






ف -  هذا الكتاب مرخص بموجب رخصة المشاع الإبداعي نَسب المُصنَّ
الترخيص بالمثل 4.0 دولي.

 

المراجعة اللغوية: أ  محمد بن حمد الناعبي
التصميم والإخراج الفني: شركة الاتجاهات للتصميم

 
طبع هذا الكتاب بدعم من المبادرة الوطنية لدعم البرمجيات 

الحرة بهيئة تقنية المعلومات.
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رسالة شكر 

رسالة شكر وامتنان  نقدمها  لكل  من  أسهم  في إنجاح هذا العمل  :

الأستاذ الفاضل / فهد السعيدي لمتابعته خطوةً بخطوةً  في
 إنجاز العمل .

الأستاذ الفاضل / يعقوب الفارسي لتشجعيه للمبادرات وللبرمجيات 
الحرة .

وأخيرا كل من أسهم ولو بكلمة في إنجاز هذا العمل .
           

                             مع خالص الشكر والتقدير

فريق التأليــــــف : 

فوزيـه العامريــــة 
أحمــــد الرحبـــــي 



المقدمـــة
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مقدمة 
مرحبا بك في عالم المصادر الحرة و في رحاب الحزمة المكتبة ليبر أوفيس لقد تم إعداد هذا 
العمل ليكون مرشدا لك في كيفية استخدام وإتقان العمل على حزمة أوبن أوفيس، ولقد روعي 
فيه البساطة الشديدة حتى يسهل على كل الشرائح ، وهذا  لا يعني أنه لن يصلح للمتقدمين 

بل العكس فهو يختصر الوقت عليهم في تعلم هذه الحزمة الرائعة.

لم نلتزم منهجًا معينًا أو نصوص معينة بل طورنا منهج خاص في هذا العمل بما يتلاءم مع 
لغتنا العربية و يخدمها.

العمل هي الشرح بالصور أكبر قدر ممكن لما لهذه الطريقة من  العامة في هذا  المنهجية 
سهولة الفهم والتطبيق الشيء الكثير، بطبيعة الحال لا يمكننا شرح كل مميزات حزمة أوبين 
أوفيس في مائة صفحة لأنه غني بالمميزات الرائعة، ولكننا ننبه هنا إلى ضرورة  استكشاف 
كل الأزرار التي تشرح في كل فصل من فصول هذا الكتاب بحيث يكون لديك ملكة حب 
معرفة عمل كل الأزرار والخيارات المتوفرة وللتنقل إلى أي درس حتى تفهم الطريقة و 

تتطبقها بشكل سريع و محترف.

حزمة ليبر أوفيس متكاملة ومتناسقة مما يعني أن إتقان مميزات أي مكون منها يعني إتقان 
المميزات العامة لكل المكونات، لربما إننا نجد  أن هناك اختلافا بين  طريقة عمل حزمة 
مايكروسوفت أوفيس وبين أوبين أوفيس ولكن سرعان  ما تتأقلم على هذا الاختلاف، وستجد 

أن ليبر أوفيس يوفر لك مميزات كنت تجهلها في مايكروسوفت أوفيس!!

وعدة  مقدمة  إلى  تقسيمه  تم  وقد   Calc الالكترونية   الجداول  برنامج  يشرح  الكتاب  هذا 
فصول.

يحتوي هذا الكتاب على المعرفة والمهارات اللازمة لتحليل المعلومات في جداول حسابية 
الجداول  بتنسيق   خاصة  وظائف  باستخدام  وتنسيقها  إلكترونية   )  Spreadsheets  (
الحسابية . ومن بين  المواضيع التى سنتطرق إليها إمكانية استخدام  المعادلات والوظائف 
وفرز البيانات وتعديل شكل الجداول الحسابية  الإلكترونية  وتحرير البيانات وتنسيقها في 

خلايا أوراق العمل .

هذا وسنناقش أيضا إمكانية  عرض البيانات في رسوم بيانية باستخدام المخططات البيانية 
باستخدام  بيانية  في رسوم  البيانات  إمكانية عرض  وأيضا   . العمل  أوراق  بيانات  وتحليل 
المخططات البيانية ، وتحليل بيانات أوراق العمل كما تبدو في الجداول أو الرسوم البيانية . 

وأخيرا سنتطرق إلى شرح قائمة البيانات وكيفية عمل التصفية المتقدمة والمجاميع الفرعية 
. Pivot Table والصلاحية والدمج والتجميع والتخطيط وأخيرا سنتطرق إلى الأمر

آملين أننا قد وفقنا في إنجاز عمل يخدم الأمة العربية بما يرجع إليها بالخير والرشاد في الدنيا 
والآخرة، والله الموفق.

فريق التأليــــــف
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مقدمـة عامـة حول ليـبر أوفيـس 

الوصفالوظيفةالبرنامج

Writer معالج
كلمات

 WordPerfectو Microsoft Word هو معالج كلمات يشبه في وظائفه برنامجي
.WYSIWYG ويدعم ملفاتهما. ويمكن أيضًا أن يكون بمثابة المحررات الأساسية

Calc جداول
حسابية

 Lotusو Microsoft Excel برنامج الجداول الحسابية ويشبه في وظائفه برنامجي
.1-2-3

Impress عروض
تقديمية

 Microsoft Powerpoint برنامج العروض التقديمية ويشبه في وظائفه برنامج
ويدعم ملفاته. يتميز أيضًا بإنه يمكن تصدير العروض التقديمية منه على شكل ملفات 

SWF التي تسمح بعرض العروض التقديمية على أي نظام تشغيل بواسطة أدوبي 
فلاش. أيضًا يحتوي البرنامج على تأثيرات انتقالية ثلاثية الأبعاد.

Base قواعد
بيانات

برنامج إدارة قواعد البيانات ويشبه في وظائفه برنامج Microsoft Access ويدعم 
ملفاته. يسمح البرنامج بإنشاء وإدارة قواعد البيانات، وإعداد النماذج والتقارير التي 

توفر للمستخدمين النهائيين سهولة الوصول للبيانات.

Draw رسوميات
متجهة

 Microsoft برنامج لإنشاء وتحرير الرسوميات المتجهة يشبه في وظائفه برنامج
Visio ويشابه في مميزاتة الإصدارات الأولى من برنامج CorelDRAW. أيضًا 
يقوم البرنامج برسم الوصلات الخطية بين الأشكال، وهي متوفرة في مجموعة من 

الأنماط والأحجام المختلفة، وأيضًا يسهل بناء الرسوميات مثل الرسوميات الانسيابية.

Math صيغ
رياضية

هو تطبيق مصمم لإنشاء وتحرير الصيغ والمعادلات الرياضية. هذه الصيغ يمكن 
إدراجها في مستندات البرامج الأخرى من حزمة ليبر أوفيس، مثل المستندات المُنْشَاة 

بواسطة Writer أو Calc وذلك بتضمين الصيغ في المستند.

ليبر أوفيس “liberOffice” هي حزمة برامج مكتبية أطلقتها مؤسسة غير ربحية تسمى “مؤسسة 
مطوري  أهم  الحزمة  هذه  تطوير  على  يقوم  و   The Document Foundation المستند” 
ومبرمجي حزمة أوبن أوفيس مفتوحة المصدر والمملوكة لشركة سن للأنظمة الدقيقة المستحوذ 

عليها من شركة أوراكل.
وقد تسبب استحواذ أوراكل على سن المالكة لحزمة أوبن أوفيس إلى التضييق على حزمة أوبن 
أوفيس والذي انعكس عليها بعزوف أهم مطوريها و مبرمجيها عنها و إطلاقهم مشروعهم الجديد 
ليبري أوفيس التي تم إصدارها بتاريخ 25 يناير 2011م وهو أحدث مشروع مفتوح المصدر حتى 
الآن. وتصدر كل 6 أشهر نسخة جديدة كلياً من هذه الحزمة المجانية .تم اشتقاق كلمة ليبري أوفس 

من كلمتي Libre وتعني حر و كلمة office وتعني مكتب فتصبح الكلمة المكتب الحر .
برمجيًا فإن ليبر أوفيس مبرمجة بلغة سي ++ و الجافا وهما لغتان غنيتان عن التعريف. وحرص 
المطورون لها على أن تحوي الحزم مميزات كثيرة مثل التي يمكن أن نراها في حزمة مايكروسوفت 

المكتبية.
ليبر أوفيس )بالإنجليزية: LibreOffice( هو حزمة البرامج المكتبية الحرة ومفتوحة المصدر، 
يعمل البرنامج على أكثر المنصات شهرة في العالم ويندوز، وماكنتوش، ولينوكس. يمنحك ليبر 
أوفيس ستة برامج لتلبية جميع احتياجاتك المكتبية من تحرير الوثائق، ومعالجة البيانات، وتقديم 
والمعقدة.  البسيطة  المكتبية  الاستعمالات  من  وغيرها  البيانات،  قواعد  وبناء  والرسم،  العروض، 

يطلق ليبر أوفيس إصداراته كل ستة أشهر. 

يحتوى ليبر أوفيس )اختصارًا( على المكونات الآتية :

 على ماذا يحتوى طاقم ليبر أوفيس ؟

الشكل )1(
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مقدمـة عامـة حول ليـبر أوفيـس 

أيضًا يأتي ليبر أوفيس مجهزًا بأداة تسمح بتصدير المستندات على شكل ملفات PDF واستيرادها.

عالم البرامج الحرة و مفتوحة المصدر اليوم ينظر باهتمام أكبر و يصرف وقتًا كبيرًا جدًا على 
مجال برامج المكتب أو ما يسمى بالأوفيس وأشهرها بل أكثرها أهمية مشروع ليبر أوفيس مفتوح 
المصدر ، وهو الأمر الذي بدأ يخيف كثيرا الشركات الاحتكارية المسيطرة على هذا المجال ونخص 

بالكلام  مايكروسوفت

ليبر أوفيس بدأ يطفو على السطح بعد ما كان مغمورا في السابق بمجموعة مايكروسوفت المكتبية 
M-Office ، فقد أثبت ليبر أوفيس حقيقة كونه منافسًا على الساحة أخيرًا، وهذا خبر سارٌّ جدًا 
لمستخدمي لينكس عمومًا و داعمي البرامج الحرة عموما في كل العالم ، وأساسًا جاءت خطوة ليبر 
أوفيس من خلال جعل البرنامج يحتوي على نواة غنية بمفاتيح التحكم هي التي تعطي البرنامج 
واجهات أكثر تنوعا وتمنح الكثير من الخيارات حتى ربما أكثر مما نجده في مايكروسوفت أوفيس. 

لكن ربما النقطة الآتية هي الأهم:
التحكم بالبرنامج : الكم الهائل من الأدوات التي يوفرها ليبر أوفيس لا تظهر للمستخدم البسيط وعليه 
أنْ يقرأ طريقة استخدام البرنامج ليتمكن من العمل على مشروعه ) طبعا في حال كان المشروع 
أكثر من كونه نصا عاديًا أو تقديمًا بسيطًا ( ، فما نحتاجه لنعمل على مشروعنا المتقدم الذكاء و 
متعدد المهام هو العديد من الأدوات التي تتعرف على اللغة و تعطينا تحكمًا في المقاسات وأحجام 
السطور و المسافات على الجداول و الكثير الكثير ، وكلها لن تكون واضحة للمستخدم فعليه أن يقوم 
بعملية بحث على البدائل أو على المفاتيح و الأيقونات التي غالبا ما تكون مخفية. المقصد واضح 
جدا والنقص واضح وهو الواجهة ، نعم الواجهة لا تزال غير منسقة إذا ما قورنت بمنافستها من 
مايكروسوفت . ولهذا السبب الكل يعمل اليوم على الواجهة الجديدة و المستقبلية التي ستبرز التحكم 

وما تخفيه عنا الواجهة الحالية لليبر أوفيس .

الشكل )2(



15

مقدمـة عامـة حول ليـبر أوفيـس 

مميزات ليبر أوفيس :

 LibreOfficeهو حزمة مكتبية شاملة ذات إنتاجية عالية الجودة، و الدليل هو الجمهور 
البرنامج بالاستخدام، والوقت والمال والعاطفة!   الذين يدعمون  العريض من المستخدمين 
يتوفر LibreOffice بأكثر من 30 لغة عالمية ويشتغل على جميع أنظمة التشغيل الأساسية 

ويندوز، ماكنتوش، لينكس )ديبيان، أوبنتو، فيدورا، ماندريفا، سوزي ...(
يمكنك تحميل، وتنصيب و توزيع LibreOffice بكل حرية بدون قلق من حقوق النسخ 

أو التأليف.

       
LibreOffice هو حزمة مكتبية ناضجة و مُنتجة مع مجموعة عظيمة فعلًا من المزايا:

مجاني - لا مزيد من القلق حول تكاليف الترخيص أو التكاليف السنوية.	 
ارتفاع 	  في  العدد  هذا  و  اللغات،  من  كبير  بعدد  متوفر  فهو   - اللغة  لعوائق  لا وجود 

مستمر.
 	 ، البرنامج  استخدام  من  تمكنك  التي   -  LGPL العمومية  الرخصة  تحت  مرخص 

وتعديله و نسخه بالشكل والعدد الذي تريد مع الدعم المجاني للمستخدم و دعم المطورين 
عن طريق مجتمع نشيط و فريق واسع من المطورين ذوي الخبرة والكفاءة.

و 	  المواهب  ذوي  أمام  مفتوح  تطويره  المصدر:  مفتوح  LibreOffice هو مشروع 
أصحاب الأفكار الجديدة، و برنامجنا مجرب و مستخدم يوميًا من قبل مجتمع واسع ، 

أنت أيضًا يمكنك المشاركة و التأثير في مسيرة تطوره.

الشكل )3(

 ما المميز في LibreOffice ؟
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مقدمـة عامـة حول ليـبر أوفيـس 

LibreOffice يمنحك جودة عالية في الإنتاج:
و 	  ثابت  منتج  أنه  يعني  الطويل  تاريخه  ماضية.  سنة   20 إلى  تعود   LibreOffice جذور 

إنتاجي.
من 	   beta التجريبية  النسخة  تجريب  في  يشاركون  العالم  حول  المستخدمين  آلاف  بانتظام 

.LibreOffice النسخة التجريبية الجديدة لـ
بما أن كامل آلية التطوير مفتوحة، فإن LibreOffice تم تجريبه على نطاق واسع من قبل 	 

خبراء الأمن والحماية من التجسس والاختراق.

LibreOffice سهل الاستعمال:
يجدوا 	  لن  أوفيس  مايكروسوفت  - مستخدمو  للتخصيص  قابلة  قوية وسهلة  البرنامج   واجهة 

مشكلة في التأقلم بسبب الواجهة المألوفة 
توافق مع جميع الصيغ المنافسة ، يمكنك بسهولة استيراد الملفات من مايكروسوفت أوفيس 	 

مايكروسوفت  بصيغ  الحفظ  ايضًا  ويمكنك  عديدة،  أخرى  وباوربوينت وصيغ  وإكسل  وورد 
أوفيس وغيرها من الصيغ عند الحاجة.

 LibreOffice مدعوم من قبل المجتمع في كل أنحاء العالم ، المتطوعون يساعدون المستخدمين 	 
الجدد، والمستخدمون المحترفون و المطورون يتعاونون معكم لحل المشاكل المعقدة .

Writer: هو معالج النصوص الخاص بـ LibreOffice ، يمكنك استعماله في كل شيء من 
الجداول،  التوضيحية،  رسومه  بمحتوياته،  فهارس  مع  كتاب  تحرير  الى  صغيرة  رسالة  طباعة 
الصيغ الرياضية والرسوم البيانية. يدعم الإكمال التلقائي عند الكتابة ،التنسيق التلقائي، التصحيح 
 Writer )التلقائي الذي يجعل المهام الصعبة سهلة للغاية )هذه الميزات سهلة التعطيل إن أردت ذلك
قوي بما يكفي للتكفل التام بمهام النشر المكتبي مثل إنشاء النشرات متعددة الأعمدة والكتيبات. إنه 

يتخطى خيالك.

Writer ) معالج الكلمات (:

ماذا يعطيك LibreOffice ؟

الشكل )4(
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مقدمـة عامـة حول ليـبر أوفيـس 

Calc) الجداوال الحسابية (:

 Impress) العروض التقديمية (:

Calc: يروض أرقامك ويساعدك على اتخاذ القرارات الصعبة عند دراسة المتغيرات. 
نُك Calc من تحليل البيانات و معالجتها ثم تقديم النتيجة النهائية، رسومه البيانية وأدواته  يُمَكِّ
تساعدك على تحقيق الشفافية لنتائجك. نظام مساعدة متكامل يجعل من إدخال الصيغ المعقدة 
 Oracle أو SQL عملية سهلة. إمكانية إستيراد البيانات من قواعد البيانات الخارجية مثل
ثم فرزها وتصفيتها لإنتاج التحليلات الإحصائية. استعمل الرسوم البيانية لعرض نتائجك 
على شكل رسومات 2D أو 3D من بين 13 فئة مختلفة، وكن على يقين من أنك ستعثر 

على ما يناسب مشروعك .

الشكل )5(

الشكل )6(
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مقدمـة عامـة حول ليـبر أوفيـس 

و  مذهلة  متحركة  رسوم  التقديمية.  العروض  لإنشاء  طريقة  أسهل  و  أسرع  هو   :Impress
من  احترافية  أكثر  مظهر  ذات  عروض  إنشاء  جمهورك.  إقناع  على  تساعدك  خاصة  مؤثرات 
العروض القياسية التي تراها عادة في العمل. اجذب انتباه الزملاء و المُديرين بإنشاء شيء مختلف.

