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بالتطبيق٢٠١٠تعلم مايكروسوفت إكسيل 

١الصفحة 

:EXCELMICROSOFTنبذة مختصرة عن برنامج الجداول الالكترونية)١-١

وھو أداة عظیمة من أجل حفظ ھو احد البرامج التي أنتجتھا شركة مایكروسوفت العملاقة.EXCELالإكسیل
البیانات و التعامل مع الجداول و الأرقام تستطیع من خلال ھذا البرنامج أن تنجز برنامج رواتب لمؤسسة 

.عینة بمجرد إتقانك للمعدلات وكیفیة كتابتھام

یحتوي ھذا البرنامج على عشرات الدوال الحسابیة ویمكن منھا كتابة مئات المعادلات یستطیع الباحث أن 
یحصل على معدلات حسابیة وقیم المجموع و غیرھا من القیم الأكثر تعقیدا بمجرد إدخال البیانات التي تحصل 

ویقدم لك الكسل خدمة جمیلة ن تنجز عملیات الفرز و التصفیة خلال لحظات قلیلة.كذلك تستطیع أعلیھا.
و بالطبع فأن كل برنامج تنتجھ بتحویل بیاناتك على شكل شرائح مصورة وبمختلف الأشكال لدعم مشاریعك.

.وترشركة مایكروسوفت ویجب أن یكون لھ أھداف المحددة والواضحة و التي یستفید منھا مستخدمي الكمبی

:الشائعة ما یليExcelتتضمن سیناریوھات استخدام

یمكنك استخدام میزات الحساب الفعّالة المضمّنة في:المحاسبةExcel في العدید من بیانات المحاسبة
.مثل بیان التدفق النقدي، أو بیان الدخل، أو بیان الأرباح والخسائر—المالیة

أو مھنیة، یمكنك إنشاء أي نوع من الموازنات فيسواء كانت متطلباتك شخصیةالموازنة
Excel—مثل خطة موازنة تسویقیة، أو موازنة حدث، أو موازنة تقاعد.

ویعُد:الفوترة والمبیعاتExcel مفیداً في إدارة بیانات الفوترة والمبیعات، كما یمكنك من خلالھ إنشاء
.كشوف التعبئة، أو أوامر الشراءمثل فواتیر المبیعات، أو —النماذج التي تحتاج إلیھا

تستطیع إنشاء أنواع متعددة من التقاریر في:إعداد التقاریرExcel تظُھر تحلیل البیانات أو
مثل التقاریر التي تقیس أداء المشروع، أو التقاریر التي تظُھر التباین بین النتائج —تلخصھا

.ستخدامھا للتنبؤ بالبیاناتالمرسومة والنتائج الفعلیة، أو التقاریر التي یمكنك ا
یعُد:التخطیطExcelمثل خطة أسبوعیة لفصل —أداةً ممتازة لإنشاء خطط مھنیة أو تخطیطات مفیدة

دراسي، أو خطة بحث تسویقي، أو خطة ضریبیة لنھایة العام، أو تخطیطات تساعدك في تخطیط 
.الوجبات أو الحفلات أو العطلات الأسبوعیة

دامیمكنك استخ:التعقبExcel لتعقب البیانات الموجودة في كشف الحضور والانصراف أو
جرد خاصة بتعقب تبویبمثل كشف الحضور والانصراف الخاص بتعقب العمل، أو —تبویب

.الأجھزة
یعُد:استخدام التقویماتExcel ملائماً بشكل جید لإنشاء أي نوع من التقویمات، وذلك بفضل مساحة

مثل تقویم أكادیمي لتعقب الأنشطة أثناء العام الدراسي، أو تقویم سنة —لشبكةالتي تشبھ اExcelعمل
.مالیة لتعقب أحداث العمل والأحداث الرئیسیة

الأولالفصل 

(المقدمة)



بالتطبيق٢٠١٠تعلم مايكروسوفت إكسيل 

٢الصفحة 

Excelالمهام الأساسية في)٢-١
في فتح البرنامج وتجربة استخدام میزاتھ المتعددة. Excelتتمثل إحدى أفضل الطرق للتعرف على برنامج

بشكل أكثر تركیزاً، أو لم تكن بحاجة سوى لبعض المساعدة للشروع في Excelف علىولكن إذا أردت التعر
.الاستخدام، فیمكنك مراجعة مقالات "بدایة سریعة" التالیة

إنشاء مصنف
إدخال بیانات في ورقة عمل
تنسیق ورقة عمل
تنسیق الأرقام في ورقة عمل
طباعة ورقة عمل
 إنشاء جدولExcel
م التصفیة التلقائیةتصفیة البیانات باستخدا
فرز البیانات باستخدام التصفیة التلقائیة
تطبیق التنسیق الشرطي
تطبیق التحقق من صحة البیانات
إنشاء صیغة
استخدام دالة في صیغة
تمثیل البیانات في مخطط
إنشاء ماكرو
 إنشاء تقریرPivotTable
تنشیط وظیفة إضافیة واستخدامھا



بالتطبيق٢٠١٠تعلم مايكروسوفت إكسيل 

٣الصفحة 

:Excel 2010فتح برنامج )١-٢
من خلال عدة طرق منھا:Microsoft Excel 2010یمكن فتح برنامج 

Allالموجود في الجھة السفلى الیسرى من الشاشة ثم نضغط على ایعاز (Startبالضغط على قائمة -١
Programs) ثم نضغط على (Microsoft Office) ثم نضغط على برنامج (Microsoft Excel

) فتفتح نافذة البرنامج كما في الشكل ادناه:2010

الثانيالفصل 

(التعرف على البرنامج  والتعامل معه)
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بالتطبيق٢٠١٠تعلم مايكروسوفت إكسيل 

٤الصفحة 

) الموجود على سطح المكتب فتفتح Microsoft Excel 2010بالضغط على مختصر برنامج (-٢
مباشرة واجھة البرنامج كما في الشكل أعلاه.

تعرف على واجهة البرنامج:ال)٢-٢
بأحد الطرق التي شرحناھا أعلاه سوف تظھر الواجھة الرئیسیة للبرنامج كما في Excelعند فتح برنامج 

الشكل ادناه وسوف نقوم بالتعرف على كل جزء في ھذه الواجھة.

رض المساعدة سوف تجد أنھ إذا قمت بتحریك مؤشر الماوس فوق الرموز الموجودة في أعلى الشاشة یتم ع
Microsoftكما ترون، برنامج (.المنبثقة والتي تشرح وظیفة كل رمز Excel ) یخبرنا ما ھي وظیفة 2010

، وسوف نرى دمج وتوسیط ھذا الزر المؤشر علیھ بالماوس. حاول تحریك مؤشر الماوس فوق رمز
.المعلومات حول ھذا الرمز، كما ھو موضح في الشكل أدناه

)، Microsoft Excel 2010اذا كانت حاسبتك تحتوي على اصدارات سابقة من برنامج (:)١(ملاحظة
Microsoft، سوف تلاحظ اختلاف في شكل واجھة البرنامج بشكل كبیر عن اصدار (Excel 2003مثل 

Excel 2010( بالحقیقة ان الاصدار الجدید لا یختلف جذریاً عن الاصدارات السابقة ولكن یتمیز بسھولة ،
الاستخدام اكثر من الاصدارات القدیمة.

مصنف بینما في Excel) ویسمى ملف برنامج xlsx) یكون امتداده (Excelملف برنامج ():٢ملاحظة (
نطلق علیھ اسم مستند.Wordبرنامج 



بالتطبيق٢٠١٠تعلم مايكروسوفت إكسيل 

٥الصفحة 

ر الماوس على أي رمز اخر وسوف تحصل على المعلومات حول عمل ھذا الرمز.جرب تحریك مؤش

)Microsoft Excel 2010مستويات تنظيم الاوامر في برنامج ()٣-٢
) تتكون من مستویات مختلفة من التنظیم كما نلاحظ في الاشكال Microsoft Excel 2010شاشة برنامج (

ادناه:

ویحتوي على مجموعة من الایعازات التي Excelبرنامج ھو اول تبویب في تبویباتتبویب ملف:-١
مثل فتح مصنف جدید حفظ المصنفات واغلاقھا وغیرھا من Excelتستخدم للتعامل مع مصنف برنامج 

الایعازات وھذا التبویب موضح كما في الشكل ادناه:

Microsoftالتبویبات في برنامج (-٢ Excel Excelات برنامج الشكل ادناه یوضح كل تبویب): 2010
2010.
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بالتطبيق٢٠١٠تعلم مايكروسوفت إكسيل 

٦الصفحة 

كل تبویب في البرنامج یحتوي على ): Microsoft Excel 2010المجامیع في كل تبویب في برنامج (-٣
مجامیع من الرموز التي ھي عباره عن مجموعة من الایعازات وفي الشكل ادناه سوف نأخذ تبویب 

الصفحة الرئیسیة مثلا وسوف نرى المجامیع التي یحتویھا.

كل مجموعة من الایعازات تحتوي في اسفلھا على زر لإظھار صندوق ار اظھار صنادیق الحوار: ازر-٤
حوار وھذا الصندوق یحتوي على خیارات اضافیة لھذه المجموعة من الایعازات كما نرى في الشكل 

ادناه:

):Quick Access Toolbarشریط ادوات الوصول السریع (-٥

)osoft Excel 2010Micrتبويب ملف في برنامج ()٤-٢
سوف یظھر الاتي:تبویب ملفبالنقر بزر الماوس الایسر نقرة واحدة على 

 سیظھر مربع حوار یحتوي على مجموعة من الایعازات والمختصة بإجراء عملیات مختلفة على ملفات
(لفتح مصنف مایكروسوفت اكسل )Openفتح () مثل ایعاز Microsoft Excel 2010برنامج (

(لحفظ التعدیلات )Saveحفظ (بقا على احد اجزاء القرص الصلب في الحاسبة)، ایعاز مخزون سا
والعملیات التي اجریت في مصنف مایكروسوفت اكسل مخزون سابقا على احد اجزاء القرص الصلب) و 

(لطباعة مصنف اكسل). من الایعازات السابقة نلاحظ انھ یمكننا استخدام )Printطباعة (ایعاز 
ت الموجودة في تبویب ملف بشكل مباشر وباقل وقت.الایعازا
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بالتطبيق٢٠١٠تعلم مايكروسوفت إكسيل 

٧الصفحة 

)Ribbon Tabsشريط التبويبات ()٥-٢
 معروضھ، الصفحة الرئیسیة، تشاھد عادة علامة التبویب ٢٠١٠عند بدء تشغیل برنامج مایكروسوفت اكسل

الاستخدام ھذا التبویب یحتوي على رموز وعناصر تحكم اخرى التي ھي الأكثر شیوعا في كما موضح ادناه.
كمسطر أو )Boldكغامق (. مثل عمل عرض النص داخل الخلیة ٢٠١٠في برنامج مایكروسوفت اكسل 

)Underline( محاذاة الفقرة داخل الخلایا . یمكنك أیضا العثور على المزید من الخیارات المتقدمة مثل
)Paragraph Alignment( ،لرموز وستعرف . حرك مؤشر الماوس فوق بعض اودمج وتوسیط الخلایا

ما ھي الرموز و الخیارات الموجودة ضمن ھذا التبویب.

 ادراج (انقر على تبویبInsert( و سوف نرى الایعازات والخیارات التي تتعلق بإدراج العناصر داخل
. ومره اخرى، حرك مؤشر الماوس خلال رموز الایعازات وانظر ماذا یحتوي ٢٠١٠مستند برنامج اكسل 

ھذا التبویب.



