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 الدرس الأول

 الجداول الإلكترونية

2

 :تستخدم برامج الجداول الإلكترونٌة لمعالجة البٌانات من عدة جوانب وأهداف ومنها 

 أجراء العملٌات الرٌاضٌة على البٌانات( 2 تحدٌد أنواع البٌانات المناسبة( 1

 تمثٌل البٌانات بالرسوم البٌانٌة(3

 :ومن البرمجٌات المستخدمة فً تحمٌك الأهداف السابمة 

 Ms Officeمجموعة برامج حزمة ( 2 المجانً OpenOfficeبرنامج ( 1
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 (1)النشاط

 خٌارات المائمة وأدواتها(2 (Menue)شرٌط الموائم( 1 ما المكونات المشار إلٌها ؟ -1

 المحددهاسم الخلٌة (4 (المحتوى)شرٌط الصٌغة( 3

 أوراق العمل فً المصنف( 6 (الخلاٌا)مساحة العمل ( 5

لإظهار محتوى الخلٌة المحددة وإدراج وكتابة المعادلات الرٌاضٌة  ؟ 3ما وظٌفة الشرٌط رلم  -2

 والنصوص وتعدٌلها  بشكل عام 



 

، حٌث تتكون كل ورلة ( Sheets)المصنف هو الملف كاملا وٌتكون من عدد من أوراق العمل

عمل من شبكة من الأعمدة والصفوف ، لكل عمود اسم ولكل صف رلم ، تماطع العمود مع 

 الصف ٌكون خلٌة تسمى بدلالة اسم العمود والصف

 (2)النشاط

كم عدد الأوراق الافتراضٌة فً المصنف؟ أضف -1

 .ورلتٌن إضافٌتٌن للمصنف

أوراق ، لإضافة ورلة للمصنف  3

 .ما اسم العمود الأول ، ما اسم العمود المشار إلٌه  -2

 E، العمود المشار إلٌه  Aالعمود الأول 

 .ما اسم الصف المشار إلٌه  -3

 7،فً صورة الكتاب  6فً هذه الصورة اسم الصف 

ما اسم الخلٌة المحددة؟ -4
، فً E6فً هذه الصورة 

E7صورة الكتاب 
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 ماذا تمثل أسماء الأعمدة والصفوف ؟ -4

 :حدد الخلاٌا فً الحالات الآتٌة  -5

 .كل منها بشكل منفصل A5  ،C3  ،D7الخلاٌا ( أ

 بالضغط مره واحده على الخلٌة باستخدام الفأرة  

 .معا A5  ،C3  ،D7الخلاٌا المتفرلة ( ب

بالضغط مره واحده على كل خلٌة باستخدام 
   Ctrlالفأرة مع استمرار ضغط مفتاح 

 تمثل عناوٌن الصفوف والاعمدة للإشارة إلى الخلٌة من خلال تماطع العمود مع الصف

 .معا G10إلى  C3الخلاٌا من ( ب

 C3وضع مؤشر الفأرة على الخلٌة الأولى  

والضغط المستمر مع التحرٌن أفمٌا ومن ثم 
 G10عمودٌا وصولا إلى الخلٌة الأخٌرة 
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أدوات ( 1

 تنسٌك الخط
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أدوات تنسٌك مظهر ( 2

 الخلاٌا

تنسٌك صٌغ الأرلام (3



 8 اٌهاب شواهنه

 تنسٌمات أخرى( 4

 (3)نشاط 

صمم الجدول التالً وفما 

للتنسٌمات الظاهرة مع 

مراعاة ارتفاع وعرض 

 الأعمدة والصفوف
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 (3)نشاط 

نحدد الصفوف والأعمدة التً ستشكل ( 1

 الجدول بالفأرة

نختار من أٌمونة الحدود فً شرٌط (2

 التنسٌك كافة الحدود

ٌوجد كثٌر من تنسٌمات الحدود فً هذه الأداة ٌجب : ملاحظة هامة 

 اختٌار التنسٌك المناسب حسب المطلوب فً السؤال



 10 شواهنهاٌهاب 

 (3)نشاط 

نحدد الخلاٌا التً نرٌد دمجها 

 ومن ثم الى أداة الدمج

نحدد الخلاٌا التً نرٌد تعبئتها 

(  خلاٌا العنوان)باللون الرمادي 

 ونذهب إلى أداة التعبئة
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 (3)نشاط 

