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 مقدمة للجداول الإلكترونية: الأولى الوحدة

 :الهدف العام للوحدة

برنـامج الجـداول   تشدغيل   تدريبك علدى لى هذه الوحدة إ تهدف

ومعرفددة مكونددات  Microsoft Excel2010مــن شــراة مايكروســو ت  1121الإلكترونيــة بداــداره 

 .الخروج منهإدخال البيانات وحفظها واسترجاعها والرئيسة نافذته 

 :الأهداف التفصيلية

 :أنتكون قادراً وبكفاءة على هذه الوحدة مهارات التدرب على إنهاء بعد 

 .تحدد وظيفة برنامج الجداول الإلكترونية .1

 .Microsoft Excelمايكروسوفت الجداول الإلكترونية  تشغل برنامج .2

 .ة للبرنامجيتتعرف على مكونات الشاشة الرئيس .1

 .تفرِّق بين المصطلحات المختلفة لبرنامج الجداول الإلكترونية .1

 .تنشئ مصنف جديد .2

 .العملتحذف، تدرج، تنقل، وتعيد تسمية ورقة  .2

 .تدخل بيانات الخلايا .2

 .تتحكم في حجم الخلية والصف والعمود .8

 .تحفظ المصنف .9

 .Microsoft Excelإكسيلمايكروسوفت الجداول الإلكترونية برنامج  تغلق .12

 .أربع ساعات تدريبية: على مهارات هذه الوحدة بالوقت المتوقع للتدري

 : الوسائل المساعدة

 .حدةالتدريبات في هذه الووالتعليمات  .1

 .جهاز حاسب مع ملحقاته .2

 .أو أحدث 2212برنامج الجداول الإلكترونية الإصدار  .1

 .مكتب حاسب مناسب، ومقعد ذو ارتفاع مناسب .1

 .Data Showجهاز عرض البيانات أو  الشبكة التعليمية .2

 :متطلبات المهارة

 .استخدام الفارةسلامة أصابعك من أي عيوب تمنعك من  .1

 .ذهنياستعدادك البدني وحضورك ال .2
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 :رنامج الجداول الإلكترونيةبمقدمة عن 

مايكروسدددددوفت مدددددن ضدددددمن بدددددرامج    Excelيدددددأتي برندددددامج الجدددددداول الإلكترونيدددددة   

يعتددبر مدن أقدددم الدبرامج الددتي  تحتويهددا هدذه المجموعددة بدل ومددن أقدددم     و ،MS-Officeيدة المكتب

بياناتدك  هو برندامج يسداعدك علدى تخدزين     وأشهر البرامج التي ظهرت مع الحاسب الشخصي، و

عليها، بالإضافة إلى إجراء العديدد مدن   والمنطقية وتحليلها ومعالجتها بإجراء العمليات الحسابية 

تي تعتمد على بعضها الدبعض وخاصدة   لومات الالمعالعمليات والمعالجات على كثير من البيانات و

 .وأنيقبشكل جذاب على عرض النتائج يساعدك ،كما في الجوانب الحسابية والمنطقية

 :Microsoft Excelتشغيل برنامج الجداول الإلكترونية 

 يتطلددب وجددود برنددامج الجددداول الإلكترونيددة أن تشددغيل برنددامج أن نشددير إلى مددن الأهميددة 

 :منها بأي إصداراته وهناك عدة طرق يمكن من خلالها تشغيل هذا البرنامج النوافذ ويندوز

  من شريط مهامWindows (ابدأائمة ق )اما يلي: 

 .ابدأقائمة فتظهر  Windowsفي شريط مهام  ابدأالزر قر على ان .1

 اا ة البرامجاختر من القائمة  .2

 Microsoft Officeمجموعة برامج مايكروسو ت المكتبية  تظهر قائمة فيها .1

 الجداول الإلكترونيةفينشط برنامج  Microsoft Excelبرنامجاختر من القائمة  .1

 .جديد فارغ مصنفويظهر إطار 

 
1 

2 

3 

4 

3 
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  مجموعة مستندمنMicrosoft Office  مهام جديد فيWindows (ابدأائمة ق )اما يلي: 

 .ابدأقائمة فتظهر  Windowsفي شريط مهام  ابدأالزر على  انقر .1

 جديدMicrosoft Officeمستند فتظهر قائمة فيها  اا ة البرامجاختر من القائمة  .1

 

يظهر مجلد يحتوي على عدد من  جديد Microsoft Officeمستند عند النقر على  .5

 Microsoft Officeمايكروسو ت المكتبية مستندات 

 

 .والذي يحمل شعار الجداول الإلكترونية مصنف  ارغ انقر على .1

 .جديد فارغ مصنفويظهر إطار  Excelالجداول الإلكترونيةفينشط برنامج  .2

  الأمر جديد على سطح المكتب أو داخل أي مجلدمن: 

 .انقر بزر الفارة الأيمنمن على سطح المكتب أو أي مكان داخل أي مجلد  .1

 جديدتظهر قائمة اختر منها الأمر  .1

 Microsoft Excelورقة عمل تظهر قائمة فرعية اختر منها  .1

 

 .جديد فارغ مصنفويظهر إطار  Excelالجداول الإلكترونية فينشط برنامج  .1

3 
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 Excelنية الجداول الإلكترومكونات نا ذة برنامج 

جديددد فددارغ تحددت   مصددنفيظهددر الجددداول الإلكترونيددة مددع كددل تشددغيل جديددد لبرنددامج  

الناتجدددة مدددن تقددداطع  A1تكدددون الخليدددة النشدددطة هدددي الخليدددة الأولى و Book1المؤقدددت  الاسدددم

 (. 1)والصف رقم   Aالعمود

 ونتعدرف علدى  نسدتعرض  الجداول الإلكترونية، لابدد أن  وقبل أن نبدأ العمل ضمن برنامج 

 .ة للبرنامجيمكونات النافذة الرئيس

 :النا ذة الرئيسة للبرنامج

 

قائمة  

ملف وهو 

بديل لزر 

Office 

في 

1119 

 

 شريط التمرير الرأسي

 حروف الأعمدة

 أرقام الصفوف

 شريط المعلومات

 شريط التمرير الأ قي

: بع الاسممر

يعرض عنوان 

 لنشطةا الخلية

 الخلية النشطة

 (الصفحة الرئيسية)...   تبويب نشط

 شريط الأدوات السريع شريط العنوان التبويبات
 اسم البرنامج والمصنف

تبويب الورقة 

 النشطة

 (2ورقة ) 

بقية الأوراق في المصنف 

 الحالي

شريط 

 الصيغة

 طرق عرض الصفحة وتصغير وتكبير

 الورقة
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 :تتكون من الأجزاء التاليةيتضح  دن الشاشة الرئيسية للبرنامج واما 

 :شريط العنوان ويتكون من .2

 

 :مربع التحكم ويتكون من الرموز التالية . أ

 زر إغلاق النافذة  : 

 وذلك في وضع حجم الشاشة وهذا الزر إلى حجم النافذة  زر تصغير الشاشة

إذا كانت الشاشة في يتغير إلى زر تكبير حجم النافذة إلى حجم الشاشة

 .وضع حجم النافذة

 زر تصغير النافذة وتحويلها إلى رمز. 

