
 إعداد : عبير محمد آل مغثم
مشرفة تربوية

 من الأساسيات إلى الصيغ والمخططات

 الدليل العملي لبرنامج

Microsoft Excel



 التنقل داخل المصنفات

أولا: إدارة أوراق العمل

Excel البحث عن بيانات داخل مصنف

أ .البحث عن قيمة معينة داخل ورقة العمل أو المصنف

( Find ) لــفـــــــتــح نـافـــذة بــــحـــث Ctrlـ+ F اضـــغــــط عــــلى

في خانة Find what، اكتب القيمة أو النـص الذي تريد البحـث عنـه.

)Within: Sheet( اختر ما إذا كنت تريد البحث في ورقة العمل الحالية
.)Within: Workbook( أو في المصنف بأكمله

انقر على Find All لعرض جمـيع النتائـج أو Find Next للانتقـال إلـى
الخلية التالية التي تحتوي على القيمة.

يمكنك تخصيص البحث من خلال النقـر على Options لاختيـار البحـث
في القيم أو الصيغ أو تحديد مطابقة الأحرف الكبيرة والصغيرة. 

 ب .استبدال قيمة معينة داخل المصنف

.) Replace ( لـفــــتـح نــافـــذة اســتـــبدال Ctrl + H اضـــغط عـلى

اكتب القيمـة التي تريد البحـث عنها فـي خانـة  Find what والقيـمـة
 Replace with الجديدة في خانة

Replace لاســتــبـدال جـمـيــع الـحـالات أو  Replace All  اخـتـر إمـا
لاستبدال الحالة الحالية فقط.
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 الانتقال إلى الخلايا أو النطاقات أو العناصر المسماة

 إذا كـنـت تـسـتـخدم أسـماء للـنطـاقـات أو الخـلايا، يـمـكـنـك الانـتقال إلـيـها بـسـهـولـة.

 )Name Box(:أ .الانتقال إلى الخلايا أو النطاقات باستخدام مربع الاسم

فـي شريـط الأدوات فـي Excel، يوجـد مربـع صـغير في الجـزء العلوي
الأيسر يسمى Name Box بجانب شريط الصيغة.

اكتـب اسـم النطـاق أو الخليـة المسمـاة فـي مربـع الاسم واضغط على
ا إلى هذا النطاق أو الخلية. Enter، وستنتقل تلقائيً

ب .استخدام اختصار "Go To  "للانتقال إلى خلايا أو نطاقات محددة: 

  Go To 5 لــفــتــح نـــــــــــافـــذةF أو Ctrl + G اضــــغــــط عــــــلى

في خانة Reference، اكتب مرجع الخلية أو اسم النطاق واضغط على
OK للانتقال مباشرة

Range إذا كنـت قـد قمـت بتسميـة نطاق معيـن أو خليـة باستخدام
Name، يمكنك ببساطة اختيار الاسم من القائمة المتاحة في النافذة.

إدراج ارتباطات تشعبية )Hyperlinks( وإزالتها 

أ .إدراج ارتباط تشعبي: 

حــدد الــخــلـــية الـــــتي تــريــد إدراج الارتـــبـــاط الــتـشــعـبي فـيها.

اضغط على Ctrl+k أو اذهب إلى Insert شريـط الأدوات، ثـم اختر من
 .Hyperlink

فــي نـــافــــذة Hyperlink Insert ، لديــــك خـــيـــارات مـتعــددة: 

.Address في خانة URL ربط بصفحة ويب :أدخل عنوان

  ”Place in this Document" ربط إلى مكان داخل المصنف :اختر
وحدد الورقة والخلية التي تريد الارتباط بها.

ربط إلى ملف أو مستند :يمكنك الارتباط بملف آخر على جهازك. 

إدراج عنوان بريد إلكتروني :استخدم خيار "E-mail  Address "إذا
كنت تريد إدراج ارتباط يؤدي إلى إرسال بريد إلكتروني.

 انـــــــقـــر عـــلى OK بـــــــعـــد تـــحــــــديـــد خــــــــــــيـــاراتــــك. 
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ب .إزالة ارتباط تشعبي: 

 حــدد الــخــلـــية الــتي تــحــــتوي عـــلى الارتــــباط الــتــشــعـــــبي. 

انقر بزر المـاوس الأيمـن على الخليـة واختر Remove Hyperlink لإزالة
الرابط مع الاحتفاظ بالنص.

ا، يمكنـك تحديد الخلية والضغط إذا كنـت تريد إزالة الارتباط والنص معً
.Delete على
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تنسيق أوراق العمل وطرق العرض

 تعديل إعداد الصفحة

ضبط ارتفاع الصف وعرض العمود

- الخطوات:

أ- ضبط ارتفاع الصف: 

 .Page Layout مـن شريـط الأدوات العلوي، انتقل إلى علامة التبويب

حـدد الـصـف أو مـجـمـــوعـة الـصـفـوف الـتي تــريــد تــعــديــلــهــا.

مــــن هـــنـــــاك، يــمــكـــنـك تــعـــديـــل الــــخـــيـارات الــــتـالـيـة: 

. Row Height انــقــر بــزر الـمـاوس الأيــمــن عــلى الــصـــف وحـدد

ا مـن الـتحكم، انقر على السهم الصغير في أسفل إذا كـنـت تـريد مـزيـدً
Page Setup للـوصـول إلـى نـافـذة Page Setup يـمـين مـجـمـوعـة

الكاملة.

