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نبدأ في ىذا الفصل بالعمل مع الدصنفات كأكراؽ العمل كطرؽ إدخاؿ البيانات إليها 
. ستتعرؼ أيضا علي طرؽ حفظ الدصنف كتسميتو كغلقو كإعادة فتحو . كتعديلها 

: بانتهاء ىذا الفصل ستتعرؼ علي 
  كيفية إدخاؿ بيانات حرفية أك رقمية في كرقو العمل. 

  كيفية كتابة رءكس الأعمدة ك رءكس الصفوؼ كتغيير عرضها لتناسب البيانات
 .بداخلها 

  كتابة تلميحات الخلبيا كإظهارىا. 

 في أنواع أخرم من . كحفظو. حفظ الدصنف لأكؿ مرة كحفظو باسم آخر
الدلفات كحفظو في نصي بسيط ، أكحفظو لاستعمالو في إصدارات سابقة من 

Excel أك حفظو كقالب ، . 

  فتح مصنف مؤسس علي قالب. 

  استخداـ القوالب الجاىزة. 

  تعديل بيانات كرقة العمل كطرؽ تصحيح أخطاء الكتابة سواء باستخداـ مدقق
 .الإملبء أك استخداـ التصحيح التلقائي 

  كتابة سلبسل البيانات. 

 استخداـ خاصية الإكماؿ التلقائي لإدخاؿ سلسلة رقمية أك نصية . 

  التنقل داخل الدصنف أك داخل كرقة العمل. 

  إدراج الأكراؽ بالدصنف ، كإعادة تسميتها كحذفها. 

  نقل الأكراؽ كنسخها. 

  إضافة كحذؼ الأعمدة كالصفوؼ. 

 الفصل الثانلل
o b e i k a n d l . c o m  اتعثمصلمعل لأور قلو امفنل ثت
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 البيانات التى تدخل إلذ كرقة العمل إما أف تكوف بيانات حرفية، كتعرؼ فى كرقة العمل بالعناكين،
كيف يدكن كتابة العناكين درس ستعرؼ فى ىذا اؿ. أك بيانات رقمية كتعرؼ بالأرقاـ، أك معادلات

. كالأرقاـ كستعرؼ فيما بعد كيف يدكن كتابة الدعادلات
 Changing key board languageتغيير لغة لوحة المفاتيح 

 النص كتحريره باللغة العربية أك اللبتينية، كتعرؼ اللغة التى تستعملها فى بإدخاؿ Excelيسمح 
 .  النص بأنها لغة لوحة الدفاتيحإدخاؿ

للتعرؼ على اللغة الحالية الدستخدمة فى الدصنفة انظر زر اللغة الدوجود على يدين شريط الدهاـ 
Task Barفى سطح الدكتب لنظاـ Windows   ستًل اللغة الدستخدمة فى الدصنفة إما أف

كتعتٌ أف اللغة    كتعتٌ أف اللغة الدستخدمة ىى اللغة العربية، أك تكوف  تكوف 
 . كلنفتًض سويان أف اللغة الدستخدمة ىى اللغة العربية.الدستخدمة ىى اللغة اللبتينية 

 ستظهر قائمة متتالية .ثم انقر زر الفأرة ير لغة لوحة الدفاتيح الذ اللبتينية كجو الدؤشر الذ ملتغ
. تتغيير لغة لوحة الدفاتيح إلذ اللغة اللبتينية  انقر زر . 1-2تشتمل على خياراف كما بالشكل 

 
 قائمة اللغات المستخدمة فى المصنفة 1-2شكل 

 ستظهر ثم انقر زر الفأرة كجو الدؤشر الذ زر مرة أخرل كلتتغير لغة لوحة الدفاتيح الذ العربية 
.  تعود لغة العربية مرة أخرل  كمن القائمة الدتتالية اختً  (1-2راجع شكل )القائمة الدتتالية 

 كنت تستخدـ لوحة الدفاتيح بدلا من الفأرة فاف تغيير لغة لوحة الدفاتيح يتم طبقا للجدكؿ إذاأما 
: التالذ 

 Entering Dataل إدثال البثاثتلل1
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 اضغطللتبديل الى 
  ALT+Left Shiftلوحة الدفاتيح اللبتينية 
  ALT+Right Shiftلوحة الدفاتيح العربية 

 

ل

، اربط  ALT لكى تتذكر بسهولة أل من مفتاحى العالذ يجب ضغطو مع مفتاح
يحوؿ الذ لغة اتجاىها  ALT+Left Shift الدفتاح مع أحرؼ اللغة التى تريدىا فمثلب

ل.(اللبتينية)من اليسار الذ اليمين 
 Entering text data  بيانات حرفية فى ورقة العملكتابة

تشرح العناكين فى كرقة العمل طبيعة الأرقاـ كتسهل على أل شخص يطلع على الأرقاـ متابعتها 
  .داخل كرقة العمل (أك بيانات حرفية) عناكين إدخاؿكالاستفادة منها كفيما يلى نوضح كيفية 

إذا  .لكي تصبح ىي الخلية النشطة ،أم التي ستستقبل البيانات  لاختيارىاA1انقر الخلية  .1
. كانت الخلية لستارة أل لزاطة ببركاز فلست فى حاجة لاختيارىا

. غير لغة لوحة الدفاتيح إلذ العربية إذا لزـ الأمر .2
". الدبيعات"اكتب كلمة  .3

كيظهر فى شريط الدعادلة الحركؼ . تظهر الكلػمة فى كل من الخلية، كشريط الدعادلة
إذا كقعت فى خطأ أثناء الكتابة اضغط مفتاح . كالأرقاـ التى تكتبها من لوحة الدفاتيح

Backspaceبمجرد أف تبدأ الكتابة يظهر فى خانة شريط الدعادلة .  لتصحيح الخطأ
بمعتٌ قبوؿ )كيسمى مربع الإدخاؿ  مربعين متجاكرين أحدهما يشتػمل على علبمة 

بمعتٌ الرجوع عن عملية ) كيسمى مربع الإلغاء كالثاني على علبمة  (الددخلبت
(. 2-2انظر شكل  )(الإدخاؿ

. ليقبل البرنامج الكلمة التى كتبتها فى الخلية الدختارة انقر  .4
كأف مربعي . لاحظ أف مؤشر الفأرة يتحوؿ إلذ سهم عندما تشير إلذ مربع الإدخاؿ

 .الإدخاؿ كالإلغاء يختفياف بعد قبوؿ الددخلبت
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 Excel cellreferening System مرجع الخلية
 كتشتمل كرقة العمل في (Rows) كصفوؼ (Column)تتكوف كرقة العمل من أعمدة 

Excel 2007 16384 صفا  متشتمل علي عدد من الأعمدة يصل إلر 1048576 علي 
 أم أف عدد الصفوؼ 1048576 إلر 1كتأخذ الصفوؼ أرقاما متسلسلة ابتداءن من . عمودا 
 ىذا معناه XFD.كتنتهي عند : Aكتأخذ الأعمدة عناكين تبدأ من .  صفا 1.048.576ىو 

 مليوف 17.1 تبلغ Excel 2007إذا كنت ضليعا في الحساب أف عدد خلبيا كرقة العمل في 
كتسمي نقطة التقاء .ىل تظن أف شخصا ما سيحتاج لكل ىذا الكم الذائل من الخلبيا . خلية 

فمثلب الخلية التي تقع عند التقاء الصف الأكؿ مع العمود  . Cellالعمود مع الصف خلية أك 
 كالخلية التي تقع عند التقاء العمود الرابع مع الصف الثاني يشار A1الأكؿ يشار إليها بالخلية 

 . D2إليها بالخلية 

 
 مربعى الإدخال والإلغاء أثناء الكتابة 2-2شكل 

 ورءوس الصفوف رءوس الأعمدة كتابة
Entering Columns and Rows Heading  

  .رءكس الأعمدة كالصفوؼفيما يلى خطوات كتابة 
". يناير"ة ػاكتب كلملاختيارىا كلكي تصبح ىي الخلية النشطة ثم  B2انقر الخلية  .1
ضغط مفتاح الإدخاؿ فى ىذه الحالة يعادؿ نقر مربع الإدخاؿ فى )اضغط مفتاح الإدخاؿ  .2

. (البند السابق
 . D2فى الخلية " مارس" ككلػمة C2فى الخلية " فبراير" اكتب كلمة 2،1الخطوتين باتباع  .3
". طابعات"اكتب كلمة  ثم  لاختيارىاA3انقر الخلية  .4
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. اضغط مفتاح الإدخاؿ .5
حاسبات "  ككلمةA4فى الخلية " برامج جاىزة"، اكتب كلمة 5،4الخطوتين باتباع  .6

. A5فى الخلية " كمستلزماتها
لاحظ أف العبارة الأخيرة أطوؿ من عرض العمود، كلذلك فاف الحركؼ الأخيرة من العبارة 

ستعرؼ بعد قليل كيف يدكن .  كما ىو ظاىر أثناء الكتابةBتكتب فوؽ العمود الثاني 
  .توسعة العمود ليتسع للعبارة كلها

