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 مقدمة  

 ة يدلك  ام اللدللها ل ،ر دلوج سهال

 ل توزسلاهدل سدال  الاي، جللها ل ل  رضهل سال الاي الر مية البيل لت ،ملالللة إتيل

 ؛الاللرسدة  المح ت الشرتلت ل اساصللهاوًل الأتثر البر لوج فهو، ملله  أ  صاوك

  امح ددلئية،  الملليددة المحلسددبية الددلله ال وددن واكلوبددة وكابددة  بدد  سحاددوّ لأ دده

 البر دلوج  ساميدز،  المنط يدة الرسلضدية اللامبيدلت وكابدة إلد  ،لمضلفة،  الهنللهسية

، وصاباددة ،انيددي لت ر ددل الأ وددن تبيددر  ولمو ددلت ولالللددة  بدد  اللالليددة ،م للهرتدده

  الاددلرس  الم وسددة  النيددل، اللامدد ت تمثددل الاددي الأر ددل  ودد  الالالوددل فبإوكل دده

 شدكل ل  رضدهل إوكل يدة إلد  ،لمضدلفة، اللاشدرسة  الاواصدل  الكيور،  الو ي

 أهدل  بد  الالادرك الا دل هدلا ل  سدنحل ل،  ت داياهل  فرزهدل ،يل ية وصططلت

 إ لدلز ل تيل للهه  الاي،  وملرساهل ولارفاهل صلله الميا  ب  سلل الاي المهلرات

 ،د هل لب دلره جيدلله  ولارفة تح يق إل  الا ل هلا  سهللهك، حيل،لته  إدار  أ ملله

 هدلا أ، ال دلره سدللهرك أ، الضر رّ  ون، البر لوج س للهوهل الاي  اللامبيلت اللله ال

 للهركسُد ،أ ه بيد ،دل،  المحلسدبية الرسلضدية ،لل وا ين ولارفاه إل  سحالج لا البر لوج

  المحلسددبية ح ددلئية ام الرسلضددية الميددلئل ولاظددل حددلا  البر ددلوج ،لسدداطل ة أ،

  الالادرك الدلله ال تبك اتاشلك ل وهلراته سياصلله  أ،  بيه ف ط، الملا لله   المللية



  مقدمة

 

346 

 إلد  ،لمضدلفة الا دل هدلا ل الدوارد  الاللهرسبلت ،اطبيق  ذلك،  مبهل  رس ة  ب 

 .2112  فيسأ الحزوة و  فرااوت الاي الميل لله  ،راوج اساصللها 

، Microsoft Excel 2016  ن البحث ثل، (ا،للهأ)  لئمة ون  لد  البر لوج فاح سال

 را،دط ليظهدر ؛وبلشدر ً " Excel" البر دلوج اسدل تال،دة ثدل، (ا،دللهأ) زر  ب  ،للضغط أ 

 البر دلوج بهدلا ت دميمهل سدال الادي الاطبي لت جمي  ، ،  بمًل. ال لئمة  ب  البر لوج

 ام دد ع   نددلله، آلددي ،شددكل تكاددلوهيي  xls، .xlsx. وبال ددل اواددللهاد أسددملء و،سكدد

،  بيبدةً  فد  ً  تحميبهل سياغرق  الاي، البر لوج تشغيل شلشة تظهر البر لوج ،اشغيل

 .اللاتر   ب  وكو لته البر لوج فيهل سُحمِل الاي الا    هي
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 ب الأولالتدري

 

 

 :الاللية الأهللهاك تح ق سوك الاللهرسل هلا ،نهلسة

 .البر لوج ،ي ة  ب   الالارك، امتيل ،ر لوج فاح -1

 .اللامل  ر ة ل البيل لت إدخلل -2

 .المللهخبة البيل لت  حلل ليانلسل ؛اللامود  رل تغيير -3

 .اللامل  ر ة تيمية إ لد  -4

 .الن  تنييق -5

 . صاوك أ ملله  إدراج -6

 .الم نا حاظ -7

 :2016سل التعرف على بيئة برنامج إك

،  وكو لته ،ي اه  ب  الالارك ثل  ون، البر لوج فاح تياية ولارفة ون لاً أ  ،لله لا

 النلفدل  لاظهدر ؛أ د ه الم للهودة ل ذتدر ول أسهبهل،  رق ،لالله  البر لوج فاح  سمكن

 ولالللددة ،ر ددلوج ودد  سشدد ك  هددو، إتيددل ،ر ددلوج وكو ددلت أهددل توضددح الالليددة

 : الأد ات الابوسبلت ون تثير ل   رد الن وص
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 (2 - 1) الشكل

 سيدم ( إتيدل) ة يدلك  ام اللدللها ل ،ر دلوج ،واسدطة ت دميمه تدل تطبيدق تل

 .اللامل أ راق ون أتثر أ ،  احلله   ب  سحاوّ  الم نا، و نا

 :ون ساكو، إتيل ،ر لوج فإ، ؛أ  ه( 2 - 1) الشكل ون -1

 .خبية سيم  وياطيل  تل، الالرغة المياطي ت ون تبير  ولمو ة -‌أ

 .أف ية  صاوك، رأسية ملله أ  -‌ب

 ،،دللحرك اللامدود هدلا فييدم  ،إ لبيدزّ حدرك سوجدلله  مدود تل رأ  ل -‌ت

 . هكلا B  مود سيم   الثلني، A  مود سيم  الأ ل فلللامود

 1 ر مدده الأ ل فلل ددا، 1 وددن تبددللهأ وايبيددبة ، ر ددل  ال دداوك تددر يل سددال -‌ث

 . هكلا 10 ر مه  اللالشر

  ندلله ت د  اللامل  ر ة ل خبية لف  ، خبية سيم  ال ا و  اللامود ت ل   -‌ج

 الصبيددة فددإ، لددللك ؛(1 ر ددل) الأ ل ال ددا ودد ( A  مددود) الأ ل اللامددود ت ددل  
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 ودن المكو دة الصبيدة هدي C12 الصبيدة فإ،   بيه، A1 د، تيم  الم نا ل الأ ل 

 . هكلا، 12 ر ل  ال ا C اللامود ت ل  

 أخدرى  مدل أ راق إضدلفة  سمكدن،  مل أ راق  لله  ون الم نا ساكو، -‌ح

 .لللك الحلجة  نلله إليه

  تظهددر، فيهددل الكال،ددة ثددل،  بيهددل ،ددللن ر الصبيددة ل البيل ددلت إدخددلل سددال -‌خ

 الصبيدة ل 100 الدر ل مدخلل  ً فمث(، امدخلل ور، ) ال يغة شرسط ل المللهخ ت

H3 ،هدله ل تال،اده تدل ودل فيظهدر، الكال،دة ثدل لاحللهسدللههل الصبيدة  بد  لاً أ   ضغط 

 (.الكال،ة ور، ) ل يغةا شرسط ل الصبية

 :إتيل ،ر لوج ل البيل لت إدخلل -2

 ،ر ددلوج ل البيل ددلت إدخددلل  رس ددة  بدد  الالاددرك سددنحل ل الاددللهرسل هددلا ل

 سمثدل  الدلّ الادللي اللدلله ل لللهسنل أ،  ً وث  لنا ل، إتيل ة يلك  ام اللللها ل

 ل البيل ددلت هددله ،الاب ددة  سددن و ، ا،اللهائيددة وللهرسددة  دد ) وددن ولمو ددة ،يل ددلت

 هددو وددل حيددل  بيهددل اللامبيددلت وددن ولمو ددة ،اطبيددق سددن و  ثددل  وددن الم ددنا

 :الاللهرسل ل وطبو)

 أسماء

 الطلاب
 يوم

 الولادة
 شهر

 الولادة
 عام

 الولادة
 السجل

 المدني
 الصف

 الدراسي
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 :سبي ول  فق إتيل ،ر لوج ل أ  ه البيل لت ،إدخلل  ل

  نواً دل الطد ) أسدملء  بدلر  ل اجلاد ،A اللامدود ل الطد ) أسملء أدخل -1

  اجلاددل  للددل لكددل الر،ددل ي ل سددل ليايدد  ؛اللامددود  ددرل ،اغييددر   ددل ،لبلامددود

 .21  رضه

 الددولاد  سدو   بدلر   اجلادل ،B اللامدود ل  للددل لكدل الدولاد  سدو  أدخدل -2

 .11 ل إ اللامود  رل ،اغيير   ل، لبلامود  نواً ل

 ل الددولاد  شددهر   بددلر  ،C اللامددود ل  للددل لكددل الددولاد  شددهر أدخددل -3

 . 15 اللامود  رل  اجلال، لبلامود تلانوا، C2 الصبية

 الصبيدة ل الدولاد   ل    بلر  ،D اللامود ل  للل لكل الولاد   ل  أدخل -4

D2 ،ونلسبًل  رضه  اجلال، لبلامود تلانوا. 

