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�Ĉ ��+�(��)�"	�[D '�[�[�/ �[�



������������� 	
��������� �������������������
��

���� �������������������������������������������������������������������������������������������� �
����������
�

������������	
�

'

,�� ������,���
	����������0���	�4)��� 	���3���*
�%�!
��� 	�
,�� ��������%�!
��� 	
	����������0���%��)��� 	���3���*
�������(��)�B"	��� 	-.
B/ ���0���C +
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  بدء التشغيل)١-٤(
 
  التعرف على جداول البيانات)١-١-٤(

  فتح تطبيق جدول البيانات)١-١-١-٤(
 

 إكسيلتشغيل برنامج 
 Startباستخدام قائمة 

 Microsoftوأيقونة 
Excel 

 حـرك ، ثـم  Start ليتم عرض قائمـة   Start على أيقونة    انقر •
 .   Programsمؤشر الفأرة حتى تصل إلى خيار 

 .Microsoft Excel على انقرالقائمة الفرعية، حال ظهور  •
 

 إكسيلتشغيل برنامج 
 Newباستخدام أيقونة 
Office 

Document 

 ليـتم   Start علـى أيقونـة      انقر •
 . Startعرض قائمة 

 New Office علـى خيـار   انقر •

Document . 

، كما New Office Document عرض مربع الحوار عندئذٍسيتم 
 هـي   Generalلاحظ أن علامة التبويب     . ناههو موضح بالشكل أد   

ت دحـد أما إذا كنت قد     . العلامة التي تم تحديدها بصورةٍ افتراضية     
 من علامات التبويب الأخرى، فستلاحظ أن تلك العلامة         اًمن قبل أي  

 . ة عند فتح مربع الحوارالمحددستكون علامة التبويب 

 

 

 

 

 

 

 

 .Okلى زر  عانقر وBlank Workbook أيقونة حدد
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          يمكنك أيضا تنفيذ الخطوة السابقة بوسيلةٍ أخرى، من خلال

 من القوالـب    ٍتحديد أي  و Spreadsheetالنقر على علامة تبويب     
 أو Expense Statementالمتاحة فـي علامـة التبويـب، مثـل     

Invoice. 
 

 

 

 

 

 

 
 

ات مصنَّفالفرق بين ال
 وأوراق العمل

ة عن جدولٍ كبير مكون من مجموعةٍ من الصفوف         إن ورقة العمل عبار   
 .ويقوم المستخدم بإدخال البيانات فيها. والأعمدة

لاحـظ أن   . اتمصنَّفويتم تجميع جميع أوراق العمل في مجموعةٍ من ال        
 يكون محتويـا    إكسيلات الموجودة في برنامج     مصنَّف من ال  مصنَّفكل  

 تكون متمثلة في علامات بصورةٍ افتراضية على ثلاثٍ من أوراق العمل   
ويمكن عن . ةفي أسفل صفحة البرنامج الرئيسالتبويب التي يتم عرضها 

طريق علامات التبويب السالف ذكرها التعرف على جميع أوراق العمل          
ويتم أيضا بصورةٍ افتراضية تسمية ورقة      .  الواحد مصنَّفالمدرجة في ال  

 .  وهكذا دواليك٢ورقة والثانية باسم ١ورقةالعمل الأولى باسم 
 
 

ات الجديدة محتويا بصـورةٍ افتراضـية   مصنَّف من المصنَّفسيكون كل  
يمكنك أن تقـوم بإضـافة أوراق   و. لى ثلاث أوراق من أوراق العمل     ع

فـيمكن أن   . مصنَّفعمل جديدة أو إلغاء أخرى من التي يشتمل عليها ال         
 .  محتويا على ورقة عمل واحدة فحسبمصنَّفيكون ال

في هذا الصدد إلى أن أقصى عدد للصفوف يمكن أن يتم تجدر الإشارة  و
 في حين أن أقصى عدد للأعمـدة        ٦٥,٥٣٦إدراجه في ورقة العمل هو      

 . عمود٢٥٦يصل إلى 
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  فتح جدول بيانات وإجراء تعديلات عليه وحفظه)٢-١-١-٤(

فتح أحد 
 ات مصنَّفال

التي تم إنشاؤها 
 من قبل

 . ملفئمة  من قافتح أمر اختر •

 انقرإذا كنت تريد أن تقوم بتنفيذ المهمة نفسها ولكن بطريقةٍ أخرى، ف
 ". قياسي" الموجودة على شريط الأدوات فتحفوق أيقونة 

 بعد ذلك نقرا مزدوجا على      انقر موقع الملف الذي تريد فتحه و      حدد •
وإذا كنت تريد الانتقال إلى مجلدٍ آخـر، فاسـتخدم          . اسمه ليتم فتحه  

علـى السـهم المتجـه لأسـفل        انقرأو  مستوى واحد لأعلى      ونة  أيق
 . المجلد المطلوبحددثم " بحث في"الموجود بجانب حقل و

 

  واحدٍ فتح أكثر من جدول بيانات في آن)٣-١-١-٤(

تحديد وفتح 
مجموعة من 
 الملفات المتتالية

 بعـد   انقر. فتح التي تقوم بعرض مربع الحوار       فتح على أيقونة    انقر •
 على آخر ملف تريد أن      انقرك على أول ملف تريد أن يتم فتحه ثم          ذل

وبعد أن ترفع  .  في نفس الوقت   Shiftيتم فتحه مع الضغط على مفتاح       
، ستظل الملفات التي قمت بتحديدها مميزة عن        Shiftيدك عن مفتاح    

 .غيرها من الملفات
 

تحديد وفتح 
مجموعة من 
الملفات غير 
 المتتالية

 على أول ملف    انقر. فتح ليتم فتح مربع الحوار      فتحونة   على أيق  انقر  •
 واستمر بالضغط وأثنـاء     Ctrlتريد أن يتم فتحه واضغط على مفتاح        

عند قيامك برفع يـدك عـن       .  على الملفات التي تريد فتحها     انقرذلك  
 ستظل الملفات التي تم تحديدها مميزة عن غيرها مـن            ، Ctrlمفتاح  
 .الملفات
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 ء جدول بيانات جديد وحفظه إنشا)٤-١-١-٤(

 جديد مصنَّفإنشاء 
 بصورةٍ افتراضية

 . قياسي الموجودة على شريط الأدوات جديد على أيقونة انقر •
 جديد من خلال الضغط على مفتـاحي        مصنَّفيمكنك أيضا إنشاء    

Ctrl  حرف  وNواحدٍ في آن . 
 

 جديد مصنَّفإنشاء 
باستخدام أحد القوالب 
ن التي تم إعدادها م

 قبل

 بعد ذلك علـى أمـر       انقر المنسدلة لأسفل و   ملف على قائمة    انقر •
إذا أردت أن تقوم    . جديد عرض مربع الحوار     عندئذٍسيتم  . جديد

 ـ جديد باستخدام أحد القوالب الافتراضـية،        مصنَّفبإنشاء    انقرف
 بعـد  انقـر . عام الموجودة في علامة تبويب مصنَّفعلى أيقونة  

 . كمال تنفيذ هذه العملية لاستموافقذلك على زر 
 جديد باستخدام أحـد القوالـب       مصنَّفإذا أردت أن تقوم بإنشاء      

 على أيٍ من علامات التبويب الأخرى التي        انقرالمعدة من قبل، ف   
حلـول جـداول    مثل علامـة التبويـب   ـيمكن أن يتم عرضها  

أيقونـة  ( الأيقونة التـي تناسـب احتياجاتـك         حدد ثم   ـ البيانات
Invoice   بعد ذلك علـى زر       انقر).  على سبيل المثال Ok   ليـتم 

 .استكمال هذه العملية
 

 ـ مصنَّفإذا أردت أن تقوم بحفظ ال      • مصنَّفحفظ ال  حفـظ  علـى أيقونـة      انقر، ف
 . حفظ باسموسيظهر لك مربع حوار 

 
 
 
 
 
 
 
 
 ثم اسم الملف، في مربع  الذي تود أن يتم حفظه     اكتب اسم الملف،   •

 . ليتم حفظ الملفحفظر  بعد ذلك على زانقر
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 ٍمفتوح على الق رص الص لب أو عل ى أي    حفظ جدول البيانات ال    )٥-١-١-٤(

 من الأقراص المرنة

 . ملفمن قائمة حفظ  أمر اختر  • مصنَّفحفظ ال

يمكنك أيضا تنفيذ المهمة نفسها ولكن بطريقةٍ أخـرى، وذلـك           
ر  واحد أو بالنق    في آنٍ  S و الحرف    Ctrlبالضغط على مفتاحي    

 . قياسي الموجودة على شريط الأدوات حفظعلى أيقونة 

. حفظ باسـم  ، مربع الحوار    ةعند حفظ الملف لأول مر     ،سيظهر •
 ـإذا أردت تغي  ( المجلد الذي سيتم فيه حفظ هذا الملـف          حدد ر ي

 ).المجلد الحالي

 .اسم الملف اسم الملف في مربع النص اكتب  •

 . فلإتمام عملية حفظ الملحفظ   على زر انقر  •
 

حفظ نسخةٍ احتياطية 
 من الملف

 ليتم عرض مربع الحوار     حفظ باسم  أمر   اختر،  ملفمن قائمة    •
 . حفظ بإسم

 .اسم الملف اسم الملف في مربع النص اكتب •

 وإذا أردت أن تقوم مرةً أخرى بفتح الملف         .حفظ  على زر  انقر •
الأصلي، فيمكنك تحديده من القائمة الموجودة في أسـفل قائمـة     

 .نسدلة المملف
 

 حفظ معلومات

 موجزة

 . ملفمن قائمة خصائص  أمر اختر •

 . خصائص المعلومات اللازمة في مربع الحوار ادخل •

 . ليتم حفظ المعلومات داخل الملفموافق على زر انقر •
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حفظ الملف على 
 قرص مرن

فيـتم  . باسـم  حفظ أمر   اختر المنسدلة ثم    ملف على قائمة    انقر •
 :ك المعروض في الشكل التاليبه لذلعرض مربع حوار مشا

 

 

 

 

 على السهم المتجه لأسفل المدرج على الجانب الأيمن مـن           انقر •
 ليتم عرض القائمة المنسدلة الخاصة به كما هـو          حفظ في قسم  

 :موضح في الشكل التالي

 

 

 

 . ٣,٥ Floppy (A:)   على أيقونةانقر •
 .حفظ بعد ذلك على زر انقر اسم الملف واكتب •

 
  إغلاق جدول البيانات)٦-١-١-٤(

 . ملفمن قائمة إغلاق  أمر اختر  • إغلاق جدول البيانات
 عرض الرسالة التي تسألك عما إذا كنت تريد أن يتم           حينئذٍسيتم   •

 على زر   انقر. حفظ التغييرات التي تم إدخالها على الملف أم لا        
، حفظ التغييرات، وإذا كنـت لا تريـد        إذا كنت تريد أن يتم       نعم
 . لاى زر  علانقرف

 ولم تكن قد حفظت الملف من قبـل ، فسـيظهر            نعمت  اخترإذا   •
 . حفظ باسممربع الحوار 

 على زر   انقر، ثم   اسم الملف  إسم  الملف في مربع النص        اكتب
 .حفظ
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تصغير حجم الإطار 
 مصنَّفالخاص بال

 الموجود في أعلى الركن الأيمـن       تصغير الإطار  على زر    انقر •
 . مصنَّفمن الإطار الخاص بال

، فيمكنـك اسـتعادة    مصنَّفإذا تم تكبير حجم الإطار الخاص بال       •
 اسـتعادة الإطـار   الحجم السابق عن طريق الضغط علـى زر         

 .مصنَّفالموجود في أعلى الركن الأيمن من الإطار الخاص بال
 

 إنهاء استخدام 
 برنامج إكسيل

 . ملفمن قائمة إنهاء  أمر اختر •
نفيذ المهمة نفسها ولكن بطريقةٍ أخرى،      إذا كنت تريد أن تقوم بت      •

 علـى أيقونـة     انقـر  أو   ، معاً F4 و   Altفاضغط على مفتاحي    
Close) x (          الموجودة في أعلى الركن الأيمـن مـن الإطـار

 .الخاص ببرنامج إكسيل
 

  استخدام نظام التعليمات الخاص بالبرنامج)٧-١-١-٤(
 لك بصورةٍ افتراضية، كما سيعمل سيقوم هذا المساعد بتقديم يد العون Officeمساعد 

على توفير التلميحات المفيدة التي تساعدك على إنجاز المهام المكلف          
 .بها بصورةٍ أكثر كفاءة وفعالية

 

يقوم برنامج إكسيل بصورةٍ افتراضية بعرض تلميح اليوم في كل مرة  تلميح اليوم
تكتسـب  وإذا قمت بقراءة جميع هذه التلميحـات، فس     . يتم فيها تشغيله  

 .خبرةً أكبر في مجال استخدام برنامج إكسيل
 

عرض مساعد 
Office 

 المدرجة على شـريط  Microsoft Excel على أيقونة تعليمات انقر
 .قياسيالأدوات 

 

عرض التلميحات 
باستخدام مساعد 

Office 

ستلاحظ في بعض الأحيان عرض صورة      
، Officeمصباح مضيء بجانب مسـاعد      

فإذا قمت بـالنقر    . جاوركما في الشكل الم   
على المساعد في الموضع الذي يتم فيـه        
عرض صورة هذا المصباح، فستتمكن من 
الاطلاع على التلميح المحتوي على بعض      

 .الإرشادات المفيدة
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 ثم  Office بزر الفأرة الأيمن على مساعد       انقر Officeإخفاء مساعد 
 .  من القائمة التي ستظهر لكإخفاء أمر اختر

 

 ضبط الإعدادات الأساسية) ٢-١-٤(

  تغيير الإعدادات الخاصة بطريقة العرض )١-٢-١-٤(

تغيير الخيارات 
الخاصة بطريقة 

 العرض

 ليتم عرض مربـع الحـوار   خيارات أمر  حدد،  أدواتمن قائمة    •
 . خيارات

 . عرض علامة التبويب اختر •

 

 

 

 

 

 

 

 

 
م إمكانيـة   ويمكنـك إسـتخدا   .  الخيارات وفقًا لاحتياجاتك   حدد •

 فـي هـذا    للحصول على مزيدٍ من المعلومات     المدمجة   تعليمات
 .الصدد
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 تصغير لتغيير حجم العرض/  تكبير أيقونة استخدام)٢-٢-١-٤(

تغيير حجم العرض 
 المستخدم للصفحة

تصغير الموجودة على شريط الأدوات /استخدم أيقونة تكبير •
 .  المدرج في برنامج إكسيلقياسي

 

 

 

 
  عرض أشرطة الأدوات وإخفاؤها)٣-٢-١-٤(

 شريط عرض 
 أدوات وإخفاؤه

ــوم بعــرض أحــد  • إذا أردت أن تق
 على قائمـة    انقرأشرطة الأدوات، ف  

 ليـتم   أشرطة الأدوات  اختر و عرض
ستلاحظ أن  . عرض القائمة الفرعية  

هذه القائمة ستكون محتويـة علـى       
جميع أشرطة الأدوات المتاحة مـن      

 . خلال هذا البرنامج
في القائمة على شريط الأدوات      انقر •

 . الذي تريد أن يتم عرضه
 

 

تأكد من أنك قد    .  على شريط الأدوات الذي تريد أن يتم نقله        انقر • تحريك شريط الأدوات
قمت بالنقر على الخلفية الخاصة بشريط الأدوات، وليس علـى          

 . أيٍ من الأزرار المشتمل عليها هذا الشريط
 .قع الجديداسحب شريط الأدوات إلى المو •
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  تغيير التنسيق الخاص بالمستند)٣-١-٤(
 أو  txtتنس يق   : مث ل   حفظ جدول البيانات بتنسيق ملف مختلف،      )١-٣-١-٤(

 أو تنسيق يتفق مع رقم الإصدار أو ن وع  Document Templateتنسيق 
 البرنامج أو ما إلى ذلك

حفظ الملف بتنسيق 
مختلف عن التنسيق 
المستخدم في برنامج 

ل، مثل تنسيق إكسي
Lotus 123 

 . حفظ باسم على أمر انقر المنسدلة ، ملفمن قائمة  •
إذا كانت ثمة حاجة لتغيير المجلد الذي سيتم فيه حفظ الملف، فقم   •

 . بحث فيبذلك عن طريق استخدام مربع النص 
 على السهم المتجه لأسفل الموجود على الجانب الأيمن من          انقر •

 نـوع التنسـيق الـذي تريـد     دحد ثم   حفظ الملف بنوعه  مربع  
 ومـا   RTF وتنسيق   HTMLاستخدامه لحفظ الملف، مثل تنسيق      

 . إلى ذلك
 
 
 
 
 
 

 . اسم الملفاكتب •
 ليتم حفظ الملف باستخدام التنسيق الذي تـم         حفظ على زر    انقر •

 .تحديده
 

حفظ الملف باستخدام 
تنسيق إصدار سابق 

 ليمن برنامج إكس

 . حفظ باسمعلى أمر  انقر المنسدلة ، ملفمن قائمة  •
إذا كانت ثمة حاجة لتغيير المجلد الذي سيتم فيه حفظ الملف، فقم   •

 .بحث فيبذلك عن طريق استخدام مربع النص 
 على السهم المتجه لأسفل المدرج على الجانب الأيمن مـن           انقر •

 نوع التنسيق الذي تريد أن يتم      حدد، ثم   حفظ الملف بنوعه  مربع  
ويمكنك الاطلاع على الأمثلة المتاحـة      . حفظ الملف باستخدامه  

 . من هذه التنسيقات من خلال الشكل الموضح أدناه
 
 

 
 .  اسم الملفاكتب •
 ليتم حفظ الملف باستخدام التنسيق الذي تـم         حفظ على زر    انقر •

 .تحديده
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 كملف مصنَّفحفظ ال
 قالب

 الخاص بك ليكون بمثابة أحـد       مصنَّفيمكنك أن تقوم بتعيين ال     •
ويتم ذلك عـن طريـق      . والب المستخدمة في برنامج إكسيل    الق

 المـدرج   حفظ الملف بنوعه   من قسم    Templateاختيار خيار   
 . حفظ باسمفي مربع حوار 

 
 
 
 
 
 

 

 التعرف على 
 ماهية القوالب

قد تكون في كثيرٍ من الأحيان بحاجةٍ لاستخدام التصميم أو المخطـط            
 مـن أن تقـوم      وبدلاً. امهالتفصيلي نفسه الذي قمت من قبل باستخد      

بإعادة إنشاء التصميم في كل مرة تريد أن تستخدمه، يمكنك أن تقوم            
 .بتعيين جدول البيانات ليتم استخدامه كقالب

 : ويمكن أن تحتوي القوالب على العناصر التالية
 النصوص والصور •
 المعلومات التي تم تنسيقها، مثل المخططات التفصيلية والأنماط •

 ت الصفحاترؤوس وتذييلا •

 الصيغ •

 وحدات الماكرو •

وتجدر الإشارة في هذا الصدد إلى أنه يتم حفظ القوالـب باسـتخدام             
وعندما يتم استخدامها لإنشاء أوراق عمل جديدة، فإنه . (XLT.)امتداد 

يتم إنشاء نسخة من القوالب وتترك النسخة الأصلية دون المساس بها           
 . حتى يتسنى لك استخدامها فيما بعد

  إنشاء القالب عن طريق إنشاء جدول بيانات يكون محتوياً          ويتم •
على جميع العناصر التي ترغب في استخدامها، ثم بعـد ذلـك            

 .(XLT.)ملف ذي الامتداد الحفظ هذا القالب في 
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 . جديد ليتم عرض مربع الحوار جديد أمر اختر، ملفمن قائمة  • استخدام القالب
 لاحظ أن مربـع الحـوار       . القالب الذي يناسب احتياجاتك    اختر •

 عاميحتوي على عددٍ من علامات التبويب، مثل علامة التبويب          
إذا كنت تريـد أن تقـوم       . البيانات حلول جدول وعلامة تبويب   

 مـن علامـة   مصـنَّف باستخدام القالب الافتراضي، فقم بتحديد     
 . عامتبويب 

 ليتم فتح نسـخة مـن القالـب         موافقاضغط بعد ذلك على زر       •
 .مصنَّف، وليكن على سبيل المثال قالب المحدد

 

 حف  ظ المس  تند بتنس  يق يس  مح بإرس  اله لأي موق  ع م  ن المواق  ع     )٢-٣-١-٤(
 الموجودة على شبكة الويب

حفظ الملف بتنسيق 
يسمح بإرساله لأيٍ 
 من مواقع الويب

 . حفظ باسم على أمر انقر المنسدلة ، ملفمن قائمة  •
درج على الجانب الأيمن مـن       على السهم المتجه لأسفل الم     انقر •

 نوع التنسيق الذي ترغب فـي       حدد ثم   حفظ الملف بنوعه  مربع  
 . صفحة ويبحفظ الملف به، مثل تنسيق 

 

 

 
 . اسم الملفاكتب •
 .  ليتم حفظ الملف بالتنسيق الذي تم تحديدهحفظ على زر انقر •

     إلغاء بعض التنسيقات الموجودة في      ةقد يتم في هذه الحال ،
 .لف الأصليالم
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  العمليات الأساسية)٢-٤(
 

 
 
 

  إدراج البيانات)١-٢-٤(

  إدخال الأرقام في الخلية)١-١-٢-٤(

. حدد الخلية التي تريد إدراج الرقم فيها ثم اكتب الرقم المطلوب        • إدخال الأرقام في الخلية
، ادخل علامـة السـالب      إذا كنت تريد أن يكون هذا الرقم سالباً       

 . ينأمامه أو اكتب الرقم بين قوس

لاحظ أنه سيتم بصورةٍ افتراضية محاذاة الرقم إلـى الجانـب              •
فإذا كنت تريد أن يتم محاذاة الرقم بنفس الطريقة التـي           . الأيمن

قبـل كتابـة    ) '(ة النصوص، فاكتب فاصلة علوية      ايتم بها محاذ  
 .الرقم

 

  حــدد الخليــة التــي تريــد أن يــتم فيهــا إدخــال التــاريخ • إدخال التاريخ  والوقت 
 استخدم الشَرطة  . أو الوقت، ثم اكتب التاريخ أو الوقت المطلوب       
 . المائلة أو الوصلات للفصل بين مكونات التاريخ

إذا أردت إدخال التاريخ الحالي، فيمكنك الضغط على مفتـاحي        •
Ctrl في آنٍ واحد(;) وعلامة  . 
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  إدخال النص في الخلية)٢-١-٢-٤(

 إدخال النص 
 في الخلية

د الخلية التي تريد أن يتم فيها إدخال الـنص ثـم اكتـب الـنص               حد
. Tabم مفتـاح  نتقال إلى الخلية التالية، استخد إذا أردت الا  . المطلوب

 على مفتاح   اضغطأما إذا أردت الانتقال إلى الخلية الموجودة أسفل، ف        
Enter. 

 

استخدام ميزة 
 "الإكمال التلقائي"

 لنفترض، على سبيل المثال، أنـك       •
 .قمت بكتابة هذه البيانات

 على الخلية التي تقع مباشـرةً       انقر  •
 . أسفل القائمة المعروضة أمامك

 ـ في هـذه الحالـة    ـفور قيامك    •
، سـيقوم برنـامج   سبإدخال حرف  

إكسيل بعرض مجموعـة الأحـرف      
 كما هو   سيارةة لكلمة   المكونالمتبقية  

 . موضح في الشكل

مـا باسـتكمال عمليـة إدخـال        يمكنك في الوضع الراهن أن تقوم إ      
ة للكلمة بالطريقة التقليدية أو تقوم بالضـغط علـى          المكونالحروف  

 بعد قيام برنامج إكسيل بعرض الحروف المتبقية مـن          Enterمفتاح  
 .الكلمة فيتم على الفور إدراجها في الخلية
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 استخدام أمر 
 "انتقاء من القائمة"

 .  السالف ذكرهائيالإكمال التلقايشبه هذا الأمر ميزة 

 . حدد الخلية التي تقع أسفل القائمة  •

 .  الأيمنالفأرة بزر انقر عليها والفأرةضع مؤشر   •

 .  من القائمة المنبثقة التي ستظهر لكانتقاء من القائمة أمر اختر  •

 الفـأرة  بعد ذلك بـزر      انقرضع المؤشر فوق العنصر الملائم، ثم         •
 . الأيسر

 . Enter على مفتاح اضغطصر الملائم ثم أو ضع المؤشر فوق العن
 

مثال على كيفية 
 استخدام أمر 

 "انتقاء من القائمة"

لنفترض، على سبيل المثال، أنـك        •
قمت بإدخال البيانات الموضحة فـي      

 . هذا الشكل

 على الخلية التي تقع مباشـرةً       انقر  •
 . أسفل القائمة المدرجة

  الأيمن ليتم  الفأرة بعد ذلك بزر     انقر  •
 . عرض القائمة المنبثقة

 انتقـاء مـن القائمـة      أمـر    اختر •
وستظهر لك هذه المجموعـة مـن       

 . الخيارات

 الأيسـر علـى   الفـأرة  بـزر    انقر  •
لاحظ أننا قمنا في    . العنصر المناسب 

. مقطـورة هذا المثال باختيار كلمة     
ومن ثم، فقد تم إدراجها في الخليـة        
التي تقع مباشرةً أسفل القائمة التي تم       

 .بتها من قبلكتا
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  إدخال الرموز أو الحروف الخاصة في الخلية)٣-١-٢-٤(

استخدام الحروف 
 غير القياسية

قد تكون في بعض الأحيان بحاجةٍ لأن يتم في المصنف إدراج بعـض             
  ®الرموز غير المعروضـة علـى لوحـة المفـاتيح، مثـل رمـز               

 . ©أو رمز 

 .ثمة طريقتان لإدراج هذا الحروف الخاصة
 

تخدام أمر اس
" تصحيح تلقائي"

 لإدراج الرموز

 ليتم  تلقائي تصحيح المنسدلة وقم باختيار أمر      أدوات على قائمة    انقر  •
 . عرض مربع الحوار الذي يحمل الاسم نفسه

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

وكما ترى في الشكل الموضح أعلاه، فثمة بعض الرموز التي إذا قمت            
، فعلى سبيل المثال،     أخرى استبدالها على الفور برموزٍ   بكتابتها، فسيتم   

 فسيتم على ـ (r) ـ وقمت بوضعه بين قوسين rإذا قمت بكتابة حرف 
 . داخل الخلية بدلاً منه®الفور عرض الرمز التالي 
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إدخال الحروف 
الخاصة والرموز 
باستخدام مربع 

Character Map 
الخاص بنظام 
 التشغيل ويندوز

 اختـر التشـغيل ثـم      الخاصـة بنظـام      Start على أيقونـة     انقر  •
Programs .          د إمـاومن القائمة الفرعيـة التـي سـتعرض، حـد

Accessories أو System Tools)      ويكـون ذلـك وفقًـا لـرقم
 اختر). الإصدار الخاص بنظام التشغيل ويندوز الذي تقوم باستخدامه       

 فيتم عرض مربع الحوار الذي يحمـل  ،Character Mapبعد ذلك 
 . الاسم نفسه

 
 
 

 

 
استطعت العثور على الحرف أو الرمز الذي ترغب في استخدامه،          إذا  
 على زر   انقربعد ذلك    ،Select اختر الأيسر فوقه ثم     الفأرة بزر   انقرف

Copy             ليتم إدراج نسخة منه في الحافظة الخاصـة بنظـام التشـغيل 
 . ويندوز

إذا لم تستطع العثور على الحرف أو الرمـز الـذي ترغـب فـي                 •
 Fontجانب مربع   بلى السهم المتجه لأسفل الموجود       ع انقرإدراجه، ف 

 نوع آخر من أنواع الخطـوط المتاحـة، مثـل نـوع الخـط         وحدد
Wingdingsكما هو موضح في الشكل أدناه . 

 
 
 
 
 

بعد الانتهاء من تحديد الحرف أو الرمز الذي ترغب فـي اسـتخدامه،       
لتي تريد   في الخلية ا   الفأرة مرةً أخرى إلى المصنف وضع مؤشر        انتقل

 . أن يتم فيها إدراجه
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 ليتم عرض   قياسي المدرجة في شريط الأدوات      لصق على أيقونة    انقر 

 .الحرف أو الرمز الذي تم اختياره
 
 

  يظهر في الجزء السفلي من مربع الحوارCharacter Map 
اختصار لوحة المفاتيح الذي يمكن من خلاله كتابة الرمز الذي قمـت            

 Wingdingsفعلى سبيل المثال، إذا كنت تستخدم نوع الخط         . بتحديده
، فسيتم على الفور عرض الرمز الـذي        Mوقمت بالضغط على مفتاح     

 . يمثل صورة القنبلة

 

 

 

 

 

      إذا تم عرض حرفM        مثل صـورةبدلاً من الرمز الذي ي 
يمكنـك  . Wingdingsالقنبلة، فإن هذا يعني أنك لم تحدد نوع الخط          

، ثم تحديده واختيـار نـوع الخـط         Mابة الحرف الاستهلالي    أيضا كت 
Wingdings .    وعند تنفيذ هذه الخطوة، ستلاحظ على الفـور ظهـور

 .  الذي قمت بكتابتهMالرمز الذي يمثل صورة القنبلة بدلاً من حرف 
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  إدخال صيغٍ بسيطة في الخلية)٤-١-٢-٤(

 . صيغة فيها وذلك بالنقر فوقهاحدد الخلية التي تريد إدخال ال  • إدخال صيغة
 . في الخلية(=) اكتب علامة يساوي  •

يمكن أن تكون هذه الصيغة عبـارة       . ادخل الصيغة التي تريدها     •
عن معاملات أو قيم أو متغيرات أو رموز تُمثل مجموعـةً مـن             

. للطـرح ) -(للجمـع و  (+) الإجراءات الرياضية، مثل استخدام     
 .٥A+٥Eفعلى سبيل المثال، الصيغة 

. Enter علـى مفتـاح      اضغطعند الانتهاء من كتابة الصيغة،        •
 . وسيتم على الفور حساب النتيجة وعرضها في الخلية

 الموجود في أعلـى     الصيغةيتم عرض الصيغة نفسها في شريط         •
 . الشاشة عند تحديد الخلية

إذا ورد خطأٌ في الصيغة المكتوبة أو كان حجم الخلية أصغر من              •
على الفور عرض رسالة الإعلام بالخطأ في الخلية        الناتج، فسيتم   

 .#والتي ستبدأ دائما بعلامة 
 

 إدخال مرجع الخلية 
 أو مرجع النطاق 

عن طريق الإشارة 
  عليهالفأرةب

فعلـى  . ستخدام مرجع الخلية أو النطاق    ايمكنك إدخال الصيغة ب     •
، =٢E+٥Eسبيل المثال، إذا أردت أن تقوم بإدخال هذه الصـيغة           

فحسب ولا تقم بكتابة مرجع النطـاق المـدرج         (=) ل علامة   ادخ
 . بعدها

 ، إليها باستخدام مفاتيح الأسهم    انتقل فوق الخلية الأولى أو      انقرثم    •
 . فيتم تحديث الصيغة بكتابة موقع المؤشر الحالي

ثـم  (+) ، على سبيل المثال إشـارة        إشارة العملية المناسبة   ادخل •
 .لخلية الثانيةكرر الخطوة السابقة لتحديد ا

 ليتم استكمال الصيغة عند الوصـول       Enter على مفتاح    اضغط  •
 .إلى آخر خلية ترغب في إدراج المرجع الخاص بها في الصيغة
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الترتيب الذي يتم به 
تنفيذ المعاملات في 
 برنامج إكسيل

 :يتم تنفيذ المعاملات وفقًا للترتيب التالي
 NOT وOR وANDدوال 

 )اديمعامل أح  (–أو + 

^ 

 /أو * 

 –أو + 

& 
= < > < = > = <> 

   فإنه يتم حسـاب معامـل       ٣-٢-١ عند استخدام لوتس ،
، فـي حـين أن    )-(قبل المعامل الخاص بعلامة السالب      ) ^(الأس  

لاحظ أن ذلك قد    . علامة السالب في برنامج إكسيل يتم حسابها أولاً       
عنـدما يـتم    يؤدي إلى ظهور نتيجتين مختلفتين في الصيغة نفسها         

 .استخدام هذين المعاملين في كلٍ من برنامج إكسيل وبرنامج لوتس
 

 ''تراجع'' استخدام أمر )٥-١-٢-٤(

 التراجع عن تنفيذ 
 أحد الأوامر

 . قياسي الموجودة على شريط الأدوات تراجع على أيقونة انقر  •
إذا أردت أن تقوم بتنفيذ المهمة نفسها ولكن بطريقةٍ أخرى، فقم إما            

 على مفتاحي اضغط أو   تراجع واختيار أمر    تحريرالنقر على قائمة    ب
Ctrl و الحرف Zًمعا . 

