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 . تغٌٌر عرض العمود لاحتواء المحتوٌات .1.1

 . تغٌٌر عرض الأعمدة باستخدام الماوس .1.1

 .إدراج عمود جدٌد  .1.1

 .حذف عمود  .1.1

 إخفاء وإظهار العمود  .1.1

 الصفوف  -1
 . صفلتعٌٌن ارتفاع معٌن ل .1.1

 . تغٌٌر ارتفاع الصف لاحتواء المحتوٌات .1.1

 . تغٌٌر ارتفاع الصفوف باستخدام الماوس .1.1

 .إدراج صف جدٌد  .1.1
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 . تعٌٌن عرض معٌن لعمود

أي تغٌٌر حجم عرض العمود إما بزٌادة حجمه أو بإنماصه حسب  -الممصود بتعٌٌن عرض العمود :

ماتملٌه علٌنا الحاجة , ففً برنامج أكسل ٌمكننا زٌادة عرض العمود لكً ٌتسع للمزٌد من الأحرف 

 حرف . 111فٌمكننا فً برنامج أكسل زٌادة عرض العمود حتى 

 الخطوات التالٌة لزٌادة عرض العمود قم بإتباع 

 B العمودالمراد زٌادة حجمه ولنفترض أنه  العمودلم بتحدٌد  -1

لم بإختٌار )  خلاٌاضمن المجموعة  تبوٌب الصفحة الرئٌسٌةمن  -1

 (  تنسٌق

  عرض العمودلم بالضغط على  -1

بالشكل  رسالة تظهر لنا  عرض العمودبمجرد الضغط على الأمر  -1

 التالً وهذه الرسالة تطالبنا بإدخال الحجم الجدٌد الذي نرغب فٌه 

وهذا هو   8.38نلاحظ وجود فً هذه الرسالة وجود المٌمة التالٌة 

 الحجم الإفتراضً للعمود 

إمسح المٌمة الموجودة داخل مربع النص ثم لم بكتابة المٌمة  -1



  15الجدٌدة ولتكن المٌمة الجدٌدة هً 

 

 موافق لمبول المٌمة الجدٌدة , بمجرد الضغط على الزر  موافقغط على الزر لم بالض -6

 

 

 4لإنقاص عرض العمود قم باتباع الخطوات السابقة وقم بكتابة قٌمة أقل ولتكن القٌمة 

 على سبٌل المثال .

 

 تغٌٌر عرض العمود لاحتواء المحتوٌات -

 

أوتوماتٌكٌاً لكً ٌتم  العمودعرض  بملائمةلحجم النص نموم  الخلٌةعند عدم إستٌعاب 

 إستٌعاب النص بكامله .

إلى  حجم النصفً أي خلٌة ثم لمنا بزٌادة أحمد فعلى سبٌل المثال إذا لمنا بكتابة كلمة 

لإستٌعاب النص  الخلٌةنلاحظ عدم ظهور الكلمة بكاملها وذلن بسبب عدم لدرة  42الحجم 

أوتوماتٌكٌاً لكً ٌتم إستٌعاب النص  عمودالعرض  بملائمةبحجمه الجدٌد عند ذلن نموم 

 بكامله .

أوتوماتٌكٌاً نقوم  تغٌٌر عرض العمود لاحتواء المحتوٌاتول

 -باتباع الخطوات التالٌة =

  C2لم بكتابة جملة  " المعهد البرٌطانً " فً الخلٌة  -1

ستلاحظ عدم  42حدد الخلٌة ثم اجعل حجم النص  -4

 ظهور النص بأكمله داخل الخلٌة .