.  لاختيارىاA7انقر الخلية  .7
. اضغط مفتاح الإدخاؿ ثم "المجموع"اكتب  .8

. 3-2 شكلؿأمامك مشابهة  التى تكوف الشاشة أف السابقة يجب الخطوات باتباع

 
 كتابة رءوس السطور والأعمدة 3-2شكل 

 Changing Column Widthمدة تغيير عرض الأع
 كلذلك Aأكبر من عرض العمود " حاسبات كمستلزماتها"لاحظت فى البند السابق أف عبارة 

فى مثل ىذه الحالات يحسن توسعة عرض العمود لكى يتسع . احتلت جزءا من العمود التالر
 .للعبارة كلها

:  اتبع الخطوات التالية Aلتغيير عرض العمود 
 .B كالعمود Aحرؾ مؤشر الفأرة إلذ عناكين الأعمدة ، إلذ الخط الذل يقع بين العمود  .1

 سيتغير شكل الدؤشر ليصبح ىكذا 
 .انقر زر الفأرة نقرا مزدكجا .2
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بحيث يصير عرض .  تلقائيا آخذا فى اعتباره عرض أكبر خلية فى العمودAسيتوسع العمود 
 .العمود مناسبا لعرض الددخلبت الدوجودة

  Entering Numbers م الأرقاكتابة
 أرقاـ الدبيعات الدتوقعة للؤصناؼ الدوضحة بالشكل خلبؿ الشهور لكتابةاتبع الخطوات التالية 
 : 2012الثلبثة الأكلذ من عاـ 

.  لاختيارىاB3انقر الخلية  .1
. 12000اكتب الرقم  .2
لإدخاؿ الرقم الذل كتبتو إلذ الخلية  (السهم الدتجو لليسار) ← اضغط مفتاح السهم  .3

. C3كالانتقاؿ تلقائيا إلذ الخلية التالية 
إلذ  البيانات استخداـ مفاتيح الأسهم من لوحة الدفاتيح طريقة ثالثة سهلة كسريعة لإدخاؿ
 . كرقة العمل كالانتقاؿ فى نفس الوقت إلذ الخلية المجاكرة حسب اتجاه السهم

 
إذا كنت تستخدـ مفاتيح الأسهم الدوجودة باللوحة الرقمية يجب أف تتأكد من )

 حتى تعمل الدفاتيح بطريقة Off أل كضعو فى حالة Num Lockتعطيل مفتاح 
. (صحيحة

مستخدما  التالر 4-2باتباع الخطوات السابقة، استكمل كتابة الأرقاـ الدوضحة فى شكل  .4
: كاحدة من الطرؽ الثلبث الدوضحة فى ىذا الفصل لإدخاؿ البيانات كىى

 نقر مربع الإدخاؿ .
 ضغط مفتاح الإدخاؿ .
 ضغط مفتاح السهم لقبوؿ الددخلبت كالانتقاؿ إلذ الخلية المجاكرة حسب اتجاه السهم .

 
من  اختيارؾ الخلية التالية قد تكوف لأسفل أك لليمين أك لأعلي أك للسيار حسب

خيارات " في مربع Advanced في التبويب Editing Options لرموعة
Excel  "(راجع الفصل السابق).  

(. 4-2انظر شكل )لاحظ أف الأرقاـ تتم لزاذاتها تلقائيا ناحية يدين الخلبيا 
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 بعد كتابة الأرقام الورقة 4-2شكل 

 Cell Comments تلـميحات الخلايا

يدكنك إضافة معلومات توضيحية إلذ خلبيا كرقة العمل، كتتولذ تلميحات الخلبيا عرض 
 .الدلبحظات التى تقوـ بإضافتها إلذ الخلبيا

 :  اتبع الآتى  A1لإضافة ملبحظة إلذ الخلية
 . لاختيارىاA1انقر الخلية  .1
 Newانقر الزر " تعليقات "Commentكمن لرموعة " مراجعة "Reviewمن التبويب  .2

Comment" لتلميح كيظهر بداخلو الاسم الدسجل  يظهر مربع لكتابة ا " تعليق جديد
 . عند تثبيت البرنامج 

كعندما "  ـ2012 من عاـ الأكؿمبيعات الربع "فى الدربع الذم أمامك اكتب الدلبحظة  .3
 .انقر بعيدا عن الخلية كتابتهاتنتهى من 

تلميحة كتعرفها بوجود نقطة حمراء اؿلدشاىدة تلميحات الخلية كجو الدؤشر إلذ الخلية التى بها  .4
كما في شكل  . الخلية مربع يشتمل على الدلبحظة أك التعليقفيفى زاكيتها اليسرل العليا يظهر 

2-5 
. الدغناطيسي فى الدرس القادـ ستعرؼ كيف يدكن اختيار اسم للمصنف كحفظو على القرص

 داخل التبويب Commentsلحذؼ تلميحة في خلية ، انقر الخلية ثم من لرموعة  .5
Review ثم انقر Delete.  
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 تلميحات الخلايا 5-2شكل

 

 
ستعرؼ في الدرس القادـ كيف يدكن اختيار اسم للمصنف كحفظو علي القرص 

 .الدغناطيسي
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 كحفظو على القرص الدغناطيسي ليسهل بعد إدخاؿ بيانات الدصنف يجب اختيار اسم للمصنف
. الخ... لتعديلو أك طباعتو أك إجراء عمليات حسابية على لزتوياتو ،  فيما بعدإليوالرجوع 
 Saving Workbook المصنفحفظ 

كرقة العمل التى أنشأناىا حتى الآف موجودة بذاكرة الحاسب ، كىى جزء من الدصنف الذل 
 حصل قطع للتيار أك غلق مفاجئ  إذاBook1.xlsx.  تلقائيا الاسم Excelيخصص لو 

لذلك لابد من .  بدكف حفظ الدصنف، سيضيع كل الجهد الذل بذلتوExcelللجهاز أك غلق 
 حفظ كرقة العمل على قرص مغناطيسى

 Saving Workbook for first timeحفظ المصنف لأول مرة 
 مشتملة على العديد من الأكامر كمن بينها Office، تظهر قائمة   لحفظ الدصنف انقر زر 

  .Save Asأمر 
" حفظ باسم" Save Asيظهر مربع حوارم بعنواف " حفظ باسم"Save Asانقر أمر  .1

 (6-2شكل )أنظر 
لدكاف الدختار لحفظ ايظهر شريط في أعلى الدربع الحوارم يحدد  6-2 كما يظهر من شكلك

. الدصنف
سم أحد المجلدات لتفتح قائمة بالأماكن الأخرل التي يدكنك اانقر السهم الدوجود أماـ  .2

   Backاستخدـ سهم  6-2الانتقاؿ إليها داخل نفس الدستول كما في شكل 
 الدصنف ، ثم حدد الدكاف الذم ترغب في حفظالمجلداتللبنتقاؿ إلذ الدستول الأعلى من 

  بداخلو
 . للمصنف الذم بدأناه في الدرس السابق.اختً ااان مناسبان  File nameكأماـ خانة  .3

 ل تمبيل امفننلوولفظلووغلظلووتتظلل2
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 Windows Vista فى نظام التشغيل Save Asالمربع الحوارى   6-2شكل 

.  الدناسبالدصنف اختً نوع تنسيق Save As Typeأماـ خانة     .4
 .الدصنف لحفظ Saveانقر زر    .5

لأنك لا تحتاج دائمان لرؤية .  تلبحظ أف لرلدات الدستندات لا تظهر تلقائيان 6-2من شكل 
أاان الدلفات الدوجودة لكى تحفظ الدلف الجديد، أما إذا كنت تفضل رؤية الدلفات الدوجودة 
بالمجلد الحالر، أك كنت ترغب في توسيع الدربع الحوارم لرؤية معلومات أكثر تفصيلبن، أنقر 

 زر

 Browse Folders" بمجرد نقر زر ". أظهار المجلدات Browse Folders 
كستظهر أجزاء جديدة بالدربع " حفظ باسم "Save Asسيمتد مربع "أظهار المجلدات "

 . 7-2 كما يظهر في شكل

 
 يمكنه إظهار أو إخفاء محتوياته Windows Vista فى نظام التشغيل Save As مربع 7-2شكل 
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 Saving Workbook While Workingحفظ المصنف أثناء العمل 

كعندما ترغب فى حفظ الدلف مرة ثانية . يتم حفظ الدلف على القرص الدغناطيسى بالاسم الدختار
باستبداؿ البرنامج سيقوـ  (Save Asكليس ) Saveثم اختً أمر  officeفيما بعد افتح قائمة 

زر اى م كأك انقر زر . النسخة القديدة من الدلف بالنسخة الحديثة التى طلبت حفظها
 .   ".شريط أدكات الوصوؿ السريع" Quick Access Toolbar فظ من شريط الح

 أخريحفظ المصنفات في أنواع ملفات 
                   Saving Workbooks using different format 

