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 : ھو عبارة عن برنامج الجداول الإلكترونیة الحسابیة والریاضیة .  Excelكسل 

وتعني ممتاز أي البرنامج الممتاز ، وھو من أقوى وأشھر البرامج  Excellenceمن الكلمة   Excelوقد اشتقت كلمة 

الحسابیة ، ویساعد المستخدم على بناء الجداول بكل سھولة وإجراء العملیات الحسابیة البسیطة والمعقدة بكل سھولة ویسر ، 

  أنھ سھل الإستخدام وسھل التعلم . Excelومن ممیزات برنامج أكسل 

  ھو عبارة عن مجموعة من الأعمدة والصفوف المتقاطعة مشكلة بتقاطعھا مایسمى بالخلایا .  - :الجدول 

  - إذاً من التعریف السابق نستنتج بأن الجدول یتكون من التالي :

 . (حقول ) أعمدة  

 .(سجلات) صفوف 

 . خلایا 

 

  

 

  

  ویستخدم الجدول لتمثیل البیانات وإظھارھا بشكل مرتب 

ومنسق وعندما تكون البیانات ممثلة بواسطة جدول یسھل على القاريء قراءة البیانات بشكل أسرع وإستخلاص المعلومات 

بالبیانات بشكل واسع وإجراء عملیات الترتیب والتعدیل والإضافة وإجراء العملیات ، وأیضاً یمكننا الجدول من التحكم 

  الحسابیة بشكل منظم .

  البیانات في برنامج أكسل 

  - تنقسم البیانات في برنامج أكسل إلى قسمین :

 وھي الأرقام سواءً كانت ھذه الأرقام صحیحة أو كسریة أو حقیقیة ..... الخ  - : بیانات عددیة  

 وھي التي تتمثل كالتالي  - : بیانات نصیة 

 ي  أو   –من أ  لأحرفاA-z . 

 الخ . !,?,&,$,# - مثل : الرموز .... 

 وھي عبارة عن خلیط من الأرقام والأحرف مثل :  - : بیانات مختلطة - A3 وھكذا .  3او  أحمد 

 وھكذا ... S8أحمد# أو  - وأحیانا تأتي خلیطاً من ألأحرف والرموز مثل :

  وھكذا .. sd!7# أو 6انا تأتي كخلیط من ألأرقام والأحرف والرموز مثل  عليوأحی

  إذاُ تم تصنیف البیانات في برنامج أكسل على ھذا النحو لأن برنامج أكسل برنامج یستخدم

للعملیات الحسابسة فالعملیات الحسابیة تجري فقط على البیانات العددیة فقط أما البیانات النصیة 

  رفاً أو رموزاً أو بیانات مختلطة لا تجري علیھا العملیات الحسابیة .سواءً كانت أح

  

       Excel 2007  2007كیفیة فتح برنامج أكسل 

 >===  Microsoft Office > ====كـــــافة البرامج  >لفتح برنامج أكسل  نقوم بالضغط على قائمة إبدأ =====

’Microsoft Office Excel 2007   

  

     2007واجھة برنامج أكسل  

 خلیة خلیة خلیة خلیة خلیة
 خلیة خلیة خلیة خلیة خلیة
 خلیة خلیة خلیة خلیة خلیة
 خلیة خلیة خلیة خلیة خلیة

 أعمدة

ف
ـو

ـــ
صف
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ومجموعة  وزر شعار ألاوفیس شریط العنوانعند فتح برنامج أكسل سوف تظھر لك  الواجھة التالیة والتي تحتوي على 

كما أصبح الآن من السھل العثور على الأوامر والمیزات  ،  وورقة العمل ومربع إسم الخلیة التویبات وشریط الصیغةمن 

  التي كانت مضمنة غالباً في القوائم وأشرطة الأدوات المعقدة التي كانت في الإصدارات السابقة 

  

  

  

   

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

وھو الزر الذي یحتوي ( یختزل ) أھم الأوامر التي  - : زر شعار الأوفیس - 1

أوامر الطباعة  –حفظ بإسم  –فتح  –حفظ  –نستخدمھا بكثرة .مثل  ( جدید 

والمعاینة قبل الطباعة ) ولمشاھدة ھذه الأوامر قم بالنقر على زر شعار 

  الأوفیس لتظھر ھذه القائمة المختزلة تحت ھذا الزر 

 

  

وھو الذي یحتوي في الغالب على إسم الملف وإسم البرنامج  لذلك سمي بشریط  - : شریط العنوان - 2

العنوان  .

 

  - : التویبات - 3

 
العدید من التویبات مثل تبویب الصفحة الرئیسیة وإدراج وتخطیط الصفحة والصیغ  2007نلاحظ في واجھة أكسل 

لضغط على تبویب الصفحة الرئیسیة ستلاحظ أن ومراجعة وعرض  وكل تبویب یحتوي على أدوات خاصة بھ فإذا قمت با

ھذا التبویب یحتوي على أدوات ومیزات مخصصة بینما لوقمت بالضغط على التبویب إدراج ستلاحظ أنھ یحتوي على 

  أدوات ومیزات أخرى تختلف عن أي تبویب آخر وھكذا وكل تبویب یختوي على أدوات ومیزات خاصة بھ ، 

  - : شریط الصیغة - 4

 تبویبات شریط العنوان

 مربع أسم الخلیة شریط الصیغة

 ورقة عمل

 الأعمدةأسماء 

ف
ـو

صف
 ال

ام
ـــ

ـــ
قــ

أر
 

 زر شعار الأوفیس

 أداة التكبیر والتصغیر  أوراق عمل أضافیة 

 طرق عرض المستند  
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 یط الذي یقوم بإظھار الصیغ المكتوبة داخل الخلیة وھي المعادلات والتعبیرات الحسابیة والمنطقیة .وھو الشر

  - : مربع إسم الخلیة - 5

وھو المربع المحاذي تماماً لشریط الصیغة من الیسار في ھذا المربع یظھر إسم اأو عنوان الخلیة المحددة وھذا ما سنناقشھ 

 فیما بعد .