Draw: يساعدك على بناء رسومات بيانية و رسومات معقدة انطلاقا من الصفر. صورة واحدة 
تعادل ألف كلمة، إذن لماذا لا نجرب شيئا بسيطا باستخدام شكل فني مع بضع الكلمات؟ أو الذهاب 
بعيدًا بإنشاء عروض تفاعلية ثلاثية الأبعاد مع تأثيرات خاصة. فهو بسيط و قوي بالقدر الذي تريده.

:Draw الرسوم المتجة 

:Base ) قواعد البيانات(

الشكل )7(

الشكل )8(
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مقدمـة عامـة حول ليـبر أوفيـس 

 Base مع   .  LibreOffice المكتبي  بالبرنامج  الخاصة  البيانات  قاعدة  هو   :Base
أو   ،  LibreOffice من الأخرى  المكونات  في  الموجودة  البيانات  قواعد  إدراج  يمكنك 
يمكنك  كما  مستقل.  تطبيق  كأنها  البيانات  قواعد  لإدارة  وأيضا  واجهة لاستخدامها  إنشاء 
 Microsoft أو MySQL، PostgreSQL استيراد و ربط الجداول و أيضًا طلبات
Access و غيرها من مصادر قواعد البيانات، أو إنشاء قاعدة بيانات خاصة بك، و إنشاء 
كبير من  لعدد  بسهولة  متوفر و يضاف  الدعم  أشكال متطورة.  قوية مع  واجهة مستخدم 
 MySQL و HSQL منتجات قواعد البيانات، و لا سيما النسخ القياسية الموفرة من قبل

.PostgreSQL و Microsft Access و كذلك Adabas D و

Math: هو محرر معادلات بسيط يسمح لك بعرض معادلاتك الرياضية، أو الكيميائية، 
أو الكهربائية أو العلمية بسرعة. حتى الحسابات المعقدة يمكن أنْ تكون مفهومة عندما يتم 

 .E=mc² عرضها بطريقة صحيحة

LibreOffice أيضًا مجهز بمصدر ملفات PDF و هذا يعني أنه يمكنك توزيع ملفاتك 
وأنت متأكد من أنه سيتم فتحها و قراءتها من قبل مستخدمي غالبية الأجهزة الالكترونية و 

أنظمة التشغيل.

:)Math ( محرر المعادلات

الشكل )9(
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مقدمـة عامـة حول ليـبر أوفيـس 

كيفية مقارنة أوبن أوفيس مع الحزم المكتبية الأخرى؟

الميزات:

الأنماط والتنسيقات:

 . أكثر  ربما  و  المنافسة  المكتبية  الحزم  في  الموجودة  المميزات  توفر  أوفيس  ليبر  حزمة 
الجدول التالي يعرض أهم مكونات  ليبر أفيس بالمقارنة مع مثيلتها في اثنتين من أشهر الحزم 
.)3WP ( و ورد برفكت أفيس اكس )MSO 2003( المكتبية وهما مايكروسوفت أفيس

 النسخة الاحترافية فقط.. 1
 نسخة الاحترافية والطلابية والمدرسين فقط.. 2

الجداول التالية سوف تعرض أهم مميزات أوبن أوفيس بالمقارنة مع مثيلاتها في اثنتين من 
أشهر الحزم المكتبية وهما مايكروسوفت أفيس )MSO 2003( و ورد بيرفكت أفيس اكس 

.)WP 3(

 عرض المخطط في الوورد يقدم جزءاً بسيطاً من وظائف المستعرض في ليبر أوفيس .. 1
2 .Multilingual User Interface Pack. يحتاج إلى ترخيص إضافي لحزمة 

الشكل )10(

الشكل )11(

WP                         MSO                                  LO الوظيفة

WP                         MSO                      LO المميزة

ء
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مقدمـة عامـة حول ليـبر أوفيـس 

قابلية نقل الملفات:

قابلية البرمجة:

1 .PDF Converter أو PDF Writer يتطلب برامج من طرف ثالث مثل 
مايكروسوفت أوفيس ماك ل يتوافق مع مايكروسوفت أوفيس 2003. 2

مايكروات هي برامج تقوم بإتمام المهام ويمكن تضمينها في المستند، الجدول التالي يوضح 
قائمة باللغات المتوفرة لتطوير المايكرو في كل حزمة مكتبية.

بعيدا عن المايكروات البسيطة بعض حزم المكتبية يمكن أن توسع لاحتواء مميزات جديدة. 
ليبر أوفيس يمكن أن تتم عبر  القابلية عادة تأخذ صيغة ملحقات برمجية . في حالة  هذه 
التغيير في الكود المصدري للبرنامج، وستحوي الإصدارة القادمة منه مميزات الملحقات 

البرمجية إن شاء الله تعالى.

الشكل )12(

الشكل )13(

WP               MSO                                       LO المميزة

WP                   MSO                       LO اللغة
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مقدمـة عامـة حول ليـبر أوفيـس 

الأمان:

متطلبات التشغيل:

متطلبات العتاد والبرامج لتثبيت LibreOffice على نظام ويندوز هي في الآتي:
مايكروسوفت ويندوز Service Pack 4( 2000 أو أعلى(، وإكس بي، فيستا، أو ويندوز 7 .

بنتيوم متوافقة مع الكمبيوتر )بنتيوم الثالث، أثلون أو أكثر، مؤخرا نظام موصى به(	 
العشوائي 	  الوصول  ذاكرة  ميغابايت من   512( العشوائي  الوصول  ذاكرة  ميغابايت من   256

أوصت(.
ما يصل إلى 1.5 غيغابايت مساحة القرص الثابت المتوفرة.	 
1024x768 القرار )دقة أعلى مستحسنة(، مع ما لا يقل عن 256 لونا.	 

ضبط LibreOffice لفتح ملفات مايكروسوفت أوفيس تلقائيا بإمكانك تحديده أو إلغاؤه باتباع 
الخطوات الآتية:

 	msoreg=1/
لإجبار LibreOffice على قراءة مستندات مايكروسوفت أوفيس افتراضيا.	 
 	msoreg=0/
لمنع LibreOffice من قراءة مستندات مايكروسوفت أوفيس افترضيا.	 
المزيد من أنظمة التشغيل سوف تدعم في المستقبل.	 

الشكل )14(

الشكل )15(

ويندوز:

WP                          MSO                           LO

WP                         MSO                            LO

المميزة

المميزة



23

مقدمـة عامـة حول ليـبر أوفيـس 

 HSQLDB بعض مميزات أوبن أوفيس أورج ( المعالجات السحرية و محرك قاعدة البيانات
تتطلب بيئة تشغيل جافا JRE مثبتة في جهازك. بالرغم أن أوبن أوفيس سيعمل بشكل جيد بدون 
دعم الجافا و لكن ستكون هناك بعض المميزات غير متوفرة. يمكنك تنزيل آخر إصدارة من الجافا 

http://www.java.com . من موقع
للمزيد من التفاصيل ( و آخر المستجدات ) المتطلبات ، انظر :

 /http://ar.libreoffice.org/get-help/system-requirements

بإمكانك الحصول على الحزمة لتثبيت ليبر أوفيس بأحد الطرق الآتية:
http://www.libreoffice.org : 1. تنزيل نسخة من صفحة المشروع

2. شراء نسخة على القرص الضوئي ، أو أي صيغة رقمية من ناشر طرف ثالث. المشروع 
يقوم بمراجعة الموزعين ، على كل حال فهو للموزعين غير متصلين ولا معتمدين من قبل ليبر 

أوفيس أورج:
http://www.libreoffice.org/distribution/cdrom/sellers.html

3. مشروع نقل ليبر أوفيس يحوي على وصلةٍ إلى الإصدارات من البرنامج التي تمت عملية النقل 
أو بدأ بعملية النقل للعمل تحت مختلف أنظمة التشغيل:

http://www.libreoffice.org/porting/index.html

معلومات حول التثبيت و إعداد ليبر أوفيس ليعمل تحت مختلف منصات التشغيل المدعومة تجدها 
هنا:

/http://www.libreoffice.org/download
بإمكانك أيضا تنزيل تفاصيل أكثر ) رمز المصدر ، الإصدار الذي تريد ، تغير النظام / النسخة 

أو اللغة ( :
3.5.3=http://www.libreoffice.org/download/?type=src&version

مجتمع ليبر أوفيس ليس فقط لتطوير البرنامج ولكن لتوفير الدعم المبني على التطوع المجاني.
التجمعـات مثل  ليبر أوفيس يمكنهــم الحصــول على دعم مباشــر وشامل من أماكن  مستخدمو 

قائمـة 

       

الحصول على البرنامج:

تثبيت البرنامج:

كيف تحصل على مساعدة:
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إذا لم تفلح تجاربك في بناء البرنامج من المصدر، التحق بقناة #libreoffice على موقع irc.freenode.net وتحدث 
إلى المستخدمين حول الثغرات وكيفية الالتفاف حولها، أو اطلب المساعدة في المشاكل التي تواجهك في بناء البرنامج أو 
اختباره، إذا تعذر ذلك لا تتردد في إرسال مشاكلك على القائمة البريدية libreoffice@lists.freedesktop.org أو 

michael.meeks@novell.com الاتصال بـ

ابحث عن مطورين آخرين:

ترخيص ليبر أوفيس: 

تطوير ليبر أوفيس: 

م ليبر أوفيس تحت رخصة LGPLv3 )الإصدار الثالث3 أو ما بعده(. وهذا يعني أنك حر في استعماله  يُقدَّ
للاستخدام الشخصي والتجاري ، لك مطلق الحرية في نسخه وإعارته وإهدائه لمن تريد وبأي كمية، وأنت حر 
في تعديل وإعادة تصميم الشفرة المصدرية للبرنامج. لمزيد من التفاصيل تفضّل بالاطلاع على نص الرخصة 

باللغة الإنجليزية أو زيارة صفحة أسئلة وأجوبة حول الترخيص.
/http://ar.libreoffice.org/download/license

ليبر أوفيس برنامج حر، لأن البرنامج الأصلي أوبن أوفيس أورج مرخص تحت رخصة LGPLv3 )ما لم يرد 
خلاف ذلك على أي ملف خاص(، هذه الرخصة تمنحك الحرية الكاملة للاستخدام وتحملك المسؤولية كذلك أثناء 

الاشتقاق منه.
لحقوق  أكبر  الجديدة وذلك لضمانٍ  MPL للإسهامات  الرخصتين LGPLv3 و  يستخدم  أوفيس  ليبر  مشروع 
المطورين حيث لا يوجد أي شرط لتعيين حقوق النشر الخاصة بك إذا أراد أي شخص الإطلاع على إسهاماتك، 
جميع الإسهامات مرحب بها وكل ما نطلبه هو أن يكون ترخيص اسهاماتك لا يخرق الرخصتين المستعملتين لدينا. 
يرجى الاطلاع على المبادئ التوجيهية لمنح التراخيص والحفاظ على حقوق المؤلف )والتي وجدت فقط لتسهيل 

حياتنا وعملنا(. يمكنك أيضا أن تطلع على قائمة المساهمين سابقا وحاليا معنا.
لمزيد من المعلومات حول صفحة التطوير قم بزيارة الصفحة :

http://wiki.documentfoundation.org/Development

المراسلات  و المنتديات و النشرات الإخبارية. وهناك أيضا العديد من المواقع التي تشغل من قبل المستخدمين 
توفر دورات و أفكارًا مجانية حول البرنامج.

/http://www.libreoffice.org/get-help



25

مقدمـة عامـة حول ليـبر أوفيـس 

 Free داخل  تتجسد  التي  أساسية،  أربعة حقوق  في  يمكن شرحها  المصدر  مفتوحة  البرامج  أفكار 
Software Foundation’s : General Public License GPL

 الحق في استخدام البرنامج لأيِّ غرض كان.	 
 الحرية في توزيع البرنامج بالمجان أو بمقابل.	 
 	.)blueprints الوصول إلى الكود المصدري الكامل للبرنامج )هذا ما يسمى 
 الحق في تعديل أي جزء من مصدر البرنامج أو استخدام أجزاء منه في برامج أخرى.وجهة 	 

نظر أخرى لهذه الفلسفة تأتي من تعريف المصادر المفتوحة:» الفكرة الأساسية خلف المصادر 
المفتوحة هي بسيطة جدا: عندما يستطيع المبرمجون قراءة وتوزيع و تحرير الكود المصدري 
لجزء من البرنامج ، البرنامج سيتطور.الناس تطوره ، الناس تكيفه ، الناس تصلح أخطاءه. وهذا 
يمكن أن يحدث بسرعة أكبر ممن لو أن واحدًا يستخدم الطريقة التقليدية في التطوير، إنه تطور 

مدهش«. 
وللمزيد من المعلومات حول الحرية و المصادر المفتوحة ، زر هذه المواقع:

:)http://www.opensource.org  Open Source Initiative )OSI
:)http://www.gnu.org Free Software Foundation )FSF

ما هي المصادر المفتوحة؟



الفصل الأول

طريقة تثبيت
 Libre Office 
على الويندوز
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Libre Office الفصل الأول: طريقة تثبيت                     على الويندوزمقدمـة عامـة حول ليـبر أوفيـس 

بإمكانك الحصول على الحزمة لتثبيت ليبر أوفيس بأحد الطرق الآتية:
 	http://www.libreoffice.org : تنزيل نسخة من صفحة المشروع
شراء نسخة على القرص الضوئي ، أو أي صيغة رقمية من ناشر طرف ثالث. المشروع يقوم 	 

بمراجعته الموزعون ، على كل حال فهو للموزعين غير المتصلين ولا المعتمدين من قبل ليبر 
أوفيس أورج:

 	http://www.libreoffice.org/distribution/cdrom/sellers.html
مشروع نقل ليبر أوفيس يحوي على وصلات الإصدارات من البرنامج الذي تمت عملية النقل 	 

إليه أو بدأ بعملية النقل للعمل تحت مختلف أنظمة التشغيل:
http://www.libreoffice.org/porting/index.html

معلومات حول التثبيت و إعداد ليبر أوفيس ليعمل تحت مختلف منصات التشغيل المدعومة تجدها هنا:
/http://www.libreoffice.org/download

بإمكانك أيضا تنزيل تفاصيل أكثر ) رمز المصدر ، الإصدار الذي تريد ، تغيير النظام / النسخة أو 
اللغة ( :

3.5.3=http://www.libreoffice.org/download/?type=src&version

قبل تثبيت البرنامج تأكد من توفر متطلبات البرنامج لديك من العتاد، وزر صفحة متطلبات النظام.
وفوق ذلك طالعِْ متطلبات نظام ويندوز لتثبيت البرنامج.

لست في حاجة إلى إزالة النسخة السابقة من ليبر أوفيس لتثبيت النسخة الجديدة، بإمكانك تثبيت هذه 
النسخة مباشرة ليتم تحديث النسخة القديمة مع الحفاظ على جميع إعداداتك وخياراتك التي ضبطتها 

في النسخة القديمة.
اختر نسخة البرنامج التي تريدها من صفحة التحميل، النسخ التي تنتهي بـ«multi« تتضمن لغات 
التي  اللغات  بـ«all« فهي تحوي جميع  تنتهي  التي  النسخ  بينما  اللغات شعبية،  أكثر  مختارة وهي 

يدعمها البرنامج. ضع نسخة البرنامج في أحد المجلدات على جهازك وليكن سطح المكتب مثلا.
اذهب إلى المجلد الذي يحوي نسخة البرنامج، انقر نقرًا مزدوجًا على البرنامج ، انتظر قليلا حتى 

تظهر لك النافذة التالية تخبرك أن البرنامج مستعد للتثبيت.

الصورة 1: إعداد التثبيت

الحصول على البرنامج:

تثبيت البرنامج:

تثبيت LibreOfficeعلى الويندوز:
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الصورة 2: اختيار مجلد لفك الضغط عنه.

الصورة 3: مؤشر تقدم فك الضغط

النافذة التالية تطلب منك اختيار مجلد لفك ضغط البرنامج إليه، افتراضيا يتم اختيار مجلد داخل 
سطح المكتب، انقر فوق عرض لتحديد مجلد مختلف.

انقر فوق فك الضغط، لفك الضغط عنه.

انتظر حتى يكتمل فك الضغط .

إذا كان جدار الحماية يطلب منك إعطاءه الإذن بعمل البرنامج، اسمح للبرنامج بمواصلة التثبيت.
التالية التي تخبرك أن عملية فك الضغط تمت والمعالج  النافذة  بعد اكتمال فك الضغط ، تظهر 

جاهز لتثبيت البرنامج.
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النافذة التالية تطلب منك إدخال اسمك واسم منظمتك )اختياري( من أجل تسجيل المستندات التي تكتبها 
باسمك وللحفاظ على حقوقك، يمكنك إدخال البيانات الآن أو فيما بعد من خلال شريط القوائم )أدوات 

ثم خيارات ثم بيانات المستخدم(.
)الخيار  برنامجك  إلى  للجهاز  الآخرون  المستخدمون  يصل  أن  أردت  ما  إذا  تحديد  أيضا  يمكنك 

الافتراضي( أم يقتصر استخدام البرنامج عليك.

