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 9101برًاهج الهايكرّسّف الاكسل 

 الهقدهة:

 ًبذذذذذذصة هعتصذذذذذذذرة عذذذذذذى برًذذذذذذذاهج الجذذذذذذداّل الالكترًّيذذذذذذذة أّلا: 

MICROSOFT EXCEL                

 و. وهلعملاقةا سوفتومايكر شركة نتجتهاأ لتيا مجالبرا حدا وه الاكسذذذذذل:

 اوللجدا مع لتعاملو ا تلبياناا لإكسيلا EXCEL حفظ جلأ من عظيمةأداة 

 لمؤسسة تبروا برنامج تنجزأن  لبرنامجا اذه لخلا من تستطيع مقارلأو ا

 .كتابتها كيفيةو تللمعدلا تقانكإ دبمجر معينة

 تمئا كتابة منها يمكنو لحسابيةا واللدا اتعشر على لبرنامجا اذه ييحتو

 علمجموا قيمو حسابية تمعدلا على يحصلأن  لباحثا يستطيع تلادلمعاا

. عليها تحصل لتيا تلبياناا لخاإد دبمجر اتعقيد لأكثرا لقيما من اهغيرو 

 ميقدو. قليلة تلحظا لخلا لتصفيةو ا زلفرا تعمليا تنجزأن  تستطيع كذلك

 رةمصو ئحاشر شكل على بياناتك بتحويل جميلة خدمة كسلالأ لك

 شركة تنتجه برنامج كل نفأ بالطبع. و يعكرمشا لدعم للأشكاا بمختلفو

 يستفيد لتيو ا ضحةالووا دةلمحدا افدأه له نيكوأن  يجبو سوفتومايكر

 .لكمبيوترا مستخدمي منها

 يلي:  ها لشائعةا Excel امستخدا تاُيْرسیٌا تتضوي

 في لمضّمنةا لفّعالةا بلحساا اتميز امستخدا يمكنك :لمحاسبةا .1

Excel لمحاسبةا تبيانا من لعديدا في. 

 ةلفوترا تبياناإدارة  في ا  مفيد: ويعددددددددد الاكسددددددددل تلمبيعاوا ةلفوترا .2

 .تلمبيعاوا

 الاكسل في يررلتقاا من دةمتعد اعنوأ ءنشاإ تستطيع :يررلتقاد اأعداد .3

 : يعد الاكسل اداة جيدة في التخطيطلتخطيطا  .4

: اسدددتخدام الاكشددددل فددددي تعقدددب البيانددددات الموجددددودة لكشددددف لتعقبا .5

 الحضور.



 
 
 
 

 عنوأي  ءلإنشا جيد بشكل: يعدددد الاكسدددل ملائمدددا تلتقويماا امستخدا .6

 .تلتقويماا من

 Excel في الأساسیة ِاملما

 فتح في Excel برنامج على فللتعر قلطرا فضلأ ىحدإ تتمثل

 فلتعرإذا أردت ا لكن. ودةلمتعدا تهاميز امستخدا تجربةو لبرنامجا

 لبعض ىسو بحاجة تكن لمأو  ا ،تركيز كثرأ بشكل على برنامج الاكسدل

 وأدناه بعض المهام للاكسل ام،لاستخدا على في وعللشر ةلمساعدا

   مصنف ءنشاإ

 عمل قةور في تبيانا لخاإد 

 عمل قةور تنسيق 

 عمل قةور في مقارلأا تنسيق 

   عمل قةور باعةط 

 ولجد ءنشاإ 

 لتلقائيةا لتصفيةا امباستخد تلبياناا تصفية 

 لتلقائيةا لتصفيةا امباستخد تلبياناا زفر 

 يطلشرا لتنسيقا تطبيق 

 تلبياناا صحة من لتحققا تطبيق 

   صيغة ءنشاإ 

 صيغة في لةدا امستخدا 

 مخطط في تلبياناا تمثيل 

   وماكر ءنشاإ 

 تقرير ءنشاإ



 
 
 
 

 مهااستخدوا ضافيةإ يفةوظ تنشيط 

 لفصل الثاًيا

 هعَ ّالتعاهل  ًاهجبرال على التعرف

 Microsoft Excel 2010 برًاهج فتح

 قرط ةعد لخلا من Microsoft Excel 2010  يمكدن فدتح برندامج 

 :منها

 ثم ← All Programsكل البرامج  ← Startالضغط على ابدأ   .1

 على نضغط ثم Microsoft Office←  برنامج على نضغط

Microsoft Excel 2010  سدوف تفدتح نافدذة البرندامج كمدا فدي

 ادناه

 

  

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 

 دلموجو) ا Microsoft Excel 2010(  برنامج مختصر على بالضغط .2

 .هعلاأ لشكلا في كما لبرنامجا جهةوا ةمباشر فتفتح لمكتبا سطح على

 

