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 2 فقلتُ استغفرُوا ربكمُ إنھُ كانَ غفارا

  من یھده االله فلا مضل،  و نستغفره و نعوذ باالله من شرور أنفسنا و من سیئات أعمالناالحمد الله نحمده و نستعینھ  إن

  صلى االله علیھ ھ رسولعبده و  و أشھد أن محمدا و حده لا شریك لھ و أشھد ألا إلھ إلا االله ،لھ ومن یضلل فلا ھادي لھ 

  :و من تبعھم بإحسان إلى یوم الدین أما بعدُ الأبرار و آلھ الطیبین الأطھارو رضيَ االله عن أصحابھ  ، و سلمو على آلھ 

  ء بعض الوُریقات في محرر النصوص، و ذلك مساھمة مني في نفع الناس و لو بشي فقد كنت كتبت و الله الحمدُ

   .)خیر الناس أنفعھم للناس(و لأن نبینا محمد علیھ الصلاة و السلام قد وصى بذلك كما في الحدیث  یسیر،

  ألا و ھو  ; )Microsoft Office( 2007بتطبیق آخر من تطبیقات البرنامج میكروسوفت ثم ھا أنا ذا أُثنِّي 

  .المجدول إكسل

حیث یُستعمل في تحریر الفواتیر و تسھیل  ،ة عن محرر النصوصو ھو لا یقل أھمی ،و الذي یُعتبر من أھم التطبیقات

  .الحساب

  .وھو جاھز لبناء ما تریده من الجداول مع ضبط القیمة و المجامیع و الصیغ الریاضیة المختلفة

  .ولي ذلك و القادر علیھ أسأل االله العلي العظیم أن یتقبل مني ھذا العمل المتواضع و أن یجعلھ نافعا لي و لعباده إنھ  

  :وكتبھ                           

  أبو عبد االله الطیب بن عمر عمیرات                      

  ت في الإعلام الآلي للتسییر.ج.د.ش                      

  .م 2016فبرایر  22 ـ الموافق لـھ 1437 ىولالأجمادى  13 یوم الإثنین - ورقلة  –الجزائر         

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 3 فقلتُ استغفرُوا ربكمُ إنھُ كانَ غفارا

  )Microsoft Office( 2007میكروسوفت تثبیت البرنامج  -1
   ،في قارئ الأقراص   )Microsoft Office( 2007 الذي بھ برنامج  (CD-Rom)بعد إدراج القرص المضغوط

 فما علیك إلا إتباع خطوات التثبیت ،إذا كان ھذا القرص مما یُقرأ تلقائیا فإن نافذة التثبیت تأتیك مباشرة.  

  بالنقر علیھ بیسار  وأ بیمین الفأرة و ذلك بالنقر على القرص المضغوط ،یدویاو إذا كان لا یُقرأ تلقائیا فقم بتشغیلھ 

  .في الأسفل -1-للشكل  أنظرالفأرة مرتین 

  -1-الشكل    

  .-2- أنظر للشكل ) Microsoft Office( 2007عندھا ینفتح أمامك القرص المضغوط الذي بھ برنامج 

  
  

 -2-الشكل 

  .ن علیھ بیسار الفأرة، یتحصل لدینا واجھة التثبیتانقرت.التنفیذي  المضغوط الملفنختار من القرص 

  و ذلك بالنقر على الملف ،و بما أن جل البرامج مجھزة بمفتاح، فما علیك إلا بنسخ المفتاح في مكانھ المناسب

  . - 3- أنظر للشكل  في واجھة التثبیت لصقھو  ثم قم بنسخ المفتاح الذي بداخلھ ن لینفتحانقرت 



 4 فقلتُ استغفرُوا ربكمُ إنھُ كانَ غفارا

  
 

  -3-الشكل 

 .)Microsoft Office( 2007و انتظر حتى یتم التثبیت للبرنامج 
 : Microsoft Office Excel 2007المجدول إكسل  -2

