو  ا ضلخ مؤة   لمدةس حوثمد ت ي   صو   لألوط  

 . ENTERثأ   غط 

       ا ج وق  اجص، .أ ب ح ي ا ثأ  نو   رل لوودر ع  ا ج ووق  اوتي ت يو لد زئوى

. ةهاجووتح ةيضوود   لوو      ةزر ر  ا ج وووق زئووى  اشوو يط .      ةوو يط  لأ ة ع  لمصووغ  

(. ا ج ووق  ااجور ن بأكمئوج،  نوو      لوط ،  لمجمرزد  اصوحد  ا ةو ود)زامد  ا بريل 
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زئوى  اودةمود  لم  صو م     ن  لم طوط تج وق زجور  ب ر  لمدةس  لأهخ  ر.ج، ثأ  نو   رل 

 ثأ ح   لودر ع  ا ج وق  اتي ت ي لد. 

 إضافة عناوين للمحاور يدوياً

  نو   رل  لم طط  اقي ت ي  إ د د زجدةيخ  ددةر إاوج.  .1

 تصوووموأمووولخ إ ووود د زامووودع  ا بريووول   ة ة ع  لم طوووطيوووؤ ي ذاوووتح إلى زووو   

 .تج وقةتخطوط ة

زجوودةيخ ،  نووو   وورل  ت وومودعزوود    لمجمر تخطوووط وومخ زاموود  ا بريوول    .0

 .  ددةر

 
 .أ بأي ممد يئار  .0

    زجور ن    د د زجر ن إلى  درر  لأ وا  ا ةو ا ) اوئد(،  نوو   ورل

 ، ثأ  نو   رل  اودر  اقي ت ي ا.  درر  لأ وا  ا ةو ا

زجور ن  إذ  كدن ائم طط محرر ة وا ثدنري، هاجتح ةيضود   اجوو   ورل      تئموح

 . اثدنري لأ وا   درر

  ااموور ي  ا ةو ووا ) اووموود(،  نووو   وورل      وود د زجوور ن إلى  دوورر 

، ثووأ  نووو   وورل زجوور ن  دوورر  ااموور ي  اثوودنريةة  زجوور ن  دوورر  ااموور ي  ا ةو ووا

  اودر  اقي ت ي ا. 

زجر ن إذ  كدن ائم طط محرر زمر ي ثدنري، هاجتح ةيضد   اجو   رل   تئموح

 . درر  اامر ي  اثدنري

    زجور ن محورر    د د زجر ن إلى محرر  اامق )م  ئ ئد(،  نو   ورل

 ، ثأ  نو   رل  اودر  اقي ت ي ا.  اامق
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ي ر   لق   اودر  وط إذ  كدن  لم طط  اقي     يو ا مخطوط       ماحظد 

 ثاثا  لأباد  حوووا مث   لم طط  اامر ي ثاثا  لأباد .

 لم طوط،  ك ول  اوجص  اوقي      اوقي يظسو       زجور ن  دورر    م بلخ  اوجص   ..

 ت ي ا. 

 تئموحدع

    ، د د  دص  ةلط ،  نو  ا ضلخ مؤة   لمدةس حوثمد ت ي   صو   لألوط  

 . ENTERثأ   غط 

       ا ج وق  اجص، .أ ب ح ي ا ثأ  نو   رل لوودر ع  ا ج ووق  اوتي ت يو لد زئوى

. ةهاجوووتح ةيضووود   لووو      ةزر ر  ا ج ووووق  لمرمووور م زئوووى   ةووو يط  لأ ة ع  لمصوووغ 

(. ا ج ووووق  ااجووور ن لوووط ،  لمجمرزووود اصووووحد  ا ةو وووود اشووو يط )زامووود  ا بريووول 

زئووى  تج وووق زجوور ن  دوورربأكمئووج،  نووو  بوو ر  لموودةس  لأهووخ  ر.ووج، ثووأ  نووو   وورل   

  اودةمد  لم  ص م ثأ ح   لودر ع  ا ج وق  اتي ت ي لد. 

