
  
 

  
 

 

MICROSOFT   EXCEL   2010 

  

الجداول الألكترونٌة الذي ٌتٌح تخزٌن كم هائل من البٌانات فً جداول هو برنامج   EXCEL برنامج    

 والقٌام بالعملٌات الحسابٌة والتحلٌلات الأحصائٌة علٌها وأنشاء الرسوم البٌانٌة علٌها .

 :ةــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــلتشؽٌل هذا البرنامج نتبع الخطوات الآتٌ

 من زر أبدأ الموجود فً ٌسار أسفل الشاشة .  All programs أختر جمٌع البرامج  .1

 . ومن القائمة الفرعٌة أنقر فوق   Microsoft officeأنقر فوق  .2

 كل.ـــــــــــــــــتلقائٌا ٌحتوي على ثلاث أوراق عمل منفصلة كما موضح فً الشٌنشأ مصنؾ فارغ  .3

 
 

      EXCEL 2010  BASIC ELEMENTS OF EXCEL 2010 نافذة منها تتكون التي الأساسية العناصر

ٌعطٌه   Excelشرٌط العنوان  الذي ٌتضمن عنوان المصنؾ المفتوح .حٌن نفتح مصنفا جدٌدا فأن  .1

 وعند خزن المصنؾ بأسم جدٌد فأن هذا الأسم الجدٌد ٌظهر على شرٌط العنوان . Book1الأسم 

 . وٌحتوي هذا الشرٌط على آٌقونات الأؼلاق والتصؽٌر والتكبٌر للنافذة   

الذي ٌضم الأوامر التً تستخدم   Quick Access Toolbarوٌحتوي على شرٌط أدوات الأقلاع السرٌع 

 .   بكثرة أثناء العمل 
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2.
 

 2007الظاهر فً أعلى المصنؾ الذي هو مشابه للشرٌط الموجود فً الأصدار   Ribbonالشرٌط  

الموجودة فً جهة الٌسار أضافة الى مجموعة   Fileمن البرنامج والأختلاؾ الموجود فٌه هو قائمة ملؾ 

اء كما هو الحال فً أجز ةمن الأوامر الأضافٌة التً أضٌفت فً هذا الأصدار. ٌحتوي هذا الشرٌط على ثلاث

كل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش 2007الأصدار 
 

 

  3 2 1    

 

 

 أجزاء الشرٌط :  

تكون فً أعلى الشرٌط وعند النقر علٌها ٌمكن الوصول الى الأوامر    Tabعلامة التبوٌب     -1

 الخاصة بها .

 التً تكون مرتبة فً مجموعة منفصلة .  Commandsالأوامر  -2

التً هً عبارة عن مجموعة من الأوامر المتعلقة ببعضها تستخدم   Groupsالمجموعات  -  3

ة الٌمنى السفلى للمجموعة  الذي ٌهًء لبا خٌارات لتنفٌذ مهام محددة وٌوجد سهم صؽٌر فً الزاوٌ

 أضافٌة للمجموعة.  

الذي ٌظهر محتوٌات الخلٌة النشطة أن كانت  صٌؽة     Formula barشرٌط الصٌؽة الرٌاضٌة  -3

 كل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرٌاضٌة أو أٌة معطٌات أخرى كما فً الش

 

 ٌستخدمان عندما تكون أبعاد المصنؾ أكبر من أبعاد الشاشة .    Scroll barsشرٌطً التصفح  -4

 

 شرٌطً التصفح 
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 الى أضافة المصنؾ عرض طرق وٌبٌن الشاشة أسفل ٌظهر الذي   Status barشرٌط الحالة   -5

 .  الحالٌة المصنؾ حالة عن مختصرة معلومات

 

 

عن الأصدار السابق    Excel 2010وهً القائمة التً ٌتمٌز بها الأصار   File menu قائمة الملؾ   -6

Excel 2007    التً تحتوي عددا من الأوامر الموضحة بواسطة آٌكونات مثل  الحفطSave    والحفظ بأسم

Save as  والفتحOpen   والؽلق Close د ظهور مربع حوار  وتحتوي أٌضا التً ٌتم تنفٌذها مباشرة أو بع

 كل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــعلى مجموعة ثانٌة من الأوامر التً تظهر تفاصٌلها كما فً الش

 

ة أو رٌتم تنفٌذها مباشف بجانبها رمز دلالة  تحتوي على مجموعة من الأوامر التً حٌث أن هذه القائمة    

والأمر   Openوالأمر فتح   Save asوالأمر حفظ بأسم   Saveالأمر حفظ عن طرٌق مربع حوار كما فً 

ولكنها تحتوي على مجموعة من  وهناك أٌضا مجموعة من الأوامر التً لٌس بجانبها رمز  Closeأؼلاق 

 وؼٌرها .  Recent وجدٌد  Info الأمر معلوماتكالأوامر الخاصة بها  
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     WORK SHEET لعملا ورقة

حٌث    Worksheetsٌحتوي على أوراق عمل    Excelعبارة عن ملؾ فً برنامج    Bookالمصنؾ 

 تتكون ورقة العمل من مجموعة من :

 هً مجموعة الخلاٌا التً تترتب أفقٌا فً الجدول وٌشار ألٌها بالأرقام .   Rowsالصفوؾ  -1

 ٌها بالحروؾ .ألهً مجموعة الخلاٌا التً تترتب عمودٌا فً الجدول وٌشار    Columnsالأعمدة  -2

 Reference هً عبارة عن تقاطع الصؾ والعمود ولها عنوان ٌدعى مرجع الخلٌة   Cellالخلٌة  -3

number  . ٌتكون من حرؾ ورقم فالحرؾ ٌحدد العمود  والرقم ٌحدد الصؾ 

 

 
 

 مكونات الجدول الألكترونً :

ٌحدد الخلٌة الواقعة فً   B12والمرجع    7وفً الصؾ  D ٌة الواقعة فً العمود لٌحدد الخ  D7المرجع 

 . 12والصؾ  Bالعمود  

 

 

    Cell rangeمدى الخلاٌا 

 المدى هو النطاق الذي ٌشٌر الى المسافة بٌن نقطتٌن وهو على ثلاثة أنواع :
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 Horizontal rangeالمدى الأفقً  .1

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل .ـــــمتتالٌة أفقٌا ضمن صؾ واحد  كما فً الشــــــــــــــ الذي ٌشتمل على خلاٌا

 
 

  B8:M8حٌث أن المدى هنا هو    

 

  Vertical rangeالمدى العمودي   .2

 ــــــــــــــــــــــــــــــكل.ــــــــالذي ٌشتمل على خلاٌا متتالٌة عمودٌا ضمن عمود واحد كما فً الشـــــــــــــــ

 

  C1:C6حٌث أن المدى هو 

 Horizontal and Vertical rangeالمدى الأفقً والعمودي   .3

 الذي ٌشتمل ؼلى خلاٌا متتالٌة عمودٌا وأفقٌا فً آن واحد كما فً الشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل.

 

    B2:H6     حٌث أن المدى هو

  CREATING NEW WORKBOOK           جديد مصنف أنشاء

 ً :ـــفأنه ٌفتح مصنفا جدٌد ا مباشرة  . أما عندما نفتح مصنفا آخر فعلٌنا ماٌأت  Excelعندما نشؽل برنامج  

 فٌظهر مربع حوار مصنؾ  جدٌد  كما فً الشــــــــــــكل.  Newثم زر جدٌد     File قائمة ننقر  .1
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2.
 

 Blankفارغ  مصنؾ نختار قالب Available templates    المتوفرة قوالبال من فئة

workbook
 

Blank workbookومن الجهة الٌمنى ٌتم أختٌار مصنؾ فارغ   
 

 .
 

 

 SAVING A WORKBOOK           المصنف حفظ

 ٌأتــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــً :بعد الأنتهاء من جمٌع الأعمال  على ورقة العمل تتم عملٌة الحفظ كما 

كما فً   Save asفتظهر نافذة حوار حفظ بأسم     Save ثم ننقر زر حفظ   File قائمةننفر 

 ــــــــــــــــــــــــــكل.الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
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 نلاحظ فً هذه النافذة :

 الشرٌط الأول فً أعلى النافذة ٌحدد المسار الخاص بالملفات المفتوحة . .1

الشرٌط المجاور له فً الجهة الٌمنى ٌستخدم للبحث عن ملؾ أو برنامج محدد بكتابة إسمه فً هذا  .2

 الشرٌط .

الذي  ٌستخدم لتؽٌٌر مكان الحفظ داخل  Explorer paneالجانب الأٌسرٌمثل لوح المستكشؾ  .3

 الحاسبة .

م تحدٌده من الجانب الجانب الأٌمن ٌبٌن تفاصٌل الملفات والبرامج الموجودة فً الموقع الذي ت .4

 الأٌسر.

الذي ٌظهر به الأسم الأفتراضً للملؾ والذي ٌمكن  File nameالشرٌط الخاص بأسم الملؾ  .5

 تؽٌٌره .

 الذي بوساطته ٌمكن تحدٌد نوع الملؾ المخزن .  Save as typeالشرٌط الأخٌر  .6

 . Saveبعد الأنتهاء من جمٌع الأجراءات السابقة ٌمكن الضؽط على الأٌعاز حفظ  .7

 

 

 

 أسمتنفتح نافذة حفظ ب  Saveعندما تتم عملٌة حفظ الملؾ لأول مرة بأستخدام الأٌعاز حفظ  :ملاحظة

Save as  الظاهرة فً الشكل أعلاه وكذلك عندما تتم عملٌة الخزن بأسم جدٌد أما عندما تتم عملٌة الخزن بعد

إجراء التعدٌلات على الملؾ ودون تؽٌٌر الأسم فلاتفتح هذه النافذة وأنما تتم عملٌة الخزن على الملؾ ذاته 

 مباشرة .