بالتطبيق٢٠١٠تعلم مايكروسوفت إكسيل 

٨الصفحة 

.اعمل نفس الشيء بالنسبة للعلامات التبویب الأخرى

)Minimizing Ribbon Tabsتصغير شريط التبويبات ()٦-٢
 على شاشات كومبیوتر معینة، قد تجد أن اشرطة التبویبات تحتل نسبة كبیرة من مساحة الشاشة، والتي قد

.لعرض مصنفكتكون أفضل استخدامھا

الموجود في الجھة العلیا الیسرى من تصغیر الشریطلنقر على رمز یمكنك تقلیل حجم الشریط من خلال ا
Microsoft Excelواجھة برنامج ( من لوحة المفاتیح.)Ctrl + F1() او بالضغط على مفتاحي 2010

 او بالضغط على مفتاحي تصغیر الشریطلاستعادة الشریط بعد اخفائھ، ببساطة اعد النقر على رمز)Ctrl +
F1(مفاتیح مرة اخرى.من لوحة ال

اظهار صناديق الحوار:)٧-٢
 ستلاحظ ان ٢٠١٠اذا نظرت بعنایة في أسفل یسار كل مجموعة من المجامیع في تبویبات برنامج اكسل ،

)، بالنقر على ھذا الرمز Dialog box launcher(اظھار مربع حوارھناك رمز اداة صغیرة تسمى 
، وانقر على الصفحة الرئیسیةت. اعرض علامة تبویب یعرض مربع حوار یحتوي على المزید من الخیارا

.اظھار مربع حوار "خط"رمز الموجود في اسفل یسار مجموعة خط والذي وظیفتھ 

 ظھر.خطسوف تلاحظ صندوق حوار



بالتطبيق٢٠١٠تعلم مايكروسوفت إكسيل 

٩الصفحة 

للنصوص.كما ترى، صندوق الحوار ھذا یحتوي على ایعازات وخیارات اضافیة اكثر مثل اضافة تأثیرات
 الغاء (انقر على الزرCancel(.لإغلاق صندوق الحوار
) اغلق برنامجMicrosoft Excel ثم الضغط ملف) او من تبویب Alt+F4) بالضغط على مفتاحي (2010

. انھاءعلى امر 

ما هي الخلية الفعالة؟)٨-٢
لتعامل الخلیة في برنامج اكسل نتعامل معھا من خلال اسمھا حیث ان اسم الخلیة یمثل المرجع او العنوان عند ا

معھا. وان اسم الخلیة ھو عباره عن تقاطع اسم العمود مع اسم الصف في الورقة الواحدة في برنامج اكسل. 
.الثانيمع الصف Bناتجة من تقاطع العمود فإنھا) B2فمثال على ذلك، الخلیة (

 رف الذي یشیر الى بإحاطتھا باطار اسود غامق وإعطاء لون ممیز الى الحالخلیة الفعالةبرنامج اكسل یحدد
كخلیة B2اسم العمود ورقم الصف الذي یحتوي على ھذه الخلیة الفعالة وكمثال في الشكل ادناه محدده الخلیة 

فعالة.
من تعریف الخلیة الفعالة أعلاه نلاحظ ان الخلیة التي حددناھا في المثال)B2 صندوق اسم ) یظھر اسمھا في

) B2، في ھذه الحالة الخلیة (شریط الصیغةابة او صیغ یظھر في وان محتویات ھذه الخلیة من كتالخلیة
تظھر محتویات ھذه الخلیة شریط الصیغةوعندما نضغط على ھذه الخلیة نرى ان في 2002تحتوي على رقم 

.)2+2000التي ھي عبارة عن المعادلة الریاضیة (
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بالتطبيق٢٠١٠تعلم مايكروسوفت إكسيل 

١٠الصفحة 

 تفعیل الخلیة بالضغط علیھا بزر الماوس لإدخال كتابة او بیانات داخل خلیة في برنامج اكسل نحتاج الى
الایسر ضغطھ واحده ثم نكتب البیانات داخلھا باستخدام لوحة المفاتیح.

أوراق العمل والمصنفات)٩-٢
عندما ننظر الى الجھة الیمنى في اسفل واجھة برنامج اكسل سنرى علامات التبویب ورقة العمل المعروضة 

كما في الشكل ادناه:

ھذا ھو مماثل لجھاز كمبیوتر محمول یحتوي على ثلاث أوراق عمل. صنف یحتوي على افتراضیا كل م
ویتم عرض ورقة العمل الثانیة. انقر فوق ٢ورقة صفحات منفصلة. انقر فوق علامة التبویب ورقة العمل 

مل انقر فوق علامة التبویب ورقة ع.ویتم عرض ورقة العمل الثالثة٣ورقة علامة التبویب ورقة العمل 
ورقة العمل الأولى، التي تحتوي على البیانات الخاصة بك یتم عرضھا مرة أخرى. كما سنرى لاحقا ،١ورقة

یمكنك إضافة أو إزالة أوراق العمل وكذلك إعادة ترتیب وإعادة تسمیة لھم.

التعامل مع الأوراق: )١٠-٢
اً یمكن التحرك سطر١٠٤٨٥٧٦عمود و XFDورقة العمل ھي صفحة في المصنف ، حجمھا یتكون من 

ضمنھا:

باستخدام شریطي التمریر : بالنقر على أحد السھمین أو بسحب مربع التمریر.-
باستخدام مفاتیح الانتقال على لوحة المفاتیح : -

PgUp.صفحة للأعلى
PgDn.صفحة للأسفل
Alt + PgUp.للتحریك نحو الیمین صفحة صفحھ
Alt + PgDnة صفحھ.للتحریك نحو الیسار صفح
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بالتطبيق٢٠١٠تعلم مايكروسوفت إكسيل 

١١الصفحة 

Ctrl + PgUp. التقدم نحو الورقة الأولى
Ctrl + PgDn. التقدم نحو الورقة الأخیرة
Ctrl. سھم أیسر التوجھ نحو العمود الأخیر في ورقة العمل +
Ctrl. سھم أیمن التوجھ نحو العمود الأول في ورقة العمل +
Ctrlسھم سفلي التوجھ نحو الصف الأخیر في ورقة العمل +.
Ctrl. سھم علوي التوجھ نحو الصف الأول في ورقة العمل +
للانتقال بالاتجاھات الأربع.الأسھم الأربعة
Tab.للتحریك نحو الیسار خلیة خلیھ
Shift + Tab.للتحریك نحو الیمین خلیة خلیھ

:باستخدام الأمر " الانتقال إلى "-

ثم تظھر قائمة بحث وتحدید" " نختار الرمزالصفحة الرئیسیة"تبویبأو من F5إما بالضغط على المفتاح 
) Ctrl+G" أو بالضغط على المفتاحین (الانتقال الىفرعیة نختار منھا الامر 

".موافقراد الانتقال إلیھا ثم " فنكتب عنوان الخلیة الم

ضبط اتجاه ورقة العمل:)١١-٢
التنسیق باللغة الانكلیزیة، او من الیمین الى الیسار لضبط اتجاه ورقة العمل من الیسار الى الیمین لیناسب 

لیناسب التنسیق باللغة العربیة، نقوم بالخطوات التالیة:

ورقة من ، نضغط على الامر خیارات الورقة، ثم من المجموعة تخطیط الصفحةنختار علامة التبویب -١
. كما في الشكل ادناه:الیسار الى الیمین

نقوم بنفس الخطوات في -٢
في الشكل ادناه:
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بالتطبيق٢٠١٠تعلم مايكروسوفت إكسيل 

١٢الصفحة 

تطبیق : 

.توجھ نحو آخر صف في ورقة العمل وسجل رقمھ.١
.توجھ نحو أول صف في ورقة العمل وسجل رقمھ.٢
.توجھ نحو آخر عمود في ورقة العمل وسجل رمزه.٣
.لعمل وسجل رمزهتوجھ نحو أول عمود في ورقة ا.٤
من الورقة .R4000توجھ نحو الخلیة .٥
توجھ صفحة صفحھ نحو الیسار..٦
أنشئ مصنفاً واحفظھ باسمك..٧
توجھ صفحة صفحھ نحو الأعلى..٨
أنشئ مصنفاً جدیداً واحفظھ باسم أبیك..٩

.أعرض المصنفین إلى جانب بعضھما البعض.١٠
حول اتجاه الورقة بحیث تظھر من الیسار الى الیمین..١١

حفظ المصنفات)١٢-٢
:ھناك عدة طرق لحفظ مصنف برنامج اكسل وھي

حفظ مصنف اكسل جدید: اذا كان المصف جدید غیر محفوظ سابقا فنھاك عدة طرق لحفظھ منھا:-١
كما في الشكل ادناه:حفظ باسم، فیظھر صندوق الحوار حفظ باسمنختار الایعاز ملفتبویب
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بالتطبيق٢٠١٠تعلم مايكروسوفت إكسيل 

١٣الصفحة 

لمصنف في الحاسبة سواء على سطح المكتب او في احد من صندوق الحوار أعلاه نحدد مكان حفظ ا
في حقل اسم الملف ومن ثم المصنف الجدید، الخ)، ثم نكتب اسم Dاو Cأجزاء القرص الصلب (

.حفظنضغط على الایعاز 
 شریط أدوات الوصول في حفظمن خلال الضغط على رمز حفظ باسمأیضا نستطیع استخدام ایعاز

ویفتح عند حفظ باسمفظ اذا كان المصنف جدید وغیر محفوظ سابقا عمل حیث یعمل رمز حالسریع
كما في الشكل أعلاه.الحفظ باسمضغطھ نافذة 

 من خلال الضغط على مفتاحي (حفظ باسمنستطیع أیضا استخدام ایعازCtrl+S اذا كان المصنف (
جدید وغیر محفوظ سابقا.

یمكن حفظ التعدیلات التي تجري على مصنف محفوظ حفظ التعدیلات على مصنف اكسل محفوظ سابقا: -٢
سابقا في مكان معین على الحاسبة من خلال الطرق الاتیة:

حفظ، ثم نختار امر ملفتبویب.
 شریط أدوات الوصول السریع.في الحفظمن خلال الضغط على رمز
) من خلال الضغط على مفتاحيCtrl+S.(

انشاء المصنفات الجديدة:)١٣-٢
مصنف برنامج اكسل جدید أھمھا:لإنشاءھنالك عدة طرق

كما ،انشاءثم نضغط على الامر مصنف فارغثم نختار الامر جدیدنختار الامر ملفتبویبمن خلال -١
في الشكل ادناه.

) من لوحة المفاتیح.Ctrl+Nمن خلال الضغط على مفتاحي (-٢
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بالتطبيق٢٠١٠تعلم مايكروسوفت إكسيل 

١٤الصفحة 

ما في الشكل ادناه.، كشریط أدوات الوصول السریعمن جدیدمن خلال الضغط على الرمز -٣

فتح مصنف مخزون سابقا:)١٤-٢
ھنالك عدة طرق لإنشاء مصنف برنامج اكسل جدید أھمھا:

فیظھر صندوق حوار عنوانھ فتح نحدد مكان حفظ المصنف ثم فتحنختار الامر ملفتبویبمن خلال -١
یث نأخذ كمثال في اسفل صندوق الحوار، كما في الشكل ادناه. حفتحنحدد المصنف ثم نضغط على الامر 

) فمن خلال صندوق Desktop(سطح المكتبمصنف باسم (م.م. المھندس امیر الشماع) مخزون على 
الحوار ادناه نحدد مكان حفظ المصنف الذي ھو على سطح المكتب ثم نضغط على المصنف المراد فتحھ 

ثم نختار الامر فتح.

صندوق الحوار فتح كما في تیح فیظھر ) من لوحة المفاCtrl + Oمن خلال الضغط على مفتاحي (-٢
أعلاه.

كما في الشكل ادناه.أدوات الوصول السریعالموجود في شریط فتحمن خلال الضغط على الامر -٣

او الخروج منه:Excelاغلاق مصنف برنامج )١٥-٢
وح عند استخدام الامر اغلاق فان ھذا الامر یعمل على اغلاق المصنف المفتف برنامج اكسل:اغلاق مصن-١

كما في الشكل ادناه، Excelفقط بدون اغلاق برنامج 
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بالتطبيق٢٠١٠تعلم مايكروسوفت إكسيل 

١٥الصفحة 

المصنفات أھمھا:لإغلاقوھنالك عدة طرق 

.اغلاقثم نضغط على الامر ملفتبویبمن خلال الضغط على - أ
الموضح في الشكل الاتي:شریط القوائم) الموجود في Xمن خلال الضغط على الرمز (-ب

حیث عند نستخدم الامر انھاءفإنناالخروج من برنامج اكسل عندما نرید الخروج من برنامج اكسل:-٢
استخدامنا ھذا الامر فننا نغلق المصنف والبرنامج معا، ولاستخدام الامر انھاء ھنالك عدة طرق:

.انھاءنختار الامر ملفتبویبمن خلال - أ
.شریط العنوان) الموجود في Xمن خلال الضغط على الرمز (-ب

مل واضافة أوراق عمل جديدة:التنقل بين أوراق الع)١٦-٢
عند انشاء مصنف برنامج اكسل جدید فإننا نلاحظ انھ یحتوي على ثلاثة أوراق عمل فقط التنقل بین ارواق العمل:-١

) كما في الشكل ادناه:٣، ورقة ٢، ورقة ١(ورقة 

ا نحدده وكل ورقة من ھذه الأوراق تحتوي على عدد من الصفحات وھذه الصفحات یكون حجمھا حسب م
نضغط اسم أي ورقة نرید فتحھا كما في الصورة أعلاه وحسب متطلباتنا، عندما نرید الانتقال بین ھذه الأوراق 

بزر الماوس الایسر فتفتح الورقة.

