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 ������ �+ ا*آ�: ا�)�ب ا'ول 
 ٤  ------------------------------------------------------------------------------------  شغيل وإاء البرنامجت
 ٥  ------------------------------------------------------------------------------ظهار وإخفاء شرائط الأدواتإ

 ٦  ----------------------------------------------------------------------------------- تغير رؤية شاشة العرض
 ٧  ---------------------------------------------------------------------- صفحة العملالتنقل داخل الخلايا خلال 
 ٨  ---------------------------------------------------------------------------------التنقل بين الملفات المفتوحة

 ٩  ---------------------------------------------------------------------------------------تقسيم ورقة العمل
 ٩  ------------------------------------------------------------------------------------------ لواحتجميد الأ

 ٩  ---------------------------------------------------------------------------------------إنشاء ملف جديد 
 ٩  ---------------------------------------------------------------------------------------------فحفظ المل
 ١٠  --------------------------------------------------------------------------------------------فتح الملف
 ١٠   ------------------------------------------------------------------------------------------إغلاق ملف
 ١٠----------------------------------------------------------------------------------------   إغلاق البرنامج

 

 ��3ی� ا�)��"�ت دا/� ا�
.- : ا�,�"�ا�)�ب 
 ١٢   -----------------------------------------------------------------------------------------الخلاياتحديد 

 ١٢   -----------------------------------------------------------------------------------------نسخ البيانات
 ١٣   ----------------------------------------------------------------------------------------- نقل البيانات

 ١٣   ---------------------------------------------------------------------------------نسخ و نقل ورقة العمل
 ١٣   -----------------------------------------------------------------------------التراجع عن الخطوات الأخيرة

 ١٤   ------------------------------------------------------------------------------------التراجع عن التراجع
 ١٤   ---------------------------------------------------------------------------------------التعبئة التلقائية 
 ١٦   ----------------------------------------------------------------------------------------حذف البيانات

 ١٧   -----------------------------------------------------------------------------------إدراج وحذف الخلايا
 ١٨   ---------------------------------------------------------------------------------إدراج وحذف الأعمدة
 ١٨   --------------------------------------------------------------------------------إدراج و حذف الصفوف
  ١٨   ------------------------------------------------------------------------------ إدراج و حذف ورقة عمل
 ١٩   ----------------------------------------------------------------------------------  إدراج وحذف تعليق

 ١٩ --------------------------------------------------------------------------إدراج إسم منطقة داخل ورة العمل

 �6��7 ا��5اول: ا�)�ب ا�,��4
 ٢٢ -----------------------------------------------------------------------------------------  تنسيق الخلايا
 ٢٣  ----------------------------------------------------------------------------------------تنسيق الصفوف
 ٢٤  ---------------------------------------------------------------------------------------- تنسيق الأعمدة

 ٢٥ -------------------------------------------------------------------------------------- تنسيق ورقة العمل
 ٢٦ -------------------------------------------------------------------------- نسخ تنسيقات خلايا ورقة العمل 
 ٢٦ ------------------------------------------------------------------------ نسخ التنسيقات على أكثر من منطقة

 ٢٦ ----------------------------------------------------------------------------------------التنسيق التلقائى
 ٢٧  --------------------------------------------------------------------------------------- التنسيق الشرطى

 ٢٧  ------------------------------------------------------------------------------------------ اطتنسيق أنم
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 إ">�ء و":��6 ا��س� ا�)��"9: ا�)�ب ا��ا8# 
 ٣٠ ------------------------------------------------------------------------------  خطوات إنشاء الرسم البيانى

 ٣١ ---------------------------------------------------------- م فى الرسم التخطيطى من خلال شريط الأدواتالتحك
 ٣٣ --------------------------------------------------------------------  إضافة و تغيير بيانات داخل الرسم البيانى
 ٣٤ ------------------------------------------------------------------- التحكم فى عرض التخطيطات ثلاثية الأبعاد

 

 ا��A@ وا��وال: ا�)�ب ا�?��<
 ٣٦ ----------------------------------------------------------------------  إدراج الصيغ بإستخدام شريط الصيغة
 ٣٧ ----------------------------------------------------------------------- إدراج الدوال بإستخدام شريط الصيغة
 ٣٨ -----------------------------------------------------------------------  إدراج الدوال بإستخدام معالج الدوال

 ٣٩ ------------------------------------------------------------------------------------------  دالة اموع
 ٣٩ -----------------------------------------------------------------------------------  دالة المتوسط الحسابى

 ٤٠ -----------------------------------------------------------------------------------------  دالة أكبر قيمة
 ٤٠ ----------------------------------------------------------------------------------------  ةالدالة الشرطي

 ٤١ --------------------------------------------------------------------------------- الدالة الشرطية المتداخلة 
 

 ا�C)��� دا/� ا*آ��: ا�)�ب ا���دس
 ٤٤   ----------------------------------------------------------------------------------------- إعداد الورقة
 ٤٤  ---------------------------------------------------------------------------------------- ضبط الهوامش

 ٤٤  -------------------------------------------------------------------------------  عمل رأس وتذيل الصفحة
 ٤٦  ------------------------------------------------------------------------------  إعداد  ورقة العمل للطباعة
 ٤٦ --------------------------------------------------------------------------------   ضبط فواصل الصفحات
 ٤٧   ------------------------------------------------------------------------------------ المعاينة قبل الطباعة
 ٤٧   --------------------------------------------------------------------------------------- طباعة الأوراق
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ì‚è‚Â<”]ç}<àÚ<äe<ÄjÛjè<^¹<Ùæ]‚¢]<sÚ]†e<ïçÎ_<àÚ<ØŠÒc<sÚ^Þ†e<‚Ãè<<îÊ<íÖçã‰æ
<Ùæ]‚¢]<ÄÚ<ØÚ^ÃjÖ]< ^ãé×Â<Ù]æ‚Ö]æ<Èé’Ö]<ÐéfŞi<æ<H<íéÞ^éfÖ]<l^ŞéŞ~jÖ]< ð^�Þcæ

îñ^’uý]<Øé×vjÖ]<l^é×ÛÂæ<íè…ç�]<Ùæ]‚¢]æJ<

  ����� وإ���ء ا������������ وإ���ء ا�������

وذلك من سطح المكتب : قائمة البرامج  برنامج الإكسل من يمكننا تشغيل: ������  ا�آس •
 ونختار منها زر Microsoft Office ومنها نختار قائمة Programs ثم وجه المؤشر إلى Startانقر

 .Microsoft Office Excel 2003تشغيل البرنامج وهو 
وهى لإفتتاحية تظهر لنا الشاشة اعند تشغيل برنامج الاكسل : ا����� ا����س�� �������� •

 :تتكون من مجموعة عناصر
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

o ان��� ا�ع��� Title bar  :إلى جانب  إسم الملف المفتوحيوجد داخل شريط العنوان 
 .سؤل عن التحكم فى إغلاق وتكبير وتضغير وتحريك نافذة البرنامجإسم البرنامج حيث إنه هو الم

 
o  (ا��)ا� ����Menu bar : تحتوى هذه  ،ريط على مجموعة من القوائم الش هذا يحتوى

 .البرنامجب  الخاصةوامرالأالقوائم على كل 

 
ات التى يمكن إظهارها يحتوى البرنامج على مجموعة من شرائط الأدو  :Tool bars أ���0 ا/دوات

وذلك لتسهيل الوصول الى الأوامر بطريقة حيث أن هذه الشرائط تقوم ببعض الوظائف الموجودة داخل القوائم ، وإخفاءها 
 .أسرع

 

��ت  ا��ر ��ول أدوات ����� إدراج 
�ض ����� ������� 
File Edit View Insert Format Tools Table Windows Help 

� ا�ع��ان��� 

� ا�(�ا�)��� 

 أ���0 ا/دوات

  ��A@ ا?س)

���Bا� ���� 

� ا�D��م��� 

���Eا� ���� 

 أزرار ا��EFBت

 IBان ا���J
 وا�ع�Dد
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o ة�BLMDوهى عبارة عن القوائم التى تظهر   :ا�(�ا�) ا�
و تشمل بالضغط على الزر الأيمن للفأرة فى أى مكان داخل البرنامج 

 الذى تم الضغط  عليه وتتغير لكائنالخاصة باعض الوظائف على ب
 والخلايا الأوامر عند الضغط على كائن آخر مثل صورة الرسم البيانى

 .والصفوف والأعمدة
 

o  (ا?س @A�� Name Box:وهو عبارة عن مربع يعرض 
ويوجد هذا المربع ،  الخلية النشطة برقم العمود والصفإسم

  . أسفل أشرطة الأدواتفى يسار نافذة البرنامج

 
o  ���Bا� ����Formula Bar: وهو يعرض قيمة الخلية أو الصيغة المستخدمة فى الخلية 

 .ويوجد يمين مربع الاسم ، المحددة 
 

 
 

o   �Dا�ع �)R��Work Area : ويطلق على منطقة العمل داخل الإكسل إسم صفحة
(Sheet) ، م أو تقليلهم  إفتراضيا على ثلاث أوراق يمكن زالملفويحتوىكما يتم تقسيم الورقة ، ياد

 .ينتج الخلايا وهى التى يتم إدخال البيانات االى مجموعة صفوف وأعمدة حيث تقاطعهما 
 . عمود٢٥٦ وهم ) IV إلى A( كل عمود يرمز له بحرف من : ) (Columnsا&%!$ة  �

  . )٦٥٥٣٦ إلى١( رقاماً متسلسة من أ تأخذ :  ) Rows (ا��)�ف �

 على صفحة البيانات ولكل صف تطلق على نقطة التقاطع لأى عمود مع أى :  (Cell)��ا�+* �
 وهذا يعنى أن هذه  )A1(  مثل لمتقاطعينا صفخلية عنوان مميز يتكون من إسم العمود ورقم ال
حرفا كحد ٣٢٠٠٠ويمكن للخلية ان تستوعب  .الخلية ناتجة عن تقاطع أول صف مع أول عمود

 .أقصى
o �DLأ���0 ا� ��Scroll Bars : وهما شريطان  رأسى وأفقى ويوجدا للتنقل خلال ورقة

 .العمل
o  ع����تDا� ����Status bar : يوجد أسفل صفحة العمل وهو يعرض معلومات عن

 .الأوامر اوالعمليات التى يجرى تنفيذها 
 

 

  إX��ر وإ�FWء ��ا�� ا/دواتإX��ر وإ�FWء ��ا�� ا/دوات

لة للوصول إلى أوامر البرنامج فهناك العديد من الأوامر التى يصعب كما وضحنا مسبقا أن أشرطة الأدوات هى الطريقة السه
 شريط للأدوات داخل برنامج ٢٠وهناك . علينا تذكر مكاا ولذلك فإن أشرطة الأدوات هى الوسيلة السهلة للوصول إليهم