  ، من میزاتھ الجیدة ضبط )Microsoft Office(المجدول إكسل ھو تطبیق من تطبیقات میكروسوفت أوفیس 
  . و التعامل بالخلایا، التي ھي نتیجة تقاطع الأعمدة و الأسطر، و مما یسھل بناء الجداول بطریقة فریدة و شیقة الحساب 

  : Microsoft Office Excel 2007المجدول إكسل  كیفیة فتح.  2-1
  بعد ما یتم تثبیت البرنامج)Microsoft Office 2007(،  نفتح قائمة)كل البرامج(ثم قائمة ) إبدأ(  

  .للتوضیح -4-أنظر للشكل 

  قائمة كل البرامج  )Microsoft Office(البرنامج       -4-الشكل        المجدول إكسل عند النقر علیھ ینفتح     



 5 فقلتُ استغفرُوا ربكمُ إنھُ كانَ غفارا

  ختصارإطریقة إنشاء :  

  ننقر علیھ بیمین الفأرة، ) Microsoft Office Excel 2007( ذلك یتم بنفس الطریقة إلا إنھ عند وصولنا و
  .للتوضیح أكثر -5-أنظر للشكل لیتم إرسالھ إلى سطح المكتب

  
  

  المختصر الذي تم إرسالھ    )إنشاء إختصار(سطح المكتب       إرسال إلى 

  على سطح المكتب ، یمكننا فتح التطبیق وقت ما أردنا)  Microsoft Office Excel 2007( بعدما یتم إنشاء إختصار لـ
  .وذلك بالنقر علیھ مرتین

  : Microsoft Office Excel 2007المجدول إكسل  واجھة .2-2
   )3،و ورقة2،ورقة1ورقة(الإكسل لأول مرة یعطینا النظام، مصنف یحوي مجموعة من الأوراقعند فتح 

  . ھذا مبدئیا

  .كل ورقة من أوراق المصنف تحوي مجموعة من الخلایا ، و كل خلیة لھا مرجع ناتج عن تقاطع عمود و سطر

    .للتوضیح أكثر - 6-للشكلأنظر 



 6 فقلتُ استغفرُوا ربكمُ إنھُ كانَ غفارا

  
 اسم المصنف قبل الحفظ    الأوراق الثلاث    الخلیة المؤشرة      c4مرجع الخلیة     4السطر     cالعمود 

  -6-الشكل 

    :بنا أن نقوم بما یأتي لُمُیجْ) Classeur1(المصنف عند فتح

 عداد الصفحة إ)Mise en page(:  إعداد صفحة ویكون بالنقر على التبویب)Mise en page(  ثم 

  .، عند اختیار أحدھا تأخذ الصفحة حدود ذلك الاختیار، فتنسدل منھا مجموعة من نماذج الصفحات)Marges(الأداة ھامش 

  .یوضح ذلك -7-الشكل 



 7 فقلتُ استغفرُوا ربكمُ إنھُ كانَ غفارا

  إعداد الصفحة :التبویب   

  عند الضغط علیھ تنسدل منھ النماذج         النموذج الأمثل الھامش

  -7-الشكل 

 .-8-كما في الشكل بالضغط على الإطار الصغیر في نفس التبویب و ذلك كذلك إعداد الصفحة حسب ما تحدده،یمكن 

إطار صغیر عند الضغط علیھ یحرض على    

ظھور واجھة إعداد الصفحة أنظر للشكل في 

  .الأسفل

 - 8-الشكل

  



 8 فقلتُ استغفرُوا ربكمُ إنھُ كانَ غفارا

 2  1   

 4     3 

  -9 -الشكل 

  .حدود الصفحة من الأعلى و الأسفل - 2  .الھامشتبویب  ،كل باب یندرج تحتھ معلومات، ما یَھُمنا :تبویب - 1

  .)ok(الأیقونة ب بعد الإنھاء نؤكد على ذلك - 4    .حدود الصفحة من الیمین و الیسار - 3

  .مصنف یوجد بھ عدة ورقات ، و كل ورقة توجد بھا عدة صفحاتكل  : ملاحظة

 أو  نقوم بالحفظ، وذلك بالنقر على رمز الحفظ  الصفحة ةھیئتبعد  :حفظ المعلومات 

  ).Ctrl+S(ـلوحة المفاتیح عن طریق المفتاحین ب

  مرة، فسینتُج لنا واجھة الحفظ، التي من خلالھا نعطي اسما للمصنف، و نعین مكان الحفظإذا كان الحفظ لأول. 

