
(Excel-2)الجداول الإلكترونية 



الجداول الإلكترونية
Spreadsheet

(:Delete Columns & Rows)أعمدة  / حذف صفوف  

ا مككا الكت كأ ردةمككدو و ككجوو  الجككدول وفلكك  ر ل كفو والإوكك مة مكك     مو كك  مكك( الجككداول الإلكترونيككة) يمكنك  ررنكك م  

.  وكفل  رورط ارتج ة ت ال جوو وةرض الأةمدو , الجدول

, اختر العمكود  و ال كو المكراد  فمكل رك لنىر ةمكا امكأ العمكود  و ر كأ ال كو.1

.ليتأ تظميمل مر شرو

ال كككج ة) مكككا الشكككريط ( خلايككك )وكككما مجموةكككة (  ككك )انىكككر ةمكككا  مكككر .2

 ل النىكر ليتأ مر شرو   فو العمكود  و ال كو رك مكة م توي تكل مك   ك, (الرئيمية

. فملميظهر مرر  الخي ر لتخت ر  م  ترغب ر, ةما خي ر ال فو ردوا التظميل

 و العمكود الكف  ترغكب رفوك مة ال كو كوالانىر ةما مو ك  .1

. و العمود  رمل

مككا شككريط ( الخلايكك )وككما مجموةككة ( إدراج)انىككر ةمككا  مككر .2

.   متللتظهر   ئمة تطمب ت ديد م  ترغب رفو(ال ج ةالرئيمية)

مك   ك ل النىكر ةمكا( ةمكود, كو)انىر ةمكا الإوك مة المطموركة.3

ىوأيمكمكفا الررنك م  , دوخي ر الإو مة رعد التظميل لم كو  و العمك

.  ميلتظالمر شرو رفو مة  و  و ةمود رن ء ةما شكل 

(:Insert Columns & Rows)أعمدة  / إدراج صفوف  

:الطريىة الأولا ـــ

2

 فو ال جوو والأةمدو/ إدراج 

وورط العرض والارتج ع



الجداول الإلكترونية
Spreadsheet

:الطريىة الث نية ـــ

  لعمكود الكفاانىر رزر الجدرو الأيما ةما مو ك  ال كو  و .1

. لتظهر   ئمة خي رات, ترغب ر لإو مة  رمل

ةمككود  و إوكك مةليككتأ مر شككرو( إدراج) نىككر ةمككا خيكك ر ا.2

. و  رل العمود  و ال و الف  تأ ت ديده

3

 فو ال جوو والأةمدو/ إدراج 

وورط العرض والارتج ع
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: د الطرق الت لية اتر  الأةمدو ةرض لورط ارتج ع ال جوو  و 

:الطريىة الأولا -

يا ال كج شر رمؤشكر الجكدرو ركيا العمكوديا  و .1

.ارتج ع ال و العمود  و ةرضالمراد تغيير 

رعككد ظهككور مؤشككر التغييككر انىككر ةمككا المو كك  مكك  المكك ب.2

. ر لجدرو ر لاتج ه المطموب ل يا الو ول لم جأ المطموب

4

ورط ةرض الأةمدو وارتج ة ت ال جوو

Justify Columns Width & Rows Height
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Spreadsheet

. انىر ةما    ما خلاي  ال و  و العمود.1

مككا ( الخلايكك )وككما مجموةككة ( تنمككي )انىككر ةمككا خيكك ر .2

.لتظهر مجموةة الخي رات , (ال ج ة الرئيمية) شريط 

:الطريىة الث نية ـــ

,  (ارتج ع ال و) و خي ر ( ةرض العمود)انىر ةما خي ر .3

ليظهر مرر   وار يمُكن  ما إدخ ل ارتج ع ال و  و ةرض

.  العمود

. لتنجيف الأمر مر شرو( موام )ثأ انىر , دخل الىيمة .4

5

ورط ةرض الأةمدو وارتج ة ت ال جوو

Justify Columns Width & Rows Height
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طككوط مكك  ةمككا  جككأ الخمككا وككرط  جككأ الخلايكك  تمى ئيكك   معتمككدا  ( الجككداول الإلكترونيككة)يمُكنكك  ررنكك م  

:ر ع الخطوات الت ليةاتوفل  ما خلال , ال جوو وةدد الأ رو م  الأةمدو

مككا ( الخلايكك )وككما مجموةككة ( تنمككي )انىككر ةمككا خيكك ر .1

.لتظهر مجموةة الخي رات, (ال ج ة الرئيمية)شريط 

 ر وخيكك( ا تككواء تمىكك ئ  لارتجكك ع ال ككو)انىككر ةمككا خيكك ر .2

رتجك ع ليكتأ مر شكرو تغييكر ا, (ا تواء تمىك ئ  لعكرض العمكود)

.ال و  و ةرض العمود

6

وو الورط  التمى ئ  لعرض الأةمدو وارتج ع ال ج
Auto Fit
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Spreadsheet

مممكمة  ر ك أ  و إنشك ء, ي ى  الررن م  المى د الإلكترون  رىراءتل لأ د الخلاي  ثأ تطري  التنمكي   و تككرار م توا ك 

:ويمكا تطري  فل  ةما الن و الت ل , و تواريخ تج مه  خطوو معينة ةما ةدد ما الخلاي  ةما ور ة العمل

