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 مقدمــــة 
نفيجزءكنً سككاسككتاننفينكمرقتنكمحاضكك ننصككو نن لاشككأن انكمبيوتر  نن

كموتت.ننإانإ قاانكسكخداك نجاا ننو كمعيلننفيننننسكركءنًحتا نانكمترمتةنن
مننمخطلواتنكمعصكك نكموكك و يةانمجكنوجىنكل ن لنيعخو نكمبيوتر  نن

هكجكن تفتكةنكسككككخدكاك نف دنمايكان كا كتنمته  كعنكمعليتكةن انيخعل ن
فقطنكل نهتلاءننن ونقاصككك كًنننهجكنكلأم نصكككعواًنحتثنم نيعانكمجاا .نن

لأانكمخطر نكمسكك ي ن خدصككأن  اديييننكمجيننيا سككرانكمبيوتر  نن
قا  عنكل نننمننحتثننكمشككدصككيط  نكل ن جازةنكمبيوتر  ننننكمجي

 طر ننن دزيننكميعلرماتنوسككك كةن وادماانومعامجخاانصكككاحوعن يوكككاًن
 شكك لنكمبيوتر  نيحتثن صككو نينمباان لنف دنننكمخيكل نكمو كمجن

ومننهنان كيامعنكميدخلفة.ننفينإ جا ننجاا نكمبيوتر  ننيسكخدا نن انن
 نمخخناولن  ث نبدون معلمجاءتنفب ةنإصككككاك نسككككلسككككلةن خىن 

خشكا كنًكل نمسكخرينكمعام انحتثنصكا نكننكمو كمجنكسكخداكمانًوك 
تشغيل  لكمبيلتت  م  لال  ب اممي  هجهنكمسكلسكلةن خا"ن 

 نويتننيايأنملم وسغغت و وو د نو جمأن خا"ن دوس وويندوز 
 نكمكجينيعخو ن  ث ني كمجنملم وسغغغغت غو    غغغغلغ  خكا"نجكايكان 

نكيلتنانوقانن2000ونن97كمجاكولنكلإمبخ و تةنكسككخداكمانًينصككاك ك عنن
كمبخا"نمفتاكنًمبلنمخا "ن  كدننكيبرانهجننمبيوسككككع ننننفيمانن لنن

وقرككان نيتةنماا ك عنكل ن سك نننفي انيوا نمننكمصكف ن ون بىنن
نوأقصغغ  مسغغ   لكق    أسكككلتية.ننهجكنكمبخا"نيرف نمليخا "نن

كل نكسكخداك نجيت نإمبا تاتنكمو  امجنننيصكو نكميخا "نقاد كًنننمبي
.نن يانيط يقةنسكالةنيعتاةنكننكمخعقتاو سكدت هنمدامةنمصكامحعنن

  ن صكككيت نكمعايانمننكلأمثلةنوكمخيا ينن خطوتمنكيلينكل ن لن
فصككككلنيحتكثن جعكلنمننهكجكنكمبخكا"ن كاميكا "نكمحينكمكجينيحكاو ن
كميخكا "نوي شككككاهنبطرةنيدطرةنملرصككككرلنإم ن كل ند جكةنمنن

 ياانمأنوقان  ن يوكانًكسكخداك نكم سكر نكمخرضكتحتةنكمخينننكمفا انن
نخا يىن فسأنينفسأ.مكمط يمن

 كجمكأن  نإككاكدنهكجكنكمبخككا"نمتبرانكر كاًنممبرةنكميككا يتننفين
كسككككخدكاكمكعن يناجنكيلينب لنكمكاو كتنكمخكا يوتكةنيحتكثن  ن
 قسكككتيعنإم ن  يعةنكشككك ةنفصككك نً  طين املنمحخرياتني  امجن

ن.2000 ونن97إ ستلن

ن

ن

ن

ن
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ن

كنن شكككك تكلنكمو  كامجنمقكامكةنسكككك يعكةنيخنكاولنكمفصكككككلنكلأولن
وكميصككطلحاتنكلأسككاسككتةنكمخينسككتخ نكسككخداكماانب لنياقين
كمفصككرلانوكمفصككلنكمثا ينيخناولنكمصككتانكم ياضككتةنو تفتةنإد كجااان
ويخنكاولنكمفصككككلنكمثكامثنماكا كتن ح ي نو نسككككتمنو قةنكمعيكلان مان

فتخعكام انم نم ج نكمدلتكةنو تفتكةنكمفصكككك انكم كي نوكمدكام ن
 سككيتخاان ياتاكنًلاسككخداكماانفينكماوكلنكم ياضككتةانيتنيانيخحا ن
كمفصكلنكمسكادعنكننوسكاتلن نسكتمنكموتا اتنمنن صكرقنو  قا ن
ويرضك نباصكتةنكسكخداك نكمخنسكتمنكمشك طيانن يانويخناولنكمفصكلن
ةنكمسكاي نجزءكنً سكاسكتاًنمنني  امجنإ سكتلنوهرنكمخدطتطاتنكموتا تن

وإد كجنكمباتناتنكم سككرمتةانوكمفصكك انكمثامننوكمخاسكك نفتوككتفاان
ماا كتن سكاسكتةنفينكمخعاملنم نكميسكخنانوطواكخع.نن مانكمفصكرلن
كميخوقتكةنفخخنكاولنماكا كتنمخقكامكةنفينكمخعكامكلنم نكموتكا كاتنفين
صككر ةنقرككانيتا اتنوكسككخداك نباصككتةنكمجي نكمخلقاتينوكمجاكولن

فينكبخصكككا نكمعيلنو رفت نكمجاا.نن يانكميحر يةنو دكةنكمسكككتنا يرنن
 ناولنكمفصككلنكم كي نكشكك نوكلأبت نكمعايانمننكميرضككركاتنكماامةن
مليسككككخدكا نمثكلنحيكايكةنكميلمنوكمخحب نفين شكككك طكةنكلأدوكتن

نوكسخداك نكمقركمى.

كل نحاهانث نفصكلننوم سكخفادةنمننهجكنكمبخا"ن نصك نيق كءةن لنن
كل نفا نكلأمثلككةننوكمخ  تزكمخطوتمنكميوككاشكككك نكل نكمبيوتر  ان

كميحلرمكةنومحكاومكةنحكلنكمخيكا يننكمي فقكةنييف دانقوكلنكلاسككككخعكا ةن
نيامحلرلنكميا جةنم نكمق قنكمي فم.

لقا ئن انط يقةنإكاكدنهجكنكمبخا"ن يتن وض نم انن ودننوف نكمناايةنن
كلتكعنناكجهنكميكادةانوينكاءنًماك سككككتننكمكنيعكانكمخعكامكلنكمطريكلنم ن

فينبرانمب نم جعانًدقتقانًنتسككنسككخجاو عنكلأفوككلنمب نم حخ ك نو
ن.كميسخقول

 والله من وراء القصد

 حازم فلاح سكيك  / د.
 غزة -جامعة الأزهر 

 2001مايو 
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  البدء باستخدامExcel. 

.ررأورفغغبرن  غغنروز غغقو رقماغغارماغغاقعر  روزغغ عرغيغغ ر  غغ رقلتشغغل بررExcelرلتشغغل برنامغغ   
ضغغ قرئ ة غغنرقلجغغاق  رقماغغارغيغغ ر  غغ ررExcelقسغغتمقشريغغازمرقل اغغ شرقنغغقأروسغغتيقر  غغ ر شغغل بر

ر.قلتشل بر
ر

ر
ر

ر.Officeكذلكري ك كر شل برقلجام   ر ب ياةرب ل اارغي ر   رقلتشل برفبريازمرقختص  ر

ر
ر

   رقلتشل بريجقأرزا  رقلك ج و ارنتح  برقلجامغ   رو هاغار سغ لنرقلتا  غ رب ياررقل اارغي ر
رقلتبر حتويرغي رياوطرقلتاخيصروغ اه ر قرقل عيو  تر ولرص   رقل سمن.

ر
وز كغغقر ل غغارهغغذقرق سغغ ررBook 1أورر1ياغغوشرقلجامغغ   ر يا ةيغغ ربتغغتجر سغغت قرزقيغغقرب سغغ ر تغغ  ر

رغ قر تظرقل ست قرلأولر اة.
 روز غغقو رليعغغبرو ئغغنرقلع غغبر ل غغبر سغغ  نرقسغغتمقشرأ  ق

رقلش ين.
ر

شريط اختصار 
Office 

 زر التكبير
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ييغغ رأتر هاغغاري يغغتكر  غغ رهغغور جغغ قرفغغبرقلشغغكبرقلتوضغغيحبرقلتغغ لب.رر  غغ رسغغتكوتر عهغغ ر
رغي رو ئنرقلع برقل وضحن.رExcelقلأغ  لرقلتبر اوشرنا رفبرنام   ر

قر  ولرقلت اترغي رقس ر برز ءر قرأز قءرو ئنرقلع بر   رس ت رقستمقق ا رخلالرياحرهغذ
رقلكت  .

ر
ر
ر

 
 

 ر:ريهاارفبرهذقرقلشازمرقس رو ئنرقلع برقلتبر تهتربه.شريط العنوان
 ر:ريهاارهذقرقلشازمرأس  ءرقلاوقة رقلتبر حتويرغي ر متيفرقلأوق ا.شريط القوائم
 ر:ريهاارقلأ  ق رقلتبر ستمقشربكثاةرلتسا بر  ت ذرقلأوق ا.شريط الأدوات القياسي
 ر:ريهاارهذقرقلشازمرقلأ  ق رقلم صنرنت س قرو ئنرقلع ب.قشريط أدوات التنسي
  ريسغغغتمقشرهغغغذقرقلشغغغازمرفغغغبر رخغغغ لرو حازغغغارقل صغغغو روقل عغغغ ر ترشرررريط ال ررري:

رقلاز ضين.
 ر:ريهاارقلميينرأورقلملاي رقل حقرةربإط  رأكثارس  كن.مؤشر الخلية
 ر:ريستمقشرليت ابرن قرأو ققرقلع ب.أزرار التمرير
 رليت ابررقخبرو ئنرقلع ب.:ريستمقشرشريط التمرير
 ر:ريهاارفبرهذقرقلشازمرقلأ ارقلذيريياير  ت ذه.شريط المعلومات

 شريط العنوان

 شريط القوائم

شريط الأدوات 
 القياسي

شريط أدوات 
 التنسيق

 مرجع الخلية

 شريط الصيغ

أزرار 
 التمرير

شريط 
 المعلومات

 أشرطة التمرير

اسم ورقة 
 العمل
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  ما هو المقصود بورقة العملWorksheet 

قل اصوررنو ئنرقلع برهورقلشبكنرقل كومنر قرقلصتوفرقلأفقينروقلأغ قةرقلاأسين.رريوزغقرفغوقر
.رروغيغ ري غ قر    ,A, B, C,          ,AA, AB, ACكغبرغ غوررقسغ ر حغقرربحغافر    غبر

صغفروفغبرر16384غ غوررورر256و ئنرقلع بريوزقر ئ رقلصف.رر برو ئنرغ بر تكوتر قر
Excel 2000رصف.ر65000يصبرغقررقلصتوفر ل رأكثار قرر

 

 
 

 

,روباغذقريصغبجرلكغبرخييغنرغ غوقتر حغقرر كومغ عرCell ا طعرقلأغ قةر عرقلصتوفريكوترقلميينر
صغغغفروزهاغغغارفغغغبرقل كغغغ ترقل مصغغغصرل ازغغغعرقلمييغغغن رغيغغغ رو ئغغغنر غغغقر  غغغ رقلع غغغوررو ئغغغ رقل

ر.F7قلع ب.رفبرقلشكبرأغلاهرفإترقلميينرقل ش  رلا رب لسا رهبرقلميينر

ر

 كوتر غقررWorkbookياوشرقلجام   ربإمش ءر ست قرغ بررExcelغ قرقلجقءرنتشل برنام   ر
رح زن.ي كقر ض فنرأو ققرغ بر ل رقل ست قر س رقلرWorksheetغقةرأو ققرغ بر

ر

ر
ر

رخيينرغ ب

ر ازعرقلميين

ر   رقلع ور

ر   رقلصف
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ك غغ ري كغغقر غغغ رةر ا  غغ رأو ققرقلع غغبرأور عغغقيبرق سغغ رأور غغذفا رأور ضغغ فنرقل  زغغقر غغقرأو ققر
رقلع بر س رقلح زن.

 طباعة الأعداد والنصوص داخل الخلايا 

لإرخغغ لرقلجي مغغ ترفغغبرو ئغغنرقلع غغبرييغغ رأو عرأترمحغغقررقلمييغغنرقل غغاقررقلع غغبرناغغ رو لغغكربغغ ل اار
 غغغنرقلغغ صرقل غغاقرر رخ لغغهرأورقلأ ئغغ شاري كغغقر للغغ ءر غغ ر غغ رطب غتغغهرغي اغغ رنغغ  رقل غغ و .رر غغ رطب

فغغغبريغغغازمرقلصغغغيغارأورقلضغغغلمرغيغغغ ررأورقلضغغغلمرغيغغغ ر  ررEscب لضغغغلمرغيغغغ ر تتغغغ حر
رفبريازمرقلصيغ.ر✓لإرخ لرقلجي م تر ل رقلميينرأورقلضلمرغي ر  ررEnterقل تت حر

ر
ر
ر
ر

  
مثال

 

ر.Excelشكبرقلت لبرفبرو ئنرقلع برفبرنام   ر  ولرقلقي شربإرخ لرقلجي م ترقل وضحنرفبرقل

ر
ي ك غغغغهرقلقيغغغغ شربغغغغإزاقءرغ ييغغغغ تر سغغغغ نينرغقيغغغغقةراروفغغغغبرخ مغغغغنررExcel  غغغغظره غغغغ رأترنامغغغغ   ر

قلإز غغ لبرفإمغغهر غغقرقل تغغاومرأترماغغوشربع يغغنرضغغا رليك يغغنرفغغبرقلسغغعا.ررو سغغتمققشرنامغغ   ر
Excelفغغغبرقلمييغغغنرليقيغغغ شرناغغغذهرقل ا غغغنرفإم غغغ رسغغغ اوشربإرخغغغ لرصغغغيلنرقل ع رلغغغنررD4اررليجغغغغقءر

ربإرخ لرصيلنرقستمقشر ي  ةرل= .
غ ق  ريكوترقل ؤيارفوقرقلميينررD4قضلمرن  رقل  و رلتحقيقرقلمييغنرلسغيهاارغ غوقترر

رقلميينرفبرخ منر ازعرقلميين .
طبغغغعرقلتغغغ لب:رر =B4*C4غغغ رقضغغغلمرغيغغغ رقل تتغغغ حرر Enterلحسغغغ  رقل غغغ   رو فاغغغ  هرفغغغبرر

ر.D4قلميينر

 إلغاء قبول
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ر
فغغغغبررقخغغغغبرقلمييغغغغنرر20رسغغغغيهاارقل غغغغ   رD4وغ غغغغقر حقيغغغغقرهغغغغذهرقلمييغغغغنرسغغغغتهاارقلصغغغغيلنرر

قلاز ضغغينرقلتغغبرمغغت ر  اغغ رهغغذقرقلغغائ ر  غغ رفغغبرقلشغغكبرقلتغغ لبر وضغغح عرأترهغغذقرقلغغائ رهغغورمغغ   ر
ر.B4فبرقلميينررC4قلع يينرقلحس نينرلح صبرضا ر حتوىرقلميينر

ر
قرقل   قترقلا  نرفبرر Excelنرغيغ ربغ ئبرقلملايغ رو لغكرهورقي  هربإغ رةرقلع يينرقلسغ بار

رغي رقل حورقلت لب:
قررقلميينرر D4 

ضغغعر ؤيغغغارقل غغ و رفغغغوقرقل ابغغعرقلصغغغل ارغيغغ رأسغغغتبريسغغ  رقلمييغغغنرقل حغغغقرةرر
ر فيعن.ر+س يكنر ل ر ي  ةرر ت ريتحولريكبرقل ؤيار قر ي  ةر

ر
قلأسغغغتبر تغغغ رقلمييغغغنرر ضغغغلمرغيغغغ رقل ابغغغعرقلصغغغل ار غغغعرقلسغغغح ر لغغغ رD7غغغ رق غغغا ر  رر 

رقل  و رليهاارم   ر كاق رغ يينرقلضا رغي رقلملاي رقل حقرة.ر

ر
ر

فغغبرقلمييغغغنررD8ولإزغغغاقءرر20+9+42+20سغغغيكوترمغغغ   ر ي غغغوكر ز غغغ لبر غغغبرصغغغ فرأيرر
ر لكرق بعرقلم وقترقلت لين:

مؤشر السحب 
 التلقائي

اسحب باتجاه 
 السهم
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ر.D8 قررقلميينررر
يغغغغغ رقل تتغغغغغ حر غغغغغ رقضغغغغغلمرغرD4+D5+D6+D7= طبغغغغغعرقلصغغغغغيلنرقلحسغغغغغ نينررر

Enterرليهاار  صبرقلي ع.ر

ر
ر

  حفظ مستند العملWorkbook 

غييكر تظرغ يكرب سغت اق ر تغ ر غت كقر غقرقسغتاز غهرغ غقرقلح زغنارفغبرهغذقرقليغ ءرسغتحتظر
ولع غغبر لغغكرئغغ ربغغ لم وقتررExercise 1.6 (my)قل سغغت قرقلمغغ  رب ل ثغغ لرقلسغغ نقرب سغغ ر

رقلت لين:
رب س "ر   رسيهاار ابعرقلحوق رقلت لب:ر قرئ ة نر يفرأختارقلأ ار" تظر

ر
ر

ر قررقل ييقرقلذيرستاوشربحتظرقل ست قرفيه.رر

 اسم المجلد

أسممممماء المل ممممات 
التي سمبق ح ههما 
فمممممممي المجلمممممممد 

Chapter 1 اطبع اسم الملف هنا 

شريط الصمميغة يو مم  
ادلممممة المسممممتخدمة المع

لإيجاد المجممموا الكلممي 
 .D8في الخلية 
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رأكت رقس رقل يفرفبرقل ك ترقل حقررلذلكرر
 Enter ضلمرغي رقل  ر تظرأورقل تت حررر

  :فبر  لنر ض فنرقل  زقر قرقلتعغقيلاترغيغ رقل سغت قري ك غكر تغظرقلتعغقيلاترملاحظة
ر تظرفبريازمرقلأروقترقلقي سبرب لضلمرغي رقل  

ررر
ر

   فتح مستند العملWorkbook 

لتتجر ست قرغ برس نقر ثبرقل ست قرفغبرقل ثغ لرقلسغ نقر
Exercise 1.6 (my)ارفإمهري كقرقلحصولرغي رهذقر

قل سغت قر ب يغغاةر غغقرئ ة غغنر يغغفر  غغ رأمغغهريعغغامرأخغغار
أ بغغعر سغغت ققترئ غغترب سغغتمقق ا ارفب يغغاررقل اغغارغي اغغ ر

رسياوشرقلجام   رنتح  يه.رب ل  و 
ر
ر
ر

ر
رق ب كرر رغييك رفإمه ر" يف" رئ ة ن رفب رقل يت ترقل عاوضن رقل يفر قرض ق ر لك ريكق رل    ق

رقلم وقترقلت لين:ر
ر

ررر ر"فتج" رقل   رفوق رقلأروقترررقضلم ريازم  ق
رقلقي سبر
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رقس رررر رغي  ريحتوي رقلذي رقل ييق رلتحقيق ر"فتج" ر وق  ر ابع ر ب ياة رلك يهاا
رفتحهر   رفبرقلشكبرقلتوضيحبرقلت لب:رقل ست قرقل اقرر

ر

 
 

قلتغغبرسغغجقررExcelغ غغقرقلوصغغولر لغغ رقل ييغغقرقل اصغغوررسغغتهاارئ ة غغنرب يتغغ تررر
روأتر تهتا ارأماارمااقعر  روز عرفوقرقل يفرقل  يو .

ر

 طباعة ورقة عمل 

نرفبرهذقرقلي ءرس تعي ر يفينرطب غنرقل ست قرغي رقل  بعنرقل وصولنرب ليا  رب ازانرسازع
غي رأترمعورر ل ر وضوكرقل ب غنرل تعي رقل  زقرغقر ا  قترقل ب غنرفبرر  ر ا  قتر

ر تاق ن.

راري ك كرقلضلمرغي رقل  رطب غنررExercise 1.6 (my)ل ب غنرقل ست قرفبرقل ث لر
ر قريازمرقلأروقترقلقي سبر   رفبرقلشكبرقلتوضيحبرر

 

ا ممغط ىلممم اسممم 
 الملف المراد فتحه
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" يغغغف"ر  غغغ رفغغغبرقلشغغغكبرقلتوضغغغيحبرركغغغذلكري كغغغقرقل ب غغغغنرنت ت غغغذرقلأ غغغار"طب غغغغن"رفغغغبرئ ة غغغن
رقلت لب:

ر

 ر
ر  رقلضلمرغي رقل  ر وقفقرفبر ابعر وق ر"طب غن".

 

 

  إنشاء مستند عمل جديد 

رفبريازمرقلأروقترقلقي سبرررقضلمرغي رقل  ر"زقيق"رر

رقستمقشرهذقرقل ست قرقليقيقرفبرقلت ازقرقلت لب:

  
تمرين

 

رل وضحنرفبرقلشكبرأرم ه.ئ ربإمش ءر ست قرزقيقروقرخبرقلجي م ترقر

رق س رقل ي وكرلكبر بع.ر

ق تظرقل ست قرب س ررExercise 1.1(my)فبرقل ييقرررChapter 1.ر

 مربع حوار أمر "طباىة" 
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ر
ر

 أشكال مؤشر الماوس على ورقة العمل 

رقلت لبرموضجرقل ع  ر روفبرقليقول رغي رقلش ين رقل  و ر س ر وئعه يتل اريكبر ؤيا
رقلوفيتبرلكبريكب.ر

 
 المعنى الوظيفي ر الماوس شكل مؤش

 

يهاغغارهغغذقرقلشغغكبرغ غغق  ريكغغوترقل ؤيغغارفغغوقريغغازمرقلأروقترأور
 ئوقة رقلأوق ارأوريازمرقلت ازارأورل ابرقلملاي رقل حقرة

 

يهاغغارهغغذقرقل ؤيغغارغ غغقرطيغغ رقل سغغ غقةر غغقرئ ة غغنر عيي غغ ترأور
 Shift+F1قلضلمرغي ر تت حر

 
 يهاارهذقرقلشكبرغ ق  رياوشرقلك ج و ارنت ت ذرأ ار ع ق

 

يهاغارهغغذقرقلشغكبرغ غغقر وزيغهرقل ؤيغغار لغ ر ابغغعرقلتعج غنرقلتيا ةيغغنر
 ليميينرقل حقرة

 
 يهاارهذقرقل ؤيارفبر  لنر رخ لرقلجي م ترأور حازاه 

 

يهاارهغذقرقلشغكبرلضغبمر سغ  نرقلعغامرغ غق  ريكغوترق ريكغوتر
 قلعامرفبروضعرقلتكج ارغي ر س  نرقلش ين

 
 يارغي رو ئنرقلع بيهاارهذقرقلشكبرغ ق  ريكوترقل ؤر

ر

ر
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 تحريك مؤشر الماوس على ورقة العمل 

غ غغغق  ريصغغغبجر يغغغ رقلجي مغغغ ترقل قخيغغغنرأكجغغغار غغغقرقل سغغغ  نرقل عاوضغغغنرغيغغغ ري يغغغنرقلعغغغامر
رقستمقشريازمرقلت ازارللامتا لر ل رقلجي م ترقل  يوبن.

ر[End]ر[Home]ر[Page Down]ر[Page Up]كغغذلكري ك غغكرقسغغتمققشرلو غغنرقل تغغ  يجر
رليت ابرغجارني م ترو ئنرقلع ب.

 الوظيفة المفتاح

[Home] للامتا لر ل رأولرقلصفر 

[End] للامتا لر ل رما ينرقلصف 

[Page Up] / [Page Down] للامتا لر ل رقلش ينرقلت لينر 

[Ctrl] + [   ] / [Ctrl] + [    ] رللامتا لر ل رأولرأورآخارخيينرني م ترفبرقلع وررقل حقرر
[Ctrl] + [     ] / [Ctrl] + [      ] رللامتا لر ل رأولرأورآخارخيينرني م ترفبرقلصفرقل حقرر
[Ctrl] + [Home] / [Ctrl] + 

[End] 
 للامتا لر ل رأولرأورآخارخيينرني م ترفبرقل ست قر

ر

  إغلاق مستند العملWorkbook 

أ ار" ما ء"ر قرئ ة نر" يف"رأورقلضلمرغي ر  رقلإغلاقرري ك كر غلاقرقل ست قرب ستمققشر
رفبريازمرقلع وقت.ر

 

  :فبر  لنرغقشر تظرقل يفرسياوشرملاحظةExcelيا ةي عربإفا  ر ابعرقلحوق رقلتغ لبرر 
رليتأكقر قر غجتكرفبر غلاقرقل يفرأور تههرئجبرقلإغلاق.

 
ر

  
تمرين

 

 إغلاق المستند

 إغلاق ورقة العمل
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ئ ربتتجرقل ست قررExercise 1.12رفبرقل ييقرChapter 1رو  ولرقلتق  رغي ر  رييب:ر
 .استخدام شريط التمرير للانتقال خلال ورقة العمل 

 .استخدام لوحة الم اتي  للتنقل إلم نهاية البيانات أو بدايتها 

 .إغلاق المستند دون ح ه التعديلات 
ر

 
 

 تعلمت في هذا الفصل
 
 

 

  كيفية تشغيل برنامجExcel. 

  المقصوووووست بماوووووتنت ال مووووولWorkbook  سسرقوووووة ال مووووول
Worksheet. 

   الت امل باهسلة مع سرقة ال مل من خلال الت وورع ى ووو مكسنووا
 سرقة ال مل.

   طباىووة ادىووتات سالنصووس  تاخوول الخلايووا سليوورا  ال م يووا
 الحاابية ى يه.

 :ليرا  ب ض ادسامر ى و ماتنت ال مل مثل 

 لنشا  ماتنت يتيت ✓

 فتح ماتنت ابق تخزينه ✓

 حفظ ماتنت ✓

 ماتنت طباىة ✓

 لغلاق ماتنت ✓

 .تغيير شكل مؤشر الماسس ستلالة كل شكل 
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 الفصل الثاني 

 

 Excelالصيغ الرياضية في برنامج  
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 Excelالصيغ الرياضية في برنامج  

 

 

 

 ما هو المقصود بالصيغ الرياضية؟ 

 التعبئة التلقائية 
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 ما هو المقصود بالصيغ الرياضية؟ 

 يمكن إدخال نوعين من البيانات في ورقة العمل: 

بيتييالتبتا ييالرةافييالللييالبي تنيي قلمييرلتبييبمل نييي ل مينيي ل ييياللييال ييي للهييالبياناتييا قيمةةة باة ةةة 
تا ي اً،لأولومتاً،لأولعيت لتقري ،لأولتسة لرئبي ،لأولكسابً،لأولمرلتببملتصاً.لوبيقين لبيااتتي ل ل

لتتغيالإ لإ بلميتلتتحريرلبي تن لوتحايالبيقني لتنفس .

يب  ل يا يين لتنييتمل نييي ل ريييرلللهييالستسييت لرييملبيقيين ،لأولبييريياي  لبيايا يين لأوصةةي ة 
 رلار ل)=(.للييكمللأي ل ني لتاتجي لعيمللExcelبتطلاماًلرمل ن لرب بيل.للتارألبيصنغ للال

لصنغ لأملتتغيالعنررالتتغيال ن لأخاىللالو م لبيريل.
ل

  
مثال

 

م ل إيخاللبياناتا للالبيجروللبيتايالحيثلسنقبمل إ ابءل رضلبيريتنا لبيحساتن للل
ليتصنغ.لExcelلباللتنفيذليتب نحل

ل
لييالبيريييبيللFأيخييللبيصيينغلبيايا يين لبييب ييح للييالبيريييبيللEلييالبيلييكللبيتب يينحالل

بيتييايالو حيي لأملعيتنيي لبيليياةلوبيقسييي لتنفييذلأو لر يييالكيياملتاتيا يياللييالبيصيينغ لوبسييت ربمل
 بلأمببسليرطىلبلأويبي ليتنفيذلبيريتن لبيحساتن ليبخت الأوً .

ل
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ل

  
تمرين

 

تيي لإيخيياللتناتييا لفييابءللExercise 2.2 اسيي للChapter 2يتيييايملبييرييرللييالبييجتييرللييالب
ثي لميي ل حسياةلبيليياية لل%17.5ييحييرلوعتييا.لمي ل إيجييايلبييجييبالتييروملبيلياية لبييلييال ل

لبييلال لوأخيابًلبحسبلإ يايالبيياتغلبييطتبةليترلع.

ل
ل

لسنقبمل إيجايلبييطتبةلييل"رحير"لوعتن لتطانقهلعتىل"عتا".

ل

لالبي تن للB10لم ل إيخاللبيصنغ لبيتاين ل يجايلبييجيبالتروملبيلاية ل
=B4+B5+B6+B7+B8+B9 

ب غطلعتىلبييفتاحللEnterليتنفيذلبيجيعل

لالبي تن للB11لم ل حساةل ني لبيلاية لبييلال لرملخلاللبيصنغ لبيتاين :ل
=B10*17.5% 

ب غطلعتىلبييفتاحللEnterليتتنفيذل

بيياتغلبييطتبةلم للالبي تن للإيجايل ني للB12جيعلبي تن لل B10وبي تن للB11 

=B10+B11 
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 ليتسيييييييييي يللعيتنيييييييييي لإيخيييييييييياللبيصيييييييييينغ لبيايا يييييييييين لييكنيييييييييي ل ةاعيييييييييي ل=لملاحظةةةةةةةةةةة:
رييييييييالالتيييييييير لرييييييييمل ةاعت ييييييييا،لو  ييييييييذبللييييييييإمللB10ثيييييييي لبيلييييييييغطل ايييييييييياوسلعتييييييييىلبي تنيييييييي ل

لب  .عتن للقطل ةاع لبيريتن لبيحساتن لوبينقال ايياوسلعتىلبي تن لبييطت

ل

بيصنغلبيتالميتل است ربر الرب ح للالبيلكللبيتب ينحالبيتيايالحييثلي  يال جاتيبلكيلل
صيييينغ لبييرايييييي لبييسييييت رر ليحسيييياةلبيقنييييي لبييطتب يييي ،لييكنيييي ل  ييييي لبيصيييينغ لوبيت  ييييرلرييييمل

للت  البييرايي للالفايطلبيصنغ.لB10صحت العتىل  ازكلبي اصلتتحريرلبي تن ل

ل

 لللل

 

ييييييياللبيتيييييييايملبيسيييييياتفليرتييييييالأيليييييياًلميييييي ل حفيييييي لبييسييييييتنرل اسيييييي ل رييييييرلب تت يييييياءلرييييييملإ ل
Exercise2.2(my)لالبييجترللChapter 2ل

مييييييييا ملحتيييييييي ليتتيييييييييايملرييييييييعلبيحييييييييللبييب ييييييييبيللييييييييالبييجتييييييييرللChapter 2اسيييييييي لل 
Exercise2.2(answer)ل

ل
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  التعبئة التلقائية 

  السحب للتعبئة التلقائية 
أخياىلو يي ل سيحبلرا يعلبيترائي ليت تني لأوللييكني لتسيملرحتبييا لختني لأولخلاييالإييىلخلاييا
لبي لايالبييحريللكياللالبيلكللبيتب نحالبيتايا:

   

ل

ليللكياللالبيلكللبيتب نحالبيتايا:ييكن لأيلالرملإتلاءلستست لتزيايللبيقني ليت تن لبييحر

  

ل

ل ح لكنفلأملبيترائ لبيتتقائن لتس للعيتن لإيخاللبياناتا .