الخلٌة لحجم  ً سنموم الآن  -3 حتى تتسع  بملائمة العمود أوتوماتٌكٌا

تقع تحت  C2وبما أن الخلٌة  النص الجدٌد

  Cسنقوم بتحدٌد العمود  Cالعمود 

ثم من  التبوٌب الصفحة الرئٌسٌةالآن  من 

من  ثم تنسٌق لم بالضغط على خلاٌا المجموعة 

إحتواء تلقائً المائمة لم بالضغط على 

ستلاحظ الآن أنه لد تم , د لعرض العمو

إحتواء الحجم الجدٌد للنص بأكمله وظهر 

 كامل النص فً الخلٌة .

 

 

  كٌفٌة إدراج عمود جدٌد



ستلاحظ ظهور لائمة بها العدٌد  بالزر الأٌمنلم بالضغط على عنوان أي عمود  عمود جدٌدلإدراج 

كما هو موضح أمامن فً الشكل الممابل .  إدراجمن هذ المائمة لم بالضغط على من الخٌارات 

 ستلاحظ أن العمود الذي لمت بإضافته لد تم إضافته على ٌمٌن العمود المحدد 

ضمن  الصفحة الرئٌسٌةولإدراج العمود بطرٌمة أخرى لم بتحدٌد أي عمود ثم من تبوٌب   -

لائمة بها العدٌد من  لم بالضغط على السهم المجاور للأمر إدراج ستلاحظ ظهورخلاٌا المجموعة 

  إدراج أعمدة الورقةالخٌارات من هذه الخٌارات لم بالضغط على الخٌار 

 

 

 

 إدراج عدة أعمدة متجاورة 

لإدراج عدة أعمدة بشكل متجاور نموم بتحدٌد مجموعة من الأعمدة بمدر العدد المطلوب للأعمدة الجدٌدة ثم نضغط بالزر 

الأٌمن على أي عمود محدد ضمن الأعمدة المحددة بالزر الأٌمن ثم نختار إدراج فمثلاً إذا أردنا إدراج أربعة أعمدة بشكل 

  ثم نموم بالضغط بالزر الأٌمن على أي عمود ضمن الأعمدة المحددة ثم نختار إدراج متجاور نموم بتحدٌد أربعة أربعة أعمدة

 كٌفٌة حذف الأعمدة 

تبوٌب الصفحة لحذف العمود لم بتحدٌد العمود المراد حذفه ثم من 

  حذف أعمدة الورقةلم بالضغط  خلاٌاثم من المجموعة  الرئٌسٌة

لم بالضغط على العمود المراد حذفه بالزر الأٌمن ثم  لحذف أي عمود بطرٌقة أخرى -

 حذفاضغط على الأمر 

 

 

 

 

 لم بتحدٌد الأعمدة التً ترٌد حذفها ثم استخدم أحدى طرق الحذف  -:  لحذف عدة أعمدة متجاورة

لم بالضغط على أحد المراد حذفهم ثم لم بالضغط على الزر  -: لحذف عدة أعمدة غٌر متجاورة

Ctrl  . بإستمرار ثم النمر على بمٌة الأعمدة 

 

  إخفاء وإظهار العمود -

 لإدراج عمود بإستخدام لوحة المفاتٌح لم بتحدٌد أي عمود ثم لم  بالضغط على المفاتٌح التالٌة

Ctrl + Shift + = 

 لحذف عمود بإستخدام لوحة المفاتٌح قم بتحدٌد العمود المراد حذفه

 ثم قم بالضغط على المفاتٌح التالٌة من لوحة المفاتٌح

Ctrl + - 



 المثال التالً ٌوضح كٌفٌة إخفاء وإظهار الاعمدة 

 ثم اكتب فٌها جملة " المعهد البرٌطانً " C1لم بتحدٌد الخلٌة  -1

الصفحة ضمن علامة التبوٌب ثم   Cحدد العمود  -1

ثم  تنسٌق, انمر فوق خلاٌا, فً المجموعة الرئٌسٌة

كما هو   إخفاء الأعمدةثم   إخفاء وإظهارانمر فوق 

 ً الشكل الممابل موضح أمامن ف

ستلاحظ أن العمود لد تم إخفاؤه بما فً ذلن جملة " 