 

  - : ورقة عمل - 6

 

و المكان المخصص لبناء الجداول وكتابة البیانات داخل ھذه وھ

الجداول وإجراء العملیات الحسابیة ونلاحظ أن ورقة العمل 

تحتوي على مجموعة من الأعمدة وكل عمود في برنامج أكسل 

لھ إسم مخصص و تبدأ تسمیة ھذه الأعمدة من الحرف الأبجدي 

لأعمدة ویبلغ عدد ا   Aألأول في اللغة الإنجلیزیة 

 عمود 16.384

ونلاحظ أیضاً أن كل صف لھ رقم مخصص یبدأ ترقیم 

 صف  1.048.576وحتى  1الصفوف من الرقم  

  

  كیفیة التعامل مع ورقة العمل  -

 حتى نستطیع التعامل مع ورقة العمل وكتابة البیانات وإجراء العملیات الحسابیة بكل سھولة لا بد من معرفة الأشیاء التالیة 

  لھ إسم مخصص .كل عمود  

 . كل صف لھ رقم مخصص 

 . كل خلیة لھا عنوان مخصص 

 كیف نعرف عنوان الخلیة  -

من المھم جداً معرفة عنوان الخلیة حتى نتمكن من إجراء العملیات الحسابیة بكل سھولة وبدون معرفة عنوان الخلیة 

سیصبح من الصعب إجراء أي عملیة حسابیة . الشكل المقابل 

فمثلاً الخلیة الأولى عنوانھا  یوضح كیفیة قراءة عنوان الخلیة 

A1  لإنھا تقع تحت العمودA  لذلك كان عنوانھا   1وتقابل الصف

A1 . 

وتقابل  Bأعطیت ھذا العنوان لإنھا تقع تحت العمود  B3والخلیة 

  وھكذا .  B3لذلك كان عنوانھا  3الصف 

  

  أوراق عمل إضافیة   - 7

 2007إذا  لا حظت في أسفل واجھة برنامج أكسل  -

فإنك ستجد ثلاثة تبویبات التبویب الأول یحمل الإسم ( 

) 3) والتبویب الثالث یحمل الاسم ( ورقة  2اني یحمل الإسم ( ورقة والتبویب الث  )1ورقة 

بإستطاعتنا زیادة ھذه الأوراق أو حذفھا أو إعادة تسمیتھا وسوف نناقش كیفیة التعامل مع الورق 

 في الدروس القادمة إنشاءالله .

  أداة التكبیر والتصغیر  -  8

وتستخدم ھذه الأداة لتكبیر وتصغیر المستند فإذا قمت بالضغط على أداة التمریر مع سحبھا إلى الیسار بإتجاه علامة +  فإنك 

فإنك سوف تلاحظ  –سوف تلاحظ أن المستند یزداد عن حجمھ الطبیعي وإذا سحبت أداة التمریر إلى الیمین بإتجاه علامة 

  الطبیعي .  أن حجم المستند یقل أو یصغر عن حجمھ

  طرق عرض المستند                                              - 9

بإستطاعتنا إختیار طریقة العرض المناسبة للمستند وذلك بالضغط على أحد ھذه الأزرار وعند الضغط على أحد ھذه 

 الأزرار ستلاحظ أن طریقة عرض المستند سوف تتغیر .

  على ھذا الزر سوف یعرض المستند بالطریقة العادیة . وعند النقر - زر (العرض عــــادي ): 
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زر ( عرض تخطیط الطباعة ) عند النقر على ھذا الزر یمكننا مشاھدة الصفحات كما ستظھر عند إخراجھا من  

  الطابعة ، ومشاھدة الأماكن التي ستبدأ عندھا الصفحات وتنتھي .

  نستطیع معاینة أماكن فواصل الصفحات عند طباعة زر ( معاینة فواصل الصفحات ) عند النقر على ھذا الزر

  ھذا المستند .
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  الدرس الثاني  -

 . 2007كیفیة فتح مصنف جدید في برنامج أكسل  -1

 كیفیة تحدید الخلیة وتحدید نطاق من الخلایا . -2

 الكتابة داخل الخلیة . -3

 تعدیل وتحریر وحذف البیانات .  -4

 التنقل عبر الخلایا . -5

 كیفیة بناء جدول بسیط . -6

كیفیة إنشاء وتنسیق الحدود الداخلیة والخارجیة للجدول وكیفیة إزالتھا أو تغییرھا   -7

. 

 كیفیة تعبئة الخلایا بلون معین وكیفیة إزالة التعبئة أو تغییرھا.  -8

 كیفیة إستخدام أنمــــــاط الخلایا المعرفة مسبقاً . -9

 كیفیة إستخدام أنماط الجداول المعرفة مسبقاً . -10

 حفظ البیانات . -11

 إنھاء البرنامج . -12
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  2007كیفیة فتح مصنف جدید في برنامج أكسل 

  - قم باتباع الخطوات التالیة : 2007لفتح مصنف جدید في برنامج أكسل 

  )  جدید) ثم قم باختیار الامر (  زر شعار الأوفیسقم بالضغط على (  - 1

 

  

بمجرد الضغط على الأمر جدید سوف تظھر لك  - 2

من  الواجھة التالیة  وفي ھذه الواجھة سوف تجد العدید 

 الخیارات أولاً قم بالضغط على الخیار 

 ) ثم قم بالضغط على  فارغ وحدیث( 

) إنشاء ) وأخیراً قم بالضغط على الزر (  مصنف فارغ( 

ا الزر قم الموجود في أسفل یسار الواجھة إذ لم یظھر لك ھذ

إلى  بالضغط على شریط التمریر الموجود في یسار النافذة ثم سحبھ 

بیانات  الأسفل .وبھذه الطریقة نكون قد أنشأنا مصنفاً فارغاً وذلك لكتابة 

  جدیدة 

شریط  الآن وبعد أن تم إنشاء مصنف جدید سنلاحظ أن  - 3

یظل في المصنف بشكل مؤقت حتى نقوم وھذا الإسم  Book1العنوان مكتوباً بھ الإسم الإفتراضي للملف وھو 

  بحفظ المصنف بإسم آخر . 

 

  

كیفیة تحدید الخلیة وتحدید نطاق من 

  .الخلایا 
لتحدید أي خلیة نقوم بالضغط علیھا ضغطةً واحدة 

سنلاحظ أن الخلیة تم تحدیدھا ونلاحظ أیضاً ان الخلیة 

قد تظللت وتنشطت وظھر اسم الخلیة المحددة في مربع 

أي  E3اسم الخلیة ، في الشكل المقابل تم تحدید الخلیة 

  . 3ومقابلة للصف  Eالخلیة الواقعة تحت العمود 

أي مجموعة  لتحدید ( نطاق ) -

من الخلایا أقوم بالضغط على الزر الأیسر للماوس بإستمرار ثم تمریر الماوس على الخلایا 

  المراد تحدیدھا مع الاستمرار في الضغط .