 

 . قياسي الموجودة على شريط الأدوات إعادة على أيقونة انقر  • إعادة تنفيذ الأمر
إذا أردت أن تقوم بتنفيذ المهمة نفسها ولكن بطريقةٍ أخـرى، فقـم             

 إعادةختيار أمر ا بفيذ ذلك تنكما يمكنك أيضاً. F4بالنقر على مفتاح 
  .تحريرمن قائمة 
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  تحديد البيانات)٢-٢-٤(

 تحديد خليةٍ واح دة أو مجموع ةٍ م ن الخلاي ا المتج اورة أو غي ر              )١-٢-٢-٤(
 المتجاورة

 . على الخلية التي تريد تحديدهاانقر  • تحديد خلية واحدة
 

 تحديد مجموعةٍ 
من الخلايا غير 
 المتجاورة

 . ة الأولى التي تريد أن يتم تحديدها على الخليانقر  •
 . واستمر بالضغط Ctrlمفتاح على  اضغط  •

 .  على الخلايا الأخرى التي تريد أن تقوم بتحديدهاانقر  •

 . عند الانتهاء من تحديد الخلاياCtrlارفع يدك عن مفتاح   •
 

تحديد مجموعةٍ من 
الخلايا عن طريق 

  فوقهاالفأرةسحب 

 . ى من نطاق الخلايا الذي تريد تحديده على الخلية الأولانقر  •
 الأيسر واستمر بالضغط مع سحب المؤشر       الفأرة على زر    اضغط  •

 .على الخلايا التي تريد تحديدها

 .الفأرة زر افلت •
 

 تحديد مجموعةٍ 
 من الخلايا على 
 شكل مستطيل

المستطيل ) أركان( على الخلية الأولى المدرجة في أحد زوايا         انقر  •
 .  الخلايا التي تريد أن يتم تحديدها منالمكون

 . واستمر بالضغط Shift على مفتاح اضغط  •

 .  مرةً واحدة على الخلية المدرجة في الركن المقابل للمستطيلانقر  •

 .Shiftارفع يدك عن مفتاح   •
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 تحديد ورقة 
 عمل بأكملها

تحديـد  أيقونة  ( على المستطيل    انقر  •
يسر  الموجود في أعلى الركن الأ     )الكل

من ورقة العمل في الموضـع الـذي        
 . تتلاقى فيه رؤوس الأعمدة والصفوف

 Ctrlكما يمكنك أيضا القيام بذلك من خلال الضـغط علـى مفتـاحي              
 . معاAًالحرف و

 

تحديد أكثر من 
 ورقة عمل

 . ١ورقة  على علامة تبويب انقر  •
 على علامات التبويب الأخرى التي ترغب في تحديـدها مـع            انقر  •

 . أثناء ذلكCtrlمفتاح على  الضغط
 

 

 تحديد جميع 
 أوراق العمل

 على علامة التبويـب الخاصـة       انقر  •
 الفـأرة بورقة العمـل باسـتخدام زر       

ــة     ــرض قائم ــتم ع ــن لي الأيم
 . الاختصارات

 . تحديد كافة الأوراق أمر اختر  •
 
تحديد مجموع ة م ن الص فوف أو الأعم دة      / تحديد صف أو عمود   )٢-٢-٢-٤(

 تحديد مجموعةٍ من الصفوف أو الأعمدة غير المتجاورة /ةالمتجاور

 .الصف) بداية( على الرقم الموجود في رأس انقر  • تحديد أحد الصفوف
 

تحديد نطاقٍ من 
 الصفوف المتجاورة

 على الرقم الموجود في رأس الصف الأول الذي تريد أن تقـوم             انقر  •
 . بتحديده

اق الصفوف التي    على آخر صف مدرج ضمن نط      الفأرةضع مؤشر     •
 . تريد تحديدها

 . واستمر بالضغطShift على مفتاح اضغط  •

 على آخر صف مدرج في نطاق الخلايا التـي تريـد أن يـتم               انقر  •
 . تحديدها

 .Shiftارفع يدك عن مفتاح   •

 انقر هنا
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تحديد نطاقٍ من 
الصفوف غير 
 المتجاورة

 علـى الـرقم الخـاص       انقر  •
برأس الصف الأول الذي تريد     

 . تحديده
  واستمر Ctrl على مفتاح ضغطا •

 .بالضغط

 على الرقم الخاص برأس الصف التالي الذي ترغب في تحديده           انقر  •
 ). كرر ذلك لتحديد جميع الصفوف التي تريدها( 

، وستظل الصفوف التي قمت بتحديـدها       Ctrlارفع يدك عن مفتاح       •
 .مظللة كما هو موضح في الشكل أعلاه

 

 . الحرف المدرج في رأس العمود علىانقر  • تحديد عمودٍ واحد
 

تحديد نطاقٍ من 
 الأعمدة المتجاورة

 على الحرف المدرج في رأس العمود الأول الذي تريد أن يـتم       انقر  •
 .تحديده

  .Shift على مفتاح اضغط •

 .  على رأس آخر عمود في نطاق الخلايا التي تريد تحديدهاالفأرة بانقر  •

 .Shiftارفع يدك عن مفتاح   •
 

 نطاقٍ من تحديد
الأعمدة غير 
 المتجاورة

 على الحرف الموجود فـي رأس       انقر  •
 . العمود الأول الذي ترغب في تحديده

 واسـتمر   Ctrl علـى مفتـاح      اضغط  •
 .بالضغط

 على الحرف المدرج في رأس العمود التالي الذي تريـد أن يـتم              انقر  •
 ). كرر ذلك لجميع الأعمدة التي تريد تحديدها(تحديده 

 وستظل الأعمدة التـي قمـت بتحديـدها         Ctrlعن مفتاح    ارفع يدك   •
 . مظللة، كما هو موضح في الشكل أعلاه
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  نسخ ونقل وحذف البيانات)٣-٢-٤(

استخدام ميزتيّ النسخ واللصق لنسخ محتويات الخلاي ا إل ى أيٍ           ) ١-٣-٢-٤(
 من الأجزاء الأخرى المدرجة في ورقة العمل

 نسخ البيانات 
لموقعٍ آخر في 

 ة نفسهاالصفح

 .  الخلية أو نطاقات الخلايا التي تريد أن يتم نسخهاحدد  •
 على إحدى الحـواف الخاصـة بنطـاق         الفأرة بعد ذلك بمؤشر     انقر  •

لاحـظ أن  .  أثناء ذلـك Ctrl، مع الضغط على مفتاح     المحددةالخلايا  
 .  يتحول إلى سهم أثناء ذلكالفأرةشكل مؤشر 

 المنطقة التـي     واسحب Ctrlتاح   ومف الفأرةاستمر بالضغط على زر       •
 . تم تحديدها إلى الموقع الذي تريد أن يتم فيه عمل نسخة من البيانات

ليتم إدراج البيانات التي تـم    Ctrl ومفتاحالفأرةارفع يدك عن زر   •
 . تحديدها

             سيتم ضبط أيٍ من الصيغ المدرجة في الخلايا التـي تـم
 .م إدراجها فيهنسخها وفقًا للموقع الجديد الذي ت

 

استخدام الحافظة 
لنسخ البيانات إلى 
 البرامج الأخرى

 . حدد الخلية أو نطاقات الخلايا التي تريد أن يتم نسخها  •
 Ctrl على مفتـاحي     اضغطأو   (نسخ أمر   اختر،  تحريرمن قائمة     •

 الموجودة علـى شـريط      نسخ على أيقونة    انقر أو    معاً Cوالحرف  
 .)قياسيالأدوات 

 . إلى البرنامج الذي تريد أن يتم فيه إدراج نسخة من البيانات انتقل  •

 في بداية المكان الذي تود أن يتم إدراج البيانات          الفأرةضع مؤشر    •
 . فيه

 على مفتاحي   اضغطأو   (لصق أمر   اختر و تحرير على قائمة    انقر  •
Ctrl   والحرف V  ٍمـن شـريط     لصق أيقونة   اختر واحد أو     في آن 

 . )قياسيالأدوات 

  مع ظهور مجموعة برامجOffice 2000  أصبح بإمكـان ،
المستخدم أن يقوم بحفظ أكثر من عنصرٍ واحد في الحافظة في الوقت            

وعلى الرغم من ذلك، فإن المستخدم لن يستطيع استخدام هـذه         . نفسه
ففي الأحـوال  . Office 2000الإمكانية إلا مع البرامج المتوافقة مع 

مستخدم بنسخ عنصرين في الحافظة، فسيفقد فـي        التقليدية، إذا قام ال   
 .الحال العنصر القديم ليحل محله العنصر الجديد
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نسخ العديد من 
 العناصر في الحافظة

أو أيٍ مـن   (Microsoft Office 2000إذا كنت تقوم باستخدام   •
ثنـي عشـر    ا على وضـع     اً، فستكون قادر  )صدارات التي تليه  الإ

وعندما تقوم بنسـخ     .صى في آنٍ واحد    في الحافظة بحد أق    عنصراً
، ستظهر لك رسالة مشابهة لتلـك المعروضـة         اًاثني عشر عنصر  

لنسخ العديد من العناصر، يمكنك ببساطة تحديد هذه العناصر         . أدناه
 . الواحد تلو الآخر ونسخها جميعا في الحافظة

 

 

 

 
 

عرض شريط الأدوات 
 الخاص بالحافظة

خاص بالحافظة معروضا على الشاشة،     إذا لم يكن شريط الأدوات ال      •
 ثـم   الأدوات أشرطة المنسدلة وحدد خيار     عرض على قائمة    انقرف

 . الحافظة من القائمة الفرعية التي ستظهر لك خيار اختر
 لصق الكل  وأيقونة   نسخ على أيقونة    الحافظةيحتوي شريط أدوات    

 .مسح الحافظةوأيقونة 
 

لصق العديد من 
 العناصر من الحافظة

يقونــات التــي تمثــل لأبالإضــافة ل •
، العناصر المنسـوخة فـي الحافظـة      

يحتوي شريط أدوات الحافظة علـى      
 لصـق الكـل    وأيقونـة    نسخأيقونة  

فـإذا قمـت    . مسح الحافظة وأيقونة  
 على أيٍ من هذه     الفأرةبتحريك مؤشر   

. الأيقونات، فستتمكن من الاطلاع على أول خمسين حرفًا من النص
نصر صورة، فسيتم عنونة هـذه الصـور بـنفس        وإذا كان هذا الع   

 .الترتيب الذي تم به النسخ في الحافظة
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نقل ونسخ البيانات 
 إلى ورقة عمل أخرى

 أنحدد الخلية أو نطاقات الخلايا المحتوية على البيانات التي تريد            •
 . يتم نسخها

  فوق إحدى حـواف نطـاق الخلايـا   انقر وAlt على مفتاح    اضغط •
  .Alt ومفتاح الفأرةتمر بالضغط على زر  واسالمحددة

 إلى علامة التبويب الخاصة بورقـة       المحددةنطاقات الخلايا   اسحب   •
 . العمل التي ترغب في وضع البيانات فيها

 . الفأرة زر افلتضع نطاقات الخلايا في المكان الجديد لها و •

ت إذا كنت تريد أن تقوم بعمل نسخة من البيانات، فقم بتنفيذ الخطوا            •
      السابقة مع الضغط على مفتاحيCtrl و Alt       معاً بدلا مـن مفتـاح 

Alt. 
 

نقل البيانات إلى 
 مصنفٍ آخر

 .  مصنفاً آخراًافتح •
 . ترتيب اختر وإطارحدد قائمة  •

 . موافق على زر انقر وتجانب اختر •

 . حدد نطاقات الخلايا التي تريد أن يتم نسخها •

 الحواف الخاصة بنطاقات     من اً واسحب أي  Ctrl على مفتاح    اضغط •
 .  وضعها في المكان المناسب في المصنف الجديدالمحددةالخلايا 

 .الفأرة زر افلت •
 

نسخ البيانات في أكثر 
  واحدمن خلية في آنٍ

حدد الخلية أو نطاقات الخلايا المحتوية على البيانات التـي تريـد             •
 . نسخها

نب الأيمن الخـاص     نحو الجزء السفلي من الجا     الفأرة مؤشر   حرك •
 . المحددةبالخلية أو بنطاقات الخلايا 

ستلاحظ وجود مربع صغير الحجم في الركن السفلي من الجانـب            •
بالإضافة إلى ذلك، سـتلاحظ     . المحددةالأيمن من الخلية أو الخلايا      

 . (+) ليتخذ شكل علامة الجمع الفأرة تغير مؤشر اًأيض

اسـحب لأعلـى أو لأسـفل أو         فوق هذا المربع و    الفأرة بزر   انقر •
للجانب الأيسر أو للجانب الأيمن ليتم نسخ البيانات في العديد مـن            

 . الخلايا

 . عند الانتهاء من تنفيذ الخطوة السابقةالفأرة زر افلت •
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استخدام الحافظة 
لنسخ عنصر بين 

الصفحات أو 
 المصنفات أو البرامج

  تحريـر  من قائمـة  نسخ أمر  اختر على العنصر ليتم تحديده و     انقر •
 على أيقونة   انقر أو    معاً C والحرف   Ctrl على مفتاحي    اضغطأو  (

 . )قياسي المدرجة في شريط الأدوات نسخ
 .  أو المصنف الجديدة إلى الورقانتقل إلى تطبيقٍ آخر أو انتقل •

 . حدد المكان الذي سيتم فيه وضع الركن الأيسر العلوي من العنصر •

 Ctrl على مفتـاحي     اضغطأو   (لصقأمر   اختر،  تحريرمن قائمة    •
 المدرجـة فـي شـريط       لصق على أيقونة    انقرو  أ  معاً Vوالحرف  
 ).قياسيالأدوات 

 

 نسخ العنصر 
 إلى موقعٍ جديد 
 في ورقة العمل

 . حدد العنصر الذي تريد نسخه •
سـيتم  . Ctrl على العنصر واسحبه مع الضغط على مفتـاح          انقر •

 في أثنـاء قيامـك بعمليـة        لفأرةاتحريك نسخة العنصر مع مؤشر      
 .السحب

 

إدراج خلايا جديدة 
 لتوفير المكان 

 اللازم لوضع البيانات 
 التي تم نسخها

 . حدد الخلية أو نطاقات الخلايا التي تريد أن يتم نسخها •
 وقـم   المحـددة  على الحافة الخاصة بنطاقات الخلايـا        الفأرة ب انقر •

بسحبها في أثناء الضغط على مفتاحي Ctrlو Shift . 

 سيشير مؤشر الإدراج إلى المكان الـذي        ،أثناء تنفيذ عملية السحب    •
حيث يشير المؤشر الرأسي إلى أن      . المحددةسيتم فيه إدراج الخلايا     

الخلايا الموجودة على الجانب الأيمن سيتم نقلها لتـوفير المسـاحة           
ة بأسـفل  اللازمة، أما المؤشر الأفقي فيشير إلى أن الخلايا الموجود      

 . سيتم نقلها لتوفير هذه المساحة

، سيتم إدراج النسخة فـي      الفأرةحال قيامك برفع يدك من على زر         •
وتجدر الإشارة في هذا الصـدد      . د لها حدورقة العمل في المكان الم    

لتوفير المكان الـلازم    ) إزاحتها( أنه سيتم نقل البيانات الأخرى       إلى
 .لإدراج البيانات التي تم نسخها
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 نسخ قيمة رقمية 
 في العمود

 . ادخل صيغة أو قيمة رقمية في أول خلية موجودة في العمود •
 . حدد الخلية الثانية في العمود •

، المحـددة إذا أردت أن تقوم بنسخ البيانات الموجودة فـي الخليـة     •
 والمفتاح الخاص بعلامـة    Ctrl ومفتاح   Shift على مفتاح    اضغطف
)'' .( 

 . المحددة ليتم إدراج القيمة في الخلية Enter على مفتاح اضغط •

            إذا كانت الخلية الأصلية محتوية على صيغةٍ مـا، فـإن
النسخة التي يتم إنشاؤها تحتوي على القيمة الخاصة بهـذه الصـيغة     

أما إذا كنت تريد أن تقوم بنسخ الصـيغة بأكملهـا، فـاحتفظ             . فقط
فتـاح الخـاص بالفاصـلة       على الم  انقر و Ctrlبالضغط على مفتاح    

 .)' (العلوية
 

 نسخ العمود 
المحتوي على نص 
 في أحد الصفوف

حدد نطاقات الخلايا المحتوية على البيانات التي تريد أن يتم نسخها            •
 . ونقلها

 Ctrl علـى مفتـاحي   اضغطأو  (نسخ أمر   اختر،  تحريرمن قائمة    •
ط  المدرجـة فـي شـري      نسخ على أيقونة    انقر معاً أو    Cوالحرف  
 ). قياسيالأدوات 

 . المحددةل الخلية التي تريد أن يتم فيها وضع نطاقات الخلايا ظلِّ •

 ليتم عرض مربـع حـوار       تحرير من قائمة    لصق خاص حدد أمر    •
 . لصق خاص

 انقر ليتم إدراج علامة الاختيار به و      تبديل الموضع  على مربع    انقر •
 .موافقبعد ذلك على زر 

 

نسخ الصيغة في 
 الخلايا في العديد من

 آنٍ واحد

مـن  قم بإدراج الصيغة التي ستكون بحاجةٍ إليها في الخلية الأولى            •
 . الذي تريد تكرارها فيه) الصف أو العمود(نطاق الخلايا 

 . حدد الخلية المحتوية على الصيغة التي تريد أن يتم نسخها •

 في أسفل الجانب الأيمن من الحد الخاص بالخلية واسحب عبر           انقر •
لاحظ أن المؤشر سيتغير شـكله ليتخـذ شـكل          . ف أو العمود  الص

 (+). علامة الجمع 
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 اس  تخدام ميزت  يّ الق  ص واللص  ق لنق  ل محتوي  ات الخلي  ة داخ  ل   )٢-٣-٢-٤(

 ورقة العمل

نقل محتويات 
الخلية داخل ورقة 

باستخدام (العمل 
وأمر " قص"أمر 
 ")لصق"

وعةٍ من الخلايا عن أو قم بتحديد مجم  ( على الخلية ليتم تحديدها      انقر •
وفـي  . طريق النقر على الخلية الأولى الموجودة في هذه المجموعة        

، اسحب عبر نطاقات الخلايا المتبقيـة       الفأرةثناء الضغط على زر     أ
 ). في المجموعة التي تريد تحديدها

 . قص أمر اختر المنسدلة وتحرير على قائمة انقر •

لخلية أو نطاقات الخلايا     على الموضع الذي تريد أن تقوم بنقل ا        انقر •
 .  إليهالمحددة

 .لصق أمر اختر المنسدلة وتحرير على قائمة انقر •
 

نقل محتويات 
الخلية داخل ورقة 

باستخدام (العمل 
عمليتي السحب 

 )والإفلات

 على الخلية ليتم تحديدها أو قم بتحديد مجموعةٍ من الخلايا عن            انقر •
ة في هذه المجموعة والسحب  طريق النقر على الخلية الأولى المدرج     

 . عبر نطاقات الخلايا المستهدفة

 إلى الحافة الخاصة بالخلية أو نطاقات الخلايـا         الفأرة مؤشر   حرك •
إلى شـكل   (+)  حتى يتغير شكل المؤشر من علامة الجمع         المحددة
 . السهم

 إلى الموقع الجديد الموجود     المحددةاسحب الخلية أو نطاقات الخلايا       •
 .صنففي الم
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  نقل محتويات الخلية بين أوراق العمل النشطة)٣-٣-٢-٤(

نقل محتويات الخلية 
بين اثنين من أوراق 

داخل (العمل النشطة 
المصنف الواحد 
 باستخدام أمري

 ")لصق"و" قص"

أو قم بتحديد مجموعةٍ من الخلايا عن       ( على الخلية ليتم تحديدها      انقر •
وفـي أثنـاء   . ي هذه المجموعة  طريق النقر على أول خلية مدرجة ف      

 ).، اسحب عبر نطاقات الخلايا المستهدفةالفأرةالضغط على زر 
 . قص أمر اختر المنسدلة وتحرير على قائمة انقر •
 التي ـ الموجودة في أسفل الشاشة  ـ على علامة تبويب الورقة  انقر •

 . تريد أن يتم نقل البيانات إليها
 
 
 على الموضع الذي تريد     انقرها،  داخل ورقة العمل التي قمت بتحديد      •

 . أن تنقل الخلية أو نطاقات الخلايا إليه
 .لصق منها أمر اختر المنسدلة وتحرير على قائمة انقر •

 
  نقل محتويات الخلايا بين جداول البيانات النشطة)٤-٣-٢-٤(

 نقل محتويات 
الخلية بين جداول 
 البيانات النشطة 

أي بين المصنفات (
باستخدام أمري 

 ")لصق"و" قص"

أو قم بتحديد مجموعةٍ من الخلايا عن       (انقر على الخلية ليتم تحديدها       •
طريق النقر على الخلية الأولى الموجودة داخـل نطاقـات الخلايـا            

واستمر بالضغط على زر الفأرة، مع السحب عبر نطاقات         . المحددة
 ). الخلايا المستهدفة

 . قصر  المنسدلة واختر أمتحريرانقر على قائمة  •
انقر على الأيقونة الخاصة ببرنامج إكسيل الموجودة في أسفل الشاشة           •

 . والتي تُمثل المصنف الآخر الذي تريد أن يتم نقل البيانات إليه

              لقد تم وضع هذه الخطوات بفرض أنك قـد قمـت بفـتح 
إذا كنت لم تقم بـإجراء      . أو إنشاء مصنف آخر خاص ببرنامج إكسيل      

 . فقم بإنشاء مصنف جديدهذه العملية،
انقر على الموقع الذي تريد أن يتم نقل الخلية أو نطاقـات الخلايـا               •

 . المحددة إليه
 .لصق المنسدلة واختر أمر تحريرانقر على قائمة  •
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  حذف محتويات خلية أو مجموعة خلايا)٥-٣-٢-٤(

حذف محتويات 
 الخلية الواحدة 

 أو نطاقات 
 المحددةالخلايا 

 .  الخلية أو نطاق الخلايا التي تريد أن تقوم بحذف محتوياتهاحدد •
 . Delete على مفتاح اضغط •

             إذا قمت بحذف أي من قيم الخلايا المستخدمة فـي صـيغ 
 .لخلايا أخرى، فستظهر لك رسالة الإعلام بالخطأ

 

حذف البيانات دون 
المساس بالتنسيق 
 الأساسي للخلية

 .  الخلايا المحتوية على البيانات التي تريد نقلهاحدد الخلية أو نطاقات •
ومن القائمة الفرعية التي ستظهر     . مسح، حدد أمر    تحريرمن قائمة    •

سيتم بعدئذٍ حذف البيانات من الخليـة أو        . المحتويات أمر   اخترلك،  
 . نطاقات الخلايا دون المساس بالتنسيق المستخدم

الخليـة دون المسـاس   إذا كنت تريد أن تقوم بحذف التنسـيق مـن     •
 أمـر   اختر و تحريربالبيانات المدرجة داخلها، فقم بالنقر على قائمة        

 .التنسيقاتاخترومن القائمة الفرعية التي ستظهر لك، . مسح
 

حذف الصفوف 
 والأعمدة

 على رقم الصف أو الحرف الخـاص بـالعمود ليـتم تظليـل              انقر •
 . أو الأعمدة التي تريد أن يتم حذفها/الصفوف و

سيتم في الحال حذف الصـف أو       . حذف أمر   اختر،  تحريرن قائمة   م •
العمود، كما سيتم نقل الصفوف أو الأعمدة الأخرى ليتم شغل المكان           

 .الذي تم فيه الحذف
 

 حذف الخلية 
 أو نطاقات الخلايا

 أمـر  اخترثم  ،احدد الخلية أو نطاقات الخلايا التي تريد أن يتم حذفه     •
 . حذفتم عرض مربع الحوار  ليتحرير من قائمة حذف

 إلـى  إذا أردت إزاحة الخلايـا المتبقيـة         إزاحة الخلايا للأعلى   اختر •
.  شاغرة بعد حذف الخلايا    ستصبحالأعلى بحيث تشغل المساحة التي      

أما إذا أردت أن يتم إزاحة الخلايا المتبقية إلى الجانب الأيسر ليـتم             
 الحذف، فحـدد    شغل المساحة التي أصبحت خالية بعد إجراء عملية       

 .موافق بعد ذلك على زر انقر وإزاحة الخلايا لليسارخيار 
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  عمليتيّ البحث والاستبدال)٤-٢-٤(

  البحث عن نصٍ ما في بعض الخلايا)١-٤-٢-٤(

العثور على نصٍ 
 ما في ورقة العمل

 . ضع نقطة الإدراج في الموضع الذي تريد أن تبدأ منه عملية البحث •
 Ctrlمفتـاحي   علـى    اضـغط أو   (تحريـر  قائمة    من بحث أمر   اختر •

 . بحثليتم عرض مربع حوار )   في آنٍ واحدFوالحرف 

لاحظ . البحث عن اكتب النص الذي تريد البحث عنه في مربع النص           •
أنه يمكنك أن تكتب في هذا المربع ما لا يزيد عـن مـائتي وخمسـة               

 . وخمسين حرفًا

 

 

 

 
حث عن الموضع الآخر الـذي       ليتم الب  بحث عن التالي   على زر    انقر •

 . البحث عنورد فيه النص الذي كتبته في مربع النص 
 
  استبدال النص المدرج في الخلايا)٢-٤-٢-٤(
 

البحث عن النص 
واستبداله في 
 ورقة العمل

 . ضع نقطة الإدراج في الموضع الذي تود أن تبدأ فيه عملية البحث •
 Ctrlلـى مفتـاحي      ع اضـغط أو  (تحرير من قائمة    استبدال أمر   اختر •

 . استبدالليتم عرض مربع الحوار )  معاHًوالحرف 

 البحـث اكتب النص الذي تود البحث عنه لاستبداله في مربع الـنص             •
وتجدر الإشارة في هذا الصدد إلى أنه لا يمكن أن يتعدى عـدد             . عن

 وخمسـة وخمسـين     نالحروف التي يتم كتابتها في هذا المربع المائتي       
 .حرفًا
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، النص الذي تريد أن يتم كتابته بـدلاً   استبدال بـفي مربع النص   كتب،ا •

 : على أي من الأزرار التاليةانقرثم . من النص الذي تبحث عنه

 
 

يتم البحث عن الموضع التـالي الـذي ورد فيـه           
 .النص

  يتم استبدال النص في هذا الموضع فحسب . 

