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 ذيت:ـالدم
الجداول  التي تستخدم في انشاء Microsoft Officeواحد من اهم برمجٌات   Excel  برنامج               

 مستازة مكانياتبإ  Excelبرنامج    يتستع.  وتحميميا وتخصيصيايختز بججولة البيانات اذ  الالكترونية ،
 في مجالات عجيجة مغ اىسيا :تدتخجم  ودقيقة 
 مغ البيانات. كع ىائل بخنامج الاكدل تدتػعب ممفات .1
 تشديق البيانات برػرة دقيقة .إمكانية  .2
 مجالات ادارة السكاتب.ومشيا  يدتخجم في مجالات عجيجة ججا  .3
 حدابات سخيعة ودقيقة ججاً لعجد كبيخ مغ البيانات باستخجام الريغ بكافة انػاعيا . .4
 عة .يودقيقة وسخ  كفؤةتحػيل البيانات بديػلة الى مخصصات بيانية  .5
  .بدخعة عمى سجلات قاعجة البيانات اتالاستعلاماجخاء  يسكشظ  EXCELبخنامجباستخجام  .6
 إمكانية استخجام الساكخو والحي يسكغ تصبيقو عمى قاعجة بيانات مساثمو وبدخعة فائقة. .7

 
 Microsoft Excel         بشَبيج  الى انذخىل

 " أبجا " .  startانقخ زر (1
 . Microsoft Office" كافة البخامج  " ثع أختخ  all programsاختخ  (2
 . Microsoft Excel 2010انقخ   (3

لتتسكغ مغ الػصػل shortcut كسا يسكشظ  اضيار مفتاح الجخػل الى البخنامج الى سصح السكتب عمى شكل 
 ػات التالية:صالدخيع اليو وذلظ باتباع الخ

 " أبجا " .  startانقخ زر .1
 . Microsoft Office" كافة البخامج  " ثع أختخ  all programsاختخ  .2
 Microsoft Excel 2010باستخجام زر الفأرة الايسغ عمى انقخ  .3
 .send Toثع مغ القائسة الجانبية اختخ  .4
 .  desktopاختخ سصح السكتب  .5
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 Microsoft Excel 2010واجهت بشَبيج 
( وكل مرشف يتكػن مغ عجد كبيخ مغ اوراق  Book )مرشف ـبالExcel يدسى  ممف البيانات في بخنامج 

تطيخ عشاويشيا في اسفل مداحة اوراق عسل  3 عمىالسرشف حجيث الانذاء  يحتػي العسل الالكتخونية ، 
 .،يسكشظ اضافة اوراق عسل اخخى الى السرشف و ازالة اوراق عسل مغ السرشف العسل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

  
 

  

 الصفوف  أرقام مساحة العمل
 شرٌط التمرٌر العمودي

 مربع الاسم لأعمدةاعناوٌن  شرٌط الصٌغة

 شرٌط الادوات
وادوات التحجٌم  اداة المساعد

 والاغلاق
 ادوات الوصول السرٌع

 شرٌط العنوان  شرٌط الاوامر

 شرٌط التمرٌر الافمً

طرق  أوراق العمل

عرض 

 المصنف

 شرٌط المعلومات

منزلمه التصغٌر 

 والتكبٌر

 ادراج ورلة جدٌدة



 الالكترونٌةمركز الحاسبة   جامعة الموصل 

  
      4 

 
  

 يسبحت انؼًم :
 العسػدب ىي الأحخف الابججية ابتجاءً )وعشاويشيا تكػن مغ تقاشع الأعسجة معبارة عغ ججول وىي          

A  وتشتيي بـXFD) الرفػف تقاشع ،الأرقام عشاويشيا صف (  1 848 576)مع عسػد ( 16 384) أي
 ن تقاشعكػن مغ عشػان العسػد ورقع الرف الحي كػ  تولكل خمية عشػان م،بـ ) الخلايا(  تجعى مع الاعسجة

 (489)رف لمحخفا وارتفاع  (255) في الججول عمى عسػد يدتػعب كل .(C2000)تمظ الخمية مثل 
عجد الرفػف نجج  لػ ضخبشا عجد الأعسجة فيو  ،حخف(  32 868 )تحتػي الخمية و بالإمكان اننقصة 

 .خمية (  17 179 869 184 ) ورقة العسل الػاحجة تحتػي عمى

 الاششطت الدسبػذة
 شخيط عشهان الشافحة  : .1

الى اليدار ،السفتػح  السرشفواسع   Microsoft Excelالشافحة السفتػحة  عشػانيحتػي ىحا الذخيط عمى 
العسل  لإنياءأزرار التحجيع وتذسل زر" ترغيخ" الشافحة  وزر" الاستعادة " و " التكبيخ" وزر" إغلاق "  تقع 

 بيحه الشافحة .

 الهصهل الدخيع : تخيط أدواش .2
الحي يسكششا شخيط صغيخ يقع الى اليسيغ مغ شخيط عشػان الشافحة و  

التي تخغب في الػصػل الييا الأوامخ مغ اضيار بعس أدوات 
" الحي يقػم  saveويطيخ مشيا تمقائيا اداة الحفظ "  .سخيعاً وتشفيحىا 

ويقػم   Undoبحفظ التغيخات عمى السرشف السفتػح  وزر" تخاجع " 
 Redoبالتخاجع عغ أخخ عسمية أو عجة عسميات أخخى وزر" إعادة " 
ويسكشظ .ويقػم بتكخار العسمية أو العسميات التي تع التخاجع عشيا 

السجاور وذلظ مغ خلال الشقخ عمى الديع ات اخخى ادراج ادو 
 .السصمػب  واختيار الامخ
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 شخيط الأوامخ : .1
      

 "تخصيط الرفحة"، "إدراج"، "الرفحة الخئيدية تبػيب "ممف" ،" يتكػن مغ مجسػعة مغ التبػيبات ىي 
الأدوات التي تشفح أمخ . يحتػي كل تبػيب عمى مجسػعة مغ "عخض " و "مخاجعة"،  "بيانات" ، "صيغ"،

معيغ كسا تطيخ تبػيبات  إضافية  متعمقة بالأمخ السدتخجم مثل أدوات الرػرة وأدوات التخصيط تطيخ 
 عشج   ) اختيار الرػرة أو التخصيط ( وكحلظ يزع أزرار التحجيع والإغلاق الخاصة بالسمف.

 

 شخيط الريغة : .2
  8192الخياضية الى ورقة العسل ويدسح بكتابة ىػ شخيط يتع مغ خلالو إدخال البيانات والريغ 

 رمدا.

 مخبع الاسم .3
الى اليدار مغ شخيط الريغة يقع مخبع الاسع الحي مغ خلالو يسكششا معخفة عشػان الخمية السحفدة ، 
وكحلظ يسكششا التشقل بيغ خلايا ورقة العسل السحفدة بدخعة حيث يتع وضع السؤشخ داخل مخبع الاسع 

ليتع تحخيظ السؤشخ الى الخمية  Enterثع انقخ مفتاح  FG2000ػان الخمية مثلًا ثع يتع شباعة عش
 السحكػرة.

