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وتحليلها وتخطيطها البيانات نك أن تستعمله لإدارةـترونية والتي يمك ــداول الإلكــج الج ـــسل هو أحد برامــروسوفت إكـــرنامج مايكــــب  

رواتب ـــال إعدادــالية كــالم  الية ثم تطورت إلى برامج مالية ومحاسبية خاصة بأجراء الحساباتــبرامج مـــر كــداية الأمــرت في ب ـــوالتي ظه,    

 أنهــب رف الأكسلــويُع , (Microsoft Excel) رنامجـــوأخيراً ب (Lotus123) وبرنامج (Visicalus) جبرنام والموازنات وغيرها .ومن هذه البرامج

 برنامج للجداول الإلكترونية يوفر أربع مزايا رئيسية:  

هو النوع الافتراضي من أنواع ملفات الإدخال وهو مجموعة من صفحات العمل  و كتاب العمل -1  

إجراء المهام الحسابية.   -2  

قواعد البيانات. توفير ميزة - 3 

إنشاء الرسوم البيانية -4  
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  ) Microsoft Excelتعريف برنامج الأكسل ( 

 بارةـــــو عــ) وهOutlook) , ( Access) ، (PowerPointثل (ــ) مMicrosoft) التى تقدمها شركة مايكروسوفت (Officeبرامج الأوفيس (   دهو أح

 على شكل   خلالـــه إضافـــة معـــادلات حســابيةعن برنامج مخـصص للعمليات الحســابية فهو عــبارة عن أوراق عمل إلـــكترونية  يمكن من  

 الإلكترونية   ـاتــزين البيانــدم لتخــن أن يستخــت يمكــي وفي نفـس الوقــــل آلــابية بشكــمليات الحس ــوم البرنــامج بالع ـــقــيث ي ـــام حــــأرق

 وى ـــ( من أق  اجةــعند الح  اــوالتصفية والقواعد الشرطية ونقـوم بطباعــة اللازم منهكبرامج يعتمد علـيها فـــي الجرد والفرز    واستعمالها

 البرامــج التي يحتاجهـــا سوق العمل ) .  
 

 )  Excel Propertiesخواص برنامج الأكسل ( 

أدخال البيانات بطريقة سلسلة .  ←   

تحليل البيانات بسرعة فائقة . ←   

دم بطرق مختلفة حسب رغبة المستخدم . عرض نتائج التحليل للمستخ ←   

أحتوائه علي دوال كثيرة تفيد أغلب المجالات من هندسة وتجارة وغيرهم .  ←   
 

 ) Excel Functionتعريف الدالة داخل برنامج الأكسل ( 

ج  ــن المستخدم وتعطــي نتـــائــينة مــعـن صيغة ريــاضية مخـــزن في الأكسيل ولهــا وظيفــة معـينة , تستقبل بيانــات مــي عـــبارة عـه  

 معينة بناء علي البيانات المدخلة من قبل المستخدم . 
 

 ) Type Of Excel Functionsأنواع الدوال داخل برنامج الأكسل ( 

دوال الرياضيات والمثلثات .  ←   

دوال التاريخ والوقت . ←   

دوال منطقية .  ←   

دوال مالية . ←   

دوال نصية . ←   

دوال أحصائية . ←   
 

 شروط كتابة صيغ الدوال داخل برنامج الأكسل 

أن تكتب الأشارة = ( يساوي ) في بداية الصيغة لكي يعرف البرنامج أن محتويـات الخـلية معادلـة وليست أرقـام فقط  ←   

كتابة أسم الدالة الخاصة بالعملية .  ←   

كتابة الأقواس بعد كتابة أسم الدالة . ←   

الحل مثاليا ومنطقيا مع أتباع تعليمات البرنامج . أن يكون ←   
 

 معلومات هامة للتعامل داخل برنامج الأكسل 
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 أولويات العمليات الحسابية 

الأقواس .  ←   

الأس . ←   

الضرب والقسمة . ←   

الجمع والطرح .  ←   
 

 )  Startلفتح البرنامج نذهب الي قائمة ( 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ) Openفتح البرنامج ( 
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 ) User Interfaceواجهة البرنامج ( 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 مكونات واجهة البرنامج 

 )  Title Barشريط العنوان (  -

 يوجــد أعلى النافــذة و يحتــوى على بعــض أدوات التحكــم، وأسم البرنامــج، وأسـم الملف وأدوات الوصـول السريع وحـفظ الملف 

 

 الوظيفة  الأداة 
 يمكننا من خلالها أغلاق البرنامج نهائيا  

 يمكننا من خلالها تصغير وتكبير حجم نافذة البرنامج   

 يمكننا من خلالها تصغير وتكبير حجم نافذة البرنامج   

   Ribbonيمكننا من خلال هذة النافذة التحكم في أظهار وأخفاء ال  

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 الدخول الي حساب مايكروسوفت 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

مربع يحتوي علي أسم  عمود
 

 خلية صف

التنقل بين شيتات  شريط التمرير
 

شريط 
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 الوظيفة  الأداة 
 البرنامج البحث في يمكننا من خلالها   

 أسم شيت الأكسل  

  Ctrl+zيمكننا من خلالهما الرجوع خطوة الي الخلف مثل  
 حفظ الملف  يمكننا من خلالها   
 عمل مزامنة لحفظ الملف في الكلود يمكننا من خلالها   

 )   Menu Barشريط القوائم (  -

 يوجــد أسفــل شريط العنوان ، و يحتوى على مجموعة من القوائم التى تساعد المستخدم علي التعامل مع البرنامج .  

 

 ) Ribbon Bar (شريط الأدوات  -

البرنامــــج وهــــذا ع ــى المستخـدم التعامــل مــل قائـمـة لتسهــل علـيوجد أسفل شريط القوائم و يحتوى على الأدوات التى تحتويهــا ك   

يث إن الإصـداراتـو التحديث الذي قامت به شركة مايكروسوفت بالنسبة للفروق بين اصداراتها القديـمة والحديثة حـريط يعتبر هــالش  

الأدوات ميعــل لجعض الشئ في الوصــو ــوبة بـالقـديمة كــــانت أدواتهــا بداخــل القوائــم الرأسيـــة المنسدلة فكان المستخدم يجد صع  

ذا ــهي ف فإن القوائـم مفرغــــة  2019وحتى  2010مــرورا ب   2007حيث أنهــا مكنونة بداخل القائمة ومستترة أمـا منذ إصدار أوفيس   

 الشريط كما بالشكل .

 

 

 
 

 )   Formula Bar شريط الصيغة ( -

لصيغة اسم الخلية التى نقف عليــــها .تظهر به المعادلة التى يتم كتابتها ، و يظهر بجواره فى شريط ا  

 
 

 التمرير الرأسي والأفقي  يشريط -
 
 

 وعن طريق شريط التمرير يمكننا عرض بقية الخلايا النشطة بالتحرك الي أعلي أو أسفل عن طريق شريط التمرير الرأسي أو التحرك 

 الي اليمين أو اليسار عن طريق شريط التمرير الأفقي

 المعلومات  شريط -
 
 

وتصغير الصفحة ,كما يمكن تخصيص شريط المعلوماتوهذا الشريط خاص بأعطاء معلومات عن المصنف ,ويمكن من خلالة تكبير   

 عن طريق النقر عليه بزر الفأرة الأيمن وتحديد خيارات التخصيص المفضلة لدينا
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 طرق العرض (تكبير وتصغير المصنف)  -

 يمكننا من خلالها التحكم في طرق العرض وهي تقع في أسفل الصفحة علي اليمين
 
 

يستخدم لعرض المصنف والعمل عليه بالوضع الطبيعي للمستخدم فالعرض العادي  -  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

وعرض تخطيط الصفحة لعرض المصنف وأضافة رأس الصفحات وتذييلها -  
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وعرض معاينة فواصل الصفحة للعمل علي تنسيق فواصل الصفحات  -  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ي لبرنامج الأكسل هي القوائم ومن خلالها يتعامل المستخدم مع برنامج الأكسل ويتكون برنامج الأكسل من ثمــان  ـون الرئيســـالمك  

 قوائــــم رئيسية وهــــي بالترتيب :

   

 

 )  Fileقائمة ( 

 تح وإغـلاق وأدوات الطباعـــة ـل برنامـــج حيث أنهــا تحتــوي على جــديد وف  ـاســيات البرنامــج وهي هكـذا في كــة الخــاصة بأســهـي القائم

 للمساعــــدة يحتاجهــــا المستخــدم حينمـا يـــــريد  Fileج كما يوجد بداخلها قائمة ــدادات الخاصـة بالبرنامــوالاع ة ــاينة قبل الطباع ــوالمع

 للمراجعة . Helpالاستعـــــــلام عــن أي أداة فـــي البرنامــــج والشكـــل التالـــي يظهر الأومـــر الموجـــودة بداخل قائمة 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

(File – Home – Insert – Page Layout – Formulas – Data – Review – View – Help) 
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الجاهـــــــــــــــزة للأستعمـــال أو من ملــف فارغ .  لأنشاء ملف جديد من خلال بعض القوالب   

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 من هنا يمكننا فتح ملف عمل فارغ جديد كليا  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 من خلال شريط البحث هذا يمكننا البحث عن أي قالب عمل (تمبلت)
 
 

هنا يمكننا أختيار قالب العمل (تمبلت) الجاهز للعمل عليه فورامن   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ملف عمل ( شيت )
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 من خلالها يمكنك فتح مستند أكسيل أو أستدعاء ملفات الي البرنامج .

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 من خلال شريط البحث هذا يمكننا البحث عن شيت أكسيل معين تم فتحة من قبل 

 
 

أخر ملفات عمل (شيتات أكسل) تم فتحها من قبل من هنا يمكننا أن نجد   

 

 

 

 

 

 

 

 

 الملفات الموجودة حاليا

 الملفات التي تمت مشاركتها معي

 OneDriveالملفات المخزنة علي سحابة التخزين 

 الملفات الموجودة علي جهازك

 الملفات الموجودة في أي مصدر أخر

 الملفات الموجودة علي جهازك وتعرف مكانها بالتحديد

عليه من قبل لفتح ملف أكسل تم العمل  
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ـــــدارات ملف الأكسيل ومعرفة أمكانية عمل تشفير للملف .   تستخدم للحصول علي معلومـــات حول أصـ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 حماية ملف العمل (شيت الأكسل) 

 ومن خلال هذة الخاصية يمكننا حماية ملف العمل (شيت الأكسل) عن طريق العديد من الخصائص مثل عند فتح الشيت من قبل 

التعديل علية وأيضا يمكن من خلال هذة الخاصية عمل باسووردمستخدم أخر يتم فتحه للقراءة فقط ولا يسمح للمستخدم   

 للشيت أو قفل للخلية وغيرها من خصائص الحماية الأخري كما بالشكل كما تعتبر أهم ميزة في هذة الصفحة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

عن المشاكل به فحص المستند والبحث  

عن المشاكل به فحص المستند والبحث  

عرض ورقة العمل التحكم في طريقة  

لتأمينة من الغير لحماية الملف وتشفيره  
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 تمكنك من حفظ الملف بأسم أخر ونوع أخر في الجهاز . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  Browseازك يمكنك الضغط عليهلحفظ ملف في مكان خاص بيك علي ج

 
 
 

 Saveبعد ذلك ستظهر لنا النافذة التالية نختار منها مكان الحفظ المناسب الخاص بيك وتسمي الملف بالأسم المناسب ثم تضغط 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 حفظ الملف
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 Adobe Acrobat Reader Dcتمكنك من طباعة الملفات وأختيار نوع الطابعـــة وطريقة الطباعة أو أرسالها الي برنامج أخر للطباعـــــة مثل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

الأعدادات العامة الخاصة نلاحظ في الجانب الأيسر محتوي الشيت الذي سيتم طباعته كما بالصورة السابقة ونلاحظ في الجانب الأيمن   

 بالطباعة والتي سيتم شرحا بالتفصيل لاحقا عند شرح باب الطباعة والموجودة بالشكل التالي  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 طباعة الملف
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كمرفق ببريدك الألكترونيتمكنك من مشاركة الملف علي الأنترنت أو أرسالة    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 تمكنك من حفظ الملف بأمتداد أخر أو حفظه كمستند 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Pdfمن هنا يمكننا تحويل ملف الأكسل الي صيغة 

 

 

 

أو عبر الأيميل مشاركة الملف عبر الكلود  

تصدير الملف بصيغ مختلفة كصيغة 
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خـــــلال بعـــــض التوضيحــــــــــــــات للحصول علي معلومات للبرنامج والأستفسار عنه وذلك من    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 )  Optionsشرح كامل لخاصية الخيارات  ( 

 التحكم في  ومن هذة الخيارات , الموجـودة بهامن خلالها يتم التحكم في شكل ومعطيات شاشـــة البرنامــــــج عـــن طريــــق الأختيارات 

 لـالتعام هذه القائمة لالــمن خ يمكننا ا يوجدـض والرمـادي الداكن والرمادي الفاتـح ،كمــهمــا الأبي لون شـــاشة البرنامــج بين ثلاثة ألوان

 ودةــحسابية علي القيم الموج عــــبارة عن معـــــادلات تقــوم بأجــراء عمــلياتابات الصيغ ، والصيـــغ ـتيارات المتعلقة بحســع تغيير الأخـــم

 في ورقة العمل ، كما انها مسؤولة عن الأداء ومعالجة الأخطاء. 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

وبيانات تفعيل البرنامج الخاصة  حســـابك علـي مايكــروسوفت
 

خيارات 
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 )  General عام (

 برنامـــــج الأكسل ومنها التحكـــم في لون شـــاشة البرنامــج بين ثلاثة ألــــوان لاله تغيير الخيارات الأكــثر شيوعـا في  ــن من خـذي يمكــوال

 ا يوجد بها أسم المستخدم واللغـة التي ترغـب في أستخدامهـــا في العــــــرض ـادي الفاتــــح ، كمــض والرمــــادي الداكـــن والرمــهمــا الأبي

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 )   Formulaالصيغ  ( 

 ل مع تغيير الأختيارات المتعلقة بحسابات الصيغ ، والصيـــغ عــــبارة عن معـــــادلات تقــوم بأجــراء عمــليات ـلاله من التعامــن من خــونتمك

 حسابية علي القيم الموجودة في ورقة العمل ، كما انها مسؤولة عن الأداء ومعالجة الأخطاء. 
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 )   Proofingتدقيق ( 

 ن من خلاله تصحيح النصوص من الأخطاء الأملائية والنحوية كما يمكن أيـضا من خلالها منع هذه العلامات التي تظهر ـيار يمكــو خــوه

 ـة ـا صحيحـري أنه ــه ي ـيث أنـالمستخـــدم من الشكل العـــام لكتابـــاته ح ةوجود أخطاء أملائية أو نحوية مما يؤدي الي مضايق

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 )   Saveحفظ  ( 

 ان حفظ الملف التلقائي, ــم بــه حــفظ الملــــف , ومكــذي يتــويمكــن من خــلالها تخصيص حـــفظ الملفـــات من حـــيث , نـوع التنسيــق ال

 ظ التلقائي للملــــف منعـــا لفقدانه أثناء أنقطـــاع الكـــهرباء , ويمكــن أيضا تحديد مسودة الكتابة للملف  ـة للحفــزمنية اللازمــدة الــوالم
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 )  Ease Of Accessخيارات الدخول ( 

 أمكانية الدخــــول الي الملـــف من خـلال أخرين , كما يوجد بهل سهلا في التعامل معك من حيث ـل الأكسـن الخيارات التي تجعـو مــوه

 خيارات متقدمة لتطبيقات الشاشة , وحجم الخط في شاشة عرض ملف الأكسل وغيرها. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 )  Advancedخيارات متقدمة ( 

 ودة  ــالبرنامـج من خلال التحكم في بعــض الأشرطــة الموجدمات الأضافية والتي تمكننا من التعامل مع ــيار بعض الخـد في هذا الخــنج

 به وطريقة الأغلاق والفتح والتذكير والتي تتيح لكل مستخدم علي حدي سهولة الأستخدام حسب رغباته. 
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 )   Customize Ribbonتخصيص شريط القوائم ( 

 يمكننا من تخصيــص مكونــــات أشرطــة القــوائم ( التبويب ) ، كمــا يمكننا أدخــال التعـــديلات يزة ببرنامــــج الأكسل ـذه الم ـلال هــمن خ

 علي أختصارات لوحة المفاتيح بحيث يسهل أستخدامها وكذلك الحال بالنسبة لواجهة البرنامج.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 )  Quick Access Toolbarشريط أدوات الوصول السريع (  

 ي شــريط العنوان والتعـديل بينهــا ممــــا يسهــل الوصول ـن تخصيص مكـــونات الأدوات الموجـــودة ف ـن خــلال هذا الخـــيار مـننا مــيمك

 للأوامر المستخدمة بكثرة ويساعد علي سهولة كتابة النصوص والتعامل معها. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

 

 شرح برنامج الأكسل للمهندس المدني

 

    178من   23صفحة  م . شريف صابر

Microsoft Excel for Engineers 

 
 

 )  ins-Addالوظائف الأضافية ( 

 س الجـــديدة في هذا الأصــدار وأعدادهـــــا ـف برامـــج مايكروســـوفت أوفي ــننا عــرض وظائــخــلال هــــذه المـــيزة ببرنامج الأكســل يمكمن 

 للتعامل معها مثل ميزة أرسال الملفات بالبلوتوث كما يوجد في الهواتف المحمولة.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 )  Trust Centerمركز التوثيق ( 

 ع ــــوالتعامل ميمكــننا من خلال هذا الخيار من مركــــز التوثيق علـــي موقـــع مايكـــروسوفت أتاحـــة الأمـــان أكثر لمـــلفك عند مشـــاركته 

 الغير به . 
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 )  Homeقائمة ( 

 ع الأشياء الضـروريــة كالنســـخ واللصــــــق وتكـبير الخــط وتصغيره ـــيحتاجهـــا المستخــدم كي يتعــامل مي القــائمة الرئيسية التي ــوه

 عضــب ود ـ ـتاز بوجــتم Excelفي برنامج  Homeة ــوالمحاذاة مع عمل حدود للجدول وتعبئته بالألوان وتغيير لون الخط بداخـله لكن قائم

 أو الأرقام الى عملة أو نسبة مئوية .. الخ ـات الأرقـام وتحـويل صيـغـــاص بتنسيق ــزء والخــواه مثل جـــالتي لا توجد في سة ــــامـع ـالأدوات ال

 ــــات ي نفس ذات القائـمة مــا يتيح للمستخدم عمـــل التنسيقــــا, كمــــا يوجــد ف  ــا وتقليلهــة بتزويدهــع العلامــــــات العشري ــامل مــ ــالتع

 الشرطية التي يحتاجهــــا المستخـــــدم لتلوين خلايـــا معينة إذا تطابـــق معها الشرط . 