 :نتبع الآتىللتحكم فى إظهار وإخفاء شرائط الأدوات و. الإكسل 
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 . ليظهر لك قائمة بأسماء شرائط الأدواتمكان أشرطه الأدواتانقر بالزر الأيمن للفأرة  -١

 .√أنقر اسم شريط الأدوات الذى تريد إظهاره لتظهر بجانبه علامه  -٢
 .أنقر إسم الشريط من نفس القائمة ليختفى من الشاشة،عند الرغبة فى إخفاء الشريط مرة أخرى  -٣
فتظهر لنا نفس Tool Bars   ونختار أمرومنها  Viewنه يمكن إظهار وإخفاء هذه الأشرطه من قائمة إكما  -٤

 .القائمة التى يمكن التحكم فى الأشرطة منها
 

 Y��D� Y��D�  

يث يوضح هذا التمرين نسبة مبيعات منتجات ح، لنا داخل برنامج الإكسلوهنا سنبدأ الخطوة الأولى فى كتابة أول تمرين 
 :شركة للزيوت والصابون فى الأشهر الأولى للسنة ويمثل كما يلى

 
 

 :فى هذا التمرين يتضح لنا أول الخطوات الواجب عملها عند تسجيل البيانات وهى
 . يمين للغة العربية ويسار للغة الإنجليزيةAlt + Shiftتحديد لغة الكتابة وذلك عن طريق الضغط على زرى  .١
تغير إتجاة الكتابة من ل) تنسيق(         من شريط الأدوات تحديد إتجاة الكتابة وذلك عن طريق الضغط على زر .٢

 .اليسار إلى اليمين أو العكس

  رؤ�� ���� ا�ع�ضرؤ�� ���� ا�ع�ض���� ���� 

�EFBض ا��J ����  : يوجد طريقتين لعرض صفحة العمل وهما: 
 


�ض ا ����ت  -١ !"���(Page 
Break Preview) : وهذه الطريقة

 ا الجدول وجدتوضح عدد الصفحات التى ي
  التحكم فى عرض الجدول فىحيث إنه يمكن
  Viewويتم ذلك من قائمة .صفحة أو أكثر
 Page Break Previewنختار منها أمر 

، محدد بخطوط سوف يظهر أمامنا الجدول .
 .حيث إن هذه الخطوط توضح عدد الصفحات التى يظهر ا الجدول

رض التلقائية للجدول و يتم ذلك عن هذه الطريقة هى طريقة الع : (Normal)���"! ا ��ض ا ��د�!  -٢
 .Normal ومنها نختار  Viewيق قائمة طر

 
 
 
 
 
 

 [\ود ا��EFBت
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ويقصد بتغير حجم الرؤية تكبير وتصغير شاشة عرض الجدول لتتلاءم مع طريقة عرض معينة : ���� [^) ا��ؤ��
 :ويتم ذلك كما يلى

 ليظهر لنا صندوق Zoom ومنها نختار أمر  Viewإختر قائمة  -١
  .حوارى لتحديد حجم الرؤية

 
 حجم الرؤية من مكان أخر كوسيلة للتسهيل يمكن أيضا تحديد -٢

على المستخدم وذلك عن طريق شريط الأدوات الأساسى نختار 
  ونحدد النسبة كما                  منه ��. 

 
 .View من قائمة Full Screenيمكننا أيضا تعبئة الشاشة بالجدول فقط وذلك عن طريق أمر  -٣

 �)�Lا� �)�Lا� ��_Mا� �Wدا ��_Mا� �Wل دا_W ل_W�Dا�ع �EFa�Dا�ع �EFa::  

 :نقل بين الخلايا بإستخدام كل من الفأرة ولوحة المفاتيحوفيما يلى سنوضح طرق الت
 

 :إستخدام لوحة المفاتيح فى التنقل بين الخلايا -١

 

b���FDا� �F�Xا�� 
 التنقل خلية واحدة لأعلى أو لأسفل أو لليمين أو لليسار مفاتيح الأسهم

Home الانتقال لأول الصف. 
Ctrl+ Home لبداية ورقة العمل الإنتقال . 
Ctrl + End الإنتقال الى آخر ورقة العمل. 
Page Up الإنتقال بقدر شاشة كاملة لأعلى. 

Page Down الإنتقال بقدر شاشة كاملة لأسفل. 
Ctrl +Page Up الملف فى لسابقةالإنتقال للورقة ا. 

Ctrl + Page Down تالية فى الملفالإنتقال للورقة ال. 
 .الإنتقال لأول خلية فى العمود  Ctrl+علوى السهم ال

 .الإنتقال لآخر خلية فى العمود Ctrl+ السهم السفلى 
 .الإنتقال لأول خلية فى الصف  Ctrl+السهم الأيمن 
 .الإنتقال لآخر خلية فى الصف  Ctrl+السهم الأيسر 

 
 :اإستخدام الفأرة فى التنقل بين الخلاي -٢

 

b���FDا� �F�Xا�� 
 .إلى الخلية التى يشير لها السهمالتنقل  بالزر الأيسر على الخليةالضغط 

 .تحويل الخلية إلى حالة الكتابة ا الضغط بالزر الأيسر مرتين متتاليتين على الخلية
 .فتح القائمة المنسدلة الخاصة بالخلية  الضغط بالزر الأيمن للفأرة على الخلية
 .الإنتقال إلى الصفحة المحددة ةالضغط بالزر الأيسر على عنوان الصفح

 

\�\ELا� cس] ���d� 

 cس] ���d� س���ا�
e�RعDا� 
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)L�?ا�Dا�ع �fور gh �� :�ل إ����W g �ع�

يظهر  حيث Edit من قائمة Go Toويتم ذلك عن طريق إختيار أمر
ثم إضغط . رقم الخلية المرغوب فى الإنتقال إليها نحدد ،صندوق الحوار 

 .Okعلى زر 
 
 
 
 

Dا� Y�A �)�Lا�Dا� Y�A �)�Lتا��Fت��F��]�LFDا� �]�LFDا�   

تح مصنف آخر بدون أن تغلق المصنف الذى كنت تعمل عليه فإن المصنف الأول يظل مفتوحا ولكنه إذا كنت قد قمت بف
 .يبقى فى الخلفية

نختار المصنف الذى ، وا نجد أسماء المصنفات المفتوحة  Windowاذا أردت العودة الى المصنف مرة أخرى إفتح قائمة 
 .نريده

�Dا�ع �f(س�) ور��Dا�ع �f(س�) ور�  

ل البيانات يمكن تقسيم ورقة العمل إلى عدة أقسام بحيث يتم تثبيت البيانات فى بعض الأقسام لتسهيل العمل والتنقل خلا
 :ويتم تحريك البيانات فى الأقسام الأخرى بإستخدام أشرطة التمرير ويتم ذلك بإتباع التالى

 من قائمة  Split ثم نختار أمر (D)يتم ذلك بالضغط على اسم العمود وليكون:تقسيم الصفحة إلى قسمين طولين  -١
Window .  يتم من قائمة . وعند الرغبة فى إلغاء التقسيمWindow أمر Remove Split. 
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 من  Split ثم نختار أمر (4)يتم ذلك بالضغط على اسم الصف وليكون: :تقسيم الصفحة إلى قسمين عرضيين  -٢
  .Windowقائمة 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
  .Splitم ذلك عن طريق إختيار الخلية المراد التقسيم عندها ونختار أمر يت: تقسيم الصفحة إلى أربعة أجزاء  -٣

 

  �^�D\ ا/��اح�^�D\ ا/��اح

 Freezeكما يمكننا فى تثبيت الألواح الموجودين فى الجانب والتحرك فى الجانب الاخر فقط وذلك عن طريق إختيار أمر 

Pane من قائمة Windows. 

 \�\j I�� إ���ء \�\j I�� إ���ء  

يد داخل الإكسل يتم ذلك عن طريق أمر عند الرغبة فى فتح ملف جد
New من قائمة File يظهر شريط فى الجانب الأيمن يسمى Task Pane 

يظهر الملف فارغ ونبدأ العمل به  .Blank workbookنختار منها أمر 
يمكن الوصول الى أمر فتح ملف جديد عن طريق شريط . كما سبق

 .الأدوات من         
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I�Dا� kF]I�Dا� kF]  

يظهر صندوق حوار  ، File من قائمة Save As أو حفظ بإسم  Saveلف لأول مرة بإختيار أمر حفظ يتم حفظ الم
أما إذا ، File من قائمة Saveتحفظ التغيرات داخل ملف موجود عن طريق أمر .  على الشاشة Save Asحفظ بإسم 

 فيظهر نفس صندوق File من قائمة Save Asكان هناك الرغبة فى حفظ التغيرات فى ملف جديد يتم ذلك عن طريق أمر 
 .الحوار السابق ومنها نختار المكان والاسم المناسب للملف الجديد

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

I�Dا� bLhI�Dا� bLh  

 حيث يظهر لنا صندوق حوارى نختار منه مكان الملف و File من قائمة Open عن طريق أمر فتح الملف بعد إغلاقهيتم 
  من شريط الأدوات نختار زر ويمكن أيضا. Openإسمه ثم نضغط على زر 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ا��dDن ا�nى �A kFEه 
I�Dا� 

I�Dاس) ا� 

I�Dن ا��d� 

I�Dإس) ا� 

bLFزر ا� 
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I�� ق_pإI�� ق_pإ  

  .  الشاشة يمين أعلى أو عن طريق زر الإغلاق فىFile من قائمة Closeيتم إغلاق ملف الإكسل عن طريق أمر 

 
  

 
، ع حفظ التغيرات م يعنى أنه يخرج Yesحيث إنه عند إختيار أمر . رسالة الحفظفى حالة عدم حفظ الملف فبل إغلاقه تظهر 

 يعنى إلغاء أمر الخروج ويبقى الملف Cancelأمر ،  يعنى إنه يخرج بدون حفظ التغيرات الطارئة على الملف Noأما أمر 
 .مفتوح كما كان

 

  إp_ق ا�������إp_ق ا�������

 :إغلاق البرنامج بعدة طرقيتم 
   .      زر الإغلاق فى شريط العنوان .١
  شريط العنوانالضغط على الأيقون الموجودة شمال  .٢

 .File من قائمة Exitأمر  .٣

 .من على لوحة المفاتيح Alt +F4  الضغط على زرا .٤

و إختيار   الضغط على اسم الملف الموجود فى شريط المهام أسفل الشاشة .٥
            .Closeأمر 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 زر ا?p_ق
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  :ا�,�"�ا�)�ب 

 -.
 ��3ی� ا�)��"�ت دا/� ا�
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 التعامل مع البيانات داخل الآنسوف نبدأ ، إلخ .... من فتح وإغلاق وحفظ مل مع الملف بشكل عاملقد تناولنا مسبقا التعا 
 .قبل إجراء أى تعديلات على الخلايا لابد من تحديدها أولا .الملف