 نامجبرال واجهة على التعرف

 جهةالوا تظهر فسو هعلاأ اهشرحنا لتيا قلطرا بأحد Excel برنامج فتح عند

 هذه في ءجز كل على فبالتعر منقو فسوو هنااد لشكلا في كما للبرنامج لرئيسيةا

 .جهةالوا

 

 دةلموجوا زلرموا قفو وسلماا مؤشر بتحريك قمتإذا  نهأ تجد فسو 

 يفةوظ حتشر لتيوا لمنبثقةا  ةلمساعدا ضعر يتم لشاشةا علىأ في

 ما يخبرنا   Microsoft Excel 2010  برنامج ون،تر كما.مزر كل

 مؤشر تحريك ولحا. وسبالما عليه لمؤشرا رلزا اذه يفةوظ يه

 اذه لحو تلمعلوماا ىنر فسو، و توسيطو مجد مزر قفو وسلماا

 .هناأد لشكلا في موضح وه كما ،لرمزا



 
 
 
 

 

 على تحصل فسوو خرا مزأي ر على وسلماا مؤشر تحريك بجر 

 لرمزا اذه عمل لحو تلمعلوماا

 Microsoft Excelم الاّاهر فذي برًذاهج تٌظی هستْياتثاًيا: 

2010 

 مختلفة تمستويا من نتتكو Microsoft Excel 2010   برنامج شاشة

 :هنااد  للاشكاا في نلاحظ كما لتنظيما من

 على ييحتوو Exel  برنامج تتبويبا في تبويباول  و: هملف تبويب .1

 Exel برنامج مصنف مع للتعامل متستخد لتيا زاتلايعاا من مجموعة

 من اهغيرو غلاقهاوا تلمصنفاا حفظ جديد مصنف فتح مثل
 هنااد لشكلا في كما موضح لتبويبا اذوه زاتلايعاا

 

 Microsoft Excel 2010 برنامج في تلتبويباا .2

 Microsoft Excel 2010 برنامج تتبويبا كل يوضح هنااد لشكل



 
 
 
 

 

 

 

 Microsoft Excel 2010 برنامج في تبويب كل في لمجاميعا .3

 رهعبا يه لتيا زلرموا من مجاميع على ييحتو لبرنامجا في تبويب كل

 لصفحةا تبويب نأخذ فسو هنااد لشكلا فيو زاتلايعاا من مجموعة عن

 .يحتويها لتيا لمجاميعا ىنر فسوو مثلا لرئيسيةا

 

 في يتحتو زاتلايعاا من مجموعة كل: ارلحوا يقدصنا رهاازرار اظ .4

 على ييحتو وقلصندا اذوه ارحو  وقصند رهاظلإزر  على سفلهاا

 لشكلا في ىنر كما زاتلايعاا من لمجموعةا هلهذ ضافيةا راتخيا

 :هنااد

 
 Quick Access Toolbarشريط وصول الادوات السريع  .5

 



 
 
 
 

 Microsoft Excel 2010تبّيب هلف في برًاهج 

 يظهر فملف سو تبويب على ةحدوا ةنقر لايسرا وسلماا ربز بالنقر

 زاتلايعاا من مجموعة على ييحتو ارحو مربع سيظهر: لاتيا

 Microsof Excel برنامج تملفا على مختلفة تعمليا اءبإجر لمختصةوا

 ونمخز كسلا سوفتومايكر مصنف لفتح  Open فتح زيعاا مثل 2010

 لحفظ حفظ زيعااو لحاسبةا في لصلبا صلقرا اءجزا حدا على سابقا

 كسلا سوفتومايكر مصنف في جريتا لتيا تلعملياوا Save تلتعديلاا

 Printباعة ط زيعا) و الصلبا صلقرا اءجزا حدا على سابقا ونمخز

 امستخدا يمكننا نها نلاحظ لسابقةا زاتلايعاا من. كسلا مصنف لطباعة

 .قتو باقلو مباشر بشكل ملف تبويب في دةلموجوا زاتلايعاا

 

 Ribbon Tabsشريط التبّيبات 

 علامة دةعا دهتشا 2212 كسلا سوفتومايكر برنامج تشغيل ءبد عند

 ييحتو لتبويبا اذ. ههنااد موضح كما،ضهومعر لرئيسيةا لصفحةا لتبويبا

 املاستخدا في شيوعا لأكثرا يه لتيا ىخرا تحكم عناصرو زمور على

 خلدا لنصا ضعر عمل مثل 2212 كسلا سوفتومايكر برنامج في

 على رلعثوا يضاأ يمكنك Underlineكمسدددددددددددددطرة  Blod كغامق) لخليةا



 
 
 
 

