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، يبين البرنامج مصنفاً فارغاً يحتوى على ثلاث Microsoft Excel 2010عندما تشغل 

وراق العمل ضمن المصنف من أوراق عمل. يمكنك إضافة أو حذف أوراق العمل، إخفاء أ

دون حذفها، وتغيير ترتيب أوراق العمل ضمن المصنف. يمكنك أيضاً نسخ ورقة عمل إلى  

  مصنف آخر أو نقل ورقة عمل من دون ترك نسخة عنها فى المصنف الأول. 

نركز فى هذا الفصل على كيفية العمل وأوراق العمل وفى الفصل التالى ستعرف كيفية العمل 

  نفات.  مع المص

البيانات التى تدخل إلى ورقة العمل إما أن تكون بيانات حرفية، وتعرف فى ورقة العمل 

كيف درس  أو بيانات رقمية وتعرف بالأرقام، أو معادلات. ستعرف فى هذا البالعناوين،

  يمكن كتابة العناوين والأرقام وستعرف فيما بعد كيف يمكن كتابة المعادلات.

    اتيحتغيير لغة لوحة المف

النص وتحريره باللغة العربية أو اللاتينية، وتعرف اللغة التى بإدخالExcelيسمح 

  النص بأنها لغة لوحة المفاتيح. إدخالتستعملها فى 

للتعرف على اللغة الحالية المستخدمة فى الكتابة انظر زر اللغة الموجود على يمين شريط 

سترى اللغة المستخدمة فى Windowsفى سطح المكتب لنظامTask Barالمهام 

وتعنى أن اللغة المستخدمة هى اللغة العربية، أو تكون الكتابة إما أن تكون 

وتعنى أن اللغة المستخدمة هى اللغة اللاتينية .ولنفترض سوياً أن اللغة المستخدمة هى 

  اللغة العربية. 

ستظهر قائمة ثم انقر زر الفأرة.اتيح الى اللاتينية وجه المؤشر الى ير لغة لوحة المفيلتغ

تتغيير لغة لوحة المفاتيح إلى   . انقر زر ١-٢ية تشتمل على خياران كما بالشكل متتال

  اللغة اللاتينية .

إدخال البيانات    .١
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  قائمة اللغات المستخدمة فى الكتابة١-٢شكل 

ثم انقر زر الفأرةوجه المؤشر الى زر مرة أخرى ة لوحة المفاتيح الى العربية ولتتغير لغ

  .تعود لغة العربية مرة أخرى اختر ومنها ) ١-٢هر القائمة السابقة (راجع شكل ستظ

المفاتيح يتم طبقا كنت تستخدم لوحة المفاتيح بدلا من الفأرة فان تغيير لغة لوحة  إذاأما 

  للجدول التالى :

  اضغط  للتبديل الى

  ALT+Left Shift  لوحة المفاتيح اللاتينية

  ALT+Right Shift  لوحة المفاتيح العربية

  

، اربط ALTلكى تتذكر بسهولة أى من مفتاحى العالى يجب ضغطه مع مفتاح 

يحول الى لغة ALT+Left Shiftمثلا المفتاح مع أحرف اللغة التى تريدها ف

  اتجاهها من اليسار الى اليمين (اللاتينية).
  كتابة بيانات حرفية فى ورقة العمل

تشرح العناوين فى ورقة العمل طبيعة الأرقام وتسهل على أى شخص يطلع على الأرقام 

رفية) داخل ورقة متابعتها والاستفادة منها وفيما يلى نوضح كيفية كتابة عناوين (أو بيانات ح

  العمل.

إذا كانت الخلية مختارة أى محاطة ببرواز فلست فى لاختيارها.A1انقر الخلية .١

  حاجة لاختيارها.

  غير لغة لوحة المفاتيح إلى العربية إذا لزم الأمر..٢

  ".المبيعاتاكتب كلمة ".٣

تظهر الكلـمة فى كل من الخلية، وشريط المعادلة. ويظهر فى شريط المعادلة 
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وف والأرقام التى تكتبها من لوحة المفاتيح. إذا وقعت فى خطأ أثناء الكتابة الحر 

لتصحيح الخطأ. بمجرد أن تبدأ الكتابة يظهر فى Backspaceاضغط مفتاح 

ويسمى مربع خانة شريط المعادلة مربعين متجاورين أحدهما يشتـمل على علامة 

ويسمى مربع الإلغاء الإدخال (بمعنى قبول المدخلات) والثاني على علامة

  ).٢-٢شكل (بمعنى الرجوع عن عملية الإدخال) (انظر 

  ليقبل البرنامج الكلمة التى كتبتها فى الخلية المختارة.انقر .٤

لاحظ أن مؤشر الفأرة يتحول إلى سهم عندما تشير إلى مربع الإدخال. وأن مربعي 

  الإدخال والإلغاء يختفيان بعد قبول المدخلات.