  ��_Mا� \�\E���_Mا� \�\E�  

لتحديد مجموعة أما بالنسبة ، يحيتم تحديد الخلية بسهولة وذلك بالنقر عليها بزر الفأرة أو الإنتقال إليها عن طريق لوحة المفات
 : وهى بعدة طرقخلايا يتم من

 المراد تحديده مع استمرار فى الضغط على زر الفأرة ثم السحب لتحديد باقى خلايا نطقةالنقر على أول خلية فى الم -١
 .نطقةالم

 المفاتيح والانتقال  على لوحةShiftعلى زر مع الإستمرار  المراد تحديده والضغط نطقةالنقر على أول خلية فى الم -٢
 .نطقةبالاسهم للوصول إلى أخر خلية فى الم

 
��\E�W \_�� أو ��q0�Dا�ع �fور g�J �f�FL�  

 
 من لوحة المفاتيح وقم Ctrlضغط مع الاستمرار على مفتاح التحكم  بإستخدام الفأرة ثم إمنطقةخلية أو قم بتحديد أول 

 . باستخدام الفأرةالمناطقبتحديد 
 

  �ت�ت�سr ا������سr ا�����

 : البيانات بأكثر من طريقة وذلك عن طريقيتم نسخ 
 

المراد لصق  ثم الإنتقال للخلية ،Editمن قائمة ) نسخ( Copyيتم تحديد الخلية المراد نسخ محتوياا ثم إختيار أمر -١

 .Edit من قائمة Pasteالبيانات ا وإختيار أمر 

 

الإختصارات التى تظهر عند النقر على من قائمة ) نسخ(Copy يتم تحديد الخلية المراد نسخ محتوياا ثم إختيار أمر -٢

  . من نفس قائمةPasteالخلية بالزر الأيمن  ثم الإنتقال للخلية المراد لصق البيانات ا وإختيار أمر 

 

 ثم الإنتقال  من على لوحة المفاتيح) نسخ(Ctrl +C  الضغط على زرتحديد الخلية المراد نسخ محتوياا ثميتم  -٣

 . Ctrl +Vالضغط على زر خلية المراد لصق البيانات ا ولل

 

ة المراد لصق  من شريط الأدوات ثم الإنتقال للخلي) نسخ (       يتم تحديد الخلية المراد نسخ محتوياا ثم إختيار زر -٤

  .            ر زرالبيانات ا و إختيا

  :نسخ البيانات بإستخدام الفأرة عن طريقيتم  -٥

 .        حتى يتحول مؤشر الفأرة إلىنطقةود المحد حدثم انتقل لأت التى تريد نقلها اديد البيانقم بتح ♦

  . من على لوحة المفاتيحCtrlاضغط على زر  ♦

 .اضغط زر الفأرة وإسحب البيانات للمكان الجديد لنقل البيانات إليه ♦

  لاحظ وجود علامة ♦
 .مع المؤشر أثناء عملية السحب   ++
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  تت ا������ ا�������(��(�

 :يتم نقل  البيانات بأكثر من طريقة وذلك عن طريق
 

ثم الإنتقال للخلية المراد لصق ، Editمن قائمة ) نقل (Cutيتم تحديد الخلية المراد نقل محتوياا ثم إختيار أمر -١

 .Edit من قائمة Pasteالبيانات ا وإختيار أمر 

 

من قائمة الإختصارات التى تظهر عند النقر على ) قلن(Cut  محتوياا ثم إختيار أمرقليتم تحديد الخلية المراد ن -٢

  . من نفس قائمةPasteالخلية بالزر الأيمن  ثم الإنتقال للخلية المراد لصق البيانات ا وإختيار أمر 

 

ة  ثم الإنتقال للخلي من على لوحة المفاتيح) قلن(Ctrl +X  محتوياا ثم الضغط على زرقليتم تحديد الخلية المراد ن -٣

  .Ctrl +Vالضغط على زر المراد لصق البيانات ا و

 

من شريط الأدوات ثم الإنتقال للخلية المراد لصق )  نقل(        توياا ثم إختيار زرتحديد الخلية المراد نقل محيتم  -٤

             . البيانات ا و إختيار زر

 

نضغط بزر           حتى يتغير شكل المؤشر إلىلية الخحدود يتم تحديد الخلية المراد نسخ محتوياا والإقتراب من -٥

 .                     فى الخلية المراد نقل البيانات إليهاهاالفأرة الأيسر ونسحب ونترك

 
 

 

�Dا�ع �fو �(� ور rس��Dا�ع �fو �(� ور rس�  

ئمة من قا Move or Copy Sheet عن طريق أمر يتم نسخ ورقة العمل 
Edit   أمر تار رقة ثم نخنختار إسم الو وCreate a copy. يمكن أيضا 

 على لوحة المفاتيح مع الضغط Ctrlنسخ الورقة عن طريق الضغط على زر 
 .ها فى المكان المناسبلقائبالزر الأيسر على إسم الورقة وإ

 
 Create aأمر نفس الأمر مع عدم إختيار يتم نقل ورقة العمل عن طريق 

copy.طريق سحب اسم الورقة  بجانب أنه يمكن نقل ورقة العمل عن 
 .وإلقائها فى المكان المناسب
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  ا��LاYJ @j ا��RMات ا/��Wةا��LاYJ @j ا��RMات ا/��Wة

 : فى خطوة أو أكثر قام بعملهم ويتم ذلك بسهولة داخل برنامج الإكسل عن طريقالتراجعيحتاج الفرد فى بعض الأوقات إلى 

 .Edit من قائمة Undoأمر  -١

 .الأدوات           من شريطزر  -٢

 . من على لوحة المفاتيحCtrl +Z الضغط على زر -٣

@jا�Lا� YJ @jا�Lا�@jا�Lا� YJ @jا�Lا�  

 :عند الرغبة فى العودة إلى الخطوة التى تم التراجع عنها نقم بالتالى
 .Edit من قائمة Redoأمر  -١

 .من شريط الأدوات زر            -٤

 . من على لوحة المفاتيحCtrl +Yالضغط على زر  -٥

�tع�Lا��tع�Lا�����)�Lا� ����)�Lا�     

 يمكن تعبئة الخلايا ببعض البيانات ،أحد مزايا اكسل و أحد طرق إدخال البيانات فى خلايا ورقة العمل التعبيئة التلقائية هى 
 .الإسبوع وأسماء الشهور مثل سلاسل الأرقام وسلاسل الحروف الشائعة الإستخدام مثل أيام

 
�tع�Lأ��اع ا� 

 
  ومنها نحدد مكان التعبئة إن Editمن قائمة   Fillعن طريق أمرتلقائية التعبئة ال تتم هذه : تعبئة بكلمة ثابتة -١

ويتم ذلك عن طريق كتابة ، (Left) أو اليسار(Right)يمنو إلى ال أ(Down)  أولأسفل(Up)كانت إلى أعلى
 . من القائمة تعبئتها ثم إختيار أمر التعبئة الكلمة المرغوب فى عمل التعبئة ا مره واحدة ثم تحديد الخلايا المراد

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

قتراب من طرف الخلية حتى يتغير يمكن عمل التعبئة التلقائية بطريقة أخرى وذلك عن طريق الإ
ثم الضغط على زر الفأرة الأيسر وسحبها حتى يتم تعبئة الخلايا المراد ، +شكل المؤشر إلى 

 .تعبئتها
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 يتم عمل هذه السلاسل : تعبئة سلاسل الأرقام -٢
  من قائمة Fillقائمة   منSeriesعن طريق أمر 

Editو وفيها يبدأ تحديد كل من  

مكان السلسة إن كانت افقية أو  -١
 . (Columns & Rows)رأسية

 نوع السلسة  -٢

 
 

 
♦ ��RW(Linear).  

 
 
 

  .(Growth)س�س� �zا�\�� ♦

 
♦ r�شهرية – إسنوعية –يومية ( وهنا يحدد إن كانت الزيادة فى التاريخ : س�س�� ��ر – 

 .)سنوية
 
 
 
 
 
 
 
 
 
♦  �tةا� ا�(�ا�)�ع�zعن طريق القوائميتم تعبئة هذه  : ^�ه: 

 
o  إسم الشهر أو أحد ايام ذلك عن طريق كتابة : إستخدام الفأرة

ل بمؤشر الفأرة انتق الا ثم،ةقائمالإسبوع فى الخلية المحددة لبدء ال
عندئذ اضغط زر  + إلىأسفل يسار الخلية حتى يتحول المؤشر 

 . البيانات به القائمة الإتجاة الذى تريد تعبئةالفأرة واستمر فى السحب فى

 

 \�\ELAStep Value ٢ �س�وى 

 \�\ELAStep Value ٢ �س�وى 

 \�\ELAStep Value وال٢ �س�وى Stop Value 
 .�٠١/٠٦/٢٠٠٤س�وى
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o  إستخدم أمرAutoFill من أمر Series السابق توضيحه وذلك عن طريق كتابة عنصر 
 .AutoFillتحديد المنطقة المراد تعبئتها ثم الأمر  ثم قائمةمن عناصر ال

 
 

�DJة\�\j �tا�) �ع��f  
 

 يحتوى الاكسل على بعض القوائم الجاهزة مثل 
ولكن هناك ، أيام الأسبوع والأشهر وغيرها 

إمكانية بإضافة بعض القوائم الجديدة على قوائم 
التعبئة الموجودة لتساعد فى إدخال البيانات بسرعة 
على ورقة العمل وهذا سيوفر الوقت فى حالة 

فمثلا ، تكرار كتابة هذه البيانات فى اكثر من حالة
 كتابة عند حساب مرتبات الموظفين شهريا بشرط

مرتبات كل شهر فى ورقة عمل فسنقوم بتكرار 
 ولكن عند كتابة عدة مراتكتابة اسماء الموظفين 

الأسماء داخل قوائم التعبئة يوفر الوقت واهود 
ويتم ذلك . واحتمالات حدوث الخطأ فى الكتابة

 :بإتباع الخطوات التالية
 من قائمة Optionsاختر أمر  -١

Tools. 
 زرتر منه يظهر صندوق حوار اخ -٢

Custom Lists. 
 .عناصر القائمة كما موضح فى الشكل ثم ابدأ فى إدخال  New Menuاختر من اليسار كلمة  -٣

 .Ok ثم زر Addبعد الإنتهاء من إدخال البيانات إضغط على زر  -٤

 
 .عند الرغبة فى تعبئة هذه السلسة يتم تعبئتها بنفس الطريقة السابقه فى التعبئة

   ا������ت ا������ت[nف[nف

أو من خلال ،  من على لوحة المفاتيحDeleteبتحديد الخلايا المراد مسح محتوياا ثم الضغط على زر ت ا البيانذفحيتم 
ولكن هناك طريقة أخرى يمكن حذف البيانات ا ولكن هى أكثر . Clear Contentsالقائمة المختصرة ونختار منها أمر 

وا نجد عدة إختيارات وهى كما موضحه فى  Clear نختار أمر Editدقة من الطريقتين السابقتين وهى عن طريق قائمة 
 :الجدول التالى

 

  ا���F�Xا���F�X  ا/��ا/��

All مسح كل محتويات الخلايا المحددة. 