 لتحدید مجموعة من الخلایا المتفرقة  -

قام  Excelحظ أن ستلا A6بإستمرار وانقر على الخلیة  Ctrlلاختیارھا ، ثم اضغط على المفتاح  C2انقر على الخلیة 

 بتحدید الخلیتین المذكورتین .

  لتحدید عمود كـــامل  -

 ستلاحظ تحدید العمود كاملاً  Aإنقر على عنوان العمود الأول 

  لتحدید صف كامل  -

 لاحظ تحدید كامل الصف .  5انقر على عنوان الصف 

   -لتحدید كامل ورقة العمل : -

لاحظ تحدید كل  انقر على الزاویة العلیا الیمنى لورقة العمل

 ورقة العمل 
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  كیفیة الكتــــــــــابة داخل الخلیة .

 B2ضع مؤشر الفأرة على الخلیة  -

مثلاً لتصبح ھي الخلیة الحالیة  

وانقر علیھا مرة واحدة ، إكتب 

كلمة أحمد ثم اضغط إنتر لقبول 

  البیانات 

ظھور المعلومات المدخلة في الخلیة وفي  B2نلاحظ أیضاً أنھ عند إدخال البیانات في الخلیة  -

على یسار شریط لصیغة والنقر علیھ یكافيء الضغط √ شریط الصیغة كما نلاحظ وجود الزر 

أي  ESCیكافيء الضغط على المفتاح × أي قبول البیانات المدخلة ، والزر  Enterعلى المفتاح 

 إلغاء البیانات المدخلة .

 

  انات من داخل الخلیة كیفیة تعدیل وتحریر وحذف البی

لتعدیل أو تحریر البیانات داخل الخلیة قم بالنقر على الخلیة المراد تعدیل أو حذف البیانات التي بداخلھا نقرتین ستلاحظ أن 

  مؤشر الكتابة یظھر داخل الخلیة عندھا یمكنك تعدیل أو تحریر أو حذف البیانات التي بداخل الخلیة .

  

  

  الخلایا .كیفیة التنقل عبر 

لذا كان لزاماً علیك أن  Excelطالما أن الخلیة ھي العنصر الأساسي في إستقبال البیاانات في  -

  تختار الخلیة المطلوب  إدخال البیانات فیھا أي تعیین الخلیة الخالیة ، وھناك عدة طرق لذلك 

 . ضع مؤشر الفأرة فوق الخلیة المطلوبة وانقر علیھا 

  الأربعة في نقل مؤشر الخلیة الحالیة إلى الخلیة المطلوبة .إستخدم مفاتیح الأسھم 

  ) إنقر في مربع إسم الخلیة ، وأكتب اسم الخلیة المطلوبة جعلھا الخلیة الحالیةD5  مثلاً ) ثم اضغط على المفتاح

 إنتر 

 إستخد 

 كیفیة بناء جدول بسیط في برنامج أكسل 

بجدول أسعار المواد ، وھذه العناوین ھــــــامة للغایة ، لأنھا توضح طبیعة سوف نقوم الآن بإدخال عناوین الأعمدة الخاصة 

  البیانات المدخلة ضمن ورقة العمل .

لقبول  Enterالمواد وأضغط  ثم اكتب أسعار C2قم بتحدید الخلیة  - :أولاً 

  البیانات المدخلة .

  

  

  

للبیانات   Excelإن إستخدام الأسھم الأربعة یؤدي إلى قبول  

 المدخلة إلا إذا كنت في حالة تحریر لتلك الخلیة .
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 tabلتصبح الخلیة الحالیة واكتب العبارة التالیة  " اسم المادة " ثم إضغط على الزر  A3  إنقر على الخلیة  -: ثانیاً 

  للإنتقال إلى الخلیة المجاورة 

  

 

  

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

  إلى الخلیة المجاورة ثم اكتب العبارة " ملاحظات "  

   

للبیانات   Excelیؤدي إلى قبول    tabإن إستخدام الزر 

 المدخلة حتى إذا كنت في حالة تحریر لتلك الخلیة .
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واكتب إسم المادة  الأولى " بھار" ثم   A4انقر على الخلیة  - :رابعاً 

بنفس الطریقة  B4للإنتقال إلى الخلیة  tabاضغط على على المفتاح 

، نوع أول كما ھو موضح في   18، 12السابقة قم بكتابة البیانات 

  الشكل المقابل 

  

 ملاحظة  

  - إذا ظھرت لك الأرقام بالشكل التالي : 

 - قم باتباع الخطوات التالیة :  18 ،    12  

   A4  ،B4قم بتحدید الخلیتین    - 1

من تبویب الصفحة الرئیسیة قم بالضغط على  - 2

أداة إتجاه النص من الیمین إلى الیسار ثم 

 اضغط على 

 الخیار الثاني من الیمین إلى الیسار 

  

  

  

        

التالیة بنفس الطریقة السابقة قم الآن بإدخال البیانات  - :خامساً 

: - 

  ، نوع أول  . 35، 30رز ، 

   24،  20سكر ، 

  ، نباتي  190،  150سمن ، 

  ، زیت طعـــــــام  125،  110زیت ، 

  

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

یفضل إستخدام اللوحة الرقمیة لإدخال الأرقام لسرعتھا وسھولة إستخدامھا ، ولكن تذكر 

 شغال  numlockأن تجعل المفتاح 
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 وتنسیق الحدود الداخلیة والخارجیة للجدول وكیفیة إزالتھا أو تغییرھا  .كیفیة إنشاء 

  
 

یفضل بعد أن نقوم بتعبئة البیانات داخل ورقة أكسل  - 

أن نقوم بتمییز البیانات بحدود داخلیة وخارجیة حتى 

  تبدو تماماً كالجدول 

كما یظھر في الشكل المقابل ، وذلك عن طریق إنشاء 

  وخارجیة للجدول .حدود داخلیة 

  

الخطوات  ولإنشاء حدود داخلیة وخارجیة للجدول اتبع 

  -: التالیة

  

  

) ومن  من تبویب الصفحة الرئیسیة قم بالضغط على ( تنسیق  -1

  القائمة  قم بالضغط على ( تنسیق خلایا ) .

