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برنامج الجداول الإلكترونٌة هو عباره عن برنامج مكتب مختص باجراء ة تطبٌق العملٌات 

بالفارة لذلك سمً الحسابٌة عن طرٌق خلاٌا ٌتم قراءة محتوٌتها تلقائٌاً بمجرد النقر علٌها 

وٌهتم هذا البرنامج بالعمل فً المجال المحاسبً والتحلٌل , البرنامج بالجداول الالكترونٌة

 .المالً ورصد المٌزانٌات 

 يتم تشغيل البرنامج، بإتباع الخطوات التالية:

Microsoft Excel 2010 _All program _Microsoft Office Start_ 

 الرئٌسٌة للبرنامج الموضحة بالشكل التالً :ستظهر مباشرة الشاشة 

 

Microsoft Excel 2010 
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 قسام الشاشة الرئيسية :أ

 تتكون الشاشة الرئٌسٌة لبرنامج الجداول الإلكترونٌة من الأقسام الموضحة بالشكل التالً :

 

 

 ورقة العمل و تسمية الخلايا

ورقة العمل هً محرر التواصل بٌن المستخدم و البرنامج )طرٌقة التعامل مع البرنامج( حٌث 

ان اي نصوص او ارقام او عملٌات حسابٌة ٌتم كتابتها عن طرٌق مربعات ورقة العمل والتً 

 .الخلاٌا تسمً 
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 و تتكون ورقة العمل من الأقسام التالية :

 تسمية الخلايا:

  

 القراءة الإلكترونية :

البرنامج علً رقم / اسم الخلٌة او قراءة كما ذكرنا سابقاً ان القراءة الإلكترونٌة تنً تعرف 

 محتواها بمجرد النقر علً الخلٌة .

 

 Formula Bar 

شرٌط المعادلات وهو الموضع الذي ٌظهر فٌه محتوي الخلٌة او المعادلات مكتوبة والتى نرٌد 

 ان ٌظهر الناتج لها فً خلٌة ما بورقة العمل و تكون كالصٌغة التالٌة مثلاا 

 

الوحده الاساسٌة فً تكوٌن الجدول حٌث  هً (cell/الخلٌة)

ذي ٌتقاطع فٌه اي عمود مع اي صف ٌعرف الموقع ال ان

من مربع اسم الخلٌة ، فمثلاً الخلٌة التً بالرسم هً  اسمه

  و نجد اسمها فً مربع الاسم    B3الخلٌة   
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 Box Name 

فً هذا المربع ٌظهر اسم الخلٌة النشطة وهً التً ٌتم التعامل معها وٌمكن الوصول الً 

 اي خلٌة بكتابة إحداثً لها فً هذا المربع .        

 Columns 

 

 Rows  

 

 Sheet Selections 

ٌمكن التعامل مع الاوراق المدرجة بالمستند من  sheetمنطقة التعامل مع ورقة العمل 

 تغٌٌر اسمها او اضافة او حذف اوراق .

 

 

 

 

 

 

تعتبر الأعمده هً الإحداثً السٌنً لأي خلٌة وهً 

تكون علً شكل حروف مرتبة ابجدٌاً و ٌمكن 

 ادراج عدد لانهائً من الأعمده الً ورقة العمل 

تعتبر الصفوف هً الإحداثً الصادي لأي خلٌة 

وهً تكون علً شكل أرقام معرفة و ٌمكن ادراج 

 لعملعدد لانهائً من الصفوف الً ورقة ا
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عند احتواء ورقة العمل علً خلاٌا متعدده صفوف و 

اعمده تتعدي حدود الصفحة فإننا نستخدم اشرطة 

التمرٌر لأظهار الاجزاء المختفٌة من الورقة حتً ٌتم 

 التعامل معها

 Scroll Bar  

 
 Status Bar  

 

 العمل و تحديد الخلايا : كتابة النصوص و الأرقام علي خلايا ورقة

تعتبر مجموعة الخلاٌا التً ٌتم العمل علٌها )كتابة النصوص او الأرقام او الحسابات( علً 

 انشاءه علً البرنامج مهما كان عدد الأعمده او الصفوف .ورقة العمل هً الجدول الذي تم 

وٌتم كتابة النصوص والأرقام علً الخلاٌا و التحرك علً خلاٌا الورقة بإتباع الخطوات 

 التالٌة:

بزر الفارة الأٌسر او استخدام مفاتٌح الاسهم  انقر علً الخلٌة التً ترٌد الكتابة علٌها .1

 علً لوحة المفاتٌح .

باستخدام مفاتٌح الحروف و الأرقام علً لوحة كتابة النص و الرقم  ابدأ مباشرة .2

 المطلوب .

ل مهما كان عدد اعمدته او صفوفه ، كما هو موضح ٌمكنك بعدها كتابة اي جدو .3

 بالشكل التالً :
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 تحديد الخلايا :

او  ٌمكنك برنامج الجداول الالكترونٌة من تحدٌد خلٌة او عدة خلاٌا من الجدول سواء متفرقة

 متباعده كما ٌمكنك تحدٌد صف او تحدٌد عمود .

 لأحظ اننا سنشٌر دائما الً خلاٌا الجدول باسم )منطقة العمل( . 

 لتحدٌد كل خلاٌا الجدول استخدم احدي الطرق التالٌة :

 ( ًاضغط علً مفتاحCtrl + A. ) 

 . اسحب بالفارة مع استمرار الضغط علً الزر الأٌسر 

  ًانقر علً اول خلٌة ف( الجدول ثم انقر علً اخر خلٌة مع الضغط علً مفتاحShift ) 

لتحديد صف كامل او عمود كامل علي ورقة العمل )يشمل الخلايا ذات المحتوي و الخلايا 

 الشاغرة(:

 علً رقم الصف الذي ترٌد تحدٌده ، و لتحدٌد صفوف متفرغة اضغط علً مفتاح انقر  

 ( من لوحة المفاتٌح .Ctrlالتحكم )
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استخدم عدد من الأعمده المتفرغة انقر علً حرف العمود الذي ترٌد تحدٌده ، و لتحدٌد  

 .من لوحة المفاتٌح( Ctrl) التحكم مفتاح

 

 لتحديد عدد من الخلايا المتفرغة علي ورقة العمل:

 (Ctrlانقر علً اول خلٌة ثم انقر علً باقً الخلاٌا المطلوبه مع الضغط علً مفتاح التحكم )
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 لتحديد )ورقة العمل( بما تحتويها من صفوف و اعمده :

انقر مربع تقاطع رؤوس الصفوف و الاعمده والذي ٌظهر علً الركن الاعلً الاٌمن من ورقة 

 العمل .
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 تمرين

 انشئ الجدول التالً :

اسم مندوب  الرقم التسلسلً
 المبٌعات

 الشهر الثالث الشهر الثانً الشهر الاول

 190 234 876 علً 1

 876 767 987 منً 2

 276 876 877 محمد 3

 طبق ما تعلمته عن كٌفٌة تحدٌد خلاٌا الجدول :

 تحدٌد الصف الثانً من ورقة العمل كاملة . 

