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٦٢

، يعرض البرنامج مصنفاً جديداً فارغاً، يمكنك بدء كتابة بيانات في Excelعندما تشغّل 

Excelيحتوى المصنّف الجديد الافتراضي في خلايا ورقة العمل أو فتح مصنّف موجود.

ثلاث أوراق عمل، رغم أنه يمكنك إضافة المريد من أوراق العمل أو حذف أوراق علي 

العمل الموجودة.تحتاج لإنشاء مصنف جديد كلما أردت تجميع وتخزين بيانات تختلف 

  عن بياناتك الموجودة الأخرى.

  إنشاء مصنف جديد وحفظه 

  لإنشاء مصنف جديد وحفظه تابع معنا الخطوات الآتية:

لاختيار "جديد"، تظهر صفحة New"ملف"، ثم انقر Fileالتبويب انقر علامة .١

)١-٣(انظر شكل معاينة الكواليس.فى نافذة المصنف الجديد قالب 

  
  إنشاء مصنف فارغ١-٣شكل 

  

o b e i k a n d l . c o m. إنشاء المصنفـات  ١



  والمصنفاتالتعامل مع الأوراقالفصل الثالث: 

٦٣

Blankانقر .٢ Workbook مصنف فارغ"، ثم انقر الزر"Create إنشاء" يظهر"

مصنف جديد فارغ.

"حفظ باسم"، يظهر المربع Save As، ثم انقر "ملف"Fileانقر علامة التبويب .٣

.٢-٣"حفظ باسم" كما فى شكل Save Asالحوارى 

  
Save Asالمربع الحوارى ٢-٣شكل 

استعمل أدوات التنقل لإظهار المجلد الذى ترغب فى حفظ المصنف تحته. وفى .٤

"اسم الملف"، اكتب اسماً مناسباً للمصنف.File Nameالحقل 

"حفظ".Saveانقر الزر .٥

  "حفظ باسم".Save Asعملك، ويغلق المربع الحوارى Excel 2010يحفظ 

  تعين قيم لخصائص المصنّف
Info"ملف"، ثم انقر Fileلضبط قيم خصائص مصنّفك، انقر علامة التبويب 

Show"خصائص"، ثم انقر Properties"معلومات" ثم انقر  Document panel
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٦٤

Documentاللوح "إظهار لوحة المستند" لإظهار  Properties "خصائص المستند"

  . ٣-٣كما فى شكل   تحت الشريط مباشرة

  
  خصائص المستند التى تظهر٣-٣شكل 

Documentالإصدار القياسى للوح  Properties خصائص المستند" فيه حقول"

لكاتب الملف، العنوان، الموضوع، الكلمات الإساسية، الفئة، والحالة، وأي تعليقات عن

الملف. يمكنك أيضاً إنشاء خصائص مخصصة بنقر السهم الموجود مباشرة بجوار 

Document Properties خصائص المستند"، ثم نقر"Advanced properties

  "خصائص متقدمة" لإظهار مربع حوار الخصائص.  

"معلومات"، ومن لوحة "معاينة Info"ملف"، انقر Fileانقر علامة التبويب .١

Propertiesومن القسم الأيمن منها انقر القائمة المنسدلة الكواليس" 

"خصائص".

، يظهر ٤-٣"خصائص متقدمة" كما فى شكل Advanced Propertiesانقر .٢

"خصائص".Propertiesالمربع الحوارى 
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  والمصنفاتالتعامل مع الأوراقالفصل الثالث: 

٦٥

  
  "خصائص متقدمة"Advanced Propertiesاختر ٤-٣شكل 

  "مخصص".Custom"مخصص"، تظهر صفحة Customانقر علامة التبويب .٣

.٥-٣كما فى شكل 

  
  .Propertiesهو النشط فى مربع Customالتبويب ٥-٣شكل 
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٦٦

"خصائص"، Properties"مخصص" فى مربع الحوار Customفى الصفحة 

  .يمكنك نقر إحدى الفئات المخصصة الموجودة أو إنشاء فئة خاصة بك

  ."الاسم"Nameكتب اسم خاصية جديدة فى الحقل ا .٤

Date"نص"، Textنوع بيانات (مثلاً حدد "النوع" و Typeالمربع نقر سهم ا.٥

  ."نعم أولا")Yes/No"رقم"، Number"تاريخ"، 

  . "القيمة"Valueقيمة فى الحقل اكتب .٦

."موافق". يغلق مربع الحوارOk"إضافة"، ثم انقر Addانقر زر .٧

على شريط أدوات الوصول السريع، انقر زر الحفظ لحفظ عملك..٨
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  والمصنفاتالتعامل مع الأوراقالفصل الثالث: 

٦٧

  

  

المصنف، وأن Workbookمصنف يتعامل مع Excelعرفت من دراستك السابقة أن 

التعامل هالواحد يشتـمل على العديد من أوراق العمل وأن التعامل مع الورقة الواحدة يشب

  .Excelمع المستند فى الإصدارات السابقة من 

  المصنفالتنقل داخل 

أكثر من ورقة، فربما ترغب فى الانتقال إلي ورقة يمكن أن يحتوى على المصنفلأن 

شريط يشتمل على Excelمعينة للإطلاع عليها أو التعامل معها. يظهر فى أسفل نافذة

، Sheet1 ،Sheet2للأوراق:أسماءExcelأسماء أوراق العمل، يخصص 

Sheet3...د قليل. وهكذا. بإمكانك تغيير أسماء الأوراق بأسماء معبرة كما ستعرف بع

يظهر اسم الورقة النشطة أو المختارة باللون الأبيض وتظهر الأوراق غير المختارة باللون 

  الرمادي. 

