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رامج                  • شارآين في التعامل مع ب ارات الم ة معلومات ومه اآتساب وتنمي

 .spreadsheetsالجداول الالكترونية 

 .ورقة العمل بالطرق المختلفةاآتساب مهارة تنسيق  •

 .التعامل مع المعادلاتاآتساب مهارة  •

 اآتساب مهارة التعامل مع أوراق العمل •

 Excelلتعامل مع الدوال المختلفة داخل برنامج ااآتساب مهارة  •

 ضبط الصفحة وإعدادات الطباعةاآتساب مهارة  •

 Menuاآتساب مهارة التعامل مع القوائم  •

 Chartالتخطيط اآتساب مهارة التعامل مع  •

 Excelاآتساب مهارة التعامل مع خيارات وضبط إعدادات برنامج  •

  أهداف الدورة : أولا
 

 القدرة على إعداد الجداول الالكترونية المختلفة •

  على البياناتChartالقدرة على إعداد الرسوم البيانية  •

 المقدرة على تنسيق البيانات داخل خلايا الجدول •

 ضبط أوراق العمل حسب الاحتياجات •

 حصائيات المختلفةإعداد النتائج و الإ •

 القدرة على إعداد الدوال المختلفة لتنفيذ ما يطلب منه •

 .التعامل مع جميع القوائم بالبرنامج •

  ضبط إعدادات البرنامج •
 

 النتائج المتوقعة: ثانيا
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  0320Excelاستخدامات برنامج 
 ةالجداول الالكتروني •
  عمل عمليات حسابية على الخلايا •
سم      • ات تق ن العملي د م د العدي ى توج اريخ    إل ة و ت ه و مالي ية و مثلثي  رياض

  الخ....نصيةومعلومات و 
  Chartعمل رسوم بيانية  •
 Data filterتصفية البيانات  •
  فرز أو ترتيب البيانات •

  
  Excel-MS 2003لتشغيل برنامج 

 
  

   آما يليStartئمة أبدا  من قا ExcelMSاى يتم تشغيل برامج 
Start  All Programs  Microsoft Office  Microsoft Office Excel 2003 
 

  Run من خلال نافذة EXCEL-MS 2003لتشغيل برنامج 

  

Start  Run 
  ثم اآتب أمر

Excel  
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   Officeلتغيير لغة واجهة برامج 

امج   ة برن ر واجه ن تغيي ع مجExcelيمك رامج يتب يس  أو إي ب ة الأوف موع
Office    ديك                  مع ملاحظة ة المفضلة ل وائم باللغ ة الق ر لغ ة تغيي نعنى هنا بتغيير الواجه

ة   ثلا قائم ظ   Fileفم ف و نلاح ة مل ى بالعربي ضا تعن ب  أي راد   إنيج ة الم ون اللغ  تك
ة   الآليعلى الحاسب    إعدادها تم   Excelعرض نافذة    وما يهمنا هنا بمصر اللغة العربي

ةو  ضل   مالإنجليزي ة يف ة  إنع ملاحظ ون الواجه ة تك ة باللغ ا الإنجليزي ر لأنه  الأآث
  نلاحظ أيضا سيتم هنا الشرح على الواجهة باللغة الإنجليزية انتشاراً و

  يتم تغيير الواجهة عن طريق

  
 

Start  All Programs  Microsoft Office  Microsoft Office 
Tools  Microsoft Office 2003 Language Settings 
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دة               ين مع سابق توجد واجهت شكل ال رى بال ة آما ن ار      English الإنجليزي ة اخت  و العربي

ة  يالواجه ق  الت غط مواف م اض دها ث د Ok تري ضا وتوج اص  أي ة الخ ار اللغ  اختي
 Excel داخل برنامج Helpبالمساعدة 

 

  -:ملاحظة 
 حيث يقوم بمجرد     مغلقة قبل تغيير أعدادات اللغة     الأوفيس تكون جميع برامج     إنيجب  

ا    ضال  شغيلها مم ادة ت يس وإع رامج الأوف ع ب ق جمي ى موافق بغل د غط عل سبب ق ييت  ف
  فقدان ملفاتك المفتوحة حالياً
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  2003MS Excelنافذة برنامج 

  
  

  ملاحظة 
ة مصنف        الإآسلملف   ق علي اب العمل      أو يطل اب     Workbook آت  ويتكون آت
ن  ل م رالعم ل  أآث ة العم ن ورق ي Worksheet م ة الافتراض ذ ثلاث ماء تأخ  الأس

Sheet1, Sheet2, Sheet2  ورقة العمل عبارة عن جدول آبير يتكون من   ونلاحظ
ام  تأخذ  ٦٥٥٣٦يصل عددها     Rowsصفوف  ا   أرق وانين له دة  آعن  Columns وأعم

اطع الصف   عمود ٢٥٦آعنوانين لها يصل عددها  حروف تأخذ ود   Row وتق  مع العم
   والخلية لها متغيران Cellيعطى خلية 
وهى عبارة عن القيمة الموجودة داخل الخلية   ValueCellقيمة الخلية  -١

ة   إن يمكن  والتي  ة  تكون قيم  صيغة  أو  Text نص أو Numberرقمي
  Formula Bar وتظهر بشريط الصيغة Formula معادلة

ة فى صيغة     Cell Referenceعنوان الخلية  -٢ ويفيد عند استخدام الخلي
ة  ود      معادل وان العم ن عن ة م وان الخلي ى عن صل عل ة نح ع ملاحظ م

ا     وعنوان الصف    ارة   C3الموجودين بالخلية فمثلا خلية عنوانه  هى عب
  .٣ و الصف Cعن خلية موجودة بالعمود 

  تحتوى النافذة على
وان    .١ ريط العن تحكم       Title Barش اتيح ال ف و مف م المل ذة اس وان الناف ه عن ب

ذة   ر Closeإغلاق الناف  ، تصغير  Maximum or Restore واسترجاع  ، تكبي
 .Minimizeالنافذة 

 

  شريط العنوان
  القوائمشريط 

  أشرطة الأدوات

  شريط المهام

  الصيغةشريط 

 العمل أوراقمفاتيح 
Sheet tabs 

 ورقة العمل
Work sheet

  شريط الحالة 
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وائم  .٢ ا مجموعة من  Menu Barشريط الق وائم بكل منه ه مجموعة من الق ب
 .الأوامر سندرسها إن شاء االله بشكل مفصل داخل الدورة

  
رطة الأدوات  .٣ ى  Tool barsأش رطة إل ذه الأش دد ه صل ع ل ٢٠ ت ريط آ  ش

اتيح     شريط مختص بوظيفة معينة به م       فيوجد شريط     Buttonsجموعة من المف
شاء جداول وحدود داخل      Tables and Bordersجداول وحدود    مختص بإن

امج  م  Wordبرن ريط الرس ل    Drawing وش ومات داخ ل رس تص بعم  مخ
ـ سيق   Wordالـ ريط التن ل    Formatting وش صوص داخ سيق الن تص بتن  مخ

امج  ل  . Wordبرن ر آ وب إن اظه ل مطل ائل ه سال س ن ي رطة ولك ذه الأش  ه
تكون الإجابة لا حيث تظهر الأشرطة الذي تريد العمل عليها فعند الرسم داخل          

ريط  ر ش امج اظه سDrawingالبرن ذا وي رطة أ وهك ار الأش ة إظه ر آيفي ل آخ
سال                 ذه الأشرطة وي ار ه ة إظه وإخفائها سنتعرف في الدروس التالية على آيفي

د ا          امج       آخر هل توجد أشرطة يجب إظهارها دائما عن م   Wordلعمل مع برن  نع
 .توجد أشرطة

  
  والأشرطة الهامة التي يفضل إن تكون موجودة إثناء العمل مع البرنامج هي

  
• Standard القياسي 

 

• Formattingالتنسيق 
 

• Drawing  الرسم  
 

  
ون       اذا يجب أن تك صيل ولم رطة بالتف ذه الأش ى ه نتعرف عل تنا س لال دراس ن خ وم

  .Excelمج موجودة عند العمل مع برنا
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  Tool barsلإخفاء و إظهار أشرطة الأدوات 
  -:توجد طريقتين

 ثم أشرطة   Viewمن قائمة عرض     .١
  Toolbarsأدوات 

View  Toolbars 
وائم        .٢ ضغطه يمين على اى شريط ق

 تظهر قائمة بأشرطة الأدوات
  : مع ملاحظة

ع  • ا جمي ة به ة فرعي ر قائم تظه
الأشرطة آما بالشكل مع ملاحظة        

رطة ال ة الأش ا علام ود إمامه موج
ا √ ودة حالي رطة الموج ي الأش  ه

 .والأخرى مخفية
ريط      • ار ش ي إظه ة ف د الرغب عن

ة    ر علام ه لتظه ضغط علي  √ن
 .إمامه

ريط      • اء ش ي إخف ة ف د الرغب  عن
ل       أدوات نتبع الطريقة السابقة ونزي

  .√علامة 
 

ي  • ريط أدوات القياس صل ش ضل ف سيق Standardيف ريط أدوات تن ى ش  عل
Formatting                       تم اتيح و ي دل صف واحد حتى تظهر آل المف  اى جعلها في صفين ب

  View  Toolbars  Customizeعمل ذلك عن طريق 
وار    ندوق ح ر ص  Dialogue Boxيظه

  آما بالشكل
   إمام خانة√نتأآد من وضع علامة 

Show Standard and formatting 
toolbars on two rows 
ي و  ريط أداوت القياس ر ش  اى اظه

  تنسيق في صفين آما بالشكل
  

وم بعمل شريط أدوات آخر              آما يمكن إن نق
ذه الأشرطة من خلال الضغط              ر ه جديد غي

 New ثم Toolbarsعلى تبويب 

 
  

  حتوى النافذة متابعة م
ر  .٤ رطة التمري ة     Scroll Bar أش رض بقي ستند وع ل الم ل داخ ستخدم للتنق  وت

 المستند الغير ظاهر حالياً 
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صفحة       Status Bar شريط المعلومات   .٥ ستند ال  وهو يعرض معلومات عن الم
سم،  الصفحات، عدد الحالية،  وهو  Insertion Point موضع نقطة الأدراج   الق

 الخ..الكتابةعبارة عن خط عمودي وامض يوضح مكان 
 Formula Barشريط الصيغة  .٦

  fx  A1 
  

صيغة يتكون من              شمال جزء      جزاءين آما نرى بالشكل السابق شريط ال سمى    من ال  ي
 شريط  الثاني يتم وضع به عنوان الخلية المحددة حالياً و الجزء text boxمربع الاسم 

صيغة   ة           Formula barال ة الخلي ة ومن المعروف قيم ة الخلي ه قيم تم وضع ب  حيث ي
ن  م  أنيمك ون رق م   Number تك ل رق ص أو  ٢٥مث ل Text ن يغة   مث د أو ص احم
    C3*D3= مثل Formulaمعادلة 
 Formula barإظهار شريط الصيغة لإخفاء و
 ثم  View شريط الصيغة من قائمة عرض إظهار أولإخفاء 