  .- 11-و الشكل - 10 -أنظر للشكل 



 9 فقلتُ استغفرُوا ربكمُ إنھُ كانَ غفارا

  
  1  2      3      4  

  .- 01 - الشكل

  .لإدخال اسم المصنف - 3    .لاختیار مكان الحفظ - 2  .بعدما یتم إنھاء التعدیلات، نؤكد بالنقر علیھاأیقونة الحفظ  - 1

  .فیھ الحفظلإنشاء مجلد جدید یكون  - 4



 10 فقلتُ استغفرُوا ربكمُ إنھُ كانَ غفارا

 
  .اسم المصنف بعدما تم الحفظ

 .- 11-الشكل 

 التي تعلو المصنف في جھة الیمین یقونة غلق یتم غلق المصنف بالأ :مصنفغلق ال. 

 أنظر للشكل في الأسفل  ،أو بفتح أیقونة أوفیس ثم غلق. 

  أو بلوحة المفاتیح)Alt+F4(. 



 11 فقلتُ استغفرُوا ربكمُ إنھُ كانَ غفارا

  
    1   2  3 

  .لغلق المصنف - 3        .أیقونة الأوفیس - 2    .أیقونة الغلق - 1

  - 12-الشكل 

  .الغلق، النظام سینبھك بواجھة للتحذیرحفظ فإنھ قبل لم یكن بعده كان ھناك تغییر إذا : ملاحظة 

  
    1        2    3  

  ھل ترید حفظ التغییرات التي أجریتھا على المصنف؟: أي

 .خروجالنعم، حفظ مع  - 3    .لا، وخروج دون حفظ - 2    .إلغاء، ورجوع للمصنف - 1

 بإتباع مسار حفظھ  )التلامیذ_ معدلات_جدول(فظ باسم یمكن فتح المصنف السابق الذي حُ :إعادة فتحھ. 

  .و بداخلھ المصنف المطلوب ، ثم المجلد )D(القرص المحلي 



 12 فقلتُ استغفرُوا ربكمُ إنھُ كانَ غفارا

  : Microsoft Office Excel 2007المجدول إكسل أساسیات في . 2-3
 تحدید الخلایا(Sélectionner)  : أو لبناء جدول یضم عدد الخلایا المحددة،  ،علیھا نحدد الخلایا لإجراء تنسیقات 

 .أو لنسخ ما بداخلھا  البعض، ببعضھاأو لإدماج الخلایا المحددة 

  :و یتم التحدید

 عن طریق النقر على الزر الأیسر و البقاء علیھ مضغوطا، مع التمریر على عدد الخلایا المراد تحدیدُھا الفأرة ب. 

  أو  أو +       بلوحة المفاتیح بتعیین الخلیة الأولى من التحدید، ثم نكمل بالمفتاحین  

  .ذلك للتحدید، الشكل في الأسفل یوضح حسب الاتجاه

  
  .، یمكننا أن نجري علیھا تغییراتھذه خلایا محددة

 تأطیر بالأداة  یتم بناء الجدول حسب الخلایا المحددة، وفي نفس الموقع المحدد : بناء جدول(bordures) 

  .-13-أنظر للشكل 



 13 فقلتُ استغفرُوا ربكمُ إنھُ كانَ غفارا

  
  3                      2    1  

  .لتأطیر الجدول أو الخلیة المحددة،(bordures)الأداة تأطیر  - Accueil (.    2(ترحیب التبویب  - 1

  .ھذا الخیار لتأطیر كامل الجدول عند الضغط علیھ - 3

  - 31-الشكل 

  فنضغط علیھ    ھذا الشكل ، یكفي الذھاب إلى رقم السطر فیتغیر مؤشر الفأرة إلى)سطر(لتحدید صف 

  .فیتحدد كامل السطر

  عند حرف العمود نضغط علیھ   ھذا الشكل عمود، نفس الشيء عند تغیر مؤشر الفأرة إلىلتحدید 