 لخلاياا خلدا ةلفقرا ذاةمحا مثل لمتقدمةا راتلخياا من لمزيدا

Paragraph Alignmentوسلماا مؤشر كحر. لخلاياا توسيطو مج( ود 

 ضمن دةلموجوا راتلخياو ا زلرموا يه ما  فستعرو زلرموا بعض قفو

 لتبويبا اذه

 

 لتيا راتلخياوا زاتلايعاا ىنر فسوو  Insert ادراج تبويب على نقرا

 ى،خرا همرو 2212 كسلا برنامج مستند خلدا لعناصرا دراجبإ تتعلق

 اذه ييحتو ذاما نظروا زاتلايعاا زمور لخلا وسلماا مؤشر كحر

 .لتبويبا

 

 ىلأخرا لتبويبا تللعلاما بالنسبة ءلشيا نفس عملا

 Minimizing Ribbon Tabsتصغير شريط التبّيبات 

 نسبة تحتل تلتبويباا ةطشرأن ا تجد قد ،معينة كومبيوتر تشاشا على

 ضمها لعراستخدا فضلأ نتكو قد لتيوا ،لشاشةا مساحة من ةكبير

 .مصنفك

  

 



 
 
 
 

 لشريطا تصغير مزر على لنقرا لخلا من لشريطا حجم تقليل يمكنك

 Microsoft Excel برنامج جهةوا من ىليسرا لعلياا لجهةا في دلموجوا

 من لوحة المفاتيح. Ctrl+f1او بالضغط على مفتاحي  2010

 تصددددددددغير  مزر على لنقرا عدا ةطببسا ،خفائها بعد لشريطا دةلاستعا

 Ctrl+f1الشريط بالضغط على مفتاحي 

 ْارلحا صٌاديق اظِار

 تتبويبا في لمجاميعا من مجموعة كل ريسا سفلأ في بعناية تنظرذا 

اضذذذذذذذذذِار  تسمى ةصغيراداة  مزر كناه ان ستلاحظ 2212 كسلا برنامج

 على ييحتو ارحو مربع ضلرمز يعرا اذه على بالنقرهربذذذذذذذذع الحذذذذذذذذّار 

 على نقروا ،لرئیسیةا لصفحةا تبويب علامة ضعر. اراتلخياا من لمزيدا

 مربع رهااظ يفتهوظ يلذوا خط مجموعة ريسا سفلا في دلموجوا مزر

 ".خط" ارحو

 

 

 

 

 هرظ خط ارحو وقصند تلاحظ فسو. 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 

 ضافيةا راتخياو زاتيعاا على ييحتو اذه ارلحوا وقصند ى،تر كما

 صللنصو اتتأثير ضافةا مثل كثرا

 الغاء  رلزا على نقراCancel .لأغلاق صندوق الحوار 

 برنامج غلقا Microsoft Excel2010  بالضدددغط علدددى مفتددداحي

Alt+f4  

 ملف ثم انهاء 

 لةالفعا لیةلخا ُي ها

 سمان ا حيث سمهاا لخلا من معها نتعامل كسلا برنامج في لخليةا 

 لخليةا سم. وان امعها لتعاملا عند انلعنواو ا لمرجعا يمثل لخليةا

 ةحدالوا قةرلوا في لصفا سما مع دلعموا سما عطتقا عن رهعبا وه

 من فإنها ناتجة) B2لخلية ا ،لكذ على لفمثا .كسلا برنامج في

 .مع الصف الثاني B2 دلعموا عطتقا

 غامق دسوا راطبا تهاطبإحا لفعالةا لخليةا ديحد كسلا برنامج 

 قمور دلعموا سما لىا يشير يلذا فلحرا لىا مميز نلو ءعطاوإ

 هنااد لشكلا في لكمثاو لفعالةا لخليةا هذه على ييحتو يلذا لصفا

 .فعالة كخلية B2 لخليةا دهمحد

 في اهنادحد لتيا لخليةان ا نلاحظ هعلاأ لفعالةا لخليةا تعريف من 

وان محتويددددات هددددذه  لخليةا سما وقصند في سمهاا يظهر B2 للمثاا

الخلية من كتابة او صيغ يظهدر فدي شدريط الصديغة. فدي هدذه الحالدة 

وعنمدا نضدغط علدى هدذه الخليدة  2002تحتوي على رقدم  B2الخلية 

نرى في شريط الصيغة تظهر محتويات هذه الخلية التدي هيده عبدارة 

 .2+2000عن المعادلة الرياضية 



 
 
 
 

 
 لىا جنحتا كسلا برنامج في خلية خلدا تبيانااو  كتابة لخادلإ 

 ثم هحدوا ضغطه لايسرا  وسلماا ربز عليها بالضغط لخليةا تفعيل

 .لمفاتيحا لوحة امباستخد خلهادا تلبياناا نكتب

 صٌفاتلمّا العول أّراق

 ىسنر كسلا برنامج جهةوا سفلا في ليمنىا لجهةا لىا ننظر عندما

 :هنااد لشكلا في كما ضةولمعرا لعملا قةور لتبويبا تعلاما

 

