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 :مركزية للتدريبمقدمة الوحدة ال •
  فووو لتحال فتووويي ل بووور    ووو ي  ال ووو ل  ا ووو  إن التحوووال الي أووو  تطوووً  اتًاًووو ن ج اووون    ووو     تووو  ا  ووو    ل     

الي أ  يافي الا ر  ال    لافي   الأؤسبة ا  ن  ه ا   لإض فة إلى ت   يب   فو  ففوم ا و ال الفبو    ال  و   
ل أ وا  سواا  ال  لوة ت  الأوااط     لي أو  ابولال ة التحوال لاأ تأوا ا يُ و  اجاى الب ي  ياط ة  أف اا   البواب    

لاح ال جاى ابتاى اع شة تف ل  ف  ا تأا آا   ف  ظل التغ يال ال  لأ ة الت  تاجب جا    جأا ة التحال 
 . للإ اري الي أ ة ف  ك فة الأ  ال  لأااج ة التح ي ل ال  لأ ة  تغ يات 

 تف  لان ل ص ال ستار الأ ويي فو  الإ ب ن الأ يي؛ ة ال  لة لب    ت ف   استيات    ف  إط ر الأب هأة ف       
" تلتزم الدولة بوضع خطة شاملة للقضاا  علاى الأمياة الهجا ياة والرقمياة باي  (  الت  ت ص جاوى تن25ا  ت  )

ت وذلا  وفا  المواطني  فاى ممياع الأعماارت وتلتازم بوضاع  لياات تنبياارا  مؤااركة ممستاات المجتماع المادنى
يت  ت ف   ال  ي  ا  البيااج الت  ت  ف إلى تح  ق تاك الإستيات   ة  ا   ص جا و  ال سوتار ؛ "زمنية محددةخطة 

  FDTC(  of Digital  sFundamental(ةوو   ي تس سوو  ل التحووال الي أوو  الأ وويي  ا  وو  ةوو   ي 
Transformation Certificate  لأفوو م    تهوو اف تاع ووة  لتيسوو   الا لوو لك كوو ن انوو  اوو   ضووا فًووة  اضووحة

ني و اج التحوال الي أوو  ل  فوة الأبوتاي ل  افوول الأؤسبو ل  ال ل و ل ال اأ ووة  الإ اريوة   ل  لوة    ال أوول ا  و  فوو  
ك فة اياحل ت ف   نيااج التحال الي أ   ضأ ن تااج ه   اش ركت    الأف   ورراه    ت  لوت    تو ريب   جاوى آل و ل 

   ري الي أ   بشكل   لبي  اج التحال ال أل ال  ي ي ك ت ج

 اووو  ا ًاوووق ابووولال ة  لاري الت اووو   ال ووو ل   الًحوووس ال اأووو   ك فوووة اؤسبووو ت    ه ل ت ووو   حوووا التحوووال الي أووو       
لاأ تأوووا ال ووو ا    كووو لك الأ تأوووا الأووو    ؛ كووو ن  ووويار الأ اوووش الأجاوووى لا  ا ووو ل نتف  ووول ةووو   ي   تس سووو  ل 

الأؤهاوووة ل ووو  اووو  فووولال ح  هوووب ت ريب وووة ةووو ااة يااج الت ريب وووة جاوووى جووو   اووو  البووو  التحوووال الي أووو     التووو  تشوووتأل
؛  تُ وو   ا وو        اوواظف    تج و   ه لووة التوو ريشال راسوو ل ال ا وو  تبوت  ف فلوو ل الأ تأووا ال وو ا   او  طوولا  

    الإنت  ره   الش   ي تح  الاب  ل ف  ن    الأ تأا ال  ا   الي أ  ف  ج ي الأ يفة 

أؤهاة لاح ال جاوى ةو   ي تس سو  ل التحوال الي أو   التو  إ تيحت و  ل  وة ى تن البيااج ال يي   لإة ري إل ج     
 ( سو جة ت ريب وة؛ إا تن  150( إث   جشوي ني  ا و ن تو ريب  ن  اجأو ل  )  12الح سً ل  الأ ااا ت ة اةتأار جاى ) 

ا  وة الأ اوش الأجاوى  وة  الأ يي وة   خو ا ل الإل تي  الاح ي الأيكزية لات ريب جاى ت  الاج   الأ ااا ل  أيكز ال
لا  ا وو ل رتل ضووي ري تن تت  سووب البوويااج الأؤهاووة لشوو   ي تس سوو  ل التحووال الي أوو    سوو ج ل التوو ريب اووا تاووك 

ال راس ل ال ا     ل  ا  ل الأ يية تخف ف ن للأعً    الا ر   ا  ثو  تو  جويق ا توي    الفلة الأبت  فة ا  طلا
 ل ال ا     افق الأ اش الأجاى لا  ا  ل جاى ا  يا   : اى طلا  ال راس تف  ل الش   ي جالاح ي ل

إجتً ر ة   ي تس س  ل التحال الي أ  ةيط ن تس س  ن لأ   تي ة   ي ا  ة   ال طلا  ال راسو ل  •
 ال ا     ل  ا  ل الأ يية 
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ااج الأؤهاوة  حو  فو  جو   البوي   و     ) FDTCيت  ا   الً لب ة   ي تس س  ل التحال الي أو  )  •
ني وو اج  2نويااج إجً ريوة  جو      5نويااج جاوى تن يكوان جو    7 وال جاوى الشو   ي  اجأو ل  لاح

 إفت  ري ا       البيااج طً   لا   ل الت ل :

 
ج وو  ا   لإضوو فة إلووى جوو   اوو  ال ااجوو   الإجوويا ال الف  ووة  الأ ل ووة الأ ا ووة  أيكووز التوو ريب جاووى ت  ال •

 الأ ااا ل   ل  ا ة  
 ا  يا : جاىوووو    (Version1)    إةتأل كل ني  اج جاى ح  ًة ت ريب ة وووو ف  إط ارت   الأ لى      

            ) لاً لب / الأت ر   (   ل ل الأت ر   1

   لاأ ر   افل ايكز الت ريب   ل  ا ة       Presentation ال يق الت  يأ    2

الأ يي ة  و لأ اش    ف  ضا  ا  ت  ا  ج     فان الاح ي الأيكزية لات ريب  أيكز الخ ا ل الإل تي   ة         
ر الإطوو ر ال وو ص  ا وو  الأجاووى لا  ا وو ل تت وو ص  خوو لص الشووكي  الت وو يي لا  ووة  ًوو ل الح سووً ل  الأ ااا ت ووة التوو 

ً  وول تاو   الأ اووش الأجاووى  لاشو   ي  البوويااج الأؤهاوة ل وو     الشوكي ااطووال للأسووت م الو كتار/ احأوو  ا وًفى لُ
 لا  ا  ل لأ    ا  ا   ج  ك ن ل  ج    الأثي ف  تف  ل ة   ي تس س  ل التحال الي أ   

لأحتوواى ال اأوو  لابوويااج الأؤهاووة لاشوو   ي  فييووق ا ا  كوو لك تت وو ص الاحوو ي   لشووكي  الت وو يي إلووى ل  ووة إجوو           
 لاح ي الأيكزية لات ريب جاى ت  الاج   الأ اااو ل  أيكوز الخو ا ل الإل تي   وة  الأ يي وة   ا  وة الأ اوش  ال أل 

  الأجاى لا  ا  ل

    فق الله ال أ ا لأ  ي   الخ ي لأ ي   الحب ًة                     
د. محمد حت  مادالله                                        

ا يي الاح ي الأيكزية لات ريب جاى ت  الاج   الأ ااا ل                                                

الأ اش الأجاى لا  ا  لوو  ايكز الخ ا ل الإل تي   ة  الأ يي ة                                              

Duration Codes Modules Type Tracks 

2 Days BIT 01 Fundamentals of IT Mandatory 

 

( 5 Modules) 

 

 

ntals Fundame
l of Digita

Transformation 
Certificate  
Modules 

2 Days BIT 02 Operating System 

2 Days BIT 03 Word processing 

2 Days BIT 04 Presentations 

2 Days BIT 05 Spreadsheets 
    

2 Days BIT 06 Fundamentals of Database  

Elective 

 

( 2  Modules ) 

 

2 Days BIT 07 Introduction to Computer Networks 

2 Days BIT 08 Web Editing and Publishing 

2 Days BIT 09 Mobile Applications 

2 Days BIT 10 Graphics " Photoshop" 
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 :  أجندة العمل 

 

 

 

 

 

 
 

 

  الزمن الموضوعات
 اليوم الأول 

 10:00- 9:30 تسجيل  
 10:30 – 10:00 ف وأهداف البرنامج  تعار

 12:00 -10:30 الجلسه الأولي 
 12:30-12:00 استراحة 

 02:30-12:30 الجلسة الثانية 

 3:00 -  2:30 تقييم اليوم التدريبي الأول 
  12:00-:9:30 الجلسة الأولي 

 12:30-12:00 استراحة  اليوم الثاني 
 2:30-12:30 الجلسة الثانية 

 3:00 – 2:30 يوم التدريبي الثاني  تقييم ال
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 الهدف العام للبرنامج التدريبي : 

حباا  ل يهاادف البرنااامج التاادريبي التاااب المتاادرفي  المعااارف والمبااا ي  الأساسااية
 .و في العملأغراض شخصية لأ تحليلها  ؤكل يوميالبيانات و 

 
 الأهداف الفرعية: 

 وفي نهاية البرنامج التدريبي سيكون المتدرب قادرًا على :  

    اكا  ت   الإكبلالت يف جاى  اج ة    الإكبلتشغ ل ني  اج   1
   حف ةإ ش   ا  ف ج ي      2
  غ  ي تبأ ة  ر ة جأل  افل الأ  فإ إلغ     إ ش       3
   ت ب       ت ا ا   تًب ق ح    الخا ة     4
  ا يفة ت ااج    إ ف ل الب    ل   5
   إض فة ت ا ق ا        ل   ب  ن    ل ا  فلاي      6
  worksheetظ  ر  إفف   ت راق ال أل  إ  7
  (Freeze panelتثب ت   )ال فاف   أ ي   ظ  ر  إفف   الأجإ  8
   الت بلة التا  ه ة لات ب ق  الأحتاي ل   9

   ك ف ة إلغ   الحأ يةالأ  ف    ر ة ال أل   حأ ية الخلاي      10
  (sortلاب    ل ) ل الأختافةفيل الأ اا   11
  ته  الأش كل الأحتأاة لفيل الب    ل تح ي    12
  (Filteringت ف ة الب    ل )  13
   Remove duplication and Advanced filterريح ف الب    ل الأكي   14
   كت  ة  الة ف طة   15
  (Auto sumال أا التا  هى)  استخ اص  الة  16
 6 وت ب أ   ال  ال الأبتخ اة   الي تة  تاض ج ته      استخ اص   ال البي  اج  17

  ا أاج ل 
  Sum  Average  Min  Max  Round  Count)ال  ال ال  اة استخ اص   18

 IF  And  OR  Not)     
   ( Now Today  Timeالا ر )ال  ال الخ طة   لت ري     استخ اص  19
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   ( LEN  LOWER  UPPER  PROPPER)ال  ال الحيي ة استخ اص  20
 ABS countIF INT  SUNIF) )  ض ةال  ال اليي استخ اص  21

 Power  product SQRT  TRUC    
 oft Microsف   3D Referencesك ف ة استخ اص الأياجا ثلاث ة الأ        22

Excel  
   تاليا احتاي ل فا ة جاى تجأ ي ا   ري  23
  الإكبلفيى ف  اا ب كتش الأالت  ال اا البأ رل آرل     24
 أل  ربط الب    ل فى فلاي  ضأ   ر ة ال   25
  راق جأل اختافة فى  فش الأ  ف تربط الب    ل فى فلاي  ضأ    26
 ربط الب    ل ن   الأ  ف ل   27
 ربط الب    ل اا ا  لج ال  اص   28
  ل الب    ل   ليساص الب    ةتأث   29
   ت اال اليساص الب    ةتأ  ز   30
   كبلإتحييي اليس  الب        31
   ت ب ق اليساص الب    ة  32
  اش ركة الأاف ل طً جة     33
    Pivot Tablesإ ش      34
   PivotTableن    ل  ةت ف  استخ اص ا بأ ل طيق ال يق ل  35
 ل ف  ج ا ل   ستخ اص   أامج الب    ل  لتحا ل الب     PivotTable ش  إ  36

 ي ات    
   PivotTableاستخ اص    هأ  الح ال  لتيت ب الح ال ف   37
   PivotTableحب   الق   ف   38



                                                                                 Spreadsheets " BIT 05 " 

                                                                                                            

7 | P a g e ةالمعرفيبمركز الخدمات الإلكترونية ومحفوظة للوحدة المركزية للتدريب على تكنولوجيا المعلومات  سخالنحقوق 

F                 بالمجلس الأعلى للجامعات D T C 

 الخطة التدريبية للبرنامج : 
توى هذا الدليل على الهدف العام والأهداف التفصيلية للتدريب والخلفية العلمية وإجراءات حي

 التدريب.

 مكونات البرنامج التدريبي:

امج التدريبي من دليل المتدرب والذى يتضمن المحتوى العلمى فى أبسط صورة  يتكون البرن

من أنشطة تعتمد على التعلم والعرض التقديمي خلال فترة البرنامج وأوراق العمل التى تتض 

الذاتى والخبرة المباشرة ومن بين أوراق العمل ورش العمل والتى تعتمد على إعمال الأيدى  

 والعقل معا. 

 لتدريبية:الأساليب ا

 حيث تتنوع أساليب التدريب وتتعدد أشكالها خلال ورش العمل ومن بين الأساليب المستخدمة: 

o  .المحاضرة النشطة 

o ر. المناقضة والحوا 

o  .التعلم التعاونى 

o  .التعلم الذاتى 

o  .تقويم الأقران 

o  شارك  -زاوج  –فكر 

o  المحاكاة ولعب الدور 

o  .العصف الذهنى 

o  .دراسة الحالة 

 يبية:المعينات التدر

o  .أجهزة الحاسب الآلى 

o   جهاز العرض . 

o  .السبورة الورقية 

o  .دليل المتدرب وأوراق العمل 

 الحقيبة التدريبية:

 للبرنامج من: تتكون الحقيبة التدريبية 

o  .دليل المتدرب 

o  .أوراق العمل 

o .دليل المدرب 

o  .العرض التقديمي 
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 تقويم البرنامج التدريبي:

 
 يلى:  ما  تشمل عملية تقويم البرنامج التدريبي 

 
 تقويم أداء المتدربين ويتم عن طريق ما يلى:  .1

o لتزام بحضور جميع الجلسات التدريبية. الإ 

o  .التفاعل أثناء الجلسات التدريبية 

o الجماعي ق متطلبات العمل قيتح . 

o  .قائمة ملاحظة يومية 

o  .تكليف منزلى 

 
 تقويم فاعلية البرنامج ويتم من خلال:  .2

o لاص استقصاء تقويم فى نهاية البرنامج. تقييم المتدرب من وجهة المدرب من خ 

o  :أداء المتدرب للتعرف على مدى استفادته من البرنامج وذلك من خلال 

 استقصاء تقويم يومى.  ➢

 م البرنامج التدريبى فى نهايته. ء تقوياستقصا ➢

 
 تقويم أداء المدرب:  .3

 يتم تقويم أدء المدرب من خلال:
o  يومى. استقصاء تقويم المدرب من وجهة نظر المتدربين 

o تقصاء تقويم البرنامج التدريبي والمدرب من وجهة المتدربين فى نهاية التدريب سا . 

 
 

 :دور المتدرب

 هأ ة الت ريب لاتحال الي أ    ق ته اف   ال   جة الت اة   الت  لة لات ريب  اليغًة فى تح  1

 ريب  ااست  ا  لإجيا  الأأ رس ل ال   ي لا أل جاى تح  ق الأه اف الأ شا ي ا  الت     2

 رش ال أل  بل ن ايت     يحويص ل   ا  جاب  ته اف ال اص  ته اف كل جابة  راسة     3

 ااستفب ر ال اه  جأ  ييي  جاى تح  ق ه   الأه اف نتاج   تسلاة لاأ ر    

الت اوول الوو اتى تث وو   جابووة التوو ريب  ب وو ه    ملووك نتاج وو  تسوولاة ل فبوو   الًحووس  اأ رسووة   4

 ج   حاال ل    
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 ه اف الأ شا ي ا  ال  ري الت ريب ة  شكل ج    الأ تح  ق  .5

   يوة   تب ؤات   استفب رات  الخ طة   لأاا  الت ريب ة   يباأ   لاأ رب   اكتابة فوى ت  ي  .6

  ت ريب ة     ملك الت ريب  حتى يتب ى ااستف  ي ا  التغ ية الياج ة فى تًايي الأ  ي ال

   وو ن يبوو ل  فبوو  تسوولاة تقوو ش اوو ى تح  ووق الت وواي  الوو ات  فوو     يووة كوول جابووةاأ رسووة   7

 الأه اف الإجياه ة   فى ضا  ملك ي  ص التغ ية الياج ة الألاهأة  

 فوووى ا فووو جلان ان ج وووان اووو  التووو ريب  تف  اووو  حتوووى يكووو  الحووويص جاوووى ااسوووتف  ي ال  ووواى   8

 التًايي  التحال الي أ  
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 اليوم الأول 
 
 

 :لتدريبيأهداف اليوم ا

 في نهاية البرنامج التدريبي سيكون المتدرب قادرًا على : 

    اكا  ت   الإكبلالت يف جاى  اج ة    الإكبلتشغ ل ني  اج   1
   حف ةإ ش   ا  ف ج ي      2
  غ  ي تبأ ة  ر ة جأل  افل الأ  فإ   إلغ   إ ش       3
   ت ب       ت ا ا   تًب ق ح    الخا ة     4
  ا يفة ت ااج  إ ف ل الب    ل     5
   إض فة ت ا ق ا        ل   ب  ن    ل ا  فلاي      6
  worksheetظ  ر  إفف   ت راق ال أل  إ  7
  (Freeze panelتثب ت   )ال فاف   أ ي   ظ  ر  إفف   الأجإ  8
    ل لات ب ق  الأحتاي الت بلة التا  ه ة  9

   ك ف ة إلغ   الحأ يةالأ  ف    ر ة ال أل   حأ ية الخلاي      10
  (sortفيل الأ اال الأختافة لاب    ل )  11
  ته  الأش كل الأحتأاة لفيل الب    ل تح ي    12
  (Filteringت ف ة الب    ل )  13
   Remove duplication and Advanced filterريح ف الب    ل الأكي   14
   ف طة  كت  ة  الة  15
  (Auto sumال أا التا  هى)  استخ اص  الة  16
 6 وت ب أ   الي ال  ال الأبتخ اة   تة  تاض ج ته      استخ اص   ال البي  اج  17

  ا أاج ل 
  Sum  Average  Min  Max  Round  Count)ال  ال ال  اة استخ اص   18

 IF  And  OR  Not)     
   ( Now odayT  Timeالا ر )ال  ال الخ طة   لت ري     استخ اص  19
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 الجلتة الأولى

 )120 دقيقة(
 أرداف الجلتة:

 ا على : فى نهاية الجلتة التدريبية يكون المتدرب قادرً 

 زملائه المشاركين فى التدريب. على    التعرف •

 مبادئ وقواعد العمل أثناء التدريب.  مراعاة •

 وقعاته من المشاركة فى التدريب. عن ت  التعبير  •

 ا وتقويمها ودورها فيها. وأساليب تنفيذه  أهداف البرنامج استنتاج  •

    اكا  ت   الإكبلالت يف جاى  اج ة    الإكبلتشغ ل ني  اج  •

   حف ةإ ش   ا  ف ج ي     •

  غ  ي تبأ ة  ر ة جأل  افل الأ  فإ إلغ     إ ش      •

   ت ب       ت ا ا   تًب ق ح    الخا ة    •

  ا يفة ت ااج  إ ف ل الب    ل    •

   إض فة ت ا ق ا      ي      ل   ب  ن    ل ا  فلا  •

  worksheetظ  ر  إفف   ت راق ال أل  إ •

  (Freeze panelتثب ت   )ال فاف   أ ي   ظ  ر  إفف   الأجإ •

   الت بلة التا  ه ة لات ب ق  الأحتاي ل  •

   ك ف ة إلغ   الحأ يةالأ  ف    ر ة ال أل   حأ ية الخلاي     •

  (sortفيل الأ اال الأختافة لاب    ل ) •
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 :ةسجلال دواتأ

  ل ل الأت ر    •

 جيق ت  يأ     •

 ت راق ال أل  •

اووو  جووو   كب وووي اووو  الأجأووو ي  ال وووفاف التووو  يوووت  فلال ووو  إ فووو ل  الإكبوووليت وووان ني ووو اج      
 الإكبوليتو   فو  تي   ور كأو  الب   و ل  إجيا  جأا  ل تخزي   استيج ل  طً جوة ل و   الب    ل 

 هو ا البي و اج    الح وال جاوى ت ق ال تو هجلاأبتخ ص إجويا  جأا و ل حبو ن ة فو  ا ت وى الت   و  
تويتًط ي أو   تن الب    ل ف  طار اختافة  ح س يأك  لتاك الب    ل ا   اكب ين  ايت   تخزي  ج  ن 

 ا ل إل تي   ة ية ا  ل ت      ي طيق  ساف  ف   ا  ى كاأة جن  ن       لا  ل ا   ي اا إاك
 الإل تي   ووة يبووتف   جوو  ي اوو  تاووك ال وو ا ل   تكثووي كاأوو  ت اأ وو   ظ فووة تفوويى اوو   ظوو هف إكبوول

