
8

الوحدة الأولى: جداول البيانات
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أهداف التعلم
ستتعلم في هذه الوحدة:

< �تغيير عرض العمود وارتفاع الصف.
< دمج الخلايا.

< تطبيق التفاف النص.
< �إدراج وحذف الأعمدة والصفوف.

< �تغيير زاوية اتجاه النص في الخلية.
< محاذاة النصوص والأرقام.

< �إجراء العمليات الحسابية باستخدام 
 MAX و AVERAGE و SUM الدوال

.MΙΝ و
< استخدام ميزة التعبئة التلقائية.

< تنسيق الأرقام العشرية.

 بك
ً

أهلًا
ســــتتعلم فــــي هــــذه الوحــــدة كيفيــــة تنظيــــم المعلومــــات فــــي جــــدول بيانــــات مايكروســــوفت إكســــل 
)Microsoft Excel(، وكيفيــــة إدارة الصفــــوف والأعمــــدة ودمــــج الخلايــــا واســــتخدام التفــــاف 
النص ومحاذاة النص والأرقام داخل الخلايا. بعد ذلك ستتعرف على كيفية إجراء العمليات 
الحســــابية باســــتخدام الــــدوال SUM و AVERAGE و MAX و MIN. وأخيــــرًا، ســــتتعرف علــــى 
كيفيــــة اســــتخدام ميــــزة التعبئــــة التلقائيــــة )Auto Fill( فــــي مايكروســــوفت إكســــل وتنســــيق 

الأرقام العشرية.

الأدوات
 < �مايكروسوفت إكسل

)Microsoft Excel(

 < �مايكروسوفت إكسل لنظام آي أو إس
)Microsoft Excel for iOS(

 <� �دوكس تو جو لنظام جوجل أندرويد 
)Docs to Go for Google Android(

)LibreOffice Calc�( ليبر أوفيس كالك� >

https://hulul.online/
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ما هي ورقة العمل؟

< �ورقــــة العمــــل هــــي ملــــف فــــي جهــــاز الحاســــب يشــــبه 
الأوراق الحقيقية.

< �تتكــــون ورقــــة العمــــل مــــن أعمــــدة وصفــــوف تُشــــكل 
الخلايا.

< �يشكل اسم العمود واسم الصف معًا اسم الخلية 
).A1 الصف 1، الخلية ،A مثال: العمود(

< �للكتابة داخل خلية ، اضغط عليها، واكتب 
 Ctrl  + Enter  المطلوب، ثم اضغط على  

للبقاء في نفس الخلية. 

لإجراء حسابات بسيطة:

< �اضغــــط علــــى الخليــــة التــــي تريــــد إجــــراء الحســــاب 
فيها.

< �اكتــــب "=" ثــــم اكتــــب الخلايــــا التــــي تريــــد إجــــراء 
.)=B2+C2 :الحسابات فيها )مثال لعملية الجمع

. Ctrl  + Enter  < اضغط 

رموز حسابية أخرى:
< علامة الطرح )-( تستخدم لطرح الأرقام.

< علامة النجمة )*( تستخدم لضرب الأرقام.
< الشرطة المائلة )/( تستخدم لقسمة الأرقام.

سية.
ُ
< علامة الإقحام )^( تستخدم في العملية الأ

كيفية تنسيق النص في الخلايا:

يمكن تنسيق النص في الخلايا بنفس طريقة 
التنســــيق فــــي معالجــــة النصــــوص وباســــتخدام 

 أدوات التنسيق وتشمل:
 < نوع الخط.

 < حجم الخط.
 < الخط العريض.

 < الخط المائل.
 < تسطير الخط.

< تغيير لون الخط.

هل تذكر؟

1

1

2

2

1
2
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الدرس الأول: الصفوف والأعمدة

لا يتم تغيير حجم الأعمدة في مايكروسوفت إكسل )Microsoft Excel( تلقائيا دون تنفيذ أمر منك أثناء إدخال المعلومات.
إذا كنــــت تريــــد جعــــل المعلومــــات الموجــــودة فــــي جميــــع الخلايــــا قابلــــة للقــــراءة، فيجــــب عليــــك ضبــــط عــــرض العمــــود. اكتــــب البيانــــات 
التاليــــة فــــي ورقــــة عمــــل جديــــدة، وســــتلاحظ أن بعــــض  الحــــروف والكلمــــات لــــن تكــــون ظاهــــرةً لــــك. طبّــــق تعبئــــة اللــــون فقــــط علــــى 

الخلايا، وستتعلم كيفية تحرير جدول البيانات خلال الدرس.

https://hulul.online/
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تغيير عرض العمود
لجعل البيانات داخل الخلايا سهلة القراءة والفهم، يجب أن تُنسّق بشكل صحيح. 

لتغيير عرض العمود:

< �ضــــع مؤشــــر الفــــأرة علــــى الطــــرف الأيســــر للعمــــود الــــذي ترغــــب بتغييــــر حجمــــه، علــــى ســــبيل المثــــال العمــــود 
1 A، وسيتحول مؤشر الفأرة إلى شكل سهمٍ أفقي مزدوج  داخلهُ خطٌ عمودي. 

