
 

Module 4   جداول البیانات
Excel (Spreadsheets) 

 
1) To start Excel using the Windows Start menu:  برنامج اكسل لبدء  

Start    All programs   Microsoft Office     Microsoft Office Excel 2003 
   All programs نختار Startمن قائمة  - ١
 Microsoft Office Excel 2003 ومنھا Microsoft Office من القائمة الفرعیة نختار - ٢

 
2) To close Excel: لإغلاق برنامج اكسل 

         Alt + F4 أو نضغط - ٢                       Exit نختار File من قائمة - ١
  Close أو أن نضغط على شریط العنوان ونختار - ٤              T أو أن نضغط على أیقونة إغلاق الحمراء - ٣
  

3) To open an existing workbook:  منشأ سابقا(موجود بالفعل ) جدول بیانات(دفتر عمل لفتح (  
    في شریط الأدوات القیاسيOpen أو نضغط على أیقونة Open  نختار File من قائمة - ١

  .  في لوحة المفاتیح Ctrl + Oأو أن نضغط على مفتاحي   
  . ثم نضغط ضغطا مزدوجا على اسم الملف) في المستندات مثلا (Look inنحدد مكان الملف من  - ٢
  

4) To select, and open a continuous block of files: لكي نحدد ونفتح مجموعة متتالیة من الملفات 
  .لتحدید الملفات المطلوبة) Openفتح  (على أیقونة بالماوس  نقوم بالضغط - ١
  . في لوحة المفاتیح ونستمر في الضغطShiftاح على أول ملف مطلوب ثم نضغط مفتبالماوس  نقوم بالضغط - ٢
  . نقوم بالضغط بالماوس على آخر ملف مطلوب فیتم تحدید المجموعة التي نریدھا- ٣
  

5) To select, and open, multiple files that are not in a continuous block: 
  :متتالیة من الملفاتلیست لكي نحدد ونفتح مجموعة 

  .لتحدید الملفات المطلوبة) Openفتح  (الماوس على أیقونة  نقوم بالضغط ب- ١
  . في لوحة المفاتیح ونستمر في الضغط Ctrl  نقوم بالضغط بالماوس على أول ملف مطلوب ثم نضغط مفتاح - ٢
  Ctrl نقوم باختیار الملفات المطلوبة بالضغط علیھا بالماوس مع استمرار الضغط على - ٣
  

6) To create a new default workbook: لإنشاء جدول عمل افتراضي جدید 
   في شریط الأدوات القیاسي New نضغط على أیقونة - ١
   في اللوحةCtrl + Nنضغط على مفتاحي  أو أن - ٣
  

7) To save the workbook: لحفظ جدول عمل 
  .           في شریط الأدوات القیاسي Save نضغط على أیقونة - ١
  ) Save inحفظ في ( نختار المكان الذي سنحفظ فیھ الملف من –) Save asاسم حفظ ب( تظھر نافذة - ٢
  )Saveحفظ (ثم نضغط على )  File nameاسم الملف (اسم الملف بجانب  نكتب - ٣

 
8) To save a file to a diskette:  قرص مرن(لحفظ الملف على دیسك (  

  "Save as"افذة  تظھر ن– )Save asحفظ باسم (  نختار File من قائمة - ١
   Floppy (A:)  ½3نختار ) Save inحفظ في ( من السھم الذي بجانب - ٢
  )Saveحفظ (ثم نضغط على )  File nameاسم الملف ( نكتب اسم الملف بجانب - ٣
  

9) To save a workbook (using a different name):  لحفظ جدول عمل باسم مختلف 
  "Save as" تظھر نافذة –) Save as حفظ باسم(  نختار File من قائمة - ١
  )Saveحفظ (ثم نضغط على )  File nameاسم الملف ( نكتب الاسم الجدید للملف بجانب - ٢
  

10) To save a file in a format other than Excel format:  لحفظ ملف بتنسیق غیر تنسیق اكسل 
  "Save as " تظھر نافذة–) Save asحفظ باسم (  نختار File من قائمة - ١
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  Saveنختار التنسیق المطلوب ثم نضغط )  Save as typeحفظ بنوع ( من السھم الذي بجانب - ٢
  

11) To save a file in an earlier Excel format;   ٢٠٠٣لحفظ ملف بتنسیق سابق لتنسیق اكسل  
  "Save as" تظھر نافذة –) Save asحفظ باسم (  نختار File من قائمة - ١
   مثل  ٢٠٠٣ لإكسلونختار تنسیق سابق )  Save as typeحفظ بنوع (ھم الذي بجانب  من الس- ٢
  Microsoft Excel 5.0/95    ثم نضغطSave   
  

12) To save an Excel file as a text file: كملف نصي لحفظ ملف اكسل   
  "Save as" تظھر نافذة –) Save asحفظ باسم (  نختار File من قائمة - ١
ثم نضغط ) حفظ كنص (Text (Tab delimitated)ونختار )  Save as typeحفظ بنوع (ھم الذي بجانب  من الس- ٢

Save   ) حفظ (  
  

13) To save a workbook as a template file: لحفظ جدول عمل كقالب 
  "Save as" تظھر نافذة –) Save asحفظ باسم (  نختار File من قائمة - ١
  ) حفظ ( Saveثم نضغط ) حفظ كنص (Templateونختار )  Save as typeحفظ بنوع ( من السھم الذي بجانب - ٢
  

14) To use a template: لاستخدام قالب 
  )On my computerعلى الكمبیوتر (نافذة على الجنب نختار منھا ظھر  ت–) New جدید( نختار File من قائمة - ١
  )Spreadsheets Solutionsحلول جداول البیانات  (نضغط على تبویب) . Templatesقوالب (تظھر نافذة  - ٢
  )OKموافق ( نختار القالب المطلوب ثم نضغط - ٣
  

15) To save a file in a format suitable for posting on a Web site: 
  )الشبكة(لارسالھ على موقع ویب لحفظ ملف بتنسیق مناسب 

  "Save as"ھر نافذة  تظ–) Save asحفظ باسم (  نختار File من قائمة - ١
  Save  ثم نضغط Web Pageونختار التنسیق )  Save as typeحفظ بنوع ( من السھم الذي بجانب - ٢
  ) Save as Web pageحفظ كصفحة ویب (  واختیار File ھذا التنسیق من قائمة  كم یمكننا الحصول على- ٣
  

16) To switch to a different worksheet within a workbook: 
  :عمل مختلف داخل جدول العمل ورقةإلى  )التغییر (للتبدیل

  . یتم ذلك بالضغط على ورقة العمل المطلوبة أسفل النافذة
  

17) To switch to a different, open workbook: فإلى جدول عمل مفتوح مختل) التغییر(للتبدیل   
   أسفل النافذةھام على شریط المیتم ذلك بالضغط على اسم جدول العمل المطلوب - ١
   .ونختار منھا اسم جدول العمل المطلوب) Windowإطار ( أو بفتح قائمة - ٢
  

18) To display the Office Assistant: لإظھار مساعد الأوفیس 
  ) Show Office Assistantإظھار مساعد الأوفیس ( واختیار )Helpمساعدة / تعلیمات (یتم ذلك بفتح نافذة  - ١
  ) Hide Office Assistantإخفاء مساعد الأوفیس (نقوم بنفس الخطوة السابقة ونختار اعد الأوفیس  ولاخفاء مس- ٢

  ) Hideإخفاء (أو أن نضغط كلیك یمین على صورة المساعد ونختار   
  

19) To use Microsoft Excel Help:  برنامج اكسل في  )التعلیمات (مساعدةاللإستخدام  
  ) Microsoft Excel Help(نھا  ونختار مHelp نفتح قائمة - ١
   فنكتب الذي نرید المعرفھ بشأنھ ونضغط على السھم – Helpتظھر على الجنب نافذة  - ٢
  

20) To close a spreadsheet: لغلق جدول بیانات 
  x نضغط على أیقونة إغلاق السوداء - ٢          Close نختار File من قائمة - ١
           Ctrl + F4 نضغط على مفتاحي - ٣

21) To zoom the view: استخدام أیقونة التكبیر والتصغیر 
  .من شریط الأدوات القیاسي) Zoomتكبیر وتصغیر ( یتم ذلك بالضغط على أیقونة - ١
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   Zoomواختیار ) Viewعرض (أو بفتح قائمة  - ٢
  

22) To display or hide a toolbar: لعرض أو إخفاء شریط أدوات 
  . ومنھا نحدد ما نرید عرضھ أو إخفاؤه بالضغط علیھ–) Toolbarsأشرطة الأدوات (ار نخت) Viewعرض (من قائمة  - ١
  ونحدد من القائمة التي تنسدل ما نرید عرضھ أو  أو یمكننا الحصول على ذلك أیضا بعمل كلیك یمین على أي شریط أدوات - ٢

