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 اسطٕلخاالمحاضسٔ 

 2010 انطلساِهسَضُفت 

Microsoft Excel 2010 
 

 لتهطّلا

 يمهو تطبّل تهطّكات علٖ الهصُص َالتُازِخ َالأزقام .

 يمهو تهطّل الهص لّظًس بخطُط َأحجام َأنماط َألُاى َلذاذأ لرتلفٕ .

 . 2011أنتُبس  10،  11-أنتُبس  - 10،  10/10/2011التُازِخ لتظًس بتهطّكات لرتلفٕ : 

ّل الأزقننننام لتظًننننس نهطننننع سُِٚننننٕ أَ سنننن  زسننننُش ع لننننٕ أَ سهنننناش  ع ننننسِٕ أَ سننننو  َنًننننا . يمهننننو    يمهننننو تهطنننن

 . 100000 ننلّظًس  10000تهطّل الأزقام أِطا لتظًس س  فاصل الآلاف ، سجلا يمهو تهطّل السقم 

يمهننننو تعنننندِل لذنننناذأ لذتُِننننات الخلاِننننا لتظًننننس ية يمننننذ أَ ِطنننناز أَ َضنننن  الخلّننننٕ ، َلذاذاتًننننا أِطننننا            

  ُ ِا أَ تُجًًّا بدزجات لذد ٔ .ع

 يمهو  سج َتُضّ  العهاَِو عبر الخلاِا .

 تأثيرات الحدَ  َالتظلّل بذطو سظًس الخلاِا أنجس فأنجس .

 الأزقام َالتُازِخ

 في يرا الكطم ، ضتعلم سا ِلْ : 

        سنننن  أَ سننننو  َى  تهطننننّل الخلاِننننا رقًنننناز الأزقننننام بعنننند  لذنننند  سننننو المهنننناش  الع ننننسِٕ ، َرقًنننناز الأزقننننام

 فاصل لتحدِد الآلاف .

 َرقًاز زسص ع لٕ . خِتهطّل الخلاِا رقًاز نم  تاز 

   . ُِٕٚتهطّل الخلاِا رقًاز الأزقام نهطع س 

 تهطّل الأزقام -1

ٕ ، عهنننند نتابننننٕ أزقننننام في َزقننننٕ ع ننننل جدِنننندٔ دننننير سهطننننكٕ ، ضننننتظًس سننننو  َى  قننننٕ ع ننننسِٕ أَ زسننننُش ع لنننن     

 . 1 ننضّظًس  1.00َ  1.5 ننضّظًس  1.50سجلا 

 لتهطّل الأزقام ، قم بما ِلْ :

 المهاش  الع سِٕ :

 . اختر الخلّٕ أَ نطام الخلاِا الرٓ يحتُٓ علٖ البّانات السق ّٕ المطلُب تهطّكًا  

  علاسٕ التبُِع " الصفحٕ السّٙطّٕ " َالمج ُعٕ " خلاِا " ، اختر ضًم " تهطّل " .سو 

 تر " تهطّل خلاِا " .  اخ 

      ، " في الهافننننرٔ " تهطننننّل خلاِنننننا " َعلاسننننٕ التبُِننننع " زقنننننم

 ٕ " .ٚسو اللاٙحٕ " الف "اختر " السقم

        َاضنننننتع ل أضنننننًم اسِنننننس " المهننننناش  الع نننننسِٕ " لصِنننننا ٔ أ

ذ المسبنننن  " اله ننننُذ  " بينكنننناص عنننند  المهنننناش  الع ننننسِٕ . ِنننن 

 سعاِهٕ اًّدِٕ عو التهطّل المدتاز .

  "  سُافل " .اضغ 
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  : ُِٕٚالهطع الم

 . اختر الخلّٕ أَ نطام الخلاِا الرٓ يحتُٓ علٖ البّانات السق ّٕ المطلُب تهطّكًا  

 ُعٕ " خلاِا " ، اختر ضًم " تهطّل " .سو علاسٕ التبُِع " الصفحٕ السّٙطّٕ َالمج  

   . " اختر " تهطّل خلاِا 

  اخنننننتر "  في الهافنننننرٔ " تهطنننننّل خلاِنننننا " َعلاسنننننٕ التبُِنننننع " زقنننننم ، "

 ٕ " .ٚنطبٕ سُِٕٚ " سها اللاٙحٕ " الف

     اضنننننتع ل أضنننننًم اسِنننننس " المهننننناش  الع نننننسِٕ " لصِنننننا ٔ أَ ينكننننناص

بذ المسبننن  " اله نننُذ  " سعاِهنننٕ اًّدِنننٕ   ِنننعننند  المهننناش  الع نننسِٕ .   

