
1 

 

   

 

  



2 

 

 ممدمة:   

ج الاكسل ّاحد هى البراهج الّاسعة الشِرة ّذلن ـٖ هجال الجداّل الالكجرًّٗة برًاه  

، ـِذا البرًاهج احد اُم البراهج الهكجبٗة الجٖ ٗجم اسجخداهِا كثٗرا ـٖ جهٗع هجالات الحٗاة 

 الهخجلفة.

ل برًاهج الاكسل ٗجٗح اًشاء جداّل ٗجم جخزٗى بِا عدد كبٗر هى البٗاًات ّذلن هى خلا         

طرق هخجلفة . ـِّ ٗجٗح لِذٍ البٗاًات اى جكّى هرجبطة هع بعضِا البعض بعلالات هعمدة، ّجعد 

 الجداّل الالكجرًّٗة اكثر شهّلا هى برًاهج لّاعد البٗاًات بالاضاـة الٔ سِّلة الجعاهل هعَ.

ام ّججد الاشارة الٔ اى شركة هاٗكرّسّـت ُٖ الهالكة لبرًاهج الاكسل ، ّـٖ ع          

ّلد زاد الجعاهل بِذا البرًاهج ـٖ ُذا الاٗام همارًة  Excelجم اصدار برًاهج الاكسل  5891

بالاعّام السابمة ـمد اصبح هِم جدا ـٖ لطاع الاعهال ـٖ العالم العالم باكهلة، ـِّ اداة هى 

 الادّات المّٗة ّلَ هكاًة راسخة ـٖ لطاع الاعهال.

الجٖ ٗسجطٗع إ هسجخدم هى اضاـجِا الٔ برًاهج الاكسل  ًُّان العدٗد هى البٗاًات         

Excel  كأرلام ًّصّص عادٗة، جّارٗخ هرـمة باّلات زهًٗة هحددة ّكذلن ادخال الكثٗر ُّٖ

 هى الصٗػ ّالمٗم الهًطمٗة الهجعددة.

ُذٍ الصٗػ ٗجم اسجخداهِا لاجراء جهٗع العهلٗات الحسابٗة الهعرّـة ّهى الههكى اى  

اًات هجهّعة خلاٗا ـٖ ّلت ّاحد. اّ جّجد ـٖ اّراق عهل هخجلفة ّاحٗاًا ٗهكى ججضهى البٗ

 الربط بٗى الهصًفات الهخجلفة عى طرٗك الصٗػ الحسابٗة.

برًاهج الاكسل ٗحجّٕ علٔ صٗػ هعدة هسبما ّجاُزة لجًفٗذ هجهّعة كبٗرة هى هى  

ّالجارٗخ ّصّلا الٔ العهلٗات العهلٗات الحسابٗة ّذلن هى العهلٗات البسٗطة هثل ادخال الّلت 

 الهعمدة هثل البحخ عى عى هعلّهة هعًٗة بداخل الجداّل الجٖ جحجّٕ علٔ بٗاًات كثٗرة.

ّهى خلال ُذا البرًاهج ٗهكى رسم رسّهات بٗاًٗة ّرسم جخطٗطات للبٗاًات ّذلن حجٔ  

اهج الاكسل جساعد الهسجخدهٗى ـٖ جحدٗد الجّجِات الخاصة بالبٗاًات. ٗسجطٗع هسجخدهٖ برً

هى ربط الهخططات ّبٗاًات اّراق العهل حجٔ ٗجم اسجخداهِا ـٖ براهج اخرٓ هثل برًاهج 

 الّّرد ّبرًاهج البّر بًّٗت.

 ب٘ئة جطْٗر إلٔ الحاجة دعث أى بعد ( الإلكحرًّ٘ة )الجداّل  الإكسل برًاهج ظِْر جن        

 جعبئة ـٖ كب٘ر جِد ٗلزهِا كاى الإدخال عول٘ة لبل  ّالحٖ الّْرد برًاهج ـٖ الوْجْدة للجداّل

 هي الحخلص جن ـبظِْرٍ  ، ٗدّٗا ّالوٌطم٘ة الحساب٘ة العول٘ات ءإجرا بعد الجدّل خلاٗا

 إلكحرًّ٘ة جمٌ٘ة باسحخدام الخلاٗا لكل الب٘اًات ّإدخال الحسابات ءإجرا ـٖ الورُمة العول٘ات

   .   ّالجِد الْلث جْـر



3 

 

الشِٗرة ّالجٔ جًججِا  Office أحد البراهج الِاهة ـٔ هجهّعة  Microsoft Excel ٗعد برًاهج

هّلعا ُاها ضهى ُذٍ الهجهّعة لها لَ هى اهكاًٗات  Excel حٗخ ٗشؽل Microsoft شركة

رلام حٗخ ٗسجخدم الالهسجخدهٗى ههى ٗكثر جعاهلِم هع هجعددة جلبٔ احجٗاجات عدد كبٗر هى ا

ل لاٗة ّالهالٗة ّعرض البٗاًات هى خحصائلاسابٗة ّاجراء كاـة العهلٗات الحُذا البرًاهج ـٔ إ

 .رسّم بٗاًٗة

 

ُٖ أداة ٗهكى اسجعهالِا لإًشاء ( Microsoft Excel)بعبارة اخرٓ برًاهج اكسل        

ّجحرٗر ّجعدٗل ّهعالجة ّعرض الهعلّهات بشكل جدّلٖ حٗخ إى البٗاًات جكّى هرجبة بشكل 

الهحاسبة ّكذلن ٗهكى اسجخداهِا ـٖ هعالجة الأرلام أّ صفّؾ ّأعهدة كها ُّ الحال ـٖ دـاجر 

جًفٗذ عهلٗات حسابٗة حٗخ جكّى أّراق العهل ـٖ اكسل أّراق ُّهٗة كبٗرة ـٖ الحاسبة حٗخ 

م ( جًمسم أّراق العهل إلٔ صفّؾ ّأعهدة علٔ ُٗئة 521م( ّطّلِا ) 1ٗكّى عرضِا جمرٗبا )

 . (cells) شبكٗة هى الهسجطٗلات الصؽٗرة جسهٔ )خلاٗا
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 :( Microsoft Excelماٌكروسوفت إكسل ) برنامج عٌوب و مواصفات مزاٌا ،

 

  برنامجمزاٌا ( ماٌكروسوفت إكسلMicrosoft Excel ): 

لدَٗ المدرة علٔ إدخال ّ جًظٗم كهٗة ُائلة هى البٗاًات ـٖ جداّل  هاٗكرّسّـت إكسل .1
هًظهة بها ـٖ ذلن الأعداد عبر الهعادلات بطرٗمة هبسطة ّ ـعالة ّ سرٗعة ، ّ عرضِا 
علٔ ُٗئة رسّم بٗاًٗة بسرعة كبٗرة ، ـهى السِل الدخّل ّ جًسٗك البٗاًات ، ّ ٗهكًن 

 Excelى البٗاًات الخاصة بن ، ّ هى السِل دهج إًشاء رسّم بٗاًٗة أّ جهثٗلات بصرٗة ه

 هع جطبٗمات الأعهال الأخرٓ .

( ٗهكى اسجخداهَ عًد جحلٗل البٗاًات ّ اجخاذ المرارات ، ّ  Excelهاٗكرّسّـت إكسل )  .2

ٗساعد إكسل الأساجذة عًد ّضع درجات الطلبة علٔ جداّل بأرلام ثم ٗجٗح للطلاب 

ٗجعل هى  Excelِم ـٖ الاهجحاًات ّالاخجبارات ، الّصّل إلٔ البٗاًات ّ عرض درجاج

السِل جخزٗى البٗاًات ، ّ أداء العهلٗات الحسابٗة العددٗة ، ّ جًسٗك الخلاٗا ، ّ ّٗجد 
 العدٗد هى المّالب الجٔ جساعد علٔ إًجاز هجهّعة كبٗرة هى الهِام بسِّلة .

لٔ اٙخرٗى عى طرٗك ٗسهح لن ُذا البرًاهج الرائع بعرض كهٗة ُائلة هى البٗاًات ع .3
السهاح لن بإرسالَ عبر البرٗد الإلكجرًّٖ أّ طباعجَ ـمط كها ٗظِر علٔ الكهبّٗجر حٗخ 
ٗهكى إرسالَ عى طرٗك البرٗد الالكجرًّٖ ّعرض البٗاًات هى خلال جطبٗمات إكسل 

 الهّجّدة علٔ هعظم الِّاجؾ الذكٗة ّ ُٔ هلائهة لعرض ُذٍ البٗاًات .
الذٓ ٗأجٔ هع هعظم  Microsoft officeء هى هاٗكرّسّـت أّـٗس ُذا البرًاهج ُّ جز .4

أجِزة الكهبّٗجر لذلن لٗس ًُان حاجة لشرائَ أّ جثبٗجَ ، ّ ًُان براهج ّ دّرات جدرٗبٗة 

، ّ هلفات إكسل ٗهكى أى جكّى لِا كلهة السر  Excelلجعل الهسجخدهٗى أكثر ألفة هع 

دم إًشاء كلهة هرّر هى خلال البرهجة الهحهٗة لهزٗد هى الأهاى ، ّ ٗهكى للهسجخ

Visual Basic لادر علٔ الاجصال   أّ هباشرة هى داخل هلؾ إكسل ، برًاهج إكسل

 .Pivot Tables  ّ ٗهكى أى ٗجكاهل هع OLAPهباشرة إلٔ لّاعد بٗاًات 
صفّؾ ّ أعهدة  ٗهكى أى جحجّٕ علٔ أّراق العهل الجٔ Microsoft Excelّٗجد ـٖ  .5

لججهٗع ّ جصفٗة الهعلّهات الهفٗدة ، ّ  Pivot tables                               هجعددة ، ّ ٗهكًن أٗض ا اسجخدام 

                                                                  هع جمرٗب ا كل البراهج ـٔ هاٗكرّسّـت أّـٗس ّ ٗجكاهل هعِم ، ّ جداّل  Excelٗعهل 

 PowerPointّ عرّض  Wordالبٗاًات ـٔ إكسل ٗهكى بسِّلة إضاـجِا إلٔ هسجًدات 

 لإًشاء جمارٗر ّ عرّض دلٗمة .
6.  Excel  ٗجعل الحسابات أسِل بكثٗر هى اٙلة الحاسبة ، ّ عًد ّجّد الهِارة عًد اسجخدام

، ٗجم اسجخدام الصٗػ لحساب الهعادلات بسرعة سّاء البسٗطة أّ الهعمدة  Excelبرًاهج 

ٔ شبكة الإًجرًت ججطلب ّ براهج جداّل البٗاًات علباسجخدام كهٗات كبٗرة هى البٗاًات ، 
الاجصال بالإًجرًت للّصّل إلٔ البٗاًات ّ هشاركة الّثائك بكل سِّلة ، إكسل هجاح لكل 

 الجٖ جسهح بهشاركة البٗاًات بسِّلة .  هى أجِزة الكهبّٗجر الًّٗدّز ّ الهاكًجّش
7. Microsoft Excel  صة بن لدَٗ المدرة علٔ إًشاء رسّم بٗاًٗة أّ بصرٗة هى البٗاًات الخا

 ،Excel  ًٖلد جطّر عًد جهثٗل الرسّم بٗاًٗة هع جًسٗمات ّ جصاهٗم رسم بٗا
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، كها أى لدَٗ المدرة  Pivot Charts                                 ـضلا  عى جحسٗى الجخطٗطات الهحّرٗة   هضاـة

" الجٖ ٗهكى أى Sparklinesـٖ خلاٗا جسهٔ "  علٔ إدراج الرسّم البٗاًٗة الهصؽرة

 جعطٖ لهحة سرٗعة .

 
 
  برنامجعٌوب ( ماٌكروسوفت إكسلMicrosoft Excel ): 

 

الفٗرّسات ٗهكى جركٗبِا علٔ هلؾ إكسل هى خلال ّحدات الهاكرّ ّ ُٔ براهج صؽٗرة ّ  .1
الجٖ جهت كجابجِا ـٖ ّرلة العهل لبرًاهج إكسل ، عى طرٗك هلؾ ّاحد ـمط ٗهكى أى ججعل 

، لذلن علٗن جمسٗم الهلؾ إلٔ هلفات                                               حجم الهلؾ كبٗر جد ا ، ّ ججعل برًاهج إكسل بطٔء
 ضٗاع البٗاًات ـٔ برًاهج إكٗسل .  أصؽر ، ّ ًُان خطر هجزاٗد هى

هاٗكرّسّـت   علٔ الرؼم هى ّجّد براهج جدرٗب ، ـإًَ لا ٗزال هى الصعب اسجخدام برًاهج .2
ت ، إكسل ، ـٔ حٗى أًَ هى السِل عهل الصٗػ ، ّ الخلاٗا الهرجعٗة ، ّ ًسخ ّ لصك البٗاًا

                                                                                ّ ربط أّراق العهل ّ جداّل البٗاًات هع ا ـٗصبح العهل أكثر جعمٗد ا ، ّ جصبح جداّل 
 البٗاًات أكثر صعّبة ـٖ جؽٗٗرُا ّ إدارجِا .

جداّل البٗاًات ُٖ الأـضل لجحلٗل البٗاًات ، ّ ّٗجد هشكلة كبٗرة هع ًهّ البٗاًات ّ زٗادجِا  .3
ة ، لد جحجاج إلٔ جعدٗل الصٗػ ّ البٗاًات ّ هع هرّر الّلت ، ّ إضاـة صفّؾ ّ أعهدة جدٗد

 لد لا ٗجم الجحدٗخ باسجهرار ، ّ ُذٍ الأخطاء جؤدٓ إلٔ ًجائج سٗئة عًد اجخاذ المرارات .
                                                          ٗدّٗ ا ٗهكى أى ٗسجؽرق ّلجا طّٗلا  للؽاٗة خاصة إذا كاى لدٗن  Excelإدخال البٗاًات إلٔ  .4

َ إدخال البٗاًات ٗهكى أى ٗؤدٓ إلٔ الهلل الكثٗر هى البٗاًات ، ّ همدار الّلت الذٕ ٗسجؽرل
                                                     هها ٗؤدٓ للؽفلة ّ الخطأ ّ ٗحجهل أى جكّى هكلفة جد ا .

ّ عهل جداّل البٗاًات الكبٗرة ّ الأشكال الثًائٗة سّؾ جبطئ  Excel 2010  عًد اسجخدام .5
كماعدة بٗاًات لدِٗا عدد هحدّد هى  Excel                                        ّ ؼالب ا ججهد جِاز الكهبّٗجر ، ّرلة عهل 

الصفّؾ ّ الأعهدة الجٖ ٗهكًن جخزٗى البٗاًات بِا ّ لكى ٗهكًن جحّٗلِا بسِّلة إلٔ 
Access  . 

هاٗكرّسّـت إكسل ُّ برًاهج لا ٗجهكى هى الجحمك هى ّجّد خطأ بشرٕ أثًاء إدخال  .6
لًجائج ، ّ عًد إرسال إكسل البٗاًات هها ٗعًٔ أى الهعلّهات الخاطئة ٗهكى أى جؤثر علٔ كل ا

عبر البرٗد الإلٗكجرًّٔ ، ـٗهكى أى ٗرسل عى طرٗك الخطأ إلٔ شخص آخر لذلن ٗهكًن 
 حهاٗة هلؾ إكسل الخاص بن بكلهة سر .
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 Microsoft Office Excelاهم فوائد برنامج 

ُّ اداة ـعالة ّهسجخدهة  Microsoft Office Excelاى برًاهج هاٗكرّسّـت اكسل  

علٔ ًطاق ّاسع جساعد الاشخاص علٔ جحلٗل الهعلّهات لاجخاذ المرارات بدلة اكبر. ـهى 

، ٗهكى  Microsoft Office Excel  ّExcel Servicesخلال اسجخدام هاٗكرّسّـت اكسل 

 زٗد هى الثمة.ادارة الجحلٗل ّالهعرـة الدلٗمة ّهشاركجِها هع زهلاء العهل ّالعهلاء ّالشركاء به

 Microsoft Officeّـٗها ٗلٖ اُم الطرق الجٖ ٗجهكى برًاهج هاٗكرّسّـت اكسل  

Excel  هى خلالِا هى هساعدجن ـٖ اًشاء جداّل البٗاًات ّجحلٗل الهعلّهات ّهشاركجِا

 ّادارجِا بكفاءة اكبر:

ساعد هٗزة ّاجِة هسجخدم جدٗدة ج  Microsoft Office Excelٗمدم هاٗكرّسّـت اكسل  .1

ـٖ العثّر علٔ الادّات الفعالة عًد الحاجة الِٗا ٗهكى العثّر علٔ الادّات الجٖ جرٗدُا 

ّلجها جشاء باسجخدام ّاجِة هاٗكرّسّـت اكسل الجدٗدة الهّجِة حسب الًجائج. ٗمدم برًاهج 

هاٗكرّسّـت اكسل الاّاهر الهلائهة حسب الهِهة الجٖ جحجاج الٔ اًجازُا سّاء كاًت 

 ّل اّ كجابة صٗؽة.اًشاء جد

 

اسجٗراد هجهّعة ُائلة هى البٗاًات ّجًظٗهِا ّاسجكشاـِا داخل جداّل البٗاًات الهّسعة  .2

بشكل كبٗر جدا. ٗهكًن الاى العهل هع كهٗات ُائلة ّضخهة هى البٗاًات ـٖ هاٗكرّسّـت 

، الذٕ ٗدعم جداّل بٗاًات ٗصل حجهِا الٔ هلّٗى   Microsoft Office Excelاكسل 

عهّد. ّبالاضاـة الٔ الشبكة الاكبر حجها ، ٗدعم هاٗكرّسّـت اكسل  50111صؾ ـٖ 

الاًظهة الاساسٗة للهعالج هجعددة الاساس للمٗام بالحسابات الاسرع علٔ جداّل البٗاًات الجٖ 

 ججضهى الكثٗر هى الصٗػ.

 

د جصهٗهة بشكل كاهل ـٖ هاٗكرّسّـت اكسل للهساعدة ـٖ اسجخدام هشؽل الهخطط الهعا .3

هشاركة الجحلٗل الخاص بالهسجخدم ـٖ هخططات ذات هظِر هحجرؾ ، حٗخ ٗمّم باًشاء 

هخططات ذات هظِر هحجرؾ ّبسرعة اكبر ّبعدد الل هى ًمرات الهاّس هى خلال 

ًًا هى جطبٗك اسجخدام ادّات الجخطٗط الهجاحة ـٖ ّاجِة الهسجخدم الجدٗدة. كها ٗهك

الجحسًٗات البصرٗة الؽًٗة علٔ الهخطط ، هثل الجاثٗرات ثلاثٗة الابعاد ّالجضلٗل الهجدرج 

ّالشفاـٗة . ّٗهكى اًشاء هخططات ّالجفاعل هعِا بًفس الطرٗمة بؽض الًظر عى الجطبٗك 

 الذٕ جسجخدهَ.

 

كسل هى اًشاء ٗجهجع بالدعم الهحسى ّالفعال للعهل هع الجداّل. حٗخ ٗهكى برًاهج الا .4

جداّل ّجًسٗمِا ّجّسٗعِا ّجصفٗجِا ّالاشارة الِٗا ضهى الصٗػ لاًَ لد جم جحسٗى الدعم 

 Microsoft Officeالهجّـر للجداّل بشكل كبٗر جدا ـٖ برًاهج هاٗكرّسّـت اكسل 
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Excel  ـعًد عرض بٗاًات هّجّدة ـٖ جدّل كبٗر الحجم ، ٗحجفظ هاٗكرّسّـت اكسل .

