
  بكورياستاذ المادة : ابراهٌم ال

 تطبٌقات الحاسب الآلً 

 

 تسوامـــج الجداَل الذعاتٕــــح

 مقـــدمح :
َالنرْ ٌنُ ددند  Excel    MSَان ذعسضنىا تالدزاظنح  لثسونامج  الجنداَل الذعناتٕح  ظثق

كمقدمنح سظنراداإ كمناوٕناخ الثسونامج ننٓ كولناا الجنداَل    Microsoft Officeتنسامج 

َمعالجرٍا  َدجساا العملٕاخ الذعاتٕح َالإدصنايٕح المعقندج تعنسوح َكةنااج والٕنح كنرل  

كضانح الماططاخ َالسظنُإ الثٕاوٕنح َكولناا  عُاوند تٕاوناخ تعنٕطح َلثندا الرلن ٕ  ورثن   

وندج طنس  ذالٕنح ٔمننه كذثناا كدنداٌا  ذعسضىا  لُاددج مه طنس  ذلن ٕ  الثسونامج  ٌَىنا  

 : Microsoft Officeلرل ٕ  الثسوامج نٓ ك  كصدازاخ تسامج مٕنسَظُند دَنٕط 

 ( الرعسف ولّ تسوامج الجداَل الذعاتٕح :2-1

 :  Excelد( ذعسٔف تسوامج اكعٕ  

  تسوامج الـExcel  ددد منُواخ ذطثٕقاخ المنرة للسكح مأنسَظُند ضمه ٌُ

ٌُ  المىٍجٌرا  نَٓاسصداز المعرادإ   Microsoft Officeمجمُوح تسامج 

Office 2007. 

  الثٕاواخ َالمعلُماخ. َمعرادمٓ لمعدْٔعرثس مه الثسامج الٍامح 

  دوطد تعداً جدٔداً لدَز الذاظثاخ الألٕح َمٕنىح المناذة  الرٓمه دٌم الثسامج

 َاسظرةادج مه ذثعٕط المعلُماخ.

  ُِجداَل  َمعرادمٓالقساز َمعدِ الاطط َالمُاشواخ  لمرارْٔعرثس معاود ع

 ذنُٔه عُاود الثٕاواخ الٍامح . نٓالثٕاواخ لما لً مه دَز 

 : Excelب( ممٕصاخ تسوامج اكعٕ  
 جداَل ذعرُوة جمٕ  تٕاواذ .اولاا   -1 

 ذىعٕق الثٕاواخ َنسشٌا تعٍُلح َٔعس. -2 

 اوداد الذعاتاخ الدعٕقح َالعسٔعح ولّ الثٕاواخ َتلا ملقح. -3 

 اظراداإ الصُز َالسظُإ الثٕاوٕح تعٍُلح َتدعح والٕح. -4 

 زتط الجداَل لرذقٕق الرنام  تٕه الثٕاواخ. -5 

،  Wordَمه الثسامج الأخسِ مث   ذصدٔس َاظرٕساد الثٕاواخ الّ -6

Access . 
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الذنم ولّ دداا اللسكاخ َالأومال تىاا ولّ  نٓالقساز  مرارْمعاودج  -7

 ورايج عُاود الثٕاواخ َورايج الذعاتاخ تٍا.

  2007َاكعٕ   تٓدَجً اسخرلاف تٕه اكعٕ  اكط . 
َغٕنسي مننه عنُايم  َداننسطح  2003َاكعنٕ   تننٓذرننُن اااناخ اكعننٕ  اكنط  -1

 الثسوامج  َمعرادمٓددَاخ ٔمنه اظرادامٍا  دعة زغثح المثسمجٕه 

منه مجمُونح ذثُٔثناخ َكن  ذثُٔنة ٔذرنُِ ولنّ  2007ذرنُن اااح اكعنٕ   -2

مجمُونننح دانننسطح ددَاخ ذةنننسب ولنننّ المثنننسمج اظنننراداإ دانننسطح الأدَاخ 

تعض الصعُتح ل ٕنس المرقىنٕه ذصددم ولّ اللااح مما ٔعثة  الرَٓالأٔقُواخ 

 لثسامج الأَنٕط .

ولنننننننننّ دانننننننننسطح الأدَاخ ََجنننننننننُد جمٕننننننننن   2007اورمننننننننناد اكعنننننننننٕ   -3

صُزج أقُواخ ٔقل  َعد الثذث ونه  نٓامس ولّ اللااح :EXCELالرعلٕما

ذىةر الملسَا الرِ وىةنري ٔعنثة ظنسوح  َالرٓالقُايم  نٓالرعلٕماخ َالأَامس 

 انلً الجدٔد. نٓالرىةٕر لمه ذعلم َدذقه الرعام  م  الثسوامج  نٓ

 

 :  EXCELالاطُاخ الأَلّ سظراداإ َذل ٕ  تسوامج الجداَل الذعاتٕح 

  ذل ٕ  الثسوامج 

 َ الثسوامج نٓل الأَلّ:منُواخ 

   الرعام  م  َزعح العم 
 

 

 : Excel 2007ذل ٕ  تسوامج الجداَل الذعاتٕح  (2-1-1

   Excelذُجد دكثس مه طسٔقح لرل ٕ  تسوامج 

   -الطسٔقح الأَلّ :

 Microsoftثنم اخرناز   All Programsاخرناز    Startعايمنح اتنددمنه  

Office  َمىٍنننا اخرنننازMS EXCEL    ذظٍنننس واننننرج 1-2كمنننا تلنننن )

 تنٓدكنط   شَٔىدَاااح جدٔدج ذارلف وه ااااخ  ٌَٓ  Excelتسوامج 

Windows xp  َوه ااااخ جمٕ  تسامج مأنسَظنُند دَننٕط اصنداز

َلنه ذظٍنس ااانح جدٔندج ذذرنُِ   Ms Office xpدرّ اسصداز  2003
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دَامنس القنُايم دٕنث ذارلنف  ولّ مجمُوح منه دانسطح الأدَاخ َانسٔط

 .القايمح وه الأَامس المألُنح تمجمُوح تسامج الأَنٕط َاسٔط العىُان 

 

 

 

 

 
 

   -الطسٔقح الثاوٕح :
 ذل ٕ ( ٔظٍس مست  دنُازْ ونرنة RUN  اسخرٕازدض ط   Startعايمح اتدد مه  

ثنم وغن ط   Openدمناإ دمنس    Excel.exeتً اظم الملف الرىةٕنرْ للثسونامج ٌَنُ 

OK     3-2ذظٍس اااح الثسوامج العاتقح تاللن ) 
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   -الثالثح:الطسٔقح 
ظننطخ المنرننة، َذذرنناا ٌننري الطسٔقننح لمعننرُِ مرقنندإ لمعننرادإ تٕ ننح الننـ مننه  

Windows ٍٓذعرمد ولّ ومن  اخرصناز  ن(shortcut)   ٕلثسونامج اكعنExcel 

ذظٍس دٔقُونح ولنّ ظنطخ المنرنة َمنه خنلال الىقنس المنصدَا ولنّ دٔقُونح  السمنص 

َٔظٍنس  Excelتالةأزج ذظٍس اللااح الرقدٔمٕح لثسونامج   Excelالااص تثسوامج 

 . Book1مصىف جدٔد ولّ اللااح تاظم 

 : اٖذَٓلعم  اخرصاز للثسوامج ورث  

ولننّ ظننطخ المنرننة ذظٍننس عايمننح ذذرننُِ ولننّ دمننس   Right click تالغنن ط -1

New   دَ جدٔنند وقننف تالةننأزج ولٕننً ذظٍننس عايمننح جاوثٕننح وارنناز مىٍنناShortcut  

ٔعنأل ونه   (Create Shortcut)( وىُاونً 4-2ٔظٍس مست  دُازِ كما تاللن  

 اظم الثسوامج المطلُب اولاا اخرصاز لً.

 اظرعساب( للثذث ونه الأمنس الاناص ترلن ٕ  تسونامج  Browseولّ  اض ط -2

داخن  المجلند  MS Officeٔرم اخرٕازي مه تٕه الثسامج داخ  مجلد  Excelاكعٕ  

Program File  ولّ القسص الصلةC: 

 اسخرصنناز نننٓاااننح كولنناا  نننٓ نننرخ( ٔظٍننس الأمننس  Openولننّ اضنن ط  -3

 .Command lineظطس الأَامس    
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ٔظٍننس اسخرصنناز  Finish( لرعننمٕح اسخرصنناز ثننم دخرنناز الرننالٓ  Next دضنن ط -4

َالندخُل ولنّ  Excelولّ ظطخ المنرة تالىقس المصدَا ولًٕ ٔرم ذل ٕ  تسوامج 

  المصىف( الااص تالجداَل.  Bookالـ 
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 وملٓذدزٔة 
ذىمٕننح المٍننازاخ الااصننح تالرعامنن  منن   العملننٓالطالننة الٍنندف مننه ٌننرا الرنندزٔة  وصٔننصْ

الُٔىنندَش مننه خننلال الرىقنن  تننٕه القننُايم َاوننداد اسخرصننازاخ للثننسامج َالرطثٕقنناخ َكننرل  

طالمنننا ولمننند الأمنننس الاننناص  Excelالرلننن ٕ  العنننسٔ  لٍنننري الثنننسامج َالرطثٕقننناخ مثننن  

 ترل ٕلً.

 (:1ذمسٔه  

 ؟ Excelدذكس الطس  المارلةح لرل ٕ  تسوامج الـ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  بكورياستاذ المادة : ابراهٌم ال

 تطبٌقات الحاسب الآلً 

 

 البرنامج فً العمل ورقة مكونات الجدول=

 

 بالخلاٌا . ما ٌسمىهو عبارة عن مجموعة من الأعمدة والصفوف المتقاطعة مشكلة بتقاطعها   -:الجدول 

 -التالً : إذاً من التعرٌف السابق نستنتج بأن الجدول ٌتكون من

 . )أعمدة ) حقول 

 .)صفوف )سجلات 

 . خلاٌا 

 

 

 

 

 وٌستخدم الجدول لتمثٌل البٌانات وإظهارها بشكل مرتب 

المعلومات  واستخلاصقراءة البٌانات بشكل أسرع  القارئومنسق وعندما تكون البٌانات ممثلة بواسطة جدول ٌسهل على 

, وأٌضاً ٌمكننا الجدول من التحكم بالبٌانات بشكل واسع وإجراء عملٌات الترتٌب والتعدٌل والإضافة وإجراء العملٌات 

 الحسابٌة بشكل منظم .

 سل البٌانات فً برنامج أك

 -تنقسم البٌانات فً برنامج أكسل إلى قسمٌن :

 وهً الأرقام سواءً كانت هذه الأرقام صحٌحة أو كسرٌة أو حقٌقٌة ..... الخ  -: بٌانات عددٌة 

 وهً التً تتمثل كالتالً  -: بٌانات نصٌة 

 ي  أو   –من أ  لأحرفاA-z . 

 الخ . !,?,&,$,# -مثل : الرموز .... 

 وهً عبارة عن خلٌط من الأرقام والأحرف مثل :  -: بٌانات مختلطة- A3 وهكذا .  3او  أحمد 

 وهكذا ... S8أحمد# أو  -وأحٌانا تأتً خلٌطاً من ألأحرف والرموز مثل :

 وهكذا .. sd!7# أو 6والأحرف والرموز مثل  علً الأرقاموأحٌانا تأتً كخلٌط من 

 ا النحو لأن برنامج أكسل برنامج ٌستخدم إذاُ تم تصنٌف البٌانات فً برنامج أكسل على هذ

فالعملٌات الحسابٌة تجري فقط على البٌانات العددٌة فقط أما البٌانات النصٌة  الحسابٌةللعملٌات 

 سواءً كانت أحرفاً أو رموزاً أو بٌانات مختلطة لا تجري علٌها العملٌات الحسابٌة .

