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 7002 أكسلكٌفٌة فتح مصنف جدٌد فً برنامج 

 -لم باتباع الخطوات التالٌة : 2002لفتح مصنف جدٌد فً برنامج أكسل 

 (  جدٌد( ثم لم باختٌار الامر )  زر شعار الأوفٌسلم بالضغط على )  -1

 

 

بمجرد الضغط على الأمر جدٌد سوف تظهر لن الواجهة التالٌة  وفً هذه  -2

 على الخٌار  الواجهة سوف تجد العدٌد من الخٌارات أولاً لم بالضغط

 ( ثم لم بالضغط على  فارغ وحدٌث) 

( الموجود فً أسفل إنشاء ( وأخٌراً لم بالضغط على الزر )  مصنف فارغ) 

ٌسار الواجهة إذ لم ٌظهر لن هذا الزر لم بالضغط على شرٌط التمرٌر الموجود 

فارغاً فً ٌسار النافذة ثم سحبه إلى الأسفل .وبهذه الطرٌمة نكون لد أنشأنا مصنفاً 

 وذلن لكتابة بٌانات جدٌدة 

الآن وبعد أن تم إنشاء مصنف جدٌد سنلاحظ أن شرٌط العنوان مكتوباً به الإسم  -3

وهذا الإسم ٌظل فً المصنف بشكل مؤلت  Book1الإفتراضً للملف وهو 

 حتى نموم بحفظ المصنف بإسم آخر . 

 

 

 .تحدٌد الخلٌة وتحدٌد نطاق من الخلاٌا كٌفٌة 
أي خلٌة نموم بالضغط علٌها ضغطةً واحدة سنلاحظ لتحدٌد 

أن الخلٌة تم تحدٌدها ونلاحظ أٌضاً ان الخلٌة لد تظللت 

وتنشطت وظهر اسم الخلٌة المحددة فً مربع اسم الخلٌة , 

أي الخلٌة الوالعة  E3فً الشكل الممابل تم تحدٌد الخلٌة 

 . 3وممابلة للصف  Eتحت العمود 

وعة من أي مجم لتحدٌد ) نطاق ( -

الخلاٌا ألوم بالضغط على الزر 

 الأٌسر للماوس بإستمرار ثم تمرٌر الماوس على الخلاٌا المراد تحدٌدها مع الاستمرار فً الضغط .

 لتحدٌد مجموعة من الخلاٌا المتفرلة  -

 A6بإستمرار وانمر على الخلٌة  Ctrlلاختٌارها , ثم اضغط على المفتاح  C2انمر على الخلٌة 

 لام بتحدٌد الخلٌتٌن المذكورتٌن . Excelستلاحظ أن 

 لتحدٌد عمود كـــامل  -

 ستلاحظ تحدٌد العمود كاملاً  Aإنمر على عنوان العمود الأول 

 لتحدٌد صف كامل  -

لاحظ تحدٌد   5انمر على عنوان الصف 

 كامل الصف .

  -:لتحدٌد كامل ورلة العمل  -

انمر على الزاوٌة العلٌا الٌمنى لورلة 

 العمل لاحظ تحدٌد كل ورلة العمل 

 

 



 الكتــــــــــابة داخل الخلٌة .كٌفٌة 

مثلاً  B2ضع مؤشر الفأرة على الخلٌة  -

لتصبح هً الخلٌة الحالٌة  وانمر علٌها 

مرة واحدة , إكتب كلمة أحمد ثم 

 اضغط إنتر لمبول البٌانات 

ظهور المعلومات المدخلة فً الخلٌة وفً شرٌط  B2نلاحظ أٌضاً أنه عند إدخال البٌانات فً الخلٌة  -

على ٌسار شرٌط لصٌغة والنمر علٌه ٌكافًء الضغط على المفتاح  √الصٌغة كما نلاحظ وجود الزر 

Enter  ٌكافًء الضغط على المفتاح × أي لبول البٌانات المدخلة , والزرESC لبٌانات أي إلغاء ا

 المدخلة .