صيغة   ريط ال ن  Formula Barش ا يك ار آم اء ا إظه  إخف
   من نفس الطريقةStatus bar) المعلومات( شريط الحالة 

 
  
  
  
  
  
  
  

  Worksheetالتعامل مع أوراق العمل 
  rksheetRename woأعادة تسمية ورقة العمل : أولا

سيق    • ة تن ن قائم ار Formatم ر نخت ل  أم ة عم م sheet ورق ادة ث سمية إع  ت
Rename 

ل       • ة العم اح ورق ى مفت ين عل غط يم ار  Sheet tabض ادة  و نخت سمية  إع  ت
Rename 

 تسميتها ثم اآتب الاسم  إعادة أريد التيضغط مزدوجة على مفتاح ورقة العمل       •
 الجديد

  ملاحظة
لا  لتسجيل الاسم الجديد مع ملاحظة        Enterعلى مفتاح   بعد آتابة الاسم الجديد اضغط      

  .يمكن تسمية ورقتين عمل بنفس الاسم
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 insert new worksheet  ورقة عمل جديدةإدراج: أولا
 Worksheet ورقة عمل أمر نختار Insert إدراجمن قائمة  •
ة العمل        • اح ورق ى مفت ين عل ار  Sheet tabضغط يم م  Insert إدراج و نخت  ث

 Ok ثم موافق Worksheetورقة عمل 
  

  ملاحظة
  يتم أدارج ورقة العمل الجديدة قبل ورقة العمل الحالية

  
  delete worksheet حذف ورقة عمل

 delete sheet حذف ورقة عمل أمر نختار Editمن قائمة تحرير  •
 delete و نختار حذف Sheet tabضغط يمين على مفتاح ورقة العمل  •

  
  ملاحظة

ة الحذف             يتم حذفه  التيالورقة   اً  يإا لا نستطيع التراجع عن عملي   تحذف نهائي
و                   Excelويقوم برنامج الإآسل     ة خل دون إعطاء تحذير في حال ة العمل ب  بحذف ورق

  آانت تحتوى على بيانات يعطى رسالة تحذير أذا إما بيانات أيورقة العمل من 

  
  

  ورقة عمل أخفاء
ات          أذا ى بيان وى عل  آانت ورقة العمل تحت

ة العمل       إخفائها نريد   هامة و  د   التي  نفتح ورق  نري
ا سيق إخفائه ة تن تح قائم م نف ار Format ث م نخت  ث

ل  ة عم ار Sheetورق م نخت اء ث ن Hide إخف م
  .القائمة الفرعية

ع أوراق     اء جمي ن أخف ظ لا يمك ونلاح
د    صف الواح ل بالمن ل  ( العم اب العم آت

Workbook(.  
  ورقة عمل مخفية أظهار

سيق      ة       Formatمن قائمة تن ار ورق م نخت  ث
ل  ار Sheetعم م نخت ار  ث ن Unhideإظه  م

شكل          القائمة الفرعية  ا بال  يظهر صندوق حوار آم
م اضغط              ا ث راد إظهاره نحدد اسم ورقة العمل الم

  OKعلى موافق 
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  تغيير لون مفتاح ورقة العمل 
  لك من خلالوراق العمل لإعطاء آل مفتاح لون ذلتميز مفاتيح أ
ة عمل         Formatقائمة تنسيق    -١ ار ورق  Sheet ثم اخت

 .Tab colorثم اختار لون المفتاح  
ار أمر         -٢ م اخت ة العمل ث ضغطه يمين على مفتاح ورق

Tab color 
  

  تدريب
١- 

ق
م

 .MS Excel 2003 بفتح برنامج الإآسل 
م  -٢ إدراجق ل    ب ة العم ل ورق دة قب ل جدي ة عم  ورق

Sheet3. 
 .Salary باسم Sheet2 تسمية ورقة العمل بإعادةقم  -٣
 .Salaryم بحذف ورقة العمل ق -٤
 .Sheet1قم بإخفاء ورقة العمل  -٥
  . باللون الأخضرSheet2ورقة العمل قم بتغيير لون  -٦

 
 وضع خلفية لورقة عمل
ة عمل      أمر  نختار   Formatمن قائمة تنسيق     ار      sheet ورق م نخت ة   أمر  ث  خلفي

Background 

  
  ملاحظة

ا     لكيئية   علامة ما  أو مائية   ألوان تكون الصورة ذات     أن يجب   ا آم  يظهر النص فوقه
  آانت الصورة صغيرة سيتم تكرارها إذا
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  ملاحظات
  إدخال النص في الخلية

وب                      م اآتب النص المطل ا إدخال النص ث تم فيه د أن ي إذا . حدِّد الخلية التي تري
اح   تخدم مفت ة، اس ة التالي ى الخلي ال إل فل . Tabأردت الانتق ال أس ا إذا أردت الانتق أم

ه أو        .Enterضغط على مفتاح الخلية، فا سالب أمام ة ال م سالب أدخل علام لكتابة رق
ين  ين قوس رقم ب ى  ().اآتب ال ضغط عل ك ال الي، فيمكن اريخ الح ال الت إذا أردت إدخ

ذلك يمكنك إدخال الوقت الحالي بالضغط            .  في آنٍ واحد   (;) وعلامة   Ctrlمفتاحي   وآ
 ) (; وعلامة Ctrl+Shiftعلى 

  
  2003xcel Eالعمل مع برنامج 

  .Excelقم بتشغيل برنامج الإآسل  -١
 .Salary إلى sheet1م بإعادة تسمية ورقة العمل ق -٢
 .Sales إلى sheet2م بإعادة تسمية ورقة العمل ق -٣
 .Customers إلى sheet3م بإعادة تسمية ورقة العمل ق -٤
ين             فيعند الرغبة    -٥ ة العمل من اليم اه ورق ى  تغيير اتج ى     إل سار لكل  الي

وم  شاءتق ة بإن سيق  جدول باللغ شريط أدوات تن اح ب د مفت ة يوج العربي
Formatting Toolbar  سمى ة  أي Sheet Right to Left ي  ورق
   العمل من اليمين للشمال

 قم بتنفيذ المثال التالي -٦

سيق         ريط أدوات تن تخدام ش دول باس سيق الج ا بتن ات قمن ة البيان د آتاب  أولا بع
Formatting Toolbar .  

  لخطلتغيير نوع ا
 Formatting  تنسيقأدوات ثم من شريط تغيير نوع الخط بهحدد النص الذي تريد 

Toolbar تنفيذه اختار نوع الخط المراد  
  Formatting Toolbarولكن سنتعرف هنا على شريط أدوات تنسيق 

  
   واختيار الخط المناسب آما يليFontنقوم بفتح قائمة منسدلة 
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  تخدامها في النصوص العربية نجد بجوارها آلمة أبجد هوزنلاحظ الخطوط التي يمكن اس

  

  تغيير حجم الخط 
تغيير حدد النص الذي تريد 

 ثم من شريط حجم الخط به
 Formatting  تنسيقأدوات

Toolbar حجم الخط اختار 
 تنفيذهالمراد 

  
  

  
 

  تنسيق الخط  عريض ، مائل ، تحته خط
سيق   B نضغط على مفتاح حدد النصلجعل الخط عريض     من شريط أدوات تن

اح    ى مفت ضغط عل ل ن ط مائ ل الخ نص   Iولجع سطير ال سيق ولت ريط أدوات تن ن ش  م
  . من شريط أدوات تنسيقUالمحدد نضغط على مفتاح 

  

   المستندداخللمحاذاة نص 
 Formatting  تنسيقأدواتثم من شريط عمل محاذاة له حدد النص الذي تريد 

Toolbar اضغط على المفتاح 
 Right Align Ctrl+Rاة يمين محاذ  

 Center Ctrl+E بالنصف ةمحاذا  

 Left Align Ctrl+Lمحاذاة شمال   
 
   المستندداخل نص لتغير لون  

د         ذي تري ه           حدد النص ال ون الخط ل ر ل م من    عمل تغي ث
ريط  سيقأدواتش غط  Formatting Toolbar  تن اض

  Font Colorعلى المفتاح لون الخط 
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   المستند آلمة داخلأونص لتميز 
ز  اح تميي ى مفت ضغط عل ريط  Highlighterن ن ش  أدواتم

سيق ن   Formatting Toolbar تن ذه م د تنفي ا أري دد م م اح ث
  النص

 
 
  

 Fill Colorتغيير لون التعبئة 
من شريط أدوات  بها ثم Fill Colorحدد الخلايا المراد تغيير لون التعبئة 

لى مفتاح لون التعبئة لاختيار  اضغط عFormatting Tool barتنسيق 
  .اللون المناسب

  
 Excelحفظ آتاب 

 Save ثم حفظ Fileمن قائمة ملف  .١
  مفتاح نضغط علىالقياسي الأدواتمن شريط  .٢
٣. Ctrl + S 

  
 Excel حفظ ملف أنواع
 MS-Workbook(*.xls)آتاب عمل   .١
 Webpage(*.htm, htmlآصفحة انترنت  .٢
  Template (*.xlt)آقالب  .٣
  Text( Tab delimited *.txt) آنص .٤
 Excelبإصدارات قديمة من برنامج  .٥
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  :ملاحظة
  )آتاب العمل( ونلاحظ اسم المصنف XLS الافتراضية هي الإآسلامتداد ملفات 

  حرف٢٥٥ عدد حروف لتسمية ملف بـأقصى .١
  ه من بياناتيفضل تسمية الملف باسم ما يحتوي .٢
   اسم الملف فيرموز لا يسمح باستخدامها  .٣

/ \ < > * ? | : ;    
  

 Save As وأمر حفظ باسم Saveالفرق بين أمر حفظ 
ين أمر حفظ                المصنفعند حفظ    • رة لا يوجد اختلاف ب  و  Save أول م

 Save Asأمر حفظ باسم 
ان أمر حفظ           المصنفأما إذا آان     • ل ف وم بحفظ   Save محفوظ من قب  يق

 باسم يعطى أمكانية أما أمر حفظ المنصفالتعديلات التي تمت على 
  تغيير اسم الملفيأباسم آخر  المنصفظ حف .١
 بمكان آخر تغيير مكان الحفظ المنصفحفظ  .٢
  htm, xlt,txtبنوع آخر  المنصفحفظ  .٣

  
 auto complete استخدام ميزة الإآمال التلقائي 

ال     زة الإآم ك مي يح ل ائيتت ة  التلق ة الكلم ة بقي  بتكمل
ى        فمثلا م اضغط عل شكل ث ا بال ة آم م ا Enter  تكتب قائم آتب   ث
 حرف من الكلمات بأعلى الخلية سيقوم برنامج إآسيل بعرض           أول

ا        مجموعة الأحرف المتبقية وم إم راهن أن تق يمكنك في الوضع ال
ة             ة التقليدي ة بالطريق ة للكلم باستكمال عملية إدخال الحروف المكوَّن

اح  ى مفت ضغط عل وم بال سيل Enterأو تق امج إآ ام برن د قي  بع
ا في             بعرض الحروف المتبقية م     ور إدراجه ى الف تم عل ة في ن الكلم