ويتغير إلى الاسم   Book1وهو باسم  الافتراضي  المصنف عنوان . ب

 .مع أول حفظ للمصنفالذي تختاره 

وسنتحدث  قائمة رمز الجداول الإلكترونية  أدوات الوصول السريع  . ت

عن هاتين المجموعتين بشكل منفصل على اعتبار أنهما لا ينتميان إلى شريط 

 .العنوان إلا في المكان

 :  قائمة ملف .1

قائمة تحتوي على عدد من الأوامر المتعلقة بالملف مثل وهذه ال

في الإصدار  Officeلة لقائمة زر بديالفتح والحفظ والطباعة وهي 

  2222السابق من مجموعة مايكروسوفت المكتبية 

 :  شريط الواول السريع .5

عبارة عن رموز ذا الشريط وه

لعدد مختار من الرموز في واختصارات 

أشرطة الأدوات والتي تستخدم بشكل 

متكرر ويتم اختيارها ووضعها في هذا 

 .المكان لتسهيل الوصول إليها

( اختيار)ن تخصيص ويمك

الاختصارات التي ترغبها من القائمة 

 .في ذلك الشريطالمنسدلة التي تظهر عند النقر على الرمز 
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وعند النقر وبجانب شريط الوصول السريع يقع رمز برنامج الجداول الإلكترونية 

عليه تظهر قائمة يمكن استخدامها في التحكم بإطار البرنامج من تصغير وتكبير وطي 

 .تحريك وتحديد الحجم وإغلاقو

 

:التبويبات .4

 
عن جمع لعدد من الأدوات المتناسقة المتشابهة التي ترتبط بموضوع معين في وهي عبارة 

مسمى واحدة، وهناك المزيد من التبويبات الإضافية التي تظهر عند أداء عمل محدد مثل 

لعمليات على الشكل أو تنسيق شكل أو صورة حيث يظهر تبويب إضافي باسم تنسيق لأداء ا

 :الصورة كما يظهر أعلى ذلك التبويب وعلى شريط العنوان مسمى ذلك التبويب

 

 

 

 

 

 :أشرطة الأدوات الرئيسية .3

وأدوات كل تبويب وذلك عند تنشيطه بالنقر عليه بزر رموز عرض لوهي عبارة عن 

 : الفارة الأيسر، وتأتي هذه التبويبات والأدوات على شكل مجموعات
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الأيمن على أي مكان فارغ في  هذه الأشرطة بالنقر على زر الفارة تصغير وطيويمكننا 

الشريط فتظهر قائمة نفعِّل ونختار تصغير الشريط ومن شأن هذا أن يصغر الشريط بشكل 

على زر آلي إذا انتقلنا إلى العمل على المصنف، ولإلغاء التصغير الآلي لشريط الأدوات بالنقر 

الفارة الأيمن في أي مكان فارغ في الشريط، ومن القائمة التي تظهر نلغي تفعيل التصغير 

 .بالنقر على تصغير الشريط

 

 :أرقام الصوف وحروف الأعمدة .6

 
 .عن طريق تقاطع الصفوف والأعمدة يمكننا أن نحدد الخلية التي يتم العمل عليهاو

 

خفاءيمكننا  خطوط إلش بكة في إلورقة من مجموعة خيارإت إلورقة في تبويب تخطيط  إ 

خفاءإلصفحة، ومن نفس إلمجموعة يمكننا أ يضاً  ظهارأ و  إ   .أ رقام إلصفوف وحروف إل عمدة إ 
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 : قيالتمرير الرأسي والأ يشريط .9

 
نشطة بالتحرك إلى أعلى أو وعن طريق شريط التمرير يمكننا عرض بقية الخلايا ال

، أو بالتحرك إلى اليمن واليسار عن طريق شريط شريط التمرير الرأسيأسفل عن طريق 

 .التمرير الأفقي

 : شريط المعلومات .8

 
المصنف، ويمكن تخصيص شريط المعلومات بالنقر وهذا الشريط يعطي معلومات عن 

 عليه بزر الفارة الأيمن وتحديد خيارات التخصيص، 

كننا تخصيص شريط المعلومات بالنقر عليه بزر الفارة الأيمن وتحديد الخيارات ويم

 .المفضلة لدينا
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 : طرق العرض وتكبير وتصغير المصنف شريط .7

 
عادي، تخطيط )يتم عرض عدد من أساليب العرض للمصنف ذا الشريط في هو

 .والتحكم في حجم العرض( الصفحة، معاينة فواصل الصفحات

 .يستخدم لعرض المصنف والعمل عليه بالوضع الطبيعي للمستخدمي  العرض العاد

 .لعرض المصنف وإضافة رأس الصفحات وتذييلهاعرض تخطيط الصفحة و

للعمل على تنسيق فواصل الصفحات بتكبير أو تصغير العرض معاينة  واال الصفحات و

 . الصفوف أو الخلايا

ير أو يتم تكبومن خلال تحريك مؤشر التكبير والتصغير 

تصغير العرض، كما يمكن النقر على الرقم المئوي يمين الشريط لإدخال قيمة للتكبير 

 .بشكل مباشر

 
 

 

طار لا يؤثر على إلطباعة .1  .تغيير درجة إلتكبير لل 

ذإ قمت بتغيير إلقياس من إلطباعة في قائمة ملف  111تطبع إل ورإق عند  .2 لا إ  بالمائة إ 

لى كيفية تغيير   .في حينه دإدإلا عوسنتطرق إ 
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 :تلميحات الشاشة على أشرطة الأدوات

، فددإن برندددامج  ثدددوانيل ار أشددرطة الأدوات رعندددما تضدددع مؤشددر الفدددارة علددى أي زر مدددن أز   

الجداول الإليكترونية يظهر تلديمح مختصدر عدن ذلدك الدزر، ويمكدن الإطدلاع علدى مزيدد مدن           

مددن لوحددة    F1ى مفتددا  التعليمددات والتلميحددات ببقدداء مؤشددر الفددارة علددى الددزر والضددغط علدد        

 .المفاتيح
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 : Excelالجداول الإلكترونيةإغلاق برنامج إنهاء و

كــن ويم، برنددامجالالمفتوحددة والانتهدداء مددن العمددل علددى   المصددنفاتبعددد أن يددتم إغددلاق جميددع  

 :منها بأاثر من طريقة Excelالجداول الإلكترونيةالخروج من برنامج  

 وإن قائمددةالالواقدع في ذيدل   النقددر علدى زر إنهداء   ثدم   قائمدة ملدف،  النقر علدى  بد : الأولى ،

 .إغلاقأمر  كنت تريد فقط إنهاء المصنف الذي تعمل عليه فيمكنك اختيار

 
 في شريط العنوان إغلاق النافذةالنقر على رمز ب: الثانية . 

 عنددد النقددر علددى شددريط والددتي تظهددر  مددن قائمددة الددتحكم إغــلاقأمددر  باختيددار: الثالثددة

 .إغلاقالعنوان أو علامة البرنامج بزر الفارة الأيمن ثم اختيار أمر 

 

انقر بزر الفارة الأيمن على شريط : أولًا

العنوان أو علامة البرنامج لإظهار 

 القائمة

 إغلاقcloseاختر : ثانياً

 جرب ضغط

Alt + F4 

 اختر إغلاق: ثانياً

 ا تح قائمة ملف: أولا

 إنهاءبالنقر على لإغلاق البرنامج قم 
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 : Excelالجداول الإلكترونيةبرنامج التعرف على بعض المصطلحات المستخدمة في 

 ل الإلكترونيةالشكل التالي يوضح تسلسل بناء المصنف والمسميات المختلفة في برنامج الجداو

 

يحتوى برنامج الجداول الإلكترونية على عدد مدن المصدطلحات الدتي يجدب عليدك التعدرف       

عليهدا قبدل أن تبدددأ العمدل علدى البرنددامج، فدالملف أو الوثيقدة يسددمى في برندامج معدا  النصددو          

، ويتدألف المصدنف مدن    Bookصدنف  بالمستند بينما يسدمى في برندامج الجدداول الإلكترونيدة بالم    