 

 

 
 

 )  Clipboardمجموعة الحافظة ( 

 

 
 
 

 الوظيفة  الأداة

 Cut :  يقوم بعملية قص الجزء المحدد، وأختصارهXCtrl +  

 opyC :  الجزء المحدد، وأختصاره   نسخيقوم بعمليةCCtrl +  

 
 Format Painter : يقوم بعملية نسـخ التنسيق من نص معين وتطبيق كافة تنسيقاته علي خط أو فقـــرة 

 النص  لتطبيق التنسيق علي Ctrl + Shift + Vلنسخ التنسيق و  Ctrl + Shift + Cأخري أو خلية أخري،وأختصاره 

 
 

Paste :  وأختصاره   بعملية لصق النص المنسوخ أو المقصوصيقوم ،VCtrl +  

 

 )   Font مجموعة الخط (

 

 
 

 الوظيفة  الأداة

 Font & Font Size : من هنا يتم تغيير نوع الخط وحجمه 

 Bold : من هنا يتم تعريض الخط ( زيادة سماكته ) ، وأختصاره BCtrl +     

 Italic :  من هنا يتم جعل الخط بشكل مائل ، وأختصاره ICtrl +    

 

Under Line :  من هنا يتم عمل سطر تحت النص ، وأختصاره UCtrl +   وله قائمة منسدلة 

 

 
 

 عمل سطر واحد تحت النص  

 عمل سطرين تحت النص 
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 Borders : من هنا يتم عمل حدود أو جدول لتنسيق فقرة ما ولها قائمة منسدلة

 Bottom Border : عمل إطار سفلي للفقرة

 Top Border : عمل إطار علوي للفقرة: 

Left Border : عمل إطار جانبي أيسر للفقرة 

Right Border : عمل إطار جانبي أيمن للفقرة 

 No Border : ألغاء عمل إطار       

All Borders :  عمل إطار كامل الحدود من الداخل والخارج 

Outside Borders :  عمل إطار كامل الحدود من الخارج فقط 

 Thick Outside Borders : عمل إطار سميك كامل الحدود من الخارج فقط

 Bottom Double Border : عمل حد إطار مزدوج سفلي

Thick Bottom Border : عمل حد إطار سميك سفلي 

 Top and Bottom Border : عمل حد إطار سميك من أسفل ومن أعلي فقط

Top and Thick Bottom Border : عمل حد إطار سميك من أسفل ورفيع من أعلي 

Top and Double Bottom Border :  عمل حد إطار مزدوج من أسفل وخط واحد من أعلي 

 Fill Color :  لون خلف الخط المحدد داخل الخلية يمكننا عمل هنامن 

 Font Color : من هنا يمكننا تلوين النص 

 )   Alignment مجموعة المحاذاة (

 

 

 

 الوظيفة  الأداة

 Top Align :  محاذاة الفقرة الي اليسار من أعلي 

 Middle Align :  محاذاة الفقرة الي الوسط ما بين أعلي وأسفل الخلية 

 AlignBottom  :  محاذاة الفقرة الي الأسفل 

 Align Left :   محاذاة الفقرة الي اليسار 

 Center : محاذاة الفقرة الي الوسط 

 Align Right : محاذاة الفقرة الي اليمين 

 Increase & Decrease Indent : زياد وأنقاص المسافة البادئة للفقرة 

 Warp Text :  الكلمات علي سطرين بدلا من سطر واحدتنسق كتابة 

 Merge & Center  :  دمج أكثر من خلية مع بعضهم البعض لتكون خلية كبيرة 

 Left to Right Text Direction : تحدد أتجاة الكتابة من اليمين الي اليسار أو العكس ولها قائمة منسدلة 
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Right-to-Left  :  اليمينأتجاة الكتابة من اليسار الي 

Left-to-Right  : أتجاة الكتابة من اليمين الي اليسار 

 Orientation  :  تحدد أتجاة الكتابة ( أفقي & رأسي & مائل ) داخل الخلية ولها قائمة منسدلة 

 
 

 
 

 

 

Angle Counterclockwise : تجعل الخط بشكل مائل عكس عقارب الساعة 

Angle clockwise :  مائل مع عقارب الساعةتجعل الخط بشكل 

Vertical Text :  تجعل الخط رأسي 

Rotate Text Up : تدوير الخط لأعلي 

Rotate Text Down  :  تدوير الخط لأسفل 

Format Cell Alignment  :  خصائص تنسيق أخري 
 

 )   Alignment مجموعة المحاذاة (
 
 
 
 
 

 الوظيفة  الأداة

حيث أذا كان تاريخ أو رقم عاذي أو رقم خاص بالعملة ..... من هنا يمكننا تغيير خصائص الرقم من    

 Accounting Number Format :  من خلاها تحويل الرقم العادي الي رقم خاص بالعملةويتم 

 Present Style  :  أضافة النسبة المئوية للرقم 

 Comma Style  : وتستخدم لوضع علامة عشرية في الرقم 

 Decrease Decimal&  Increase  :  لأضافة علامة عشرية للرقم 

 )   Alignment مجموعة المحاذاة (
 
 

 
 
 

 الوظيفة  الأداة

 

 

Conditional Formatting : تيــروط الـــاس الشـــى أســلايا علــر الخ ــبتغيير مظه يــق الشرطـــالتنسي ومـــيق 

 الخلايا.  نطاق تنسيق سيتمتحددها. إذا كانت الشروط صحيحة، 

 

 

Format as Table  :  التنسيق كجدول، يقوم عندما تستخدم Excel جدول. تلقائياً بتحويل نطاق بياناتك إلى 

 جدول، يمكنك تحويل الجدول إلى نطاق عادي مرة الموجودة في  إذا لم تعد ترغب في العمل على البيانات

 الجدول الذي قمت بتطبيقه. أخرى مع الاحتفاظ بتنسيق نمط 

 

 

Cell Style : لايا ـــــد من أن الخــدة وللتأكــوة واحــلية في خطــددة للخــات متعـــق تنسيقــا لتطبيـدمهــستخن 

 تحتوي علي تنسيق متكامل ومنظم  
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 )   Alignment مجموعة المحاذاة (
 
 
 
 
 

 الوظيفة  الأداة

 

 
Insert :  أضافة خلايا جديدة بين الخلايا الموجودة حاليا في الجدول أو الشيتمن هنا يمكننا 

 

 
Delete :  خلايا  حذفمن هنا يمكننا 

 

 
Format : من هنا يمكننا تنسيق الخلايا  

 

 )   Alignment مجموعة المحاذاة (
 
 
 
 

 
 

 الوظيفة  الأداة

 SUM : من خلال هذة الأيقونة يمكننا جمع الخلايا 

 Fill : تكرار الخلايا في جميع الأتجاهات سواء بالنسخ أو تكرار تصاعدي أو………  

 Clear : من خلالها يمكننا مسح الجدول بأكمله كما يمكننا مسح التنسيق الخاص بخلية معينة    

 

 
Sort & Filter :  للأصغر والعكس من خلالها يمكننا أعادة ترتيب الخلايا تصاعديا أو تنازليا من الأكبر 

 

 
Find & Select :  من خلالها يمكننا أستبدال كلمة بأخري وتحتوي علي العديد من المميزات الأخري 

 

 )  Insertقائمة ( 

 وإلحاقهـــــــا عني بـالأدوات التي يمكـن إدراجها  ـذه القائمة إدراج تـد مع القائمة التي تحدد قوة كل برنامج حيث أن هــن الآن على موعــنح

 ام ــم إلــى مجموعـــــة من الأقســبالبرنامج سواء من الداخل أو الخارج وهذا يساعد المستخـدم في إداراج ما يشاء بسهوله وهـي تنقس

 تبدأ بقســم الجـــــداول ولعل أحدكـــــــــم يسأل نفسه : جدول في بيئة جـــــداول ؟  

 م  ــاورة ثـروع في عمل تصـــــميم بسيـــط نحتاج ببساطـــة أن نقـــوم بتظليل مجموعة من الخلايا المتجه عند الشــم قد نحتاجــأجيبه نع

 ـج ـي البرنامـثيرة فـــالجـــدول بتنسيقه بشكل لائق حـيث يظهر حينها أن الخلايا ك Tableثم الضغـــط على  Insertى قائمة ــالدخــول عل 

 الأحيان أن يعمل مـع حدود معينة وبسيطة للجدول.ويحتاج المستخدم بعض 
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 ) Page Layout قائمة (

 ي أيضاً تساعد ــوه ن شكلهـــا وحجمهـــا والهوامــش والاتجاهـــــــاتـي القائمــة الخــاصة بشكــل الصفحــة داخــل المســـتند بــداية مــوه

 اصةــدادات الخـــبصورة سهلة وسلسة بحسب ما يحتاج سواء كان يحتاج التغيير في الاع Excelالمستخدم في تناول العمل على بيئة 

 بالورقة أو يقوم بالتعديل في هذه الإعـــدادات وتنقسم أيضاً خيارات القائمة إلى مجموعة من الجزئيات توضحها الصورة التالية . 

  

 

 
 

 ) ulaFormقائمة ( 

  ثلــم ادلات التي يحتاجهــا المستخـدم في كــل مجالــر المعــا أشهـحيث يوجد بداخله Excelوهي من اشهر القوائم التي تميز برنامج 

 وغيرهم النصوص أو معادلات الوقت والتاريخ  ادلاتـمع أو Recentي البرنامج ــم العمـل  عليهــا ف ـــالجمع والطرح أو آخر المعادلات التي ت

  

 

 
 

 )  Dataقائمة ( 

 ع ـي قائمة من القوائم التي تميز البرنامج ولا توجد في سواه حيث أن البرنامج يمتاز بتعــــــــــاملاته مـة المعنية بالبيانات وهـــوهي القائم 

 الأرقـام والمعـادلات,وكذلك يفتح المجال للتعامل مع الأنواع المتعددة من البياناتة تتعامل بجداره مع ـادلات وهذه القائمــام والمع ـــالأرق

 أو مستوردة من برامج أخرى وهذه القائـمة أيضـاً مثل غيرها من القوائـم تنقسم إلى  Excelل برنامج ــات بداخــذه البيانـــواء كـانت ه ــس

 مجموعــــة من الأقســـــام التي تسهل العمـل عليها.   

 

 

 

 

 )  Reviewقائمة ( 

 Microsoft  ةــشركوهي قائمة المراجعة التي توجد في كل برنامج من البرامج ولابد من وجودها حيث يوجد بداخلها المصادر الخاصة ب

 أيضاً  القائمة من أدوات هجـــائية وإملائـــية وترجمــــة كـما يوجد به إضافة تعليق أو الذهـاب إلى التعلـيق السابق والقـادم ويوجــد بداخل

 حماية الملف بكلمة سر . 

 

 

 
 

 )  Viewقائمة ( 

 من أدوات ةــاصة بشركــولابد من وجودها حيث يوجد بداخلها المصادر الخوهي قائمة المراجعة التي توجد في كل برنامج من البرامج 
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 السابق والقادم ويوجد بداخل القائمة أيضاً حماية الملف  ا يوجد به إضافة تعليق أو الذهاب إلى التعليق ــهجائية وإملائـية وترجمــــة كم

 بكلمة سر . 

 

 

 
 

 طرق تحديد الخلايا داخل برنامج الأكسل 

 تحديد الصفوف 

 لتحديد صف نضع مؤشر الفأرة علي رقم الصف الواقع في يسار الشاشة أو يمينها علي حسب طريقة عملك وعندها سيتحول شكل 

 المؤشر الي سهم أسود نقوم بالنقر عليه فيتم تحديد الصف كاملا

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 تحديد الأعمدة 

 بالعمود الواقع في أعلي الشاشة وعندها سيتحول شكل المؤشر الي سهم لتحديد عمود نضع مؤشر الفأرة علي الحرف الخاص 

 أسود نقوم بالنقر عليه فيتم تحديد العمود كاملا
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 أدراج الصفوف والأعمدة 

 التالية: أثناء العمل قد تحتاج الي أدراج صفوف أو أعمدة من الشيت وفي هذة الحالة يجب علينا أتباع الخطوات  

 أنقر علي الخلية التي تريد أضافة (خلية أو صف أو عمود) فيها -1

 Insertويتم عمل أدراج   Cellsومنها الي  Homeنذهب الي تبويب  -2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 Insert Cellsأدراج الخلايا 

 يظهر لنا المربع الحواري التالي والذي يسألنا عن كيفية أزاحة الخلايا بعد أدراج الخلية الجديدة Insert Cellsعند الضغط علي 

 

 

 

 

 

 Rows Sheet Insert الصفوفأدراج 

  Insert Sheet Cellsنقوم بالتحديد علي صف كامل عن طريق الوقوف علي رقم الصف يسار الصفحة ثم نضغط علي 
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 Columns Sheet Insert الأعمدةأدراج 

  Insert Sheet Columnsنقوم بالتحديد علي عمود كامل عن طريق الوقوف علي حرف العمود أعلي الصفحة ثم نضغط علي 

 

 

 

 

 

 

 

 Sheet Insert شيت عمل جديدأدراج 

 عند الضغط عليها تقوم بفتح صفحات شيتات عمل أخري 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 أزالة الصفوف والأعمدة 

 الي أزالة صفوف أو أعمدة من الشيت وفي هذة الحالة يجب علينا أتباع الخطوات التالية: أثناء العمل قد تحتاج 

 أنقر علي الخلية التي تريد حذف (خلية أو صف أو عمود) فيها -1

 Deleteويتم عمل حذف  Cellsومنها الي  Homeنذهب الي تبويب  -2
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 تحديد أجزاء في الورقة

 لمتجاورة في الورقة ,ننقر بالفأرة علي الخلية الأولي ونستمر بالضغط علي زر الفأرة ونحركها لتحديد بقية لتحديد مجموعة من الخلايا ا

 الخلايا حتي ننتهي ,ثم نفلت (نترك) الفأرة فيتم تحديد الخلايا 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تحديد كامل أجزاء الورقة 

 ة ـبيعـسب طـري علي حــوية اليمني أو اليســزاوية العل ــواقع في ال ــديد الكلي وال ــلتحديد كامل أجزاء الورقة ,أنقر بالفأرة علي مربع التح

 الشيت الذي تعمل به ,يقع عند تقاطع عناوين الصفوف مع عناوين الأعمدة   

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 تحديد خلايا متفرقة في الورقة 

 Ctrة ,أنقر بالفأرة علي الخلية الأولي ثم أضغط مع الأستمرار علي مفتاح التحكم  ــرقة في الورقـزاء المتفـلايا والأج ــن الخــدد مــديد عــلتح

 ر ـذا تستم ــا في الشيت ,وهكـسب مكانه ـا علي حـريد أختيارهــة التي تــفي لوحة المفاتيح ثم أنقر علي مجموعة الخلايا الأخري المتفرق

 في الأختيار  وتحديد جميع الخلايا التي ترغب في تحديدها.
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 طرق أدخال البيانات في خلايا أوراق العمل 

 لأدخال البيانات في خلايا أوراق العمل قم بالتالي: 

 أنقر فوق الخلية التي تريد أدخال البيانات أليها  -1

 TABأو  Enterأكتب البيانات ثم أضغط علي مفتاح  -2

 ف ـي الصـلية التالية فـال الي الخـللأنتق TABط علي ـ,أدخل البيانات في خلية في العمود الأول ,ثم أضغتعبئة صفوف بيانات في قائمة ـل

 للأنتقال الي بداية الصف التالي (الخلية التي تقع أسفل الخلية التي بدأت تعبئة البيانات فيها) Enterفي نهاية الصف أضغط علي 
           

 ار محدد ,فعندما تبدأ في الكتابة يتم تعبئة الخلايا النشطة فللأنتقال بشكل متتالي خلال الصفوف أضغط عليــلايا في أطــلتعبئة خ

TAB  علي وللأنتقال بشكل عمودي أضغطEnter 

 البيئة الخاصة ببرنامج الإكسل 

 ن وثيقـــة لا تقـــبل الوســــائـط ، و البيـئة الخــــاصة ببرنامــجــى عبـــارة ع ـو هـ) Document(ى ـــج الــــوورد هـإذا كــانت البيئة الخاصــة ببرنامــ

 جــيديو ، أمــــــا البيئة الخاصــة ببرنامــوهى عبارة عن بيئة متعـــددة الوسائـــــط تقبــــل إضافة صوت و ف Slide الباور بوينت هى شريـــــحة

 و هى عبــارة عن مجموعة من الصفوف و الأعمـدة و الخلايا ، و الخلية عبارة عن تقاطع صف   (Sheet)ة عمل ــن ورقـى عــــبارة عـالأكسل ه

 مع عمود .

 نامج الأكسل مكونات بر

 ) قابلـة للزيـادة بحسب حاجة المستخــــدم Sheet 1 & Sheet 2 & Sheet3ون البرنامــج من ثلاث ورقـــات عــمل افتراضية تسمــى ( ــ ــيتك

 اصةـــم الخ ــصــف .. قبل التعــــــرف على أستخـــدام كل قائمة من القوائ  65636عمـــود و  256, كل ورقـــة من هـــذه الأوراق تحتــوي على 

 ببرنامج الإكسل ، سنقــــــــوم بالتعرف على بعض الأساســـيات اللازمة للتعامل مع البرنامج 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 محتويات الباب الثاني 
 

 شرح أغلب الدوال المهمة للمهندسين المدنيين 

 

 

 

  

 الأكسلشرح دوال :  الثانيالباب 
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 )  SUM دالة الجمع (

= SUM (Number 1, Number 2, Number 3, ……….) 

Number :  .عبارة عن الخانة التي تحتوي علي الرقم, أي أننا نجمع خلايا وليس أرقام 

 

 

 

 

 
 
 

 

 )  AVERAGE دالة المتوسط (

= AVERAGE (Number 1, Number 2, Number 3, ……….) 

Number :  الحسابي لها. عبارة عن الخانة التي تحتوي علي الرقم, أي يجب علينا أختيار الخانات التي نريد المتوسط 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 ) MAX دالة القيمة الأعلي (

= MAX (Number 1, Number 2, Number 3, ……….) 

Number  :.عبارة عن الخانة التي تحتوي علي الرقم, ويجب علينا أختيار الخانات المراد أختيار أعلي قيمة بينها 

 

 

 

 

 

 

 

 

 )  MINI دالة القيمة الصغري (

= MIN (Number 1, Number 2, Number 3, ……….) 

  Number : .عبارة عن الخانة التي تحتوي علي الرقم, ويجب علينا أختيار الخانات المراد أختيار أقل قيمة بينها 
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 )  COUNT & COUNTA & COUNTBLANK دوال العد (

= COUNT (Number 1, Number 2, Number 3, ……….) 

= COUNTA (Number 1, Number 2, Number 3, ……….) 

= COUNTBLANK (Number 1, Number 2, Number 3, ……….) 

Number  :  .عبارة عن الخانة التي سيتم عدها 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

  

فهي تقوم بعد الخانات التي تحتوي على أرقام  COUNTبالنسبة لدالة 
  

تقوم بعد الخانات الحاوية على قيمة رقمية أو نصية ( أي غير فارغة    COUNTAبينما 
  

 تقوم بعد الخانات الفارغة    COUNTABLANKأما 
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 )  LARGE دالة القيمة الكبري (

= LARGE (Array, N) 

Array  :.عبارة عن نطاق الخانات المراد معرفة القيمة الكبري لها 

N :  امـــأكبر رقم في الأرق يبقي هيطلعلنا ثاني 2عبارة عن عدد يشير الي ترتيب القيمة التي نريد أن نظهرها علي سبيل المثال رقم 

 هيطلعلنا ثالث أكبر رقم وهكذا ......  3الموجودة , رقم 

 

 

 

 

 

 
 
 

 )  SMALL دالة القيمة الصغري (

= SMALL (Array, N) 

Array : .عبارة عن نطاق الخانات المراد معرفة القيمة الصغري لها 

N : يـم فـلنا ثاني أصغــر رقـي هيطلعــيبق 2دد يشير الي تــرتيب القيمــة التي نــريد أن نظهرهــا علي سبيل المثال رقم ــن عــعبارة ع   

 هيطلعلنا ثالث أكبر رقم وهكذا ......  3الأرقام الموجودة , رقم 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ) VLOOKUP دالة البحث العمودي (

= VLOOKUP (Lookup_Value, Table_ Array, Col_Index_Num, Range_Lookup) 

Lookup_Value : .القيمة المراد البحث عنها 

Table_Array :  .نطاق الجدول الذي يحتوي علي عمود البحث وعمود النتيجة 

Col_Index Num  :  رقم عمود النتيجة، وهو ترتيب العمود الذي يحتوي 

 المحدد. على النتيجة بالنسبة للجدول 

Range_Lookup : ة ــع كلمــلينا وضــنا عـوهTrue  ي حـــال أردنا   ــف 

 ال أردنا  ـفي ح Falseعلى قيمــة تقريبية، أو وضع كلمـة  الحصول

 مطابقة تماماً.  نتيجة

 

 
 

  

  



 

 

 شرح برنامج الأكسل للمهندس المدني

 

    157من   38صفحة  م . شريف صابر

Microsoft Excel for Engineers 

 
 

 ) HLOOKUP دالة البحث الأفقي (

= HLOOKUP (Lookup_Value, Table_ Array, Col_Index_Num, Range_Lookup) 

Lookup_Value : .القيمة المراد البحث عنها 

Table_Array :  .نطاق الجدول الذي يحتوي علي عمود البحث وعمود النتيجة 

Row_Index Num  : .رقم صف النتيجة، وهو ترتيب الصف الذي يحتوي على النتيجة بالنسبة للجدول المحدد 

Range_Lookup  :مة ـوهنا علينا وضع كلTrue ريبية، أو وضــع كلمة ـقـى قيمــة ت  ـول علــال أردنا الحصــي حـفFalse ي حــال أردنا نتيجة ـف 

 مطابقة تماماً.

 

 

 

 

 

 

 

 ) IF دالة اذا الشرطية (

= IF (Logical_Test, Value_IF_True, Value_IF_False) 

Logical_Test  : .الأختبار المنطقي أو الشرط المراد التحقق منه 

Value_IF_True  : .القيمة التي ستظهر في حالة تحقق الشرط 

Value_IF_False  : .القيمة التي ستظهر في حالة لم يتحقق الشرط 

 

 

 

 

 

 

 التعددية  IFأستخدام أكثر من شرط, 
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 )  COUNTIF دالة العد الشرطي (

= COUNTIF (Range, Criteria) 

Range :  عدها في حالة تحقق شرط معين. نطاق الخانات المراد 

Criteria :  .المعيار الذي سيقوم بالعد بناء عليه 

 

 

 العمود الذي  فاذا كان لدينا أسماء موظفين مع طبيعة عملهم .. وأردنا أن نعرف عدد الموظفين الذين يكون دوامهم كاملاً .. نختار

دوام كاماً.  يحتوي على طبيعة العمل، ثم نضع معيار العد بأن يكون   

 

 

 

 

 

 

 الخلية التي تحتوي عليه.  ،  Full Timeبإمكاننا كذلك أن  نختار بدل كلمة  -

 قم بعدها.  B2خلية مشابهة للخلية  B2 : B6ونقصد هنا، متى ما وجدت في النطاق  -

 

 

 

 

 

 

نـقيمـــة معينة، فيتوجـب  علينا أن نضع جزء المعــيار كــاملاً ضمم التي هــي أكبر أو أصغــر من ـــا أن يقــوم بعد القيــ ــأمــا في حـــال أردن  

 إشارتي اقتباس. 

 

 

 

20عد القيم التي هي أكبر من القيمة   

 

 

 

 

 

 

 ميعــاُ بينــ ــا ج ـــيتوجب علينا أن نضعه Criteriaوبعبارة أخرى نستطيع القول أنه متى ما أردنا أن نضع إشارة مقارنة ضمن جزء المعيار 
 

 مثال 

 مثال 
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 إشارتي اقتباس . 