  .الخلية
  

  استخدام أمر انتقاء من القائمة
down list-Pick from Drop 
زة         ا من خلال مي ا علمن ال آم ائي يوجد أمر     الإآم  pick fromالتلق

Drop-down listبالخلايا بأعلى الخلية يتيح أيضا باختيار قيمة من القيم الموجودة   
  

  ياالتنقل داخل الخلا
  الوظيفة  المفاتيح

   حسب اتجاه السهم الخلية المجاورةإلىلانتقال ا ↑ ↓ → ←الأسهم مفاتيح 
Ctrl+ ↑, ctrl+ →   بها بياناتالتي الخلية التالية إلىلانتقال ا   

Enter  خلية واحدة لأسفل  
Tab  اليسارأذا آان اتجاه ورقة العمل من  (خلية واحدة لليمين 

أذا آان اتجاه ورقة العمل (يسار خلية واحدة لل) لليمين 
   ) لليسار اليمينمن 
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Shift + enter  خلية واحدة لأعلى  
Home    يذهب للعمودA الحالي الصف في  
Ctrl+↓   آخر صفإلىلانتقال   

Ctrl+←   آخر عمودإلىلانتقال   
Shift+F3  دالةإدراج   
Shift+F2 تعليقإدراج   

Alt+= التلقائي دالة الجمع إدراج  
F9   قيمةإلىتحويل صيغة الدالة   

  
 Selectionتحديد ال

   اضغط على الخلية التي تريد تحديدها  تحديد خلية واحدة
 تحديد خلايا غير المتجاورة

  
دها              تم تحدي د أن ي ى التي تري . اضغط على الخلية الأول

اح    ى مفت غط عل ضغط  Ctrlاض تمر بال غط . واس اض
وم بتح   د أن تق ي تري رى الت ا الأخ ى الخلاي دهاعل  ، دي

اح  ن مفت دك ع ع ي د  Ctrl ارف ن تحدي اء م د الانته  عن
   .الخلايا

ن     ا ع ن الخلاي اق م د نط تحدي
 طريق سحب الفأرة عليها

  

د          اضغط على الخلية الأولى من نطاق الخلايا الذي تري
ده تمر  . تحدي سر واس أرة الأي ى زر الف غط عل اض

د      ي تري ا الت ى الخلاي ر عل حب المؤش ع س ضغط م بال
  لت زر الفأرةأف  تحديدها

اق  د نط تحدي
ى  ا عل ن الخلاي م

 شكل مستطيل
  

ا      د زواي ي أح ة ف ى المدرج ة الأول ى الخلي اضغط عل
ان( د أن ) أرآ ي تري ا الت وَّن من الخلاي ستطيل المك الم

دها تم تحدي اح . ي ى مفت غط عل تمر Shiftاض  واس
ضغط  ي   .بال ة ف ر خلي ى آخ دةً عل رةً واح غط م اض

   .Shift  عن مفتاحارفع يدك. المستطيل المطلوب
 لتحديد ورقة عمل بأآملها

  
الموجود  ) أيقونة تحديد الكل   (اضغط على المستطيل      

ة العمل في الموضع               في أعلى الرآن الأيسر من ورق
صفوف  دة وال ه رؤوس الأعم ى في ذي تتلاق ا .  ال آم

ى     ضغط عل لال ال ن خ ذلك م ام ب ضا القي ك أي يمكن
   .معًا A  والحرف Ctrlمفتاحي 

 . ١اضغط على علامة تبويب ورقة    أآثر من ورقة عملتحديد
ي ترغب   ب الأخرى الت ات التبوي ى علام  اضغط عل

  . أثناء ذلكCtrlفي تحديدها مع الضغط على مفتاح 
ل         العملأوراقلتحديد جميع  ة العم ة بورق ب الخاص ة التبوي ى علام غط عل اض

ة   رض قائم تم ع ن لي أرة الأيم تخدام زر الف باس
  . اختر أمر تحديد آافة الأوراق. الاختصارات

  .اضغط على الحرف المدرج في رأس العمود  تحديد عمودٍ واحد
  .الصف) بداية(اضغط على الرقم الموجود في رأس   تحديد صف واحد
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 Excelالعمليات الحسابية بـ

 Addition  +  الجمع
 Subtraction  -  الطرح
Multiplication  *  الضرب
 Division  /  القسمة

  Exponential  ^  سالأ
  

  العمليات الحسابيةأولويات
 Parentheses  ()  الأقواس  ١
 Exponential  ^  الأس  ٢
 Multiplication  *  الضرب  ٣
 Division  /  القسمة  ٤
 Addition  +  الجمع  ٥
 Subtraction  -  الطرح  ٦

  

  
  

  -: معادلة داخل خلية يجب مراعاة الاتىلإدراج
  =يساوى لدالة  المعادلة أو اتبدأ أنيجب  •
سابق   فييفضل استخدام عنوان الخلية بدلا من قيمة الخلية بالدالة فمثلا         • ال ال  المث

ب  يالمرت ـالأساس ى( لــ د عل ا  ) احم ة قيمته ود بخلي ا ٤٠٠موج  B2 و عنوانه
اتج             ٤٠٠ بدل   B2فيفضل استخدام    تم تحديث الن ة ي ة الخلي  حيث عند تحديث قيم

 .مباشرة
  

  الي المرتب في المثال السابق لذا لعمل دالة تحسب أجم
ة   • ي الخلي ف ف ة  E2نق ب المعادل ب  B2+C2-D2= ونكت الي المرت ث أجم  حي

ه الخصومات    روح من ي مط ب الأساس ع المرت تقطاعات(حاصل جم م )الاس  ث
 . ناتج المعادلةلإعطاء Enterنضغط على مفتاح 
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ة      • ب المعادل د فنكت ه احم ب هب الي مرت ساب أجم ه لح م فعل ا ت رر م   نك
  =B3+C3-D3 

 . الموظفينباقي فيوهكذا  •
 . نلاحظ استخدمنا عنوان الخلية وليست قيمة الخلية في أنشاء المعادلة •
ا        • سط به ق نب نتعلم طري ة بعد التدريب على مهارة آتابة المعادلة س سابقة  العملي  ال

ا وظفين لأنه دد الم ا ع ي غالب بض   ف تخدام مق ضل اس ذا يف ر ل ون آبي ات يك  جه
ة  سيطالتعبئ ال لتب ل        إدخ ة لك ة المعادل يس آتاب وظفين ول ة الم ادلات لبقي المع

 .موظف على حدة
  

  Fill Handleمقبض التعبئة 
دما يقف  مؤشر                  في هو جزء من الخلية يظهر        ع صغير اسود عن شطة بمرب ة الن  الخلي

ة         + عليه تظهر  الفأرة ة رقمي ا بقيم ة   أو يقوم بعمل تعبئة لمجموعة من الخلاي صية ثابت  ن
رة أو ا  صيغةأو متغي ة آم ي معادل ع صغير   ف ر آمرب ة يظه بض التعبئ شكل مق ي ال  ف

  الأسفلالرآن 
    اتجاه الورقة يمين شمال

    اتجاه الورقة شمال يمين

  
+ إلى   على مقبض التعبئة يتغير المؤشر من بالفارةنقف عندما 

   
  ملاحظة 

ال        ن إدخ ن م وظفين يمك ل الم ة لك ال المعادل ن إدخ دل م سابق ب ال ال ي المث  ف
م                   ة لأول موظف ث وم بإدخال صيغة معادل المعادلات تلقائياً باستخدام مقبض التعبئة فنق
تم                     سحب لأسفل لي م ال ة ث نقف بمقبض التعبئة في الخلية التي وضعت بها صيغة المعادل

  إدخال المعادلات لباقة الموظفين
  

   الرقميةعمل تعبئة لمجموعة من القيم
م نصل لمقبض الت         في  ١نكتب   .١ ة ث اح              الخلي ى مفت سحب مع الضغط عل ة و ن عبئ

Ctrl.  
ب  .٢ م ١نكت م  Enter ث بث ة ٢نكت دد الخلي م نح ة  ٢ ،١ ث بض التعبئ صل لمق م ن  ث

  .بالخلية الثانية مع السحب
ا      ١نكتب   .٣ د  التي  ثم نحدد الخلاي ر              أري ة تحري م من قائم ا ث ة به ار   Edit تعبئ  نخت

  Ok يظهر مربع نضغط على موافق Series ثم سلسة Fillتعبئة 
 ملاحظات

ة    أسماء و   الأسبوع أيامتوجد سلاسل جاهزة مثل سلسلة       •  الشهور الميلادي
سحب       إحدى  لاستخدامها نكتب      English و عربي و الهجرية    م ت يم ث  الق

 .بمقبض التعبئة
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 موظفين أسماء آان لديك مجموعة    إذاآما يمكن عمل سلسلة جديدة فمثلاً        •
ن قائ     م م ددها ث يم تح ذه الق سلة له ل سل د عم ة و تري  و Tools أدواتم

ارات    ار خي وائم مخصصة      Optionsاخت ى ق م اضغط عل  Custom ث
listsو اضغط على استيراد Import ثم موافق Ok  

 
  Menu Barالتعامل مع شريط القوائم 

امج      ل برن ودة داخ وائم الموج م الق ل  Excelيجب أن نعل امج داخ ل اى برن  مث
يس   ودة الأوف م Officeموج لا   ت ن خ ا م ذ اغلبه ع    تنفي رطة الأدوات م اتيح بأش ل مف

ا عن                  راد فتحه ملاحظة يتم فتح القوائم بطريقتين إما من خلال الضغط على القائمة الم
اتيح     ة المف ق لوح ن طري سر أو ع اوس الأي اح الم ق مفت لال Keyboardطري ن خ  م

   ومفتاح آخر حسب آل قائمة آما يليAltمفتاح 
  

  ةلفتح القائم  القائمة  لفتح القائمة  القائمة
File Alt+F Tools Alt+T 
Edit Alt+E Table Alt+A 
View Alt+V Window Alt+W 
Insert Alt+I Help Alt+H 

Format Alt+O     
    

  Fileقائمة ملف 
 جديد) آتاب عمل( مصنف أنشاء
 New جديد أمر ثم اختار Fileمن قائمة ملف  •
  )Ctrl+N(لوحة المفاتيح  •
  لى  اضغط عالقياسي الأدواتمن شريط  •

  
  

  

  Excel فى برنامج )آتاب عمل(مصنف لفتح 
 Open فتح أمر ثم اختار Fileمن قائمة ملف  •
  )Ctrl+O(لوحة المفاتيح  •
  اضغط على القياسي الأدواتمن شريط  •
  



MS Excel 2003 Material (Special Version for Resala Training Center) 
 

Page 20 of 56 
[ 

 Excel برنامج داخل )آتاب العمل(مصنف  لإغلاق
 Close إغلاق ثم Fileمن قائمة ملف  .١
٢. Ctrl+F4 أو Ctrl + W 
   الإطارإغلاق  .٣

