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من خلال واجھة مستخدم جدیدة موجھة  Microsoft Office Excel 2007یوفر 

للنتائج عدة میزات وأدوات فعالة یمكنك استخدامھا في تحلیل البیانات ومشاركتھا وإدارتھا 
 .بسھولة

 

 Microsoft Officeئج العمل في تسھل واجھة المستخدم الجدیدة الموجھة للنتا
Excel  كما أصبح الآن من السھل العثور على الأوامر والمیزات التي كانت مضمنة غالباً في

القوائم وأشرطة الأدوات المعقدة في علامات التبویب الموجھة للمھام والتي تحتوي على 
حوار بمعارض التم استبدال العدید من مربعات  ،مجموعات منطقیة من الأوامر والمیزات

دوات أو معاینات للنماذج لمساعدتك للأالخیارات المتاحة وتوفر تعریفات وصفیة  تقدممنسدلة 
  .في تحدید الخیار الصحیح

بغض النظر عن النشاط الذي تقوم بھ في واجھة المستخدم الجدیدة سواء كان تحلیل 
  .المھمة بنجاحالأدوات الأكثر إفادة لإتمام  Excelالبیانات أو تنسیقھا یقدم 

 
 Officeلتمكینك من استكشاف كمیات ھائلة من البیانات في أوراق العمل یدعم 

Excel 2007ألف عمود لكل ورقة عمل وبشكل أكثر تحدیداً فإن شبكة  16 حتي ملیون صف و
Office Excel 2007  یعطیكعمود مما 16.384صف مضروباً في  1.048.576تتكون من 
 Microsoftمن الأعمدة عن تلك المتوفرة في % 6.300من الصفوف و% 1.500أكثر من 

Office Excel 2003  وبالنسبة لھؤلاء الذین لدیھم فضول فأصبحت الأعمدة تنتھي الآن عند
XFD بدلاً منIV.  

 Microsoftابایت في جیج 1تم زیادة إدارة الذاكرة من  Excelداء في لتحسین الأ
Office Excel 2003  ابایت في جیج 2إلىOffice Excel 2007.  

 وستستخدم أیضاً عملیات حسابیة أسرع بشكل كبیر وأوراق عمل كثیفة الصیغ لأن
Office Excel 2007    مؤشرات لیقوم باعتماد معالجات مزدوجة و مجموعة رقائق متعددة

  .الترابط
  
  
  
  
  
  


 ر ابدأ انقر ز. 
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  انقر الأمر كافة البرامج. 
  انقر مجلد مجموعة برامج الأوفسMicrosoft Office .  
  إكسلج مانقر رمز برنا Microsoft Office Excel 2007  كما ھو مبین أدناه  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  .الشكلكما في شتك على شا Excelـ انتظر بضع لحظات حتى یم تشغیل البرنامج  4

  

 بدأازر 

  الأمر
 كافة البرامج 

  رمز برنامج 
Microsoft Excel 2007 

  مجلد مجموعة برامج 
Microsoft Office 

أزرار التحكم 
 البرنامج بنافذة

 شریط العنوان

 شریط الصیغة

 أشرطة التمریر

 شریط المعلومات

 مربع الاسم
 خلیة نشطة
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حیث یظھر المصنف في لاحظ أن ورقة العمل في إكسل تختلف عن المستند في وورد * 
 .إكسل مقسم إلى أعمدة و صفوف و سنبدأ الآن التعرف على واجھة المصنف

 Exploring the worksheet 
ى م     تتألف ورقة العمل  ا جدول مقسم إل احات  من صفحة إلكترونیة بیضاء رسم علیھ س

ا    مى خلای تطیلة تس دة      ) Cells(مس اوین الأعم ف عن ة لتعری رف الأبجدی تخدمت الأح           ، اس
)A,B,C … X,Y,Z (   دأ من م  ) Z - A(و ھي تب ى  ) AC,AB,AA(ث د  ) XFD(و حت أو یزی

  ) .الصفوف(لتعریف عناوین الأسطر ) 65536 … 1,2,3(و استخدمت الأرقام 
ل ي إكس ا ف ز الخلا أن یمكنن ل نمی وز مث ا برم ول أن ) ,G10, A1 M50(ی ة      فنق الخلی