لا ترتبط ببقیة الأوراق أي عند عمل Microsoft Excel 2010كل ورقة في برنامج :)٣(ملاحظة
أي اجراء سواء كتابة او تحریر داخل الورقة لا یطبق ھذا الاجراء على بقیة الأوراق.
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بالتطبيق٢٠١٠تعلم مايكروسوفت إكسيل 

١٦الصفحة 

كما ذكرنا سابقا فان مصنف العمل في برنامج اكسل یحتوي على ثلاثة أوراق عمل إضافة أوراق عمل جدیدة:-٢
لك فإننا اذا اردنا إضافة أوراق عمل جدیدة للمصنف اكثر من ثلاثة أوراق فإننا نقوم فقط عند انشائھ. لذ

كل الموجود بجانب أوراق العمل الثلاثة كما في الشكل ادناه.رمز إضافة أوراق عمل جدیدةبالضغط على 
افة اكثر ضغطة بزر الماوس الایسر على ھذا الرمز فانھ سوف یضیف ورقة عمل واحدة فقط فاذا اردنا إض

من ورقة عمل ننقر على الرمز اكثر من مره حسب الحاجة.

تغيير اسم ورقة العمل: )١٧-٢

یتم بإحدى الطرق التالیة: 

على مفتاح بكتابة التسمیة الجدیدة ثم نضغط النقر المزدوج في موضع الاسم فیظلل الاسم القدیم ثم نبدأ-١
)ENTER.من لوحة المفاتیح لتثبیت الاسم الجدید (

" فیظلل الاسم القدیم ثم نبدأ إعادة التسمیةنقر على اسم الورقة القدیم بالزر الأیمن للماوس ونختار البند "ال-٢
) من لوحة المفاتیح لتثبیت الاسم الجدید كما في ENTERبكتابة التسمیة الجدیدة ثم نضغط على مفتاح (

الشكل ادناه.

الصفحة الرئیسیةتبویبھا بزر الماوس الایسر ثم من فتح الورقة المراد تغییر اسمھا بالنقر على اسم-٣
.إعادة تسمیة الورقةثم نضغط على الامر تنسیقنضغط على الرمز 
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بالتطبيق٢٠١٠تعلم مايكروسوفت إكسيل 

١٧الصفحة 

تطبیق:

مصنفات فیھ (المأمون عاشر، المأمون حادي عشر ، المأمون بكالوریا).٣وأنشئ Excelأدخل إلى برنامج -١
/ .٨/ وفي الثالث إلى / ٧اني إلى / / وفي الث٦زیادة عدد الأوراق في الأول إلى / -٢
.٦، ش٥، ش٤، ش٣، ش٢، ش١غیر أسماء الأوراق في الأول (المأمون عاشر) إلى ش-٣
انتقل صفحة صفحھ إلى الیسار ثم صفحة صفحھ إلى الیمین.-٤
.٧، ش٦، ش٥، ش٤، ش٣، ش٢، ش١غیر أسماء الأوراق في الثاني (المأمون حادي عشر) إلى ش-٥
صفحة صفحھ إلى الأسفل ثم صفحة صفحھ إلى الأعلى.انتقل-٦
.٨، ش٧، ش٦، ش٥، ش٤، ش٣، ش٢، ش١غیر أسماء الأوراق في الثالث (المأمون بكالوریا) إلى ش-٧
.AU 40ثم إلى الخلیة  T33انتقل إلى الخلیة -٨
باسم عاشر ، حادي عشر ، بكالوریا.Aاحفظ المصنفات الثلاثة على القرص المرن -٩



بالتطبيق٢٠١٠تعلم مايكروسوفت إكسيل 

١٨الصفحة 

إدخال التسميات والقيم:)١-٣

التسمیات: بیانات حرفیة تدخل كما یلي:
انتقاء الخلیة الملائمة: لتنشیطھا ، إما بالأسھم أو بنقر الخلیة المطلوبة.-١
الیمینیان للعربي.Alt + Shiftالیساریان للإنجلیزي أو Alt + Shiftتحدید جھة الكتابة -٢
وحجمھ أو تأجیل ذلك إلى ما بعد الانتھاء من كتابة محتوى كافة تحدید نوع الخط الذي نود الكتابة بھ-٣

الخلایا ثم تحدید الخلایا المراد إعطاءھا تنسیقاً واحداً.
) من لوحة المفاتیح لكي نثبت الكتابة داخل Enterبعد الانتھاء من الكتابة داخل الخلیة نضغط على مفتاح (-٤

الخلیة.

ابة داخل الخلیة التي حددناھا نلاحظ ظھور الكتابة داخل الخلیة وفي شریط عند الكتكتابة التسمیة وإدخالھا:
) من Enterالصیغ في منطقة التسمیات في آن واحد، بعد الانتھاء من الكتابة داخل الخلیة نضغط على مفتاح (

ادناه:، كما في الشكل لوحة المفاتیح لكي نثبت الكتابة داخل الخلیة.

الثالثالفصل 

وتحريرها)(التعامل مع الخلايا



بالتطبيق٢٠١٠تعلم مايكروسوفت إكسيل 

١٩الصفحة 

ة للبيانات:التعبئة التلقائي)٢-٣
) او من (السبت الى الجمعة) یوفر برنامج اكسل ١٠الى ١عند الرغبة في تعبئة سلسلة من البیانات مثلا من (

خاصیة ممیزة للتعبئة التلقائیة، مما یوفر لنا الوقت والجھد. كمثال لھذا قم باتباع الخطوات التالیة:

:او قیماولا: تعبئة سلسلة بیانات بأرقام متتالیة
) من لوحة المفاتیح.Enterاكتب القیمة الذي تبدا عنده السلسلة ثم اضغط على مفتاح (-١
كما بالصورة اشر بمؤشر الماوس في الزاویة الیسرى السفلیة حتى تظھر مؤشر الماوس على شكل + -٢

التالیة:

) Ctrlح (انقر بزر الماوس الایمن وقت ما یظھر مؤشر الماوس بشكل + مع الضغط باستمرار على مفتا-٣
ثم اسحب الماوس نحو اتجاه تعبئة السلسلة حتى العدد المطلوب ثم نترك الضغط على  زر الماوس الأیمن 

فتظھر قائمة تحتوي على الامر تعبئة السلسلة. كما في الاشكال ادناه:Ctrlومفتاح 

ثانیا: تعبئة سلسلة بیانات بفاصل رقمي:

)، قم باتباع الخطوات التالیة:١١-٩-٧-٥-٣-١مثلا (

في الخلیة الثانیة.٣) في الخلیة الاولى، ثم ادخل الرقم ١ادخل الرقم (-١
اشر بمؤشر الماوس في الزاویة الیسرى السفلیة حتى تظھر مؤشر الماوس على دید الخلیتین قم بتح-٢

المطلوب تعبئتھا بالسلسلة. كما ، ثم انقر بزر الماوس الایسر واسحب الماوس على بقیة الخلایا شكل +
في الشكل ادناه:

دما نقوم بكتابة اول رقمین تبدا بھما السلسلة لإجراء التعبئة التلقائیة ثم تحدیدھم ومن ثم السحب عن:)٤(ملاحظة
.Ctrlفلسنا بحاجة الى ضغط مفتاح 



بالتطبيق٢٠١٠تعلم مايكروسوفت إكسيل 

٢٠الصفحة 

بیانات رقمیة تدخل كما أدخلت التسمیات.القیم:

١-
ت إقلیمیة ، تبویب الرقم ونغیر من نمط الأرقام إلى الھندي ثم موافق.إعداداثم التحكم      

التحديد:)٣-٣
تحدید الخلایا في ورقة العمل یستخدم عن الحاجھ لإجراء أي عملیة على ھذه الخلایا مثل اجراء تنسیق او حذف 

الخلایا من اجلھا وھناك لمحتویات الخلایا المحددة او لإضافة معادلة الخ. من الاجراءات التي نحتاج الى تحدید
:یأتيالعدید من انواع التحدید نذكر اھمھا فیما 

:قم بالنقر نقرة مفردة على الخلیة المراد تحدیدھا.لتحدید خلیة مفردة
:خلیة، او قم بالنقر على الخلیة الاولى بزر الماوس الایسر ثم اسحب حتى اخر لتحدید خلایا متجاورة

) مع احد مفاتیح الأسھم سواء Shiftمن لوحة المفاتیح اضغط على مفتاح (انقر على الخلیة الاولى ثم 
حسب الاحتیاج.للأسفلاو للأعلىللیمین او للیسار او 

:قم بالنقر على الخلیة الأولى ثم من لوحة المفاتیح اضغط على مفتاح التحكم لتحدید خلایا متباعدة
)Ctrlى الواحدة تلو الأخرى.) باستمرار وقم بالنقر بزر الماوس الأیمن عل
:قم بالنقر المفرد على اسم العمود او الصف المراد تحدیده.لتحدید عمود او صف مفرد
 الصفوف.واالاعمدة تحدید مجموعة من وبنفس طریقة تحدید الخلایا یتم التعامل مع
:مل. او قم قم بالضغط على الزر الموجود في الركن الأیمن من ورقة العلتحدید ورقة عمل بأكملھا

).Ctrl + Aبالضغط على المفتاحین (

تحرير أوراق العمل وتنسيقها:)٤-٣

یجب فتح المصنف أولاً.

تنقيح ورقة العمل: ١- ٢-٢

لتصحیح الأخطاء المرتكبة :

من شریط ادوات الوصول السریع نضغط على الرمز الذي یحمل رسم سھم منحني تراجع أمر نستخدم
متراجع .
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بالتطبيق٢٠١٠تعلم مايكروسوفت إكسيل 

٢١الصفحة 

ح تحریر البیانات وھي :استخدام مفاتی
المطلوب تصحیحھا ثم نضغط علىالجملة أو الكلمةمكان قبلمفاتیح الأسھم لتحریك المؤشر إلى

.من لوحة المفاتیح)Deleteمفتاح الحذف (
 استخدام مفتاحDelete.لحذف محتوى الخلیة المحددة
فتاح (نضع مؤشر الكتابة بعد الحرف او الكلمة المراد حذفھا ثم نضغط مBackspace من لوحة (

المفاتیح.

عناوين االات: )٥-٣
 عنوان الخلیة ھو رمز العمود أولاً ثم رقم الصف مثلT45 وF50.
) عنوان مجال مستمر : یفصل بین عنوان أول خلیة منھ وآخر خلیة منھ بنقطتین رأسیتین : . (
مثل ) ,(عنوان مجال متقطع : یفصل بین عنوانین متقطعین فاصلة عادیة(F2:C2,H3) .

أوامر القص والنسخ واللصق: )٦-٣
نسخ مجال:١- ٦-٣

.تحدید الخلیة او المجال المراد نسخھ
 من نسخأو من خلال الضغط على الرمز نسخننقر على الرمز الصفحة الرئیسیةمن تبویب

) من لوحة Ctrl + Cاو من خلال الضغط على مفتاحي (ادوات الوصول السریعشریط 
، وھذه الطرق موضحة في الاشكال ادناه (فمثلا عندما نرید نسخ الكتابة (بسم الله) المفاتیح

) ونختار ایعاز نسخ بأحد B2)، فنقوم بتحدید الخلیة (D3) الى الخلیة (B2الموجودة في الخلیة (
) ونختار ایعاز لصق بأحد D3وبعد اختیار ایعاز نسخ نقوم بالضغط على الخلیة (الطرق اعلاه

:لتي سنذكرھا ادناه)الطرق ا

 ثم ننقر نقرة واحده على الخلیة او مجموعة الخلایا المراد نسخ الكتابة لتحدیدھا ونضغط على
ایعاز لصق بأحد الطرق الاتیة:

 لصق.ننقر على الرمز الصفحة الرئیسیةمن تبویب
 ادوات الوصول السریعمن شریط لصقمن خلال الضغط على الرمز.
لى مفتاحي (من خلال الضغط عCtrl + Vمن لوحة المفاتیح (.