  .إخفائھ
 
23) To freeze panes: لتجمید الألواح 

  اسفل  بمؤشر الماوس إلى الموقع الموجود  نتحركلتجمید أعمدة - ١
   ونضغط مع السحب بجانب شریط التمریرالنافذة 

   لتجمید صفوف نتحرك بمؤشر الماوس إلى الموقع الموجود أعلى - ٢
  النافذة بجانب شریط التمریر ونضغط مع السحب

  ) Windowإطار (یمكن الحصول على ذلك أیضا بفتح نافذة  - ٣
  Unfreeze panes ونختار Window ولإلغاء التجمید نفتح قائمة – Freeze panesوإختیار 

 
24) To set the user name:  لضبط اسم المستخدم 

  ) Optionsخیارات (نختار أمر ) Toolsأدوات ( من قائمة - ١
  ) Generalعام ( تظھر نافذة الخیارات نختار منھا تبویب - ٢
  )OKموافق (نافذة نكتب الاسم الجدید ثم نضغط الأسفل ) User nameاسم المستخدم  ( بجوار- ٣
  

25) To set the default directory: مكان حفظ الملفات الافتراضي لضبط   
  ) Optionsخیارات (نختار أمر ) Toolsأدوات ( من قائمة - ١
  ) Generalعام ( تظھر نافذة الخیارات نختار منھا تبویب - ٢
  .المسار الجدید للحفظخِلْ نُدْ) Default file locationالمكان الافتراضي للملفات (بجوار  - ٣
  

Insert Data إدراج البیانات 
26) To enter numbers into cells:  لإدارج الأرقام في الخلایا 

  . نحدد الخلیة التي نرید إدخال الرقم بھا - ١
  قبل الرقم) -(نكتب علامة الناقص  لو ترید أن تكتب رقم سلبي - ٢
   1.5مثل  ) .( اج علامة عشریة نكتب نقطة  لو ترید إدر- ٣
  . ستلاحظ محاذاة الأرقام ناحیة الیمین بطریقة افتراضیة تلقائیة- ٤
  

27) To enter dates or times:  لكتابة التواریخ أو الأوقات 
  .  نحدد الخلیة التي نرید إدخال التاریخ أو الوقت بھا- ١
   / ) (أو الشرطة المائلة  ) -(الشرطة  نستخدم - ٢
   نضغط مفتاحي  ولإدراج الوقت الحالي );+ Ctrl(الفاصلة المنقوطة + نضغط مفتاحي كنترول التاریخ الحالي  لإدراج - ٣

  ) :+ Ctrl + Shift(النقطتین فوق بعض + كنترول 
  

28) To enter text into a cell: لإدراج نص داخل خلیة 
  نضغط داخل الخلیة ونبدأ نكتب  - ١
  Enterوللتنقل لأسفل نضغط مفتاح  Tab الخلیة التالیة نضغط مفتاح  للتنقل إلى- ٢

 
Select Cells تحدید الخلایا 

29) To select a cell:  لتحدید أو اختیار خلیة 
  بالضغط على الخلیة التي ترید أن تحددھایتم ذلك 

  
30) To select non-adjacent cells: لاختیار خلایا غیر متجاورة 

 Ctrlنرید تحدیدھا ثم نضغط ضغطا مستمرا على مفتاح ل خلیة نضغط على أو - ١
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  Ctrl نضغط على الخلایا المراد تحدیدھا ثم نترك مفتاح - ٢
  

31) To select a range of cells by dragging the mouse:لتحدید سلسلة خلایا بطریقة السحب بالماوس 
  .نضغط على أول خلیة في السلسلة المراد تحدیدھا - ١
  .ونسحب على الخلایا المراد تحدیدھاغط بزر الماوس الأیسر  نض- ٢
  

32) To select a range of adjacent cells (making up a rectangular block): 
  )مجموعة مستطیلة الشكلوذلك بعمل (لتحدید سلسلة من الخلایا المتجاورة 

 Shiftح  ثم نضغط مفتا نضغط على أول خلیة في المجموعة المراد تحدیدھا- ١
  Shift نضغط على آخر خلیة في المجموعة ثم نترك مفتاح - ٢
  

33) To select an entire worksheet:لتحدید ورقة العمل كلھا 
   .في الركن العلوي الأیسر لورقة العمل) Select Allتحدید الكل (نضغط على أیقونة  - ١
  Ctrl + Aأو بالضغط على مفتاحي  - ٢
  
  

34) To select several worksheets:   ق عمل عدیدةلتحدید أورا
 Ctrlنضغط على أول تبویب لورقة عمل ثم نضغط على مفتاح  - ١
  ورقات المطلوبة نقوم بتحدید ال- ٢
  

35) To select all worksheets: لتحدید كل أوراق العمل 
  )Select all sheetsراق تحدید كافة الأو(ونختار من القائمة المنسدلة كلیك یمین على ورقة عمل یتم ذلك بعمل 

  
36) To select a row: لتحدید صف 

  یتم ذلك بالضغط على رقم رأس الصف
 
37) To select a range of adjacent rows: لتحدید سلسلة من الصفوف المتجاورة 

  .Shiftتحدیدھا ثم نضغط مفتاح  نقوم بالضغط على أول رقم رأس صف في السلسلة المراد - ١
  .یدھاالمراد تحدفي السلسلة م الصف الأخیر  نضغط على رق- ٢
  

38) To select a range of non-adjacent rows: لتحدید سلسلة من الصفوف غیر المتجاورة 
  .Ctrl نقوم بالضغط على أول رقم رأس صف في السلسلة المراد تحدیدھا ثم نضغط مفتاح - ١
   نضغط على أرقام الصفوف المراد تحدیدھا - ٢
  

39) To select a column: لتحدید عمود 
  یتم ذلك بالضغط على حرف رأس العمود

  
40) To select a range of adjacent columns:لتحدید سلسلة من الأعمدة المتجاورة  

  .Shift نقوم بالضغط على أول حرف رأس عمود في السلسلة المراد تحدیدھا ثم نضغط مفتاح - ١
  .لسلة المراد تحدیدھا الأخیر في الس نضغط على حرف العمود- ٢
  

41) To select a range of non-adjacent columns:   غیر المتجاورةلتحدید سلسلة من الأعمدة 
  .Ctrl نقوم بالضغط على أول حرف رأس عمود في السلسلة المراد تحدیدھا ثم نضغط مفتاح - ١
   نضغط على حروف الأعمدة المراد تحدیدھا - ٢
  

42) To insert a row into a worksheet: لإدراج صف في ورقة العمل 
  .)یندرج إلى أعلى المحددلأن أي صف جدید (نقف على الصف المراد إدراج الصف فوقھ  - ١
  )Insertإدراج ( كلیك یمین على الصف الذي وقفنا علیھ ونختار - ٢

43) To insert a column into a worksheet: لإدراج عمود في ورقة العمل 
  ). المحددیندرج إلى یسار جدید لأن أي عمود(عمود المراد إدراج العمود على یساره  ال نقف على- ١
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  )Insertإدراج ( كلیك یمین على العمود الذي وقفنا علیھ ونختار - ٢

44) To delete a row or column:    أو صفلحذف عمود
  نحدد الصف أو العمود المراد حذفھ - ١
  )Deleteحذف (تار  كلیك یمین على العمود أو الصف ونخ- ٢

45) To change the width of a column: لتغییر عرض العمود 
  فیتغیر المؤشر إلى سھم مزدوج نقف على الفاصل بین العمودین ) الطریقة الیدویة( - ١
   نضغط بزر الماوس الأیسر ونسحب للعرض المطلوب- ٢
    ### تظھر العلامة ب المكتونھ في حالة عدم كفایة الخلیة للأرقام أو النص لاحظ أ- ٣
  لجعل العمود یكفي النصالحرفین بین على الخط الفاصل یمكن الضغط المزدوج  كما - ٤
  ولجعل مجموعة أعمدة تكفي النص بداخلھا نقوم بتحدید ھذه الأعمدة ونضغط ضغطا  - ٥

  .على أي فاصل بین عمودین من المحددین فیتم تعدیل العرض لكل الأعمدةمزدوجا 
  ونحدد ) Widthعرض (ثم نختار ) Column عمود(ونختار ) Formatتنسیق (نفتح قائمة )  المضبوطةالطریقة (- ٦

  العرض المطلوب 
45) To change the height of a row: لتغییر ارتفاع الصف 

  ونحدد ) Heightارتفاع (ثم نختار ) Rowصف (ونختار ) Formatتنسیق (نفتح قائمة ) الطریقة المضبوطة (- ١
  فاع المطلوب الارت