 

 اّراق العهل ّالاّاهر

 صٌفاتلمّا العول ّراق أ

 ىسنر كسلا برنامج جهةوا سفلا في ليمنىا لجهةا لىا ننظر عندما

 :هنااد لشكلا في كما ضةولمعرا لعملا قةور لتبويبا تعلاما

 



 
 
 
 

 زلجها مماثل وه اذ. هعملأوراق  ثثلا على ييحتو مصنف كل ضياافترا
 لتبويبا علامة قفو نقر. امنفصلة تصفحا على ييحتو لمحمو كمبيوتر

. لثانيةا لعملا قةور ضعر يتمو ضعر يتمو 2العمدددددددل  قةور لعملا قةور
 علامة قفو نقر.ا.الثالثددة لعملا قةور ضعر يتمو 3ورقددة العمددل  قفو نقرا
 لعملا قةور قةور لعملا قةور لتبويبا علامة 1 عمل قةور لتبويبا
. ىخرأ ةمر عرضها يتم بك لخاصةا تلبياناا على يتحتو لتيا ،لىولأا

 دةعاإ كذلكو لعملأوراق ا لةأو إزا ضافةإ يمكنك قةور1، لاحقا ىسنر كما
 .لهم تسمية دةعاوإ ترتيب

 :الأّراق هع التعاهل

عمددددددددددددددود  XFD من نيتكو حجمها،  لمصنفا في صفحة يه لعملا قةور

 ضمنها: كلتحرا يمكن ا  سطر 124٨5٠6و

 بسحبأو  لسهمينا حدأ على بالنقر:  لتمريرا شريطي امباستخد 
  . لتمريرا مربع

 لمفاتيحا لوحة على للانتقاا مفاتيح امباستخد   

 للأعلى: صفحة PgUp 

 للأسفل: صفحة PgDn 

 صفحه: صفحة ليمينا نحو للتحريك Alt + PgUp  

 صفحه: صفحة رليساا نحو للتحريك Alt + PgDn 

 لى:ولأا قةرلوا نحو ملتقد Ctrl + PgUp 

 ةلأخيرا قةرلوا نحو ملتقدا : Ctrl + PgDn 

 Ctrl  +لعملا قةور في لأخيرا دلعموا نحو لتوجها يسرأ سهم  . 

 Ctrl  +لعملا قةور في وللأا دلعموا نحو لتوجها يمنأ سهم  . 

 Ctrl  +لعملا قةور في لأخيرا لصفا نحو لتوجها سفلي سهم  

 Ctrl  +لعملا قةور في وللأا لصفا نحو لتوجها يعلو سهم  . 

 بعرلأا تاهبالاتجا لللانتقا بعةرلأا لأسهما. 

 خليه: خلية رليساا نحو للتحريك Tab 

 خليه: خلية ليمينا نحو للتحريك Shift + Tab 

 



 
 
 
 

  Go To": لىإ للاًتقا" ا لأهرا امباستخد

 يتم من خلال:

 من لوحة المفاتيح F5 حلمفتاا على بالضغط  .1

 من لوحة المفاتيح Ctrl+Gبالضغط على مفتاحي  .2

 الانتقال الى ←بحث وتحديد  ←الصفحة الرئيسية  .3

 فقامو"  ثم ليهاإ للانتقاا ادلمرا لخليةا انعنو فنكتب

 :العول ّرقة اٍتجا ضبط

 باللغة لتنسيقا ليناسب ليمينا لىا رليساا من لعملا قةور هتجاا لضبط

 منقو ،لعربيةا باللغة لتنسيقا ليناسب رليساا لىا ليمينا مناو  ،لانكليزيةا

 :لتاليةا اتبالخطو

ورقددة مددن اليسددار الددى اليمددين او  ←خيددارات الورقددة  ←تخطدديط صددفحة 

 العكس

 

 :  تطبیق

  قمهر سجلو لعملا قةور في صف خرآ نحو توجه .1

 قمهر سجلو لعملا قةور في صفأول  نحو توجه .2

  همزر سجلو لعملا قةور في دعمو خرآ نحو توجه .3

 همزر سجلو لعملا قةور في دعموأول  نحو توجه .4



 
 
 
 