 

 تعدٌل وتحرٌر وحذف البٌانات من داخل الخلٌة كٌفٌة 

لتعدٌل أو تحرٌر البٌانات داخل الخلٌة لم بالنمر على الخلٌة المراد تعدٌل أو حذف البٌانات التً بداخلها نمرتٌن ستلاحظ أن 

 ت التً بداخل الخلٌة .ٌظهر داخل الخلٌة عندها ٌمكنن تعدٌل أو تحرٌر أو حذف البٌانامؤشر الكتابة 

 

 

 التنمل عبر الخلاٌا .كٌفٌة 

لذا كان لزاماً علٌن أن تختار  Excelطالما أن الخلٌة هً العنصر الأساسً فً إستمبال البٌاانات فً  -

 الخلٌة المطلوب  إدخال البٌانات فٌها أي تعٌٌن الخلٌة الخالٌة , وهنان عدة طرق لذلن 

 لوبة وانمر علٌها .ضع مؤشر الفأرة فوق الخلٌة المط 

 . إستخدم مفاتٌح الأسهم الأربعة فً نمل مؤشر الخلٌة الحالٌة إلى الخلٌة المطلوبة 

  ( إنمر فً مربع إسم الخلٌة , وأكتب اسم الخلٌة المطلوبة جعلها الخلٌة الحالٌةD5  ثم اضغط على المفتاح ) ًمثلا

 إنتر 

 إستخد 

 بناء جدول بسٌط فً برنامج أكسل كٌفٌة 

نموم الآن بإدخال عناوٌن الأعمدة الخاصة بجدول أسعار المواد , وهذه العناوٌن هــــــامة للغاٌة , لأنها توضح طبٌعة  سوف

 البٌانات المدخلة ضمن ورلة العمل .

لمبول  Enterثم اكتب أسعار المواد وأضغط  C2لم بتحدٌد الخلٌة  -:لاً أو

 البٌانات المدخلة .

 

 

 

للبٌانات   Excelإن إستخدام الأسهم الأربعة ٌؤدي إلى لبول  

 المدخلة إلا إذا كنت فً حالة تحرٌر لتلن الخلٌة .



 ً  tabلتصبح الخلٌة الحالٌة واكتب العبارة التالٌة  " اسم المادة " ثم إضغط على الزر  A3  إنمر على الخلٌة  -: ثبنيب

 للإنتمال إلى الخلٌة المجاورة 

 

 

 

 ً للإنتمال إلى  tabاكتب العبارة " التكلفة " ثم اضغط على الزر   -: ثبلثب

 الخلٌة المجاورة ثم اكتب العبارة " ملاحظات "  

 

 

واكتب إسم المادة  الأولى " بهار" ثم   A4انمر على الخلٌة  -:رابعبً 

بنفس الطرٌمة  B4للإنتمال إلى الخلٌة  tabاضغط على على المفتاح 

, نوع أول كما هو موضح فً الشكل   11, 12السابمة لم بكتابة البٌانات 

 الممابل 

 

 ملاحظة 

  -إذا ظهرت لن الأرلام بالشكل التالً : 

 -لم باتباع الخطوات التالٌة :  18 ,    12  

  A4  ,B4لم بتحدٌد الخلٌتٌن    -1

من تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة لم بالضغط على  -2

أداة إتجاه النص من الٌمٌن إلى الٌسار ثم 

 اضغط على 

 الخٌار الثانً من الٌمٌن إلى الٌسار 

 

 

 

       

 -التالٌة :بنفس الطرٌمة السابمة لم الآن بإدخال البٌانات  -:خبمسبً 

 , نوع أول  . 35, 30رز , 

  24,  20سكر , 

 , نباتً  190,  150سمن , 

للبٌانات   Excelٌؤدي إلى لبول    tabإن إستخدام الزر 

 المدخلة حتى إذا كنت فً حالة تحرٌر لتلن الخلٌة .