الًوو حثان  الأح سووبان  الأياج ووان  الإح وو ه ان  رجوو ل التبووايق  الأتخ  ووان فوو  التخًوو ط 
 وو  ي  ال اأوو    الأكوو  يأ ان  جوو   كب ووي آفووي اوو  الأتح  وو   كوول فوو   التحا وول الأوو ل   اا ت

 .ا  ل 
     
ل لحبووو ن ة  يأكووو  ا  ووو  كت  وووة الووو ل الأ ووو  ايحتووواي هووو ا البي ووو اج جاوووى جشووويال الووو  ال ا     

  ال حب ن ة  ق   الأ أال  غ يه  ا  الق   الأكثي ت    ان  يح ل جاى ا  تن   الأت ر  يبتً ا  
ت  ووز جأا وو ل الفوويل  الت ووف ة  تن التوو  تح وول جا  وو    كوو لك تبووتً ا   ل الب   وو  أ ووي  إ فوو ل 

 تووك جاووى ةووكل ةووياه  ا وواري   حايوول ن ف اووة جأ اووة نت الإكبوولفوولال لح وو ل  ا اووة   ي وو ص لووك 
 تن كل ني  اج ت ت   ةويكة ا يكي سوافر ي وب  ن ا بأختاف الأةك ل ل ج  اش ري ك   ب لًًا ف

  حة  الت  يبتف   ا    ابتخ ا  ال أب اتيالأح  ي  الااض  يكان ل  ته اف
 

 ما ھو الجديد في التل؟ 
  
 ي فوو   ر ووة ال أوول الااحوو ي   جاووى  جوو   تلفوو  اوو  ااجأوو  ن 16يوو ج  اوو  ي وول إلووى اا ووان طووف     ✓

اأو     جأوا ا ن  ن 16384     طفن  1048576ا    Office Excel 2016 ان ةًكةالتح ي   تت
  لأو  يتتأوان  ن Microsoft Office Excel 2003 ا تكبوي او  ال وفاف ا  ر وةن يوافي لوك جو  ن 

   IV.ا  ان   ن  XFDج    الآنجأ ي ت تت  لأا تن يلاح اا  تن ج ا   لتف  ل يأك ت  
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  Office Excelج      ير فوووووو     1تأر لي  ي اب حة إ اري ال اكيي ا    Excelلتحب   ت ا   ✓
 و cel 2007Microsoft Office Exا  ر ةن    2إلى   ير ج     2016

 Office ن ساف تلاحظ تي   حب   ل تسيل ف  ت راق ال أل ال ب يي  الأا لة   ل  غ   ملوك لأ ✓
 Excel 2016   ي ج  ال  ي  ا  الأ  ل  ل  ا أاج ل الشياه  ات   ي البلاسل 
✓ Office Excel 2016    اا ان ابتخ ص     16ي ج  ا  ي ل إلى 

 
 :لتؤغيل راا البرنامج نتبع الخطوات الآتية •

 :-يت  تشغ ل البي  اج نثلاث طيق  ه 
ح    اح ى طيق فت   ا  فلال تي ا ة البي  اج ف  ح لة  جا ه  جاى سً  الأكتب يت  فت   1

 . الأي ا ة
 2. ا  فلال الأب ر الت ل  ف  ح لة ج ص  جا  تي ا ة البي  اج جاى سً  الأكتب 

Start -> All Programs -> Microsoft Office -> Microsoft Excel   
ف  ح لة ج ص ال  ري جاوى تشوغ ل البي و اج  و لًيي ت   البو   ت      وي اويي  احو ي  و لزر الأيأو  -3
 ري جاى اب حة ف رغة ا  سً  الأكتب )ت  ف  جز  ال يص ال اب( ت  ي ل و    هأوة تحتواي لاف

  وا الأؤةوي جاوى هو ا  تن  بأ وي      Newفتوي ا  و  الأاوي ج يو  ااو  الأ ااوي جاى ا أاجة 
 وو ل  ي اوويي  Microsoft Excel Worksheetفتووي ا  وو  الأاووي االأاووي ت  ووي ل وو    فوو ي تفوويى 

 لاف ري  اح ي   لزر الأيبي 
 تن  1-تووو  فوووت  البي ووو اج  احووو ى الًووويق البووو   ة ت توووي ل ووو   اجتوووة البي ووو اج ةوووكل تن   ووو       

وووج يختاوووف كث ووويان جووو  الشوووكل ال ووو ص لبي    ووو    Microsoft Excelالشوووكل ال ووو ص لبي ووو اج اوووووووووو
ExcelMicrosoft  ط ر الخ رج    ااه  الخ و رال  تةويطة الأ  ال  كأو  ابو   فو ا  ح س الإ  

  . 1-ةكل
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  Microsoft Excelالشكل ال  ص لبي  اج (1ةكل )

  
 Workbook  المصنف ▪

ها عً ري ج  ااف فى ني  اج    Excel Worksheets راق جأل  تيحتاى جاى      راق  ت تت ان    
Rows .   ا أاجة ا  ال فافال أل ا   Columns  الأجأ ي  

 ي  جأ   الأ اففل ا ج  ل يت ان ا  ج   ا عً ري ج    Worksheetورقة العمل  •
    ايجا فيي  ت ن اعً ري ج  ت  طا ال ف  ال أا   ل   ج ا  الخلية •
   ف ى ا  الخلاي   ياج  ر   يش ي الى كل طفتعً ري ج  سًي  Rowالصف  •
 لى كل جأا  إسًي رتسى ا  الخلاي   ياج  حيف يش ي   عً ري ج  Columnالعمود  •

 
 مكونات النافاة الر يتية للبرنامج  •

    Ribbons   ا  القو  شريط
   ساباة ا  الأ وزال ا  و   جوا    Microsoft Excel 2016الإل تي   ةي  ص ني  اج ال  ا ل       

ه   الأ  ال فوو  يحووتفظ  وو  ااي ايه ووة تث وو   ال أوول  هووا نوو يل جوو  ةووييط ال وواا Ribbon ةووييط  
 :ط ارال الب   ة  يت ان ا  اأ زال ثلاثة تس س ةالإ

   Standard Tabsاسية البوا ات القي -أولا:
    Tabs اال ا  جلاا ل التبايب ت  تحتاي ثلاث 
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ت  وي هو   الأ  ال   وارت   اافتياضو ة ج و  فوت    Commend Tabsتبايوب الأ ااوي - 1
   Fileالتوو  ت ووان ايتًووة فوو  ا أاجوو ل ا ف ووا  اوو  طوو غ   الإل تي   ووة   ني وو اج ال وو ا ل 

Home Insert  page layout  Formulas  eviewR  View.  
 هو  الأ  ال التو  ت  وي ج و  الت  اول اوا او  تو    Contextual Tabsالأ  ال البو  ق ة- 2

 تح يو   فو  طوفحة ال أول اثول ت  ال الأخًًو ل اليسواا ة  الويت   تو ي ل ال وفح ل  ال و ا ل
Word Art   ت  ال ال ار  ج   ال  ي فاق ال  ه  ت  وي الأ أاجوة الأ  سوًة  التو  تت  اول اوا 

 ووو  ت  وووي اوووا سووو  ق ال أووول    اتووو  الخ طوووة   ووو  سوووأ ر   لبووو  ق ة لأتهووو ا ال ووو ه   كووول كووو ه  لووو  
 . الأًاا  

ت واص جلااو ل تبايوب البويااج نتبو يل ا أاجوة   Program Tabsجلااو ل تبايوب البويااج- 3
   ل التبايب لشييط  اج ة الأبتخ ص ج   استخ اص اثلا )ا  ي ة  بل الًً جة(جلاا

 Ribbon Groups                                                طةيع الأشار مجام -ا:يً ناث
ه  عً ري ج  ا أاجة ا  الأ ااي الأت ا ة نً     الوً م تبوتخ ص لت ف و  ا أوة احو  ي  ياجو  

 .إض ي ة لاأ أاجة س   طغ ي ف  الزا ية ال أ ى البفاى لاأ أاجة ال ي ي  ئ ل   ف  رال 
 
 
 

 ةكل 2: ا  ا ا الأةيطة 
   Dialog Box Launcher                                مؤغلات مرفعاات الحاوار -:ثالثاً 

ه  راال ت  ي ف    م الأ أاج ل ف  ال  ة ال بيى البفاى ا  الأ أاجوة جاوى ةوكل سو   
طووغ ي يووؤ ي الووى فووت  ايبووا حوواار اوويتًط   لخا ووة التوو  ت ووغط جا  وو  لتوواف ي الأزيوو  اوو  الوو ج  

 .لأ  ال  ا
 

 
 

 ةكل 3: اشغلال ايب  ل الحاار
   File Ribbonقا مة ملف

 اثول )حفوظ .ل ي  ت ااي كث يي  اتأة  ف  رال ط ار    تبي ھ ا الشييط افت   التفاق ف  ھ ا الإيُ 
Save  حفوظ   سو  Save As   فوت  Open  قاو   تغClose   ا اااو ل  Save and  

   Information Sendف وي   ا  Recent     ج يو    New طً جوة     Printرس ل حفظ   إ  
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 ھو   الأ ااوي  الخ و رال  و  سوبق التًويق   ( Existتو   إ    Options  ف و رال   Helpت ا أو ل 
 . Microsoft Wordل ت  ف  ني  اج إ
 
  Title Bar ن اشريط العنو  

ي ً وو    Excelن اا فو الأ و ف الأفتووا   حو    فوت  ا و ف  ج يوو ن  ن اةوييط يت وأ  ج وا       
ook1 B  سوو  ال  يو  ي تووي فوو  ا ت ووف ةووييط ھوو ا الإ ن ا ج وو  تخووزي  الأ وو ف   سو  ج يوو  فوو

اوو  فوو  جتووة ت  غوولاق  الت ووغ ي  الت ب ووي لا  فوو يياجوو  فوو  يبوو ر ھوو ا الشووييط تي ا وو ل الإ ن اال  ووا 
اووي الحفووظ  التياجووا تث وو   ال أوول  ھوو  تسووتخ اص الوو اه  ال أوو   ف اجوو  ا أاجووة اوو  الأ ااووي مال الإ

لى لر تخ  ص الشييط ال ي يأك  ا  فلال  إض فة ت ااي تفويى فو  جتوة إض فة   لإي ج    الإ
 .ال أ    حبب رغًة الأبتخ ص

 
 

 ةييط ال  اان :4ةكل 
   Toolbarsأشاااااااااااااااااااااااااااارطة الأدوات

 :-اووووووووووووووووووووووووو  الأةووووووووووووووووووووووووويطة فووووووووووووووووووووووووو  هووووووووووووووووووووووووو ا الإطووووووووووووووووووووووووو ار  هأووووووووووووووووووووووووو   ن ث ووووووووووووووووووووووووو إياجووووووووووووووووووووووووو  
رال الأ أوة  و  ي   ا أاجوة او  الخ :Quick Access Toolbar- شريط النباذ التريع - 1

 الش   اافتياض  ال ي يحتاي  ها ثلاث ف  رال )حفظ  تياجا  إج  ي(  ه   الأ ااي غ وي ث نتوة 
 .   ي اص الأبتخ ص  فب  نتخ  ص الشييط   ضا الأ ااي الت  ييغب ن   جاى ةكل تلرار

 
 
 
 

 
 ةييط ال ف م البييا :5ةكل 

  س   ي ايبا ت ب ق   اص  تح ي   ف  ج   كت  ة   :Mini Toolbarشريط الأدوات المصغر- 2
يحتاي جاى ا  ال فاق ال ص الأح    ج  ا  تحيك الأؤةي     ا س ختف   ي  ي ح ل  ضا  

  .الأؤةي ال ص الأح   
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 ةكل 6: ةييط الأ  ال الأ غي        

 
 Formula Bar شريط المعادلات

يبوتخ ص ھو ا  x ifاو  الوزرا ت ياجو    Work Sheetجاوى  ر وة ال أولت  ھا الشوييط الأاجوا  فو   
ًو   يحتواي ھو ا   الشييط ل ت  ة  تحييي الأ   ال     ال وغط جاوى جلااوة )ا( الأاجوا ي فو  ج

ةو  ر لتاوك الشييط جاوى ت  ال   ظو هف الأ و  ال  بأ وي  كت نتوك الأ و  ال سو  تي ةوييط الإ
لوك فو  جتوة ال بو ر او  م الخا ة الأاجا  ف تو  الأؤةوي   ن االأ   لة  ك لك ي ً  ھ ا الشييط ج ا 

 .الشييط

 
 

 ةييط الأ   ال :7ةكل 
 

 Name Box س مرفع الا
ان اا   ل يكان اأ زن  Formula Bar ھا ةييط ي تي ف  الزا ية ال بيى ا  ةييط الأ   ال    

  الخا وة الف  ل وة التو  تحتواي تالخا ة الت  ت أل جا ت   ناالأن م  ي   ج  ي اس  الأ   لة  ج ا 
سووو  يتوو    اظتووو ر ك فووة تسوووأ   بووفاى اووو  ايبووا اا البووت  الأاجوووا  فوو  الزا يوووة ال ةوووي  جاووى الأؤ 

  الخلاي   يبأ  تي    اظت ر  ظ هف الأ   ال الأكثي استخ اا  
 
 



                                                                                 Spreadsheets " BIT 05 " 

                                                                                                            

18 | P a g e ةالمعرفيبمركز الخدمات الإلكترونية ومحفوظة للوحدة المركزية للتدريب على تكنولوجيا المعلومات  سخالنحقوق 

F                 بالمجلس الأعلى للجامعات D T C 

  Status Bar شريط الحالة
 Microsoft ةوييط ي وا فو  تسوفل   فو ي البي و اج  ھوا اشو    لشوييط الح لوة فو  ني و اج الًً جوة

Word     ر ا ااا ل اختافة ف  ت   ل اختافة اثل ج   ال اأ ل  ر   ال وفحة ح لوة  اظت يت 
 .لت  التحك   ح   ا  ي ة  اجتة البي  اجلاحيف كب يي تص طغ يي  يأك  ا  فلأا

 

 
 

 ح لة ةييط ال:8ةكل 
 

 Worksheet  ورقة العمل
جا و    ل ل ول جأوا  راوز يأثاو   يو  Rows  طوفاف Columns تت وان  ر وة ال أول او  تجأو ي

و  ) اثول طوف  C  جأا   B  جأا   A )اث ل جأا    ھكو ا( كو لك ل ول طوف ر و  يأثاو   يو ل جا و
التو   Cell ت  نل ) ت  طا ( ال أا  اا ال وف يكوان فا وة تن  ھك ا (    3 طف  2 طف  1

عًوو ري جوو  راووز ال أووا    ر وو   Address ن انوو افات   ل وول فا ووة ج ووا الب   وو ل   ت وواص نت بلووة 
الخا وووة الأاجوووا ي ف تووو  اؤةوووي الخلايووو  جاوووى ةوووييط  تن  ً ووو     ي توووي  اهأووو ن ج وووا ي ال وووف الووو ي

ت راق جأول افتياضو ة  3يشوتأل جاوى  الإكبول كل ااف ف  ني  اج  .Formula Bar الأ   ال 
 Sheet يت  الت  ل ي أ  ن  تأ    ل  ي ايي  اح ي   لزر الأيبي لافو ري كأو   يأكو  ليو  ي جو   ا راق

ول التو ل  كأو   يأكو  اجو  ي تبوأ ة كول  اى ملك   ل  ي ج الار ة الأحتاية جاى ال  أوة احوظ الشكوو
 يأكو  ا فو ل اسو    Rename  ر ة   ل  ي   لزر الأيأ  لاف ري جا ت   افت  ر الأاي اج  ي تبوأ ة

           وى  ال ووغط جاووى افتوو   ا فوو لتكحوو   افااً حر  31ج يو  لار ووة ال أوول   وو   احوويف ي ول الووى 
Enter.   ًالب   وووو ل   تفووووت  ت راق جأوووول اوووو  تشوووو   فوووو  الأبووووت   الااحوووو   توووو فل  تن  ا تبووووت

 ت وان  سوفل  الأ   س  تي اس   ر ة ال أل ف  ةييط فو  الب    ل  الأ   ال  ب    اليساص لتاك 
ت راق ال أوول افتياضوو ة  التوو  ت تووي اووا   ن جاأوو   وو  Bold سووا  ت ر ووة ال أوول الف  لووة مال لووان 

  ف ط ةثثلا الأبت   الأفتا  ھ 

 
     

  ر ة ال أل:9ةكل 
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 يأكوو  التحوويك نوو   ت راق ال أوول  فوو  حوو ل جوو ص ظتووار  ر ووة ال أوول الأًاابووة لزيوو  ي جوو   ت راق 

لاق لات ووف  ااوو    وول  ر ووة ال أوول ف ووت  جوو  طييووق  ضووا الأؤةووي تن ال أوول اضووغط جاووى ةووييط 
ت ووو   ال أووو   ت  ال بووو ر   حب  اسووو  يبوووي لافووو ري الأجاوووى الار وووة الأًاوووا    اتووو  ثووو  ال وووغط  ووو لزر 

الار ووة تتحوويك ا ووك ح ااووة سووت  اسووا  طووغ ي   ت وو   الأجاووى  تن )البووحب  الأفوولال( سوو لاحظ 
 Ctrl  ل ب   ر ة ال أل   ا الأؤةوي جاوى  ر وة ال أول الأًاوا   بوخت  ثو    وغط جاوى الوزر

اوا  لاهو   اا      ال غط جاوى  ر وة ال أول ثو  البوحب الوى احو  ات  ھو ل سوتلاحظ ظتوار جلااوة
  ا ي وال  و لأ- Fuller 1 الار ة الأ  الوة تحأول اسو   فوش الأبوت   البو نق  اضو فة ر و  لو   اثول

 س  تحأل  ر ة ال أل ابت  ي  ن فش الإ تن 

 

 ق ال ألا ر ت:10ةكل 
 

ف ووت  جوو  طييووق ال ووغط جاووى الأ ً ووة الخ وويي اوو   ر ووة ال أوول التوو  تيغووب  ؛ضوو فة  ر ووة جأووللإ
ض فة  ر وة جأول ج يو ي  لحو ف  ر وة جأول يكوان جو  طييوق ال وغط ت  إ اض فة  ر ة ج ي ي س 

اووو    هأوووة   Deleteاوووي حووو ف ت ووو لزر الأيأووو  جاوووى  ر وووة ال أووول الأًاابوووة حووو يت  ثووو  افت ووو ر 
 فت  ر ست تي رس لة ت ب   لاح ف تك  جا ت  لغيق الح ف الإ

 
 
 

   :  علامات تبويب ورقة العمل •
 إض فة  ر ة جأل :11ةكل 

 
  جاى  ر ة ال أل تا  ه ن ا  ف يحتاي سفل  ر ة ال أل ح س تلاا ل الأاجا ي ال  عً ري ج 

ملك نتتًا    ص ج   ت راق ال أل الأ ي ضة ف  كل ا  ف   ت   يأك    لي    ا  جأل  اح ي 
 ت  الأب ر الآ

 
 
 

 لي  ي ت  ا   ص ا راق ال أل:12ةكل 
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ملك   ل غط جاى لر الف ري ة       ر ج  ي تبأ ة  إ   ت  ح ف  ر ة تض فة  ر ة ج ي ي إيأك  

 الأيأ  جاى الار ة ال شًة فت  ي ال  هأة الت ل ة :
 
 

 
 
 
 
 
 

 ةكل 13: إض فة  ر ة ج ي ي ت  ح ف  ر ة ت  إ ج  ي تبأ ة  ر ة 
 تنتيقهاتطبي  حدود الخلية وتظليلها و  •
   Moving Around Worksheet التحرك حول ورقة العمل 

ف ا  الخلاي  ي  ب التحيك  بتالة ف   ر ة ال أل   االآ ل  ال ل     اا الح   ال ب ي لاب
ساي   ھأ   ن  ل ا ف لح جة إلى الت  ل ة   ات  ف  ھ ا الف ل  ا  الأؤك  ھ  لك ت ات   ت ألا

  .ري  لاحة الأف ت   الف
 

 ھ  طيي ة   جحة  ف  لة ف  الأ      الأب ف ل ال غ يي  :- Mouse البارة -1
ك ت  يبي ي    لأال غط ايي  اح ي   لزر ا تنس تحال إلى الأ اي     ھ   ( ف لأؤةي)البت

افتيل الخا ة الأح  ي     يتحال الأؤةي إلى تةك ل اختافة تً   لأجأ ل الت  ت اص نت   
 ياض  ال   ل الت ل  ةكل الأؤةي  افل  ر ة ال أل   الإكبلف  ني  اج 

 
 
 
 
 

 
 

 الأؤةي  افل  ر ة ال أل:14ةكل 
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   Keyboardباتيحلوحة الم -2
  .تبتً ا الت  ل ن   الخلاي    ستخ اص الأست  ا  لاحة الأف ت    -
ي تحتاي تالخا ة تحالر ا  اح  ي إلى  شًة  تن ال غط الأز  ج   لأؤةي ي     - 

   ال  اص  افات  ت الب    ل جاى اؤةي ل ت  ة 
 
 
 
 
 

 
 لاحة الأف ت    :15ةكل 

 .  الأبتخ اة لات  ل  افل  ر ة ال ألف الأف ت ياض   ظ ه   اف ا  ال   ل الت ل ت
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الى الخلايا تالبياناادخال 
  ظ هف الأف ت    :16ةكل 

 
 كتب احتاى الخا ة ا  ا اؤةي الخلاي  جاى الخا ة الأًاابة ث    -1

 : افل الخا ة   ح  الًيق الت ل ةالب    ل  ثبر  -2
  Enter ف ل افت   الإ  ✓
 ة ت  الأرب  تح  الأس  ✓
 Tab  افت    ✓
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 استخدامات لوحة المباتيح على ورقة العمل 