ل

بيتتقائن ل لتؤثالعتىلختن لبييصا يفلحيثل ليب رلت الل لالبيلكللبيتايالتاىلأملبيترائ
لورملث لسحبلرا علبيترائ ليتنسا .لB1ولA1رعلبيرت لأتهلت لتحريرلبي تيتيمللأ مام

 

 

 

 مربع التعبئة
اضغط مع 

 السحب للأسفل
افلت عند الوصول 

 للخلية المطلوبة
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 لإملعيتنييي لبيترائييي لبيتتقائنييي لييكيييملأملترييييلل ايسيييحبلليييالبتجيييا لبلأسيييفللأولملاحظةةةة:
،لريعلرلاح ي لأملبي لايياليجيبلأملتبيبمللا لاي لو  لتي لبلأعتىلأولإيىلبينيييملأولإييىلبينسيا 

لتنتنج لبيترائ لبيتتقائن .لابستاربي 
ل

 إنشاء تكهنات للتعبئة التلقائية 
ثيي ل اسييت ربملبيترائيي لبيتتقائنيي لسيينبيللل30ول20ول10لييالبيلييكللبيتييايالسيينقبمل ييإي ب لبلأ مييامل

لإملبيترائ لبيتتقائن لستستيالتزيايللل5.للكيالأتهلإ بلكاتتلبلأعربيلتتزبيرل يقرب ل100حتىلبييل
لحتىلتبمفلعيتن لبيسحب.ل5

ل    
ل

رييملتبيياب لبيتستسييلللExcelريياًلحتييىليييتيكمللييالهييذ لبيحاييي ليجييبلأملتحييريلبي لايييالبيييالا لر
لتببسط لسحبلرا علبيترائ .ل100حتىلبييل

ل

  النقر المزدوج على مربع التعبئة التلقائية 
بيتتقائنيي ل ياينقالبييييزيو لعتييىلرا يعلبيترائيي ،للييالهيذ لبيحاييي ليقييبملل ييكني لإ ييابءلعيتني لبيترائييل

Excelلريبيلبييجاو لكياللالبيلكللبيتايا:تترائ ل ينعلبي لايالحتىلت اي لبياناتا للالبيل
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ل         
  التعبئة بواسطة القوائم المخصصة 

ييكنييي لبسيييت ربملبيقيييببئ لبيي صصييي ليتترائييي لبيتتقائنييي ل ريييرلسيييحبلرا يييعلبيترائييي ليت تنييي لبيتيييال
 لبيي صصيي لبييحفب يي لرسييةقاًلراييللأييياملبلأسييابالوأفيي البيسيين لتحتييبعلعتييىلكتييي لرييملبيقائيييل
ل ايتغتيملبيرا ن لوبلإتجتيزي .

بيلييكللأيتييا ليب ييحلكنييفلييكنيي ل ةاعيي لأحييرلأييياملبلأسييابالأولأحييرلأفيي البيسيين لو اسييت ربمل
خاصن لبيترائ لبيتتقائن للإمل امالأيياملبلأسيابالسيتنر  لريعلبتجيا لبيسيحبلوسيب لتتبيا لهيذ ل

لىلتبمفلعيتن لبيسحب،لكذي لبيحالل اينسة للأف البيسن .بيستست لحت

ل

   

 

 

 

 

أنقر نقراً مزدوجاً 
 على مربع التعبئة.
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  إنشاء قائمة مخصصة جديدة للتعبئة التلقائية 
أسيييياءلبلأييييببملأولأسيييياءلأصيييرمائ لأولييكنييي لإيخييياللميييببئ ل رييييرللحسيييبلبسيييت ربرات لرايييلل

لعائتت لو ي ل اتةاالبي طبب لبيتاين :

لرملمائي ل"أيوب "لبختالبلأرال"خنا ب ".ل

لسن  الي لرا علحبب لراكبلرملبيرريرلرملبيةطاما لبختالبيةطام ل"مببئ لر صص ".ل

لل
ل

ي اصييي ل حييي لو يييبيلتسيييعلميييببئ لر صصييي ،لمييي ل طةاعييي لمائيتييي لبي اصييي لليييالبي اتييي لبل
"إيخيا  لبيقائيي "لوييتبملبلأييببملعتيىلأمليكيبملكيللييبملليالسيطالرنفصيللثي لب يغطلعتييىل

لبيز لإ ال لكياللالبيلكللبيتايا.

اطبعععع مائمتععع   نعععا ل
 طروكل كلمة في س
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لل
ل

ستصيييةحلبيقائيييي لبيجرييييرللرر  ييي لتحيييتلخاتييي ل"ميييببئ لر صصييي "،لأ يييغطلعتيييىلبييفتييياحلل
ل"رببلف".

يييذلعيتنيي لبيسييحبليتترائييي للييالو ميي لبيريييللميي ل طةاعيي ليييبملريييمل يييملبيقائييي لوميي لتتنفل
بيتتقائن لستجرلأملبيتبملبيتايالسن  الحسيبلتاتيةي ليتقائيي لبيي صصي لوهكيذبلحتيىلتتبميفل

لعملبيسحب.

  

ل

 :ب هالأتهلماللت صنصلمائي لبلأيببمللإملسحبلبي تن لأحيالسنقبملتتباللملاحظة
لعتىلبي لايالبيي تت .ل

ل

ل

ل
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  استخدام التعبئة التلقائية من الصيغ الرياضية 

ريييملأهييي لبسيييت ربرا لبيترائييي لبيتتقائنييي لهيييبلبسيييت ربر اللإ يييابءلعيتنيييا للحسييياتن لعتيييىل يييبلل
لبلأعيرللأولبيصفب .

،لوسيينتةعلC1لييالبي تنيي للA1+B1لرتييىلسييايللبيياييالللييالبيلييكللأيتييا لسيينقبمل جيييعلبي تنيي ل
ثييي للC1ليييالبي تنييي للB1+A1=بييرتيييايلللإ يييابءل يييي لريييملخيييلالل ةاعييي لبيصييينغ للبيطايقييي 

ليتتنفيذ.لEnterبيلغطلعتىلرفتاحل

يييملتبيييا ل ةاعييي لهييذ لبيصييينغ لعتيييىلبي تنييي لبيتاينيي لإتييييالسييينقبمل ريتنيي لسيييحبلرا يييعلبيترائييي ل
لتتنفيذلعيتن لبيجيعلعتىلبي لايالبيتاين لحتىلتبمفلبيسحب.لExcelوسنقبمل

لاءلعملعيتن لبيسحبل اينقالبييزيو لعتىلرا علبيترائ لكياللرتتللالبيساتف.ييكن لب ستغن

ل 
ل
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ىلصيينغ ل يا يين للييإملعيتنيي لبيسييحبلعتييىل ييبللبيريييبيللييالحاييي لتنفيييذلبيترائيي لبيتتقائنيي لعتييل
سييببءًليفسييفللأوليفعتييىلسييتغيال ميي لبيصييف،لأرييالإ بلكنييالتنفييذلعيتنيي لحسيياتن ل ايسييحبلعتييىل
عيياالبيصييفللييإمل رييزلبيريييبيلسيييتغيا.لل ييعلرؤفييالبيييياوسلعتييىلأحييرلبي لايييالبييحييريلل

لو ح لتغيالبيصنغ لفايطلبيصنغ لعنرلتحريرلبي تن لبيتاين .

ل

ل

  
تمرين

 

افتح التمرين لExercise 2.3.1  في المجلدChapter 2. 

في الخلية لD3  مم بإجراء الصيغة=B3-C3. 

يععا  ل(استخدم خاصية التعبئة التلقائية لتنفيذ العملية السابقة علععى نطععاخ الخD4:D7 أي )
 .D7إلى  D4من 

إحفظ الملف باسم لExercise 2.3.1(my) .ثم اغلق الملف 

نتيجعععة حلععع  معععع الحعععل الموجعععود لاعععذا التمعععرين فعععي الملعععف معععارن لExercise 

2.3.1(answer). 

ل

 

 

  
تمرين

 

افتح التمرين لExercise 2.3.2  في المجلدChapter 2. 

استخدم خاصية التعبئة التلقائية لتنفيذ عملية السحب على طول العمود، مع التأكيععد علععى ل
 ً  .أن يكون التحديد يحتوي على الخليتين معا

حفظ الملف باسم بلExercise 2.3.2(my) .ثم اغلق الملف 

معععارن نتيجعععة حلععع  معععع الحعععل الموجعععود لاعععذا التمعععرين فعععي الملعععف لExercise 

2.3.2(answer). 

ل
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تمرين

 

مم بإنشاء مستند جديدل 

اطبع الجدول التالي:ل 

ل
دخل الصيغة التي ستحسب إجمالي المبيعات في الخلية ألC7 و ي أن  . 

 C5*C6= إجمالي المبيعات = الكمية المباعة * سعر الوحدة( والصيغة تكون 

استخدم التعبئة التلقائية لتنفيذ العملية الحسابية على بامي الأصناف.ل 

احفظ الملف باسم لExercise 2.1 (my) .ثم اغلق الملف 

مارن نتيجة حل  مع الحل الموجود لاذا التمرين في الملف  لExercise 2.1(answe. 

ل

 

 

 

 

  
تمرين

 

مم بإنشاء مستند جديد.ل 

اطبع الجدول التالي باستخدام السحب لاكمال التاريخ.ل 

 

ل
ل

احسب ميمة إجمالي المبيعات مع زيادة النسبة الموضحة لكل سنة.ل 
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 مبيعععات السععنة السععابقة * نسععبة  + إجمالي المبيعات بعد نسبة الزيادة = إجمععالي المبيعععات 
 C2وتكتب في الخلية  B2+(B2*C3)=سنوية( والصيغة  ي الزيادة ال

حفظ الملف باسم بلExercise 2.2 (my) .ثم اغلق الملف 

مارن نتيجة حل  مع الحل الموجود لاذا التمرين في الملف  لExercise 2.2(answer 

ل
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 تعلمت في هذا الفصل
 

 

 

 

 

 .المقصود بالصيغ الرياضية 

 مجموعة خلايا.إجراء التعبئة التلقائية ل 

 .إنشاء قائمة مخصصة جديدة للتعبئة التلقائية حسب الحاجة 

  استخدام التعبئة التلقائية لتسهيل إدخال الصيغ علىىم مجموعىىة مىىن
 الخلايا.
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 الفصل الثالث

 

 

 تحرير وتنسيق ورقة العمل
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 تحرير وتنسيق ورقة العمل

 

 

 .الحذف في ورقة العمل 

 .التراجع 

 .استبدال محتويات الخلايا 

 .التحديد 

 .إضافة أو حذف الصفوف أو الأعمدة 

 .تحريك ونسخ الخلايا 
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 الحذف في ورقة العمل 

محتويات خلية في  رقةية علل.ي ح   ييك ك.حني   يذف  يرف  هناك ثلاث طرق مختلفة لحذف
أر أكثيير ميين عليينم أر ك.حنيي   ييذف محتويييات علخلييية  التاميي  أر  ييذف محتويييات م .و يية 

 من علخلاكا ملاًح

  أولاً حذف جزء من محتويات الخلية 

 لحذف  رف من نم ف  خلية ملينة ك ب عتباع علخطوعت علتالية: 

 )أ( التحديد

رعد تلدي  علنم أر علرةم فيها  النقر  ليها  ال.ارس رمن ثم علتلدي  ف  شريط   دد علخلية عل.
 علصيغح 

 
 

 )ب( النقر المزدوج 

عخ  علخلية نفسها ثم ةم  التلدي  علنقر عل.زدرج  لى علخلية  تى ظهوق مؤشر علتحرير د
 عل.طلوبح

 
 

 حدد الخلية المراد تعديلها.
 

ضعععؤ م اعععر المعععا    ععععد    
يتحعع ش اععإلى حلعع  حالععة ا درا  
 حععدد الحععر     الععررا المععراد 

 تعديلى
 

اط ؤ الحر     الررا الصحيح ثا 
    Enterاضععععط  لععع  م تعععا  

قععش اععريط  ✓انقععر قعع ا حاععار  
 الصيغ
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 حذف كامل محتويات خلية أو مجموعة من الخلايا 

لحيييذف محتوييييات خليييية أر م .و ييية مييين علخلاكيييا ةيييم يتحدييييد علخليييية أر علخلاكيييا عل.يييرعد مسييي  
 ح لى لو ة عل.فاتي  [Delete]محتوياتها ثم عضغط  لى مفتاح 

كذل  ك.حن   ذف محتوى علخلاكا عل.حددة  استخدعم علقوعئم عل.ختصرة علت  تظهر  . رد 
علنقر يزق عل.ارس علأك.ن  ندما كحون عل.ؤشر فوق علخلاكا عل.حددة،  ندها عختر علأمر  

 مس  عل.حتويات ك.ا ف  علشح  علتال :

 

 

 

  
تمرين
 

 ف عفت  عل.لExercise 3.1.2  ف  عل. لدChapter 3ح 

 ارل علقيام  حذف  رف أر خلية أر م .و ة من علخلاكا ف  رقةة علل. ح  

 أغلق عل.لف درن  فظ علتلديلاتح 
 

 

القائمة المختصعر  
التععععععش ت هععععععر 
 الضعط  لع  رر 
المعععا   انيمععع  
قعععععع ا الخ يععععععا 

 المحدد .
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 التراجع 

 نيييد ادخيييال عل يانيييات أر تحريرهيييا ةيييد ترتتيييب أخطيييام غيييير مقصيييودة أر ةيييد ييييتم  يييذف خلاكيييا 
خاصيية علترععيأ أر عا يادة لتصيحي  علخطيأ،  ييك ك.حين ييوفر لي   Excel الخطأ، ليذع فيأن 
 .لييية مييا لييم يييتم  فييظ عل.لييفح  أ قعق علترععييأ موعييودة ضيي.ن شييريط  100علترععييأ  يين أخيير 

 علأدرعت علقياس  رتتون  لى ك.ا ف  علشح  أدناه

 
 كذل  فإن أمر علترععأ أر عا ادة ه  أرعمر ض.ن ةائ.ة تحرير ك.ا ف  علشح  علتال : 

 

  
مرينت

 

  عفت  عل.لفExercise 3.1.2  ف  عل. لدChapter 3 

  ةم  حذف محتويات علخليةA1ح 

  عستخدم علزق ترععأ 

   عستخدم علزق ا ادة 

 أغلق عل.لف درن  فظ علتلديلاتح 
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 استبدال محتويات الخلايا 

لض علأخطام  لد علانتهام من ادخال ييانات عدرل ما ف  رقةة علل.  ةد تتتشف أن هناك  
 حاعة الى تلدي  ف  خلاكا ملينة، لذع ةم يتحديد علخلية عل.رعد عست دعل يياناتها رعطبأ مباشرة 

 علقي.ة عل ديدةح 

 

  
تمرين
 

  ةم  إنشام رقةة  .  عديدةح 

  : عطبأ عل درل علتال 

 
 

  عست دل محتوى علخليةB3   285000يي 

  عست دل محتوى علخليةB5   495000يي 

  دل محتوى علخلية عستA1 يي "عللام"ح 

  ع فظ عل.ستند  اسمExercise 3.3(my)   ف  عل. لدChapter3  ثم أغلقهح 

  ةييياقن  لييي  ميييأ  ييي  علت.يييرين فييي  عل.ليييف  اسيييمExercise 3.3(answer)  فييي  عل. ليييد
Chapter3ح 
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  التحديد 

ميين عل.هييم علتييدقيب  تن ييز  لييد تحديييد علخلاكييا أرلًاح  رلهييذع فإنييه Excelعللديييد ميين عل.هييام فيي  
  لى طرق علتحديد عل.ختلفةح

  لتحديد م .و ة من علخلاكا يهدف  ذفها ك.ا ف  علشح  أدناه، فإنيه ك يب علطيغط  ليى
 ق عل.ييارس  نييد علخلييية علأرلييى لهييذه عل. .و يية مييأ  قييام علطييغط رعلسييحب فيي  عت يياه  خيير 

 خليةح

 
 

  ة غير متصلة من علخلاكا ك.ا ف  علشح  أدناه، فإنه  استخدعم مفتاح لتحديد م .و 
[Ctrl]  مأ علنقر  ال.ارس  لى علخلاكا عل.طلوبة يتم علتحديدح 

 
 

   لتحديد صف  حامله أر  .ود  حامله ةم  الطغط  لى  عسم علل.ود أر علصف عل.رعد
 يد  دة أ .دة  استخدعم علفترة علسا قةحتحديده، ك.ا ك.حن تحد

 

 
 

                    

 ضعط  اسحب 
 قش اتجاه السها

اضعط  ل  م تا  
Ctrl   انقععر  لعع 

الخ يععععا المععععراد 
 تحديدها  الما  

 ضعط  لع   نع ا  
العمع د  اسعحب قعش 

 ه السهااتجا

 ضعط  لع   نع ا  
الصععععع  لتحديعععععده 

  الإامش
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  لتحديد كام  رقةة علل.  عضغط  لى علركن علللوي لوقةة علل.    وعق عسم علل.ودA 
 ك.ا ف  علشح  أدناه: 

 

 

 ا علة علتحديد ةم  الطغط  لى أكة خلية أخرى  ال.ارسحملاحظة : 

 

 

 

 

 إضافة أو حذف الصفوف أو الأعمدة 

ك.حن  ادقعج علخلاكا أر علصفوف أر علأ .دة أر  ذفها أر مسحها لتغيير ينية عل يانات  لى 
 .دة، تنتق  علخلاكا علأخرى رقةة علل. ح   يك أنه  ند ادقعج خلاكا فاقغة أر صفوف أر أ 

 لى رقةة علل.  لتوفير محان للخلاكا عل ديدةح  ر ند  ذف خلاكا، تنتق  علخلاكا عل.حيطة 
 لتل ئة علفرعغح  ر ند مس  خلاكا، تزعل محتويات علخلاكا فقط يين.ا تبقى علخلاكا علفاقغةح 

 

 

  إدراج الصفوف والأعمدة 
  اتا ة فرعغ للصفوف عل ديدةح دد  دد علصفوف علت  تريد ا ع تها 

اضغط هنا 

امل لتحديد ك

 ورقة العمل. 
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   استخدعم علقائ.ة عل.ختصرة  ند علطغط  لى  ق عل.ارس علأك.ن فوق علخلاكا عل.حددة 
 عختر علأمر ادقعج  الطغط  لى  ق عل.ارس علأكسر فوق علأمر "ادقعج"ح

           
 

  ف   الة تحديد عزم من علصف أر علل.ود رعختياق علأمر "ادقعج" ك.ا ف  عل.ثال
علسايق، فإن مربأ  وعق سيظهر ليسأل  الى أين تريد نق  علخلاكا عل.زع ة اتا ة فرعغ 

 محانهاح

 

       

 

 

 

 الفرق بين حذف الخلايا ومسح الخلايا 

 نيد  يذف علخلاكيا، تيتم ا علتهيا مين رقةية علل.ي  رتنتقي  علخلاكيا عل.حيطية لتل ئية علفيرعغح  يين.يا 
 ند مس  علخلاكا، ت.س  عل.حتويات مأ  قام علخلاكا فاقغة  لى رقةة علل.ي ح  رييؤدي  يذف 

ئج مختلفيييية مييييأ علصيييييغ علرياضييييية عل.سييييتخدمة، ففيييي   اليييية مسيييي  علخلاكييييا رمسييييحها الييييى نتييييا
محتويييات علخلاكييا تصييب   ي.تهييا صييفرعًص رتحصيي  علصيييغة علتيي  ترعييأ الييى تليي  علخلييية  لييى 
 ي.ة علصفرح  أما في   الية  يذف خليية، فإنهيا ليتن تليود موعيودةص رلين تيت.حن علصييغة علتي  

اضغغغغغط رمغغغغ  رمغغغغ  

الصف واسغح  لتحديغد 

 ردد الصفوف.

اسععتخدا انمععر 
 حدرا 
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دلالية  ليى   !REF#نتي ية علصييغة  ترعيأ اليى علخليية عل.حذرفية مين عللثيوق  ليهيا رسيتظهر
 رعود خطأح

 حذف الخلايا 

 نييد  ييذف علخلاكييا، تييزعل علخلاكييا رتنتقيي  علخلاكييا عل.حيطيية يهييا لتل ئيية علفييرعغ مييأ ظهييوق مربييأ 
  وعق لتحديد عت اه عا ع ةح

 

     

 

 

 لايامسح الخ 

  ند مس  علخلاكا، تزعل علخلاكا مأ  قام محانها فاقغاًح
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 تحريك ونسخ الخلايا 

ك.حنيي  تغيييير موةييأ علخلاكييا  لييى رقةيية علل.يي  ينسييا علخلاكييا أر نقلهييا ميين عييزم الييى  خيير ميين 
 لى رقةة  .  أخرىح  هناك طريقتان لنسا علخلاكا رنقلها:رقةة علل.  أر ا

 بالسحب بواسطة الماوس •

 باستعمال "قص" و "نسخ و "لصق" •

 

  السحب بالماوس 

  .دد علخلية أر علخلاكا عل.رعد نقلها من موةأ الى موةأ  خر  لى رقةة علل  

 خلية علت   ضأ مؤشر عل.ارس فوق  د علتحديد مأ  قام علطغط رعسحب علحد الى عل
 تريد ثم  رق  ق عل.ارس

  
 

  السحب بالماوس مع مفتاح[Ctrl] 

فتظهييير اشييياقة م  ليييى مؤشييير عل.يييارس،  [Ctrl]ة ييي   .ليييية علسيييحب عضيييغط  ليييى عل.فتييياح 
 ق عل.ييارس ستحصيي   لييى نسييخة عديييدة ربالسييحب الييى موةييأ الييى علخلييية عل ديييد، ثييم افييلات 

 من علخلية عل.نقولة مأ  قام علأص ح

 

  القص والنسخ واللصق 

عسيييتخدعم  ق علقيييم أر علنسيييا هيييو  .ثا ييية  فيييظ مؤةيييف ل.يييا تيييم نسيييخه أر ةصيييه فييي   افظييية 
 ،  يك يتم ادقعج محتويات علحافظة  ند علنقر  لى  ق عللصقح  clipboardعلت. يوتر 
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عل يانيييات عل.قصوصييية اليييى محيييان علخلاكيييا عل.لصيييقة  اسيييتخدعم  ق  ق علقيييم كقيييوم ينقييي   
 عللصقح

  ق علنسا كقوم ينسا عل يانات الى محان علخلاكا عل.لصقة  استخدعم  ق عللصقح 

  ق عللصق 

 تتبأ علشح  علتوضيح  علتال  لل.لية علنسا رعللصقح

      

      
 

  
تمرين
 

   اقتح التمريExercise 3.1.2  قش المجلدChapter 3. 

   حدد الخ يا مA3:F7. 

 اسحب تلك الخ يا حت  يص ح الرإ  انيم  العلعع ل لهععله المجم  ععة معع  الخ يععا  نععد 

 .C10الخلية 

   حدد الخ يا مC10:H14. 

 . رص الخ يا المحدد 

  ند الخلية A3 .لصق الخ يا المقص صة  

   حدد الخ يا مA3:F7. 

   اسحب تلك الخ يا مؤ الضعط  ل  الم تا[Ctrl]  حت  يص ح الععرإ  انيمعع  العلعع ل

 .A10لهله المجم  ة م  الخ يا  ند الخلية 

 ر التراجؤ.را  استخداا ر 

 .اضعط  ل  الرر نسخ 

  ند الخلية A10 .اضعط  ل  الرر لصق 
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 غلق المل  د   ح  .أ 
 

  
تمرين
 

   اقتح التمريExercise 3.7  قش المجلدChapter 3. 

 .إمش الجد ش ليص ح إما قش الاإش  دناه  

 

 

 

   . اح   المل   ن   الاسا ثا  غلق المل 

  المل  رار  حلك مؤ الحش قشExercise 3.7(answer). 

 

 

 

  
تمرين
 

   اقتح التمريExtra Exercise 3.1  قش المجلدChapter 3  ثا اح  ى  اسععاExtra 
Exercise 3.1(my). 

 :إمش الجد ش ليص ح إما قش الاإش  دناه  

 

 
 

 ح   المل   ن   الاسا ثا  غلق المل .  ع 
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   رار  حلك مؤ الحش قش الملExtra Exercise 3.1(answer). 

 

 

 

  
تمرين
 

   اقتح التمريExtra Exercise 3.2  قش المجلدChapter 3  ثا اح  ى  اسععاExtra 
Exercise 3.2(my). 

 :إمش الجد ش ليص ح إما قش الاإش  دناه  

 

 

 

 ح   المل   ن   الاسا ثا  غلق المل .  ع 

   رار  حلك مؤ الحش قش الملExtra Exercise 3.2(answer). 
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 تعلمت في هذا الفصل
 

 

 

 

 

  كيفية حذف كامل محتويات خلية أو مجموعة مننن خلاخايننا أو
 جزء من محتويات خلاخلية.

    كيفية خلاترخجع عن بعض خلأوخمر خلاتي تم تنفيذها أو إعننا
 تنفيذها.

 .خستب خل محتويات خلاخايا 

  تح ي  خليننة أو مجموعننة مننن خلاخايننا أو هننف ب كملنن  أو
 مل .عمو  ب ك

 .  إضافة أو حذف خلاهفوف وخلأعم 

 .خلافرق بين حذف خلاخايا أو مسحها 

 .كيفية تحريك ونسخ خلاخايا 

 

 



 تحرير وتنسيق ورقة العمل

 57 

 



 

 

 

 

 الفصل الرابع

 

 مرجع الخلية
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 مرجع الخلية

 

 مرجع الخلية النسبي 

 مرجع الخلية المطلق 

 تسمية الخلايا 
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 مرجع الخلية النسبي 

مرجع الخلية هو مجموعة من الإحداثيات التي تعرف موقع خلية أو خلايا على ورقة العمل.   
مللن خلللاج توجيللا ال ر للام  ذلللى تم  لل  الم للا   Excelيللي م مرجللع الخليللة وفي تللا جللي  ر للام  

 على الخلايا المعمية من خلاج الصيغ الرياضية أو التحديد 

باسلللتخدا  مرجلللع الخليلللة يمملللن اسلللتخدا  ال يا لللات ملللن أيلللة مم  لللة عللللى ورقلللة العمللل.   للل ل  
ة استخدا   يا ات الخلية الواحدة جي أكثلر ملن غليرة رياضلية    ملا أخ اسلتخدا  مرجلع الخليل 

 للد م مللن التعاملل. مللع ليمللة الخليللة جللي الصلليرة يجعلل. الصلليرة تحللد   اتج للا  تحللدي  ليمللة 
 الخلية أتوماتيميام 

ومرجللع  relative referenceهماللل   وعللاخ مللن مرجللع الخليللة همللا مرجللع الخليللة الم لل ي 
  absolute referenceالخلية الم لق 

  ح لل  أخ المرجللع الم لل ي للخليللة يللدج جللي ال صللوج ال للاب ة تعاململلا مللع مرجللع الخليللة الم لل ي
Excel  أيللن يجللد خليللة أخللرة بالم للاة للخليللة التللي تحتللوم علللى الصلليرة الرياضللية   ول لل ا

ال  ب  اخ مرجع خلية الصيرة يتر ر عمد ال لحب للتع ةلة التل اةيلة لتم  ل  الصليرة عللى علدة 
 خلايا 
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 مرجع الخلية المطلق 

أيللن يجللد الخليللة جللي موقللع محللد  علللى ورقللة العملل.   جللي  Excelمرجللع الخليللة الم لللق يللدج 
ه ه الحالة جإخ مرجع الخلية الم لق س ا ى ثا تام خلاج عملية ال حب للتع ةة التل اةيلة لترلرار 

 تم    معا لة رياضية على عدة خلايا 

 للتم  ز   ن مرجع الخلية الم  ي ومرجع الخلية الم لق   لتخد  ذالارة اللدو ر  في جلي مرجلع
 الخلية الم لق ق . رمز العمو  و  ل  ق . رقم الصف 

 F4تحويللل. مرجلللع الخليلللة الم للل ي ذللللى م للللق بال لللر  عللللى م تلللا   Excelيمملللن ل ر لللام  
 عمدما يموخ ميار الإ راج جي اري  الصيرة جعا م 

 

      F4         
 

  
مثال
 

 :قم ب ااعة ال يا ات جي الجدوج التالي 

 
  اح ب راتب العام. الأوج محمد جي الخليةC4 :وذل  من خلاج المعا لة التالية 

 الراتب = ساعات العمل * أجرة الساعة

   للل ل  B1أجلرة ال للاعة هلي ثا للغ   يتر للر لرل. العمللاج وللل ل  تلم ذ خال للا جللي خليلة واحللدة 
  B$1$الم لللللق ذلللللى   لللل ي لتصللللا   B1معا لللللة يجللللب تر  للللر مرجللللع الخليللللة ق لللل. تم  لللل  ال

  ما تعلمما جي الخ وة ال اب ة  F4باستخدا  الم تا  
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   اضر  على م تاEnter   لتم    المعا لة  المعتا 

باستخدا  خاغية التع ةة التل اةيلة  اسلحب مر لع التع ةلة لتم  ل  المعا للة عللى بخيلة الأالخا  
رواتلللل  م عللللن عللللد  ال للللاعات التللللي أ جزوهللللا جللللي العملللل.   ستحصلللل. علللللى المتيجللللة لتحديللللد 

 الموضحة جي الشم. أ  اه 

 

 

  
 حظ أخ الصيرة جي  . خلية لح اب الراتب استخدمغ الخيمة الثا تة     ا  دوخ أخ تتر لر 

ي الصليرة جل  B1مع عملية التع ةة التل اةية  وستروخ المتيجة خاطةة ذذا لم يتم تعريف الخلية 
 بأ  ا ذات مرجع م لق 

  اح ظ الملف باسمExercise 4.2(my)  جي المجلدChapter 4    ثم أغلق الملف 

  قارخ حل  مع الح. جي الملفExercise 4.2(answer)  جي المجلدChapter 4  
 

 

ولاحيييييي   20أو  15فييييييا المسيييييياب السيييييياسا ةيييييي  سكعيييييي  ل أجييييييرة سيييييياعة العمييييييل لك يييييي   
 يانات فا خلايا الراتب.تأثير ذلك على الب