 

 

  
 

EXCEL        من سابقة أصدارات ساطةبو لأستخدامه مصنف حفظ

 

   SAVING A WORKSHEET TO USE IT IN PREVIOUS VERSIONS OF EXCEL                                      

 

مع الأخذ   Excelفً أصدارات سابقة من    Excel 2010ٌمكن فتح المصنفات التً تم أنشائها بأستخدام    

ولحفظ المصنؾ لأستخدامه فً  Excel 2010بنظر الأعتبار فقدان بعض المواصفات الخاصة ب 

 نتبع ماٌأتـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــً : Excelالأصدارات السابقة ل 

file قائمةننقر     

 

ومن  Save as typeالشرٌط الأخٌر  وفً القائمة التً ستظهر ننقر   Save asثم ننقر 

  Workbookالقائمة الفرعٌة نختار 

 

Excel 97-2003 ـــــــــــــــــــــكل.ــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش 
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 .  Saveندخل أسم الملؾ ثم ننقر    File nameشرٌط أسم الملؾ فً 

 

فٌتم أؼلاق النافذة الحالٌة    أعلى القائمة من    لأؼلاق المصنؾ الحالً  دون الخروج من البرنامج ننقر 

أو ننقر أؼلاق من شرٌط العنوان فً الزاوٌة العلٌا الٌمنى من النافذة وعندها تظهر النافذة الآتٌة كما فً 

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل.ــــــــــــــــــــــــــــــــــــالشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

  

 

 
 

 فً هذه النافذة عندما :

 فهذا ٌعنً أؼلاق المصنؾ دون خزن التعدٌلات .  Don’t save.نضؽط 1

 فهذا ٌعنً أؼلاق المصنؾ مع خزن التعدٌلات . Save.نضؽط  2

 فهذا ٌعنً التراجع عن الأؼلاق والأستمرار بالعمل فً المصنؾ .  Cancel .نضؽط 3
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 ـــً :لفتح مصنؾ مخزون مسبقا نقوم بما ٌأتـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــكل .ـــــــــــــــــــــــــــــــفتظهر نافذة فتح كما فً الشــ  Openننقر    Fileقائمة من 

 

فً هذه النافذة نحدد موقع المصنؾ المطلوب وننقر فوق أسم المصنؾ الذي نرٌد فتحه فٌظهر فً شرٌط 

 فٌتم فتح المصنؾ .   Open فتح  ثم ننقر   File name أسم الملؾ

 

 السابقـــــــــــــــــــــــة  EXCEL   أصدارات في أنشاؤها تم مصنفات مع للتعامل  EXCEL 2010  أستخدام

USING EXCEL 2010 TO OPEN WORKSHEETS CREATED IN PREVIOUS VERSIONS OF EXCEL           

    

 Excel 2007أو   Excel 2003أو    Excel 2002عند فتح مصنؾ أنشىء فً أصدارات سابقة مثل      

وٌظهر ذلك فً شرٌط العنوان   Compatibility modeفٌتم تشؽٌله فً وضع التوافق    Excel 2010فً 

 ــكل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الشــ

 

 
 

وتحرٌرها وحفظها ولكن ٌتعذر الأستفادة من   Excel 97-2003فً هذا الوضع ٌمكن فتح مصنفات  

 .   Excel 2010المٌزات الجدٌدة الموجودة فً 

 نتبع ماٌأتــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــً :   Excel 2010وأذا أردنا تحوٌل المصنؾ من وضع التوافق الى  

كما فً  OKفننقر موافق Microsoft Excel فتظهر نافذة    Convertثم ننقر  تحوٌل   File ننقر قائمة    

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل  .ـــــــــــــــــــــــــــــالشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
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 IN EXCEL 2010  WORKSHEET             ENTERING DATA  2010  مصنف في البيانات أدخال

لأدخال البٌانات فً ورقة العمل فً مصنؾ نضع المؤشر فً الخلٌة المراد أدخال البٌانات ألٌها وذلك       

حول الخلٌة دلالة على أن بالنقر فً تلك الخلٌة أو بأستخدام الأسهم الموجودة فً لوحة المفاتٌح فٌظهر مربع 

 .  Enterط مفتاح  ؽهذه الخلٌة هً الخلٌة النشطة فندخل البٌانات أو الصٌػ الرٌاضٌة ألٌها ثم نض

 

 
 

 :وٌمكن التعدٌل على البٌانات التً تم أدخالها بطرق عـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــدة 

لى شرٌط الصٌؽة عفً الخلٌة المراد تعدٌل بٌاناتها فتظهر القٌمة المدخلة فٌها  نضع المؤشر .1

الرٌاضٌة وٌظهر مؤشر عمودي وامض علٌها حٌث ٌمكن أدخال القٌمة الجدٌدة وعند الضؽط 

 تتم عملٌة تطبٌق التعدٌلات على الخلٌة . Enter على 

فٌظهر مؤشر عمودي وامض حٌث نستطٌع ننقر نقرا مزودجا فً الخلٌة المراد تعدٌل بٌاناتها  .2

 أجراء التعدٌل الذي نرٌد .

 ننقر الخلٌة المراد تعدٌل بٌاناتها ثم نقوم بأدخال البٌانات الجدٌدة مباشرة . .3

 

      SELECTING CELLS    الخلايا تحديد

 عندما نرٌد تنفٌذ أي أمر على خلٌة ما أو مجموعة خلاٌا فٌجب تحدٌد هذه الخلاٌا أولا

 فلتحدٌد خلٌة منفردة ننقر فوق الخلٌة أو ننتقل ألٌها عن طرٌق مفاتٌح الأسهم كما فً الشــــــــــــــــــكل. . 1
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. لتحدٌد نطاق من الخلاٌا نضع مؤسر الفأرة فً الخلٌة التً نرٌد بدء التحدٌد منها ثم نضؽط الزر الأٌسر 2

 ٌتم تحدٌد المنطقة المطلوبة كما فً الشـــــــــــكل .ونتحرك فً الأتجاه الذي نرٌد مع أستمرار الضؽط حتى 

 
 

 ـــــــــكل.ــــــكما فً الشــــــــــــــــــــ   Select all. لتحدٌد خلاٌا ورقة العمل كافة ننقر زر تحدٌد الكل  3

 

 
 . لتحدٌد صؾ محدد نضع المؤشر على رقم الصؾ فٌتحول المؤشر الى سهم أسود صؽٌر فننقر على4

 .ــــــــــــــــــكلـــــــــــــــــــــــــــــــالرقم كما فً الشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 
مع أستمرار الضؽط ننقر   Ctrl.لتحدٌد مجموعة صفوؾ متباعدة نحدد الصؾ الأول ثم نضؽط مفتاح  5

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل .ـوالصؾ الثالث وهكذا كما فً الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ رقم الصؾ الثانً

 
 

.لتحدٌد عمود محدد نضع المؤشر على حرؾ العمود فٌتحول المؤشر الى سهم أسود صؽٌر فننقر على 6

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل.ـــــالشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالحرؾ كما فً 
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مع أستمرار الضؽط ننقر   Ctrl.لتحدٌد مجموعة أعمدة متباعدة نحدد العمود الأول ثم نضؽط مفتاح  7

 ــــــــــــــــــــــــــــكل.ـــــــثالث وهكذا كما فً الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــحرؾ العمود الثانً والعمود ال

 
 لألؽاء تحدٌد الخلاٌا ننقر أٌة خلٌة ضمن ورقة العمل .

          INSERTING A ROW   صف أدراج

لأدراج صؾ أو أكثر عند نقطة ما فً ورقة العمل نضع المؤشر فً بداٌة الصؾ الذي نرٌد أضافة صؾ    

ننقر السهم الموجود الى  Cells ومن مجموعة خلاٌا   Homeجدٌد قبله ومن تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة  

 ــــــــــــــــــــــكل.كما فً الشـــ   Insert Sheet Rows جانب أدراج  ثم ننقر فوق أدراج صفوؾ جدول  

 

 

                                                                               . تحدٌده تم الذي الصؾ أعلى الى جدٌد صؾ أدراج فٌتم

        INSERTING A COLUMN       عمود أدراج

ولأدراج عمود أو أكثر عند نقطة ما فً ورقة العمل نضع المؤشر فً بداٌة العمود الذي نرٌد أضافة     

ننقر السهم الموجود  Cells ومن مجموعة خلاٌا   Homeعمود جدٌد قبله ومن تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة  

 ـــــكل.ــكما فً الشــــــــ   Insert Sheet Columns الى جانب أدراج  ثم ننقر فوق أدراج أعمدة جدول  
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          DELETING ROWS OR COLUMNS     أعمـــــــــــــــــدة أو صفوف حذف

 وأزالتها من ورقة العمل كما ٌأتــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــً : ٌمكن حذؾ صفوؾ أو أعمدة بأكملها

ومن مجموعة خلاٌا    Home ننقر عنوان العمود أو الصؾ الذي نرٌد حذفه ومن تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة 

Cells   ننقر السهم أسفلDelete  . كما فً الشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل 

 
فتتحرك البٌانات المسجلة أسفل الصؾ   Delete Sheet Rows    لحذؾ صؾ ننقر حذؾ صفوؾ جدول 

فتتحرك    Delete Sheet Columns  المحذوؾ الى الأعلى ولحذؾ عمود ننقر حذؾ أعمدة جدول 

 البٌانات المسجلة بعد العمود المحدد الى موقع العمود المحذوؾ .

        ADJUSTING ROW HEIGHT       الصف أرتفاع تعديل

عندما نرٌد أن نعدل أرتفاع صؾ معٌن لٌتناسب مع البٌانات المدخلة فٌه نضع مؤشر الفأرة عند حد        

عند تحرٌك  . الصؾ الذي نرٌد تعدٌل أرتفاعه فٌتؽٌر شكل المؤشر الى خط أفقً ٌتوسطه سهم برأسٌن

ادة أرتفاع الصؾ وٌظهر المؤشر الى الأعلى ٌتم تقلٌل أ رتفاع الصؾ  وعند تحرٌكه الى الأسفل تتم زٌ

 ـــــــــــــــــكل.ــــــــــــــــــــــــمربع ٌبٌن مقدار الأرتفاع الناتج عن حركة الفأرة كما فً الشـــــــــــــــــــــ
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  Home وللحصول على أرتفاع محدد للصؾ ننقر الخلٌة المراد تعدٌل أرتفاعها وفً الصفحة الرئٌسٌة  

 Row ثم ننقر أرتفاع الصؾ   Format وننقر السهم أسفل تنسٌق   Cells  خلاٌا نذهب الى مجموعة ال

Height  ـــــكل.كما فً الشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ 

 
 .ـــــــــــــــــــــــــــــــكلــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفتظهر نافذة تحدٌد أرتفاع الصؾ كما فً الش

 

 
 

 ٌمكن تحدٌد أرتفاع الصؾ بشكل تلقائً أستنادا الى حجم البٌانات  بالذهاب الى تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة  

Home   ومنها الىCells   وفٌها ننقر السهم فً تنسٌقFormat   ًرتفاع الصؾ  لأثم أحتواء تلقائAuto 

Fit Row Height  . 