 (Enterت  ل إلى سًي ج ي  تسفل البًي الح ل  اضغط ) للإ ✓
 (Tabت  ل إلى جأا  ج ي  يب ر الح ل  اضغط ) للإ ✓
 ( Deleteلح ف احتاى فا ة : افتي احتاى الخا ة   ل  يجا    ث  اضغط ) ✓
 (trl+HomeCف اضغط )ت  ل إلى ن اية البًي /ال  للإ ✓
 (Ctrl+Endت  ل إلى    ية البًي /ال ف اضغط ) للإ ✓
 ( Ctrl+Homeت  ل إلى ن اية  ر ة ال أل اضغط )للإ ✓
 (Page Dwonل يق ال فاف إلى تسفل اضغط ) ✓
 ( Page Upل يق ال فاف إلى تجاى اضغط ) ✓
 ( Ctrl+Zلاتياجا ج  تي فً  اضغط ) ✓
 ( +YCtrlلا ا ي لأ  ت  التياجا ج   اضغط ) ✓

 
 يد( خلية أو مجموعة م  الخلايا)تحد تظليل

ت توي  و لاان الأسوا  كأو  ھوا  الخا وة ا ااوة  ا تن  ضوا اؤةوي الخلايو  جاوى فا وة ا   وة ي  و  
  ل  ت  ت تبي ا ااة Microsoft Word الح ل ف  ني  اج

 - :      اص   أل الت ل  ا لت ا ل تكثي ا  فا ة ف
 .  ت ا ات ي  الأًاا ا أال الخلاتمھب   لأؤةي إلى ت ل فا ة ف   -1
ت    الخلاي  الأًاا  إ   ي   لزر الأيبي لاف ري   بتأي   ل غط جا ت  ث  البحب ف   -2

 .ت ا ات 
 ولتظليل خلايا متبرقة  

 ة  ھك ا       بتأي   ل غط جا   ن  أ  ظال الأ أاجة الث  Ctrl ضغط افت   ا  -3
 ص نت   ال أا ة ج   الق      ي ب تيك ھا آفي افت  Ctrl   افت    تن  ي ب الاح ة 

 
 
 
 
 

 ةكل 17:  ت ا ل فلاي  اتفي ة
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 لتحديد ورقة العمل كاملة:  
 

 (Ctrl+A)اضغط جاى افت ح  
ت  ت  ي جاى ايبا ت  طا رؤ   ال فاف اا الأجأ ي ف  الزا ية ال ب ر ال ا   ت  الزا ية ال أ    

 ال ا   ا   ر ة ال أل 
 
 
 
 

 
 ةكل 18:  تح ي   ر ة ال أل ك ااة

 
 الاھاب الى خلية معينة مباشرة وفؤكل سريع

 
   Edit  ال الأاي تحيييت ا  ا أاجة   Homeمھب إلى ال فحة اليه ب ةإ -1
  Find and Selecting خت ر الأاي  حس  تح ي    -2
   Go Toتفتي تاي ال ھ   إلى -3
الأخ ووص  ن  الخا ووة الأًاووا  الوو ھ   إل توو  فوو  الأكوو  ن ات تووي ل وو    فوو ي   تووب ج ووا    -4

وى الإ اويتثو   ختو ر   ( AZ7) اث ل  Referenceوووو ي ايجاسفل ال  فت   Go Toت و ل إلووو
   .ا  لاحة الأف ت    Enter ف لا  تجاى ال  ف ي ث  ال غط جاى افت   الإ

  

 
 

 
 ال ھ   إلى فا ة ا   ة اً ةيي  :19ةكل 
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  Formattingالتنتي 
 ت ب ق ا تي الخا ة  ✓
     الب    ل ت ب ق ا تي  ✓
    ق ف  رال الت ب ق  يت  ط  استخ اص ✓
  جأ يلأ ت ب ق ال فاف  ا ✓
  اج  فك ال اج لاخلاي  ✓
  جأ يلأتغ  ي ارتف ل ال فاف  ا ✓
 .الب    ل   تغ  ي ات    الخلاي     ✓

 

     

 : الت ب ق 20ةكل                                                                

                                                              

 الأنشطة التدريبية:

)ورقة   Tahomaونوع الخط  18اكتب هذه البيانات بحجم خط  EXCELبرنامج اكسل  تطبيق

 ( 1عمل 

 بنات بنين الكلية

 2620 2230 المحاسبة

 1850 1920 التأمين

 1060 1350 البنوك

 1480 1530 الإدارة 

6018 الحاسب الآلي  2250 

 

-بعمل الأتي :المتدرب  قوميثم   

  

 كتابة عناوين الأعمدة والصفوف بخط غامق ومائل ولون أحمر.    - 1
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 عمل حدود مفردة للخلايا وتظليل العمود الأول بلون أخضر فاتح.   - 2

 «   التجارة »كلية أعد تسمية ورقة العمل بأسم    - 3 

 . drive E« على   1حفظ الملف باسم »أقسام الكلية   - 4

 

 بية:التدري الأنشطة

 ( 2)ورقة عمل   اكتب هذه البيانات مع مراعاة التنسيق EXCELكسل إبرنامج  تطبيق

 
 المتدرب  عمل الآتي: قوميث  

 Koufi Monotype  لخط ال اف   18كت  ة ال  اان اليه ب  ف  فلاي  ا ا ة ح     - 1
     E5 ة   ن اية ال   ل ا  الخا C5 ن اية ا  الخا ة

   اسا  جييم   Tahoma ال  12الأجأ ي  ج   ي  ال فاف إلى ج   ي    تغ  ي فط   - 2

   ت ب ق ح   الأجأ ي ل بتاجب ال    ي  ك ااة    - 3

جأل ح    افي ي لا   ل  ح    از  جة حال ال   ل   ي اص الأت ر  نتثب ر ال ف   - 4
  الأ ل ا  ال   ل  

   drive Dب   ل( جاى حفظ الأاف   س  )الأ - -5
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 فية العلمية:خلال

 
 تنتي  مظھر الخلية 

  Cell Borders حدود الخلية
   ظال الخلاي  الأًاابة  1
 . ااي الخطتا  ا أاجة  Border تمھب إلى الأاي ح      2
    ت  ي ط ر  لا   ا  ال  هأة الت تفتي ةكل الإ  3
 Right تيأ  -    Left الأيبي -ج   Bottom سفا  -   Top جااي   -   ي ايب  ل ت  .4

 أو
   ت  الخلاي  الت  تيي  ت ب     لخا ةح   ا  1
     ي نزر الف ري الأيأ  جا     افتي) ت ب ق فلاي (ت  ث     2
  استخ ص ايبا الحاار ت ب ق الخلاي  لت ب ق احتاي ل الخلاي  الأح  ي  3
   Border  1 ح    فتي إ  4

  

 

 
 ة :ح    الخا 21ةكل

 :- ملاحظة
 . رب ة الب   ةاى الأيب  ل الأ غط ايي تفيى ج   تن ب ط ر ي إما تر    تغ  ي لان الإ 
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 اطار وحدود مدول الغا 
 اطار وحدود مدول  الغا مل أم  

  . ظال الخلاي  الأًاابة  1
  .Cells  تفتي فلاي  Format مھب إلى ت ب قإ  2
  Bounders فتي ح    إ  3
ى ت ً    اغ  تي ةكل لأي إط ر ا  الأيب  ل الت ل ة  ملك   ل  ي جا     لأؤةي حت  4

 ف رغة 
 Right   – تيأ   Left    جو - تيبي Bottom     – سفا  Top   ت – جاا ي 

ض فة إلغيق  Background Fill Colors ن امل الحصول على خلفية مليئة  الألو أم  
   - : ت بلة الى الخا ة ناان ا     تًا الخًاال الت ل ة

 .ت  فاف ةت ان ل  تن ح   )ظال( الخلاي  الأًاابة الت  تيي  
 اي ت بلة ا  ةييط الأ  ال ث  افتي الاان الأًاا  ا  ال  هأة ت اضغط جاى  

 أو
 ح   الخا ة ت  الخلاي  الت  تيي  ت ب       1
   ي نزر الف ري الأيأ  جا     افتي) ت ب ق فلاي (ت  ث     2
 استخ ص ايبا الحاار ت ب ق الخلاي  لت ب ق احتاي ل الخلاي  الأح  ي  3
         Fill tabتفتي ت بلة   4

    :إض فة تلاان                                                                               22لكة       
 
 

   
:إض فة تلاان 32ةكل  
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  Format Cells Dialog مرفع حوار تنتي  الخلية
 يأك   لى فل ل إس س ة  كل جلااة تتفيل تيت  ال ايبا الحاار ھ ا اا ج ي جلاا ل تبايب 

 :- ت ال  ف ي ج  طييق الآ ھ  لى إال فال 
o  الخلاي  الأًاا  تًب ق الت ب ق جا ت تح   الخا ة  .  
o اضغط جاى الأاي ايبا حاار الأًاق Dialog Box Launcher  او  ا أاجوة الأر و ص

Number Group  جاوى ةوييط ال وفحة اليه بو ة Home Ribbon .   ت توي   فو ي
 : س س ة  ھ تايب تحتاي جاى ستة جلاا ل تب

   Numberالرق  -1
  - :ت تي ھ   ال  ف ي ج   ت ف   الأاي ت ب ق فلاي   تحتاي جاى جزه  

 ووي فوواق تحوو  الخ وو رال فوو  الأيبووا فلووة   ثوو  حوو   ت   Category- :فئااة (1
الخ  رال الت  تيي  تح ي  ت ب ق ر   لت   ي يق الأيبا  أامج ك ف ة ظتار 

  ور    حبو     تو ري    )ج ص   ر و    جأاوةالخلاي  الأح  ي   لت بو ق الو ي
 ي فواق اخ وص ت    بًة الاية   كبار   جاأ     ص   ف ص( تح    

   .ت ب   ل اخ  ة للار  ص  كياال لاأ ت  ل اثلان إ ش   إما تر ل 
جويق ك ف وة ظتوار الأبوت   الخو ص  وك   لخ و رال   Sample-: نموذج  (2

  الت  تح  ھ

 
          الخا ة ب ق ايبا حاار ت :42ةكل                      

 
 Tab Alignment  المحاذاة -2

 ااوي ت  ال  تت ان ا  ج ي لأةيطة اتأت حة ف  الغ ي ت ً  ا أاجة ا  الخ  رال 
  : ھ 

اووب ت بوو   ل احوو ماي الوو ص ھوو  تغ :- Horizontal Alignment  احوو ماي تفق وون  
 لتغ  يااجا ي ف  ةييط الأ  ال يأك  افت  ر تح  ف  رال ايبا ال  هأة تفق ة 
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  nt Foالخط -3
اوو  الأووؤثيال التوو  تبووتخ ص لغوويق إجًوو   طوو  ا ج وو  جاووى الخلايوو   اكب ووين  ات وو  جوو  ن 

 : جيا  الت ل ا يأك  تًب ق الت ب ق  
  .ي  الأًاا  الت ب ق جا ت لاح   الخ  1
او  ا أاجوة  Dialog Box Launcher اوي ايبوا حواار الأًاوقتاضغط جاى   2

         Ribbon Homeةييط   جاى Number Group الأر  ص 
   Font Style سواا  الخوطتاوي تثو   Font اضوغط جاوى جلااوة تبايوب الخوط  3

 Font Size . ح   الخط
 فتوووياق فووولالإاووي تثووو   Effect اضووغط جاوووى جلااوووة التبايوووب الأوووؤثيال    4

Strikethrough   جاىت   تسفل تحيفSuperscript or Subscript    
 

 
 اؤثيال  إض فة:25ةكل                                        

    Borders حدود -4
لرار الأاجوا ي تحور إجوو ا ال تالأ وي فواق ت ج و  ال  وي فواق  أوط فوط اليسو  فو  الأيبووا الو أط ثو  

  باالا  ووي فوواق الووزرت الحوو     لالووة ك فووةق الحوو    جاووى الخلايوو  الأحوو  ي  لإابووً ة ت  حوو    لتًب وو 
  .ت ض فة الح    ت  إلالتلإ يأك ك تي  ن ال  ي فاق  ااح  ضأ  ايبا ال ص 

ح   تح  الخ  رال تحر  أط لتح يو  ح و  فوط اليسو    أوط الحو     إما  :- Line فط  (1
تر ل تغ  ووي ح وو   أووط سووًي اليسوو  جاووى تي اوو  الحوو    الأاجووا ي   لف وول  حوو   ف وو ر 

 ووي فوواق   ح ووة الحوو    فوو   أووامج حوو    ح ووس تييوو  ظتووار ت  أووط البووًي الوو ي تييوو   ثوو  
  .يس  ال  ي   أط فط ال

  .ح   لان ا  ال  هأة لتغ  ي الاان لا ص ت  ال  ه  الأح    or Col-  :الاان  (2
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ح   ف  رال الح    تحر إج ا ال ابً ة لتًب ق الح     :- Presets ج ا ال ابً ةإ  (3
  .(   Inside   Outside    None)جاى ال *ي  الأخت ري ت  إلالتت 

لرار الأ ي فاق ت  ط  ث س  ف  الأيبا ال أ ي فاق  أط فط الي ت  : - Border ح     (4
   .الأاجا ي تحر إج ا ال ابً ة ت  ح    لتًب ق الح    جاى الخلاي  الأح  ي

  يأك ك تي  ن ال  ي فاق  ااح  ضأ   None ي فاق الزر نلا ت ك فة الح      لالة لإ (5
 .لأض فة الح    ت  إلالتت  ايبا ال ص 

 
 
 
 
 
 
 
 

 :ح    الخا ة62لكة                     
 

   Fill ةالتعبئ -5
 - تحتاي جاى الفل ل الت ل ة : 

   Pattern Colorال أامجلان  (1
2) . Pattern Style يالال أامج ط 
    Background Color .لان الخاف ة (3
   Fill Effects .ئت ث ي الأا (4
 More Colorتكثي  ن الا ت (5

 
 

 

             

 :تعبئة الخلية27كل ش                                                              
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 الأنشطة التدريبية:

 لعمل الآتى:  (3)ورقة عمل  EXCELكسل إبرنامج  تطبيق

 اسمك (  –)تدريبات    وحدد له اسما  مجلد على سطح المكتب اء نشإ •

 اسمك(.  (Excel–داخل المجلد السابق مجلد آخر باسم اء نشإ  •

 A1 الخلية بدءا من الإكسلات التالية على برنامج يقوم المتدرب بإدخال البيان -1
 لتتسع للبيانات الموجودة فيهما.    C و العمود  A غيرعرض العمود -2

   . 1غير ارتفاع الصف رقم  -3

              . 1صفوف أعلى الصف رقم  3أضيف  -4

  احذف سجل الطالب " علي عيسي".  -6

       عدل اسم الطالب "صالح حسين" إلى "صالح حسن".        -7

 باسم " درجات الطالب".   1رقةأعيد تسمية و -8

 أضف تسلسل للأرقام في عمود "مسلسل"، باستخدام التغبئة التلقائية.     -9

 ، من المصنف.   3احذف ورقة -10

          . رتب جميع البيانات تنازليا علي حسب »المجموع«    -11

   .قم بإلغاء الترتيب   -12

              .  سم«أعد ترتيب جميع البيانات تصاعديا علي حسب »الأ -13

 . قم بإلغاء الترتيب  -14
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 الخلفية العلمية

 Formatting Columns and Rowsتنتي  الأعمدة والصبوف  
يأاك ج ي ت ب   ل اتأة تبتخ ص  تت  ال اا الأجأ ي  ال فاف ا    ح ة   الإكبلني  اج 

  .رتف ل  ال يق الإ
  Column Widthعرض عمود  

  تة ال أ ى لا أا  الأًاا  تغ ي ال يق ي    جأ ي ف  اللأ حيك الأؤةي ن   تحيف ا  1
 ت  ھ   ات  كب    ا س تحال الأؤةي الى ةكل ستأ       2
  تت    ال أ   لات غ ي افلال  اضغط   لزر الأيبي لاف ري ابتخ ا  طيي ة البحب  الإ  3

 .ال ب ر لات ب ي س  تي ر   اا البحب يش ي الى جيق ال أا  

 
 شكل 28: جيق جأا  

     Change Row Heightالصبوف رتباع ا يرتغ
 ر  ص -  ا ن حيك الأؤةي إلى ح فة ال فاف  ب لتح ي      1
 س تحال ةكل الأؤةي إلى ةكل ستأ     ت  ھ   ات  كب   اضغط اا الأستأيار    2
 ت ل إلى الأبتاى الأًاا    تن   ل غط  البحب إلى    3
  ل ستش ھ  ايبا حاار يحتاي جاى الأ     الح ل ة للارتف   4

 
 
 
 

 رتف ل ال فافإتغ ي   :29لةك
 

 (: Delete Columns & Rowsحاف صبوف / أعمدة )
ل ت  ت ا ا    افتي ال أا  ت  ال ف الأيا  ح ف    ل  ي جاى اس  ال أا  ت  ر   ال ف  1

 اً ةيي  
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ل ت     ي جاى تاي ) ص( ضأ  ا أاجة )فلاي ( ا  الشييط ) ال فحة اليه ب ة(ت   2
ال ف  ك فة احتاي ت  ف  ح ل ال  ي جاى ف  ر الح ف ن  ن ت  اً ةيي  ح ف ال أا  

 س   ي ايبا الخ  ر لتخت ر  ا  تيغب  ح ف     الت ا ل
 
 
 
 
 
 

 ةكل30: ح ف طفاف / تجأ ي
 

 (: Insert Columns & Rowsادراج صبوف / أعمدة )
 الطريقة الأولي 

 با    ت  ال أا  ال ي تيغب  اض فة ال ف ت  ال أا    ف ي جاى اا ا الت   1
  ي جاى تاي )إ راج( ضأ  ا أاجة )الخلاي ( ا  ت   2
 لت  ي   هأة تًاب تح ي  ا  تيغب  اض فت      اليه ب ة( ةييط )ال فحة 

 جأا ( ف  ح ل ال  ي  طف ي جاى الإض فة الأًاابة)ت   3
اً ةيي  اض فة   اصالبي  اج س  ن اف    ا الت ا ل لا ف ت  ال أجاى ف  ر الإض فة     

     جاى  ن  طف ت  جأا  

 ا ل  ت ةكل ال
 
 
 
 

 ةكل31: إ راج طفاف / تجأ ي
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 ية ناالطريقة الث
لت  ي   ل أا  ال ي تيغب   لإض فة  با ا ي نزر الف ري الأيأ  جاى اا ا ال ف ت  ت   1

   هأة ف  رال   
جأا  ت  طف  بل ال أا  ت  ال ف ال ي   إض فة ل ت  اً ةيي( ادراج ي جاى ف  ر ) ت   2

  ت  تح ي  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 ةكل32: إ راج طفاف / تجأ ي
 البيانات   تغيير اتجاه الخلايا و 

 (  page layout ي جا    هأة )  ت   1
 ( left -to-sheet Right ي جا  لر )ت   2

 
     تغ  ي ات    الخلاي   الب    ل   :33ةكل                                                       

 :واعهان أمعرفة و البيانات ادخال  •
حبووب الح جووة فأ توو  الأر وو ص التوو  توو فات  إلووى الخا ووة  الأ فاووة اختافووة تأ اوو ن  الب   وو ل طب  ووة ن إ

ر    ھو ا الوي   ھوا كب وي جو ا اأو  يتو   اي  وة اكبوي  ھ  لوك  32000 الت  ح  ل ج  ھ   حاال  
 .ال  اص الأ فاة إلى الخا ة ك لك يأك  إ ف ل الأ   ال الى الخلاي 

 
  قيادخال ال

الت  ت رج ف  الخلاي  لغويق حبو نت   ھو  تشوأل )التو ري    ال أاوة الب    ل   الق   ھ  ا أاجة 
 .تختاووف جوو  إ فوو ل ال  وواص   ل الب   وو إ فوو ل   ن  وو     الا وور   الأر وو ص  ال بووب الألايووة( جاأوون 

ي   الو ل ي واص   سوتب ا الإكبولني و اج ن اف   ا  ت اص  ا ف ل ق أة ر أ ة اكبي ا  اب حة الخا ة  فو 
  ي اص   فت  ر التيق   ال اأ   ل   كأ  فو  ح لوة الو ص يأكو  ت  باباة ا  الياز )#####( ت  
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  يأك  تاسو ا ال أوا  حتوى تال غط جاى الخا ة  ا  ث   يا ي ك ال الق أة ف  ةييط ال  غة   
  يتأك  ا  جيق ك ال الق أة

   ا  الف طاة ا ف ل ق أة جشيية است أل ال  ًة ن   إ ✓
      ن    اس  ت(  بل الي   -ل ق   س لًة يأك  إ ف ل الياز )إ ف  ✓
  .ر  ص ستيتب ا  جتة ال أ   ضأ  الخا ةلأكل ا ✓

 
  Entering Numbers ادخال أرقام

  اكتب الأر  ص الأًاابة ث  اضغط افت   ا ف ل .ي لا ي فاق إح ى الخت ضأ   ر ة ال أل  
Enter   ت Tab   ا  لاحة الأف ت.  
ف  سًي ج ي   افل الخا ة     ا ف ل ف طل الأسًي نااسًة الب    ل  ل ت  ة  :- الاح ة

 Alt+Enter . ال غط جاى 
  Entering Labels ادخال النصوص  

ھوو  إ فوو ل الأبووأ  ل فوو  الخلايوو  ح ووس ا تت  اوول اووا الحبوو   ل اًا وو  اثوول تبووأ ة فا ووة ايبووا 
سااك إكبل يختاف ن    جاى ح لة  نا ص ف   ا  يكان ال ص الأكتا  ف  فا ة ا  كب ي ج ا ف