)A1 ( ود ى العم ي إل ف Aتنتم ة و أن 1 و الص ود) M50( الخلی ى العم ي إل                 M تنتم
  .الخ...  50 و الصف

ین و       Defaultر الأعمدة بشكل افتراضي ھتظ ى الیم ار إل ة من الیس ك مرتب ادة   یمكن إع
ا م  ى ا  نترتیبھ ین إل ار الیم ة  (لیس ة العربی تند باللغ اء مس زر  ) لإنش وق ال النقر ف        ب

ین  ي المجموعة    ورقة من الیسار إلى الیم ارات (ف ب      )خی ة التبوی ة ضمن علام الورق
  .]تخطیط الصفحة[

  
  

  Selecting & Activating Cells  
ك مى   یمكن ا یس و م ل و ھ ة العم ي ورق ة ف ز خلی ة) Identifier(تمیی وان الخلی           عن

اھزة        ) A1(و الخلیة ) Reference(أو مرجعھا  دء تشغیل إكسل و ج د ب ة عن ة الفعّال ھي الخلی
ات ال المعطی اً   أ لإدخ اورة عمودی ا متج ة خلای د مجموع ر   / و تحدی ا غی ة خلای اً أو مجموع أفقی

  .كما مبین في الشكل أدناه) مبعثرة(متجاورة 
  

     1  =
  .رأس الصف

     2  =
  .رأس العمود

  
  
  
  
  
  

  علامة التبویب
 تخطیط الصفحة

  المجموعة
 ةخیارات الورق

تم تحدیدھا  امجموعة خلای
  .)E4-A4(  في صف

تم تحدیدھا  مجموعة خلایا
  . )f15-f4(عمودفي 

تم تحدیدھا  امجموعة خلای
  .)متجاورةغیر (عشوائیاً 
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Building an Excel worksheet 
  :إن العملیات الأساسیة لبناء ورقة العمل ھي  
  . ـ إدخال المعطیات 1
  .النتائج) تنقیح(ـ تنسیق  2
  .ـ حفظ ورقة العمل 3

  .حسب الخطوات أعلاه   Excelالمثال التالي یوضح طریقة استخدام 
  ـ: عناوین الحقول كما ھي في ورقة العمل أدناه أدخلـ   
  .الإجمالي  _السعر  _الكمیة  _البیان  _تاریخ البیع _ مبیعات المركز خلال شھر ینایر   

ة    *  وى الخلی دیك A1لاحظ أن محت ز   (  ل ات المرك ة     ... )مبیع وى الخلی داخل مع محت د ت  B1ق
  ـ: لخطأ اتبع الخطوات التالیةھذا ا لإصلاحفیما الأمر مختلف في المثال المعطى، 

   A1 – E1ـ حدد نطاق الخلایا من  1
ة   ي المجموع اذاة(ف ب ) مح ة التبوی من علام ض ر  ـ   2 زر دمج و توسیط    انق ال

  ].الصفحة الرئیسیة[

 
بینة في شریط الصیغة     ملة الدحسب المعا E3تم احتساب القیمة الإجمالیة في الخلیة * 

  . شریط الصیغة  انظر =: و ھي
  
  
  
  
  
  
  

   ـ و الآن علینا حفظ ورقة العمل
  انقر زرMicrosoft Office    باسم  وق حفظف     ثم انقر )Save As .(  

 ي المستط    بفي مر ف ف ف  (ل یع الحوار حفظ باسم حدد اسم المل د  ) اسم المل و المجل
  )حفظ في(الذي ستضع فیھ ھذا الملف من مستطیل 

  . )Save(ـ انقر الزر حفظ  3

  علامة التبویب 
 الصفحة الرئیسیة

  المجموعة محاذاة

  الأمر حفظ باسم 
  ضمن أوامر قائمة الزر

Microsoft Office 

=C3*D3 
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Exiting the Program 
  : للخروج من البرنامج   

  انقر زرMicrosoft Office     

  إغلاق انقر الأمر)Close(. 