  .أنظر للشكل في الأسفل .فیتحدد كامل العمود



 14 فقلتُ استغفرُوا ربكمُ إنھُ كانَ غفارا

     مؤشر الفأرة  

  .عمود وسطر محددان بالكامل

  - 41-الشكل 

  ثم بالنقر على أداة )الخلیة أو الخلایا(یكون النسخ بتحدید مكان النسخ  :2007النسخ و اللصق في إكسل ، 

  .، و یمكن كذلك بیمین الفأرة على مكان التحدید)Ctrl+C(، أو بالمفتاحین )Accueil(التبویب ترحیب النسخ في 

  .الشكل في الأسفل یوضح ذلك



 15 فقلتُ استغفرُوا ربكمُ إنھُ كانَ غفارا

    

1       2        3    4  

  

  .الخلایا المحددة المراد نسخھا - 2    .قائمة فرعیة، نتجت بالنقر عن یمین الفأرة في موضع التحدید- 1

  .  أداة النسخ- 4         .اختصار لعملیة النسخ، بلوحة المفاتیح- 3

  - 51-الشكل 

  المحددة، نذھب إلى الموضع المراد نقل البیانات إلیھ و ننقر بیسار الفأرة على أداة بعدما قمنا بعملیة النسخ للخلایا 

  ).Ctrl+V(أو بلوحة المفاتیح  ،اللصق

  ، ولكن البیانات تُنقل)Ctrl+X(بالنسبة للقص یتم بنفس الطریقة إلا أننا ننقر على الأداة قص أو بلوحة المفاتیح  :ملاحظة

 .المنقول منھا) الخلیة أو الخلایا(بحیث لا تبقى في 



 16 فقلتُ استغفرُوا ربكمُ إنھُ كانَ غفارا

  
          1      2  3 

  .)Ctrl+V( المفاتیح، بلوحة  الأداة لصق - 3      .الأداة قص - 2    .البیانات التي تم نسخھا - 1

 - 61-الشكل 

  ثم ) Mise en page(، نذھب للتبویب إعداد صفحة لتغییر اتجاه الجدول من الیمین إلى الیسار أو العكس :ملاحظة 

  .الورقة من الیمین إلى الیسار و العكس اتجاهأي الأداة 

 
1 2  

  .إعداد الصفحةالتبویب - 2    .أداة اتجاه الورقة، عند النقر علیھا یتغیر الاتجاه- 1
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  : 2007إدخال البیانات في المجدول إكسل .2-4
  .ةفمنھا النصیة و منھا العددیة ومنھا التاریخیة ومنھا القیم المالیتختلف البیانات في المجدول إكسل إلى عدة أصناف ،  
  .للكتابة علیھاو الخلیة ھي الوعاء لھذه البیانات، فعند النقر علي أي خلیة تكون ھذه الخلیة جاھزة  

  .)التلامیذ_ معدلات_جدول( كعنوان في المستند السابق) وزارة التربیة و التعلیم(نرید أن نكتب العبارة  :فمثلا

 ثم نكتب، أنظر للشكل في الأسفلنقر في الخلیة التي نرید الكتابة فیھان ،.  

  
  - 17-الشكل 

  بداخلھا العبارة المطلوبة، نلاحظ أن العبارة نفسھا كُتبت في ھذا  الفضاءبالنقر علیھا و كتبنا )A2(لقد قمنا بتحدید الخلیة 

  نلاحظ أن الخلیة)A2( فلا بد من إدماج خلیتین في بعضھما البعض لا تكف لوحدھا في احتواء العبارة ، 

(A2+B2)  خلیة لیتین ثم بالنقر على یمین الفأرة، و بعدھا نختار من القائمة الفرعیة خصائص بتحدید الخویتم ذلك

)formate de cellule (نظر للشكلأ. 