 المعهد البرٌطانً " 

 

 

 

لم بتحدٌد الأعمدة المجاورة للعمود المخفً ثم  لإظهار العمود

إخفاء ثم انمر فوق  تنسٌق, انمر فوق خلاٌا, فً المجموعة الصفحة الرئٌسٌةضمن علامة التبوٌب 

 إظهار الاعمدة ثم انمر فوق  وإظهار

 تغٌٌر عرض الأعمدة باستخدام الماوس

 قم بأحد الإجراءات التالٌة=

لتغٌٌر عرض عمود واحد, اسحب الحد الموجود على الجانب الأٌمن لعنوان العمود حتى  

 ٌصل العمود إلى العرض الذي ترٌده. 

 

لتغٌٌر عرض عدة أعمدة, حدد الأعمدة التً ترٌد تغٌٌرها, ثم اسحب الحد إلى ٌمٌن عنوان  

 عمود محدد. 

الأعمدة التً ترٌد تغٌٌرها, ثم  لتغٌٌر عرض الأعمدة لاحتواء المحتوٌات, حدد العمود أو 

 انمر نمراً مزدوجاً فوق الحد الموجود إلى ٌمٌن عنوان العمود المحدد. 

لإخفاء العمود مباشرة بواسطة لوحة المفاتٌح لم بتحدٌد 

 العمود المراد إخفاؤه  ثم اضغط على المفتاحٌن

Ctrl + 0   



, ثم اسحب الحد تحدٌد الكللتغٌٌر العرض لكافة الأعمدة فً ورلة العمل, انمر فوق الزر  

 الخاص بأي عنوان عمود.

 التعامل مع الصفوف .   -

 صفلتعٌٌن ارتفاع معٌن ل

أي تغٌٌر حجم ارتفاع الصف إما بزٌادة حجم ارتفاع  -الممصود بتعٌٌن ارتفاع معٌن للصف :

 الصف أو بإنماص إرتفاع الصف حسب ماتملٌه علٌنا الحاجة 

 قم بإتباع الخطوات التالٌة  الصف ارتفاعلزٌادة 

 1رلم  الصفالمراد زٌادة ارتفاعه ولنفترض أنه  الصفالم بتحدٌد  .1

لم بإختٌار )  خلاٌاضمن المجموعة  الصفحة الرئٌسٌةتبوٌب من  .1

 (  تنسٌق

 ارتفاع الصف لم بالضغط على  .1

 ارتفاع الصفبمجرد الضغط على الأمر  .1

الرسالة تطالبنا  بالشكل التالً وهذه  رسالة تظهر لنا 

 بإدخال الحجم الجدٌد الذي نرغب فٌه 

نلاحظ وجود فً هذه الرسالة وجود  المٌمة التالٌة 

 لارتفاع الصف وهذا هو الحجم الإفتراضً 14.25

إمسح المٌمة الموجودة داخل مربع النص ثم لم بكتابة المٌمة الجدٌدة  .1

  15ولتكن المٌمة الجدٌدة هً 

 

لمبول المٌمة الجدٌدة , بمجرد الضغط  موافقلم بالضغط على الزر  .6

 موافق على الزر 

 تغٌٌر ارتفاع الصفوف باستخدام الماوس

 لم بأحد الإجراءات التالٌة:لتغٌٌر ارتفاع الصف بإستخدام الماوس 

لتغٌٌر ارتفاع الصف لصف واحد, اسحب الحد أسفل عنوان الصف حتى ٌصل الصف إلى  

 الارتفاع كما ترٌده. 



 

لتغٌٌر ارتفاع الصف لعدة صفوف, حدد الصفوف التً ترٌد تغٌٌرها, ثم اسحب الحد  

 صفوف المحددة. الموجود أسفل أحد عناوٌن ال

, ثم اسحب تحدٌد الكللتغٌٌر الارتفاع لكافة الصفوف على ورلة العمل, انمر فوق الزر  

 الحد الموجود أسفل أي من عناوٌن الصفوف. 