  .أو اضغط الزر إغلاق في شریط العنوان لنافذة البرنامج إكسل * 
  

 Rows-sColumn ingtDele \Inserting 
 

 الأعمدة المطلوب الإضافة قبلھا /حدد العمود.  
  ب  ) خلایا(من المجموعة زر إدراج   ] الصفحة الرئیسیة  [ضمن علامة التبوی ر ال انق

  .ورقةالثم الأمر إدراج أعمدة 

  .التحدید یكون بالنقر فوق عنوان العمود* 
  .الأعمدة قبل التحدید/تم إدراج العمودلاحظ أنھ  *
  

 
 الصفوف المطلوب الإضافة قبلھا/حدد الصف.  
  الصفحة الرئیسیة[ضمن علامة التبویب ) خلایا(من المجموعة [

  .انقر الزر إدراج ثم الأمر إدراج صفوف الورقة

  .التحدید یكون بالنقر فوق رقم الصف* 
  .الصفوف قبل التحدید /صفللاحظ أنھ تم إدراج ا *
  
  

 مربع الحوار حفظ باسم

 ید اسم الملفتحد

 تحدید مكان خزن الملف
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ارین  ) صف/عدم تحدید عمود(في حالة تحدید خلیة منفردة ضمن ورقة العمل *  یتم تنشیط الخی
  .ضمن لقائمة إدراج كما ھو مبین أدناه 

  
  
  
  
  
  
  
  
  

 
  حدد النطاق المطلوب حذفھ.  
  ب  ) خلایا(من المجموعة زر حذف    ] الرئیسیة  الصفحة [ضمن علامة التبوی ر ال انق

  .ثم الأمر حذف أعمدة الورقة أو صفوف الورقة

  
  

  
  
  
  
  
  

Rows -Adjusting alignment of  Columns
د      دما یزی ة           عن اب الخلی ى حس ك عل ة یكون ذل ن عرض الخلی ة ع ي الخلی نص ف حجم ال

  ـ: و لضبط ذلك اتبع الخطوات التالیة المجاورة 
   المطلوب ضبط أبعادھا(شر الفأرة فوق عناوین أعمدة ورقة العمل ضع مؤ(.  

  لتوسیع الخلیةB2  مثلاً ضع المؤشر فوق الحد الفاصل بین )B  وC (.  
  
  
  
  
  
  عندما یتحول المؤشر إلى سھمین متنافرین انقر نقرة مزدوجةDouble Click.  
 فائضیتم تحدید عرض العمود تلقائیاً لیحتوى النص ال.  

  .Drogue & Dropیمكنك استخدام طریقة السحب و الإفلات   *
  
  

م ت فوف نت رین ص یط الأم دة /ش ت أعم تح
 . المجموعة خلایاضمن الزر إدراج 

 B2الخلیة 

 لاحظ شكل المؤشر
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Defining Range Names 
ل       ي إكس ك ف ا        یمكن ل بینھم ین تفص وان خلیت تخدام عن ین باس ال مع ن مج ر ع  التعبی

  .كما ھو الحال عند استخدام الصیغ الحسابیة ضمن الدوال( : )  باستخدام العلامة
ابیة       إعطاء المفیدھ من إلاّ أن   تم استخدامھ ضمن الصیغ الحس تسمیة معینة لكل مجال ی

  :لعمل ذلك اتبع الخطوات التالي .. ةیتماماً كما نطلق التسمیة على المتحولات الجبر
    حد المجال)A3 – A8 ( ضمن ورقة العمل في جدول مبیعات المركز.  

  الصیغةبجانب مربع (انقر السھم بجانب مربع التسمیة( .   
  أدخل اسم النطاقDate  ثم اضغط مفتاح الإدخالEnter .  