 

      ADJUSTING COLUMN WIDTH       عمود عرض تعديل

عندما نرٌد أن نعدل عرض عمود معٌن لٌتناسب مع البٌانات المدخلة فٌه نضع مؤشر الفأرة عند            

 حد العمود الذي نرٌد تعدٌل عرضه فٌتؽٌر شكل المؤشر الى خط عمودي ٌتوسطه سهم برأسٌن. 

ٌادة عرض العمود عند تحرٌك المؤشر الى الٌسار ٌتم تقلٌل عرض العمود  وعند تحرٌكه الى الٌمٌن تتم ز

 ــــــــــــــكل .ــــوٌظهر مربع ٌبٌن مقدار العـرض الناتج عن حركة الفأرة كما فً الشـــــــــــــــــــــــــــــــــ
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ٌمكن تحدٌد عرض العمود بشكل تلقائً أستنادا الى حجم البٌانات  بالذهاب الى تبوٌب الصفحة        

ثم أحتواء تلقائً لعرض   Formatوفٌها ننقر السهم فً تنسٌق   Cellsومنها الى   Home الرئٌسٌة  

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل .ــــكما فً الشـــــــــــــــــــــــــــــــــــ Auto Fit Column Width  العمود

 

     FREEZING ROWS TITLES     الصفوف عناوين تجميد

البٌانات أوسع من عرض الصفحة الظاهرة على الشاشة ٌمكن تجمٌد عناوٌن الصفوؾ عندما عنما تكون    

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــً :ـــنتصفح الأعمدة البعٌدة كما ٌأتـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 رٌد تثبٌت عنوانه.ننقل المؤشر الى ٌمٌن العمود الذي ن .1

  Freeze paneوننقر تجمٌد الأجزاء   Window نذهب الى مجموعة   Viewمن تبوٌب عرض  .2

فٌظهر خط رأسً ٌبٌن أن الأعمدة الواقعة ٌسار   Freeze First Column ثم ننقر تجمٌد العمود الأول  

ة الى الٌسار بأستثناء المنطقة هذا الخط تم تجمٌدها  وبأستخدام شرٌط التمرٌر الأفقً ٌمكن تحرٌك الأعمد

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل .ــالمجمدة كما فً الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 
نقر ألؽاء تجمٌد فن  Window  ومنه الى مجموعة   View لألؽاء هذا التجمٌد نذهب الى تبوٌب عرض    

 فٌختفً الخط الرأسً دلالة على ألؽاء التجمٌد .   Unfreeze Panesالأجزاء 

       FREEZING COLUMNS TITLES     الأعمدة عناوين تجميد

عنما تكون البٌانات أوسع من طول الصفحة الظاهرة على الشاشة ٌمكن تجمٌد عناوٌن الأعمدة عندما 

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــً :ــٌأتــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــنتصفح الصفوؾ البعٌدة كما 
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 ننقل المؤشر الى أسفل خلاٌا العنوان الذي نرٌد تثبٌته.  .1

  Freeze paneوننقر تجمٌد الألواح   Window نذهب الى مجموعة   Viewمن تبوٌب عرض  .2

فٌظهر خط أفقً  ٌبٌن أن الصفوؾ الواقعة أعلى هذا    Freeze Top Row ثم ننقر تجمٌد الصؾ العلوي  

الخط تم تجمٌدها  وبأستخدام شرٌط التمرٌر العمودي  ٌمكن تحرٌك الصفوؾ الى الأعلى بأستثناء المنطقة 

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل .ــــــــــــــــــــــــــــــالمجمدة كما فً الشـــــــــــــــــــــــ

 

 
فننقر ألؽاء تجمٌد   Window  ومنه الى مجموعة   View لألؽاء هذا التجمٌد نذهب الى تبوٌب عرض    

 د .ألؽاء التجمٌ فٌختفً الخط الأفقً دلالة على   Unfreeze Panesالألواح 

 

تكون عناوٌن الصفوؾ والأعمدة ظاهرة عند أدخال البٌانات  ننقر الخلٌة الى ٌمٌن وأسفل   أذا اردنا أن

وننقر   Windowومنه الى مجموعة    Viewالموقع الذي نرٌد تثبٌت عناوٌنه  ثم نذهب الى تبوٌب عرض 

ثبات فٌظهر خط أفقً وعمودي وعندما نتحرك فً النافذة نلاحظ أن   Freeze Panesتجمٌد الألواح 

 ـر .تمد على أشرطة التمرٌالصفوؾ والأعمدة ٌع

 

       HIDING ROWS AND COLUMNS       والأعمــدة الصفوف أخفاء

أذا أردنا أخفاء صؾ أو عمود ٌحتوي على بٌانات لانرٌد أن ٌطلع علٌها أحد لأسباب معٌنة فٌمكن أخفاء      

 ذلك الصؾ بحٌث لاٌظهر فً ورقة العمل وٌمكن أسترجاعه عند الحاجة الٌه  كما ٌأتــــــــــــــــــــــــــــــً:

 .نحدد الأعمدة أو الصفوؾ المطلوب أخفائها .1

 Formatوفٌها ننقر السهم فً تنسٌق   Cellsومنها الى   Home هاب الى تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة  . بالذ2

 . Hide& Unhide نوجه المؤشر الى أخفاء أوأزالة الأخفاء  Visibilityوفً فئة الرؤٌا    

 ـــــــــــــــــــــــــــــكل..من القائمة الفرعٌة ننقر أخفاء الصفوؾ أو أخفاء الأعمدة  . كما فً الشــــــــــــــــ3
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 نقوم بما ٌأتـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــً : لأظهار الصؾ أو العمود الذي تم أخفاؤه

 .نظلل خلٌة قبل الصؾ الذي تم أخفاؤه وخلٌة بعده .1

  Format ننقر السهم أسفل تنسٌق   Cells ومن مجموعة خلاٌا   Home .من تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة  2

ومن القائمة   Hide &Unhideأزالة الأخفاء  أونوجه المؤشر الى أخفاء Visibility وفً فئة الرؤٌا 

 الفرعٌة ننقر ألؽاء أخفاء الصفوؾ . وكذلك الحال بالنسبة لأزالة أخفاء الأعمدة .

            COPYING CELLS CONTENTS    ـاالخلايـــــــــــــ محتويات نسخ

  Homeالمطلوب نسخها ثم ننتقل الى تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة   Cellsتتم عملٌة النسخ بتحدٌد الخلاٌا     

ننقر نسخ فٌظهر أطار منقط حول الخلاٌا المطلوب نسخها ثم نحرك  Clipboard ومن مجموعة الحافظة 

فً الصفحة الرئٌسٌة  ننقر   Clipboardالمؤشر الى الموضع المطلوب النسخ الٌه ومن مجموعة الحافظة  

 وب .الموضع المطل فٌتم نسخ المعلومات الى  Pasteلصق  

           MOVE CELLS CONTENTS الخلايا محتويات نقل 

بأمر القطع    Copy أن عملٌة نقل محتوٌات الخلاٌا مماثلة تماما لعملٌة النسخ بأستثناء أستبدال أمر النسخ    

Cut  . 

 

   PASTE OPTIONS اللصق خيارات

هً خٌارات اللصق حٌث ٌمكن الذهاب ألٌها عن  Excel 2010من الأشٌاء الجدٌدة المضافة الى برنامج    

أوعن طرٌق النقر على  زر الفأرة الأٌمن على الخلٌة   Pasteفً أٌقونة اللصق طرٌق الزر الموجود 

 Paste specialواللصق المخصص    Paste options خٌارات اللصق المطلوب اللصق فٌها وأختٌار

 كل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش
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      AUTO FILL         التلقائيـــــــــــــــــة التعبئة

تستخدم التعبئة التلقائٌة لنسخ البٌانات أو القٌم الحسابٌة أو الأرقام أو التوارٌخ الى عدة خلااٌا متتالٌة فً    

 ــــــــــــــــــً :ورقة العمل كما ٌأتـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

وفٌها ننقر أما   Fillننقر   Editingومن مجموعة تحرٌر   Home نذهب الى تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة   

حسب أتجاه التعبئة   Leftأو الى الٌسار   Rightأو الى الٌمٌن  Down أو الى الأسفل   UPالى الأعلى 

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوب .المطلـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

لأحدى الخلاٌا لنسخ محتوٌاتها الى الخلاٌا المجاورة   Fill Handleكما ٌمكن أستخدام مقبض التعبئة    

الى الخلاٌا التً نرٌد  عندما ٌتؽٌر شكل المؤشر الى  + عند النقر على الخلٌة والأستمرار بالنقر والسحب

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــها .ــــــــــــــــــــــــــــــالنسخ الٌــــــــ
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أحٌانا نحتاج تعبئة الخلاٌا بسلسلة متخصصة كأن تكون أٌام الأسبوع مثلا أو شهور السنة المٌلادٌة أو      

 ً :شهور السنة الهجرٌة ولأجراء ذلك نتبع ماٌأتــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

القٌمة الأولى للسلسلة وفً الخلٌة الثانٌة نكتب القٌمة الثانٌة للسلسلة لتشكٌل نمط فً الخلٌة الأولى نكتب     

الى الخلاٌا التً نرٌدها وعند وصولنا الى الخلٌة الأخٌرة نحرر محدد ثم  نسحب مقبض التعبئة  

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل .زر الفأرة كما فً الشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

 
 

أحٌانا نحتاج قائمة مخصصة  لأستخدامها بشكل مستمر ولمرات عدٌدة كأن نحتاج لأٌام الأسبوع باللؽة     

