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 EXCEL MICROSOFT     2007  برنامج
هو برنامج الجداول الألكترونٌة الذي ٌتٌح تخزٌن عدد كبٌر من البٌانات فً جداول    Excelبرنامج         

 .والقٌام بالعملٌات الحسابٌة والتحلٌلات الأحصائٌة علٌها وأنشاء الرسوم البٌانٌة علٌها 

 لتشؽٌل هذا البرنامج نتبع الخطوات الآتٌة :

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

                ومن القائمة الفرعٌة أنقر فوق   Microsoft officeأنقر فوق  .2

 .كلـــــــــــــــــأوراق عمل منفصلة كما موضح فً الش ثلاثٌنشأ مصنؾ فارغ تلقائٌا ٌحتوي على  .3

 

 

 

        EXCEL 2007 ELEMENTS OF EXCEL 2007  WINDOW  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 . Book1 الأسم 

 آٌقونات الأؼلاق والتصؽٌر والتكبٌر للنافذة .  علىوٌحتوي هذا الشرٌط 

الذي ٌضم الأوامر التً تستخدم    Quick Access Toolbarعلى شرٌط أدوات الأقلاع السرٌع    وٌحتوي

 . بكثرة أثناء العمل  
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الذي هو مشابه لقائمة ملؾ فً الأصدارات السابقة الذي عن طرٌقه     Officeكما ٌحتوي على زر  

 ٌمكن أنشاء وفتح وؼلق وحفظ المصنفات التً ننشئها فً البرنامج .

  

الظاهر فً أعلى المصنؾ والذي أستعٌض به عن القوائم وأشرطة الأدوات فً    Ribbonالشرٌط   .2

 .كل ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــجزاء كما فً الشالأصدارات السابقة. ٌحتوي هذا الشرٌط على ثلاثة أ

 

 3 2 1 

 

 
 

 أجزاء الشرٌط

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

 الخاصة بها . الأوامر

 التً تكون مرتبة فً مجموعات منفصلة .  Commandsالأوامر   .2

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

لتنفٌذ مهمة محددة وٌوجد سهم صؽٌر فً الزاوٌة الٌمنى السفلى للمجموعةالذي ٌهٌىء لنا خٌارات 

 أضافٌة للمجموعة .

 

ة ان كانت  صٌؽة الذي ٌظهر محتوٌات الخلٌة النشط  Formula barشرٌط الصٌؽة الرٌا ضٌة     . 3

 رٌاضٌة أو أٌة معطٌات أخرى .  
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 ٌستخدمان عندما تكون أبعاد المصنؾ أكبر من أبعاد الشاشة . Scroll bar. شرٌطً التصفح  4

 

 شرٌطً التصفح    

   

 

ٌظهر أسفل النافذة وٌبٌن طرق عرض المصنؾ  أضافة الى معلومات   Status bar    شرٌط الحالة  5

 مختصرة عن حالة المصنؾ الحالٌة.  

 

 

 

 

  WORK SHEET      العمل ورقة

   Work sheetsٌحتوي على أوراق عمل    Excelعبارة عن ملؾ فً برنامج   Book المصنؾ  

 حٌث تتكون ورقة العمل من مجموعة من :

 هً مجموعة الخلاٌا التً تترتب أفقٌا فً الجدول وٌشار الٌها بالأرقام  Rows .الصفوؾ 1

 هً مجموعة الخلاٌا التً تترتب عمودٌا فً الجدول وٌشار الٌها بالحروؾ  Columns.الأعمدة 2

 Referenceهً عبارة عن تقاطع الصؾ والعمود ولها عنوان ٌدعى مرجع الخلٌة    Cell.الخلٌة 3

number     حرؾ ورقم فالحرؾ ٌحدد العمود والرقم ٌحدد الصؾ ٌتكون من 
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  مكونات الجدول الألكتروني 

ٌحدد الخلٌة   A12 والمرجع  7وفً الصؾ   K ٌحدد الخلٌة الواقعة فً العمود   K7حٌث أن المرجع  

 . 12وفً الصؾ  A الواقعة فً العمود 

           CELL RANGE   الخلايا مدى

 الذي ٌشٌر الى المسافة بٌن نقطتٌن وهو على ثلاثة أنواع :المدى هو النطاق 

 Horizontal rangeالمدى الأفقً  .1

 .كل ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالذي ٌشتمل على خلاٌا متتالٌة أفقٌا ضمن صؾ واحد  كما فً الش

 

 

 

   A3:J3حٌث أن المدى هنا هو  

  Vertical rangeالمدى العمودي   .2

 .كلـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالذي ٌشتمل على خلاٌا متتالٌة عمودٌا ضمن عمود واحد كما فً الش
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   B1:B7حٌث أن المدى هو  

 Horizontal and Vertical rangeالمدى الأفقً والعمودي   .3

 .كلـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفً آن واحد كما فً الش لى خلاٌا متتالٌة عمودٌا وأفقٌاعالذي ٌشتمل 

 

 
 

   B2:D5حٌث أن المدى هو  

 

 

  CREATING NEW WORKBOOK           جديد مصنف أنشاء

 آخر فعلٌنا ماٌأتً : امباشرة  . أما عندما نفتح مصنف اجدٌد  افأنه ٌفتح مصنف  Excelعندما نشؽل برنامج  

 .كلــــــــــــظهر مربع حوار مصنؾ  جدٌد  كما فً الشٌف  Newثم زر جدٌد     Officeننقر زر   .1
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ومن الجهة الٌمنى    Blank and recentنختار قالب فارغ وحدٌث    Templates من فئة قوالب  .2

 Blank workbookٌتم أختٌار مصنؾ فارغ  

 

 

 SAVING A WORKBOOK           المصنف حفظ

 ً :ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــبعد الأنتهاء من جمٌع الأعمال  على ورقة العمل تتم عملٌة الحفظ كما ٌأت

كما فً   Save asفتظهر نافذة حوار حفظ بأسم     Save ثم ننقر زر حفظ   Officeننفر زر  .1

 .كلـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالش

    
ٌط العلوي وأذا أردنا تؽٌٌر موقع الحفظ رفً الش   My documents ٌظهر المجلد الأفتراضً   .2

 طرٌق هذا الشرٌط  وهنا لابد من القٌام بالمهام الآتٌة:فٌتم ذلك عن 

نحدد القرص المطلوب الحفظ فٌه  وننقر نقرا مزدوجا علٌه فٌتم   Save inفً السهم المنسدل لشرٌط الحفظ 

ثم ننقر حفظ فٌظهر أسم   File nameالدخول فٌه  ثم ندخل الأسم الذي نرٌده للملؾ فً شرٌط أسم الملؾ  

 ٌط العنوان .الملؾ على شر

راء أي تؽٌٌرات علٌه تتم عملٌة حفظ هذه التؽٌٌرات بنقر زر حفظ  جبعد أن تتم عملٌة حفظ الملؾ وعند أ

 الموجود فً شرٌط أدوات الأقلاع السرٌع . 