 

لتغٌٌر ارتفاع الصف لاحتواء المحتوٌات, انمر نمراً مزدوجاً فوق الحد الموجود أسفل  

 عنوان الصف.

 إدراج صف جدٌد

لإدراج صف جدٌد ٌنبغً علٌنا أن نعلم أن الصف الجدٌد ٌتم إدراجه أعلى الصف المحدد فمثلاً إذا 

بإدراج الصف الجدٌد  Excelولمنا بإدراج صف جدٌد سٌموم برنامج  1لمنا بتحدٌد الصف رلم 

  1سٌصبح الصف رلم  1والصف رلم  1وسٌأخذ الصف الجدٌد رلم  1أعلى الصف رلم 

 د اتبع الخطوات التالٌه ولإدراج صف جدٌ

إذا  2ٌكون مكانه أعلى الصف رلم  صف جدٌدلنفترض أننا نرٌد إدراج  -1

 وذلن بالضغط علٌه ضغطة واحدة   2سنموم بتحدٌد الصف رلم 

) لم بإختٌار الأمر  خلاٌاضمن المجموعة  تبوٌب الصفحة الرئٌسٌةمن  -1

  إدراج صفوف الورقةثم  إدراج (

 

بإستطاعتنا إضافة صف جدٌد وذلن بالضغط بالزر الأٌمن على عنوان  -= طرٌقة أخرى 

  ) إدراج (أي صف بالزر الأٌمن ثم إختٌار الأمر 

 

 

 

 حذف صف



 -لحذف أي أي صف اتبع الخطوات التالٌة =

 المراد حذفه  الصفلم بتحدٌد  -1

لم بإختٌار  خلاٌاضمن المجموعة  تبوٌب الصفحة الرئٌسٌةمن  -1

 . صفوف الورقةحذف ثم  حذفالأمر 

 

المراد  الصفلم بالضغط بالزر الاٌمن مباشرة على  -طرٌمة أخرى لحذف الصف :

 حذف حذفه ثم من المائمة لم بإختٌار الأمر 

 

  إخفاء وإظهار الصف

 الصفوف المثال التالً ٌوضح كٌفٌة إخفاء وإظهار 

  2لم بتحدٌد الصف رلم  -1

, الصفحة الرئٌسٌةمن تبوٌب  -1

, انمر فوق خلاٌافً المجموعة 

إخفاء ثم انمر فوق  تنسٌق

كما    الصفوفإخفاء ثم   وإظهار

هو موضح أمامن فً الشكل 

 الممابل 

 

 

لم بتحدٌد الصفوف  الصف لإظهار 

, انمر خلاٌا, فً المجموعة الصفحة الرئٌسٌةضمن علامة التبوٌب المجاورة للصف المخفً ثم 

  إظهار الصفوف ثم انمر فوق  إخفاء وإظهارثم انمر فوق  تنسٌقفوق 

 تمرٌن تطبٌقً 

 أولاً قم بكتابة البٌانات التالٌة ثم نفذ بقٌة المطالب لا حقاً 

رقم 
 الطالب 

 Windows Word Excel اسم الطالب

 78 69 87 محمد علً حسن 1

 98 78 68 خالد ٌوسف أحمد 2

 68 90 91 حسٌن محمد حسن  3

 61 90 90 جمال عبدة محمد  4

 90 60 70 صالح حسٌن ٌوسف 5



 

  صف رأس الجدولالتالٌة على  التنسٌقاتلم بتطبٌك  .1

 . Times New Romansنوع الخط  .1.1

 . 11حجم الخط  .1.1

 لون الخط أسود عرٌض . .1.1

 فاتح . خمريفاتح أو  رماديلون تعبئة الخلاٌا  .1.1

 الخمريالفاتح أو  الرماديباللون  رقم الطالب(  حقل)  عمودلم بتعبئة الخلاٌا الموجودة فً  .1

 . صف رأس الجدولالفاتح بشرط أن تكون بنفس اللون الموجود فً 

 . 11لم بتغٌٌر حجم أسماء الطلاب إلى الحجم  .1

بٌن ترتٌب المواد فً الجدول ثم لم  الرابعةالمادة بشرط أن تكون  Internetلم بإضافة مادة  .1

 -بإدخال درجات مادة الإنترنت على النحو التالً :

15  ,98  ,59  ,89  ,58  . 