 ـٖ طرٗمة العرض اثًاء لٗاهن بالجهرٗر. بعًاّٗى الجداّل

 

 Microsoftجّسٗع الاسجثهارات هى خلال الاعهال الذكٗة ًظرا لاى هاٗكرّسّـت اكسل  .5

Office Excel  ّٗـر دعها كاهلا لـMicrosoft SQL , Server 2005 Analysis 

Services. 

 

 

 Microsoft Office Excelاستخدامات برنامج ماٌكروسوفت اكسل 

هى اُم البراهج ّالدهِا ّٗعد برًاهج  Microsoft Office Excelبرًاهج جداّل البٗاًات 

هاٗكرّسّـت اكسل هى البراهج الِاهة لإدارة جداّل البٗاًات، ّبالرؼم هى العّٗب الهخجلفة الا 

اًَ ٗهكى اى ٗفٗد هسجخدهَٗ لجحمٗك اؼراض هجعددة ـٖ الاسجخدام ، ّسًذكر لكم اُم الاؼراض 

 سجخداهات لِذا البرًاهج:ّالا

 اولا: استخدامات برنامج ماٌكروسوفت اكسل لشركات الاعمال والانشطة التجارٌة.

ؼالبا ها جسجخدم الشركات اًظهة هجعددة هثل براهج علالات العهلاء ّبراهج ادارة  

ّلكى  الهّارد البشرٗة ّالبراهج الهحاسبٗة ، ّجكّى لكل هًِا لاعدة بٗاًاجِا ّسجلاجِا الخاصة.

 كل ذلن ٗهكى جصدٗرة الٔ جطبٗك هاٗكرّسّـت الاكسل لٗسِل الّصّل الَٗ ّججهٗعة.

كها ّٗـر البرًاهج اهكاًٗة اسجٗراد هجهّعات ضخهة هى البٗاًات ّجًظٗهِا ّاسجكشاـِا       

 داخل جداّل البٗاًات الهّسعة بشكل هرى.

كى اى ٗؤثر علٔ الجحلٗل ّالجمارٗر ٗعد الجخلص هى ُذٍ البٗاًات  هى البداٗة ضرّرٗا لاًَ ٗه

الِاهة لاجخاذ المرار، كها ٗهكى اٗضا اسجخدام البرًاهج لجًظٗؾ البٗاًات لبل اعداد الجمارٗر 

 ّذلن عى طرٗك ازالة الادخالات ؼٗر الكاهلة اّ الهكررة.

 ثانٌا: استخدامات برنامج ماٌكروسوفت اكسل للانشطة الٌومٌة والشخصٌة.

الحصّل علٔ دلة عالٗة ـٖ الحسابات الجٖ ٗمّم بِا البرًاهج هع سرعجِا بجّاـر اهكاًٗة  

حٗخ ٗجم اجراء العهلٗات الحسابٗة ـٖ ّلت سرٗع ، كها ٗمّم برًاهج الاكسل بجّـٗر هٗزة ّجّد 

 .لّاعد بٗاًات بسٗطة بعلالات بٗى اّراق العهل ّالهلفات الهخجلفة علٔ جِاز الكّهبّٗجر
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 نامج ماٌكروسوفت اكسل للادارة المالٌة.ثالثا: استخدامات بر

الجدٗد ّالهضؽّط ّٗـر جؽٗرا هلحّظا ـٖ حجم الهلفات، حٗخ جمدم  Excel XMLكها اى  

ًُدسجَ جحسًٗا ـٖ اسجرداد البٗاًات ـٖ الهلفات الهجضررة كها اى ُذا الجًسٗك الجدٗد ّٗـر 

 علٔ عاجك الشركات.جّـٗرا ُائلا ـٖ هجطلبات الذاكرة ّٗملل كذلن العبء الّالع 

كها ٗعد اًشاء هٗزاًٗة دلٗمة ّادارجِا اهرا ضرّرٗا لًجاح الهشرّعات الججارٗة. ـٗهكى  

هدٗرٕ الهشارٗع ـٖ همارًة الهٗزاًٗة الهخططة بكل هرحلة اّ  Excelاى ٗساعد لالب هٗزاًٗة 

لاًفاق علٔ هِهة هع الهشرّعات بسِّلة ، ّهمارًة بالجكالٗؾ الفعلٗة ّهعرـة ها اذا كاى ا

 الهسار الصحٗح ام لا ، ّاٗضا للجخطٗط للخطّات الٖ بعدُا لجحمٗك الاُداؾ الهالٗة للهشارٗع.

ٗهكى اى ججضهى جداّل بٗاًات اٗضا لججبع الهٗزاًٗة باسجخدام هخطط جاًت البسٗط الذٕ  

الجؽٗرات ـٖ ًفمات الجدّل  ّٗضح كٗفٗة جدّلة الهِام لجمدٗم ًظرة شاهلة ّاظِار كٗفٗة جاثٗر

 الزهًٖ للهشرّع.

 رابعا: استخدامات ماٌكروسوفت اكسل كأداة للتخطٌط والتطوٌر المستمبلً.

% هى الشركات ّالهؤسسات جسجخدم جداّل البٗاًات للجخطٗط ّالهٗزاًٗة حٗخ ٗهكى اى 74اى 

ات لِا جاثٗر % هًِا جؤدٕ الٔ لرار85جكّى جداّل البٗاًات ذات اُهٗة خاصة ، حٗخ اى 

 داخلٖ ّخارجٖ علٔ الشركة.

اداة سِلة الاسجخدام للجخطٗط حٗخ ٗهكى هدراء الهشارٗع الذٗى ٗعهلّى  Excelكها ٗعد  

 لجخطٗط ّججبع هشارٗعِم.  Excelعلٔ الهشارٗع الصؽٗرة ّالهجّسطة هى اسجخدام 

 خامسا: تحلٌل البٌانات والاحصاء للتخصصات الاكادٌمٌة المختلفة

برًاهج هاٗكرّسّـت اكسل اهكاًٗة اٗجاد اعلٔ لٗهة ّادًٔ لٗهة ّالهجّسط  ٗهجلن 

ّالدّال الهفٗدة جدا لطلبة الجخصصات الاكادٗهٗة العلهٗة ، حٗخ اًِا جسِل علِٗم اجراء ُذٍ 

 العهلٗات ّاٗجاد الًّاجج الدلٗمة ّالهطلّبة بسِّلة.

 سادسا: التمارٌر واتخاذ المرارات فً مجال الاعمال

ى لهدٗرٕ الشركات اسجخدام الاكسل لجخطٗط كل هِهة ـٖ هشرّعِم ، ـٗجب اى ٗهك 

ججضهى جداّل جخطٗط الهشرّع اعهدة جسرد الهِهة ّجعِدُا ّكذلن جّارٗخ البدأ ّالاًجِاء لكل 

هِهة لججبع كٗفٗة جمدم الهشرّع ببساطة ، كها ٗهكى للهخططٗى اٗضا جضهٗى همارًة بٗى جّارٗخ 

 ّارٗخ الجسلٗم الفعلٗة.الهِهة الهمدرة ّج

كها ٗهكى برًاهج الاكسل هدٗرٕ الهشارٗع الذٗى ٗرؼبّى ـٖ ابلاغ اعضاء الفرٗك  

ّالهدٗرٗى الجًفٗذٗى هثلا ، ّالعهلاء بهدٓ جمدم الهشرّع لجّضٗح ّججبع جمدم جهٗع الاًشطة 
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ّالهخاطر الهعًٗة، حٗخ جّضح جداّل البٗاًات حالة الهشرّع ّالارلام الرئٗسٗة ّالجطّرات 

 الهرجبطة بالهشرّع ّجساعد ـٖ لٗاس الجمدم ًحّ الاًجِاء هى كل ُدؾ علٔ حدة.

 سابعا: افكار لاستخدام برنامج اكسل لادارة مٌزانٌتن الشخصٌة وتسجٌل النفمات.

اسجخدام اكسل لادارة الدّٗى ّاعداد هٗزاًٗة شخصٗة باسجخدام اسالٗب هخجلفة ، كها  

لعرض ارصدة بطالات الائًهاى الخاصة بًا ّهجابعجِا اّلا بأّل  ٗهكى اى ًسجخدم صٗػ اكسل

 حجٔ ًجهكى هى السداد لبل الاّلات الهسجحمة.

كها ٗهكى الهسجخدم هى اعجهاد الجصهٗم الاساسٖ لٗكّى سِل بها ـَٗ الكفاٗة ّذلن باعداد  

ٗجم ذكر الرصٗد لائهة الفّاجٗر الخاصة بن ـٖ العهّد الاٗسر الاّل ، ثم ـٖ الاعهدة الجالٗة 

 .الاجهالٖ الهسجحك ّالهدـّعات الشِرٗة الهطلّبة ّالجارٗخ الذٕ جكّى ـَٗ الفاجّرة هسجحمة

 ثامنا: استخدام البرنامج فً العرض المرئً للمعلومات.

ٗهكى برًاهج هاٗكرّسّـت اكسل هى ارـاق الرسّم البٗاًٗة بجًّعِا سّاء كاًت دائرٗة  

هع اهكاًٗة اجراء الجًسٗمات علِٗا هثل جؽٗٗر الالّاى ّربطِا  اّ شجرٗة اّ بطرٗمة اعهدة ،

 بدّال داخل ّرلة العهل  اّ بالربط باّراق عهل اخرٓ.

 

 

 

   Microsoft Excelف وظائ

  .حصائٗةالاإجراء كاـة العهلٗات الحسابٗة ّ لالًَسجطٗع هى خ .1

ٗة بهجرد الجعدٗل ـٔ البٗاًات إهكاًٗة إجراء جعدٗل جلمائٔ لًّاجج العهلٗات الحساب .2

  .صلٗةلاا

  .المٗام بالعهلٗات الهالٗة هى إعداد الهٗزاًٗات ّالهّازًات ّهرالبة الهبٗعات ّالهخزّى .3

 فٗةؾ ّالبحخ ّالجصذّالح لاضاـةى ات هاالبٗاً دلّاع ائؾبعض ّظام بإهكاًٗة المٗ .4

  .ّالجعدٗل ّالجرجٗب للبٗاًات

 ؼاٗة ـٔ الدلة ّالجهالchart شكل رسّم بٗاًٗة إهكاًٗة جهثٗل البٗاًات ـٔ .5

ّ عبارة عى هجهّعة هى الاجراءات ُّ(Macros اكرّ )باله ل ها ٗسهٔإهكاًٗة عه . .6

 .بشكل جلمائٔ جًفذالهجعالبة ّالجى
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 ممٌزات برنامج اكسل 

 اًشاء جداّل جسجّعب جهٗع بٗاًاجن. .5

 جًسٗك البٗاًات ّـرزُا بسِّلة. .2

 الدلٗمة ّالسرٗعة علٔ البٗاًات ّبلا هشمة.اعداد الحسابات  .5

 اسجخدام الصّر ّالرسّم البٗاًٗة بسِّلة ّبدلة عالٗة. .7

 ربط الجداّل لجحمٗك الجكاهل بٗى البٗاًات. .1

 .Word , Accessجصدٗر ّاسجٗراد البٗاًات الٔ ّهى البراهج الاخرٓ هثل  .0

اا علٔ ًجائج لّاعد هساعدة هجخذٕ المرار ـٖ الحكم علٔ اداء الشركات ّالاعهال بً .4

 البٗاًات ًّجائج الحسابات بِا.

 

 2111اوجه الاختلاف بٌن اكسل اكس بً و اكسل 

هى لّائم ّاشرطة ادّات ٗهكى اسجخداهِا  2115ججكّى شاشات اكسل اكس بٖ ّ اكسل  .5

 حسب رؼبة الهبرهجٗى ّهسجخدهٖ البرًاهج.

ٕ علٔ هجهّعة هى هجهّعة جبّٗبات ّكل جبّٗب ٗحجّ 2151ججكّى شاشة اكسل  .2

جفرض علٔ الهبرهج اسجخدام اشرطة الادّات ّالاٗمًّات الجٖ جزدحم اشرطة ادّات 

 علٔ الشاشة هها ٗسبب بعضِا الصعّبة لؽٗر الهجمًٗى لبرًاهج الاّـس.

علٔ اشرطة الادّات ّّجّد جهٗع الجعلٗهات ّالاّاهر علٔ  2151اعجهاد اكسٗل  .5

خ عى الجعلٗهات ّالاّاهر ـٖ المّائم ّالجٖ الشاشة ـٖ صّرة اٗمًّات ٗملل ّلت البح

جًفذ الهشرّع الذٕ ًًفذٍ ٗسبب سرعة ـٖ الجًفٗذ لهى جعلم ّاجمى الجعاهل هع البرًاهج ـٖ 

 شكلَ الجدٗد.

 ًُّان ـرّلات اخرٓ بٗى الًسخجٗى ّٗضحِا الجدّل ادًاٍ:
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 Excelتشغٌل طرق

 

   All Programs : هى المائهةولىلاالطرٌمة ا

   All Programs ّهًِا ًشٗر إلٔ Start لائهةجح فً .5

 Microsoftخجار هًِا ّ ً Microsoft Office ًشٗر الٔ    All Programsهى لائهة  .2

office Excel 

 

start       all programs       Microsoft office         Microsoft office Excel 
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  Runرهالابإسجخداهالطرٌمة الثانٌة:

   Run راّهًِا ًخج Start ًفجح لائهة  .5

 :ـٗظِر الهربع الحّارٓ الجالٔ .2

 

 
 

 .Ok ثم ًضؽط زر Excel اسم البرًاهج Open ًكجب ـٔ خاًة .5

 باستخدام المائمة السرٌعة الطرٌمة الثالثة:

ّالجٖ هى خلالِا ٗهكى  ُذٍ الطرٗمة جعجبر هى اسرع ّاسِل الطرق ـٖ ـجح برًاهج الاكسل

 الّصّل الٔ ّاجِة البرًاهج بشكل سرٗع.

هى خلال الضؽط علٔ الكلن )الزر( الاٗهى للهاّس علٔ إ هًطمة ـٖ ّاجِٗة سطح الهكجب 

 سّؾ جظِر لًا لائهة المائهة السرٗعة كها هّضحة بالشكل ادًاٍ:

 

سّؾ ٗظِر لًا شرٗط ٗحجّٕ علٔ جهٗع براهج الاّـس هى   Newًضؽط علٔ الاهر جدٗد 

 خلالِا ًحجار هاٗكرّسّـت اكسل كها هّضح ـٖ الشكل ادًاٍ
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 التالًظهر واجهة البرنامج كما بالشكل ى من الطرق السابمة تأب Excel تشغٌل دبع
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 2111العناصر الاساسٌة التً تتكون منها نافذة الاكسل 

 

 شرٌط العنوانTitle Bar 

 

 ُّّ ّٗجد ـٖ اعلٔ ًاـذة البرًاهج ّّٗجد بَ:

 )زر الاؼلاق, زر الجصؽٗر ّالجكبٗر للًاـذة, زر ّضع الشاشة ـٖ شرٗط الهِام( 

 اسم البرًاهج ّٗلَٗ الهلؾ الذٕ ججعاهل هعَ ّٗجد بَ ـٖ الهًجصؾ 
  ّٗجد بِا بعض الازرار الاخرٓ هثل زر حفظ الهلؾ ّزر الجراجع عى الكجابة

الكجابة الجٖ جم الجراجع عًِا كها ٗهكى الجعدٗل بِا بالزٗادة ّالًمص ّزر جكرار 

الهّضحة بالشكل لجظِر لًا المائهة  ّذلن بالّلّؾ علٔ العلاهة حسب اسجخداهًا

 ًّخجار هًِا ها ًرٗد اظِارٍ هى اّاهر ـٖ شرٗط العًّاى.

 

 

 شرٌط التبوٌب 

 

ًّجد اى شرٗط الجبّٗب ُذا  . إكسل برًاهج بعول الخاصة الوجوْعات هي هجوْعة علٔ ّٗححْٕ

هرجبط ارجباطا كاهلا بشرٗط الهجهّعات ّهى البدِٖٗ اى جخجلؾ الهجهّعات عًد اخجٗار جبّٗب اخر 

هى شرٗط الجبّٗب كها ّٗجد بَ زر هساعدة ُّّ للهساعدة ةالجّضٗح للهسجخدم لبعض هكًّات 

بجاًب هجهّعات ّاظِارٍ هى خلال العلاهة البرًاهج ّهًَ اٗضا ٗهكًن الجحكم ـٖ اخفاء شرٗط ال

 زر هساعدة ّهى الجبّٗبات الدارجة للبرًاهج ّالجٖ سّؾ ًجًاّلِا لاحما.

 جبّٗب هلؾ .1
 جبّٗب الصفحة الرئٗسٗة .2
 جبّٗب ادراج .3
 جبّٗب جخطٗط الصفحة .4
 جبّٗب صٗػ .5
 جبّٗب بٗاًات .6
 جبّٗب هراجعة .7
 جبّٗب عرض .8
 جبّٗب الّظائؾ الاضاـٗة .9
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  شرٌط المجموعات 

 

شرٗط الهجهّعات ُذا ٗجؽٗر بجؽٗر هسهٔ شرٗط الجبّٗب ّهًِا بعض الهجهّعات الاخرٓ الجٖ جظِر حسب 

 طبٗعة العهل علٔ الهسجًد ّالجٖ سّؾ ٗجم سردُا لاحما ّشرح جهٗع هكًّاجَ.

 

 

    شرٌط الصٌغةFormula Bar 

 علٔ  ّٗححْٕ  ّلْاًٌِ٘ا الخل٘ة هححْٗات ّٗظِر ، الأعودة  ـْق  الووحد الوسحط٘ل ُْ  الص٘ؽة شرٗط    

ُّ الشرٗط الذٕ ٗظِر بعبارة اخرٓ     الدّال بإدراج  الخاص ّرهز الخل٘ة اسن بَ ّٗظِر الاسن هربع

 هحجّٗات الخلٗة الًشطة اى كاًت صٗؽة رٗاضٗة اّ اٗة هعطٗات اخرٓ. 

 

 

 

 

 شرٌط الحالةStatus Bar 

طرق عرض الهصًؾ اضاـة الٔ هعلّهات ُّّ الشرٗط الذٕ ٗظِر ـٖ اسفل الًاـذة ّٗبٗى 

 هخجصرة عى حالة الهصًؾ الحالٗة
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   شرٌطً التصفحScroll Bar 

 ّٗسهٔ اٗضا شرٗط الجهرٗر . ّٗسجخدم عًدها جكّى ابعاد الهصًؾ اكبر هى ابعاد الشاشة.

 
 

 

 

   ورلة العملWork Sheet 

ٕ الهصًؾ علٔ ّّٗحج Excelرًاهج ُّّ عبارة عى هلؾ هّجّد ـٖ ب Bookالهصًؾ       

ّّرلة عهل ,  أّراق ثلاثة هيالاـجراضٖ الوصٌؿ  ٗحكْى،  ّ  Work Sheetsاّراق عهل 

 ّصفْؾ أعودة هي ٗحكْى جداّل عي عبارة الْاحدة  العول

ُٖ الهكاى الذٕ ٗسجمبل البٗاًات ّٗهكى اى ًطلك علَٗ هسرح  (Sheet)ّجعجبر ّرلة العهل  

 :العهلٗة. ّججكّى ّرلة العهل هى هجهّعَ هى

 

 

 

 

 

 Columnsالاعمدة   . أ

 ُٖ هجهّعة الخلاٗا الجٖ ججرجب عهّدٗا ـٖ الجدّل ّٗشار الِٗا بالحرّؾ 

 

 

 Rowsالصفوف . ب

 الِٗا بالارلامُٖ هجهّعة الخلاٗا الجٖ ججرجب اـمٗا ـٖ الجدّل ّٗشار 
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 Cellالخلٌة  جـ. 