 تحدٌد اول خلٌة و اخر خلٌة فً الجدول )منطقة العمل( . 

 تحدٌد العمود الثانً و العمود الرابع . 

 و اعمده .تحدٌد )ورقة العمل( بما تحتوٌة من صفوف  

 تنسيق خلايا الجدول و ضبط اتجاه ورقة العمل :

ٌمكنك تنسٌق كل الخلاٌا المكونه للجدول)منطقة العمل( او كل خلٌة علً حده او عدد من 

الخلاٌا )متفرقة ، متجاورة ، صف ، عمود( او كامل الورقة ، حسب نوع التحدٌد الذي تم 

 تطبٌقة علً خلاٌا ورقة العمل .

 دول قم بإتباع الخطوات التالٌة :و لتنسٌق الج

 حدد الخلاٌا المطلوب تنسٌقها )باستخدام طرق التحدٌد السابقة( .1
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 ابدأ مباشرة بتنسٌق النص باستخدام شرٌط التنسٌقات ، انقر علً زر )لون النص(  .2

 ثم انقر علً اللون المطلوب لنصوص وارقام الجدول لٌتم تطبٌقة مباشرة .

علً زر )لون الخلفٌة/التعبئة(              ثم انقر علً اللون المطلوب لخلاٌا انقر  .3

 الجدول التً تم تحدٌدها .

 انقر علً زر )الحدود(             ثم انقر علً نمط الحدود المطلوب لخلاٌا الجدول . .4

، لتغٌٌر محاذاة النص بداخل الخلاٌا : اضغط علً زر المحاذاة المطلوبة للنص )ٌمٌن  .5

 . ٌسار ، وسط(   

 ثم اختر الحجم المطلوب .  لتغٌٌر حجم الخط : انقر علً مربع حجم الخط  .6

لٌتم تغٌٌره علً  لتغٌٌر نوع الخط : انقر علً مستطٌل )نوع الخط(  .7

 خلاٌا الجدول المحدده مباشرة .

لتغٌٌر اتجاه كامل ورقة العمل من الٌمٌن الً الٌساراو العكس : انقر علً زر اتجاه  .8

الصفحة لٌتم تغٌٌر اتجاهها مباشرة )لاحظ تغٌر موقع رؤوس الصفوف و اتجاه 

 الاعمده( .  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  



 

Microsoft Excel 2010                 الجداول الإلكترونٌة  

 

Doaa AbdElaziz 
 

11 

 نقل و نسخ الخلايا :

التالٌة :لنسخ مجموعة من خلاٌا ورقة العمل قم باتباع الخطوات   

 . حدد خلاٌا الجدول التً ترٌد نسخها باستخدام طرق التحدٌد السابقة 

 ( ًلإعطاء الامر بنسخ الخلاٌا :اضغط علً مفتاحCtrl + C. ) 

  ًلإعطاء الامر بلصق الخلاٌا )تكرارها فً منطقة جدٌده( : اضغط علً مفتاح 

      (Ctrl +V) ٌده .لٌتم تكرار الجدول مباشرة فً المنطقة الجد 

 

 حفظ المصنف و إغلاقه :

 ( لٌظهر مربع حوار الحفظ بالشكل التالً :Ctrl+Sلحفظ الملف اضغط علً مفتاحً )
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.(  وهو النوع الذي ٌمكن التعدٌل علً xlsxٌتم حفظ الملف بالنوع الافتراضً ) 

 محتوٌات الخلاٌا بواسطته . 

علً احد الاقراص او فً  اختر الموقع الذي ترٌد حفظ الملف فٌه علً الجهاز سواء 

 )سطح المكتب ، مجلد المستندات( .

( لٌتم مباشرة اغلاق saveاكتب الاسم المطلوب للملف/المصنف ، ثم انقر علً )حفظ/ 

 مربع الحفظ .

 لاحظ وجود الاسم الذي تم حفظ المصنف به علً شرٌط عنوان البرنامج . 

 ، اضغط علً مفتاحً  لحفظ التعدٌلات علً مصنف تم حفظة باسم معٌن مسبقاً  

     (Ctrl + S)  او من تبوٌبfile  اخترSave . 

 إغلاق المصنف و البرنامج :

 closeاختر  file( او من تبوٌب  Ctrl + Wلإغلاق المصنف/الملف: اضغط علً مفتاحً )

 :لٌتم اغلاق المصنف المفتوح و تظهر الشاشة الرئٌسٌة للبرنامج كما موضح بالشكل
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( او من تبوٌب Alt + F4/انهاء برنامج الجداول الإلكترونٌة : اضغط علً مفتاحً )لإغلاق 

file   اخترExit . )لتعود مباشرة الً الشاشة الرئٌسٌة لنظام التشغٌل )سطح المكتب 

 فتح المصنف :

فتح اي مصنف / ملف ترٌده علً برنامج الجداول الالكترونٌة و ذلك ٌمكنك فً اي وقت 

لٌظهر مربع حوار فتح  Openاختر  file( او من تبوٌب Ctrl + Oتاحً )بالضغط علً مف

 الملفات الموضح بالشكل التالً :
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اختر الموقع /القرص الذي ترٌد فتح الملف منه من جزء التنقل ثم قم بكتابة اسم  

 ( .Openالقائمة ثم انقر زر )فتح/ من مصنف ، انقر علً الملف الذي ترٌد فتحهال

  الاعاده/التكرار :التراجع و 

  ًللتراجع عن اي خطا او امر تم تطبٌقة علً ورقة العمل : اضغط علً مفتاح

(Ctrl+Z. ) 

 ( ًلتكرار / اعادة ما تم التراجع عنه : اضغط علً مفتاحCtrl+Y. ) 

   من شرٌط الوصول السرٌع  او اضغط علً الامر . 
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 الارتفاع :إدراج / حذف الصفوف و الأعمده وضبط العرض و 

ٌمكنك برنامج الجداول الالكترونٌة من التحكم باعمدة وصفوف الجدول من حٌث الرغبة فً 

حذف بض الصفوف/ الاعمده ، او الً إدراج صفوف /اعمده جدٌده فً اي موقع من الجدول 

 او ضبط عرض الاعمده او ارتفاع الصفوف .

