
 الفصل الدراسي الثاني  –الإعدادي  لثانيللصف ا  –سلسلة التبسيط في الحاسب الآلي   

 
خرس محند الأ / إعداد الأستاذ 0   

0111 26 49 231 altokhey@yahoo.com www.quesna.org 



 الفصل الدراسي الثاني  –الإعدادي  لثانيللصف ا  –سلسلة التبسيط في الحاسب الآلي   

 
خرس محند الأ / إعداد الأستاذ 1   

0111 26 49 231 altokhey@yahoo.com www.quesna.org   
 

 

 

 ابيةـــــــــــذاول الحشــــــــذمة في الجـــــــــــمك

  يلـــــــالإنش Excel ٍوــــ : 

  (دللوووسدحسوووىتدلمىسووواءجًدا ٌسوووة د إوووترداسووواءجًد د   وووةهدلل يةٌوووة دددددددللحسوووةاي د)ددللإليكتر ٌيووو ِوووحد بوووجداوووولو دل وووجل هددد

د.د للمعمحوة دليايدبفظّةد دومفة 

 رــــتما هو الدف Work book: 
  Work sheetعٌُ  أٚزام ٜكهٕٛ َٔ لاث  في ًَفات ٚنٌ دفتر لاحكاًٖٛ َهإ إدخاٍ ايبٝاْات لحفظٗا     

 لـــه العمـــــما هي ورق Worksheet:  
 ٖٞ ايتي تكهٕٛ َٔ أعُدٙ ٚصفٛف ٜٓكج َٔ تكاطعٗا خاثٜا ٜكِ إدخاٍ لركًف أْٛاع ايبٝاْات بٗا.   

 ليةما هي الخ Cell 
 ، ٖٞ تكاطع ايصف َع ايعُٛد 

 ٖٚٞ تطِ ْصٛص أٚ أزقاّ أٚ َعادلات

 لية النشطةالخ  Active Cell: 
  ايصٝػ١ٜٚظٗس عٓٛاْٗا في شسٜط  المدكاز٠ الخ١ًٖٝٞ    

 

  الصيغةشريط  :  Formula bar 

 الحطاب١ٝ ايع١ًُٝ إدخاٍٖٛ ايرٟ عٔ طسٜك٘ ٜكِ     
  
 ول الحشابية الجذا و بشىامجاستخذا Excel  :-  

 ًٝات سطابُٝ٘الأعُاٍ ايتي تتطُٔ ع -1

 في سطابٗا المطتدد١َذسد تػٝير ايكِٝ عدٜد٠ بطٗٛي٘ َع ايتعدٌٜ آيٝاً بمَسات  اتذطاب١ٝتٓفٝر ايعًُٝات  -2

 بتٓطٝكات مختًف١ .تمجٌٝ ايبٝاْات في صٛزٙ زضِ بٝاْٞ  -3
 

   جـــــبشىام (فتـــح  ) نيلـــــتح  Excel  

                                             All programs  Microsoft Office  Microsoft Excel 2003  كالآتي :

 

 

 

 

 

 التاســع لـــالفص
 : الباب الثاني

 الجداول الحسابية   

 

Microsoft Excel 

 

 شزيط الصيغه

 الخليه تقاطع الصف مع العنود

  ِٓ ٕ٘ب
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  ( لذفترلللإنشيل )الشاشة الافتتاحية Workbook ؟؟ 

    عٓد تحٌُٝ الإنطٌٝ :تطِ ايعدٜد َٔ شسا٥ط الأدٚات ٜظٗس َٓٗا بصهٌ افتراضٞ  يًبرْاَج الافككاح١ٝ ايصاش١ 

 ْشش٠ط اٌؼٕٛا Title Bar      ُشش٠ط اٌمٛائ Menu Bar    

  اٌم١بسٟ"  "شش٠ط الأدٚادStandard Bar   اٌزٕس١ك" أدٚاد شش٠ط "Formatting Bar  

  اٌص١غخ شش٠طFormula Bar 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ِبعد تحٌُٝ الإنطٌٝ لأٍٚ َس٠ ٜظٗس دفتر باض( Book1)  ٜطِ تًكا٥ٝاً ثلاخ ٚزقات عٌُ تحٌُ الأسما٤

  Sheet1 , Sheet2 , Sheet3ايتاي١ٝ 
 . الإنطٌٝفي تبٜٛب أضفٌ ْافر٠ 

  أعُد٠Columns  عٓاٜٚٓٗا سسٚف أظد١ٜ( A, B, C, … Z, AA, ….. IV)  ((256 عددٖا )) عُٛد 

  صفٛفRows  ّ(صف ( 56536 عددٖا))   (..… ,3 ,2 ,1 )عٓاٜٚٓٗا أزقا 

 

 

 ما ٍي الخلية Cell : 

  ٌتكاطع ايصف َع ايعُٛد , ٚيهٌ خ١ًٝ عٓٛإ يحدد بمٛقعٗا في ايعُٛد ٚايصف َج ٖٞQ37 , B5 , A1 . ٖٚهرا 

  الخلية اليشطةما ٍي : Active Cell : 

 ضٛد .دد٠ ٚايتي ٜظٗس سٛلها إطاز بًٕٛ أٖٞ اتر١ًٝ المح 

 لتجول في الذفتره يف يتــــن : 

 أضفٌ ايٓافر٠عٔ طسٜل أشزاز ايتشه ِ   

 شريط الصيغة شريط أدوات التنسيق شريط الأدوات القياسي Menu Barشريط القوائم  Title Barريط العنوان ش
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  شيو مؤشش الخليةـــــتحنيفية :- 

 باضتدداّ ايفأز٠ ) ٚذيو عٔ طسٜل عذًتٗا ٚاختٝاز اتر١ًٝ بطػط المفتاح الأٜطس يتشدٜدٖا ( -1

 P. Downٚايـ  Page Upباضتدداّ يٛس١ المفاتٝح ) ٚذيو باضتدداّ أضِٗ يًتشسى في نٌ الاتجاٖات ٚشزٟ ايـ  -2

 

 
 

 خ١ًٝ لأضفٌ ِشح ٚاؽذح  ( ) اٌسُٙ لأسفً اضغط ػٍٝ ِفزبػ 

 خ١ًٝ لأع٢ً ِشح ٚاؽذح  ( ) اٌسُٙ لأسفً اضغط ػٍٝ ِفزبػ 

 خ١ًٝ يمين ( ) اٌسُٙ ١ّ٠ٓ اضغط ػٍٝ ِفزبػ 

 خ١ًٝ ٜطاز ( سُٙ ٠سبس اٌ)  اضغط ػٍٝ ِفزبػ

 غاغ١ لأضفٌ ( Page Down)  ِفزبػ اضغط ػٍٝ

 غاغ١ لأع٢ً ( Page Up) اضغط ػٍٝ ِفزبػ 

Home .ٞلأٍٚ خ١ًٝ بايصف اتذاي 

 A1لأٍٚ خ١ًٝ بٛزق١ ايعٌُ  (.Ctrl( + )Homeاضغط ِفزبؽٟ )

 لآخس خ١ًٝ بايعُٛد اتذايٞ ↓( + سُٙ لأسفً Ctrlاضغط ػٍٝ ِفزبؽٟ )

 ←  ( + سُٙ Ctrlٓ١ّ٠اضغط ػٍٝ ِفزبؽٟ )
لأٍٚ خ١ًٝ بايصف اتذايٞ  )اتجاٙ ٚزق١ 

 ايعٌُ َٔ ايٝطاز يًُٝين(

 لأٍٚ خ١ًٝ بايعُٛد اتذايٞ ↑ ( + سُٙ لأػٍٝ Ctrlاضغط ػٍٝ ِفزبؽٟ )

 لآخس خ١ًٝ بايصف اتذايٞ →( + سُٙ ٠سبس Ctrlاضغط ػٍٝ ِفزبؽٟ )

 

 ليةــــــــالختوى ـــــــــمح   Cell  

 ( علمعادلات .. -علواريخ / عليقت  -علألدعد  -) علنصيص  لديدة منهاكن  ن  حتوي  لى  نويع  يم 

 :       Textوص : ـــــــىص (1)

  تعكبر ْصٛصاً: ايكاي١ٝ بٝاْاتايٚ)ايسَٛش(  الخاص١ٚايعاثَات  ٚالمطاف١ ٚالأزقاّٖٚٞ تعني الحسٚف- 
 