عدددد مددن أوراق العمددل وكددل ورقددة تتكددون مددن عدددد كددبير مددن الخلايددا الناتجددة مددن تقاطعددات    

 .الصفوف والأعمدة

 :(  الملف ) المصنف 

و كدل مصدنف يحتدوي علدى ورقدة      ، المصنف هو الملدف الدذي تعمدل وتخدزِّن فيده بياناتدك      

أوراق عمدل افتراضدية، تسدتطيع أن تتنقدل     ، ويبدأ المصنف في البرنامج بثلاث أكثرأو  عمل

 :بينها بالنقر على اسم الورقة

 
ادراج، حددذف، إعددادة تسددمية، نقددل أو    )وتسددتطيع أن تددتحكم في الورقددة مددن حيددث     

 .، وذلك بالنقر عليها بزر الفارة الأيمن ثم اختيار حذف أو ادراج(إلخ... نسخ، 

 
 

 "النشطة الخلية" بناء المصنف واولًا إلى أاغر مكوناته 

 ..ورقة

 

..ورقة  

 

..ورقة  

 

..ورقة  

 

 ةنشطال ورقةال

 الجداول الإلكترونيةفي برنامج ( مصنف ) ملف 

..خلية ..خلية  ..خلية   

 

..خلية  

 

 ةنشطالخلية ال
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 :عملال ورقة

نتيجة تقاطعات الأعمدة والصفوف، حيث يدتم  نظمة ورقة العمل هي عبارة عن خلايا م

عمددود، وعنونددة  12181أي XFDإلى  Aبواسددطة الأحددرف الإيليزيددة  مددن   عنونددة الأعمدددة  

ومدددن تقددداطع الأعمددددة والصدددوف تكدددون   1218222إلى  1الصدددفوف بواسدددطة الأرقدددام مدددن  

 .خلية 12112918291181الخلايا، أي أن البرنامج يشمل على 

 إطدار المصدنف و للانتقدال مدن ورقدة     أسدفل   في علامات التبويباق على تظهر أسماء الأورو

 . الورقة التي تريد الانتقال إليهافوق علامات تبويب انقر  أخرى،إلى 

 :الورقة النشطة

الاسم على علامدة التبويدب الخاصدة     ويكون، المصنفهي الورقة التي تعمل ضمنها في 

 .بالورقة النشطة بالأسود العريض دوماً

 :نشطةال ليةالخ

في كددل و ،عندددما تبدددأ بالكتابددةفيهددا إدخددال البيانددات تي يددتم الددالخليددة النشددطة هددي 

في أول مدرة يدتم تحديددها    تكون الخليدة النشدطة   و،هناك فقط خلية واحدة نشدطة تحديد، 

، وفي حالدة تحديدد أكثدر مدن خليدة فدإن الخليدة النشدطة تتميدز عدن           محاطة بحددود عريضدة  

دة بعدم تظليلها مع بقيدة الخلايدا المحددد علدى الدرغم مدن أنهدا ضدمن         مجموعة الخلايا المحد

 .التحديد
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وكما ذكرنا، فإن الورقة الواحدة تحتوي على عدد كبير مدن الخلايدا، ويدتم تسدمية     

الخليددة النشددطة في خانددة الاسددم عددن طريددق حددرف العمددود ورقددم الصددف الددذي تتقدداطع فيدده       

 .الخلية ويسمى ذلك مرجع الخلية

 

 مرجع الخلية 

ومرجدع  ، تشغلها تلك الخلية على ورقدة العمدل  التي  مرجع الخلية هو مجموعة الإحداثيات

 المراجددع مددنوتمكننددا ، البيانددات علددى ورقددة العمددل أو  عددن مكددان وجددود القدديم يخبرنددا الخليددة 

في صدديغة ( الخلايددا في عدددد مددن)بيانددات موجددودة في أجددزاء مختلفددة مددن ورقددة العمددل  اسددتخدام 

، ويمكدن اسدتخدام مرجدع الخليدة والنطداق      قيمة خلية واحدة في عدة صيغأو استخدام  واحدة

 :في عدة صيغ

 : حرف العمود متبوعا برقم الصفأدخل  ،واحدة خليةعنوان إلى  للإشارة .2

 .B3مثلًا هو  3والصف  Bتظهر عند تقاطع العمود التي  مرجع الخلية: مثلًا 

 .50مع الصف  Dالخلية عند تقاطع العمود إلى  يشير D50 ومرجع الخلية

 

 افوف

 النشطة تبويب الورقةعلامة 

 أعمده

 الاسموتظهر في خانة  7مع الصف  Dنتيجة تقاطع العمود  D9 الخلية النشطة
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مرجع الخلية في الزاوية العلوية اليمنى من أدخل  نطاق من الخلايا،عنوان إلى  للإشارة .1

 . ثم مرجع الخلية في الزاوية السفلية اليسرى من النطاق):( النطاق، ثم نقطتين 

 

 ن مراجع الخلايا و النطاقات يما يلي أمثلة ع

 للإشارة إلى النطاق 

A10  الخلية في العمودA  21والصف 

A10:A0  نطاق من الخلايا في العمودA  11إلى  21والصفوف من 

B15:E5  والأعمدة من 23نطاق من الخلايا في الصفB  إلىE 

 21إلى  3اا ة الخلايا في الصفوف من 5:10

H:J  في الأعمدة مناا ة الخلاياH  إلىJ 

 :تغيير اتجاه أوراق العمل من اليمين إلى اليسار والعكس

في برندددامج معدددا  النصدددو  تددددربنا علدددى اتجددداه الدددنص، لكدددن في برندددامج الجدددداول        

الإلكترونية نحتاج إلى أن نغير اتجاه الورقة كاملة لتبدأ من الديمين إلى اليسدار أو مدن اليسدار     

 :نات التي نريد معالجتها، ولتغيير اتجاه ورقة العمل نقوم بالتاليإلى اليمين حسب نوع البيا

 .أنقر على تبويب تخطيط الورقة .1

 .من مجموعة خيارات الورقة أنقر على ورقة من اليمين لليسار فيتغير اتجاه الورقة .2

 

ةمرجع نطاق الخلايا المحدد B3:D7 
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 :عمودتغيير عرض 

 على حد الجانب الأيسر لرأس العمود حتى يصبح  شكل المؤشر الفأرةضع مؤشر  .1

 
 .اسحب حد الجانب الأيسر لرأس العمود حتى يصبح العمود بالعرض المطلوب .2

 

 

 :تغيير ارتفاع اف

وعندددما حتددى يصددبح  شددكل المؤشددر السددفلي للصددفد الحددعلددى  الفددأرةضددع مؤشددر  .1

 .تنقر على الزر الأيمن يظهر خط متقطع بين الصفين

 
 .الصف حتى يصبح الصف بالارتفاع المطلوبأسفل  الحد في اسحب .2

 

 

لتغيير عرض عدة أ عمدة بنفس إلوقت ونفس إلعرض، حددها بالنقر والاس تمرإر على  .1

، فيتم تعريضها حروف إل عمدة لل عمدة إلمرإد تغيير عرضها، ثم إسحب إلحد بين أ ي عمودين

 .بنفس إلعرض

إلحد إل يسر لرأ س  على زدوجاً عرض إلعمود، إنقر نقرإً م لكي يتم إحتوإء إلمحتويات ضمن .2

وإلذي يعني أ ن عرض إلعمود لا يكفي لعرض ####### خاصة عند ظهور رمز  إلعمود

 .إلمحتوى، ونفس إلكلام ينطبق على إلصف
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أ عمدة ورقة إلعمل، حدد إلمصنف بالكامل بالضغط على صفوف أ و لتغيير عرض كافة  .3