 العربٌة أو اللؽة الأنكلٌزٌة  أو شهور السنة أو ؼٌر ذلك ولأنشاء ذلك نقوم بما ٌأتــــــــــــــــــــــــــــــــــً :

 .  Optionsوفٌها ننقر خٌارات     File  ننقر قائمة  .1

فتظهر نافذة قوائم   Edit Custom Lists ننقر   Generalوفً مجموعة   Advancedننقر  .2

 . Custom Lists مخصصة  

 .  Enterثم نضؽط   List Entriesنكتب القائمة فً مربع أدخالات القائمة   .3

ننقر ثم   Custom Lists لأضافة هذه السلسلة الى مربع قوائم مخصصة   Add نضؽط أضافة  .4

Ok  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل .ـــــــــــــــــــــــكما فً الشـــــــــــــــــــــــــ 
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           FIND AND REPLACE           والأستبدال البحث

 للبحث عن رقم أو كلمة معٌنة أو نص أو معادلة فً ورقة العمل نتبع ماٌأتـــــــــــــــــــــــــــــــــً :    

 ننقر بحث وتحدٌد   Editingومن مجموعة تحرٌر    Homeننتقل الى تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة   .1

Find &Select ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل .كما فً الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ 

 

 
 

 .ـــكلـــكما فً الشـ Find and Replace فتظهر نافذة بحث وأستبدال   Find .من هذه القائمة ننقر بحث 2
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 Findنكتب الكلمة التً نرٌد البحث عنها ثم ننقر البحث عن التالً Find What .فً مربع البحث عن 3

Next  ع .مواضونستمر فً البحث عن الكلمة فً بقٌة ال 

فنكتب القٌمة   Replace With   فٌظهر مربع أستبدال ب  Replace .أما عندما ننقر تبوٌب أستبدال 4

دة تلو الأخرى ، أما أذا أردنا أستبدال الكلمة أٌنما الجدٌدة ثم ننقر أستبدال أذا أردنا أستبدال الكلمات واح

 ـــــــــــــــــــــكل.ـــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الشــــــــــــــــــ  Replace All وجدت  فننقر أستبدال الكل  

 

 

     GO TO       ما خلية الى الأنتقال

 أذا أردنا الأنتقال الى خلٌة ما فً ورقة العمل نتبع ماٌأتـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــً :     

 &Find ننقر بحث وتحدٌد  Editingومن مجموعة تحرٌر   Home .ننتقل الى تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة  1

Select  ثم ننقر الأنتقال الى Go To   فتظهر نافذة الأنتقال الىGo To .كما فً الشـــــــــــــــــــــــــــــــكل 

 
 

مثلا فعند  moh721959 كأن تكون الخلٌة    Reference .نكتب مرجع الخلٌة فً مربع المرجع 2

 . moh721959ٌتحرك المؤشر الى الخلٌة     OK الضؽط على 
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      INSERTING A NEW WORKSHEET     جديدة عمل ورقة أدراج

بشكل أفتراضً تظهر بشكل تبوٌبات فً  Worksheetsمن ثلاث أوراق عمل   Excelٌتكون مصنؾ     

 Insertاسفل المصنؾ ،لأدراج المزٌد من أوراق العمل الى المصنؾ ننقر تبوٌب أدراج ورقة عمل 

Worksheet ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل .أسفل المصنؾ كما فً الشــــــــــــــــــــــــــــــــــ 

 

 
 

       DELETING WORKSHEET      العمل ورقة حذف

ومنه  Homeنحدد الورقة المطلوب حذفها  ثم نذهب الى تبوٌب   Excel لحذؾ ورقة عمل من مصنؾ     

كما فً   Delete Sheetثم ننقر حذؾ ورقة    Deleteننقر السهم  أسفل   Cells الى مجموعة الخلاٌا 

 ـــــــــــــــــــــــــــكل .الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

 
 . عملٌة الحذؾلتأكٌد    OKتظهر نافذة تأكٌد ٌجب النقر علٌها بنعم    

 

 

 

    RENAMING WORKSHEET      عمل ورقة أسم تغيير

بأسماء جدٌدة ننقر   Excel لأوراق العمل فً  Sheet 1,Sheet2,Sheet3 لتؽٌٌر الأسماء التلقائٌة      

فٌتظلل أسم ورقة العمل لندخل الأسم  Sheet 3نقرا مزدوجا فوق أسم الورقة المراد تؽٌٌر أسمها مثلا 

 ـــــــــــــــكل .الجدٌد بدلا عنه كما فً الشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

 
 

 .  Enter ثم نضؽط مفتاح الأدخال 
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             HIDING WORKSHEET   عمل ورقة أخفاء

لأخفاء ورقة العمل وأظهارها عند الحاجة ننقر بزر الفأرة الأٌمن على ورقة العمل التً نرٌد أخفاءها     

 ــــــــــــــــــــــــــكل.المصنؾ كما فً الشـــــفتختفً ورقة العمل من  Hideومن القائمة الفرعٌة ننقر أخفاء 

 

 
 

ظهار ورقة العمل التً تم أخفاءها ننقر زر الفأرة الأٌمن فً منطقة التسمٌة ومن القائمة الفرعٌة لأ         

 فٌظهر مربع حوار أظهار كما فً الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل . Unhideننقر أظهار 

 

 
 

 ثم ننقر   Unhide Sheet رٌد أظهارها فً نافذة أظهار ورقة ننقر أسم ورقة العمل التً تم أخفاءها ون    

OK  ـــرى .فتظهر ورقة العمل مرة أخــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ 

 

 

           COPYING  OR MOVING WORKSHEET   العمل ورقة نقل أو نسخ

لنقل ورقة العمل ضمن المصنؾ نسحب ورقة العمل المطلوب نقلها وبأستمرار السحب ٌتؽٌر شكل مؤشر    

الفأرة الى ورقة وٌظهر سهم صؽٌر ٌحدد الموقع الذي تحركت الٌه الورقة فنحرر زر الفأرة هناك كما فً 

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل.الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
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أما عندما نرٌد نسخ الورقة فً نفس المصنؾ  ننقر ورقة العمل التً نرٌد نسخها  مع الضؽط على     

وٌمكن تؽٌٌر أسم    Ctrl وبعد ذلك نترك مفتاح ونسحب الى الموقع الجدٌد ثم نحرر زر الفأرة  Ctrlمفتاح  

 ـــــــكل .الورقة المنسوخة بعد ذلك كما فً الشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

 
 

 NAMES             CHANGING THE COLOR OF WORKSHEETS العمل أوراق أسماء تلوين

ٌمكن تلوٌن  أسماء أوراق العمل لتسهٌل عملٌة الأنتقال الٌها والتعامل معها  وذلك بنقر أسم ورقة العمل     

فتظهر قائمة بمجموعة من الألوان حٌث   Tab Colorبالزر الأٌمن للفأرة  ثم ننقر لون علامة الجدولة  

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل.ٌمكن أختٌار اللون المطلوب كما فً الشــــــــــــــــــــــــ

 

 
 

               FUNCTIONS AND FORMULAS   والدوال الصيغ

   Excelالصٌؽة الرٌاضٌة قد تحتوي أرقام أو عملٌات حسابٌة تستخدم فً تحلٌل البٌانات فً    

 ٌة:ة فً أنجاز العملٌات الحسابالمستخدمالجدول الآتً ٌمثل أهم الصٌػ الرٌاضٌة 

 

 
عند أستخدام الصٌػ الرٌاضٌة  ٌجب أن لاننسى الترتٌب فٌما بٌنها حٌث أن عملٌة الضرب تتم قبل        

 الجمع  والصٌؽة الرٌاضٌة الموجودة داخل القوس ٌتم أجراءها قبل العملٌة التً خارج القوس وهكذا .

 ٌجب أن لاننسى أن الصٌؽة الرٌاضٌة تبدأ دوما  بعلامة المساواة .       
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    SUM FORMULA  الجمع دالة

ونضع فٌها  G4.  نضع المؤشر فً الخلٌة التً نرٌد أظهار نتٌجة الجمع فٌها وفً مثالنا هذا هً الخلٌة 1  

 .=علامة المساواة 

صٌؽة وتظهر وننقر فٌها فنلاحظ ظهور مرجع الخلٌة فً شرٌط ال B4. نوجه مؤشر الفأرة الى الخلٌة 2   

 ددة .حدود حول الخلٌة المح

 

 
 

وننقر فٌها فنلاحظ ظهور مرجع الخلٌة فً  C4 ونوجه مؤشر الفأرة الى الخلٌة   .نضع علامة الجمع +3   

 ـددة .ظهر حدود حول الخلٌة المحشرٌط الصٌؽة وت

فتظهر       Enter.نستمر بهذه العملٌة الى أن ندخل جمٌع القٌم الموجودة والمطلوب جمعها ثم نضؽـط 4   

 ـدول .فً موقعها فً الجنتٌجة المعادلة 

 

 
 

لأجراء عملٌة الجمع حٌث ننقر الخلٌة المطلوب   AutoSum (ٌمكن أستخدام دالة الجمع التلقائً )     

 ومنه ننقر أٌقونة الجمع التلقائً فً مجموعة تحرٌر   Homeوضع نتٌجة الجمع فٌها ثم ننقر تبوٌب 

Editing   أومن تبوٌب Formula    ننقر أٌقونة الجمع التلقائً ثم ننقرEnter  فتظهر نتٌجة الجمــــــــــــع 

            EDITING A FORMULA   المعادلة تعديل

ٌمكن تعدٌل المعادلة أما من شرٌط المعادلة أو من الخلٌة التً تحتوي على المعادلة حٌث ننقر فً هذه    

الخلٌة فتظهر المعادلة على شرٌط المعادلة فنقوم بأجراء التعدٌلات المطلوبة وعند الأنتهاء من ذلك نضؽط 

 ـــــــــــــــــــــــــــها .ادلة فٌـــــــــــــــــــــــــة نقرا مزدوجا فتظهر المعأو ننقر الخلٌ  Enterمفتاح الأدخال 

 

            AVERAGE FORMULA  المعدل دالة

 فً الجدول أدناه المطلوب حساب معدل درجات كل طالب    
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 نضع الموشر فً الخلٌة المراد أٌجاد المعدل الحسابً فٌها ونكتب علامة المساواة ثم نكتب        

