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 : Open Application & Identify its Components البرنامج وفهم محتوياتهفتح * 

  اضغط         سيفتح

 كما بالشكل التالي: الجداول الالكترونيةبرنامج 

 

 ، ويحتوي على:Title Barشريط العنوان  .1

   ايقونة البرنامج =Application Icon. 

   شريط الوصول السريع =Quick Access Bar. 

   اسم البرنامج واسم كتاب العمل المفتوح =Application and Workbook Name. 

  .ادوات التحكم في نافذة البرنامج = 

 .File Menuقائمة ملف  .2

 .Ribbon( Toolbarsاشرطة الادوات )تبويبات  .3

 .Tool Groupsمجموعات الادوات  .4

 .Name Boxصندوق اسم الخلية  .5

 .Formula Barشريط الدالة  .6

 .Column Headersرؤوس الاعمدة  .7

 .Row Headersرؤوس الصفوف  .8

 .Columnعمود من الاعمدة  .9

 .Rowصف من الصفوف  .10

 .Cellخلية من الخلايا  .11

 .Worksheet Tabsتبويبات اوراق العمل  .12

 .Horizontal Scrollbarشريط التمرير الافقي  .13

 .Vertical Scrollbarشريط التمرير الرأسي  .14

 .Status Barشريط الحالة  .15

 Worksheet Viewادوات طرق عرض ورقة العمل  .16

Tools. 

 .Zooming Barشريط تكبير وتصغير مجال الرؤية  .17
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 : Workbook Componentsمكونات كتاب العمل * 

  اوراق عمل  3يتكون كتاب العمل )افتراضيا( منWorksheets :وتتكون كل ورقة من 

 1048576 عمود. 16384صف، و 

 : Close Application & Spreadsheetsغلق البرنامج وغلق كتب اعمل المفتوحة * 

  لغلق احد كتب العمل المفتوحة اضغط   اختر. 

  او بالضغط على W+   Ctrl  من لوحة المفاتيح. او بالضغط على الزر. 

  الموجود في امتداد شريط تبويبات اشرطة الادوات. او بالضغط على الزر 

  اما لغلق البرنامج بجميع المستندات المفتوحة  اضغط   اختر. 

  او بالضغط F4+   Alt .من لوحة المفاتيح 

 : Create a New Spreadsheetانشاء كتاب عمل جديد * 

  اضغط   اختر   اضغط   ثم اضغط. 

  او بالضغط على N+   Ctrl .من لوحة المفاتيح 

  من شريط ادوات الوصول السريع )اذا كانت قد تم اضافتها في الشريط مسبقا(. او بالضغط على الزر 

 : Save Spreadsheetحفظ كتاب العمل * 

  لحفظ كتاب العمل  اضغط   سيظهر مربع لاختيار مكان الحفظ واسم الملف ونوعه كما بالشكل اختر ،

 التالي:
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  )اما لحفظ التغييرات التي قمت بها على نفس الكتاب المفتوح )مخزن على جهاز الكمبيوتر مسبقا  اضغط   اختر

. 

  او بالضغط على S+   Ctrl .من لوحة المفاتيح 

  من شريط ادوات الاختصار السريع. او بالضغط على الزر 

  واذا كان الكتاب الذي تعمل عليه حاليا موجود مُخزن مسبقا على الجهاز وتريد حفظ التغييرات التي تمت على مستند آخر )باسم آخر

اكتب الاسم الجديد او اختر المكان الجديد او النوع   اختر   اضغط  او في مكان آخر او بنوع آخر( 

 .الجديد ثم اضغط الزر 

 : File Typesانواع الملفات التي يمكن حفظ كتاب العمل بها * 

 من اهم انواع الملفات مايلي:  

 Excel Workbook  كتاب عمل بتنسيق =Excel 2010. 

 Excel 97-2003 Workbook  كتاب عمل بتنسيق =Excel  2003و  97باصدارات. 

 Excel Template  = نموذج بتنسيقExcel 2010. 

 Text .ملف نصي = 

 PDF .)ملف كتاب )تنسيق برنامج معين مُثبت مسبقا على الجهاز = 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : Switch between Open Spreadsheetsالتنقل بين كتب العمل المفتوحة * 

  اضغط التبويب   من مجموعةWindow اضغط الزر ،   ستظهر قائمة بجميع الكتب المفتوحة، اضغط

 على الكتاب المراد الانتقال اليه.
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 : Basic Options/Performancesالخيارات الاساسية للبرنامج * 

 :Change Usernameتغيير اسم المستخدم * 

  اضغط   اختر   من الجزءGeneral  اكتب اسم المستخدم في مستطيلUsername  كما بالشكل

 التالي:

بعد كتابة اسم المستخدم 

اضغط الزر 

. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :Default File Locationالمكان الافتراضي لحفظ وفتح كتب العمل تغيير * 

  اضغط   اختر   من الجزءSave  اكتب مسار المكان الافتراضي في مستطيلDefault file 

location:كما بالشكل التالي ، 

 

  ثم اضغط الزر. 
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 : Use Available Help Functionsاستخدام وظائف المساعدة المتاحة في البرنامج * 

  اضغط   اختر،    او بالضغط على F1 .من لوحة المفاتيح 

  الموجود في امتداد تبويبات اشرطة الادوات، ستظهر نافذة المساعدة كما بالشكل التالي: او بالضغط على الزر 

  من شريط  كما يمكنك الضغط على الزر

ادوات نافذة المساعدة لاستعراض فهرس المساعدة 

 كما بالشكل التالي:

  من شريط  كما يمكنك الضغط على الزر

لمساعدة ادوات نافذة المساعدة لاستعراض فهرس ا

 كما بالشكل التالي:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  من شريط ادوات نافذة المساعدة، او الانتقال  كما يمكنك التنقل بين الصفحات التي عرضها للامام وللخلف باستخدام الازرار

 .الى الصفحة الرئيسية لنافذة المساعدة بالضغط على الزر 

  لاعادة تحديث الصفحة المفتوحة حاليا. لايقاف تحميل الصفحة المعروضة حاليا، والزر  وبالضغط على الزر 

  لطباعة صفحة المساعدة الحالية اضغط على الزر. 

  ولتغيير حجم الخط اضغط على الزر. 

  ولغلق فهرس المساعدة اضغط على الزر. 
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 :lsUse Magnification/Zoom Tooاستخدام أداة التكبير * 

 اضغط على تبويب    ستظهر ادوات التكبير في مجموعةZoom :كما بالشكل التالي  

  سيظهر مربع التكبير والتصغير كما بالشكل التالي:الزر اضغط ،  

  اختر احد نسب التكبير ثم اضغك الزرOK. 

  او اخترFit selection   بعد تحديد مجموعة من الخلايا، سيتم تكبير او تصغير مجال الرؤية

 .OKثم اضغط  فقط الجزء المحدد من الخلايا  يلائم بحيث 

  او من الاختيارCustom  يمكنك كتابة النسبة يدويا ثم الضغطOK. 

 

  في مجموعة  ومن خلال التبويبZoom 100للنسبة  ،اضغط على الزر %

 مباشرة.