 

 

 

 

 



 MICROSOFT    EXCEL   2007   2010معهد التدريب النفطي / بغداد                   
 

 Page 8 أعذاد : سئيس انًهُذسيٍ  يحًذ يبنك يحًذ

 . xlsxتأخذ الأمتداد   Excel 2007ملاحظة : مصنفات  
 

 

 

 

 EXCEL        من سابقة أصدارات بواسطة لأستخدامه مصنف حفظ

   Saving a Worksheet To Use It In Previous Versions Of Excel                                    

   

مع الأخذ   Excelفً أصدارات سابقة من    Excel 2007ٌمكن فتح المصنفات التً تم أنشائها بأستخدام    

ولحفظ المصنؾ لأستخدامه فً  Excel 2007بنظر الأعتبار فقدان بعض المواصفات الخاصة ب 

 ً :ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــنتبع ماٌأت Excelالأصدارات السابقة ل 

فً  كما Excel 97-2003ومن القائمة الفرعٌة نختار  Save asثم ننقر حفظ بأسم   Officeننقر زر     

 .كلـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالش

 

 
 

   Saveفً نافذة حفظ بأسم ندخل أسم الملؾ ثم ننقر 

 

فٌتم أؼلاق     Office من قائمة    Close دون الخروج من البرنامج ننقر  لأؼلاق المصنؾ الحالً 

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

 .كلــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالآتٌة كما فً الش
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 فً هذه النافذة عندما :

 عنً أؼلاق المصنؾ دون خزن التعدٌلات .ٌفهذا   No.نضؽط 1

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

 ر بالعمل فً المصنؾ .ؼلاق والأستمرافهذا ٌعنً التراجع عن الأ  Cancel .نضؽط 3

 

 

 ً :ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــلفتح مصنؾ مخزون مسبقا نقوم بما ٌأت

 .كل ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفتظهر نافذة فتح كما فً الش  Openننقر    Office  من قائمة 

 

 
 

فً هذه النافذة نحدد موقع المصنؾ المطلوب فً الشرٌط العلوي وننقر فوق أسم المصنؾ الذي نرٌد فتحه 

 فٌتم فتح المصنؾ .   Open فٌظهر فً شرٌط أسم الملؾ ثم ننقر فوق فتح 

 ةـــــــــــــــــــــــالسابق  EXCEL   أصدارات في أنشاؤها تم مصنفات مع للتعامل  EXCEL 2007  أستخدام

Using Excel 2007 To Open Worksheets Created In Previous Versions Of Excel        

       

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

 .كل ــــوٌظهر ذلك فً شرٌط العنوان كما فً الش  Compatibility modeفٌتم تشؽٌله فً وضع التوافق  

 
ادة من فوتحرٌرها وحفظها ولكن ٌتعذر الأست  Excel 97-2003فً هذا الوضع ٌمكن فتح مصنفات  

 .   Excel 2007المٌزات الجدٌدة الموجودة فً 

 ً :ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــماٌأت نتبع   Excel 2007وأذا أردنا تحوٌل المصنؾ من وضع التوافق الى  
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فننقر  Microsoft Office Excel فتظهر نافذة    Convertثم ننقر  تحوٌل   Office ننقر زر      

 كل  .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش OKموافق

  

  

 EXCEL 2007  IN EXCEL 2007 WORKSHEET             ENTERING DATA  مصنف في البيانات أدخال 

ل فً مصنؾ نضع المؤشر فً الخلٌة المراد أدخال البٌانات ألٌها وذلك ملأدخال البٌانات فً ورقة الع      

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

 .  Enterفندخل البٌانات أو الصٌػ الرٌاضٌة ألٌها ثم نضعط مفتاح   هذه الخلٌة هً الخلٌة النشطة

 

 
 دة :ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوٌمكن التعدٌل على البٌانات التً تم أدخالها بطرق ع

نضع المؤشر فً الخلٌة المراد تعدٌل بٌاناتها فتظهر القٌمة المدخلة فٌها ؼلى شرٌط الصٌؽة  .1

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

 تتم عملٌة تطبٌق التعدٌلات على الخلٌة .

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

 أجراء التعدٌل الذي نرٌد .

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

      SELECTING CELLS    الخلايا تحديد

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

  .كلــــــــــــــــــلشح الأسهم كما فً ا. فلتحدٌد خلٌة منفردة ننقر فوق الخلٌة أو ننتقل ألٌها عن طرٌق مفاتٌ 1

 



 MICROSOFT    EXCEL   2007   2010معهد التدريب النفطي / بغداد                   
 

 Page 11 أعذاد : سئيس انًهُذسيٍ  يحًذ يبنك يحًذ

الخلاٌا نضع مؤسر الفأرة فً الخلٌة التً نرٌد بدء التحدٌد منها ثم نضؽط الزر الأٌسر  . لتحدٌد نطاق من2 

 كل .ـــــــــــونتحرك فً الأتجاه الذي نرٌد مع أستمرار الضؽط حتى ٌتم تحدٌد المنطقة المطلوبة كما فً الش

 
 

 

 

 .كلــــــــــــــــــــــــــــــــــما فً الشك   Select all. لتحدٌد خلاٌا ورقة العمل كافة ننقر زر تحدٌد الكل  3 

 
 

سود صؽٌر فننقر على رقم الصؾ فٌتحول المؤشر الى سهم أ ى. لتحدٌد صؾ محدد نضع المؤشر عل4

  .كلــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالش فًالرقم كما 

 
 

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

 .كل ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرقم الصؾ الثانً والصؾ الثالث وهكذا كما فً الش

 
 

سود صؽٌر فننقر على العمود فٌتحول المؤشر الى سهم أ حرؾ ىلتحدٌد عمود محدد نضع المؤشر عل.6

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

 .كلـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالعمود الثانً والعمود الثالث وهكذا كما فً الش حرؾ

 
 ضمن ورقة العمل .لألؽاء تحدٌد الخلاٌا ننقر أٌة خلٌة 

          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  

 .كلـــــــــــــــــــــــــكما فً الش   Insert Sheet Rows ق أدراج صفوؾ جدول  جانب أدراج  ثم ننقر فو

 
                                                                                                 فٌتم أدراج صؾ جدٌد الى أعلى الصؾ الذي تم تحدٌده .