تممتحتيل ممجح   مم ح
الخل مممح ممبح  مم  ح

حإلىح طلق

لايظحعدتحتغ  ح    ح
الخل ممممحال طلمممقح ممم ح

حال يبحف حالص غم
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 تسمية الخلايا 

ت مية الخلية باسم ذو   لة س . الت  ر  للإاارة ذلى خلية أو مجموعلة ملن الخلايلا أو ليملة 
 أو غيرة 

 مزايا وفوائد استخدام تسمية الخلايا:

الصيغ التي ت تخد  الأسماء ي  . قراءت ا وت  رها أكثلر ملن الصليغ التلي ت لتعم.  •
  مراجع الخلايا

ذذا قمللغ  تر  للر  ميللة ورقللة العملل.  حاإمما لل  تحللدي  المراجللع جللي ممللاخ واحللد  ج للتم  •
 تحدي  جميع الصيغ التي ت تعم.   س ا سم تل اةيام 

عمدما تعرف أسماء لاعض الخلايا جإ ا بإمما   استخدام ا عللى  اجلة أوراا العمل.  •
 للم تمد 

م تمدام على عملاوين الصل وف يمشئ تل اةيام أسماء للخلايا  Excelيممم  أخ تجع.  •
 أو الأعمدة  أو أخ ت و   م    بإ خاج الأسماء للخلايا أو الصيغ 

 

 خطوات تسمية الخلايا 

 الطريقة الأولى: 

 حد  الخلية أو مجموعة الخلايا التي ترغب جي ت م ت ا باسم مع ن 

 اضر  على غمدوا ا سم جي اري  الصيغ 

 
  Enterاطاع ا سم ثم اضر  على الم تا  

 
 الطريقة الثانية: 

 حد  الخلية أو مجموعة الخلايا التي ترغب جي ت م ت ا باسم مع ن 
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 اختر من قاةمة "ذ راج" الأمر "اسم" ثم الأمر "تعريف" 

 اطاع ا سم جي مر ع الحوار المخصص ثم اضر  على الم تا  ذضاجة 

 لإ  اء مر ع الحوار والعو ة ذلى ورقة العم.  اضر  على الم تا  مواجق

 

  
مثال
 

سم لللتخد  المثلللاج ال لللا ق لتوضلللي  خ لللوات اسلللتخدا  ت لللمية الخلايلللا لإيجلللا  الم للللوب  وخ 
 استخدا  طري ة مرجع الخلية الم لق 

  قللم ب للت  الم للتمدExercise 4.2(my)  أوExercise 4.2(answer)  ذذا لللم ترللن قللد
 أتممغ حل  

 م للللتمد باسللللتخدا  الأمللللر "ح للللظ باسللللم" مللللن قاةمللللة "ملللللف" باسللللم اح للللظ الExercise 

4.3(my)  

  سم و   ت مية الخليةB1  باسم أجرة ال اعة والخلاياB4:B11  .باسم ساعات العم 

 

 باتباع الطريقة الأولى للكسمية:

  حد  الخليةB4  

  اضر  على غمدوا ا سم جي اري  الصيغ واطاع أجرة_ال اعة 

 ر  على الم تا  اضEnter  

 

 باتباع الطريقة السانية للكسمية:

  حد  مجموعة الخلاياB4:B11   

  "اختر من قاةمة "ذ راج" الأمر "اسم" ثم الأمر "تعريف 

 سي تر  علي  مر ع الحوار ا سم ساعات_العم. 
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  "اضر  على الم تا  "ذضاجة 

  والعو ة ذلى ورقة العم. اضر  على الم تا  "مواجق" لإ  اء مر ع الحوار 

    
  حد  الخليةC4   ي  ملا  اعة*سلاعات_العم.ال=أجرة_واطاع الصليرة باسلتخدا  الأسلماء

 جي الخ وات التالية:

  = اطاع 

   "اختر من قاةمة "ذ راج" الأمر "اسم" ثم الأمر "لصق 

 
   من مر ع الحوار ثم اضر  على م تا  مواجق  اعةالأجرة_اختر ا سم  

  * اطاع 

   "اختر من قاةمة "ذ راج" الأمر "اسم" ثم الأمر "لصق 

  اختر ا سم ساعات_العم. من مر ع الحوار ثم اضر  على م تا  مواجق 

    اضر  على الم تاEnter  
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  باستخدا  التع ةة التل اةية يممن ال حب لت   ق الصيرة على باقي الخلايا 

 
  سم اح ظ الم تمد  م س اExercise 4.3(my)   

  قارخ حل  مع الح. جي الملفExercise 4.3(answer)  جي المجلدChapter 4  
 

 

  
تمرين
 

 افتححالت   بحExtra Exercise 4.1ف حال  لدححChapter 4ثتحايفظهح ا ممتححExtra 
Exercise 4.1(my) 

  اح ب ليمة ال رياة وغاجي الدخ. لر. موفف 

  ؟%40ت ال رياة لتصا  ماذا يحد  ذذا تر ر 

 حيفظحال لفح  فسحالا تحثتحأغلقحال لف.ححا

 قا بحيلكح  حاليجحف حال لفحExtra Exercise 4.1(answer).ح
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 تعلمت في هذا الفصل
 

 

 

 

 

 

  الفرررب نررين ميرررجع  مرلرر  الطجيررم المرجرري  مرلرر  الطجيررم
 النسن .

 جقم.كتانم الييغ الرياضيم الت  تعت ي عجى مرال  طلايا مر 

 .كيفيم تسميم الطلايا  مزايا عمجيم التسميم 
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 الفصل الخامس

 

 

 الدوال 
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 الدوال

 

 

 ما هي الدوال؟ 

 .استخدام الدوال 

 .دالة المجموع 

 .دالة أصغر قيمة وأكبر قيمة والمتوسط الحسابي 

  الدالة الشرطيةIF. 
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 ما هي الدوال؟ 

فد الآ ةدا كل واحد  نادلا د د  واس ادد ا د الد واو الة فد الآ ةدا االدة الهلادداةد  لدمو الد واو ن  
 االةد 200وال ا يصل ع اللا إلى  Excelايضلا ةا 

( لا تعبير عد  عقادلار اضلاةدبة  دي  نةة عدة ند  الة ميدرار نر   دة Functionsال واو )
  اددد ة لددمو العقاددلار ل ع ددا دبةددة نهدد الآ لد الددة عادد  ته تدد   لاةددة الة ميددرار  ار العقاددة  

  واواو نعرةة ن  ابل الةس ا د  ولا Excelوال واو ن علاس: اواو نعرةة ادلادلًا ةا  رنلانج 
ةا الاهلاية تع ا دبةة نعياة د اءً حسلا بة او نا قبةد  إس اد عةلاو الد واو يسدهل وضا صدر 

 الصبغ ةا وااة العةل  وخلاصة تدك ال ا تؤاي حسلابلار ن  لة او نعق لآد

واالددة  ةدا لددما ال صددل ددد   ن عدر  عدددى اكاددر الدد واو اددد ا انلًا وادي علًا ناددل االددة الةةةدد  
 دIFالة  دط الهسلا ا واالة إيةلاا اصمر دبةة او اكبر دبةة وال الة الشر بة 

 

 فبةك  اد ا اد الصبمة A1:A4عدى دبيل الةالاو إ ا ااانلا حسلاب نةة   الاقيلا ن  
=A1+A2+A3+A4 

 تصاح الصبمة SUMولك  بلاد ا اد االة الةةع 
=SUM(A1:A4) 

 

 دبلار  هلا تسةى بلال دب لاردالقبم ال ا تع ى ل الة ل أاية العة 

 الأا اس ت و عدى   ء وان هلاء ال دب لارد 
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 استخدام الدوال 

يةكاددك تشددميل نعددلالج الدد ادر لبسددلاع ر ةددا اخ بددلاا ال الددة الةددراا اددد ا انهلا  و ااددلاار إلددى 
 الا  ار ال افب اتالاعهلا  ةلا دارى خقو لما ال صلد

 

 در القبلادا اةمط عدى زا نعلالج ال ادر ةا ارضط الأاوا 

 اخ ر ال الة الة د  ة ن  ته ت  ةئة ال الة اود ثم ته ت  ادم ال الةد 

 

 ت اع ادئدة نر ع اله اا ح ى تصل إلى الا بةة الة د  ةد 
 

 

 

 

  دالة المجموع 

لا ال الة الأكار اد عةلادً ن   ي  فةبع اادر واادة العةدلد    ادد  هلا يةكادك  SUMاالة 
إلدددا نةددد  ر نا صدددر نادددل  A2+A3+A4+A5+A6=لآ ن  لدددة نادددل ته ضدددل صدددبغ نعقددد 
=SUM(A2:A6) فةددع تدقددلاما" ندد  ادددرضط  د  والأدددهل ندد   لددك لدد  اددد ا اد الدد ا"

بك لابدة ال الدة  د دً  Excelالأاوار القبلادداد  حيدأ اس عاد  ادد عةلاو الد ا فةدع تدقدلاما يقد د 
 ناك وضق رح ن لاق الاقيلا المي ترغب ةا فةعهد
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مثال
 

    تح التم  ن   افExercise 5.3      ف  ا المدChapter 5  ث  ا اظه   س      اExercise 

5.3(my) 

  ح ا الادبةF4د 

  :ا اع=SUM(B4:E4)  ثم اةمط عدى الة  لاحEnterد 

  ح ا الادبةF5 

  انقر عدى ال ا 

 

 
 

 لاح تقحظ اس الةةع ال دقلاما ا  اخ صر الع ت  ن  العةدبلار ونلا عدبك إد الضمط عدى الة 
Enterد 

 اد ا د خلاصبة ال عبئة ال دقلامبة لإفراء الةةع عدى بلااا الاقيلاد 
   .اظه  الم ف  نهس الا ا ثا أغ ق الم ف 

  ق ن  ظ ك مع الظل فا الم فExercise 5.3(answer). 

 

 

 

 

 



 الدوال

 75 

 

  
تمرين
 

 :ام ب الاعة الببلانلار ةا الة وو ال لالا 

 

 
 

 ا الةببعلار لكل اسمداحسب بلاد ا اد الةةع ال دقلام 

 احسب ال خل لكل اسمد 

 احسب إفةلالا الةببعلار و فةلالا ال كد ة و فةلالا ال خل بلاد ا اد الةةع ال دقلاماد 

  اح ظ الةدف بلادمExercise 5.3b(my)   ةا الةةدChapter 5   ثم اغدق الةدفد 

  الااس حدك نع الهل ةا الةدفExercise 5.3b(answer)   ةا الةةدChapter 5د 

 

 

 

 

 

 

 

 ال خل

 الم  ع ت
 إدم لا التك هة
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  دالة أصغر قيمة وأكبر قيمة والمتوسط الحسابي 

اكبدر دبةدة واالدة  MAXاصدمر دبةدة  واالدة  MINن  ال واو الةسد ا نة بكادرلآ ايضدلا االدة 
AVERAGE  الة  دط الهسلا اد  لمو ال واو تعةدل  دا ط  رضقدة ال الدةSUM د  ول  عيدل

  ادرداح  ال ادر دلابقة الم ر داس ا د نعلالج ال
 

 

  
مثال
 

ةا لما الةالاو داق د بإيةلاا اصمر دبةة واكبر دبةة والة  دط لعد ا ددا ار العةدل لةةة عدة 
 ن  ن ظ ا ار ة نلاد

    إف  تح التم  نExercise 5.4      ف  ا المدChapter 5  ث  ا اظه   س      اExercise 

5.4(my) 

  ح ا الادبةB16د 

  دانقر عدى ال ا 

  الدة" ال الدة إحصدلاء ثدم حد ا ال الدة اخ ر ن  خلاندة "ةئدة الMIN  ثدم اةدمط عددى الة  دلاح
 "ن اةق"د
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  ةددا نر ددع حدد اا ال الددةMIN  حدد ا ن ددلاق الاقيددلا ال ددا ددد ق د ةيهددلا ال الددةMIN  بإيةددلاا
والسهب نع بقلامك ةلاغ لًا ح دى الادبدة  C2اصمر دبةة و لك بضمط بلالةلاوس عدى الادبة 

C14د 

  لاح ن اةق ل هصل عدى الا بةةداةمط عدى الة 

 

  را الا  ار السلابقة لإيةلاا اكبر دبةة بلاخ بلاا ال الة MAXد 

  را الا  ار السلابقة لإيةلاا الة  دط الهسلا ا بلاخ بلاا ال الة AVERAGEد 
   .اظه  الم ف  نهس الا ا ثا أغ ق الم ف 

  ق ن  ظ ك مع الظل فا الم فExercise 5.4(answer). 
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 دالة الشرطية الIF 

الةهةددة ال ددا تع ددا ن ددلامج عادد  ةهددك الشددر  الةددم  ا  وندد  الدد وا IFتع بددر ال الددة الشددر بة 
ةا الةالاو ال لالا ل ه تد   IFعدى القبم والصبغ الةس ا نة ةا وااة العةلد  داس ا د ال الة 

 إ ا نلا  لاس ال لالب نلافهلًا اد اادالًا حسب ااف ه ةا ادن هلاسد

 

  لال لالا IF يك س تر يب ال الة 
=IF(Test,Value1,Value2) 

عدى دبيل الةالاو  إ ا   Value2و د ةع  Value1صهبهلًا ةع   Testاي اس إ ا  لاس الد 
ةع نلافح و  ا  لانت ال افة اال ن    60حصل ال لالب عدى اافة اكبر ن  او يسلاوي 

 ةع اادبد 60%

 
 C2اك ب بع  ته ت  الادبة  IFل ا يم االة 

=IF(B2>=60,”اادب”,”نلافح”) 

  ةددإ ا  لانددت ال افددة اكبددر ندد  او يسددلاوي 60بةقلاانددة دبةددة  ددل اافددة  ددد  IFو هددما تقدد د ال الددة 
يضددع )نددلافح( و د دبضددع )اادددب(د  الأادد اس " " ال ددا تهددبط بكدةددة نددلافح ةددرواضة ةددا  60

 حلالة اد ا اد نك  انلا إ ا اد ا نالا ااالاد ةق ااعا لهلاد

ةدا ادرضط الأاوار القبلاددا  بلالضمط عدى الد ا  IFكملك يةكاك اد ا اد نعلالج ال الة 
 ة هصل عدى نر ع اله اا اانلاود IFواخ بلاا ال الة 

 

 Logical_testاط ع فا الخ نة الأولى 
 .B2>=60الشنط 

 

 ن دح. Value_if_trueوفا الخ نة الث ن ة 
 

 Value_if_falseوفا الخ نة الث لثة 
 نا ب.

 

 الأقواس "  توضع ت ق ئ  ً فا من ع الظوان.
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اددد ا د ال عبئددة ال دقلامبددة  C2اةددمط عدددى الة  ددلاح ن اةددق ل هصددل عدددى الا بةددة ةددا الادبددة 
 دC3عدى الادبة 

 
 

 ر ال لالبة:  دً ن  نلافح واادب و لك  ةلا ةا الا  ا 1و  0كملك يةك  اد ا اد اام 
=IF(B2>=60,1,0) 

 د0إ ا تهقق الشر  و د ةع  1اي ةع الع ا 
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مثال
 

  اة ح الةدفExercise 5.6  واح ظه بلادمExercise 5.6(my)د 

د ك س نهة ك ةا لما الةالاو تصابف الأاالاص الة اعي  حسلابلاتهم ةا البادك بدأس يهصدل 
والةد ا  الدمي  100000و اكبدر ند  او يسدلاوي إ ا  لاس اصدي  %5الة ا  عدى ةلام لآ وا اللا 

 د%3يهصل عدى ةلام لآ  100000اصي و اال ن  

 
لا دبم ثلا  ة و لال دلالا يةدب ته ضدل نرفدع  A3و  A2و  A1دحظ لالا اس القبم ةا الاقيلا 

 الادبة ن  نسبا إلى ن دقد

  ح ا الادبةC6  ثم ا اع ار  ال الةIF المي يهقق الة د بد 
=IF(B6>=A3,A1,A2) 

  اد ا د الة  لاحF4 ل ه ضل نرفع الادبة ن  نسبا إلى ن دقد 
=IF(B6>=$A$3,$A$1,A$2$) 

  اةمط عدى ن  لاحEnterد 

   ام بلاد ا اد ال عبئة ال دقلامبة عدى الاقيلا نC7:C15د 

  غير دبةة ال لام لآ ةا الادبةA1  ودحظ الا بةةد %7إلى 

  غير دبةة الرصي  ةا الادبةA3  ودحظ الا بةةد 5000إلى 

   اح ظ الةدف  ا ط اددم ثم اغدق الةدفد 
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  الااس حدك نع الهل ةا الةدفExercise 5.6(answer)د 

  
مثال
 

ةا ن ط الةعلاالة ةا حلالة تع ا ن بةدة ال  اعدلار  ةدلا ةدا لدما  IFيةك  تكراا اد ا اد ال الة 
الأددب   يةدب ته تد  ند  بدلا   الةالاو  حيأ يق د  ل ن  نبيل و لادم  ببع ال ماكر  وةا نهلاية

اكار نبيل او بلادم  ولك  ةا حلالة اس يك س الإثالاس ا  بلاعلا ن ط الةق اا ةهالا يةب ادد ا اد 
 نرتي د IFال الة 

  اة ح الةدفExercise 5.6b  واح ظه بلادمExercise 5.6b(my)د 

 
  سدددةبة    دددداق دC9ندددع نببعدددلار بلاددددم  B9ل سدددهيل عةدبدددة الةقلااندددة لةةةددد   نببعدددلار نبيدددل 

لةببعدلار بلاددم  ةدلا تعدةدت ةدا  Pبدلالهر   C9لةببعلار نبيل والادبدة  Nبلالهر   B9الادبة 
 ال صل السلا قد

  ح ا الادبةA12 ال ا نرغب ةا ظه ا الإفلابة  هلاد 

  ا اع ال الة الشر بةIF :بلال رضقة ال لالبة 

   =IF(N>P,”بلادم”,”نبيل”) 

 الإفلابة د ك س "نبيل"د

 

 ة غير دبةة الادبC4  ودحظ الا بةةد 68إلى 

  غير دبةة الادبةB4  ودحظ الا بةةد 35إلى 
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لدم تكد  نسد ع لآ لقح ةلالبدة الالالادة  IFلالا دي سلاوى نببعلار  ل ن  نبيل و لادم  ولك  ال الدة 
نددرتي د   IFولددا تسددلاوي الهددلال يي   لددما ددداق د بهددل لددمو الةشددكدة عدد   رضددق اددد ا اد ال الددة 

 ة والالانبة لهلالة ال سلاويدالةرلآ الأولى لدةقلاان

  ا اع ةا الادبةA12 :ال الة ال لالبة 

    =IF(N=P,”ن سلاوضلاس”,IF(N>P,”بلادم”,”نبيل”)) 

   اح ظ الةدف  ا ط اددم ثم اغدق الةدفد 

  الااس حدك نع الهل ةا الةدفExercise 5.6b(answer)د 

 

 

 

  
تمرين
 

    افتح التمنExtra Exercise 5.1   فا المد Chapter 5  ثا اظه س      اExtra 
Exercise 5.1(my) 

ددد ة  ةددا لددما ال ةددرض  ددداعة ااددالاص اددلان ا خددقو الأدددب     ةةبددع نهصدد و ال ض دد س ةددا 
 اتالاا لكل ددةد 0.4دقو عدى اس يهصل  ل ااك ن  صلاحب العةل عدى 

 
  ام بةةع السقو لكل اداك ةدا العةد اH  لدة اا دبلادد ا ا 9ولكدل تد د ةدا الصدف اادم

 الةةعد

  احسب افرلآ  ل ااك ةا العة اI تسةبة الادبةد دبلاد ا ا 
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   .اظه  الم ف  نهس الا ا ثا أغ ق الم ف 

  ق ن  ظ ك مع الظل فا الم فExtra Exercise 5.1(answer). 

 

  
تمرين
 

    افتح التمنExtra Exercise 5.2    فا المدChapter 5  ثا اظه س      اExtra 
Exercise 5.2(my) 

د ة  ةا لما ال ةرض  اافلار ان هلانلار الة اا ال اادبة لةةة عة ن  ال داةد  والة د ب ل  
و دملك الة  ددط الهسدلا ا لكدل نقدرا ةدا  Hإيةلاا الة  دط الهسدلا ا لكدل  لالدب ةدا العةد ا 

واانى اافة لكل نقدرا ةدا  55و يةلاا اعدى اافة لكل نقرا ةا الصف اام  54الصف اام 
 د 56الصف اام 

 اظه  الم ف  نهس الا ا ثا أغ ق الم ف.  احسب الة د ب بلاد ا اد ال ادر و 

  ق ن  ظ ك مع الظل فا الم فExtra Exercise 5.2(answer). 

 

  
تمرين
 

    افتح التمنExtra Exercise 5.3    فا المدChapter 5  ثا اظه س      اExtra 
Exercise 5.3(my) 

قيددلا اددم بهسددلاب ال لامدد لآ لكددل اصددي  بشددر  اس يهصددل الرصددي  وتسددةبة الا IFبلاددد ا اد االددة 
ةإنه يقسم إلى ف مي   50000و  ا زاا الرصي  ع   %10عدى ةلام لآ دبة هلا  50000ح ى الد  

 د%12والالااا ن  الرصي  يس هق  %10ةلام لآ دبة هلا  50000يهصل اوو 

 للمساعدة

   ام   سةبة الاقيلا نB7:B13  بلاددمBalance  والادبدةA1 لاددم بLow  والادبدةA2 
 دLimitبلادم  A3والادبة  Highبلادم 

 :د ك س الةعلاالة الةس ا نة لهسلاب دبةة ال لام لآ لدرصي  لا 
=IF(Balance<Limit;Balance*Low;Limit*Low+(Balance-Limit)*High) 
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   .اظه  الم ف  نهس الا ا ثا أغ ق الم ف 

  ق ن  ظ ك مع الظل فا الم فExtra Exercise 5.3(answer). 

 



 الدوال

 85 

 

 
 

 تعلمت في هذا الفصل
 

 

 

 

 

 

 .معنى الدوال وأنواعها 

   كيفيةةا اخةةت داغ أقةةةر ديمةةا ودالةةا أكاةةر ديمةةا ودالةةا المتوخةة
 الحخااي.

  الدالا الشر ياIF .وكيفيا قياغتها 

  اخت داغ وت ايق دالا المجموعSUM. 
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 تنسيق ورقة العمل

 

 

 .ضبط عرض العمود وارتفاع الصف 

 .تنسيق الخلية 

 .التنسيق التلقائي 

 .التنسيق الشرطي 

 

 
 



 Excelالفصل السادس من كتاب 

 88 

 ضبط عرض العمود وارتفاع الصف 

بتبيمكنككضبطككرضباككموب وامككاعبا صف ككب ب واكك.ب فككلاب وذب ككن ببلمككبياب   ب ككب ب ككا ب و  ب ككب
أك مبمنباموب واماعبلإ هبيمكنضبزيبعةباموب واماعبو فتاالاب ا ب و  ب بت،باواملب وضب
يجلابفا  هبمؤشمب ومباسب وك ب وذكاب و ب كلب كمنبصمكازب  امكاةبأاب وذكاب و ب كلب كمنبأص كب ب

ب وا اف ب ت بيتغممبشكلبمؤشمب ومباسب و ب وشكلب وماطحبأع به 

    

 لضبط ارتفاع الصفوف      لضبط عرض الأعمدة

  
مثال
 

،بوكك  بAلككاب وشكككلبأع ككبهب خككمب وشككرابمذمككاب  ككم م مبا ككاعبأ ككا بمككنباككموب وامككاعب
ا وفكذلاببBا وامكاعببAخنقا ببمؤشمب ومباسبببوضغضبال ب وذاب و ب كلب كمنب وامكاعب

بانامببيارحباموب واماعبمنبخربا  و ب و فبصبثمب لإليتب

     

  بيمكنككككضبطككككرضباككككموب وامككككاعبفلقبد ككككباببككككبونقمب ومكككك عا ب ككككا ابمككككنب وضككككغضبملاحظةةةة:
ب ببخت بصب واموب ومنبخلاب  تا ءبأ ا ب و  ب بتبلاب واماعبExcelا وفذلا،باهنببخ قا ب

ب

 ككن اب ويميقككنبيمكككنبطككرضب صف ككب ب واكك.ب
بكمببلاب وشكلب ومقب ل 
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  : يمكنبطرضباموب واماعبا صف ب ب وا.بمنب  ممب"اماع"بأاب" ."بلكابملاحظ
ب بدمنب"فنفمقب"

ب

 

 تنسيق الخلية 

لإ كم زب  ب بفكضببExcelيمكنضب ختامب بخ بص تب وتنفمقب ومتااعبلكاب
ملككككضبأكبككككمبخكككك اونبولقككككم ءةبا  تببشكككككلبألضككككل،بأابوجاككككلبأاص  با

مظ ككمب مككا ببمككمب والككمببكك  بفنفكك قبتب ورل ككنبمن اككلنباككنب و  ب ككبتب
 وما ككاعةبلككاب ورل ككن بايمكنككضب فككابفنفكك قبتب ورل ككنباواككق ببالكك ب
خييككككببأخككككم بأابمفككككحب وتنفكككك قبتبأابفغمممهككككبببشكككككلبمن اككككلباككككنب

ب و  ب بتب وتابفذتايبالم بب ورييب 

ب

 تطبيق التنسيقات 

بأاب  ممب"فنفمقبيمكنضب ب"فنفمق" بمنب وقبدمن بببخت بصب  ممب"خييب" في مقبفنف قبتب ورل ن
ب اصةب بلا بما اعة ب ختامب ا ب وتنف قبت بب  بأكبم ب والم بمم ب ب ومرتامة  ب وقبدمن بمن خييب"

بأزص صبلابشميضبأعا تب وتنفمق 

 
 

 

 

بت،ب لببيب نبفقا بممبمب ا صب"فنفمقب ورييب"بهابممبمب ا صبمم لابيذتايبال بختببيب 
ب اظ  نبفنفمقبمامننب

ب

أزرار تنسيق  أزرار المحاذاة أزرار تنسيق الخط
 الأرقام

 أزرار التلوين
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ب

 تنسيق الرقم -1

 تنسيق محاذاة البيانات -2

 تنسيق الخط -3

 تنسيق الحدود -4

 تنسيق الألوان -5

 الحماي  -6

 وتنفمقبمكمب والكمببك  بباكهبهك هب واظكبد.بيمككنب خنقا ببشمحباظ  نب لببيب نبمنببيب بت
ب وا ا بو بببفمانبانب ميقبشميضبأعا تب وتنفمق 

 

 

 لأرقام تنسيق ا 

بلابب ببيميقنباموب  ص ب  يمكنضب وتذكم
بفنفمقب ب ا ص بممبم بخي  بمن  ورييب
ب و ئنبب بخب ن بلا بوض بيالم ب و ي  ورييب
بيشممب ب وم م ب ب  ب    ب ب وم م  ب ا   خت بص
بأاب بمئاين ب فرن بأا بفبصيا بأا باملن  و 
بااعبب بلا ب وتذكم بيمكنض ب  وض غممه،
بياطحبب بأع به ب وشكل ب ب واشمين   ورب بت

بمرتل نبوتنفمقب  ص ب  أمبلنب
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 أزرار تنسيق الأرقام في شريط أدوات التنسيق

 الوظيفة زر التنسيق

 
زصبفنفمقب واملنبببخترا مهبيظ مب وم مبلاب اصةب واملنبمبلبب

$2,2200.00 

 20%ببوشكلبب0.20زصب ونفرنب ومئاينبيظ مب وااعب 

 2,2200ةبمبلبزصب و ب لنب و يبيف لب م ءةب  اا عب وك ممب 

 زصبزيبعةب ومنبز ب واشمين 

 زصب  قبصب ومنبز ب واشمين 

 

  
مثال
 

لتحب ومل.بب Exercise 6.2.1ا   ظهبببخمببExercise 6.2.1(my) ب

ب وجاا بب بلا ب وما اع ب و  ب بت بمنبخي  ب ن. ب ل ب  م بخام ب يجبع ب ومبب  بلابه   ال ض
  وتبوابب
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هكككاب ت جكككنبامل كككنب فكككب  نبوتكل كككنب واكككن.ب طكككبلنبونفكككرنببDالمككباببككك  ب و  ب كككبتبلكككاب وامكككاعب
بل اب ت جنب طبلنب ومجما ب و ب فرنب وضميرنب ومضبلن بF و يبعةبأمبب  ب بتب واماعب

مب تنفمقب  ص ب بوتظ مب مببلاب وجاا ب وتبوا:ب    

ب
وتنفككمقب  ب ككبتب وامككاعببBككمب تذايككاب ورييككببب B2:B10ثككمبمككنبفنفككمقب ورييككبب ككاعبلئككنبب

بواملنبا ختمبصم ب واملنباااعب ومنبز ب واشمينبثمب طغضبال ب وم تبحبما لق  

 
ب مصب وريا تب وفببقنبممب  اماةب  خم ب لب فلاب ا ب و  ب بت ب

ب   ظب ومل.ب ن اب  خمبثمبأغلقب ومل. ببب

بص ب لضبممب وذلبلاب ومل.بب Exercise 6.2.1(answer) ب

 

  بلكككإ ب1-8:بانكككاب رباكككنبملاحظةةةExcelخككك قا بفلقبد كككباب تذايلكككهب وككك بفنفكككمقبفكككبصيابب
فبصيركباب كمب تذايكلبفنفكمقب ورل كنبب1-8لإ  بومبفككنبفقاكابأ بيككا ب وكم مببAugust 1ايظ مب

ب 1-8 و بفنفمقب ابمنبخي بممبمب ا صبفنفمقب ورييببثمب  رمب
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  كنبل   بيانكابأ باكموب ورلب#####:ب   ب اثباأ بظ متب  ص ب بببوااصةبملاحظ 
بلإظ بصب وم م،ب مببضرضباموب ورل نبوتظ مب  ص ب بببوشكلب واذ ح با بيك 

   
 
 

 

  تنسيق الخط 

يمكنضبفغمممبشكلبا جمب ورضب ومفترا بلاب
خل كككككنبأابمجمااكككككنبمكككككنب ورييكككككببمكككككنبخكككككي ب
 خترا  ب  زص صبلابشميضبأعا تب وتنفكمقبأاب

بمنبممبمب ا صبفنفمقب ورييبببيب نب ورض 

يمكنكككككككككضبزيكككككككككبعةب مككككككككك ب
خكككمبكنب وركككضبأاب مبوتكككهب
أاباطكككككمبخكككككضبمتاكككككلب
فذكككككتب وكككككنابأابزيكككككبعةب

ب جمب وذمفبأابفغمممب ااه 

ب
 الوظيفة زر التنسيق

 
 زصبفنفمقبشكلب ورض

 زصبفنفمقب جمب ورض 

بBoldزيبعةبخمبكنب ورضب زص 

عرررررع ال مررررو    
 يكفي لإظهار الأرقام
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بItalicزصب مبونب ورضب 