 ( ب  ) سسٚف ٚأزقا89ّص 4ع -

 (  خاص١ ) أزقاّ ٚعلاَات         72( , 13 -

 ( ) أزقاّ بٝٓٗا َطافات      2323  124 -

 :     Numbersاو : ـــــالأسق (2)

  ( َٔ ٚتهٕٛ المحاذا٠ الافتراض١ٝ لها يمين اترًٝ٘ 9 – 0ٖٚٞ تػٌُ الأعداد ) 

 الخلية باستخدام لوحة المفاتيح مؤشرك يلتحر  أمثـــــلة



 الفصل الدراسي الثاني  –الإعدادي  لثانيللصف ا  –سلسلة التبسيط في الحاسب الآلي   

 
خرس محند الأ / إعداد الأستاذ 4   

0111 26 49 231 altokhey@yahoo.com www.quesna.org 
 

 :     Date and Timesاسيخ / الوقت : ـــالت (3)
   ٘ٝلها يمين اترًٝ٘يخصٕ ايتازٜخ / ايٛقت نأزقاّ المحاذاٙ الإفتراض     

   :- 

 ٌزؾذ٠ذ لجً أٚ ثؼذ اٌظٙش . ٠AM or PMزجؼٙب  ِسبفخصُ رزشن  سبػخ 23ِؼزّذ ػٍٝ ٔظبَ  -

 15:00رخضْ فٝ اٌخ١ٍخ ثبٌصٛس  PM 03:00. فّضلًا أرا وبٔذ اٌسبػخ سبػخ  35ِؼزّذ ػٍٝ ٔظبَ  -

  الصيػة : -4

 ٚخلاٜا َٚعاَلات سطاب١ٝٚتبدأ ايصٝػ١ بعلا١َ ٜطاٟٚ.عباز٠ عٔ أزقاّ ٚعٓا ٜٔ 

 اىاتــــــالبي الــــــإدخ  



 اتر١ًٝ المسغٛب في إدخاٍ ايبٝاْات ايٓص١ٝ أٚ ايسق١ُٝ بٗا . –اختر  /ْػط  - 1

 أٚ أسد َفاتٝح الأضِٗ . Enterاضػط ع٢ً َفتاح الإدخاٍ  - 2
 

  ذيل محتويات الخليةـــــتع : 
 

    عٔ طسٜل ايتعدٌٜ في اتر١ًٝ َباغس٠ -1 

 عٔ طسٜل ايتعدٌٜ َٔ خلاٍ غسٜط ايصٝػ١. -2 

 

(1)   

 َٔ ايهٝبٛزد( F2ع٢ً اتر١ًٝ المساد تعدٌٜ محتٛاٖا)أٚ شز  ْطػط ضػطتين بايصز الأٜطس يًُاٚع -1

 المساد ايتعدٌٜ فٝ٘ بايفاز٠ أٚ المفاتٝح. المهإع٢ً  ْٓتكٌ بمؤغس ايهتاب١ -2

 ْصشح المطًٛب . -3

 يًسفض . Escيًكبٍٛ , أٚ ايـ  Enterْطػط ع٢ً َفتاح الإدخاٍ  -4

 

 

 فظ وسقة العنل : ـــــحSaving a Worksheet  

   َٔ غسٜط أدٚات ايكٝاضٞ  Saveْطػط ع٢ً زَص اتذفظ   -1

 ٜد اتذفظ فٝ٘نحدد َهإ اتذفظ ايرٟ ْس -2

   File Nameْهتب اضِ المًف في َسبع ايٓص ظٛاز ايـ  -3

 Saveْطػط ع٢ً شز  -4
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  يل ـــــلام والخشوج مً بشىامج الإنشــــغالإ  

  :الذفتر  لإغلام -2

    File  Closeْطػط    -

 أع٢ً يمين ايٓافر٠ ايداخ١ًٝ . في أٚ بطػط شز الإغلام   -
 

 : يل بالهامل لإغلام بشىامج الإنش -3

  File Exitْطػط      -

 بايٓافر٠ اترازد١ٝ في أع٢ً ايُٝين أٚ بايطػط ع٢ً شز الإغلام     -

 

 

 

 

 خلايا ( –عنود / أعنذة  –صف / صفوف  –التعامل مع ) وسقة العنل 

  / صف / عنود/ خلايا ( إضافةإدساج (   

 صف جذيذ افةـــــلإض Row : 
    مثلًا : ٝف صف جدٜد لهرا الجدٍٚ َا بين ايصف ايثاْٞ ٚايثايثإذا أزدْا إٔ ْط 

 

 

 

 
 

 ْكف ع٢ً ايصف ايجايح  -1 -

 Rowsنختاز   Insertثِ َٔ قا٥ُ٘  -2  -

 ،صف في الجدول  إضافةنفهه من ذلك أننا إذا أردنا               
 ددد  الج الصف ةلإضافالصف قبله   إضافةنقف بعد الصف المراد                        

 

      جذيذ عنود إدساج/  افةـــإض Column :   

 ايعُٛد قبً٘ إضاف١عُٛد في الجدٍٚ ْكف بعد ايعُٛد المساد  إضاف١ْفِٗ َٔ ذيو أْٓا إذا أزدْا 

      Aفٓكف ع٢ً ايعُٛد  Aعُٛد قبٌ ايعُٛد  إضاف١ أزدْاإذا  -: بمعيى أوضح

 columnsنختاز   ٥Insertُ٘ ثِ َٔ قا                      

 العاشـــش لـــالفص

 ترنس
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        لاياـــــخ إضافة/ إدساج Cells : 

 خ١ًٝ ددٜد إلى اتددٍٚ ايطابل  لإضاف١ 

  اتر١ًٝخًٝ٘ ع٢ً ٜطاز  إضاف١إذا أزدْا B2   )ٕقسآ( 

  اتر١ًْٝكف ع٢ً B2                 

  ُ٘ثِ َٔ قا٥Insert      نختازCells 

  ٜظٗس َسبع سٛازٟ ٜط٢ُInsert 

 تاز نخShift Cells Left 
                    

 B2  خًٝ٘ أع٢ً خًٝ٘ أضاف٘ أزدْايٛ  ايطسٜك١ٚبٓفظ **  

 (B2) أٞ اصٕغ  خ١ٍٗ أػٍٝ Shift Cells Downٔخزبس     

 

   وسقُ عنل جذيذة افةــــــلإض (Sheet Work ) 

  قا١ُ٥ َٔInsert  

  اخترWork sheet 

  ٚزق٘ عٌُ ددٜد٠ إضاف١تلاسظ  

 

 

  لتػيير اسه وسقُ العنل :- Worksheet:- 

  ْٔكف ع٢ً اضِ ٚزق٘ ايعٌُ المساد تػٝير اسمٗا ٚيٝه(Sheet1) 

  ثِ اْكس شز الماٚع الأيمٔ ٚنختازRename 

  ايرٟ تسٜد الاضِثِ انتب 

 
 

 

    زف صف أو عنودـــــلح:-  

 ْكف ع٢ً زأع ايعُٛد أٚ ايصف 

  ثِ نختاز قا١ُ٥Edit 

  ثِ اختازDelete ٚذيو يًصف أٚ ايعُٛد 

 اٌّمصٛد ثشأط اٌؼّٛد أٚ اٌصف ) أٞ اضغط ػٍٝ اسُ اٌؼّٛد أٚ سلُ اٌصف (

2 

 ٚسلخ ػًّ عذ٠ذح

3 

4 
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  التعبئة )الملء( التلكائي Auto Fill: 

 ٜٛدد في الإنطٌٝ َا ٜط٢ُ بايطلاضٌ ايتًكا١ٝ٥ نأٜاّ الأضبٛع 

 ٜتِ الاضتفاد٠ ٚالأدٓب١ٝ ٚالأزقاّ ... الخ ٚ  ايعسب١ٝٚأسما٤ ايػٗٛز 

 ْتر َٔ يٛس١ثِ ضػط شز إ َجلًا ,َٔ ٖرٙ المٝص٠ بهتاب١ اضِ ايطبت 

  يتتِ ته١ًُ باقٞ الأٜاّ ٖٚهرا( لأضفٌ أٚ يًُٝين+ْطشب َٔ َفتاح اتر١ًٝ)ثِ بعد ذيو  المفاتٝح , 

 

  اختياس العياصش ( التخذيذ في الإنشيل ( Selecting Items Techniques   

 *  كٝاز ايعٓاصس َثٌخلاطسم ٖٓاى   *
 ) تٓطل ايصفٛف ٚالأعُد٠ ٚاترلاٜا((  –  ) عًُٝات ايٓطخ / ايكص (  –  )) إدزاز / سرف ايصفٛف ٚالأعُد٠ ٚاترلاٜا (