 

  

  

  

سوف تظھر لك واجھة بھا العدید من  -2

  التویبات كما في الشكل المقابل .

التبویب حدود لإظھار  قم بالضغط على -3

خیارات الحدود الداخلیة والخارجیة 

وسوف نشرح ھذه الخیارات حسب 

 الترقیم 

وھو یحتوي على العدید من  -النمط : -1

الخطوط المختلفة لإختیار الحد 

 المناسب للجدول .

 لإختیار لون الحد . -اللون : -2

 الخارجي للجدول .لتطبیق الحد الذي یتم إختیاره من الجدول على الحد  - إطار : -3

 لتطبیق الحد الذي قمنا بإختیاره على الحدود الداخلیة للجدول . -داخلیة : -4

 

الأن قم بإختیار أي خط من الخطوط الموجودة في قائمة النمط ثم قم بالضغط على الزر  -

  داخلیة لتطبیق ھذا النمط على الحدود الداخلیة للجدول .

داخلیة والخارجیة للجدول ثم اضغط على النمط الان قم بالضغط على أي حد من الحدود ال -

 إطار لتطبیق ھذا النمط على الحد الخارجي للجدول .

 الآن قم بالضغط على الزر ( موافق ) . -
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  -كیفیة إزالة الحدود :  -

بإظھار واجھة  لإزالة الحدود الداخلیة والخارجیة من الجدول قم 

  الزر ( بلا ) . تنسیق الخلایا مرة أخرى ثم قم بالضغط على

  

  

  

   كیفیة تعبئة الخلایا بلون معین  -

  

  

  

  

  : لتعبئة الخلایا بلون معین قم باتباع الخطوات التالیة

  حدد الخلایا المراد تعبئتھا بلون معین  - 1

من تبویب الصفحة الرئیسیة قم بالضغط على  شكل الدلو كما ھو  - 2

  موضح في الشكل المقابل .

 قم بإختیار اللون المناسب . - 3

 

  

  

  كیفیة إزالة التعبئة  - 

  لإزالة التعبئة من الخلایا التي قمنا بتعبئتھا مسبقاً قم بالضغط على ( بدون تعبئة ) 
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    -:  أنمــــــاط الخلایا المعرفة مسبقاً   -

بالإضافة إلى تعبئة الخلایا من الدلو نستطیع أیضاً تعبئتھا من ( 

أنماط الخلایا ) وھي عبارة عن ألوان مختارة یقوم برنامج أكسل 

لتعبئة الخلایا بشكل أسرع وذلك بإختیار لون معین من أنماط 

  الخلایا وتطبیقھ على الخلایا بشكل أسرع 

  

) قم بإتباع الخطوات  ولإختیار لون معین من ( أنمـــاط الخلایا

  - التالیة :

  قم بتحدید الخلایا المراد تعبئتھا بلون معین - 1

من تبویب الصفحة الرئیسیة قم بالضغط على السھم  - 2

 المقابل لأنماط الخلایا كما ھو موضح في الشكل المقابل 

قم بالضغط على اللون المناسب ستلاحظ أن اللون الذي  - 3

 یا المحددة .قمت بإختیاره قد تم تطبیقھ على الخلا

 

   أنمــــــاط الجداول المعرفة مسبقاً  -

یمكنك الآن تنسیق الجدول بشكل أسرع عن طریق الانماط المعرفة 

، لاحظ الشكل المقابل یظھر العدید  2007مسبقاً في برنامج أكسل 

من الأنماط الجاھزة التي یوفرھا برنامج أكسل حیث یمكننا بعد بناء 

العمل تحویل ھذه البیانات إلى جدول بشكل البیانات داخل ورقة 

أسرع من السابق عن طریق إختیار أحد الأنماط ، بمجرد الضغط 

على النمط المناسب ستلاحظ أن بیاناتك تحولت إلى جدول بشكل 

أسرع ، ففي بدایة الدرس قمنا بإختیار حدود داخلیة وخارجیة عن 

یدویاً وقمنا طریق إختیار الحد المناسب ثم تطبیقھ على الجدول 

بتعبئة الخلایا عن طریق الدلو لكن یمكنك إختصار ذلك عن طریق 

  إختیار أحد الانماط الجاھزة التي توفر علیك الوقت والجھد .

ولتطبیق أحد الأنماط على جدولك قم بتحدید الجدول كاملاً ثم من تبویب الصفحة  -

في  بویب الصفحة الرئیسیة الرئیسیة قم بالضغط على ( التنسیق كجدول ) الموجود في ت

البند ( نمط ) ستظھر لك العدید من الأنماط الجاھزة ، قم بالضغط على النمط المناسب 

  ستلاحظ أنھ تم تطبیق ھذا النمط على جدولك مباشرة .

  

  

  

  

  

  

  

 حفظ البیانات .
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حد ما ، وبالتالي علیك أن  من المنطقي تماماً أن المعلومات التي نقوم بإدخالھا إلى برنامج أكسل تعتبر ثمینة إلى

تحتفظ بھا في مكان أمین للإستفادة منھا لاحقاً ، خشیة ضیاعھا نتیجة ضعف مفاجيء للتیار الكھربائي أو حتى 

 إنقطاع الكھرباء نھائیاً ، أو ربما حدوث خلل ما قد یدفعك إلى إعادة تشغل الحاسب .  من أجل ذلك قم بما یلي :

                     إنقر على زر شعار الأوفیس  - 1
كما ھو موضح أمامك في الشكل المقابل ، أو یمكنك الضغط على المفتاحین 

Ctrl + s   أو الضغط على أداة الحفظ الموجودة بجانب شعار الأوفیس في

 شریط العنوان .