        Inserting a Column       أدراج عمود

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  

 .كلـــــــــــــــكما فً الش   Insert Sheet Columns الى جانب أدراج  ثم ننقر فوق أدراج أعمدة جدول  
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          DELETING ROWS OR COLUMNS     دةـــــــــــــــــأعم أو صفوف حذف

 ً :ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــٌمكن حذؾ صفوؾ أو أعمدة بأكملهاوأزالتها من ورقة العمل كما ٌأت

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

Cells   ننقر السهم أسفلDelete  كل ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش. 

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

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

 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        

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

دة أرتفاع الصؾ تتم زٌا رتفاع الصؾ  وعند تحرٌكه الى الأسفل ٌك المؤشر الى الأعلى ٌتم تقلٌل أعند تحر

 .كلــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوٌظهر مربع ٌبٌن مقدار الأرتفاع الناتج عن حركة الفأرة كما فً الش

 
  Home عدٌل أرتفاعها وفً الصفحة الرئٌسٌة  ع محدد للصؾ ننقر الخلٌة المراد توللحصول على أرتفا

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

Height  ـــــــــــــــــــــــــكل.ــــكما فً الشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ 
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 .كل ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفتظهر 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  اء تلقائً لآرتفاع الصؾ  ثم أحتوAuto 

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

 .كل ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوٌظهر مربع ٌبٌن مقدار العـرض الناتج عن حركة الفأرة كما فً الش
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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  

 .  Auto Fit Column Width    العمود

 

 

     FREEZING ROWS TITLES     الصفوف عناوين تجميد

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

 ً :ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــٌدة كما ٌأتنتصفح الأعمدة البع

 ننقل المؤشر الى ٌمٌن العمود الذي نرٌد تثبٌت عنوانه. .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  

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

 .كل ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالمجمدة كما فً الش
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فننقر ألؽاء تجمٌد   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 

 ً :ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــنتصفح الصفوؾ البعٌدة كما ٌأت

 .هالذي نرٌد تثبٌت أسفل خلاٌا العنوانننقل المؤشر الى  .1

  Freeze pane لألواحوننقر تجمٌد ا  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 

 كل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالمجمدة كما فً الش

 
 

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

 د .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفٌختفً الخط الأفقً دلالة على ألؽاء التجمٌ   Unfreeze Panes لواحالأ

 

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

وننقر   Windowومنه الى مجموعة    Viewالموقع الذي نرٌد تثبٌت عناوٌنه  ثم نذهب الى تبوٌب عرض 
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 ثبات أن عندما نتحرك فً النافذة نلاحظفٌظهر خط أفقً وعمودي و  Freeze Panesتجمٌد الألواح 

 ر .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالصفوؾ والأعمدة ٌعتمد على أشرطة التمرٌ

       HIDING ROWS AND COLUMNS       دةــوالأعم الصفوف أخفاء

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

 ً:ــــــــــــــــــــــــــــــذلك الصؾ بحٌث لاٌظهر فً ورقة العمل وٌمكن أسترجاعه عند الحاجة الٌه  كما ٌأت

 .نحدد الأعمدة أو الصفوؾ المطلوب أخفائها .1

 Formatوفٌها ننقر السهم فً تنسٌق   Cellsومنها الى   Home بالذهاب الى تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة   .2

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

 .كلـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش .  .من القائمة الفرعٌة ننقر أخفاء الصفوؾ أو أخفاء الأعمدة3

 
 

 

 ً :ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــنقوم بما ٌأت 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 سٌة  .من تبوٌب الصفحة الرئ2ٌ

نوجه المؤشر الى أخفاء & أزالة الأخفاء ومن القائمة الفرعٌة ننقر ألؽاء أخفاء Visibility وفً فئة الرؤٌا 

 الصفوؾ . وكذلك الحال بالنسبة لأزالة أخفاء الأعمدة .

 

            COPYING CELLS CONTENTS    اــــــــــــــالخلاي 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 
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فً الصفحة الرئٌسٌة  ننقر   Clipboardالٌه ومن مجموعة الحافظة  المؤشر الى الموضع المطلوب النسخ 

 وب .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفٌتم نسخ المعلومات الى الموضع المطل  Pasteلصق  

 :نقل محتوٌات الخلاٌا  

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

Cut  . 

      AUTO FILL         ةـــــــــــــــــالتلقائي التعبئة

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

 ً :ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــورقة العمل كما ٌأت

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 

 وب .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالمطل

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

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

 ها .             ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالنسخ الٌ

                                   
 

أحٌانا نحتاج تعبئة الخلاٌا بسلسلة متخصصة كأن تكون أٌام الأسبوع مثلا أو شهور السنة المٌلادٌة أو      

 ً :ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــشهور السنة الهجرٌة ولأجراء ذلك نتبع ماٌأت

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

وصولنا الى الخلٌة الأخٌرة نحرر الى الخلاٌا التً نرٌدها وعند ض التعبئة  بمحدد ثم  نسحب مق

 .كل ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــزر الفأرة كما فً الش
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أحٌانا نحتاج قائمة مخصصة  لأستخدامها بشكل مستمر ولمرات عدٌدة كأن نحتاج لأٌام الأسبوع باللؽة     

 ً :ــــــــــــــــــــــــــــــــــــالعربٌة أو اللؽة الأنكلٌزٌة  أو شهور السنة أو ؼٌر ذلك ولأنشاء ذلك نقوم بما ٌأت

 .  Excel ثم خٌارات    Officeننقر زر   .1

فتظهر نافذة قوائم   Edit Custom Listsثم تحرٌر القوائم المخصصة    Popularشائع  ننقر .2

 . Custom Lists مخصصة  

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

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

 .كل ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــا فً الشكم 
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           FIND AND REPLACE           والأستبدال البحث

 ً :ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــللبحث عن رقم أو كلمة معٌنة أو نص أو معادلة فً ورقة العمل نتبع ماٌأت    

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

Find &Select كل ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش. 