ویمكن توضیح طرق استخدام ایعاز لصق من خلال الشكل ادناه:
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بالتطبيق٢٠١٠تعلم مايكروسوفت إكسيل 

٢٢الصفحة 

مجال:قص٢- ٦-٣
.تحدید الخلیة او المجال المراد قصھ ونقلھ الى مكان اخر
 من قصأو من خلال الضغط على الرمز قصننقر على الرمز الصفحة الرئیسیةمن تبویب

) من لوحة Ctrl + Xاو من خلال الضغط على مفتاحي (السریعادوات الوصول شریط 
، وھذه الطرق موضحة في الاشكال ادناه (فمثلا عندما نرید قص الكتابة (بسم الله) المفاتیح

) ونختار ایعاز قص بأحد B2)، فنقوم بتحدید الخلیة (D3) الى الخلیة (B2الموجودة في الخلیة (
) ونختار ایعاز لصق بأحد D3ص نقوم بالضغط على الخلیة (وبعد اختیار ایعاز قالطرق اعلاه

:الطرق التي ذكرناھا اعلاه)

إدراج صفوف وأعمدة:)٧-٣
:اعمدةإدراج ١- ٧-٣

 المحدد.العمودالجدید یضاف الى یمین العمودحیث ان قبلھ عمودالمراد إدراجالعمودتحدید
 على امر تحتوي ظھر قائمة فرعیة فتادراجنضغط على الرمز الصفحة الرئیسیةمن خلال تبویب

فیدرج عمود جدید، اما اذا اردنا ادراج نضغط علیھ بزر الماوس الایسر ادراج اعمدة الورقة
فإننا نقوم بتحدید مجموعة اعمدة بعدد الاعمدة المراد ادراجھا ثم نقوم همجموعة اعمده دفعة واحد
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بالتطبيق٢٠١٠تعلم مايكروسوفت إكسيل 

٢٣الصفحة 

فنقوم بتحدید )Bراج عمود جدید مكان العمود (بعملیة الادراج كما ذكرنا اعلاه، (فمثلا اذا اردنا اد
كما موضح في الشكل ادناه).العمود ثم نقوم بعملیة ادراج عمود

 بزر الماوس الطریقة الثانیة لإدراج أعمدة نحدد العمود المراد ادراج عمود قبلھ ثم ننقر على عنوان العمود
لشكل ادناه:. كما في اادراجفتظھر قائمة نختار منھا الامر الأیمن

:صفوفإدراج ٢- ٧-٣
 المحدد.الصففوقالجدید یضافالصفحیث ان فوقھصفالمراد إدراجالصفتحدید
 ادراج على امر تحتوي فتظھر قائمة فرعیة ادراجنضغط على الرمز الصفحة الرئیسیةمن خلال تبویب

ا ادراج مجموعة اما اذا اردنجدید، صففیدرج نضغط علیھ بزر الماوس الایسر الورقةصفوف
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بالتطبيق٢٠١٠تعلم مايكروسوفت إكسيل 

٢٤الصفحة 

المراد ادراجھا ثم نقوم بعملیة الصفوفبعدد صفوفنقوم بتحدید مجموعةفإنناهدفعة واحدصفوف
ثم الصففنقوم بتحدید )2(الصفجدید مكان صفلاه، (فمثلا اذا اردنا ادراج الادراج كما ذكرنا اع

كما موضح في الشكل ادناه).صفقوم بعملیة ادراج ن

بزر نیة لإدراج صفوف نحدد الصف المراد ادراج صف فوقھ ثم ننقر على عنوان الصف المحدد الطریقة الثا
. كما في الشكل ادناه:ادراجفتظھر قائمة نختار منھا الامر الماوس الأیمن

Eng
Highlight

Eng
Highlight



بالتطبيق٢٠١٠تعلم مايكروسوفت إكسيل 

٢٥الصفحة 

حذف صفوف وأعمدة:)٨-٣
:اعمدةحذف١- ٨-٣
 حذفھ.المراد العمودتحدید
 حذفعلى امر تحتويفتظھر قائمة فرعیة حذفز نضغط على الرمالصفحة الرئیسیةمن خلال تبویب

همجموعة اعمده دفعة واحدحذف، اما اذا اردنا حذف العمودفینضغط علیھ بزر الماوس الایسر اعمدة الورقة
حذفنا اعلاه، (فمثلا اذا اردنا  كما ذكرالحذفثم نقوم بعملیة حذفھاالمراد عمدة الافإننا نقوم بتحدید مجموعة 

كما موضح في الشكل ادناه).عمودالحذفقوم بعملیة فنقوم بتحدید العمود ثم ن)Bالعمود (

 فتظھر بزر الماوس الأیمنالطریقة الثانیة لحذف أعمدة نحدد العمود المراد حذفھ ثم ننقر على عنوان العمود
. كما في الشكل ادناه:حذفقائمة نختار منھا الامر 
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بالتطبيق٢٠١٠تعلم مايكروسوفت إكسيل 

٢٦الصفحة 

:صفوفحذف٢- ٨-٣
 حذفھ.المراد الصفتحدید
 حذفعلى امر تحتويفتظھر قائمة فرعیة حذفنضغط على الرمز الصفحة الرئیسیةمن خلال تبویب

دفعة صفوفمجموعة حذف، اما اذا اردنا حذف الصففینضغط علیھ بزر الماوس الایسر الورقةصفوف
رنا اعلاه، (فمثلا اذا كما ذكالحذفثم نقوم بعملیة حذفھاالمراد الصفوففإننا نقوم بتحدید مجموعة هواحد

الصف كما موضح في الشكل ادناه).حذفثم نقوم بعملیة صففنقوم بتحدید ال)2(صفالحذفاردنا  

 بزر الماوس الأیمنالطریقة الثانیة لحذف الصفوف نحدد الصف المراد حذفھ ثم ننقر على عنوان الصف
:. كما في الشكل ادناهحذففتظھر قائمة نختار منھا الامر 
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بالتطبيق٢٠١٠تعلم مايكروسوفت إكسيل 

٢٧الصفحة 

:تنسيق الخلايا الرقمية)١-٤
من خلال تطبیق تنسیقات الأرقام المختلفة، یمكنك تغییر مظھر الرقم دون تغییر الرقم نفسھ. لا یؤثر التنسیق 

الحسابات. ویتم عرض القیمة الفعلیة في شریط لإجراءExcelالرقمي على القیمة الفعلیة للخلیة التي یستخدمھا 
الصیغة.

مة التبویب الصفحة الرئیسیة في المجموعة رقم. لرؤیة كافة تنسیقات الأرقام المتوفرة، انقر فوق ضمن علا
مشغل مربع الحوار بجوار رقم.

یظھر لنا الشكل التالي:

الرابعالفصل 

(التنسيق)



بالتطبيق٢٠١٠تعلم مايكروسوفت إكسيل 

٢٨الصفحة 

نحدد التنسیق المطلوب حیث یقدم الجدول التالي ملخصا لتنسیقات الأرقام المتوفرة:

الوصفالتنسیق
رقام الافتراضي الذي یقوم اكسل بتطبیقھ عند كتابة رقم. یتم عرض الأرقام المنسقة تنسیق الأعام

بواسطة التنسیق عام في الغالب بنفس الطریقة التي كتبتھا بھا. ومع ذلك، اذا لم تكن الخلیة واسعة 
بما یكفي لإظھار الرقم بأكملھ، یقوم التنسیق عام بتقریب الأرقام باستخدام اعداد عشریة. كما

) رقما او اكثر.١٢یستخدم أیضا تنسیق الأرقام عام الرموز (الاسیة) العلمیة للأرقام الكبیرة (
یستخدم ھذا التنسیق للعرض العام للأرقام. یمكنك تحدید عدد المنازل العشریة التي ترید رقم

استخدامھا، سواء كنت ترید استخدام فاصل الاف او لا، وطریقة عرض الأرقام السالبة.
یستخدم ھذا التنسیق للقیم النقدیة العامة ویعرض رمز العملة الافتراضي مع الأرقام. یمكنك تحدید العملة

عدد المنازل العشریة التي ترید استخدامھا، سواء كنت ترید استخدام فاصل الاف ام لا، وطریقة 
عرض الأرقام السالبة.

وم بمحاذاة رموز العملة والعلامات العشریة للأرقام في یستخدم ھذا التنسیق للقیم النقدیة، ولكنھ یقمحاسبة
العمود.

یعرض ھذا التنسیق الأرقام التسلسلیة للوقت والتاریخ التي تبدا بعلامة نجمیة (*) بالتغیرات في التاریخ
الاعدادات الإقلیمیة للتاریخ والوقت التي یتم تحدیدھا في لوحة التحكم. لا تتأثر التنسیقات دون 

نجمیة بإعدادات لوحة التحكم. علامة 
یعرض ھذا التنسیق الأرقام التسلسلیة للوقت والتاریخ كقیم وقت، وذلك بناء على النوع الوقت

تنسیقات الوقت التي تبدا بعلامة نجمیة (*) وتتأثروالاعدادات المحلیة (الموقع) التي تحددھا. 
تتأثرتي یتم تحدیدھا في لوحة التحكم. لا بالتغییرات في الاعدادات الإقلیمیة للتاریخ والوقت ال

لوحة التحكم.بإعداداتالتنسیقات دون علامة نجمیة 
ویعرض النتیجة برمز النسبة المئویة. (%) یمكنك 100یقوم ھذا التنسیق بضرب قیمة الخلیة في نسبة مئویة

تحدید عدد المنازل العشریة التي ترید استخدامھا.
لرقم ككسر. وذلك وفقا لنوع الكسر الذي تحدده.یعرض ھذا التنسیق اكسر
) حیث ان E+n(یعرض ھذا التنسیق العدد في العلامة الاسیة، حیث یتم استبدال جزء من العدد بـعلمي

E الى الاس ١٠التي تشیر الى الاس تضرب العدد السابق فيn. على سبیل المثال، یقوم التنسیق
التي عبارة عن ١,٢٣E+10كـ ١٢٣٤٥٦٧٨٩٠١رض علمي باستخدام منزلتین عشریتین بع

مرفوعة للاس العاشر. یمكنك تحدید عدد المنازل العشریة التي ترید ١٠مضروبة في ١,٢٣
استخدامھا.

یعامل ھذا التنسیق محتوى الخلیة كنص ویعرض المحتوى كما تكتبھ بالضبط، حتى عندما تقوم نص
بكتابة ارقام.

لرقم كرمز بریدي او كرقم ھاتف او كرقم ضمان اجتماعي.یعرض ھذا التنسیق اخاص
یسمح ھذا التنسیق بتعدیل نسخة لرمز تنسیق ارقام موجوده. استخدام ھذا التنسیق لإنشاء تنسیق مخصص

٢٥٠و ٢٠٠ارقام مخصص تتم اضافتھ الى قائمة رموز تنسیقات الأرقام. یمكنك إضافة ما بین 
المثبت على الكومبیوتر Excelى اصدار اللغة الخاص بـتنسیق ارقام مخصصا، استنادا ال

الخاص بك.



بالتطبيق٢٠١٠تعلم مايكروسوفت إكسيل 

٢٩الصفحة 

تنسيق الخلايا:)٢-٤
:تنسيق نصوص الخلايا١- ٢-٤

، اتبع الخطوات التالیة:Excelلتنسیق النصوص التي تكتب داخل الخلایا في برنامج 
.حدد الخلایا التي ترید تنسیق محتویاتھا
 قم بتغییر لون النص وحجمھ خطمجموعة أوامر ثم منالصفحة الرئیسیةادخل على علامة تبویب

ونمطھ ومحاذاتھ.
 وھنالك طرق مختصرة باستخدام لوحة المفاتیح لتطبیق التنسیقات على النصوص داخل الخلایا

نذكرھا كما یلي:
 (عریض) او ازالتھ اضغط مفتاحي (غامق لتطبیق تنسیقCtrl + B.(
 او ازالتھ اضغط مفتاحي (مائللتطبیق تنسیقCtrl + I.(
 او ازالتھ اضغط مفتاحي (تسطیر مفردلتطبیق تنسیقCtrl + U.(
 او ازالتھ اضغط مفتاحي (یتوسطھ خطلتطبیق تنسیقCtrl + 5.(

دمج خلايا معينة ضمن خلية واحدة:٢- ٢-٤
اكثر من خلیة متجاورة لتصبح كخلیة واحدة، ولدمج اكثر من خلیة اتبع في بعض الحالات نحتاج لدمج

ت الاتیة:الخطوا

:حدد خلیتین متجاورتین او اكثر ترید دمجھما. كما في الشكل ادناه

 دمج وتوسیط، انقر فوق محاذاة، في المجموعة الصفحة الرئیسیةمن علامة التبویب.