 قةرلوا من R4000 لخليةا نحو توجه .5

 رليساا نحو صفحه صفحة توجه .6

 باسمك حفظهوا مصنفا  نشئأ .٠

 لأعلىا نحو صفحه صفحة توجه .٨

 بيكأ باسم حفظهوا ا  جديد مصنفا  نشئأ .9

  لبعضا بعضهما جانب لىإ لمصنفينا ضعرأ .12

 ليمينا لىا رليساا من تظهر بحيث قةرلوا هتجاا لحو .11

 تصٌفالما حفظ

 يوه كسلا برنامج مصنف لحفظ قرط ةعد كناه

 سابقا ظمحفو غير جديد لمصفا نكااذا : جديد كسلا مصنف حفظ .1

 منها لحفظه قرط ةعد كفنها

يظهددر صددندوق  ← Save Asحفددظ بأسددم  ←تبويددب ملددف  - أ

ثدم نكتدب  ←نحدد مكان الحفدظ بالحاسدبة  ←حوار حفظ بأسم 

 موافق ←اسم المصنف الجديد في حقل الاسم 

 
استخدامايعازحفظبأسنهيخلالالضغطعلىرهز حفزظ ز  -ب

شززز يطات الالل زززللالفززز يان زززأفايزززاىالو ززز    ززز 

 هحفلظسابقايعولعولايعازحفظبأسنن

 



 
 
 
 

 

 

 نCtrl+Sللحةالوفات حبالضغطعلى - ت
 

 :أما في حالة حفظ تعديلات على مصنف اكسل محفوظ سابقا يتم من خلال

  حفظ مرا رنختا ثم ،تبويب ملف - أ

 للوصوأدوات ا شريط لحفظ فيا مزر على لضغطا لخلا من - ب

 لسريعا

 Ctrl+S مفتاحي على لضغطا لخلا من - ت

 ديدةلجا صٌفاتلما ءاًشا

 :مهاأه جديد كسلا برنامج مصنف ءلإنشاقرط ةعد نالكه

 انشاء مصنف ←مصنف فارغ  ←جديد  ←تبويب ملف  .1

 

 

 

 

 

 

 

 

 Ctrl+N.من خلال الضغط على مفتاحي   .2

 ،لسريعا للوصوأدوات ا شريط من جديد لرمزا على لضغطا لخلا .3

 هنااد لشكلا في كما

 



 
 
 
 

 سابقا زّىمخ هصٌف فتح

 :مهاأه جديد كسلا برنامج مصنف فتح قرط ةعد نالكه

نحدد مكدان  ←يظهر مربع صندوق الحوار  ←فتح  ←تبويب ملف  .1

 فتح ←حفظ المصنف ثم نحدد المصنف 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 فيظهر  Ctrl + O مفتاحي على لضغطا لخلا من لمفاتيحا لوحة من .2

 الشكل اعلاه في كما فتح ارلحوا وقصند

أدوات  شريط في دلموجوا فتح لامرا على لضغطا لخلا من .3

 هنااد لشكلا في كما لسريعا للوصوا

 

 التعاهل هع ّرقة العهل –ايعازات 

 أّ العرّج هًَ Excelأغلاق هصًف برًاهج 

 لامرا اذه نفا قغلاا لامرا امستخدا عند: كسلا برنامج مصنف قغلاا

 كما Excel برنامج قغلاا ونبد ، فقددط حلمفتوا لمصنفا قغلاا على يعمل

 هنااد لشكلا في



 
 
 
 

 اغلاق ←ملف 

 

 

 

 

 

  تلمصنفاا قلإغلا

 قغلاا لامرا على نضغط ثم ملف تبويب على لضغطا لخلا من .1

 :مهاأه تلمصنفاا قلإغلا قرط ةعد نالكوه

 الموجود في شريط العنوان Xمن خلال الضغط على برنامج  .1

 
 .ءنهاا لامرا رنختا ملف تبويب لخلا من .2

 Alt+F4من لوحة المفاتيح  .3

 

 جديدة عول أّراق ّاضافة العول أّراق ينب التٌقل

 فإننا جديد كسلا برنامج مصنف ءنشاا عند: لعملارواق ا بين لتنقلا 

 2 قة، ور 1قة، ورفقط عملأوراق  ثلاثة على ييحتو نها نلاحظ

 هنااد لشكلا في كما 3قةور

 

 

 هذوه تلصفحاا من دعد على يتحتو وراقلأا هذه من قةور كلو



 
 
 
 

 نريد عندما ،متطلباتنا حسبو دهنحد ما حسب حجمها نيكو تلصفحاا

 رةلصوا في كما فتحها نريد قةأي ور سما نضغط وراقلأا هذه بين للانتقاا

 .قةرلوا فتفتح لايسرا وسلماا ربز هعلاأ

  كل ورقة عمل عند عمل اي اجراء لا ترتبط ببقية الاوراق فقدط الورقدة

 التي تم عليها الاجراء تنفذ الاجراء المطلوب

 في لعملا مصنف نفا سابقا كرناذ كما: ةجديد عملأوراق  ضافةإ 

 لذلك. نشائها عند فقط 2 عملأوراق  ثلاثة على ييحتو كسلا برنامج

أوراق  ثلاثة من كثرا للمصنف ةجديد عملأوراق  ضافةإ نااذا ارد فإننا

 بجانب دلموجوا ةجديد عملأوراق  ضافةإ مزر على بالضغط منقو فإننا

 وسلماا ربز ضغطة كل. هنااد لشكلا في كما لثلاثةا لعملأوراق ا

 ذافا فقط ةحدوا عمل قةور يضيف فسو فانه لرمزا اذه على لايسرا

 حسب همر من كثرا لرمزا على ننقر عمل قةور من كثرا ضافةإ ناارد

 .لحاجةا

 