بٌن ترتٌب المواد فً الجدول ثم لم بإدخال  المادة الثانٌةبشرط أن تكون  Dosلم بإضافة مادة  .1

 -على النحو التالً : Dosدرجات مادة 

19  ,59  ,89  ,59  ,89 . 

 من بٌن ترتٌب المواد  فً الجدول ثم المادة الأخٌرةبشرط أن تكون  Accessلم بإضافة مادة  .1

 -على النحو التالً : Accessلم بإدخال درجات مادة 

59  ,89  ,81  ,59  ,11 . 

بشرط أن ٌكون ترتٌبه الثانً من بٌن ترتٌب الطلاب ثم اعطه البٌانات  طالب جدٌدلم بإضافة  .5

 التالٌة .

 أحمد حسن عامر . -: الإسم -

 . 11,  59,  81,  59,  81,  91    الدرجات حسب ترتٌب المواد -

من ترتٌب الطلاب ثم  ترتٌبه الرابعإلى جدول الطلاب بشرط أن ٌكون  طالب جدٌدضافة لم بإ .5

 اعطه البٌانات التالٌة 

 منصور محمد سعٌد  -: الاسم -

 . 51,  18,  59,  11,  18,  11  الدرجات حسب ترتٌب المواد  -

ى المرص لم بحفظ الملف بإسم " جدول الطلاب " داخل مجلد اسمه " المعهد البرٌطانً " عل .9

  :Dالمحلً 

  Excelلم بإنهاء برنامج  .8

  -سوف ٌصبح الجدول بعد تنفٌذ المطالب السابمة على الشكل التالً :

 

 

 



رقم 

 الطالب 
 Windows Dos Word Excel Internet Access اسم الطالب

 78 57 78 69 58 87 محمد علً حسن 1

 89 ;: 9> ;: 9> 8; أحمد حسن عامر  2

 98 89 98 78 78 68 أحمدخالد ٌوسف  3

 82 66 87 64 66 42 منصور محمد سعٌد  4

 96 87 68 90 98 91 حسٌن محمد حسن  5

 78 89 61 90 78 90 جمال عبدة محمد  6

 63 79 90 60 89 70 صالح حسٌن ٌوسف 7

 

 لم بفتح ملف جدول الطلاب مرة أخرى ثم نفذ المطالب التالٌة  .15

الداخلٌة والخارجٌة من اللون الأسود إلى اللون الأحمر لم بتغٌٌر لون الحدود  .15.1

 الداكن  .

 لم بإختٌار نمط معٌن من أنماط الخلاٌا على درجات الطلاب فمط . .15.1

 لم بحذف سجل الطالب حسٌن محمد حسن من جدول الطلاب نهائٌاً  .15.1

 من الجدول نهائٌاً .  Dosلم بحذف مادة  .15.1

  Excelالصٌغ الحسابٌة فً 
هو عبارة عن نوع من البٌانات تحتوي على عملٌات حسابٌة بٌن البٌانات  الصٌغ الحسابٌة

لإعطــاء النتائج المطلوبة , ولٌس من الضروري أن تكون  الموجودة فً خلاٌا ورلة العمل

ذا علم واسع بالرٌاضٌات حتى تستطٌع أن تشكل تلن الصٌغ فمواعدها بسٌطة . تابع معنا 

..... 