  
  مربعى الإدخال والإلغاء أثناء الكتابة٢-٢شكل 

  ورءوس الصفوفكتابة رءوس الأعمدة 

  .B2فيما يلى خطوات كتابة كلمة يناير فى الخلية 

  ".ينايرة "ـاكتب كلمثم لاختيارهاB2انقر الخلية .١

اضغط مفتاح الإدخال (ضغط مفتاح الإدخال فى هذه الحالة يعادل نقر مربع .٢

  ).الإدخال فى البند السابق

" فى مارسوكلـمة "C2" فى الخلية فبرايرباتباع الخطوات السابقة اكتب كلمة ".٣

.D2الخلية 

  ".طابعاتاكتب كلمة "ثم لاختيارهاA3انقر الخلية .٤

  اضغط مفتاح الإدخال..٥

وكلمةA4" فى الخلية برامج جاهزةباتباع الخطوات السابقة، اكتب كلمة ".٦

  .A5" فى الخلية حاسبات ومستلزماتها"
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لاحظ أن العبارة الأخيرة أطول من عرض العمود، ولذلك فان الحروف الأخيرة من 

كما هو ظاهر أثناء الكتابة. ستعرف بعد قليل    Bالعبارة تكتب فوق العمود الثاني 

  .كيف يمكن توسعة العمود ليتسع للعبارة كلها

  لاختيارها.A7انقر الخلية .٧

  اضغط مفتاح الإدخال.ثم "المجموعاكتب ".٨

  .٣- ٢شكل لأمامك مشابهة التىتكون الشاشةأنالسابقة يجبالخطواتاتباعب

  
  كتابة رءوس السطور والأعمدة  ٣-٢شكل 

  تغيير عرض الأعمدة

A" أكبر من عرض العمود حاسبات ومستلزماتهالاحظت فى البند السابق أن عبارة "

توسعة عرض العمود ولذلك احتلت جزءا من العمود التالي. فى مثل هذه الحالات يحسن 

  لكى يتسع للعبارة كلها.

  اتبع الخطوات التالية :Aلتغيير عرض العمود 

والعمود Aحرك مؤشر الفأرة إلى عناوين الأعمدة ، إلى الخط الذى يقع بين العمود .١

B. سيتغير شكل المؤشر ليصبح هكذا  

  .انقر زر الفأرة نقرا مزدوجا.٢

لقائيا آخذا فى اعتباره عرض أكبر خلية فى العمود. بحيث تAسيتوسع العمود 

  يصير عرض العمود مناسبا لعرض المدخلات الموجودة.

  كتابة الأرقام 

اتبع الخطوات التالية لكتابة أرقام المبيعات المتوقعة للأصناف الموضحة بالشكل خلال 
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  :٢٠١٠الشهور الثلاثة الأولى من عام 

  لاختيارها.B3انقر الخلية .١

  .١٢٠٠٠اكتب الرقم .٢

(السهم المتجه لليسار) لإدخال الرقم الذى كتبته إلى ←اضغط مفتاح السهم .٣

  .C3الخلية والانتقال تلقائيا إلى الخلية التالية 

استخدام مفاتيح الأسهم من لوحة المفاتيح طريقة ثالثة سهلة وسريعة لإدخال 

الخلية المجاورة حسب البيانات إلى ورقة العمل والانتقال فى نفس الوقت إلى

  اتجاه السهم. 

  

(إذا كنت تستخدم مفاتيح الأسهم الموجودة باللوحة الرقمية يجب أن تتأكد 

Numمن تعطيل مفتاح  Lock أى وضعه فى حالةOff حتى تعمل المفاتيح

  بطريقة صحيحة).

التالي٤-٢شكل باتباع الخطوات السابقة، استكمل كتابة الأرقام الموضحة فى.٤

مستخدما واحدة من الطرق الثلاث الموضحة فى هذا الفصل لإدخال البيانات 

  وهى:

.نقر مربع الإدخال  

.ضغط مفتاح الإدخال  

 ضغط مفتاح السهم لقبول المدخلات والانتقال إلى الخلية المجاورة حسب

  اتجاه السهم.