  .المصنفكيفية التنقل داخل ٦-٣يوضح شكل 

  

  المصنفالتنقل داخل ٦-٣شكل 

  التنقل داخل الورقة 

  يوضح الجدول التالى كيفية الانتقال داخل ورقة العمل.

وحة بواسطة لالحركة

  المفاتيح

  بواسطة الفأرة

النقر مباشرة فوق الخلية المختارة.مفاتيح  الأسهمأعلــــى، أســــفل، يســــار، 

. إدارة المصنف  ٢
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٦٨

وحة بواسطة لالحركة

  المفاتيح

  بواسطة الفأرة

  يمين

إطــــار واحــــد لأعلــــى أو 

لأسفل

Page UP   أو

Page Down

النقر فوق شريط التمرير الرأسى.

سحب مربع التمرير الأفقى إلى بداية Homeبداية الصف

شريط التمرير الأفقى.

Ctrlة الورقةبداي + Home سحب مربعى التـمرير الأفقى والرأسى

إلى بداية شريطى التـمرير الأفقى 

والرأسى.

آخر خلية تحتـوى علـى 

بيانات فى الورقة

Ctrl + End  والرأسى الأفقىسحب مربعى التمرير

  إلى أخر خلية بيانات بالورقة.

أول صف فى البيانات 

إذا كانت البيانات 

بينها متصلة وليس

  خلية خالية.

CTRL+↑ لأعلي الراسيسحب مربع التمرير

  حتي الوصول إلي أول صف بيانات.

خر صف فى البيانات آ

إذا كانت البيانات 

متصلة وليس بينها 

  خلية خالية.

CTRL+↓ لأسفل الراسيسحب مربع التمرير

  حتي الوصول إلي أخر صف بيانات.

  إعادة تسمية الأوراق

Sheet3، "٢"ورقةSheet2، "١"ورقةSheet1اء للأوراق هىأسمExcelيختار 

الخ. لكنه يسمح بتسمية الأوراق باسم ذو دلالة ليسهل عليك أو على أى ..." ٣"ورقة

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



  والمصنفاتالتعامل مع الأوراقالفصل الثالث: 

٦٩

الذى المصنففى Sheet1شخص غيرك تذكر محتوياتها والتعامل معها، لإعادة تسمية

  اتبع الآتي :Salesأمامك إلي 

ثم اختر الأمر   "ملف" Fileالتبويب انقر وإلا تأكد أن المصنف مفتوحاً .١

Open "يظهر مربع "فتحOpen"م٢٠١٠مبيعات"انقر الملف."فتح–

الذى سبق إنشاؤه فى الفصل السابق. إذا لم تكن أنشأت المصنف " xlsx.الطالب

وحفظته بإتباع الخطوات الموضحة فى الفصل السابق، اكتب البيانات الموجودة 

فى ورقة جديدة داخل مصنف بهذا الاسم.٧-٣فى شكل 

  
م"٢٠١٠"مبيعات مصنف٧-٣شكل 

  ."١"ورقة Sheet1انقر نقرا مزدوجا فوق تبويب.٢

  اسم الورقة ويظهر الاسم القديم وقد تم تحديده.إلىالإدراجستنتقل نقطة .٣

ثم اضغط ."١"ورقة Sheet1" بدلا من Sales"وهو اكتب الاسم الجديد .٤

  ل. مفتاح الإدخا

  ).٨-٣شكل سيظهر الاسم الجديد للورقة بشريط الأوراق (انظر .٥

  
  الورقة بعد تغيير اسمها٨-٣شكل 
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  ق وحذفهاإدراج الأورا

  اتبع الخطوات التالية :المصنفلإدراج ورقة جديدة فى 

التى قمنا Salesانقر الورقة المراد إدراج ورقة قبلها من شريط الأوراق (ولتكن .١

  ).قليلقبل بتغير اسمها 

افتح"خلايا" Cellsومن المجموعة "الصفحة الرئيسية" Homeالتبويبمن .٢

"إدراج ورقة" Insert Sheetانقر الأمر من القائمة المنسدلةقائمة

.٩-٣شكل 

  
Insertقائمة ٩-٣شكل 

متبوعاً برقم يزيد عن آخر رقم "ورقة" Sheetلجديدة باسمسيتم إدراج الورقة ا

  ).١٠-٣شكل (انظر ق المصنفمخصص لأورا

  

  المصنفإدراج ورقة جديدة ب١٠-٣شكل 

  لعدم حاجتنا إليها اتبع الآتي :المصنفلحذف الورقة التى أدرجناها فى 

  الورقة  المراد حذفها من شريط الأوراق .  انقر.١

زر "خلايا" افتحCells"الصفحة الرئيسية" ومن المجموعة Homeالتبويبمن .٢

Delete "انقر الأمر المنسدلةومن القائمة "حذفDelete Sheet حذف"

سيتم حذف الورقة المختارة..١١-٣شكل ورقة" 
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  والمصنفاتالتعامل مع الأوراقالفصل الثالث: 

٧١

  
Deleteقائمة ١١-٣شكل 

  اختيار أكثر من ورقة

دراج الأوراق أو حذفها تنطبق فقط على الورقة المختارة، إذا أردت إلاحظت أن أوامر 

يجب اختيار الأوراق أولا من شريط صنفالممثلا تنفيذ الأمر على أكثر من ورقة داخل 

  الأوراق ثم تنفيذ الأمر.