 إدخال البٌانات فً الجدول

توسٌط النص أفمٌا وتعرٌضه 

 فً  صف العناوٌن

ضبط عرض الأعمدة 

 والصفوف
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ٌتٌح لنا برنامج معالجة الجداول الإلكترونٌة ضبط وتحدٌد نطاق البٌانات فً الخلاٌا بحٌث 

 ٌملل نسبة خطأ الإدخال من جهة وٌبٌن لنا مدى البٌانات المسموح إدخالها من جهة أخرى

 (4)نشاط 

 :فً الجدول السابك المطلوب 

ضبط نطاق البٌانات فً أعمدة الكٌمٌاء والفٌزٌاء والأحٌاء بحٌث تكون بٌن (  1

 لكل عمود مع تبٌان النطاق مع رسالة الخطأ عند الإدخال 100و  35

 باللون الأحمر تلمائٌا فً كل عمود  50كما نرٌد أن تتلون كل علامة ألل من (2 

 تنسٌك محتوٌات الخلاٌا من حٌث المحاذاة ونوع الخط وحجمه بما نراه مناسبا( 3

 تغٌٌر اسم ورلة العمل إلى علامات العلوم( 4

 إدخال البٌانات فً الجدول( 5
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 (4)نشاط 

 نحدد الخلاٌا التً نرٌد ضبط نطالها

 نختار بٌانات ومن ثم التحمك من صحة البٌانات
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 (4)نشاط 

تظهر لائمة إعدادات التحمك من الصحة 

خاصٌة الإعدادات 

المتعلمة بضبط 

المٌم المدخلة فً 

 الخلاٌا المحددة

الرسالة الإرشادٌة 

التً تساعدنا فً 

توضٌح نطاق 

 البٌانات المدخلة

رسالة الخطأ التً 

ستظهر عند 

إدخال لٌمة 

خاطئة ولٌست 

ضمن نطاق 

 البٌانات المحدد
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 (4)نشاط 

100و  35نضبط الإعداد بٌن 
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 (4)نشاط 

 نضبط رسالة الخطأنضبط الرسالة الإرشادٌة 
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 (4)نشاط 

إدخال البٌانات 
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 (4)نشاط 

 50ضبط التنسٌك باللون الأحمر وتحته خط إذا للت المٌمة عن 



 19 اٌهاب شواهنه



 20 شواهنهاٌهاب 

 لاحظ التغٌٌرات 

 أنواع البٌانات

 رلم صحٌح او عشري وٌتم تحدٌد الخانات العشرٌة له

 (ٌتم اختٌارها)العملهوتحدد حسب نوع  العمله

 او مٌلادي تحدٌدههجريصٌغة تارٌخ ٌتم 

 الولت بتفاصٌله وطرٌمة عرضه

 الرلم عبارة عن نسبة مئوٌة

 تحوٌل الكسور إلى أعداد كسرٌة

الأرلام على شكل 

 أساس ولوة

ٌستمبل المٌم 

 النصٌة 

 (ACESS)أما بالنسبة للمٌمة المنطمٌة لٌمة تحتمل الصواب والخطأ وسنراها فً 
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 (5)نشاط 

من خلال تحدٌد الجدول فً الورلة الأولى وعمل نسخ ، من  3نسخ الجدول إلى ورلة عمل 

 وعمل لصك 3ثم الانتمال الى ورلة 

لتنسٌك الخانات العشرٌة 

 للرلم



 22 اٌهاب شواهنه

 إضافة عمود  (5)نشاط 

نحدد العمود الذي 

سندرج لبله العمود 

 الجدٌد

نختار من لائمة إدراج ، إدراج 

 أعمدة للورلة



 23 شواهنهاٌهاب 

 (5)نشاط 

 (لا/نعم )نوع البٌانات المنطمً 

للمٌمة  1تخزن لٌمة هذه البٌانات ب 

للمٌمة الخاطئة  0الصحٌحة و 

 آكسسسنتعرف علٌها فً موضوع 

وٌوجد بعض برامج الجداول 

الإلكترونٌة التً تتعامل مع هذا النوع 
 spreadsheetمثل برنامج 

raneen92
Highlight
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 :والمعادلات لتسهٌل العملٌات المختلفة على البٌانات وٌتم إدراجها كالتالً الالتراناتتستخدم 
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 (6)نشاط 