 يمكننا تحديد العناصر المختلفة في ورقة العنل النشطة من خلال الجدول التالي:

 لتحـــديد ىفـــذ الآتـــي

 سى بأضِٗ يٛس١ المفاتٝح الأزبع١ ست٢ ْصٌ يًد١ًٝع٢ً اتر١ًٝ أٚ نح Clickْطػط 
 خلية

نختاز اتر١ًٝ الأٚلى ْٚطتُس بايطػط لآخس خ١ًٝ َطًٛب١ أٚ بطػط اتر١ًٝ الأٚلى ثِ ْطػط 

 َٔ يٛس١ المفاتٝح ثِ ْطػط ع٢ً اتر١ًٝ الأخير٠ في المد٣ أٚ المجاShiftٍع٢ً شز 

 مذى - ىطام

 , ٚيًعُٛد ْطػط ع٢ً عٓٛإ ايعُٛدع٢ً زقِ ايصف  Clickيتشدٜد ايصف ْطػط 
 الحالي العنود /الصف

 ثِ أزقاّ ايصفٛف المطًٛب١ , ٚأٜطاً عٓاٜٚٔ الأعُد٠ ايتي ْسٜد تحدٜدٖا Ctrlبطػط شز 
 أعنذة/  صفوف

 ْطػط ع٢ً عٓٛإ ٚزق١ ايعٌُ المطًٛب١ َٔ غسٜط ايتذٍٛ أضفٌ ايػاغ١ 
 وسقة عنل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ونلاحظ ان :
 

 خدٜد خاثٜا غير َكجاٚز٠، فكط حدد أٍٚ خ١ًٝ لِ اضكُس في ايطػط ع٢ً َفكاح يك(Ctrl)  ٚألٓا٤ تحدٜدى يباقٞ الخاثٜا أ
 ايٓطاقات الأخس٣.

  يكخدٜد خاثٜا غير َكجاٚز٠ ،حدد أٍٚ خ١ًٝ لِ اضكُس في ايطػط عًٞ َفكاح(Shift) .ٚاضػط عًٞ آخس خ١ًٝ في ايٓطام 

 بٛزق١ ايعٌُ لإيػا٤ ايكخدٜد، اختر أٟ خ١ًٝ 
 

 
جذــاٌس  

1 3 

4 
5 

 ( صل بين كل رقه وما يشير الية فى الشلل المقابل ؟1)

داسيردلاحجاجددللوقي

 sheet2ٚزق١ ايعٌُ  1

 عُٛد 2

 D9اتر١ًٝ ايٓػط١  3

 صف 4

( ارسه دائزة حول الملان الذي يملن منه تحديد ورقة العنل باللامل 2)

 (؟A4:H10( حدد النطاق )3)

 

 

 

 واجب
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 عنليات التيشيل المختلفة  

  )ثبسزخذاَ اٌمبئّخ اٌّخزصشح ) صس ١ّ٠ٓ اٌّبٚطRight click  ُٚشش٠ط اٌمٛائ ،Menu bar  

      ٚزق١ ايعٌُ  ِـــــــاضفي ايدزس ايطابل نٝف١ٝ تػٝير  تعًُٓاWork sheet      ٚ  ٚيهٔ نٝف يمهٔ إخفا٤ ٚزقـ١ ايعُـٌ َـٔ ايـدفتر أ
Work book  : تابع الخطٛات الآت١ٝ-  

  ٖٞ ٍْكف ع٢ً ٚزق٘ ايعٌُ المساد إخفا٥ٗا ٚفي ٖرا المجاSheet2  

  قا١ُ٥ َٔFormat   اختر Sheet  ِأختر ث Hide                            

  ٞتختفSheet 2  

  Unhide   باختيازولإعادتًا كسز نفظ الخطوات ولكو      

 

 

 (1 ) ششيط الكوائه باستخذاو التيشيل  Menu Bar  

 

 :  أعزائي الطلبة والطالبات

( ثه نختاز من القائنة المختصسة خلايا –عنود  –وزقة عنل أولاً ) تنسيقهلتنفير العنليات المختلفة للتنسيق ، لابد من تحديد العنصس المواد 

 Menu Barلقوائه وذلك من شسيط ا Formatالأمس المناسب ، أو من خلال قائنة تنسيق 

 لتػيير اسه وسقُ العنل  work sheet:- 

  قا١ُ٥ َٔFormat 

  نخترSheet 

  َٓٗا نختازRename 
 

            لتػيير عشض العنود مً خلال ششيط الكوائه:-              

 ْكف ع٢ً ايعُٛد المساد تػٝير عسض١ 

  ثِ َٔ قا١ُ٥Format   نختازColumn 

  نختاز َٓٗاWidth 

  ايعسض المطًٛب فٜٝ٘ظٗس َسبع صػير ْهتب 

                                                       

 الحادي عشش الفصل

خلايا ( باستخدام شزيط القوائم –عمود  –ملحوظة :مقزرنا هذا الترم هو تهسيق ) ورقة   

فٝظٗس ايصهٌ ايكالى 
 OKفٓهكب المطًٛب لِ 
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   لتػيير استفاع الصف مً خلال ششيط الكوائه :-        

  ازتفاعْ٘كف ع٢ً ايصف المساد تػٝير 

  ثِ َٔ قا١ُ٥Format   نختازRow 

  نختاز َٓٗاHeight 

 ْ المطًٛب الازتفاع فٝ٘هتب ٜظٗس َسبع صػير 
 

 لعنل ضبط تلكائيAuto fit  الصف أوللعنود:- 

 في ايػهٌ ايرٟ أَاَو تظٗس اتر١ًٝ -:على سبيل المثال 

(A1) ( ٚرش٠ذ أْ رظٙش وبًِ ِؾزٜٛلا إٌٗ إلا الله َف١ٙب وٍّخ ) 

 -للخطحل دللآحي :دا ح ةعإعميكداٌخ١ٍخ ؽزٝ رزّىٓ ِٓ لشاءرٗ 

 ُٛد المساد إظٗاز محتٜٛاتْ٘كف ع٢ً ايع 

  ثِ َٔ قا١ُ٥Format    نختازColumn 

  َٚٓٗا نختازAuto fit selection  

   ْلاسظ ظٗٛز ناٌَ اتر١ًٝ ٚاتطاع 
 عسض ايعُٛد َلا١ُ٥ َع محتٜٛات اتر١ًٝ

 :يمكَدذلكدو ةشوةدوَد لاهدللوسيدللآحيد  

 

 

 

 

تدداّ غسٜط أدٚات ايتٓطٝل َباغس٠ باختٝاز ايسَص بعد تحدٜد ( باض3–1يمهٔ عٌُ ايتٓطٝكات ايطابك١ َٔ ):ملحوظة 

 اتر١ًٝ .

 

   يكات الخلاياـــــتيش Format Cells  : 

  ٜتِ ذيو َٔ خلاٍ الآتٞ قا١ُ٥Format   

      

  cellsثِ خلاٜا       

 

 ٚذيو يفتح المسبع ايتايٞ :    

 Bٚاٌؼّٛد    ٠Aّىٓ اٌٛلٛف ثبٌّبٚط ث١ٓ اٌؼّٛد 

 ؽزٝ ٠ىْٛ شىً اٌّبٚط ٘ىزا

   Double clickدثً و١ٍه   اضغطصُ 

 أظش اٌشىً اٌّغبٚس

فٝظٗس ايصهٌ ايكالى 
 OKفٓهكب المطًٛب لِ 
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    إرا أسدىا دمج وتوسيط الخلايا:- 

      اترلاٜا المساد عٌُ دَر لها ٚبايطبع لابد ٚإٔ تهٕٛ قد نتبت في خ١ًٝ ٚاسد٠ َٓٗا ع٢ً الأقٌ:سدد- 

 

 

 

     ( في ٖرا ايػهٌ المٛضح أَاَو ْسٜد إٔ ْدَر اترلاٜاB14 – C14َٞعاً  فلابد َٔ تحدٜدِٖ أٚلًا نايتاي ) :-  

 

 

   ( اختر أَسFormat cells ايكا١ُ٥ المدتصس٠ َٔ ))  ًٝو يمين (ن 

 ثِ ايتبٜٛب ايجاْٞ َٔ ايٝطاز Cells, اختر َٓٗا   Formatأٚ َٔ ايكا١ُ٥  

 Alignment : ٞضٝظٗس يو ايػهٌ ايتاي- 

 

 

