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الدرس الأول

العمل مع برنامج الجداول الإلكترونية

Microsoft Office Excel 2010



: تُتيح برمجية الجداول الإلكترونية لمستخدميها** 

وصفوف التعامل مع البيانات النصية والرقمية وتنظيمها وتنسيقها في أعمدة1.
.متقاطعة

.تسهيل إجراء العمليات الحسابية المختلفة2.

تُتيح للمستخدم إخراج هذه البيانات على شكل رسوم ومخططات بيانية3.
.جذابة
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الشاشة الرئيسية لبرمجية الجداول الإلكترونية



أجزاء الشاشة الرئيسية



شريط العنوان. 1

(Book 1)أو ( 1المصنف )اسم الملف الذي يظهر على نحو تلقائي عند بدء التشغيل وهو •

أدوات التحكم 
في النافذة

اسم المصنف شريط أدوات اسم البرنامج
الوصول 
السريع



شريط التبويبات. 2

، محاذاة (Insert)، إدراج (Home)، الصفحة الرئيسية (File)ملف )يحتوي على مجموعة تبويبات •
(Alignment) ،)....ج، إذ يضم كل تبويب مجموعة من الأدوات لتطبيق بعض العمليات في البرنام .



شريط الصيغة. 3

ى زر في الجدول، ويحتوي عل( التي يقع عليها المؤشر)هو المكان الذي تظهر فيه محتويات الخلية النشطة •
.إدراج صيغة، وصندوق المرجع الذي يبين مرجع عنوان الخلية النشطة

صندوق 
المرجع

محتويات الخلية 
زر إدراج النشطة

صيغة



(الجدول)حيز العمل . 4

.ياناتيتكون من الصفوف والأعمدة التي ينتج عن تقاطعها عدد من الخلايا التي تدُخل وتعُالج فيها الب•

يتم تسمية الخلية حسب رمز العمود ورقم الصف، •

(.3)مع الصف ( B)هي الخلية الناتجة من تقاطع العمود (B3)الخلية : فمثلاا 



شريط أوراق العمل. 5

يحتوي كل ملف في برمجية الجداول الإلكترونية على أوراق عديدة للجداول وهي ثلاث أوراق، وتمثل كل•
ى عناوين الأوراق ورقة جدولاا إلكترونياا متكاملاا، ويسمح الشريط بالتنقل بين أوراق العمل المختلفة بالنقر عل

.  أو بالنقر على أسهم التنقل بين الأوراق

أسهم 
التنقل بين 

الأوراق

أوراق العمل 
(Sheet)



التعامل مع الملفات 



خطوات إنشاء مصنف جديد. 1



اختر ملف 
(File)



اختر 
الأمر 
جديد

(New)



انقر على خيار 
مصنف فارغ 

(Blank 
workbook)



يظهر مصنف جديد فارغ 



إغلاق المصنف . 2



اختر لائحة 
ملف 
File



اختر الأمر 
إغلاق 
Close

سيُغلق 
المصنف فقط، 
ويبقى البرنامج 

.فاعلاا 



إنهاء البرنامج. 3

اختر لائحة 
ملف 

اختر الأمر 
إنهاء



:  يعند إغلاق المصنف أو إنهاء البرنامج دون حفظ المصنف يظهر صندوق الحوار الآت•

والذي يمكن عن طريقه حفظ التغييرات التي حدثت على المصنف بالضغط على زر حفظ•
(Save) أو عدم حفظها بالضغط على زر عدم الحفظ(Don’t Save  .)



الجداول الإلكترونية
Excel 2010

Hadeel Daglas



الدرس الثاني
التعامل مع الجداول الإلكترونية



التعامل مع البيانات: أولا 

ويتضمن ذلك إدخال البيانات في الخلايا وتعديلها.

إدخال البيانات 1.

، وتكون غفإنه يعمل تلقائياا على إنشاء مصنف فارعند تشغيل برنامج الجداول الإلكترونية 
، وتدُخل البيانات من حروف أو أرقام أو هي الخلية النشطة في هذا الملف( A1)الخلية 

، (Enter)يضغط على معادلت مباشرة إلى الخلية النشطة باستخدام لوحة المفاتيح، ثم 

.فينتقل إطار الخلية النشطة تلقائياا إلى الخلية الواقعة أسفلها



تحرير البيانات 2.

:  لتحرير محتويات خلية جزئياا، وتعديل بياناتها يمكنك اتباع الخطوات الآتية

ط الخلية التي تريد تعديل محتوياتها، وذلك بالنقر عليها ِّ .  نش 

 حدد البيانات التي تريد تعديلها في شريط الصيغة كما يظهر في الشكل

استخدم لوحة المفاتيح لإضافة البيانات أو حذفها.



المدى: ثانياا 

oهو مجموعة من الخلايا المتتالية  .

o يسر، نضع مؤشر الفأرة في الخلية الأولى وننقر الزر الأ-: لتحديد مدى معين من الخلايا
.  ونسحب لنهاية المدى المطلوب



أنواع المدى

 مدى أفقي

ى وتمتد به الخلايا في صف واحد، مثل المد
(A3:F3)

مدى عمودي

وتمتد به الخلايا في عمود واحد، مثل 
(C1:C9)المدى 



أنواع المدى

مدى عام

(B2:D7)وتمتد به الخلايا في أكثر من صف وأكثر من عمود، مثل المدى 



التعامل مع الجداول: ثالثاا 

يُتيح برنامج الجداول الإلكترونية

حذف البيانات التي لم نعد بحاجة إليها.