تأكد من ان البیانات التي ترید عرضھا في الخلیة المدمجة موجودة في الخلیة العلویة :)٥(ملاحظة
الموجودة في الخلیة العلویة فقط في الخلیة المدمجة. سیتم حذف الیمنى بالنطاق المحدد. ستظل البیانات 

البیانات الموجودة في كافة الخلایا الأخرى بالنطاق المحدد.
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بالتطبيق٢٠١٠تعلم مايكروسوفت إكسيل 

٣٠الصفحة 

 سیتم دمج الخلایا وتوسیط محتویات الخلیة في الخلیة المدمجة. دمج وتوسیطبعد النقر على الامر
، ثم انقر بعد ذلك فوق دمج وتوسیطخلایا دون القیام بتوسیطھا، انقر فوق السھم الى جانب لدمج ال
، الموضح بالشكل ادناه:دمج الخلایاالامر 

 في ازرار المحاذاةلتغییر محاذاة النص في الخلیة المدمجة، قم بتحدید الخلیة، وانقر فوق أي زر من
.حة الرئیسیةالصفضمن علامة التبویب محاذاةالمجموعة 

الاحتواء المناسب لمحتويات الخلايا:٣- ٢-٤
اثناء كتابتنا داخل الخلیة نلاحظ اذا كتبنا نص اكبر من حجم الخلیة فان النص سوف یمتد على الخلایا 

للخلیة وسوف یسبب لنا ارباك اذا اردنا الكتابة في الخلیة المجاورة لذا سوف نقوم باستخدام ایعاز المجاورة 
یجعل الخلیة تتكیف حسب حجم النص الذي تحتویھ، ولعمل ذلك اتبع الخطوات الاتیة:

حدد الخلیة او الخلایا المطلوب تنفیذ ھذا التنسیق علیھا.)١
ستظھر تنسیقانقر على الایقونة خلایامجموعة الأوامر ومنالصفحة الرئیسیةمن علامة تبویب )٢

.احتواء تلقائي لارتفاع الصفاو احتواء تلقائي لعرض العمودلك قائمة من الخیارات حدد الخیار 
كما في الشكل التالي:

وھناك طریقة أخرى مختصرة: انقر نقرا مزدوجا فوق الحد الایسر لعنوان العمود المطلوب.)٣
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بالتطبيق٢٠١٠تعلم مايكروسوفت إكسيل 

٣١الصفحة 

اتجاه محتويات الخلايا:التحكم في٤- ٢-٤
ولعمل ذلك اتبع الخطوات درجة٤٥نستطیع التحكم في اتجاه النص داخل الخلایا بوضعھ بزاویة معینة مثلا 

الاتیة:
حدد الخلیة او الخلایا المراد تغییر اتجاه محتویاتھا.)١
ستظھر لك تنسیقانقر على الایقونة خلایاومن مجموعة الأوامر الصفحة الرئیسیةمن علامة تبویب )٢

ستظھر لك نافذة كما بالشكل ادناه.تنسیق خلایا....قائمة من الخیارات انقر على الخیار الأخیر 
نفذ في النافذة التي بالشكل المقابل الخطوات التالیة:)٣

 (اذا لم یكن محدد).محاذاةانقر على التبویب
 الاتجاهحدد الاتجاه المطلوب من خانة.
 موافقاضغط على الزر.

اعداد الحدود الداخلية والخارجية للخلايا:٥- ٢-٤
ل ھي حدود وھمیة أي لا تظھر بالطباعة لذا فیجب علینا وضع یالحدود الموجودة في خلایا برنامج الاكس

حدود لجداولنا التي تتكون من خلایا في برنامج اكسل ولعمل حدود اتبع الخطوات الاتیة:
ي ترید تمییزھا بحدود.حدد الخلایا الت)١



بالتطبيق٢٠١٠تعلم مايكروسوفت إكسيل 

٣٢الصفحة 

ھناك عدة طرق لإظھار نافذة تنسیق الحدود وھي:)٢
اختر السھم في یسار رمز الامر خطومن مجموعة أوامر الصفحة الرئیسیةمن علامة تبویب - أ

الموضح بالشكل التالي:حدود
ن مزید مستظھر لك قائمة من الخیارات اختر الخیار الذي ترغب فیھ او اختر الخیار الأخیر 

الحدود.

من القائمة التي تنسیق خلایاانقر بزر الماوس الأیمن فوق الخلایا التي حددتھا واختر الخیار -ب
ستظھر.

انقر على ایقونة الامر خلایاومن مجموعة الأوامر الصفحة الرئیسیةمن علامة تبویب -ت
.تنسیق خلایا....ستظھر لك قائمة من الخیارات حدد الخیار الأخیر تنسیق



بالتطبيق٢٠١٠تعلم مايكروسوفت إكسيل 

٣٣الصفحة 

الخیارات الاتیة:نفذ علیھا تظھر لك نافذة كما بالشكل الاتيس)٣
اذا لم یكن مختارا.حدودحدد التبویب - أ

.الخطحدد نمط الخط الذي ترید تطبیقھ وكذلك لونھ من خانة -ب
التي ترید تطبیقھا على الخلایا المحددة.ازرار الحدودانقر على -ت
موافق.انقر على الزر -ث

) معا &+Ctrl+Shiftمختصرة لإظھار صندوق حوار خط وھي الضغط على مفاتیح (ھناك طریقة)٤
من لوحة المفاتیح.

التنسيق التلقائي للجداول:)٣-٤

یوفر العدید من التنسیقات الجاھزة على الجداول حیث تستطیع استخدام احداھا على Excel 2010برنامج 
ت الاتیة:جدولك، ولإضافة تنسیق تلقائي للجداول اتبع الخطوا

حدد مجموعة الخلایا التي ترید ان تنسقھا كجدول بنمط التنسیق التلقائي.)١
.التنسیق كجدولاختر الامر أنماطومن مجموعة أوامر الصفحة الرئیسیة من علامة تبویب )٢



بالتطبيق٢٠١٠تعلم مايكروسوفت إكسيل 

٣٤الصفحة 

. كما في الشكل ادناه:موافقستظھر نافذة لتأكید التحدید قم بإعادة التحدید اذا اردت ثم اضغط)٣

نسيق الشرطي للخلايا:الت)٤-٤

من خلال تطبیق التنسیق الشرطي على البیانات، یمكنك معرفة التباینات في نطاق من القیم بمجرد نظرة سریعة.

حدد مجموعة الخلایا التي ترید ان تنسقھا بالتنسیق الشرطي.)١
الموضح تنسیق شرطياختر الامر أنماطومن مجموعة أوامر الصفحة الرئیسیةمن علامة تبویب )٢

.بالرمز اعلاه
قواعد التنسیقات الشرطیة، اختر القاعدة التي ترید تطبیقھا على البیانات.بأنواعستظھر قائمة )٣

فیما یلي اھم أنواع القواعد الجاھزة في القائمة:



بالتطبيق٢٠١٠تعلم مايكروسوفت إكسيل 

٣٥الصفحة 

یق تنسحدد البیانات المراد تنسیقھا ثم قم بالضغط على السھم الصغیر تحت رمز الامر قواعد تمییز الخلایا:
.قواعد تمییز الخلایاواختر الخیار شرطي

ستظھر النافذة التالیة اكتب الرقم الذي ترید تلوین الخلایا التي تحتوي على عند اختیار الخیار اكبر من :
.٣٠) ثم اضغط موافق. لاحظ تلوین الخلایا الأكبر من ٣٠ولیكن الرقم (الأكبر منھالرقم 

:تظھر النافذة التالیة، اكتب الرقم الذي ترید تلوین الخلایا التي تحتوي سوعند اختیار الخیار اصغر من
.موافقثم اضغط ٢٠على الرقم الأصغر منھ ولیكن الرقم 

.قم بتجربة بقیة الخیارات بنفس الطریقة ولاحظ النتائج



بالتطبيق٢٠١٠تعلم مايكروسوفت إكسيل 

٣٦الصفحة 

تنسیق شرطيالامر حدد البیانات المراد تنسیقھا ثم قم بالضغط على السھم الصغیر تحت رمزاشرطة البیانات:
، قم بالتأشیر على التدرجات المتوفرة ولاحظ معاینة التنسیق بمجرد التأشیر على التدرج، اشرطة البیاناتواختر الخیار 

وقم باختیار التدرج المطلوب.

یمة البیانات الموجودة في الخلیة.لاحظ تدرج اللون حسب ق

تنسیق شرطيا ثم قم بالضغط على السھم الصغیر تحت رمز الامر حدد البیانات المراد تنسیقھمقاییس الألوان:
، قم بالتأشیر على التدرجات المتوفرة ولاحظ معاینة التنسیق بمجرد التأشیر على التدرج، مقاییس الألوانواختر الخیار 

كما في المثال ادناه:وقم باختیار التدرج المطلوب.



بالتطبيق٢٠١٠تعلم مايكروسوفت إكسيل 

٣٧الصفحة 

الصيغ:)١-٥

ابیة او ریاضیة او منطقیة على القیم في ورقة العمل. وتبدا الصیغة دائما بعلامة المساواة ھي معادلات تنفذ عملیات حس
(=)، حتى یستطیع البرنامج التمییز بینھا وبین النصوص العادیة.

یمكنك انشاء صیغة بسیطة باستخدام الثوابت وعوامل تشغیل العملیات الحسابیة. على سبیل المثال، تقوم الصیغة 
) الترتیب القیاسي للعملیات Excel Microsoft Officeب رقمین ثم إضافة رقم الى الناتج. یتبع (بضر٣*٢+٥=

الحسابیة.

الى الناتج.٥) أولا، ثم اضیف الرقم ٣*٢ففي المثال السابق، تم اجراء عملیة الضرب (

تخدم الصیغة كما یمكنك انشاء صیغة باستخدام دالة جاھزة داخل برنامج اكسل. على سبیل المثال، تس
=SUM(A1:A2)) حیث ان الدالةSUM لجمع القیم الموجودة في الخلیتین (A1 وA2.

مكونات الصيغ:)٢-٥

قد تحتوي الصیغة على كافة او أي من الأجزاء التالیة:

الدالات.-١
مراجع الخلایا.                -٢
الثوابت.-٣
عوامل التشغیل (العملیات الریاضیة).-٤

الدالات:١- ٢-٥
، یمكنك ادخال ( ) SUM، بعلامة المساواة (=). بالنسبة للكثیر من الدالات، مثل ( ) PIة، مثل تبدا الدال

( )PIتتطلب أسماء خلایا مثل الدالة الخلایا المراد جمعھا داخل القوسین الخاصین بالدالة، بعض الدوال لا

مراجع الخلايا:٢- ٢-٥
تضمین مراجع "أسماء" الخلایا في الصیغة. یمكنك الإشارة الى بیانات في خلایا ورقة العمل عن طریق 

قیمة ھذه الخلیة او یستخدم تلك القیمة في العملیة بإرجاعA2على سبیل المثال، یقوم مرجع الخلیة 
.A2نقوم بكتابة اسم الخلیة وھو A2الحسابیة. بمعنى اخر بدلا من كتابة الأرقام التي توجد في الخلیة 

الثوابت:٣- ٢-٥
) او قیم نصیة مباشرة في الصیغة.٦بت مثل الأرقام (مثل یمكنك أیضا ادخال ثوا

امسالخالفصل 

)(الصيغ والدوال
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بالتطبيق٢٠١٠تعلم مايكروسوفت إكسيل 

٣٨الصفحة 

عوامل التشغيل (العمليات الرياضية):٤- ٢-٥
عوامل التشغیل ھي الرموز التي تستخدم لتحدید نوع العملیة الحسابیة التي ترید ان تنفذھا الصیغة. على 

ا یقوم عامل التشغیل * سبیل المثال، یقوم عامل التشغیل ^ (نقطة الادراج) برفع الرقم الى اس، بینم
(علامة النجمة) بضرب الأرقام.

أنواع العوامل (المعاملات) المستخدمة في الصيغ.)٣-٥

ھناك أربعة أنواع مختلفة من عوامل الحساب:

حسابي.-١
مقارنة.-٢
تسلسل نص.-٣
مرجع.-٤

العامل الحسابي:١- ٣-٥
دمج الأرقام، وإعطاء نتائج لإجراء عملیات حسابیة أساسیة، مثل الجمع او الطرح او الضرب او القسمة او 

رقمیة، استخدام عوامل التشغیل الحسابیة التالیة:

النتیجةمثالالمعنىالعملیة الحسابیة
714+7الجمع+
7الطرح او السالب- – 70

721 * 7الضرب*
7/71القسمة/

0.2%20نسبة مئویة%
327^3الاس^

عوامل المقارنة:٢- ٣-٥
یمتین باستخدام عوامل التشغیل التالیة:یمكنك مقارنة ق

او خاطئة TRUEعند مقارنة قیمتین بواسطة ھذه العوامل، تكون النتیجة قیمة منطقیة سواء كانت صائبة 
FALSE.