 Excel داخل برنامج Page Setupإعداد صفحة 
ق   Page Setup أمر إعداد صفحة Fileمن الأوامر الهامة بقائمة ملف  لأنه عن طري

ا راسي وضبط         Excel مصنف ذلك الأمر نستطيع إعداد       د هل الملف أفقي إم  وتحدي
  .الهوامش و خلافه آما يلي

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

آتاب (تحديد مكان المصنف 
 )العمل

داد     وار إع ندوق ح ي ص ف
   Page Setupصفحة 

ا   Pageو تبويب صفحة       يمكن
صفحات    اه ال د اتج ن تحدي م

ي  ي  Portraitأفق ا راس  إم
Landscape بط  وض

ريقتين   صفحات بط اس ال مقي
دد    رض أو بع سبة الع ا بن إم
ورق      الصفحات وضبط حجم ال
م   د رق ة وتحدي ودة الطباع وج

  أول صفحة
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  وظيفته المفتاح

  
 Format Fontتنسيق خط 

  
 Page Numberيستخدم لأدراج رقم الصفحة بكل الصفحات تلقائياً 

داد     وار إع ندوق ح ي ص ف
   Page Setupصفحة 

 Margins هوامشو تبويب   
ن  ا م واميمكن بط اله  شض

ين   فل ويم ى و الأس الأعل
ضبط   افة ل سار بالإض وي

ام صفحة ه ش رأس ال
Header  صفحة ل ال  وتزيي
Footer  يط ة توس  وإمكاني

 الصفحة أفقيا وراسياً

داد     وار إع ندوق ح ي ص ف
   Page Setupصفحة 

ب  ل و تبوي رأس وتزيي
صفحة   Header/Footerال

ن    صندوق م ذا ال ا ه يمكنن
صفحات      إعداد رأس وتزييل ال
ة أجزاء        والتي تنقسم إلى ثلاث

ن   سم الأيم  Rightالق
Section صف  و المنت
Center سر سم الأي  و الق

Left Section 
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  وظيفته المفتاح

  
 Number of Pages عدد الصفحاتتدرج 

  
  إدراج التاريخ

 
  إدراج التاريخ

 
  )اى مكانه بالكمبيوتر( ومساره الإآسلإدراج اسم ملف 

 
  ))آتاب العمل(نف مص(إدراج اسم ملف الإآسل 

 
  إدراج اسم ورقة العمل الحالية

 
  إدراج صورة

 
  )نشطه في حالة وجود صورة( تنسيق صورة 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 وهل Row and Column Headings الصفوف والأعمدة سوهل تريد طباعة رؤو
ة      فيتريد طباعة ابيض واسود      وان  حالة لديك طابع د طباعة مسودة           أل وضبط هل تري

Draft Quality د ودة وتحدي ل ج ن اى اق يتم  أي ل س د ه ات وتحدي ة التعليق تم طباع  ي
 .لا وتحديد ترتيب الصفحات بالمصنف أما بورقة العمل الأخطاءطباعة 

  
  Print Areaتحديد منطقة الطباعة 

ة الطباعة         د ناحي ذي  اى الجزء  Print Areaيمكن من خلال صندوق الحوار تحدي  ال
ة  ن ورق ه م يتم طباعت ك س ل وذل ا إذا العم ل   أردن ة العم ن ورق ين م زء مع ة ج  طباع

Worksheet  ك بطريقتين ل ذل تم عم اوي وار إم داد من خلال صندوق ح  ة صفحإع
Page Setup من خلال قائمة ملف أو Fileقة الطباعة ط ثم منPrint Area   د ثم تحدي

ة  ة الطباع شغيل   ( Set Print Areaمنطق ل ت زء قب د الج شريط تحدي رب د . )الأم بع

داد     وار إع ندوق ح ي ص ف
   Page Setupصفحة 

ل  ة العم ب ورق  Sheetو تبوي
ة   د منطق ن تحدي ا م ث تمكن حي

ة  د Print Areaالطباع  وتحدي
ى  تتكرر أعل ي س صفوف الت ال

 Rows to repeat atالصفحات 
top ي دة الت د الأعم  و تحدي

ل     سار آ ي ي تتكرر ف س
ص  Columns toفحات ال

repeat at left  د  و ضبط عن
ة     د طباع ل تري ة ه الطباع

 Gridlinesخطوط الشبكة 
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ذي  ستجد الجزء Print Preview معاينة قبل الطباعة أمر اضغط على الأمراختيار   ال
  . سيتم طباعتهالذيتم تحديه هو 

ف      ة مل لال قائم ن خ ك م تم ذل ة ي ة الطباع ذف منطق ا إذا أردت ح ة Fileأم م منطق  ث
  .Clear Print Area ثم حذف منطقة الطباعة Print Areaالطباعة 

  
  Print Previewاعة معاينة قبل الطب

ة  ك بطرقتين من قائم تم ذل ة الطباعة وي ل عملي ة الملف قب ا من معاين تمكنن
 أو من خلال شريط    Print Preview ثم اختيار أمر معاينة قبل الطباعة  Fileملف 

   و الضغط على مفتاح معاينة قبل الطباعة Standard Tool Barالأدوات القياسي 
  

  
   Printطباعة 

 Workbook أو آتاب العمل      Worksheet في طباعة ورقة العمل الحالية       عند الرغبة 
ة ملف           ليظهر صندوق   Fileآله أو جزء منه نستخدم صندوق حوار طباعة من قائم

  .الحوار التالي

  
سدلة             ة المن ام نحدد اسم الطباعة المراد الطباعة عليها من القائم ة الاسم      إم  Name خان

ة من ا يمكن ضبط خصائص الطابع اح خصائص آم د (Properties خلال مفت تحدي
ة  ورق ، ضبط الطابع م ال وجهين لكيحج ى ال ع عل ة ...)  تطب د نطاق الطباع و تحدي
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Print Range   ل د الك ل تري ثلاً إذا أردت   All ه ة فم فحات معين ن ص ة  أو م  طباع
ام  ثم Pagesالصفحة الثانية فقط نختار  ام   ٢نكتب   From من  أم ى  وأم  نكتب  To إل

م ضبط ٢ ة ث ةطباع دد Print What أي و مح ا ه د طباعة م ا Selection هل تري  أم
ة     شطة الحالي ل الن ة العم ة ورق ا Active Sheetطباع ه   أم ل آل اب العم ة آت  طباع

Entire Workbook     ا راد طباعته سخ الم م    Number of copies ثم تحديد عدد الن ث
  . أما لاcollateتحديد هل تريد تجميع النسخ 

  
  عبر البريد الالكتروني )آتاب العمل(مصنف إرسال 

 Mail Recipient ثم اختيار أمر  Send to ثم اختيار أمر Fileمن قائمة ملف 
امج     شغيل  Outlook expressمع ملاحظة يجب إن تكون أنشئت حساب داخل برن  لت

  هذه الميزة
  

  Propertiesخصائص آتاب العمل 
ات     ى بيان وى عل ذي يحت ل وال اب العم صائص آت رض خ ف  لع ف المل  Author مؤل

 ثم اختيار أمر خصائص      Fileالخ وذلك من خلال قائمة ملف       ...وتاريخ إنشائه وتعديله  
Properties.  

  
  

  ملاحظة
ة ملف            ذه الأوامر موجودة          Fileنلاحظ من خلال عرض لأهم أوامر قائم  أن اغلب ه

  بشريط الأدوات القياسي
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  Editقائمة تحرير 
 قمت بها في المستنداى تعديلات  آخر عمليات عن Undoلتراجع ا أمرلاستخدام 

 . Undo اختر أمر تراجع Editمن خلال قائمة تحرير  •
  .Ctrl + Zأو اضغط على  •
  .أو اضغط فوق زر تراجع الموجود على شريط أدوات قياسي •
ا                 • ات قمت به آرر هذه الخطوة حسب الحاجة للتراجع عن عدة عملي

 في المستند
  

  edoRepeat or Rتكرار آخر أمر 
 .Redo  أمر إعادةاختر  Editتحريرمن خلال قائمة  •
  .F4أو اضغط على  •
  أو اضغط فوق زر إعادة الموجود على شريط أدوات قياسي •

  
  نقل نص أو فقرة من مكان لآخر سواء بنفس الملف أو ملف آخر

 : ثمأولاحدد النص 
  Cut نسخ أمر اختر Editمن قائمة تحرير  •
   Ctrl+ Xمن لوحة المفاتيح  •
  Cut نسخ أمرغطه يمين على العنصر المحدد ثم اختر ض •
  اضغط على القياسي الأدواتمن شريط  •

  
م اضغط                Cutبعد عملية قص     راد لصق النص ث ان الم ذهب للمك  هذا الجزء ن

  Paste اختار أمر لصق Editعلى مفتاح لصق أو من قائمة تحرير 
  

  خرنقل نص أو فقرة من مكان لآخر سواء بنفس الملف أو ملف آ
 : ثمأولاحدد النص 

 Copy نسخ أمر اختر Editمن قائمة تحرير  •
  Ctrl+ Cمن لوحة المفاتيح  •
  Copy نسخ أمرضغطه يمين على العنصر المحدد ثم اختر  •
   اضغط على القياسي الأدواتمن شريط  •

 
 هذا الجزء نذهب للمكان المراد لصق النص ثم اضغط           Copyبعد عملية نسخ    

  Paste اختار أمر لصق Editائمة تحرير على مفتاح لصق أو من ق
  

  

   Fillالتعبئة التلقائية 
امج    ا برن د مزاي ي اح ن Excelه ث يمك  حي

ل   ةتعبئ ة العم ا بورق  Worksheet الخلاي
صية           سلاسل الن ة و ال بمجوعة من القيم الرقمي

ذ     الأسبوع،مثل أيام    شهور وهك تم   ا أسماء ال  وي
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  .Fillار أمر تعبئة  ثم اختيEditعمل التعبئة من قائمة تحرير 
  

فتوجد تعبئة بكلمة ثابتة فنكتب النص المراد تكراره بكل الخلايا وتحديد الخلايا المراد 
 ثم Fill تعبئة أمر اختار Edit لها بهذه القيمة النصية ثم من قائمة تحرير تعبئةعمل 
لخلايا فنجد إن البرنامج قام بعملية التعبئة با )Down, Up, Right, Left ( أمراختار 
  .المحددة

  تعبئة سلاسل الأرقام
ان       Series ثم سلاسل    Fillيتم تعبئة سلاسل الأرقام من خلال أمر تعبئة          م نحدد مك  ث

 مع  Rows أو الصفوف Columns هل هي موجودة بالأعمدة Series inالسلسة 
ة   ة خطي د تعبئ ة توج ه Linearملاحظ ة تزيدي ة Growth وتعبئ د تعبئ ا توج  آم

ة التوقف إذا آنت                 بالتاريخ وتلق  د قيم شترط تحدي ة الخطوة ولا ي د قيم ائية ويجب تحدي
  .محدد خلايا معينة لتعبئتها

  
   البرنامجإلى أخرى سلاسل نصية إضافة

ل          الإآسليحتوى برنامج    صية جاهزة مث ام  على سلاسل ن  أسماء   ،الأسبوع  أي
زي ي أو انجلي واء عرب شهور س امج ال ا برن سل ويمكن ن الإآ صية  سلاسإضافة م ل ن

ل أخرى ماء مث وظفين أس ة أو م ك طلب ا وذل د الخلاي ي بتحدي راد  الت صية م يم ن ا ق  به
اهزة إضافتها سة ج  آسل

ن  م م ة ث  أدوات قائم
Tools ارات م خي  ث

options ار م اختي  ث
صة  ل مخص سلاس

Custom List  ر فيظه
وائم   وار ق ندوق ح ص

صة   Customمخص
List  اح ى مفت ط عل  ونغ

تيراد  م Importاس  ث
ق  افة مواف م إض د ت نج

وائم  ى الق سة إل السل
امج   رى بالبرن الأخ
ويمكنا ذلك من استخدام     
هذه القائمة في اى ملف     

    )مصنف أو آتاب عمل آخر(اآسل 
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  Delete Dataحذف البيانات 
ا     ل الخلاي ات داخ ذف البيان تم ح ي

ريقتين  ىبط اح الأول تخدام مفت  Delete باس
اتيح    ة المف ن لوح رى Keyboardم  والأخ

ت ات   خدام باس ذف المحتوي ر ح  Clearأم
Contents ر ة تحري ر Edit من قائم م أم  ث

ذف  ات Clearح ر محتوي ار أم م اختي  ث
Contents.  