الأماكن  لاختيار  المخصص  التثبيت  وبين  للبرنامج  الافتراضي  التثبيت  بين  تخيرك  التالية  النافذة 
الخاصة بالتثبيت والمكونات التي تريد تثبيتها.

إذا كنت ترغب في التثبيت الافتراضي انقر فوق التالي.
إذا كنت ترغب في تخصيص التثبيت اختر مخصص، ثم انقر فوق التالي.

الصورة 4: بدء التثبيت

الصورة 5: إدخال بيانات المستخدم.
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الصورة 6: اختيار نوع التثبيت افتراضي أو مخصص

الصورة 7: تخصيص التثبيت

إذا اخترت أن يكون التثبيت مخصصا ستفتح لك النافذة التالية، يمكنك اختيار مكونات البرنامج التي 
تريد تثبيتها أوتلك التي لا ترغب في تثبيتها، يمكنك أيضا تحديد اللغات التي تريد تثبيتها أو عدم 

تثبيتها من هذه المرحلة. يمكنك أيضا تحديد القواميس المرغوب فيها والامتدادات التي تحتاجها.

النافذة التالية تمنحك إمكانية الفتح الافتراضي لوثائق مايكروسوفت أوفيس بواسطة ليبر أوفيس 
، هذا الخيار غير متاح افتراضيا. نَشِّطْ مربعات الوثائق التي تريد جعل ليبر أوفيس يقوم بفتحها 

افتراضيا.
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آخر نافذة في خيارات التثبيت تسألك إن كنت تريد إنشاء اختصار للبرنامج على سطح المكتب، )يكون 
منشطا كخيار افتراضي( نَشِّطْ المربع إن أردت ذلك ثم اضغط فوق تثبيت.

آخر نافذة تعرض تقدم تثبيت البرنامج ، هذه النافذة هي آخر فرصة لك لإلغاء تثبيت البرنامج إن 
أردت ذلك.

الصورة 8: اختيار نوع الملفات الذي يتم 
.LibreOffice فتحه افتراضيا بـ

الصورة 9: إنشاء اختصار البرنامج على سطح المكتب
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الصورة 10: تقدم التثبيت

التثبيت  معالج  لإغلاق  )إنهاء(  فوق  انقر  بذلك،  تُعْلمُِك  نافذة  ستظهر  التثبيت  عملية  انتهاء  بعد 
والاستمتاع بالبرنامج.

ليبر أوفيس جاهز الآن للاستخدام ومن المفترض أنه يزين سطح مكتبك الآن! مبارك عليك.
لفتح البرنامج انقر نقرًا مزدوجًا فوق اختصاره على سطح المكتب، أو من قائمة البرامج اختر مجلد 

LibreOffice. ثم البرنامج الذي تريد فتحه.
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الفصل الثاني

مقدمة حول برنامج
الكــــالك
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الكالك مماثل لمايكروسوفت إكسل ، حيث أنهما يمتلكان ذات الخصائص تقريبًا ، ويستطيع كالك 
أن يفتح ويحفظ الجداول بصيغة ملفات مايكروسوفت إكسل. بالإضافة إلى ذلك ، فإن كالك يقدم 
عددًا من الخصائص ليست موجودة في إكسل ، بما في ذلك نظام يقوم بتعريف سلسلة من الرسوم 
الجداول  يكتب  أن  كالك  بإمكان  المستخدم.  لبيانات  الخارجي  الشكل  على  اعتمادًا  تلقائيًا  البيانية 

.PDF مباشرة في صيغة ملفات
كالك بإمكانه العمل على العديد من المنصات المختلفة مثل باقي برمجيات حزمة أوبن أوفيس ، بما 
في ذلك ماك أو إس عشرة ومايكروسوفت ويندوز ولينكس وفري بي إس دي وسولاريس. كالك 

برنامج مجاني متاح تحت رخصة جنو العمومية الصغرى.

بسيط  Calc سهل،  بنا.  الخاصة  الحسابية  والجداول  البيانات  معالج  كالك( هو  )ينطق:   Calc
وقوي جدا في استخراج الإحصائيات ورسم المخططات البيانية الخاصة بك.

تقنية DataPilot تتيح استدعاء البيانات من معالج قواعد البيانات وعرض الاستعلامات حولها 
بشكل سلس ومرن للغاية، ثم تلخيصها وتحويلها إلى معلومات مفيدة.

اللغة المستعملة في كتابة صيغ الخانات هي لغة بسيطة وسهلة تعتمد على كتابة الدوال بكلمات 
اللغة الإنجليزية.

زر الجمع الذكي يعطيك نتائج سريعة لجمع عدد كبير من الخانات بسهولة.
يمكّنك المعالج المُستخْدم في البرنامج من الانتقاء من مجموعة كبيرة من الوظائف المتقدمة المعدّة 
سابقاً، بالإضافة إلى ذلك يمكنك تحميل قوالب جاهزة للاستخدام مقدمة من أعضاء مجتمعنا الواسع.

التنسيق المباشر والشرطي واستعمال الأنماط تسهل عليك تنسيق الخلايا ومحتوياتها من الحدود 
والخلفيات والمحتويات وتدوير النصوص، بإمكانك أن تصبح محترفا للبرنامج حيث تقوم بإعداد 

قوالب وتجهيزها للاستعمالات المتكررة ثم يصبح عملك هو فقط مِلْؤُ البيانات.

معالج البيانات الذي يلبي جميع احتياجاتك وتطلعاتك:

الشكل )16(
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يوفر Calc ميزة تعدد المستخدمين ، حيث يمكنك توزيع ومشاركة وثائقك مع مستخدمين آخرين 
بإمكانهم مِلْؤُ المعلومات الخاصة بهم ثم إعادة دمج البيانات بعدد قليل من النقرات.

بإمكانك حفظ مستنداتك بتنسيق المستندات المفتوحة )OpenDocument Format ODF( أو 
بتقنية XML حتى يتمكن الأصدقاء الذين لا يستخدمون LibreOffice من الاطلاع على وثائقك، 

يمكنك فتح ملفات باستخدام برنامج الإكسل التابع لمايكروسفت أوفيس الحزمة القديمة والجديدة 2007، 
وتصدير الملفات بصيغة مايكروسوفت أوفيس لنشر خططك وأعمالك ليتسنى للجميع الاطلاع عليها، 

بإمكانك أيضا تصدير مستنداتك بصيغة PDF ليتسنى للجميع الاطلاع عليها على كل المنصات.

الوظائف ، التي يمكن استخدامها لإنشاء صيغ لأداء الحسابات المعقدة على البيانات.	 

 وظائف قاعدة البيانات، لترتيب وتخزين وتصفية البيانات .	 

 المخططات ديناميكية ؛ نوعان جديدان من التخطيطات والرسوم البيانية: فقاعية وصافية .	 

وحدات الماكرو ، لتسجيل وتنفيذ المهام المتكررة؛ البرمجة وتشمل اللغات المعتمدة الأساسية، 	 
بيثون ، BeanShell، وجافا سكريبت .

القدرة على فتح وتحرير وحفظ مايكروسوفت إكسل جداول البيانات .	 

استيراد وتصدير جداول البيانات في صيغ متعددة، بما في ذلكHTML ، CSVو PDF و 	 
. )PostScript( وبوستسكريبت

 الارتباطات الافتراضية أكثر ألُفة وقابلية.. 1

الميزات الأخرى التي يوفرها  برنامج الكالك )Calc ( ما يلي :-

مزايا Calc والإصلاحات :

الشكل )17(
أشهر مفاتيح الارتباطات الافتراضية
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2. عند استعمال الإكمال التلقائي تنتقل مباشرة إلى الخانة التالية.

3.ضبط تبويب cycles من خلال تحديدات الأكمال التلقائي  

]+Ctrl و [+Ctrl 4. التنقل بين الخلايا والصيغ باستعمل

5. استعمال Ctrl+Shift+D لتشغيل قائمة التحديد

6. تبويب توافقي جديد لتخصيصٍ أفضلَ للواجهة.

7. تحسن كبير في بيئة العمل

 8. شريط أيقونات للتنقل بين الورقات

*and Excel R1C1 Excel A1 ,Calc A1 9. دعم الأنواع الثلاثة المختلفة للصيغ 

البحث    أثناء  المتوقعة  غير  الأخطاء  لتجنب  المفلترة  الخلايا  يتخطى  والاستبدال  البحث   .10
والاستبدال.

 Entre 11. عند نسخ مجموعة من الخلايا فإنه يمكن لصقها بواسطة الضغط على مفتاح الإدخال 
إضغط Esc لإلغاء نسخ القائمة من الحافظة.

12.  مؤشر الخلية يبقى في الخلية الأصلية عند تحديد مجموعة من الخلايا.

13.  إضافة أنواع من الخطوط الجديدة للحدود مع توافقيةٍ أفضلَ.

خيار )التوافقي( الجديد للصفحات التفاعلية
الشكل )18(
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أضافة حدود منقطة أو مقطعة في الكالك 

.*Exel, DBF, ODS 14. استيرادٌ أسرع لمستندات

.Exel 15. تحسين التوافق مع ملفات

16. إمكانية استخدام كلمات إنجليزية تستعمل في الصيغ داخل خلايا أخرى.

17. إمكانية عمل محاذاة لمحتويات الخلية ) يسار- يمين - توسيط ( وضبط كل هذا أفقيا وعموديا،

OFFSET 18. استعمال المراجع الخارجية يعمل مع صيغة

19. حماية الورقة توفر ميزتين إضافيتين، الحد من حركة المؤشر في الخلايا المحمية و إلغاء الحماية 
عن المنطقة.

20. استعمال تنسيق الأرقام العشرية افتراضيا.

CSV 21. المزيد من الخيارات في استيراد ملفات

الشكل )19(
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الفصل الثالث

واجهة برنامج الكالك
) شريط الأدوات + شريط القوائم (
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اختر جميع البرامج All Programs  من زر ابدأ الموجود على يسار أسفل الشاشة .. 1
2 ..)  Calc( ومن القائمة نختار برنامج الكالك – جدول بيانات LibreOffice انقر فوق

ينشأ مصنف فارغ تلقائيا يحتوي على ثلاث أوراق عمل منفصلة كما موضح في الشكل.. 3

الشكل )20(

الشكل )21(

الشكل )22(

لتشغيل هذا البرنامج نتبع الخطوات الآتية :

العناصر الأساسية التي تتكون منها نافذة برنامج الكالك )جدول البيانات(
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1- شريط العنوان:-

2- شريط الأدوات:-

  LibreOffice Calc فأن نفتح مصنفا جديدا  . حين  المفتوح  المصنف  يتضمن عنوان 
يعطيه الاسم بلا عنوان1 وعند تخزن المصنف باسم جديد فإن هذا الاسم الجديد يظهر على 

شريط العنوان .
ويحتوي هذا الشريط على أيقونات الأغلاق والتصغير والتكبير للنافذة 

توجد ثلاثة أشرطة أدوات تحت شريط القوائم افتراضيا : شريط الأدوات القياسي، وشريط 
أدوات التنسيق وشريط الصيغة.

هذه الرموز على الأشرطة توفر مجموعة واسعة من الأوامر والمهام المشتركة. 
يمكنك تخصيص أشرطة الأدوات بالعديد من الطرق، بما في ذلك اختيار أي رموز مرئية 
وتأمين موقف شريط أدوات رأسية، هذا المقطع يصف كيفية إنشاء أشرطة أدوات جديدة 

وإضافة رموز أخرى )أوامر( إلى قائمة من تلك المتوفرة في شريط الأدوات.
للوصول إلى شريط الحوار التخصيص ، القيام بأي مما يلي :

نهاية شريط الأدوات و اختر تخصيص 	  السهم في  انقر فوق   ، على شريط الأدوات 
شريط الأدوات.

 اختر عرض< أشرطة الأدوات< تخصيص من شريط القوائم.	 

اختر أدوات< تخصيص من شريط القوائم واختيار أشرطة 	 

في شريط  تنسيق الأدوات يوجد ثلاث مربعات على اليسار هي :  نمط التطبيق ،  نوع 
الخط  وقوائم حجم الخط. 

يظهرالإعداد الحالي للخلية المحددة أو المنطقة )قائمة نمط التطبيق  قد لا تكون مرئية بشكل 
افتراضي.( 

الشكل )23(
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جديد ) فتح مستند في أي برنامج من برامج ليبر أوفيس أو مستند على الويب أم مستند نموذج . 1
XML  أو مستند رئيسي – صيغة – تسميات – بطاقات عمل – القوالب والمستندات (

2 .) Ctrl + o ( فتح 
 حفظ. 3
 مستند بريد إلكتروني. 4
 تحرير الملف . 5
6 .PDF استيراد مباشر كملف 
 طباعة الملف مباشرة. 7
 معاينة الصفحة. 8
9 .)F7( تدقيق إملائي 

 تدقيق إملائي تلقائي. 10
11 .) Ctrl+x ( قص 
12 .) Ctrl+c (  نسخ 
13 .) Ctrl+v (  لصق
 فرشاة التنسيق. 14
 تراجع. 15
 إعادة. 16
 ارتباط تشعبي. 17
فرز تصاعدي. 18
فرز تنازلي. 19
رسم بياني. 20
 إظهار وظائف الرسم. 21
 بحث واستبدال. 22
23 .) F5(  المتصفح 
 المعرض. 24
 مصادر البيانات. 25
 تكبير / تصغير. 26
27 .Liber Office تعليمات 

الشكل )24(
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    الأنماط والتنسيق.. 1
    اسم الخط.. 2
    حجم الخط.. 3
    عريض.. 4
     مائل.. 5
     تسطير.. 6
     محاذاة إلى اليسار.. 7
     محاذاة أفقية متوسطة.. 8
     محاذاة إلى اليمين.. 9

 ضبط.. 10
 دمج الخلايا وتوسيطها.. 11
 من اليسار إلى اليمين.. 12
 من اليمين إلى اليسار.. 13
تنسيق الأرقام : عملة.. 14
 تنسيق الأرقام : النسبة المئوية.. 15
 تنسيق الأرقام : إضافة منزل عشري.. 16
 تنسيق الأرقام : حذف منزل عشري.. 17
 إنقاص الإزاحة.. 18
 زيادة الإزاحة.. 19
 الحدود.. 20
 لون الخلفية.. 21
 لون الخط.. 22
 تبديل خطوط الشبكة للورقة الحالية.. 23

الشكل )25(

الشكل )26(
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الشكل )27(

الشكل )28(

الشكل )29(

شريط القوائم :

الأوامر في قائمة ملف

الأوامر في قائمة تحرير

الأوامر في قائمة عرض
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الشكل )30(

الشكل )31(

الشكل )32(

الأوامر في قائمة ادراج

الأوامر في قائمة تنسيق

الأوامر في قائمة ادوات
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الشكل )33(

الشكل )34(

الشكل )35(

الأوامر في قائمة البيانات

الأوامر في قائمة إطار

الأوامر في قائمة تعليمات
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تحت شريط العنوان يوجد شريط القوائم، عندما تختار واحدة من القوائم تظهر  قائمة فرعية 
مع خيارات أخرى. يمكنك تعديل شريط القوائم ....... 

الملف : يحتوي على الأوامر التي تنطبق على مثل هذه الوثيقة بأكملها	 
مثل قائمة )فتح - حفظ - تصدير كملف PDF - والرقمية(

التوقيعات.
 تحرير : يحتوي على أوامر لتحرير وثيقة مثل تراجع ، التغييرات ، مقارنة المستندات  	 

والبحث والاستبدال.
عرض : يحتوي على أوامر لتعديل كيفية استخدام كالك وهي تبدو مثل واجهة أشرطة 	 

الأدوات، وشاشة كاملة مع التكبير.
والأعمدة، 	  الصفوف  و  الخلايا  مثل  عناصر  لإدراج  أوامر  على  يحتوي   : إدراج   

والصور في جدول بيانات.
 تنسيق : يحتوي على أوامر لتعديل تخطيط الجدول مثل أنماط وتنسيقات، فقرة ، و 	 

دمج خلايا.
أدوات : يحتوي على وظائف مثل التدقيق الإملائي، وثيقة الأسهم ، محتويات الخلية، 	 

المعرض ، وحدات الماكرو.
البيانات : يحتوي على أوامر لمعالجة البيانات في الجدول الخاص مثل تحديد نطاق 	 

والفرز والتصفية، والبيانات التجريبية.
 إطار: يحتوي على أوامر نافذة لنافذة العرض مثل جديد النافذة، وسبليت، وتجميد.	 
تعليمات : المساعدة على ارتباطات إلى ملف تعليمات واحدة مع البرنامج ،	 
ما هذا؟، والدعم والتسجيل، والتحقق من وجود تحديثات.	 

على الجانب الأيمن من شريط الصيغة )انظر الشكل التالي( وهو مربع نص صغير، يدعى 
اسم الخلية، يجمع بين الحرف والعدد ، مثل D7. هذا المزيج، يدعى مرجع الخلية، وهو 

حرف العمود ورقم الصف للخلية المحددة.

الشكل )36(

شريط الصيغة :-
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على يسار مربع اسم الخلية نجد معالج الدوال وزر الجمع وأيضا  الدالة.
الوظائف 	  قائمة  البحث من خلال  الدوال يفتح مربع حوار يمكنك من خلاله  بالنقر على معالج 

المتاحة والتنسيق.
بالنقر على زر إدراج صيغة الجمع في الخلية الحالية التي هي مجموع الأرقام في الخلايا أعلى 	 

الخلية الحالية. إذا لم تكن هناك أرقام أعلاه في الخلية الحالية، فيتم وضع الخلايا إلى اليمين في 
مجموع الصيغة.