 عو التهطّل المدتاز .

 اضغ  " سُافل". 

 

 : الع لٕ

 تهطّكًا. أختر الخلّٕ أَ نطام الخلاِا الرٓ يحتُٓ علٖ البّانات السق ّٕ المطلُب  

  ُّٕعٕ " خلاِا " ، اختر ضًم " تهطّل " .َالمج" سو علاسٕ التبُِع " الصفحٕ السّٙط  

  " ل خلاِا "هطّتاختر. 

      " في الهافننننرٔ " تهطننننّل خلاِننننا " َعلاسننننٕ التبُِننننع " زقننننم " ، اخننننتر

 ٕ " .ٚ" سو اللاٙحٕ " الف ٕالع ل

        اضننننتع ل اضننننًم اسِننننس " المهنننناش  الع ننننسِٕ " لصِننننا ٔ أَ ينكنننناص

 عد  المهاش  الع سِٕ .

     . ٕبذ المسبننن  " اله نننُذ   ِننناخنننتر ضنننًم " زسنننص " لاختّننناز زسنننص ع لننن

 " سعاِهٕ اًّدِٕ عو التهطّل المدتاز .

 . " اضغ  " سُافل 

 :فاصل الآلاف  

 لٖ البّانات السق ّٕ المطلُب تهطّكًاع تُٓاختر الخلّٕ أَ نطام الخلاِا الرٓ يح.  

 ُعٕ " خلاِا " ، اختر ضًم " تهطّل " .سو علاسٕ التبُِع . " الصفحٕ السّٙطّٕ َالمج  

  . " اختر تهطّل خلاِا 

   " في الهافنننننرٔ " تهطنننننّل خلاِنننننا " َعلاسنننننٕ التبُِنننننع " زقنننننم " ، اخنننننتر

 السقم " سو اللاٙحٕ " الفٕٚ " .

  الع نننننسِٕ " لصِنننننا ٔ أَ ينكننننناص   لمهننننناش اضنننننتع ل أضنننننًم اسِنننننس " ا

 عد  المهاش  الع سِٕ .

   ضننننننن   (" )،) اخنننننننتر سسبننننننن  الاختّننننننناز " اضنننننننتددام فاصنننننننل الآلاف

المسبننن  " اله نننُذ  " سعاِهنننٕ اًّدِنننٕ      بذِننن علاسنننٕ اختّننناز فّنننٌ ( .   

 عو التهطّل المدتاز .

 . " اضغ  " سُافل 
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 خِتهطّل التُاز -2

ستُضنننن  .  خِزِخ لتظًننننس بأنمنننناط لرتلفننننٕ ، سننننجلا تننننازِخ  ُِننننل أَ تننننازِخ قصننننير أَ تنننناز يمهننننو تهطننننّل التننننُا

 ، قم بما ِلْ : خِلتهطّل تاز

 ( .  خِاختر الخلّٕ أَ نطام الخلاِا الرٓ يحتُٓ علٖ التازِخ ) التُاز 

 تهطّل " .   ضًم سو علاسٕ التبُِع " الصفحٕ السّٙطّٕ " َالمج ُعٕ " خلاِا " ، اختر " 

  " خلاِا " .   تهطّلاختر 

  سو اللاٙحٕ " الفٕٚ " . "التازِخ"في الهافرٔ " تهطّل خلاِا " َعلاسٕ التبُِع " زقم " ، اختر 

   . " اختر نُع تازِخ سو اللاٙحٕ " الهُع 

              اخنننتر سًنننم " يعننندا ات لذلّنننٕ ) المُقننن  ( " لاختّننناز سهننناى ) قننند ِنننلاثس ينننرا علنننٖ نمننن  التنننازِخ ، سنننجلا تعنننس

 ل الُّم ( .قب  ًسالتُازِخ الأسيرنّٕ ال

 . " اضغ  " سُافل 

 سلاحظٕ  

يمههنننننو تهطنننننّل الأزقننننننام َالتنننننُازِخ أِطننننننا باختّننننناز ضنننننًم سسبنننننن  " التهطنننننّل السق ننننننْ " ) سنننننو " الصننننننفحٕ        

 ُعننننٕ " زقننننم " نبننندِل ، اخننننتر زسننننص س نننغل نافننننرٔ المج  السّٙطنننّٕ " / " زقننننم " ( َاختّنننناز تهطنننّل سننننو الكاٙ ننننٕ .   