 تيشيكات الخط لتتػير  
 الينط ...الخ(  –الحجه  –اللوٌ  –) الخط 

 سدد اترلاٜا المساد عٌُ تٓطٝل يًٓصٛص  -

 . المٛدٛد٠ بداخًٗا 

 ( َٔ ايكا١ُ٥ Format cellsس ) اختر أَ

 نًٝو يمين ( أٚ َٔ ايكا١ُ٥ المدتصس٠ 

 Format   اختر َٓٗا ,Cells 

 Fontاختر 

 

 

 Font     (    شىٍٗاسُ اٌخط ) -2
 Font style      ّٔط اٌخط     -3

 Size             ؽغُ اٌخط      -4
 Color          ٌْٛ اٌخط       -5

 

  (  للخلايالعنل حذود ) أي عنل إطاس :-  

 إطبس ٌٙب  ؽذد اٌخلا٠ب اٌّشاد ػًّ -

 ( Format cellsاخزش أِش )  -
 و١ٍه ١ّ٠ٓ (  (ِٓ اٌمبئّخ اٌّخزصشح  -

 ،   Formatأٚ ِٓ اٌمبئّخ      
 Cellsاخزش ِٕٙب  -
 Borderاخزش  -
-            

 Font  

   

 

 

 

  

 
  

ار من الخارجـــإذا اردنا جعل الإط   
 إذا اردنا جعل الإطار من الداخل

 

  أمثلة
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  الخليةلعنل لوٌ لخلفية   : 

 ذسسي (...) أي ىكش الخلية ننا مزنوس في الهتاب الم

 سدد اترلاٜا المساد عٌُ خًف١ٝ لها

 ( َٔ ايكا١ُ٥ Format cellsاختر أَس ) 

  Formatنًٝو يمين ( أٚ َٔ ايكا١ُ٥   (المدتصس٠   

 Cells, اختر َٓٗا   

  Patternsاختر 

 تدردبات عنلية :          

ــــالح ــــ ـــــ ــــ ـــىف دثــــ ـــــ ــــ ـــــ ــــ ــــــذ الآتـــــ ـــــ ــــ ـــــ  يــ

دة و د ححسيطدللخلاا

 سدد اترلاٜا. -

 .َٔ ايكا١ُ٥ المدتصس٠  "Format cells"اختر أَس  -

نُا بايػهٌ في  "Merge cells"اختر َسبع الاختٝاز  -

 ."Alignment"تبـــــــــٜٛب محاذا٠ 

 ."Orientation"ْاقؼ َعًُو في ايػسض َٔ الاتجاٙ  -

 

 

 

 

لحقتحغييردشكندل  

 

 . "B5:B10"سدد ايٓطام  -

 .َٔ ايكا١ُ٥ المدتصس٠  "Format cells"اختر أَس   -

" في Time" اختر "Numberَٔ تبٜٛب " -

category  ثِ اختر غهٌ ايٛقت. 

حغييردحٍسيقة دللخطد

دد–للٍىطدد–)للخطد

للحجي(د-للمحُد  

 ."C4:I4"سدد ايٓطام  -

 ."Format Cells"َٔ ايكا١ُ٥ المدتصس٠ اختر أَس -

 ثِ سدد اضِ اترط  "Font"اختر تبٜٛب خط  - 

"Font"  ٘ٚنمط"Font Style"  ُ٘ٚسذ "Size"  

 . "Color"ٚيْٛ٘
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    الصـــــيؼ والمعـــــادلات  

  يػةـــــالص Formula :-  

  بٛزق١ ايعٌُ ٚبايكـايٞ يمهـٔ   ٖٞ ايتي تطاعدى ع٢ً حطاب ْكا٥ج ايبٝاْات المدص١ْ بٛزق١ ايعٌُ ، ٜٚكِ إدخاٍ ايصٝػ١
ايكط١ُ( ٚايدٚاٍ ٚذيو يًكعاٌَ َع  –ايطسب  –ايطسح  -ْطدٗا أٚ ْكًٗا أٚ حرفٗا ٚتطكددّ فٝٗا المعاَاثت الحطاب١ٝ )الجُع

 ايكِٝ ايعدد١ٜ ٚايٓص١ٝ .

 ذ استخذاو الصيػةـــــفوائ :- 

 ع٢ً تػٝير ْاتر ايصٝػ١ تًكا٥ٝاً عٓد تػٝير أٟ ق١ُٝ  في اتر ٌ لاٜا , ٚفي ساي١ إدخاٍ ايصٝػ١ بطسٜك١ خاط١٦ تظٗس تعُ

    (Error In Formula) -ايسضاي١ ايتاي١ٝ :

 ؟ يف تحشب في بشىامج الإنشيلـــــن 

  : ٟلإدخبي ص١غخ ِؼ١ٕخ فٟ أؽذ اٌخلا٠ب ٠زُ ا٢ر 

 (( ؟ " 4+  36و١ف ٔؾست " ))  كنثال     

 نحدد اتر١ًٝ المساد إدخاٍ ايصٝػ١ بٗا. -1

 َٔ يٛس١ المفاتٝح . ( = )ْهتب علا١َ  -2

 ( .… , A1 , D3ْدخٌ ايسقِ الأٍٚ أٚ عٓٛإ اتر١ًٝ ايتي بٗا ايسقِ الأٍٚ ٚيٝهٔ َجاٍ )  -3

 ( َجلًا . ، * ، / -+ ، ْدخٌ المعاٌَ اتذطابٞ المطًٛب إذا نإ )  -4

 ْدخٌ ايسقِ ايجاْٞ أٚ عٓٛإ اتر١ًٝ ايتي بٗا ايسقِ ايجاْٞ . -5

 ( بػسٜط ايصٝػ١ . بًٛس١ المفاتٝح أٚ ايطػط ع٢ً علا١َ )  Enter الإدخاٍػط ع٢ً َفتاح ْط -6

 بػسٜط أدٚات ايصٝػ١ . ايصٝػ١ ْطػط ع٢ً علا١َ  إيػا٤ٚيٛ أزدْا  -7

 يؼـــــذيل الصـــــتع   

 ((4-36بي "=)) وّض إذا قُٓا بتػٝير ايصٝػ١ ٚايع١ًُٝ اتذطاب١ٝ ضٛف ٜؤدٟ ذيو يتعٝير ْاتر ايصٝػ١ " 

   .)استخذاو عياويً الخلايا في الصيػة )مشجع الخلية 
 

  , تػٝير ق١ُٝ أٟ خ١ًٝ بايصٝػ١ لا ٜتطًب تػٝير ايصٝػ١ ْفطٗا ٕ ٞ فإ ٔ اترلاٜا في ايصٝػ١ ٚبايتاي ّ عٓاٜٚ ٌ اضتددا ٜفط

 مثلًا كالآتي(( A5+B5=))  سٝح يمهٓو نتاب١ ايصٝػ١ في غهٌ

 

 
 

 الثاىي عشش لـالفص

 
 

ثؼذ ضغط 

Enter 

ثىزبثخ = 

صُ  Cفٟ 

 A5ضغط 

 +B5 
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لآلياب اـــــالحش Automatic Calculation. 

 الإ ّ ٘ ٜكٛ ِ أسد اترلاٜا ايداخ١ً في اتذطاب , فإْ ٌ , ٚبعد سطاب المعادلات إذا قُٓا بتػٝير قٝ ٌ بتػٝير ايك١ُٝ في الإنطٝ نطٝ

  بدٕٚ تدخٌ َٓا ايٓٗا١ٝ٥ أٚتَٛاتٝهٝاًً

 ((33وبعد انتر ضيكتب في خانة الجمع  A5في  30الطابل لو كتبها  كالمثال)) 

 

 استخذاو المزيذ مً المعاملات في الصيػة. 