أ رقام إلصفوف وحروف  إلتقاءأ و بالنقر على مربع  Aحرف  مع Ctrlمفتاحي إلتحكم 

فيتم تحديد إلمصنف كاملً، ثم ضع إلمؤشر بين أ ي حدين للخليا وأ سحب إل عمدة

لى إلح  .إلمطلوب جمحتى تصل إ 

منها  لتغيير عرض إلعمود بعرض محدد، قم بالنقر على عنوإ ن إلعمود، فتظهر قائمة، إختر .4

عرض عمود، ثم أ دخل قيمة عرض إلعمود وأ نقر بعدها على موإفق، و لتغيير إرتفاع إلصف 

بحجم محدد، قم بالنقر على عنوإ ن إلصف، فتظهر قائمة، إختر منها إرتفاع إلصف، ثم أ دخل 

 .قيمة إرتفاع إلصف وأ نقر بعدها على موإفق

 

 

 
 :الأخرى الخلاياإلى  الخلية النشطةالانتقال من طرق 

 :عندما نرغب الانتقال من الخلية النشطة إلى خلية أخرى فيمكننا ذلك بعدة طرق منها

  مفاتيح الأسهم باستخدام أي من مفتا  من. 

  مفتا  الإدخالباستخدامEnter. 

  مفتا  الحقولباستخدامTab. 

 رةاالفستخدام  با . 
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 :تحديد الخلاياطرق 

تريدد  الدتي   عليدك تحديدد الخلايدا   ، أوامر التنسديق اصة العديد من العمليات خذ قبل أن تنف

، وفيمدددا يلدددي سدددنتدرب علدددى عمليدددات التحديدددد المختلفدددة في برندددامج الجدددداول      العمدددل ضدددمنها 

 :الإلكترونية

 :  تحديد الصفوف أو الأعمدة

( العندوان )لتحديد صدف نضدع مؤشدر  الفدارة علدى رقدم الصدف الواقدع في أيمدن الشاشدة           

 :ثم ننقر عليه فيتم تحديد كامل الصف إلى سهم أسود   حتى يتحول شكل المؤشر

 
حتدى يتحدول   ( العنوان)ولتحديد عمود، نضع  الفارة على على الحرف في أعلى الشاشة 

 .ثم ننقر بالفارة فيتم تحديد كامل العمود شكل مؤشر الفارة إلى سهم أسود 

 

لاسدتمرار بالضدغط   ولتحديد أكثر من صف نقوم بتحديد الصدف بدالنقر علدى رقمده وا    

 .على زر الفارة الأيسر، ثم نتحرك على عناوين الصفوف التي نرغب في تحديدها
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ولتحديددد أكثددر مددن عمددود، نقددوم بتحديددد العمددود بددالنقر علددى الحددرف الددذي يمثلدده          

 .والاستمرار بالضغط على الفارة ثم نتحرك على عناوين الأعمدة التي نرغب في تحديدها

 

 

جع إلخلية لتحديد مجموعة من إلصفوف أ و مجموعة من إل عمدة بكتابة أ ول يمكن إس تخدإم مر 

أ خر صف أ و عمود في خانة إسم إلخلية، ثم خلية ثم كتابة إلنقطتين إلرأ س يتين ثم كتابة  صف أ و عمود

لى إ    3في لوحة إلمفاتيح، على سبيل إلمثال لو أ ردنا أ ن نحدد إلصفوف من  إلا دخالننقر على مفتاح 

 .في لوحة إلمفاتيح إلا دخالثم ننقر على مفتاح  7:  2قوم بكتابة ن 7إلصف 

 :  إدراج وإزالة الصفوف والأعمدة

مدن الدورق، اتبدع الخطدوات     صدفوف أو أعمددة   أو إزالة أثناء العمل، قد تحتاج إلى إدراج 

 :التالية

 .فيها( خلية، صف، عمود)أنقر على الخلية التي تريد إضافة أو حذف  .1

 .يا في شريط الصفحة الرئيسية انقر على السهم أسفل إدراج أو حذفمن مجموعة خلا .2
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 :يتم الادراج كالتالي  .1

  إدراج خلايا ويظهر مربع حوار إدراج خلايا للسؤال عن كيفية إزاحة

 .الخلايا بعد ادراج الخلية

 
 يتم إدراج صفوف أعلى الصف الذي تقع فيه الخلية النشطة. 

  العمود الذي تقع فيه الخلية النشطةيتم إدراج أعمدة يمين. 

 :بنفس الأسلوب يتم الحذف كالتالي .1

  حذف خلايا ويظهر مربع حوار حذف خلايا للسؤال عن كيفية إزاحة

 .الخلايا بعد حذف الخلية

 
 يتم حذف الصف الذي تقع فيه الخلية النشطة. 

 يتم حذف العمود الذي تقع فيه الخلية النشطة. 
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 :  أجزاء في الورقة يددتح

لتحديددد مجموعددة مددن الخلايددا المتجدداورة في الورقددة، ننقددر بالفددارة علددى الخليددة الأولى        

ونسددتمر بالضددغط علددى زر الفددارة الأيمددن ونحركهددا لتحديددد بقيددة الخلايددا حتددى ننتهددي، ثددم    

 .نفلت الفارة فيتم تحديد الخلايا

 

 

خلية ثم كتابة ة أ ول بكتابإلخليا وذلك يمكن إس تخدإم مرجع إلخلية لتحديد مجموعة من 

على سبيل إلمثال لو إلنقطتين إلرأ س يتين ثم كتابة أ خر خلية أ و إلعكس وذلك في خانة إسم إلخلية، 

ننا  E10و  C5إلخليا إلتي س بق أ ن حددناها بالفارة وإلوإقعة بين أ ردنا أ ن نحدد   C5نقوم بكتابة فا 

:E10  في لوحة إلمفاتيح إلا دخالثم ننقر على مفتاح. 

لى إلخلية إل ولى ثم إلضغط مع الاس تمرإر على كما  يمكن إس تخدإم لوحة إلمفاتيح بالانتقال إ 

لى أ خر إلتحديد SHIFTمفتاح إلعالي   .والاس تمرإر ثم إلتحرك بال سهم حتى نصل إ 

 :  اامل أجزاء الورقةتحديد 

لتحديددد كامددل أجددزاء الورقددة، أنقددر بالفددارة علددى مربددع التحديددد الكلددي والواقددع في      

لزاوية العلوية اليمنى عند تقاطع عناوين الصفوف مع عناوين الأعمدة، فيتم تحديدد كامدل   ا

 .خلايا الورقة

    
 

 



 (الجداول الإلكترونية)تطبيقات الحاسب  

 

 الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج

 

 

32 

 :  خلايا متفرقة في الورقةتحديد 

لتحديد عدد من الخلايا والأجزاء المتفرقدة في الورقدة، أنقدر بالفدارة علدى الخليدة الأولى       

في لوحة المفداتيح ثدم أنقدر علدى المجموعدة       Ctrlالاستمرار على مفتا  التحكم ثم اضغط مع 

 .أو الخلية الأخرى، وهكذا حتى تنتهي من تحديد جميع الخلايا التي ترغب في تحديدها

 

 :  الخلاياتحديد إلغاء 

 .لإلغاء تحديد الخلايا، أنقر على أي خلية أخرى في ورقة العمل

 :راق العملإدخال بيانات في خلايا أو

 :لإدخال بيانات في الخلايا قم بالتالي

 .انقر فوق الخلية حيث تريد إدخال البيانات .1

 .TABأو  ENTERمفتا  اضغطثم اكتب البيانات  .2

 

لتعبئة صفوف بيانات في قائمة، أ دخل إلبيانات في خلية في إلعمود إل ول، ثم إضغط إلمفتاح  .1