لاختيار العديد من الأوراق لتأدية نفس المهام عليها كإدخال بيانات واحدة فى عدة أوراق 

  فى آن واحد أو حذف تلك الأوراق جميعها اتبع الآتي :

  : اتبع الأتي" ٤"ورقةSheet4إلى " ٢"ورقةSheet2لاختيار الأوراق من 

(أول ورقة مطلوب " ٢"ورقةSheet2من شريط الأوراق انقر علامة تبويب.١

  اختيارها).

  واستمر ضاغطا أثناء تنفيذ الخطوة التالية.Shiftاضغط مفتاح.٢

(آخر ورقة فى المجموعة التى تريد " ٤"ورقة Sheet4انقر علامة تبويب .٣

  اختيارها).

  . يتم اختيار جميع الأوراق المتجاورة

  اتبع الأتي :غير متجاورة أوراق ولاختيار

  ."١"ورقة Sheet1انقر علامة تبويب.١

  .CTRLاضغط مفتاح .٢

يتم اختيار الأوراق ."٥"ورقةSheet5و " ٣"ورقة Sheet3انقر علامة تبويب .٣

  .فقطالتى حددتها
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  المصنفنقل الأوراق ونسخها داخل نفس 

بحيث تظهر ورقة المصنفاخل معناه إعادة ترتيب الأوراق دالمصنفنقل الأوراق داخل 

  . المصنففى غير ترتيبها، أما النسخ فيعنى إنشاء نسخة أخرى من ورقة العمل داخل نفس 

  ثم نسخها مرة ثانية تابع الخطوات التالية :" ٣"ورقةSheet3قبل Salesلنقل ورقة 

الطالب" والذى تم حفظه مفتوحا أمامك.-م٢٠١٠مبيعات تأكد أن الملف ".١

إذا لم تكن هى النشطة.Salesختر ورقة ا.٢

افتح "الخلايا" Cells"الصفحة الرئيسية" ومن المجموعة Homeالتبويبمن .١

.)١٢-٣تظهر قائمة منسدلة (شكل "تنسيق" Formatقائمة 

  
Formatقائمة ١٢-٣شكل 

. "نقل أو نسخ الورقة"Move or copy sheetانقر الأمر المنسدلةمن القائمة .٢

-٣شكل (انظر "نقل أو نسخ" Move or copyمربع حوارى بعنوان يظهر

١٣.(
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  والمصنفاتالتعامل مع الأوراقالفصل الثالث: 

٧٣

  

  مربع نقل أو نسخ  الورقة١٣-٣شكل 

OKانقر زر ثم" ٣"ورقة Sheet3اختر "قبل الورقة" Before Sheetمن خانة .٣

" ٣"ورقةSheet3قبل Salesتنتقل ورقة الإدخالاضغط مفتاح أو "موافق" 

  .المصنفداخل نفس 

من "إنشاء نسخة" Create Copyخانة نشطار النسخ وليس النقل لكى تخت

  .السابق "نقل أو نسخ" Move or copyى حوار المربع أسفل ال

  فتح إطارات الأوراق وترتيبها وإغلاقها

تسهل الإطارات المتعددة عملية إدخال البيانات ومقارنتها فى أجزاء مختلفة من الورقة أو 

  واحد أو أكثر.ف مصنفى أوراق مختلفة داخل 

  لإنشاء إطار جديد للورقة النشطة اتبع الخطوات الآتية :

انقر زر ثم "نافذة" Windowsثم توجه إلي المجموعة "عرض" Viewنشط التبويب .١

New Window"يظهر إطار جديد يحتوى على ."نافذة جديدة

فى حين " ٢:xlsx.الطالب-م٢٠١٠"مبيعاتنفس بيانات الإطار الأول ولكن باسم

  ."١:xlsx.الطالب-م٢٠١٠"مبيعاتأن الإطار الأول أصبح اسمه

  لترتيب الإطارات المفتوحة ورؤيتها سويا اتبع الخطوات الآتية :
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انقر ثم "نافذة" Windows"عرض" ثم توجه إلي المجموعة Viewالتبويبمن .١

 Arrangeيظهر مربع حوارى بعنوان ."ترتيب الكل"Arrange Allزر 

Windows"١٤-٣(انظر شكل ."ترتيب النوافذ(

  
Arrange Windowsمربع ١٤-٣شكل 

"تجانب" ثم انقر Tiledاختر "ترتيب النوافذ" Arrange Windowsمن مربع .٢

OK"١٥-٣بجانب بعضها (انظر شكل ستظهر الإطارات."موافق.(

  .النشطلإغلاق الإطارات المفتوحة انقر زر الإغلاق للإطار .٣

  

  بجانب بعضها المفتوحةالإطاراترتيب ت١٥-٣شكل 
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  والمصنفاتالتعامل مع الأوراقالفصل الثالث: 

٧٥

  

  

  