 Underlinedزصبففيممب وناب 

 
 

  
تمرين
 

ب لتحب وملب.Exercise 6.2.2ا   ظهبببخمببExercise 6.2.2(my) ب

بببخترا  بفنفمقب ورضب مب تنفمقب لبخل نب فلاب ونا ب

ب   ظب ومل.ب ن اب  خمبثمبأغلقب ومل. ببب

بص ب لضبممب وذلبلاب ومل.بب Exercise 6.2.2(answer) ب
ب

  محاذاة البيانات 

اكككب "با وكككضبمكككببوكككمبفغمكككمب ومذكككب  ة بباهككك  بفككككا ب بلكككنب ورييكككببأاو كككببمنفكككقنب فكككلاب وتنفكككمقب"
 وتنفككمقبيذككب يبفلقبد ككباب  ص ككب با وككناب وكك ب و مككمن بباأخكك لب ميقككنبومذككب  ةبمذتايككبتب ورييككبب

بهاب ختامب ب  زص صب وما اعةبال بشميضبأعا تب وتنفمق 

 ببوتاخ ضبمذتايبتبخل نبال ب متا عبفذايابمنب ورييبب و بصغن،ب اعب ورل نب وتابفذتايبال
ب و بصغنبب بو شملب ورييب باخمب وتذايا بامنبثم ب و بأ ا ب و ممن، ب ورل ن  و  ب بتبال بأ  ب
 ومجباصةب و ب و فبص بأ قمبلا ب و صب"عمجبافايفضبا مب  اماة"بلتاموبمذتايبتب ورل نبب

با مبفذاياب ورييبب و بصغنبالاباخي م 

  ب
 

 الوظيفة زر التنسيق

 
 زصب ومذب  ةبول فبص

 
  وتاخ ضبزص
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 زصب ومذب  ةبول ممن

بزصب وامجبا وتاخ ضبا مب  اماة 

بزصب فجبهب وكتببنبمنب و ممنبول فبصبأاب واكا 

 زصب فجبهباص نب واملب   ب ب تبولامب نبأابولإ جلم ين 

 التفاف النص واتجاهه في الخلية 

يمكنضب وذاا بالك بفذككمبأكبكمبولمذكب  ةب
فنفككككككمقب ورييككككككبببببخككككككترا  بممبككككككمب وذككككككا ص

بيب كككنبمذكككب  ةب مكككببلكككاب ونمكككا  ب وماطكككحب
بأع به

 

ب

  
تمرين
 

لتحب ومل.بب Exercise 6.2.3ا   ظهبببخمببExercise 6.2.3(my) ب

 :باستخدام أزرار المحاذاة قم بالتالي 
بمذب  ةبول فبصبA1 ورل نببب
بفاخ ضبA2 ورل نببب
بمذب  ةبول ممنبA3 ورل نببب
بعمجبافاخ ضبا مب  اماةبA4:B4 ورييبببب

ب

 :باستخدام مربع الحوار تنسيق الخلايا بطاق  محاذاة 
بفاخ ضبألقاباصأخابA7 ورل نببب
بمذب  ةبول ممنبافاخ ضبصأخابA8 ورل نببب
بمذب  ةبول فبصبافاخ ضبصأخابA9 ورل نببب
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ورل نبب A11بأ مفب ابصأخ نب
ورل نبب B11فجبهبب o90 

ورل نبب C11فجبهبب o180ب

ورل نبب A13ب فجبهب وت بفب وناب
ب   ظب ومل.ب ن اب  خمبثمبأغلقب ومل. ببب

بص ب لضبممب وذلبلاب ومل.بب Exercise 6.2.3(answer) ب

  تنسيق حدود الخلايا والنقش والألوان 

يمكنككضب طككبلنب ككااعبا قككا باأوككا  بولرييككببوتجممككلبمظ مهككبباي ككم زب و  ب ككبتبلككاباص ككنب وامككلب
ب بشكلبمنبخلا

بكمببيمكنضب ختامب ب  زص صب وما اعةبال بشميضبأعا تب وتنفمق 
ب

زر حدود    زر لون التعبئة    زر لون الخط
 الخلية

بببببببب

ببب
ب

  
تمرين
 

لتحب ومل.بب Exercise 6.2.4ا   ظهبببخمببExercise 6.2.4(my) ب

بأط.ب ااع اباأوا  بابولجاا بال ب ونذاب وتبوا:ب
ب
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ب
ب
ورل نب ونابلابب A1ب لا بأ  مب
فا ئنب ورييبببA1:C1ب لا بأزص بع كنب
ابخ لابولرييببب B3:C3ب
ابخ لابولرييببب B13:C13ب
ابأيمنبولرييببب A4:A15ب
فا ئنب ورييبببA3:A15اب ورييبببB3:C3ب لا بأخضمبع كنبا ورضب لا بأ  هب
فا ئنب ورييبببA3:A15اب ورييبببB4:C15ب لا بأ  مبلبفحب

ب   ظب ومل.ب ن اب  خمبثمبأغلقب ومل. بببب

بص ب لضبممب وذلبلاب ومل.بب Exercise 6.2.4(answer) ب

ب
ب

  نسخ التنسيق 

 فاب وتنفمقبهاباخملنبخ لنبونفابفنفمقبخل نب و بخل نبأخم ،با وضبببخترا  بزصب فابب
ب وتنفمقبلابشميضب  عا تب وق بخا 

تنفككمقبلككإ بمؤشككمب ومككباسبيضككبفب  ككظبأ ككهبانككاب وضككغضبالكك بزصب فككاب و
ب بة و هبشكلب و مشب

 خطوات استخدام زر نسخ التنسيق

ب اعب ورل نب ومم عب فابفنف ق بب
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طغضبال بزصب فاب وتنفمقبب  

ب اعب ورل نبأاب ورييبب ومم عبفنف ق ببثمب للتبزصب ومباس بب

بوتبو ن:بلاب بونبا اعب ورييبب ومم عبفنف ق ببغممبمتجباصةب   ب وريا تب ب

ب اعب ورل نب ومم عب فابفنف ق بب

بالنقر المزدوج   طغضبال بزصب فاب وتنفمقبب 

ب طغضبممةبا  اةبال ب لبخل نبفمغلابلابفنف ق ب

لإيقاف تشغيله  طغضبال بزصب فاب وتنفمقبب 

 

 

 التنسيق التلقائي 

ب ور بافنفمق ب ونقا ، بمبل بمفرقبا ب ومااة ب وتنف قبت بمن بخل ض بفي مق با وذااع،ببففتي م ض،
با  وا  بال ب يب بخييبب ا خينب  ممب"فنفمقبفلقبدا"بمنب وقبدمنب"فنفمق" بب

لاب وجاا ب وتبواب اعب ورل نبأاب ورييبب وتابفمغكلابلكابفنفك ق ببببخكترا  ب وتنفكمقب وتلقكبدا،ب
امكنبثككمب ختككمب  مكمب"فنفككمقبفلقككبدا"بمككنب وقبدمكنب"فنفككمق"با ككاعب مكا  ب وتنفككمقب وكك يبف ضككلهب

باموب  ب بفض و

بب
ببااب وضغضبال ب وم تبحبما لقبي خ ب وجاا ب وشكلب وتبوا:ب
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ب
  كككظبأ ب  مكككمب"فنفكككمقبفلقكككبدا"بخكككمتامفبالككك بانكككباينب  امكككاةبا واككك اف،باالككك ب وقككك مب

با وا غ،بامنبثمبيي قب وتنفمقببمببيتنبخلابممب وض 

ب

  قبتب وتكاب كاب مكتب:ب   بأصعتب ختامب بفنفمقبفلقبدابعا بلقكا  بباكهب وتنفك ملاحظ
 تي  ق كب،ب كاعب وتنفكمقب وتلقكبداب وك يبفميكاب خككتامبوه،بثكمب ختكمب وك صبخ كبص تبمكنبممبكمب ككا صب

ب"فنفمقبفلقبدا"با مفحب ورب بتب وتاب بفميابأ بيغممهبب وتنفمقب وتلقبدا 

ب

  بيمكنكككضب ز وكككنب وتنفكككمقب وتلقكككبدابببخت كككبصب  مكككمب"فم  كككم"بمكككنبشكككميضب  عا تبملاحظةةة:
الإز ونب وتنفمقب وتلقبدابلابا تب  ق،ب اعب ورل نبأاب ورييببا ختمب  ممب"فنفمقبب وق بخا،

بفلقبدا"بامنبثمب اعب ور بصب" ي"بلابممبمب وذا ص 

ب

 التنسيق الشرطي 

يمم ب وتنفمقب وشم اب و  ب بتب وتابفميابمم   ت ببا وضب تي مقبفنفمقبخبصببضب   بفذققب
بب50لبأ بيكا ب  م زب ورييبب وتاب  ب بف ببأ لبمنب وااعب وشمطب وميلاببال ب ورييببمب

 لا بأ  مباخضبخم ض ببايمكنبفذايابأكبمبمنبشمطبال ب و  ب بتبمنبخي بممبمب ا صبب
ب"فنفمقبشم ا" 
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تمرين
 

لتحب ومل.بب Exercise 6.4ا   ظهبببخمببExercise 6.4(my) ب
 . A1:C15ح   الخلايا 

 ئي لتحسين مظهر الج ول ب ون تغيير عرع الأعم ة. استخ م التنسيق التلقا

احفظ الملف بنفس ا سم ثم أغلق الملف.   ب 

قارن حلك مع الحل في الملف بExercise 6.4(answer). 

 

  
تمرين
 

مب تنفمقب وجا ا بلاب ومل بتببب Extra Exercise 6.1اببExtra Exercise 6.2اب 
Extra Exercise 6.3لاب ومجلاببChapter 6 ب

استخ م مفتاح 
التنسيق للتحكم في 
تنسيق الخلايا التي 
سينطبق عليها 

 الشرط.
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 تعلمت في هذا الفصل
 

 

 
 

 

 .كيفية ضبط عرض العمود وارتفاع الصف حسب الحاجة 

  لتنسةةيق الةةرو   و  "تنسةةيق خايةةا"كيفية تنسيق الخليةةة مةةن  مةةر

محاذاة البيانةةاأ  و تنسةةيق الخةةط  و تنسةةيق الحةةدود  و تنسةةيق 
 الألوان.

 .تنسيق حدود الخايا والنقش والألوان 

 خ التنسيق من خلية إلى خايا  خةةر  خطواأ إجراء عملية نس
 سواء متجاورة  و متباعدة.

 .إجراء عملية التنسيق التلقائي على خلية  و مجموعة خايا 

  إجراء التنسيق الشرطي على مجموعة خايا بأن تكون مميةة ة
 بتنسيق معين إذا حققأ الشرط.

ب
ب
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 الكائنات الرسومية والتخطيطات البيانية

 على ورقة العمل
 

 أولاً الكائنات الرسومية. 

 .الخطوط والأسهم والمستطيلات والأشكال الدائرية 

 .مربع النص 

 وتداخلها. تحديد الكائنات الرسومية وتجميعها 

 .تغيير حجم الكائنات الرسومية وتحريكها ونسخها 

 ثانياً التخطيطات البيانية. 

  ما هو التخطيط؟ 

 .معالج التخطيطات 
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 الكائنات الرسومية والتخطيطات البيانية على ورقة العمل 

ه يمكنكككض  اكككئ ات النكككاة اتلتكككطات   اتانيتيكككاة ات تاعتككك   تككك     ككك  ات مككك        كككك   ككك 
بككرا ا   Excelات النككاة اتلتككطات   اتانيتيككاة ات تاعتكك   ككقةاا اكك،    كك  ات مكك     كك  ي ككط  

 طاككئ  ككطق    كك  ات مكك   يمككك،  يليك ككا      ككل  طب كك  اكك ا  اتلتككطااة  اتانيتيككاة  تكك  
  جم ا   نست  ا ا ن اتاأث ل  ت  بتاعاة      ات م .

 

 أولاً الكائنات الرسومية.   

 تكطات   ك، طليكس اتكاناا  ار  ا  اتمط كطا   تك  اكلي  لا اة اتلتكم  يمكنض  تم كالناة 
  ي الي  ارا اة اتقتاتي.  لإظ ا  الي  لا اة اتلتم اا    ت     " تم" 

 

 
 

   الخطوط والأسهم والمستطيلات والأشكال الدائرية 

ل   تلتككم اككك  بسككت  اأكك  مكك  ل  تكك م ل  ال ككئ ل  اسككاي   
اتككككانا  ل ككككا ار  ا  اتمط ككككطا   االككككل  ل  اككككك  بت ككككا   

 ت  الي  لا اة اتلتم  اا   باتما س ا، ل ا اتق ايا 
اتاككككي  ليككككي  ككككي لن يد ككككل ات ككككك   نككككا ا  اتككككيي  تكككك  
اتقا يك  ات يليك  اتم ابتك .  يمكنكض  تكم اراككاض اتمطاكي  

  ي ات ك  اتم اب .

  تككك  ا اكككا  : تلتكككم ال كككئ ل  االكككل  ا بكككئ ع كككق اتيلي ككك  اتسكككاب   اكككئ ات ككك   ملاحظةةة 
Shift  كك لثنككاة اتسككيي تاأ  كك   Shift+Ctrlلثنككاة اتسككيي.  كمككا يمكنككض اتككاناا  ا اككا ي اتك

 الكق اتاالل  ل  اتمل ئ.
 

  اتانا  ال ئ اتايايا تا   ل ات ك  اتملتط .ملاحظ : 

 تحديدمربع ال
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   مربع النص 

ال كككئ اتكككنس  كككط اسكككاي   يمكنكككض ات اابككك  باامتكككو تاطاكككت، اككك  ا ككك ،  تككك     ككك  ات مككك   
مكنض  نس س اك  ال ئ اتنس      ل  جمو   يليكو كما  ليي ا، مكلض ل  ا  اتانسك س  ي

  ي الي  لا اة اتلتم.

        

 

   تحديد الكائنات الرسومية وتجميعها وتداخلها  

مكككو ل  اط  كككو ل  عسكككنو ل     كككو  تتكككض لن  يكككااه ل  ا  تا   كككل  نسككك س ككككال،  تكككطاي ل   ج
 تككككتد ل  تكككك  اتلتككككم ال  ككككاة اتايايككككا.  ككككك تض باتككككايا اض  جمتككككئ ات ايككككا اكككك، ات النككككاة 

 اتلتطات   ي كال،  ا ا تتايكم ب ا  ي آن  ا ا.

 كي اكلي   يمكنض  يايا ات ال، اتلتطاي بات ك    تتكو ل  اتكاناا     " يايكا كالنكاة" 
تككم" تايايككا اجمط كك  اكك، ات النككاة اتلتككطات  بات كك    اتسككيي   اككطاة ات النككاة "لا اة اتل 

 اتملاا  يايا ا ا اا.

   

باستخدام زر تحديد الكائناا  حادد 
علاااح  حاااد  طالمجموعاااا بال ااا 

الزوايا والساح  للزاوياا الرطرياا 
 المرابلا.

من ظهور   فل  زر الماوس وتأكد
مربعا  التحديد علح كل كائن من 

 الكائنا  الرسوميا.

 

اسااتخدم ارماار تجميااع ماان  ائمااا 
 رسم.

اطبع الان  الا ت ترياد  
ومان مام  في مربع الن 

ا اا ط بالماااوس خااار  
 المربع.



 Excelالفصل السابع من كتاب 

 106 

 

 

ا، ملض    " تم"  ي اكلي  "لا اة اتلتكم" يمكنكض  ن  ك  ل كا ار ااكل اتمط كطا   كي ات المك  
تلتم  اأك   جمتكئ ات النكاة ل  اتكايكم  كي  ل    كا باتنسكب  تب  ك ا اتكب   اتمنسات  ا،    ا

 ل  اتايكم  ي اياذا  ا ل  اتااا   ا ل   يليك ا.

   
 

باستخدام زر تحديد الكائنا  حدد 
 طالمستطيل ارسود اللون بال  

 عليه.

استخدم ارمر ترتي  من  ائما رسم 
 واختر ارمر إرسال إلح الخلف.

لاحظ  ن ترتي  المستطيل  د ت ير 
 بالنسبا لبا ي الكائنا  الرسوميا.

 

 

 

 تغيير حجم الكائنات الرسومية وتحريكها ونسخها 

  تحجيم كائن رسومي 

          
 

باستخدام زر تحديد الكائناا  حادد 
يهاا مام ا ا ط عل طالدائرة بال ا 

 بالماوس علح مربع التحديد.

اسح  بالماوس لت يير الشكل 
مستعيناً بالشكل المنرط لتحديد 

 الو ع النهائي.

 فل  زر الماوس وتأكد من ظهور 
مربعا  التحديد علح كل كائن من 

 الكائنا  الرسوميا.
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  تحريك كائن رسومي 

   

 ااع مرشاار الماااوس علااح الكااائن 
المراد تحريكه لاحظ ظهاور مرشار 

 الماوس مع  سهم الاتجاها .

اسااح  بالماااوس لت يياار مو ااع 
الكاااائن واساااتعن بالشاااكل المااانرط 

 النهائي.لتحديد الو ع 

 

  فل  زر الماوس.

 

  نسخ كائن رسومي 

           
 ااع مرشاار الماااوس علااح الكااائن 
المراد نسخه مع ال  ط علح مفتاح 

Ctrl  لاحظ ظهاور مرشار المااوس
 مع علاما +.

س واسااتعن بالشااكل اساح  بالماااو
المااانرط لتحدياااد الو اااع النهاااائي 

 للنسخا الجديدة.

 

  فل  زر الماوس.

 

  يمكنكككككض عسكككككم ككككككال،  تكككككطاي باتكككككاناا  ل  ا  اتنسكككككم  اتت كككككس ملاحظةةةةة : 
 

 

  طش  اتدكككككلض  اتمجسكككككماة  تككككك  ات النكككككاة : يمكنكككككض  اكككككا   ارتكككككطان  اتن ككككك ملاحظةةةةة
اتلتككككككككككككككككككككككككككككككككككككككككككككككككككطات  باتككككككككككككككككككككككككككككككككككككككككككككككككككاناا  ل  ا  اتا   كككككككككككككككككككككككككككككككككككككككككككككككككك   اتدكككككككككككككككككككككككككككككككككككككككككككككككككك    .... 
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  يككككككط ل تككككككض اككككككلي  لا اة اتلتككككككم لاكككككككا ا  ت التكككككك  ب ككككككطالم انسككككككات  يمككككككك، ملاحظةةةةةة :
 اتانااا ا تاس     ا ا  ات الناة اتلتطات .

  الأشكال التلقائية 

ا اككك، اراككككاض اتات التككك  تاسككك     تكككم اكككم، اكككلي  "لا اة اتلتكككم" ات ايككك  Excelيكككط ل تكككض 
اراكككاض اتمانط كك  اتاككي   ككت  اد ككلاا  ماتتككاا تط  كك   متككض.   ككك  اككا  تتككض ات كك    تكك  
 ات ك  اتميتطب  ا، ثم ات    باتما س  ت       ات م  ائ اتسيي  ت  اتقا ي  اتم ابت .

  ي ات ك  اتاطاتيي اتااتي اجمط   اراكاض اتات الت .
 

            

         

 تمرين  

  :م برا ا  ات الناة اتلتطات  اتمطاي   ي ات ك  اتااتي  
  ا  ظ اتمسانا باتمExercise 7.5(my). 
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  ا ن  تض ائ اتي   ي اتمتف Exercise 7.5 (answer). 
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  ثانياً التخطيطات البيانية 

 ما هو التخطيط؟ 

ة    ككك  ات مككك     ككك  يكككام  كككلر اتقكككتم اتانيكككت   كككط  كككلر  تكككطاي ل تكككم بتكككاعي  ت تاعكككا
اتمككأمطذ  اككك، مليكككا    ككك  ات مككك  كأ مكككا  ل  ع كككاف تتا   كككل  ككك، اتا  كككل  كككي ات تاعكككاة بيلي ككك  
بتاعت .     ا يد ل ات تاعاة  ي      ات م  بيلي   لكأل  اط ا  لت   تت كلاة   كمكا  سكا ا 

  ي اناتف ل  اق ات م .اتانيتياة  ي    تم ات تاعاة  إ لاة اتم ا عاة ب ، ات تاعاة 

 
 ك كل  ب نمكا  130 مأ  ار ما   كي اتلتكم ات تكاعي ةتمك   اايك    تك  تك    اتمأكاض بكا  ايمكا 

 ك كل   يمكك،  مأ ك   ك ه اتقكتم اك، مكلض  كا   200  كل   ي   ، با  ماتكا  100با  ل ما 
 نيت  اتنيي.طلق باتاناا  اتلتم ات تاعي:  اتانيت  ات لييي ل  اتانيت  اتاالل  ل  اتا

  
 تخطيط شريطي  تخطيط دائري    

 

 تخطيط خطي

  معالج التخطيطات 

 ات تاعاة
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ا اتج اتانيتياة  ط تتسكت  اك، ال  كاة اتيكطا  اتاكي  سك    تتكض ا مك   ع كاة اتانيكت   
 اككا  تتكككض تككطد اتاأككككا اككك،  يايككا عيكككاق اتنليككا اتمكككلاا  مأ ت كككا بتاعتككاا   اككك، ثككم  يايكككا عكككط  

   نا ي، اتميا  .     ات ناصل اأ   ت ت  الإي ااتانيت  ثم  اا   ب
 

  
مثال
 

  ا ا، اتمتفExercise 7.2  ا  دو باتم Exercise 7.2 (my). 

  اا اتنليا A3:C6 

  كك  يككام     كك  ا ككاتج اتانيتيككاة  يد ككل  ااكك    تكك     ا ككاتج اتانيتيككاة  
 ال ئ اتيطا  ار ض.

اكك، مكككلض ال كككئ اتيكككطا  ار ض يمكنكككض 
ا عكككككككككط  اتانيكككككككككت  اتميتكككككككككطب:  يايككككككككك 

 مككككككككككطا  ل  اككككككككككلييي ل  ميككككككككككي ل  
االككككككككل  ل  ي ككككككككله اككككككككك،  المكككككككك  "عكككككككككط  
اتانيكككت "  كككك تض يمكنكككض  يايكككا اكككك  
 كككككلر اتانيكككككت  اتميتكككككطب لإظ كككككا  

 بتاعا ض  ي ات ك  اتمناتي.

 .اا    ت  ا اا  اتااتي تلعا اض  ت  ال ئ اتيطا  اتأاعي 

 

 كككككي ال كككككئ اتيكككككطا  اتأكككككاعي  أككككككا اككككك، 
يككككاق اتنليككككا اتميككككاا    ككككي ظ ككككط  ع

ماعككككك  عيكككككاق ات تاعكككككاة  يد كككككل ال كككككئ 
اتيككككطا  اككككك  اتانيككككت  اتن ككككالي   كككك  

  اا   ات ناصل  تتو.

  اا    ت  ا اا  اتااتي تلعا كاض
  ت  ال ئ اتيطا  اتأات .
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   اا ات ناصل اتملاا  اا ا ا   ا ي اتاأث ل  ت  ات ك  اتاطاتيي.  اا    ت  ا اا 
 ت  ال ئ اتيكطا  اتلابكئ  هتكو  كاا اكا  ذا ككان اككان  ا ا  اتانيكت   كط ع كق  اتااتي تلعا اض

      ات م  ل        ايا  ثم اا    ت  ا اا   ع اة.

 
    .ا  ظ اتمتف بن ق ا تم ثم ليتس اتمتف 

  ا ن  تض ائ اتي   ي اتمتف Exercise 7.2 (answer). 
 

  يككككاي  اتلتككككم ات تككككاعي  ت التككككاا   ككككي :  يككككاي  بتاعككككاة اتنليككككا يكككك ا   تكككك   ملاحظةةةة
 .222 ت  اتقتم   C4اتمأاض اتسابس ي ل اتنتت  

 

  
تمرين
 

  ا ا، اتمتفExercise 7.2b  ا  دو باتم Exercise 7.2b (my). 

  ا لر ات تاعاة اتاي  ي اتجا ض  ي صط   ل ما   تم بتاعي كما  ي ات ك  لاعاه 

 
 تف.   ا  ظ اتمتف بن ق ا تم ثم ليتس اتم 

  ا ن  تض ائ اتي   ي اتمتف Exercise 7.2b (answer). 
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تمرين
 

  ككا، اتمتككف   Exercise 7.2b (my) ل  اتمتككفExercise 7.2(answer)  ا  دككو 
 .Exercise 7.4(my)باتم 

 . ل تم ات الناة اتلتطات  اتمطاي   ي ات ك  اتم اب 

    .ا  ظ اتمتف بن ق ا تم ثم ليتس اتمتف 

   ا ن  تض ائ اتي   ي اتمتفExercise 

7.4(answer). 

 

 

  حالة خاصة: رسم بيانات في أعمدة غير متصلة 

 ي ب   ار تان   طن ات تاعاة اتاي  لتم ا اط طا   ي ص طف ل  ل مكا  ي كل اا كت  ل  
   ت ا بتاعاة    ليي  ي ظ ط  ا  ي اتلتم ات تكاعي. يمكنكض  يايكا  ك ه ات تاعكاة باتكاناا  

اككئ اتكاناا  اتمككا س  كي اتايايككا كمكا   تمكك  ذتكض  ككي ات  ك  اتأاتكك  اك،  كك ا  Ctrlم اكا  ات
 ات ااب.

  
 

 

  يجككي لن   ككطن اتايايككااة ي ككل اتماجككا     ا ككم، ع ككاا رتككماة ات تاعككاة  ملاحظةة :
طيك  اتتمنك  لإع كاة اتانيكت  ب كك  ات ت  كما ياط ي  يايا اتنتت  ات ا ي  اتمط طا   كي اتقا يك 

 صيت،.

 عمدة محددة 
 غير متصلا
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 تنسيق عناصر الرسم البياني 

اتانيت  يياط   ت  ات ايا ا، ات ناصل  يمكنض  نس س ك   ن ل ا، ملض اتن ل  
 اتمقا    تتو  ا، ثم اتا اا  ائ ال ئ اتيطا  اتناص بانس س ذتض ات ن ل. 

 
 

 

 إضافة العناوين والعناصر الأخرى إلى التخطيط 

يكنكككض  اكككا   ا تطاكككاة  تككك  اتانيكككت     يسككك ، اد كككله  تككك طت   لاة كككو  ككك، طليكككس  اكككا   
  ناصل اأ   نا ي، ات تاعاة   تال  الإي ا   ميطف ات بك .

 

 إضافة عناوين البيانات 

لإاككا    نككا ي، ات تاعككاة  تكك  تتسككت  ات تاعككاة   تتككض  يايككا اتستسككت   اتن ككل اتمككقا    ت  ككا 
" نا ي، ات تاعاة" اام  ال ئ اتيطا   ا، ثم  اا عكط  اتم تطاكاة اتاكي  ا، ثم اماتا  ارال 

  ليا  ظ ا  ا.

 إضافة عناوين التخطيط وعناوين المحاور 

لإاكا    نككطان اتانيكت  ل   نككطان اتميككا   ل  كت  مكا  اتككانا  اتككق  اريمك، تتمككا س  نككااا 
"متككا اة اتانيككت ".  اكك، يكككطن اتم اككل  ككطق اتانيككت    اكك، ات المكك  اتمنا ككل  اماككل اراككل 

سلسلا 
البيانا  
للعام 
1994 
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 xال ككئ اتيكككطا  " نككا ي،" يمكنكككض طبا كك  ات نكككطان اتمناتككي تتانيكككت   ككك تض  نطاعكككاا تتميكككط  
  ي اتناعاة اتمن    ت تض. y تتميط  

 
 

 

 إضافة خطوط الشبكة 

يمكنكككض  اكككا   ميكككطف ات كككبك  تمككككان اتلتكككم تاسككك     متتككك  اتم ا عككك  بككك ، ات تاعكككاة با بكككا  
اتاي ا ب ا ا  كي  اكا   ات نكا ي،   ت ك، اماكل ال كئ  كطا  "ميكطف ات كبك " اتنيطاة اتساب   

  اا  تتض تطد  يايا اتناعاة اتمطاي   ي ات ك  لإظ ا  ميطف ات بك  ل      ا.
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 إضافة وسيلة الإيضاح 

يمكنض  ظ ا   ت ت  الإي ا  تتانيت  ل   م اؤ ا باتن ل  ت  ماعك   ظ كا   تك ت  الإي كا  
 ككطا   تكك ت  الإي ككا   كمككا يمكنككض اتككايكم  ككي اط   ككا  تكك  اتانيككت  بككاتن ل  تكك    ككي ال ككئ

 ماع  اتمطائ.

 
 

 إضافة مربع نص 

براكاعكض  اككا   ال  ككاة عكس  لتكك م ل  ليكك  كالنكاة  تككطات  لمككلد  تك  اتانيككت  باتككاناا  
 لا اة اتلتم.

 

 تغيير حجم التخطيط 

يايكا اتاكي  د كل  نكا اتن كل  تك  اتمسكا   يمكنض اتكايكم  كي  جكم اتانيكت  اك، ال  كاة اتا
ات ت ككاة مككا   عا تكك  اتلتككم   اكك، ثككم ات كك   بم اككل اتمككا س  تكك  ال ككئ اتايايككا  اتسككيي 

  ا  اتيجم اتمناتي  ا، ثم الإ لة.
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 تغيير حجم ناحية الرسم 

اكك، ال  ككاة اتايايككا اتاككي  د ككل  نككا يمكنككض اتككايكم  ككي  جككم عا تكك  اتلتككم اامكك  اتانيككت  
اتن كككل  تككك  اتمسكككا   ات ت كككاة بككك ، ات تاعكككاة   اككك، ثكككم ات ككك   بم اكككل اتمكككا س  تككك  ال كككئ 

 اتايايا  اتسيي  ا  اتيجم اتمناتي  ا، ثم الإ لة.

 
 

 تغيير نوع التخطيط 

ياط ي  تتض اماتكا  عكط  اتانيكت  اتك   يمأك   نااا  ن    نيتياا ا، بتاعاة      ات م   
يمكنض اك،     كل عكط  اتانيكت    Excel  ه ات تاعاة  ت  اتنيط اركأل  اط اا      ا  رن 

 عط اا ا، اتانيتياة. Excel 18تتطصطض  ت  اتانيت  ار    ت تاعا ض   يط ل 

 يايككا اتانيككت    تا   ككل عككط  اتانيككت   تتككض اتككاناا     "عككط  اتانيككت " اتكك   يد ككل  نككا
  امال اتنط  اتمناتي  تاجا لن عط  اتانيت  يا  ل ائ اتي اظ  ت  ات تاعاة.

     

اسااتخدم مربعااا  
التحديااااد لت يياااار 

 حجم التخطيط.

اسااتخدم مربعااا  
التحديااااد لت يياااار 
ناحيا الرسم داخل 

 التخطيط.
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 اتناتج   د ل اباال  لمال عط  اتانيت  اتمناتي  اا اتانيت  ل  ا 

 

ت   تك  تتسكت  اك، ات تاعكاة با بكا  اتيلي ك  اتسكاب    ت ك، ب كا ك تض يمكنض     ل عط  اتانيك 
  يايا اتستست  اتاي  ليي  ي     ل طلي    لا ا.