TAB لى إلخلية إلتالية في إلصف  .للنتقال إ 

لى بدإية إلصف إلتالي  ENTERفي نهاية إلصف، إضغط إلمفتاح  .2 إلخلية إلتي تقع )للنتقال إ 

 (.أ سفل إلخلية إلتي بدأ ت تعبئة إلبيانات فيها

 

 

طار محدد، عندما تبدأ  في إلكتابة يتم تعبئة إلخلية إلنشطة، للنتقال بشكل  .3 لتعبئة خليا في إ 

 ENTERوللنتقال بشكل عمودي إضغط على  TABمتتالي خلل إلصفوف إضغط على مفتاح 



 (الجداول الإلكترونية)تطبيقات الحاسب  

 

 الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج

 

 

33 

لتعبئة جميع إلخليا بنفس إلقيمة، أ كتب إلقيمة إلتي ترغبها في إلخلية إلنشطة ثم أ نقر على مفتاح  .4

 .فيتم تعميم إلقيمة إلتي أ دخلتها على جميع إلخليا إلمحددة Enterمع مفتاح إلا دخال  Ctrlإلتحكم 

 

 

وتريد أ ن تفصل إل سطر في نفس إلخلية فما عليك سوى إلضغط على  عندما تقوم بتعبئة بيانات .5

لى إلسطر إلتالي في نفس إلخلية Enter+Altمفتاح   .وس ينتقل إلمؤشر إ 

 نقرإً مزدوجاً فوق إلخلية إلتي تحتوي على إلبيانات إلتي تريد تحريرهالتحرير محتويات خلية، أ نقر  .6

 .F2ضغط مفتاح إأ و 

 : جع عنهالتراأو  إلغاء إدخال

 مفتا اضغط وقبل أن تخرج من الخلية،  ENTERلإلغاء إدخال قبل ضغط المفتا   .1

 .ESC الهروب

في علامة التراجع  فوقانقر اكتمل وخرجت من الخلية، للتراجع عن إدخال  .2

 .شريط أدوات الوصول السريع

 

جرإء، قمت بالفعل بالترإجع عنه، أ نقر على ع ذإ لم تكن تريد إلترإجع عن إ  ترإجع عن )لمة إلا عادة إ 

 في شريط أ دوإت إلوصول إلسريع  ( إلترإجع

 :تعبئة بيانات تلقائياً استناداً إلى خلايا متجاورة

لعددل مددن أهددم المزايددا الددتي يوفرهددا برنددامج الجددداول الإلكترونيددة تلددك الخددوا  المتعلقددة        

كندك البرندامج مدن    بالإكمال التلقائي للبيانات، فمجرد عمليدة سدحب لمقدبض تعبئدة الخليدة يم     

إذا كاندت الخليدة تحتدوي علدى     و، العمدود نفسده  أو  خلايا أخدرى في الصدف  إلى  نسخ تلك الخلية

من البيانددات الددتي تددرتبط ببعضددها   فددترة زمنيددة تسددتطيع توسدديعها في سلسددلة  أو  تدداريخ،أو  رقددم،

 بشددكل منطقددي، ولاسددتفادة مددن هددذه الميددزة، يجددب علينددا أن نتعددرف علددى الأجددزاء المحيطددة       



 (الجداول الإلكترونية)تطبيقات الحاسب  

 

 الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج

 

 

34 

بالخلية النشطة، ومن اهم أجزاء  الخلية ذلك الجزء المتعلق بمقبض التعبئة، وهدذا المقدبض يقدع    

 :في الزاوية السفلية من الخلية

 

عندد الضدغط علدى مفتدا  الدتحكم      و يتحول شكل مؤشر الفدارة فدوق مقدبض التعبئدة إلى     

Ctrl    تم تنفيددذها عنددد السددحب مثددل التحددول مددن النسددخ    مددا يعددني أن هندداك أوامددر إضددافية سددي

في الخليددة ثددم قمددت   1للأرقددام إلى تنفيددذ سلسددلة رقميددة، حيددت يقددوم البرنددامج لددو كتبددت رقددم     

إلى كتابدة   1بسحب مقبض الخلية إلى عدد من الصدفوف أو الأعمددة مدن تكدرار كتابدة رقدم       

 .إلخ...  1و  1و  2أي  1الأرقام التالية للرقم 

 

 :تعبئتها نيابة عنك الجداول الإلكترونيةيستطيع برنامج التي  اع السلاسلأمثله لأنو

الأيسدر أثنداء سدحب     الفدأرة زر علدى  سدتمرار  مدع الا اضدغط   سلسلة، ثدم لحدد قيم البداية ل 

منطقيددة مبنيددة علددى التحديددد الأولددي وفددق      ينددتج عددن التحديددد الأوليسلاسددل    ، مقددبض التعبئددة 

 :المعروض في الجدول التالي

التحديد  لة الموسعةالسلس

 الأولي

 معاينة التنفيذ في برنامج الجداول الإليكترونية

 السبت أيام الأسبوع

 

 محرم الأشهر الهجرية

 أيلول الأشهر الشمسية

 يناير الأشهر الميلادية

 1:22 الوقت

 1صالة  اسم مفترض

 1 أرقام

 
 .لية في إلوحدة إلثالثةرإجع أ يضاً ميزة إلملء إلتلقائي باس تخدإم مرجع إلخ 
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 :إنشاء مصنف جديد

، "مصنف  ارغ"وتأكد من أن التفعيل على  "جديد"انقر فوق ، ثم "ملف"القائمةافتح  .1

 ".انشاء"ثم انقر على 

 

 

 :حفظ مصنف

 :وفق الخطوات التالية المرنأو  يمكنك حفظ المصنف على القر  الثابت

 ".لفم"قائمة افتح  .1

 " حفظ باسم"على انقرمن القائمة  .2

 

1 

2 
3 

4 
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 .يفتح البرنامج مربع حفظ باسم .1

 
 .زر حفظاضغط  ثم، وحدد مكان الحفظ ونوعه اسم الملف اكتب .1

 

كل فترة خلل عملك حتى   حتى لا تفقد بيانات أ دخلتها، ننصحك بالنقر على علمة إلحفظ 

جرإئها على إلمصنفيحفظ إلتغييرإت إلتي قم  .ت با 

 

 :لمة سربك حفظ المصنف

مصددنفك لابددد مددن أن يكددون لددديك كلمددة سددر   إلى  إذا أردت منددع  الآخددرين مددن الوصددول 

 :لحفظ المصنف

 ".ملف"قائمة افتح  .1

 " حفظ باسم"على انقرمن القائمة  .2

 

 حدد مكان الحفظ الذي ترغب الحفظ  يه

 أاتب اسم الملف

 حدد نوع الملف، ويمكنك الحفظ على إادارات أقدم

 عند الانتهاء من الإعدادات أنقر حفظ
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 ."...عامةخيارات "ثم "  دواتأ" على  انقر وبعد تسمية المصنف، "حفظ باسم" من نافذة  .1

 
 .يظهر مربع خيارات عامة .1

 

 .موا قثم اختر   للتعديلأو  للفتححدد كلمة المرور  .2

 

جرإء أ ي تعديل ذإ قام ، يمكنك تمكين إل خرين من فتح إلمصنف ولكن للقرإءة فقط فل يس تطيعون إ  وإ 

دخال تغييرإت، فيتحتم عل   .يه حفظ إلمصنف باسم مختلفشخص أ خر بفتح إلمصنف للقرإءة فقط وإ 