 
 .كل ــــــكما فً الش Find and Replace فتظهر نافذة بحث وأستبدال   Find .من هذه القائمة ننقر بحث 2

 
 Findنكتب الكلمة التً نرٌد البحث عنها ثم ننقر البحث عن التالً Find What .فً مربع البحث عن 3

Next  ع .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــونستمر فً البحث عن الكلمة فً بقٌة المواض 

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

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

 .كلــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش  Replace All وجدت  فننقر أستبدال الكل  
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     GO TO       ما خلية الى الأنتقال

 ً :ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــأذا أردنا الأنتقال الى خلٌة ما فً ورقة العمل نتبع ماٌأت     

 &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 كلـــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 فعند الضؽط على  مثلا M25 كأن تكون الخلٌة    Reference .نكتب مرجع الخلٌة فً مربع المرجع 2

OK     ٌتحرك المؤشر الى الخلٌةM25 . 

      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  ًكل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالشأسفل المصنؾ كما ف 

 

 
 

       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 

 .كل ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالش

             
 . لتأكٌد عملٌة الحذؾ   OKتظهر نافذة تأكٌد ٌجب النقر علٌها بنعم    
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    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 

 .كل ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالجدٌد بدلا عنه كما فً الش

 
 .  Enter ثم نضؽط مفتاح الأدخال  

             HIDING WORKSHEET   عمل ورقة أخفاء

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

  .كلـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــومن القائمة الفرعٌة ننقر أخفاء فتختفً ورقة العمل من المصنؾ كما فً الش

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

 .كل ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفٌظهر مربع حوار أظهار كما فً الش Unhideننقر أظهار 

       
 ثم ننقر   Unhide Sheet اءها ونرٌد أظهارها فً نافذة أظهار ورقة فننقر أسم ورقة العمل التً تم أخ    

OK  رى .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفتظهر ورقة العمل مرة أخ 

           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 

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

وٌمكن تؽٌٌر أسم    Ctrlذلك نترك مفتاح  قع الجدٌد ثم نحرر زر الفأرةوبعدونسحب الى المو  Ctrlمفتاح  

 .كل ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالورقة المنسوخة بعد ذلك كما فً الش

 

 NAMES             CHANGING THE COLOR OF WORKSHEETS لعملا 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  

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل. ـٌمكن أختٌار اللون المطلوب كما فً الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

            

 

               FUNCTIONS AND FORMULAS   والدوال الصيغ

   Excelابٌة تستخدم فً تحلٌل البٌانات فً سٌة قد تحتوي أرقام أو عملٌات حالصٌؽة الرٌاض   

  :ٌةــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالجدول الآتً ٌمثل أهم الصٌػ الرٌاضٌة المستخدمة فً أنجاز العملٌات الحساب

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

 ذا .ــــــــــالجمع  والصٌؽة الرٌاضٌة الموجودة داخل القوس ٌتم أجراءها قبل العملٌة التً خارج القوس وهك

 .ٌجب أن لاننسى أن الصٌؽة الرٌاضٌة تبدأ دوما  بعلامة المساواة        

 

 دالة الجمع 

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

 .=علامة المساواة 

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

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

 ــــددة .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــشرٌط الصٌؽة وتظهر حدود حول الخلٌة المحــــ

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

 ـــــدول .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــها فً الجــعنتٌجة المعادلة فً موق

 
 

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

 ٌقونة الجمع التلقائً فً مجموعة تحرٌر ومنه ننقر أ  Homeتبوٌب  تٌجة الجمع فٌها ثم ننقروضع ن

Editing   أومن تبوٌب Formula    ننقر أٌقونة الجمع التلقائً ثم ننقرEnter  ــــــــــع .لجا فتظهر نتٌجة 

 
 

            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 

 ــــــــها .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفٌـــــــ أو ننقر الخلٌة نقرا مزدوجا فتظهر المعدلة  Enterمفتاح الأدخال 
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 دالة المعدل 

 فً الجدول أدناه المطلوب حساب معدل درجات كل طالب    

    
 نضع الموشر فً الخلٌة المراد أٌجاد المعدل الحسابً فٌها ونكتب علامة المساواة ثم نكتب        

Average  السحب علٌها بواسطة الفأرة ونؽلق القوس وونفتح قوس وندخل قٌم الخلاٌا المتجاورة بالنقر

 دل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفنحصل على قٌمة المع  Enterونضؽط مفتاح 

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

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

 وب .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالمطل

  

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

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 

 ة .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــنفس الوقت تظهر صٌؽة الدالة فً شرٌط الصٌؽة المستخدم

 
 

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

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

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

 ــــا . ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــبقٌة الخلاٌـــــــــ
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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   F3   معادلتهاAverage(C3:E3)   والخلٌةF4  

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــذا .ـوهكـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ   Average (C4:E4) معادلتها 

    ABSOLUTE REFERENCE          المطلق المرجع

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

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 

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل.ـكما فً الشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  علامة الدولار قبل كلٌهما

 

 
 

الى جمٌع قٌم المعدل فً الجدول عن  k8 الواقع فً الخلٌة  5نلاحظ فً الشكل أعلاه أنه تم أضافة العدد    

                                                     .ؽةــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــطرٌق أستخدام المرجع المطلق الظاهر فً شرٌط الصٌ

 

    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      

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

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

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

 .لكـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
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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  نسدلة فتظهر لنا القائمة الم

الرٌاضٌة والمنطقٌة والأحصائٌة   Excel كما فً الشكل والتً تحتوي على جمٌع العلاقات الموجودة فً 

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــا.ــــوؼٌرهـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

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

  OK وعند النقر على    Select 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       

 ــــــــــــــً :ــــــــــصحٌحة  وفٌما عدا ذلك تكون النتٌجة خاطئة أستنادا الى جدول الحقٌقة المنطقً الآتــــــ