  لملائمة الجزء المحدد من الخلايا فقط. او اضغط الزر 

  كما يمكنك التكبير والتصغير باستخدام الفأرة من خلال الضغط على الزرCtrl .واستمرار الضغط مع لف بكرة الفأرة لاعلى واسفل 

  يمكنك اختيار النسبة المطلوبة. ومن خلال شريط تكبير وتصغير مجال الرؤية في اسفل البرنامج 

in Toolbars (Minimize, -Display & Hide Builtعرض واخفاء )غلق وفتح( اشرطة الادوات * 
Ribbon) Restore the: 

 

  كما يمكنك الضغط نقرا مزدوجاDouble Click .على اي من تبويبات اشرطة الادوات لغلقها او فتحها مرة اخرى 
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  ولتخصيص التبويبات والمجموعات، اضغط   اختر   

 

 :Understand thatافهم ان * 

  يتبعه "الاسم الاخير" في خلية  –الخلية الواحدة يجب ان تحتوي على عنصر واحد فقط من البيانات )كـ "الاسم الاول" مثلا في خلية

 اخرى(.

 A cell in a worksheet should contain only on element of data, (for example, first name detail in one 

cell, surname detail in adjacent cell). 

 :Recognize good practice in creating listsعلى  نعند انشاء القوائم تمر* 

 .تجنب الصفوف والاعمدة الفارغة في المحتوى الاساسي من القائمة 

 Avoid blank rows and columns in the main body of list.  

 .ادراج صف فارغ قبل صف المجموع 

 Insert blank row before Total row. 
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 : ,Date & TimeInsert Text, Numbersالوقت داخل الخلية  خاضافة النصوص والارقام والتاري* 

  اضغط على الخلية المراد الكتابة بها كتب النص او الرقم المراد كتابته ثم ا  انتقل للخلية التالية بالضغط على الزر ثمTab  من

من شريط الذي يظهر بجانب صندوق اسم الخلية  يمكنك الضغط على الزر  من الانتقال الى الخلية التاليةاو بدلا  لوحة المفاتيح

Name Box .اثناء الكتابة 

  ولاضافة الوقت الحالي في الخلية، اضغط ;+   Shift+   Ctrl  من لوحة المفاتيح .انتقل للخلية التالية 

  ولاضافة التاريخ الحالي في الخلية، اضغط ;+   Ctrl  من لوحة المفاتيح انتقل للخلية التالية. 

  ك هو حرف  ; الزر. 

  بجانب صندوق اسم الخلية  اثناء كتابتك داخل خلية ما، يظهر الازرار التالية  سيتم الموافقة  بالضغط على الزر

 سيتم الغاء ماتم كتابته داخل الخلية. وبالضغط على الزر   على ماتم كتابته داخل الخلية

  كما يمكن الضغط على الزر Esc .من لوحة المفاتيح لالغاء ماتم كتابته داخل الخلية 

 :Select Cellsتحديد الخلايا * 

 .لتحديد خلية ما، اضغط نقرة واحدة فقط على الخلية 

 : ellsRange of Adjacent CSelectتحديد مدى متجاور من الخلايا * 

 .باستخدام السحب والافلات يمكنك تحديد مجموعة من الخلايا المتجاورة 

  او من خلال تحديد اول خلية في المدى  اضغط Shift  مع استمرار الضغط .حدد آخر خلية في المدى 

 :adjacent Cells-Select Range of Nonتحديد مجموعة عشوائية من الخلايا * 

  حدد خلية ما  اضغط على Ctrl  مع استمرار الضغط .حدد الخلايا الاخرى 

 :Select Entire Worksheet Cellsتحديد جميع الخلايا في ورقة العمل الحالية * 

  الموجود في تقاطع رؤوس الاعمدة ورؤوس الصفوف كما بالشكل التالي: اضغط على الزر 

 

 :Edit, Modify Cell Contentتعديل محتوى خلية ما * 

  حدد الخلية التي تحتوي على نص ما  سيظهر محتواها في شريط الدالةFormula bar   اضغط داخل شريط الدالة لتعديل

 محتواها، كما بالشكل التالي:

 

  او يمكنك الضغط نقرا مزدوجاDouble Click  على الخلية التي تحتوي على نص ما ومن ثم

 تعديل المحتوى.
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 :Use Undo & Redo Commandاستخدام امر التراجع عن امر ما تم تنفيذه، وامر اعادة تنفيذ الامر مرة اخرى * 

  من شريط ادوات الوصول السريع، او اضغط  للتراجع عن آخر امر تم تنفيذه، اضغط الزر Z+   Ctrl .من لوحة المفاتيح 

  الذي سيظهر بجانب زر التراجع، او اضغط  ولاعادة تنفيذ الامر مرة اخرى اضغط الزر Y+   Ctrl .من لوحة المفاتيح 

 :Search for Content in Worksheetالبحث عن محتوى ما في ورقة العمل * 

  اضغط التبويب   من مجموعةEditing اضغط الزر ،   اختر،   او اضغط F+   Ctrl  من

سيظهر المربع الحواري الخاص  لوحة المفاتيح،

 ، كما بالشكل التالي:بالبحث عن المحتوى

  اكتب محتوى البحث  اضغط الزر

سيتم ايجاد محتوى البحث  

وتحديد الخلية التي تحتويه، وبتكرار الضغط على 

هذا الزر سيتم ايجاد الخلايا الاخرى التي تحتوي 

 على محتوى البحث.

  سيتم ايجاد جميع الخلايا التي تحتوي على محتوى البحث كما بالشكل التالي: اما بالضغط على الزر 
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 :Replace a content in Worksheetاستبدال محتوى في ورقة العمل * 

  اضغط التبويب   من مجموعةEditing اضغط الزر ،   او اضغط اختر ، H+   Ctrl  من

 لوحة المفاتيح، سيظهر المربع الحواري الخاص بالاستبدال كما بالشكل التالي:

  اكتب المحتوى المراد استبداله والمحتوى

لاستبدال  اضغط الزر  البديل 

محتوى واحد فقط، او اضغط الزر 

المحتويات التي لاستبدال جميع  

 بنفس المحتوى المراد استبداله.

 

 

 :Sort Data in cell rangeترتيب بيانات مجموعة من الخلايا * 

  )حدد اي خلية في مجموعة الخلايا )من الجدول المراد ترتيب البيانات فيه  اضغط التبويب  من مجموعة 

Sort & Filter  سيظهر المربع الحواري الخاص بترتيب البيانات كما بالشكل التالي:اضغط الزر ، 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  وبدلا عن ذلك، حدد اي خلية من خلايا العمود المراد ترتيب الجدول بناءا عليه  ومن مجموعة اضغط التبويب 

Sort & Filter  اضغط على الزر ( للترتيب التصاعديAscending او اضغط الزر ) ( للترتيب التنازليDescending.) 
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 :or Cell Range Copy a Cellخلية او مجموعة الخلايا ونقل نسخ * 

خلية واحدة او مجموعة من الخلايا من ورقة العمل الحالية الى ورقة عمل اخرى او الى كتاب عمل آخر او نقل يمكن نسخ * 

 :مفتوح

 نسخ خلية او مجموعة من الخلايا: 

  حدد الخلية او مجموعة الخلايا المراد نسخها  في مجموعة  من التبويبClipboard  اضغط الزر   حدد

 .اضغط الزر  المكان المراد نسخ الخلية او مجموعة الخلايا فيه 

  كما يمكن استخدام كليك يمينR. Click  على مجموعة الخلايا المراد نسخها  واختيار الامرCopy   ثم الضغطR. Click  على

 .الامرواختيار  المكان المراد النسخ فيه 

 خلية او مجموعة من الخلايا نقل: 

  حدد الخلية او مجموعة الخلايا المراد نقلها  في مجموعة  من التبويبClipboard  اضغط الزر   حدد المكان

 .اضغط الزر  المراد النقل اليه 

  كما يمكن استخدام كليك يمينR. Click  على مجموعة الخلايا المراد نسخها  واختيار الامرCut   ثم الضغطR. Click  على

 .واختيار الامر المكان المراد النقل فيه 

 

 :كما يمكن استخدام لوحة المفاتيح لتطبيق اوامر النسق والقص واللصق كما يلي 

  = نسخCopy  = C+   Ctrl. 