المة مرور "اكتب كلمة مرور في مربع 

ف، لمنع الآخرين من فتح المصن" للتعديل

وإدخال تغييرات عليه، وحفظه دون كلمة 

وإذا قام شخص آخر بفتح المصنف . المرور

للقراءة فقط وإدخال تغييرات، فيتحتم 

 .عليه حفظ المصنف باسم مختلف

وتخضع كلمة المرور لتحسس  ،لمنع الآخرين من فتح المصنف دون كلمة المرور" المة مرور للفتح"اكتب كلمة مرور في مربع 

إذا فقدت كلمة  و، حرفاً كحد أقصى، بما فيها الأحرف، والأرقام، والرموز 12حرف وبإمكانها أن تتضمِّن حالة الأ

 .المرور، لن يمكنك فتح المصنف

التوصية بفتح المصنف من 

قبل الآخرين للقراءة فقط 

وإذا قام شخص آخر بفتح 

المصنف للقراءة فقط 

وإدخال تغييرات، فيتحتم 

م عليه حفظ المصنف باس

 .مختلف
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 : تح مصنف 

 :بالخطوات التالية المرنأو  يمكنك فتح المصنفات المخزنة على القر  الثابت

 ."ملف"قائمة على  انقر .1

 .من القائمة ملف"  تح"انقر على  .2

 
 .الملفاسم المكان الذي يحتوي على الملف وحدد حدِّدمن مربع فتح،  .1

 

 .   تحزر اضغط  .1
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 :  لب الجاهزةاستخدام القوا

توي برنامج الجداول الإلكترونية علدى مجموعدة مدن    يحبدلًا من أن تقوم بإعداد المصنف، 

سوف نقوم في وقت لاحق إن شداء الله بالتددرب علدى إضدافة قالدب إلى القوالدب       )القوالب المثبتة، 

 :الية، ولفتح واستخدام قالب من هذه القوالب الجاهزة المثبتة، قم بالخطوات الت(الجاهزة

 ."ملف"قائمة على  انقر .1

 .من القائمة ملف" جديد"انقر على  .2

 

 ."نماذج القوالب"من القوالب المتوفرة، ومن مجموعة الصفحة الرئيسية، أنقر على  .1

 

 ".إنشاء"اختر القالب الذي يناسب عملك، ثم أنقر على  .1

 

.أدخل واستبدل البيانات في القالب الجاهز .2
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 :العمل أوراقإعادة تسمية 

التفرقددة بددين أوراق العمددل، قددم بتسددمية كددل ورقددة باسددم يدددل عليهددا وذلددك     تددتمكن مددن ل

 :كالتالي

 .(ورقةتبويب ال)اختر الورقة التي تريد إعادة تسميتها  .1

 
أو أنقر بزر الفارة الأيمن فتظهر  انقر نقراً مزدوجاً فوق علامة تبويب الورقة .2

 .قائمة

 
 .اكتب اسماً جديداً فوق الاسم الحالي .1

 
 

 :التنقل بين أورق العمل

 .يمكنك الانتقال بين أوراق العمل عن طريق النقر على اسم الورقة بزر الفارة الأيسر

 
كمددا يمكنددك التنقددل بددين أوراق العمددل باسددتخدام لوحددة المفدداتيح بالضددغط علددى مفتددا         

بقة وللعدودة إلى الورقدة السدا    Page Downوالاستمرار ثم الضغط علدى مفتدا     Ctrlالتحكم  

 .Page Upوالاستمرار ثم الضغط على مفتا   Ctrlاضغط على مفتا  التحكم 
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 :العمل ورقةحذف 

 :لحذف ورقة عمل سواء كانت فارغة أو تم ادخال البيانات فيها قم بالتالي

 .وذلك بالنقر عليها بزر الفارة الأيسر( ورقةتبويب ال)اختر الورقة التي تريد حذفها  .1

 
 . الأمر حذفتظهر قائمة ومنها اختر .2

 
يتم حذف الورقة، وإذا كانت الورقة التي تريد حذفها تحتوي على أي بيانات فإن  .1

 .البرنامج يظهر رسالة لتأكيد الحذف

 
 .أنقر على حذف لحذف الورقة، أو إلغاء الأمر لإلغاء حذف الورقة .1

 :العمل ورقةإدراج 

 :لإدراج ورقة عمل قم بالتالي

 .رمز إدراج ورقة عمل بجانب أسماء أوراق العمل أنقر بزر الفارة الأيسر على .1

 
فيتم اضافة ورقة باسم ورقة متبوعة برقم عدد الأوراق التي أنشئت في هذا المصنف ويتم  .2

 .احتساب الأوراق المحذوفة
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 :كما يمكنك إدراج ورقة كالتالي

 انقر بزر الفارة الأيمن على الورقة التي تريد إدراج ورقة عمل بعدها  .1

 إدراجمة التي تظهر اختر الأمر من القائ .2

 

 ورقة عمليظهر مربع حوار إدراج ومنه اختر  .1

 

 .فيتم إدراج ورقة عمل موا قأنقر على الأمر  .1

 :تغيير ترتيب أوراق العمل

قددد تحتدداج إلى إعددادة ترتيددب أوراق العمددل الددتي تعمددل عليهددا بحيددث، ولعمددل ذلددك أمسددك        

الضغط عليها مع الاستمرار حتدى يتحدول شدكل مؤشدر     بالورقة التي تريد تغيير ترتيبها بالفارة ب

ويظهدر مثلدث أسدود صدغير يدبين مكدان الورقدة، حدرك الفدارة           الفارة إلى شكل ورقة صدغيرة  

 .إلى المكان الذي ترغب نقل الورقة فيه ثم حرر الفارة، فيتم نقل الورقة إلى مكان المثلث
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 :كما يمكنك نقل ورقة العمل كالتالي

 .ة الأيمن على الورقة التي تريد نقلهاأنقر بزر الفار .1

 من القائمة التي تظهر اختر الأمر نقل أو نسخ .2

 
يظهر مربع حوار نقل أو نسخ ومنه اختر المكان الذي تريد أن تضع ورقة العمل فيه  .1

 .بحيث أنها تكون قبل الورقة التي تختارها من الأورقا في المصنف الذي تعمل عليه

 
 .لورقة إلى الموضع الجديداختر موافق فيتم نقل ا .1

 

عادة تسمية ورقة )يجب أ ن تكون حذرإً عند إس تخدإم أ ي أ مر من إلعمليات إل ربع إلسابقة  إ 

درإج ورقة إلعمل، تغيير ترتيب أ ورإق إلعمل ل نه لا يمكنك إس تخدإم ( إلعمل، حذف ورقة إلعمل، إ 

 .إل مر ترإجع عن تلك إلعمليات
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 دةقائمة تمارين وتدريبات الوح

 (. و  ) أسئلة عامة عن محتويات الوحدة التدريبية :الأول التدريب

وتحديدد مكوندات الشاشدة     Excelفتح وإغدلاق برندامج الجدداول الإلكترونيدة     :الثاني التدريب

 .الرئيسة فيه

 .إدخال بيانات في ورقة العمل وإعادة تسمية الأوراق وإضافتها أو حذفها:الثالث التدريب

 

 : مةإجراءات السلا

 .إتباع تعليمات سلامة المكان .1

 .الحفاظ على ملفات النظام بدون حذف أو تعديل .2

 .الحفاظ على نظافة المعمل وعدم اصطحاب أي مأكولات أو مشروبات .1

فحددص أي وسددائط تخددزين قبددل اسددتخدامها علددى الجهدداز للتأكددد مددن خلوهددا مددن            .1

 .الفيروسات

بدددون إشددعار المدددرب بددذلك   عدددم فصددل أو إعددادة توصدديل الجهدداز أو أي مددن ملحقاتدده     .2

 .مسبقاً

 .إعادة لوحة المفاتيح والفأرة والكرسي لأماكنها المخصصة قبل مغادرة المعمل .2
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 الأول التدريب

 .( و  ) عامة عن محتويات الوحدة التدريبية  أسئلة

للعبددارة  (   )  للعبددارة الصددحيحة و علامددة خطددأ     (   )  ضددع علامددة صددح    : النشــاا المطلــوب  

ة وذلك أمام كل عبارة من في الفقرات التاليدة، وننصدح بتجربدة تنفيدذ     الخاطئ

 .:كل عبارة عملياً على الجهاز

 .جهاز حاسب مع ملحقاته: العدد والأدوات

 .الأسئلة:الخام المواد

 : خطوات التنفيذ

 اقرأ العبارة. 