  

  

  

یظھر لدیك صندوق  - 2

الحوار " حفظ بإسم 

ستلاحظ في  "  

مربع النص الموجود 

أمام اسم الملف إسم 

ملف الإفتراضي ال

Book1   وھذا

الإسم الإفتراضي قد 

وضعھ برنامج أكسل 

قم بمسح الإسم 

الإفتراضي واكتب 

بدلاً منھ " أسعار 

  المواد " 
بعد إختیار الموقع  - 3

المناسب لتخزین الملف فیھ من خلال إستخدام لائحة " حفظ في " والذي یكون إفتراضیاً داخل المجلد المستندات 

 " حفظ "  إنقر على الزر

 

  
    

  كیفیة إنھــــاء برنامج أكسل 

  الزر ( إنھــاء أكسل ) الموجود في أسفل القائمة لإنھاء برنامج أكسل قم بالضغط على ( زر شعار الأوفیس ) ثم أختر 

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

  

  

  

   Xlsالإمتداد  Excelتأخذ ملفات ال
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  الموضوع الثاني 
 .العمــل مع الأعمدة والصفوف 

  الأعمدة -1
 . تعیین عرض معین للعمود .1.1

 . تغییر عرض العمود لاحتواء المحتویات .1.2

 . تغییر عرض الأعمدة باستخدام الماوس .1.3

 .إدراج عمود جدید  .1.4

 .حذف عمود  .1.5

 إخفاء وإظھار العمود  .1.6

 الصفوف  -2
 . تعیین ارتفاع معین للصف .2.1

 . لاحتواء المحتویاتتغییر ارتفاع الصف  .2.2

 . تغییر ارتفاع الصفوف باستخدام الماوس .2.3

 .إدراج صف جدید  .2.4

 .حذف صف  .2.5

 .إخفاء وإظھار صف  .2.6
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  . تعیین عرض معین لعمود

أي تغییر حجم عرض العمود إما بزیادة حجمھ أو بإنقاصھ  -المقصود بتعیین عرض العمود :

یمكننا زیادة عرض العمود لكي یتسع للمزید من حسب ماتملیھ علینا الحاجة ، ففي برنامج أكسل 

  حرف . 355الأحرف فیمكننا في برنامج أكسل زیادة عرض العمود حتى 

  لزیادة عرض العمود قم بإتباع الخطوات التالیة 

  B العمودالمراد زیادة حجمھ ولنفترض أنھ  العمودقم بتحدید  -1

تیار قم بإخ خلایاضمن المجموعة  تبویب الصفحة الرئیسیةمن  -2

 )  تنسیق( 

  عرض العمودقم بالضغط على  -3

 رسالة تظھر لنا  عرض العمودبمجرد الضغط على الأمر  -4

بالشكل التالي وھذه الرسالة تطالبنا بإدخال الحجم الجدید الذي 

 نرغب فیھ 

وھذا ھو الحجم   8.38نلاحظ وجود في ھذه الرسالة وجود القیمة التالیة 

 الإفتراضي للعمود 

مة الموجودة داخل مربع النص ثم قم بكتابة القیمة إمسح القی -5

   50الجدیدة ولتكن القیمة الجدیدة ھي 

  

لقبول القیمة الجدیدة ، بمجرد  موافققم بالضغط على الزر  -6

 موافق الضغط على الزر 

 

  

على  4لإنقاص عرض العمود قم باتباع الخطوات السابقة وقم بكتابة قیمة أقل ولتكن القیمة 

  . سبیل المثال

  

  تغییر عرض العمود لاحتواء المحتویات -

  

أوتوماتیكیاً لكي یتم إستیعاب  العمودعرض  بملائمةلحجم النص نقوم  الخلیةعند عدم إستیعاب 

  النص بكاملھ .

 24إلى الحجم  حجم النصفي أي خلیة ثم قمنا بزیادة أحمد فعلى سبیل المثال إذا قمنا بكتابة كلمة 

لإستیعاب النص بحجمھ الجدید  الخلیةكاملھا وذلك بسبب عدم قدرة نلاحظ عدم ظھور الكلمة ب

  أوتوماتیكیاً لكي یتم إستیعاب النص بكاملھ . العمودعرض  بملائمةعند ذلك نقوم 

أوتوماتیكیاً نقوم باتباع  ولتغییر عرض العمود لاحتواء المحتویات

  -الخطوات التالیة :
   C2قم بكتابة جملة  " المعھد البریطاني " في الخلیة  -1

ستلاحظ عدم ظھور النص  24حدد الخلیة ثم اجعل حجم النص  -2
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 بأكملھ داخل الخلیة .

وبما  حتى تتسع الخلیة لحجم النص الجدید بملائمة العمود أوتوماتیكیاً سنقوم الآن  -3

  Cسنقوم بتحدید العمود  Cتقع تحت العمود  C2أن الخلیة 

تنسیق قم بالضغط على خلایا ثم من المجموعة  التبویب الصفحة الرئیسیةالآن  من 

ستلاحظ الآن أنھ قد إحتواء تلقائي لعرض العمود ، ثم من القائمة قم بالضغط على 

 تم إحتواء الحجم الجدید للنص بأكملھ وظھر كامل النص في الخلیة .

  

  

  كیفیة إدراج عمود جدید 

قم بالضغط على  عمود جدیدلإدراج 

ستلاحظ  بالزر الأیمنعنوان أي عمود 

ظھور قائمة بھا العدید من الخیارات من 

كما ھو  إدراجھذ القائمة قم بالضغط على 

موضح أمامك في الشكل المقابل . 

ستلاحظ أن العمود الذي قمت بإضافتھ قد 

  تم إضافتھ على یمین العمود المحدد 

قم ولإدراج العمود بطریقة أخرى   -

الصفحة بتحدید أي عمود ثم من تبویب 

قم بالضغط على السھم خلایا ضمن المجموعة  الرئیسیة

المجاور للأمر إدراج ستلاحظ ظھور قائمة بھا العدید من 

إدراج الخیارات من ھذه الخیارات قم بالضغط على الخیار 

   أعمدة الورقة

  

  

  

  إدراج عدة أعمدة متجاورة 

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

نختار إدراج فمثلاً إذا أردنا إدراج أربعة أعمدة بشكل الأیمن على أي عمود محدد ضمن الأعمدة المحددة بالزر الأیمن ثم 

   متجاور نقوم بتحدید أربعة أربعة أعمدة ثم نقوم بالضغط بالزر الأیمن على أي عمود ضمن الأعمدة المحددة ثم نختار إدراج

  كیفیة حذف الأعمدة 

تبویب الصفحة لحذف العمود قم بتحدید العمود المراد حذفھ ثم من 

   حذف أعمدة الورقةقم بالضغط  خلایاثم من المجموعة  الرئیسیة

 عمود ثم قم  بالضغط على المفاتیح التالیةلإدراج عمود بإستخدام لوحة المفاتیح قم بتحدید أي 