 

 

 

 

ومجموعة  وزر شعار الأوفٌس شرٌط العنوانعند فتح برنامج أكسل سوف تظهر لك  الواجهة التالٌة والتً تحتوي على 

كما أصبح الآن من السهل العثور على الأوامر  ,  وورقة العمل ومربع اسم الخلٌة وشرٌط الصٌؽة التبوٌبانمن 

 التً كانت فً الإصدارات السابقة  دوات المعقدةوالمٌزات التً كانت مضمنة غالباً فً القوائم وأشرطة الأ

 خلٌة خلٌة خلٌة خلٌة خلٌة

 خلٌة خلٌة خلٌة خلٌة خلٌة

 خلٌة خلٌة خلٌة خلٌة خلٌة

 خلٌة خلٌة خلٌة خلٌة خلٌة

 أعمدة

ؾ
ـو

ـــ
صف
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وهو الزر الذي ٌحتوي ) ٌختزل ( أهم الأوامر التً  -: زر شعار الأوفٌس -1

أوامر الطباعة  – باسمحفظ  –فتح  –حفظ  –نستخدمها بكثرة .مثل  ) جدٌد 

والمعاٌنة قبل الطباعة ( ولمشاهدة هذه الأوامر قم بالنقر على زر شعار 

 الأوفٌس لتظهر هذه القائمة المختزلة تحت هذا الزر 

 

 

سمً بشرٌط  البرنامج لذلك واسمالملف  إثموهو الذي ٌحتوي فً الغالب على  -:العنوانشرٌط  -2

 العنوان.

 

  -=التبوٌبات -3

 
مثل تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة وإدراج وتخطٌط  التبوٌبانالعدٌد من  2007نلاحظ فً واجهة أكسل 

وعرض  وكل تبوٌب ٌحتوي على أدوات خاصة به فإذا قمت بالضغط على تبوٌب ,.مراجعة الصفحة,

قمت  الصفحة الرئٌسٌة ستلاحظ أن هذا التبوٌب ٌحتوي على أدوات ومٌزات مخصصة بٌنما لو

ى التبوٌب إدراج ستلاحظ أنه ٌحتوي على أدوات ومٌزات أخرى تختلف عن أي تبوٌب بالضغط عل

 على أدوات ومٌزات خاصة به ,  ٌحتويآخر وهكذا وكل تبوٌب 

  -: شرٌط الصٌؽة -4

 

 تبوٌبات شرٌط العنوان

 مربع أسم الخلٌة شرٌط الصٌؽة

 ورقة عمل

 أسماء الأعمدة

ف
ـو

صف
 ال

ام
ـــ

ـــ
قــ

ر
أ

 

 زر شعار الأوفٌس

 أداة التكبٌر والتصؽٌر  أوراق عمل أضافٌة 

 طرق عرض المستند  
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وهو الشرٌط الذي ٌقوم بإظهار الصٌغ المكتوبة داخل الخلٌة وهً المعادلات والتعبٌرات الحسابٌة 

 والمنطقٌة .

  -:الخلٌة سمإمربع  -5

 عنوان الخلٌة المحددة. وا إسموهو المحاذي تماماً لشرٌط الصٌغة من الٌسار فً هذا المربع ٌظهر 

 
 

  -: ورقة عمل -6

 

وهو المكان المخصص لبناء الجداول 

وكتابة البٌانات وإجراء العملٌات 

الحسابٌة ونلاحظ أن ورقة العمل تحتوي 

على مجموعة من الأعمدة وكل عمود 

مخصص و تبدأ  اسمفً برنامج أكسل له 

تسمٌة هذه الأعمدة من الحرف الأبجدي 

وٌبلغ عدد    Aألأول فً اللغة الإنجلٌزٌة 

  ودعم163384الأعمدة 

ونلاحظ أٌضاً أن كل صف له رقم 

 صف  130483576وحتى  1مخصص ٌبدأ ترقٌم الصفوف من الرقم  

 

 كٌفٌة التعامل مع ورقة العمل  -

حتى نستطٌع التعامل مع ورقة العمل وكتابة البٌانات وإجراء العملٌات الحسابٌة بكل سهولة لا بد من 

 معرفة الأشٌاء التالٌة 

 . كل عمود له إسم مخصص 

 . كل صف له رقم مخصص 

 . كل خلٌة لها عنوان مخصص 

 كٌؾ نعرؾ عنوان الخلٌة  -

من المهم جداً معرفة عنوان الخلٌة حتى نتمكن من إجراء العملٌات الحسابٌة بكل سهولة وبدون معرفة 

عنوان الخلٌة سٌصبح من الصعب إجراء أي 

عملٌة حسابٌة . الشكل المقابل ٌوضح كٌفٌة 

فمثلاً الخلٌة الأولى   قراءة عنوان الخلٌة

وتقابل  Aتقع تحت العمود  لآنها A1عنوانها 

 . A1لذلك كان عنوانها   1الصف 

تقع  لأنهاأعطٌت هذا العنوان  B3والخلٌة 

 وهكذا .  B3لذلك كان عنوانها  3وتقابل الصف  Bتحت العمود 

 

 أوراق عمل إضافٌة   -7

 2007إذا  لا حظت فً أسفل واجهة برنامج أكسل  -

فإنك ستجد ثلاثة تبوٌبات التبوٌب الأول ٌحمل الإسم 

( 3( والتبوٌب الثالث ٌحمل الاسم ) ورقة  2والتبوٌب الثانً ٌحمل الإسم ) ورقة   )1) ورقة 

 بإستطاعتنا زٌادة هذه الأوراق أو حذفها أو إعادة تسمٌتها 

  أداة التكبٌر والتصؽٌر  - 8

ستند فإذا قمت بالضغط على أداة التمرٌر مع سحبها إلى الٌسار وتستخدم هذه الأداة لتكبٌر وتصغٌر الم

بإتجاه علامة +  فإنك سوف تلاحظ أن المستند ٌزداد عن حجمه الطبٌعً وإذا سحبت أداة التمرٌر إلى 

فإنك سوف تلاحظ أن حجم المستند ٌقل أو  –الٌمٌن بإتجاه علامة 

 ٌصغر عن حجمه الطبٌعً . 
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 طرق عرض المستند                                              - 9

بإستطاعتنا إختٌار طرٌقة العرض المناسبة للمستند وذلك بالضغط على أحد هذه الأزرار وعند 

 الضغط على أحد هذه الأزرار ستلاحظ أن طرٌقة عرض المستند سوف تتغٌر .

 ر سوف ٌعرض المستند بالطرٌقة العادٌة .وعند النقر على هذا الز -زر )العرض عــــادي (: 

زر ) عرض تخطٌط الطباعة ( عند النقر على هذا الزر ٌمكننا مشاهدة الصفحات كما ستظهر عند إخراجها من  

 الطابعة , ومشاهدة الأماكن التً ستبدأ عندها الصفحات وتنتهً .

 ة أماكن فواصل الصفحات عند طباعة زر ) معاٌنة فواصل الصفحات ( عند النقر على هذا الزر نستطٌع معاٌن

 هذا المستند .

 

  



  بكورياستاذ المادة : ابراهٌم ال

 تطبٌقات الحاسب الآلً 

  2-1-3 )  الرعام  م  َزعح العم 

 . 2007كيفية فتح مصنف جديد في برنامج أكسل   -1

 كيفية تحديد الخلية وتحديد نطاق من الخلايا . -2

 الكتابة داخل الخلية . -3

 تعديل وتحرير وحذف البيانات .  -4

 التنق ل عبر الخلايا . -5

 بسيط .كيفية بناء جدول   -6

 كيفية إنشاء وتنسيق الحدود الداخلية والخارجية للجدول وكيفية إزالتها أو تغييرها  . -7

  إزالة التعبئة أو تغييرها.   كيفية تعبئة الخلايا بلون معين وكيفية -8

 كيفية إستخدام أنم      اط الخلايا المعرفة مسبق اً . -9

 كيفية إستخدام أنماط الجداول المعرفة مسبق اً . -10

 يانات .حفظ الب -11

 إنهاء البرنامج . -12

 

 
 

  



  بكورياستاذ المادة : ابراهٌم ال

 تطبٌقات الحاسب الآلً 

 :700كٌفٌة فتح مصنؾ جدٌد فً برنامج أكسل 

 -قم باتباع الخطوات التالٌة : 2007لفتح مصنف جدٌد فً برنامج أكسل 

 (  جدٌد( ثم قم باختٌار الامر )  زر شعار الأوفٌسقم بالضغط على )  -1

 

 

بمجرد الضغط على الأمر جدٌد سوف تظهر لك  -2

من  الواجهة التالٌة  وفً هذه الواجهة سوف تجد العدٌد 

 الخٌارات أولاً قم بالضغط على الخٌار 

 ( ثم قم بالضغط على  فارغ وحدٌث) 

إنشاء  ( وأخٌراً قم بالضغط على الزر )  مصنؾ فارغ) 

ا هذ ( الموجود فً أسفل ٌسار الواجهة إذ لم ٌظهر لك 

ٌسار  الزر قم بالضغط على شرٌط التمرٌر الموجود فً 

أنشأنا  النافذة ثم سحبه إلى الأسفل .وبهذه الطرٌقة نكون قد 

 مصنفاً فارغاً وذلك لكتابة بٌانات جدٌدة 

شرٌط  الآن وبعد أن تم إنشاء مصنف جدٌد سنلاحظ أن  -3

وهذا الإسم ٌظل فً المصنف بشكل مؤقت حتى  Book1للملف وهو   الإفتراضًالعنوان مكتوباً به الإسم 

 نقوم بحفظ المصنف بإسم آخر . 

 

 

تحدٌد الخلٌة وتحدٌد نطاق من كٌفٌة 

 .الخلاٌا 
لتحدٌد أي خلٌة نقوم بالضغط علٌها ضغطةً واحدة 

سنلاحظ أن الخلٌة تم تحدٌدها ونلاحظ أٌضاً ان الخلٌة 

ربع قد تظللت وتنشطت وظهر اسم الخلٌة المحددة فً م

أي  E3اسم الخلٌة , فً الشكل المقابل تم تحدٌد الخلٌة 

 .  ومقابلة للصف  Eالخلٌة الواقعة تحت العمود 

أي  لتحدٌد ) نطاق ( -

ثم تمرٌر الماوس على   بإستمرارمجموعة من الخلاٌا أقوم بالضغط على الزر الأٌسر للماوس 

 الخلاٌا المراد تحدٌدها مع الاستمرار فً الضغط .

 لتحدٌد مجموعة من الخلاٌا المتفرقة  -

 A6بإستمرار وانقر على الخلٌة  Ctrlلاختٌارها , ثم اضغط على المفتاح  C2انقر على الخلٌة 

 قام بتحدٌد الخلٌتٌن المذكورتٌن . Excelستلاحظ أن 

 لتحدٌد عمود كـــامل  -

 ستلاحظ تحدٌد العمود كاملاً  Aإنقر على عنوان العمود الأول 

 لتحدٌد صؾ كامل  -

لاحظ    انقر على عنوان الصف 

 تحدٌد كامل الصف .

  -لتحدٌد كامل ورقة العمل = -

انقر على الزاوٌة العلٌا الٌمنى 

لورقة العمل لاحظ تحدٌد كل ورقة 

 العمل 

 

 



  بكورياستاذ المادة : ابراهٌم ال

 تطبٌقات الحاسب الآلً 
 

 

 

 الكتــــــــــابة داخل الخلٌة .كٌفٌة 

 B2ضع مؤشر الفأرة على الخلٌة  -

مثلاً لتصبح هً الخلٌة الحالٌة  

وانقر علٌها مرة واحدة , إكتب 

كلمة أحمد ثم اضغط إنتر لقبول 

 البٌانات 

ظهور المعلومات المدخلة فً الخلٌة وفً  B2نلاحظ أٌضاً أنه عند إدخال البٌانات فً الخلٌة  -

ء الضغط على ٌسار شرٌط لصٌغة والنقر علٌه ٌكافً √شرٌط الصٌغة كما نلاحظ وجود الزر 

 ESCٌكافًء الضغط على المفتاح × أي قبول البٌانات المدخلة , والزر  Enterعلى المفتاح 

 أي إلغاء البٌانات المدخلة .