    

 اا تتست  ات تاعاة  ا   د ل 
  ئ  يايا  ي  تي اال 

 اتناتج   د ل اباال  لمال عط  اتانيت  اتمناتي

 

 إضافة بيانات إلى التخطيط 

 ككا  ياككا   ككي ب كك  ار تككان    ككا اعا الككض اكك،  ع ككاة اتانيككت   تكك   اككا   بتاعككاة لمككلد  
 اتيلي ككك  ارتكككل  لإعجكككا  ذتكككض  كككي  يايكككا ات تاعكككاة  تككك     ككك  ات مككك   اككك، ثكككم تكككي  ا  تككك  

ت ككس".    ككي اتمأككاض اتاككاتي  ككم اتانيككت .   كك ه اتيلي كك  اماثتكك   تككا ماض اراككلي، "عسككم"   "
-1999 ع ككاة اتانيككت  اتكك   يياككط   تكك  بتاعككاة ل ككااا اتيتبكك  ر  ككئ كتتككاة ت  ككطا  اكك، 

2001. 

     
 A6:D6 ككم  اككا   بتاعككاة كتتكك  مااسكك  لكتتكك  ات تككط  اتي تكك   ثككم  منككا بايايككا اتنليككا اكك، 

  اتسيي باتما س  ت  اتانيت   ام  اا   ات تاعاة  ت التاا.
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  ياي  بتاعاة اتنليا ي ا   ت   ياي  بتاعاة اتانيت  اباال .ملاحظ  : 

 

 

  
 تمرين

 

  ا ا، اتمتفExercise 7.3b  ا  دو باتم Exercise 7.3b (my). 

  لاف ميطف ابك  ل قت  تتانيت 

   تتانيت . 1993لاف ات تاعاة اتناص  بات ا 

 متف.   ا  ظ اتمتف بن ق ا تم ثم ليتس ات 

  ا ن  تض ائ اتي   ي اتمتف Exercise 7.3b (answer). 

 

 

 

 تمرين  

  ا ا، اتمتفExtra Exercise 7.1  ا  دو باتم Exercise 7.1 (my). 

 يحتوت التخطيط هنا علح بيانا  كليا العلوم الطبيا
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  ككم برع ككاة  نيككت   مككطا  تامأ كك  بتاعككاة Product A  بتاعككاة  Product B  اككئ
 بتاعاة اتسنطاة.

  امال اتتطن ار  ق ت تاعاةProduct A  اتتطن ار مل ت تاعاة Product B. 

    .ا  ظ اتمتف بن ق ا تم ثم ليتس اتمتف 

  ا ن  تض ائ اتي   ي اتمتف Exercise 7.1 (answer). 

 

 

 تمرين  

  ا ا، اتمتفExercise 7.3  ا  دو باتم Exercise 7.4b (my). 

 ينكي  طاك، ل ك  لاف ميكطف ات كبك  ار قتك  تتانيكت   ال كئ عكس  نكا ل ك  ع يك  تتمن
 ا     لا  .

    .ا  ظ اتمتف بن ق ا تم ثم ليتس اتمتف 

  ا ن  تض ائ اتي   ي اتمتف Exercise 7.4b (answer). 
 

 

 تمرين  

  ا ا، اتمتفExtra Exercise 7.2  ا  دو باتم Extra Exercise 7.2 (my). 

 :م برع اة  نيت   مطا  اجسم كما  ي ات ك  اتااتي  
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 االل   طض بتاعاة  ل تمFeb  ائ  ط تو ت م  ت  ار ما   ت  اتانيت  اتاي   ك ل ت ك ه

 .!Great resultات تاعاة  لا   ال ئ عس ت ااب  اتنس 

    .ا  ظ اتمتف بن ق ا تم ثم ليتس اتمتف 

  ا ن  تض ائ اتي   ي اتمتف Exercise 7.1 (answer) Extra. 
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 تعلمت في هذا الفصل
 

 

 

 

  إدراج الكائنات الرسومية على ورقة العمل وتنسيق البيانات كيفية
 عليها.

 .كيفية تحديد الكائنات الرسومية وتجميعها وتداخلها 

 .كيفية تغيير حجم الكائنات الرسومية وتحريكها ونسخها 

 .كيفية إدراج التخطيط البياني على ورقة العمل 

 تنسيق عناصررر الرسررم البيرراني وإلرراوة العنرراوين والعناصررر 
 الأخرى إلى التخطيط.

   كيفية تغيير حجم التخطيط وتغييررر حجررم ناحيررة الرسررم وكرر ل
 تغيير نوع التخطيط.

 .تحديث بيانات التخطيط 
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 الفصل الثامن

 

 من ورقة العمل إلى الطابعة
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 من ورقة العمل إلى الطابعة

 

 

 المعاينة قبل الطباعة 

 إعداد الصفحة قبل الطباعة 

 التحكم بفواصل الصفحات وترتيب الطباعة 
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  المعاينة قبل الطباعة 

صلة بجهازك، ويمكنك من خلال  لاشك أنك بحاجة إلى طباعة ورقة العمل على الطابعة المت
اللالاتحكف  لان ين لالص الصلالا حة  الأملا  ممعاننلاة ق لالال الطباعلاةم أو اللاار ممعاننلالاة ق لال الطباعلاةم 

 ق ل الطباعة، وإضا ة العدند من ال يانات مثل التاريخ والعناوين وحجمها وغل ها من الماايا. 

 

  
مثال

 

  ا تح الملفExercise 8.1. 

 ل الطباعة اضغط على زر المعاننة ق  

 وعللها ال يانات وال سف التخطيطن. A4شكل الورقة من الحجف  Excelسيع ض لك 

 

 
 

 .اضغط على الأم  مطباعةم وسيظه  لك م بع حوار الطباعة 
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 لالان م بلالاع حلالاوار الطباعلالاة يمكنلالاك يحدنلالاد علالادب الن لالاخ المطلوبلالاة وإلالا لك نطلالاا  الطباعلالاة إ ا وجلالاد 

 أكث  من ص حة.

  موا ص لإرسا  ورقة العمل إلى الطابعة.اضغط على الم تاح 
 

  
تمرين

 

  إطبع الملفExercise 8.1b. 

 

 إعداد الصفحة قبل الطباعة 

يمكنك التحكف  ن مظه  الأورا  المط وعة عن ط يص يغلل  الخيارات  ن م بلاع حلاوار مإعلاداب 
والعموبيلالاة  الصلالا حةم وملالان هلالا ا الخيلالاارات يمكنلالاك يعللالالن الهلالاوامل واللالاتحكف  لالان المحلالاا ا  الأ  يلالاة

 على الص حة و إضا ة ال ؤوس والت نللت ويعللن ايجاا الص حة.
 

 
 

 

 

 

 العودة لورقة العمل

 عرض وإخفاء تحديد الهوامش

 طباعة الصفحات

 عرض مربع حوار إعداد الصفحة
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مثال

 

  ا تح الملفExercise 8.1b. 

  اضغط على زر المعاننة ق ل الطباعة. 

  اضلالاغط عللالالاى زر إإهارءإخ لالالااش الهلالالاوامل لإإهلالالاار الخطلالالاود المنمطلالالاة التلالالان يحلالالادب هلالالاوامل
 الص حة. 

 

 
مؤش  الماوس عندما يكون  و  خطود الهوامل يصبح أبا  لتغلللا  أبعلااب الهلاوامل لاحظ أن 

 بالضغط وال حب لتح يك الهامل إلى الموقع الأ ضل لع ض بيانايك.

 

 .اضغط على الم تاح مإعدابم من أوام  ممعاننة ق ل الطباعةم 

 هامش الرأس

 هامش التذييل

 هامش أيسر
 هامش أيمن

 عدسة التكبير

مفاتيح ضبط 
 عرض الأعمدة
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  جلالااا الطباعلالاة عللالاى أن يكلالاون اي %120اسلالاتخدخ خاصلالاية التحجلالايف لتل للالا  ال يانلالاات بن لالابة

 ع ضياً.

 .أضف رأساً وي نللً للص حة من م بع حوار رأسءي نلل الص حة 

 .اضغط على مرأس مخصصم 

 

 
  ضلالالاع المؤشلالالالا   لالالالان الممطلالالالاع الأيملالالالان سلالالالاف اضلالالاغط بمؤشلالالالا  الملالالالااوس عللالالالاى زر إإهلالالالاار أرقلالالالااخ

 الص حات، و ن الممطع الأي   اضغط على زر إإهار التلااريخ، و لان الممطلاع الأوسلاط اطبلاع
 العنوان الموضح  ن الشكل أعلا.

  حلادب العنلالاوان وقلاف بتن لالايمغ بالضلالاغط عللاى زر ين لالالص الخلاط و لالان م بلالاع حلاوار الخلالاط يمكنلالاك
 اختيار نوع وحجف ونمط الخط المناسب.
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 . اضغط على الم تاح موا ص بعد إل أم 

  يمكنلالاك اسلالاتخداخ ميلالا نلل مخصلالاصم لإبران مايلالاد ملالان ال يانلالاات مثلالال اسلالاف المللالاف اللالا   يحتلالاو 
 على بيانات الورقة المط وعة.

 .اضغط على زر الطباعة لإرسا  الملف للطابعة أو الار إغل  للعوب  إلى ورقة العمل 

 .يمكنك ح ظ الملف مع إعدابات الطباعة التن قمت بإج ائها بالضغط على زر ح ظ 
 

  قلالالالالالالالالاد لا نلالالالالالالالالاتف احتلالالالالالالالالاواش عمللالالالالالالالالاك بالضلالالالالالالالالابط  لالالالالالالالالان صلالالالالالالالالا حة واحلالالالالالالالالاد . للالالالالالالالالا ا ملاحظةةةةةةةةة :
 جف العمل المط وع للتلشخ مع الص حة.يمكنك يغلل  ح

 

  يمكنك إإهار خطود الشبكة أو الطباعة باللونلن الأسوب والأبيض إ ا إنت  ملاحظ :
 ي تخدخ طابعة ملونة من م بع حوار مإعداب الص حةم  ن أم  معاننة ق ل الطباعة ء إعداب. 
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  تخطلالايط  ملالاط و للالاك : يمكنلالاك يحدنلالاد جلالااش ملالان الصلالا حة للطباعلالاة أو طباعلالاة الملاحظةة
 بتحدند الجاش الم اب طباعتغ ق ل الش وع  ن استخداخ أوام  الطباعة.

 

 التحكم بفواصل الصفحات وترتيب الطباعة 

يم لالامها إللالاى صلالا حات لطباعتهلالاا يلمائيلالااً  Excelإ ا إانلالات الورقلالاة أك لالا  ملالان صلالا حة واحلالاد   لالاإن 
ت هلالا ا إللالاى حجلالاف اللالاور  علان ط يلالاص إبران  واصلالال صلالا حات يلمائيلالااً.  وي لالاتند  واصلالال الصلالا حا

الم لالالاتخدخ وإعلالالادابات الهلالالاوامل وخيلالالاارات الحجلالالاف  لالالان م بلالالاع حلالالاوار مإعلالالاداب 
 الص حةم.

يمكنلالاك أيضلالااً إنشلالااش  واصلالال صلالا حات ندويلالاة.  باسلالاتخداخ الأملالا  م اصلالال 
صلالا حاتم ملالان قائملالاة إبران، ولللالان عليلالاك يحدنلالاد الصلالاف أو العملالاوب اللالا   

 ي غب  ن أن ن دأ  ن ص حة جدند .

 

  الأملالا  ممعاننلالاة  واصلالال الصلالا حاتم ملالان قائملالاة إبران للحصلالاو  عللالاى : اسلالاتخدخ ملاحظةة
 رؤية واضحة لت يلب ص حايك وإبران  واصل الص حات أو ح  ها.
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  يمكنلالالالاك الطللالالالاب ملالالالان ملاحظةةةة :Excel  أن يكلالالالا ر أسلالالالاماش الحملالالالاو  لورقلالالالاة العملالالالال عنلالالالاد
الطباعة إ ا زاب عدب الص حات المط وعة عن أكث  من ص حة أو بعلاد إلال  اصلال صلا حات. 

 لاإن طباعلاة  400 على س لل المثا  إ ا إنت مدرساً لمجموعلاة ملان الطلبلاة يصلال علادبهف إللاى 
صلالا حة، للالا ا  ملالان الضلالا ور  أن يحتلالاو  إلالال  60اللالادرجات لجميلالاع الطلبلالاة نتطللالاب ملالاا نايلالاد علالان 

 ص حة على أسماش الحمو  التن يحتو  على بيانات أسماش المم رات 

 

 

 

 

 

 

  
مثال

 

 بك إلى إيفية يل ار ص وف أو أعمد  عند الطباعة. ن المثا  التالن سنموخ بإرشا

  ا تح الملفExercise 8.3. 

  قف بإبران  اصل ص حات باستخداخ الط يمة الم إور  أعلا. 30عند الصف رقف 

 .استخدخ الأم  ممعاننة ق ل الطباعةم للتأكد من أن ورقة العمل ستطبع  ن ورقتلن 

 لا يظه   لها أسماش الحمو  الموجوب   ن الورقة الأولى. لاحظ أن الورقة الثانية  ن المعاننة

لإضلالاا ة أسلالاماش الحملالاو  لللالال صلالا حة جدنلالاد  ملالان صلالا حات ورقلالاة العملالال اسلالاتخدخ الأملالا  مإعلالاداب 
 الص حةم من قائمة مملفم.

  أو حلالادب  1$:1$اسلالاتخدخ البطاقلالاة مورقلالاةم و لالان خانلالاة الصلالا وف المكلالا ر  إللالاى الأعللالاى اطبلالاع
 طلوب يل ارها.على ورقة العمل الخليا الم
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تمرين

 

  ا تح الملفExtra Exercise 8.1  واح ظغ باسفExtra Exercise 8.1 (my). 

  :قف بعمل ين يمات الطباعة التالية 

 .الطباعة على ع ض الص حة 

 .باستخداخ الهوامل اجعل الجدو  والتخطيط  ن وسط الورقة 

  أبرن  ن منطمة ال أس العنوانTotal Annual Sales .ن الوسط  

 .أبرن  ن الت نلل اسف الملف والتاريخ ورقف الص حة 

    .اح ظ الملف بن س الاسف سف أغلص الملف 

  قارن حلك مع الحل  ن الملفExercise 8.1 (answer) Extra. 

 

 

 

  
تمرين

 

  ا تح الملفExtra Exercise 8.2  واح ظغ باسفExtra Exercise 8.2 (my). 

 يمات الطباعة التالية:قف بعمل ين  

 .الطباعة على طو  الص حة 

 .باستخداخ الهوامل اجعل الجدو  والتخطيط  ن وسط الورقة 
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  أبرن  ن الت نلل على الي ار الاسفStudio x .والتاريخ ورقف الص حة 

 .لا يظه  خطود الشبكة عند الطباعة 

    .اح ظ الملف بن س الاسف سف أغلص الملف 

 مع الحل  ن الملف  قارن حلكExercise 8.2 (answer) Extra. 
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 تعلمت في هذا الفصل
 

 

 

 

 

 .إجراء المعاينة قبل الطباعة 

 .كيفية إعداد الصفحة للتحكم في مظهر الأوراق المطبوعة 

 .التحكم بفواصل الصفحات وترتيب الطباعة 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 الفصل التاسع

 

 

 التعامل مع المستند
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 التعامل مع المستند
 

 

 .التنقل بين أوراق العمل في المستند 

 .إضافة أو حذف أوراق عمل 

 .تغيير اسم ورقة العمل 

 .نقل أوراق العمل ونسخها 

  فتح أكثر من مستند فيExcel. 

 .مرجع الخلية ثلاثي الأبعاد 
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أن كل مستند يحتوي على عدد  أواق  علدلس سدنت لي هدا ادفق قالتدل قات امدل سبق وأن ذكرنا 
مع أواق  قا لل من ناحية إضاهة أواق  علل وحفهها وتغييدر قسدي وا دة قا لدل وةعدات  ترتيبهدا 

 ها قالستند وعرض أكثر من مستند على سطح مكتب قاكلبيوتر.

 

 التنقل بين أوراق العمل في المستند 

علل مختللة تقخل قالستند وقاتبديل بينهدا سسدرعة ساسدتخدقلأ قاراقا علدى يلكنك عرض أواق  
 يلين شريط قاتلرير قاهقا.

 

 

 

 إضافة أو حذف أوراق عمل 

أواق  علددل هددا  3وا ددة علددل عنددد هددتح مسددتند  ديددد   16سددرتاق   Excel-97يقددولأ برنددام  
Excel-2000يد قسي وا ة قا لدل ومدن  دي ( وبرمكانك إتاق  أواق  علل أو حفهها وذاك بتحد

 قختياا قامر "وا ة علل" من  ائلة "إتاق ".

واحدف  وا دة علدل  دي بتحديدداا ساالدغط علددى 
قسددي قاوا ددة وقختيدداا قامددر "حددف " مددن قاقائلددة 
قالختتر  قاتا تظهدر سداانقر علدى قادلأا قايلدن 
اللدددداود عندددددما يكددددون هددددو  منطقددددة قسددددي وا ددددة 

 قا لل.

 

تظهر القائمة المختصرر  
لورقررررة العمرررر    رررر ما 
يكون المؤشر فرو  امر  

 ورقة العم .
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 لعملتغيير اسم ورقة ا 

يلكندددك تغييدددر قسدددي وا دددة علدددل ساىسدددي قادددفي يدددد  علدددى محتويدددا  قاوا دددة مثدددل "ميلأقنيدددة عدددالأ 
" وذاددددك ساالددددغط قالددددلأتو  علددددى قسددددي قاوا ددددة 2000

وعنددددد  هددددوا ماشددددر قلاتاق  ق ثددددع قىسددددي ومددددن  ددددي 
 .Enterقضغط على قاللتاح 

 

 نقل أوراق العمل ونسخها 

ند بوقسدطة تحريكهدا ساالداود عدن  ريدق قالدغط سرمكانك إعات  ترتيب أواق  قا لل ها قالسدت
 على قسي قاوا ة وقاسحب إاى قالكان قالناسب ومن  ي قلاهلا .

  

 

كلددا يلكنددك أيلددا نسددا أواق  قا لددل ضددلن قالسددتند وذاددك ساسددتخدقلأ قاقائلددة قالختتددر   قاتددا 
هر ساانقر على قالأا قايلن اللداود عنددما يكدون هدو  قسدي وا دة قا لدلس ومدن  دي قالدغط تظ

على قامر "نقل أو نسا" وتحديدد خاندة إنءداس نسدخة هدا مربدع قاحدوقا ومدن  دي قالدغط علدى 
 .Enterقاللتاح 

     

 

يظهر أما  ام  ورقرة 
العمررررر  الم مررررروخة 

 ( تلقائيا.2الرق  )
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 الأصل           النسخة

 

   فتح أكثر من مستند فيExcel 

أكثر من مستند ها نلس قاو ت اتسهيل نقل قابيانا  أو مقاانتها  يلكنك قستخدقلأ خاصية هتح
 وتنسيقها وتحريرااس وذاك ساستخدقلأ قامر "ترتيب من  ائلة "إ اا".

 

     
 ومن  ي تحديد  ريقة قاترتيب قالناسثة من مربع حوقا ترتيب قلا ااق .

 
 

 الدغط ساالداود : يلكدن قسدتخدقلأ خاصدية قانسدا وقالتدق مدن مسدتند  خدر ساملاحظة
 وقاسحب إاى أي مستند  ي قلاهلا .

 

  
مثال

 

  قهتح قاللفExercise 9.3  وقحلظه ساسيExercise 9.3 (my). 
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  ي س لل نسخة من وا ة قا لل Sheet 1 .وض ها بين قاوا ة قاواى وقاثانية 

 :ها قانسخة قاجديد  غير قابيانا  كلا ها قاءكل قاتااا 

 
 

 قىسي  ي أغلق قاللف.    قحلظ قاللف بنلس 

  اان حلك مع قاحل ها قاللف Exercise 9.3 (answer). 

 

  
مثال

 

  قهتح قاللدف Exercise 9.3 (my) أو قاللدفExercise 9.3(answer)  وقحلظده ساسدي
Exercise 9.4(my). 

 :ي بتسلية وا تا قا لل قاواى وقاثانية كلا يلا  
 

 
 

  أغلق قاللف. قحلظ قاللف بنلس قىسي  ي 

  اان حلك مع قاحل ها قاللف Exercise 9.4 (answer). 

 

 

  
مثال
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 .ًقهتح مللاً  ديدق 

  حدددت أواق  قا لددل قاددثلاى قاواددى م ددا ساسددتخدقلأ قالددغط سلاشددر قالدداود علددى قسددي كددل
 .Ctrlوا ة علل مع قالغط على ملتاح 

  هددا قاخليددةA8  هددا وا ددة قا لددل قاواددى ق ثددع كللددةTest  ن  ددي قضددغط علددى قاللتدداح ومدد
Enter.. 

  قنتقدددل إادددى وا دددة قا لدددل قاثانيدددة وقاثااثدددة وسدددتجد أن قاكللدددةTest   ث دددت هدددا كدددل قاواق 
 .A8قالحدت  وها نلس قاخلية 

 .أغلق قاللف تون حلظ 

 

 

 

 مرجع الخلية ثلاثي الأبعاد 

قخدددل قالسدددتند. قالر دددع قاثلا دددا قاس دددات ادددو قانطدددا  قادددفي يلتدددد عبدددر وا تدددا علدددل أو أكثدددر ت
 قاءكل قاتااا يبين صيغة تست لل مر  اً  لا ا قاس ات.

  =SUM('2nd Quarter'!C6:C12) 

 .2nd Quarterها وا ة قا لل  C6:C12وافه قاتيغة اا عثاا  عن مجلوع قاخلايا 

 وبااتااا هرن مر ع قاخلية يحتا  إاى  لا ة أس ات اتحديد مر  هس واا
    رق  العمو 

   رق  الصف 

  . وورقة العم 

 

 

 إدخال المراجع الثلاثية 
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لاتخا  مر دع  لا دا قاس دات هدا صديغةس يلكندك ذادك بوقسدطة إتخدا  قاتديغة هدا أحدد أواق  
قا لل ومن  ي قانقر ساالاود على قاوا ة قاتا بها قابيانا  قاتا تحتا ها ها قاتيغة ومن  ي 

 اتنليف قاتيغ. Enterقالغط على ملتاح 

 

  
مثال

 

 تح قاللف قهExercise 9.6  وقحلظه ساسيExercise 9.6 (my). 
يتكون افق قاللف من أاب ة أواق  تلثل مبي ا   لا ة شركا  ها قاوا ة قارقس ة سنقولأ سريجات 

 إ لااا قالبي ا  اهفه قاءركا .
  حدت قاخليةB4  ها وا ة قا للCompany. 
  كة الأهرع قاثلا ة.ستقولأ سرتخا  صيغة اجلع إ لااا قالبي ا  ها قاءر 
   ق ثع = ها قاخلية قالحدتB4. 
  قضغط ساالاود على وا ةUK 
  حدت قاخليةB8. 
 + ق ثع 
  قضغط ساالاود على وا ةEurope. 
  حدت قاخليةB8. 
 + ق ثع 
  قضغط ساالاود على وا ةAmerica. 
  حدت قاخليةB8. 

  قضغط على قاللتاحEnter  .اتنليف قاتيغة 

 
  1995-1993كرا قاخطوق  قاساسقة لايجات مبي ا  قاءركة الأهرع قاثلا ة الأعوقلأ. 
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  .قحلظ قاللف بنلس قىسي  ي أغلق قاللف 
  اان حلك مع قاحل ها قاللف Exercise 9.6 (answer). 
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تمرين

 

  أهتح قاللفExtra Exercise 9.1  وقحلظه ساسيExtra Exercise 9.1 (my). 

   16ووا ة قا لل ا ي  4وا ة قا لل ا ي قحف . 

  3قنسا وا ة قا للrd Quarter  4وغير قىسي إاىth Quarter. 

  .غير بيانا  قاوا ة قاجديد  كلا ها قاءكل 

 

              
 

  وقتخل قابيانا  كلا ها قاءكل  1995أتا  وا ة علل  ديد  ها بدقية قالستند ساسي .
 أعلاه.

  سب قالجلوع قاكلا اد قح 1995ها وا ةSales revenue  و ادCosts  و ادProfit   .
 قستخدلأ مر ع قاخلية قاثلا ا.

    .قحلظ قاللف بنلس قىسي  ي أغلق قاللف 

  اان حلك مع قاحل ها قاللف Exercise 9.1 (answer) Extra. 
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 تعلمت في هذا الفصل
 

 

 

 

 تند.كيفية التنقل بين أورق أوراق العمل في المس 

   كيفية إضافة أو حذذ أ أوراق لمذذل باةضذذافة إلذذا ت ييذذر اسذذ
 ورقة العمل.

  نقذذل أوراق العمذذل ونسذذيفا وكيفيذذة فذذتم أكثذذر مذذن مسذذتند فذذي

Excel. 

  مرجع اليلية ثلاثي الأبعاد هو النطاق ال ي يمتد لبر ورقتي
 لمل أو اكثر دايل المستند وكيفية صياغته.

 .إديال المراجع الثلاثية الأبعاد 
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 الفصل العاشر

 

 

 قواعد البيانات 
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 قواعد البيانات

 

 

 ما هي قواعد البيانات؟ 

 .فرز البيانات 

 .التصفية التلقائية 

 .المجاميع الفرعية التلقائية 
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  قواعد البيانات؟ما هي 

تيبناتككاخ كقاعكك ب اناتككاخ يم ككانا اناتا ككا عاككم ، وككع تي مكك   ،واعكك ب  Excelيمكنككا تخككم  ت  
عبا ب عا خاساع م نوتع ما تيصفوف تيمي  حموي عام اناتاخ ممشااهع.  عام خبي  تيمثال 
واعكك ب اناتككاخ ءخككماا ك كك واما ،ك وككا  وككوت فهب  ك، واعكك ب اناتككاخ ءخككماا عمكك ا  كك كع  ك، 

 Recordمبن اخ   كع.  يسمم ك   ف فكي واعك ب تيبناتكاخ سايسك     واع ب اناتاخ يفوت ي
 .Fields Names،نحموي تيصف تء،ل عام كخماا تيحقول  Fieldد سايحق  ،ك  عمو 

 

 
 

 

   يسككككككككككككككم     ملاحظةةةةةةةةةةةةةExcel   كخككككككككككككككماا تيحقككككككككككككككول  تشككككككككككككككاا تيمقككككككككككككككا ن  ،تيبحكككككككككككككك
عككككككككا تيبناتككككككككاخ ، نجنمهككككككككا ،ف  وككككككككا.  ي كككككككك  عانككككككككا عنكككككككك   د ككككككككال تيبناتككككككككاخ عكككككككك    كككككككك   

اككككككككم مسككككككككافع فا خككككككككع فككككككككي تي انككككككككع ك،  كككككككك    ككككككككف ك،  انككككككككع فا خككككككككع ء   يككككككككا  كككككككك    ع
 عمانع تيف  .
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    فرز البيانات 

يمكنا ف   تيبناتاخ تيم  جع في واع ب تيبناتاخ خوتا كس  ياً ك،  ومناً ك،  منناً.  ،عن   طبيق 
ي يكك     يكك  تيصككفوف تسكك  محمونككاخ تي مككود  Excelكمكك  لتيفكك  ل فككي واممككع لاناتككاخل فكك   

 وناخ ياف  .  تيمطاوب تيف   ساينسبع يه  ،نمكنا تيحصول عام    ع مسم
 

  
مثال
 

  تفمح تيمافExercise 10.2  تتفجه ساخب،Exercise 10.2 (my). 

 سنقوم أولًا بفرز البيانات تصاعدياً حسب الاسم.

  ت د كيع  انع في تي مودB. 

  تضغط عام    تيف   تيمصاع ي 

 سنقوم ثانياً بفرز البيانات تنازلياً حسب الاسم.

 ود ت د كيع  انع في تي مB. 

  كضغط عام    تيف   تيمنا يي 

 سنقوم في هذه الخطوة بفرز البيانات باستخدام أمر "الفرز" في قائم  "بيانات".

 .أك  سأ  كيع  انع مح دب في ج ،ل تيبناتاخ  

   ك مكك  تءمكك  لتيفكك  ل فككي واممككع لاناتككاخل ، تكك  كExcel   وكك  تكك د تي كك ،ل سكاماككه مكك
 ظهو  م ب  توت  ف  .
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خنقو  ونا امصننف تءعضاا تس  ما خ د  خو  تي ضكونع ،مكا يكب يسك د  ،مكا  كب    يك  
كخكماا مكا خك د تسك  تءتك ف تءس  يكع ،ككنيا ساينسكبع ءخكماا مكا يكب يسك د تي خكو .  وكن  
تيحايككع عكككا فكك    ي مسكككمونياا تيمسكككموح تء،ل تيفكك   تسككك  تايكككع تيكك ف   ،تيمسكككموح تيثكككاتي 

 ي تس  ت خب.تيف   تيثات

  في م بك  تكوت  لفك  ل ت مك  مكا تيقاممكع تيمنسك يع يامسكموح تء،ل مكا تيفك    فك    نكا يي
 تس  تايع تي ف  ،ما  ب ت د في تيمسموح تيثاتي ياف    صاع ي تس  ت خب.

 .  تضغط عام  اتع موتفق يمنفين تيف 

    .تتف  تيماف انفس ت خب  ب كخاق تيماف 

 في تيماف وا   تاا م  تيح  Exercise 10.2 (answer). 

 

  
مثال
 

  تفمح تيمافExercise 10.2b  تتفجه ساخب،Exercise 10.2b (my). 

 :وب سف   تيبناتاخ عام تينحو تيمبيا في تي  ،ل تيمايي 

 

    .تتف  تيماف انفس ت خب  ب كخاق تيماف 

  وا   تاا م  تيح  في تيمافExercise 10.2b (answer). 
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 التصفية التلقائية 

يمكنا ساخم  ت  تيمصفنع تيماقامنع ع ض م موعع مح دب ما واع ب تيبناتاخ انااً عاكم  نكا  
تيمصككفنع  ،ف فكككاا سككاوي تيبناتكككاخ تيمككي   ماكككف عككا  نكككا  تيمصككفنع  ممكككا ي  كك  تيم امككك  مككك  

نا  ل صكفنع تيبناتاخ ككث  خهويع.  عن  ت منا  تءم  ل صفنعل ما واممع لاناتاخل ،ما  ب ت م
خككوف يضكك  كخككهماً يقككوتمب منسكك يع عاككم عنككا،نا تقككول واعكك ب تيبناتككاخ.   Excel اقامنككعل فكك   

،عن  تينق  عام كت  ون  تءخهب خوف  جه  واممع منس يع  حموي عام عنا   اناتاخ  يا 
تيحق   ،بمح    كت  تي نا   ما تيقاممع تيمنس يع ف تا خمحص  عام جمن  تيسك  خ تيمكي 

 ونت تي نص  فقط ،خم مفي ساوي تيس  خ.  حموي 

 

  

 
 

يمكنككا  طبيككق  صككفنع ك كك ح عاككم تايككع تيمسكك    يم  ككنح مككا يككب يسكك د  خككو  تي ضككونع سككاينق  
 عام خهب تق  تايع تيمس    ،ت منا  تي نص  ل ل ما تيقاممع تيمنس يع.