 المدللهني اليلل   بلر  ،E اللامود ل  للل لكل المللهني اليلل ر ل دخلأ -5

 .21 اللامود  رل  اجلال، E2 الصبية ل

 ال ددا   بددلر ، F اللامددود ل  للددل لكددل الللهراسددي ال ددا ر ددل ادخددل -6

 .15 اللامود  رل  اجلال ،F2 الصبية ل الللهراسي

 ".الأ ل الاللهرسل" إل  اللامل  ر ة تيمية أ لله -7

   دوع ،18:  ندوا، لكدل الصدط حلدل سكدو، ،حيدث الأ ملله   نل سن  يق -8

 .غلوق: الصط   مط ،لبيمين:  المحلذا  ،أحمر :الصط لو، ،أ للهلس: الصط

  سددميه ،المددللهني  اليددلل الددولاد   ددل   مددودّ ،ددين اجللهسددللهً  ا مددودً  أدرج -9

 ".الولاد  وكل،"
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" اللانوا،"  سميهمل ،الللهراسي ال ا  مود سمين جللهسللهسن  مودسن أدرج -11

 ".الهلتا ر ل"  

 ،لسددل  ددناالم احاددظ ثددل  وددن ، دد ) لصميددة تلوبددة البيل ددلت أدخددل -11

 .المكال سطح ل" 1 ر ل تللهرسل"

(، 1  ر ددة) اللامددل  ر ددة ل اليددل،ق اللددلله ل ،يل ددلت ،إدخددلل سددن و ، او،

 :اجللهسللهً  لو ناً   ااح، الاللهرسل هلا ل وطبو) هو ول ،اطبيق  سن و 

 فيهددل تاددلا  A1 الصبيددة فددوق ا  ددر؛ A اللامددود ل الطدد ) أسددملء مدخددلل -1

  أ،، ال يغة شرسط ل تابي  لله الكبمة هله أ، حظ سا "، الط ) أسملء" تبمة

 الكال،دة ل أخطد ت  إذا، النشطة الصبية  نوا، ور،  ل تللك تال  لله A1 اللانوا،

 أ ،  ايدهل الصبيدة  ب  المزد ج الن ر خ ل ون الصط  ت حيح فيمكن( امدخلل)

 لادامكن(، الكال،ة ور، ) ال يغة شرسط فوق الن ر ثل  ون،  بيهل  احلله  ور  ،للن ر

 Delete  . Backspace والتيح اساصللها  سمكنك تمل، الصط   ت حيح تلاللهسل ون

 

 (2 - 2) الشكل
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 اللامددود تددل تحللهسددلله لاً أ  سلددل، 21 إلدد  A اللامددود  ددرل  لاغييددر -2

 شددكل فياحددول A اللامددود رأ  فددوق المؤشددر ،وضدد  ذلددك  سددال(، تظبيبدده)

 ؛الأسيدر ،دللزر ا  در لثد  ودن، للأسدال والده صدغير أسدود سدهل إلد  المؤشر

، الاحللهسدلله هدلا داخدل وكدل، أّ ل الأسمدن ،دللزر ا  ر ثل، اللامود تل فياحللهد

 ؛ذلك ،لالله سظهر اللّ المر،   ون، ال لئمة ون( اللامود  رل) أور  ب   ا  ر

  ،دللك، ووافدق  بد   اضدغط، 21  هدو، لبلامدود المطبدو) اللادرل اتال

 (.2 - 2) شكل اللامود  رل سياغير

(، B  مدود)الييدلر جهدة ودن الملدل ر لبلامدود ل  ا دلل Tab االحو اضغط -3

 ل تمدل 11 إل  اللامود  رل ،اغيير   ل"، الولاد  سو " تبمة B1 الصبية ل تالا 

 .اليل، ة الا ر 

 وددن 2 الا ددر  إلدد  3 الا ددر  وددن المطبو،ددة البيل ددلت إدخددلل سمكنددك او، -4

 .أ  ه الصطوات ،اكرار  ذلك، الاللهرسل

" 1  ر ددة" تبمددة  بدد  الأسمددن ،ددللزر ا  ددر؛ اللامددل  ر ددة تيددمية د م ددل -5

  لد إ فوق ا  ر ؛ال لئمة  ون، الم نا أسال ل الأسمن الرتن ل  الموجود 

 ثددل، "الأ ل الاددللهرسل" تبمددة اتاددل، الأسددود ،ددللبو، الكبمددة فااحددللهد، تيددمية

 تمدددل، الاددد ر  ،دددزر وكدددل، أّ ل الن دددر أ ، (Enter) امدخدددلل واادددلح اضدددغط

 (:2 - 3) ،للشكل 
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 الأ ل الاللهرسل إل  1  ر ة تيمية إ لد  (2 - 3) الشكل

 تلاندل سن المكاو،دة الن دوص  بد  8 الا ر  ل المطبو،ة الانيي لت لاطبيق -6

 أد ات اسداصللها  ثدل  ودن،  مدود تدل  ندوا، فدوق الن ر سوى  بيك ول ؛للأ ملله 

 الشكل ل تمل  هي، الم نا أ ب  الابوسبلت شرسط ل الموجود الن وص تنييق

 :الاللي

 

 (2 - 4) الشكل

   ندلله،  ،يديطة سدهبة ،طرس دة  مودسن أّ ،ين جللهسلله  مود إدراج سمكنك -7

 ،د ،  بمًل، الص سل  نل سن ترتيل ،إ لد  آلي ،شكل س و  البر لوج فإ، ؛،للك ال يل 

 الييددلر للهددة المظبددل( المحددللهد) اللامددود إزاحددة، دائمًددل تددال الأ مددلله  إدراج  مبيددة

، الددولاد   ددل   مددودّ ،ددين جللهسددلله  مددود  مدراج، وكل دده اللللهسددلله اللامددود  سحدل

 رأ  فدوق المؤشدر ،وضد  المللهني اليلل  مود ،احللهسلله لاً أ   ل، المللهني  اليلل
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 أودر فدوق ا  در ثل  ون، الاحللهسلله داخل وكل، أّ ل الأسمن ،للزر  ا  ر، E اللامود

 :إدراج

 
 (2 - 5) الشكل

 ترتيدل إ دلد   تدال، الييدلر جهدة إلد  وحاوسلته  تل E اللامود إزاحة تال او،

  نوا ده  سكدو،، وكل ده ل جللهسدلله  مدود إدراج  سال، سيلره الوا لاة الأ ملله  جمي 

E ،نوا ه أصبح المللهني اليلل  مود أ،  سا حظ  F ،نوا ده تدل، الدلّ  هو  E 

 .E1 الصبية ل"  الولاد  وكل،" تبمة ،كال،ة اهتيمي تلايلله أ،  سمكنك،  بل ون

 فدوق ،للمؤشدر ا  ر؛ الللهراسي ال ا  مود سمين جللهسللهسن  مودسن مدراج -8

 الالليدة المادلتيح، أ د ه المدلتور  الصطدوات ،اطبيق   ل، الللهراسي ال ا  مود

 :البيل لت  تحرسر إدخلل  مبية ل تيل للهك
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 وظيفته المفتاح

Tab مدخلل  سياصلله ، الييلر جهة ون الاللية بيةالص إل  ل  ا لل 

 أيسر سهم .ال اوك ل البيل لت

Enter البيل لت مدخلل  سياصلله ، الأسال إل  الاللية الصبية إل  ل  ا لل 

 أسفل سهم .الأ ملله  ل

Shift+Tab 
 .ال ا ل اليمين إل  اليل، ة الصبية إل  ل  ا لل

 أيمن سهم

Shift+Enter 
 .اللامود ل الأ ب  إل  اليل، ة الصبية إل  للل  ا 

 أعلى سهم

Home 

 سهم .ال ا ل خبية أ ل إل  ل  ا لل

 +Ctrlأيمن

 سهم

 ال ا ل خبية آخر إل  ل  ا لل +Ctrlأيسر

Delete 

 صا ،يل لت لحلك  تللك، وحللهد  خبية ون البيل لت لحلك

 فياحللهد ل اا ر ل ل المؤشر ،وض   ذلك، صاوك  لله  أ  ، تمبه

 .أ ملله   لله  أ  ، تمبه  مود ،يل لت لحلك أسضًل  سياصلله ، تبه

Back Space 
  سياصلله ، اللامود ل أ  ال ا ل خبية أ ل ون البيل لت لحلك

 .المحللهد  الصبية ،يل لت لحلك أسضًل

 (2 - 1) الللله ل
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  سداظهر، أ د ه اللدلله ل ل المادلتيح ،لسداصللها  البيل لت إدخلل سمكننل  او،

 :الاللية النلفل  ل تمل اللامل  ر ة

 

 (2 - 2) الشكل

  اخد ، وبدا  لئمدة فوق ا  ر؛ "1 ر ل تللهرسل" ،لسل الم نا لحاظ -9

 تالا ، "Desktop المكال سطح" الحاظ وكل، حللهد ثل ون، ،لسل حاظ أور

 ا  در أ ، Enter واادلح  بد  اضدغط ثل، المبا اسل ور،  ل" 1 ر ل تللهرسل"

 :حاظ زر

 
 (2 - 9) الشكل
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 لثانيالتدريب ا

 

 

 :الاللية الأهللهاك تح ق سوك الاللهرسل هلا ،نهلسة

 .اللامل  ر ة  ي  -2   .سل،ق و نا فاح -1

 .أ ملله  أ  صاوك إخالء -4  أ ملله  أ  صاوك ،يل لت حلك -3

 .الص سل حلله د تنييق -5

،  الأ مددلله  ال دداوك  بدد  اللامبيددلت ،لاددض ،اطبيددق سددن و  الاددللهرسل هددلا ل