يدة يمكن بسهولة إضافة بيانات جديدة عن طريق إدراج المزيد من الأعمدة والصفوف الجد
.بعد إنشاء ورقة عمل



إدراج الصفوف والأعمدة-1

لإضافة صف جديد إلى الجدول اتبع الخطوات الآتية  :

.انقر رقم الصف المطلوب إدراج صف فوقه1.

ة فرعية ، فتظهر لئحإدراج، ثم اختر أداة مجموعة الخلايا، ثم الصفحة الرئيسةاختر تبويبة 2.
.  ليُدرج صف جديد فوق الصف المحددإدراج صفوف الورقة ثم اختر منها 



لإدراج أكثر من صف دفعة واحدة يحدد عدد من الصفوف مساوياا 
.لعدد الصفوف المُراد إدراجها فوقها

لاحظ



حذف الصفوف والأعمدة-2

، ياخلا، ثم مجموعة الصفحة الرئيسةحدد الصف أو العمود المطلوب حذفه، واختر تبويب 1.
. أمر حذفثم انقر 

.اختر الأمر المناسب من القائمة المنسدلة2.



تعديل عرض الأعمدة أو ارتفاع الصفوف-3

ف انقل مؤشر الفأرة إلى الحد الأيسر للعمود المراد تعديل عرضه، أو الحد الأسفل للص1.
.  المراد تعديل ارتفاعه

(.A)وعملية تعديل عرض العمود ( 3)يبين الشكل التالي، عملية تعديل ارتفاع الصف ** 

يتحول المؤشر إلى سهم ذي رأسين 2.

.انقر في التجاه المناسب واسحب، فيُعدل عرض العمود، أو ارتفاع الصف المطلوب3.



لاحظ

لتعديل عرض العمود، أو ارتفاع الصف ليتناسب تلقائياا ومحتويات الخلية،
.انقر نقراا مزدوجاا على الحد الفاصل لرقم الصف أو رمز العمود
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الدرس الثالث
التعامل مع الأوراق



عدد أوراق العمل: أولا 

الوضع الفتراضي لأوراق العمل -1

ا في المصنف الواحديعمل برنامج الجداول الإلكترونية على **  .إنشاء ثلاث أوراق عمل تلقائيا

تفُتح ( 2)ورقة ، فبالنقر على(أوراق العمل)يمكنك التنقل بين أوراق العمل بالنقر على اسم الورقة في شريط ** 

.  العملوتسُتعرض محتوياتها، ويسمح برنامج الجداول الإلكترونية بإجراء العديد من العمليات على أوراق



تغيير العدد التلقائي لأوراق العمل-2

ا **  .هناك إمكانية لزيادة عدد أوراق العمل التي تنُشأ افتراضيا

:ولتغيير عدد أوراق العمل في المصنف الجديد، اتبع الخطوات الآتية** 

.أمر خياراتواختر ملفانقر على لئحة 1.

.ديظهر صندوق حوار، عندها تستطيع تعديل العدد الفتراضي لأوراق العمل في المُصنف الجدي2.



ا  إعادة تسمية ورقة العمل: ثانيا

، (3، الورقة 2، الورقة 1الورقة )يختار برنامج الجداول الإلكترونية أسماءا تلقائية لأوراق العمل، وهي ** 

.  ويسمح بإعادة تسمية ورقة العمل باسم آخر ذي دللة ليسهل تذكر محتوياتها والتعامل معها

:  لإعادة تسمية ورقة عمل، اتبع ما يأتي** 

ا فوق تبويب ورقة العمل المراد تغيير اسمها فيظهر السم القديم، وقد حدد1. .انقر نقراا مزدوجا

.  أحمد سعيد: اكتب السم الجديد لورقة العمل، مثلاا 2.

(.  أحمد سعيد)فيصبح اسم الورقة ( Enter)اضغط مفتاح الإدخال 3.



ا  زيادة أوراق العمل وحذف بعضها: ثالثا

إدراج ورقة عمل -1

.تستطيع إضافة أوراق عمل في مصنف العمل في برنامج الجداول الإلكترونية** 

في إذا كنت تعمل على مشروع يحتاج أكثر من ثلاث ورقات عمل، فإنك تستطيع إضافة ورقات جديدة** 

.  وهذا أفضل من استخدام مصنفات عديدةمصنف عمل واحد بالعدد الذي ترغب، 



خطوات إدراج ورقة عمل

:  الخطوات** 

.انقر الزر الأيمن فوق أحد الأوراق المراد إضافة ورقة عمل قبلها فتظهر قائمة1.

.الحوار، فيظهر صندوق إدراجاختر أمر 2.

.موافقمن صندوق الحوار، ثم انقر ورقة عمل اختر 3.

.ستضاف ورقة عمل جديدة قبل ورقة العمل المحددة** 

1

2
3



حذف ورقة عمل -2

ر المستخدمة إذا كنت تستخدم ورقة أو ورقتين فقط في مصنف العمل فإنك تستطيع حذف باقي الأوراق غي** 

.لتوفير مساحة التخزين التي قد تشغلها



خطوات حذف ورقة عمل

. اضغط على الزر الأيمن فوق اسم الورقة المراد حذفها1.

.من القائمةحذفاختر أمر 2.

إذا كانت ورقة العمل تحتوي على بيانات سيظهر صندوق حوار3.

.  لتأكيد عملية الحذف

.  انقر حذف تلُاحظ اختفاء ورقة العمل من شريط أوراق العمل** 



ا  نسخ ورقة العمل أو نقلها: رابعا

.  إعادة ترتيبهانقل أوراق العمل في المصنف نفسه تعني ** 

.  إنشاء نسخة أخرى منهانسخ ورقة العمل يعني ** 



خطوات نسخ ورقة العمل أو نقلها

.انقر زر الفأرة الأيمن على الورقة المراد نقلها1.