Average  ونفتح قوس وندخل قٌم الخلاٌا المتجاورة بالنقر والسحب علٌها بواسطة الفأرة ونؽلق القوس

 فنحصل على قٌمة المعــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــدل .  Enterونضؽط مفتاح 

أذا كانت الخلاٌا ؼٌر متجاورة ندخل قٌمة الخلٌة الأولى ونضع فاصلة ),( وندخل قٌمة الخلٌة الثانٌة       

للحصول على معدل النتائج    Enter ورة ونضؽط وهكذا حتى ٌتم أدخال جمٌع قٌم الخلاٌا ؼٌر المتجا

 ــــــــــــــــــــــــوب .المطلــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  

لخلٌة المطلوب أٌجاد المعدل فٌها  وننتقل الى ٌمكن أٌجاد قٌمة المعدل لصؾ من الأرقام فً الجدول ننقر ا   

ننقر السهم الموجود الى جانب الجمع   Editingوفً المجموعة تحرٌر  Home تبوٌب  الصفخة الرئٌسٌة  

فٌظهر خط منقط حول الخلاٌا المطلوب أٌجاد معدلها وفً   Averageونختار معدل  Auto sum التلقائً 

 شرٌط الصٌؽة المستخدمـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــة . نفس الوقت تظهر صٌؽة الدالة فً

 

 
 

لأستنساخ صٌؽة المعدل مثلا الى بقٌة صفوؾ الخلاٌا  نحدد خلٌة المعدل الأولى ونحرك مؤشر الفأرة       

لخلٌة فنضؽط زر الفأرة بشكل مستمر داخل الخلٌة حتى ٌتؽٌر شكله الى  + فً الزاوٌة السفلى الٌسرى من ا

ونسحب الى الخلٌة الأخٌرة فً الجدول فتظهر جمٌع المعدلات المطلوبة فً الجدول بأستنساخ الصٌؽة الى 

 ـــــــــــــــــــــــا . ــــبقٌة الخلاٌــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
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         RELATIVE REFERENCE           النسبي المرجع

عند ظهور العلامة + فً الزاوٌة السفلى الٌسرى من الخلٌة بشكل مستمر ونسحب ٌزداد مرجع كل خلٌة     

بضبط عناوٌن الخلاٌا تلقائٌا  وهذا ٌسمى بالمرجع النسبً   Excelفً كل مرة وٌقوم برنامج  1بمقدار 

Relative Reference     وفً الجدول أعلاه الخلٌة  G4   معادلتهاAverage(B4:F4)   والخلٌةG5 

 ـــــــــــــــــــذا .وهكــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ   Average (B5:F5) معادلتها 

 

    ABSOLUTE REFERENCE          المطلق المرجع

عندما نرٌد أن نثبت مرجع الخلٌة المنسوخة كً ٌظهر فً جمٌع الخلاٌا المنسوخ الٌها علٌنا اٍستخدام    

فأذا أردنا تثبٌت العمود فقط نضع علامة الدولار قبل حرؾ    Absolute referenceالمرجع المطلق 

العمود وأذا أردنا تثبٌت الصؾ نضع علامة دولار قبل رقم الصؾ  وأذا أردنا تثبٌت الصؾ والعمود نضع 

 ــــــــــــــــــــــــــــكل.كما فً الشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ علامة الدولار قبل كلٌهما 

 

 
 

الى جمٌع قٌم المعدل فً الجدول  M10 الواقع فً الخلٌة  8نلاحظ فً الشكل أعلاه أنه تم أضافة العدد    

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــؽة. ــــــــــــــــــــــــــــعن طرٌق أستخدام المرجع المطلق الظاهر فً شرٌط الصٌـــ

 

 

    MIN  MAXIMUM AND MINIMUM FORMULA   الدنيا القيمة ودالة  MAX  القصوى القيمة دالة

لأٌجاد القٌمة القصوى لمجموعة من قٌم الخلاٌا المتجاورة  ننقر أحدى الخلاٌا أسفل العمود الذي ٌحتوي      

نذهب الى تبوٌب الصٌؽة  على الأرقام  أو أحدى الخلاٌا الواقعة ٌسار الصؾ الذي ٌحتوي على الأرقام ثم

Formula   ًوننقر السهم الموجود الى جانب الجمع التلقائAuto sum    ومن القائمة المنسدلة نختار

ل على القٌمة القصوى فً الخلٌة المحددة كما فً وللحص  Enter  ثم نضؽط    MAX القٌمة القصوى 

 .كلـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالش
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 Countو Average و  Sum بنفس الطرٌقة ٌمكن أٌجاد بقٌة القٌم الموجودة فً القائمة المنسدلة مثل    

numbers وMIN    أما عندما نختار الفقرة الأخٌرة .  More functions   كما  الظاهرةفتظهر لنا القائمة

ة ــــــــــالرٌاضٌة والمنطقٌة والأحصائٌ  Excel فً الشكل والتً تحتوي على جمٌع العلاقات الموجودة فً 

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــا.وؼٌرهــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

 
 

ندخل وصفا عن الدالة المطلوب   Search for a function فً هذه القائمة فً مربع البحث عن دالة     

  OK وعند النقر على    Select a functionالبحث عنها وعند ذاك تظهر الدالة فً مربع تحدٌد الدوال  

للعودة الى    Collapse Buttonفننقر زر الطً   Function arguments تظهر نافذة وسائط الدالة 

 . OKورقة العمل وتحدٌد الخلاٌا المطلوب أستخدامها  وبعد الأنتهاء من ذلك ننقر 
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 LOGICAL FUNCTIONS            NOT ,OR ,AND          المنطقية  الدوال

  AND دالة 

للمقارنة بٌن قٌمتٌن منطقٌتٌن فأذا كانت كلا القٌمتٌن صحٌحة تكون النتٌجة   AND تستخدم دالة       

 ــــــً :صحٌحة  وفٌما عدا ذلك تكون النتٌجة خاطئة أستنادا الى جدول الحقٌقة المنطقً الآتــــــــــــــــــــــــ

 

 
 

 ـــــــــــــــــــــك :مثال على ذلــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 . 85أكبر من  رٌاضٌاتالمادة وفً  90أكبر من  الحاسبةالمطلوب تحدٌد الطلبة الذٌن درجتهم فً مادة     

 

 
 

 

  ORدالة  

للمقارنة بٌن قٌمتٌن منطقٌتٌن فأذا كانت كلا القٌمتٌن خاطئة تكون النتٌجة خاطئة وفٌما   ORتستخدم دالة     

 عدا ذلك تكون النتٌجة صحٌحة أستنادا الى جدول الحقٌقة المنطقً الآتــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــً:

 

 
 

 ـــــــــــــــــــــــك.مثال على ذلــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

أو أكبر مادة الرٌاضٌات أوفً   80أكبر من  الحاسبةالمطلوب تحدٌد الطلبة الذٌن درجتهم فً مادة    

 . 90تساوي 
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 NOT دالة 

لقلب النتٌجة للعلاقة المنطقٌة فأذا كانت القٌمة المنطقٌة فً الدخول صحٌحة مثلا   NOTتستخدم دالة        

 فأنها تكون خاطئة فً الخروج والعكس صحٌح أستنادا الى جدول الحقٌقة المنطقً الآتــــــــــــــــــــــــً :

 
 ـــــــــــــك .ذلـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــمثال على 

 .فً  مادة الحاسبة 90المطلوب تحدٌد الطلبة الذٌن درجتهم أقل من       

 

 

                  FORMATTING A TEXT         النص تنسيق

 ٌمكن تنسٌق النص الموجود فً ورقة العمل من حٌث لون الخط ونمطه ولونه كما ٌأتــــــــــــــــــــــــــً :  

 .ٌجب تحدٌد الخلاٌا المطلوب أجراء التنسٌقات علٌها حتى وأن كانت خالٌة من البٌانات .1
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وننقر السهم الموجود فً   Font جموعة الخط ومنه الى م  Home .نذهب الى تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة 2

الزاوٌة الٌمنى السفلى من المجموعة فتظهر قائمة بأنواع الخطوط المتوفرة حٌث ٌمكن أختٌار الخط الذي 

 مجموعة كبٌرة من الخطوط فً اللؽتٌن العربٌة والأنكلٌزٌـــــــــــــة . Excelنرٌد كما فً الشكل حٌث ٌوفر 

 

 
 

فتظهر قائمة .ٌمكن التحكم بحجم الخط عن طرٌق تظلٌل النص والنقر على مربع حجم النص  3

 بحجوم النص ٌمكن أختٌار الحجم المطلوب منها .

 .ٌمكن تظلٌل الحجم الموجود فً هذه الآٌقونة وكتابة الحجم المطلوب فٌها مباشــــــــــــــــــــــــــــــرة .4

ضمن  Shrink font    وآٌقونة تصؽٌر الخط   Grow fontكبٌر الخط  .ٌمكن أستخدام آٌقونة ت5

 ــــــــــــــــــط .مجموعة الخـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

التً ٌمكن من  .ٌمكن استخدام بقٌة الآٌقونات الموجودة فً مجموعة الخط مثل آٌقونة الخط     6

 ـــــــــوب .خلالها تحدٌد نوع الخط المطلــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 Fillلتؽٌٌر لون الخط وآٌقونة لون خلفٌة الورقة    Font colorخط .ٌمكن أستخدام آٌقونة لون ال7

color    . لتؽٌٌر لون خلفٌة الخلٌة أو الخلاٌا المحـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــددة 

تً تعنً واسع أو ال  Boldمختصر لكلمة  B حٌث أن  .ٌمكن أستخدام مجموعة الأٌقونات  8

التً تعنً  Underlineمختصر لكلمة      التً تعنً مائل و   Italic  مختصر لكلمة     عرٌض و 

 ــــــــــــــفل .وضع خط من الأســـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
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لوضع تشكٌلة من الأطارات حول الخلاٌا المحددة حٌث تظهر قائمة منسدلة  .ٌمكن أستخدام الآٌقونة  9

 ـــــــــوب .ٌمكن منها أختٌار الأطار المطلــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

ٌا ننقر السهم الموجود الى جانب آٌقونة الحدود ومن القائمة المنسدلة نختار بلا لأزالة الحدود من الخلا  