يمكنك التعامل مع أكثر من مصنف وذلك بغلق المصنف المفتوح قبل فتح المصنف 

الجديد. لكنك قد تفضل في كثير من الأحيان فتح أكثر من مصنف علي نفس الشاشة 

  .منها علي سبيل المثال نسخ البيانات من مصنف لآخر 

  يل بينها  والتبدمصنف فتح أكثر من 

تسمح به ذاكرة الحاسب فى وقت واحد حسب مامصنفات يمكن فتح أى عدد من ال

على الشاشة ورؤيتها جميعا أو حسب ما مصنفات الضالذى تستخدمه. تستطيع عر 

  واحد فى كل مرة.مصنف تسمح به مساحة الشاشة كما تستطيع التبديل بينها بحيث يظهر 

  والتبديل بينها :ف مصنفيما يلى خطوات فتح أكثر من 

الذى سبق إنشاؤه فى الفصل " xlsx.الطالب-٢٠١٠"مبيعات المصنفافتح .١

الأول إذا لم يكن مفتوحاً أمامك . 

إذا لم تكن أنشأت المصنف حسب الشرح الوارد في الفصول السابقة ، اكتب 

  في ورقة جديدة داخل مصنف بهذا الاسم.١٦-٣البيانات الموجودة في شكل 

  
الطالب"-٢٠١٠" مبيعات المصنفشكل البيانات الموجودة في خلايا ١٦-٣شكل 

ومن نافذة معاينة "ملف" Fileانقر التبويب اً جديداً،مصنفافتح .٢

 Blankانقر ومن المربع الذي يظهر "جديد" Newانقر الأمرالكواليس 

مصنف. التعامل مع أكثر من  ٣
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Workbookثم انقر زرCreate "سيظهر مستند جديد "إنشاء

Excelالشرح الوارد فى هذا المصنف سيخصص بإتباعنات. من البياخال

، وقد تحصل على رقم آخر (ربما Workbook2للمصنف الجديد الاسم 

Workbook3 أوWorkbook4 يتوقف ذلك على عدد المصنفات التى (

. لا مانع من وجود اختلاف بين الرقم Excelفتحتها خلال جلسة العمل مع 

  ى حصلنا عليه هنا.الذى تحصل عليه والرقم الذ

 Switchانقر زر"نافذة" Window"عرض" ومن المجموعة Viewالتبويبمن .٣

Windows"تظهر قائمة منسدلة، ويظهر فى هذه القائمة "تبديل النوافذ .

ويخصص البرنامج لكل منها رقما. )١٧-٣(شكل أسماء الملفات التى فتحناها.

اره. واختيالمصنفيمكن استخدام الرقم لتنشيط 

  
  قائمة الملفات المفتوحة١٧-٣شكل 

فى أمامية الشاشة ويبقى الآخر المصنفيظهر "الطالب-م٢٠١٠"مبيعات اختر .٤

المصنف النشط هو الذي يظهر عنوانه أمامك . .المصنفمفتوحا أيضا خلف هذا 

المصنف النشط هو الذي سيتأثر بالمدخلات التي تتم من لوحة المفاتيح أو 

تي تطلب تنفيذها . والمصنف الخامل أو الغير نشط إما أن يختفي تماماً بالأوامر ال

خلف المصنف أو يظهر عنوانه مطفأ ليدل علي أنه لن يتأثر بالأوامر أو المدخلات 

  التي تدخلها .
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  والمصنفاتالتعامل مع الأوراقالفصل الثالث: 

٧٧

  المفتوحةمصنفات ترتيب ال

المفتوحة مع بعضها على شاشة واحدة، تلجأ مصنفات يعنى إظهار المصنفات ترتيب ال

مصنف أو نقل بيانات أو نسخها من مصنف لك عندما تريد مقارنة بيانات أكثر من لذ

  المفتوحة داخل شاشة واحدة اتبع الآتى:مصنفات لآخر. لإظهار ال

انقر الزر "نافذة" Windowومن المجموعة "عرض" Viewالتبويبمن .١

Arrange All"يظهر مربع حوارى بعنوان . "ترتيب الكلArrange 

Windows ."ترتيب النوافذ"  

ين المصنف. يظهر "موافق"OKثم انقر لتنشيطه "تتالي" Cascadeالاختيار انقر .٢

  داخل نافذة مستقلة.مصنف كل تحت بعضهما.  فى شاشة واحدة 

مفتوح، فانه يظهر مصنف كان آخر " الطالب-م٢٠١٠"مبيعات المصنفلأن 

شريط العنوان وظهور ةبإضاءالنشط المصنف. يعرف مصنفاتنشطا بعد ترتيب ال

  الآخر بالنقر عليه.المصنفويمكنك تنشيط أشرطة التدرج حول حافة النافذة.

. يتم تنشيط ) Workbook2الجديد (المصنفانقر أى مكان داخل نافذة .٣

المختارالمصنفويصبح هو المصنف

انقر الزر "نافذة" Window"عرض" ومن مجموعة Viewالتبويبمن .٤

Arrange Allيظهر المربع الحوارى رتيب الكل""ت ،Arrange Windows

.١٨-٣كما فى شكل   ."ترتيب النوافذ"

  
"ترتيب النوافذ"Arrange Windowsمربع ١٨-٣شكل 
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٧٨

يظهر المستندين معا فى "موافق" Okثم انقر زر "تجانب"Tiledنشط الخيار .٥

نشطاً وإضاءة ) ويظهر آخر مصنف ١٩-٣(شكل نفس الشاشة بشكل عمودى.