 اشخطة التسخيخ الأفقية والعسهدية  .4
بالشقخ السدتسخ عمى  السشدلقة  وسحبيا  خلال اعسجة وصفػف ورقة العسل التشقلتسكشظ اشخشة ىي  

،او الشقخ عمى الاسيع في اعمى واسفل ويسيغ ويدار شخيصي التسخيخ ليتع الحخكة خصػة خصػة 
 .بالاتجاىات الاربعة 

 شخيط الحالة  .5
شخق عخض السرشف  )معايشة  ايقػناتيطيخ فيو حالة ورقة العسل التي تعسل عمييا . كسا يطيخ الى يداره 

فػاصل الرفحات أو تخصيط الرفحة أو التخصيط العادي ( والى يداره تقع مشدلقة ترغيخ وتكبيخ مداحة 
 العسل أو ورقة العسل.
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 :Excelاَىاع انبيبَبث في 

 بخنامج  ايدتخجمياو بيانات نرية  ػص حخفيةىي عبارة عغ نر : بيانات نريةExcel   في     
 حدابات الجوال.                  

 بيانات رقسية  Numbers  : هً اعداد ٌتم ادخالها فً الخلاٌا وٌستخدمها برنامجExcel    كمٌمة 

 مختمفة.  ةفً حساباته وبتنسٌمات رلمٌ                                 
   الريغة Formula :    تصبق عمى البيانات السجخمة في ورقة ىي عبارة عغ عسمية حدابية    

 العسل.                           
  يتع ادخال بيانات التاريخ والػقت بتشديقات خاصة بيا كسا يسكغ تصبيق :  بيانات الهقت والتاريخ 

 .بعس الجوال الخاصة بيا                           
 

 ادخبل انبيبَبث الى وسلت انؼًم:

ادخال البيانات الى ورقة العسل عغ شخيق شخيط الريغة حيث يتع تحجيج مػقع البيانات في الػرقة يتع       
ثع يتع كتابة السعمػمات والريغ فيو وارساليا الى ورقة العسل ،وبسجخد خخوج السؤشخ مغ الخمية الى خمية 

 . السجاورة لذخيط الريغة (  )او بالشقخ عمى علامة اخخى فان البيانات تعتبخ قج ارسمت الى ورقة العسل .

   تؼذيم انبيبَبث الخبطئت بؼذ اسسبلذب:

مغ السسكغ تعجيل البيانات الخاشئة قبل ارساليا الى ورقة العسل بديػلة كسا يسكغ الغاء الادخال بعج      
السجاورة لذخيط الريغة (   )كتابتو في شخيط الريغة وقبل ارسالو الى ورقة العسل وذلظ بالشقخ عمى اداة 

فيتع باتباع احجى الصخق التالية بعج ان يتع .ولكي يتع تعجيل البيانات بعج ان يتع ارسال البيانات الى ورقة 
 الػقػف عمى الخمية السعشية ليطيخ محتػياتيا في شخيط الريغة:

 ويتع ارساليا الى ت القجيسة لتغييخ البيانات كمياً يتع كتابة البيانات الججيجة مباشخة ليحل محل البيانا   (1
 ورقة العسل .     

 يتع تعجيل البيانات في شخيط الريغة ثع ارساليا مخة ثانية الى ورقة العسل.   (2
بالشقخ السددوج في الخمية السعشية لتحخيخ مؤشخ الكتابة داخل الخمية ومغ ثع التعجيل عمييا والخخوج    (3

 مغ الخمية لتثبيت البيانات الرحيحة.
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في لػحة السفاتيح يتع تحخيخ مؤشخ الكتابة داخل الخمية ومغ ثع التعجيل  F2بالشقخ عمى مفتاح    (4
 عمييا والخخوج مغ الخمية لتثبيت البيانات الرحيحة.

 انتُمم في وسلت انؼًم :
بسا ان ورقة العسل تحتػى عمى عجد ىائل مغ الخلايا ، فسغ الزخوري تدييل ميسة الػصػل الى     

 ويتع ىحا باتباع الصخق التالية : ،مصمػبةية خمية أ
 بالشقخ بالساوس عمى الخمية السصمػبة . (1
 للانتقال الى الخمية السجاورة في شخف اليدار )اي التشقل بيغ الاعسجة(.Tab انقخ مفتاح  (2
 للانتقال الى جية اليسيغ. Shift+Tabانقخ مفتاحي  (3
 .للانتقال الى اسفل الخمية السؤشخة Enterانقخ مفتاح  (4

  انقخ مفتاحيCtrl  + ((  اول صف أو اخخ صفالى للانتقال  (     )احج اسيع الاتجاىات  
 .((اول عسػد او اخخ عسػدللانتقال الى الأسيع )             ( و 

واكتب عشػان الخمية السعشية ثع انقخ عمى مفتاح استخجام مخبع الاسع : ضع السؤشخ داخل مخبع الاسع  (5
Enter  البيانات ليتع الانتقال مباشخة الييا .في لػحة 

الرفحة الخئيدية واختخ "  تاو انقخ عمى اداة بحث وتحجيج في شخيط ادوا Ctrl+Gانقخ مفتاحي  (6
 الانتقال الى " لفتح مخبع حػار الانتقال الى :

 

 

 

 

 

 اشبع  عشػان الخمية في حقل " السخجع"    ثع انقخ زر مػافق.

 . A1للانتقال الى  Ctrl+Homeانقخ مفتاحي  (7
للانتقال الى آخخ خمية معخفة )تعخف الخلايا اما بالكتابة بجاخميا او  Ctrl +Endانقخ مفتاحي  (8

 عمى تمظ الخمية (. Enterاستخجام مفتاح 
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 تحذيذ انبيبَبث:

 :لتحجيج نصاق معيغ مغ البيانات

  . استخجم كبذ زر الفأرة السدتسخ مع السخور عمى الخلايا السحجدة 
  استخجم اسيع الاتجاىات الاربعة مع مفتاحshift . 
  او اكثخ . بأكسموانقخ فػق عشػان )عشاويغ ( العسػد لتحجيج عسػد 
  او اكثخ . بأكسموانقخ فػق عشػان )عشاويغ( الرف لتحجيج صف 
  بأكسمياانقخ في مخبع تقاشع عشاويغ الاعسجة مع عشاويغ الرفػف لتحجيج ورقة عسل. 
  اعسجة او صفػف مبعثخة التختيب ، اكبذ مفتاح لتحجيج خلايا اوCtrl  مع الشقخ عمى نصاق الخلايا او

 عشاويغ الاعسجة والرفػف  .
 