مثلآ قد ترغب في حفظو  (Xlsx.بالامتداد ) Excelقد لا ترغب في حفظ الدصنف كمستند 
 أك Excelكملف نصي بسيط ، أك ترغب بإرسالو إلر شخص يستخدـ إصداران سابقان لبرنامج 

. قد ترغب بحفظو كقالب توضح فيما يلي كيف يدكنك حفظ الدصنف في تنسيقات أخرم
 Save As اختً الأمر Office كمن قائمة Officeانقر زر  لحفظ الدستند في تنسيق آخر

 6-2راجع شكل )" .حفظ باسم"Save As كعندما يظهر لك مربع حوار ". حفظ باسم"
ثم أنقر رأس السهم الدتجة " حفظ بنوع "Save As Typeتوجو إلر مربع .(7-2كشكل 

 ، تنسدؿ قائمة بأنواع الدلفات التي يدكنك حفظ الدستند بواحد منها  لأسفل  
( 8-2انظر شكل )
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يشمل علي أنواع ملفات الحفظ  Save As Type  المربع الحواري8-2شكل 

ككيف يدكنك الاستفادة ،(9-2شكل )نوضح فيما يلي أىم التنسيقات الدعركضة كما أمامك في 
 .منها

 Saving Workbook as text fileحفظ المصنف كملف نصي بسيط 

قد تلجأإلر مثل ىذا النوع من الدلفات النصية إذا كنت ستستعمل كرقة العمل في برنامج آخر غير 
مرر  (8-2راجع شكل )من القائمة الدعركضة .  مثل برامج معالجة النصوصExcelبرنامج 

  Text (Tab delimited ) نزكلانحتي ترم الخيار
يظهر نوع الدلف الذم اختًتو داخل مربع .كمعناه ملف نصي بسيط ثم انقره لاختياره 

  Save As type "حفظ بنوع. " 

    
 
 
 

عندما تحفظ الدصنف كملف نصي ،يبقي التنسيق الدوجود علي الشاشة لكن إذا أغلقت الدلف 
.  ،ستختفي كل التنسيقات التي كنت قد أضفتهاExcelكأعدت فتحو في 

عندما تحفظ الدستند بتنسيق آخر سواء كاف ملف نصي أك غيره من التنسيقات 
إنك تنظر الآف إلر الدلف .ف اسم الدلف كملحقو يتغيراف في شريط العنواف استجد 

 Excel 2007الجديد كليس إلر ملف 
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حفظ المصنف لاستعماله في إصدارات سابقة 
 Saving Workbook in a previous versions 

قدتحتاج إلر ىذا الأمر أذا اردت إرساؿ ملفك لشخص آخر يستعمل إصداران سابقان من برنامج 
Excel في ىذه الحالة انقر الخيار ((*.xls)Excel 97-2003 Workbook)  لاختياره

حتي  Excel 97كمعناه حفظ الدستند تنسيق يسمح بفتحهة في أحد الإصدارات السابقة من 
Excel 2003.  

 Saving Workbook as atemplateحفظ المصنف كقالب 
كل ما يجب أف تعرفو الآف أف القالب يخزّف كل معلومات التنسيق التي تنشئها بالإضافة إلر 

راجع شكل )لحفظ الدستند كقالب مرر نزكلان في قائمة أنواع الدلفات . إمكانية احتوائو علي نص
كىذا الخيار . Excel Macro-enabled Template(xltm.*)ثم انقر القالب. (2-8

 . كيختلف عنو في كونو يحتوم علي ماكرك بداخلو Excel 2007شبيو بقالب 
. استخدـ ىذا النوع من القوالبب عندما تريد تخزين الداكرك داخل القالب 

 
موضوع الداكرك يخرج عن نطاؽ ىذا الدصنف لدزيد من الدعلومات راجع كتاب 

". للمؤلف لردم لزمد أبو العطا "Excel 2007الدرجع الأساسي لدستخدمي "
 Closing Workbookغلق المصنف 

  انقر زر الإغلبؽالفصلفى ىذا  أنشأناه كحفظناه كالذل" 2012الدبيعات "الدفتوح  لغلق الدصنف
 . Close ثم اختً أمر Officeأك انقر زر .  

 لأف نقر زر Excelكليس برنامج  تأكد من نقر زر الإغلبؽ فى نافذة الدصنف
 مصنفان ن كليس كلها  الدفتوحة الكتب Excel يغلق Excelالإغلبؽ فى نافذة 

 .كاحدا

 

يسألك ىل تريد حفظ التغييرات التى تدت على  إذا لد تكن حفظت الدصنف سيظهر مربع حوارل
" لا "Noللموافقة على حفظ التعديلبت أك " نعم   "Yes فى ىذه الحالة انقر .الدصنف أـ لا
 .بدكف حفظ لغلق الدصنف
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 Opening a workbook المصنففتح 

يبدأ البرنامج تلقائيا بفتح مصنف جديد كيخصص لو الاسم  Excelعندما تبدأ تشغيل 
Book1.xlsx ، موجود ابدأ تشغيل مصنفلفتح Excel الدرس إذا كنت أغلقتو فى نهاية 

. كلفتح أم مصنف ىناؾ طريقتين السابق، 
 Opening from Recontفتح المستندات المستخدمة مؤخرا   : الطريقة الأولي 

 Recent Documentsكيظهر فيها القائمة . تظهر قائمة منسدلة. Officeانقر زر  .1
( 9-2انظر شكل ). أااء آخر مستندات فتحتهاكالتي تحتوم علي "آخر"

 .. من لوحة الدفاتيحبو الخاص الرقماضغط مفتاح أك  الدطلوب فتحو الدستند اسم انقر .2
 .يفتح الدستند الدطلوب

 
  آخر مستندات تم فتحها9-2شكل 

 Openفتح المستندات من المربع الحوارى : الطريقة الثانية 
Opening using open Dialog Box 

 Openتحصل على مربع .  من القائمة الدنسدلة" فتح" Openثم اختً   زرافتح قائمة  .1
الذل شرحناه في سابقان " حفظ باسم "Save Asمربع " فتح "open، يشبو مربع "فتح"
 .(10-2 انظر شكل)
.  يحتوم علي الدصنف الدطلوب المجلد الذم إلذانتقل  .2
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  Openمربع  10-2شكل 

 الذم تريد فتحو موجودا ضمن الدلفات الدعركضة، الدصنف الذم يحتوم علي المجلد لد يكن إذا .3
 ) اسحب الدنزلق أماـ قسم المجلداتغير مشغل القرص كالمجلد، لتغيير مشغل القرص أك المجلد،

Folders )  أك /ثم انقر مشغل القرص ك( المجلد الدطلوب)حتى تحصل على مشغل القرص
 .المجلد الدطلوب

 . على الشاشةالدصنفيظهر .  نقرا مزدكجا الدصنفمن قائمة الدلفات الدعركضة انقر ملف .4
اره م أك اخت، إذا كنت متأكدا من الاسمالدصنفة مباشرة فى مربع الدصنف اسم كتابةيدكن 

 . أف النقر الدزدكج على اسم الدلف أسهلإلا. " فتح"Openنقر زر امن قائمة الدلفات ثم 
، انقر زر التكبير الدوجود فى أقصى لعرض كل الأعمدةتتسع  لاالدصنف إذا كانت نافذة  .5

 .اليمين من شريط العنواف
 Opening a new Workbookفتح مصنف جديد 

: لفتح مصنف أك مصنف جديد اتبع الآتي
  New كمن القائمة التي تظهر اختً Officeانقر زر  .1

  ( .11-2شكل ) New WorkBookيظهر مربع بعنواف  .2
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 New Work Book مربع 11-2شكل 

شكل مصنف خاؿ عن البيانات كتظهر معاينة  Blank and recent يظهر في مربع 
لشكل الدصنف في الجزء الأيدن من الدربع الحوارم بينما يظهر في الجزء الأيسر أااء القوالب 

. الدوجودة كالتي يدكنك أف تؤسس مصنفك علي أحد ىذه القوالب
 يظهر مصنف  Createثم انقر زر " مصنف خاؿ" Blank Workbookانقر زر  .3

يشتمل  ( Book2مثلب ) عن آخر مصنف ثم فتحو 1 رقما يزيد Excelجديد كيخصص 
 . الدصنف الجديد تلقائيا على ثلبث كرقات عمل 

 Using templateاستخدام القوالب الجاهزة 
 بالعديد من القوالب الدوجودة معو كالدثبتة على القرص الصلب حيث أف ىناؾ Excelيأتى 

 تتنوع بين Office 2007الكثير من القوالب التى يتم تثبيتها بشكل تلقائى عند تثبيت 
كغيرىا ... الخطابات كالفاكسات كالتقارير 

فتح مصنف مؤسس علي قالب 
 Opening workbook based on other template 
 ستجد أنو يحتوم علي لرموعة من New Workbookدقق النظر في مربع حوار 

القسم الأيسر من الدربع )"قالب "Templateأااء القوالب تظهر جميعها في قسم 
بعض ىذه القوالب مثبتة عندؾ كبعضها يدكن تنزيلو من موقع . (الحوارم