مثالالمعنىعامل تشغیل المقارنة
A1=B1یساوي(علامة المساواة) = 

A1>B1اكبر من<(علامة اكبر من) 
A1<B1صغر من ا>(علامة اصغر من) 

A1>=B1اكبر من او یساوي=<(علامة اكبر من او یساوي) 
A1<=B1اصغر من او یساوي=>(علامة اصغر من او یساوي) 

A1< >B1لا یساوي< >(علامة لا یساوي) 
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بالتطبيق٢٠١٠تعلم مايكروسوفت إكسيل 

٣٩الصفحة 

عامل تشغيل تسلسل النص٣- ٣-٥
احد.(ضم) سلسلة نصیة واحدة او اكثر لإنشاء نص و) لسلسلة &استخدم علامة العطف (

عامل تشغیل 
النص

مثالالمعنى

تنتج "North"&"wind"ضم قیمتین او سلسلتھا لإعطاء قیمة نصیة متواصلة واحدة&(علامة الضم) 
"Northwind"

عوامل مرجعية:٤- ٣-٥
ضم نطاقات من خلایا لإجراء العملیات الحسابیة باستخدام العوامل التالیة.

مثالالمعنىعامل تشغیل المرجع
عامل تشغیل النطاق الذي ینتج مرجعا واحدا لكافة الخلایا ن شارحة) :(نقطتی

بین مرجعین، متضمنا ھذین المرجعین.
B5:B15

عامل تشغیل النطاق الذي یضم مراجع متعددة في مرجع ,(الفاصلة) 
واحد.

SUM(B5:B15,D5:D15)

عامل تشغیل التقاطع الذي ینتج مرجعا واحدا للخلایا (مسافة)
كة في مرجعینالمشتر

B7:D7  C6:C8

العمليات في الصيغ:لإجراءExcelالترتيب الذي يستخدمه )٤-٥
ارجاع الصیغة، ولھذا یمكن ان یؤثر الترتیب الذي یتم بھ اجراء العملیات الحسابیة في بعض الحالات على قیمة 

ب للحصول على النتائج التي فانھ من الضروري فھم الطریقة التي یتم بھا تحدید الترتیب وطریقة تغییر الترتی
تریدھا.

ترتيب العمليات الحسابية:١- ٤-٥
تحسب الصیغ الحسابیة بترتیب معین. حیث تبدا الصیغة في اكسل دائما بعلامة المساواة (=). ویستدل 
اكسل على الاحرف التي تلي علامة المساواة كصیغة. وتلي علامة المساواة العناصر التي یتم حسابھا 

ثل الثوابت او مراجع الخلایا. ویتم فصلھا بواسطة عوامل تشغیل الحساب. یحسب اكسل (المعاملات)، م
الصیغة من الیسار الى الیمین تبعا لترتیب معین لكل عامل تشغیل في الصیغة.

اسبقية العمليات الرياضية:٢- ٤-٥
یات اذا قمت بضم عدة عملیات ریاضیة في صیغة ریاضیة واحدة، یقوم برنامج اكسل بإجراء العمل

على –بالترتیب المبین في الجدول التالي. اذا احتوت أي صیغة على عملیات ریاضیة لھا نفس الاسبقیة 
یقوم برنامج اكسل بتنفیذ العملیات من –سبیل المثال، اذا احتوت صیغة على عملیات ضرب وقسمة معا 

الیسار الى الیمین.

Eng
Highlight

Eng
Highlight



بالتطبيق٢٠١٠تعلم مايكروسوفت إكسيل 

٤٠الصفحة 

استخدام الاقواس:)٥-٥
. على سبیل المثال، تعطي الصیغة بأقواسلمراد تقییمھ من الصیغة أولا الجزء ابإحاطةلتغییر ترتیب التقییم، قم 

مع الناتج.٥ثم تجمع ٣في ٢بسبب قیام اكسل بعملیة الضرب قبل الجمع. تقوم الصیغة بضرب ١١التالیة 

=5+2*3

الناتج لیكون٣ویضرب الناتج في ٢مع ٥وبالعكس، اذا استخدمت الاقواس لتغییر بناء الجملة، یجمع اكسل 
٢١.

=(5+2)*3

أولا ثم قسمة الناتج B4+25في المثال التالي، تجبر الاقواس التي تحیط بالجزء الأول من الصیغة على حساب 
.F5و E5و D5على مجموع القیم في الخلایا 

=(B4+25)/SUM(D5:F5)

انشاء الصيغ الرياضية البسيطة: )٦-٥
مج اكسل یعمل كالھ حاسبة نتبع الخطوات الاتیة:لإنشاء الصیغ الریاضیة البسیطة التي تجعل برنا

.A1نحدد الخلیة -١
.لوحة المفاتیحإشارة المساواة باستخدام الصیغةنكتب في شریط -٢
نكتب العددین وبینھما العملیة الریاضیة مثلا، إشارة + التي ھي عملیة الجمع باستخدام لوحة المفاتیح.-٣
).Enterفتاح الإدخال (أو نضغط مالصیغة) في شریط صحننقر الزر (-٤

الوصف للعملیةالعملیة الریاضیة
(الشارحة) :

سافة مفردة)(م
,(الفاصلة) 

عوامل مرجعیة

)١-وضع إشارة سالبة امام الرقم مثلا (-
نسبة مئویة%
الاس^

الضرب والقسمة/ و *
الجمع والطرحو +-

(سلسلة) ربط سلسلتین نصیتین&
=

< و >
=< و =>

< >

المقارنة



بالتطبيق٢٠١٠تعلم مايكروسوفت إكسيل 

٤١الصفحة 

.2*((8/4)+3*5)) المعادلة الآتیة: Excelاحسب باستخدام برنامج (تطبیق)

انشاء صيغة باستخدام مراجع الخلايا واسمائها:)٧-٥
تحتوي امثلة الصیغ المذكورة في نھایة ھذا المقطع على مراجع نسبیة وأسماء لخلایا أخرى. تعرف الخلیة التي 

لخلیة التابعة عندما تعتمد قیمتھا على القیم الموجودة في خلایا أخرى. على سبیل المثال، تحتوي على الصیغة با
.C2=خلیة تابعة اذا كانت تحتوي على الصیغة B2تعتبر الخلیة 

انقر فوق الخلیة التي ترید ادخال الصیغة بھا.-١
.=اكتب (علامة المساواة) الصیغةفي شریط -٢
قم بأحد الإجراءات التالیة:-٣

 .لإنشاء مرجع، حدد خلیة او نطاق من الخلایا او موقع في ورقة عمل أخرى، او موقع في مصنف اخر
یسمى ھذا السلوك شبھ تحدید. یمكنك سحب حد تحدید الخلیة لنقل التحدید، او لسحب زاویة الحد لتوسیع 

التحدید.

احد المراجع الى نطاق مسمى، اضغط لإدخالF3 موافق، ثم انقر صق اسمل، حدد الاسم في المربع.

ماذا تفعلمثال لصیغة
= C2 استخدام القیمة في الخلیةC2.

= Sheet2!B2 استخدام القیمة في الخلیةB2 ٢على الورقة
= Asset-Liability تطرح القیمة الموجودة في خلیة تسمىLiability من

.Assetالقیمة الموجودة في خلیة تسمى 

).Enterخال (اضغط على مفتاح الاد-٤



بالتطبيق٢٠١٠تعلم مايكروسوفت إكسيل 

٤٢الصفحة 

اء صيغة باستخدام الدوال الجاهزةانش)٨-٥
صیغة باستخدام الدوال الجاھزة اتبع الخطوات الاتیة:لإنشاء

انقر فوق الخلیة التي ترید ادخال الصیغة بھا.-١
ادراج او بالنقر على رمز ادراج دالةثم رمز صیغابدأ الصیغة بالدالة، انقر فوق ادراج دالة من تبویب -٢

. كما في الشكل ادناه:شریط الصیغةد في الموجودالة

حدد الدالة التي ترید استخدامھا.-٣
من الدالة التي یجب استخدامھا، یمكنك كتابة سؤال یصف ماذا ترید ان تفعل في المربع متأكدااذا لم تكن -٤

) او استعراض الفئات في SUMالبحث عن دالة ( على سبیل المثال، "إضافة الأرقام" ترجع الدالة 
كما في الشكل ادناه:المربع او تحدید فئة.



بالتطبيق٢٠١٠تعلم مايكروسوفت إكسيل 

٤٣الصفحة 

ادخل مجال الخلایا التي ترید تطبیق الدالة علیھا.-٥

ماذا تفعلمثال لصیغة
= SUM (A:A) تجمع كافة الأرقام في العمودA

= AVERAGE(A1:B4).تحسب متوسط كافة الأرقام في نطاق الخلایا المذكور

.Enterبعد اكمال الصیغة، اضغط -٦

تجنب الأخطاء الشائعة عند انشاء الصيغ:)٩-٥
یلخص الجدول التالي بعض الأخطاء الأكثر شیوعا التي یمكن ارتكابھا عند ادخال صیغة وكیف یتم تصحیح ھذه 

الأخطاء:

المزید من المعلوماتتأكد من انك...
تطابق كافة الاقواس 

المفتوحة والمغلقة
. عند انشاء أي صیغة، یعرض اكسل ان كافة الاقواس من ازواج متماثلةتأكد

الاقواس ملونة عند إدخالھا.
استخدام النقطتان 
للإشارة الى نطاق

عندما ترید الإشارة الى نطاق خلایا، استخدم النقطتین (:) للفصل بین مرجع 
.A1:A5الخلیة الأولى في النطاق ومرجع الخلیة الأخیرة فیھ. على سبیل المثال 

ادخال كافة الخلایا 
المطلوبة في العملیة 

الحسابیة 

تتطلب بعض لدالات وجود أسماء خلایا لتنفذ العملیة الحسابیة علیھا لذلك یجب 
ادخال كافة الأسماء للخلایا.

٦٤عدم تداخل اكثر من 
دالة

مستوى للدالات داخل دالة.٦٤لا یمكن ادخال او تداخل اكثر من 

احاطة أسماء الأوراق 
الأخرى في علامات 

تباس فردیةاق

اذا كانت الصیغة تشیر الى قیم او خلایا ضمن أوراق عمل او مصنفات أخرى 
وكان اسم المصنف او ورقة العمل الأخرى تحتوي على حرف غیر ھجائي، 

)'فعلیك تضمین الاسم بین علامتي اقتباس فردیتین. (

تضمین المسار الى 
مصنفات خارجیة

اسم مصنف وعلى المسار الى تأكد من ان كل مرجع خارجي یحتوي على 
المصنف.

لا تقم بتنسیق الأرقام اثناء إدخالھا في الصیغ. على سبیل المثال، حتى اذا كانت ادخال ارقام دون تنسیق
في الصیغة.1000دینار عراقي ادخل ١,٠٠٠القیمة التي ترید إدخالھا ھي 

. من علامة التبویب جمع تلقائيلتلخیص القیم بشكل سریع، یمكنك أیضا استخدام :)٦(ملاحظة
ثم انقر فوق الدالة التي تریدھا.جمع تلقائي، انقر فوق تحریرفي المجموعة الصفحة الرئیسیة 
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بالتطبيق٢٠١٠تعلم مايكروسوفت إكسيل 

٤٤الصفحة 

اهم رسائل الاعلام بأخطاء الصيغ الحسابية:)١٠-٥

الوصفالخطأرمز 
عندما لا یكون عرض العمود كافیا لعرض كل الحروف الخطأیعرض برنامج اكسل ھذا #####

الموجودة في الخلیة، او عندما تحتوي خلیة على تاریخ او قیم زمنیة سالبة.
#DIV/0!) او على خلیة فارغة.٠یعرض برنامج اكسل ھذا الخطأ عندما تتم قسمة رقم على صفر (

#N/Aعند عدم توفر قیمة لدالة او صیغة.الخطأامج اكسل ھذا یعرض برن
#NAME?. عندما لا یتعرف اكسل على نص في صیغة. على سبیل المثال، قد الخطأیتم عرض ھذا

یكتب اسم النطاق او اسم دالة بطریقة خاطئة.
#NULL!. لتقاطع ھو عندما تحدد تقاطع منطقتین لا تتقاطعان. عامل تشغیل االخطأیعرض اكسل ھذا

حرف مسافة یفصل بین المراجع في الصیغة.
#NUM!. عندما تحتوي صیغة او دالة على قیم رقمیة غیر صحیحة.الخطأیعرض اكسل ھذا
#REF!. ،یعرض برنامج اكسل ھذا الخطأ عند وجود مرجع خلیة غیر صحیح. على سبیل المثال

عندما تقوم بلصق خلایا تم نقلھا عندما تقوم بحذف خلایا مشار الیھا في صیغ أخرى، او 
فوق خلایا مشار الیھا في صیغ أخرى.