  

ليمين أو لأعلي أو للسيار (حسب الخلية التالية قد تكون لأسفل أو ل

إما لليمن أو Enterاختيارك) لتحديد الخلية المطلوبة بعد ضغط مفتاح 

"ملف"، ومن Fileلليسار أو لأعلي أو لأسفل، يمكنك نقر علامة التبويب 

"خيارات". وعندما يظهر Optionsنافذة معاينة الكواليس التى تظهر انقر 

"، انقر التبويب Excelرات "خياExcel Optionsمربع حوار 

Advanced متقدم" ومن مجموعة"Editing Options خيارات"
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"الاتجاه". ثم حدد Directionالموجود أمام التحرير" انقر السهم  

.Enterاتجاه الخلية التى تريدها بعد ضغط مفتاح 

  ).٤-٢شكل لاحظ أن الأرقام تتم محاذاتها تلقائيا ناحية يمين الخلايا (انظر 

  
  الشكل بعد كتابة الأرقام٤-٢شكل 

  تلـميحات الخلايا

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

  الملاحظات التى تقوم بإضافتها إلى الخلايا.

  اتبع الآتى:   A1لإضافة ملاحظة إلى الخلية

  .لاختيارهاA1انقر الخلية .١

انقر الزر"تعليق" Comment"مراجعة" ومن مجموعة Reviewالتبويبمن .٢

New Comment"لتلميح ويظهر بداخله يظهر مربع لكتابة ا"تعليق جديد

  الاسم المسجل عند تثبيت البرنامج . 

" م٢٠١٠فى المربع الذي أمامك اكتب الملاحظة "مبيعات الربع الأخير من عام .٣

  .الخليةانقر خارجوعندما تنتهى من كتابتها 

تلميحة وتعرفها بوجود اللمشاهدة تلميحات الخلية وجه المؤشر إلى الخلية التى بها 

نقطة حمراء فى زاويتها اليسرى العليا يظهر تحت الخلية مربع يشتمل على 

  . الملاحظة أو التعليق

الطالب" لإستخدامه –م ٢٠١٠في النهاية قم بحفظ هذا المصنف بأسم "مبيعات .٤

  تالية.في الدروس ال
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وحفظـه علـى القـرص المغناطيسـي مصـنف يجب اختيـار اسـم للمصنف بعد إدخال بيانات ال

لتعديلـه أو طباعتـه أو إجـراء عمليـات حسـابية علـى محتوياتـه ، فيمـا بعـدإليـهليسهل الرجوع 

  ... الخ.

  المصنفحفظ  
التيار توضع الكتابة التى تتم من لوحة المفاتيح بمخزن مؤقت بالذاكرة، فإذا انقطع 

الكهربائى فجأة أو تعطل الجهاز لأى سبب قبل حفظ البيانات التى كتبتها سيضيع عملك 

لكى تجنب و ولا سبيل لاسترجاعه مرة أخرى، وعليك أن تعيد كتابة النص من جديد. 

دقائق مثلا. ١٠نفسك الوقوع فى هذا المأزق ننصحك أن تحفظ عملك أولا بأول كل

، وبالتالى يمكنك فتحه فيما بعد المغناطيسىى القرص حفظ المستند يضع بياناتك عل

  وتعديل محتوياته أو طباعته، أو استكمال بياناته.

، ويجب اختيار Book1وهو Excelوقبل حفظ المستند يبقى بالاسم الذى يخصصه له 

اسم المستند عندما تحفظه لأول مرة، بعد ذلك يظهر اسم المستند فى أعلى النافذة كلما 

حرفاً ٦٤ة تصل حروفها إلى بير عبتسمية المستندات بأسماء Excelسمح فتحته. ي

  .xlsxللمستند هو جديدا اسما ممتدا Excelويخصص 

سنشرح فيما يلى خطوات حفظ المستند لأول مرة بدون تحديد اختيارات للحفظ ثم 

إجراءنشرح حفظ المستند باختيارات معينة، وأخيرا نشرح خطوات حفظ المستند بعد 

  .عديلات عليهت

  لأول مرة المصنفحفظ 

Excelيشتمل  على العديد من خيارات الحفظ تشمل الحفظ بتنسيقات مختلفة أو 2010

  فى أماكن أخرى. لحفظ المستند الذى أمامك لأول مرة أو لحفظه باسم جديد اتبع الآتى:

تملة ، مشـ"معاينة الكواليس"Backstageنافذة تظهر "ملف" Fileافتح التبويب .١

وفتحه  وحفظه وغلقهمصنف  تسمية ال٢
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"حفظ باسم". Save Asعلى العديد من الأوامر ومن بينها أمر 

"حفظ باسم".Save As"حفظ باسم" يظهر المربع الحوارى Save Asانقر الأمر .٢

"حفــظ بنــوع" تظهــر قائمــة مشــتملة علــى Save As typeانقــر القائمــة المنســدلة .٣

) مثل:٥-٢مجموعة خيارات (انظر شكل 

Excel Workbook"مصنفExcel لحفظ المستند بالتنسيق الجديد لملفات : "

Excel وهو.xlsx.  