 , زٌت طعـــــــام  125,  110زٌت , 

 

 

 

 

 

 الداخلٌة والخارجٌة للجدول وكٌفٌة إزالتها أو تغٌٌرها  .كٌفٌة إنشاء وتنسٌك الحدود 

 
 

أن  أكسلٌفضل بعد أن نموم بتعبئة البٌانات داخل ورلة  -

نموم بتمٌٌز البٌانات بحدود داخلٌة وخارجٌة حتى تبدو تماماً 

 كالجدول 

كما ٌظهر فً الشكل الممابل , وذلن عن طرٌك إنشاء حدود 

 داخلٌة وخارجٌة للجدول .

 

الخطوات  ولإنشبء حذود داخلية وخبرجية للجذول اتبع 

 -: التبلية

 

 

ومن المائمة  من تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة لم بالضغط على ) تنسٌك (  -1

 لم بالضغط على ) تنسٌك خلاٌا ( .

 

 

 

 

سوف تظهر لن واجهة بها العدٌد من  -2

 التوٌبات كما فً الشكل الممابل .

لم بالضغط على التبوٌب حدود لإظهار  -3

خٌارات الحدود الداخلٌة والخارجٌة وسوف 

 نشرح هذه الخٌارات حسب الترلٌم 

وهو ٌحتوي على العدٌد من  -النمط : -1

الخطوط المختلفة لإختٌار الحد المناسب 

 للجدول .

ٌفضل إستخدام اللوحة الرلمٌة لإدخال الأرلام لسرعتها وسهولة إستخدامها , ولكن تذكر 

 شغال  numlockأن تجعل المفتاح 



 لإختٌار لون الحد . -اللون : -2

 على الحد الخارجً للجدول . لتطبٌك الحد الذي ٌتم إختٌاره من الجدول -إطار : -3

 لتطبٌك الحد الذي لمنا بإختٌاره على الحدود الداخلٌة للجدول . -داخلٌة : -4

 

الأن لم بإختٌار أي خط من الخطوط الموجودة فً لائمة النمط ثم لم بالضغط على الزر  -

 داخلٌة لتطبٌك هذا النمط على الحدود الداخلٌة للجدول .

الحدود الداخلٌة والخارجٌة للجدول ثم اضغط على النمط  الان لم بالضغط على أي حد من -

 إطار لتطبٌك هذا النمط على الحد الخارجً للجدول .

 الآن لم بالضغط على الزر ) موافك ( . -

  -: كيفية إزالة الحذود  -

بإظهار واجهة  لإزالة الحدود الداخلٌة والخارجٌة من الجدول لم 

 . الزر ) بلا ( بالضغط علىتنسٌك الخلاٌا مرة أخرى ثم لم 

 

 

 

  كيفية تعبئة الخلايب بلون معين  -

 

 

 

 

 : لتعبئة الخلايب بلون معين قم ببتببع الخطوات التبلية

 حدد الخلاٌا المراد تعبئتها بلون معٌن  -1

من تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة لم بالضغط على  شكل الدلو كما هو  -2

 موضح فً الشكل الممابل .

 اللون المناسب . لم بإختٌار -3

 



 

 

 كيفية إزالة التعبئة  -

 لإزالة التعبئة من الخلاٌا التً لمنا بتعبئتها مسبماً لم بالضغط على ) بدون تعبئة ( 

 

أنمــــــاط الخلاٌا المعرفة   -

 ً    -:  مسبما

نستطٌع أٌضاً  بالإضافة إلى تعبئة الخلاٌا من الدلو 

عبارة عن ألوان  تعبئتها من ) أنماط الخلاٌا ( وهً 

الخلاٌا بشكل أسرع  لتعبئة  أكسلمختارة ٌموم برنامج 

الخلاٌا وتطبٌمه  وذلن بإختٌار لون معٌن من أنماط 

 على الخلاٌا بشكل أسرع 

 

( لم بإتباع  الخلاٌا ولإختٌار لون معٌن من ) أنمـــاط 

 -الخطوات التالٌة :