  صف (ونختار ) Formatتنسیق (ثم نفتح قائمة  ولتغییر ارتفاع مجموعة صفوف لاحتواء البیانات نحدد تلك الصفوف - ٢
Row ( ثم نختار) احتواء تلقائيAutoFit (  

 
46) To replace existing cell contents: لاستبدال محتویات خلیة موجودة 

  .الإضافة إلیھا أو استبدال محتویاتھا ثم نبدأ بكتابة المحتویات الجدیدةنقوم بالضغط على الخلیة المطلوب 
  

47) To undo or redo a command: للتراجع عن أمر أو تكراره مرة أخرى 
   Ctrl +Z أو نضغط على مفتاحي Undo أو نضغط على أیقونة Undo ونختار Editنفتح قائمة :  للتراجع- ١
  Ctrl +Y أو نضغط على مفتاحي Redo نضغط على أیقونة:  للتكرار- ٢
  

Duplicate, Move, Delete النسخ والنقل والحذف 
48) To copy a cell range within a worksheet: لنسخ سلسلة خلایا داخل ورقة العمل 

  . نحدد الخلیة أو مجموعة الخلایا المطلوب نسخھا- ١
    Editأو نفتح قائمة  Copy أو نضغط على أیقونة نسخ Ctrl +C نضغط مفتاحي - ٢

  Copy أو نعمل كلیك یمین على الخلیة أو الخلایا ونختار Copyونختار 
   أو نضغط على أیقونة Ctrl +Vالمطلوب اللصق فیھ ونضغط مفتاحي  نذھب للمكان - ٣

  Paste أو نعمل كلیك یمین ونختار Paste ونختار Editأو نفتح قائمة ) Pasteلصق (
49) To copy a row or column within a worksheet: لنسخ صف أو عمود داخل ورقة العمل 

  الصف أو العمود المطلوب نسخھم نحدد - ١
    Edit أو نفتح قائمة Copy أو نضغط على أیقونة نسخ Ctrl +C نضغط مفتاحي - ٢

  Copy أو نعمل كلیك یمین على الخلیة أو الخلایا ونختار Copyونختار 
   أو نضغط على أیقونة Ctrl +Vلمطلوب اللصق فیھ ونضغط مفتاحي  اللصف أو العمود نذھب - ٣

  Paste أو نعمل كلیك یمین ونختار Paste ونختار Editأو نفتح قائمة ) Pasteلصق (
   لأخرى أو من جدول عمل Worksheet لنسخ خلیة ، مجموعة خلایا ، صف أو عمود من ورقة عمل: ملحوظة

Workbookلسابقة لآخر نقوم بنفس الخطوات ا  
50) To use AutoFill: استخدام میزة التعبئة التلقائیة 

   ١ فإننا نكتب في الخلیة الأولى ٢٠ إلى ١ إذا أردنا مثلا إدراج الترقیم من - ١
   ثم نظلل الخلیتین٢ثم في الخلیة التي أسفلھا 

  فنقوم بالضغط علیھا ) fill handleید التعبئة (تظھر على یمین مربع التظلیل  - ٢
  .لسحب لأسفل فیقوم البرنامج بإكمال باقي الترقیموا

 
 
51) To see what AutoFill options are available: التلقائیة لرؤیة ما ھو متاح من خیارات التعبئة   

PDF created with pdfFactory trial version www.softwarelabs.com

http://www.softwarelabs.com
http://www.softwarelabs.com


 
  ) Custom Listsقوائم مخصصة (ثم تبویب ) Optionsخیارات (نختار ) Toolsأدوات ( من قائمة - ١
  وكتابة أي قوائم تریدھا مھما كانت) Addإضافة (دت بالضغط على مفتاح  یمكنك الإضافة إلیھا إن أر- ٢
  

52) To move a cell range within a worksheet, or another worksheet or a workbook: 
  أو إلى جدول عمل آخر  أو إلى ورقة أخرىسلسلة خلایا داخل ورقة العمل) قص(لنقل 

  .المطلوب نقلھا نحدد الخلیة أو مجموعة الخلایا - ١
   Cut أو نضغط على أیقونة قص Ctrl +X نضغط مفتاحي - ٢

    Cut أو نعمل كلیك یمین على الخلیة أو الخلایا ونختار Cut  ونختار Editأو نفتح قائمة 
   Editأو نفتح قائمة ) Pasteلصق ( أو نضغط على أیقونة Ctrl +V نذھب للمكان المطلوب اللصق فیھ ونضغط مفتاحي - ٣

  Paste أو نعمل كلیك یمین ونختار Pasteتار ونخ
  

Search and Replace البحث والاستبدال 
53) To find text in a worksheet:  نص في ورقة العمل) لإیجاد(للبحث  

   نضع المؤشر حیث نرید أن نبدأ البحث- ١
   تظھر قائمة البحث- Ctrl + Fأو نضغط مفتاحي ) Findبحث ( نختارEdit من قائمة - ٢
  )Find nextالبحث عن التالي ( نكتب النص المراد البحث عنھ ثم نضغط - ٣
  

54) To find and replace text within a worksheet: للبحث والاستبدال داخل ورقة عمل 
   نضع المؤشر حیث نرید أن نبدأ البحث- ١
  ائمة البحث والاستبدالق تظھر - Ctrl + Hأو نضغط مفتاحي ) Replace استبدال( نختارEdit من قائمة - ٢
  بجانب  ثم نكتب النص الذي نرید الاستبدال بھ) Find whatالبحث عن ( بجانب  نكتب النص المراد البحث عنھ- ٣

استبدال الكل (أو ) Replaceاستبدال (أو  )Find nextالبحث عن التالي (ثم نضغط ) Replace withالاستبدال بـ (
Replace all     (  

Sort Data فرز البیانات 
55) To sort a list using the Sort icons: لفرز قائمة باستخدام أیقونات الفرز 

  ) Sort Ascendingفرز تصاعدي (نضغط داخل العمود المراد تطبیق فرز علیھ ثم نضغط على أیقونة 
  )Sort Descendingفرز تنازلي (أو 
  

56) To insert a worksheet tab:   لإدراج ورقة عمل جدیدة
  )الافتراضي أن تكون الجدیدة على الیسار( كلیك یمین على ورقة العمل التي نرید إدراج ورقة عمل جدیدة على یسارھا - ١
  )OKموافق (ثم ) Worksheetورقة عمل (فتظھر قائمة نختار منھا ) Insertإدراج ( نختار - ٢
  رابعة یسارافاندرجت ال في ھذا المثال عملنا كلیك یمین على الورقة الثانیة - ٣
  

 
57) To rename a worksheet tab: لإعادة تسمیة ورقة العمل 

  یتم ذلك بعمل كلیك یمین على الورقة المراد إعادة تسمیتھا  - ١
  ونكتب الاسم المطلوب) Renameإعادة تسمیة  ( من القائمة المنسدلة نختار- ٢
  

58) To delete a worksheet (by right-clicking): ) بعمل كلیك یمین(عمل لحذف ورقة   
  )Deleteحذف (ونختار من القائمة المنسدلة یتم ذلك بعمل كلیك یمین على ورقة العمل المراد حذفھا  - ١
   لتأكید الحذفOkفنضغط على  تظھر رسالة تحذیریة من أن الورقة سیتم حذفھا - ٢
  

59) To copy a worksheet within a workbook (the long way): 
  )باستخدام الطریقة الطویلة( عمل داخل جدول العمل لنسخ ورقة

  من القائمة المنسدلة) Move or Copyنقل أ نسخ ( یتم ذلك بعمل كلیك یمین على الورقة المراد نسخھا ونختار - ١
  ثم ) Create a copyعمل نسخة (علامة بجانب ونضع ) Move to endنقل إلى النھایة (تظھر قائمة نختار منھا  - ٢

  :في ھذا المثال قمنا بعمل نسخة للورقة الثانیة. )OKموافق ( على نضغط
   ثم نسحب الورقة للمكان المطلوبCtrlوھى أننا نضغط على مفتاح  وھناك طریقة سریعة - ٣
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   ٢ ، ١ نقوم بنفس الخطوات workbook وإذا أردنا أن ننقل الورقة إلى جدول عمل آخر - ٤

    حسب المطلوب كما یمكن تحدید مكان الورقة باختیار Book3أو       Book2نختار  ٢ولكن في الخطوة 
  ) Before sheetقبل الورقة (
  ولكن لا ) الطریقة الطویلة والسریعة( نقوم بنفس الخطوات السابقة – Move a worksheetھكذا الأمر بالنسبة للنقل  - ٥

   )Create a copyنسخة عمل (نضع علامة بجانب 
 

Formulas and Functions الصیغ والدوال 
60) To enter formulas into the worksheet cell: لإدخال صیغة في خلیة ورقة العمل 