ٗاكّى هى Refrence Numberُٖ عبارة عى جماطع الصؾ ّالعهّد ّلِا عًّاى ٗدعٔ هرجع الخلٗة 

حٗخ A1حرؾ ّرلم ـالحرؾ ٗحدد العهّد ّالرلم ٗحدد الصؾ بحٗخ لا ٗجكرر اسم هع خلٗة اخرٓ هثلا 

 . ّجعجبر الخلٗة ُٖ ّحدة ادخال البٗاًات.5ّرهز الصؾ ُّ    Aٗرهز العهّد 
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 تبوٌب ملفFile Menu 

( جباع الهلؾ إ بعد اى اًِٗت الهلؾ الخاص بن ّبعد اى ُذا الجبّٗب هجخصص )بالفًشًن           

اجِزجَ ّ كجبجَ ّجم الجعدٗل علَٗ ، بعد ذلن ادخل علٔ لائهة هلؾ، سّؾ جظِر لن هجهّعة هى الاّاهر 

ـجح  –حفظ باسم  –عة هى الاّاهر هثل )حفظ حٗخ اى ُذٍ المائهة جحجّٕ علٔ هجهّّالادّات بداخلِا .  

الّظائؾ  –جعلٗهات  –حفظ ّارسال  –طباعة  –طباعة  –جدٗد  –اخٗرا  –هعلّهات  –اؼلاق  –

 اًِاء( ّـٗها ٗلٖ شرح هفصل حّل ُدؾ ّ ّظٗفة كل اهر هى الاّاهر اعلاٍ: –خٗارات  –الاضاـٗة 

  حفظ 
بعد الاًجِاء هى جهٗع الاعهال علٔ ّرلة  .  إ ) ُّٖ جهكًن هى حفظ الهلؾ بًفس الاسم بالجِاز(

( كها Saveحفظ الهلؾ لاّل هرة ـٖ جِاز الحاسّب ٗجم ُذا عى طرٗك الاهر حفظ )العهل ّاردت 

 ٗاجٖ:
 
 
 

 Saving a Work book(Ctrl+S) حفظ المصنف طرٌمة 
 كها ٗاجٖ:علٔ ّرلة العهل ججم عهلٗة  الاًجِاء هى جهٗع الاعهال بعد

كها ـٖ   Save asبأسمـجظِر  ًاـذة حّار حفظ   Saveًًمر ـّق جبّٗب هلؾ ثم ًًمر علٔ زر حفظ  .5

 الشكل 
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ـٖ الشرٗط العلّٕ ّاذا اردًا جؽٗٗر هّلع الحفظ ـٗجم   My documents ٗظِر الهجلد الاـجراضٖ  .2

 ذلن عى طرٗك ُذا الشرٗط ًُّا لابد هى المٗام بالهِام الاجٗة:

لشرٗط الحفظ ًحدد المرص الهطلّب الحفظ ـَٗ ًًّمر ًمرا هزدّجا علٗة ـٗجم  ـٖ السِم الهًسدل . أ
 الدخّل ـَٗ 

 . File Nameثم ًدخل الاسم الذٕ ًرٗدة للهلؾ ـٖ شرٗط اسم الهلؾ  . ب

(.                    Save as typeّاذا اردًا جؽٗر ًّع الهلؾ الذٕ ًرٗد اى ًحفظَ ًضؽط علٔ شرٗط حفظ كًّع )جـ.      

( اّ .docxعًٖ سّؾ ًخجار اهجداد الهلؾ بصٗؽة هاذا علٔ سبٗل هثال لد ٗكّى بصٗؽة ّرد )ٗ

 :( اّ ؼٗرٍ كها ـٖ الشكلpdf( اّ بصٗؽة )xmlبصٗؽة )

  
ثم ًًمر علٔ زر حفظ ـٗظِر اسم الهلؾ علٔ شرٗط العًّاى. بعد اى ججم عهلٗة الحفظ ّعًد اجراء إ   د.

 .الهّجّد ـٖ شرٗط الادّات جؽٗرات علٗة ججم عهلٗة حفظ ُذٍ الجؽٗرات بًمر زر حفظ 
 
 

 حفظ باسم 
هع الاحجفاظ بالهلؾ الاصلٖ .  ( )ٗهكًًا هى خلال ُذٍ الهٗزة هى حفظ الهلؾ باسم اخر ـٖ الجِاز

 بدّى إ جؽٗر 
إ بعد اى ٗجم اسجكهال الجؽٗرات ّالجعدٗلات علٔ الهلؾ الاصلٖ ّاردًا حفظ ُذٍ الجؽٗرات باسم      

 اخر هع الاحجفاظ بالهلؾ الاصلٖ بدّى إ جؽٗر ًمّم بالاجٖ: 

 ( كها ـٖ الشكل:Save Asهى جبّٗب هلؾ ًخجار الاهر حفظ باسم ) . أ
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 :حفظ باسم كها ـٖ الشكل ادًاٍ ًلاحظ بفجح هربع حّار بعًّاىسّؾ 
 

 
 
 
 
 
 
 

ًخجار الهكاى الذٕ ًرٗد حفظ الهلؾ بَ سّاء كاى ـٖ ًفس هكاى الذٕ جم حفظ الهلؾ الاصلٖ بَ  . ب
 اّ بهكاى اخر

ـٖ شرٗط اسم اهلؾ ًمّم بكجابة الاسم الجدٗد إ سّؾ ٗجم جؽٗر اسم الهلؾ الٔ اسم اخر حسب جـ. 
 ة عهلًا هع الاحجفاظ باسم الهلؾ الاصلٖ.طبٗع
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 Save asّاذا اردًا جؽٗر ًّع الهلؾ الذٕ ًرٗد اى ًحفظَ ًضؽط علٔ شرٗط حفظ كًّع ) د.
type ٗعًٖ سّؾ ًخجار اهجداد الهلؾ بصٗؽة هاذا علٔ سبٗل هثال لد ٗكّى                    .)

 ؼٗرٍ كها ـٖ الشكل اعلاٍ. ( اpdfّ( اّ بصٗؽة )xml( اّ بصٗؽة ).docxبصٗؽة ّرد )

 
 
 
 
 
 
 
 
 فتح 

 (هّجّدة داخل جِاز الحاسّب  )هى خلالِا ٗهكًن ـجح هسجًد اكسل اّ اسجدعاء هلفات الٔ البرًاهج
 
 
 

 Open  (Ctrl+O)طرٌمة فتح مصنف مخزون 

 
 كها ـٖ الشكل (ـجح )ـجظِر ًاـذة   Openهى لائهة هلؾ ًًمر ـّق زر ـجح 

 
 

سّؾ ًخجار الهلؾ الذٕ ًرٗد ـجحة اها هى خلال شرٗط اسم الهلؾ ًمّم بكجابة اسم هى خلال ُذٍ الًاـذة 
الهلؾ. اّ هى خلال المائهة الهًسدلَ الجٖ علٔ ٗهًًٗا ًذُب الٔ الهكاى الذٕ جم حفظ الهلؾ بَ ّالذٕ ًرٗد 

 ـجحة حالٗا. 
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 معلومات INFO 
Info  اخجصار لكلهة ُٖInformation  ّالجٖ ُٖ  هعلّهات حّل الهلؾ هثل حجهة ، جارٗخ اًشاء

للحصّل عى هعلّهات للاصدارات ُذا الهلؾ ّهعرـة اهكاًٗة الهلؾ ، جارٗخ اخر جعدٗل للهلؾ.  ّكذلن 
 ّجهكًن اٗضا هى عهل جشفٗر للهلؾ هشاركجَ هع الؽٗر

 

 
 

 Protect Documentحماٌة الملف: 
ُذا الاهر جدا هِم بالًسبة الٔ إ هسجخدم علٔ برًاهج الاكسل لاًَ ٗهكًن هى اسجخدام كلهة هرّر    

)كلهة سر( بحٗخ لا ٗهكى لإ شخص اخر ٗسجطٗع ـجح الهلؾ بدّى ادخال رهز الهرّر اّ كلهة السر . 
ة الهرّر هى ـجح ّٗجب علٔ الهسجخدم هى حفظ كلهة السر بشكل جٗد لاًَ هى الهسجحٗل اذا جم ـمداى كله

 الهلؾ .
 

 :طرٌمة عمل حماٌة الملف
( ًخجار الاهر infoلعهل حهاٗة للهلؾ ،  هى خلال جبّٗب هلؾ ّهى ثم ًذُب الٔ الاهر هعلّهات )

  ( Protect Documentحهاٗة الهلؾ ) 

 
 
 ًاـذٍ كها ـٖ الشكل ادًاٍ سّؾ جظِر  
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هى خلال ُذٍ المائهة ًمّم بالضؽط  علٔ هى خلالَ لا ٗهكًًا هى ـجح الهلؾ  دّى ادخال  كلهة الهرّر ، 
كها  (هسجًد)جشفٗر . سّؾ ٗظِر لًا هربع حّارٕ باسم ّالجٖ هى الاهر الجشفٗر باسجخدام كلهة الهرّر

 ـٖ الشكل ادًاٍ:

 
جبار ـٖ حالَ ًسٗاى كلهة الهرّر سّؾ لم ًجهكى ًمّم هى خلالَ بكجابة كلهة الهرّر هع الاخذ بًظر الاع

، ثم ًضؽط علٔ زر  ّكجابجِا هى ـجح الهسجًد هرة اخرٓ . لذلن ٗجب اسجخدام كلهة هرّر ٗسِل حفظِا
الهرّر كها ـٖ الشكل ادًاٍ ، ّالذٕ هى خلالَ ًمّم  هّاـك. سّؾ ٗظِر لًا هربع حّارٕ باسم جأكٗد كلهة

 كجابة كلهة الهرّر الجٖ جم كجابجِا ـٖ الهربع اعلاٍ ّبالجالٖ ًضؽط علٔ كلهة هّاـك. باعادة
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 حماٌة الورلة الحالٌة:
هسجخدم لا ٗهلن كلهة  ُذا الاهر ٗهكًًا هى ـجح الهصًؾ ّجعلَ كصّرٍ للمرائة ـمط . لا ٗهكى لإ 

الهرّر هى اضاـة اّ جعدٗل علٔ الهسجًد اّ صفحة العهل . لحهاٗة الّرلِالحالَٗ هى خلال جبّٗب هلؾ 
( ، ثم الاهر )حهاٗة الهصًؾ( سّؾ جظِر لائهة هًسدلة هى خلالِا infoهعلّهات )ًضؽط ع الاهر 

 ًخجار )حهاٗة الّرلة الحالٗة( كها ـٖ الشكل ادًاٍ
 

 
 

لضؽط علٔ الاهر حهاٗة الّرلة الحالٗة سّؾ جظِر لًا لائهة جدٗدة باسم حهاٗة الّرلة كها ـٖ بعد ا
 الشكل ادًاٍ

 
ًمّم بكجابة كلهة الهرّر سّاء كاًت احرؾ اّ ارلام ثم ًضؽط علٔ  زر هّاـك سّؾ ٗظِر لًا هربع 

 كلهة الهرّر ّهى ثم الضؽط علٔ زر هّاـك كها ـٖ الشكل ادًاٍ. باسم جاكٗد كلهة الهرّر ًمّم باعادة
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  اغلاقClose 
هى خلال ُذا الاهر سّؾ ٗجم ؼلك الهلؾ اّ الهصًؾ ّالذٕ ُّ الاى لٗد الفجح بدّى اؼلاق اّ 

 الخرّج هى البرًاهج بشكل كاهل
 

 

 اخٌرا Recent   
ـٖ برًاهج الاكسل إ الهلفات الجٖ جم ـجحِا   الجعاهل هعِاّ الهصًفات الجٖ جم بهعرـة اخر الهلفات ا     

عى طرٗك الاكسل ، ًّسجطٗع هى خلالِا ـجح إ هلؾ هّجّد . ٗعًٖ لّ ًسٗت اٗى حفظت الهلؾ 
جسجطٗع هى خلالِا ـجح الهلؾ ، ّكذلن الاهر اخٗرا الذٕ ٗمع ضهى جبّٗب هلؾ ٗحجّٕ علٔ الاهاكى 

 الجٖ جم اسجخداهِا هؤخرا ـٖ برًاهج الاكسل الاخٗرة الجٖ ّٗجد ـِٗا الهلفات
 

 
 
 

 جدٌد  (Ctrl+N) 
 .  ؾ ـارغلاًشاء هلؾ جدٗد هى خلال بعض المّالب الجاُزة للاسجعهال اّ هل
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 Creating New Workbook انشاء مصنف جدٌد 
اخرـًِان اكثر هى ـاًَ ٗفجح هصًفا جدٗدا هباشرة . اها عًدها ًفجح هصًفا   Excel عًدها جشؽل برًاهج  

 طرٗمة ـعلًٗا  ها ٗاجٖ: 

 
 الطرٌمة الاولى:

 

   2151ًن جسجخدم ًسخة ،  ّـٖ حالة كّ   أّـ٘س شعار هي 2114ـٖ حالَ كًّن جسجخد ًسخة اّـس 

 . كها ـٖ الشكل:  ءأًشا ثن  ـارغ هصٌؿ اخحر  ًاـذةـجظِر   Newًًمر ـّق جبّٗب هلؾ ثم زر جدٗد 
 

 
 

 
 ًخجار هصًؾ جدٗد ّهى الجِة الٗسرٓ ًخجار زر اًشاء.هى ـئة المّالب 

 
 
 
 

   جدٗد رهز اخحرالهّجّد ـٖ شرٗط العًّاى   السرٗع الْصْل أدّات شرٗط هي الطرٌمة الثانٌة :

 . ـارغ هصٌؿ ءأًشا ـ٘حن

 

 .ـارغ هصٌؿ ءأًشا ـ٘حن  الوفاج٘ح لْحة هي(  Ctrl+Nحٖ  ) هفحا علٔ بالضؽط الطرٌمة الثالثة :

 

 
 
 

 
 
 طباعة 

. عادجآ كل (ة اّ ارسالِا الٔ برًاهج اخر)جهكًن طباعة الهلفات ّاخجٗار ًّع الطابعة ّطرٗمة الطباع
هشرّع لابد لَ اى ٗحجاج الٔ طباعة الهشرّع الذٕ اعدٍ هسبما ، حٗخ هسجخدم بعد اى ًٗجِٖ هى عهل ال

( اّ هى خلال الضؽط print) اهر الطباعة ٗجم هى خلال جبّٗب الهلؾ ّهى ثم الذُاب علٔ اهر طباعة

 (. سّؾ جظِر لًا الًاـذة الخاصة بالطباعة ّكها هّضحة بالشكل ادًاٍ:Ctrl+pعلٔ الاخجصار )
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 سّؾ ًلاحظ هى خلال الشكل اعلاٍ اى صفحة الطباعة جًمسم الٔ جزئٗى:
 الجزء الاول

اعة ّالاعدادات بطى عهلَٗ صة بكل عهلٗات الطباعة هّالذٕ ٗمع علٔ ٗهًًٗا ُّ الاعدادات الخا     
 الخاصة بالطابعَ ًفسِا ّؼٗرُا هى الصفحات ّالِّاهش.ّالجٖ سّؾ ًمّم بشرح كل اهر علٔ حدٍ.

 

 ُذا الاهر ٗمّم بجًفٗذ عهلٗة الطباعة ّالسحب علٔ شكل ّرلٖ.   
 
 

 ُذا الاهر ٗحدد لًا عدد الًسخ الهراد سحبِا ّرلٗآ. 
 

ًّع الطابعة الهعرـة علٔ جِاز ُذا الاهر ٗهكًًا هى جحدٗد  
الكّهبّٗجر ّالجٖ ٗراد اجراء عهلٗة الطباعة علِٗا سّاء كاى طابعة عادٗة )اسّد*ابٗض( ، اّ طابعة 
هلًَّ ، اّ جِاز الفاكس اّ جِاز الهاسح الضّئٖ)السكًر(. اضاـة الٔ اجراء عهلٗة ارسال الٔ برًاهج 

One Note 2010  ٍكها ُّ هّضح بالمائهة ادًا 
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ُذا الاهر ٗحدد لًا ًّع الطباعة إ اى عهلٗة  
الطباعة سّؾ ججرٕ علٔ الّرلة الًشطة ـمط ) الّرلَ الجٖ ّٗجد علِٗا هؤشر الهاّس( ، اّ  الهصًؾ 

)كل الاّراق الهّجّدة داخل الهصًؾ الّاحد(، اّ طباعة الجحدٗد )الفمرة الجٖ جم جحدٗدُا سابما هى  باكهلَ
. اضاـجا ٗجم جاكٗد ًّع الطباعة هى خلال جحدٗد ارلام صفحات الاّراق لبل الهسجخدم بّاسطة الهؤشر(

 كها هّضح بالشكل ادًاٍ: الهّجّدة ـٖ ّرلة العهل. 

 
 
 

جاٍ الّرلة الجٖ سّؾ ٗجم علِٗا عهلٗة الطباعة سّاء ُذا الاهر ٗحدد اج 
 .كاًت بشكل اـمٖ اّ بشكل عهّدٕ حسب طبٗعة الهشرّع

 
 
 

 حفظ وارسال
)جهكًن هى هشاركة الهلؾ علٔ الاًجرًت اّ ارسالَ كهرـك ببرٗدن الالكجرًّٖ اّ حفظَ بًّع اخر 

 هخجلؾ(
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 تعلٌمات 
ّذلن هى خلال بعض الجّضٗحات هى لبل الشركة  للحصّل عى هعلّهات للبرًاهج ّالاسجفسار عًَ)

 الهًججة(
 
 خٌارات 

 )هى خلالِا الجحكم ـٖ شكل ّهعطٗات شاشة البرًاهج عى طرٗك الاخجٗارات الهّجّدة بِا (
 

 
 اًِاء 

 )هى خلال ُذا الاهر ٗهكًًا هى ؼلك صفحة البرًاهج بشكل جام ّالعّدة الٔ ًاـذة سطح الهكجب(
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 تبوٌب الصفحة الرئٌسٌةHome 
 

 
 
 

 مجموعة الحافظة .1
جبّٗب الصفحة الرئٗسٗة ٗحجّٕ علٔ هجهّعة هى الحاـظات ، حٗخ اى اّل حاـظة ٗحجَّٗ جبّٗب         

الصفحة الرئٗسٗة ُٖ هجهّعة الحاـظة ّالجٖ ـِٗا ادّات المص ّالًسخ ّاللص ًّسخ الجًسٗك. اها الٔ 
 ك الصّرة , ّلصك المٗم , ّلصك الصٗػ ّؼٗرٍ..خٗارات هثل اللصك الخاص , ّلصاللصك ـَٗ عدة 

بِا ٗجم الجعاهل هع الهلؾ هى حٗخ المص ّالصك ّالًسخ ّـرشاة جّحٗد بهعًٔ اخر هجهّعة الحاـظة 
 الجًسٗك ) ـلّ اردًا جّحٗد خط كل الفمرات الهكجّبة حسب جًسٗك ـمرة ها ـٗجم جحدٗد ُذٍ الفمرة الهخجارة
ّالهًسمة هى لبل ّاخجٗار الفرشاة ّالذُاب الٔ الفمرات الهراد جًسٗمِا هثل سابمجِا ّجحدٗدُم ـٗجم جًسٗمِم 
جهٗعا ـٖ اى ّاحد( ّبالضؽط علٔ زر الحاـظة كها بالشكل جظِر لًا لائهة بِا جهٗع الجطبٗمات الجٖ جرت 

 علٔ الًصّص الجٖ جم الجعاهل هعِا هى ًسخ ّلصك ّلص.
 