 (( اٌمسّخ /    ،  اٌضشة *    ،   -اٌطشػ    ،  اٌغّغ +  : ))  المعاَلات اتذطاب١ٝ -

 ) ^ ( ٚ علا١َ الأع) % (   ايٓطب١ الم١ٜٛ٦ -
 

 

  وية تيفيز العنليات الحشابيةـــــأول :-  

 فه الألٛاط 

 ٌ١سبس إٌٝ ا١ّ١ٌٓرٕف١ز اٌؼ١ٍّخ اٌؾسبث١خ ٠جذأ ِٓ ا 

 ٔفز ػ١ٍّبد اٌضشة أٚ اٌمسّخ أ٠ّٙب  أٚلًا 

  أٚلًا أ٠ّٙبٔفز ػ١ٍّبد اٌغّغ أٚ اٌطشػ 

 (( مثال  ))ٕ( =6+3* )4    -ف١ز٘ب أٚلًا ث١ٓ لٛس١ٓ ِضً :ٌزغ١١ش ٘زٖ الأ٠ٌٛٚبد ضغ اٌؼ١ٍّخ اٌزٟ رشغت فٟ ر 

 لًا صُ ػ١ٍّخ اٌضشة " ؽ١ش رزُ ػ١ٍّخ اٌغّغ أ٠32ٚىْٛ إٌبرظ ٕ٘ب  "               
 

 ابية ـــــذوال الحشـــــال  function  

  ٗا. فٗٞ َب١ٝٓ ع٢ً َفّٗٛ ايصٝػ١ ، َٚٓتطكددّ ايدٚاٍ يكٓفٝر ايعًُٝات ايبطٝط١ أٚ المعكد٠ بطٗٛي١ ٚضسع١ :  

  COUNTAخ  ٌؼذ اٌخلا٠ب اٌغ١ش فبسغ – MINأصغش ل١ّخ  – MAXأوجش ل١ّخ  – AVERAGEاٌّزٛسط  – SUMداٌخ اٌغّغ 

  مثال على دالة الجنع SUM وباقي الدوال تطبق بيفس الطزيقة   

 ؟ في خا١ْ المجُٛع (أحمد ) قِ ظُع دزجات ايطايب 

 

 

 

 

 

 

       أٚ اتر١ًٝ المساد اتدُع بٗا  ( Fs في غسٜط ايصٝػ١ )  SUM(B2:D2)=  ْكّٛ بهتاب١ الآتٞ  -1

 لمفاتٝح , ضٝتِ تطبٝل المجُٛع .َٔ يٛس١ ا  Enterْطػط اْتر   -2
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 يػةـــــخ الصـــــىش : 
  تعب١٦ تًكا١ٝ٥ ّ ِ ذيو باضتددا ِ سطاب المجُٛع ع٢ً باقٞ  Auto Fitٜت ٔ علا١َ ) + ( يٝت ٌ اتر١ًٝ َ ٚذيو بطشب أضف

 اترلاٜا نُا في المجاٍ ايطابل .

 

 

 

 

  ( في غسٜط= ٚنريو َع باقٞ ايدٚاٍ ٜتِ نتاب١ علا١َ ) ( ايصٝػ١FS ثِ نتاب١ ايداي١ المطًٛب١ ثِ ايطػط ع٢ً )

 , Enter اترلاٜا المساد تٓفٝر ايداي١ فٝٗا , ثِ ضػط شز اْتر

ٔ َفتاح اتر١ًٝ ) ٤ٚبعد الاْتٗا ِ ايطشب َ ٌ اترلاٜا ٜت ٔ سطاب ق١ُٝ خ١ًٝ ٜٚساد تٓفٝر ع٢ً ن ٞ اترلاٜا +َ ٌ ع٢ً باق ( لأضف

 يٝتِ ايتٓفٝر ع٢ً ايهٌ ( .

 

 

 

 اىي  ــه البيــالشسExcel Chart  

  مكذمة في الشسه البياىي. Excel Chart 
 ٖٛ تمثٌٝ بٝاْٞ يًبٝاْات في ٚزق١ ايعٌُ ، عٝث تعط٢ تحًٝاًث َس٥ٝاً يًُعًَٛات -يسضِ ايبٝاْٞ : ا
 ((  لاثلٞ الأبعاد  3D لٓا٥ٞ الأبعاد     أٚ   2D )) -الإنطٌٝ ٜكدّ ْٛعين ّ ايسضِ ايبٝاْٞ : ا
 يمهٔ إْصا٤ ايسضِ ايبٝاْٞ ع٢ً ٚزق١ عٌُ َطكك١ً أٚ في ٚزق١ ايعٌُ ايس٥ٝط١ٝ  ا
 ايسضِ ايبٝاْٞ َستبط بايبٝاْات في ٚزق١ ايعٌُ فعٓد ايكعدٌٜ في بٝاْات الجدٍٚ ٜكِ ايكػٝير تًكا٥ٝاً في ايسضِ ايبٝاْٞ ا

 استخذاو معالج الشسه البياىي : 

  :في الإنطٌٝ ٜطاعدْا ع٢ً إْػا٤ زضِ بٝاْٞ َٔ خلاٍ عد٠ خطٛات َستب١ إلى أزبع١  َعالج ايسضِ ايبٝاْٞ ملحوظة

ٞ , ٚعٓد إْػا٤ ايسضِ ايبٝاْٞ المطًٛب ْطتطٝع  ِ ايبٝاْ ّ َعالج ايسض صٓادٜل سٛاز١ٜ ز٥ٝط١ٝ في المعالج تظٗس يٓا أثٓا٤ اضتددا

 ايدخٍٛ لأٟ َٓٗا ٚتعدٌٜ ايسضِ ايبٝاْٞ .

   ياىي خطوات إىشاء الشسه الب(Chart Wizard) :  

 ( ِضلًا .                                                    A1- C6ٔؾذد اٌّذٜ أٚ إٌطبق     ِٓ ) -)أ( 

 Chartاخزش ِٕٙب      Insertِٓ لبئّخ إدساط  - )ة(    

 Chart Wizardأٚ ٔخزبس ِؼبٌظ اٌشسُ اٌج١بٟٔ            

 . دٚاد اٌم١بسِٟٓ شش٠ط الأ            

 ِٚٓ خلاي اٌصٕبد٠ك اٌؾٛاس٠خ ٌّؼبٌظ اٌشسُ اٌج١بٟٔ -)ط(     

 الثالث عشش لـالفص

+ 
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 ىستطيع إتماو الزسه البياىي وفقاً للخطوات الأربع التالية:

 

 (( : ِٓ ِؼبٌظ اٌشسُ ٔخزبس ٔٛع اٌشسُ اٌج١ب2ٟٔ))

          "Chart Type" : ِٕٗٚ 

 اٌشىً اٌفشػٟ ٔخزبس  صُٔؾذد ٔٛع اٌشسُ اٌج١بٟٔ  -          

                                                        Nextٔضغط ػٍٝ صس صُ  -          

 

 

 (( : ثؼذ رٌه ٔخزبس ِصذس ث١بٔبد اٌشسُ 3))

         "Chart Source Data" : ِٕٗٚ 

 ٔؾذد ِذٞ اٌج١بٔبد إر ٌُ ٠ىٓ ِؾذد ِٓ لجً -        

  Nextٔضغط ػٍٝ صس صُ  -        

 

 

  ثؼذ رٌه ِٓ خ١بساد اٌشسُ اٌج١بٟٔ(( : 4))

         "Chart Option" : ِٕٗٚ 

 رىزت ػٕٛاْ اٌشسُ اٌج١بٟٔ ، ػٕٛاْ اٌّؾٛس  -        

 "ط" ٚل١ّخ اٌّؾٛس "ص"         

  Nextٔضغط ػٍٝ صس صُ  -        

 

 

  ثؼذ رٌه ِٓ ِٛلغ اٌشسُ اٌج١بٟٔ(( : 5))

         "Chart Location" : ِٕٗٚ 

 ٔخزبس ػٍٝ ٚسلخ ػًّ عذ٠ذح -        

 أٚ وبئٓ ثبٌٛسلخ اٌؾب١ٌخ .          

 Finish  ٔضغط ػٍٝ صسصُ  -        
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   وبعد الاىتهاء مً الأربع خطوات سيظهز ليا الشكل التالي 

 

 

 

 

 

 

 اىيـــه البيـــذيل الشســـتع : 
    ايب ِ ٞ بايطػط ع١ًٝ بالمفتاح الأٜطس يًفأز٠ عٓد تٓػٝط ايسض ضٝظٗس يٓا غسٜط أدٚات ايسضِ ايبٝاْٞ , أٚ  (Click)ٝاْ

  (View)َٔ قا١ُ٥  (Chart)ْظٗسٙ باختٝاز 

  ـــــــــــــوب٢رٚٔزّىٓ ِٓ اٌذخٛي إٌٝ أٞ ِشؽٍخ ِٓ اٌّشاؽً الأسثغ ٌٍزؼذ٠ً ف١ٙب: ٟ 

 

 

 

 ِصذس اٌج١بٔبد ٚخ١بساد اٌشسُ  أٞ ٠ّىٕٕب اٌزؼذ٠ً فٟ ٔٛع اٌشسُ ٚرغ١١ش. 