  
 Format التنسيقاتآما يمكن حذف 
  من الخلايا وذلك باختيار

Edit Clear Formats 
آما يمكن حذف التعليقات 

Comments  
Edit Clear Comments 

  )Allاى حذف الكل (التنسيقات ، التعليقات انات ، البي(  حذف أردت أذا أما
Edit Clear ALL 

  
  Delete الخلايا ، الصفوف ، الأعمدة حذف

 Delete Rowحذف صف 
زر                 أولالحذف صف    رة واحدة ب م الصف م ى رق  نحدد الصف عن طريق الضغط عل

اوس  سرالم ر الأي ة تحري ن قائم م م ار Edit ث ر نخت ضغط أو Delete حذف أم  ال
 Delete  حذفأمر و نختار الأيمنزر الماوس علية ب

  
 Delete Columnحذف عمود 

ود   ذف عم رة     أولالح ود م ز العم ى رم ضغط عل ق ال ن طري ود ع دد العم  نح
ر       الأيسرواحدة بزر الماوس     ار   Edit ثم من قائمة تحري  نخت

زر الماوس          أو Delete حذف   أمر ة ب  و  الأيمن  الضغط علي
  Delete  حذفأمرنختار 

  
 Delete Cellsيا حذف خلا

ر            ة تحري  Editنحدد الخلايا المراد حذفها ثم من قائم
ار  رنخت ة   أم دد آيفي وار لنح ر صندوق ح ذف يظه ة ح  إزاح
   الخياراتوبه الخلايا

 . مكانهاShift Cells Rightلليمين  الخلايا المجاورة إزاحة -١
 . مكانهاShift Cells UP لأعلىإزاحة الخلايا المجاورة  -٢
 Entire rowآلها  ) الصفوف(حذف  الصف  -٣
 Entire columnآلها  ) الأعمدة(حذف  العمود  -٤
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   Copyor Moveورقة العمل نسخ أو نقل 
ا        : أولا ى نسخ ورقة العمل من مكانه ان    إل نفس   آخر  مك  ب

  الملف
عرض ورقة العمل المراد نسخها ثم من قائمة        قوم ب ن
ل   أمر  نختار Editتحرير  ة الع  أونق سخ ورق  Moveمل   ن

or Copy Sheet   ل أو وار نق ك صندوق ح يعرض ل س
سخ  ل Move or copyن ة العم دد ورق راد Sheet ح  الم

 أمام أنشاء  √نسخ ورقة العمل الحالية قبلها ثم ضع علامة 
  Ok ثم تضغط على موافق Create a copyنسخة 

  
   بملف أخرنسخ ورقة العمل من مكانها إلى مكان آخر : ثانياً

ر               نقوم بعرض    ة تحري م من قائم سخها ث راد ن ار أمر     Editورقة العمل الم  نخت
ل      Move or Copy Sheetنقل أو نسخ ورقة العمل   ك صندوق حوار نق  سيعرض ل

سخ   ا من           Move or copyأو ن ة العمل به سخ ورق راد ن د الم حدد اسم الملف الجدي
ة    م  To Bookالقائمة المنسدلة فى خان ة العمل     ث راد  Sheetحدد ورق ة    الم سخ ورق ن

ة     م ضع علام سخة     √العمل الحالية قبلها ث شاء ن ام أن م تضغط   Create a copy أم  ث
  Okعلى موافق 

  
   الملفنفسب ورقة العمل من مكانها إلى مكان آخر نقل: ثالثاُ

ل      Editنقوم بعرض ورقة العمل المراد نقلها ثم من قائمة تحرير             نختار أمر نق
ة العمل     سخ ورق ل أو      Move or Copy Sheetأو ن ك صندوق حوار نق  سيعرض ل

ل  المراد Sheet حدد ورقة العمل Move or copyنسخ  ا     نق ة قبله ة العمل الحالي  ورق
  Okتضغط على موافق 

  
   اخرملفقة العمل من مكانها إلى مكان آخر ب ورنقل: رابعا

ل      Editنقوم بعرض ورقة العمل المراد نقلها ثم من قائمة تحرير             نختار أمر نق
سخ  ة العمل   أو ن ل أو      Move or Copy Sheet ورق ك صندوق حوار نق  سيعرض ل

ل  حدد اسم الملف الجديد المراد Move or copyنسخ  ة      نق ا من القائم ة العمل به  ورق
ة   Sheetحدد ورقة العمل  To Bookالمنسدلة في خانة   المراد نقل ورقة العمل الحالي

  Okقبلها تضغط على موافق 
  
  :ملاحظة

 من خلال Drag and Drop الإسقاط السابقة باستخدام السحب و مثلةالأيمكن تنفيذ 
  استخدام الفارة

 workbook ) آتاب العمل(المصنف أمر بحث لإيجاد آلمة أو جملة في 
ه          دأ البحث من د أن تب ذي تري  Findحدد أمر بحث     .ضع نقطة الإدراج في الموضع ال

ر     ة تحري لال قائم ن خ ى   Editم غط عل رضCtrl+Fأو اض ث    لع وار بح ع ح  مرب
 .Find and Replace واستبدال
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 workbook) آتاب العمل(المصنف أمر استبدال لتغيير آلمة أو جملة في 
ه  ث من دء البح د ب ذي تري ع ال ي الموض ة الإدراج ف ع نقط ر .ض ر أم تبدال اخت اس

Replace  من قائمة تحريرEdit  أو اضغط علىCtrl+ H   ع حوار بحث   لعرض مرب
  .Find and Replace واستبدال

  
ة        ا في خان ة التي تبحث عنه ة الكلم م بكتاب ك ق ذ ذل ة Find Whatلتنفي  والكلم

ة    ستند اضغط      Replace Withالمراد استبدلها بها في خان تبدال آل الكلمات بالم  لاس
 لاستبدال آلمة واحدة ابحث أولا عن مكانها عن طريق أمر  Replace Allعلى مفتاح 
Find Next اضغط  بالمستند ثمReplace.  

  
  ملاحظة

 أن اغلب هذه الأوامر موجودة      Editنلاحظ من خلال عرض لأهم أوامر قائمة تحرير         
  بشريط الأدوات القياسي
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 Viewقائمة عرض 
 View Mode لتغيير نمط العرض

   وهماWordهناك ست طرق عرض مستند 
 Normal Viewالعرض العادي  -١

ل     ة العم رض ورق ة ع ى طريق رض    العworksheetوه ط الع و نم ة وه ادي
سيقها    ات و تن ال البيان ي إدخ تخدامها ف ضل اس ط  الافتراضي ويف ر نم تم تغيي  وي

  .Normal ثم اختيار View من خلال قائمة عرض Normal العادي إلىالعرض 
 Page Break Previewفاصل الصفحات عرض  -٢

صفحات    دود ال دد ح صفحات وتح ل ال رض فواص ة ع ى طريق اوه  و وأرقامه
ا              عدد الصفحات  في التحكم   فيتستخدم   ده في صفحة أم  وعرض الجدول هل تري

ادي             أآثر من صفحة   ى الع ر نمط العرض إل تم تغيي ة    Normalوي  من خلال قائم
   . Page Break Preview ثم اختيار Viewعرض 

 

 
  Formula Bar شريط الصيغة وإخفاء إظهار

ة عرض   ن خلال قائم ار Viewم د وضع علاFormula Bar اخت ة  فعن  √م
ى  اهر و أنتعن شريط ظ اء ال ةإخف ي  √  علام شريط مخف ى ال ريط يعن ل ش  وبالمث

 Status barالمعلومات الحالة 
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المصنف  لتكبير وتصغير عرض     لتغيير حجم الرؤية    
Zoom 
ة عرض   • ن خلال قائم ر Viewم ار أم  واختي

 Zoomتكبير وتصغير 
غط      • ي واض ريط الأدوات القياس لال ش ن خ م

  Zoomعلى مفتاح 
  

  
  
  

   وتزييل الصفحةرأس
داد امج  رأس لإع ل برن صفحة داخ ل ال سل وتزيي د الإآ ريقتي توج ا نط ن أم  م

 رأس والضغط على تبويب Page Setup صفحة إعداد واختيار Fileقائمة ملف 
ة عرض    ) تم دراسته (Header and Footerوتزييل الصفحة  أو من خلال قائم

View واختيار رأس وتزييل الصفحة Header and Footer.  
  