Excel Template قالــب"Excel لحفــظ المســتند كقالــب يســتخدم لتنســيق : "

  المستندات المستقبلية.

Excel 97-2003 Workbook"مصـنفExcel " : حفـظ المســتند 97-2003

  موافقا لتنسيقات الإصدارات السابقة.

  
  والتى تعرض خيارات حفظ المستندSave Asة التابعة لأمر القائم٥-٢شكل 

ســم أحــد المجلــدات لتفــتح قائمــة بالأمــاكن الأخــرى التــي اانقــر الســهم الموجــود أمــام .٤
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اســـتخدم ســـهم ٦-٢يمكنـــك الانتقـــال إليهـــا داخـــل نفـــس المســـتوى كمـــا فـــي شـــكل 

Back ذي ، ثـم حـدد المكـان الـالمجلـداتللانتقال إلى المستوى الأعلـى مـن

.ترغب في حفظ المستند بداخله

Fileأمام خانة .٥ name "اختر للمستند اسماً مناسباً."اسم الملف  

  
حدد مكان حفظ الملف٦-٢شكل 

"حفظ" يغلق المربع الحوارى ويتم حفظ المستند.Saveانقر زر .٦

  
ؤشـر الفـأرة إلـى الضـلع قابـل للتمـدد. وجـه م"حفـظ باسـم" Save Asمربـع 

رأسين هكذاذو السفلي من المربع وعندما يتحول المؤشر إلى شكل سهم 

"اســتعراض المجلــدات" Browse Foldersأو انقــر زر اســحب لأســفل. 

المربع وتظهـر شـجرة دمدتسيالذى يظهر أسفل المربع الحوارى فى الحالتين 

لإعادة المربـع "إخفاء المجلدات"  Hide Folderلخياراانقر بالمجلدات.

  إلى وضعه السابق.

  أثناء العمل المصنفحفظ

يتم حفظ الملف على القرص المغناطيسى بالاسم المختار. وعندما ترغب فى حفظ الملف 

  مرة ثانية فيما بعد يمكنك حفظه بإحدى طريقتين :

التبويب علي الشريط انقرFileثم اختر أمر س "ملف" لفتح معاينة الكواليSave

باستبدال النسخة القديمة البرنامج سيقوم )"حفظ باسم"Save As(وليس "حفظ" 

من الملف بالنسخة الحديثة التى طلبت حفظها. 

من شريط الأدواتانقر زرQuick Access Toolbar  شريط الأدوات"
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.وتسمى أداة حفظ المستندالسريع" 

  المصنفغلق

انقر زر الفصلفى هذا أنشأناه وحفظناه والذى" ٢٠١٠المبيعات "توح المفالمصنفلغلق 

  ."إغلاق"Closeثم اختر أمر "ملف" Fileالتبويب افتحأو .الإغلاق

لأن نقر Excelوليس برنامج مصنف تأكد من نقر زر الإغلاق فى نافذة ال

يس ولكلها المفتوحة  المصنفاتExcelيغلق Excelزر الإغلاق فى نافذة 

  واحدا.مصنفاً 

  بدون مصنفات. Excelوستظهر نافذة "xlsx.٢٠١٠مبيعات "مصنف سيغلق ال

يسألك هل تريد حفظ التغييرات التى سيظهر مربع حوارىمصنف إذا لم تكن حفظت ال

للموافقة على حفظ "حفظ"Saveفى هذه الحالة انقرأم لا.مصنف تمت على ال

  بدون حفظ.مصنف لغلق ال"عدم الحفظ" Don't saveالتعديلات أو 

  المصنففتح

الغرض من حفظ المصنفات هو فتحها فيما بعد، ونحتاج لفتح مصنف موجود للإطلاع 

عليه أو لتعديله أو طباعته، وفى كل الأحوال يجب أن تعرف كيف تفتح المصنف. ويمكن 

الفتح زرنافذة "معاينة الكواليس" أو بنقر من "فتح" openفتح المصنف الموجود باختيار 

  "شريط أدوات الوصول السريع".Quick Access Toolbarمن شريط 

  المستخدمة مؤخراالمصنفاتفتح 

موجــود للإطــلاع عليــه أو لتعديلــه أو لطباعتــه، وفــى كـــل مصــنفحتــاج لفــتح فــى الغالــب ن