،  بيهددل  الب ددق النيدد   مبيددلت  إجددراء الص سددل تنيدديق  رس ددة  بدد  لارك سددنا

 :سبي ول خ ل ون  ذلك

  أ دلله، 2  ر دة ل اللامدل  ر دة وحاوسدلت  ا يد  ،اليل،ق الم نا افاح -1

 ".الثلني الاللهرسل" إل  تيمياهل

 ل 3 ر ددل ال ددا ل امدخددلل سددال أ،  بدد  ،جللهسددلله  للددل ،يل ددلت أدخددل -2

 .الم نا

 .15 إل  ال اوك جمي  ارتالع يير،اغ  ل -3

 .5 ر ل ال ا ل الموجود  الطللل ،يل لت جمي  احلك -4

 .C اللامود ،يل لت جمي  احلك -5
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 .B اللامود ،إخالء  ل -6

 .2 ر ل ال ا ،إخالء  ل -7

 .الص سل ،ين تا ل الاي لبحلله د ونلسل تنييق ،اطبيق  ل -8

 :الاللهرسل هلا ل وطبو) هو ول ،حل او، سن و 

 المدزد ج ،للن ر وبلشر  المكال سطح ل حاظه تل اللّ انالم  فاح سال -1

 فوق الأسمن الا ر  ،زر ا  ر؛ جللهسلله   مل  ر ة إل  الور ة هله ،يل لت  لن ل،  بيه

  ودن"،  يد  أ    دل" أودر  صادلر ال لئمدة  ودن"، الأ ل الاللهرسل" اللامل  ر ة اسل

   ودة ضد (، 2  ر دة) الني  وكل، خايلر،ل  ل ؛أولوك تظهر الاي اللللهسلله  النلفل 

( ) يصة إ شلء" أول :" 

   

 
 (2 - 8) الشكل

  ،إوكل ك("، 2) الأ ل الاللهرسل"  هو، جللهسلله اسل إل " 2  ر ة" تيمية سااغير

 ".الثلني الاللهرسل" إل  تيمياهل إ لد  او،
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 أسال إل  ال اوك إزاحة  مبية تال ؛ال اوك ،ين جللهسلله صا إدراج  نلله -2

 ،يل لت  مدخلل، آلي ،شكل تر يمهل  سلالد، امدراج  مبية ونه تمي اللّ ال ا

 فااحدللهد(، و للهواده) ال دا رأ  فدوق ،للاد ر  ا  در؛ 3 ر ل ال ا ل جللهسلله  للل

 أور  اخ  الأسمن ،للزر ا  ر؛ الاحللهسلله هلا داخل وكل، أّ  ل، ،يل لته جمي  ،للك

 (:2 - 7) ،للشكل تمل إدراج

 
 (2 - 7) الشكل

 .البيل لت فيه أدخل، 3  ر مه فلرغ جللهسلله صا سيظهر او،

 للميد  ساغيدر  هدو،  اليدابي اللابدوّ حدللهه ،دين البلادلله هدو ال دا ارتالع -3

 تدل، إذا، آخدر ،ملاند ، ال دا ل الأتبر الصط حلل و  سا ء  لكي ال ا خ سل

 حلدل ال دا هدلا  ادس ل الص سل  ، ية 18 فيهل الصط حلل خبية صا ل لللهسنل

 ،مدل ال دا هدلا خ سدل تدل ل سدياغير ال دا ارتالع فإ، فبللاللي، 12 فيهل خطهل

 .18 الصط حلل و  سانلسل

 ل المؤشدر ،وض   ذلك، لاً أ  تحللهسللههل ون لا،لله ال اوك جمي  ارتالع لاغيير

 ا  در كذلد ،لادلله، ال داوك جمي  نهلسة إل  للأسال  اليحل، الأ ل ال ا رأ 
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  أدخدل، ال لئمدة ون ال ا ارتالع أور ا  ر ثل، الاحللهسلله داخل وكل، أّ ل الأسمن ،للزر

 (:2 - 11) ،للشكل تمل ووافق أ ، (Enter) امدخلل واالح اضغط ثل، 15 الر ل

 

 (2 - 11) الشكل

 ، تمبه صا أ   احلله  خبية ،يل لت لحلك Delete الحلك واالح سياصلله  -4

 رأ  فدوق ،للمؤشدر ا  در؛ ، تمبده 5 ر ل ال ا ،يل لت  لحلك، ، تمبه  مود أ 

  ودن، الاحللهسدلله داخدل وكدل، أّ ل الأسمدن ،دللزر ا  در ثدل  ودن، لاحللهسدللهه ال ا

 تحللهسدلله ،لادلله Delete الحدلك واالح  ب  اضغط وبلشر  أ ، حلك أور اخ  ال لئمة

 حددلك  تددال، الأ مددلله  ،يل ددلت لحددلك تددللك تيدداصلله  الطرس ددة  هددله، البيل ددلت

 (.2 - 11) ،للشكل الاللية النلفل  ل تمل C اللامود ،يل لت

 

 (2 - 11) الشكل
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 ولمو ة  ب  تحاوّ الاي اللامل  ر ة  ب  تال الاي الليلله  اللامبيلت ون -5

 الادي  الأ ملله  ال اوك إخالء المياصلله  ،إوكل، أ ه  الأ ملله  ال اوك ون تبير 

 اللامدود  مخادلء. الصطد  ل الو دوع سلنبه  هلا،  مبه أثنلء إظهلرهل إل  سحالج لا

B الأسمدن ،دللزر ا  در ثدل ودن، تحللهسدللهه سدال لكي اللامود رأ  فوق الا ر  ،زر ا  ر؛ 

 هدلا اخاادلء  سدا حظ، إخادلء أودر فدوق ا  در ال لئمدة  ودن، الاحللهسدلله هدلا داخل

 سددال لكددي، ال ددا رأ  فددوق الادد ر  ،ددزر ا  ددر ؛2 ر ددل ال ددا  مخاددلء، اللامددود

 أودر فدوق ا  در ال لئمدة  ون، الاحللهسلله هلا داخل الأسمن ،للزر ا  ر ثل ون، تحللهسللهه

 .ال ا هلا اخاالء  سا حظ، إخالء

 

 (2 - 12) الشكل

 ال دداوك وددن ولمو ددة وددن ة يددلك  ام اللددللها ل ،ر ددلوج ،ي ددة تاكددو، -6

 أر،لاددة لددللهسهل خبيددة  تددل، الص سددل وددن شددبكةً  تشددكل  الاددي، الما ل لاددة  الأ مددلله 

  دن  بدلر  الحدلله د  هدله، ويداطيل أضد ع شدكل ل لوا دلال جميد  ون حلله د

 إدخدلل ل ف دط تيدل لله  هدي، الطبل ة  نلله تظهر  لا، ف ط ونظور   همية خطو 

 الحدلله د هدله  بل دة إلد   حادلج الأحيدل، ودن تثيدر ل لكن، ونيق ،شكل البيل لت

 . تنيي هل
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 ا  در ل لئمدةا  ودن، لباد ر  الأسمدن ،دللزر  بيهدل ا  ر  احلله  خبية حلله د لانييق

 فيلدل، الص سدل ودن ولمو ة لانييق ،للنيبة تللك  ،للمثل، الص سل تنييق فوق

 تنيديق أودر  اخد ، الاحللهسدلله داخدل لباد ر  الأسمدن ،دللزر الن در ثدل، تحللهسللههل لاً أ 

 .ال لئمة ون خ سل

 الصط  مط  اخ ، حلله د الميم  الابوسل فوق ا  ر ؛الص سل تنييق  لفل   ون

  بد  اضدغط  ،لادللههل، الحدلله د لدو،  اخد (، داخبية) الاحللهسلله رس ة  ، المنلسل

 .ووافق فوق ا  ر أ  Enter واالح

 
 (2 - 13) الشكل
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 ثالثالتدريب ال

 

 

 :الاللية الأهللهاك تح ق سوك الاللهرسل هلا ،نهلسة

 .البيل لت أ واع  ب  الالارك -1

 IF الللهالة اساصللها  -2

 .،شر  حاهلص ون  الاح ق البيل لت ضبط -3

 .الصبية صيغة  تكرار  ي  -4

  .الشر ي الانييق -5

 اللددللها ل ،ر ددلوج ل الر ميددة البيل ددلت أ ددواع  بدد  سددنالارك الاددللهرسل هددلا ل

 ر ميدة ،يل دلت سيدا بل لكي ؛اللامود إ للهادات ضبط   رس ة،  تنيي هل ة يلك  ام

 ،ددللزر ا  ددر؛ إتيددل ل الر ميددة البيل ددلت أ ددواع  بدد   لبالاددرك، ولاينددة شددر    فددق

 ا  در ثدل  ودن، خ سدل تنيديق فدوق ا  در ال لئمدة ون ثل، خبية أّ ل لبا ر  الأسمن

  :الاللي الشكل ل تمل ،ر ل الميم  الابوسل فوق
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 (2 - 14) الشكل