Formats مسح التنسيقات فقط دون المحتويات. 

Contents مسح محتويات الخلايا دون التنسيقات. 

Comments مسح التعليقات المسجلة على الخلايا. 
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��_Mف ا�n]إدراج و��_Mف ا�n]إدراج و  

 فأصبح .يتم إنشاء الجداول على ورقة العمل بإدخال بياناا و إدراج الصيغ ا ثم تنسيقها و إضافة الحدود إليها ثم طباعتها
 .من الضرورى معرفة كيفية التحكم فى الخلايا من إضافة وحذف

 
��_Mإدراج ا� 

 
 :يتم إضافة الخلايا كما يلى 

  .د الإضافة عندهاختر الخلية المراإ -١

 فتحصل على مربع حوار يشتمل على أربعة Cells ثم أختر أمرInsertفتح قائمة إ -٢
 - :خيارات

♦  Y�Dا�� gإ� ���Mإزا[� ا� (Shift cells right):  إزاحة
   . بمقدار خلية واحدةاليمينجهة اإلى الخلية الحالية 

♦  gإ� ���Mإزا[� ا��Fأس (Shift cells down):  إزاحة
  .ية الحالية لأسفل بمقدار خلية واحدةالخل

إزاحة  : �h���A  Ia(Entire row) ا����Mإزا[�  ♦
 .السطر الحالى وجميع السطور التى تحته لأسفل بمقدار سطر واحد 

إزاحة كل الخلايا الموجودة فى  :�DJ �h���A (Entire column)د  ا����Mإزا[�  ♦
  . عمود واحداليمينجهة إلى العمود الحالى والأعمدة ااورة له 

 .فتظهر الخلية فى المكان المحدد OK  إضغط على زرأختر  المناسب ثم  -٣

 
على الخلية المراد الإضافة عندها بالزر الأيمن للفأرة وإختيار أمر يمكن الحصول على نفس مربع الحوار عن طريق الضغط 

Insertمن القائمة المنسدلة . 
 

��_Mف ا�n] 
 

 :ية داخل ورقة العمل نقوم بعمل الأتىعند الرغبة فى حذف خل
 .نحدد الخلية المراد حذفها -١

، لخلية بالزر الأيمن للفأرةاأو من القائمة المنسدلة التى تظهر عند الضغط على  Edit من قائمة  Deleteنختار أمر  -٢
  : يشمل أربع إختياراتيظهر صندوق حوار

♦ Mإزا[� ا���_ gا��س�ر إ� (Shift cells left) :يعنى 
  .  مكاااليمينحذف الخلية و إزاحة الخلية ااورة لها من ناحية 

♦ Mإزا[� ا���_ gإ� g�Jأ (Shift cells up) : حذف
 . لأعلىالخلية و إزاحة الخلية الموجودة أسفلها

 السطر حذف: IB��A(Entire row) ا�n]  ���Mف ♦
 .الحالى

حذف : ��A (Entire column)ع�Dد ا�n] ���Mف ♦
 . لىالعمود الحا

 . OKأختر  المناسب ثم إضغط على زر  -٣
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  ا/DJ\ةا/DJ\ةو[nف و[nف إدراج إدراج 

 إدراج ا/DJ\ة
 

 :يتم ذلك بأكثر من طريقة وفيما يلى سنرى أكثر من حالة لإدراج الأعمدة
  يظهر العمودInsert من قائمة Column ثم إختر أمر بجواره الذى تريد إدراج عمود آخر العمودقم بتحديد  -١

  .يسار العمود المحدد

ضغط على رأس العمود بالزر الأيمن بال وذلك  بجوارهقم بتحديد أحد الأعمدة الذى تريد إدراج عمود آخر  -٢
 .Insertبالفأرة ليفتح القائمة المختصرة لنختار منها أمر 

 
 [nف ا/DJ\ة

 
 :يتم ذلك بأكثر كما يلى

  .Edit  من قائمةDelete إختر أمر ، قم بتحديد العمود الذى تريد حذفه أمر -١

ضغط على رأس العمود بالزر الأيمن بالفأرة ليفتح القائمة المختصرة لنختار ثم إ حذفه الذى تريد العمودقم بتحديد  -٢
 .Deleteمنها أمر 

  ا��FBفا��FBفو [nف و [nف إدراج إدراج 

 إدراج ا��FBف
 

 :يتم ذلك بأكثر من طريقة وفيما يلى سنرى أكثر من حالة لإدراج الصفوف
 .Insert  من قائمةRowثم إختر أمر فوقه ف آخر قم بتحديد الصف الذى تريد إدراج ص -١

 ثم إضغط على رأس الصف بالزر الأيمن بالفأرة ليفتح القائمة فوقه الذى تريد إدراج صف آخر الصفقم بتحديد  -٢
 . ليقوم بإضافة صف كامل جديدInsertالمختصرة لنختار منها أمر 

 
 [nف ا/DJ\ة

 
 :يتم ذلك بأكثر كما يلى

 . Edit من قائمة Delete أمر إختر،  ذى تريد حذفه الالصفقم بتحديد  -١

 بالزر الأيمن بالفأرة ليفتح القائمة المختصرة لنختار الصف رقم الذى تريد حذفه ثم إضغط على الصفقم بتحديد  -٢
 .Deleteمنها أمر 

  و [nف ور�DJ �fو [nف ور�DJ �fإدراج إدراج 

�Dا�ع �fإدراج ور 
 

  :عن طريق يتم ذلك 
 .Insert من قائمة Worksheetأمر  -١

 يظهر صندوق حوار نختار منها،   Insertبالزر الأيمن للفأرة وإختيار أمرلضغط على إسم ورقة العمل ا -٢
Worksheet . 
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�Dا�ع �fف ورn] 
 

 :يتم ذلك عن طريق
 .Editقائمة من Delete sheetأمر  -١
  . Delete الضغط على إسم ورقة العمل بالزر الأيمن للفأرة وإختيار أمر -٢

 .Yesهر رسالة تأكيدية نختار منها  تظوفى كلتا الحالتين

 

  و[nف �ع��qو[nف �ع��qإدراج إدراج 

 حيث إن هذا التعليق لا يظهر فى الطباعة  يتم كتابتها رد تذكر أى شىء يخص هذه الخلية، جملة أو فقرةالتعليق عبارة عن
 .إلا عند الرغبة

 
qع��Lا� �hإ�� 

 
 .Insert من قائمة Comment يتم إضافة تعليق للخلية عن طريق أمر 

 
qع��Lف ا�n] 

 
 .Delete Commentيتم حذف التعليق عن طريق الضغط على الخلية بالزر الأيمن للفأرة وإختيار أمر 

4���4إدراج إ89 ��7"! دا46 ورة ا �  إدراج إ89 ��7"! دا46 ورة ا 

��� ا�����ل � ���5# أن 0�12ى ور,+ ا"��� *() آ$ &%$ �# ا"�!���ت �!6 ���>8ا ;2:�ع وآ�8 7�$ ور,+ ا"�
8�2�B  ،,+ أ�8 @�?"��5ن ��!# داخ� ا"0ر �8C #* +)5D���$ ا"�H(? *() هEF ا" ��إ�$ ا"��IJ+ ا"�) ��$ ا"�

�LبN"وذ ()� �� : آ
�W ا"�IJق وآ��ب+ ا��U 6) �8بT ا��$ S$ ا"QHR *() زر  -١W12Enter X!2�Y� . �# *() "70+ ا"

 
 
 

�+  Defineأو أ�8  -٢Zا #�Name #� +*8Y���+ , ا"Z�Insert. 
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 :ا�,��4�)�ب ا
 �6��7 ا��5اول
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يما يلى سنتعرض إلى كيفية عمل التنسيقات على  ف ويتم عمل التنسيقات عل ورقة العمل بعد الإنتهاء من إدخال البيانات
 . وورقة العملكل من الخلايا والأعمدة والصفوف

��_Mا� qس�����_Mا� qس���  

نشاء حدود خلاياها إ عن طريق تحديدها أولا ثم تنسيق أرقامها وخطوط نصوصها ومحاذة محتوياا والخلايايتم تنسيق 
 .وتعبئتها بالألوان والنقوش المختلفة وحمايتها من إجراء تغييرات عليها

 
�س�q ا/ر�fم� 

 
 .أو المنطقه المراد تنسيق أرقامهاحدد الخلية  -١

ضغط على الأيمن  أو بالCells  أمر Formatإختر من قائمة  -٢
 .Format Cellsللفأرة و إختيار أمر 

إختر التنسيق المناسب للأرقام المحددة من قائمة الفئة ثم بضبط  -٣
 .خياراته من خانات صندوق الحوار

 
 
 

qس��Lا�qس��Lام  ا�\MLاما?س\MLا?س  
 لا يظهر أى شكل للأرقام عام
 يستخدم كطريقة عامة لإظهار الأرقام رقم
 فى المعاملات النقديةيستخدم لإظهار الأرقام  عملة
  على العلامات العشريةيسمح لمحاذة الأرقام محاسبة
 يستخدم لإظهار تنسيقات التاريخ على الأرقام تاريخ
 يستخدم لإظهار تنسيقات الوقت على الأرقام وقت
 ١٠٠يستخدم فى إظهار رمز النسبة المئوية على الارقام بعد ضرا فى  نسبة مئوية
 هار الكسور فى التنسقاتيستخدم لإظ كسور
 يستخدم لإظهار الأرقام فى صورة علمية علمى
 يستخدم للتعامل مع الأرقام على هيئة نص نص
 لتطبيق تنسيقات خاصة على الأرقام مثل رقم الهاتف والرموز البريدية يستخدم  خاص
 يسمح بإنشاء تنسيقات خاصة جديدة مخصص

 
��_Mت ا����LE� ذاة�E� 

 
د الخلايا التى تريد محاذاا من على ورقة العمل ثم قم بتحدي -١

 . ليظهر صندوق الحوارFormat من قائمة Cellsإختر أمر 

حدد محاذاة محتويات  ، Alignmentإختر منه التبويب  -٢
 .الخلايا فى الاتجاة الأفقى والرأسى

   .Orientationحدد درجة إمالة الكلمة الكلمة من خانة  -٣

عض التأثيرات الجانبية على النص وهناك إلى جانب ذلك ب -٤
 :داخل الخلية ومنها
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 .ليتم إلتفاف النص لعدة أسطر فى الخلية: إلتفاف النص  )١