         البحث عـن  يتم استبدال النص المكتوب في مربع 
 ـبالنص المدرج في مربع       فـي جميـع     استبدال ب
 .المواضع التي ورد فيها

 ليتم إنهاء عملية البحـث أو إغـلاق مربـع           إلغاء الأمر  على زر    انقر 
.الحوار

 
  الصفوف والأعمدة)٥-٢-٤(

  إدراج الصفوف والأعمدة)١-٥-٢-٤(

إدراج الصفوف 
 ي ورقة العملف

لأسفل عندما يـتم إدراج      )إزاحته(حدد الصف الذي تريد أن يتم نقله         •
 . الصف الجديد

إذا أردت أن تقوم بتحديد أكثر من صفٍ واحد، فاستمر بالضغط على             •
 في أثناء قيامك بسحب المؤشر عبر رؤوس الصفوف التـي           الفأرةزر  

 . تريد تحديدها

الذي تم تحديـده ليـتم   ) الصفوف( الأيمن على الصف الفأرة بزر  انقر •
 . عرض القائمة المنبثقة

فيتم نقل البيانات الموجودة للأسفل لتـوفير مسـاحة         . إدراجحدد أمر    •
 .كافية ليتم فيها إدراج الخلايا الجديدة
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 إدراج الأعمدة 
 في ورقة العمل

إلى الجانب الأيمن عنـدما     ) إزاحته(حدد العمود الذي تريد أن يتم نقله         •
 . تم إدراج الصف الجديدي

 فـي   الفأرة، فاستمر بالضغط على زر      دإذا أردت تحديد أكثر من عمو      •
 . أثناء سحب المؤشر على رؤوس الأعمدة المطلوبة

الذي تم تحديـده ليـتم      ) الأعمدة( الأيمن على العمود     الفأرة بزر   انقر •
 . عرض القائمة المنبثقة

 الموجودة إلـى الجانـب       نقل البيانات  عندئذٍوسيتم  . إدراج أمر   اختر •
 .الأيمن لتوفير مساحة كافية لإدراج الخلايا الجديدة

 

  تغيير عرض العمود وارتفاع الصف)٢-٥-٢-٤(

 تغيير عرض 
 العمود

ابحث عن الحد الأيمن لرأس العمود الذي تود أن تقوم بتغيير عرضه             •
استعرض العمود حتى تصل إلى أعلى ورقة العمـل فـي الموضـع          (

 ).  العمودالمخصص لرأس
 نحو حافة رأس العمود، سيتغير شـكله        الفأرةعندما يتم تحريك مؤشر      •

 . متخذًا شكل خطين متعامدين سميكين

 على الحد الخاص بالجانب الأيمن من رأس العمود واسحب مؤشر انقر •
 إلى الجانب الأيسر ليتم الإقلال من حجم العمود أو إلى الجانـب        الفأرة

 . الأيمن لزيادة حجمه

   في خلية وكان حجمه يزيد عـن عـرض           نصاً لتدخأ إذا 
العمود، فسيتم كتابته في العمود المجاور في حالة ما إذا كانـت الخليـة              

أما إذا كانت محتوية على بعض      . المجاورة غير محتوية على أية بيانات     
البيانات، فسيتم قطع الكلمات التي يتم إدخالها عنـد الحافـة الخاصـة             

. تقلق إذا لم تظهر البيانات التي قمت بإدخالها فـي الخليـة           فلا  . بالخلية
أمـا إذا قمـت      .فعدم عرضها على الشاشة لا يعني أنها غير موجـودة         

 داخل  ###بإدخال رقم أكبر من عرض العمود، فسيتم عرض علامات          
 .الخلية لإخطارك بأن عرض العمود غير كافٍ
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ضبط عرض 
العمود ليكون 
متناسبا مع 

بصورةٍ البيانات 
 تلقائية

 .  المؤشر نحو الحد الأيمن لرأس العمودحرك •
 نقرا مزدوجا على الحد ليتم تغيير حجم العمود بما يتناسـب مـع           انقر •

 زيادة أو تصغير حجم العمود ليكون       عندئذٍسيتم  . البيانات المدرجة فيه  
 .مناسبا لأكبر المدخلات حجما

 
تغيير عرض 
 العديد من 

 الأعمدة لتتناسب
 مع البيانات

الـذي تريـد    ) الحرف الخاص بالعمود  ( على رأس العمود الأول      انقر •
 .  ليتم تظليل الأعمدة الأخرىالفأرةاسحب بوتغييره 

 .  نقرا مزدوجا على الحد الأيمن من رأس أيٍ  من الأعمدة المظللةانقر •

 العرض الخاص بكل عمودٍ من الأعمدة المظللة ليكـون          وقتئذٍسيتغير   •
 . لحجم أكبر المدخلات المدرجة فيهملائما

 
ضبط العرض 
الإفتراضي 
 للأعمدة 

ومن القائمة الفرعية التي ستظهر     . عمود أمر   اختر،  تنسيقمن قائمة    •
 ليتم عرض مربع الحوار الذي يحمل الاسـم          قياسي عرض اخترلك،  
 .  نفسه

والذي يتم حسابه   (للأعمدة  ) القياسي(فتراضي الجديد   لاادخل العرض ا   •
 ). د الحروف التي يتم إدراجهابعد

 .موافق على زر انقر •
 

 تغيير 
 ارتفاع الصف

 . الذي تريد أن تقوم بتغييره) الصفوف(حدد الصف  •
 من القائمـة الفرعيـة      ارتفاع اختر و صف، حدد أمر    تنسيقمن قائمة    •

 . الصف ارتفاع مربع حوار عندئذٍسيظهر لك . التي ستظهر لك

لاحـظ أن    . ارتفاع الصـف   في مربع النص     ادخل القيمة المناسبة لك    •
 . ٤٠٩ و ٠هذه القيمة ستتراوح بين 

 . تُمثل هذه القيمة ارتفاع الصف باستخدام البنط كوحدة قياس •

 .موافق على زر انقر •
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تغيير ارتفاع 
الصف بصورةٍ 
تلقائية ليكون 
 ملائما للبيانات

 . الذي تريد أن تقوم بتغييره) الصفوف(حدد الصف  •
 مـن   احتواء تلقـائي   أمر   اختر ثم   صف أمر   اختر،  تنسيقائمة  من ق  •

 .القائمة التي ستظهر لك

  

  حذف الصفوف أو الأعمدة التي تم تحديدها)٣-٥-٢-٤(

 حذف الصف 
 أو العمود

 . الذي ترغب في حذفه) الأعمدة(أو العمود ) الصفوف(حدد الصف  •
 حذف أمر   اختر و دالمحد الأيمن على الصف أو العمود       الفأرة بزر   انقر •

 .من القائمة الفرعية التي ستظهر لك
 
  فرز البيانات)٦-٢-٤(

  تصاعديًا أو تنازليًا بترتيبٍ رقميالمحدَّدة فرز البيانات )١-٦-٢-٤(

فرز البيانات 
 عدديا

 على إحدى الخلايا الموجودة داخل العمود الذي تريد أن يتم فرزه            انقر •
 . عدديا

 وقـم بمطالعـة      تنازلي فرز أو أيقونة    اعدي تص فرز على أيقونة    انقر •
 . النتيجة المترتبة على ذلك
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  تصاعديًا أو تنازليًا بترتيبٍ أبجدي المحدَّدة فرز البيانات )٢-٦-٢-٤(

فرز القائمة 
 باستخدام 
 أيقونتي الفرز

 بعد ذلـك    انقر.  على العمود الذي تريد استخدامه في عملية الفرز        انقر •
 . فرز تنازلي أو أيقونة فرز تصاعديعلى أيقونة بالنقر إما 

 

 

 
 

فرز القائمة 
باستخدام أمر 

 "فرز"

سوف يتم في هذا المثال استخدام قاعدة البيانات المدرجة داخل برنامج            •
حيث يتم استخدام قاعدة البيانـات      . إكسيل والموضحة في الشكل أدناه    

 .هذه للوقوف على جميع الكتب التي تم بيعها
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

فرز البيانات 
المدرجة داخل 
 قاعدة البيانات

حدد أي خلية داخـل النطـاق        •
 . الخاص بقاعدة البيانات

 اختر المنسدلة،   بياناتمن قائمة    •
 فتح مربـع    حينئذٍ ليتم   فرزأمر  

 .الحوار الذي يحمل الاسم نفسه
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الأول بصورةٍ تلقائية بوضع اسم الحقل      قد قام   لاحظ أن برنامج إكسيل      • 
 هـو   سم الكتـاب  افي المثال السابق تلاحظ أن      . فرز حسب في مربع   

 وذلك لأن الخلية النشطة كانـت      فرز حسب سم الذي ظهر في مربع      لاا
 .فرز عندما تم استخدام أمر اسم الكتابضمن عمود 

           إذا كان الصف الأول من قاعدة البيانات يحتوي على عناوين
 المدرج في مربع     لا يحتوي صف رأس    خيارالأعمدة وقمت بتحديد زر     

 فرز صف العناوين أيضا مع بقية المعلومـات         وقتئذٍ، فسيتم   فرزحوار  
 .المدرجة داخل قاعدة البيانات

 فرز قاعدة 
البيانات باستخدام 
 اسم دار النشر

 . موافق على زر انقر ودار النشر، حدد خيار فرز حسبمن مربع  •

 ز أسماء دور النشر بترتيبٍ تصاعدييتم بصورةٍ تلقائية فر . 
إذا أردت أن تقوم بفرز أسماء دور النشر بترتيبٍ تنازلي، فقم بتكرار             •

 تنـازلي الإجراءات المتبعة في عملية الفرز، مع النقر على زر خيار           
 .فرز حسبالموجود بجانب مربع 

 

استخدام خيار 
 "ثم حسب"الفرز 

استعمال من حقلٍ واحد إلـى       لتتمكن من    ثم حسب يمكنك استخدام حقول    
 . ثلاثة حقول في عملية الفرز

فيمكنك، على سبيل المثال، أن تقوم بفرز قاعدة البيانات باستخدام اسـم            
بترتيـبٍ  (ثم باسـتخدام سـعر الكتـاب        ) بترتيبٍ تصاعدي (دار النشر   
 ).تنازلي
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 الصيغ والدوال) ٣-٤(
 
  الصيغ الحسابية والمنطقية)١-٣-٤(

:  استخدام الصيغ الحسابية والمنطقية الأساسية في ورق ة العم ل          )١-١-٣-٤(
 الجمع والطرح والضرب والقسمة

إدخال الصيغ في 
الخلية الخاصة 

 بورقة العمل

 . ضع المؤشر في الخلية التي تود أن تظهر فيها الصيغة •
 (=). تساوي اكتب علامة ال •

. اكتب التعبير الذي سيؤدي إلى حصولك على النتيجة التي تريـدها           •
ويمكن أن يكون هذا التعبيـر محتويـا علـى المعـاملات والقـيم              
والمتغيرات والرموز والتي تُمثـل الإجـراءات الحسـابية، مثـل           

٥E+٥A . 

 : يمكنك استخدام الرموز التالية



 

وسـيتم  . Enterعند الانتهاء من كتابة الصيغة، اضغط على مفتاح          •
 .  حساب نتيجة الصيغة ومن ثم عرضها في الخليةعندئذٍ

 أعلـى   الصـيغة يمكنك أن تقوم بعرض الصيغة نفسها في شـريط           •
 . الشاشة عن طريق النقر على الخلية

طـأ  إذا ورد خطأ ما في الصيغة، فستظهر لك رسالة الإعـلام بالخ            •
 . #والتي ستبدأ بعلامة 

•            ،إذا كنت غير قادرٍ على اكتشاف الخطأ الموجود بالدالـة 
حدد الخلية المحتوية .  ليتم اكتشافه والتعامل معهلصق الدالةفاستخدم  

 الموجودة علـى شـريط      لصق الدالة على الخطأ وانقر على أيقونة      
 .قياسي أو شريط الأدوات الصيغ
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) ةالعام   ( الإع   لام بالخط   أ القياس   ية   رف عل   ى رس   ائل  التع   )٢-١-٣-٤(

 المرتبطة بالصيغ
 -:توضح القائمة التالية أكثر رسائل الإعلام بالخطأ شيوعا في الظهور






تُشير هذه الرسالة إلى أنه لا يمكن أن يتم عـرض            #####
الخلية بصورةٍ صحيحة، وذلك نظرا لأن      محتويات  

 . العمود صغير من حيث الحجم

#REF!             تُشير هذه الرسالة إلـى أن مرجـع الخليـة غيـر
ويتم عادةً عرض تلك الرسالة حال قيامك       . صحيح

 . بحذف خلايا مدرجة ضمن الصيغة التي تم كتابتها

رسائل الإعلام 
بالخطأ المتعلقة 

 بالصيغ

#NAME?         ع تُشير هذه الرسالة إلى أن برنامج إكسيل لا يستطي
 .التعرف على النص المكتوب في الصيغة
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استخدام نظام 
التعليمات الفورية 

 مع رسائل 
 الإعلام بالخطأ

يمكنك أن تقوم باستخدام نظام التعليمات الفورية للحصول على مزيدٍ من           
المعلومات عن الأخطاء الموجودة في الصيغ والوقوف أيضا على مفـاد           

 . رسائل الإعلام بالخطأ
 . Microsoft Excelتعليمات ى أيقونة انقر عل •
، ادخـل   Officeحال عرض مسـاعد      •

ثم انقر بعد ذلك علـى زر       " خطأ"الكلمة  
 .بحث

استكشاف أخطاء الصيغ وقيم    قم بتحديد    •
 .الخطأ وإصلاحها
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 حيث يمكنك من خلالها الحصـول       ،سيتم بعد ذلك عرض الشاشة التالية      
قة بكل نوعٍ من أنواع رسائل الإعـلام        على المعلومات التفصيلية المتعل   
 . بالخطأ التي يمكن أن تظهر لك

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 استخدام أداة التعبئة التلقائية لنس خ أو إدراج الق يم المتزاي دة ف ي       )٣-١-٣-٤(
 الخلايا

استخدام ميزة 
 "التعبئة التلقائية"

 .  التي تريد أن تقوم بإنشائهالسلسلة القيمة الأولى لادخل •
 . يمة الثانية في الخلية التاليةادخل الق •

 . الخليتين السابقتينظلِّل •

 وهو المربع الأسود صغير     ـ مقبض التعبئة حرك مؤشر الفأرة إلى      •
. دةالمحد الموجود في الأسفل على الجانب الأيمن من المنطقة          الحجم

حال وضع مؤشر الفأرة على مقبض التعبئة، سـيتغير شـكله مـن             
ات اللون الأبيض إلى علامة الجمع الصغيرة       علامة الجمع الكبيرة ذ   

 .ذات اللون الأسود
انقر فوق مقبض التعبئة واستمر في الضغط على الفأرة مع السـحب    •

 .عبر الخلايا التي تريد أن يتم فيها إدراج القيم المتبقية من السلسلة
عندما ترفع يدك من على زر الفأرة، ستلاحظ أن المساحة التي قمت             •

 .ليها قد تم وضع القيم المتزايدة فيهابسحب الفأرة ع
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 لكتابة الأرقام المسلسلة أو أيـام       التعبئة التلقائية يمكنك استخدام ميزة     
 .الأسبوع أو شهور السنة

 التعبئة التلقائيةبعد استخدام ميزة          التعبئة التلقائيةقبل استخدام ميزة 

 

 

 

 

 

 

 
 

عرض خيارات 
" التعبئة التلقائية"

 المتاحة

وعنـدما يـتم    . خيـارات  أمر   حدد المنسدلة و  أدواتانقر على قائمة     •
عرض مربع الحوار الذي يحمل الاسم نفسه، قم بتحديد علامة تبويب 

 . ، فيظهر أمامك عدد من القوائم المعدة من قبلقوائم مخصصة

        خدام يمكنك أن تقوم بإضافة القوائم المخصصة الجديدة باست
 . ر الموضح أدناهمربع الحوا
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 التعرف على مراجع الخلايا النس بية واس تخدامها ف ي الص يغ             )٤-١-٣-٤(

 أو الدوال 
التعرف على 

 المراجع النسبية
و هذا  . يقوم برنامج إكسيل بصورةٍ افتراضية باستخدام المراجع النسبية       

) عوامـل (يعنى أنك عندما تقوم باستخدام إحدى الصيغ، فإن مكونـات           
وإمعانًا فـي تيسـير     .  بالنسبة للخلية التي تحتوي الصيغة     حدديغة تُ الص

 : الأمور، إليك المثال التالي

 

 

 

 .ل ضريبة المبيعات على معد١Eتحتوي الخلية 

 .  على سعر طابعة الليزر٦Bتحتوي الخلية 

 =٦B*١E% على الصيغة التالية ٦Cتحتوي الخلية 

 ٦B+٦C على هذه الصيغة ٦Dتحتوي الخلية 

لتظليل ) كما هو موضح أدناه   (إذا قمت باستخدام تقنية السحب والإفلات       
 ومد الصيغ إلى أسفل الصفحة، فلن تحصـل علـى           ٦D و ٦Cالخليتين  

 . النتيجة التي تبغيها
، Ctrlوفي أثناء الضغط على مفتاح      . ٦Cولتنفيذ ذلك انقر على الخلية       •

  وستلاحظ أنه ماCtrlارفع يدك من على مفتاح . ٦Dانقر على الخلية 
 . تزال هاتان الخليتان مظللتين

 وهـو المربـع   ـحرك مؤشر الفأرة حتى تصل إلى مقبض التعبئـة    •
الأسود صغير الحجم الموجود في أسفل الركن الأيمن مـن النطـاق            

 . حددالم

 على زر الفأرة واسحبه على اثنين من الصفوف، ثم ارفع يدك            اضغط •
 .بعد ذلك من على زر الفأرة
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        ح في الشكل أدناه   ستكون النتيجة التي ستحصل عليها على النحو الموض .

وعند اطلاعك على هذا الشكل، ستلاحظ أنه لم يتم حساب قيمة ضريبة             
 .٨C و٧Cالمبيعات في الخليتين 

 
 

 
 للتعرف على السبب الذي حال دون تنفيذ المهمـة          ٧Cانقر على الخلية    
: ة محتوية علـى الصـيغة التاليـة       لاحظ أن هذه الخلي   . على أكمل وجه  

%٢E*٧B= 
هل تستطيع الآن تفسيرالسبب الحقيقي وراء عدم تنفيذ المهمة ؟ إن الخطأ 

 وهـي   ـ ٢Eفي أن الصيغة المكتوبة أعلاه تُشير إلى الخلية         يكمن  هنا  
 ١E بدلاً من أن تُشـير إلـى خليـة    ـخلية غير محتوية على أية قيمة  
 . يعاتالمحتوية على نسبة ضريبة المب

 
 
 التعرف عل ى مراج ع الخلاي ا المطلق ة واس تخدامها ف ي الص يغ                )٥-١-٣-٤(

 والدوال

التعرف على 
 المراجع المطلقة

لم تحصل في المثال السابق على النتيجة المطلوبة نظرا لاستخدام 
فقد تم إدراج نسبة ضريبة المبيعات في أحد الخلايا . المراجع النسبية

هذه الخلية باستخدام المرجع النسبي في أثناء وعندما تم الإشارة إلى 
. سحب القيم وإفلاتها، فإنه لم يتم حساب ضريبة المبيعات كما كنا نريد

ومن ثم، ينبغي استخدام المراجع المطلقة كما هو موضح في المثال 
 :التالي
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 .  على نسبة ضريبة المبيعات١Eتحتوي الخلية  

 . ة الليزر على سعر طابع٦Bتحتوي الخلية 

 =٦B*$E$١% على الصيغة التالية ٦Cتحتوي الخلية 

 =٦B+٦C على هذه الصيغة ٦Dتحتوي الخلية 

 ومـد   ٦D و ٦Cإذا تم استخدام تقنيتي السحب والإفلات لتظليل الخليتين         
الصيغة أسفل الصفحة، فسيتم حساب قيمة ضريبة المبيعات ليـتم بـذلك    

 . تنفيذ العملية على أكمل وجه
، انقر علـى  Ctrlوفي أثناء الضغط على مفتاح    . ٦Cى الخلية   انقر عل  •

 وسـتلاحظ بقـاء هـاتين    Ctrlارفع يدك من على مفتاح   . ٦Dالخلية  
 . الخليتين مظللتين

 وهـو المربـع   ـحرك مؤشر الفأرة حتى تصل إلى مقبض التعبئـة    •
الأسود صغير الحجم الموجود في أسفل الركن الأيمن مـن النطـاق            

 . حددالم

 زر  افلت على زر الفأرة واسحب على اثنين من الصفوف، ثم           غطاض •
 .الفأرة

قد تـم حسـابها علـى النحـو     D7 و C7 لاحظ أن القيمة في الخليتين •
 .المطلوب

ولتتمكن من استخدام المراجع المطلقة، ينبغي أن تقـوم بـإدراج رمـز             
 .ين المكونين لمرجع الخليةئ في الجز($)الدولار 

اء إدخال الصيغة في ورقة العمل، القيام بإستخدام    أثنفى  يمكنك   :ملحوظة
فعلى سـبيل  . لتحويل مرجع الخلية النسبي إلى مرجع مطلق  F4مفتاح 

. F4 علـى مفتـاح      اضـغط ثم   =٤B إحدى الخلايا واكتب     حددالمثال،  
وعندها، سيقوم برنامج إكسيل بصورةٍ تلقائية بإدراج رمز الدولار نيابةً          

 . عنك
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 خدام الدوال است)٢-٣-٤(

  استخدام دالة الجمع)١-٢-٣-٤(
جمع الأرقام 
 بصورةٍ تلقائية

 .  الخلية التي تريد أن يتم فيها إدراج صيغة الجمعحدد •
. قياسـي  المدرجة على شريط الأدوات      جمع تلقائي انقر على أيقونة     •

سيقوم بعدئذٍ برنامج إكسيل بإنشاء صيغة الجمـع باسـتخدام نطـاق            
 . د أنك تريد أن تقوم بجمعهالخلايا الذي يعتق

وإذا لـم   . Enter على مفتاح    اضغطإذا كان نطاق الخلايا صحيحا،       •
 اضغطيكن هو النطاق الذي تريد جمعه، فقم بتحديد النطاق الصحيح و        

 .Enterعلى مفتاح 
 

 .  الخلية التي تريد أن يتم فيها إدراج الصيغةحدد • SUMاستخدام دالة 
 )SUM=اكتب   •

 . الخلايا الذي تريد أن تقوم بجمعه نطاق ظلِّل •

 .Enter على مفتاح اضغط •
 


دالة 

AVERAGE 
يتم استخدامها لحساب الوسط الحسابي لقيم الأرقام في نطـاق         

 ).المرجع( الخلايا المحددة في الصيغة 
دالة 

COLUMNS 
 .مدرجة داخل المرجعيتم استخدامها لحساب عدد الأعمدة ال

دالة 
COUNT 

يتم استخدامها لحساب عدد الأرقام المدرجة في نطاق الخلايا         
 . في الصيغةالمحدَّّّّّدة

 ).المرجع(نطاق الخلايا أكبر قيمة في يتم استخدامها لإرجاع  MAXدالة 
 ).المرجع(يتم استخدامها لإرجاع أقل قيمة في نطاق الخلايا  MINدالة 

 دالة 
ROUND 

 . يتم استخدامها لتقريب الأرقام إلى أقرب عدد صحيح

الدوال شائعة 
 الاستخدام

 .دةالمحديتم استخدامها لجمع قيم محتويات الخلايا  SUMدالة 
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ومن أمثلة الدوال شائعة الاستخدام، تلك الدوال المعروضة في الشـكل            

 : الموضح

 

 

 

 

 

 

 

 

   استخدام الدالة الخاصة بحساب متوسط الأرقام)٢-٢-٣-٤(
استخدام الدالة 
الخاصة بحساب 

 متوسط الأرقام

 .  الخلية التي تريد أن يتم فيها إدراج الصيغةحدد •
 )AVERAGE=اكتب  •

 نطاق الخلايا التي تريد أن تقوم بحساب متوسط القيم المدرجـة         ظلِّل •
 .  فيها

 .Enter على مفتاح اضغط •
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  التنسيق)٤-٤(
  
 
 

 إعادة تسمية أوراق العمل

إعادة تسمية ورقة 
 العمل

انقر بزر الفأرة الأيمن على علامة تبويب ورقة العمل التي تريـد             •
ومن القائمة المنبثقة التي ستظهر لك، اختـر أمـر          . إعادة تسميتها 
 . إعادة تسمية

 

 

 

 

ومن . لعملستلاحظ عند ذلك، أنه قد تم تظليل الاسم الحالي لورقة ا           •
 .  ثم، يمكنك أن تقوم بالكتابة فوقه لتتمكن من تغييره

 

 
 جـدول  إلـى    ١ورقـة    أدناه تغيير اسم     الموضحلقد تم في المثال      •

 .أعمال
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  الأرقامــتنسيق الخلايا ) ١-٤-٤(

 تنسيق الخلايا لعرض عددٍ من الأنماط المختلفة، كعدد المن ازل           )١-١-٤-٤(
اس تخدام الفاص لة    و ر الواقعة خلف المنازل العش رية     فاالعشرية أو عدد الأص   

 لفصل الآلاف 
يمكنك أن تقوم سريعا بتغيير التنسيق الخـاص بالخليـة أو بنطـاق             
الخلايا المحدد عن طريق استخدام الأيقونات التالية المدرجـة علـى           

 :تنسيقشريط الأدوات 
 الوظيفة اسم الأيقونة

  دولار ٢٣,٤٥٦,٠٠ إلى ٢٣٤٥٦سيتم تحويل رقم 
 .)أو العملة المحلية(

         يعتمد رمز العملة على تنسيق الخلايا الـذي
 ).٣-١-٤-٤(تم إختياره كما سيوضح لاحقا في البند 

 


 % ٢٥ إلى ٠,٢٥سيتم تحويل 

  ١٢,٣٤٥,٠٠ إلى ١٢٣٤٥سيتم تحويل 

 


 ٢٣,٤٥٦,٠٠٠ إلى ٢٣,٤٥٦,٠٠سيتم تحويل 

 تغيير تنسيق الأرقام

  


 ٢٣,٤٥٦,٠ إلى ٢٣,٤٥٦,٠٠سيتم تحويل 

 

 تحديد عدد محدد 
من المنازل العشرية 
للتنسيقات الخاصة 

 بالخلايا

حدد الخلية أو النطاق الذي تريد أن تقوم بتنسيقه باستخدام عـدد             •
 . دد من المنازل العشريةمح

إذا أردت أن تقوم بإضافة منزلة عشرية إلى الجزء المحدد، فانقر            •
 الموجودة على شريط الأدوات     زيادة المنازل العشرية  على أيقونة   

يمكنك الاستمرار في النقر بالفأرة لإضافة أي عددٍ ممكن         . تنسيق
 . من المنازل العشرية
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رية من الجزء المحـدد، فـانقر علـى     عش ةإذا أردت حذف منزل    • 
 الموجودة علـى شـريط الأدوات       إنقاص المنازل العشرية  أيقونة  
وإذا أردت المزيد من المنازل العشرية، فاستمر في النقر         . تنسيق
 .بالفأرة

 

تنسيق الخلية 
 باستخدام الفاصلات

المحتوية على القيمة التـي تريـد أن تقـوم          ) الخلايا(حدد الخلية    •
 . يقهابتنس

 .نمط الفاصلةانقر على أيقونة  •

 
 

  تنسيق الخلايا لعرض أنماطٍ مختلفة من التواريخ)٢-١-٤-٤(

 . ادخل أحد التواريخ في الخلية • تنسيق أنماط التواريخ
وحال عرض  . انقر بزر الفأرة الأيمن ليتم عرض القائمة المنبثقة        •

ار  ليتم عرض مربـع الحـو      تنسيق خلايا هذه القائمة، اختر أمر     
 ثـم حـدد     الفئـة  من قائمة    التاريخحدد  . الذي يحمل الاسم نفسه   

 . النوعالتنسيق الذي سيتم استخدامه مع التاريخ من خلال قسم 
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  تنسيق الخلايا لعرض رموز العملات المختلفة)٣-١-٤-٤(

تنسيق الخلايا 
باستخدام رموز 

 العملات

 . ادخل رقماً ما في الخلية •
وعند عـرض   .  الفأرة الأيمن ليتم عرض القائمة المنبثقة      انقر بزر  •

 ليتم عرض مربع الحوار الذي      تنسيق خلايا هذه القائمة، اختر أمر     
 واستخدم كذلك قسـم     الفئة من قائمة    العملةحدد  . يحمل الاسم نفسه  

 .  لتحديد التنسيق الذي سيتم استخدامه مع العملةالرمز

 .موافقانقر على زر  •
  

  تنسيق الخلايا لعرض الأرقام في صورة نسبة مئوية)٤-١-٤-٤(

تنسيق الأرقام 
 كنسب مئوية

انقر على خليةٍ ما ليتم تحديدها، ثم انقر         •
 نمط علامة النسبة المئوية   على أيقونة   

 . تنسيقالموجود على شريط الأدوات 
 . ادخل قيمة النسبة المئوية في الخلية •

     ام نمـط النسـبة المئويـة،       إن قيامك بتنسيق الخلية باستخد 
 وعرض النتيجة باستخدام رمز النسبة      ١٠٠يؤدي إلى ضرب القيمة في      

 % ٢٠فعلى سبيل المثال، إذا كنت ترغب في إظهار النسـبة           . المئوية
 . في تلك الخلية٠,٢ ينبغي إدخال قيمة ،في خلية ما
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  النصـ تنسيق الخلايا )٢-٤-٤(

ق النص باستخدام ميزة الخط العريض  تغيير حجم النص وتنسي)١-٢-٤-٤(
 أو الخط المائل أو نوع الخط

حدد الخلية أو نطاق الخلايا الذي تريد أن تقوم بتغييـر            • تغيير حجم النص
 . حجم النص المدرج به

انقر على السهم المتجه لأسفل الموجود علـى الجانـب           •
 الموجـودة علـى شـريط    حجم الخطالأيمن من أيقونة  

 . الخاص ببرنامج إكسيل تنسيقالأدوات 

 .حدد الحجم المناسب للخط المستخدم •
 

خط "استخدام ميزة 
 للنص" عريض

حدد الخلية أو نطاق الخلايا الذي تريد أن تقوم          •
 . بتطبيق التنسيق عليه

 المدرجة علـى    أسود عريض انقر فوق أيقونة     •
 . الخاص ببرنامج إكسيلتنسيقشريط الأدوات 

 

استخدام ميزة 
 للنص" مائل"

حدد الخلية أو نطاق الخلايا الذي تريد أن تقوم          •
 . بتطبيق التنسيق عليه

 المدرجة علـى شـريط      مائلانقر فوق أيقونة     •
 . الخاص ببرنامج إكسيلتنسيقالأدوات 

 

 تغيير نوع 
 الخط المستخدم 
 في النص

حدد الخلية أو نطاق الخلايا الذي تريـد         •
 . أن تقوم بتطبيق التنسيق عليه

نقر على السهم المتجه لأسفل الموجود      ا •
 الخـط على الجانب الأيمن من أيقونـة       
 تنسـيق الموجودة على شريط الأدوات     

اختـر نـوع    . الخاص ببرنامج إكسيل  
 .الخط الذي تريد استخدامه
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  تغيير لون الخط الخاص بالنص)٢-٢-٤-٤(

م حدد الخلية أو نطاق الخلايا الذي تريد أن تقو         • تغيير لون النص
 . بتغيير لون النص المدرج به

 تنسـيق  المدرجة علـى شـريط أدوات    لون الخط انقر فوق أيقونة     •
انقر على السهم المتجه لأسـفل ليـتم        . الموجود في برنامج إكسيل   

 .عرض مجموعة من خيارات الألوان المتاحة
 
  تغيير اتجاه الكتابة في النص)٣-٢-٤-٤(

 تغيير اتجاه 
 كتابة النص

. ة أو نطاق الخلايا الذي تريد أن تقوم بتطبيق التنسيق عليهحدد الخلي •

تنسيق اختر أمر   . انقر بزر الفأرة الأيمن لتظهر لك القائمة المنبثقة        •
 .  ليتم عرض مربع الحوار الذي يحمل الاسم نفسهالخلايا

 ـ    و محاذاةحدد علامة التبويب     •  لمـا يتناسـب     اًعدل الخيـارات وفق
 . واحتياجاتك
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وفيما يلي بعض الخيارات الخاصة بعملية  

 : محاذاة النص أفقيا

 

 

وإليك بعض الخيارات المتعلقة بعملية محاذاة      
 : النص عموديا

 

يمكنك أن تقوم أيضا بتغييـر       •
اتجاه الكتابة ليتم عرض النص     

 الأمر الـذي  ـبزاوية معينة  
سيكون ذا فائدةٍ جمة في تنسيق   

 .العناوين

 

  نطاقات الخلاياـ تنسيق الخلايا )٣-٤-٤(

 توس يط ومح اذاة محتوي ات الخلاي ا المدرج ة ف ي نط اق الخلاي  ا        )١-٣-٤-٤(
 ةمحدَّدال

 محاذاة البيانات 

إلى الجانب الأيمن 
 والجانب الأيسر 
 من الخلية

 . التي تريد أن تقوم بمحاذاتها) أو الخلايا(حدد الخلية  •

 ليتم  محاذاة إلى اليسار  أيقونة  ، انقر على    تنسيقمن شريط الأدوات     •
 . محاذاة البيانات إلى الجانب الأيسر من الخلية

 ليتم محاذاة البيانات إلى الجانب      محاذاة إلى اليمين  انقر على أيقونة     •
 . الأيمن من الخلية

 . ليتم وضع البيانات في وسط الخليةتوسيطانقر على أيقونة  •
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محاذاة البيانات إلى 
 لالأعلى وإلى الأسف

ومـن قائمـة    . التي تريد أن يتم محاذاتهـا     ) أو الخلايا (حدد الخلية    •
 . تنسيق الخلايا ليتم عرض مربع حوار الخلايا، حدد أمر تنسيق

، انقر على علامة تبويب     محاذاةإذا أردت أن تقوم بعرض خيارات        •
 .  الموجودة في أعلى مربع الحوارمحاذاة

 ليـتم محـاذاة     عموديـا   في قسم  أسفل أو   وسط أو   قمةاختر خيار    •
 . البيانات في الخلية

إذا أردت أن يتم ضبط التباعد بين الكلمات بحيث يكـون عـرض              •
جميع الأسطر واحداً ويكون مناسبا لعرض الخلية، فانقر على خيار          