  

  



 18 فقلتُ استغفرُوا ربكمُ إنھُ كانَ غفارا

  
  1    2                  3  

  

  

  
  - 18-الشكل 

   .القائمة الفرعیة نتجت عن النقر على یمین الفأرة - 2    .الخلیتان المراد دمجھما- 1

  -19- تعطینا واجھة خصائص الخلیة انظر للشكل  خصائص خلیة عند النقر علیھا - 3  
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1 2 3 4 5 

  - 91-الشكل 

  .للتحكم في وضعیة البیانات داخل الخلیة- 2    .أیقونة التأكید على التغییرات التي أُجریت- 1

  .الزاویةللتحكم في وضعیة البیانات داخل الخلیة، وذلك حسب درجة - 4    .تبویبات كل باب یندرج تحتھ خصائص- 3

  . خیار إدماج الخلایا المحددة، لاحتواء البیانات المدخلة- 5

  ".1"نؤكد على ذلك بالنقر على أیقونة التأكید ) Fusionner les cellules" إدماج الخلایا("بعدما اخترنا 

  .و تصبح كأنھا خلیة واحدة المطلوبة،فتندمج الخلیتان لتحوي العبارة 

  

  .محددة أن نجري علیھا تنسیقات من تسطیر و تغلیظ و تلوین للكتابة و ما إلى ذلكنستطیع الآن و الخلیة 
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1  2  3   4 5 6  7       8  9  

  - 20-الشكل 

  .المحددة) الخلیة أو الخلایا(لتلوین - 4    لتسطیر العبارة- 3  لون الخط - 2  حجم الخط - 1

  لأخذ نفس تنسیق الخلیة المحددة و - 8  لاختیار نوع الخط - 7  .لتأطیر الخلیة - 6  لتغلیظ الخط- 5

  .التبویب ترحیب الذي یندرج تحتھ الأدوات السالفة- 9      .الأخرى تعمیمھ على الخلایا 

  .و انتقلنا إلى خلیة أخرى، و أردنا أن نصحح الخطأ) وزارة التربیة و التعلیم(و لنفرض أننا أخطأنا في كتابة العبارة 

  .في لوحة المفاتیح، و بذلك یمكننا التصحیح )F2(نحدد الخلیة و نضغط على  -

  .نقرتین على الخلیة، فتصبح جاھزة للكتابة فیھا -

  .، ونذھب للفضاء المكتوب فیھ نفس العبارة و نصححنحدد الخلیة المراد تصحیح الخطأ فیھا -

  .العبارة نفسھا المكتوبة في الخلیة   

  . التنسیقباستعمال الأداة نفس  قم بالعمل الذي ھو في الأسفل

 أخرى فینطلي علیھا التنسیق) خلیة أو خلایا(، و نحدد بھا بحیث أننا ننقر علیھا فتحمل تنسیقات الخلیة المحددة. 

  .أنظر للشكل في الأسفل
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  .نفس التنسیق 

  .نقوم الآن ببناء جدول كما ھو موضح في الشكل
  

  - 21-الشكل 
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 . لقد قمنا ببناء جدول كما أسلفنا سابقا، بعد تحدید الخلایا استعملنا الأداة تأطیر 

  الأداة ولكن نختار منھا بدون أُطر  نفس)بدون جدول(لإرجاع الخلایا كما كانت 

  .الخطوط فتختفي 

  :و الآن قم بإدخال البیانات التالیة كما في الجدول

  
  - 22-الشكل 

  نضغط علیھ و نسحبھ إلى الیسار لتتسع الخلیة إلى ما تحویھ مؤشر الفأرة على ھذا الشكلعندما یصبح.  

  .أو ننقر نقرتین في ذلك الموضع فتتسع الخلیة

  )formate de cellule(واجھة خصائص خلیة نقوم بإظھار        لجعل الخلیة بھذا الشكل 

 .أنظر للشكل في الأسفل ، ثم نختار التبویب 19الصفحة  -19-كما في الشكل  
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 1         2    3 4 

 - 23-الشكل 

  .مختلف الأُطُر عند النقر على أحدھا یظھر في الخلیة- 2    للتأكید على التغییرات- 1

  .لاختیار نوع الخط المُراد تسطیر الخلیة بھ- 4      لتلوین الخطوط- 3

 أن ندرجھا قبل مادة الفرنسیة كیف ذلك؟في الجدول السابق لم نُدخل مادة الإنجلیزیة، و الآن نرید 