 الخطوات التالية :لحذف صف او عمود من اي موقع من الجدول قم بإتباع 

 

 قم بتحدٌد الصف او العمود المطلوب حذفة من الجدول   .1

 

انقر علً الصف او العمود بزر الفارة الاٌمن لتظهر قائمة الاوامر ثم انقر امر  .2

 . deleteاضغط  cellمجموعة   Homeاو اختر من تبوٌب ( delete)حذف/
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 بإتباع الخطوات التالية :لإدراج صف او عمود في اي موقع من الجدول قم 

 قم بتحدٌد الصف او العمود المطلوب إدراج صف او عمود قبلة . .1

انقر علً الصف او العمود بزر الفارة الاٌمن لتظهر قائمة الاوامر ثم انقر امر  .2

 .  Insertاضغط  cellمجموعة   Home( او اختر من تبوٌب Insert)إدراج/

 

 

 

 

 

 

 

 ارتفاع الصفوف :ضبط عرض الأعمده و 

 لضبط ارتفاع الصفوف لخلايا الجدول ،قم باتباع الخطوات التالية :

  اضبط الفأرة علً الخط الفاصل بٌن رقمً الصف المراد تكبٌرة او تصغٌرة ثم ابدا

السحب الً الاسفل للتكبٌر او الً الاعلً للتصغٌر ، مع ملاحظة كتابة ارتفاع الصف 

  مسطرة توضح موقع السحب علً ورقة العمل . تلقائٌاً اثناء السحب و ظهور

 . سٌظهر الصف بالارتفاع الجدٌد مباشرة بعد تحرٌر زر الفارة 

قم بتحدٌد كامل الجدول او الخلاٌا المطلوب ضبط ارتفاعات صفوفها   بطرٌقة اخري 

،علً مربع حوار تحدٌد ارتفاع  Row Heightانقر علً  formatثم انقر علً 

 . okفاع المطلوب ثم انقر علً زر الصف : اكتب الارت

 سٌتم تطبٌق الارتفاع الجدٌد لكل الخلاٌا / الصفوف التً تم تحدٌدها . 
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 لضبط عرض العمود لخلايا الجدول ،قم باتباع الخطوات التالية :

  اضبط الفأرة علً الخط الفاصل بٌن حرفً العمود المراد تكبٌرة او تصغٌرة ثم ابدا

السحب الً االٌسار للتكبٌر او الً الٌمٌن  للتصغٌر ، مع ملاحظة كتابة عرض العمود 

 تلقائٌاً اثناء السحب و ظهور مسطرة توضح موقع السحب علً ورقة العمل . 

  بعد تحرٌر زر الفارة .سٌظهر العمود بالعرض الجدٌد مباشرة 

قم بتحدٌد كامل الجدول او الخلاٌا المطلوب ضبط ارتفاعات صفوفها   بطرٌقة اخري 

 ،علً مربع حوار تحدٌد عرض Column Widthانقر علً  formatثم انقر علً 

 . okالمطلوب ثم انقر علً زر  العرض: اكتب  العمود

 لتً تم تحدٌدها .ا الصفوفالجدٌد لكل الخلاٌا /  العرضسٌتم تطبٌق  

 

  باستخدام الاداة ٌمكن تكرار تنسٌق خلٌة )حدود / لون تعبئة( علً عدد من الخلاٌا

Format painter  
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 ورقة العمل )إعادة تسميتها ، إدراجها ، حذفها ، نسخها ، نقلها(

وما تحتوٌها من اوراق من حٌث :  ٌمكنك التحكم بقائمة اوراق العمل التً ٌوفرها المصنف

 . )ترتٌب الاوراق علً القائمة ، اعادة تسمٌة الاوراق ، حذفها (

 إعادة تسمٌة ورقة العمل :

انقر علً الورقة التً ترٌد إعادة تسمٌتها بزرالفارة الاٌمن علً قائمة اوراق المصنف لتظهر 

لٌتٌح البرنامج مباشرة  (Rename/  مباشرة قائمة اوامر الورقه ، انقر علً امر )أعادة تسمٌة

لٌتم  Enterامكانٌة كتابة اسم جدٌد للورقة ، اكتب الاسم المطلوب للورقة ثم اضغط مفتاح 

تثبٌته .
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 إدراج ورقة عمل :

 

  Insertبزر الفارة الاٌمن ثم اختر  sheetمنطقة التعامل مع ورقة العمل انقر علً 

، او اضغط من لوحة المفاتٌح لٌتم ادراج ورقة عمل جدٌده okثم اضغط  worksheetاختر 

 ( .Shift + F11علً مفتاحً )

 

 ترتيب اوراق المصنف :

لترتٌب الاوراق علً قائمة اوراق المصنف انقر علً الورقة التً ترٌد تغٌٌر موقعها علً 

د سهم ٌشٌر القائمة ثم ابدأ بالسحب مع استمرار الضغط علً زر الفارة الاٌسر ، ولاحظ وجو

 الً الموقع الذي تتواجد الورقة فٌة حالٌاً .
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 حذف ورقة العمل :

لحذف احد اوراق العمل علً المصنف انقر علً الورقة التً ترٌد حذفها بزر الفارة الاٌمن 

( ، ستختفً الورقة المطلوب حذفها deleteلتظهر قائمة الاوامر ، انقر علً امر )حذف / 

 المصنف .مباشرة من قائمة اوراق 

 تطبيق العمليات الحسابية علي الخلايا :

كما ذكرنا سابقاً ان برنامج )الجداول الالكترونٌة( هو برنامج مخصص لإجراء العملٌات 

الحسابٌة، والتً تتدرج من العملٌات البسٌطة مثل: )الضرب ، القسمة ، الجمع ، الطرح( الً 

 . العملٌات الأكثر تعقٌداً مثل )الدوال الرٌاضٌة(

 ٌمكن البدا بالعملٌات الحسابٌة علً الخلاٌا بكتابة الجدول الموضح بالشكل :
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 جمع الخلايا :

( ، ثم اكتب علامة )=( C2انقر علً الخلٌة التً ترٌد ظهور ناتج جمع الخلاٌا فٌها ) .1

 من لوحة المفاتٌح .

انه ٌتم  ( ، ولاحظB2( او )A2انقر علً خلٌة الرقم الاول الداخل فً عملٌة الجمع ) .2

 تحدٌدها بخط متقطع و كتابة اسم الخلٌة بداخل خلٌة المجموع .

 اكتب علامة )+( من لوحة المفاتٌح باعتبارها العملٌة المراد اجرائها حالٌاً . .3

الداخل فً عملٌة الجمع ، ولاحظ ان المعادلة اكتملت بداخل انقر علً خلٌة الرقم الثانً  .4

 خلٌة المجموع .

 

(لٌتم مباشرة حساب ناتج جمع الخلاٌا و ظهوره علً Enterالإدخال )اضغط مفتاح  .5

 الخلٌة المطلوبة .
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 طرح الخلايا :

( ، ثم اكتب علامة )=( D2انقر علً الخلٌة التً ترٌد ظهور ناتج طرح الخلاٌا فٌها ) .1

 من لوحة المفاتٌح .