 . ضبط

 .موافقانقر على زر  •
 

تغيير اتجاه 
للبيانات " القراءة"

 المدرجة في الخلايا

 التي تريد أن تقـوم بتغييـر اتجـاه البيانـات            )الخلايا(حدد الخلية    •
 أو اضغط علـى     خلايا، اختر أمر    تنسيقومن قائمة   . المدرجة فيها 

 . تنسيق الخلايا ليتم عرض مربع حوار 1 والرقم Ctrlمفتاحي 

، فانقر على علامة تبويب     محاذاةإذا أردت أن تقوم بعرض خيارات        •
 . ياتنسيق خلا الموجودة في أعلى مربع حوار محاذاة

 المدرج في مربع الحوار     الاتجاهانقر على الخيار المناسب من قسم        •
 . السالف ذكره

 .  ليتم عرض الخيارات المتاحة بهامحاذاةانقر على علامة تبويب  •

 ليتم إدراج  علامـة      التفاف النص انقر بالفأرة على مربع الاختيار       •
 .موافقبه ثم انقر على زر ) √(الاختيار 
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ادئة تعيين مسافة ب
للبيانات المدرجة 

 في الخلية

التي تريد أن تقوم بتعيين مسافة بادئـة        ) أو الخلايا (حدد أولاً الخلية     •
 . للبيانات المدرجة فيها

ثم اختـر أمـر     . انقر بزر الفأرة الأيمن ليتم عرض القائمة المنبثقة        •
.  فيتم عرض مربع الحوار الذي يحمل الاسـم نفسـه      تنسيق الخلايا 
 . محاذاةمة تبويب اختر منه علا

 وحـدد   أفقيافي قسم محاذاة النص، انقر على السهم الخاص بمربع           •
ثم حدد بعد ذلك حجم المسافة البادئة في        . )مسافة بادئة (يسار  خيار  

 . المربع المجاور

 .موافقانقر على زر  •
 

 تدوير النص 
 بزاوية محددة

 . ويرهابتد التي تريد أن تقوم) أو الخلايا (حدد الخلية •
قـم بعـد ذلـك      . انقر بزر الفأرة الأيمن لتظهر لك القائمة المنبثقة        •

 الذي سيؤدي إلى عرض مربع الـنص        الخلايا تنسيقباختيار أمر   
 . محاذاةحدد علامة تبويب . الذي يحمل الاسم نفسه

 ادخـل   تجاهلاا من قسم    درجاتفي مربع     •
القيمــة التــي تمثــل الــدرجات المــراد 

ر النص، أو اسحب مؤشر     استخدامها لتدوي 
 لتحديد درجـة الإسـتدارة      نص ستدارةلاا

 .المطلوبة
 
 .موافقانقر بعد ذلك على زر  •

 

توسيط العنوان 
 الخاص بالعديد 
 من الأعمدة

 . اكتب العنوان في أعلى العمود المدرج على الجانب الأيسر •
ضع مؤشر الفأرة على الخلية العلوية وقم بتظليلها مع جميع الخلايا            •

 . مدرجة في نفس الصفال

 .دمج وتوسيط، انقر على أيقونة تنسيقمن شريط أدوات  •
 

 توسيط البيانات 
 في الخلية

المحتوية على البيانات التي تريـد أن يـتم         ) أو الخلايا (حدد الخلية    •
 . توسيطها

 ليـتم وضـع     توسيط، انقر على أيقونة     تنسيقمن شريط الأدوات     •
 .المحددة) لخلاياأو ا(البيانات في منتصف الخلية 
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 محدَّد إضافة حدود إلى نطاق الخلايا ال)٢-٣-٤-٤(

 إضافة حدود 
 إلى الخلية 
 أو نطاق الخلايا

 . التي تريد أن تقوم بإضافة حدودٍ لها) أو الخلايا(حدد الخلية  •

إذا أردت الاطلاع على الخيارات الخاصة بالحدود التي يمكن أن يـتم             •
إدراجها، فانقر على الزر المتجه لأسفل الموجود إلى جانـب أيقونـة            

 . تنسيق المدرجة على شريط الأدوات حدود

بعد قيامك بإضافة الحدود المناسبة باستخدام      . حدد الخيار المناسب لك    •
.  على الأيقونة نفسـها    باختيارهي قمت   ، سيظهر الحد الذ   حدودأيقونة  

يمكنك أن تقوم بإضافة الحد نفسه لاحقا عن طريق النقر على الأيقونة            
 .التي تريد أن تقوم باستخدام الحد فيها) الخلايا(بعد تحديد الخلية 

 

استخدام علامة 
" حدود"تبويب 

المدرجة في مربع 
تنسيق "حوار 

 "الخلايا

حدود عن طريق تحديد الخلية أو نطاق   يمكنك أيضا أن تقوم بإضافة       •
 المنسدلة، ومن ثم اختيـار أمـر        تنسيقالخلايا ثم النقر على قائمة      

 . تنسيق الخلايا عرض مربع حوار عندئذٍوسيتم . خلايا

 . ح أدناه ، كما هو موضحدودحدد علامة تبويب  •
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 . أنواعها لإضافة حدود بمختلفحدوديمكنك استخدام مربع الحوار  • 
 . التنسيق المناسبإعدادات مسبقة من جزء اختر أولاً •

 . حدانقر بعد ذلك على الأيقونات المناسبة من جزء  •

 اللـون  وخيارات النمطكما يمكنك استخدام الخيارات المدرجة في قسم       •
 :ونعرض في الشكل التالي مثالا على ذلك. لتخصيص الحدود

 
سيقات الحدود التي اخترتها ويـتم       ليتم استخدام تن   موافقانقر على زر     •

 .إغلاق مربع الحوار
 

 حذف الحدود 
 من الخلية 
أو نطاقات 
 الخلايا

 . المحتوية على الحد الذي تريد أن تقوم بحذفه) أو الخلايا(حدد الخلية  •
إذا أردت الاطلاع على خيارات الحدود الأخـرى، فـانقر علـى السـهم          •

 . تنسيقريط الأدوات  المدرجة على شحدودالمحاذي لأيقونة 

 .انقر على الخيار الأول الخاص بالحدود ليتم حذف جميع الحدود المدرجة •
 

 تغيير نمط 
 ولون الحدود

، تنسـيق ومن قائمة   . المحتوية على حد  ) أو الخلايا (انقر على الخلية     •
 . تنسيق الخلايا فيتم عرض مربع حوار خلايااختر أمر 

حة ، فانقر على علامـة تبويـب        إذا أردت عرض خيارات الحدود المتا      •
 . تنسيق الخلايا الموجودة في أعلى مربع حوار حدود

 . حدد نمط الحد الذي تريد استخدامه عن طريق النقر عليه •

 .  المنسدلة ، اختر اللون المراد لتلوين الحدألوانمن لوحة  •

 .  على الحد الذي تريد تلوينهحدودانقر في جزء  •

 .وافقمانقر في النهاية على زر  •
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تنسيق الجدول 
 تنسيقًا تلقائيا

 . حدد أية خلية داخل جدول المعلومات •
 . تنسيق تلقائي المنسدلة، اختر أمر تنسيقمن قائمة  •

 في مربع الحوار، حدد     تنسيق الجدول ومن القائمة المعروضة في قسم       •
لتطبيق التنسيق  موافق  ثم انقر على زر      .التنسيق المناسب لاحتياجاتك  

 .حددالم

     تطبيـق  في مربع الحوار لعرض جزء       خياراتانقر على زر 
 :نك من تحديد خيارات التخصيص التاليةمكِّ والذي يالتنسيقات

 

 
ة في الشكل أعلاه سـيؤدي إلـى        الموضح من المربعات    اًإن تحديد أي   •

استخدام العناصر الملائمة من التنسيق الذي تم تحديده عند تطبيق أمر           
 . تلقائيتنسيق 

  ،إذا كنت لا تريد أن تقوم باستخدام أحد عناصر التنسيق الذي تم تحديده •
 .فقم بإلغاء تحديد المربع المناسب لاحتياجاتك

 
  التدقيق الإملائي)٤-٤-٤(

 اس  تخدام برن  امج الت  دقيق الإملائ  ي وإدخ  ال التع  ديلات إذا م  ا      )١-٤-٤-٤(
  تطلب الأمر ذلك

إجراء عملية 
ئي التدقيق الإملا

 في ورقة العمل

حدد خليةٍ واحدة حتى يتم إجراء عملية التدقيق الإملائي علـى ورقـة              •
تـدقيق  ، واختر منهـا     أدواتانقر بعد ذلك على قائمة      . العمل بأكملها 

 . لغوي
إذا لم يتم العثور على أية كلمات مكتوبة بصورةٍ خاطئة، فلن يظهـر              •

عنه المربـع الـذي   وسيظهر عوضا . تدقيق إملائي مربع حوار  وقتئذٍ
يخبرك بأن برنامج إكسيل قد انتهى من إجراء عملية التدقيق الإملائي           

 . للورقة بأكملها

، فيمكنك اختيار أحد الخيارات     تدقيق إملائي إذا تم عرض مربع حوار       •
 :التالية
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لإضافة الكلمة إلى القاموس المخصص الحالي. 

لإيقاف عملية التدقيق الإملائي. 

         لإستبدال الكلمة في هذا الموضع فحسب بالكلمة المدرجـة
 .تغيير إلىفي مربع النص 

    بالكلمـة    التي وردت فيها   لإستبدال الكلمة في جميع المواضع 
 .تغيير إلىالمكتوبة في مربع النص 

لتجاهل الكلمة واستئناف عملية التدقيق الإملائي. 

جاهل جميع المواضع الأخرى التي وردت فيها الكلمة في         لت
 .المستند

لاقتراح كلمة بديلة من القاموس. 

           لإضافة الكلمة التي تم كتابتها بصـورةٍ خاطئـة والكلمـة
الصحيحة إلى قائمة الكلمات والعبارات التي يتم تصـويبها         

 .بصورةٍ تلقائية

 

سـيقوم  فيق الإملائي من منتصف ورقة العمـل،        إذا بدأت عملية التدق    •
البرنامج بسؤالك عما إذا كنت ترغب في متابعة إجراء هذه العملية من            

 . لإتمام عملية التدقيقنعم انقر على . بداية الورقة

عندما ينتهي البرنامج من إجراء عملية التدقيق الإملائي، سيظهر مربع           •
 .موافقر على زر وحال ظهور هذا المربع، انق. يخبرك بذلك
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عرض العناصر 
التي سيتم 
تصويبها 

باستخدام سمة 
 تصحيح تلقائي

 

 فيـتم عـرض مربـع       تصحيح تلقائي  وحدد خيار    أدواتانقر على قائمة    
 استخدم شريط التمريـر لاسـتعراض العناصـر         .تصحيح تلقائي الحوار  

    تابـة  فعلى سبيل المثال، إذا قمـت بك      . بـو استبدالالمدرجة داخل قسمي
 فسيقوم برنامج إكسـيل بصـورةٍ تلقائيـة    ـ (c) ـ بين قوسين  cحرف 

 . ©باستبداله بالرمز 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

إضافة عناصر 
إلى مربع حوار 

 "تصحيح تلقائي"

 . تصحيح تلقائي وحدد خيار أدواتافتح قائمة  •

 . استبدالادخل الكلمة المحتوية على أخطاءٍ إملائية في مربع  •

 . بـله الذي يحمل الاسم  ة في المربع المجاورادخل الكلمة الصحيح •

 . لإضافة الكلمة إلى قائمة التصحيح التلقائيإضافةانقر على زر  •

 .لإغلاق مربع الحوارموافق انقر على زر  •
 

حذف أحد 
العناصر المدرجة 

في قائمة 
التصحيح 
 التلقائي

 . تصحيح تلقائي وحدد خيار أدواتافتح قائمة  •

• د الكلمة التي تريد حذفهااستعرض القائمة وحد . 

  .حذفانقر على زر  •

 .موافقانقر على زر  •
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  إعداد المستند)٥-٤-٤(

  تعديل إعدادات الهوامش الخاصة بالمستند)١-٥-٤-٤(

تعديل مسافات 
 الهوامش

فيتم عرض  . الصفحة إعداد المنسدلة وحدد أمر     ملفانقر على قائمة     •
 . إعداد الصفحةمربع الحوار 

.  وادخل التعديلات التي تراها مناسبةهوامشلى علامة تبويب انقر ع •
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  ضبط إعداد المستند على صفحةٍ واحدة)٢-٥-٤-٤(

طباعة ورقة العمل 
 على صفحةٍ واحدة

 ليتم عـرض  إعداد الصفحة المنسدلة وحدد أمر ملفانقر على قائمة     •
 . الصفحة إعدادمربع الحوار 

وادخل التعديلات التي تراها مناسبة علـى        ورقةحدد علامة تبويب     •
 .  ليتم طباعة الورقة كاملة على صفحة واحدةالملاءمة إلىقسم 
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  إضافة رأس وتذييل للصفحة)٣-٥-٤-٤(

استخدام رؤوس 
الصفحات وتذييلات 

 قياسية

• ر برنامج إكسيل الخيارات القياسية الخاصة برؤوس الصـفحات         وفِّي
إعـداد  رها من القوائم المدرجة في مربع حـوار         والتي يمكنك اختيا  

 ليتم عـرض مربـع      إعداد الصفحة ، حدد   ملفمن قائمة   . الصفحة
تـذييل  /رأستأكد من أن علامـة التبويـب    . إعداد الصفحة الحوار  
 .  هي العلامة المحددةالصفحة

 

 

 

 

 

 

 

 

، رأسانقر على السهم المتجه لأسفل المدرج بجانب مربع القائمـة            •
 . لاطلاع على رؤوس الصفحات الأخرى المتاحةوذلك ل

 . انقر على رأس الصفحة الذي تريده •

انقر على السهم المتجه لأسفل الموجود على الجانب الأيمـن مـن             •
 .  للإطلاع على التذييلات المتاحةتذييلمربع القائمة 

 . انقر على تذييل الصفحة الذي تراه مناسبا ليتم تحديده •

 لتطبيق رأس وتذييل الصفحة اللـذين       موافقانقر بعد ذلك على زر       •
 .قمت بتحديدهما ثم اغلق مربع الحوار
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إنشاء رؤوس 
 وتذييلات مخصصة

 ليتم عرض مربع الحـوار      إعداد الصفحة ، حدد أمر    ملفمن قائمة    •
 هي  تذييل الصفحة /رأستأكد من أن علامة تبويب      . إعداد الصفحة 

 . المحددة

 ليتم عرض مربـع     يل مخصص تذي أو   رأس مخصص انقر على زر     •
، ادخـل  الأيسر المقطعفي مربع . الحوار الخاص بالرأس أو التذييل  

أية بيانات تريد أن يتم عرضها على الهامش الأيسر مـن رأس أو             
، ادخل أية بيانات تريد أن المقطع الأوسطوفي مربع . تذييل الصفحة

 . يتم عرضها في منتصف رأس أو تذييل الصفحة

، ادخل البيانات التي تريد أن يتم عرضـها          الأيمن المقطعفي مربع    •
يمكنك أن تقوم أيضا    . في الهامش الأيمن من رأس أو تذييل الصفحة       

 بإضافة التاريخ والوقت إلى رأس أو تذييل الصفحة باستخدام أيقونتي
كما يمكنك استخدام أيقونتي اسم الملف واسم الورقـة         . وقت و تاريخ

وبالإضافة إلى ذلك، يمكنك    . وراق العمل لإدراج أسماء الملفات أو أ    
تحديد الصفحات التي سيظهر عليها الرأس أو التذييل مـن خـلال            

 لإغلاق مربع   موافقانقر بعد ذلك على زر      . صفحةاستخدام أزرار   
سيتم عرض رأس الصفحة أو التذييل الجديد في مربع حوار . الحوار
م إغلاق مربـع     ليت موافقانقر في النهاية على زر      . الصفحة إعداد

 .الحوار
 
  تغيير اتجاه المستند و حجم الصفحة)٤-٥-٤-٤(

 تغيير اتجاه 
حجم و المستند

 الصفحة

 فيتم عرض   الصفحة إعداد المنسدلة وحدد أمر     ملفانقر على قائمة     •
 . الصفحة إعدادمربع الحوار 

ثم انقر على اتجاه المسـتند الـذي        . صفحةانقر على علامة تبويب      •
حدد أيضـا   . ء أكان الاتجاه العمودي أم الاتجاه الأفقي      يناسبك، سوا 

 .حجم الصفحة الذي يوافق احتياجاتك
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 الطباعة) ٥-٤(
 

 طباعة مستندات جداول البيانات البسيطة) ١-٥-٤(
 

 استخدام خيارات الطباعة الأساسية) ١-١-٥-٤(

تغيير خيارات 
 إعداد الصفحة

 فيتم عـرض مربـع      إعداد الصفحة  المنسدلة، اختر أمر     ملفمن قائمة    •
 . إعداد الصفحةالحوار 

 . صفحةانقر على علامة تبويب  •

 : لمناسبة على الخيارات التاليةادخل التعديلات ا

  

 . اتجاه الصفحة من قسم أفقي أو عمودياختر إما  اتجاه الصفحة 

لبدء ترقيم الصفحات من رقمٍ محدد ، ادخل في مربـع            ترقيم الصفحات 
 والرقم الذي تريـد أن تبـدأ   رقم الصفحة الأولىالنص  

 . الترقيم به

قحجم الور   المنسدلة الحجم الذي ترغب     حجم الورق حدد من قائمة     
 . في استخدامه

 

ضبط جودة 
 الطباعة

 ودرجـة الجـودة التـي    جودة الطباعة اختر من مربع القائمة المنسدلة       •
 .تريدها

 

ضبط حجم 
 الصفحة

 . الضبط إلىاختر زر خيار  •

ءمـة  الملا أو حدد خيار     الضبط إلى ادخل نسبة مئوية في مربع القيمة        •
 ثم ادخل عدد الصفحات باستخدام أزرار القيمة الخاصـة بطـول            إلى

 . وعرض الصفحات

 .موافقانقر على زر  •
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إعـداد   ليتم عرض مربع الحـوار     إعداد الصفحة ، اختر   ملفمن قائمة    • تغيير الهوامش
 . الصفحة 

.  فيتم عرض الخيارات الخاصة بـالهوامش      هوامشحدد علامة تبويب     •
: رض أربعة مربعات خاصة بقيم الهوامش، وهي كالتـالي        وستلاحظ ع 

 . أيمن وأيسر وسفلي وعلوي

انقر على السهمين المرتبطين بكل مربع من هذه المربعات لتغيير القيمة            •
 .موافقالمدرجة به ثم انقر على زر 

 

تغيير الهوامش 
الخاصة برأس 
 وتذييل الصفحة

رض مربـع الحـوار      ليتم ع  إعداد الصفحة ، اختر أمر    ملفمن قائمة    •
 . هوامش ثم انقر على علامة تبويب إعداد الصفحة

 إعدادات الهوامش باستخدام الأسهم المدرجة داخل مربعات القـيم          غير •
 . الخاصة برأس وتذييل الصفحة 

 .موافقانقر على زر  •
 

تغيير الهوامش 
في إطار معاينة 

 قبل الطباعة

 

معاينة قبل تم عرض الإطار  ليمعاينة قبل الطباعة، اختر ملفمن قائمة  •
 خطوط متقطعة لتُشير    عندئذٍستظهر  . هوامش ثم انقر على زر      الطباعة

 . إلى مكان الهوامش 

انقر بالفأرة على الخط المتقطع الخاص بالهامش الذي تريد تغيير موقعه            •
 .و اسحبه إلى الموضع الجديد

 

تغيير الطريقة 
التي يتم بها 

توسيط البيانات 
 في الصفحة

 ليـتم عـرض الإطـار       معاينة قبل الطباعة  ، انقر على    ملف قائمة   من •
 . معاينة قبل الطباعة

 فتظهر الخطوط المتقطعة التي تُشير إلى مواضع        هوامشانقر على زر     •
 . الهوامش

 .إعداد الصفحة ليتم عرض مربع حوار إعدادانقر على  •

 رأسـيا  وانقر على مربعات الاختيـار       هوامشانقر على علامة تبويب      •
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 .  من مربع الحوارتوسيط في الصفحة  في قسم عمودياأو /و

 .انقر على زر موافق •
 

توسيط البيانات 
المطبوعة في 

 الصفحة

إعـداد   فيتم عرض مربع الحـوار  إعداد الصفحة، حدد ملفمن قائمة   •
 . الصفحة

 . هوامشانقر على علامة تبويب  •

توسـيط  في قسم   الموجود  أفقيا  أو  / و عمودياانقر على مربع الاختيار      •
فتلاحظ أنه تم عرض نموذج للشكل في الإطار الخـاص          . في الصفحة 

 . بالمعاينة قبل الطباعة المدرج داخل مربع الحوار

 . لاحظ توسيط البيانات المطبوعة بين الهوامش •

 . طباعة لعرض مربع الحوار طباعةبعد تحديد الخيارات، انقر على زر  •

 . قريرليتم طباعة الت موافقانقر على زر  •
 

تغيير الخيارات 
 الخاصة بالورقة

 لعرض مربـع    إعداد الصفحة  المنسدلة ، انقر على أمر       ملفمن قائمة    •
 . إعداد الصفحةالحوار 

ادخل التعديلات المناسبة علـى أيٍ مـن        ثم  ،  ورقةحدد علامة تبويب     •
 : الخيارات التالية

  

تكرار  
الصفوف أو 

 الأعمدة

على الأيقونة المدرجة إلى الجانب الأيمن من مربع        انقر   •
 الموجود فـي قسـم      الصفوف المكررة إلى الأعلى   النص  

 ثم اسحب مؤشر الفأرة على الصـفوف        عناوين الطباعة 
 .التي تريد أن يتم تكرارها في أعلى الصفحة

 انقر على الأيقونة الموجودة على الجانب الأيمـن مـن           •
 ثـم اسـحب     أعمدة مكررة في اتجاه اليسار    مربع النص   

مؤشر الفأرة على الأعمدة التي تريد أن يتم تكرارها على          
 .الجانب الأيسر من الصفحة

 

ــد   تحديــ
العناصـــر 
التي سـيتم   

حدد العناصر التي تريد أن تقوم بطباعتهـا فـي قسـم             •
رؤوس  أو   تعليقـات  أو   خطـوط الشـبكة   : ، مثل طباعة

 .أسود وأبيض أو إخراج مسودةأو  الصفوف والأعمدة
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 طباعتها

ترتيــــب  
ــفحات  الص
التي سـيتم   

 طباعتها

إلى الأسفل، ثـم إلـى       خيار   ترتيب الصفحات حدد في قسم    
 .من الجانب، ثم إلى الأسفل أو الجانب

ــاق   نطــ
 الطباعة

، ادخل نطاق الخلايـا فـي       الطباعةناحية  في مربع النص    
الأيقونـة  ورقة العمل التي تريد طباعتهـا أو أنقـر علـى            

ناحيـة  الموجودة على الجانب الأيمن مـن مربـع الـنص           
 ثم اسحب مؤشر الفأرة على الأجزاء التـي تريـد           الطباعة

 .طباعتها في ورقة العمل

 . موافقانقر على زر  • 
 

 . طباعة فيتم عرض مربع الحوار طباعة، حدد أمر ملفمن قائمة  • تحديد الطابعة

 . تر الطابعة التي تريد استخدامها، اخاسم الطابعةمن مربع القائمة  •

 .موافقانقر على زر  •
 

تغيير إعدادات 
 الطباعة

إعـداد   لعـرض مربـع الحـوار        إعداد الصفحة ، اختر   ملفمن قائمة    •
 . الصفحة

 المتعلـق  خصـائص  ليتم عرض مربـع حـوار   خياراتانقر على زر   •
 . بالطابعة

شارة في هـذا    تجدر الإ .  الخيارات وفقًا لما يتناسب مع احتياجاتك      غير •
الصدد إلى أن الخيارات التي سيتم عرضها ستختلف بـاختلاف نـوع            

 . الطابعة التي تقوم باستخدامها

 ليتم إغلاق مربع حـوار      موافق ثم انقر على زر      موافقانقر على زر     •
 .إعداد الصفحة
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ضبط منطقة 
 الطباعة

 . إعداد الصفحة، اختر أمر ملفمن قائمة  •

 .ورقةحدد علامة تبويب  •

أو انقر في مربع    (، حدد منطقة الطباعة     ناحية الطباعة في مربع النص     •
 ثم اسحب مؤشر الفأرة على ورقة العمل لتحديـد          ناحية الطباعة النص  

 ). الأجزاء التي تريد أن تقوم بطباعتها

 . موافقانقر على زر  •
 

 معاينة جدول البيانات) ٢-١-٥-٤(
 

معاينة جدول 
 البيانات

 المدرجة علـى شـريط الأدوات       معاينة قبل الطباعة  ة  انقر على أيقون   •
  . الخاص ببرنامج إكسيلقياسي

 للرجوع إلـى  إغلاقانقر على زر .  عرض شريط أدوات جديد    عندئذٍسيتم  
 .  طريقة العرض العادية
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 طباعة جدول بيانات أو ورقة عمل) ٣-١-٥-٤(

طباعة ورقة 
 عمل

وإذا أردت أن تتحكم    . قياسي شريط أدوات طباعة في   انقر على أيقونة     •
 ليتم عـرض مربـع      طباعة واختر أمر    ملفبالطباعة فانقر على قائمة     

 . طباعةالحوار 

 التحديدحيث يمكنك اختيار    . مادة الطباعة حدد ما تريد طباعته في قسم        •
 . المصنف بأكمله أو نشطة) أوراق(ورقة أو 

 . نسخعدد الحدد عدد النسخ التي تريد طباعتها في مربع  •

، حدد ما إذا كنت تريد أن تقوم بطباعـة جميـع            نطاق الطباعة في قسم    •
إذا كنـت تـود      . الصفحات أو نطاقٍ معين أو مجموعةٍ من الصـفحات        

طباعة عدد محدد من الصفحات، فحدد أول صفحة وآخر صـفحة فـي            
 . إلى ومنمربعي القيمة المدرجين تحت اسم 

 . موافقانقر على زر  •
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  محدَّد طباعة جزء من ورقة العمل أو نطاق الخلايا ال)٤-١-٥-٤(

طباعة أجزاء 
من 
ورقة /المصنف

 العمل

 . طباعة ليتم عرض مربع الحوار طباعة، اختر أمر ملفمن قائمة  •

يمكنك أن تقوم بطباعة جميع أو بعض الصفحات من خلال الخيـارات             •
باعـة  كما يمكنك أن تقـوم أيضـا بط       . نطاق الطباعة المتاحة في جزء    
 أي جميع الصفحات من خلال الخيارات فـي جـزء           –المصنف بأكمله   

  .مادة الطباعة

إذا كنت قد قمت من قبل بتحديد جزءٍ معين من ورقة العمـل، يمكنـك                •
 لطباعة الجـزء المحـدد      التحديد أن تقوم بالنقر على مربع خيار        عندئذٍ
 . فقط
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 ميزات متقدمة) ٦-٤(
 

 استيراد الكائنات

ملف ات الص ور والرس وم     : استيراد الكائنات إلى جدول البيان ات     ) ١-١-٦-٤(
 والنصوص وما إلى ذلك

 

لماذا نحتاج 
إلى استيراد 
 ؟البيانات

 

 

 

يقوم برنامج إكسيل بتحليل البيانـات وعرضـها فـي مجموعـةٍ مـن               •
 .بير في توضيحها وتفسيرها الأمر الذي يسهم إلى حدٍ كـالتخطيطات 

ستخدام معالج النصـوص فيمكنـك      افإذا كانت هذه البيانات قد تم إعدادها ب       
إلا أن ذلك يتطلب    .  عن إعادة إدخالها     استيرادها في برنامج إكسيل عوضاً    

 .  إلي أحد التنسيقات التي يستطيع برنامج إكسيل التعامل معها هاتحويل
لتي يمكنك اتباعها إذا كان برنامج إكسيل ولعلك تتساءل الآن عن الوسيلة ا

 .غير قادر على التعرف على تنسيق النص الذي تريد أن تقوم باستيراده

تُعد تنسيقات 
النصوص 

التالية الأكثر 
 :استخداما

إذا كان برنامج إكسيل غير قادر على التعرف على تنسيق … حسنًا 
معالج تلقائية بتشغيل النص الذي تريد استيراده ، فسيقوم عندئذٍ بصورةٍ 

 . لمساعدتك في تنفيذ ذلكالنص

تنسيق  
txt 

 على أية تنسيقات    txt.لا تحتوي الملفات التي تم حفظها بتنسيق        
ويتم عادة في هذه الملفات     . إضافية، فيما عدا تنسيق سطر جديد     

إدراج سجل واحد من المعلومات في كل سطر، ولكن تختلـف           
 . وسيلة تحديد الحقول

 نص مع 
استخدام 
علامات 
الجدولة 
 كمحددات

يتم في تنسيق الملفات النصية هذا استخدام علامـات الجدولـة           
 . كمحددات للحقول
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يتم في هذا النوع تحديـد الحقـول بتحديـد           نص تم تنسيقه 
 ويتم أيضا الإشارة لهذه     .موقعها على السطر  

 محـدد المسـافة    :الأنواع بالأسماء التاليـة   
 . لعمودمحدد ا وعرض ثابتو

نص تم استخدام الفاصلة  
 فيه كمحددات

يتم في الملفات النصية اسـتخدام الفاصـلة        
وعلى الرغم مـن    . كمحددات لفصل الحقول  

ذلك، فإنه يمكن استخدام أي نوعٍ آخر غيـر       
 . الفاصلات للفصل بين الحقول

ويمكن في الحقول التي يتم فيهـا اسـتخدام         
أن الفاصلات للفصل بين الحقول المدرجـة       

 @وعلامـة   ) |(يتم استخدام الخط الرأسي     
 .بدلاً من الفاصلات
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 معالج النص

 

استيراد 
النصوص إلى 
برنامج إكسيل 
باستخدام معالج 

 النص

… حسنًا  . لعلك تتساءل الآن عن طبيعة معالج النص الذي أشرنا إليه سابقا          
إن معالج النص ذلك، ما هو في حقيقة الأمر إلا مجموعة مـن مربعـات               

ستيراد لاطوات  الحوار التي تقوم بتوجيه المستخدم خلال مجموعةٍ من الخ        
 . النصوص إلى جداول البيانات الخاصة ببرنامج إكسيل

 . فتح وانقر على خيار ملفافتح قائمة  •

 حفظ الملف بنوعـه جانب حقل بانقر على السهم المتجه لأسفل المدرج    •
 .Text Filesواختر نوع 

 .فتححدد الملف الذي تريد أن تقوم بفتحه ثم حدد  •

 مـن  ١ الخطوة –معالج استيراد النصوص سيظهر عندئذٍ مربع حوار     •
٣ح أدناه، كما هو موض. 