(:Format Fill)التنسيق اتتعبئة  

ثككأ انىككر, نمكك    ككد الخلايكك  لتكككوا  كك  مرجكك  لمخلايكك  الأخككر .1

.داخمه 

مككا( ال  مظكة)وكما مجموةكة ( نمكخ التنمكي )انىكر ةمكا زر . 2

(.ال ج ة الرئيمية)شريط 

وكك  مؤشككر الجككدرو ةمككا  ول خميككة مككا المجموةككة التكك  مككيتأ . 3

ميهكك  نمككخ التنمككي  لهكك   تككا يظهككر مؤشككر الجككدرو رشكككل مرشكك و ة

ب م  امتمرار الوكغط والمك ب ةمكا الخلايك  التك  ترغك(+)إش رو 

.  م  نمخ التنمي  له  

عككككد ر, مكككينتىل التنمككككي  مر شككككرو لمخلايككك  المظممككككة. 4

.ت رير زر الجدرو

وع لا ككظ  ا تعرئككة التنمككي  مهمككة جككدا  مكك  تنمككي  نكك

الخ  كككة التنمكككيى تالخطكككوط والألكككواا وغير ككك  مكككا 

.ر لخمية

7

التعرئة التمى ئية لمتنمي  والم توي ت
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, نىكل)لأمكر  ما تعرئة الخلاي  المتج ورو تمى ئي   رىيمة مككررو ركدوا المجكوء( الجداول الإلكترونية)يم ةد  ررن م  

:  تر ع الخطوات الت لية وفل  ر, (نمخ

خلايكك  انىكر ةمككا الخميكة التكك  تريكد تعرئككة م توا ك  مكك  ال.1

:  المج ورو

مككا المككجماوككرط مؤشككر الجككدرو ةمككا الككركا الأيمككر . 2

رهكككفاغككك م  المكككوا ) يكككظ يظهكككر مؤشكككر النمكككخ , الخميكككة

( .)+(الشكل 

امكككك ب , انىككككر ةمككككا المؤشككككر مكككك  امككككتمرار الوككككغط. 3

.التنمي  روامطة الجدرو ر لاتج ه الف  ترغب ميل

ا ميتأ مر شرو تعرئة الىيمة فاته  ةم. 4

.  رعد ت رير زر الجدرو, الخلاي  المظممة

8

التعرئة التمى ئية لمم تو 
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أ  الر مية ما تعرئة الخلاي  المتج ورو تمى ئي   رىيمة متت رعة ما الىي( الجداول الإلكترونية)يم ةد  ررن م  

:  تر ع الخطوات الت لية وفل  روالتواريخ والأ رو المتممممة ردوا المجوء لمتعرئة اليدوية 

.   دد الخميتيا رم ب الجدرو ةميهم .2

ا مك اورط مؤشكر الجكدرو ةمكا الكركا الأيمكر المكجم.3

. يظ يظهر مؤشر النمخ, الخمية

ط انىر ةما المؤشر م  امتمرار الوغ. 4

جكك ه امكك ب التنمككي  روامككطة الجككدرو ر لات

.الف  ترغب ميل 

رو معينكة رينهم  متك( ت ريخيا, ر ميا )كتب  يمتيا  .1

.لتشكيل ممممة

9

تعرئة ممممة الأر  أ

Numbers Chain Fill



الجداول الإلكترونية
Spreadsheet

كل مككككيتأ مر شككككرو تعرئككككة الىككككيأ رشكككك. 5

 ريكر متت ل  ةما الخلاي  المظممة , رعد ت

.زر الجدرو 

10

تعرئة ممممة الأر  أ

Numbers Chain Fill
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ليظهر مر شرو , ما لو ة المج تيح  (Ctrl+F)وغط ةما مجت    ا.1

.مرر   وار الر ظ

 ككظ ر)كتككب الككن   و الككر أ الككف  تريككد الر ككظ ةنككل مكك  ممككتطيل . 2

(.ر ظ) و انىر ةما زر  (Enter)ثأ اوغط مجت ح , (ةا

 أ الكف  مينتىل مؤشر الجدرو إلا الخمية الت  ت و  الن   و الكر. 3

.تر ظ ةنل

ر ةمكا زر يمكن  الر ظ ةا الخمية الت لية ت مل نجس الىيمة ر لنى. 4

(.الر ظ ةا الت ل )

مكن  كم  ويُ , ما الر ظ ةا ن   و ر أ موجود وما ن و  خلاي  ور ة العمل( الجداول الإلكترونية)يمُكن  ررن م  

.  امتردال الىيمة رىيمة جديدو   ل العثور ةميه 

(:Find & Replace)البحث والاستبدال  

. ةلاه( 1)نجف الخطوو .1

(.ر ظ)ردلا  ما ( امتردال)نىر ةما ترويب ا.2

مة ركت رة الىيمة الت  تر ظ ةنه  و ي( 2)نجف الخطوو .3

.الامتردال

,  هجودانىر ةما زر امتردال لامتردال الن  م  مو   و.4

مل لامتردال ك مة م توي ت ور ة الع( امتردال الكل) و 

.المش رهة لىيمة الر ظ

مرر  ثأ إغلاق, لتثريت الامتردال( إغلاق)انىر ةما زر .5

.ال وار

:لتنجيف  مر الامتردال➢

11

الر ظ والامتردال والانتى ل إلا
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لر كظ  ركدلا  مكا ا, الأةمكدو  و ال كجوو رطريىكة مكريعة , لمو كول إلكا الخلايك ( الانتىك ل إلكا)متخدأ  مر ي

.والت ر  ريا الأةمدو وال جوو لمو ول لممطموب

ليظهكككر مررككك   كككوار  (Ctrl+G)اوكككغط ةمكككا مجتككك    .1

(F5) و اوغط ةما مجت ح (الانتى ل إلا)

