
الإصدار -  الرخصة الدولية لقيادة الحاسوب

 الخامس

Using the Computer Driving License – 

Syllabus 5.0 



 الجداول الإلكترونية

 Spreadsheets 

   7ٕٓٓ إكسلباستخدام مايكروسوفت أوفيس 

Using Microsoft Office Excel 2007 



 كيؾ تتعامل مع هذا العرض التقديمي: هام جدا  

تعتمد المادة التدريبية على  تببيىا المرىارات عمليىا  على  مل ىات •
معدة مسبقا ، ويجب عليك الحصول عل  هذه المل ات من الموقع 

 .أدناه

 .www.icdl.jo/dataقم بتحميل المل ات من الموقع •

 .قم ب ك الضؽب عن المل ات•

ضىمن المسىار  ICDL S5تأكىد مىن وجىود المل ىات فىي المجلىد •
 .C:\ICDL S5: الآتي

قد تستخدم الملؾ في تعلم أكثىر مىن مرىارة، لىذلك عنىدما يبلىب  •
إليك فتح ملؾ معين عليك إتبىا  الخبىوات المبلوبىة منىك ب ىكل 
متسلسل، ولا تؽلا أي ملؾ أو تببيا إلا إذا بلب إليىك ذلىك كىي 

 .يحقا الكتاب الردؾ المرجو منه

http://www.icdl.jo/data


 استخدام تببيا الجداول الإلكترونية

  Using The Application 

تُسىىتخدم الجىىداول الإلكترونيىىة لتنرىىيم وترتيىىب البيانىىات وبخاصىىة •
الحسىىابية منرىىا، ف ىىي مجىىال ال ىىركات وااعمىىال التجاريىىة يىىتم 
استخدامرا لإدارة أعمال ال ركات المختل ىة، والمحىالّ التجاريىة، 
وإصدار فواتير المبيعات، ومتابعة كافة العمليات المالية، وإعىداد 
الميزانيىىات لتلىىك ال ىىركات، كمىىا يُمكىىن الإسىىت ادة مىىن الجىىداول 
الإلكترونيىىة لتسىىتخدام ال خصىىي علىى  مسىىتوت اافىىراد لتنرىىيم 
الميزانيىىىة ال خصىىىية، ومتابعىىىة أوجىىىه صىىىرؾ دخىىىل ااسىىىرة أو 

 Microsoft Officeويُعىدّ برنىام  . الاستثمارات ال خصىية
Excel 2007  وفىي هىذه الوحىدة سىتتعرؾ . أحىد هىذه البىرام

أهـم المصبلحات فىي هىذا البرنىام ، ومىا الجديىد فيىها بالإضىافة 
 .إل   رح م صل حول كي ية التعامل مع البرنام  بك اءة عالية



 العمل مع الجداول الإلكترونية

 Working With Spreadsheets  



 Excel 2007فتح برنام  

Opening Microsoft Office Excel 2007 

 Excel عندما تقىوم بت ىؽيل برنىام  الجىداول الإلكترونيىة •

، ستررر لك النافذة الرئيسىة ااولى ، كمىا فىي ال ىكل 2007

 :  التالي



 Excel 2007فتح برنام  

Opening Microsoft Office Excel 2007 

، فتررىىر (كافىىة البىىرام )، انقىىر علىى  اامىىر (ابىىدأ)مىىن لائحىىة •

 .  لائحة

، (Microsoft Office)مىىىن التئحىىىة، انقىىىر علىىى  اامىىىر •

 .فتررر لائحة فرعية

 Microsoft Office)مىن التئحىة ال رعيىة، اختىر اامىر •
Excel 2007.) 



 مكونات النافذة الرئيسة 

  Main window components 

فىىي ( ملىىؾ)عنىىد النقىىر علىى  هىىذا الىىزر تررىىر لائحىىة  ىىبيرة بتئحىىة Office  (Office Button:)زر  -ٔ
يُمكىىن مىىن ختلرىىا إن ىىاء مصىىنؾ جديىىد أو فىىتح مصىىن ات موجىىودة أو ح ررىىا أو السىىابقة،  Officeإصىىدارات 

 .بباعترا أو إؼتا البرمجية، كما تحتوي عل  عمليات أساسية أخرت يُمكن إجراؤها عل  الجداول الإلكترونية

 :يحتوي  ريب العنوان عل  ما يأتي(: Title Bar) ريب العنوان  -ٕ
 .اسم البرمجية–

 (.الملؾ)اسم المصنؾ –

 .أزرار التصؽير واستعادة حجم الإبار والإؼتا، كما في ال كل–

 ىريب أدوات الوصىول السىريع يحتىوي (: Quick Access Toolbar) ىريب أدوات الوصىول السىريع  -ٖ
مجموعة من اايقونات، يؤدي النقر عل  أيّ منرا إل  تن يىذ مرمىة معينىة ب ىكل مبا ىر وسىريع، ويررىر  ىريب 

، ويُمكن تخصيص هذا ال ريب بإضافة ااوامر إليه أو Officeزر أدوات الوصول السريع أعل  ال ا ة، يسار 
 .حذفرا، كما يُمكن تؽيير مكانه، وسيتم  رح ذلك في الدروس القادمة

كنىا نتعامىل مىع أ ىربة اادوات  Microsoft Officeفي الإصدارات السىابقة مىن (: Ribbon)ال ريب  -ٗ
تم استبدال ذلك ب ىريب واحىد يىوفر بريقىة سىرلة  Office 2007وأ ربة اللوائح المنسدلة أثناء العمل، وفي 

للتعامل مع ااوامر، ويحتىوي ال ىريب على  عىدة عتمىات تبويىب، تحتىوي كىل منرىا على  مجموعىة مىن اادوات 
أو عند النقر عل  عتمة التبويىب واايقونات المرتببة، ويوضح ال كل، ال ريب كما يررر عند ت ؽيل البرنام  

 .(الص حة الرئيسية)

، (تكبيىره)، أو إعىادة إررىاره (تصىؽيره)ويوجد العديد من العمليات التي يمكن تن يذها عل  ال ريب، مثل إخ ائه 
 . وسيتم الحديث عنرا لاحقا  



 مكونات النافذة الرئيسة 

  Main window components 

 ريب يمتىد أفقيىا  أسى ل ال ىريب، تررىر : (Formula Bar)  ريب الصيؽة -٘
ويحتىىوي  ،فيىىه محتويىىات الخليىىة الن ىىبة، سىىواء أكانىىت بيانىىات أو صىىيػ رياضىىية

الىذي يحتىوي رمىز ( مربىع الاسىم)عل  أيقونىة إدرا  دالّىة      كمىا يحتىوي على  
 .العمود ورقم الصؾ للخلية الن بة

الخليىة التىي يقىع عليرىا المؤ ىر، وتررىر (: Active Cell)الخلية الن ىبة  -ٙ
محابىىة بإبىىار أسىىود عىىريض يميزهىىا عىىن ؼيرهىىا مىىن الختيىىا، ويررىىر محتىىوت 
الخلية الن بة ومرجعرا والذي يتكىون مىن رمىز العمىود ورقىم الصىؾ فىي  ىريب 

 .الصيؽة

يحتىىوي هىىذا ال ىىريب علىى  (: Worksheet Tabs) ىىريب أوراا العمىىل  -7
تبويبىات ثىىتث أوراا عمىل ـ افتراضىيا  ـ حيىث تمثىىل كىىل ورقىة جىىدولا  إلكترونيىىا  
مسىىتقت ، ويُمكىىن إدرا  ورقىىة جديىىدة إلىى  المصىىنؾ بىىالنقر علىى  عتمىىة التبويىىب 

فىىي  ٔفىىي ال ىىريب، ويُبلىىا علىى  الجىىزء الخىىاص بورقىىة (  إدرا  ورقىىة جديىىدة)
عتمىىىة التبويىىىب  ٕوالجىىىزء الخىىىاص بورقىىىة  ٔال ىىىريب عتمىىىة التبويىىىب لورقىىىة 

 .، ويُمكن من ختل هذا ال ريب التنقل بين أوراا العمل المختل ة....ٕلورقة



 مكونات النافذة الرئيسة 

  Main window components 

يحتوي هىذا ال ىريب (: Status Bar) ريب المعلومات  -8
العديىىىد مىىىن المعلومىىىات حىىىول المصىىىنؾ الن ىىىب، مثىىىل البىىىرا 

التصىؽير، /المختل ة لعرض المصنؾ، وعرض مستوت التكبير
ومنزلىىىا التكبيىىىر والتصىىىؽير، ورقىىىم الصىىى حة وحىىىالات بعىىىض 

وبعض الدوال مثل المجمو ،  NumLockالم اتيح كم تاح 
بالإضىىىىافة إلىىىى  العديىىىىد مىىىىن المعلومىىىىات ااساسىىىىية  والمعىىىىدل

ااخرت، ويُمكن تخصيص  ريب المعلومات بتؽيير المعلومات 
 :التي يعرضرا باتبا  الخبوات الآتية

انقر بزر ال ىأرة اايمىن على  أيّ مكىان مىن  ىريب المعلومىات، –
 .كما في ال كل( تخصيص  ريب المعلومات)فتررر لائحة 

ال ىىأرة اايسىىر     لإضىىافة المعلومىىات علىى  ال ىىريب، انقىىر بىىزر–
 . عل  المعلومة التي تريد عرضرا، فيتم وضع إ ارة    مقابلرا

لحىىذؾ المعلومىىة مىىن ال ىىريب، انقىىر علىى  المعلومىىة التىىي تريىىد –
فيىىتم حىىذفرا ( تخصىىيص  ىىريب المعلومىىات)حىىذفرا مىىن لائحىىة 

 . وحذؾ إ ارة  المقابلة لرا



 مكونات النافذة الرئيسة 

  Main window components 

يررىىر فىىي النافىىذة (: Scroll Bars)أ ىىربة التمريىىر  -9

الرئيسىىة  ىىريبا تمريىىر،  ىىريب رأسىىي و ىىريب أفقىىي، ويىىتم 

اسىىتخدام هىىذين ال ىىريبين للتنقىىل داخىىل ورقىىة العمىىل عموديىىا  

من ختل  ريب التمريىر الرأسىي حيىث يىتم النقىر على  السىرم  

لتنتقىىال  لتنتقىىال صىى ا  واحىىدا  لوعلىى ، والنقىىر علىى  السىىرم  

صىى ا  واحىىدا  لوسىى ل، وأفقيىىا  مىىن خىىتل  ىىريب التمريىىر اافقىىي 

لتنتقال عمود واحد إل  اليسار،   حيث يتم النقر عل  السرم  

 .لتنتقال عمود واحد إل  اليمين   والنقر عل  السرم 



    Excel 2007مصنؾ باستخدام برنام   فتح

Opening a spreadsheet 

 .Excel 2007افتح برنام  •

اختىىىىىر ، (Officeزر )مىىىىن لائحىىىىة •
فيررىىىر مربىىىع الحىىىوار ( فىىىتح)اامىىىر 

 .، كما في ال كل(فتح)

 C:\ICDL S5\M4حىىدّد المجلىىد •
 :وذلك كما يأتي

انقىىر علىى   ،اايمىىن مىىن جىىزء التنقىىل–
ليىىىىىىىىىتم ( :C)القىىىىىىىىىرص المحلىىىىىىىىىي 

اسىىىىتعراض محتوياتىىىىه فىىىىي الجىىىىزء 
 .اايسر

مىىىىن الجىىىىزء اايسىىىىر، انقىىىىر نقىىىىرا  –
 (. ICDL S5)مزدوجا  عل  المجلد 

انقىىىىر نقىىىىرا  مزدوجىىىىا  علىىىى  المجلىىىىد –
M4. 

( xlsx.الإدارة)حىىىىىىىىىدّد المصىىىىىىىىىنؾ –
 .المراد فتحه كما في ال كل

 (.فتح)انقر عل  زر •



 (   (Excel 2007إؼتا  مصنؾ دون إؼتا برنام  

Closing a spreadsheet 

دون إؼىىىىىتا برنىىىىىام  ( xlsx.الإدارة)لإؼىىىىىتا المصىىىىىنؾ •

Excel 2007  ، اتبع إحدت البرا الآتيةمثت: 

 .انقر عل  أيقونة إؼتا  ( Officeزر )من لائحة –

الموجىىود فىىي الىىركن العلىىوي (      إؼىىتا الإبىىار)انقىىر علىى  زر –

 . اايسر بجانب عتمات التبويب في ال ريب



 ( Excel 2007)برنام    إؼتا

Exiting application 

 :، اتبع إحدت البرا الآتيةExcel 2007لإؼتا برنام  •

 (.Excelإنراء )، انقر عل  زر (Officeزر )من لائحة –

الموجىىود فىىي  ىىريب العنىىوان فىىي الىىركن (  إؼىىتا)انقىىر علىى  زر –

 .العلوي اايسر من النافذة



 فتح آخِر المصن ات التي تم استخدامرا 

  Opening recent documents 

 Excelافىىىتح برنىىىام  •
2007. 

، Officeانقىىىىر علىىىى  زر •
ولاحىىىىىىر ررىىىىىىور قائمىىىىىىة 
بالمسىىتندات ااخيىىرة، كمىىا 

 .في ال كل

مىىىن التئحىىىة، انقىىىر علىىى  •
، (xlsx.الإداسح)المصىىىىنؾ 
 .فيتم فتحه



 متحرة

فىىي الىىدروس والتمىىارين القادمىىة لا تقىىم بىىإؼتا أي مصىىنؾ •

 .م توح إلا حين يُبلبَ إليك ذلك



 إن اء مصنؾ جديد باستخدام القالب الافتراضي

  Creating a new spreadsheet based on default template 

، يحمىىل اسىىم (xlsx)يىىتم إن ىىاء مصىىنؾ جديىىد بنىىو    Excel 2007عنىىد ت ىىؽيل برنىىام   •
(Book1 )  ب ىىكل افتراضىىي، ويُمكىىن إن ىىاء مصىىنؾ جديىىد باسىىتخدام القالىىب الافتراضىىي باتبىىا

 :الخبوات الآتية
، كمىا فىىي (مصىنؾ جديىىد)، فيررىر مربىىع الحىوار (جديىىد)، انقىىر على  اامىر (Officeزر )مىن لائحىة –

 .ال كل

 .إذا لزم اامر( فارغ وحديث)، انقر عل  التبويب (قوالب)من فئة –

 (.مصنؾ فارغ)في الجزء ااوسب من مربع الحوار، انقر عل  أيقونة –

 .متبوعا  برقم Book، ولاحر ررور مصنؾ جديد فارغ باسم (إن اء)انقر عل  زر –

 .من لوحة الم اتيح Ctrl+Nكما يُمكن إن اء مصنؾ جديد من ختل الضؽب عل  م تاحَيْ •



 ح ر المصنؾ عل  القرص الصلب

  Saving a spreadsheet 

، (Officeزر )مىىن لائحىىة •
ح ىىىىر )انقىىىىر علىىىى  أيقونىىىىة 

، فيررر مربع الحوار (باسم
 (.ح ر باسم)

مىىىىن جىىىىزء التنقىىىىل، اختىىىىر •
 C:\ICDLالمجلىىىىىىىد 
S5\M4   كما تعلمت سابقا. 

اسىىىم )فىىىي مربىىىع التحريىىىر •
امسىىىىىىىح الاسىىىىىىىم ( الملىىىىىىىؾ

الافتراضي للمصنؾ وعىادة 
 Bookمىىىىىا يكىىىىىون كلمىىىىىة 

متبوعىىىىىىا  بىىىىىىرقم، واكتىىىىىىب 
كمىىا ( الجىىداول الإلكترونيىىة)

 . في ال كل

 (.ح ر)انقر عل  زر •



 متحرة

إذا تم إن ىاء مصىنؾ جديىد وأردت ح رىه للمىرة ااولى  فىإن •

ـى مىن لائحىة ( ح ر باسم)أو أيقونة ( ح ر)النقر عل  أيقونة 

ح ىىىر )يىىىؤدي إلىىى  إررىىىار مربىىىع الحىىىوار ـ  (Officeزر )

 (.باسم

لمصىىنؾ موجىىود يىىؤدي إلىى  ح ىىر ( ح ىىر)النقىىر علىى  أيقونىىة •

التعديتت والتؽييرات التي تمىت على  المصىنؾ بىن س الاسىم 

 (.ح ر باسم)السابا دون إررار مربع الحوار 



 ح ر المصنؾ باسم مختلؾ

  Saving as to another location 

، (ح ىىر باسىىم)، انقىىر علىى  أيقونىىة (Officeزر )مىىن لائحىىة •

 (.ح ر باسم)فيررر مربع الحوار 

سىبح )من جزء التنقىل اايمىن، انقىر على  الارتبىاب الم ضىل •

 (.المكتب

 (.الجداول الحسابية)، اكتب (اسم الملؾ)في مربع التحرير •

، فيتم ح ىر نسىخة مىن المصىنؾ بالاسىم (ح ر)انقر عل  زر •

 .الجديد عل  سبح المكتب



 ح ر المصنؾ بنو  مختلؾ

  Saving a spreadsheet as another file type 

يُمكىىن ح ىىر المصىىنؾ الم تىىوح بنىىو  مختلىىؾ عىىن النىىو  الافتراضىىي لمل ىىات الجىىداول الإلكترونيىىة •
(xlsx.*)، وذلك ضمن اانوا  الآتية: 

–Excel Template :يح ر المصنؾ كقالب يمكن تنسيقه وتببيقه عل  مصن ات أخرت. 

–Text Unicode :يح ىر المصىنؾ كىنص Unicode  وكحىرؾ ترميىز قياسىي تىم تبىويره بواسىبة
 .Unicode Consortiumمجموعة 

–Excel 97-2003 Workbook : يح ىىر المصىىنؾ بحيىىث يُمكنىىك فتحىىه فىىي إصىىداراتOffice 
 .السابقة

اتبىىع  ،Excel 97-2003 Workbookبنىو  ( xlsx.الجىىداول الحسىابية)ولح ىر المصىنؾ •
 :الخبوات الآتية

 (.ح ر باسم)، فيررر مربع الحوار (ح ر باسم)، انقر عل  أيقونة (Officeزر )من لائحة –

فتررر لائحة باانوا  المتىوافرة، اختىر منرىا نىو  ( ح ر كنو )انقر عل  السرم المجاور لمربع السرد –
، Excel 97-2003 Workbookالمصنؾ الذي تريد، لاحر ال كل والذي يررر فيه اختيار النو  

 .كما في ال كل

فىي موقىىع ( Excel 97-2003 Workbook)، فيىتم ح ىر المصىنؾ بىىالنو  (ح ىر)انقىر على  زر –
 .وبالاسم ن سه( xlsx.الجداول الحسابية)ح ر المصنؾ 



 تحديد المصن ات، والتنقل بين المصن ات الم توحة

  Selecting, Switching between open 

spreadsheets 



 تحديد عدة مصن ات متجاورة وفتحرا

فيررىىر (   فىىتح)، انقىىر علىى  أيقونىىة (Officeزر )مىىن لائحىىة •
 (.فتح(مربع الحوار

المصىىىىنؾ ، انقىىىىر علىىىى  C:\ICDL S5\M4مىىىىن المجلىىىىد •
 .(xlsx.السيارات)

 .ب كل مستمر Shiftاضؽب عل  م تاح •

 (.xlsx.الم تريات)انقر فوا المصنؾ •

، فيتم تحديد جميع المصن ات الموجودة Shiftقم بتحرير م تاح •
 .بين هذين المصن ين

 .، فيتم فتح جميع تلك المصن ات(فتح)انقر عل  زر •

 . ات الم توحةلأؼلا جميع الم•



 وفتحرا تحديد مصن ات ؼير متجاورة

 .Excel 2007افتح برنام  •

، فيررىر مربىع (فىتح)انقر عل  أيقونة ( Officeزر )من لائحة •
 (.فتح(الحوار

انقىر على  زر ال ىأرة اايسىر C:\ICDL S5\M4 مىن المجلىد •
 .(xlsx.السيارات)المصنؾ فوا 

 .ب كل مستمر Ctrlاضؽب عل  م تاح •

 (.xlsx.المبيعات)انقر فوا المصنؾ •

 (.xlsx.الن قات)انقر فوا المصنؾ •

 .، فيتم تحديد هذه المصن ات الثتثة فقبCtrlقم بتحرير م تاح •

 .، فيتم فتحرا جميعا  (فتح)انقر عل  زر •



 التنقل بين المصن ات الم توحة

، و xlsx.السىىىىىيارات)للتنقىىىىىل بىىىىىين المصىىىىىن ات الم توحىىىىىة •

مىىىىىثت ، اتبىىىىىع إحىىىىىدت ( xlsx.، و الن قىىىىىاتxlsx.المبيعىىىىىات

 :الخبوات الآتية

مىن  ىريب المرىىام حيىث تررىر جميىىع المصىن ات الم توحىة، انقىىر –

، كمىا تعلمىت فىي وحىدات (xlsx.الن قات)عل  اسم المصنؾ مثل 

 .سابقة

انقر على  ( إبار)ومن المجموعة ( عرض)ضمن عتمة التبويب –

،    فتررىىر لائحىىة بأسىىماء المصىىن ات ( تبىىديل الإبىىارات)أيقونىىة 

 .، فيتم عرضه(xlsx.المبيعات)الم توحة، اختر منرا المصنؾ 



 عوامل تحسين ااداء

  Enhancing Productivity 

 C:\ICDLالموجىود فىي ( xlsx.المبيعىات)افتح المصىنؾ •

S5\M4 فرنىىاك العديىىد مىىن اامىىور مىىن  ىىأنرا أن تحسّىىن ،

، حيىىث يُمكىىن تؽييىىر Excel 2007التعامىىل مىىع برنىىام   

بعىىىض الخيىىىارات الافتراضىىىية فىىىي البرنىىىام   لإضىىى اء بىىىابع 

الخاصىىىة بىىىك،  Microsoft Office خصىىىي بنسىىىخة 

كتؽييىىر اسىىم المسىىتخدم أو المجلىىد الافتراضىىي الىىذي يىىتم فيىىه 

ح ىىىر المل ىىىات وكىىىذلك فتحرىىىا، ومىىىن ذلىىىك أيضىىىا  اسىىىتخدام 

التعليمىىات التىىي تسىىاعدك أثنىىاء اسىىتخدامك البرنىىام ، وفيمىىا 

 :يأتي أهم هذه العوامل



 تؽيير اسم المستخدم

  Changing user name 

، (Officeزر )مىىىن لائحىىىة •
خيىىىىىىارات )انقىىىىىر علىىىىىى  زر 

Excel) فيررىىىىىىر مربىىىىىىع ،
 (. Excelخيارات )الحوار 

(  ىائع)انقر عتمة التبويب •
مىىىن الجىىىزء اايمىىىن إذا لىىىزم 

 .اامر

اسىىىىم )فىىىىي مربىىىىع التحريىىىىر •
الموجىىىىود فىىىىي ( المسىىىىتخدم

الجىىزء اايسىىر، امسىىح اسىىم 
المسىىتخدم الموجىىود، واكتىىب 

كمىىىىا فىىىىي ( ICDL)الاسىىىىم 
 .ال كل

 (.موافا)انقر عل  زر •



 تحديد المجلد الافتراضي لح ر المل ات أو فتحرا

  Changing default folder to open, save spreadsheets 

فىىىىي مجلىىىىد ( المسىىىىتندات)يُعىىىىدّ مجلىىىىد •
المجلىد الافتراضىي ( مل ات المستخدم)

لح ىىىىىر كافىىىىىة المسىىىىىتندات والمل ىىىىىات 
ااخىىرت التىىي يىىتم إن ىىاؤها فىىي بىىرام  

Microsoft Office ويُمكىىىىىن ،
تحديىىد مجلىىد افتراضىىي آخىىر ليىىتم ح ىىر 
المل ىىىىىىىات فيىىىىىىىه، ولتحديىىىىىىىد المجلىىىىىىىد 

C:\ICDL S5\M4  بحيث يىتم ح ىر
المل ىىىات فيىىىه ب ىىىكل افتراضىىىي، اتبىىىع 

 :الخبوات الآتية
، انقىىر علىى  (Officeزر )مىىن لائحىىة –

فيررىىىىر مربىىىىع ( Excelخيىىىىارات )زر 
 (.Excelخيارات )الحوار 

مىن الجىزء ( ح ر)انقر عتمة التبويب –
 . اايمن

مىىىن الجىىىزء اايسىىىر احىىىذؾ محتويىىىات –
موقىىىىىىىع الملىىىىىىىؾ )مربىىىىىىىع التحريىىىىىىىر 

واكتىىىىب مسىىىىار المجلىىىىد ( الافتراضىىىىي
 C:\ICDL: الافتراضىىىىىىي الآتىىىىىىي

S5\M4 كما في ال كل. 

 (.موافا)انقر عل  زر –



 Excel))استخدام تعليمات 

 Using Help function 



 البحث عن تعليمات معينة

الموجىىودة أعلىى  يسىىار (      تعليمىىات)انقىىر علىى  أيقونىىة •
، فتررىىىىىر نافىىىىىذة F1النافىىىىىذة، أو اضىىىىىؽب علىىىىى  م تىىىىىاح 

 (.Excelتعليمات )

انقىىر علىى  أيّ رابىىب مىىن روابىىب التعليمىىات الرىىاهرة فىىي •
أو ؼيرهىىىا، ليىىىتم اسىىىتعراض ( مىىىا الجديىىىد)ال ىىىكل، مثىىىل 

 .محتوياترا عل   كل روابب أيضا ، كما في ال كل

 Microsoftمىا الجديىد فىي )رابىب مثىل  انقىر على  أيّ •
Office Excel 2007 )لعرض محتوياته. 