ه ٌتم تحدٌدها ( ، ولاحظ انB2انقر علً خلٌة الرقم الاول الداخل فً عملٌة الطرح ) .2

 بخط متقطع و كتابة اسم الخلٌة بداخل خلٌة الطرح .

 ( من لوحة المفاتٌح باعتبارها العملٌة المراد اجرائها حالٌاً .-اكتب علامة ) .3

انقر علً خلٌة الرقم الثانً الداخل فً عملٌة الطرح ، ولاحظ ان المعادلة اكتملت  .4

 بداخل خلٌة الطرح .
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(لٌتم مباشرة حساب ناتج طرح الخلاٌا و ظهوره علً Enterاضغط مفتاح الإدخال ) .5

 الخلٌة المطلوبة .
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 الخلايا : ضرب

( ، ثم اكتب علامة )=( E2انقر علً الخلٌة التً ترٌد ظهور ناتج ضرب الخلاٌا فٌها ) .1

 من لوحة المفاتٌح .

ٌتم (، ولاحظ انه A2(  او )B2انقر علً خلٌة الرقم الاول الداخل فً عملٌة الضرب) .2

 تحدٌدها بخط متقطع و كتابة اسم الخلٌة بداخل خلٌة الضرب .

 اكتب علامة )*( من لوحة المفاتٌح باعتبارها العملٌة المراد اجرائها حالٌاً . .3

انقر علً خلٌة الرقم الثانً الداخل فً عملٌة الضرب ، ولاحظ ان المعادلة اكتملت  .4

 بداخل خلٌة الضرب.

 

 

الخلاٌا و ظهوره علً  ضرب(لٌتم مباشرة حساب ناتج Enterاضغط مفتاح الإدخال ) .5

 الخلٌة المطلوبة .
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 الخلايا : قسمة

( ، ثم اكتب علامة )=( F2انقر علً الخلٌة التً ترٌد ظهور ناتج قسمة الخلاٌا فٌها ) .1

 من لوحة المفاتٌح .

تحدٌدها ( ، ولاحظ انه ٌتم B2انقر علً خلٌة الرقم الاول الداخل فً عملٌة القسمة ) .2

 بخط متقطع و كتابة اسم الخلٌة بداخل خلٌة القسمة .

 اكتب علامة )/( من لوحة المفاتٌح باعتبارها العملٌة المراد اجرائها حالٌاً . .3

انقر علً خلٌة الرقم الثانً الداخل فً عملٌة القسمة ، ولاحظ ان المعادلة اكتملت  .4

 . بداخل خلٌة القسمة
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الخلاٌا و ظهوره علً  قسمة لٌتم مباشرة حساب ناتج (Enterاضغط مفتاح الإدخال ) .5

 الخلٌة المطلوبة .
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 تعبئة العمليات الحسابية :

بدلاً من تكرار خطوات اجراء الملٌات الحسابٌة السابقة علً كل صف من صفوف الجدول 

وهذا ما العملٌات الحسابٌة تلقائٌاً ، ٌمكنك الاستفادة من تطبٌق امر )التعبئة ( لنسخ او تكرار 

 ٌمٌز برنامج )الجداول الالكترونٌة( و ٌختصر الوقت فً حسابات الجداول الكبٌرة .

   و لتعبئة العمليات الحسابية علي صفوف او اعمدة الجدول ، قم باتباع الخطوات التالية:

انقر علً الخلٌة الناتجة عن اي عملٌة حسابٌة )جمع ، طرح ، ضرب ، قسمة( ، ثم  .1

علً المربع الظاهر علً الركن الاٌسر السفلً للخلٌة وابدا  اضبط مؤشر الفارة

 بالسحب علً بقٌة صفوف الجدول .

سٌتم تعبئة الناتج عن طرٌق اجراء نفس خطوات العملٌة الرٌاضٌة للخلٌة الاولً لبقٌة  .2

 الصفوف بمجرد تحرٌر زر الفارة .

 

طرح ، ضرب ، قسمة( الطرٌقة ٌمكنك تعبئة العملٌات الحسابٌة لبقٌة الاعمده )بنفس  .3

 لٌظهر الجدول بشكلة النهائً كما هو موضح بالشكل التالً :
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 تطبيق الدوال الرياضية )المتوسط ، اعلي قيمة ، ادني قيمة(

الدوال الرٌاضٌة: هً عبارة عن رموز تستخدم للدلالة علً خطوات عملٌة رٌاضٌة معٌنة 

: )جمع ، طرح ، ضرب ، قسمة( و ومنها الدوال الحسابٌة التً تتضمن عملٌات حسابٌة 

و الهدف منها   ، =( IF ،  >،  <منها الدوال المنطقٌة التً تستخدم للمقارنه غالبا مثل : )

تبسٌط اجراء العملٌات الحسابٌة علً البرنامج و تطبٌق العملٌات المعقده بسرعة دون اي 

 احتمال للخطأ .

 المتوسط )الوسط الحسابي( :

القٌم )الاعداد(/تقسٌم عددها ، فمثلاً لحساب متوسط ثلاثة اعداد هو عبارة عن مجموع 

ومن ممٌزات البرنامج انه ٌقوم بذلك تلقائٌاً ( ،3ٌجب علٌك جمعها ثم قسمتها علً العدد )

 بمجرد اختٌار اسم دالة المتوسط من قائمة الدوال .

 قم باتباع الخطوات التالية :

 المتوسط فٌها . انقر علً الخلٌة التً ترٌد ظهور نتٌجة .1
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علً شرٌط الصٌغة ، لٌظهر مباشرة مربع حوار الدوال   (  انقر علً زر )الدالة .2

 الرٌاضٌة الموضح بالشكل التالً :
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 ( .ok( علً قائمة الدوال ، ثم انقر زر )موافق/Averageانقر اسم دالة  المتوسط )  .3

سٌطلب منك البرنامج تحدٌد الخلاٌا المطلوب حساب متوسطها ، لذلك قم بالسحب  .4

 ( .C3الً  C2مباشرة علً قٌم العمود  المطلوب حساب متوسط لها : )من 

 
 

بها  عند طلب  بدءالانقر زر موافق سٌظهر مباشرة ناتج المتوسط علً الخلٌة التً تم  .5

 امر )الدالة( .
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بالسحب ابتداءً من خلٌة الناتج الً جهة الٌسار لحساب المتوسط قم بإجراء )التعبئة(  .6

 لبقٌة اعمده الجدول .