ثكأ , (D1)مكثلا, كتب ر كأ الخميكة المطمكوب الانتىك ل إليهك  . 2

( .موام )انىر زر 

. ميتأ مر شرو الانتى ل إلا الخمية المطمورة. 3

مك رىة ر ع نجس الخطكوات الاتلمعودو إلا رداية الور ة يمكن  

(Ctrl+Home) و الوغط ةما  , (A1)وإدخ ل امأ الخمية

:اتر  الخطوات الت لية, للانتى ل إلا خمية معينة➢

12

الانتى ل إلا

Go to
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ما العممي ت ما إجراء ك مة العممي ت ال  مرية والمنطىية والت  تتدرج( الجداول الإلكترونية)يمُكن  ررن م  

, (ي وكيةالكدوال الر)إلكا العمميك ت الأكثكر تعىيكدا  مثكل ( الطكرح, الجمك , الىمكمة, الورب)ال م رية الرميطة 

.ت لي   شرح آلية التع مل م   فه العممي ت

(:Addition)جمع وطرح محتويات الخلايا  

جة انىر ةما الخمية الت  تريد ظهور النتي.1

(.=)ثأ  كتب ةلامة , ةميه 

   انىككر ةمككا الخميككة الأولككا مككا الخلايكك. 2

, الداخمكككة مككك  ةمميكككة الجمككك   و الطكككرح

ىطك  ولا ظ  نه  مت دد رعد النىر رخط مت

ميككة و ا امكأ الخميككة مككيظهر  يوك   مكك  خ

.الن ت 

13

تطري  العممي ت ال م رية ةما الخلاي 
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رعككككد امككككأ ( -+/ ) كتككككب ةلامككككة .3

. الخمية م  خمية الن ت 

انىكككر ةمكككا الخميكككة الث نيكككة مكككا الخلايككك  .4

ولا كظ, الداخمة م  ةممية الجم   و الطرح

مكأ  نه  مت دد رعد النىر رخط متىطك  و ا ا

.الخمية ميظهر  يو   م  خمية الن ت 

و لتظهر النتيجة مر شر (Enter)اوغط مجت ح . 5

. ةما خمية الن ت 

ككككرر النىطتككككيا , لإدخككك ل  كككيأ خلايكككك   خكككر . 6

. مب ةدد الخلاي  الداخمة م  العممية( 3و2)

14

تطري  العممي ت ال م رية ةما الخلاي 
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جة انىر ةما الخمية الت  تريد ظهور النتي.1

(.=)ثأ  كتب ةلامة , ةميه 

   انىككر ةمككا الخميككة الأولككا مككا الخلايكك. 2

, وككرب و اللىمككمةالداخمككة مكك  ةمميككة ا

ىطك  ولا ظ  نه  مت دد رعد النىر رخط مت

ميككة و ا امكأ الخميككة مككيظهر  يوك   مكك  خ

.الن ت 

( لمىمككمة/ لموككرب  و * ) كتككب ةلامككة .3

. رعد امأ الخمية م  خمية الن ت 

15

ورب و ممة م توي ت الخلاي 
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خمكة انىر ةما الخمية الث نيكة مكا الخلايك  الدا.4

ولا ككظ  نهكك  , الىمككمة و الوككرب مكك  ةمميككة 

ميكة مت دد رعد النىر رخط متىطك  و ا امكأ الخ

.ميظهر  يو   م  خمية الن ت 

لتظهككر النتيجككة مر شككرو  (Enter)اوككغط مجتكك ح . 5

. ةما خمية الن ت 

( 3و2)ككرر النىطتكيا , لإدخ ل  يأ خلاي   خكر . 6

. مب ةدد الخلاي  الداخمة م  العممية

ريط شك)تظهر العممي ت ال م رية ر مأ الخلاي  ةمكا 

كمككك  يظهكككر الشككككل , كمككك  يمُكنككك  شكككريط( ال كككيغة

ةميل ال يغة ما كت رة العممي ت ال م رية مر شرو

16

ورب و ممة م توي ت الخلاي 
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يكك   إلككا الخلايكك  مككا الامككتج دو نمككخ العمميكك ت ال مكك رية المنجككفو ةمككا خميككة معينككة تمى ئ( الجككداول الإلكترونيككة)يمُكنكك  ررنكك م  

:  لخطوات الت ليةتر ع ااويتأ فل  ما خلال , الممتخدأ م  تعرئة التنميى ت والن و ( التعرئة)المج ورو وفل   رتطري   مر 

.ىيةانىر ةما خمية ت و  نتيجة ةممية  م رية  و منط.1

الظكك  رالغكك م ال ككغيراوككرط مؤشككر الجككدرو ةمككا المرركك  .2

.ما الخمية( +)ةما الركا الأيمر المجم 

تنجف التك  مك( ال كجوو/ الأةمدو)ر لم ب لمجهة ارد  ثأ .3

العمميككككة ةميهكككك  والموازيككككة لخلايكككك  العمككككل مكككك   العمميككككة 

.ال م رية الأم مية

ية ةما ميتأ مر شرو تعرئة  يأ العممية ال م ر.4

.ك مة المم  ة المظممة

17

تعرئة العممي ت ال م رية



الجداول الإلكترونية
Spreadsheet

؟(لماذا)
نككد ليىككر  امككأ الخميككة ولا يىككر  م توي تهكك  ة(الجككداول الإلكترونيككة)لمكك فا  ككمأ ررنكك م  

إجراء العممي ت ال م رية؟
ظهور التدثير يعود المرب م   فا الت ميأ لتمكيا الممتخدأ ما تغيير  يمة الخلاي  الم درية و