 تعبئتها بلون معٌنلم بتحدٌد الخلاٌا المراد  -1

لم بالضغط على من تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة  -2

كما هو موضح فً  السهم الممابل لأنماط الخلاٌا 

 الشكل الممابل 

 لد تم تطبٌمه على الخلاٌا المحددة . لم بالضغط على اللون المناسب ستلاحظ أن اللون الذي لمت بإختٌاره -3

 

-  ً   أنمــــــاط الجداول المعرفة مسبما

ٌمكنن الآن تنسٌك الجدول بشكل أسرع عن طرٌك الانماط المعرفة 

, لاحظ الشكل الممابل ٌظهر العدٌد من  2002مسبماً فً برنامج أكسل 

ء البٌانات الأنماط الجاهزة التً ٌوفرها برنامج أكسل حٌث ٌمكننا بعد بنا

داخل ورلة العمل تحوٌل هذه البٌانات إلى جدول بشكل أسرع من 

السابك عن طرٌك إختٌار أحد الأنماط , بمجرد الضغط على النمط 

المناسب ستلاحظ أن بٌاناتن تحولت إلى جدول بشكل أسرع , ففً بداٌة 

الدرس لمنا بإختٌار حدود داخلٌة وخارجٌة عن طرٌك إختٌار الحد 

ثم تطبٌمه على الجدول ٌدوٌاً ولمنا بتعبئة الخلاٌا عن طرٌك المناسب 

الدلو لكن ٌمكنن إختصار ذلن عن طرٌك إختٌار أحد الانماط الجاهزة 

 التً توفر علٌن الولت والجهد .



 ولتطبٌك أحد الأنماط على جدولن لم بتحدٌد الجدول كاملاً ثم من تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة لم بالضغط على ) التنسٌك -

كجدول ( الموجود فً تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة فً البند ) نمط ( ستظهر لن العدٌد من الأنماط الجاهزة , لم بالضغط على 

 النمط المناسب ستلاحظ أنه تم تطبٌك هذا النمط على جدولن مباشرة .

 حفظ البٌانات .

من المنطمً تماماً أن المعلومات التً نموم بإدخالها إلى برنامج أكسل تعتبر ثمٌنة إلى حد ما , وبالتالً علٌن أن 

تحتفظ بها فً مكان أمٌن للإستفادة منها لاحماً , خشٌة ضٌاعها نتٌجة ضعف مفاجًء للتٌار الكهربائً أو حتى 

 ٌدفعن إلى إعادة تشغل الحاسب .  من أجل ذلن لم بما ٌلً :إنمطاع الكهرباء نهائٌاً , أو ربما حدوث خلل ما لد 

                    إنمر على زر شعار الأوفٌس  -1
كما هو موضح أمامن فً الشكل الممابل , أو ٌمكنن الضغط على 

أو الضغط على أداة الحفظ الموجودة بجانب شعار   Ctrl + sالمفتاحٌن 

 الأوفٌس فً شرٌط العنوان .

 

 

 

دٌن ٌظهر ل -2

صندوق الحوار " حفظ 

ستلاحظ فً مربع  "   بإسم 

النص الموجود أمام اسم 

الملف إسم الملف 

  Book1الإفتراضً 

وهذا الإسم الإفتراضً 

لم  أكسلوضعه برنامج  لد 

بمسح الإسم الإفتراضً 

واكتب بدلاً منه " أسعار 

 المواد " 
إختٌار المولع المناسب بعد  -3

"  دام لائحة " حفظ فً " والذي ٌكون إفتراضٌاً داخل المجلد المستندات إنمر على الزرلتخزٌن الملف فٌه من خلال إستخ

 حفظ " 

 

 

  

  أكسلكٌفٌة إنهــــاء برنامج 

 الزر ) إنهــاء أكسل ( الموجود فً أسفل المائمة لإنهاء برنامج أكسل لم بالضغط على ) زر شعار الأوفٌس ( ثم أختر 

 إذا ظهرت لن رسالة تطالبن بالحفظ إضغط على الزر ) نعم ( 

 

   Xlsالإمتداد  Excelتأخذ ملفات ال