.OK أدخــل قــيــمــة جــديــدة الارتـــــفــاع الــــصــف واضــــــــغــط

Margins: اضبط الهوامش )ضبط المسافات بين المحتوى
وحواف الصفحة(.

Orientation: اختر بين الوضع العمودي )Portrait( أو الأفقي
.)Landscape(

Print Titles:لطباعة عناوين الصفوف أو الأعمدة في كل صفحة.

Print Area :لتحديد منطقة محددة للطباعة.

  .) Letter ) ،4A اختر حجم الورق مثل :Size
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أ- ضبط عرض العمود: 

-الخطوات: 

-الخطوات: 

حــــــدد الـعــــمـود أو مـجـمــــوعـة الأعـمـدة الـتي تـريـد تـعـديــلها.

انـقر على السهم الصغير الموجود بجانب شريط أدوات الوصول السريع
.Excel في أعلى نافذة

حــدد الخلية الــتي تـريد تجميد الصفوف أو الأعمدة بالنسبة لها. على
سبــيل الـمـثال، لتجمــيد الـصف العلوي فـقط، اختر الخلية الأولى في

العمود A أسفل الصف الأول.

انــــــــــقــــر عـــــــلى OK لـــــــحــــــــــفــظ الــتــــــــــــغــيــــيرات.

.Column Width انـقـر بـزر الـمـاوس الأيـمـن عـلى الـعـــمـود وحــدد

اخــــــــــــــتر More Commands ) الــــمـــزيــــــد مـــن الأوامـــــر (

 .Freeze Panes  اخـــــــتر ،View مـــن عـــــلامــة الــــــتــبــويـــــب

.OK أدخــــــل قــيــــمــة جــديــدة لــــعــرض الــعـــمــود واضــغــط

مـن النافـذة المنبثقة، يمكنك تحديد الأوامر التي ترغب في إضافتها أو
إزالتها من شريط أدوات الوصول السريع.

اخـــــــــــــــتر أحـــــــــــــد الـــــــــخــــــــــــــيـــــــــــــــــــــــــــارات: 

اختر الأوامـر من القائمة الموجودة على اليسار وانقر على Add لإضافتها
إلى شريط الأدوات.

)Quick Access Toolbar( تخصيص شريط أدوات الوصول السريع

عرض محتوى المصنف وتعديله في طرق عرض مختلفة

Freeze Panes:لتجميد الصفوف والأعمدة قبل الخلية المحددة. 

Freeze Top Row: لتجميد الصف العلوي.

Freeze First Column: لتجميد العمود الأول.
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-الخطوات: 

-الخطوات: 

-الخطوات: 

تغيير طرق عرض النافذة

تعديل خصائص المصنف الأساسي

تخصيص الرؤوس والتذييلات

.Window انـتـقـل إلــى مـجـمـــوعـة ،View مـــن عـلامـة الـتـبـويـب

.Info اخـــــــــتر ،File مــــــــــن عـــــلامـــة الــــــتـــــــبــــــــــويــب

.Header & Footer انـقـر عـــــلى ،Insert مــــن عـلامـة الـتـبـويـب

يــمكنك إدراج عـناصــر مثل أرقـــام الصفــحات، اسم المصنف، التاريخ
الحالي، أو حتى صورة.

يــــمـــــــــــكـــنـــك الــــقــــــــــــــيـــام بـــــــــــمـــا يــــــــــــــلي:

. Advanced Properties ثم Properties عــلى الجانب الأيمن، اختر

سـيـتـم نـقـلك إلـى وضـع التـعـديـل الـخاص بالـرؤوس والـتذييــلات.

بعـد الانتــهاء، انــقر عــلى أي مكـان في ورقة العمل للخروج من وضع
التعديل

.OK بعد تعديل الخصائص، انقر على

في النافذة التي تظهر، يمكنك تعديل خصائص المصنف مثل العنوان،
المؤلف، الكلمات الرئيسية، والوصف.

يــــمــــــــــــــــــــــكـــنــــك الآن تــــخـــــــــــــــــصـــــــــــــيــــص: 

New Window: لفتح نافذة جديدة للمصنف نفسه.

Header:تحرير النص الذي يظهر في الجزء العلوي من كل صفحة.

Arrange All: لترتيب جميع النوافذ المفتوحة بجانب بعضها
البعض.

Footer:تحرير النص الذي يظهر في الجزء السفلي من كل صفحة.

Split: لتقسيم نافذة العمل إلى أجزاء يمكن التمرير فيها بشكل
مستقل.
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الطباعة والحفظ

تعـيين منــطقة الطباعة يـعني تحديد نطاق من البيانات لطباعة هذا الجزء فقط من ورقة.
العمل

Save As بــاســتـخـدام CSV أو PDF اخـــتر الــتـنــســـيــق الـــمـــنـــاســــب مـــثــــل

مـن خـلال Print، قـم بـتـحـديـد الـورق، الـهـوامـش، والـتـخـطـيـط الـمـنـاسـب للطباعة.

يـتـيـح لـك Excel فـحـص الـمـصـنـف للـبـحـث عـن أي مـشاكـل قـبل مشاركته أو نشره.