.  ةما خلاي  النت ئ  مر شرو دوا ال  جة إلا إة دو تنجيف العممية ال م رية مرو  خر  

18
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 كك  ةرك رو ةككا رمككوز تمكتخدأ لمدلالككة ةمككا  خطكوات ةمميككة ري وككية معينكة ومنككل الككدوال: الدالكة الري وككية 

لعمميك ت ومنهك  ا, رطريىكة معينكة( الوكرب, الىممة, الطرح , الجم : )ال م رية الت  تتوما ةممي ت  م رية

مة و دو الدالة الري وكية  كو ترمكيط إجكراء العمميك ت ال مك رية المعىكدو والممكتخد,<,>,IF)= )المنطىية مثل

:وما  فه الدوال, غ لر   ما  رل الممتخدأ

:خطوات الت ليةنتر  المجموع  يأ الأر  أ مىموم   ةما ةدد الىيأ ولتنجيف دالة المتومط ال م ر  : المتومط ال م ر 

(:Average)حساب دالة المتوسط  

.نىر ةما الخمية الت  تريد إظه ر النتيجة ةميه ا.1

ليظهكر , (شكريط ال كيغة)الموجود ةمكا  (fx)انىر ةما زر الدالة . 2

.مر شرو مرر   وار الدوال الري وية

ليظهككر  مر شككرو , (موامكك )ثككأ انىككر (Average)انىككر ةمككا خيكك ر. 3

.  مرر   وار ت ديد الخلاي  المطموب  م ب  يمة متومطه 

19

تطري  الدوال الري وية
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امككك ب مر شكككرو ر لجكككدرو ةمكككا الىكككيأ الداخمكككة مككك   مككك ب .4

(.D2:D6)المتومط وتظهر ر لشكل الت ل  ةما مرر  الىيأ

ي ره ليظهر  الىيمة ةما المو   الف  تأ اخت, (موام )انىر .5

(. 1)م  الخطوو 

يككك  مككك  رككك    الخلا( التعرئكككة) مكنككك  امكككتخداأ يُ .6

.ر متخداأ طريىة التعرئة المشرو ة م رى   
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. الخلاي  المخت رو ما ور ة العملما دالة تمتخدأ لت ديد  ةما  يمة ما ريا  يأ مجموةة :  ةما  يمة

.الخلاي  المخت رو ما ور ة العملما دالة تمتخدأ لت ديد  دنا  يمة ما ريا  يأ مجموةة :  دنا  يمة

:ع الخطوات الت ليةتر فل  ر ويتأ ا تم ره  

.انىر ةما الخمية الت  تريد إظه ر النتيجة ةميه .1

, الموجككود ةمككا شككريط ال ككيغة (fx)انىككر ةمككا زر الدالككة.2

.ليظهر مر شرو مرر   وار الدوال الري وية
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 م ب دالة  ةما  يمة , و دنا  يمة

Max, Min
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,  (موام )ثأ انىر Min)) و الخي ر (Max)انىر ةما خي ر .3

دنا  ليظهر مر شرو مرر   وار ت ديد الخلاي  المطموب إيج د 

.   و  ةما  يمة

امككك ب مر شكككرو ر لجكككدرو ةمكككا الىكككيأ الداخمكككة مككك   مككك ب .4

(. D2:D3)المتومط وتظهر ر لشكل الت ل  ةما مرر  الىيأ

ظهر  الىيمة ةما المو ك  الكف  تكأتل, )موام (انىر .5

(.1)اختي ره م  الخطوو 
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 م ب دالة  ةما  يمة , و دنا  يمة
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(أخطاء شائعة عند استخدام الدوال)
لررن م  الم ب ةما خلاي  ن ية م  الخلاي  الر مية وما مد  تطري  الدالة ,  يظ يعط  ا.1

.إش رو ت فير روجود خطد 

تيجكة الم ب ةما خلاي  إو مية غير داخمة وما مد  تطري  الدالة , الخطد يكوا  نك  مك  ن.2

.الدالة

23
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. تمُتخدأ لعممي ت الجم  التمى ئ  ردوا ال  جة لمعمل ر لطريىة التىميدية (Sum):دالة الجم 

(:Sum)حساب دالة الجمع  

.انىر ةما الخمية الت  تريد إظه ر النتيجة ةميه .1

, الموجكود ةمكا شكريط ال كيغة (fx)انىكر ةمكا زر الدالكة.  2

. ليظهر مر شرو مرر   وار الدوال الري وية

ليظهكر  مر شكرو , (موام )ثأ انىر  (Sum)انىر ةما خي ر .3

.مرر   وار ت ديد الخلاي  المطموب إيج د المجموع له 

امكك ب مر شككرو ر لجككدرو ةمككا الىككيأ الداخمككة ةمميككة الجمكك .4

.D2:D6))وتظهر ر لشكل الت ل  ةما مرر  الىيأ 

:الطريىة الأولا-

24

تطري  الدوال الري وية
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ي ره ليظهر الىيمة ةما المو   الف  تأ اخت, (موام )انىر .5

(. 1)م  الخطوو 

خداأ طريىة م  ر    الخلاي  ر مت( التعرئة)يمُكن  امتخداأ .6

.التعرئة المشرو ة م رى   

, يكككؤد  زر الجمككك  التمىككك ئ  نجكككس ةمميكككة دالكككة الجمككك 

:تر ع الخطوات الت لية ويمكا التع مل معل ر

. انىر ةما الخمية الت  تريد إظه ر النتيجة ةميه.1

ط الموجكود ةمكا شكري( التمىك ئ الجمك )انىر ةما زر .2

ت ديد ليتأ( ت رير)وما مجموةة ( ال ج ة الرئيمية)