 2 < �اضغــــط باســــتمرار علــــى زر الفــــأرة الأيســــر واســــحب أثنــــاء تحريــــك الفــــأرة، علــــى ســــبيل المثــــال، إلــــى اليســــار 
3 وسيتغير عرض العمود. 

2 1

3
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احتواء تلقائي بعرض العمود:
1  .B2 اختر الخلية التي ترغب بتغيير عرضها لكي تتسع للكلمة أو الجملة، على سبيل المثال الخلية� >

< �فــــي علامــــة التبويــــب الشــــريط الرئيســــي )Home( ومــــن مجموعــــة خلايــــا )Cells( اضغــــط علــــى تنســــيق 
2  .)Format(

3  .)AutoFit Column Width( اضغط على احتواء تلقائي بعرض العمود� >
4 < �سيتم تغيير عرض العمود تلقائيًا ليتسع للكلمة أو الجملة داخله. 

احتواء تلقائي بعرض العمود
فــــي جــــدول بيانــــات مايكروســــوفت إكســــل، يمكنــــك أيضًــــا احتــــواء الأعمــــدة تلقائيًــــا بحيــــث تصبــــح أوســــع أو أضيــــق لكــــي تتســــع تلقائيًــــا 

بحسب طول النص.

1

2

3

4
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تغيير ارتفاع الصف
يمكنــــك فــــي مايكروســــوفت إكســــل ضبــــط ارتفــــاع الصفــــوف حســــب الحاجــــة، بحيــــث يمكــــن رؤيــــة البيانــــات الموجــــودة فيهــــا بشــــكل 

واضح، كما يمكنك أيضًا توحيد ارتفاع كل الصفوف.

تغيير ارتفاع الصفوف:

< �حــــدد الصفــــوف التــــي ترغــــب بتغييــــر ارتفاعهــــا ثــــم اســــحب بالضغــــط علــــى أرقامهــــا، 
1 على سبيل المثال، من الصف رقم 3 إلى الصف رقم 9. 

< �ضــــع مؤشــــر الفــــأرة بيــــن رؤوس الصفــــوف المحــــددة وســــيتحول مؤشــــر الفــــأرة إلــــى 
2 شكل سهمٍ أفقي مزدوج  داخلهُ خطٌ عمودي. 

3 < �اضغط واسحب مؤشر الفأرة لأسفل لتغيير ارتفاع الصفوف المحددة. 
4 < لاحظ النتيجة. 

1

2

3
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دمج الخلايا 
إن وجــــود عنــــوانٍ مناســــب للجــــدول يســــاعد فــــي وصــــف بياناتــــك بشــــكلٍ أفضــــل. لإنشــــاء عنــــوانٍ 

 واحدة.
ً
أعلى الصفوف، يُمكنكَ دمج أكثر من خليةٍ معًا لتصبح خلية

لدمج وتوسيط الخلايا:

< �حــــدد الخلايــــا التــــي تريــــد دمجهــــا، علــــى ســــبيل المثــــال حــــدد الخلايــــا مــــن A1 إلــــى 
1 .F1

محــــاذاة  )Home(، ومــــن مجموعــــة  الرئيســــي  الشــــريط  تبويــــب  < �مــــن علامــــة 
 2 )Alignment(، اضغــــط علــــى أداة الدمــــج والتوســــيط فــــي القائمــــة المنســــدلة، 

3  .)Merge & Center( ثم اضغط على دمج وتوسيط
4 < سيدمج مايكروسوفت إكسل الخلايا ويجعل النص وسط الخلية. 

عند دمج مجموعة من 
الخلايا التي تحتوي 

على بيانات مختلفة فإن 
محتوى البيانات في 
الخلية العلوية اليمنى 

فقط سيبقى في الخلية 
المدمجة.

لإلغاء دمج الخلايا، 
اضغط على القائمة 

المنسدلة دمج وتوسيط 
 ،)Merge & Center(

 ثم اضغط على إلغاء 
 دمج الخلايا 

.)Unmerge Cells(

1

2

3

4

4
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التفاف النص
 فــــي خليــــة مــــا ولكنــــك لا ترغــــب بتغييــــر عــــرض العمــــود، يمكنــــك وضــــع محتــــوى الخليــــة فــــي أســــطر متعــــددة، 

ً
.إذا أدخلــــت نصًــــا طويــــا

بحيــــث يلتــــف النــــص الــــذي تكتبــــە إلــــى الســــطر التالــــي، ويســــتمر فــــي ذلــــك إلــــى حيــــن عــــرض كل محتويــــات الخليــــة بشــــكلٍ كامــــل. إن 
التفاف النص سيعدل من ارتفاع الصف بشكلٍ تلقائي.