 

 ( :Maxأعلي قيمة )

قٌم عدة خلاٌا علً ورقة عمل ، وذلك ن دالة تستخدم لتحدٌد اعلً قٌمة من بٌن عهً عبارة 

 باتباع الخطوات التالٌة :

 ٌها .انقر علً الخلٌة التً ترٌد ظهور نتٌجة اعلً قٌمة  ف .1

علً شرٌط الصٌغة ، لٌظهر مباشرة مربع حوار الدوال   (  انقر علً زر )الدالة .2

 الرٌاضٌة الموضح بالشكل التالً :

 ( .ok( علً قائمة الدوال ، ثم انقر زر )موافق/Maxانقر اسم دالة  اعلً قٌمة ) .3
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سٌطلب منك البرنامج تحدٌد الخلاٌا المطلوب حساب اعلً قٌمها ، لذلك قم بالسحب  .4

 ( .C3الً  C2مباشرة علً قٌم العمود  المطلوب حساب اعلً قٌمة له : )من 
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انقر زر موافق سٌظهر مباشرة ناتج اعلً قٌمة علً الخلٌة التً تم البدء بها  عند طلب  .5

 امر )الدالة( .

 
اعلً قٌم بئة( بالسحب ابتداءً من خلٌة الناتج الً جهة الٌسار لحساب قم بإجراء )التع .6

 لبقٌة اعمده الجدول .
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 ( :Minقيمة ) دنيأ

قٌمة من بٌن قٌم عدة خلاٌا علً ورقة عمل ، وذلك  دنًهً عبارة عن دالة تستخدم لتحدٌد ا

 باتباع الخطوات التالٌة :

 قٌمة  فٌها . دنًانقر علً الخلٌة التً ترٌد ظهور نتٌجة ا .1

علً شرٌط الصٌغة ، لٌظهر مباشرة مربع حوار الدوال   (  انقر علً زر )الدالة .2

 الرٌاضٌة الموضح بالشكل التالً :

 
 

 ( .ok( علً قائمة الدوال ، ثم انقر زر )موافق/Minقٌمة ) دنًانقر اسم دالة  ا .3

ذلك قم بالسحب قٌمها ، ل دنًسٌطلب منك البرنامج تحدٌد الخلاٌا المطلوب حساب ا .4

 ( .C3الً  C2قٌمة له : )من  دنًمباشرة علً قٌم العمود  المطلوب حساب ا
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انقر زر موافق سٌظهر مباشرة ناتج ادنً  قٌمة علً الخلٌة التً تم البدء بها  عند طلب  .5

 امر )الدالة( .
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ادنً  قٌم قم بإجراء )التعبئة( بالسحب ابتداءً من خلٌة الناتج الً جهة الٌسار لحساب  .6

 لبقٌة اعمده الجدول .

 

  (Sum  ،IFتطبيق الدوال الرياضية )المجموع 

 ( :Sumدالة المجموع )

هً دالة تستخدم لجمع القٌم تلقائٌاً دون الحاجة الً الضغط علً علامة )+( و الخلاٌا 

 المطلوب جمعها فً كل مرة ، وذلك باتباع الخطوات التالٌة :

( علً FXانقر علً الخلٌة التً ترٌد ظهور ناتج الجمع فٌها ،ثم انقر علً زر )الدالة  .1

 شرٌط الصٌغة لٌظهر مباشرة مرب حوار الدوال الرٌاضٌة .

 ( علً قائمة الدوال ، ثم انقر زر )موافق( .Sumانقر اسم دالة المجموع ) .2
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، لذلك قم بالسحب  مجموعهاسٌطلب منك البرنامج تحدٌد الخلاٌا المطلوب حساب  .3

 ( .6Cالً  C2: )من  اله المجموع مباشرة علً قٌم العمود  المطلوب حساب 
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انقر زر موافق سٌظهر مباشرة ناتج المجموع علً الخلٌة التً تم البدء بها  عند طلب  .4

 امر )الدالة( .

 
 المجموعقم بإجراء )التعبئة( بالسحب ابتداءً من خلٌة الناتج الً جهة الٌسار لحساب  .5

 لبقٌة اعمده الجدول .
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 (:زر الجمع التلقائي )

 

( حٌث انه ٌقوم اٌضاً بحساب مجموع قٌم Sumٌؤدي زر )الجمع التلقائً( وظٌفة دالة )

عدد من الخلاٌا دون الحاجة الً الضغط علً علامة )+( و الخلاٌا الداخلة فً عملٌة 

 الجمع فً كل مرة .

 الخطوات التالٌة : وٌتم استخدام هذا الزر باتباع

 . انقر علً الخلٌة المطلوب حساب المجموع فٌها 

  )ًلٌتم تحدٌد خلاٌا العمود .  انقر علً زر )الجمع التلقائ 

 ( اضغط علً مفتاح الادخالEnter من لوحة المفاتٌح لتحصل علً مجموع )

 قٌم خلاٌا العمود .
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 ( :IFدالة الشرط )

قٌم الخلاٌا بحٌث تعطً قٌمة اذا كانت تحقق  هً عباره عن دالة تستخدم لإختبار

الشرط المطلوب و تعطً قٌمة اخري اذا لم ٌتحقق الشرط ، وهً ما تعرف بالدوال 

 .  (<>،  >،  < الشرطٌة )دوال تستخدم الشرط و علامات المقارنة : = ،

 ويتم تطبيقها علي خلايا ورقة العمل باتباع الخطوات التالية :

  الدالة( انقر علً الخلٌة التً ترٌد اختبار الشرط فٌها ، ثم انقر علً زرFX )

 علً شرٌط الصٌغة لٌظهر مباشرة مربع حوار الدوال الرٌاضٌة .

  انقر اسم دالة الشرطIF . )علً قائمة الدوال ، ثم انقر زر )موافق 

 

  ثم اكتب  والتً سٌتم اختبارها لتحدٌد القٌمانقر علً الخلٌة الاساس للشرط ،

 ( Logical testالشرط المطلوب تطبٌقة بداخل مستطٌل )الاختبار المنطقً 
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 ( اكتب القٌم الناتجة عن تحقق الشرط او عدمه فً مستطٌلValue if true)  ،

(Value if false. )( علً التوالً ، ثم انقر زر )موافق 
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  تحقق الشرط عند سٌظهر مباشرة ناتج القٌمة التً تدل علً تحقق او عدم

 تطبٌقة علً الخلٌة المطلوبة .

 

 . قم باجراء )التعبئة( بالسحب ابتداءً من خلٌة الناتج لبقٌة اعمدة الجدول 
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 ملحوظة :

اذا لم تعثر علً الدالة المطلوبة علً قائمة الدوال المباشرة او لعرض المزٌد من 

الدوال الرٌاضٌة ، انقر علً مستطٌل )تحدٌد الفئة( ثم انقر علً الفئة التً تحتوي علً 

( لعرض كل الدوال الرٌاضٌة و المنطقٌة التً Allالدالة المطلوبة او انقر علً )الكل / 

 عملٌات الحسابٌة .تشمل جمٌع انواع ال

 

 حسابات النسب المئوية
من اهم انواع العملٌات الحسابٌة عملٌات )النسب المئوٌة( والتً ٌطلب منك فٌها 

حساب النسب المئوٌة بناءً علً )مجموع و مجموع كلً( او حساب قٌمة بناءً علً 

 نسبة مئوٌة معطاة .