  الصیغةنضع المؤشر في الخلیة التي ستظھر فیھا  - ١
   كشرط أساسي لكتابة صیغة) یساوي= ( علامة ادخل - ٢
  :  نستخدم الرموز التالیة أیضا في كتابة الصیغة- ٣

  + ) addللجمع  (   ،    -) subtractللطرح  (     ،    *) multiplyللضرب (    ،     /)divideللقسمة (  
   Enter عندما تكتمل الصیغة نضغط مفتاح - ٤
  :  یمكن استخدام الخلایا في إدخال الصیغة كالآتي- ٥

  E5مثل  ثم نضغط على الخلیة الثانیة) مثلا(+ في الصیغة ثم الرمز  E2مثل نضغط على أول خلیة ثم = ندخل علامة   
  Enter ثم نضغط مفتاح E2+E5=فتكون الصیغة النھائیة   

  
61) Common formula error messages: رسائل تخبرنا بالخطأ المتعلق بالصیغ 

• ##### : 
  تُشیر ھذه الرسالة إلى أنھ لا یمكن أن یتم عرض محتویات الخلیة بصورةٍ صحیحة، وذلك نظرًا لأن العمود صغیر من      

  . حیث الحجم
• REF! #  :  

   قیامك بحذف خلایا مدرجة ویتم عادةً عرض تلك الرسالة عند. غیر صحیحتُشیر ھذه الرسالة إلى أن مرجع الخلیة 
  . ضمن الصیغة التي تم كتابتھا

• NAME?# :  
  . ل لا یستطیع التعرف على النص المكتوب في الصیغةر ھذه الرسالة إلى أن برنامج إكستُشی     
  

62) Cell referencing or relative addressing:   مرجع النسبي للخلایا
  :لكي نفھم ما المقصود بمرجع الخلیة ننظر إلى المثال التالي

 
 
 
 
 
 

  :نلاحظ الآتي
 laser printer یوجد سعر الطابعة اللیزر B6في الخلیة 
  B6*E1= توجد الصیغة C6في الخلیة 
 B6+C6= توجد الصیغة D6في الخلیة 

لامتداد الصیغة لأسفل فلن نحصل على النتائج  D6   و  C6 وتحدید الخلیتین والإفلاتخدام طرق السحب ولو حاولنا است
  C8   و   C7 الضریبة في الخلیتین إضافةالصحیحة بالنسبة للسعر بعد 
  ثابتا الخاصة بمعدل الضریبة المضافة لیس ) E1(وھذا یبین أن مرجع الخلیة 

  
63) Absolute addressing:    الخلایا المطلقة مرجع

ویتم ذلك بوضع الخلیة التي ) absolute addressمرجع خلیة مطلق (نصلح الخطأ في المثال السابق باستخدام نستطیع أن 
   B6*$E$1=:  كالآتيC6فتكون الصیغة في الخلیة $  علامتي الدولار سیتم ضربھا في السعر بین 

  .ج صحیحةلو استخدمنا السحب والإفلات الآن ستكون النتائ
Functions  الدوال 

64) Common functions: الدوال الشائعة الاستخدام 

 ة المضافةمعدل قیمة الضریب

 السعر بعد إضافة ضریبة المبیعات

السعر بدون استقطاع 
 ضریبة المبیعات

 العناصر أو البنود
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Average  الوسط الحسابي    Columns لحساب عدد الأعمدة  Count التي بھا أرقاملحساب عدد الخلایا  
Max لمعرفة أكبر قیمة في الخلایا   Min  لمعرفة أقل قیمة في الخلایا  Sum ا لجمع محتویات الخلای  
Round لتقریب الأرقام إلى أقرب عدد صحیح 
 
65) To use the SUM function:استخدام دالة الجمع التلقائي 

 . قم بتحدید الخلیة التي ترید أن یتم فیھا إدراج صیغة الجمع - ١
  . قم بالضغط على أیقونة جمع تلقائي المدرجة على شریط الأدوات قیاسي - ٢

   . نشاء صیغة الجمع باستخدام نطاق الخلایا الذي یعتقد أنك ترید أن تقوم بجمعھل بإسیقوم بعدئذٍ برنامج إكس
  . Enterإذا كان نطاق الخلایا صحیحًا، فاضغط على مفتاح  - ٣
  :كالآتيإذا لم یكن ھو النطاق الذي ترید جمعھ، فقم بتحدید النطاق الصحیح  - ٤

  ثم نضغط ) :(ثم نكتب نقطتین فوق بعضھما إشمالھا في الجمع  على أول خلیة ترید ثم اضغطثم نفتح قوس = اكتب علامة   
  Enterاضغط على مفتاح      ثم   SUM(F3:F6)=: كالآتيثم نقفل القوسین المراد جمعھا على الخلیة الأخرى 

 
66) To use the AVERAGE function:    الحسابيمتوسط الأرقام الخاصة باستخدام الدالة

   من AVERAGEأو یمكن اختیار  AVERAGE=قم بكتابة  ثم . ي ترید أن یتم فیھا إدراج الصیغةقم بتحدید الخلیة الت - ١
  القائمة التي تنسدل من السھم الذي بجوار علامة الجمع التلقائي

 .  قم بتظلیل نطاق الخلایا التي ترید أن تقوم بحساب متوسط القیم المدرجة فیھا - ٢
  ) على عدد الخلایامن جمع الخلایا معا ثم قسمة المجموعساب المتوسط ینتج نلاحظ أن ح (Enterاضغط على مفتاح  - ٣

 
67) To use the MAX function: استخدام الدالة الخاصة بحساب أكبر قیمة في الخلایا 

  )موھي عادة الخلیة الموجودة أسفل الأرقام مباشرة أو إلى جانبھ ( نحدد الخلیة الني نرید إدراج صیغة أكبر قیمة بھا- ١
  ) MAXأقصى قیمة (ونختار  نضغط على السھم بجوار أیقونة الجمع التلقائي - ٢
  Enter    ثم نضغط مفتاح  MAX(D7:D10)=وإلا نكتبھا كما تعلمنا سابقا مثل  یقوم البرنامج بإدراج الصیغة - ٣

 
68) To use the MIN function: استخدام الدالة الخاصة بحساب أقل قیمة في الخلایا  

  )وھي عادة الخلیة الموجودة أسفل الأرقام مباشرة أو إلى جانبھم( قیمة بھا إدراج صیغة أقلنحدد الخلیة الني نرید  - ١
  ) MIN قیمة أقل( نضغط على السھم بجوار أیقونة الجمع التلقائي ونختار - ٢
  Enter ثم نضغط مفتاح     MIN(D7:D10)= یقوم البرنامج بإدراج الصیغة وإلا نكتبھا كما تعلمنا سابقا مثل - ٣

 
69) To use the COUNT function:   الخلایاعدد استخدام الدالة الخاصة بحساب 

  )وھي عادة الخلیة الموجودة أسفل الأرقام مباشرة أو إلى جانبھم (إدراج صیغة عدد الخلایا نحدد الخلیة الني نرید - ١
  )COUNTحساب عدد الخلایا ( نضغط على السھم بجوار أیقونة الجمع التلقائي ونختار - ٢
  Enter    ثم نضغط مفتاح  COUNT(D7:D10)= یقوم البرنامج بإدراج الصیغة وإلا نكتبھا كما تعلمنا سابقا مثل - ٣

 
70) To enter an IF Function: ) إذا ، لو(دالة إدخال   

  )ل الأرقام مباشرة أو إلى جانبھموھي عادة الخلیة الموجودة أسف( نحدد الخلیة الني نرید إدراج صیغة عدد الخلایا - ١
 Moreدوال إضافیة (وإن لم تكن وجودة بالقائمة نختار ) IFإذا ( نضغط على السھم بجوار أیقونة الجمع التلقائي ونختار - ٢

Functions     (– تظھر نافذة نختار منھا IF وھناك طریقة سریعة لإظھار ھذه النافذة بالضغط على مفتاحي Shift +F3  
  )Insert functionإدراج دالة (ھناك طریقة أخرى سریعة بالضغط على أیقونة أو   
  :وبھا ثلاث مستطیلات) Function Argumentsوسائط الدالة ( تظھر نافذة - ٣

   )الصیغة لو كانت خاطئة(، ) الصیغة لو كانت صحیحة(، ) في أول مستطیلالصیغة المطلوبة (  
   -% ٧٠أن الطالب لكي ینجح لابد أن یزید عن : صیغة كالآتينرید أن تكون ال في المثال التالي - ٤

  نقف في الخانة التي نرید أن تظھر فیھا النتیجة لذلك 
 H8>70نكتب في المستطیل الأول و