 اىي :ـــه البيـــزف الشســــح 
    تذرف ايسضِ ايبٝاْٞ , ْكّٛ فكط بتشدٜدٙ ثِ ْطػط ع٢ً َفتاح " Delete  ". يٛس١ المفاتٝح َٔ 

 

 

 

   الطباعة في بشىامج الإنشيلPrint  

   فخةـــذاد الصـــــإع  Page setup 

   ايصفخ١ قبٌ  ٚلإعدادخ١ ١َُٗ جداً ٚذيو يكدطٝط ٚطباع١ ايبٝاْات بٛزق١ ايعٌُ ، داد ايصفعَٗاز٠ إ ٍ ايبٝاْـات   إدخـا
 بٛزق١ ايعٌُ ْكّٛ بعٌُ الآتٞ :

 

 Page setupٔخزبس ِٕٙب   Fileِٓ لبئّخ   -( 3)

 : ثبٌٕبفزح اٌزب١ٌخ ٔسزط١غ ا٢رٟ Pageِٓ رج٠ٛت صفؾخ   -(3)

 ionPage Orientatاٌصفؾخ  ارغبٖرغ١١ش  -

 (Landscape( ، أٚ أفم١خ )Portraitػّٛد٠خ )

 " اٌّشاد طجبػزScaleٗرؾذ٠ذ ؽغُ اٌّسزٕذ " -

 . وب٢رٟ : فٟ صٛسح ٔسجخ ِئ٠ٛخ

 الشابــــع عشش لـالفص
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 : " ٔسزط١غ ػًّ ا٢رMarginsٟ" ٘ٛاِشِٓ رج٠ٛت   -( 4)

 

 رؾذ٠ذ اٌٙٛاِش الأسثؼخ "١ّ٠ٓ ٠ٚسبس ٚأػٍٝ ٚأسفً " -

 -اٌّشاد طجبػزٙب فٟ اٌصفؾخ ساس١بً ٚأفم١بً . وب٢رٟ :رٛس١ط اٌج١بٔبد  -

 

 

 

 

 ايية قبل الطباعةــــــمع  Print Preview 

    ٔسزط١غ فٟ ثشٔبِظ الإوس١ً ػًّ ِؼب٠ٕخ للا اٌششٚع فٟ اٌطجبػخ 

 ٛف ٠طجغ وب٢رٟ :ؽ١ش ٠ظٙش ثٛسلخ اٌؼًّ ِب س     

 "Print Preview"ٔخزبس ِؼب٠ٕخ لجً اٌطجبػخ  Fileِٓ لبئّخ ٍِف  -

 ٌٍزؾىُ فٟ اٌّؼب٠ٕخ وبٌزبٌٟ : "شش٠ط اٌّؼب٠ٕخ لجً اٌطجبػخ اٌشىً اٌزبٌٟ ٠ظٙش ٌٕب   
 

 

-  

 " غطرض اغصغحظ اغتاغيظ وذغك طي حاغظ وجود أعثر ػن صغحظ . Next زر " -
 " غطرض اغصغحظ اغسابػظ ، أيضاً طي حاغظ وجود أعثر ػن صغحظ . Previous زر " -

 بير واغتصعير صؼد صرض اغصغحظ باغعاػل .غغتع"  Zoom زر " -

 " غطباصظ اغبياؼات .  Print زر " -

 " لإصداد اغصغحظ ، عػا تطودؼا ػن ظبل . Page Setup زر " -

 " غتعيير اغؼواػش ك ، عػا صغػؼا. Margins زر " -

 " لإضلاق اغشاشظ "شاشظ اغػطايؼظ ظبل اغطباصظ " . Close زر " -

 ارغبٖ اٌٛسلخ

 اٌٛسلخ ؽغُ



 الفصل الدراسي الثاني  –الإعدادي  لثانيللصف ا  –سلسلة التبسيط في الحاسب الآلي   

 
خرس محند الأ / إعداد الأستاذ 18   

0111 26 49 231 altokhey@yahoo.com www.quesna.org 
 

 

  باعةـــــالط  Print  

(:) ٌٟطجبػخ ٚسلخ اٌؼًّ اٌؾب١ٌخ ٠زُ ا٢ر : 

 دٚاد اٌم١بسٟ.أ" ِٓ شش٠ط Printٔضغط سِض اٌطجبػخ " -

 " ِٓ لبئّخ ٍِف ثشش٠ط اٌمٛائPrintُأٚ ٔخزبس أِش " 

(:) ًٌّٚطجبػخ عضء ِٓ ٚسلخ اٌؼ 

  Active Sheet(s)ٔخزبس  

 Print What ِٓ ِغبي اٌـ 

(:) ِ ٌطجبػخ صفؾبد ِؼ١ٕخ ٔخزبس٘ب ٓ: 

 Print Range أٚ  ٟٚ٘ ِغبي اٌطجبػخ صفؾخ 

 / اٌىً / ِغّٛػخ أٚساق.   

(:) ِٓ ٌطجبػخ أوضش ِٓ ٔسخخ ٔخزبس٘ب 

 Number Of Copiesػذد إٌسخ 

ع المساحل .... أ/ محند الأخرس ... والى اللكاء باليجاح الباٍس في الصف الثالث الإعدادي ... مع سلسلة التبسيط في الحاسب الآلي جمي ..... والله الموفل بفضل الله

   الفصل الذساسي الثاىي -الميَج  على وشاملة ئلة عامةأس   

   الينورج الأول  

 (ضع علامة )        :  ؤال الأولـــــالش  ) أماو العبازة الصحيحة وعلامة(  ) الخاطئةأماو العبازة ) 

 (          )طابية مسات عديد  بطًولة      يطتخدم بسنامج الإكطيل لتهفير العمليات الح -1

 (          )    الخلية يي ناتج تكاطع عمود مع صف   -2

 (          )      في بسنامج الإكطيل   Sheetلا يمكو تغيير اضم وزقة العمل  -3

 (          )    يمكو أى تحتوي الخلية على ملف فيديو صغير   -4

 (          )      ود أو صف في بسنامج الإكطيل  يمكو إضافة أو حرف عم -5

 (          )      يمكو جعل السضم البياني في صفحة مطتكلة   -6

 (          )       يمكو تغيير عسض العمود باضتخدام الكائمة المختصس    -7

 (          )     لا يمكو إخفاء أي عمود داخل بسنامج الإكطيل  -8

 (          )        ج الإكطيل دمج أكجس مو خلية لتصبح خلية واحد    يتيح بسنام -9

 (          ) يمكو إجساء تهطيكات مختلفة على الهصوص في الخلية مو غكل الخط ولونٌ وحجمٌ   -10

 (          )     (   11 ) يو     2*3+5 =ناتج العملية الحطابية الآتية في بسنامج الإكطيل  -11

 (          )   لوزقة العمل في بسنامج الإكطيل   Header and footerيمكو عمل زأع أو ترييل لا  -12

 (          )    يمكو طباعة جصء مو وزقة العمل  -13

 (          )         صــف ( 66536)  و عمود  ( 265)  يحتوي بسنامج الإكطيل على عدد -14
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  ( ؟ ط ـــــاٌ اليكـــــنل مهـــــأن )                     :ؤال الثاىي ــــالش 

 .......    15/5+2*5=ناتج العملية الحطابية في بسنامج الإكطيل   .1

 قيمة في  إيجاد...............   Maxالدالة  اضتخداميمكو  .2

 ثلاثية الأبعاد و ........  Chartيكدم بسنامج الإكطيل زضوم بيانية  .3

 يظًس فيٌ اضم وقيمة الخلية الهػطة ضواء كانت نصاً أو زقماً............... .يو الري  .4

 (A2:D2).……………=أكمل كتابة الدالة الآتية لإيجاد أقل دزجة حساز     .5
 

  ( ا بين الأقوا ممالإجابة الصحيحة س ـــــاخرت )                   :ؤال الثالث ــــالش 

 (22-21 -27)      يو (   2*3+5=ناتج العملية الحطابية الآتية ) -1

 (Average- Counta-Sum)          لإيجاد عدد شملائك في الفصل يي اضتخدامًايمكو  التى   الدالة -2

  (Landscape – portrait -margins)  الاختيازعهدما نسيد طباعة وزقة عمل بالعسض فإنها نختاز  -3

 ٚسلزبْ ػًّ ( -سلبد ػًّصلاس ٚ –) أسثغ ٚسلبد ػًّ      يحتوي الدفتر على عدد -4

  -لتهػيط وزقة العمل : -5

 (ٔضغط ػٍٝ ِفزبػ اٌسُٙ الأ٠ّٓ -Sheetػٍٝ رج٠ٛت   Clickٔضغط  -ػٍٝ شش٠ط اٌؼٕٛاْ    Click) ٔضغط 