 ثم الأداة إدراج  الذي بھ مادة الفرنسیة، ثم التبویب ترحیب ) السطر(نحدد الصف 

  .للتوضیح أكثرأنظر للشكل 
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1 2 

  - 42-الشكل 

  .السطر المحدد - 2    .الأداة إدراج سطر، عند النقر علیھا یندرج فوق السطر المحدد- 1

  : ملاحظة
  ثم نختار منھا ثم الأداة  ،بالنسبة لإدراج عمود، نحدد العمود المراد الإدراج قبلھنفس الشيء   -

  .إدراج عمود

 نحدده ثم الأداة  أو عمود) صف(لحذف سطر . 

  
1 2 3 4 

 .الأداة حذف: 4    لحذف خلیة: 3    لحذف صف: 2    لحذف عمود: 1
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 ثم الأداة ثم التبویب ترحیب نحدده  أو عمود) صف(لإخفاء سطر  

  .أنظر للشكل للتوضیح أكثر

  
  1          2          3          4  

  - 52-الشكل 

  .السطر المراد إخفاؤه: 4      إخفاء أسطر: 3    إخفاء أعمدة: 2      إخفاء و إظھار:1

   )أو الأعمدة(فإن ترتیب الأسطرفي مثالنا ھذا  "13"وھو الذي یحمل رقم  ،عند إخفاء السطر الذي بھ مادة الفرنسیة

  .، و الذي یدل دلالة واضحة على الإخفاءالمُخفى )أو لحرف العمود(السطر د لرقمیُصبح مُفتقِ

  .اختفى و اختفت معھ معلوماتھ" 13"السطر رقم     

  .یمكن إظھاره بعدما نحدد السطرین الذي یوجد بینھما كما في الشكل السابق، ثم نفس الأداة 

  .إظھار الأسطر نختار منھا 
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 .إظھار الأعمدة العمودین الذین بینھما ثم المُخفى نحدد الشيء للعمود نفس : ملاحظة

 صحیحة ونرید أن نُثَبِت السطر الأول، لكي نستطیع قراءة المعطیات قراءةً إذا كان لدینا قائمة طویلة. 

 العناوین یقع تحت صف نحدد الصف الذي. 

 إظھار التبویب)Affichage( . 

  تثبیت نختار منھ الأداة)Figer les volets( . 

 عند النقر على الأداة تنسدل لنا قائمة فرعیة، ننقر على أداة التثبیت. 
  .، و نلاحظ ذلك عند تمریر الصفحة للأسفلو بھذا یثبت الصف الأول الذي بھ العناوین

  نفس التبویب)التثبیت(و لإلغاء التجمید ،. 
 26أنظر للشكل  تحریر ھا الأداةفُتخلُتجمید  نفس الأداة إلا أنھ عند النقر علیھا نرى أن الأداة. 

 
  2  3  1  

  -26-الشكل

    .التبویب إظھار: 2  .تحدید الصف الذي أسفل صف العناوین: 1

  .أداة التجمید عند النقر علیھا یثبُت صف العناوین، وتخلفھا أداة التحریر: 3
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 بیمین الفأرة ثم نختار من القائمة الفرعیة، أو النقر علیھا لتغییر اسم الورقة یكفي النقر علیھا مرتین 

  .یوضح ذلك 27 الشكل )تغییر اسم (

  
  1  2  3 

  -72-الشكل

  .الورقة المُراد تغییر اسمھا: 2    .قائمة فرعیة، نتجت عن النقر بیمین الفأرة :1
  .ھذا الخیار لتغییر اسم الورقة: 3

 :2007الترقیم في إكسل 

  فما علیك إلا أن تُدخل الرقمین الأولین  رقمھ، فإن إكسل یتیح لنا ذلك بسھولةجدول و أردنا أن نُإذا أنشأنا 

  .ثم إكسل یكمل الترقیم بعد التحدید ، أنظر للشكل في الأسفل
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1  2  