 

 تعدٌل وتحرٌر وحذؾ البٌانات من داخل الخلٌة كٌفٌة 

لتً بداخلها نقرتٌن ستلاحظ أن لتعدٌل أو تحرٌر البٌانات داخل الخلٌة قم بالنقر على الخلٌة المراد تعدٌل أو حذف البٌانات ا

 مؤشر الكتابة ٌظهر داخل الخلٌة عندها ٌمكنك تعدٌل أو تحرٌر أو حذف البٌانات التً بداخل الخلٌة .

 

 

 التنقل عبر الخلاٌا .كٌفٌة 

لذا كان لزاماً علٌك أن  Excelطالما أن الخلٌة هً العنصر الأساسً فً إستقبال البٌاانات فً  -

 وب  إدخال البٌانات فٌها أي تعٌٌن الخلٌة الخالٌة , وهناك عدة طرق لذلك تختار الخلٌة المطل

 . ضع مؤشر الفأرة فوق الخلٌة المطلوبة وانقر علٌها 

 . إستخدم مفاتٌح الأسهم الأربعة فً نقل مؤشر الخلٌة الحالٌة إلى الخلٌة المطلوبة 

  ( إنقر فً مربع إسم الخلٌة , وأكتب اسم الخلٌة المطلوبة جعلها الخلٌة الحالٌةD5  ثم اضغط على ) ًمثلا

 المفتاح إنتر 

 

 بناء جدول بسٌط فً برنامج أكسل كٌفٌة 

وضح سوف نقوم الآن بإدخال عناوٌن الأعمدة الخاصة بجدول أسعار المواد , وهذه العناوٌن هــــــامة للغاٌة , لأنها ت

 طبٌعة البٌانات المدخلة ضمن ورقة العمل .

لقبول  Enterثم اكتب أسعار المواد وأضغط  C2قم بتحدٌد الخلٌة  -:دَسً 

 البٌانات المدخلة .

 

 

 

للبٌانات   Excelإن إستخدام الأسهم الأربعة ٌؤدي إلى قبول  

 المدخلة إلا إذا كنت فً حالة تحرٌر لتلك الخلٌة .



  بكورياستاذ المادة : ابراهٌم ال

 تطبٌقات الحاسب الآلً 

 tabلتصبح الخلٌة الحالٌة واكتب العبارة التالٌة  " اسم المادة " ثم إضؽط على الزر  A3  إنقر على الخلٌة  -= ثاوٕاً 

 للإنتقال إلى الخلٌة المجاورة 

 

 

 

للإنتقال  tabاكتب العبارة " التكلفة " ثم اضغط على الزر   -: ثالثاً 

 إلى الخلٌة المجاورة ثم اكتب العبارة " ملاحظات "  

  

للبٌانات   Excelٌؤدي إلى قبول    tabإن إستخدام الزر 

 المدخلة حتى إذا كنت فً حالة تحرٌر لتلك الخلٌة .



  بكورياستاذ المادة : ابراهٌم ال

 تطبٌقات الحاسب الآلً 

واكتب إسم المادة  الأولى " بهار" ثم   A4انقر على الخلٌة  -:زاتعاً 

بنفس الطرٌقة  B4للإنتقال إلى الخلٌة  tabاضغط على على المفتاح 

, نوع أول كما هو موضح فً   18, 12السابقة قم بكتابة البٌانات 

 الشكل المقابل 

 

 ملاحظة 

  -إذا ظهرت لك الأرقام بالشكل التالً : 

 -قم باتباع الخطوات التالٌة :     ,        

  A4  ,B4قم بتحدٌد الخلٌتٌن    -1

من تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة قم بالضغط  -2

إتجاه النص من الٌمٌن إلى على أداة 

 الٌسار ثم اضغط على 

 الخٌار الثانً من الٌمٌن إلى الٌسار 

 

 

 

       

بنفس الطرٌقة السابقة قم الآن بإدخال البٌانات التالٌة  -:خامعاً 

:- 

 , نوع أول  . 35, 30رز , 

  24,  20سكر , 

 , نباتً  190,  150سمن , 

 , زٌت طعـــــــام  125,  110زٌت , 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٌفضل إستخدام اللوحة الرقمٌة لإدخال الأرقام لسرعتها وسهولة إستخدامها , ولكن تذكر 

 شغال  numlockأن تجعل المفتاح 



  بكورياستاذ المادة : ابراهٌم ال

 تطبٌقات الحاسب الآلً 
 

 

 كٌفٌة إنشاء وتنسٌق الحدود الداخلٌة والخارجٌة للجدول وكٌفٌة إزالتها أو تؽٌٌرها  .

 
 

ٌفضل بعد أن نقوم بتعبئة البٌانات داخل ورقة أكسل  -

أن نقوم بتمٌٌز البٌانات بحدود داخلٌة وخارجٌة حتى 

 تبدو تماماً كالجدول 

كما ٌظهر فً الشكل المقابل , وذلك عن طرٌق إنشاء 

 حدود داخلٌة وخارجٌة للجدول .

 

الاطُاخ  َلإولاا ددَد داخلٕح َخازجٕح للجدَل اذث  

 -: الرالٕح

 

 

تنسٌق ( من تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة قم بالضغط على )  -1

 ومن القائمة  قم بالضغط على ) تنسٌق خلاٌا ( .

 

 

 

 

سوف تظهر لك واجهة بها العدٌد من  -2

 التوٌبات كما فً الشكل المقابل .

قم بالضغط على التبوٌب حدود لإظهار  -3

خٌارات الحدود الداخلٌة والخارجٌة 

ب وسوف نشرح هذه الخٌارات حس

 الترقٌم 

وهو ٌحتوي على العدٌد  -النمط : -1

الحد  لاختٌارمن الخطوط المختلفة 

 المناسب للجدول .

 لون الحد . لاختٌار -اللون : -2

 من الجدول على الحد الخارجً للجدول . اختٌارهلتطبٌق الحد الذي ٌتم  -إطار: -3

 على الحدود الداخلٌة للجدول . باختٌارهلتطبٌق الحد الذي قمنا  -داخلٌة : -4

 

الأن قم بإختٌار أي خط من الخطوط الموجودة فً قائمة النمط ثم قم بالضغط على الزر  -

 داخلٌة لتطبٌق هذا النمط على الحدود الداخلٌة للجدول .

الان قم بالضغط على أي حد من الحدود الداخلٌة والخارجٌة للجدول ثم اضغط على  -

 النمط على الحد الخارجً للجدول . النمط إطار لتطبٌق هذا



  بكورياستاذ المادة : ابراهٌم ال

 تطبٌقات الحاسب الآلً 
 الآن قم بالضغط على الزر ) موافق ( . -

  -كٕةٕح كشالح الذدَد :  -

بإظهار واجهة  لإزالة الحدود الداخلٌة والخارجٌة من الجدول قم 

 الزر ) بلا ( . تنسٌق الخلاٌا مرة أخرى ثم قم بالضغط على

 

 

 

  كٕةٕح ذعث ح الالأا تلُن معٕه  -

 

 

 

 

 : لرعث ح الالأا تلُن معٕه عم تاذثاا الاطُاخ الرالٕح

 حدد الخلاٌا المراد تعبئتها بلون معٌن  -1

من تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة قم بالضغط على  شكل الدلو كما هو  -2

 موضح فً الشكل المقابل .

 قم بإختٌار اللون المناسب . -3

 

 

 

 كٕةٕح كشالح الرعث ح  -

 لإزالة التعبئة من الخلاٌا التً قمنا بتعبئتها مسبقاً قم بالضؽط على ) بدون تعبئة ( 

 

 

 

 

 



  بكورياستاذ المادة : ابراهٌم ال

 تطبٌقات الحاسب الآلً 

   -:  أنمــــــاط الخلاٌا المعرفة مسبقاً   -

بالإضافة إلى تعبئة الخلاٌا من الدلو نستطٌع أٌضاً تعبئتها من ) 

أنماط الخلاٌا ( وهً عبارة عن ألوان مختارة ٌقوم برنامج أكسل 

لتعبئة الخلاٌا بشكل أسرع وذلك بإختٌار لون معٌن من أنماط 

 الخلاٌا وتطبٌقه على الخلاٌا بشكل أسرع 

 

( قم بإتباع الخطوات  ولإختٌار لون معٌن من ) أنمـــاط الخلاٌا

 -التالٌة =

 قم بتحدٌد الخلاٌا المراد تعبئتها بلون معٌن -1

من تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة قم بالضؽط على السهم  -2

 المقابل لأنماط الخلاٌا كما هو موضح فً الشكل المقابل 

قم بالضؽط على اللون المناسب ستلاحظ أن اللون الذي  -3

 الخلاٌا المحددة .قمت بإختٌاره قد تم تطبٌقه على 

 

  أنمــــــاط الجداول المعرفة مسبقاً  -

ٌمكنك الآن تنسٌق الجدول بشكل أسرع عن طرٌق الانماط المعرفة 

, لاحظ الشكل المقابل ٌظهر العدٌد  2007مسبقاً فً برنامج أكسل 

من الأنماط الجاهزة التً ٌوفرها برنامج أكسل حٌث ٌمكننا بعد بناء 

ورقة العمل تحوٌل هذه البٌانات إلى جدول بشكل البٌانات داخل 

أسرع من السابق عن طرٌق إختٌار أحد الأنماط , بمجرد الضؽط 

على النمط المناسب ستلاحظ أن بٌاناتك تحولت إلى جدول بشكل 

أسرع , ففً بداٌة الدرس قمنا بإختٌار حدود داخلٌة وخارجٌة عن 

جدول ٌدوٌاً وقمنا طرٌق إختٌار الحد المناسب ثم تطبٌقه على ال

بتعبئة الخلاٌا عن طرٌق الدلو لكن ٌمكنك إختصار ذلك عن طرٌق 

 إختٌار أحد الانماط الجاهزة التً توفر علٌك الوقت والجهد .

ولتطبٌق أحد الأنماط على جدولك قم بتحدٌد الجدول كاملاً ثم من تبوٌب الصفحة  -

فً تبوٌب الصفحة  الرئٌسٌة قم بالضؽط على ) التنسٌق كجدول ( الموجود

النمط  الرئٌسٌة فً البند ) نمط ( ستظهر لك العدٌد من الأنماط الجاهزة , قم بالضؽط على 

 المناسب ستلاحظ أنه تم تطبٌق هذا النمط على جدولك مباشرة .

 

 

 

 

 

 

 



  بكورياستاذ المادة : ابراهٌم ال

 تطبٌقات الحاسب الآلً 

 

 حفظ البٌانات .

ثمٌنة إلى حد ما , وبالتالً علٌك أن من المنطقً تماماً أن المعلومات التً نقوم بإدخالها إلى برنامج أكسل تعتبر 

تحتفظ بها فً مكان أمٌن للإستفادة منها لاحقاً , خشٌة ضٌاعها نتٌجة ضعف مفاجًء للتٌار الكهربائً أو حتى 

 إنقطاع الكهرباء نهائٌاً , أو ربما حدوث خلل ما قد ٌدفعك إلى إعادة تشغل الحاسب .  من أجل ذلك قم بما ٌلً :

                    الأوفٌس إنقر على زر شعار  -1
كما هو موضح أمامك فً الشكل المقابل , أو ٌمكنك الضغط على 

أو الضغط على أداة الحفظ الموجودة بجانب   Ctrl + sالمفتاحٌن 

 شعار الأوفٌس فً شرٌط العنوان .