 
 خطمجموعة  .2

ُذٍ الهجهّعة الجٖ ججحكم ـِٗا ـٖ جًسٗمات الخط هثل حجم الخط ، ّكذلن ههكى اى ًؽٗر ـٖ ًّع الخط ، 

، اّ جحجَ خط italic Front)( ،اّ خط هائل )Bold Font)ّكذلن ههكى اى ًجحكم ـَٗ كخط ؼاهك 

(Underlineّكذلن ٗهكى اى ًجحكم هى خلال ُذٍ الهجهّعة ـٖ لّى الخط ّكذلن ههك ، ) ى اى ًجحكم لّى

  الخلفٗة للخلٗة ّكذلن ـٖ ههكًاى ًجحكم ـٖ جكبٗر ّجصؽٗر الخط هى خلال الاداجٗى 

 ٗجم الجعاهل هى خلالِا هع الخطّط هى حٗخ:ّ

 .جحدٗد اّ جؽٗر ًّع الخط ّ حجم الخط 

 .جطبٗك الجًسٗمات علٔ شكل هى جعلَ سهٗن اّ هائل اّ جحجَ خط اّ بّسطَ خط 

  ّلّى خلفٗجَ.جؽٗر لًَّ ا 

 .جحدٗد حدّد الجداّل ّالجحكم ـٖ جًسٗمِا 

 .جكبٗر اّ جصؽٗر الخط حسب الجًسٗك الهطلّب 

 جؽٗر حالَ الاحرؾ الكبٗرٍ ّالصؽٗرة 
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ّعًد الًمر علٔ زر الخط ٗظِر هربع حّار الخط ّهًَ ٗهكى الجحكم ـٖ الخط ّجطبٗك كل ها سبك 

 رؾ ـٖ الفمرة الّاحدة.  كها ـٖ الشكل الجالٖ.ّاٗضا ٗهكى الجحكم ـٖ هساـة الجباعد بٗى الاح

 

 

 مجموعة محاذاة .3

ُّٖ الهجهّعة الهسؤّلة عى جًسٗك الًصّص ّالفمرات ـٖ الهسجًد ّٗجم هًِا عهل بعض الاضاـات لجًسٗك 

، حٗخ الجٖ عى طرٗمِا ههكى الجحكم ـٖ هحاذاة السطر ، ّكذلن الًص بجعلَ الٔ الاسفل اّ ـٖ  إ ـمرة

ّهى خلالَ ههكى اى ًمّم بعهلٗة جحرٗن  ، الّسط اّ ـٖ الاعلٔ اّ ههكى جعل الًص علٔ الٗهٗى اّ الٗسار

 ّٗجم ذلن عى طرٗك: الًص ٗهًٗا اّ شهالا ، اّ ههكى الجحكم ـٖ اججاٍ الخط. 

 ص اّ زٗادة الهساـة البادئة للفمرٍ.اًما 

 .هحاذاة الًص ـٖ الهسجًد سّاء هى الٗهٗى اّ الٗسار اّ جّسٗط اّ ضبط كشٗدة 

 .دهج الخلاٗا ـٖ الجدّل 

 .جحدٗد جباعد الاسطر ـٖ الفمرة الّاحدة 

 .جحدٗد اججاٍ ًص الكجابة هى الٗهٗى اّ الٗسار 

 اّ ؼٗر ذلن. جحدٗد اسجدارة اّ اججاٍ الًص بزاّٗة لطرٗة 

 

 

 

ُّّ جؽٗر اججاٍ الًص اها الٔ زاّٗة لطرٗة ا ّالٔ الاججاٍ العاهّدٕ ّٗجم اسجخدام ُذا الاهر  استدارة :

 ؼالبا لجسهٗة الاعهدة الضٗمة .
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ّٗسجخدم لاظِار كاـة الهحجّٗات ـٖ الخلاٗا عى طرٗك عرضِا ـٖ عدة  التفاف النص: 

 سطّر.

الخلاٗا الهحددة ـٖ خلٗة ّاحدة كبٗرة هع جّسٗط الهحجّٗات ّٗسجخدم لدهج دمج وتوسٌط:  

 ـٖ الخلٗة الهدهجة الجدٗدة

 

 ّعًد الًمر علٔ زر الخط ٗظِر هربع حّار الخط ّهًَ ٗهكى الجحكم ـٖ هجهّعةهحاذاة ّجطبٗك كل ها سبك

 

 

 

 مجموعة رلم .4

المٗهة الهّجّدة بالخلٗة سّاء كاًت ًسبة ّهًِا ٗجم اخجٗار كٗفٗة عرض لٗم الخلاٗا الجٖ ججعاهل هعِا ّجحدٗد 

 هئّٗة اّ جارٗخ اّ عهلة اّ ارلام.

 

اخجٗار جًسٗك عهلة بدٗلة للخلٗة الهحددة علٔ سبٗل الهثال اخجٗار الّٗم بدل  تنسٌك رلم الحساب: 

 الدّلار.
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 511ـٖ لعرض لٗهة الخلٗة علٔ شكل ًسبة هئّٗة . إ بضرب لٗهة الخلٗة  نمط علامة نسبة مئوٌة:

 لزٗادة ًّمصاى الهًازل العشرٗة زٌادة وانماص المنازل العشرٌة:

 مجموعة انماط .5

 جعلٗهات كاـة كجطب  الًهط جطبٗك ّعًد . ّجخزًَٗ جسهٗجَ ٗهكى ّالًهط  جًسٗك، صفات هى خلٗط ُّ    

 ، Excel ـٖ الجاُزة الأًهاط هى هجهّعة ّٗجد كها ، الهحددة الخلاٗا علٔ الًهط ذلن ـٖ الهّجّدة الجًسٗك

 .  الجبّٗب علاهة هى الخلاٗا أًهاط الأداة هى الهحددة اللخلاٗا علٔ ّجطبٗمِا اسجدعائِا  ٗهكى

هًِا ٗجم الجحكم الجام ـٖ جًسٗك الشكل ًّهط الخلاٗا سّاء كاًت خلٗة ّاحدة اّ هجهّعة اًهاط          

اى جًسٗك شرطٖ اّ جًسٗك هجهّعَ حمّل هجهّعة هى الخلاٗا حسب ًّع الجًسٗك الهرؼّب بَ سّاء ك

 كجدّل اّ جًسٗك حمل كراس جدّل اّ هضهّى بة

 

 

 

 

لجهٗز الخلاٗا الهطلّبة ّكذلن الجركٗز علٔ المٗم الفرٗدة هع جهثٗل البٗاًات باسجخدام  تنسٌك شرطً:

 اشرطة البٗاًات ّهماٗس الالّاى .

 عًد( الخط لّى أّ الخلٗة كجظلٗل) الخلاٗا علٔ جلمائٗا بجطبٗمَ  Excel  ٗمّم الذٕ الجًسٗك ُّبعبارة اخرٓ  

 .الشرّط أحد جعٗٗى

 

 

 

 اضافة تنسٌك شرطً

"  شرطٖ جًسٗك"  اخجر"  الرئٗسٗة الصفحة"  جبّٗب هى اخجر ثم الخلاٗا حدد خلاٗا علٔ جًسٗك لعهلّ      

 اكبر هى ، اصؽر هى ، بٗى، ٗسإّ ، جارٗخ هجكرر ، اّ المٗم الهجكررة. ثم الخلاٗا جهٗز لّاعد ثم
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 :حٗخ اى

 خط بلّى اّ هعٗى جعبئة بلّى اها هعٗى ًطاق ـٖ الهحددة المٗم اكبر ٗهٗز سّؾ  اكبر منالاهر   -

"  اخجر"  الرئٗسٗة الصفحة" . هى  الهحدد الًطاق ضهى جمع الجٖ الخلٗة حدّد ٗحدد بلّى اّ هعٗى

كها ـٖ الشكل  اكبر هى. سّؾ جظِرلًا ًاـذة باسم  ثم اكبر هى الخلاٗا جهٗز لّاعد ثم"  شرطٖ جًسٗك

 ادًاٍ:

 
 

 

 

سّؾ ٗهٗز اصؽر المٗم الهحددة ـٖ ًطاق هعٗى اها بلّى جعبئة هعٗى اّ بلّى خط   اصغر منالاهر  -

"  اخجر"  الرئٗسٗة الصفحة" هى  هعٗى اّ بلّى ٗحدد حدّد الخلٗة الجٖ جمع ضهى الًطاق الهحدد .

كها ـٖ اصؽر هى . سّؾ جظِرلًا ًاـذة باسم اصؽر هى  ثم الخلاٗا جهٗز لّاعد ثم"  شرطٖ جًسٗك

 الشكل ادًاٍ:
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" هى سّؾ ٗهٗز لن البٗاًات الجٖ جمع بٗى لٗهٗجٗى هّجّد داخل ًطاق الخلاٗا الهحددة .  بٌنالاهر  -

بٗى . سّؾ جظِرلًا ًاـذة باسم ثم  الخلاٗا جهٗز لّاعد ثم"  شرطٖ جًسٗك"  اخجر"  الرئٗسٗة الصفحة

 هى كها ـٖ الشكل ادًاٍ: بٗى

 
 

 

سّؾ ٗهٗز الخلاٗا الجٖ جم جحدٗدُا ـٖ الجًسٗك الشرطٖ ، بؽض الًظر اى كاى  ٌساوي الاهر -

 الخلاٗا جهٗز لّاعد ثم"  شرطٖ جًسٗك"  اخجر"  الرئٗسٗة الصفحة" هى الهحجّٓ ًصٖ اّ رلهٖ . 

 ا ـٖ الشكل ادًاٍهك ٗسإّٗسإّ. سّؾ جظِر لن ًاـذة باسم ثم 

 
 

 

هى خلالَ سّؾ ٗهٗز الخلاٗا الجٖ جحجّٕ علٔ جارٗخ هجكرر ّالجٖ جمع ضهى  تارٌخ متكررالاهر  -

 جهٗز لّاعد ثم"  شرطٖ جًسٗك"  اخجر"  الرئٗسٗة الصفحة" هى ًطاق هى الخلاٗا جم جحدٗدٍ سابما . 

 :كها هّضح ـٖ الشكل ادًاٍ جارٗخ هجكررجارٗخ هجكرر. سّؾ جظِر ًاـذة باسم ثم  الخلاٗا
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هجكررٍ ّالجٖ جمع ضهى المٗم الهى خلالَ سّؾ ٗهٗز الخلاٗا الجٖ جحجّٕ علٔ  المٌم المتكررةالاهر  -

 جهٗز لّاعد ثم"  شرطٖ جًسٗك"  اخجر"  الرئٗسٗة الصفحة" هى ًطاق هى الخلاٗا جم جحدٗدٍ سابما . 

 كها هّضح ـٖ الشكل ادًاٍ: ٍهجكررال مٗمالهجكررٍ. سّؾ جظِر ًاـذة باسم المٗم الثم  الخلاٗا

 

 

 مسح التنسٌك الشرطً

 المّاعد هى الّرلة باكهلِا هسح أّ الهحددة عى طرٗك هسح المّاعد هى الخلاٗا  الشرطٖ الجًسٗك هسح ٗهكى

 :كها ـٖ الشكل، ّبالجالٖ سّؾ ٗمّم بهسح جهٗع الجًسٗمات الشرطٗة. الجدّل هسح المّاعد هى ُذا أّ

 

جًسٗك سرٗع لًطاق خلاٗا ّجحّٗلة الٔ جدّل عى طرٗك اخجٗار احد اًهاط الجداّل  تنسٌك كجول:

 .الهعرـة هسبما
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 جًسٗك سرٗع لاحدٓ الخلاٗا عى طرٗك الاخجٗار هى بٗى اًهاط هعرـة هسبما. انماط الخلاٌا:

 

 

 مجموعة خلاٌا .6

 ُّٖ جًمسم الٔ هجهّعة هى الاّاهر ّالجٖ ٗهكى بهساعدجِا الجحكم ـٖ الخلاٗا الهكًّة لّرلة العهل:

 

 

 

 

 ادراج 

 هًِا ٗهكًن ادراج خلاٗا سّاء كاًت اعهدة اّ صفّؾ اّ ادراج ّرلة عهل جدٗدة.

 

 ادراج خلاٌا -

. عًد إدراج خلاٗا ّرلة عهلٖ أّ علٔ ٗهًِٗا ـ الخلٗة الًشطةٗهكًن إدراج خلاٗا ـارؼة ـّق 

بإزاحة الخلاٗا الأخرٓ الهّجّدة ـٖ ًفس العهّد إلٔ أسفل أّ الخلاٗا الهّجّدة  Excelـارؼة، ٗمّم 

ـٖ ًفس الصؾ إلٔ الٗسار لهلاءهة الخلاٗا الجدٗدة. ّبالهثل، ٗهكًن إدراج صفّؾ ـّق صؾ هحدد 

 ن إزالة خلاٗا ّصفّؾ ّأعهدة.ّأعهدة هحددة علٔ ٗهٗى عهّد هحدد. كها ٗهكً

 

 

 
 جدٗدة راج خلٗة ّاحدة اّ اكثر عًد ًمطة هعًَٗ ًضع الهؤشر علٔ الخلٗة الجٖ ًرٗد اضاـة خلَٗ لاد

 ادراج ثم ادراج خلاٗا كها هّضح ادًاٍ. ثم" خلاٗا"  اخجر"  الرئٗسٗة الصفحة" هى ـٖ هكاًِا 

javascript:AppendPopup(this,'xldefActiveCell_1_1')
javascript:AppendPopup(this,'xldefWorksheet_2_2')
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 ًاـذة باسم ادراج جحجّٕ علٔ عدة خٗارات ّكها هّضحبالشكل ادًاٍسّؾ جظِر رسالة 

 

 

 

 ادراج صف -

لادراج صؾ اّ اكثر عًد ًمطة ها ـٖ ّرلة العهل ًضع الهؤشر ـٖ بداٗة الصؾ الذٕ ًرٗد اضاـة 

صؾ جدٗد لبلَ ّهى جبّٗب )الصفحة الرئٗسٗة( ّهى هجهّعة خلاٗا ًًمر السِم الهّجّد الٔ جاًب 

 :ر ـّق ادراج صفّؾ جدّل . كها ـٖ الشكلادراج ثم ًًم

 

 

 

 

 ادراج عمود -

عهّد اّ اكثر عًد ًمطة ها ـٖ ّرلة العهل ًضع الهؤشر ـٖ بداٗة العهّد الذٕ ًرٗد اضاـة  لادراج

عهّد جدٗد لبلَ ّهى جبّٗب )الصفحة الرئٗسٗة( ّهى هجهّعة خلاٗا ًًمر السِم الهّجّد الٔ جاًب 

 ادراج ثم ًًمر ـّق ادراج اعهدة جدّل . كها ـٖ الشكل
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 ادراج ورلة -

هكًن ادراج لكى ٗ ثلاخ اّراق عهل ـٖ هصًؾ، ّ Microsoft Office Excelبشكل اـجراضٖ، ّٗـر 

اًّاع اخرٕ هى اّراق، هثل ّرلَ هخطط اّ ّرلَ هاكرّ، اّ ّرلَ حّار( اّ حذـِا اّراق عهل اضاـَٗ )ّ

 .شكل اـجراضٖ ـٖ هصًؾ جدٗدٗٗر عدد اّراق العهل الجٖ جظِر بكها جمجضٖ الحاجَ. ٗهكًن اٗضا جؽ

 عهل جدٗدة، لم بأحد الإجراءات الجالٗة: لإدراج ّرلة

  لإدراج ّرلة عهل جدٗدة ـٖ ًِاٗة أّراق عهل هّجّدة بسرعة, اًمر ـّق علاهة الجبّٗب إدراج

 ّرلة عهل أسفل الشاشة.

 

  لإدراج ّرلة عهل جدٗدة ـٖ همدهة ّرلة عهل هّجّدة، حدد جلن الّرلة، ثم ضهى علاهة الجبّٗب

كها ـٖ الشكل  هّعة خلاٗا، اًمر ـّق إدراج، ثم اًمر ـّق إدراج ّرلة.الصفحة الرئٗسٗة، ـٖ الهج

 :ادًاٍ

 
 

 

 

 

 حذف 

 هًِا ججهكى هى حذؾ الخلاٗا سّاء كاًت صفّؾ اّ اعهدة اّ حذؾ ّرلة عهل كاهلة. 

ّازالجِا هى ّرلَ العهل هى خلال الًمر علٔ عًّاى العهّد اّ الصؾ  ٗهكى حذؾ صفّؾ اّ اعهدة باكهلِا

 الذٕ ًرٗد حذـَ هى جبّٗب )الصفحة الرئٗسٗة( ّهى هجهّعة خلاٗا ًًمر السِم اسفل حذؾ كها ـٖ الشكل:
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لحذؾ صؾ ًًمر حذؾ صفّؾ الّرلة ـججحرن البٗاًات الهسجلة اسفل الصؾ الهحذّؾ الٔ الاعلٔ. ّلحذؾ 

 ًمر حذؾ اعهدة الّرلة ـججحرن البٗاًات الهسجلة بعد العهّد الهحدد الٔ هّلع العهّد الهحذّؾ.العهّد ً

 

 تنسٌك 

هًِا ججهكى هى جحدٗد حجم الخلٗة هى ارجفاع ّعرض ّاحجّاء ّاخفاء ّاظِار الخلاٗا اّ حجٔ ًسخ ًّمل 

 كها ـٖ الشكل الجالٖ للهسجًد.ّرلة العهل ّاعادة جسهٗجِا ُّذا ٗمع جهٗعا جحت ًطاق الجًسٗك الجهالٖ 

 

 ارتفاع الصف:
الًماط )همدار ًمطَ ثل ُذٍ المٗهَ همٗاس الارجفاع ب. جه718)صفر( الٖ  1ٗهكًن جحدٗد ارجفاع صؾ هى     

 0/  5ًمطَ )جمرٗبا  52341(. ارجفاع الصؾ الاـجراضٖ 13151بّصَ جمرٗبا اّ سم  42/  5ّاحدٍ جسإّ 
 .)صفر(، ٗجم اخفاء الصؾ 1كاى ٗحجّٕ صؾ ارجفاعِا (. اذا 137بّصَ اّ سم 
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 تعدٌل ارتفاع الصف:
اى ًعدل ارجفاع صؾ هعٗى لٗجًاسب هع البٗاًات الهدخلة ـَٗ ًضع هؤشر الفارة عًد حد عًدها ًرٗد      

سِم برأسٗى عًد جحرٗن الهؤشر  الصؾ الذٕ ًرٗد جعدٗل ارجفاعة ـٗجؽٗر شكل الهؤشر الٔ خط اـمٖ ٗجّسطَ
ارجفاع الصؾ. ّٗظِر هربع ٗبٗى رٗكة الٔ الاسفل ججم زٗادة الٔ الاعلٔ ٗجم جملٗل ارجفاع الصؾ ّعًد جح

 همدار الارجفاع الًاجج عى حركة الفارة كها ـٖ الشكل.
 

 
 
 

 Homeفحة الرئٗسٗة ّللحصّل علٔ ارجفاع هحدد للصؾ ًًمر الخلٗة الهراد جعدٗل ارجفاعِا ّـٖ الص      

كها ـٖ  Row hightًًّمر السِم اسفل جًسٗك ثم ًًمر ارجفاع الصؾ  Cellsًذُب الٔ هجهّعة الخلاٗا 

 الشكل:

 
 

 ـجظِر ًاـذة جحدٗد ارجفاع الصؾ كها ـٖ الشكل:
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ٗهكى جحدٗد ارجفاع الصؾ بشكل جلمائٖ اسجًادا الٔ حجم البٗاًات بالذُاب الٔ جبّٗب الصفحة الرئٗسٗة 
Home   ّٔهًِا الCells  علٔ السِم جًسٗك ثم احجّاء جلمائٖ لارجفاع الصؾ ًًّمرAuto Fit Row . 