.  من القائمة الظاهرةنقل أو نسخ اختر أمر 2.

.  يظهر صندوق حوار نقل أو نسخ3.

.اختر الموقع الذي تريد نقل ورقة العمل إليه أو نسخها في المصنف نفسه4.

انقر داخل مربع إنشاء نسخة إذا كنت تريد النسخ بدلا من النقل،5.

ا  .ثم انقر موافقا

2

3



ا  تغيير لون الورقة: خامسا

يمكنك ترميز علامات تبويب الأوراق بالألوان، ** 

.ليسهل تعرفها

:  خطوات تغيير لون الورقة** 

.  انقر الرز الأيمن على اسم الورقة المراد تغيير لون خلفيتها1.

.  لون علامة التبويباختر الأمر 2.

.  اختر اللون المطلوب3.
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الدرس الرابع
تنسيق الجداول والبيانات ونسخها



برنامج الجداول الإلكترونية يُقدم العديد من الأدوات التي تجعل أوراق العمل أكثر جاذبية
واحترافية

لإظهار البيانات على نحو واضح إذ تستطيع إجراء العديد من التنسيقات على الجداول 1.
.وجميل

.  ليسهل استرجاعها عند الحاجة إليهاالتحكم بطريقة ظهورها؛ 2.



تنسيق الأرقام: أولا 

قيقية تستطيع تغيير مظهر البيانات الرقمية في خلايا ورقة العمل دون تغيير القيم الح
، يسةتبويبة الصفحة الرئمن أيقونة مجموعة رقم الموجودة في الخلية، ويحدث ذلك باختيار 

:وتستطيع تطبيق الكثير من التنسيقات على الأرقام، ومنها

.تحديد نوع العملة1.

.زيادة عدد المنازل العشرية أو نقصانها2.

.إظهار النسبة المئوية3.



(1)مثال 

 عملت المعلمة المسؤولة عن المقصف في المدرسة على إعداد جدول يضم بيانات عن
انات السلع الموجودة في المقصف والكمية المبيعة وأسعارها، وكان لبد من تنسيق البي

.الرقمية بما يظهرها على نحو أوسع

ساعد المعلمة في مهمتها وطبق ما يأتي :

أنشىء جدولا باستخدام الجداول الإلكترونية، وأدخل البيانات الظاهرة في الشكل الآتي.





 ظلل المدى(D3:E12 )لإضافة رمز العملة إلى البيانات.

 رقم، ومنها مجموعة الصفحة الرئيسيةاختر تبويبة.

 (.أ.د)رمز ، تظهر قائمة منسدلة، اختر منها تنسيق عملةانقر على



ظهر في فيصبح تنسيق البيانات في الجدول كما ي
إلى البيانات( أ.د)الشكل التالي، بإضافة رمز 



تنسيق حدود الخلايا ولون الخلية: ثانياا 



ى الجدول، لتكتمل الصورة النهائية للجدول التالي، وليبدو أكثر جمالا ووضوحاا، أضف حدوداا إل
.ولون خلفية سطر العناوين باللون الرمادي



خطوات تنسيق الحدود

 التي ، ومن القائمة المنسدلةأداة الحدود، ثم انقر خط، ومنها مجموعة الصفحة الرئيسيةاختر تبويبة
.مزيد من الحدودتظهر، اختر خيار 

 حدود، اختر تبويبة تنسيق خلايايظهر صندوق الحوار.

 وافقماختر نمط الخط المطلوب ولونه، ثم انقر على الحد المراد تغييره في جزء معاينة التخطيط، وانقر.

1

2



خطوات تطبيق لون الخلفية

. اختر تبويبة الصفحة الرئيسية، ومنها مجموعة خط1.

.ثم انقر أداة لون التعبئة، واختر اللون المناسب2.



المحاذاة : ثالثاا 

 ى تعمل علعندما تعمل على إدخال بيانات إلى خلية ما، فإن برمجية الجداول الإلكترونية
.استخدام المحاذاة الفتراضية

هي الطريقة التي تحاذي بها البرمجية محتويات الخلية نسبة إلى : المحاذاة الأفقية
.  الحافتين اليُمنى أو اليُسرى من الخلية

أعلى هي الطريقة التي تحاذي بها البرمجية محتويات الخلية نسبة إلى: المحاذاة العمودية
.الخلية أو أسفلها



خطوات تغيير المحاذاة

حدد المدى الذي يحتوي على البيانات المُراد تغيير محاذاتها.

 أدوات أدوات المحاذاة الأفقية، أو، ثم اختر محاذاة، ثم مجموعة الصفحة الرئيسيةاختر تبويبة
.المحاذاة العمودية



 ذ يعبر عن ، إلتغيير ميلان الرموز ضمن الخليةميلانتزودك برمجية الجداول الإلكترونية بخيار
قها ، والتي تحاذى فووالتجاه الفتراضي هو بدرجة الصفر. بالدرجاتاتجاه محتويات الخلية 

.الرموز أفقياا ضمن الخلية



خطوات تغيير ميلان الرموز

.حدد المدى الذي يحتوي على البيانات المراد تغيير ميلانها1.

ي ، ثم انقر على رمز السهم الموجود فمحاذاة، ثم مجموعة الصفحة الرئيسيةاختر تبويبة 2.
.محاذاةالزاوية اليسرى السفلية للمجموعة، فيظهر مربع الحوار تنسيق خلايا، ثم تبويبة

.حرك مؤشر الساعة بالتجاه المطلوب للميلان، أو ادخل درجة الميلان المطلوبة3.