 

 

 

ٌظهر لدٌك صندوق  -2

الحوار " حفظ بإسم 

ستلاحظ فً  "  

مربع النص 

الموجود أمام اسم 

الملف إسم الملف 

الإفتراضً 

Book1   وهذا

الإسم الإفتراضً 

قد وضعه برنامج 

أكسل قم بمسح 

الإسم الإفتراضً 

واكتب بدلاً منه " 

 أسعار المواد " 
إفتراضٌاً بعد إختٌار الموقع المناسب لتخزٌن الملف فٌه من خلال إستخدام لائحة " حفظ فً " والذي ٌكون  -3

 " حفظ "  داخل المجلد المستندات إنقر على الزر

 

 
  

 كٌفٌة إنهــــاء برنامج أكسل 

 الزر ) إنهــاء أكسل ( الموجود فً أسفل القائمة لإنهاء برنامج أكسل قم بالضغط على ) زر شعار الأوفٌس ( ثم أختر 

 إذا ظهرت لك رسالة تطالبك بالحفظ إضغط على الزر ) نعم ( 

 

 

 

   Xlsالإمتداد  Excelتأخذ ملفات ال



  بكورياستاذ المادة : ابراهٌم ال

 تطبٌقات الحاسب الآلً 

 الموضوع الثاني 
 . العمــل مع الأعمدة والصفوف

  الأعمدة -1
 . عمودلتعٌٌن عرض معٌن ل .131

 . تؽٌٌر عرض العمود لاحتواء المحتوٌات .132

 . تؽٌٌر عرض الأعمدة باستخدام الماوس .133

 .إدراج عمود جدٌد  .134

 .حذؾ عمود  .135

 إخفاء وإظهار العمود  .136

 الصفوف  -2
 . صؾلتعٌٌن ارتفاع معٌن ل .231

 . تؽٌٌر ارتفاع الصؾ لاحتواء المحتوٌات .232

 . تؽٌٌر ارتفاع الصفوؾ باستخدام الماوس .233

 .إدراج صؾ جدٌد  .234

 .حذؾ صؾ  .235

 .إخفاء وإظهار صؾ  .236

 دمج الخلاٌا .237

 

 

  



  بكورياستاذ المادة : ابراهٌم ال

 تطبٌقات الحاسب الآلً 

 . تعٌٌن عرض معٌن لعمود

عرض العمود إما بزٌادة حجمه أو بإنقاصه أي تغٌٌر حجم  -المقصود بتعٌٌن عرض العمود :

حسب ماتملٌه علٌنا الحاجة , ففً برنامج أكسل ٌمكننا زٌادة عرض العمود لكً ٌتسع للمزٌد من 

 حرف . 355الأحرف فٌمكننا فً برنامج أكسل زٌادة عرض العمود حتى 

 لزٌادة عرض العمود قم بإتباع الخطوات التالٌة 

 B العمودالمراد زٌادة حجمه ولنفترض أنه  العمودقم بتحدٌد  -1

قم  خلاٌاضمن المجموعة  تبوٌب الصفحة الرئٌسٌةمن  -2

 (  تنسٌقبإختٌار ) 

  عرض العمودقم بالضغط على  -3

 رسالة تظهر لنا  عرض العمودبمجرد الضغط على الأمر  -4

بالشكل التالً وهذه الرسالة تطالبنا بإدخال الحجم الجدٌد الذي 

 نرغب فٌه 

وهذا   8338ظ وجود فً هذه الرسالة وجود القٌمة التالٌة نلاح

 هو الحجم الإفتراضً للعمود 

إمسح القٌمة الموجودة داخل مربع النص ثم قم بكتابة القٌمة  -5

  50الجدٌدة ولتكن القٌمة الجدٌدة هً 

 

لقبول القٌمة الجدٌدة , بمجرد  موافققم بالضغط على الزر  -6

 موافق الضغط على الزر 

 

 

لإنقاص عرض العمود قم باتباع الخطوات السابقة وقم بكتابة قٌمة أقل ولتكن القٌمة 

 على سبٌل المثال . 4

 

 تؽٌٌر عرض العمود لاحتواء المحتوٌات -

 

أوتوماتٌكٌاً لكً ٌتم  العمودعرض  بملائمةلحجم النص نقوم  الخلٌةعند عدم إستٌعاب 

 إستٌعاب النص بكامله .

إلى  حجم النصفً أي خلٌة ثم قمنا بزٌادة أحمد قمنا بكتابة كلمة  فعلى سبٌل المثال إذا

لإستٌعاب  الخلٌةنلاحظ عدم ظهور الكلمة بكاملها وذلك بسبب عدم قدرة  24الحجم 

أوتوماتٌكٌاً لكً ٌتم إستٌعاب  العمودعرض  بملائمةالنص بحجمه الجدٌد عند ذلك نقوم 

 النص بكامله .

أوتوماتٌكٌاً نقوم  المحتوٌات تؽٌٌر عرض العمود لاحتواءول

 -باتباع الخطوات التالٌة =

  C2قم بكتابة جملة  " المعهد البرٌطانً " فً الخلٌة  -1



  بكورياستاذ المادة : ابراهٌم ال

 تطبٌقات الحاسب الآلً 

ستلاحظ عدم ظهور النص  24حدد الخلٌة ثم اجعل حجم النص  -2

 بأكمله داخل الخلٌة .

حتى تتسع الخلٌة لحجم  بملائمة العمود أوتوماتٌكٌاً سنقوم الآن  -3

 Cتقع تحت العمود  C2وبما أن الخلٌة  النص الجدٌد

  Cسنقوم بتحدٌد العمود 

ثم من المجموعة  التبوٌب الصفحة الرئٌسٌةالآن  من 

ثم من القائمة قم بالضغط تنسٌق قم بالضغط على خلاٌا 

ستلاحظ الآن أنه قد إحتواء تلقائً لعرض العمود , على 

النص تم إحتواء الحجم الجدٌد للنص بأكمله وظهر كامل 

 فً الخلٌة .

 

 

 كٌفٌة إدراج عمود جدٌد 

قم بالضغط على عنوان أي عمود  عمود جدٌدلإدراج 

ستلاحظ ظهور قائمة بها العدٌد من  بالزر الأٌمن

كما  إدراجالخٌارات من هذ القائمة قم بالضغط على 

هو موضح أمامك فً الشكل المقابل . ستلاحظ أن 

فته على ٌمٌن العمود الذي قمت بإضافته قد تم إضا

 العمود المحدد 

ولإدراج العمود بطرٌقة أخرى قم بتحدٌد أي عمود   -

ضمن المجموعة  الصفحة الرئٌسٌةثم من تبوٌب 

قم بالضغط على السهم المجاور للأمر إدراج ستلاحظ ظهور قائمة خلاٌا 

إدراج بها العدٌد من الخٌارات من هذه الخٌارات قم بالضغط على الخٌار 

  ورقةأعمدة ال

 

 

 

 إدراج عدة أعمدة متجاورة 

لإدراج عدة أعمدة بشكل متجاور نقوم بتحدٌد مجموعة من الأعمدة بقدر العدد المطلوب للأعمدة الجدٌدة ثم نضغط بالزر 

ل على أي عمود محدد ضمن الأعمدة المحددة بالزر الأٌمن ثم نختار إدراج فمثلاً إذا أردنا إدراج أربعة أعمدة بشك الأٌمن

  أعمدة ثم نقوم بالضغط بالزر الأٌمن على أي عمود ضمن الأعمدة المحددة ثم نختار إدراج  متجاور نقوم بتحدٌد أربعة 

 كٌفٌة حذؾ الأعمدة 

 لإدراج عمود بإستخدام لوحة المفاتٌح قم بتحدٌد أي عمود ثم قم  بالضغط على المفاتٌح التالٌة

Ctrl + Shift + = 



  بكورياستاذ المادة : ابراهٌم ال

 تطبٌقات الحاسب الآلً 

ثم من المجموعة  تبوٌب الصفحة الرئٌسٌةلحذف العمود قم بتحدٌد العمود المراد حذفه ثم من 

  حذؾ أعمدة الورقةقم بالضغط  خلاٌا

 حذؾقم بالضغط على العمود المراد حذفه بالزر الأٌمن ثم اضغط على الأمر  لحذؾ أي عمود بطرٌقة أخرى -

 

 

 

 

قم بتحدٌد الأعمدة التً ترٌد حذفها ثم استخدم أحدى طرق  -:  لحذؾ عدة أعمدة متجاورة

 الحذف 

قم بالضغط على أحد المراد حذفهم ثم قم بالضغط على الزر  -: لحذؾ عدة أعمدة ؼٌر متجاورة

Ctrl  . بإستمرار ثم النقر على بقٌة الأعمدة 

 

  إخفاء وإظهار العمود -

 المثال التالً ٌوضح كٌفٌة إخفاء وإظهار الاعمدة 

 ثم اكتب فٌها جملة " المعهد البرٌطانً " C1قم بتحدٌد الخلٌة  -1

الصفحة ضمن علامة التبوٌب ثم   Cحدد العمود  -2

, انقر فوق خلاٌا, فً المجموعة الرئٌسٌة

إخفاء ثم   إخفاء وإظهارثم انقر فوق  تنسٌق

كما هو موضح أمامك فً الشكل   الأعمدة

 المقابل 

ستلاحظ أن العمود قد تم إخفاؤه بما فً ذلك 

 جملة " المعهد البرٌطانً " 

 

 

 

الصفحة ضمن علامة التبوٌب قم بتحدٌد الأعمدة المجاورة للعمود المخفً ثم  لإظهار العمود

إظهار ثم انقر فوق  إخفاء وإظهارثم انقر فوق  تنسٌق, انقر فوق خلاٌا, فً المجموعة الرئٌسٌة

 الاعمدة 

 تؽٌٌر عرض الأعمدة باستخدام الماوس

 لوحة المفاتٌح قم بتحدٌد العمود المراد حذفه لحذؾ عمود بإستخدام

 ثم قم بالضؽط على المفاتٌح التالٌة من لوحة المفاتٌح

Ctrl + - 

المفاتٌح قم بتحدٌد لإخفاء العمود مباشرة بواسطة لوحة 

 العمود المراد إخفاؤه  ثم اضغط على المفتاحٌن

Ctrl + 0   



  بكورياستاذ المادة : ابراهٌم ال

 تطبٌقات الحاسب الآلً 

 قم بأحد الإجراءات التالٌة=

لتغٌٌر عرض عمود واحد, اسحب الحد الموجود على الجانب الأٌمن لعنوان العمود  

 حتى ٌصل العمود إلى العرض الذي ترٌده. 

 

لتغٌٌر عرض عدة أعمدة, حدد الأعمدة التً ترٌد تغٌٌرها, ثم اسحب الحد إلى ٌمٌن  

 عنوان عمود محدد. 

لتغٌٌر عرض الأعمدة لاحتواء المحتوٌات, حدد العمود أو الأعمدة التً ترٌد تغٌٌرها,  

 ثم انقر نقراً مزدوجاً فوق الحد الموجود إلى ٌمٌن عنوان العمود المحدد. 

, ثم اسحب تحدٌد الكلكافة الأعمدة فً ورقة العمل, انقر فوق الزر لتغٌٌر العرض ل 

 الحد الخاص بأي عنوان عمود.

  



  بكورياستاذ المادة : ابراهٌم ال

 تطبٌقات الحاسب الآلً 

 التعامل مع الصفوف .   -

 صؾلتعٌٌن ارتفاع معٌن ل

أي تغٌٌر حجم ارتفاع الصف إما بزٌادة حجم ارتفاع  -المقصود بتعٌٌن ارتفاع معٌن للصف :

 علٌنا الحاجة  هتملٌما الصف أو بإنقاص إرتفاع الصف حسب 

 لزٌادة ارتفاع الصؾ قم بإتباع الخطوات التالٌة 

 2رقم  الصؾالمراد زٌادة ارتفاعه ولنفترض أنه  الصؾقم بتحدٌد  .1

قم بإختٌار )  خلاٌاضمن المجموعة  تبوٌب الصفحة الرئٌسٌةمن  .2

 (  تنسٌق

 ارتفاع الصؾ قم بالضغط على  .3

ارتفاع بمجرد الضغط على الأمر  .4

وهذه الرسالة  بالشكل التالً  رسالة تظهر لنا  الصؾ

تطالبنا بإدخال الحجم الجدٌد الذي  نرغب فٌه 

نلاحظ وجود فً هذه الرسالة وجود  القٌمة التالٌة 

 لارتفاع الصف وهذا هو الحجم الإفتراضً 14325

إمسح القٌمة الموجودة داخل مربع النص ثم قم بكتابة القٌمة  .5

  50لجدٌدة هً الجدٌدة ولتكن القٌمة ا

 

لقبول القٌمة الجدٌدة , بمجرد  موافققم بالضغط على الزر  .6

 موافق الضغط على الزر 

 تؽٌٌر ارتفاع الصفوؾ باستخدام الماوس

 قم بأحد الإجراءات التالٌة:لتغٌٌر ارتفاع الصف بإستخدام الماوس 

لتغٌٌر ارتفاع الصف لصف واحد, اسحب الحد أسفل عنوان الصف حتى ٌصل الصف  

 إلى الارتفاع كما ترٌده. 