بالنقر على زر إدراج دالة  يساوي )=( في إشارة تحديد الخلية وخط الإدخال، وبالتالي تمكين 	 
الخلية لقبول الصيغة.

عندما تقوم بإدخال بيانات جديدة في الخلية ، فإن أزرار الجمع وعلامة )يساوي = ( تتغير إلى 	 
أزرار الرفض والقبول .

محتويات الخلية الحالية )بيانات أو صيغة أو وظيفة( :هي معروضة في سطر الإدخال، وهو ما 	 
تبقى من شريط الصيغة.

الحالية.  الخلية  الحالية هناك، أو يمكن أن نفعل ذلك في  الخلية  الخلية من  يمكنك تحرير محتويات 
الخلية  للتعديل داخل  التغييرات..  المنطقة ثم اكتب  انقر فوق  لتحرير الإدخال داخل منطقة الخط ، 

الحالية، انقر نقرًا مزدوجًا فوق الخلية فقط.

فى القسم الرئيسى من الشاشة تعرض الخلايا على شكل شبكة ، مع كل خلية يجري تقاطع عمود 
وصف.

في أعلى الأعمدة وعلى الطرف اليمين يوجد سلسلة من الصناديق الرمادية هي  الصفوف والأعمدة 
و تحتوي على حروف وأرقام . الأعمدة تبدأ بحرف ) A (، و تبدأ الصفوف من الرقم )1( . هذه 
الرؤوس للأعمدة والصفوف تشكل مراجع الخلايا التي تظهر فيها  مربع الاسم على شريط الصيغة . 
يمكنك إخفاء الأحرف والأرقام  عن طريق اختيار قائمة عرض ثم اختيار رؤوس الأعمدة والصفوف 

.

الشكل )37(

الخلايا الفردية :-
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في الجزء السفلي من نافذة برنامج كالك يوجد شريط الحالة، الذي يوفر معلومات حول 
جدول البيانات و الطرق المناسبة لتغيير بعض معالمه بسرعة .

توجد في الجزء السفلي من شبكة الخلايا  علامات التبويب ) ورقة(.
هذه العلامات تمكن من الحصول على كل ورقة فردية ، وعند الضغط على أي ورقة تظهر باللون 

الأبيض دليلًا على أن الورقة نشطة.

الشكل )38(

الشكل )39(

أوراق العمل :-

شريط الحالة :-
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الفصل الرابع

التعرف على المصطلحات الأساسية

إنشاء مصنف فارغ جديد

إنشاء مصنف جديد باستخدام قالب

فتح مصنف

إغلاق مصنف

حفظ المستند

وضع كلمة سر للمستند
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تبدو ورقة عمل الكالك كورقة عمل كبيرة جدا مقسمة إلى  صفوف  وأعمدة حيث تكون 
 AA ثم Z إلى  A الصفوف  مرقمة من 1 إلى ..... ، أما الأعمدة فتحمل عناوين حرفية من

. AMJ وهكذا ، وآخر عنوان يصل إليه كالك هو BZ إلى BA ثم AZ إلى

مصنف ) Workbook ( : ملف كالك ، ويحتوي على ورقة عمل أو أكثر	 
.)  sheet1, sheet 2 , sheet 3 مثال (     

ورقة عمل  ) Worksheet ( : تقرير أو تبويب في مصنف الكالك ، ويحتوي كل 	 
مصنف جديد على 3 أوراق عمل بشكل افتراضي .

خلية ) Cell ( : نقطة التقاء الصف بالعمود ، وقد تحتوي الخلية على قيمة أو معادلة .	 
يْنِ 	  عنوان الخلية )Address Cell ( : وهو عبارة عن حرف العمود ورقم الصف الذَّ

يلتقيان في هذه الخلية .
خلية نشطة ) Active Cell ( : هي الخلية الجاري العمل عليها وتكون في وضع 	 

التحرير ، ويمكن تمييزها بأن خط حدودها أسود غليظ .

عندما تفتح برنامج الكالك فإن مصنفا فارغا جديدا سوف يفتح تلقائيا . وكلما أنشأت مصنفا 
جديدا ، سيقوم الكالك بترقيمه تسلسليا 

Book1, Book 2 , Book3 ( (. وعندما تغلق الكالك وتعود للعمل عليه في وقت آخر 
يبدأ ترقيم المصنفات مجددا من 1 .

التعرف على المصطلحات الأساسية:

الشكل )40(

إنشاء مصنف فارغ جديد:
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لإنشاء مصنف جديد ، استخدم إحدى الطرق الآتية : 
اختر              ملف جديد	 
أو انقر زر         في شريط الأدوات القياسي	 
أو  اضغط على مفتاحي  Ctrl + N من لوحة المفاتيح .	 

عند العمل على أكثر من مصنف على الشاشة ،يمكنك التنقل بينها بالنقر على الزر المناسب في شريط 
المهام .

إنشاء مصنف جديد باستخدام قالب:
يمكنك إنشاء مصنف باستخدام قالب أو ورق عمل سبق تصميمها من ليبر أوفيس. ويعتبر هذا الخيار 
مثاليا للحفاظ على تصميم ثابت لأنواع معينة من التقارير. وقد يتغير عدد القوالب والتبويبات بحسب 

ما إذا كانت لديك سابقاً نسخة من كالك في حاسوبك.
لإنشاء مصنف جديد باستخدام قالب ، اختر ملف ____ جديد _____ القوالب والمستندات.

انقر على القالب الذي تريده من التبويب المناسب ثم انقر على OK لإنشاء منصف باستخدام الأنماط 
والتصاميم الموضوع سابقا في القالب .

الشكل )41(

الشكل )42(
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لكي تتمكن من العودة إلى المصنف الموجود سابقًا يتوجب عليك فتحه أولاً . ويمكنك أن 
تفتح أكثر من مصنف في آنٍ واحدٍ في برنامج الكالك. وتستطيع التأكد من أنك تعمل على 

المصنف الصحيح بالتأكد من أسم المصنف في شريط العنوان.
لفتح مصنف ، استخدم إحدى الطرق الآتية :

ملف ـــ فتح	 
أو انقر على زر الفتح          في شريط الأدوات القياسي	 
 	Ctrl  + O أو اضغط على

انقر على الملف المطلوب من قائمة الملفات المفتوحة مؤخرًا من لوحة المهام المصنف 	 
. Open الجديد بعد الضغط على

الملفات 	  قائمة  من  المطلوب  الملف  اسم  على  انقر  القائمة  أسفل  ومن    File اختر 
المفتوحة مؤخرًا

عندما تنتهي من العمل على مصنف ما، أغلقه لضمان حفظ التغيرات ، ولحماية المصنف 
من أي تعديل بالخطأ ، ولتقليل العبء على موارد النظام . وعندما تغلق المصنف سيظهر 
كالك أي مصنف آخر جارٍ العملُ عليه ، أو شاشة رمادية في حال عدم وجود مصنفات 

أخري جاري العمل عليها .
لإغلاق مصنف ، استخدم إحدى الطرق الآتية :

اختر ملف ـــ إغلاق	 
أو  انقر على زر الإغلاق         في الزاوية اليسرى من شريط القوائم.	 
 	ctrl    + F4أو ctrl    + W  أو اضغط على

فتح مصنف:

إغلاق مصنف:

الشكل )43(
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لتتمكن من  فتح الملف في وقت لاحق ، يتوجب عليك حفظ مصنفك .
من المفيد أن تحفظ عملك أثناء العمل خصوصًا إذا كان ملف العمل كبيرًا ، أو عند محاولة القيام 

بإجراء لم تقم به من قبل .
جدير بالذكر أن حفظ مصنفك يؤدي إلى فقدان سجل التراجع )  أي الأعمال التى يمكنك التراجع 

عنها (.
على الرغم من أنه يستحسن حفظ التعديلات على المصنف من وقت لآخر أثناء العمل ، إلا أنه يترتب 

على ذلك عدم مقدرتك على استخدام خاصية التراجع بعد الحفظ .

لتسمية ملف في كالك ، اتبع نفس قواعد تسمية الملفات :
اسم الملف ) متضمنا مسار الملف كاملا : اسم المحرك، واسم الخادم، ومسار المجلد ، واسم 	 

الملف ( يجب ألاَّ يتعدى 255 رمزا .
لا يمكن أن يحتوي اسم الملف على أي من الرموز التالية ) / أو \ أو < أو > أو * أو ؟ أو » 	 

أو | أو :  (

هناك طريقتان لحفظ الملف :
استخدم حفظ باسم لحفظ ملف جديد ، ولحفظ ملف تم حفظه سابقا باسم جديد أو في مكان جديد.	 
النسخة 	  فإنك تحل محتوى  وبذلك   ، العمل عليه  التغيرات في ملف جاري  لحفظ  استخدم حفظ 

الأخيرة محل سابقتها في نفس الموضوع.

في أول مرة تحفظ فيها الملف يظهر لك دائما مربع الحوار حفظ باسم لإعطاء ورقة العمل اسمًا محددًا 
ولتحديد  موقع الحفظ .

حفظ المستند:

الشكل )44(
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من الممكن حفظ ملفات  كالك بصيغة أخرى حسب الحاجة . انقر على السهم المشير للأسفل 
في خانة save as type لاختيار صيغة الحفظ المرغوبة .

لحفظ التعديلات التي قمت بها على ملف موجود ، استخدم إحدى الطرق الآتية:
اختر ملف ____ حفظ	 
أو انقر على زر           في شريط الأدوات القياسي        	 
 	Ctrl  + S أو اضغط  على

وضع كلمة سر للمستند:
في حالة رغبتك في وضع كلمة سر للمستند، من قائمة ملف اختر حفظ باسم فتظهر لك 

الشاشة الآتية:

ثم ضع علامة )  ( أمام حفظ بكلمة مرور ثم اضغط على save فتظهر لك الشاشة الآتية :

الشكل )45(

الشكل )46(
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قم بإدخال كلمة المرور للفتح وتأكيد كلمة المرور ثم اضغط على موافق.

الشكل )47(
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إدخال بيانات في ورقة العمل

إدخال النصوص

إدخال الأرقام أوالتواريخ

التنقل في ورقد العمل

تحديد الخلايا

إجراء تغيرات على المحتوى
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  أثناء عملك على برنامج الكالك توجد ثلاثة أنواع من المعطيات يمكن إدخالها في خلايا ورقة عمل :
1- معرفات ) Labels  ( : مدخلات نصية تظهر في الخلايا مثلما أ دخلتها وتتم محاذاتها إلى اليسار 
افتراضيا ) عند الكتابة باللغة الإنجليزية ( ولكن يمكن محاذاة النص إلى اليمين أو الوسط ، وتستخدم 

لتعريف نوع القيم أو البيانات المدخلة في العمود أو الصف .
إذا كان النص أعَْرَضَ من العمود  أثناء عملية إدخال النص فإنه يتم إظهاره فوق الخلية المجاورة 

وليس داخلها .
2- قيم )  Values ( : أرقام ) تكون محاذاتها إلى اليمين إفتراضيا (.

3- معادلات )Formulas ( : تتكون من قيم وعناوين خلايا وعمليات حسابية ووظائف متخصصة .

البيانات فيها ثم قم بكتابة النص . استخدم مفتاح  المراد إدخال  الخلية  انقر في  لإدخال معلومات ، 
Backspace  أو مفتاح Delete لمسح أية أخطاء بعد الانتهاء من الكتابة  اضغط على مفتاح 
Enter للتحرك تلقائيا إلى الخلية التالية للأسفل. كما يمكنك النقر على أية خلية أخرى أو الضغط 

على أي مفتاح سهم لقبول ما أدخلته في الخلية الحالية .
والطريقة الأفضل لبدء أي ورقة عمل تكون بإدخال معرفات ) والتى تعرف القيم ( أو بوضع  مخطط 
للعلاقات التى ستستخدم ورقة العمل لتمثيلها . على سبيل المثال ، يحتوي التقرير الموضح أدناه على 
عناوين تمثل فترات ربع سنوية ، لذلك فكل صف يتبع معرف العمود يمثل العائد ربع السنوي لكل 
منطقة وبالتالي تستطيع تتبع الزيادة في عائد الشركة  في المنطقة 1 من الربع الأول إلى المجموع 

الكامل .

إدخال بيانات في ورقة العمل:

إدخال النصوص:

الشكل )48(
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الأرقام هي قيم ثابتة كالريالات والنسب المئوية وعند إدخالها في الخلية تكون محاذاتها إلى 
اليمين تلقائيًا . وإذا أدخلت رموزًا غير الأرقام فإن برنامج الكالك يعامل المعطي معاملة 
المعرف . هذا ويعرض برنامج الكالك القيم بدون تنسيق ولك أن تختار التنسيق المناسب 

لعرضها بالطريقة التي تريد.
 ( نصية  أو   )  2-26-05  ( عددية  بطريقة  عرضها  الممكن  من  التواريخ  إدخال  وعند 

الشهر،فاليوم، فالسنة( .

عند إدخال التواريخ تذكر ما يلي:
التنسيق التلقائي للتاريخ هو )شهر،يوم،سنة( ، إلا أنه يمكن تغيير ذلك بتغيير الخيارات 	 

المحلية ) Regional Settings  ( في حاسوبك.
لا يشترط أن تكتب التاريخ كاملًا أيْ )شهر،يوم،سنة(  فيمكنك كتابة ) شهر ،يوم( أو 	 

) شهر، سنة(.

بالصيغة  إدخالها  تم  إنْ  بأرقام  وحفظها  بتحليلها  كالك  برنامج  يقوم  التواريخ  إدخال  عند 
المناسبة ، وإلا فإنه سيتعامل معها كنصوص ولن يتمكن استخدامها في أية معادلات أو 

عمليات حسابية وفيما يلي بعض الأمثلة على الصيغ الصحيحة :

September 13 ,2002
Sep 13 , 02
13-Sep-02

09/13/02
9-13-02

Sep 2002
Sep 13

عند إدخال معلومات ، ضع الآتي في اعتبارك :
يمكن إدخال أو تحرير المعطيات في الخلية النشطة مباشرة أو يمكنك استخدام شريط المعادلة 	 

لإدخال المعطيات ويعد هذا الخيار أسهل استخداما في حالة إدخال حقل طويل من المعلومات.
يمكن أن يصل طول المعرف إلى 32767 رمزًا في كل خلية ، إلا أن ما يعرض في كل خلية 	 

1042 رمزًا فقط. إذا أعرض المعرف عن الخلية فإنه لن يظهر كاملًا ، إلا أن ذلك لا يعني 
أنه غير موجود في الخلية .

يمكنك بسهولة تغيير مظهر ومحاذاة المعرفات في أي خلية .	 
الحد الأقصى لطول معادلة هو 1042 رمزًا. 	 

إدخال أرقام أو تواريخ :
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من المهم تحديد الخلايا في ورقة العمل قبل الشروع في أي عمل فيها.
قد يحدد المستخدم خلية واحدة أو عدة خلايا أو ورقة عمل كاملة . هذه الخلايا ستظل محددة )مظللة( 
حتى تنقر على خلية أو تضغط على أحد مفاتيح الأسهم. تظهر المجموعة المحددة من الخلايا بلون 

مختلف ، أما الخلية النشطة فيها فتظهر بلون عادي .

»لتحديد خلية واحدة »  انقر على الخلية.	 

»لزيادة التحديد« انقر على الخلية الأولى واسحب إلى أن تصل للمدى الذي تريده. أو انقر على 	 
الخلية الأولي واضغط على مفتاح           بينما تقوم بتحديد الخلايا حتى تصل للمدى الذي تريده .

»لتحديد صف كامل« انقر على عنوان ) header ( الصف عندما ترى هذا الرمز 	 

 »لتحديد عمود كامل« انقر على عنوان ) header ( العمود عندما ترى هذا الرمز 	 

»لتحديد ورقة العمل كاملة« انقر على زر تحديد الكل ) يوجد هذا الزر في الزاوية بين الصف 	 
الأول وبين العمود (.

»لتحديد خلايا أو صفوف أو أعمدة غير متجاورة » انقر على الخلية أو الصف أو العمود الأول، 	 
ثم اضغط بدون إفلات على مفتاح        ثم انقر لتحديد الخلية التالية أو العمود أو الصف . كما 

يمكنك السحب لاختيار مجموعة خلايا أثناء ذلك. 

»لتحديد عدة صفوف« انقر على رقم الصف الأول ، واسحب لتحديد الصفوف التى تريدها.	 

»لتحديد عدة أعمدة« انقر على حرف العمود الأول ، واسحب لتحديد الأعمدة التى تريدها .	 

                 للانتقال إلى العمودA في الصف الحالي .
A1 للانتقال إلى الخلية                 

                 للانتقال إلى آخر خلية أدخلت فيها بيانات في ورقة العمل .
                 لعرض مربع الحوار Go to , للانتقال سريعا إلى عنوان الخلية ، أو

 )Bookmark( أو إشارة مرجعية ، ) range name ( مجموعة متجاورة من الخلايا 
، أو استخدم زر Special لإيجاد أنواع معينة من المعلومات .

يمكنك التنقل في ورقة العمل وتصفحها باستخدام الطرق الآتية :
»أشرطة التمرير«  انقر على زري الأسهم في أي من نهايتي الشريط للانتقال إلى صف 

أو عمود في كل مرة .
 اضغط على أي من مفاتيح الأسهم                         للانتقال إلى خلية واحدة في كل مرة .