  )Passناجح (وفي المستطیل الثاني نكتب 
  )Failراسب (وفي المستطیل الثالث نكتب 

  )OKموافق (ثم نضغط 
   في خانة النتیجة (Fail) أو (Pass)تظھر كلمة 

  وبالضغط والسحب على مقبض التعبئة التلقائیة نجد 
  یقوم بإدراج النتیجة حسب ما أخبرناه بھالبرنامج 
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Formatting التنسیق 
71) To change number formatting: لتغییر تنسیق الأعداد 

  :الأیقونات التالیة من شریط التنسیقنستطیع تغییر تنسیق الأعداد باستخدام 
  )Percentنمط علامة النسبة المئویة ()                    Currencyلتغییر تنسیق العملة (        

       
  )Increase Decimalزیادة العلامة العشریة )                              (Commaنمط الفاصلة         (
          
   )Decrease Decimalإنقاص العلامة العشریة (        

  
72) To apply comma formatting (to indicate thousands): )للإشارة للآلاف(تطبیق تنسیق الفاصلة   

   )Comma Styleنمط الفاصلة (ثم نضغط على أیقونة في أي خلیة ) 1000000ملیون ( نكتب مثلا الرقم - ١
  :  سوف یظھر الرقم بالشكل التالي- ٢
  

73) To format date styles: یق أنماط التواریخ لتنس  
  . نقوم بإدخال تاریخ في الخلیة- ١
  ) Numberرقم (تبویب ثم نختار من النافذة التي تظھر ) Formal Cellsتنسیق خلایا ( كلیك یمین على الخلیة ونختار - ٢

  ) Dateالتاریخ (ومنھ 
  . نختار النمط أو النوع المرغوب فیھ- ٣
  

74) To format cells using currency symbols: رموز العملات تنسیق الخلایا باستخدام   
  . نقوم بإدخال رقم في الخلیة- ١
  ) Numberرقم (ثم نختار من النافذة التي تظھر تبویب ) Formal Cellsتنسیق خلایا ( كلیك یمین على الخلیة ونختار - ٢

  )OKموافق (ط نختار تنسیق العملة المطلوب ثم نضغ) Symbolرمز ( ثم من )Currencyالعملة (ومنھ 
  

75) To format numbers as percentages: لتنسیق الأرقام كنسبة مئویة  
  ١٠٠ لكي نكتب الرقم بالنسبة المئویة لابد أن نعرف أن القیمة التي نكتبھا یقوم البرنامج بضربھا في - ١
  )Percent Styleبة المئویة نمط النس( في الخلیة ثم نضغط على أیقونة 0.2 فلابد من كتابة %20مثلا لكي نكتب  - ٢

 
Contents المحتویات 

76) To change text size: لتغییر حجم النص 
  . نقوم بتحدید الخلیة أو سلسلة الخلایا التي نرغب في تغییر حجم النص- ١
  ونختار الحجم المطلوب) Font Sizeحجم الخط (نضغط على السھم بجانب أیقونة  - ٢
  

77) To modify the font type used by text: لتعدیل نوع الخط لنص 
  .ة الخلایا التي نرغب في تغییر نوع النص لھا نقوم بتحدید الخلیة أو سلسل- ١
  ونختار النوع المطلوب ) Font Typeنوع الخط ( نضغط على السھم بجانب أیقونة - ٢
  

78) To format text as bold, Italic or Underlined:   مائل أو تحتھ سطر لتنسیق النص بخط سمیك أو
  ) Underlinedتحتھ سطر (أو       ) Italicمائل (أو        )Boldسمیك (یتم ذلك بالضغط على الأیقونات 

 
79) To format text using double underlining: لتنسیق النص باستخدام التسطیر المزدوج 

  ق التسطیر المزدوج لھا نقوم بتحدید الخلیة أو سلسلة الخلایا التي نرغب في تطبی- ١
  )Fontخط (ومن النافذة التي تظھر نضغط على تبویب ) Cellsخلایا (نختار أمر ) Formatتنسیق (من قائمة  - ٢
  )Doubleمزدوج (نختار منھ ) Underline  أو وضع خطتسطیر( في جزء - ٣
  

80) To change the color used by the text: لتغییر اللون المستخدم في النص 
   . نقوم بتحدید الخلیة أو سلسلة الخلایا التي نرغب في تغییر اللون لھا- ١
  .في شریط الأدوات ونختار اللون المطلوب) Font Colorلون الخط ( أیقونة  نقوم بالضغط على السھم بجانب- ٢
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81) To change the background color of a cell range: لتغییر لون خلفیة نطاق من الخلایا 

   نقوم بتحدید الخلیة أو نطاق الخلایا التي نرغب في تغییر الخلفیة لھا- ١
  ) Format Cellsتنسیق خلایا (الخلایا ونختار  كلیك یمین على نطاق - ٢
  )OKموافق (نختار اللون المطلوب للخلفیة ثم نضغط  و)Patternsنقش (من النافذة التي تظھر نختار  - ٣
  ونفتح السھم بجانبھا ونختار اللون) Fill Colorلون التعبئة (أیقون  كما یمكن الحصول على ذلك من - ٤

 
82) To copy formatting using the Format Painter: لنسخ التنسیق باستخدام فرشاة التنسیق 

  .نقف على نص قد تم عمل تنسیق لھ من قبل - ١
   –) Format Painterفرشاة التنسیق ( نضغط على أیقونة - ٢

  .یتغیر إلى شكل فرشاة رسمل مؤشر الماوس نلاحظ أن شك
  ونسحب بالماوس نضغط على النص الجدید المراد تطبیق التنسیق علیھ - ٣
  

83) To wrap text within selected cells: لالتفاف النص داخل الخلایا المحددة 
  . نقوم بتحدید الخلیة أو نطاق الخلایا التي نرغب في تطبیق التفاف النص لھ- ١
  )Alignmentمحاذاة (ومن النافذة التي تظھر نختار ) Format Cellsتنسیق خلایا (على التحدید ونختار یك یمین  كل- ٢
  .وذلك بالضغط في المربع) Wrap textالتفاف النص (نختار ) Text controlالتحكم في النص (في الجزء الخاص بـ  - ٣
 OK(                          After                                                                   reBefoموافق ( نضغط - ٤
  

 
84) To align data within a cell range, to the left, to the right or to center data: 

  :محاذاة البیانات إلى الجانب الأیسر أو الأیمن أو الأوسط
   .تي نرغب في تطبیق المحاذاة لھا نقوم بتحدید الخلیة أو نطاق الخلایا ال- ١
   .یمكننا محاذاة النص بالشكل المطلوببالضغط على أیقونات المحاذاة في شریط الأدوات  - ٢
  

85) To align data between the top and bottom of a cell:   الخلیةوأسفلمحاذاة البیانات بین أعلى 
  .في تطبیق المحاذاة لھ نقوم بتحدید الخلیة أو نطاق الخلایا التي نرغب -
  )Alignmentمحاذاة (ومن النافذة التي تظھر نختار ) Format Cellsتنسیق خلایا ( كلیك یمین على التحدید ونختار - ٢
  )حسب المطلوب(نختار ) Vertical  أو عموديرأسي ( في الجزء الخاص بـ- ٣

  )Distributedموزع (أو  )Justifyضبط (أو ) Centerتوسیط (أو ) Bottomأسفل (أو ) Topأعلى (
  

86) To merge and center over a range: توسیط عنوان على نطاق من الخلایا 
  :فوق الأیام السبعة للأسبوع نقوم بالتالي) Days of the Weekأیام الأسبوع (لو كنا نرید عمل توسیط للعنوان  - ١

   A1فإننا نكتب ھذا العنوان في الخلیة ن أن یتوسط ھذه الأیام  ونرید للعنواG2 حتى  A2إذا كتبنا أیام الأسبوع من الخلیة   
    Enterثم نضغط مفتاح   
  ) Merge and centreدمج وتوسیط (ثم نضغط على أیقونة   A1 : G1 نحدد نطاق الخلایا - ٢
   سیتم توسیط العنوان فوق الأیام- ٣
  
  
  
  

 
87) To rotate text to any angle: زاویة محددة النص ب) استدارة(تدویر   

  . أولا حدد النص المراد تطبیق الاستدارة علیھ- ١
  )Alignmentمحاذاة (ثم من النافذة التي تظھر نختار ) Format Cellsتنسیق خلایا (ونختار  كلیك یمین - ٢
  نختار زاویة الاستدارة ) Orientationالاتجاه ( من الجزء - ٣

  بة الزاویة في سواء بتحریك العقرب بالماوس أو بكتاالمطلوبة 
    المربع أو بتزوید الأرقام في عداد الزاویة

  )OKموافق (نضغط  - ٤
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88) To apply a border to a cell range:إضافة حدود إلى خلیة أو نطاق من الخلایا 