  View commentsإظهار التعليقات 
ات  ديك تعليق ان ل د commentsإذا آ ة وتري ة العمل الحالي ا بورق ا أو إظهاره  إخفائه

 .comments أمر واختيار  Viewفيمكن تنفيذ ذلك عن طريق قائمة عرض 
  

  Full Screenعرض ملء الشاشة 
اء أشرطة                  شاشة وإخف ة العمل مل ال د عرض ورق تم       إذا آنت تري وائم ي  الأدوات و الق

  .Full Screen واختيار أمر مل الشاشة Viewذلك عن طريق قائمة عرض 
  

  Insertقائمة أدراج 
 

  Insert Cellsإدراج خلايا 
ين   لإدراج ع مع ا بموض ي خلاي ل  ف ة العم ف ورق ي أق  ف

راد  ة الم ة أدارجالخلي ن قائم م م دها ث ا عن  Insert أدارج خلاي
   به أربع خياراتظهر صندوق حوار يCells خلايا أمراختار 

  
اورة   -١ ا المج ة الخلاي سارإزاح ة  Shift Cells Left للي ة فارغ ووضع خلي

 .مكانها
ا المجاورة     -٢ ة فارغة     Shift Cells down لأسفل إزاحة الخلاي ووضع خلي

 .مكانها
 Entire row  جديد  الصف إدراج -٣
 Entire column  إدراج عمود جديد -٤
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  Insert Rows صفوف إدراج
صف   لإدراج دد ال ل نح ة العم ل ورق ة داخ راد أو صفوف فارغ صفوف الم  ال

  .Rows اختار أمر صفوف Insertقائمة إدراج صفوف قبله ثم من صف أو  إدراج
  

  ColumnsInsert أعمدةإدراج 
راد إدراج                 دة الم ود أو الأعم لإدراج أعمدة فارغة داخل ورقة العمل نحدد العم

  .Columnsأعمدة  اختار أمر Insertقائمة إدراج عمود أو أعمدة  قبلها ثم من 
  
 Chart )بيانيرسم ( تخطيط أدارج 

سهل       توضيحي هو عبارة عن تخطيط      )البيانيالرسم  (التخطيط   شكل ي  يوضح النتائج ب
  .ن عدة قيم ممثلة داخل ورقة العملمن عملية مقارنة القيم والبيانات ويتم عمله م

  
  )artChرسم بياني (خطوات إنشاء تخطيط 

ر من                    -١ أولا نقوم بتحديد الخلايا المراد عمل تخطيط لها يمكن أن تتكون من أآث
ى   الأولنحدد العمود    آان العمودين غير متجاورين    إذا(  ،   عمود  ثم نضغط عل
Ctrl الغير متجاورالثاني تحديد العمود إثناء  (  

يط    -٢ الج التخط شغيل مع وم بت ريقتين   Chart Wizardنق شغيله بط تم ت ث ي  حي

ة أدارج  ا ن قائم ى م ر  Insertلأول ار أم م اختي ريط  أو Chart ث لال ش ن خ  م

ي  يط   Standard Toolbarالأدوات القياس الج التخط اح مع ى مفت ضغط عل  ن
Chart Wizard          

ع               -٣ ذي يتكون من أرب الج التخطيط وال وع       خطوات، يظهر مع ى ن  الخطوة الأول
  . نوع ١٤حيث يوجد  Chart Typeالتخطيط 

  

Column ١ عمودي
Bar ٢ شريطي
Line ٣  خطى
Pie ٤ دائري
XY(Scatter) ٥ س ، ص مبعثر
Area ٦ مساحي
Doughnut ٧  مجوفدائري
Radar ٨ نسيجي
Surface ٩ سطحي
Bubble ١٠ فقاعي
Stock ١١ أسهم
Cylinder ١٢ اسطواني
Cone ١٣ )مخروطي (بوقي
Pyramid ١٤ هرمي
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ا      واع هم ع أن م أرب ة أه ع ملاحظ ودي  الع( م شريطي  Columnم ى ،bar، ال  الخط

Line، والدائري PIE(  
وع التخطيط         -٤ د ن الخطوة  ثم بعد تحدي ى ب اح    الأول ى مفت الي  نضغط عل  Next الت

ة حيث     ا وهى خطوة هام ات التخطيط     أنه  Chart Source تحدد مصدر بيان
Data    دء التخطيط     لأننا شي هذه الخطوة اى     في لم نغير    أنناونلاحظ هنا ل ب  قب
  ).وهى مصدر بيانات التخطيط (خطيط بتحديد الخلايا المراد عمل تقمنا 

  

1 

22
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ذه الخطوة                             ك في ه ذ ذل يمكن تنفي شغيل التخطيط ف ل ت ا قب م تحدد الخلاي أما أذا آنت ل
ر   سهم الأحم ى ال ضغط عل ق ال ن طري ك ع ام وذل صغير Data range إم تم ت  في

الج      صندوق الحوار حدد الخلايا ثم اضغط مرة أخرى على السهم            لترجع لخطوات مع
  .التخطيط

  
  

ة      في بعد تحديد مصدر بيانات التخطيط        -٥ اح         الخطوة الثاني ى مفت م بالضغط عل ق
تم    Chart Optionsفالخطوة الثالثة هي خيارات التخطيط  Next التالي حيث ي

وان التخطيط     وان محور س   Chart Titleوضع عن  Category X axis وعن
  . لإضافة لخيارات أخرى باValue Y axisوعنوان محور ص 

  
  :ملاحظة

  ، لضبط الخيارات الأخرى بالخطوة الثالثة من معالج التخطيط 

  

ب    ى تبوي ضغط عل ن
 ونستطيع من   Axesالمحاور

ار محور        اء وإظه خلال إخف
X أو محور Y    

3
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و   ث وه ب الثال ا التبوي أم
شبكة  وط ال  Gridlinesخط

د في ضبط خطوط          وهو يفي
ن ح التخطيط م شبكة ب ث ال ي

  الزيادة أو النقصان ،

 

ضاح   يلة الإي ب وس ا تبوي أم
Legend  ن ستطيع م  فن

يلة    رض وس لال ع خ
ان       الإيضاح أو إخفائها و مك

  وسيلة الإيضاح

 

ات     وان البيان ب عن ا تبوي أم
Data Labels  ن ا م  فيمكن

وانين   اء عن ار أو أخف أظه
سلة      البيانات مثل عنوان السل

Series Name يم  أو الق
Valueة  أو اس م الفئ

Category تظهر ث س  حي
  هذه القيم على الأعمدة
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و     ر وه ب الأخي ا التبوي أم
ات   دول البيان  Dataج

Table      ار أو  فيمكنا من أظه
ات    دول البيان اء ج ( أخف

ات التخطيط في        مصدر بيان
فل   دول أس ورة ج ص

  )التخطيط

الي  الخطوة الثالثة من التخطيط نضغط على        فيبعد ضبط خيارات التخطيط      -٦  الت
Next  ة شاء فنصل للخطوة الرابع ان التخطيط ( التخطيط وهى موضع لإن مك

Location(حيث لدينا اختيارين هما  as new sheet    دة ة عمل جدي  اى آورق
ا                   ا التخطيط أم دة ويضع به ففي هذه الحالة يقوم المعالج بإنشاء ورقة عمل جدي

ة        ائن في ورق اني فهو آك ار الث تم وض  as object inالاختي عه داخل اى   اى ي
التخطيط وافتراضي      ة العمل الموجود             اورقة موجودة ب نفس ورق تم ووضعه ب  ي

  .بها بيانات التخطيط

  
  

4 
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  ١ تدريب
  قم بتنفيذ التخطيط التالي

  
  ٢تدريب 

  قم بتنفيذ التخطيط التالي

  
  

  تلقائيعمل تخطيط 
راد عمل تخطيط   أولا ا الم ائي نحدد الخلاي اح  تلق ى مفت م نضغط عل ا ث وم F11 له  فيق

 .البرنامج بإنشاء تخطيط تلقائي بدون اى معالج
  

  Page Breakلإدراج فاصل صفحات 
ستند    الإآسل  في  ورقة العمل آبيرة    من دراستنا السابقة أن   نعلم   • ة م  بعكس ورق

Word   تم ضبط المخرجات     ٢٥٦ صف و   ٦٥٥٣٦ إلى فتصل م ي  عمود وإذا ل
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شكل       أنستجد   تم ب ذا يجب وضع    عشوائي  الطباعة ت  في  فواصل صفحات    فل
ع فل                المراد   الإمكان ده أن يطب ا تري ة العمل بم سيم  حتى يتم طباعة ورق ة  تق ورق
ل  ة    العم ن قائم م م ا ث ل فاصل قبله راد عم ة الم ف بالخلي م Insert أدارجنق  ث
ار  رنخت ف   Page Break فاصل صفحات أم صفحات نق ة فاصل ال ولإزال

ة إدر                 م من قائم ا ث م عمل فاصل به ة       Insertاج  بالخلية التي ت ار أمر إزال  نخت
 .Remove Page Breakفاصل الصفحات 

صفحات        • ل ال رض فاص ي ع رض ف ضبط الع ضل إن ت  Page breakيف
Preview.  

  
 Insert Symbolلإدراج رموز 

 .بها تريد إدراج رمز خاص التي بالخليةنقف 
ة إدراج  وق قائم م  Insertاضغط ف سدلة ث المن

ذا إلى  سوف يؤدي ه  . Symbolاختر أمر رمز  
يمكنك تحديد الرمز   . عرض مربع حوار رموز   

ى زر إدراج لوضع   م اضغط عل ده ث ذي تري ال
  .الرمز في المستند

ط      وع الخ ي ن تحكم ف ن ال رض Fontيمك  ليع
ز    ا رم ة منه وط المطلوب  ,Symbolالخط

wingdings, wingdings2    
  

  تدريب قم بإدراج الرموز التالية
θ ρ ® © ™ √ ℡    

  
  nsert FunctionI دالة إدراج

  تعريف الدالة 
ة              ات معين هي عبارة عن صيغة رياضية مخزنة في اآسل لها وظيفة معينة تستقبل بيان

  .معينةوتعطي نتائج 
   هي أنواع دوال اآسلما 

 Financialمالية  .١
  Data & timeالتاريخ و الوقت  .٢
  Math & trigرياضيات و مثلثات  .٣
   Statisticalإحصاء .٤
   Lookup & Referenceبحث و مراجع .٥
  Databaseقاعدة بيانات  .٦
   Textنص .٧
   logicalمنطقية .٨
   Informationمعلومات .٩
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 شروط آتابة صيغة الدوال
ات         = يساوى  أن تكتب الإشارة     • في بداية الصيغة آي يعرف البرنامج أن محتوي

  الخلية معادلة وليست أرقاما أو عناوين 
  أن تكتب اسم الدالة الخاصة بالعملية •
  (     )بعد آتابة اسم الدالة آتابة الأقواس  •

  بعض الرموز المستخدمة  في آتابة الدوال
  ) + Shift ناحية الأرقام في الصف الأعلى٠الرقم (ضغط مفتاحي  )
  ) + Shift ناحية الأرقام في الصف الأعلى٩الرقم (ضغط مفتاحي  )

 باللغة الإنجليزية    ضغط المفتاح    ك         و;
  +SHIFT مفتاحين  كضغط ال إلى:        

  ناحية الأرقام   +  / *  -
  

  لإدراج دالة داخل خلية يوجد ثلاث طريق
 .Shift+F3من لوحة المفاتيح عن طريق الضغط المزدوج على  .١
 .Function واختيار أمر دالة Insertمن قائمة إدراج  .٢
ريط  .٣ ن ش صيغةم اح ال ى مفت ضغط عل ق ال ن طري ة إدراج ع  insert دال

Function. 
 الدالة ثم حدد اسم الدالة ) نوع(د فئة حد .٤
  : دالة الجمع التلقائىSumدالة 
  ه تابعة للدوال الرياضية والمثلثي=sum()دالة 

  تقوم بجمع مجموعة من القيم 
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ا     نضغط على موافق يظهر صندوق حوار SUMبعد اختيار الدالة    د الخلاي وم بتحدي  نق
ا           المراد إيجاد مجموعها وذلك عن طريق الضغط         د الخلاي م تحدي سهم الأحمر ث على ال