 

لتغٌٌر ارتفاع الصف لعدة صفوف, حدد الصفوف التً ترٌد تغٌٌرها, ثم اسحب الحد  

 الموجود أسفل أحد عناوٌن الصفوف المحددة. 



  بكورياستاذ المادة : ابراهٌم ال

 تطبٌقات الحاسب الآلً 

, ثم تحدٌد الكلقر فوق الزر لتغٌٌر الارتفاع لكافة الصفوف على ورقة العمل, ان 

 اسحب الحد الموجود أسفل أي من عناوٌن الصفوف. 

 

لتغٌٌر ارتفاع الصف لاحتواء المحتوٌات, انقر نقراً مزدوجاً فوق الحد الموجود أسفل  

 عنوان الصف.

  

  



  بكورياستاذ المادة : ابراهٌم ال

 تطبٌقات الحاسب الآلً 

 إدراج صؾ جدٌد

لإدراج صف جدٌد ٌنبغً علٌنا أن نعلم أن الصف الجدٌد ٌتم إدراجه أعلى الصف المحدد فمثلاً 

بإدراج الصف  Excelوقمنا بإدراج صف جدٌد سٌقوم برنامج  2إذا قمنا بتحدٌد الصف رقم 

  3سٌصبح الصف رقم  2والصف رقم  2وسٌأخذ الصف الجدٌد رقم  2الجدٌد أعلى الصف رقم 

  التالٌةد اتبع الخطوات ولإدراج صف جدٌ

ٌكون مكانه أعلى الصف رقم  صؾ جدٌدلنفترض أننا نرٌد إدراج  -1

وذلك بالضغط علٌه ضغطة   2إذا سنقوم بتحدٌد الصف رقم  2

 واحدة 

 باختٌارقم  خلاٌاضمن المجموعة  تبوٌب الصفحة الرئٌسٌةمن  -2

  إدراج صفوؾ الورقةثم  ) إدراج (الأمر 

 

عتنا إضافة صف جدٌد وذلك بالضغط بالزر الأٌمن على بإستطا -طرٌقة أخرى  =

  ) إدراج (عنوان أي صف بالزر الأٌمن ثم إختٌار الأمر 

 

 

 

 حذؾ صؾ
 -لحذؾ أي أي صؾ اتبع الخطوات التالٌة =

 المراد حذفه  الصؾقم بتحدٌد  -1

قم بإختٌار  خلاٌاضمن المجموعة  تبوٌب الصفحة الرئٌسٌةمن  -2

 . الورقةحذؾ صفوؾ ثم  حذؾالأمر 

 

المراد  الصؾقم بالضغط بالزر الاٌمن مباشرة على  -طرٌقة أخرى لحذف الصف :

 حذؾ حذفه ثم من القائمة قم بإختٌار الأمر 

 

 

 

 

  إخفاء وإظهار الصؾ

المثال التالً ٌوضح كٌفٌة إخفاء 

 وإظهار الصفوؾ 

  2قم بتحدٌد الصف رقم  -1

الصفحة من تبوٌب  -2

, فً المجموعة الرئٌسٌة



  بكورياستاذ المادة : ابراهٌم ال

 تطبٌقات الحاسب الآلً 

كما هو   إخفاء الصفوؾثم   إخفاء وإظهارثم انقر فوق  تنسٌق, انقر فوق خلاٌا

 موضح أمامك فً الشكل المقابل 

الصفحة ضمن علامة التبوٌب قم بتحدٌد الصفوف المجاورة للصف المخفً ثم  لإظهار الصؾ 

إظهار ثم انقر فوق  إخفاء وإظهارثم انقر فوق  تنسٌق, انقر فوق خلاٌا, فً المجموعة الرئٌسٌة

 الصفوؾ 

 

 تمرٌن تطبٌقً 

 أولاً قم بكتابة البٌانات التالٌة ثم نفذ بقٌة المطالب لا حقاً 

رقم 
 الطالب 

 Windows Word Excel اسم الطالب

          محمد علً حسن  

          خالد ٌوسؾ أحمد  

          حسٌن محمد حسن   

          جمال عبدة محمد   

          صالح حسٌن ٌوسؾ  

 

  صؾ رأس الجدولالتالٌة على  التنسٌقاتقم بتطبٌق  .1

 . Times New Romansنوع الخط  .131

 . 16حجم الخط  .132

 لون الخط أسود عرٌض . .133

 فاتح . خمريفاتح أو  رماديلون تعبئة الخلاٌا  .134

 الخمريالفاتح أو  الرماديباللون  رقم الطالب(  حقل)  عمودقم بتعبئة الخلاٌا الموجودة فً  .2

 . صؾ رأس الجدولالفاتح بشرط أن تكون بنفس اللون الموجود فً 

 . 14قم بتغٌٌر حجم أسماء الطلاب إلى الحجم  .3

بٌن ترتٌب المواد فً الجدول ثم  المادة الرابعةبشرط أن تكون  Internetقم بإضافة مادة  .4

 -قم بإدخال درجات مادة الإنترنت على النحو التالً :

57  ,89  ,78  ,98  ,79  . 

بٌن ترتٌب المواد فً الجدول ثم قم  المادة الثانٌةبشرط أن تكون  Dosقم بإضافة مادة  .5

 -على النحو التالً : Dosبإدخال درجات مادة 

58  ,78  ,98  ,78  ,98 . 

من بٌن ترتٌب المواد  فً الجدول  المادة الأخٌرةبشرط أن تكون  Accessقم بإضافة مادة  .6

 -على النحو التالً : Accessدخال درجات مادة ثم قم بإ

78  ,98  ,96  ,78  ,63 . 

بشرط أن ٌكون ترتٌبه الثانً من بٌن ترتٌب الطلاب ثم اعطه  طالب جدٌدقم بإضافة  .7

 البٌانات التالٌة .

 أحمد حسن عامر . -: الإسم -



  بكورياستاذ المادة : ابراهٌم ال

 تطبٌقات الحاسب الآلً 

 . 56,  78,  96,  78,  96,  85    الدرجات حسب ترتٌب المواد -

من ترتٌب الطلاب  ترتٌبه الرابعإلى جدول الطلاب بشرط أن ٌكون  طالب جدٌدقم بإضافة  .7

 ثم اعطه البٌانات التالٌة 

 منصور محمد سعٌد  -: الاسم -

 . 74,  69,  78,  65,  69,  54  الدرجات حسب ترتٌب المواد  -

قم بحفظ الملف بإسم " جدول الطلاب " داخل مجلد اسمه " المعهد البرٌطانً " على  .8

  :Dرص المحلً الق

  Excelقم بإنهاء برنامج  .9

  -سوف ٌصبح الجدول بعد تنفٌذ المطالب السابقة على الشكل التالً :

 

زعم 

 الطالة 
 Windows Dos Word Excel Internet Access اظم الطالة

                   محمد علً حسن  

 89 ;: 9> ;: 9> 8; أحمد حسن عامر   

                   خالد ٌوسؾ أحمد  

 74 69 78 65 69 54 منصور محمد سعٌد   

                   حسٌن محمد حسن   

                   جمال عبدة محمد   

                   صالح حسٌن ٌوسؾ  

 

 قم بفتح ملف جدول الطلاب مرة أخرى ثم نفذ المطالب التالٌة  .10

والخارجٌة من اللون الأسود إلى اللون الأحمر قم بتغٌٌر لون الحدود الداخلٌة  .1031

 الداكن  .

 قم بإختٌار نمط معٌن من أنماط الخلاٌا على درجات الطلاب فقط . .1032

 قم بحذف سجل الطالب حسٌن محمد حسن من جدول الطلاب نهائٌاً  .1033

 من الجدول نهائٌاً .  Dosقم بحذف مادة  .1034

  Excelالصٌغ الحسابٌة فً 
عن نوع من البٌانات تحتوي على عملٌات حسابٌة بٌن  الصٌغ الحسابٌة هو عبارة

البٌانات الموجودة فً خلاٌا ورقة العمل لإعطــاء النتائج المطلوبة , ولٌس من 

الضروري أن تكون ذا علم واسع بالرٌاضٌات حتى تستطٌع أن تشكل تلك الصٌغ 

 فقواعدها بسٌطة . تابع معنا .....

 

 

 

 



  بكورياستاذ المادة : ابراهٌم ال

 تطبٌقات الحاسب الآلً 

   Excelالعملٌات الحسابٌة فً 

 كٌفٌة كتابة الرمز   نوع العملٌة  الرمز 

)( الأقواس 
 الهلالٌة

لتجمٌع العملٌات 
 الحسابٌة

 + Shiftللقوس المفتوح 
0  

  Shift + 9للقوس المغلق 

^ 
الرفع إلى قوة ) 

 الأسس (
Shift + 6           

 لعملٌة الضرب *

موجود فً اللوحة 
الرقمٌة أو بالضغط على 

Shift + 8  

 القسمة لعملٌة /

موجود فً اللوحة 
 الرقمٌة 

أو بتحوٌل اللغة الى 
الإنجلٌزٌة ثم الضغط 

 على المفتاح "ظ " 

 لعملٌة الجمع +

موجود فً اللوحة 
 الرقمٌة 

أو بالضغط على 
 المفتاحٌن 
Shift + +  

 لعملٌة الطرح -

موجود فً اللوحة 
الرقمٌة أو بالضغط على 

على ٌمٌن   –المفتاح 
 رقم الصفر

 بجوار زر المسح الخلفً  لعملٌة المساواة =

 

 قواعد كتابة الصٌػ الحسابٌة 

 القواعد التالٌة عندما ٌتعامل مع الصٌغ الحسابٌة  Excelٌتبع برنامج 

   =ٌجب أن تبدأ الصٌغة الحسابٌة دوماً بإشارة  .1

 بأداء العملٌات التالٌة بالترتٌب من الٌسار إلى الٌمٌن .    Excelٌقوم  .2

 حل الدوال  .231

 عملٌة فك الأقواس الهلالٌة )( .232

 عملٌة الرفع إلى قوة ^ .233

 عملٌة الضرب     * .234

 عملٌة القسمة /  .235

 عملٌة الجمع + .236

  -عملٌة الطرح  .237

 ٌجب أن تتساوى الأقواس المفتوحة مع المغلقة . .3



  بكورياستاذ المادة : ابراهٌم ال

 تطبٌقات الحاسب الآلً 

 

 -( =1مثال )

 المثال التالً ٌوضح كٌفٌة القٌام بجمع قٌم موجودة فً عدد من الخلاٌا 

 أنه ٌوجد لدٌنا القٌم التالٌة فً ورقة العمل  لنفترض 

 

 . 1المقابلة للصف  Bتقع فً الخلٌة الواقعة تحت العمود  8لاحظ أن  القٌمة 

 وهكذا ...... 1المقابلة للصف  Cتقع فً الخلٌة الواقعة تحت العمود  6أٌضا القٌمة 

 . F1الأن نرٌد جمع هذه القٌم الموجودة فً الخلاٌا ونضع الناتج فً الخلٌة المحددة 

 ثم اكتب الصٌغة الحسابٌة التالٌة : F1قم بتحدٌد الخلٌة  -1

=B1+C1+D1+E1 

 لرؤٌة الناتج داخل الخلٌة  Enterبعد كتابة الصٌغ الحسابٌة قم بالضغط على المفتاح  -2

 قمت بكتابتها فً شرٌط الصٌغة .سوف تلاحظ الصٌغة الحسابٌة التً  -3

 أٌجاد مجموع درجات الطلاب . -( :2مثال )

قم بفتح ملف جدول الطلاب الذي قمت بحفظه مسبقاً بإسم " جدول الطلاب " داخل مجلد " المعهد البرٌطانً "  -1

 : ثم قم بإضافة عمود جدٌد إلى الجدول ولٌكن إسمه المجموع   Dعلى القرص المحلً 

 

  1جموع درجات الطالب رقم قم بإٌجاد م -2

ودرجة  C5أي  5وتقابل الصف رقم  Cتقع تحت العمود  1للطالب رقم   Windowsلا حظ أن درجة مادة 

 وهكذا ....  D5أي  5وتقابل الصف رقم  Dتقع تحت العمود   Dosمادة 

  1ثم اكتب الصٌغة الحسابٌة التالٌة للحصول على مجموع درجات الطالب رقم   i5الآن سوف قم بتحدٌد الخلٌة 

=C5+D5+E5+F5+G5+H5 

 حسب الصٌغة الحسابٌة التالٌة  2الآن قم بإٌجاد مجموع درجات الطالب رقم  -3

=C6+D6+E6+F6+G6+H6 

 قم بإٌجاد المجموع لبقٌة الطلاب . -4



  بكورياستاذ المادة : ابراهٌم ال

 تطبٌقات الحاسب الآلً 

 أٌجاد المعدل  . -( :3مثال ) -

 -: المعدل لجمٌع الطلاب حسب القانون التالًسنقوم الآن بإٌجاد 

 مجموع الأعداد / عدد الأعداد . المعدل ) المتوسط الحسابً ( = 

 أي سنقوم بإٌجاد معدل الطلاب حسب القانون السابق = مجموع درجات المواد / عدد المواد .