Ctrl + Shift + = 
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  حذفقم بالضغط على العمود المراد حذفھ بالزر الأیمن ثم اضغط على الأمر  لحذف أي عمود بطریقة أخرى - 

  

  

  

  

 قم بتحدید الأعمدة التي ترید حذفھا ثم استخدم أحدى طرق الحذف  - :  لحذف عدة أعمدة متجاورة

قم بالضغط على أحد المراد حذفھم ثم قم بالضغط على الزر  -: لحذف عدة أعمدة غیر متجاورة

Ctrl  . بإستمرار ثم النقر على بقیة الأعمدة  

  

   إخفاء وإظھار العمود -

  المثال التالي یوضح كیفیة إخفاء وإظھار الاعمدة 

  ثم اكتب فیھا جملة " المعھد البریطاني " C1قم بتحدید الخلیة  -1

، في الصفحة الرئیسیةضمن علامة التبویب ثم   Cحدد العمود  -2

ثم انقر فوق  تنسیق، انقر فوق خلایاالمجموعة 

كما ھو موضح   إخفاء الأعمدةثم   إخفاء وإظھار

 ي الشكل المقابل أمامك ف

ستلاحظ أن العمود قد تم إخفاؤه بما في ذلك جملة " 

 المعھد البریطاني " 

 

 

 

قم بتحدید الأعمدة المجاورة للعمود المخفي  لإظھار العمود

، في المجموعة الصفحة الرئیسیةضمن علامة التبویب ثم 

  إظھار الاعمدة ثم انقر فوق  إخفاء وإظھارثم انقر فوق  تنسیق، انقر فوق خلایا

 تغییر عرض الأعمدة باستخدام الماوس

 قم بأحد الإجراءات التالیة:

لتغییر عرض عمود واحد، اسحب الحد الموجود على الجانب الأیمن لعنوان العمود  

  حتى یصل العمود إلى العرض الذي تریده. 

 لحذف عمود بإستخدام لوحة المفاتیح قم بتحدید العمود المراد حذفھ

 اتیحثم قم بالضغط على المفاتیح التالیة من لوحة المف

Ctrl + - 

لإخفاء العمود مباشرة بواسطة لوحة المفاتیح قم بتحدید 

 العمود المراد إخفاؤه  ثم اضغط على المفتاحین

Ctrl + 0   
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لتغییر عرض عدة أعمدة، حدد الأعمدة التي ترید تغییرھا، ثم اسحب الحد إلى یمین  

  عنوان عمود محدد. 

لتغییر عرض الأعمدة لاحتواء المحتویات، حدد العمود أو الأعمدة التي ترید تغییرھا،  

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

، ثم اسحب تحدید الكللتغییر العرض لكافة الأعمدة في ورقة العمل، انقر فوق الزر  

  الحد الخاص بأي عنوان عمود.
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  التعامل مع الصفوف .   -

  تعیین ارتفاع معین للصف

أي تغییر حجم ارتفاع الصف إما بزیادة حجم ارتفاع  -المقصود بتعیین ارتفاع معین للصف :

  الصف أو بإنقاص إرتفاع الصف حسب ماتملیھ علینا الحاجة 

  لزیادة ارتفاع الصف قم بإتباع الخطوات التالیة 

  2رقم  الصفالمراد زیادة ارتفاعھ ولنفترض أنھ  االصفقم بتحدید  .1

قم بإختیار (  خلایاضمن المجموعة  تبویب الصفحة الرئیسیةمن  .2

 )  تنسیق

 ارتفاع الصف قم بالضغط على  .3

 ارتفاع الصفبمجرد الضغط على الأمر  .4

بالشكل التالي وھذه  رسالة تظھر لنا 

الرسالة تطالبنا بإدخال الحجم الجدید  ھ الذي نرغب فی

نلاحظ وجود في ھذه الرسالة وجود القیمة  التالیة 

وھذا ھو الحجم الإفتراضي لارتفاع 14.25 الصف 

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

   50الجدیدة ولتكن القیمة الجدیدة ھي 

  

لقبول القیمة الجدیدة ، بمجرد  موافققم بالضغط على الزر  .6

 موافق الضغط على الزر 

 

  

  

  
  

  

  

  

  تغییر ارتفاع الصفوف باستخدام الماوس

  لتغییر ارتفاع الصف بإستخدام الماوس قم بأحد الإجراءات التالیة:
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لتغییر ارتفاع الصف لصف واحد، اسحب الحد أسفل عنوان الصف حتى یصل الصف  

  إلى الارتفاع كما تریده. 

  

لتغییر ارتفاع الصف لعدة صفوف، حدد الصفوف التي ترید تغییرھا، ثم اسحب الحد  

  الموجود أسفل أحد عناوین الصفوف المحددة. 

، ثم اسحب تحدید الكللتغییر الارتفاع لكافة الصفوف على ورقة العمل، انقر فوق الزر  

  الحد الموجود أسفل أي من عناوین الصفوف. 

  

حتواء المحتویات، انقر نقراً مزدوجاً فوق الحد الموجود أسفل لتغییر ارتفاع الصف لا 

  عنوان الصف.
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 إدراج صف جدید

لإدراج صف جدید ینبغي علینا أن نعلم أن الصف الجدید یتم إدراجھ أعلى الصف المحدد فمثلاً 

بإدراج الصف  Excelوقمنا بإدراج صف جدید سیقوم برنامج  2إذا قمنا بتحدید الصف رقم 

   3سیصبح الصف رقم  2والصف رقم  2وسیأخذ الصف الجدید رقم  2الجدید أعلى الصف رقم 

  ولإدراج صف جدید اتبع الخطوات التالیھ 

 2یكون مكانھ أعلى الصف رقم  صف جدیدلنفترض أننا نرید إدراج  -1

  وذلك بالضغط علیھ ضغطة واحدة   2إذا سنقوم بتحدید الصف رقم 

قم بإختیار  خلایاضمن المجموعة  الصفحة الرئیسیةتبویب من  -2

  إدراج صفوف الورقةثم  ( إدراج )الأمر 

 

بإستطاعتنا إضافة صف جدید وذلك بالضغط بالزر الأیمن  -طریقة أخرى  :