 والاشارات تشمل : الأكبر < ، الأصغر > ، اليساوي  = ، المختلف ( اللا يساوي ) >< 

 

 

الموظفين جميعاً باستثناء من يعمل عمل حر حساب عدد   

 

 

 

 

 
 

 

 )  COUNTIFS دالة العد بشروط متعددة (

= COUNTIF (Criteria_Range1, Criteria1, Criteria_Range2, Criteria1, …………)  

Range1_ Criteria: .نطاق الخانات الأول المراد عدها بناءً على المعيار الأول 

Criteria1 : .المعيار الأول الذي سيقوم بالعد بناء عليه 

Range 2_ Criteria:  .نطاق الخانات الثاني المراد عدها بناءً على المعيار الثاني 

  Criteria 2 : .المعيار الثاني الذي سيقوم بالعد بناءً عليه 

 

 

 

 

 
 

 1300 ال ومرتبهـم يزيد عن  Full Timeبدوام كامل  حســـــاب عدد الموظفين الذين يعمــــلون -

 

    

  

 

 

 

 

 

 

ذين  ـــــــــــــحســــــاب عـــدد المــــوظفين ال -  

1300الـي  600تتراوح مرتباتـهم مـــــن    
 

 مثال 

  

 شرط، كأن نعد الخانات ذاتلأنها تضع أكثر من   COUNTIFSماذا لو أردنا أن نضع أكثر من شرط؟، هنا نحتاج ل

 وأن يكون المرتب أعلى من قيمة معينة.  دوام كامل

 

 مثال  

 مثال 
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 ) SUMIF دالة الجمع الشرطي (

= SUMIF (Range, Criteria, Sum_Range) 

Range :  .نطاق الشرط، وهو نطاق الخانات الذي سنحدد له معيار، في حال تحققه سيجمع قيمته المقابلة 

Criteria :  يقوم بالجمع.المعيار المراد تحققه حتى 

Sum_Range :  .نطاق الجمع، وهو نطاق الخانات الحاوية على القيم المراد جمعها في حال تحقق المعيار 

 

 

 

 حســــاب مجمـــــــــــــــــــوع رواتــــب الموظفين 

 Full Timeالذين يعملـــــون بدوام كــــــامل 

 

 

 

 

 

 حساب مجموع رواتب الموظفين 

1300الذين تتجاوز مرتباتهم ال   

 

 

 

 )  SUMIFS دالة الجمع بشروط متعددة (

= SUMIFS (Sum_Range, Criteria_Range1, Criteria1, Criteria _Range2, Criteria2) 

  Sum_Range : الشروط.نطاق الجمع، وهو الخانات الذي سيقوم بجمعها في حال تحققت 

Criteria_Range 1  :.نطاق الخانات المشروط الأول الذي سوف نضع له شرط حتى يقوم بعد القيمة المقابلة 

 Criteria1 : .المعيار الأول المراد تحققه في نطاق الخانات الأول 

Criteria_Range 2  :ة المقابلة.نطاق الخانات المشروط الثاني الذي سوف نضع له شرط ثاني حتى يقوم بعد القيم 

  Criteria2 :.المعيار الثاني المراد تحققه في نطاق الخانات الثاني 

 

 

 Full Timeالذين يعملون بدوام كامــــل  حساب مجموع رواتب الموظفين الذكور

  

 

 

 

 

 

 مثال 

 مثال 

  

 مثال 
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 HPحساب كمية اللابتوبات المباعة من نوع 

 

 

 

 

 

 
 

 

 ) AVERAGEIF واحد (دالة حساب المعدل بشرط 

= AVERAGEIF (Range, Criteria, Average_Range) 

Range : .نطاق الشرط 

Criteria : .المعيار المراد تحققه 

Average_Range :  .نطاق حساب المعدل 

 

 

 Full Timeحساب معدل رواتب الموظفين الذين  يعملون بدوام كامل 

 

 

 

 

 
 

 

 )  AVERAGEIFS دالة حساب المعدل بأكثر من شرط (

 

 

= AVERAGEIFS (Average_Range, Criteria_Range1, Criteria1, [Criteria_Range2], [Criteria2], ....) 

 

 Average_Range :.نطاق حساب المعدل 

Criteria_Range1  :.نطاق الخانات المشروط الأول 

Criteria1 : .المعيار الأول 

Criteria_Range2  : .نطاق الخانات المشروط الثاني 

Criteria2 : .المعيار الثاني 
 

 مثال 

  

 مثال 

  

تقوم بحساب المعدل في حال كان لدينا أكثر من شرط  
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 )  CHOOSE دالة الأختيار (

 

 

= CHOOSE (index_num, value1, [value2], ...) 

index_num  : 254وال  1القيمة الرقمية المختارة (تتراوح بين ال.( 

Value  : .القيم التي سيتم الاختيار منها 

 

 

 

 

 

 

مةـل قيــبكتابتها ضمن هذه المعادلة لا يمكننا الاستغناء عنها بنطاق، فيجـــــب علينا كتابة كوه إلى أن القيم التي نقوم ــب أن ننــيج  

 من القيم، أو تحديد خلية عن كل قيمة مع التثبيت حتى تعمل هذه الدالة بشكل صحيح. 

 

 )  OFFSET دالة بناء قاعدة بيانات (

 

 

 

 

= OFFSET (reference, rows, cols, [height], [width]) 

Reference  : إنشاء البيانات.وهي الخلية الأولية أو نطاق من البيانات نريد أن نجعله مركز لبدء 

Rows :  .عدد الصفوف التي نريد أن ينتقل لها البدء بمركز إنشاء القاعدة، يكون سالباً لأعلى وموجباً لأسفل 

Cols :  .عدد الأعمدة التي نريد أن ينتقل لها البدء بمركز انشاء القاعدة، يكون سالباً أو موجباً حسب الجهة 

Height :  1الارتفاع في عدد الصفوف، في حال لم نكتبه ستكون قيمته . 

Width :  1العرض في عدد الأعمدة، في حال لم نكتبه ستكون قيمته . 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 ما هي استخدامات هذه المعادلة؟ 

Sumتستخدم هذه المعادلة لجمع عدد من القيم مع معادلة  أو الحصول على معدلهم مع   Average  تستخدم في عمـــلياتكـذلك  

 والكثير من الــــدوال التي تحــــــــتاج لقاعدة بيانات. Lookupالبحــــــث مع 

 تقوم هذه الدالة باختيار قيمة معينة من بين مجموعة من القيم 

  

، تقوم بشكل أساسي بعمل قاعدة بيانــــات تعتبر هذه الدالة من الدوال المهمة في البرنامج  

 تستخدم في دوال أخرى كالجمع أو للبحث عن قيمة معينة كما سنشاهد في الأمثلة القادمة. 
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 إظهار اسم الشخص بناء على رقم صفه 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 القيام بجمع القيم حسب الشهر 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 البحث عن الراتب عند إعطاء الاسم

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 مثال 

 مثال 

 مثال 
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 )  IFERROR دالة أستبدال الأخطاء (

 

 

 

= IFERROR (value, value_if_error) 

Value : .القيمة أو المعادلة التي من الممكن أن تحتوي على أخطاء 

value_if_error  :.القيمة التي سيتم إعطاؤها في حال احتوت القيمة السابقة على أخطاء 

 

 نا بمثالنا الآتـــــي  ــعلى سبيل المثال لو قم

 على القيـم Aبتقسيم القيم في العمود 

  سينتج بعـــض الأخطــاء لأنه Bفي العمود 

 ! 0لا يمكننا التقسيم على الرقم  

 

 

 

 Not Foundالبحث عن اسم معين وفي حالة عدم وجوده نضع القيمة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 )  DATE دالة حساب التاريخ ( 

= DATE ( year , month , day ) 

Year  : .رقم السنة 

Month  :  .رقم الشهر 

Day :  .رقم اليوم 

 

 

 

 

 

 
 
 

 مثال 

 تختص هذه المعادلة باستبدال الأخطاء التي قد تظهر عند تطبيق المعادلات بقيمة  

 أخرى نعينها لتحسين مخرجاتها. 
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 ) TIME دالة حساب الوقت (

 

 

= DATE ( year , month , day ) 

 

Hour  : .رقم الساعة 

Minute   :.رقم الدقيقة  

Second  :.رقم الثانية  

 

 

 

 ) YEAR & MONTH & DAYدالة حساب السنوات والشهور والأيام  (

 

 

 

 

= DAY ( serial_number ) 

= MONTH ( serial_number ) 

= YEAR ( serial_number ) 

serial_number  :.الرقم الذي نريد تحويله 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

  

بتحويل مجموعة من الأرقام لوقت يمكن الاستعانة به في المعادلات .تقوم   

وأردنــا   جميع  هذه  الدوال  تعمل  بنفس  الطريقة  وتقوم  بإظهار مخرجات  إما  الأيام  أو  الشهـــور  أو السنوات،  فلو  كان  لدينا  تاريخ  

ستخدم إحدى الدالات أن  نأخذ  منه  فقط  السنوات  أو الأيام أو الشهــــــــور، أو حتـــــــى رقـــم وأردنا تحويله لسنـــــوات  مثلا فإننا ن    

السابقة الذكــــر .    
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 )   & SECONDYEAR & MONTH & DAYHOUR & MINUTEدالة حساب الساعات والدقائق والثواني  (

 

 

 

= HOUR ( serial_number ) 

= MINUTE ( serial_number ) 

= SECOND ( serial_number ) 

serial_number  :.الرقم الذي نريد تحويله 

 

 

 

 

 

 

 

 )  DATEDIF دالة حساب فرق التاريخ (

 

 

= DATEDIF ( start_date , end_date , interval ) 

start_date :  .التاريخ الأقدم 

end_date  : .التاريخ الأحدث 

Interval :  : وهو نمط الحساب كالتاليY  ،حساب الفرق بالسنواتM  ،لحساب الفرق بالأشهرD .لحساب الفرق بالأيام 

    

 

 

 

 

 
 
 
 

 )  ROUNDدالة التقريب  (

 

 

= ROUND ( number , num_digits ) 

Number :  الحاوي على أرقام عشرية ( إما نحدد خانة أو نضع رقم مباشرة ) . الرقم 

num_digits :  .رقم يدل على عدد الأرقام بعد الفاصلة الذي نريد أن نقربه إليه 

 كذلك الأمر هنا فهذه الدوال تقوم بتحويل رقم معين إلى ساعات أو دقائق أو ثواني،

أو بإمكاننا استخلاص ما نرغب به من وقت مكتوب في إحدى الخلايا.   

  

وهي لحساب الفرق بين تاريخين 
  

 وهي عمليات تقريب الأرقام العشرية ( الأرقام ما بعد الفاصلة ). 
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 )  ROUNDUPدالة التقريب الي رقم أعلي محدد (

= ROUND ( number , num_digits ) 

Number :  أرقام عشرية ( إما نحدد خانة أو نضع رقم مباشرة ) . الرقم الحاوي على 

num_digits  : . رقم يدل على عدد الأرقام الذي نريد أن نقربه إليه بالأعلي 

 

 

 

 

 

 

 

 )  ROUNDDOWN دالة التقريب الي رقم أقل محدد  (

= ROUND ( number , num_digits ) 

Number :  ) إما نحدد خانة أو نضع رقم مباشرة ) . الرقم الحاوي على أرقام عشرية 

num_digits : . رقم يدل على عدد الأرقام الذي نريد أن نقربه إليه بالأقل 

 

 

 

 

 

 

 

 )  EVEN دالة التقريب الي رقم زوجي أعلي (

 = EVEN ( number ) 

Number :  الرقم المراد تقريبة الي رقم زوجي أعلي ( إما نحدد 

 مباشرة ) . خانة أو نضع رقم 
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 ) ODD دالة التقريب الي رقم فردي أعلي  (

 = ODD ( number ) 

Number :  . ( إما نحدد خانة أو نضع رقم مباشرة ) الرقم المراد تقريبة الي رقم فردي أعلي 

 

 

 

 

 

 
 

 )  CEILING دالة التقريب الي رقم أعلي من مضاعفات العدد  (

 = CEILING ( number , Significance ) 

Number :  . ( إما نحدد خانة أو نضع رقم مباشرة ) الرقم المراد تقريبة الي رقم أعلي 

Significance :  . التقريب الي رقم أعلي من مضاعفات العدد 

 

 

 

 

 

 
 
 

 )  FLOOR دالة التقريب الي رقم أدني من مضاعفات العدد  (

 = FLOOR ( number , Significance ) 

Number :  . ( إما نحدد خانة أو نضع رقم مباشرة ) الرقم المراد تقريبة الي رقم فردي أعلي 

Significance :  . التقريب الي رقم أدني من مضاعفات العدد 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 )  INT دالة تصحيح العدد  (

 = FLOOR ( number ) 

Number  : تصحيحة ( إما نحدد خانة أو نضع رقم مباشرة ) . الرقم المراد 
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 )  PRODUCT دالة عملية الضرب (

 = FLOOR ( number1, number2 ) 

Number1 :  . الرقم الأول أو الخانة الأولي 

Number2 : . الرقم الثاني أو الخانة الثانية 

 

 

 

 

 

 

 
 

 )  SQRT دالة الجذر التربيعي (

 = FLOOR ( number ) 

Number  : . الرقم أو الخانة المـــراد حساب الجذر التربيعي لها 

  

 

 

 

 

 

 

 )  ABS دالة القيمة المطلقة  (

 = ABS ( number ) 

Number  : الرقم المراد أيجاد القيمة المطلقة له ( إما نحدد خانة أو نضع رقم 

 مباشرة ) . 
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 )  LOG دالة اللوغاريتم العادي (

 = ABS ( number ) 

Number : . الرقم أو الخلية المراد حساب اللوغاريتم العادي له 

 

 

 

 

 

 
 

 

 )  LN دالة اللوغاريتم الطبيعي (

 = LN ( number ) 

Number :  . الرقم أو الخلية المراد حساب اللوغاريتم الطبيعي له 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 )   SIN دالة حساب جيب الزاوية  (

 = SIN ( number ) 

Number  : . ( إما نحدد خانة أو نضع رقم مباشرة ) الرقم أو الخلية المراد حساب جيب الزاوية له 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 )  COS دالة حساب جيب التمام ( 

 = COS ( number ) 

Number :  مباشرة ) . الرقم أو الخلية المراد حساب جيب التمام له ( إما نحدد خانة أو نضع رقم 
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 )  TAN دالة حساب ظل الزاوية  (

 = TAN ( number ) 

Number  : . ( إما نحدد خانة أو نضع رقم مباشرة ) الرقم أو الخلية المراد حساب جيب ظل الزاوية له 

 

 

 

 

 

 

 

 )  ASIN دالة حساب متمم جيب الزاوية  (

 = ASIN ( number ) 

Number  : الخلية المراد حساب متمم جيب الزاوية له ( إما نحدد خانة أو نضع رقم مباشرة ) . الرقم أو 
 

 

 

 

 

 

 

 )  ACOS دالة حساب متمم جيب زاوية التمام (

 = ACOS ( number ) 

Number :  . ( إما نحدد خانة أو نضع رقم مباشرة ) الرقم أو الخلية المراد حساب متمم جيب زاوية التمام له 
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 )   ATAN دالة حساب متمم ظل الزاوية  (

 = ATAN ( number ) 

Number :   .الرقم أو الخلية المراد حساب متمم ظل الزاوية له 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ما هي أنواع الأخطاء التي يمكن أن تظهر عند تطبيق المعادلات؟ 

الخطـــأ التي يمكــن أن تظهر عند تطبيق المعادلات، فيا هل ترى ما هي أنواع الأخطاء وما هييوجـــد في البرنامج العـــديد من رمــوز   

 دلاليتها. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

                                                                                         
 محتويات الباب الثالث 

 
 نبذة تعريفية ومقدمة هامة للماكرو 

             

  Makroالماكرو :   الثالثالباب 
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 تعريف الماكرو 

 اجـة ـــند الحـــا مـــرارًا وتكــرارًا عـــة ومن ثم إعــــادة استخدامهــالمهميذ  ـوات تنفـرو هي عبارة عن تسجيل لخطــمل الماكــباختصار، طريقة ع

 Developerوم بإضافــة تبــــويب المطـــــور  ـــرو، سنقــرة واحـــدة فقــط , قبل أن نبدأ بتسجيل الماكــم تنفيذ المهمـــة بنقــيث يتــا، بحـــإليه

 Optionsثم الي خيارات  Fileـــول إلى كل الأوامـــــــــر المتعلّقة بالماكـــــرو. نذهــب إلى ملــف إلى تبويبات اكسـل لنتمكّن من الوصـ

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 OKوننقر على  Main Tabsمن مجموعة  Developerثم نؤشر مربّع الخيار  Customize Ribbonننقر على قسم 
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 أيضًا  Viewيمكن الوصول إلى أوامر الماكرو الأساسية من تبويب  ملاحظة :

 

 

 

 

 يل  ــذا سنقــوم بتسجـــه من البداية ، لـرار إنشائــــي كــل مرة نضطر إلى تكـرات عـــديدة، وفــدم الجـــدول التالي مــترض أننا نستخـــالآن، لنف

 ماكرو لهذا الجدول  

 

 

 

 

 

 

 Record Macroونختار منها  Developerنذهب أولًا إلى تاب 

 

 

 
 

ا Macro Name دلالي في حقل، بإدخال اســــم  Record Macroالحوار  نقوم بتسمية الماكرو من خلال مربع   أنّ اسم الماكرو لا  علمـًـ

 spaceيحتـــــــــوي على مسافـــــــــــــات  يمكــن أن

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 
 

 وهذا يعني أنّه جــاري التسجيل، عندهــا نبدأ بإنشـاء  ،  Stop Recordingإلى    Record Macroتحول زر   OKسنلاحظ بعد النقر على 

 لإيقاف التسجيل وحفظ الماكرو .  Stop Recordingالجــــدول وتنسيقــــه حسب الرغبـة، وعند الانتهاء ننقـــر علــــى 
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 ذي قمـنا ـــرو الـــة الماكــــلفتح قائم  Macrosاء نفس الجدول، كل ما علينا فعله هو النقـــــر على  ـــا إنشــريد فيهـــة التي نــالقادمرة  ـي الم ـف

 بحفظه مسبقا                       

 

 

 
 

 Runثم تحديد الماكرو المرغوب والنقر على زر 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 بلمحة البصروسيتم إنشاء جدولنا 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
GIF Work Automatically with Slide Show 
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 وم فيها بتشغيل الماكرو يتم إنشاء الجدول في نفس نطاق الخلايا ، مهما كـان موقع الخلية التي ــرة نقــل مـي كــه فــظ أنّــا سنلاحــربّم

 A1:G8النطاق    مثلا ثم تشغيل الماكرو، سيتم إنشاء الجدول في  L15قمنا بتحديدها قبل تشغيله. أي أنّه حتّى لو قمنا بتحديد الخلية  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دامه ــرو واستخــا تسجيل ماكــالمطلقة بشكل افتراضي فإذا أردنرو يتم استخدام المراجع  ــيل الماكــند تسجــو أنّه عــبب في ذلك هــالس

 في مواضع مختلفة في الورقة وليس في موضع محدّد، يجب أن نستخـــــــدم المراجع النسبية قــــــبل بدء التسجيل. 
 

 ثم علــــــــى   Use Relative Referencesفي مثالنا هذا سنقوم بتسجيل الماكرو من جديد باستخدام المراجع النسبية. ننقر على زر  

 ونتبع نفس الخطوات السابقة Record Macroزر 

  

 

 
 

 وبهذه الطريقة يمكننا تشغيل الماكرو وإنشاء الجدول في أي موضع نريده . 
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 تحرير الماكرو 

 شيفرة  حيث أنّ كل ماكرو نقوم بتسجيله يخزن على شكل ،   Visual Basic Editorإنّ تحرير الماكـــــرو يتم عبر محـــرر النصوص الخـــاص  

 نا ـــالذي قم  رو ـــالشيفـرة على سبيـل المثـال إذا رغبنا في تعديل الماك برمجية، ولإجراء أي تغيير على الماكرو يجب أن نقوم بتعديل هذه  

 "، نتبع الخطوات التالية.  1" إلى " الدرس  1بتسجيله في المثال أعلاه، وتغيير عناوين الصفوف من " الحصة 
 

 Editثم نحدد الماكرو الذي نريد تحريره وننقر على  ، Developerمن تبويب  Macrosننقر على زر 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 بعبارة  في نافذة مستقلة تحتوي على شفرات كل ماكرو قمنا بتسجيله، وسنلاحظ أنّ شيفرة الماكرو تبدأ  Visual Basicسيُفتح محرر

Sub  متبوعة باسم الماكرو، وتنتهي بعبارةEnd Sub 
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 "   1" في الشيفرة، ونستبدلها بـ " الدرس  1نبحث عن " الحصة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 عنــوان وبما أننا استخدمنا التعبئة التلقائية عند إنشاء الجدول لن نضطر إلـــى تغيير عنوان كــــل صـــــف على حدة، يكــــــــفينا تغيير

 الشفرات لحفظ التغيير ثم نختبر الماكرو بعد التعديل . الصف الأول فقط , بعد ذلك نغلق نافذة محرر 
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 رو،ـــــيل الماكـاء تسجــاء الأشهــــر باستخـــدام التعبئة التلقائية أثنـــبأسم   B2:B13د أن نعــدّلــمثال آخـــر، قمنا بتعبئة نطاق الخـــلايا ونري  

 الماكرو بتحويل العمود إلى صف 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 B2:M2في الشيفرة بالنطاق   B2:B13نفتح شيفرة الماكرو بنفس الطريقة المذكورة أعلاه، ونستبدل نطاق التعبئة التلقائية 
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 ثم نختبر الماكرو بعد التعديل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 حفظ الماكرو 

 نقوم  واستخدامه عند الحاجة فــــــي جميع المصنفـــات التي   Personal Workbookبإمكاننا حفظ الماكرو في مصنّف شخصي مخفي    -

 بإنشائها من على نفس جهاز الحاسوب .

 يلـــبدء بتسجــند الــع   Store macro inةــمن قائم   Personal Macro Workbookيارـدد الخـرو في المصنف الشخصي نحـــلحفظ الماك  -

 الماكرو .