  .الحدود لھا نحدد الخلایا التي نرید إضافة - ١
  دواتفي شرید الأ) Bordersحدود (أیقونة السھم بجانب  نضغط على - ٢
   نختار الحدود المطلوبة بالضغط علیھا - ٣
حدود (ونختار تبویب ) Cellsخلایا (واختیار ) Formatتنسیق ( كما یمكننا الحصول على ھذه الحدود من قائمة - ٤

Borders    ( وتحدید ما نرید  
  لسابقة ونضغط على الحد مرة أخرى  ولإزالة أي حد نقوم بتحدید الخلایا المراد إزالة الحدود عنھا ونقوم بنفس الخطوات ا- ٥

  من النافذة) Noneبلا (أو اختیار 
 

Charts / Graphs التخطیطات والرسومات 
89) To use the Chart Wizard to create a chart: استخدام معالج التخطیطات لإنشاء التخطیط 

  .التخطیطشمالھا في إنحدد الخلایا التي نرید  - ١
  ) Chart Wizardمعالج التخطیطات (یاسي نضغط على أیقونة  في شریط الأدوات الق- ٢
  :  مثلChart typeنوع التخطیط ) كخطوة أولى(نختار منھا " معالج التخطیطات" تظھر نافذة - ٣

  الخ) XY (scatter)س ، ص مبعثر (أو ) Pieدائري (أو ) Lineخطي (أو ) Barشریطي (أو ) Columnعمودي (  
  .صل للخطوة الثانیة التي تمكننا من عمل تغییرات لو تطلب الأمرلن) Nextالتالي (نضغط  - ٤
  ) Chart title(الثالثة من المعالج والتي تسمح لك بإضافة عناصر مثل عنوان للتخطیط  لنصل إلى الخطوة Next نضغط - ٥

  أو ) Legendوسیلة إیضاح (أو ) Gridlinesخطوط الشبكة (أو ) Axesالمحاور (أو 
  )Data Tableجدول البیانات (أو ) Data Labelsت عناوین البیانا(
  وتسألك إذا كنت ترید وضع التخطیط في ورقة عمل جدیدة أم ككائن  لنصل إلى المرحلة الأخیرة من المعالج Next نضغط - ٦

  )Finishإنھاء ( نضغط – الخ ٣ ، ٢ ، ١في الورقة 
  

90) To add a title or label to a chart:    أو عنوان للبیانات خطیطلإضافة عنوان للت
  :منیختلف شریط القوائم قلیلا نضغط على التخطیط الذي أنشأتھ فنلاحظ أن عندما تم تحدید التخطیط  - ١
 

 إلى                     
  
  
  نختار ) Chartتخطیط ( من قائمة - ٢

  ). Chart Optionsخیارات التخطیط (
  ھو المختار) Titlesعناوین (تبویب تأكد أن 

  .خل أو نعدل العنوان كما ھو مطلوب ند- ٤
  )OKموافق (ثم نضغط 

  عنوان  لمثال الموضح بالشكل قمنا بإضافة في ا- ٥
  ) Sales Figures(التخطیط   
  )Religious (البیاناتعنوان وأضفنا   
  )Xس (للمحور   
  )Yص (للمحور ) Units Sold(وأضفنا العنوان   
   نقوم بھا في نھایة كل العملیات التيOk نضغط - ٦
  

 
91) To remove a title or label from a chart: حذف عنوان التخطیط أو عنوان البیانات 

  .على العناوین التي نرید حذفھا نضغط على التخطیط الذي یحتوي - ١
  إننا ف) Sales Figures( نضغط على العنوان الذي نرید حذفھ فمثلا لو أردنا حذف عنوان التخطیط في المثال السابق - ٢

  . في لوحة المفاتیحDeleteنضغط علیھ فیتم تحدیده بالثماني نقاط التي تتكون حول أي شكل أو صورة ثم نضغط مفتاح 
  

92) To change the background color of a chart: لتغییر لون خلفیة التخطیط 
   نضغط ضغطة واحدة على التخطیط لتحدیده - ١
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 Format Chartتنسیق منطقة التخطیط (نرید تغییر لون خلفیتھ ، تظھر نافذة ذي  نضغط ضغطا مزدوجا على الجزء ال- ٢

Area    ( نختار منھا تبویب) نقشPatterns (  
  )OK( نختار اللون المطلوب ثم نضغط - ٣

93) To change the color of a column, bar, line or pie slice within a chart: 
  :داخل التخطیط الخط أو الشكل الدائري لتغییر لون العمود أو الشریط أو

   نضغط ضغطة واحدة على التخطیط لتحدیده - ١
  أو شریط التخطیط أو الخط أو الشكل الدائري للتخطیط نضغط على عمود التخطیط - ٢
  . نضغط ضغطا مزدوجا على العنصر الذي حددناه- ٣
  ومنھ نختار ) Patternsنقش (منھا تبویب ار نخت) Format Data Seriesتنسیق متسلسلة البیانات ( تظھر نافذة - ٤

 (OK)اللون المطلوب ثم نضغط 
  

94) To use the Chart Type icon: " نوع التخطیط"لاستخدام أیقونة   
   نضغط ضغطة واحدة على التخطیط لتحدیده - ١
  ) Chart Type(نضغط على السھم بجوار أیقونة  - ٢
  ا نوع التخطیط المطلوب  تظھر قائمة منسدلة من السھم نختار منھ- ٣
  

95) To copy a chart within a worksheet: لنسخ تخطیط داخل ورقة العمل 
  .حدود التخطیط فتتكون المقابض الثمانیة حول  نضغط ضغطة واحدة على التخطیط المراد نسخھ لتحدیده- ١
   Copy ونختار Editنفتح قائمة  - ٢
  Paste ونختار Editقائمة  نضغط في أي مكان في ورقة العمل ونفتح - ٣
  لنسخ أو نقل تخطیط ولصقھ في أي مكان آخر داخل أو خارج ورقة العمل أو جدول  و- ٤

  .نقوم بنفس الخطوات السابقة مع اختیار المكان المطلوب للنسخ إلیھ أو النقل إلیھ العمل
  Edit من قائمة Cut تذكر أنھ لنقل التخطیط نختار - ٥
  

96) To re-size a chart: )تغییر الحجم(لإعادة تحجیم التخطیط   
   نلاحظ أن شكل المؤشر یتغیر إلى –) الثماني نقاط التي تحیط بحدود الشكل( نحرك مؤشر الماوس إلى أركان التخطیط - ١

  سھم مقفول من الجانبین 
  .قبل كما فعلنا مع أي شكل من  لتكبیر حجم التخطیط نضغط ونسحب للخارج وللتصغیر نضغط ونسحب للداخل- ٢

 
97) To delete a chart: لحذف تخطیط 

  . نضغط ضغطة واحدة على التخطیط المراد حذفھ لتحدیده- ١
  .من لوحة المفاتیح) Deleteحذف ( نضغط على مفتاح - ٢

 
Prepare Outputs  (للطباعة) الإعداد للمخرجات 

98) To modify margin values: یم الھوامش لتعدیل ق  
   تظھر نافذة إعداد الصفحة –) Page Setupإعداد الصفحة (  نختارFile من قائمة - ١
  :ونعدل الھوامش كما ھو مطلوب) Marginsھوامش ( نختار تبویب - ٢

  )Leftالأیسر (أو ) Rightالأیمن (أو ) Bottomالأسفل (أو ) Topالأعلى (  
  

99) To set orientation and page size: لضبط اتجاه وحجم الصفحة 
   تظھر نافذة إعداد الصفحة –) Page Setupإعداد الصفحة ( نختار File من قائمة - ١
طباعة عرضیة (أو ) Portrait طباعة طولیة(نختار ) Orientationالاتجاه (ومن جزء ) Pageصفحة ( نختار تبویب - ٢

Landscape    ( ومن جزء) حجم الورقةPage size ( نختار الحجم المطلوب(A4)مثلا   
  

100) To force a worksheet to print on a single page: لإرغام ورقة العمل أن تُطبع في صفحة واحدة 
   تظھر نافذة إعداد الصفحة –) Page Setupإعداد الصفحة ( نختار File من قائمة - ١
  لاطوالملائمة إلى صفحة واحدة (نعدل الأرقام إلى ) Fit toالملائمة إلى (ومن جزء ) Pageصفحة ( نختار تبویب - ٢

  ) وصفحة واحدة عرضا
101) To use standard headers and footers: استخدام الرأس والتذییل القیاسي 
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   تظھر نافذة إعداد الصفحة –) Page Setupإعداد الصفحة ( نختار File من قائمة - ١
التذییل (ار أو بجو) Headerالرأس (ومنھ نفتح السھم بجوار ) Header/Footerرأس وتذییل (نختار تبویب  - ٢

Footer    (–جدول إلخ فتنسدل قائمة نختار منھا ما نرید مثل الصفحة أو اسم ال.  
  OK نضغط موافق - ٣