  
  ـ: كرر العملیة مع بقیة المجالات كما یلي  ـ 4

   
B3 – B8  Description 
C3 – C8  Quantity 
D3 – D8  Price 
E3 – E8  Total 

  
Using Functions

 *  
ة    ي الدال كل أساس ل  بش من إكس بقاً ض ة مس ن أدوات مبنی ارة ع تخدامھا عب ن اس ، یمك

ة     ت إذ أن الدال ضمن الصیغ لإنجاز العدید من المھام بسھولة بالغة و بدون ھدر الكثیر من الوق
  ـ: تقوم بما یلي 
 تبسیط الصیغ المستخدمة.  
 بدون الدوال السماح للصیغة بإنجاز العدید من الحسابات التي قد تبدو مستحیلة.  
 تسریع بعض مھام التحریر و التنقیح.  
 ة ما عند تحقق شرطٍ ماغالسماح بتنفیذ صی.  

  
  
  
 

المحدد المجال 
 A8:إلى A3:من
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Function arguments 
ات الموجودة    ( )ع الدالات تستخدم مع الأقواس قد تلاحظ أن جمی   ، حیث تسمى المعلوم

  :كما یليللوسطاء ستخدامھا و تختلف الدالات في كیفیة ا) الوسطاء(ضمن الأقواس بـ 
  .ـ دالة بدون وسیط 1  

  .ـ دالة مع وسیط واحد 2
  .ـ دالة مع عدد محدد من الوسطاء 3
  .دالة مع عدد غیر محدد من الوسطاءـ  4
  .ـ دالة مع وسطاء اختیاریة 5

  
Who to Enter a Function 

  :ھناك طریقتان لإدخال الدالة   
 دخال الیدویةطریقة الإ.  
 باستخدام صندوق الحوار لصق دالة.  

  
Entering a Function Manually 

ذي تحتاجھ      إذا كنت تعرف الدالة المطلوب استخدامھا فإنك لا بد تعرف عدد الوسطاء ال
ذه ا     ة ھ ك كتاب الي یمكن یط، و بالت ل وس وع ك ة و ن ذه الدال یغتك   ھ من ص ائطھا ض ة و وس لدال

أً        وي خط د تحت ا ق ة إلاّ أنھ ذه الحال الحسابیة إذ ستكون ھذه الطریقة ھي الأكثر فعالیة في مثل ھ
  .ما أثناء كتابة الصیغة

  
Pasting a Function 

ق  ل(أول خطوة في ھذه الطریقة ھي تحدید الدالة من صندوق الحوار    ة ص ا   و) دال یمكنن
  :ار لصق دالة بإحدى الطرق التالیةالحصول على مربع الحو

    ضمن علامة التبویب صیغ )مكتبة الدالات(من المجموعة اختر الأمر إدراج الدالة.  
    بجانب شریط الصیغةلصق دالة  الزرانقر.  

  استخدام تركیبة المفاتیحShift + F3.  
  











مربع الحوار 
 لصق دالة
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ا من لائحة     ما أن ت   ة م ة  (حدد دال ى تلاحظ أن صندوق الحوار سیعرض      ) اسم الدال حت

  .تقوم بھ ھذه الدالة مع ذكر أسماء وسائطھا اشرحاً مبسطاً لم
  

Function Examples 
ع        ي جمی ن نغط ا ل ات، إلاّ أنن ن الفئ ة م ل فئ ن ك دالات م ن ال د م اً العدی تعرض مع سنس

من الصعوبة بمكان، و كما ذكرنا سابقاً فعند الحاجة إلى أیة معلومات إضافیة الدالات إذ أن ذلك 
ة     اعدة الفوری تعانة بالمس ك الاس ة یمكن ن أي دال وار   ) HELP(ع ع الح من مرب ودة ض الموج

  .دالة  أدراج
  

Mathematical Function 
    ROUND ـ 1

ة بحی       ب قیم ى تقری ة عل ذه الدال ا   تعمل ھ ین   ةمحدد  قیمة ث یصبح لھ ى یم لة   عل الفاص
  .و غالباً ما تستخدم للتحكم بدقة الحساباتالعشریة أو على یسارھا 

  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  

  

    FLOORـ  2
  .إلى مضاعف معین تعمل ھذه الدالة على تقریب قیمة  

  
  