. العمود  و ال و تمى ئي   

ليظهككر الىيمككة ةمكككا  (Enter)اوككغط ةمككا المجتكك ح.3

(.1)المو   الف  تأ اختي ره م  الخطوو 

(:∑)زر الجم  التمى ئ )الطريىة الث نية ➢

25
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(:IF)حساب دالة الشرط  
روط المى رنة وتمتخدأ ش, تمُتخدأ لاختر ر  يأ الخلاي  ر يظ تعط   يمة إفا ك نت الىيمة ت ى  الشرط (IF):دالة الشرط 

:ولمتع مل م   فه الدالة اتر  الخطوات الت لية,(....,>,<><,= )

.انىر ةما الخمية الت  تريد إظه ر النتيجة ةميه .1

ليظهككر , الموجككود ةمككا شككريط ال ككيغة (fx)انىككر ةمككا زر الدالككة.2

.مر شرو مرر   وار الدوال الري وية

ثأ انىر ةما الخمية الت  , (موام )ثأ انىر  (IF)انىر ةما خي ر.3

رط ميظهر مرر   وار لت ديد الش,تريد اختر ر   لت ديد الىيأ 

logical Test)الاختر ر المنطى  (
كتب الىيأ الن تجة ما ت ى  الشرط  و ةدمل م  ممتطيل .4

(Values if True),(Value if False)  ةما التوال  .

لتظهر مر شرو )موام (انىر .5

.  النت ئ  ةما خمية النتيجة

.  ة أ رفجراء ةممية التعرئ.6

26
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:يغ الرياضيةاستخدام مراجع الخلايا النسبية والمطلقة والمختلطة في الص
م رية  و الترديل ريا المراج  النمرية والمطمىة والمختمطة     ةر رو ةا خ  ية تطُر   نوات  العممي ت ال 

الدوال الري وية ر يظ يمكن   إة دو ت ديد النط ق  و الخلاي  المطموب  م ب ن تجه  روامطة  فه العممية

:تر ع الخطوات الت لية وفل  ر, ال م رية

انىكككر ةمكككا الخميكككة الن تجكككة  يمتهككك  مكككا ةمميكككة  مككك رية  و دالكككة .1

.والمراد ترديل مرجعه 

.   دد المرج  المراد ترديمل ةل شريط ال يغة.2

.ولا ظ تغيير شكل الن  امتعداد لترديمل( F4)اوغط مجت ح .3

ة انىر ةما المرج  الجديد المراد تطريىل كنه ي.4

.  لنط ق ةمل الدالة

ما لو ة المج تيح  (Enter)اوغط مجت ح .5

.ولا ظ مر شرو تغير الىيأ

27
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 كثكر مكا( لمجموةكة  ر ك أ  و ا تمك ب  يمكة رنك ء ةمكا نمكب مئويكة معينكة)يعترر  م ب النمب المئويكة 

: ت الت ليةالخطوار تر عويتأ ا تم ب النمب المئوية , العممي ت ال م رية تداولا   م  ال ي و اليومية

* 100(  المجموع الكم /المجموع=)لنمرة المئويةا➢

:مث ل

المطموب إيج د النمرة, كتب الجدول المووح ر لشكل .1

(300)المجموع الكم  المئوية لمط لب م  العمأ  ا 

, ميه انىر ةما الخمية الت  تريد ظهور النتيجة ة.2

(=)دخككل ةمككا الخميككة إشكك رو  , (O2)امتككرض  نكك  
ثكأ انىكر ةمكا خميكة المجمكوع, ما لو كة المجك تيح 

(N2.)

28
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مككككا لو ككككة ( /)اوككككغط ةمككككا إشكككك رو الىمككككمة. 3

(. 300)دخل الر أ  ثأ , المج تيح

.لت  يل الن ت ( Enter)اوغط المجت ح .4

( ويكةالمئالنمكرة)انىر ةما ن ت  الىممة ثكأ انىكر ةمكا زر .5

( الرئيمكككيةال كككج ة)مكككا شكككريط ( ر كككأ)وكككما مجموةكككة 

.الىي م 
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. لتظهر مر شرو ن ت  ةممية الىممة ر لشكل المئو . 6

 متخداأ م  ر    الخلاي  ر( التعرئة)يمُكن  امتخداأ . 7

.طريىة التعرئة المشرو ة م رى   
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مواء  رجكدي   ما مرز ري ن ت  ةمدو الجدول إم  ت  ةدي    و تن زلي   ( الجداول الإلكترونية)يمُكن  ررن م  

:تر ع الخطوات الت لية وفل  ر( 0..9) و ر مي  (  .. )

مككك  )ل كككدخد خلايككك  العمكككود المطمكككوب مكككرز الري نككك ت ةميككك.1

(. ورورو ةدأ ت ديد رؤوس ةن ويا الأةمدو

( ت ريككر)وككما مجموةككة ( الجككرز)انىككر ةمككا زر : لمجككرز. 2

ليظهككككر مجموةككككة مككككا , (ال ككككج ة الرئيمككككية)مككككا شككككريط 

.الخي رات

(.ت  ةد ترتيب)انىر ةما خي ر : لمجرز الت  ةد 

(.ترتيب تن زل )انىر ةما خي ر : لمجرز التن زل 

رتيكب ليتأ إة دو ترتيب ك مة م تويك ت ال كجوو رنك ء ةمكا ت

. تن زلي   م  العمود المطموب/الىيأ ت  ةدي   

31

مرز الخلاي 
Sort Cells



الجداول الإلكترونية
Spreadsheet

مكا    مكا ما معرمة  يغ العممي ت ال م رية التك   جريكت ة( الجداول الإلكترونية)يمُكن  ررن م  