   : - الخا ة الأتااج ي جاى يأ   الخا ة الح ل ة
 . ر ف رغة إكبل س  يق ال ص الف هم ف ت    إما ك -   
ال ص س ً ى ااجا  ضأ  الخا ة  ل     ك ال ل  ال ص إما ل  ت   ف رغة س  ًا إكبل  - 

    الأت   ف طن  كبل س  يق ال ص ف  الأكإ
الح لة ي ب ال غط جاى الخا ة  ا  ث  التح ق ا  ةييط ال  غة ليؤية ك ال      ف  ھ    

 . احتاي ل الخا ة
 
  Entering Formulas ادخال المعادلات 

 الأفووويى حووو ھأ  الأ وو  ال ال ووو ھزي إيحتوواي جاوووى طووو غت   اوو  الأ ووو  ال  الإكبووولني وو اج  تن 
 وزي لأتو ري أ الأ الإكبول  الف ويي لبي و اج أوا الأ   لوة تأثول ال  تن ح وس  ؛كت  ة الأ   لة الأًاابوة

  :- الأبتخ ا    تتأ ز  أ  يا 
  ). ظ فة اب تة -إة ري لي   الخا ة  -راال ري ض ة  -الأ   لة عً ري ج  )تر  ص   ✓
  . ل   ي  تفيى  افل طفحة الب لاالأ   لة الت ف ا ت  حب   ق   ااجا ي فى ف  ✓
-ا(  تتًعتوووو  ا أاجووووة اوووو  ال لااوووو ل):  ) تبوووو ت   لااووووة يبوووو  ى  تن الأ   لووووة ي ووووب   ✓

      ال (
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 دمج الخلاياو حاف نقل ونتخ و  •
    ملك فيلآ ن   ا  تحييك    ل احتاي ل الخلاي  ا  اكالإل تي   ة يُأك ك ني  اج ال  ا ل 

 تً ل الخًاال الت ل ة:   
 Delete  حاف الخلايا:

  ت اأت      ح   الخلاي  الت  تيغب  ح ف احتااه   ًيق التح ي  الت
 ل ت  اً ةيي ح ف الق   ا  جاى الخلاي     )Delete(اضغط جاى اف تح  
  tCu   :لنقل القي  لخلايا مديدة

       ف    اح   الخلاي  الت  تيغب    1
 الحافظة( ضأ  ا أاجة )المقصت  إة ري ) )(Ctrl+X  اضغط جاى اف تح  2

Clipboard  ( ا  ةييط )الصبحة الر يتية)    
ي  ج ي ي اب  ية ل    الأجأ ي  ال فاف لاخلاي  الت  تيغب ف  إض فت   جاى  لاف  ح   3

 الخلاي  ال  ي ي 
 الحافظة( ضأ  ا أاجة ) pasteلص ت  إة ري ) )Ctrl+V (ح   ت اضغط جاى اف  4

Clipboard  )الق   جاى الخلاي إض فة ل ت  اً ةيي   ( ا  ةييط )ال فحة اليه ب ة 
  ال  ي ي 
 Copy  :ايلنتخ الخلا

 ن بخ     ح   الخلاي  الت  تيغب 1
( ضأ  ا أاجة )الح ف ة( ا  ةييط  ب ت  إة ري )   (Ctrl+C)ح   ت اف اضغط جاى 2

   )ال فحة اليه ب ة(
  ح   فلاي  ج ي ي اب  ية ل    الأجأ ي  ال فاف لاخلاي  الت   أر ن بخ    3
ة )الح ف ة( ا  ةييط  ج ( ضأ  ا أا ل قت  إة ري )  (Ctrl+V)ح   ت افاضغط جاى   4

  ال  ي ي  الق   جاى الخلاي إض فة ل ت  اً ةيي   )ال فحة اليه ب ة( 
 
 
 
 

 
 

 : ب  الخلاي 43ةكل                                   
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 paint formatsنتخ التنتي  
 .ح   الخا ة الت  تيي  ت ب قت  .1
  . Home Ribbon ا  ةييط Format Painter  اي  ب  الت ب قت اضغط جاى .2

 Clipboard Group  ا أاجة 
  ن آلى فية ي  جلااة لاه  ف  إس تحال الأؤةي  أ ي  الأي ر ف  س حة ال أل  .3

 .  اح  
 ي ًبق جا ت  الت ب ق الب نق  تن لى الخا ة الت  تيي  إامھب   4
 لى الت ب ق ال  ي  إ أ ي  ال غط   لزر الأيبي جاى الخا ة الأًاابة س تحال   5
فيى  ف ت  ال غط الأز  ج جاى فية ي تلى فلاي  إ  ب ق افتاحن الت      إ  ن اك   لإ .6

 . لى ج ي فلاي   ل ش ايي  اح يإالت ب ق لت ً  ف  لة 
 

  Merge Cellsدمج الخلايا 
 ل    لب     ن ات ان فا ة  اح ي لت ا ج ا   تن ت  ا ا  ا أاجة فلاي  إلى   تن تحت ج إلى 

 -الخا ة اتًا الخًاال االأت ة : 
 لاي  الأًاا   ا ت   لخا ح    ✓
 ا  ةييط الت ب ق    Merge and Centreاضغط جاى الزر  اج  تاس ط  ✓
ف ت  ج  طييق تح ي  الخلاي  الأًاا    Unmerge Cells  اج فلاي  لغ     لإات ✓

  ا ت   إلغ   
ا  ال  هأة الأ ب لة ف  رال ال اج      Unmerge اج  إلغ  اي تغط جاى ث  ال  ✓

Merge Option 
 

 
 
 

 : اج الخلاي  53ةكل                                                          
 omments Cnsert Iضافة تعلي  ا

   ي فاق الخا ة الت  تيي  إض فة ت ا ق إل    ت 
  ي فاق ت ا ق ج ي  ت ف  جلااة التبايب اياج ة  ف  الأ أاجة ت ا   ل  

   insert commentsتي   تفت  تضغط جا  الزر الأيأ  لاف ري ث 
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 تض فة ت ا ق  :36ةكل
 
 orksheetWظهار وإخبا  أوراق العمل ا

  ھ ؤ    ت راق ال أل الأًاابة إفف ح  1
 ال فحة  ف  Cell Group  ف  ا أاجة الخا ة  Format اضغط جاى تاي ت ب ق  2

 Home Ribbon اليه ب ة 
  Hide & Unhide ظت رفف    الإحيك الأؤةي إلى الإ  3
  Hide Sheet فف    ر ة جألإغط جاى ضا  4
ري جاى  ر ة ال أل  افت  ر   ت ا  ال أا ة الب   ة   ل غط جاى الزر الأيأ  لاف ن  اك   لإ .5

 .فت  رفف   ا    هأة الإإاي ت
 
 
 
 
 
 
 
 

 ظ  ر  إفف   ت راق ال ألا 37:ةكل
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 ( Freeze panelتثبيته  )الصبوف و ظهار وإخبا  الأعمدة و ا •
 ف الأًاابة   لًيق الب   ة ال فا  /لأجأ ي ح   ا  1
التح ي  س  تي ةييط افت  ر يحتاي جاى   ن  اضغط   لزر الأيأ  لاف ري جاى اك  2

   هأة 
   Unhideايتظت رھ  افتي  لإ  Hide افتي إفف    .3

 
 
 
 
 
 

 ةكل38: إظ  ر  إفف   الأجأ ي   ال فاف 
 (:Freeze Panesتجميد الألواح )

او  الخلايو   ح وس ا تتحويك ت  تختفو  او    وي الأبوتخ ص جو  ان  ( تثب ور      كاأة )ت أ   يُ    
 يأكوو  ت ف وو  جأا ووة    لك لا أوو   ت  ال بوو ركوو حتووى فوو  حوو ل تحييووك ال ووفحة للأجاووى  الأسووفل   

 ً ل الخًاال الت ل ة:  ت)الت أ  (  
  ي جاى الخا ة الت  تيغب نت أ   الألاا  انت ا  ا    ت   1
جوووة )إطووو ر( اووو  ةوووييط )جووويق( ل  ًووو  أ  ا أا جوووزا ( ضووو  وووي جاوووى لر )ت أ ووو  الأت   2

 ت أ   الأجزا (     لت أ   ال أا  الأ   لف  رل )ت أ   ال ف الأ
ترب ووة ت بو ص اوو  فا وة )الت أ وو (  ىجوزا ( لت  بوو   ر وة ال أوول إلو  وي جاوى لر )ت أ وو  الأت   3

 لتثبر الخلاي  ال ا   ا  ال  ة ال بيى  لار ة ال أل 
ح ووس سووتً ى   ثوو  تحوويك نار ووة ال أوول للأسووفل  ال أوو     ةل البوو   فوو  الخًوواالاتًب ووق :  4

 الخلاي  الأ أ ي ااجا ي ا أ  تحيكر  
 (  اا افت  ر ف  ر )إلالة ت أ  ( 1 2لإلالة الت أ  : تج  ت ف   الخًة )  5

 
 التعبئة التلقا ية للتنتي  والمحتويات 

ت       ت يار احتااه لت ب ق تتًب ق ا يح ق البي  اج الأ    الإل تي      يا ت  لأح  الخلاي  ث 
 يأك   ساباة تر  ص ت  تااري  تف ا   فًاي ا   ة جاى ج   ا  الخلاي  جاى  ر ة ال أل إ ش   

 تًب ق ملك جاى ال حا الت ل :
 (Format Fillتعبئة التنتيقات ) ❖
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    ي  افا  ت ث      بق تح  الخلاي  لت ان ه  ايجا لاخلاي  الأفيى   1
( ضأ  ا أاجة )الح ف ة( ا  ةييط   copy paint ب ق ر ) ب  الت  ي جاى ل ت   2

 )ال فحة اليه ب ة( 
ضا اؤةي الف ري جاى ت ل فا ة ا  الأ أاجة الت  س ت   ب  الت ب ق ل   حتى ي  ي   3

اؤةي الف ري  شكل فية ي جا    إة ري ) ( اا استأيار ال غط  البحب جاى الخلاي  
  الت  تيغب ف   ب  الت ب ق ل    

     تحييي لر الف ري    ً ةيي لاخلاي  الأ ااةلت ب ق ا س  ت ل ا  4
 غ يه  ا   ن ات بلة الت ب ق ا أة ج ان ف  ت ب ق  ال الخًاط  الألا   تن احظ   5

 الت ب   ل الخ طة   لخا ة 
 
 
 

 
  
 
 
 

 (Fill Contentالتعبئة التلقا ية للمحتوى) ❖
 

 الت ب   ل ت بلة  :39ةكل                               
 

( ا  ت بلة الخلاي  الأت   ري تا  ه  ن  ق أة اكيري ن  ن  الإل تي   ةيب ج ك ني  اج )ال  ا ل 
   ملك   تً ل الخًاال الت ل ة:    ب (  الا ا  لأايي )  ل

  ي جاى الخا ة الت  تيي  ت بلة احتااه  ف  الخلاي  الأ   ري:  ت  1
ح س ي  ي اؤةي ال ب  )غ اق   لخا ةا  ا  يبي البفا  اضًط اؤةي الف ري جاى اليك  الأ2

 الشكل ) ((   ن  االاان 
اسحب الت ب ق نااسًة الف ري   ات    ال ي تيغب     ي جاى الأؤةي اا استأيار ال غطت   3

 ي   
     تحييي لر الف ري       س ت  اً ةيي ت بلة الق أة مات   جاى الخلاي  الأ ااة4
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 ةكل40:  ت بلة الخلاي  
 

 (:Numbers Chain Fillسلتلة الأرقام )ئة تعب ❖
( اوو  ت بلووة الخلايوو  الأت وو  ري تا  ه وو ن  ق أووة اتت   ووة اوو  الإل تي   ووةيبوو ج ك ني وو اج )ال وو ا ل 

تًو ل الخًواال  الق    الي أ ة  التااري   الأحيف الأتباباة ن  ن الا ا  لات بلة ال   ية  ملك  
 الت ل ة:

 فتيي ا   ة لتشك ل ساباة  ( ن   أ ت ريخ       )ر أ   كتب ق أت ت  1
 ح   الخا ت    بحب الف ري جا  أ       2
 ح س ي  ي اؤةي ال ب    ا  الخا ة  اضًط اؤةي الف ري جاى اليك  الأيبي البفا  3
ت    ال ي  ي جاى الأؤةي اا استأيار ال غط اسحب الت ب ق نااسًة الف ري   لإ ت   4

 تيغب ي     
 لأ ااة       تحييي لر الف ري   اتت ل  جاى الخلاي  ايي ت بلة الق    شكل س ت  اً ة   5

 
 
 
 
 

 
 

 ةكل41:  ت بلة ساباة الأر  ص 
 الحماية الغا  كيفية و المصنف  ليفية حماية ورقة العمل و  •

  سيية  ل لك يأك  حأ ية  ر ة ال أل ت ل ه اة     يأك  حأ ية  ر ة ال أل التى تحتاى جاى ن 
     ف   كأا   الأت
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 Protecting a Worksheetمل ة العحماية ورق ❖

   يت  حأ ية  ر ة ال أل ككل ا ج ا الخلاي  التى ت  ت ً ل الحأ ية ن  
اي حأ ية  ر ة ث   ختي الأ Review ا    هأة   Protectionاي حأ ية ت خت ر   1

Protect Sheet  ي   ي ايبا حاار حأ ية  ر ة 
 ة الأي ر ا ت ك   كاأى ايب    فاأة الأي ر ث   ؤك  جا   تب ك   Password  ف  ةفى   2

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ةكل42: حأ ية  ر ة ال أل
 Unprotect a Worksheetحماية ورقة العمل الغا   ❖
حأ ية  ر ة إلغ   اي ث   ختي الأ Review ا    هأة   Protectionاي حأ ية ت خت ر   1

Unprotect Sheet  
 اأة الأي ر حأ ية  ر ة يب ل ج  كإلغ   ي   ي ايبا حاار   2
  ي ااافق ت كاأة الأي ر ث   تب اك  3

 
 
 
 

❖  
 

 ةكل43: إلغ  حأ ية  ر ة ال أل
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 Excel  Workbookحماية المصنف   ❖

ى ت  جأووول ت راق ال أووول ت بووو   ت     ووول ت  اووو كي  تتخًووو ط إ شووو   يأكووو  ا وووا الأبوووتخ ص اووو  
 ي  ملوك ج و  جأول حأ يوةل  فو ي او  ت ب وي  ت وغ ج  ي تبأ ة  تغ  ي ح   اإ   ت  ح ف تض فة إ

   لاأ  ف
اي حأ ية ا  ف  ث   ختي الأ Review ا    هأة   Protectionاي حأ ية ت خت ر   1

Protect Workbook   
 ي   ي ايبا حاار حأ ية ا  ف اكتب كاأة الأي ر    2
 ث  اج  كت نت   فى ايبا ت ك   كاأة   3

 

 
 
 ةكل44:حأ ية الأ  ف       
 

   tect WorkbookUnproحماية المصنف الغا   ❖
حأ ية   إلغ  اي ث   ختي الأ Review ا    هأة   Protectionاي حأ ية ت خت ر   1

   Unprotect Workbookا  ف  
 حأ ية ا  ف يب ل ج  كاأة الأي ر  إلغ  ي   ي ايبا حاار   2
   Ok  فل كاأة الأي ر ث    .3

 
 تخصيص كلمة مرور لبتح المصنف  ❖

الأ  ف  ل لك ان  ا   فيي  ا  ااطلال جاى احتاي ل ة الب   ة ا تأ ا الآطيق الحأ ي
 لأ  ف   كأا  حأ ية ا
  Save Asي  ي ايبا حاار    Fileا    هأة ااف  Save Asاي حفظ   س  ت خت ر   1
  Toolsا  لر ا  ال   General Options   ي فاق ف  رال ج اة   2



                                                                                 Spreadsheets " BIT 05 " 

                                                                                                            

44 | P a g e ةالمعرفيبمركز الخدمات الإلكترونية ومحفوظة للوحدة المركزية للتدريب على تكنولوجيا المعلومات  سخالنحقوق 

F                 بالمجلس الأعلى للجامعات D T C 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الأ  ف  تخ  ص كاأة اي ر لفت   :45ةكل
 

  Password to Openاي ر لافت     تب كاأة    Save Optionsحاار    ي  ي ايبا    3
 
 
 
 

 
 كاأة اي ر  كت  ة :64ةكل

 المروركلمة  الغا  ❖
 

 Saveي  ي ايبا حاار     Fileا    هأة ااف   Save Asاي حفظ   س  ت خت ر   1
As  

  Toolsا  لر ا  ال   General Options   ي فاق ف  رال ج اة   2
  ر ر ا  ايبا كاأة الأي   اص  ح ف كاأة الأي   ve OptionsSaي  ي ايبا حاار     3
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 الأنشطة التدريبية:

 ( 4)ورقة عمل  الإكسلالبيانات التالية على برنامج  لكتابة برنامج  تطبيق

و نوعه    18بحِجم  حمر لون أصفوف بخط غامق ومائل وبة عناوين الأعمدة والكتا .1

Arial . 

 أضف تسلسل للأرقام في عمود »رقم الطالب«، باستخدام التغبئة التلقائية.   .2

 ترتيب الصفوف تصاعديا علي حسب »المجموع«  .3

 250إظهار الطلاب الناجحين بمجموع أكبر من  .4

 
 ( and FilteringSorting) البيانات   فرز و تصفية  •

 
 ات نالبيفرز ا ❖

ال  ف وو  تيغووب فووو  ت  وو     هأووة اووو   ن  ل جوووز نا ا يت ووزت اوو  تحا ووول الب وو  وو    تبووي فوويل البيُ     
الأسأ   ف  تيت ب ت   ي  ت  ت أ ا   هأة ا  ابتاي ل اخز ن الأ تج ا  الأجاى إلى الأ  ى  

 جاوووى تأث ا ووو  رسووواا ن ل الب   وو ت  الأي ا ووو ل  يبووو ج ك فووويل  ن ات  تيت ووب ال وووفاف حبوووب الألووا 
لتو  تييو ه   الًحوس ج  و   االب    ل ي تف ل  كأ  يب ج ك جاى ت     ار    شكلٍ سييا  ف أ   

 .خ م  يارال تكثي ف  ل ةإت تف ينا جاى 
( ت  الأر و ص )او  الأطوغي إلوى Aإلى  Zت  ا   Zإلى  Aحبب ال ص )ا  الب    ل يأك ك فيل 

ت  اووو    ث حووو الأ  ووو ل )اووو  الأ ووو ص للأغي( ت  حبوووب التوووااري    الأكبوووي ت  اووو  الأكبوووي إلوووى الأطووو 
 ن الأحوو ث للأ وو ص( فوو  جأووا  ت  تكثووي  كأوو  يأك ووك تي وو ن الفوويل حبووب   هأووة اخ  ووة  أوور  وو 

ة ه   )اثل كب ي  اتاسط  طغ ي( ت  حبب الت ب ق   أ  ف  ملك لوان الخا وة ت  لوان الخوط ت  
 .ا أاجة راال

 
 

 النتيجة المجموع اسم الطالب طالبرقم ال

 ناجح 250 محمد 1

 ناجح 380 سلطان 2

 راسب 180 فهد  3
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 فرز أرقام 
 .ال ي تيي  فيل ح   فا ة ف  ال أا    1
       Sort &filterفيل  ت ف ة   ف  الأ أاجة ata D ل   ن   التبايب لااة ضأ  ج  2

 :  ي اأ  يا 
o   فيل ا  الأطغي للأكبي               ( ي فاق ت  لافيل ا  الأ  ى للأجاى. (  
o    طغيفيل ا  الأكبي إلى الأ    (           ي فاق ت لافيل البييا نتيت ب ت  لل.( 

 
 لة لمؤالل المحتمم  ا  -ملاحظة:

إما ل  ت  ي ال ت هج   لشكل الأتا ا  ف   يحتاي ال أا  جاى   ر  صكل الأر  ص ك تح ق ا  تخزي 
تر  ص اخز ة ك ص ن ان ا  تر  ص  جاى سب ل الأث ل  يت  تخزي  الأر  ص الب لًة الت  ت  است يا ه   

 تح  ية    هة )'( ك ص   تً  إ  ف ل  اا جلااة  أة الأح سًة ت  ر   ت  إت  ا    م 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 فيل ن    ل  :74ةكل

 فرز نص 
 .ح   فا ة ف  ال أا  ال ي تيي  فيل   1
 :       ي اأ  يا فرز وتصفية   ف  الأ أاجةاتأن بي ضأ  جلااة التبايب   2

o   ( يالى  أالبرز م  ))   ي فاق تن لافيل البييا نتيت ب ت  ج ي. 
o  ي فاق تن يا نتيت ب ت  لل   لافيل البي   )  ).البرز م  ي الى أ 
   المؤالل المحتملة م  -ة:ملاحظ
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ال أوا  الو ي تييو  فويل  يحتواي جاوى تر و ص ن  إما كو  كنصالبيانات  تحق  م  تخزي  كل  •
ر  ح جة إلى ت ب     كا   إا  كو ص ت  ك ر و ص    ت  تخزي    ك ر  ص  الأر  ص ت  تخزي    ك ص  ف

التوو  توو   ك ر وو ص  بوول الأر وو صص التوو  توو  تخزي  وو  بوو ق  فبوو ت  فوويل الأر وو   ت وو  نتًب ووق هوو ا الت إما لوو 
ت بوو ق  لبوو   ايبووا الحوواار Ctrl+1 الأحوو  ي كوو ص  اضووغطالب   وو ل تخزي  وو  كوو ص  لت بوو ق كوول 