 مه المعدل إنظر الشكل  فً الأسفل قم بفتح جدول درجات الطلاب ثم أضف عمود جدٌد إلى الجدول ولٌكن إس -أولاً :

 

 بما أن إٌجاد المعدل ٌتطلب أولاً إٌجاد المجموع ثم قسمة المجموع على عدد المواد -ثانٌاً :

  6لأن عدد المواد  6ثم قسمة المجموع على  iسوف نقوم بإستخدام المجموع الموجود فً العمود 

 اتبع الخطوات التالٌة  1لإٌجاد المعدل للطالب رقم 

 ثم اكتب الصٌغة الحسابٌة التالٌة   J5قم بتحدٌد الخلٌة  -1

= i5/6 

   1لرؤٌة معدل الطالب رقم   Enterقم بالضغط على المفتاح  -2

 قم بإٌجاد المعدل لبقٌة الطلاب بنفس الطرٌقة السابقة . -3

 جدول الطلاب بعد إٌجاد المجموع والمعدل لكل طالب 

 

 

 

 الرائعة   Excelمزاٌا 

فهذا ٌعنً عدم قدرة استٌعاب الخلٌة للبٌانات المدخلة عندها قم بملائمة  إذا ظهرت لك الرموز #### داخل الخلٌة

عرض العمود وذلك بالضغط على ) إحتواء تلقائً لعرض العمود ( من الأمر تنسٌق الموجود ضمن المجموعة 

لحافة خلاٌا فً تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة أو قم بملائمة عرض العمود ٌدوٌاً وذلك بالنقر نقراً مزدوجاً على ا

الٌسرى بٌن إسم العمود والعمود الذي ٌلٌه أو قم بزٌادة عرض العمود ٌدوٌاً وذلك بسحبه من الجهة الٌسرى كما 

 تعلمنا سابقاً 



  بكورياستاذ المادة : ابراهٌم ال

 تطبٌقات الحاسب الآلً 

: قد ٌخطر ببالك للوهلة الأولى أنه ٌجب علٌك أن تقوم بحساب مجموع درجات الطلاب أو إستخدام الملًء التلقائً 

تسمح بتولٌد الصٌغ دون كتابتها بمعنى أسهل   الملًء التلقائًٌزودك بمٌزة تسمى  Excelمعدلاتهم  فً كل مرة لكن 

تستطٌع إنجاز بقٌة المجامٌع لبقٌة   الملًء التلقائًعلٌك القٌام بحساب مجموع درجات الطالب الأول فقط وعن طرٌق 

 الطلاب دٌنامٌكٌاً 

  المثال التالً ٌوضح ذلك 

 قم بحساب مجموع درجات الطالب الاول  – 1

( ) ستلاحظ وجود مربع أسود صغٌر ٌسمى    I5حرك مؤشر الفأرة الى الزاوٌة السفلٌة الٌسرى من مربع الخلٌة )   - 2

 شر الفأرة على شكل ) + ( مربع الملًء التلقائً ( حتى ٌصبح مؤ

 

ٌقوم بإٌجاد بقٌة  Excelقم بالضغط ثم السحب إلى أسفل مع الاستمرار فً الضغط عندها ستلاحظ أن برنامج  – 3

 المجامٌع لبقٌة الخلاٌا تلقائٌاً 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  بكورياستاذ المادة : ابراهٌم ال

 تطبٌقات الحاسب الآلً 
 

 ( IFدالة الشرط ) 

من الدوال المهمة التي تعطي نتائج عند فحص الشرط المذكور عمى  IFتعتبر الدالة الشرطية 

  القيم والصيغ المستخدمة في ورقة العمل

 تتيح دالة الشرط وضع شرط في الصيغة وتفيد في حالة وجود أكثر من حالة لمجواب .

) دوال تستخدم الشروط  Logic Functionsوىي إحدى الدوال المعروفة بالدوال المنطقية 

 مات المقارنة : = , < , >(وعلا

 والشرط نوعان :

 .شرط بسيط وىو الذي يحتمل إجابتين فقط 

 

 شرط مركب وىو الذي يحتمل عدة إجابات 

 



  بكورياستاذ المادة : ابراهٌم ال

 تطبٌقات الحاسب الآلً 

 فيما يمى أسماء بعض الطلاب ودرجاتيم فى إحدى المواد الدراسية.:مثال:.

 

 المطموب :

  درجة ) شرط بسيط ( 00تحديد الطمبة الناجحين والطمبة الراسبين عماً بأن النجاح من 

 ) تحديد تقدير الطمبة وفقا لممقياس الاتي ) شرط مركب 



  بكورياستاذ المادة : ابراهٌم ال

 تطبٌقات الحاسب الآلً 

 

 :الإجابة:

 الشرط البسيط : تحديد حالة الطالب ] ناجح / راسب [

 نكتب الحالة C1فى الخمية 

 نقوم بكتابة المعادلة التالية C2وفى الخمية 

 
 وبيا نجد أن

 النتيجة احتسابالذى عمى أساسو يتم  Logical testالمظمل بالأصفر ىو الشرط 

 Value_if_trueتحقق الشرط  حال فيستظير  التيالمظمل بالأخضر ىو النتيجة 

 Value_if_falseحالة عدم تحقق الشرط  فيستظير  التيالنتيجة  ىيالمظمل بالروز 



  بكورياستاذ المادة : ابراهٌم ال

 تطبٌقات الحاسب الآلً 

لنرى نتيجة المعادلة ] قمت بتطبيقيا عمى بعض القيم الأخرى لإظيار  Enterالأن إضغط 

 نتيجة عمل الدالة [

 

وذلك من خلال  Auto Fillلتطبيق المعادلة عمى بقية درجات الطلاب نقوم بإستخدام آداة ال 

 Doublسحب المربع الذى يوجد فى الركن الأيمن السفمى حتى نياية الجدول أو من خلال عمل 

Click عمى ذلك المربع 

 



  بكورياستاذ المادة : ابراهٌم ال

 تطبٌقات الحاسب الآلً 

 فيقوم بالعممية بشكل مباشر

 

 الشرط المركب : تحديد تقدير كل طالب وفقاً لممقياس السالف ذكره

نقوم بكتابة المعادلة التاليةو ىى نفس ما قمنا بو  D2سنكتب التقدير وفى الخمية  D1فى الخمية 

 قبل قميل مع بعض البيارات وفواتح الشيية

 

 السابقةكما رأيت فى الصورة 

وذلك من أجل وضع  IFأىم شئ ىو ما ظُمل بالمون البنفسجى والذى يشير إلى تكرار الدالة 

 شرط مركب ثم نجد أن

http://img300.imageshack.us/img300/9381/07fj2.jpg
http://img300.imageshack.us/img300/9381/07fj2.jpg
http://img300.imageshack.us/img300/9381/07fj2.jpg


  بكورياستاذ المادة : ابراهٌم ال

 تطبٌقات الحاسب الآلً 

  المظمل بالمون الأصفر يشير لمشرط الذى من خلالة ستظيرلدينا النتيجة ولدينا ىنا خمس

 حالات

  بعاً كل نتيجة حالة تحقق الشرط ط فيستظير  التيالقيمة  ىيالمظمل بالمون الأخضر

 تظير وفقاً لمشرط الخاص بيا

  حالة عدم تحقق الشرط فيستظير  التيالمظمل بالمون الروز يشير إلى القيمة 

Enterالأن قم بالضغط عمى  أداة ال  باستخداملتظير لك النتيجة ثم قم   Auto Fill لمتطبيق  
 عمى بقية الخلايا

 
 

 

 

 



  بكورياستاذ المادة : ابراهٌم ال

 تطبٌقات الحاسب الآلً 
 

 خالسظُماخ َالراطٕطا

 مقدمح وه الماطُطاخ

 السظم الثٕاوّ :

 لرمثٕ  الثٕاواخ تطسٔقح تٕاوٕح ظٍلح مسظُمح. ذاطٕطٌُٓ زظم  

 

 دٌمٕح السظم الثٕاوّ :
ذمثٕنن  الثٕاونناخ تطسٔقننح مسظننُمح ظننٍلح تلننن   نننٓٔةٕنند  الثٕنناوٓوجنند دن السظننم 

معٕه ، ٌَُ ذسجمح الأزعاإ الّ زظُماخ ، َذسذثط السظنُماخ تالثٕاوناخ  ذاطٕطٓ

ذلقايٕا ، َتمجسد الىظنس النّ السظنم  الثٕاوٓتٕان ٔر ٕس السظم  دْدوً وىد ذ ٕٕس  دْ

تعنٕط ُٔضنخ المُعنف  تٕناوٓٔعٍ  اذااذ القساز دٕنث دن الىظنس النّ زظنم  الثٕاوٓ

 تدس مه الىظس الّ تٕاواخ َدزعاإ ٌايلح.

اننن  الرعثٕننس وننه الثٕاونناخ َدلُاوٍننا  نننٓٔمنننه الننرذنم  الثٕنناوَٓوجنند دن تالسظننم 

وةنط َزعنح  ننٓالانط َلُونً َدمناكه َضن  الراطنٕط ظنُاا َددجامٍا َنّ دجنم 

 نننٓوننن وسٔنند دن ونرثننً  دَْزعننح مىةصننلح َٔمنننه كضننانح دَ اشالننح  نننٓالعمنن  دَ 

َٔمننه َضن   الثٕاوٓالسظم َٔمنه اضانح الجدَل الااص تالثٕاواخ دظة  السظم  

ددجاإ  نَٓالرذنم    ََض  وىأَه للمذاَز  ض ، ص ، ا الثٕاوٓوىُان للسظم 

ازعناإ المذناَز المُجنُدج منه دٕنث  ننٓالاطُط الااصح تٍم َٔمنه أغا الرذنم 

 لُن الالةٕح. نٓاللُن َالذجم َٔمنه الرذنم 

 

 : الثٕاوٓتعض اَجً اسظرةادج مه السظم 

  الطلثح.معسنح وعة الىجاح  نٓٔةدٔىا 

 ٓمؤظعح.دزتاح َخعايس اسكح دَ  عٕمعٕاض  ن 

  مه دٕث المثٕعاخ َالمقازوح تٕه نسَا اسكح مه مقازوح تٕه دكثس مه مىرج

 دٕث ما دصلرً مه الاعايس َالأزتاح.