القیمة المطلوب 
 .تقریبھا 

 بعدالقیمة 
 تقریبھا 

مربع حوار الدالة 
ROUND 

  صیغة الدالة

 ة المعطاةالقیم

 المقربةالقیمة 

 صیغة الدالة
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 ROUND UPـ  1
  ROUND DOWN ـ   2
 CELLINGـ  3

  
   SUMـ  3

ى              ا استخداماً و ھي تأخذ من وسیط واحد و حت دوال و أكثرھ ) 30(تعتبر من أشھر ال
  .وسیطاً 

ة      تخدام ثلاث ا اس دھا یمكنن الات عن ة مج من ثلاث یم ض وع الق اد مجم ا إیج ثلاً إذا أردن فم
  ـ: وسطاء لھذه الدالة كما یلي 

  
  )A10 : A1  ( ،  )C10 : C1  ( ، )E10 : E1 . (  

 SUM = (A1:A10, C1:C10, E1:E10)  
  

   
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 SUMمربع حوار الدالة 
بعد تحدید الوسطاء 

  . الثلاثة للدالة

 وسطاء الدالة

بعد  SUMالدالة  صیغة
  . لدالةاتحدید وسطاء 
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   SUMIFـ  4
  ـ: كما في مثالنا ھنا حساب مجموع القیم التي تحقق شرطاً معیناًتفید ھذه الدالة في 

  
  :وسطاءتأخذ ثلاثة  SUMIFأن الدالة لاحظ نمن ھذا المثال   
   :المجال الذي تستخدمھ الدالة لفحص قیمة ]RANGE[.  
   : ار رط(معی ص أي القیم) ش ة          الفح ة المقارن تتم عملی ي س ة الت

  .]CRITERIA[ معھا
 :         ص ار الفح ق معی د تحق ا عن وب جمعھ یم المطل ال الق اري (مج  )اختی

]SUM_RANGE[  
  

*  COUNT   
   COUNT ـ 5
  .و عدد الأرقام في قائمة الوسطاء ب الخلایا التي تحوي أرقامالحستستخدم ھذه الدالة   

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 SUM IFمربع حوار الدالة 
   عد تحدید الوسطاء للدالةب

 SUM IFالدالة  صیغة
  لدالةابعد تحدید وسطاء 

  لدالةاتحدید وسطاء 

 SUM IFناتج دالة 

   COUNTالدالة  صیغة

  نطاق
  بھ أربع خلایا تحتوي أرقام 
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   COUNTA ـ 6
 و القیم الموجودة في قائمة الوسطاء الخلایا الغیر فارغةلحساب تستخدم ھذه الدالة 

    
  ـ: ھناك أیضاً دالتین من نفس الفئة ھما

 COUNT IFـ دالة  1  
 COUNT BLANKـ دالة  2

  
  

Text Function
  SEARCH ـ 7
  .تستخدم ھذه الدالة لتحدید موضع ابتداء سلسلة نصیة ضمن سلسلة نصیة أخرى  

  
 
 

   COUNTAالدالة  صیغة

  النطاق
  بھ خلیة واحدة  

فیھا قیمة نصیة 

   SEARCHالدالة  صیغة

  النص المطلوب البحث عنھ
النص رقم الخلیة التي فیھا 

  المطلوب البحث عنھ
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  ـ: لھذه الدالة ثلاثة وسطاء ھم 
   :سلة النصیة التي نرید البحث عنھاالسل .  
   :السلسلة النصیة التي نرید البحث فیھا.  
   : اختیاري ( الموضع الذي نرید بدء عملیة البحث اعتباراً منھ.(  

  
   REPLACE ـ 8
ة ھو استبدال عدد من الأحرف            لة نصیة  (عمل ھذه الدال دد آخر من    ) سلس بع
  .)سلسلة نصیة أخرى(الأحرف 

  
  ـ: ھذه الدالة تأخذ أربعة وسطاء 

 :السلسلة التي نود استبدال جزء منھا.  
 :الموضع الني ستبدأ عملیة الاستبدال اعتباراً منھ.  
 :عدد الأحرف المطلوب استبدالھا.  
 :ةھو السلسلة النصیة الجدید.  