102) To create custom headers and footers: لإنشاء رأس وتذییل مخصص 
   تظھر نافذة إعداد الصفحة –) Page Setupإعداد الصفحة ( نختار File من قائمة - ١
  تذییل (أو ) Custom Headerرأس مخصص ( ومنھا نختار )Header/Footerرأس وتذییل (بویب  نختار ت- ٢

  ) Custom Footerمخصص 
  الجزء (و ) Right sectionالمقطع أو الجزء الأیمن (تظھر نافذة بھا ثلاث مقاطع ) الرأس المخصص(بالضغط على  - ٣

  )Left sectionالجزء الأیسر (و ) Center sectionالأوسط 
 
103) To add page numbering to a worksheet: لإضافة ترقیم للصفحات لورقة العمل 

   تظھر نافذة إعداد الصفحة –) Page Setupإعداد الصفحة ( نختار File من قائمة - ١
  تذییل (أو ) Custom Headerرأس مخصص (ومنھا نختار ) Header/Footerرأس وتذییل ( نختار تبویب - ٢

  ) Custom Footerمخصص 
  ) Page Numberingترقیم صفحات ( نختار منھا تظھر نافذة) الرأس المخصص( بالضغط مثلا على - ٣

  OKفي الناحیة الیسرى مثلا ثم نضغط   
 
104) To insert fields into a header or footer: لإدراج حقول في الرأس والتذییل 

   تظھر نافذة إعداد الصفحة –) Page Setupإعداد الصفحة ( نختار File من قائمة - ١
  تذییل (أو ) Custom Headerرأس مخصص (ومنھا نختار ) Header/Footerرأس وتذییل ( نختار تبویب - ٢

  ) Custom Footerمخصص 
  : نختار منھا مثلاتظھر نافذة) الرأس المخصص( بالضغط مثلا على - ٣

 Font لتعدیل نوع وسمات الخط   

 Page Number  لإدراج أرقام الصفحات  
 Total pagesلإدراج عدد الصفحات الكلي    
 Dateلإدراج التاریخ الحالي    
 Time لإدراج الوقت الحالي   

 File Nameلإدراج اسم جدول العمل الحالي    

 Sheet Name لإدراج اسم ورقة العمل الحالیة   
  )OKموافق ( عندما نحدد كل الاختیارات نضغط - ٤

 
105) To preview a worksheet: لمعاینة ورقة العمل قبل الطباعة 

  .في شریط الأدوات القیاسي) Print Previewمعاینة الطباعة ( نضغط على أیقونة - ١
  . شریط أدوات جدید معروض أمامنا نرى - ٢
  )Closeإغلاق (للرجوع لعرض البیانات العادي نضغط  - ٣
  
  
  

 
 
106) To turn on (or off) the printing of gridlines: لفتح أو إغلاق طباعة خطوط الشبكة 

   تظھر نافذة إعداد الصفحة –) Page Setupإعداد الصفحة ( نختار File من قائمة - ١
  ) Sheetورقة ( نضغط على تبویب - ٢
  نضع العلامة في المربع لإظھار أو ) Printطباعة ( من جزء - ٣

  ر ھذه فتح خطوط الشبكة ونزیل العلامة إذا أردنا ألا نظھ
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  . لأي من الأمرینOk ثم نضغط الخطوط

  
  

  
 
107) To control the printing of row and column headings: 

  للتحكم في طباعة رؤوس صف أو رؤوس عمود 
   تظھر نافذة إعداد الصفحة –) Page Setupإعداد الصفحة ( نختار File من قائمة - ١
  )Sheetورقة ( نضغط على تبویب - ٢
  نضع العلامة في المربع نطبع رؤوس الصفوف والأعمدة  لكي - ٣

   Row and Column headingsبجانب   
  . لكي لا نطبع الرؤوس نزیل العلامة من المربع- ٤
  

108) To apply automatic title row printing on every page: 
  لتطبیق طباعة عناوین الصفوف في كل صفحة

   تظھر نافذة إعداد الصفحة –) Page Setupصفحة إعداد ال( نختار File من قائمة - ١
  )Sheetورقة ( نضغط على تبویب - ٢
  ) Rows to repeat at topالصفوف المكررة في الأعلى ( نضغط داخل - ٣
  في ورقة العمل نحدد الصف المراد تكرار عناوینھ في الطباعة - ٤
   في ھذا المثال ضغطنا على الصف- ٥

  لطباعةالأول لتكرار عناوینھ في ا  
 OK نضغط - ٦
  

Printing الطباعة 
109) To print a cell range from a worksheet: لطباعة نطاق من الخلایا في ورقة عمل 

  نحدد نطاق الخلایا الذي نرید طباعتھ - ١
  ) Printطباعة (أمر  ونختار File نفتح قائمة - ٢
  نضغط ) Print whatمادة الطباعة ( في الجزء - ٣

  )OKموافق (نضغط ثم ) Selectionد التحدی(داخل 
  

110) To print the entire active worksheet: لطباعة ورقة العمل النشطة كلھا 
   )Printطباعة ( ونختار أمر File نفتح قائمة - ١
  )Allالكل (نختار ) Print rangeنطاق الطباعة ( في الجزء - ٢

  نضغط على ) Print whatمادة الطباعة (وفي الجزء   
  ) Active sheet(s) النشطة الأوراق/ الورقة (  
  Ok نضغط على موافق - ٣
  
  
  

111) To print a specified number of copies of a worksheet: 
   :لطباعة عدد محدد من النسخ في ورقة عمل

  )Printطباعة ( ونختار أمر Fileنفتح قائمة  - ١
  .بةندخل عدد النسخ المطلو) Copiesالنسخ (في جزء  - ٢
  OK نضغط على - ٣
  

 
112) To print the entire workbook (including all the worksheets within it): 

  )ھباشتمال كل أوراق العمل داخل( العمل كلھ )جدول (لطباعة دفتر
  )Printطباعة ( ونختار أمر Fileنفتح قائمة  - ١
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  ر  على الاختیانضغط) Print whatمادة الطباعة (في الجزء  - ٢

  OKثم نضغط ) Entire workbookجدول العمل كلھ (
  

113) To print a selected chart: لطباعة تخطیط محدد 
   نضغط على التخطیط لتحدیده- ١
   )Printطباعة ( ونختار أمر Fileنفتح قائمة  - ٢
   یكون )Print whatمادة الطباعة ( سنلاحظ أنھ في الجزء - ٣

   ھو النشط) Selected Chartالتخطیط المحدد (
   OK نضغط - ٤
  

114) To print a spreadsheet to a file: لطباعة ورقة البیانات إلى ملف 
  )Printطباعة ( ونختار أمر Fileنفتح قائمة  - ١
  )Print to fileطباعة إلى ملف ( من نافذة الطباعة التي تظھر نختار - ٢
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

With my best wishes of  
passing all modules successfully 

  مع تمنیاتي باجتیاز كل المودیولات بنجاح
Mohsen Labib Henein 

  للاستفسار والاستعلام 
086 2429 677 – 010 86 94 990 
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Excel Exam Questions 
  أسئلة امتحانات على اكسل

1) Open the Meetings.xls workbook that is in My Documents Folder 
  my documents المجلد في الموجود meetings.xlsم بفتح الملف المسمى ق

File menu-----Open-----Select  My documents-----Click on the Meetings.xls-------- Click 
open 

============================================= 
2) Create a new blank workbook in Excel. ف جدید فارغقم بإنشاء مل  
File menu-----Choose new------workbook-----ok 

============================================= 
3) How can you save a workbook (which is currently Excel 2000 file) in a previous 
version of Excel? 

  بتنسیق یصلح لإستخدمة على إصدارات أقدم ٢٠٠٠یل قم بحفظ ھذا الملف الموجود حالیا بنوع ما یكروسوفت إكس
   لبرنامج إكسیل

File menu-----Choose Save as-----from save as type select Microsoft Excel 5.0/95 
Workbook-----click Save 

============================================= 
4) Use Microsoft Excel Help to access information on advanced filters  

  advanced filters مساعد مایكروسوفت أكسیل للوصول للمعلومات عن استخدم
Help-----Microsoft Excel Help -----Type advanced filters------Click Search 

============================================= 
5) Change the value in cell B5 to 100  , press enter when you have finished 

 ١٠٠ إلى B5 الخلیة فيقم بتغییر القیمة الموجودة 
Select cell B5 and Type 100  , Press Enter key  

============================================= 
6) Copy the selected rang and paste it into Cell A1 Into meetings worksheet 

   ھذا الملففي الموجود meetings ورقة العمل المسماة في A1 الخلیة رقم في الصقھ الجزء المظلل و سخأن
Edit menu --- Choose Copy ---- Click on meetings worksheet ---Edit menu ----Choose 
Paste 

============================================= 
7) Clear the contents of cell D6 without deleting the cell 

   بدون مسح الخلیة نفسھاD6قم بمسح محتویات الخلیة 
Edit menu ----Choose Clear ------ Contents 

============================================= 
8) Click on the location that selects all of the cells in row 5 

  5 الصف رقم في من خلالھ یمكنك أن تظلل كل الخلایا الموجودة لذياقم بالنقر على المكان 
  )٥(نضغط على رقم الصف : الإجابة

============================================= 
9) You wish to reverse the last change you have made to this worksheet. Choose 
the appropriate command to do this. 