كمىىىا يُمكىىىن البحىىىث عىىىن تعليمىىىات معينىىىة تتعلىىىا بالبرنىىىام ، 
 :ولإجراء ذلك اتبع الخبوات الآتية

الموجىىىودة أعلىىى  يسىىىار (  تعليمىىىات)انقىىىر علىىى  أيقونىىىة –
تعليمات )فتررر نافذة  F1ال ا ة، أو اضؽب عل  م تاح 

Excel.) 

اكتىىىب كلمىىىة أو عبىىىارة للبحىىىث عنرىىىا فىىىي مربىىىع التحريىىىر –
( بحىث)، ثم انقر عل  أيقونة (إدرا  ص وؾ)مثل ( بحث)

 .، فتررر نتائ  البحث عل   كل روابب

إدرا  أو حىذؾ ختيىا )من نتائ  البحىث، انقىر على  رابىب –
 .لعرض محتوياته كما تعلمت سابقا  ( وص وؾ وأعمدة

 (.Excelتعليمات )أؼلا إبار –



 استخدام أدوات التكبير والتصؽير

  Using magnification/zoom tools 

يُمكن تكبير أو تصؽير عرض الص حة عل  ال ا ة، وذلىك بعىرض •
كامىىىىىىل الصىىىىىى حة أو جىىىىىىزء منرىىىىىىا، ولتكبيىىىىىىر عىىىىىىرض المصىىىىىىنؾ 

مثت ، اتبع خبوات % ٕٓٓعل  ال ا ة بمقدار ( xlsx.المبيعات)
 :إحدت البريقتين الآتيتين

 :البريقة ااول •
التصىىىؽير الموجىىىود أقصىىى  يسىىىار  ىىىريب /اسىىىتخدم منزلىىىا التكبيىىىر–

المعلومات أس ل إبار النافذة، حيث يتم التكبيىر بسىحب المنزلىا إلى  
أو النقىىر عليرىىا بال ىىأرة، كمىىا يىىتم (      تكبيىىر)اليسىىار باتجىىاه أيقونىىة 

أو (     تصىؽير)التصؽير بسىحب المنزلىا إلى  اليمىين باتجىاه أيقونىة 
النقىىر عليرىىا بال ىىأرة، وتررىىر نسىىبة التكبيىىر أو التصىىؽير إلىى  يمىىين 

 .أيقونة التصؽير 

 :البريقة الثانية•
انقىر ( تصىؽير/تكبير)ومن المجموعة ( عرض)ضمن عتمة التبويب –

( التصىؽير/التكبيىر)، أو انقىر على  مقىدار (تصىؽير/تكبير)عل  أيقونة 
( تصىؽير/تكبيىر)في منزلىا التكبيىر والتصىؽير، فيررىر مربىع الحىوار 

 .كما في ال كل

، ثىم (مخصىص)، أو حدّد زر الاختيىار %ٕٓٓانقر عل  زر الاختيار –
 .التصؽير في المربع/لمستوت التكبير( ٕٓٓ)اكتب القيمة 

 (.موافا)انقر عل  زر –



 التعامل مع ال ريب

  Ribbon 

 Microsoftذكرنىىا سىىابقا  أنىىه تىىم اسىىتبدال أ ىىربة اللىىوائح وأ ىىربة اادوات فىىي إصىىدارات •
Office ب ىىكل مىىنرم فىىي ( ال ىىريب)وقىىد تىىمّ تجميىىع ااوامىىر فىىي هىىذا . السىىابقة ب ىىريب واحىىد

، ويىتم إررىار بعىض عتمىات التبويىب عنىد الحاجىة، (عتمات تبويىب)منبقية ضمن ( مجموعات)
 (:الص حة الرئيسية)وال كل يبين المجموعات وااوامر ضمن عتمة التبويب 

 

 

ااوامىر فىي . ويُمكن اختيار أي أمر في المجموعة بالنقر عل  اايقونة الخاصة بىه، ويبىين ال ىكل•
 (.خب)المجموعة 

 

 

لإررىىار مربىىع حىىوار يتعلىىا بىىااوامر (        ت ىىؽيل مربىىع الحىىوار)كمىىا يُمكىىن النقىىر علىى  زر  •
 الموجودة في تلك المجموعة

وتحتوي بعض اايقونات الخاصة بااوامر عل  سىرما  مجىاورا  لويقونىة        أو أسى ل اايقونىة        •
وعند النقر عل  هذا السرم يتم تن يذ إجراء معين أو نحصىل على  أوامىر إضىافية أو لىوائح تتعلىا 

 .  برذا اامر

، وإعىىادة (تصىىؽيره)ويوجىىد العديىىد مىىن العمليىىات التىىي يُمكىىن تن يىىذها علىى  ال ىىريب، مثىىل إخ ائىىه •
 (.تكبيره)إرراره 



 ال ريب (تصؽير)إخ اء : أولا  

  Minimizing The Ribbon 

 :ببرا عدة، أهمرا( ال ريب)يُمكن إخ اء •
 .انقر نقرا  مزدوجا  عل  عتمة التبويب الن بة–

 .من لوحة الم اتيح( Ctrl+F1)اضؽب عل  م تاحَيْ –

انقر بزر ال أرة اايمن عل  أيّة عتمة تبويىب أو أيقونىة فىي ال ىريب فتررىر –
 (.تصؽير ال ريب)لائحة، اختر منرا اامر 

فتررىىر (    تخصىىيص  ىىريب أدوات الوصىىول السىىريع)انقىىر علىى  أيقونىىة  –
، ولاحىىر اخت ىىاء ال ىىريب دون (تصىىؽير ال ىىريب)لائحىىة، اختىىر منرىىا اامىىر 

 . ريب الصيؽة، كما في ال كل

 

 

ويُتحَر بعد إخ اء ال ىريب، أنىك إذا نقىرت مىرة واحىدة على  أيّىة عتمىة •
، فيررىىىر  ىىىريبرا دون  ىىىريب الصىىىيؽة، ويعىىىود (إدرا )تبويىىىب مثىىىل 

 .لتخت اء بمجرد النقر عل  أيّة خلية في ورقة العمل



 ال ريب( تكبير)استعادة : ثانيا  

  Restoring The Ribbon 

إذا لىىىم يررىىىر ال ىىىريب فىىىي إبىىىار النافىىىذة الرئيسىىىية، فىىىيمكن •
 :استعادته ببرا عدة، منرا

انقىىر نقىىرا  مزدوجىىا  علىى  أيىىة عتمىىة مىىن عتمىىات التبويىىب فىىي –
 (.ال ريب)

 .من لوحة الم اتيح( Ctrl+F1)اضؽب عل  م تاحَيْ –

انقىىر بىىزر ال ىىأرة اايمىىن علىى  أيىىة عتمىىة تبويىىب أو أيقونىىة فىىي –
تصىىىؽير )ال ىىىريب، فتررىىىر لائحىىىة السىىىياا، اختىىىر منرىىىا اامىىىر 

 (.ال ريب

، ( تخصىىيص  ىىريب أدوات الوصىىول السىىريع )انقىىر علىى  أيقونىىة –
 (.تصؽير ال ريب)فتررر لائحة، اختر منرا اامر 



 تخصيص  ريب أدوات الوصول السريع

  Customizing Quick Access Toolbar 

 ىىريب أدوات مسىىتقل (  ىىريب أدوات الوصىىول السىىريع)يُعىىدّ •

 .عن ال ريب، ويحتوي افتراضيا  ثتثة أوامر كما في ال كل

ويُمكىىىن تخصىىىيص  ىىىريب أدوات الوصىىىول السىىىريع بإضىىىافة •

أوامىىر جديىىدة إليىىه أو حىىذؾ أخىىرت، كمىىا يُمكىىن نقلىىه أسىى ل 

 .ال ريب



إضافة أداة جديدة إل   ريب أدوات الوصول السريع : أولا  

Adding Commands 

، فتررىىر (  تخصىىيص  ىىريب أدوات الوصىىول السىىريع)انقىىر علىى  أيقونىىة •
 .لائحة ااوامر

 .ولاحر ررور إ ارة      أمامه كما في ال كل( جديد)انقر عل  اامر •

 (.جديد)ال ريب بعد إضافة اامر . ويبين ال كل•

كما يُمكن تخصيص هذا ال ريب بإضافة أدوات ؼير التي ررىرت بالتئحىة مثىل 
 :وذلك باتبا  الخبوات الآتية( إدرا  صورة من ملؾ)

 .فتررر لائحة    (تخصيص  ريب أدوات الوصول السريع)انقر عل  أيقونة –

خيىىارات )، فيررىىر مربىىع الحىىوار (أوامىىر إضىىافية)مىىن التئحىىة، اختىىر اامىىر –
Excel) ن بة( تخصيص)، وتكون عتمة التبويب. 

انقىىر علىى  اامىىر ، (Excelخيىىارات )مىىن الجىىزء ااوسىىب فىىي مربىىع الحىىوار –
 (. إدرا  صورة من ملؾ)

انقىىر علىى  زر           فيىىتم إضىىافته إلىى  الجىىزء اايسىىر المتعلىىا بتخصىىيص –
 . ريب أدوات الوصول السريع

 (.موافا)انقر عل  زر –



 حذؾ أداة من  ريب أدوات الوصول السريع: ثانيا  

  Deleting Commands 

تخصىىىيص  ىىىريب أدوات الوصىىىول )انقىىىر علىىى  أيقونىىىة •

 .  فتررر لائحة ااوامر(   السريع

ولاحىىر اخت ىىاء ( ح ىىر)مىىن التئحىىة انقىىر علىى  اامىىر •

 .إ ارة     أمامه



 متحرة

يُمكن إضافة أي أمر مىن أوامىر مجموعىات عتمىات التبويىب •

( خىىب)مىىن المجموعىىة ( لىىون الخىىب)المعروضىىة مثىىل أيقونىىة 

، وذلك بىالنقر بىزر (الص حة الرئيسية)ضمن عتمة التبويب 

إضىىىافة إلىىى   ىىىريب أدوات )ال ىىىأرة اايمىىىن واختيىىىار اامىىىر 

 .من التئحة التي ستررر( الوصول السريع

يُمكن إزالة أية أداة من  ريب أدوات الوصول السريع بالنقر •

إزالىىة مىىن  ىىريب )بىىزر ال ىىأرة اايمىىن عليرىىا، اختيىىار اامىىر 

 .من التئحة التي ستررر( أدوات الوصول السريع



 نقل  ريب أدوات الوصول السريع: ثالثا  

  Moving Quick Access Toolbar 

على  إبىار  ( ىريب أدوات الوصىول السىريع)يمكن تحديد موقىع  •
 :النافذة في أحد الموضعين الآتيين

، وهىىىىذا يمثىىىىل الموقىىىىع Officeالىىىىركن اايمىىىىن العلىىىىوي بجانىىىىب زر –
 .الافتراضي لل ريب

 (.  ال ريب)أس ل –

، (ال ىىريب)ولنقىىل  ىىريب أدوات الوصىىول السىىريع ليررىىر أسىى ل •
(  تخصىىيص  ىىريب أدوات الوصىىول السىىريع)انقىىر علىى  أيقونىىة 

 (.إررار أس ل ال ريب)فتررر لائحة، اختر منرا اامر 

ولإعىىىادة ال ىىىريب إلىىى  الموقىىىع الافتراضىىىي، انقىىىر علىىى  أيقونىىىة •
فتررىر لائحىة، اختىر (  تخصيص  ريب أدوات الوصول السريع)

 (.إررار أعل  ال ريب)منرا اامر 



 الختيا

  Cells 

 ،يُبلىىا علىى  تقىىابع الصىىؾ مىىع العمىىود فىىي ورقىىة العمىىل مصىىبلح خليىىة•
ويمكن أن تحتوي الخلية عل  بيانات رقمية أو نصّية أو صيػ رياضية، 
وتسىىم  الخليىىة باسىىم العمىىود متبوعىىا  باسىىم الصىىؾ، وتُسىىمَ  ااعمىىدة 
بدلالة أحرؾ اللؽة الإنجليزية، والص وؾ بدلالىة اارقىام، علمىا  بىأن كىل 

صىىى ا ، ( 8٘7ٙٗٓٔ)عمىىىودا  و ( 8ٖٗٙٔ)ورقىىىة عمىىىل تحتىىىوي علىىى  
ويُبلا عل  مجموعة ختيا متتابعة بالمدت أو النباا، ويُمكن أن يكون 

، (A1:A4)المدت ضىمن العمىود ن سىه ويُسىمّ  بالمىدت العمىودي مثىل 
، وقىىد يكىىون المىىدت ضىىمن (A1,A2,A3,A4)والىىذي يتضىىمن الختيىىا 

، والىىذي يتضىىمن (B2:E2)الصىؾ ن سىىه، ويُسىىمّ  المىىدت اافقىىي مثىىل 
، وقد ي مل المدت مجموعىة مىن الصى وؾ (B2,C2,D2,E2)الختيا 

، لاحر أنه يتم تمثيىل المىدت بوضىع النقبتىين (C2:E5)وااعمدة مثل 
 .بين أول خلية وآخر خلية في المدت):( الرأسيتين 



 تحديد الختيا، وإدرا  البيانات

  Insert, Select 

 C:\ICDLمىىىن المجلىىىد ( xlsx.ختيىىىا)افىىىتح المصىىىنؾ •

S5\M4 حيث ستتعرؾ فىي هىذا الجىزء على  كي يىة تحديىد ،

 .الختيا، وإدخال البيانات فيرا



 تحديد الختيا

  Selecting Cells 

لتحديد خلية معينة انقىر بىداخلرا، ولاحىر ررىور الخليىة محابىة بمسىتبيل : خلية واحدة•
 . ؼاما

مىثت ، انقىر فىوا الخليىة  C2إل  الخلية  A2لتحديد الختيا من الخلية :  ختيا متجاورة•
A2  و اسحب ال أرة إل  الخليةC2 ويُمكن القيام بذلك أيضىا  بىالنقر فىوا الخليىة ،A2 

 C2ب كل مستمر مع النقر عل  آخر خلية في المجموعة  Shiftثم الضؽب عل  م تاح 
، ويُمكىن تحديىد نبىاا ختيىا متجىاورة فىي عمىود معىين بىن س Shiftثم تحرير م تىاح 

 .البريقة

مثت ، انقر على  أول خليىة وهىي  B2و  C1و  A1لتحديد الختيا : ختيا ؼير متجاورة•
ب كل مستمر و انقر عل  باقي الختيىا،  Ctrlثم اضؽب عل  م تاح  A1في هذا المثال 

 .Ctrlثم قم بتحرير الم تاح 

لتحديىد جميىع الختيىا فىي ورقىة العمىل انقىر على  الىزر  : جميع الختيىا فىي ورقىة العمىل•
  Aبجانب العمود 

ولاحىر تحديىد كافىة الختيىا فىي  مىن لوحىة الم ىاتيح، Ctrl+Aأو اضؽب على  م تىاحَيْ 
 .المصنؾ



 إدخال البيانات إل  الختيا

 Entering a number, date, text in a cell 

إلى  الختيىا ـ كمىا فىي ال ىكل ـ باتبىا  ( أرقىام، نصىوص، تىواري )يُمكن إدخال البيانىات •
 :الخبوات الآتية

 .، فيتم تحديدهاA1انقر عل  الخلية –

 .  باستخدام لوحة الم اتيح( الرقم)اكتب عبارة –

 (.الاسم ااول)، واكتب عبارة B1انقر عل  الخلية –

 (.الاسم ااخير)، واكتب عبارة C1انقر عل  الخلية –

 (.تاري  التعيين)، واكتب عبارة D1انقر عل  الخلية –

 (.ٔٔٔٔ)، واكتب الرقم A2انقر عل  الخلية –

 (.  أحمد)، واكتب عبارة B2انقر عل  الخلية –

 (.محمد)، واكتب عبارة C2انقر عل  الخلية –

 (.9ٕٓٓ/ٔ/ٔ)، واكتب التاري  D2انقر عل  الخلية –

 .كرّر الخبوات السابقة لتعبئة باقي الجدول كما في ال كل أدناه –

 



 قواعد عامة عند إدخال البيانات 

كىالرقم فقىب وكىذلك بالنسىبة للخليىة  A1لاحىر أنىه تىم إدخىال عنصىر واحىد فىي الخليىة من ال كل، •
B1ان ذلك يتىيح لنىا فيمىا بعىد القيىام بعمليىات  ؛، وي ضل إدخال البيانات في الختيا برذه البريقة

ال رز بالنسبة لتسم ااول فقب أو بالنسبة لتاري  التعيين بسرولة، ويُبلا عل  محتويىات الختيىا 
(A1  وB1  وC1  وD1 )عناوين الحقول أو عناوين ااعمدة. 

إذا أردت إدخىال بيانىىات جديىدة فأدخلرىىا فىي الصىىؾ الرابىع مبا ىىرة، ولا تتىرك صىى وفا  فارؼىة بىىين •
 .البيانات ان ذلك قد يسبب أخباء  مستقبت  عند القيام ب رز البيانات، وكذلك بالنسبة لوعمدة

إذا قمىىت بإيجىىاد مجمىىو  أحىىد البيانىىات الرقميىىة احىىد ااعمىىدة مىىثت ، ي ضىىل تىىرك صىىؾ فىىارغ قبىىل •
 .الصؾ الذي سيتم إدرا  المجمو  فيه

لإدخال رقم معين حدد الخلية واكتب الرقم فيرا مبا رة، ويمكىن إدخىال عتمىة السىالب أمىام الىرقم •
 .إذا كان الرقم سالبا  

ولإدخىال التىاري  الحىالي . لت صل بين مكونات التاري ( -)أو الوصلة )/( استخدم ال ربة المائلة •
 .معا  من لوحة الم اتيح( ;+Ctrl)في خلية معينة اضؽب عل  م تاحَيْ 

 .من لوحة الم اتيح( ;+Ctrl+Shift)أي ( :+Ctrl)لإدخال الوقت الحالي اضؽب م تاحي •



 م اتيح التنقل داخل ورقة العمل

  Moving through a worksheet 

يتم من ختلرا التحرك خلية واحدة إل  ااعلى  أو   ااسرم•
ااسىى ل أو اليمىىين أو اليسىىار بحسىىب اتجىىاه السىىرم، علىى  أن لا تكىىون 

 .الخلية في وضع تحرير الكتابة

•Home  الانتقال إل  الخلية ااول  في الصؾ. 

•Ctrl+Home   الانتقال إل  الخلية ااولA1 في ورقة العمل. 

•Ctrl + End  الانتقىىال إلىى  آخىىر خليىىة تىىم تحريرهىىا فىىي جىىدول
 .البيانات في ورقة العمل

•Tab  الانتقال إل  الخلية التالية في الصؾ ن سه . 

•Shift + Tab الانتقال إل  الخلية السابقة في الصؾ ن سه. 

•Enter  الانتقال إل  الخلية التالية في العمود ن سه. 

•Shift+Enter الانتقال إل  الخلية السابقة في العمود ن سه. 



 تحرير البيانات وفرزها

  Edit, Sort data 
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S5\M4  ،حيث سىتتعرؾ كي يىة تحريىر البيانىات فىي الختيىا

 .وكي ية فرزها



 تحرير وتعديل محتويات الخلية

  Editing, modifying cell content 

عند الكتابة في خلية محددة، يتم حذؾ محتوياترا كاملة وتررر فيرا الكتابة الجديدة، لذا •
يُمكن تحرير محتويات الخلية بتعديل محتوياترىا أو إلؽىاء محتوياترىا، ويىتم ذلىك بإحىدت 

 :البريقتين الآتيتين

 :البريقة ااول •
التىىي تريىىد تعىىديل محتوياترىىا مىىثت ، ولاحىىر  A2، حىىدّد الخليىىة (المور ىىون)مىىن ورقىىة العمىىل –

 .ررور محتويات الخلية في  ريب الصيؽة

 (.ال ركة)في  ريب الصيؽة، حدّد محتوت الخلية الذي تريد تعديله مثل النص –

 .( ركة الروائع)مثل اكتب التعديتت المبلوبة –

 .Enterاضؽب عل  م تاح –

 :البريقة الثانية•
 .  الخلية التي تريد تعديل محتوياترا B21حدّد الخلية –

 .  F2انقر نقرا  مزدوجا  عليرا أو اضؽب عل  م تاح –

 .(ٕ)مثل الرقم  حدّد محتوت الخلية المبلوب تعديله–

 (. ٖ)اكتب الرقم –

 .Enterاضؽب عل  م تاح –



 تراجع، إعادة: استخدام اامرين

  Using the undo, redo command 

تتىىوفر فىىي البرنىىام  إمكانيىىة التراجىىع عىىن أي إجىىراء قمىىت بىىه  •
حيث يىتم مىن ختلىه التراجىع عىن آخىر (  تراجع)باستخدام اامر 

، كمىىا يُمكىىن اسىىتخدام ....إجىىراء قمىىت بىىه كإدخىىال نىىص أو حذفىىه
لإعادة أي إجراء تم التراجع عنه، ويُتحر ررىور ( إعادة )اامر 

سىىىرم يسىىىار أي مىىىن اامىىىرين، وعنىىىد النقىىىر عليىىىه تررىىىر كافىىىة 
إعىىادة )أو ( التراجىىع عىىن)الإجىىراءات التىىي قمىىت برىىا، ويمكنىىك 

أكثر من إجراء، وذلك بالنقر عليه مبا رة، لىذا قىم ( التراجع عن
 :ا يأتيمب

للتراجىىع عىىن آخىىر عمىىل قمىىت بىىه، وهىىو       (تراجىىع)اسىىتخدم اامىىر –
 (.ٖ)إل  ( ٕ)تعديل الرقم 

الىىذي تىىم ( ٖ)إلىى  ( ٕ)، قىىم بإعىىادة الىىرقم     (إعىىادة)باسىىتخدام اامىىر –
 .التراجع عنه



 متحرة

أو ( تراجىىىع)عنىىىد وضىىىع المؤ ىىىر علىىى  أيّ أمىىىر مىىىن اامىىىرين •

، يررىىر تلمىىيح بىىالإجراء الىىذي يمكىىن تكىىراره أو التراجىىع (إعىىادة)
 .عنه

فرذا يعنىي           إذا ررر أحدهما أو كتهما بلون باهت هكذا  •
 .أي إجراء( إعادة التراجع عن)أو ( التراجع)أنه لا يمكن 

أي إجىراء بعىىد ( إعىىادة التراجىع عىىن)أو ( التراجىىع عىن)لا يمكىن •
 .إؼتا الملؾ

، ولومىىىر (Ctrl+Z)هىىىي ( تراجىىىع)م ىىىاتيح الاختصىىىار لومىىىر •

 (.Ctrl+Y)هي ( إعادة)



 البحث

  Find 

ومن المجموعة ( الص حة الرئيسية)ضمن عتمة التبويب •
فتررىر       ،  (بحىث وتحديىد)، انقر عل  أيقونىة (تحرير)

 .لائحة

، فيررىىر مربىىع الحىىوار (بحىىث)مىىن التئحىىة، اختىىر اامىىر •
 (.بحث واستبدال)

البيانىات التىي تريىد ( البحىث عىـن)اكتب في مربع التحريىر •
 .كما في ال كل( بارا)البحث عنرا مثل 

ولاحىىر انتقىىال المؤ ىىر ( بحىىث عىىن التىىالي)انقىىر علىى  زر •
 .مبا رة إل  الموضع ااول للبيانات في ورقة العمل

وسىىينتقل المؤ ىىر ( بحىىث عىىن التىىالي)كىىرّر النقىىر علىى  زر •
 .إل  مواضع أخرت تحتوي البيانات

ليىتم إررىار جىدول يحتىوت ( بحىث عىن الكىل)انقر عل  زر •
بحىىىىث )معلومىىىىات عىىىىن البيانىىىىات أسىىىى ل مربىىىىع الحىىىىوار 

كما في ال كل، الىذي يوضىح نتىائ  البحىث عىن ( واستبدال
، ويمكنىىىك (المور ىىىون)فىىىي ورقىىىة عمىىىل ( بىىىارا)الاسىىىم 

الانتقال إل  أية خلية بالنقر عل  المرجىع الخىاص برىا فىي 
 .ذلك الجدول

بحىىىىث )لإؼىىىىتا مربىىىىع الحىىىىوار ( إؼىىىىتا)انقىىىىر علىىىى  زر •
 (.واستبدال



 متحرة

بالضىىؽب علىى  ( بحىىث واسىىتبدال)يُمكىىن إررىىار مربىىع الحىىوار •
مىىىن لوحىىىة الم ىىىاتيح كاختصىىىار لومىىىر ( Ctrl+F)م تىىىاحَيْ 

 (.بحث)

بحىىىث )فىىىي مربىىىع الحىىىوار ( خيىىىارات)يمكىىىن النقىىىر علىىى  زر •
للحصول عل  خيارات إضافية في عمليتي البحىث ( واستبدال