 :العول ّرقة اسن يرتغی

 : لتاليةا قلطرا ىبإحد يتم

 بكتابة أنبد ثم لقديما لاسما فيظلل لاسما موضع في دوجلمزا لنقرا .1

 لمفاتيحا لوحة من ENTER حمفتا على نضغط ثم ةلجديدا لتسميةا

 .( لجديدا لاسما لتثبيت

 دةعا"إ لبندا رنختاو وسللما لأيمنا ربالز لقديما قةرلوا سما على لنقرا .2

 نضغط ثم ةلجديدا لتسميةا بكتابة  أنبد ثم لقديما لاسما فيظلل" لتسميةا

 في كما لجديدا لاسما لتثبيت لمفاتيحا لوحة من  ENTER حمفتا على

 .هنااد لشكلا

 

 



 
 
 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 لايسرا وسلماا ربز سمهاا على بالنقر سمهاا تغيير ادلمرا قةرلوا فتح .3

 نضغط ثم تنسيق لرمزا على نضغط لرئيسيةا لصفحةا تبويب من ثم

 .قةرلوا تسمية دةعاإ لامرا على

 

 

 

 

 

  

 

 

 تطبيق:

 



 
 
 
 

 التعاهل هع العلايا

 :ّالقین التسویات إدعال

 -: يلي كما تدخل حرفية تبيانا: تلتسمياا

 .لمطلوبةا لخليةا بنقرأو  بالأسهم ما، إ لتنشيطها: لملائمةا لخليةا ءنتقاا .1

 يللإنجليز نيارليساأو اللعربي  نليمينياا Alt+Shiftلكتابة ا جهة تحديد .2

Alt + Shift 

 بعد ما لىإ لكذ تأجيلأو  حجمهو به لكتابةا دنو يلذا لخطا عنو تحديد .3

 اءهعطاإ ادلمرا لخلاياا تحديد ثم لخلاياا  كافة ىمحتو كتابة من ءلانتهاا

 .ا  حدوا تنسيقا 

 من  Enter حمفتا على نضغط لخليةا خلدا لكتابةا من ءلانتهاا بعد .4

 .لخليةا  خلدا لكتابةا نثبت لكي لمفاتيحا لوحة

 نلاحظ اهنادحد لتيا لخليةا خلدا لكتابةا عند: خالهاوإد لتسميةا كتابة

آن  في تلتسمياا منطقة في لصيغا شريط فيو لخليةا خلدا لكتابةا رهوظ

  Enter حمفتا على نضغط لخليةا خلدا لكتابةا من ءلانتهاا بعد ،حدوا

 :هنااد لشكلا في كما.، لخليةا خلدا لكتابةا نثبت لكي لمفاتيحا لوحة

  

 

 

 

 

 

 للبیاًات التلقائیة التعبئة



 
 
 
 

او مدن السدبت  12الى  1من  مثلا تلبياناا من سلسلة تعبئة في لرغبةا عند

 لنا يوفر مما ،لتلقائيةا للتعبئة ةمميز كسل خاصيةا برنامج يوفرالجمعة  الى

 :لتاليةا اتلخطوا عباتبا قم الهذ لكمثا. لجهدوا لوقتا

  :قيم اومتتالية مقاربأ تبيانا سلسلة تعبئة: لااو

 من Enter حمفتا ضغط علىا ثم لسلسلةا هعند اتبد يلذا لقيمةا كتبا .1

 لمفاتيح.ا لوحة

 مؤشر تظهر حتى لسفليةا ىليسرا يةاولزا في وسلماا بمؤشر شرا- .2

 ةلتاليا 2 رةبالصو كما+  شكل على وسلماا

 

 

بشدددددكل + مدددددع  وسلماا مؤشر يظهر ما قتو لايمنا وسلماا ربز نقرا- .3

 تعبئة هتجاا نحو وسلماا سحبا ثم Ctrlالضغط  باسدتمرار علدى مفتداح 

لأيمن ا وسلمازر ا  على لضغطا كنتر ثم بلمطلوا دلعدا حتى لسلسلةا

 في كما. لسلسلةا تعبئة لامرا على يتحتو قائمة فتظهر Ctrl حمفتاو

 :هنااد للاشكاا

 

 

 لتلقائيةا لتعبئةا اءلإجر لسلسلةا بهما اتبد قميناول ر بكتابة منقو عندما 

 Ctrl حمفتا ضغط لىا بحاجة فلسنا  لسحبا ثم منو مهتحديد ثم

 :قمير بفاصل تبيانا سلسلة تعبئة: ثانيا



 
 