 

                   
 

 

 

 

 

 

 ك :ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــذلــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــمثال على 

 . 89وفً الحاسبة أكبر من  99نٌك أكبر من والمطلوب تحدٌد الطلبة الذٌن درجتهم فً مادة الألكتر    

 
   

  ORدالة  

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

 :ًـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــعدا ذلك تكون النتٌجة صحٌحة أستنادا الى جدول الحقٌقة المنطقً الآت

          
 .كـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــمثال على ذل

 . 89أوفً الحاسبة أكبر من   89نٌك أكبر من والمطلوب تحدٌد الطلبة الذٌن درجتهم فً مادة الألكتر   
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 NOT دالة 

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

 ً :ـــــــــــــــــــــــــــفأنها تكون خاطئة فً الخروج والعكس صحٌح أستنادا الى جدول الحقٌقة المنطقً الآت

 

       
 

 .ك ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــمثال على ذل

 . 89أقل من المطلوب تحدٌد الطلبة الذٌن درجتهم       

 
 

 

 

                  FORMATTING A TEXT         النص تنسيق

 ً :ــــــــــــــــــــــــــكن تنسٌق النص الموجود فً ورقة العمل من حٌث لون الخط ونمطه ولونه كما ٌأتٌم  

 .ٌجب تحدٌد الخلاٌا المطلوب أجراء التنسٌقات علٌها حتى وأن كانت خالٌة من البٌانات .1

 فً وننقر السهم الموجود  Font ومنه الى مجموعة الخط   Home .نذهب الى تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة 2

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

 ة .ـــــــــــــمجموعة كبٌرة من الخطوط فً اللؽتٌن العربٌة والأنكلٌزٌ Excelنرٌد كما فً الشكل حٌث ٌوفر 
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فتظهر قائمة .ٌمكن التحكم بحجم الخط عن طرٌق تظلٌل النص والنقر على مربع حجم النص  3

 بحجوم النص ٌمكن أختٌار الحجم المطلوب منها .

 رة .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــ.ٌمكن تظلٌل الحجم الموجود فً هذه الآٌقونة وكتابة الحجم المطلوب فٌها مباش4

ضمن  Shrink font    وآٌقونة تصؽٌر الخط   Grow fontقونة تكبٌر الخط  .ٌمكن أستخدام آ5ٌ

 ط .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــمجموعة الخ

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

 وب .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــمطلالالخط  نوع خلالها تحدٌد

 Fillفٌة الورقة لتؽٌٌر لون الخط وآٌقونة لون خل   Font colorلخط .ٌمكن أستخدام آٌقونة لون ا7

color    ددة .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــلتؽٌٌر لون خلفٌة الخلٌة أو الخلاٌا المح 

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

نً التً تع Underlineلكلمة  مختصر     التً تعنً مائل و   Italic  مختصر لكلمة     عرٌض و 

 فل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوضع خط من الأس

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

 وب .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــٌمكن منها أختٌار الأطار المطل

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

 . No Border حدود 
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               DATA ALIGNMENT IN THE CELLS   اـــــــــــــــــــالخلاي في البيانات محاذاة

 ً :ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرقام والتوارٌخ فً ورقة العمل كما ٌأتٌمكن تؽٌٌر محاذاة النصوص والأ   

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

 ً :ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــمحاذاة نقوم بما ٌأت

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

  Middle align لخفض مستوى النص   لتوسٌط مستوى النص فً الخلٌة , أو محاذاة الى الأسفل

 ل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالى الأسف

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

 . Center   أو توسٌط 

ونحدد الخٌار المطلوب للأستدارة    Orientation ننقر فوق الأتجاه  لتدوٌر محتوٌات خلاٌا النص .3

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل .ـمن القائمة المنسدلة كما فً الشـــــــــــــــــــــــــــــــــــ

          

 . Text Wrap طر ننقر ألتفاؾ النص  .لأظهار النص داخل الخلٌة على أكثر من س4

 . 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 .  

 



 MICROSOFT    EXCEL   2007   2010معهد التدريب النفطي / بغداد                   
 

 Page 32 أعذاد : سئيس انًهُذسيٍ  يحًذ يبنك يحًذ

             HIDING AND UN HIDING ROWS AND COLUMNS    والأعمدة الصفوف وأظهار أخفاء

ومنه الى     Homeحدٌد رقم الصؾ ثم نذهب الى التبوٌب بتٌمكن أخفاء صؾ محدد فً جدول وذلك    

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

Hide& Unhide     نختار أخفاء صفوؾ   القائمة الفرعٌةومنHide Rows  ــــــــكل .ــــــكما فً الشــــ 

     
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  ٌد .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفٌظهر الصؾ من جد 

 ٌمكن أجراء نفس خطوات العمل المذكورة أعلاه لأخفاء عمود أو ورقة عمل وأظهارها .    

           INSERTING PICTURE    صورة أدراج

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

 ــــــــــــــــــكل .ـــــكما فً الشـــــــــــــ   Picture وفٌها ننقر صورة  Illustrationsالرسوم التوضٌحٌة  

 
   

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

 ة .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالحاسب
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                       PICTURE ADJUSTMENTS     الصورة ضبط

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

 .  Adjustومنها الى مجموعة الضبط   Format, تنسٌق   Picture Toolsأدوات الصورة  

    :ةـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــنلاحظ الأٌعازات الآتٌ  Adjustفً مجموعة الضبط 

1.Brightness   . السطوع حٌث ٌمكن تحدٌد السطوع المناسب للصورة 

2.Contrast  . التباٌن حٌث ٌمكن تحدٌد التباٌن المناسب للصورة 

3.Recolor   . أعادة التلوٌن  حٌث ٌمكن أعادة تلوٌن الصورة كٌفما نشاء 

4.Compress Picture    حٌث ٌمكن ضؽط حجم الصورة 

5. Reset Picture  ٌ الحاسبة.مكن تؽٌٌر الصورة بصورة أخرى من وسائط الخزن فً حٌث 

 
                  Picture Styles   أنماط الصورة 

.   ٌ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 

 ط .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــمن المربعات الظاهرة على حدود النم