 ضع العلامة المناسبة. 

 جرِّب تنفيذ العملية على البرنامج 

 )        (. .... الجداول الإلكترونية تشغيل برنامجهناك أكثر من طريقة ل .1

 )        (. .الجداول الإلكترونية، أقوم بنزع قابس الكهرباء من الجهازنهاء برنامج لإ .2

 . (   ) .... وتخزِّن فيه بياناتكعليه هو الملف الذي تعمل ( الملف)المصنف  .1

 .)        ( ........ .واحدة فقط كل مصنف يحتوي على ورقة عمل .1

 )        (. ...... .خلية واحدة من صف وعمودعبارة عن  ورقة العمل هي .2

 )        (. .......... .الإيليزيةعنون الأعمدة بواسطة الأحرف ت .2

 )        (. .......... .تعنون الصفوف بواسطة الحروف العربية .2

 )        (. ... المصنف إطارأسفل  تظهر أسماء الأوراق على علامات التبويب في .8

 )        (. .... . نفتحه مرة أخرى نغلق المصنف ثم أخرىإلى  للانتقال من ورقة .9

الاسددم علددى علامددة  المصددنف ويكددونتعمددل ضددمنها في الددتي  هددي الورقددة الورقددة النشددطة .12

 .(   )  ...... التبويب الخاصة بالورقة النشطة بالأسود العريض دوماً

 )        (. ... .فيهاالخلية المحددة حيث يتم إدخال البيانات هي  نشطةاللية الخ .11

 )        (. .............. .قطهناك خلية واحدة نشطة ف .12

عبددارة عددن رمددوز واختصددارات لعدددد مختددار مددن الرمددوز في    شددريط الوصددول السددريع هددو   .11

أشرطة الأدوات والتي تستخدم بشكل متكرر ويتم اختيارها ووضدعها في هدذا المكدان    

 )        (. ................ .لتسهيل الوصول إليها
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 )        (. .......  2212قائمة ملف من الإضافات التي تميز الإصدار  .11

 )        (. الإحداثيات التي تشغلها تلك الخلية على ورقة العملتقاطع  هو لخليةمرجع ا .12

 )        (. ......... يؤثر تغيير درجة التكبير لاطار على الطباعة  .12

 )        (. .......... أصغر مكونات المصنف هي الورقة النشطة .12

 )        (. .. B2هومثلًا  3والصف  Bتظهر عند تقاطع العمود التي  مرجع الخلية .18

 )        (. .... .تمثل خلايا متجاورة في صف واحد A10:A20ق الخلايا نطا  .19

 )        (. .. تمثل خلايا في أربعة أعمدة وصف واحد B15:E15نطاق الخلايا   .22

 )        (. . Jو  Hتمثل جميع الخلايا في الأعمدة بين العمودين  H:Jنطاق الخلايا   .21

ن من معرفة وظيفدة كدل زر   تلميحات الشاشة على أشرطة الأدوات حتى تتمك تستخدم .22

 )        (. ............... من أزرار أشرطة الأدوات

علددى الأداة المطلوبددة حيددث    لعدددة ثددوان الفددارة   مؤشددرضددع الشاشددة، نتلميحددات  لإظهددار .21

 )        (. ............... سيظهر تعريف تلك الأداة

ولهذا  حتى تتمكن من الاستدلال على محتويات كل ورقةورقة، إعادة تسمية  تستخدم .21

 )        (. ...... يدل على محتوياتها رقة باسم خا وكل تسمية ينصح ب

اكتب اسماً جديداً فوق  مث  علامةنقراً مزدوجاً فوق انقر  ورقة،عادة تسمية لإ .22

 )        (. ................... .الاسم الحالي

 )        (. ...... .يمكن استخدام الأمر تراجع عند إعادة تسمية الورقة  .22

 (.        ) ...... .لا يمكن استخدام الأمر تراجع عند حذف ورقة العمل  .22

عند حفظ المصنف بكلمة سر يمكن للآخرين الاطلاع على محتويات الملف ولكدن لا    .28

 )        (. ................ .يمكنهم التعديل عليه

مدددن المزايدددا الدددتي يوفرهدددا برندددامج الجدددداول الإلكترونيدددة تدددوفيره  لاكمدددال التلقدددائي       .29

نددات الددتي  للبيانددات، فبمجددرد سددحب مقددبض تعبئددة الخليددة يقددوم البرنددامج بتوسددعة البيا      

 )        (. .... .ترتبط ببعضها البعض في شكل سلسلة من البيانات المنطقية

 )        (. ........ .يقع مقبض التعبئة في الزاوية السفلية من الخلية  .12
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 الثاني التدريب

 مكونات الشاشة الرئيسة  يه وتحديد Excelالجداول الإلكترونية  تح وإغلاق برنامج 

 :النشاا المطلوب

 ج الجدول الإلكترونية افتح برنامExcel وتجول بين التبويبات المختلفة فيه. 

 الجدددداول الإلكترونيدددة  لبرندددامج الرئيسدددة  مكوندددات الشاشدددة  حدددددExcel  علدددى

 :الشكل التالي

 
  الجداول الإلكترونية قم بإنهاء برنامجExcel من قائمة ملف. 

قائمة  

..........

..........

..........

......... 

 الرأسي.......... شريط 

 ..........حروف 

  
 ..........أرقام 

  

 ...........شريط  

 الأ قي.........  شريط 

 مربع 

..........  

.............. 

 (الصفحة الرئيسية)...   تبويب نشط

 

 ...............شريط  ........ شريط ...............
  ..........اسم 

.................

.................

............... 

 بقية الأوراق في المصنف الحالي

شريط 

........... 

 طرق عرض الصفحة وتصغير وتكبير الورقة
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 :العدد والأدوات والمواد الخام

 2212الإصدار  Excelrdملًا عليه برنامج الجداول الإلكترونية هاز حاسب محج .1

 : خطوات التنفيذ

 .طبق قواعد وإجراءات السلامة أثناء العمل  .1

 .ابدأقائمة فتظهر  Windowsفي شريط مهام  ابدأالزر على  أنقر .2

 .لبرامجاا ة االقائمة اختر  من .1

 .Microsoft Officeلمكتبية مجموعة برامج مايكروسو ت ا قائمة فيها تظهر .1

    الجداول الإلكترونيـة  فينشط برنامج  Microsoft Excelبرنامجمن القائمة اختر  .2

 Excel جديد فارغ مصنفويظهر إطار. 

 .الفارةكتب عن طريق تنقّل وتعرِّف على تبويبات وأيقونات سطح الم .2

 .أكتب أسماء مكونات الشاشة الرئيسية على الشكل في أعلى التدريب .2

 .زر قائمة ملف لفتح القائمة انقر على .8

 .انقر على زر إنهاء لإنهاء البرنامج، وفي حالة طلب منك حفظ التغييرات فأختر لا .9

 

  

3 
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 التدريب الثالث

 .إدخال بيانات في ورقة العمل وإعادة تسمية الأوراق وإضا تها أو حذ ها

 : النشاا المطلوب

  ماً الإدخال اليدويبإدخال البيانات التالية في المصنف مستخدقم. 