  

  UPPER ـ 9
  .إلى شكلھا الكبیر small lettersعمل ھذه الدالة ھو تحویل حالة الأحرف   

  
  . LOWERھناك الدالة  UPPERو على عكس الدالة  

نصیة السلسلة ال
 مطلوب تبدیلھاال

نصیة السلسلة ال
 البدیلة

موضع أول حرف 
 تبدالھمطلوب اس

عدد الأحرف التي 
 ستستبدل

الصیغة العامة للدالة 
REPLACE 

 للدالةالصیغة العامة 

السلسلة النصیة في حالة 
small letters 

 ناتج الدالة
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Logical Function
 

  IF ـ 10
یغ إ    اء الص ا إعط ا یمكنن ن خلالھ ل إذ م ي إكس دالات ف م ال ن أھ ر م ناعة تعتب ة ص مكانی

  . TRUE\FALSEخطأ /و ناتج ھذه الصیغة یكون صحیح القرار) اتخاذ(

 
  ـ: لھذه الدالة ثلاثة وسطاء 

 : لا / نعم ( الشرط المنطقي نتیجتھ تكون. (  
 : نتیجة الشرط الناتجة في حالة كانت نتیجة الشرط المنطقيTRUE .  
 : الشرط الناتجة في حالة كانت نتیجة الشرط المنطقي نتیجةFALSE.  

  

 Lookup Functions  
ى       ول عل ة و الحص ة معین ن قیم ال ع من مج ث ض ل البح ن أج ث م تخدم دالات البح تس

  ـ: معلومات أخرى وفقاً لھذه القیمة، و من ھذه الدوال
  

 VLOOKUPالدالة  ـ11
ون بح        دما نك ة عن ذه الدال د ھ ذه         تفی ث تعطي ھ ا من الجدول، حی ة م اجة لاستخدام قیم

  :كما في مثالنا التاليمعینة  على قیمة الدالة قیمة نصیة أو عددیة من الجدول و ذلك اعتماداً
  
  
 
  
  
  
  
  
  
  
 

 للدالةالصیغة العامة 

 الشرط المنطقي

نتیجة تحقق أو عدم 
 تحقق الشرط

 VLookupالدالة 
 B5للخلیة 

 VLookupالدالة 
 B4للخلیة 
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  .)PARTLIST(لیكون )  d2:f6( قم بتغییر عنوان المجال * 
  .)PART(لتكون )  b2( قم بتغییر عنوان الخلیة * 

  .إجراء ھذه التغییرات طبق المعادلات لكل خلیة كما ھو مبینبعد 
  

Statistical Functions
ى ت  ) 71(تتضمن ھذه الفئة  ا       ندالة تعمل عل ال المحاسبیة و أغلبھ د من الأعم د العدی فی

  .ین للمتخصصین في مجال الإحصاء إلاّ أن ھناك العدید من الدالات المفیدة لجمیع المستخدم
  AVERAGE ـ 12

  .م مجال ما یتعطي المتوسط الحسابي لق

  
  COUNT IF ـ 13

  .تستخدم لمعرفة عدد المرات التي تتكرر فیھا قیمة معینة في مجال ما  

  
ل  ایمكنك استخدام مجال مفتوح و ذلك لتسھیل عملیة إدخال أسماء جدیدة ضمن المج * 

  . ) B:B( كـ الحسابیة دون الحاجة لتغیر الصیغ
  ـ: ھناك أیضاً الدالتان 

   Countـ  1
  Count Aـ  2

  MAX & MIN ـ 14

 AVERAGS مجال القیم في الدالة

  الصیغة العامة للدالة 

الوسیط الأول 
 مجال القیم

 مرات التكرار
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ة   تخدام الدال ا اس ین    MAXیمكنن ي ح ین ف ال مع من مج ة ض ر قیم ى أكب ول عل للحص
  .من أجل الحصول على أصغر قیمة  MINاستخدام الدالة 

  
Sorting Data

ربما ترید ترتیب قائمة أسماء . و جزء أساسي في تحلیل البیاناتإن فرز البیانات ھ
ھجائیاً أو تجمیع قائمة من مستویات جرد المنتج من الأعلى إلى الأدنى أو ترتیب الصفوف 