نسخ التنسيق: رابعاا 

مكنك يوفر برنامج الجداول الإلكترونية إمكانية نسخ التنسيق، وهي ميزة مفيدة جداا، إذ ي
رغب تنسيق خلية واحدة وتطبيقه على خلايا أخرى في ورقة العمل، وهذا مفيد إذا كنت ل ت

.توفيراا للوقت وتجنباا للتكرارفي إنشاء ورقة عمل جديدة 



خطوات نسخ التنسيق

.حدد الخلية المراد نسخ تنسيقها1.

.سيقأداة نسخ التن، ثم انقر على الحافظة، ومنها مجموعة الصفحة الرئيسيةاختر تبويبة 2.

.حدد الخلايا المراد تطبيق التنسيق عليها3.



(Conditional format)التنسيق الشرطي : خامساا 

تظهر يقدم برنامج الجداول الإلكترونية إمكانية تنسيق خلايا الجدول ضمن شروط معينة، ف
اعدة في ويُستخدم للمسبعض الخلايا بتنسيق مختلف لتمييزها عن باقي خلايا الجدول، 

.اكتشاف البيانات وتحليلها على نحو مرئي



(  2)مثال 

 قامت إدارة المدرسة بإنشاء مجلس للمجتمع المحلي في المدرسة يضم أعضاء من
لجداول المشرفين التربويين وأولياء الأمور وبعض المعلمين والطلاب، وقد استُخدم برنامج ا

حتوي الإلكترونية لإدخال بيانات أعضاء المجلس، وأرادت إدارة المدرسة تلوين الخلايا التي ت
ماء على أسماء الأعضاء الذكور بلون أحمر، ليسهل تمييزها عن الخلايا التي تحتوي على أس

. ولالإناث لذلك قامت المعلمة المعنية بتطبيق تنسيق شرطي على البيانات في الجد



الشرطيخطوات تطبيق التنسيق 

عمود الجنسالخلايا المراد تطبيق التنسيق الشرطي عليها، وهي حدد 1.
.في جدول البيانات

قونة أي، ثم انقر على أنماط، ثم مجموعة الصفحة الرئيسيةاختر تبويبة 2.
.التنسيق الشرطي

.من القائمة المنسدلة التي ظهرتقواعد تمييز الخلايا اختر خيار 3.

.من القائمة المنسدلةيساوياختر خيار 4.

ا فيظهر صندوق الحوار يساوي، ادخل الشرط المطلوب، وهو تلوين الخلاي5.
.التي تحتوي على كلمة ذكر باللون الأحمر

.موافقاا واضغط الأحمراختر اللون المطلوب 6.



ن الأحمرتُلاحظ تلوين الخلايا التي تحقق الشرط باللو



خطوات مسح التنسيق الشرطي

ورقةيمكن مسح التنسيق الشرطي من الخلايا المحددة أو مسح التنسيق لجميع خلايا ال.

الخطوات  :

.أيقونة التنسيق الشرطيالنقر على 1.

من القائمة المنسدلة، مسح القواعد اختر أمر 2.

.ومنها اختر أحد الخيارين المتاحين



التنسيق كجدول: سادساا 

 هو تنسيق جاهز لمدى معين من الخلايا عن طريق اختيار أحد أنماط الجداول المُعرفة من
.قبل والتي يوفرها برنامج الجداول الإلكترونية



خطوات التنسيق كجدول

.حدد المدى المراد تنسيقه1.

.كجدولالتنسيق، ثم انقر على أيقونة أنماط، ثم مجموعة الصفحة الرئيسيةاختر تبويبة 2.

.اختر التنسيق المناسب من القائمة المنسدلة3.



هانسخ بيانات الخلايا، وقصها ولصق: سابعاا 

الخطوات  :

.حدد الخلايا التي تريد نسخها1.

، ثم مجموعة الصفحة الرئيسيةاختر تبويبة 2.
.أيقونة نسخ، ثم انقر على الحافظة

نشط الخلايا المُعدة لتكون في الركن الأيمن 3.
.العلوي من مجموعة الخلايا المُلصقة

ص من فيلصق ما نسُِخ أو قُ لصقانقر على أيقونة 4.
ار وإلى باتجاه اليسقبل، ابتداءا من الخلية المختارة 

.الأسفل



التعبئة التلقائية: ثامناا 

لقائي بناءا يوفر برنامج الجداول الإلكترونية ميزة التعبئة التلقائية، إذ يعمل على الدخال الت
على طبيعة السلسلة المكتوبة، سواء أكانت سلاسل رقمية أم نصية مثل الأرقام 

.المتسلسلة أو أسماء الأشهر أو الأيام



(3)مثال 

 الموجود في الخلية ( 1)لنسخ الرقم(A3  )
، اسحب (A)إلى باقي الخلايا في العمود 

(  A3)الخلية من مقبض التعبئة في الخلية 
ة إلى الأسفل، فيظهر مربع خيارات التعبئ
:يةالتلقائية، وهو يحتوي على الخيارات الآت

هو نسخ محتويات الخلية : نسخ الخلايا
إلى الخلايا التي تليها دون تغيير في 

.  المحتويات أو التنسيقات

هي عمل سلسلة : تعبئة السلسلة
.  مع التنسيقات......( 4-3-2-1)عددية 



خطوات تعبئة السلسلة

اليسرى ، ولحظ ظهور مربع خيارات التعبئة التلقائية في الزاويةظلل الخلية الأولى والثانية1.
.السفلية للخلية الثانية

.، واسحب نحو الأسفلتعبئة السلسلةاختر الأمر 2.



هي نسخ التنسيق دون المحتويات: تعبئة التنسيقات  .