 

 

 

 

 

 

 

 حيث يمكن للمسـتخدم فـي    ،ينئينقسم مربع الحوار السالف ذكره إلى جز      
الجزء العلوي تحديد الخيارات الموافقة لاحتياجاته، أما في الجزء السـفلي           

تعرف على  حيث يقوم المعالج بال  ،فيتم عرض البيانات التي سيتم استيرادها     
 .البيانات وتنسيق الملف الأصلي ليتمكن من تحديد نوع الملف
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 ليتم عـرض مربـع      التاليبعد قيامك بتحديد اختياراتك، انقر على زر         •
م الجزء  يمكنك باستخدا . ٣ من ٢ الخطوة   –معالج استيراد النص    حوار  

. الأول من مربع الحوار اختيار الرمز المستخدم للفصل بـين الحقـول           
وتجدر الإشارة في هذا الصدد إلى أن الرمز الافتراضي هـو علامـة             

 ).Tab( الجدولة 
 
 
 
 
 
 
 
 

لاحظ أنه يمكنك أن تقوم بتحديـد       .  الخيارات التي تناسب احتياجاتك    حدد •
 . أكثر من خيارٍ واحد

د الرمز الذي سيتم استخدامه للفصـل بـين الحقـول،           حال قيامك بتحدي   •
 . ستظهر النتيجة في الجزء السفلي من مربع الحوار

 . التاليإذا كانت النتيجة التي حصلت عليها مرضية، فانقر على زر  •

 من ٣ الخطوة   –معالج استيراد النص    سيتم عند ذلك عرض مربع الحوار        •
٣. 
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يمكنـك  . لتي سيتم إدراجها في كل عمود من الأعمدة        تنسيق البيانات ا   حدد
 .أن تقوم أيضا بتحديد ما إذا كنت تريد أن تقوم باستيراد أحد الأعمدة أم لا

سـتيراد  لاإنهـاء   زر   نتهاء من تحديد تنسيق البيانات، انقر على      لابعد ا  •
 .النص في برنامج إكسيل

 

استيراد صورة 
 في ورقة العمل

 

 .صورة واختر أمر إدراجانقر على قائمة  •

فيظهر مربـع حـوار     . من ملف حال ظهور القائمة الفرعية، اختر أمر        •
 . إدراج صورة

 .إدراج الصورة التي تريد أن تقوم بإدراجها ثم انقر على زر حدد •
 

نسخ التخطيط 
من وإلى أوراق 

 العمل

إذا كنت تريد نسخ التخطيط المدرج في ورقة العمل ووضعه في إحدى             •
خرى، ينبغي أن تقوم أولاً بالانتقال إلى ورقة العمل المحتوية الأوراق الأ

 ويكون ذلك عن طريق النقر علـى علامـة التبويـب            –على التخطيط   
نقـر علـى هـذا      لثم بعد ذلـك ا    . المناسبة المدرجة في أسفل المصنف    

 ليتم   معاً C والحرف   Ctrlالتخطيط ليتم تحديده ثم الضغط على مفتاحي        
 .افظةنسخ التخطيط إلى الح

 ثـم   اانتقل الآن إلى ورقة العمل التي تريد أن تقوم بإدراج التخطيط فيه            •
 . معاً V والحرف Ctrlاضغط على مفتاحي 
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نسخ التخطيط 
من مصنف 

 لآخر

إذا كنت تريد نسخ التخطيط الموجود في إحدى أوراق العمل المدرجـة             •
في مصنفٍ ما إلي مصنف آخر أو إلي ورقة أخرى في نفس المصـنف      

ينبغي أن تقوم أولاً بفتح المصنف الذي يحتوي على نسخة التخطيط، ثم      ف
 C والحرف   Ctrlانقر على التخطيط ليتم تحديده واضغط على مفتاحي         

 .  واحد ليتم نسخ التخطيط إلى الحافظةفي آنٍ

ويمكنك . انتقل بعد ذلك إلى المصنف الأصلي الذي كنت تقوم باستخدامه          •
لى ورقة العمل التي تريد أن يـتم فيهـا إدراج           أن تقوم أيضا بالانتقال إ    

 .  معاVً  والحرفCtrlالتخطيط ثم اضغط على مفتاحي 
 

 تحريك وتغيير حجم الكائنات التي تم استيرادها إلى جدول البيانات) ٢-١-٦-٤(

 ليـتم   - الصـور    م سواء أكان أحد التخطيطـات أ      -انقر على الكائن     • تحريك الكائن
وهي عبارة عن مربعـات     ( مقابض تغيير الحجم     ستظهر عندئذٍ . تحديده

 . حول العنصر بالطريقة الموضحة في الشكل أدناه) صغيرة الحجم

 

 

 

 

 

اضغط على زر الفأرة أثناء تحريك المؤشر إلى الموضـع الجديـد أي              •
 . الذي تود أن يتم نقل العنصر المحدد إليه

 . زر الفأرةافلت •
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 .  ليتم تحديده– سواء أكان تخطيطاً أم صورةً –انقر على الكائن  • نسخ الكائن
 .واستمر بالضغط Ctrlاضغط على مفتاح  •
 مؤشر الفأرة إلى الموضـع      حركاضغط على زر الفأرة وفي أثناء ذلك         •

 . الجديد الذي تريد أن يتم نقل الكائن إليه

 .  زر الفأرةافلت •

 .Ctrlارفع يدك عن مفتاح  •
 

تغيير حجم 
 الكائنات

 .  ليتم تحديده– سواء أكان التخطيط أم الصورة –كائن انقر على ال •

سيتغير حينئذٍ شكل   .  مؤشر الفأرة إلى أيٍ من أركان الكائن المحدد        حرك •
 . المؤشر ليتحول إلى سهم ذي رأسين

 مؤشر الفأرة إلى الداخل أو      حركاضغط على زر الفأرة وفي أثناء ذلك         •
 . إلى الخارج لتغيير حجم الكائن

 .الفأرة زر افلت •
  

 الرسومات والتخطيطات) ٢-٦-٤(
 

إنش  اء أن  واعٍ مختلف  ة م  ن التخطيط  ات والص  ور لتمثي  ل بيان  ات  ) ١-٢-٦-٤(
ورقة العم ل، مث ل التخطيط ات الدائري ة وتخطيط ات الأعم دة والتخطيط ات               

 الشريطية 
 

استخدام معالج 
التخطيطات 
 لإنشاء التخطيط

فإذا كنت تريد أن    . ا في التخطيط   الخلايا التي تريد أن تقوم بإدراجه      حدد •
تقوم بإدراج نطاق غير متسلسل الأجزاء، فقـم بتظليـل الجـزء الأول             
باستخدام الفأرة وانقر على أيٍ من الخلايا الأخرى مع الاحتفاظ بالضغط          

 . Ctrlعلى مفتاح 
 . معالج التخطيطات، انقر على أيقونة قياسيفي شريط الأدوات  •
 . لأولى التي يوفرها هذا المعالجسيتم عندئذٍ عرض الخطوة ا •

 الخيارات التي تود أن يتم استخدامها من خلال مربعات الحوار التي حدد •
 . يظهرها المعالج حتى تصل إلى الخطوة النهائية

 .  ليتم عرض التخطيط على الشاشةإنهاءانقر على  •
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 إض  افة عن  وان أو تس  مية -تحري  ر وتع  ديل التخط  يط أو الرس  م ) ٢-٢-٦-٤(
 تغيير الحجم والألوان و

إضافة عنوان 
 إلى التخطيط

وحال تحديد هذا التخطيط، سـتتغير      . انقر على التخطيط الذي تم إنشاؤه      •
 . عندئذٍ القوائم المنسدلة 

 
 

 

 .تخطيط بقائمة بياناتسيتم استبدال قائمة 
وحال ظهور مربع   . خيارات التخطيط  أمر   حدد و تخطيطانقر على قائمة     •

 يحمل الاسم نفسه، تأكد من أن علامة تبويب عناوين هـي            الحوار الذي 
 .ثم اكتب العنوان . العلامة المحددة

 .Ok انقر على زر  •
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تغيير حجم 
 التخطيط

انقر على المحور الموجود داخل التخطيط الذي قمـت بإنشـائه ليـتم              •
 .ولقد تم في المثال المعروض أدناه تحديد المحور الرأسي. تحديده

 
 
 
 
 

 

انقر نقرا مزدوجا على العنصر الذي تم تحديده ليـتم عـرض مربـع               •
انقر بعد ذلك على علامة التبويب التي ترغـب فـي عـرض             . الحوار

 : مقياسولقد تم في المثال التالي النقر على علامة تبويب . محتوياتها

 

 

 

 

 

 

 

 

 . الحجم حسب احتياجاتكعدل •
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تعديل ألوان 
 التخطيط

ويمكنـك  . ر داخل التخطيط الذي تريد أن تقوم بتغيير حجمه         العنص حدد •
لقد تم في الشكل التالي     . تحديده عن طريق النقر عليه مرةً واحدة بالفأرة       

 : تحديد الأعمدة الرأسية

 
 
 
 
 
إن النقر المزدوج على العنصر الذي تم تحديده سيؤدي إلـى عـرض              •

 علامة تبويـب    دحد. مربع الحوار المعروض في الشكل الموضح أدناه      
 .  الألوان التي تريد أن يتم استخدامهاحدد ثم ،نقش
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 تغيير نوع التخطيط) ٣-٢-٦-٤(

استخدام أيقونة 
 نوع التخطيط

انقر على التخطيط ليتم تحديده، ثم انقر على السهم  •
 نوع التخطيطالمتجه لأسفل الموجود بجانب أيقونة 

 .طيطتخالمدرجة على شريط الأدوات 

 النوع الجديد للتخطيط الـذي تريـد أن يـتم           حدد •
 . إدراجه

 سـيؤدي إلـى     نوع البيانات إن النقر على أيقونة      •
عرض القائمة المنسدلة المحتوية على مجموعـة       

حيث يمكنـك أن    . متنوعة من أنواع التخطيطات   
 . التنسيق الذي تريد استخدامهمنها  حددت

      فينبغي استخدام سلسلة    طيط الدائري   التخ إذا كنت تريد استخدام ،
 .واحدة من سلاسل البيانات

 :لقد تم إنشاء النماذج في الصفحة التالية باستخدام البيانات أدناه 
 الحجرات المحجوزة المبيعات  

 ٣ ٢ الاثنين 

 ٢ ٨ الثلاثاء 

 ٦ ٤ الأربعاء 

 ٣ ٦ الخميس 

 ٥ ٨ الجمعة 

 ٦ ٩ السبت 

 ٣ ١ الأحد 
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 التأثير اسم الأيقونة ل الأيقونةشك 

   

التخطيط 
 المساحي

 
 
 
 
 

   
التخطيط 
المساحي 
 ثلاثي الأبعاد

 
 
 
 
 

   
التخطيط 
 السطحي

 
 
 
 
 

   
التخطيط 
 الشريطي

 
 
 
 
 

   
التخطيط 
الشريطي 
 ثلاثي الأبعاد
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التخطيط 
 النسيجي

 
 
 
 
 

   
تخطيط 
 الأعمدة

 
 
 
 
 

   
خطيط ت

الأعمدة 
 ثلاثي الأبعاد

 
 
 
 
 

   
التخطيط 
 الفقاعي

 
 
 
 
 

   
التخطيط 
 الخطي
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التخطيط 

الخطي ثلاثي 
 الأبعاد

 
 
 
 
 

   
 س طتخطي
 )مبعثر(ص 

 
 
 
 
 

   
تخطيط 
 دائري

 

 
 
 
 
 
 

   
تخطيط 

 دائري ثلاثي
 الأبعاد

 
 
 
 

   

تخطيط 
دائري 
 مجوف
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طيط تخ
أسطواني 
 ثلاثي الأبعاد

 
 
 
 
 
 

   

تخطيط بوقي 
 ثلاثي الأبعاد

 
 
 
 
 
 

   
تخطيط 

هرمي ثلاثي 
 الأبعاد

 
 
 
 
 
 

 



 )الرابعةالوحدة (الرخصة الدولية لقيادة الحاسوب 
    دليل التدريب                                                                              جداول البيانات

 

www.alarqm.net 

100 

 

 تحريك وحذف التخطيطات والرسومات) ٤-٢-٦-٤(
 

حال النقر عليـه تظهـر      . انقر على التخطيط الذي تريد أن تقوم بنقله        • نقل التخطيط
ذات الشكل المستطيل حـول حـدود       مقابض التحديد السوداء الصغيرة     

 . ويعني ظهور هذه المقابض، أنه قد تم تحديد التخطيط. التخطيط

ضع مؤشر الفأرة على الحدود السوداء المحيطة بالتخطيط واسحبه إلى           •
 . الموقع الجديد

 .  زر الفأرةافلت •
 

تغيير حجم 
 التخطيط

قابض التحديد  مؤشر الفأرة إلى أحد الأركان التي يظهر فيها أحد م  حرك •
ثم اضغط على زر الفأرة الأيسر واسحب للحصول على الحجم الـذي            

 . تريده 
 

اضغط بعد ذلك   . انقر على التخطيط الذي تريد أن يتم حذفه ليتم تحديده          • حذف التخطيط
 . فيتم حذف التخطيطDeleteعلى مفتاح 
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 الملحق
 

 ''قياسي''شريط الأدوات 

  

  مصنف جديد .إنشاء مصنفٍ جديد

  فتح .فتحعرض مربع الحوار 

  حفظ .حفظ المصنف

صنف كرسالة من رسائل البريـد      إرسال الم 
 .كترونيالإل

  كترونيبريد إل

  طباعة . طباعة المصنف

  معاينة قبل الطباعة . معاينة الصفحة قبل إجراء عملية الطباعة

  تدقيق إملائي  . الشروع في تنفيذ عملية التدقيق الإملائي

  قص . قص النطاق المحدد ووضعه في الحافظة

  نسخ . نسخ النطاق المحدد وإدراجه في الحافظة

  لصق .لصق البيانات من الحافظة

  نسخ التنسيق . نسخ التنسيق المستخدم

  تراجع .الإجراء الأخيرالتراجع عن تنفيذ 

  تكرار . م التراجع عنهتتكرار تنفيذ آخر إجراء 

  جمع تلقائي . الشروع في تنفيذ عملية الجمع التلقائي

  لصق دالة . الشروع في لصق الدالة
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  فرز تصاعدي .فرز البيانات المحددة بترتيبٍ تصاعدي

  فرز تنازلي .يفرز البيانات المحددة بترتيبٍ تنازل

  معالج التخطيطات .معالج التخطيطاتتشغيل 

  رسم . رسمعرض شريط أدوات 

تكبير أو تصغير ورقة العمل باستخدام النسبة       
 . المئوية التي تقوم بتحديدها

  تصغير/تكبير

 الذي يقـدم لـك يـد    Officeعرض مساعد   
العون حتى تتمكن من استخدام النظام بصورةٍ       

 . ةٍ ويسرأكثر سهول

تعليمات 
Microsoft Excel 
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  ''تنسيق''شريط الأدوات 
 الأيقونة المهمة 

  .تحديد نوع الخط من القائمة المنسدلةيمكنك استخدامها ل

  .تحديد حجم الخط من القائمة المنسدلةيمكنك استخدامها ل 

  .كتابة نطاق البيانات المحدد بخط أسود عريضليمكنك استخدامها 

  .كتابة نطاق البيانات المحدد بالخط المائليمكنك استخدامها ل

  .تسطير نطاق البيانات المحدديمكنك استخدامها ل

  . محاذاة نطاق البيانات المحدد إلى الجانب الأيسريمكنك استخدامها ل

  .توسيط نطاق البيانات المحدديمكنك استخدامها ل

  . بيانات إلى الجانب الأيمنمحاذاة نطاق اليمكنك استخدامها ل

  .توسيط النص في نطاق البيانات المحدديمكنك استخدامها ل

 .  نمط العملة على نطاق البيانات المحددتطبيقيمكنك استخدامها ل

: بدلاً من هذه ) $( في الولايات المتحدة، قد تظهر أيقونة الدولار
 .الأيقونة

 
 

 

مط علامة النسبة المئوية على نطاق البيانـات        تطبيق ن يمكنك استخدامها ل  
 . المحدد

 

  .  تطبيق نمط الفاصلة على نطاق البيانات المحددليمكنك استخدامها 

  . زيادة عدد المنازل العشرية في نطاق البيانات المحدديمكنك استخدامها ل
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  .لمحددنقاص عدد المنازل العشرية في نطاق البيانات ايمكنك استخدامها لإ

  .نقاص المسافة البادئة في نطاق الخلايا المحدديمكنك استخدامها لإ

  . المسافة البادئة في نطاق الخلايا المحددزيادةيمكنك استخدامها ل

  .ختيار الحدود واستخدامها في نطاق الخلايا المحدديمكنك استخدامها لا

  . في نطاق الخلايا المحددختيار أحد الألوان واستخدامهيمكنك استخدامها لا

ختيار أحد الألوان واستخدامه في كتابة النص المدرج يمكنك استخدامها لا
 .في نطاق البيانات المحدد
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 التنقل في أوراق العمل والمصنفات
 

الانتقال إلى خليةٍ 
 ما باستخدام الفأرة

ر ضع مؤشر الفأرة على الخلية التي تريد الانتقال إليها وانقـر بـز             •
 .الفأرة

 

الانتقال سريعا إلى 
 خليةٍ معينة

المـدرج   ( مربع الاسم  اكتب مرجع الخلية التي تريد الانتقال إليها في        •
في أعلى الجانب الأيسر من الشاشـة،       

وعند كتابة  ). كما هو موضح في الشكل    
مرجع الخلية والضـغط علـى مفتـاح        

Enter      يتم الانتقال مباشرةً إلى الخلية ،
 .د موقعهاالتي تم تحدي

 

الانتقال من خليةٍ 
لأخرى باستخدام 
 لوحة المفاتيح

 :يمكنك استخدام أيٍ من الوسائل التالية للانتقال من خلية لأخرى •

 :للإنتقال  :اضغط على 

بمقدار خلية واحدة إلـى الجانـب        )→(مفتاح السهم المتجه يمينًا  
 . الأيمن

 واحدة إلـى الجانـب      بمقدار خلية  )←(مفتاح السهم المتجه يسارا  
 . الأيسر

 . بمقدار خلية واحدة لأسفل )↓(مفتاح السهم المتجه لأسفل  

 .بمقدار خلية واحدة لأعلى )↑(مفتاح السهم المتجه لأعلى  

 مع السهم المتجه يمينًا     Ctrlمفتاح   
)→( 

إلى الحافة اليمنى مـن الموضـع       
 .المحدد حاليا

 مع السهم المتجه يسارا     Ctrlمفتاح   
)←( 

إلى الحافة اليسرى من الموضـع      
 . المحدد في الوقت الراهن
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 مـع السـهم المتجـه       Ctrlمفتاح   
 )↓(لأسفل 

إلى الركن السفلي مـن الموضـع       
 . المحدد في الوقت الحالي

 مـع السـهم المتجـه       Ctrlمفتاح   
 )↑(لأعلى 

إلى الركن العلوي الخاص بالمنطقة  
 . لياالمحددة حا

 .إلى الخلية الأولى بالصف Homeمفتاح  

 . إلى الخلية الأولى في ورقة العمل Home مع مفتاح Ctrlمفتاح  

إلى آخر خلية محتوية على بيانات       End مع مفتاح Ctrlمفتاح  
مدرجة في أقصى الجانب الأيمـن      

 .من ورقة العمل

 . بمقدار شاشة واحدة لأسفل Page Downمفتاح  

 . بمقدار شاشة واحدة لأعلى Page Upح مفتا 

بمقدار شاشة واحدة إلى الجانـب       PgDn مع مفتاح Altمفتاح  
 . الأيمن

بمقدار شاشة واحدة إلى الجانـب       PgUp مع مفتاح Altمفتاح  
 . الأيسر
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الانتقال بين 
 الخلايا

 :م المفاتيح الموضحة في الجدول التالي لتنفيذ المهام المقابلةاستخد •

 :لتحريك الخلية النشطة :اضغط على 

 .  بمقدار خلية واحدة إلى الجانب الأيمن Tabمفتاح  

 مع مفتـاح    Shiftمفتاح   
Tab 

 .بمقدار خلية واحدة إلى الجانب الأيسر

 .بمقدار خلية واحدة لأسفل Enterمفتاح  

 مع مفتـاح    Enterمفتاح   
Shift 

 . بمقدار خلية واحدة لأعلى

 

أوراق الانتقال بين 
العمل باستخدام 

 الفأرة

ضع مؤشر الفأرة على علامة تبويب الورقة التي تريد الانتقال إليهـا        •
 .وانقر بالفأرة عليها

 

الانتقال بين أوراق 
العمل باستخدام 
 لوحة المفاتيح

 واحد للانتقال إلى الورقة      في آنٍ  PgDn و   Ctrlاضغط على مفتاحي     •
 .التالية

 واحد للانتقال إلى الورقة      في آنٍ  PgUp و Ctrlاضغط على مفتاحي     •
 .السابقة

 

الانتقال بين 
الخلايا باستخدام 
 ميزة الانتقال إلى

الانتقـال   لعرض مربع الحـوار      الانتقال إلى ، اختر   تحريرمن قائمة    •
 .إلى

، أو انقر على اسم النطاق      مرجعاكتب مرجع الخلية في مربع النص        •
 .موافقذلك على زر  ثم انقر بعد الانتقال إلىفي مربع النص 
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الانتقال إلى ورقة 
عمل مختلفة داخل 

 المصنف

لاحـظ  . انقر على علامة تبويب ورقة العمل التي تريد الانتقال إليها          •
إدراج علامات التبويب الخاصة بأوراق العمل المفتوحة فـي أسـفل           

 .الشاشة
 

 

الانتقال إلى أول 
أو آخر ورقة عمل 

 في المصنف

 إلى آخر ورقة عمل في المصنف، فانقر على هذا          إذا أردت الانتقال   •
    :السهم

إذا أردت الانتقال إلى أول ورقة عمل في المصنف، فانقر على هذا             •
 : السهم

 

الانتقال بين 
علامات التبويب 
الخاصة بأوراق 
العمل باستخدام 
 لوحة المفاتيح

وحة استخدم اختصارات لوحة المفاتيح للانتقال بين أوراق العمل المفت •
 :في الوقت الراهن

 :للانتقال إلى :اضغط على 

علامة تبويب الورقـة الموجـودة       Page Up مع مفتاح Ctrlمفتاح  
 .  على الجانب الأيسر

 Page مـع مفتـاح   Ctrlمفتاح  
Down 

علامة التبويب الموجـودة علـى      
 . الجانب الأيمن
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إدراج الخلايا أو 
 النطاقات

ب الموضع الذي تريـد أن تقـوم بـإدراج        جانب الخلية المدرجة    حدد •
 . الخلية الجديدة فيه

 . إدراج ليتم عرض مربع حوار خلايا أمر حدد، إدراجمن قائمة  •

 :ذ أيٍ من الخيارات التاليةنفِّ •

 المهمة التي يتم تنفيذها الخيارات 

تحريك جميع الخلايا فـي العمـود إلـى          تحديد العمود بأكمله 
 .العمود الجديدالجانب الأيمن وإدراج 

تحريك جميع الخلايا فـي الصـف إلـى      تحديد الصف بأكمله 
 .الأسفل وإدراج الصف الجديد

نقل الخلايا الحالية لأسفل وإدراج خليـة        نقل الخلايا لأسفل 
 .واحدة

نقل الخلايا الحالية إلى الجانـب الأيمـن         نقل الخلايا للناحية اليمنى 
 .وإدراج خلية واحدة

  .موافقر انقر على ز • 
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 ١ الخطوة الأولى ) ١-٤(

 ٢ الخطوات الأولى في استخدام جداول البيانات) ١-١-٤(
 ٢ فتح تطبيقات جداول البيانات) ١-١-١-٤(
 ٢ هحفظو بعض التعديلات عليه فتح جدول بيانات لإدخال) ٢-١-١-٤(
 ٣  في آن واحدفتح أكثر من جدول من جداول البيانات)  ٣-١-١-٤(
 ٦ إنشاء جدول بيانات جديد مع حفظه) ٤-١-١-٤(
 ٨ حفظ جدول البيانات الحالي على القرص الصلب أو المرن) ٥-١-١-٤(
 ٨ إغلاق جدول البيانات) ٦-١-١-٤(
 ٨  Helpلخاصة بنظام التعليمات  االوظائفاستخدام ) ٧-١-١-٤(
 ١١ ضبط الإعدادات الأساسية) ٢-١-٤(

 ١١ جدول البياناتب الخاصة العرض إعداداتتغيير ) ١-٢-١-٤(
 ١٢ تصغير/تكبيرأمر  باستخدامتغيير حجم الصفحة ) ٢-٢-١-٤(
 ١٣  شريط الأدواتإخفاء / عرض) ٣-٢-١-٤(
 ١٤ تبادل المستندات) ٣-١-٤(

 ١٤ . txt على سبيل المثال ،آخربتنسيق فظ جدول بيانات ح) ١-٣-١-٤(
 ١٦  الإنترنتشبكةلنشره على حفظ المستند في التنسيق المناسب ) ٢-٣-١-٤(

 ١٧ العمليات الأساسية) ٢-٤(
 ١٨ إدراج البيانات) ١-٢-٤(

 ١٨ إدخال الأرقام في الخلية) ١-١-٢-٤(
 ١٨ إدخال النص في الخلية) ٢-١-٢-٤(
 ٢٠ إدخال الرموز أو الحروف الخاصة في الخلية) ٣-١-٢-٤(
 ٢٠ إدخال الصيغ البسيطة في الخلية) ٤-١-٢- ٤(
 ٢١ استخدام أمر تراجع) ٥-١-٢-٤(
 ٢١ اختيار البيانات) ٢-٢-٤(

 ٢١ اختيار خلية أو نطاق من الخلايا المتجاورة وغير المتجاورة) ١-٢-٢-٤(
 وأطاق من الصفوف أو الأعمدة المتجاورة  نأواختيار صف أو عمود، ) ٢-٢-٢-٤(

 غير المتجاورة
٢٣ 

 ٢٥ النسخ والنقل والحذف) ٣-٢-٤(



 )رابعةالوحدة ال(لحاسوب اقيادة لرخصة الدولية ال
 دليل التدريب                                                                              بيانات   جداول ال

 

www.alarqm.net



استخدام أداتي النسخ واللصق لتكرار كتابة محتويات الخلية في مكـان           ) ١-٣-٢-٤(
 آخر من جدول البيانات

٢٥ 

 داخل  إلي مكان آخر محتويات الخليةلنقلاستخدام أداتي قص ولصق ) ٢-٣-٢-٤(
 جدول البيانات

٢٥ 

 ٢٥ آخر نشط جدول بيانات الى محتويات الخلية نقل) ٣-٣-٢-٤(
 ٢٦ أو مجموعة من الخلاياحذف محتويات خلية ) ٤-٣-٢-٤(
 ٢٦ البحث والاستبدال) ٤-٢-٤(

 ٢٦ الخلايااستخدام أمر البحث لإيجاد بعض محتويات ) ١-٤-٢-٤(
 ٢٧ الخلايااستبدال بعض محتويات ) ٢-٤-٢-٤(
 ٢٨ الصفوف والأعمدة) ٥-٢-٤(

 ٢٨ إدراج الصفوف والأعمدة) ١- ٥-٢-٤(
 ٢٩ تغيير عرض الأعمدة وارتفاع الصفوف) ٢-٥-٢-٤(
 ٣٠ حذف الصفوف والأعمدة ) ٣-٥-٢-٤(
 ٣١ فرز البيانات) ٦-٢-٤(

 ٣١ وتنازليأفرز البيانات التي تم تحديدها في ترتيب عددي تصاعدي ) ١-٦-٢-٤(
)٢-٦-٢-٤ (٣٢ وتنازليأدة في ترتيب تصاعدي فرز البيانات المحد 

 ٣٣ الصيغ والدوال) ٣- ٤(
 ٣٤ الصيغ الحسابية والمنطقية) ١-٣-٤(

استخدام الصيغ الحسابية والمنطقية في جداول البيانات للقيام بعمليات ) ١-١-٣-٤(
  الجمع والطرح والضرب والقسمة

٣٤ 

 ٣٥ القياسية التي ترتبط بالصيغ  الخطأالتعرف على رسائل ) ٢-١-٣-٤(
 ٣٦ استخدام مقبض التعبئة التلقائي لنسخ أو إضافة العناصر ) ٣-١-٣-٤(
 ٣٧ استخدام مراجع الخلايا النسبية في الصيغ والدوال) ٤-١-٣-٤(
 ٣٩ استخدام مراجع الخلايا المطلقة في الصيغ والدوالفهم و) ٥-١-٣-٤(
 ٤٠ التعامل مع الدوال) ٢-٣-٤(

 ٤٠ Sumاستخدام دالة ) ١-٢-٣-٤(
 ٤٠ Averageاستخدام دالة ) ٢-٢-٣-٤(

 ٤٣ التنسيق) ٤-٤(
 ٤٤ تنسيق الخلايا ـ الأعداد) ١- ٤-٤(

عدد المنازل العشرية، وعدد : تنسيق الخلايا لعرض أنماط رقمية مختلفة) ١-١-٤-٤(
 الأصفار بعد الفاصلة العشرية، واستخدام الفواصل لفصل الآلاف

٤٤ 

 ٤٥ تنسيق الخلايا لعرض أنماط مختلفة من البيانات) ٢-١-٤-٤(
 ٤٦ تنسيق الخلايا لعرض رموز العملة) ٣-١-٤-٤(
 ٤٧ تنسيق الخلايا لعرض الأرقام كنسب) ٤-١-٤-٤(



 )رابعةالوحدة ال(لحاسوب اقيادة لرخصة الدولية ال
 دليل التدريب                                                                              بيانات   جداول ال

 

www.alarqm.net



 ٤٨ تنسيق الخلايا ـ النص) ٢-٤-٤(
 ٤٨  مائلوأسود عريض : حجم النص وتنسيقه نوع وتغيير) ١-٢-٤-٤(
 ٤٩ يير لون خط النصتغ) ٢-٢-٤-٤(
 ٤٩ إعداد اتجاه كتابة النص) ٣-٢-٤-٤(
 ٥١ تنسيق الخلايا ــ نطاقات الخلايا) ٣-٤-٤(

اليمين  وأجهة اليسار : الخلايا ومحاذاتها/ توسيط محتويات الخلية ) ١-٣-٤-٤(
 السفلى وأوالجهة العليا 

٥١ 

 ٥٣ دخلايا محدإضافة الحدود إلى نطاق ) ٢-٣-٤-٤(
 ٥٤ التدقيق الإملائي) ٤-٤-٤(

 ٥٤ الملائمةاستخدام برنامج التدقيق الإملائي مع إدخال التغييرات ) ١-٤-٤-٤(
 ٥٥ إعداد المستندات) ٥-٤-٤(

 ٥٥ ضبط إعدادات هوامش الصفحة) ١-٥-٤-٤(
 ٥٦  صفحة واحدةبحيث تتم طباعته على المستند تضبط إعداد) ٢-٥-٤-٤(
 ٥٦ للصفحةإضافة رأس وتذييل ) ٣-٥-٤-٤(
 طباعة طولية أو عرضية وتغيير حجم الصفحة -تغيير اتجاه المستند ) ٤-٥-٤-٤(

 وما إلى ذلك
٥٨ 

 ٥٩ الطباعة) ٥-٤(
 ٦٠ طباعة المستندات ) ١-٥-٤(

 ٦٠ استخدام الخيارات الأساسية المتعلقة بالطباعة) ١-١-٥-٤(
 ٦٢  جدول البياناتمعاينة) ٢-١-٥-٤(
 ٦٢ ول بيانات أو ورقة عملطباعة جد) ٣-١-٥-٤(
 ٦٣ دالمحدطباعة أجزاء من ورقة العمل أو نطاق من الخلايا ) ٤-١-٥-٤(

 ٦٤ متقدمةميزات ) ٦-٤(
 ٦٥ استيراد الكائنات) ١-٦-٤(

والرسوم ملفات الصور : استيراد الكائنات داخل جدول البيانات) ١-١-٦-٤(
  إلى ذلكاموالنصوص و

٦٥ 

 ٦٨ ط حجم الكائنات التي تم استيرادها داخل جدول البياناتتحريك وضب) ٢-١-٦-٤(
 ٦٩ التخطيطات والرسومات) ٢-٦-٤(

والصور لتمثيل بيانات ورقة العمل، إنشاء أنواع مختلفة من التخطيطات ) ١-٢-٦-٤(
  الشريطيةالتخطيطات الأعمدة وتخطيطاتومثل التخطيطات الدائرية 

٦٩ 

 عنوان أو تغيير المقياس مثل إضافةط أو الرسم تحرير وتعديل التخطي) ٢-٢-٦-٤(
  في التخطيط أو الرسومالمستخدمةأو تعديل الألوان 

٧٠ 

 ٧٣ تغيير نوع التخطيط) ٣-٢-٦-٤(
 ٧٣ تحريك وحذف التخطيطات والرسومات) ٤-٢-٦-٤(
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 الخطوة الأولى) ١-٤(
 

 

 الخطوات الأولى في استخدام جداول البيانات) ١-١-٤(
 

  جداول البياناتتطبيقفتح ) ١-١-١- ٤(
نحـو أيقونـة     مؤشر الفـأرة     كحر، ثم   Start لعرض قائمة    Start على أيقونة    انقر •

Programs. 