 مايكركسوفت علي الانتًنت 
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: كلإنشاء مصنف مؤسس على قالب موجود علي شبكة الانتًنت، تابع الخطوات الآتية
 Newيظهر الدربع الحوارل " جديد "newانقر زر . تظهر قائمة منسدلةOfficeانقر زر  .1

Workbook" مصنف جديد." 
". القوالب الدثبتة"  Installed Templatesانقر" قوالب "Templatesمن خانة  .2

 .  من الدربع لتعرض القوالب الدوجودة تلقائيا فى البرنامجالأكسطتتغير لزتويات القسم 
 Installedانقر القالب الذل تريده من لرموعة القوالب التى تظهر تحت عنواف  .3

Templates" علي سبيل الدثاؿ اختً ". القوالب الدثبتةSales Report"  تقرير
 (.12-2انظر شكل ). لاحظ خانة الدعاينة فى القسم الأيدن من الدربع"مبيعات

 
  انشاء مستند مؤسس طبقا لقالب افتراضى 12-2شكل 

يظهر أمامك مستندا جديدا مؤسسا على . لبدء إنشاء الدستند" بدء "Create زر انقر .4
( 13-2راجع شكل ) Sales Report كىو 3القالب الذل حددتو فى الخطوة رقم 

 .بامكانك الاستفادة من القالب كاستبداؿ البيانات التي أمامك بياناتك الخاصة
من الواضح أف القالب يوفر عليك الكثير من التنسيق، كلكن ما لد يكن تنسيقك يوافق أحد 

القوالب، فالأفضل أف تقوـ بإنشاء كرقة عمل من البداية، بدلان من تغيير كرقة عمل يقوـ 
Excelبإنشائها من قالب جاىز  .

استخدـ القوالب مفهوـ متقدـ كيحتاج لدراية لكي تعرؼ كيف تعدؿ القالب الدعد 
لذا ننصح باستخدامو بعد أف تزيد خبرتك . Microsoftسلفان بواسطة شركة 

 .Excelبالتعامل مع 
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ىذه التعديلبت على مل ت، تشبعد إنشاء كرقة العمل يدكنك إجراء العديد من التعديلبت عليها
اعد استبداؿ لزتويات خلية أك إلغائها كالرجوع عن آخر تعديلبت بالإضافة إلذ مفاىيم ىامة تس

 . فى التعامل مع كرقة العمل مثل استخداـ مدقق الإملبء، كالاختصارات، ككتابة سلبسل البيانات
ستقوم كذلك . في هذا التمرين ستقوم باختيار خلية مرة ونطاق من الخلايا مرة أخري

ستقوم بإضافة بيانات جديدة . باختيار أعمدة أو صفوف متجاورة، أو نطاقات غير متجاورة
أيضا ستقوم بتصحيح . إلي ورقة العمل ستعدل محتويات الخلايا وتتراجع عن التعديلات 

. أخطاء الكتابة وتدقيق الإملاء وأخيرا ستقوم بإضافة سلاسل البيانات

 

 الدوجود في لرلد الفصل Qt1sales.xlsxلإكماؿ ىذا التمرين ، افتح الدستند 
. Qt1sales _ed. xlsx كاحفظو بالاسم "ch02"الحالر 

 Selection اختيار أو تحديد الخلايا والنطاقات
لزتويات كرقة العمل من الأعماؿ التي تتكرر أك تحديد بعد كتابة بيانات كرقة العمل فإف اختيار 

الخلبيا أك النطاقات قبل إجراء معظم الأعماؿ التي تحتاجها مثلبن أك تحديد كثيرا كيتم اختيار 
خلبيا أك نطاؽ من الخلبيا أك لنقلها من مكانها أك لإجراء تنسيقات معينو /لنسخ أك قص خلية

 . الخ …عليها 
 .لاختيارىا B3  انقر الخلية من الدصنف الدفتوح أمامك

كيظهر عنواف الخلية . تعرؼ الخلية الدختارة بوجود بركاز ايك حولذا كيقاؿ عنها الخلية النشطة
 .(Ribbon )الشريط تحت الصيغالدختارة عادة في مربع الاسم الدوجود في شريط 

 Selecting range اختيار نطاق من الخلايا
. لاختيار نطاؽ من الخلبيا انقر ثم اسحب فوؽ الخلبيا الدوجودة في النطاؽ الذم تريد اختياره 

 ابتداء من الدفتوح اسحب لأسفل الدصنف من .ينان أك يساران نًكيتم السحب لأعلي أك لأسفل أك 
ثم لليسار لتوسع نطاؽ الاختيار لأننا نختار نطاؽ من  (B7الخلية )الخلية التي نقرتها في البداية 

ل ععدصلورريل اعمصلو فتبيل لأدخثالل3
  شبصلودنعوول إكل نلو انثاظلل
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ارفع يدؾ من . الدطلوب  (النطاؽ)اء الخلبيا ض عندما ت.الخلبيا يشتمل علي أعمدة كصفوؼ
علي النطاؽ الدختار من الخلبيا كقد تم السحب ليمين ثم  13-2يشتمل شكل . علي زر الفأرة

 . من الخلبيا" البلوؾ"لأسفل لاختيار ىذا النطاؽ 
كالخلية " حتى"ىنا معناىا ":" كعلبمة النقطتين  B7:F12عنواف النطاؽ الدختار من الخلبيا ىو 

أك ) أف النطاؽ الدختار بدأ اختياره من ىنا متجها لليسار ثم لليمين حكتوض B7النشطة ىنا ىي 
. (لليمين ثم لليسار

 
 الخلية الموجودة فى بداية النطاق تبدو بيضاء بينما تضاء باقى الخلايا بلون مختلف 13-2شكل 

لاحظ أيضا  (B7كىي ىنا الخلية )لاحظ أف مؤشر الخلية يبقي في أكؿ خلية تم اختيارىا 
 أضاء رءكس الأعمدة كالصفوؼ الواقعة في النطاؽ الدختار كنعرؼ ذلك بظهور Excelأف 

بلوف لستلف عن باقي الحركؼ الدالة علي رءكس الأعمدة كالأرقاـ الدالة علي رءكس الصفوؼ 
 .الأعمدة كالصفوؼ

 
ننبو إلر أمر ىاـ كىو أف النطاؽ الدختار لو حساسية معينو فإذا ضغطت مسطرة 

الدسافات مثلبن أك كتبت حرفا أثناء اختيار خلية ، فسيتم حذؼ لزتويات الخلية أك 
إذا حدث ذلك اضغط مفتاح . ؿ لزلها الفراغ أك الحرؼ الذم كتبتويحالنطاؽ كس

Esc إذا كاف " التًاجع عن" ، أك انقر زر لستارة إذا كانت الخلية ما تزاؿ
. المحظور كقع 
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 Selecting rows and columnsاختيار الأعمدة والصفوف 

كلاختيار صف انقر رقم الصف ) الدوجود في رأس العمود، B انقر الحرؼ Bلاختيار العمود 
 .لستلف عن باقي الأعمدة يظهر لوف رأس العمود الدختار . (لاختياره بأكملو

 Selecting a range of conneting rows اختيار أعمدة أو صفوف متجاورة
 اختيارىا حتى تضاء الأعمدة كالصفوؼ تريداسحب عبر حركؼ الأعمدة أك أرقاـ الصفوؼ التي 

 أف الصفوؼ الدختارة ىي من 14-2يظهر من شكل (.14-2انظر شكل  )التي تريد اختيارىا 
 . 12 إلر صف 8صف 

 
 الصفوف المختارة 14-2شكل 

 Selecting non-connected rangesاختيار نطاقات متباعدة 

الفرؽ بين اختيار نطاقات متجاكرة أك متباعدة ىو أف اختيار النطاقات الدتباعدة يتطلب 
. أثناء سحب الدؤشر فوؽ النطاقات حتى يتم الانتهاء من اختيارىا جميعا  Ctrlضغط مفتاح

 : لاختيار نطاقات أك مناطق غير متجاكرة من كرقة العمل اتبع الآتي 
  .A3:B5ثم اسحب لاختيار النطاؽ  A3اختً الخلية  .1
 يتم اثناء اختيار Ctrlضغط مفتاح )  .B8:F12النطاؽ  ثم اختً  Ctrlاضغط مفتاح .2

 .(النطاؽ
 . Ctrl بعد الانتهاء من اختيار النطاقات ارفع إصبعك من علي مفتاح

لعلك لاحظت عند اختيار ثاني نطاؽ أف خلية البداية النشطة تحولت إلر أكؿ خلية لستارة في 
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 . النطاؽ الثاني كليست التي كانت موجودة في النطاؽ الأكؿ 
 Adding new dataإضافة بيانات جديدة 

تتم إضافة بيانات جديدة لدصنف أك كرقة موجودة من قبل بنفس الطريقة التى تكتب بها البيانات 
. عند إنشاء الكتاب أك الورقة فى أكؿ مرة

ككيف يدكن تعديل لزتويات  ..فى الدصنف الدفتوح بيانات جديدةسنوضح فيما يلى كيفية إضافة 
 .الخلية كالتًاجع عن التعديلبت