 -لتحديد الصف / العمود الحالي : -6

 -ػٍٝ ػٕٛاْ اٌصف / اٌؼّٛد   Clickٔضغط  -ف اٌذاي ػٍٝ اٌؼّٛد أٚ سلُ اٌصف ) ٔىزت اٌؾش

 صُ ٔىزت اٌؾشف اٌذاي ػٍٝ اٌؼّٛد أٚ سلُ اٌصف (  Ctrlٔسزّش ثبٌضغط ػٍٝ ِفزبػ 

                   ة (ــــــنل التاليـــــــــب الجــــــزت )                                :ؤال الشابع ــــالش 

 -تالية :فكم بترتيب الخطوات ال 20لكي يطاوي   (D)إذا أزدنا تغيير عسض العمود 

 (      )            Okػٍٝ صس  أضغطصُ  31أوزت 
 )      (                      Formatلبئّخ   أفزؼ

 )      (                               (D)ؽذد اٌؼّٛد 
 )      (    (Width)صُ اخزش ِٓ اٌمبئّخ اٌفشػ١خ أِش 

 )      (                        Columnاخزش أِش 

 

   الينورج الثاىي  

 ولالشـؤال الأ:( ضع علامة( أماو العبازة الصحيحة و علامة )×أماو العبازة الخطأ ): 

 (          )       ٜكِ إْصا٤ ايسضِ ايبٝاْٞ ع٢ً ٚزق١ ايعٌُ الحاي١ٝ المٛجٛد بٗا ايبٝاْات فكط -1
 (          )          يهٌ خ١ًٝ إطاز ٚلذك٣ٛ ْٚكض. -2
 (          )       formula barَٔ َهْٛات ايصاش١ الافككاح١ٝ يبرْاَج الإنطٌٝ شسٜط ايصٝػ١  -3
 (          )        ْطكددّ بسْاَج الإنطٌٝ في الأعُاٍ ايتي تكطُٔ عًُٝات حطاب١ٝ -4
 (          )           .UnHideلإظٗاز الأعُد٠ المدف١ٝ َٔ ايكا١ُ٥ المدكصس٠ اختر  -5
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 :نلـــــــــــأنالشؤال الثاىي : 

 يكػٝير اتطاع ايعُٛد قِ أٚلًا بكخدٜد ايعُٛد َٚٔ ايكا١ُ٥ المدكصس٠ اختر...................... -1

 بسْاَج الجداٍٚ الحطاب١ٝ الإنطٌٝ ٖٛ ................................................. -2
 ............ اختر ......................... .لإدزاج صف َٔ قا١ُ٥ ................... -3
 يكػٝير شهٌ الخط ْطكددّ ايكبٜٛب ............................................................. -4

 ٖٞ ْاتج .......................................................................... Cellالخ١ًٝ  -5
 

 اخرتر الإجابة الصحيحة مما بين الكوسين لهل مما يأتي:لثالشـؤال الثا: 

 (Average- Counta-Sum)  ..............ايداي١ ايتي يمهٔ إضكدداَٗا لإلصاد عدد شَاث٥و في ايفصٌ ٖٞ -1
 (Columns – Row – Worksheet)    ....................اختر ....  Insertلإدزاج ٚزق١ عٌُ جدٜد٠ َٔ قا١ُ٥  -2
 (   256   -   3   –   65536 )                       لضكٟٛ بسْاَج الانطٌٝ ع٢ً ...................... صف.        -3
 (Landscape – portrait -margins)          .............عٓدَا ْسٜد طباع١ ٚزق١ عٌُ بايعسض فإْٓا لشكاز الإخكٝاز  -4
 ( 11    -  11    -  16   )                       ............( ٖٛ    2*3+5=) ْاتج ايع١ًُٝ الحطاب١ٝ الآت١ٝ -5
 

 أمامو وزقة العنل التالية والتي تحتوي دزجات الطلبة في المواد المختلفة   :الشؤال الشابع 

دل تردللإجةا دللصحيح دلكندع ةرةدممةدامي:د

 :  E2ٝػ١ في الخ١ًٝ لحطاب لدُٛع دزجات ايطايب " احمد" ْطكددّ ايص

 =SUM(B2 : D2) =SUM(B2 + D2)=SUM(B2 - D2)

 : C8في الخ١ًٝ   لحطاب َكٛضط دزجات ايطاثب في َاد٠ ايسٜاضٝات
 B2:B6AVERAGEC2:C6AVERAGED2:D6AVERAGE 

:D9 يًخصٍٛ ع٢ً أع٢ً دزج١ في َاد٠ ايعًّٛ في الخ١ًٝ
D2:D6=MAXC2:C6=MAXE2:E6=MAX

: B10في الخ١ًٝ  يًخصٍٛ ع٢ً اصػس دزج١ في َاد٠ ايًػ١ الإلزًٝص١ٜ
B2:B6=MINB2:E6=MINB2:B10=MIN

 لحطاب عدد ايطًب١ الحاضسٜٔ في ايفصٌ ْطكددّ داي١ :
SUMCOUNTAAVERAGE

  الينورج الثالث   

 ولالشـؤال الأ( ضع علامة( أماو العبازة الصحيحة و علامة )×أماو العبازة الخطأ ): 
 

 (    )   ٜٛجد ببرْاَج الإنطٌٝ ايسضِ ايبٝاْٞ لٓا٥ٞ الإبعاد فكط. .1
                              (    ) في بسْاَج الإنطٌٝ     Sheetلا يمهٔ تػٝير اضِ ٚزق١ ايعٌُ  .2
                                  (    ) يمهٔ إضاف١ أٚ حرف عُٛد أٚ صف في بسْاَج الإنطٌٝ     .3
                                      (    )يمهٔ جعٌ ايسضِ ايبٝاْٞ في صفخ١ َطكك١ً               .4
 (    )٠             ١ًٝ ٚاحدٜكٝح بسْاَج الإنطٌٝ دَج أنثس َٔ خ١ًٝ يكصبح خ .5

 نل:ـــــــــــــــــــــــــــــأنالشؤال الثاىي 

 ..................................... تطكددّ في Sumايداي١  .1

 أٚزام عٌُ. ...................... لضكٟٛ ايدفتر في بسْاَج الإنطٌٝ إفترضٝاً ع٢ً .2

 ................................. الإضِ الإفتراضٞ يدفتر الإنطٌٝ ٖٛ .3

 أٚ أزقاّ أٚ تازٜذ ٚٚقت............ ...................... الخ١ًٝ يمهٔ إٔ تحكٟٛ ع٢ً .4
 ................................... -ط.......................................-ة ............................-أ  ْطكددّ بسْاَج الإنطٌٝ في: .5
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 اخرتر الإجابة الصحيحة مما بين الكوسين لهل مما يأتيلثالشـؤال الثا:

 Save As… OpenFindSearch لحفظ ايكعدٜاثت بدفتر ايعٌُ ْطكددّ أَس: -1

(Columns Width – Row High – Rename.) ......... يكػٝير ازتفاع ايصف َٔ ايكا١ُ٥ المدكصس٠ اختر -2

 غ١ش ِب سجك( – 7ٚاٌؼّٛد  Bاٌصف  -  B ٚاٌؼّٛد 7)اٌصف    ..............ٜعني إٔ الخًٝ٘ في D7عٓٛإ الخ١ًٝ  -3

 (Delete – Insert - Open)  .................. اختر Editلحرف عُٛد ْكّٛ بكخدٜد ايعُٛد َٚٔ قا١ُ٥  -4

 عًٞ : Click ْطػطيكٓصٝط ٚزق١ عٌُ  -5

 مً خرلال ىافرة بسىامج      الشؤال الشابعMicrosoft Excel :التى أمامو  أننل اليكاط التالية 

 ……….……………………ٚ لذكٛاٖا  .………………( الخ١ًٝ ايٓصط١ ف٢ ٚزق١ ايعٌُ عٓٛاْٗا 1)
 ..….…………………لسدد ايعُٛد    B ٚ A بين ايعُٛد Column دزاج عُٛد ( لإ2)
 ……………………( إضِ ًَف الإنطٌٝ ف٢ ايصاش١ ايك٢ أَاَو ٖٛ 3)
  ..………….……………(اضِ ٚزق١ ايعٌُ ايٓصط١ 4ٖٛ)
  ..........................عباز٠ عٔ ْاتج اضكدداّ داي١  G2( لذك٣ٛ الخ١ًٝ 5)
 .…….………………الى شسٜط  1( ٜصير زقِ  6)