  ون، إتيل ل الر مية البيل لت أ واع  ب  الالارك سمكنك، أ  ه النلفل   ون

 الأ دواع ودن ،واحدلله  الص سدل ل إدخللهل الس الاي الأر ل  إ للهادات ضبط الضر رّ

 :الاللي الللله ل ل تمل  هي، ولاينة خ لئ   وع  لكل، أ  ه

 الوصف الرقم فئة

 .ف ة أّ ون تكو، أ، سمكن ولاينة خ لئ  لهل ليس عام

 الرقم
 فواصدل  بد  تحادوّ  الاي اليللبة أ  الموجبة الأر ل  و  النوع هلا سياصلله 

 . شرسة

 العملة
، اللامدد ت تمثددل  الاددي اليددللبة أ  الموجبددة الأر ددل  ودد  النددوع هددلا  سيدداصلله

 (.  .ر)  روزهل

 (. .ر)  روزهل اللام ت تمثل الاي الأر ل  و  النوع هلا سياصلله  محاسبة

 (. الينة  الشهر ،لليو ) الالرس  تمثل الاي الأر ل  و  النوع هلا سياصلله  التاري 

 الوقت
  الدددلله لئق ،دددللثواني) الو دددي تمثدددل الادددي ل الأر ددد وددد  الندددوع هدددلا سيددداصلله 

 (. اليل لت
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 الوصف الرقم فئة

 (.%)  روزهل و وسة  يبة تحاوّ الاي الأر ل  و  النوع هلا سياصلله  مئوية نسبة

 . هكلا( 3/4، 1/2) وثل تيور  ب  تحاوّ الاي الأر ل  و  النوع هلا سياصلله  كسور

 .e ،للحرك ونهل أجزاء اخا لر سال الاي اللابمية الأر ل  و  النوع هلا سياصلله  علمي

 .  وص ت نهل ولاهل الالالول حللة ل الأر ل  و  النوع هلا سياصلله  نص

، البرسدلله صدنلله ق وثدل خلصدة دلالدة لهدل الادي الأر دل  ود  الندوع هدلا سياصلله  خاص

 .الهلتا  ر ل

 (2 - 2) الللله ل

 الادللهرسل  ر ة ون ف ط الط ) أسملء  مود ،يل لت  ا ي  الم نا افاح -1

 .3ر ل الاللهرسل إل  تيمياهل  أ لله ،A اللامود ل جللهسلله   مل  ر ة إل  1 ر ل

  رضدده  اضددبط ،اللار،يددة البغددة و ددرر ،للهرجددة B1 الصبيددة سددل B اللامددود ل -2

 .ونلسبًل ليكو،

 .ونلسبًل ليكو، ؛ رضه  اضبط ،،للا للهسر C1 الصبية سل ،C اللامود ل -3

 فدإذا ،درجدة 21  صار ،ين تنح ر اللار،ية البغة و رر ل الط ) درجلت -4

 ،صطد  تايدلله رسدللة تظهدر 21 ودن أتدبر أ  صدار ودن أصدغر لر مًد الميداصلله  أدخل

 .أخرى ور  المحل لة المياصلله    ب ، الللهرجة هله إدخلل سمكن  لا ،امدخلل

 تيدل ّ أ ، ون أتبر درجاه تل ي فإذا ،راسل أ   لجح إول الط ) ت للهسر -5

 .(راسل) ت للهسره فيكو،  إلا ،( لجح) ت للهسره فيكو، ؛41
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 ،( دلجح) الا دللهسر تل، إذا الأخضر ،للبو، تبو، خبية تل ،الا للهسر  مود ل -6

 .(راسل) الا للهسر تل، إذا الأحمر ،للبو، أ 

، الطد ) أسملء ،يل لت ،احللهسلله  ل 1 ر ل الاللهرسل  ر ة  ون، الم نا افاح

 أ،  سدا حظ،  يد  أودر اخد  ال لئمدة  ودن، الاحللهسلله داخل الأسمن ،للزر ا  ر ثل

 جللهسدلله   مدل  ر دة افاح ذلك ،لالله، وا ط  ،مياطيل إحل اهل تل المحللهد  البيل لت

، الأسمدن ،دللزر ا  در ثدل  ودن، A اللامدود رأ  فدوق ،للمؤشدر  ا  ر، الم نا ل

 ،ايمية  ل، 3 ر ل الاللهرسل ،لسل الور ة تيمية  أ لله، ل ق أور اخ  ال لئمة  ون

 الور دة شدكل سديبلله "، الا دللهسر" C  اللامدود"، اللار،يدة البغة و رر درجة" B اللامود

 (:2 - 15) الشكل ل تمل

 
 (2 - 15) الشكل

 ضددبط وددن لاً أ   لا،ددلله، B اللامددود ل الطدد ) درجددلت ،إدخددلل سددن و  او،

  دل B اللامود إ للهادات  لضبط، المطبو) الشر  سح ق ،مل اللامود هلا خ لئ 

 ودن الاح دق فدوق ا  در ثدل  ودن، ،يل لت لالابوس فوق ا  ر ثل  ون، لاً أ  ،احللهسللهه

 ه:2 - 12ل ،للشكل تمل البيل لت صحة
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 (2 - 12) الشكل

 :الاللية النلفل  تظهر، البيل لت صحة ون الاح ق فوق الن ر  نلله

 

 (2 - 19) الشكل
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 اللاللهد"، )صحيح  للهد" النوع اخ  اليملح خل ة ون، إ للهادات الابوسل ون -1

(،  شدرسة فلصدبة  بد  سحادوّ لا  الدلّ اليدللل  أ الموجدل اللاللهد هو ال حيح

  ل(، صدار) ال يمدة أدخدل الأد د  الحدلله ور،د   ل"، ،دين" اخد  ،يل لت خل ة  ون

  دلله  كدو،  هكدلا(، 19 - 2) ،للشدكل تمل( 21) ال يمة أدخل الأ    الحلله ور، 

 الن در   بدل، المطبو) الشر  سح ق ،مل اللامود هلا ل البيل لت إدخلل ل تحكمنل

 ودن سمكنندل  الدلّ"، الصطد  إلد  تنبيده" الميدم  الابوسدل فوق ا  ر ووافق زر  ب 

 الشدر  تح دق لا إدخلل ،لامبية المياصلله   ل  إذا وبلشر ً  تظهر خط  رسللة ت ميل

 :B اللامود ل

 

 (2 - 18) الشكل

 الانبيده إظهدلر" أودل ( )   ودة  ضد "، الصطد  إلد  تنبيه" تبوسل فوق ا  ر -2

  الدلّ" إس دلك" الدنمط حدللهد ثل  ون"، صحيحة غير ،يل لت إدخلل ،لالله الصط  إل 

 تح دق لا ،يل دلت إدخدلل لبميداصلله  سمكدن  لا، البيل لت إدخلل إس لك  ب  سلامل
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 اتادل ثدل  ودن، تظهدر الادي لبرسللة  نواً ل أدخل اللانوا، خل ة  ل، أ  ه الشر 

 ا  در أ  Enter واادلح  بد  اضغط ذلك  ،لالله"، الصط  رسللة" ور،  ل الرسللة   

 ودن أّ ل( 111) الر ل المياصلله  أدخل فإذا(، 2 - 18) ،للشكل تمل ووافق فوق

 تمدل الالليدة الرسدللة تظهدر اللار،يدة البغدة و درر ل لبطللدل تللهرجدة B اللامدود خ سل

 (:2 - 17) ،للشكل

 
 (2 - 17) الشكل

، الميداصلله   بل نو إدخللهل سال لا" C  مود" الا للهسرات  مود ل البيل لت -3

  مدود ل الموجدود  ال يمدة  بد  تلاامدلله  يماهدل  إ،، البر دلوج ودن تلاب اهدل سدال ،ل

 سكدو، الا دللهسر فدإ، 41 تيدل ّ أ  ودن أتبر الللهرجة تل ي فإذا، اللار،ية البغة درجة

  يداصلله  الشدر  سح دق ،مل البيل لت  لالاب ة، راسبًل سكو، الا للهسر فإ،  إلا،  لجحًل

 .البييطة IF الللهالة  رسق  ن ر يالش امدخلل صيغة

 الشدر  تح ق فإذا، ولاين شر  اخابلر  ب  البييطة IF دالة تلامل  لوة ، ور 

  مبيدة ،د ّ ال يدل   ندلله أ ، أخدرى دالدة أّ أ  IF الللهالدة  لكال،دة، ول أور تنايل سال

 تكادل أ،  سلدل، فيهدل الندواتج  ضد  سدال الادي الصبيدة تحللهسدلله ون لا،لله، رسلضية

 .ونط ية أ  رسلضية  مبية أّ مجراء)=(    وة
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  ودن، C2 الصبيدة فوق ا  ر؛ اللار،ية البغة و رر ل  للل لأ ل الا للهسر لحيل)