تطبيق التفاف النص:

< �اختر الخلية التي تريد تعديل التفاف محتواها، 
1  .E2 على سبيل المثال الخلية

 )Home( مــــن علامــــة تبويــــب الشــــريط الرئيســــي� >
 ،)Alignment( المحــــاذاة  مجموعــــة  ومــــن 

2  .)Wrap Text( اضغط على التفاف النص

< �ستلاحظ أن النص سيلتف بشكلٍ تلقائي ليظهر 
3 محتوى الخلية. 

أسهل طريقة لتنفيذ التفاف 
النص هي وضع المؤشر 

قبل النص ومن ثم الضغط 
 على مفتاحي 

. Alt  + Enter 

1

2

3
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إدراج الصفوف والأعمدة
ــــا قــــد ترغــــب بإضافــــة المزيــــد مــــن الصفــــوف والأعمــــدة فــــي الجــــدول، ويمكنــــك القيــــام بذلــــك فــــي برنامــــج مايكروســــوفت إكســــل 

ً
.أحيان

بكل سهولة. 

لإدراج عمود جديد:
1  .F اضغط بزر الفأرة الأيمن على عنوان العمود الذي ترغب بإدراج عمود قبله، على سبيل المثال العمود� >

2  .)Insert( من القائمة المنسدلة التي ستظهر، اضغط على إدراج� >
3 < �سيتم إدراج عمود جديد قبل العمود المحدد. 

4 < في الخلية F2، اكتب "متوسط الدرجات". 

إذا أردت إدراج أكثر من صف 
أو عمود بشكل تلقائي، يمكنك 

تحديد عدد الصفوف أو الأعمدة 
التي ترغب بإدراجها. على سبيل 
المثال، إذا أردت إدراج عمودين 

 B حدد العمودين ،B قبل العمود
و C ثم اضغط بزر الفأرة الأيمن 

واختر إدراج. سيتم إدراج عمودين 
.A جديدين بعد العمود

1

2

3

عملية الإدراج في الأكسل 
تكون قبل العمود المحدد. 
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لإدراج صف جديد:
1 < �اضغط بزر الفأرة الأيمن على رقم الصف الذي ترغب بإدراج صف قبله، على سبيل المثال الصف رقم 9. 

2  .)Insert( من القائمة المنسدلة اضغط على إدراج� >
3 < �سيتم إدراج صف جديد قبل الصف المحدد، في هذه الحالة، الصف رقم 9. 

4 < �اكتب "المهارات الرقمية" في الخلية A9، وأضف الدرجات في الخلايا التي تليها. 

2

4

1
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إن الحد الأعلى للأعمدة 
في مايكروسوفت إكسل 
هو 16,384، بينما الحد 
الأقصى للصفوف هو 

.1,048,576

4

يتم إدراج صف جديد قبل 
الصف المحدد. 

3
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حذف الصفوف والأعمدة
إذا لــــم تعــــد بحاجــــةٍ إلــــى صــــف أو عمــــود معيّــــن، فإنــــك لا تحتــــاج إلــــى إنشــــاء جدولــــك مــــرةً أخــــرى، بــــل يمكنــــك فقــــط حــــذف ذلــــك 

الصف أو العمود.

لحذف صف أو عمود:

< �حدد الصف أو العمود المراد حذفه بالضغط على عنوان العمود 
1 أو رقم الصف، على سبيل المثال الصف رقم 10. 

< �اضغط بزر الفأرة الأيمن على رقم الصف.
2  .)Delete( من القائمة المنسدلة التي تظهر، اختر حذف� >

3 < تم حذف الصف. 

في حالة حذفك لعمود أو لصف 
بالخطأ يمكنك التراجع عن ذلك 
الإجراء من خلال الضغط على 

. Ctrl  + Z مفتاحي 

1

2

3
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محاذاة النصوص والأرقام
فــــي جــــدول البيانــــات يمكنــــك كتابــــة النصــــوص والأرقــــام بحيــــث تكــــون المحــــاذاة التلقائيــــة مــــن اليميــــن إلــــى اليســــار عنــــد كتابــــة النــــص 

والأرقام باللغة العربية، ومن اليسار إلى اليمين عند الكتابة باللغة الإنجليزية. 

لمحاذاة النص:

< �حدد الخلايا التي تحتوي على المحتوى 
الذي تريد محاذاته، على سبيل المثال، 

1  .E9 إلى الخلية B3 من الخلية

< �مــــن علامــــة تبويــــب الشــــريط الرئيســــي 
)Home( ومــــن مجموعــــة المحــــاذاة 
نــــوع  علــــى  اضغــــط   ،)Alignment(
تنفيــــذه، علــــى  تريــــد  الــــذي  المحــــاذاة 

2  .)Center( سبيل المثال توسيط
3 < �تمت محاذاة المحتوى. 

يمكنك محاذاة النص 
)لأعلى، وسط، أسفل( 

الخلية.