   آما بالشكلOKثم الرجوع لصندوق الحوار ثم اضغط على موافق 

  
ائي  أو ع التلق اح الجم ى مفت ضغط عل شريط الأدوات   بال  ب

اح               القياسي ى مفت م اضغط عل ا ث  من لوحة     Enterثم احدد الخلاي
   المفاتيح

  
  

 MINلمجموعة من القيم  دالة اقل قيمة
  وهى دالة تابعة للدوال الإحصائيةجاد اقل قيمة لمجموعة من القيم تقوم بإي

  
ا                MINبعد اختيار الدالة     د الخلاي وم بتحدي  نضغط على موافق يظهر صندوق حوار نق

د     م تحدي ر ث سهم الأحم ى ال ضغط عل ق ال ك عن طري ا وذل ة به ل قيم اد اق راد إيج الم
   آما بالشكلOKق الخلايا ثم الرجوع لصندوق الحوار ثم اضغط على مواف
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ائي    ع التلق اح الجم وار مفت سهم بج ى ال ضغط عل شريط  أو بال  ب

ى         MINالأدوات القياسي واختيار دالة      م اضغط عل ا ث م احدد الخلاي  ث
   من لوحة المفاتيح Enterمفتاح 

  
  
  
  
  

 MAXلمجموعة من القيم   قيمةاآبردالة 
  ابعة للدوال الإحصائيةوهى دالة ت قيمة لمجموعة من القيم اآبرتقوم بإيجاد 

  
ا              MAXبعد اختيار الدالة     د الخلاي وم بتحدي  نضغط على موافق يظهر صندوق حوار نق

اد  راد إيج رالم د اآب م تحدي ر ث سهم الأحم ى ال ضغط عل ق ال ك عن طري ا وذل ة به  قيم
   آما بالشكلOKالخلايا ثم الرجوع لصندوق الحوار ثم اضغط على موافق 
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سهم  ى ال ضغط عل ائي أو بال ع التلق اح الجم وار مفت شريط  بج  ب

ى      MAXالأدوات القياسي واختيار دالة       ثم احدد الخلايا ثم اضغط عل
   من لوحة المفاتيح Enterمفتاح 

  
  
  
  
  
  

 AVERAGEمجموعة من القيم ل) متوسط قيم رقمية (الحسابيالمتوسط دالة 
اد  وم بإيج ط تق سابيالمتوس ة  الح يم الرقمي ن الق ة م ط المتو( لمجموع سابيس و الح  ه

  وهى دالة تابعة للدوال الإحصائية )حاصل جمع القيم والقسمة على عددهم

  
د        AVERAGEبعد اختيار الدالة     وم بتحدي  نضغط على موافق يظهر صندوق حوار نق

اد   راد إيج ا الم ا الخلاي سابي له ط الح سهم    المتوس ى ال ضغط عل ق ال ن طري ك ع  وذل
ى موافق           الأحمر ثم تحديد الخلايا ثم الرجوع ل       م اضغط عل ا   OKصندوق الحوار ث  آم

  بالشكل
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ائي  ع التلق اح الجم وار مفت سهم بج ى ال ضغط عل شريط  أو بال  ب

ة     ار دال ي واختي م     AVERAGEالأدوات القياس ا ث دد الخلاي م اح  ث
   من لوحة المفاتيح Enterاضغط على مفتاح 

  
  
  
  
  
  
  

 Countمجموعة من القيم الرقمية  دالة عد
اد  وم بإيج ةتق يم الرقمي دد الق ة ع يم الرقمي ن الق ة م دوال ( لمجموع ة لل ة تابع وهى دال
  الإحصائية

  
ة  ار الدال د اختي د  COUNTبع وم بتحدي وار نق ر صندوق ح ق يظه ى مواف ضغط عل  ن

اد  راد إيج ا الم ددهاالخلاي د ع م تحدي ر ث سهم الأحم ى ال ضغط عل ق ال ك عن طري  وذل
   آما بالشكلOK على موافق الخلايا ثم الرجوع لصندوق الحوار ثم اضغط



MS Excel 2003 Material (Special Version for Resala Training Center) 
 

Page 44 of 56 
[ 

 
ائي  ع التلق اح الجم وار مفت سهم بج ى ال ضغط عل شريط  أو بال  ب

م اضغط          COUNTالأدوات القياسي واختيار دالة      ا ث  ثم احدد الخلاي
   من لوحة المفاتيح Enterعلى مفتاح 

  
  
  
  
  
  
  

 COUNTA  النصية أو الرقميةمجموعة من القيم الرقمية دالة عد
يم            عددتقوم بإيجاد    ة لمجموعة من الق يم الرقمي صية و   الق ة   الن ة      (الرقمي ة تابع وهى دال

  للدوال الإحصائية

  
د                 COUNTAبعد اختيار الدالة     وم بتحدي ى موافق يظهر صندوق حوار نق  نضغط عل

اد  راد إيج ا الم ددهاالخلاي د ع م تحدي ر ث سهم الأحم ى ال ضغط عل ق ال ك عن طري  وذل
   آما بالشكلOKم اضغط على موافق الخلايا ثم الرجوع لصندوق الحوار ث
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  أو 

ائي        ع التلق اح الجم وار مفت سهم بج ى ال ضغط عل شريط  بال  ب
م اضغط          COUNTالأدوات القياسي واختيار دالة      ا ث  ثم احدد الخلاي

   من لوحة المفاتيح Enterعلى مفتاح 
  
  
  
  
  
  
  
  

 Important Noteملاحظة هامة 
ة   ق الضغط     جزء  Status barيوجد على شريط الحال عن طري

زر الماس  ة ب نعلي يم إن يمكن الأيم  يعطى نتيجة ست دوال للق
  محددة آما هو مبين بالشكل التي

  
  
  

  الشرطيةIFدالة 
وم  ين  تق رط مع ار ش شروط و أوباختب ن ال ة م ة  مجموع اء قيم يإعط ق ف ة تحقي  حال

شروط   شرط  ال ة  أو مجموعة ال شرط    في  أخرى و قيم ة عدم تحقيق ال ة    حال  وهى تابع
   .Logicalللدوال المنطقية 
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   نضغط على موافق يظهر صندوقIFبعد اختيار الدالة 

  
شرط       ام نقوم بوضع ال شرط       Logical_test أم د تحقق ال ة عن ة الخلي ام  ووضع قيم  أم

value_if_true        وقيمة الخلية عند عدم تحقق الشرط Value_if_false   ًأردنا إذا فمثلا 
 آان العكس فيكون     إذا وراسب   A3>50 قيمة الخلية     آانت إذاوضع آلمة ناجح بالخلية     

  .التالي آما بالشكل تالمداخلا
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  Excelرسائل الخطأ بـ
صورةٍ  ة ب ات الخلي رض محتوي تم ع ن أن ي ه لا يمك ى أن شير إل تُ

  .صحيحة، وذلك نظرًا لأن العمود صغير من حيث الحجم
##### 

حيح       ر ص ة غي ع الخلي ى أن مرج شير إل تم ع . تُ كوي رض تل ادةً ع
.الرسالة حال قيامك بحذف خلايا مدرجة ضمن الصيغة التي تم آتابتها

REF! #  

ى  رف عل ستطيع التع سيل لا ي امج إآ ى أن برن الة إل ذه الرس شير ه تُ
 .  اى أن صيغة الدالة خطأ النص المكتوب في الصيغة

NAME? #

 !Div/0#  قسمة على صفرالتشير انك تقوم ب 

ة جمع              في دم نص    تشير انك تستخ    وم بعملي ة حسابية آأنك تق ١ عملي
   النص الاسمإلى

#VALUE!
 

 
 Comment تعليق إدراج

ي ان بعض ف ق الأحي ة تعلي اج لكتاب ي نحت ساعدة ف ة للم ة معين ي خلي ة ف  معرف
ة     هي ما   أو نريد وضعها    التيالقيمة   ذه الخلي خ ....  محتويات ه  تعليق من     لإدراجو  . ال
 . Comment نختار تعليق  ثمInsert إدراجقائمة 

 يمين مثلث احمر   اعلي الجزء فيمع ملاحظة الخلية الموجود بها تعليق يظهر      
 التعليقات من قائمة عرض       يظهر التعليق ولإظهار آل    إليهاعند توجيه مؤشر الماوس     

view اختار أمر Comments. 
  
  
 

 workbook  ورقة عملداخل  صورة إدراج
ن  ورة إدراجيمك صاصة أو ص ة  ق فني

Clipart ن ماسح أو كال أو ضوئي صورة م  إش
ة  يطأوتلقائي يط أو  Chart تخط ي تخط  هيكل

Organization Chart صورة  إدراج آما يمكن 
ة من شريط       إشكال  أو قصاصة فنية من     أو  تلقائي

مأدوات ة إدراج     الرس لال قائم ن خ ك م تم ذل  ي
Insert ثم صورة Picture 

  
  
  
   workbook  عملورقة داخل  قصاصة فنية إدراج

ة           Picture ثم اختيار أمر صورة      Insertمن قائمة أدارج     ار أمر قصاصة فني م اختي  ث
Clipart   ام اح Task pane يظهر صندوق حوار داخل لوحة المه ى مفت  اضغط عل

Go    ك د ذل ي بع ل الحاسب الآل وع داخ ذا الن ن ه صور م ع ال وم بالبحث عن جمي  ليق
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را صورة الم ى ال دة عل ستند اضغط ضغطه واح ا بم اوس Wordد إدراجه اح الم  بمفت
  .الأيسر

  تدريب 
  الحاليةworkbook ورقة عمل قم بإدراج الصور التالية داخل 

  
ن  إدراج ورة م ل  ص ل داخ ة عم   ورق

workbook   
ي  ف ف ةنق راد إدراج صورة الخلي  الم

ة إدراج   ن قائم ف م ن مل م Insertم  ث
ورة   ر ص ار أم ر  Pictureاختي م أم  ث

 يظهر صندوق    From Fileمن ملف  
ان الصورة         حوار آما بالشكل نحدد مك

  .Insertواسمها ثم نضغط على إدراج 
  
  
  
  
  

 Formatقائمة تنسيق 
 Format Cellsتنسيق الخلايا 

  طرق  لتنسيق الخلايا
 نحدد الخلايا المراد تنسيقها .١
ا    أمر يمين على الخلايا المحددة ثم اختيارضغطن .٢ سيق الخلاي  Format تن

Cells 
  Cells ثم اختيار خلايا Formatمن قائمة تنسيق  .٣
٤. Ctrl +1 

  Tabsيظهر صندوق حوار يتمون من ست تبويبات 
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   Number تبويب رقم في
ا هل        ويستخدم لتنسيق الأرقام بالخلاي

ام       ا   Numberتريدها في شكل أرق  أم
نص   ة ال ا معامل ا textتعامله  أم

ة      ا  currencyتعاملها معاملة العمل  أم
اتعامل  Time وقت أو Dateاريخ  ته
  وهكذا....

