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   :Work Book آتاب العمل •
ـــبدأ ..  ورقـــة عـمـــل 255لــی ع) مــصنف العمــل / ملــف  ( Excel   2010یحتــوى کتــاب عمــل      ی

   ) . Sheet 1 , Sheet 2 , Sheet 3(وهـــی ..  ورقــات عـمـل 3الـبرنــامـج إفـتــراضـیــاُ بـ 

  
  

  
  
   : Work Sheet ورقة العمل •

   . )Row(  صف 1048576 و  )Column(  عمود 16384تتکون ورقة العمل الواحدة من      

  
 ، ثم تبدأ  ) Z(  حتی تصل إلی  ) A )   ،( B( تم تسمیتها بحروف إنجلیزیة بدایة من بالنسبة للأعمدة فی   

   .)XFD(  ثم إلی أن نصل إلی العمود الأخیر فی ورقة العمل وهو  )AB(  ، ثم )AA( مرة أخرى 

   .1048576  وتنتهی عند 1 أما بالنسة للصفوف فیتم ترقیمها بأرقام مسلسلة تبدأ من رقم 

  . خلیة 17179869184 ، ویبلغ عدد خلایا ورقة العمل  )Cell( ع الصف مع العمود یسمی خلیة     تقاط

  
  :ومن ورقة العمل السابقة یتضح لنا الأتی  •

وهی الخلیة النشطة التی یقف عندها المؤشر وهو عبـارة           .. A1أول خلیة فی ورقة العمل هی الخلیة         -

 :کما بالشکل التالی  .. )نقطة مضیئة بعرض عمود وإرتفاع الصف ( عن 
 

  

  آتاب العمل 
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  .XFD 104 8576أخر خلیة فی ورقة العمل هی الخلیة  -
  

  : التحرك داخل ورقة العمل •
  صـف ، ونظـراً لأن الـشاشة      1048576 عمود و    16384      کما نعلم أن ورقة العمل الواحدة تحتوى علی         

 وأسـهم   Mouseخـلال مؤشـر الــ       فهنـا یمکـن التحـرك مـن         .. محدودة فلا تظهر جمیع الأعمدة والـصفوف        

  :التمریرالموجودة فی ورقة العمل ، أو عن طرق إختصارات لوحة المفاتیح کما یلی 

  

  الوظيفة  المفتاح
Ctrl  +   للأنتقال إلى أخر خلية فى الصف الحالى.  

+  Ctrl   للأنتقال إلى أول خلية فى الصف الحالى.  
Ctrl + د الحالى للأنتقال إلى أخر خلية فى العمو.  

Ctrl + للأنتقال إلى أول خلية فى العمود الحالى.   

Home   للأنتقال إلى أول خلية فى الصف الحالى.  
Ctrl + Home   للأنتقال إلى أول خلية فى ورقة العمل( A1 ).   

Tab  للأنتقال إلى الخلية المجاورة للخلية الحالية.  

Shift + Tab لخلية الحالية للأنتقال إلى الخلية السابقة ل.  

Page Down  للأنتقال إلى صفحة تالية إلى أسفل بقدار شاشة.  

Page Up للأنتقال إلى صفحة سابقة إلى أعلى بقدار شاشة. 
Alt + Page Down   انѧѧدة إذا آѧѧة واحѧѧدار شاشѧѧين بقѧѧى اليمѧѧال إلѧѧللأنتق

  .إتجاة الورقة من اليسار لليمين 
Alt + Page Up     ك إذا         للأنتقال إلى اليسارѧدة وذلѧة واحѧدار شاشѧبق

  .آان إتجاة الورقة من اليسار لليمين 
  
  : التحرك داخل آتاب العمل من ورقة لأخرى •

  :ویمکن التحرك داخل کتاب العمل من ورقة لأخرى بأحدى طریقیتن     

  : الطريقة الأولى -
قـال إلیهـا کمـا هـو موضـح      وإضغط فوق أسم ورقـة العمـل المطلـوب الأنت       ..  Mouseإستخدام مؤشر الـ        

  :بالشکل التالی 

  
  
  : الطريقة الثانية -

  .للأنتقال إلی الورقة التالیة  .. Ctrl + Page Down إضغط مفتاحی •    

  .للأنتقال إلی الورقة السابقة   ..  Ctrl + Page Up إضغط مفتاحی   •    
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فتستخدم إذا کان عـدد أوراق العمـل           أما بالنسبة للأسهم الموجودة بجانب أسم ورقة العمل            -

  :وتستخدم کما یلی .. فی کتاب العمل تزید عن الحد الذى لا یمکن من خلالة رؤیة جمیع أوراق العمل 

  .   لأظهار أسم أول ورقة عمل فی کتاب العمل 

  .   لأظهار أسم  الورقة السابقة للورقة الحالیة 

  .لحالیة     لأظهار أسم  الورقة التالیة للورقة ا

  .    لأظهار أسم أخر ورقة فی کتاب العمل 

  
  
  
  : تغيير أسم ورقة العمل •

  :    یمکن تغییر أسم ورقة العمل بأى من الطریقتین التالیتین 

 الأیسر ضغطة مزدوجة علـی أسـم ورقـة العمـل فکـون              Mouseإضغط بمفتاح الـ     .. الطريقة الأولى  -

  .الذى تریدة مظلل باللون الأسود  ، ثم أکتب الأسم 

  
  

 الأیمن علی أسم ورقة العمل من أسفل ، فتظهر قائمـة            Mouse إضغط بمفتاح الـ     ..الطريقة الثانية    -

 :مختصرة کما بالشکل التالی 

  
  