ن قبــل ابــدأ تشــغيل مــموجــود مصــنف. لفــتح المصــنفالأحــوال يجــب أن تعــرف كيــف تفــتح 

Excelأما إذا كان البرنامج مفتوحا فيجب اتباع الآتى ،:  

 Recentويظهـر فيهـا القائمـة . تظهـر قائمـة منسـدلة. "ملـف"Fileالتبويـب افـتح.١

  فتحتها.مصنفاتأسماء آخر "آخر" والتي تحتوي علي 

مــن لوحــة بــهالخــاصالــرقماضــغط مفتــاح أو المطلــوب فتحــهالمصــنفاســمانقــر.٢
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.يفتح المستند المطلوب.)٧-٢(انظر شكل .لمفاتيحا

  
  آخر مستندات تم فتحها٧-٢شكل 

.المطلوبالمصنفيفتح .المطلوب فتحهالمصنفاسمانقر.٣

  Openمن المربع الحوارى المصنفاتفتح 

ات فتحتهـا فيجـب إتمـام الخطـو مصـنفاتالمطلـوب لـيس ضـمن آخـر المصنفأما إذا كان 

  التالية: 

"معاينة Backstage View"ملف" وعندما تظهر نافذة Fileط انقر قائمة من الشري.١

. كمــا "فــتح"Open. يظهــر مربــع حــوارى بعنــوان "فــتح"Openأمــر اختــر الكــواليس" 

.٨-٢يظهر من شكل 

انتقــل إلــى مشــغل القــرص أو المجلــد المطلــوب مــن لتغييــر مشــغل القــرص أو المجلــد .٢

  ب أو المجلد المطلوب ثم انقره.لوحة التنقل اختر مشغل القرص المطلو 

ثم انقر زر الفأرة نقرا مزدوجا.اسم الملف إلىمن قائمة أسماء الملفات وجه المؤشر .٣

  المطلوبالمصنفيغلق المربع الحوارى ويظهر أمامك         
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               إنشاء أول ورقة عمل الفصل الثانى: 
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  Openمربع٨-٢شكل 

  فتح مصنف جديد 

عندما . و Excelنات جديدة جديدة في أي مرة تريد فيها إضافة بيامصنفاتيمكنك إنشاء 

فارغ ويمكنك كتابة المحتوى صنف محدد، يظهر مصنف من دون فتح مالبرنامج تشغل 

  .الذي تريده ببساطة شديدة

  تابع الخطواتل الآتية:جديد صنف نشاء ملإ

Backstageاظهر معاينة الكواليس .١ view بنقر التبويبFile ."ملف"

المصنفاتديد" رموزاً المختلف أنواع "جNew"جديد" تعرض الصفحة Newاختر .٢

.٩-٢التي يمكنك إنشاءها في الشكل 
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  نافذة معاينة الكواليسفي Newالصفحة٩-٢شكل 

"جديد" ترتكز علي قوالب وهي مجموعات Newالموجودة في الصفحة المصنفات

الجديدةللمصنفاتيتيح لك استعمالها كنمط من التنسيقات محفوظة بطريقة
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               إنشاء أول ورقة عمل الفصل الثانى: 
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هذه التعديلات مل ت، تشبعد إنشاء ورقة العمل يمكنك إجراء العديد من التعديلات عليها

استبدال محتويات خلية أو إلغائها والرجوع عن آخر تعديلات بالإضافة إلى مفاهيم على 

فى التعامل مع ورقة العمل مثل استخدام مدقق الإملاء، والاختصارات، وكتابة اعد هامة تس

  البيانات. سلاسل 

  إضافة بيانات جديدة 

أو ورقة موجودة من قبل بنفس الطريقة التى تكتب بها مصنف تتم إضافة بيانات جديدة ل

  أو الورقة فى أول مرة.المصنفالبيانات عند إنشاء 

مبيعات المصنففى E2" فى الخلية الربع الأولسنوضح فيما يلى كيفية إضافة عبارة "

  بقاً.الذى أنشأناه مسم.٢٠١٠

"الطالب- م٢٠١٠مبيعات " ثم احفظه باسم "م٢٠١٠مبيعات افتح المصنف ".١

.لتحتفظ بالنسخة الأصلية ليمكنك الرجوع إليها إذا لزم الأمر 

يظهر مستطيل حول الخلية للدلالة على أنها هى لاختيارها.E2انقر الخلية رقم .٢

  المفاتيح.الخلية النشطة، أى الخلية التى ستستقبل البيانات من لوحة 

  "الربع الأولاكتب ".٣

  .لقبول المدخلات) انقر مربع الإدخال (علامة .٤

  تعديل محتويات الخلية

يمكن تعديل محتويات الخلية باستبدالها بمحتويات جديدة أو بإضافة حرف أو حروف 

اليها أو بحذف حرف أو حروف منها. فيما يلى سنوضح خطوات استبدال كلمة 

  ".الإجماليبكلمة "A7" فى الخلية المجموع"