عنوان المصنف تدل علي أنه هو المصنف النشط . 

  
ين بجانب بعضهما بشكل عموديالمصنفإظهار ١٩-٣شكل 

 Arrange"أفقى" من مربع Horizontalلترتيب المصنفات بشكل أفقي اختر .٦

Windows ."ترتيب النوافذ"

صبح هو للتبديل بين المصنفات المفتوحة. انقر أي مكان داخل أي منها ي.٧

المصنف النشط.

  المفتوح المصنفغلق 

  لغلق أحد المصنفات المفتوحة اتبع الآتي :

انقر أي مكان داخل المصنف لتنشيطه ..١

انقر زر الإغلاق الموجود في أقصي اليمين العلوي للمصنف ، سيتم إغلاق .٢

المصنف ويبقي مكانه خالياً علي الشاشة . ولذلك يفضل إعادة ترتيب بقية 
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  والمصنفاتالتعامل مع الأوراقالفصل الثالث: 

٧٩

ت المفتوحة لكي تستفيد من المساحة الخالية التي ظهرت بإغلاق المصنفا

المصنف .

  المصنفاتنسخ ونقل البيانات بين 

يتم نسخ البيانات ونقلها داخل ورقة العمل بنفس المفهـوم الـذي سنشـرحه هنـا لنسـخ ونقـل 

البيانـــات مـــن مصـــنف لآخـــر وذلـــك لأن الحافظـــة المســـتخدمة فـــي حالـــة النســـخ أو القـــص 

الفــرق اننــا فــي حالــة النســخ أو النقــل داخــل نفــس الورقــة نحــدد أمــاكن النســخ أو واحــدة . 

  النقل داخل نفس الورقة .

  لآخرمصنف نسخ البيانات من 

نســخ البيانــات مــن مصــنف لآخــر يــتم بســهولة شــديدة، ويمكــن نســخ العنــاوين أو الأرقــام أو 

ا عنـدما تتعامـل مـع أكثـر مـن المعادلات. وتعتبر هذه الميزة من أهم المزايا التى تستفيد منه

  .مصنف

إلــــــى المصــــــنف الجديــــــد "الطالــــــب-م٢٠١٠"مبيعــــــات لنســــــخ العنــــــاوين مــــــن المصــــــنف 

Workbook2اتبع الآتى  

هـو المصـنف النشـط، وإلا انقـر أى "الطالب-م٢٠١٠"مبيعات تأكد أن المصنف .١

  مكان داخل المصنف.

  لاختيارها.A8انقر الخلية .٢

  .A5ضغط أثناء سحب المؤشر إلى نهاية الخلية اضغط زر الفأرة واستمر فى ال.٣

ارفــع يــدك مــن علــى زر الفــأرة واتــرك المؤشــر A5إلــىA1عنــدما تضــاء الخلايــا مــن .٤

).٢٠-٣مكانه  (انظر شكل 
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٨٠

  

  اختيار الخلايا قبل نسخها٢٠-٣شكل 

"الحافظـة" Clipboard"الصـفحة الرئيسـية" ومـن المجموعـة Homeمن التبويب .٥

يظهر برواز منقط حول الخلايا المختارة، وهذا معناه . خ" "نسCopyزرانقر 

  .) Clipboardأن محتويات الخلايا تم نسخها إلى الحافظة (

  

الحافظة عبارة عن مخزن مؤقـت بالـذاكرة توضـع فيـه البيانـات التـى يـتم قطعهـا 

بدالها ببيانات أو حذفها أو نسخها، وتبقى هذه البيانات بالذاكرة حتى يتم است

  أخرى.

  لتنشيطه.Workbook2انقر المصنف .٦

  واترك المؤشر مكانه بعد النقر.Workbook2من المصنف A1انقر الخلية .٧

"الحافظـة" Clipboard"الصـفحة الرئيسـية" ومـن المجموعـة Homeمن التبويب .٨

ســـيتم نســـخ محتويـــات الخلايـــا الموجـــودة بالحافظــــة "لصـــق" Pasteزرانقـــر 

  ).٢١-٣. (انظر شكل A1ء من الخلية ابتدا
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  والمصنفاتالتعامل مع الأوراقالفصل الثالث: 

٨١

  

  بعد نسخ الخلايا إليهWorkbook2المصنف ٢١-٣شكل 

وســيظهر أســفل هــذا الجــزء Workbook2ســيظهر الجــزء الــذى تــم لصــقه فــى المصــنف 

الــزر الخــاص باللصــق. عنــد النقــر علــى هــذا الــزر تنســدل منــه القائمــة الذكيــة التــى بهــا عــدة 

خيارات للنسخ. 

  نقل باستخدام مفهوم السحب والإفلاتالنسخ أو ال

Dragيســتخدم مفهــوم الســحب والإفــلات ( and Drop لنقــل أو نســخ البيانــات مــن (

مصنف إلى آخر مباشرة دون الحاجة إلى النسـخ أولا إلـى الحافظـة ثـم اللصـق مـن الحافظـة 

  فى المصنف الأخر وفيما يلى نوضح كيف يتـم ذلك. 