  .ثم قم بتغییر الأسم الذى تریدة  .. Renameإختار الأمر    

  
  : حذف ورقة العمل •

  :لیتن یمکن حذف ورقة العمل بأحدى الطریقتین التا    

  : الطريقة الأولى -
   ..Cells ، ثم إختار الجزء الخاص بالخلایا Home إضغط القائمة – 1   
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  :فتظهر القائمة الفرعیة التالیة  .. Delete إضغط علی السهم بجانب الأمر – 2  

  

  
  

  .فیتم حذف ورقة العمل  .. Delete Sheet إختار الأمر – 3

  
  : الطريقة الثانية -
  : الأیمن فتظهر القائمة المختصرة التالیة Mouseإضغط بمفتاح الـ    - 1  

  

  
  

  .فیتم حذف ورقة العمل  ..  Delete إختار الأمر – 2

  : إضافة ورقة عمل جديدة •
  :یمکن إضافة ورقة عمل جدیدة بأى من الطرق الثلاثة التالیة    

  

  :الطريقة الأولى  -

 إضـغط علـی الـسهم بجانـب الأمـر            Cells الجزء الخاص بالخلایا      ، ثم من   Home إضغط علی القائمة     – 1   

Insert..   
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   Insert Sheetإختر منها ..  تظهر القائمة الفرعیة التالیة – 2

  

  
  

  : الطريقة الثانية -
   .Insert الأیـمن فـتظهـر الـقائمة المختصرة الـتالیة ، إختار منها الأمر  Mouseإضغـط بـمفـتاح الـ    

  
  
  : الطريقة الثالثة -

   .Shift + F11یح وذلك بالضغط علی مفتاحی ـمفاتـدام لــوحة الـتخـ    عــن طـریق إس

  
  : التعامل داخل ورقة العمل ••
  :ورقة العمل بالكامل ) تظليل (  تحديد ■

بع المحـورى  أو بالضغط علی المر .. Ctrl + Aیمکن تحدید ورقة العمل بالکامل إما بالضغط علی مفتاحی     

  .مابین الصفوف والأعمدة ضغطة واحدة فیتم تحدید ورقة العمل بالکامل 

  
  
  :جزء من ورقة العمل ) تظليل (  تحديد ■

 فی الأتجـاة الـذى نریـدة کمـا          Mouseیتم تحدید مدى الخلایا المطلوب تحدیدها ثم السحب بمؤشر الـ               

  :بالشکل التالی 
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  :رقة خلايا متف) تحديد (  تظليل ■
 مــن لــوحة المفـاتیح       Ctrl    یمکن تحدید العدد المطلوب من الخلایا المتفرقة وذلك بالضغط علی مفتـاح             

  :کما بالشکل التالی  .. Mouseأثناء التحدید بمؤشر الـ 

  

  
  
  :صف بالكامل )  تحديد (  تظليل ■

 مرة  Mouseثم الضغط بمؤشر الـ      2لتظلیل الصف بالکامل یتم الوقوف علی رقم الصف ولیکن الصف رقم                 

  :واحدة فیتم التحدید کما بالشکل التالی 

  

  
  
  :عمود بالكامل ) تحديد (  تظليل ■
 مـرة    Mouse  ثم الضغط بمؤشر الـ ـ    B لتظلیل العمود بالکامل یتم الوقوف علی أسم العمود ولیکن العمود              

  :واحدة فیتم التحدید کما بالشکل التالی 
  

  
  
  :صف بالكامل مع عمود بالكامل ) حديد ت(  تظليل ■
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وذلـك  .. وبنفس الخطوات المتبعة فی الطریقتین السابقتین یمکن تحدید صف بالکامل مع عمود بالکامـل                   

  : أثناء التحدید فیظهر لنا التحدید کما بالشکل التالی Ctrlبالضغط علی مفتاح 

  
  

  : تكبير أو تصغير خلايا أحد الأعمدة ■
  : وذلك بأتباع الخطوات التالیة Aأو تصغیر مساحة العمل داخل خلایا أحد الأعمدة ولیکن العمود     لتکبیر 

   فیتحول شکل المؤشر                                                          B  والعمود A  قف علی الخط الفاصل بین العمود - 1

       إلی الشکل التالی   

   الأیسر فی الأتـجاة الــذى تریدة حتی تصل  Mouseإضغط بمفتاح  الـ    -2            

  فیکون شکل العمود بعد التوسعة کما ..       للمقاس المناسب لتوسیع العمود 

  :     بالشکل التالی 

  

  
  
  : تكبير أو تصغير خلايا عدة أعمدة ■

 Ctrl وذلك بالضغط علـی مفتـاح        Cلعمود   وا Aوبنفس الخطوات فی الطریقة السابقة یمکن توسیع العمود             

  :أثناء التحدید ثم التوسیع بالمقاس المناسب فیکون شکل الأعمدة بعد التوسعة کما بالشکل التالی 

  
  
  : تكبير أو تصغير خلايا أحد الصفوف ■

ات  وذلـك بأتبـاع الخطـو      2ولیکن الصف رقـم     .. لتکبیر أو تصغیر مساحة العمل داخل خلایا أحد الصفوف              

  :التالیة 

  ..     فیتحول شکل المؤشر إلی الشکل التالی  3 والصف رقم 2 قف علی الخط الفاصل بین الصف رقم – 1
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  تی تصل ـذى تـریدة حــجـاة الـسر فـی الأتــ الأیMouseط بمفتاح الـ ـ إضغ– 2

  :کل التالی فیکون شکل الصف بعد التوسعة کما   بالش..       للمقاس المناسب لتوسیع الصف 

  

  
  