:تر ع الخطوات الت ليةاوفل  ما خلال , الخلاي  الت  تخأ ةميه  ةممي ت  م رية 

ليتأ  ةرض  يأ الجدول   (`+ Ctrl)انىر ةما مجت   .1

ممي ت  م  الخلاي  الت  تمثل نت ئ  ة, الث رتة  ردوا تغيير

.  م رية مميتأ ةرض العممي ت الري وية ةميه 

اوغط : لمرجوع لمشكل الع د . 2

(`+ Ctrl)مرو ث نية ةما مجت   
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؟(لماذا)
ردلا  ما النىر ةما زر النمرة المئوية؟( 100) ــ  لم فا لأ نورب ن ت  الىممة م  

(  100) م  الر أ ( ةما المجموع الكم  المعطا(الم موب)المجموع )يمكن  ورب ن ت  الىممة 

.  رجوار الن ت( %) مر شرو وميكوا الن ت    ي    ولكا ما غير ظهورةلامة النمرة المئوية 
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(الحسابات باستخدام النسبة المئوية المعطاة)
ة معط و رن ء  ةما نمر( ةدد/  يمة)النوع الث ن  ما  م ر ت النمب المئوية  و  م ب 

( .25421) ما الر أ ( % 5)ا مب  يمة :مث ل 

:ال ل 

.ةما    ما خلاي  ور ة العمل ( 25421)  كتب الر أ . 1

.ةما خمية  خر ( % 5)  كتب النمرة . 2

.اورب خمية الر أ م  خمية النمرة لت  ل ةما الن ت  . 3
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:الأنماط  

مكن  مثلا  مي, ما تغيير شكل ةرض الأر  أ والتواريخ ةما الجدول( الجداول الإلكترونية)يمُكن  ررن م  

,   لوو)   تىميأ الر أ إلا خ ن ت)  و إظه ر   ر لشكل العشر  , ما إو مة إش رو العممة إلا الأر  أ

:وما  فه التنميى ت, (...(مئ ت,

يير  دخد مجموةة الخلاي  الت  ت و  ةما الأر  أ المراد تغ.1

.نمط العرض له  إلا النمط العشر 

مكا شكريط ( ر كأ)وكما مجموةكة ( ةك أ)انىر ةمكا   ئمكة .2

. لتظهر ل    ئمة خي رات( المجموةة الرئيمية)

أ ليت( الر أ)انىر ةما خي ر : النمط العشر .  

.يةمر شرو تغيير  يغة الر أ لم يغة العشر
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(النمط العام)
 ئمكة  و النمط الامتراو  لأ  ر أ يكتب ةما الخلاي  ويمككا ككفل  اختيك ر  كفا الكنمط مكا  

.ب ره ويميز  فا النمط  نل يظُهر الر أ رنجس ال يغة الت  كت,  نم ط تنمي  الخلاي 
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( :Insert Chart)إدراج التخطيط  

 ت الكواردو لمتعريكر ةكا الري نك( الجداول الإلكترونيكة)   ةر رو ةا نم فج رمومية يومر   ررن م  :الرموأ الري نية

أ  ككفه مك  خلايك  ور كة العمكل رشككل رمككوم   و تخطكيط ريك ن  لتمكهل ةمكا الممكتخدأ مككا مشك  دو التجك وت ركيا  كي

. الري ن ت

يكر  دخد مجموةة الخلاي  ما ور ة العمل التك  ترغكب مك  التعر.1

.ري ني   ه ةن

( مخططك ت)وما مجموةكة ( تخطيط)انىر ةما    ما  زرار .2

معكككك ل )ليظهككككر مر شككككرو مرركككك   ككككوار , (إدراج)مككككا شككككريط 

ر ليظهكك, معتمككدا  ةمككا مجموةككة الككزر التكك  تككأ نىككره( لتخطيطكك تا

. التخطيط المطموب مر شرو

39

إدراج الرمأ الري ن  وتنميىل
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:لمتعديل ةما التخطيط -3

ت  دوا)ثكأ انىكر ةمكا شكريط , انىر ةمكا التخطكيط-

: ليمكن  ما تنمي  شكل المخطط وفل ( العرض

تخطيطكككككك ت )ر ختيكككككك ر   ككككككد  نككككككواع مجموةككككككة -

, وكك مة امككأ لمم كك ورفالتكك  تمككمح ر( المخططكك ت

إظهككك ر ري نككك ت التخطكككيط , إوككك مة امكككأ لمتخطكككيط

يل دعكمتتمكا مكا الت( ر لنىر ةما تممية الم  ور)

ر لنىر مر شرو ةمكا امكأ المخطكط او امكأ الم كور

.والتعديل مر شرو
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:لإظه ر خطوط الشركة. 4

.انىر ةما التخطيط-

ا الخ   ر لتخطيط م( ت ميأ)انىر ةما شريط -

(. دوات التخطيط)

ة ليتأ ةرض مجموة( الشركةخطوط)انىر ةما زر -

.خي رات خطوط الشركة

طوط انىر ةما الت ميأ العمود   و الأمى  لتظهر خ-

.الشركة مر شرو 

:لإظه ر وميمة الإيو ح. 5

.الت  تترجأ  لوا التخطيط المدرج -

.انىر ةما التخطيط-

الخكك   ركك لتخطيط مككا( ت ككميأ)انىككر ةمككا شككريط -

(.التخطيط دوات)

ةة ليتأ ةرض مجمو( وميمة الإيو ح)انىر ةما زر -

.خي رات مو   ظهور وميمة الإيو ح
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.انىر ةما التخطيط.1