 ".لسؤِٕ الهافرٔ " تهطّل خلاِا

 

 

 

 :ّٕللذتُٗ الخ

يمهننننو بذطننننذ سظًننننس لذتننننُٗ الخلّننننٕ سننننو خننننلا  التهطننننّل ، نننننالخطُط ، الأحجننننام ، الأنمنننناط ، اللننننُى ،          

 المحاذأ ، الابداٍ ، التظلّل َالحدَ  . 

 يرا الكطم ، ضهتعلم سا ِلْ : في 

  سظًس لذتُٗ الخلّٕ : حجم الخ  َنُع الخ  . تغّير 

 َالتططير أَ التططير المص َ  .  اٙلتطبّل تهطّل علٖ لذتُِات الخلّٕ : الغاسل َالم 

   . ّٕتطبّل ألُاى لرتلفٕ علٖ لذتُٗ الخلّٕ َخلفّٕ الخل 

 . نطخ التهطّل سو خلّٕ أَ نطام خلاِا ية خلّٕ أخسٗ أَ نطام خلاِا آخس 

 الخطُط   -1

 ِلْ :  التغّير نُع خ  َحجم َنم  َلُى لذتُِات الخلّٕ ، قم بم

 أنُاع الخطُط :

      اخنننتر الخلّنننٕ أَ نطنننام الخلاِنننا المطلنننُب تهطنننّكٌ ثنننم سنننو علاسنننٕ التبُِنننع

 الخ  . ُعٕ " خ  " ، اختر ضًم َالمج "" الصفحٕ السّٙطّٕ

 . ٕاختر خطا سو اللاٙحٕ المهطدل 

 

 

 تهطّكاختر ا

 الع لٕهطّل ت

 ُِٕٚلهطّٕ الماهطّل ت

 المهاش  الع سَِٕنكصاى ِا ٔ ش

 الالافاصل ف
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 أحجام الخ  :

        السّٙطننننّٕ حٕاخننننتر الخلّننننٕ أَ نطننننام الخلاِننننا المطلننننُب تهطننننّكٌ ثننننم سننننو علاسننننٕ التبُِننننع " الصننننف" 

 .جم الخ حَالمج ُعٕ " خ  " ، اختر ضًم 

 ٕاختر حج ٕ اسو اللاٙحٕ المهطدل. 

  أَ شز تصغير حجم الخ           نبدِل ، اختر شز تهبير حجم الخ            . 

 ألُاى الخ  :

       ٕاخنننتر الخلّنننٕ أَ نطنننام الخلاِنننا المطلنننُب تهطنننّكٌ ثنننم سنننو علاسنننٕ التبُِنننع " الصنننفح

  ُعٕ " خ  " ، اختر ضًم لُى الخ  .لسّٙطّٕ " َالمجا

     اخنننننتر لُننننننا سنننننو اللاٙحنننننٕ المهطننننندلٕ أَ اخنننننتر " ألنننننُاى يضنننننافّٕ " لسؤِنننننٕ سصِننننند سنننننو

 خّازات الألُاى .

 . اختر لُنا سو لُح الألُاى 

 اضغ  " سُافل. 

 :أنماط الخ 

      ِ ننننننننير نمنننننننن  الخنننننننن  ية الغنننننننناسل       .         َالمططس         َالماٙل

  السّٙطننننننّٕ " الصننننننفحٕ "لننننننُب تهطننننننّكٌ ثننننننم سننننننو علاسننننننٕ التبُِننننننع    لخلاِننننننا المطاخننننننتر الخلّننننننٕ أَ نطننننننام ا

 . ُعٕ " خ  " ، نم  الخ  المطلُبَالمج

 التططير المص َ 

     . ٌاختر الخلّٕ أَ الهطام سو الخلاِا المطلُب تهطّك 

 الصنننننفحٕ السّٙطنننننّٕ " َالمج ُعنننننٕ " خننننن  " ، اخنننننتر شز    تبُِنننننعسنننننو علاسنننننٕ ال "

 .الحدَ 

 سنننننص َ  عهننننند أضنننننفل الخلاِنننننا   حننننند ضنننننفلْ سنننننص َ  " لتطبّنننننل تطنننننطير " اخنننننتر

 المدتازٔ .

  حننننند علنننننُٓ َضنننننفلْ سنننننص َ  " لتطبّنننننل تطنننننطير سنننننص َ  عهننننند أعلنننننٖ    " اخنننننتر

 َأضفل الخلاِا المدتازٔ .

