
 
Microsoft Office Excel  

 كلية التربية للبنات/ قسم الاقتصاد المنزلي 
 المرحلة الثانية

 أ.د.اسماء شاكر عاشور 

1 

 

  -كيفية إزالة الحدود :  -

بإظهار واجهة تنسيق الخلايا مرة أخرى ثم قم  لإزالة الحدود الداخلية والخارجية من الجدول قم  

 الزر ) بلا ( .  بالضغط على

 

 

 

 

   كيفية تعبئة الخلايا بلون معين   -

 

 

 

 : لتعبئة الخلايا بلون معين قم باتباع الخطوات التالية

 حدد الخلايا المراد تعبئتها بلون معين   -1
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الشكل   -2 بالضغط على  شكل الدلو كما هو موضح في  من تبويب الصفحة الرئيسية قم 

 المقابل .

 قم بإختيار اللون المناسب . -3

 

 

 كيفية إزالة التعبئة 

 لإزالة التعبئة من الخلايا التي قمنا بتعبئتها مسبقاً قم بالضغط على ) بدون تعبئة (  

 

 

 

   أنمــــــاط الخلايا المعرفة مسبقا    

بالإضافة إلى تعبئة الخلايا من الدلو نستطيع أيضاً تعبئتها  

من ) أنماط الخلايا ( وهي عبارة عن ألوان مختارة يقوم  

برنامج أكسل لتعبئة الخلايا بشكل أسرع وذلك بإختيار لون  

 معين من أنماط الخلايا وتطبيقه على الخلايا بشكل أسرع  

 

 -( قم بإتباع الخطوات التالية :  ولإختيار لون معين من ) أنمـــاط الخلايا
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 قم بتحديد الخلايا المراد تعبئتها بلون معين -1

من تبويب الصفحة الرئيسية قم بالضغط على السهم المقابل لأنماط الخلايا كما هو موضح   -2

 في الشكل المقابل  

قم بالضغط على اللون المناسب ستلاحظ أن اللون الذي قمت بإختياره قد تم تطبيقه على  -3

 لايا المحددة .الخ

 

  أنمــــــاط الجداول المعرفة مسبقا    -

يمكنك الآن تنسيق الجدول بشكل أسرع عن طريق الانماط المعرفة مسبقاً في برنامج أكسل  

, لاحظ الشكل المقابل يظهر العديد من الأنماط الجاهزة التي يوفرها برنامج أكسل حيث   2007

ورقة العمل تحويل هذه البيانات إلى جدول بشكل أسرع من السابق  يمكننا بعد بناء البيانات داخل  

عن طريق إختيار أحد الأنماط , بمجرد الضغط على النمط المناسب ستلاحظ أن بياناتك تحولت  

إلى جدول بشكل أسرع , ففي بداية الدرس قمنا بإختيار حدود داخلية وخارجية عن طريق إختيار  

جدول يدوياً وقمنا بتعبئة الخلايا عن طريق الدلو لكن يمكنك  الحد المناسب ثم تطبيقه على ال

   .إختصار ذلك عن طريق إختيار أحد الانماط الجاهزة التي توفر عليك الوقت والجهد
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ولتطبيق أحد الأنماط على جدولك قم بتحديد الجدول كاملاً ثم من تبويب الصفحة الرئيسية قم  -

موجود في تبويب الصفحة الرئيسية في البند ) نمط ( ستظهر  بالضغط على ) التنسيق كجدول ( ال

لك العديد من الأنماط الجاهزة , قم بالضغط على النمط المناسب ستلاحظ أنه تم تطبيق هذا النمط  

 على جدولك مباشرة .

 

 حفظ البيانات 

ثمينة إلى حد ما , من المنطقي تماماً أن المعلومات التي نقوم بإدخالها إلى برنامج أكسل تعتبر  

وبالتالي عليك أن تحتفظ بها في مكان أمين للإستفادة منها لاحقاً , خشية ضياعها نتيجة ضعف  

مفاجيء للتيار الكهربائي أو حتى إنقطاع الكهرباء نهائياً , أو ربما حدوث خلل ما قد يدفعك إلى  

 إعادة تشغل الحاسب .  من أجل ذلك قم بما يلي :

 

 

                    ر الأوفيس  إنقر على زر شعا -1

  Ctrl + sكما هو موضح أمامك في الشكل المقابل , أو يمكنك الضغط على المفتاحين  

 أو الضغط على أداة الحفظ الموجودة بجانب شعار الأوفيس في شريط العنوان .
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ستلاحظ في مربع النص الموجود أمام اسم  "   يظهر لديك صندوق الحوار " حفظ بإسم   -2

وهذا الإسم الإفتراضي قد وضعه برنامج أكسل قم بمسح     Book1الملف إسم الملف الإفتراضي  

 الإسم الإفتراضي واكتب بدلاً منه " أسعار المواد "  

بعد إختيار الموقع المناسب لتخزين الملف فيه من خلال إستخدام لائحة " حفظ في " والذي   -3

 " حفظ "    إفتراضياً داخل المجلد المستندات إنقر على الزريكون  

 

 

 

 

 

 

 

 كيفية إنهــــاء برنامج أكسل  

الزر ) إنهــاء أكسل (  لإنهاء برنامج أكسل قم بالضغط على ) زر شعار الأوفيس ( ثم أختر  

 الموجود في أسفل القائمة إذا ظهرت لك رسالة تطالبك بالحفظ إضغط على الزر ) نعم (  

 Xls    الامتداد Excel تأخذ ملفات     

 