#VALUE!. قد یعرض اكسل ھذا الخطأ اذا تضمنت الصیغة خلایا تحتوي على أنواع بیانات مختلفة. اذا
تم تمكین تدقیق الأخطاء للصیغ، یعرض تلمیح الشاشة "القیمة المستخدمة في الصیغة ھي 

من نوع بیانات خطا".
مكنك عادة اصلاح ھذه المشكلة بإدخال تغییرات بسیطة على الصیغة.ی

:وضع العملیة الحسابیة المناسبة فیھ باستخدام الدوال الجاھزة في برنامج اكسلأنشئ الجدول التاليتطبیق:

ABCDE
السعر الكليالسعرالوحدةالكمیةالسلعة1
2000متر5قماش عادي2

3000متر15قماش حریر3

2500متر22قماش مطرز4

2.5زر17ازرار5

17.65متر21بطانة6

7.55بكرة18خیط7



بالتطبيق٢٠١٠تعلم مايكروسوفت إكسيل 

٤٥الصفحة 

ج من استخدامات التوابع الرياضيةنماذ)١١-٥

الوظیفةالدالة
 -------------------------------------------------------- --------------------

SUMلمجموع أعداد ضمن مجال محدد

PRODUCTلضرب القیم

FACTتعطي عاملي عدد

MODتعطي باقي القسمة

INTترجع العدد الصحیح من عدد كسري

ABSترجع القیمة المطلقة لعدد أو لمجموعة من الأعداد

ROUND ًتعطي الرقم مقربا

ROUNDUPلتقریب بالزیادة تعطي ا

ROUNDDOWNتعطي التقریب بالحذف

LNاللوغاریتم الطبیعي

LOG10اللوغاریتم العشري

SINجب الزاویة

SIGNتظھر إشارة العدد

COSتجب الزاویة

TANظل الزاویة

EXPلقوة العدد

AVERAGEالمتوسط الحسابي

COUNTإیجاد عدد الأعداد في مجال

MAXإیجاد القیمة العظمى

MINإیجاد القیمة الدنیا
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بالتطبيق٢٠١٠تعلم مايكروسوفت إكسيل 

٤٦الصفحة 

تطبیق:
أنشئ الجدول التالي وضع العملیة الحسابیة المناسبة فیھ باستخدام الدوال الجاھزة في برنامج اكسل:

القیمة عدد
المطلقة

EXPLNPRODUCTFACTMODINTROUNDROUNDUPROUNDDOWNSIGNSINCOSTAN

1

2

-2

-7

45

60

90

تطبیق:
أنشئ ورقة العمل التالیة:

AB
الجذر التربیعيالعدد1
ضع العلاقة المناسبة2٣٣
ضع العلاقة المناسبة3٣٦
ضع العلاقة المناسبة4٤
ضع العلاقة المناسبة5٣
ضع العلاقة المناسبةادنى قیمة6
ضع العلاقة المناسبةاعلى قیمة7

تطبیق:
أنشئ ورقة العمل التالیة:

ABCD
ظل الزاویةجیب تمام الزاویةجیب الزاویةالزاویة بالرادین1
ضع العلاقة المناسبةضع العلاقة المناسبةضع العلاقة المناسبة20.785
ضع العلاقة المناسبةضع العلاقة المناسبةضع العلاقة المناسبة31.57
ضع العلاقة المناسبةضع العلاقة المناسبةبةضع العلاقة المناس43.14



بالتطبيق٢٠١٠تعلم مايكروسوفت إكسيل 

٤٧الصفحة 

تثبيت خلايا العناوين: )١-٦
بعض الجداول التي ننشئھا في ورقة العمل في برنامج اكسل نحتاج الى تثبیت عناوینھا لنستطیع 

ادخال البیانات في الجدول مع رؤیة العناوین، ولتثبیت العناوین اتبع الخطوات الاتیة:
اد تجمیده.حدد الصف المر-١
.تجمید أجزاءاختر الامر نافذة، من مجموعة أوامر عرضادخل الى علامة التبویب -٢
."تجمید الصف العلوي"ستظھر لك قائمة بخیارات التجمید، اختر مثلا -٣

قم بتمریر الصفحة بعجلة الماوس من اعلى الى اسفل ولاحظ عدم تحرك الصف العلوي المحتوي على -٤
العناوین.

شكال التالیة بعد تطبیق الخطوات السابقة تجمد الصف الأول المحدد المحتوي على العناوین لاحظ في الا-٥
یتم تحریك كل الصفوف ما عدا الصف الأول.

قم بتطبیق الخیارات الأول والثالث ولاحظ الناتج.-٦
جمید الغاء ت، واختر الخیار الأول "تجمید أجزاءلإلغاء تجمید الخلایا قم بالذھاب الى نفس الامر -٧

".الأجزاء
"، ولكن اذا لم یكن ھناك الغاء تجمید الأجزاءلاحظ عندما تجمید الأجزاء مفعل یكون الخیار الأول "-٨

".تجمید الأجزاءأجزاء یكون الخیار الأول "

السادسالفصل 

(التعامل مع البيانات وحمايتها)



بالتطبيق٢٠١٠تعلم مايكروسوفت إكسيل 

٤٨الصفحة 

فرز وترتيب بيانات الجدول:)٢-٦
ء في ترتیب ابجدي، او قد ترغب بتنظیم قائمة من الأسمایعتبر فرز البیانات جزءا لا یتجرأ من تحلیل البیانات.

مستویات جرد المنتج من الأعلى الى الأدنى، او ترتیب الصفوف حسب الألوان او الایقونات. تجمیع قائمة من 
یساعدك الفرز على مشاھدة البیانات بشكل اسرع وفھمھا بصورة افضل، كما یساعدك في تنظیم البیانات التي 

ثر فعالیة.تریدھا والبحث عنھا، أخیرا اتخاذ قرارات اك
یمكن فرز البیانات حسب النص (من أ الى ي او من ي الى أ) او الرقم (من اصغر الى الأكبر او من الأكبر الى 
الأصغر) او حسب التواریخ والاوقات (من الاقدم للأحدث او من الاحدث الى الاقدم) في عمود او اكثر. یمكنك 

غیر) او حسب التنسیق بما في ذلك لون الخلیة او أیضا الفرز حسب قائمة مخصصة (مثل كبیر ومتوسط وص
لون الخط او مجموعة رموز. تكون معظم عملیات الفرز على مستوى الاعمدة، ولكن یمكنك أیضا الفرز حسب 

الصف.
فرز نص:١- ٢-٦

حدد عمود بیانات ھجائیة رقمیة في نطاق خلایا او تأكد من وجود الخلیة النشطة في عمود جدول یحتوي -١
جائیة رقمیة.على بیانات ھ

:، قم بأحد الإجراءات التالیةفرز وتصفیة، في المجموعة البیاناتضمن علامة التبویب -٢

 فرز من أ الى يللفرز بترتیب ابجدي رقمي تصاعدي، انقر فوق.
 فرز من ي الى أللفرز بترتیب ابجدي رقمي تنازلي، انقر فوق.

بشكل اختیاري، یمكنك الفرز مع تحسس حالة الاحرف:-٣
، انقر فرز وتصفیة، في المجموعة البیاناتضمن علامة التبویب )١

.فرزفوق 
.خیارات، انقر فوق فرزفي مربع الحوار )٢
.تحسس لحالة الاحرف، حدد خیارات الفرزفي مربع الحوار )٣
مرتین.مرافقانقر فوق )٤

فرز ارقام:٢- ٢-٦
دة في عمود جدول یحتوي على حدد عمود بیانات رقمیة في نطاق خلایا او تأكد ان الخلیة النشطة موجو-١

بیانات رقمیة.
، قم بأحد الإجراءات التالیة:فرز وتصفیة، في المجموعة البیاناتضمن علامة التبویب -٢

 الفرز من الأصغر الى الأكبرللفرز من الأرقام الدنیا الى الأرقام العلیا، انقر فوق.

 الفرز من الأكبر الى الأصغرللفرز من الأرقام العلیا الى الأرقام الدنیا، انقر فوق.
فرز تواريخ او أوقات:٣- ٢-٦

ان الخلیة النشطة موجودة في عمود جدول یحتوي تأكدحدد عمود تواریخ او أوقات في نطاق خلایا او -١
على تواریخ او أوقات.

حدد عمود تواریخ او أوقات في نطاق خلایا او جدول.-٢
، قم بأحد الإجراءات التالیة:فیةفرز وتص، في المجموعة البیاناتضمن علامة التبویب -٣

 الفرز من الاقدم الى الاحدثللفرز من التاریخ او الوقت الأسبق الى الاحدث، انقر فوق.

 الفرز من الاحدث الى الاقدمللفرز من التاریخ او الوقت الاحدث الى الأسبق، انقر فوق.
في نطاق او جدول، ثم ضمن علامة التبویب لإعادة تطبیق عملیة فرز بعد تغییر البیانات، انقر فوق خلیة-٤

.إعادة تطبیق، انقر فوق فرز وتصفیةفي المجموعة البیانات
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بالتطبيق٢٠١٠تعلم مايكروسوفت إكسيل 

٤٩الصفحة 

فرز صفوف:٤- ٢-٦
حدد صف بیانات في نطاق خلایا او تأكد ان الخلیة النشطة موجودة في الصف المطلوب.-١
، فرز وتصفیة، في المجموعة البیاناتضمن علامة التبویب -٢

.فرزبع الحوار . سیظھر مرفرزانقر فوق 
.خیاراتانقر فوق -٣
، انقر فوق الاتجاه، ضمن خیارات الفرزفي مربع الحوار -٤

.الفرز من الیمین الى الیسار
.موافقثم انقر فوق -٥
، حدد الصف الذي ترید فرزه.فرز حسب، في المربع صفضمن -٦
.القیم، حدد فرزضمن -٧
، قم بأحد الإجراءات التالیة:ترتیباسفل -٨

 أ الى ي او ي الى أالنصیة، حدد بالنسبة للقیم.
 من الأكبر الى الأصغراو من الأصغر الى الأكبربالنسبة للقیم الرقمیة، حدد.
 من الاحدث الى الاقدماو من الاقدم للأحدثبالنسبة لقیم التاریخ والوقت، حدد.

لحروف الابجدیة من أ الى في الشكل ادناه سوف نرى كیف نقوم بترتیب الأسماء في الجدول حسب ترتیب امثال:
ي.

نحدد البیانات التي نرید ترتیبھا وفي مثالنا سوف نحدد أسماء الطلبة.-١
.فرزثم نضغط على امر بیاناتنختار تبویب -٢
ستظھر لك نافذة تحذیرات الفرز تحتوي على خیاران ھما:-٣

مجاورة للتحدید (مثلا كل عند تفعیل ھذا الخیار سیتم تعمیم الفرز على بقیة الخلایا التوسیع التحدید:- أ
الصفوف).

عند تفعیل ھذا الخیار سیتم فرز البیانات المحددة فقط (اذا كانت البیانات المتابعة مع التحدید الحالي:-ب
المجاورة متعلقة بالخلایا المحددة فلن یتم فرزھا وستبقى في مكانھا، لذا لو كانت البیانات المجاورة 

التالیة یفضل اختیار الخیار الأول.بالأشكاللمثال المصور خاصة بالخلایا المحددة كما في ا



بالتطبيق٢٠١٠تعلم مايكروسوفت إكسيل 

٥٠الصفحة 

كما في الشكل أعلاه، سوف تظھر لنا نافذة تحتوي على تحذیرات الفرزفي نافذة فرزبعد النقر على امر -٤
عدد من الخیارات سوف نتعرف علیھا في الشكل ادناه:

" في الشكل أعلاه، ومن القائمة اسم الطالب"فرز حسبنختار من القائمة بجانب الخیار فرزمن النافذة -٥
".أ الى يالخیار "ترتیباسفل الخیار 

. موافقثم نضغط على الامر -٦



بالتطبيق٢٠١٠تعلم مايكروسوفت إكسيل 

٥١الصفحة 

تصفية البيانات:)٣-٦
تعتبر تصفیة البیانات باستخدام التصفیة التلقائیة طریقة سھلة وسریعة للبحث عن مجموعة فرعیة من البیانات 

ى سبیل المثال، یمكنك التصفیة لمشاھدة القیم التي تحددھا فقط، او والعمل معھا في نطاق خلایا او جدول. عل
التصفیة لمشاھدة القیم العلیا او السفلى او التصفیة لمشاھدة القیم المتكررة بسرعة.