يظهر مستطيل حوؿ الخلية للدلالة على أنها ىى الخلية  . لاختيارىاE7انقر الخلية رقم  .1
. النشطة، أل الخلية التى ستستقبل البيانات من لوحة الدفاتيح

" الربع الأكؿ"اكتب  .2
. لقبوؿ الددخلبت(  علبمة )انقر مربع الإدخاؿ  .3

 Editing a call content تعديل محتويات الخلية

يدكن تعديل لزتويات الخلية باستبدالذا بمحتويات جديدة أك بإضافة حرؼ أك حركؼ اليها أك 
 F7 الخلية فى" المجموع"فيما يلى سنوضح خطوات استبداؿ كلمة . بحذؼ حرؼ أك حركؼ منها

  ".الإجمالر"بكلمة 
. لاختيارىا F7انقر الخلية  .1
.  ثم اضغط مفتاح الإدخاؿ"الإجمالر"اكتب من جديد كلمة   .2

سيختفى مربعى الإدخاؿ كالإلغاء كنقطة الإدراج لأف حالة التعديل انتهت كستحل كلمة 
 ".المجموع"لزل كلمة " الإجمالر"

 Undo edit التراجع عن التعديلات

قد تقع فى خطأ أثناء عملية التعديل، فمثلب قد تحذؼ لزتويات خلية بالخطأ أك قد تكتب بيانات 
.  بالرجوع عن آخر تعديلبت تدتExcelيسمح . غير الدقصودة

:  ثم نرجع عن ىذا التعديلA3فيما يلى سنقوـ بحذؼ لزتويات الخلية ك
.  لاختيارىاA3انقر الخلية  .1
.  ستمحى لزتويات الخلية، كيظهر مربعى الإدخاؿ كالإلغاء .اضغط مسطرة الدسافات .2
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. Escأك اضغط مفتاح  ( علبمة )انقر مربع الإلغاء  .3
أل ستلغى آخر . ستعود لزتويات الخلية للظهور مرة ثانية، كيختفى مربعى الإدخاؿ كالإلغاء

 .تعديلبت
لقبوؿ التعديلبت تظهر الخلية  اضغط مسطرة الدسافات مرة أخرل ثم انقر مربع الإدخاؿ  .4

 .بدكف بيانات لأف بياناتها لزيت
انقر زر التًاجع عن  Quick Access Toolbar الوصوؿ السريع من شريط أدكات .5

الخليو مرة أخرل لزتويات تظهر ،  التعديلبت 
 Spell checking تصحيح أخطاء الكتابة بواسطة مدقق الإملاء

يسمح مدقق الإملبء بتصحيح أخطاء الكتابة  كExcelىامة من مزايا يعتبر مدقق الإملبء ميزة 
 . MS Wordكىو مشابو للمدقق الإملبئي الدوجود فى . الشائعة تلقائيان 

 بدلا من the:يشتمل الددقق الإملبئي على لرموعة من أخطاء الكتابة الشائعة مثل كلمة 
"teh " مغ" من كلمة بدلا" مع"ككلمة" .

كيدكنك توفيق أك تعديل مدقق الإملبء ليناسب استخدامك بإضافة كلمات جديدة إلذ قاموس 
 الكلمات الدوجودة كىى الكلمات التى يخطئها كثير من الناس، كما يدكنك استخداـ مدقق

الإملبء كنوع من الاختزاؿ أك الاختصار للعبارات الطويلة التى تستخدمها دائما فى مستنداتك 
إضافتها للقاموس كاستعماؿ كلمة لستصرة   يدكنالشركة العربية لعلوم الحاسب: فمثلب عبارة

 . كيتولذ مدقق الإملبء استبدالذا بالاسم الطويل كلما صادفها فى الدستند شركتنابدلا منها كلتكن 
 Autocorrect التصحيح التلقائى

: لتصحيح كلمات خطأ داخل الدستند إذا كانت موجودة ضمن قاموس مدقق الإملبء اتبع الاتى
  .B2انقر الخلية  .1
 ثم اتبعها بمسافة نلبحظ إف الددقق الإملبئى يتولذ تصحيح الكلمة تلقائيان Tehاكتب كلمة  .2

 .Theبمجرد ضغط مسطرة الدسافات كتصبح 
  .اضغط مفتاح الإدخاؿ .3
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  تدقيق الإملاء
أما إذا لد تكن الكلمة موجودة ضمن قاموس مدقق الإملبء فإف الددقق سيعرض عليك لرموعة 
من الكلمات لتختار منها الكلمة الصحيحة بدلان من الكلمة الخطأ كيتيح لك إما استبداؿ 
. الكلمة الخطأ بإحدل الكلمات الدعركضة أك تجاىل الكلمات الخطأ أك إضافتها إلذ القاموس

: لتصحيح كلمة خطأ داخل الدستند اتبع الاتى 
".  الدبعات"، ثم اكتب كلمة  لاختيارىاA1انقر الخلية  .1
 Proofing  من لرموعة"تدقيق إملبئي" ثم انقر زر " مراجعة "Review انقر التبويب .2

 (.15-2 انظر شكل)" تهجئة "Spelling يظهر مربع حوارم بعنواف. "تدقيق"
            

 

   Spelling مربع 15-2شكل 

 خانو كتحتالكلمة الخطأ " ليست في القاموس" Not in Dictionaryيظهر أماـ خانو 
Suggestions "تعطينا الكلمة التي يقتًحها الددقق لتصحيح الكلمة الخطأ، " اقتًاحات

لرموعة من الكلمات الدوجودة بقاموس مدقق الإملبء  "اقتًاحات" Suggestions ةخاف
.  كىى الكلمة الخطأ"الدبعات"لتختار منها الكلمة التي تراىا صحيحة لتحل لزل كلمة 

 ، ثم انقر زر "الدبيعات"انقر كلمة " اقتًاحات" Suggestionsمن قائمة  .3
كينقل الددقق إلر الكلمة التالية من الكلمات الخطأ الدوجودة " الدبيعات"إلر كلمة  اؿتتغير

 ..بالدستند 
استمر في تصحيح أخطاء الكتابة بنفس الطريقة، فإذا صادفتك كلمة لا ترغب في تغيرىا انقر  .4
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لتجاىل كل الكلمات الدشابهة التي  ، استخدـ زر   زر
لتغيير كل الكلمات الدشابهة التي كردت بالدصنف ، أما   كزر بالدصنفكردت 

إذا أردت إضافة الكلمة إلر القاموس ليقبلها الددقق في الدرات القادمة كلا يعتًض عليها انقر 
  .زر 
 Autocomplete for cell values  سلاسل البياناتإضافة

 بإمكانك إدخاؿ سلسلة بيانات رقمية أك نصية أك تواريخ أك عناصر أخرل بدكف حاجة لكتابة 
 يكفى أف تكتب بيانات أكؿ حقلين فى حالة البيانات الرقمية  ثم .جميع عناصر السلسلة كلها

أك تكتب أكؿ عنصر فى خانة . تستخدـ خاصية الإكماؿ التلقائى لإكماؿ كتابة باقى البيانات
الحاجة إلذ  البيانات النصية مثلبن أكؿ شهر فى الشهور الدتتالية ثم إكماؿ باقى أااء الشهور بدكف

كفيما يلى نوضح كيفية إدخاؿ سلسلة أرقاـ أك بيانات نصية أك تاريخ باستخداـ خاصية . كتابتها
"   الإكماؿ التلقائى"

 استخدام خاصية الإكمال التلقائى لإدخال سلسلة الأرقام
 Fill in a series of numbers 

افتح كرقة جديدة من لكتابة سلسلة أرقاـ عبارة عن البيانات التقديرية للسنوات الخمس القادمة 
 :اتبع الاتىنفس الكتاب الدفتوح ثم 

  . لاختيارىاA8انقر الخلية  .1
 A9 للبنتقاؿ إلذ الخلية ↓ ثم اضغط مفتاح 2007اكتب  .2
 . ثم اضغط مفتاح الإدخاؿ2008اكتب  .3
 ثم بزر الفأرة الأيسر استمر ضاغطا أثناء سحب الدؤشر لأسفل حتى تضاء A8اختً الخلية  .4

  A9و A8يتم اختيار الخليتن  ، كA9الخلية 
كجو الدؤشر إلذ الدربع الأسود الدوجود فى الركن اليسار السفلى من الدنطقة الدختارة كيسمى  .5

Fill Handle 16-2انظر شكل .+ التعبئة حتى يتغير شكل الدؤشر إلذ علبمة مقبض أك. 
  التالية بتعبئة الخلبيا بالسنوات Excelيقوـ . A13اسحب مربع التعبئة إلذ الخلية  .6
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 استخدام الإكمال التلقائى  16 -2شكل 

 استخدام الإكمال التلقائى لإدخال سلسلة بيانات نصيه
Fill in built-in series items 

 B8اختً الخلية  .1
 .ثم اضغط مفتاح الإدخاؿ" January"أك اكتب " يناير"اكتب  .2
 G8 إلذ الخلية (Fill Handle) التعبئة مقبض مرة ثانية ثم اسحب B8انقر الخلية  .3