  لاختيارها.A7انقر الخلية .١

دراج تومض ويظهر كذلك مربع إ.سيتحول المؤشر إلى نقطة F2اضغط مفتاح .٢

تعديل ورقة العمل وتصحيح الأخطاء  .٣
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  . الإدخال والإلغاء للتأكيد على إدخال المعلومات الجديدة أو إلغائها

  لحذف محتويات الخلية حرفا حرفا.Backspaceاضغط مفتاح .٣

  .ثم اضغط مفتاح الإدخال"يالإجمالاكتب من جديد كلمة  ".٤

دراج لأن حالة التعديل انتهت وستحل  سيختفى مربعى الإدخال والإلغاء ونقطة الإ

  ".المجموع" محل كلمة "الإجماليكلمة "

  التراجع عن التعديلات

قد تقع فى خطأ أثناء عملية التعديل، فمثلا قد تحذف محتويات خلية بالخطأ أو قد تكتب 

  بالرجوع عن آخر تعديلات تمت.Excelيسمح بيانات غير المقصودة.

  ثم نرجع عن هذا التعديل:A1فيما يلى سنقوم بحذف محتويات الخلية و 

  لاختيارها.A1انقر الخلية .١

ستمحى محتويات الخلية، ويظهر مربعى الإدخال اضغط مسطرة المسافات..٢

  . والإلغاء

  .Esc) أو اضغط مفتاح انقر مربع الإلغاء (علامة .٣

محتويات الخلية للظهور مرة ثانية، ويختفى مربعى الإدخال والإلغاء. أى ستعود

  ستلغى آخر تعديلات.

لقبول التعديلات اضغط مسطرة المسافات مرة أخرى ثم انقر مربع الإدخال .٤

  .تظهر الخلية بدون بيانات لأن بياناتها محيت

لتراجع انقر زر اQuick Access Toolbarالوصول السريع من شريط أدوات.٥

  الخليه مرة أخرىمحتويات تظهر ، عن التعديلات 

  تصحيح أخطاء الكتابة بواسطة مدقق الإملاء

يسمح مدقق الإملاء بتصحيح أخطاء و Excelهامة من مزايا يعتبر مدقق الإملاء ميزة 

  . Wordالكتابة الشائعة تلقائياً. وهو مشابه للمدقق الإملائي الموجود فى 

بدلا منtheلائي على مجموعة من أخطاء الكتابة الشائعة مثل كلمة :يشتمل المدقق الإم

"teh "من كلمة "مغ"بدلا" وكلمة "مع.  
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               إنشاء أول ورقة عمل الفصل الثانى: 

٥٣

ويمكنك توفيق أو تعديل مدقق الإملاء ليناسب استخدامك بإضافة كلمات جديدة إلى 

قاموس الكلمات الموجودة وهى الكلمات التى يخطئها كثير من الناس، كما يمكنك 

ق الإملاء كنوع من الاختزال أو الاختصار للعبارات الطويلة التى تستخدمها استخدام مدق

إضافتها يمكن"الشركة العربية لعلوم الحاسب"دائما فى مستنداتك فمثلا عبارة: 

ويتولى مدقق الإملاء استبدالها "شركتنا"للقاموس واستعمال كلمة مختصرة بدلا منها ولتكن 

  المستند بالاسم الطويل كلما صادفها فى 

  التصحيح التلقائى

لتصحيح كلمات خطأ داخل المستند إذا كانت موجودة ضمن قاموس مدقق الإملاء اتبع 

  :الاتى

  .B10انقر الخلية .١

ثم اتبعها بمسافة نلاحظ إن المدقق الإملائى يتولى تصحيح Tehاكتب كلمة .٢

.Theالكلمة تلقائياً بمجرد ضغط مسطرة المسافات وتصبح 

  .الإدخالاضغط مفتاح .٣

  تدقيق الإملاء

إذا لم تكن الكلمة موجودة ضمن قاموس مدقق الإملاء فإن المدقق سيعرض عليك 

مجموعة من الكلمات لتختار منها الكلمة الصحيحة بدلاً من الكلمة الخطأ ويتيح لك إما 

استبدال الكلمة الخطأ بإحدى الكلمات المعروضة أو تجاهل الكلمات الخطأ أو إضافتها 

  القاموس.إلى 

  لتصحيح كلمة خطأ داخل المستند اتبع الاتى :

كما   "المبعات"بكلمة المبيعات". قم باستبدال كلمة "لاختيارهاA1انقر الخلية .١

  ".المبيعات"محل كلمة " المبعات"تحل كلمة شرحنا سابقاً ثم اضغط مفتاح الإدخال. 