تعرض البیانات المصفاة الصفوف التي تحقق المعاییر التي قمت بتحدیدھا فقط وتخفي الصفوف التي لا ترید 
البیانات، یمكنك نسخ المجموعة الفرعیة من البیانات المصفاة او البحث عنھا او تحریرھا . بعد تصفیة عرضھا

او تنسیقھا او تخطیطھا او طباعتھا بدون إعادة ترتیبھا او نقلھا.
تصفية نص:١- ٣-٦

قم بأحد الإجراءات التالیة:-١
حدد نطاق خلایا یحتوي على بیانات ابجدیة.- أ

.تصفیةفوق فرز وتصفیةالمجموعة في البیاناتانقر ضمن علامة التبویب -ب

الذي ظھر بجانب اسم الطالب كما في الشكل أعلاه.انقر فوق السھم -٢
سوف تظھر لنا قائمة كما في ادناه:-٣



بالتطبيق٢٠١٠تعلم مايكروسوفت إكسيل 

٥٢الصفحة 

القائمة أعلاه تحتوي على عدد من الخیارات، فعلى سبیل المثال، اذا اردنا اظھار الأسماء فقط التي باسم -٤
ذا ننقر بجانب بقیة الأسماء لنرفع علامة الصح ونضع علامة الصح بجانب اسم " في القائمة فقط لھحسن"
.موافق" فقط، ثم ننقر على حسن"

تصفية ارقام:٢- ٣-٦
حدد نطاق خلایا یحتوي على بیانات رقمیة.-١
.تصفیةفوق فرز وتصفیةفي المجموعة البیاناتانقر ضمن علامة التبویب -٢
اه والمراد تصفیة الأرقام فیھ.انقر فوق السھم في راس العمود الذي حددن-٣
في قائمة الأرقام، حدد رقما او اكثر للتصفیة حسبھ او قم بإلغاء تحدیده.-٤

إعادة تطبيق عامل تصفية:٣- ٣-٦
لإعادة تطبیق عامل التصفیة بعد تغییر البیانات، انقر فوق خلیة في نطاق او جدول ثم انقر ضمن علامة 

.إعادة تطبیقفوق فرز وتصفیةفي المجموعة البیاناتالتبویب 

لتحدید ما اذا تم تطبیق عامل تصفیة، لاحظ الایقونة الموجودة في عنوان العمود:
 انھ تم تمكین عامل التصفیة ولكن لم یتم تطبیقھ.یعني سھم منسدل
 انھ تم تطبیق عامل تصفیة.یعني أي زر تصفیة

اب التالیة:عند إعادة تطبیق عامل تصفیة، قد تظھر نتائج مختلفة للأسب
.تم إضافة بیانات او حذفھا او تعدیلھا في نطاق خلایا او عمود جدول
 عامل التصفیة ھو عامل تصفیة تاریخ ووقت دینامیكي مثل الیوم او ھذا الأسبوع او من بدایة العام حتى

الیوم.
.تم تغییر القیم التي قامت صیغة بإرجاعھا، كما تمت إعادة حساب ورقة العمل

لغاء عامل التصفية:مسح او ا٤- ٣-٦
یمكنك مسح عامل تصفیة لعمود محدد او مسح كل عوامل التصفیة.

مسح عامل تصفية لعمود:١- ٤-٣- ٦
تصفیةلمسح عامل تصفیة لعمود واحد في نطاق خلایا متعدد الاعمدة او جدول، انقر فوق الزر 

.الغاء تطبیق عامل التصفیة من <"اسم العمود">على عنوان العمود، ثم انقر فوق 



بالتطبيق٢٠١٠تعلم مايكروسوفت إكسيل 

٥٣الصفحة 

مسح كافة عوامل التصفية في ورقة عمل وإعادة عرض كافة الصفوف:٢- ٤-٣- ٦
.مسحفوق فرز وتصفیةفي المجموعة البیاناتانقر ضمن علامة التبویب 

الغاء عامل التصفية في ورقة العمل:٣- ٤-٣- ٦
(نفس خطوات إضافة تصفیةفوق فرز وتصفیةفي المجموعة البیاناتانقر ضمن علامة التبویب 

تصفیة).

ي المثال ادناه سوف نقوم بتطبیق عامل التصفیة على العمود "النتیجة" لتصفیة الطلاب الناجحین فقط.فمثال:



بالتطبيق٢٠١٠تعلم مايكروسوفت إكسيل 

٥٤الصفحة 

المخططات البيانية:)١-٧
المخطط عبارة عن تمثیل مرئي للبیانات. باستخدام عناصر مثل الاعمدة (في مخطط عمودي) او الخطوط (في 

نات الرقمیة بتنسیق رسومي.مخطط خطي)، یعرض المخطط سلسلة من البیا
قم بتحدید نطاق البیانات في الجدول التي ترید تمثیلھا بمخطط بیاني.-١
اختر شكل المخطط البیاني الذي تریده.مخططاتومن مجموعة أوامر ادراجمن تبویب -٢

وفیما یلي شرح لبعض أنواع المخططات البیانیة:

المخططات العمودية:١- ١-٧
مودیة للمقارنة بین القیم عبر الفئات.یتم استخدام المخططات الع

یمكن رسم البیانات المرتبة في أعمدة او صفوف على ورقة العمل في المخطط عمودي. 
وتعد المخططات العمودیة مفیدة في عرض البیانات التي تغیرت خلال فترة من الزمن او 

لتوضیح المقارنات بین العناصر.
الفئات بشكل نموذجي على طول المحور الافقي والقیم على طول ففي المخططات العمودیة، یتم تنظیم 

المحور العمودي.
) ثم النوع عمودلتمثیل نطاق من البیانات في مخطط عمودي نقوم بتحدید نطاق البیانات ونختر الامر (

المطلوب تمثیل البیانات فیھ، لاحظ الشكل التالي:

السابعالفصل

(المخططات البيانية وخطوط المؤشر والتعامل معها)
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٥٥الصفحة 

نویة یمكن استخدامھا حسب الحاجة وحسب مخططات ثاتحتوي المخططات العمودیة على أنواع 
متطلبات عمل كل مستخدم في الشكل ادناه نرى الاشكال الثانویة.
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٥٦الصفحة 

المخططات الخطية:٢- ١-٧
یمكن رسم البیانات المرتبة في أعمدة او صفوف في ورقة العمل في المخطط الخطي. ویمكن 

ومضاھاتھا في ان تعرض المخططات الخطیة بیانات مستمرة تتم اضافتھا عبر الوقت،
مقیاس سائد، ولھذا فھي تعد خیارا مثالیا لإظھار اتجاھات البیانات عند فترات زمنیة 
متساویة. في مخطط خطي، یتم توزیع بیانات الفئة بالتساوي بمحاذاة المحور الافقي، ویتم 

توزیع كافة البیانات بالتساوي بمحاذاة المحور العمودي.

أنواع مخططات ثانویة یمكن استخدامھا حسب الحاجة وحسب متطلبات تحتوي المخططات الخطیة على 
عمل كل مستخدم في الشكل ادناه نرى الاشكال الثانویة.
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٥٧الصفحة 

المخططات الدائرية:٣- ١-٧
یمكن رسم البیانات المرتبة في عمود او صف واحد فقط في ورقة العمل في مخطط دائري. 

بیانات واحدة، بالتناسب مع مجموع تعرض المخططات الدائریة حجم العناصر في سلسلة 
العناصر. یتم عرض نقاط البیانات في مخطط دائري كنسبة مئویة من المخطط الدائري 

بالكامل.

یمكنك استخدام المخطط الدائري في الحالات التالیة:

.توفر سلسلة بیانات واحدة فقط ترید رسمھا
.عندما لا تكون أي من القیم المراد رسمھا سالبة
دما لا یساوي معظم القیم المراد رسمھا صفرا.عن
.عندما لا یوجد اكثر من سبع فئات
.عندما تمثل الفئات جزءا من المخطط الدائري بأكملھ

على أنواع مخططات ثانویة یمكن استخدامھا حسب الحاجة وحسب متطلبات تحتوي المخططات الدائریة
نویة.عمل كل مستخدم في الشكل ادناه نرى الاشكال الثا
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٥٨الصفحة 

خطوط المؤشر:)٢-٧
، وھو عبارة عن مخطط صغیر Microsoft Excel 2010خط المؤشر ھو میزة جدیدة في 

لإظھارفي خلیة ورقة عمل یوفر تمثیلا مرئیا للبیانات. استخدم خطوط المؤشرات 
الاتجاھات في سلسلة من القیم. مثل معدلات الارتفاع او الانخفاض الموسمیة، او الدورات 

او لتمییز القیم القصوى والدنیا. ضع خط المؤشر بجوار بیاناتھ للحصول على دیة،الاقتصا
افضل تأثیر.

انشاء خط مؤشر:١- ٢-٧
حدد خلیة فارغة او مجموعة من الخلایا الفارغة التي ترغب في ادراج خط او اكثر من خطوط المؤشرات -١

بھا.
وع خط المؤشر فوق نخطوط المؤشرفي المجموعة ادراجانقر ضمن علمة التبویب -٢

. ربح/خسارةاو عمودياو خطيالذي ترغب في انشائھ: 
، اكتب نطاق الخلایا الذي یحتوي على البیانات التي ترغب في نطاق البیاناتفي مربع -٣

اسناد خطوط المؤشرات الیھا.

، ویتم عرض علامة أدوات خط المؤشرعند تحدید خط مؤشر واحد او اكثر في ورقة العمل، تظھر 
، یمكن اختیار امر واحد او اكثر من بین الأوامر المتعددة في تصمیم. ضمن علامة التبویب تصمیمب التبوی

ھذه الأوامر لإنشاء خط مؤشر . استخدمتجمیعوالنمطو اظھارو النوعو خط مؤشرالمجموعات التالیة: 
ئھا او تنسیق محور جدید او تغییر نوعھ او تنسیقة او اظھار نقاط بیانات على خط مؤشر خطي او اخفا

عمودي في مجموعة خطوط مؤشرات. ھذه الخیارات موضحة بالتفصیل في المقطع التالي.

من خیارات نوع محور التاریخاذا اشتمل نطاق البیانات الخاص بك على تواریخ، فیمكنك تحدید 
تیب نقاط ) لترالمحور، زر تجمیع، المجموعة تصمیم، علامة تبویب أدوات خط المؤشر" (المحور"

لتظھر ایة فترات زمنیة غیر منتظمة. على سبیل المثال، اذا كانت اول ثلاث نقاط البیانات في خط المؤشر 
بیانات مفصولة بفترة قدرھا أسبوع واحد بالتحدید ونقطة البیانات الرابعة بعدھا بشھر، فستتم زیادة الفترة 

لتعكس الفترة الزمنیة الأكبر.الزمنیة بین نقطة البیانات الثالثة والرابعة تناسبیا 

یمكنك أیضا استخدام خیارات "المحور" لتعیین القیم الدنیا والعلیا للمحور العمودي لخط المؤشر او 
لمجموعة خطوط المؤشرات.
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٥٩الصفحة 

تساعدك عملیة تعیین ھذه القیم صراحة في التحكم في المقیاس بحیث تظھر العلاقة بین القیم بطریقة اكثر 
لتغییر اتجاه رسم البیانات في خط بیانات الرسم من الیمین الى الیسارضا استخدام الخیار جدوى. یمكنك أی

مؤشر او مجموعة خطوط مؤشرات.

إضافة نص الى خط مؤشر:٢- ٢-٧
یمكنك كتابة النص مباشرة في خلیة تحتوي على خط مؤشر، وتنسیق ذلك النص (على سبیل المثال، تغییر 

تھ)، وكذلك تطبیق لون تعبئة (خلفیة) على الخلیة.لون خطھ او حجمھ او محاذا

في خط المؤشر ھذا، تكون علامة القیمة العلیا خضراء، وعلامة القیمة الدنیا برتقالیة. بینما تظھر كافة 
العلامات الأخرى باللون الأسود. حیث تتم كتابة النص الوصفي مباشرة في الخلیة.
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٦٠الصفحة 

الطباعة:)١-٨

، اتبع الخطوات التالیة:Excel 2010في ورقة العمل في برنامج لطباعة العمل الذي قمنا بھ 

من تبویب ملف نختار الامر طباعة، فیظھر صندوق حوار یحتوي على عدد من الخیارات، كما في الشكل -١
ادناه:

ثامنلاالفصل

)لطباعةا(
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٦١الصفحة 

عند النقر على الامر طباعة كما في الشكل أعلاه، تظھر لنا نافذة الطباعة التي تحتوي على عدد من الخیارات-٢
.طباعةكما في الشكل ادناه نقوم بضبط كل الاعدادات فیھا ثم ننقر على الامر 
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