تحديد انقر على الخلية المراد نسخ تنسيقها، واسحب باتجاه الأسفل من مقبض التعبئة ل1.
.جميع الخلايا المراد نسخ التنسيق إليها

. التنسيقات فقط، اختر الأمر تعبئة التعبئة التلقائيةمن مربع خيارات 2.



وى الخلية وهي نسخ المحتويات دون نسخ التنسيق، إذ يُنسخ محت: تعبئة بدون تنسيق
.الأولى إلى باقي المدى المحدد دون نسخ تنسيق هذه الخلية



الأيام، إضافة لما تقدم يعمل برنامج الجداول الإلكترونية على نسخ النمط، ومثال ذلك تكملة
.أو الأشهر أو الأرقام بنمط ثابت

تكملة الأيام تكملة الأشهر 
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الدرس الخامس
الصيغ الحسابية



رموز العمليات الحسابية وعمليات المقارنة: أولا 

رموز عمليات المقارنة

> أقل من

< أكبر من

= يساوي

=> أقل من أو يساوي

=< أكبر من أو يساوي

> < لا يساوي

رموز العمليات الحسابية

+ الجمع

- الطرح

^ الأسس

* الضرب

/ بناتج حقيقي القسمة



ا  أولويات العمليات الحسابية: ثانيا

ات لتحديد أي عندما يقوم الحاسوب بإيجاد ناتج عبارة حسابية فإنه يتبع مجموعة من القواعد تسُمى الأولوي•
.العمليات الحسابية يبدأ بها قبل غيرها

:  الأولويات•

القوس يعُالج ما بداخل الأقواس أولاً، ويبدأ بالأقواس الداخلية، وإن تكررت يعمل على حساب ما بداخل< --) ( الأقواس 1.
.الأول من جهة اليسار

. الرفع للقوة< --^ الأس 2.

في العبارة تتساوى هاتان العمليتان في الأولوية، وإن تكررت هذه العمليات< --/ ، *الضرب والقسمة بناتج حقيقي 3.
.  الحسابية نفسها، يبدأ بالعملية الأولى من جهة اليسار

ة نفسها، يبدأ تتساوى هاتان العمليتان في الأولوية، وإن تكررت هذه العمليات في العبارة الحسابي< ---، +الجمع والطرح 4.
.  بالعملية الأولى من جهة اليسار



يوضح ناتج تنفيذ التعبير الحسابي الآتي حسب تسلسل : مثال
التطبيق

(2 + 1 * 2) * 3 + 2 ^ 1 – 4

(2 + 2) * 3 + 2 ^ 1 – 4

4 * 3 + 2 ^ 1 – 4

4 * 3 + 2 – 4

12 + 2 – 4 

14 – 4

10

1

2

3

4

5

6



يوضح ناتج تطبيق التعبير الحسابي الآتي حسب: مثال
تسلسل التطبيق

3 + 12 – 7 – 3 * 6 

3 + 12 – 7 – 18

15 – 7 – 18

8 – 18   

-10

1

2

3

4



ا  إنشاء الصيغ الحسابية: ثالثا

لناتج يوفر برنامج الجداول الإلكترونية إمكانية إدخال الصيغ الحسابية وتطبيقها، وإعطاء ا•

. مباشرة

:  عند كتابة الصيغ الحسابية يجب مراعاة ما يأتي•

)=(.أن تبدأ الصيغ الحسابية دائماً بعلامة المساواة 1.

.أن تتعامل مع مرجع الخلية وليس محتواها2.

.سابيةأن يوضع المؤشر في الخلية المراد ظهور الناتج فيها، ثم البدء بكتابة الصيغة الح3.



مثال

مقصف تستخدم المدرسة برنامج الجداول الإلكترونية لحساب الأسعار الإجمالية للسلع في ال•

مل على ضرب لإيجاد السعر الإجمالي للبسكويت نقوم بإنشاء صيغة حسابية تع: المدرسي فمثلاً 

وإظهار الناتج في الخلية ( D3)في القيمة الموجودة في الخلية ( C3)القيمة الموجودة في الخلية 

(E3.)



خطوات إدخال الصيغ الحسابية

حدد الخلية المراد ظهور الناتج فيها، وهي •
(.E3)الخلية 

ا ، ثم اكتب الخلاي)=(اكتب علامة المساواة •
بينها، )*( مع وضع إشارة ضربها المراد 

(.C3*D3=)لتصبح المعادلة 

في لوحة ( Enter)اضغط على مفتاح •
ية المفاتيح يظهر الناتج مباشرة في الخل

(E3.)



ية لاحظ أن الصيغة التي تم كتابتها لا تظهر في الخل

(E3) بل ناتجها فقط، ولمشاهدة الصيغة انقر على ،

يط وانظر في شريط الصيغ في أسفل شر( E3)الخلية  

.التبويبات تجد الصيغة هناك



ا  نسخ الصيغ الحسابية: رابعا

.  خلية أخرىتستطيع في برنامج الجداول الإلكترونية نسخ صيغة حسابية من خلية ولصقها في•

الخلية التي ولكن عندما تعمل على لصق الخلية فإن مراجع الخلايا تتغير على نحو تلقائي حسب

ومات عملت على اللصق فيها، وهذا يساعدك في توفير الوقت والجهد عند نسخ معادلات المعل

.المتشابهة



خطوات نسخ الصيغ الحسابية

تصبح ( E4)الى الخلية ( E3)الموجودة في الخلية ( C3*D3=)عند نسخ الصيغة : فمثلاً ** 
.(C4*D4=)الصيغة 

.حدد الخلية التي تحتوي على الصيغة1.