 

 

 

 

 تهطّل خلفّٕ الخلّٕ : -2

 التهطّل خلفّٕ خلّٕ بأحد الألُاى ، قم بما ِلْ :

 أَ نطام الخلاِا المطلُب تهطّكٌ .لّاختر الخ ٕ 

   ُعنننننٕ " خنننن  " ، اخنننننتر ضنننننًم شز  " الصنننننفحٕ السّٙطننننّٕ " َالمج علاسنننننٕ التبُِننننع  سننننو 

 .التظلّل

 ّٕاختر لُنا سو ألُاى الط ات المتُفسٔ أَ سو " ألُاى قّاض." 

   " لسؤِٕ سصِد سو خّازات الألُاى ، اختر " ألُاى يضافّٕ " . تظًس الهافرٔ الألُاى 

 . اختر لُى 

 " اضغ  " سُافل . 
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 :سلاحظٕ 

ٔ " خنننن  " علننننٖ نننننل   ريمههننننو فننننتة الهافننننرٔ " خنننن  " باختّنننناز زسننننص س ننننعل الهافننننرٔ " خنننن  " . بذتننننُٓ الهافنننن       

 خّازات التهطّل المرنُزٔ أعلاٍ .

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نطخ التهطّل   -3

يمهننننو نطننننخ التهطننننّل باضننننتع ا  أ أ نطننننخ التهطننننّل . اههننننو يننننرٍ الأ أ سننننو نطننننخ التهطننننّل سننننو خلّننننٕ أَ         

 خلّٕ أخسٗ أَ نطام خلاِا آخس . نطام خلاِا ية

 لهطخ التهطّل ، قم بما ِلْ :

 . اختر الخلّٕ أَ نطام الخلاِا المهطكٕ المطلُب نطدًا 

 ُعٕ " الحافظٕ " ، اختر شز نطخ التهطّلسو علاسٕ التبُِع " الصفحٕ السّٙطّٕ " َالمج         . 

 تهطنننّل ) لاحننني نّنننف ِنننتغير  حع الفنننازٔ فنننُم الخلّنننٕ أَ نطنننام الخلاِنننا النننا  نننع أى تظًنننس بنننهفظ ال   اضننن

 (.زسص الفأزٔ لّ  ل زسص فسشأ  لا٘

 

 سلاحظٕ

اضننننغ  ضننننغطٕ سص َجننننٕ شز نطننننخ التهطننننّل ربكالننننٌ ن ننننطا بّه ننننا تهطننننخ التهطننننّل ية أنجننننس سننننو خلّننننٕ            

 َاحدٔ أنطام خلاِا َاحد . اضغ  نطخ التهطّل لتعطّلٌ .

 

 دَ المحاذأ َتأثيرات الح

 في يرا الكطم ، ضتتعلم سا ِلْ :

لذتُِنننننات الخلاِنننننا أفكّنننننا  اذأتطبّنننننل التفننننناف النننننهص علنننننٖ المحتُِنننننات ضننننن و خلّنننننٕ َنطنننننام خلاِنننننا . لذننننن  

َع ُ ِنننننٕ . تعننننندِل ابدننننناٍ لذتنننننُٗ الخلّنننننٕ .  سنننننج الخلاِنننننا َتُضنننننّ  عهنننننُاى في خلّنننننٕ سدسُجنننننٕ . يضنننننافٕ   

 ط َالألُاى .تأثيرات حدَ  ية خلّٕ َنطام خلاِا ، بما في ذلو الخطُ
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 فاف الهصالت -1

 الهص ض و خلّٕ ، قم بما ِلْ : للف

 أَ نطام الخلاِا المطلُب تهطّكٌ .   لّٕاختر الخ 

  سو علاسٕ التبُِع " الصفحٕ السّٙطّٕ " َالمج ُعٕ " لذاذأ " ، اختر شز التفاف الهص                        

  الصف يذا لصم الأسس عد  عس  الع ُ  َازتفاع. 

 المحاذأ -2

 :الخلاِا ، قم بما ِلْ ِاتيمهو لذاذأ لذتُِات الخلاِا أفكّا َ / أَ ع ُ ِٕ . لمحاذأ لذتُ  

 :ّاكفأ

 . ٌاختر الخلّٕ أَ نطام الخلاِا الرٓ تسِد لذاذات   

  " ّٕلذاذأ " ، أختر لذاذأ َالمج ُعٕسو علاسٕ التبُِع " الصفحٕ السّٙط ". 

 :اع ُ ِ

   . ٌاختر الخلّٕ أَ نطام الخلاِا الرٓ تسِد لذاذات 

  ّٕلذاذأ " ، اختر لذاذأ  َالمج ُعٕسو علاسٕ التبُِع " الصفحٕ السّٙط ". 