 ………..……………الى شسٜط  2( ٜصير زقِ  7)
 ..……..……………الى شسٜط  3( ٜصير زقِ  8)

 ..……..……………الى شسٜط  4( ٜصير زقِ  9)

 ..…….……………الى شسٜط  5( ٜصير زقِ  11)
 

  الينورج الشابع   

 ولالشـؤال الأ( ضع علامة( أماو العبازة الصحيحة و علامة )×أماو العباز )ة الخطأ:

 (    ) (           22(  ٘ٛ )       (2*3+5 =ٔبرظ اٌؼ١ٍّخ اٌؾسبث١خ ا٢ر١خ فٟ ثشٔبِظ الإوس١ً   -1

 (    ) ٌٛسلخ اٌؼًّ فٟ ثشٔبِظ الإوس١ً  Header and footerلا ٠ّىٓ ػًّ سأط أٚ رز١٠ً   -2
 (    )            ( صــف        77647( ػّٛد ٚ )٠376ؾزٛٞ ثشٔبِظ الإوس١ً ػٍٝ ػذد ) -3
 (    ) Exitٔخزبس     Fileلاغلاق ثشٔبِظ اوس١ً   ِٓ لبئّخ   -4

 (    )  Printٚٔخزبس ِٕٙب   Editٌطجبػخ ٚسلخ اٌؼًّ ٔفزؼ لبئّخ  -5

 نل:ــــــــــــــــــــــــأنالشؤال الثاىي 

 طكددّ في .........................ت Countايداي١  -1

 في  إلصاد..........................   Maxداّ ايداي١ يمهٔ اضكد -2

 (A2:D2).……………=أنٌُ نكاب١ ايداي١ الآت١ٝ لإلصاد أقٌ دزج١ حساز٠    -3

 ٖٛ تمثٌٝ بٝا٢ْ يًبٝاْات ف٢ ٚزق١ ايعٌُ عٝث تعط٢ تحًٝاث َس٥ٝا يًُعًَٛات .……………… -4

 يكٓفٝر ايعًُٝات ايبطٝط١ ٚالمعكد٠ ..…………………تطكددّ  -5
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  اخرتر الإجابة الصحيحة مما بين الكوسين لهل مما يأتيلثالثاالشـؤال: 

 

 يكخدٜد صف ٜكِ ايطػط عًٞ: -1 

 Alt                   

 يمهٔ ....... ايصٝػ١ ايتي بالخ١ًٝ.  -2

 يطباع١ ٚزق١ ايعٌُ الحاي١ٝ ، َٔ ايصسٜط الادٚات ٜكِ ايطػط عًٞ زَص -3
PrintPrint PreviewPage Setup 

 SUMCOUNTAAVERAGEلحطاب عدد ايطًب١ الحاضسٜٔ في ايفصٌ ْطكددّ داي١ : -4
     يمهٔ إْصا٤ ايسضِ ايبٝاْٞ داخٌ  -5
 

 ليطام )أ(: زتب الخطوات التالية لوضع ىكش الخليةالشؤال الشابع"C4:i4": 
 

 ."Format Cells"َٔ ايكا١ُ٥ المدكصس٠ اختر أَس (      ) 
 ."C4:I4"حدد ايٓطام  (      ) 

 "Color" ًف١ٝ يًد١ًٝ اختر ايًٕٛ ايرٟ تسٜدٙ خ (       )
 . "Pattern"اختر تبٜٛب ْكض  (      ) 

)ب(: زتب الخطوات التالية لحساب صيغة ما مساعيا أولويات تيفير العنليات الحسابية بالصيغة:

 ْفر عًُٝات ايطسب أٚ ايكط١ُ أُٜٗا أٚلا. 

 ْفر ايع١ًُٝ ايتي بداخٌ ايكٛضين. 

 لجُع أٚ ايطسح أُٜٗا أٚلا.ْفر عًُٝات ا 

 ْفر ع١ًُٝ زفع الاس. 

ابدأ عٌ ايصٝػ١ َٔ ايٝطاز يًُٝين. 

 

  الينورج الخامص   

 ولالشـؤال الأ( ضع علامة( أماو العبازة الصحيحة و علامة )×أماو العبازة الخطأ ): 

 (    ) 1تػيرايكِٝ ايداخ١ً ف٢ حطاب٘ تكػير صٛز٠ ايسضِ ايبٝا٢ْ بمجسد   -1
 (    )  Renameيكػٝير اضِ ٚزق١ ايعٌُ ْطػط بايصز الأٜطس يًفأز٠ ٚلشكاز َٔ ايكا١ُ٥ المدكصس٠   -2

 (    ) 1يمهٔ إ لضك٣ٛ دفتر ايعٌُ ع٢ً انثس َٔ لاثل١ اٚزام عٌُ -3
 (    ) 1لحطاب اقٌ ق١ُٝ   Minطكددّ داي١ ت -4

 ج الإنطٌٝ يكٓفٝر ايعًُٝات الحطاب١ٝ َسات عدٜد٠ بطٗٛي١                 ٜطكددّ بسْاَ -5
 

(    ) 

 نل:ــــــــــــــــــأنالشؤال الثاىي 

 

 ................    15/5+2*5=ْاتج ايع١ًُٝ الحطاب١ٝ في بسْاَج الإنطٌٝ   -1

 ...................لاثل١ٝ الأبعاد ٚ ..  Chartٜكدّ بسْاَج الإنطٌٝ زضّٛ بٝا١ْٝ  -2

 يكٓفٝر ايعًُٝات ايبطٝط١ ٚالمعكد٠ ..…………………تطكددّ  -3
 .....عطاب المكٛضط الحطابٞ بكا١ُ٥ الأزقاّ........تكّٛ داي١ ......... -4
 ........ بايبخث عٔ انبر ق١ُٝ قا١ُ٥ َٔ  الأزقاّ.......تكّٛ ايداي١ ....... -5
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 يياسبه مً العنود الثاىي ) ب (:اخرتر للعنود الأول ) أ ( ما لثالشـؤال الثا 

 ٠سبػذ ػٍٝ ؽسبة ٔزبئظ اٌج١بٔبد اٌّخضٔخ ثٛسلخ اٌؼًّ - أ يمهٔ إٔ تحكٟٛ الخ١ًٝ -1

 ػٍٝ ٔصٛص أٚ أسلبَ أٚ ص١غخ - ة اضكدداّ ايصٝػ١ في بسْاَج الجداٍٚ الحطاب١ٝ -2

 خ اٌؾب١ٌخػٍٝ ٚسلخ ػًّ عذ٠ذح أٚ وبئٓ ثبٌٛسل - د اضكدداّ عٓاٜٚٔ الخاثٜا في ايصٝػ١ لصعٌ -3

 إػبدح ؽسبة اٌص١غخ رٍمبئ١ب - س باضكدداّ َعالج ايسضِ ايبٝاْٞ يمهٔ تحدٜد َٛقع ايسضِ ايبٝاْٞ -4

 قبٌ ايطباع١ تطكطٝع َعا١ٜٓ ايبٝاْات  -5
 اخز١بس سأط ٚرز١٠ً ٌٍصفؾخ - ط

 Print Preview ٠ظٙش ثٛسلخ اٌؼًّ ِب سٛف ٠طجغ فٟ - ػ

 الشؤال الشابع
 ت لإىشاء وتعديل للسسه البياىي انتب أسفل نل مسبع حوازي جملة واحدة تعبر عً الهدف السئيسي ميه:)أ(: الصوز التالية تمثل خرطوا

 

 )ب( زتب الخطوات التالية لحفظ الدفتر 

 بصسٜط الأدٚات ايكٝاضٞ.   Save                 اضػط ع٢ً زَص الحفظ  )....(

 ٛازٟ يًخفظ في المسبع الح   Save  اضػط ع٢ً شز   )....(

 .  File Name  انكب اضِ المًف في َسبع ايٓص ظٛاز   )....(
 ٜظٗس اضِ المًف في شسٜط ايعٓٛإ يصاش١ بسْاَج الأنطٌٝ.   )....(
 حدد َهإ الحفظ ايرٟ تسغب حفظ ًَفو فٝ٘.  )....(

 

 

 

 

With my best wishes in success 

MR : Mohammed Altokhey 

 0111 26 49 231 

4-........................................  

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

5-........................................  

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

 وإلى لكاء فى الصف الثالث الإعدادي بمشيئة الله