. نسخاضغط على الزر الأيمن للفأرة، تظهر لائحة، ثم انقر منها على أمر 2.

(.E4)حدد الخلية التي تريد نسخ الصيغة إليها، وهي الخلية 3.

.لصقاضغط على الزر الأيمن للفأرة، تظهر لائحة، ثم انقر منها على أمر 4.



لصق الصيغ الحسابيةنسخ الصيغ الحسابية
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لجاهزة ا نات  لدوال والاقترا ا



فوف التاسعيبين الشكل التالي نتائج التصويت في ص



:  في برنامج الجداول الإلكترونية لعمل الآتي( الدوال)سيتم شرح كيفية استخدام ** 

(.H2)من جميع الشعب، وتخزين النتيجة في الخلية ( طلال محمد)إيجاد مجموع الأصوات للطالب 1.

.لإيجاد مجموع الأصوات لجميع الطلبة( H)إلى باقي الخلايا في العمود ( H2)نسخ الصيغة الموجودة في الخلية  2.

(.I2)، وتخزين النتيجة في الخلية (طلال محمد)إيجاد معدل التصويت للطالب 3.

.لإيجاد معدل التصويت لجميع الطلبة( I)إلى باقي الخلايا في العمود ( I2)نسخ الصيغة الموجودة في الخلية 4.

(.H12)معرفة الطالب الذي حصل على أعلى تصويت، وتخزين نتيجة التصويت في الخلية 5.

(.C14)إيجاد عدد الخلايا التي تحتوي على بيانات رقمية، وتخزين النتيجة في الخلية 6.



(SUM)دالة الجمع التلقائي : أولا 
.إيجاد مجموع القيم في عدد كبير من الخلاياتستخدم لتسهيل ** 

(:  طلال محمد)خطوات إيجاد مجموع الأصوات للطالب ** 

.المراد وضع الناتج فيها( H2)، بالإضافة إلى الخلية (C2:G2)حدد المدى المراد جمعه 1.

تجُمع قيم الخلايا من خيارات القائمة المنسدلة، فالمجموعواختر الصفحة الرئيسية من تبويب أداة الجمع التلقائي انقر على 2.
.في شريط الصيغةSUM(C2:G2)=، وتظهر الصيغة (H2)المحددة، ويظهر الناتج في الخلية الفارغة 

.لإيجاد مجموع الأصوات لباقي الطلبة( H)إلى باقي خلايا العمود SUM(C2:G2)=انسخ الصيغة 3.



ا  (Average)دالة المتوسط : ثانيا
.إيجاد المتوسط الحسابي للقيم في عدد كبير من الخلاياتسُتخدم لتسهيل ** 

(:  I2)في الخلية ( طلال محمد)خطوات إيجاد متوسط التصويت للمُرشح ** 

.المراد ظهور الناتج فيها( I2)حدد الخلية 1.

.من خيارات القائمة المنسدلةالمتوسط، واختر أداة الجمع التلقائيانقر على 2.

وتظهر (. I2)، ليظهر الناتج في الخلية الفارغة (Enter)حدد القيم المراد إيجاد متوسطها، ثم اضغط على مفتاح الإدخال 3.
.  في شريط الصيغةAverage(C2:G2)=الصيغة 

.  لإيجاد متوسط التصويت لباقي الطلبة( I)إلى باقي خلايا العمود Average(C2:G2)=انسخ الصيغة 4.



ا  (Count)دالة العد : ثالثا
. حساب عدد الخلايا التي تحتوي على أرقامتعمل على ** 

: خطوات حساب عدد الخلايا الرقمية في الجدول** 

(.C14)حدد الخلية المراد ظهور الناتج فيها، وهي الخلية 1.

.  إدراج دالةفيظهر صندوق الحوار شريط الصيغة في إدراج دالة انقر زر 2.

.احصاءاختر فئة 3.

.Countالدالة اختر 4.

.وسيطات الدالة، يظهر صندوق الحوار موافقانقر 5.

أو ظلل المدى المطلوب، ولاحظ الإطار المنقط المتحرك الذي يظهر حول المدى ( Value1)في مربع ( A1:G13)اكتب المدى 6.
.المظلل

.  خلية( 60)وهي ( C14)انقر موافق، يظهر عدد الخلايا التي تحتوي على أرقام فقط في الخلية 7.

.في شريط الصيغةCount(A1:G13)=تظهر الصيغة ** 



صندوق الحوار وسيطات الدالة
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الدرس السابع
الدوال المشروطة



ترونية، يبين الشكل أعمار مجموعة من موظفي شركة الكهرباء ورواتبهم، وقد أدُخلت لبرنامج الجداول الإلك

والمطلوب حساب إجمالي رواتب الموظفين الذين تزيد أعمارهم عن خمس وثلاثين سنة



(SUMIF)دالة الجمع المشروط : أولا 

 جمع القيم التي تحقق شرطاً معيناً في مدى ماتعمل على.

 خطوات استخدام دالة الجمع المشروط(SUMIF  :)

.E14حدد الخلية المراد ظهور الناتج فيها، وهي الخلية 1.

. شريط الصيغةفي إدراج دالة انقر زر 2.

.  رياضيات ومثلثاتاختر فئة  3.

.SUMIFدالة اختر 4.

.وسيطات الدالة، يظهر صندوق الحوار موافقانقر 5.

(.C2:C13)بمراجع الخلايا التي سيتحقق فيها الشرط وهو ، (Range)املأ خانة 6.

.«>35»وهو ( Criteria)اكتب الشرط المطلوب في خانة 7.

(.E2:E13)بمراجع الخلايا التي سيتم جمعها في حال تحقق الشرط وهو ( Range Sum)املأ خانة 8.