ط الخ   ر لتخطي( ت ميأ)انىر ةما شريط .2

(. دوات التخطيط)ما شريط 

ما ( تغيير نوع المخطط)انىر ةما زر .3

.ليتأ ةرض مجموةة الت  ميأ( النوع)مجموةة 

ر شرو ليتأ مانىر ةما الت ميأ المن مب الجديد.4

.تعديل الت ميأ لمشكل الجديد

.ليتأ الترديل مر شرو(موام )انىر .5
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تغير نوع التخطيط
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( لن كو ا, الأشكك ل الهندمكية)ما تنمي    مك أ التخطكيط المكدرج ( الجداول الإلكترونية)يمُكن  ررن م  

 و تنمكي  (...,ال كج ة, الكدوائر, الممكتطيلات)ما  يظ تغيير لوا التعرئة للأجكزاء الرمكومية لمتخطكيط 

مكن  ما كم  وي( العن ويا المدرجة, ن  وميمة الإيو ح, ن و  الم  ور)الن و  المرامىة لمتخطيط 

:ةتر ع الخطوات الت لير وفل  , ت غير وتكرير التخطيط المدرج كك ئا ةما   د  وراق الم نو 

.نىر ةما التخطيطا.1

ريط  الخك   رك لتخطيط مكا شك( تنمي )انىر ةما شريط .2

(. دوات المخطط)

ليكككتأ ةكككرض مجموةكككة ( تعرئكككة الشككككل)انىكككر ةمكككا زر .3

.الألواا

يل انىككر ةمككا المككوا المن مككب الجديككد ليككتأ مر شككرو تعككد.4

.الت ميأ لمشكل الجديد

ا مفنكل  نل م    ل اختي ر التخطيط كككل لتغييكر المكو: لا ظ

خطكيط  مك  مك   ك ل اختيك ر الت, ميتغير لوا التخطيط كك ملا  

.الداخم  مفنل ميتغير لوا التخطيط الداخم  مىط

: لتغيير  لواا التعرئة➢
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تنمي  التخطيط
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لتظهككر نىكك ط ال ركككة , انىككر ةمككا التخطككيط.1

الموجككودو ةمككا الزوايكك  الأررعككة لممخطككط ومكك  

.منت و كل ما خطوط إط ر المخطط

انىككككر ةمككككا    مككككا نىكككك ط ال ركككككة مكككك  . 2

الامكككتمرار ركككك لنىر امكككك ب المؤشككككر ر لاتجكككك ه 

 جكأ ليكتأ مر شكرو تكريكر  و ت كغير, المطموب

.التخطيط

: لمت كأ ر جأ التخطيط➢
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تنمي  التخطيط
Formatting the Chart
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:ضبط اتجاه الطباعة وحجم الصفحة ونوع الورقة

ظ يكتأ مك   يك, الخطوو الأولا م  طريىة تهيئة الممو لمطر ةكة ر كور ا تراميكة( إةداد ال ج ة)يعترر  مر 

:وورط الخي رات الت لية فه المر مة ت ديد 

إةداد )وما مجموةة ( العن وياطر ةة )انىر ةما زر .1

ر ليظهر مرر   وا( تخطيط ال ج ة)ما شريط ( ال ج ة

(.  إةداد ال ج ة)

.اورط خي رات كم   و مووح ر لشكل.2
, مككا مرركك  ال ككوار( مع ينككة  رككل الطر ةككة)انىككر ةمككا زر . 3

: ينة لإغلاق المع, ليتأ ةرض شكل ال ج ة م    ل الطر ةة

(.إغلاق)انىر ةما زر 

.لتثريت الإةداد المطمورة( موام )انىر ةما زر . 4
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ورط خ  ئ  ال ج ة/ إةداد 
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هكوامش ولتنمكي  ال,    المم   ت الت  تتُر  م رغة ةما جوانب الور ة الأررعة ةند الطر ةة: لهوامشا

:اتر  الخطوات الت لية, (الجداول الإلكترونية)م  م نج ت 

إةككداد )وككما مجموةككة ( طر ةككة العنكك ويا)انىككر ةمككا زر .1

ر ليظهككر مرركك   ككوا( تخطككيط ال ككج ة)مككا شككريط ( ال ككج ة

(.إةداد ال ج ة الطر ةة)

واوككرط الخيكك رات ةميككل كمكك  مكك  (  ككوامش)اختككر ترويككب .2

. الشكل

شكككل ولمشكك  د( مع ينككة  رككل الطر ةككة)ةمككا زر ثككأ انىر. 3

لتثريككككت الإةككككدادات (موامكككك ), ثككككأ انىككككر ةمككككا زرالطر ةككككة

.المطمورة 
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ورط  وامش ال ج ة
Page Margins
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إةككداد )وككما مجموةككة ( طر ةككة العنكك ويا)انىككر ةمككا زر .1

ر ليظهككر مرركك   ككوا( تخطككيط ال ككج ة)مككا شككريط ( ال ككج ة

( .إةداد ال ج ة الطر ةة)

  مك  واورط الخيك رات ةميكل كمك( تفييل/ر س)اختر ترويب .2

الشكل

ج  ت  كك  الن ككو  التكك  يككتأ تثريتهكك  لتظهككر ةمككا  ةمككا و مككجل  كككل  ككج ة مككا  كك: الككر س والتككفييل

, وامكأ الم كنو وغير ك , وت مكل ةك دو  ر ك أ ال كج  ت وتك ريخ الطر ةكة, الم نو م    لكة الطر ةكة