 .ليتم تصغير النص ليتم احتواء كافة البيانات داخل الخلية: إحتواء مناسب  )٢

 .وهذا الامر يقوم بدمج اكثر من خلية لاحتواء النص ا: دمج الخلايا  )٣

 .تجاة الكتابة داخل الخليةواخيرا يتم تحديد إ -٥

 
�س�q ا��RMط � 

 
 داخل صندوق الحوار السابق Fontانتقل إلى التبويب  -١

 .خطوط النصوص الموجودة فى الخلايا المحددةلتنسيق 

إختر نوع الخط ونمطه وحجمه ثم ان كان تحته خط أم  -٢
 .لا

 . لون الخط مع تحديد بعض التأثيرات الإضافيةأخيرا حدد -٣

 
 M_��إ���h [\ود ��

 
 . داخل صندوق الحوارBordersانتقل للتبويب  -١

   .حدد نمط الخطوط الموجودة  للبرواز ولونه -٢

حدود تمييز أو بلا ، حدد إن كان هناك حدود داخلية  -٣
 .برواز

يمكن الضغط على أزرار الحدود الموجودة حول خانة  -٤
 .المعاينة لإضافة أو إزالة حدود من على الخلية المحددة

 
_Mا� Y������ 

 
 . داخل صندوق الحوارPatternانتقل إلى التبويب  -١

٢-  ��  .إخ�8 "0ن ا"���[+ "(%\
٣-  0" W�W12 T� ر��%�إخ��I�" �D�� 8!�+ *() ا"(0ن ا"

 .Okا"S ^�J$ ا"QHR *() زر 
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 qس��� qس��  ا��FBفا��FBف�

 :م ذلك كما يلىء الصفوف ويترتفاع وعمل احتواء تلقائى للصفوف وإخفاالإيشمل تنسيق الصفوف على تغيير 
 
 �� إر��Fع ا��FBف���
 

 بإحدى طرق حدد الصفوف التى تريد تغيير إرتفاعها من على ورقة العمل -١
 المتفرعة من  Row من قائمة  Height ثم إختر أمر التحدي السابق زكرها

و أو الضغط على الزر الأيمن للفأرة عند أسماء الصفوف  ، Formatقائمة 
  . فى كلتا الحالتين مربع الحوار الموضح  يظهرRow Heightنختار 

 .Okحدد إرتفاع الصفوف المحددة ثم إضغط على زر  -٢

 حتى يتغير يمكن تغيير ارتفاع صف ما بالإنتقال بمؤشر الفأرة عند الحد الفاصل بين الصفوف وسحب المؤشركما  -٣
 . عندما يتغير شكله لتكبير أو تصغير الصفشكل الفأرة إلى      

 
���Fف�� إر��FBه�ع ا�A د�j�Dا� ��  [سc ا�
 

 من قائمة Auto Fitيمكن أيضا تغيير ارتفاع الصف على حسب أكبر نص مدخل فى الخلايا المحددة وذلك من خلال أمر 
Row المتفرعة من قائمة Format ،  أو عن طريق الإنتقال بمؤشر الفأرة عند الحد الفاصل بين الصفوف حتى يتغير شكل

 .والضغط بالزر الأيسر للفأرة ضغتطين متتاليتينالفأرة إلى      
 

 إ�FWء و إX��ر ا��FBف
 

،  Format المتفرعة من قائمة  Row من قائمة Hideلإخفاء صف ضع المؤشر فى أحد خلايا الصف ثم إختر أمر 
 المتفرعة من Row من قائمة Unhideولإظهار هذا الصف مرة أخرى  حدد المنطقة التى ا الصف المختفى ثم إختر أمر 

 يمكن أيضا إخفاء وإظهار الصفوف عن طريق الضغط بالزر الأيمن للفأرة على إسم الصف وإختيار أمر .Formatقائمة 
Hide أو Unhide. 

 qس��� qس��  ا/DJ\ةا/DJ\ة�

 :فاء الأعمدة ويتم ذلك كما يلىيشمل تنسيق الأعمدة على تغيير عرض الأعمدة وعمل إحتواء تلقائى للأعمدة وإخ
 
��� ���Jة\DJ/ض ا 
 

حدد الأعمدة التى تريد تغيير عرضها من على ورقة العمل ثم إختر  -١
 .Format المتفرعة من قائمة  Column من قائمة  Widthأمر 

أو الضغط على الزر الأيمن للفأرة عند أسماء الأعمدة و نختار  
Column Widthيظهر فى كلتا الحالتين مربع الحوار الموضح .  

 .Ok المحددة ثم إضغط على زر حدد عرض الأعمدة -٢
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وسحب           حتى يتغير شكل المؤشر إلىيمكن تغييرعرض عمود ما بالإنتقال بمؤشر الفأرة عند الحد الفاصل بين الأعمدة
 .لتكبير أو تصغير الأعمدةالمؤشر 

 
  [سc ا��� ا��j�Dد Aها/DJ\ة �Jض�� ���
 

 من قائمة Auto Fitدخل فى الخلايا المحددة وذلك من خلال أمر يمكن أيضا تغيير عرض العمود على حسب أكبر نص م
Column المتفرعة من قائمة Format. 

 
 إ�FWء و إX��ر ا/DJ\ة

 
 ، Format المتفرعة من قائمة  Column من قائمة Hideلإخفاء عمود ضع المؤشر فى أحد خلايا الصف ثم إختر أمر 

 المتفرعة Column من قائمة Unhide التى ا العمود المختفى ثم إختر أمر ولإظهار هذا العمود مرة أخرى  حدد المنطقة
يمكن أيضا إخفاء وإظهار الأعمدة عن طريق الضغط بالزر الأيمن للفأرة على إسم العمود وإختيار  . .Formatمن قائمة 
 .Unhide أو Hideأمر 

 qس��� qس����Dا�ع �fور�Dا�ع �fور  

�Dا�ع �fور ��Dدة �س�Jإ 
 

العمـل اختـر أمـر      لإعادة تسمية ورقة     .١
Rename    من قائمة Sheet   المتفرعة من 
 ثم أكتب إسـم ورقـة       Formatقائمة  

العمل الجديد فى التبويب الخـاص ـا ثم        
 مـن علـى    Enterإضغط على مفتاح 
 .لوحة المفاتيح

 
 
 

زر الأيمـن   ويمكن تنفيذ هذا الأمر بإسخدام القوائم المختصرة وذلك بالضغط على التبويب الخاص بورقة العمل بال               .٢
 . ثم يتم كتابة الإسم مثل الطريقة السابقةRenameمن الفأرة ثم إختيار أمر 

 
�Dا�ع �fر ور��Xء وإ�FWإ 

 
لإخفاء ورقة العمل من المصنف نقوم بإختيار ورقة العمـل ثم           

. Format المتفرعة من قائمة     Sheet من قائمة    Hideأمر  
 من نفس   Unhideولإظهار هذة الورقة مره أخرى إختر أمر        

إختر منه إسم ورقة العمل الـتى  ، القائمة يظهر صندوق حوار   
 .تريد إظهارها
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 �DJ�Dا�ع �fر�� ��F�W 
 

 .Format المتفرعة من قائمة Sheet من قائمة Backgroundلوضع صورة كخلفية لورقة العمل إختر أمر 
 Deleteة مـن الخلفيـة إختـر أمـر     ولإزالة هـذه الصـور   ، Insertحدد مكان الصورة وإسمها ثم إضغط على زر 

Backgroundمن نفس القائمة .  
 

�Dا�ع �fزر ور Y���� 
 

 Tab Colorلتلوين زر الورقة الذى يشتمل على إسم ورقة العمل نقوم بإختيار أمر 
أو عن طريق الضغط على إسم ورقة . Formatمن قائمة  المتفرعة Sheetمن قائمة 

يظهر لنا مربع حوار نختار منه الون ، تيار نفس الأمر  و إخالعمل بالزر الأيمن للفأرة
 .Okثم نضغط زر المناسب 

 

 �Dا�ع �fور ��_W س�(�ت�� rس� �Dا�ع �fور ��_W س�(�ت�� rس�  

  Format Painterعندما نريد نسخ تنسيق مجموعة من الخلايا نقوم بتحديد الخلية المراد نسخ تنسيقها ثم نضغط على زر
 .اد نسخ التنسيق إليهاومنها نختار الخلية أو مجموعة الخلايا المر، 

 Y� أآ�� g�J س�(�ت�Lا� rس� Y� أآ�� g�J س�(�ت�Lا� rس��)R���)R��  

 ضـغط مـزدوج ثم    Format Painter وذلك بالضغط على زر منطقةتستخدم نفس الطريقة السابقة  لنسخ أكثر من 
علـى   نضغط   الإنتهاء من نسخ التنسيقات على المناطق المرغوب تنسيقها       تحديد الخلايا المرغوب فى نسخ التنسيق إليها وبعد         

 .الزر مرة أخرى للخروج من تأثير النسخ

g��)�Lا� qس��Lا�g��)�Lا� qس��Lا�  

تتوفر العديد من تنسيقات الخلايا والجداول الجاهزة مـع         
 :برنامج الإكسل ويتم ذلك عن طريق الخطوات التالية

قم بتحديد الخلايا المراد تطبيق التنسق التلقـائى         -١
 ثم إختـر    )  عمله قجدول المبيعات الساب   (عليه
 .Format من قائمة Auto Formatأمر 

  .من صندوق الحوار إختر التنسيق المناسب -٢

 وذلـك لتحديـد     Optionsإضغط على زر     -٣
 .الخيارات التى يتم عليها التنسق

بعد الإنتهاء من تحديد الخيارات الـتى سـيطبق      -٤
 .Okعليها التنسيق إضغط على زر 
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g0ا��� qس��Lا�g0ا��� qس��Lا�  

على سبيل المثـال عنـد       و ،  شرط معين يتم تحديده     تنفيذ معمحددة   منطقةى  يستخدم التنسيق الشرطى لتطبيق تنسيقات عل     
نقوم بعمل ذلك بتلوين الخلايا التى نسبة المبيعات ا     ،  تحديد نسبة المبيعات إن كانت فوق الحد المطلوب أو العكس            الرغبة فى 

 :ويتم ذلك كما يلى ،  ورة العملوالأل بلون أحمر لمعرفة نسبة المبيعات بمجرد النظر إلىمرضية بلون أخضر مثلا 
 . الذى تريد تطبيق التنسيق الشرطىنطقةنحدد الم -١

 . ليظهر لك مربع الحوارFormatمن قائمة  Conditional Formattingأمر  نختار -٢

 
 

 .وفيما يلى نوضح الشروط التى يمكن إستخدامها ، نبدأ فى تحديد الشرط المرغوب تنفيذه -٣
 