 (.17-2انظر شكل ).  تعبئة باقى الخلبيا بالشهور التالية Excel يتولذ

 
  استخدام الإكمال التلقائى17-2شكل 

 

 
 .ثم أغلقو Qt1sales_ed.xlsxاحفظ الدستند 
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 كأف الدصنف ،((Workbook يتعامل مع مصنف Excelعرفت من دراستك السابقة أف 
 التعامل مع قالواحد يشتػمل على العديد من أكراؽ العمل كأف التعامل مع الورقة الواحدة يشب

. Excelالدستند فى الإصدارات السابقة من 
 Moving through a Workbook التنقل داخل المصنف

لأف الدصنف يدكن أف يحتول على أكثر من كرقة، فربما ترغب فى الانتقاؿ إلر كرقة معينة للئطلبع 
 شريط يشتمل على أااء أكراؽ العمل، Excel  يظهر فى أسفل نافذة. عليها أك التعامل معها

بإمكانك تغيير . كىكذا...Sheet1  ،Sheet2  ،Sheet3 :للؤكراؽ  أااءExcelيخصص 
يظهر اسم الورقة النشطة أك الدختارة باللوف . أااء الأكراؽ بأااء معبرة كما ستعرؼ بعد قليل

.  الأبيض كتظهر الأكراؽ غير الدختارة باللوف الرمادم
. كيفية التنقل داخل الدصنف 17-2يوضح شكل 

 
 التنقل داخل المصنف 17-2شكل 

 
 
 

  إ رةل امفنن.4

Managing workbook 
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 Moving through a sheetالتنقل داخل الورقة 

 .يوضح الجدكؿ التالذ كيفية الانتقاؿ داخل كرقة العمل
بواسطة لوحة  الحركة

الدفاتيح 
بواسطة الفأرة 

أعلى، أسفل، يسار، 
 يدين

 .النقر مباشرة فوؽ الخلية الدختارة مفاتيح  الأسهم

إطار كاحد لأعلى أك 
 لأسفل

Page UP أو  
Page Down 

 .النقر فوؽ شريط التمرير الرأسى

سحب مربع التمرير الأفقى إلذ بداية  Home بداية الصف
 .شريط التمرير الأفقى

سحب مربعى التػمرير الأفقى كالرأسى   Ctrl + Home بداية الورقة
إلذ بداية شريطى التػمرير الأفقى 

 .كالرأسى
آخر خلية تحتول على 

 بيانات فى الورقة

 Ctrl + 
Endكالرأسى  الأفقى سحب مربعى التمريرل

 .إلذ أخر خلية بيانات بالورقة
أكؿ صف فى البيانات 
إذا كانت البيانات 

متصلة كليس بينها خلية 
 .خالية

CTRL+↑  لأعلي حتي  الراسيسحب مربع التمرير
. الوصوؿ إلر أكؿ صف بيانات

أخر صف فى البيانات 
إذا كانت البيانات 

متصلة كليس بينها خلية 
 .خالية

CTRL+↓  لأسفل حتي  الراسيسحب مربع التمرير
 .الوصوؿ إلر أخر صف بيانات
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 Renaming sheets إعادة تسمية الأوراق
لكنو يسمح . الخ...Sheet1  ،Sheet2  ،Sheet3  أااء للؤكراؽ ىىExcelيختار 

بتسمية الأكراؽ باسم ذك دلالة ليسهل عليك أك على أل شخص غيرؾ تذكر لزتوياتها كالتعامل 
 : اتبع الآتي Salesفى الدصنف الذل أمامك إلر  Sheet1 معها، لإعادة تسمية

في هذا التمرين ستقوم بإعادة تسمية ورقة داخل المصنف وستقوم بإدراج أوراق وحذفها، 
ستختار أكثر من ورقة ، ستنسخ وتنقل أوراق داخل نفس المصنف ، ستفتح أكثر من إطار 

. نافذة وتقوم بترتيبها ، وأخيرا ستقوم بإضافة وحذف أعمدة وصفوف

 

 الدوجود في لرلد Compusales.xlsxلإكماؿ ىذا التمرين ، افتح الدستند 
 . Compusales-ed.xlsx كاحفظو بالاسم "ch02"الفصل الحالر 

.  Sheet1 انقر نقرا مزدكجا فوؽ تبويب .1
 . اسم الورقة كيظهر الاسم القدنً كقد تم تحديدهإلذ الإدراجستنتقل نقطة  .2
 ثم اضغط مفتاح الإدخاؿ. Sheet1بدلا من " Sales"كىو اكتب الاسم الجديد  .3
(. 18-2انظر شكل )سيظهر الاسم الجديد للورقة بشريط الأكراؽ  .4

 
الورقة بعد تغيير اسمها  18-2شكل 

 Inserting and deleting sheets ق وحذفهاإدراج الأورا

: لإدراج كرقة جديدة فى الدصنف اتبع الخطوات التالية 
 التى قمنا بتغير ااها Salesكلتكن )انقر الورقة الدراد إدراج كرقة قبلها من شريط الأكراؽ  .1

(. قبل قليل
 افتح قائمة" خلبيا"Cellsكمن المجموعة " الصفحة الرئيسية "Home التبويبمن  .2

  .19-2شكل  Insert Sheet انقر الأمر من القائمة الدنسدلة  
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 Insert قائمة 19-2شكل 

  متبوعان برقم يزيد عن آخر رقم لسصص لأكراؽ الدصنفSheet  لجديدة باسمسيتم إدراج الورقة ا

(. 20-2انظر شكل )

 
إدراج ورقة جديدة بالمصنف  20-2شكل 

: لحذؼ الورقة التى أدرجناىا فى الدصنف لعدـ حاجتنا إليها اتبع الآتي 
.   الورقة  الدراد حذفها من شريط الأكراؽ انقر .1
كمن " حذؼ"Deleteافتح زر " خلبيا"Cellsكمن المجموعة  Home التبويبمن  .2

سيتم حذؼ الورقة  .21-2 شكل Delete Sheetالقائمة الدنسدلة انقر الأمر 
 .الدختارة

 
 Delete قائمة 21-2شكل 

 Selecting more than a sheet اختيار أكثر من  ورقة

دراج الأكراؽ أك حذفها تنطبق فقط على الورقة الدختارة، إذا أردت مثلب تنفيذ إلاحظت أف أكامر 
الأمر على أكثر من كرقة داخل الدصنف يجب اختيار الأكراؽ أكلا من شريط الأكراؽ ثم تنفيذ 

. الأمر
لاختيار العديد من الأكراؽ لتأدية نفس الدهاـ عليها كإدخاؿ بيانات كاحدة فى عدة أكراؽ فى آف 
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: كاحد أك حذؼ تلك الأكراؽ جميعها اتبع الآتي 
:   اتبع الأتيSheet4 إلذ Sheet2لاختيار الأكراؽ من 

 .(أكؿ كرقة مطلوب اختيارىا) Sheet2 من شريط الأكراؽ انقر علبمة تبويب .1
. كاستمر ضاغطا أثناء تنفيذ الخطوة التالية Shift اضغط مفتاح .2
. (آخر كرقة فى المجموعة التى تريد اختيارىا) Sheet4انقر علبمة تبويب  .3

 . يتم اختيار جميع الأكراؽ الدتجاكرة
: اتبع الأتي غير متجاكرة كلاختيار أكراؽ 

.  Sheet1 انقر علبمة تبويب .1
. CTRLاضغط مفتاح  .2
.  فقطيتم اختيار الأكراؽ التى حددتها .Sheet5 ك Sheet3انقر علبمة تبويب  .3

 Copying Or Mmoving sheets نقل الأوراق ونسخها داخل نفس المصنف

نقل الأكراؽ داخل الدصنف معناه إعادة ترتيب الأكراؽ داخل الدصنف بحيث تظهر كرقة فى غير 
.  ترتيبها، أما النسخ فيعتٌ إنشاء نسخة أخرل من كرقة العمل داخل نفس الدصنف

: ثم نسخها مرة ثانية تابع الخطوات التالية  Sheet3 قبل Salesلنقل كرقة 
 . إذا لد تكن ىى النشطة"Sales"اختً كرقة  .1
تظهر " تنسيق"Formatافتح قائمة " خلبيا "Cells كمن المجموعة Homeمن التبويب  .2

 .(22-2شكل )قائمة منسدلة 

 
 Format  قائمة22-2شكل 
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يظهر  ."نقل أك نسخ الورقة" Move or copy sheet من القائمة الدنسدلة انقر الأمر  .3
 (.23-2انظر شكل ) Move or copyمربع حوارل بعنواف 

 
  مربع نقل أو نسخ  الورقة23-2شكل 

أك " موافق "OK انقر زر  ثمSheet3اختً " قبل الورقة" Before Sheetمن خانة  .4
.  داخل نفس الدصنفSheet3 قبل Sales تنتقل كرقة الإدخاؿاضغط مفتاح 