 . ص  ت  ت ر   ج ص  يت الفلة   ر    ث  ضأ   ي جلااة التبايب ت الخلاي   ث  
التو  يوت  اسوت يا ه  او   الب   و ل    تت وأ   ف    م الح ال   اد ةأزل أي متافات   •

 ن تفيل الب  تن ال      الالة الأب ف ل الً  هة  بل  ن ا رجة تا ص الب  تًب ق آفي اب ف ل    هة
 .TRIM ال الة ال  يأك ك الق  ص ن لك ي  ي ن ت  استخ اص

•  
 
 
 

 
 

 
 فيل  ص  :74ةكل

 ت ز تواريخ وأوقافر 
 .ي  فيل ا ة ف  ال أا  ال ي تي ح   ف  1
 :فيل  ت ف ة       ي اأ  يا  ة ل  ف  الأ أاج   ن  ضأ  جلااة التبايب   2

o   الفيل ا     ي فاق ت لافيل ا  الت ري  ت  الا ر الأسبق إلى الأح ث(
 .الأ  ص إلى الأح ث(

o   الفيل ا     ي فاق ت  لافيل ا  الت ري  ت  الا ر الأح ث إلى الأسبق(
 .ث إلى الأ  ص(الأح  
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 الجلتة الثانية 
 )120 دقيقة(

 أرداف الجلتة:

 ا على :ة يكون المتدرب قادرً لتة التدريبي فى نهاية الج

  ته  الأش كل الأحتأاة لفيل الب    ل تح ي   •
  Remove duplication and Advanced filterح ف الب    ل الأكيري •
   كت  ة  الة ف طة  •
 ( to sumAu)   ال أا التا  ه استخ اص  الة •
  6ت ب أ   ال    تاض ج ته    تة ي ال  ال الأبتخ اة    البي  اجاستخ اص   ال  •

  ا أاج ل 
   Sum  Average  Min  Max  Round  Count   IF)ال  ال ال  اة استخ اص   •

And OR  Not)    
    ( Now Today  Timeال  ال الخ طة   لت ري    الا ر )استخ اص  •

 محتملة م  المؤالل ال  -ملاحظة:
 لشوووكل ال تووو هج   ما لووو  ت  وويإ تقاااتو وأالتاااواريخ والأوقاااات كتاااواريخ حقاا  مااا  تخااازي  ت •

الأتا ا  ف   يحتاي ال أا  جاى تااري  ت  ت  و ل اخز وة كو ص نو ان او  توااري  ت  ت  و ل  لفويل 
  ي ب تخزي  جأ ا التااري   الأ   ل الأاجا ي فو  Excelالتااري   الأ   ل   اري طح حة ف 

او  الت ويف جاوى الق أوة كتوو ري  ت   Excel ا  كوي   تبابوا  لتو ري  ت    ور  إما لو  يوتأك جأو 
 فب ت  تخزي  الت ري  ت  الا ر ك ص    ر  

إما تر ل الفووويل حبوووب تيووو ص الأسوووبال  ي وووب ت بووو ق الخلايووو  لإظ ووو ر يووواص الأسوووبال   إما  •
  إلووووووى  ووووووص تر ل الفوووووويل حبووووووب يوووووواص الأسووووووبال  غووووووم ال  ووووووي جوووووو  التوووووو ري   يأك ووووووك تحاياوووووو 

ق أوة   و ة   لو لك يوت  إسو    جأا وة  TEXT  اوا ملوك  تُيجوا ال الوة .TEXT ال الوة   سوتخ اص
  ة   ل ت   ية ر أ  الفيل إلى ن 

 
 
 
 
 

https://support.office.com/ar-sa/article/%D8%A7%D9%84%D8%AF%D8%A7%D9%84%D8%A9-text-20d5ac4d-7b94-49fd-bb38-93d29371225c
https://support.office.com/ar-sa/article/%D8%A7%D9%84%D8%AF%D8%A7%D9%84%D8%A9-text-20d5ac4d-7b94-49fd-bb38-93d29371225c
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 :فيل تااري    تر  ص 1ةكل
 ات ناالبيتصفية  ❖

اؤ تو  ال وفاف التوى ا    الت  ال ا    ف ى تخفالب    ل طيي ة لاًحس ج  ا أاجة فيع ة ا  
  يي  جيض   جاى الش ةة  ت  ي ال فاف التى تاافق الشيط ال ى ت   ض    

 
 Auto Filteringتصفية تلقا ية  

ال و  ل حبوب ا و ي ي رال ف  تاي الت ف ة  إم تبتً ا ت وف ة  ًو ق الخلايو  ت  تتافي ج ي ف  
 . ف  ال أا  الب    ل اح  ي كل حبب  ال 

   اص   أا ة الت ف ة ل    تن  يي     ح   الخلاي  الت  1
   AutoFilterث   خت ر ا  ال  هأة الفيع ة    Dataا    هأة   Filterاي ت ختي   2
 ب الح ال   ى جلإت  ي ايب  ل البي    3
يي يأكو  او  فلال و  تح يو  البو لال التوى   ل  ي فاق ايب  ل البي  ت  ي   هأة اخت و   4

  يي  اظ  ره  
 
 
 
 
 

   ل   ت ف ة الب  :2ةكل
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ت  عض الخلايا فارغة في العمود سيقوم البرنامج بتضمي  راا الخيار في خيارات نااذا ك
 :التصفية

 
 
 
 
 

 ل    ت ف ة الب   ا  ي ي :3ةكل
 ل  فواما  و  ختاوف حبوب  وال تاوك الب تالب   و ل    لإض فة إلى ملك ه و ك ا و ي ي احو  ي لت وف ة 

 ل  و   ي فاق س   الت ف ة التا  ه وة الخو ص  و ل أا  الو ي يحتواي جاوى ن ت ر أ ة  الب    ل ر   ك
 : حة  ث  افتي تح  الأ  ي ي الأت Number Filtersر أ ة  تةي فاق جااال ت ف ة الأر  ص

 
 
 
 
 
 

 ر  ص ت ف ة الأ ا  ي ي :4ةكل
متدرفي  المتجلي  في دورة المثال التاب  لإظهار كل سجلات ال التطبي  على -: 1مثال 
 .الإلتل

   اص   أا ة الت ف ة ل    تن  ح   الخلاي  التى  يي    1
    AutoFilterث   خت ر ا  ال  هأة الفيع ة     Dataا    هأة   Filterاي ت ختي   2
   كبلإ ب الح ال  خت ر  ي ايب  ل البي  الى جت    3
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س ة   فت  ر الأع  ر تكبي  30 اص نت ف ة جأا   ال أي  ل يق الأجأ ر تكبي ا   س  :2مثال 
 :ف  ايبا حاار ت ف ة تا  ه ة اخ  ة 30   إ ف ل الي    Greater Thanا 

 
 
 
 
 

 
 

  
  2018/ 12/ 1   2017/ 1/1ة  ل يق التااري  ن    : س  اص نت ف ة جأا   ت ري  الب اي3اث ل 

ث  إ ف ل الت ريخ   الأح  ي  ف  ايبا حاار ت ف ة تا  ه ة    nBetwee  فت  ر الأع  ر ن   
 اخ  ة: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ي جاى تي ا ة ال أا  افتي اب  ج ال الت ف ة  ت الت ف ة ا  جأا  ا    لغ   لإ ❑
  Clear Filter From:ا 
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   ل   ت ف ة الب  إلغ   :5ةكل
ا  تبايوب  Sort & Filter فيل  ت ف ة ي فاق ت  لإي  ف الت ف ة التا  ه ة  شكل ت ص  ❑

 Filter افتي ت ف ة Home ال فحة اليه ب ة
 
 
 
 
 
 
 

 

   ل   ت ف ة الب   إي  ف :6ةكل                               
 الأنشطة التدريبية:

 (: 5لادخال البيانات الآتية )ورقة عمل  EXCELبرنامج اكسل   تطبيق
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 »تاريخ المعمل«  عمود   ضافةإيقوم المتدرب ب -1

 إدخال بيانات الطالب » حازم عصام« ضافة الصف الرابع وإيقوم المتدرب ب -2

 «H7ضافة تعليق في الخلية »إ -3

 يقوم المتدرب بإظهار الطلاب  -4

    30ا على مجموع الذ ين حصلو -

 30/6/2018حتي    30/6/2017ختبار المعمل من الفترة إالذين قاموا ب  -

 2فى مادة 15و أقل من  1في مادة 15كبر من ألى الذ ين  حصلوا ع -

 2فى مادة 15أو أقل من  1في مادة 15كبر من أين  حصلوا على   الذ   -

 15و أقل من   2فى مادة 15و أكبر من  1في مادة 15الذ ين  حصلوا على أقل من  -

 فى المعمل

 الخلفية العلمية

 Advanced Filteringالتصفية المتقدمة  
 ل  كت وووف ة القووو   الفييووو ي  ووو  ة الأت  اوووة تتوووافي الأزيووو  اووو  الخ ووو رال لت وووف ة الب فووو  الت وووف     

 unique values 
ت ووف ة هوو   الق أووة اوو    تاو  ن اف  و ا  يحتوواي ال وو  ل جاوو  ق أووة فييو ي  ات وويري  ه وو  لوو ي   ف وو ر 

 ًوو ق  ف وو رال الت ووف ة الأت  اووة ت  إلالت وو  اوو  ال وو  ل  شووكل   وو ه   لت ووف ة القوو   الفييوو ي اوو 
 :Advanced  ي فاق ف  رال ات  اةت ث    Data ل   الخلاي  ت  ال   ل امهب إلى تبايب ن 

أا  ال ي يحتاي ح    ً ق الخلاي /ال  List range   ة  ف  ايبا حاار ت ف ة ات  اة   ا  ف
جاووى القوو   الفييوو ي  وو ل  ي  البووحب اوو  ت ل فا ووة فوو  ال ًوو ق/ال أا  إلووى آفووي فا ووة    وو  تح يوو  

 :OK ي ااافق ت    Unique records only  الخلاي  ح   ف  ر الب لال الفيي ي ف ط
 
 
 
 
 
 

 
 الت ف ة الأت  اة  :7كلة
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ف تح ل ال ت  ة  فب   ي أ  لا  ا س ف  الأث ل الب نق يأك  تح ي  تي ا  تجأ ي ال   ل  
 جأ     تحتاي جاى ق أة فيي ي  اح ي: ن  أر نتح ي  تح  الأجأ ي الأفيى لأ

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ةكل8: الت ف ة الأت  اة 
ف  تبايب  Remove Duplicates  الخ  ر الآفي ها استخ اص تاي إلالة الت يارال 

 الأت يري  ل ش ت ف ت   ف ط:  ل   ف  ه   الح لة س ت  ح ف الق    Data  ل    ن 
 
 
 

 
 ةكل9: ح ف الت ف ة  

ت اص   تنات   ي  ل   ت ا جا ك  تبتً ا تي   استخ اص الت ف ة الأت  اة لات ف ة حبب ا  ي ي
ت ان الخلاي  ال ا   ل ً ق الأ  ي ي ه   فب   ج   ي  الأجأ ي   تن ً ق الأ  ي ي   ي ب  ا ش   

 ك الأ  ي ي  الت  تيي  ت ف ت   حبب تا 
    ح لة   15 ً ق الأ  ي ي ل يق ال فاف الت  تحتاي جاى  جأي  اب   لو ا ش        مثال

 :"اب  ية لو     
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الت  تري  ت ف ت     بنبس عناوي  الأعمدةالخلاي  ال ا   ل ً ق الأ  ي ي   إ ش    ي ب ت احظ 

 ."حبب تاك الأ  ي ي   ه   ال أي    الح لة
( ا  تبايب  Advanced ي فاق ف  رال ات  اة)ت  ال   ل حبب  ً ق الأ  ي ي ه ا ت ف ة 

 ح    ً ق   List Range ة    كأا  ف  ف  ل  ف  ايبا حاار ت ف ة ات  اة ح   ال   ل   ن 
 :OK ي ااافق ت ث  Criteria range  ة   الأ  ي ي ف  ف

 

 
 ا     ل ش تح هأ   س  اص البي  اج   يق ال فاف الت  تح ق الأع  ري  

 
 
 

 ا  إما ك ر تيي  جيق ال فاف الت  تح ق تح  الأع  ري  ت  كلاهأ   تي استخ اص الأ  ال
ORلخلاي  ف   ً ق الأ  ي ي  شكل  ًيي  كأ  ف  الشكل     نتيت ب ا: 

 
 

   ل  اتًا  فش الًيي ة الب   ة  س  اص البي  اج   يق     ي فاق ف  رال ات  اة ا  تبايب ن ت 
 :"  ت   ح لة  اب  ية لو     15ال فاف الت  تحتاي جاى  جأي  اب   لو  
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  Data. ل    ا  تبايب ن  Clear  ي فاق اب ت لإلالة الت ف ة 
ا  اثلا اع  ر  تكبي ا   ن ا ا  اع  ر  اب    ال ي يًبق  يأك ك استخ اص ا  ي ي تكثي ت    ن 

 الب نق    شكل افتياض   ال ي استخ ا    ف  الأث ل
  ف   ً ق  30  س بتخ ص جلااة تكبي اا الق أة   30اثلا إما تر    جيق  ال أي  تكبي ا    

   الأ  ي ي ل  ً    لشكل الت ل :
 
 
 

 س تًا  فش الًيي ة   ل  ي فاق ف  رال ات  اة  تح ي   ً ق الخلاي    ً ق الأ  ي ي ل يق 
           30ال ف ال ي يح ق الأع  ري   تكبي ا  

 
 
 
 
 
 

 الأنشطة التدريبية:

  : C4 ، بدءاً من الخلية  7في ورقة عمل  نشاء الجدول التالى  لإ  EXCELكسل إبرنامج  تطبيق

 (: 6  )ورقة عمل

 

 

 
 
 
 
 
 ستكمال العمليات الحسابية المطلوبة بناءً على المعلومات التالية: إيقوم المتدرب ب -1

 معدل المبيعات. × معدل الربح = نسبة الربح  •

 جموع المبيعات = ) جمع قيم عمود ) معدل المبيعات((.م •

 100نسبة المبيعات = )مجموع المبيعات ÷ المعدل الافتراضي للمبيعات( ×   •

 10000ع العلم: أن المعدل الافتراضي للمبيعات =  . م •
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 يقوم المتدرب بفرز بيانات إحدى أعمدة الجدول تصاعدياً . ثم تنازلياً ؟.  -2

 
 :الأنشطة التدريبية

 (: 7لانشاء الجدول التالى  )ورقة عمل  EXCELكسل إبرنامج   تطبيق

 

على   ء ني( لجميع المندوبين بناربح الفترة الثا  ،ربح الفترة الأولى  ،احسب )مجموع المبيعات 

 المعادلات الرياضية التالية: 

 ؟ مجموع المبيعات = )مبيعات الفترة الأولى(+)مبيعات الفترة الثانية(  ـــ

   (؟ التكلفة (–فترة الأولى = )مبيعات الفترة الأولى( ربح الـــ 

   (؟التكلفة) –ربح الفترة الثانية = )مبيعات الفترة الثانية(  ـــ

 ؟ 150تكلفة لجميع الفترات  = الـــ 

أضف التاريخ و الوقت الحالي فى   ؟.استخدم خاصية التعبئة لتنفيذ العمليات على الجدول 2

 الخلايا المحددة كما بالشكل

 ؟ ثم احفظه باسم )جدول المبيعات(   ،.نسق الجدول تنسيقا  مناسبا  3

  وإلا حالته »زيادة فى المبيعات«  فتكون   ، أكبر من ربح الفترة الأولي 2ربح الفترة إذا كان » .4

 حالته »نقص فى المبيعات««

 
 
 
 
 
 
 



                                                                                 Spreadsheets " BIT 05 " 

                                                                                                            

58 | P a g e ةالمعرفيبمركز الخدمات الإلكترونية ومحفوظة للوحدة المركزية للتدريب على تكنولوجيا المعلومات  سخالنحقوق 

F                 بالمجلس الأعلى للجامعات D T C 

 الأنشطة التدريبية:

    Tahomaع الخط ونو  18اكتب هذه البيانات بحجم خط  EXCELباستخدام برنامج اكسل 

     :( 8)ورقة عمل 

Item Date Cost 

 80 98-يناير-01 فرامل

 25 98-مايو -10 الإطارات

 80 98-فبراير-01 فرامل

 150 98-مارس-01 خدمة

 300 98-يناير-05 خدمة

 50 98-يونيو-01 شباك

 200 98-أبريل-01 الإطارات

 100 98-مارس-01 الإطارات

 250 98-مايو -01 القابض

 

 جمالية للفراملأحسب التكلفة الإ -1

 طارات جمالية  للإأحسب التكلفة الإ -2

 100زيد عن جمالية  للأنواع  التي تأحسب التكلفة الإ -3
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 الأنشطة التدريبية:

     :(9)ورقة عمل    قم بتنفيذ الآتى EXCELباستخدام برنامج اكسل 

 

 

 

 
 
 
 

 المطلوب: 

 . 16وحجم   Andalusبالخط الأندلسي  كتابة العنوان الرئيسي  - 1

 عمل تعبئة )خلفية( ملونة صفراء لإطار العنوان الرئيسي.   - 2

   مدة والصفوف بالخط الغامق ولون أحمر.كتابة عناوين الأع - 3

 توسيط البيانات داخل الخلايا.   - 4

   ،  230احة : إضافة صف جديد بين صفي التخطيط والتربية وكتابة البيانات التالية فيه.السي - 5

190 ، 210 ،  180   

    حساب مجموع ميزانية كل وزارة )مجموع الأعمدة(. - 6

   ع )مجموع الصفوف(.حساب مجموع ميزانية كل نو - 7

   حساب المجموع الكلي للمصروفات في كل الوزارات. - 8

   عمل مخطط بياني لجميع المصروفات على شكل أعمدة وتنسيقه.  - 9

 وضع عنوان للرسم  و  وتنسيقه   دائرةلجميع المصروفات على شكل أخر ط بياني عمل مخط -10

 . «مصروفات الوزارات »
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 الخلفية العلمية:
 Formulaل الدوا

ا كمااا تتااتخدم الحاساابة فااي اماارا  العمليااات الحتااابية البتاايطة لتاال تمامااً ايمكناا  اسااتخدام 
الخاصة  مختلف المجالات  ns functioوالمعقدة. فهو يحتوي على مجموعة واسعة م  الدوال

 .يمكن  استخدامها لإمرا  العمليات الحتابية المطولة في وقت قصير
فويى كت  وة تجاى ط غت   ا  الأ   ال اح ھأ  الأ و  ال ال و ھزي   يحتاي  الإكبلني  اج  تن 

ي  الأأ ووووزي لأتوووو ر  الإكبوووولالأ   لووووة تأثوووول ال أووووا  الف وووويي لبي وووو اج  تنح ووووس  ؛الأ   لووووة الأًاابووووة
  -:الأبتخ ا    تتأ ز  أ  يا 

  )إة ري لي   الخا ة  -راال ري ض ة  -الأ   لة عً ري ج  )تر  ص  ✓
 .ال  ن حب   ق   ااجا ي فى خ*ي  تفيى  افل طفحة الب  الأ   لة الت ف ا ت  ✓
      ال (-تب ت   لااة يب  ى )ا(  تتًعت  ا أاجة ا  ال لاا ل):  تن الأ   لة ي ب  ✓
 > )()اكبي ا  (< )الًي ( )* ال ي (  ) / ال بأة( ) ^ رفا لا اي -ال أا( )  (+ ✓

 اثل  SUM   تاحق   لااة يب  ي  الة  اثل  ن طغي ا  (  ب م الأح ت
(SUMA1:A2) 
 : ليفية كتا ة دالة خاصة

  -  : ف ل ا   لة  تخ  الخًاال الت ل ةإ
 D6يكان   تج الأ   لة    تن ح س تيي   ن  ضا الأؤةي ف  الأك -1
 . (=)كتب ال لااة ا -2
    B4*A1  .اكتب   -3
 .ا  لاحة الأف ت    Enterاضغط جاى الأفت   -4

 
 

 
 
 
 

 كت  ة  الة ف طة  :10ةكل
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ھا ال ً ق ال ي يش ي الى الأب فة ن     ًت     و  يكوان الأو ى   :  Cell rangeا ى الخلاي  

  اح    تن   اري جأا ية  تفق ة   تفق ة  جأا ية ف  
  Auto Sumلجمع التلقا ي ا

 .ح   الخلاي  الأًاابة  1
 Auto sumث  ت اي ال أا التا  ه  Formulas Ribbon ضغط جاى ةييط الأ   ال   2

. 
 ضا الأؤةي ف  تي فا ة ف رغة لاخلاي  الأًاا  جأعت   ال غط جاى ت اي  ن  اك   لإ  3

 Enter ف ل    الإل أا ة ال أا اضغط جاى افت ال أا التا  ه   س ت  ت  ي  ا تيح ل 
 ا  لاحة الأف ت   

 
 
 
 
 
 

 
   ال أا التا  ه  :11ةكل                                     

 
 :Filling Formulae المعادلاتنتخ )تعمي  ( 

 ب  ال أا  ل الحب ن ة الأ ف ي جاى ا  ( ا  ااستف  ي  الإل تي   ةيُأك ك ني  اج )ال  ا ل       
خلايوووو  الأ وووو  ري  ملووووك  نتًب ووووق تاووووي )الت بلووووة( الأبووووتخ ص فوووو  ت بلووووة فا وووة ا   ووووة تا  ه وووو ن إلووووى ال