  �ع���eع��e  ا���طا���ط
between بين 

Not between ليست بين 

Equal to تساوى 

Not equal to لا تساوى 

Greater than أكبر من 

Less than أصغر من 

Greater than or equal أكبر من أو تساوى 

Less than o equal أصغر من أو تساوى 

 
 .أكتب القيمة التى تريد تنفيذ الشرط عليها -٤
 .اص بتنسيق الخلايا ليظهر مربع الحوار الخFomatأنقر زر  -٥
 .حدد تنسيقات الخط والحدود والنقش التى سيتم تطبيقها على الخلايا التى تطابق الشرط المحدد -٦
 . بعد الإنتهاء ليتم تنفيذ التنسيقات مقابل تحقيق الشرطOkأنر زر  -٧

 
 
فل مربـع   الموجود أسAddيتم ذلك عن طريق الضغط على زر و  يمكن تطبيق أكثر من شرط على منطة واحدة          -٨

 .الحوار وتظهر خانات جديدة تمكن من تحديد شرط ثان لتطبيقه على الخلايا المحددة
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ويتم ، يمكن حذف أحد الشروط من على المنطة المحددة          -٩
 الموجـود   Deleteذلك عن طري الضغط علـى زر        

أسفل مربع الحوار ويظهر مربع الحـوار لتحديـد أى          
نضغط على  الشروط المرغوب فى حذفه نختار الشرط ثم        

  .Okزر 

 

�س�q أ��Dط��س�q أ��Dط�  

ويتم عمل الـنمط    ، بيقها على الخلايا فى ورقة العمل       النمط عبارة عن مجموعة من التنسيقات يتم إعدادها وحفظها ليتم تط          
 :كما يلى

 
 .قم بتحديد الخلايا التى تريد تطبيق النمط عليها -١

 . ليظهر لك مربع الحوار Fomat  من قائمةStyleإختر أمر  -٢
 .Okنمط الذى تريد تنفيذه ثم إضغط على زر حدد ال -٣

 
قم بكتابة إسم النمط فى     ،  إنشاء نمط جديد   عند الرغبة فى   -٤

 Modify  الخانة الخاصة بتحديد الإسـم ثم إختـر زر  
قم بعمـل   ، ليظهر لك مربع الحوار الخاص بتنسي الخلايا      
 .Okالتنسيقات المرغوب ا ثم إضغط على زر 
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 :ا#8ا�)�ب ا��
 إ">�ء و":��6 ا��س� ا�)��"9
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كيفية إنشاء الرسم البيانى وفيما يلى نوضح .  يقوم بعمل علاقة بين عدة يم ممثلة داخل جدول على ورقة العملالرسم البيانى 
 :على المثال السابق ذكره

gات إ���ء ا��س) ا������RWgات إ���ء ا��س) ا������RW  

 قم بتحديد الجدول المراد عمل التخطيط البيانى له -١
 رسم تخطيطى إلى ورقة العمل وذلك عن طريـق        قم بإضافة  -٢

        من شـريط        أو زر ، Insert من قائمة    Chartأمر  
 .يظهر مربع حوار ، الأدوات

 نوع التخطيط البيانىإبدأ فى إختيار  -٣

 
 
 
 

إضغط بإستمرار على الزر الموجود أسـفل مربـع           -٤
 .المختارالحوار لترى معاينة الشكل 

 Nextثم إضغط زر    إختر نوع التخطيط المناسب      -٥
 .للإنتقال إلى الخطوة التالية

 
الخطوة الثانية مخصصة لتحديد مصدر البيانات وهو الجدول         -٦

 حيث إن أول خانة فى مربع الحوار        .الذى تم تحديده مسبقاَ   
بتحديد مصدر البيانات الخاصة بـالتخطيط البيـانى        خاصة  
 صـدر بم أما الخانة الثانيـة خاصـة       . رأسيا أو أفقيا   بأكملة

 مع إمكانية إضافة وحذف    بيانات كل سلسلة داخل الجدول    
 .سلاسل و إعادة تسمية السلسلة

 
،  للإنتقال إلى الخطوة الثالثـة     Nextإنقر زر    -٧

حيث إا تستخدم لضبط الخيارات الخاصـة       
بالرسم التخطيطى وهى مكونة من ستة أجزاء       

 .سنتناولها فيما بعد بالتفصيل
 

وان المحـاور فى    اكتب إسم الرسم البيانى  وعن      -٨
 مربع الحوارالخانات المخصصة لها داخل 
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حيث يمكن  ، لة عن تحديد مكان الرسم التخطيطى      للإنتال إلى الخطوة الرابعة والأخيرة وهى المسئو       Nextإنقر زر    -٩
 .وضع الرسم البيانى داخل الصفحة أو فى صفحة منفردة خاصة بالرسم البيانى فقط

 
يظهر  الرسم التخطيطـى     . تحديد مكان الرسم التخطيطى داخل ورقة العمل       من    بعد الإنتهاء  Finishإنقر زر    -١٠

 .داخل الصفحة ومعه شريط أدوات خاص بالرسم التخطيطى
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  ا�gh (dEL ا��س) ا�W Y� gR�RML_ل ���� ا/دواتا�gh (dEL ا��س) ا�W Y� gR�RML_ل ���� ا/دوات

 
 
 

 
 
 
 
 

gR�RMLا��س) ا� �Wت دا�� �E\�\ آ��
 

 الضغط عليها بالزر الأيسر قيمكننا تحديد العناصر داخل الرسم التخطيطى عن طري
 نحتاج .Chartالزر الأول لشريط الأدوات أو عن طريق إختيار أسمها من ، للفأرة

 .دائما لتحديد العنصر وذلك لكى نغير فى خصائص عناصر الرسم التخطيطى
 
 
 

��q0 ا��Dاد Dا�
 �E\�\ه�

W q0��Dا� ���B
 ا�ED\دة

��ع ا��س) 
gا����� 

 ا�\���
 ا�^\ول

�Jض 
ا������ت 
 �FB��Aف

�Jض 
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 DJ/�A\ة

إ���� 
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gR�RMLا��س) ا� qس��� 
 

يتم تنسيق عناصر التخطيط البيانى عن طريق تحديد 
من       ونبدأ فى إختيار زر  ، لسابقة الطريقة ابالعناصر 

الموضح مسبقاَ ونختار لون  Chartشريط الأدوات 
، وشكل وحجم البرواز مع تحديد لون المنطقة المحددة

ويمكن ، حيث يوجد لكل منطقة تنسيقات خاصة ا 
الوصول إلى مربع الحوار الخاص بالتنسيقات بالنقر بزر 

 .د تنسيقهاالفأرة الأيسر على المنطقة المرا
 
 
 
 

gR�RMLع ا��س) ا��� ���� 
 

 نوع الرسم البيانى بإختيار أحد أنواع التخطيطات البيانية الموجودة فى ائمة نوع التخطيط يريتم تغي
 Chart Type كما يمكن تغير نوع التخطيط من أمر  .Chartالموجودة فى شريط الأدوات 

 .يانى داخل الصفحة وتحديده التى تظهر بمجرد إضافة تخطيط بChartمن قائمة 
 
�����RMLرات ا���W �� 
 

المختلفة على لإنشاء وتغيير عناويين المحاور وعنوان التخطيط والتحكم فى إظهار المحاور البيانى تستخدم خيارات التخطيط 
وعناوين ضاح والتحكم فى إظهار وإخفاء ونوعية خطوط الشبكة التى تظهر فى الخلفية وكذلك وسيلة الإيالرسم البيانى 

 .البيانات وجدول البيانات الذى يمثل العلاقة الموضحة بالرسم البيانى حيث يمكن إظهاره وإخفاءه
 .قد وضحنا سابا كيفية تغير عنوان كل من التخطيط البيانى ومحاوره والآن سنتناول باى الخيارات بشىء من التفصيل

 

 محاور التخطيط

 

 رقة العملقم بتحديد الرسم البيانى من على و -١
  Chart من قائمة Chart Optionsإختر أمر  -٢
  من مربع الحوار الظاهرAxesإختر زر  -٣

النموذج المعروض فى الجانب تظهر النتيجة فى سوف  -٤
 .الأيمن

 
�dط ا����RW 

 

الحوار السابق يظهر لك نافذة تتحكم فى مربع  داخل GridLinesإنقر على زر 
 الرأسية والأفقيةعية ئيسية والفرخطوط الشبكة الخلفية الر
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 وس��� ا?���ح

 
 داخل مربع الحوار السابق يظهر لك نافذة تتحكم فى ظهور Legendإنقر على زر 

 .وإختفاء وسيلة الإيضاح مع تحديد مكاا فى الرسم التخطيطى
 
 

��و�Y ا������تJ 
 

إنه  داخل مربع الحوار السابق نجد  Data Labelsعند النقر على زر 
و إسم النوع إلى جانب فة عناوين للبيانات مثل إسم السلسة يمكن إضا
مع إمكانية تحديد نوعية الفواصل بين العناوين إن كان بسطر ، القيمة الممثلة

يمكن أيضاَ إضافة وسيلة الإيضاح على كل . جديد أو بفصلة أو مجرد مسافة
 .عمود
 
 

 j\ول ا������ت 
 

حيث ،  الموضحة فى الرسم التخطيطىةقلاجدول البيانات هو الجدول الذى يمثل الع
 Dataيمكننا إظهار وإخفاء الجدول مع الرسم البيانى و ذلك بالنقر على زر 

Table  ،  ثم نختار أمرShow Data Tableالجدول أسفل الرسم  حتى يظهر 
حيث يمكن إضافة وسيلة  Show Legend Keyومنها ينشط زر ، البيانى

 .الإيضاح أيضا إلى الجدول

  ���h و ����� ����Aت دا�W ا��س) ا������h��g و ����� ����Aت دا�W ا��س) ا�����gإإ

أما عند إضافة بيانات جديد .  سيتم تحديث الرسم البيانى مباشرةَعند إجراء أى تغييرات فى الجدول المُمثل للرسم التخطيطى
 :داخل الجدول لابد من عمل هذه الإضافة إلى الرسم البيناتى ويتم ذلك كما يلى

قم بإضافة عمود جديد داخل الجدول ، على هيئة صفوف أو أعمدة جديدة لابد أن تكون البيانات الجديدة  -١
 .السابق يمثل شهر إبريل

 .Chart من قائمة Add Data حدد الرسم التخطيطى الذى نريد الإضافة عليه ثم إختر أمر  -٢
 . م بتحيد البيانات المراد إضافتهاRangeمن خانة ، يظهر مربع حوار إختر  -٣
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يوجد حدود على الجدول بلون مختلف ومن هنا ، تحديد الرسم البيانىهى عند  و، ذلك بطريقة سهلة ويدويةويمكن إجراء 
 .شدها لإحتواء العمود أو الصف الزائدنقترب إلى الحدود ونبدأ فى 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ا��J gh (dELض ا��R�RMLت �_��� ا/Aع�دا��J gh (dELض ا��R�RMLت �_��� ا/Aع�د