 
 

 لتاليةا اتلخطوا عباتبا ( قم11-9-٠-5-3-1مثلا )

 لثانيةا لخليةا في 3لرقم ا خلاد ثم ،لىولاا لخليةا في 1ادخل الرقم  .1

 حتى لسفليةا ىليسرا يةاولزا في وسلماا بمؤشر شرا لخليتينا بتحديد قم .2

 لايسرا وسلماا ربز نقرا ثم+،  شكل  على وسلماا مؤشر تظهر

 في كما. بالسلسلة تعبئتها بلمطلوا لخلاياا بقية على وسلماا سحبوا

 :هنااد لشكلا

 

 تلتسمياا خلتأد كما تدخل قميةر تبيانا: لقيما

  قد تظهر الارقام عربية فأن رغبنا في تبديلها الى انكليزي نفذنا ذلك من

اعدددادات اقليميددة . تبويددب الددرقم  ←لوحددة الددتحكم  ←اعدددادات  ←ابدددأ 

 وتغير من نمط الارقام الى هندي ثم موافق.

 التحديد

 على عمليةأي  اءلإجر لحاجها عن ميستخد لعملا قةور في لخلاياا تحديد

او  دةلمحدا لخلاياا تلمحتويا فحذاو  تنسيق اءجرا مثل لخلاياا هذه

 جلهاا من لخلاياا تحديد لىا جنحتا لتيا اءاتلاجرا من. لخا لةدمعا لإضافة

 :يأتي فيما مهااه نذكر لتحديدا اعنوا من لعديدا كناوه

 اهتحديد ادلمرا لخليةا على دةمفر ةنقر بالنقر قم: دةمفر خلية لتحديد . 

 وسلماا ربز لىولاا لخليةا على بالنقر قم: ورةمتجا خلايا لتحديد 

 منانقر على الخليدة الاولدى ثدم او  ،خلية خرا حتى سحبا ثم لايسرا



 
 
 
 

 اءسو لأسهما مفاتيح حدا مع Shift حمفتا على ضغطا لمفاتيحا لوحة

 .جلاحتياا حسب للأسفل اوللأعلىاو  رلليسااو  لليمين

 لوحة من ثم لىولأا لخليةا على بالنقر قم: ةمتباعد خلايا لتحديد 

 ربز بالنقر قمو ارباستمر)  Ctrl لتحكما حمفتا على ضغطا لمفاتيحا

 .ىلأخرا تلو ةحدالوا على الايسر وسلماا

 او  دلعموا سما على دلمفرا بالنقر قم: دمفر صفاو  دعمو لتحديد

 .هتحديد ادلمرا لصفا

 من مجموعة تحديد مع لتعاملا يتم لخلاياا تحديد ريقةط بنفسو 

 .فلصفواوا ةلاعمدا

 لركنا في دلموجوا رلزا على بالضغط قم بأكملها عمل قةور لتحديد 

 Ctrl+A لمفتاحينا على بالضغط قم. او لعملا قةور من لأيمنا

 

 

 

 تحرير اّراق العهل ّكيفية التعاهل هعِا

 لا أو لمصنفا فتح يجب

 :العمل ورقة تنقيح



 
 
 
 

 : لمرتكبةا ءلأخطاا لتصحيح

 على نضغط لسريعا للوصوادوات ا شريط من جعاتر مرأ منستخد 

  جعامتر  منحني  سهم سمر يحمل يلذا لرمزا

 

 يوه تلبياناا تحرير مفاتيح امستخدا: 

o لكلمةأو ا لجملةا قبل نمكا لىإ لمؤشرا لتحريك لأسهما مفاتيح 

  Delete فلحذا حعلى مفتا نضغط ثم تصحيحها بلمطلوا

 من لوحة المفاتيح.

o حمفتا امستخدا Delete دةلمحدا لخليةا ىمحتو فلحذ 

o ثم حذفها ادلمرا لكلمةاو ا فلحرا بعد لكتابةا مؤشر نضع 

 من لوحة المفاتيح Backspace  حمفتا نضغط

 تلهجالاا عٌاّيي

o مثل لصفا قمر ثم لا أو دلعموا مزر وه لخليةا انعنو F50,T45 

o خلية خروآ منه خليةأول  انعنو بين يفصل:  مستمر لمجا انعنو 

 ( : ( سيتينرأ بنقطتين منه

o يةدعا فاصلة متقطعين نيناعنو بين يفصل:  متقطع لمجا انعنو 

 F2:C2,H3( مثل ،)

 ّاللصق ّالٌسخ القص أّاهر

 المج ًسخ

 طريقة الاّلى

 تحديد الخلية .1

 تبويب صفحة رئيسية والضغط على نسخ من الحافظة  .2

 طريقة الثاًية



 
 