والاستبدال، كالبحث عىن الىنص فىي ورقىة العمىل الن ىبة أو 
كامل المصنؾ، أو البحث حسب الص وؾ أو حسب ااعمدة، 
أو البحىىث فىىي الصىىيػ والقىىيم والتعليقىىات، وبعىىض الخيىىارات 

 .ااخرت



 الاستبدال

  Replace 

( بحىث وتحديىىد)، انقىر على  أيقونىىة (تحريىىر)ومىىن المجموعىة ( الصى حة الرئيسىية)ضىمن عتمىة التبويىىب •
 .فتررر لائحة

 (بحث واستبدال)فيررر مربع الحوار ( استبدال)من التئحة، اختر اامر •

 .الذي تريد البحث عنرا( بارا)النص ( البحث عـن)اكتب في مربع السرد والتحرير •

به، كما فىي ( بارا)الذي تريد استبدال النص ( كمال)النص ( استبدال بـ) اكتب في مربع السرد والتحرير •
 .ال كل

 .في أول ررور له في ورقة العمل( بارا)ليتم البحث عن النص ( بحث عن التالي)انقر عل  زر •

 .في أول خلية ورد فيرا( كمال)بالنص ( بارا)ليتم استبدال النص ( استبدال)زر  عل  انقر•

( اسىتبدال الكىل)وهكىذا، أو انقىر على  زر ... كرّر الخبوتين السابقتين لاستبدال النص في الموضع الثاني •
 .ليتم استبدال البيانات في جميع الختيا التي وردت فيرا

بعىىد الانترىىاء مىىن عمليىىة الاسىىتبدال سىىيررر تنبيىىه يبىىين عىىدد الاسىىتبدالات التىىي تمىىت، لىىذا انقىىر علىى  زر •
 .لإؼتا التنبيه( موافا)

 (.بحث واستبدال)لإؼتا مربع الحوار ( إؼتا)انقر عل  زر •



 متحرة

بالضىىؽب علىى  ( بحىىث واسىىتبدال)يُمكىىن إررىىار مربىىع الحىىوار •

مىىىن لوحىىىة الم ىىىاتيح كاختصىىىار لومىىىر ( Ctrl+H)م تىىىاحَيْ 

 (.استبدال)



 فرز البيانات 

  Sorting 

الرقميىىة فىىي ورقىىة العمىىل (  الراتىىب)ل ىىرز البيانىىات بنىىاء  علىى  بيانىىات عمىىود •
 :  ، اتبع الخبوات الآتية(المور ون)

 .B7حدّد أية خلية في العمود الذي تريد أن يتم فرز البيانات بناء عليه مثل الخلية –

، انقىىر علىى  (تحريىىر)ومىىن المجموعىىة ( الصىى حة الرئيسىىية)ضىىمن عتمىىة التبويىىب –
 .، فتررر لائحة(فرز وتص ية) أيقونة 

ليىتم ال ىرز تصىاعديا ، أو ( ال ىرز مىن ااصىؽر إلى  ااكبىر)من التئحة، اختىر اامىر –
 (.ال رز من ااكبر إل  ااصؽر)اختر اامر 

، (الإقلىيم)النصىية فىي ورقىة العمىل ( الإقلىيم)ول رز البيانات بنىاء  على  عمىود •
 :اتبع الخبوات الآتية

 .C7حدّد أية خلية في العمود الذي تريد أن يتم فرز البيانات بناء عليه مثل الخلية –

، انقىر على  (تحريىر)، ومىن المجموعىة (الصى حة الرئيسىية)ضمن عتمة التبويىب –
 .، فتررر لائحة(فرز وتص ية)أيقونة 

ليىتم فىرز البيانىات تنازليىا ، أو اامىر ( ال ىرز مىن ي إلى  أ)من التئحة، اختر اامىر –
 .ليتم فرز البيانات تصاعديا  ( ال رز من أ إل  ي)



 فرز البيانات حسب أكثر من عمود 

  Sorting a cell range by many criterions 

حدّد نباا الختيا المىراد فرزهىا مىع صىؾ الىرؤوس، مثىل •
 (.  A6:C17)نباا الختيا 

ومىىىىىن ( الصىىىىى حة الرئيسىىىىىية)ضىىىىىمن عتمىىىىىة التبويىىىىىب •
، (فىىرز وتصىى ية)، انقىىر علىى  أيقونىىة (تحريىىر)المجموعىىة 
 .فتررر لائحة

، فيررىىر مربىىع (فىىرز مخصىىص)مىىن التئحىىة، اختىىر اامىىر •
 (.فرز)الحوار 

 (.تحتوي البيانات عل  رؤوس)حدّد مربع الاختيار •

، انقىىر علىى  السىىرم الموجىىود يسىىار (عمىىود)ضىىمن الجىىزء •
، فتررر لائحىة بعنىاوين ااعمىدة (فرز حسب)مربع السرد 

ليىىىتم ال ىىىرز علىىى  ( الإقلىىىيم)المحىىىددة، اختىىىر منرىىىا عمىىىود 
إل  القائمىة ( الإقليم)أساسه، ويوضح ال كل إضافة عمود 

 (.فرز)في مربع الحوار 

 (.القيم)، اختر اامر (ال رز)من مربع السرد •

ليىىتم ( أ إلىى  ي)، اختىىر اامىىر (ترتيىىب)مىىن مربىىع السىىرد •
 .ال رز تصاعديا ، كما في ال كل



 فرز البيانات حسب أكثر من عمود 

  Sorting a cell range by many criterions 

ليىىتم ال ىىرز علىى  أساسىىه حىىال تسىىاوي ( الراتىىب)لإضىىافة عمىىود •
إضىىىىافة )، انقىىىىر فىىىىوا زر (الإقلىىىىيم)ال ىىىىرز بنىىىىاء  علىىىى  عمىىىىود 

 (.ثم حسب)، فيررر مستوت جديد باسم (مستوت

فتررر لائحة ( ثم حسب)انقر السرم الموجود يسار مربع السرد •
 (.الراتب)بعناوين ااعمدة المحددة، اختر منرا عمود 

 (.القيم)، اختر اامر (ال رز)من مربع السرد •

( مىن ااكبىر إلى  ااصىؽر)، حىدد اامىر (ترتيىب)من مربع السرد •
إلى  ( الراتىب)ليتم ال ىرز تنازليىا ، ويوضىح ال ىكل إضىافة عمىود 

 (.فرز)القائمة في مربع الحوار 

لتكرار عمود تمت إضافته إل  القائمىة، حىدّد عنىوان العمىود، ثىم •
 (.نس  مستوت)انقر عل  زر 

لحذؾ عمود تمت إضافته إل  القائمىة، حىدّد عنىوان العمىود، ثىم •
 (.حذؾ مستوت)انقر عل  زر 

لتؽيير ترتيب فرز ااعمدة، حىدّد عنىوان العمىود مىن القائمىة، ثىم •
 . لتؽيير الترتيب   أو زر السرم      انقر عل  زر السرم  

ليتم ال رز حسب ترتيب عنىاوين ااعمىدة ( موافا)انقر عل  زر •
 .في القائمة من ااعل  إل  ااس ل



 تنبيه

إذا تم تحديد عمود واحد من بين مجموعة أعمدة متجاورة في ورقة العمل، أو تم تحديد •
 .فستررر رسالة تحذير كما في ال كل( فرز مخصص)بعض الختيا، وتم اختيار اامر 

ليىىتم توسىىيع التحديىىد، وذلىىك بتحديىىد نبىىاا البيانىىات المجىىاورة للعمىىود، ( فىىرز)انقىىر علىى  زر –
، حيىىث تسىىتبيع مىىن ختلىىه ال ىىرز حسىىب أكثىىر مىىن عمىىود كمىىا (فىىرز)وررىىور مربىىع الحىىوار 

 .تعلمت سابقا  

، ثىم انقىر على  زر (المتابعة مع التحديد الحالي)للمتابعة مع التحديد الحالي حدّد زر الاختيار –
ولا يُمكنك ال رز حسب أكثىر مىن عمىود مىن ختلىه، حيىث ( فرز)، فيررر مربع الحوار (فرز)

عنىوان العمىود المحىدد فقىب، ويىتم فىرز البيانىات على  ( حسب العمود)يررر في مربع السرد 
 .، اامر الذي قد يسبب خلت  في صحة البيانات(موافا)أساسه، إذا تم النقر عل  زر 

 .  لإؼتا رسالة التحذير( إلؽاء اامر)انقر عل  زر –



 نس  ونقل وحذؾ محتويات الختيا

  Copying, Moving, Deleting cells 

 C:\ICDLمىىىن المجلىىىد ( xlsx.ختيىىىا)افىىىتح المصىىىنؾ •

S5\M4 فقىىىد تحتىىىا  أحيانىىىا  إلىىى  نسىىى  أو نقىىىل أو حىىىذؾ ،

محتويات خليىة أو مجموعىة مىن الختيىا، وهىذا مىا سىتتعرؾ 

 .عليه في هذا الجزء



 نس  محتويات الختيا

  Copying contents 

 .المراد نسخرا( C14:D25)حدّد نباا الختيا •

 :، ٗلادع إدبطخ اىخلاٝب ثَشثع ٍْقط ٍزذشكبإحدت البرا الآتية( نس )اختر اامر •
 (.نس )، انقر عل  أيقونة (الحافرة)ومن المجموعة ( الص حة الرئيسية)ضمن عتمة التبويب –

 .من لوحة الم اتيح( Ctrl+C)اضؽب عل  م تاحَيْ –

 (.نس )انقر بزر ال أرة اايمن عل  الختيا المحددة، فتررر لائحة السياا، اختر منرا اامر –

التي تريد أن يبدأ لصىا البيانىات منرىا فىي ورقىة العمىل ن سىرا، مىع التأكيىد على   H2حدّد الخلية •
إمكانيىىة النسىى   فىىي ورقىىة عمىىل أخىىرت فىىي المصىىنؾ ن سىىه أو فىىي ورقىىة عمىىل فىىي مصىىنؾ آخىىر 

 .م توح

ٗلادع ظٖ٘س اىجٞبّبد فٜ اىَ٘قع اىجذٝذ دُٗ دذزفٖب ٍذِ  بإحدت البرا الآتية،( لصا)اختر اامر •
 :ٍنبّٖب الأصيٜ

 ( لصا)، انقر عل  أيقونة (الحافرة)ومن المجموعة ( الص حة الرئيسية)ضمن عتمة التبويب –

 .من لوحة الم اتيح( Ctrl+V)اضؽب عل  م تاحي –

 (.لصا)انقر بزر ال أرة اايمن عل  الختيا المحددة، فتررر قائمة السياا، اختر منرا اامر –



 التعبئة التلقائية للبيانات

 Autofill 



 التعبئة التلقائية أثناء تحرير البيانات: أولا  

  Autofill Tool 

عند إدخال البيانات النصية في عمود معىين قىد تتبىابا ااحىرؾ ااولى  •
التي تدخلرا في إحدت الختيا مع إدخال موجود في هىذا العمىود، فعنىدما 

مىىىىىن ورقىىىىىة العمىىىىىل  C26فىىىىىي الخليىىىىىة  ( ي)تبىىىىىدأ بكتابىىىىىة الحىىىىىرؾ 
، يررىىر نىىص مقتىرح مىىن النصىىوص الموجىودة فىىي الختيىىا (المور ىون)

 . السابقة من العمود، كما في ال كل

 

 

 :ويُمكنك عند ذلك القيام بما يأتي•
، لينتقل مؤ ر ال ىأرة إلى  الخليىة Enterقبول الاقتراح بالضؽب عل  م تاح –

 . التالية في العمود

متابعىىة الكتابىىة مىىن لوحىىة الم ىىاتيح فىىي الخليىىة المحىىددة لاسىىتبدال ااحىىرؾ –
 .المتبقية من النص المقترح

لحىىىذؾ ااحىىىرؾ  Deleteأو م تىىىاح  BackSpaceالضىىىؽب علىىى  م تىىىاح –
 .المتبقية من النص المقترح



 تعبئة الختيا بسلسلة أرقام: ثانيا  

  Autofill tool to increase data entries 

، مثىل (ال ىريب)لتعبئة ختيا في مدت محىدد بسلسىة أرقىام باسىتخدام •
فىي ( ٖٓ)وانتراء بالرقم ( ٓٔ)من الرقم  ا  كتابة اارقام الزوجية بدء

، اتبىىىع (المور ىىىون)فىىىي ورقىىىة العمىىىل ( F14:F24)نبىىىاا الختيىىىا 
 :الخبوات الآتية

، ثىم (ٓٔ)، أدخىل أول قيمىة فىي السلسىلة وهىي الىرقم F14في الخلية –
 . Enterاضؽب عل  م تاح الإدخال 

 . F14حدّد الخلية –

، (تحريىر)ومىن المجموعىة ( الصى حة الرئيسىية)ضمن عتمة التبويب –
 .فتررر لائحة ،    ( تعبئة)انقر عل  أيقونة 

كمىا ( سلسىلة)، فيررر مربىع الحىوار (سلسلة)، اختر اامر من التئحة–
 .في ال كل

 (.قيمة الخبوة)في مربع التحرير ( ٕ)أدخل مقدار الزيادة وهو الرقم –

فىىي مربىىع التحريىىر ( ٖٓ)أدخىىل القيمىىة النرائيىىة للسلسىىلة وهىىو الىىرقم –
 .، كما في ال كل(قيمة التوقؾ)

لتعبئة السلسلة في العمود الذي يحتوي عل  ( أعمدة)حدّد زر الاختيار –
الخلية المحددة إل  أس ل كمىا هىو مبلىوب، أمىا إذا حىدّدت زر الاختيىار 

فسوؾ يىتم تعبئىة السلسىلة فىي الصىؾ الىذي يحتىوي الخليىة ( ص وؾ)
 .المحددة إل  اليسار

 (.موافا)انقر عل  زر –



 التعبئة باستخدام مقبض التعبئة: ثالثا  

  Using the copy handle tool 

ـ الموجىود فىىي الزاويىة السىى لية اليمنى  للخليىىة أو  ريُبلىا على  المربىىع ااسىود الصىىؽي•
، وعند وضع مؤ ر ال ىأرة عليىه يتؽيىر المؤ ىر (مقبض التعبئة)الختيا المحددة ـ اسم 

، ويُمكنك استخدام مقبض التعبئة لتعبئة مجموعىة مىن الختيىا بسلسىلة )+( إل  عتمة 
 .من اارقام أو التواري  أو بسلسلة ايام ااسبو  وؼيرها

مىىثت ، بسلسىىلة أرقىىام ( المور ىىون)مىىن ورقىىة العمىىل ( G14:G30)ولتعبئىىة الختيىىا •
باسىتخدام مقىبض التعبئىة، اتبىع الخبىوات  G14بدءا  من الخلية ( ٘)لمضاع ات الرقم 

 :الآتية
 .في المدت الذي تريد تعبئته( G14)حدّد الخلية ااول  –

 (.٘)اكتب قيمة البداية للسلسلة وهو الرقم –

 (.ٓٔ)القيمة الثانية في السلسلة وهو الرقم  G15اكتب في الخلية –

 (.G14:G15)حدّد الخليتين –

، ثىم اسىىحب )+(ضىع مؤ ىر ال ىأرة على  مقىبض التعبئىة ليصىىبح المؤ ىر على   ىكل عتمىة –
 .G30وهي الخلية  مقبض التعبئة إل  نراية مدت الختيا

 .  قم بتحرير مؤ ر ال أرة–



 نس  مدت معين باستخدام مقبض التعبئة: رابعا  

  Using copy handle tool to copy data entries 

 .المراد نسخه( C29:C31)حدّد نباا الختيا •

ضع مؤ ر ال أرة عل  مقبض التعبئة        واسحبه لليسىار •

ليتم نس  المدت في العمود المجاور، أمىا إذا تىم السىحب إلى  

 .ااس ل فسوؾ يتم نس  الختيا في الص وؾ التالية



 نقل محتويات الختيا

  Moving cell contents 

 .المراد نقلرا (C29:C31)، حدّد نباا الختيا (المور ون)من ورقة العمل •

 :ٗلادع إدبطخ اىخلاٝب ثَشثع ٍْقط ٍزذشك بإحدت البرا الآتية،( قص)اختر اامر •
، انقىىر علىى  أيقونىىة (الحافرىىة)ومىىن المجموعىىة ( الصىى حة الرئيسىىية)ضىىمن عتمىىة التبويىىب –

 (.قص)

 .من لوحة الم اتيح( Ctrl+X)اضؽب عل  م تاحَيْ –

 (. قص)انقر بزر ال أرة اايمن عل  الختيا المحددة، فتررر لائحة السياا، اختر منرا اامر –

 .C:\ICDL S5\M4من المجلد ( xlsx.معدات)افتح المصنؾ •

 .التي تريد أن يبدأ لصا البيانات منرا B20حدد الخلية ( ٔورقة)من ورقة العمل •

 :ٗلادع ظٖ٘س اىجٞبّبد فٜ اىَ٘قع اىجذٝذ فقط بإحدت البرا الآتية،( لصا)اختر اامر •
، انقىىر علىى  أيقونىىة (الحافرىىة)ومىىن المجموعىىة ( الصىى حة الرئيسىىية)ضىىمن عتمىىة التبويىىب –

 . ( لصا)
 .من لوحة الم اتيح( Ctrl+V)اضؽب عل  م تاحَيْ –

انقىىر بىىزر ال ىىأرة اايمىىن علىى  الختيىىا المحىىددة، فتررىىر قائمىىة السىىياا، اختىىر منرىىا اامىىر –
 (. لصا)



 حذؾ محتويات الختيا

  Deleting cell contents 

( L12:L23)، حىىىدّد الختيىىىا (ٔورقىىىة )مىىىن ورقىىىة العمىىىل •

 .  المبلوب حذؾ محتوياترا

 :بإحدت البرا الآتية( حذؾ)اختر اامر •

 .من لوحة الم اتيح Deleteاضؽب عل  م تاح –

انقىىىر بىىىزر ال ىىىأرة اايمىىىن علىىى  الختيىىىا المحىىىددة فتررىىىر لائحىىىة –

 (.مسح المحتويات)السياا، اختر منرا اامر 

، ومىىىن المجموعىىىة (الصىىى حة الرئيسىىىية)ضىىىمن عتمىىىة التبويىىىب –

، فتررىىر لائحىىة، اختىىر منرىىا (مسىىح)، انقىىر علىى  أيقونىىة (تحريىىر)

 (.مسح المحتويات)اامر 



 Managingإدارة أوراا العمل 

Worksheets 



 الص وؾ وااعمدة

  Rows and Columns 

 C:\ICDLمىىن المجلىىد ( xlsx.السىىيارات)افىىتح المصىىنؾ •
S5\M4 فإن أية ورقة عمىل تحتىوي ـ كمىا مىر بىك سىابقا  ـ ،

عددا  كبيرا  من الصى وؾ وااعمىدة، وتُسىتخدم حىروؾ اللؽىة 
لترميىىز ااعمىىدة، بينمىىا تُسىىتخدم اارقىىام ( A-Z)الإنجليزيىىة 

لترميىىىز الصىىى وؾ، وي ىىىار إلىىى  أيىىىة خليىىىة بواسىىىبة تقىىىابع 
، (مرجىىع الخليىىة)العمىىود مىىع الصىىؾ، و يرمىىز إلىى  ذلىىك بىىـ 

ي ىار  Bمع العمود  ٔفالخلية التي توجد عل  تقابع الصؾ 
، ويُبلىىا علىى  مجموعىىة ختيىىا متتابعىىة بىىـ B1إليرىىا بالخليىىة 

، وستتعرؾ في هذا الجزء كي ية تحديىد (النباا)أو ( المدت)
 .الص وؾ وااعمدة



 تحديد صؾ

  Selecting a row 

، ضىع مؤ ىر ال ىأرة فىوا رقىم (سنة الصنع)في ورقة العمل •

 .الصؾ الرابع، فيررر سرم بال كل الآتي ( رأس)

 .تحديده انقر عل  رقم الصؾ الرابع، فيتم•



 تحديد مجموعة ص وؾ متجاورة

  Selecting a range of adjacent rows 

، اتبىىع خبىىوات (٘:ٔ)لتحديىىد مجموعىىة صىى وؾ متجىىاورة، كمىىدت الصىى وؾ •
 :إحدت البريقتين الآتيتين

 :البريقة ااول •
الصىىؾ ااول فىىي المجموعىىة فيررىىر سىىرم ( رأس)ضىىع مؤ ىىر ال ىىأرة فىىوا رقىىم –

 بال كل الآتي   

ب ىكل مسىتمر، واسىحب ال ىأرة إلى  ( ٔ)انقر بزر ال ىأرة اايسىر على  رقىم الصىؾ –
 .الصؾ الخامس

 .حرّر زر ال أرة–

 :البريقة الثانية•
 .حدّد الصؾ ااول بالنقر عل  رقمه–

 .ب كل مستمر Shiftاضؽب عل  م تاح  –

 (.الصؾ الخامس)صؾ في المدت  انقر عل  رقم آخر–

 .Shiftحرّر م تاح –



 تحديد مجموعة ص وؾ ؼير متجاورة

  Selecting a range of non- adjacent rows 

 .  حدّد الصؾ ااول•

 .ب كل مستمر Ctrl اضؽب عل  م تاح•

 .انقر عل  رأس الصؾ الثالث•

 .انقر عل  رأس الصؾ السابع•

 .Ctrlحرّر م تاح •



 تحديد عمود

  Selecting a column 

فيررىىىر سىىىرم  B العمىىىود( رأس)ضىىىع المؤ ىىىر فىىىوا رمىىىز •

 .بال كل الآتي  

 .تحديده انقر عل  رمز العمود فيتم•



 تحديد مجموعة أعمدة متجاورة

  Selecting a range of adjacent columns 

، اتبع خبىوات (B:E)لتحديد مجموعة أعمدة متجاورة، كمدت ااعمدة •
 :إحدت البريقتين الآتيتين

 :البريقة ااول •
 .فيررر سرم بال كل الآتي   Bالعمود ( رأس)ضع مؤ ر ال أرة فوا رمز –

ب ىكل مسىتمر، واسىحب ال ىأرة  Bانقر بزر ال أرة اايسىر على  رمىز العمىود –
 . (E)إل  العمود 

 .B, C, D, E: حرّر زر ال أرة، فيتم تحديد ااعمدة–

 :البريقة الثانية•
 .(B)حدّد العمود –
 . ب كل مستمر Shiftاضؽب عل  م تاح –

 .(E)عمود في المدت  آخر رأسانقر عل  –
 .Shiftحرّر م تاح –



 تحديد مجموعة أعمدة ؼير متجاورة

  Selecting a range of non-adjacent columns 

 .Aحدّد العمود •

 .ب كل مستمر Ctrl اضؽب عل  م تاح •

 .Dانقر عل  رأس العمود •

 .Gانقر عل  رأس العمود •

 .، فيتم تحديد تلك ااعمدةCtrlحرّر م تاح •



 إدرا  صؾ واحد قبل صؾ معين

  Inserting a row 

 .حدّد الصؾ السابع•

ومىن المجموعىة ( الصى حة الرئيسىية)ضمن عتمىة التبويىب •

فيىىتم إدرا  صىىؾ قبىىل ( إدرا )، انقىىر علىى  أيقونىىة (ختيىىا)

 .الصؾ السابع



 إدرا  عدة ص وؾ قبل صؾ معين

   Inserting rows 

 (.٘ٔ:ٗٔ) مدت الص وؾحدّد •

ومىن المجموعىة ( الصى حة الرئيسىية)ضمن عتمىة التبويىب •

، فيىىتم إدرا  صىى ين قبىىل (إدرا )، انقىىر علىى  أيقونىىة (ختيىىا)

 .الصؾ الرابع ع ر



 إدرا  عمود واحد قبل عمود معين

  Inserting a column 

 .Aحدّد العمود •

ومىن المجموعىة ( الصى حة الرئيسىية)ضمن عتمىة التبويىب •

فيىىتم إدرا  عمىىود قبىىل  ،(إدرا )، انقىىر علىى  أيقونىىة (ختيىىا)

   .Aالعمود 



 إدرا  عدة أعمدة قبل عمود معين

  Inserting columns 

 .(C:E)مدت ااعمدة حدّد •

ومىن المجموعىة ( الصى حة الرئيسىية)ضمن عتمىة التبويىب •

، فيىتم إدرا  ثتثىة أعمىدة (إدرا )، انقر عل  أيقونىة (ختيا)

 .Cقبل العمود 



 صفوفحذف صف أو عدة 
 Deleting rows 

 .حذفرا المراد( 1:3)مدت الص وؾ حدّد •

ومىن المجموعىة ( الصى حة الرئيسىية)ضمن عتمىة التبويىب •

، أو انقىىر علىى  السىىرم (حىىذؾ)، انقىىر علىى  أيقونىىة (ختيىىا)

فتررىىر لائحىىة، اختىىر منرىىا اامىىر ( حىىذؾ)المجىىاور ايقونىىة 

، فيىىىىتم حىىىىذؾ الصىىىى وؾ الثتثىىىىة (حىىىىذؾ صىىىى وؾ الورقىىىىة)

 .المحددة

 



 حذؾ عمود أو عدة أعمدة

  Deleting columns 

 .حذفرماالمراد  Gو  Fحدّد العمودين •

ومىن المجموعىة ( الصى حة الرئيسىية)ضمن عتمىة التبويىب •

أو انقىىىر علىىى  السىىىرم ( حىىىذؾ)، انقىىىر علىىى  أيقونىىىة (ختيىىىا)

فتررىىر لائحىىة، اختىىر منرىىا اامىىر ( حىىذؾ)المجىىاور ايقونىىة 

 (.حذؾ أعمدة الورقة)



   تعديل عرض العمود

Modifying column widths to a specified value 

المىىىراد تؽييىىىر ( A:C)حىىىدّد مىىىدت ااعمىىىدة •
 .عرضرا

( الصىى حة الرئيسىىية)ضىىمن عتمىىة التبويىىب •
، انقىر على  أيقونىة (ختيىا)ومن المجموعىة 

 .، فتررر التئحة كما في ال كل(تنسيا)

، (عىىرض العمىىود)مىىن التئحىىة، اختىىر اامىىر •
 (.عرض العمود)فيررر مربع الحوار 

، اكتىىب (عىىرض العمىىود)فىىي مربىىع التحريىىر •
(ٔ٘.) 