  : تكبير أو تصغير خلايا عدة صفوف ■

وذلـك بالـضغط علـی       .. 3 والـصف رقـم      1     وبنفس الخطوات فی الطریقة السابقة یمکن توسیع الصف رقم          

 أثناء التحدید ، ثم التوسیع بالمقاس المناسب فیکون شکل الصفوف بعد التوسـعة کمـا بالـشکل           Ctrlمفتاح  

  :التالی 

  

  
  
  : إتجاة ورقة العمل من اليسار إلى اليمين والعكس  تحويل■

  : یکون إتجاة ورقة العمل من الیسار إلی الیمین کما بالشکل التالی Excelعند فتح برنامج     

  
  

أما إذا أردنـا إدخـال      ..      ویصلح هذا الأتجاة إذا کانت البیانات التی یتم إدخالها فی الخلایا باللغة الإنجلیزیة              

  :وذلك بأتباع الخطوات التالیة .. باللغة العربیة یجب تحویل إتجاة ورقة العمل من الیمن إلی الیسار بیانات 

  . من شریط القوائم أعلی الشاشة Page Layout إضغط القائمة – 1

    Sheet Right to Left إضغط مفتاح – 2
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  :فیتم تحویل إتجاة ورقة العمل کما بالشکل التالی 

  
  

  
  

ن عملية تحويل ورقة العمل السابقة من اليسار إلى اليمѧين تمѧت علѧى الورقѧة الحاليѧة فقѧط وهѧى                              أ
Sheet1                          تحѧا فѧتم فيهѧرة يѧل مѧى آѧل فѧأما إذا أردنا تحويل إتجاة آتاب العمل بالكامل وبكل أوراق العم ، 

  :يمكن إتباع الخطوات التالية .. البرنامج تلقائياً 
 الأیمن فتظهـر القائمـة       Mouse شریط أوامر القوائم ، ثم إضغط بمفتاح الـ          قف فی أى مکان فارغ علی        – 1

  :المختصرة التالیة 

  
  
  : فتظهر النافذة التالیة Customize Quick Access Toolbar إختار الأمر – 2
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   .Right to Left ثم تنشیط الخیار ..  Advanced  إضغط مفتاح – 3

  .اة کتاب العمل بالکامل  لیتم تحویل إتجOK إضغط – 4 

  
  
  
  

 ѧـ    ي ѧـبط خـمكن ض ѧـي ѧة   ـارات الѧن القائمѧبرنامج مFile ..     رѧار الأمѧم إختيѧثOption    ذةѧر النافѧفتظه ، 
  .السابقة 

  
  : الحفظ التلقائى للبيانات ■

ل ـ بـشک  Restartمل  ـفی بعض الأحیان یحدث إنقطاع مفاجیء للتیـار الکهربـائی ،  أو یقـوم الجهـاز بع ـ                      

کل ما علینا أن نقوم بـضبط خیـارات البرنـامج           ..  بحل هذه المشکلة     Microsoftفقد قامت شرکة    .. فاجیء  م

  :وذلك بأتباع الخطوات التالیة .. فی أول مرة فقط عند تشغیلة 

  
قف فی أى مکـان فـارغ       ..  أو   Saveار الأمر   ـتـم إخ ـ ، ث  Optionsر  ــتار الأم ـ ثم إخ   Fileح القائمة   ـتـ إف – 1

  :الأیمن فتظهر القائمة المختصرة التالیة  Mouse  ی شریط أوامر القوائم ویتم الضغط بمفتاح الـ عل

  
  

  : فتظهر النافذة التالیة Customize Quick Access Toolbarتار الأمر ت إخ- 2
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   ثم تنشیط الخیارSave إضغط مفتاح -3

 Save Auto Recover Information every    
  وهنا یقوم البرنامج تلقائیاً  .. minutes 1ــؤشـر الدقائق إلی   تقلیل م- 4

  .      بحفظ البیانات التی یتم إدخالها کل دقیقة 
  . لتتم عملیة الحفظ OK إضغط – 5

  
  : حفظ آتاب العمل ■

  :      لحفظ کتاب العمل هناك أکثر من طریقة منها 

 " .فظ بأسم الح " Save Asإختار الأمر  .. File  من القائمة -
 

  
 
  ..فتظهر لناالنافذة التالیة  لأختیار مکان الحفظ  .. Ctrl + Sأو بالضغط عـلی مفتاحی   -

  

  
  
  

  
  



    

 

123  Excelمهارات التعامل مع برنامج  الفصل الثاني

وإذا تѧـم فѧـتح     .  .Book1تاب العمل يقوم البرنامج بأعداد أسم إفتراضѧى         ـم لك ـبتحديد أس تقوم  م  ـ إذا ل    
 ، أما إذا أردنا فتح آتاب العمل على إصѧدار  Excel 2010آتاب العمل مرة أخرى يتم فتحة على إصدار 

Excel 2003 أو إصدار Excel XP ..  يمكن إتباع الخطوات التالية:  
  : فتظهر النافذة التالیة Save As إختار الأمر File من القائمة – 1    

  
  

  :تالی   فتظهر قائمة کما بالشکل الSave as Type إضغط علی السهم فی المستطیل بجانب الأمر – 2

  
  

  . لتتم عملیة الحفظ  Saveثم إضغط مفتاح  .. Excel 97 – 2003 Work Book إختار منها – 3

  

  : إغلاق آتاب العمل ■
 مفتوحاً وذلـك بأتبـاع أحـد        Excelبحیث یظل برنامج    ..      یمکن إغلاق  کتاب العمل بدون إغلاق البرنامج         

  :الطرق التالیة 

  

  .موجودة یمین شریط القوائم   ال إضغط علی علامة   – 1

 مـن لوحـة         Ctrl + Wاحــی  ـفـتـی مـالـضغـط عـل ــ ، أو بCtrl + F4ط عـلی مـفتاحی ـغـ أو إض– 2

  .المفاتیح 

   Close إختار الأمر  File أو من القائمة – 3
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  :وعند الأغلاق تظهر الرسالة التالیة  -

  
- Save ..  الحفظ.  