1

2

3

أول برنامج لجداول البيانات من مايكروسوفت كان يُدعيي مولتيبلان )Multiplan( وقد كان شائع 
.)MS-DOS( ي نظام تشغيل مايكروسوفت دوس

ي أنظمة تشغيل مختلفة ولكن ليس �ف
الاستخدام �ف

لمحة تاريخية

المحاذاة الأفقية هي محاذاة تتبع عرض الخلية. يمكنك الاختيار بين محاذاة 
اليسار أو اليمين أو توسيط. المحاذاة العمودية هي محاذاة تتبع ارتفاع 

الخلية. يمكنك الاختيار بين المحاذاة العلوية أو توسيط أو السفلية.
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تغيير زاوية اتجاه النص في الخلية
ــة  ــة العمــــل أكثــــر جاذبيــ ــاه النــــص لكــــي يكــــون تخطيــــط ورقــ ــة اتجــ ـــهلة لتغييــــر زاويــ يوفــــر برنامــــج مايكروســــوفت إكســــل طريقــــة سـ

للقارئ.

لتغيير زاوية اتجاە النص:

"أكبــــر  اكتــــب   ،A11 الخليــــة  < �فــــي 
 A12 وفــــي الخليــــة ،"Max قيمــــة
ثــــم   ،"Min اكتــــب "أصغــــر قيمــــة 

1  .A12 و A11 حدد الخليتين

لشــــريط  ا تبويــــب  علامــــة  < �مــــن 
الرئيسي )Home(، ومن مجموعة 
المحاذاة )Alignment(، اضغط 

2  .)Expand( على رمز توسيع

< �غير زاوية اتجاه النص، على سبيل 
3 المثال 45-. 

4  .)OK( اضغط على موافق >

< �ســــيتم تغييــــر زاويــــة اتجــــاە النــــص فــــي 
5 الخلية. 

1

2

3

4

5
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تحرير جداول البيانات

اختر الإجابة الصحيحة:

تخصيص جداول البيانات

تدريب 2

البيانــــات يمكنــــك اســــتخدام:� التــــي تحتــــوي علــــى عنــــوان جــــدول  العلويــــة  الخليــــة  لدمــــج عــــدة خلايــــا وتوســــيط محتــــوى 

.)Center( زر توسيط

.)Merge cells( زر دمج الخلايا

.)Merge & Center( زر دمج وتوسيط

تدريب 1

لنطبق معًا 

خطأصحيحةحدد الجملة الصحيحة والجملة الخطأ فيما يلي:

1. عند إدخال نصٍ ما وكان أكبر من سعة الخلية فإن باقي النص سيضيع.

2. أسهل طريقةٍ لتغيير عرض الأعمدة هي سحب الجانب الأيسر من طرف العمود.

3. يمكن تغيير عرض العمود ولكن لا يمكن تغيير ارتفاع الصف.

. Enter  4. لعرض جميع محتويات الخلية في أسطر متعددة اضغط على مفتاح 
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يمكنك تغيير عرض العمود ليتناسب مع حجم محتوى النص من خلال:�

الضغط مرة واحدة على الحد الأيسر لعنوان العمود.

الضغط مرة واحدة على عنوان العمود.

الضغط مزدوجًا على الحد الأيسر لعنوان العمود. 

أفضل ميزة لـ "التفاف النص" في مايكروسوفت إكسل:�

 من سطر واحد طويل.
ً

تنسيق النص إلى عدة أسطر في الخلية بدلًا

دمج الخلايا والنص معًا.

وضع حد حول النص.

الأمر الذي يضبط ارتفاع الصف ليلائم محتويات الخلية الحالية:�

.)AutoFit Row Height( احتواء تلقائي بارتفاع الصف

.)Row Height( نافذة ارتفاع الصف

.)Format cells( نافذة تنسيق الخلايا

يحاذي برنامج مايكروسوفت إكسل الأرقام )أفقيًا( بشكل افتراضي:�

لجهة اليمين.

لجهة اليسار.

في الوسط.

تخصيص جداول البيانات
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لحل مشكلة عدم اتساع عرض العمود مع وجود محتوى نصي طويل فإنه يستخدم: �

أداة احتواء تلقائي بعرض العمود.

توسيط المحاذاة.

التفاف النص.

الفرق بين الضغط على مفتاح الحذف واستخدام أمر الحذف عند تحديد عمود:�

يحذف الأمر العمود المحدد، بينما يحذف المفتاح محتويات ذلك العمود.

يحذف الأمر الخلية الأولى من العمود المحدد، بينما يحذف المفتاح تنسيق الخلية.

يحذف الأمر تنسيق العمود المحدد، بينما يحذف المفتاح العمود.

لإدراج صف جديد قبل الصف المحدد، عليك الضغط بزر الفأرة الأيمن على رأس السطر والضغط على:�

.)Insert Row( إدراج عمود

.)Insert( إدراج

.)Insert Row Before( إدراج عمود قبل

تخصيص جداول البيانات
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لماذا من الضروري ضبط الصفوف والأعمدة في ورقة عمل إكسل؟�

��������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������

��������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������

��������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������

��������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������

��������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������

��������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������

��������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������

ضبط الصفوف والأعمدة

تدريب 3

تنظيم المعلومات

تدريب 4

افتح الملف "xlsx.الرياضات_G5.S3.1.1" الموجود في مجلد المستندات. يحتوي جدول البيانات هذا على الرياضات �
المفضلــــة للطلبــــة فــــي صفيــــن مختلفيــــن. ولكــــن عندمــــا تــــم إجــــراء الاســــتبيان وتســــجيل الإجابــــات، اثنــــان مــــن طلبــــة الصــــف 

"5A" لم يكونا حاضرين ولكن المعلم كان على علم بأن رياضتهما المفضلة هي تنس الطاولة.