  = قصCut  = X+   Ctrl. 

  = لصقPaste  = V+   Ctrl. 
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 :AutoFillالتعبئة التلقائية * 

  2وفي الخلية التي اسفلها رقم  1اكتب في خلية ما رقم   حدد الخليتين معا :تابع الخطوة التالية كما بالشكل التالي 

 

  عند وضع مؤشر الفأرة فوق تلك النقطة سيتحول الى علامة + سغيرة سوداء  اضغط على تلك

 .2النقطة واسحبها لاسفل، سيتم ملئ الخلايا التي تم السحب اليها بالارقام المتتالية من بعد الرقم 

 

  )اكتب في خلية ما )السبت  اسحب تلك النقطة لاسفل او لاعلى او لليمين او لليسار  سيتم ملئ

 الخلايا ببقية ايام الاسبوع.

 

 ( 23/11/1986، مثلا )اكتب في خلية ما تاريخ معين  اسحب تلك النقطة السوداء في اي اتجاه  سيتم ملئ الخلايا بما يلي هذا

 التاريخ بالايام.

 

  اما اذا كتبت اسم شخص مثلا )محمد( في خلية ما وسحبت تلك النقطة لاسفل .سيتم نسخ كلمة محمد الى بقية الخلايا 

 :Delete Cell Contentمسح محتوى الخلية * 

 ة ما او مجموعة من الخلايا لمسح محتوى خلي  حدد الخلية او مجموعة الخلايا  اضغط الزر Delete .من لوحة المفاتيح 

  او بعد تحديد الخلية او مجموعة من الخلايا  ومن مجموعة  اضغط التبويبEditing اضغط الزر ،   ستظهر

 .Clear Contentsقائمة اختر منها 

 :Select Rowsتحديد الصفوف * 

  لتحديد صف ما .اضغط على رقم الصف 

 :Select Range of Adjacent Rowsتحديد مدى من الصفوف المتجاورة * 

  حدد اول صف من المدى  اضغط الزر Shift  مع استمرار الضغط .حدد آخر صف من المدى 

 .او يمكنك تحديد مدى من الصفوف المتجاورة باستخدام السحب والافلات 

 :adjacent Rows-Select Range of Nonتحديد مجموعة عشوائية من الصفوف * 

  حدد صف ما  اضغط الزر Ctrl  مع استمرار الضغط .حدد الصفوف الاخرى 

 :Select Columnsتحديد الاعمدة * 

  لتحديد عمود ما .اضغط على حرف العمود 

  ولتحديد مدى من الاعمدة المتجاورة او العشوائية .اتبع نفس خطوات التحديد في الصفوف 
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 :Insert & Delete Rows & Columnsادراج ومسح الصفوف والاعمدة * 

 :ادراج ومسح الصفوف* 

  صف ما  فوقلادراج صف  فوقهحدد اي خلية في الصف المراد ادراج صف   من مجموعة في التبويب ،Cells 

 .ستظهر قائمة اختر منها   اضغط على السهم الذي بجانب الزر 

  او حدد الصف المراد ادراج صف فوقه  ثم اضغط الزر. 

  او اضغط كليك يمينR. Click  على رقم الصف المراد ادراج صف فوقه  اخترInsert. 

  ولمسح صف ما  حدد اي خلية في الصف   اضغط على السهم الذي بجانب الزر   ستظهر قائمة اختر منها

. 

  او حدد الصف المراد مسحه  ثم اضغط على الزر. 

 او اضغط كليك يمين R. Click الصف  رقم على  اخترDelete. 

 :الاعمدةادراج ومسح * 

  لادراج عمود قبل عمود ما  حدد اي خلية بالعمود المراد ادراج عمود قبله  اضغط السهم الذي بجانب الزر  

 .اختر من القائمة 

  او حدد العمود المراد ادراج عمود قبله  ثم اضغط الزر. 

  او اضغط كليك يمينR. Click  على حرف العمود  اخترInsert. 

  ولمسح عمود ما  حدد اي خلية في العمود غط السهم بجانب الزر اض   اختر. 

  او حدد العمود المراد مسحه  اضغط الزر. 

  او اضغط كليك يمينR. Click  على حرف العمود  اخترDelete. 

 :Modify Column Widths & Row Heightsتعديل عرض الاعمدة  وارتفاع الصفوف * 

  لتعديل عرض عمود ما او مجموعة من الاعمدة  حدد العمود او مجموعة الاعمدة  من مجموعة  في التبويبCells 

 سيظهر مربع حواري كما بالشكل:  ستظهر قائمة اختر منها    اضغط على الزر

  العرض المطلوب بالارقام ثم اضغط الزر قيمة اكتب. 

  او يمكنك الضغط كليك يمينR. Click  على العمود او مجموعة الاعمدة المحدده  واختيار

 سيظهر نفس المربع الحواري. Column Width الامر 

  اما لتعديل ارتفاع صف ما او مجموعة من الصفوف  حدد الصف او مجموعة الصفوف 

الارتفاع المطلوب قيمة اكتب فيه  ،سيظهر المربع الحواري  اختر من القائمة   اضغط الزر 

 .ثم اضغط الزر  بالارقام 

  او باستخدام كليك يمينR. Click  على الصف او مجموعة الصفوف المحددة، واختيارRow Height. 
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  كما يمكنك تحريك سهم الفأرة الى حواف رأس العمود او حواف رأس الصف حتى يتحول سهم الفأرة الى الشكل   ثم قم

 بالضغط مع السحب لتعديل عرض العمود او ارتفاع الصف للعرض او الارتفاع المطلوب.

 :AutoFitاستخدام خاصية الاحتواء التلقائي * 

 .الاحتواء التلقائي هو تعديل عرض العمود او ارتفاع الصف لكي يكون مناسبا للمحتوى الذي بداخله 

  لاختيار العرض الامثلOptimal Width :لعمود ما ليناسب المحتوى الذي بداخل العمود 

  حدد العمود او مجموعة الاعمدة  اضغط الزر   سيتم تعديل عرض اختر من القائمة ،

 العمود او الاعمدة المحددة لتناسب المحتوى الذي بداخلها.

   كما يمكنك تحديد خلية واحدة فقط في العمود  والضغط على الزر   لجعل  واختيار

 العمود يتناسب مع محتوى تلك الخلية فقط.

 :لاختيار العرض الامثل لصف ما ليناسب المحتوى الذي بداخل الصف 

  حدد الصف او حدد فقط خليه واحده من الصف  اضغط الزر   سيتم اختر من القائمة ،

 ا.تعديل ارتفاع الصف او مجموعة الصفوف المحددة ليناسب المحتوى الذي بداخله

  كما يمكنك تحريك سهم الفأرة الى حواف رأس العمود او حواف رأس الصف حتى يتحول سهم الفأرة الى الشكل   ثم قم

 لتنفيذ الاحتواء التلقائي. Double Clickبالضغط نقرا مزدوجا 

 :Freeze & Unfreeze Row and/or Columnsتجميد وازالة تجميد الصف والعمود * 

  في ورقة العمل )باعتبار ان خلاياه هي عناوين للاعمدة(  1لتجميد الصف رقم  اضغط التبويب   من مجموعة

Window  اضغط الزر   اختر من القائمة. 