- Don't Save ..  الحفظ الأغلاق دون. 
- Cancel ..  إلغاء. 

  

  

  

  

  Shiftوذلك بالضغط على مفتѧاح  .. يمكن إغلاق جميع آتب العمل المفتوحة  دون إغلاق البرنامج      
   .Close ثم إختيار الأمر Fileمن لوحة المفاتيح ، ثم فتح القائمة 

فتظهـر   ..  Alt + Spacebar أو بالـضغط علـی مفتـاحی      إضغط علامة  Excelوللخروج من برنامج     

  . من لوحة المفاتیح Alt + F4 ، أو بالضغط علی مفتاحی Closeنافذة التحکم إختر 

  : تنسيق ورقة العمل ••
  :داخل ورقة العمل ) الخلايا (  تسطير الجداول ■
ولأعمال التنسیق داخل ورقة العمل یمکن تسطیر شکل الخلایا بالشکل المطلوب حسب سمك الخط ولونة                  

  :هناك أکثر من طریقة منها ..  وذلك حتی لاتظهر ورقة العمل باللون الأبیض عند الطباعة أى بدون جداول ..

  
  : الطريقة الأولى -
  :ورقة العمل بالکامل ، أو تحدید الجزء المطلوب تسطیرة کما بالشکل التالی ) تظلیل ( تـحـدید  •  
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  :لمظلل فتظهر القائمة المختصرة التالیة  الأیمن علی الجزء ا Mouseإضغط بمفتاح الـ  •

  
  

  :فتظهر النافذة التالیة  .. Format Cellsإختار منها الأمر  •

  
  

  : الطريقة الثانية -
یمکـن  .. وذلك بعد تحدیـد مـدى الخلایـا المطلـوب تـسطیرها             ..    وبنفس الخطوات فی الطریقة السابقة          –1

  .یح فتظهر لنا نفس النافذة السابقة  من لوحة المفاتCtrl + 1الضغط علی مفتاحی 

وحـدود الخلایـا التـی یـتم        / لـون الخـط     / سـمك الخـط    ( وذلك لأختیار    .. Borders إضغط علی مفتاح     – 2

  ) .تسطیرها 

الحدود الخارجية  
 للخلايا
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  :وبعد إجراء عملیات التنسیق علی ورقة العمل تظهر لنا کما بالشکل التالی 

  

  
  

  :ل  إدخال البيانات إلى ورقة العم■
  :یتم إدخال نوعین من  البیانات داخل خلایا ورقة العمل     

  
  ) :حرفية (  بيانات نصية •

ولا یمکـن إجـراء أى عملیـات حـسابیة          ) .. الحروف والأرقام والعلامات والمـسافات      ( وهی تشمل کل من         

  .ی شریط الصیغ کما یظهر لنا البیان النصی الذى تم إدخالة ف.. علیها ، مثل أرقام التلیفونات 

  
  : بيانات رقمية •

  .ویمکن إجراء عملیات حسابیة علیها .. وهی عبارة عن بیانات تشمل الأرقام والتواریخ     

  
  : إدخال البيانات النصية ••

لأدخال أى بیان نصی داخل أى خلیة فی ورقة العمل ، لابد من تحدید الخلیة التی سیتم إدخـال البیـان                         

 ـ  ) الخلیة النشطة   ( لك الخلیة     وتسمی ت .. فیها   ..  الأیـسر علـی هـذه الخلیـة           Mouseوذلك بالضغط بمفتاح ال

  :کما بالشکل التالی ) ..  أسم الطالب (  ویتم کتابة کلمة C3ولتکن الخلیة 

  

شكل الخطوط 
 داخل الخلايا

قائمة ألوان 
 الخطوط

الحدود الداخلية 
  للخلايا

إلغاء تسطير 
  الخلايا
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 قد ظهر أيضاً داخل المستطيل الخاص بشريط الصيغ آما C3  البيان الذى تم إدخالة داخل الخلية  -1   

  :الشكل التالى ب
  

  
  

  مѧن لوحѧة   Alt + Siftغة مѧن العربيѧة أو الإنجليزيѧة والعكѧس إضѧغط مفتѧاحى        ـ  لـتبديل إتـجـاة الل- 2
  .المفاتيح 

  
  : التنقل بين الخلايا داخل ورقة العمل •

  :یمکن التنقل بین خلایا ورقة العمل وذلك بأستخدام المفاتیح التالیة     

  الوظيفة  المفتاح
Enter لأنتقال إلى الخلية التى أسفل الخلية الحالية فى العمود التالى ا.  
Tab لأنتقال إلى الخلية التى تلى الخلية الحالية فى نفس الصف ا.  

Shift + Tab لأنتقال إلى الخلية السابقة للخلية الحالية فى نفس الصف ا.  

 

ليѧة  الأسѧهم الأربعѧة إلѧى الخ   يمكن الأنتقال بأى مفتاح من مفاتيح    
 الأيѧѧѧسر ثѧѧѧم  Mouseأو إسѧѧѧتخدام مفتѧѧѧاح الѧѧѧـ .. ريѧѧѧدها التѧѧѧى ت

  .الضغط على أى خلية نريد الأنتقال إليها 

Delete / Esc  حذف أى بيان داخل الخلية.  
  