 
 
 

 احتواء تلمائً لارتفاع الصف:
، إ  داخل الصؾ البٗاًات ّالهحجّٓ الهّجّدة ٔا بًاءآ علُذا الاهر ٗهكى هى جحدٗد ارجفاع الصؾ جلمائٗ

علٔ لدرالبٗاًات الهكجّبَ داخل الصؾ. ٗعًٖ كلها زاد حجم البٗاًات الهكجّبة ـٖ الصؾ كلها زاد ارجفاع 
 الصؾ ّبالعكس كلها للت حجم البٗاًات الهكجّبة داخل الصؾ كلها كاى ارجفاع الصؾ الل.

 

 المحتوٌات تغٌٌر ارتفاع الصف لاحتواء

 حدد الصؾ أّ الصفّؾ الجٖ جرٗد جؽٗٗرُا. .1
 .كجًسٗعلٔ علاهة جبّٗب الصفحة الرئٗسٗة، ـٖ الهجهّعة خلاٗا، اًمر ـّق  .2

 سّؾ جظِر لن لائهة اخجر الاهر " احجّاء جلمائٖ لارجفاع الصؾ .3

 
 

ّالهكجّبة ـٖ ذلن سجلاحظ اى الصؾ سّؾ ٗجحدد ارجفاعَ اّجّهاجٗكٗا علٔ ضّء حجم البٗاًات الجٖ ٗحجّٗة 
 الصؾ الهحدد.
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 عرض العمود:
. جهثل ُذٍ المٗهَ عدد الاحرؾ الجٖ ٗهكى 211)صفر( الٖ  1ـٖ ّرلَ عهل، ٗهكًن جعٗٗى عرض عهّد هى 

حرؾ. اذا كاى  9375اسجخدام الخط المٗاسٖ. عرض العهّد الاـجراضٖ رضِا ـٖ خلَٗ الجٖ جم جًسٗمِا بع

 اخفاء العهّد. )صفر(، ٗجم 1عهّد ٗحجّٕ عرض 

 

 :تعدٌل عرض العمود
        الفبارة      هؤشبر     ًضبع     ـٗبَ         الهدخلبة          البٗاًبات    هبع         لٗجًاسبب      هعٗى    صؾ        ارجفاع      ًعدل    اى      ًرٗد                  عًدها ًرٗد عًدها  

     عًبد        برأسبٗى     سبِم        ٗجّسبطَ       عهبّدٕ    خبط     البٔ        الهؤشبر     شبكل        ـٗجؽٗبر      عرضبَ       جعبدٗل      ًرٗد      الذٕ        العهّد    حد     عًد
                  عرض العهّد ّٗظِر       زٗادة     ججم        الٗهٗى     الٔ        جحرٗكة      ّعًد        العهّد    عرض        جملٗل     ٗجم          الٗسار     الٔ        الهؤشر       جحرٗن
  .     الشكل    ـٖ     كها        الفارة      حركة    عى        الًاجج       العرض       همدار      ٗبٗى      هربع
 

 
 

 Homeّللحصّل علٔ عرض هحدد للعهّد ًًمر الخلٗة الهراد جعدٗل عرضِا ّـٖ الصفحة الرئٗسٗة       

 Column Widthًًّمر السِم اسفل جًسٗك ثم ًًمر علٔ عرض العهّد  Cellsًذُب الٔ هجهّعة الخلاٗا 

 كها ـٖ الشكل:

 
 

 ـجظِر ًاـذة جحدٗد عرض العهّد كها ـٖ الشكل :
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ٗهكى جحدٗد عرض العهّد بشكل جلمائٖ اسجًادا الٔ حجم البٗاًات بالذُاب الٔ جبّٗب الصفحة الرئٗسٗة 

Home  ّهًِا الٔ خلاٗاCells   جلمائٖ للعهّد ّهًِا ًًمر بالسِم علٔ جًسٗك ثم احجّاءAuto Fit Column 

Width : كها ـٖ الشكل 

 

 

 

 

 

 :احتواء تلمائً لعرض العمود
ُذا الاهر ٗهكى هى جحدٗد عرض عهّد ّاحد اّ عدد هى الاعهدة جلمائٗا بًاءآ علٔ البٗاًات ّالهحجّٓ 

الهكجّبَ داخل العهّد. ٗعًٖ كلها زاد حجم البٗاًات الهكجّبة ـٖ  الهّجّدة داخل العهّد ، إ علٔ لدرالبٗاًات
العهّد كلها زاد عرض العهّد ّبالعكس كلها للت حجم البٗاًات الهكجّبة داخل العهّد كلها كاى عرض 

 العهّد الل.
 

 لاحتواء المحتوٌات عرض العمودتغٌٌر 

 الجٖ جرٗد جؽٗٗرُا. عهّد اّ الاعهدةحدد ال .1
 .كجًسٗب الصفحة الرئٗسٗة، ـٖ الهجهّعة خلاٗا، اًمر ـّق علٔ علاهة جبّٗ .2

 سّؾ جظِر لن لائهة اخجر الاهر " احجّاء جلمائٖ لعرض العهّد. .3
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سجلاحظ اى العهّد سّؾ ٗجحدد عرضَ اّجّهاجٗكٗا علٔ ضّء حجم البٗاًات الجٖ ٗحجّٗة ّالهكجّبة ـٖ ذلن 
 العهّد اّ الاعهدة الهحددٍ.

 

 والاعمدة:اخفاء الصفوف 
ٗحجّٕ علٔ بٗاًات لا ًرٗد اى ٗطلع علِٗا احد لاسباب هعًٗة ـٗهكى اخفاء اذا اردًا اخفاء صؾ اّ عهّد     

 ذلن الصؾ بحٗخ لاٗظِر ـٖ ّرلة العهل ّٗهكى اسجرجاعَ عًد الحاجة الَٗ كها ٗأجٖ:
 ًحدد الاعهدة اّ الصفّؾ الهطلّب اخفائِا. .5
ّـِٗا ًًمر السِم ـٖ  Cellsّهى ثم هجهّعة خلاٗا  Homeٗة بالذُاب الٔ جبّٗب الصفحة الرئٗس .2

 جًسٗك ًّجَ الهؤشر علٔ اخفاء ّ اظِار سّؾ جظِر لائهة ـرعٗة .
 هى المائهة الفرعٗة ًًمر اخفاء الصفّؾ اّ اخفاء الاعهدة كها ـٖ الشكل: .5

 

 
 ظِار الصؾ اّ العهّد الذٕ جم اخفاؤٍ ًمّم بها ٗأجٖ:لا
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 الذٕ جم اخفاؤٍ ّخلَٗ بعدٍ ًظلل الخلٗة لبل الصؾ .1

ّـِٗا ًًمر السِم ـٖ جًسٗك  Cellsّثم هجهّعة خلاٗا  Homeبالذُاب الٔ جبّٗب الصفحة الرئٗسٗة  .2

سّؾ جظِر لائهة ـرعٗة . ّهى المائهة الفرعٗة ًًمر اظِار ثم ًّجَ الهؤشر علٔ اخفاء ّاظِار 

 الصفّؾ ّكذلن الحال بالًسبة للاعهدة.

 

 

 اخفاء ورلة العمل

ٗهكًن إخفاء أٗة ّرلة عهل ـٖ هصًؾ لإزالجِا هى طرٗمة العرض. ّجكّى البٗاًات الهّجّدة ـٖ أّراق 

حسب . كها ٗهكًن عرض أّراق العهل العهل ؼٗر هرئٗة، ّلكى ٗظل بإهكاًن الرجّع إلِٗا هى أّراق عهل

 الحاجة.

 لاخفاء ورلة العمل

 اجبع الخطّات الجالٗة..

 إخفاءها. حدد أوراق العمل التي تريد .1

 انقر فىق الصفحه الرئيسيه < تنسيق .2

 كما في الشكل ادناه .ضمن الرؤية، انقر فىق إخفاء وإظهار، ثم فىق إخفاء الىرقة .3
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 عرض ورلة عمل مخفٌةل
 اًمر ـّق الصفحَ الرئٗسَٗ < جًسٗك. .1
 ضهى الرؤٗة، اًمر ـّق إخفاء ّإظِار، ثم ـّق إظِار الّرلة. .2
ا هزدّج ا ـّق اسم الّرلة الهخفٗة الجٖ جرٗد عرضِا.ـٖ الهربع إظِار،  .3                                                            اًمر ًمر 

 

 
 

 سّؾ ٗظِر لن هربع باسم اظِار كها ـٖ الشكل ادًاٍ:

 
 

اًمر ًمرا هزدّجا علٔ اسم الّرلَ الظاُر ـٖ الهربع اعلاٍ ّالجٖ جم اخفائِا هسبما سّؾ جلاحظ ـٖ 

 ر الّرلة الهخفٗة. شرٗط علاهَ الجبّٗب الجٖ ٗمع ـٖ اسفل شاشة الهصًؾ ظِّ

 اّ ٗهكًن اٗضا الضؽط علٔ اسم الّرلة الٖ جم اخفاءُا ّهى ثم الضؽط علٔ زر هّاـك.  

 اعادة تسمٌة الورلة
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الاهر اعادة جسهٗة الّرلة ٗساعدن ـٖ جؽٗر اسم الّرلة الٔ اسم اخر. ّلجؽٗر اسم الّرلة حدد الّرلة 

الصفحة الرئٗسٗة ، ثم هجهّعة خلاٗا ، ّالاهر الهراد اعادة جسهٗجِا  ّبالجالٖ هى خلال جبّٗب "

 جًسٗك ، ّهى ثم الاهر اعادة جسهٗة الّرلة . كها ـٖ الشكل ادًاٍ

 

 
 

 

 

 نمل الورلة او نسخها

علٗن أى جدرن أى ، لكى  ِا إلٔ هّلع آخر ـٖ هصًؾبأكهلِا أّ ًسخ ًمل ّرلة عهل ّرلة عهل  هى السِل

جسجًد إلٔ بٗاًات ّرلة العهل لد جصبح ؼٗر دلٗمة إذا ًملت ّرلة  العهلٗات الحسابٗة أّ الهخططات الجٖ

 العهل.

 )المصنف الحالً( فً حالة نمل اورلة او نسخها فً نفس المصنف

 اجبع الخطّات الجالَٗ:

 حدد أّراق العهل الجٖ جرٗد ًملِا أّ ًسخِا. .1

جًسٗك، ثم أسفل جًظٗم ضهى علاهة الجبّٗب الصفحة الرئٗسٗة، ـٖ الهجهّعة خلاٗا، اًمر ـّق  .2

 كها ـٖ الشكل ادًاٍ: .الأّراق، اًمر ـّق ًمل ّرلة أّ ًسخِا
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ّالذٕ ٗحجّٕ علٔ جهٗع الاّراق الهدرجة ـٖ الهصًؾ  سّؾ ٗظِر لن هربع باسم "ًمل اّ ًسخ" .3

 كها هّضح ـٖ ادًاٍ الهفجّح حالٗا

 

لاٍ ّهى ثم اضؽط علٔ زر هّاـك. هى الهربع اعالجٖ جرٗد ًمل الّرلة الهحددٍ لبلِا حدد الّرلة  .4

 سّؾ جلاحظ ًمل الّرلة الهحددة بشكل سرٗع.

اها اذا اردت ًمل الّرلة اّ ًسخِا الٔ هصًؾ اخر ؼٗر الهصًؾ الذٕ جعهل علٗة ـمط لم بكجابة اسم 

 الهصًؾ الاخر ـٖ خاًة "الٔ الهصًؾ" ـٖ الهربع اعلاٍ.
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 لون علامة التبوٌب

إلٔ علاهات جبّٗب الأّراق ـٖ أسفل الهصًؾ إلٔ الهساعدة ـٖ زٗادة  جؤدٕ إضاـة لّى جعبئة خلفٗة

 هسجّٓ رؤٗجِا.

ّس علٔ جبّٗب "الصفحة الرئٗسٗة" ّهى هجهّعة لة، اًمر بزر الهالجؽٗٗر لّى علاهة جبّٗب ّر

كها  اخجر اللّى الهطلّب.خلاٗا اخجر الاهر جًسٗك ّهى المائهة اخجر الاهر "لّى علاهة الجبّٗب" ، ّ

 ضح ـٖ الشكل ادًاٍ:هّ

 
 

 ّاذا اردت ازالة لّى الجبّٗب اجبع الخطّات اعلاٍ ثم اشر الٔ " بلا لّى"
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 تحرٌر 

ُّٖ هجهّعة جساعدًا علٔ هسح هحجّٗات الخلاٗا اّ الجًسٗمات اّ الجعلٗمات اّ الكل كها ٗهكى هًِا ادراج    

 بعض الدالات الٔ الخلاٗا ّجعبئة الخلاٗا ّـرزُا ّالبحخ عى إ لٗهة ـٖ الخلاٗا.

 

 

 

 عرض هجهّع الخلاٗا الهحددة بعدُا هٗاشرة. جمع تلمائً: 

ت الخلٗة,  اّاخجٗار  ازالة الجًسٗك اّ الهحجّٗات اّ الجعلٗمات حذؾ كاـة هحجّٗا مسح: 

 بشكل اخجٗارٕ.

هى خلالة جرجٗب البٗاًات بؽرض جسِٗل عهلٗة الجحلٗل . ٗهكى ـرز البٗاًات  فرز و تصفٌة: 

 الهحددة ـٖ جرجٗب جصاعدٕ اّ جًازلٖ اّ ٗهكى جصفٗة بعض المٗم الهحددة بصّرة هؤلجة.

العثّر علٔ ًصّص اّ جًسٗمات اّ اًّاع هعلّهات هحددة ضهى الهسجًد ّجحدٗد  بحث وتحدٌد:

 إ هًِا . كها ٗهكى اسجبدال الهعلّهات بالًص اّ الجًسٗك الجدٗدٗى.
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جسجخدم الاّاهر ًُا لأدراج هجهّعة هى الكائًات الهخجلفة ـٖ أّراق العهل هثل الهخططات ّالرسّهات 

 .                الجشعب ة ّالرهّز                   الجّض ح ة ّالرّابط 

 

    مجموعة جداول

 

PivotTable     

ـٖ جلخٗص البٗاًات ّجحلٗلِا ّاكجشاـِا ّجمدٗهِا. كها ٗهكى أى ٗساعد  PivotTableجمرٗر ٗفٗد اسجخدام 

جلخٗص جمرٗر بشكل هرئٖ، بحٗخ ٗهكًن الاطلاع علٔ الهمارًات الـٖ عرض بٗاًات  PivotChartجمرٗر 

                                                                      ٗهك ًن الجمرٗر هى اجخاذ لرارات هدرّسة حّل البٗاًات الِاهة ـٖ هؤسسجن.  ّ ّالأًهاط ّالاججاُات بسِّلة.

                                                                  طرٗمة جفاعلٗة لجلخٗص كهٗات كبٗرة هى البٗاًات سرٗعا . اسجخدم جمرٗر  PivotTableٗعد جمرٗر           

PivotTable  لجحلٗل البٗاًات الرلهٗة بالجفصٗل ّالإجابة علٔ الأسئلة ؼٗر الهجّلعة حّل البٗاًات. جم

           خصٗصا  لـ: PivotTableجصهٗم جمرٗر 

 الاسجعلام عى همدار كبٗر هى البٗاًات ـٖ عدة طرق ٗعرـِا الهسجخدم.  .1

حساب الإجهالٖ الفرعٖ للبٗاًات الرلهٗة ّججهٗعِا ّجلخٗص البٗاًات حسب الفئات ّالفئات الفرعٗة  .2

 ّإًشاء عهلٗات حسابٗة ّصٗػ هخصصة. 

                     ٗص لهّاضٗع جِه ن إلٔ جّسٗع هسجّٗات البٗاًات ّطِٗا لجركٗز الًجائج ّالجًمل هى بٗاًات الجلخ .3

 الجفاصٗل. 

ًمل الصفّؾ إلٔ أعهدة أّ الأعهدة إلٔ صفّؾ )أّ "جحّٗر"( لعرض جلخٗصات هخجلفة لبٗاًات  .4

 الهصدر. 

                                                                                               جصفٗة الهجهّعة الفرعٗة هى البٗاًات الأكثر إـادة ّإثارة للاُجهام ّـرزُا ّججهٗعِا ّجًسٗمِا جًسٗما   .5

 هات الجٖ جرٗدُا.                                     شرطٗا  لجهكًٗن هى الجركٗز علٔ الهعلّ

 جمدٗم جمارٗر هخجصرة جذابة ذات جعلٗمات جّضٗحٗة عبر الإًجرًت أّ هطبّعة. .6

 

javascript:AppendPopup(this,'xldefPivotTable_1_1')
javascript:AppendPopup(this,'IDH_xldefPivotChart_2_2')
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 دراج جذول:Ctrl+T 

هكًن اسجخدام طرٗمة هى طرٗمجٗى لإًشاء جدّل. ـبإهكاًن إها إدراج جدّل بًهط الجدّل الاـجراضٖ أّ ٗ
 .جًسٗك البٗاًات كجدّل بًهط جخجارٍ

 :جدّل باسجخدام ًهط الجدّل الاـجراضٖ، المٗام بذلنلإًشاء الطرٌمة الاولى :

                                                                                           حدد ًطاق الخلاٗا الجٖ جرؼب ـٖ جضهًِٗا ـٖ الجدّل. الخلاٗا ٗهكى أى ٗكّى ـارؼا  أّ لد ٗحجّٕ علٔ  .1
 .بٗاًات

 .جدول > إدراج اًمر ـّق .2

 

 

 .CTRL+T أّ CTRL+L                      ٗهكًن أٗضا  الضؽط علٔ  اخجصار لّحة الهفاجٗح

ٌحتوي  الهحدد ٗحجّٕ علٔ بٗاًات جرٗد عرضِا كرؤّس جدّل، ـحدد خاًة الاخجٗارإذا كاى الًطاق  .3
 .الجدول على رؤوس

 

 .ٌحتوي الجدول على رؤوس جعرض رؤّس الجدّل الأسهاء الاـجراضٗة إذا لم جحدد خاًة الاخجٗار
 .ٗهكًن جؽٗٗر الأسهاء الاـجراضٗة عبر كجابة الًص الذٕ جرٗدٍ

 جدّل ـٖ الًهط الذٕ جرٗدٍ ًشاءلأالطرٌمة الثانٌة:

 .حدد ًطاق الخلاٗا الجٖ جرؼب ـٖ جضهًِٗا ـٖ الجدّل .1
 .التنسٌك كجدول > أنماط ، اًمر ـّقالصفحة الرئٌسٌة ضهى علاهة الجبّٗب .2
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 :مجموعة رسومات توضٌحٌة 

جسهح لن هجهّعة الرسّهات الجّضٗحٗة بإضاـة هجهّعة هى العًاصر الهخجلفة إلٔ ّرلة العهل. ٗهكًن 

إضاـة صّرة أّ صّرة ـّجّؼراـٗة هى جِاز الكهبّٗجر، أّ لصاصة ـًٗة هى لصاصات ـًٗة، أّ أشكال 

إًشاء عًاصر ب SmartArt.. الخ(. ٗسهح لن ّشعاراتهخجلفة )دّائر، هسجطٗلات، لّحات دعائٗة، ًجّم 

                                                                                                  هثل الهخططات الِٗكلٗة ّالرسّهات البٗاًٗة، ّأشجار ُٗكلٗة ّكل ذلن بًمرات للٗلة. أخٗرا ، ٗسهح لن أهر 

 لمطة الشاشة أخذ صّرة لكل أّ لجزء هى إٔ ًاـذة ظاُرة علٔ سطح الهكجب.