 واػبدة ػًهيت يب:انتراجغ 

متزسشا بحلظ البيانات التي أدخمتيا وعسميات  عسل قست بو التخاجع عغ أي(  Undoتتيح ميدة التخاجع )
          الإعادة ولإعادة ما تخاجعت عشو ثانية استخجم الامخ  ،التي اختختياالتحخيخ التي قست بيا أو الأوامخ 

( Redo .  ) 
 السفتاحيغ التخاجع يدتخجم  أمخ تصبيقلCtrl + z .معا 
 السفتاحيغ الإعادة يدتخجم أمخ تصبيقلCtrl + y  .معا 

استخجام ادوات التخاجع والاعادة  في                      .شخيط "ادوات الػصػل الدخيع" 
  بالشقخ عمى  الاسيع السجاورة للأدوات اعلاه يسكشظ التخاجع عغ عجة عسميات او اعادة عجة عسميات

 بخصػة واحجة.
 

 تبىيببث ششيط الاوايش:

 تحتػي كل مجاميع،يتألف مغ عجة  تبػيب كلو  يتزسغ شخيط الاوامخ عجة تبػيبات كسا مػضح بالذكل ادناه
 :أوامخ خاصة بتمظ السجسػعةادوات تؤدي مجسػعة عمى 
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 تبىيب يهف:

 اهى أوايش تبىيب "يهف" :
فان نافحة البخنامج تفتح عمى مرشف ججيج تدتصيع العسل عميو ، و   Excelعشج تذغيل بخنامج   ججيج :

 انذاء".الامخ " ججيج" وانقخ زر "تبػيب " ممف " ثع لإنذاء مرشفات ججيجة اختخ 

 (Ctrl+ N )و للحرهل على مرشف ججيج بدخعة  اضغط على  

 
 فتح : نفتح يهف لسضوٌ سببمب  

  O +Ctrlضغط  اأو    Openثع انقخ الأمخ " فتح " انقخ تبػيب "ممف "
 انتقل الى السجمج الحي تخغب العسل  عميو  Openمغ مخبع الحػار " فتح "  (1
 . واو انقخ مختيغ عمي   Openانقخ الدر " فتح "   (2
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 حفظ ببسى:
فان شخيط العشػان سيطيخ اسسا افتخاضيا لسمف  Excelعشج إنذاء مرشف ججيج في بخنامج             
(  ، فيدتخجم  الامخ "حفظ باسع" مغ اجل تدسية  (..…Book 1 , Book 2 , Book 3العسل مثل 

لحفظ ندخة  ىحا الامخ ايزا يدتخجمو  السرشف وتحجيج نػع حفطو وتحجيج السػقع الحي تخغب بتخديشو فيو . 
 أخخى باسع آخخ او مػقع آخخ.

 
 
 
 
 
 
 
 

 يدتخجم لحفظ السرشف بعج التعجيلات اي حفظ الشدخة الحجيثة مشو بشفذ السػقع وبشفذ الاسع .   حفظ:
 يدتخجم ىحا الامخ مغ اجل غمق السرشف السفتػح.  :اغلاق
 Excelالعسل عمى البخنامج لإنياء :اَهبء 

 ممف" "تبػيب او انقخ   Excelالسػجػد عمى شخيط عشػان البخنامج    Closeانقخ الدر "  إغلاق "  (1
وانقخ الأمخ "اغلاق  " . إذا كان ىشاك أي ممف مفتػح وكشت قج أجخيت عمية تغييخات بعج آخخ مخة تع 

 ستطيخ لظ رسالة تأكيج تخديغ التغييخات . تخديشو فييا
لكي تتجاىل    Noلتخديغ التغييخات التي تست عمى السرشف أو انقخ الدر " لا " Yes انقخ الدر " نعع "  (2

 لتمغي عسمية الخخوج مغ البخنامج . Cancelقست بيا أو انقخ الدر "  إلغاء الأمخ " ات أي تغييخ 
يعخض ىحا الامخ اخخ السرشفات اخيخ :   (3

التي تع انذاؤىا لتدييل عسمية استجعاء 
 السرشفات السدتخجمة بكثخة.
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 انصفحت انشئيسيت

 نحكخ اىسيا : مجاميعيتألف ىحا التبػيب مغ عجة    وامخ تبػيب " الرفحة الخئيدية":أىع أ 

 

 

 :  الحبفظت 

متعجدة لسعمػمات مغ مرادر  مشدػخاتلتخديغ  officeتدتصيع أن تدتخجم حافطة 
ليتع لرقيا في مػاقع اخخى مغ office مختمفة في مداحة تخديغ مذتخكة لجسيع بخامج 

ندخة  24 بحفظتدسح لظ   Officeان حافطة و . السرشفات السفتػحة في اوقات مختمفة
فقخات عجيجة  ندخبشقخ زر الحافطة او  ،وعشجما تقػم وغيخىا (نرا أو صػرة مغ ممف )

جسيع البيانات التي خدنتيا فييا . عسميا تدتصيع لرق ىحه  Officeستعخض حافطة 
 لرق أوبشقخ زر " لرق " مشفخدبذكل  مػقعمغ السعمػمات إلى أي  اتالسشدػخ

 . بشقخ زر "لرق الكل" جسيعيا حافطةمحتػيات ال
كسا يسكشظ ححف السدتشدخات مغ الحافطة مشفخدا بشقخ زر "ححف" ،او نقخ مدح الكل 

 لتشطيف الحافطة.
  . اذا كشت قج قست بفتحياoffice  لشدخ ما تع تحجيجه الى الحاكخة او الى حافطة " ندخ" انقخ زر :ندخ 

لسشصقة لرق البيانات السدتشدخة، انقخ عمى زر لرق لمرق ما تع غ الخمية الاولى يتعيتع بعج ان لرق : 
 ندخو الى السػقع الججيج .

 ." لرق انقخ زر قز لإزالة ما تع تحجيجه ونقمو الى مػقع آخخ باستخجام الامخ " قص :
( ةالفخشا) ندخ التشديقبعج تحجيج بيانات تستمظ مجسػعة مغ التشديقات ثع الشقخ عمى اداة  ندخ التشديق:

اخخى سيتع تصبيق تمظ التشديقات عمييا .مسا  خلايا، وبتسخيخىا عمى  الخلاياسيتع ندخ التشديقات مغ تمظ 
 يػفخ الػقت والجقة بتشديق البيانات.
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 نصك انبيبَبث يٍ الحبفظت
الشز السدتشدخ  ، اختخ اولاعشج الخغبة في لرق إحجى محتػيات الحافطة في السػقع السحجد مغ السدتشج

 :سيطيخ مشدجلة اختيارات  مػب مغ الحافطة.السص
  ليتع لرق الشدخة "لرق "اختخ. 
 " ليتع لرق كافة محتػيات الحافطة في السدتشج لرق الكلاختخ " 
   :  يسكغ أجخاء العسميات الدابقة بعج تحجيج الشصاق السصمػب اضغط-   

Ctrl + C             لمشدخCtrl + X                 لمقز Ctrl + v  لمرق 
 

 َسخ انبيبَبث ببستخذاو طشيمت انسحب والإفلاث 
 حجد الخمية أو الشصاق الحي يحػي البيانات التي تخغب بشدخيا .. 1
حخك مؤشخ الفارة إلى حافة الخمية أو الشصاق السختار حتى يتغيخ مؤشخ الفارة إلى الذكل أربعة أسيع   