  
  
 

آѧرة  (          يمكن حذف أى بيان داخل اى خلية وذلك عن طريق تثبيت الخلية ثم سحب مقبض التعبئة                 
 إلѧى داخѧل   Mouseذلѧك بѧالوقوف أسѧفل يѧسار الخليѧة ، ثѧم سѧحب مؤشѧر الѧـ          و .. Fill Hand) الملѧو  
  :آما بالشكل التالى .. الخلية 
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  : إدخال البيانات الرقمية ••
  : الأتی ملاحظةمع ..     یـمکن إدخـال البیانات الــرقـمیة للخـلایا بنفس طریقة إدخال البیانات النصیة 

  
یتم کتابتها من الیسار للیمین دون تـرك  .. نت أرقام صحیحة أو کسور عشریة        عند إدخال الأرقام سواء کا     – 1

  .مسافات فی الأرقام 

  
 1 ثم ترك مـسافة ثـم کتابـة الـرقم            6هنا یتم کتابة الرقم      .. 1/4 6 لکتابة الکسور الإعتیادیة مثل الرقم       – 2

  .لتعبیر عن المقام  ل4للتعبیر عن البسط  ثم کتابة شرطة الکسر المائلة ، ثم کتابة الرقم 

  
  
  
  
  

/ عمѧلات  (     فى بعض الأحيان أثناء آتابة الأرقام داخل الخلايا تظهѧر لنѧا الأرقѧام بأشѧكال مختلفѧة مثѧل               
  :هنا لابد من ضبط تنسيق الأرقام آما يلى ) .. وقت / تاريخ / نسبة مئوية 

  . حدد مدى الخلایا المطلوب تنسیق شکل الأرقام لها – 1

أو  .. Format Cellsر ــ ـ الأیمـن وإخــتار الأم  Mouse الجزء المظلل من الخلایا بمفتاح الــ   إضغط علی– 2

  :فتظهر النافذة التالیة .. ن لوحة المفاتیح ــ مCtrl + 1ط مفتاحی ــإضغ

  

  
  

  : وذلك لتحدید شکل الأرقام کما یلی Number إضغط علی مفتاح –3 

  الوظيفة  نوع التنسيق
General  وهى الأرقام الإفتراضية للبرنامجأرقام عامة .    
Number  أرقام تحتوى على علامات عشرية وأرقام موجبة وسالبة.  

Currency   ر س / $ / م . ج ( الأرقام داخل الخلايا فى شكل عملات. (  
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Accounting  محاسبة ويستخدم لتنسيق القيم النقدية.  
Date  1/1/2011( الأرقام تكون فى شكل تاريخ داخل الخلايا(   
Time   12:30( الأرقام تكون فى شكل وقت داخل الخلايا(   

Percentage  60( الأرقام تكون فى شكل نسبة مئوية داخل الخلايا%(   
Fraction  تكون الأرقام فى شكل آسر.  
Scientific   ويعرض الأرقام فى شكل العلامات الأسية .. علمى.  

Text  كل نصوص مثل أرقام التليفونات ويعرض الأرقام فى ش.. نص.  
Special  مثل الرقم البريدى أو آود الصنف .. خاص.  
Custom  تخصيص الأرقام  بالشكل الذى تريدة.  

  
  : تنسيق شكل النص داخل الخلايا ■

) .. لف النصوص ومحاذاة الکلمة بین خلیتین بین عمودین         (     یمکن تنسیق شکل النص داخل الخلایا مثل        

ثـم لـف مؤشـر النـصوص فـی           ..  Alignmentإضغط مفتـاح     بالتنسیق ثم     من القائمة السابقة الخاصة    وذلك

  :الإتجاة المطلوب کما بالشکل التالی 

  
  

  :فیظهر النص داخل الخلایا کما بالشکل التالی 

  
  
  : تنسيق ألوان وخطوط الخلايا ■

ولتنسیق .. من العملیات الهامة وذلك لأغراض الطباعة              یعتبر تظلیل الخلایا بألوان معینة وبخطوط معینة        

  :شکل ألوان وخطوط الخلایا من خلال الخطوات التالیة 

  . حدد الخلایا المطلوب تنسیقها – 1

  :  کما بالشکل التالی  Fontإختار الجزء الخاص بالکتابة  ..  Home من القائمة – 2

نوع الخط داخل   
 حجم الخط الخلايا

مؤشر لف 
النصوص
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یمکن تحدید الخلایا ثم إختیار أي من مؤشرات المحـاذاة التالیـة            .. خلایا  ولمحاذاة النصوص داخل ال    -

   ..Alignmentمن الجزء 

  
  

  :فتظهر ورقة العمل بعد أعمال التنسیق السابقة کما بالشکل التالی  -

  
    

  : تعبئة البيانات ■
النـسخ  ( ة التلقائیـة         یمکن عمل نسخ لبیان معین أو معادلة معینة لباقی الخلایـا وهـو مایـسمی بالتعبئ ـ               

وتکون أسفل یسار الخلیة ) .. کرة الملو (  ، وذلك عن طرق أداة مقبض التعبئة Fill Handللبیانات ) التلقائی 

  :إذا کان إتجاة ورقة العمل من الیمین للیسار کما بالشکل التالی 

  
  
  : الإآمال التلقائى للبيانات •

  )  )15، 10، 5    أو  )  3 ، 2، 1 ( ـام  ــل الأرق ــائــی للبیانات مـث  یـمکـن عـمـل إسـتـکـمــال تـلـق       

فمثلا لتکـرار الأرقـام   .. أو تکرار کلمة معینة بمجرد کتابة أول حرف بشرط أن یکون سبق إدخالها من قبل     .. 