إلـى المصـنف الجديـد "الطالـب-م٢٠١٠"مبيعـات لنسخ أصناف المبيعات من المصـنف 

Workbook2: اتبع الآتى  

انتقل إلى المصنف الأول وذلك بنقر أى مكان داخل المصنف ستلاحظ أن البرواز .١

  مازال يحيط بالخلايا المنسوخة.

  لاختيارها.B2انقر الخلية "الطالب-م٢٠١٠مبيعات "من المصنف .٢

  .D5حتى الخلية ناء سحب المؤشر لأسفلاضغط زر الفأرة واستمر فى الضغط أث.٣

المؤشــرارفــع إصــبعك مــن علــى الــزر واتــركD5إلــى B2عنــدما تضــاء الخلايــا مــن .٤

  مكانه.

  ثم وجه المؤشر إلى حافة النطاق المحدد (المنطقة المضاءة).Ctrlمفتاحاضغط.٥
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٨٢

المؤشر عند حافة النطاق المحدد وعندما يتحول المؤشر إلى سهم هكذا حرك.٦

(ســتظهر علامــة + مصــاحبة للســهم للدلالــة علــى أن المطلــوب هــو نســخ البيانــات 

  .Workbook2المحددة) اسحب النطاق المحدد إلى المصنف

  أثناء السحب سيظهر برواز منقط ليدلك على المكان الذى ستنسخ إليه.

) ارفـع يـدك مـن B2يسـتقر البـرواز المـنقط فـى المصـنف الأخـر (عنـد الخليـة عندما.٧

ابتـداء مـن Workbook2يتم نسخ البيانات المحددة إلى المصنف على زر الفأرة

).٢٢-٣(انظر شكل B2الخلية 

  

  Workbook2إلى المصنف الشهور نسخ مبيعات ٢٢-٣شكل 

  

لنقــل البيانــات بــدلاً مــن نســخها ، اســـتخدم نفــس الخطــوات الســابقة مــا عـــدا 

وفــي هــذه الحالــة لــن تظهــر علامــة + المصــاحبة للمؤشــر أثنــاء ٥قــم الخطــوة ر 

  النقل .

  المصنفالنقل بين الورقات داخل 

الموجـودة " ٢"ورقـةSheet 2إلـى " ١"ورقـةSheet 1لنقـل خليـه أو مجموعـة خلايـا مـن 

  ضمن المصنف نفسه اتبع الآتى :

  )Sheet 1اختر النطاق الذى تنوى نقله من الورقة الأولى (مثلاً .١

واســتمر ضــاغطا أثنــاء ســحب النطــاق المحــدد إلــى علامــة تبويــب Altاضــغط مفتــاح .٢

  .)Sheet 2ورقة العمل الأخرى (مثلاً 

  
عند سحب النطاق المراد نقله يجب أن يكون المؤشر عنـد حافـة هـذا النطـاق 

  .ويكون المؤشر علي شكل 
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  والمصنفاتالتعامل مع الأوراقالفصل الثالث: 

٨٣

  هى الورقة النشطة ويتم نقل الخلايا إليها وتبقى الخلايا المنقولة مضاءةSheet 2تصبح 

انقــل الخلايــا التــى نقلتهــا إلــى أى مكــان أخــر داخــل ورقــة العمــل باســتخدام مفهــوم .٣

السحب والإفلات

بــدون حفــظ لانتهــاء التــدريب عليــة واتــرك المصــنف Workbookأغلــق المصــنف .٤

  امك لاستكمال الدرس التالى.الطالب" مفتوحاً أم-م٢٠١٠"مبيعات 
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٨٤

  

المقصود بربط مصنفين إنشاء علاقة بينهما . نتيجة هذه العلاقة ، كلما طرأت تعديلات 

علي المصنف الأصلي يتم تعديل المصنف المرتبط به تلقائياً تبعاً لهذه التعديلات. سنقوم 

الأصلي إلي في هذا الدرس بإنشاء مصنف جديد ثم نقوم بنسخ بيانات من المصنف 

  المصنف الجديد ثم نقوم بربط المصنف الجديد بالمصنف الأصلي.

  جديد مصنف إنشاء 

،مازال موجودا أمامك وأنك قمت بحفظهالطالب" -٢٠١٠"مبيعاتتأكد أن المصنف 

  ثم أجر الخطوات التالية :

  .اً جديداً كما شرحنا سابقاً مصنفافتح.١

  لاختيارها.A1انقر الخلية .٢

  مبيعات التقديرية".اكتب "ملخص ال.٣

  اضغط مربع الإدخال أو مفتاح الإدخال ليتم قبول المدخلات..٤

  لاختيارها.B2انقر الخلية .٥

اكتب "يناير" ثم اضغط السهم المتجه لليسار لقبول البيانات والانتقال مباشرة إلى .٦

  الخلية المجاورة.

ن يظهر يجب أ.استخدم خاصية الإكمال التلقائي لإدخال اسماء باقي الشهور .٧

  ).٢٣-٣المصنف الجديد مثل (شكل 

  

  المصنف الجديد٢٣-٣شكل 

مصنفينربط  ٤
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  والمصنفاتالتعامل مع الأوراقالفصل الثالث: 

٨٥

  ضبط عنوان الصفحة فى وسط الأعمدة

أجر الخطوات التالية لضبط العناوين وسط الخلايا وضبط عنوان الصفحة وسط الأعمدة 

  المحددة :

اضغط زر الفأرة واستمر فى الضغط أثناء سحب لاختيارها.A1انقر الخلية .١

  .D1إلى A1شمل الاختيار الخلايا الواقعة فى المدى من المؤشر لي

من التوسيط عبر الأعمدة "دمج وتوسيط" Merge &Centerانقر أداة.٢

سيقوم "الصفحة الرئيسية" Home"ضبط" فى التبويب Alignmentمجموعة 

Excel.بضبط العنوان "ملخص المبيعات التقديرية" وسط الأعمدة  المحددة  

-٣(انظر شكل السابقة لتوسيط عناوين الشهور كلً في خليتهكرر الخطوات .٣

٢٤(.  