 (.موافا)انقر عل  زر •



 تعديل ارت ا  الصؾ

  Modifying row heights to a specified value 

 .المراد تعديل ارت اعرا( 1:5)حدّد مدت الص وؾ •

ومىن المجموعىة ( الصى حة الرئيسىية)ضمن عتمىة التبويىب •

، فتررىىىىر التئحىىىىة (تنسىىىىيا)، انقىىىىر علىىىى  أيقونىىىىة (ختيىىىىا)

 .الموضحة في ال كل السابا

، فيررىىر مربىىع (ارت ىىا  الصىىؾ)مىىن التئحىىة، اختىىر اامىىر •

 (.ارت ا  الصؾ)الحوار 

 (.ٕٓ)، اكتب الرقم (ارت ا  الصؾ)في مربع التحرير •

 (.موافا)انقر عل  زر •



 الاحتواء اافضل لعرض العمود

  Modifying column widths to optimal width 

يُقصىىىد بىىىالاحتواء اافضىىىل لعىىىرض العمىىىود؛ تعىىىديل عىىىرض •

العمود تلقائيا  ليتناسب مع محتوياته، ولتؽيير عىرض العمىود 

B  ،اتبع الخبوات الآتيةمثت ، ليتناسب مع محتوياته: 

 .المراد تؽيير عرضه Bحدّد العمود –

ومىىىن المجموعىىىة ( الصىىى حة الرئيسىىىية)ضىىىمن عتمىىىة التبويىىىب –

 . فتررر لائحة( تنسيا)، انقر عل  أيقونة (ختيا)

 (.احتواء تلقائي لعرض العمود)من التئحة، اختر اامر –



 الاحتواء اافضل لارت ا  الصؾ

  Modifying row heights to optimal height 

يُقصىىىد بىىىالاحتواء اافضىىىل لارت ىىىا  الصىىىؾ؛ تعىىىديل ارت ىىىا  •

الصؾ تلقائيىا  ليتناسىب مىع محتوياتىه، ولتؽييىر ارت ىا  مىدت 

اتبىىىع مىىىثت ، ليتناسىىىب مىىىع محتوياترىىىا،  (ٓٔ:ٗ)الصىىى وؾ 

 :الخبوات الآتية

 .المراد تؽيير ارت اعرا( ٓٔ:ٗ)حدّد مدت الص وؾ –

ومىىىن المجموعىىىة ( الصىىى حة الرئيسىىىية)ضىىىمن عتمىىىة التبويىىىب –

 . ، فتررر لائحة(تنسيا)، انقر عل  أيقونة (ختيا)

، ثم اح ر (احتواء تلقائي لارت ا  الصؾ)من التئحة، اختر اامر –

 .المصنؾ



 متحرة

تُسىىىمّ  الخبىىىوب ال اصىىىلة بىىىين رؤوس ااعمىىىدة بمحىىىددات •
ااعمدة، أما  الخبوب ال اصلة بين رؤوس الص وؾ فتُسمّ  

 .محددات الص وؾ

تلقائيىىا  بىىالنقر المىىزدو   Bيُمكىىن احتىىواء محتويىىات العمىىود •
علىى  محىىدّد العمىىود عنىىدما يتحىىول مؤ ىىر ال ىىأرة إلىى  خىىب 

 .مستقيم مقبو  بسرم مزدو  

يُمكن احتىواء محتويىات الصىؾ تلقائيىا  بىالنقر المىزدو  على  •
محدد الصىؾ عنىدما يتحىول مؤ ىر ال ىأرة إلى  سىرم مىزدو  

 .مقبو  بخب مستقيم 



 Freezingتجميد عناوين الص وؾ وااعمدة 

row / column titles 



 (الصؾ العلوي ااول)تجميد عناوين ااعمدة : أولا  

  Freeze column titles 

، انقر (إبار)ومن المجموعة ( عرض)ضمن عتمة التبويب •

 .  فتررر لائحة( تجميد أجزاء)عل  أيقونة 

، ولاحىىر (تجميىىد الصىىؾ العلىىوي)مىىن التئحىىة، اختىىر اامىىر •

 .ررور خب أسود أس ل الصؾ ااول



 (العمود ااول)تجميد عناوين الص وؾ : ثانيا  

  Freeze row titles 

، انقر (إبار)ومن المجموعة ( عرض)ضمن عتمة التبويب •

 .  فتررر لائحة( تجميد أجزاء)عل  أيقونة 

، ولاحىىىر (تجميىىىد العمىىىود ااول)مىىىن التئحىىىة، اختىىىر اامىىىر •

 .Aررور خب أسود يسار العمود 



 تجميد أجزاء من أوراا العمل: ثالثا  

  Freeze row and column titles   

يُمكىىن تجميىىد الختيىىا الموجىىودة أعلىى  يمىىين الخليىىة المحىىددة •

أثناء تمرير الورقة، فعل  سىبيل المثىال لتجميىد الصىؾ ااول 

 :والعمود ااول قم بالخبوات الآتية

؛ ان العمىىود المىىراد تجميىىده موجىىود يمىىين هىىذه B2حىىدّد الخليىىة –

 .الخلية، والصؾ المراد تجميده موجود أعتها

، انقر عل  (إبار)ومن المجموعة ( عرض)ضمن عتمة التبويب –

 . فتررر لائحة( تجميد أجزاء)أيقونة 

 (.تجميد أجزاء)من التئحة، اختر اامر –



 إلؽاء تجميد عناوين ص وؾ أو أعمدة: رابعا  

  Unfreeze row / column titles 

حدّد أيىة خليىة فىي ورقىة العمىل المىراد إلؽىاء تجميىد ااجىزاء •

 .منرا

انقىر ( إبىار)ومن المجموعىة ( عرض)ضمن عتمة التبويب •

 .  ، فتررر لائحة(تجميد أجزاء)عل  أيقونة 

 (.  إلؽاء تجميد ااجزاء)من التئحة، اختر اامر •



 أوراا العمل

  Worksheets 

ٍذذذِ اىَجيذذذذ ( xlsx.السىىىيارات السىىىياحية)افىىىتح المصىىىنؾ •

C:\ICDL S5\M4 فقىىىد ذكرنىىىا سىىىابقا  أن أيّ مصىىىنؾ ،

يحتوي عل  ثتثة أوراا عمل فىي الوضىع الافتراضىي، وكىل 

ورقىىة تمثىىل جىىدولا  إلكترونيىىا  مسىىتقت ، ويُمكنىىك التنقىىل بىىين 

أوراا العمل في المصنؾ بسرولة، كما يُمكنك إضافة أوراا 

عمل جديدة إل  المصنؾ أو حذفرا، كما يُمكنك إعادة تسىمية 

أوراا العمىىىىل ونسىىىىخرا أو نقلرىىىىا داخىىىىل المصىىىىنؾ أو إلىىىى  

مصىىنؾ آخىىر، وفىىي هىىذا الجىىزء سىىتتعرؾ علىى  كي يىىة القيىىام 

 .بذلك



 التنقل بين أوراا العمل

  Switching between worksheets 

يُمكن التنقل بين أوراا العمل في المصىنؾ بىالنقر على  تبويىب ورقىة العمىل المبلوبىة مىن  ىريب •
 .هي الورقة الن بة في المصنؾ( السيارات)، ويررر في ال كل أن ورقة العمل (أوراا العمل)

 

 

، انقر عل  عتمة التبويب الخاصة برا فىي هىذا ال ىريب، كمىا (ااسعار)ولتنتقال إل  ورقة العمل •
ذا لم تررر عتمة التبويب الخاصة بورقة العمىل التىي إ             يمكنك استخدام أزرار التمرير  

تريدها، وذلك إذا كان المصنؾ يحتىوي على  أوراا عمىل كثيىرة، والجىدول الآتىي يوضىح ورىائؾ 
 .أزرار تمرير عتمات التبويب في  ريب أوراا العمل

إررار عتمات التبويىب، بحيىث تررىر عتمىة التبويىب لورقىة العمىل ااولى  وأوراا العمىل التاليىة لرىا –
 .أقص  اليمين في  ريب أوراا العمل

تمريىر عتمىات تبويىب أوراا العمىل بمقىدار ورقىة واحىدة إلى  اليسىار، لإررىار عتمىة التبويىب لورقىة –
 .العمل السابقة لورقة العمل الموجودة أقص  اليمين في  ريب أوراا العمل

تمريىر عتمىات تبويىب أوراا العمىىل بمقىدار ورقىة واحىىدة إلى  اليمىين، لإررىىار عتمىة التبويىب لورقىىة –
 .العمل التالية لورقة العمل الموجودة أقص  اليسار في  ريب أوراا العمل

إررار عتمات التبويب، بحيث تررر عتمة التبويب لورقة العمىل ااخيىرة وأوراا العمىل السىابقة لرىا –
 .أقص  اليسار في  ريب أوراا العمل



 متحرة

يُمكنىىك التنقىىل بىىين أوراا العمىىل مىىن خىىتل لوحىىة الم ىىاتيح •

 :باستخدام الم اتيح الآتية

 + Ctrlلتنتقىال إلى  ورقىة العمىل السىابقة اضىؽب على  م تىاحَيْ –
PageUp. 

 + Ctrlلتنتقىال إلى  ورقىة العمىل التاليىة اضىؽب على  م تىاحَيْ  –
PageDown. 



 تحديد ورقة عمل

 Selecting a worksheet 



 تحديد مجموعة أوراا عمل متجاورة

  Selecting a range of adjacent worksheets 

ا عمىل لحىذفرا اااورحيانىا  إلى  تحديىد مجموعىة مىن أقد تحتىا  •
مىثت ، أو كتابىىة نىىص معىىين فىىي كىل منرىىا أو ؼيرهىىا مىىن ااسىىباب 
ولتحديىىىد مجموعىىىىة أوراا عمىىىل متجىىىىاورة مثىىىل أوراا العمىىىىل 

 :، اتبع الخبوات الآتية(السيارات، ااسعار، الميزانية)
 (.السيارات)حدّد ورقة عمل –

 .ب كل مستمر Shiftاضؽب عل  م تاح –

فىىي نبىىاا ( الميزانيىىة)انقىىر علىى  عتمىىة تبويىىب ورقىىة العمىىل ااخيىىرة –
 .  أوراا العمل التي تريد تحديدها

، فيىىتم تحديىىد الىىورقتين وكافىىة أوراا العمىىل التىىي Shiftحىىرّر م تىىاح –
 .بينرما



 تحديد مجموعة أوراا عمل ؼير متجاورة

  Selecting a range of non-adjacent worksheets 

حدّد أول ورقة عمل في نباا أوراا العمل المىراد تحديىدها، •

 (.السيارات)وهي 

 .ب كل مستمر Ctrlاضؽب عل  م تاح •

 (.  التأجير)انقر عل  عتمة تبويب ورقة العمل •

 (.  السائقون)انقر عل  عتمة تبويب ورقة العمل •

 .، فيتم تحديد هذه ااوراا فقبCtrlحرّر م تاح •



 إدرا  ورقة عمل جديدة

  Inserting a new worksheet 

 (.الميكانيكيون)حدّد ورقة العمل •

ومىىىن المجموعىىىة ( الصىىى حة الرئيسىىىية)ضىىىمن عتمىىىة التبويىىىب •

، فتررىىر (إدرا )، انقىىر علىى  السىىرم المجىىاور ايقونىىة (ختيىىا)

 .لائحة

، فتررر ورقة عمل جديدة (إدرا  ورقة)من التئحة، اختر اامر •

 (.الميكانيكيون)في  ريب أوراا العمل قبل ورقة العمل 

ويُمكن إدرا  ورقة عمل ب كل سريع في نراية أوراا العمل بالنقر 

الرىاهرة فىي  ىريب أوراا     ، ( إدرا  ورقة عمل)عل  أيقونة 

 .العمل



 إدرا  عدة أوراا عمل

  Inserting worksheets 

 (.الميزانية)والورقة التي تليرا ( ااسعار)حدّد ورقة العمل •

ومىن المجموعىة ( الصى حة الرئيسىية)ضمن عتمىة التبويىب •

، فتررىر (إدرا )، انقر عل  السىرم المجىاور ايقونىة (ختيا)

 .لائحة

إدساج ٗسقزذذٜ فيىىتم ( إدرا  ورقىىة)مىىن التئحىىة، اختىىر اامىىر •

 (.الأسعبس)عَو جذٝذرِٞ قجو ٗسقخ اىعَو 



 حذؾ ورقة عمل

  Deleting a worksheet 

، 1اىزصذذذيٞخ، ٗسقذذذخ) حىىىدّد أوراا العمىىىل التىىىي تريىىىد حىىىذفرا•

 .(3ٗسقخ

ومىن المجموعىة ( الصى حة الرئيسىية)ضمن عتمىة التبويىب •

، فتررىر (حىذؾ)، انقر عل  السىرم المجىاور ايقونىة (ختيا)

 .لائحة

 (.حذؾ ورقة)من التئحة، اختر اامر •

إذا كانىىىىت ورقىىىىة العمىىىىل تحتىىىىوي بيانىىىىات، سىىىىتررر رسىىىىالة •

 .لتأكيد اامر( حذؾ)تحذيرية، انقر عل  زر 



 إعادة تسمية ورقة عمل

  Renaming a worksheet 

، وي ضل إعىادة ...،ٕ، ورقةٔنُتحر أن ااسماء الافتراضية اوراا العمل في المصنؾ هي ورقة•
تسمية أوراا العمل هذه بأسىماء م يىدة تىدل على  محتويىات ورقىة العمىل؛ ان ذلىك يجعىل التعامىل 

في المصنؾ عل  بيانات المور ين ي ضل إعىادة  ٔمع أوراا العمل أسرل، فمثت  إذا احتوت ورقة
 (.بيانات المور ين)تسميترا بالاسم 

 :اتبع الخبوات الآتية( أجرة السيارات اليومية)باسم ( ااسعار)ولإعادة تسمية ورقة العمل •
التىي تريىد إعىادة تسىىميترا، ( ااسىىعار)انقىر نقىرا  مزدوجىا  فىوا عتمىىة التبويىب الخاصىة بورقىة العمىل –

 .ولاحر تحديد اسم ورقة العمل كما في ال كل

 (.أجشح اىسٞبساد اىٍٞ٘ٞخ)امسح الاسم القديم واكتب بدلا  منه –

 . ، أو انقر عل  أي خلية في الورقة لتثبيت الاسم الجديدEnterاضؽب عل  م تاح –

 :كما يُمكن إعادة تسمية ورقة العمل أيضا  بالبريقة الآتية
 .التي تريد إعادة تسميترا( ٕورقة)حدّد ورقة العمل –

، فتررر (تنسيا)، انقر عل  أيقونة (ختيا)ومن المجموعة ( الص حة الرئيسية)ضمن عتمة التبويب –
 .  لائحة

 .، فيتم تحديد اسم ورقة العمل في  ريب أوراا العمل(إعادة تسمية الورقة)من التئحة، اختر اامر –

 (.الن قات)اكتب الاسم الجديد مثل –

 .أو انقر عل  أية خلية في الورقة لتثبيت الاسم الجديد Enterاضؽب عل  م تاح –



 نس  أوراا العمل في المصنؾ ن سه

  Copying a worksheet within a spreadsheet 

 . التي تريد نسخرا( الميزانية)حدّد ورقة العمل •

، (ختيىا)ومن المجموعىة ( الص حة الرئيسية)ضمن عتمة التبويب •
 .، فتررر لائحة(تنسيا)انقر عل  أيقونة 

، فيررىىىر مربىىىع (نقىىىل ورقىىىة أو نسىىىخرا)مىىىن التئحىىىة، اختىىىر اامىىىر •
 (.نقل أو نس )الحوار 

 (.السائقون)، انقر عل  ورقة العمل (قبل الورقة)من مربع القائمة •

لإن ىىاء نسىىخة مىىن ورقىىة ( إن ىىاء نسىىخة)قىىم بت عيىىل مربىىع الاختيىىار •
 .العمل في الموضع المحدد، كما في ال كل

 (.موافا)انقر عل  زر •

كما يُمكن نس  ورقة العمل من ختل السىحب والإفىتت باتبىا  الخبىوات 
 :الآتية

 حدّد ورقة العمل المراد نسخرا–

 .ب كل مستمر Ctrlاضؽب المستمر عل  م تاح –

اضؽب عل  زر ال أرة اايسر ب كل مستمر واسىحب ورقىة العمىل إلى  –
 .المكان الذي تريد النس  إليه

 .حرّر زر ال أرة–

 .Ctrlحرّر م تاح –



 نس  أوراا العمل إل  مصنؾ م توح

  Copying a worksheet within an opened spreadsheet 

( xlsx.السيارات السىياحية)مثت  من المصنؾ ( السيارات)لنس  ورقة العمل •
اتبىىىع ، (xlsx.الن قىىىات)فىىىي المصىىىنؾ ( مخبىىىب الن قىىىات)قبىىىل ورقىىىة العمىىىل 

 :الخبوات الآتية
 .C:\ICDL S5\M4من المجلد ( xlsx.الن قات)افتح المصنؾ –

التىي تريىد ( السىيارات)حدّد ورقة العمل  ،(xlsx.السيارات السياحية)من المصنؾ –
 . نسخرا

، انقىىر علىى  (ختيىىا)ومىىن المجموعىىة ( الصىى حة الرئيسىىية)ضىىمن عتمىىة التبويىىب –
 .، فتررر لائحة(تنسيا)أيقونة 

نقىىل أو )، فيررىىر مربىىع الحىىوار (نقىىل ورقىىة أو نسىىخرا)مىىن التئحىىة، اختىىر اامىىر –
 (.نس 

 (.xlsx.الن قات)، اختر المصنؾ (إل  المصنؾ)من مربع السرد –

 (.مخبب الن قات)، انقر عل  ورقة العمل (قبل الورقة)من مربع القائمة –

 (.إن اء نسخة)قم بت عيل مربع الاختيار –

 (.موافا)انقر عل  زر –



 نقل أوراا العمل

  Moving a worksheet within a spreadsheet 

يُمكىىىن نقىىىل ورقىىىة عمىىىل داخىىىل المصىىىنؾ ن سىىىه أو إلىىى  مصىىىنؾ آخىىىر •
بالخبوات ن سرا التي اتبعتَرا في نس  أوراا العمل، ولكىن دون تحديىد 

، أو (نقىل أو نسى )ضىمن مربىع الحىوار ( إن ىاء نسىخة)مربع الاختيىار 
 . Ctrlمن ختل السحب والإفتت، لكن دون الضؽب عل  م تاح 

بعىىد ورقىىة العمىىل ( الميزانيىىة)فعلىى  سىىبيل المثىىال، لنقىىل ورقىىة العمىىل •
، اتبىىع الخبىىوات (xlsx.السىىيارات السىىياحية)فىىي المصىىنؾ ( التىىأجير)

 :الآتية

 .ب كل مستمر( الميزانية)انقر بزر ال أرة اايسر عل  تبويب ورقة العمل –

، فيررىر مثلىث أسىود يبىين موقىع (التىأجير)اسحب ال أرة باتجاه ورقة العمىل –
 .الورقة الجديد، كما في ال كل

 .حرّر زر ال أرة–



 الصيػ والدوالّ الرياضية

  Formulas and Functions 

إمكانيىىة اسىىتخدام الصىىيػ  Excelمىىن أهىىم مىىا يميىىز برنىىام  •

الرياضىىىية، التىىىي يىىىتم مىىىن ختلرىىىا إجىىىراء عمليىىىات حسىىىابية 

مختل ة عل  القيم الموجودة فىي ختيىا ورقىة العمىل، كمىا أن 

البرنىىىىام  يحتىىىىوي أيضىىىىا  علىىىى  مكتبىىىىة كبيىىىىرة مىىىىن الىىىىدوال 

المختل ىىىة مقسىىىمة إلىىى  فئىىىات، ت ىىىمل الىىىدوال ( الاقترانىىىات)

الماليىىىىة والإحصىىىىائية والرندسىىىىية والرياضىىىىيات والمثلثىىىىات 

وؼيرهىا، لإجىىراء عمليىىات مختل ىىة علىى  القىىيم الموجىىودة فىىي 

ختيا ورقة العمل، وفي هذا الجزء سىتتعرؾ كي يىة اسىتخدام 

 .الصيػ والدوال في أوراا العمل



 الصيػ

  Formulas 

الصيؽة معادلة يتم من ختلرىا إجىراء عمليىات حسىابية على  القىيم الموجىودة فىي ختيىا •
ورقة العمل، وتحتوي الصيؽة عل  مراجع ختيا أو أرقامىا ، وقىد تحتىوي الصىيؽة أيضىا  

ويُمكنك إدخىال صىيؽة )=(. عل  دوال رياضية، ويجب أن تبدأ الصيؽة بعتمة المساواة 
 :في الخلية باستخدام العوامل الحسابية ااساسية مثل

 .للجمع)+( عتمة الزائد –

 .للبرح( -)عتمة الناقص –

 .للضرب)*( عتمة النجمة –

 .للقسمة)/( تمة ال ربة المائلة ع–

الصىيؽة ) 7+4*5=: على  المعادلىة التاليىة( صىيؽة)فعل  سبيل المثال يُبلا المصبلح •
 ٗفىي الىرقم  ٘، والتىي يىتم مىن ختلرىا ضىرب الىرقم (تقرأ دائما  من اليسار إل  اليمىين

إل  النات ، كما يُمكن تمثيل أية صيؽة باستخدام مراجع الختيا كالصيؽة  7وجمع الرقم 
 .A2*B4=: الآتية

وهنا يجب التأكيد عل  أن إرجا  الصىيؽة إلى  مراجىع الختيىا أفضىل مىن إرجاعرىا إلى  •
أرقام معينة، انك إذا قمت بتعديل أيّ رقم فلن يتم تعديل النات  في المعادلىة، وستضىبر 
 أن تعدل الصيؽة في كل مرة تقوم فيرا بتعديل أيّ رقم من أرقامرا، أمىا إذا كىان مرجىع

المعادلة باستخدام مراجع الختيا، فىإن أيّ تعىديل لورقىام فىي تلىك الختيىا، سىيررر فىي 
 .نات  المعادلة دون الحاجة إل  تعديل الصيؽة



 إن اء الصيػ

  Creating formulas 

 :لإن اء صيؽة في خلية معينة، اتبع الخبوات الآتية •
 .حدّد الخلية التي تريد إررار نات  الصيؽة بداخلرا–

 )=(.أدخل عتمة المساواة –

أدخل الصيؽة ب كل صحيح، بحيث تحتوي عل  مراجع الختيا، والعامىل الحسىابي المناسىب، –
 .ولاحر ررور الصيؽة في  ريب الصيؽة

 .، فيررر نات  الصيؽة في الخلية المحددةEnterاضؽب عل  م تاح –

، حيث يوضح C:\ICDL S5\M4من المجلد ( xlsx.حركة الصناديا)افتح المصنؾ •
 (.صيػ)من ورقة العمل  C1في الخلية  A1*B1=ال كل نات  إدخال الصيؽة 

لإن ىاء ( البرح والجمع والضىرب والقسىمة)كما يُمكنك استخدام عوامل العمليات الحسابية 
 :فمثت   D1,E1,F1صيػ مختل ة في الختيا 

 .Enterثم اضؽب عل  م تاح  A1-B1=واكتب الصيؽة  D1انقر داخل الخلية –

 .Enterثم اضؽب عل  م تاح  A1*B1=واكتب الصيؽة  E1انقر داخل الخلية –

 .Enterثم اضؽب عل  م تاح  A1/B1=واكتب الصيؽة  F1انقر داخل الخلية –



 متحرة

يمكنىىك إدرا  مرجىىع الخليىىة فىىي الصىىيؽة بىىالنقر عليرىىا دون •

 .الحاجة إل  كتابترا من ختل لوحة الم اتيح



 رسائل الإعتم عن الخبأ

  Errors of formulas 

علىى  اكت ىىاؾ تلىىك  Excelقىىد تحىىدث بعىىض ااخبىىاء أثنىىاء كتابىىة الصىىيػ، ويسىىاعدك برنىىام   •
ااخباء، حيث يقوم بإررار بعض الرموز الخاصة في الختيا التي تحتوي عل  أخبىاء ت ىعرك 
بوجىود خبىأ فىىي الصىيؽة، يبلىىا عليرىا رسىىائل الإعىتم عىىن الخبىأ، لىىذا انتقىل إلىى  ورقىة العمىىل 

والجىدول ( T3:T6)، وتعرّؾ عل  رسائل الإعتم بالخبأ الواردة في نباا الختيا (الصناديا)
 .الآتي يوضح بعض رسائل الإعتم عن الخبأ وكي ية معالجترا

 .زيادة عرض العمودلذا  .عرْض العمود ؼير كاؾ  : #####–

–#NAME? :التأكد من كتابة نىص لذا ينبؽي  .الصيؽة تحتوي نصا  لا يستبيع البرنام  التعرؾ إليه
 .الصيؽة ب كل صحيح

–#REF! :لىذا  .مرجع الخلية ؼير صحيح، ويررر هذا الخبأ عند حذؾ ختيا ضمن صيؽة موجىودة
 .التأكد من مراجع الختياينبؽي 

–#DIV/0!:  تؽييىىر القيمىىة المقسىىوم عليرىىا إلىى  لىىذا ينبؽىىي  (.ٓ)قسمة خلية معينة عل  ص ر
 (.ٓ)ؼير الص ر 

ويُتحىىر أنىىه يررىىر زر بجانىىب الخليىىة التىىي تحتىىوي علىى  الخبىىأ، يىىؤدي النقىىر عليىىه إلىى  إررىىار •
 .لائحة تحتوي عل  معلومات عن الخبأ، تساعد في تصحيحه كما في ال كل



 المراجع النسبية والمراجع المبلقة للختيااستخدام 

  Relative and absolute cell referencing in formulas 

النسىبي لخليىة فىي صىيؽة مىا هىو مرجىع الخليىة  المراجىع النسىبية ب ىكل افتراضىي، والمرجىع Excelسىتخدم برنىام  
استنادا  إل  الموضع النسبي للخلية التي تحتوي الصيؽة، والخلية التي ت ير إليرىا فىي الصىيؽة ، وإذا قمىت بنسى  

تلقائيا  بحيث تأخذ القيم التالية للختيا في المعادلة المنسىوخة، أي أنىه يتؽيىر حىال  الصيؽة يتم ضبب مراجع الختيا
النسى  بحسىب الموقىع الجديىد مىع المحافرىة على  النسىبة بىين موقىع خليىة الصىيؽة وختيىا مرجعرىا عنرىا، ويأخىذ 

عىن  ، أما المرجع المبلا لخلية في صيؽة ما فرو العنىوان الىدقيا للخليىة بؽىض النرىرA1 المرجع النسبي ال كل
علىى  الصىىيؽة ولا يتؽيىىر حىىال النسىى  بىىل يبقىى  ثابتىىا ، ويأخىىذ المرجىىع المبلىىا ال ىىكل  موضىىع الخليىىة التىىي تحتىىوي

ٔ$A$، ( قبل رمز العمود وقبل رمز الصؾ$ وضع إ ارة .) 