 (:2 - 21) ،للشكل تمل  د ي ة صحيحة ، ور  سبي ول اتال ثل

 
 (2 - 21) الشكل

 ،لالله، ")" وااوح  و   سبيهل if اتال ثل ون، الصبية ل لاً أ )=(  تال،ة ون لا،لله

   ودة اتادل ثدل  ودن آلي ،شكل ال و  ،لالله B2 فاكال B2 الصبية فوق ا  ر ذلك

 تبمدة تادلا )"(  تن ي    وة افاح ثل (;)   وة اتال ثل)=(،  ثل( >) ون أتبر

 راسدل تبمة  اتال (،;)   وة اتال ثل، ، خرى الان ي    وة  أغبق،  لجح

 :هكلا  تكال")"،  ال و  أغبق ثل الان ي    واي ،ين

[=IF(B2>=40;"راسب";"ناجح")] 

 .Enter امدخلل واالح  ب  اضغط ذلك ،لالله

  هدي، B2 الصبيدة ل الموجدود  ال يمدة ،لخابدلر سدا و  IF جمبة أ،: ولانله هلا

 فإ، 41 تيل ّ أ  ون أتبر الللهرجة تل ي فإذا، اللار،ية البغة و رر ل الطللل درجة

"، راسدل" سداكو،  يماهل فإ، إلا ، " لجح" ساكو، الحللة هله ل C2 الصبية  يمة

 سيدل ّ أ  ودن أتدبر سكدو، B2 الصبيدة وحاوى  هو) الشر  تح ق إذا: آخر ،ملان 

 فددإ، ساح ددق لددل  إذا"،  ددلجح"  بددلر  سدداكو،" الا ددللهسر" C2 الصبيددة  يمددة فددإ،( 41

 ".راسل"  بلر  ساكو،  يماهل
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 ثدل  ودن صيغ الابوسل فوق الن ر خ ل ون أ  ه IF الللهالة و  الالالول تياطي 

 :الاللية النلفل   ون، دالة إدراج فوق الن ر

 
 (2 - 21) الشكل

 الدلله ال ولمو دة ودن IF دالدة  اخد  ونط يدة ف اهل تكو، ،حيث الللهالة ف ة حللهد

 :الاللية النلفل   ساظهر، ووافق فوق ا  ر ثل ون، الا ة هله ل الموجود  المنط ية

 
 (2 - 22) الشكل
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 تبمددة أدخددل الثددلني المر،دد   ل(، B2>=40) الشددر  أدخددل الأ ل المر،دد  ل

 أ، تنيد   لا، ووافدق ا  در ثل  ون، راسل تبمة أدخل الثللث المر،   ل،  لجح

 . للل لأ ل الا للهسر خبية، C2 الصبية ل إدراجهل سال الللهالة هله

 
 (2 - 23) الشكل

 و رر ل درجاه لأ،  ذلك"  لجح"  هو، الأ ل لبطللل الا للهسر حيل) تل او،

 ، يدة ت دللهسر  لحيدل)، الشدر   بد  ،ندلءً   دلجح الا دللهسر فيكدو،، 41 اللار،ية البغة

 فياحددول  ددلجح خبيددة ل الددللهائر  وكددل، الأسددال الددرتن ل المؤشددر  ضدد ، الطدد )

 الادد ر  ،ددزر اسددحل ثددل(، 2 - 23) ،للشددكل تمددل( +)   وددة الدد  المؤشددر شددكل

، ال ديغة تكدرار تيدم  ةاللامبيد هدله، 2 ر دل ال دا ل  للدل آخر حا  للأسال

 ف دط  احدلله  ودر   كابهدل،  حدلله  بد   للل لكل الشر ية IF جمبة تال،ة ون لاً فبلله

، ال ديغة لاكدرار البر دلوج لهدلا جلًلها ذتية  رس ة  هي، الكل  ب   كررهل ثل  ون

 (:2 - 23) ،للشكل تمل الا للهسرات ، ية احايل)  سيال
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 (2 - 24) الشكل

 فددإ،  ددلجح الا ددللهسر تدل، فددإذا، الا ددللهسر حيدل سددلالص  ،ابددوسن سدن و  او، -4

 ،ددللبو، تبددو، الصبيدة فددإ، راسدل الا ددللهسر تدل،  إذا، الأخضددر ،دللبو، تبددو، الصبيدة

 تنيديق فدوق ا  در ثدل، الا دللهسر  مدود تحللهسدلله ون لاً أ  لا،لله، ذلك  للامل، الأحمر

 (:2 - 25) ،للشكل تمل جللهسلله   ل لله   اخ  شر ي

 

 (2 - 25) الشكل
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 :التالية بالخطوات قم الجديدة ذةالناف ومن

 
 (2 - 22) الشكل

 .ال ل لله   وع تحللهسلله  لئمة ون"  ب  ف ط تحاوّ الاي الص سل تنييق" اخ      -أ 

  ون، الالرغ المياطيل داخل ،للمؤشر  ا  ر، تيل ّ الصبية  يمة اخ      -) 

 ح لج تبمة ،كال،ة ت ل  لا، المياطيل هلا ل  نوانهل فيكال"،  لجح" خبية ا  ر ثل

 .الصبية وحاوى ون س رأهل البر لوج دع ،ل، المياطيل ل

 ا  در ثدل، تلاب دة تبوسدل ودن الأخضدر البدو،  اخد ، تنيديق زر  ب  ا  ر     -ج 

 .أخضر لونهل أصبح"  لجح" الا للهسر خبية أ،  سا حظ، ووافق فوق

 ".راسل" لبا للهسر ،للنيبة الصطوات  اس ترر     -د 
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 الرابع التدريب

 

 

 :الاللية الأهللهاك تح ق سوك سلالاللهر هلا ،نهلسة

   .الص سل دوج -1

 .الاب لئي اللم  دالة اساصللها  -2

 .الأ    الحلله دالة اساصللها  -3

 .الأد   الحلله دالة اساصللها  -4

  .الماوسط دالة اساصللها  -5

 .البيل ية المصططلت اساصللها  -6

 الرسلضددية ال دديغ  اسدداصللها ، تال،ددة تيايددة  بدد  سددنالارك الاددللهرسل هددلا ل

 وبيلاددلت سمثددل  الددلّ، الاددللي اللددلله ل ،يل ددلت  بدد  ،ددللاطبيق  ذلددك، الشددلئلاة

 :أشهر ساة ل تللرّ لمحل  الح لئل الأحلسة

 شهر
 الحقائب مبيعات قيمة الأحذية مبيعات قيمة

 سار سلله  يلئي رجللي

 511 811 2151 1111 محرم

 221 381 1421 951 صفر
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 الحقائب مبيعات قيمة الأحذية مبيعات قيمة شهر

 151 251 1211 721 أول ربيع

 315 421 795 221 ثاني ربيع

 811 241 591 221 الأول جمادي

 251 481 921 351 الثاني جمادي

 ؟ ؟ ؟ ؟ الفرعي المجموع

 ؟ ؟ الكلي المجموع

 ؟ النهائي المجموع

 (2 - 3) الللله ل

 أ د ه اللدلله ل شدكل ،ا دميل سدن و  الم دنا ل جللهسدلله   مل  ر ة ل او،

 (:2 - 29) الشكل الاللية النلفل  ل تمل، البيل لت  تلاب ة

 
 (2 - 29) الشكل
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  الصبيادين D1, E1  الصبياين B1,C1  الصبياين A1, A2 الصبياين ،للهوج  ل -1

B10, C10 ،الصبياين  تللك D10, E10 ،الص سل  B11,C11,D11 E11 تظهدر لكدي 

: توسدديط دوددج أوددر فددوق  الن ددر ،،احللهسددللههل  ذلددك، اللددلله ل ت ددميل ل تمددل

 

، B9 الصبيدة ل الرجلليدة الأحلسدة لمبيلالت الار ي وعالملم  يمة لحيل) -2

 الابوسدل ل( ∑) الاب دلئي اللم    وة فوق ا  ر ثل  ون، الصبية ل المؤشر  ض 

 (:2 - 28) الشكل ل تمل صيغ

 

 (2 - 28) الشكل
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 اجمد   ولانلهدل، B9 الصبية ل آلي ،شكل [SUM(B3:B8)=] ال يغة تال،ة ساال

 واادلح  بد   ،للضدغط، B8 الصبيدة وحادوى إلد  B3 بيدةالص وحادوّ ودن البيل لت

Enter الصبية ل( 4111)  هو الملموع سيظهر B9 ،وبيلادلت  يمدة أ، سلاندي  هلا 

 ،لحايدل)  دل الطرس دة  ،دناس(، 4111) ،بغدي الشدهور تدل ل الرجلليدة الأحلسة

 . اليار اليلله ح لئل وبيلالت   يمة، النيلئية الأحلسة وبيلالت  يمة

 الرجدددللي ،نو يهدددل الأحلسدددة لمبيلادددلت الكبدددي الملمدددوع يمدددة  لحيدددل) -2

 ا  در ثدل  ودن B10 الصبيدة ،احللهسدلله  ل،  ايهل اليل، ة الطرس ة اساصللها ،  النيلئي