 

   Excelالعملٌات الحسابٌة فً 

 كٌفٌة كتابة الرمز   نوع العملٌة  الرمز 

 لتجمٌع العملٌات الحسابٌة )( الألواس الهلالٌة
  Shift + 0للموس المفتوح 

  Shift + 9للموس المغلك 

           Shift + 6 الرفع إلى لوة ) الأسس ( ^

 لعملٌة الضرب *
موجود فً اللوحة الرلمٌة أو 

  Shift + 8بالضغط على 



 لعملٌة المسمة /

 موجود فً اللوحة الرلمٌة 

أو بتحوٌل اللغة الى الإنجلٌزٌة ثم 

 الضغط على المفتاح "ظ " 

 لعملٌة الجمع +

 موجود فً اللوحة الرلمٌة 

 أو بالضغط على المفتاحٌن 

Shift + +  

 لعملٌة الطرح -

موجود فً اللوحة الرلمٌة أو 

على   –بالضغط على المفتاح 

 ٌمٌن رلم الصفر

 بجوار زر المسح الخلفً  لعملٌة المساواة =

 

 قواعد كتابة الصٌغ الحسابٌة 

 المواعد التالٌة عندما ٌتعامل مع الصٌغ الحسابٌة  Excelٌتبع برنامج 

   =ٌجب أن تبدأ الصٌغة الحسابٌة دوماً بإشارة  .1

 بأداء العملٌات التالٌة بالترتٌب من الٌسار إلى الٌمٌن .    Excelٌموم  .1

 حل الدوال  .1.1

 عملٌة فن الألواس الهلالٌة )( .1.1

 عملٌة الرفع إلى لوة ^ .1.1

 عملٌة الضرب     * .1.1

 عملٌة المسمة /  .1.1

 عملٌة الجمع + .1.1

  -عملٌة الطرح  .1.5

 ٌجب أن تتساوى الألواس المفتوحة مع المغلمة . .1

 

 -( =1مثال )

 الخلاٌا  من كٌفٌة المٌام بجمع لٌم موجودة فً عدد المثال التالً ٌوضح

  دٌنا المٌم التالٌة فً ورلة العمل لنفترض أنه ٌوجد ل



 

 . 1الممابلة للصف  Bتمع فً الخلٌة الوالعة تحت العمود  9لاحظ أن  المٌمة 

 وهكذا ...... 1الممابلة للصف  Cتمع فً الخلٌة الوالعة تحت العمود  1أٌضا المٌمة 

 . F1نرٌد جمع هذه المٌم الموجودة فً الخلاٌا ونضع الناتج فً الخلٌة المحددة  الأن

 ثم اكتب الصٌغة الحسابٌة التالٌة : F1لم بتحدٌد الخلٌة  -1

=B1+C1+D1+E1 

 لرؤٌة الناتج داخل الخلٌة  Enterبعد كتابة الصٌغ الحسابٌة لم بالضغط على المفتاح  -1

 بكتابتها فً شرٌط الصٌغة .سوف تلاحظ الصٌغة الحسابٌة التً لمت  -1

 أٌجاد مجموع درجات الطلاب . -:( 1مثال )

لم بفتح ملف جدول الطلاب الذي لمت بحفظه مسبماً بإسم " جدول الطلاب " داخل مجلد " المعهد البرٌطانً " على  -1

 : ثم لم بإضافة عمود جدٌد إلى الجدول ولٌكن إسمه المجموع   Dالمرص المحلً 

 

  1درجات الطالب رلم  لم بإٌجاد مجموع -1

ودرجة مادة  C5أي  1وتمابل الصف رلم  Cتمع تحت العمود  1للطالب رلم   Windowsلا حظ أن درجة مادة 

Dos   تمع تحت العمودD  أي  5وتمابل الصف رلمD5  .... وهكذا 

  1الطالب رلم  ثم اكتب الصٌغة الحسابٌة التالٌة للحصول على مجموع درجات  i5الآن سوف لم بتحدٌد الخلٌة 