 . No Border حدود 

 

               DATA ALIGNMENT IN THE CELLS   الخلايـــــــــــــــــــا في البيانات محاذاة

 ٌمكن تؽٌٌر محاذاة النصوص والأرقام والتوارٌخ فً ورقة العمل كما ٌأتــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــً :   

نظلل الخلاٌا التً نرٌد تؽٌٌر محاذاة البٌانات الموجودة فٌها ونذهب الى الصفحة الرئٌسٌة ومن مجموعة      

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــً :محاذاة نقوم بما ٌأتــــــــــــــــــــ

لرفع مستوى النص الى الأعلى ،أو محاذاة الى الوسط    Top Align  ننقر محاذاة الى الأعلى   .1

  Middle align لخفض مستوى النص   لى الأسفللتوسٌط مستوى النص فً الخلٌة , أو محاذاة ا

 ــــــــــــــــــــــــــل .الى الأسفــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  Align Text Left  أو محاذاة الى الٌسار  Align Text Right ننقر محاذاة الى الٌمٌن   .2

 . Center   أو توسٌط 

ونحدد الخٌار المطلوب للأستدارة من    Orientation لتدوٌر محتوٌات خلاٌا النص ننقر فوق الأتجاه 

 ـــكل .ــــــالقائمة المنسدلة كما فً الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

 
 . Text Wrap .لأظهار النص داخل الخلٌة على أكثر من سطر ننقر ألتفاؾ النص  4
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 .أذا كانت لدٌنا مجموعة خلاٌا متجاورة ونحتاج دمجها وتوسٌط النص فٌها  ننقر دمج وتوسٌط  .5

  
 ٌمكن تطبٌق أحد الخٌارات المتاحة من القائمة المنسدلة حسب طبٌعة النص .  

 

             HIDING AND UN HIDING ROWS AND COLUMNS    والأعمدة الصفوف وأظهار أخفاء

ومنه الى     Homeٌمكن أخفاء صؾ محدد فً جدول وذلك بتحدٌد رقم الصؾ ثم نذهب الى التبوٌب    

  ومن القائمة المنسدلة نختار أخفاء وعدم أخفاء    Formatومنها نختار تنسٌق   Cellsمجموعة الخلاٌا 

Hide& Unhide      ومن القائمة الفرعٌة نختار أخفاء صفوؾHide Rows  . كما فً الشــــــــــــــــــكل 

 

 
 

ولأعادة الصؾ الذي تم أخفاءه نؤشر بالفأرة على موقع رقم الصؾ حتى ٌتحول مؤشر الفأرة الى سهم   

برأسٌن ونسحب الصفوؾ لحٌن ظهور الصؾ من جدٌد أو من القائمة المنسدلة الآنفة الذكر ٌمكن النقر على 

Unhide Rows  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــد .فٌظهر الصؾ من جدٌـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ 

 ٌمكن أجراء نفس خطوات العمل المذكورة أعلاه لأخفاء عمود أو ورقة عمل وأظهارها .    
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           INSERTING PICTURE    صورة أدراج

ومنه الى مجموعة   Insert ٌمكن أدراج صورة من ملؾ وذلك عن طرٌق الذهاب الى تبوٌب أدراج    

 كما فً الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل .   Picture وفٌها ننقر صورة  Illustrationsالرسوم التوضٌحٌة  

 
 

حٌث نستطٌع من خلالها أدراج صورة من أي موقع من مواقع الخزن فً   Insert Picture تظهر نافذة    

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــة .الحاسبــــــــــــــــــــــــــــ

 

                       PICTURE ADJUSTMENTS     الصورة ضبط

ٌمكن أجراء بعض عملٌات الضبط على الصورة بعد أدراحها فً ورقة العمل وذلك بالذهاب الى تبوٌب     

 .  Adjustومنها الى مجموعة الضبط   Format, تنسٌق   Picture Toolsأدوات الصورة  

   نلاحظ الأٌعازات الآتٌـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــة:   Adjustفً مجموعة الضبط 

1. Remove background   الصورة.أزالة الخلفٌة حٌث ٌمكن من خلالها أجراء تؽٌٌرعلى خلفٌة 

2. Corrections   الصورة.على التعدٌلات حٌث ٌمكن من خلالها أجراء مجموعة من التعدٌلات 

3. Color .اللون حٌث ٌمكن من خلالها أجراء مجموعة من التعدٌلات على لون الصورة 

4. Artistic effects .التأثٌرات الفنٌة حٌث ٌمكن من خلالها أجراء تأثٌرات فنٌة على الصورة 

5. Compress picture  ضؽط الصورة حٌث ٌمكن من خلالها ضؽط الصورة لتقلٌل حجمها لؽرض

 سبة الى أخرى أو عن طرٌق شبكة الأنترنٌت.نقلها من حا
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6. Change picture  تؽٌٌر الصورة حٌث ٌمكن من خلالها تؽٌٌر الصورة الموجودة بصورة أخرى

 الحاسبة.من 

7. Reset picture  .حٌث ٌمكن من خلالها العودة بالصورة الى حالتها الأولى 

 

 
 

                  PICTURE STYLES    الصورة أنماط

.   ٌمكن تؽٌٌر نمط الصورة وذلك بالذهاب الى أنماط الصورة الظاهرة فً الشكل المذكور فً الفقرة 1 

السابقة  حٌث ٌمكن أختٌار النمط المطلوب من الأنماط الموجودة وٌمكن تؽٌٌر حدود النمط الذي تم أختٌاره 

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــط .من المربعات الظاهرة على حدود النمــــــــــــــــــــــــــــــــ

وأختٌار الشكل المطلوب  Picture borderالصورة   أطارالصورة من خلال نقر  أطار.  ٌمكن تؽٌٌر 2

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــدلة .من القائمة المنســـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــللأطار 

.ٌمكن تؽٌٌر التأثٌرات المطبقة على الصورة مثل الظلال والأنعكاس والأتجاه الثلاثً الأبعاد وؼٌر ذلك 3

 .  Picture Effect من التأثٌرات من خلال نقر تأثٌرات الصورة  

 . Picture layout. ٌمكن أدخال الصورة ضمن المخططات الهٌكلٌة وذلك من خلال ال 4

               INSERTING SHAPES   الأشكال أدراج

ومن مجموعة الأشكال   Illustrations ٌمكن أدراج أشكال مختلفة من مجموعة الرسوم التوضٌحٌة      

Shapes . ننقر السهم الموجود فٌها ومن القائمة المنسدلة نختار الشكل المطلــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوب 
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  و تنسٌق Drawing Toolsبعد أختٌار الشكل المطلوب ٌمكن تؽٌٌر نمطه من مجموعة  الأدوات       

Format  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوب .والوصول الى النمط المطلــــــــــــــــــــــــــ 

 
 

     SMART ART    الهيكلية المخططات

ٌمكن أختٌار الشكل المطلوب حسب عناوٌن المجامٌع الموجودة لعمل مخطط                        Smart Art من مجموعة  

 ــة .    هٌكلً لتوضٌح بنٌة شركة أو مؤسسة رسمٌـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

 

والوصول   Design وتصمٌم  Toolsؽٌٌر نمطه من مجموعة  الأدوات بعد أختٌار الشكل المطلوب ٌمكن ت

 ـــــــــــــــــــوب .الى النمط المطلــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
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مخطط المطلوب وأجراء التنسٌقات اللازمة من حٌث تعدٌل فعندما ننشىء مخططا هٌكلٌا ٌمكن أختٌار نمط ال

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل .ــــــــــمحتوى المخطط أو نوعه أوألوانه  كما فً الشــــــــــــــــــــــــــ

 

 SCREENSHOT       مقطع أدراج

ٌمكن أدراج مقطع من صورة أو مخطط أو نص من مستند أو ورقة عمل وأدراجه ضمن المستند       

ننقر   Illustrationsومن مجموعة الرسوم التوضٌحٌة    Insertالمفتوح وذلك بالذهاب الى أدراج 

Screenshot حٌث ٌنتقل المؤشر الى المستند أو ورقة العمل التً تحتوي على المقطع المطلوب وفٌها 

ٌد ٌتم نقل هذا المقطع الى المستند المطلوب نقل المقطع ألٌه أوتوماتٌكٌا كما دنحدد المقطع وعند أنتهاء التح

 . كلــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفً الش
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         THEMES  السمات

أن السمات هً مجموعة الخصائص التً تطبق على المصنؾ بما ٌحتوٌه من تصمٌم ومخططات والوان  

 Page وتؽٌٌرها حسب الرؼبة  وٌمكن الوصول الٌها وتطبٌقها على المصنؾ بالذهاب الى تخطٌط الصفحة 

Layout     ومنها الى السمات Themes  ًنفتح قائمة السمات المنسدلة ومنها نختار السمة المطلوبة كما ف

 ـــــــــــــــــــــــــــكل .الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

 

 

              PAGE SETUP    الصفحة أعداد

 Page Setupوالذهاب الى أعداد الصفحة   Page Layoutبالنقر على تبوٌب تخطٌط الصفحة       

 نلاحظ فٌها مجموعة من الخٌارات  التً تخص أعدادات الصفحة  كما فً الشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل.

 

  الخٌارات المتاحة

 حٌث ٌمكن تؽٌٌر هوامش الصفحة .  Margins الهوامش  .1

أو بالأتجاه الأفقً     Portraitحٌث ٌمكن جعل الصفحة بالأتجاه العمودي   Orientation الأتجاه  .2

Landscape . 

 حٌث ٌمكن تحدٌد حجم الورقة من هذا التبوٌب .  Sizeالحجم   .3
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ٌا أو منطقة معٌنة حٌث ٌمكن من هنا تحدٌد خلٌة أو مجموعة خلا   Print Areaمنطقة الطباعة   .4

 من الورقة لطباعتها .

 حٌث ٌمكن من خلالها وضع فواصل محددة فً الصفحة أو أزالتها .  Breaksالفواصل  .5

حٌث ٌمكن تؽٌٌر شكل خلفٌة الصفحة ووضع صورة أومخطط محدد على  Backgroundالخلفٌة   .6

 خلفٌة الصفحة .