،  احدلله  ،ن در  B9 ,C9 الصبيادين ،للمؤشدر  حدللهد( ∑) الاب دلئي اللم    وة فوق

 امدخدلل واادلح اضدغط ثل، الصبية ل آلي ،شكل [SUM(B9:C9)=] ال يغة فاكال

Enter ،وبيلالت  يمة تيل ّ الأحلسة لمبيلالت الكبي الملموع  يمة أ، سلاني  هلا 

 .النيلئية الأحلسة وبيلالت  يمة إليهل وضلفًل الرجللية الأحلسة

 حلصدل تيدل ّ  الاي النهلئي الملموع  يمة حيل) سمكننل الطرس ة ،ناس -3

 الشددكل، الكبيددة  لئددلالح وبيلاددلت إليهددل وضددلفًل الكبيددة الأحلسددة وبيلاددلت جمدد 

 :ال يل جمي   ب  سحاوّ( 2 - 27)

 
 (2 - 27) الشكل
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، الشدهور تل ل لبمبيلالت  يمة  أتبر، الشهر ل وبيلالت  يمة أتبر حيلا -4

 .الشهور تل وبيلالت  واوسط، شهر تل وبيلالت واوسط تللك حيلا 

 الح دددول إضدددلفة ،لادددلله( 2 - 31) ،للشدددكل تمدددل اللامدددل  ر دددة شدددكل سددديكو،

 :و،ةالمطب

 
 (2 - 31) الشكل

 ا  در ثدل ون، F3 الصبية ل ،للا ر  ا  ر؛ وحر  شهر لمبيلالت  يمة أتبر لحيل)

 فدوق ا  در الصيدلرات  ودن ،الاب دلئي اللمد    وة و  المرفق ال غير اليهل فوق

 (:2 - 31) الشكل ل تمل، أ    حلله خيلر
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 (2 - 31) الشكل

، اللامدود ل أ  ال دا ل  يمدة أتدبر لحيدل) الأ  د  الحدلله دالة تياصلله  -أ

 [MAX(B3:E3)=] ،لل ديغة تحيل وحر  شهر ل لبمبيلالت  يمة أتبر فإ،  ،للاللي

  ،للضدغط، F3 الصبيدة ل الندلتج  ضد  E3 إلد  B3 ودن  يمدة أتبر أحيل  ولانلهل

 ال ديغة  ادس ،اكدرار  دل ذلدك ،لادلله، النلتج حيل) سال Enter امدخلل واالح  ب 

 أ د ه النلفدل  ل الدللهائر  وكدل، ودن الشدهور ، ية ،لتلله سالالأ إل  الصبية ،يحل

 :سبي تمل النواتج  ساكو،)+(،    وة إل  المؤشر شكل ساحول ول ،لالله

 
 (2 - 32) الشكل
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  الماوسدط، شدهر لكل المبيلالت واوسط لحيل) الماوسط دالة تياصلله  -ب

  ددللهد  ً ثفمدد،  ددللهدهل  بدد  و يددووًل الأصددنلك للميدد  المبيلاددلت  دديل ولمددوع هددو

 وبيلادلت ولمدوع ،حيدل) لاً أ  فن دو ، أر،لادة هي وحر  شهر ل المبل ة الأصنلك

 هدله ،دإجراء ت دو  الماوسدط  دالدة، أر،لادة  بد  و يدووًل الشدهر ذلك ل الأصنلك

 :سبي تمل، الحيل،لت

 
 (2 - 33) الشكل

  يمددة أحيددل  ولانلهددل، [AVERAGE(B3:E3)=] ال دديغة تكاددل G3 الصبيددة ل

، Enter امدخدلل واادلح  بد  اضغط ثل، E3 إل  B3 الصبية ون بيل لتلب الماوسط

 الشدهور ، يدة ،لتلدله الأسدال إلد  الصبيدة ،يحل ال يغة  اس ،اكرار  ل ذلك ،لالله

)+(،    ودة إلد  المؤشدر شدكل ساحدول ودل ،لادلله أ د ه النلفدل  ل الللهائر  وكل، ون

 :سبي تمل النواتج  ساكو،
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 (2 - 34) الشكل

 دالددة اسداصللها ، B12 الصبيدة ل الشدهور تددل ل وبيلادلت  يمدة تدبرأ مسلدلد -ج

 المثدلل ل تمدل F3,F8 ،دين المح دور  ال ديل ودن  يمدة أتدبر مسلدلد الأ  د  الحلله

 .B12 الصبية ل [MAX(F3:F8)=]: ال يغة اتال أ ، أ  ه

 دالدددة اسددداصللها ، B13 الصبيدددة ل الشدددهور تدددل وبيلادددلت واوسدددط مسلدددلد -د

 أ ، أ د ه المثدلل ل تمدل G3,G8 ،دين المح دور  ال ديل واوسدط مسلدلد الماوسط

 ل تمدل الندواتج  سداكو،، B13 الصبية ل  [AVERAGE(G3:G8)=] :ال يغة اتال

 (:2 - 35) الشكل

 

 (2-35) الشكل
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 (2-32) الشكل

 :سبي تمل تنيي هل ليكو،،  م ت إل  الر مية البيل لت  وع تغيير ،إوكل نل او، -هي

 ل  الح لئدل الأحلسدة ودن المبيلادلت للادرل البيل يدة المصططلت للها اساص -و

 .شهر تل

 :الاللية ،للطرس ة المطبو) للارل الأ ملله  وصططلت سنياصلله 

 : النيلئية الرجللية الأحلسة  وبيلالت الشهور ،احللهسلله  ل     -أ 

 
 (2 - 39) الشكل
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 :الاللية النلفل  ل تمل الأ ملله  وصطط فوق ا  ر؛ إدراج تبوسل ون     -) 

 
 (2 - 38) لشكلا

  الددلّ، الور ددة  اددس ل المطبددو) البيددلني المصطددط ،رسددل البر ددلوج  سددي و 

 (:2 - 37) الشكل ل تمل سيظهر

 
 (2 - 37) الشكل
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 البددو، ذات الأ مددلله  تمثبهددل الرجلليددة الأحلسددة وبيلاددلت فددإ، أ دد ه الشددكل وددن

 ل لئيةالنيدد الأحلسددة وبيلاددلت الأحمددر البددو، ذات الأ مددلله  تمثددل ،ينمددل، الأزرق

 وبيلادلت للادرل الأ مدلله  وصططدلت سنياصلله  الطرس ة  ،ناس، المصاباة الشهور

  بد   اضدغط الح لئدل وبيلادلت ،يل دلت ،احللهسدلله، شهر تل ل  اليار اليلله ح لئل

 Ctrl الكددو   ل وااددلح سيدداصلله ، الشددهور ،يل ددلت تحللهسددلله ثددل  وددن( Ctrl) وااددلح

 (:2 - 41) الشكل ل تمل طالمصط  سيظهر، ،لاضهل ون البلايلله  الص سل لاحللهسلله

 

 (2-41) الشكل

، الأزرق البدو، ذات الأ مدلله  تمثبهل اليلله ح لئل وبيلالت فإ، أ  ه الشكل ون

 المصاباة الشهور ل اليار ح لئل وبيلالت الأحمر البو، ذات الأ ملله  تمثل ،ينمل
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 سالتدريب الخام  

 

 :الاللية الأهللهاك تح ق سوك الاللهرسل هلا ،نهلسة

 .البيل لت ت اية -2   .البيل لت  ترتيل فرز -1

 .اللامل  ر ة حملسة -3

 اللامبيددلت  ،لاددض البيل ددلت  ت دداية فددرز  ددرق  بدد  الاددللهرسل هددلا ل سددنالارك

  ،لادلله" الأ ل الادللهرسل"  مدل  ر دة ل البيل دلت  بد  الاطبيق خ ل ون  ذلك، الأخرى

 (:2 - 41) ،للشكل تمل اللامل  ر ة شكل سكو، ،حيث امضلفية البيل لت ،لاض إدخلل

 
 (2 - 41) الشكل

 ودن ترتيبهدل فديمكن ر ميدة البيل دلت تل دي فدإذا، ترتيبهدل سلاني البيل لت فرز -1

  ودن أ،لدللهسًل ترتيبهدل فديمكن   دية البيل دلت تل دي  إذا، اللاكدس أ  للأصغر الأتبر

 ود  سالالودل إتيدل ة يدلك  ام اللدللها ل ،ر دلوج ،د ،  بمًدل، اللاكدس أ ( ّ إل  أ)

 ،لاضدهل ود     دة ذات ،يل دلت ،ل ابلرهل  الأ ملله  ال اوك ل الموجود  البيل لت
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 فيمدل سيد لك البر دلوج فدإ، الأ مدلله  أحلله خ سل ترتيل المطبو) تل، فإذا، البلاض

 .المحللهد اللامود ، تيل ف ط ترغل أ  الأ ملله  ، ية ترتيل ل ترغل تني إذا

 ال تيددل حيددل  بدد  لامددلال  ر ددة ل البيل ددلت جميدد  ، تيددل سددن و  او،

 الدلّ A  مدود فدوق ا  در ذلدك للامدل، الطد ) لأسدملء( ّ إلد  أ) ون الأ،لللهّ

 ل الموجدود  ت داية فدرز فدوق ا  در ثدل  ون، الط ) أسملء ،يل لت  ب  سحاوّ

 :الرئييية ال احة تبوسل

 
 (2 - 42) الشكل

 خ سددل أ  البيل ددلت جميدد  ، تيددل ترغددل تنددي إذا فيمددل تيدد لك الالليددة النلفددل 