 .Microsoft Excelة  القائمة الفرعيمن اختر •

 .  برنامج إكسيل على الشاشةوهذه الخطوة كفيلة بعرض •

 :سؤال 

  وورقة العمل؟المصنَّفا الفرق بين م

 وحفظه لإدخال بعض التعديلات عليه بياناتفتح جدول ) ٢-١-١- ٤(
 .فتح على أيقونة انقر من الملفات الموجودة على القرص المرن،  أيٍافتح •

 

 :سوف ينتج عن ذلك عرض مربع الحوار التالي •

 

 
 ".بحث في"لمشير إلى أسفل والموجود بجانب جزء  على السهم اانقر •

 .Floppy (A:) 3.5 من القائمة المعروضة اختر •
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. فـتح  علـى زر  ثم انقر، .١ ملف٤والملف المطلوب، وسوف نقوم هنا باختيار        حدد •
 .وكنتيجة لذلك، سوف يتم عرض محتويات هذا الملف على الشاشة

 

 

 

 

 

 

 . لتحديدها١A على الخلية انقر •

 .Enter على مفتاح اضغط اسمك، ثم خلاد •
 ملـف عن طريق النقر على القائمة المنسـدلة         ٠١ كتاب ٤وقم بحفظ الملف تحت اسم       •

 .حفظ على زر وانقر اسم الملف، ادخل بعد ذلك ثم، حفظ باسمواختيار 

) x( لإغلاق الملف، ويقصد بهذه الأيقونة تلك العلامـة    إغلاق الإطار  على أيقونة     انقر  •
 . الموجودة في أقصى الجانب الأيمن من نافذة برنامج إكسيلالصغيرة

 

 
  في آنٍ واحد  فتح أكثر من جدول من جداول البيانات) ٣-١-١- ٤(

.  في برنامج إكسيل   تحميلها جميعا من الممكن أن تقوم بفتح أكثر من ملف في وقت واحد، مع             
 جميع الملفات المراد فتحها ديدلو الآخر، أو تحتفتح الملفات الواحد يمكنك عمل ذلك من خلال    

 .في اجراء فتح واحد
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 تحديد مجموعة متتالية من الملفات

 .فتح عرض مربع الحوار فيتم، فتحعلى أيقونة  انقر •

  ملف ٤وعلى الملف الأول في المجموعة التي ترغب تحديدها، ونحن نقصد هنا             انقر •
٠١. 

لأخير في المجموعة، ونقصد     الملف ا  وأثناء ذلك انقر فوق     ،  Shift على مفتاح    اضغط •
 . ٠٨ ملف ٤وهنا ملف 

 في المثال موضح المجموعة محددة، كما هو تبقىسوف و Shiftيدك عن مفتاح     ارفع    •
 :التالي

 

 

 

 

 

 

 

 .على أي مكان خارجهاأنقر إذا ما أردت إلغاء تحديد هذه المجموعة،  •
 .ة فتح الملفات دون تنفيذ عملي لإغلاق مربع الحوارإلغاء الأمرعلى زر  انقر •

 .فتح لتنفيذ عملية الفتح ينبغي الضغط على زر :ملحوظة

 متتالية في آنٍ واحد مجموعة من الملفات غير فتح 
 .فتح مربع الحوار  لعرضفتحعلى أيقونة  انقر •

 . ترغب تحديدهأول ملفعلى  انقر •
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على الملفات الأخرى التـي ترغـب فـي          انقروأثناء ذلك   ،  Ctrl على مفتاح    اضغط •
 :، على سبيل المثال، الملفات التاليةاختر. حديدهات
 ٠١ ملف ٤و
   ٠٣ ملف ٤و
 ٠٥ ملف ٤و
 ٠٧ ملف ٤و
  ٠٩ ملف ٤و
 ٠١١ ملف ٤و

 الملفات التي تم تحديدها مظللـة، كمـا هـو           تبقى سوف   و Ctrlيدك عن مفتاح    ارفع   •
 : في الشكل التاليموضح

 
 
 
 
 
 
 
 

 

على أي من الملفات التي لم يتم        م تظليلها، انقر  إذا ما أردت إلغاء تحديد الملفات التي ت        •
 .تحديدها

 .تنفيذ عملية الفتح دون  لإغلاق مربع الحوارإلغاء الأمرعلى زر  وفي النهاية، انقر •

  .فتحلتنفيذ عملية فتح الملفات اضغط على زر : ملحوظة

 التنقل ما بين مصنفات برنامج إكسيل
لاه لفتح ثلاثة من الملفات المدرجـة علـى         تين أع موضحاستخدم أي من الطريقتين ال     •

 أنه لا يمكن عرض أكثر من مصنف على الشاشـة فـي             مع ملاحظة . القرص المرن 
يمكنك النقر ات الأخرى التي تم فتحها،      المصنَّفوإذا ما أردت استعراض     . الوقت الواحد 

لخاص وبالتحديد في شريط المعلومات ا    ( الشاشة   أسفل المعروضة   المصنَّفأيقونة  على  
 : فيما يليموضحكما هو ) بنظام التشغيل ويندوز

 

 

 .ات المفتوحة قبل الانتقال إلى الخطوات التاليةالمصنَّف كل اغلق •
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 إنشاء جدول بيانات جديد مع حفظه) ٤-١-١- ٤(
 إنشاء مصنف افتراضي جديد

 .قياسي الموجودة بداخل شريط الأدوات جديدعلى أيقونة  انقر •

 

 .لة بإنشاء مصنف جديد خال من أي بياناتوهذه الخطوة كفي •

 .٠٢ كتاب٤و الملف تحت اسم واحفظ اسمك ادخل •

 . الملفاغلق •
  إنشاء ملف جديد باستخدام قالب محدد

. جديد، ليظهر لك مربع الحوار جديد أمر انقر على، ثم ملفعلى القائمة المنسدلة  انقر •
ب تم إعداده مـن قبـل،   وحتى تتُمكن من إنشاء مصنف متخصص جديد، باستخدام قال        

ثم ، حلول جدول البياناتعلى أي من علامات التبويب المتاحة، مثل علامة تبويب  انقر
 ).Invoiceمثل ( على الأيقونة التي ترغب بها انقر

 

 

 

 

 

 
 

ما إذا كنت   يسألك في وقد يظهر مربع حوار     .  لمواصلة الإجراءات  موافقعلى زر    انقر •
الماكرو عبـارة عـن سلسـلة مـن        (دات الماكرو   ترغب في تمكين أية وحدة من وح      

 . أم لاالمصنَّفالمدرجة في ) التعليمات تنفذ على التوالي عند تشغيله
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 ، مـع عـرض     المصـنَّف ، ليـتم فـتح      تمكـين وحـدات المـاكرو     علـى زر     انقر •
الفاتورة التي يمكن أن تقوم بتخصيصها حتى يتم استخدامها من قِبل المنظمة التي تعمل 

 .بها
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .قم بإلقاء نظرة سريعة على الفاتورة •
 .المصنَّف اغلق، ثم ٠٣ كتاب ٤و الملف تحت اسم احفظ •

 حقد ترى مربع حوار كما هووفي هذه الحالة، لن يكون .  فيما يليموض
، لتقوم بعد ذلك بحفظ الملف Continue Without Updating اختيارعليك إلا 

.بالطريقة المعتادة
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 حفظ جدول البيانات الحالي على القرص الصلب أو المرن) ٥-١-١- ٤ (
 .تم توضيح ذلك فيما سبق

 إغلاق جدول البيانات) ٦-١-١- ٤(
 .تم توضيح ذلك فيما سبق

 

  Helpالوظائف الخاصة بنظام التعليمات استخدام ) ٧-١-١- ٤( 
 تلميح اليوم

ميح اليوم في كل مرة تقوم فيها  سوف يقوم برنامج إكسيل بصورة افتراضية بعرض تل •
رجة في هذا الجزء بـتمعن، سـوف        وثق بأن قراءة المعلومات المد    . بتشغيل البرنامج 

 ! نك من وضع قدميك على أولى الخطوات لتصبح خبيرا في التعامل مع البرنامجكِّتُم

 . برنامج إكسيل لقراءة تلميح اليوملشغِّ •

 Officeتوجيه الأسئلة إلى مساعد 

 أيقونة تعليمات    على  انقر ،لم يكن كذلك  وإذا  ( قد تم عرضه     Officeن أن مساعد    تأكد م  •
Microsoft Excel ظهارهلإ.( 

 
 

 

 :ة فيما يليموضحسوف يكون هذا كفيلاً بإظهار شاشة مشابهة إلى حد كبير للشاشة ال •
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 :وسوف نقوم هنا بكتابة العبارة التالية. معرفة المزيد عنهب ما ترغب اكتب •

 جعل النص أسود عريض

 

 

 

 

 :، فيتم عرض المعلومات التالية بعد ذلك على زر بحثانقر •

  

 

 

 

 

 

 

 :على الخيار الثالث، لترى الشاشة التالية انقر •
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ولذا، تذكر جيدا أن نظام     .  لمعرفة المزيد عن هذا الأمر     كيف؟وفي إمكانك النقر على      •
 .استغلال مزايا هذا النظام، فلا تغفل عن موجود لمساعدتكالتعليمات 

 Officeإخفاء مساعد 

 اختـر أمـر  ، ومن القائمة المنبثقـة،  Officeبزر الفأرة الأيمن على مساعد قم بالنقر   •
 . إخفاء

 

 

 
 Office مساعد إظهار

 .قياسي الموجودة على شريط الأدوات تعليماتعلى أيقونة  انقر •

 Officeعرض التلميحات عن طريق مساعد 

 

 في كثير من الأحيان بعرض مصباح ذي لون أصفر كمـا هـو              Officeيقوم مساعد    •
 عرض هذا المصباح، فسوف     عندوإذا ما قمت بالنقر على المساعد       .  فيما يلي  موضح

وفي أثناء استخدامك لبرنامج إكسـيل،      . تتمكن من رؤية تلميح يعرض عليك المساعدة      
 .هذه التلميحاتمن الجيد أن تلاحظ 
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 ضبط الإعدادات الأساسية) ٢-١- ٤(
 

 جدول البياناتب الخاصةالعرض إعدادات تغيير ) ١-٢-١-٤(
 تغيير خيارات العرض

 .خيارات لعرض مربع الحوار خيارات اختر أمر، أدواتمن قائمة  •

 : فيما يليموضح، لترى مربع الحوار العرضعلى علامة التبويب  انقر •

 

 

 

 

 

 
 

 

وحتـى تحصـل علـى    . ى معنى بعض خيارات العرض    خذ بعض الوقت للتعرف عل     •
 على أيقونـة علامـة الاسـتفهام التـي تظهـر فـي أعلـى              ، انقر إضافيةمعلومات  

 من العناصر الموجودة في      بعد ذلك على أيٍ    انقرالجانب الأيمن من مربع الحوار، ثم       
 .مربع الحوار والتي ترغب في معرفة المزيد عنها

 
 

، بالنقر على أيقونة علامة الاستفهام، ثم النقر على عنصر          حموضلقد قمنا، في المثال ال     •
 .، الموجود بداخل مربع الحوارشريط المعلومات

 
 

 

 . مربع الحوار عندما تنتهي من تجربة كل ذلكاغلق •
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 تصغير/ تكبيرأمرباستخدام تغيير حجم الصفحة ) ٢-٢-١- ٤(
 ٠٢ ملف ٤و الملف افتح •

 .تصغير/تكبير لعرض مربع حوار تصغير/تكبير اختر أمر، Viewومن قائمة  •

 

 

 

 

 

 ولاحظ أنه من الممكن أن تقوم     . قم بتجربة الإعدادات المختلفة المتاحة في هذا المربع        •
 الخـاص   قياسـي  الموجودة داخل شريط الأدوات      تصغير/تكبير باستخدام أيقونة    أيضاً

 . لتنفيذ المهمة ذاتهاببرنامج إكسيل
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  شريط الأدواتإخفاء / عرض ) ٣-٢-١-٤(
 من قائمة   أشرطة الأدوات على خيار    في حالة الرغبة في عرض شريط الأدوات، انقر        •

 فيها العديد من أشـرطة      حيث يظهر ،  أشرطة الأدوات  لإظهار القائمة المنسدلة     عرض
 .الأدوات

 . شريط الأدوات الذي ترغب في عرضه عن طريق النقر عليه من القائمةاختر •

 

 

 

 

 

 

 

 . عرض وإخفاء أشرطة الأدوات المختلفةجربةت وفي إمكانك •

قبل الانتقال إلى الخطوات التالية، تأكد من أن شريطي الأدوات اللذين يطلق عليهمـا               •
 . قد تم عرضهماتنسيق وقياسي

 . الملف دون حفظ التغييراتاغلق •
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 تبادل المستندات) ٣-١- ٤(
 

  .txt على سبيل المثالتنسيق آخر، ببيانات  حفظ جدول) ١-٣-١-٤(
 ببرنامج إكسيل، على سبيل المثال، أي من        الخاصةحفظ الملف في تنسيق آخر غير التنسيقات        

 Lotus 123تنسيقات برنامج 

 .٠٢ ملف ٤و ملف افتح •

 .حفظ باسمعلى أمر  ، انقرملفمن القائمة المنسدلة  •

م ، لتقو حفظ الملف بنوعه  على السهم المشير إلى أسفل الموجود على يمين مربع           انقر •
بعد ذلك باختيار نوع التنسيق الذي ترغب في حفظ الملف على أساسه، وهنـا سـوف      

 .Lotusالذي يعد أحد الأمثلة على تنسيقات برنامج  ٤WK)١-٢-٣(نختار 

 

 

 
 .٠٢  كتاب٤و اسم الملف، وفي هذا المثال، سوف نقوم بكتابة ادخل •

 . لحفظ الملف في التنسيق المطلوبحفظعلى زر  انقر •

:         قد ترى مربع حوار يحذرك من بعض الأمور، ولكن لا تأبه لذلك وواصـل 
 .نعمعملية الحفظ عن طريق النقر على زر 

 

 

 

 

 . الملف مع حفظ كل التغييرات التي قمت بإدخالهااغلق •
، ليظهـر   فتحعلى أيقونة    ، انقر Lotusوحتى تتأكد من أن الملف قد تم حفظه بتنسيق           •

 إلـى أسـفل،     المتجهعلى السهم    ، انقر أنواع الملفات سم  ومن ق . فتحلك مربع الحوار    
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مكن من رؤية الملف وقد تـم        تت ونتيجة لذلك، سوف  . Lotus ١-٢-٣ Filesلتختار  
 .Lotusتنسيقه على أساس تنسيق برنامج 

 

 

 
 .ه مباشرةاغلقثم  ، الملفافتح •

  كملف قالبالمصنَّفحفظ 

 . ٠٤ ملف ٤و ملف افتح •
 ١-٢-٣ من رؤية الملفات المنسقة مكن إلاتت قد لاLotus    إذا قمـت بهـذه ،

 المتجهولهذا قد تحتاج إلى النقر على السهم        . الخطوة مباشرة بعد تنفيذ التدريب السابق     
        ، لاختيـار  فـتح  فـي مربـع الحـوار    نوع الملفـات إلى أسفل الموجود بجانب قسم     
All Microsoft Excel Filesف المطلوب، وهذا كفيل بإظهار المل. 

 .حفظ باسمعلى أمر  ، انقرملفمن القائمة المنسدلة  •

 من قسـم    Template اختر كأي من القوالب الخاصة ببرنامج إكسيل،        المصنَّف لحفظ •
 .حفظ باسم الموجود في مربع حوار حفظ الملف بنوعه

 

 

 
 

 .٠٥ كتاب ٤وقم بإعطاء الملف اسم  •
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• بحفظ ملف القالب على القرص  ،، افتراضياسوف يقوم برنامج إكسيل
 المتجهعلى السهم  ولكن إذا أردت حفظ ملف القالب على القرص المرن، انقر. الصلب

، لاختيار محرك الأقراص الخاص بالقرص حفظ فيإلى أسفل الموجود بجانب قسم 
 لحفظ ملف القالب في القرص حفظوما عليك بعد ذلك إلا النقر على زر . المرن
 .المرن

 .لف الماغلق •

 لعرض مربع الحوار    فتحعلى أيقونة     بشكل سليم، انقر   أنه تم حفظ الملف   وحتى تتأكد    •
 .فتح

 لفتح مصنف جديد، بالاعتمـاد      فتح على زر    انقر بعد ذلك    ثم،  ٤ كتاب   ٤و قالب   اختر •
 .على القالب الجديد

 . الملف، دون حفظ التغييرات التي قمت بإدخالهااغلق •

 لنشرة على شبكة الإنترنتسيق المناسب حفظ المستند في التن) ٢-٣-١-٤(
 .٠٢ ملف ٤و ملف افتح •

 .حفظ باسم أمرعلى  ، انقرملفمن القائمة المنسدلة  •

، لاختيـار نـوع     حفظ بنوعـه   إلى أسفل الموجود بجانب قسم       المتجهعلى السهم    انقر •
 (*.htm = html;) ، ونقصد هنا صفحة ويبالجديدتنسيق الملف 

 

 

 
 . ٠٦ كتاب ٤و ي هذا التمرين وهو ف اسم الملف، ادخل •

 . الملفاغلقثم  ، ملف جديد بالتنسيق الذي تم اختياره لحفظه فيSaveعلى زر  انقر •
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 العمليات الأساسية) ٢-٤(
 

 

 إدراج البيانات) ١-٢-٤(

 إدخال الأرقام في الخلية) ١-١-٢-٤(
 إدخال الأرقام

 .٠٧ كتاب ٤واسم واحفظه ب، اً جديداً مصنفانشىء •

 .Enter ثم أضغط مفتاح ١A اسمك في الخلية ادخل •

 .Enter على مفتاح اضغط، ثم ٢٠الرقم  ادخل، ٢Aوفي الخلية  •

 .Enter على مفتاح اضغط، ثم ٢٠-الرقم  ادخل، ٣Aوفي الخلية  •

 .Enter على مفتاح اضغط، ثم ٢,٠٠٠– الرقم ادخل، ٤Aوفي الخلية  •

، ثـم  )قبل الـرقم  ولاحظ وضع فاصلة علوية     ( ‘٢,٠٠٠ الرقم   ادخل،  ٥Aوفي الخلية    •
ما أهمية وضع   : لاحظ أثر ذلك ثم أجب عن السؤال التالي       . Enter على مفتاح    اضغط

 ية قبل الرقم؟فاصلة علو
 إدخال النصوص

 :  النصادخل، ٦Aفي الخلية  •

 التقرير ربع السنوي

 .Enter على مفتاح اضغطثم بعد ذلك 

 إدخال التواريخ والأوقات

 ).;(و) Ctrl( الضغط على مفتاحي عن طريق التاريخ الحالي ادخل، ٧Aفي الخلية  •

 ).:(و) Ctrl(حي  الضغط على مفتاعن طريق الوقت الحالي ادخل ،٨Aوفي الخلية  •

 إدخال النص في الخلية) ٢-١-٢-٤(
 استخدام ميزة الإكمال التلقائي

 .الشاحنة كلمة ادخل، ١Cفي الخلية  •

 .المقطورة كلمة ادخل، ٢Cوفي الخلية  •
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 .العربة كلمة ادخل، ٣Cوفي الخلية  •

 .٤C، سوف تنتقل مباشرة إلى الخلية Enterوعندما تقوم بالضغط على مفتاح  •

، ليقوم بعد ذلك برنامج إكسيل بعرض الحروف المتبقية مـن كلمـة             عف   الحر ادخل •
 : فيما يليموضح، بصورة تلقائية، كما هو عربة

 

 
 

 وقـد   عربة لتظهر كلمة    Enter، ليس عليك غير الضغط على مفتاح        وفي هذه الحالة     •
 . في الخليةكُتبت بأكملها

  يحدث نتيجة لذلك؟ ، هل يمكنك معرفة ما الذي سوفشحاول الآن إدخال حرف  •

 استخدام قائمة الانتقاء

لتظهر  التي انتهيت توا من كتابتها     التي تلي القائمة     على الخلية  بزر الفأرة الأيمن     انقر •
 .لك قائمة بها خيارات

 : لترى ما يليانتقاء من القائمة أمر على انقر •
 

 

 

 
 

فظهـرت   ،شـاحنة  وفي هذا المثال، قمنا باختيار كلمـة  . على العنصر المطلوب   انقر •
 : على النحو التاليالكلمة في الخلية
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 إدخال الرموز أو الحروف الخاصة في الخلية) ٣-١-٢-٤(
  لإدراج الرموزالتصحيح التلقائياستخدام ميزة 

 . على أية خلية خالية داخل المصنفانقر •

 ما الذي سوف يحدث ولماذا؟. Enter على واضغط (c) ادخل •

 ما الذي سوف يحدث ولماذا؟. Enter على واضغط (r) ادخل

 .الملف قبل الانتقال إلى الخطوات التالية اغلق، ثم ٠٨  كتاب٤و باسمحفظ المصنف ا •

 إدخال الصيغ البسيطة في الخلية) ٤-١-٢- ٤(
 .٠٦ ملف ٤و الملف افتح •

 .٩C وهي في هذا المثال، هالمؤشر في الخلية التي سوف تظهر بها الصيغ ثم ضع •

  = اواة المس علامةادخل •

 يمكن أن يحتوي    حيث.  النتائج التي ترغب فيها    إظهار التعبير الذي من شأنه      ادخل ثم •
على المعاملات والقيم والمتغيرات والرموز التي تمثل العلامات الحسـابية          هذا التعبير   

 : الصيغةادخلولتوضيح ذلك .  للجمع والطرح- و+مثل 

=C٤+C5+C٦+C٧+C٨ 

ونتيجة لذلك سوف يـتم حسـاب       . Enterلى مفتاح    ع وعندما تكتمل الصيغة، اضغط    •
 .الصيغة وعرضها في الخلية

 

 

 

 

 

 

 .الملف اغلق، ثم ٠٩ كتاب ٤و الملف تحت اسم احفظ •
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 استخدام أمر تراجع) ٥-١-٢-٤(
 .اً جديداً مصنفانشىء •
 .Enter، ثم اضغط على مفتاح إحدى الخلايا اسمك في ادخل •

.  الموجودة على شريط الأدوات القياسـي      تراجع  على أيقونة  انقرعن أمر ما،    للتراجع   •
 .حاول تنفيذ ذلك الآن

 . الملف دون حفظ التغييرات التي قمت بإدخالهااغلق •

 اختيار البيانات) ٢-٢-٤(
 

 اختيار خلية أو نطاق من الخلايا المتجاورة وغير المتجاورة) ١-٢-٢-٤(
 .٠٢ ملف ٤وفتح ملف ا •

، علـى سـبيل     ٥Aرها، أي أنه لاختيار خليـة        على الخلية التي ترغب في اختيا      انقر •
 .٥Aالمثال، فكل ما عليك أن تفعله هو أن تنقر على 

 اختيار نطاق من الخلايا عن طريق سحب الفأرة    

، ٦٨A وينتهي عنـد     ٤A بخلية    - على سبيل المثال     –  نطاق من الخلايا يبدأ    لاختيار •
 .٤A خلية  الخلية الأولى في المجموعة، ألا وهي على أولاًانقر

 فوق الخلايا التي ترغب     اسحب المؤشر  على زر الفأرة الأيسر،      الضغط ومع مواصلة    •
 .٦٨Aفي إدخالها ضمن اختيارك، وذلك حتى خلية 

 .ةمحدد ٦٨Aوحتى A ٤وفي حالة رفع يدك عن زر الفأرة ، سوف تظل الخلايا من  •

 .رجهاعلى أي مكان خا انقروإذا ما أردت إلغاء تحديد هذه الخلايا،  •
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 )مجموعة على شكل مستطيل(اختيار نطاق من الخلايا 

، ١٠F وينتهي بخليـة     ٤Aلنفرض أننا نرغب في تحديد نطاق الخلايا الذي يبدأ بخلية            •
 النقر على الخلية الأولى في الشكل المستطيلي الذي نرغب فـي تحديـده              ، هذا يتطلب

 .٤A، أي الخلية )وسوف يكون هذا من أعلى الجانب الأيسر(

 مـن   الركن المقابل إلى الخلية الموجودة في     ) الفأرةزر   على   الضغطدون  (مؤشر  ال حرك
 .١٠F الشكل المستطيلي، ونقصد هنا الخلية

 .واستمر بالضغط Shift ضغط على مفتاح ا •
 .١٠F مرة واحدة على الخلية الأخيرة في المجموعة، أي على انقر •

 . تحديد المجموعة التي ترغب بها، وسوف يؤدي هذا إلىShiftارفع يدك عن مفتاح  •

 . خارجهاانقروإذا ما رغبت في إلغاء تحديد هذه الخلايا،  •

 اختيار نطاق من الخلايا غير المتجاورة

 .٤A على انقر •

 .واستمر بالضغط Controlاضغط  على مفتاح  •
 .٥B على الخلية انقر •

 .٦D على الخلية انقر •

 .٥E على الخلية انقر •

 . لترى الخلايا التي قمت باختيارها وقد تم تحديدهاControlارفع يدك عن مفتاح  •

 . في أي مكان خارجهاانقروإذا ما رغبت في إلغاء تحديد هذه الخلايا،  •
 بأكملهاختيار جدول بيانات 

 .Aو Ctrlلن يتطلب هذا منك أكثر من الضغط على مفتاحي  •
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لمتجاورة  نطاق من الصفوف أو الأعمدة اأواختيار صف أو عمود، ) ٢-٢-٢-٤(
 وغير المتجاورةأ

 اختيار صف 

 .حاول تجربة ذلك الآن. )رأس الصف (على رقم الصف انقر •

 اختيار نطاق من الصفوف المتجاورة

 .الصف الأول الذي ترغب في اختيارهب على الرقم الخاص انقر •

الصف الأخيـر   الرقم الخاص ب  على  ) الضغط على زر الفأرة   دون   ( ضع مؤشر الفأرة   •
 .لذي ترغب في اختيارهفي النطاق ا

 .واستمر بالضغط Shiftاضغط على مفتاح  •

 .الصف الأخير في النطاق الذي ترغب في تحديدهرقم  على انقر •

 .حاول تنفيذ ذلك. Shift يدك عن مفتاح ارفع •

 اختيار نطاق من الصفوف غير المتجاورة

 .الصف الأول الذي ترغب في تحديدهب على الرقم الخاص انقر •

 . رة على رأس أي من الصفوف الأخرى التي ترغب في تحديدهاضع مؤشر الفأ •

 .واستمر بالضغط )Control) Ctrl على مفتاح اضغط •

 . على أرقام الصفوف التي ترغب في تحديدهاانقر  •
 ونتيجة لذلك، سوف يظل الصف .Control (Ctrl) يدك عن مفتاح ارفعوفي النهاية،  •

  : فيما يليموضح هو ، كمامحددالذي تم اختياره ) أو الصفوف(

 

 

 

 

 .حاول القيام بذلك •
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 اختيار مجموعة من الأعمدة المتجاورة

 . على الحرف الخاص برأس العمود الأول الذي ترغب في اختيارهانقر •

على العمود الأخير في النطاق الذي ترغب فـي         ) دون النقر عليه  (ضع مؤشر الفأرة     •
 .اختياره

 .ضغط عليه واستمر بال Shiftاضغط  على مفتاح  •

 .العمود الأخير في النطاق الذي ترغب في تحديدهرأس  على انقر •

 .حاول تنفيذ ذلك. Shift يدك عن مفتاح ارفعوفي النهاية،  •

 اختيار نطاق من الأعمدة غير المتجاورة

 .العمود الأول الذي ترغب في تحديدهب) رأس( على الحرف الخاص انقر •

 .الذي ترغب في تحديده لي التاضع مؤشر الفأرة على رأس العمود  •
 .واستمر بالضغط عليه ) Control) Ctrlاضغط  على مفتاح  •

 . على رؤوس الأعمدة التي ترغب في تحديدهاانقر •

ونتيجة لذلك، سوف تظل الأعمدة . )Control) Ctrl يدك عن مفتاح  ارفعوفي النهاية،    •
 : فيما يليموضح، كما هو ةمحددالتي تم اختيارها 

 

 

 

 

 . القيام بذلكحاول •
 . الملف دون حفظ التغييرات التي قمت بإدخالهااغلق •
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 النسخ والنقل والحذف) ٣-٢- ٤(
 

استخدام أداتي النسخ واللصق لتكرار كتابة محتويات الخلية في مكان ) ١-٣-٢-٤(
 آخر من جدول البيانات

 .٠٨ ملف ٤و ملف افتح •

 .٩C وحتى ٥B النطاق الممتد من الخلية حدد •

 .نسخ أمر واختر تحريرى القائمة المنسدلة  علانقر •

 .٥F على الخلية انقر •

وهذا كفيل بنسخ المعلومات إلى     . لصق أمر   واختر تحرير على القائمة المنسدلة     انقر ثم •
 .محددالمكان ال

 . لإلغاء التغييرات التي قمت بإدخالهاتراجعويمكنك هنا النقر على أيقونة  •

  إل ي مك ان آخ ر       محتويات الخلي ة   لنقلق  استخدام أداتي قص ولص   ) ٢-٣-٢-٤(
  اخل جدول البياناتد

 .C ٩وحتى ٥B نطاق الخلايا الممتد من الخلية حدد •

 .قص أمر واخترتحرير،  على القائمة المنسدلة انقر •

 .٥F على الخلية انقر •

 المعلومات إلـى    بنقلوهذا كفيل   . لصق أمر   واخترتحرير،   على القائمة المنسدلة     انقر •
 .جديدالموقع ال

 .لإلغاء التغييرات التي قمت بإدخالهاتراجع يمكنك النقر على أيقونة  •

 الى جدول بيانات آخر نشط محتويات الخلية نقل) ٣-٣-٢-٤(
 .لصق وقص باستخدام أداتي الى جدول بيانات آخر نشط محتويات الخلية نقل

 .٩C وحتى ٥B  النطاق الممتد منحدد •

 .قص أمر واختر، تحرير على القائمة المنسدلة انقر •
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  البيانـات إليهـا    نقـل  التي ترغب في      العمل  بورقة الخاصة على علامة التبويب     انقر •
 تـم تحديـد   وفي المثال التالي،    . والموجودة في الجزء السفلي من إطار برنامج إكسيل       

 .٢ورقة

 

خلية  على الخلية التي ترغب في إلحاق البيانات بها، وسوف نقوم هنا بالنقر على               انقر •
٢E ٢ورقة  في. 