  

  توسيط العناوين٢٤-٣شكل               

  حساب إجمالي مبيعات الشهور

الطالب"-م٢٠١٠"مبيعاتبالمصنف الأصلي Workbook3قبل ربط المصنف الجديد 

لاً بحساب لعرض إجمالي المبيعات في الشهور الثلاث في المصنف الجديد نقوم أو 

. تابع الطالب"-م٢٠١٠"مبيعاتإجمالي المبيعات لكل شهر في المستند الأصلي 

  الخطوات التالية: 

لاختيارها وهي الخلية التي B7الطالب" انقر الخلية -م٢٠١٠من مصنف "مبيعات .١

سيظهر بها مجموع شهر يناير .
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انقر أداة ير" "تحر Editing"الصفحة الرئيسية" ومن المجموعة Homeمن التبويب.٢

ستقوم هذه الأداة بتجميع مبيعات كل الأصناف خلال شهر الجمع التلقائي 

لاستكمال عملية التجميع.Enterاضغط مفتاح )٢٥-٣يناير. (شكل 

  
تجميع مبيعات شهر يناير٢٥-٣شكل 

يمكنك الحصول علي إجمالي المبيعات للشهور الأخرى عن طريق تنفيذ نفس .٣

المرة التالية .D10مرة ثم الخلية C10ولكن قم باختيار الخلية الخطوات السابقة

كما في   الطالب"-٢٠١٠"مبيعاتبالانتهاء من الخطوات السابقة سيظهر المصنف .٤

٢٦-٣شكل 

  
بعد حساب إجمالي مبيعات الشهورالمصنف٢٦-٣شكل 

  

ـــة تجميـــع ســـوف نتعـــرض للمزيـــد مـــن الشـــرح عـــن أداة الجمـــع التلقـــائي وكيفي

البيانات والتعامل مع المعادلات والدوال ونسخ المعادلات في الدروس التاليـة 

  من هذا المصنف فلا تقلق إذا لم تستطيع تنفيذ الخطوات السابقة بنجاح

اصبحت خلايا إجمالي مبيعات الشهور الآن جاهزة لربطها في المصنف الجديد 

سنقوم بترتيب كلا المصنفين . لتسهيل عمل ذلك ومشاهدة التغيرات التي تطرأ عليها في
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  والمصنفاتالتعامل مع الأوراقالفصل الثالث: 

٨٧

داخل الشاشة ليسهل التبديل بينهما وملاحظة التغييرات التى بجانب بعضهما المصنفين 

  تتم.

  بعضهما  بجانبالمصنفين ضعر 

سيظهر مربع "ترتيب الكل" Arrange All"عرض" انقر زر Viewالتبويبمن .١

Arrangeحوارى بعنوان  Windowsالنوافذ""ترتيب  

. ستظهر نقطة سوداء داخل الدائرة للدلالة على اختيار هذا "تتالى"Tiledانقر .٢

  الأمر.

كل مصنف و بعضهما بجانببترتيب المصنفين Excelسيقوم .انقر .٣

  ).٢٧-٣حسب ما تسمح به مساحة الشاشة. (انظر شكل 

  
  ترتيب المصنفين أفقيا٢٧-٣شكل 

  الارتباط بين المصنفين 

ين مرحلتين الأولي نسخ البيانات من الأول إلي الحافظة والثانية مصنفملية ربط تتطلب ع

Pasteلصقها في المصنف الثاني باستخدام مربع  Special لصق خاص" وفيما يلي"

نوضح كيف يتم نسخ البيانات ثم لصقها بغرض ربطها بالمصنف الأول ثم نقوم باختبار 

  عملية الربط .

  فظةنسخ البيانات إلى الحا

إلى الحافظة تمهيدا الطالب" -م٢٠١٠"مبيعاتالمبيعات من المصنفإجماليلنسخ و 
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  للصقها فى المصنف الجديد اتبع الخطوات التالية : 

لتنشيطه. ستظهر أشرطة الطالب" -م٢٠١٠"مبيعاتانقر أى مكان داخل المصنف .١

  التمرير عند حافة المصنف وبالتالى يمكنك طى المصنف لليمين أو لأعلى.

من شريط التمرير الموجود على الحافة اليسرى، انقر السهم المتجه لأسفل واستمر .٢

  .١٠فى النقر حتى يظهر أمامك السطر رقم 

  لاختيارها.B7انقر الخلية .٣

لاختيار اليساراضغط زر الفأرة واستمر فى الضغط أثناء سحب المؤشر فى اتجاه .٤

  الخليتين المجاورتين.

  ارفع إصبعك من على الزر D7إلى B7عند إضاءة الخلايا من .٥

"الحافظة" Clipboardالمجموعة ومن"الصفحة الرئيسية" Homeانقر التبويب .٦

سيتم نسخ محتويات الخلايا الثلاث إلى الحافظة. ."نسخ"Copyانقر زر 

  وتلاحظ أيضا أن الخلايا محاطة ببرواز يومض.