 متعاكدة .
 . Ctrl  اضغط زر الفارة الأيدخ مع الزغط عمى السفتاح . 3
 .  Ctrlاسحب التحجيج إلى السػقع الججيج ثع حخر كل مغ زر الفارة والسفتاح . 4
 

 َمم انبيبَبث ببستخذاو تمُيت انسحب والإفلاث
 حدد الخلٌة او النطاق الذي ٌحوي البٌانات التً ترغب بنملها .1

 حرن مؤشر الفارة إلى حافة الخلٌة حتى ٌتغٌر مؤشر الفارة إلى شكل أربعة أسهم متعاكسة  .2

ابك زر الفارة الأٌسر مضغوطا أثناء عملٌة سحب التحدٌد إلى مولعه الجدٌد وحرر زر الفارة  .3

 .بعد ذلن 

 

 ُتبئج خبصت هب بنصمَسخ انبيبَبث يغ 

 حجد الخمية او الشصاق الحي يحػي البيانات التي تخغب بشدخيا .   (1
السجسػعة " الحافطة "  ضسغ الذخيط   " الرفحة  مغانقخ زر " الشدخ "  (2

 .الخئيدية "  
 انقخ عمى الخمية الأولى التي تخغب بشدخ البيانات عشجىا .    (3

 " بػيبفي تانقخ سيع  الدر " لرق " السػجػد في السجسػعة " الحافطة    "
 :الرفحة الخئيدية "  
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 لمرق البيانات السدتشدخة مع تشديقاتيا .    الأداة     اختخ 
 "لرق خاص" زرحػار الحي ستججه عشج الشقخ عمى المغ مخبع  "ختخ "الكلأ او
  واختخ  "المرق الخاص احجى الادوات الطاىخة او انقخ زر"حجد مجسػعة مغ البيانات ثع استخجم

ليتع اختيارىا  مغ الجدء الاول مغ مخبع حػار المرق الخاصخيارات المرق التي تخغب بيا احجى 

 ندخ" الريغ " يتع او مغ البيانات السشدػخة وتصبيقيا عمى البيانات السحجدة مثلًا عشج اختيار
 .الريغة فقط السدتخجمة في البيانات السشدػخة ويتع تصبيقيا عمى البيانات السحجدة  

 
 : خط لرًىػت

 تدتخجم اوامخ ىحا الحقل لتشديق الخط ويذسل :
 نػع الخط 
 حجع الخط 
 .)نسط الخط )غامق، مائل ، تحتو خط 
   حجود حػل الخلايا او نصاق البيانات 
 لػن تعبئة الخلايا 
  لػن الخط 

 
 يشًم: و لزبراة لرًىػت
 . ًمحاذاة الشز داخل الخلايا السحجدة عسػديا 
  لميدار محاذاة الشز داخل الخلايا السحجدة. 
 .تجويخ الشز داخل الخلايا السحجدة بداوية تحجدىا 

 .تغييخ اتجاه الشز مغ اليسيغ الى اليدار وبالعكذ 
  قبل الشز داخل الخلايا السحجدة.انقاص وزيادة السدافة البادئة 
  حالة كػنو اكبخ مغ عخض الخمية .التفاف الشز : اي تجويخ الشز الى عجة اسصخ داخل الخمية في 
 : دمج وتػسيط ويعشي بو دمج عجة خلايا محجدة ومتجاورة لتكػن خمية واحجة وحدب الاختيارات التالية 
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 : اي دمج الخلايا السحجدة وتػسيط الشز بجاخميا. دمج وتهسيط 
 : يتع ىحا الأمخ بعج تحفيد اكثخ مغ ورقة عسل )باستخجام مفتاح  دمج عبخ
Ctrl  الشقخ عمى الػرقة( حيث يتع دمج نصاق الخلايا السحجدة في كافة الاوراق +

 .السحفدة 
 يتع دمج الخلايا السحجدة دون تػسيط البيانات .دمج الخلايا : 
 :ازالة خاصية الجمج عغ الخلايا السحجدة. الغاء دمج الخلايا 

الرغيخ  كسا يسكغ الجخػل الى مخبع حػار "تشديق خلايا" بالشقخ عمى الديع
 لتصبيق محاذاة الشز وبأوامخ اضافية مشيا: في اسفل يدار الحقل "محاذاة"

 حيث يتع تغييخ حجع خط الكتابة ليلائع  تهاء مشاسب:حا
عخض الخلايا السحجدة ويدتخجم في حالة كػن الشز اكبخ مغ عخض 

 الخمية .
 يتع مغ خلالو تعييغ لغة الارقام )عخبية او ىشجية  :اتجاه الشص
 حدب الدياق السصمػب( في الخلايا السحجدة .او 
 وٌستخدم لتنسٌك الارلام وٌشمل : : سلى لرًىػت

 الى جػار الخقع في الخلايا السحجدة.        اداة العسمة :لإدراج رمد العسمة 

  اداة ادراج رمد الشدبة السئػية. 
 اداة ادراج رمد فارزة الالػف         . 
  السخاتب العذخية مع التقخيباداة زيادة وتقميز              .  

كسا يسكغ الجخػل الى مخبع حػار "تشديق خلايا" بالشقخ عمى الديع الرغيخ في 
 :نحكخ مشياإضافية لتصبيق تشديق الخقع وبأوامخ  اسفل يدار الحقل "محاذاة"

 حيث يتع اختيار تشديق محجد لريغة كتابة التاريخ والػقت في الخلايا  : تشديق التاريخ والهقت
 السحجدة 
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 الخلايب : لرًىػت
ججيجة فارغة في أي واوراق عسل خلايا اعسجة وصفػف و يسكغ أدراج  : ادراج الامخ

  وذلظ بتحجيج السػقع السصمػب ،بيانات ججيجة  لإضافةمكان مغ ورقة العسل 
  انصفحت انشئيسيت"  تبهيب" الخلايا " ضسغ  حقلأدراج " في النقخ سيع الدر "  ثع ا

 -:ويذسل"
 

 : ادراج خلايا والحي يتزسن 

  القجيسة إزاحة الخلاياادراج خلايا ججيجة مع تع ي" إزاحة الخلايا لميدار" حيث 
 نحػ اليدار  .

   " نحػ  القجيسة تحخيظ الخلاياخلايا ججيجة مع  لإدراج"  إزاحة الخلايا للأسفل
 الأسفل  

 صفػف  عجة اوواحج  "  صف بأكسمو  " إدخال صف. 
 او عجة أعسجة  واحج "  عسػد بأكسمو " إدخال عسػد. 
   "اوراق عسل ( كاممة ورقة )لإدراج "ورقة. 