التنقل في ورقة العمل:

تحديد الخلايا:
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لا يمكنك تحديد صفوف أو أعمدة أو خلايا غير متجاورة باستخدام لوحة المفاتيح فقط.

إجراء تغييرات على المحتوى:

الطريقة الأسهل لتغيير محتوى خلية ما، يكون بإدخال نص جديد فيها والضغط على  	 
وبالتالي يقوم برنامج الكالك باستبدال البيانات القديمة بالجديدة .

لتعديل الأخطاء أثناء الكتابة اضغط على         أو       قبل الضغط على   .	 
يمكنك تشغيل وضع التحرير في برنامج الكالك بالضغط على مفتاح      أو بالنقر المزدوج 	 

على محتوى الخلية ، وسيظهر مؤشر الفأرة داخل الخلية لتقوم بالتغيير كالآتي :

مــن حدد النص داخل الخلية ، ثم أدخل النص الجديد واضغط على مفتـاح                           	  للخـــروج 
وضع التحرير.

بالنص أو بالكتابة فوق النص الموجود وذلك بالضغط على   	  الموجود  النص  لاستبدال 
الذي ستكتبه فوقه .

لمسح أي رموز غير مرغوبة في محتوى الخلية .أو استخدم مفتاح        	 

الشكل )49(
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استخدام التعبئة التلقائية

تعديل عرض العمود

تعديل ارتفاع الصف
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حذف الصفوف أو الأعمدة أو الخلايا
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يسمح لك برنامج الكالك بالتراجع عن أي عمليات نفذتها على ورقة العمل للتراجع عن عمل سابق ، 
استخدم إحدى الطرق الآتية :

اختر تحرير ـ Undo لآخر عمل نفذته .	 
أو انقر على       في شريط الأدوات القياسي .	 
أو اضغط على      	 

يستطيع برنامج الكالك التراجع عن 16 عملًا سابقًا ، إلا إن سجل الأعمال التى يمكنك التراجع عنها 
المشير  السهم  بالنقر على  السجل  . يمكنك عرض هذا  أو إغلاقه  المصنف  إذا قمت بحفظ   يختفي 

للأسفل في زر التراجع 
وإذا أردت العدول عن عملية التراجع ، يمكنك استخدام خاصية إعادة العمل ، وبالطبع لا تتوفر هذه 

الخاصية إلا في حالة تراجعك  عن عمل ما.
لإعادة آخر عمل  قمت به استخدم إحدى الطرق الآتية :

اختر تحريرـ إعادة لآخر عمل نفذته.	 
أو انقر على         في شريط الأدوات القياسي	 
أو اضغط على   	 

ويسمح لك برنامج كالك بإعادة آخر 16 عملًا قمت به . لاستعراض تلك الأعمال انقر على السهم 
المشير للأسفل في زر الأعادة  .

هذا ويمكنك تكرار آخر عمل قمت به باستخدام مفتاح   

: ) Repeat( والتكرار ) Redo( والإعادة ) undo ( استخدام خاصية التراجع

يسمح لك برنامج الكالك بنسخ محتوى خلية أو نقلها إلى جزء آخر في نفس ورقة العمل أو ورقة 	 
عمل أخرى  في نفس المصنف أو ورقة عمل أخرى في مصنف آخر.

القص ) Cut ( لحذف محتويات خلية أو أكثر ووضعها في حافظة أوفيس .	 
النسخ ) Copy  ( لنسخ محتوى خلية أو أكثر في حافظة أوفيس .	 
اللصق ) Paste ( للصق أيٍّ من محتويات حافظة أوفيس في خلية جديدة أوكلها .	 
اللصق الخاص )Paste Special ( لتعديل عملية اللصق واختيار ما يناسبك ) مثال : لصق 	 

المحتوى فقط أو لصق التنسيق فقط (. 

نسخ البيانات ونقلها :
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عندما تقص نصًا فهذا يعني أنك ستنقله لموضع آخر في نفس المستند أو مستند جديد .استخدم إحدى 
الطرق التالية لقص نصٍّ ما بعد تحديده :

اختر تحرير ـ  قص	 
أو انقر على زر القص        في شريط الأدوات القياسي.	 
أو اضغط على  	 

رْ أنه باستخدامك خيار القص  فإنك تقص النص فقط وسيبقى التنسيق في الخلية . لذلك يفضل  تذكَّ
استخدام تحريرـ  حذف المحتويات للحصول على خيارات أكثر عما تريد حذفه.

وعند نسخ نص فإن ذلك يعني أنك تنقل نسخة من النص إلى موضع آخر في نفس المستند أو مستند 
آخر بينما تترك الأصل في مكانه. استخدم إحدى الطرق التالية لنسخ نصٍّ ما بعد تحديده:

اختر تحرير ـ نسخ	 
أو انقر على زر النسخ        في شريط الأدوات القياسي.	 
أو اضغط على  	 

قبل أن تقوم بقص أو نسخ خلية أو مجموعة من الخلايا يتوجب عليك أن تقوم بتحديدها . سيظهر 
لك مستطيل متحرك منقط حول ما حددته ، إشارةً إلى ما سيتم لصقه في الموضع الجديد. لإزالة 

هذا المستطيل، استخدم إحدى الطرق الآتية :
اضغط على   	 
أو قم بإدخال الحرف أو الرقم أو الرمز الأول في خلية جديدة .	 
أو اضغط على          للصق المحتوى المقصوص أو المنسوخ في هذا الموضع فقط.	 

تذكر أنك عندما تضغط على          أو تستخدم أمر Cut لمسح محتوى الخلية فإن التنسيق سيبقى.
لذلك يفضل استخدام  تحرير ثم حذف المحتويات للحصول على خيارات أكثر عما تريد حذفه .

بمجرد نسخ النص يقوم إكسل بوضع محتوى الخلية أو مجموعة الخلايا في حافظة أوفيس . لنقل 
المحتوى من حافظة أوفيس يمكنك لصقه باستخدام إحدى الطرق التالية:

اختر تحرير ـ لصق	 
أو انقر على زر اللصق          في شريط الأدوات القياسي.	 
أو اضغط على  	 
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عندها انقر واسحب الفأرة على الخلايا المراد تعبئتها .

نُك خاصية التعبئة التلقائية في برنامج الكالك من نسخ محتوى خلية إلى الخلايا المجاورة  تمكِّ
بالمحتوى المناسب استنادًا إلى »نسق« معين في محتوى مجموعة متتالية من الخلايا. 

لتعبئة مجموعة من الخلايا تلقائيًا قم بتحريك مؤشر الفأرة على الزاوية السفلى اليمنى من الخلية 
المراد استخدام محتواها للتعبئة. وسيظهر رمز التعبئة التلقائي )+( في مكان مؤشر الفأرة .

الشكل )50(

الشكل )51(

أما في اللصق الخاص فيمكنك نسخ مواد من برامج أخرى في ورقة العمل . ووفقا لنوع المادة ، فقد 
تكون مرتبطة بأصلها حتى يطبق أي تحديث في إحديهما على الأخرى تلقائيًا ) مثال : تحديث أرقام 

المشتريات ، أو صفحات الإنترنت ، وما إلى ذلك (.

) Auto Fill ( استخدام التعبئة التلقائية

في المثال أعلاه فإن برنامج كالك قام بتعبئة الخلايا بأسماء الأشهر استنادا إلى مدخلات الخليتين 
الأولى والثانية .تم ضبط برنامج كالك ليميز عناوين معينة للخلايا ) مثال : أيام الأسبوع ، أسماء 
الشهور ، وما إلى ذلك ( كما تم ضبطه ليميز أنماط القيم المدخلة في أكثر من خلية متتالية فمثلًا 
عندما تدخل أرقاماً بنمط زيادة 10 في كل مرة أي 10 ،20 ، 30 فإن برنامج الكالك سيقوم تلقائيًا 

بوضع 40 في الخلية التالية ، وهكذا.
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يمكنك تعديل عرض الأعمدة أو الصفوف لرؤية قدر أكبر من مدخلات العمود أو الصف. 
الكالك سيعرضه أسفل  للعمود فإن برنامج  القياسي  الخلية أكبر من العرض  عندما تكون مدخلات 
بقية  فلن تظهر  تليها  التي  الخلية  بيانات في  إذا كانت هناك  أما  تليها إن كانت فارغة.  التي  الخلية 

المدخلات ، إلا أن ذلك لا يعني أنها غير موجودة.

يترواح عرض العمود بين صفر وبين 255 عندما تُغَيرِّ عرض العمود فإن المحتوى المحفوظ فيها 
يظل كما هو إلا أن عدد الرموز الظاهرة يزيد كلما ازداد عرض العمود.

الشكل )52(

الشكل )53(

تعديل عرض العمود:

استخدم إحدى الطرق التالية لتغيير عرض العمود:
اختر تنسيق ـــ العمود ـــ العرض 	 
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إلى أو ضع مؤشر الفأرة على الحد الأيسر من الخلية وعندما يتغير  إلى        	  واسحب   انقر 
أن يصل  العمود إلى العرض المطلوب.

لمعرفة عرض العمود ، انقر على الخط العمودي بين الأعمدة، وسيعرض عرض العمود في تلميحٍ 
فوق المؤشر.

قد تحتاج إلى تعديل ارتفاع أحد الصفوف بحيث يكون أقل أو أكثر من الصفوف الأخرى في ورقة 
العمل.

لتعديل ارتفاع أحد الصفوف، استخدم إحدى الطرق التالية :
اختر تنسيق ـــ الصف ـــ الارتفاع	 

إلى             	  يتغير  ارتفاعه، وعندما  تعديل   المراد  السفلي للصف  الحد  الفأرة على  أو ضع مؤشر 
انقر واسحب للوصول للارتفاع المطلوب.

الشكل )54(

إدراج الصفوف أو الأعمدة  أو الخلايا:

يمكنك زيادة أية أعمدة أو صفوف أو خلايا في ورقة العمل لإضافة معلومات لم تكن موجودة 
سابقا. ويدرج الصف الجديد تلقائيا فوق الصف الحالي أما العمود الجديد فيدرج إلى يسار العمود 

الحالي.
عند إدراج مجموعة خلايا في ورقة عملك توخَّ الحذر عند استخدام هذا الخيار لأن هذا قد يغير 

دون قصدٍ منك محتوى بعض الأعمدة .
بشكل عام توخَّ الحذر عند إدراج أعمدة أو صفوف أو مجموعة خلايا لأن هذا قد يغير دون قصد 

منك محتوى ورقة العمل غير المعروضة في الشاشة حاليًا.
لإدراج عمود إلى يسار العمود الحالي ، استخدم إحدى الطرق الآتية:

اختر إدراج ـــ أعمدة	 
أو اضغط على                      من لوحة المفاتيح العددية ) في حالة عملك على حاسوب 	 

محمول اضغط على                       (
أو انقر باليمين على العمود المحدد ثم انقر على إدراج .	 
لإدراج مجموعة خلايا في الموضع الحالي ، اختر إدراج ـــ خلايا .	 
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تستطيع حذف صف أو عمود أو أكثر أو تحريك مجموعة خلايا لتحل مكان مجموعة خلايا محذوفة. 
هذا ولا يترتب على حذف محتوى خلية أي تأثير على بنية ورقة العمل ، بينما حذف الخلية يؤثر 
عليها. كن حذرًا عند حذف صف أو عمود كامل لأنك قد تحذف دون قصد منك بيانات مهمة غير 

معروضة على الشاشة حاليًا.

لحذف الأعمدة المحددة، استخدم إحدى الطرق الآتية:
اختر تحرير ـــ حذف	 
أو اضغط على               من لوحة المفاتيح العددية.	 
 	Delete أو انقر باليمين على العمود المحدد ثم انقر على

لحذف الصفوف المحددة، استخدم إحدى الطرق الآتية:
اختر تحرير ـــ حذف	 
أو اضغط على               من لوحة المفاتيح العددية.	 
 	Delete أو انقر باليمين على الصف المحدد ثم انقر على

عند إدراج أو مسح خلايا سيظهر أحد مربعي الحوار التاليين لتذكيرك أن هذه العملية ستُغيِّر بُنْية ورقة 
العمل ومحتوى بعض الخلايا:

احرص على اختيار الخيار الصحيح حسب العدد والاتجاه الذي ستحذف أو تدرج به الخلايا ، لأن 
التغيير الذي سينتج من هذه العملية شديد الأهمية لما له من أثر في تغيير بنية ورقة العمل فإنها ستؤثر 

على نتائج أية معادلات أو عمليات حسابية من الخلايا المحذوفة سابقًا أو المدرجة لاحقًا .

الشكل )55(

حذف الصفوف أو الأعمدة  أو الخلايا:
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الفصل السابع

إدراج أوراق العمل

تسمية أوراق العمل

إدراج أو حذف أوراق العمل



75

الفصـــل السـابـــعالفصـــل الســادسمقدمـة عامـة حول ليـبر أوفيـس 

كما أشرنا سابقا يتكون المصنف من عدد من أوراق العمل. وفيما يمكن التعامل مع كل ورقة عمل 
على أنها جدول بياني مستقل، إلا أن المعلومات على أوراق العمل عادة ما تكون ذات صلة ببعضها 

البعض.
يمكن إعادة تسمية أوراق العمل، أو إضافتها ، أو حذفها ، أو نقلها في المصنف.استخدم أزرار التمرير 

بين التبويبات في التنقل بين أوراق العمل.

يعطي برنامج الكالك أسماءَ تلقائيةً لأوراق العمل ) ورقة1 ، ورقة2 ، ورقة3 ( وبالرغم من أن هذه 
التسميات تساعد في التمييز بين أوراق العمل إلا إنها تعد طريقة ناجعة إذ أنها لا تصف المحتوى 
الفعلي لأوراق العمل. لذلك يمكنك إعادة تسمية أوراق العمل بأسماء أدق وصفا لمحتوياتها لتسهيل 

تصفح المصنف.

إحدى  استخدم  تسمية ورقة عمل،  العمل. ولإعادة  لورقة  كاسْمٍ  فقط  التبويبات 31 رمزا  تستوعب 
الطرق التالية:

اختر تنسيق ـــ الورقة ـــ إعادة التسمية	 
أو انقر نقرة مزدوجة على تبويب الورقة ) الاسم التلقائي ( ثم اكتب الاسم الجديد.	 

عند إنشاء مصنف جديد فإنك ستجد أنه تلقائيا يحتوي على ثلاث أوراق عمل. يمكنك إضافة أوراق 
عمل باختيار إدراج ـــ الورقة. سيتم إدراج الورقة تلقائيا إلى يمين الورقة الحالية.

لْ طول شريط التمرير الأفقي  استخدم أزرار التمرير بين التبويبات لعرض تبويبات أكثر ، أو عَدِّ
لعرض المزيد من أوراق العمل.

تذكر أن تحفظ المصنف قبل حذف أية أوراق عمل لم تعد بحاجة إليها إذ أنه لن يمكنك التراجع عن 
عملية حذف أي من أوراق العمل، وقم بمراجعة كل ورقة عمل على حدة لاكتشاف أية أخطاء ، في 

حال كانت هناك معادلات أثرت على القيم في بقية أوراق العمل.

إدارة أوراق العمل:

تسمية أوراق العمل:

إدراج أو حذف أوراق عمل:

الشكل )56(



الفصل الثامن

إنشاء معادلات بسيطة

استخدام الوظائف المضمنة الشائعة

استخدام العناوين المطلقة والنسبية

التعامل مع المعادلات
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المعادلة هي عملية حسابية تتم باستخدام أرقام ) أو معطيات أخرى ( في خلية أو في خلايا أخرى 
لتمكينك من :

الحصول على ناتج الجمع التلقائي لمجموعة من الخلايا سواء رأسيا أم أفقيا.	 
إجراء تحليل »إذا الشرطية« بإعادة حساب مجموعة كبيرة من المعادلات تتابُعيًّا لعرض النتيجة 	 

النهائية.
إنشاء ورقة عمل تكون قالبًا جاهزًا لاستخدامه في إعداد تقارير مستقبلية لها نفس البنية والمعادلات.	 

تمكنك  المعادلات من استخدام خلايا في أوراق عمل أخرى وذلك بربط القيم أو مقاديرها، بحيث 
تصبح معتمدة على بعضها ، أيْ إنك إذا  غيرت قيمةً في إحدى أوراق العمل فإن قيمة ورقة عمل 
بالعديد من  الربط بسيطا وذلك بعنوان خلية واحدة ، أو معقدًا  تلقائيًّا. قد يكون هذا  أخرى ستتغير 

عنواين الخلايا بالإضافة إلى وظائف مضمنة.
الخلية  بكتابة عنوان  إدخال معادلة في خلية ما، اكتب = أدخل عنوان خلية في معادلة وذلك  لبدء 
مباشرة في الخلية ، أو أشر إلى الخلية / الخلايا التى تريد تضمينها في المعادلة. وستعرض الخلية 

نتيجة المعادلة لعرض المعادلة ، استخدم شريط المعادلة .
يمكنك أيضا أن تنسخ المعادلات إلى خلايا أخرى . وسيقوم برنامج الكالك بنسخ المعادلة والتنسيق 

إضافةً إلى تعديل عناوين الخلايا تلقائيا لتتناسب مع أي اختلاف في عدد الخلايا واتجاهها.
ثم  أولا  ( يحسب الأسس  ترتيبٍ طبيعيٍ   ( الحسابية وفق  العمليات  بالتعامل مع  العمل  أوراق  تقوم 

الضرب ثم القسمة وبعدها الجمع والطرح.
يمكن تغيير هذا الترتيب باحتواء أجزاء من المعادلة بين أقواس )( ليتم حسابها قبل الأجزاء الأخرى 

في المعادلة.