 الأربعاء الثلاثاء الاثنين الأحد السبت الوقت

 عملي عملي عملي نظري عملي 07:00

 عملي عملي عملي نظري عملي 08:00

 عملي عملي عملي نظري عملي 09:00

 راحة راحة راحة راحة راحة 10:00

 عملي عملي عملي نظري عملي 11:00

 عملي عملي عملي نظري عملي 12:00

 عملي عملي عملي نظري عملي 13:00

 تقييم تقييم تقييم تقييم تقييم 14:00

 أعد تسمية ورقة العمل إلى جدول الفصل التدريبي الأول. 

  إلى جدول الفصل التدريبي الثاني 2أعد تسمية الورقة. 

      أدخددل بيانددات الجدددول السددابق في ورقددة جدددول الفصددل الثدداني مسددتخدماً الإكمددال

 .كنك ذلكالتلقائي ما أم

  إلى جدول الفصل الثالث 1أعد تسمية الورقة 

 أدخل البيانات التالية في ورقة جدول الفصل الثالث 

 الأربعاء الثلاثاء الاثنين الأحد السبت الوقت

 انقل ورقة جدول الفصل الثالث بين جدول الفصل الأول والفصل الثاني. 

 احذف ورقة جدول الفصل الثالث. 

 مثل محمد الفيصدل   1و  1لأول واسم العائلة متبوعاً برقم ت احفظ التدريب باسمك ا

 .وذلك في وسيلة التخزين التي يحددها لك المدرب، ثم أغلق البرنامج 1و  1ت 

 مع استخدام رقم سري من اختيارك افتح المصنف مرة أخرى وقم بحفظه باسم آخر. 

 أغلق البرنامج. 

 افتح المصنف الذي حفظته برقم سري. 
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 Excel2010جهاز حاسب مع ملحقاته محملًا عليه برنامج الجداول الإلكترونية : دواتالعدد والأ

 .بدون :الخام المواد
 

 : خطوات التنفيذ

 .طبق إجراءات السلامة أثناء العمل .1

 .جديد( مصنف)إنشاء ملف بقم  .2

 .السابقة يدوياًادخل البيانات  .1

 .التراجع عنهأو  قم بتجربة طرق إلغاء الإدخال .1

 .إلى جدول الفصل التدريبي الأول 1تسمية ورقة  قم بإعادة .2

 .إلى جدول الفصل التدريبي الثاني 2قم بإعادة تسمية ورقة  .2

اسدتخدام ميدزة   أدخل البيانات السابقة في ورقة جدول الفصدل التددريبي الثداني ب    .2

 .التلقائيةالتعبئة 

 .إلى جدول الفصل الثالث 1قم بإعادة تسمية ورقة  .8

 .بة في ورقة جدول الفصل الثالثأدخل البيانات المطلو .9

 .أنقل ورقة جدول الفصل الثالث إلى المكان المطلوب  .12

 .احذف ورقة جدول الفصل الثالث  .11

في وسدديلة  1و  1احفددظ التدددريب باسمددك الأول واسددم العائلددة متبوعدداً بددرقم ت        .12

 .التخزين التي يحددها لك المدرب

 .أغلق البرنامج .11

 افتح المصنف مرة أخرى .11

 .مع استخدام رقم سري من اختيارك م آخرقم بحفظه باس .12

 .أغلق البرنامج .12

 .افتح المصنف الذي حفظته برقم سري  .12
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 نموذج تقييم المتدرب لمستوى أدائه

 يعبأ من قبل المتدرب نفسه وذلك بعد التدريب العملي أو أي نشاا يقوم به المتدرب

طة دددددنفسدك وقدددراتك بواس  م، قدديExcelبعدد الانتهدداء مدن التدددريب علدى مقدمددة للجددداول الإلكترونيدة     

أمدام مسدتوى   ( ) لامةدددددد عنصر من العناصر المذكورة، وذلك بوضع عكل إكمال هذا التقييم الذاتي بعد 

 .الأداء الذي أتقنته، وفي حالة عدم قابلية المهمة للتطبيق ضع العلامة في الخانة الخاصة بذلك

 Excelمقدمة للجداول الإلكترونية  :اسم النشاا التدريبي الذي تم التدرب عليه

 العنااـــــر م

 (هل أتقنت الأداء)مستوى الأداء 

غير قابل 

 للتطبيق
 اليا جزئيا لا

     .برنامج الجداول الإلكترونية تشغيل  .2

     .برنامجالتحديد مكونات الشاشة الرئيسية في   .1

     .إغلاق برنامج الجداول الإلكترونية  .5

     .برنامجاللمصطلحات المستخدمة في تحديد معنى ا  .4

     .إنشاء مصنف جديد  .3

     .تغيير اتجاه أوراق العمل من اليمين إلى اليسار والعكس  .6

     .تغيير حجم الأعمدة والصفوف  .9

     (.خلية، صف، العمود، ورقة)تحديد أجزاء من الورقة   .8

     .إدخال بيانات في خلايا أوراق العمل  .7

     . في إدخال البيانات( السلاسل)التعبئة التلقائية استخدام   .21

     .حفظ مصنف  .22

     .فتح مصنف  .21

     .استخدام القوالب الجاهزة  .25

     .إعادة تسمية أوراق العمل  .24

     .حذف ورقة عمل  .23

     .نقل ورقة عمل  .26

     .إدراج ورقة عمل  .29

كورة إلى درجدة الإتقدان الكلدي أو أنهدا غدير قابلدة       المدذ ( البندود )يجب أن تصل النتيجدة لجميدع المفدردات    

فيجب إعادة التددرب علدى هدذا النشداط مدرة أخدرى       " جزئيا"أو " لا"للتطبيق، وفي حالة وجود مفردة في القائمة 

 .بمساعدة المدرب
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 نموذج تقييم المدرب لمستوى أداء المتدرب

 يقوم به المتدربيعبأ من قبل المدرب وذلك بعد التدريب العملي أو أي نشاا 

 ....................................: التاريخ  .................................................................:اسم المتدرب 

 .................................................................: رقم المتدرب  
 1     1     2     1:      المحاولة 

 :   ......  ......   ......   ......   العلامة  

 نقاط 12كل بند أو مفردة يقيم بد 

 .من مجموع النقاط% 122ما يعادل : الحد الأعلى.من مجموع النقاط% 82ما يعادل : الحد الأدنى

 بنود التقييم م
 (حسب  رقم المحاولات ) النقاا 

2 1 5 4 

     .لكترونيةبرنامج الجداول الإ تشغيل  .2

     .برنامجالتحديد مكونات الشاشة الرئيسية في   .1

     .إغلاق برنامج الجداول الإلكترونية  .5

     .برنامجالتحديد معنى المصطلحات المستخدمة في   .4

     .إنشاء مصنف جديد  .3

     .تغيير اتجاه أوراق العمل من اليمين إلى اليسار والعكس  .6

     .لصفوفتغيير حجم الأعمدة وا  .9

     (.خلية، صف، العمود، ورقة)تحديد أجزاء من الورقة   .8

     .إدخال بيانات في خلايا أوراق العمل  .7

     . في إدخال البيانات( السلاسل)استخدام التعبئة التلقائية   .21

     .حفظ مصنف  .22

     .فتح مصنف  .21

     .استخدام القوالب الجاهزة  .25

     .إعادة تسمية أوراق العمل  .24

     .حذف ورقة عمل  .23

     .نقل ورقة عمل  .26

     .إدراج ورقة عمل  .29

     المجموع

 ..................................................................................................................................................: ملحوظات  

 : .............................توقيع المدرب.....................................................................................................
 