 قم باتباع الخطوات التالية :و لحساب النسب المئوية لقيم عددية معطاة او محسوبة 

كمثال: اكتب الجدول الموضح و المطلوب فٌة حساب النسبة المئوٌة للطلاب مع العلم 

( ، و المعادلة الرٌاضٌة التً ستستخدمها فً هذه الحالة هً: 333ان المجموع الكلً )
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 133النسبة المئوٌة =)المجموع / المجموع الكلً( * 

 

 ٌد ظهور ناتج العملٌة الحسابٌة فٌها انقر علً الخلٌة التً ترF2  ثم اضغط علً مفتاح

 . E2)=( من لوحة المفاتٌح ثم انقر علً خلٌة المجموع الكلً )المحسوب( 
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  = ً( .333اضغط علً مفتاح )/( من لوحة المفاتٌح ثم اكتب المجموع الكلً )المعط 

 

 ( اضغط علً مفتاح الادخالEnter لتحصل علً ناتج المرحلة ). )الاولً )القسمة 
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 ( فً تبوٌب نمط انقر علً ناتج القسمة ثم انقر علً زر )%النسبة المئوٌةHome . 

 .  سٌظهر مباشرة ناتج حساب النسبة المئوٌة فً الخلٌة المطلوبة 

 

 . )ٌمكنك الان حساب النسبة المئوٌة لبقٌة الطلاب باستخدام امر )التعبئة 
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  الفرز وعرض الصفحة و الصيغ

 الفرز )تصاعدي / تنازلي( :

ي، -من فرز بٌانات أعمدة الجدول إما تصاعدٌاً )ابجدي أٌمكنك برنامج )الجداول الإلكترونٌة( 

 ( ، وٌتم ذلك باتباع الخطوات التالٌة :3 - 9أ ، رقمً  –( او تنازلٌاً )ابجدي ي 9 – 3رقمً 

عناوٌن الأعمده والتً حدد خلاٌا العمود المطلوب فرز بٌاناته )دون تحدٌد رؤوس /  .1

 تتمثل فً الصف الأول( .

 
 

    homeمن تبوٌب انقر علً زر )الفرز التصاعدي(  للفرز التصاعدي : .2

  لٌتم فرز بٌانات العمود .
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    homeانقر علً زر )الفرز التنازلً( من تبوٌب  للفرز التنازلً : .3

 لٌتم فرز بٌانات العمود .
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 عرض الصيغ :

التعرف علً العملٌة الحسابٌة التً تم إجراءها علً خلٌة معٌنة بالنقر  ٌمكنك

علٌها لتظهر العملٌة الحسابٌة و الخلاٌا التً تعتمد علٌها علً شرٌط الصٌغة، 

ولكن لعرض كل العملٌات الحسابٌة التً اجرٌت علً خلاٌا ورقة العمل ، قم 

 بإتباع الخطوات :

 

 ذ( ًاضغط علً مفتاح Ctrl+ ل ، ) ٌتم عرض قٌم الجدول الثابتة

)النصوص و الارقام التً لا تدخل فً عملٌات حسابٌة( كما هً ، أما 

قٌم الخلاٌا التً نتجت عن عملٌة حسابٌة فسٌتم عرض المعادلات 

 الرٌاضٌة التً اجرٌت فٌها .

 : ذ للرجوع للشكل العادي( ًاضغط علً مفتاح Ctrl+ ) . مره اخري 
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 عرض الصفحة :

انقر  Viewمن تبوٌب  ،  ل بما تحتوٌها من خلاٌا وصفحاتعرض ورقة العم / تصغٌرلتكبٌر 

 علً مستطٌل )التكبٌر/التصغٌر( ، ثم انقر علً الحجم المطلوب عرض ورقة العمل به .

 

 

 

 ، قم باتباع الخطوات السابقة : لعرض تقسيم الصفحات علي ورقة العمل
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 /عرض( انقر علً قائمةview) . )ثم انقر علً امر )معاٌنة فواصل الصفحات 

  سٌتم عرض كل الأعمده والصفوف التً تم العمل علٌها علً ورقة العمل ، وتظهر

 ارقام الصفحات كما هو موضح :

 

 /عرض( للرجوع الً الشكل العادي : انقر قائمةView ثم انقر علً امر ) 

 . (Normal)عادي/ 

  تنسيق الخلايا )نمط الأرقام(

ٌمكنك البرنامج من تنسٌق الارقام اي تغٌٌر شكل عرضها او نمطها علً الجدول، 

فٌمكنك تحوٌل الارقام مثلاً الً شكل ال)عملة(:ٌضاف رمز عملة البلد بجانب 

الرقم، او بشكل )عشري(: إظهار الرقم بفواصل عشرٌة للعشرات و المئات و 

 الألوف و الكسور العشرٌة .
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 ط الأرقام قم باتباع الخطوات التالية :ولتغيير شكل / نم

 النمط العشري:

 حدد مجموعة الخلاٌا التً تحتوي علً الارقام المراد تغٌٌر نمطها/شكلها . .1

انقر علً الخلاٌا المحدده بزر الفاره الاٌسر لتظهر قائمة الأوامر ، ثم انقر علً امر  .2

 الموضح بالشكل التالً : ، لٌظهر مربع حوار التنسٌقات (Format cell)تنسٌق خلاٌا /

 

 
( علً قائمة الأنماط ثم حدد عدد الخانات العشرٌة Numberانقر علً خٌار )الرقم/ .3

 (.2)موقع الفاصلة( المطلوبة للارقام ولٌكن )

 انقر زر )موافق( لٌتم تطبٌق النمط المطلوب للارقام التً تم تحدٌدها . .4
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 نمط العملة :

رقام الً شكل العملة )ر.س = يال  سعودي( اذا كانت تدل ٌتٌح البرنامج امكانٌة تحوٌل الا

 علً قٌم نقدٌة ، وذلك باتباع الخطوات التالٌة :

موعة الخلاٌا المطلوب تحوٌلها الً نمط العملة ، ثم انقر بزر الفارة الاٌمن حدد مج .1

 ( لٌظهر مربع حوار التنسٌق .Format cellsلً امر )تنسٌق الخلاٌا /عثم انقر 

 ( علً قائمة الانماط .currency/ً خٌار )العملةانقر عل .2

 اختر رمز العملة للبلد التً ترٌد ظهورها بجانب الارقام المحدده علً الجدول . .3

حدد عدد الخانات العشرٌة )ٌجب ان تكون متوافقة مع عملة البلد( مثل خانتٌن  .4

 هلله( . 133للعملة السودٌة لان اليال  عباره عن) 
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 لٌتم تطبٌق النمط علً عملة البلد .انقر زر موافق  .5
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 نمط التاريخ :

ٌتٌح البرنامج امكانٌة تحوٌل الارقام الً شكل/نمط التارٌخ  بحٌث ٌتم تقسٌم الرقم المكتوب 

( ، وذلك باتباع Dateبداخل الخلٌة الً ٌوم وشهر وسنه مفصولة بفواصل التارٌخ )/

 الخطوات التالٌة :

تحوٌلها الً نمط التارٌخ ، ثم انقر بزر الفارة حدد مجموعة الخلاٌا المطلوب  .1

( لٌظهر مربع حوار Format cellsالاٌمن ثم انقر علً امر )تنسٌق الخلاٌا /

 التنسٌق .