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لكن إذا كنّا نريد حفظ ماكرو قمنا بتسجيله بالفعل في المصنف الشخصي نتبع الخطوات التاليـــــــــة:

 الماكـــرو الذي نريد حفظه في الملف الشخصي، مع الأخذ في  الاعتبار تحديد الخيار   أســمس ـــديد فـــارغ بنفـــرو جـــوم بتسجيل مــاكـــــنق

Personal Macro Workbook  . عند تخصيص خيارات التخزين 
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 ر ــــليه , ننق ــي ع ــالماكـــرو الأصلرة ــفكما ذكـــرنا نريده فارغًا لأننا سنسخ شيف ، Stop Recordingبمجـــرّد بدء تسجيل الماكرو ننقر على 

 لتحريره.  Editثم نحدد الماكرو الأصلي وننقر على   Macrosعلى 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ثم نغلق نافذة محررالشيفرة  End Subإلى  Subننسخ الشيفرة برمّتها من 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 رة سيظهر تنبيه علىــــذه المـلكـن في ه ، Editى  ــالشخــصي وننقـــــر علد ذلك ننقـــر على الماكـــرو الفــارغ المحفــوظ في المصنف ــبع

 الشاشة يخبرنا أنّه يجب إظهار المصنف الشخصي أولًا لكي نتمكّن من تحريره . 
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 Unhideثم ننقر على زر  ، Viewفي هذه الحالة نلغي عملية التحرير ونذهب إلى تبويب عرض 

 

 

 

 

 لإظهاره  OKثم ننقر على  PERSONALنحدد المصنّف الشخصي 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 عند فتح نافذة تحـــرير الشيفرة، نحذف كل محتوياتهـــا ثم نلصـــق الشيفرة   Editنحدد الماكرو الفــارغ وننقـــر علي  Macrosنرجع إلى 

 التي قمنا بنسخها سابقًا 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Switch Windowsمن قائمة  PERSONALونختار   Viewذة المحرّر، ثم نخفي المصنّف الشخصي من جديد. نذهب إلى تبويب ــــنغلق ناف

 

 

 
 

 لإخفائه  Hideثم ننقر على زر 
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 عليه,   أصبح الآن بإمكاننا استخدام الماكرو في كل المصنفات التي نقوم بإنشائها على نفس جهاز الحاسوب الذي قمنا بحفظ الماكــرو

 على المصنف   التغييرات التي قمنا بإجرائـهاعند إغلاق المصنّف الذي نعمل عليه، ستنبثق نافذة تســـــألنا فيما إذا كنّا نــــــرغب في حفظ  

 للتأكيد .   Yesالشخصي، ننقــر على 

 

 

 

 

 

 

 إضافة أزرار لتشغيل الماكرو 

 اجة. يمكن  ــند الحـــرعة ع ـا نستخــدم الماكـــرو بكثرة، بإمكاننا توفير بعـــض الوقت وإضافـــة أزرار مخصصة لتشغيل الماكــــرو بســّإذا كن

 ثم نؤشــر      Customize Ribbonر على قسم  ـريع ننقـــول الس ـى شريــــط أدوات الوص ـأو عل  Developerويب  ـي تبــل ماكــــــرو ف ــلكإضافة زر  

 OKوننقر علــى   Main Tabsمن مجموعة   Developerمربّع الخيار 
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 خاصة بالماكرو الذي نستخدمه لإضافة مجموعة جديدة   New Groupننقر على 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لتسمية المجموعة ونختار اسمًا دلاليًا  Renameننقر على 
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 Choose commands fromمن القائمة المنسدلة  Macrosبعد ذلك نحدد الخيار 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Addنحدد الماكرو الذي نريد إضافة زر له، ثم ننقر على زر 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Developerوستتم إضافة زر للماكرو في مجموعة جديدة في تبويب  OKبعد الانتهاء ننقر على 
 



 

 

 شرح برنامج الأكسل للمهندس المدني

 

    157من   68صفحة  م . شريف صابر

Microsoft Excel for Engineers 

 
 

 إضافة زر للماكرو في شريط أدوات الوصول السريع 

 Macrosنختار    Choose command fromومن قائمة  Options > Quick Access Toolbar File <نذهب إلى 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Addنحدد الماكرو الذي نريد إضافة زر له ثم ننقر على 
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 لإضافة زر الماكرو إلى شريط أدوات الوصول السريع  OKبعد الانتهاء ننقر على 

 

 

 

 

 

 
                                                             

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 محتويات الباب الثالث 
 

لبرنامج الأكسل مقالات هامة نوضح فيها العديد من الخصائص والوظائف الهامة  7يحتوي هذا الباب علي   

 

 

 

 

 دروس ومقالات هامة :   الرابعالباب 
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 )1مقال رقم (

 من التعديل بكلمات سر  Microsoft Excelحماية ملفات 
 

 ل بكلمة سرية لمنع الآخرين من إجراء التغييرات عليها ,ـمل في إكسـماية المصنفات وأوراق العـدّرس إلى آلية حــذا ال ــرّق في هـــسنتط

 لاعــدمين من الاطــاسة يفضـل حمايتها بإضافة كلمة سرية للمصنف لمنـع المستخــاصة أو حســات خــات على بيانــا تحتوي المصنفـ ــأحيان

 على محتويـاته أو تغييرها. وبـــــذلك لا يمكن فتح المصنف إلا بإدخال الكلمة السرية .

File   >   Protect Workbook   >   Encrypt with Password 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 بإدخال الكلمة السرية، انقر موافق، قم بإعادة كتابة الكلمة السرية ثم موافق بعدها قم 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ةـفظ الكلمــنك إدخــال الكلمـة السريـة و اح ــددا سيطــلب م ـــعند فتح الملـــف مج) Ctrl+S( بعد إدخال الكلمــــة الســــرية احفظ الملـــف 

 ن ـــة لا يمكــ ــلأنك لن تتمكـــن من استعــادتها عند نسيانهـــــا، ولن تتمكــن من فتــح المصنـف وبهـذه الطريق الســـرية في مكـــان آمـــن،  

 ن إجــراء ــنوا مـــللأشخاص الآخرين فتح المصنف. أما إذا كنت لا تمانع أن يقوم الآخرين بفتح المصنف وقراءة محتوياته لكن دون أن يتمك

 ، الإدراج، التنسيق ، إلــــخ، يمكنك فعل ذلك بحماية الورقة. تغييرات عليه كالحذف
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 Protect Sheetانقر على الورقة التي تريد حمياتها بزر الفأرة الأيمن وانقر حماية الورقة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ة ــل الكلم ــتغييرها إن رغبت في ذلك، أدخين المستخدمين من  ــيارات التي تريد تمكــأبـــق الخيارين الأولـــين مـــؤشرين، وقم بتأشير الخ

 السرية في الحقل الخاص بها، ثم انقر موافق

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 وبذلك ستظهر رسالة خطأ عندما يحاول أحدهم التعديل على محتويات الورقة) Ctrl+S(بعد حماية الورقة احفظ المصنف 

 

 

 

 التعديل عليها، إلّا أنه بالإمكان نسخ محتوياتها ونقلها إلى ورقة أخرى اعتمادا علـى كيفية ات الورقة المحمية لا يمكن ــ ــع أنّ محتويـــوم

 ة ـــــية الورقاية الورقة الأصـلية، وبذلك يصبح التعـــديل عليها ممكــنا. كمـــا بإمكـــان الآخرين حــذف الورقــة، اعتمــادا على كيفية حمـــاــحم

 يل عليها ممكنا. كما بإمكان الآخرين حذف الورقة، شخص يملك الكلمة السرية إلغاء حماية الورقة . الأصلية، وبذلك يصبح التعد
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 ولمنع الآخرين من حذف وإضافة الأوراق، إظهارها وإخفاءها، أو تسميتها، استخدم خيار حماية بنية المصنف. انقر:

File   >   Protect Workbook   >   Protect Workbook Structure 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 ادخل الكلمة السرية مرتين وانقر موافق. وبذلك ستصبح أغلب خيارات الورقة غير مفعلة عند النقر على اسم الورقة بزر الفأرة الأيمن. 

 وأنقر موافق ثم أكتب الكلمة السرية  Reviewمن تبويب مراجعة  Protect Workbookلألغاء حماية بنية المنصنف أنقر 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 د ترغــب ــات جــميع الخـــلايا في الورقــة. قـــــلقد قمنا في خطوات سابقة بحماية ورقة العمل، وبذلك أصبح من غير الممكـن تغيير محتوي

 لايا في الورقة .في بعض الأحيان في حماية عدد محدد من الخلايا المتفرقة أو المتجاورة، لكن ليـــــــــس جميع الخ



 

 

 شرح برنامج الأكسل للمهندس المدني

 

    157من   74صفحة  م . شريف صابر

Microsoft Excel for Engineers 

 
 

 وف ـ ــب أن تقوم بتغيير خيار حماية الورقة الافتراضي. انقر على أيقونة المثلث في زاوية الورقة، عند تقاطع عناوين الصفــل ذلك يج ـــلفع

 وعناوين الأعمدة لتحديد الورقة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Format Cellsانقر بزر الفأرة الأيمن واختر تنسيق الخلايا 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Lockedقم بألغاء تحديد الخيار  Protectionمن تبويب حماية 
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 متجــاورة اضغط المفــتاح ن  ـريد حمايتها، حدد نطاق من الخلايا إذا كانت متجاورة، وإن لم تكــلايا التي تــديد الخــي تحــوة التالية هــالخط

Ctrl  وحدد الخلايا مع الاستمرار بالضغط. في المثال أدناه قمت بتحديد نطـاق الخـلاياE4:E6   والخلايا وG5  وH6   . لتأمينها بكلم سر 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Format Cellsانقر بزر الفأرة الأيمن واختر تنسيق الخلايا 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Lockedقم بتحديد الخيار   Protectionمن تبويب حماية 
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 يتم بذلك قمنا بإلغاء تأمين جميع الخلايا في الورقة ماعدا الخلايا المحددة. ولذلك عندما نقوم بحمــاية الورقــــة في الخطوة التالية س

 Protect Sheetحماية الخلايا المؤمَنة فقط. انقر بزر الفأرة الأيمن على اسم الورقة الحالية، واختر حماية الورقة 

 

 

                           

 

 

 

 

 ذهـــــوافق. هن تغييرها، كتنسيق الخلايا مثلا، ثم انقـر مــــرية وحدد الخيارات التي ترغب في تمكين المستخدمين مــل الكلمة الســادخ

 الطريقة ستمكن المستخدمين من تعديل محتويات جميع الخلايا في الورقـــة باستثناء الخلايا المؤمّنة والمحمية. 

 Unprotect Sheetلإلغاء حماية الورقة انقر بزر الفأرة الأيمن على اسم الورقة واختر إلغاء حماية الورقة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 موافق.ادخل الكلمة السرية وانقر 

 يمكنك أيضا حماية المصنف بحيث يمكن فتحه واستعراضه (لكن لا يمكن التعديل عليه) دون إدخال الكلمة السرية.

File   >   Save As 
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 Password to modifyفي مربع الحوار الذي سيظهر، أدخل الكلمة السرية في حقل 

 

 

 

 

 

 أخرى، انقر موافق واحفظ الملف. قم بإدخال الكلمة السرية مرة 

 رضــة عـــدام طريقــعند فتــــح المصنف في المـــرة القادمـــة سيطـــلب إدخـــال الكلمـة السرية لفتحه وإجراء التغييرات، أو بالإمكان استخ

  القراءة لعرضة وقراءتة 
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 )2مقال رقم (

 Microsoft Excelكيفية تطبيق خاصية التحقق من صحة البيانات على الخلايا في 
 

 تبر ـللتحكم في القيم المُدخلة إلى خلية ما حسب معيار محــدد وتع  Data Validationة البيانات ـــاصية التحقق من صحــدم خــتُستخ 

 لك ـة في ت  ــال القيـم الصحيحـــد من إدخـــزملائك في الشركة وترغب فــي التأكّمفيدة على وجه الخصوص عندما تشــــارك مصنفاتك مع  

 الخلية. على سبيل المثال، تقييد المستخدمين بإدخال نص بعدد حروف محدد، أو إدخال قيم موجبة فقط في الخلية. 

 %.25  إلى 15سبة الخصم" تتراوح من في المصنف التالي، نرغب في التأكد من أن يقوم المستخدمون بإدخال قيم لـ "ن :1مثال

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ويب ــذهب إلى تبـــم نـــثال، ثــــفي هذا الم B15أولا، سنحـــدد الخــلية التي نريــ تطبيق التحقق من صحـــة المدخـــلات عليها، وهي الخلية 

 Data Validationوننقر على أمر التحقق من صحة البيانات  Dataبيانات 

 

 

 
 

 ــه ــم التحــقق مـــن المدخـلات علــى أساســـه نحــدد المعــيار الذي يتــومن ، Settingsتبويبات. الأول، الإعـــدادات  3ي مربــــع الحـــوار توجـــد ــف

 15ة بين ـ ــال قيمـــدم بإدخــ, وبما أننا في هذا المثال نريد تقييد المستخ Any Valueونلاحظ أنّ الخيار الافتراضي هو السماح بأي قيمة  

 م ندخــلـــث ،  Dataن حقـــل ـــم Betweenيار بين ــالمع ،  Allowمن حقـل  Decimalسنسمـــح بإدخــــال القيم العشـــرية باختيــــــار %، 25و 

 الحدين الأقصى والأدنـى 
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 ديد ــدمين عند تحــاره للمستخـــذي نريد إظهـــنقــوم بإدخــال العنوان والتلمـيح ال  ،  Input Messageوفي التبويب الثاني، رسالة الإدخــال  

 الخلية لتغيير محتواها . 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 Show input message when cell is selectedإنّ إظهار رسالة التلميح اختياري، يمكنك عدم إظهارها بإلغاء تأشيرالخيار 

 ل ـالة التي تظهر للمستخدم عند إدخال قيمة خاطئة، ويفضّـــال الرســوم بإدخــنق ،  Error Alertويب الثالـث، التنبيه إلى الخطــأ  ـفي التب

 Styleواضحة تُرشد المستخدم إلى الشيء الذي يجب فعله بالضبط. بعدهـــــا نحدد نوع التنبيه أن تكون رسالة 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 تختلف أنواع التنبيه كالتالي: 

 : ( Stop ) إيقاف

 التنبيـــــــه هو الأكثر تقييدا. يمنع المستخدم من إدخال قيمة غير صحيحة، ولا تؤخذ القيمة ما لم تحقق المعيار. وهذا النوع من 

  : ( Warning ) تحذير

 حتى وإن لـــــــم   Yesم  ــــر على نعـــدم بأنّ القيمة التي قام بإدخالها غير صحيحة، لكن يمكن قبول هذه القيمة عند النقـــذر المستخـــتُح

 Noتحقق المعيار، أو تعديل القيمة عند النقر على كلا 

  : ( Information ) معلومات

 تُخبر المستخدم بأنّ القيمة غير صحيحة فقط، وهذا النوع مــــن التنبيه عادة ما يكون مرنا ويتم تجاهله من قبل المستخدمين. 
 

 Show error alert after invalid data is enteredيمكـــن عـــــدم إظهار رسالة التنبيه بإلغاء تأشير الخيار 

 وبذلك ستظهر رسالة التلميح عند تحديد الخلية  OKعند الانتهاء من تعديل كافة الخيارات ننقر موافق 

 Stopب النوع الذي اخترناه. بما أننا اخترنا نوع الإيقاف  ـمثلا، ستظهر رسالة التنبيه حس%  12دى،  ـارج المـــال قيمة خـــوم بإدخـــوعندمــا نق

 Helpأو الذهاب إلى صفحة المساعدة  ، Cancelوإدخال قيمة صحيحة، إلغاء عمليـة التحرير  Retryلدينا خيار إعادة المحاولة 
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 Yesة مع هذه القيمـــــــــــــة عند النقر على نعم ـوإدخال قيمة خاطئة، فيمكننا المواصل ، Warningوع الثاني، تحذير ــتيار النــند اخــا عـــأم

 Helpاب إلى صفحة المساعدة بالنقر علي ــأو الذه Cancelاء عملية التحــــرير ــإلغ ، Noال قيمة صحيحة عند النقر على كلا ــادة إدخـــإع ،

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 أو الذهاب ،  Cancelإلغـــاء عملية التحــرير   ،  OKق  ـواف ــل التنبيه بالنقر على مــننا تجاهــيمك ،  Informationث، معلومات  ــوع الثالـــوفي الن

 Helpإلى صفحة المساعدة 
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 لغات تظهر في قائمة منسدلةفي هذا المثال البسيط، نريد تقييد المستخدم باختيار لغة من مجموعة  : 2مثال

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نــم  Data Validationفي هذا المــثال، ثم ننقر التحــقق من صحة البيانات    D3سنحــدد أولا الخلية التي نريد إضــافة القائمـة إليها، وهي  

 Dataتبويب بيانات 

 

 

 
 

 إدراجها في القائمة، وقد قمنا بكتابتها مسبقا على جنبثم نحدد القيم التي نريد  ،  Allowمن حقل    Listسنختار قائمة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 والنتيجة ستكون ظهور سهــم بجـــانب  OKلا نريد هنا إظهار رسالة إدخال ورسالة تنبيه، لذلك سنتجاوز هذه الخطوة وننقر موافق 

 الاختيـار منها عند النقــر عليه تظهـــــر قائمة اللغات المتاحـة التي يمكن  ، D3الخلية 
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 )3مقال رقم (

 Microsoft Excelكيفية إنشاء القوائم المنسدلة وتخصيصها في 
 

 رين. فهي تُستخدم للتحكّم ــات مع الآخ ـند مشاركــة المصنفـــى وجـــه الخصـوص عـي اكســـل مفـــيدة علــتبر القـــوائم المنسدلـــة فــتع

 م مدخلــة ـ ــن بيــــن مجموعــة قيــم اختيار هــذه القيمــة مـــالمصنف بإجباره على إدخال قيمة محددة في الخلية. ويتبمدخلات مُستخدِم 

 مسبقًا بشكل قائمة منسدلة . 

 يير، بالإضافـةيارات القائمة مــــن التغـــة حماية خــداداتها، كيفيــم في هذا الدرس كيفية إنشاء القوائم المنسدلة وتخصيص إعــسنتعلّ

 إلى كيفية تعيين رسائل تنبيه ترشد المستخدم عند إدخال قيمـة خاطئة أو غير ملائمــة.

 تُستخدم ثلاث طرق لتحديد خيارات القائمة المنسدلة : 

 الفاصلة المنقوطة -

 نطاق خلايا  -

 نطاق مسمّى باسم محدد -

 بيرًا الأمر الذي يجعل ــــدد الخيارات كــان عـ ــإذا ك 3أو  2تـــؤدي كــل الطــرق إلى نفــس النتيجــة، لكن من الأفضــل استخـــدام الطــريقتين 

 ـانت ــيرة إذا كبــيرة أو كــانت صغـ ــعملية إدخالها مطوّلة ومربكة. بالإضافة إلى ذلك تكون الطريقة الأولى حساسة لحالة الأحرف ســواء ك

 رف غيرــالة الأحــانت حــدويًا وكـــالخيــارات باللغة الإنجليزية. إذ ستظهـــــر افتراضيًا نافــــذة تنبيه بخطأ إذا قـام المستخـدم بإدخال قيمـة ي

 مطــابقة لحالــة الأحرف لأحــد خيــارات القائــمة المنسدلـــــــــة.

 

 

 

 

 

 

 ر بفاصلةــل خيار وآخــمع الفصل بين ك  Sourceم ندخــل خــيارات القائمـــة بصـورة مباشـرة في حقل  ــث  Allowمن قائمة    Listيار  ــدد الخــنح

 منقوطة (;) إذا كان عددها صغيرًا 

 

 

 

 

 

 
 
 

 لإنشاء القائمة المنسدلة في الخلية المحددة OKبعد تحديد الخيارات ننقر على 
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 دم الفاصلة المنقوطة الخـــاصة باللغـــة ـــــح، استخــل صحيــإذا كانت خيارات القائمة باللغة العربية ولم يتم إنشاء القائمة بشك ملاحظة:

 الإنجليزية (; وليس ؛). 

 ى زر ــر عل ــة ننقــاء القائم ــ). وعند إنشإذا كان عدد خيارات القائمة كبيرًا، نقــوم بإدخــال الخــيارات مسبــقًا في نطــاق خــلايا (صف أو عمود

 ثم نحدد النطاق  Sourceالسهم الأحمر الصغير في حقل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 الأمر فائدة في حماية خيارات القائمة س من ورقة العمل الحالية حصرًا، لهذا  ــرى وليــمل أخــة عـــاق من ورقــيمكـــن تحــديد النط  ملاحظة:

 من التعديل كما سنشرح في فقرة لاحقة. 

 ل الاسـم المرغـــوب  ـاق الخلايا الذي يحتوي على هذه الخيارات. نحدد النطاق ثم ندخــي بتسمية نطـيارات هــديد الخــيرة لتحــة الأخــالطريق

 من لوحة المفاتيح ENTERفي حقل الاسم ونضغط على مفتاح 

 

 

 

 

 

 

 

 اط،ـــي الوســط على حــروف، أرقـام، نقـ ــوي فــفقــط. ويمكــن أن يحت underscoreيمكــن أن يبــدأ اســم النطــاق بحـــرف أو فاصلـــة سفلية 

 رّفة  ـــلايا المع ــاء الخـــولا يمكــن أن يطـــابق اســم النطـــاق أحد أسم ، spaceأو فـــواصل سفلية. لكــن لا يمكــن أن يحتوي علــى مسافـــات 

 A1 ،N6 ،Z19مسبقًا 

 Name Manager  > Formulasلتغيير اسم النطاق أو حذفه، نحدد النطاق ثم نذهب إلى تبويب  ملاحظة:
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 Deleteلتحريره أو لحذفه  Editنحدد الاسم المرغوب وننقر على 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 سيظهــر  F3ثم نضغــط على مفتاح  Sourceائمة منسدلة باستخدام اسم النطاق، نضع مؤشر الفأرة في حقــل ــاء قــريد إنش ــا نـــعندم

  OKمربّع حوار صغير نحدده منه اسم النطاق المرغوب ثم ننقر على 

 

 

 

 

 

 

 وبكل الطرق سنحصل على نفس النتيجة . 
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 )4مقال رقم (

 Microsoft Excelكيفية حذف الصفوف والأعمدة الفارغة في جداول بيانات 
 

ن جـــداول البيانــات أحـيانًا   ـا أو أعمدة فارغة كنا قد تركناها سهوًا عند إنشقـــد تتضمّـ  ى ــرى نضطر إل ــيانٍ أخــدول. وفي أحــاء الج ــصفوفًـ

 التعامل مع الجداول التي أنشأها أحد الزملاء أو الأصدقاء ولم ينظّم الجدول بما مناسب، تاركًا الكثير من الفراغات فيه. 