 الت ل ة: تً ل الخًاال إ يت  ملك ا  فلال   الت ب   ل  ال  اص 
  ي جاى فا ة تحاي  ت  ة جأا ة حب ن ة ت  ا ًق ة ت  1

  -:اتحظلام

 ليزيةج ن لإادلة باتكتب المع ✓
 (. كس منطوق المعادلةنعكس وضع الكتابة للعربية ) ينعإإذا  ✓

 .مة) ، ( الفاصلةلايا المتفرقة بالعلاوالخ  مة):(لايا المتجاورة بالعلارقام الخ لأ شارةلإا ✓
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الغ اق ال  هي جاى اليك  الأيبي البفا ) ( ا    ال غ ي اضًط اؤةي الف ري جاى الأيبا 2
 ا ة الخ
  لبحب لا  ة )الأجأ ي/ ال فاف( الت  ست ف  ال أا ة جا     الأاالية لخلاي  ال أل ان ت  ث  3

 ن ة الأس س ة  ف   ال أا ة الحب 
  س ت  اً ةيي ت بلة ق   ال أا ة الحب ن ة جاى ك فة الأب حة الأ ااة 4

 
 
 
 
 
 
 

  ب  الأ   ال : 12ةكل
  

 ت الجارزة(ستخدام دوال البرنامج )المعادلاا
 ح   الخا ة الت  تيي  إ ف ل ال الة إل     1
 Insert Functionلى تي ا ة إ راج  الوووووة إث   Formulas Ribbon امھب الى ةييط  2

 . ب ال ب ر  ف  ال 
 افتي ا  تيي  ا  ال  ال الأت حة   3
  Enter  ي جاى افت  ت   4

 
 
 
 
 
 
 

 
 

   ال البي  اج  :13ةكل                                       
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 :وظا ف )الدوال(
لار ة   تت  كت نت    افل الخلاي  الأختافة   الاظ هف ) ال  ال (: ه  ت ااي ت اص نت ف   ا  ص ا

 ال أل  
 

 ويمك  تقتي  الوظا ف الى ست مجموعات كما يلي 

 
  ظ هف )ال  ال( :14ةكل

 
 الدوال العامة (1

 Averageالمتوسط  •
قي  الأرقام مقتوماً على عدد القي  ولتنبيا دالة المتوسط  المتوسط الحتابي: مجموع

 الحتابي نتبع الخطوات التالية: 
  ت  ة جا       ي جاى الخا ة الت  تيي  إظ  ر الا  1
ل   ي اً ةيي ايبا حاار   الأاجا  جاى )ةييط ال  غة(  (fx) ي جاى لر ال الةت   2

 ال  ال اليي ض ة  
اً ةيي ايبا حاار تح ي  الخلاي    ل   ي  )ااافق( يتن ث   (Average) ي جاى ف  رت   3

 الأًاا  حب   ق أة اتاسً    
لأتاسط  ت  ي   لشكل الت ل  جاى  اسحب اً ةيي   لف ري جاى الق   ال افاة ف  حب   ا  4

 ( K2:K8ايبا الق  )
 (  1الق أة جاى الأا ا ال ي ت  افت  ر  ف  الخًاي )ل   ي   (ااافق) ي ت   5
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 ال  ال ال  اة :15لةك
 
 (:MinتMaxحتاب دالة أعلى قيمة ت وأدنى قيمة ) •

خلايا المختارة م  أعلى قيمة: دالة تتتخدم لتحديد أعلى قيمة م  بي  قي  مجموعة م  ال
 ورقة العمل. 

أدنى قيمة: دالة تتتخدم لتحديد أدنى قيمة م  بي  قي  مجموعة م  الخلايا المختارة م  
 ورقة العمل. 

 احتتابها ذل   اتباع الخطوات التالية: ويت 
  ي جاى الخا ة الت  تيي  إظ  ر ال ت  ة جا    ت  1
ل   ي اً ةيي ايبا حاار    يط ال  غة الأاجا  جاى ةي   (fx) ي جاى لر ال الةت  2

 ال  ال اليي ض ة  
ل   ي اً ةيي ايبا حاار    ي )ااافق(ت ث    Min)ت  الخ  ر)  (Max) ي جاى ف  ر ت  3

 ت  تجاى ق أة ت  ى  ي  الخلاي  الأًاا  إي    تح
 اسحب اً ةيي   لف ري جاى الق   ال افاة ف  حب   الأتاسط  ت  ي   لشكل الت ل  جاى  4

 (  K2:K8ايبا الق  )
 ( 1  ي  الق أة جاى الأا ا ال ي ت  افت  ر  ف  الخًاي ) تل  )ااافق( ي ت  5
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• Count 

 
 

 ي  داخل نطاق م  الخلايا لإيجاد عدد الق
• Round 

  ااستخ اص : ت ييب الي   إلى ج   ا    ا  الأر  ص ال شيية
 ROUND(number  num_digits)ال  غة ال  اة :  

number   ا ه   الي   ال ى  يي  ت ييً  إلى ج   ا    ا  الأ  لل ال شيية   : 
: Num_digits لي  ج   الأ  لل ال شيية التى س  ي  إل    ا 

  round(87.287 1)  اح   ي  يي  ت ييً  إلى ج   جشي  987 87فأثلا الي    ✓
 87.3ا
ت ي  ج      ف ت  ت ييب الي   إلى0تب  ي  num_digits ر ق أة   إما ك ✓

 طح   
 round(87.1;0 87=اث ل  ا)    
  ف ت  ت ييب الي   إلى يب ر  0تطغي ا   num_digitsر ق أة   إما ك ✓

 الف طاة ال شيية  
 round(87.1;-1) = 90اث ل 
      100=round(87.1;-2)              

 : Roundup دالة التقريب للأعلى  •
 .ROUNDUP  في(  استخ ص ال الة لات ييب إلى الأجاى   ا ن )    ان ج  ال 

 
 
 
 

 Rounddownدالة التقريب للأدنى  •
 لات ييب إلى الأ  ى   ا ن )  ت    ال في( 

 .ROUNDDOWN استخ ص ال الة 
 

  الة الت ييب  :16ةكل                                               
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 الوظا ف )الدوال ( المنطقية  (2
  الؤرطية IF دالة •
كبل كا    ت اص نت ف   تح  تايي  )ا   إ يط ة ا  تكثي ال  ال الق  س ة استخ اا ن ف  الش  IF الة

كبل إر ل ا  ني  اج ت ي تًيح  ا  فلال    اثلان لا تَاَيَ( ن   ان جاى  ت  ة البؤال الأ ً   ال
 ي  ي  تن ر ت  ت  كثيتر   فاما ك  ي  رن ق أة اب   تك ل  ا ال  ص اا اب   ل ال  ص الب نق تن 

ال ت  ة ت  العً ري ي ب   ن ا“ابي ك ل   ت   لل اب   ل ال  ص الب نق”  إا ف  لك العً ري الت ل ة
الشيط ة ست ان ض لتك     IF الة ن فال اب   ل الب ة الب   ة!!!” ل  تت      ت ان “للأسف تن 

 : ح   ت ا  ج  ثلاثة اح رف ت  اكا  ل  ه   كأ  تلاحظ
   ص الح ل  تكبي ك  ال  ص الب نق؟ سؤال الشيط: هل اب   ل ال  1
 .الق أة الأًاابة ف  ح ل ال اا  ااي  ن  )   ( جاى البؤال الب نق  2
 .ال اا  الباب  )ا( جاى البؤال الب نقالق أة الأًاابة ف  ح ل   3
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 الؤرطية ) مكوناتها(   IFالدالة بنية
 
 
 
 
 
 

الشيط ة  الة :71ةكل  
 

1  Test Logical( ه  تأثل البؤال الأ ً    ي ايأت: ق أة اجً رية  )     ك   بال ال الة ن
   يا  ال ي تا  طيح      يكان تح  ا 

ت  تي سؤال ا ً   اكثي ت    ان  A1>S3 ت  A1<100 :سؤال ا ً    ب ط اثلان  •
 sum(A1:A10)>100 اثلان 

 ISBLANK   ISERROR  الة مال جاان   ف ط )     ا( ك الت  •
2   if_true Value_ : تييو   ي يأكو  اهأ ل و   جو ص اسوتخ اا  (  هو  تأثول او تيوة )ق أة افت  ر

تأ ل و ل ال اا  جاى سوؤالك الأًوي   نو    )طوح  (  اح ن  ي  ي ف  ح ل ك تن كبل إا  
 :ه  الأكان ه ا 
لووى ت ف و  اةووئ  اوثلان  وو  تييوو  إي ةووئ سو ؤ ي تجو ص كت نتووك  ناكا وو  افتًو ري فوو   فويا  •

  ل وو ا ال وو ص تت وو  ل اب  وو ل ال وو ص الأ ضوو  ر الأب  وو ل  وو  “فوو  حوو ل ك  ياوو  ت ف وو  اوو 
  اتف ووووووول ةووووووو ل ن  إا فووووووو ظ ي الفووووووويق نووووووو   ال ووووووو ا  ” فت وووووووان ال الوووووووة ك لتووووووو ل 

IF(A1>A2  A1-A2)i  تن جاوى اجتًو ر A1   هو  اب  و ل هو ا ال و ص A2  تحواي
 .اب   ل ال  ص الب نق

ي ب     ص ت  ق أة    ة اثلان “  ج ” )ف  ح لة اظ  ر ال 100ق أة ج  ية اثلان  •
 ( ” جا ك  اهأ ن اح طة ال ص   ة ري الإ تً  

لشيط ة ا IF ت   الة VLOOKUP ت   الة ا  ك الة A1-A2 ا   لة ج  ية اثلان  •
 . فب  

3   if_false Value_ ن  كبل اظ  ر  ف  ح ل كإفيى  ه  تأثل ا تيي  ا  ت:ق أة افت  رية  
لأحيف ا ي ًبق جاى الأحيف ال اا  جاى سؤالك الأًي   نلا )فً (  ي ًبق جاى ه ا ا

 .الب نق تأ ا ن 
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 :الؤرطية IF ملاحظات مهمة عند استخدام دالة
لاف ل ن   اح رف ال  ال )اكا  ت  ( ل ا ي ب   ة كبل يبتخ ص الف طاإ تن ط لأ   •

   عً ري يختاط الأاي جاى اكبل  ) حتى اجا ك ت  ب استخ اا   ف  الأر  ص اثلان 
 )75000ا   تن   000 75ات تب    ى في ت
ي ج   ت  ي ق أة    ة ا  ف  ح لة جاا  الشيط الإي  ن  ت  الباب  تن ج  ا  تيي   •

 ) “  ج ” ) ل ش:   ج اث ل:   ة ري الإ تً  اح طت   إ
 if function المعاملات المنطقية التى نتتخدمها مع دالة

 ا   يب  ى   
 >   ت ل ا    

 < تكبي ا  
 >ا ت ل ا  ت  يب  ى 

 ت  يب  ى  <ا تكبي ا 
 ا يب  ى   <>

 

 الأنشطة التدريبية:

 Times newونوع الخط   16اكتب هذه البيانات بحجم خط  EXCELكسل إباستخدام برنامج 

Roman :   ( 10ورقة العمل  –)تكليف ذاتى 

 

 

 

 المتوسط  المجموع  بنات  بنين  الكلية

   2620 2230 المحاسبة 
 

   1850 1920 التأمين 
 

   1060 1350 البنوك 
 

   1480 1530 الإدارة
 

   2250 1860 الحاسوب الآلي 
 

       المجموع 
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 -بعمل الأتي : المتدرب  قومي ثم 

 الأعمدة والصفوف بخط غامق ومائل ولون أحمر.  كتابة عناوين  - 1 

 حساب مجموع الطلاب البنين ومجموع الطلاب البنات.  - 3

 الطلاب في كل قسم. و متوسط حساب مجموع   - 4

 حساب المجموع الكلي للطلاب. - 5

 تظليل خلفية خلية المجموع الكلي باللون الأزرق والخط باللون الأصفر.   - 6

 لخلايا وتظليل العمود الأول بلون أخضر فاتح. عمل حدود مفردة ل  - 7

 عمل مخطط بياني على شكل دائري لأعداد الطلاب في الكليات مع استبعاد المجموع.   - 8

 مخطط البياني وعناوين للمحاور. كتابة عنوان لل - 9

 «.  1حفظ الملف باسم »أقسام الكلية  - 10

 

 لات التالية عليه: بفتح الملف السابق وإجراء التعدي المتدرب  قومي ثم 

 .   2000ي يقل عن ذ و مجموع البنات ال1500ي يزيد عن ذ البنين ال حساب مجموع  - 11

 . هإضافة الأرقام المسلسلة داخلو رقم  إضافة عمود جديد في بداية الجدول بعنوان ال - 21

  - 360 - حقوقإضافة صف جديد قبل صف الحاسوب الآلي، وكتابة البيانات التالية فيه ال - 13

145. 

 حساب مجموع الطلاب في كلية الحقوق.  - 14

 توسيط بيانات الصف الأول والأرقام. و عمل حدود مزدوجة حمراء لعمود الرقم  - 15

 تصاعديا علي حسب »المجموع«ترتيب الصفوف    - 16

تمثيل البيانات في مخطط بياني على شكل أسطوانة مع استبعاد صف المجموع وعمودي   -17

 م. المجموع والرق

يقوم المتدرب بإظهار الكلية التي حصل أحد طلابها )بنين أو بنات( علي درجات أكبر من    - 18

1700 

 «. 2حفظ الملف باسم »أقسام الكلية  -19
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 اليوم الثانى
:أرداف اليوم التدريبي  

درب قادراً على : ي سيكون المتبنهاية اليوم التدريب   
   ( LEN  LOWER  UPPER  PROPPER)ال  ال الحيي ةالت يف جاى   -1
  ABS countIF INT  SUNIF  Power product)ال  ال اليي ض ة) الت يف جاى  -2

SQRT TRUC    
   Microsoft Excelف ences 3D Referاستخ اص الأياجا ثلاث ة الأ      -3
   تاليا احتاي ل فا ة جاى تجأ ي ا   ري -4
  الإكبلالت  ال اا البأ رل آرل   اا ب كتش اافيى ف   -5
 ربط الب    ل فى فلاي  ضأ   ر ة ال أل   -6
  راق جأل اختافة فى  فش الأ  ف تي  ضأ  ربط الب    ل فى فلا -7
 ربط الب    ل ن   الأ  ف ل  -8
 ا  لج ال  اص ربط الب    ل اا  -9
  تأث ل الب    ل   ليساص الب    ة -10
   ت اال اليساص الب    ةتأ  ز  -11
  كبلإتحييي اليس  الب      -12
   ت ب ق اليساص الب    ة -13
  اش ركة الأاف ل طً جة    -14
    Pivot Tablesإ ش    -15
  PivotTable ن    ل  ةت ف   بأ ل طيق ال يق لاستخ اص ا -16
 ي     ل  لتحا ل الب    ل ف  ج ا ل ات      ستخ اص   أامج الب  PivotTable ش  إ -17
   PivotTableاستخ اص    هأ  الح ال  لتيت ب الح ال ف  -18
   PivotTableحب   الق   ف  -19
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 الجلتة الأولى

 )150دقيقة( 
 أرداف الجلتة:

 ا على : ريبية يكون المتدرب قادرً فى نهاية الجلتة التد

  ( LEN  LOWER  R UPPE PROPPER)ال  ال الحيي ةيف جاى الت ن  -1
  ABS countIF INT  SUNIF  Power product)ال  ال اليي ض ة) يف جاى الت ن  -2

SQRT TRUC    
   Microsoft Excelف  3D Referencesاستخ اص الأياجا ثلاث ة الأ      -3
   تجأ ي ا   ريتاليا احتاي ل فا ة جاى  -4
  الإكبلالت  ال اا البأ رل آرل   اا ب كتش اافيى ف   -5
 لب    ل فى فلاي  ضأ   ر ة ال أل  ربط ا -6
 ربط الب    ل فى فلاي  ضأ  ا راق جأل اختافة فى  فش الأ  ف  -7
 ربط الب    ل ن   الأ  ف ل  -8
  ربط الب    ل اا ا  لج ال  اص  -9

 

 :ةالجلس دواتأ

 دليل المتدرب.   •

 ي.  عرض تقديم •

 أوراق العمل.  •

 

   الدوال الحرفية (3
 PROPPERدالة  •

حايوول الحوويف الأ ل اوو  كوول كاأووة فوو  البابووة ال  وو ة إلووى حوويف ت أوول هوو   ال الووة جاووى ت
كب ي  تً    ق ة الحي ف طغ يي   يأك    ااستف  ي ا    ج   اسوت يا    واص ا    وة إلوى 

  ال الوة جأا وة ت بو ق ح لوة ر ح لة الأحيف لا اأ ل غ ي ايت ًة  إم ست  ل هو    اكبل  ك
 . الأحيف تسيل  تس ل  كث ي ا  الق  ص ن   ي  ين 
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 :ال  غة ال  اة ل    ال الة
=PROPER(text) 

: text   ال ص ال ي  يي  تًب ق ال الة جا. 
 ا زية   ح لة الأحيف  الأاضحة ت     جاى  ص   لاغة الإ B5 تحتاي الخا ة :مثال

ل ال ص  ج ل كل كاأة تب ت  حيف كب ي  بق ة الحي ف لا اأ ل غ ي ا ت أة  لت  ي
 :ت ل ة ف  فا ة ال ت  ةطغ يي    تب ال  غة ال

 
 PROPPER الة  :1ةكل

 
 LENدالة   •

 .  اص ه   ال الة  حب   طال الباباة ال   ة فت اص  ارج ل ج   تحيف ال ص 
 :ال  غة ال  اة ل   ه 

=LEN(text) 
: text الة جا  ال ص ال ي  يي  تًب ق ال . 

 :  تب ال  غة الت ل ة G6 اث ل: لحب   ج   تحيف ال ص ف  الخا ة
 ملاحظة : سيت  تضمي  المتافات بي  الكلمات عند ارماع النتيجة
 
 
 

 
 

 LEN الة   :2ةكل
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 UPPERدالة 

 :ت اص ه   ال الة    ل كل تحيف الباباة ال    ة كب يي   ال  غة ال  اة ل   ه 
=UPPER(text) 

text   ال ص ال ي  يي  تًب ق ال الة جا :. 
 

 إلى تحيف كب يي   تب ال  غة الت ل ة  B5  ةلتحايل كل ال  اص ف  الخا :مثال 
 
 
 
 
 
 

 

 UPPER الة  :3ةكل
  

  LOWER   الة
 :تقوم راه الدالة  جعل كل أحرف التلتلة النصيّة صغيرة. والصيغة العامة لها ري 

=LOWER(text) 
 :إلى تحيف طغ يي   تب ال  غة الت ل ة B5 ش ال ص ف  الخا ةلتحايل  ف  :مثال

 
 
 
 

 

 
 

 

 

 LOWER   الة :4شكل 
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 الدوال الرياضية  
• ABS 

 .ااستخ اص : تحايل الأر  ص ) س لًة ت  ااجًة ( إلى تر  ص ااجًة
 ال  غة ال  اة : 

 ABS=  )  الي   ت  الخا ة الت  تحتاي جاى الي( 
 
 
 

   ال  ال اليي ض ة :5ةكل                                                             
 

• Count IF 
 ااستخ اص : ت ً  ج   الخلاي  الت  تتاافق اا الشيط الأ ًى 

 ال  غة ال  اة : )   الشيط   ؛ ا ى (
• INT 

 ااستخ اص :يت  هل ا   را  الف طاة  يكتب الي   ال ح   
 ال  غة ال  اة : 

 الخا ة الت  تحتاي جاى الي  ( )الي   ت  INTا
• SUNIF 

ي إما تح ق الشيط الأ ًى جاى جأا  ن لثااستخ اص :ت اص   أا الأ ى ت  ال ً ق ا
 الأ ى الأ ل 

 ال  غة ال  اة :  
=sumif(range; criteria; [sum_range]) 

  : تفب يه  كأ  يا 
range  ها الأ ى ال ي يًحس ي   ج  ال ص: 

:criteria  الًحس ج   ال ص الأًاا   
:[sum_range]  الأ ى ال ي يت  ت أ ا الق   الأااف ة ل 

ل الة  ث  ح   ال أا  ال ي تًحس ي    ث  ف طاة ا  اطة  ث  اكتب اس  ال ص اكتب اس  ا
الأيا  الًحس ج     ل ًط ن   جلاات  ت   ص “ “   ث  ح   ال أا  ال ي تاج     الق    

 الأيا  ت أ     
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ل الأبتح ة ل ل ا     اب   ل ج  ق   الأب   ل الت    ص نتحق      اث ل كشف   ل أاا
 :SUMIF  أا جأاال كل ا     جاى ح ي    ستخ اص  الة الأًاا  ت 

 
 
 
 
 
 
  

  الوظا ف )الدوال ( المالية (5
  ي أك وك .الأ ل وة الحبو   ل  ت ا  فو  جو ا الق أوة الأ  ال  تحو   Microsoft® Excel  تبوييُ 

الق أوة  حبو    ت  ال وي ق  لأحو   الشو يية الو ف  ل  احتبو    الأس س ة ال اال  استخ اص  ب الة
  سوتخ اص  يأك وك كأو  .فويي  آ فا تو   قو    أ  ر وة فا وة ق أوة ت  و   ت  للاسوتثأ ر تح ةالأبو 

ت   ال ويق  اسوت لاك ا و ل احتبو    ت  ااسوتثأ ر ج هو   ا  ل احتب    الأت  اة الأ ل ة ال اال 
 .الأطال تح   إهلاك تتًا ت  الزا   أ   اليه 

 
 (  ه  :   repayment of loansال  ال الت  تت  ال اا س ا  ال ي ق )

=PMT(RATE NPER  PV)  
=RATE(NPER PMT  PV) 