یساعدك الفرز على مشاھدة البیانات بشكل أسرع وفھمھا بصورة . حسب الألوان أو الرموز
  .والبحث عنھا واتخاذ قرارات أكثر فعالیة أفضل وعلى تنظیم البیانات التي تریدھا

من الأصغر (أو الرقم ) من أ إلى ي أو من ي إلى أ(یمكنك فرز البیانات حسب النص 
من الأقدم للأحدث أو من (أو حسب التواریخ والأوقات ) إلى الأكبر أو من الأكبر إلى الأصغر

مثل كبیر ومتوسط (ئمة مخصصة یمكنك أیضاً الفرز حسب قا. في عمود أو أكثر) الأحدث للأقدم
تكون . أو حسب التنسیق بما في ذلك لون الخلیة أو لون الخط أو مجموعة رموز) وصغیر

 .معظم عملیات الفرز على مستوى الأعمدة، لكن یمكنك أیضاً الفرز حسب الصف
   حدد المجال المطلوب للفرز.  

  الصفحة الرئیسیة[حفز علامة التبویب[.  
 و تصفیة فرز انقر زر) تحریر( ضمن المجموعة.  
  فرز(في مربع الحوار ( حدد مفتاح الفرزSort Key )حقل البیانات.(  
  انقر الزر موافق.  

 
Auto FilteringFiltering & 

تعتبر تصفیة البیانات باستخدام التصفیة التلقائیة طریقة سھلة وسریعة للبحث عن   
  .عیة من البیانات والعمل معھا في نطاق خلایا أو عمود جدولمجموعة فر

ل      ي تقاب فوف الت فاة الص ات المص رض البیان اییرتع وم   : ( المع روط تق ي ش ھ
ائج لاستعلام أو          ي سیتم تضمینھا في مجموعة نت  )لعامل تصفیة  بتحدیدھا لتقیید السجلات الت

ك نسخ       ات یمكن د تصفیة البیان التي قمت بتعیینھا فقط وتخفي الصفوف التي لا ترید عرضھا بع
ا         ا أو تنسیقھا أو تخطیطھ ا أو تحریرھ ث عنھ ات المصفاة أو البح   المجموعة الفرعیة من البیان

  .أو طباعتھا دون إعادة ترتیبھا أو نقلھا
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   تصفیةحدد الحقول التي ستتم علیھا ال.  
  بیانات[حفز علامة التبویب [DATA . 
 تصفیة الزرتصفیة انقر  ضمن المجموعة فرز و.   
 لاحظ ظھور مثلث اختیار في عناوین الحقول المحددة للقیام بالتصفیة.  

  .یلي عنوان العمود و العنوان نفسھلاحظ أن التحدید تم للصف الذي   *

  
INGCONDITIONAL FORMAT 

   حدد المجال المطلوب.  
  زر تنسیق   ] الصفحة الرئیسیة[ضمن علامة التبویب ) أنماط(من المجموعة  انقر ال

  .شرطي
  قواعد تمییز الخلایا(حدد الخیار.(  
 انقر الأمر قواعد إضافیة.  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  

تحدید الصف الذي 
 یلي عناوین الحقول 
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   د    من مربع الحوار ر وصف القاعدة   (قاعد تنسیق جدی ة   قی( الشرط  )تحری ة الخلی م
 ) ھي
 اضغط الزر تنسیق لضبط الخیارات لھذا الشرط و الشروط الأخرى. 
 انقر الزر موافق.  

  
Rows -SHOW Columns\HIDE

یمكنك إخفاء صف أو عمود باستخدام الأمر إخفاء ویتم أیضًا إخفاء الصف أو العمود 
ویمكنك إظھار أیًا منھما استخدام ) صفر( 0لعمود إلى عند تغییر ارتفاع الصف أو عرض ا

 .الأمر إظھار
   الصف المطلوب إخفاءه/حدد العمود.  