وأختٌار الشكل   Picture Shape.  ٌمكن تؽٌٌر شكل الصورة من خلال نقر تؽٌٌر شكل الصورة  2

 دلة .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالمطلوب من القائمة المنس

 . Picture Border.ٌمكن تؽٌٌر خطوط حدود الصورة وألوان هذه الحدود من خلال نقر حدود الصورة 3

وؼٌر ذلك  .ٌمكن تؽٌٌر التأثٌرات المطبقة على الصورة مثل الظلال والأنعكاس والأتجاه الثلاثً الأبعاد4

 .  Picture Effect من التأثٌرات من خلال نقر تأثٌرات الصورة  

 

               INSERTING SHAPES   الأشكال أدراج 

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

Shapes وب .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــنسدلة نختار الشكل المطلننقر السهم الموجود فٌها ومن القائمة الم 
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  و تنسٌق Drawing Toolsبعد أختٌار الشكل المطلوب ٌمكن تؽٌٌر نمطه من مجموعة  الأدوات       

Format  وب .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوالوصول الى النمط المطل 

   

 
     

 

 

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

 ة .    ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــهٌكلً لتوضٌح بنٌة شركة أو مؤسسة رسمٌ
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والوصول   Design وتصمٌم  Toolsبعد أختٌار الشكل المطلوب ٌمكن تؽٌٌر نمطه من مجموعة  الأدوات 

 وب .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالى النمط المطل

 
 

فعندما ننشىء مخططا هٌكلٌا ٌمكن أختٌار نمط المخطط المطلوب وأجراء التنسٌقات اللازمة من حٌث  

 ــــــــــــــــكل .ـــــــــــــــــــــــــتعدٌل محتوى المخطط أو نوعه أوألوانه  كما فً الشــــــــــــــــــــــــــــــــــ

               
         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
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              PAGE SETUP    الصفحة أعداد

 Page Setupوالذهاب الى أعداد الصفحة   Page Layoutبالنقر على تبوٌب تخطٌط الصفحة       

 ـــــــــــــــكل.ـــــــــنلاحظ فٌها مجموعة من الخٌارات  التً تخص أعدادات الصفحة  كما فً الشـــــــــــــــ

         
  المتاحةالخٌارات 

 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

حٌث ٌمكن من هنا تحدٌد خلٌة أو مجموعة خلاٌا أو منطقة معٌنة    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 .

حٌث ٌمكن من خلالها فتح نافذة أعدادات الصفحة المعروفة فً   Print Titles   عناوٌن طباعة ال .7

 ـــــــــــــــــــــــــــكل.ــوالتعامل معها كما فً الشــــــــــــــــــــــــــــ  Excel الأصدارات السابقة ل 
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                 CONDITIONAL FORMATTING   الشرطية التنسيقات

 التنسٌق الشرطً ٌستفاد منه فً التمٌٌز بٌن بعض القٌم فً الجداول كما مبٌن فً الجدول الآتً :    

         
 23999كثر من فً هذا الجدول المطلوب مثلا وضع تنسٌق شرطً لتمٌٌز قٌم الرواتب الأ   

ومنه الى   Homeولتحقٌق ذلك  نحدد القبم المطلوب وضع تنسٌق شرطً لها ثم نذهب الى تبوٌب 

حٌث تظهر قائمة منسدلة منها ٌمكن أختٌار  نوع   Conditional Formattingالتنسٌق الشرطً 

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل. ـالتنسٌق المطلوب كما فً الشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

        
 ً :ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــلتنسٌقات المتوفرة ٌصبح الجدول بالشكل الآتعند تطبٌق أحد ا   
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         PROTECT SHEETS   الأوراق حماية

ٌمكن وضع حماٌةعلى ورقة بحٌث نمنع الآخرٌن من العبث بالمعلومات المهمة الموجودة فٌها    

ننقر حماٌة الورقة    Changesومنه الى مجموعة التؽٌٌرات Review بالذهاب الى المراجعة  

Protect Sheet  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــكل .ـــفتظهر النافذة الآتٌة كما فً الشــــــــــــــــــــــــــــ 

       
  :فعند تحدٌد هذا الجدول مثلا    

       
تظهر نافذة ثانٌة لتأكٌد  OKعلومات فً الجدول  نضؽط وأدخال كلمة  مرور سرٌة لحماٌة الم   

  OKكلمة المرور المذكورة  وبعدها نضؽط  

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

 :ة ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالرسالة الأعتراضٌة الآتٌ
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              DATA VALIDATION   البيانات صحة من التحقق

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

     

ولاتزٌد عن  29999الآتً ٌجب أن لاتقل عن دول نفترض أن قٌم الرواتب المدخلة فً الج    

 :دولـــــــــــــــــــــــــــــــــــولتحقٌق ذلك نحدد الخلاٌا المطلوب التحقق من بٌاناتها فً الج 25999

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

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

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل .ــالشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

     
ونحدد القٌة العظمى  Whole Number نختار نوعٌة الترقٌم    Settingsحٌث من تبوٌب     

ونكتب فً الشرٌط     Input messageوالقٌمة الدنٌا للراتب فً الجدول .ثم ننتقل الى تبوٌب 

الآول عنوان لرسالة التحذٌر وفً الشرٌط الثانً نكتب عبارة توضٌحٌة للقٌم الممكن أدخالها فً 

 ة .ــــــــــــــــــــــــــنكتب عبارة تظهر عندما ندخل قٌمة خاطئ   Error Alertل .وفً تبوٌب الجدو

 

 

 

 

 

 



 MICROSOFT    EXCEL   2007   2010معهد التدريب النفطي / بغداد                   
 

 Page 40 أعذاد : سئيس انًهُذسيٍ  يحًذ يبنك يحًذ

         HEADER AND FOOTER     والتذييل الرأس

وذلك بالذهاب الى تبوٌب أدراج   Excelٌمكن أنشاء رأس وتذٌٌل لصفحات المستند فً برنامج      

Insert   ومنه الى مجموعة النص  Text   وفٌها ننقر الرأس والتذٌٌل Header& Footer فٌظهر

حٌث نلاحظ أنها مقسمة الى أربعة   Header& Footer Toolsلنا تبوٌب أدوات الرأس والتذٌٌل 

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل.مجامٌع كما فً الشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

 
 