تستخدم أوراق العمل الرموز التالية للعمليات الحسابية:
*الضرب               +الجمع
/القسمة               _الطرح

عندما يكتشف برنامج الكالك خطأً أو تضاربًا في المعادلة، يقوم بعرض رسالة خطأٍ ويقترح كيفية 
إصلاحه وفق نوعية الخطأ.

يساعدك برنامج الكالك على تحليل البيانات في تقريرك  باستخدام المعادلات بحيث ترصد أي اتجاه 
أو نمط في المعطيات. مثال على ذلك تتبع أرقام المبيعات في فترة من الزمن لرصد ارتفاعها أو 
انخفاضها. مثال آخر عند مراجعة ميزانية قد تجد أن مصروفات المكتب ارتفعت كثيرا، وقد يكون 

هذا إشارة لك لتتحرى لماذا وكيف ومتى  حصلت الزيادة الكبيرة .
بياني لعرض الاتجاهات   لتحليلها  أو مقارنتها ، يمكنك عرضها في مخطط  البيانات  عند تصنيف 

والأنماط إن وجدت .

إنشاء معادلات بسيطة:
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يتم تحيد نطاق الخلايا في معادلة ما كالآتي :
>عنوان أول خلية <:>عنوان آخر خلية<

 B15:A10 :مثل
  C25:C5     

هذا ويمكنك تحديد نطاق المعادلة بكتابة عناوين الخلايا مباشرة في الخلية أو بالتأشير عليها. وعند 
حساب المجموع يمكنك استخدام زر الجمع التلقائي        في شريط الأدوات القياسي وعندها ستقوم 

ورقة العمل مباشرة بتحديد الخلايا أعلى أو يسار الخلية النشطة مباشرة.

وبمجرد إدخالك  معادلةً ما في خلية فإن ناتجها يعرض في تلك الخلية وتظهر المعادلة في شريط 
المعادلة فقط إلا إذا شغّلت وضع التحرير ، حينها تظهر المعادلة في كُلٍّ من الخلية وشريط المعادلة.

الشكل )57(

نة العديدَ من العمليات الحسابية. وتقبل هذه  يحتوي برنامج الكالك على أكثر من 220 وظيفةُ مضمَّ
الوظائفُ الأرقامَ، والقِيمَ وعناوينَ الخلايا كمعطيات بين قوسين كالآتي :

= اسم العملية ) أرقام أو قيم أو عناوين خلايا (

فيما يلي بعض الوظائف الشائعة التي ستستخدمها :
لجمع جميع القيم في نطاق من الخلايا. SUM= ) المجموع ( 

AVERAGE= ) الوسط الحسابي (لحساب المتوسط الحسابي لنطاقٍ من الخلايا ) مجموع القيم 
÷ عددها (.

MIN= ) الحد الأدني (لعرض أصغر قيمة في نطاق من الخلايا .
MAX= ) الحد الأعلى (لعرض أكبر قيمة في نطاق من الخلايا .

COUNT= ) العد (لعد القيم في نطاق من الخلايا.

استخدام الوظائف المضمنة الشائعة:
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تَحقَّقْ من نطاق الخلايا التى تم تحديدها باستخدام هذا الخيار لأنه في حال وجدت خلية واحدة فارغة 
من بين الخلايا التى سيتم جمعها لن يشتمل النطاق على جميع الخلايا التى تريد أن تجمع قيمها ) أي 

إن عملية الجمع التلقائي ستتوقف عند الخلية  الفارغة (.

الشكل )58(

استخدام العناوين المطلقة والنسبية:

معظم المعادلات المستخدمة في أوراق عمل الكالك تعتبر نسبية، وعندما تنسخ معادلة بعنوان خلية 
نسبي فسيتم تعديله تلقائيًا ليناسب الموقع الجديد. على سبيل المثال، افرض أن لديك معادلة لجمع قيم 
التالي  ثلاث خلايا في عمود واحد ) sum)A3:A1=، فإنه عند نسخك نفس المعادلة إلى العمود 

فسيتم تعديل المعادلة كالآتي:

 ) sum)B3:B1= . لذلك فإن صيغة المعادلة تعد نسبية إلى العمود الذي توضع فيه.

أما الخلية المطلقة فتعني بقاء نفس عنوان الخلية عند نسخها لأي مكان آخر في ورقة العمل.

لتحويل عنوان خلية نسبي إلى عنوان خلية مطلق في معادلة  أو وظيفة ما :

اكتب رمز الدولار $ قبل حرف العمود و / أو رقم الصنف ) حسب العملية المطلوبة (.	 

اضغط على مفتاح          بمجرد إدخالك عنوان الخلية.	 

يوفر مفتاح        عدة خيارات لتثبيت العنوان المطلق كالآتي:

الضغط على مفتاح          للمرة الأولى بعد إدخال عنوان الخلية يجعل رقم الصف وحرف العمود 	 
) وبالتالي عنوان الخلية( مُطلَقيْن.
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أو يمكن أن تكون عناوين الخلايا مزيجًا من الحروف أو الأرقام النسبية والمطلقة. وعندما يكون 
حرف العمود مطلقًا فذلك يعني أن حرف العمود سيظل ثابتًا بينما يتغير حرف العمود كلما نسخنا 

المعادلة.

أصبح استخدام أوراق العمل أساسيا في عالم الأعمال بحيث لا يخلو أي تحليل تجاري منها. وعادة 
ما تقبل النتائج كما هي في أوراق العمل، ويتم اتخاذ القرارات بناءً عليها.

لذا احرص دائمًا على التحقق من صحة إدخال المعادلات، إذ إن أي خطأٍ قد يكون كارثيًا في حال 
استخدام النتائج في اتخاذ القرارات. عليك أن تدقق أكثر من مرة على كل معادلة، بما في ذلك تحديدك 

لخليةٍ للتحقق من صحة عنوانها، أو التحقق من الحسابات بنفسك باستخدام آلة حاسبة.
عند القيام بأي تعديلٍ أو تصحيحٍ في معادلة ما، انتبِهْ لموضع مؤشر الفأرة أثناء تحرير المعادلة، 

وتحقق من عناوين الخلايا المستخدمة. 

الضغط على       مرة ثانية يجعل رقم الصف مطلقًا فقط.	 

الضغط على       للمرة الثالثة يجعل حرف العمود مطلقًا فقط.	 

الضغط على       مرة رابعة يلغي صفة الإطلاق من الصف والعمود.	 

التعامل مع المعادلات:
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الفصل التاسع

المقصود بالتنسيق

تنسيق الأرقام العشرية والأعداد العشرية

تغيير محاذاة الخلايا

تغيير نوع الخط وحجمه

إضافة حدود للخلية

إضافة الألوان والأنساق

استخدام التنسيق التلقائي

استخدام ناسخ التنسيق
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يقصد بالتنسيق تغيير شكل البيانات لتوجيه اهتمام القارئ إلى أجزاء معينة في ورقة العمل، أو لتسهيل 
قراءة الأرقام المعروضة. ولا يشمل التنسيق تغيير قيم أو محتويات الخلايا.

تذكر النقاط الآتية عند التنسيق:
يمكنك تنسيق خلية أو مجموعة خلايا عندما تشاء، قبل إضافة المحتويات إليها أو بعدها .	 
تحتفظ الخلية بالتنسيق حتى بعد حذف محتوياتها وبالتالي يكتسبه أي محتوى يكتب فيها ، لذلك قد 	 

تحتاج لمسح التنسيق أو إعادة تنسيق الخلية.
عند نسخ خلية أو تعبئتها تلقائيا فإنك تنسخ تنسيقها إضافة إلى محتوياتها.	 

لتنسيق الخلايا، استخدم إحدى الطرق الآتية:
اختر تنسيق ـــ خلايا	 
أو اضغط على   .	 
انقر يمين الفأرة على الخلية / الخلايا ثم انقر على تنسيق الخلايا من قائمة الاختصارات.	 
لوحة  	  اختصارات  استخدم  أو  التنسيق  أدوات  من شريط  التنسيق  أزرار  استخدام  أيضا  يمكنك 

المفاتيح.

عند كتابة الأرقام يعرضها برنامج كالك كما كتبتها بالضبط ، ويستثني الأصفار التي لا تأثير لها على 
القيمة المدخلة.

يوفر برنامج الكالك مجموعة من التنسيقات القياسية للقيم مع إمكانية تعديلها لتتناسب مع احتياجاتك، 
كما أنه يوفر صنف تنسيق خاص للتنسيقات الأكثر استخداما والتى لا تندرج تحت الأصناف الأخرى.

المقصود بالتنسيق:

تنسيق الأرقام والأعداد العشرية:

الشكل )59(
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تغيير محاذاة الخلايا:

الشكل )60(

الشكل )61(

لتنسيق خلايا محددة تحتوي على قيم ، استخدم مربع حوار تنسيق الخلايا ، ثم انقر على تبويب الأرقام، 
ثم اختر الخيار المناسب من قائمة الفئة.

البيانات داخل الخلية. ويمكنك محاذاة محتوى الخلية حسب امتداد  يقصد بالمحاذاة موضع أو موقع 
عرض العمود أفقياً أو راسيًا حسب ارتفاع الصف. وتتبع أي قيمة جديدة تم إدخالها في الخلية المحاذاة 
النصية فتحاذي إلى  العناوين  اليمين أما  إلى  التواريخ تحاذي  العامة في إكسل ، فتجد أن الأرقام و 

اليسار.
يمكنك أيضا استخدام خاصية الدمج و التوسيط لتوسيط  نص على امتداد عدة خلايا ، كما يمكنك تشغيل 

خاصية التفاف النص في خلية، أو تدويره.
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أفقية – عامة ، مسافة بادئة من اليسار ، توسيط مسافة بادئة من اليمين : لمحاذاة محتوى أي خلية 	 
إلى الوضع العام أو اليسار أو اليمين أو التوسط .

أفقية – تعبئة : لنسخ محتوى الخلية إلى أن تُملأ الخلية أفقيا .	 

أفقية – ضبط : محاذاة النص بشكل متساوٍ على الجانبين الأيمن والأيسر للخلية. ويقوم برنامج 	 
الكالك بلف المحتوى تلقائيا عند استخدام هذه المحاذاة .

أفقية – وسط الخلايا المحددة : لتوسيط المحتوى عبر مجموعة من الأعمدة ويُستخدَم للعناوين 	 
الرئيسية في الجداول الحسابية .

رأسية – أعلى ، وسط ، أسفل ، ضبط توزيع : لمحاذاة محتوى الخلية في أعلاها أو وسطها أو 	 
أسفلها بغض النظر عن المحاذاة الأفقية . أما استخدام محاذاة الضبط فيوزع النص بين أعلى 
الخلية  أعلى  بين  متساوٍ  بشكل  النص  ستوزع  التوزيع  محاذاة  بينما   ، وأسفلها  المدمجة  الخلية 

المدمجة  وأسفلها .

الاتجاه : لتدوير محتوى الخلية لأي زاوية بين 90 للأعلى و 90 للأسفل ، أو لعرض البيانات 	 
عموديًا في الخلية. ويقوم برنامج الكالك بتعديل ارتفاع الصف تلقائيا.

لف النص : تحوي معرفًا ضمن عرض العمود الحالي وذلك بإنشاء خطوط إضافية وزيادة ارتفاع 	 
الصرف.

تصغير للاحتواء : لتصغير حجم الخط تلقائيا ليتم احتواؤه في المساحة المتاحة.	 

الخلية »الجديدة« كخلية واحدة كبيرة. هذا 	  الحدود بين الخلايا ومعاملة  دمج الخلايا : لإزالة  
ويمكن دمج الخلايا أفقيًا أو عموديًا، أو بالاتجاهين معًا.

اتجاه النص : لضبط اتجاه النص ليكون من اليمين إلى ليسار عند الكتابة بالعربية أو الفارسية 	 
على سبيل المثال.

الخط عبارة عن نمط نصي معين . جدير بالذكر أنه يمكن تغيير شكل النص والأرقام في ورقة العمل .
احرص على عدم استخدام أكثر من نوعين خط في ورقة العمل إذ أن تعدد أنواع الخطوط قد يؤدي 

إلى تشتيت القارئ.

تغيير الخط وحجمه:
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من قائمة تنسيق الخلايا اختر تبويب الخط :

الخط              لتحديد نوع الخط الذي سيظهر به النص .	 

نمط الخط        لتحديد نمط النص ، كتحويل الخط إلى أسود عريض أو مائل أو الاثنين معا.	 

الحجم             لتغيير حجم الخط ) تناسب ارتفاع الخط مع عرضه (.	 

التسطير          لوضع خط أو خطين تحت النص ، أو تسطير حسابي مفرد أو مزدوج.	 

اللون              لاختيار وتغيير لون النص.	 

التأثيرات          لإضفاء تأثيرات على النص.	 

يمكن تغيير معظم خيارات الخط الشائعة باستخدام شريط أدوات التنسيق.

يستطيع الحدود فَصْلَ مجاميعَ من البيانات لتسهيل قراءتها خاصة إن كانت ورقة البيانات تحتوي 	 
على عدد كبير من الأرقام. يمكنك استخدام الحدود لرسم خطوط حول أيٍّ من حواف الخلية ، أو 
مجموعة خلايا. ويمكنك اختيار الأنماط الجاهزة، أو تحديد سمك الخطوط ، أو ضبط خيارات 

الألوان والأنماط ، ومكان ظهور الخطوط.

إضافة حدود للخلية:

الشكل )62(



87

الفصــــل التاســـــعالفصـــل الثــامـــنالفصـــل السـابـــعالفصـــل الســادسمقدمـة عامـة حول ليـبر أوفيـس 

نمط جاهز           لاختيار نمط حدود جاهز لاستخدامه على الخلايا المحددة.	 

الحد                   لإظهار أو إخفاء أي حد في الخلايا المحددة.	 

الخط                  لاختيار نمط الخط و / أو لونه للحدود .	 

لإضافة خطوط وألوان مختلفة على الحدود ، اختر النمط واللون ثم انقر في خانة        لاختيار 
الحد الذي تريده.

بعض هذه الخيارات موجودة في زر الحدود         في شريط أدوات التنسيق ، الذي يحتوي أيضاً 
على خيار رسم الحدود لإضافة حد حول الخلايا التي تحددها. وتتجلى فائدة ذلك  عندما تريد رسم 

خطوط أو حدود حول خلايا غير متجاورة.

يستخدم هذا الخيار لضبط لون الخلفية ونسقها. تساعد الألوان والأنساق في توجيه نظر القارئ إلى 
أجزاء معينة في ورقة عملك أو كتقسيمات بصرية لموازنة المعلومات في

 ورقة العمل.                                                                                                                                           
الألوان والأنساق خاصيتان مختلفتان تماما، لذلك ينصح باستخدام الأنساق فقط في حال طباعتك 

بالأبيض والأسود لأن الألوان ستظهر كتدرجات من اللون الرمادي.
من الأفضل تجنب الألوان الغامقة والأنساق الكثيفة لأنها تُخْفي محتوى الخلايا.

الشكل )63(

إضافة الألوان والأنساق:
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يوفر برنامج الكالك سبعة عشر تنسيقًا يمكنك تطبيقها على الجدول الرئيسي في ورقة العمل. يمكنك 
استخدام التنسيق التلقائي من قائمة تنسيق . قم بتحديد نطاق الخلايا قبل اختيار هذه الوظيفة. كما يمكنك 
الذي سيشمله  النطاق  بتخمين  الكالك  برنامج  النطاق، وسيقوم  ذلك  داخل  واحدة  اختيار خلية  أيضًا 

التنسيق.

الشكل )64(

الشكل )65(

استخدام التنسيق التلقائي:

هذا ويحتوي شريط التنسيق على الأزرار اللازمة لتغيير لون خلفية الخلايا. وللحصول على خيارات 
أنساق الخلايا عليك استخدام قائمة تنسيق الخلايا.
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إلى أجزاء أخرى في  بإمكانك نسخها  استعمالها  التي ترغب في  التنسيق  تثبيتك خيارات  بمجرد 
الجدول البياني باستخدام زر ناسخ التنسيق            في شريط الأدوات القياسي .

بإمكانك استخدام ناسخ التنسيق بإحدى الطريقتين الآتيتين :

النقرة:                     

اختر الخلية التي ستنسخ تنسيقها.	 

ثم انقر على زر         .	 

ثم انقر على الخلية التي سينسخ إليها التنسيق.	 

النقرة المزدوجة: 

اختر الخلية التي ستنسخ تنسيقها.	 

ثم انقر على زر          نقرة مزدوجة.	 

ثم انقر على الخلايا التي سينسخ إليها التنسيق.	 

ثم انقر على زر         أو اضغط على         لإيقاف عمل ناسخ التنسيق.	 

استخدام نسخ التنسيق:



الفصل العاشر

استخدام المدقق الإملائي

فرز البيانات

التعرف على المخططات البيانية

اختيار نوع المخطط البياني

إحداث تغييرات على المخطط البياني

معاينة ورقة العمل

إضافة فواصل صفحات

تخصيص المستند المطبوع

طباعة ورقة العمل

خيارات الطباعة
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يستخدم المدقق الإملائي لتدقيق النصوص لأنه لا يستطيع تدقيق الأرقام والتواريخ والأوقات ، إلا أن 
هذا لا يجب أن يثنيك عن تدقيق ورقة عملك إملائيا.