شكل بيانى فى الإتجاهات المختلفة وتغيير منظوره للحصول على أوضح تستخدم وسيلة العرض ثلاثى الأبعاد لتدوير الرسم ال
إبدأ فى إستخدام الأزرار ، على الشاشة يظهر مربع الحوار الموضح . Chart من قائمة D View-3له ويتم ذلك من أمر 

 Okهاء إضغط على زر وعند الإنت، وللتحكم فى عم المنظور الموجودة لرفع وخفض الرسم البيانى وتدويره يمينا ويساراَ 
 .للخروج من هذه النافذة 

 . ليعود الرسم التخطيطى كما كان سابقاDefaultَعند الرغبة فى إعادة الشكل الأول للرسم التخطيطى أنقر على زر 
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 أو Fomula Bar مباشرةَ فى شريط الصيغة يتم إدراج الصيغ والدوال لتطبيقها على خلايا ورقة العمل إما بإدخالها
 .Functionsبإستخدام الدوال 

 ��Bإدراج ا� ��Bإدراج ا����Bا� �  �AسML\ام ���� ا��A���BسML\ام ���

 
 :لإضافة صيغة داخل الخلايا نوم بعمل التالى

 .من على لوحة المفاتيح= ل للخلية التى تريد إدراج الصيغة ا على ورقة العمل ثم أكتب علامة قإنت -١
يا التى تريد تطبيق الصيغة عليها من خلال لوحة المفاتيح أو أنقر عليها بزر الفأرة الأيسر قم بكتابة عناوين الخلا -٢

 .ليتم كتابة عنواا تلقائيا
 .من على لوحة المفاتيح( / ) والقسمة ( * ) والضرب  ) -( والطرح ( + ) قم بإضافة معاملات عمليات الجمع  -٣
 . ليتم إدراج الناتج       من شريط الصيغةة من على لوحة المفاتيح أو علامEnterر زر قإن -٤

 
 

���Bا� rس� 
 

يتم نسخ الصيغة كنسخ أى خلية كما سبق زكرها مع ملاحظة أن الصيغة يتم نسخها بأسماء الخلايا المناظرة للخلية التى تم ا 
 .النسخ وسنوضح ذلك بالتمرين التالى

 
Y��D� 

 
 .لحوافز والخصومات والمطلوب هو حساب صافى المرتب لكل موظفقم بعمل جدول به أسماء الموظفين ورواتبهم وا

 
 

 
 
 



 ������ /�	
       ب ��#�� "!��� ح�س� ���                     ٢٠٠٣ أآ�������                        ���� ح
�ة ا�
     

 ٣٧

   �AسML\ام ���� ا��A ���BسML\ام ���� ا����Bا�\والا�\والإدراج إدراج 

عن طريق شريط الأدوات وشريط الصيغة وفيما يلى جدول لأسماء هذه يمكن إدراج مجموعة من الدوال البسيطة الإستخدام 
 .الدوال

  ا���F�Xا���F�X  ا�\ا��ا�\ا��
Sum إيجاد مجموع الأرقام. 

Average إيجاد المتوسط الحسابى للأرقام. 

Count إيجاد عدد الأرقام. 

Max إيجاد أكبر قيمة. 

Min إيجاد أصغر قيمة. 

 
 : كما يلىويمكننا الحصول على هذه الدوال

 ا على ورقة العمل ثم إنقر على إنتقل للخلية التى تريد إدراج الدالة -١
  .من شريط الأدوات           الزر

لحساب مجموع المرتبات  لتنفيذ دالة اموع Sumمر إختر أ -٢
 .المثال السابقللموظفين فى 

 
 

حدد الخلايا التى تريد إجراء عملية الجمع عليها  -٣
 وهى خلايا الراتب

 . ليظهر لك ناتج الدالةEnterإضغط على زر  -٤

 

 
عند الرغبة لعمل المتوسط الحسابى لمرتب الموظف  -٥

المتوسط الحسابى ا ثم قم بتحدد الخلية المراد عمل 
 ثم قم بتحديد Averageمن نفس الزر إختر أمر 

 عمل المتوسط له وهى خلايا التى تريدالخلايا 
 .Enterالراتب ثم إضغط زر 
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حساب عدد الموظفين ا ثم من نفس الزر إختر  قم بتحدد الخلية المراد فى معرفة عدد الموظفينعند الرغبة  -٦

 .Enter وهى خلايا الراتب ثم إضغط زر التى تريد حساب عددهاديد الخلايا  ثم قم بتح Countأمر
 

 
 

 
    Maxا ثم من نفس الزر إختر أمرحساب أكبر مرتبعند الرغبة فى معرفة أكبر مرتب قم بتحدد الخلية المراد  -٧

 .Enterوهى خلايا الراتب ثم إضغط زر يمة ا قمعرفة أكبر ثم قم بتحديد الخلايا التى تريد 

 
 

 Minعند الرغبة فى معرفة أصغر مرتب قم بتحدد الخلية المراد حساب أصغر مرتب ا ثم من نفس الزر إختر أمر  -٨

 .Enterيمة ا وهى خلايا الراتب ثم إضغط زر ق أصغر ثم قم بتحديد الخلايا التى تريد معرفة 

 
 

  إدراج ا�\وال �AسML\ام �ع��� ا�\والإدراج ا�\وال �AسML\ام �ع��� ا�\وال

كبيرة بيق الدوال المختلفة على خلايا وجداول ورقة العمل و يحتوى معالج الدوال على مجموعة يستخدم معالج الدوال لتط
 .ومتنوعة من الدوال مقسمة إلى فئات

 .سنتناول بالشرح والأمثلة فيما يلى بعض الدوال التى يكثر إستخدامها
 :يتم الوصول إلى معالج الدوال بعدة طرق وهم ما يلى

 .(Formula Bar)يغة من شريط الص  ر     ز -١
 
 Moreالأدوات ثم أمر من شريط            زر  -٢

Functions. 
 

 

 .Insert من قائمة Functionsأمر  -٣
 
 

 ا�\وال ا����ع� ا?سML\ام
 

 Most Recently أكثر من فئة ولذلك تم تجميعها فى مجموعة تسمى فى الإستخدام الشائعة  مجموعة من الدوالهناك

Used . موعة من خانة  وللحصول علىموعة نختار من مربع الحوار السابق توضيحه إسم اهذه اSelect a 

Category.ستخدامها من قائمة الدوال ونبدأ فى إختيار الدالة المراد إ. 
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 ٣٩

  دا�� ا��D^Dعدا�� ا��D^Dع

،  الدالـة  عناصرلإيجاد مجموع   تستخدم هذه الدالة    
حيث إن عناصر الدالة إما رقم أو إسـم خليـة أو         

 ).نطاق(  خلايا مجموعة
 

 �aر ا�\ا��
 

SUM(Number1, Number 2,……..,Number 30) 
 .يمكن أن يصل عدد عناصر الدالة إلى ثلاثون عنصراَ
  

 �q��R ا�\ا��
 

 . ذكرهاق من الفئة السابSumإختر إسم الدالة  -١
 .ثم حدد المنطقة المراد حساب مجموعها، إختر الخلية الأولى الخاصة بالرقم الأول -٢
ثم كرر العملية حتى تكتمل ،  أيضاَثم حدد المنطقة المراد حساب مجموعها، لخلية الثانية الخاصة بالرقم الثانىإختر ا -٣

 . المراد جمعهاقجميع المناط
 .لقيمة فى الخلية المحددةا للحصول على Okأنقر على زر  -٤
 

  ا��LDس� ا�Eس�gAا��LDس� ا�Eس�gAدا�� دا�� 

تستخدم هذه الدالة لإيجـاد المتوسـط الحسـابى لعناصـر           
حيث إن عناصر الدالـة     ، )مجموع العناصر على عددهم   (دالةال

 ).نطاق( إما رقم أو إسم خلية أو مجموعة خلايا 
 

 �aر ا�\ا��
 

AVERAGE(Number1, Number 2,……..,Number 30) 
 .يمكن أن يصل عدد عناصر الدالة إلى ثلاثون عنصراَ
  

 �q��R ا�\ا��
 

 .كرها ذق من الفئة السابAverageإختر إسم الدالة  -١
 .المتوسط الحسابى لهاثم حدد المنطقة المراد حساب ، إختر الخلية الأولى الخاصة بالرقم الأول -٢
ثم كرر العملية ، أيضاَالمتوسط الحسابى لها ثم حدد المنطقة المراد حساب ، إختر الخلية الثانية الخاصة بالرقم الثانى -٣

 .لهاحساب المتوسط الحسابى حتى تكتمل جميع المناطق المراد 
 .لقيمة فى الخلية المحددةا للحصول على Okأنقر على زر  -٤
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 ٤٠

  أآ�� �D�fأآ�� �D�fدا�� دا�� 

 حيـث إن عناصـر       أكبر قيمة  تستخدم هذه الدالة لإيجاد   
 ).نطاق( الدالة إما رقم أو إسم خلية أو مجموعة خلايا 

 
 �aر ا�\ا��

 
 

MAX(Number1, Number 2,……..,Number 30) 
 .لى ثلاثون عنصراَيمكن أن يصل عدد عناصر الدالة إ

  
 �q��R ا�\ا��

 
 . من الفئة السابق ذكرهاMaxإختر إسم الدالة  -١
 .معرفة أكبر قيمة مثم حدد المنطقة المراد ، إختر الخلية الأولى الخاصة بالرقم الأول -٢
 كرر العملية حتى ثم، لها أيضاَمعرفة أكبر قيمة م ثم حدد المنطقة المراد ، إختر الخلية الثانية الخاصة بالرقم الثانى -٣

 .معرفة أكبر قيمة متكتمل جميع المناطق المراد 
 .لقيمة فى الخلية المحددةا للحصول على Okأنقر على زر  -٤

 
  ا�����0ا�����0\ا�� \ا�� ا�ا�

 من أهم الدوال المستخدمة داخل بنـامج        IFتعد دالة   
فى حالة إختبار شـرط    IF تستخدم دالة الإكسل حيث   

 أمر معين أمـا      بتنفيذ وميقعند تحقيق هذا الشرط     . معين
   .نفذ أمراَ آخرقيقه يعند عدم تح

 
 �aر ا�\ا��

 
IF(Logical Test , Value if True , Value if False) 

  
 �q��R ا�\ا��

 
تب رخلال المرتب حيث إن كان الممن ط أن درجة الموظف يتم تحديدها رالموظف بشتحديد درجة المراد ، فى المثال السابق 

 . درجة ثانيةأصبح جنيه كان درجة أولى و إن كان أقل ٥٠٠من أكبر إن كان 
 . من الفئة السابق ذكرهاIFإختر إسم الدالة  -١
ثم أكتب ثم أكتب ا إسم الخلية المراد إختبارها وهى خلية المرتب ، الشرط المراد عملهإختر الخلية الأولى الخاصة ب -٢