 ( علً قائمة الانماط .Dateانقر علً خٌار )التارٌخ/ .2

: )ٌوم/شهر/سنه ، شهر/ٌوم/سنة ...(من  انقر علً الشكل المطلوب للتارٌخ .3

 . /Type)النوع(مستطٌل 

 
 .التارٌخ علً الخلاٌا المحدده  نمطانقر زر موافق لٌتم تطبٌق  .4
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 ملحوظة :

النمط العام هو النمط الافتراضً لاي رقم ٌكتب علً خلاٌا ورقة العمل وٌمكن كذلك اختٌاره 

من قائمة انماط تنسٌق الخلاٌا ، وما ٌمٌز هذا النمط ان الرقم ٌظهر بنفس الشكل الذي ٌكتب به 

 فواصل عشرٌة او عدد صحٌح .سواء 

 تنسيق الخلايا)تنسيق الخط ، الحدود ، التعبئة(

سبق و تعلمنا كٌفٌة تنسٌق الخلاٌا من حٌث : )الحدود ، اللون ، التعبئة( و كٌفٌة تنسٌق النص 

باستخدام شرٌط التنسٌق ، سنتعلم الان كٌفٌة تنسٌق كلٌهما باستخدام امر )تنسٌق خلاٌا / 

Format cells) . 

 تنسيق الخط :

 . حدد اعمدة وصفوف الجدول المكتوبه علً ورقة العمل 

 انقر علً الخلاٌا المحدده بزر الفارة الاٌمن لتظهر قائمة الاوامر ، ثم انقر علً امر

 ( لٌظهر مربع حوار التنسٌقات .Format cells)تنسٌق خلاٌا /  
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 /خط( انقر علً تبوٌبFont لٌتم عرض خٌارات تنسٌق نص ). الجدول 

 . انقر زر )موافق( لٌتم تطبٌق التنسٌقات علً نصوص خلاٌا الجدول 

 

 تنسيق الحدود :

( من ضبط حدود خلاٌا الجدول بإمكانٌات اكثر Format cells)تنسٌق خلاٌا /  ٌمكنك امر 

من التنسٌق الذي ٌوفرة شرٌط ادواة تنسٌق البرنامج ، حٌث انه ٌتٌح انماط متعدده و خٌارات 

 و امكانٌة اختٌار اللون للحدود ، اتبع الخطوات التالٌة : للحدود الداخلٌة و الخارجٌة

  حدد خلاٌا )الصفوف ، الاعمده( الجدول، ثم انقر علٌها بزر الفارة الاٌمن ثم

 ( لٌظهر مربع حوار التنسٌق .Format cells)تنسٌق خلاٌا / انقر 

  تنسٌق حدود الخلاٌا.انقر علً تبوٌب )حدود ( لٌتم عرض خٌارات 
 . انقر زر موافق لٌتم تطبٌق الحدود علً خلاٌا الجدول 
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 فكرة :

ٌمكنك اختٌار تنسٌقاً للحدود الداخلٌة مختلف عن تنسٌق الحدود الخارجٌة وذلك 

باختٌار التنسٌق الاول ثم الضغط علً زر )داخلً( ، ثم العوده لإختٌار تنسٌقات 

 .اخري ثم الضغط علً زر )خارجً( 

 النقش )لون التعبئة(:

  حدد خلاٌا )الصفوف ، الاعمده( الجدول، ثم انقر علٌها بزر الفارة الاٌمن ثم

 ( لٌظهر مربع حوار التنسٌق .Format cells)تنسٌق خلاٌا / انقر 

 النقش( انقر علً تبوٌب/fill لٌتم عرض مربعات بالالوان التً ٌمكنك اختٌارها كخلفٌة )

 الجدول./ لون تعبئة لخلاٌا 
  انقر علً مربع اللون المطلوب تعبئة الخلاٌا بة ، ثم انقر علً زر )موافق( لٌتم تطبٌقة

 علً خلاٌا الجدول .
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 دمج الخلاياو توسيطها :

قد تحتاج فً بعض الاحٌان الً كتابة عنوان ٌتوسط مجموعه من الخلاٌا كعنوان للجدول مثلاً، 

من الخلاٌا سوء افقٌة او عمودٌة لتصبح بذلك كخلٌة فان البرنامج ٌتٌح امكانٌة دمج اي عدد 

 واحدة ، وٌتم ذلك باتباع الخطوات التالٌة :

 . حدد مجموعة الخلاٌا التً ترٌد دمجها 

 دمج و توسٌط( انقر علً زر /Merge & center علً شرٌط التنسٌق لٌظهر بعدها )

 النص بداخل الخلاٌا المدموجة .
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  إدراج التخطيط و تنسيقة

تستخدم لترجمة البٌانات )ارقام، نصوص ، نتائج عملٌات حسابٌة( الً رسم او  التخطٌطات : 

 تخطٌط بٌانً ٌوضح مباشرة مدي تفاوت البٌانات بمجرد النظر الٌه .

 

لً ورقة عولإدراج التخطٌط علً برنامج )الجداول الالكترونٌة( بناءً علً بٌانات جدول منشأ 

 :التالٌة العمل، قم بإتباع الخطوات

حدد خلاٌا الجدول )الصفوف و الأعمده( المطلوب إدراج التخطٌط بناءً علً بٌاناته  .1

( ثم انقر علً امر )تخطٌط( لٌظهر مباشرة معالج Insertثم انقر قائمة )إدراج/

 ادراج التخطٌطات .

ابدأ بالنقر علً انواع التخطٌطات علً قائمة )نوع التخطٌط( لٌقوم البرنامج  .2

 ع مختلفة لهذا النوع علً مربعات المعاٌنة .بعرض اوضا
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انقر علً المربع المطلوب انشاء التخطٌط بشكلة من قسم المعاٌنه ، ثم انقر زر  .3

(ok.لٌتم عرض شكل التخطٌط بناء علً بٌانات خلاٌا الجدول )  
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   chart  titleاختر  layoutاكتب عنوان التخطٌط من تبوٌب  .4

 

 

 اختر  layoutلإظهار بٌانات الجدول من تبوٌب  .5
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لتغٌٌر الوان التعبئة لصفحة التخطٌط انقر علٌها ثم اختر اللون المطلوب من زر  .6

 )لون التعبئة( علً شرٌط التنسٌق الخاص بالبرنامج .