 

   Alignment تبويب محاذاة في
ودة   ات الموج اذاة البيان ضبط مح ل

ياً   أفقيا ةالمحاذابالخلايا وضبط     وراس
لال  ن خ ات م اه البيان ر اتج وتغيي

Orientation   تحكم ى ال افة إل  بالإض
نص       ف ال لال ل ن خ نص م ي ال ف

wrap text  ر حجم   ( أو انكماش تغيي
ون نص ليك ة ال ي الخلي بالإضافة )  ف

 Merge cellsإلى دمج الخلايا 

  

  Fontتبويب خط 
ن  ا م ط بالخلاي سيق الخ ستخدم لتن ي
ه    ه وحجم ط و نمط وع الخ ث ن حي
بط     سطير و ض ط الت ه ونم ولون

  التأثيرات عليه 
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  Borderتبويب إطار 
ن   ه وأي ار ولون ط الإط د نم لتحدي
ل     دول أو داخ ول الج ع ح يوض

  الجدول أو آله

 

  patternتبويب النقش 
تحدد بها لون التعبئة الخاص بالخلايا 

  المحددة

 

  Protectionتبويب حماية 
د    ل تري ة ه ه ضبط الحماي ستطيع ب ت
ا من     حماية البيانات الموجودة بالخلاي

ديل  اء Lockedالتع د أخف ل تري  وه
ريط     ل ش ها داخ ن عرض دوال م ال

  Formula barالصيغة 

  
 nal FormattingConditio الشرطيالتنسيق 
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ا     إن حالة تحقق شرط ما اى يمكن        في هو تنسيق الخلايا     الشرطيالتنسيق   ل الخلاي  نظل
ين      بها نجعل النص    أوبلون معين    ا      في  ملون بلون مع ة تحقيق شرط م ال  في  حال  المث

  المقابل نريد تظليل
 )١٦٠ فى حالة المجموع اقل من الأحمرتعبئة الخلايا باللون (

دد ال  ك نح ل ذل ا لعم يخلاي سيق  الت ل تن د عم رطي نري سيق   ش ة تن تح قائم م نف ا ث  به
Format شرطي ثم نختار تنسيق Conditional Formatting يظهر صندوق حوار  
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  Toolsقائمة أدوات 
  Spellingالتدقيق الإملائي 

ي            دقيق إملائ ة ت ى أيقون ضغط عل ت بال ي أي وق ي ف دقيق الإملائ راء الت ك إج يمكن

ر ى ش ودة عل يالموج ى (        يط أدوات قياس ضغط عل ك ). F7أو ال يمكن

  .Spelling إملائي ثم تدقيق Tools أدوات من قائمة أو

  

ة صيغة    ديل أو معرف ن التع ل م ة العم ة ورق حماي
  المعادلات

ة       ات هام ى بيان وى عل ل تحت ة العم ت ورق إذا آان
ات     شوف المرتب ل آ ديل مث ن التع ه م د حمايت وتري

ة ح ائج الطلب شوف نت ل  وآ تم عم ا ي اً م ث غالب ي
آشوف مرتبات الموظفين ونتائج الطلاب من خلال       

يتم تنفيذ ذلك من خلال قائمة أدوات        Excelبرنامج  
Tools    ثم حماية Protection       ة  ثم نختار أمر حماي

تح صندوق   Protect Sheetورقة العمل   سيقوم بف
ل   ة العم ة ورق وار حماي د Protect Sheetح ونج

ة    ة ورق ار حماي ا  اختي ات الخلاي ل ومحتوي العم
ة  ك  إيالمغلق ب من ديل ويطل ة للتع ر قابل اري الغي ى لا إن اختي رور حت ة م ضع آلم  ت

ستطيع شخص   ةي ة  بإزال ة المرور  إلا الحماي ة آلم د معرف د وضع password عن  بع
 أن تجد   okآلمة المرور اضغط على موافق      

ديلها    ن تع ات لا يمك افةالبيان دم بالإض  ع
ادلا   يغ المع ور ص صيغة  ظه شريط ال ت ب

ا  ة صيغة عمله ادلات من معرف ة المع لحماي
شرط  ن ب ة إنولك ا محمي ون الخلاي  تك

locked ى ي وه لال  اافتراض ن خ ة م  محمي
ب    تح تبوي ا وف سيق الخلاي  Protectionتن

  . اى صيغة المعادلات مخفيةHidden نشطة و مخفية Lockedوالتأآد من أن مغلقة 
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 Dataقائمة بيانات 
 رتيب البيانات تأوفرز 
   اضغط علىالقياسي الأدواتمن خلال شريط  •
  Sort ترتيب أو ثم فرز Dataمن قائمة بيانات  •

 Descending تنازلي) فرز( ترتيب أو Ascending تصاعدييمكن عمل ترتيب فرز 

  
 Filterتصفية البيانات 

  اضغط علىالقياسي الأدواتمن خلال شريط  •
   AutoFilter ثم تصفية تلقائية Filter ثم تصفية Dataمن قائمة بيانات  •

  
  

 Freeze Panes الألواحتجميد 
د  واحتجمي ف   الأل ت ص و تثبي ود أو ه دة أو عم  ع

 العرض   إن أردنا إذا داخل ورقة العمل     أعمدة عدة   أوصفوف  
ذه  ستمر له دةالم تم أو الأعم ة العمل و ي صفوف ادخل ورق  ال

ة  ك من قائم د Window ارإطذل م تجمي واح ث  Freeze الأل
Panes      د الصفوف      الذيمع ملاحظة تحدد الصف  تريد تجمي
 قبلة ثم 
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 Absolute Cellالخلية المطلقة 
ين          صف مثبت ود و ال وان العم ان عن ة ب ة العادي ن الخلي ف ع ة تختل ة المطلق  أوالخلي

تم         أو يمكن جعل عنوان العمود      يأ أحداهما  التثبيت عن    الصف احدهم مثبت فقط و ي
  . قبلهم$طريق وضع علامة 

ة بصيغة               وان الخلي ة   تفيد الخلية المطلقة في تثبيت عن د استخدامنا لمقبض       المعادل  عن
ة      ضع القيم د أن ن تمرار ونري رة باس ة متغي ة خلي ت قيم د إذا آان افة تفي ة بالإض التعبئ

 وفر وقت في    وي المتغيرة في خلية فتقوم بتحديث تلك البيانات بكل الجدول في لحظات            
  . صف وفى حالات آثيرة تصل الصفوف إلى الآلافتعديل صيغة المعادلة في آل

  
  مثال

ا المثال الموجود    ارة  إمامن  عب
ات     ن مرتب زء م ن ج ع

وظفي دى م ه  إح شرآات ب  ال
ا خلية بها الحافز       سبة  أمامه  ن

م  افز ث ف و الح م الموظ   اس
ب  يالمرت ة  الأساس م خلي  ث
ة حاصل               قيمة الحافز لكل موظف        هي أخرى ا من خلال صيغة معادل ونحصل عليه

افز  سبة الح يضرب ن ة  المرتب ف ة التقليدي تخدمنا الطريق و اس يالأساسي فل ة ف  آتاب
اح          B3*B1=معادلة ناتج الحافز فتكون       ى مفت م نضغط عل  صف   أول في  ENTER ث

لا  شكلة أيب ا م سابقة  أذا أم ة  ال سخ المعادل ة لن بض التعبئ تخدمنا مق ي اس اقي ف  ب
دئنا من الصف        أخطاءف نجد   الصفو اني  ب ة          الث سخ المعادل ة ين اذا لان مقبض التعبئ  لم
ي صف ف اني ال ى الث ا  B4*B2= إل دث خط ذا يح ه ل ب   لأن ة المرت ضرب آلم وم ب  يق

ر      ٧٥٠ القيمة   في الأساسي ذا غي ذا    منطقي  وه اقي  في  وهك ده         ب ا نري ذا م سجلات ،ل  ال
ق    وآما قلنا يتم تثبيته  B1تثبيت عنوان الخلية     الآن د طري اء ا عن ة  أثن  من  ةالمعادل  آتاب

ود     $خلال وضع علامة     م الصف       قبل رمز العم اح        أوورق ى مفت د   F4 الضغط عل  بع
سابقة ة ال صبح المعال ا فت راد تثبيته ة الم وان الخلي ة عن ن آتاب ى B3*B1= م  إل

=B3*$B$1                     ة ثابت في آل وان الخلي ة نجد أن عن ستخدم مقبض التعبئ ك ن د ذل  ثم بع
ا الات ون تمرار  المع ر باس افز تتغي سبة الح سابق أن ن ال ال ن مث ا م ك علمن دة ذل تئ لفائ

ة             % ١٢والشهر التالي    % ١٠فمثلا هذا الشهر     سبة الحافز من قيم ر ن فمجرد أن نغي
تم  ٦٥لآخري تتحدث آل معادلات الصفوف حتى لو وصلت إلى           ألف صف وهذا ما ي

ي     ى  داخل مرتبات الجامعات فمثلا يصل عدد موظفي جامعة أس  موظف  ١٠٠٠٠وط إل
  .آان يقوم المحاسب بحساب المرتبات في اقل من دقيقة بمجرد إدخال القيم المتغيرة
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 Help) المساعدة ( قائمة التعليمات 
ة داخل         Helpقائمة التعليمات    وائم الهام  من الق

ستطيع        أي ى     أن برنامج حيث عن طريقها ن  نحصل عل
ة     سؤال يتعلق بالبرنامج ودائما      أيإجابات   ما نقول علي

ة    ة  متكامل ر دورة تدريبي ات   تعتب ة إجاب ع ملاحظ ، م
الأسئلة أو الموضوعات الناتجة من البحث تكون باللغة        

ة           ئلتنا باللغ ون أس ة فتك امج بالانجليزي ة البرن ت واجه إذا آان امج ف ا البرن ت به المثب
ات         ة التعليم ن قائم ات م شغيل التعليم ذلك، ولت ة آ ة و النتيج ار Helpالانجليزي  نخت

Microsoft Excel Helpوار ر صندوق ح ل   يظه ه داخ د البحث عن ا تري ب م  اآت
اح  Search forالمستطيل   ى مفت م اضغط عل ك  Enter ث اتيح تظهر ل  من لوحة المف

غط       سئوالك اض ق ب ي تتعل وعات الت ع الموض ة بجمي قائم
على الموضوع المناسب ليظهر لك آافة التفصيل الخاصة         

  .بذلك الموضوع
ا ي يس    آم ساعد الأوف ار م ن أظه  office assistantمك

ار أمر    Helpوذلك من خلال قائمة تعليمات       ار    واختي  أظه
يس    اضغط  Show the Office Assistant مساعد الأوف

د                ا تري عليه ضغطه واحدة ليظهر صندوق حوار اآتب م
ر شكل مساعد               البحث عنه آما في الشكل ، آما يمكن تغيي

ار أمر       الأوفيس عن طريق ضغط يمي     ار  ن عليه واختي اخت
  choose Assistant المساعد

ا    وار آم ندوق ح ر ص ليظه
ق        استعرض الإشكال عن طري

الي   اح الت شكل nextمفت  بال
اختار الشكل المناسب ثم موافق    

ok     اء المساعد  ، آما يمكن أخف
ه  ين علي ق ضغطه يم عن طري

 .Hideواختار أمر أخفاء 
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  تم بحمد االله