من مجموعة ""تدقيق إملائيثم انقر زر "مراجعة" Reviewانقر التبويب .٢

Proofing"يظهر مربع حواري بعنوان "تدقيق .Spelling"انظر "تدقيق إملائى)
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).١٠-٢شكل 

  Spellingمربع ١٠-٢شكل 

وتحتالكلمة الخطأ "ليست فى القاموس" Not in Dictionaryيظهر أمام خانه 

كلمة الكلمة التي يقترحها المدقق لتصحيح ال"الاقتراحات" Suggestionsخانه 

مجموعة من الكلمات الموجودة "الاقتراحات"Suggestionsةخانتعطينا الخطأ، 

بقاموس مدقق الإملاء لتختار منها الكلمة التي تراها صحيحة لتحل محل كلمة 

  .وهى الكلمة الخطأ"المبعات"

انقر كلمة "المبيعات"، ثم انقر زر "الاقتراحات"Suggestionsمن قائمة .٣

"المبيعات" وينقل المدقق إلي الكلمة التالية من إلي كلمة التتغير

.الكلمات الخطأ الموجودة بالمستند .

استمر في تصحيح أخطاء الكتابة بنفس الطريقة، فإذا صادفتك كلمة لا ترغب في .٤

لتجاهل كل ، استخدم زر تغيرها انقر زر

لتغيير كل الكلماتالكلمات المشابهة التي وردت بالمستند وزر 

المشابهة التي وردت بالمستند، أما إذا أردت إضافة الكلمة إلي القاموس ليقبلها 

  .المدقق في المرات القادمة ولا يعترض عليها انقر زر 

  كتابة سلاسل البيانات

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

يكفى أن تكتب بيانات أول حقلين فى حالة البيانات لكتابة جميع عناصر السلسلة كلها

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



               إنشاء أول ورقة عمل الفصل الثانى: 

٥٥

الرقمية  ثم تستخدم خاصية الإكمال التلقائى لإكمال كتابة باقى البيانات. أو تكتب أول 

عنصر فى خانة البيانات النصية مثلاً أول شهر فى الشهور المتتالية ثم إكمال باقى أسماء 

وضح كيفية إدخال سلسلة أرقام أو بيانات الشهور بدون الحاجة إلى كتابتها. وفيما يلى ن

  "  الإكمال التلقائىنصية أو تاريخ باستخدام خاصية "

  استخدام خاصية الإكمال التلقائى لإدخال سلسلة الأرقام

  لكتابة سلسلة أرقام عبارة عن البيانات التقديرية للسنوات الخمس القادمة اتبع الاتى:

  .لاختيارهاA8انقر الخلية .١

  A9للانتقال إلى الخلية ↓ثم اضغط مفتاح ٢٠٠٧اكتب .٢

  .ثم اضغط مفتاح الإدخال٢٠٠٨اكتب .٣

ثم بزر الفأرة الأيسر استمر ضاغطا أثناء سحب المؤشر لأسفل A8اختر الخلية .٤

  A9وA8يتم اختيار الخليتن ، و A9حتى تضاء الخلية 

المنطقة وجه المؤشر إلى المربع الأسود الموجود فى الركن اليسار السفلى من.٥

Fillالمختارة ويسمى  Handle التعبئة حتى يتغير شكل المؤشر إلى مقبضأو

  .)١١- ٢شكل علامة + (انظر 

  التالية بتعبئة الخلايا بالسنواتExcelيقوم . A13اسحب مربع التعبئة إلى الخلية .٦

  
  استخدام الإكمال التلقائى١١-٢شكل 

  يانات نصيهاستخدام الإكمال التلقائى لإدخال سلسلة ب

  B8اختر الخلية .١

  .ثم اضغط مفتاح الإدخال" Januaryأو اكتب "" ينايراكتب ".٢
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Fillالتعبئة (مقبضمرة ثانية ثم اسحب B8انقر الخلية .٣ Handle إلى الخلية (

G8يتولىExcel .تعبئة باقى الخلايا بالشهور التالية

اغلق المصنف بدون حفظ التعديلات التي تمت. .٤
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               إنشاء أول ورقة عمل الفصل الثانى: 
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كثيرا ما تحتاج لإضافة صفوف أو أعمدة جديدة لورقة العمل بعد الانتهاء من تجهيزها، 

فمثلا فى ورقة العمل السابقة من المناسب أن تشتمل على عنوان رئيسي يشتمل على اسم 

الشركة أو الغرض من ورقة العمل. أيضا قد تحتاج لإضافة صفوف أو أعمدة داخل ورقة 

  افة أصناف أخرى من المبيعات أو شهور جديدة.العمل لإض

  إضافة صفوف جديدة 

التبويبسنشرح طريقتين لإضافة صفوف جديدة. باستخدام القائمة المختصرة وباستخدام 

Home.  