  يطه.لتنشWorkbook3انقر أى مكان داخل المصنف الجديد .٧

ابتداء من هذه الخلية سنلصق محتويات الحافظة وهى لاختيارها.B4انقر الخلية .٨

  المبيعات التى سيتم ربطها مع الأرقام المناظرة من المصنف الأصلى. إجماليتمثل 

  الجديدالمصنفلصق الارتباط فى 

  فيما يلى خطوات لصق محتويات الحافظة فى المصنف الجديد مع ربطها به   

"الحافظة" Clipboard"الصفحة الرئيسية" ومن المجموعة Homeبويبالتمن .١

  ).٢٨-٣(انظر شكل منسدلةستظهر قائمة "لصق" Pasteافتح قائمة 
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Pasteقائمة ٢٨-٣شكل 

 Pasteيظهر مربع حوارى بعنوان "لصق خاص" Paste Specialانقر أمر .٢

Special"لصق خاص".  

  ).٢٩-٣(انظر شكل انقر زر .٣

  
  Paste Specialمربع ٢٩-٣كل ش

). ٣٠-٣مثل (شكل B4ستظهر البيانات التى نسختها إلى الحافظة ابتداء من الخلية 

  وفى هذا الشكل تلاحظ مايلى : 

 الطالب.-م٢٠١٠مبيعات (أن كلمةxlsx( التى تظهر فى شريط المعادلة توضح أن

داخل الطالب-م٢٠١٠مبيعات هذه الخلايا نتيجة لمعادلة موجودة فى المصنف 

  .Slaesورقة الـ 
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 معناهـا أن هــذه البيانـات مرتبطــة اســم الورقـة علامـة التعجـب (!) الموجــودة علـى يمـين

  ببيانات مصنف آخر.

  

  البيانات بعد لصقها٣٠-٣شكل 

  اختبار عملية الربط

فى هذا التمرين سنقوم بتغيير البيانات الموجودة فى المصنف الأصلى وسنلاحظ أثر هذا 

يير على البيانات الموجودة فى المصنف المرتبط به. وقبل أن نقوم بالتمرين نود أن التغ

نوضح أن الأرقام التى تنتج من معادلة لا يمكن تغييرها، أما الأرقام التى تكوِّن المعادلة 

المبيعات إجمالي فيمكن تعديلها، فمثلا فى هذا المثال لا يمكنك تغيير الرقم الذى يمثل 

قم نتيجة معادلة تم حسابها، لكن يمكنك تغيير الأرقام التى تكوِّن المعادلة. لأن هذا الر 

مجموع مبيعات الأصناف في كل شهر المبيعات هى إجماليتذكر أن معادلة حساب 

  المبيعات نفسها.قيمةولذلك يمكنك فقط تغيير أحد عناصر المعادلة وهى 

مصنف الأصلى وملاحظة النتيجة فى المبيعات فى القيمة تابع الخطوات التالية لتغيير 

  المصنف المرتبط: 

  لتنشيطه.  الطالب"-م٢٠١٠"مبيعاتانقر أى مكان فى المصنف الأصلى.١

  يناير.شهرمبيعات البرامج الجاهزة للاختيارها. تمثل هذه الخلية B4انقر الخلية .٢

ثم اضغط مفتاح الإدخال لقبول الرقم.١٤٠٠٠اكتب الرقم .٣

لأن ٤٧٠٠٠فى كلا المصنفين وأصبح ٤٠٠٠٠غير الرقم ماذا حدث ؟؟؟ لقد ت

  ).٣١-٣المصاريف زادت (انظر شكل 
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  والمصنفاتالتعامل مع الأوراقالفصل الثالث: 

٩١

  

  تغيير بيانات المصنف المرتبط كلما تغيرت بيانات المصنف الأصلى٣١-٣شكل 

  المرتبطة وإنهاء البرنامجمصنفات حفظ ال

فظ نها ربط كما هو الحال هنا ننصحك أن تبدأ بحبيعندما ترغب فى حفظ مصنفات 

جراء من شأنه أن يحفظ آخر لإالمصنف الأصلى ثم تحفظ المصنف المرتبط به، هذا ا

  تعديلات تمت فى كلا المصنفين.

  لحفظ المصنفين اتبع الخطوات التالية : 

انقر أداة حفظ "أدوات الوصول السريع" Quick Access Toolbarمن شريط .١

لأنه هو " xlsx.الطالب-م٢٠١٠مبيعات"المصنف. سيتم حفظالمصنف 

  المصنف النشط.

  لتنشيطه.Workbook3.xlsxانقر عنوان المصنف الجديد .٢

انقر أداة حفظ "أدوات الوصول السريع" Quick Access Toolbarمن شريط .٣

. لأن هذا المصنف جديد ولم نختر له اسما بعد، فسيظهر مربع المصنف 

  الحفظ الذى يظهر عند حفظ المصنف لأول مرة.

. سيحل الاسم الجديد Netsales.xlsxلف مختار (مضاء)، اكتب لأن اسم الم.٤

  .Workbook3محل الاسم المقترح 

  للموافقة على الاسم الجديد سيتم حفظ المصنف بالاسم الجديد انقر .٥
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