  لتجميد العمودA  )باعتبار ان خلاياه هي عناويين للصفوف(  اضغط الزر   اختر من القائمة

. 

  مع العمود  1اما لتجميد الصف رقمA ( حدد الخلية الموجودة في الزاوية بينهما، كما بالشكل التالي:)مثلا 

  اضغط الزر   اختر من القائمة. 
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 :Switch between Worksheetsالتنقل بين اوراق العمل * 

 البرنامج كما بالشكل التالي:ل المراد الانتقال اليها، من تبويبات اوراق العمل اسفل اضغط على تبويب ورقة العم 

  او يمكنك الضغط على Down Page+  Ctrl  من لوحة

 المفاتيح للانتقال الى ورقة العمل التالية، او الضغط على 

 Up Page+  Ctrl .للانتقال الى ورقة العمل السابقة 

 :Insert & Delete Worksheetsادراج ومسح اوراق العمل * 

  لادراج ورقة عمل جديدة قبل ورقة العمل الحالية  من مجموعة  اضغط على السهم الذي بجانب الزرCells  في

 .اختر من القائمة   التبويب 

  او اضغط الزر F11+   Shift .من لوحة المفاتيح 

  او بالضغط كليك يمينR. Click  على تبويب ورقة العمل الحالية  اخترInsert. 

  الموجود بجانب تبويبات اشرطة الادوات، لادراج ورقة عمل جديدة. او اضغط على الزر 

 :Copy or Move Sheetنسخ او نقل ورقة العمل داخل الكتاب الحالي او الى كتاب آخر * 

  لنقل ورقة عمل بين اوراق العمل في الكتاب الحالي او الى كتاب آخر

في  من التبويب  )لابد ان يكون الكتاب الاخر مفتوحا( 

اختر من القائمة   اضغط على الزر  Cellsمجموعة 

 ، سيظهر المربع الحواري كما بالشكل التالي:

 

 

 

 

 :Rename Worksheetاعادة تسمية ورقة العمل * 

  لاعادة تسمية ورقة العمل  انتقل الى ورقة العمل المطلوب اعادة تسميتها  من مجموعة  اضغط الزرCells  في

 من لوحة المفاتيح. Enter ثم اضغط  ثم اكتب الاسم المطلوب   اختر   التبويب 

  او بالضغط كليك يمينR.Click  على تبويب ورقة العمل المطلوب اعادة تسميتها  ثم اختيار. 

  او بالضغط نقرا مزدوجاDouble Click .على اسم ورقة العمل 

 .حاول دائما اختيار اسماء ذات معنى لاوراق العمل بدلا من استخدام الاسماء الافتراضية لاوراق العمل 
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 :Formulasالبسيطة  استخدام العمليات الحسابية* 

  مثلا، اتبع الخطوات التالية: 50+ الرقم  100لانشاء عملية حسابية داخل خلية ما ولتكن العملية هي جمع الرقم 

 .حدد الخلية المراد ادراج العملية الحسابية بها 

 .)  =  ( اكتب علامة 

  100اكتب الرقم. 

 .)  +  ( اكتب علامة 

  50اكتب الرقم. 

  اضغط Enter  او Tab  الى الخلية التالية، سيظهر الناتج مباشرة في الخلية التي تم ادراج العملية من لوحة المفاتيح للانتقال

 الحسابية بها.

 ( حيث ان تلك العملية الحسابية التي تم كتابتها هي ،)  =  ( 50+100= لاحظ ان العملية الحسابية التي تم كتابتها تبدأ بالعلامة .) 

  التاليانظر الى الشكل: 

 

  لجمع الخليتين معا(A2 & B2) في الخلية  C2   حدد الخليةC2  عملية الحسابية على النحو التالي:ابدأ بكتابة ال 

=A2+B2   ثم اضغط الزر Enter  او Tab سيظهر الناتج مباشرة في الخلية من لوحة المفاتيح ،C2. 

 يمكنك ايضا استخدام الخطوات التالية: 

  حدد الخليةC2. 

 .)  =  ( اكتب العلامة 

  اضغط على الخليةA2 .باستخدام الفأرة 

 . )  +  ( اكتب العلامة 

  اضغط على الخليةB2. 

  اضغط الزر Enter  او Tab  سيظهر الناتج مباشرة في الخلية من لوحة المفاتيح ،C2. 

 العمليات الحسابية البسيطة التي يمكن استخدامها: 

 (.الجمع )  +   .1

 (.  -الطرح )   .2

 الضرب )  *  (. .3

 القسمة )  /  (. .4

 من لوحة المفاتيح. Shift   +6 ويتم كتابته بالضغط على  الأسُ )  ^  (  .5
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 :Functionاستخدام الدوال الحسابية * 

 :من اكثر الدوال الحسابية استخداما* 

 .Sumدالة الجمع  .1

 .Averageدالة متوسط الاعداد  .2

 .Maximumدالة اكبر عدد  .3

 .Minimumدالة اصغر عدد  .4

 .Countدالة عدد الخلايا الرقمية  .5

 .Countaدالة عدد الخلايا الغير فارغة  .6

 .Roundدالة التقريب  .7

 :Insert Functionsادراج الدوال * 

 درجاتهومتوسط  اصغر درجةمن درجاته و واكبر درجةالطالب )محمد حلمي(  مجموعمطلوب حساب  :انظر الى الشكل التالي. 

 

 حساب مجموع درجات الطالب، اتبع الخطوات التالية: اولا: 

 المراد حساب مجموع الطالب بها. G2حدد الخلية  .1

بجانب شريط  ، او اضغط الزر ، اضغط الزر Function Libraryمن مجموعة   اضغط التبويب  .2

 .Formula Barالدالة 

 بالشكل التالي:سيظهر المربع الحواري الخاص بالدوال، كما  .3
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 سيظهر مربع حواري آخر لاختيار مدى الخلايا المراد جمعها، كما بالشكل التالي: .4

 
 .)تم كتابة مدى الخلايا تلقائيا بواسطة البرنامج، قم بمسحها )فقد يكون ليس هو المدى المطلوب 

 لتصغير المربح الحواري. اضغط على الزر  .5

 (.F2الى الخلية  B2جات الطالب محمد حلمي( )اي من الخلية حدد مدى الخلايا المراد جمعها )در .6

 لاسترجاع حجم المربع الحواري مرة اخرى. اضغط على الزر  .7

 ، سيتم حساب ناتج مجموع الدرجات في الخلايا التي تم تحديدها.اضغط الزر  .8

 ايجاد اكبر درجة حصل عليها الطالب محمد حلمي: ثانيا: 

 (.H2اكبر درجة بها )حدد الخلية المراد ايجاد  .1

 .Formula Barبجانب شريط الدالة  ، او اضغط الزر ، اضغط الزر من التبويب  .2

 .اضغط الزر  MAX اختر الدالة  .3

 لتصغير المربع الحواري. اضغط الزر  .4

 حدد مدى الخلايا التي بها درجات الطالب. .5

 لاسترجاع حجم المربع الحواري. اضغط الزر  .6

 .اضغط الزر  .7

 الطالب محمد حلمي حصل عليهااصغر درجة  ايجاد: ثالثا: 

 (.I2اصغر درجة بها )حدد الخلية المراد ايجاد  .1

 .Formula Barبجانب شريط الدالة  ، او اضغط الزر ، اضغط الزر من التبويب  .2

 في مستطيل البحث minفي الدوال المعروضة، لذا لابد من البحث عنها، اكتب اسم الدالة  MINلن تجد الدالة  .3

Search for a formula   اضغط الزر   ستظهر دالةMIN حدد الدالة ،  اضغط الزر. 