 

 

 إدراج صىرة 

 اًمر ـٖ الهكاى حٗخ جرٗد إدراج صّرة ـٖ الهسجًد. .1
 .صورة<  إدراجاًمر ـّق  .2

 

 

 

، اسجعرض للّصّل إلٔ هّلع الصّرة علٔ جِاز الكهبّٗجر الخاص إدراج صورةـٖ هربع الحّار  .3
 .إدراجبن، حدد الصّرة، ّثم اًمر ـّق 
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 ادراج لصاصة فنٌة

 هى خلال جًزٗلِا   Excelّ ًسخِا ـٖ ّرلة عهل  المصاصات الفًٗةالصّر ّ ادراجٗجٗح ُذا الاهر      

. ّلعهل ادراج لصاصة ـًٗة الٔ ّرلة ة علٔ ّٗب، أّ الًسخ هى صفحة ّٗبهى هّـر هّلع المصاصات الفًٗ

 جالٗة:العهل ـٖ برًاهج الاكسل اجبع الخطّات ال

كها ـٖ  ، ثم اًمر ـّق لصاصة ـًٗةلٔ هجهّعة الرسّهات الجّضٗحٗة ، أشر إهى المائهة إدراج .1

 الشكل:

 
 سّؾ ٗظِر علٔ جاًب ّرلة العهل شرٗط باسم لصاصة ـًَٗ كها ظاُر ـٖ الشكل ادًاٍ:

 

 

 

 
 

المصاصة الفًٗة ـٖ جزء الهِام لصاصة ـًٗة، ـٖ هربع الًص بحخ عى، اكجب كلهة أّ عبارة جصؾ  .2

                                                             الجٖ جرٗدُا، أّ اكجب اسم هلؾ المصاصة الفًٗة كلَ أّ جزء  هًَ.

javascript:AppendPopup(this,'ofclipart_1_1')
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 اًمر ـّق اًجمال. .3
 ـٖ المائهة ًجائج، اًمر ـّق المصاصة الفًٗة لإدراجِا. .4

 

 ادراج اشكال

أّ دهج أشكال هجعددة لعهل  Microsoft excel 2010ٗهكًن إضاـة شكل ّاحد إلٔ هلؾ ُذا الاهر     

                                                                                             رسم أّ شكل أكثر جعمٗدا . جحجّٕ الأشكال الهجّـرة علٔ خطّط، ّأشكال ًُدسٗة أساسٗة، ّأسِم، ّأشكال 

بعد إضاـة شكل هع الاخذ بًظر الاعجبار  هعادلة، ّأشكال هخطط اًسٗابٖ، ًّجّم، ّشعارات، ّّسائل شرح.

ا. لادراج إٔ شكل هى الاشكال اجبع ّأًهاط سرٗعة إلِٗ د ًمطٖ ّجرلٗمأّ أكثر، ٗهكًن إضاـة ًص ّجعدا

 الخطّات الجالٗة:

 

 

 

 كها ـٖ الشكل ادًاٍ.ضهى علاهة الجبّٗب إدراج، ـٖ الهجهّعة الجّضٗحات، اًمر ـّق أشكال.  .1

 

 اًمر ـّق الشكل الذٕ جرٗدٍ، ثم اًمر ـّق إٔ هكاى ـٖ الهصًؾ، ثم لم بالسحب لّضع الشكل.  .2

أثًاء  SHIFTلإًشاء هربع أّ دائرة رائعة )أّ لجمٗٗد أبعاد أشكال أخرٓ(، اضؽط باسجهرار ـّق 

 السحب.

Smart Art 
 Smart ُّ جهثٗل هرئٖ للهعلّهات ّالاـكار الخاصة بن ٗهكًن اًشاء رسّهات " Smart Artٗعجبر رسم 

Art  عى طرٗك الاخجٗار هى بٗى عدة جخطٗطات هخجلفة لجّضٗح الرسائل الخاصة بن اّ الاـكار بشكل سرٗع
ات ـإى الرسّهات الجّضٗحٗة ّالرسّهات جساعد الجهاعات الهسجِدـة علٔ ـِم الهعلّه. ّسِل ّـعال
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جة اّ الهثل هع" ـاًت هطالب باخجٗار ًّع Smart Art عًدها جمّم باًشاء " ،                      ّاسجدعائِا بشكل  أـضل 
 جسلسل ُرهٖ اّ دائرٕ اّ علالة ّٗحجّٕ كل ًّع عدة جخطٗطات هخجلفة.

 

 لمطة الشاشة:

 .هعلّهات الجماط أّ لراءجَ إهكاًٗة لجحسٗى ّسِّلة بسرعة اكسل هلؾ إلٔ شاشة لمطة إضاـة ٗهكًن
 ّٗهكًن ،Microsoft Excel ّOutlook ّPowerPoint ّWord ـٖ الهٗزة ُذٍ ججّـر       

 لمطات لراءة       ّجسِ ل. هًِا جزء أّ لدٗن الكهبّٗجر علٔ الهفجّحة الًّاـذ لكل صّرة لالجماط اسجخداهِا
 .جعرضِا الجٖ PowerPoint شرائح ّعلٔ الهطبّعة الهسجًدات ـٖ ُذٍ الشاشة

 
 اًجِاء أّ للجؽٗٗر      ع رضة جكّى ربها الجٖ الهعلّهات هى لمطات أخذ ـٖ الشاشة لمطات هى الاسجفادة ٗهكى

 الهجّـرة الطٗراى لرحلات للّلت حساسٗة ذات هّاعٗد ججضهى لائهة أّ العاجلة، الأخبار هثل صلاحٗجِا،
 ـٖ      أٗض ا الشاشة لمطات هى الاسجفادة ٗهكى كها. بالسفرٗات الخاصة ّٗب هّالع أحد علٔ الهّجّدة ّالأسعار
 بإٔ الهلؾ إلٔ بًجاح للًمل صالح ؼٗر جًسٗمِا ٗكّى لد الجٖ الهصادر هى ّؼٗرُا ّٗب صفحات هى الًسخ
 . (ّٗب صفحة هثل) ها لشٖء شاشة لمطة بالجماط جمّم عًدها. ثابجة صّر ُٖ الشاشة لمطات. أخرٓ ّسٗلة

 

 
 

 لادراج لمطة شاشة الٔ ّرلة العهل ـٖ برًاهج الاكسل اجبع الخطّات الجالٗة:

 اًمر ـّق ّرلة العهل الجٖ جرؼب ـٖ إضاـة لمطة الشاشة إلِٗا.  .1

. كها ـٖ لمطة شاشة، اًمر ـّق رسومات توضٌحٌة، ـٖ الهجهّعة إدراجضهى علاهة الجبّٗب  .2

 الشكل الجالٖ:
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 لم بأحد الإجراءات الجالٗة:  .3

  .كها هّضح لإضاـة الًاـذة بالكاهل، اًمر ـّق الصّرة الهصؽرة ـٖ هعرض الًّاـذ الهجّـرة

 ـٖ الشكل اعلاٍ.

  ،لإضاـة جزء هى الًاـذة، اًمر ـّق لمطة الشاشة، ّعًدها ٗصبح الهؤشر هجصالب الشكل

 باسجهرار علٔ زر الهاّس الأٗسر لجحدٗد هًطمة الشاشة الجٖ جرٗد الجماطِا.   ـاضؽط

ٖ حالة ـجح عدة ًّاـذ، اًمر ـّق الًاـذة الجٖ جرٗد الجماط لمطة شاشة هًِا لبل الًمر ـّق لمطة ـ

الشاشة. عًد الًمر ـّق لمطة الشاشة، ٗجم جصؽٗر البرًاهج الذٕ جسجخدهَ، ّلا ججّـر سّٓ 

 الًاـذة الهّجّدة خلفَ لالجماط لمطة الشاشة. 

جخدام الأدّات الهّجّدة ضهى علاهة الجبّٗب أدّات الصّرة بعد إضاـة لمطة الشاشة، ٗهكًن اس هلاحظة: 

 لجحرٗر لمطة الشاشة ّجحسًِٗا.
 
 
 
 
 

 
 ( هجهّعة هخططاتChart) 
علٔ شكل هخطط بٗاًٖ ّذلن لجهثٗل البٗاًات   Excelل جدّل البٗاًات ـٖ جطبٗك ٗهكى هى خلالِا جهثٗ 

 ّالهمارًَ بًِٗا , ّهى اًّاع ُذٍ الهخططات:
 

 العهّدٗة.الهخططات  .1
 الهخططات الخطٗة. .2
 الهخططات الشرٗطٗة. .3
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 الهخططات الهساحٗة. .4
 الهخططات هبعثرة. .5
 الهخططات السطحٗة. .6
 الهخططات الدائرٗة. .7
 الهخططات الهجّـة. .8
 الهخططات الفماعٗة. .9
 الهخططات الًسٗجٗة. .10
 هخططات اسِم. .11

 

 إنشاء مخطط

. جحدٗد جلن البٗاًات ثم لم Excel                                                              لإًشاء جخطٗط ٗجب علٗن أّلا  إدخال البٗاًات الجخطٗط علٔ ّرلة عهل 

باسجخدام "هعالج الجخطٗطات" للدخّل إلٔ عهلٗة جحدٗد ًّع هخطط ّخٗارات الهخطط هجًّعة للهخطط. 

 جبع الخطّات الجالٗة: اللمٗام بذلن، 

 .للهخطط اسجخداهِا جرٗد الجٖ البٗاًات علٔ جحجّٕ الجٖ الخلاٗا حدد .1

 :الجالٗة الإجراءات بأحد لم الهخططات، الهجهّعة ـٖ ،إدراج الجبّٗب علاهة ضهى .2

 .الشكل ـٖ كها. اسجخداهَ جرٗد  ثإًّ الذٕ هخطط ًّع ـّق اًمر ،ثم الهخطط ًّع  اًمرـّق .3

 

 

اضاـٗة )جصهٗم , جخطٗط , جًسٗك( جسجخدم لجؽٗر  عًد اضاـة هخطط بٗاجٖ ٗجم اضاـة ثلاثة جبّٗبات ملاحظة:
 .هّاصفات الرسم البٗاًٖ 

 
 
 
 

 
 

 

 
 جؽٗر ًّع الهخطط الهّجّد الٔ إٔ ًّع اخر
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 حفظ جًسٗك ّجخطٗط الهخطط كمالب ٗهكًن جطبٗمَ علٔ الهخططات الهسجمبلٗة

 

بحٗخ جصبح بٗاًات . إٔ جبدٗل بٗاًات الصؾ ّالعهّد جبادل البٗاًات علٔ الهحّر
 الصفّؾ اعهدة ّبٗاًات الاعهدة صفّؾ.

 

 جؽٗر ًطاق البٗاًات الهضهى ـٖ الهخطط

 

ًحدد هى خلالة ّضع الهخطط كأى ٗكّى كائى ـٖ ًفس ّرلة العهل اّ كائى ـٖ 
 .ّرلة جخطٗط . إٔ ًمل الهخطط الٔ علاهة جبّٗب اّ ّرلة اخرٓ ـٖ الهصًؾ

 
 
 
 

 

 

 
 

لجؽٗر هّاصفات إٔ جزء هى اجزاء الرسم البٗاًٖ بجحدٗدة هى خلال 
 هربع الاخجٗار ثم بالًمر علٔ جحدٗد الجًسٗك ّاخجٗار الجًسٗمات

 الهطلّبة هى الهربع الحّار الذٕ ٗظِر ثم ًضؽط اؼلاق.
 

 

 صّرة اّ اشكال اّ هربع ًص ضهى الهخطط البٗاًٖ. جسجخدم لادراج
 

 

ادراج عًّاى رئٗسٖ للجخطٗط )اضاـة عًّاى للهخطط اّ ازالجَ اّ جعٗٗى هّضع 
 لَ(

 

 لاضاـة اّ ازالة عًّاى الهحّر الاـمٖ ّالعهّدٕ
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ّسٗلة الاٗضاح علٔ الٗهٗى اّ الٗسار اّ أعلٔ اّ اسفل اّ جراكب اّ  لادراج -
 بلا ّسٗلة اٗضاح.

 لاظِار اّ اخفاء جسهٗات البٗاًات علٔ الهحاّر. -

 لاظِار اّ اخفاء جدّل البٗاًات. -

 

ٗسجخدم لجعدٗل ها ٗجعلك بالهحاّر ًفسِا ّلٗس الًص الهّجّد علِٗا حٗخ ٗهكى 
ا ٗجعلك بالهحّر الاـمٖ اّ العهّدٕ هى اظِار اّ اخفاء اّ اظِارٍ جعدٗل  ه

 باشكال هخجلفة.

 

 لاظِار اّ اخفاء خطّط الشبكة الاـمٗة الاساسٗة.
 ّلاظِار اّ اخفاء خطّط الشبكة العهّدٗة الاساسٗة.

 

 

 

 

 

 

 

هى خلال ُذا الجبّٗب ٗهكى جعدٗل جًسٗمات الهخطط البٗاًٖ لإ جزء سّاء هًطمة الجخطٗط اّ 

عًاصر السلاسل اّ ّسٗلة الاٗضاح اّ إٔ جزء ٗهكى اخجٗارٍ هى خلال هربع الاخجٗار ثم جؽٗر 

 اًهاط اشكالَ اّ اًهاط كجابجة.

 كما فً الجدول المبٌن : مخطط دائري ٌبٌن نسبة سكان المحافظات 1-تطبٌك
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 يجًىعت الارحباط انخشعبي

الارجباط الجشعبٖ ُّ ارجباط هى هسجًد ٗمّم بفجح صفحة أّ هلؾ آخر عًد الًمر ـّلَ.            
                                                                               ّؼالب ا، جكّى الّجِة ُٖ صفحة ّٗب أخرٓ، ّلكًِا لد جكّى أٗض ا صّرة أّ عًّاى برٗد 

 الارجباط الجشعبٖ ًفسَ ًص أّ صّرة.إلكجرًّٖ أّ برًاهج. ّلد ٗكّى 

عًدها ًٗمر هسجخدم هّلع ـّق الارجباط الجشعبٖ، ٗجم عرض الّجِة أّ ـجحِا أّ جشؽلِٗا ـٖ 
هسجعرض ّٗب بًاء علٔ ًّع الّجِة. علٔ سبٗل الهثال، ٗعرض ارجباط جشعبٖ لصفحة جلن 

 .الهلؾ ـٖ هشؽل للّسائط AVIالصفحة ـٖ هسجعرض ّٗب، ّٗفجح الارجباط الجشعبٖ لهلؾ 

 كيفيت اسخخذاو الارحباطاث انخشعبيت

 ٗهكًن اسجخدام الارجباطات الجشعبٗة للمٗام بها ٗلٖ:

 الجًمل إلٔ هلؾ أّ صفحة ّٗب علٔ شبكة أّ إًجراًت أّ الإًجرًت 

 الجًمل إلٔ هلؾ أّ صفحة ّٗب جًّٕ إًشاءُا ـٖ الهسجمبل 

 ًّٖإرسال رسالة برٗد إلكجر 

 هثل جًزٗل بدء ًمل هلؾ ، 
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، لٗدل عًد الإشارة إلٔ ًص أّ صّرة جحجّٕ علٔ ارجباط جشعبٖ، ٗجحّل الهؤشر إلٔ ٗد 
 علٔ أى الًص أّ الصّرة ُٖ شٖء ٗهكًن الًمر ـّلَ.

 

 كٌفٌة انشاء الارتباطات التشعبٌة
 
 إنشاء ارتباط تشعبً لملف جدٌد 

 

 ٔسلخ انؼًم، اَمش فٕق انخهٛخ انزٙ رشٚذ ئَشبء اسرجبؽ رشؼجٙ ثٓب. فٗ .1

 .ارحباط حشعبي، اَمش فٕق ارحباطاث، فٙ انًدًٕػخ إدراجػًٍ ػلايخ انزجٕٚت  .2

 
 

 ادراج ارحباط حشعبيعٕف ٚظٓش نك يشثغ حٕاس٘ خبص ثبلاسرجبؽبد انزشؼجٛخ ثبعى 

 كًب فٙ انشكم انزبنٙ:

 
 

 

 

 .إنشاء يسخنذ جذيذ، اَمش فٕق ارحباط بـػًٍ  .3

                            ، اكزت اعًب  نهًهف اندذٚذ.اسى يسخنذ جذيذفٙ انًشثغ  .4
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                                                                             ضهى ّلت الجحرٗر، اًمر ـّق جحرٗر الهسجًد الجدٗد لاحما  أّ جحرٗر الهسجًد الجدٗد  .1

 اٙى لجحدٗدٍ هجٔ جرٗد ـجح الهلؾ الجدٗد لجحرٗرٍ. 

اسجخداهَ لجهثٗل الارجباط  ـٖ الهربع الًص الهطلّب عرضَ، اكجب الًص الذٕ جرٗد .0

 الجشعبٖ.

كًب ًٚكُك انُمش ثضس انًبٔط الأًٍٚ فٕق انخهٛخ أٔ انشعى ثى انُمش ثؼذ رنك فٕق   يلاحظخ: 

 .CTRL+Kػًٍ انمبئًخ انًخزظشح، أٔ ًٚكُك انؼغؾ ػهٗ  ارحباط حشعبي

 

 

 

 

 

 

 

 

 :مجموعة نص

 

 

 

ّٗجم ذلن هى خلال  هربع ًص جهكًن هى إضاـة ًص ـٖ إٔ هكاى ـٖ الهلؾ.  : مربع نص 

 :الخطّات الجالٗة

 .يزبع نص، اَمش فٕق نص، فٙ انًدًٕػخ إدراجيٍ ػلايخ انزجٕٚت  .1

 اَمش فٙ ٔسلخ انؼًم، ثى اعحت نشعى يشثغ انُض ثبنحدى انز٘ رشٚذِ. .2

 انظمّ.لإػبفخ َض، اَمش داخم انًشثغ ٔاكزت انُض انز٘ رشٚذِ أٔ  .3
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ًٚكُك ئػبفخ سؤٔط أٔ رزٚٛلاد أػهٗ ٔسلخ انؼًم يٍ خلانّ انزاص وانخذيم:  

انًطجٕػخ أٔ أعفهٓب. فؼهٗ عجٛم انًثبل، ًٚكُك ئَشبء رزٚٛم ٚحزٕ٘ ػهٗ أسلبو انظفحبد، 

 ٔانزبسٚخ ٔانٕلذ، ٔاعى انًهف.

 حت إضافت نص رأص أو حذييم صف

اَمش فٕق ٔسلخ انؼًم انزٙ رشغت فٙ ئػبفخ انشؤٔط ٔانززٚٛلاد نٓب, أٔ رهك انزٙ رحزٕ٘  .1

 ػهٗ سؤٔط ٔرزٚٛلاد رشغت فٙ رغٛٛشْب.

  .رأص وحذييم انصفحت، اَمش فٕق نص، فٙ انًدًٕػخ إدراجػًٍ ػلايخ انزجٕٚت  .2

بعد جحدٗد الخلٗة  ُّّ الاهر الذٕ هى خلالَ ٗجم ادراج ًص هزخرؾ داخل الهسجًد  

الهراد اضاـة زخرـة بِا  ٗجم  هى خلال جبّٗب ادراج ّهى خلال هجهّعة ًص ّهى ثم الاهر 

WordArt 

سطر الجّلٗع: ُذا الاهر ٗهكى اسجخداهَ لجّلٗع هسجًدات هِهة الكجرًّٗا ّالجٖ  

 جساعد هى الجحمك ّهى هعرـة ُّٗجن 

 Excelأو  Wordإنشاء سطز انخىقيع في 

 غزُذ أٔ ٔسلخ انؼًم، ػغ انًإشش فٙ انًٕلغ حٛث رشٚذ ئَشبء عطش رٕلٛغ.فٙ انً .1

سطز حىقيع ، ثى فٕق سطز انخىقيع، اَمش فٕق نص، فٙ انًدًٕػخ إدراجفٙ ػلايخ انزجٕٚت  .2

Microsoft Office. 