 26 شواهنهاٌهاب 

 (6)نشاط 
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 (7)نشاط 



 28 

 (7)نشاط 

نكرر العملٌة لخلٌة المعدل 



 29 اٌهاب شواهنه

 (8)نشاط 

 IFتركٌب معادلة 

 = IF(إرجاع نتٌجة إذا لم ٌتحمك الشرط ، إرجاع نتٌجة إذا تحمك الشرط ، شرط معٌن ) 

raneen92
Highlight

raneen92
Highlight



 30 اٌهاب شواهنه

 (8)نشاط 

 معادلة أصغر لٌمة
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 (8)نشاط 

 معادلة أكبر لٌمة



 32 

 (8)نشاط 



   بالاسفلعمل ورلة عمل جدٌدة من الزر بجانب أوراق العمل 

 33 شواهنهاٌهاب 

 (9)نشاط 

 إعادة تسمٌتها بأي أسم بالزر الأٌمن للفأرة 

 نمل ورلة معدلات العلوم 

 عمل نسخة عن الورلة فً ورلة جدٌدة



 34 شواهنهاٌهاب 

 الفرز( 10)نشاط 

 إعادة ترتٌب البٌانات حسب شرط معٌن: فرز البٌانات 

 إظهار البٌانات حسب شرط معٌن وإخفاء البالً: تصفٌة البٌانات 



 35 شواهنهاٌهاب 

 الفرز( 10)نشاط 
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 التصفٌة( 11)نشاط 

واضغط على تصفٌة ( المعدل)حدد العمود الذي ستتم بناءً علٌه التصفٌة مع عنوان العمود

 سٌظهر سهم فً عنوان العمود لاختٌار نوع التصفٌة



 37 اٌهاب شواهنه

ننمر على السهم لإظهار المعدلات الأكبر من معدل الطالب رلم  التصفٌة( 11)نشاط 

 فً الجدول 3
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نعٌد الخطوات السابمة لاختٌار الطلبة ألل او ٌساوي معدل  التصفٌة( 11)نشاط 

 4الطالب رلم 

 التصفٌة التلمائٌة هً ما لمنا به فً البداٌة لإدراج مؤشر التصفٌة والذي ٌحوي عدة خٌارات



 39 اٌهاب شواهنه

 (12)نشاط 
 تمثٌل البٌانات بٌن أسماء الطلاب وعلامة الكٌمٌاء خطٌا

تحدٌد العمودٌن : أولا 
 ctrlالمنفصلٌن باستخدام زر 

 ثانٌا نختار إدراج رسم بٌانً حسب النوع الذي نرٌد والخصائص المطلوبة
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(12)نشاط 
 تمثٌل البٌانات بٌن أسماء الطلاب وعلامة الأحٌاء دائرٌا
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تمثٌل البٌانات بٌن أسماء الطلاب وعلامة الفٌزٌاء بالتمثٌل  (12)نشاط 

المساحً
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(12)نشاط 
تمثٌل البٌانات بٌن أسماء الطلاب ومعدلاتهم باستخدام الأعمدة 
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 (إكسلملف ) حماٌة المصنف كاملا : أولا  (13)نشاط 



 44 

 حماٌة ورلة عمل فً مصنف: ثانٌا  (13)نشاط 



 45 

 حماٌة خلا ٌا فً ورلة العمل: ثالثا  (13)نشاط 

هذا النوع من الحماٌة لا ٌعتبر ذو أهمٌة إذا لم نمم : ملاحظة هامة جدا 

 بحماٌة ورلة العمل بعد ذلن واختٌار حماٌة الخلاٌا التً تم تأمٌنها