  تلد . ّاظ نٓالمقازوح تٕه وعة اوراا الُشازاخ المارلةح المُجُدج 

 . اذااذ القسازاخ الٍامح َالمةاضلح تٕه الثداي 

 

 كولاا ماطط:



  بكورياستاذ المادة : ابراهٌم ال

 تطبٌقات الحاسب الآلً 

تعسوح َظٍُلح. َٔقدإ  Microsoft Office Excelٔمنى  كولاا ماطط نٓ 

Excel  ودج دوُاا للماططاخ الرٓ ٔمنى  اسخرٕاز مه تٕىٍا وىد القٕاإ تإولاا

 ماطط.

 

 

 دوُاا الماططاخ:

اللن  الرالّ ٔثٕه تالسظم كانح دوُاا الماططناخ المرنُنسج، َٔمننه وسضنٍا 

تنالىقس تالىقس نُ  عايمح ادزاا ثم تالىقس ولّ انسٔط ادَاخ مماططناخم ثنم 

العٍم تجُاز ماططاخ ذظٍس اااح تٍا كاننح دونُاا الماططناخ ٔعنمّ  ّول

ونُاا د حذظٍنس كاننمست  دُاز مكدزاا ماطط،م َتالىقس نُ  دظنٍم الرمسٔنس 

الماططنناخ المرننُنسج َدوننُاا الماططنناخ الثاؤُننح، ثننم ٔمنىنن  الىقننس نننُ  

 الماططاخ الرٓ ذسٔد اظرادامٍا.

 

 



  بكورياستاذ المادة : ابراهٌم ال

 تطبٌقات الحاسب الآلً 

 

 

 ماططاخ دظٍم 7 ومُدْماطط  1

 ظطذٓماطط  8 ماطط خطّ 2

 مجُف دايسْماطط  9 دايسْماطط  3

 نقاوٓماطط  10 ماطط اسٔطّ 4

 ماطط وعٕجّ 11 ماطط معادّ  مىطقح( 5

   ماطط مثعثس 6

 
اللن  العاتق ُٔجد ودج اخرٕازاخ لنّ ذظٍس ٌري  نٓظٍسخ  الرَٓتن  ان  مه اسانال 

مه  Nextم الرالٓوُا وسٔدي ثم الغ ط ولّ شز م دْاسخرٕازاخ ٔرم الغ ط ولّ 

 . الثٕاوٓاللااح الااصح تالسظم 

تسوامج  نٓ الثٕاوٓللسظم  اسنرساضٓدن الىُا الااص تالأومدج ٌُ الىُا  م  ملادظح

Excel. 

 

 

 

تالىعثح لمعظم الماططاخ، مثن  الماططناخ العمُدٔنح َاللنسٔطٕح، ٔمنىن  كراتنح الثٕاوناخ 

نٓ ماطنط، َمن  ذلن ، ذرطلنة تعنض دونُاا  َزعح العم المسذثح نٓ صةُف دَ دومدج نٓ 

 الماططاخ الدايسٔح َالةقاوٕح، ذسذٕثاً خاصاً للثٕاواخ. الماططاخ مث 

 

 َزعح العم : 

javascript:AppendPopup(this,'xldefWorksheet_1')


  بكورياستاذ المادة : ابراهٌم ال

 تطبٌقات الحاسب الآلً 

لراننصٔه الثٕاونناخ َالرعامنن  معٍننا.  Excelٌننٓ المعننرىد الأظاظننٓ المعننرادإ نننٓ 

َذعننمّ أغنناً جنندَل الثٕاونناخ. ذرنننُن َزعننح العمنن  مننه خلأننا ٔننرم ذىظٕمٍننا نننٓ 

   صةُف َدومدج؛ ٔرم ذاصٔه َزعح العم  دَماً نٓ مصىف.

 ولّ َزعح العم ، زذة الثٕاواخ الرٓ ذسٔد زظمٍا نٓ ماطط.  -1

 

 الثٕاوٓ:كوداد السظم 
ظنىرعسف  Excelالصةذاخ القلٕلح الثاعٕح مه ٌرا الثناب اللنٕق لنرعلم تسونامج  نٓ

من   وملنٓترمنسٔه  الثٕناوٓولّ ذمثٕ  الثٕاوناخ تٕاوٕناً َطسٔقنح الرعامن  من  السظنم 

للطالنة  العملنٓاخر  تعض الأمثلح لإوداد مجمُوح مه السظُإ الثٕاوٕح مه الُاع  

تالمدزظح دَ الذٕاج تالمجرم  خازا المدزظح لرُضٕخ مدِ دٌمٕح ٌنري اسمناوناخ 

 . Excelتسوامج  نٓ

 

 كٕةٕح ذمثٕ  المعلُماخ تٕاوٕاً:
لقنساز ،  دمنا كذا كنان ولّ تٕاوناخ دَلٕنح ٔعناود ولنّ اذاناذ ا الثٕاوٓاذا تىّ السظم 

ذمثٕنن  لىرننايج دومننال  معلُمنناخ( مؤظعننح دَ مدزظننح ٔعرثننس للمقازوننح َالمةاضننلح 

 َذقُٔم الأداا.

ستد مه اولاا جدَل الثٕاواخ كما ذعلمىا مه  الثٕاوٓاولاا السظم  نَٓعث  دن وثدد 

لنً نمنثلا كذا دزدونا ومن   الثٕاوٓالمُضُواخ العاتقح ٌَُ الرِ ظٕرم وم  السظم 

تلند منا ونه طسٔنق ٌنرا  ننٓمثال ولنّ دجنم اسظنرٍلا  لنثعض المىرجناخ الادمٕنح 

 الجدَل :

 الىعثح الم ُٔح تالىعثح لعدد العنان ودد العملاا الادمح اسظرٍلاكٕح

 20000000x= 20000000 الرلٕةُن المذمُل

100/80000000=25% 

= DSL 5000000 =5000000x 100/80000000خدماخ اسورسود 

6.25% 

= 10000000x 100/80000000= 10000000 ود َالنانٕح المقآٌ

12.5% 

مذطاخ الثث  نٓاسارسا  

الرلٕةصُٔوٕح  الةغايٓ

 السٔاضٕح

4000000 =4000000x 100/80000000 =5 % 

 

  ٔجة اذثاا الاطُاخ الرالٕح :
 دكرة الجدَل العاتق نّ صةذح تٕاواخ . -1



  بكورياستاذ المادة : ابراهٌم ال

 تطبٌقات الحاسب الآلً 

 الجدَل تالةأزج دَ تاظراداإ لُدح المةاذٕخ.ظل   -2

دَ  (    ) مه ذثُٔة مادزاام  مجمُوح م ماططاخم  َاخراز مىٍا ذاطٕط  -3

 (.عٕاظٓاسٔط الأدَاخ   نٓ الثٕاوٓتالغ ط مثااسج ولّ دٔقُوح السظم 

الغ ط ولًٕ ٔرم  المطلُب َتمجسد الثٕاوٓٔرم اخرٕاز اللن   اللااح مىٍاذظٍس  -4

َتعد اخرٕاز اسانال  اللااح.الجصا الأٔعس مه  نٓزاخ المارلةح ظٍُز اسخرٕا

 ٔرم الغ ط ولّ مةراح الرالّ .

ٔرم ظٍُز اللااح َان  السظم الثٕاوّ ٌرا نّ دالح ذذدٔد الجدَل دَس َكذا لم  -5

 . خالٓٔذدد الجدَل معثقاً ٔرم ظٍُز ٌرا الجصا 

 

 
 

تصز الةأزج الأٔمه ولّ السظم لرىعٕق السظم َتٕاواخ المذاَز َلُن السظم وغ ط 

 المساد ذعدٔ  خصايصً ذظٍس القايمح الرالٕح:

 
 

 



  بكورياستاذ المادة : ابراهٌم ال

 تطبٌقات الحاسب الآلً 

 :جدَل الثٕاواخ
 ٌرا الجصا اظٍاز اَ اخةاا جدَل الثٕاواخ مه  السظم  نٓٔرم  

اذا ازدوا اظٍاز جدَل الثٕاواخ م  السظم  تعد ظٍُز السظم الماطط وةعلً تالغ ط ولًٕ 

 . الرالٓذظٍس عايمح ددَاخ الماطط م ذصمٕم  َذاطٕط َذىعٕقم الماطط  كما تاللن  

واراز مه ذثُٔة مذاطٕطم مجمُوح مذعمٕاخم دٔقُوح مجدَل تٕاواخم ثم واراز 

 ماظٍاز جدَل الثٕاواخم

 
 

 
 

 

 الثلاثح الااصح تالماطط : الرصُٔثاخَالأانال الرالٕح ذُضخ 

 

 
 

 

 



  بكورياستاذ المادة : ابراهٌم ال

 تطبٌقات الحاسب الآلً 

 

 

 كٕةٕح  ذسذٕة الثٕاواخ م  دوُاا ماططاخ معٕىح:* 

 ٔرم ذسذٕة الثٕاواخ تالىعثح لٍرا الماطط

  ومُدْ

 اسٔطٓ

 خطٓ

 معادٓ

 ظطذٓ

 وعٕجٓ

  :نٓ دومدج دَ صةُف، مث 

 ظمٕس داسف

    

    

  :دَ

     داسف

     ظمٕس
 

 

 . ددد الالأا الرٓ ذذرُْ ولّ الثٕاواخ الرٓ ذسٔد اظرادامٍا للماطط

 ذذرٔس: 

  كذا عمد ترذدٔد خلٕح َاددج، ٔسظمExcel  ّذلقايٕاً كانح الالأنا الرنٓ ذذرنُْ ولن

تٕاواخ َٔقُإ مثااسجً تإداطح ٌري الالٕح داخ  ماطط. كذا كاود الالأا الرنٓ ذسٔند 

زظمٍا نٓ ماطنط لٕعند ننٓ وطنا  مررنات ، ٔمنىن  اخرٕناز خلأنا دَ وطاعناخ غٕنس 

مرجنناَزج طالمننا ٔقننُإ الرذدٔنند ترلنننٕ  معننرطٕ . ٔمنىنن  دٔغنناً كخةنناا الصننةُف دَ 

 ومدج الرٓ س ذسٔد زظمٍا نٓ الماطط.الأ

 . لإل اا ذذدٔد خلأا، اوقس نُ  دْ خلٕح نٓ َزعح العم 

 م، عننم تأدنند ماططنناخم ، نننٓ المجمُوننح مكدزااضننمه ولامننح الرثُٔننة م

 الإجساااخ الرالٕح: 

 . اوقس نُ  وُا الماطط، ثم اوقس نُ  وُا ماطط ثاوُْ ذسٔد اظرادامً. 1



  بكورياستاذ المادة : ابراهٌم ال

 تطبٌقات الحاسب الآلً 

الماططاخ المرُنسج، اوقس نُ  ونُا ماطنط، ثنم اوقنس ننُ  . لعسب كانح دوُاا 2

كانح دوُاا الماططاخ لعسب مست  الذُاز مكدزاا ماطط،م َاوقس ننُ  الأظنٍم 

للرمسٔننس خننلال كانننح دوننُاا الماططنناخ المرننُنسج َدوننُاا الماططنناخ الثاؤُننح، ثننم 

 اوقس نُ  الماططاخ الرٓ ذسٔد اظرادامٍا.

 ملادظاخ: 

  الأدَاخ اظم وُا الماطط وىدما ذقُإ تُض  مؤاس الةأزج ٔعسب دددِ ذلمٕذاخ

 نُ  دْ وُا ماطط دَ ماطط ثاوُْ.

 الماطنط المغنمه: ٌنُ الماطنط  ذم َض  الماطط ولّ َزعح العم  كماطنط مغنمه 

المُجُد نٓ َزعح وم  َلٕط نٓ َزعنح ماطنط مىةصنلح. ذةٕند الماططناخ المغنمىح 

دَ طثاورً تالثٕاوناخ المصندز  PivotChartوىد السغثح نٓ وسب ماطط دَ ذقسٔس 

الااصننح تننً دَ دٔننح معلُمنناخ دخننسِ نننٓ َزعننح العمنن .(. كذا دزدخ َضنن  الماطننط نننٓ 

الماطط: ٌٓ َزعح نٓ المصنىف ذذرنُْ ولنّ ماطنط نقنط. ذةٕند   َزعح َزعح ماطط

معرقلاً وه تٕاواخ  PivotChartَزعح الماطط وىدما ذسٔد وسب ماطط دَ ذقسٔس 

 .( مىةصلح، ٔمنى  ذ ٕٕس المُع  الااص تً. PivotTableدَ وه ذقسٔس َزعح العم  

 

 كٕةٕح ذ ٕٕس مُع  ماطط : * 

اوقس نُ  الماطط المغمه دَ نُ  َزعح الماطط لرذدٔدٌا َلعسب ددَاخ  -

 الماطط. 