-الخطوات: 

-الخطوات: 

)Set Print Area(تعيين منطقة طباعة

حفظ المصنفات بتنسيقات بديلة 

تكوين إعدادات الطباعة

)Inspect Workbook for Issues( ا عن المشكلات فحص المصنفات بحثً

حـــدد الـنــــطـاق الـــذي تـــريـد تــــعـيـيـنـه كـمـنـــطـقـة طـبـاعـة.

.File انـــتــــقـــل إلــــــــــــــــــــى عــــــــــلامــــة الــتــــــبــــويـــب

.Set Print Area اخـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــتر

فــــي الـنـافـذة الـتي تـظـهـر، يـمـكـنـك اخـتـيـار الـفحص لأمور التالية:

انـتـقـل إلى علامة التبويب Page Layout في شريط الأدوات العلوي.

.Info اخــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــتر

Clear يمـكنك أيـضـا تـعـديـل منطقة الطباعة لاحقا عن طريق تحديد
Print Area  إذا كنت تريد إزالة التعيين.

 .Print Area انــقــر عــــلى ، Page Setup ضـــــــمـن مـجــــمـوعـة

 . Inspect Workbook ،اخــــــــــــتر Check for Issues ضـــــــمـن

: Document    Properties   and   Personal  Information
للتحقق من وجود معلومات شخصية أو بيانات مخفية.
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 معالجة البيانات والتحقق من صحتها 
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Hidden sheets: للكشف عن أي أوراق عمل مخفية. 

Comments and Annotations: للتحقق من التعليقات أو
الملاحظات

Hidden Rows and Columns: للكشف عن صفوف أو أعمدة
مخفية.

إذا تـم الـعـثـور عـلى أي مـشـكلات، ستـتـمكن من عرض النتائج واتخاذ
الإجراءات اللازمة لإزالتها أو تعديلها.

انـــــــــــقـر عــــــــــــــــــلى Inspect لـبـــــــــــدء الـفــــــــــــحـص.

Paste Special: يـسـمـح لك بـلـصـق الـبـيـانـات بـطرق مـحددة مثل لصق القيم فقط،
التنسيقات، الصيغ، إلخ.

-الخطوات: 

)Paste Special(لصق البيانات باستخدام خيارات لصق خاصة

Ctrl + Cنـسـخ الـبـيانـات :حدد البيانات التي تريد نسخها واضغط على

ستظهر نافذة Paste Specialحيث يمكنك اختيار أحد الخيارات التالية:

انـتـــقـل إلـــى الــخـلـــيـة الـــــتي تــــريـد لــصـق الــبـيـانـات فـيـهـا.

انــــــــــــــــــقر عـــــــــــــــــلى OK لإتــــــــمـــام الــلــــــــــــصـــق.

انـقر بـزر الـماوس الأيمن على الخلية واختر )Paste Special( أو اضغط
.)Ctrl + Alt + V( على

Values: لصق القيم فقط بدون الصيغ.

Formulas: لصق الصيغ فقط بدون القـيم. 

Formats: لصق التنسيقات فقط بدون البيانات.

Transpose: لتحويل الصفوف إلى أعمدة والعكس.

Values and Number Formats: لصق القيم مع تنسيقات
الأرقام فقط. 

ثانيًا:  خلايا البيانات والنطاقات
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ا بالبيانات المتتابعة أو المتكررة بناء على الأنماط.  يـتـيـح لك AutoFill تعبـئة الخلايا تلقائيً

.Excel يــمـكـــــنـك إدراج أو حـــــذف صـــــفـوف وأعــــمـدة بـســـــــهـولــة فـــــــي

-الخطوات: 

أ- إدراج صفوف أو أعمدة:

ب- حذف صفوف أو أعمدة:

)AutoFill(تعبئة الخلايا باستخدام التعبئة التلقائية 

إدراج أعمدة أو صفوف متعددة وحذفها

اكتب البيانات في الخلية الأولى)على سبيل المثال:1، 2، 3 أو تاريخ مثل
 .)2024/1/1

حـــدد عــــدد الـصـــفـوف أو الأعـــمـدة الـــــتي تــــريـد إدراجـــــهـا.

حــدد عـــدد الــصــفــوف أو الأعــمــدة الـــتي تــريـــد حــــذفـــــها.

عـنـد الإفـلات، سـتـظـهـر خيارات التعبئة التلقائية، حيث يمكنك اختيار:

سـيـتـم إدراج صـفـوف أو أعـمـدة جـديـدة فـي الـمـكان الذي حددته.

حـدد الخـلـية، ثــم ضــع مـؤشر الماوس على الركن السفلي الأيمن من
الخلية حتى يظهر شكل المؤشر كعلامة زائد )+(.

انــقــر بــزر الـمـاوس الأيـمـن عـــلى الــصـف أو الـعـمـود الـمــــحـدد.

.Delete انـــــقـر بـــزر الــــمـاوس الأيـــــــمـن عـــــلـــيـهـا واخــــــــتر

ا اسـحب الـمـؤشر للأسفـل أو على الجانبين لملء الخلايا المجاورة تلقائيً
بالبيانات المتتابعة. 