   ماحظدع 

      إذ  .مت بدا ب ي  إلى نر  مخطط عل  لا يو زأ زجودةيخ  دودةر )كودلم طط

 ا  ة ي(، اخ ي أ ز   زجدةيخ  درر. ةلو أ ز    ااجدةيخ م م ةل ث زج   ا ب ي  

 إلى نر   لم طط  اقي ي زأ زجدةيخ  ددةر. 

   ل وو  زجدةيخ  ددةر  اتي ي أ ز  سد ائمحدةر  اثدنريد زج   ا ب ي  إلى نور 

  لم طط  اقي لا يا    ددةر  اثدنريد.

 تحرير عنوان محور أو مخطط

إذ  كدن زجر ن  درر ةة  لم طط غأ م تبطد  قئود مخ لايد ةر.ود  اامو ،    .1

 .أ اد يئار 

   لم طط،  نوو   ورل زجور ن  دورر ةة  لم طوط ا جشووطج ثوأ  نوو           .1

  ر.ج م م ةل ث ار لخ مؤة   لمدةس    اجص. 
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اجووتح ةيضوود   اجووو  بوو ر  لموودةس  لأهووخ  وورل  ااجوور ن، ثووأ  اجووو   وورل   ةه  تئموووح

 مخ  اودةمد  لم  ص م.   ي  نص

  ك ل  اجص  لج ي .  .0

إذ  اوو    لأموو ، هاجووتح  ا ووحل ا ح يوو   اووجص  اووقي ت يوو  تغوووأا ثووأ       تئموووح

 ك دبد  اجص  لج ي .

 .ENTER  غط  .0

يد ةر.د  اام ،  نوو   إذ  كدن زجر ن  درر ةة  لم طط م تبط قئود مخ لا .0

 . ENTERنو    م  ةمد   رل تئتح  ائود ةح ر  اجص ثأ   غط 

 ي أ   يث نص  ااجر ن  لمجدظ  تئودةود     لم طط.    ماحظد 

 تئموحدع

    ، د د  دص  ةلط ،  نو  ا ضلخ مؤة   لمدةس حوثمد ت ي   صو   لألوط  

 . ENTERثأ   غط 

       ا ج وق  اجص، .أ ب ح ي ا ثأ  نو   رل لوودر ع  ا ج ووق  اوتي ت يو لد زئوى

. ةهاجووتح ةيضوود   لوو      ةزر ر  ا ج وووق زئووى  اشوو يط .      ةوو يط  لأ ة ع  لمصووغ  

(. ا ج ووق  ااجور ن بأكمئوج،  نوو      لوط  ،  لمجمرزد اصوحد  ا ةو ود)زامد  ا بريل 

 تج وق زجور ن  دورر   ةة ن  لم ططتج وق زجر ب ر  لمدةس  لأهخ  ر.ج، ثأ  نو   ورل  

 زئى  اودةمد  لم  ص م ثأ ح   لودر ع  ا ج وق  اتي ت ي لد. 

 ارتباط عنوان محور أو مخطط بخلية من خلايا ورقة العمل

 لم طط  اقي ت ي   رتبددج قئود مخ  ةة    لم طط،  نو   رل زجر ن  درر .1

 لايد ةر.د  اام . 

)ة يط  اصولأر لر  اشو يط  لمرمور      اصوغد   ةر.د  اام ،  نو    ة يط .0

 لم وو       لوودج  اووووأ ةة  اصووولأ ةة   ي لوود    اايوود ةة       Excelةزئووى إدوودر  

 لم ططدع. يا    اش يط  اوومد  اثدب د ةة  اصوغد  لم  ند    ائوود  اجشوطد.(، ثوأ    

  ك ل زامد  لم دة م )=(. 
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دع ةة  اوجص  اوقي ت يو  ز  وج     ح   لئود ةر.د  اام   اتي   ري زئى  ابودن .0

    لم طط. 