.لتدرج نتيجة الدالة في الخلية المحددة على ورقة العملموافقانقر 9.



مدى تحقق الشرط

الشرط

المدى المراد جمعه

صندوق الحوار وسيطات الدالة



ا  (COUNTIF)دالة العد المشروط : ثانيا

في الصيغةتعُطي عدد الخلايا التي تحُقق شرطاً معيناً، ضمن المدى المُدخل.

مثال:

حاسوب، قام المعلم سليم بعقد اختبار لمستوى طلبة الصف التاسع في مادة ال» 

ويبين الشكل التالي العلامات المستحقة لكل منهم مصنفة إلى رموز 

(A,B,C,D,F) وأراد أن يعرف عدد مرات تكرار كل علامة في العمود ،B ،

«E.وكتابته أمام الرمز في العمود 



(COUNTIF)خطوات استخدام دالة العد المشروط 

إدراج ، وانقر زر (E2)انتقل إلى الخلية المراد إظهار النتيجة فيها 1.

.شريط الصيغة، في دالة

(.COUNTIF)دالة العد المشروط ، واختر احصاءاختر فئة 2.

.  وسيطات الدالة، يظهر صندوق الحوار موافقانقر 3.

، وهو (Range)حدد المدى المراد تطبيق الدالة عليه في خانة المدى 4.

(B2:B10.)

مرجع ( )D2)، وهو (Criteria)اكتب الشرط المطلوب في خانة 5.

(.الخلية التي تحتوي الشرط المطلوب

.، ولاحظ ظهور النتيجة في الخلية المحددةموافقانقر زر 6.

الموجودة في الخلية COUNTIF=(B2:B10;D2)انسخ الصيغة 7.

(E2 ) إلى باقي خلايا العمود(E) ؛ وذلك لإيجاد عدد مرات تكرار كل

.رمز من الرموز الأخرى



ا  (IF)الدالة الشرطية : ثالثا

ال عدم تحققهتسُتخدم لتطبيق اختبارات شرطية على القيم، وإظهار ناتج في حال تحقق الشرط، وناتج آخر في ح.

لكل طالب ناجح أو وسنبين فيما يلي كيفية إظهار النتيجة. في الشكل التالي، عُرِضت علامات طلبة الصف التاسع

.  راسب بناءً على العلامة التي استحقها في الاختبار، معتبرين أن علامة النجاح هي خمسون



(IF)خطوات استخدام الدالة الشرطية 

.(C2)انتقل إلى الخلية المراد إظهار النتيجة فيها، وهي 1.

.فئة منطقية، ثم اختر الصيغة، في شريط إدراج دالةانقر زر 2.

.وسيطات الدالة، يظهر صندوق الحوار موافقوانقر ، (IF)الدالة الشرطية اختر 3.

(.Logical-test)في خانة الشرط ( B2 >= 50)اكتب العبارة الشرطية 4.

(.Value-if-true)في خانة تحقق الشرط « ناجح»اكتب كلمة 5.

(.Value-if-false)في خانة عدم تحقق الشرط « راسب»اكتب كلمة 6.

انقر موافق فتظهر نتيجة الطالب أحمد في الخلية المحددة7.

.انسخ الصيغة إلى باقي الطلبة8.



((IF)الدالة الشرطية )صندوق حوار وسيطات الدالة 

الصيغة

الشرط
المطلوب في حال صحة الشرط

المطلوب في حال خطأ الشرط



لجداول الإلكترونية ا
EXCEL 2010

Hadeel Daglas



ثامن ل ا لدرس  ا
ة ي ن ا ي ب ل ا ت  ا ط ط خ م ل ا



ي الجدول؛ مما هو تمثيل مرئي لبيانات الجدول، ويسُتخدم لإظهار دلالات الأرقام التي يصعبُ ملاحظتها ف: المخطط البياني•

.ويمكن فهمها وتحليلها والمقارنة بينها على نحو سريع، يجعلها سهلة للقراءة والعرض

.وغيرهاالعمودي والدائري : أنواع المخططات المتوفرة في برنامج الجداول الإلكترونية•



مفاهيم عامة: أولاا 

:  أهم عناصر التخطيط وعلاقتها بما تمثله من بيانات•

ا : سلسلة البيانات1. .هي مجموعة من البيانات المترابطة التي تمثل عموداا أو صفا

.هي عناوين الأعمدة في الجدول: أسماء السلاسل2.

.هي قيم داخل الخلايا: نقاط بيانات3.

.هي عناوين الصفوف في الجدول: أسماء الفئات4.



أسماء 

الفئات

نقطة 2سلسلة 1سلسلة 

بيانات

أسماء 

السلاسل

محور الفئة 

(ص) وسيلة 

الإيضاح

محور الفئة 

(س)

مفاهيم عامة لإدراج مخطط



ا  إنشاء المخططات البيانية: ثانيا

:خطوات إدراج مخطط لتمثيل البيانات في الجدول•

ا 1. .حدد البيانات المراد تمثيلها بيانيا

.اختر تبويبة إدراج، ثم مجموعة مخططات، ثم اختر نوع المخطط المطلوب2.

.اختر الشكل المناسب لنوع المخطط من القائمة المنسدلة3.

.فيظهر المخطط البياني على شكل كائن رسومي عائم فوق ورقة العمل** 



هناك أنواع عديدة من المخططات المُتاحة في برنامج الجداول الإلكترونية منها 

بعاد الخطي والدائري والشريطي وغيرها، وجميع أنواع المخططات لها شكل ثنائي الأ

.أو ثلاثي الأبعاد

لاحظ



ا  نقل المخطط: ثالثا

:خطوات نقل المخطط من مكان إلى آخر داخل ورقة العمل أو إلى ورقة عمل أخرى•

.  انقر زر الفأرة الأيمن داخل منطقة المخطط1.