.Insert اخــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــتر

سيتم حذف الصفوف أو العمدة المحددة وستتحرك البيانات المتبقية
لملء الفجوات

Fill Series: لملء سلسلة من البيانات )مثل الأرقام المتتابعة(.

Copy Cells: لتكرار البيانات الموجودة في الخلية الأصلية.
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Data Validation: يـسمح لك بفـرض قـواعد مـعينة على البيانات التي يمكن إدخالها في
خاليا محددة.

-الخطوات: 

)Data Validation(التحقق من صحة البيانات المدخلة 

حـدد الخـلايـا الـتي تـريـد تـطـبـيـق الـتـحقـق من صحة البيانات عليها

انـتـقـل إلـى عـلامـة الـتـبـويـب Data، ثـم اختر Data Validation من
.Data Tools مجموعة

فــــــي نــــافـذة Data Validation الـتي تـظـهـر، قـــم بـمـا يــــــلي: 

ا. قـائـمـة :)List( لإدخـال قـائـمـة مـن الـقـيـم الـمحددة مسبقً

مـخصص )Custom(: يمكنك كتـابة صـيغة مخصـصة للتحقق
من البيانات. 

اخـــــــتر List مــــن الــــــقــائــمـــة الــمـــــــنـــســـدلــــة.1.

-اخـتر Custom وأدخــل الـصـيـغـة الـمـخصصة التي ترغب في
تطبيقها.

-اخـتر Length Text وحـدد الـحد الأدنـى والـحد الأقصى لطول
النص المسموح به.

2.في خـانة Source، أدخل القيم التي تريد إدراجها في القائمة
)مثل: نعم، لا، أو نطاق من الخلايا يحتوي على القيم(.

فـي عـلامـة الـتـبـويـب Settings، اخـتر نـوع التحقق الذي تريده:

OK بعد إعداد التحقق من صحة البيانات، انقر على

في علامة التبويب Error Alertمكنك تحديد رسالة خطأ تظهر ، ي
إذا تم إدخال بيانات غير صالحة.

في علامة التبويب Input Messageكنك إدخال رسالة تظهر، يم
عند تحديد الخلية لشرح قواعد الإدخال.

طـول النص :)Text Length( للتحقق من طول النص المدخل.
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تنسيق الخلايا والنطاقات 

-الخطوات: 

-الخطوات: 

-الخطوات: 

دمج الخلايا:

الغاء دمج الخلايا:

  Alignment, Direction(  تــعـديــل محــاذاة الــخـليـة واتـجـاهها والمســافة الــبـادئة
 )and Indentation

حــــــــدد الـــخـــــلايـــا الـــــتي تـــــرغـــب فـــــــي دمـــــــــجـــــهـا.

حـــــــــــــــــــــدد الــخـــــــــــــــــــلــيـــة الـــمــــــــــــــدمــــجــــة. 

حـــــدد الـــخــلايــا الـــــتي تـــرغـــب فـــي تـعـــديــل مــحــاذاتـــهـا

ســيــتــم دمــــــج الــخــلايـــا بـــنــاء عــلى الـخـيـار الـــــذي اخـترتــه.

مــن عـلامـة الـتـبـويب Home في شريط الأدوات، ابحث عن مجموعة
Alignment

Merge & انقر على السهم بجانب ،Alignment مــن نفـس مجموعة
 .Center

.Alignment ابـحـث عـن مـجـموعة ،Home مــن عــلامـة الـتـبـويـب

اخـــــــــــــتر أحـــــــــــــــــد الــخــــــــــــــــيــارات الــتــــــــــــالـــيــة: 

انــقـــر على الـســهـم بـجـانـب Merge & Center )دمـج وتـوسـيـط(.

اخـــــــتر Unmerge Cells  لإلـــــغـــــاء دمـــــج الـــــخـــــلايـــــــــا.

لـــــــتــــــــــــــعـــــــــــــــديـــــــل الـــــــــمــــــــــــــــــــــحـــــاذاة:

Merge & Center: لدمج الخلايا وتوسيط النص في الخلية
المدمجة. 

Merge & Across: لدمج الخلايا في كل صف منفصل.

Merge Cells: لدمج الـخـلايا فقط دون تـوسيط النص.

Align Left: لمحاذاة النص على اليسار.

Align Center: لتوسيط النص.
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Align Right: لمحاذاة النص على اليمين.

ا في الخلية Middle Align: لتوسيط النص عموديً

Top Align: لمحاذاة النص في الجزء العلوي من الخلية. 

Bottom Align: لمحاذاة النص في أسفل الخلية. 

لـتـعـديـل اتـجـاه النص، انقــر على Orientation )الاتجاه( واخــتر أحد
ا. الخيارات لتدوير النص أو جعله عموديً

Increase استخدم أزرار ،)Indentation( لـتـعـديـل الـمـسـافة البادئة
Indent و Decrease Indent لزيادة أو تقليل المسافة البادئة.

-الخطوات: 

-الخطوات: 

-الخطوات: 

 )Format Painter( "تنسيق الخلايا باستخدام "نسخ التنسيق

)Wrap Text( التفاف النص داخل الخلايا 

)Number Formats( تطبيق تنسيقات الأرقام

حـدد الـخـلـيـة الـتي تـحـتـوي عـلى الـتـنـسـيـق الـذي تـريـد نـسـخـه.