للتحكم بحجم التخطٌط المدرج علً ورقة المصنف : ابدأ بالسحب من المربعات  .7

مع استمرار الضغط بزر الفارة الاٌسر سواء  صفحة التخطٌطالتً تظهر حول 

 للتكبٌر او التصغٌر .

 

 ( .deleteلحذف التخطٌط : انقر علٌة ثم انقر علً مفتاح ) .8

لنسخ التخطٌط من ورقة الً اخري : انقر علً التخطٌط ثم اضغط علً مفتاحً  .9

(Ctrl + C ًثم اضغط لً مفتاح )(Ctrl + V) علً الورقة الجدٌده . 

 إعداد الصفحة :

ٌعتبر امر اعداد الصفحة الخطوه الاولً فً طرٌق تهٌئة الملف للطباعة بصورة 

اتجاه الصفحة ، حجم الطباعة ، اعترافٌة، حٌث ٌتم خلال هذه المرحلة ضبط خٌارات )

وٌتم  (نوع الورق الذي سٌتم الطباعة علٌة ، ضبط الهوامش ، ضبط الراس و التذٌٌل

 ذلك علً النحو التالً :

 ضبط الاتجاه و حجم الصفحة و نوع الورقة :



 

Microsoft Excel 2010                 الجداول الإلكترونٌة  

 

Doaa AbdElaziz 
 

64 

 

  انقر قائمة(page layout)   من مجموعة(page setup)  ابدا بالضبط 

 ( اختر خٌارOrientation(لتغٌٌر اتجاه الصفحة طولٌة )portrait)  ، بطول الورقة

 ( بعرض الورقة .Landscapeوعرضٌة )

 ( اخترSize  ( لتحدٌد حجم )نوع( الورقة التً ترٌد طباعة الجدول علٌها )الافتراضً هو

A4 . ) النوع العادي 

 ضبط الهوامش :

الهوامش: هً عبارة عن المناطق التً تترك فارغة علً حواف الورقة عند طباعتها 

 من الجهات الاربعة )اعلً، اسفل ، ٌمٌن ، ٌسار( .

 ( ولضبط هوامش الورقة قم باختٌارMargins )( من مجموعةpage setup اختر )

(custom margins. ثم ابدأ بضبط الهوامش ) 

 



 

Microsoft Excel 2010                 الجداول الإلكترونٌة  

 

Doaa AbdElaziz 
 

65 

 ( معاٌنة قبل الطباعة /انقر علً زرprint preview)  لٌتم عرض شكل منطقة العمل

 علً صفحة الطباعة .

 رأس و تذييل الصفحة :

اسفل الصفحات عند الرأس و التذٌٌل : هما عباره عن نصوص ٌتم تثبٌتها لتظهر اعلً و 

طباعتها وقد تكون نصوص عادٌة او نصوص تدل علً مكنون شئ معٌن مثل )عدد صفحات 

 المصنف ، رقم الصفحة ، التارٌخ( وٌتم تثبٌت الراس و الذٌل باتباع الخطوات التالٌة :

  ضبط اعدادات الصفحة انقر علً تبوٌب )راس و تذٌٌل الصفحة( علً مربع حوار

 ها .لٌظهر قسم إدادات

 

ثم انقر علً احد الخٌارات التً ( Headerانقر علً مستطٌل )الراس/ راس الصفحة :لتثبيت 

 ٌوفرها البرنامج لٌتم تثبٌته فً مربع الراس مباشرة .

  / رأس مخصص( او انقر علً زرCustom Header ًثم ابدا بتثبٌت الراس عل )

الازرار لإدراج التارٌخ و الوقت ، استخدم  اقسام الصفحة الثلاثة )ٌمٌن / وسط / ٌسار(

 مثلاً .
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 لتثبيت تذييل الصفحة :

 ال( تذٌٌلانقر علً مستطٌل/Footer ثم انقر علً احد الخٌارات التً ٌوفرها البرنامج )

 مباشرة . ذٌٌللٌتم تثبٌته فً مربع ال

 ( خصص / تذٌٌل ماو انقر علً زرCustom Footerثم ابدا بتثبٌت ال )علً  ذٌٌل

 . اقسام الصفحة الثلاثة )ٌمٌن / وسط / ٌسار(

 /موافق( انقر علً زرok)   علً كل مربعات الحوار الخاصة باعدادات الصفحة و

 الراس و التذٌٌل لتثبٌتها .
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  انقر علً زر )معاٌنة قبل الطباعة( لٌتم عرض شكل منطقة العمل علً صفحة

 الطباعة .

 

 :لإدراج و إزالة فواصل الصفحات 

من ممٌزات برنامج برنامج )الجداول الالكترونٌه( انه ٌمكنك من تقسٌم اي جدول مهما 

كان صغٌر الً اربعه اقسام او اقل بحٌث ان كل قسم من هذه الاقسام سٌمثل صفحة 

 منفصلة عند طباعتها .

 فاصل الصفحات انقر علً الخلٌة التً ترٌد بدء التقسٌم العمودي و   ولادراج

 .قاً منها الافقً انطلا

 ( تخطٌط الصفحةانقر علً قائمة  /page Layout ( ثم انقر علً امر )فاصل

 ( Breaksالصفحات/

 

 . ًانقر زر )معاٌنة قبل الطباعة( لٌتم مباشرة عرض القسم الاول/ الصفحة الاول 
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 ًلٌتم عرض الصفحة التالٌة والتً ترض القسم  ( انقر زر )التال

 الثانً من الجدول .

 

  ولازالة فواصل الصفحات التً تم إنشاءها انقر علً منطقة تقاطع الخط العمودي

 Remove pageو الافقً الذي تم ادراج فواصل الصفحات عنده ثم اختر )

break. ) 

 

  الطباعة و خيارات البرنامج

بعد الانتهاء من ضبط إعدادات الصفحة بمختلف خٌاراتها تاتً مرحلة طباعة الصفحة او 

ت التً ٌتكون منها كامل المصنف او ورقة العمل، و تتم عملٌة الطباعة بالضغط علً الصفحا

 لٌظهر مربع حوار خٌارات الطباعة .( Ctrl + pمفتاحً )

 

  اختر ما ترٌد  –ابدأ بضبط خٌارات الطباعة )اختر اسم الطابة الموصلة بجهازك

حدد عدد النسخ التً  –طباعته كل الصفحات او حدد الصفحات التً ترٌد طباعتها 

 .  (Printترٌد طباعتها( ثم اضغط علً )طباعة / 