 
 

 تحديد الخلية .1

 الضغط على نسخ من شريط ادوات الوصول السريع .2

 طريقة الثالثة

 تحديد الخلية .1

 من لوحة المفاتيح Ctrl+Cالضغط على  .2

 

 المج لصق

 طريقة الاّلى

 الخليةتحديد  .1

 تبويب صفحة رئيسية والضغط على لصق من الحافظة  .2

 طريقة الثاًية

 تحديد الخلية .1

 الضغط على لصق من شريط ادوات الوصول السريع .2

 طريقة الثالثة

 تحديد الخلية .1

 من لوحة المفاتيح Ctrl+Vالضغط على  .2

 والشكل التالي يوضح اجراء الصق

 



 
 
 
 

 المج قص

 طريقة الاّلى

 تحديد الخلية .3

 تبويب صفحة رئيسية والضغط على قص من الحافظة  .4

 طريقة الثاًية

 تحديد الخلية .3

 الضغط على قص من شريط ادوات الوصول السريع .4

 طريقة الثالثة

 تحديد الخلية .3

 من لوحة المفاتيح Ctrl+Xالضغط على  .4

 والشكل التالي يوضح اجراء الصق

 

 

 

 ّأعودة صفْف إدراج

 اعودة إدراج

 الطريقة الاّلى

 فيضا لجديدا دلعموان ا حيث قبله دعموإدراج ادلمرا دلعموا تحديد .1

 دلمحدا دلعموا يمين لىا

 فتظهر ادراج لرمزا على نضغط لرئيسيةا لصفحةا تبويب لخلا من .2

 ربز عليه نضغط قةرلوا ةعمدادراج امرا على يتحتو فرعية قائمة

 .جديد دعمو رجفيد لايسرا وسلماا



 
 
 
 

 بتحديد منقو فإننا هحدوا فعةد هعمدا مجموعةادراج  نااذا ارد ماا .3

 بعملية  منقو ثم جهاادرا ادلمرا ةلاعمدا دبعد ةعمدا مجموعة

ادراج عمود جديد بدلا مدن  نااذا ارد فمثلا ه،علاا كرناذ كما دراجلاا

نقدددوم بتحديدددد العمددود ثدددم نقدددوم بعمليددة ادراج عمدددود كمدددا  Bالعمددود 

 موضح ادناه

 

 الطريقة الثاًية:

 انعنو على ننقر ثم قبله دعموادراج  ادلمرا دلعموا دنحد ةعمدأ دراجلإ

 في كماادراج.  لامرا منها رنختا قائمة فتظهر لأيمنا وسلماا ربز دلعموا

 هنااد لشكلا

 



 
 
 
 

 ادراج صفّف:

 الطريقة الاّلى

 لجديدالصف ان ا صف فوقه حيث إدراج ادلمرالصف ا تحديد .1

 دلمحدالصف ا قفو فيضا

 فتظهر ادراج لرمزا على نضغط لرئيسيةا لصفحةا تبويب لخلا من .2

 عليه نضغط قةرلوا فصفوادراج   مرا على يتحتو فرعية قائمة

ادراج  نااذا ارد ماا ،جديد صف رجفيد لايسرا وسلماا ربز

 فصفو مجموعة بتحديد منقو فإننا هحدوا فعةد فصفو مجموعة

 كرناذ كماالادراج بعملية  منقو ثم جهاادرا ادلمرا فلصفوا دبعد

 مفنقو 2لصف ا مكون من جديد صفادراج  نااذا ارد فمثلا )  هعلاا

 لشكلا في موضح كما صفادراج  بعملية منقو ثم لصفا بتحديد

 .(هنااد

 

 الطريقة الثانية:

 انعنو على ننقر ثم فوقه صفادراج  ادلمرا لصفا دنحد فصفو دراجلإ

ادراج.  لامرا منها رنختا قائمة فتظهر لأيمنا وسلماا  ربز دلمحدا لصفا

 :هنااد لشكلا في كما



 
 
 
 

 

 ّأعودة صفْف حذف

 حذفاعودة

 حذفه ادلمرا دلعموا تحديد .1

حدذف اعمددة نضغط علدى الرمدز  تبويب الصفحة الرئيسيةمن خلال  .2

. امدا اذا فيحدذف العمدودنضغط عليه من زر المداوس الايسدر  الورقة

اردنا حذف مجموعة اعمدة دفعة واحددة فأنندا نقدوم بتحديدد مجموعدة 

الاعمدة المراد حذفها ثم نقوم بعملية الحذف كمدا ذكدر اعدلاه ) فمدثلا 

يددد العمددود ثددم نقددوم بالحددذف دفنقددوم بتح Bاذا اردنددا حددذف العمددود 

 للعمود كما موضح ادناه



 
 
 
 

 

 