 لتصغير المربع الحواري. اضغط الزر  .4

 حدد مدى الخلايا التي بها درجات الطالب. .5

 لاسترجاع حجم المربع الحواري. اضغط الزر  .6

 .اضغط الزر  .7
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 الطالب محمد حلميحساب متوسط درجات : رابعا: 

 (.J2الخلية المراد حساب المتوسط بها ) حدد .1

 .Formula Barبجانب شريط الدالة  ، او اضغط الزر ، اضغط الزر من التبويب  .2

 .اضغط الزر  AVERAGE اختر الدالة  .3

 لتصغير المربع الحواري. اضغط الزر  .4

 حدد مدى الخلايا التي بها درجات الطالب. .5

 لاسترجاع حجم المربع الحواري. اضغط الزر  .6

 .اضغط الزر  .7

 مطلوب حساب عدد الخلايا الرقمية )التي بها ارقام( في الجدول كله، وعدد الخلايا الغير فارغة.انظر الى الشكل التالي : 

 

 عدد الخلايا الرقمية: اولا: 

 .(C14) حدد الخلية المراد حساب عدد الخلايا الرقمية بها .1

 .Formula Barبجانب شريط الدالة  ، او اضغط الزر ، اضغط الزر من التبويب  .2

 .، اضغط الزر COUNTاختر الدالة  .3

 لتصغير المربع الحواري. اضغط الزر  .4

 (.E12الى الخلية  A2حدد مدى خلايا الجدول كله )من الخلية  .5

 لاسترجاع حجم المربع الحواري. اضغط الزر  .6

 .اضغط الزر  .7
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 الخلايا الغير فارغةدد ع: ثانيا: 

 (.C15حدد الخلية المراد حساب عدد الخلايا الغير فارغة بها ) .1

 .Formula Barبجانب شريط الدالة  ، او اضغط الزر ، اضغط الزر من التبويب  .2

 COUNTAحدد الدالة   اضغط الزر  Search for formula في مستطيل البحث  COUNTAاكتب اسم الدالة  .3

  اضغط الزر. 

 لتصغير المربع الحواري. اضغط الزر  .4

 (.E12الى الخلية  A2حدد مدى خلايا الجدول كله )من الخلية  .5

 لاسترجاع حجم المربع الحواري. اضغط الزر  .6

 .اضغط الزر  .7

 :انظر الى الشكل التالي ( لاحظ نسبة الطالب محمد حلمي في الخليةB2 )97.5478  عدد خانات والمطلوب تقريب النسبة بحيث يكون

 المنازل العشرية اثنين فقط مثلا.

 

 (.C2حدد الخلية المراد تقريب نسبة الطالب محمد حلمي بها ) .1

 .Formula Barبجانب شريط الدالة  ، او اضغط الزر ، اضغط الزر من التبويب  .2

 .اضغط الزر  ROUND حدد الدالة  .3

 سيظهر الشكل التالي: .4

 

  الموجود في المستطيل  اضغط الزرNumber  ( خلية نسبة الطالب( حدد الخلية التي بها الرقم المراد تقريبهاB2 )) 

 .اضغط على الزر 

 .2اكتب عدد خانات المنازل العشرية على حسب التقريب المطلوب وليكن  Num_digits ضع نقطة الادراج في المستطيل  .5

 .اضغط الزر  .6
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  مطلوب استخدام التعبئة التلقائية التاليانظر الى الشكل :AutoFill  لنسخ الدالة الموجودة في الخليةG2  ،الى الخلايا التي اسفلها

 لتطبيق دالة المجموع على بقية الطلاب، ونفسها ايضا في باقي الاعمدة )اكبر درجة واصغر درجة ومتوسط الدرجات(.

 

 (.G2) حدد الخلية التي بها مجموع الطالب محمد حلمي .1

ثم اسحب لاسفل الى الخلايا    ، كما بالشكلركن الخلية الاسفل يسارا اضغط على النقطة الموجودة في .2

 المراد نسخ الدالة فيها.

 .استخدم نفس الخطوات لنسخ الدوال الاخرى في الى بقية الخلايا التي اسفلها 
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 :ادراج الدوال باستخدام الكتابة* 

 ( يمكنك ادراج الدوالSUM & MAX & MIN & AVERAGE & COUNT & COUNTA عن طريق الكتابة داخل الخلية، حيث )

 تعامل مع الدوال كتابة، كما يلي:يتم ال

 ( اسم آخر خلية : اسم اول خلية ) اسم الدالة =        

  :اكتب دالة الجمع في خلية مجموع الطالب محمد حلمي.انظر للشكل التاليمثال : 

 

 (.G2المراد حساب مجموع الطالب بها )حدد الخلية  .1

 SUM(B2:F2)=اكتب الدالة داخل الخلية كما يلي:  .2

 .من لوحة المفاتيح Tab او  Enter اضغط الزر  .3

 :AutoSumباستخدام زر الجمع التلقائي ادراج الدوال * 

 :انظر الى الشكل التالي 

 

 حساب المجموع: 

 .F2الى الخلية  B2حدد الخلايا المراد جمعها معا من اول الخلية  .1

سيتم حساب مجموع الخلايا في اول خلية فارغه تلي   ، اضغط على الزر Editingمن مجموعة  في التبويب  .2

 (.G2الخلايا المحددة )

 :حساب اكبر درجة 

 حدد الخلايا المراد تطبيق الدالة عليها. .1

 .ب الزر اضغط السهم الذي بجان .2

 (.H2سيتم ايجاد اكبر درجة في اول خلية فارغة ) Max من القائمة اختر الدالة  .3

 .كرر تلك الخطوات في دالة اصغر عدد ومتوسط الدرجات 
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 :If" Function"دالة الشرط "لو" * 

 .هي دالة تستخدم لايجاد قيمة معينة بناءا على تحقيق شرط ما، واذا لم يتم تحقيق الشرط سيتم ايجاد قيمة اخرى 

 :مكونات دالة الشرط* 

 .Logical Testالشرط =  .1

 .Value if Trueالقيمة في حالة تحقق الشرط =  .2

 .Value if Falseالقيمة في حالة عدم تحقق الشرط =  .3

  :والدرجة  5: مطلوب ايجاد نتيجة الطالب محمد حلمي اذا كان ناجحا او راسبا، )علما بأن عدد المواد الشكل التاليانظر الى مثال

 درجة(. 250درجة، اي ان المجموع الكلي =  50النهائية لكل مادة 

 

 :مكونات الدالة المهمة لايجاد نتيجة الطالب 

 درجة، وبناءا على الجدول في الشكل السابق يُكتب الشرط كما يلي: 125ان تكون درجة الطالب اكبر من او تساوي : الشرط .1

G2>=125. 

 : ناجح.القيمة في حالة تحقق الشرط .2

 : راسب.القيمة في حالة عدم تحقق الشرط .3

 :ولادراج تلك الدالة، تابع الخطوات التالي 

 (.I2حدد الخلية المراد ايجاد النتيجة بها )خلية نتيجة الطالب محمد حلمي  .1

 .Formula Barبجانب شريط الدالة  ، او اضغط الزر ، اضغط الزر من التبويب  .2

 .اضغط الزر  IF حدد الدالة  .3

 سيظهر الشكل التالي: .4

 

  اكتب في مستطيلLogical_test   الشرط التالي

G2>=125     . 

  اكتب في مستطيلValue_if_true  ناجح"القيمة التالية". 