=PV(RATE NPER PMT ) 
 :  تن ح س 
PV  ي    الق أة ااطا ة لا يق 

Rate   ي    ا  ل الف ه ي ل ل فتيي 
Nper  ي    اجأ ل  ج   ال ف  ل 
Pmt    الب ا  ل ل فتيي )ا  ل الب ا ( ) الب ا  الش يي( ي 

 اا  يكان س   الأ ااص فأ   افل الأت  ة ا  ه   ال الة جاى  يت  استخ اص الح ال الب 
   PMT ل  الأ  ال ها الأ ااص  ا  ف رج   يكان الأ  ال ك لح لة الأ

 ت  : ف ر ك لآ يت  استخ اص  فش ال  ال اا ااستثأ ر  الإ
    :تنح س 

=FV(rate  nper pmt)   
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  nperلب ا  ل ل فتي  ل    ال ف  ل )( اباغ ا  ل اpmt ف ر  )ح س تحبب الق أة ال   ه ة للإ
 (  Rate( ف  ا  ل ال بً  الألاية لاف ه ي  )

 ا  ال الة : ت
=NPV(rate value1 valu2 …) 

ة ا  ل ساباة    تحبب ط ف  الق أة الح ل ة للاستثأ ر   ستخ اص ا  ل ف   ا  ر  ت ح س 
 الأ فاج ل لا فل ف  الأبت بل الق   الأاجًة  الق   الب لًة  

 مثال : سداد القروض
 أ  ل ف ه ي   س   20 ف  ل ف   10ج  ة  ساف ت اص ن ف   جاى   1000ل اباغ  تن ل   است  

 % الأًاا  حب   ا  ل الب ا  الش يي؟5
  PMTساف يت  حب   ا  ل الب ا  الش يي ال ي ها :   ان ت
   nper ها يأثل   10ج   ال ف  ل الأ ب  جا    الأباغ :   ن    ث

  %5ها    Rate تن % اي 5الف ه ي ها  ا  ل  :ث لث ن 
    1000ق أة ال يق ااطا ة ه   PV : را  ن 

 PMT(RATE;NPER;PV)   ساف   رج  الة ا ل ة   اف
 ت  : ح س ساف ي اق ك لآ 

=Pmt(E4/12;E5;-E6) 
    :تنح س  

E4  ه  ق أةrate ة ي لحب   ا  ل ال فا الش يي  12  جاى ا باا 
E5  ا  ته  ج   ال ف  ل–E6 ال يق اباغ اًاا   ف   ن    ض    س لًة لأ فت 

ي الأباغ ال ي ساف ت PMTح س يت  حب    E10ي   ي ال  تج ف  الخا ة  enterث    غط  
  e4 ي ق أة الخا ة   ف  ح لة لي ت ي فا ة يي  است ف   اباغ ال يق   لف ه ي الأًااب   يلاحظ 

 الف ه ي لا ل   ن ساف تزي  لأ  pmt  ن ف

 
 

 صلي : ب مبلغ القرض الأمثال لحتا
    ساف  بتخ ص  الة   ا فش الأب لة الب   ة ل   ياج  ا  ل ال فا الش يي ف

=PV(RATE;NPER;PMT) 
   تن ح س 

=PV(E4/12;E5;-E10)  
    اباغ ي فا   لب لب لأ   PMTح س ساف يت  استب ال  
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   ت ش جاى ا  ل الف ه ي ا جاى الأً لغ الت  ت فا ف ط  لإايأك  ا ف ل ق أة الب لب   ة:ملحوظ
 ج   ال ف  ل 

 
 رفاح الممنوحه على المبلغقيمة مبلغ مودع في المصرف مع الأ راه الدالة تتتخدم لحتاب

   ساف   اص   ا ااال جاى الح لة الب   ة ف  ل ااستثأ ر ل فش ال أ ة ا  الألحب    ت  ة ا
 ت ة :   أل ال الة الآ

=FV(RATE;NPER;PMT) 
=FV(E4/12;E5;-E10) 

 ف ت  حب   ا  ل ااستثأ ر 

 
 NPVاستخدام دالة : 

الأاضال  ت ل ب   ةتبتخ ص لحب   الق أة الح ل ة ل أ ة ا     ساف تح ل جا        ا ي ا   
 ا  الب اية : 

    ج ص    1100ك ساف تح ل جاى   ان ك ف ك  ض ت   ف ت ج  ة لا   1000ل يك   ن ر الآت 
 ت  :ان الآ   لا  % طً  10ا  ل الف ه ي  ن  ما كإ

ا    )%10* 1000 ) 1000ج  ة ا    1000الق أة الت  ساف  ح ل جا        ج ص لأباغ 
1100   
تحبب جكش ال أا ة الحب ن ة الب   ة ح س يكان ل يك اباغ ساف تح ل جا ة      npvف الة 

أكوو  ك سوواف تبوتخ ص هو   ال الوة فوو  الأثو ل البو نق ي و اف  حبوو   ق أتو  الح ل وة  تييو   ةاو ي ا   و 
 ت  :ك لآ  npvاستخ اص ال الة 

=npv(10%;1100) 
  يأك  الت ايم ج  الق     سأ   الخلاي   1000 ال  تج ساف يكان 

  راج ال  ال :إ راج ال الة ا    ف ي إكأ  يأك  
ا  ل   ن     جاأن   ج ا   فأ  ق أت  الح ل ة        ج  ة ساف  ح ل جا  1210ل ي   اباغ 
 % ؟ 10الف ه ي ها 

=npv(10%;;1210)    
  تن   غ ي ا ي ف  لاحظ    ا ياج  لأ    الح  الثكح  ث لس    1210  ت  اض فة ال    ت  لاحظ 

 ت :   ساف يكان ك لآ ا رج    ا    ف ي ال  ال فتج  ة  لا   1000ال  تج ها 
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 1000ل ي   اشي ل ساف يت اوف  تن فاا   لة لق    ا ي      الأشي ليأك  استخ اص ه   ال ا
فولال ثولاث سو اال    500ربوا سو اال ا و اره  ت)ج هو ( فولال  ةت  تو ف  ل    يو     ساف يو ج  

  ن   ييو  حبو   الق أوة الح ل وة ل ول هو   التو ف  ل ال   يوة جاأو   و  ةاليا  و  ةج  ة فولال البو  300
 ت  :  ساف   اص   أل الآ  ا% ف 6ق أة الف ه ي ه  

=NPV(6%;500;500;500;300) -1000 
 الأشي ل   ج تن ي ت  ال  تج ااجب  تني ت 574تج ي  ً  ال  

فووو  ح لوووة  ن لأ 574اووواال فووو  ن وووك  أ ووو ار ج هووو  الأشوووي ل سووواف يفووواق ج هووو   ضوووا الأتن ي ت
؛ % ف هوو ي6 ااالوو  فوو  ن ووك ي ًوو   فووش ال بووً تالأبووتثأي سوواف ي ووا  ن اااسووتثأ ر ال وو  ي فوو 

 وووة    فووو  الث 1060لأوووا ل ا  لووو  سووواف ي وووً  الأباوووغالبووو   الأن افووو  ح لوووة الب وووك فووو  تن ح وووس 
  47696 1262 اليا  ة  016 1191 الث لثة  6 1123

 طً   لاأ   لة : 
 %(  6االأباغ ف  الب   الح ل ة   ) الأباغ ف  الب   الح ل ة * 

 ت  :  طل ااااال ك لآتاي     الف ه ي ث نت   ف  ح لة استخ اص ال الة ن لأ
=npv(6%;;;;1262.47696)    

ح س ساف يت   ضا الق أة ال   ه ة  تيك الح    الب   ة ف ل ة ح س   1000ج   تساف يكان ال 
 ربا س اال  س اال   4ح س ساف    رن  ة     ا  الف ه ي ف  الب   اليا   الف ه ي ث نت  لأتن 

 ا  ف  الح لة الأشي لت
=npv(6%;500;500;500;300)  

ي ت 574يكوان ال و تج  سواف 1000 بًيح  ا   13407370222 1574ساف يكان ال  تج 
 ااستثأ ر ف  الأشي ل ساف يكان ايب  تن 
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  Microsoft Excelفي  3D Referencesليفية استخدام المرامع ثلاثية الأ عاد  •
  إلووى اليجووال إلووى فا ووة ت   وو  فوو  الأ وو ف ل التوو  تحتوواي جاووى تكثووي اوو   ر ووة جأوول   حتوو ج تح 

    ج   كت  ة ط غة ا   ف  ه   الح لوة يأك  و  اتش ً ق ا  الخلاي  ف  ت راق ات   ي مال  أط 
 .ت   ب ال  غ الأ   ي  ت   ب  الخلاي  ا   ر ة إلى تفيى   ستخ اص الأياجا ثلاث ة الأ     

 الب  ة ال  اة لا  غة ه : 
=Function (first worksheet:last worksheet!cell reference) 

• :Function  أا  الأ  ل    إل ال تي  الة تيي  استخ اا    ك الة . 
•  :First worksheet اس   ر ة ال أل الأ لى ف  ال ً ق. 
•  :Last worksheet اس   ر ة ال أل الأف يي ف  ال ً ق. 
•  Cell reference      اس  الخا ة الت  تيي  تًب ق ال الة جا : 

  ا الأ راق ضأ  ال ً ق ف  جأ
 

 

 

 

 

 

   ة الأ   استخ اص الأياجا ثلاث : 6ةكل               
     ملك س  اص   ستخ اص الت بلة التا  ه ة لتًب ق ال  غة جاى  ق ة الخلاي  ف  ال   ل:

ق أة الأتاسط ستتغ ي تً   لأي تح يس   يي  جاى تي   تن ا  فااه  الأياجا ثلاث ة الأ     ه  
 .ال ً ق ر ة ا  ت راق 

 
 
 
 
 
 
 

   ياجا ثلاث ة الأ     اص الأاستخ  :7ةكل                                   
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 لتل: افيما يلي مجموعة الدوال التي تدع  استخدام المرامع ثلاثية الأ عاد في 
• SUM لإي    ا أال ا أاجة ا  الق   الي أ ة : 
• AVERAGEلإي    اتاسط ا أاجة ا  الق   الي أ ة : 
• AVERAGEA لإي    اتاسط ا أاجة ا  الق   الي أ ة  ال   ة   الأ ًق ة : 
• COUNT : لحب   ج   الخلاي  الت  تحتاي جاى تر  ص 
• COUNTA لحب   ج   الخلاي  غ ي الف رغة : 
• MAX  لإرج ل تكبي ق أة ضأ  ا أاجة ا  الخلاي : 
• MAXA  لإرج ل تكبي ق أة ضأ  ا أاجة ا  الخلاي    أ  ف    ال  اص  الق :  

 الأ ًق ة 
• MIN  لإرج ل تطغي ق أة ضأ  ا أاجة ا  الخلاي : 
• MINA: تطغي ق أة ضأ  ا أاجة ا  الخلاي    أ  ف    ال  اص  الق     لإرج ل

 الأ ًق ة 
• PRODUCT لإي    ح طل ضي  ا أاجة ا  الق   الي أ ة : 
• STDEV تSTDEVA تSTDEVP تSTDEVPAحياف الأع  ري   : لحب   الإ

 الأح  ي است   ا إلى ج  ة ت  لأحتاى   كأا    لأ أاجة ا  الق  
• VAR تVARA تVARP تVARPA:    لإرج ل ق أة التً ي  لأ أاجة ا  الق   الأح

 است   ا إلى ج  ة ت  لأحتاى   كأا   
 
 توزيع محتويات خلية على أعمدة مجاورة •

ص جو  إلى طيي ة  ب ًة  س اة إلوى ت بو    ف ول اسو  الشوخن   حت ج فى كث ي ا  الأح 
 اوج   م ل أا وةال قو  هو   ال أا وة هوى . اسو  الأ   ف ول اسو  الأ  جو  اسو  ال و   هكو ا

  ةيح  ه  تن  ال ى سبق     الإكبلف      concatenateالأجأ ي  الخلاي    ستخ اص ال الة
 :طيي وووة  بووو ًة  سووو اة ل أووول ملوووك اووو  فووولال الخًووواال الآت وووة الإكبووول يوووافي ل ووو  ني ووو اج 

 ال وو  جوو  ااسوو  الأ ل   وواص ت ان نتح يوو  جأ ووا الخلايوو  التووى تحتوواى لف وول اسوو  الأ   -1
 text   غط جاى Data ث      ملك ا  التبايب   ال  اص الأيا  تحايا   إلى تجأ ياى  ج

to columns  لتشغ ل ا  لج تحايل ال ص إلى تجأ ي. 
 .ف ط ت ان ااجا ي فى جأا   اح    تن الاح ة ه اة:  ح   تى ج   ا  ال فاف  شيط 
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 تاليا احتاي ل فا ة جاى تجأ ي ا   ري  :8ةكل
في  كل اس  يت  ف ا  ج  ااس  الآ ن ف ختي الأب فة لأ   الفااطل ن   ال  اص  ر ف خت

 ناضا اب فة ن     ب   اس  الأ   اس  ال   
 
 
 
 
 

 
 

 تاليا احتاي ل فا ة جاى تجأ ي ا   ري  :9ةكل
 

ثوووووووو   text  ختووووووووي  ووووووووال الت بوووووووو ق Column data format  اوووووووو  الأاووووووووي
ال ووغ ي لتح يوو  الأجأوو ي التووى  ييوو   ضووا حأووي   ووغط جاووى البوو   الأ destination اوو 

اضووا ااسوو  الأ ل فووى ل  الوو ص الوو ى سوو ت  ت بوو أ  ن وو  ففووى هوو ا الأثوو ل  ختووي ثوولاث تجأوو ي
 في  اس  ال   فى جأا  ث لس آ  فى جأا  جأا   اس  الأ

 

 
 

 

 

 

 
 

 تاليا احتاي ل فا ة جاى تجأ ي ا   ري :10ةكل
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 الإلتلفي  خرى الآ راتوالإختياالتعامل مع التمارت  رت   •
  Art Smart لإدراج

وري رسومات ايضاحية مارزة يتنتي  وأشكال ثابتة ولك  قابلة للتعديل وحاف  عض 
 .الأمزا   طريقة ذكية

 Home>>Illustration>>SmartArt    الوصول
    Art Smart لإدراج

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

    Art Smart  راجإ :11ةكل
 التعديل

   يأك  اليجال ل    ال ااه  ايي تفيى   ل غط   هأت   تا  ه ن س ت  تف  ل    SmartArt إ راج
 ي  ال ااه  ه :  ن جاى اليس  الب  

1-Design 
2-Format 
 
 
 
 

 
  

    Art Smart ت  يل  :21ةكل
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Design 
  الت  يل جاى الألا تن   إجيا  إض ف ل  SmartArtتبتخ ص لتغ  ي ت أ    

 
 
 

 
    Art Smart ت  يل  :31ةكل

Format 
كأ  يأك     بتخ ص  اض فة ح     التحك    لاان  يأك  التحك  ف  ةكل ال  اص الأ  فة ت

 التحك  ف  الأ      التيت ب 
 

 :   Excelخطا  في برنامج الكؤف ع  الأ
فً   ف  ني  اج اال ا  الأت  7ك ه     تن يأك  الت يف جاى  Excel   ت  :  ه  ك لآ  

1  #NULL!   ح س 
ف  ط غة  أب فة ن ان ا  ج ال ري ض  اثل جلااة   ف ل اياجا فا ة ات   ي يت  -

 ال أا  
=A1 A3+A5 

 ت  ف ل    ط ن اية     ية  ً   ل الخلاي   أب فة ن ان ا  ج ال الأ ى )ال  ًت  (   -
=SUM(A1 A5) 

 
2  #DIV/0!  س ت  ي ف  ح لة ال بأة جاى ال في ح 
3  #VALUE!  ي طح ح  ك أا كاأة اا ر ح س ف  ح لة استخ اص ق أة غ    
4  #REF!  ح س  ايجا الخا ة غ ي ط لحة 
5  #NAME?    ًح س ف  ح لة كت  ة اس  ال الة ف 
6  #NUM!   ح س تحتاي ال  غة ت  ال الة جاى ق   ر أ ة غ ي ط لحة 
7  #N/A  ثار جاى ا  طاب ا    الًحس ج    ح س  الأ   لة ا يأك    ال 
 عً   ا تتب  تن ا ة كب ي  ح س ا يأك  لاخ ح س ف  ح لة كان ال  تج ح أ  #######   8
9  Circular reference error   حتاا  ا ي ال  غة جاى فا ة ال  تج  إ ت  ي ف  ح لة 

 ه  ك  الة اتخ    ف  ال شف ج  اافً    ه  ك ات  :  
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ف  ه     ً ه  ك ف  ن  ما كإفباف ي  ي  ISERROR(A4)= ي فا ة ث    تب ت  هب الى 
  ت    اياج  افً     FALSE ت           TRUEيق ص ا ج  طي تالخا ة 

ERROR.TYPE(A5)اا  ال الة     اج  اثلا كأ  يأك  استخ اص   تف   تاض  ر   الخً   
Smart tag     سبب الخً  ه  جلااة ف يا    اار الخً  تبتخ ص ف  اظ  ر   هأة ن   اس  
 
 
 
 
 

 اتنارفط البي
طاى يت  ت  يل   ل الأاف الأ  ى تغ  ي فى ن  ت بافة   الب    ل الأجلا ة ن   إ ش   ي       

 الأيتًًة تا  ه   تً   ل    الت  يلال الب    ل 
 فى فلاي  ضأ   ر ة ال أل  الب    ل ربط   1
 لأ  ف  راق جأل اختافة فى  فش اتفى فلاي  ضأ   الب    ل ربط   2
 ن   الأ  ف ل  الب    ل ربط   3
 اا ا  لج ال  اص الب    ل ربط   4

 
 ورقة العمل فى خلايا ضم   البيانات.رفط 1

التى  ى تغ  ي فى ق أة الخا ة ي  ل تا  ه   ق أة تيت  ربط فا ة اا فا ة فى  ر ة ال أل  فب     
 ت  ربً   

 
 ةكل14: ربط الب    ل  فى فلاي  ضأ   ر ة جأل 
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 وراق عمل مختلبة أفى خلايا ضم   البيانات. رفط 2
 لى يت    ل الار ة الأ   ى تغ  ي فى ن ت   جأل  الأ بافة ن    ر ت الب    ل جلا ة ن     إ ش  يت  

  ة الأيتًًة ن   تا  ه        ل الار ة الث  التغ  ي فى ن  
 ال ى  يي    الب    ل  لى ث    ب  ا ى  فت  الار ة الأ  1
أ بافة  الالب    ل  ة    ا الأؤةي فى الخا ة التى  يي   ضا    لى الار ة الثإ  ت ل   2

 ن    
   Paste Specialاي ت خت ر   Clipboardث  ا    هأة   3

يت   ب  الخلاي   Paste Link   ي فاق الزر  Paste Specialي  ي ايبا حاار   4
  ة     بافة   لار ة الث لى اا الخلاي  الأالار ة الأ ربط الخلاي  الأح  ي ا  

  
 

 
 

 

 

 
 ةكل15: ربط الب    ل  فى فلاي  ضأ  ت راق جأل 

 
 بي  المصنبات.البيانات . رفط 3

طاى   ل الأ  ف الأ   ى تغ  ي فى ن تالأ بافة ن   الأ  ف ل     الب    ل ة ن   جلا إ ش    يت  
     الأيتًط     تا  ه ن     ل الأ  ف الث   يت  التغ  ي فى ن 

 ال ى  يي  الب    ل  ل ث    ب  ا ى لأ  ف الأ فت  ا  1
الب    ل      ا الأؤةي فى الخا ة التى  يي   ضا        ت ل الى الأ  ف الث   2

 افة ن    الأ ب
    Paste Specialاي ت  خت ر   Editث  ا    هأة   3
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يت   ب  الخلاي   Paste Link   ي فاق الزر  Paste Specialي  ي ايبا حاار   4
        الأح  ي ا  الأ  ف اا ل اا الخلاي  الأ بافة   لأ  ف الث  ربط الخلاي

 
 4. ر فط البيانات مع معالج النصوص.