حـــــدد الـخـــــلايـا الـــتي تـرغـب فــــي الـتـفـاف الـنـص داخـلــــهـا.

حــدد الـخـلايـا الـتي تـرغـب فـي تـطـبـيـق تـنـسـيـق الأرقـام عـلـيــها.

مـن عـلامـة الـتـبـويـب Home، انـقـر على أداة Format Painter في
.Clipboard مجموعة

Wrap انقر على ،Alignmentفي مجموعة ،Homeمن علامة التبويب
 .Text

انـقـر عـلى الخلـية أو مجمـوعة الخلايا التي تريد تطبيق التنسيق عليها.

سـيـظـهـر النص داخل الخلية على عدة أسطر بدلا من أن يتجاوز حدود
الخلية. 
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مـن عـلامـة التـبـويب Home، فـي مجموعة Number، اختر التنسيق
المناسب من القائمة المنسدلة، مثل:

General: التنسيق الافتراضي. 

Number: لاختيار تنسيقات الأرقام.

Currency: لإضافة رمز العملة.

Font: لتغيير نوع الخط وحجمه ولونه.

Percentage: لتحويل القيم إلى نسب مئوية.

Fill: لتعبئة الخلايا بلون معين.

Number: لعرض الأرقام العشرية.

Alignment: لتعديل المحاذاة واتجاه النص.

Date: لعرض التواريخ.

Border: لإضافة حدود للخلايا.

More Number Formats: للوصول إلى المزيد من الخيارات.

-الخطوات: 

-الخطوات: 

)Format Cells Dialog Box ("تطبيق تنسيقات الخلايا من مربع الحوار "تنسيق الخلايا

)Cell Styles( تطبيق أنماط الخلايا

حـــــــــــدد الـخـــــــــــــلايـا الـتي تـــــــــريـد تـنــــســــــيـــــــــقـها.

حــدد الــخــلايـــا الــــتي تـــريــد تـــطــبــيـــق أنـــمـــاط عــلــيــــــها

.OK بــعــد الانــتـــهــاء مـــن الــتـــعـــديـــلات، انــــــــقــر عــــــــلى

انقر بزر الماوس الأيمن على الخلية واخترFormat Cells، أو من علامة
.Number انقر على السهم الصغير في مجموعة Home التبويب

 .Cell Stylesانقر على ،Stylesفي مجموعة ،Homeمن علامة التبويب

في مربع الحوارFormat Cells،يمكنك التحكم في تنسيقات متعددة: 

اخـتر مـن الأنــماط المــتاحة، مــثل Title ،Heading1 ،Normal، إلـخ

سـيـتـم تـطـبـيـق الـنـمـط الـمـخـتـار عــلى الــخــلايـــا الــمــحـــــددة.
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-الخطوات: 

 (Clear Cell Formatting) مسح تنسيق الخلية

حـــــــدد الـخــــــلايـا الـــتي تــــــريـد مــــــســـح تــنــســيـــقــــهــا.

.Clear انقر على ،Editing في مجموعة ،Home مـن علامــة التبويب

اخــتر Clear Formats لإزالة جـميع التنسيقات من الخلايا مع الحفاظ
على البيانات.

تعريف النطاقات وتلخيص البيانات

النطاق المسمى يسـهل الإشارة إلى مجموعة من الخلايا بـاسم معين بدلا من الإشارة إليها
برموز الصفوف والأعمدة.

يـــمـــكـــن تــســمــيـــة الــجـداول في Excel لتسهيل إدارتها واســتخدامها في الصيغ.

-الخطوات: 

)Define Named Range( تعريف نطاق مسمى

)Name a Table( تسمية جدول

حــــــــدد الـــنــــــــطــاق الـــــذي تــــريــــد تــــســـمـــــــــيـــتـــه.

.Formulas انــتــــــــــــقـــل إلــــــــى عــــــــلامــة الــتــبــــــــويـب

.Define Name  انــقـــر عـــلى ،Defined Names فــي مـجـمـوعـة

انــــــــــقــر عــــــــلى  OK  لـــتــــأكــــــــــــــيـــد الاســـــــــــــــــــم.

فــــــــــي مـــــــــــربــــــع الـــحـــــــوار الــــــــــــذي يــــظــــــــهــر:

يمكنك الآن استـخدام هذا الاسم فـــي الصيغ بدلا مـــن الإشارة إلـــى
النطاق العادي.

فـي خانة Name، أدخل الاسم الذي تريد استخدامه للنطاق

تأكد من أن Scope محدد على المصنف بأكمله، أو اختر ورقة
ا. معينة إذا كنت تريد أن يكون الاسم محليً
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-الخطوات: 

VLOOKUP(A1, A1:G100000, 3, FALSE)

)A1:G100( يمــكنك تحــديد مــجموعة مـــعينة مـن الخلايا مثلا 
وتسميتها "EmployeeData"، ثم استخدام هـــذه التسمية فـي

الدالة:

أسهل للفهم :من السهل على أي شخص يراجع الملف معرفة مــا
تشير إليه الصيغة.

أكثر قابلية للتعديل :إذا تغير نطاق البيانات، يمكنك ببساطة تعديل
النطاق المعرف بدلا من تحديث كل صيغة في الملف.