•� تغييــــر قيمــــة محتويــــات الخليــــة B2 إلــــى 10، نظــــرًا لأن طالبيــــن آخريــــن يحبــــان تنــــس الطاولــــة، ولكنهمــــا كانــــا غائبيــــن عنــــد 
إجراء الاستطلاع.

• غيّر محاذاة الخلايا من A1 إلى C6 بحيث يتم توسيط النص في الخلايا.

• أضف صفًا جديدًا بعنوان "الرياضات المفضلة" في أول الجدول قبل الصف الأول.

.C1 إلى الخلية A1 ادمج الخلايا من الخلية •

• غير عرض الأعمدة أو ارتفاع الصفوف بحيث يكون كافيًا لعرض كامل النص فيها بشكل صحيح، إذا لزم الأمر.

• احفظ عملك.

ذكر الطلبة بما تعلموه أثناء الدرس حول عرض الأعمدة والصفوف ومتى تكون ھناك 
حاجة ضروریة لتنسیقھما، وذكرھم أن السبب اارئیس ھو جعل البیانات ظاھرة داخل 

الخلایا وسھلة القراءة

بعد فتح ملف إكسل، شجع الطلبة على الاستعانة بكتاب الطالب إذا 
كانوا بحاجة إلى مساعدة، وتأكد من أنھم طبقوا المطلوب في التدریب
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الدوال
.إن الســــبب الرئيــــس الــــذي يدفعــــك لاســــتخدام جــــداول البيانــــات هــــو أنهــــا تمكنــــك مــــن القيــــام بالعمليــــات الحســــابية بســــرعةٍ ودقــــة. 
لذلــــك فــــإن برنامــــج مايكروســــوفت إكســــل يحتــــوي علــــى الكثيــــر مــــن الصيــــغ الحســــابية المعرّفــــة ســــابقًا والتــــي تســــهل القيــــام بالكثيــــر 

."
ً

من العمليات الحسابية وتسمى "دوالًا

من أكثر الدوال استخدامًا:

المجموع  ناتج  إرجاع   :Sum المجموع  دالة 
لأعداد تم إدخالها.

دالة المتوسط Average: إرجاع المتوسط 
الحسابي للأرقام المدرجة.

دالة أكبر قيمة Max: إرجاع أكبر عدد من 
مجموعة أرقام محددة.

دالة أصغر قيمة Min: إرجاع أصغر عدد من 
مجموعة أرقام محددة.

اكتب الجدول التالي ونسقه:

ي 30 سبتم�ب 1985 
صدرت أول نسخة من برنامج مايكروسوفت إكسل �ف

ي نوفم�ب 1987.
لنظام ماكنتوش، بينما صدرت أول نسخة لنظام الويندوز �ف

الدرس الثاني: العمليات الحسابية

لمحة تاريخية
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)Sum( دالة المجموع
.تعطيــــك دالــــة المجمــــوع )Sum( مجمــــوع القيــــم فــــي الخلايــــا المحــــددة. فــــإذا أردت حســــاب مجمــــوع نطــــاق واســــع مــــن الخلايــــا، 

 من جمعها واحدة تلو الأخرى.
ً

استخدم هذە الدالة بدلًا

:)Sum( لاستخدام دالة المجموع
1  .F3 اضغط على الخلية التي ترغب بعرض المجموع داخلها، على سبيل المثال الخلية� >

< �مــــن علامــــة تبويــــب الشــــريط الرئيســــي )Home(، ومــــن مجموعــــة تحريــــر )Editing(، اضغــــط الســــهم 
2  .Σ الصغير المجاور لرمز
3  .)Sum( اختر المجموع >

4  الخلايا من B3 إلى E3 )اضغط واسحب لتحديد الخلايا(. 
ً

< �حدد الخلايا التي تريد جمعها، مثلًا
5 Ctrl لإكمال الحساب في الخلية F3 والبقاء في نفس الخلية.   + Enter  < �اضغط على مفتاحي 

1

2

3

4

5
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)Auto Fill( ميزة التعبئة التلقائية
.إذا أردت إيجــــاد حاصــــل جمــــع مجموعــــة أخــــرى مــــن الخلايــــا مثــــل مجمــــوع درجــــات باقــــي المــــواد الدراســــية، لا داعــــي لأن تكــــرر نفــــس 

.)Auto Fill( الخطوات السابقة، بل يمكنك القيام بذلك من خلال استخدام ميزة التعبئة التلقائية

:)Auto Fill( لاستخدام ميزة التعبئة التلقائية

< �اضغــــط علــــى الخليــــة F3. هــــذە هــــي الخليــــة التــــي اســــتخدمتها ســــابقًا لحســــاب مجمــــوع 
 1 درجات أول مادة. 