 ، اكزت انًؼهٕيبد انزٙ عزظٓش رحذ عطش انزٕلٛغ:إعذاد انخىقيعفٙ يشثغ انحٕاس  .3
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o الاعى انكبيم نهًٕل غ.     :               انًىق ع انًقخزح                     

o انًغًٗ انٕظٛفٙ نهًٕل غ، فٙ حبل رٕفشْب.     :                              انًسًى انىظيفي نهًىق ع انًقخزح                                       

o ػُٕاٌ انجشٚذ الإنكزشَٔٙ نهًٕل غ، ئرا نضو الأيش.     :                                      عنىاٌ انبزيذ الإنكخزوني نهًىق ع انًقخزح                                              

o أػف ئسشبداد نهًٕل غ     :               إرشاداث نهًىق ع                    

 

 

 انزيىسيجًىعت 

 

ايشٍٚ ٔانزٙ يٍ خلانٓب ًٚكُك يٍ اػبفخ انًؼبدلاد انشٚبػٛخ  رحزٕ٘ ْزِ انًدًٕػخ ػهٗ

 ٔفًٛب ٚهٙ رٕػٛح كم ايش يٍ ْزِ الأايش. .ٔانشيٕص

ثُبء ٔ .Microsoftًٚكُك ئدساج أٔ رحشٚش يؼبدنخ ككبئٍ ثبعزخذاو يحشس انًؼبدلاد  : انًؼبدنخ 

انًؼبدنخ ػٍ ؽشٚك رحذٚذ انشيٕص يٍ ششٚؾ الأدٔاد ٔكزبثخ انًزغٛشاد ٔالأسلبو. فٙ انظف انؼهٕ٘ نششٚؾ 

انشيٕص انشٚبػٛخ. فٙ انظف انغفهٙ، ًٚكُك الاخزٛبس يٍ  151، ًٚكُك الاخزٛبس يٍ أكثش يٍ انًعادلاثأدٔاد 

ثم انكغٕس ٔانزكبيلاد ٔانًدًٕع. ٕٚفش يدًٕػخ يزُٕػخ يٍ انمٕانت أٔ الإؽبساد انزٙ رحزٕ٘ ػهٗ سيٕص، ي

يحشس انًؼبدلاد سيٕص غٛش يٕخٕدح ػهٗ نٕحخ انًفبرٛح )ػهٗ عجٛم انًثبل، الأحشف انَٕٛبَٛخ ٔسيض اندزس 

 انزشثٛؼٙ( فٙ يدًٕػخ يُطمٛخ حٛث أَّ ًٚكُك ثغٕٓنخ ئَشبء انًؼبدلاد.

ثى َغخ ٔئدساج كبئٍ يؼبدنخ رنك فٙ ٔسلخ انؼًم  Microsoft Office Wordًٚكُك أٚؼب ئَشبء يؼبدنخ فٙ 

ٚدؼم يٍ انغٓم انؼثٕس ػهٗ سيٕص ٔانٓٛبكم انزٙ  Wordانخبطخ ثك. لذ ردذ أٌ يحشس انًؼبدلاد فٙ 

                                                                          أٚؼب يؼشع انًؼبدلاد شٕٛػب  انزٙ ًٚكُك ثغٕٓنخ َغخ ٔنظك فٙ ٔسلخ انؼًم انخبطخ  Wordرشٚذْب. ٕٚفش 

 ثك.
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سيٕص ٔأحشف خبطخ ػهٗ نٕحخ انًفبرٛح، ًٚكُك اعزخذاو يشثغ انحٕاس  ػُذيب لا رزٕفشانزيش : 

لإدساج أحشف يثم خبَخ الاخزٛبس أٔ الأحشف انلارُٛٛخ فٙ أ٘ خهٛخ ػًٍ ٔسلخ انؼًم. ػهٗ عجٛم انًثبل،  ريش

(، ¶، ٔأحشف خبطخ أخشٖ يثم ػلايخ فمشح )Unicodeأٔ الأحشف  ASCIIًٚكُك ئدساج سيٕص كأحشف 

 (.™انُشش أٔ انؼلايبد انزدبسٚخ سيض ) سيض حمٕق)©( 

 ؽشٚمخ 

 فٙ ٔسلخ انؼًم، اَمش فٕق انخهٛخ حٛث رشٚذ ئدساج انشيض. .1

 ريش، اَمش فٕق ريىس ، ٔفٙ انًدًٕػخإدراجػًٍ ػلايخ انزجٕٚت  .2

 .ريشٚظٓش يشثغ انحٕاس 

 

 .ريىساَمش فٕق ػلايخ انزجٕٚت  .3

لذ رؼزًذ انًدًٕػخ يٍ انشيٕص ، اَمش فٕق انخؾ انز٘ رشٚذ اعزخذايّ. خطفٙ انًشثغ  .4

 انًزٕفشح فٙ انمبئًخ ػهٗ انخؾ انز٘ رخزبسِ.

 .إدراجفٙ لبئًخ انشيٕص، اَمش فٕق انشيض انز٘ رشٚذ ئدساخّ، ٔيٍ ثى اَمش فٕق  .5
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بَبد أٔ رحزٕ٘ ػهٗ لذس كجٛش يٍ انجٛ Microsoft Office Excelلجم ؽجبػخ ٔسلخ ػًم 

ئخشاء يؼبُٚخ عشٚؼخ نٓب فٙ ػشع رخطٛؾ انظفحخ نزحمٛك  ُبانًخططبد انًزؼذدح، ًٚكُ

يٍ خلال رنك انؼشع رغٛٛش رخطٛؾ ٔرُغٛك انجٛبَبد  ُبًٚكَُٔزبئح راد يظٓش احزشافٙ. 

ثُفظ انطشٚمخ انًغزخذيخ فٙ ػشع ػبد٘. كًب ًٚكُك اعزخذاو انًغبؽش نمٛبط ػشع 

ٚلاد انظفحبد أٔ ئصانزٓب، ٔاسرفبع انجٛبَبد، ٔرغٛٛش اردبِ انظفحخ، ٔئػبفخ سؤٔط ٔرُض

ب، ٔرحذٚذ خٛبساد ٔرؼٍٛٛ ْٕايش نهطجبػخ، ٔئخفبء سؤٔط الأػًذح ٔانظفٕف أٔ ػشػٓ

انؼٕدح ئنٗ انؼشع انؼبد٘، ثؼذ الاَزٓبء يٍ انؼًم فٙ ػشع رخطٛؾ  ُب يٍانزحدٛى. ًٔٚكُ

 انظفحخ.

   سًاث((يجًىعت حنسيق

ْٙ يدًٕػخ يٍ ػُبطش انزظًٛى انًٕحذح انزٙ رٕفش يظٓشا نهًغزُذ ثبعزخذاو الانٕاٌ , ٔانخطٕؽ,    

ٔانشعٕيبد ًٔٚكٍ يٍ خلانٓب رُغٛك يغزُذ ثبكًهّ ثشكم عشٚغ ٔعٓم نزؼطّٛ يظٓش احزشافٙ ٔحذٚث 

 ثزطجٛك عًخ نهًغزُذ ْٔٙ يدًٕػخ يٍ اخزٛبساد انزُغٛك رزؼًٍ:

 يدًٕػخ يٍ انٕاٌ انغًخ. .1

 يدًٕػخ خطٕؽ انغًخ. .2

 يدًٕػخ يٍ ربثٛشاد انخطٕؽ ٔانزؼجئخ .3

 َغك:  ٔانزٙ يٍ خلانٓب ٚزى رغٛش انزظًٛى انؼبو نهًغزُذ ثبكًهّ . ثًب فّٛ الانٕاٌ ٔانخطٕؽ ٔانزبثٛشاد.
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   يجًىعت اعذاد انصفحت

رؼزجش ْٕايش انظفحخ ْٙ انًغبحخ انفبسغخ انًٕخٕدح حٕل حٕاف انظفحخ ثشكم ػبو, هىايش:  

ٔٚزى ادساج انُض ٔانشعٕيبد فٙ َبحٛخ انظفحخ انمبثهخ نهطجبػخ ٔانٕالؼخ ثٍٛ انٕٓايش , نكٍ ًٚكُك ٔػغ 

 .انؼُبطش فٙ انٕٓايش يثم سؤٔط انظفحبد ٔرزٚلارٓب ٔاسلبيٓب

 نزغٛش ْٕايش انظفحخ أ رؼُٛٓب:

 ػلايخ انزجٕٚت رخطٛؾ انظفحخ, فٙ انًدًٕػخ اػذاد انظفحخ, اَمش فٕق ْٕايش. فٙ .1

اَمش فٕق َٕع انٓبيش انز٘ رشٚذِ ٔنهحظٕل ػهٗ ػشع انٕٓايش الاكثش اعزخذايب ,  .2

, ٔػُذ انُمش فٕق َٕع انٓبيش انز٘ رشٚذح فبٌ انًغزُذ ٚزغٛش ثأكًهّ رهمبئٛب اَمش فٕق ػبد٘ 

 انٗ َٕع انٓبيش انز٘ حذدرّ.
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   الاحجاه:

 ٔرغزخذو نزغٛش اردبِ انًغزُذ ثبنكبيم ػًٕدٚب أ افمٛب

 ٔنزغٛش اردبِ انًغزُذ:

 فٙ ػلايخ رجٕٚت رخطٛؾ انظفحخ فٙ انًدًٕػخ اػذاد انظفحخ , اَمش فٕق اردبِ .1

 اَمش فٕق ػًٕد٘ أ افمٙ  .2

 

 حجى انصفحت) ورقت انطباعت(:

ًٚكٍ الاخزٛبس ثٍٛ ػذح يٍ احدبو  انظفحبد ٔرنك رجؼب نحدى انٕسلخ انزٙ عٕف ٚزى انطجبػخ ػهٛٓب.  ٔانحدى    

ْٕٔ انحدى الافزشاػٙ انًخزبس ,  كًب ًٚكُك الاخزٛبس ثٍٛ ػذح احدبو اػبفٛخ  A4الايثم نٕسلخ انطجبػخ ْٕ 

 .نٕسلخ انطجبػخ يٍ خلال اػذاد انظفحخ رجٕٚت انٕسلخ
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  انطباعتناحيت 

 يُٓب ًٚكٍ رحذٚذ  ا٘ خضء أ ػذح اخضاء يٍ انٕسلخ أ انًغزُذ نهطجبػخ دٌٔ كبيم انًغزُذ    

  فٕاطم 

ًٚكُُب الايش فٕاطم يٍ ادساج فٕاطم طفحبد ٔفٕاطم يمطؼٛخ انٗ انًغزُذ ٔٚزى ادساج 

نُب ادساج  انفبطم اػهٗ أ ٚغبس انخهٛخ انًخزبسح . ٔيٍ خلال انُمش ػهٗ الايش فٕاطم رظٓش

 فٕاطم انظفحبد.

 

 

 انخهفٛخ 

 ْزا الايش ٚزى يُّ اخزٛبس طٕسح ركٌٕ خهفٛخ نٕسلخ انؼًم فٙ انًغزُذ
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 ؽجبػخ انؼُبٍٔٚ 

ْٔٙ رغزخذو فٙ حبنخ ؽجبػخ يغزُذ كجٛش ٔاكثش يٍ طفحخ فٛزى اخزٛبس انظفٕف ٔالاػًذح انًشاد ركشاسْب فٙ 

 .انحظٕل ػهٗ انجٛبَبد يٍ انًغزُذ ثذٌٔ َغجخ اخطبء ػبنٛخأل طفحخ حزٗ ٚزى ؽجبػزٓب فٛغٓم 

 

 يجًىعت حغيز انحجى بغزض انًلائًت 

ْٔزِ انًدًٕػخ يُٓب ٚزى رحذٚذ ؽٕل ٔػشع انخهٛخ نٛزى ؽجبػخ انًغزُذ كبيم ثكم خلاٚبِ فٙ ػذد الأساق 

 انًشاد انطجبػخ فٛٓب .

 

 يجًىعت خياراث انىرقت 

انزحكى فٙ انٕسلخ ػُذ انطجبػخ فًٛكُُب اٌ َظٓش خطٕؽ انخلاٚب أ ػذو اظٓبسْب ْٔزِ انًدًٕػخ رًكُب يٍ 

 ٔاكزفبء ثبنًغبحخ انًحذدح فمؾ . كًب ًٚكٍ اٚؼب انزحكى فٙ ػُبٍٔٚ انٕسلخ يٍ اظٓبس ٔؽجبػخ.

 رجذٚم اردبِ انٕسلخ كٙ ٚظجح انؼًٕد الأل ػهٗ اندبَت الاٚغش.ٔسلخ يٍ انًٍٛٛ نهٛغبس:  

 

 يجًىعت حزحيب 

ْٔزِ انًدًٕػخ رغزخذو فٙ رشرٛت ٔرُغٛك كم يٍ الاشكبل ٔانكبئُبد انًذسخخ فٙ انًظُف أ ٔسلخ انؼًم  

 .ٔػًم اعزذاسح ٔردًٛغ ٔانًحبراح نكم يب رحزّٕٚ ٔسلخ انؼًم يٍ كبئُبد يذسخخ ثٓب
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 يجًىعت يكخبت انذالاث 

ْزِ انًدًٕػخ رغبػذ ػهٗ رغٛش ٔادساج انذٔال انٗ ٔسلخ انؼًم فٙ يغزُذ الاكغم ٔانزحكى انكبيم فٙ      

 انظٛغ انًذسخخ.

  ادراج دانت 

ْزا الايش ٚغبػذ ٔ ٚغزخذو لادساج انذٔال انٗ ٔسلخ انؼًم ًٔٚكٍ اخزٛبس انؼذٚذ يٍ انذٔال كم حغت حغت 

 انغشع انًطهٕة نّ . 

  جًع حهقائي 

ب ًٚكٍ ادساج ثؼغ انظٛغ أ انذٔال انجغٛطخ ٔانًخزظخ نًدًٕػخ يحذدح يٍ انخلاٚب ثبخشاء انؼًهٛبد ٔيُٓ

انحغبثٛخ انجغٛطخ يثم اندًغ أ انًزٕعؾ أ انفشص نًدًٕػخ خلاٚب نهحظٕل ػهٗ انحذ الاػهٗ ٔالادَٗ نٓزِ 

 انخلاٚب.

 انعناصز انًسخخذيت يؤخزا  

انغشٚغ انٗ انذٔال انًغزخذيخ يإخشا )اخش دٔال رى انزؼبيم ْزا الايش يُّ َغزطٛغ انٕطٕل 

 يؼٓب( ٔادساخٓب ثغٕٓنخ انٗ انخهٛخ انًخزبسح.
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  الايز ياني 

 .ٔانٙ يٍ خلانّ رزًكٍ يٍ اعزؼشاع لبئًخ ثبنذٔال ٔانٕظبئف انًبنٛخ انزٙ عٕف رزؼبيم ثٓب

  الايز ينطقي 

 AND)يثم  ٔانٕظبئف انًُطمٛخ انزٙ عٕف رزؼبيم ثٓبٔانز٘ يٍ خلال ْزا الايش اعزؼشاع لبئًخ ثبنذٔال 

 ٔ If  ٔFALSE  ٔOR  ٔNOT  ٔTRUE  انخ ..). 

  الايز نص 

ٔ    ASC  ٔGOOD  ٔCHAR  ٔJISالايش انز٘ يٍ خلانّ اعزؼشاع لبئًخ ثذالاد انُظٛخ يثم )  ْٔزا

CLEAN  ٔPROPER ) انخ .. 

 الايز انخاريخ وانىقج  

ٔ  DATE  ٔDAYٔٚغزخذو ْزا الايش لاعزؼشاع ٔادساج لبئًخ ثبنذٔال انخبطخ ثبنزبسٚخ ٔانٕلذ يثم ) 

HOUR  ٔMONTH  ٔTIME  ٔWEEKDAY  ..  )انخ 

 يز انبحث والاشارة لاا  

 INDEXْٔزا الايش ٚغزخذو لاعزؼشاع ٔادساج انذٔال ٔانٕظبئف انخبطخ ثبنجحث ٔانًشاخغ نهمٛى يثم ) 

 ٔCHOOSE  ٔLOOKUP .)انخ .. 

 الايز رياضياث ويثهثاث  

 ABS  ٔCOSٚغزخذو ْزا الايش فٙ اعزؼشاع ٔادساج انذٔال انخبطخ ثبنشٚبػٛبد ٔػهى انًثهثبد يثم ) 

 ٔASIN  ٔLOG )انخ .. 
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 الايز دالاث اضافيت  

 انُٓذعٛخ.دٔال انًؼهٕيبد ٔانذٔال ٔٚغزخذو ْزا الايش لادساج ثؼغ انذٔال يثم الاحظبئ ٔانًكؼت ٔ

 

 يجًىعت الاسًاء انًعزفت  

ْزا الايش ٚغزخذو نزغًٛخ انخلاٚب ثذل يٍ اعًٓب انًؼشٔف ثًشثغ الاعى انٗ اعى اخش عٓم يٍ خلال 

انٗ " الاخٕس"  M16ثشيدزُب نهجشايح ٚزٛح نُب انٕطٕل انغشٚغ انٛخ فؼهٗ عجٛم انًثبل ًٚكٍ رغٛش انخهٛخ 

 ٔادساخّ فًٛب ثؼذ فٙ انذٔال أ انخلاٚب ثبنزغًٛخ اندذٚذح.

 يجًىعت حذقيق انصيغت 

 

                                                          للدلة أّ للبحخ عى هصدر خطأ صعبا  عًدها جسجخدم الصٗؽة خلاٗا  الصٗػ                          أحٗاًا ، ٗهكى أى ٗكّى ـحص 

 سابمة أّ جابعة:

سبٗل ُٖ عبارة عى خلاٗا ٗشار إلِٗا بّاسطة صٗؽة هّجّدة ـٖ خلٗة أخرٓ. علٔ   الخلاٌا السابمة 

 . D10سابمة للخلٗة  B5، جكّى الخلٗة B5=جحجّٕ علٔ الصٗؽة  D10الهثال، إذا كاًت الخلٗة 

 D10جحجّٕ علٔ صٗػ جشٗر إلٔ خلاٗا أخرٓ. علٔ سبٗل الهثال، إذا كاًت الخلٗة   الخلاٌا التابعة  

 .B5جابعة للخلٗة  D10، جكّى الخلٗة B5=جحجّٕ علٔ الصٗؽة 

 

  الايز حخبع انسابقاث 

ػُذ اعزخذاو ْزِ انًٛضح ٚزى ػًم اعٓى اشبساد يٍ انخلاٚب انزٙ رذخم ػًٍ َبرح خهٛخ يؼُّٛ انٗ انخهٛخ 

انزٙ رظٓش ثٓب َزٛدخ اخشاء انًؼبدنخ ػهٗ ْزِ انخلاٚب ثًؼُٗ نٕ رغٛشد انمًٛخ فٙ انخهٛخ ٚزغٛش لًٛخ انُبرح 

 فٙ انخهٛخ انزبثؼخ نٓب 

 نٗ انخلاٚب انزٙ رإثش فٙ لًٛخ انخهٛخ انًحذدح حبنٛب.ثؼجبسح اخشٖ اظٓبس الاعٓى انزٙ رشٛش ا
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 حخبع انخىابع 

 ح حبنٛبديٍ خلال ْزا الايش ًٚكٍ يٍ اظٓبس الاعٓى انزٙ رشٛش انٗ انخلاٚب انزٙ رأثشد ثمًٛخ انخهٛخ انًحذ  

 

 اسانت الاسهى 

الاعٓى انزٙ ظٓشد عٕاء كبَذ يٍ رزجغ انغبثمبد أ رزجغ  ْٔزا الايش يٍ خلانخ ٚغزخذو لاصانخ   

 انزٕاثغ ٔػٕدح انٕسلخ نشكهٓب انطجٛؼٙ حزٗ ٚزى اكزًبل انؼًم ثٓب.