أسفل  من "إنشاء نسخو"Create Copy خانة نشطلكى تختار النسخ كليس النقل 
.  السابق Move or copyل كارالحربع الد

 Arranging windows فتح إطارات الأوراق وترتيبها وإغلاقها

تسهل الإطارات الدتعددة عملية إدخاؿ البيانات كمقارنتها فى أجزاء لستلفة من الورقة أك فى أكراؽ 
. لستلفة داخل مصنف كاحد أك أكثر

: لتًتيب الإطارات الدفتوحة كرؤيتها سويا اتبع الخطوات الآتية 
ثم توجو إلر المجموعة  Viewنشط التبويب لإنشاء إطار جديد للورقة النشطة  .1

Windows  انقر زر ثمNew  Window "يظهر  ." نافذة جديدة
-Compusales إطار جديد يحتول على نفس بيانات الإطار الأكؿ كلكن باسم

ed.xlsx:2 فى حين أف الإطار الأكؿ أصبح ااو Compusales-ed.xlsx:1 .
 Arrange All ثم انقر زر Windows ثم توجو إلر المجموعة Viewمن التبويب  .2

. "ترتيب النوافذ"Arrange Windows يظهر مربع حوارل بعنواف ".ترتيب الكل"
 (24-2انظر شكل )
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 Arrange Windows مربع 24-2شكل 

  سيظهر.OKثم انقر " تجانب" Tiledاختً  Arrange Windowsمن مربع  .3
 (.25-2انظر شكل ) بجانب بعضها الإطاراف

 .لإغلبؽ الإطارات الدفتوحة انقر زر الإغلبؽ للئطار النشط  .4

  
 بجانب بعضها   المفتوحةالإطارات ترتيب 25-2شكل 
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كثيرا ما تحتاج لإضافة صفوؼ أك أعمدة جديدة لورقة العمل بعد الانتهاء من تجهيزىا، فمثلب فى 
كرقة العمل السابقة من الدناسب أف تشتمل على عنواف رئيسي يشتمل على اسم الشركة أك 

أيضا قد تحتاج لإضافة صفوؼ أك أعمدة داخل كرقة العمل لإضافة . الغرض من كرقة العمل
. أصناؼ أخرل من الدبيعات أك شهور جديدة

 Inserting new rowsإضافة صفوف جديدة 

تأكد أف الدصنف  باستخداـ القائمة الدختصرة صفوؼ خالية فى بداية كرقة العمل 3لإضافة 
 : اتبع الخطوات التاليةمازاؿ مفتوحان ثم 

. A1انقر الخلية  .1
. A3تصل إلذ الخلية حتى أسفل إلذ اضغط زر الفأرة كاستمر فى الضغط أثناء سحب الدؤشر  .2
 .، ارفع يدؾ من على زر الفأرةA3 إلذ A1عندما تضاء الخلبيا من  .3
ستظهر قائمة لستصرة بالوظائف الشائعة  . (الدضاءة)بزر الفأرة الأيدن انقر الدنطقة الدختارة  .4

(. 26-2 انظر شكل)

 
القائمة المختصرة  26-2شكل 

 27-2انظر شكل."إدراج "Insert سيظهر مربع حوارل بعنواف "إدراج "Insert انقر أمر .5

ل إثويلووحذل لألأمعةلو افلفذلل5
Adding and Deleting Rows and Columns 
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" إدراج "Insertمربع  27-2 شكل

ستظهر نقطة سوداء داخل الدائرة الدوجودة بجانب . "صف بأكمله "Entire row انقر أمر .6
. الأمر

الصفوؼ  سيختفى الدربع الحوارل كستظهر ثلبثة صفوؼ خالية لزل انقر  .7
. الدضاءة

: اتبع الآتى" إدراج "Insert باستخداـ قائمة التاسعلإضافة سطر خاؿ فى الصف ك
. A9انقر الخلية  .1
ستظهر قائمة منسدلة . "إدراج "Insert  قائمةافتح" خلبيا "Cellsمن لرموعة  .2

. بأكامر الإدراج
يدرج صف جديد فى الصف ". صفوؼإدراج  "Rows Insert sheetاختً أمر  .3

.  التاسع
 Deleting rows حذف الصفوف

. كقررت حذؼ ىذا الصف بعد إضافة الصف الأخير لورقة العمل كجدت أنو لا داعي لو،
:  لحذؼ الصف الذل أضفناه فى كرقة العمل اتبع الخطوات التالية 

 .التاسعانقر أل خلية فى الصف  .1

. ستظهر القائمة الدختصرة. انقر زر الفأرة الأيدن .2
 Insert شبيو بالدربع الحوارل .سيظهر مربع حوارل للحذؼ. "حذف "Delete انقر أمر .3

 .27-2شكل " إدراج"
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. لاختياره" صف بأكملو" Entire Row انقر .4
سيختفى الدربع الحوارل كسيتم حذؼ الصف الذل اختًتو كسيخصص  انقر  .5

  .رقمو للسطر التالذ لو
 Adding and deleting columns إضافة وحذف الأعمدة

 يجب اتباع الآتيعمود الربع الأكؿ بفرض أنك قررت إضافة عمود جديد ليفصل بين الشهور ك
 : لإضافة ىذا الصف

. لاختيار العمود(Eحرؼ )رأس العمود انقر  .1
. ستظهر القائمة الدختصرة. انقر زر الفأرة الأيدن .2
.  "ربع الأولوال" "مارس"سيظهر عمود خاؿ بين شهر . "إدراج "Insert انقر أمر .3

 Insertكلحذؼ ىذا العمود لعدـ حاجتنا اليو كرر الخطوات السابقة مع استبداؿ أمر 
 ."حذف" Delete بأمر 3فى الخطوة رقم  "إدراج"

 

 
 . ثم اغلقوCompusales_ed.xlsxاحفظ الدستند 
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. يدكنك التعامل مع أكثر من مصنف كذلك بغلق الدصنف الدفتوح قبل فتح الدصنف الجديد 
لكنك قد تفضل في كثير من الأحياف فتح أكثر من مصنف علي نفس الشاشة منها علي سبيل 

  .الدثاؿ نسخ البيانات من مصنف لآخر 
 فتح أكثر من مصنف والتبديل بينها

 Opening and Switching between worksheets   

 فى كقت كاحد حسب ماتسمح بو ذاكرة الحاسب الذل الدصنفاتيدكن فتح أل عدد من 
 الدصنفات على الشاشة كرؤيتها جميعا أك حسب ما تسمح بو مساحة ضتستطيع عر. تستخدمو

. الشاشة كما تستطيع التبديل بينها بحيث يظهر مصنف كاحد فى كل مرة
في هذا التمرين ستقوم بفتح أكثر من مصنف وتقوم بالتبديل بينها ومقارنتها وترتيبها ثم تقوم 

وأخيرا ستنقل البيانات من ورقة . ستنسخ وتنقل البيانات بين المصنفات . بإغلاق أحدها
. لأخري داخل المصنف 

 الدوجود في لرلد ملفات تدارين "Order.xlsx"لإكماؿ ىذا التمرين  افتح الدصنف 
 افتح ايضا الدصنف "Order-ed.xlsx"كاحفظو بالاسم ". ch02"الفصل الحالر 
Qtrs.xlsx من لرلد تدارين الفصل الحالر كاحفظو باسم Qtrs-ed.xlsx . 

 

  فتح أكثر من مصنف فى خطوة واحدة
Opening more than one workbook in one step 

تابع .  أثناء اختيار الدلفاتCTRLلفتح أكثر من مصنف فى خطوة كاحدة اضغط مفتاح 
 :الخطوات التالية 

.  تأكد أف جميع الكتب مغلقة .1
 .سيظهر مربع الفتح الدألوؼ لكOpen  ثم اختً أمر  Officeزر انقر  .2
. انتقل إلر المجلد الذم يحوم الدلفين .3

 ل اتعثمصلمعلأإلرلمنلمفنن.6

Using multiple workbook 
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 كالدلف Order.xlsx كاستمر فى الضغط ثم انقر كلب من الدلف CTRLاضغط مفتاح  .4
Qtrs.xlsx .يتم اختيار الدلفين فى خطوة كاحدة  .