لتشغيل المدقق الإملائي استخدم إحدى الطرق الآتية:

اختر أدوات ـــ  تدقيق إملائي	 

أو انقر على زر التدقيق الإملائي   في شريط الأدوات القياسي.	 

مقترحة   مع تصحيحات  القاموس  في  يجدها  لا  كلمة  أي  ، سيعرض  الإملائي  المدقق  يعمل  عندما 
يمكنك أن تختار من بين الخيارات التالية ما يناسبك :

تجاهل: لتجاهل الكلمة الخطأ والانتقال إلى الكلمة الخطأ التالية في ورقة العمل .	 

تغيير: لاستبدال الكلمة الخطأ بالكلمة التي تختارها من مربع الاقتراحات .	 

إضافة إلى القاموس: لإضافة الكلمة الخطأ إلى القاموس.	 

التصحيح التلقائي: لإضافة الكلمة إلى قائمة التصحيح التلقائي بحيث يتم تصحيحها تلقائيا أثناء 	 
كتابتها.

تجاهل الكل: لتجاهل كل مواضع الكلمة الخطأ في ورقة العمل.	 

تغيير الكل: لاستبدال الكلمة الخطأ بالكلمة التي تختارها من مربع الاقتراحات في كل مواضعها 	 
في ورقة العمل.

استخدام المدقق الإملائـي:

الشكل )66(
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استخدم أداة الفرز لترتيب البيانات  أو ترتيبها في ورقة العمل بناء على قيم الأعمدة المحددة . 
يمكنك فرز البيانات وإعادة فرزها قدر ما تشاء باستخدام معايير مختلفة في كل مرة.

يمكنك اختيار ما يصل إلى ثلاثة أعمدة كمعايير فرز إذا كان معيار الفرز الرئيسي يحتوي على 
قيم متكررة. كما يمكنك الفرز تصاعديًا أو تنازليًا . هذا ويتم تطبيق الفرز بالترتيب الذي تم فيه 

تحديد الأعمدة.
لفرز البيانات، ضع المؤشر في أي مكان في بيانات ورقة العمل ثم اختر البيانات ثم فرز.

فرز  سيتم  وإلا  الصف  رأس  اختر  عناوين،  على  يحتوي  بفرزه  تقوم  الذي  النطاق  كان  وإذا 
المعرفات النصية مع القيم .

في خيارات معايير الفرز )الشكل 67( اختر »افرز حسب«  لتحديد العمود الأول الذي ستفرز 
قاعدة البيانات على أساسه ) معيار الفرز الرئيسي( تصاعديًا أو تنازليًا.

» ثم بحسب« لتحديد العمود التالي الذي سيستخدم للفرز ) معياري الفرز الثاني والثالث ( تصاعديا 
أو تنازليا ً.

أما بند خيارات :

فـــرز البيانــات:

الشكل )67(

الشكل )68(
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إن المخطط البياني عبارة عن تمثيل صوري للبيانات في ورقة العمل، وعادة ما يكون المخطط البياني 
طريقة أكثر وصفية لتمثيل البيانات ، لأنه يستطيع عرض الاتجاهات والأنماط في بياناتك.

قم بإنشاء مخطط بياني باختيار بيانات من ورقة العمل ، ثم اتبع الإرشادات التي يقدمها لك معالج 
المخططات البيانية. وبمجرد إنشاء المخطط ، يمكنك حفظه مع المصنف. ولك الخيار في إنشاء مخطط 

بياني مضمن ، أي إنه يظهر في الورقة نفسها مع البيانات ، أو إنشاء مخطط في ورقة منفصلة .
البياني  للرسم  الأفقي  الخط  تسمى »سلسلة« ويسمى  البياني  الرسم  في  البيانات  وكل مجموعة من 
هذا  الصادي«.  أو  العمودي  »المحور  فيسمى  العمودي  الخط  أما   ، السيني«  أو  الأفقي  »المحور 
ويمكنك إضافة عناوين لكِلا المِحْوريَن . إذا كانت المعلومات تحتوي على عدة سلاسل بيانية ، قم 

بإضافة وسيلة إيضاح لشرح معنى كل سلسلة.

ولضمان الحصول على أفضل النتائج عند طباعة المخططات في طابعة غير ملونة، استخدم تدرجات 
لتمييز  التظليل بخطوط متعارضة ( ، أو خيارات الأبيض / الأسود  الترقين )  أو  الرمادي،  اللون 

البيانات على الرسم البياني.

لإنشاء مخطط بياني، حدد الخلايا التي تريد تمثيلها بالمخطط ثم استخدم إحدى الطرق الآتية:
اختر إدراج ـــ رسم بياني	 
أو انقر على زر رسم بياني           من شريط الأدوات القياسي	 

وبمجرد إنشاء المخطط ، ستتمكن من رؤية أية اتجاهات أو أنماط  في البيانات . من المفترض أن 
يعكس الرسم البياني أية اتجاهات أو أنماط لاحظتها في ورقة العمل، ويمكنك رؤيتها الآن في هيئة 

صورة.

تذكر أن الرسم البياني ينشأ بناءً على الخلايا التى حددتها قبل استخدام خاصية الرسم البياني،فإذا كانت 
بيانات المخطط لا تطابق تحليلك للبيانات، راجِعْ السلاسل البيانية المستخدمة في المخطط ) سواء 

المواد التي مَثلْتها بيانيا ، أم المراحل الزمنية (.

هذا وقد يتطلب الوصول إلى أفضل تمثيلٍ للبيانات أن تغير نوع المخطط ) مثلا ، قد يعرض المخطط 
الخطي الزيادة الكبيرة في الإنتاج أسرع من المخطط الشريطي، والمخطط الدائري قد يعرض أرقام 

المبيعات للمنتج خلال فترة زمنية محددة أفضل من المخططات الأخرى (.
كما ستلاحظ ظهور شريط أدوات مختلف بمجرد إنشاء المخطط. يمكنك استخدام أزرار هذا الشريط 

لإدراج أو تعديل المواد الموجودة في المخطط.

التعرف على المخططات البيانية:
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ويدرج الرسم البياني في ورقة العمل وِفْقًا للحجم الافتراضي للبيانات ، ويمكن تغيير حجمه بسحب 
أي من المقابض الثمانية حول حواف المخطط.

تدل هذه المقابض على أن المخطط محدد، وتعرض خيارات المخطط في شريط القوائم وأشرطة 
وضع  في  فأنت  المقابض   هذه  تر  لم  إذا  المخطط.  على  التغييرات  إجراء  يمكنك  حتى  الأدوات 

المصنف لا في وضعٍ يسمح لك بتحرير المخطط.

الشكل )69(

اختيار نوع المخطط البيانـي:

يعتمد اختيار نوع المخطط على ما تريد عرضه من بيانات. فمثلًا تعتبر المخططات الخطية الأفضل 
في تمثيل الاتجاهات ، والمخططات الشريطية الأفضل في تمثيل الأحجام ، والمخططات الدائرية 

الأفضل في تمثيل أجزاء من الكل.

يقدم لك برنامج الكالك مجموعة متنوعة من أنواع المخططات وأنواعًا فرعية تحت كل نوع رئيسي:

العمودي: لمقارنة القيم عبر فترة زمنية أو أصناف في طريقة عرض عمودية.

الشريطي: لمقارنة القيم عبر فترة زمنية معينة أو أصناف في طريقة عرض أفقية.

الخطي: لمقارنة الاتجاهات المستمرة .

الدائري: لمقارنة السلاسل البيانية التي تشكل وحدةً كاملة.

المبعثر: لتحديد أنماط البيانات.

المساحي: لمقارنة تغيير مستمر في الحجم.

الدائري المجوف: يشبه الدائري ، إلا أنه يستخدم لأكثر من مجموعة نقاط بيانات.

النسيجي: لتحديد الأنماط والاتجاهات، وتكون النقاط متصلة بخطوط .

السطحي: لعرض الاتجاهات بالقيم ، بطريقة عرض ثلاثية الأبعاد وسطح متواصل.

الفقاعي: لمقارنة ثلاث قيم، وتعرض مثل المخطط المبعثر، إلا أن النقاط تعرض على شكل فقاعات.

الأسهم: لعرض بيانات تغير الأسعار ، بحيث توجد على الأقل ثلاث مجاميع من البيانات.

الاسطواني: يشبه المخطط العمودي والشريطي ، ولكن باستخدام شكل اسطواني.

المخروطي: يشبه المخطط العمودي والشريطي ، ولكن باستخدام شكل مخروطي.

الهرمي: يشبه المخطط العمودي والشريطي ، ولكن باستخدام شكل هرمي.
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يمكنك إنشاء مخططات ثنائية الأبعاد أو ثلاثية الأبعاد ، والتي قد تكون ممتعة للمشاهدة ، ولكنها 
قد تكون صعبة الفهم والتحليل.

تأكد من تحديد المخطط أولًا قبل استخدام إحدى الطرق الآتية لتغيير نوعه:

اختر المخطط البياني ـــ نوع المخطط البياني	 

انقر على زر نوع المخطط            في شريط أدوات المخطط.	 

الشكل )70(

بمجرد الانتهاء من إنشاء المخطط البياني ، ما يزال المجال مفتوحًا لإجراء تغييرات على شكله، 
كلون السلاسل أو نمطها ، أو مكان وسيلة الإيضاح.

لتغيير أي مادة في المخطط البياني ، حدد المادة واستخدم إحدى الطرق الآتية:

اختر الرسم البياني ثم المادة التي ترغب بتغييرها.	 

أو 	  القياسي  أو شريط الأدوات  البياني  الرسم  أدوات  المناسب في شريط  الزر  انقر على  أو 
شريط   أدوات التنسيق.

أو انقر باليمين على المادة المحددة في المخطط البياني ثم انقر على تنسيق... حيث يظهر نوع 	 
التنسيق الذي قمت بتحديده في المخطط البياني.

إحداث تغييرات على المخطط البيانـي:
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تقريرك  طباعة  قبل  اللازمة  بالتغييرات  للقيام  الشاشة  على  بمعاينتها  قم  العمل  ورقة  طباعة  قبل 
وتوزيعه .

سيظهر شريط الأدوات الآتي في أعلى شاشة معاينة الطباعة :

الصفحة السابقة: للانتقال إلى الصفحة السابقة في المستند	 

الصفحة التالية: للانتقال إلى الصفحة التالية في المستند	 

الصفحة الأولى: للانتقال إلى أول صفحة في المستند	 

الصفحة الأخيرة: للانتقال إلى آخر صفحة في المستند	 

تكبير/ تصغير: للتحكم بتكبير وتصغير صفحات المستندات لمعاينتها.	 

تنسيق الصفحة: للانتقال إلى مربع حوار يتضمن الصفحة ، الحدود ، الخلفية ، رأس ، تذييل ، 	 
ورقة  والقيام بالتغييرات اللازمة لطباعة المستند.

الهوامش: لتغيير طريقة عرض الصفحة بحيث تظهر الهوامش والأعمدة. انقر واسحب للقيام     	 
بالتغييرات اللازمة.

إغلاق المعاينة: لإغلاق معاينة الطباعة والعودة إلى المستند الأصلي.	 

الشكل )71(

معاينـة ورقـة العمـل:

لمعاينة الصفحات قبل الطباعة ، استخدم إحدى الطرق الآتية :

اختر ملف ـــ معاينة الصفحة	 

أو انقر على زر معاينة الطباعة          في شريط الأدوات القياسي.	 
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ستظهر المخططات البيانية في المعاينة أو الطباعة في نفس ورقة العمل التي أدرجت بها . بإمكانك 
نقل مخطط إلى ورقة عمل جديدة أو إدراج فاصل صفحة بين البيانات والمخطط. في حالة الطباعة 
أما عند  الرمادي.  بالأبيض والأسود فإن الألوان  في المخطط ستكون عبارة عن تدرجات من 

استخدام طابعة ملونة فستظهر ألوان المخطط البياني.

عند إعدادك لطباعة مستند سيقوم برنامج الكالك بتحديد فواصل الصفحات ) إشارة آلية إلى بداية 
ونهاية الصفحات (.

ثم   ، قبلها  الصفحة  إدراج فاصل  التي ترغب في  الخلية  بتحديد  إدراج فواصل صفحات  يمكنك 
فاصل  مكان  القائمة  هذه  اختيار  قبل  المؤشر  موقع  سيحدد  فاصل صفحات.  ـــ  إدراج  استخدام 

الصفحة.

يمكنك حذف فاصل الصفحات بتحديد الصفوف أو الأعمدة نفسها، ثم اختيار تحريرـــ حذف فاصل 
الصفحات.

إضافة فواصل صفحات:

تخصيص المستند المطبوع:

الشكل )72(

يقوم برنامج الكالك بافتراض المواصفات الآتية لإعدادات صفحة الطباعة:

أن يكون اتجاه طباعة المستند عموديًا.	 

أن تتم طباعة المستند كما يظهر على شاشتك.	 

أن يطبع على حجم الورقة الافتراضي في إعدادات طابعتك.	 

أن يكون الهامش العلوي والسفلي لصفحة الطباعة بوصة واحدة.	 

أن يكون الهامش الأيمن والأيسر لصفحة الطباعة ثلاثة أرباع البوصة.	 

أن يكون بلا رأس / تذييل الصفحة.	 

أن يكون بلا خطوط شبكية أو خطوط صفوف وعناوين الأعمدة.	 

إذا كانت ورقة العمل أكبر من صفحة واحدة، ستقسم إلى شرائح طولية وتطبع متتالية ابتداءً 	 
من الشريحة أقصى اليسار .
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بإمكانك تغيير إعدادات الطباعة من خلال الخيارات المناسبة في قائمة تنسيق ـــ الصفحة .

تبويب حدود الصفحة:

تبويب خلفية الصفحة:

الشكل )73(

الشكل )74(

الشكل )75(
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يطبع رأس الصفحة في أعلى كل صفحات ورقة العمل.أما تذييل الصفحة فيطبع في أسفل كل 
صفحة. والوضع الافتراضي هو أن يكون كلٌ من رأس وتذييل الصفحة فارغين.

يحتوي برنامج الكالك على العديد من الخيارات لرأس / تذييل الصفحة التي يمكنك استخدامها. كما 
يمكنك ضبط إعدادات مخصصة بالضغط على زر إظهار الرأس / إظهار التذييل.

تبويب الورقة:
استخدم تبويب الورقة لتغيير مواصفات شكل ورقة العمل عند طباعتها .

ترتيب الصفحات: لتحديد ترتيب طباعة الصفحات في حال طباعة مستند متعدد الصفحات.	 

طباعة: للتحكم في طباعة خطوط الشبكة، والملاحظات، وعناوين الصفوف والأعمدة،  وجودة 	 
الطباعة، وما إذا كانت ورقة العمل ستطبع بالأبيض والأسود. 

وخطوط : الشبكة تستخدم للطباعة فقط، وأي حدود وتظليل مطبق تكون لها الأولوية.        	 

 المقاس: لتحديد وضع المقاس عند الطباعة .	 

تبويب رأس الصفحة وتذييلها:

الشكل )76(

الشكل )78(

الشكل )77(
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بمجرد انتهائك من معاينة ورقة العمل وتأكدك من جاهزيتها للطباعة، اختر طباعة. سيقوم برنامج 
الكالك تلقائيًا بطباعة ورقة العمل الحالية من المصنف إلا أنه يمكنك اختيار طباعة كل أوراق العمل 

في المصنف أو مجموعة منها.

لتغيير إعدادات الطابعة أو المادة المطبوعة، استخدم إحدى الطرق الآتية:

اختر ملف ـــ طباعة	 

أو اضغط على   .	 

أو انقر على طباعة في وضع معاينة الطباعة.	 

الطابعة: للاختيار من قائمة الطابعات المتوفرة.

مدى الطباعة: لتحديد ما إذا كانت ستطبع المصنف كاملًا أو  مجموعة من أوراق العمل.

عدد النسخ: لإدخال عدد النسخ التي تريدها أو النقر على مربع ترتيب النسخ لتخرج النسخ بشكل    
 متتالٍ.    

مادة الطباعة:        
اختر:
التحديد	 
أو المصنف بأكمله	 
أو ورقة ) أوراق ( نشطة	 

المعاينة: لتشغيل وضع معاينة الطباعة.
لطباعة ورقة عمل كاملة مباشرة، انقر على زر الطباعة          في شريط الأدوات القياسي.

طباعة ورقة العمل:

خيارات الطباعــة:

الشكل )79(
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الفصل الحادي عشر

التصفية المتقدمة	 

المجاميع الفرعية	 

الصلاحية	 

الدمج	 

تجميع وتخطيط	 

 	Pivot Table

الفصل الحادي عشر

التصفية المتقدمة

المجاميع الفرعية

الصلاحية

الدمج

تجميع وتخطيط

Pivot Table
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فرز البيانات باستخدام التصفية التلقائية:
تقوم التصفية التلقائية بتحديد البيانات التي نريد رؤيتها فقط وذلك في برنامج الكالك وعرضها لنا. 
إن التصفية لا تغير من البيانات بأية طريقة فبمجرد أن نقوم بإزالة التصفية تظهر كافة البيانات مرة 

أخرى تمامًا كما كانت من قبل.
يمكننا استخدام التصفيات لأغراض عديدة مختلفة. لعرض المنتجات التي حققت أكثر مبيعات أو أقل 
مبيعات أو تحديد الموظفين ذوي نسبة الإجازات العالية أو المنخفضة أو العثور على الطلاب ذوي 
الدرجات المرتفعة أو المنخفضة. يمكننا أيضًا إنشاء التصفيات الخاصة بنا. هل نرغب في العثور 
على عنصرين في نفس الوقت؟ أرقام ضمن نطاق معين من الأرقام نحدده؟ أرقام أكبر من أو أقل من 

قيمة معينة؟ يمكن لبرنامج الكالك القيام بذلك كله لنا. 