 تعدِل الابداٍ   -3

 لتغّير ابداٍ لذتُِات الخلاِا ، قم بما ِلْ :

 ُب تهطّكٌ .  اختر الخلّٕ أَ نطام الخلاِا المطل 

  علاسنننو ٕ ٕ التبُِنننع " الصنننفحٕ السّٙطنننّٕ     سننن " لذننناذأ " ، اخنننتر ضنننًم شز     َالمج ُعننن

 الابداٍ .

 

 

 

 ايا أَ اختر " تهطّل لذاذأ الخلّٕ " .ختر ابدا 

       ٕتظًننننس الهافننننرٔ " تهطننننّل خلاِننننا " َتهننننُى علاسنننن

التبُِنننع " لذننناذأ " ينننْ علاسنننٕ التبُِنننع اله نننطٕ     

. 

  ابداينننننا بطنننننحع شنننننسِ  ابدننننناٍ النننننهص في  اخنننننتر 

أَ اضنننننننتع ل أضنننننننًم اسِنننننننس "  لنننننننُبالابدننننننناٍ المط

  زجٕ " لاختّاز ن ّٕ لذد ٔ سو الدزجات .

      اخننننتر الابدنننناٍ باختّنننناز ضننننًم " ابدنننناٍ الننننهص ثننننم

 اختّاز ابداٍ .

 

 

 

 

 

 

لاختباز ضحع ا

 الابداٍ

ٕ ّن نتع ا

 اتالابداٍ بالدزج
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  سج الخلاِا   -4

 لدسج الخلاِا ، قم بما ِلْ :  

 . اختر نطام الخلاِا الا تسِد  لدًا 

    فحٕ السّٙطنننننّٕ " سنننننو علاسنننننٕ التبُِنننننع " الصننننن ٕ " لذننننناذأ " ، اخنننننتر   َالمج ُعننننن

 ضًم شز  سج الخلاِا .

 سج سو الكاٙ ٕ .  ازّاختر خ  

 

 

ٕ ل نافننننرٔ غ، اخنننتر زسننننص س ننن   لِبننند ن " لذنننناذأ " لفنننتة الهافننننرٔ " تهطنننّل خلاِننننا "    المج ُعننن

 اله طٕ . يْ علاسٕ التبُِع َتأند أى علاسٕ التبُِع " لذاذأ "

"  سنننننج الخلاِنننننا " ) اضنننننغطٌ لُضننننن      ازتر سسبننننن  الاختّننننن بذنننننت " النننننتحهم بنننننالهص " ، اخننننن   

  علاسٕ اختّاز فٌّ ( .

 اضغ  " سُافل " .

 تأثيرات الحدَ  -5

 : دَ  َ خطُط ، قم بما ِلْبحا ِلالتهطّل الخ

 الخلّٕ أَ نطام الخلاِا المطلُب تهطّكٌ . اختر  

  خنننن  " ، اخننننتر ضننننًم شز   َالمج ُعننننٕلصننننفحٕ السّٙطننننّٕ " سننننو علاسننننٕ التبُِننننع " ا "

 الحدَ  . 

  . ٕ ٙاختر حدَ ا سو الكاٙ ٕ أَ اختر " سصِد سو الحدَ  " في أضفل الكا 

  . ٕتظًس الهافرٔ " تهطّل خلاِا " ، َتهُى علاسٕ التبُِع " حدَ  " سعسَض 

 .  سو الكطم " الخ  " في الهافرٔ ، اختر نم  خ  َ / أَ لُى خ 

 تطلبٌلكطم " يعدا ات سطبكٕ " ، اختر نُع الحدَ  الرٓ سو ا. 

          َسننننو الكطننننم " حنننند " ، اصننننكل الحنننندَ  باختّنننناز أشزاز الحنننندَ  العلّننننا أَ الطننننفلْ أ

الُضننننطْ أَ النننننّ و أَ الّطننننسٗ أَ الكطسِنننننٕ ) ينننننرٍ أشزاز قلابننننٕ ِنننننتم ته نننننّطًا /    

 لتطبّل أَ يشالٕ نل حد سو الحدَ  . (تعطّلًا نل ا تم اختّازيا

.    سُافننننل "   اضننننغ "

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نم  الخ ختر ا

 الخ  ُىلختر ا

حدَ ا ختر ا

  ٕ سطبكابُطس

نل  / عطل   ن

 سو الحدَ 

 "سُافل"ضغ  ا