 ه، ــــريد حذفــذي نــود ال ــف / العم  ــالصفـوف الفـارغة فيه قليلًا، يمكن حذفها يدويًا بتحديد الص  /إذا كــان الجــدول صغيرًا، وعــدد الأعمــدة  

 Deleteالنقر عليه بزر الفأرة الأيمن، واختيار حذف  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دةــالة الأعمـــفي ح Shift cells rightفي حالة الصفوف، وإزاحة الخلايا إلى اليمين ف   Shift cells upومن ثم اختيار إزاحة الخلايا إلى الأعلى 

 

 

 

 

 

 

 رعـان الجدول كبيرًا فستصبح هذه العملية مُضنية وتستغرق وقتًا طويلًا لذا من الأفضل استخدام طريقة أخرى أسهل وأس ــا إذا كـــأمّ

 دم ــثلًا. وسنستخــون فارغـــــة مـــأن تكــمواصفات معينة، كوسنتعلم كيفية استخدامها لتحديد خلايا ب ،   Specialto Go خاصية  هناك

 هذه الخاصية في هذا الدرس لتحديد الصفوف/الأعمدة التي نريد حذفها دفعة واحدة، ومن ثم تطبيق أمر الحذف عليها . 

 نبًاــات تجــدول البيانــنسخــة أخـــرى من جلايا، من الأفضل أن تحفظ  ـــا أنّ هذه العملية تنطوي على حذف صفـوف، أعمدة، وخــبم  :ملاحظة

 لفقدان أيّ من بياناتك المهمة؛ من باب الاحتياط فقط.  
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 A1:D26يجب أولًا أن نحدّد الجدول أو نطاق الخلايا الذي يحتوي على الصفوف الفارغة. في مثالنا هذا حدّدنا النطاق  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 من القائمــة   Go to Specialونخـــتار    Homeة  ـويب الصفحــة الرئيسيــمن تب   Find & Replaceر بحــث واستبدال  ـــد ذلك ننقــر على أمـــبع

  المنسدلة .
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 OKثم ننقر على زر موافق  Blanksومنه نحدّد الخيار الفراغات  ، Go to Specialسيُفتح مرّبع الحوار 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ستُحدَّد الصفوف الفارغة في الجدول وتُستثنى الخلايا التي تحتوي على قيم نصية أو رقمية أو صيغ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 م نخــتار  ــمن التبويب نفســـه ( الصفحــة الرئيسية) ، ث  Deleteديد الصفوف الفارغة، ننقر على السهم الصغير تحت الأمر حــذف  ــد تحـــبع

 من القائمة المنسدلة Delete Sheet Rowsحذف صفوف الورقة 
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 سيتم حذف الصفوف المحددّة، وإزاحة الصفوف التي تقع تحتها إلى الأعلى تلقائيًا، وبذلك تحصل على جدول مرتب بصفوف متجاورة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ات معــينة، ونريد مـلء الصف الفارغ بتلك البيانات، ففي هذهــة اليمين من صـــف يحتوي علــى بيان ـى جه ــــارغ يقــع علــان الصف الفـــإذا ك

 الحالة نحدّد نطاق الخلايا الذي يحتوي على الصفوف الفارغة
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 Delete Cellsلايا ــذف خــتار حــلكن هذه المـرّة نخ Delete  > Blanks  > Go to Special  > Find & Replaceثم نطبّق نفــس الخطـــوات 

 بدلًا من حذف صفوف الورقة 

 

 

 

 

 

 

 ي جــلب الخــلايا ــى الأعلــى، لكننا نرغب ف  ــإزالة الخــلايا إلة الخلايا. الخــيار المبدئــي هو  ـــومنه يُحدَّد اتجاه إزال ،  Deleteسيظهر مربع الحوار  

 OKوننقر على  Shift Cells Rightعلى يسار الصفوف الفارغة ووضعها مكان تلك الفراغات، لذلك سنحدد الخيار 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ا ع ــالصفـــوف الفارغـــة إلـــى أنّ الجـــدول قـــد يحـــــتوي أيضًا عل انتبـــه عند تحـــديد   ر ـــند تطبيق الأمــى خـــلايا فارغـــة مفـــردة ستُحـــدَّد أيضًـ

Go to Special> Blanks ، .وبالتالي تُحذَف مع الصفوف الفارغة، مما يؤدي إلى تداخل البيانات وتغيير ترتيبهــــــا 

 ن ثــمــذف. ومــق أمر التحــديد والحــفي الإبقاء على تلك الخلايا الفردية الفارغة، يمــــــكنك أن تملأها بمحتوى معين قبل أن تطبإذا رغبت  

 إعادة حذف محتواها بعد حذف الصفوف الفارغة . 

 نريد إزالتها.يمكن تطبيق الخطوات المذكورة أعلاه نفسها بالضبط إذا احتوى الجدول على أعمدة فارغة 

 ــة  ـون قد تعلّمنا كيف أنّه بخطوات بسيطة يمكن أن نوفّر الكثير من الوقـت والجهــد عند حذف الصفــوف أو الأعمــدة الفارغــ ــذلك نكــوب

 في جداول البيانات الكبيرة . 
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 )5مقال رقم (

 Microsoft Excelكيف تتحكم بطريقة عرض أوراق العمل في 
 

 ود ــل يعني التعامل مع الكثير من جــداول البيانــات التي تختلــف بأنواعهــا وأحجـامها وهذا يستلـــزم وجـــج اكســـل على برنامـــإنّ العم

 زيد من التحكـــم ـــذا يوفــر اكســل مجموعـــة أدوات مفــيدة تتيـح لك المـــــوتتبعهـــا. لطرق مختلفة لعـرض البيانـــات لتسهيل قراءتهــا 

 بطريقة عرض أوراق العمل، لنتعرّف عليــها في هذا الــــدرس.

 ر من الصفوف أو الأعمـــدة.زاء مفيدُا على وجه الخصوص عند مقارنة البيانات في الجداول المكونة من عــــــدد كبيــــم الأجـــتبر تقسيـــيع

 :  منتجًا 130 على سبيل المثال، الجدول أدناه يعرض مبيعات ما يقارب

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 ن أجـــل ـ" مع منتجات أخرى تقع في أسفل الجدول. بدلا من التمرير صعودًا ونزولًا م31111  ارنة مبيعات المنتج "ــد مقــا نري ــترض أننــلنف

 المقارنة، سنقوم بتقسيم الورقة. 

 ات ـــثال، لأنّ بيانــذا الم ــــنحـــدد أول خلــية في الصــف الــذي يقـــع تحت الصــف الذي نــريد وضـع فـاصل التقسيم عنده، وهي الخلية في ه

 " تقع في الصف السادس   31111 المنتج "
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 Splitوننقر على زر انقسام  Viewبعد ذلك نذهب إلى تبويب عرض 

 

 
 

 

 نتجــى الم  ــذي يحتـــوي علـــبشكل مستقل عن الجــــــــزء العلوي ال 6بعد التقسيم، سيكون بإمكاننا تمرير الجزء الذي يقع أسفل الصف  

 بكثير. علمًا أنّ الجزء العلوي قابل للتمرير بشكل مستقل أيضًا .الذي نريد مقارنته. مما يجعل عملية المقارنة أسهل وأسرع 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 نحـــدد  ،  Dودي أيضًا. على سبيل المثال، إذا رغبنـــا في وضع فاصــــل تقسيم بعد العمـــود  ـ ــة بشكل عم ـــن تقسيم الورقــثل، يمكــــوبالم

 Splitثم ننقـــر على زر  E1الخــــلية 
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 كما يمكن تقسيم الورقة أربعة أقسام بتحديد تحت الصف وعلى يسار العمود حيث نريد وضع فاصل التقسيم 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 وبالطبع، جميع أقسام الورقة قابلة للتمرير، مما يجعل من السهل استعراض أكثر من منطقة من الورقة في نفس الوقت. 

 زر مرة أخرى وسيختفي الفاصل.  Splitلإلغاء التقسيم قم بالنقر على 

 ترتيب المصنفات 

 ة واحــدة. ويمكــنك استخدامهــا ـاشـــي ش ـا فــمصنف وترتيبهالتي تعمـــل علــــى عرض أكثر من    Arrange Allيوفر اكسل أيضًا خاصية  

 عندما تريد العمل على أكثر من مصنف في نفس الوقت.

 ى ــر علــد المصنفات وننقــمن أح  Viewنقوم أولا بفتح جمــيع المصنفــات التي نريد العمـل عليها بالتزامن، ثم نذهب إلى تبويب عرض 

 Arrange Allزر 
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 ة ـــاه مرتبـ ــالمصنفات أدن Cascadeأو بالتتالي  ،  Verticalعمودي   ، Horizontalأفقي  ، Titleنحــدد أحــد خيارات الترتيب المتاحــــة: تجانب 

 بالتجانب .

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 الأوراق في نفس الوقـــت، في هـذه الحـــالة نستخــــدم أمـــر ون من أكثر من ورقة عمل، ونريد العمل على كل  ـــان المصنف يتكـــا إذا كـــأمّ

New Window 

 ت. لـــذا سنقـــوم بفتـــح المصـــنف الرئيســـي وننقـــر على أمـــر  ـــس الوقـــف ـيُستخدم هذا الأمر لفتح أكثر من نافذة لنفس المصنف في ن

New Window  من تبويب عرضView 

 

 

 
 

 نافذة جديدة لنفس المصنف، وسنلاحظ إضافة ترقيم لعدد النوافذ المفتوحة بجانب اسم المصنفستُفتح 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ى في النافذة الأولى، وورقة العمل الثانيةـة العمل الأول ــديدة بعــدد أوراق العمـل التي نريد العمل عليهــا، ثم نفعّل ورقــح نوافــذ جـــنفت

 لــرتبة بشكــة مــذ التاليـالنواف Arrange Allفي النافذة الثانية وهكذابعد ذلك نقوم بترتيب النوافذ المفتوحة باستخدام أحد خيارات 

 أفقي 
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 تكبير جزء محدد من الورقة 

ــا وسيلـــة للتحكـــم بطريقــة عرض   يرـــــالورقــة. وكما هو معلوم لجميع المستخدمين، يمكننا تكبير أو تصغالتكــــبير والتصغـــير أيضًـ

 محتويات الورقـة بتمرير المنزلق علـى شريط الحالة إلى اليمين أو اليسار 

 

 

 

 

 

 

 ى حجـــم ـــ ــنسبة التكـــبير علد  ــوتعتم ،  Zoom to Selectionيمكن أيضًا تكبير جزء محــــدد من الورقـــة بشكـــل مباشـــر باستخـــدام أمر  

 التحديد. فكلما قل حجم النطاق المحدد، زادت نسبة التكبير. 

 Viewمن تبويب  Zoom to Selectionنقوم أولا بتحديد الجزء المراد تكبيره ثم ننقر على زر 

 

 

 

 

 %.100وللعودة إلى حجم الورقة الطبيعي ننقر على زر 
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 )6مقال رقم (

 Microsoft Excelكيفية إنشاء السيناريوهات واستخدامها للتنبؤ بالتغييرات التي تحدث على البيانات في 
 

 اتــالتي تُستخـــدم للتنبـــــــؤ بالتغييرات التي ستحدث على البيان  What-if Analysisدى أدوات" تحليلات ماذا لو  ــي إحـات هــالسيناريوه

 ، واليــوماستخدام أداتين من أدوات تحليلات "ماذا لو" كيفيـــــة د تعلمنا فـي درس ســــــــــابقـعلى قيم المدخـــلات. وقراء تغيير  ـــند إجــع

 ي ــت التـارنة التغــييرا ــن السيناريوهـــات ومق ــــ, يمكن إنشاء العــديد م   Scenariosسنكمل الشرح ونغطي الأداة الثالثة؛ السيناريوهــات  

 ن أن ــند إنشاء كل سيناريو. ويمكــا عــتحـــدث على جـــداول البيانات عند استبدال قيـــم متغــيرات الصيــــغ بقيـــم أخرى نقوم بتحديده

 قيمة من قيم هذه المتغيرات .  32تعمل السيناريوهات مع أي عدد من المتغيرات في الصيغة، لكنّها لا تستوعب سوى 

 تتلخص طريقة إنشاء واستخدام السيناريو بالخطوات التالية :

 عرض الصيغ في جدول البيانات، لمعرفة المتغيرات الداخلة في بناء الصيغة .  -

 تحديد المتغيرات التي تؤثر على النتيجة التي نريد دراسة التغيير الذي سيحدث عليها .  -

 إنشاء السيناريو . -

 ة النتائج . عرض السيناريوهات ومقارن -

 اه يبيّن الميزانية الشهرية لأحــــــد الأشخاص بصــــــورة مبسطة، ونريد أن نعــــرف التغـــيير الذي سيحــدث على قيمــــة ـــدول أدن ـــالج  :مثال

 اء ــلال إنشــن خــأصغر؟ هذا ما سنعرفه مالمدخـــرات في الأشهــر القادمــة. ماذا لو زادت مصــاريف الطعـام؟ ماذا لو تم الانتقال إلى شقة 

 سيناريو لكل حالة . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ، أي مع حرف الذال فــي 1ستجد هذا الزر( ` ) بجانب الرقم  ) + Ctrlار كل الصيغ في الجدول بالضغط على مفتاحي (` ــوم بإظهـــنق:  أولا

 لوحة المفاتيح العربية

  

 

 

 

 
 

 

 التي تمثل مجمـــــوع المصاريف الشهرية. وبما B4التي تمثل الدخل، والخلية  B3د على الخلية ـرات تعتمــالمدخة ـظ أنّ صيغــنلاح : ثانيًا

 ى ــإل B5ن ــأنّ الدخل الشهري ثابت تقريبًا، إذًا ستكون قيم المصاريف هــي المؤثرة فـــــي الصيغة. أي سنقوم بتغيير قيم المتغيرات م

B8  `) ثم ننقر عليCtrl + ( دول البيانات ـــــمن جديد لأخفاء الصيــــــغ وقبل أن نبدأ بإنشاء سيناريو لكل حــالة، من الأفضل أن نحفـظ جـ 

 الأصلي كسيناريو لكي نتمكن من المقارنة مع السيناريوهات الأخرى . 
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   Scenario Managerونختار  Dataثم نذهب الي تبويب بيانات  (B5:B8)نحدد الخلايا التي ستتغير قيمتها 

 

 

 

 

 

 Addننقر على من مربع الحوار لإضافة سيناريو جديد 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ــا، ســـنترك الحقـــلوبمـــا أننا قمــنا بتحـــديد الخـــلايا التي  Scenario Nameندخل اسم مناسب للسيناريـو في حقل   ستتغــــير مسبقًـ

Changing Cells  كما هو. يمكن أيضًا كتابة تعليق أو ملاحظة لوصف السيناريو فــــــي قيمها حقلComment عند الانتهاء ننقر على 

OK 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ي لأنناــول كمــا هــــلكننا سنترك هذه الحق B5:B8الذي من خلاله يمكننا تغيير قيم المتغيرات   Scenario valuesسيظهر مربع الحوار 

                    OKنريد حفظ سيناريو للجدول الأصلي دون تغيير ، ثم ننقر على 
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 ي  ـالأصل  وـــسيناريوهات جديدة ومقارنة التغييرات مع السيناريستتم إضافة السيناريو إلى قائمة السيناريوهات، وأصبح بإمكاننا إضافة  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ثم نقــوم بتسميته، وليكــن "تأجـير   Scenario Managerمن جديد من مربع الحــوار  Addاء السيناريو الأول، ننقـر علــى زر ــــــلإنش : ثالثا

         OKشقة أصغر" مثلا ثم ننقر على 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ل نتيجــة ـار. لنفترض أنّ مبلـــغ الإيجــار سيكــون أقـــــــبما أنّ السيناريو هو تأجير شقة أقل، فالقيمة التي ستتأثر في هذه الحالة هي الإيج

 OKم كما هي، ثم ننقر على ، ونبقي بقية القي750بدلا من  670لصغر المساحة. لذلك سنقوم بإدخال القيمة 

 

 

 

 
 

 لعرض التغيّر في قيمة المدخرات عند حدوث هذا السيناريو Showبعد إضافة السيناريو الجديد، نقوم بتحديده ثم ننقر على 
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 $:2,780  إلى$ 2,700عند مقارنة السيناريو الأصلي وسيناريو "تأجير شقة أصغر"، سنلاحظ زيادة في قيمة المدخرات من 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مـــرات؟ لنقـ ــلكن، ماذا لـو كـانت المنطقة التي تم الانتقال إليها ذات تكاليف معيشة عالية؟ كيف يمكن أن يؤثر ذلك على قيمة المدخ

 يو لمعرفة النتيجة . بعمل سينار

ــا مناســبًا للسيناريو الجــديد، وليكـــن " تأجير شقة أصغ ، Addوننقر على زر    Scenario Managerنفتح مربع الحوار  ر+  ـــــثم ندخل اسمًـ

 Changing Cellsفي حقل  B5:B8زيادة المصاريف" مثلا، ولا ننسى تحديد المتغيرات

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 رى: ــونقوم بإدخال قيمة المصاريـف الأخ$، 670ي حقولهــا المخصصــة. نبقى قيمة الإيجار ـــنقـــوم بإدخــال قيـــم المتغـــيرات فبعـــد ذلك 

 $ 1400 من بدلًا $ 1650والمصاريف الأخرى $، 800بدلًا من $ 815 الخدمات$، 850بدلًا من $ 400الطعام 

 

 

 

 

 

 

 رض ـــم نعــلكي تكون المقارنة صحيحة، ث Showـة السيناريو، نقــوم أولا بعـــرض السيناريو الأصلـــي بتحــديده والنقــر على زر ـبعــد إضاف ـ

 سيناريو "تأجير شقة أصغر وزيادة المصاريف"
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 ذاــي السيناريو الأصلـــــي. وهكــف$ 2700بعد أن كـــانت $ 2465سنلاحــظ عند عــرض السيناريو الأخــير انخفــاض قيمـــة المدخـــرات إلى 

 يمكننا إنشاء أكثر من سيناريو واستخدامها للتنبؤ بما سيحدث على بياناتنا فيما لو طــــــرأت عليها تغييرات في المستقبل . 

  Scenarios Managerع الحـــــوار ـــح مرب ـــمكن عمل جدول ملخص للسيناريوهات لتسهيل عملية المقارنة. ولإنشاء الملخص، نفتكما ي

 Summaryثم ننقر على زر 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 في مثالنا C9ومنه نقوم بتحديد الخلية/الخلايا التي نريد معرفة تأثير التغيّر عليها، وهي ، Scenario Summaryسيفتح مربع الحوار 

 

 

 

 

 

 سيتم إنشاء جدول السيناريوهات ونتائجها في ورقة مستقلة  ، OKبعد النقر على 
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 كما يمكن حذفها إن لم نعد بحاجة إليها Scenario Managerويمكن دائمًا تحرير السيناريوهات وتعديل القيم من نفس مربع الحوار
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 )7مقال رقم (

 كيفية استخراج أجزاء من النصوص أو دمجها باستخدام الدوال النصيّة في اكسل 
 

 الدوال، ونوضّح ذلك من خلال الأمثلةدرس سنتعلّم كيف نطبّق المزيد من الإجراءات على النصوص في اكسل باستخدام ــــذا ال ـهي ــف

 .التطبيقية

 ذهــلاستخراج جزء من النص من جهة اليسار للسلسلة النصية حسب عدد الأحرف الذي نحدده. والصيغة العامة له  LEFTدم دالةـــتُستخ

 :الدالة هي

 

: Text النص الذي نريد استخراج جزء منه. 

: num_chars  ذه ـــديد هـ ــدم تحــعند ع 1دد ــاستخراجها. وبما أنّ وجوده اختياري في الصيغة، سيتم افتراض الععدد الأحرف التي نريد 

 .القيمة

 ار من السلسلة ـــلأنّ الكلمة تقع في جهة اليس (  LEFTدم الدالةـــنستخ  B4ص الخليةــمن ن  "Text"ةـإذا رغبنا في استخراج كلم : مثال

 :التالية) ونكتب الصيغة  النصية

 

 

 

 

 

 

 ة ـتتكوّن من أربع  "Text"لأنّ كلمة  4ريد الاستخراج منه، وقمنا بكتابة الرقم ـذي نـص الـى النـوي علـا تحتــلأنه  B4ليةـديد الخــنا بتحـــقم

 :لإظهار النتيجة  ENTERنضغط على مفتاح حروف

 

 

 

 
 
 
 

 ة ـلأنّ هذا الحرف يحتل المرتبة الأولى من جه  "T"وإرجاع النتيجة 1سيتم افتراض القيمة ة ـــي الصيغــف  num_charsةــدد قيمــم نحــإذا ل

 :اليسار
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 ة اليمين ـإذا استخدمنا هذه الدالة مع نص مكتوب باللغة العربية، سينعكس اتجاه عمل الدالة وتقوم باستخراج جزء من النص من جه

 للسلسلة النصية. أي بشكل أدق يمكننا القول أنّ الدالة تستخرج النص الذي يقع في موضع معيّن من بداية السلسلة النصية.  

   B5 سبيل المثال، إذا قمنا بتطبيق نفس الصيغة أعلاه على الخلية ىـعل

 

 

 

 

 

 

 
 

 :يمين، وليس يسار، السلسلة النصيةسيتم استخراج كلمة "دوال" من الخلية، والتي هي في الحقيقة تقع على 

 

 

 

 

 

 

 

 

RIGHT 

 دد ــــب ع ـ ــراج جزء من النص الذي يقع على يمين السلسلة النصية حســعمل هذه الدالة معاكس لعمل الدالة السابقة. إذ تقوم باستخ

 :الأحرف الذي نحدده. والصيغة العامة لها هي

 

 

: Text النص الذي نريد استخراج جزء منه. 

ars: num_ch عند عدم تحديد هذه 1ة، سيتم افتراض العددــــوده اختياري في الصيغ ــراجها. وبما أنّ وجــريد استخــرف التي ن ــدد الأحـــع 

 .القيمة

 ة ـالسلسل (لأنّ الكلمة تقع على يمين    RIGHTنستخدم الدالة  B4من النص في الخلية  "Academy"إذا رغبنا في استخراج كلمة مثال:

 :النصية) ونكتب الصيغة التالية
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 :لإظهار النتيجة  ENTERحروف. نضغط على مفتاح 7تتكوّن من   "Academy"لأنّ كلمة 7قمنا بإدخال الرقم 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MID 

 الصيغة    الأحرف الذي نحدّده.لاستخراج جزء من النص يقع في مرتبة محددة من بداية السلسلة النصية وحسب عدد    MIDتُستخدم دالة

 :العامة لهذه الدالة

 

 
 

: Text النص الذي نريد الاستخراج منه. 