 . الشرط 
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 ٤١

 .لتى ستظهر عند تحقيق الشرطإختر الخانة الثانية ثم أكتب ا الكلمة ا -٣
 .إختر الخانة الثالثة ثم أكتب ا الكلمة التى ستظهر عند عدم تحقيق الشرط -٤
 .لقيمة فى الخلية المحددةا للحصول على Okأنقر على زر  -٥

 
 
 

 

  

  

  

  

  

��Wا\LDا�\ا�� ا�����0 ا���Wا\LDا�\ا�� ا�����0 ا�  

 
 من مرة ويتم ذلك ر أكثIF تطبيق الدالة الشرطية عند الغبة فى عمل أكثر من إختبار لتنفيذ مجموعة من الأوامر المتتالية يجب

 :تكرار الدالة أكثر من مرة داخل بعضها ويتم ذلك كما هو موضح فى المثال التالىعن طريق 
ردنا تحديد درجة الموظف تبعا لعدة والآن إذا أ. فى المثال السابق كانت المقارنة تتم بين قيمتين إحداهما الواجب تنفيذها 

 : توزيع الموظفين على الدرجات بالشروط التاليةوط حيث يجبرش
 . درجة رابعة ٥٠٠ إلى ٤٠٠من  -١
 . درجة ثالثة٦٠٠ إلى ٥٠١من  -٢
 . درجة ثانية٧٠٠ إلى ٦٠١من  -٣
 . دجة أولى٨٠٠ إلى ٧٠١من  -٤

 أكثر من مة وذلك على النحو IFيتم عمل ذلك عن طريق تطبيق دالة 
 :التالى
 .وظف اقم بتحديد الخلية المراد وضع درجة الم -١
 . من نفس الفئةIFإختر دالة  -٢
ط ر فى خانة الشرط إسم الخلية المراد إختبارها والشأكتب -٣

 .)حيث نبدأ فى تحقيق الشرط الأخير أولاَ ( الواجب تطبيقه عليها
إختر الخانة الثانية ثم أكتب ا الكلمة التى ستظهر عند تحقيق  -٤

  .الشرط
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 ٤٢

 Formula) الموجود داخل شريط الصيغة                              الدوال إلى الخانة الثالثة ثم إنقر زر إنتقل  -٥

Bar) ونختار منه دالة  الذى يسمح لنا بوضع دالة جديدة فى حالة عدم تحقيق الشرطIF مرة ثانية وهنا نبدأ فى 
 . ثم كرر ما سبق مة أخرى حتى تنتهى الشروط، كتابة الشرط الثانى كما سبق

 .على باقى الخلايا المطلوبةقم بنسخ الدالة  -٦
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 ٤٣

 
 
 

 :ا�)�ب ا���دس

 ا�C)��� دا/� ا*آ��
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 ٤٤

 .الطباعة قبل طباعة أواق العمل ينبغى إعداد الصفحات للطباعة لتجهيزها ثم معاينتها بل 

�fاد ا��ر\Jإ�fاد ا��ر\Jإ  

ة والهوامش وإضافة رأس  وتحديد إتجاه الطباع الذى سيتم الطباعة عليهرقيستخدم أمر إعداد الصفحة لتحديد نوع وحجم الو
 .توى على كماَ كبيراَ من البياناتوإتجاة الطباعة خلال الملف الذى يحوتذيل للصفحة 

 من قائمة Page Setupأمر إختر  -١
Fileالموضح ليظهر مربع الحوار . 

إبدأ فى تحديد ورقة الطباعة إن كان  -٢
رأسياَ أو أفقيا بنقر الجزء المناسب فى 

 .Orientationجزء 
حجم الجدول  Scalingلجزء يحدد ا -٣

داخل الصفحات أو نسبة تكبيره أو 
تصغير لإحتواءه العدد المطلوب من 

 ويتم ذلك عن طريق إما الصفحات
النسبة أو بتحديد عدد الصفحات 

 .الطولية والعرضية
الورق  فى الطباعة وذلك لتقسيم ورقة العمل بحجم  نوع الورقة المستخدمةPaper Sizeيحدد الجزء التالى وهو  -٤

 .الذى تم إختياره
 .Print Qualityمن ) عدد النقط الذى سيتم طباعتها فى البوصة(وأخيراَ حدد جودة الطباعة  -٥

� ا���ا����� ا���ا����  

إنتقل إلى الزر الثانى فى نفس مربع  -١
 للبدأ فى Marginsالحوار وهو  

 .تحديد الهوامش الخاصة بالصفحة
حدد كل من الهامش العلوى  -٢

 .يسروالسفلى والأيمن والأ
 .حدد هامش الرأس والتذيل -٣
نشط كل من مربعى الخيار العمودى  -٤

والأفقى لتوسيط الجدول داخل 
 .صفحة الطباعة

 

�EFBا� ��nرأس و� �DJ�EFBا� ��nرأس و� �DJ  
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 ٤٥

تظهر فى فى معاينتها قبل الرأس والتذيل هما معلومات يتم إضافتها لتتكرر فى رأس وذيل الصفحات التى سيتم طباعتها ولا 
 :ن الرأس والتذيل كما يلىيمكن عمل كل م، الطباعة
إنتقل فى مربع الحوار السابق إلى الزر  -١

 . Header/Footerالثالث و هو 
الرأس والتذيل من قائمة ويمكن تحديد  -٢

Header و Footer  بإختيار
 .شىء من القائمة الموجودة

تخصيص معلومات إضافية فى يمكن  -٣
الرأس والتذيل  ويتم ذلك بنقر زر 

Custom Header أو 
Custom Footer ليظهر مربع 

حوار مقسم إلى ثلاث أجزاء و هم 

اليمين (الثلاث إتجاهات الممكنة 
 ).واليسار والوسط

يتم تخصيص الرأس والتذيل عن طريق  -٤
أو مجموعة الأزرار الموجودة بأعلى 
عن طريق الكتابة داخل الثلاث 

 .مقاطع الموضحة
عن تحديد نوع الخط       يعبر الزر  -٥

        رقم  و الزر ،مه وشكلهوحج
     عدد   والزر ،الصفحة
  إضافة       و الزر  ،الصفحات

  و الزر ،تاريخ داخل الرأس أو التذيل

        والزر         إضافة إسم الملف ومساره داخل الكمبيوتر والزر ،إضافة وقت داخل الرأس أو التذيل      
و ، و الزر        لإضافة صورة داخل الرأس أو التذيل، ترك ثمان مسافات        يو الزر ، إضافة إسم الملف 

حيث يتحكم فى خصاص الصورة ،         يستخدم فقط فى حالة إضافة صورة إلى الرأس أو التذيل الزر أخيراَ
 .المضافة
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 ٤٦

 

�J��R�� �Dا�ع �fاد  ور\Jإ�J��R�� �Dا�ع �fاد  ور\Jإ  

وأخيراَ ننتقل إلى الزر الأخير فى مربع حوار 
 .Sheetاد الصفحة و هو إعد

ديد منطقة الطباعة من يمكنك تح -١
 حدد ا أسماء Print Areaالخانة 

 .الخلايا المراد طباعتها
انتقل إلى جزء العناوين ثم قم بتحديد  -٢

ليظهارا فى كافة صف وعمود 
 .الصفحات المراد طباعتها

 يوضح بعض Printأما الجزء  -٣
الخيارات التى تناسبك عند الطباعة 

ود خطوط الشبكة الخلفية مثل وج
عند الطباعة و أسماء الصفوف والأعمدة والطباعة بأبيض و أسود بدلاَ من الألوان إلى جانب إمكانية طباعة 

تجاهل كل من خطوط الشبكة و رؤوس الأعمدة والصفوف الصفحات كمسودة حيث يطبع بسرعة أكبر مع 
ق ذكرها سابقاَ إن كان يتم طباعتها أم لا وكيفية وبعض الرسومات مع تحديد طريقة طبعات التعليقات الساب

 .باعة الأخطاء الموجودة فى الصفحةوأخيراَ شكل ط، ية الصفحاتطباعتها إن كانت فى مكاا أو فى ا
 . إن كان رأسياَ أم أفقياَ يحدد إتجاهات طباعة الصفحات داخل ورقة العمل Page Orderالجزء  -٤
 .ت التى تم عملها مسبقاَ لتنفيذ كل الإعدادا Okإنقر زر  -٥

� �hا�a ا��EFBت��� �hا�a ا��EFBت��  

 حيث منه يمكن معرفة عدد Page Break Previewقم بتحديد حد الصفحات للجدول وذلك من خلال أمر 
حيث يعد المنطقة الموضحة هى منطقة ، ها إلى جانب تحديد منطقة الطباعةالصفحات التى سيتم طباعة الجدول ا وترقيم

 .ها وتصغيرها حسب الرغبةالطباعة ويمكن تكببير
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 ٤٧

�J��Rا� ��f ��  ا�Dع���� ��f ا��J��Rا�Dع��

يستخدم المعاينة قبل الطباعة لمعاينة صفحات ورقة العمل قبل الطباعة ويمكن إجراء تعديلات عليها مثل إعادة ضبط الهوامش 
 .أو فواصل الصحات

 
 .       من شريط الأدواتأو زر ، File من قائمة Print Preview إختر أمر  -١
 

 
 

 الموجود فى  Zoomأو بالنقر على زر ، كن تكبير وتصغير مشهد العرض عن طريق زر الفأرة على ورقة العمليم -٢
 .أعلى الشاشة

 .Previousو  Next يمكن عرض الصفحات التالية والسابقة عن طريق زرا  -٣
 .الموجود أعلى الشاشة Printيمكن الإنتقال إلى أمر الطباعة عن طريق زر  -٤
 .  Setupضبط الهوامش عن طريق زر كذلك يمكن إعادة  -٥
،  حيث يظهر مقابض على حدود صفحة المعاينة Marginsيمكن ضبط الهوامش يدويا عن طريق النقر على زر  -٦

 .هذه المقابض لأعلى أو لأسفل أو إلى اليمين أو اليسارإسحب 
 

  �J��0 ا/وراق�J��0 ا/وراق

 من Printحة المفاتيح أو زر لو من على CTRL+ P أو إضغط على زرا File من قائمة Printإختر أمر  -١
 .شاشة معاينة قبل الطباعة

 .إختر إسم الطابعة التى يتم العمل ا -٢
 .....إلى.... إما طباعة كل الصفحات أو طباعة الصفحات من  حدد Print Rangeمن المنطقة  -٣

 .طة فقطورقة العمل النشأو  ، ه بأكملالملف،  إختر إما المنطقة المحدد فقط Print Whatفى منطقة  -٤
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 ٤٨

 .عدد النسخ المراد طباعتها مع تحديد إن كنت تريد ترتيب النسخ أم لاحدد  -٥
 . لتبدأ الطباعةOkإنقر زر  -٦
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 .يمكنك تنفييذ طباعة سريع بالتنسيقات السابقة عن طريق النقر على زر         من شريط الأدوات
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