ا فتح نافذة أعدادات الصفحة المعروفة فً حٌث ٌمكن من خلاله  Print Titles   طباعة العناوٌن  .7

 والتعامل معها كما فً الشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل.  Excel الأصدارات السابقة ل 

 

 

    

 

 

                 CONDITIONAL FORMATTING   الشرطية التنسيقات

 ً :ــــــــــــالتنسٌق الشرطً ٌستفاد منه فً التمٌٌز بٌن بعض القٌم فً الجداول كما مبٌن فً الجدول الآت    
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و     52000التً تتراوح بٌن  فً هذا الجدول المطلوب مثلا وضع تنسٌق شرطً لتمٌٌز قٌم الرواتب    

ومنه   Homeم المطلوب وضع تنسٌق شرطً لها ثم نذهب الى تبوٌب ٌولتحقٌق ذلك  نحدد الق  55000

حٌث تظهر قائمة منسدلة منها ٌمكن أختٌار  نوع   Conditional Formattingالى التنسٌق الشرطً 

 ــــــــــكل. ـــــــــــــــــالتنسٌق المطلوب كما فً الشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

 ً:ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــعند تطبٌق التنسٌق أعلاه ٌصبجح الجدول كالآت

 

 

         PROTECT SHEETS   الأوراق حماية

عبث بالمعلومات المهمة الموجودة فٌها بالذهاب ٌمكن وضع حماٌةعلى ورقة بحٌث نمنع الآخرٌن من ال   

  Protect Sheetننقر حماٌة الورقة    Changesومنه الى مجموعة التؽٌٌرات Review الى المراجعة  

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفتظهر النافذة الآتٌة كما فً الشـــــــــــــــــــــــــــــ
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 فعند تحدٌد هذا الجدول مثلا:     

 

تظهر نافذة ثانٌة لتأكٌد كلمة   OKوأدخال كلمة  مرور سرٌة لحماٌة المعلومات فً الجدول  نضؽط    

  OKالمرور المذكورة  وبعدها نضؽط  

فً الجدول لانتمكن من ذلك وتظهر لنا الرسالة بعد ذلك عندما نحاول تؽٌٌر أي من مفردات البٌانات    

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــة :ــــــــــــــــــــــــالأعتراضٌة الآتٌــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

 

  

              ١
  ccuot_iraq@yahoo.com اللكتروني دالبري -05010ص ب - لكترونيةال  الحاسبة مركز – التكنولوجية ةالجامع

فيس بوك مركز الحاسبة اللكترونية في الجامعة التكنولوجية - iraq.com -www.ccuot ى الانترنتعم عالموق



  
 

  
 

 

              DATA VALIDATION   البيانات صحة من التحقق

 أن التحقق من صحة البٌانات ٌعنً تحدٌد شروط معٌنة لأدخال البٌانات  وٌتم ذلك كالآتً :     

 75000ولاتزٌد عن 50000نفترض أن قٌم الرواتب المدخلة فً الجدول الآتً ٌجب أن لاتقل عن       

 ـــــــــــــــــدول:ــــــــــــــــــــــــولتحقٌق ذلك نحدد الخلاٌا المطلوب التحقق من بٌاناتها فً الجــــــــــــــــــ

 
ننقر التحقق من صحة   Data Tools    ومنه الى أدوات البٌانات   Data نذهب الى تبوٌب البٌانات     

فتظهر لنا النافذة الخاصة بالتحقق من صحة البٌانات كما فً   Data Validationالبٌانات 

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل .ــــــــــــالشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

 

 
 

 ونحدد القٌة العظمى Whole Number ة الترقٌم  نختار نوعٌ  Settingsحٌث من تبوٌب     

Maximum  والقٌمة الدنٌاMinimum  رسالة الأدخال للراتب فً الجدول .ثم ننتقل الى تبوٌبInput 

message     ونكتب فً الشرٌط الآول عنوان لرسالة التحذٌر وفً الشرٌط الثانً نكتب عبارة توضٌحٌة

ندما ندخل نكتب عبارة تظهر ع   Error Alert تحذٌر الخطأ للقٌم الممكن أدخالها فً الجدول .وفً تبوٌب

 ة .قٌمة خاطئ
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         HEADER AND FOOTER     والتذييل الرأس

  Insertوذلك بالذهاب الى تبوٌب أدراج   Excelتذٌٌل لصفحات المستند فً برنامج  ٌمكن أنشاء رأس و    

فٌظهر لنا تبوٌب أدوات Header& Footer وفٌها ننقر الرأس والتذٌٌل   Text  ومنه الى مجموعة النص 

ً ـــــــــــــــــحٌث نلاحظ أنها مقسمة الى أربعة مجامٌع كما ف  Header& Footer Toolsالرأس والتذٌٌل 

 ـــــــــــــــــــــــــــــكل.ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــالشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

 
حٌث تظهر لكل من الرأس والتذٌٌل قائمة منسدلة بأرقام  Header& Footer .مجموعة الرأس والتذٌٌل 1

 الصفحات والأوراق والملاحظات الممكن أدراجها فً الرأس والتذٌٌــــــــــــــــــــــــــــــــل .

حٌث ٌمكن أدراج رقم الورقة أو   Header& Footer Elements .مجموعة عناصر الرأس والتذٌٌل 2

ر ــــــــــــــــــــــق المصنؾ أو أدراج التأرٌخ أو الوقت أو أي عنصر من العناصالرقم الذي ٌمثل عدد أورا

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرة .ــــــــــــــــــــــــــــالظاهـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 حٌث ٌمكن منها الأنتقال من الرأس ألى التذٌٌل وبالعكس . Navigation.مجموعة الأنتقال  3

حٌث ٌمكن منها جعل الصفحة الأولى ضمن ترقٌم المستند أو خارج الترقٌم وكذلك  Options.الخٌارات 4

 ة .ترقٌم الصفحات الزوجٌ ٌمكن جعل ترقٌم الصفحات الفردٌة ٌختلؾ عن

 

ومنه الى  Page layoutة  عن طرٌق تبوٌب تخطٌط الصفحة  الذهاب الى رأس وتذٌٌل الصفح ٌمكن     

وعند النقر على السهم الموجود فً الزاوٌة الٌمنى السفلى تفتح نافذة أعداد  Page setupأعداد الصفحة 

 ـــــــــــــــــــــــكل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الشــ Excel الصفحة المعروفة فً الأصدارات السابقة ل 
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 Custom فً هذه النافذة عندما نفتح تبوٌب الرأس والتذٌٌل ٌمكن الوصول الى نافذة الرأس المخصص      

Header أو نافذة التذٌٌل المخصص Custom Footer  ـــــــــكل .ــــــــــــــــــــــــــــكما فً الشـــــــــــــ 

 
 ء التنسٌقات اللازمة للرأس والتذٌٌل عن طرٌقهما .حٌث ٌمكن أجرا   
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            Function Libraryمكتبة الدوال     

 ات :موعنجدها مقسمة الى أ ربعة مج Formulas بالذهاب الى تبوٌب العلاقات   

 حٌث نلاحظ فً ٌسارها الرمز أدراج دالة   Function Libraryالمجموعة الأولى هً مكتبة الدوال  

 ــــــــــــــــــكل .ـــــــــــــــــــــالذي عند النقر علٌه تنفتح نافذة أدراج الدوال كما فً الشـــــــــــــــــــ

 

 
المطلوب  أستخدامها كما فً هذا المثال تم أختٌار Category من هذه النافذة ٌمكن أختٌار فئة الدوال   

 ( الخ . AND,OR,NOT,TURE,FALSE) Logical الدوال المنطقٌة  

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــة:ـــــــــــــكما ٌحتوي  هذا التبوٌب مجامبع الدوال الآتٌـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 .الخ  (…,Sum ,Max ,Min)التً تحتوي الدوال  AutoSum .محموعة 1

 تحتوي الدوال التً أستخدمت مؤخرا .التً  Recently Used .مجموعة 2

 التً تحتوي الدوال المالٌــــــة .  Financial .مجموعة 3

 التً تحتوي الدوال المنطقٌــــــة .   Logical.مجموعة 4

 التً تحتوي الدوال الخاصة بالنصوص .  Text .مجموعة 5

 التً تحتوي الدوال الخاصة بالتأرٌخ والزمن . Date& Time.مجموعة 6

 التً تحتوي الدوال الخاصة بموقع ومرجع الخلٌة . Lookup &Reference .مجموعة 7

 التً تحتوي الدوال الخاصة بالرٌاضٌات والمثلثات .  Math & Trig.مجموعة  8

 مجامٌع فرعٌة : خمسالتً تتكون من  More Function .مجموعة 9

 التً تمثل الدوال الأحصائٌة .   Statisticalالأولى     

 .التً تمثل الدوال الهندسٌة  Engineering الثانٌة    
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 التً تمثل الدوال التكعٌبٌة .   Cubeالثالثة     

 التً تمثل الدوال المعلوماتٌة .  Information  الرابعة    

 التً تمثل دوال التوافق .  Compatibility الخامسة   

 

 

 

           HYPERLINK          الربط الفائق

ٌمكن الأستفادة من خاصٌة الربط الفائق بالأنتقال من خلٌة الى أخرى ضمن نفس المستند أو الأنتقال من     

 فً أي مكان داخل الحاسبة . أو برنامج آخر ورقة عمل الى أخرى أو الأنتقال الى مستند آخر

تظهر نافذة أدراج  B6على الخلٌة     Hyperlink  نلاحظ فً الجدول أدناه أنه عند أنشاء  ربط فائق      

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل. ــــــــــــــــــــــــكما فً الشــــــــــــــــــ Insert Hyperlink الربط الفائق 

 
ً ٌسار الذي ٌبٌن الخلٌة الخاصة بالربط الفائق وف  Text to displayنلاحظ فً هذه النافذة شرٌط      

الذي ٌحدد موقع الربط الفائق المزمع أنشاؤه أما فً ملفات موجودة أو صفحة   Link to النافذة نلاحظ اللوح 

أو انشاء    Place in this Documents أو موقع فً هذا المستند   Existing File or Web Pageوٌب 

حٌث نختار منها    Email Addressأو عنوان برٌد ألكترونً   Create New Document  مستند جدٌد 

 .  OK الموقع المطلوب ثم نحدد الموقع المطلوب الربط الٌه  ثم نضؽط 

 

ٌتم الأنتقال الى الصفحة التً تم أجراء الربط الفائق الٌها  كما فً   B6 الآن عندما نضؽط على الخلٌة     

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل .ــــــــــــــــــــــــالشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
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  CUSTOMIZE THE RIBBON الرئيسي الشريط تخصيص

الظاهر فً  Ribbonأجراء التخصٌص على الشرٌط الرئٌسً     Excel 2010ة فً من الأشٌاء الجدٌد      

أعلى النافذة حٌث ٌمكن أضافة تبوٌبات جدٌدة الى هذا الشرٌط وتضمٌن التبوٌب الجدٌد مجموعات 

 مخصصة  تناسب الأعمال الشخصٌة للمستخدم حٌث ٌمكن تجمٌع الأوامر فً هذا الشرٌط حسب المزاج .