=C5+D5+E5+F5+G5+H5 

 حسب الصٌغة الحسابٌة التالٌة  1الآن لم بإٌجاد مجموع درجات الطالب رلم  -1

=C6+D6+E6+F6+G6+H6 

 لم بإٌجاد المجموع لبمٌة الطلاب . -1

 . المعدل أٌجاد  -( :1مثال ) -

 -: سنقوم الآن بإٌجاد المعدل لجمٌع الطلاب حسب القانون التالً



 مجموع الأعداد / عدد الأعداد . المعدل ) المتوسط الحسابً ( = 

 أي سنموم بإٌجاد معدل الطلاب حسب المانون السابك = مجموع درجات المواد / عدد المواد .

 إلى الجدول ولٌكن إسمه المعدل إنظر الشكل  فً الأسفل لم بفتح جدول درجات الطلاب ثم أضف عمود جدٌد  -أولاً :

 

 بما أن إٌجاد المعدل ٌتطلب أولاً إٌجاد المجموع ثم لسمة المجموع على عدد المواد -:ثانٌاً 

  1لأن عدد المواد  1ثم لسمة المجموع على  iسوف نموم بإستخدام المجموع الموجود فً العمود 

 اتبع الخطوات التالٌة  1لإٌجاد المعدل للطالب رلم 

 ثم اكتب الصٌغة الحسابٌة التالٌة   J5لم بتحدٌد الخلٌة  -1

= i5/6 

   1لرؤٌة معدل الطالب رلم   Enterلم بالضغط على المفتاح  -1

 لم بإٌجاد المعدل لبمٌة الطلاب بنفس الطرٌمة السابمة . -1

 جدول الطلاب بعد إٌجاد المجموع والمعدل لكل طالب 

 

 

 

 الرائعة   Excelمزاٌا 

ستٌعاب الخلٌة للبٌانات المدخلة عندها لم بملائمة إذا ظهرت لن الرموز #### داخل الخلٌة فهذا ٌعنً عدم لدرة ا

عرض العمود وذلن بالضغط على ) إحتواء تلمائً لعرض العمود ( من الأمر تنسٌك الموجود ضمن المجموعة 

خلاٌا فً تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة أو لم بملائمة عرض العمود ٌدوٌاً وذلن بالنمر نمراً مزدوجاً على الحافة 

العمود والعمود الذي ٌلٌه أو لم بزٌادة عرض العمود ٌدوٌاً وذلن بسحبه من الجهة الٌسرى كما الٌسرى بٌن إسم 

 تعلمنا سابماً 



: لد ٌخطر ببالن للوهلة الأولى أنه ٌجب علٌن أن تموم بحساب مجموع درجات الطلاب أو إستخدام الملًء التلقائً 

تسمح بتولٌد الصٌغ دون كتابتها بمعنى أسهل علٌن   الملًء التلقائًٌزودن بمٌزة تسمى  Excelمعدلاتهم  فً كل مرة لكن 

تستطٌع إنجاز بمٌة المجامٌع لبمٌة الطلاب   الملًء التلقائًالمٌام بحساب مجموع درجات الطالب الأول فمط وعن طرٌك 

 دٌنامٌكٌاً 

  المثال التالً ٌوضح ذلن 

 لطالب الاول لم بحساب مجموع درجات ا – 1

( ) ستلاحظ وجود مربع أسود صغٌر ٌسمى مربع    I5حرن مؤشر الفأرة الى الزاوٌة السفلٌة الٌسرى من مربع الخلٌة )   - 1

 الملًء التلمائً ( حتى ٌصبح مؤشر الفأرة على شكل ) + ( 

 

ٌموم بإٌجاد بمٌة المجامٌع  Excelلم بالضغط ثم السحب إلى أسفل مع الاستمرار فً الضغط عندها ستلاحظ أن برنامج  – 1

 لبمٌة الخلاٌا تلمائٌاً 

 