   ( إدراج )على عنوان أي صف بالزر الأیمن ثم إختیار الأمر 

  

  

  

  حذف صف
  - لحذف أي أي صف اتبع الخطوات التالیة :

  المراد حذفھ  الصفقم بتحدید  -1

قم بإختیار  خلایاضمن المجموعة  تبویب الصفحة الرئیسیةمن  -2

 . حذف صفوف الورقةثم  حذفالأمر 

 

المراد حذفھ ثم من  الصفقم بالضغط بالزر الایمن مباشرة على  -طریقة أخرى لحذف الصف :

  حذف القائمة قم بإختیار الأمر 

  

  

  

  

   إخفاء وإظھار الصف

المثال التالي یوضح كیفیة إخفاء 

  وإظھار الصفوف 

   2قم بتحدید الصف رقم  -1

الصفحة من تبویب  -2

، في المجموعة الرئیسیة

ثم  تنسیق، انقر فوق خلایا
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 كما ھو موضح أمامك في الشكل المقابل   إخفاء الصفوفثم   إخفاء وإظھارانقر فوق 

 

 

الصفحة ضمن علامة التبویب قم بتحدید الصفوف المجاورة للصف المخفي ثم  لإظھار الصف 

إظھار ثم انقر فوق  إخفاء وإظھارثم انقر فوق  تنسیق، انقر فوق خلایا، في المجموعة الرئیسیة

  الصفوف  

  

  

  تمرین تطبیقي 

  أولاً قم بكتابة البیانات التالیة ثم نفذ بقیة المطالب لا حقاً 

رقم 
 الطالب 

 Windows Word Excel الطالب اسم

 78 69 87 محمد علي حسن 1

 98 78 68 خالد یوسف أحمد 2

 68 90 91 حسین محمد حسن  3

 61 90 90 جمال عبدة محمد  4

 90 60 70 صالح حسین یوسف 5

  

   صف رأس الجدولالتالیة على  التنسیقاتقم بتطبیق  .1

 . Times New Romansنوع الخط  .1.1

 . 16حجم الخط  .1.2

 الخط أسود عریض .لون  .1.3

 فاتح . خمريفاتح أو  رماديلون تعبئة الخلایا  .1.4

 الخمريالفاتح أو  الرماديباللون  رقم الطالب)  حقل(  عمودقم بتعبئة الخلایا الموجودة في  .2

 . صف رأس الجدولالفاتح بشرط أن تكون بنفس اللون الموجود في 

 . 14قم بتغییر حجم أسماء الطلاب إلى الحجم  .3

بین ترتیب المواد في الجدول ثم قم  المادة الرابعةبشرط أن تكون  Internetمادة  قم بإضافة .4

 -بإدخال درجات مادة الإنترنت على النحو التالي :

57  ،89  ،78  ،98  ،79  . 

بین ترتیب المواد في الجدول ثم قم  المادة الثانیةبشرط أن تكون  Dosقم بإضافة مادة  .5

 -لنحو التالي :على ا Dosبإدخال درجات مادة 

58  ،78  ،98  ،78  ،98 . 

من بین ترتیب المواد  في الجدول  المادة الأخیرةبشرط أن تكون  Accessقم بإضافة مادة  .6

 -على النحو التالي : Accessثم قم بإدخال درجات مادة 

78  ،98  ،96  ،78  ،63 . 
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بشرط أن یكون ترتیبھ الثاني من بین ترتیب الطلاب ثم اعطھ البیانات  طالب جدیدقم بإضافة  .7

 التالیة .

 أحمد حسن عامر . -: الإسم -

  . 56،  78،  96،  78،  96،  85    الدرجات حسب ترتیب المواد -

من ترتیب الطلاب  ترتیبھ الرابعإلى جدول الطلاب بشرط أن یكون  طالب جدیدقم بإضافة  .7

  تالیة ثم اعطھ البیانات ال

 منصور محمد سعید  -: الاسم -

 . 74،  69،  78،  65،  69،  54  الدرجات حسب ترتیب المواد  -

قم بحفظ الملف بإسم " جدول الطلاب " داخل مجلد اسمھ " المعھد البریطاني " على القرص  .8

  :Dالمحلي 

  Excelقم بإنھاء برنامج  .9

  -سوف یصبح الجدول بعد تنفیذ المطالب السابقة على الشكل التالي :

  

رقم 
 الطالب 

 Windows Dos Word Excel Internet Access اسم الطالب

 78 57 78 69 58 87 محمد علي حسن 1

 56 78 96 78 96 85 أحمد حسن عامر  2

 98 89 98 78 78 68 خالد یوسف أحمد 3

 74 69 78 65 69 54 منصور محمد سعید  4

 96 87 68 90 98 91 حسین محمد حسن  5

 78 89 61 90 78 90 جمال عبدة محمد  6

 63 79 90 60 89 70 صالح حسین یوسف 7

  

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

قم بتغییر لون الحدود الداخلیة والخارجیة من اللون الأسود إلى اللون الأحمر  .10.1

 الداكن  .

 قم بإختیار نمط معین من أنماط الخلایا على درجات الطلاب فقط . .10.2

 قم بحذف سجل الطالب حسین محمد حسن من جدول الطلاب نھائیاً  .10.3

 من الجدول نھائیاً .  Dosقم بحذف مادة  .10.4

  Excelالصیغ الحسابیة في 
بین البیانات  الصیغ الحسابیة ھو عبارة عن نوع من البیانات تحتوي على عملیات حسابیة

الموجودة في خلایا ورقة العمل لإعطــاء النتائج المطلوبة ، ولیس من الضروري أن تكون ذا 

  علم واسع بالریاضیات حتى تستطیع أن تشكل تلك الصیغ فقواعدھا بسیطة . تابع معنا .....