هاجووتح ةيضوود  ك دبوود م موولخ لئووود ةر.وود  ااموو    ةوو يط  اصوووغد. .ووأ     تئموووح

ب ضووم  زاموود  لم وودة م ة لووأ  ارر.وود م برزوود  بااموود  ا اجوول  زئووى لووبو   لمثوودج،       

=Sheet1!F2. 

 . ENTER  غط  ..

 مخطط من مخطط أو إزالة عنوان محور

  نو   رل  لم طط.  .1

 تصوووموأمووولخ إ ووود د زامووودع  ا بريووول   ة ة ع  لم طوووطيوووؤ ي ذاوووتح إلى زووو   

 .تج وقةتخطوط ة

 .أ بأح    م    ع  ا داودر  .0

       لمجمرزووود   تخطووووط ز اووود زجووور ن مخطوووط،  ووومخ زامووود  ا بريووول   

 . باثأ  نو   رل  زجر ن  لم طط،  نو   رل ت مودع

 
  ت ومودع    لمجمرزود   تخطوط ز اد زجر ن محرر،  مخ زامد  ا بريل ،

 . باة رل نر  زجر ن  درر  اقي ت ي  إز ا ج ثأ  نو   زجر ن  درر نو   رل 

   ز اووود زجووور ن محووورر ةة مخطوووط لووو ياد ،  نوووو   ووورل  ااجووور ن ثوووأ   وووغط 

DELETE    ةهاجتح ةيضد   اجو  ب ر  لمدةس  لأهخ زئى زجور ن  دورر ةة  لم طوط .

 . حقكثأ  اجو   رل 

 ةيخ  دوودةر ةة  لم ططوودع  وورر إ وود  سد، هاجووتح  اجووو   وورل    ز اوود زجوود

 .CTRL+Zةة  غط  ة يط ة ة ع  ارصرج  ا  يلخ لمرمر م زئى  ت  ملخ
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 تحرير عناوين أو تسميات بيانات في مخطط

) ااجودةيخ بودلم ططر لوا نصورص ةصووود تاورن محدذيود ائمحورر          ا غوأ زجدةيخ

ت ومودع  ططدع.( مخطط ةزجدةيخ  دودةر ة تئودةود  ةة ي أ ترلوطسد   ةزئى ةح   لم 

)ت مود  ابودندعر لا  ا  مود  اتي تر   مائرمودع إ ود ود قصورص زامود       ابودندع

  ابودندع  اتي  ث  نوطد ةة .ومد بودندع ة ح م مرمر م   إح ث لايود ةر.ود  اامو .(   

)نوودل  ابودنودعر لوا  اوووأ  او  يود  لم لورمد    لم طوط         نودل  ابودندعضد د إلى  لم

ة لممثئد بدلأة دد، ةة  لأزم م ةة  اطورل، ةة بشو  ةح   ة يود ةة   ة يود مجر ود، ةة      

 ت مى زامدع  ابودندع.  تشا  زامدع  اجودل، ةة  لأةادج  لم  ئود  لأل ث  اتي

  مخطووط، هاجووتح   يوو     ابودنوودع  اووتي لهوود نوووس  ائوورن لئ وود بودنوودع ة حوو م.(   

مح ريدتسد. إذ  كدنوت  ااجودةيخ ةت ومودع  ابودنودع غوأ م تبطود ببودنودع ةر.ود زمو ،          

 هاجتح   ي لد مبدة م    لم طط ة ل      تج وق نص م ا   ا ح    لمظس .

دنووت  ااجوودةيخ ةت وومودع  ابودنوودع م تبطوود ببودنوودع ةر.وود زموو ، هاجووتح     إذ  ك

  ي   ابودندع   لايد ةر.د  اام   لمجدظ م. ةل ظس   ا غوأ ع  اتي تج يسود تئودةوود    

   ااجدةيخ ةت مودع  ابودندع    لم طط، ااخ اخ تا  .د ر   زئى  ل      تج ووق  

 نص م ا  .