    Excelخ   ا  ااف التى  يي   بالب    ل  ح     1
    ا الأؤةي ج   ال  ًة التى  يي   ضا ال   ل ج  ه    Wordلى ااف إ  ت ل   2
    Paste Specialاي ت خت ر  Editث  ا    هأة   3
   ي  ي الأيبا الحاارى الت ل  4

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 اا ا  لج ال  اص ربط الب    ل  :61ةكل
 

 لبات طباعة و مؤاركة الم •
  ت راق جأل   كأا   ت  جز  ا     ناا ا ا  ف ت   ر ة جأل ف  كل يأك ك طً جة ا  ف ل ت

  ووو  ااجوووا ي فووو  جووو  لالتووو  تييووو  طً جتالب   ووو ل ر  ووو  اووويي  ت  ا أاجوووة اووويين  احووو ي   إما ك
Microsoft Excelي أك ك طً جة ج  ل   Excel ف ط. 
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 ووان فوو  ح جووة  وك تي وون  طً جووة ا وو ف إلووى ااووف نوو ان اوو  الً   ووة    وو  يف وو  ملووك ج وو ا  تيأك
إلوووى طًوووا الأ ووو ف   سوووتخ اص  وووال ط   وووة اختاوووف جووو  تاوووك التووو  اسوووتخ ات   فووو  الأطووول ج ووو  

 .طً جت 
 اعداد / ضبط خصا ص الصبحة

لأاووف لاًً جووة ( الخًوواي الأ لووى فوو  طيي ووة ت  لووة ا page setup تبووي تاووي )إجوو ا  ال ووفحةيُ 
 ل الت ل ة:ح س يت  ف  ه   الأيحاة تح ي   ضًط الخ  را    ار احتياي ة

 ضًط ات    الًً جة  ح   ال فحة   ال الار ة:
( او  ةوييط  page setup( ضوأ  ا أاجوة ) print title وي جاوى لر )طً جوة ال  و  ي ت  1

 (  ( ل   ي ايبا حاار )إج ا  ال فحة  page layout)تخً ط ال فحة
  اضًط ف  رال كأ  ها ااض    لشكل  2

 
 
 
 

ل ت  جيق ةكل   ( ا  ايبا الحاار print previewل الًً جة ي جاى لر )ا  ي ة  بتن   3
  ي جاى لر )إغلاق( تن لإغلاق الأ  ي ة:   ال فحة ف  ح ل الًً جة

  ي جاى لر )ااافق( لتثب ر الإج ا  الأًاابة ن ت  4
 هص ال فحة إج ا  / ضًط ف  :17ةكل 

 
 (  Page Marginsبط روامش الصبحة)ض

 لت ب ق     ب الار ة الأرب ة ج   الًً جة اتُتيك ف رغة جاى جا ل اااش: ه  الأب ح ل الت  ا
 ل ة:(  اتًا الخًاال الت الإل تي   ةال اااش ف  ا  ف ل )ال  ا ل 

(   page setupال فحة( ضأ  ا أاجة )إج ا   print titles   ي جاى لر )طً جة ال    ي ت  
 ج ا  ال فحة الًً جة( ( ل   ي ايبا حاار )إ   page layoutا  ةييط )تخً ط ال فحة 

 (  اضًط الخ  رال جا   كأ  ف  الشكل   Margin افتي تبايب )هاااش 2
 
 
 
 
 



                                                                                 Spreadsheets " BIT 05 " 

                                                                                                            

88 | P a g e ةالمعرفيبمركز الخدمات الإلكترونية ومحفوظة للوحدة المركزية للتدريب على تكنولوجيا المعلومات  سخالنحقوق 

F                 بالمجلس الأعلى للجامعات D T C 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ةكل18 : ضًط هاااش ال فحة 
ي   ت   ث  ةكل الًً جة يلأش ه   (   print preview)ا  ي ة  بل الًً جة جاى لر    يت   ث  3

  لتثب ر الإج ا ال الأًاابة   )ااافق( جاى لر
 (  Header & Footerس وتاييل الصبحة)رأ

الووويت   التووو ي ل: هووو  ال  ووواص التووو  يوووت  تثب ت ووو  لت  وووي جاوووى تجاوووى  تسوووفل  كووول طوووفحة اووو  
 اسووو     تحأووول جووو  ي تر ووو ص ال وووفح ل  تووو ري  الًً جوووة    ل الأ ووو ف فووو  ح لوووة الًً جوووةطوووفح

  لتًب ق ه ا الأاي اتًا الخًاال الت ل ة:  الأ  ف  غ يه 
)طً جة ال    ي ( ضأ  ا أاجة )إج ا  ال فحة( ا  ةييط )تخً ط    ي جاى لر ا 1

 ال فحة( ل   ي ايبا حاار )إج ا  ال فحة الًً جة(   
 (  اضًط الخ  رال جا   كأ  ف  الشكل  header/footerتبايب )رت /ت ي ل  افتي2
 
 
 
 

 
 

 ةكل19 : رت   ت ي ل ال فحة  
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 :في وقت واحد طباعة أوراق عمل نؤطة م  المصنبات متعددة
ل يك ال  ي  ا  الأ  ف ل الت  تحتاي جاى ال  ي  ا  ت راق ال أل   ل   تحت ج ف ط  ن  إما ك

 ل ة:ة ال أل ال شًة ا  كل الأ  ف ل  يأك ك حل ه   الأشكاة اا الخًاال الت إلى طً جة  ر 
   نت ش ط      ضا الأ  ف ل الت  تيي  طً جت   ف  ا ا   اح    ت ك  ا  فت  الأ  ف ل  ث 1

 ت راق ال أل الت  تيي  طً جت   ا  الأ  ف ل  
 ي ت ح   ك فة الأ  ف ل       ال ه   إلى الأ ا  يحتاي جاى الأ  ف ل الت  تيي  طً جت   2

ب  ق  ث  تت  طً جة ك فة ت راق ال أل ال شًة  ا    هأة ال طباعة نزر الأ    الأيأ   افتي
  افل الأ  ف ل الأفتاحة  

 الملاحظات:
 ت ان ك فة ااف ل الأ  ف الت  تيي  طً جت   ف   فش الأ ا  تن    ي ب 1
كأا    يأك  ف ط طً جة ت راق ال أل ال شًة     ب    الًيي ة ل  ي اص   ًً جة الأ  ف ل   2

 ا  كل ا  ف 
       ك ف ة جأل رس  ن  •

 وة اوو    تشووك ل هوا تأث وول تاضو ح   ل وو   اوو  الأجبو ص التوو  تويتًط ف  وو  ن   وو    لا يناالرساا  البياا 
هووو   الأجبووو ص اوووا    ووو   الوووً م تل اجووو ن ت  اووو  يبوووأ ى   لإحووو اث   ل   ري ضووو  ن يوووت  الف ووول نووو   

ى ه لووة   جاوو      ت  اليسوو  الب وو   اسووًة الفااطوول ت  ال  وو    يووت  رسوو  الأخًووط الب وو الإحوو اث  ل نا 
ط ت  ةووكل تخً ًوو   يتوو لف اوو  جوو   اوو  ال  وو ط الأاطووالة اووا    وو   الووً م   سووتخ اص فًووا 

  عًوو ري جوو  تأث وول رسوواا  ت وو ا ح  وو ل   يشووأل ق أوو ن سوو لًة  ااجًووة   بشووكل ت  ق يأك  وو  ال ووال 
   الشووييً    ل  كأوو  هووا الحوو ل  وو لأخًط الب وو  وو  الأر وو ص لات ب ووي جوو  الب   اجتأوو   جاووى الياووال   

 أ و ة ت  الي الب   و ل او   ال    جو  ن   يو فل فو  الأخًوط الب و  تن   الخً    يأك     الأخًط الب 
 .ة    ااا تي 

 : Charts    اكا  ل اليس  الب 
     ياض  احتاى اليس  الب  ره ب ن     ن اج ا  (Chart) يكان لو تن ي ب   1

  Chart  ف  تجاى  ن ا شكل ج ص  ج  ي يكان ه ا ال  ا 
 ياض  احتاا   ن ا ي ب إجً    ج ا  Axis -X يبأى إح اث  س      2
 .ياض  احتاا   ن  اجً    ج ا  ي ب إ  Axis -Yإح اث  ط  ي  يبأى  3
ل و  يوت  ةوي  احتايو ل لا ا  ف Legends تةك ل تاض ح ة  تبأى    4

  .   اليس  الب 
ات  ال   اض   يب ل  يا ت  ا  ا ي  ااطلال جا     Chart     ى رس  ن إمن لاح ال جا   
الأ اااة   ي يت  تن تتاافي ك فة ال   طي الب نق مكيه  ي    ب لت ل  يبتً ا تي ةخص  تن ب ي 
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   شكل سييا  اًبط  ه ا ها ال  ف الحق    ال ي ي  ا  ني  اج    الأًاابة ا  اليس  الب 
الب    ل   ل يا ي  لان  ملك تب   Chart ص الأاجا ي ف  ج  ل ا    الىر   لأكبل ا  تحايل االإ

ل ت  رية  لى  يارا إ اري لاتاطل الإجة التاطل الى  ت هج اختافة  ه ا   لًًا يب ج  طً ة  سي 
اختافة  شكل سييا  ت تبي ه   الأ زي ا  ته  اأ زال إستخ اص ني  اج اتل بل  يا    إستخ اص  

  .الأ   لة الأختافة
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 الجلتة الثانية

 )150دقيقة( 
 أرداف الجلتة:

 ا على : ة يكون المتدرب قادرً فى نهاية الجلتة التدريبي 

   ك ف ة تأث ل الب    ل   ليساص الب    ة -1
   اال اليساص الب    ةت  تأ  ز -2
  كبلإتحييي اليس  الب      -3
   ت ب ق اليساص الب    ة -4
  اش ركة الأاف ل طً جة    -5
    Pivot Tablesإ ش    -6
   PivotTableن    ل  ةت ف  اص ا بأ ل طيق ال يق لاستخ   -7
 ي تخ اص   أامج الب    ل  لتحا ل الب    ل ف  ج ا ل ات      س   PivotTable ش  إ -8
   PivotTableالح ال  لتيت ب الح ال ف استخ اص    هأ   -9
   PivotTableحب   الق   ف  -10
 

 المتوفرة في برنامج الألكتل  (Chart)واع الاأن
 
 
 
 
 
 

 (Chart)ت اال الو :1ةكل               
 :يانالرس  البيانؤا  
    ن    لأيا  تأث ا  ن  ظال ال   ل ا  1
  .Chart  إفتي Insert الىت  إمهب  Chart Wizard     ت اي اليس  الب جاى    ي    2
 Next   ا  ال  ف ي الت  ت  ي ث  إفتي عً ري الت ل    إفتي  ال اليس  الب   3



                                                                                 Spreadsheets " BIT 05 " 

                                                                                                            

92 | P a g e ةالمعرفيبمركز الخدمات الإلكترونية ومحفوظة للوحدة المركزية للتدريب على تكنولوجيا المعلومات  سخالنحقوق 

F                 بالمجلس الأعلى للجامعات D T C 

ل  ف ي  غ لً  ا  تح   تا  ه   نااسًة الت ا ل ك لك  ا  ف لل االب    ل  ح    ً ق   4
إض فة / إلالة(    ا  فلال)     طي الت  ت  ي جاى اليس  الب   بتً ا التحك    ل

  Nextاي الت ل  لأإفتي اساباة ث  
 Next افتي الشكل الفيج  الأًاا  لايس  ث  افتي عً ري الت ل   5
 ن ا  ج ا  X-Axis لإلح اث  الب    ن اا  ال  ال  ج    لايس  الب  ن اتكتب ج ا   6

 ال   ي  Y-Axis.ح اث  لإا
 التخً ط ا  ف لل ال  ف ي الت  ت  ي  إفتي ااضا  7
  .Finish    إث   خت ر   8

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

      إ ش   اليس  الب  :2ةكل
  ىناتغيير نوع الرس  البي
مهب إلى إ  ا     designايب مهب إلى التبإ  change chart typeى   لتغ  ي  ال اليس  الب 

 ال  تن ي   ي   هأة  nge chart type cha اضغط جاى الأي ا ة  chart typeالأ أاجة
 ى تيي   ى   لشكل ال   ن ى فغ ي اليس  الب  ن اليس  الب 
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     اليس  الب   تغ  ي  ال :3ةكل

 
 
 
 
 
 
 
 

 change chart sizeى ناتغيير حج  الرس  البي
ى  ملك   لا اف   لأؤةي  ملك   لا اف   لأؤةي فى ا ت ف تى      ليس  البيأك  تغ  ي ح   ا

  ر ت   لبحب   ى حتى يتحال ةكل الأؤةي إلى س أ   ات  ط    ف       ح فة ا  حااف اليس  الب  
 ض غط   لأ    يحتى يتغ ي الح   إلى الح   الأًاا  

 
 
 
 

 
 

     اليس  الب  تغ  ي ح   :4ةكل
 

 itleThart C ى ناللرس  البي ن اوضع أو ازالة عنو 
ثو    layout  ملوك او  فولال التبايوب   chart title ى   لايسو  الب و  ن ايأك   ب الة إض فة ج وا 

فاوا ك و   ييو   ضو      نا افت و ر  ضوا ال  وا   chart titleجاوى ثو  ال وغط  labelsالأ أاجوة 
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 لا   overlayى افتي    لا تر     ض   ات افل اا اليس  الب  aboveى افتي   فاق اليس  الب 
  Noneافتي  ن اتر    إلالة ال  ا 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     اليس  الب   نا ضا ت  إلالة ج ا  :5ةكل
 

 olorCackground Bhart Change Cى نا الرس  البي تغيير لون الخلفية الخاص
فاف ة اليس   ى  ف   لأ    جاى تى ا ً ة ا      لا تر    تغ  ي لان الخاف ة الخ ص   ليس  الب 

  fill ا    افتي  hart area format cث  افتي       right clickى  اضط كا ك يأ      الب 
  color افتي الاان الأ  سب ا   
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  ى   تغ  ي لان الخاف ة الخ ص   ليس  الب  :6ةكل
 

  :Chartيناللرس  البي  Selectionاختيار
الأًاا  افت  ر  فت  وي ايب و ل طوغ يي جاوى تطوياف  (Chart)الو   ي   لأؤةي ايي  اح ي  افل 

و وت ووو  ا ي  ووو   هووو  (Chart)الوو  رج إما   ي ووو    لأؤةوووي اووويي  احووو ي فووو   .(Chart)    ووو  تووو  إفت ووو ر الووو
و ا ي تبووي احوو    ب لتوو ل  ا تبوويي جا وو  اي  ظ فووة اًاابووة  إمن ل أوول تي تغ  وويال  (Chart)الوو

 .ت ا  ب  ه    يي تي تغ  يال اًاابة  (Chart)لويت  افت  ر ا تن ي ب   (Chart)جاى الو
 :يناحاف الرس  البي

 الأيا  ح ف  )Chart( ح  )افتي( اليس  الو
 .ة الأف ت  ا  لاح  Deleteاضغط افت   .
 

 :   (Pivot Tables)المحورية الجداول أساسيات
ر  و  ا أو  كالب   و ل    وة إ فو ل ال أ وة التو  تييو ه  او   يتو   إاك  ت و كبل إا  الياها ف  ني  اج 

  ل  يووو  اووو  الًووويق الب   ووو ل ة جووويق هووو   يووو  ن كب ووويي لوووتألأ الألايووو   اووو  الخلايووو    كووو لك إاكووو 
ال ب ويي جو ا سو كان او  ال و ب تحا ول جأ وا الأ اااو ل فو  ل الب   و الأختافة  ل و  فو  جو ا ل 

اتووك   ن    ن وو لتبوو ج ك فوو  ت  وو   Pivot Tablesالار ووة   ه وو  يوو ت    ر ال وو ا ل الأحاريووة
 .تاخ       تحا ا  

ية ه  ج ا ل تي   تحتاي جاى تجأ ي  طفاف  أ  ها  اض  ا  ااس   ال  ا ل الأحار ك
    تيت ب      ي طيق  بيجة  س الةب    ل  لل     تاف ي ف ط ة التلاجب  

 ت    :  الب    ل جاى سب ل الأث ل ج  ل 
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 الأحارية ال  ا ل: 7ةكل 
  ستخ اص   الب    ل    تاخ   الب    ل تر    ا يفة ق   الأب   ل ل ل  ط ف   يأك    ت     ا ل

  ل   ه ا ف  ح لة كان  Subtotalsت  الأ  ا ا الفيع ة  Sort  &Filterالفيل  الت ف ة 
 ال   ل طغ يا 
  طف اأ  ي  ل جأا ة تاخ ص  1400ه ا ال   ل يحتاي جاى تكثي ا  تن  الحق  ة ه  

 طعًة ن  ن استخ اص ال  ا ل الأحارية:الب    ل 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 الأحارية ال  ا ل: 8ل ةك

ز جاى ااخص ال   ل    التيك    إلى ج  ل احاري س كان  ااك الب    ل    ا    اص نتحايل ج
 :ككل الب    ل ن ا ا  الت  ال اا ال   ال  هل ا  
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 اريةالأح ال  ا ل: 9ةكل 
ل ال وو  ل الأت وان او   ط    وول طووف إلوى  1403احوظ فو  ال وواري تجولا  ك وول تحوا  جوو  ل اًبو 

  ا ً ووووة Columnsا وووو طق: ا ً ووووة الأجأوووو ي 4  يت ووووان  ال وووو  ل الأحوووواري اوووو   طووووفن  20اوووو  
 .   ا ً ة الق   Rows  ا ً ة ال فافFilters (الأيةح ل )جااال الت ف ة

 تن  ووي فوو  كوول ا ً وة اوو  هوو   الأ وو طق  كول سوو الة  فوواما تر  وو  التو  ت  لب   وو ل يأك  و  الووتحك   
 أوووال الأب  ووو ل حبوووب اليبوووا فووو  ا ً وووة ال وووفاف     ووول الأةووو ي إلوووى ا ً وووة   ووواص   ووويق ا

ل  اليبا    بحً  ا  ا ً وة الأيةوح ل إلوى ا ً وة ال وفاف  الأيةح ل  نًب طة    ي جاى ح 
ً وووة ال وووفاف إلوووى ا ً وووة الأيةوووح ل   ب لأثووول    وووي جاوووى ح ووول  ةووو ي الًاوووب    بوووحً  اووو  ا 

 .ات   ن   ب لك  ح ل جاى طيي ة اختافة لتحا ل ن
 ةو ي التو   يغوب فو  إظ  ره /إفف ه و  فو  ال و  ل نت  fieldsكأو  يأك  و  الوتحك  فو  الح وال     

ب  )تسأ   الح ال هو   فبو   ج و  ي  الأجأو ي لا و  ل الأطوا    اس  الح ل ا   ب  الح ال ال 
 : )حايا  إلى ج  ل احاري ال ي  أ   نت

 
 
 
 

 
 الأحارية  ال  ا ل:ح ال 10ةكل 
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 الجداول المحورية انؤا   ليفية
ق    الحب     الأث ل الت ل  ؛ه  ك ا أاجة ا  الأجأ ي  ال فاف الت  ت يق  ال كأ  ف  

 افل جأ ل  اليط     لتحايل ه ا ال   ل إلى ج  ل احاري    ي جاى إح ى الخلاي  إ  ي ال الإ
  Insert:ال   ل ث    هب إلى تبايب إ راج

 
 

 
 
 
 
 
 

 الأحارية  ال  ا لش   :إ  11ةكل 
 

ال   ل  ش    لاحظ  جا  تايي  لإ Tables ة ج ا ل  ف  ف
س   ي الأاي الأ ل   PivotTable    ended PivotTableRecomm الأحاري:

(PivotTable لإ )   ت  يأك    استخ اص ا ش( افت  رال   ل Alt+N+V )  
 :س   ي ايبا الحاار الت ل   

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الأحارية  ال  ا ل  :إ ش 12ةكل 
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  ح   ال   ل )ت  جز   Select a table or range ؤةي الخ  ر تح ي  ج  ل ت   ً ق 
    أ   نتح ي  فا ة  افا    يي  تحايا  إلى ج  ل احاري ) ها اح   تا  ه   ه   لأ ا  ( ال ي 

 (  ابً  
ثلا   ح   الخ  ر  ا  Access ل     ل ا  ااف ف رج   ك  ج ي ن   إما رغب   ف  است يا  ن 

   Use an external data source  ل ف رج    استخ اص ا  ر ن 
ت    New Worksheet  ر ة جأل ج ي ي نتح ي  الخ  رال   ل ف  إ ش     ك لك ل ي   ف  ر 

يب ت ا      تن  تح ي  الخا ة الت   يي    Existing Worksheetة ه  ف  الار ة الح ل ة تن 
  Location ا  ح ل

 Add this data to theالب    ل   إلى  أامج    الب    ل ح   الخ  ر الأف ي  إض فة ه    يُ      
data modelجلاهق ة      ل البر      إما كRelational   تي ا بأة جاى ج ي ج ا ل(   ف(

جلا  ل ن      ث    إ ش  كبل  إ ل ف    ا ل الأت   ي إلى  أامج ن  ه   الح لة يأك  إض فة ال   
   PivotTable  ش    لإالب    ل خ اص  أامج است

ي ستت  إض فة    ف  الار ة ال  ي  OK    تح ي  جأ ا الخ  رال الأيغابة     ي جاى ااافق 
placeholder ا الح ال الأاجا ي ب ة تحتاي جاى جأ   لا   ل الأحاري   لإض فة إلى لاحة ج 

 الأطا  الت  يأك  إض فت   إلى ال   ل   ا  ره  ها ال   ل 
س  اص نب    ال   ل  بحب الح ال الت   يغب ف  إض فت   إلى الأ ً ة الأيغابة  فاما  -

  Rowس   إلى ا ً ةس  اص  بحب ح ل  اا  فافظ  ر الأسأ   ف  ال إتر    
Labels 

البي  اج ي اص  اض فة  تن لاحظ     Values  إلى ا ً ةي ال بحب ح ل  ق أة الإ   اص   -
   تا  ه ن   Grand Totalل  ال ا طف  جأا  الإجأ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 الأحارية  ال  ا لت  يل : 13ةكل
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  Row Labelsح ل  الأس   ا  ا ً ةيأك    ح ف  -
 countال     Sumا   Value fields settingك    تغ  ي يأ -

 
 
 
 
 
 
 
 

 الأحارية  ل  ا لا:ت  يل 14ةكل
 

  ال   ل الأحاري فأثلا ا   ي تغ  ي ف  ال   ل الأطا  س   كش جاتتن ي ب الاح ة 
إما  أ   نتغ  ي ثلاث حب   ل  ج ري  ال     114ج   حب   ل  التاف ي   تن  الشكل الب نق ست   

  Refreshاري ي ب   ي حل   ي  كش ه ا التغ  ي جا  ال   ل الأف  ال   ل الأطا    تاف ي 
   Optionا  

 
 
 
 
 
 

 
 الأحارية الأطا ة     ال  ا ل: 15ةكل

 كأ    لشكل 37حب   ل  ج ري     117ج   ج   حب   ل  التاف ي    تن ظ  لاح
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 الأحارية الأطا ة     ال  ا ل: 16ةكل 
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