: start_num مرتبة الحرف الأول للنص الذي نريد استخراجه/ موضع. 

: num_chars عدد أحرف النص الذي نريد استخراجه. 

 :، نكتب الصيغة التالية MIDباستخدام الدالة  B4الخليةمن النص في   "Hsoub"إذا رغبنا في استخراج كلمة مثال:

 

 

 

 

 

 

 

 .5يساوي   "Hsoub"، والرقم خمسة لأنّ عدد حروف كلمة 18يقع في المرتبة   "Hsoub"ةــــلأنّ الحرف الأول من كلم 18قمنا بإدخال الرقم 

 :لإظهار النتيجة  ENTERنضغط على
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CONCATENATE 

 :لجميع جزأين أو أكثر من النصوص في سلسلة نصيّة واحدة. والصيغة العامة لهذه الدالة هي  CONCATENATEتُستخدم دالة

 

 

: text1 النص الأول الذي نريد دمجه. 

: text2 النص الثاني الذي نريد دمجه مع النص الأول. 

 .خليةيمكن أن تكون العناصر التي نريد تجميعها قيم نصّية، رقمية، أو مرجع  

 :"، نكتب الصيغة التالية2، بالإضافة إلى الرقم "D7و G3  إذا رغبنا في تجميع النص من خلايا متفرّقة، ولتكن مثال:

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 ات ـــالكلم ر  ــــافة، وإلّا ستظهــ ــلأننا نريد أن نفصل النصوص بمس D7و  G3ارغة بين علامتي اقتباس (" ") بعدـــافة ف ــال مس ـــنا بإدخـــقم

 :لإظهار النتيجة  ENTERمتلاصقة. نضغط على

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ، ("Text"كلمة )نا في المثال بتجميع النصوص من خلايا متفرّقة، أحد هذه النصوص هو نتيجة لصيغة قمنا بتطبيقها سابقًاــد نجحـــلق

 .") قمنا بإدخالها يدويًا في الصيغة2قيمة رقمية ("، أما الأخير فهو  (Functions)والنص الثاني هو عبارة عن قيمة نصيّة

 عـــي جمــبنا فــــعلى سبيل المثال، إذا رغ  .CONCATENATEلتجميع النصوص بدلًا من الدالة  (&)بإمكاننا أيضًا استخدام علامة العطف

 :نكتب الصيغة التالية &باستخدام العلامة  G5و  G4النصوص في
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 ع ـــي عند جمـــع القيم الرقمية. نراعـــع (+) مــدام علامة الجمـــي الحقيقة ليست دالة، واستخدامها مشابه تقريبًا لاستخ ـي فــه & لامةــــع

 :ار النتيجةـلإظه  ENTERالنصوص هنا أيضًا وضع مسافة فارغة بين علامتي اقتباس بين النصوص لتلافي تلاصقها. نضغط على

 

 

 

 

 

 

 

EXACT 

 إذا كانت متطابقة،   TRUEتُستخدم هذه الدالة للمقارنة بين النصوص والتأكّد فيما إذا كانت متطابقة. فتقوم بإرجاع القيمة المنطقية 

 حساسة لتشكيل الأحرف في اللغة العربية وحالتها (صغيرة أو كبيرة)  EXACTإن لم تكن كذلك. وتكون دالة  FALSEوالقيمة المنطقية

 .يزية لكنّها لا تقارن تنسيق النصفي اللغة الإنجل

 :الصيغة العامة للدالة

 

 

text1 : النص الأول الذي نريد مقارنته. 

text2 : النص الثاني الذي نريد مقارنته. 

 :نكتب الصيغة التالية  C7و   B3لمقارنة النصين في الخليتين مثال:

 

 

 

 

 

 

 ، وهذه الدالة كما ذكرنا حسّاسة لتشكيل  C7الألف لكلمة "اكاديمية" في الخليةلعدم وجود همزة فوق حرف   FALSEتم إرجاع النتيجة 

 :الأحرف
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 تسهّل هذه الدالة أيضًا مقارنة الأرقام، فإذا كانت الأرقام طويلة وفي مواضع متفرّقة من الورقة سيكون من الأدق مقارنتها باستخدام 

 :بكتابة الصيغة التالية C6و   B2الرقمين في الخليتين سنقوم مثلا بمقارنة   .EXACTدالة

 

 

 

 

 

 

    TRUE  وسنتأكّد من تطابق الرقمين عند إرجاع النتيجة

 

 

 

 

 

 
 

LEN 

 :تقوم هذه الدالة بحساب طول السلسلة النصية فتقوم بإرجاع عدد أحرف النص. والصيغة العامة لها هي

 

Text :  عليهالنص الذي نريد تطبيق الدالة. 

 :نكتب الصيغة التالية  G6لحساب عدد أحرف النص في الخلية مثال:
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 :سيتم تضمين المسافات بين الكلمات عند إرجاع النتيجة

 

 

 

 

 

 

 

 على سبيل المثال، لإضافة كلمة "حرف" بعد عدد الأحرف .&بإمكاننا أن نضيف إلى نتيجة هذه الدالة كلمة توضيحية باستخدام العلامة  

 :الذي ترجعه الدالة، نكتب الصيغة كالتالي

 

 

 

 

 

 

 

 

 :والنتيجة

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 رف سلسلتين ــى سبيل المثال نستطيع استخدامها لحساب عدد أح ــالذكر. علة  ــرى سالفــدوال الأخــع الــا مــاننا استخدامهـــا بإمكـــكم

 :وتكون الصيغة في هذه الحالة كالتالي  .CONCATENATEنصيتين مدموجتين باستخدام دالة
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 :والنتيجة

 

 

 

 

 

 

 خاتمة

 المهام وتوفير الوقت عند العمل على اكسل. لقد استعرضنا بعض الدوال النصيّة التي يمكن أن تكون مفيدة لتسهيل بعض 

 فيمكننا مثلا استخدام دوال الاستخراج لنسخ إجزاء من النصوص في موقع معيّن من الخلية دون الحاجة إلى نسخة يدويًا. كما يمكننا

 الاستخدامات الفوائد  استخدام دالة الدمج مع أمر التعبئة التلقائية لدمج بيانات عمودين في عمود واحد بشكل سريع، وغيرها من

 .حسب ما يلائم حاجة المستخدم
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 كيفية تطبيق خاصية التحقق من صحة البيانات على الخلايا في اكسل 

 دد. وتعتبر ــمعيار محللتحكم في القيم المُدخلة إلى خلية ما حسب   Data Validationة البياناتــقق من صحــاصية التحــدم خـــتُستخ

 ي تلك ــم الصحيحة فــال القيـ ــد من إدخ ــرغب في التأكّــة وتـــمفيدة على وجه الخصوص عندما تشارك مصنفاتك مع زملائك في الشرك

 .الخلية. على سبيل المثال، تقييد المستخدمين بإدخال نص بعدد حروف محدد، أو إدخال قيم موجبة فقط في الخلية

 ي ــا ف ــتُرشد المستخدمين إلى القيم المناسبة المطلوب إدخاله  Input Messageمع هذه الخاصية إمكانية إنشاء رسالة إدخالر  ــوتتوف

 .تنبّه المستخدمين عند إدخال قيمة خاطئة  Error Alertالخلية، بالإضافة إلى عرض نافذة تحذيرية

 .%25إلى   15في المصنف التالي، نرغب في التأكد من أن يقوم المستخدمون بإدخال قيم لـ "نسبة الخصم" تتراوح من   :1مثال

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 في هذا المثال، ثم نذهب إلى تبويب بيانات   B15أولا، سنحدد الخلية التي نريد تطبيق التحقق من صحة المدخلات عليها، وهي الخلية

Data  على أمر التحقق من صحة البياناتوننقر Data Validation      
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 ظ أنّــ، ومنه نحدد المعيار الذي يتم التحقق من المدخلات على أساسه، ونلاح Settingsتبويبات. الأول، الإعدادات 3في مربع الحوار توجد 

 %،25و 15وبما أننا في هذا المثال نريد تقييد المستخدم بإدخال قيمة بين   .Any Valueالخيار الافتراضي هو السماح بأي قيمة

 دين الأقصىــدخل الحــم نــــ، ث Dataمن حقل   Between، المعيار بين  Allowمن حقل   Decimalسنسمح بإدخال القيم العشرية باختيار 

 :والأدنى

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ، نقوم بإدخال العنوان والتلميح الذي نريد إظهاره للمستخدمين عند تحديد الخلية  Input Messageالإدخالوفي التبويب الثاني، رسالة  

 :لتغيير محتواها

 

 

 

 

 

 

 

 
 

  .Show input message when cell is selectedإنّ إظهار رسالة التلميح اختياري، يمكنك عدم إظهارها بإلغاء تأشير الخيار 

 فضّل أن ــــ، نقوم بإدخال الرسالة التي تظهر للمستخدم عند إدخال قيمة خاطئة، وي Error Alertلتنبيه إلى الخطأفي التبويب الثالث، ا

  Style تكون رسالة واضحة تُرشد المستخدم إلى الشيء الذي يجب فعله بالضبط. بعدها نحدد نوع التنبيه
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 :تختلف أنواع التنبيه كالتالي

 .يمنع المستخدم من إدخال قيمة غير صحيحة، ولا تؤخذ القيمة ما لم تحقق المعيار. وهذا النوع من التنبيه هو الأكثر تقييدا  Stopإيقاف

  Yesتُحذر المستخدم بأنّ القيمة التي قام بإدخالها غير صحيحة، لكن يمكن قبول هذه القيمة عند النقر على نعم  Warningتحذير

  .Noالمعيار، أو تعديل القيمة عند النقر على كلاحتى وإن لم تحقق 

 ن قبل ـتُخبر المستخدم بأنّ القيمة غير صحيحة فقط، وهذا النوع من التنبيه عادة ما يكون مرنا ويتم تجاهله م Information معلومات

 .المستخدمين

   Show error alert after invalid data is enteredيمكن عدم إظهار رسالة التنبيه بإلغاء تأشير الخيار

  OK عند الانتهاء من تعديل كافة الخيارات ننقر موافق

 :وبذلك ستظهر رسالة التلميح عند تحديد الخلية

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 Stop اخترناه. بما أننا اخترنا نوع الإيقافثلا، ستظهر رسالة التنبيه حسب النوع الذي ــ% م12ارج المدى، ــال قيمة خـــوم بإدخــندما نقــوع

  Help ، أو الذهاب إلى صفحة المساعدةCancel وإدخال قيمة صحيحة، إلغاء عملية التحرير  Retryلدينا خيار إعادة المحاولة
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 ادة ــ، إع Yesهذه القيمة عند النقر على نعم، وإدخال قيمة خاطئة، فيمكننا المواصلة مع   Warning أما عند اختيار النوع الثاني، تحذير

  Help ، أو الذهاب إلى صفحة المساعدة Cancel، إلغاء عملية التحرير بالنقر على No إدخال قيمة صحيحة عند النقر على كلا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ى ــاب إل ــ، أو الذهCancel ريرـــملية التح، إلغاء ع OK، يمكننا تجاهل التنبيه بالنقر على موافق Informationوفي النوع الثالث، معلومات

  Help صفحة المساعدة

 

 

 

 

 

 

 
 

 :في هذا المثال البسيط، نريد تقييد المستخدم باختيار لغة من مجموعة لغات تظهر في قائمة منسدلة : 2 مثال

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ن ــم  Data Validationة البياناتــقق من صحــر التحــالمثال، ثم ننقفي هذا    D3سنحدد أولا الخلية التي نريد إضافة القائمة إليها، وهي

   Data تبويب بيانات
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 :، ثم نحدد القيم التي نريد إدراجها في القائمة، وقد قمنا بكتابتها مسبقا على جنب Allowمن حقل   Listسنختار قائمة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 انب ــم بجــور سهــوالنتيجة ستكون ظه OK ال ورسالة تنبيه، لذلك سنتجاوز هذه الخطوة وننقر موافق ـــريد هنا إظهار رسالة إدخـــلا ن

 :، عند النقر عليه تظهر قائمة اللغات المتاحة التي يمكن الاختيار منها 3D الخلية
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 Microsoft Excelلتحديد خلايا معيّنة في  Go to Specialكيف تستخدم خاصية

 عينةــات مـــا الكبيرة منها، إلى العثور على خلايا ذات مواصفــيان عند العمل على مصنفات اكسل، وخصوصًــثير من الأحـــتاج في كــنح

 ل ــالتي تسه  Go to Specialاصيةــــــوتحديدها لتنفيذ إجراء ما عليها، كالنسخ/اللصق، التحرير، أو غيره. ولحسن الحظ يوفّر اكسل خ

 .تلك العملية المطولة وتوفّر الكثير من الوقت

 انـــلا الخاصيتين تستخدمــوم أنّ كــمعل  .Find، لنوضّح أولا الفرق بينها وبين خاصية البحث Go to Special قبل أن نبدأ بشرح خاصية

 م ـــث نقوم بإدخال "قيمة" محددة، سواء كانت نصيّة أو رقمية، ومن ثللعثور على بيانات محددة، لكن الفرق هو أنّه عند استخدام البح

 اصيةــة أو خـــدد صفـــفإننا نح  Go to Specialدامـــيقوم اكسل بالبحث عنها وإظهار النتائج واحدة تلو الأخرى إن وجدت. أما عند استخ

 .الخلايا التي ينطبق عليها معيار البحث دُفعة واحدةمعينة تتصف بها الخلية، ثم يقوم اكسل بـ "تحديد" جميع 
 

 ؟   Go to Specialكيف أستخدم 

 :بثلاث طرق؛ اختر الأنسب لك  Go to Specialيمكنك الوصول إلى مربع الحوار

  Special ثم النقر على زر  Go Toلفتح مربع الحوار  F5الضغط على مفتاح

 

 

 

 

 
 
 

  Special لفتح نفس مربع الحوار، ثم النقر على زر  Ctrl+ Gالضغط على مفتاحي الاختصار

  Home في تبويب الصفحة الرئيسية  Find & Selectمن قائمة  Go to Specialالنقر على

 

 

 

 

 

 

 
 

 :مجموعة من الخيارات التي تمثل مواصفات الخلية/الخلايا التي تريد تحديدها  Go to Specialيعرض مربع الحوار
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: Comment لتحديد كل الخلايا التي تحتوي على تعليقات. 

: Constants رعية هي: أرقامــيارات الفـــلتحديد الخلايا التي تحتوي على ثوابت، والخNumbers نصوص ،Text نطقيةــبارات مـــ، ع Logical 

(TRUE أوFALSE)  أو أخطاء ،Errors.   معيّن من المدخلات بشكل مستقلوهو من الخيارات المفيدة لتحديد نوع. 

: Formulas  لتحديد كل الخلايا التي تحتوي على صيغة. والخيارات الفرعية هي نفسها لخيارConstant.   يمكنك مثلا الاستفادة من هذا 

  .Errorsالخيار لتتبع جميع الصيغ التي ترجع نتيجة خاطئة بتحديد الخيار

: Blanks  الفارغة التي لا تحتوي على أي مدخلاتلتحديد كل الخلايا. 

: Current Region لتحديد منطقة البيانات الحالية. يجب أولا تحديد خلية داخل المنطقة المُراد تحديدها. 

: Current Array دامــــاستخ لتحديد كل خلايا المصفوفة التي تنتمي لها الخلية المحددة، وهذا الخيار مفيد على وجه الخصوص عند 

  Array Formulas صيغ الصفيف

: Object  ،لتحديد كل العناصر في الورقة، كالصور، المخططاتSmartArtإلخ ،. 

: Row differences لتحديد الخلايا المختلفة عن الخلية الفعّالة في الصف المحدد حاليًا. ويُقصد بالمختلفة؛ الاختلاف في القيمة إذا كانت 

 مدخلات الصف ثوابت، أو الاختلاف في الصيغة إذا كانت خلايا الصف تحتوي على صيغ.   

: Column differences يشابه الخيار السابق فيما عدا أنّه يحدد الخلايا المختلفة عن الخلية الفعّالة في العمود المحدد حاليًا. 

: Precedents ذا كانت تحتوي على صيغة. أي يتم تحديد الخلايا التي تحتوي على معطياتلتحديد جميع الخلايا التابعة للخلية المحددة إ 

 .الصيغة 

: Dependents ددة  ــلية المحـانت الخـــبيل المثال إذا كــى ســآخر. علــلتحديد الخلية/الخلايا التي تعتمد على الخلية المُحددة بشكل أو ب 

 .تحتوي على تلك الصيغة. يمكننا اعتبار هذا الخيار معكوس الخيار السابقإحدى معطيات صيغة ما، سيتم تحديد الخلية التي 

: Last Cell لتحديد آخر خلية مستخدمة في ورقة العمل؛ تلك التي تحتوي على بيانات أو تنسيق. 

: Visible cells only إذا كان لديك أعمدة، أو صفوف مخفية، سيتم تجاهلها وتحديد الخلايا الظاهرة فقط. 

onditional formats: C المنسقة تنسيقًا شرطيًا لتحديد الخلايا. 

: Data validation لتحديد الخلايا المطبّق عليها إحدى قواعد التحقق من صحة البيانات. 

 لاحظاتم

 .المصنفورقة الحالية فقط وحسب الخيار المحدد، وليس في جميع أوراق  ــلايا في ال ــديد الخــسيتم تح  Go to Specialدامــند استخــع

 ث ــبت أن يتم البحــدة. فإذا رغـوف والأعم ــيتم البحث وتحديد الخلايا في النطاق المحدد فقط سواء كان صفًا، عمودًا، أو تركيبًا من الصف

    Go to special في جميع خلايا الورقة، قم بتحديد خلية واحدة فقط قبل استخدام

 أمثلة 

  دامــثلة لكي تكون طريقة استخــواردة في الأمـــوات الــق الخطــوتطبي Go to Special Example.xlsx المصنفذا ــميل ه ــإمكانك تحــــب

Go To Special اضحة ومفهومة أكثرو: 
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 تحديد الخلايا الفارغة

   Special ثم ننقر على  F5ونضغط   (A2:E13)نحدد الجدول

 :وسيتم تحديد جميع الخلايا الفارغة في الجدول  Blanksنحدد الخيار

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تحديد الاختلافات في العمود 

 لاحظ أنّ الخلية الفعّالة لدينا هي(   Specialثم ننقر على  F5ونضغط  E2:E13نحدد "عمود المبيعات (صيغة عادية)"، أي نطاق الخلايا

E9 (  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 حــلتصب  E7ليةــذا المثال تعمّدنا تغيير صيغة الخــدت. في هــلية المختلفة إن وجـديد الخـوسيتم تح  Column differencesؤشر الخيارن

     OK  عند النقر على  E7تحديد الخليةوصيغة بقية خلايا العمود. لذلك سيتم   E9مختلفة عن صيغة الخلية
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 تحديد الخلايا المعتمِدة

   Special وننقر على  F5مثلا ثم نضغط  B2نحدد إحدى خلايا عمود "عدد الوحدات المباعة" ولتكن

 ات وليسـبجميع المستوي  (B2)الخلية الفعّالةليتم تحديد جميع الخلايا التي تعتمد على    All Levelsثم الخيار   Dependentsنؤشر الخيار

 :بصورة مباشرة فقط

 

 

 

 

 

 

 

 

 تحديد المصفوفة الحالية 

   Special ر علىــوننق  F5طــم نضغـة صفيف، ثــددة لصيغـة متعــات (صيغة صفيف)" لأنّه يمثل نتيجــمود "المبيعـدى خلايا عــدد إحــنح

 :وسيتم تحديد جميع خلايا المصفوفة  Current arrayنؤشر الخيار

 

 

 

 

 

 

 

 

 تحديد الثوابت المنطقية

  .Specialوننقر على  F5نحدد إحدى خلايا الورقة ثم نضغط

 الورقة والتيونلغي تأشير بقية الخيارات الفرعية، ليتم تحديد جميع العبارات المنطقية في   Logicalsثم الخيار  Constantsنؤشر الخيار

 :قمنا بإدخالها مسبقًا

 

 

 

 

 

 

 

 

 .وهكذا يمكنك تجربة واستكشاف بقية الخيارات المتاحة
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  Paste Special اللصق الخاص

 لتحديد ونسخ خلايا ذات مواصفات معينة، فمن المفيد أن تتعرف أيضًا على خاصية اللصق  Go to Specialإذا كنت ستستخدم خاصية

 .تتيح لك المزيد من المرونة فيما يخص النسخ واللصقالخاص التي 

 ، انسخ الخلايا التي تريد لصقها في مكان آخر ثم انقر على الخلية التي تريد لصق البيانات فيها Paste Specialللوصول إلى مربع الحوار

 :ية القائمةفي نها  Paste Specialثم انقر على  Paste Specialبزر الفأرة الأيمن، أشر بالمؤشر فوق

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :العديد من خيارات اللصق، أهمها  Paste Specialيعرض مربع الحوار

 

 

 

 

 

 

 

 

: All لصق جميع محتويات الخلية المنسوخة بما فيها التنسيق والصيغة. 

: Formulas لصق صيغة الخلية المنسوخة فقط. 

: Values  الصيغة أو التنسيقلصق القيمة في الخلية المنسوخة فقط بدون. 

: Formats لصق التنسيق فقط بدون القيم. 

: Validation لصق قواعد التحقق من صحة البيانات المطبقة على الخلية المنسوخة. 

: Column Width لصق عرض العمود الذي يحتوي الخلية المنسوخة فقط. 