 البيانات  بنقلوهذا كفيل   . لصق لاختيار   تحرير على القائمة المنسدلة     انقروفي النهاية،    •
 .من ورقة إلى أخرى

 . للتأكد من أن البيانات قد تم نقلها١ورقةوفي إمكانك النقر على  •

 . لإلغاء التغييرات التي تم إدخالهاتراجع على أيقونة انقر •

  الخلايا خلية أو مجموعة من ات حذف محتوي) ٤-٣-٢-٤(
 .١ورقة أمامك هي الورقة المعروضةتأكد من أن  •

 وحتى  ٥B الخلية أو النطاق الذي ترغب في حذفه، ونحن نقصد بذلك الخلايا من حدد •
٩C. 

 ما الذي سوف يحدث؟. Deleteاضغط على مفتاح  •
 .بإجرائها قمت لإلغاء التغييرات التي تراجع أيقونة  علىانقر •

 .الملف دون حفظ التغييرات لقاغ •
 

 البحث والاستبدال) ٤-٢-٤(
 

 الخلايااستخدام أمر البحث لإيجاد بعض محتويات ) ١-٤-٢-٤(
 وحتى تتمكن من إيجاد نص معين في ورقة العمل

 .٢١ ملف٤و الملف افتح •

 .١Aضع نقطة البدء في الخلية  •
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لعرض ) Fو Ctrlاحي  أو اضغط على مفت    (تحريرمن القائمة المنسدلة    بحث   أمر   اختر •
 .بحثمربع حوار 

تكنولوجيـا  قم الآن بكتابة النص الذي ترغب في إيجـاده، ونقصـد هنـا مصـطلح                 •
 .البحث عن، في مربع النص المعلومات

 

 

 

 

 

.  لإيجاد المكان التالي الذي ورد فيه النص الذي تبحث عنه          بحث عن التالي   على   انقر •
 ؟ تكنولوجيا المعلوماتمصطلحهل تستطيع الآن أن تخبرنا عدد مرات ورود 

 الخلايااستبدال بعض محتويات ) ٢-٤-٢-٤(
 :البحث عن نص واستبداله داخل ورقة العمل

 .١A على الخلية انقر •
 لعرض مربع )H وCtrlأو اضغط  على مفتاحي (، تحرير من قائمة    استبدال أمر   اختر •

 .استبدالحوار 
 ، ونحن نقصد البحث عن بع النص    النص الذي ترغب في إيجاده واستبداله في مر        اكتب •

 .تكنولوجيا المعلوماتهنا 
 ـ   أن يحل محل هذا النص في مربع النص          في النص الذي ترغب     اكتب • ، اسـتبدال بـ

 .كمبيوتروفي المثال التالي، سيتم اختيار كلمة 
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 . قد تم تحديدهامطابقة حالة الأحرفتأكد من أن  •
 في  كمبيوتر بكلمة   تكنولوجيا المعلومات كلمة  ، ليتم استبدال    استبدال الكل  على زر    انقر •

 .النص بأكمله
 . مربع الحواراغلق •
 . الملفاغلق، ثم ٢١ كتاب٤و باسم الملف احفظفي النهاية،  •
 الصفوف والأعمدة) ٥-٢-٤(

 

 إدراج الصفوف والأعمدة) ١- ٥-٢- ٤(
 :إدراج صف معين في ورقة العمل

 : اتبع الخطوات التاليةلعملفي حالة الرغبة في إدراج صف معين في ورقة ا

 ٠١٠ ملف٤والملف افتح  •

وسوف نقوم هنا   . دراج صف جديد فوقه   لإ الصف الذي ترغب في تحريكه لأسفل        حدد •
 : فيما يليموضح، كما هو ٧صفباختيار 

 
 

 

 

 

ومن هذه  . الخياراتقائمة  الأيمن على الصف الذي تم تحديده لعرض          بزر الفأرة  انقر •
 .إدراج ر أمحددالقائمة، 

 . لإلغاء التغييرات التي قمت بإدخالهاتراجع على أيقونة انقر •

 إدراج الأعمدة في ورقة العمل
 : فيما يليموضح، كما هو B عمود حدد •

 

 

 

 



 )الرابعةالوحدة (الرخصة الدولية لقيادة الحاسوب 
          تدريبات                                  جداول البيانات                                                                       

 

www.alarqm.net 

١٣٩ 

 
ومن هذه القائمة   ،  قائمة الإختيارات المتاحة  الأيمن على العمود لعرض       بزر الفأرة  انقر •

 ما الذي سوف يحدث؟. إدراج اختر أمر
 . لإلغاء التغييرات التي تم إدخالهاتراجع على أيقونة انقري النهاية، وف •
 

 تغيير عرض الأعمدة وارتفاع الصفوف) ٢-٥-٢-٤(
 تغيير عرض عمود

الفأرة جهة اليسار للتقليل من     مؤشر  سحب  ا، ثم   C العمود على الحد الأيمن لرأس      انقر •
 .حاول تجربة ذلك. عرض العمود أو جهة اليمين لزيادة حجمه

 . لإلغاء التغييرات التي قمت بإدخالهاتراجع على أيقونة انقر •

  . فيهمع حجم البيانات المدرجة بصورة تلقائية إعداد عرض العمود ليتناسب

 .Dلعمود لرأس ا الحد الأيمن ضع مؤشر الفأرة فوق •

 نقرا مزدوجا على الحد حتى يقوم العمود بتغيير حجمه وفقًا للبيانات التـي يـتم                انقر •
ومن الجدير بالذكر هنا أن العمود سوف يزداد عرضه بما يكفي أكبر عنصر             . دراجهاإ

 . حاول الآن تطبيق ذلك. تم إدراجه فيه
 .  لإلغاء التغييرات التي قمت بإدخالهاتراجع على أيقونة انقر •

 تغيير عرض العديد من الأعمدة لتتناسب مع البيانات

 .بيانات في الورقةالجميع  لتحديد A وCtrlاضغط على مفتاحي  •

 نقرا مزدوجا على الحد الأيمن لأي من رؤوس الأعمدة التي تم تظليلهـا، وهـذا                انقر •
 . فيهأكبر العناصر المدخلة ليتناسب مع المحددةكل من الأعمدة كفيل بتغيير عرض 

 .  لإلغاء التغييرات التي قمت بإدخالهاتراجع على أيقونة انقر •

 عمدةللأإعداد عرض افتراضي جديد 

 . لتحديد كل البيانات في الورقةA وCtrlاضغط  على مفتاحي  •

 اختر أمر  القائمة التي سوف تظهر لك،       ومن. عمودأمر   على   انقر،  تنسيقومن قائمة    •
 .عرض قياسيحوار ال لعرض مربع عرض قياسي
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وتمثل هذه القيمة عدد الأحرف التي يمكـن  ( قيمة جديدة لعرض الأعمدة القياسي    ادخل •
 ).بخط قياسي في الخليةعرضها 

  ذا تلاحظ ؟ما. موافق على انقر •

 .  لإلغاء التغييرات التي قمت بإدخالهاتراجع على أيقونة انقر •

 تغيير ارتفاع صف

 . لتحديد كل البيانات في الورقةA وCtrlاضغط على مفتاحي  •

يجة ونت.  من القائمة المنبثقة   الارتفاع ثم اختر امر  ،  صف اختر أمر ،  تنسيقومن قائمة    •
 .ارتفاع الصفلذلك، سوف يظهر مربع حوار 

في مربـع   ) ٤٠٩على ألا تقل عن صفر ولا تزيد عن         ( القيمة التي ترغب فيها      ادخل •
 .وسوف تمثل هذه القيمة ارتفاع النص بالنقاط. ارتفاع الصفحوار 

 ؟ماذا تلاحظ . موافق على انقر •

 .  لها لإلغاء التغييرات التي قمت بإدخاتراجع على أيقونة انقر •

  المدرجة فيهتغيير ارتفاع الصف بطريقة تلقائية ليتناسب مع البيانات

 . لتحديد كل البيانات في الورقةA وCtrlاضغط على مفتاحي  •
ما الذي  .  من القائمة المنبثقة   تلقائي احتواء ثم اختر  صف  أمر حدد،  تنسيقومن قائمة    •

 سوف يحدث؟
 . التي قمت بإدخالها لإلغاء التغييرات تراجع على أيقونة انقر •

 حذف الصفوف والأعمدة ) ٣-٥-٢-٤(
 صفإلغاء 

 .٠١١ صف حدد •
مسـح   ثـم اختـر  الأيمن على الصف أو العمود الذي تـم تحديـده،          بزر الفأرة  انقر •

 ما الذي سوف يحدث؟.  من القائمة المنبثقةالمحتويات
 . لإلغاء التغييرات التي قمت بإدخالهاتراجع على أيقونة انقر •
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 العمودحذف 
 .B عمود حدد •
مسـح   ثـم اختـر   بزر الفأرة الأيمن على الصف أو العمود الذي تـم تحديـده،          انقر •

 ما الذي سوف يحدث؟.  من القائمة المنبثقةالمحتويات
 . لإلغاء التغييرات التي قمت بإدخالهاتراجععلى أيقونة  انقر •
 .التقنية مرات عديدةوإذا ما كان الوقت متوفرا لديك، فلا بد أن تقوم بتجربة تلك  •
 .هاغلق، ثم ١١ كتاب ٤و الملف تحت اسم احفظ •
 

 فرز البيانات) ٦-٢-٤(
 

 تنازلي وأفرز البيانات التي تم تحديدها في ترتيب عددي تصاعدي ) ١-٦-٢-٤(
 .٠٥ ملف ٤و ملف افتح •

 .٤C على الخلية انقر ثم  •

وكمـا تـرى،    . فرزوار  ظهار مربع الح  لإ فرز أمر   حدد،  بياناتمن القائمة المنسدلة     •
 في مربـع    قيمة المبيعات  )العمود( الحقلبوضع اسم   تلقائيا  سوف يقوم برنامج إكسيل     

، عندما  المبيعات قيمةوهذا يرجع لأن مكان الخلية النشطة كان في عمود          . حسب فرز
 .فرزتم إصدار أمر 

 

 

 

 

 

 

ز جميـع   يـتم فـر    (، ليتم فرز هذا العمود في ترتيب تصاعدي       موافق على زر    انقر •
 .)البيانات في الورقة حسب الترتيب التصاعدي لهذا العمود
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 في قسم فرز    تنازلي خيار   حدد، ولكن في هذه المرة       مرةً ثانية  فرز مربع الحوار    افتح •
 هذه المرة، سوف يتم موافقوعندما تقوم بالنقر على .  الموجود في مربع الحوارحسب

 . في ترتيب تنازليالمبيعات قيمةعرض 

:              من الممكن أن تقوم باستخدام أيقونات الفرز للقيام بهذه الخطوات، كما هـو 
 . التاليالبند في موضح

 

 

 تنازلي وأ في ترتيب تصاعدي المحدَّدةفرز البيانات ) ٢-٦-٢-٤(
 فرز قائمة باستخدام أيقونات الفرز

 .٤D على خلية انقر •

 .لاحظ أثر ذلك. التنازلي فرز  أوالتصاعدي الفرز على أيقونة انقر •

 

 
 . هاغلق، ثم ١٢ كتاب ٤و الملف تحت اسم احفظ •
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 الصيغ والدوال) ٣- ٤(
 

 الصيغ الحسابية والمنطقية) ١- ٣-٤(
 

استخدام الصيغ الحسابية والمنطقية في جداول البيانات للقيام بعملي ات   ) ١-١-٣-٤(
  الجمع والطرح والضرب والقسمة

 إدخال الصيغ في أي من خلايا ورقة العمل

 .اً جديداً مصنفانشىء •
 )Enterمع الضغط بعد ذلك على مفتاح ( التالية  الصيغةادخل، ثم ٢A على خلية انقر •

٤ + ٣= 
 ، وسوف تتمكن عندئذ من رؤية ناتج العملية الحسـابية ٢A على الخلية   انقر ثانيةً ؟  ما النتيجة 

 .  الصيغة في شريط الأدوات أعلى النافذةورؤيةفي الخلية، 

 

 

 

 

 : الصيغ التالية في الخلايا الأخرى داخل ورقة العملادخل •

٢*٣= 

٢/٣= 

٣-٢= 

 :مع شرح النتائج، موضحستخدام الأقواس كما هو اب الصيغ التالية ادخل •

٢*٦+٥= 

٢*٦+(٥=( 

)٢)*٦+٥= 
 .اغلقه، ثم ١٣ كتاب ٤و الملف تحت اسم احفظ •
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   القياسية التي ترتبط بالصيغالخطأالتعرف على رسائل ) ٢-١-٣- ٤(
  القياسيةالخطأتعليمات مباشرة عن رسائل 

 . قد تم عرضهOffice وتأكد من أن مساعد اً جديداً مصنفانشىء •

للحصول على المزيد من المعلومات عـن        (Help)التعليمات  بنظام  إمكانك الاستعانة   ب  •
 .الخطأالأخطاء التي يمكن أن تحدث بالصيغ وكذلك عن معنى رسائل 

وحتى تتمكن من ذلك، قم ببساطة بالنقر على أيقونـة التعليمـات الخاصـة ببرنـامج                 •
Microsoft Excel. 

 
 .بحث على زر انقر، ثم الخطأ كلمة ادخل •

 

 

 

 

 
 .استكشاف أخطاء الصيغ وقيم الخطأ وإصلاحها اختر، المنبثقةومن القائمة  •
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لة عن   يمكنك الحصول على معلومات مفص      ومنها ،الشاشة التالية وسوف ترى بعد ذلك      •
 :كل نوع من أنواع رسائل الإعلام بالخطأ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : معنى رسائل الإعلام بالخطأ التاليةاشرح •



#####  
#REF!  

#Name?  
 

 .اغلقهثم ، ١٤ كتاب ٤و الملف تحت اسم احفظ •

  استخدام مقبض التعبئة التلقائي لنسخ أو إضافة العناصر) ٣-١-٣- ٤(
 استخدام مقبض التعبئة التلقائي

 .اً جديداً مصنفانشىء •
 .١Aفي الخلية  الاثنين كلمة ادخل •
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ذلك المربع الصغير الموجود فـي أسـفل الحـد    ( مقبض التعبئة فوق مؤشر الفأرة    ضع •
فوق مقـبض التعبئـة، مـن    ، مؤشرال تغير شكل لاحظ). لخلية التي تم تحديدها   لالأيمن  

 .علامة الجمع البيضاء الكبيرة إلى علامة جمع سوداء صغيرة

 .سحب ببطء تجاه نهاية الصفحةاوأثناء ذلك  على زر الفأرة، اضغط •

ماذا  . الذي تم تحديده زر الفأرة، سوف يتم وضع القيم المتغيرة في النطاقتفلتوعندما  •
 ؟تلاحظ 

هل يمكنك استخدام مقبض التعبئة التلقائي، كمـا هـو          . ١Cفي الخلية    يناير كلمة   ادخل •
 . في الناتج أعلاه، مع ملاحظة الفرقموضح

 .١Eالخلية ي ف ٢٠٠٠  الرقم ادخل •

 .٢Eفي الخلية  ٢٠٠١ الرقم ادخل •

 .٢Eو ١E خليتي حدد •

 فـي    أعلاه، مع ملاحظة الفـرق     موضححاول استخدام مقبض التعبئة التلقائي كما هو         •
 .الناتج

 .اغلقه، ثم ١٥ كتاب ٤و الملف تحت اسم احفظ •

 استخدام مراجع الخلايا النسبية في الصيغ والدوال) ٤-١-٣-٤(
 النسبية؟ما هي المراجع 

 :التالية، لتظهر لك الشاشة ١١ ملف ٤و الملف الموجود تحت اسم افتح •

 

 

 

 

 
 

 .٪ ١٧,٥ نسبة ضريبة المبيعات، وهي هنا على ١٢A الخلية حيث تحتوي •
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ما بعد برنـامج     سعر القرص المضغوط الذي يطلق عليه         على ٣B الخلية   كما تحتوي  •
 ).باستبعاد ضريبة المبيعاتوذلك  (اً دولار٢٥، والسعر هنا هو ٢٠٠٠ويندوز

 علـى   وهـي  الصيغة المناسبة لحساب ضريبة المبيعات،       فتحتوي على ،  ٣Cأما الخلية    •
 =.٣B*١٢Aالنحو التالي 

 على الصيغة الخاصة بحساب السعر الإجمـالي، بمـا فـي ذلـك             ٣Dالخلية  وتحتوي   •
 =.٣B+٣C وهيالضريبة، 

 الصيغ حتى نهايـة     )تكرار (لتطبيقوإذا ما رغبنا في استخدام تقنيتي السحب والإفلات          •
هـل هـذا   ، ولكن عطي النتائج المطلوبةيالصفحة، فمن الممكن أن نتوقع أن هذا سوف      

 .٣Dو ٣C الخليتين حددعنا نحاول تجربة ذلك، في البداية فعلا ما سيحدث ؟ د

، وعندما  ) مقبض التعبئة  ،أي (٣D على نهاية الحد الأيمن للخلية       الفأرة مؤشر   ثم ضع   •
وعنـدما  . ٦الصف حتى   اسحب المؤشر إلى علامة الجمع السوداء الصغيرة        يتغير شكل 

 :ترفع يدك عن الفأرة، سوف تتمكن من رؤية الآتي

 

 

 

 
 

 

 

 المسـتحقة  أن ضريبة المبيعات   ستجد،  ٤الصف  القيم المعروضة في    إذا ما نظرت إلى      •
 .د خطأ ماوهذا بالتأكيد يعني وجو. اً صفرتساوي اً دولار٢٣على المبلغ 

 والصحيح (=٤B*١٣A:  وهي ، المعروضة ، ثم انظر إلى الصيغة    ٤C على الخلية    انقر •
 ).=٤B*١٢Aأن تكون 

 ٥B*١٤A:  وهـي  ، المعروضـة  ، ثم انظر إلى الصيغة    ٥Cعلى الخلية   بعد ذلك    انقر •
 .)=٥B*١٢A أن تكون والصحيح(

والصحيح  (٦B*١٥A:  وهي، المعروضةانظر إلى الصيغةو، ٦C على الخلية ثم انقر •
 .)=٦B*١٢Aأن تكون 
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تكمن في أنه عندما تقـوم      التي أدت إلي هذه النتائج الخاطئة،       ولعل المشكلة الأساسية    
، هذه الحالـة   ونحن، في    .يكون المرجع نسبياً  بسحب أو إفلات صيغة معينة مثل هذه،        

 .نسبة ضريبة المبيعاتالتي تحتوي على  A12للخلية حاجة إلى مرجع مطلق ب

لإلغاء التغييرات التي قمت    " تراجع"أيقونة   أولاًخلص من هذه المشكلة، استخدم      وحتى تت  •
 .بإدخالها

 : على الصيغة التاليةوالتي تحتوي، ٣C على الخلية ثم انقر •

١٢A*٣B= 

 :) عندما تنتهي من ذلكEnterتذكر الضغط على مفتاح  (على النحو التالي الصيغة عدل •

$A$12*٣B= 

فتحصل على نتائج صحيحة مشابهة لتلك ة السحب والإفلات حاول الآن إعادة عملي
قارنها   و  ٦Cو ٥Cو ٤Cحاول فحص الصيغ الجديدة في الخلايا . ة أدناهموضحال

  .بالنتائج السابقة

 

 

 

 

 

 .اغلقه، ثم ١٦ كتاب ٤و الملف تحت اسم احفظ •
 

 فهم واستخدام مراجع الخلايا المطلقة في الصيغ والدوال) ٥-١-٣-٤(
 .سبق تم التعرض لهذا الموضوع فيما لقد
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 التعامل مع الدوال) ٢-٣- ٤(
 

  Sumاستخدام دالة ) ١-٢-٣-٤(
 : بعض العناصر بصورة تلقائيةإيجاد حاصل جمع

 .١٢ ملف ٤و ملف افتح •

 .١٠B على الخلية انقر •

 اضغطثم ، قياسـي الموجودة على شريط الأدوات  )∑ (الجمع التلقائي على أيقونة    انقر •
على طول النطاق  وسوف يقوم برنامج إكسيل بتطبيق صيغة الجمع  . Enterتاح  على مف 

 .الذي ترغب في جمع قيمه
 التالية في الصيغة، وسوف تتمكن من رؤية ١٠Bوفي النهاية، قم بالنقر على الخلية  •

  :شريط الصيغة

)    ٩B:٦B(SUM= 

 

 

 

 

 

 
 .١٠Dو  ١٠Cمع خليتي السابقة  عملية الجمع كرر •

 Average استخدام دالة )٢-٢-٣-٤(
، مع الضغط بعد ذلك على مفتاح       متوسط المبيعات  ثم اكتب العنوان     ٥E على خلية    انقر •

Enter . 
 .٦E على الخلية انقر •
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 .لصق دالة على أيقونة انقر •

 
 

 انقـر ثم ،  في الشكل التاليموضح من مربع الحوار، كما هو   AVERAGE  اختر الدالة   •
 .موافقعلى زر 

 

 

 

 

 

 

 

، سوف يتمكن   موضحوفي المثال ال  .  لإدخال المتغيرات   بعد ذلك مربع حوار آخر     هريظ •
  مـن   الممتـد برنامج إكسيل من إدراك أن المستخدم يرغب في حساب متوسط النطاق            

٦B   ٦ إلىD .            لإدخـال   موافـق وفي النهاية، لن يكون عليك أكثر من النقر علـى زر
 .الصيغة في الخلية وحساب النتيجة

 

 

 
 
 

 
يمكنك تغيير نطاق الخلايا المقترح بكتابة النطاق الجديد مباشرة في مربع النص            : لحوظةم

Number أو بالضغط على السهم الموجود على يمين المربع وتحديد النطاق الذي تريده . 
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 .ونتيجة لذلك، سوف يتم عرض النتيجة

 

 

 

 

 
 
 

 .٩Eو ٨Eو  ٧Eا  متوسط القيم المدرجة في الخلايلحساباستخدم هذا الأسلوب  •

 .اغلقهثم ، ١٧ كتاب ٤و الملف تحت اسم احفظ •
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 التنسيق) ٤-٤(
 
  
 
 تنسيق الخلايا  ــ الأعداد) ١- ٤- ٤(

 

ع  دد المن  ازل العش  رية، : تنس  يق الخلاي  ا لع  رض أنم  اط رقمي  ة مختلف  ة ) ١-١-٤-٤(
 وعدد الأصفار بعد الفاصلة العشرية، واستخدام الفواصل لفصل الآلاف

 .١٣  ملف٤وافتح ملف  •

 . ٢Bانقر على الخلية  •

 .عملةلى أيقونة  تنسيق العملة، انقر علتطبيق •

 

 .وضعها السابق لإرجاع الأمور إلى تراجعلاحظ تأثير ذلك، ثم انقر على زر  •

 الآلاف، باسـتخدام    يتم فيـه فصـل    ذلك التنسيق الذي    (تطبيق تنسيق نمط الفاصلة     ول •
، ثـم اسـتخدم زر    في النـاتج لاحظ الفرق. نمط الفاصلة، انقر على أيقونة   )الفواصل

 .ذي قمت بإدخاله لإلغاء التأثير التراجع

 .٥Cو، ٤Cو، ٣Cو، ٢Cخلايا ال  حدد •

انقـر   .  لعرض خانات أقل بعد العلامة العشرية      إنقاص المنازل العشرية  استخدم أيقونة    •
 .الناتجعلى هذه الأيقونة عدة مرات ولاحظ 

 .لاحظ أثر ذلكو لعدة مرات زيادة المنازل العشريةانقر على أيقونة  •

 .هاغلق، ثم ٢٠اب كت٤واحفظ  الملف تحت اسم  •
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 تنسيق الخلايا لعرض أنماط مختلفة من البيانات) ٢-١-٤- ٤(

 .اً جديداً مصنفانشىء •

 .Enterعلى مفتاح اضغط ثم  تاريخ اليوم في الخلية، ادخل •

لعرض القائمة   انقر بزر الفأرة الأيمن على الخلية التي تحتوي على تاريخ اليوم، وذلك            •
تأكد مـن   . تنسيق خلايا ، لعرض مربع حوار     سيق خلايا تن اختر منها أمر  المنبثقة، ثم   

 التاريخ مـن قائمـة   حدد قد تم تحديدها داخل مربع الحوار، ثم     رقمأن علامة التبويب    
 . الفئة

 . لتحديد تنسيق البيانات المطلوبالنوعقسم  بعد ذلك  استخدم •

 

 

 

 

 

 

 

 

 .حاول الآن تجربة تنسيقات مختلفة للبيانات •
 .هاغلق، ثم ٢١  كتاب٤واسم احفظ الملف تحت  •
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 تنسيق الخلايا لعرض رموز العملة) ٣-١-٤-٤(
 .١٤ ملف ٤وافتح الملف  •

 .٥B و٤B و٣B الخلايا حدد •

 .عملة باستخدام أيقونة نسق الخلايا •

 تتمكن من تغيير رمز العملة الذي تم تطبيقه، انقر بزر الفأرة الأيمـن لعـرض                وحتى •
تنسـيق   مربع الحـوار     فيتم عرض  ،تنسيق خلايا  أمراختر منها   القائمة المنبثقة، ثم    

 .خلايا

 الموجـود فـي مربـع       الفئة من جزء    العملة خيار   حدد، ثم   رقم علامة التبويب    حدد •
 .الحوار
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 أي من العمـلات الأخـرى       اختر، ثم   رمز إلى أسفل في جزء      المتجهانقر على السهم     •
 .مثال الموضح في الDM Germanولقد تم اختيار . المتاحة

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 .حاول تجربة عملات أخرى •

 العملة المحلية مـرة أخـرى علـى الأعـداد           قطبقبل الانتقال إلى الخطوات التالية،       •
 .المدرجة في أوراق العمل

 .هاغلق، ثم ٢٢ كتاب ٤وفي النهاية، احفظ الملف تحت اسم  •

 تنسيق الخلايا لعرض الأرقام كنسب) ٤-١-٤-٤(
 نسب مئويةتشكيل الأرقام ك

 .١٥  كتاب٤وافتح الملف  •

 : النسبة التاليةادخل، ثم ٦Cانقر على الخلية  •

 ).Enter على مفتاح اضغطثم  (٪ ١٧,٥

 : الصيغة التاليةادخل، ٨Cوفي الخلية  •

٦C*٧C= 

مـع   باستخدام النسب لعرض القيمة  C8 و C6تنسيق خليتيوكما ترى، فمن الأفضل 
 . المئويةرمز النسبة

 .هاغلق ثم  ،٢٣ كتاب ٤وتحت اسم احفظ الملف  •
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 تنسيق الخلايا ــ النص) ٢-٤-٤(
 

 مائلوأسود عريض : حجم النص وتنسيقهنوع الخط و تغيير) ١-٢-٤-٤(
 تنسيق النص بخط أسود عريض

 .٠١ ملف٤وافتح الملف  •

 .عليه الخلية أو النطاق الذي ترغب في تطبيق تنسيق النص حدد •

 . تنسيقلموجودة على شريط الأدوات  اأسود عريض أيقونة انقر على •

 
 تنسيق النص بخط مائل

 . الخلية أو النطاق الذي ترغب في تطبيق تنسيق النص عليهحدد •
 .تنسيقالأدوات  الموجودة على شريط مائلانقر على أيقونة  •

 

 ضبط الخط المستخدم في النص

 .  الخلية أو النطاق الذي ترغب في تطبيق تنسيق النص عليهحدد •
، تنسيقدوات  الأشريط  على   الموجود الخط إلى أسفل في قسم      المتجهعلى السهم    انقر •

 .الذي تريد استخدامهالخط نوع  حددثم 

 

 
 تنسيق النص باستخدام مربع حوار تنسيق خلايا

 . الخلية أو النطاق الذي ترغب في تطبيق تنسيق النص عليهحدد •

ومن القائمة المنسدلة التي يتم عرضها،      . طاقانقر بزر الفأرة الأيمن على الخلية أو الن        •
 .تنسيق خلايا الذي سوف يؤدي إلى عرض مربع الحوار تنسيق خلايا، أمر اختر
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 .اختر نوع الخط الذي تريده، ثم خط علامة التبويب حدد •

 

 

 

 

 

 

 

 .ددةالمحلتطبيق تنسيق النص على الخلايا  موافقانقر على زر  •

 لنصتغيير لون خط ا) ٢-٢-٤-٤(
 :ضبط اللون المستخدم في كتابة النص

 . الخلية أو النطاق الذي ترغب في تطبيق تنسيق النص عليهحدد •

 في برنـامج إكسـيل،      تنسيق شريط الأدوات    على الموجودة   لون الخط استخدم أيقونة    •
لعرض الموجود بجوار هذه الأيقونة      إلى أسفل    المتجهعلى السهم   وذلك من خلال النقر     

 . ثم تحديد اللونلوان المتاحةخيارات الأ

 

 
 .هاغلق، ثم ٢٤  كتاب٤واحفظ   الملف تحت اسم  •

 إعداد اتجاه كتابة النص) ٣-٢-٤-٤(
 .٠١ ملف٤وافتح الملف  •

 : خيارات التنسيق التاليةجرب •

 ضبط اتجاه كتابة النص

 . الخلية أو النطاق الذي ترغب في تطبيق تنسيق النص عليهحدد •
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تنسـيق   أمر   حددومن القائمة المنبثقة،    . الأيمن على الخلية أو النطاق    انقر بزر الفأرة     •
 .تنسيق خلاياعرض مربع الحوار ل، خلايا

 . الخيارات كما يحلو لكاضبط، ثم محاذاة علامة التبويب اختر •

 

 

 

 

 

 

 

 :التاليةتشتمل خيارات المحاذاة الأفقية على الخيارات حيث  •

 

 

 

 

 .ارتبعض هذه الخي   حاول تطبيق 

 : الخيارات التاليةأما خيارات المحاذاة الرأسية، فتشتمل على •

 

 

 

 .هذه الخيارات    حاول تجربة 



 )الرابعةالوحدة (الحاسوب الرخصة الدولية لقيادة 
                            تدريبات                         جداول البيانات                                                           

 

www.alarqm.net 

١٥٩

 تغيير اتجاه كتابة النص لعرض النص بزاوية محددة، وهذا يفيد كثيرا فـي              يمكنككما   •
 .تنسيق العناوين

 

 

 
 

 

 

 .        حاول تجربة هذا النوع من التنسيق
 .هاغلق، ثم ٢٥  كتاب ٤و احفظ الملف تحت اسم •

 تنسيق الخلايا ــ نطاقات الخلايا) ٣-٤-٤(
 

اليم  ين  وأجه  ة اليس  ار  : الخلاي  ا ومحاذاته  ا/توس  يط محتوي  ات الخلي  ة ) ١-٣-٤-٤(
 السفلى وأوالجهة العليا 

 اليمين  وأاليسار الخلايا نحو /   فى الخليةمحاذاة البيانات
 .١٦ ملف٤وافتح ملف  •

 إلى  ٥Aلايا التي ترغب في محاذاتها، وسوف نختار هنا الخلايا من            الخلية أو الخ   حدد •
٥F. 