  انقر الزر تنسیق] الصفحة الرئیسیة[ضمن علامة التبویب ) خلایا(من المجموعة.  
  الرؤیة(ضمن  إظھارو انقر الأمر إخفاء.(. 
 صفوف/حدد إخفاء أعمدة.  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  


SPLITTING THE WINDOW 

   حفز علامة التبویب عرضView. 
   انق الزر انقسام) طارضمن المجموعة إ.  

 اصل للصف الذي بھ الخلیة النشطة لاحظ ظھور خط ف  
  ) .إزالة الانقسام(كرر نفس الخطوات و انقر * 



 علامة التبویب عرض
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FREEZING WINDOWS
من ورقة العمل وتأمین الصفوف أو الأعمدة في ناحیة واحدة یمكنك عرض ناحیتین 

أو تقسیمھا عند تجمید الألواح فإنك تقوم بتحدید صفوف أو أعمدة ورقة العمل بواسطة تجمید 
 . بعینھا والتي تظل مرئیة عند القیام بالتمریر في ورقة العمل

  في حالة كانت الورقة مقسمة(حدد القسم المطلوب تجمیده. (  
  حفز علامة التبویب عرضView. 
  تجمید أجزاءانق الزر ) طارإ(ضمن المجموعة.  
 من القائمة انقر الخیار المناسب.  
  
  
  

     
  
  
  
  
  
  
  


ي  ر   Microsoft Office Excel 2007ف ات ذات مظھ اء مخطط ھل إنش ن الس م

ط ونمط مخط     یط مخط وع مخطط وتخط ار ن اطة باختی ي ببس ي   احتراف ھلاً ف ذا أصبح س ل ھ ط ك
ریط  أ         Office Excel 2007ش رة تنش ل م ریعة ك ة س ائج احترافی دیك نت یكون ل د س الجدی
ب مخطط           ،المخطط ك كقال لة إلی ات المفض ظ المخطط یمكنك جعل ذلك أكثر سھولة من خلال حف

  .یمكن تطبیقھ سریعاً حینما ترید إنشاء مخطط جدید
دیلھ وتنسیقھ فیما بعد، یمكنك البدء بإدخال یمكن تع Excelلإنشاء مخطط رئیسي في 

ثم یمكنك تحدید تلك البیانات ببساطة واختیار نوع المخطط . بیانات المخطط في ورقة العمل
 ).علامة التبویب إدراج، المجموعة مخططات(الذي ترید استخدامھ على الشریط 

  
  
  
  

       .بیانات ورقة العمل=   1
  .ت ورقة العملمخطط تم إنشائھ من بیانا=  2

  
  
  
  

 علامة التبویب عرض
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Worksheet Printing \Previewing 
و إجراء  قبل تنفیذ عملیة الطباعة   المستند الذي سیطبعتفحص ھیئة أو مظھر بإمكانك    

  .على مظھر المستند قبل طباعتھالنھائیة بعض التعدیلات 
  

 انقر فوق زر      Microsoft Office  لسھم الموجودوأشر إلى ا 
  .نافذة المعاینة قبل الطباعةلـسینقلك إكسل ، ثم انقر فوق معاینة قبل الطباعة بجوار طباعة

  
  :التالیة مفي صفحة المعاینة قبل الطباعة یمكنك القیام بالمھا

  .الخ...الھوامش، رأس و تذییل الورقة  لضبط إعدادات الصفحة مث*   
  .أفقي  /تحدید اتجاه طباعة الورقة عمودي *   
  .و مقاسات الورق المستخدم للطباعةتحدید أحجام *   
  في نافذة أعداد الصفحة التي تظھر عند النقر على الزر كل ھذه الخیارات و أكثر تجدھا   
ة     من المجموع ة(ض ب  ) طباع ة التبوی ي علام ة [ف ل الطباع ة قب ي   .]معاین ي ف ا ھ كم

  : الصفحة التالیة
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  علامة التبویب
 معاینة قبل الطباعة
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  .ةة التبویب ورقـ علام 1  
  .تذییل/رأسـ علامة التبویب  2
  .ھوامشـ علامة التبویب  3
  .ـ علامة التبویب صفحة 4
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