VLOOKUP(A1, EmployeeData, 3, FALSE)

أو حــــتى تـــحــديــد الـــعـــمــود بالـكـامـــل
VLOOKUP(A1, A:G, 3, FALSE)

حــدد أي خــلــيــة داخــــل الــجــدول الـــذي تــريــد تـسـمـيــــــته. 

Table عــلى يسار الشريط، سترى مــــربع Properties فــي مجموعة
 .Name

.Enter اكــتـــب الاســـــــم الـــذي تــريــده للـــجـــدول واضـــغـــط

انتقل إلــى علامة التبويب Table Design إذا لم تظهر، تأكد مــن أنك
قمت بتحويل البيانات إلــى جدول بالضغط علىCtrl + T أو مــن خلال

 .Insert >Table

ا في الصيغ: تجنب تحديد نطاقات كبيرة جدً

)Range Name(:استخدام النطاقات المعرفة

يـمـكـن تـسـمـيـة الـجـداول فـــي Excel لـتـسـهـيـل إدارتـهـا واسـتـخـدامـها في الصيغ.

هـذا الـنوع مـن الاسـتخدام يؤدي إلى تحميل زائد على Excel لأن الدالة تحتاج إلى فحص
ا ويزيد ا جدً آلاف الخلايا، حتى وإن كانت غـــير مستخدمة. هـذا يمكن أن يجعل الملف بطيئً

من استهلاك الموارد )الذاكرة والمعالجة(.

  )Range Name( بدلًا من تحديد نطاق واسع وثابت، يمكنك استخدام النطاقات المعرفة
لجعل صيغك أكثر كفاءة وسهولة في الفهم. النطاقات المعرفة هي ميزة في Excel تتيح

لك إعطاء اسم لمجموعة من الخلايا، ثم استخدام هذا الاسم في الصيغ بدلًا من تحديد
النطاق المباشر. مثال:

باستخدام النطاقات المعرفة، تجعل الصيغ:
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OFFSET

INDEX

أو إنــشــاء جــداول بيانات )Excel (Excel Tables ، التي تتوسـع
ا عند إضافة بيانات جديدة. تلقائيً

 تجنب استخدام نطاقات كبيرة غير ضرورية :استخدم نطاقات صغيرة تتناسب مع
كمية البيانات الفعلية.

اسـتــفـد مـن الـنـطـاقـــات الـمـعـرفـــة :لـتـسـهـــيـل الـفـــهـم والـصـيـانـــة.

ا مع تغير حجم البيانات. اسـتـخدام النـطـاقات الديناميكية :لتكييف الصيغ تلقائيً

OFFSET(A1, 0, 0, COUNTA(A:A), 7)=

نسخ الكود

)Dynamic Ranges(:استخدام النطاقات الديناميكية

فــي حال كانــت البيانات فـــي الملف تتغير باستمــرار )إضافة أو حـــذف صفوف(، يمكن
استخدام النطاقات الديناميكية التي تتكيف مـع حجم البيانات المتغير. يمكن القيام بذلك

باستخدام دوال مثل:

OFFSET excel: مــثـال عــــلى نـــــطــاق ديــنــامــيـــكــي بـاســـتـــخــــــدام دالـــــة

ا ا A يعتمد عــلى عـــدد الصفـوف المملوءة، ما يجعله نطاقً هــذه الصـيـغة ستحدد نطاقً
ديناميكيا يتغير حسب كمية البيانات.

بهذه الطريقة، يمكنك الحفاظ على كفاءة ملفات Excel وتجنب إبطائها مع ضمان
صيغ دقيقة وقابلة للتحديث بسهولة.

صة
خلا

خـطـوط الـمـؤشـرات هـي رسـوم بـيـانـيـة صـغـيرة تعرض اتجاهات البيانات داخل الخلايا.

-الخطوات: 

 )Insert Sparklines(إدراج خطوط مؤشرات 

حـدد الـخـلـيـة أو الـخـلايـا الــتي تـريـد إدراج خـطـوط الـمؤشرات فيها.

.Insert انـتــــــــــــقـل إلــــــــــى عــــــــــلامـــة الـــتــــبـــــــــويــب
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فــي مـجـمـوعـة Sparklines، اخـتر نــوع خــط الـمـؤشر الذي تريده:

انــــــقـر عــلى OK لإدراج خــط الــمــــــؤشـــر فـــــي الــخـــــــلـــيــة.

فـي مربع الحوار الذي يظهر، حــدد نطاق البيانـات التي تريد أن تستند
إليها خطوط المؤشرات.

Line: لرسم خط.

Highlight Cells Rules: لتطبيق قواعد تسليط الضوء على
الخلايا بناء على القيم مثل أكبر من، أقل من، أو بين. 

Column: لرسم أعمدة.

Top/Bottom Rules: لتطبيق قواعد تعتمد على القيم الأعلى أو
الأدنى.

Win/Loss: لرسم مخطط يظهر المكاسب والخسائر.

Data Bars: لإضافة أشرطة بيانات داخل الخلايا.

Color Scales: لتطبيق تدريج لوني بناء على القيم.

Icon Sets: لتطبيق رموز تعبر عن القيم )مثل الأسهم أو الأشكال(.

ا بناء عــلى شروط معينة. التـنـسـيـق الشـرطي يـسـمـح لك بـتـنـسـيـق الـخـلايـا تـلـقـائـيً

يـمـكـنـك إزالـــة أي تــنــســيــق شــــرطـــي تــــم تــطــبــيــقــه عـــــــــلى الــخــلايــا. 