 
    جد مشيع قبل عسمية : سيتع ادراج عجد مغ الرفػف او الاعسجة او الخلايا او الاوراق بعجد ما ح  يلاحظت
 . الادراج           

 . ادراج صفػف 
 .ادراج اعسجة 
 . ادراج ورقة عسل 

 حجد الخمية أو الشصاق الحي تخغب بححفو .:  حزف الايش

انقخ سيع الدر " ححف " السػجػد في السجسػعة  "  الخلايا " ضسغ شخيط "  (1
 الرفحة الخئيدية ".

 -انقخ عمى الخيار الحي تخغب بو : (2
  لميسيغ "  لتحخيظ الخلايا الستبقية نحػ اليسيغ ." إزاحة الخلايا 
  . إزاحة الخلايا للأعمى " لتحخيظ الخلايا نحػ الأعمى " 
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 الرف الحالي بأكسمو . " صف بأكسمو " ححف 
  . عسػد بأكسمو "ححف العسػد الحالي بأكسمو " 
    " بأكسميالححف ورقة عسل " ورقة . 

 
 كل العسميات الدابقة يسكشظ التخاجع عشيا ما عجا عسمية ححف ورقة . ملاحعة مهسة :

 ويذسل : : الأيش تُسيك

 حجى الخهيت: 
  بتعييغ عجد  يدتخجم لتغييخ ارتفاع الرفػف السحجدةارتفاع الرفػف

)ويسكغ تحجيجه يجوياً بػضع مؤشخ الفأرة عمى حافة عشػان الرف الشقاط ،
 ليتغيخ شكل السؤشخ الى شكل السكبذ ثع سحبو الى الاعمى او الى الاسفل 

  احتػاء تمقائي لارتفاع الرف: حيث يتع تغييخ ارتفاع الرف بتغييخ
 .ليأخح اعمى ارتفاع للأحخف السدتخجمةارتفاع احخف الشز 

 عجد الشقاط  بتعييغالاعسجة  لتغييخ عخض عخض العسػد يدتخجم
ليتغيخ  العسػد،)ويسكغ تحجيجه يجوياً بػضع مؤشخ الفأرة عمى حافة عشػان 

 اليدار.او الى  اليسيغشكل السؤشخ الى شكل السكبذ ثع سحبو الى 
  احتػاء تمقائي لعخض العسػد: حيث يتع تغييخ عخض  الاعسجة السحجدة

 ليأخح عخض اكبخ نز ضسغ العسػد .بتغييخ عخض الشز داخل العسػد 
 : الخؤية 

ويعشي بيا شي عجد مغ الرفػف او الاعسجة او اوراق العسل عغ الشطخ  : اخفبء واظهبس
اي فقط للعخض او دون ححفيا ودون التأثيخ عمى حدابات الخلايا التي تعتسج عمييا .

 الطباعة .
 :إخفبء ػًىد او صف  

الحي تخغب بإخفائو )اسحب الفارة لتحجيج عجة صفػف او  انقخ عمى زر عشػان العسػد او الرف (1
 أعسجة(.

بدر الفارة الأيسغ عمى العسػد او الرف الامخ "اخفاء الرفػف" او "اخفاء الاعسجة "،او انقخ انقخ  (2
 . Hideالسحجد ثع انقخ الأمخ " إخفاء " 



 الالكترونٌةمركز الحاسبة   جامعة الموصل 

        
07 

 
  

 ػًىد او صف  إظهبس

 لمعسػد او الرف السخفي . ةانب السجاور ػ الخأس لمعسػد او الرف لتحجيج الج عشاويغمخر الفارة محجدا  (1
بدر الفارة الأيسغ عمى عشػان أي صف او عسػد  الامخ "اضيار الرفػف" او "اضيار الاعسجة"انقخ  (2

 .محجد ثع انقخ الأمخ " إضيار 
 وإظهبس وسلبث انؼًم ويصُفبث انؼًم إخفبء

تؤثخ عمى الحدابات في ورقات العسل الأخخى ، وجسيع البيانات السػجػدة في إن عسمية إخفاء ورقات العسل لا 
ورقات العسل السخفية تبقى مختبصة بالريغ الحدابية وفقا لزخورتيا في إجخاء 

 الحدابات

انقخ بعج تحفيد ورقة )اوراق( اختخ الامخ اخفاء ورقة او  -: إخفاء ورقة العسل
رقة التي تخيج إخفاءىا ثع انقخ الأمخ " زر الفارة الأيسغ عمى تبػيب الػ عمى 

 إخفاء " .
زر الفارة الأيسغ ـ  ب الامخ "اضيار ورقة" او نقخ انقخ  -: إظهار ورقة العسل

عمى تبػيب أي ورقة وانقخ الأمخ "  إضيار " . حجد ورقة العسل التي تخيج 
 . Okإضيارىا ثع انقخ الدر " مػافق " 

 
 اسع ورقة العسل ليتع شباعة الاسع الججيج .يسكشظ مغ تحفيد  اعادة تدسية :

 ويسكشظ فعل ذلظ ايزاً اذا نقخت بدر الفارة الايسغ عمى اسع ورقة العسل واختخت اعادة تدسية .: ملاحعة
كسا يسكشظ نقخ زر الفارة الايدخ نقختيغ مددوجتيغ عمى اسع الػرقة لتحفيد مؤشخ الكتابة وتغييخ تدسية ورقة 

 . العسل
 سلت ػًم َمم وَسخ و

عمى حدب الأىسية إذ يسكغ  تختب ورقات العسل تختيبا مشصقيا أو تختيباً 
ببداشة ندخ أو نقل ورقة ضسغ مرشف العسل نفدو أو إلى مرشف عسل 

مة مغ عسمية ءعسل أسيل وأكثخ ملاورقة  إن عسمية ندخ .آخخ مفتػح 
وتدتصيع القيام بيحه  ،إعادة إدخاليا بسعمػمات مساثمة عمى ورقة ججيجة

ة و لمسدافات البعيجة فيجب استخجام برة لمسدافات القخيأالعسمية باستخجام الف
عمى زر  شقخالأوامخ نقل أو ندخ الػرقة والسػجػدة في القائسة التي تطيخ ب

 .الايسغرة أالف
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 َمم وسلت ػًم ضًٍ الدصُف 

 الفارة مزغػشا .انقخ عمى تبػيب ورقة العسل التي تخغب بشقميا ، وابق زر  (1
 عشجما يتحػل مؤشخ الفارة إلى شكل صفحة قع بدحبيا إلى السكان الحي تخيج نقل ورقة العسل إليو . (2
 حخر زر الفارة . (3

 
 ندخ ورقة عسل 

 انقخ عمى تبػيب ورقة العسل التي تخيج ندخيا . (1
 "  ياأو ندخ ورقة  ثع انقخ الأمخ " نقل (2
عمى سيع القائسة السشدجلة " إلى السرشف "   واختخ عشج ندخ ورقة إلى مرشف عسل آخخ ، انقخ  (3

 سرشف الحي تخغب بشدخ الػرقة إليو .الاسع 
 قع بتفعيل الخيار " إنذاء ندخة "  (4
بإدراج الشدخة قبل الػرقة  Excelانقخ عمى اسع الػرقة ضسغ القائسة " قبل الػرقة "   وسيقػم بخنامج  (5