 ؟ف ط الأسملء  مود

 
 (2 - 43) الشكل
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  بد  البيل دلت جمي  ترتيل ل ترغل أ ك ولانلهل الاحللهسلله توسي  الأ ل الصيلر

 المال،لادة الثلني الصيلر أول، الط ) لأسملء( ّ إل  أ) ون الأ،لللهّ ال تيل حيل

 لادلله،، الطد ) أسدملء ،يل دلت ، تيدل ف دط ترغدل أ ك ولانلهل الحللي الاحللهسلله و 

 ترتبددي البيل ددلت ا،  سددا حظ، الأ ل الصيددلر تحللهسددلله ،لاددلله فددرز فددوق ا  ددر ذلددك

 :تللاللي البيل لت  ساظهر

 
 (2 - 44) الشكل

  أ، خللدلله الطللدل ودن لاً ،دلله أسدلوة الطللل هو اللامود ل  للل أ ل أ، لاحظ

 ، تيددل  ددل الطرس ددة ،ددناس، الأ مددلله  ل الأ لدد  أصددبحي تددللك ،يل لتدده جميدد 

 .الللهراسي ال ا حيل ب   البيل لت

  الالاددرك او،  ،إوكل ددك المص دد  الاددرز الأخددرى الاددرز خيددلرات ،ددين وددن

 . رس اه  ب 

 البيل دلت  إظهدلر  درل تلاندي  الادي، لببيل دلت ت اية ،إجراء سن و  او، -2

 ل  لاد دل تل دي الدلسن الطد ) ،يل دلت  درل أرد دل إذا  ً ودث، ولادين ولايلر  فق

 لا الادي البيل دلت  درل سدال فد ، الملايدلر هدلا  فدق ل دلتالبي ت داية سال، 4 شهر

 شددهر ،يل ددلت  بد  سحاددوّ الددلّ اللامدود فددوق ا  ددر ذلدك  للامددل، الملايددلر تح دق
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 الرئييدية ال داحة تبوسدل ودن  ت داية فرز فوق ا  ر ثل  ون D  مود  هو الولاد 

 :ت اية  اخ 

 
 (2 - 45) الشكل

 تظهر  بيه الن ر   نلله، لولاد ا شهر خبية ل  ض  صغير سهل  جود سا حظ

 ل تمددل ف ددط 4 شددهر أوددل ( √)   وددة ضدد ،  لئمددة ل الددولاد  شددهر  مددود ،يل ددلت

 (:2 - 42) الشكل

 
 (2 - 42) الشكل
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  لاد دل تل دي الدلسن الط ) ،يل لت فاظهر، البيل لت جمي  ت اية سيال او،

 .ف ط 4 شهر ل

 ون ،ك الصلصة اللامل  ر ة لت،يل  حملسة إل  تحالج  لله الأحيل، ،لاض ل -3

 حملساهل أ ،  الأ ملله  ال اوك  ب  أ  الص سل  ب  امضلفة أ  ،للحلك الالاللهسل

 إوكل يددة البر ددلوج  سددوفر، الرسلضددية ال دديغ تغييددر أ  الأر ددل  تنيددي لت تغييددر وددن

  بد  حملسدة  للامدل، المبدا ويداوى  بد  أ  اللامدل  ر دة ويداوى  ب  الحملسة

 اخد  ال لئمدة  ودن، الرئييدية ال داحة تبوسدل ودن تنيديق وقفد ا  در؛ اللامدل  ر ة

 :اللامل  ر ة حملسة

 
 (2 - 49) الشكل
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 خلصدة تال،اهدل لغة ون تا تلله أ،  سلل، ور ر تبمة ساطبل اللامل  ر ة حملسة

 ،دللحر ك تكادل أنهدل ودن الا تدلله فيلدل، الأحدرك لحللدة حيلسة ، نهل  بمي إذا

 أودل ( )   ودة ،وضد  الور دة حملسة ياوىو حللهد ذلك ،لالله، ال غير  أ  الكبير 

 تدل أودل ( )   ودة ضد  اللامدل لور دة تلوبدة حملسة  للامل، المطبو،ة الصيلرات

 لمطل، اهدل المدر ر تبمدة إدخدلل إ دلد  ودن لا،دلله ووافق فوق الن ر  ،لالله، الصيلرات

 تدل ل الميداصلله    بد ،  يدياهل إذا اسد دادهل تيداطي  لدن ،  ك  بمًل،  حاظهل

 .الحملسة إلغلء لاً أ  سلل الور ة  ب  تلاللهس ت ،إجراء فيهل سرغل ور 
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 التدريب السادس

 

 

 :الاللية الأهللهاك تح ق سوك الاللهرسل هلا ،نهلسة

 .الرسلضية  ال يغ اللامبيلت تال،ة -1

 .ال اوك  نل سن تثبيي -2

 .إتيل ل الصط   بلرات  ب  الالارك -3

، الأسلسدية الرسلضدية  ال يغ اللامبيلت لاض،  ب  سنالارك الاللي الاللهرسل ل

، (2 - 48) ،للشدكل تمدل اللدلله ل ،ا دميل  ل الم نا ل جللهسلله   مل  ر ة فاي

 :المطبو،ة اللامبيلت ،اطبيق  ل ثل  ون

 :سبي ول ،حيل)  ل ثل  ون، الأسلسي الراتل ،يل لت أدخل

 لن دلا ،دللهل فدإ، ؛رسدلل 5111 سيل ّ أ  ون أتبر الأسلسي الراتل تل، إذا -1

 .الشهر ل رسلل 311 الن ل ،للهل فإ،  إلا ،رسلل 511

 .الأسلسي الراتل ون% 15 سيل ّ الملايشة   ء ،للهل -2

 .الا خير أسل   للهد أدخل -3

  .ت خير سو  لكل الأسلسي الراتل ون% 5 سيل ّ الا خير حيل -4

 .الأسلسي الراتل حيلا -5
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 .ثل،اة اللابوّ ال ا  نل سن اجلال -6

 :اللامل  ر ة ل الأسلسي الراتل ،يل لت إدخلل، سن و  او،

 
 (2 - 48) الشكل

  تال،دة البيديطة IF دالدة ،لسداصللها  اليدكن ،دللهل ،حيدل)  دل B2 الصبية ل -1

 :الاللية ال يغة

[=IF(A2>=5000;"500";300)] ،اضددغط ثددل  وددن Enter ،الددللهائر  وكددل،  وددن 

 : اوكال لب ية اليكن ،للهل  حيل) ال يغة لاكرار للأسال اسحل

 
 (2 - 47) الشكل

 :الاللية ال يغة  اتال، الملايشة غ ء ،للهل لحيل) C2 الصبية ل ا  ر -2

[=15%*A2] ،امدخددلل وااددلح اضددغط ثددل  وددن Enter ،الددللهائر  وكددل،  وددن 

 :ال اوك لب ية الملايشة غ ء ،للهل  حيل) ال يغة لاكرار للأسال اسحل
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 (2 - 51) الشكل

 ،E2 الصبيددة ل ا  ددر؛ الادد خير حيددل  يمددة يددل) لح، الادد خير أسددل  أدخددل -3

 :الاللية ال يغة  اتال

[=(5%A2)*D2] ،حيدل) ال ديغة لاكدرار للأسال اسحل الللهائر  وكل،  ون  

 :ال اوك لب ية الا خير حيل

 
 (2 - 51) الشكل

 :الاللية ال يغة  اتال، الكبي الراتل لحيل) F2 الصبية ل ا  ر -4

[=A2+B2+C2 - E2] ،ال دديغة لاكددرار للأسددال اسددحل الددللهائر  ل،وكدد  وددن 

 :ال اوك لب ية الكبي الراتل  حيل)

 
 (2 - 52) الشكل

 حللددة ل ال ددا  نددل سن( تثبيددي) تلميددلله إلدد  تحاددلج الأحددوال ولاظددل ل -5

 فدإ، ال داوك ودن تبيدر  ولمو دة ود  تالالودل  ندللهول  ً فمدث، تثيدر  ،يل لت إدخلل
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 إلد  سدؤدّ ر،مدل  هدلا امدخدلل  ندلله تظهدر  لا الأ بد  ل تصاادي ال دا  نل سن

 تل دي وهمل ظلهر  سللابهل ال ا  نل سن فاثيبي، البيل لت إدخلل ل خط  حلله ث

،  ددرل  لئمددة وددن، اللابددوّ ال ددا  نددل سن  لاثبيددي، المللهخبددة ال دداوك  ددللهد

 .اللابوّ ال ا تلميلله اخ  ال لئمة  ون أجزاء تلميلله اضغط

 
 (2 - 53) الشكل

 :تللاللي شكلال سيبلله  ال يغ جمي   تال،ة البيل لت إدخلل ون الا اهلء ،لالله

 
 (2 - 54) الشكل

 ودن وصابادة أ دواع تكادل الصبيدة ل خدل   ،شدكل الرسلضدية ال ديغ تال،دة  نلله

 أ دواع سبدين( 4 - 2) للله لال، الصط   وع حيل  ب   تصابا الصبية ل اللابلرات

 :الأخطلء تبك
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 مثال الخطأ وصف الخطأ عبارة