 6بتصففففرقم الفففف       ففففم 
 تختري سجلات بالي     ع

  سه    تصرقم   تلقائقم
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  ءخهب تيمسم  مع في تيمصفنع ااو  ك  ق.:  جه  تملاحظ 
 

  يمكنا تي ودب  يم ع ض كك  تيبناتكاخ مك ب ك ك ح مكا  ك ل ت منكا  عنصك  ملاحظ :
 لتيك ل في تيقاممع تيمنس يع.

 

 تخصيص التصفية التلقائية 

يمكنا كيضاً ساخم  ت  تيمصفنع تيماقامنع   صنص عمانع تيمصفنع  مث  ك     ض تيصفوف 
عاككم مككنب  نكك  ن ضككما تطككاق مككا تيفككنب  مثكك  تيصككفوف تيمككي  حمككوي عاككم منمككع تيمككي  حمككوي 

ك، تيصفوف تيمي  حموي عام   صص تيب م ع ك،  360$،كو  ما  340$تي خو  ككب  ما 
تيسككككك  ا نع.  يم صككككنص تطككككاق تيمصككككفنع ي مككككود مككككا تكككك د تي نككككا  ل  صككككنصل مككككا تيقاممككككع 

 تيمنس يع ينيا تي مود.

  
مثال
 

  تفمح تيمافExercise 10.3   في تيم اChapter 10. 

 خنقو  في ونت تيمثال امصفنع تيبناتاخ تيمي  حموي عام   صصي تيب م ع ك، تيسك  ا نع.
 ت م  تءم  ل صفنع  اقامنعل ما تءم  ل صفنعل في واممع لاناتاخل.

 

حقول جات علقه 
 عملقم   تصرقم   تلقائقم
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  ت د تي نا  لم صصعل ما تيقاممكع تيمنسك يع يحقك  تيم صكص  ككمك  تيم كا ي  تيمكي  كود
طبنقهككا عاككم تي مككود فككي م بكك  تككوت  ل صككفنع  اقامنككع م صصككعل  ،مككا  ككب ت مكك  تيب م ككع ك،  

 تيسك  ا نع في م ب  تيحوت  كما  اي م   ح     اتع لك،ل.

 
 :تضغط عام تيمفماح موتفق يمحص  عام تي  ،ل تيمايي 

 
 

  خبت  يا.: يمكنا  طبيق  ا نع تيف   كما ف ات خاسقاً س   عمانع تيمصفنع  ملاحظ    

 .كخاق تيماف د،    انا 

  
مثال
 

  تفمح تيمافExercise 10.3   في تيم اChapter 10. 

خككنقو  فككي وككنت تيمثككال امصككفنع تيبناتككاخ تيمككي  حمككوي عاككم تيصككفوف تيمككي  حمككوي عاككم منمككع 
 .360$،كو  ما  340$تي خو  ككب  ما 

 ممع لاناتاخل.ت م  تءم  ل صفنع  اقامنعل ما تءم  ل صفنعل في وا 

  ت د تي نا  لم صصعل ما تيقاممع تيمنس يع يحقك  تي خكو   ،مكا  كب تكمك  تيم كا ي  تيمكي
 ود  طبنقها عام تي مود في م ب  توت  ل صفنع  اقامنكع م صصكعل كمكا  اكي مك   ح  ك   اتكع 

 ل،ل.
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  :تضغط عام تيمفماح موتفق يمحص  عام تي  ،ل تيمايي 
 

 
   ،انا. كخاق تيماف د   

 

  
مثال
 

  تفمح تيمافExercise 10.2  تتفجه ساخب،Exercise 10.2c (my). 

 أك  ما ك  كت    يا ج ،ل تيبناتاخ 
 مح دب.

   ت مككك  تءمككك  ل صكككفنع  اقامنكككعل مكككا تءمككك
 ل صفنعل في واممع لاناتاخل.

 خنجه  س ات  ك  تق  خهب تيقاممع تيمنس يع. 

 
 م  ما تيقاممع تيمنس يع تايع تي ف  تضغط عام خهب تايع تي ف  ،ت No . 

 خمحص  عام كخماا جمن  تءعضاا خي  تيمس د ا ي خو  تي ضونع.

خنقو  ساخم  ت   ا نع لتيم صنصل  ي اد تءعضاا خي  مس د ا في منطقع خاب ك،  
  اتيوتس.

قت  إ خال  لأالا  
  ون تنسقق $
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  .تضغط عام خهب تيمنطقع ،ت م  ما تيقاممع تيمنس يع .. م صصع 

 
 يموضحع في  اتاخ م ب  توت  ل صفنع  اقامنع م صصعل. ت م  تيبناتاخ ت 

    ت م  في تي اتع تء،يم ليسا،يل ،في تي اتع تيثاتنع لخابل ،ت د تي نا  لك،ل ،ما  ب ت م
 في تي اتع تيثايثع ليسا،يل ،في تي اتع تي تس ع ل اتيوتسل.

 .تضغط عام موتفق يامنفين 

ءعضاا خي  تيمس د ا في منطقمي خاب خمكو  تينمن ع تيحصول عام واممع سأخماا ت
 ، اتيوتس.

خنقو  ساخم  ت   ا نع لتيم صنصل م ب  اتنع  ي اد تءعضاا خي  مس د ا في منطقع  
 .40$خاب ك،  اتيوتس ،عايهب  خوماً ككث  ما 

  .تضغط عام خهب تي خو  ،ت م  ما تيقاممع تيمنس يع .. م صصع 

 
 ل.40تي اتع تيثاتنع ل ت م  تي اتع تء،يم لككب  مال ،في 

 .تضغط عام موتفق يامنفين 

خمكو  تينمن ع تيحصول عام واممع سأخماا تءعضاا خي  تيمس د ا في منطقمي خاب ك، 
 .40$ اتيوتس ،عايهب  خوماً ككث  ما 

   وب س  ض كافع تيبناتاخ سا منا  لك ل ما تيقاممع تيمنس يع يك  تق  ج خ عانه تيمصفنع
 ،تخاق تيماف. 
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تمرين
 

  تفمح تيمافExercise 10.2   في تيم اChapter 10. 

  كتص  عام واممع سأخماا تءعضاا خي  تيمس د ا في منطقكع  فكح ك، تيمنطقكع تيوخكطم
 .20$،عايهب  خوماً ككث  ما 

 

  
تمرين
 

  تفمح تيمافExercise 10.2b  تتفجه ساخب،Exercise 10.2d (my). 

 منع ياحصول عام واممكع ساخكماا مكوظفي تيصكناتع ،تيكن ا  مقاضكو  تخم    تيمصفنع تيماقا
 15,000$م  باخ كعام ما 

 .ًتف   تءخماا ف  تً  صاع يا 

  .وب س  ض كافع تيبناتاخ ،كخاق تيماف 

  
تمرين
 

  كفمح تيمافExtra Exercise 10.1  تتفجه ساخب،Extra Exercise 10.1 (my). 

 يكك ت   10$احصككول عاككم واممككع ياكمكك  تيمككي  انكك  خكك  وا عككا تخككم    تيمصككفنع تيماقامنككع ي
 تش  تءو ت  ك، مكمبع ج ن .

 
    .تتف  تيماف انفس ت خب  ب كخاق تيماف 

  وا   تاا م  تيح  في تيمافExercise 10.1 (answer) Extra. 
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 المجاميع الفرعية التلقائية 

ن ع يما ككككنص تيبناتككككاخ فككككي واعكككك ب ،خككككياع خكككك   Excel ككككوف   ا ككككنع تيم ككككامن  تيف عنككككع فككككي 
اهن  تي ا كنع خكوف    حمكان  يكم تخكم  ت  تيصكنغع  د تن تيم كامن   ي كاد مكنب   تيبناتاخ.

تيم مككوا تيف عككي  ككب ت جمككايي  تيكك  يقككو  تءمكك  لم ككامن  ف عنككعل سكك د تن  ككفوف تيم ككامن  
 تيف عنع ،نسميها  كما ،نوف  يا م طط  ا نصناً يبناتا ا.

 

 
 

 استخدام المجاميع الفرعية  خطوات 

وب  تخم  ت  ميكاتخ تيم كامن  تيف عنكع ي ك  ك   قكو  سفك   تيبناتكاخ تسك  تيهك ف تيمطاكوب  
فمثً    ت ك دتا  ي اد تيم امن  تيف عنكع ء بكاح تيك ، تخ فكي تي ك ،ل تيمبكيا كعك    فك   عمانكع 

تيفكك   خككمكو  عاككم تككوا تيكك ، ب  كمككا   ت كككا  تيمطاككوب وككو 
تيمي تققمها تيش كع ما ك  م  ب ف   عمانع تيف   تء باح 

 خمكو  عام كخماا تيم  بيا.

س ككككك  تيفككككك   تخكككككم    تءمككككك  لم كككككامن  ف عنكككككعل مكككككا واممكككككع 
 لاناتاخل.

 تخم    م ب  تيحوت  م امن  ف عنع ،ت د  نا ت ا ا وع.

 

  
مثال
 

سففففففود نسففففففتخ   
  مجفففامقع   راعقفففم 
لإقجفففففففا    مبلففففففف  
  مسففففففتحق علفففففف  
  شففا م   ففل مفف ا  
و فففففج ا إجمفففففا ي 

   مبا     مطلوبم.
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  تفمح تيمافExercise 10.4  تتفجه ساخب،Exercise 10.4 (my). 

 ،ل تشاطاخ م كا تيش ،ق يام  ن  عام تخم  ت  تيحاخوب  تيمطاوب وو  ي اد  ا ص تي 
 م  باخ ك  م  ب ما   ل تخم  ت  تيم امن  تيف عنع.

ت ت  ك،ً  ك  اناتاخ تي  ،ل سحاجع  يم ف   ساينسبع  يم تخكب تيمك  ب  يكنت ساخكم  ت  تءمك  
 بع  يم تخب تيم  ب.لف  ل في واممع لاناتاخل تف   تيبناتاخ  صاع ياً ساينس

 
 

 .ت د كت    يا تي  ،ل  ،ما  ب تخم    تءم  ل صفنع  اقامنعل في واممع لاناتاخل 

 في م ب  تيحوت  عانا   بئع تيبناتاخ تيمطاوبع ا وع  ب تيضغط عام مفماح موتفق يامنفين.

 
 

( ح    ي هجه   خانم  سف    مف ا  مفن  فمن 1)
بمتاب ففم  Excel  قائمففم   منسفف  مث حقففم سففققو  

  بقانات  حقل  س    مف ا  وعنف   فل ترققفا  قفه 
 ي   خطوة   تا قم.سقطبق      م   تي ستختااها  

  خانم    م   مجموع مفن  فمن ( ح    ي هجه 2)
بجمففع  Excel  قائمففم   منسفف  مث حقففم سففققو  
   بقانات   مح  ة  ي   خطوة   تا قم.

( ح    ي هجه   خانم   مبل   لم ا  با نقا  في 3)
  مابففع   محفف  .  قم نففا تح قفف  م بففا مففن مابففع 

  لحصول عل  مجموع  اعي  ه.

ح   هجه   خانفم  لحصفول علف   اصفل صفرحات 
إ فف   جبففقن  ففل مجمففوع  اعففي وتخففا.    تحتففا

 تح ق ه  ي هج    مبال.
قستخ   هج   لأما )إز  فم    فل( لإز  فم   مجفامقع 

 سفففتخ    زا  ع  راعقفففم حقفففم منفففا   تسفففتطق
 ب   تطبقق   مجامقع   راعقم.  تا جع 
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 س   تيضغط عام موتفق خمحص  عام تي  ،ل في تيصو ب تيماينع: 

 
 

 

     يمح    تيمسموح تيثاتي ما تيمفصي  يمحص  عام تي  ،ل تيمايي:  2تضغط عام 

 

 

 

يمكنا ت خمفادب ما ونت تيما نص ي م  
  طنط يامباغ تيمطاوب يك  م  ب كما   امت 

 ب ون تراصقل
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 يا في تيفص  تيساس . ، يا امح    تي  يا تيمطاوبع ياممثي  تيبناتي فقط ساخم  ت  مفماح 
Ctrl م  تيمح .    

 
 

تخككككككككككم    تء  ت  عاككككككككككم يمككككككككككيا تي كككككككككك ،ل  ظهككككككككككا  ك،   فككككككككككاا تيمفا ككككككككككي  تيكككككككككك  تيككككككككككا  
 ( يلإ فاا.–)+( يلإظها  ،تيا  )

 

 

 
 

   .تتف  تيماف انفس ت خب  ب كخاق تيماف 

  وا   تاا م  تيح  في تيمافExercise 10.4 (answer). 
 

  
تمرين
 

  تفمح تيمافExtra Exercise 10.2 خب ،تتفجه ساExtra Exercise 10.2 (my). 

   ساخككم  ت  تيم ككامن  تيف عنككع ك،جكك  تيم ككامن  تيف عنككع يمبن ككاخ ككك  منكك ،ب مبن ككاخ  ،مثكك
  يا ساخم  ت  تيم طنط تي تم ي.

    .تتف  تيماف انفس ت خب  ب كخاق تيماف 

  وا   تاا م  تيح  في تيمافExercise 10.2 (answer) Extra. 

 إظهاا   تراصقل

 إخراء   تراصقل
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 الفصلتعلمت في هذا 
 

 

 

 

 

 

 .ما هي قواعد البيانات 

 .إجراء عمليات الفرز على البيانات المدرجة في قاعدة البيانات 

   التصفففية التلئاةيففة وااففت دامتا فففي تصفففية البيانففات وففف   ففرو
 محددة.

 .ت صيص التصفية التلئاةية وف  معايير محددة 

 .وات اات دام المجاميع الفرعية   
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 الفصل الحادي عشر

 

 

 الجداول المحورية
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 الجداول المحورية
 

 ما هو الجدول المحوري؟ 

 .التحكم في عرض أو إخفاء التفاصيل 

 .تغيير عرض البيانات 

 .إنشاء التخطيطات 

 .خطوات إنشاء جدول محوري 

 .تعديل الجدول المحوري 

 حوري.تغيير طريقة عرض البيانات في الجدول الم 
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 ما هو الجدول المحوري؟ 

 تت لخيمتتلبلجدال اتت يلجد اهتتمن للدتت لئتت ل  تت لل تت   للExcelيستتدم الجدوتت لملجدي تت   ل تت ل
ق جع لجدال ا يلجدد لخعمضلجدال ا يل  لع نلص  لبسمعةللدقةلب ستدم جالجدعييلت يلجد ست  لةل

جددتتتر هملعيتتتدللجددتت لخمد  دتتت تلللرتتتدجلعتتتمضلجدوتتت لملجدي تتت   لعيتتتدلل قتتتةلعيتتت لجدال اتتت يلدل ل
جدال اتت يوللخ تت لبلجدال اتت يللتتتد لثدتتدلخ تت لبلجدوتت لملجدي تت   لئء جتتمنتللع تت لثا تت  ل تت لمل
ئ تتت   ل تتتع لئموتتتسلجد تتت ج لستتت  لي تتت دلجدال اتتت يلجديلايتتت  لخيمل تتت   للعيلتتت لج  دلتتت  ل تتت ل
جدو لملجدي    ل ق ملجلأعي نلل ق ملجد تو  لل قت ملجد تو ةلئت ل قت ملق عت نلجدال ات يل

 يتتت يمليي  تتت لثا تتت  ل تتت لملئ تتت   للتتت لجل ل اتتت يلئالعتتت يلجدستتتيسلد تتت لئ تتت ل لجلأس ستتتلةتلل
ئالعتت يلايتت ل تت لجدوتت لملجددتت د لجدتتا ليستتمدل ل اتت يلاتت لئ تت لو لجديالعتت يللاتت  لجدستتيسلجددتت ل
 لعتتوللايهد تت للل يتت د لجديالعتت ي للجدوتت لملجدي تت   لليمتتبلدتتاةلجدال اتت يلبلامرقتتةللج تت ةل

ل ملايلةلجدال ا يلجديزالجسدعي د  للالفلةلخ للي  تخي   لئ لجخم ذلجدقمج جيلجد   ءةل 

ل

ل

ل
 تت ل تت لملجدال اتت يل عتتيةل تتع لجد قتت ليي تت ل لتتةلجدال اتت يلئ تت لئ تت ل لجديالعتت يل للجدستتيعةل لل
جد يلةل للجديالع ي للجدال ا يلجدد بعةلدي ق ملخي ت لع  صتملجد قت  لئ ت لل ست للست دجلللدهت ل

للط بعةلدهز ل  ل ق لجدسيعةتل  ل ق لئ  ل لجديالع يل للاياه خم

  لجدو لملجدي    لخسدعي لجد قت ملا قت لصت ل لل قت لعيت دلل قت ملجدال ات يلجددت لخمرت ل
لخيمل   للع دنلئ لخ   ل قيلةلئ  لايلةلجدسيعةل للئوي  لجديالع يت

ي4تتكوو بياناتووااياوودويومنوو   ي ووبي
صو، يتوتيتيصونذياوود يي62أع و  ي 

وماناتاايااستص وتيومنو   يوم وو   ي
يصف ،ي6أع   ي ي7فيي

يوق  

يعتاص ي وص يوق يومسيعة
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ل

ل
ل

ل
ل

ل

ل

ل

ل

ل

  ي  بتتةلئويتت  ل:لخعداتتململيتتةلجدميلتتةل تت لجدوتت لملجدي تت   لا قتت ملجدال اتت ي لبملاحظةة
لمليد تتتت للF6ك  تتتتةلجدال اتتتت يلجددتتتت لخدقتتتت طسلع تتتت د ل قتتتت لجد تتتت لئتتتتسلجدعيتتتت د لئ تتتت لجدميلتتتتةل

 ل تتت لجدوتتت لملجدي تتت   ل عتتتيةلخي تتت لخقتتت طسل قتتت لاياهتتت خملئتتتسل قتتت للدهتتت للجد ليتتتةل40000ا
لخي  لئوي  لئالع يللده لدسيعةلجد ياه خمتل40000

 

 

  ستدعي ملجدعييلت يلجد ست  لةلجددت ل:ليق الجدو لملجدي ت   ل ديمتلبلجدال ات يلبملاحظ 
خمد  د لئ  لجدويتسل للجدعت دل للجديد ستللجد ست    للع ت لخعت ل لمليتةل  ت لجدال ات يلجلأصتيلةل

للدجلخ  لبلجدو لملجدي    لئء جمنت

ل

يوق يص،

يوق يع   

تصاحيعتاص يوقو ي
 ت  بيوم انعاايفويي

م ئنسووووييومنوووو   يو
أس اءيومصوف ،يفويي
يومن   يوم و   

تصاحيعتاص يوقو ي
ومسوويعةيفووييومنوو   ي
وم ئنسووووييعتووووا نبي

ومنو   يييولأع   يفوي
يوم و   

وق  ي
يوماناتاا
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ل

 التحكم في عرض أو إخفاء التفاصيل 

 ل تيمليي   ل يض لجدد  جل ت لخ  لت لد  تةلجددو صته لجددت لخمرت د ل ت لجدوت لملجدي ت   لئتل
جدقتتت ج جلجدي ستتت دةلجددتتت لخل تتتملعيتتتدليستتت  ل قتتت لجدعيتتت دلل قتتت لجد تتت تل يتتت يمليي  تتت لعتتتمضل

ل ل ا يلئ  ل لجديالع يلس دجل قللاي ل  لجدو لملجدد د :

ل

ل
 

 تغيير عرض البيانات 

يي   لخغههملعمضلجدال ا يلبس  دةلب سدم جالئتجملجدي لسللذد ل  ق ل ق لجد  لثددلل
ل  ددجلخع ل لعمضلجدال ا يلئء جمنتللعيدلساه لجدي  مليق   لجدو لمل  ابل ق لجلأعي ن

لثددلل لجدسيعة ل ق  للو ق  ل لئ  ل ت لد   لجديمديوة لجدسيس لئالع ي لا   ل ه  لجدس  ق جدي    
لئ  ل ل لا  لئالع ي لث ي د  ليي   لعمض لعيد لا    لجديالع ي لئ  ل  ل ق  ئسد ى

للخو صه لئالع يلا لسيعةلد  لئ  ل ت

ل
ل

ل

ل

ل

ل

ل

إصفووواءيومتفاصووون ي
ومصاصةياكو ي وبي

ي من ي ن س،.

إصفوووووواءيكافووووووةيي
يومتفاصن 

يأ ي يإصفاء ز 
يإظها يومتفاصن 
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ل

ل

ل

ل

 إنشاء التخطيطات 

يي   لجسدم جالجددملالللديدي هت لجدالت ا لدال ات يلجدوت لملجدي ت   لئتسلجدتد  جل ت لث  ت  ل لل
لث و  لجددو صه لعيدلجددملاللت

ل
 

 

 خطوات إنشاء جدول محوري 

يي  تت لثا تت  ل تت لملئ تت   لب ستتدم جالئعتت دحلجدوتت لملجدي تت   لجدتتا للمجتت  لعاتتملئوي عتتةل
لطمرقةلعمضل ل ا خ ل  لجدو لملجدي    تللل لئ لئموع يلجد  ج لدد  

 

  
مثال

 

ج دحلجديي للExercise 11.1لج ولهلب سجللExercise 11.1 (my)لت

 وووبيصوووا يومقائ وووةي
وم تسووووو مةيم سووووونيةي
ولإنضووواظيإظهوووا يأ ي
إصفوووووواءيتفاصوووووون ي
وماناتووووواا.ييفكي ووووواي
أصفنوووواياناتوووواايأ ي
أظه تهايتغن ي ظهو ي
ومنووو   يوم وووو    ي
أ يإدويغنوووو ايفوووويي
ومنووو   يوم وووو   ي

ينطيتيقائنا ينتغن يومتصط

يسامتي من ين س،
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ي دتتت  لجدييتتت لعيتتتدل ل اتتت يلئالعتتت يلجتتتماةل تتتيمل جتتت ملجدستتت ةتلجستتتدم الجدوتتت لملجدي تتت   ل
لدي   ملخيملبلد   طلا لئ  ل لئالع يت

 

تت دل  تت ل ييتت ل ل اتت يلجدوتت لمللئتت ل تتجلج دتتملئتت لق  يتتةل  ل اتت ي لجلأئتتمل خقمرتتمل تت لملل 
لئ     ت

عيدلثا   ل  لملئ    لئ ل ل ا يلل4ئ لل1 ك لعيدل ل   ل  لجدملا نللExcelلت

 لخيق  لتتت مللأ ل  تتت لA1:E145ستتتلق الجديعتتت دحل د  لتتت لالاتتت  لجدال اتتت يلال4ئتتت لل2 تت لجدملاتتت نل
لت يي لجدال ا يلئ  د

ل
لج غللعيدلز لجدد د تل

قتتجل ا تت  لجدوتت لملجدي تت   لبستت بل ز ج لجد قتت ملجدي  تت دنلعيتتدلييتته لل4ئتت لل3 تت لجدملاتت نل
لجددملالللاي ل  لجد   لجدد  ل  لجدد د :

لجس بل ق لئ  ل لجديالع يلثددلئ لاقةلجد و ةل  لجددملاللتل

لجس بل ق لجدي دحلل ق لجدي لاقةلثددلئ لاقةلص ل  لجددملاللل

لبل ق لجديالع يلثددلئ لاقةل ل ا يل  لجددملاللتجس ل

 
يأز و يوموق  
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  لختتجلل تتسل قتت لئ تت ل لجديالعتت يل تت لئ لاقتتةلجد تتو ةلددتتدي  لئتت لخيمتتلبلملاحظةة:
 ل اتت يلئالعتت يلاتتت لئ تت ل لعيتتدل تتت ىلعيتتدل ستتت سلجدي تتدحللجدي لاقتتةللستتتلل ملجدي تتدحل تتت ل

لئ لاقةلجدال ا يت

ل

لت  غللعيدلز لجدد د لدد دق لثددلجدملا نلجلأ همنل

لسلق الئع دحل  لملئ    لبعا   لجدو لملادملاللل  لصو ةل  ل نت

لل
ل

لج دملئ لجدق  يةلجدي س دةلدي  ل لجديالع يل  كما تل

لسدل مل ل ا يلئ  ل لجديالع يل  كما ت

نظهوو ي يصووذي ن وو  ي
يقنتيوم انعاا

يوموق ي ياناتاا نظه 
يكعتا نبيصف ،

يوم و   ي يوماناتاا نظه 
يومن   ي يفي فقط

يوم و   
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لللللل
يي   لج دل  ل جد   لئت لجدق  يتةلجدي ست دةلديعت دنلثدتدل ل ات يلات لئ ت لو لجديالعت ي للديعت دنل

 تت  ةل قتتت لجدي لاقتتةلج تتتغللعيتتدلز لئعتت دحل تتت لملئ تت   ل تتت لجتتمرلل ز ج ل  تتت لملثدتتدلث
لئ     ت

ل
لج وظلجديي ل  وسلج سجل جل غيقلجديي تلللل

ق   ل ي لئسلجد  ل  لجديي للExercise 11.1 (answer)لت

ل

  
تمرين

 

ج دحلجديي للExercise 11.1bلج ولهلب سجللExercise 11.1b (my)لت

ملئ تتت   لايتتت ل تتت لجد تتت  لعيتتتدل  لقتتتجلبعا تتت  ل تتت للل
ي تت  ل قتت لج ستتجل تت لئ لاقتتةلجد تتو ة لل قيتت لجدي لاقتتةل
لجدتتتت  سل تتتت لئ لاقتتتتةلجد تتتت  لل قتتتت لجديايتتتت ل تتتت لئ لاقتتتتتةل

لجدال ا يت

ل

لج وظلجديي ل  وسلج سجل جل غيقلجديي تلللل

ق   ل يت لئتسلجد ت ل ت لجدييت للExercise 11.1b 

ووووووود،يوقووووو يوم تطقوووووةي
اامضووووغطيعيووووةيوم تطقووووةي
اام ووووا لي ومسوووووبيإمووووةي

ا جيومنوو   يوم ووو   يصووي
 ولإفوواايمتظهوو يوماناتووااي
 يصصووووةياوووو  بيتفاصوووون ي

 وم تطقة.
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(answer)لت

ل
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 تعديل الجدول المحوري 

  
مثال

 

ج دحلجديي للExercise 11.1(my)للجديي لل Exercise 11.1 (answer)لت

ج وظلجديي لب سجللExercise 11.2 (my)لت

ستتتت ق ال دغههتتتتملجدوتتتت لملب هتتتتبليل تتتتمل وتتتتجلجديالعتتتت يلد تتتت لل
لج مت

تت دل  تت ل ييتت لجدوتت لملجدي تت   للج تتغللعيتتدلز لئعتت دحلل 
لجدو لملجدي    ت

ل و ةتس بل ق لجد  ملل عهل  لئ لاقةلجدجل

لج غللعيدلز ل ا   تل

لسل ءحلجدو لملجدي    لاي ل  لجد   لجدد د :

لللل
للئ لجدق  يةلجدي س دةلدي  ملج دملل ئ لجدق  يةلجدي س دةلدي  ل لجديالع يلج دمل ئ هم 

ل ل ده  ت

لس    لعيدلئيمبلئالع يلئ هملع لج ملل ده تل

لجديالع يللجد  متج دمل جد   لئ لجدق  يةلجدي س دةلد  لئ لئ  ل لل

لج وظلجديي ل  وسلج سجل جل غيقلجديي تلللل

ق   ل ي لئسلجد  ل  لجديي للExercise 11.2 (answer)لت
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مثال

 

ج دحلجديي للExercise 11.1b(my)للجديي لل Exercise 11.1b (answer)لت

ج وظلجديي لب سجللExercise 11.2b (my)لت

د   تت لعيتتدلعتت دلئتت لستت دلجدمستت اللعتت دلئتت لدتتجل تتسل قتت لجدتت  سل تت لئ لاقتتةلجدال اتت يلل
ليس دت

ل لل
لج وظلجديي ل  وسلج سجل جل غيقلجديي تلللل

ق   ل ي لئسلجد  ل  لجديي للExercise 11.2b (answer)لت
ل

 تغيير طريقة عرض البيانات في الجدول المحوري 

لجلأعيتت نلل قتت لجد تتو ةل تت لجدوتت لملجدي تت   للاتتاد ليي  تت لخغههتتمل ئتت ك ل قتت ملجد تتو  ل
جدال ا ي لب سدم جالجدس بللجلإ تييلدي قت مل  جستلاةلجديت لسل لل  جستلاةلز لئعت دحلجدوت لمل

لجدي    تلللسد   لجد دلوةلخع ل ل س  لملجلجدال ا يلئء جمنت
ل

  
مثال

 

ج دحلجديي للExercise 11.2(my)للجديي لل Exercise 11.2 (answer)لت

ج وظلجديي لب سجللExercise 11.3 (my)لت
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ل  دل   ل يي لجدو لملجدي    للج غللعيدلز لئع دحلجدو لملجدي    تل
لس بل ق لجدي لاقةلئ لئ لاقةلص لل عهل  لئ لاقةلعي دتجل
ل غللعيدلز ل ثا    تجل

 سيصبح الجدول المحوري كما في الشكل التالي:
لده  تئ لجدق  يةلجدي س دةلدي  مل  دمل ل لل

لس    لعيدلئيمبلئالع يلا لئ دحل  لئمدي لجدي  طقلد  ملل ده ت

لل
لج وظلجديي ل  وسلج سجل جل غيقلجديي تلللل

ق   ل ي لئسلجد  ل  لجديي للExercise 11.3 (answer)لت

  
تمرين

 

ج دحلجديي للExercise 11.2b(my)للجديي لل Exercise 11.2b (answer)لت
ج وظلجديي لب سجللExercise 11.3b (my)لت
ج عتت لجدوتت لملجدي تت   ليل تتملب د تت  لجدياتته ل داتت ةل  قتت ل قتت لجدي لاقتتةلئتت لصتت لثدتتدلل

لعي دت

ل
لج وظلجديي ل  وسلج سجل جل غيقلجديي تلللل
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ق   ل ي لئسلجد  ل  لجديي للExercise 11.3b (answer)لت

  
تمرين

 

ج دحلجديي للExtra Exercise 11.1لج ولهلب سجللExtra Exercise 11.1 (my)لت

قجلبعا   ل  لملئ ت   لدتهيمبل ل ات يلجدوت لملب هتبليل تملئويت  لجدمست الجدي  تيةلل
لع لج جدمجك يلد  ل وسلد  لئ ل ةت

ل

لللل
ل

لقجل  ق لجدي ل ةلئ لئ لاقةلص لثددلعي دتلل

لج وظلجديي ل  وسلج سجل جل غيقلجديي تلللل

ق   ل ي لئسلجد  ل  لجديي للExercise 11.1 (answer)لExtraلت

 

  
تمرين

 

دعي لئهزجالةلدييالع يللExcelثذجلا ولخعي لاي لملئ د لد ماةل  ل ن للسدق الب سدم جال
للجدي   رفتللل

 أولًا: إدخال البيانات وتنسيقها

لقجلبعد  ملجدال ا يل  لجدو لملجدد د ل  لل قةلعي ل  ل نتلل
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ل
لجدعي دلل7ج سبلجديوي  ل  لجد  لللFل

لقلجدو لملدلل ملبيل مل ك مل ي  متقجل د سهل

لقجل دسيلةلل قةلجدعي لب سجل ئهزجالةلجدموسلجلألم لل

ج وظلجديي لب سجللMulti Exercise 1(my)لت

ق   ل ي لئسلجديي للMulti Exercise 1(answer)ل  لجديوي لخي  ر لث  فلةتلل

ل

 ثانياً: إنشاء التخطيطات

قجلبودحلجديي لللMulti Exercise 1(my)للجديي لل  Multi Exercise 1(answer)ل
ل  لجديوي لخي  ر لث  فلةتل

جستتتتتدم الئعتتتتت دحلجددملاللاتتتتت يلددي هتتتتت لل
جدال ا يل  لج  لئملاتللل  تحلئالعت يل
ك ل م ل ت لجلأجت ملجد ي تةلديهزجالتةلجدموتسل

لجلألمت

وظلجديي لب سجلل  Multi 

Exercise 2(my)لت

ق   ل ي لئسلجديي للMulti Exercise 2(answer)ل  لجديوي لخي  ر لث  فلةتلل

ل

 ثالثاً: قواعد البيانات

قجلبودحلجديي لللMulti Exercise 2(answer)ل  لجديوي لخي  ر لث  فلةتلل

لجادق لثددلل قةلجدعي لجد  الةللقجل دسيهد  ل ئالع يلجدموسلجلألم تل
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تللقجل  سخلل 3جسدم الجدد فلةلجدديق  لةلدعمضلجدزو   لجدال لق ئ جلب مج لجدي دحل قجلال
ل ت3ا خحلجدد فلةللد قهل  لل قةلعي ل  ل نلب سجل ئ دحل

للو يل يل ك مل3جسدم الجدد فلةلجدديق  لةلدعمضلجدزو   لجدال لق ئ جلب مج لجدي دحل قجلال 
ل ت10 ك ملئ لل3تللقجل  سخلا خحلجدد فلةللد قهل  لل قةلعي ل  ل نلب سجل ئ دحل10ئ ل

للئ لجدوم ل3عمضلجدزو   لجدال لق ئ جلب مج لجدي دحل قجلاجسدم الجدد فلةلجدديق  لةلدل Aلل
ل تCلAجدوم لل3تللقجل  سخلا خحلجدد فلةللد قهل  لل قةلعي ل  ل نلب سجل ئ دحلCلجدوم ل

ج وظلجديي لب سجللMulti Exercise 3(my)لت

ق   ل ي لئسلجديي للMulti Exercise 3(answer)ل  لجديوي لخي  ر لث  فلةتلل
ل

 الجدول المحوري  رابعاً:

جسدم الجدو لملجدي    لدديملبل ل ا يلئهزجالةلجدموسلجلألملب هبلخعمضلئالع يلا لل
لج ملدويلسلجلأ م ت

قجلبودحلجديي لل Multi Exercise 2(answer)ل  لجديوي لخي  ر لث  فلةتلل

  نلل  لل قةلجدعي ل ئالع يلجدموسلجلألم لقجلبعا   ل  لملئ    لدلعمضلجدال ا يل  لجد 
لجدد دلة:ل

ل
لتل2    لعيدلئيمبلديالع يلجدقلاعةلل

ج وظلجديي لب سجللMulti Exercise 4(my)لت

ق   ل ي لئسلجديي لل Multi Exercise 4(answer)ل  لجديوي لخي  ر لث  فلةتل
ل
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 تعلمت في هذا الفصل
 

 

 

 

 .ماهية الجدول المحوري ووظيفته 

 جدول المحوري.التحكم في عرض أو إخفاء التفاصيل في ال 

  كيفية تغيير عرض البيانات وإنشاء التخطيطااات لبيانااات الجاادول
 المحوري.