  :فی شکل متسلسل إتبع الخطوات التالیة 

   .A2فی الخلیة  2 ، ثم کتابة الرقم A1 فی الخلیة 1  کتابة الرقم - 1

ثم السحب عن طریق مقبض التعبئة لأسفل فیتم کتابة بـاقی الأرقـام             ..  معا   A2  و A1 تحدید الخلیتین    – 2

  :بشکل متسلسل کما بالشکل التالی  

Fill Hand  
  مقبض التعبئة

 خط ثقيل

خط مسطر خط مائل لون خلفية الخلية

لون خط الخلية
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  :فى أآثر من خلية ) البيان (  نسخ نفس النص •

ف أو أعمـدة وذلـك بـنفس الخطـوات الـسابقة            یمکن نسخ نفس النص فی أکثر من خلیة سواء کانت صفو              

  :فتظهر لنا الخلایا کما بالشکل التالی .. یمکن تعبئة الخلیة لباقی الخلایا کما فی الطریقة السابقة 

           
  
  
  
  

 .. Paste وأمѧѧر اللѧѧصق Copy     يمكѧѧن أيѧѧضاُ نѧѧسخ الخلايѧѧا بѧѧالطرق التقليديѧѧة بأسѧѧتخدام أمѧѧر النѧѧسخ  
 الأيمن على الخلية المطلوب نسخها فتظهѧر القائمѧة المختѧصرة     Mouseمفتاح الـ وذلك بالضغط على  

  :التالية 
  

  
  

 حیث تظهـر مجموعـة مـن الخیـارات الخاصـة      Paste Special للنسخ ، ثم الأمر  Copyإختار الأمر  -

  .إختار المناسب منها .. بالنسخ 

  
  :إضغط  مفتاحی . .ریق إختصارات لوحة المفاتیح ـن طـمکن أیضاُ النسخ عـی -

    • Ctrl + C للنسخ .  
    • Ctrl + V للصق .  

  عملية النسخبعد أثناء عملية النسخ

Smart   Tag 
  أداة النسخ الذآية
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    • Ctrl + Xللقص   .  
  
  : إضافة صف أو عمود داخل ورقة العمل •

ولأضافة عمـود قـف علـی       .. یمکن إضافة صف وذلك بالوقوف علی الصف الذى یلی الصف المطلوب إضافتة                 

  :إتبع أحد الخطوتین التالیتین العمود الذى یلی العمود المطلوب إضافتة ثم 

   Insertإضغط السهم بجانب  .. Home من القائمة – 1

  

  
  

• Insert Sheet Rows ..  لأضافة صف.  

• Insert Sheet Columns ..   لأضافة عمود.   

  
 الأیـمن علی أسم الصف التالی للصف المطلوب إضـافتة ، أو أسـم العمـود                Mouse أو إضغط بـمفتاح الـ      – 2

   ..Insertإختار الأمر .. تالی للعـمود المطلوب إضافتة  فتظهر قائمة مختصرة ال

  
  

  : حذف صف أو عمود داخل ورقة العمل •
ولحذف عمود قـف علـی العمـود المطلـوب          .. یمکن حذف صف وذلك بالوقوف علی الصف المطلوب حذفة              

  :حذفة ثم إتبع أحد الخطوتین التالیتین 

   Deleteإضغط السهم بجانب ..  Home من القائمة – 1
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• Delete Sheet Row ..  لحذف صف.  
• Delete Columns ..  لحذف عمود.  
  
 الأيمѧن علѧى أسѧم الѧصف المطلѧوب حذفѧة  أو أسѧم العمѧود المطلѧوب                     Mouseمفتѧاح الѧـ      أو إضغط ب   - 2

     ..Deleteإختار منها الأمر .. حذفة ، فتظهر قائمة مختصرة 

  
  
  : دمج الخلايا ■

فی بعض الأحـیان لا تسع الخلیة داخل ورقة العمل إلی إدخال بعض البیانات بها ، خاصة إذا کانت هـذه                         

  :بأى من الطرق التالیة .. فهنا نقوم بعمل دمج خلیتین أو أکثر .. البیانات هی عناوین رئیسیة 

  
  :  الطريقة الأولى -
   .E1 إلی A1ا من  حدد الخلایا المطلوب دمجها ولیکن مدى الخلای– 1

   Merge & Centerنها الأمر ـ    وم Mergeة ــونـقـإخـتـار أی .. Home مـن الـقـائـمـة – 2

  
  : الطريقة الثانية -

  : الأیمن علی الخلایا التی تم تحدیدها ، فتظهر القائمة المختصرة التالیة  Mouseإضغط بمفتاح الـ     
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 :فتظهر النافذة التالیة ..  Format Cellsإختار منها الأمر  -
  

  
  

 ، فتظهـر الخلایـا بعـد     OKثم إضغط مفتاح  .. Merge Cellsثم نشط الخیار  .. Alignmentإضغط مفتاح  -

  :الدمج کما بالشکل التالی 

  

  
  

  : إخفاء الصفوف والأعمدة من ورقة العمل ■
حتی لا تظهر بیانات الصف     ..  الطباعة   راضـ    یمکن إخفاء بعض الصفوف والأعمدة من ورقة العمل وذلك لأغ         

  :أو العمود فی ورقة الطباعة ، وذلك بأتباع الخطوات التالیة 

   .D ، وأیضاً  الوقوف علی أسم العمود 8 والصف رقم 5 الوقوف علی أسم الصف ولیکن الصف رقم – 1