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

 ل .ــــــــــــــــــــــــــــــــبأرقام الصفحات والأوراق والملاحظات الممكن أدراجها فً الرأس والتذٌٌ

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

الورقة أو الرقم الذي ٌمثل عدد أوراق المصنؾ أو أدراج التأرٌخ أو الوقت أو أي عنصر من 

 رة .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالعناصر الظاه

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

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

 ة .ــــــــــــــــــــــــــقٌم الصفحات الزوجٌوكذلك ٌمكن جعل ترقٌم الصفحات الفردٌة ٌختلؾ عن تر

الذهاب الى رأس وتذٌٌل الصفحة  عن طرٌق تبوٌب تخطٌط الصفحة  ومنه الى أعداد  ٌمكن     

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

 .كل ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــما فً الشك Excel المعروفة فً الأصدارات السابقة ل 
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 فً هذه النافذة عندما نفتح تبوٌب الرأس والتذٌٌل ٌمكن الوصول الى نافذة الرأس المخصص      

Custom Header أو نافذة التذٌٌل المخصص Custom Footer  كل .ـــــــــــكما فً الشـــــــــــ 

        
    

 حٌث ٌمكن أجراء التنسٌقات اللازمة للرأس والتذٌٌل عن طرٌقهما .     
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            FUNCTION LIBRARY     الدوال مكتبة

 ات :ــــــــــــــــــــــــــنجدها مقسمة الى أ ربعة مجموع Formulas بالذهاب الى تبوٌب العلاقات   

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

 ــــــــــــــــــــكل .ــــالذي عند النقر علٌه تنفتح نافذة أدراج الدوال كما فً الشـــــــــــــ دالة  

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

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

 ة:ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما ٌحتوي  هذا التبوٌب مجامبع الدوال الآتٌ

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

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

 ة .ــــــالتً تحتوي الدوال المالٌ  Financial .مجموعة 3

 ة .ــــــالتً تحتوي الدوال المنطقٌ   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

 التً تتكون من أربعة مجامٌع فرعٌة : More Function .مجموعة 9

 التً تمثل الدوال الأحصائٌة .   Statisticalى  الأول   

 .التً تمثل الدوال الهندسٌة  Engineering الثانٌة    

 التً تمثل الدوال التكعٌبٌة .   Cubeالثالثة     

 التً تمثل الدوال المعلوماتٌة .  Information  الرابعة   
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           HYPERLINK          الفائق الربط 

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

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

فذة تظهر نا C3على الخلٌة     Hyperlink  نلاحظ فً الجدول أدناه أنه عند أنشاء  ربط فائق      

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل. ـكما فً الشـــــــــــــــــ Insert Hyperlink أدراج الربط الفائق 

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

موقع الربط الفائق المزمع أنشاؤه أما فً ملفات الذي ٌحدد   Link to ٌسار النافذة نلاحظ اللوح 

 Place in أو موقع فً هذا المستند   Existing File or Web Pageموجودة أو صفحة وٌب 

this Documents    أو انشاء مستند جدٌد  Create New Document   أو عنوان برٌد

المطلوب الربط  نحدد الموقعمنها الموقع المطلوب ثم حٌث نختار    Email Addressألكترونً 

 .  OK الٌه  ثم نضؽط 

ٌتم الأنتقال الى الصفحة التً تم أجراء الربط الفائق الٌها    C3 الآن عندما نضؽط على الخلٌة     

 ــــــــــــــــــــكل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
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       CHARTS  المخططات

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  .ـــــــــــــــــــــــــــــــٌمكن أنشاء المخططات على ورقة العمل ذاتها أو على ورقة عمل جدٌ    

لنفترض لدٌنا البٌانات الآتٌة الخاصة بأنتاج أحد المصانع المتخصصة بأنتاج مكونات أجهزة     

 ات :ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالحاسب

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

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

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل .ـــــــــالمجموعات الفرعٌة الآتٌة  كما فً الشـــــــــــــــــــــــــــــــــ

      
 الشكل . التً تحتوي مجموعة من المخططات العمودٌة  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

 التً تحتوي مجموعة من المخططات المبعثرة .  Scatter .مجموهة 6

 التً تحتوي مجموعة من المخططات الأضافٌة المنوعة. Other Chart.مجموعة 7
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تظهر نافذة   Charts عند الضؽط على السهم الموجود فً الزاوٌة الٌمنى السفلى من مجموعة     

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل.ــــــــــــــــــــــــأدراج المخططات كما فً الشــــــــــــــــــــــــ

                       

 
 حٌث ٌمكن من هذه النافذة أختٌار نوع المخطط المطلوب .

نعود الآن الى جدولنا السابق الخاص بمصنع الحاسبات حٌث أنه ٌجب تحدٌد المنطقة المطلوب     

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

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل .ـــــــــــالمخطط المطلوب أنشاؤه كما فً الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
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ٌتم أنشاء المخطط الذي تم تحدٌد نوعه من القائمة المنسدلة كما   Enter الآن عند الضؽط على       

 ــــــــــــــــــــــــكل.ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفً الشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

      

     

        SWITCHING BETWEEN ROW AND COLUMN DATA  والعمود الصف بيانات بين التبديل

  :ًـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــن بٌانات الصؾ والعمود كما ٌأتٌمكن التبدٌل بٌ      

 فٌظهر تبوٌب أدوات المخطط ..ننقر فوق المخطط 1

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

 فٌتم التؽٌٌر المطلوب كما فً الشـــــــــــــــــــــــــــكل.  Switch Row/Column الصؾ والعمود 

     

 

              CHANGING CHART TYPE    المخطط نوع تغيير

 :ً ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــٌمكن تؽٌٌر نوع المخطط كما ٌأت     

ب ــــــــــوبالذهاب الى تبوٌ  Chart Tools ننقر على المخطط لتحدٌده فتظهر أدوات المخطط      

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

Type   فتظهر نافذة تؽٌٌر نوع المخطط Change Chart Type  ط ـــــــــومنها نختار نوع المخط

 ـــــــــــــــــــكل. ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالجدٌد  كما فً الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
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          CHANGING CHART POSITION    المخطط موقع تغيير

 ً:ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــٌمكن تؽٌٌر موقع المخطط كما ٌأت    