 السختارة . 
 انقخ الدر " مػافق " . (6

 
   بعجئح  السعشييجب أولا فتح مرشف العسل  ،ندخ أو نقل ورقة إلى مرشف عسل آخخ مغ سكغ لتت ،

وشبق الخصػات الدابقة باختيار  اليو ياعج إلى مرشف العسل الحي يحػي الػرقة السخاد ندخيا أو نقم
 . اسع السرشف السعشي بالشقل او الشدخ اليو

 
 : تحشيش لرًىػت

 الجًغ انتهمبئي: (1
مجسػعة مغ الجوال الخياضية البديصة التي يحتاجيا السدتخجم باستسخار رتبت بحيث يتع تصبيقيا تمقائياً 

، ويتع تصبيقيا بتحجيج اسع الجالة ،ثع  excelدون حاجة الى معخفة كيفية تصبيق الجوال في بخنامج 
 تحجيج نصاق البيانات فقط  ، وىي :

  دالة الجسع(SUM):السحجدة اتالبيانمجسػع  لإيجاد 
  دالة الستهسط(AVERAGE):معجل نصاق البيانات  لإيجاد

 السحجد.
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 دالة ارقام الحداب(COUNT):  لحداب عجد الخلايا الخقسية في نصاق البيانات السحجد 
  دالة حج اقرى(MAX):  اكبخ قيسة ضسغ نصاق البيانات السحجد. لإيجاد 
  دالة حج ادنى(MIN) : اصغخ قيسة ضسغ نصاق البيانات السحجد. لإيجاد 

 
 خطىاث استخذاو دانت الجًغ انتهمبئي

 التي تخغب بػضع الشاتج فييا ضع السؤشخ في الخمية. 
  السصمػبة ثبت نصاق البيانات بيغ قػسي دالة الجسع التمقائي

 .في الذكلكسا مػضح 
 او حجد بإمخار الفأرة عمى نصاق البيانات. 
  اكبذ زرEnter او انقخ عمى زر ادخال"" . 

 إدخبل صيغت حسببيت  

 انقخ عمى الخمية التي تخغب بإدخال الريغة الحدابية فييا  (1
 ،الحي يجل عمى ادخال صيغة .ادخل الخمد ) = (  (2
 ادخل الريغة السصمػبة مدتخجماً البيانات او عشاويغ الخلايا التي تحتػي البيانات. (3
 الخلايا التي تحتػي البيانات لكي تتسكغ مغ استخجام خاصية  : مغ الافزل استخجام عشاويغملاحعة

 التعبئة في ندخ الريغة لمخلايا التالية.
    تدمدل أسبقيات العسميات الحدابية تكػن ملاحعة: :  

 ما بيغ القػسيغ  تتع اجخاء العسمياتأولا  .1
 الخفع إلى قػة ،  .2
 القدسة ، و الزخب  عسميتي .3
 الصخح .و الجسع  عسميتي  .4

       بتشفيح عسمية  Excelسيتع انجازىا في البخنامج  5+2*3وبالتالي فان الريغة الحدابية مثل   
 ( ،11أولا ثع عسمية الجسع والشتيجة ستكػن ) الزخب  

       يقػم بحداب العسميات الحدابية  Excelولكغ إذا احتػت العسميات عمى أقػاس فان بخنامج      
 ( .21( ستكػن )5+2*)3أولا وبالتالي فان نتيجة الريغة  بيغ قػسيغ السػجػدة     
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 : تانتهمبئي انتؼبئتَسخ صيغت حسببيت ببستخذاو ييضة 
حجد الخمية التي تحتػي عمى الريغة الحدابية التي تخغب  (1

 بشدخيا 
ضع  مؤشخ الفارة عمى الداوية اليدخى الدفمى مغ الخمية  (2

 السحجدة .
تحجيج الخلايا السجاورة التي تخغب اضغط واسحب الفارة لكي يتع  (3

 بشدخ الريغة الحدابية إلييا ومغ ثع حخر زر الفارة .
4)  

 استخذاو انُطبق في انصيغت الحسببيت
 مبتجئاثع اكتب الريغة   فيوضع مؤشخ الفارة في السكان الحي تخغب ان تكػن الريغة الحدابية  (1

 . (  =)     الخمدـب

 السجسػع . لإيجاد"   sumاكتب عشػان الريغة مثلًا "  (2
 اشبع نصاق البيانات بيغ قػسيغ وكسا يمي: (3

  " ثع عشػان الخمية الأخيخة مغ  :لتحجيج نصاق بيانات متتالية التختيب اشبع عشػان الخمية الاولى ثع "
 . (A1:C5)الشصاق. مثلًا 

  " ثع الخمية التالية وىكحا ، مثلًا  ;لتحجيج نصاق بيانات مبعثخ التختيب :اشبع الخمية الاولى ثع "
(A5;C4;E7;…)   كسا يسكشظ الجمج بيغ الشػعيغ مثلا(H2;G4;D6;F1:F6). 

  كسا يسكشظ الاستعاضة عغ تحجيج الشصاق بتسخيخ زر الفأرة عمى نصاق البيانات ليقػم البخنامج
 لتحجيج الخلايا السبعثخة التختيب. Ctrlواستخجام مفتاح  بإدخال البيانات .

  :انتؼبئت (2
 :بقيع معيشة ويذسل ويقرج بيا تعبئة مجسػعة مغ الخلايا   
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   ويقرج بيا تعبئة مجسػعة مغ الخلايا بسا تحتػيو الخمية الاولى مغ التحجيجالاتجاهات الاربعة : 
.اما اذا كانت الخمية الاولى  ثابتة القيسةوالخقسية  ويذسل جسيع انػاع البيانات الشرية ،وباتجاه معيغ

 تحتػي عمى صيغة رياضية ،فان ناتج التعبئة ىػ ندخ لمريغة فقط الى نصاق البيانات الحي يقابميا.
فان ناتج التعبئة سيكػن سمدمة  تاريخ او وقتواذا كانت الخمية الاولى تحتػي عمى قيع بتشديق 

 التاريخ او سمدمة الػقت .
  : بالأمخ سمدمة لتعبئة مجسػعة مغ الخلايا بدمدمة خصية تبجأ بالقيسة يسكشظ الاستعانة  سلدلة

" قيسة ونقصة تػقف تثبتيا في حقل "قيسة الخطهة "وبخصػة تثبتيا في حقل  السثبتة في الخمية الاولى
 .التهقف"

 

 استخذايبث ييضة انتؼبئت انتهمبئيت:
 تانتهمبئي انتؼبئتإدخبل بيبَبث يتكشسة ببستخذاو ييضة  .1

 الخمية الأولى في الشصاق الحي تخغب بسمئو . اختخ 
  . ادخل القيسة البجائية التي تخغب بتكخارىا 
  الداوية الدفمى مخبع التعبئة الحي سيطيخ في ضع السؤشخ عمى