ــــعٌ صغيــــر فــــي الزاويــــة اليســــرى الســــفلية لحــــد الخليــــة ويُســــمى مقبــــض التعبئــــة  ـ < �يوجــــد مربـ
2  .)Fill Handle(

3 ر شكل المؤشر إلى إشارة )+(.  < �حرك مؤشر الفأرة في هذا الحد وسوف تلاحظ تغيُّ
4  .F10 اضغط ثم اسحب مؤشر الفأرة للأسفل إلى الخلية� >

5 < �بهذە الطريقة سيتم إيجاد مجموع درجات الطالب لبقية المواد بشكل فوري. 

1

23

4

5

ة التعبئة التلقائية تعبئة الخلايا بسرعة بسلسلة  ز يمكنك من خلال م�ي
من الأرقام أو التواريــــخ أو الوقت أو أيام الأسبوع أو الأشهر أو السنوات.

معلومة
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)Average( دالة المتوسط
تعطــــي دالــــة المتوســــط )Average( متوســــط عــــدد نطــــاق مــــن الخلايــــا. إن حســــاب المتوســــط ليــــس بالمهمــــة الســــهلة، لذلــــك جــــرب 

استخدام هذه الدالة وستتمكن من القيام بذلك ببضع خطوات بسيطة.

:)Average( لاستخدام دالة المتوسط
1  .G3 اضغط على الخلية التي تريد عرض المتوسط فيها، على سبيل المثال الخلية� > 

< �مــــن علامــــة تبويــــب الشــــريط الرئيســــي )Home(، ومــــن مجموعــــة تحريــــر )Editing(، اضغــــط الســــهم الصغيــــر 
2  .Σ المجاور لرمز

3  .)Average( اضغط على المتوسط� >
4  الخلايا من B3 إلى E3 )اضغط واسحب لتحديد الخلايا(. 

ً
< �حدد الخلايا التي تريد حساب متوسطها، مثلًا

5  . Ctrl  + Enter  < �اضغط على مفتاحي 
6 < �استخدم ميزة التعبئة التلقائية )Auto Fill( لحساب متوسط الدرجات لجميع المواد الدراسية الأخرى. 

1

2

3

4
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في دالة المتوسط، إذا احتوى 
نطاق أو خلية مرجعية على 
نص أو خلايا فارغة، فسيتم 
تجاهل هذه القيم؛ في حين 

يتم تضمين الخلايا التي تكون 
قيمتها صفر.

5

6
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تنسيق الأرقام العشرية 
تحتــــوى الخلايــــا علــــى الكثيــــر مــــن الأرقــــام العشــــرية، وهــــي الأرقــــام التــــي تلــــي العلامــــة العشــــرية. يمكنــــك أيضًــــا تقليــــل عــــدد الأرقــــام 

العشرية.

عند إنقاص 
العدد العشري، 
يتم تقريب الرقم 

للأعلى.

لتقليل العدد العشري:
1  .G10 إلى G3 حدد الخلايا التي تحتوي على أرقام عشرية، على سبيل المثال الخلايا من� >

< �مــــن علامــــة تبويــــب الشــــريط الرئيســــي )Home(، ومــــن مجموعــــة رقــــم )Number(، اضغــــط علــــى 
2  .)Decrease Decimal( إنقاص العدد العشري

3 < �تحتوي الآن الأرقام العشرية على رقم واحد فقط بعد العلامة العشرية. 

2

1

2

3
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:)Min( لحساب قيمة الحد الأدنى

< �اضغــــط علــــى الخليــــة التــــي تريــــد عــــرض 
أصغر قيمة بداخلها، على سبيل المثال، 

 1  .B12 الخلية

< �مــــن علامــــة تبويــــب الشــــريط الرئيســــي 
تحريــــر  مجموعــــة  ومــــن   ،)Home (
)Editing(، اضغط على السهم الصغير 

2  .Σ بجوار الرمز
3  .)Min( اضغط على الحد الأدنى� >

< �حدد الخلايا من G3 إلى G10 للحصول 
4 على قيمة الحد الأدنى. 

Ctrl  + Enter  < �اضغــــط علــــى مفتاحــــي 
5 وستظهر النتيجة. 

دالة الحد الأدنى )Min( لأصغر قيمة والحد الأقصى )Max( لأكبر قيمة
 دالــــة الحــــد الأدنــــى )Min( تعطــــي أصغــــر رقــــم مــــن مجموعــــة أرقــــام 

ً
يمكنــــك اســــتخدام دوال أخــــرى للمقارنــــة بيــــن الأرقــــام، فمثــــا

محددة، بينما تعطي دالة الحد الأقصى )Max( أكبر رقم في مجموعة أرقام محددة.