 .  Chart tools.ننقر فوق المخطط لأظهار أدوات المخطط  1

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

 ــــــــــــــــــــــــــــكل .ـــفتظهر نافذة نقل المخطط كما فً الشــــــــــــــــ  Move Chart المخطط 

     
فأن المخطط سٌنقل الى ورقة جدٌدة وأذا   New Sheet ذه النافذة أذا نقرنا  ورقة جدٌدة  فً ه    

كما فً المثال أو الى   Sheet 1 فأن عملٌة النقل تتم ضمن نفس الصفحة   Object inنقرنا  

Sheet 2  أو Sheet 3   . 
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              ADDING AXIS TITLES TO THE CHART  المخطط الى المحاور عناوين أضافة

 ً :ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــٌمكن أضافة عنوان لمحوري المخطط كما ٌأت   

                                                                        .  Chart toolsننقر فوق المخطط لأظهار أدوات المخطط   .1

             ن ــــــننقر عناوٌ  Labels ومنه الى مجموعة تسمٌات   Layout بالذهاب الى تبوٌب تخطٌط  .2  

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل .ـالشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً  Axis Titles المحاور

   
 Primary Horizontal نلاحظ فً الشكل أضافة عنوان للمحور الأفقً الرئٌسً للمخطط       

Axis Title  د .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــنختار مانرٌ ومنه 

 Primary Vertical الرئٌسً للمخطط  لعموديقة ٌمكن أضافة عنوان للمحور ابنفس الطرٌ     

Axis Title   . 

حٌث ٌمكن كتابة  بتنفٌذ هذه الأجراءات ٌظهر مربع النص الخاص بعنوان المحور      

 .ه ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالنص المطلوب فٌ
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 DELETING ROWS OR COLUMNS                                                         13     أعًـــــــــــــــــذة أو صفىف حزف

 ADJUSTING ROW HEIGHT                                                                                13       انصف أسحفبع حعذيم

 ADJUSTING COLUMN WIDTH                                                                           14       عًىد عشض حعذيم

 FREEZING ROWS TITLES                                                                              15     انصفىف عُبويٍ حجًيذ

 FREEZING COLUMNS TITLES                                                                          16     الأعًذة عُبويٍ حجًيذ

 HIDING ROWS AND COLUMNS                                                                 17       والأعًــذة انصفىف أخفبء

 COPYING CELLS CONTENTS                                                                   17    انخلايــــــــــــــب يحخىيبث َسخ

 AUTO FILL                                                                                               18         انخهمبئيـــــــــــــــــت انخعبئت

 FIND AND REPLACE                                                                                           20       والأسخبذال انبحث

 GO TO                                                                                                               21       يب خهيت انً الأَخمبل

 INSERTING A NEW WORKSHEET                                                                  21     جذيذة عًم وسلت أدساج

 DELETING WORKSHEET                                                                                     21      انعًم وسلت حزف
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 Page 50 أعذاد : سئيس انًهُذسيٍ  يحًذ يبنك يحًذ

 RENAMING WORKSHEET                                                                                22      عًم وسلت أسى حغييش

 HIDING WORKSHEET                                                                                          22      عًم وسلت أخفبء

 COPYING  OR MOVING WORKSHEET                                                           22      انعًم وسلت َمم أو َسخ

 NAMES             CHANGING THE COLOR OF WORKSHEETS                              23 انعًم أوساق أسًبء حهىيٍ

 FUNCTIONS AND FORMULAS                                                                                  23     وانذوال انصيغ

                                EDITING A FORMULA                                                                                              24      انًعبدنت حعذيم

 RELATIVE REFERENCE                                                                                      26           انُسبي انًشجع

 ABSOLUTE REFERENCE                                                                                      26          انًطهك انًشجع

  MIN    MAXIMUM AND MINIMUM FORMULA                       26   انذَيب انميًت ودانت  MAX  انمصىي انميًت دانت

 LOGICAL FUNCTIONS            NOT ,OR ,AND                                                            28     انًُطميت  انذوال

 FORMATTING A TEXT                                                                                                  29 انُص حُسيك

 DATA ALIGNMENT IN THE CELLS                                                 31     انخلايـــــــــــــــــــب في انبيبَبث يحبراة

 HIDING AND UN HIDING ROWS AND COLUMNS                                32      والأعًذة انصفىف وأظهبس أخفبء

 INSERTING PICTURE                                                                                                  32    صىسة أدساج

 PICTURE ADJUSTMENTS                                                                                             33   انصىسة ضبط

 

  PICTURE STYLES                                                                                                           33أنماط الصورة  

 INSERTING SHAPES                                                                                                   33   الأشكبل أدساج

 THEMES                                                                                                                          35     انسًبث

 PAGE SETUP                                                                                                             36    انصفحت أعذاد
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 Page 51 أعذاد : سئيس انًهُذسيٍ  يحًذ يبنك يحًذ

 CONDITIONAL FORMATTING                                                                       37          انششطيت انخُسيمبث

 PROTECT SHEETS                                                                                                   38     الأوساق حًبيت

 DATA VALIDATION                                                                                     39     انبيبَبث صحت يٍ انخحمك

 HEADER AND FOOTER                                                                                          40       وانخزييم انشأس

 FUNCTION LIBRARY                                                                                                  42     انذوال يكخبت

 HYPERLINK                                                                                                                   43  انفبئك انشبط

 CHARTS                                                                                                                        44     انًخططبث

 SWITCHING BETWEEN ROW AND COLUMN DATA                           46      وانعًىد انصف بيبَبث بيٍ انخبذيم

 CHANGING CHART TYPE                                                                                     46    انًخطط َىع حغييش

 CHANGING CHART POSITION                                                                            47    انًخطط يىلع حغييش

  ADDING AXIS TITLES TO THE CHART                                          48        انًخطط انً انًحبوس عُبويٍ أضبفت

   84                                                                                                                                          انفهشسج

 

 

 

 :المصـــادر

 الحاسوب والبرمجٌات الجاهزة .1

 الدكتور محمد بلا ل الزعبً وآخرون/الطبعة التاسعة .

2. EXCEL  XP   

 الأستاذ عدنان صالح عبد القادر .

 . 2997أحتراؾ الأوفٌس   - .3

 ماٌكل نبٌل أخنوخ ونرمٌن فهٌم .     

 