الخمية السختارة ، سيتغيخ عشجئح الاشار الحي سيحجد اليدخى مغ 
 " . +السؤشخ إلى شكل الخمد  " 

 صاق الحي تخغب بتكخار القيسة فيو .  انقخ واسحب الفارة فػق الش 
 

 :انتهمبئيتادساج سهسهت سلًيت ببستخذاو ييضة انتؼبئت  .2
 ضع السؤشخ في الخمية الاولى . (1
 اشبع العجد الاول لمدمدمة . (2
 .في الخمية التاليةاشبع العجد التالي مغ الدمدمة  (3
 قع بتحجيج الخميتيغ الدابقتيغ معا . (4
الاشار الحي سيحجد الداوية الدفمى اليدخى مغ ضع السؤشخ عمى مخبع التعبئة الحي سيطيخ في  (5

 تيغ.الخمي
 انقخ واسحب الى الاتجاه الحي تخغب تكػيغ الدمدمة فيو. (6

  5وبخصػة مقجارىا  18لتكػيغ سمدمة الاعجاد ابتجاء مغ   تجريب:

 واسحب مخبع التعبئة .،ثع قع بتحجيج العجديغ  15، ثع العجد 18اشبع الخقع 
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 ادساج سهسهت ايبو الاسبىع : .3

 اشبع اليػم الاول مغ الدمدمة ثع اسحب مخبع التعبئة الى احجى الاتجاىات .
اذا رغبت بتكػيغ سمدمة ذات خصػة اكبخ مغ يػم فاستخجم الخصػات الدابقة بصبع يػم مغ ايام 

 لمدمدمة، حجد الخميتيغ واسحب مخبع التعبئة.الاسبػع في الخمية الاولى ، ثع اشبع اليػم التالي 
 

 والخصػة يػمان: Sundayلتكػيغ سمدمة الايام ابتجاء مغ الاحج  :تجريب
 حجد الخميتيغ سػية واسحب مخبع التعبئة. tus، ثع اشبع  sunاشبع 

 
 : انسُت ايبوادساج سهسهت  .4
او اشبع تاريخ  التعبئة ، مخبع كخر الصخيقة الدابقة بحكخ تاريخ اليػم الاول لمدمدة واسحب 

 يػميغ لدمدمة ذات خصػة اكبخ مغ يػم واحج وحجد الخميتيغ واسحب مخبع التعبئة.
 5/6/2813لتكػيغ سمدمة الايام ابتجاء مغ تاريخ  تجريب:
 5/6/2813او اشبع  . 23/6/2813لغاية ثع اسحب مخبع التعبئة  5/6/2813اشبع 

تجاءً مغ سمدمة الايام اب لإدراج مخبع التعبئة،حجد الخميتيغ واسحب  12/6/2813واشبع 
 .38/6/2813لغاية سبعة ايام وبخصػة قجرىا   5/6/2813تاريخ 

 
 يسح: (3

يقرج بيا تشطيف ومدح محتػيات الخلايا السحجدة، وتذسل ىحه  
 العسمية:

  اي مدح كل ما تترف بو الخلايا السحجدة وتحتػيو. : مدح الكل 
 
 ي ازالة كافة التشديقات عغ الخلايا السحجدة مع : ا مدح التشديقات   

 ابقاء السحتػيات والتعميقات والارتباشات  .                  
  اي تشطيف الخلايا مسا تحتػيو مغ بيانات مع ابقاء مدح السحتهيات : 

 التشديقات والتعميقات والارتباشات .                  
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  التعميقات .اي ازالة  : مدح التعليقات 
  الخلايا السحجدة. غاي ازالة صفة الارتباط التذعبي ع :مدح الارتباطات التذعبية 
 ويذسل :  تصفيت: فشص و (4
 يقرج بو تختيب البيانات تراعجياً  ميسا  :الفخز من أ الى ي     

 كانت نػع البيانات رقسية، نرية، تاريخ                   
 ويقرج بو تختيب البيانات السحجدة تشازلياً   :الفخز من ي الى أ    

 كانت نػع البيانات. ميسا                  
 : فخز مخرص 

بعج تحجيج قاعجة البيانات التي تخغب بفدىا وتختيبيا والشقخ عمى فخز 
 مخرز سيتع اضافة الحقػل التي تجخل ضسغ الفخز .

 مخبع حػار فخز يتزسغ :

  اي اضافة حقل ثاني لحقػل الفخز ليتع فخز  :اضافة مدتهي
 (.الدابق)السدتػي  الدابقضسغ الفخز  السكخرةالبيانات 

  السدتػيات( بعج الفخزاي ححف اي مغ حقػل  : ححف مدتهي(
 تعييشو 

  احج مدتػيات الفخز.:اي ندخ  ندخ مدتهي 

  :  .تدتخجم اسيع الاتجاىات لإعادة تختيب مدتػيات الفخز 
  صفية.  وتسكشظ مغ تعييغ اتجاه الفخز فيسا لػ كانت قاعجة البيانات عسػدية ا :خيارات 
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 : تصفيت 
يتع مغ خلالو الاستعلام عغ معمػمات معيشة وفق شخوط معيشة. بسجخد الشقخ عمى ىحا الامخ بعج 
تحجيج قاعجة البيانات التي تذسل الترفية ،سيتع تذغيل خاصية الترفية وستلاحظ ضيػر اسيع الى 

لإضيار ة عشاويغ الحقػل لمقاعجة السحجدة ، ومغ خلالو يتع استخجام معاييخ الترفيخلايا اليدار مغ 
 .الدجلات التي تحقق السعيار السعصى

 ويقرج بيا اضيار كافة الدجلات التي اخفيت نتيجة الترفية. : يسح 

 لإعادة تصبيق الترفية او الفخز وفق الخيارات الدابقة عمى قاعجة البيانات  بعج  : ػبدة تطبيك
 تغييخ في البيانات  .

 بحث وتحذيذ : (5
 عمى معمػمات محجدة وتذسل ىحه الخيارات:يتع مغ خلال خياراتو العثػر 

 : لمبحث عغ اية بيانات والػصػل الييا بدخعة في ورقة العسل  بحث
 او في السرشف بأكسمو .

 :لمبحث عغ معمػمة معيشة في ورقة العسل او في السرشف  استبجال
 بأكسمو واستبجاليا بغيخىا.

 محجدة او سيتع مغ خلالو الػصػل الدخيع الى خمية  : الانتقال الى
 نصاق مغ الخلايا السدساة بحكخ عشػان الخمية او اسع الشصاق.

 لتحجيج الخلايا التي تصابق احج الخيارات الطاىخة  : الانتقال الخاص
 في مخبع الحػار .