-الخطوات: 

-الخطوات: 

)Apply Built-in Conditional Formatting( تطبيق التنسيق الشرطي المضمن

)Remove Conditional Formatting( إزالة التنسيق الشرطي

حــدد الخلايا الــتي تــريــد تـطـبـيـق الـتـنـسـيـق الـشـرطـي عـلـيـــها.

حدد الخلايا الــتي تحتوي عــلى التنسيق الشرطي الــذي تـــريد إزالـته.

.Home انــتـــــــــــقــل إلــــــــــــى عــــــــــــلامـــة الــتــبـــــــويــب

 .Conditional Formatting انــقــر عـــلى ،Styles فــي مــجـمـوعـة

اخـــــــــــــــــــــــــــــــــــــتر مــــــــــــــــــــن الـــــقـــائـــــــــــــمــة:

ا لذلك.  اختر القاعدة التي تناسب احتياجاتك وقم بتعديل الإعدادات وفقً

انـــقــر عــــــلى OK لــتــطــبــــيــق الــتــنــســـــيــق الــشــــرطـــي.
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.Home انـــتـــــــــقـــل إلــــــــــى عــــــــــــلامـــــة الـــتـــبـــــويــب

 .Conditional Formatting انــــقر عــــلى ،Styles فـــي مجمــوعـة

. Clear Rules مـــــــــن الـــقــــــائـــمة الــمـــنــــســدلة، اخــــــــتر

يـمـــكــــــــــــــــــــــــنـــك الاخــــتــــــــــــــــــــــــتــــيــار بــــــــــين:

Sum: دالة الجمع

 Average: دالة المتوسط الحسابي

 Max: لحساب القيمة الأعلى

 Min: لحساب القيمة الأدنى

Count: لحساب عدد القيم

Counta: لحساب عدد القيم الغير فارغة

Countblank: لحساب عدد القيم الفارغة

 If )( دالة شرطية

 Right)( تقوم بجلب عدد من القيم من جهة اليمين

  Left)( تقوم بجلب عدد من القيم من جهة اليسار

 Len)( تقوم بحساب طول القيم في خلية

 Lower)( تحول إلى أحرف صغيرة

 Upper)( تحول إلى قيم كبيرة

CONCATENATE )( تقوم بدمج مجموعة من النصوص من خلايا متعددة

Clear Rules from Selected Cells: لإزالة التنسيق من الخلايا
المحددة فقط.

Clear Rules from Entire Sheet: لإزالــــة الـتنسيق من ورقة
العمل بأكملها

حدد الخلية التي تريد إدخال الصيغة فيها

بدأ بكتابة الصيغة بإدخال علامة "=",ثم أدخل الصيغة المناسبة. على سبيل المثال، لجمع
 .=SUM(A1:A10) قيم عمودين استخدم الصيغة

ثالثا:تنفيذ العمليات باستخدام الصيغ والدوال
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يمكنك إنشاء مخـططات لتمثيل البيانات بشكل مرئي، مما يساعـد فـي تحليلها وتقديمها. 

أوراق الـــمخططات هـــي أوراق عمل مخصصة فقط لعرض المخطط، وليــــس بيانــــاته. 

يـمـكـنـك إضــافــة بـيـانـــات جـديـدة إلــى الـمـخـطـط عن طريق إضافة سلسلة بيانات. 

-الخطوات: 

-الخطوات: 

-الخطوات: 

)Create Charts(إنشاء مخططات

)Create Charts Sheets(إنشاء أوراق المخططات

)Add Data Series to Charts(إضافة سلسلة بيانات إلى المخططات

حــــدد البيانات الــــتي تريــد إنـشـاء المخطط بـناء عليها )قم بتحديد
العمودين أو أكثر الذين يحتويان على البيانات، بما في ذلك العناوين(.

بـعـد إنــشــاء المخطط، انـــقر بـــزر الماوس الأيمن عـــلى الـــمـخطط.

انـــــــــــــــقــر عــــــــــــــلى الــــمـــــخـــــطط لـــتـــــحــــــديـــــده.

.Insert انــــــتــــقـــل إلــــــــــــــى عـــــــلامـــــة الــــتــــبــــويـــب

.Move Chart اخــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــتر

Select التي تظهر، اختر Chart Tools Design مـــــن علامة التبويب
 .Data

بمجرد اختيار النوع،ستتم إضافة المخطط إلى ورقة العمل بشكل تلقائي.

انقر على OK،وسيتم نقل المخطط إلى ورقة جديدة مخصصة فقط له.

فــــي مجموعة Charts، اختر نوع المخطط الذي تريده )مثل عمودي،
شريطي، خطي، دائري، إلخ(.

فــي مربـع الحوار الذي يظهر، اختر New Sheet )ورقة جديدة( وأدخل
ا للمخطط إذا كنت ترغب. اسمً

إنشاء المخططات

ا : إدارة الرسوم البيانية رابعً
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.Add انـــــقر عـــــــــلى زر ، Select Data Source فـــــي نافـــــــذة

سيقوم Excel بتبديل طـريقة عـرض البيانات بـين الصـفوف والأعمدة
على الفور داخل المخطط.