.، ليظهر صندوق الحوار نقل المخططنقل المخططاختر أمر 2.
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أدوات الموجودة ضمن تبويبة « نقل المخطط»يمكن نقل المخطط عن طريق أداة 

.تصميموضمن التبويبة الفرعية المخطط

لاحظ



ا  تغيير حجم المخطط: رابعا

.تستطيع التحكم بحجم المخطط عن طريق سحب المقابض المحيطة به في الاتجاه المناسب•



ا  تنسيق المخطط: خامسا

:  خطوات تطبيق تنسيق المخطط•

.أدوات المخططتبويبة 1.

.تصميمثم التبويبة الفرعية 2.

.اختر منها أحد الأنماط من الخيارات المتاحة لتنسيق المخطط3.



التبويبات الفرعية لتنسيق المخطط

 مخطط، تسُتخدم لتغيير نوع المخطط، أو شكل المخطط أو لتغيير التنسيق الأساسي للتصميمالتبويبة الفرعية.

 اء تحليل للمخطط، تسُتخدم لوضع عناوين للمخطط، ولإظهار المحاور، ولتغيير خلفية المخطط، ولإجرتخطيطالتبويبة الفرعية.



(تابع)المخطط التبويبات الفرعية لتنسيق 

 تسُتخدم لتغيير حدود المخطط، وأشكال النصوص في داخلهتنسيقالتبويبة الفرعية ،.



ا  طباعة المخطط: سادسا

.انقر زر الفأرة الأيسر داخل منطقة المخطط1.

.ملفمن لائحة طباعةاختر الأمر 2.

.حدد عدد النسُخ المطلوب طباعتها3.



الجداول الإلكترونية
Excel 2010

Hadeel Daglas



الدرس التاسع
التصفية والفرز



التصفية: أولا 

رط أو أكثر، هي عملية عرض الصفوف التي تشترك بياناتها بصفة واحدة أو التي ينطبق عليها ش•
.  حيث تعُرض البيانات التي طابقت الشروط فقط

:  خطوات تصفية بيانات الجدول•

.انقر داخل أي خلية تحتوي على بيانات في الجدول1.

.أداة فرز وتصفيةاختر تحرير، ومن مجموعة الصفحة الرئيسيةاختر تبويبة 2.

.تظهر عناوين الأعمدة، وعلى يسار كل منها سهم للتصفيةتصفيةاختر أمر 3.

، فتظهر (العمر)مثلً انقر على سهم التصفية الخاص بالعمود المُراد تصفية الجدول بناءً عليه 4.
ً قائمة تشتمل على جميع القيم الموجودة في ذلك العمود دون تكرار مُرتبة تصاعدي .ا

ً وانقر ( 14)يها وهي حدد القيمة المراد تصفية الجدول بناءً عل5. .موافقا





دول ل يجب أن تكون البيانات المراد تصفيتها على شكل ج: لحظ
.تفصل الخلايا الفارغة بينها

عاماً فقط، ( 14)ستلُحظ ظهور أسماء الطلب الذين أعمارهم 

:كما هو مبين في الشكل التالي



ا  الفرز: ثانيا

:  مثال•

دراسي يمثل الجدول الآتي أسماء الطالبات المتفوقات في صفوف التاسع ومعدلاتهن للعام ال»
وقات تنازلياً الحالي، والمطلوب إعادة ترتيب بيانات الجدول ليصبح ترتيب أسماء الطالبات المتف

.  «(المعدل)بحسب 



:  خطوات تطبيق الفرز

.حدد أي خلية ضمن جدول البيانات المراد فرزها1.

، واختر فيةفرز وتص، ثم انقر على أداة تحرير، ومنها مجموعة الصفحة الرئيسيةاختر تبويبة 2.
.فرز، يظهر صندوق الحوار خيار فرز مخصص

من عملية لنستبعد صف العناوين، وذلك (تحتوي البيانات على رؤوس)ضع علمة أمام الخيار 3.
.الفرز

(.المعدل)، وهو عمود اختر العمود الذي سيفرز بناءً عليه4.

ن الأحدث ليصبح ترتيب السجلت من الياء إلى الألف، أو م، وهو هنا تنازلي، اختر نوع الفرز5.
.مود المعدل، فتترتب السجلت بناءً على عموافق، ثم انقر إلى الأقدم أو من الأعلى إلى الأدنى





لصف بعد الفرز، تلُاحظ تساوي معدل أكثر من طالبة في مرحلة ا
؟التاسع، وفي مثل هذه الحالة فأي الطالبتين تسبق الأخرى

(  ار الأولالمعي)نظراً لحالات التساوي لنتائج الفرز حسب المستوى الأول •
كأن ( ودمعيار أو عم)فإن عملية الفرز تحدث بناءً على مستويات أكثر من 

م تصاعدياً يرتب الجدول تنازلياً حسب المعدل بوصفه معياراً أساسياً، ث
 ً فعند تساوي ، حسب التسلسل الأبجدي لأسماء الطالبات بوصفه معياراً ثانويا
.يار الثانيالقيم حسب المعيار الأول فإنه يعمل على ترتيبها بناءً على المع

:  لإجراء أكثر من مستوى للفرز•

.النقر على أداة فرز مخصص، ليظهر صندوق الحوار فرز1.

.الجديدالنقر على أداة إضافة مستوى، ثم إكمال بقية الخيارات للمستوى2.



الفرز بأكثر من معيار