#NAME? الللهالة اسل تال،ة ل خط    ب تللهل. =BUS(S6:S2) 

#VALUE!  الللهالة وللهخ ت أ   واول تال،ة ل خط. =FI"(S82؛22"؛) 

#DIV/0!  صار  ب  ال يمة خط. =C6/2 

 (2 - 4) للله لال

  ددرل أ، سلانددي فهددلا( ###) اللا وددة الأ مددلله  ل أ  الص سددل ل ظهددرت  إذا

 أ  اللامدود  درل تغييدر فلابيك ؛لبيل لتا جمي  مظهلر تلك   غير الصبية أ  اللامود

 الاددي الرسلضددية ال دديغ وددن المزسددلله سوضددح الاددللي اللددلله ل، الأتددبر إلدد ، الصبيددة

 :الاللهرسل ،يل لت و  اساصللهاوهل سمكنك

 مثال وصفها الصيغة

CNUOC 
  للهد مسللد تياصلله 

 الص سل

 :اتال الموظاين  للهد مسللد

=COUNT(A2:A7) 

CNUOCC 

  للهد مسللد تياصلله 

 ل الالرغة غير الص سل

  طلق

 :اتال الالابي الموظاين  للهد مسللد

=COUNTA(A2:A7) 

DNUOR 
  للهد ل إ ر مًل الللهالة ت ر)

 الأر ل  ون ولاين

 لا بح الخلية  F2  أ ب  إل  ت رسبهل سال

 :اتال  شرسة فلصبة ،لله ،

=ROUND(F2;0) 

 (2 - 5) للله لال
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 :ةالرسلضي اللامبيلت رووز سوضح الاللي الللله ل

 مثال العملية الرمز

 B2+C2+E2= الص سل  يل جم  ل تياصلله  +

 B2-C2-E2= الص سل  يل  رح ل تياصلله  -

 B2*C2*E2= الص سل  يل ضر) ل تياصلله  *

 B2/C2= الص سل  يل  يمة ل تياصلله  /

 ل و  الص سل  يل رف  ل تياصلله  ^

 ولاينة

=A2^B2 

 (2 - 2) للله لال
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 م الفصل السادسأسئلة تقوي  

 :الاللية الصيلرات ون ال حيحة امجل،ة اخ 

 ....................   وع ون البيل لت و  لبالالول إتيل ،ر لوج سياصلله  -1

    -)    ر ل -أ

 صحيح ذتر ول جمي  -د     مبة -ج

 ................... دالة هي الحيل،ي الوسط لحيل) المياصللهوة الللهالة -2

 MIN -د    MAX -ج    SUM    (- AVERAGE -أ

  هدددي إتيدددل ،ر دددلوج ل رسلضدددية  مبيدددة أّ تيدددبق أ، ،دددلله لا الادددي اللا ودددة -3

 ............   وة

 (@) -د      )*(  -ج     )+(  -)    )=( -أ

 .................... ،لامل   و   احلله  خبية شكل ل خبية ون أتثر لللال -4

 لبن  الاالك -)  لبص سل ت ييل -أ

 لبص سل دوج -د  لبص سل تنييق -ج

 .................  لله  ون امتيل ،ر لوج و نا ساكو، -5

 خ سل -)    مل أ راق -أ
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 صحيح ذتر ول جمي  -د   أ ملله  صاوك -ج

 ..................  رسق  ن امتيل ،ر لوج ل ت اية  مل سمكن -2

  ملله الأ أر ل  -)   ال اوك أسملء -أ

 الحر ك -د    الأر ل  -ج

 ........................... أ ه  ب  ،بيل ة امتيل ،ر لوج سلارك -9

 رسو  ،ر لوج -)    وص ولاللج -أ

 ت للهسمية  ر ل -د إلك   ية جللها ل -ج

 ...................... الابوسل  ب  ،للانييق المالاب ة الاحكل أد ات تاواجلله -8

 ،يل لت -)     رل -أ

 الرئييية ال احة -د  ال احة تصطيط -ج

   بدددد  تاواجددددلله ،يل يددددة وصططددددلت إ شددددلء وددددن تمكددددن الاددددي الأد ات -7

 ...................... الابوسل

 ،يل لت -)     رل -أ

 الرئييية ال احة -د    إدراج -ج

 ؟امتيل وبالت اواللهاد هو ول -11

 xlz -د    xlb -ج    xlt    (- xlsx -أ
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 إجابات أسئلة التقويم  

 صل الأول:الف

 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 السؤال رقم

 أ ب أ أ ج د ب ب ج ب الإجابة رقم

 الفصل الثاني:

 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 السؤال رقم

 د د أ ج د ب د ب أ أ الإجابة رقم

 الفصل الثالث:

 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 السؤال رقم

 ب أ أ د أ ج د د ج ب الإجابة رقم

 الفصل الرابع:

 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 سؤالال رقم

 ج د د ج أ د ب ج د ب الإجابة رقم
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 الفصل الخامس:

 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 السؤال رقم

 أ أ د د أ د د أ د ب الإجابة رقم

 الفصل السادس:

 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 السؤال رقم

 ب د الإجابة رقم

 
 
 
 

 ب ج د ج ب أ د أ
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نبذة مختصرة عن   

 6102برامج أوفيس بقية 

 خصائصه وأهم منه الغرض البرنامج اسم

 آ ت ،ر لوج -1

 لوك

Outlook 

، نيلكدد  ام ،رسددللهك أداء  تر يددة تنظدديل ل سيددل للهك البر ددلوج هددلا

  إ دلد   بيهدل  الدرد،  اسدا وهل، الرسدلئل إرسدلل خ له ون فاياطي 

 داتإ دللها لدك  ساديح، المبادلت  اسدا   إرسدلل إوكل ية و ، توجيههل

 ،صطوات  إدار ل، الرسلئل تنييق إوكل ية و  نيلك  ام ،للبرسلله خلصة

 .،ييطة

 ،ر لوج -2

 النلشر

 ،ببيشر

Publisher 

  ام   دددلت( ،ر شدددور) الايدددوس ية النشدددرات إ شدددلء ل سيددداصلله 

  هدو،  الأد ات الا دلويل ودن تبيدر  ولمو ة  ب   سحاوّ، الور ية

 اخايددلر الميدداصلله   ،إوكددل، ، ،ور،وسنددي   رد ،ر ددلولي وددن هلددين

، ال ددور  تلاددللهسل  إدراج الن ددوص  إضددلفة، ويددبً ل و ددمل  للددل

 إرسددلل تددللك  سمكندده،  تنظيمهددل  ترتيبهددل اللانلصددر وددن تاددل  إضددلفة

 .  بل اهل ،رسللهسة ترسللة النشر 
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 خصائصه وأهم منه الغرض البرنامج اسم

 ،ر لوج -3

 الم حظلت

  وت  ا،

OneNote 

 فد د ل اخا فهدل  بد  الم حظدلت  تيدليل لالميد  ت ميمه تل

 أ  اهاملولتددك أ  أفكددلرك تال،ددة إوكل يددة البر ددلوج لددك فيادديح،  احددلله

 الايدللهسو  و دل   الصلصدة ال دور ودن ،ملمو دة  تلله يمهل، وشلرسلاك

، الوسدددل صددداحلت إلددد  ،لمضدددلفة  الرسدددوولت ال دددوتية  المبادددلت

 الموا د   ر ا،دط  ال ور الب طلت ون  يصة حاظ المياصلله  فبإوكل،

 .الم حظلت وبا ل وبلشر  هلللهس المهمة ة يلك  ام

 ،ر لوج -4

 Access أتييس

 ل  سيددل لله، البيل ددلت  وا ددلله ،اطبي ددلت الصلصددة الددبراوج أحددلله هددو

 إوكل يدة إل  ،لمضلفة، البيل لت  تلاللهسل  اس جلع  تصزسن  فرز تنظيل

 حاددظ  سددال، البيل ددلت  ل ددلله   نلصددر وددن  ن ددر أّ  ددن الاسددالا  

 ود ،  أ مدلله  صاوك ون وكو ة اف اضية جللها ل ل الماشلبهة البيل لت

، الماشددلبهة الح ددول تددر،ط ،لا  ددلت ،بلاضددهل اللددللها ل ر،ددط إوكل يددة

 إدخددلل خ لهددل وددن تددال   وافددل شلشددلت ت ددميل ل البر ددلوج  سيددل لله

 ل ونهدل  الاسداالد  الملابوودلت اسد جلع  سمكدن،  ولالللاهدل البينلت

 .خلصة ت لرسر شكل
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 الخاتمة  

 

 اولدي الحلسدل ل الص صة ت للهسل ل  ف نل  لله  كو، أ، ال للهسر اللابي اا  ي ل

 لا ،،دد    ن ددحه ،الكددرسل لب ددلره  وايددلله جيددلله ،شددكل، الثل يددة الطبلاددة  ام   ددي

 ودن الملابوودة  بد  الح دول ل اجاهدلده سواصدل  أ،، المرحبدة هدله  نلله ساو ا

 .أخرى  تال و لدر

 .( بمل  زد ل، لانلسنا ول   بمنل،  بمانل ،مل ا الانل البهل)

 

 

 

  