 :والمثال الآتي يوضح ال را بين المراجع النسبية والمراجع المبلقة

لبلبىة % ٘ٔفقرر زيادة العتمىات بنسىبة  ،لاحر معلم الحاسوب تدني عتمات البلبة في الامتحان النرائي للمادة •
مىىن ورقىىة العمىىل  C4الرىىاهرة فىىي  ىىريب الصىىيؽة فىىي الخليىىة  B4*F2=الصىىؾ جمىىيعرم، وبعىىد إدخىىال الصىىيؽة 

، كمىا فىي C4فىي الختيىا أسى ل الخليىة ( ٓ)، فررىرت القيمىة C، نَسَخَرا إلى  بىاقي الختيىا فىي العمىود (المراجع)
 :ال كل

بنىاء   Cقام بحساب مقدار الزيادة للبلبة في بقية الختيىا مىن العمىود  Excel 2007والسبب في ذلك أن برنام  •
 :عل  المراجع النسبية للختيا ـ كما في ال كل ـ الذي يُررِر الصيػ بعد عملية النس 



 المراجع النسبية والمراجع المبلقة للختيااستخدام 

  Relative and absolute cell referencing in formulas 

 :ويُتحر من ال كل السابا ما يأتي•

، وهي صحيحة، حيىث (ٕ٘.ٔٔ)القيمة  C4ورررت في الخلية  B4*F2=هي  C4الصيؽة في الخلية –
التىىي تسىىاوي  F2فىىي نسىىبة الزيىىادة المحىىددة فىىي الخليىىة ( B4)تمثىىل حاصىىل ضىىرب عتمىىة الحاسىىوب 

ٔ٘.% 

، يقىوم البرنىام  بتحىديث مراجىع الختيىا بمقىدار صىؾ C5إل  الخليىة  C4عند نس  الصيؽة من الخلية –
الصيؽة ، لتصبح  بسبب استخدام المراجع النسبية واحد لوس ل في مراجع الختيا المضمَنة في الصيؽة

=B5*F3  وبالتالي ستررر في الخلية(C5 ) وهىي صىحيحة حيىث تمثىل حاصىل ضىرب  ،(صى ر)القيمة
 (.فارؼة) F3 في نسبة الزيادة المحددة في الخلية( B5)عتمة الحاسوب 

، وذلىىك C4ويُمكىن اسىىتخدام المراجىىع المبلقىة للختيىىا لتصىىحيح الخبىىأ النىات  عىىن نسىى  الصىيؽة فىىي الخليىىة •
مىن خىتل لوحىة الم ىاتيح،  F$2$ :مرجعىا  مبلقىا ، وذلىك بكتابتىه على  النحىو الآتىي F2بجعل مرجع الخليىة 

يقىوم البرنىام   F2إلى  الختيىا التاليىة باسىتخدام المرجىع المبلىا للخليىة  C4وعند نس  الصيؽة في الخلية 
 .بنسخرا كما في ال كل

فلم يتؽيىر فىي كىل تلىك  F2انرا مراجع نسبية، أما مرجع الخلية  Bحيث يتؽير مرجع الختيا بالنسبة للعمود •
إلىى  بقيىىة الختيىىا باسىىتخدام المرجىىع المبلىىا،  Cوبعىىد نسىى  الصىىيؽة فىىي العمىىود الصىىيػ انىىه مرجىىع مبلىىا، 

 .ستررر عتمات البلبة كما في ال كل



 الدوال الرياضية

  Functions 

الدالّىىة صىىيؽة تمىىت كتابترىىا مسىىبقا  فىىي البرنىىام ، وتىىؤدي إلىى  إجىىراء إحىىدت •
مكتبىىة كبيىىرة  Excelالعمليىىات الحسىىابية أو المنبقيىىة، وتتىىوافر فىىي برنىىام  

الدوال هذه بعض لأتي توضيح وفيما ي ـكما ذكرنا سابقا  ـ من الدوال المختل ة 
 .ووري ة كل منرا ،ال ائعة في البرنام 

–SUM:  ْعُ اارقام الموجودة في نباا الختيا المحدّدةجَم. 

–AVERAGE:  لورقىىام الموجىىودة فىىي نبىىاا الختيىىا ( المعىىدل)حسىىاب المتوسىىب
 . المحددة

–MAX: إرجا  أكبر قيمة في مجموعة قيم لنباا الختيا المحددة . 

–MIN: إرجا  أقل قيمة في مجموعة قيم لنباا الختيا المحددة. 

–COUNT: حساب عدد الختيا الرقمية فقب الموجودة في نباا الختيا المحدّدة. 

–COUNTA  :حساب الختيا ؼير ال ارؼة الموجودة في نباا الختيا المحددة. 

–ROUND: تقريب الرقم في خلية معينة إل  عدد معين من المنازل الع رية . 



 دالّة الجمع

  SUM 

 C:\ICDLمىن المجلىد  (xlsx.البلبىة)افتح المصنؾ •
S5\M4. 

 .D9حدّد الخلية ( الرواتب)ضمن ورقة العمل •

مكتبىة )، ومىن المجموعىة (صىيػ)ضمن عتمة التبويب •
جمىىىع )انقىىىر علىىى  السىىىرم المجىىىاور ايقونىىىة ( الىىىدالات
 .، فتررر لائحة، كما في ال كل(تلقائي

، ولاحىىر ررىىور (المجمىىو )مىىن التئحىىة، اختىىر اامىىر •
 . ، وكذلك في  ريب الصيؽةD10الصيؽة في الخلية 

باسىتخدام المىراد جمعرىا  (D4:D8)أدخل نباا الختيا •
 .لوحة الم اتيح، أو باستخدام ال أرة

، ولاحىىىىر ررىىىىور قيمىىىىة Enterاضىىىىؽب علىىىى  م تىىىىاح •
 .D10المجمو  في الخلية 



 (المعدل)دالّة المتوسب الحسابي 

  AVERAGE 

 .C14حدّد الخلية •

مكتبىىىة )، ومىىىن المجموعىىىة (صىىىيػ)ضىىىمن عتمىىىة التبويىىىب •

، (جمىىع تلقىىائي)انقىىر علىى  السىىرم المجىىاور ايقونىىة ( الىىدالات

 .فتررر لائحة

 (.المتوسب)من التئحة، اختر اامر •

 .المراد حساب المتوسب لرا( D4:D8)أدخل نباا الختيا •

، ولاحىىر ررىىور قيمىىة المتوسىىب Enterاضىىؽب علىى  م تىىاح •

 .C14في الخلية 



 دالّة أكبر قيمة

  Max 

 .C15حدّد الخلية •

مكتبىىىة )، ومىىىن المجموعىىىة (صىىىيػ)عتمىىىة التبويىىىب  ضىىىمن•
، (جمىىع تلقىىائي)انقىىر علىى  السىىرم المجىىاور ايقونىىة ( الىىدالات

 .فتررر لائحة

 (.حد أقص )من التئحة، اختر اامر •

المىراد إيجىاد أكبىر قيمىة مىن  (D4:D8)أدخل نبىاا الختيىا •
 .بينرا

، ولاحىىر ررىىور أكبىىر راتىىب فىىي Enterاضىىؽب علىى  م تىىاح •
 .C14الخلية 



 دالّة أصؽر قيمة

  Min 

 .C16حدّد الخلية •

مكتبىىىة )، ومىىىن المجموعىىىة (صىىىيػ)ضىىىمن عتمىىىة التبويىىىب •
، (جمىىع تلقىىائي)انقىىر علىى  السىىرم المجىىاور ايقونىىة ( الىىدالات

 .فتررر لائحة

 (.حد أدن )من التئحة، اختر اامر •

المىىراد إيجىىاد أقىىل قيمىىة مىىن  (D4:D8)أدخىىل نبىىاا الختيىىا •
 .بينرا

، ولاحىىر ررىىور أقىىل راتىىب فىىي Enterاضىىؽب علىى  م تىىاح •
 .C16الخلية 



 (أرقام الحساب)دالّة حساب عدد اارقام 

  Count 

 .J2حدّد الخلية •

مكتبىىىة )، ومىىىن المجموعىىىة (صىىىيػ)ضىىىمن عتمىىىة التبويىىىب •
، (جمىىع تلقىىائي)انقىىر علىى  السىىرم المجىىاور ايقونىىة ( الىىدالات

 .فتررر لائحة

 (.أرقام الحساب)من التئحة، اختر اامر •

المىراد حسىاب عىدد الختيىا ( C4:G43)أدخل نباا الختيا •
 .الرقمية فيرا

، ولاحىىىر ررىىىور عىىىدد الختيىىىا Enterاضىىىؽب علىىى  م تىىىاح •
 . J2الرقمية في الخلية 



 دالّة حساب عدد القيم

  COUNTA 

لحساب عدد الختيا التي تحتىوي أرقامىا  فىي مىدت معىين، فىي حىين تسىتخدم  COUNTتم استخدام الدالةّ •
لحساب عدد الختيا ؼير ال ارؼة، سواء أكانت تحتوي أرقاما  أم ؼيرها، ولحساب عدد  COUNTAدالةّ 

، وكتابىىة (أوليىىاء اامىىور)مىىن ورقىىة العمىىل ( C4:G43)القىيم ؼيىىر ال ارؼىىة الموجىىودة فىىي نبىىاا الختيىىا 
 :، اتبع الخبوات الآتيةJ3النات  في الخلية 

 .J3حدّد الخلية –
، (دالات إضىافية)انقىر على  أيقونىة ( مكتبىة الىدالات)، ومىن المجموعىة (صيػ)ضمن عتمة التبويب –

 .  فتررر لائحة

 ، فتررر لائحة فرعية بمجموعة من الدوال(إحصائي)من التئحة، اختر اامر –

، كمىىا فىىي (وسىىيبات الدالىىة)فيررىىر مربىىع الحىىوار  COUNTAمىىن التئحىىة ال رعيىىة، اختىىر الدالىّىة –
 .ال كل

أو قىىم بتحديىىد المىىدت مىىن ورقىىة العمىىل ( Value1)فىىي مربىىع التحريىىر ( C4:G43)اكتىىب المىىدت –
 .باستخدام ال أرة كما تعلمت سابقا  

 .J3، ولاحر ررور عدد القيم في الخلية (موافا)انقر عل  زر –



 دالة تقريب رقم إل  عدد معين من المنازل الع رية

  ROUND 

 : حيث إن                            :  هي ROUNDالصيؽة العامة لدالةّ •
–number :العدد الذي تريد تقريبه أو مرجع الخلية التي تحتوي ذلك الرقم. 

–num_digits : ريد تقريب العدد إليراتعدد المنازل الع رية التي. 

أوليىىاء )مىىن ورقىىة العمىىل إلىى  منزلىىة ع ىىرية واحىىدة  E4ولتقريىىب الراتىىب فىىي الخليىىة •
 :اتبع الخبوات الآتية، J4وكتابة النات  في الخلية ، (اامور

 .J4حدّد الخلية –
رياضىيات )، انقر على  أيقونىة (مكتبة الدالات)ومن المجموعة ( صيػ)ضمن عتمة التبويب –

 .، فتررر لائحة بمجموعة من الدوال(ومثلثات

علما  أنرا مرتبة هجائيىا ، فيررىر مربىع  ،ROUNDلاختيار الدالة   استخدم  ريب التمرير   –
 (.وسيبات الدالة)الحوار 

التىىىي تحتىىىوي العىىىدد، أو اكتىىىب  E4انقىىىر داخىىىل الخليىىىة ( Number)فىىىي مربىىىع التحريىىىر –
 .  مرجعرا

 (. ٔ)، أدخل عدد المنازل الع رية (Num_digits)في مربع التحرير –

، ولاحىىر ررىىور تقريىىب العىىدد إلىى  منزلىىة ع ىىرية واحىىدة، كمىىا فىىي (موافىىا)انقىىر علىى  زر –
 .ال كل



 دالة تقريب رقم إل  عدد معين من المنازل الع رية

  ROUND 

أنه بعد تحديد الخلية، وضىمن عتمىة ٗرجذس الإشبسح ْٕب إىٚ •

يُمكىىن ( رقىىم)ومىىن المجموعىىة ( الصىى حة الرئيسىىية)التبويىىب 

لإنقىىىىاص عىىىىدد المنىىىىازل الع ىىىىرية   النقىىىىر علىىىى  اايقونىىىىة  

لمحتىىوت الخليىىة التىىي تحتىىوي علىى  رقمىىا  ع ىىريا ، أو النقىىر 

 .  لزيادة عدد المنازل الع رية    عل  اايقونة 



 الدالّة المنبقية

  IF 

والتىىي تُسىىتخدم لتن يىىذ  IFيُمكىىن إن ىىاء صىىيػ باسىىتخدام دالّىىة •

بإرجىا  قيمىىة  IFاختبىارات  ىربية علىى  القىيم، وتقىوم دالىىة 

 TRUEواحىىىىىدة إذا كانىىىىىت قيمىىىىىة ال ىىىىىرب فىىىىىي الصىىىىىيؽة 

، وقيمة أخرت إذا كانىت قيمىة ال ىرب فىي الصىيؽة (صحيحة)

FALSE (خبأ.) 



 : هي IFوالصيؽة العامة للدالة •

، (اختبار منبقي)في البرنام   logical_testعل  المصبلح ويُبلا •
أو ( TRUE)وهىىو عبىىارة عىىن تعبيىىر منبقىىي تكىىون قيمتىىه إمىىا صىىواب 

ولبنىىاء تعبيىىر منبقىىي فىىي صىىيؽة مىىا يىىتم اسىىتخدام (.  FALSE)خبىىأ 
 :عمليات المقارنة الموضحة في الجدول الآتي

 ……………,IF (A1=50= يساوي =

 ……………,IF (B5<10= أقل من >

 ……………,IF (C2>50= أكبر من <

 .…………,IF (E3<=90= أقل من أو يساوي =>

 = ………,IF (H7>=100 أكبر من أو يساوي =<

 …………,IF (B2<>A1= لا يساوي <>

 

 الدالّة المنبقية

  IF 



 .كما في ال كل A1,B1,C1فإذا كانت قيم كل من الختيا •

الموجىودة فىي الجىدول ( logical_test)فإن نىات  التعىابير المنبقيىة •
 :السابا تكون عل  النحو الموضح في الجدول الآتي

–A1=B1   (FALSE) 

–A1<B1   (TRUE) 

–B1>5   (FALSE) 

–A1<=B1 (TRUE) 

–C1>=B1 (FALSE) 

–A1<>2   (FALSE) 

 :فري IFأما بالنسبة لباقي مكونات دالّة •
–value_if_true :القيمة المراد إرجاعرا في حالة صحة ال رب  . 

–value_if_false :القيمة المراد إرجاعرا في حالة خبأ ال رب . 

 الدالّة المنبقية

  IF 



 استخدام الدالة المنبقية

  IF 

 .المراد كتابة الصيؽة فيرا E4انقر داخل الخلية •

، (منبقىىي)، انقىىر علىى  أيقونىىة (مكتبىىة الىىدالات)مجموعىىة الومىىن ( صىىيػ)ضىىمن عتمىىة التبويىىب •
 .فتررر لائحة

 (.وسيبات الدالة)، فيررر مربع الحوار IFمن التئحة، اختر دالة •

 :يأتيالثتثة كما  IFاكتب فيه عناصر دالة •
–Logical_test :D4>500 الخلية التي يراد إن اء التعبير المنبقي بناء عليرا، وهذا يعني. 

–Value_if_true :النص الذي سيررر إذا كان التعبير المنبقي صحيحا  ، وهذا يعني  راتب مرت ع. 

–Value_if_false :النص الذي سيررر إذا كان التعبير المنبقي خبأ  ، وهذا يعني  راتب منخ ض. 

 ، والصيؽة في  ريب الصيؽة كما في ال كل (وسيبات الدالة)وسيررر مربع الحوار •

؛ ان الراتىب فىي E4فىي الخليىة ( راتىب مىنخ ض)، ولاحىر ررىور العبىارة (موافىا)انقر عل  زر •
 .ٓٓ٘أقل من  D4الخلية 



 تنسيا الختيا

  Formatting Cells 

 C:\ICDLمىن المجلىد  (xlsx.المساهمون)افتح المصنؾ •
S5\M4  فإنىىىىه يتىىىىوفر فىىىىي برنىىىىام ،Excel  العديىىىىد مىىىىن

التنسىىيقات، التىىي يمكىىن تببيقرىىا علىى  البيانىىات المدخلىىة إلىى  
أوراا العمىىل سىىواء أكانىىت أرقامىىا  أم نصوصىىا  أم تىىواري  أم 
ؼيرهىىا، وتببيىىا تنسىىيا معىىين علىى  رقىىم يىىؤدي إلىى  تؽييىىر 
مررر الرقم فقب، دون التأثير عل  قيمة الرقم في الختيىا أو 
الصيػ عند إجراء العمليات الحسابية، وتررر اارقىام والقىيم 
فىىي  ىىريب الصىىيؽة دون تنسىىيا، وسىىتتعرؾ فىىي هىىذا الجىىزء 
إلى  كي يىة تببيىا العديىد مىىن التنسىيقات على  أنىوا  مختل ىىة 

 .من البيانات في ورقة العمل



 التواري / تنسيا اارقام

  Formatting numbers/dates  

عند كتابة رقم في الخلية فإنه يتم عىرض  •
، ويررىىىر (عىىىام)الىىىرقم بواسىىىبة التنسىىىيا 

الرقم بالبريقة التي تمت كتابتىه فيرىا، فىت 
يوجىىىىىد تنسىىىىىيا محىىىىىدد للىىىىىرقم بالوضىىىىىع 
الافتراضىىىىي، وتحتىىىىوي عتمىىىىة التبويىىىىب 

( رقم)عل  المجموعة ( الص حة الرئيسية)
والتىىي يُمكىىن مىىن . الموضىىحة فىىي ال ىىكل

ختلرا القيىام بالعديىد مىن التنسىيقات على  
 .الختيا

ت ىىىىؽيل مربىىىىع )كمىىىىا أن النقىىىىر علىىىى  زر •
يىىؤدي إلىى  ( رقىىم)فىىي المجموعىىة ( الحىىوار

كما في ( تنسيا ختيا)ررور مربع الحوار 
ال كل، والذي يحتوي عل  عتمة التبويب 

والتىىىي يُمكىىىن مىىىن ختلرىىىا تنسىىىيا ( رقىىىم)
 . اارقام في الختيا



 تنسيا الرقم في الخلية لعرض عدد محدد من المنازل الع رية

  Formatting cells to display numbers to a specific number of decimal places 

 (.F6:F10) حدّد نباا الختيا•

ومن المجموعة ( الص حة الرئيسية)ضمن عتمة التبويب •

    (إنقاص المنازل الع رية)، انقر عل  أيقونة (رقم)

 .لإنقاص عدد المنازل الع رية



 عرض الرقم باستخدام فاصل الآلاؾ

  Formatting cells to display numbers with, without a separator to indicate thousands   

 (.C6:C10) حدّد نباا الختيا•

ومىن المجموعىة ( الصى حة الرئيسىية)ضمن عتمىة التبويىب •

لعىىرض قيمىىة       (نمىىب ال اصىىلة)، انقىىر علىى  أيقونىىة (رقىىم)

 .الخلية باستخدام فاصل الآلاؾ، وبمنزلتين ع ريتين



 تنسيا محتويات الختيا لعرض نمب التاري 

  Formatting cells to display a date style 

 (.E6:E10) حدّد نباا الختيا•

ٍٗذِ اىَجَ٘عذخ ( اىصذحذخ اىشيٞسذٞخ)ضَِ علاٍخ اىزج٘ٝذت •
رْسذٞ  )، اّقش اىسٌٖ اىَ٘ج٘د عيٚ ٝسبس ٍشثع اىسشد (سقٌ)

 .فزظٖش لايذخ، مَب فٜ اىشنو اىجبٗس( سقَٜ

، ٗلادذذع ررٞذذش َّذذط (رذذبسٝط ط٘ٝذذو)ٍذذِ اىلايذذذخ، اازذذش الأٍذذش •
 (.E6:E10)اىزبسٝط فٜ ّطبق اىخلاٝب 

للحصىول فىي التئحىة، و( تىاري  بويىل)وإذا لم يررىر اامىر •
 :عل  تنسيقات إضافية للتاري  اتبع الخبوات الآتية

، (تنسىيقات أرقىام إضىافية)من التئحىة السىابقة، اختىر اامىر –
 .كما في ال كل( تنسيا ختيا)فيررر مربع الحوار 

 . ، اختر تنسيقا  آخر للتاري (النو ) من مربع القائمة –

 (.موافا)انقر عل  زر –

، (ال ئىىة)مىىن مربىىع القائمىىة ( مخصىىص)أو انقىىر علىى  اامىىر •
-dd)فتررىر تنسىيقات أخىرت مخصصىىة، اختىر منرىا اامىىر 

mm-yyyy ) ولاحىىر ال ىىرا (موافىىا)ثىىم انقىىر علىى  زر ،
 .بين هذا التنسيا والذي قبله



 عرض رمز العملة

  Formatting cells to display a currency symbol 

 (.F6:F10) حدّد نباا الختيا•

 اىَجَ٘عخ ٍِٗ (اىشيٞسٞخ اىصحذخ) اىزج٘ٝت علاٍخ ضَِ•
 سٍض ىعشض        (اىعَيخ سٍض) أٝقّ٘خ عيٚ اّقش ،(سقٌ)

 رْسٞقٖب ثعذ اىخلاٝب .اىشنو ٗٝ٘ضخ اىخيٞخ، فٜ اىعَيخ
 .عَيخ شنو عيٚ

حسىىب  –لاحىىر أن رمىىز العملىىة الىىذي ررىىر فىىي الخليىىة •
هو رمز الريال السعودي، وللحصول  –إعدادات الحاسوب 

علىى  المزيىىد مىىن رمىىوز العملىىة مثىىل اليىىورو مىىثت ، اتبىىع 
 :الخبوات الآتية

 (.F6:F10) حدّد نباا الختيا–

ٍٗذذِ اىَجَ٘عذذخ ( اىصذذحذخ اىشيٞسذذٞخ)ضذذَِ علاٍذذخ اىزج٘ٝذذت –
، (سٍذذض اىعَيذذخ)، اّقذذش عيذذٚ اىسذذٌٖ اىَجذذبٗس لأٝقّ٘ذذخ (سقذذٌ)