  :فتظهر القائمة المختصرة التالیة ..  الأیمن Mouse إضغط بمفتاح الـ – 2
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  :کما بالشکل      التالی .. فیتم إخفاء الصف أو العمود  .. Hide إختر منها الأمر – 3

  
  

 
  

 مѧѧن القائمѧѧة المختѧѧصر  Unhideإختѧѧار الأمѧѧر ..        لأظهѧѧار الѧѧصفوف أو الأعمѧѧدة التѧѧى تѧѧم إخفاؤهѧѧا   
  ..السابقة 

  
  

  : إخفاء ورقة العمل من آتاب العمل ■
  :  وذلك بأتباع الخطوات التالیة Sheet1ولتکن الورقة .. کتاب العمل     یمکن إخفاء ورقة العمل من 

  .   قف علی أسم ورقة العمل من أسفل – 1

  : الأیمن  فتظهر القائمة المختصرة التالیة Mouse  إضغط بمفتاح الـ –2 

  
  

  : ، فیتم إخفاء ورقة العمل من کتاب العمل کما بالشکل التالی Hide إختار الأمر – 3
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 مѧѧѧن القائمѧѧѧة Unhideإختѧѧѧار الأمѧѧѧر ..      لأظهѧѧѧار ورقѧѧѧة العمѧѧѧل التѧѧѧى تѧѧѧم إخفاؤهѧѧѧا مѧѧѧن آتѧѧѧاب العمѧѧѧل  
  ..المختصرة السابقة 

  
  

آمѧا   .. OKثѧم إضѧغط    .. Sheet1يتم إختيار منها ورقة العمل المطلوب إظهارهѧا وهѧى     .. فتظهر نافذة   
  :بالشكل التالى 

  
  
   :Comments إضافة التعليقات ■

دون التـأثیر   .. هو وصف مختصر لمحتوى الخلیة داخـل ورقـة العمـل            ) الملاحظات  ( لهدف من التعلیق    ا     

 90 علی البیانات الموجودة داخل الخلایا فمثلًا یمکن إضافة تعلیق علی خلیة درجات الطالب التـی تـساوى                  

  : التالیة وذلك بأتباع الخطوات) .. الطالب متفوق ( ی ـالـتـلیق الـعـة وکتابة التـدرج

  
  : الطريقة الأولى -
  . حدد الخلیة المطلوب عمل تعلیق لها – 1

   New Commentإختار أیقونة  ..  Review من القائمة – 2

  
  

  : الطريقة الثانية -
  . حدد الخلیة المطلوب عمل تعلیق لها – 1

  :فتظهر القائمة المختصرة التالیة ..  الأیمن  Mouse إضغط بمفتاح الـ – 2
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  :فیظهر مربع کتابة التعلیق کما بالشکل التالی  .. Insert Comment  إختار الأمر – 3

  
  : تعديل التعليق •

 Edit Commentر ـ إختار منها الأم ـReviewمن القائمة .. لتعدیل التعلیق السابق کتابتة فی أحد الخلایا     

کما تعلمت فـی الطـرق      ..  فتح القائمة المختصرة    ق ، أو ب   ـلیـع التع ـربـتابة مـوجود داخل م   ـلتجد مـؤشر الک  

   .Edit Commentالسابقة ثم إختیار الأمر 

  
  : إلغاء التعليق •

 Deleteإختار الأمر .. ها ،  ثم بنفس الطریقة فی الخطوة السابقة ـاء التعلیق بـغـدد الخلیة المطلوب إلـ    ح

Comment.   

  
  : تجميد العناوين ■

 کعنوان رئیسی لورقة العمل ، کما یمکن أیضاً تجمید أى عمود ، ویمکـن تجمیـد                 یمکن تجمید أى صف       

  .الصفوف والأعمدة معاً فی وقت واحد 

  
  : فمثلاً  •   

 فی ورقة العمل السابقة  کعنوان لورقة العمل وذلـك بأتبـاع الخطـوات           E1 إلی   A1     قم بتجمید الخلایا من     

  :التالیة 

   .2 المطلوب تجمیدة وهو الصف رقم  قف عـلی الصف أسفل الصف– 1
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کمـا   .. Freeze Panesفتظهر قائمة منسدلة إختار منها  .. Freeze Panes إختار الأمر View من القائمة – 2

  :بالشکل التالی 

  

  
  
  
  
  

  

  

       
  

 Unfreezeإتبѧѧع نفѧس الخطѧوات الѧسابقة ثѧѧم إختѧار الأمѧر      .. لألغѧاء تجميѧد الѧصفوف أو الأعمѧدة           
Panes..   

  

  
  

  : طباعة ورقة العمل ■
   یـمکن طـباعة أجـزاء معـینة مـن ورقـة العمل ،  أو طباعـة  ورقـة العمـل فـی شــکل صــفحات وذلـك                         

 ..  Print إختـار الأمـر    File أو مـن القائمـة   ـاتیح مف ــ مـن لــوحـــة ال Ctrl + Pبالـضغـط عـلی مفتاحی 

  :فتظهر النافذة التالیة 
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 مـن صـفحة الطباعـة        Settingsزء المطلوب طباعتة من ورقة العمل ، ثم من القائمـة المنـسدلة                حدد الج   -

   Print Selectionإختار الأمر 

  

  
  

  : عرض أوراق العمل فى أآثر من نافذة ■
  :وذلك بأتباع الخطوات التالیة .. رض ورقة العمل علی أکثر من نافذة ــمکن عـ     ی

  

   ..New Window إختار منها الأمر Viewن القائمة ــم مـث.. مل ـعـ الیط ورقـةـ قـم بـتنـش– 1