1

2

3

4

5

https://hulul.online/


34

:)Max( لحساب قيمة الحد الأقصى

< �اضغــــط علــــى الخليــــة التــــي تريــــد عــــرض أكبــــر قيمــــة بداخلهــــا، علــــى ســــبيل 
 1  .B13 المثال، الخلية

< �مــــن علامــــة تبويــــب الشــــريط الرئيســــي )Home(، ومــــن مجموعــــة تحريــــر 
2  .Σ اضغط على السهم الصغير بجوار الرمز ،)Editing(

3  .)Max( اضغط على الحد الأقصى� >
4 < �حدد الخلايا من G3 إلى G10 للحصول على قيمة الحد الأقصى. 

5 Ctrl وستظهر النتيجة.   + Enter  < �اضغط على مفتاحي 

1

2

3
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فهم وظائف الدوال

تدريب 1

اختر الإجابة الصحيحة:

�:F22 إلى F17 الصيغة المستخدمة للحصول على القيمة الإجمالية للخلايا من

SUM(F17:F22)

=SUM(F17:F22)

=(F17:F22)

الصيغة المستخدمة للحصول على أكبر رقم لنطاق من الخلايا:�

.)Large( واسع

.)Max( الحد الأقصى

.)Big( كبير

الصيغة المستخدمة للحصول على أصغر رقم لنطاق من الخلايا:�

.)Sum( المجموع

.)Small( صغير

.)Min( الحد الأدنى

�:H10 إلى H7 الصيغة الصحيحة لحساب متوسط الخلايا من

=AVERAGE(H7:H10)

=AVERAGE(H7+H8+H9+H10)/4

=AVE(H7:H10)

لنطبق معًا 

https://hulul.online/


37

أي من القوائم التالية لا يمكنك استخدام ميزة التعبئة التلقائية فيها؟�

الاثنين، الثلاثاء، الأربعاء، الخميس، الجمعة، السبت، الأحد.

التفاح، الكمثرى، البرتقال، العنب، الموز.

يناير، فبراير، مارس، أبريل، مايو، يونيو.

لتنســــيق الأرقــــام العشــــرية، عليــــك اســــتخدام مجموعــــة .... مــــن علامــــة تبويــــب "الشــــريط الرئيســــي". الكلمــــة المناســــبة فــــي �
الفراغ السابق:

.)Alignment( المحاذاة

.)Number( رقم

.)Cells( خلايا

تحرير جداول البيانات

تدريب 2

صل الإجراءات مع رموزها في العمود المقابل

تحديد الخلايا.

تغيير عرض العمود.

التعبئة التلقائية.

تغيير ارتفاع الصف.

موبايلي
Line

موبايلي
Line

موبايلي
Line

موبايلي
Line
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استخدام الدوال

تدريب 3

�افتــــح الملــــف "xlsx.الرياضــــات_G5.S3.1.2" مــــن الــــدرس الســــابق، والــــذي يحتــــوي علــــى جــــدول البيانــــات الــــذي نظمــــت فيــــه �
بيانات الطلبة حول الرياضات المفضلة، ونفذ العمليات الحسابية المناسبة للحصول على النتائج المطلوبة.

• أنشئ عمودًا جديدًا في الخلية D1 بعنوان " مجموع أصوات الطلبة".

• في العمود الجديد احسب مجموع أصوات الطلبة لكل نوع من أنواع الرياضات المدرجة في الجدول. 

• في آخر خلية في عمود "الصف الدراسي 5A" احسب مجموع الطلبة في الصف.

."5B نفذ نفس الأمر السابق للعمود "الصف الدراسي� •

• �أجرِ الحسابات المناسبة لتجد الرياضة المفضلة لدى الطلبة.

ما الرياضة المفضلة لدى الطلبة؟

مــــا الصيغــــة التــــي تحســــب العــــدد الكلــــي للطلبــــة فــــي عمــــود "الصــــف 
الدراسي 5A"؟

استخدام الدوال

تدريب 4

افتح الملف "xlsx.فاتورة_G5.S3.1.2" من أجل إجراء بعض الحسابات.�

.D3 احسب مجموع فاتورتي المياه والكهرباء لشهر أكتوبر في الخلية •

• استخدم ميزة التعبئة التلقائية لعرض قيمة فواتير الأشهر الأخرى.

• استخدم دالة الحد الأقصى )Max( لعرض أعلى قيمة من إجمالي الفواتير التي دفعها سعد بجانب "أعلى استهلاك".

• استخدم دالة الحد الأدنى )Min( لعرض أقل قيمة من إجمالي الفواتير التي دفعها سعد بجانب "أقل استهلاك".

• احفظ جدول البيانات.

�الاستخدام المفرط للكهرباء لا يؤثر على البيئة فقط، بل يزيد أيضًا فاتورة الكهرباء. 
ساعد سعد في إنشاء جدول بيانات لفواتير الكهرباء والمياه.