اتبع الخطوات باستخدام القائمة المختصرةصفوف خالية فى بداية ورقة العمل ٣لإضافة 

  التالية: 

  هى المختارة.Salesمفتوحا وأن ورقة "الطالب-م٢٠١٠مبيعات "تأكد أن مصنف.١

  .A1انقر الخلية .٢

تصل إلى حتى أسفل إلى اضغط زر الفأرة واستمر فى الضغط أثناء سحب المؤشر .٣

  .A3الخلية 

  .، ارفع يدك من على زر الفأرةA3إلى A1عندما تضاء الخلايا من .٤

ظهر قائمة مختصرة ست. بزر الفأرة الأيمن انقر المنطقة المختارة (المضاءة).٥

  ).١٢- ٢شكل بالوظائف الشائعة  (انظر 

إضافة وحذف الأعمدة والصفوف  ٤
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  القائمة المختصرة١٢-٢شكل 

شكل (انظر "إدراج" Insertسيظهر مربع حوارى بعنوان"إدراج" Insertانقر أمر.٦

١٣- ٢.(  

  
Insertمربع١٣-٢شكل 

ستظهر نقطة سوداء داخل الدائرة . "صف بأكمله"Entire Rowانقر أمر.٧

  جانب الأمر.الموجودة ب

سيختفى المربع الحوارى وستظهر ثلاثة صفوف خالية محلانقر .٨

  الصفوف المضاءة.

"الصفحة الرئيسية" Homeالتبويبلإضافة سطر خال فى الصف الخامس باستخدام و 

  اتبع الآتى:

  .A5انقر الخلية ١

افتح قائمة"خلايا" Cellsومن المجموعة "الصفحة الرئيسية" Homeالتبويبمن .٢
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               إنشاء أول ورقة عمل الفصل الثانى: 
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"إدراج Insert Sheet Rowsمنسدلة اختر أمر القائمة الومن. 

  .الخامسيدرج صف جديد فى الصف ، ١٤- ٢شكل .صفوف الورقة"

  
  Insertالقائمة١٤-٢شكل 

  حذف الصفوف

  وقررت حذف هذا الصف.بعد إضافة الصف الأخير لورقة العمل وجدت أنه لا داعي له،

  فى ورقة العمل اتبع الخطوات التالية : لحذف الصف الخامس الذى أضفناه 

انقر أى خلية فى الصف الخامس..١

افتح قائمة "خلايا" Cells"الصفحة الرئيسية" ومن مجموعة Homeمن التبويب .٢

Delete ١٥- ٢"حذف" تظهر قائمة بأوامر الحذف ( شكل.(

  
Deleteقائمة١٥-٢شكل 

Deleteانقر أمر.٣ Sheet Rows"تم حذف الصف سي."حذف صفوف الورقة

  الخامس وسيخصص رقمه للصف التالي .

  إضافة وحذف الأعمدة

وهو العمود عمود الربع الأول بفرض أنك قررت إضافة عمود جديد ليفصل بين الشهور و 

E .لإضافة هذا الصفيجب اتباع الآتي:  

  لاختيار العمود.Eانقر أى خلية داخل العمود .١

افتح قائمة "خلايا" Cells" ومن مجموعة "الصفحة الرئيسيةHomeمن التبويب .٢

Insert "١٤-٢تظهر قائمة بأوامر الإدراج. راجع شكل "إدراج.

o b e i k a n d l . c o m
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٦٠

سيظهر عمود خال ، إدراج أعمدة الورقة""Insert Sheet Columnsانقر أمر .٣

  . "ربع الأولبين شهر "مارس" "وال

ائمة فتح قولحذف هذا العمود لعدم حاجتنا اليه كرر الخطوات السابقة مع 

Delete "دلاً من قائمة ب٢فى الخطوة رقم "حذفInsert "واختيار أمر "إدراج

Delete Sheet Columns ٣"حذف أعمدة الورقة" في الخطوة رقم.  

  

  

  

  

  

  

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