 . فزظٖش لايذخ

 .ٍِ اىلايذخ، اازش الأٍش مَب فٜ اىشنو–



 عرض رمز العملة

  Formatting cells to display a currency symbol 

وللحصىىول علىى  رمىىىوز أخىىرت ؼيىىر الىىىواردة فىىي التئحىىىة •

 :  السابقة، مثل الدولار اامريكي، اتبع الخبوات الآتية

 (.F6:F10) حدّد نباا الختيا–

رْسذذٞقبد )اىسذذبثقخ اّقذذش عيذذٚ الأٍذذش ( سٍذذض اىعَيذذخ)ٍذذِ لايذذذخ –

 (.رْسٞ  الاٝب)، فٞظٖش ٍشثع اىذ٘اس (ٍذبسجخ إضبفٞخ

، فزظٖذذش لايذذذخ (اىشٍذذض)اّقذذش عيذذٚ اىسذذٌٖ ٝسذذبس ٍشثذذع اىسذذشد –

 .رذز٘ٛ عيٚ سٍ٘ص إضبفٞخ ىيعَيخ

 .اّقش عيٚ سٍض اىذٗلاس–

 (.ٍ٘اف )اّقش عيٚ صس –



 عرض رمز النسبة المئوية

  Formatting cells to display numbers as percentages 

 (.D6:D10) حدّد نباا الختيا•

ٍِٗ اىَجَ٘عخ ( اىصحذخ اىشيٞسٞخ)ضَِ علاٍخ اىزج٘ٝت •

(  َّط علاٍخ اىْسجخ اىَئ٘ٝخ)، اّقش عيٚ أٝقّ٘خ (سقٌ)

 .ىعشض سٍض اىْسجخ اىَئ٘ٝخ فٜ اىخلاٝب اىَذذدح

يىىتم ضىىرب اارقىىام الموجىىودة فىىي ٗرجذذذس الإشذذبسح ْٕذذب إىذذٚ أّذذٔ 

 .ّسجخ ٍئ٘ٝخ عيٖٞبقبل تببيا تنسيا  ٓٓٔالختيا بالرقم 



 تنسيا محتويات الختيا

  Formatting Contents 

 C:\ICDLمىن المجلىد ( xlsx.المساهمون)افتح المصنؾ •

S5\M4 حيث سىتتعرؾ فىي هىذا الجىزء إلى  كي يىة تنسىيا ،

محتويات الختيا، مثل تؽيير حجم الخب، ونىو  الخىب، ونمىب 

الخب، ولون الخب، ولىون الخل يىة، كمىا سىتتعرؾ إلى  كي يىة 

نسىى  تنسىىيا محتويىىات الختيىىا، ويمكىىن القيىىام بىىذلك ضىىمن 

( خىب)، ومىن المجموعىة (الص حة الرئيسىية)عتمة التبويب 

والتىىي ستسىىتخدمرا فىىي هىىذا الجىىزء . الموضىىحة فىىي ال ىىكل

 .للقيام بالتنسيقات المختل ة لمحتويات الختيا



 تؽيير حجم الخب

  Changing font sizes 

التىىي تريىىد تؽييىىر حجىىم خىىب  (A6:A10) حىىدّد نبىىاا الختيىىا•
 .محتوياترا

ٍٗذذِ اىَجَ٘عذذخ ( اىصذذحذخ اىشيٞسذذٞخ)َِ علاٍذذخ اىزج٘ٝذذت ضذذ•
، فزظٖذش ( دجٌ اىخذط)، اّقش عيٚ اىسٌٖ اىَجبٗس لأٝقّ٘خ (اط)

 .لايذخ

 (.14)ٍِ اىلايذخ، اّقش عيٚ دجٌ اىخط اىَطي٘ة •

الصىى حة )كمىا يُمكىىن تؽييىىر حجىىم الخىىب مىن خىىتل عتمىىة التبويىىب 
تكبيىىر )، بىىالنقر علىى  أيقونىىة (خىىب)ومىىن المجموعىىة ( الرئيسىىية
     (تصىىىىىؽير الخىىىىىب)لتكبيىىىىىره، والنقىىىىىر علىىىىى  أيقونىىىىىة      (الخىىىىىب

 .لتصؽيره



 تؽيير نو  الخب

  Changing font types 

التىىي تريىىد تؽييىىر نىىو  خىىب  (A6:A10) حىىدّد نبىىاا الختيىىا•

 .محتوياترا

ٍٗذذِ اىَجَ٘عذذخ ( اىصذذحذخ اىشيٞسذذٞخ)ضذذَِ علاٍذذخ اىزج٘ٝذذت •

، فزظٖذذش ( ّذذ٘ا اىخذذط)، اّقذذش اىسذذٌٖ اىَجذذبٗس لأٝقّ٘ذذخ (اذذط)

 .  لايذخ ثأّ٘اا اىخط٘ط اىَز٘فشح

 .  Tahomaٍِ اىلايذخ، اّقش عيٚ ّ٘ا اىخط •



 أسود عريض، مائل، نمب التسبير: تببيا أنماب الخب

  Apply formatting to cell contents: bold, italic, underline, double underline   

 .تريد تؽيير نمب الخب لراالتي  A1حدّد الخلية •

ومىن المجموعىة ( الصى حة الرئيسىية)ضمن عتمىة التبويىب •

والجدول أدناه يوضح أنماب (. مائل)، انقر عل  أيقونة (خب)

 .الخب المختل ة التي يُمكن تببيقرا عل  محتويات الختيا

  "ؼاما" أسود عريض–

  مائل–

 

 

 

 



 تببيا لون مختلؾ عل  خب النص

  Applying different colours to cell content 

التىىي تريىىد تؽييىىر لىىون خىىب ( C3:D3)حىىدّد نبىىاا الختيىىا •

 .محتوياترا

ومىن المجموعىة ( الصى حة الرئيسىية)من عتمىة التبويىب ض•

، ( لىىون الخىىب)، انقىىر علىى  السىىرم المجىىاور ايقونىىة (خىىب)

 .  فتررر لائحة االوان

 .انقر عل  اللون اازرا•



 تببيا تأثير التعبئة عل  الختيا

  Applying different colours to cell background 

 .التي تريد تؽيير الخل ية لرا( C3:D3)حدّد نباا الختيا •

ومىن المجموعىة ( الصى حة الرئيسىية)ضمن عتمىة التبويىب •

فتررىر (  لىون التعبئىة)، انقىر السىرم المجىاور ايقونىة (خب)

 .لائحة االوان

 .من التئحة، انقر عل  اللون ااص ر•



 نس  التنسيا

  Copying the formatting 

 .نس  تنسيقراالمراد  A12خلية الحدّد •

، (الحافرىىة)ومىن المجموعىة ( الصىى حة الرئيسىية)ضىمن عتمىة التبويىب •
مىىرة واحىىدة ليىىتم نسىى  التنسىىيا      (  نسىى  التنسىىيا)انقىىر علىى  أيقونىىة 

لمرة واحدة، أو نقرا  مزدوجا  لتكرار نس  التنسيا، فيررر مؤ ىر ال ىأرة 
 .عل   كل فر اة

 .اىزٜ رشٝذ ّسط اىزْسٞ  إىٖٞب ىٞزٌ ررٞٞش رْسٞقٖب A15اّقش ف٘ق اىخيٞخ •

ٍشح أاشٙ لإىربء عَيٖب، أٗ اضرط عيذٚ ( ّسط اىزْسٞ )اّقش عيٚ أٝقّ٘خ •
 .ٍِ ى٘دخ اىَحبرٞخ فٜ دبىخ اىْقش اىَضدٗج عيٚ الأٝقّ٘خ Escٍحزبح 

 :كما يمكن نس  التنسيا بالبريقة الآتية•
 .مثت  التي يراد نس  تنسيقرا A1خلية الحدّد –

، (الحافرىة)ومىن المجموعىة ( الص حة الرئيسية)من عتمة التبويب ض–
 (. نس )انقر عل  أيقونة 

 .التي تريد نس  التنسيا إليرا C3حدّد الخلية –

، (الحافرىة)ومىن المجموعىة ( الص حة الرئيسية)ضمن عتمة التبويب –
 . فتررر لائحة( لصا)انقر عل  السرم  اس ل أيقونة 

لصىىا )، فيررىر مربىىع الحىوار (لصىىا خىاص)مىن التئحىة، اختىىر اامىر –
 (.خاص

 .، كما في ال كل(التنسيقات)انقر عل  زر الاختيار –

 .C3إل  الخلية  A1، فيتم نس  تنسيقات الخلية (موافا)انقر عل  زر –



 المحاذاة وتأثيرات الحدود

  Alignment and Border Effects 

الختيىىا إلىى  جرىىة / قىىد ترؼىىب فىىي محىىاذاة محتويىىات الخليىىة•

الختيىا، / معينة منرا، أو تريد إضافة حدود تميىز تلىك الخليىة

وتض ي بابعا  جماليا  عل  جدول البيانات، وهذا ما سىتتعرؾ 

( xlsx.المسىاهمون)عليه في هذا الجزء، لذا افتح المصنؾ 

 C:\ICDL S5\M4من المجلد 



 الت اؾ النص

  Text wrapping 

يُتحر عند إدخال النص في خلية ما، أن النص يررر عل  سىبر واحىد، •
فىىإذا أردت إررىىار الىىنص فىىي أكثىىر مىىن سىىبر فىىي الخليىىة ن سىىرا، يُمكنىىك 

عىىرض العمىىود،  لىىيتئمتنسىىيا الخليىىة حتىى  يىىتم الت ىىاؾ الىىنص تلقائيىىا ،  
ىىا عنىىد تؽيىىر عىىرض  بحيىىث يىىتم ضىىبب البيانىىات التىىي تىىم إدخالرىىا تلقائي 

هيئىة )مىن ورقىة العمىل  A1العمود، ولتببيا الت اؾ النص فىي الخليىة 
 :اتبع الخبوات الآتية( المديرين

 .لتي تريد تببيا الت اؾ النص عليراا، A1حدّد الخلية –

، انقىر (محىاذاة)ومىن المجموعىة ( الصى حة الرئيسىية)ضمن عتمة التبويىب –
 . (الت اؾ النص)عل  أيقونة 

الختيا التي تم تببيىا الت ىاؾ / ولإلؽاء تببيا الت اؾ النص حدّد الخلية•
 .مرة أخرت( الت اؾ النص)النص عليرا، ثم انقر عل  أيقونة 



 محاذاة محتوت الختيا أفقيا  أو عموديا  

  Aligning cell contents: horizontally, vertically 

 .التي تريد محاذاة محتوياترا( A5:F5)حدّد نباا الختيا •

ومىىىن المجموعىىىة ( الصىىى حة الرئيسىىىية)ضىىىمن عتمىىىة التبويىىىب •
والجىدول أدنىاه يبىين (. توسيب أفقي)، انقر عل  أيقونة (محاذاة)

 .أيقونات المحاذاة وورائ را
 .محاذاة لليمين أفقيا  –

 .توسيب أفقي–

 .محاذاة لليسار أفقيا  –

 .محاذاة لوس ل عموديا  –

 .توسيب عمودي–

 .محاذاة لوعل  عموديا  –



 محاذاة محتوت الختيا أفقيا  أو عموديا  

  Aligning cell contents: horizontally, vertically 

إلى  الوسىب مىثت   (B6:B10)ويُمكن تؽييىر محىاذاة محتويىات الختيىا •
، الىىذي (تنسىىيا ختيىىا)فىىي مربىىع الحىىوار ( محىىاذاة)مىىن خىىتل تبويىىب 

تتىىوافر فيىىه أنمىىاب مختل ىىة للمحىىاذاة أفقيىىا أو عموديىىا  باتبىىا  الخبىىوات 
 :الآتية

الىذي تريىد محىاذاة محتوياتىه فىي منتصىىؾ ( B6:B10)حىدّد نبىاا الختيىا –
 .الخلية

، انقىر (محىاذاة)ومىن المجموعىة ( الص حة الرئيسية)ضمن عتمة التبويب –
، (تنسىىيا ختيىىا)، فيررىىر مربىىع الحىىوار (زر ت ىىؽيل مربىىع الحىىوار)علىى  

 .ن با  ( محاذاة)ويكون تبويب 

، فتررىىر (أفقىىي)لمحىىاذاة محتويىىات الختيىىا أفقيىىا ، انقىىر علىى  مربىىع السىىرد –
 (.توسيب)لائحة بأنماب المحاذاة أفقيا ، اختر منرا اامر 

، (عمىىودي)لمحىىاذاة محتويىىات الختيىىا عموديىىا ، انقىىر علىى  مربىىع السىىرد –
 (.توسيب)فتررر لائحة بأنماب المحاذاة عموديا  اختر منرا اامر 

 (.موافا)انقر عل  زر –



 ضبب اتجاه محتويات الختيا

  Adjusting cell content orientation 

 .تؽيير اتجاه محتوياتراالتي ، C3حدّد الخلية •

، (محىاذاة)ومىن المجموعىة ( الصى حة الرئيسىية)ضمن عتمىة التبويىب •
 .فتررر لائحة     ( الاتجاه)انقر عل  أيقونة 

 (.زاوية في عكس اتجاه عقارب الساعة)اختر اامر •

 :ولتحديد قيمة زاوية اتجاه النص، اتبع الخبوات الآتية
( ٖٓ)، التىىي تريىىد تؽييىىر اتجىىاه محتوياترىىا بزاويىىة مقىىدارها C3حىىدّد الخليىىة –

 .درجة مثت  

، اّقذش (ٍذذبراح)ٍٗذِ اىَجَ٘عذخ ( اىصذحذخ اىشيٞسذٞخ)ضذَِ علاٍذخ اىزج٘ٝذت –
، ٗٝنذُ٘ (رْسذٞ  الاٝذب)، فٞظٖش ٍشثع اىذ٘اس (صس رشرٞو ٍشثع اىذ٘اس)عيٚ 
 .ّشطب  ( ٍذبراح)رج٘ٝت 

 (.ٖٓ)اكتب . الموضح في ال كل( درجة)في مربع الزيادة والنقصان –

 (.موافا)انقر عل  زر –



 دم  الختيا وتوسيب المحتويات في الختيا المدمجة

  Merging cells and centering a title in a merged cell 

 .المراد دمجرا وتوسيب محتوياترا( A1:F1)نباا الختيا  حدّد•

، انقىىر (محىىاذاة)ومىىن المجموعىىة ( الصىى حة الرئيسىىية)ضىىمن عتمىىة التبويىىب •
 ( .  دم  وتوسيب)عل  أيقونة 

 :وهنا يُتحر ما يأتي•
ن بة، ولإلؽاء عملية الىدم  ( دم  وتوسيب)عند تحديد خلية مدمجة تررر أيقونة –

 .مرة أخرت( دم  وتوسيب)وإعادة تقسيم الخلية المدمجة، انقر عل  أيقونة 

عند دم  مجموعة من الختيا ؼير ال ارؼة، والمتجىاورة أفقيىا  أو عموديىا  سىيررر –
في الخلية المدمجة محتوت الخلية العلوية اليمن  فقب، ويىتم حىذؾ كافىة محتويىات 

عنىدما تررىر رسىالة تحذيريىة تتضىمن ( موافىا)الختيا ااخرت، لذا انقىر على  زر 
 . ذلك

بعىىد تحديىىد خليتىىين متجىىاورتين أو أكثىىر يمكىىن النقىىر علىى  السىىرم المجىىاور ايقونىىة –
 :، فتررر لائحة تحتوي عل  خيارات إضافية لدم  الختيا مثل( دم  وتوسيب)

 . يؤدي النقر عليه إل  دم  الختيا دون توسيبرا: 

 (.إعادة تقسيم الخلية المدمجة)يؤدي النقر عليه إل  إلؽاء دم  الختيا المدمجة : 



 إضافة حدود إل  خلية أو نباا ختيا

  Adding border to a cell, cell range 

 .التي تريد إضافة حدود لرا( B6:F10)حدّد نباا الختيا •

ومىن المجموعىة ( الصى حة الرئيسىية)ضمن عتمىة التبويىب •

فتررىر لائحىة (  الحىدود)، انقر السرم المجاور ايقونة (خب)

تحتىىىىوي علىىىى  أنمىىىىاب الحىىىىدود المختل ىىىىة كالحىىىىد السىىىى لي، 

 .وأوامر أخرت..... العلوي،

، ولاحىىر تببيقىىه (حىىدود خارجيىىة)مىىن التئحىىة، اختىىر اامىىر •

( حىىدود)علىى  حىىدود الختيىىا المحىىددة، وتؽيىىر  ىىكل أيقونىىة 

 .ليُررر  كلرا نمب الحد الذي تم اختياره



 لون حدود الختيا 

  Border colours 

 .، التي تريد تؽيير لون حدودها(B6:F10)حدّد الختيا •

ومىىىن المجموعىىىة ( الصىىى حة الرئيسىىىية)ضىىىمن عتمىىىة التبويىىىب •
 .، فتررر لائحة(الحدود)، انقر السرم المجاور ايقونة (خب)

 .، فتررر لائحة االوان(لون خب الرسم)من التئحة اختر اامر •

 .من التئحة، اختر اللون ااحمر•

مىرة ثانيىة، فتررىر ( الحىدود)انقر على  السىرم المجىاور ايقونىة •
 .لائحة

، ولاحىىر ررىىور كافىىة (كافىىة الحىىدود)مىىن التئحىىة، اختىىر اامىىر •
 . الحدود باللون ااحمر



 نمب خب رسم الحدود

  Border lines 

التىي يُىراد إضىافة حىىدود ( A15:B15)حىدّد نبىاا الختيىا •
 .زرقاء س لية وعلوية بنمب مزدو  إليرا

، ومىىىىىن (الصىىىىى حة الرئيسىىىىىية)ضىىىىىمن عتمىىىىىة التبويىىىىىب •
انقىىىر علىىى  زر ( رقىىىم)أو ( محىىىاذاة)أو ( خىىىب)المجموعىىىة 

، فيررىر مربىع الحىوار (تنسيا ختيىا)ت ؽيل مربع الحوار 
 (.تنسيا ختيا)

 (.حدود)انقر تبويب •

لتعيىىىين لىىىون خىىىب رسىىىم الحىىىد، انقىىىر علىىى  مربىىىع السىىىرد •
 .، واختر اللون اازرا(اللون)

لتعيىىىين نمىىىب خىىىب الرسىىىم، انقىىىر علىىى  نمىىىب خىىىب الرسىىىم •
 (.النمب)من لائحة ( مزدو )

فىىي ( علىىوي)لإضىىافة نمىىب خىىب رسىىم الحىىد، انقىىر علىى  زر •
، أو انقىىر علىى  زر الحىىد العلىىوي داخىىل جىىزء (حىىد)الإبىىار 

 (.نص: )المعاينة الذي تتوسبه الكلمة

، أو انقىىر علىى  زر (حىىد)فىىي الإبىىار ( سىى لي)انقىىر علىى  زر •
: الحىىد السىى لي داخىىل جىىزء المعاينىىة الىىذي تتوسىىبه الكلمىىة

 .كما في ال كل( نص)

 (.موافا)انقر عل  زر •



 المخببات

  Charts 

يمكن تمثيل البيانات في ورقة العمل عل   كل رسم بيىاني، يُسىمّ  فىي  •
المخبىىب، حيىىث يتىىوفر فىي البرنىىام  أنىىوا  عديىىدة مىىن  Excelبرنىام  

المخببىىىىىات، مثىىىىىل المخببىىىىىات العموديىىىىىة، والمخببىىىىىات الخبيىىىىىة، 
والمخببات الدائرية، والمخببات ال ريبية، وتحتوي عتمىة التبويىب 

كما في ال كل، والتي يمكن مىن ختلرىا ( مخببات)المجموعة ( إدرا )
م علة، بىل ( مخببات)إن اء مخببات مختل ة، وإذا لم تررر مجموعة 

( Ctrl+6)رررت بلون باهت عل  ال ريب، قىم بالضىؽب على  م تىاحَيْ 
 .معا  من لوحة الم اتيح

 حيىث C:\ICDL S5\M4مىن المجلىد ( xlsx.الن قات)افتح المصنؾ •
 .ستتعرؾ إل  كي ية إن اء المخببات وإدخال البيانات إليرا وتنسيقرا



 إن اء المخببات

 Creating Charts 



 إن اء مخبب عمودي

  Creating a column chart 

 .اىزٜ رشٝذ إّشبء ٍخطط ىٖب( A3:E8)دذّد ّطبق اىخلاٝب •

، انقىر على  (مخببىات)ومىن المجموعىة ( إدرا )ضمن عتمة التبويب •
 .، فتررر لائحة(عمود)أيقونة 

مىن ( عمىود مت ىاوت المسىافات)من التئحة، اختر ال كل ااول من فئىة •
، فيىىىىتم إدرا  مخبىىىىب عمىىىىودي مت ىىىىاوت (عمىىىىود ثنىىىىائي اابعىىىىاد)فئىىىىة 

 .المسافات،  كما في ال كل



 إن اء مخبب  ريبي

  Creating a bar chart 

 .التي تريد إن اء مخبب لرا( A3:C8)حدّد نباا الختيا •

، انقىىىر علىىى  أيقونىىىة (مخببىىىات)ومىىىن المجموعىىىة ( إدرا )ضىىىمن عتمىىىة التبويىىىب •
 .، فتررر لائحة( ريبي)

الىذي تريىد مىن فئىة (  ىريب ثتثىي اابعىاد مت ىاوت المسىافات)من التئحة، اختر ال كل •
 (. ريب ثتثي اابعاد)

ويوضىح ال ىىكل المخبىىب ال ىىريبي لن قىىات ال ىىركة خىىتل الىىربعين ااول والثىىاني فقىىب، •
فليس من الضرورة تحديد جميع البيانات في ورقة العمىل، بىل حىدّد البيانىات التىي تريىد 

 . تمثيلرا بيانيا  فقب



 إن اء مخبب خبي

  Creating a line chart 

 .التي تريد إن اء مخبب لرا( E3:E8)و ( A3:A8)حدّد نباا الختيا  •

( خبىي(، انقىر على  أيقونىة (مخببىات)ومن المجموعىة ( إدرا )ضمن عتمة التبويب •
 . فتررر لائحة

فيىىتم إدرا  (. خبىىي ثنىىائي اابعىىاد)مىىن فئىىة ( خبىىي مكىىدس)مىىن التئحىىة، اختىىر ال ىىكل •
مخبب خبي ثنائي اابعاد مكدس لن قات ال ركة ختل الربع الرابىع فقىب، فلىيس  ىربا  

 .أن تكون البيانات متجاورة كي يتم تمثيلرا بيانيا  

ك المخبب إل  مكان مناسب في ورقة العمل إذا لزم اامر•  .حرِّ



 إن اء مخبب دائري

  Creating a pie chart 

المخبب الدائري لىيس كبىاقي المخببىات، فرىو لا يصىلح إلا لتمثيىل عنصىر واحىد مرمىا •
لن قات ال ركة ثتثي اابعاد مثت ، ولإن اء مخبب دائري مجزأ  كانت أوجه المقارنة له،

 :ختل الربع ااول فقب، اتبع الخبوات الآتية
 .التي تريد إن اء مخبب دائري لرا( A3:B8)حدّد نباا الختيا –

( دائىىري(، انقىىر علىى  أيقونىىة (مخببىىات)ومىىن المجموعىىة ( إدرا )ضىىمن عتمىىة التبويىىب –
 .  فتررر لائحة

، فيىتم (دائىري ثتثىي اابعىاد)مىن فئىة ( ثتثىي اابعىاددائري مجىزأ )من التئحة، اختر ال كل –
 .  إدراجه كما في ال كل

ك المخبب إل  مكان مناسب في ورقة العمل إذا لزم اامر–  .حرِّ



 تحديد المخبب

  Selecting a chart 

لتحديىىد المخبىىب انقىىر فىىوا إبىىاره بىىزر ال ىىأرة اايسىىر، ولاحىىر  •
ررور مقابض تحديىد ثمانيىة تحىيب بىه، كمىا فىي ال ىكل السىابا، 
ولتحديىىد أيّ عنصىىر مىىن عناصىىر المخبىىب ن سىىه انقىىر علىى  ذلىىك 

 . العنصر

وللتىدرب على  التحديىد، قىم بمىا يلىي على  المخببىات التىي قمىت •
 :بإدراجرا

 .حدّد المخبب ال ريبي بالنقر عل  إباره مرة واحدة–

ن قىات الربىع الرابىع فىي المخبىب العمىودي بىالنقر ( سلسلة)حدّد عمود –
 .عليه مرة واحدة

حدّد نقبة البيانات المتعلقة بالمأكولات في المخبب الدائري بالنقر مىرة –
واحدة عل  السلسلة كلرىا، ثىم النقىر مىرة واحىدة على  النقبىة المتعلقىة 

 .بالمأكولات فقب



 تؽيير نو  المخبب

  Changing the chart type 

حدّد المخبب، ولاحر تؽيىر ال ىريب وررىور •
أدوات المخبىىب التىىي تحتىىوي علىى  تبويبىىات 

 (.تصميم)جديدة منرا 

ومىىىىن ( تصىىىىميم)ضىىىىمن عتمىىىىة التبويىىىىب •
، انقىىىىر علىىىى  أيقونىىىىة (النىىىىو )المجموعىىىىة 

، فيررر مربىع الحىوار (تؽيير نو  المخبب)
 (.تؽيير نو  المخبب )