  ورقة العمل قم بالضغط على الزر المناسب فيید أن تتراجع أن أخر تعدیل تر
Edit menu ----Choose Undo 

============================================= 
10) Change the user name for this application to Lee Smith. 

 Lee Smith المستخدم لھذا التطبیق إلى اسمقم بتغیر 
Tools menu → Choose Options → Select General tab → in user name Type Lee 
Smith 

============================================= 
11) Enter the value 450 in cell B5. Click any other cell when you have finished. 

  انتھائك عند أخرىیة  خلأي في أضغط و b5 الخلیة المسماة في ٤٥٠قم بإدخال القیمة 
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Select B5 cell → Type 450→ Click any other cell  

============================================= 
12) Automatically adjust the height of Row 2 to fit its tallest contents 

    لیحتوى أطول محتویاتھ ٢ الصف رقم ارتفاع في قم بالتحكم آلیةبطریقة 
Format menu-----Select Row-------Choose AutoFit 
Or: Double click on the gray area between Row 2 and Row 3  

============================================= 
13) Change the contents of cell B2 to the word Cost. Press Enter when you have 
finished. 

  انتھائك عند enter اضغط ثم cost إلى الكلمة b2 المسماةیات الخلیة قم بتغییر محتو
Select cell B2 → Type Cost→ Press Enter  

============================================= 
14) Use the Replace tool to replace all occurrences of the name Jane Harris with 
Tim Snow. 

  Tim Snow إلى Jane Harris الاسمبدال لإبدال كل محتویات الخلایا المكتوب بھا  أداة الإاستخدم
Edit menu→ Select Replace → Type Jane Harris in the find what → Type Tom 
Snow in replace with → Click Replace all 

============================================= 
15) Automatically sort this list so that the highest mark displays at the top of the 
list. 

  أعلى القائمة في قم بترتیب ھذه القائمة بشرط أن الدرجات الأعلى تظھر آلیةبطریقة 
Data menu----Sort-----in Sort by section Select Mark-----Select Descending----Click 
ok / Or: Click on this icon in the toolbar 

============================================= 
16) Insert a new worksheet into this workbook 

  ھذا الملف في ورقة عمل جدیدة جإدرا
Insert menu -----Choose Worksheet  

============================================= 
17) Move the entire Annuals worksheet into the Contracts workbook, so that it 
displays after the other worksheet. 

  العمل الأخرى   فیظھر بعد أوراقcontracts إلى الملف المسمى annuals المسماةقم بنقل ورقة العمل 
Edit menu -----Choose Move or Copy-----in to book section Select Contracts------in 
before sheet section select (move to end)------Click ok 

============================================= 
18) Change the display of the numbers in the selected range from no decimal 
places to one decimal place. 

 لتظھر علامة عشریة واحدة قم بتغییر مظھر الأرقام فى الخلایا المظللة 
Format menu----- Choose Cell ----in the Category section-------Select Number------in 
Decimal places section use the arrow to choose the value 1----- Click ok. 

============================================= 
19) Apply the Pound (£) currency symbol to the selected numbers. 

 قم بتطبیق رمز العملة الموضح على الأرقام المظلة 
Format menu----- Choose Cell ----in the Category section-------Select Currency------
in symbol section--------select £ English (United Kingdom) →ok 

============================================= 
20) Format the contents of the selected cell bold. 

   )عریض (كمیتویات الخلایا المظللة إلى خط سقم بتنسیق مح
Format menu----- Choose Cell ---- Font Tab----in font style section-----select Bold---
Click Ok  

============================================= 
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21) Copy all of the formatting from cell B3 and automatically apply it to cell D3. 

  D3 الخلیة في آلیة ثم تطبیقھا بطریقة B3قم بنسخ كل التنسیقات من الخلیة 
Click format painter tool          from the standard toolbar → Click on cell D3 

============================================= 
22) Change the orientation of the text in the selected cells to vertical (90 degrees). 

  )°٩٠(لخلایا المظللة لتكون عمودیة  افي النص اتجاهقم بتغییر 
Format menu----- Choose Cell ---- Alignment Tab----in in orientation area move the 
red point up to the first point 

============================================= 
23) Select the range of cells A2 to D5. Launch the Chart Wizard, and choose a Pie 
Chart. Click Finish when you finish 

 واضغط Pie نوعھ واختار) التخطیط( البیانيشاء معالج الرسم  ثم قم بإنD5 حتى A2قم بتظلیل مساحة الخلایا من 
finish 

Select the range → Insert menu → select Chart → Select pie from chart type → 
Click finish 

============================================= 
24) Insert the file name field into left section of the header in this worksheet 

   الجھة الیسرى  من رأس ورقة العمل ھذه في الملف اسمقم بإدراج حقل 
View menu----Header and Footer-----Header/Footer Tab----Click on Custom Header-
---make click in the Center section --------Click on this icon      ------Click ok----Click 
OK 

============================================= 
25) Change the setting for this worksheet so that the gridlines will print 

  )خطوط الشبكة (قم بتغییر إعداد ورقة العمل حتى تتم طباعة الخطوط الوھمیة
File menu ---- Page setup----- Select sheet tab ---- check the gridlines in the print 
section 

============================================= 
26) Print the selected chart   المظلل )التخطیط (البیانيإطبع الرسم 
File menu ---- Choose Print-----Click Ok 

============================================= 
27) Save a copy of this workbook with the new name Meetings. Do not change the 
file location 

 Meetings جدید ھو باسمإحفظ نسخة من ھذا الملف 
File menu ------Choose Save as-----in file name section Type Meetings----Click Save 

============================================= 
28) Delete row 3 from this work sheet  

  من ورقة العمل ھذه ٣ الصف رقم امسح
Select row 3 ------ Edit menu ------Choose Delete 

============================================= 
29) Change the name of the worksheet  from profit to blind 

  blindى إل profit  ورقة العمل مناسمقم بتغییر 
Format menu-----Sheet------Rename. / Or Right click on the profit sheet tab -----
Select rename -----Type blind 

============================================= 
30) Print just the selected range A2:D6 in this work sheet. 

  ورقة العمل ھذه فيمظلل  الD6 إلى A2إطبع المعدل فقط من 
File menu --- Choose Print ---- in print what section----- Check on selection----Click 
ok 

============================================= 
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31) Add a border around the selected range ,do not change the default line style. 

  حول المعدل المظلل ارجيخقم بإضافة حد 
Format menu-----Select Cell-----Border Tab-----in the Presets section ----Select 
Outline------Click ok 

============================================= 
32) Change the formatting for the selected cells so they display with commas the 
thousand (e.g.10,000)  

  الآلافقم بتغییر التنسیق للخلایا المظللة بحیث تظھر فیھا علامة فاصل 
Format menu-------Select Cell------Number Tab----- in the Category section---- Select 
Number----- Check Use 1000 Separator (,)-----Click ok 

============================================= 
33) Change the background color of the chart to pink 

 pink ھذا إلى اللون )التخطیط (البیانيقم بتغییر الخلفیة البیضاء للرسم 
Select the Chart Area------Format menu-------Choose Selected Chart area-------
Pattern Tab-------in the Area section -----Select the Pink color-------Click ok 

============================================= 
34) Add a page footer with the text Confidential that will print at the bottom left of 
all the pages in this worksheet. 

 من قاعدة كل الورق لورقة الأیسر الجزء فيھر عند الطباعة ظ ت وسوفconfidentialقم بإضافة تذیل للصفحة بھ كلمة 
 العمل ھذه 

View menu----Header and Footer-----Header/Footer Tab----Click on Custom Footer-
---make click in the left section --------Type the word Confidential ----- Click ok----
Click Ok 

============================================= 
35) Print this worksheet  إطبع ورقة العمل ھذه 
File menu-------Select Print-----in Print what section ----Select Active sheet(s)---
Click ok  

============================================= 
36) Type a formula into cell D7 which uses to calculate the total of highlighted 
rang. Press Enter when you have finished 

   الخلایا المظلة إجمالي لتحسب D7 الخلیة في المعادلة أكتب
In cell D7 Type =sum(C4:C6) ---- Press Enter  
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