 وذلـك لمحـاذاة     محاذاة إلى اليسـار   على أيقونة    ، انقر تنسيقوعلى شريط الأدوات     •
 .العناصر إلى الجانب الأيسر من الخلية

 . وذلك للمحاذاة إلى الجانب الأيمن من الخليةمحاذاة إلى اليمينعلى أيقونة  انقر •

 . لتوسيط البيانات داخل الخليةتوسيطمكانك أيضا النقر على أيقونة وفي إ •

 :محاذاة البيانات بين الناحية العليا والسفلى من الخلية

 من الخلايـا    نطاق الخلية أو الخلايا التي ترغب في محاذاتها، وسوف نختار هنا            حدد •
 . ٥F بالخلية وينتهي ٣A بالخلية يبدأ

 .تنسيق خلايا لعرض مربع حوار خلايا اختر أمر، تنسيقمن قائمة  •
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 الموجودة في أعلى    محاذاةحتى تستعرض خيارات المحاذاة، انقر على علامة التبويب          •
 .مربع الحوار

 . لمحاذاة البيانات في الخليةعموديا في منطقة أسفل أو وسط أو قمةخيارات  أحد الحدد •

 من  احتواء مناسب خيار   حددوحتى تجعل سطور البيانات متوافقة مع ارتفاع الخلية،          •
 .التحكم في النصقسم 

 .موافقانقر على زر  •

 التفاف سطور النص في الخلية: معلومات إضافية

 .١A الخلية حدد •

، وذلـك   )1 و   Ctrlأو قم بالنقر علـى مفتـاحى        ( خلايا اختر أمر ،  تنسيقومن قائمة    •
 .تنسيق خلايالعرض مربع الحوار 

 . لعرض خيارات المحاذاةاةمحاذانقر على علامة التبويب  •

ماذا . موافقثم انقر على     التحكم في النص  من قسم    التفاف النص  مربع الاختيار    حدد •
 تلاحظ؟

 تدوير النص إلى أية زاوية

 في البداية الخلايا التي ترغب في تنسيقها، وسوف نقوم هنا باختيار نطاق الخلايا              حدد •
 .٥F وحتى ٥Aالممتد من الخلية 

، ومن القائمة التي تـم      القائمة المنبثقة لعرض  فوق هذه الخلايا    انقر بزر الفأرة الأيمن      •
. تنسيق خلايا ، وسوف يقوم هذا بعرض مربع حوار        تنسيق خلايا  اختر أمر عرضها،  

 .محاذاةوما عليك بعد ذلك إلا اختيار علامة التبويب 
لوبة، أو اسحب مؤشـر      درجة الاستدارة المط   الاتجاه قسم    من درجات في مربع    ادخل •

 .اتجاه النص لتحديد مستوى الاستدارة
 

 

 
 

 

 .حاول تجربة استخدام زوايا مختلفة. موافقانقر على زر  •
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 توسيط العنوان فوق عدة أعمدة

 .٣Aانقر داخل الخلية  •

 .٣F إلى  ٣A إلى اليمين، حتى يتم تحديد نطاق الخلايا الممتد من اسحب •

 .دمج وتوسيط على أيقونة ، انقرتنسيقوفي شريط الأدوات  •

 
 

 ماذا تلاحظ؟

 توسيط البيانات داخل الخلية

 . الخلايا التي تحتوي على البيانات التي ترغب في توسيطهاحدد •
 . لتوسيط البيانات داخل الخلاياتوسيط، انقر على أيقونة تنسيقوفي شريط أدوات  •

• على بعض الخلايا هذا النوع من التنسيقبجر . 
 .هاغلق، ثم ٢٦ كتاب ٤وحت اسم احفظ الملف ت •

 محدَّدخلايا إضافة الحدود إلى نطاق ) ٢-٣-٤-٤(
 : الخطوات التاليةفاتبع الحدود إلى  نطاق الخلايا المحدد، إضافةإذا أردت 

 .١٧  ملف٤وافتح الملف  •

 الخلايا التي ترغب في إضافة حد إليها، وسوف نختار هنا مجموعة الخلايا مـن               حدد •
 . ٣F  إلى١Aالخلية 

 بجـوار  إلى أسفل    المتجهوحتى تتمكن من استعراض خيارات الحد، انقر على السهم           •
 . تنسيق شريط الأدوات علىأيقونة حدود الموجودة 

 !ولاحظ أثر ذلك تريده، الخيار الذي حدد •

• دب اختيار الحدود المختلفة ولاحظ أثرها على نطاق الخلايا الجرمحد.  

 .، للعودة إلي الوضع السابقتراجعك النقر على أيقونة  وتذكر أن بإمكان:ملحوظة
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 حذف الحدود من الخلايا أو النطاقات

 .قم باختيار الخلية أو الخلايا التي تحتوي على الحد الذي ترغب في حذفه •

 إلى أسـفل والموجـود      المتجهوحتى تختار من بين الحدود المتاحة، انقر على السهم           •
 .تنسيق الأدوات  شريطعلى حدودبجانب أيقونة 

لاحظ أن ذلـك    .  تحديدها تم، لحذف كل الحدود التي      بلا حدود انقر على الخيار الأول      •
 .سوف يلغي الحدود المشتركة مع الخلايا المجاورة 

 .٢٧ كتاب ٤و باسماحفظ الملف  •

 تنسيق الجداول بطريقة تلقائية

 .٠٧ ملف ٤وافتح الملف  •

 . خلية داخل البيانات أيحدد •
 .تنسيق تلقائي أمر اختر، تنسيقمة المنسدلة ومن القائ •

 التنسيق المطلوب، ثـم     حدد،  تنسيق الجدول الحوار  ومن القائمة المعروضة في مربع       •
 . لتطبيق التنسيقموافقانقر على زر 

ومما لا شك فيـه     . ، مع ملاحظة النتائج   المتاحةالتنسيقات التلقائية   بعض  حاول تجربة    •
 .لطريقة في غاية السهولةأنك سوف تجد التنسيق بهذه ا

 .هاغلق، ثم ٢٨  كتاب ٤واحفظ  الملف تحت اسم  •
 

 التدقيق الإملائي) ٤-٤-٤(
 

 الملائمةاستخدام برنامج التدقيق الإملائي مع إدخال التغييرات ) ١-٤-٤-٤(

 إجراء عملية التدقيق الإملائي في ورقة العمل

 .١٨  ملف٤وافتح الملف  •

 مـن   تدقيق إملائي  ثم اختر أمر  ،  منهاورقة العمل   بدأ تدقيق   التي تريد أن ي   خلية  ال حدد •
 .أدواتقائمة 
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 وتابع التنفيذ حتى تنتهي من تدقيق        من مربع الحوار المعروض    المناسبة الخيارات   حدد •
 .ورقة العمل بأكملها

 . بعد ذلكهاغلقو، ٣٠  كتاب٤ووفي النهاية، احفظ الملف تحت اسم  •

 إعداد المستندات) ٥-٤-٤(
 

 ضبط إعدادات هوامش الصفحة) ١-٥-٤-٤(

 ضبط قيم الهوامش

 .١٩ ملف ٤و افتح الملف •

حـوار  العرض مربـع    ل إعداد الصفحة  أمر   ثم اختر ،  ملفانقر على القائمة المنسدلة      •
 .إعداد الصفحة

 .تريده لضبط الهوامش كما هوامش علامة التبويب اختر •

التي سيتم بها طباعة المسـتند      اختر قيم مختلفة للهوامش ولاحظ أثر ذلك على الكيفية           •
   .ملف من قائمة معاينة الطباعةمن خلال اختيار أمر 
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  صفحة واحدةبحيث تتم طباعته على المستند اتضبط إعداد) ٢-٥-٤-٤(
  بأكملها في صفحة واحدةطباعة ورقة العمل

 ـ   ل إعداد الصفحة  أمر   ثم اختر ،  ملفعلى القائمة المنسدلة     انقر • وار عرض مربـع الح
 .إعداد الصفحة

  تحجـيم قسـم    الموجود في    الملاءمة مع  مربع   اضبط، ثم   صفحة علامة التبويب    حدد •
 .بحيث تكون الطباعة على صفحة واحدة

 

 

 

 

 

 

 
طباعـة  للتأكد مـن أن      ،الموجود في مربع الحوار    الطباعةقبل  معاينة  زر  انقر على    •

 .فقط على صفحة واحدة ستكون الورقة
 .ة الطباعةمعاين نافذة اغلق •

 .هاغلق، ثم ٣١  كتاب٤واحفظ الملف تحت اسم  •

 إضافة رأس وتذييل للصفحة) ٣-٥-٤-٤(
 استخدام عناوين وتذييلات قياسية

 .١٩  ملف٤وافتح الملف  •

تأكـد  . إعداد الصفحة  لعرض مربع الحوار     إعداد الصفحة  اختر أمر ،  ملفمن القائمة    •
 .تحديدها قد تم تذييل الصفحة/رأسمن أن علامة التبويب 

 رأس الصـفحة   إلى أسفل والموجود إلى يمين مربع القائمـة          المتجهلى السهم    ع انقر •
 . قائمة رؤوس الصفحات التي يمكن استخدامهالعرض
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 .انقر على رأس الصفحة الذي ترغب به لتحديده •
 تـذييل الصـفحة    إلى أسفل والموجود على يمين مربع القائمة         المتجهانقر على السهم     •

 .ذييلات الصفحة المتاحة قائمة تلعرض

 .انقر على تذييل الصفحة الذي ترغب به لتحديده •
اللذين تم تحديدهما علـى المسـتند    رأس وتذييل الصفحة لتطبيق موافقزر  انقر على    •

 .مربع الحواروإغلاق 

 .لرؤية أثر ذلك معاينة الطباعةأيقونة انقر على  •

 .معاينة الطباعة نافذة اغلق •

 صصة للصفحاتإنشاء رؤوس وتذييلات مخ

تأكد من  . إعداد الصفحة  لعرض مربع الحوار     إعداد الصفحة  أمر حدد،  ملفمن قائمة    •
 . قد تم عرضهاتذييل الصفحة/رأسأن علامة التبويب 

 لعرض مربع الحـوار  تذييل صفحة مخصص   أو   رأس صفحة مخصص  انقر على زر     •
ي نـوع مـن      أ ادخـل ،  الجزء الأيسر وفي مربع   ). تذييل الصفحة أو   (رأس الصفحة 

وفي .  في الهامش الأيسر من رأس أو تذييل الصفحة        إظهارهاالبيانات التي ترغب في     
ترغب في إظهارها في وسـط  التي  أي نوع من البيانات ادخل، القسم الأوسـط  مربع  

 .رأس أو تذييل الصفحة
 البيانات التي ترغب في ظهورها في الهامش الأيمـن          ادخل،  الجزء الأيمن وفي مربع    •

وفي إمكانك أيضا أن تقوم بإضافة التاريخ والوقت إلـى          .  أو تذييل الصفحة   من رأس 
وإضافة اسم الملـف واسـم      . الوقت و التاريخرأس وتذييل الصفحة باستخدام أيقونتي      

، وكذلك تحديد أي الصفحات التـي       ملف و   اسم الورقة تى  باستخدام أيقون ورقة العمل   
 .صفحةأزرار سوف يظهر بها رأس وتذييل الصفحة باستخدام 

وسوف يتم عـرض رأس     .  لإغلاق مربع الحوار   موافقوعندما تنتهي، انقر على زر       •
، وبالتحديد في مربع القائمة     إعداد الصفحة في مربع الحوار    ) أو تذييل (الصفحة الجديد   
 تذييل الصفحة أو رأس الصفحة

 .لرؤية أثر ذلك معاينة الطباعةعلى  انقر •
  .معاينة الطباعة نافذة اغلق •
 .هاغلق، ثم ٣٣ كتاب ٤وحفظ الملف تحت اسم ا •
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 حج م الص فحة   وتغيي ر  طباعة طولية أو عرض ية     -تغيير اتجاه المستند    ) ٤-٥-٤-٤(
 وما إلى ذلك

 .)١٩  ملف٤و(افتح الملف  •

إعداد عرض مربع الحوار ل إعداد الصفحةأمر  اختر، ثمملفانقر على القائمة المنسدلة      •
 .الصفحة

، طباعة عرضيةوأ طباعة طولية - اتجاه الطباعة حددثم  ،صفحة علامة التبويب حدد  •
 .وكذلك حجم الورقة الذي ترغب به

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 .أثر ذلك لعرض معاينة الطباعةانقر على  •

 .معاينة الطباعة إطار اغلق •

 .هاغلق، ثم ٢٧ كتاب ٤واحفظ الملف تحت اسم  •
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 الطباعة) ٥-٤(
 

 

 

 

 طباعة المستندات ) ١- ٥-٤(
 

 استخدام الخيارات الأساسية المتعلقة بالطباعة) ١-١- ٥-٤(
 بإعداد الصفحةالخاصة تغيير الخيارات 

 .١٩ ملف ٤وافتح الملف  •

إعـداد   لعرض مربـع الحـوار       إعداد الصفحة  اختر أمر ،  ملفومن القائمة المنسدلة     •
 .الصفحة

 :، ثم حاول استخدام الخيارات التاليةصفحةيب  على علامة التبوانقر •

 دالطباعة الطولية أو الطباعة العرضية عن طريق النقر على زر الاختيار            حد 
 . في منطقة الاتجاهالمناسب

   ،رقـم   مربع النص  فيادخل حتى تبدأ ترقيم الصفحات برقم مختلف
 .ترقيم بهبدء ال الرقم الذي ترغب الصفحة الأولى

وذلك لاختيار الحجم الـذي  حجم الورقة مربع القائمة المنسدل اعرض ،
 .ترغب به

 لاختيار درجـة الدقـة      جودة الطباعة  مربع القائمة المنسدل     اعرض ،
 .التي تحتاج إليها
 لإعداد حجم الصفحة

 .الضبط إلى الاختيار زر حدد •

، الملائمة إلـى  اختيار   حدد، أو   الضبط إلى  مربع القيمة    في نسبة تغيير الحجم     ادخلثم   •
.  بكل من طول وعرض الصفحة     المرتبطين الصفحات في مربعي القيمة       عدد ادخلثم  
ب على ذلكتدر. 

           .موافق زر على انقر •
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 تغيير الهوامش

 .إعداد الصفحة لعرض مربع الحوار إعداد الصفحة اختر أمر، ملفمن قائمة  •

 على مربع القيمة الخاص بالهامش الذي ترغب        انقر، ثم   هوامش علامة التبويب    راخت •
 .سفلي أو علوي أو أيسر أو أيمن: في تغييره

 .موافق على زر    انقر على الأسهم الخاصة بمربعات القيمة لتغيير الإعدادات، ثم          انقر •
 !حاول تجربة ذلك
 إعداد ناحية الطباعة

 .الصفحة إعداد لعرض مربع الحوار لصفحةا إعداد اختر أمر، ملفمن قائمة  •

 .ورقة علامة التبويب حدد •

، ثـم السـحب     الطباعةناحية   عن طريق النقر داخل مربع النص         نطاق الطباعة  حدد •
 .التي ترغب في طباعتهاالمنطقة ورقة العمل لاختيار داخل 

 .ب على ذلكرتد. موافق اختر •

 توسيط المخرجات المطبوعة على الصفحة

 .إعداد الصفحة لعرض مربع الحوار الصفحة إعداد اختر أمر، ملفائمة من ق •

 .هوامش علامة التبويب اختر •

. توسيط في الصـفحة    وذلك في منطقة     أو أفقيا /عموديا و  على مربعات الاختيار     انقر •
) إطـار (من خلال صـفحة  ويمكنك التعرف على الشكل النهائي للصفحة قبل الطباعة       

معاينـة   الموجودة في مربع الحوار أو عن طريق النقر على زر            المعاينة قبل الطباعة  
 . ثم استعراض الصفحات قبل طباعتهاقبل الطباعة

 . بين الهوامش التي قمت بإنشائهاالبيانات المطبوعة وسوف يتم توسيط  •
 .طباعة لعرض مربع الحوار طباعة زر انقر على خياراتك، نتهاء من تحديدلابعد ا •

 .حاول القيام بهذه الخطوات.  لطباعة التقريرفقموازر على ثم انقر  •
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 اختيار الطابعة

 .إعداد الصفحة لعرض مربع الحوار إعداد الصفحة اختر أمر، ملفمن قائمة  •

 . التي ترغب في استخدامهاالطابعة، قم باختيار الطابعةمن مربع القائمة  •

 .موافق على زر انقر •

 تغيير إعدادات الطابعة

إعـداد   لعرض مربـع الحـوار       إعداد الصفحة  اختر أمر ،  ملفة   من القائمة المنسدل   •
 .الصفحة

 . التي حددتها المتعلق بالطابعةخصائص لعرض مربع الحوار خيارات زر انقر •

وسوف تختلف الخيارات بالاعتماد على نوع الطابعـة التـي          . المناسبة الخيارات   حدد •
 .حددتها

 ثم انقـر علـى زر       ،خصائص حوارمربع ال   لإغلاق موافقزر   على   انقرفي النهاية،    •
 .لإغلاقه إعداد الصفحة  مربع الحوارموافق في

 معاينة جدول البيانات) ٢-١-٥-٤(
 الموجود في برنامج    قياسي داخل شريط الأدوات     الطباعةقبل  معاينة   على أيقونة    انقر •

 .إكسيل
 

 . المنسدلةملف من قائمة الطباعة قبلمعاينة كما يمكنك تنفيذ ذلك باختيار أمر 

 : فيما يليموضحوسوف تتمكن من رؤية شريط أدوات جديد كما هو  •

 
 .استعرض صفحات الطباعة •

 .برنامج إكسيللنافذة عرض البيانات في  للعودة مرة أخرى إغلاق على زر انقر •

 طباعة جدول بيانات أو ورقة عمل) ٣-١-٥-٤(
 طباعة ورقة العمل

 .طباعةرض مربع الحوار  لعطباعة  أمرحدد، ملفمن القائمة  •
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 التحديـد  لـك خيـارات      الذي يوفر  مادة الطباعة  قسم ما ترغب في طباعته في       حدد •
 .  بأكملهالمصنَّف ونشطة) أوراق (ورقةو

 .عدد النسخ عدد النسخ التي ترغب في طباعتها وذلك في مربع القيمة حدد •

ل الصفحات الموجودة    إذا كنت ترغب في طباعة ك      الكل حدد،  نطاق الطباعة  قسموفي   •
 مـن القيمة  مربعي   أرقام الصفحات التي ترغب في طباعتها في         ادخلفي النطاق، أو    

 .إلىو
 

 

 .موافقزر  على انقروفي النهاية،  •

 المحدَّدطباعة أجزاء من ورقة العمل أو نطاق الخلايا ) ٤-١-٥-٤ (
 المصنَّف/طباعة أجزاء من ورقة العمل

 .طباعة لعرض مربع الحوار عةطباأمر  اختر، ملفمن قائمة  •

 أو ها الصفحات أو بعض   وفر الخيارات المتاحة في مربع الحوار إمكانية طباعة جميع        تُ •
 ).المصنَّفأي كل الصفحات الموجودة داخل ( بأكمله المصنَّفطباعة 

وإذا كان قد سبق لك تحديد جزء من ورقة العمل، فمن الممكن أن تكتفي بطباعة الجزء  •
 .حاول القيام بذلك. ديدهالذي قمت بتح

 

 

 

 

.                                                                                                                                                                                            اغلقه، ثم ٣٤ كتاب ٤و الملف تحت اسم احفظ •
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 متقدمةميزات ) ٦-٤(
 

 

 

 

 

 استيراد الكائنات) ١-٦-٤(
 

 الرس   وم ملف   ات الص   ور و : اس   تيراد الكائن   ات داخ   ل ج   دول البيان   ات  ) ١-١-٦-٤(
 ما إلى ذلكوالنصوص و

 :استيراد نص داخل برنامج إكسيل باستخدام معالج النص

 .فتح لعرض مربع الحوار فتحعلى أيقونة  انقر •

 أي ملف، ٢٠ ملف٤و.txt ملف نصي يطلق عليه اسم      فتحسوف نختار في هذا المثال      
وحيث أن برنـامج إكسـيل يعـرض، بصـورة          ). txt. (الامتدادتم حفظه باستخدام    

 وغير ذلـك،    xlt. أو   xls.افتراضية، الملفات المرتبطة به، مثل الملفات ذات الامتداد         
 فـتح وار  تلاحظ أنه لن يكون بإمكانك رؤية هذا الملف مباشرة داخل مربع الح           فسوف  

 إلى أسفل   المتجهأن تقوم أولاً بالنقر على السهم       لذا ينبغي   ؛  فتحعندما تنقر على أيقونة     
، كما هو Text Files ثم اختيار، فـتح  في مربع الحوار أنواع الملفاتفي يمين مربع 

 : فيما يليموضح

 

 

 

 : فيما يليموضحوهذا كفيل بإظهار اسم الملف في مربع الحوار كما هو 

 
 محتويات هذا الملف داخل إطار برنـامج        لاستيراد فتحالملف، ثم انقر على زر       حدد •

 .إكسيل
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 كما ،٣ من ١معالج استيراد النص ـ الخطوة  وسوف تتمكن من رؤية مربع الحوار  •
 : فيما يليموضحهو 

 

 

 

 

 

 

 

 التي يمكنـك    تشير إلى الخيارات  وله منطقتين فعالتين، المنطقة العليا        أن مربع الحوار   لاحظ
والمعالج هنا يلقي نظرة    . توضح البيانات التي يمكنك استيرادها    ف المنطقة السفلى    أماتحديدها،  

 بالإمكـان  إذا كـان     فيمافاحصة على مصدر البيانات وتنسيق الملف الأساسي ليقرر بعد ذلك           
 متى  اء الأمر وإلغومن الجدير بالذكر هنا أنه بإمكانك تغيير قرارك         .  هذا الملف أم لا    استيراد

 .شئت ذلك
 . قد تم تحديدهمحددتأكد من أن خيار  •

 من ٢الخطوة  ـ  معالج استيراد النص مربع الحوار فيتم عرض ،التاليزر انقر على  •
 النصف العلـوي مـن المربـع         في الشكل التالي، حيث يتيح لك        موضحكما هو    ،٣

ومـن  . )ل بين الحقـول   الرمز المستخدم للفص   (  محدد الحقل المطلوب   إمكانية اختيار 
 .علامة جدولةالجدير بالذكر هنا أن الخيار الافتراضي يتمثل في 
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معالج استيراد   مربع حوار    وعرض للانتقال إلى الخطوات التالية      التاليانقر على زر     •
 ). وهذه هي الخطوة الثالثة والأخيرة( ٣ من ٣ الخطوة – النص

 

 

 

 

 

 

 

 . لنص داخل جدول البيانات لاستيراد اإنهاءانقر على زر  •

ولتحقيق ذلك، انقـر علـى      . وسوف نقوم الآن بحفظ الملف في تنسيق برنامج إكسيل         •
 .حفظ باسم، لاختيار ملفالقائمة المنسدلة 

 الموجود في مربـع     بنوعهالملف  حفظ   إلى أسفل بجانب قسم      المتجهانقر على السهم     •
 موضح، كما هو Microsoft Excel Workbookتنسيق  حدد، ثم حفظ باسمالحوار 
 :فيما يلي

 

 
 .هاغلقثم ، ٤٠ كتاب ٤وباسم  الملف احفظ •

 استيراد صورة في ورقة العمل

 .اً جديداً مصنفانشىء •

 .صورة  خيارحددثم ، إدراجانقر على القائمة المنسدلة  •
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 إدراج من القائمة الفرعية، وهذا كفيل بإظهـار مربـع الحـوار             من ملف خيار   حدد •
 .ةصور

تـم حفظهـا علـى      وسوف نختار هنا صورة     .  الصورة التي ترغب في إدراجها     حدد •
 إلى أسفل بجانـب     المتجه إلى النقر على السهم      تحتاج قد   ،LIONالقرص المرن باسم    

 مـن   ، حتى تـتمكن Floppy Disk ر الموجود في مربع الحوار، لاختيابحث فيقسم 
 .اختيار هذه الصورةعرض و

 .إدراجانقر على زر  •

 تحريك وضبط حجم الكائنات التي تم استيرادها داخل جدول البيانات) ٢-١-٦-٤(
 تحريك أحد الكائنات

 .انقر على الكائن الرسومي لاختياره •

 مؤشر الفأرة إلى الموقع الجديـد       واستمر بالضغط مع تحريك   . اضغط على زر الفأرة    •
 .الذي اخترته لهذا الكائن

 . زر الفأرةافلت •

 نسخ أحد الكائنات

 .انقر على الكائن الرسومي لاختياره •

 .واستمر بالضغط عليه Ctrlاضغط على مفتاح  •

 مؤشر الفأرة إلى الموقـع      واستمر بالضغط مع تحريك   .  الأيسر اضغط على زر الفأرة    •
 .الكائن فيهنسخة من الجديد الذي ترغب في وضع 

 . زر الفأرةافلت •

 .Ctrl أيضا مفتاح افلت •
 ضبط حجم أحد الكائنات

 . على الكائن الرسومي لاختيارهانقر •

 أن مؤشر   لاحظ.  أي جانب من جوانب الكائن الذي تم اختياره        نحو مؤشر الفأرة    حرك •
 . يغير شكله إلى سهم ذي رأسينفوق أي جانب من جوانب الكائنالفأرة 
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 ـ    حرك،  عليهومع مواصلة الضغط    . اضغط على زر الفأرة    •  ممؤشر الفأرة لضبط حج
 .تيارهالكائن الذي تم اخ

 . زر الفأرةافلت •
 . هاغلقثم  ٤١ كتاب ٤و الملف تحت اسم احفظ •

 التخطيطات والرسومات) ٢-٦-٤(
 

والص  ور لتمثي  ل بيان  ات ورق  ة   التخطيط  ات إنش  اء أن  واع مختلف  ة م  ن   ) ١-٢-٦-٤(
  الشريطية التخطيطات الأعمدة ووتخطيطاتالعمل، مثل التخطيطات الدائرية 

 التخطيطدام معالج التخطيطات لإنشاء استخ

 .١٢ ملف ٤و الملف افتح •

 A5انقر على أي مكان داخل البيانات في ورقة العمل؛ على سبيل المثال، بين خليتـي           •
 .D9و

، وفيما يلـي عـرض      قياسيعلى شريط الأدوات     معالج التخطيطات انقر على أيقونة     •
 .طاتمعالج التخطي للخطوة الأولى في مربع الحوار موضح

 

 

 

 

 

 

 

 

 . لقبول الخيارات الافتراضية التي تعرض عليكالتاليواصل النقر على زر  •
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 .، سوف يظهر التخطيط على الشاشةإنهاءوعندما تقوم في النهاية بالنقر على زر  •

 

 

 

 
 

 عنوان أو تغيير المقي اس      التخطيط أو الرسم مثل إضافة    تحرير وتعديل   ) ٢-٢-٦-٤(
   في التخطيط أو الرسومخدمةالمستأو تعديل الألوان 

 إضافة عنوان إلى التخطيط 

، لتختـار   تخطيطانقر على التخطيط الذي قمت بإنشائه، ثم انقر على القائمة المنسدلة             •
ثـم  .  قد تم اختيارهـا    عناوينتأكد من أن علامة التبويب      . خيارات التخطيط منها أمر   

 ).ويمكنك اختيار ما تشاء( التخطيط عنوان ادخل

 

 

 

 

 

 
 .موافقانقر على زر  •
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 تغيير مقياس التخطيط

 من المحاور الموجودة في التخطيط الذي قمت بإنشائه، لاختيار محـور            انقر على أيٍ   •
 :باختيار المحور العموديفي المثال التالي،  ،ولقد قمنا. التخطيط

 

 

 

 
 ،ورتنسيق المح  انقر نقرا مزدوجا على العنصر الذي تم اختياره لعرض مربع الحوار           •

 : فيما يليموضح كما هو مقياسثم انقر على علامة التبويب 

 

 

 

 

 

 

 

 . المقياس كما ينبغيعدل •

 . التغييراتلتطبيق موافقانقر على زر  •
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 تعديل ألوان التخطيط

عليه مرة  وذلك بالنقر    ،العنصر الذي ترغب في تغيير لونه     من عناصر التخطيط اختر      •
 . بالنقر على أحد الأشرطة العموديةقمنا، ه أدناموضحفي المثال ال وواحدة،

 

 

 

 
 تنسيق سلسـلة  انقر نقرا مزدوجا على العنصر الذي تم تحديده لعرض مربع الحوار             •

. نماذجوعليك هنا التأكد من اختيار علامة التبويب        .  فيما يلي  موضحكما هو    البيانات
 .باستخدامها الألوان التي ترغب حددوفي النهاية، 

 

 

 

 

 

 

 

 
 . لتطبيق التغييرات التي قمت بإدخالهاموافقانقر على زر  •
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 تغيير نوع التخطيط) ٣-٢-٦-٤(
 استخدام معالج التخطيطات لتغيير نوع التخطيط

 .انقر على التخطيط لتحديده •

 : فيما يليموضح لعرض مربع الحوار المعالج التخطيطاتانقر على أيقونة  •

 

 

 

 

 

 

 

 

 .ترغب به نوع التخطيط الذي حدد •

• ا مكنكيحاول تجربة ذلك.  نوع فرعي للتخطيطتحديد أيض. 

 . لتطبيق التغييرات التي قمت بإدخالهاإنهاءانقر على زر  •

 .، ثم اتركه مفتوحا٤٢ كتاب ٤و الملف تحت اسم احفظ •

 تحريك وحذف التخطيطات والرسومات) ٤-٢-٦-٤(
 تحريك التخطيط

، وهذا كفيل بإظهـار مقـابض التحديـد         انقر على التخطيط الذي ترغب في تحريكه       •
وهذا يعني أن التخطيط قد     . السوداء ذات الشكل المستطيلي على جميع حدود التخطيط       

 .تم تحديده

 . إلى الموقع الجديداسحبهمؤشر الفأرة على الحد الأسود المحيط بالتخطيط، ثم اضغط ب •
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 .رغب به مؤشر الفأرة عندما تقوم بوضع التخطيط في المكان الذي تافلت •
 تغيير حجم التخطيط

تلك المقـابض   ( من مقابض التحديد الموجودة على جوانب الشكل          أيٍ نحو الفأرة   حرك •
اسحب المؤشر حتى تحصل علـى الحجـم   ، ثم )التي تظهر على شكل مربعات سوداء  

مكنك تغيير حجم التخطيط بنفس الطريقة المتبعة لتغيير حجم أي          ومن هنا ي  . المطلوب
 .سومات داخل التطبيقات المختلفة التي تقوم بإنتاجها شركة ميكروسوفتنوع من الر

 حذف التخطيط

مفتاح  أو   حذفأيقونة  انقر على التخطيط الذي ترغب في حذفه لتحديده، ثم انقر على             •
DELحذف التخطيطحتى يتسنى لك   على لوحة المفاتيحته برم. 

 .قمت بإدخالها الملف دون حفظ التغييرات التي اغلقوفي النهاية،  •
 