 .ًاهم الكائشات التي تشتقل اليها انتقالا خاصا 
 او تحفيدىا او تحجيج نصاق  : لتحجيج كائشاتتحجيج الكائشات

 بيانات .
 ستطيخ نافحة يطيخ فييا عشاويغ كافة الكائشات جدء التحجيج :

في ورقة العسل السحفدة لتتسكغ مغ اضيارىا مفخدة وتغييخ 
 تختيبيا .
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 :انصفحتطيط تخ  تبوٌب

 تخطيط الرفحة:اهم اوامخ تبهيب 

 حمم اػذاد انصفحت:
  :لتحجيج حجع ىػامر السرشف )الفخاغات حػل بيانات السرشف ههامش

 شباعتيا (.عشج 
"في تبػيب  او الجخػل الى مخبع حػار "اعجاد الرفحةباختيار احج الخيارات  

"ىػامر" لتعييغ حجع اليػامر يجوياً وكحلظ تعييغ تػسيط البيانات في الرفحة عشج 
 شباعتيا.
  :عسػدياً ام افقياً  لتحجيج كيفية ضيػر اتجاه الرفحاتالاتجاه. 
 : ستقدع ليا ورقة العسل مغ اجل تييئتيا  التي لتعييغ حجع الرفحاتالحجم

 لمصباعة.
 : يقرج بيا تعييغ نصاق البيانات التي ستتعامل معيا عشج ناحية الطباعة

ارسالظ البيانات الى الصابعة .وكحلظ مدح ناحية الصباعة لتعييغ ناحية 
 شباعة اخخى .

 يسكشظ اضافة فاصل صفحات عشج اية خمية تختارىا لإضافة فهاصل :
 او ازالة الفػاصل عشيا.قديع ورقة العسل الى صفحات فػاصل ت

 مغ اجل تعييغ خمفية ورقة العسل باختيار عشػان صػرة لتكغ خمفية لو.الخلفية : 
 عشج فتح مخبع حػار " اعجاد الرفحة " باب "ورقة "، سيتع تعييغ :طباعة العشاوين : 

 ل مغ صفحات ورقة العسل "عشاويغ الصباعة " اي عشاويغ الحقػل التي ستتكخر في بجاية ك
 عشج شباعتيا .

 : اي مغ الخيارات السصمػبة: او اخفاء انقخ داخل مخبع الخيارات لإضيارشباعة 
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  تختيب الرفحات: تسكشظ مغ تخقيع صفحات ورقة العسل اما
مغ الاعمى الى الاسفل ثع الى الجانب ، او ان يتع تختيب ارقام 

 الاسفل .الرفحات مغ اليسيغ نحػ اليدار ثع الى 

ورقة العسل الى  مة(ء)ملاتغييخ الحجع بغخض السلائسة: ويقرج تقديع    
صفحات حدب حجع البيانات في ورقة العسل او في ناحية الصباعة ، حيث 

ناحية الصباعة او ورقة العسل شػلياً الى عجد مغ الاقدام وعخضياً يتع تقديع 

 .صفحات 6ليكػن الشاتج عخضياً  2شػليا و 3الى عجد مغ الاقدام مثلًا  

تغييخ الحجع :يتع تقديع ورقة العسل ندبياً اي حجع كل صفحة بشدبة معيشة 
 .مغ حجع ورقة العسل

 

 خيبساث انىسلت:
 تعكذ اتجاه الػرقة مغ اليسيغ لميدار وبالعكذ.ورقة من اليسين لليدار :

 لغخض عخض خصػط الذبكة: انقخ داخل مخبع الخيارات  خطهط الذبكة
 عمى الذاشة واثشاء الصباعة او اخفاؤىا.                 

 انقخ داخل مخبع الخيارات لغخض عخض عشاويغ الاعسجة والرفػف عمى الذاشة و وشباعتيا ام  : العشاوين
  اخفاؤىا.           

 مكتبة الجوال  : صيغ اهم اوامر تبوٌب
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اتبع  قاعجة البياناتلغخض تصبيق الجوال الخياضية عمى : ادساج دانت
 :الخصػات التالية

 يسكشظ انتقاء فئة الجالة )رياضيات، مشصقي ،........ (   :تحجيج الفئة (1
 بتمظ الفئة .يسكشظ انتقاء الجالة الخاصة  :تحجيج الجالة (2
عشج وضع السؤشخ عمى احجى الجوال سيطيخ الى الاسفل  ملاحعة : (3

 مشيا فائجة استخجام ىحه الجالة
 مػافق " . انقخ عمى " (4
 انتقل الى مخبع حػار" وسائط الجالة " لثبيت البيانات الخاصة بتصبيق ىحه الجالة . (5

 ملاحطة: تختمف وسائط الجالة باختلاف الجالة .
 

 تطيخ قائسة بأسساء عذخة مغ الجوال السدتخجمة  العشاصخ السدتخجمة مؤخخاً :
 الدابقة الحكخ .مؤخخاً ليتع تحجيج احجاىا وتصبيقيا حدب الخصػات 

 مغ السسكغ اختيار دالة احجى الفئات بصخيقة سخيعة مباشخة باستخجام الفئات ملاحعة:
 الطاىخة في تبػيب مكتبة الجوال . 

 طببػت الدصُف :
 احجى اوامخ تبػيب "ممف" ىػ الامخ :
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 لإرسال اوراق العسل الى الصابعة :: طببػت

 لتحجيج عجد الشدخ مغ كل صفحة.عجد الشدخ:  (1
 لتحجيج الصابعة التي ستخسل الييا الرفحات.الطابعة :  (2
 يتع مغ خلاليا تحجيج اي مغ الاوراق التي سيتع ارسال صفحاتو الى الصابعة . اعجادات: (3

والشقخ عمى تبػيب الػرقة  CTRLيتع تحفيد)تشذيط( اكثخ مغ ورقة عسل بالشقخ السدتسخ عمى مفتاح 
 قبل تحجيج " شباعة الاوراق الشذصة".

 .مسا ثبت في اعجادات يتع تحجيج الرفحات التي ستخسل فحات :ص (4
يتع اما شباعتيا مختبة اي شباعة كل الرفحات السخسمة ان شباعة الشدخ مغ الرفحات  تختيب: (5

 عة عجد الشدخ مغ كل صفحة تمييا ندخ الرفحة التالية.اشب لمشدخة تمييا الشدخة الاخخى ، او
 يحجد فيو اتجاه شباعة الرفحة اما مدتعخضة او عسػدية عمى الػق. اتجاه: (6
 يتع فيو تحجيج حجع الػرق الحي ستخسل اليو صفحات السرشف . الحجم: (7
 تحجد فيو حجع اليػامر التي ستدتخجم في شباعة اوراق العسل. اخخ اعجاد للههامش : (8
ي ورقة واحجة ليتع تقميز حجع تحجد فيو عجد الرفحات التي سيتع شباعتيا فدون تغييخ الحجم : (9

 ورقة العسل ليتلاءم مع ما يحجد مغ اوراق او اعسجة او صفػف .
 الى الصابعة التي قج ىيأتيا لحلظ .، ت كافة الاعجاداتسبعج ان اتس، يتع ارسال الرفحات طباعة :   (18

 
 

 

 منه تمت بعون من الله وبتوفيق  

 لجنة الاعداد
 