 .خطوات إنشاء الجدول المحوري 

 .كيفية تعديل الجدول المحوري 

 .كيفية تغيير طريقة عرض البيانات في الجدول المحوري 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 الفصل الثاني عشر

 

 دمج البيانات والاستهداف
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 دمج البيانات والاستهداف

 

 .تلخيص البيانات باستخدام  الدمج 

 .استخدام أمر الاستهداف 
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 .تلخيص البيانات باستخدام الدمج 

ت ا كك اتل ككجكايمجكك ايفمككالايكك اا فجت ككااExcelيمكنككباستخككم خاصاةت"ككج البيككااا فجت ككت لا كك ا
أكثااي ايسمنخاعملاأواأكثااي اورق اعملا  ايسمنخاجخيخ،ايمتايمكنباتعخيلاقجماا فجت ت ا

ا  اأي اورق اعملاأوايسمنخاوا حصولاعلىاتحخيثا وريا مل كاا فجت ت اا مخيوج .

اتماحصاايفجعت ايلا اعا لشاي اةلالاا اوقخ اأ اع، اثلاث  ا هت اينتاتمملباشاي  اإذا  مثلًا
ا)ينت االأول اا ثلاث اا شها ابجت ت ايفجعت االأ اع ايمكنبابيا اينفصل ، ا  اأوراقاعمل يا(

او مجج ا اا فجت ت  ايصخر ابم  اارتبتط اإ شتء ايمكنب ايمت اجخيخل، اعمل اورق  ا   وتل جصهت
اا خيا.ا

اكمتاهوايوضحا  اا شكلاا م طجط اا مت  :ا

ا

ا

ا

ا

ا

ا

اخنويااكمتايمكنباإعتبلابيااتقترياايفجعت اا شاي ا كلاشهاا محصلاعلىاتقايا

ا

ا

ا

ا

ا

ا

ا

مبيعات فرع 
 1الشركة 

مبيعات فرع 
 2الشركة 

مبيعات فرع 
 3الشركة 

دمج بيانات مبيعات 
الأفرع الثلاثة 

 للشركة

يشههههناير هههه را
 1الفرع 
 2الفرع 
 3الفرع 

يشهههنايايا رههها
 1الفرع 
 2الفرع 
 3الفرع 

يشهههنايسههه ا 
 1الفرع 
 2الفرع 
 3الفرع 

دسهههييير  ههه  ي
ي لأشناي لثلاثة

 1فرع ال
 2الفرع 
 3الفرع 
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 خطوات استخدام أمر "دمج البيانات".

ا(اقماسفمحاا ملفت اا م اتحموياعلىاا فجت ت اا ماابابيجهت.1)

ا(ا  اورق اعملاجخيخلاأوايسمنخاعملاجخيخااةمااالأياالبيالاي اقتئم البجت ت ل.2)

ا(ا  ايابعاحوارالبيال.3)
 ي أغلببا الأحيبباك سببتكوك دالببة حدد الدالة المراد استخدامها في تلخيص البيانات، وف

 ".SUMالمجموع " 

  انتقل إلى ورقة العمل التي تحتوي على مصدر البيانات الأولى وحدد نطاق البيانات
 المراد دمجها مع تحديد عناويك الصفوف والأعمدة.

 ."اضغط على المفتاح إضافة في مربع حوار "دمج 

 حتوي على مصدر البيانات.كرر الخطوتيك السابقتيك على باقي أوراق العمل التي ت 

  حببدد الخانببة التببي تحببدد عنبباويك الحقببول أو الصببفوف التببي تريببد أك يقببو  الببدمج
 باستخدامها مك أوراق عمل المصدر حتى وإك اختلفت مك ورقة عمل إلى أخرى.

  حدد خانة إنشاء ارتباط بيانات المصدر قبل الضغط على مفتاح موافببإ إ ا أردت أك
 ديث بيانات المصدر.تحدث بيانات الدمج بتح

ا

ا

ااا
ا

  اورق اا عملاا جخيكخلاسكربراعاعنكتوي اا صكفولأاوالأعمكخلا كخيااا فجت كت ايك ااExcelخجقوصا
اي ملفاأوراقاا عمل.اايذ باخجضجفايفتتجحاإظهتر/إةفتءاا مفت"مل.

اختببر الدالببة المناسبببة لتلخببيص 
بياناتك مك القائمة المنسبدلة وفبي 
أغلبببا الأحيببباك سنسبببتخد  دالبببة 

 .SUMالمجموع 

حببدد مصببدر البيانببات فببي كببل 
ورقة عمل وأضبغط علبى مفتباح 
"إضافة" لتظهبر فبي خانبة "كافبة 

 المراجع".

حببدد هبب خ الخانببة انشبباء ارتببباط 
 بيك مصدر البيانات والواجهة.



 Excelالفصل الثاني عشر من كتاب 

 186 

  :قفلابخءاعملج ابيااا فجت ت ايجك ا كمحاجمجكعاا مسكمنخا اا مك اتحمكوياعلكىاملاحظة
بكخيااا فجت ككت ا مهكتا)ورقكك اعمكلاجخيككخلااExcel ،اويكذ باا وجهكك اا مك اخككجقوصايصكخراا فجت ككت

اأوايسمنخاجخيخ(.
ا

  :ايج اأناتفخأابمنفمذاأياالبيالا  اورق اعملاجخيخلاوخنسممهتا)ا وجه (.ملاحظة

ا

  
مثال

 

قككماسفككمحاا ملفككت ا)ا ملككفا ككاعاراصاف،اوا ملككفا ككاعاعككال،اوا ملككفا ككاعا ككتبل (ا كك اا مجلككخاا
Chapter 12.ا

    
تحموياا ملفت اا ثلاث اعلىايفجعت اا شاي االأصاي اأجهالاإ كماو ج ا  االأ اعاا ثلاث اةكلالا

.اااخكككم خصاةت"ككج اا ككخياا لحصكككولاعلككىاتقايككااشكككتيلا مفجعككت اا شكككاي ا2000شككهااينككتياا
ا لأ اعاا ثلاث .ا2000ةلالاشهااينتياا

ا

الاي اقتئم البجت ت ل.قماسفمحايسمنخاعملاجخيخاثمااةمااالأياالبياا

افلاا اراص ال اع اا عمل اورق  اإ ى ا مقل
ا ا طتقاا  لايت اوتأكخاي اA2:D13وحخب ،

اظهوراذ با  اةت  اا ماجع.ا

ا جقوصااا الإضت  ل. اا مفمتح اعلى اضغط
Excelاا مااجعلاا الكت   اةت   ا   سربراجه
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ايعاإضت  اايمخابات اينهاعلىاا قاصاا صل .

عاعاللاوحخبا طتقاا  لايتاا مقلاإ ىاورق اا عملال اااA2:D7اوتأكخاي اظهوراذ با  ا،
اةت  اا ماجع.

ااضغطاعلىاا مفمتحالإضت  ل.ا

ا
ا مقلاإ ىاورق اا عملال اعا تبل لاوحخبا طتقاا  لايتااA2:D10اوتأكخاي اظهوراذ با،

ا  اةت  اا ماجع.

ااضغطاعلىاا مفمتحالإضت  ل.ا

اا اوةت   الا صفاا علويل اةت   ابمحخيخ ابفجت ت اقم اارتبتط الإ شتء اوةت   االأيم ل لا عموب
اا مصخرل.ا

ااضغطاعلىاا مفمتحاليوا قلالإ هتءايابعاا حواراوتنفمذاا خيا.اا

            

 

ايمكنباا حصولاعلىاتفت"ملاأكثااستخم خاصاالأزراراعلىايمم ايلاخلع .

ااحفظايلفاا خيااستخمالتقاياايفجعت اينتيال.ا
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ا ا اعاعالاولاحظاتحخيثهتاعلىايلفابيااا فجت ت .عماابجت ت ايفجعتا
ا
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  :يفضككلا كك احت كك اا معتيككلايككعاعككخلايلفككت ايمككتا كك اا مثككتلاا سككتبقاحمككثاتككماملاحظةةة
ا معتيكككلايكككعاأربعككك ايلفكككت ،اأناتحفكككظاستخكككم خاصاالأيكككاالحفكككظايسكككتح اا عمكككللاحمكككثاخكككجقوصا

Excelاسحفكككككككظاا ملفكككككككت االأربعككككككك اوضكككككككمهتاإ كككككككىايلكككككككفاةكككككككتصايسكككككككمىاليسكككككككتح اعمكككككككللا
لااويكوناريااهذااا ملفاي ملفتً.ااوعنخاتشغملهايقوصاسفمحايت  اا ملفت اا مك اWorkSpaceل

اتماضمهت.

 

 

 

يلفايستح اعملايحموياعلىاا
 Excelيجموع ايلفت ا

 Excelيلفا 

ا

ا

  
تمرين

 

ا ككمحاا ملفككت ا)يكمبكك اا عوبل،ا قككخب،اوايكمبكك اا عوبل،ا قككتهال،اوايكمبكك اا عوبل،خككوريت،اواا
ا.Chapter 12 عوبل،ا عااق(ا  اا مجلخايكمب اا

اخم خصاةت"ج اا خياا لحصولاعلىاتقايااسمفجعت االأ كاعاالأربعك ا مكمبك اا عكوبلا لنشكااا
ا.2000-1996وا موزيعا جمجعاأ واعاا كم او لسنوا ا

اقترناحلبايعاا حلا  ايلفاتقاياايفجعت ايكمب اا عوبل.ا

ا
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 استخدام أمر الاستهداف 

يكتاهك اا نمججك اا مطلوبك ا صكجغ ايفكابلاو كج اقجمك اا عا كالا ك احت ك اياخكمهخالأاخم خصاأيكاال
اExcelجقكوصا يمكنبااخم خاصالاخكمهخالألاا.ا محخيخاا نمجج االإبةتلاا م اتحمتعاإ مهتاا صجغ 

يعمّن اإ ىاأناتقوصاإحخىاا صجغاا م اتعممكخاعلكىاتلكباا  لجك اسررجكتعاابمغممااا قجم ا  اةلج 
اا نمجج اا مطلوب .

ا

 ".اخمهخالأخطوات استخدام أمر "

الاخمهخالألاي اقتئم الأبوا ل.ااةمااالأياا(1)

لتعمككم اا  لجكك ل،اياجككعاا  لجكك اا مكك اتحمككوياةت كك اأبةككلا كك اا(2)
اا صجغ اا م اتايخاا بحثاع احلا هت.اعلى

الإ ىاقجم ل.اةت  اكم اا نمجج اا مطلوب ا  اا(3)

  لجكككك اا مكككك البمغممككككااا  لجكككك لاياجككككعاااا  ت كككك أبةككككلا كككك ا(ا4)
اا قجم اا م اتايخاتعخيلهت.اتحموياعلى

ا

ا

ا

  
مثال

 

 ككرناخككعااا منككمااا%8وبمحخيككخا سككب اربككحاا100,000$إذاايت ككتاتكلفكك اإ مككتعاخككلع ايككتاهككوا
.ااخنقوصاستخم خاصاأياالاخمهخالألا حسكت ا سكب اا كابحاحمكىايككونا108,000$ لفجعاخجكونا

ا.150,000$خعااا منماا لفجعاهوا

ا

الاخمهخالألاي اقتئم الأبوا ل.ااةمااالأياا

ا.حست اخعااا فجع"جغ االتعمم اا  لج ل،اياجعاا  لج اا م اتحموياعلىةت  اأبةلا  اا
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ا.150,000$ا قجم اا مااباا و"ولاإ مهتا سعااا فجعاالإ ىاقجم ل  اةت  ااكم اا

يككخاا مكك اتاا سككب اا ككابحااا  لجكك اا مكك اتحمككوياعلككىاضككغطاعلككىالبمغممككااا  لجكك لاا كك اةت كك ا
اتعخيلهت.

ا

ا

اااا
ا

ااضغطاعلىايفمتحاليوا قلا لحصولاعلىاا نمجج اا مطلوب .ا

ا

ا

 

ا
ا

حدد خلية الصبيغة التبي 
 تريد إيجاد حل لها.

مك القيمة التي تريد 
 الصيغة الوصول إليها.

الخلية التي سيغيرها 
 أمر استهداف.
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ا

 تعلمت في هذا الفصل
 

 

 

 

 

 .كيفية دمج مجموعة من البيانات في ورقة عمل جديدة 

   استخدام أمر حفظ مساحة العمل لضممم مجموعممة م فممات فممي م مم
 خاص.

  النتيجة المط وبة.كيفية استخدام أمر الاستهدا  ل وصول إلى 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 الفصل الثالث عشر

 

 وحدات سيناريو والماكرو
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 وحدات سيناريو والماكرو

 

  لو؟(. –استخدام وحدات سيناريو )ماذا 

 .استخدام ماكرو 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 Excelالفصل الثالث عشر من كتاب 

 196 

  لو( –استخدام وحدات سيناريو )ماذا 

ويمكنل    السيناريو هو مجموعة من القيم التي تستخدمها للتكهّن بحصيلة نموذج ورقة عمل. 
إلى أي من وحلدات  إنشاء وحفظ مجموعات مختلفة من القيم على ورقة عم. ومن ثمّ التبدي.

إنشللاء مواةنللة ولكنلل   يلل   إذا كنللت ت يللد ملل  ا  السلليناريو الجديللده هللض  لالل م نتللا   مختلفللة  
 ومللن ثللم والمصلل و ات ، يمكنلل  تا يللم ملليم مختلفللة للللد .ومللن مصلل و ات  متأكللد مللن   للل 

 أو  ي سليناريو أأسلوأ حاللةأ،؟للو-إلى وحلدات السليناريو جنجلاة الامليلة التحليليلة ملاذاالتبدي. 
 سيناريو أأ ض. حالةأ

 

 

 إنشاء سيناريوخطوات 

 انق   وق أوحدات سيناريوأ من قا مة أأ واتأ  (1)

 انق   وق أإضا ةأ  (2)

 اكتب اسماا للسيناريو  ي م بع أاسم السيناريوأ  (3)

التلللي ت يلللد ت،يي هلللا،  لللي  جلللع الخ يلللاأ  للل. م ا (4)
، ويفض. أن تكلون  لي رلوره الم بع أ  يا مت،ي هأ

 أسماء للتسهي. 

 انق   وق أموا قأ  (5)

اكتلللب القللليم التلللي ت يلللدها للخ يلللا المت،يللل ه  لللي  (6)
 السيناريوأ  م بع الحوار أميم

 جنشاء السيناريو، انق   وق أموا قأ  (7)
 

 

انق   لوق أإضلا ةأ، م . سيناريو أ ض. حالة أو أسوأ حالة،  افية،جنشاء وحدات سيناريو إض
  عنلدما تنتهلي ملن إنشلاء وحلدات السليناريو،انق   لوق أموا لقأ، 6إللى  3ثم ك رالخطوات من 

 السيناريوأ  ثم انق   وق إ  قأ  ي م بع الحوار أإ اره
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 مثال

  ا لللللتل الملللللل  )ميةانيللللللة  خصلللللية(  للللللي
  Chapter 13المجلد 

يوضل الجدول  ي الشك. الميةانية المتوقاة 
، حيلللللح تلللللم حصللللل  2001لموظللللل  للالللللا  

مجمللوا اجيللل ا ات لصلللا ي اللللد . الشللله ي، 
وكضل  حص  إجمالي المصل و ات الشله ية 
المتوقاللللة، و للللي نهايللللة الجللللدول تللللم حسللللا  
ميمللللة ار  للللار الشلللله ي وار  للللار السللللنوي 

 المتوقع 

 وأفضل الاحتملات لهذه الميزانية. أسوأسنقوم باستخدام وحدات سيناريو لتحديد 

يستحسن عند التاام. مع وحلدات سليناريو تسلمية م اجلع الخ يلا لتسلهي. التاامل. ملع  ياناتهلا 
 وتضك   رلة ك. م جع  لية 

  حد  الخ يلا المل ا  تسلميتها ملع تحديلد عنلاوين هلض  الخ يلا ليتن لأExcel  باسلم كل.  ليلة
التحديللللد بالمللللاو  لتحديللللد نطاقللللات مت اعللللده كمللللا  للللي الشللللك.  مللللع Ctrlوسنسللللتخد  المفتللللا  

 التوضيحي التالي:

     
 

  من قا مة أإ راجأ ا ت  الأمل  أاسلمأ ثلم ا تل  الأمل  أإنشلاءأ وحلد   لي م بلع الحلوار  انلة
 عمو  أيمنأ ج راج أسماء الحقول تلقا ياا 

الخلايااالمالدةااا   م
لتساااديتبلمماسااادل م
الخلاياااااالم  اااااا م

ماليدين.

قلئدةمالأسدل مم
مفيمدرمعمالاسمم
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 رحظ ظهور قا مة الأسماء  ي م بع ارسم 

   أوحدات سيناريوأ من قا مة أأ واتأ  الأم ا ت 

  وق أإضا ةأ  اض،ط  

  أاسم السيناريوأ  انة ي  )أ ض. حالة(اكتب  

  انللةالتللي ت يللد ت،يي هللا،  للي أسللماء الخ يللا  حللد  
 تحديللدها بالملللاو  مللع الضللل،ط عللللى  أ  يللا مت،يللل هأ

  لوجو ها مت اعده Ctrlمفتا  
 

 ديللللد ملللليم سلللليناريو ضلللل،ط علللللى مفتللللا  أموا للللقأ لتحا
أ ضلل. حالللة كمللا  للي الشللك. التوضلليحي، حيللح يمكنلل  

 تادي. ميم الخ يا لتوقع أ ض. حالة 

  وق أإضا ةأ  اض،ط  

 أاسم السيناريوأ  انة ي  )أسوأ حالة(كتب أ  

  سللللتجد نفللللل نطللللاق الخ يللللا  للللي  انللللة أ  يللللا
  مت،ي هأ التي حد تها مس قاا  ي  طوه أ ض. حالة

 مفتا  أموا لقأ لتحديلد مليم سليناريو ض،ط على ا
أسوأ حالة كما  ي الشك. التوضيحي، حيلح يمكنل  

 تادي. ميم الخ يا لتوقع أسوأ حالة 

  أ موا ق وق أ اض،ط 

 
 

يمكن  الآن تحديد أ ض. حالة  ي وحدات سليناريو ثلم الضل،ط عللى أعل مأ أو تحديلد أسلوأ  
 حالة ثم الض،ط على أع مأ 
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 على البيانات كما  ي الشك. التالي:ستكون النتيجة 

          

 نتيجة أفضل حالة                                               نتيجة أسوء حالة

  اسلللتخد  المفتلللا  أملخلللعأ  لللي م بلللع حلللوار أوحلللدات سللليناريوأ للحصلللول عللللى تلخللليع
  2001لأ ض. حالة أو أسوأ حالة لبيانات الميةانية الشخصية لاا  

       

 بإ راج ملخع سيناريو  ي ورقة عم. جديده  Excelسيقو  

نقمممتسديةمهاه ملمم
الخلايااالمفتبااار م

مدراجعمالخلايل.
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 تمرين

  إ للللتل المللللل  )حسللللابات البنللللو (  للللي المجلللللدChapter13  والللللضي يحتللللوي علللللى أسللللاار
الامللللل ت وأررلللللده الشللللل كة  لللللي علللللده 

  نو  بمختل  الام ت 

 

  قللللللللم بحسللللللللا  مجمللللللللوا الأررللللللللده
بللللللللللللالام ت اللللللللللللل     للللللللللللي الخ يللللللللللللا 

B11:D11  

  حلللول جميلللع الأررلللده إللللى اللللدينار
 وإلى الدورر وإلى الشيك. 

 

  استخد  وحدات سيناريو لتحديد تلأثي  ت،يل  أسلاار الامل ت عللى أررلده الشل كة، حسلب
 أ ض. وأسوأ حالة لأساار الام ت 

     

 أفضل حالة                                     أسوء حالة

 ة عم. جديده لتوضيل المقارنة  ين أ ض. وأسوأ حالة أ رج ملخع سيناريو  ي ورق 

  قارن حل  بالح.  ي المل  حسابات البنو _)إجابة(  ي المجلدChapter 13  
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 استخدام ماكرو 

التللي تسللتخدمها بشللك. متسلسلل. ومتكلل ر  Excelالمللاك و هللو ة للاره عللن سلسلللة مللن أواملل  
د، مملا يسله. المهلا  ال وتينيلة اليوميللة   حيلح يمكنل  اسلتخدا  الملاك و لتجمياهلا  لي أملل  واحل 

ويمكن  إضا ة ةر ماك و لش يط الأ وات بحيح يص ل استامال الملاك و كاسلتامال أي أمل  
  Excelمن أوام  

 

 تسجيل ماكرو 

، وذلل  Chapter 13سنقو   تسجي. ماك و لفتل مل  أحسابات البنلو أ المخلةن  لي المجللد 
 ذا كنت تستخدمه بشك. متك ر ر تصار الورول إلى هضا المل  إ

 
 خطوات تسجيل ماكرو

  إ تلللل  الأملللل  أمللللاك وأ مللللن قا مللللة أأ واتأ ومللللن ثللللم
 ا ت  الأم  أتسجي. ماك و جديدأ 

  لللللي م بلللللع حلللللوار أتسلللللجي. الملللللاك وأ  يللللل  ارسلللللم 
باسلم  تل_حسلابات_ نو ، لتتلضك   1ار ت اضي ملاك و 

  الهلللدن ملللن هلللضا الملللاك و رحقلللاا   تأكلللد ملللن علللد  تللل  
  ا لللللات  لللللي  انلللللة اسلللللم الملللللاك و باسلللللتخدا  )_(  لللللين 

 كلمات جملة ارسم 

  يمكنللللل  تخصللللليع ا تصلللللار لتشللللل،ي. الملللللاك و إذا
 أر ت استخد   انة أمفتا  ا تصارأ 

  حلللللد  ملللللن القا ملللللة المنسلللللدلة مكلللللان تخلللللةين
 الماك و وهو مصن  الماك و الشخصي 

  إض،ط على المفتا  أموا قأ 
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   سلللللليو   لللللللExcel  .والتللللللي  أةرار إيقللللللان تسللللللجي. مللللللاك و كمللللللا  للللللي الشللللللك
 ستستخدمها عند ارنتهاء من تسجي. أوام  ماك و  تل مل  حسابات البنو  

رحللظ علللى  لل يط المالومللات حالللة أتسللجي.أ وهنللا  للإن أي أملل  سللتقو  بلله سيسللج. مللن قبلل. 
 الماك و 

  قم بفتل المل  حسابات البنو  كما كنت تفا. سابقاا 

 ى ةر إيقان التسجي. اض،ط عل 

  عنلللد الخللل وج ملللنExcel  .تأكلللد ملللن حفلللظ الت،ييللل ات للملللاك و لتكلللون متلللو  ه عنلللد تشللل،ي
Excel  ي الم ه القا مة  

 
 

 

 تنفيذ الماكرو 

 سنستخد  الماك و أ تل_حسابات_ نو أ لفتل المل  السا ق  Excelعند تش،ي. 
 

 خطوات تنفيذ ماكرو

  ملللة أأ واتأ وملللن ثلللم ا تللل  الأمللل  أملللاك وأ ملللن قا
 ا ت  الأم  أوحدات ماك وأ 

  للي م بلللع حلللوار أوحلللدات ملللاك وأ حلللد  اسلللم 
 الماك و أ تل_حسابات_ نو أ 

  .اض،ط على مفتا  تش،ي 
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  سيقو  الماك و بفتل المل  مختص ا الخطوات ال وتينية الماتا ه 

 تخصيص زر تشغيل للماكرو 

 الماك و ووضاه  ي   يط أ وات  اص  سنقو   ي هض  الخطوه  تخصيع ةر لتش،ي. 
 

 خطوات إنشاء زر تشغيل ماكرو

 ( ا ت  الأم  أتخصيعأ من قا مة أأ واتأ 1)
 ( اض،ط على المفتا  أجديدأ للحصول على   يط أ وات  اص 2)
 ( ا ت  اسماا مناس اا لش يط الأ وات وليكن أتش،ي. ماك و حاة أ 3)
 ( اض،ط على مفتا  أموا قأ 4)

     
 

ستحص. على   يط أ وات جديد يمكن  إضا ة أةرار  دا لله حسلب الحاجلة ملع 
  بقاء م بع حوار أتخصيعأ  اارا 

(  ي م بع حوار أتخصيعأ انتق. 5)
إلى بطاقة الأوام  وحد  من  انة 

 الفئات  ئة أوحدات ماك وأ 
( اض،ط على ةر مخصع  6)

واسحب إلى   يط أ وات  الجديد ومن 
 ثم ا لت  
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يمكن  تادي.  ك. الةر أو رسم  ك. جديد باستخدا  القا مة المختص ه التي تظه  بالض،ط 
 على ةر الماو  الأيمن  وق الةر الجديد  

 

ا ت  الأم  ت،يي   ك. الةر من القا مة المختص ه وا ت  الشك. المناسب بالض،ط  ةر  ( 7)
 الماو  وسيت،ي  كما  ي الشك. التوضيحي التالي: 

 

 

 

 

 

 

اضغطممزرمالدلوسم
الأيدنمفوقمالزرمالدرا م

 تةرير 

اخترمالأدرمتغييرمشكلم
 الزر

اخترمالشكلمالدنلسبم
 ل زر

سيتغير الزر كما في 

 الشكل

 لازال فعالاً. "تخصيص"خطوات تغيير زر الماوس تتم بينما مربع حوار 

 
باسلتخدا  القا مللة ( الخطلوه التاليلة هللي ربلط هللضا اللةر بمللاك و أ تل_حسلابات_ نو أ وذللل  8)

 المختص ه وا تيار الأم  تايين ماك و 
 

    
 
 (  ي م بع حوار أتايين ماك وأ حد  الماك و المطلو  9)
 ( اض،ط على المفتا  أموا قأ 10)
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 وبهضا يص ل تنفيض الماك و بالض،ط على الةر المخصع  
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 مثال

م ال وحدات سيناريو قم بام. ماك و لا م أ ض. حالة وماك و لا م أسوأ حالة  ي 
 للمل  ميةانية  خصية، و صع ةرين لك. ماك و 

  ا تل المل  )ميةانية  خصية(  ي المجلدChapter 13  

  ا ت  الأم  أتخصيعأ من قا مة أأ واتأ 
  اضلللل،ط علللللى المفتللللا  أجديللللدأ للحصللللول علللللى  لللل يط أ وات

  اص 
 ض./أسوأ  ا ت  اسماا مناس اا لش يط الأ وات وليكن أسيناريو أ 

 حالةأ  
  اض،ط على مفتا  أموا قأ 

ستحص. عللى  ل يط أ وات جديلد يمكنل  إضلا ة أةرار  دا لله حسلب الحاجلة ملع بقلاء م بلع 
  حوار أتخصيعأ  اارا 

  .ي م بع حوار أتخصيعأ انتق 
إلى بطاقة الأوام  وحد  من  انة 

 الفئات  ئة أوحدات ماك وأ 
  اض،ط على ةر مخصع

لى   يط أ وات  الجديد واسحب إ
ومن ثم ا لت ليكون ةر سيناريو 

 أ ض. حالة الوجه المبتسم 
   اض،ط م ه أ  ى على ةر

مخصع واسحب إلى   يط أ وات  
 الجديد ومن ثم ا لت ليكون ةر سيناريو أسوأ حالة  

 
 سنقو   ت،يي   ك. الةر الأيمن الدال على أسوء حالة بشك. الوجه الاابل  

 
  بالض،ط  الوجه الاابلت،يي   ك. الةر من القا مة المختص ه وا ت   ك.  ا ت  الأم

  ةر الماو  
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  اض،ط على مفتا  أإ  قأ م بع حوار أتخصيعأ 
 

 سنقوم الآن بتسجيل ماكرو لأفضل حالة ومن ثم لأسوأ حالة وربطه بالزرين.