تسهل تصفية البيانات الموجودة في ورقة عمل منسقة ومنظمة. إذا لم تكن بيانات ورقة العمل منظمة 
بالفعل، فيفضل أن نقوم بتنظيمها قبل إجراء التصفية. نضع هذه الإرشادات في الاعتبار عند إعداد 

بيانات ورقة عمل للتصفية: 

نستخدم العناوين: يجب أن يحتوي الصف العلوي لكل عمود على عنوان يصف محتويات العمود، 	 
مثل »اسم المنتج« أو »اسم الموظف«.

لا نقوم بخلط البيانات: يجب أن تكون البيانات الموجودة في كل عمود من نوع واحد فقط. لا نقوم 	 
بخلط النصوص في عمود مع الأرقام، أو الأرقام في عمود مع التواريخ.

البيانات بواسطة الصفوف الفارغة أو الأعمدة الفارغة. يمكن 	  البيانات: لا يجبُ قطع  لا نقطعُ 
استخدام خلايا فردية فارغة.

اجعل البيانات منفصلة: يجب أن تكون البيانات التي نرغب في تصفيتها في ورقة العمل الخاصة 	 
البيانات الأخرى بواسطة صف فارغ أو عمود  بها. إذا لم يكن ذلك ممكنًا، فيجب فصلها عن 

فارغ.

لتصفية البيانات :
ننقر فوق إحدى الخلايا التي نريد تصفيتها .	 

ـ الأمر )تصفية(: قائمة البيانات ـ

الشكل )80(
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البيانات ـــ  تصفية ـــ  تصفية تلقائية.	 

تظهر أسهم التصفية التلقائية على الجانب الأيسر من عنوان كل عمود.	 

بالضغط على السهم تظهر قائمة فرعية.	 

ستظهر لنا تصفية الأرقام إذا كانت الخلايا المختارة عبارة عن أرقام أما إذا كانت الخلايا 	 
عبارة عن حروف فيظهر لنا الأمر تصفية نص.

الشكل )81(

الشكل )82(

الشكل )83(
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فرز البيانات باستخدام التصفية المتقدمة:

تستخدم التصفية المتقدمة لتصفية القائمة بمعيار أكثر تعقيدا مما هو عليه في التصفية التلقائية وبعكس 
الفرز لا تقوم التصفية بإعادة ترتيب قائمة وتقوم بإخفاء الصفوف التى لاتريد عرضها مؤقتا .

عندما يقوم برنامج الكالك بتصفية الصفوف يمكنك تحرير قائمة المجموعة الفرعية وتنسيقها وتخطيطها 
وطباعتها دون الحاجة إلى إعادة ترتيبها أو نقلها.

هو شرط واحد أو أكثر يعين لتحديد السجلات المضمنة فى مجموعة ناتج الاستعلام.  مثلًا 
نفترض ان لدينا كشفًا بالرواتب التالية ونريد أن نطبق عليه الأمر) تصفيه( ) تصفية متقدمة ( .

نقوم بنسخ رؤوس الأعمدة وضعها في مكان جديد ثم نكتب معيار الفلتر وليكن الموظفين الذين تتعدى 
مرتباتهم الأساسية أل 1500.

كما في الشكل التالي:

الشكل )84(

الشكل )85(

تعريف المعيــار:
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ثم نختار الأمر تصفية متقدمة الذي يندرج من الأمر تصفية من قائمة البيانات لتظهر لدينا 	 
النافذة الآتية:

بعد قراءة معايير التصفية نقوم بتحديد الخلايا التي سوف تظهر فيها النتيجة ونبدأ بتحديدٍ من 	 
F16 إلى A14 الخلية

ثم نضغط على موافق لتظهر النتيجة كالآتي:	 

الشكل )86(

الشكل )87(

الشكل )88(
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المجاميع الفرعية في برنامج الكالك هي طريقة للحصول على مجموع فرعي لكل صنف على حِدة 
أو كل مجموعة متشابهة من الأرقام والقيم أو حتى تجميع لحسابات ومعاملات كل عميل على حِدةٍ 
وذلك  بطريقة سهلة تسهل من تبويب أو تصنيف العملاء والحصول على مجاميع فرعية لكل عميل.

بفترض انه لدينا ثلاثة مندوبين لبيع أربعة أصناف لمدة ثلاثة أيام وكانت مبيعاتهم كالتالي:

الخطوات :
نقوم بترتيب الجدول حسب الاسم تصاعديًا أو تنازليًا ثم حسب التاريخ تصاعديا

الشكل )89(

الشكل )90(

قائمة البيانات ــ الأمر )المجاميع الفرعية(:
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ونختار وضع المجاميع الفرعية عند تغيير كل اسم ونختار الدالة ولتكن دالة الجمع ثم نختار وضع 
الفرعية تحت  المجاميع  الفرعية تحت كل صنف من الأصناف ويستحسن عدم وضع  المجاميع 

التاريخ والأسماء لأنه سيعطي نتائج غير منطقية.
ليكون شكل الجدول كما يلي:

نختار الأمر )مجاميع فرعية( من القائمة بيانات.

الشكل )91(

الشكل )92(

قائمة البيانات ــ الأمر )الصلاحية(:

ما معنى التحقق من صحة البيانات؟
البيانات هو الأداة التي تساعدك على السيطرة على نوع المعلومات التي يتم  التحقق من صحة 

إدخالها في ورقة العمل.



109

الفصل الحادي عشرالفصـــل العاشـــــرالفصــــل التاســـــعالفصـــل الثــامـــنالفصـــل السـابـــعالفصـــل الســادسمقدمـة عامـة حول ليـبر أوفيـس 

مع التحقق من صحة البيانات، يمكنك:

 تزويد المستخدمين بقائمة من الخيارات.	 

 تقييد الإدخالات إلى  حجم أو نوع معين .	 

إنشاء إعدادات مخصصة.	 

نفترض أن لدينا الكشف التالى للرواتب ونريد من مدخل البيانات أن يقوم بوضع قيمة الراتب التى 
تتراوح ما بين 500 و 100 في خانة الراتب وإذا قام مدخل البيانات بإدخال قيمة مخالفة لذلك 

يقوم البرنامج بإعطائه إشارة تنبيه بأن القيمة التى أدخلها غير صحيحة .

الشكل )93(

الشكل )94(

قم بتحديد نطاق الخلايا التى ستطبق عليها الأمر ) الصلاحية ( كما يلي:
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ثم نختار الأمر صلاحية من القائمة بيانات لتظهر لنا النافذة التالية:

ومن المعايير نختار) سماح ( نوع البيانات التى سندخلها وهي هنا الأرقام لأن البيانات التى سندخلها 
عبارة عن أرقام ثم من البيانات نختار)بين( ثم نكتب في الحد الأدنى القيمة الصغرى 500 ونكتب 

في الحد الأقصى القيمة الكبرى 1000كما في الشكل السابق.

ثم من )تعليمات الأدخال( وهو الجزء الخاص بكتابة التنبيه الذي سيظهر بمجرد وضع المؤشر على 
أي خانة من الخانات التى حددناها سابقًا، نقوم بكتابة نص هذه الرسالة في الجزء الخاص بها وهو  

كما في الشكل التالي:-

الشكل )95(

الشكل )96(

ملحوظة: قد نتغاضى عن كتابة أي بيانات في تعليمات الإدخال ونكتفي بالكتابة في إنذار خطأ.
)إنذار خطأ( هي الرسالة التى ستظهر عندما يقوم المدخل بإدخال قيمةٍ خطأً .
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نقوم باختيار نوع التحذير من ) إجراء(  وهنا سنختار النوع )إيقاف( وهو الذي لا يسمح بإدخال 
قيمة خطأ في النطاق الذي حددناه سابقا. وفي رسالة )خطأ( نقوم بكتابة نص هذه الرسالة كما في 

الشكل التالي:

ونلاحظ هنا أنه بمجرد وضع المؤشر على أيِّ خانة من الخانات تظهر هذه الرسالة كما في الشكل 
الآتي:

وإذا تم إدخال قيمة خطأ تظهر لنا هذه الرسالة كما في الشكل الآتي:

الشكل )97(

الشكل )98(

الشكل )99(
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الأمر دمج هو عملية الجمع بين القيم من نطاقات عدة من البيانات سواء من داخل المصنفات نفسها 
أم كانت مختلفة. ويمكن استخدامه لتلخيص البيانات من أوراق عمل مختلفة في ورقة عمل رئيسية 

وإنشاء تقرير باستخدام مجموعة متنوعة من العمليات الحسابية. 
يمكنك تلخيص البيانات من مناطق مصدر واحد أو أكثر عن طريق ضمها إليه وإنشاء جدول دمج. 
يمكن أن تكون هذه النواحي المصدَر في نفس ورقة العمل كجدول الدمج، على أوراق مختلفة في نفس 

المصنف، أو في مصنفات مختلفة. 

البيانات كما في المثال السابق أيضا نقوم  نفترض أن لدينا نفس بيانات المثال السابق وبعد ترتيب 
باختيار الأمر دمج من خلال القائمة بيانات ثم نختار المكان الجديد الذي سوف نضع فيه الدمج ونقوم 

بالآتي:

من الدالة نختار وليكن دالة الجمع	 

ومن نطاقات الدمج نختار نطاق الخلايا التي نريد أن نطبق عليها الأمر دمج كما يلي:-	 

قائمة البيانات ــ الأمر )دمج( :

ثم نضغط على الزر )إضافة(  ونضع علامة ) ( أمام كل من تسميات الصفوف وتسميات 	 
الأعمدة كي يتم تطبيق الأمر دمج بناء عليهما أي على أساس الاسم والصنف .

الشكل )100(

الشكل )101(
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الأوامر)تجميع وتخطيط( هي  وسيلة لعرض مستويات من التفصيل على النحو المطلوب في طيٍ 
أو توسيعٍ لإخفاء أو إظهار معلومات.

هذه ميزة كبيرة للمستخدمين الذين لديهم جداول المطولة التي تزين مع طبقات من البيانات، ولكنها 
ترغب في توطيد تلك البيانات أو إعادة تنظيم ذلك. من خلال تجميع وتحديد البيانات المطلوبة، بل 
هي قادرة على إخفاء يبعثر من الأرقام دون إزالتها من جدول البيانات. وبالمثل، فهي أيضا قادرة 

على كشف البيانات ومشاهدته مرة أخرى في نقرة بسيطة على زر.
نفترض ان لدينا الجدول الآتي لكشف مرتبات شركة ما 

ونريد أن نطبق الأمر تجميع وتخطيط على مجموعة الأسماء الموجودة نقوم بتحديد نطاق الخلايا 
التي توجد بها الأسماء كما يلي:

ليكون شكل الجدول كالآتى:

الشكل )99(

الشكل )102(

الشكل )103(

قائمة البيانات ــ الأمر )تجميع وتخطيط(:
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ثم نختار الأمر تجميع المتفرع من الأمر تجميع وتخطيط من خلال القائمة بيانات:

ونختار الأمر إما على أساس الصفوف أو الأعمدة ليكون شكل الجدول كما يلي:

لنفرض أن لديك ورقة عمل تحتوي على كم هائل من البيانات المعقدة والتي تحتاج إلى تلخيص . هنا 
يأتي دور تقارير PivotTable تمكنك من مقارنة ودمج كمية ضخمة من البيانات .

ا. تسمى  يعتبر PivotTable جدولًا متفاعلًا، يلخص لك كميات ضخمة من البيانات بشكل سريع جدًّ
والتي   )  source data  ( المصدر  بيانات   PivotTable تقارير  لإنشاء  تستخدم  التي  البيانات 
يمكنك برنامج الكالك من جلبها من مصادر عدة مثل بيانات ورقة العمل أو مصادر أخرى تحددها .

أنْ نطبق الأمر  المبيعات لأكثر من مندوب في أكثر من يوم ونريد  لدينا كشفًا لحركة  بفترض أن 
Pivot Table الخاص بإعداد التقارير:

الشكل )104(

الشكل )105(

الشكل )106(

: Pivot Table قائمة البيانات ــ
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نقوم باختيار الأمر Pivot Table من قائمة البيانات  وتظهر الشاشة كالآتي:

نقوم باختيار التحديد الحالي بعد أن قمنا بتحديد البيانات من البرنامج ثم نضغط موافق 
وبعدها تظهر الشاشة الآتية:

ثم نقوم بسحب الحقول الموجودة على جهة اليسار وتظهر الشاشة كالآتي:

ثم نضغط موافق وتظهر الشاشة كالآتي:

الشكل )107(

الشكل )108(

الشكل )109(

الشكل )110(
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يمكننا أن نقوم بعمليةِ فَلْترَةٍ لأي بند من بنود التقرير وليكن الاسم وتظهر الشاشة كالآتي:

والشاشة الآتي تمثل فلترةً لبند التاريخ

الشكل )111(

الشكل )112(
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ملــــحق
 الاختصـــارات
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Ctrl + HomeA1 ينقل المؤشر إلى الخلية الأولى في الورقة

    Ctrl + End.ينقل المؤشر إلى آخر خلية في الورقة التي تحوي بيانات

Home.ينقل المؤشر إلى الخلية الأولى في الصف الحالي

End ينقل المؤشر إلى آخر خلية في الصف الحالي الموجودة في آخر
عمود يحوي بيانات.

+ Ctrlسهم اليسار
ينقل المؤشر إلى الحافة اليسرى لنطاق البيانات الحالي . إذا كان العمود 
الذي يوجد على يسار المؤشر خالٍ ، سوف ينتقل المؤشر إلى العمود 

التالي على اليسار الذي يحوي البيانات.

+ Ctrlسهم اليمين
ينقل المؤشر إلى الحافة اليمنى لنطاق البيانات الحالي . إذا كان العمود 

الذي يوجد على يمين المؤشر خالٍ ، سوف ينتقل المؤشر إلى العمود التالي 
على اليمين الذي يحوي البيانات.

+ Ctrlسهم الأعلى
ينقل المؤشر إلى الحافة العليا لنطاق البيانات الحالي . إذا كان الصف الذي 

يوجد أعلى المؤشر خالٍ ، سوف ينتقل المؤشر إلى الصف التالي نحو 
الأعلى الذي يحوي البيانات.

+ Ctrlسهم الأسفل
ينقل المؤشر إلى الحافة السفلى لنطاق البيانات الحالي . إذا كان الصف 
الذي يوجد أسفل المؤشر خالٍ ، سوف ينتقل المؤشر إلى الصف التالي 

نحو الاسفل الذي يحوي البيانات.

يختار جميع الخلايا التي تحوي بيانات من الخلية الحالية و حتى نهاية + Ctrl + Shift سهم
نطاق البيانات الذي يتحدد باتجاه السهم المضغوط .

Ctrl+ Page Up الانتقال إلى ورقة العمل نحو اليمين. في معاينة الصفحة ، الانتقال إلى
ورقة الطباعة التالية.

 Ctrl + Page
Down

الانتقال إلى ورقة عمل نحو اليسار.

في معاينة الصفحة ، الانتقال إلى ورقة الطباعة التالية.

Alt + Page Up.الانتقال شاشة واحدة نحو اليمين

Alt + Page Down.الانتقال شاشة واحدة نحو اليسار

اختصارات التنقل في ورقة العمل: 
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Ctrl+F1.عرض الملاحظة المرفقة بالخلية الحالية

Ctrl+F2.فتح معالج الدوال

Shift+Ctrl+F2 ينقل المؤشر إلى مربع الصيغ بحيث يمكنك أن
تكتب صيغة للخلية الحالية.

Ctrl+F3Define Names يعرض مربع الحوار

F4.يعرض أو يخفي مستكشف قاعدة البيانات

F5Navigator. يعرض أو يخفي المستعرض

Shift+F5.تتبع الخلايا التي تعتمد على الخلية الحالية

Shift+Ctrl+F5
ينقل المؤشر من مربع الإدخال إلى مربع مساحة 

Sheet area . الورقة

F7. يدقق إملائيا الورقة الحالية

Ctrl+F8يوضح الخلايا التي تحوي على بيانات

F9. يعيد حساب جميع الصيغ الموجودة في الورقة

Ctrl+F9.دث المخطط الحالي يُحِّ

F11 Styles and. يفتح نافذة التنسيق و الأنماط
Formatting

F12.يضم نطاق البيانات المختارة

Ctrl+F12.يفك ضم نطاق البيانات المختارة

يزيد من ارتفاع الصف الحالي .+ Alt سهم السفل

يُنْقِصُ ارتفاع الصف الحالي .+ Alt سهم الأعلى

يزيد من عرض العمود الحالي.+ Alt سهم اليمين

يُنْقِصُ من عرض العمود الحالي.+ Alt سهم اليسار

يجعل عرض العمود أو ارتفاع الصف الأمثل + Alt + Shift مفتاح السهم
بالاعتماد على الخلية الحالية.
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