:ولتطري   فا الأمر اتر  الخطوات الت لية
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ر س وتفييل ال ج ة
Header & Footer
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مع ينككككة  رككككل )ثككككأ انىككككر , (موامكككك )انىككككر .6

. شكل الطر ةةولمش  د( الطر ةة

ليظهكككر مررككك   كككوار تعرئكككة ( ر س مخ ككك )انىكككر ةمكككا زر .3

. مية الر

(.الر س)دخل ن  الر س م  مرر   . 4

.رنجس الطريىة( التفييل)دخل ن  التفييل  م  مرر   

هكك   ككدخد ال ككج  ت التكك  ترغككب مكك  ظهككور الككر س والتككفييل ةمي.5

(....,الزوجية مىط, الجردية مىط, كل ال ج  ت)

(ملاحظة)
.و لجدرمىط انىر ةما ال ج ة ر(: المع ينة  رل الطر ةة)ت غير ال ج ة م  وو  / لتكرير ➢
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ر س وتفييل ال ج ة
Header & Footer
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 يظ ر, ما تىميأ    جدول مهم  ك ا  جمل إلا  ررعة   م أ  و   ل ( الجداول الإلكترونية)يمُكن  ررن م  

:لت ليةاتر  الخطوات ا, ولإدراج موا ل ال ج  ت , يمثل كل ما  فه الأ م أ  ج ة منج مة ةند طر ةته 

Add/Remove Pages Break):)إزالة فواصل الصفحات  / إدراج
.انىر ةما الخمية الت  ترغب م  ردء ةممية الج ل ةند  .1

مككا ( ةككداد ال ككج ةإ)وككما مجموةككة ( موا ككل)نىككر ةمككا خيكك ر ا.2

خيك ر نىر ةما, اليظهر خي رات الجوا ل, ( تخطيط ال ج ة)شريط 

(.دراج موا ل  ج  تإ) 

( مع ينكة  ركل الطر ةكة)ثكأ (  طر ةكة)ثكأ  (Office)انىكر ةمكا زر .3

.ليتأ ةرض شكل ال ج ة م    ل الطر ةة

.  لمش  دو شكل ال ج ة الت لية( الت ل ) انىر ةما زر . 4

ةكة وكما مجمو( موا كل)انىكر ةمكا خيك ر :لإلغ ء م  ل ال ج ة.5

ليظهكككر خيككك رات , (تخطكككيط ال كككج ة)مكككا شكككريط ( ةكككداد ال كككج ةإ)

(.الة موا ل  ج  تإز)انىر ةما خي ر ,الجوا ل
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ل ورط خ  ئ  ال ج ة وتثريت موا / إةداد 

ال ج  ت



الجداول الإلكترونية
Spreadsheet

ر كة ما إظهك ر تىمكيم ت الخلايك   كمك  تظهكر مك  ور كة العمكل ةمكا و( الجداول الإلكترونية)يمكن  ررن م  

تركك ع ر وفلكك  , كمكك  ويمكنكك  مككا إظهكك ر  ككروو الأةمككدو و ر كك أ ال ككجوو  ةمككا ويمككيا الجككدول, الطر ةككة

:الخطوات الت لية

اتةكدادإ)مكا مجموةكة ( طر ةكة العنك ويا)زر انىر ةمكا .1

ار  كوليظهكر مررك  (تخطكيط ال كج ة)ما شكريط ,(ال ج ة

.الت ل ليظهر الشكل (إةداد ال ج ة )

و رؤوس ال جو)وخي ر , (خطوط الشركة)انىر ةما خي ر .2

(. والأةمدو

.شكل الطر ةةولمش  د( مع ينة  رل الطر ةة)انىر زر .3
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إخج ء خطوط الشركة/ إظه ر
Show/ Hide Grid Lines
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 يكظ يرغكب الممكتخدأ مكا  ظهك ر ال كو, يطر   فا الأمر م    ل  ا الجدول ي و  ةددا  ما ال كج  ت

ولتطريك   كفا الأمكر اترك  الخطكوات, الأول الف  ي و  ة دو ةن ويا الأةمكدو ةمكا ك مكة  كج  ت الطر ةكة

:الت لية

,(ل ج ةاةدادإ)ما مجموةة ( طر ةة العن ويا)زر انىر ةما .1

,(إةداد ال ج ة) وارليظهر مرر  (تخطيط ال ج ة)ما شريط 

.الت ل ليظهر الشكل (ور ة)ثأ انىر ةما ترويب 

وار ليظهر مررك   ك( ال جوو المكررو)انىر ةما ممتطيل .2

(.ال و المكرر)

, ملانىر ةما ال و الف  ترغب م  تكراره ةما ور ة الع.3

. ليظهر مر شرو م  مرر  ال و المكرر

انىر ثأ, شكل الطر ةةولمش  د( مع ينة  رل الطر ةة)انىر .4

. لتثريت الأمر( موام )
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 و العن ويا/ تكرار ال و الأول
Repeat the First Row
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لتظهر مررك   كوار (: خي رات ة مة)انىر ةما زر .4

(.كممة المر)

ثكأ  ككد   ( كممكة المكر)دخل كممة المر مك  مررك   .5

(.تدكيد كممة المر)م  مرر  

. كممة المرلتطري (موام )انىر .6

(Office)انىر ةما زر . 1

,مرر   وار ال جظليظهر  ) جظ ر مأ)انىر ةما زر . 2

.كم  يظهر ر لشكل الت ل 

لتظهر    ئمة خي رات(  دوات)انىر ةما زر .3
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تطري  خي ر كممة مر الممو
Set File Password
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تطري  ةمم 
الجداول الإلكترونية
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