  اكتب في مستطيلValue_if_false "القيمة التالية "راسب. 

ستكون النتيجه ناجح، او ستكون راسب  125اكبر من او يساوي  G2، اذا كان مجموع الطالب في الخلية اضغط الزر  .5

 مخالفة لشرط الدالة. G2اذا كانت النتيجة في الخلية 
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 :ادراج دالة الشرط كتابة* 

 :يتم التعامل مع دالة الشرط كتابة على النحو التالي 

    =IF(Logical_test;"Value_if_true";"Value_if_false") 

 :وبناءا على الجدول في الشكل السابق ستكون الدالة كما بالشكل التالي 

      =IF(G2>=125;" ناجح";"راسب ") 

 :Standard Errorsاخطاء الدوال الشائعة * 

 :?Name#خطأ اسم الدالة * 

  ويظهر هذا الخطأ اذا تم كتابة اسم الدالة بطريقة خاطئة، ككتابة اسم الدالةSUM  مثلا بهذا الشكلSAM. 

 :!DIV/0#خطأ القسمة على صفر * 

 .ويظهر هذا الخطأ عند ادراج عملية حسابية تحتوي على القسمة على الرقم صفر، او يكون محتوى الخلية المقسوم عليها فارغة 

 :!REF#خطأ مرجع الدالة * 

 .ويظهر هذا الخطأ عند حذف خلية اساسية من الجدول وتلك الخلية مرتبطه بدالة موجودة في خلية اخرى 

 فمثلا ( اذا كان هناك دالة في خلية ما والدالة هي :=A5/B5 وقمت بحذف الخلية )B5  سيظهر الخطأ#REF!  في الخلية التي بها

 الدالة.
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 :Relative & Absolute Referencingالمرجع النسبي والمطلق * 

  ،تابع التمرين التاليلفهم المرجع النسبي والمطلق: 

  مطلوب حساب اجمالي مشتريات العميل محمد سعدان في الخليةD3 .ومن ثم نسخ العملية الحسابية الى الخلايا التي اسفلها 

 

  لحساب اجمالي مشتريات العميل محمد سعدان فقط في الخليةD3 :سيتم ادراج العملية الحسابية التالية داخل الدالة 

=B3*G2+C3*G3 أي انه قد تم ضرب عدد ا( لشاشاتB3  في سعر الوحدةG2  عدد الكيبورد +C3  في سعر الوحدةG3.) 

  ولكن المشكلة هنا انه اذا تم نسخ العملية الحسابية في الخليةD3 .الى الخلايا باسفلها فلن يتم تنفيذ العملية الحسابية بطريقة صحيحة 

  اي الخليتين( ولابد من تثبيت الخلايا التي يتم استخدامها في العملية الحسابية وموجودة خارج الجدولG2 & G3.) 

  ولتثبيت اي خلية اثناء كتابة الدالة  اكتب علامة$ (   قبل حرف الخلية و قبل رقم الخلية كما يلي$G$2.) 

  الصف.وتثبيت الخلية يعني اننا قمنا بتثبيت العمود مع 

 المرجع المطلق وتسمى تلك الخلية بـ"" Absolute Reference. 

  اعد كتابة العملية الحسابية في الخليةD3 :ولكن تلك المره على النحو التالي 

$G$3+C3*$G$2=B3*     ثم اضغط الزر Tab  او Enter .من لوحة المفاتيح 

  والمرجع المطلق يعني انها عند نسخ العملية الحسابية )التي تحتوي على خلية مرجع مطلق( الى خلايا بأي اتجاه )اسفل و اعلى او

 يمين و يسار( تلك الخلية التي بها العملية الحسابية ستكون خلية المرجع المطلق ثابته.

  الحسابية الى اليمين واليسار فقط او الى الاعلى والاسفل فقط.فيعني تثبيت الخلية لنسخ العملية المرجع النسبي اما 

  هكذافاذا تم تثبيت الخلية $G2  العمود تثبيت  تماي انهG  هذا المطلوب  الحسابية يمينا ويسارا فقط )وليس نسخ العمليةاي انه يمكن

 ق(.في التمرين الساب

  اما اذا تم تثبيت الخلية هكذاG$2  هو نسخ العملية الحسابية الى الاعلى والاسفل فقط )وهذا اي انه يمكن  2الصف أي انه تم تثبيت

 ستكون كما يلي: D3تطبيقه في التمرين السابق(، اي ان العملية الحسابية في الخلية  المطلوب

G$3+C3*G$2=B3* 
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 :Format Cellsتنسيق الخلايا * 

 :Format Font تنسيق الخط* 

  حدد الخلية او مجموعة الخلايا المراد تنسيق الخط بها  في مجموعة  من التبويبFonts يوجد جميع ادوات تنسيق ،

 الخط، وهي:

   لتغيير نوع الخط =Font. 

   لتغيير حجم الخط بالقيمة =Font Size. 

   لتكبير وتصغير حجم الخط تدريجيا =Increase & Decrease Font Size. 

   جعل الخط عريض =Bold مائل ،Italic مسطر ،Underline. 

  واختيار الامر  كما يمكن جعل النص مسطر بخطين بالضغط على السهم بجانب الزر. 

   لون تعبئة الخلية =Fill Color  لون خلفية الخلية =Cell Background. 

   لون الخط =Font Color. 

 :Format Numbersتنسيق الارقام * 

  حدد الخلية او مجموعة الخلايا المراد تنسيق الارقام بها  في مجموعة  من التبويبNumbers يوجد جميع ادوات ،

 تنسيق الارقام، كما يلي:

  يمكن منها اختيار التنسيق المطلوب، كما بالشكل التالي: القائمة 

 

 

 

 

 

  وغيرها(  € - £ - $ -لاختيار رمز العملة ) ج.م ...

 ثم اختر الرمز. اضغط السهم بجانب الزر 

  لتطبيق النسبة المئوية مباشرة. اضغط الزر 

  لاستخدام الفاصلة الالفية  اضغط الزر 

1000 Separator  في الارقام، ووضع منتزلتين

عشريتين للرقم، حيث يظهر الرقم في الخلية مثلا كما 

 (.1,254,458.00بالشكل التالي: )

  لزيادة عدد المنازل العشرية بالرقم  اضغط على الزرIncrease Decimal. 

  لتقليل عدد المنازل العشرية بالرقم  او اضغط الزرDecrease Decimal. 
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 :Cell Content Alignmentمحاذاة محتوى الخلية * 

  حدد الخلية او مجموعة الخلايا  في مجموعة  من التبويبAlignment  ،يوجد جميع ادوات محاذاة محتوى الخلية

 وهي كما يلي:

   اسفل(  –وسط  –= المحاذاة الرأسية )فوقVertical Alignment (Top – Middle – Bottom). 

   يسار(  –وسط  –= المحاذاة الأفقية )يمينHorizontal Alignment (Right – Center – Left). 

   تغيير دوران نص الخلية =Orientation. 

   ،)تغيير اتجاه نص الخلية )من اليمين الى اليسار او من اليسار الى اليمين = 

                   Text Direction (Right-to-Left or Left-to-Right). 

  ولكتابة الارقام باللغة العربية داخل خلية ما لابد ان يكون اتجاه النص من اليمين الى اليسارRight-to-Left. 

   لزيادة ازاحة النص داخل الخلية =Increase Indent. 

   لتقليل ازاحة النص داخل الخلية =Decrease Indent. 

   لتقسيم النص رأسيا داخل الخلية بناءا على عرض الخلية =Wrap Text. 