اشرح للطلبة أنھم سیواصلون تنسیق ملف إكسل 
للریاضة من الدرس السابق، لذلك وجھھم لاتباع 

تعلیمات التدریب خطوة بخطوة، ویمكنھم استخدام كتاب 
الطالب كدلیل، وتأكد من أنھم یستخدمون الصیغة 

المناسبة لإیجاد العدد الإجمالي، أخیرا اطلب منھم إكمال 
جدول التدریب ومقارنة إجاباتھم مع زملائھم في 

الفصل

تأكد من أن الطلبة فتحوا ملف الإكسل الصحیح من المستندات في الكتاب الرقمي على منصة "عین" 
 sum, الإثرائیة، ووضح لھم أنھم سیتدربون في ورقة العمل ھذه على الوظائف التي تعلموھا، مثل

max, min ومیزة التعبئة التلقائیة في إكسل، سیكون دورك داعما ومساعدا عند الضرورة
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اجمــــع معلومــــات التعــــداد الســــكاني مــــن الإنترنــــت لهــــذه  المــــدن الثــــاث فــــي 
المملكــــة العربيــــة الســــعودية مــــن عــــام 2018 إلــــى عــــام 2021 وقســــمّها إلــــى 

مجموعات.

1

ســــجل هــــذه المعلومــــات فــــي جــــدول بيانــــات وخصّصهــــا وفقًــــا لاحتياجاتــــك، مــــن 
خلال تطبيق المعرفة التي اكتسبتها في هذه الوحدة.

2

احســــب مجموع ومتوســــط عدد الســــكان لكل مدينة خلال الســــنوات المذكورة 
أعلاه، واحسب أيضًا أعلى وأقل تعداد لكل مدينة في كل عام.

3

أخيــــرًا، اعــــرض جــــدول بياناتــــك أمــــام زملائــــك فــــي الصــــف، مــــع ذكــــر الاســــتنتاجات 
التي توصلت إليها من هذا البحث.

4

التعداد السكاني في المملكة العربية السعودية

مشروع الوحدة

أنشــــئ جــــدول بيانــــات لتحليــــل التعــــداد الســــكاني فــــي المملكــــة العربيــــة 
الســــعودية مــــن خــــال تقديــــر عــــدد ســــكان مدينــــة الريــــاض ومدينــــة جــــدة 

ومدينة مكة.

احرص على استخدام 
المصادر والمواقع 

ونية الموثوقة  الإلك�ت
للحصول على معلومات 

وع. الم�ش

تذكر أن تطلب المساعدة 
والتوجيه من معلمك 

ي 
ي أي وقت إذا كنت �ف

�ف
حاجة إليها.
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 مايكروسوفت إكسل لنظام آي أو إس
)Microsoft Excel for iOS(

مايكروســــوفت إكســــل لنظــــام آي أو إس عبــــارة عــــن برنامــــج 
جــــداول بيانــــات بســــيط لأجهــــزة أبــــل آيبــــاد وآيفــــون. يبــــدو 
مثل مايكروسوفت إكسل ويغطي كل العمليات الأساسية.

 دوكس تو جو لنظام أندرويد
)Docs to Go for Google Android(
دوكــــس تــــو جــــو لنظــــام أندرويــــد هــــو برنامــــج جــــداول بيانــــات 

لأجهزة جوجل أندرويد ومنصات أخرى كذلك.

 ليبر أوفيس كالك
)LibreOffice Calc(

برنامــــج ليبــــر أوفيــــس كالــــك برنامــــج مجانــــي ويشــــبه برنامــــج 
مايكروســــوفت إكســــل إلــــى حــــد كبيــــر. يمكــــن تنزيــــل هــــذا 

البرنامج من الإنترنت على جهاز الحاسب.

برامج أخرى
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جدول المهارات

المهارة
درجة الإتقان

لم يتقنأتقن
1. تغي�ي عرض العمود وارتفاع الصف لاحتواء النص وتنسيق مظهر الجدول.

2. تطبيق دمج الخلايا لكتابة عنوان الجدول. 

ي أسطر متعددة باستخدام أداة التفاف النص.
3. وضع محتوى الخلية �ف

ية. ز 4. محاذاة النصوص والأرقام عند الكتابة باللغة العربية أو الإنجل�ي

5. إضافة وحذف صفوف وأعمدة.

.AVERAGE و ،MAX و ،MIN و ،SUM 6. إجراء العمليات الحسابية باستخدام الدوال

ة التعبئة التلقائية. ز ي جدول بيانات باستخدام م�ي
7. إدخال البيانات تلقائيًا �ف

ية. 8. تنسيق الأرقام الع�ش

ي الختام
�ف

المصطلحات

InsertإدراجAlignmentالمحاذاة

Maxالحد الأقصىAuto Fillتعبئة تلقائية

Merge & Centerدمج وتوسيطAutofitاحتواء تلقائي

Minالحد الأدنىAverageدالة المتوسط

Orientationزاوية اتجاە النصColumn Widthعرض العمود

Row Heightارتفاع الصفDecimalsأرقام عشرية

SumالمجموعDeleteحذف

Wrap Textالتفاف النصFunctionsدوال
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