 .Series Name أدخل اسم السلسلة في خانة،Edit Series في نافذة

انــــقــــر عـــــلى OK لإضــــافـــة الـسلسلة إلـــــــى الـــمـــخــــــطط.

فـــي خانة Series Values ، حـدد نطاق البيانات الـــتي تريد إضافتها
كسلسلة جديدة. 

يتيح لك التبـديل بين الصفوف والأعمدة عــرض البيانات بطرق مختلفة داخــل المــخطط. 

يمكنك إضافة أو تعديل عناصر المخطط مثل العنوان، التسميات، المحاور، وخطوط الشبكة.

-الخطوات: 

-الخطوات: 

)Switch Row /Column(التبديل بين الصفوف والأعمدة في البيانات المصدر

)Add and Modify Chart Elements( إضافة عناصر المخطط وتعديلها

انـــــــــــــــــقــــر عـــــــلى الـــمــــــــخــــطط لتـــــحــــــــــــديــــده.

انـــــــــــــقــر عـــــــــــــلى الـــــمــــــــخــطط لتـــــــــحـــــديــــــده.

اخـــــــتر الــــعــــنـــصــر الـــذي تـــريد إضـــافــته أو تــعـديــله مثل:

بــعـــد اخــتــيـــار الــعــنــصــر، يـمــكـنـك تـخـصـيصـه حسب الحاجة 

Switch Row انقر على Chart Tools Design مـــن علامة التــبويب
 .Data في مجموعة /Column

Add Chart انقر عــــلى Chart Tools Design مـــن علامة التبويب
 .Chart Layouts في مجموعة Element

Chart Title: لإضافة أو تعديل عنوان المخطط.

Axis Titles: لإضافة أو تعديل تسميات المحاور.

Legend: لإضافة أو تعديل وسيلة الإيضاح )شرح المخطط(.

Data Labels: لإضافة أو تعديل تسميات البيانات داخل المخطط.

Gridlines: لإضافة أو إزالة خطوط الشبكة.
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يمـكنك استخدام تخطيطات المخطط الجاهزة لتغيير ترتيـب عـناصر المخطط مـثل العنوان،
وسيلة الإيضاح، والتسميات بطريقة منظمة.

أنماط المخططات تتيـح لك تغيير الشكل العام للمخطط، بـــما في ذلك الألوان، الخلفيات،
والتأثيرات المرئية.

Change ا تعديل ألوان المخطط بشكل مستقل من خلال النقر على يمكنك أيضً
.Chart Styles تغيير الألوان( ضمن مجموعة( Colors

-الخطوات: 

-الخطوات: 

)Apply Chart Layouts( تطبيق تخطيطات المخطط

)Apply Chart Styles( تطبيق أنماط المخططات

انـــقر عــــلى المخــــطط الـــذي تــــريد تطبـــيق التخطــــيط علــــيه.

انـــــــــــــــــقر عـــــــــــــــلى الــــمـــــــــــخـطط لــتـــحــــديـــــــده.

ستظهر قائمة مـــن التخطيطات الجاهزة. اختر التخطيط الذي يناسبك.

مرر بــين الأنماط المـختلفة وحـدد النمط الذي يناسب مظهر المخطط.

بمجرد اختيار التخطيط، سيتم تطبيقه عـــلى المخطط، ممـا يعيد ترتيب
العناصر مثل العنوان، المحاور، والتسميات بناء على التخطيط المختار.

 اختيار النمط، سيتم تطبيقه عــلى الفور على المخطط، مما سيغيرعــند
الشكل البصري بأكمله. 

انــــــــــــــــــــقر عـــــــــــــــــــــلى Quick Layout ) تخطيط سريع (.

فــــي متجـموعة Styles Chart، ستجد مجموعة من الأنماط البصرية
التي يمكنك استخدامها .

مـن عــلامة التبويب Chart Tools Design ) التي تظــهر عـند تحديد
 .Chart Layouts المخطط(، انتقل إلى مجموعة

 Chart Tools Design انــتــقـــل إلـــــــى عــــــلامـــة الــتــبـــويــب

ظة
لاح

م

مشرفة تربوية



 إعداد وتصميم : عبير محمد آل مغثم

النص البديل )Alt Text(مفيد لإمكانية الوصول، حيث يساعد الأشخاص الذين يستخدمون
أدوات القراءة الشاشة على فهم محتوى المخططات.

-الخطوات: 

Add Alt Text إضافة نص بديل إلى المخططات لإمكانية وصول ذوي الاحتياجات الخاصة
to Charts for Accessibility

انــــــــــــقر بــــــــــزر المــــــــاوس الأيـــــمن عـــــــلى المـــــــــخطط.

ا للمخطط، بحيث يشــرح الغرض والمحتوى ا موجزا ووافيً اكتب وصــــفً
الخاص به.

بــمجـرد إدخــــــال النـــص البـــــديل، يمكــــنك إغــــلاق النافــــــذة.

سيـــــتاح الـــنص البــــديل الآن للأشخاص الـذين يـستخدمون تقنيات
المساعدة

.Alt Text فـــي النافذة الـــــتي تظهر على الجانب الأيمن، سـترى مربع

مــــن القائمة المنسدلة، اختر )Edit Alt Text(  تحرير الـــــنص البديل.

مشرفة تربوية