مىىن القسىىم اايمىىن فىىي مربىىع الحىىوار، اختىىر •
فيىىتم تحديىىد أول  ىىكل مىىن (  ىىريب)اامىىر 

 .أ كاله في القسم اايسر، كما في ال كل

 .اختر أحد اا كال من القسم اايسر •

 (.موافا)انقر عل  زر •

مكن تؽيير نو  المخبب بىالنقر بىزر ال ىأرة يُ مَب 
اايمن فىوا المخبىب فتررىر لائحىة، اختىر منرىا 

، ليررىىىىر مربىىىىع (تؽييىىىىر نىىىىو  المخبىىىىب)اامىىىىر 
ومنه يمكىن تؽييىر  ،(ررٞٞش ّ٘ا اىَخطط)اىذ٘اس 

 .نو  المخبب كما تعلمت سابقا  



 تحريك المخبب

  Moving a chart within a worksheet 

 .حدّد المخبب•

انقىىر بىىزر ال ىىأرة اايسىىر فىىوا إبىىار المخبىىب ليصىىبح مؤ ىىر •

 .ال أرة برذا ال كل  

اسىىتمر بىىالنقر علىى  زر ال ىىأرة اايسىىر واسىىحب المخبىىب إلىى  •

 .A25الخلية 

 . حرّر زر ال أرة•



 نقل المخبب إل  ورقة عمل أخرت

  Moving a chart within worksheets 

 .اىخطٜ دذّد اىَخطط•

، انقىر على  أيقونىة (الموقىع)ومىن المجموعىة ( تصميم)ضمن عتمة التبويب •
 (.نقل مخبب)، فيررر مربع الحوار (نقل المخبب)

 (.كائن في)حدّد زر الاختيار •

كمىىا فىىي ( أربىىاح ال ىىركة)، اختىىر ورقىىة العمىىل (كىىائن فىىي)مىىن مربىىع السىىرد •
   .ال كل

تحىىر مىىن ال ىىكل السىىابا أنىىه يمكىىن نقىىل المخبىىب  ويُ (. موافىىا)انقىىر علىى  زر •
 . خاصة به( ورقة جديدة)إل  



 تؽيير حجم المخبب

  Resizing a chart 

 .حدّد المخبب العمودي•

ضع مؤ ر ال أرة فوا أي مقبض من مقابض تؽيير الحجم المحيبىة بىالمخبب، ولاحىر •
 )          (.تؽير  كل مؤ ر ال أرة إل  سرم مزدو  

انقر بزر ال أرة اايسر عل  المقىبض ب ىكل مسىتمر، فيصىبح  ىكل المؤ ىر على   ىكل •
 )+(.عتمة الجمع 

 . اسحب للداخل لتصؽير الحجم، أو للخار  لتكبيره•

 .عندما تصل إل  الحجم المناسب حرّر زر ال أرة•

سىم عرضىا ، ابتىع الخبىوات  7سم ارت اعا  و  ٘ولتؽيير حجم المخبب إل  قيمة محددة مثل 
 :الآتية

 .حدّد المخبب العمودي–

، انقىىىر علىىى  مربىىىع الزيىىىادة (الحجىىىم)، ومىىىن المجموعىىىة (تنسىىىيا)ضىىىمن عتمىىىة التبويىىىب –
 .Enter، ثم اضؽب عل  م تاح (٘)، واكتب (ارت ا  ال كل)والنقصان 

، انقىىىر علىىى  مربىىىع الزيىىىادة (الحجىىىم)، ومىىىن المجموعىىىة (تنسىىىيا)ضىىىمن عتمىىىة التبويىىىب –
 .Enter، ثم اضؽب عل  م تاح (7)، واكتب (عرض ال كل)والنقصان 



 حذؾ المخبب

  Deleting a chart 

 .حدّد المخبب الدائري•

مىن  BackSpace م تاح أو Deleteاضؽب عل  م تاح •

 .لوحة الم اتيح



 تحرير المخببات

  Editing Charts 

يُمكن القيام بالعديد من الخيارات على  المخبىب بعىد إدراجىه، •

كإضافة عنوان له، أو تحرير العنوان أو إزالته، وؼيرها مىن 

الخيىىارات التىىي سىىتتعرؾ عليرىىا فىىي هىىذا الجىىزء، لىىذا افىىتح 

مىىىىىىن المجلىىىىىىد (  xlsx.تنسىىىىىىيا المخببىىىىىىات)المصىىىىىىنؾ 
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 إضافة عنوان إل  المخبب

  Adding a chart title 

 .في ال ريب( تخبيب)حدّد المخبب، ولاحر ررور عتمة التبويب •

الموضىحة  (تسىميات)ومىن المجموعىة ( تخبىيب)ضمن عتمىة التبويىب •
 .، فتررر لائحة(عنوان المخبب)، انقر عل  أيقونة .في ال كل

، ليررىىر مربىىع نىىص أعلىى  (المخبىىب ااعلىى )مىىن التئحىىة، اختىىر اامىىر •
عنىىوان متراكىىب )أو اختىىر اامىىر .  المخبىىب مىىع تؽييىىر حجىىم المخبىىب

، ليررىر مربىع نىص أعلى  المخبىب دون تؽييىر حجىم المخبىب، (متوسب
 .ولرذا قد يأتي العنوان فوا المخبب

: مىىىن مربىىىع الىىىنص، واكتىىىب الىىىنص( عنىىىوان المخبىىىب)احىىىذؾ العبىىىارة •
 (.السيارات)

 .انقر خار  التخبيب عل  أية خلية في ورقة العمل•



 إزالة العنوان من المخبب

  Removing a chart title 

 . حدّد المخبب•

، (تسىميات)ومىن المجموعىة ( تخبيب)ضمن عتمة التبويب •

 .  ، فتررر لائحة(عنوان المخبب)انقر عل  أيقونة 

 .، ولاحر إزالة العنوان(بت)من التئحة، اختر اامر •

أو انقر عل  مربع النص الذي يحتوي عل  عنوان المخبىب، •

 .Deleteثم اضؽب عل  م تاح 



 تحرير عنوان المخبب

  Editing a chart title 

 .حدّد النص في عنوان المخبب•

ومىن المجموعىة ( الصى حة الرئيسىية)ضمن عتمة التبويب •

، قىم بىإجراء التنسىيقات التىي تريىدها على  الىنص كمىا (خب)

تعلمىىت سىىابقا ، سىىواء فيمىىا يتعلىىا بحجىىم الخىىب أو نوعىىه أو 

 .نمبه

ر النص من •  (.ااسعار)إل  ( السعر)ؼيِّ



 تحرير عنوان المخبب

  Editing a chart title 

 :الخبوات الآتية باتبا كما يُمكن تنسيا عنوان المخبب •
 .حدّد عنوان المخبب–

، انقىىر (تسىىميات)ومىىن المجموعىىة ( تخبىىيب)ضىىمن عتمىىة التبويىىب –
 .  ، فتررر لائحة(عنوان المخبب)عل  أيقونة 

، فيررىر مربىع (خيىارات العنىوان الإضىافية)من التئحة، اختر اامر –
كمىا فىي ال ىكل والىذي يمكىن مىن ( تنسىيا عنىوان المخبىب)الحوار 

 :ختله تببيا العديد من التأثيرات عل  عنوان المخبب كما يأتي
مىىىن الجىىىزء اايمىىىن لمربىىىع ( تعبئىىىة)انقىىىر علىىى  عتمىىىة التبويىىىب •

الحوار، واختر أحد تىأثيرات التعبئىة الموجىودة فىي الجىزء اايسىر 
لتؽييىىر ( تعبئىىة خالصىىة، تعبئىىة متدرجىىة، تعبئىىة صىىورة أو مىىادة)

 .خل ية عنوان المخبب

مىن الجىزء اايمىن، وقىم ( لىون الحىدود)انقر عل  عتمة التبويىب •
 .بتؽيير لون خب الرسم المحيب بعنوان المخبب من الجزء اايسر

مىن الجىزء اايمىن، وقىم بإضىافة ( رىل)انقر عل  عتمىة التبويىب •
 .رل إل  عنوان المخبب من الجزء اايسر

لإضىافة تىأثيرات ( تنسيا ثتثىي اابعىاد)انقر عل  عتمة التبويب •
 .ثتثية اابعاد إل  عنوان المخبب

لمحىىاذاة الىىنص فىىي عنىىوان ( محىىاذاة)انقىىر علىى  عتمىىة التبويىىب •
  .المخبب أفقيا  أو عموديا  

 (.إؼتا)انقر عل  زر –



 إضافة تسمية بيانات القيم إل  المخبب

  Adding data labels values/numbers to a chart 

 .حدّد المخبب العمودي•

انقىر على  ( تسىميات)ومىن المجموعىة ( تخبىيب)ضمن عتمىة التبويىب •
 . ، فتررر لائحة(تسمية البيانات)أيقونة 

من التئحىة التىي تختلىؾ بىاختتؾ نىو  المخبىب، اختىر اامىر المناسىب •
لعرض تسميات البيانات في المكان الذي يناسبك عل  المخبب، وال كل 
يوضح إضافة تسىمية بيانىات إلى  المخبىب العمىودي مت ىاوت المسىافات 

 .، فتررر خارجا  أعل  ااعمدة(نراية خارجية)بالنقر عل  اامر 



 إزالة تسمية بيانات من مخبب

  Removing data labels values/numbers from a chart 

 .حدّد المخبب الخبي•

، انقىىر (تسىىميات)ومىىن المجموعىىة ( تخبىىيب)ضىىمن عتمىىة التبويىىب •
 .، فتررر لائحة(تسمية البيانات)عل  أيقونة 

، ولاحىىر إزالىة تسىىميات البيانىات مىىن (بىت)مىن التئحىىة، اختىر اامىىر •
 .المخبب

أو يُمكىىن ذلىىك مىىن خىىتل النقىىر علىى  التسىىمية مبا ىىرة فىىي التخبىىيب فيىىتم 
 .Deleteتحديدها ثم الضؽب عل  م تاح 

وينبؽىىي التأكيىىد هنىىا علىى  إمكانيىىة إررىىار تسىىمية البيانىىات علىى  ستسىىل 
البيانىات جميعرىا فىي المخبىب أو سلسىلة واحىدة، أو نقبىة بيانىات واحىدة 
فىىي سلسىىلة، ولكىىن يجىىب تحديىىد ذلىىك الجىىزء قبىىل إضىىافة تسىىمية البيانىىات 

 . إليه

مىن لائحىىة ( خيىارات تسىمية البيانىات الإضىافية)كمىا أن النقىر على  اامىر 
تنسىىىيا تسىىىميات )يىىىؤدي إلىىى  ررىىىور مربىىىع الحىىىوار ( تسىىىمية البيانىىىات)

، والىىذي يُمكىىن مىىن ختلىىه أيضىىا  إضىىافة قىىيم .كمىىا فىىي ال ىىكل( البيانىىات
 :البيانات كما يأتي

 .حدّد المخبب–

 .كما مر بك سابقا  ( تنسيا تسميات البيانات)أررر مربع الحوار –

 .إذا لزم اامر( قيمة)حدّد مربع الاختيار –

 (.إؼتا)انقر عل  زر –

مىن مربىع ( قيمىة)ولإزالة تسمية البيانات قم بإلؽاء تحديد مربىع الاختيىار 
 (.تنسيا تسميات البيانات)الحوار 



 إضافة النسبة المئوية للمخبب الدائري 

  Adding data labels percentages to a chart 

 .حدّد المخبب الدائري•

تنسىىىىىيا )أررىىىىىر مربىىىىىع الحىىىىىوار •
كمىىا فىىي ال ىىكل ( تسىىميات البيانىىات

 .السابا

النسىىىىىبة )حىىىىىدّد مربىىىىىع الاختيىىىىىار •
خيىىىىىارات )مىىىىىن جىىىىىزء ( المئويىىىىىة
 (. التسمية

، ولاحىىىر (إؼىىىتا)انقىىىر علىىى  زر •
ررور النسبة المئوية في المخبىب 

 . كما في ال كل



 تؽيير لون خل ية المخبب

  Changing chart area background color 

 .حدّد منبقة المخبب بالنقر عليرا•

، انقىىر علىى  أيقونىىة (أنمىىاب اا ىىكال)ومىىن المجموعىىة ( تنسىىيا)ضىىمن عتمىىة التبويىىب •
 .، فتررر لائحة(تعبئة ال كل)

 .من التئحة، انقر عل  اللون ااخضر•

 . من التئحة( بت تعبئة)ويُمكن إلؽاء اللون الموجود أيضا  باختيار اامر •

 : كما يُمكن تؽيير لون خل ية المخبب بالبريقة الآتية
 .حدّد المخبب أو منبقة المخبب–

تحديىد )، انقىر على  أيقونىة (التحديد الحىالي)ومن المجموعة ( تخبيب)ضمن عتمة التبويب –
 (.تنسيا منبقة المخبب)، فيررر مربع الحوار (التنسيا

 .من الجزء اايمن( تعبئة)انقر عل  تبويب –

 (.خالصة، متدرجة، صورة أو مادة، تلقائي)من الجزء اايسر، حدّد خيار التعبئة الذي تريد –

 .لإزالة التعبئة( بت تعبئة)يُمكن تحديد الخيار –

 (. إؼتا)انقر عل  زر –



 تؽيير لون خل ية وسيلة الإيضاح

  Changing legend fill color 

 .حدّد وسيلة الإيضاح•

ومىىىن ( تخبىىىيب)ضىىىمن عتمىىىة التبويىىىب •
، انقىىر علىى  (التحديىىد الحىىالي)المجموعىىة 

فيررىىىر مربىىىع ( تحديىىىد التنسىىىيا)أيقونىىىة 
 (.تنسيا وسيلة الإيضاح)الحوار 

مىىن القسىىم اايمىىن، ( تعبئىىة)اختىىر تبويىىب •
مىىىن ( تعبئىىىة خالصىىىة)وحىىىدّد زر الاختيىىىار 

 .القسم اايسر، كما في ال كل

فيررىىىىر مربىىىىع ( اللىىىىون)انقىىىىر علىىىى  زر •
 .االوان

 .اختر اللون ااص ر•

 (. إؼتا)انقر عل  زر •



 تؽيير لون ااعمدة في المخبب العمودي 

  Changing the column colours in the chart 

 (.السعر)حدّد عمود •

ومىىىن ( تخبىىىيب)ضىىىمن عتمىىىة التبويىىىب •
، انقىىر علىى  (التحديىىد الحىىالي)المجموعىىة 

، فيررىىر مربىىىع (تحديىىد التنسىىيا)أيقونىىة 
 (.تنسيا سلسلة البيانات)الحوار 

من القسم اايمىن فىي ( تعبئة)اختر تبويب •
تعبئىىىىة )الإبىىىىار، ثىىىىم حىىىىدّد زر الاختيىىىىار 

 .من خيارات التعبئة( خالصة

ولاحر ررور مربىع ( اللون)انقر عل  زر •
 .االوان في مربع الحوار كما في ال كل

 .  اختر اللون ااحمر•

 (.إؼتا)انقر عل  زر •



 تحديد ستسل البيانات ونقاب البيانات وتؽيير لونرا

  Selecting data series and data point  

لتحديد نقبة واحدة في سلسىلة بيانىات، أي لتحديىد عمىود واحىد  •
من ااعمدة التي تمثل ااسعار، انقر مرة واحىدة على  أيّ عمىود 

، ثىم انقىر مىرة (السلسىلة)في السلسلة ليتم تحديد جميع ااعمىدة 
الىىذي تريىىد تحديىىده، ولتؽييىىر لونىىه ( النقبىىة)واحىىدة علىى  العمىىود 

( تنسيا نقبة بيانىات)اتبع ن س الخبوات السابقة باختيار اامر 
 (.تنسيا سلسلة بيانات)بدلا  من أمر 

تحديىد ستسىل البيانىات فىي المخببىات التىالي ويوضح الجىدول  •
العمىىىودي، وال ىىىريبي، والخبىىىي، والىىىدائري، حيىىىث يُمكىىىن بعىىىد 
تحديىىدها تؽييىىر لىىون ستسىىل البيانىىات فيرىىا، كمىىا تىىم تؽييىىر لىىون 

 .ستسل البيانات في المخبب العمودي السابا
 



 تحديد ستسل البيانات ونقاب البيانات وتؽيير لونرا

  Selecting data series and data point  



 تؽيير حجم الخب ولونه لعناوين المخبب ومحاوره ووسيلة الإيضاح

  Changing font size and color of chart title, chart axes, chart legend text 

 .حدّد العنصر الذي تريد تؽيير حجم الخب أو اللون له بالنقر عليه مرة واحدة•

، اسىىتخدم (خىىب)ومىىن المجموعىىة ( الصىى حة الرئيسىىية)ضىىمن عتمىىة التبويىىب •
كمىىا تعلمىىت .... كافىىة التنسىىيقات المتاحىىة كتؽييىىر لىىون الخىىب وحجمىىه ولونىىه

 .سابقا  

ولاحىر ( كوسىيلة الإيضىاح)أو انقر بزر ال أرة اايمن فىوا العنصىر المبلىوب •
ولائحىة مىن ااوامىر كمىا فىي ال ىكل، والىذي (  ريب اادوات المصىؽر)ررور 

 .يمكنك من ختله إجراء العديد من التنسيقات عل  العنصر المحدد



 متحرة

يمكن الحصىول على  أنمىاب مختل ىة مىن المخببىات وبىألوان •

الموجىىودة ( أنمىىاب المخببىىات)جذابىىة مىىن خىىتل مجموعىىة 

، وتتؽيىىر اانمىىاب الموجىىودة (تصىىميم)ضىىمن عتمىىة التبويىىب 

فيرىىا حسىىب نىىو  التخبىىيب المحىىدد، كمىىا تحتىىوي مجموعىىة 

تخبيبىات مختل ىة بمىا تريىد إررىاره ( تخبيبات المخببات)

علىىى  المخبىىىب دون التعىىىرض للتنسىىىيقات، يُمكنىىىك أن تختىىىار 
 .منرا ما يناسبك



 تجريز المخرجات

  Preparing Outputs 

مىىىىىن المجلىىىىىد ( xlsx.الىىىىىدخل ااسىىىىىري)المصىىىىىنؾ افىىىىىتح •

C:\ICDL S5\M4 فإنه ي ضل ـ قبل بباعة الجىداول فىي ،

ورقة العمل ـ القيام بإعداد ص حة البباعة، كتحديىد هىوام  

، (أفقي، عمىودي)الص حات، وتحديد اتجاه بباعة الص حات 

وؼيرهىىا مىىن الإعىىدادات، وهىىذا مىىا سىىتتعرؾ إليىىه فىىي هىىذا 

 .الجزء



 الإعدادات

  Setup 

العديىىد مىىن الخيىىارات لضىىبب إعىىدادات  Excelيىوفر برنىىام  •

المصىىىنؾ، كتؽييىىىر الرىىىوام ، أو اتجىىىاه الصىىى حة، أو حجىىىم 

 .ورقة العمل، أو إضافة رؤوس وتذييتت إل  أوراا العمل



 تؽيير هوام  ص حة البباعة

  Worksheet margins 

التي يُراد تؽييىر ( أولياء البلبة)حدّد ورقة العمل •
 .هوام  ص حاترا

ٍٗذذِ ( رخطذذٞط اىصذذحذخ)ضذذَِ علاٍذذخ اىزج٘ٝذذت •
، اّقذذش عيذذٚ أٝقّ٘ذذخ (إعذذذاد اىصذذحذخ)اىَجَ٘عذذخ 

 .، فزظٖش لايذخ(ٕ٘اٍش)

ليىىتم تببيقىىه ( عىريض)مىن التئحىىة، اختىر اامىىر •
 .عل  ص حة البباعة

وإذا رؼبىىىىت فىىىىي تخصىىىىيص هىىىىوام  أخىىىىرت ؼيىىىىر 
موجىىودة فىىي التئحىىة، كضىىبب الرىىوام  بحيىىث 

سىىم لجميىىع الرىىوام  فىىي ورقىىة العمىىل  ٕتكىىون 
 :، اتبع الخبوات الآتية(أولياء البلبة)

هىىىىوام  )مىىىىن التئحىىىىة السىىىىابقة، اختىىىىر اامىىىىر –
إعىىىىىىداد )، فيررىىىىىىر مربىىىىىىع الحىىىىىىوار (مخصصىىىىىىة
 .، كما في ال كل(الص حة

فىىي كىىل مىىن مربعىىات الزيىىادة ( ٕ)اكتىىب القيمىىة  –
 (.ااعل ، ااس ل، اايمن، اايسر: )والنقصان

 (.موافا)انقر عل  زر –



 تؽيير اتجاه ورقة العمل في ص حة البباعة

  Worksheet orientation 

هو الاتجاه الافتراضىي لورقىة ( portrait)الاتجاه العمودي •

العمىىىل عنىىىد بباعترىىىا، ويُمكنىىىك تؽييىىىر اتجىىىاه ورقىىىة العمىىىل 

باتبىا   (landscape) مثت ، إل  الاتجىاه اافقىي( الرسوم)

 :الخبوات الآتية

 .التي تريد تؽيير اتجاهرا( الرسوم)حدّد ورقة العمل –

إعىداد )ومىن المجموعىة ( تخبيب الصى حة)ضمن عتمة التبويب –

 .، فتررر لائحة(الاتجاه)، انقر عل  أيقونة (الص حة

 (.أفقي)من التئحة، انقر عل  أيقونة –



 تؽيير حجم ص حة البباعة لورقة العمل

  Changing paper size 

 .، التي تريد تؽيير حجم ص حاترا(الرسوم)حدّد ورقة العمل •

ومىىن المجموعىىة ( تخبىىيب الصىى حة)ضىىمن عتمىىة التبويىىب •

 .، فتررر لائحة(الحجم)، انقر عل  أيقونة (إعداد الص حة)

، ليىتم (A5)من التئحة، انقر عل  حجم الص حة الىذي تريىد •

 .تببيقه عل  ص حة البباعة



 ضبب حجم ورقة العمل لمتءمة محتوياترا في عدد محدد من الص حات

  Scaling to fit. 