 :Merge Cellsدمج الخلايا * 

 .يعني دمج مجموعة من الخلايا في خلية واحدة 

 :حدد مجموعة الخلايا المراد دمجها معا، مثلا كما بالشكل 

 

  لدمج جميع تلك الخلايا المحددة الى خلية واحدة، مع محاذاة النص افقيا الى وسط الخلية. اضغط على الزر 

  او اضغط على السهم بجانب الزر   خلايا كل صف على حدة، لتصبح كما بالشكل التالي:لدمج  اختر 

 

  او اضغط على السهم بجانب الزر   لدمج الخلايا المحددة في خلية واحدة فقط. اختر 

  ولازالة دمج الخلايا  حدد الخلية المدمجة  اضغط السهم بجانب الزر   اختر. 
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 :Add Borders to Cellsاضافة الحدود الى الخلايا * 

  حدد الخلية او مجموعة الخلايا المراد عمل حدود لها  في مجموعة  من التبويبFont اضغط على السهم بجانب الزر ،

   ستظهر قائمة اختر منها الحد

 المطلوب، كما بالشكل التالي:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :Copy Cells Formattingنسخ تنسيق الخلايا * 

  لنسخ تنسيق خلية او مجموعة من الخلايا وتطبيقه على خلية او مجموعة من خلايا أخرى  حدد الخلية او مجموعة الخلايا المراد

حدد الخلية او مجموعة   ، اضغط ضغطة واحدة على الزر Clipboardفي مجموعة  من التبويب  نسخ تنسيقها 

 الخلايا المراد تطبيق التنسيق عليها.

 بدلا من الضغط مره واحدة فقط(  يمكنك الضغط ضغطا مزدوجا على الزر  كما(  لامكانية تطبيق التنسيق الذي تم نسخه على

 اكثر من خلية او اكثر من مجموعة خلايا أخرى.
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 :Insert & Format Chartادراج الرسم البياني وتنسيقه * 

  حدد خلايا الجدول المراد استخدامها في الرسم البياني  في مجموعة  من التبويبCharts  يوجد العديد من انواع

 الرسم البياني التي يمكن استخدامها في انشاء الرسم البياني، كما بالشكل التالي:

  اضغط على اي نوع من تلك الانواع  ستظهر قائمة باالاشكال المختلفة لهذا النوع، اضغط

 على احد تلك الاشكال، سيتم ادراج الرسم البياني مباشرة في ورقة العمل.

 :Change the Chart Typeتغيير نوع الرسم البياني * 

  حدد الرسم البياني  ومن مجموعة  اضغط التبويبType  اضغط الزر   ستظهر قائمة قائمة انواع

 .اضغط الزر  الرسم البياني )حدد النوع والشكل المطلوب للرسم البياني( 

 :Move, Resize & Delete Chartنقل الرسم البياني وتعديل حجمه ومسحه * 

  للتحكم في مكان الرسم البياني ونقله من ورقة العمل الحالية الى ورقة عمل اخرى  حدد الرسم البياني  من التبويب

 سيظهر مربع حواري لاختيار المكان المطلوب، كما بالشكل التالي:  اضغط على الزر  Locationفي مجموعة  

 

  لتعديل حجم الرسم البياني  حدد الرسم البياني  ومن مجموعة  اضغط التبويبSize  حدد قيمة ارتفاع الرسم البياني

 .وحدد قيمة عرض الرسم البياني من الاختيار  من الاختيار 

  او يمكنك تعديل عرض الرسم البياني من خلال سحب الطرف الايمن او الايسر للرسم البياني، او التعديل على ارتفاعه بسحب الطرف

 الاعلى او الاسفل للرسم البياني.

  ولتعديل العرض والارتفاع معا  البياني.بسحب اي زاوية من زوايا الرسم 

  لمسح الرسم البياني  حدد الرسم البياني  في مجموعة  من التبويبEditing  اضغط على الزر   اختر من

 .Clear Allالقائمة 

  او اضغط على الزر Delete .من لوحة المفاتيح بعد تحديد الرسم البياني 
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 : & Edit Chart TitleAdd, Removeاضافة وازالة وتعديل عنوان الرسم البياني * 

  لاضافة عنوان الرسم البياني  حدد الرسم البياني  ومن مجموعة  اضغط التبويبLabels  اضغط الزر  

لوضع العنوان داخل الرسم البياني في اعلاه، او  اختر مكان العنوان في الرسم البياني )اما الاختيار 

سيظهر العنوان في الرسم البياني، كما بالشكل   لوضع العنوان فوق الرسم البياني(  الاختيار 

   اكتب العنوان المطلوب  اضغط الزر Enter .من لوحة المفاتيح 

  للتعديل على عنوان الرسم البياني  حدد العنوان  اكتب العنوان الجديد  اضغط الزر Enter .من لوحة المفاتيح 

  لازالة عنوان الرسم البياني  حدد الرسم البياني  في مجموعة  من التبويبLabels  اضغط الزر   اختر

 من لوحة المفاتيح. Delete اضغط الزر  .    او حدد عنوان الرسم البياني الاختيار 

 :Add Data Labels to Chartاضافة عناوين البيانات )القيم( داخل الرسم البياني * 

  حدد الرسم البياني   في مجموعةLabels  اضغط الزر   اختر. 

 :Change Chart Area Background Colorتغيير لون خلفية منطقة الرسم البياني * 

  حدد الرسم البياني  من مجموعة  اضغط التبويبCurrent Selection  حدد منطقة الرسم البيانيChart Area  من

 ثم اختر اللون المطلوب. اضغط على الزر  Shape Stylesومن مجموعة   القائمة  

 :Change Legend Fill Colorتغيير لون تعبئة المفتاح التفسيري * 

  حدد الرسم البياني  من مجموعة  اضغط التبويبCurrent Selection يري سحدد المفتاح التفLegend  من القائمة

   ومن مجموعةShape Style  ثم اختر اللون المطلوب. اضغط الزر 
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 * انظر الى الشكل التالي:

 

  حدد الرسم البياني  من مجموعة  اضغط التبويبCurrent Selection  "حدد مادة الرياضة "رياضةSeries  من

 ثم اختر اللون المطلوب. اضغط الزر  Shape Styleومن مجموعة   القائمة 

سيتحول الى دائرة  Pie جرب تحويل الرسم البياني الى النوع  Slice وهذا مايعتبر تغيير في لون شريحة من شرائح الرسم البياني )

 ويمكنك تحديد شريحة منهم وتغيير لونها(. Slice كل قسم فيها يتعتبر شريحة  –مقسمة الى اقسام 

 ومحاور الرسم البياني والمفتاح التفسيريتغيير حجم ولون الخط في عنوان الرسم البياني * 

* Change Font Size and Color of Chart Title, Chart Axes and Chart Legend Text: 

  حدد عنوان الرسم البياني او احد المحاور او المفتاح التفسيري  اضغط على ماتم تحديد كليك يمينR. Click   اختر الامرFont 

  سيظهر المربع الحواري الخاص

 بتنسيق الخط كما بالشكل التالي:

 

  او قم بتحديد العنوان او احد المحاور او

اضغط التبويب  المفتاح التفسيري 

   ومن ادوات مجموعة

Font .يمكنك تغيير حجم الخط ولونه 
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 :Page Setupاعداد صفحة ورقة العمل * 

 :Change Worksheet Marginsتغيير هوامش ورقة العمل * 

  اضغط التبويب   من مجموعةPage Setup  اضغط الزر   ستظهر قائمة اختر منها الحجم المطلوب

 للهوامش.