مود بودنوودع م تبطوود    لم طووط، لم ياوو  لووق       إذ  .مووت ب ح يوو  زجوور ن ةة ت وو   

 ااجر ن ةة ت مود  ابودندع م تبطد قئود ةر.د  اامو   لمجودظ م، ةاوخ تاو    ا غووأ ع      

 اتي ةم ي سد    لمصج . ةزج   لدمد، هاجتح إزود م إنشود   او ة بط بو   ااجودةيخ      

 ةة ت مودع  ابودندع ةلايد ةر.د  اام . 

 تسمية بيانات في المخطط تحرير محتويات عنوان أو

   ةي مخطط ، .أ بأح    م    ع  ا داودر  .1

        ا ح ي  مح ريدع زجر ن،  نوو   ورل  لم طوط ةة زجور ن  دورر  اوقي

 ت ي  تغوأا. 
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      ا ح يوو  مح ريوودع ت وومود بودنوودع،  نووو  نووو    م  ةموود   وورل ت وومود

  ابودندع  اتٍي ت ي  تغوألد. 

ت وومودع  ابودنوودع ا ئ ووئد بودنوودع بأكمئووسد،    وو    اجووو م  لأةلى     ماحظوود 

 ة     اجو م  اثدنود ت مود بودندع    يد.

 نوو  مو م ةلو ث ار ولخ  ااجور ن ةة ت ومود  ابودنودع   ة ولخ   يو ،  لوحل            .0

ا ح يوو   اووجص  اووقي ت يوو  تغوووأا،  ك وول  اووجص ةة  اووموود  لج يوو م، ثووأ   ووغط          

ENTER. 

 تلميحات

 ة   لمدةس حوثمد ت ي   صو   لألوط ،     د د  دص  ةلط ،  نو  ا ضلخ مؤ

 . ENTERثأ   غط 

    ا ج وق  اجص، .أ ب ح ي ا، ثأ  نو   رل لودر ع  ا ج وق  اتي ت يو لد زئوى

. ةهاجتح ةيضد   ل      ةزر ر  ا ج وق زئى  اش يط )زامد ة يط  لأ ة ع  لمصغ 

بودنوودع (. ا ج وووق  ااجوور ن ةة ت وومود  ا  لووط ،  لمجمرزوود اصوووحد  ا ةو ووود  ا بريوول 

تج وووق زجوور ن بأكمئووسد، هاجووتح  اجووو  بوو ر  لموودةس  لأهووخ  ر.ووج، ثووأ  اجووو   وورل     

زئى  اودةمد  لم  ص م ثأ  تج وق ت مودع  ابودندع ةة تج وق زجر ن  درر ةة  لم طط

   ي  لودر ع  ا ج وق  اتي ت ي لد. 

 

 

تحرير محتويات عنوان أو تسمية بيانات مرتبطة ببيانات في ورقة 

 العمل

  ةر.وود  ااموو ،  نووو   وورل  ائووود  اووتي   ووري زئووى  ااجوور ن ةة نووص ت وومود    .1

 بودندع ت ي  تغوأا. 
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.ووأ ب ح يوو  مح ريوودع مرموور م، ةة ك دبوود  اووجص ةة  اووموود  لج يوو م، ثووأ          .0

 . ENTER  غط 

 تظس   ا غوأ ع  اتي .مت ب م  ةسد تئودةود     لم طط.    ماحظد 

 أو تسمية بيانات وخلية ورقة عمل.إعادة إنشاء الرابط بين عنوان 

تجا    ا ة بط  لمرمر م ب   ااجودةيخ ةة ت ومودع  ابودنودع ةلايود ةر.ود  اامو        

 لمجوودظ م زجوو    يوو  مح ريدتسوود    لم طووط. ةا حوو يث  ااجوودةيخ ةت وومودع  ابودنوودع    

  تئودةووود  بوودا غوأ ع  اووتي تج يسوود   ةر.وود  ااموو ،   وودج إلى إزوود م إنشوود   اوو  بط بوو 

 ااجوووودةيخ ةة ت وووومودع  ابودنوووودع ةلايوووود ةةر ل  ااموووو   لمجوووودظ م. بداج ووووبد ا  وووومودع 

 ابودنوودع، هاجووتح إزوود م إنشوود  ر بووط ااوو  لئ ووئد بودنوودع    لموو م  ار حوو م، ةة        

 ااد د لال   ابودندع م م ة ح م. 