 (1 اض،ط على ةر الوجه المبتسم ) 
 (2اط للللللللللللع اسللللللللللللم ةر المللللللللللللاك و وللللللللللللليكن ) 

 أ ض._حالة مع ربط الكلمتين باج اره _ 
 (3اض،ط على مفتا  ةر أتسجي.أ ) 
 (4  تأكد من تخةين الماك و  ي هضا )

 المصن  لأنه مخصع لهضا المستند  قط 
 (5  اض،ط على موا ق  ي م بع حوار )

 أتسجي. ماك وأ 
 

نبدددأ الآن بتسددجيل مدداكرو أفضددل حالدده وربطدده بدددزر 
 الوجه المبتسم.

 (6 ا تللللللل  ملللللللن قا ملللللللة أأ واتأ الأمللللللل  أوحلللللللدات )
 سيناريوأ 

 (7  حد  أ ض. حالة واض،ط على ع م ومن )
 ثم إ  ق 

 (8  أوق  عملية التسجي. من أم  أإيقان )
التسجي.أ  ي أم  أ وحدات سيناريوأ من قا مة 

 أأ واتأ 
 

( على ةر الوجه  8( إلى ) 1ك ر الخطوات السابقة )
لة، وسج. ماك و أسوأ  الاابل وتسميته  ل أسوأ_حا

 (  تحديد7حالة، مع م حظة أن تقو   ي الخطوه )
 أسوأ حالة والض،ط على مفتا  أع مأ

 
   استخد  الةرين لا م أ ض. حالة وأسوأ حالة 
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   أ لق المل  مع حفظ الماك و لهضا المصن 
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 تعلمت في هذا الفصل
 

 

 

 

 .ما هو السيناريو وما هي وظيفته؟ 

  يناريو لإيجتتام متتمي تايتتر ال يانتتاي  نتتم تايتتر  تتيا استتتاماا الستت
 الإماال.

 .ما هو الماكرو وما هي وظيفته؟ 

 .تسجيل ماكرو وتنفيذه 

 .تاصيص شريط أمواي وأزرار تنفيذ الماكرو 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 الفصل الرابع عشر

 

 

 خصائص إضافية
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 خصائص إضافية

 

 القالب 

 .تجميد العناوين وتقسيم ورقة العمل 

..أشرطة الأدوات 

..حماية المستند 

..حماية ورقة العمل 

..إضافة التعليقات 

..التدقيق وتتبع بيانات الخلية 
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     القالــبTemplate 

  ما هو القالب 

أخنى  م امةن و وك كننن اءشنا   خنمن ا هو مصنف تنشئه ومن  منت تخنمه مه اس نا  ل  لبقاال
 الع لو ، وأوراقلة خمن ا قوالب 

لمصنن  ت ء نننولخ ل ةهننت مو عننا  أو يننناتورظ مو عننا  و    ننا  ةننن   Excelي كنننن ا ننمه ا  
لا ننمه ام ا اورقنن    ننل مءشننا  مخننمن ا  منن  ء ننن النننو و  وك كنن   Templateشننكل قالننب 

ي  الن نننولخ ر نننوما  وءصنننو  خااننن  أو امراخ شنننعار ال ا خننن ، م نننا  نننويى الوقننن  تضننن 
 وكهمصى الع ل ال مكىرو

الع  ننن  مننن  القوالنننب ااً نننى شنننيو ات م نننل يننناتورظ مشنننمىكا  أو  نننىو  أ نننعار  Excel نننويى 
 وك ك  الواول ل ذه القوالب م  خلال اتبا  الهطوا  المال  :

 اضغط  ة  اامنى  "م  قائ   "مةف
 ج   " و"

   يي مىبع  نوار "ج  ن " اضنغط  ةن
" Spreadsheet Solutionsبطاقننن  "

 ينني  ننمت  ننى  ج  ننع القوالننب ال عننن ظ 
مخننننبقاتو  لا نننن  أق رمننننل القالننننب يهمةننننف  نننن  رمننننل 

 ال خمن و

 " اضنننغط  ةننن  قالنننبArabic Invoice منننت "
  ة  ال  ماح "موايق"و

   نن قو Excel   بننرمراخ قالننب ال نناتورظ ينني مخننمن
  ي كنن ا مه امه يي تع  ةه لينا ب   ةن يي ج  

 ااماً  ال هصص و

  نننن قو  القالننننب بيخننننناة الصنننن   ال عنننن ظ مخنننننبقا 
 ب جىم امخال الق ت ال  ال اتورظو
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 ن      ال خمن  اال عمام يرق القالب لن   منسمى بالمعن  لا  المني جنى   ة نه : ملاحظة 
 و الب يي   ةنوب ذا ي كنن توييى الوق  والج   با مه ا  القو 

 

 إنشاء النماذج في وحفظها في شكل قالب 

لمصنن  ت ء نننولخ ل ةهننت مو عننا  أو يننناتورظ مو عننا  و    ننا  ةننن   Excelي كنننن ا ننمه ا  
لا ننمه ام ا اورقنن    ننل مءشننا  مخننمن ا  منن  ء ننن النننو و  وك كنن   Templateشننكل قالننب 

 ، م نننا  نننويى الوقننن  تضننن ي  الن نننولخ ر نننوما  وءصنننو  خااننن  أو امراخ شنننعار ال ا خننن 
 وكهمصى الع ل ال مكىرو

 

 

  
مثال

 

مءشنننا   Excel   نننقو  يننني هنننذا ال  ننال با نننمه ا
قالنننب يننناتورظ و   نننه يننني شنننكل قالنننب لا نننمه امه 

 لا قاتو

هذا النموذج لتعبئة عدد الطلبة المسجلين لكل 
دورة وسيتم احتساب الرسوم الإجمالية 

 مباشرة.
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 قت بمص  ت شكل ال اتورظ ا ا يي الشكل الموض يي ال قابل يي ورق    ل ج   ظو 

 الهلايننا  امخننل الصننن غ  المننني  ننمقو  بيخننناة ال وةننن  ينننيE8:E18  وهننني  اانننل ضنننىة
 الك    يي  عى الو  ظو

   امخننننننننل الصنننننننن غ  المنننننننني  ننننننننمقو  بيخنننننننناة    نننننننن  ال ج ننننننننو  ينننننننني الهة ننننننننE20  وهنننننننني
=Sum(E8:E18) 

   امخننننل الصنننن غ  المنننني  ننننمقو  بريجننننام    ننننن  الضننننىكب  ال ضنننناي  ينننني الهة ننننE22  وهننننني
=E20*D22 

 ة   امخل الص غ  المي  مقو  بيخاة ال وة  لة يع يي الهE23  وهي=E20+E22 

  الا ااء  ال بال  ميخوب  بال ولارو $قت بمنخيق الهلايا المي ممراخ اشارظ 

 ت  ى      الص ى يي الهلايا المي تيموي الص   وللن لع   وجوم أرقا و

بع  الاءم ا  من  اجنىا  المنخن قا  اللا من   ةن  شنكل ال ناتورظ  ننقو  بي ن  ال خنمن  يني شنكل 
 قالبو

 ائ   "مةف اخمى اامى "    با ت"وم  ق 

  يي خاء  الا تو1امخل ا ت ال قالب "ياتورظ " 

 
 "  م  خاء  "    ال ةف بنو ه اخمى م  القائ   ال نخ ل  النوTemplateو" 

 اضغط  ة  اامى "   "و 

ق وب ذا يي   ال ةف اقالب لمم ك  م  ا مه امه يي   ةن اليومي تارانات القالنب ااانةي مو 
 اجىا  تغييى  ة هو

 

 

  :وأوراق الع ننننننل الج  ننننن ظ ينننننني ال جةنننننن  لة خننننننمن ا   ة ننننننن تهننننننلك  القوالنننننب ملاحظةةةةةة
XLStart  يي مجة  بىءامجExcel وللنن لمنم ك  من  الوانول الن  القالنب بخنى  ،  يني  و
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ءنن  ينني ال جبضننت القالننب الج  نن  النن   Excel نن قو    XLStart  ةنن القوالننب ال هصصنن  ال هلف
 قائ   "مةف"ويي  وار "ج   " م  ا ها م  مىبع والمي  مت ا 

 استخدام القالب لإنشاء مستندات جديدة 

 لا مه ا  قالب ال اتورظ الذي ق   بر  امه يي ال  ال الخابق اتبع الهطوا  المال  :

 م  قام  "مةف" اخمى اامى "ج   "و 1

ينننننني مىبننننننع  ننننننوار "ج  نننننن " تلا نننننن  أق  2
طاقن  " قن  امرخ ضن   ب1القالب "ياتورظ 

"Generalو" 

 نننننن م القالننننننب واضننننننغط  ةنننننن  ال  منننننناح  3
 "موايق"

 

 قت برمخال الو اءا  ال  ال اتورظ و ملا   أق الص    مقو  بيخاة الق ت ال طةوب و 

   لي   ال اتورظ الج   ظ ا مه   اامى "    با ت" ومن  منت اتبنع ء نن الهطنوا  لي ن
 "وExcelل ال خمن  مع المسً  بسق يي   ال ةف بنو  "ورق    

 

  :يني ال جةن   1ي كنن يمح ال خمن  يناتورظ ملاحظةChapter 14  ةن  القنى  ال ىينق 
 وتهلكنه يي اورظ قالب  ة  ج ا ك الا تعذر  ة ن تطويق ال  ال لمص  ت ال اتورظو
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   تجميد العناوين وتقسيم ورقة العمل 

لمعامننل منننع ورقنن    نننل تخننمه   خاانن   تج يننن  العننناوك  وخاانن   تقخننن ت ورقنن  الع نننل  ننن  ا
 ابقا   ناوك  الص وف واا   ظ مىئ   أمننا  الم ىكنىتيموي  ة  ب اءا  ا يىظ،  يي تخمط ع 

م ننا يخنن ل تمبننع الو اءننا   ةنن  شاشنن  الك ويننوتى ا ننا لننو اننن  تخننمه   مخننطىظ  ةنن  جنن ول 
مكوق م    م اوينى من  اا  ن ظ والصن وف مرشنامك الن  تمبنع ب اءنا  ممبا ن ظ  ن  بعضن ا 

 لبعضوا

 
 أولاً تجميد العناوين: 

، الع نننل مبقنننا   نننناوك  الصننن وف واا  ننن ظ أو ب اءنننا  أخنننى  مىئ ننن   نننن  الم ىكنننى  ونننى ورقننن 
الو اءنننا  يننني االنننواح ال ج ننن ظ  لا  نننمت ت ىكنننى يننني ي كننننن "تج يننن " االنننواح العةوكننن  وال  نننن و 

 وتبق  ظاهىظ أمنا  المنقل يي بق   ورق  الع لو
 

   منت أق ي  نى  نن ه  ،   م الصف أ  ل ال كاق تىك  الاءقخنا ك اف العناو لمج ي
 ويي قائ   "اطار" "تج ي  االواح" اامى اءقى يوق 

   تىكنن   ،  نن م الع ننوم النن  يخننار ال كنناق الننذيينني ورقنن  الع ننل ااي نن  الع ننوملمج ينن
 يي قائ   "اطار"و "تج ي  االواح" اامى اءقى يوق مت  الاءقخا  أق ي  ى  ن ه

 وكخنننار  الهة ننن  الننن  أ ننن ل  ننن م، انننلات مننن  انننف العنننناوك  والع نننوم ااي ننن  يننن  لمج
يننني قائ ننن   "تج يننن  االنننواح" اامنننى اءقنننى ينننوق منننت  ال كنناق النننذي تىكننن  أق ي  نننى الاءقخنننا 

 و"اطار"

 

  :لا ت  ننى االننواح ال قخنن   أو ال ج نن ظ أمنننا  طبا نن  الورقنن و لمكننىار  ننناوك  ملاحظةةة
ال طوو نن ، اءقننى يننوق "ا نن ام الصنن ي "  ي  منن  ورقنن  الع ننلالصنن وف واا  نن ظ  ةنن  اننل انن 

ينني قائ نن  "مةننف"، ومنن  مننت اءقننى يننوق  لامنن  المووكننب "ورقنن "و تينن  " ننناوك  الطبا نن "، اءقننى 
الننذي يطوننق  ةنن  الصننف أو الع ننوم الننذي تىكنن  تكننىاره، ومنن  مننت  نن م الصنن وف  ماخننل ال ىبننع

 و، راجع ال صل ال ام واا   ظ يي ورق  الع ل لا مه ام ا اعناوك  طبا  
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 ثانياً تقسيم ورقة العمل: 

لةعنننى  والم ىكننى بشننكل مخننمقل يننني أو  عننى  أجننلا  مهمة نن  منن  ورقننن    ننل ينني  ق وا نن ل
أجنننلا  مهمة ننن  مننن  ورقننن    نننل، ي كننننن تقخننن ت ورقننن  

 الع ل أيق ات و  وميات ال  ألواح من صة و

  ى  جلئي  م  ورق  يي  ق وا  

الع ومي أو  ن  الن اي    ن  أ ة  شىكط الم ىكى  1
الم ىكنننننى اايقننننني، أشنننننى الننننن  مىبنننننع  ال خنننننى  لشنننننىكط

 الاءقخا و

النن  أ ننن ل أو  النن  ماشننى الاءقخننا ، ا نننيب مىبننع الاءقخننا ال ننناو   ننن ما  مغيننى ماشننى   2
 ي ي  ال وضع الذي تىك هو

 

 
 

  :ى شننكل ملغننا  يااننل الاءقخننا  أءقننى ءقننىات ملموجننات  ةنن  ال ااننل  ننن ما  مغينن ملاحظةةة
 ال اشى ال  ماشى تيىكى ياال الاءقخا و

 

مربع 
 الانقسام

شكككككككل م شككككككر 
المكككاوت لتحريكككر 

 فاصل الانقسام.

فاصل 
 انقسام أفقي

فاصل انقسام 
 رأسي
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 أشرطة الأدوات 

تننويى أشننىط  ااموا  أ رار اخمصننار لمن يننذ ااوامننى ااً ننى ا ننمه امات خننلال الع ننل، ي كنننن 
اظ ار أشىط  ااموا   خنب الياجن  ا نا وأق الع  ن  من  أشنىط  ااموا  ت  نى تةقائ نات  نن  

المعامنل منع الجن اول ال يوركن  أو معنالج المهط طنا ،  تن ينذ بعنض ااوامنى ا نا لا  ننا  نن 
 ً ا ي كنن اخ ا  بعض أشىط  ااموا  لموييى مخا   أًوى لورق  الع لو

 

 إظهار وإخفاء أشرطة الأدوات 

مظ نننار أشنننىط  أموا  اضنننا    ي كننننن مننن  خنننلال النقنننى بنننلر ال ننناو  
ال نننىام  ااي ننن   ةننن  أ ننن  أشنننىط  ااموا  ال ىئ ننن  وتي  ننن  ءنننو  الشنننىكط

اظ ننناره مننن  القائ ننن  ال همصنننىظو ويننني  الننن  تي  ننن  شنننىكط أموا  أمامنننه 
 وي  هم ي وكصبح غيى مىئ ✓ لام  

 

ي كننننننننن الوانننننننول الننننننن  ء نننننننن النم جننننننن  با نننننننمه ا  اامنننننننى 
"تهصنننن ت" ينننني قائ نننن  "أموا "و وتي  نننن  ااشننننىط  ال ننننىام 
اظ ارهننا وفخ ننا  ااشنننىط  الغيننى مىغننوة يننني اظ ارهننا يننني 

 ت" ينننني بطاقنننن  "أشننننىط  ااموا " مننننت مىبننننع  ننننوار "تهصنننن 
 الضغط  ة  م ماح "اغلاق" لةمن يذو

 

 

 إضافة أزرار إلى أشرطة الأدوات أو الحذف منها 

ي كنن اضاي  أ رار ال  أشىط  ااموا  اا ا ن   أو اءشنا  أشنىط  أموا  ج  ن ظ مهصصن  
ي ال صنل ال الني للأ رار ااً نى ا نمه امات لنن وللنن ا نا يعةننا يني تهصن ت أ رار مناًىو ين 

  شىو
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مثال

 

اضاي   ر تكويى الهط و ر تصنغيى الهنط الن  شنىكط ااموا  "تنخنيق" و نذف  ر "تعة  نا  
 م  شىكط ااموا  "  ا ي"

 

 م  قائ   "أموا " اخمى اامى "تهص ت"و 

 اظ ى بطاق  "ااوامى" يي مىبع  وار "تهص ت"و 

   خنلال شنىكط الم ىكنى يني خاءن  ااوامنى الن  أق   م م  قائ   ال ئا  تنخيق مت ت رخ من
 تصل ال   ر "تكويى  جت الهط"و

 ضنننغط بال ننناو   ةننن  هنننذا النننلر وا نننيب ا
النننن  خننننارخ مىبننننع اليننننوار وتوجننننه النننن  شننننىكط 
ااموا  "الق ا نننننننننننني" وايةنننننننننننن  ينننننننننننني ال كنننننننننننناق 

 ال هصتو

  ًنننننننننىر الهطننننننننننوتي  الخنننننننننابقمي   ةنننننننننن   ر
 "تصغيى  جت الهط"و

 

 ط  ةننننن   ر "تعة  نننننا " وا نننننيب يننننني اتجننننناه مىبنننننع  نننننوار لينننننذف  ر "تعة  نننننا " اضنننننغ
 "تهص ت" واية   ر ال او   يي يهم ي  ر "تعة  ا " م  شىكط "ااموا  الق ا ي"و

 اضغط  ة  اغلاقو

  
مثال

 

ي كنن اءشا  شىكط أموا  خا  بن اً ى اا رار ا مه امات وخصوانات الا لنت تكن  موجنومظ 
 ض   ااشىط  المةقائ  و 
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ذا ال  ال برءشا  شنىكط أموا  ج  ن  با نت "خنا " وفضناي  بعنض اا رار ال امن   نقو  يي ه
   ه، لذا تمبع الهطوا  المال  :

 م  قائ   "أموا " اخمى اامى "تهص ت"و 

   اضنننغط  ةننن  م مننناح "ج  ننن " يننني بطاقننن  "أشنننىط  ااموا " منننت اطبنننع ا نننت الشنننىكط الج  ننن
 ول ك  "خا "و

 ن يذوضغط  ة  م ماح "موايق" لةما 

     ى شىكط أموا  اغيى  ة  ورق    ةن يكوى تةقائ ات  خب   م اا رار ال ضاي  ال هو

                
 ءمقل ال  مىبع  وار "تهص ت" و  م بطاق  "ااوامى"وا 

 " م اللر ال طةوة واضغط  ة ه وا يب ال  الشىكط الج    "خا " واية   

     
  ار ال طةنننوة اضنننايم ا  مننن  تنم ننني اضنننغط  ةننن  م مننناح ًنننىر منننا  نننوق  ةننن  بننناقي اا ر

 "اغلاق" 

 ي كنن العومظ وفضاي  ال لك  م  اا رار أو ا الم ا بن ن الطىكق  الخابق و 

  " ي كنننننن ضننننت شننننىكط ااموا  الج  نننن  "خننننا
بجوار ااشىط  الخابق   ة  رأ  الص ي  بنالنقى 

أيضنل موقنع لنه باخم نار  Excelال نلموخ  ةن  الشنىكط اا نوم و ن قو  
 خارخ ورق    ةن ا ا يي الشكل الموض يي ال قابلو

 

   ننا ي كنننن توج ننه شننىكط ااموا  الج  نن  النن  ي نني  أو يخننار ورقنن ً
الع ننل بخننيبه بال نناو  منن  الشننىكط اا ننوم وفيلاتننه ينني الجاءننب الننذي 

 تىك  ا ا يي الشكل الموض يي ال قابلو
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 حماية المستند 

ل ننع مخنمه مي   خنىك  من  ينمح  Passwordبكة ن   نى  Excel ي كنن   اي  مخنمن    نل
ال خننمن  أو اجننىا  المعنن  لا   ةنن  الو اءننا  أو تنخنن ق او  و ننن  مياولنن  يننمح ال ةننف ال ي نني 
  قو  مىبع  وار بطةب اة   ال ىور الخىك  وب ذا يرق ااشها  النذ   يعىينوق اة ن  الخنى 

 هت يقط الذ   يخمط عوق يمح هذا ال خمن و

كنننن منن  خننلال ا ننمه ا  خاانن     اينن  ال خننمن  منن  تي  نن  مخننموكا  مهمة نن  منن  الي اينن  ي 
للأشننها  الننذ    ننيمعامةوق مننع هننذا ال خننمن و  ي نن لات الا اننن  تع ننل م ر ننات وق نن  بىانن  

أق  Excelمرجا  الطةب  وأرم  أق تي م الا  ا  المعامل منع هنذا ال ةنف يرءنه با نمه ا  
 تقو  بع ل المالي:

   اة    ى وا  ظ بييي  م ك  م ر وق  خىوق م  رؤك  هذه الو اءا وا مه ا •

ا ننمه ا  اة نن  منننىور أخننى  لنننن يقننط بييننني تننم ك  مننن  الق ننا  بمعننن  ل هننذه الو اءنننا   •
 و    او

 م  لا يعىف اة   ال ىور ااول     نع م  يمح ال ةف  •
 

 خطوات حماية المستند 

لي اينننننن  مخننننننمن    ننننننل قننننننت بنننننننالهطوا  
 المال  :

ه   اامنننى "  ننن  با نننت" مننن  قائ ننن  ا نننم
 "مةف" اال عمام لي   مةف واطبع ا ت ال ةفو

 اضغط  ة  م ماح "وووخ ارا  يي مىبع  وار "    با ت"و 

  قنت برمخنال اة نن  الخنى ينني خاءن  "ًة نن  منىور لة نمح" وك كنن  أق تمكنوق منن  أ نىف وأ نن ام
  ىفو 15ورمو   م  
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 ا  المعنن  ل  ةنن  ب اءننا  ال خننمن  ا رجنن  قننت برمخننال اة نن   ننى مهمة نن  م طننا  اننلا  
  اي  ماء   أو ا مه   ء ن اة   الخى الخابق  اق أرم  أق يكوق يمح ال ةف والمع  ل بن ن 

 مرج  الي اي و

الا أرم  أق تعطي الا    لشهت لا يعىف اة   الخى ل مح ال ةنف أو لةمعن  ل أق  نم ك  
لقىا ظ يقنط ا رجن    اين  مال ن و  منع العةنت بنسق م  قىا ظ ميموكا  ال ةف   م خاء  أيضة   ا

    تي    هذه الهاء  يرق الشهت الذي لا يعىف اة   الخى  وف ي نع م  يمح ال ةف أو 
 المعامل معه  ة  امطلاقو

 

 اضغط  ة  م ماح "موايق يي مىبع  وار "ووو خ ارا  الي  "و 

  نن  اة نن  ال ننىور لة مابعنن "، وللننن أ نن  امابنن  اة نن  الخننى ل ننمح ال خننمن  ينني مىبننع  ننوار "أ 
 م     ن لكة   الخىو Excelليمسً  

        
  أ نن  امابنن  اة نن  الخننى ل ننمح ال خننمن  ينني مىبننع  ننوار "أ نن  اة نن  ال ننىور لةمعنن  ل" "، وللننن

 م     ن لكة   الخىو Excelليمسً  

 ضغط  ة  م ماح "   " يي مىبع  وار "    با ت"وا 

  اتووب ذا يكوق ال ةف مي 

 

  :ت  ى اا ىف بصورظ *****  م  لا  ىاها أ  وملاحظة 
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 فتح ملف محمي بكلمة سر 

ل ننمح مةننف مي نني بكة نن   ننى يجننب أق تنن خل اة نن  الخننى المنني ا ننمه مم ا  خننب الهطننوا  
 المال  :

اضنغط  ةن   ر "ينمح" يني شننىكط أموا  "  ا ني"و منت  ن م ال ةننف ال نىام يمينه واضنغط  ةنن  
 بع اليواروم ماح "يمح" يي مى 

 امخل اة   الخى يي خاء  "ًة   ال ىور" واضغط  ة  موايقو 

  امخننل اة نن  ال ننىور لةمعنن  ل أو اضننغط  ةنن  م منناح "لةقننىا ظ يقننط"و وهننذه الهطننوظ تعطنني
 الا    القىا ظ يقط ل   لا يعىف اة   ال ىور لةمع  لو

 

    
 

 إزالة حماية الملف 

ت الذي يعىف هنذه الكة ن ، يعنن  ينمح ال ةنف ال ي ني م ال  اة   الخى يجب أق تكوق لةشه
امخل اة   الخى، ومن  منت اخمنى اامنى "  ن  با نت" من  قائ ن  "مةنف" منت اخمنى "ووو خ نارا " 

" م الن  اة ن  الخنى من  مىبعنا   نوار "ًة ن  ال نىور" منت اضنغط Delمت اضغط  ة  م مناح "
  ة  م ماح "   " لي  ه ب وق   اي و

 

  :تمذاى اة   الخى، ية  تنم ك  من  الغنا    اين  ال خنمن  أو يمينه، لنذا  الا لتملاحظة
 يجب ت وك  اة ا  الخى يي مكاق  م  لةواول ل ا  ن  الياج و
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 حماية ورقة العمل 

ي كنن   اي  ورق    ل يي ال خمن  بييي ت نع م  تع  ل ب اءا  الورق  أو ءقة ا أو اخ اؤها 
 وللن باتبا  الهطوا  المال  :

 اخمى اامى "  اي " م  قائ   "أموا " واخمى اامى "  اي  ورق "و 

 م ج  ع الهاءا  يي مىبع  وار "  اي  ورق " وامخل اة   الخىو   

 اضغط  ة  م ماح "موايق"و 

 أ   طبا   اة   الخى يي مىبع  وار "تسًي  اة   ال ىور"و 

 اضغط  ة  م ماح "موايق"و 

 

    
 

  ورقة عملإزالة حماية 

 نن  ينمح مخنمن  ييمننوي  ةن  ورقن  الع ننل مي  ن  بكةنت  ننى لن  تنم ك  منن  اجنىا  تعن  ل  ةنن  
 الو اءا  أو المعامل مع ا و م  ى ر ال  المنو ه المال  

 
 

   ي كنن الغا    اي  الورق  م  أمى "  اي " يي قائ   "أموا " واخم ار اامى "الغا    اين
 ورق "و
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 الخى يي مىبع  وار "الغا    اي  ورق "وقت برمخال اة    

 اضغط  ة  م ماح "موايق"و 

 

  :الا لنننت تمنننذاى اة ننن  الخنننى، يةننن  تنننم ك  مننن  الغنننا    ايننن  الورقننن  أو تعننن  ل ملاحظةةةة
 ب اءات ا، لذا يجب ت وك  اة ا  الخى يي مكاق  م  لةواول ل ا  ن  الياج و

 

 

 إضافة التعليقات 

   ةننن  ميموكنننا  خة ننن  مرشنننام  منننلاؤك يننني الع نننل  ننن  ت خنننيى ي كننننن اضننناي  تعة قنننا  هامننن 
ميموكا  الهة   أو الطةب بع ل أمى معي   ةن  هنذه الهة ن  أو لممنذاى ت اانيل معينن   نول 

 هذه الهة   لا تىك  أق ت  ى  ة  ورق  الع ل، أق لا ت  ى  ن  طبا   الورق و

 م الهة   ال ىام اضاي  تعةيق ما ل او   

 تعةيق" م  قائ   "امراخ"وخمى اامى ا" 

 طبع المعةيق الذي تىك  يي مىبع المعةيق والذي يشيى بخ ت ال  الهة   ال عن  وا 

 اضغط  ة  أي  خة   أخى  مخ ا  المعةيقو 

     
 

 ت  ى الهة   المي تيموي  ة  تعةيق ب اشى أ  ى يي الىا  اايخى العةويو 

م شر الخلية التكي 
 تحتوي تعليق.
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 ى و م  ى ميموكا  المعةيق مباشىظووجه ماشى ال او   ة  ال اشى اا   
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 التدقيق وتتبع بيانات الخلية 

 ن ما تخمه   الع    م  الص   يي ورق    ةن المي تيموي  ة  الع    م  الو اءا  يصنبح 
من  الصنعب تمبنع الع ة نا  اليخناب   المني تنىتبط بنسً ى من  خة ن   ةن  ورقن  الع نل، لنذا ينرق 

Excel لمن قيق" بنس رار تمبنع الخنابقا  والموابنع والهطنسو  هنذه اا رار  ويى لن شىكط أموا  "ا
 ننوف تقننو  بى ننت أ نن ت تىشنن ك النن  الهلايننا المنني تخننمه م ا الصنن غ  الىكاضنن   وك كنننن منن  

 ا ال  هذه اا  ت  ن  الاءم ا  م    ة   الم قيقو

 مننننى مظ ننننار شننننىكط أموا  "تنننن قيق" أخمننننى منننن  قائ نننن  "أموا " اامننننى "تنننن قيق" واخمننننى اا
 "اظ ار شىكط أموا  الم قيق"و

         
 

    م الهة   المي تىك  تمبع وت قيق ب اءات ا ولمك  الهة  D7 :ا ا يي الشكل المالي 

         
 

  اضننغط  ةنن   ر "تمبننع الخننابقا " ينني شننىكط أموا  "تنن قيق" يم  ننى مباشننىظ أ نن ت بننالةوق
 وD7ي ا غ  الهة   ال ي مظ اا رق تشيى ال  الهلايا المي ا مه م  ي

    اضغط  ة   ر "تمبع الموابع" لممبع الهلايا المي تخمه   الهةD7 يي ا غم او 

 اضغط  ة   ر ا ال  ااي  اا  ت لةمهةت م  أ  ت الممبعو 
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 تعلمت في هذا الفصل
 

 

 

 

 

 .استخدام القالب 

 .كيفية إنشاء قالب جديد وحفظه واستخدامه 

 ناوين وإدراج انقسام في ورقة العمل.كيفية تجميد الع 

 .تخصيص أشرطة الأدوات 

 .كيفية حماية المستند وحماية ورقة العمل 

 .إدراج تعليق لخلية في ورقة العمل 

 .كيفية تدقيق وتتبع البيانات 

 

 

 

 





 

 

 

 

 

 
 

 

 

 تم بحمد الله 
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