حٌث نختار منها تخصٌص  Optionsومنه الى الخٌارات  Fileوٌتم ذلك بالذهاب الى تبوٌب قائمة الملؾ 

الزر الأٌمن للفأرة على أي موقع فً الشرٌط الرئٌسً نختار  ساطةأو بو Customize ribbonالشرٌط 

 كل .ـــــــــــــــكما فً الشفتظهر نافذة التخصٌص   Customize the ribbonتخصٌص الشرٌط الرئٌسً 
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,اعطائه أسما وحداث تبوٌب جدٌد تٌمكن أس New Tabفً هذه النافذة بالضؽط على تبوٌب جدٌد      

ٌمكن أنشاء مجامٌع محددة داخل هذا التبوٌب وبعد   New Groupمجموعة جدٌدة خاصا وبالضؽط على 

 كل .ــــــــفٌظهر التبوٌب الجدٌد ضمن الشرٌط الرئٌسً كما فً الش OKأستكمال هذه العملٌات نضؽط على 
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       CHARTSالمخططات  

المخططات هً وسٌلة لأظهار البٌانات الخاصة بورقة العمل فً رسوم بٌانٌة ، حٌث أن المخططات       

 تعطً فكرة سرٌعة وواضحة عن المعلومات المسطرة فً ورقة العمل .

 دة  .تها أو على ورقة عمل جدٌٌمكن أنشاء المخططات على ورقة العمل ذا    

 جهزة الألنفترض لدٌنا البٌانات الآتٌة الخاصة بأنتاج أحد المصانع المتخصصة بأنتاج مكونات     

 الألكترونٌة.

 
 

ٌوضح المعلومات الموجودة فً الجدول وللقٌام بذلك نذهب الى      Chartالمطلوب أنشاء مخطط     

ٌار نوع المخطط أستنادا الى وفٌه الى مجموعة المخططات  حٌث ٌمكننا أخت Insert تبوٌب أدراج 

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل .ـــــــــــــالمجموعات الفرعٌة الآتٌة  كما فً الشــــــــــــــــــــــــــ

 
 التً تحتوي مجموعة من المخططات العمودٌة الشكل .  column .مجموعة  1

 التً تحتوي مجموعة من المخططات الخطٌة . Line .مجموعة 2

 التً تحتوي مجموعة من المخططات الدائرٌة.  Pie.مجموعة  3

 التً تحتوي مجموعة من المخططات الأفقٌة . Bar .مجموعة  4

 التً تحتوي مجموعة من المخططات التً تؽطً المساحة .   Area.مجموعة 5

 المخططات المبعثرة .التً تحتوي مجموعة من   Scatter .مجموهة 6

 التً تحتوي مجموعة من المخططات الأضافٌة المنوعة. Other Chart.مجموعة 7

 أدراج نافذة تظهر  Charts  مجموعة من السفلى الٌمنى الزاوٌة فً الموجود السهم على الضؽط عند    

 .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكلــــــــــــــــــــــالشــــــــــــــــــــــــــ فً كما المخططات
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 حٌث ٌمكن من هذه النافذة أختٌار نوع المخطط المطلوب .

حٌث أنه ٌجب تحدٌد المنطقة  مكونات الأجهزة الألكترونٌةنعود الآن الى جدولنا السابق الخاص بمصنع     

ومنه نختار شكل  Insert  المطلوب أنشاء مخطط بٌانً لها من الجدول أولا ثم نذهب الى تبوٌب الأدراج 

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل .ـــــــــــــالمخطط المطلوب أنشاؤه كما فً الشــــــــــــــــــــــــــــــ

 

 
 

 

 

ٌتم أنشاء المخطط الذي تم تحدٌد نوعه من القائمة المنسدلة كما  فً  Enter الآن عند الضؽط على       

 ـكل.ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
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        SWITCHING BETWEEN ROW AND COLUMN DATA  والعمود الصف بيانات بين التبديل

 ٌمكن التبدٌل بٌن بٌانات الصؾ والعمود كما ٌأتـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــً:       

 .ننقر فوق المخطط فٌظهر تبوٌب أدوات المخطط .1

ننقر التبدٌل بٌن الصؾ   Dataومنه الى مجموعة البٌانات   Design .بالذهاب الى تبوٌب التصمٌم 2

 ـــــــــــــــــــــكل.ــــــــــــــــــــــــــفٌتم التؽٌٌر المطلوب كما فً الشـــ  Switch Row/Column والعمود 

 

 
 

 

              ADDING AXIS TITLES TO THE CHART  المخطط الى المحاور عناوين أضافة

 ـــــــــــــــــــــــــــــً :ـــــــــــــٌمكن أضافة عنوان لمحوري المخطط كما ٌأتــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ   

                             .                                             Chart toolsفوق المخطط لأظهار أدوات المخطط   ننقر .1

ننقر عناوٌــــــن                Labels ومنه الى مجموعة تسمٌات   Layout . بالذهاب الى تبوٌب تخطٌط 2

 ــــــكل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ Axis Titles المحاور
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              CHANGING CHART TYPE    المخطط نوع تغيير

 ـــــــــــــــــــــــــــــــً :ــــــــــــٌمكن تؽٌٌر نوع المخطط كما ٌأتـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ     

 وبالذهاب الى تبوٌــــــــــب تصمٌم   Chart Tools ننقر على المخطط لتحدٌده فتظهر أدوات المخطط      

Design  ومنه الى مجموعة النوع Type   ننقر تؽٌٌر نوع المخطط  Change Chart Type   فتظهر

ً ـــــــــــومنها نختار نوع المخطـــــــــط الجدٌد  كما ف  Change Chart Type نافذة تؽٌٌر نوع المخطط 

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل.ــــــــــــــــــــــــــــــــــــالشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 
 

 

          CHANGING CHART POSITION    المخطط موقع تغيير

 ــــــــــــــــــــــــً:ــــــــــــٌمكن تؽٌٌر موقع المخطط كما ٌأتـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ    

 .  Chart tools.ننقر فوق المخطط لأظهار أدوات المخطط  1

 ننقر نقل المخطط   Location   ومنه الى مجموعة الموقع    Design. بالذهاب الى تبوٌب التصمٌم 2

Move Chart  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل .ـــــــــــــــــــــــــــفتظهر نافذة نقل المخطط كما فً الشــــــــــ 
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فأن المخطط سٌنقل الى ورقة جدٌدة وأذا نقرنا    New Sheet فً هذه النافذة أذا نقرنا  ورقة جدٌدة      

Object in   فأن عملٌة النقل تتم ضمن نفس الصفحة Sheet 1   كما فً المثال أو الىSheet 2  أو 

Sheet 3   . 

دوات على المخطط بأستخدام التبوٌبات الثلاثة الموجودة فً االأخرى ٌمكن أجراء العدٌد من الأجراءآت    

  .   Chart toolالمخطط 

 

 

  SPARKLINE’S المؤشر خطوط

وهً عبارة عن مخطط صؽٌر فً خلٌة من   Excel 2010 هً من المخططات البٌانٌة الجدٌدة فً       

كما سلسلة من القٌم مثل معدلات الربح والخسارة. ٌتم أدراجها ورقة العمل  تستخدم لأظهار الأتجاهات فً 

 ً:ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــٌأت

 أجهزة الحاسبات فً فترة معٌنةلنفترض أن لدٌنا الجدول الآتً الذي ٌمثل مبٌعات أحدى الشركات من       

 

    
 

المطلوب رسم المخطط الذي ٌمثل خطوط المؤشر لبٌان التؽٌٌر الحاصل فً مبٌعات الشركة خلال هذه     

 . الفترة

وفً هذه الحالة ٌفضل أختٌار مجموعة من الخلاٌا على  شر خلالهاالمؤنحدد الخلٌة المطلوب وضع     

نجعلها خلٌة واحدة لتسقٌط المخطط     Merge & centerشكل صؾ وعن طرٌق الأٌعاز دمج وتوسٌط 

 فٌها .

نختار نوع المخطط  Sparkline’sخطوط المؤشر  ومنه الى مجموعة  Insertبالذهاب الى تبوٌب أدراج 

 كل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش Columnأو عمودي  Lineأما خطً 

 

جمادى الأولى ربيع الآخرربيع الأولصفرمحرم

100500350770680
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فنحدد فٌها المدى المطلوب للخلاٌا فً الشرٌط الأول والموقع حٌث تظهر نافذة حوار أنشاء خطوط المؤشر 

ٌتم أدراج المخطط المطلوب كما فً  OKوعندما نضؽط على موافق  المطلوب للمخطط فً الشرٌط الثانً

 كل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالش

 

 
 

ٌمكن أجراء التنسٌقات   Designومن التصمٌم   Sparkline’s Toolsمن تبوٌب أدوات خطوط المؤشر 

 المطلوبة للمخطط .والتعدٌلات 

 

ٌمكن أدراج مخطط  Sparkline’sومنه الى مجموعة خطوط المؤشر   Insertبالذهاب الى تبوٌب أدراج 

حٌث ٌتم أدراج المخطط المطلوب كما   Win/Lossبأستخدام الأٌعاز ربح /خسارة  الربح والخسارة للشركة

 كل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفً الش
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ٌمكن أجراء   Designومن التصمٌم   Sparkline’s Toolsمن تبوٌب أدوات خطوط المؤشر كذلك 

 التنسٌقات والتعدٌلات المطلوبة للمخطط .
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