، توووؤ ي   مووو    ع  ا داوووود إلى إزووود م   PivotChart  توووودري      ماحظووود 

تألوووس  لارتبددوودع بوو  ت وومودع  ابودنوودع ة ابودنوودع  لمصوو ر )ةاوووس لايوود ةر.وود          

  اام (.

 إعادة إنشاء ارتباط لعنوان مخطط أو محور

  مخطط،  نو   رل زجر ن  درر ةة  لم طط  اقي ت ي   رتبددج قئود موخ   .1

 لايد ةر.د  اام   لمجدظ م. 

 ، ثأ  ك ل زامد  لم دة م )=(.    ةر.د  اام ،  نو    ة يط  اصوغد .0

ح   لئود ةر.د  اام   اتي   ري زئى  ابودندع ةة  اوجص  اوقي ت يو  ز  وج      .0

    لم طط. 

هاجووتح ةيضوود  ك دبوود م موولخ لئووود ةر.وود  ااموو    ةوو يط  اصوووغد. .ووأ     تئموووح

 موود  ا اجوول  زئووى لووبو   لمثوودج، ب ضووم  زاموود  لم وودة م ة لووأ  ارر.وود، م برزوود  باا 

 =Sheet1!F2  . 

 .ENTER  غط  ..

 إعادة إنشاء الارتباط لتسمية بيانات
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زجو  تخصووص مح ريوودع ت ومود بودنودع    لم طووط، لم تاو  م تبطود بدابودنوودع       

 لمرمر م   ةر.د  اامو . هاجوتح إزود م إنشود   لارتبودل موخ لواج إزود م تاوو  نوص           

لئ وئد بودنودع، ةة هاجوتح ك دبود م مولخ إلى  ائوود         ا  مود ااد ود  ا  ومودع    

  اتي ت ضمخ  ابودندع  اتي ت ي   لارتبدل بسد اا  نوطد بودندع    لم م  ار ح م.

 إعادة تعيين نص التسمية

  مخطووط،  نووو  موو م ة حوو م ةة موو ت   وورل ت وومود  ابودنوودع  اووقي ت يوو            .1

  رتبددسد قئود مخ لايد ةر.د  اام   لمجدظ م. 

 وو    اجووو م  لأةلى ت وومودع  ابودنوودع ا ئ ووئد بودنوودع بأكمئووسد،        ماحظوود 

 ة     اجو م  اثدنود ت مود بودندع    يد.

تج وووق ت وومود  نووو  بوو ر  لموودةس  لأهووخ  وورل ت وومود  ابودنوودع، ثووأ  نووو   وورل  .0

 . تج وق ت مودع  ابودندعةة   ابودندع

ثووأ حوو   لدنوود  لال ووودر ، إذ  لم تاووخ محوو  م، لووودر ع  ا  وومود نووو   وورل  .0

 .إزد م تاو  نص  ا  مود

 إعادة تعيين ارتباط ببيانات في ورقة العمل

  مخطووط،  نووو   وورل  ا  وومود  اووتي ت يوو   رتبددسوود قئووود مووخ لايوود ةر.وود    .1

  اام   لمجدظ م. 

 ، ثأ  ك ل زامد  لم دة م )=(.    ةر.د  اام ،  نو    ة يط  اصوغد .0

تي   ري زئى  ابودندع ةة  اوجص  اوقي ت يو  ز  وج     ح   لئود ةر.د  اام   ا .0

    لم طط. 

هاجووتح ةيضوود  ك دبوود م موولخ لئووود ةر.وود  ااموو    ةوو يط  اصوووغد. .ووأ     تئموووح

ب ضووم  زاموود  لم وودة م ة لووأ  ارر.وود، م برزوود  بااموود  ا اجوول  زئووى لووبو   لمثوودج،   

 =Sheet1!F2. 

 .ENTER  غط  ..
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