 ة (جمع، طرح، ضرب، قسمة) في نفس الوقت. على سبيل المثال،بالإضافة إلى ذلك، يمكنك اللصق وإجراء العمليات الحسابية الأساسي

 مع القيام بعملية الجمع في نفس 50، وتريد لصقها فوق خلية أخرى تحتوي على قيمة 40إذا كانت القيمة في الخلية المنسوخة 

  Operationsمن مجموعة  Addالوقت، في هذه الحالية يمكنك تأشير الخيار

 .لتحويل الصف إلى عمود أثناء اللصق إذا قمت بنسخ نطاق من الخلايا وليس خلية واحدة فقط   Transposeكما يتوفر خيار 
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 Clipboard ذاكرة الحافظة

 اعدك على التحكم أكثر في عمليات النسخ واللصق والتخلص من الخطوات المتكررة. ففي كلــافظة من الأدوات التي تســـرة الحـــذاك

 وع إليهـــا الرجــنك بعدهــافظة. ويمكـ ــفيها بنسخ عنصر ما، سواء كان نصًا، صورة، مخطط، إلخ، ستتم إضافته إلى ذاكرة الحمرة تقوم 

 .ولصقه في أي مكان

 لنستخدم المصنف المرفق سابقًا كمثال. لنفترض أننا نريد نسخ القيم في عمود "المنتج" ولصقها في ورقة أخرى لكن بترتيب مختلف. 

 ث ــ من نسخ العنصر الأول ولصقه، ثم الرجوع للعنصر الثاني لنسخه ولصقه وهكذا، نقوم بنسخ العنصر الأول، ثم الثاني، ثم الثالبدلا

 .تباعًا وستتم إضافتها إلى ذاكرة الحافظة حسب ترتيب عملية النسخ، بحيث تكون العناصر المنسوخة حديثًا في الأعلى

 :دة التي نريد لصق العناصر فيها ونفتح جزء ذاكرة الحافظة من تبويب الصفحة الرئيسيةبعد ذلك ننتقل إلى الورقة الجدي

 

 

 

 

 
 

 الخطوة التالية هي تحديد الخلية التي نريد لصق العنصر الأول فيها ثم النقر على العنصر الأول في ذاكرة الحافظة ليتم لصقه بشكل

 للصق  Paste Allالعنصر الثاني، وهكذا وحسب الترتيب المرغوب، أو يمكن النقر علىمباشرة. ثم نحدد الخلية الثانية وننقر على 

 :جميع العناصر في ذاكرة الحافظة وبترتيب عملية النسخ من الأقدم إلى الأحدث

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 النظام وليس على اكسل فقط. أي يمكن عنصر في ذاكرة الحافظة، علمًا أنّ العناصر تحفظ على ذاكرة  24يمكن تخزين ما يصل إلى 

 .استخدام عناصر الذاكرة في جميع برامج أوفيس والبرامج الأخرى التي تعمل فيها خاصية النسخ واللصق

 ، ستتم إزالة العنصر الأقدم واستبداله بالأحدث كلما قمت بعملية النسخ. وبالإمكان حذف عناصر 24إذا تجاوز عدد العناصر المخزنة 

  Deleteالذاكرة بالنقر على أيقونة السهم بجانب العنصر واختيار محددة من 
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  Clear All أو تنظيف ذاكرة الحافظة وحذف جميع العناصر بالنقر على زر
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 )10مقال رقم (

  Microsoft Excelفي  Subtotalsلخص بياناتك باستخدام المجاميع الفرعية

Subtotals    أو المجاميع الفرعية هي من خصائص اكسل التي تتيح تطبيق بعض الدوال مثل دالة الجمعSum  دالة المتوسط ،Average، 

 وغيرها من الدوال، على قوائم البيانات الفرعية في الجدول الواحد والتي تنتمي إلى نفس المجموعة. وتفيد هذه   Productدالة الضرب  

 تلخيص جداول البيانات الكبيرة بخطوات بسيطة جدا. الخاصية في 

 يــ ــلا يمكن إدراج المجاميع الفرعية في جداول البيانات المنسقة على شكل جدول، كما في الجدول أدناه، وسيكون أمر الإجمالي الفرع

Subtotal  :غير مفعّل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 من Convert to Range ادية، نحدد إحدى الخلايا داخل الجدول، ننقر على أمر تحويل إلى نطاقـ ــة خلايا ع ــدول إلى مجموع ــويل الجــولتح

 :للتأكيد Yes السياقي، ثم ننقر على نعم Design تبويب تصميم

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 سنلاحظ اختفاء أسهم التصفية من عناوين الأعمدة. 

 ام.ـــم من الأقســالإجمالي الفرعي لمعرفة مجموع الرواتب المخصصة لكل قس بعد تحويل الجدول إلى نطاق خلايا عادي، سنقوم بإدراج  

 سبــمود "القسم" حــي ع  ــرز البيانات فــوم بف ــذلك سنقـــة، لـوكما ذكرنا تُطبّق دوال الإجمالي الفرعي على مجموعة البيانات المتشابه 

 الأبجدية لجمع الأقسام المتشابهة معا.
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 : Subtotals وننقر على أمر الإجمالي الفرعي Data نذهب إلى تبويب بيانات

 

 

 

 

 

 

 

 

 At each change ي قيمه من حقلـساب الإجمالي الفرعي عند كل تغيّر فــدد العمود الذي يتم حــي، نحــمالي الفرعــوار الإجــي مربع الحــف

in   قلــات البيانات من حــمجموعونحدد الدالة التي نرغب في تطبيقها على Use Functionمعــ، وسنختار دالة الج(Sum)  اد  ــريد إيج ــلأنّنا ن 

 OK وافقــليه، ثم ننقر مـمع عـنحدد عمود الراتب لتطبيق دالة الج Add Subtotal to مجموع الرواتب المخصصة لكل قسم. ومن حقل 
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 في هذا المثال) في هذا الصف:  Totalستتم إضافة صف فارغ أسفل كل مجموعة، وعرض الملخّص (المجموع 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 أعلى يمين الورقة (أو أعلى يسار الورقة إذا كان اتجاه الورقة من اليسار إلى   1وستتوفّر ثلاث طرق لعرض بياناتك. فعند النقر على الرقم  

 :للرواتب لكافة الأقسام  Grand Totalالإجمالي الكلياليمين) سيُعرض 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ستُعرض قيم الإجمالي الفرعي لكل قسم مع الإجمالي الكلي:  2وعند النقر على الرقم 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ستُعرض تفاصيل جدول البيانات مع قيم الإجمالي الفرعي والإجمالي الكلي: 3وعند النقر على الرقم 
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 لإظهار/إخفاء تفاصيل الإجمالي الفرعي لكل قسم على حدة: -+/ كما يمكننا استخدام الأيقونتين

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ي ــذه الطريقة سنوفر الكثير من الوقت بإيجاد المجموع لكل قسم بنقرة واحدة دون أن نضطر إلى تطبيق دالة الجمع لكل قسم فــه

 كل مرّة. 

 ة، وإدراجـــدوال المتاحـرى من الــدام دوال أخــننا استخــم، يمكــل قســوع الرواتب لكــاد مجمـــــالإجمالي الفرعي لإيجوكما قمنا باستخدام 

 مستويات متداخلة من المجاميع الفرعية. 

 على سبيل المثال، الجدول أدناه:



 

 

 شرح برنامج الأكسل للمهندس المدني

 

   157من  125صفحة  م . شريف صابر

Microsoft Excel for Engineers 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 ات ــ ــبيان من تبويبSubtotal  عمود "الصنف". ننقر على أمر الإجمالي الفرعيعند كل تغيّر في   (Sum)سنقوم بإيجاد مجموع المبيعات

Data ونحدد الخيارات المذكورة: 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 رة نتأكد من إلغاء تأشير الخيار ــذه الم ــن هــمود "الصنف" أيضا. لك ــل تغيّر في عــ) لكAverageات (ـــط المبيعـاد متوســوم بإيجـــوسنق

 لكيلا يتم إلغاء الإجمالي الفرعي السابق الذي قمنا بإدراجه (وهو مجموع Replace current subtotals استبدال المجاميع الفرعية الحالية

 المبيعات عند التغير في الصنف): 
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 الذي تم إيجاده سابقا:وبذلك سيتم إيجاد متوسط المبيعات عند كل تغيّر في عمود الصنف، بالإضافة إلى المجموع  

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 Replace current أشير الخيارـــى إلغاء تـ ــلكل تغيّر في عمود "النوع"، ولا ننس  (Sum)وفي نفس الوقت بإمكاننا إيجاد مجموع المبيعات

Subtotals لكيلا تُزال المجاميع الفرعية السابقة: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 وستكون النتيجة كالتالي:
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 على جانب الورقة لعرض كافة التفاصيل أو الملخصات فقط:  -+/ وبالطبع يمكننا استخدام أيقونات الأرقام و

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 وبالإمكان إلغاء جميع المجاميع الفرعية التي قمنا بإدراجها من تبويب:

 Remove all> إزالة الكل  Subtotal> الإجمالي الفرعي  Dataبيانات 
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 Microsoft Excelواستخدامها في  Custom Listsكيفية إنشاء القوائم المخصصة

 ات ذات ترتيب معين يتم تحديده بواسطة المستخدم. وهي من الأدوات المفيدةــم أو البيانــة من القيــي سلسل ــم المخصصة هـــالقوائ 

 قائمة مخصصة واستخدامها مرارًا وتكرارًا مع أمر التعبئة التلقائية دون الحاجة إلى إعادة كتابتهافي اختصار الوقت. حيث يمكن إنشاء  

 .في جدول ما بتسلسل معيّن لفرز البيانات في كل مرة. كما يمكن استخدام القوائم المخصصة

 يرها. ـ(الأحد، الإثنين...إلخ)، وغوجد في ميكروسوفت اكسل مجموعة قوائم مضمّنة، مثل الأشهر (كانون الثاني، شباط، آذار...إلخ)، الأيام  

 .وهذه القوائم غير قابلة للتعديل. وإذا رغبت في الفرز أو التعبئة حسب قوائم غير تلك المضمنة، فعليك بإنشاء قائمة مخصصة

 كيفية إنشاء القوائم المخصصة

 صصة ـائمة مخــريد أن ننشئ قــحدد، ونـبترتيب منتجات  ــموعة مـلنفترض أننا نقوم بشكل متكرر وفي كثير من المصنفات بإدخال مج

   <Optionsخيارات  <Fileف ــذهب إلى ملـتاجها. ن ــرة نحــل مـتتكون من أسماء تلك المنتجات وبالتسلسل المرغوب لاستخدامها في ك

  neral:Geفي قسم عام  Edit Custom Listsثم ننقر على زر تحرير القوائم المخصصة  Advancedخيارات متقدمة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 بعد إدخال كل عنصر   Enterثم نبدأ بإدخال عناصر القائمة من الأول إلى الأخير، ونضغط على مفتاح  New Listننقر فوق قائمة جديدة

  OK ثم  Addللفصل بينهم. بعد اكتمال القائمة ننقر على زر إضافة
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 ناصر القائمةـالخلايا، فلا داعي لإدخالها يدويًا من جديد. قم بتحديد نطاق الخلايا الذي يحتوي على ع إذا كانت القائمة مدخلة مسبقًا في  

 ثم تأكّد من أنّ خلايا  Edit Custom Listsتحرير القوائم المخصصة  <Advancedخيارات متقدمة   <Optionsخيارات  <Fileثم اذهب ملف

 :لإضافة القائمة  Importوانقر على زر استيراد  Import list from cellsالقائمة من الخلاياالنطاق محددة في المربع استيراد 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 كيفية استخدام القوائم المخصصة

 ات التي ــــبعد إنشاء القائمة سيتم حفظها في سجل الحاسوب، وستكون متاحة للاستخدام لغرض التعبئة أو الفرز في جميع المصنف

 .إنشاؤها على نفس الحاسوبيتم 

 ال ــــقمنا بفتح مصنف جديد ونريد استخدام قائمة المنتجات المخصصة التي قمنا بإنشائها للتو في جدول معين. لذلك سنقوم بإدخ

 ى ـــب إلـــونسحأول عنصر من القائمة في الخلية المرغوبة، وهو "أقلام" في مثالنا، ثم ننقر على مربع التعبئة التلقائية في زاوية الخلية  

 :الأسفل

 

 

 

 

 

 

 

 .وهكذا نرى مدى سرعة وسهولة إدخال قائمة من البيانات، مهما كانت طويلة، باستخدام القوائم المخصصة والتعبئة التلقائية

 بترتيب   الاستخدام الآخر للقوائم المخصصة هو الفرز. على سبيل المثال يحتوي الجدول أدناه على نفس منتجات القائمة المخصصة لكن

 :مبعثر، بالإضافة إلى عدد الوحدات المباعة منها. والمطلوب هو فرز عمود "المنتج" حسب ترتيب القائمة المخصصة
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  Sort ثم ننقر على زر فرز  Dataلفرز البيانات نذهب إلى تبويب بيانات

 

 

 
 

  Custom List نختار قائمة مخصصة  Orderترتيبنختار العمود "المنتج"، ومن قائمة   Sort Byمن قائمة فرز حسب

 

 

 

 

 

 

 

 

  OK نحدد القائمة التي نريد الفرز بواسطتها ثم ننقر على  Custom Listمن مربع الحوار

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :مرة أخرى وسيتم فرز بيانات العمود حسب ترتيب القائمة المخصصة  OKننقر على
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 حذف القوائم المخصصة 

 ائمة مخصصةـــسل. لحذف ق ــم المضمّنة في اكـــذف أو القوائــبالإمكان حذف القوائم المخصصة التي نقوم بإنشائها يدويًا، ولا يمكن ح

 ريدــــثم نحدد القائمة التي ن  Edit Custom Listsتحرير القوائم المخصصة  <Advancedخيارات متقدمة   <Optionsخيارات <ذهب إلىـــن

  Delete نقر على زرحذفها ون
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 )12مقال رقم (

 Microsoft Excelمن مصنفات متعددة في مصنّف واحد في  Consolidateكيفية دمج البيانات
 

 يـواحد، وهإمكانية دمج وتلخيص البيانات من عدة أوراق عمل أو مصنفات في ورقة عمل واحدة أو مصنّف   Consolidateتُتيح خاصية 

 ات ــــفيدة في الكثير من الحالات. على سبيل المثال إذا كان لديك متجر وكانت بيانات المبيعات الخاصة بكل ربع محفوظة في مصنّفــم

 ا ــددة وتلخيصهـــات المتعـــن المصنفــمنفصلة. عندما يحين وقت إعداد التقرير السنوي ستكون خاصية الدمج مناسبة لجمع البيانات م

 .في مصنف واحد

 :يمكن دمج البيانات بطريقتين رئيسيتين

 حسب الموضع

 حسب الفئة

 .وسنشرح كيفية الدمج بالطريقتين في هذا الدرس

 دمج البيانات حسب الموضع 

 دة ــماء الأعم ــس أسـس الترتيب ونفـا نف ــتُستخدم هذه الطريقة إذا كانت البيانات الموزّعة على مصنفات متعددة (أو أوراق متعددة) له

 .والصفوف في جميع المصنفات أو أوراق العمل

 ات ــميع المصنفـــات في جــمصنفات منفصلة، ويحتوي كل مصنف على المبيعات الخاصة بكل ربع. وكما نلاحظ، البيان  4لدينا هنا    مثال:

 ف ـات السنوي في مصنّــموع المبيعــاد مج ــج ج لإيـــلها نفس الترتيب ونفس عناوين الأعمدة والصفوف. سنقوم باستخدام خاصية الدم 

  :(F11وتنتهي بالخلية  C5لاحظ أنّ جميع الجداول تبدأ بالخلية )منفصل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 نف ـأولًا: نفتح جميع المصنفات الأربعة بالإضافة إلى مصنف خامس جديد (نسميّه الملخص) لإيجاد مجموع المبيعات السنوي. في المص

 .نقوم بإنشاء جدول بنفس البنية، يحتوي على نفس عدد الصفوف والأعمدة ونفس عناوينهاالجديد، 

 لنفترض أنّ المنتجات وأسعارها بقيت ثابتة طوال العام. نقوم بإدخالها في جدول الملخّص، ونترك عمودي "عدد الوحدات المباعة"  

 :و"المبيعات" فارغة
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 ل ــــالوحدات المباعة للربع الأول + الثاني+ الثالث+ الرابع، لكل منتج ومن ثم نجد على ضوئها المبيعات لكما سنقوم به هو جمع عدد 

 .منتج، ثم مجموع المبيعات الكلي

 من   .(E6:E11)ثانيًا: نحدد نطاق الخلايا الذي نريد عرض البيانات المدمجة فيه، وهو عمود "عدد الوحدات المباعة" في مصنّف الملخّص

 :ديد أكرر، يجب أن تكون البيانات التي نريد دمجها موجودة في نفس نطاق الخلايا في مصنفات المصدرج

 

 

 

 

 

 

 

 

  Consolidate وننقر على أمر دمج  Dataثالثًا: نذهب إلى تبويب بيانات

 

 

 
 

 SUM معــو دالة الجــن ما يهمنا هنا هــيارات، لكــــ، نحدد الدالة التي نريد استخدامها. هناك العديد من الخ Consolidateمن مربّع الحوار

 :لأننا نريد إيجاد مجموع "عدد الوحدات المباعة" في كل الأرباع
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 اق ــــــثم نذهب إلى المصنف الأول (مبيعات الربع الأول) ونحدد نط  Referenceبعد ذلك، ننقر على زر السهم الصغير بجانب حقل مرجع

 :فيه  E6:E11الخلايا

 

 

 

 

 

 

 

 .لاحظ الصيغة في حقل المرجع؛ يشير اكسل أولًا إلى اسم المصنّف، ثم اسم ورقة العمل، ثم نطاق الخلايا

 لإضافة البيانات من المصنّف الثاني (مبيعات الربع الثاني)، وكرر نفس الخطوات على المصنفين الآخرين، وكما موضّح   Addانقر على زر

 :الصورة أدناهفي 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ات ـــودة على مصنفــذا لأنّ بياناتنا موج ــلإنشاء ارتباط مع مصدر البيانات، وه  Create links to source dataنتأكّد من تأشير مرّبع الخيار

 .البيانات من أوراق عمل مختلفة في ورقة على نفس المصنّفمختلفة. أي لا حاجة لتأشير الخيار إذا كنت تريد دمج 

 ةــ، وسيقوم البرنامج بجمع كافة بيانات "عدد الوحدات المباعة" عبر جميع المصنفات. وإذا أردنا معرفة البيانات التفصيلي OKننقر على

 نّف يمكننا استخدامه لإظهار (+) أولكل رقم دون الرجوع إلى كل مصنّف، يوفّر لنا اكسل على مخطط تفصيلي على جانب المص

 تدادــ) التي تم دمجها لنحصل على الرقم النهائي في كل خلية. وعند النقر على الرقم سيظهر في شريط الصيغة ام-إخفاء البيانات (

 :يمكننا الاستدلال به إلى اسم المصنف المصدر واسم ورقة العمل
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 دمج البيانات حسب الفئة 

 ون ـــأن يكـــتُستخدم هذه الطريقة إذا كانت البيانات التي تريد دمجها غير مرتبة بنفس الترتيب عبر جميع المصنفات أو أوراق العمل ك

 .عدد عناصر الجدول أو ترتيبها مختلفًا. مع ذلك يجب أن يكون لها نفس أسماء الصفوف والأعمدة

 ترتيب  دد/ــ ــجداول. لكن كل جدول يحتوي على ع 4تكون مصنفات أيضًا) تحتوي على أوراق عمل (ويمكن أن  4لدينا هذه المرة  مثال:

 مختلف من الفئات (المنتجات)، وقد توجد نفس الفئة مكررة في أكثر من جدول مع اختلاف بياناتها. ما نريده هو إيجاد مجموع المبيعات

 .لكل منتج (أي لكل فئة) في ورقة عمل تمثّل الملخص

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 أي (أولًا: نقوم بإنشاء ورقة عمل جديدة، ثم ننشئ جدول يبدأ من نفس الصف ونفس العمود لبقية الجداول في أوراق العمل المصدر

 :)في مثالنا  C5الخلية

 

 

 

 
 
 

 6دينا ــررة. في هذا المثال لـــودة في جميع أوراق العمل، أو المصنفات، مع إهمال الفئات المك ــدد الفئات الموجــسب عــب أن نحــيج ثانيًا:

 ج البيانات ــريد دمــة العمل التي نــذهب إلى ورقـهربائي. بعد ذلك نــاز، مصباح كـبال، تلفـهاز استقــفئات: ثلاجة، فرن كهربائي، طباخ، ج

 :صفوف وحسب عدد أعمدة الجدول 6فيها ونحدد نطاق خلايا يتكون من 
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 ابقة. ـسيظهر لنا نفس مربع الحوار الذي ظهر في الطريقة الس  .Consolidateوننقر على أمر دمج  Dataتبويب بياناتنذهب إلى  ثالثًا:

  Reference ثم ننقر على زر السهم الصغير في حقل  Functionنحدد الدالة التي نريد استخدامها من حقل

 

 

 

 

 

 
 
 

 ي ـف(  C6:F11دد نطاق البيانات الثانيـــ، ثم الورقة الثانية ونح(في مثالنا  C6:F11)البيانات الأولة الأولى ونحدد نطاق  ــنذهب إلى الورق

 :وهكذا )مثالنا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ي ـــأو ف Right Columnالعمود الأيمنأو في   Top Rawبعد ذلك نحدد أين توجد الفئات التي نريد دمجها سواء كانت في الصف العلوي

  OK كليهما. سنحدد العمود الأيمن لأنّ المنتجات تقع في العمود الأيمن في هذا المثال ثم ننقر على

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .سيتم إيجاد مجموع المبيعات لكل منتج في كل الأرباع حتّى إن كانت مواقعها مختلفة عبر أوراق العمل
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 )13مقال رقم (

 Microsoft Excel في  (Pivot Tables)أساسيات الجداول المحورية
 

 ذلك ـمن الرائع في برنامج اكسل أنّه يتيح إمكانية إدخال الكمية التي تريدها من البيانات مهما كانت كبيرة لتملأ الملايين من الخلايا، وك

 ميع ـليل جــب تح ــن الصعـون مــدا سيكـبيرة جــات الكـــجداول البيانإمكانية عرض هذه البيانات بالعديد من الطرق المختلفة. لكن في 

 لتساعدك في تنظيم بياناتك، تلخيصها، وتحليلها. Pivot Tablesالمعلومات في الورقة، وهنا يأتي دور الجداول المحورية 

 ا ــها توفّر خاصية التلاعب بالبيانات وترتيبهكما هو واضح من الاسم، الجداول المحورية هي جداول أيضا تحتوي على أعمدة وصفوف، لكن

 بعدة طرق بسرعة وسهولة. 