ضمه ولامح الرثُٔة مذصمٕمم، نٓ مجمُوح مالمُع م، اوقس نُ  موق   -

 الماططم. 

 

 

عم تأدد الإجساااخ ثم اخرس منان َض  الماطط الرْ ذسٔدي،  .1

 الرالٕح: 



  بكورياستاذ المادة : ابراهٌم ال

 تطبٌقات الحاسب الآلً 

 لعسب الماطط نٓ َزعح وم ، اوقس نُ  َزعح جدٔدج.  .2

 ملادظاخ:

   كذا دزدخ اظننرثدال اسظننم المقرننسح للماطننط، ٔمنىنن  كراتننح اظننم جدٔنند نننٓ المستنن

 َزعح جدٔدج.

  ،ٓثم اوقس نُ  لعسب الماطط كماطط مغمه نٓ َزعح وم ، اوقس نُ  كايه ن

 َزعح وم  نٓ المست  كايه نٓ.

  لإولاا ماطط ٔعنرىد كلنّ ونُا الماطنط اسنرساضنٓ تلنن  ظنسٔ ، دندد الثٕاوناخ

. وىننند ضننن ط F11دَ  ALT+F1الرنننٓ ذسٔننند اظنننرادامٍا للماطنننط، ثنننم اضننن ط 

ALT+F1 ٔرم وسب الماطط كماطط مغمه؛ وىدما ذقُإ تغ ط ،F11 ٔنرم ،

 ح. وسب الماطط ولّ َزعح ماطط مىةصل

  كذا كىد ذعرادإ وُا ماطط معنٕه تلنن  مرننسز وىند كولناا ماطنط، زتمنا ذسٔند

ذعٕننٕه وننُا الماطننط ٌننرا كىننُا ماطننط انرساضننٓ. تعنند دن ذقننُإ ترذدٔنند وننُا 

الماطط َوُا الماطط الثاوُْ نٓ مست  الذُاز كدزاا ماطط، اوقس ننُ  ذعٕنٕه 

 كماطط انرساضٓ. 

 ح َٔنرم ونسب ولامناخ الرثُٔنة وىد كولاا ماطط، ذصنثخ ددَاخ الماطنط مرادن

ذصننمٕم َذاطننٕط َذىعننٕق. ٔمنىنن  اظننراداإ الأَامننس المُجننُدج ولننّ ولامنناخ 

الرثُٔننة ٌننري لرعنندٔ  الماطننط تذٕننث ٔعننسب الماطننط الثٕاونناخ تالطسٔقننح الرننٓ 

ذسٔنندٌا. ولننّ ظننثٕ  المثننال، اظننرادإ ولامننح الرثُٔننة ذصننمٕم لعننسب ظلعننلح 

ساا ذ ٕٕنساخ ولنّ مصندز الثٕاوناخ الثٕاواخ دعة الصف دَ دعة العمُد دَ لإج

الماطط دَ لر ٕٕس مُع  الماطط دَ ذ ٕٕس وُا الماطط دَ لذةنع الماطنط كقالنة 

دَ لرذدٔنند خٕننازاخ الراطننٕط َالرىعننٕق المعننسف معننثقاً. ٔمنىنن  اظننراداإ ولامننح 

الرثُٔة ذاطٕط لر ٕٕس وسب وىاصنس الماطنط مثن  وىنأَه الماطنط َذعنمٕاخ 

َاخ السظم دَ لإضانح مستعاخ ون َصُز للماطط. كمنا الثٕاواخ دَ سظراداإ دد

ٔمنىنن  اظننراداإ ولامننح الرثُٔننة ذىعننٕق لإضننانح دلننُان ذعث ننح دَ لر ٕٕننس دومنناط 

 الاطُط دَ لرطثٕق ذأثٕساخ خاصح.

 

 طثاوح ماطط: 



  بكورياستاذ المادة : ابراهٌم ال

 تطبٌقات الحاسب الآلً 

عث  القٕاإ تطثاوح الماطط، ٔمنى  ضثط منان طثاوح الماطط تالصةذح مه خلال 

 ذذسٔ  الماطط نٓ طسٔقح وسب ذاطٕط الصةذح دَ معأىح 

َٔمنى  دٔغًا طثاوح الماطط ظسٔعًا دَن  ،نُاص  الصةذاخ َذ ٕٕس دجمً

 تٕاواخ َزعح العم .

كخساا معُدج دَ للطثاوح تلن  دظسا، ٔمنى  ذ ٕٕس جُدج طثاوح الماطط كلّ 

 الطثاوح تالأظُد َالأتٕض.

 ًضثط ماطط ولّ َزعح العم  َطثاور 

 ذعٕٕه خٕازاخ الصةذح للماطط 

 ذعٕٕه ٌُامش الصةذح للماطط 

  طثاوح الماطط دَن تٕاواخ َزعح العم 

 ذ ٕٕس جُدج طثاوح الماطط 

 دَسً ضثط ماطط ولّ َزعح العم  َطثاورً:

 اوقس نُ  َزعح العم  الرٓ ذذرُْ ولّ الماطط الرْ ذسٔد طثاورً.  .1

مه ولامح الرثُٔة وسب، نٓ المجمُوح طس  وسب المصىةاخ، اوقس نُ   .2

 ذاطٕط الصةذح دَ معأىح نُاص  الصةذاخ. 

 

 (141-2ان   

 لرذسٔ  الماطط، عم تعذثً كلّ المنان المةغ  ولّ الصةذح الرٓ ذسٔد طثاورٍا.  .3

 لر ٕٕس دجم الماطط، عم تُادد مه الإجساااخ الرالٕح:  .4

  اوقس نُ  الماطط، ثم عم تعذة مقاتض ذ ٕٕس الذجم درّ ذص  كلّ الذجم

 الرْ ذسٔدي. 

  ٓمه ولامح الرثُٔة ذىعٕق، نٓ المجمُوح الذجم، عم تإدخال الذجم ن

 المستعٕه ازذةاا اللن  َوسب اللن . 

 

 (142-2ان   



  بكورياستاذ المادة : ابراهٌم ال

 تطبٌقات الحاسب الآلً 

العم  ذذرُْ ولّ دكثس مه ماطط َادد، نقد ٔمنى  طثاوح كذا كاود َزعح  .5

 الماططاخ ولّ صةذح َاددج مه خلال ذقلٕ  دجم الماططاخ.

 اوقس نُ  َزعح العم .  .6

 ، ثم اوقس نُ  طثاوح.  Microsoft Officeاوقس نُ  شز  .7

 ثاوٕاً ذعٕٕه خٕازاخ الصةذح للماطط:

وداد الصةذح، اوقس نُ  مه ولامح الرثُٔة ذاطٕط الصةذح، نٓ المجمُوح ك 

 .  مل   مست  دُاز

 

 عم تُاددٍ دَ دكثس مه الإجساااخ الرالٕح:  

 م، عم ترذدٔد اسذجاي َدجم الُز  َجُدج صةذحمه ولامح الرثُٔة م

 الطثاوح كضانح كلّ زعم الصةذح الأَلّ. 

 ملادظاخ: 

 .س ٔمنى  ضثط دجم الماطط 

  لرذدٔد اذجاي الصةذاخ المطثُوح تلن  ظسٔ ، مه ولامح الرثُٔة ذاطٕط

الصةذح، نٓ المجمُوح كوداد الصةذح، اوقس نُ  اسذجاي، ثم اوقس نُ  ومُدْ 

 دَ دنقٓ. 

 ثالثاً ذعٕٕه ٌُامش الصةذح للماطط:

مه ولامح الرثُٔة ذاطٕط الصةذح، نٓ المجمُوح كوداد الصةذح، اوقس نُ   

 ٌُامش. 

 عم تأدد الإجساااخ الرالٕح: 

  .سظراداإ ٌُامش مُعسنح معثقاً، اوقس نُ  خٕاز الٍامش الرْ ذسٔدي 

  ٓلرذدٔد ٌُامش صةذح ماصصح، اوقس نُ  ٌُامش ماصصح، ثم ن

المستعاخ الأولّ َالأظة  َالأٔعس َالأٔمه، عم تإدخال ددجاإ الٍامش الرٓ 

 ذسٔدٌا. 

 صةذح، اوقس نُ  ٌُامش لرعٕٕه ٌُامش زدض الصةذح َذرٕٔ  ال

ماصصح، ثم عم تإدخال دجم جدٔد للٍامش نٓ المست  زدض الصةذح دَ 



  بكورياستاذ المادة : ابراهٌم ال

 تطبٌقات الحاسب الآلً 

ذرٕٔ  الصةذح. وىد ذعٕٕه ٌُامش زدض الصةذح دَ ذرٕٔ  الصةذح ذر ٕس 

المعانح مه الذانح العلُٔح للُزعح َدرّ زدض الصةذح دَ مه الذانح 

 العةلّ للُزعح َدرّ ذرٕٔ  الصةذح. 

 ملادظاخ:

  ذنُن كوداداخ زدض الصةذح َذرٕٔ  الصةذح دص س مه كوداداخ الٍامش ٔجة دن

 الأولّ َالأظة  َدكثس مه الذد الأدوّ لٍُامش الطاتعح دَ معأَح لً.

   لمعسنح كٕةٕح ذأثٕس الٍُامش ولّ َزعح العم  المطثُوح، اوقس نُ  معأىح عث

كظٍاز الٍُامش، ثم عم الطثاوح. لرعدٔ  الٍُامش نٓ معأىح عث  الطثاوح، اوقس نُ  

 تعذة مقاتض الٍُامش العُداا المُجُدج ولّ كٍ  مه جاوثٓ الصةذح َدولاٌا.

 زاتعاً طثاوح الماطط دَن تٕاواخ َزعح العم :

 ٔمنى  طثاوح ماطط َادد دَن تٕاواخ َزعح العم  لن  صةذح.

  .ًاوقس نُ  الماطط الرْ ذسغة نٓ طثاور 

 اوقس نُ  شز Microsoft Office  ،.ثم اوقس نُ  طثاوح  

 .دظة  مادج الطثاوح، ذم ذذدٔد الماطط المذدد 

 خامعاً ذ ٕٕس جُدج طثاوح الماطط:

 . اوقس نُ  الماطط الرْ ذسغة نٓ طثاورً. 1

كوداد م، نٓ المجمُوح مذاطٕط الصةذح. مه ولامح الرثُٔة م2

 . م، اوقس نُ  مل   مست  دُاز الصةذح

مه ولامح الرثُٔة مماطط،م دظة  جُدج الطثاوح، عم ترذدٔد خاواخ . 3

 اسخرٕاز كخساا معُدج دَ الطثاوح تالأظُد َالأتٕض دَ كلاٌما. 

 م. طثاوحاوقس نُ  م -1

 ذمسٔه وملّ
اٖن تعد دن ذعسند ولّ طسٔقح اوداد السظم الثٕاوّ َالٍدف مىً امناوٕح اذااذ القساز اَ 

 وةر ٌرا الرمسٔه كما ٌُ تاللن  : َولق كمرار عساز للإثاتح َالرذةٕص . المةاضلح تٕه الثداي .

 جىًٕ 50أساد مىدَتّ مثٕعاخ كسَخ اذه الرلٕةُن المذمُل ن ح 

 عٕمح المثٕعاخ اسظـــم

 1000 دظماا زدند

 5000 نسح واطف



  بكورياستاذ المادة : ابراهٌم ال

 تطبٌقات الحاسب الآلً 

 4000 مادِ جاد

 2000 امط ضٕاا

 7000 ادٌم مىٕس
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