  

    Excelالعملیات الحسابیة في 

 كیفیة كتابة الرمز    نوع العملیة  الرمز 
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 لتجمیع العملیات الحسابیة الأقواس الھلالیة() 
   Shift + 0للقوس المفتوح 
  Shift + 9للقوس المغلق 

           Shift + 6 الرفع إلى قوة ( الأسس ) ^

 لعملیة الضرب *
موجود في اللوحة الرقمیة أو 

  Shift + 8بالضغط على 

 لعملیة القسمة /
  موجود في اللوحة الرقمیة 

أو بتحویل اللغة الى الإنجلیزیة ثم 
 الضغط على المفتاح "ظ " 

 لعملیة الجمع +
  موجود في اللوحة الرقمیة 
  أو بالضغط على المفتاحین 

Shift + +  

 لعملیة الطرح -
موجود في اللوحة الرقمیة أو 

على   –بالضغط على المفتاح 
 یمین رقم الصفر

 بجوار زر المسح الخلفي  لعملیة المساواة =
  

 قواعد كتابة الصیغ الحسابیة 

  القواعد التالیة عندما یتعامل مع الصیغ الحسابیة  Excelیتبع برنامج 

    =یجب أن تبدأ الصیغة الحسابیة دوماً بإشارة  .1

 بأداء العملیات التالیة بالترتیب من الیسار إلى الیمین .    Excelیقوم  .2

 حل الدوال  .2.1

 الأقواس الھلالیة ()عملیة فك  .2.2

 عملیة الرفع إلى قوة ^ .2.3

 عملیة الضرب     * .2.4

 عملیة القسمة /  .2.5

 عملیة الجمع + .2.6

  -عملیة الطرح  .2.7

 یجب أن تتساوى الأقواس المفتوحة مع المغلقة . .3

 

  -) :1مثال (

  المثال التالي یوضح كیفیة القیام بجمع قیم موجودة في عدد من الخلایا 

  التالیة في ورقة العمل   لنفترض أنھ یوجد لدینا القیم

  

  . 1المقابلة للصف  Bتقع في الخلیة الواقعة تحت العمود  8لاحظ أن  القیمة 

  وھكذا ...... 1المقابلة للصف  Cتقع في الخلیة الواقعة تحت العمود  6أیضا القیمة 
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  . F1الأن نرید جمع ھذه القیم الموجودة في الخلایا ونضع الناتج في الخلیة المحددة 

  ثم اكتب الصیغة الحسابیة التالیة : F1قم بتحدید الخلیة  - 1

=B1+C1+D1+E1 

 لرؤیة الناتج داخل الخلیة  Enterبعد كتابة الصیغ الحسابیة قم بالضغط على المفتاح  - 2

 سوف تلاحظ الصیغة الحسابیة التي قمت بكتابتھا في شریط الصیغة . - 3

 أیجاد مجموع درجات الطلاب . - ) :2مثال (

قم بفتح ملف جدول الطلاب الذي قمت بحفظھ مسبقاً بإسم " جدول الطلاب " داخل مجلد " المعھد البریطاني "  - 1

  : ثم قم بإضافة عمود جدید إلى الجدول ولیكن إسمھ المجموع   Dعلى القرص المحلي 

 

   1قم بإیجاد مجموع درجات الطالب رقم  - 2

تقع   Dosودرجة مادة  C5أي  5وتقابل الصف رقم  Cتحت العمود  تقع 1للطالب رقم   Windowsلا حظ أن درجة مادة 

 وھكذا ....  D5أي  5وتقابل الصف رقم  Dتحت العمود 

   1ثم اكتب الصیغة الحسابیة التالیة للحصول على مجموع درجات الطالب رقم   i5الآن سوف قم بتحدید الخلیة 

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

 حسب الصیغة الحسابیة التالیة  2لب رقم الآن قم بإیجاد مجموع درجات الطا - 3

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

 قم بإیجاد المجموع لبقیة الطلاب . - 4

 أیجاد المعدل  . - ) :3مثال ( -
 -: سنقوم الآن بإیجاد المعدل لجمیع الطلاب حسب القانون التالي

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

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

  قم بفتح جدول درجات الطلاب ثم أضف عمود جدید إلى الجدول ولیكن إسمھ المعدل إنظر الشكل  في الأسفل  - أولاً :
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  وادبما أن إیجاد المعدل یتطلب أولاً إیجاد المجموع ثم قسمة المجموع على عدد الم - ثانیاً :

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

  اتبع الخطوات التالیة  1لإیجاد المعدل للطالب رقم 

  ثم اكتب الصیغة الحسابیة التالیة   J5قم بتحدید الخلیة  - 1

= i5/6 

   1لرؤیة معدل الطالب رقم   Enterقم بالضغط على المفتاح  - 2

 قم بإیجاد المعدل لبقیة الطلاب بنفس الطریقة السابقة . - 3

 جدول الطلاب بعد إیجاد المجموع والمعدل لكل طالب 

  

  

  

 الرائعة   Excelمزایا 

: قد یخطر ببالك للوھلة الأولى أنھ یجب علیك أن تقوم بحساب مجموع درجات الطلاب أو إستخدام المليء التلقائي 

تسمح بتولید الصیغ دون كتابتھا بمعنى أسھل   المليء التلقائيیزودك بمیزة تسمى  Excelمعدلاتھم  في كل مرة لكن 

تستطیع إنجاز بقیة المجامیع لبقیة   المليء التلقائيعلیك القیام بحساب مجموع درجات الطالب الأول فقط وعن طریق 

  الطلاب دینامیكیاً 

   المثال التالي یوضح ذلك 

  قم بحساب مجموع درجات الطالب الاول  – 1

إذا ظھرت لك الرموز #### داخل الخلیة فھذا یعني عدم قدرة استیعاب الخلیة للبیانات المدخلة عندھا قم بملائمة 

العمود ) من الأمر تنسیق الموجود ضمن المجموعة عرض العمود وذلك بالضغط على ( إحتواء تلقائي لعرض 

خلایا في تبویب الصفحة الرئیسیة أو قم بملائمة عرض العمود یدویاً وذلك بالنقر نقراً مزدوجاً على الحافة 

الیسرى بین إسم العمود والعمود الذي یلیھ أو قم بزیادة عرض العمود یدویاً وذلك بسحبھ من الجھة الیسرى كما 

 بقاً تعلمنا سا
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) ( ستلاحظ وجود مربع أسود صغیر یسمى    I5حرك مؤشر الفأرة الى الزاویة السفلیة الیسرى من مربع الخلیة (   -  2

  مربع المليء التلقائي ) حتى یصبح مؤشر الفأرة على شكل ( + ) 

  

إیجاد بقیة المجامیع یقوم ب Excelقم بالضغط ثم السحب إلى أسفل مع الاستمرار في الضغط عندھا ستلاحظ أن برنامج  – 3

  لبقیة الخلایا تلقائیاً 
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