 على سبيل المثال جدول البيانات أدناه:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 أو  Sort   &Filterات باستخدام الفرز والتصفية ـا البيانـات وتلخيصهـم البيانـل "صنف"، يمكننا تنظيــات لكــم المبيعـرفة قيــو أردنا معــل

 ، لكن هذا في حالة كون الجدول صغيرا. Subtotalsالمجاميع الفرعية 

 داولـدام الجـف مما يجعل عملية تلخيص البيانات صعبة بدون استخـص 1400ثر من ــتوي على أكــدول يحــذا الج ــي أنّ هــة هـــوالحقيق

 المحورية:
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 نــدول بدلا من التعامل مع الكم الهائل مــص الجــى ملخـيز علــعندما نقوم بتحويل البيانات إلى جدول محوري سيكون بإمكاننا الترك

 :البيانات ككل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 وري من ـالجدول المحصف. يتكونّ    20صف إلى جدول مبسّط بأقل من    1403نلاحظ في الصورة أعلاه كيف تحوّل الجدول المتكون من  

 ، ومنطقة القيم. Rows، منطقة الصفوف Filters، منطقة المرشحات (عوامل التصفية) Columnsمناطق: منطقة الأعمدة  4

 سبـيمكننا التحكم بالبيانات التي تظهر في كل منطقة من هذه المناطق بكل سهولة. فإذا أردنا أن نقوم بعرض مجموع المبيعات ح

 ات إلى ــــبه من منطقة المرشحــمنطقة الصفوف، ونقل الأشهر إلى منطقة المرشحات، ببساطة ننقر على حقل "الربع" ونسحالربع في 

 ى ــل علــات، وبذلك نحصــــــمنطقة الصفوف. وبالمثل ننقر على حقل "شهر الطلب" ونسحبه من منطقة الصفوف إلى منطقة المرشح

 طريقة مختلفة لتحليل بياناتنا: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ول الجانبي ـي إظهارها/إخفائها في الجدول بتأشير اسم الحقل من قسم الحقـرغب ف ــالتي ن  fieldsول  ــم في الحقــننا التحكــما يمك ــك

 (أسماء الحقول هي نفسها عناوين الأعمدة للجدول الأصلي الذي قمنا بتحويله إلى جدول محوري):  
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 وللتركيز على جزء أصغر من البيانات لتحليلها بشكل مفصّل يمكننا استخدام أمر التصفية، أو ما يُسمى بمقسم طريقة العرض

Slicers  .والتي سنأتي إلى شرحها لاحقا في هذا المقال 

 إذا فالجداول المحورية هي طريقة أكثر مرونة لعرض البيانات يمكن إعادة هيكلتها بسهولة مع العديد من الخيارات التي تمكننا من 

 تنظيم تلك البيانات، تلخيصها وتحليلها بشكل سهل وسريع. 
 

 كيفية إنشاء الجداول المحورية 

 إلى الجدول الأصلي؛ مجموعة من الأعمدة والصفوف التي تعرض قيم المبيعات لعدد من الأصناف وحسب الأشهر وأرباع السنة. لنعد 

 Insert لتحويل هذا الجدول إلى جدول محوري ننقر على إحدى الخلايا داخل الجدول ثم نذهب إلى تبويب إدراج

 

 

 
 

 . Recommended PivotTable و PivotTable لإنشاء الجدول المحورينلاحظ وجود أمرين  Tables في خانة جداول

 ). سيظهر مربع الحوار التالي: Alt+N+V ) لإنشاء الجدول (أو يمكننا استخدام الاختصارPivotTableسننقر الأمر الأول (

 

 

 

 

 

 

 

 

 منه) الذي نريد تحويله إلى جدول محوري (وهو ونحدد الجدول (أو جزء  Select a table or range نؤشر الخيار تحديد جدول أو نطاق

 محدد تلقائيا هنا لأننا قمنا بتحديد خلية داخله مسبقا). 
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 Use an external در بيانات خارجيـمثلا، نحدد الخيار استخدام مص  Accessإذا رغبنا في استيراد بيانات من ملف خارجي، كقاعدة بيانات  

data source  . 

 Existing اليةــة الحــي الورقــه فــأو إنشائ New Worksheet يارــديد الخــديدة بتحــمل جـــة ع ــي ورقــدول ف ــاء الجــيار إنشــدينا خــذلك ل ــوك

Worksheet   وتحديد الخلية التي نريده أن يبدأ منها من حقل Location . 

 Relationalلائقية ــات عـــ، إذا كانت البيانAdd this data to the data model البياناتيُحدد الخيار الأخير، إضافة هذه البيانات إلى نموذج 

 (أي مقسمة على عدة جداول)، وفي هذه الحالة يمكن إضافة الجداول المتعددة إلى نموذج بيانات في اكسل، إنشاء علاقات بينها، ثم 

 . PivotTableاستخدام نموذج البيانات لإنشاء 

 ةـللجدول المحوري بالإضاف  placeholder. في الورقة الجديدة ستتم إضافة  OKوافق   ـى مـر عل ـوبة، ننق ـيارات المرغــميع الخــيد جدــد تح ــبع

 إلى لوحة جانبية تحتوي على جميع الحقول الموجودة التي يمكن إضافتها إلى الجدول، ومصدرها هو الجدول الأصلي.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 هر، ـسب الأشــل حــدول ككــالجدول بسحب الحقول التي نرغب في إضافتها إلى المنطقة المرغوبة. فإذا أردنا تصفية الجسنقوم ببناء 

 ، وستتم إضافة عامل التصفية مباشرة إلى الورقة: Filtersسنقوم بسحب حقل "شهر الطلب" إلى منطقة 
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 حقل "الصنف" إلى منطقة الصفوف:وسنقوم بسحب حقل "الربع" إلى منطقة الأعمدة و

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 فــنلاحظ أن الجدول ما زال فارغا، وذلك لأننا لم نحدد بعد الحقل الذي نضعه في منطقة القيم. كما نلاحظ أن البرنامج يقوم بإضافة ص

 :تلقائيا. سنقوم بسحب "المبيعات" إلى منطقة القيم  Grand Totalوعمود الإجمالي الكلي

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 في مربع الحوار تُعرض العديد من طرق العرض المختلفة للبيانات. انقر على المصغرات لمعاينتها بصورة أكبر في جزء المعاينة. عندما 

 .OKتقرر الشكل المناسب لك، انقر على موافق 

 سيتم إنشاء الجدول المحوري في ورقة جديدة: 
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 "شهر الطلب" كصفوف، وعدد الطلبات في منطقة القيم. ولا توجد حقول في منطقتي  "ربع" وفي الشكل الذي اخترناه، يُعرض حقلا 

 الأعمدة والمرشحات (وهذا يعني أنّه ليس بالضرورة استخدام جميع المناطق وإضافة الحقول إليها). يمكننا مواصلة العمل على هذا  

 الترتيب أو تغييره يدويا حسب ما يناسبنا.  

 الجداول المحورية تنسيق 

 بعد أن تعرّفنا على كيفية إنشاء الجداول المحورية وكيفية التلاعب في هيكلية الجدول بنقل الحقول من منطقة إلى أخرى، لنستعرض

 المزيد من الخيارات الخاصة بتنسيق الجدول المحوري.  

 :الأتيعندما ننقر على أي خلية داخل الجدول سنلاحظ ظهور 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 تشابه أنماط الجداول العادية.  PivotTable Stylesيحتوي تبويب تصميم على العديد من الخيارات التنسيقية، منها مجموعة أنماط

 :نمرر الفأرة فوق أي من هذه الأنماط لعرض معاينة مباشرة، وعندما نحدد النمط المناسب ننقر عليه لاختياره

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 Banded يارينــد الخـدد أحـاص لتسهيل تمييز البيانات ومتابعتها. نحــمدة) بتنسيق خــوف (أو الأع ــيار تمييز الصفــتوي على خــما يحــك

Rows أو Banded Columns لتطبيق التنسيق الخاص: 
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 :  Row Headers وبإمكاننا تطبيق تنسيق خاص لعناوين الصفوف بتأشير الخيار

 

 

 

 

 (وهو التخطيط الافتراضي) تُعرض عناصر الحقول المختلفة في منطقة الصفوف في  Show in Compact Form النموذج المضغوطفي  

 )، كما تكون عناوين الصفوف والأعمدة عمومية A"شهر الطلب" في عمود   عمود واحد (مثلا، في الجدول أدناه تُعرض عناصر "الصنف" و

 ")Row Labelsو " "sColumn Label :(" 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 عند  -بالإمكان استخدام النموذج المضغوط إذا كنا بحاجة إلى المزيد من المساحة لعرض القيم. وكذلك بالإمكان استخدام أيقونات +/

 عناوين الصفوف لعرض/إخفاء التفاصيل المندرجة تحت كل عنوان: 
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 محتويات الباب الخامس 
 

الطباعة في الاكسل شرح  سنتعرف في هذا الباب علي    

 
 

 

 

    Printingالطباعة :   الخامسالباب 



 

 

 شرح برنامج الأكسل للمهندس المدني

 

   157من  146صفحة  م . شريف صابر

Microsoft Excel for Engineers 

 
 

 طباعة ورقة عمل أو مصنف 
 

 ريد ــــات التي تـــانت البيانـــالعمل والمصنفات بأكملها، كل واحده في كل مره، أو العديد منها مره واحده. وإذا كه أوراق  ـــنك طباعـيمك

 .فقط Excel ، فيمكنك طباعه جدول Microsoft Excel موجودة في جدول اـــطباعته

 يدا عندما تحتاج إلى طباعه المصنف علي نوع آخر منــف ـر مــالأمذا ــة. يعتبر هــدلا من الطابعــف ب ــباعه مصنف إلى مل ــنك أيضا طــيمك

 .التي استخدمتها في الأصل لطباعته الطابعات من تلك 
 

 .إذا أردت طباعة نطاق من الخلايا، فحدده. ولطباعة ورقة العمل بأكملها، لا تحدد أي شيء

 Print طباعة ثم نختار File ملف  انقر فوق

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 تغيير منطقة طباعة محددة 

 ا تحديد منطقه تريد طباعتها أو طباعه ورقه عمل بكاملها. إذا حددت منطقة طباعة، ولكنك قررت تغييرها، فإليك كيفية ـيمكنك ام

 :معاينة التغييرات

 .على ورقة العمل، انقر واسحب لتحديد الخلايا التي تريد طباعتها .1

 Print طباعة ثم نختار File ملف  انقر فوق .2

 .التحديد الحالي خيارات الطباعة، انقر فوق لطباعة المنطقة المحددة فقط، في .3

 .طباعة إذا أظهرت معاينة الطباعة ما تريد طباعته، فانقر فوق .4

 

 .، وكرر الخطوات السابقةX لتغيير تحديد الطباعة ، اغلق معاينه الطباعة بالنقر فوق

 .طباعة وانقر فوق الورقة بأكملها تأكد من تحديد . Print طباعة ثم نختار File ملف فوقلطباعة ورقة العمل بأكملها، انقر 
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 ة مخفي  ةعمل تحتوي علي صفوف وأعمد ةورق ةطباع

 فية. إذا أردتــالمخ ةدــالصفوف والاعم ــةم طباعــلا تت ةيــمخف ةدــوف أو أعم ــي صفــمل تحتوي علــع ةند طباعه ورقــللويب ، ع Excel في

 .تضمين الصفوف والاعمده المخفية ، ستحتاج إلى إظهارها قبل طباعه ورقه العمل

 وــيمكنك معرفه ما إذا كانت الصفوف أو الاعمده مخفيه اما باستخدام تسميات الراس المفقودة أو بواسطة الخطوط المزدوجة كما ه

 .مبين في هذه الصورة

 

 

 

 

 

 

 :ة اليك كيف يمكنك إظهار الصفوف أو الاعمد

 حدد نطاق الرؤوس المحيطة بالصفوف أو الاعمده المخفية. 

 .6و  3الصفوف  لإظهار 7و  2في هذا المثال، حدد كل رؤوس الصفوف بين 
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 .(الاعمدهإظهار  للاعمده ، اختر) إظهار الصفوف انقر بزر الماوس الأيمن فوق التحديد واختر .1

 Print طباعة ثم نختار File ملف  انقر فوق .2

 .لمعاينه قبل الطباعة طباعه انقر فوق .3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .طباعه ، ثم انقر فوق الورقة بأكملها ، تاكد من تحديد خيارات الطباعة ي المربعف .4

 .المطبوعةفوف والاعمده في معاينه الطباعة والنسخة لا تظهر تسميات الص :ملاحظة

 طباعة مصنف 

 فقط. لكن إذا كان المصنف يحتوي  طباعه ورقه العمل للويب يحتوي علي ورقه عمل واحده فقط ، فيمكنك  Excelإذا كان المصنف ال

 .علي أوراق عمل متعددة ، ستحتاج إلى الانتقال إلى كل ورقه عمل بالنقر فوق علامة تبويب الورقة ، ثم اطبع ورقه العمل هذه

 

 

 

 

 

 

 

 

 :متاكد من وجود أوراق عمل مخفيه في المصنف ؟ اليك كيف يمكنك التحقق من ذلكهل أنت غير 

 .انقر بزر الماوس الأيمن فوق اي علامة تبويب ورقه .1
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لإظهار ورقه العمل   متوفرا ، فان المصنف يحتوي علي ورقه عمل مخفيه واحده أو أكثر. انقر فوق إظهار إظهار ا كان الخيارإذ .2
 .وإظهارها

 .واطبع ورقه العمل عند إظهار ورقه عمل ، تصبح علامة تبويب الورقة في ورقه العمل متوفرة. انقر فوق علامة تبويب الورقة .3

 طباعة جدول

  لــــاق دول ــكان الجا ــللويب طالم Excel قد ترغب أحياناً في طباعة جزء معين من ورقة عمل، كطباعة جدول. يمكنك القيام بذلك في

 .المكتب لسطح  Excelخليه ، يجب استخدام تطبيق 10,000بالنسبة إلى أوراق العمل التي تحتوي علي أكثر من  .خليه 10,000من 

 :دوللطباعه ج

 .لتحديد كل الخلايا في الجدول، انقر فوق الخلية الأولى وقم بالتمرير إلى الخلية الأخيرة .1

 Shift إذا كان الجدول يضم عدداً كبيراً من الأعمدة، فيمكنك بدلاً من التمرير النقر فوق الخلية الأولى والضغط باستمرار على مفتاح

 .والنقر فوق الخلية الأخيرة

 Print طباعة ثم نختار File ملف  انقر فوق .1

 .طباعة إذا لم يكن محدداً بالفعل ثم انقر فوق التحديد الحالي حدد الخيار .2

 .أما إذا لم تعجبك، فأغلق طريقة العرض وقم بالتغييرات المطلوبة .طباعة إذا أعجبتك معاينة الطباعة، فانقر فوق .3

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 محتويات الباب السادس 
 

 لأهم أختصارات الأكسل شرح سنتعرف في هذا الباب علي 

 

 

 

 

 أختصارات برنامج الأكسل  :   السادسالباب 
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 المهام  الأختصار 

Ctrl + N أنشاء ملف جديد 

Ctrl + O فتح ملف 

Ctrl + S حفظ الملف 

F12 حفظ الملف بأسم 

Ctrl + P طباعة الملف 

Ctrl + F2 فتح نافذة المعاينة  قبل الطباعة 

Ctrl + W  أغلاق الملف الحالي 

Alt + F4  أغلاق برنامج الأكسيل 

Ctrl + F1 إظهار وإخفاء شريط القوائم 

Alt  تفعيل اختصارات الأحرف 

Tab  الانتقال للأداة التالية في شريط القوائم 

Space  فتح أو تفعيل الأمر المحدد 

Enter التأكيد على الأمر 

F1  الحصول على المساعدة للزر المفعل 

Drag نقل المحدد 

Ctrl + Drag  سحب نسخة عن المحدد 

Shift نقل لمكان الإفلات 

Ctrl + Shift + Drag  الإفلاتنقل نسخة لمكان  

Shift + Backspace  التحديد على الخلية المفعلة 

Ctrl + .  تحريك الخلية المفعلة بين نهايات المحدد 

Enter تحريك الخلية المفعلة للأسفل 

Shift + Enter  تحريك الخلية المفعلة للأعلى 

Tab تحريك الخلية المفعلة للأمام 

Shift + Tab  للخلف تحريك الخلية المفعلة  

F1 فتح المساعدة 

Alt + Z التراجع عن آخر عملية 
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 المهام  الأختصار 

Ctrl + Y إعادة عمل آخر عملية 

Ctrl + C نسخ المحدد 

F4  تكرار آخر عملية 

Ctrl + X قص المحدد 

Ctrl + V لصق ما تم نسخه أو قصه 

Ctrl + Alt + V فتح خيارات اللصق المخصص 

Ctrl + F  نافذة البحث فتح  

Ctrl + H  فتح نافذة الاستبدال 

Ctrl + Shift + F4 الانتقال لنتيجة البحث السابقة 

Shift + F4  الانتقال لنتيجة البحث التالية 

Alt + F1  إنشاء مخطط بياني 

Ctrl + T إدراج جدول 

Ctrl + Space  تحديد العمود كاملا ضمن الجدول 

Ctrl + A تحديد الكل 

Shift + Space  تحديد الصف كاملا 

Ctrl + Space التحديد على العمود كاملا 

Shift +   إضافة الخلايا المجاورة للتحديد 

 Ctrl +   إضافة خلايا متباعدة للتحديد 

Ctrl + Alt +  اذا كان لديك تحديدين منفصلين، يتم الانتقال للجهة اليمنى 

Ctrl + Alt +   تحديدين منفصلين، يتم الانتقال للجهة اليسرى اذا كان لديك  

Shift + F8 تفعيل نظام التحديد بالنقر بالفأرة 

Ctrl + G  ( الذهاب إلى ) فتح نافذة 

Ctrl + Shift + O  التحديد على الخلايا المحتوية على تعليقات 

Ctrl + Shift + *  التحديد على بيانات المنطقة المفعلة 

Ctrl + /  ( في نمط المعادلة المصفوفية ) التحديد على المصفوفة الحالية 

Ctrl + \ التحديد على الصفوف الغير مساوية للخلية المفعلة ضمن التحديد 
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 المهام    الأختصار 

Ctrl + Shift + \ التحديد على الأعمدة الغير مساوية للخلية المفعلة بالتحديد 

Alt + ;  الخلايا المرئيةالتحديد على  

Ctrl + Shift + [ التحديد على كل الخلايا المرتبط بالخلية التي بها معادلة 

 الانتقال لخلية واحدة نحو اليمين  

 الانتقال لخلية واحدة نحو اليسار 

 الانتقال لخلية واحدة نحو الأعلى  

 الانتقال لخلية واحدة نحو للأسفل  

Alt + PgDn الانتقال لشاشة كاملة نحو اليمين 

Alt + PgUp الانتقال لشاشة كاملة نحو اليسار 

PgUp  الانتقال لشاشة كاملة نحو الأعلى 

PgDn  الانتقال لشاشة كاملة نحو الأسفل 

Ctrl +  الانتقال لنهاية البيانات نحو اليمين 

Ctrl +  الانتقال لنهاية البيانات نحو اليسار 

Ctrl +   الانتقال لنهاية البيانات نحو الأعلى 

Ctrl +  الانتقال لنهاية البيانات نحو الأسفل 

Home  الانتقال لبداية الصف 

Ctrl + End الانتقال لآخر خلية في البيانات 

Ctrl + Home الانتقال لأول خلية في البيانات 

Ctrl + 1 ) فتح نافذة تنسيق الخليةFormat Cell   ( 

Ctrl + Shift + F  فتح نافذة تنسيق الخط 

Ctrl + B  تغميق النص داخل الخلية 

Ctrl + I عمل النص مائلا داخل الخلية 

Ctrl + U عمل تسطير للنص داخل الخلية 

Alt + H + A + R  محاذاة النص لليمين داخل الخلية 

Alt + H + 6   زيادة المسافة البادئة 

Alt + H + 5   البادئةحذف المسافة 
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 المهام  الأختصار 

Alt + H + F + G  تكبير النص داخل الخلية 

Alt + H + F + K  تصغير النص داخل الخلية 

F4  تثبيت الخلية، أي تعيين الخلية مرجعية 

Shift + F3  فتح نافذة إضافة معادلة 

Alt + =  الجمع التلقائي 

Ctrl + ~  إظهار المعادلات في الخلايا 

Ctrl + Shift + A ( عند كتابة المعادلة ) إدراج عناصر الدالة 

Ctrl + Shift + Enter  تعيين المعادلة كمصفوفة 

F9 
 ي  ـائـساب التلقـالة تعطيل الحــحساب الخلايا في كل الورقات ( في ح

 للمعادلات )

Shift + F9 حساب الخلايا في الورقة الحالية 

Ctrl + Alt + F9  الخلايا في جميع الورقات حساب 

F9 معرفة النتيجة للجزء المحدد من المعادلة 

Ctrl + Shift + U  توسيع وتضييق شريط الصيغة 

Ctrl + A فتح مربع حوار عناصر المعادلة 

Ctrl + F3  تعيين اسم لمجال الخلايا المحدد 

Ctrl + Shift + F3  عناوينها تعيين اسم لمجال الخلايا المحدد من 

F3 لصق أسم معين سابقا داخل المعادلة 
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         المراجع والمصادر 
  

 1- فيديوهات شرح الأكسل للأستاذ أحمد فاروق

 2- فيديوهات شرح الأكسل للمنذر سفان 

 3- كتاب شرح الأكسل للمنذر سفان 

 4- بعض المواقع العربية والأجنبية تم الأستعانة ببعض الصور منها 

 5- المقالات تم أخذها نصا مع أضافة بعض الصور لها من موقع أكاديمية حسوب للأستاذة هدي المشتي 

 6- أختصارات الأكسل من موقع مايكروسوفت 
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