 (.أولياء البلبة)حدّد ورقة العمل •

تؽيير الحجىم )، ومن المجموعة (تخبيب الص حة)ضمن عتمة التبويب •
 :، قم بالخيارات الآتية.الموضحة بال كل( بؽرض المتئمة

صىى حة )، واختىىر اامىىر (العىىرض)انقىىر علىى  السىىرم المجىىاور لمربىىع السىىرد –
 (.واحدة

 (.ص حات ٕ)، واختر (البول)انقر عل  السرم المجاور لمربع السرد –

وُيمكنك تؽييىر حجىم ورقىة العمىل بالزيىادة أو النقصىان لمتءمىة محتوياترىا 
بنسبة مئوية من حجمرىا ال علىي، بكتابىة القيمىة مبا ىرة فىي مربىع الزيىادة 

، ولكن ي ترب أن يكون الخيار المحدد في كل مىن (تؽيير الحجم)والنقصان 
 (.تلقائي)أيقونَتَيْ العرض، والبول هو 



 إضافة رأس أو تذييل لص حة البباعة

  Headers and Footers 

 (.أولياء البلبة)حدّد ورقة العمل •

، (نىص)ومن المجموعة ( إدرا )ضمن عتمة التبويب •
، ولاحىىىر ررىىىور (الىىىرأس والتىىىذييل)انقىىر علىىى  أيقونىىىة 

 .مربع نص في رأس الص حة كما في ال كل

فىىىي مربىىىع الىىىنص ( المىىىدارس التربويىىىة)اكتىىىب الىىىنص •
 .المحدد ااوسب

ومىىىىن المجموعىىىىة ( تصىىىىميم)ضىىىىمن عتمىىىىة التبويىىىىب •
، (الانتقىىىال إلىىى  التىىىذييل)، انقىىىر علىىى  أيقونىىىة (تنقىىىل)

لتنتقال إل  تذييل الص حة، أو استخدم  ريب التمريىر، 
 .ولاحر ررور مربع نص أس ل الص حة كما في ال كل

أوليىىاء )انقىىر فىىي مربىىع الىىنص اايسىىر واكتىىب الىىنص •
 .فيه( اامور

ويُمكىىن إضىىىافة رأس أو تىىىذييل إلىىى  صىىى حة البباعىىىة أيضىىىا  
 :بالبريقة الآتية

ومىىىن المجموعىىىة ( عىىىرض)ضىىىمن عتمىىىة التبويىىىب –
تخبيب )، انقر عل  أيقونة (برا عرض المصن ات)

، ولاحىىر ررىىور مربعىىات الىىنص فىىي رأس (الصىى حة
 .الص حة

 .انقر في أيّ مربع نص واكتب النص الذي تريد–



 تحرير النص في رأس أو تذييل ص حة البباعة

  Editing headers, footers 

 (.الرسوم)حدّد ورقة العمل •

بىىىرا )ومىىىن المجموعىىىة ( عىىىرض)ضىىىمن عتمىىىة التبويىىىب •

 (.  تخبيب الص حة)، انقر عل  أيقونة (عرض المصن ات

 .في أعل  يسار الص حة( الرسوم المدرسية)حدّد النص •

 (.التبرعات المدرسية)اكتب النص •

انقر خار  رأس أو تذييل الص حة، عل  أية خلية فىي ورقىة •

 .العمل



 حذؾ النص في رأس أو تذييل ص حة البباعة

  Deleting headers, footers 

 (.الرسوم)حدّد ورقة العمل •

بىىىرا )ومىىىن المجموعىىىة ( عىىىرض)ضىىىمن عتمىىىة التبويىىىب •

 (.  تخبيب الص حة)انقر عل  أيقونة ( عرض المصن ات

 .في وسب تذييل الص حة( مربي الصؾ)حدّد النص •

 .Backspace م تاح أو Deleteاضؽب عل  م تاح •

انقر خار  رأس أو تذييل الص حة، عل  أية خلية فىي ورقىة •

 .العمل



 إضافة حقول إل  رأس أو تذييل ص حة البباعة

  Inserting fields into headers, footers 

تعرفىىت سىىابقا  كي يىىة إضىىافة نىىص إلىى  رأس أو تىىذييل الصىى حة،  •
وسىىتتعرؾ فىىي هىىذا الجىىزء إلىى  كي يىىة إضىىافة حقىىول أخىىرت إلىى  
رأس أو تذييل الص حة، كرقم الص حة وعىدد الصى حات والوقىت 
والتاري  واسم الملؾ، كما ستتعرؾ كي ية حذؾ أيّ عنصر تمت 
إضافته إل  رأس أو تذييل الص حة، ويتىوافر فىي ال ىريب ضىمن 

( عناصىر الىرأس والتىذييل)المجموعىة ( تصىميم)عتمة التبويىب 
الموضحة في ال كل، والتي تررر عنىد النقىر على  أي جىزء مىن 

 .الرأس أو التذييل، ثم يُمكنك إدرا  الحقول من ختلرا

 

 



 إضافة حقول إل  رأس أو تذييل ص حة البباعة

  Inserting fields into headers, footers 

وحقىل ( أوليىاء البلبىة)إل  يمين رأس الص حة في ورقىة العمىل ( التاري )لإضافة حقل •
 :إل  يسار تذييلرا مثت ، اتبع الخبوات الآتية( رقم الص حة)

 (.أولياء البلبة)حدّد ورقة العمل –

، انقر على  أيقونىة (برا عرض المصن ات)ومن المجموعة ( عرض)ضمن عتمة التبويب –
 (.  تخبيب الص حة)

 .  انقر في مربع النص اايمن من رأس الص حة–

، انقر عل  أيقونىة (عناصر الرأس والتذييل)ومن المجموعة ( تصميم)ضمن عتمة التبويب –
، مىىع متحرىىة أنىىه يُمكنىىك إضىىافة أكثىىر مىىن عنصىىر فىىي مربىىع نىىص واحىىد، (التىىاري  الحىىالي)

ويررر رمز خاص بالحقل في مربع النص، يتؽير هذا الرمز بمجرد الانتقال من مربىع الىنص 
إلى  ( التىاري  الحىالي)إل  مربع نص آخر أو داخل ورقة العمل، وال كل يوضىح إدخىال حقىل 

 .  رأس الص حة

 .انقر في مربع النص اايسر من تذييل الص حة–

، انقر عل  أيقونىة (عناصر الرأس والتذييل)ومن المجموعة ( تصميم)ضمن عتمة التبويب –
 (.رقم الص حة)

 .انقر خار  رأس أو تذييل الص حة، عل  أية خلية في ورقة العمل–

 



 حذؾ حقل من رأس أو تذييل الص حة

  Deleting fields into headers, footers 

 (.الرسوم)حدّد ورقة العمل •

بىىىىرا عىىىىرض )ومىىىىن المجموعىىىىة ( عىىىىرض)ضىىىىمن عتمىىىىة التبويىىىىب •
 (. تخبيب الص حة)، انقر عل  أيقونة (المصن ات

انقىىر فىىي مربىىع الىىنص اايمىىن مىىن رأس الصىى حة، الىىذي يحتىىوي علىى  •
 . الحقل المراد حذفه

 .Backspaceم تاح  أو Deleteاضؽب عل  م تاح •

 .انقر خار  رأس أو تذييل الص حة، عل  أية خلية في ورقة العمل•

وبعىىد الانترىىاء مىىن إضىىافة رأس أو تىىذييل الصىى حات يىىتم الرجىىو  إلىى  •
، ومىىىن (عىىىرض)مىىن خىىىتل عتمىىىة التبويىىب ( عىىىادي)بريقىىة العىىىرض 

، أو ( عىادي)بىالنقر على  أيقونىة ( برا عىرض المصىن ات)المجموعة 
 .من  ريب المعلومات أس ل النافذة( عادي)النقر عل  أيقونة 



 ل رأس أو تذييل الص حةوحقورائؾ 

ورىىائؾ بعىىض أيقونىىات الحقىىول الرىىاهرة فىىي مجموعىىة فيمىىا يىىأتي 
، ووري ىىة كىىل منرىىا، ورمزهىىا الىىذي (عناصىىر الىىرأس والتىىذييل)

 .يررر في مربع النص
.إضافة رقم الص حة إل  رأس أو تذييل ص حة البباعة–

 &[page] 
.إضافة عدد ص حات الورقة إل  رأس أو تذييل ص حة البباعة–

 &[Pages] 
.إضافة التاري  الحالي إل  رأس أو تذييل ص حة البباعة–

 &[Date] 
.إضافة الوقت الحالي إل  رأس أو تذييل ص حة البباعة–

 &[Time] 
 [File]& .إضافة اسم الملؾ إل  رأس أو تذييل ص حة البباعة–
 &[Tab]  .إضافة اسم الورقة إل  رأس أو تذييل ص حة البباعة–



 التدقيا والبباعة

 Checking and Printing 



 وتصحيحرا تدقيا الصيػ

  Checking and correcting spreadsheet calculations 

قواعد معينىة للتحقىا مىن وجىود أخبىاء فىي الصىيػ، يُمكنىك مىن ختلرىا  Excel 2007يستخدم •
اكت اؾ الكثير من ااخباء ال ائعة في الصيػ، حيث يررر مثلث في الزاويىة العلويىة اليمنى  مىن 
الخليىة عنىىد العثىىور علىى  خبىىأ، لىذلك ولتىىدقيا الحسىىابات فىىي ورقىىة العمىل يجىىب التأكىىد مىىن إدخىىال 
البيانىىات ب ىىكل صىىحيح، والتأكىىد مىىن مراجىىع الختيىىا فىىي الصىىيػ ونتىىائ  الحسىىابات التىىي ت ىىك 
بصحترا، لتراجعرا بن سك، فقد تخبئ بإدخال قيمىة معينىة فىي خليىة أو تضىع عىامت  حسىابيا  خبىأ 

بىدلا  مىن العامىل الحسىابي لعمليىة )*( في إحدت الصيػ، كأن تضع العامل الحسابي لعملية الضرب 
 .Excel، وينت  عن ذلك أخباء في الحسابات لا يتم اكت افرا في برنام  )/(القسمة 

بعض ااخباء ااكثر  يوعا ، التي ربما تقىع فيرىا أثنىاء إدخىال صىيؽة وكيىؾ لوفيما يأتي تلخيص •
 :تتم معالجترا

عنىد إن ىاء أي  .تأكىد أن كافىة ااقىواس مىن أزوا  متماثلىة: الم توحىة والمؽلقىة تبىابا كافىة ااقىواس–
 .يعرض ااقواس ملونة  Excel 2007صيؽة، علما أن

وذلىك  عنىد الإ ىارة إلى  نبىاا مىن الختيىا،):( استخدم النقبتىين  :نبااللإ ارة إل   استخدام  ارحة–
 .الخلية ااخيرة فيه ل صل المرجع إل  الخلية ااول  في النباا والمرجع إل 

 إذا كانىت الصىيؽة ت ىير إلى  قىيم أو ختيىا: فرديىةااخىرت بىين عتمىات اقتبىاس  إحابة أسماء الورا–
 ضمن أوراا عمل أو مصن ات أخرت وكان اسم المصنؾ أو ورقة العمىل ااخىرت يحتىوي على  حرفىا  

 . (')ؼير هجائي، يجب تضمين الاسم بين عتمتي اقتباس من ردتين

على  سىبيل المثىال، حتى  إذا . الصىيػ لا تقم بتنسيا اارقام أثناء إدخالرا في: تنسيا إدخال أرقام دون–
 .في الصيؽة 1000 ، أدخل$ٓٓٓ,ٔكانت القيمة التي تريد إدخالرا هي 



 وتصحيحرا تدقيا الصيػ

  Checking and correcting spreadsheet calculations 

افتح  Excelوقبل القيام بتدقيا الصيػ حسب قواعد برنام  •
مىىن المجلىىد ( xlsx.والمىىؤجرة المبيعىىةالسىىيارات )المصىىنؾ 

C:\ICDL S5\M4 ثىىم اتبىىع الخبىىوات الآتيىىة فىىي تىىدقيا ،
 (:المبيعةالسيارات )الصيػ في ورقة العمل 

التىي تريىد تىدقيا الصىيػ  ،(المبيعةالسيارات )حدّد ورقة العمل –
 .فيرا

تىىىىدقيا )ومىىىىن المجموعىىىىة ( صىىىىيػ)ضىىىىمن عتمىىىىة التبويىىىىب –
، فيررىىر مربىىع (تىىدقيا ااخبىىاء) ، انقىىر علىى  أيقونىىة (الصىىيؽة
 .إذا كان هناك أخباء، كما في ال كل( تدقيا ااخباء)الحوار 

ررور خبأ فىي الصىيؽة الموجىودة فىي من ال كل السابا لاحر –
، وبيان أنه خبأ نات  عىن تجاهىل الصىيؽة للختيىا N19الخلية 

 :المجاورة، لذا قم بأحد الخيارات الآتية
تعليمىىات )، فتررىىر نافىىذة (تعليمىىات حىىول هىىذا الخبىىأ)انقىىر علىى  زر •

Excel ) تحتوي عل  تعليمات عن أسباب الخبأ، والحلول المقترحة
 .لرا

لتجاهىل ااخبىاء، ويىتم تمييىز الخبىأ ( تجاهىل الخبىأ)انقر على  زر •
 .عل  أنه تم تجاهله في التدقيقات التحقة



 وتصحيحرا تدقيا الصيػ

  Checking and correcting spreadsheet calculations 

، ليىىتم تحريىىر الصىىيؽة فىىي  ىىريب (تحريىىر فىىي  ىىريب الصىىيؽة)انقىىر علىى  زر •
الصيؽة، حيث يُمكنك تصحيح ااخباء مبا رة بكتابترا في  ريب الصيؽة عل  

 .SUM(N9:N17)=: النحو الآتي

، (صىىيػ)تبويىىب (/ Excelخيىىارات )، فتررىىر نافىىذة (خيىىارات)انقىىر علىى  زر •
 .لتؽيير الخيارات المتعلقة بحساب الصيػ ومعالجة ااخباء

، لتحديث الصيػ بحيىث تتضىمن (تحديث الصيػ لتتضمن الختيا)انقر عل  زر •
الختيىىا التىىي تىىم تجاهلرىىا، علمىىا  بىىأن هىىذا الىىزر يختلىىؾ مضىىمونه وتسىىميته 

 .باختتؾ نو  الخبأ

لمتابعىىة ااخبىىاء واحىىدا  تلىىو الآخىىر فىىي الصىىيػ ( التىىالي)انقىىر علىى  زر –
الموجىىودة فىىي ورقىىة العمىىل، وقىىم بتصىىحيحرا، ويُمكنىىك الرجىىو  إلىى  

 (.  السابا)صيؽة سابقة بالنقر عل  زر 

بعىىد اسىىتكمال التحقىىا مىىن ااخبىىاء فىىي ورقىىة العمىىل سىىتررر رسىىالة –
 .للخرو  من تلك الرسالة( موافا)انقر عل  زر تخبرك بذلك، 

 



 التدقيا الإمتئي لورقة العمل

  Checking and correcting spreadsheet text 

لإجراء تىدقيا ( السيارات المبيعة)انقر داخل ورقة العمل •
إمتئىىي للورقىىة بالكامىىل، بحيىىث ي ىىمل محتويىىات الختيىىا 
 .والمخببات ومربعات النصوص ورأس وتذييل الص حة

ومىىىىن المجموعىىىىة ( مراجعىىىىة)ضىىىىمن عتمىىىىة التبويىىىىب •
، فيررر مربىع (تدقيا إمتئي)، انقر عل  أيقونة (تدقيا)

في ورقىة العمىل كمىا فىي ال ىكل، ( تدقيا إمتئي)الحوار 
ليست في )وتكون الكلمة الخبأ مكتوبة في مربع التحرير 

 (.القاموس

اختىىر الاقتىىراح الصىىحيح ( الاقتراحىات)مىن مربىىع القائمىىة •
لتؽييرهىا مىىرة ( تؽييىىر)، ثىم انقىىر على  زر (هونىىدا)لكلمىة 

( تؽيير الكل )واحدة في الخلية الن بة، أو انقر عل  زر 
 لتؽييرها أينما وردت في ورقة العمل، 

تابع تصحيح ااخباء فىي مربىع الحىوار فىي حىال العثىور •
 . عل  أخباء

بعىىىد الانترىىىاء مىىىن التىىىدقيا الإمتئىىىي يررىىىر تنبيىىىه علىىى  •
أو زر ( موافىىىىا)ال ا ىىىىة يبىىىىين ذلىىىىك، انقىىىىر علىىىى  زر 

 .لإؼتا التنبيه    ، ( الإؼتا)



 التدقيا الإمتئي لورقة العمل

  Checking and correcting spreadsheet text 

ورىىائؾ اازرار الرىىاهرة فىىي مربىىع الحىىوار فيمىىا يىىأتي توضىىيح ل•
 . السابا
 ثقبؤٕب مَب ٕٜإٗرجبٕو اىنيَخ –

  .جبٕو اىنيَخ دٞثَب ٗسدد فٜ ٗسقخ اىعَور–

، أٗ رَذذذ مزبثزٖذذب (الاقزشادذذبد)ررٞٞذذش اىنيَذذخ إىذذٚ اىنيَذذخ اىزذذٜ رذذٌ اازٞبسٕذذب ٍذذِ ٍشثذذع –
 (ىٞسذ فٜ اىقبٍ٘ط)ٍجبششح فٜ ٍشثع اىزذشٝش 

  .ررٞٞش اىنيَخ دٞثَب ٗسدد فٜ ٗسقخ اىعَو إىٚ اىنيَخ اىزٜ رٌ اازٞبسٕب–

 .إضبفخ اىنيَخ إىٚ اىقبٍ٘ط اىَخصص–

 .(رذقٞ  إٍلايٜ)عذً إجشاء اىزذقٞ  الإٍلايٜ ٗإغلاق ٍشثع اىذ٘اس –

إرا رٌ مزبثزٖذب فذٜ ٕذزا ( الاقزشادبد)ررٞٞش اىنيَخ إىٚ اىنيَخ اىزٜ رٌ اازٞبسٕب ٍِ ٍشثع –
  اىَصْف ٗغٞشٓ

 (Excelاٞبساد )ىلاّزقبه إىٚ ٍشثع اىذ٘اس –



 متحرة

لىىن يررىىر مربىىىع ( تىىدقيا إمتئىىىي)عنىىد النقىىر علىىى  أيقونىىة •
إذا لىىىم يىىىتم العثىىىور علىىى  أخبىىىاء ( تىىىدقيا إمتئىىىي)الحىىىوار 

إمتئيىىة، وسىىيررر التنبيىىه الىىذي يبىىين الانترىىاء مىىن عمليىىة 
 .  التدقيا الإمتئي

لا تررىىىر الخبىىىوب الحمىىىراء المموجىىىة تحىىىت ااخبىىىاء أثنىىىاء •
 . Excel 2007الكتابة في برنام  

 .  التدقيا النحوي Excel 2007لا يتوفر في برنام  •

إذا لىىم تبىىدأ التىىدقيا مىىن بدايىىة ورقىىة العمىىل فسىىيررر تنبيىىه •
 .  يسألك عن الرؼبة في التدقيا من بداية ورقة العمل



 عرض خبوب ال بكة أو إخ اؤها

  Turning on/off display of gridlines 

ومىىن المجموعىىة ( تخبىىيب الصىى حة)ضىىمن عتمىىة التبويىىب •
، قىىم بإلؽىىاء ت عيىىل .الموضىىحة فىىي ال ىىكل( خيىىارات الورقىىة)

الخاص بخبوب ال بكة، فيىتم إخ ىاء  (عرض)مربع الاختيار 
 .خبوب ال بكة

( عىىرض)ولعىرض خبىوب ال ىبكة قىم بت عيىل مربىع الاختيىار •
 .الخاص بخبوب ال بكة

لبباعة خبىوب ال ىبكة عنىد بباعىة ورقىة العمىل، قىم بت عيىل •
 .الخاص بخبوب ال بكة( بباعة)مربع الاختيار 



 عرض رؤوس الص وؾ وااعمدة في ورقة العمل أو إخ اؤها

  Displaying of row and column headings 

تررىر رؤوس ااعمىىدة والصى وؾ فىىي الوضىع الافتراضىىي أثنىاء تحريىىر •
البيانات فىي ورقىة العمىل، ممىا يسىرل عليىك إدخىال البيانىات فىي الختيىا 
وإن ىىاء الصىىيػ، ويقصىىد بىىرؤوس الصىى وؾ أرقامرىىا التىىي تررىىر يمىىين 
ورقة العمىل، أمىا رؤوس ااعمىدة فرىي ااحىرؾ الإنجليزيىة التىي تررىر 

ويُمكن إخ اء رؤوس الص وؾ وااعمدة . أعل  ااعمدة في ورقة العمل
أو إعىىادة إررارهىىا أثنىىاء تحريىىر ( السىىيارات المبيعىىة)فىىي ورقىىة العمىىل 

 : البيانات، باتبا  الخبوات الآتية
، (خيىارات الورقىة)ومن المجموعىة ( تخبيب الص حة)ضمن عتمة التبويب –

 .الخاص بالعناوين( عرض)قم بإلؽاء ت عيل مربع الاختيار 

لإعىىىىادة إررىىىىار رؤوس الصىىىى وؾ وااعمىىىىدة، قىىىىم بت عيىىىىل مربىىىىع الاختيىىىىار –
 (.عرض)

لبباعة رؤوس الص وؾ وااعمدة عند بباعة البيانات، حىدد مربىع الاختيىار –
 .أيضا  ( العناوين)من قسم ( بباعة)



 عرض تسميات عناوين الص وؾ وااعمدة في كل ص حة

  Applying automatic title rows printing on every page of a printed worksheet 

عنىىد بباعىىة ورقىىة العمىىل علىى  عىىدة صىى حات، فسىىتررر عنىىاوين •
ااعمدة والص وؾ في الص حة ااول  فقب، ولن تررىر فىي بىاقي 
الصىى حات، ويمكنىىك تكىىرار بباعىىة تسىىميات ااعمىىدة أو الصىى وؾ 

 .كعناوين في كل ص حة

ولعرض عناوين الص وؾ وااعمدة في كىل صى حة ب ىكل تلقىائي •
 :مثت ، اتبع الخبوات الآتية( السيارات المؤجرة)في ورقة العمل 

، التىىي تريىىد تكىىرار عنىىاوين (السىىيارات المىىؤجرة)حىىدّد ورقىىة العمىىل –
 .الص وؾ أو ااعمدة فيرا

إعىىداد )ومىىن المجموعىىة ( تخبىىيب الصىى حة)ضىىمن عتمىىة التبويىىب –
، فيررر مربع الحوار (بباعة العناوين)، انقر عل  أيقونة (الص حة

 (.إعداد ص حة)

والتي تمثىل ( الص وؾ المكررة إل  ااعل ) انقر في مربع التحرير –
عنىىاوين ااعمىىدة التىىي سىىتررر أعلىى  كىىل صىى حة، ثىىم أدخىىل مراجىىع 

، أو قىم بتحديىدها مبا ىرة $٘:$٘الص وؾ التي تريد تكرارها مثت  
 .بال أرة فيتم كتابترا في مربع التحرير ب كل تلقائي

والتي تمثىل ( أعمدة مكررة في اتجاه اليمين)انقر في مربع التحرير –
عنىىاوين الصىى وؾ التىىي سىىتررر يمىىين كىىل صىى حة ثىىم أدخىىل مراجىىع 

حسىب الصىيؽة ( عمىودا  واحىدا  أو أكثىر)ااعمدة التي تريىد تكرارهىا 
، أو قىىىم A:$A$مىىىثت  ( $العمىىىود ااول:$العمىىىود ااخيىىىر): الآتيىىىة

بتحديىىدها مبا ىىرة بال ىىأرة فيىىتم كتابترىىا فىىي مربىىع التحريىىر ب ىىكل 
 .تلقائي، كما في ال كل

 (.موافا)انقر عل  زر –



 معاينة ورقة العمل قبل البباعة

  Preview a worksheet 

، التىي تريىد معاينترىا (السىيارات المىؤجرة)حدّد ورقىة العمىل •

 .  قبل البباعة

 :بإحدت البريقتين الآتيتين( معاينة قبل البباعة)اختر اامر •

، انقىىىر علىىى  السىىىرم المجىىىاور ايقونىىىة (Officeزر )مىىىن لائحىىىة –

معاينىة قبىل )، ثم من التئحة ال رعيىة انقىر على  أيقونىة (بباعة)

 (. البباعة

 .من لوحة الم اتيح( Ctrl + F2)اضؽب عل  الم تاحين –



 البباعة

  Printing 

بباعىة المصىنؾ أو أوراا  Excel 2007يُتيح لنا برنىام  •

العمىىل للحصىىول علىى  نسىىخة ورقيىىة منىىه، باسىىتخدام أجرىىزة 

َُٗٝنْذذل ٍذذِ اذذلاه البباعىىة المثبتىىة علىى  جرىىاز الحاسىىوب، 

رذذٝذذذذ ّطذذذبق اىصذذذحذبد اىَطيذذذ٘ة ( طجبعذذذخ)ٍشثذذذع اىذذذذ٘اس 

طجبعزٖب، ٗرذذٝذذ ٍذبدح اىطجبعذخ، ٗعذذد اىْسذط ٗرشرٞجٖذب،  ذٌ 

 .اىطجبعخ ٗف  اىخٞبساد اىزٜ رٌ رذذٝذٕب



 بباعة جميع الص حات في ورقة العمل: أولا  

، فيررىىىر (بباعىىىة)، اختىىىر اامىىىر (Officeزر )مىىىن لائحىىىة •

 (.بباعة)مربع الحوار 

، لبباعىة (الكىل)، حدّد زر الاختيار (نباا البباعة)من إبار •

 .جميع الص حات في ورقة العمل

 (.موافا)انقر عل  زر •



 بباعة ص حات معينة من ورقة العمل: ثانيا  

، فيررىىىر (بباعىىىة)، اختىىىر اامىىىر (Officeزر )مىىىن لائحىىىة •

 (.بباعة)مربع الحوار 

 (.الص حات)، حدّد زر الاختيار (نباا البباعة)من إبار •

حىىدّد الصىى حات التىىي تريىىد بباعترىىا ليصىىبح كمىىا فىىي ال ىىكل، •

الذي يوضح أن الص حات المبلوب بباعترا من ورقة العمل 

 .  هي ااول  والثانية والثالثة

 (.موافا)انقر عل  زر •



 تحديد عدد النس  في البباعة وترتيبرا: ثالثا  

، فيررىىىر (بباعىىىة)، اختىىىر اامىىىر (Officeزر )مىىىن لائحىىىة •

 (.بباعة)مربع الحوار 

فىىىي مربىىىع الزيىىىىادة ( ٕ)، اكتىىىب (عىىىدد النسىىىى )فىىىي جىىىزء •

 (.عدد النس )والنقصان 

، لترتيىىىىب الصىىىى حات (دمىىىى )قىىىىم بت عيىىىىل مربىىىىع الاختيىىىىار •

 .المببوعة نسخة تلو ااخرت

 (.موافا)انقر عل  زر •



 بباعة مدت محدد من الختيا في ورقة العمل: رابعا  

 .المبلوب بباعترا( A5:D10)حدّد نباا الختيا •

، فيررىىىر (بباعىىىة)، اختىىىر اامىىىر (Officeزر )مىىىن لائحىىىة •

 (.بباعة)مربع الحوار 

 (.التحديد)، حدّد زر الاختيار (مادة البباعة)من إبار •

 (.موافا)انقر عل  زر •



 بباعة المصنؾ بأكمله: خامسا  

السىيارات المبيعىة )انقر داخىل أيىة ورقىة عمىل فىي المصىنؾ •

 (.xlsx.والمؤجرة

، فيررىىىر (بباعىىىة)اختىىىر اامىىىر  ،(Officeزر )مىىىن لائحىىىة •

 (.بباعة)مربع الحوار 

المصىىىنؾ )، حىىىدّد زر الاختيىىىار (مىىىادة البباعىىىة)مىىىن إبىىىار •

 (.بأكمله

 (.موافا)انقر عل  زر •



 بباعة المخبب المحدد: سادسا  

 (.مخبب)حدّد ورقة العمل •

 .حدّد المخبب الدائري في ورقة العمل•

، فيررىىىر (بباعىىىة)، اختىىىر اامىىىر (Officeزر )مىىىن لائحىىىة •

( مىادة البباعىة)ولاحىر ررىور جىزء ، (بباعة)مربع الحوار 

 .كما في ال كل

 (.موافا)انقر عل  زر •