  
  : فیظهر مربع الحوار التالی Arrange إختار الأمر Viewثم من القائمة ..  نشط ورقة العمل الثانیة – 2

معاينة ورقة العمل قبل 
 الطباعة
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   OKثم إضغط مفتاح ..  إختار طریقة العرض  داخل ورقة العمل – 3  

  :لأشکال التالیة   تظهر ورقة العمل کما با–  4 

  

  

  

  

                 

  

  

  

  

  

  

  

  
   Protection الحماية ■

فمن الممکن تتعرض هـذه البیانـات للـسرقة أو      ..  Excelنظراً لأهمیة البیانات والمعلومات داخل برنامج            

یمکـن عمـل    وللتغلب علی کـل هـذه المـشاکل ،          .. الحذف ، خاصة وإن کانت الملفات تتداول عبر الشبکات          

  .حمایة لکتاب العمل والأوراق المکون منها 

  
  : الحماية ضد الأستدعاء •

إتبـع الخطـوات    ..     هذا النوع من الحمایة یقوم بمنع أى شخص من إستدعاء هذا الملـف ولعمـل الحمایـة                  

  :التالیة 

  : لدینا ورقة العمل التالیة – 1

 

Tiled .. ترتيب متجاور Horizontal ..  ترتيب أفقى 

Vertical  .. ترتيب عمودى Cascade .. ترتيب على التوالى 
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  :فتظهر التافذة التالیة  .. Save As إختار الأمر File من القائمة – 2
  

  
  

 .. General Optionsثم إختـار الأمـر   ..  أسفل النافذة السابقةTools حدد أسم الملف ، ثم إضغط مفتاح – 3

  :کما بالشکل التالی 

  
  : تظهر النافذة التالیة – 4
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رى لتأکیـد کلمـة       فتظهر نافذة أخ ـ    OKثم أضغط مفتاح    ..  أکتب کلمة السر التی تریدها لهذا الملف         – 5  

  . السر

  

  
  

 مѧن أى  Ctrl + O      إذا قمت بأستدعاء آتاب العمѧل الѧسابق حمايتѧة ، وذلѧك بالѧضغط علѧى مفتѧاحى        
  ..سوف تظهر لنا النافذة التالية وتطلب منك إدخال  آلمة السر .. آتاب عمل أخر 

  
  
  : الحماية ضد التعديل •
  :د ظهور النافذة التالیة    بنفس الخطوات فی الطریقة السابقة وعن-  

  
  

  Password To Modifyقـم بــأدخــال کــلمـة السر الخاصة بمنع التعدیل فی المستطیل  -
  
  
  : حماية ورقة العمل •

الحـذف والأضـافة   ( مل ضـد التعدیل فـی أى بیانات داخـل الخلایـا مثـل   ـعــة الــة ورقـیـمکـن حـمای     

  :لك إتبع الخطوات التالیة ولتنفیذ ذ) .. وإعادة التنسیق 

   ..Protect Sheetإختار الأمر  ..  Review من القائمة – 1

  
  

  :  فتظهر النافذة التالیة - 
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  .. إدخـل کـلمة السر التی تریدها فی المستطیل – 2
unprotect Sheet Password to  

  :تطلب منك تأکید کلمة السر ..  تظهر لنا النافذة التالیة  – 3

  
   .Ok أعد إدخال کلمة السر ، ثم إضغط مفتاح – 4

  
  : حماية آتاب العمل •

  :لحمایة کتاب العمل قم بأتباع الخطوات التالیة     

   .. Protect Work Bookإختر الأمر  .. Review من القائمة – 1

  
  
  : تظهر لنا النافذة التالیة - 2

  
   .Ok ، ثم إضغط  )Password ( Optional إدخــل کـلمة السر فی المستطیل – 3
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تعنѧى حمايѧة   ..  مѧن النافѧذة الѧسابقة الخاصѧة بحمايѧة آتѧاب العمѧل           Structure    إذا تم تنѧشيط الخيѧار       
هيكل آتاب العمل ولا يمكن إضافة أوإلغاء أو نقل أو إخفاء اى ورقة من أوراق آتاب العمل ، أمѧا إذا تѧم                       

وافѧѧذ المعѧѧروض داخلهѧѧا آتѧѧاب العمѧѧل ضѧѧد الكبيѧѧر و  فهѧѧو يعنѧѧى حمايѧѧة الن .. Windowsتنѧѧشيط الخيѧѧار 
  .التصغير أو التحريك 

  : إخفاء البيانات من شريط الصيغ •
یمکن إخفاء البیانات والمعادلات والعملیات الحسابیة الموجودة داخل الخلایا بحیث لا تظهر فـی شـریط           

  :التالیة وذلك بأتباع الخطوات  .. Mouseالصیغ وذلك عند الوقوف بمؤشر الـ 

  . حدد الخلیة أو مجموعة الخلایا المطلوب إخفاء البیانات بداخلها – 1

 کمـا بالـشکل   Format Cellفتظهر نافذة تنسیق الخلایا ..  من لوحة المفاتیح Ctrl + 1 إضغط مفتاحی – 2

  :التالی 

  
  
   .OK  ، ثم إضغط مفتاح Hidden نشط الخیار - 3

   .Okثم إدخل کلمة السر ، ثم إضغط مفتاح  .. Protect Sheetتار الأمر  إخReviewة ـمـائـقـن الـ م– 4

  

  

  
  

ظهѧѧر أى بيانѧات فѧѧى  ة التѧى تѧم إخفѧѧاء البيانѧات بهѧا لات     علѧى الخليMouse ѧѧ الѧـ  فتѧѧاح إذا تѧم الѧضغط بم     
   .Formula Barشريط الصيغ 

  