.  CTRLارفع اصبعك من على مفتاح  .5
يفتح الدلفين فى خطوة كاحدة كيظهر الأخير فى .  أك اضغط مفتاح الإدخاؿOpenانقر  .6

.  أمامية الشاشة 
 فهو الدلف Qtrs.xlsxأما ملف .  على مبيعات الربع الرابع Orders.xlsxيشمل ملف 

سنوضح فيما . الذل يجب أف يشتمل على الدبيعات السنوية للبائعين الخمسة خلبؿ الأربعة أرباع
. يلى خطوات نسخ البيانات كربطها مع الدصنف الأصلى

 Switch Windows انقر زر Windowكمن المجموعة " عرض "Viewمن التبويب  .7
تظهر قائمة منسدلة، كيظهر فى ىذه القائمة أااء الدلفات التى . " تبديل النوافذ"

يدكن استخداـ الرقم لتنشيط .  كيخصص البرنامج لكل منها رقما(28-2شكل ).فتحناىا
 . الدصنف كاختياره

 
 قائمة الملفات المفتوحة 28-2شكل 

يظهر الدصنف فى أمامية الشاشة كيبقى الآخر مفتوحا أيضا خلف " Qtrs-ed.xlsx "اختً  .8
 .  الدصنف النشط ىو الذم يظهر عنوانو أمامك .ىذا الدصنف

الدصنف النشط ىو الذم سيتأثر بالددخلبت التي تتم من لوحة الدفاتيح أك بالأكامر التي تطلب 
كالدصنف الخامل أك الغير نشط إما أف يختفي تدامان خلف الدصنف أك يظهر عنوانو . تنفيذىا 

 .مطفأ ليدؿ علي أنو لن يتأثر بالأكامر أك الددخلبت التي تدخلها 
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 Comparing Workbooksمقارنة المصنفات 
 مع بعضها على شاشة كاحدة، تلجأ لذلك عندما تريد الدصنفاتعتٌ إظهار ت الدصنفات مقارنة

لدقارنة مصنفين .  لآخرمصنف أك نقل بيانات أك نسخها من مصنفمقارنة بيانات أكثر من 
 : داخل شاشة كاحدة اتبع الآتىجنبان إلر جنب

 Orders_ed.xlsx كالدصنف الثاني كىو Qrts_ed.xlsxتأكد أف الدصنف الأكؿ كىو  .1
 . مازالا مفتوحاف 

 View Side by Side انقر زر Windowكمن لرموعة " عرض" Viewمن التبويب  .2
 29-2يظهر الدصنفاف بجانب بعضهما كما في شكل .    "عرض جنبا إلر جنب"

 Arranging Workbooks ترتيب المصنفات
 أكمل  أك إذا أردت تغيير ترتيب الدصنفات علي الشاشة إذا ظهر الدصنفاف تحت بعضهما

 .الخطوات الآتية 

 
 الدصنفاف يظهراف في الشاشة بجوار بعضهما 29-2شكل 

 حوارميظهر مربع   انقر زر Window كمن لرموعة Viewمن التبويب  .3
(  30-2شكل ) "ترتيب الإطارات"Arrange Windows بعنواف
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 Arrange Windows  مربع30-2شكل 

يظهر الدصنفين فى شاشة كاحدة .  Okنشطا ثم انقر " تجانب " Tiledتأكد أف الاختيار  .4
 .كل مصنف داخل نافذة مستقلة

اك راسيان  Horizontalيتضح من الشكل أف ترتيب النوافذ يدكن أف يتم ايضان افقيان  
Vertical  اك بالتتالرCascade 

. ابدأ مقارنة الدصنفين عن طريق نقر أشرطة التمرير كملبحظة كل منهما  .5
 Closing an open Workbookغلق أحد المصنفات المفتوحة 

: لغلق أحد الكتب الدفتوحة اتبع الآتي 
 .انقر أم مكاف داخل الدصنف لتنشيطو  .1
انقر زر الإغلبؽ الدوجود في أقصي اليمين العلوم للمصنف ، سيتم إغلبؽ الدصنف كيبقي  .2

كلذلك يفضل إعادة ترتيب بقية الدصنفات الدفتوحة لكي . مكانو خاليان علي الشاشة 
. تستفيد من الدساحة الخالية التي ظهرت بإغلبؽ الدصنف 

ات نسخ ونقل البيانات بين المصنف
 Copying or moving data between worksheets 

كلتا العمليتين . تشبو عملية نسخ البيانات من مصنف لآخر نسخ البيانات داخل نفس الدصنف
كنوضح فيما يلى كيفية فتح . تنسخ الدعلومات أكلا الذ الحافظة ثم تقوـ بنسخها فى الدكاف الجديد

. أكثر من مصنف فى خطوة كاحدة ثم نسخ البيانات بينها
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 Copying data between workbooks نسخ البيانات من مصنف لآخر

: فيما يلى خطوات نسخ اسم الشركة من الدصنف الأكؿ الذ الدصنف الثانى 
 كمن الدربع الحوارم الذم سيظهر انقر Arrange Windows انقر الزر Viewمن شريط  .1

Tiled (30-2راجع شكل ) ثم اضغط مفتاح الإدخاؿ .
 بإضاءةتعرؼ الدصنف النشط . يصبح ىو الدصنف النشط. Orders.xlsxانقر الدصنف  .2

. عنوانو كظهور أشرطة التمرير على جانبيو
. E2 الذ A2 الخلبيا الواقعة فى الددل من اختً .3
  .تظهر القائمة الدختصرة. تأكد أف الدؤشر داخل الدنطقة الدضاءة ثم اضغط زر الفأرة الأيدن .4
يظهر بركاز متحرؾ . تنسخ لزتويات الخلبيا الدضاءة الذ الحافظة. "نسخ "Copyاختً أمر  .5

 .حوؿ الخلبيا ليوضح أنها نسخت الذ الحافظة
  . لتنشيطوQtrs.xlsxانقر أل خلية داخل الدصنف  .6
 .(استخدـ أسهم التمرير للوصوؿ الذ الخلية إذا لزـ الأمر) A2انقل الدؤشر الذ الخلية  .7
اضغط مفتاح الإدخاؿ تنسخ لزتويات الحافظة الذ الدصنف فى الخلبيا التى تقع فى الددل من  .8

A2 الذ E2 ( 31-2شكل) .كاختفى البركاز . لاحظ أف الخلبيا الدنسوخة مازالت مضاءة
. Orders.xlsxالدنقط من الدصنف 

 
 المصنفين بعد نسخ البيانات 31-2شكل 
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 Moving data between sheetsالنقل بين الورقات داخل المصنف 
 الدوجودة ضمن الدصنف نفسو اتبع Sheet 2 إلذ Sheet 1لنقل خليو أك لرموعة خلبيا من 

 :الآتى 
( Sheet 1مثلبن )اختً النطاؽ الذل تنول نقلو من الورقة الأكلذ  .1
 كاستمر ضاغطا أثناء سحب النطاؽ المحدد إلذ علبمة تبويب كرقة العمل Altاضغط مفتاح  .2

 .(Sheet 2مثلبن )الأخرل 

 

عند سحب النطاؽ الدراد نقلو يجب أف يكوف الدؤشر عند حافة ىذا النطاؽ كيكوف 
. الدؤشر علي شكل 

ىى الورقة النشطة كيتم نقل الخلبيا إليها كتبقى الخلبيا الدنقولة   Sheet 2 الورقة تصبح
مضاءة 

انقل الخلبيا التى نقلتها إلذ أل مكاف أخر داخل كرقة العمل باستخداـ مفهوـ السحب  .3
كالإفلبت 

 
 .ثم اغلقهما Qtrs-ed.xlsx , Orders-ed.xlsxاحفظ الدستندين 

 Summaryمغلخل الفصلل

ثم . تناكلنا كيفية تغيير لغة لوحة الدفاتيح التي ستستخدمها لإدخاؿ البيانات : الدرس الأول
. شرحنا كيفية إدخاؿ البيانات الحرفية كالبيانات الرقمية ، كإظهار تلميحات الخلبيا

شرحنا كيفية تسمية الدصنف كحفظو لأكؿ مرة أك أثناء العمل ثم شرحنا حفظ : الدرس الثانى 
 Openشرحنا كذلك فتح الدصنف سواء من مربع .الدصنف في أنواع أخرم من الدلفات كغلقهما

. كأخيرا شرحنا الدصنف الدؤسس علي قالب . أك من آخر مستند تم فتحها" فتح"
شرحنا كيفية إضافة بيانات جديده ثم شرحنا تعديل لزتويات الخلبيا ثم  : الدرس الثالث 

التًاجع عن التعديلبت، كشرحنا بعد ذلك كيفية تصحيح أخطاء الكتابة كالتدقيق الإملبئى 
ككتابة سلبسل البيانات ، إستخداـ خاصية . للبيانات، كشرحنا أيضا استخداـ الاختصارات

 .الإكماؿ التلقائي 
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ثم . شرحنا التنقل داخل الدصنف كالتنقل داخل الورقة كإعادة تسمية الأكراؽ: الدرس الرابع
تناكلنا إدراج الأكراؽ كاختيارىا كحذفها كتغيير العدد التلقائى لأكراؽ الدصنف، كنقل الأكراؽ 

 .كنسخها، شرحنا أيضا فتح إطارات الأكراؽ كترتيبها كإغلبقها

فى ىذا الدرس شرحنا إضافة كحذؼ صفوؼ جديدة ، ككذلك إضافة : الدرس الخامس
 .كحذؼ الأعمدة، ككتابة عناكين لورقة العمل

 شرحنا فتح أكثر من مصنف كالتبديل بينها، كإظهار الدصنفات كإخفائها، :الدرس السادس
شرحنا أيضا نقل كنسخ البيانات . كغلق الدصنفات الدفتوحة. كترتيب الدصنفات داخل الشاشة

 .بين أكراؽ الدصنف الواحد كالنسخ كالتنقل من مصنف لآخر
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