  او اختر من تلك القائمةCustom Margins:سيظهر المربع الحواري الخاص باعداد الصفحات، كما بالشكل التالي ، 

  ،حدد قيمة الهوامش المطلوبة )اعلى، يمين

 .OKاضغط الزر  اسفل، يسار( 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :Change Worksheet Orientationورقة العمل  نتغيير دورا* 

  اضغط التبويب   من مجموعةPage Setup  اضغط الزر   ستظهر قائمة اختر منها

Landscape  للصفحة العرضية اوPortrait .للصفحة الطولية 

 :Change Paper Sizeتغيير حجم صفحة ورقة العمل * 

 ستظهر قائمة اختر منها حجم الورقة المطلوب.  اضغط الزر  Page Setupمن مجموعة   اضغط التبويب 
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 :Pages Fit Worksheet Contents on a Specified number ofحصر محتويات ورقة العمل في عدد معين من الصفحات * 

  اضغط التبويب   من مجموعةScale to Fit اختر عدد الصفحات  ، من القائمة

 اختر عدد الصفحات المراد حصر ورقة العمل بها طوليا. المراد حصر ورقة العمل بها عرضيا، ومن القائمة 

  او تقليل النسبة المئوية من الاختيار  ةباستخدام النسبة المئوية من خلال زياداو يمكنك حصر محتويات ورقة العمل

. 

 

 :Add, Edit & Delete Headers & Footers in a Worksheetاضافة وتعديل وازالة رأس وتذييل صفحات ورقة العمل * 

  اضغط التبويب   من مجموعةText  سيتم الانتقال مباشرة الى عرض الصفحات )اضغط الزر ،Page 

Layout )... 

 ( او يمكنك الانتقال مباشرة الى عرض الصفحاتPage Layout بالضغط على الزر )  الموجود في مجموعةWorkbook 

Views  في التبويب ... ، 

 ( وفي عرض الصفحاتPage Layout يتم عرض ورقة العمل على هيئة صفحات وتظهر منطقة الرأس )Header  اعلى الصفحة

 اسفل الصفحة، ويكون كلا منهما مقسما الى ثلاثة اجزاء Footerومنطقة التذييل 

وبالضغط على احد تلك  ( Left Section، والجزء الايسر Center Sectionوالجزء الاوسط ، Right Section)الجزء الايمن 

 الاجزاء يمكنك كتابة نصا ما بداخله.

  وعند الضغط داخل الرأس او التذييل يظهر التبويبDesign بادوات رأس وتذييل الصفحات، كما بالشكل التالي: الخاص 
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 :Check and Correct Spreadsheet Textالتدقيق الاملائي * 

  للبحث عن الاخطاء الاملائية في ورقة العمل، اضغط التبويب   من مجموعةProofing  اضغط الزر 

  او اضغط من شريط ادوات الوصول السريع  او اضغط الزر ، F7 من لوحة المفاتيح   سيبدأ البرنامج بالبحث عن الاخطاء

الإملائية، حيث يظهر المربع الحواري الخاص 

 بالاخطاء الاملائية كما يلي:

 

 

 

 

 

 

 

 

  س الاعمدة والصفوف في الطباعةرؤواظهار واخفاء الخطوط الشبكية * 

Turn on, off Display of Gridlines, Display of Row & Columns Headings: 

  لاظهار او اخفاء الخطوط الشبكية عند الطباعة اضغط التبويب    من مجموعةSheet Options،  قم بتفعيل

 ، عند الطباعة ستظهر الخطوط الشبكية في الورقة المطبوع عليها.Gridlinesالموجود اسفل العنوان  الاختيار اوالغاء تفعيل 

  اما لاظهار او اخفاء رؤوس الاعمدة والصفوف عبد الطباعة  الموجود اسفل العنوان  قم بتفعيل او الغاء تفعيل الاختيار

Headings.عند الطباعة ستظهر رؤوس الاعمدة والصفوف في الورقة المطبوع عليها ، 
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 الطباعةاختيار صفوف العناوين المراد تكرارها في صفحات ورقة العمل عند * 

Apply Automatic Title Row(s) Printing on Every Page of a Printed Worksheet : 

  عندما يكون محتوى ورقة العمل الذي نعمل عليه كبيرا، سنجد انه عند طباعة ورقة العمل لن يتكرر الصف الاول وهو صف عناوين

 :لاحظ المثال التاليالجدول الذي نعمل عليه، 

 الصفحة الثانية       الاولىالصفحة   

 

 :لابد من تكرار صف العناويين ليظهر في جميع صفحات ورقة العمل المطبوعة، وذلك من خلال الخطوات التالية* 

  اضغط التبويب   من مجموعةPage Setup اضغط الزر ،   سيظهر المربع الحواري الخاص باعداد

 الصفحات كما بالشكل التالي:

  ضع نقطة الادراج في المستطيل 

  اضغط هذا الزر لتصغير المربع الحواري 

  حدد صف العناوين )او صفوف العناوين( المراد

 تكرارها في جميع الصفحات المطبوعة

  لاسترجاع حجم المربع الحواري اضغط الزر 

  اضغط الزر. 

  واذا كان المطلوب هو تكرار عمود العناوين حيث

ان العناوين توجد في يمين او يسار الجدول )على 

حسب اتجاه ورقة العمل(، يمكنك اتباع نفس 

الخطوات، ولكن قبل اختيار عمود او اعمدة العناوين 

 ضع نقطة الادراج في المستطيل 

  اضغط زر تصغير المربع الحواري 

 دة العناوين المراد تكرارها في حدد عمود او اعم

 .OKاضغط الزر  جميع الصفحات المطبوعة 

 Previewعرض ورقة العمل قبل الطباعة * 
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Worksheet: 

  من القائمة   اضغط   سيُفتح عرض الطباعة لورقة العمل، ويمكن التنقل بين صفحات ورقة العمل من

 الموجودة في اسفل عرض الطباعة. خلال الادوات 

 :Print Worksheetطباعة ورقة العمل * 

  من القائمة   اضغط   ستظهر خيارات الطباعة كما

 بالشكل التالي:

 .اكتب عدد النسخ 

 .اختر الطابعة المراد الطباعة بها 

  لاختيار اوراق العمل  اضغط الزر

 طباعتها:المراد 

  ورقة العمل الحالية طباعةPrint Active Sheets. 

  كتاب العمل كاملا طباعةPrint Entire Workbook. 

  طباعة المدى المحدد فقط من الخلاياPrint Selection. 

  حدد الصفحات المراد طباعتها فقط هنا 

  لاختيار طريقة الطباعة  اضغط الزر

 من حيث الطباعة على وجهي ورقة الطباعة:

  الطباعة على وجه واحد فقطPrint One Sided. 

  الطباعة على الوجهين أفقيا. 

  الطباعة على الوجهين رأسيا. 

  لاختيار طريقة طباعة  اضغط الزر

 .Uncollatedاو غير مرتبة  Collatedالنسخ: اما مرتبة 

  لاختيار دوران الصفحة: اما صفحة طولية  اضغط الزرPortrait  او عرضيةLandscape. 

  لاختيار حجم الصفحة. اضغط الزر 

  لتعديل هوامش الصفحة. اضغط الزر 
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  لبدأ الطباعة. ثم اضغط الزر 

  اما لطباعة رسم بياني موجود في ورقة العمل  حدد الرسم البياني  اضغط قائمة   اختر   ثم حدد

 .اضغط الزر  عدد النسخ والطابعة المراد الطباعة بها 
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