 

 اظٓبس انظٛغ 

رغزخذو لاظٓبس انظٛغ فٙ انخلاٚب انزٙ رى ادساج انظٛغ ثٓب أ انًؼبدلاد أ انذٔال ْٔٙ انخلاٚب 

 شع انظٛغخ فٙ كم خهٛخ ثذلا يٍ انمًٛخ انُبردخ.ػ أ٘انزٙ رظٓش ثٓب َٕارح ْزِ انمٛى . 
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   رمٛٛى انظٛغخ 

ايش رمٛٛى انظٛغخ ٚظٓش لا يشثغ حٕاس رظحٛح انظٛغخ نٛظٓش لا انًؼبدنخ ٔرظحٛح كم طجغخ 

ػهٗ حذح ٔانزأكذ يٍ طحزٓب ٔرغهغم انؼًهٛخ انشٚبػٛخ ثٓب كًب َشٚذ , فًثلا انٕلٕف ػهٗ انخهٛخ 

D6 :ٔاخشاء رمٛٛى انخلاٚب َلاحع ظٕٓس انُبفزح انزبنٛخ 

 

 

 َبفزح انًشالجخ 

ـٖ  الصٗػ الخاصة بِاعًدها جكّى الخلاٗا ؼٗر هرئٗة علٔ ّرلة عهل، ٗهكًن هرالبة جلن الخلاٗا ّ       
جعهل ًاـذة الهرالبة علٔ جسِٗل ـحص حسابات الصٗؽة ًّجائجِا أّ جدلٗمِا أّ  .نافذة المرالبة شرٗط أدّات

لٔ أجزاء جأكٗدُا ـٖ أّراق عهل كبٗرة. باسجخدام ًاـذة الهرالبة، لا جحجاج إلٔ جكرار الجهرٗر أّ الاًجمال إ
 هخجلفة هى ّرلة العهل الخاصة بن بشكل هجكرر.
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 مجموعة تدلٌك 

 ًتدلٌك املائ  

 ُذا الاهر ٗسجخدم لجصحٗح الاخطاء الاهلائٗة ّالًحّٗة بالهسجًد

 ابحاث  

ّٗسجخدم ُذا الاهر للبحخ هى خلال خدهات الهراجع ّالمّاهٗس عى جرجهة لكلهة هعًٗة 

 الاخجٗار بٗى عدة لؽات للجرجهةّٗهكى 

 لاموس المرادفات   

ٗسجخدم لالجراح كلهة اخرٓ جكّى هرادـة لكلهة جرٗد اًت جؽٗرُا اّ اسجبدالِا بهرادـِا إٔ 

 كلهة اخرٓ جؤدٕ ًفس الهعًٔ .
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  مجموعة اللغة

ّجسجخدم ُذٍ الهجهّعة لجرجهة الًص الهحدد الٔ لؽة اخرٓ ّلكى لابد هى اى جكّى 

ٗس اللؽة هثبجة اصلا اّ ٗهكى الاسجعاًة بمّاهٗس للجرجهة هى خلال الاًجرًت علٔ اى لّاه

 جكّى هجصلَ اثًاء الجرجهة.

 

   مجموعة تعلٌمات

ُّذٍ الهجهّعة جسجخدم ّجهكًًا هى ادراج جعلٗمات ـٖ الهسجًد ُذٍ الجعلٗمات هى ههٗزاجِا 

الهجابعة اّ الاًجباٍ الٔ شرط ها اّ  جذكٗر كاجب اّ هسجخدم الهسجًد بهاٗرٗد اى ٗلاحظَ عًد

 .هعادلة لم جسجكهل 

    تعلٌك جدٌد

ُّٖ جسجخدم لاضاـة جعلٗك جدٗد علٔ خلٗة هحددة ـٖ الهسجًد لجظِر الصفحة علٔ الشكل 

 الجالٖ:

 

 حذؾ جعلٗك 

 ُّٖ لحذؾ جعلٗك هحدد اّ حذؾ كاـة الجعلٗمات ـٖ ّرلة العهل 
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الاًجمال الٔ الجعلٗك الجالٖ ـٖ  السابك ـٖ الهسجًدالاًجمال الٔ الجعلٗك  

 الهسجًد

 .اظِار ّاخفاء الجعلٗمات ـٖ ّرلة العهل   

 .اظِار كاـة الجعلٗمات ـٖ ّرلة العهل  

 .اظِار الحبر: ُّٖ جسجخدم لاظِار الجعلٗمات ـٖ ّرلة الطباعة 

 

 مجموعة التغٌرات  

 حماٌة الورلة 

ّـٖ حالة احجّاء هصًفن علٔ اكثر هى ّرلة عهل هسجخدهة ٗجم جهكًن هى حهاٗة الّرلة 

جطبٗك الحهاٗة علٔ الّرلة الهخجارة ّبالجالٖ سّؾ جهكًن هى هًع اجراء إٔ جؽٗرات ؼٗر 

 هرؼّبة داخل ّرلة العهل.

  حماٌة المصنف

ُّذا الاهر لحهاٗة الهصًؾ اّ الهلؾ ككل ّٗهًع ًسخ اّ حذؾ اّ ًمل اّ جؽٗر اسم إٔ ّرلة عهل هى 

 هحجّٗات الهصًؾ . إٔ لهًع اجراء إٔ جؽٗر ؼٗر هرؼّب بَ  
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 جبّٗب صٗػ

 

 ًاـذة الحساب

 

الصٗػ عًدها جكّى الخلاٗا ؼٗر هرئٗة علٔ ّرلة عهل، ٗهكًن هرالبة جلن الخلاٗا ّ        

. جعهل ًاـذة الهرالبة علٔ جسِٗل ـحص حسابات نافذة المرالبة شرٗط أدّاتـٖ  الخاصة بِا

أّ جدلٗمِا أّ جأكٗدُا ـٖ أّراق عهل كبٗرة. باسجخدام ًاـذة الهرالبة، لا جحجاج الصٗؽة ًّجائجِا 

 إلٔ جكرار الجهرٗر أّ الاًجمال إلٔ أجزاء هخجلفة هى ّرلة العهل الخاصة بن بشكل هجكرر.

 

 إضاـة خلاٗا إلٔ ًاـذة الهرالبة

 

 حدد الخلاٗا الجٖ جرٗد هرالبجِا.  .1

 

بِا صٗػ، ضهى علاهة الجبّٗب الصفحة  الجٖ عهللجحدٗد كاـة الخلاٗا علٔ ّرلة  -

، اًمر ـّق الاًجمال إلٔ (بحث & تحدٌد)الرئٗسٗة، ـٖ الهجهّعة جحرٗر، اًمر ـّق 

 خاص، ثم اًمر ـّق الصٗػ

 

 المرالبة. نافذةـٖ علاهة الجبّٗب صٗػ، ـٖ الهجهّعة جدلٗك الصٗؽة، اًمر ـّق  .2

 سّؾ ٗظِر الهربع الخاص بـ ًاـذة الهرالبة  .5

اضؽط علٔ زر اضاـة هرالبة سّؾ ٗظِر هربع حّار خاص باسم اضاـة هرالب،  .7

 اضؽط علٔ اضاـة
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  عرض تبوٌب                                     

 

 

 المصنفات عرض مجموعة طرق   

 

الهصًؾ سّاء كاى بالشكل العادٕ اّ  عرضطرٗمة  جهكى ُذٍ الهجهّعة هى اخجٗار 

 اّ بهعاًٗة ـّاصل الصفحات. عرض جخطٗط الصفحة

 

 العرض العادي  -

 بالطرٗمة الهصًؾ عرض هى جهكًن عادٕ طرٗمة ُٖ الاـجراضَٗ الطرٗمة          

 ضهى الصفحة عرض طرق ـٖ عادٕ علٔ بالًمر ّذلن الخلاٗا جهٗع ّاظِار العادَٗ

 . عرض جبّٗب

 

 عرض تخطٌط الصفحة -

 علٔ بالضؽط الطابعَ علٔ ٗطبع سّؾ كها عرضَ ـٗجم الصفحة جخطٗط عرض       

 .عرض جبّٗب ضهى الصفحات عرض طرٗك هى الصفحة جخطٗط

 

 معاٌنة فواصل الصفحات -

 هعاًَٗ عرض هعاًٗة لاهاكى  ـّاصل الصفحات عًد طباعة الهسجًد ّٗهكًن      

 الهصًفات عرض طرق ـٖ الصفحات ـّاصل هعاًَٗ علٔ بالًمر الصفحات ـّاصل

 عرض.  جبّٗب ضهى

 الشاشةملء  -

ّٗجم الّصّل الِٗا هى خلال علاهة الشاشَ  بكاهل ٗمّم ُذا الاهر بعرض الصفحة  

 جبّٗب عرص هى هجهّعة طرق عرض الهصًفات ّاخجٗار الاهر هلء الشاشة.

 

 

 والاخفاء مجموعة الاظهار  

 جبّٗب ـٖ ّاخفاء اظِار علٔ بالًمر الهخجلفَ العًاصر ّاخفاء اظِار ٗهكًن        

 اّ الصٗؽة شرٗط اّ الشبكَ خطّط اّ اخفائِا اّ الهسطرٍ اظِار ههكى ّهًِا عرض

 .الرسائل  شرٗط اّ العًاّٗى

 

 عرض ّاخفاء المّاعد الهسجخدهة لمٗاس الكائًات ـٖ الهسجًد. المسطرة : -
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ـٖ ادخال  ٗسجخدم لعرض ّاخفاء شرٗط الصٗؽة الجٖ ٗهكًًا اسجخداهة شرٌط الصٌغة: -

 ّكجابة الصٗػ ّالدّال الرٗاضٗة.

جهكًًا هى اظِار ّاخفاء الخطّط بٗى الصفّؾ ّالاعهدة ـٖ ّرلة  خطوط الشبكة: -

 العهل لجعل عهلٗجٖ الجحرٗر ّالمراءة بشكل اسِل.

ٗجم هى خلالَ اظِار ّاخفاء عًاّٗى الصفّؾ ّالاعهدة الهّجّدة داخل ّرلة  العناوٌن: -

ُٖ ارلام الصفّؾ الهّجّدة علٔ جاًب ّرلة العهل، اها  العهل. عًاّٗى الصفّؾ

 عًاّٗى الاعهدة ـِٖ الاحرؾ الجٖ جمع ـٖ اعلٔ الاعهدة .

 

 مجموعة تكبٌر/تصغٌر 

 

 ازرار باسجخدام ّذلن الشاشَ علٔ ّالجصؽٗر الجكبٗر ٗهكًًا     : والتصغٌر التكبٌر -

 الهًزلمَ باسجخدام ّ اشاشَ الهّجّد ـٖ شرٗط الحالة اسفل ـٖ الهّجّدة الجكبٗر

 ـٖ ّجصؽٗر جكبٗر علٔ بالضؽط اّ الهطلّب الجصؽٗر اّ الجكبٗر علٔ ّسحبِا بالهاّس

 هّاـك. ّاضؽط جفضلِا الجٖ الًسبَ ّاخجٗار العرض جبّٗب

 

الخلاٗا  :    جكبٗر ّجصؽٗر ّرلة العهل كٖ ٗمّهًطاقتكبٌر/تصغٌر لاحتواء التحدٌد -

الهحدد حالٗا بجعبئة الًاـذة بالكاهل. بعبارة اخرٓ ٗمّم ُذا الاهر بجكبٗر ّجصؽٗر الهساحة 

 ُّذا ٗساعد ـٖ الجركٗز علٔ ًاحٗة هعًٗة هى البٗاًات الهحددة ـمط داخل ّرلة العهل

 

 مجموعة نافذة 

 ـجح ًاـذة جدٗدة جحجّٕ علٔ طرٗمة عرض الهسجًد الحالٖنافذة جدٌدة:   -

ٗمّم ُذا الاهر بعرض الًّاـذ الهفجّحة ـٖ برًاهج الاكسل بالطرٗمة  ب الكل:ترتٌ -

الجٖ ٗرؼب بِا الهسجخدم اها ججاًب اّ بشكل اـمٖ اّ عهّدٕ اّ ججالٖ. ّججم هى 

خلال الضؽط علٔ اهر جرجٗب الكل ، هى خلال جبّٗب عرض، سّؾ ٗظِر هربع 

ٗرٗد الهسجخدم بِا اظِار الًّاـذ  حّار جرجٗب الًّاـذ ، ثم ٗجم اخجٗار الطرٗمة الجٖ

 الهفجّحة ـٖ هسجًد الاكسل.

هل عًد الجهرٗر إلٔ هًطمة للحفاظ علٔ هًطمة هرئٗة ـٖ ّرلة ع  تجمٌد الاجزاء : -

فّؾ لجثبٗت ص ججهٗد الأجزاءًا عرض، حٗخ ٗهكً ًجمل إلٔ علاهة الجبّٗبًأخرٓ، 

ًّاـذ هًفصلة هى ًفس ّرلة الأجزاء لإًشاء  جمسٗم ًاّأعهدة ـٖ هكاًِا، أّ بإهكاً

 .العهل
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                                            إلٔ أى الصؾ ه جهد للإبماء علٔ رؤّس الأعهدة ـٖ  5ٗشٗر الخط الهجصل أسفل الصؾ رلم 

 .هكاًِا عًد الجهرٗر

بإًشاء  Excel ٗخجلؾ جمسٗم الأجزاء عى ججهٗد الأجزاء، ـٖ أًَ عًد جمسٗم أجزاء، ٗمّم       

ّرلة العهل ٗهكًن الجهرٗر بداخلِا، ـٖ حٗى جظل هًطمجٗى أّ أربع هًاطك هًفصلة ـٖ 

 .الصفّؾ ّالأعهدة ـٖ الهًطمة الجٖ لا ٗجم الجهرٗر ـِٗا هرئٗة

 لاجراء خاصية التجميد نفذ الامور التالية

 .ججهٗد الصؾ العلّٕ عرض، ثم اًمر ـّق لجثبٗت صؾ ّاحد ـمط، اخجر علاهة الجبّٗب .5
 .ججهٗد العهّد الأّل عرض، ثم اًمر ـّق الجبّٗبلجثبٗت عهّد ّاحد ـمط، اخجر علاهة  .2
                                                                               لجأهٗى أكثر هى صؾ أّ عهّد ّاحد، أّ لجأهٗى كلا  هى الصفّؾ ّالأعهدة ـٖ الّلت ًفسَ،  .5

ٗجب أى ٗكّى الهؤشر أدًٔ الصؾ  .ججهٗد أجزاء عرض، ثم اًمر علٔ اخجر علاهة الجبّٗب

 .عهّد )أعهدة( جرٗد ججهٗدُا )الصفّؾ( الجٖ جرٗد ججهٗدُا، ّعلٔ الجاًب الأٗسر هى إٔ
(، حدد الصؾ أسفل آخر صؾ جرٗد ججهٗدٍ، ثم 5                                    لجأهٗى صفّؾ هجعددة )بدءا  بالصؾ رلم  .7

 .ججهٗد الأجزاء عرض، ثم اًمر ـّق اخجر علاهة الجبّٗب
(، حدد العهّد علٔ ٗسار آخر عهّد جرٗد ججهٗدٍ، ثم 5                                       لجثبٗت أعهدة هجعددة )بدءا  بالعهّد رلم  .1

 .ججهٗد الأجزاء عرض، ثم اًمر ـّق لجبّٗباخجر علاهة ا
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                                          الاخجصارات الاكثر اسجخداها  ـٖ برًاهج الاكسل

 انٕظٛفخ الاخزظبس د

1 Ctrl + N ئَشبء يغزُذ خذٚذ 

2 Ctrl + O فزح يغزُذ يٕخٕد 

3 Ctrl + S حفع انًغزُذ 

4 Ctrl + P ؽجبػخ انًغزُذ 

5 Ctrl + Z انزشاخغ ػٍ الإخشاء انغبثك 

6 Ctrl + Y ئػبدح الإخشاء انغبثك 

7 Ctrl + X لض انُض أٔ انخهٛخ انًحذدح 

8 Ctrl + C َغخ انُض أٔ انخهٛخ انًحذدح 

9 Ctrl + V نظك انُض أٔ انخهٛخ انًحذدح 

10 Ctrl + F انجحث ػٍ َض يؼٍٛ فٙ انٕسلخ 

11 Ctrl + H انجحث ػٍ َض يؼٍٛ ٔاعزجذانّ ثُض آخش 

12 Ctrl + A  كبيم انًغزُذرحذٚذ 

13 Ctrl + B رطجٛك انخؾ انؼشٚغ ػهٗ انُض 

14 Ctrl + I رطجٛك انخؾ انًبئم ػهٗ انُض 

15 Ctrl + U رطجٛك خؾ رحذ انُض 

16 Ctrl + E يحبراح انُض فٙ ٔعؾ انخهٛخ 

17 Ctrl + L يحبراح انُض فٙ اندٓخ انٛغشٖ يٍ انخهٛخ 

18 Ctrl + R  ًُٗٛيٍ انخهٛخيحبراح انُض فٙ اندٓخ ان 

19 Ctrl + J 
يحبراح انُض فٙ اندٓخ انٛغشٖ يٍ انخهٛخ ٔاندٓخ 

 انًُٛٗ يٍ انخهٛخ

20 Ctrl + K ئػبفخ ساثؾ نهُض أٔ انظٕسح 

21 Ctrl + G الاَزمبل ئنٗ خهٛخ يؼُٛخ فٙ انٕسلخ 
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22 Ctrl + W ٙئغلاق انًغزُذ انحبن 

23 Ctrl + Q رحذٚذ انخهٛخ انُشطخ 

24 Ctrl + H ػٍ َض يؼٍٛ ٔاعزجذانّ ثُض آخش انجحث 

25 Ctrl + Numpad + صٚبدح حدى انخؾ فٙ انُض انًحذد 

26 Ctrl + Numpad – رمهٛم حدى انخؾ فٙ انُض انًحذد 

27 Ctrl + Shift + $ رُغٛك انخهٛخ كؼًهخ 

28 Ctrl + Shift + # رُغٛك انخهٛخ كشلى 

29 Ctrl + Shift + @ رُغٛك انخهٛخ كزبسٚخ 

30 Ctrl + Shift + ! ٘رُغٛك انخهٛخ كؼذد ػشش 

31 Ctrl + Shift + % رُغٛك انخهٛخ كُغجخ 

32 Ctrl + Shift + ^ ًٙرُغٛك انخهٛخ كؼذد ػه 

33 Ctrl + Shift + & ئػبدح رحذٚذ حذٔد انخلاٚب انًحذدح 

34 Ctrl + Shift + * ٙرحذٚذ َطبق انجٛبَبد انحبن 

35 Ctrl + Shift + :  انزبسٚخ انحبنٙ فٙ انخهٛخئدساج 

36 Ctrl + Shift + @ رُغٛك انخهٛخ كزبسٚخ 

37 Ctrl + Shift + ~ رغٛٛش ػشع انخهٛخ ئنٗ انؼشع انؼبو 

38 Ctrl + Shift + $ رُغٛك انخهٛخ كؼًهخ 

39 Ctrl + Shift + # رُغٛك انخهٛخ كشلى 

40 Ctrl + Shift + @ رُغٛك انخهٛخ كزبسٚخ 