  -82-الشكل

  )1(یأخذ شكلا ذلك الموقع إلىمؤشر الفأرة، عند الوصول بھ : 2    یة الترقیماتحدید الخلیتان اللذان بھما بد: 1

  .،ننقر ثم نسحب للأسفل فیترقم الجدولمُغایر  
  :2007الحساب في إكسل 

  .بین مزایا المجدول إكسل ھو تسھیل الحساب و أدائھ بسرعة ،حیث أنھ یتعامل بما تحملھ الخلیة و ما أُدخل فیھامن 

  .و نكتب العملیة الحسابیة"   =" فیھا، ثم نُدخل علامة تساوينعین الخلیة المُراد تحصیل الناتج  ،فلبناء عملیة حسابیة

  .)) 2* إ + ( ف (  :مادة ما من مواد الدراسة یساوي"  عدلمُ" لنفرض أن 
3  

  .الاختبارھي بمعنى " إ " ھي بمعنى الفرض ، و "ف : "حیث أن 

أن النبي : (رضي االله عنھا حدثتھ أن عائشة : عن عمران بن حطان " صحیحھ"یشبھ الصلیب، و قد روى البخاري في  في ھذا الموضع مؤشر الفأرة )1(

فلذلك   157/النساء) وَ مَا قَتَلُوهُ وَمَا صَلَبُوهُ وَلَكِنْ شُبِّھَ لَھُمْ( :، و قد قال االله تعالى)صلى االله علیھ وسلم لم یكن یترك في بیتھ شیئاً فیھ تصالیب إلا نقضھ

  .نبشتھ من جھة الیسار يفإن
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  .المجدول إكسل ، أنشئ جدولا ورقمھ وأدخل بھ المعطیات اللازمة، أنظر للشكل في الأسفل طبق ھذه القاعدة فيو الآن ن

  
    2      3  1  

  -92-الشكل

  .ھو رقم العمود" 12"ھو السطر و الرقم  "E"حیث أن الحرف  الخلیة المحددة التي تحوي القاعدة أي المعدل، : 1

  .في حین ھي عبارة عن قاعدة أيِّ قیمة بعدُ للفرض أو الاختبارلأننا لم نعطي " 0"وھي الآن تحمل ناتج 

  .ھي اختبار الریاضیات" D12"ھي فرض الریاضیات،  " C12 "حیث أن ، قاعدة حساب المعدل ممثلة بالخلایا : 2

  ".E12"المُراد أن یكون بھا الناتج  ننقر في الخلیة  -  :و لتمثیل ھذه القاعدة 

  لیكون بداخلھما الجزء الأول من القسمة كبیریننفتح قوسین "   =" نكتب. 
  ثم ننقر على خلیة الفرض لمادة الریاضیات"C12 "ثم نكتب علامة زائد"+". 
  و نضع مؤشر الكتابة بداخلھما ثم ننقر على خلیة اختبار الریاضیات () نفتح قوسین من لوحة المفاتیح"D12". 
  2في  " * "نكتب من لوحة المفاتیح في جزء الأرقام علامة الضرب. 
  3على "  /" نُخرج مؤشر الكتابة من الأقواس و نكتب علامة القسمة. 

  نؤكد على ذلك بمفتاح الإدخال"Entrée " في   أو بالنقر على العلامة.  
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  فارغتان، أدخل أي قیمة في الخلیتان) الفرض و الاختبار(و ھو مما یدل على نجاح القاعدة لأن كلا الخلیتان  "0"فینتج لنا 
  .و سترى الناتج

  .یمكن الاستغناء عن النقر على الخلیة المُراد إدخالھا في القاعدة، بكتابة مرجعھا من لوحة المفاتیح :ملاحظة

  و ذلك عندما یتغیر الأخرى في الخلیة الأولى من المعدل، نعمم ذلك على الخلایاالمعادلة الحسابیة بعدما یتم كتابة :  3

  .ننقر علیھ مع بقاء النقر و نسحب للأسفل، - 29 -مؤشر الخلیة كما ھو مبین في الشكل 

 نقوم بجمع المعدلات و ذلك كما ھو موضح في الأسفللحساب المعدل الإجمالي للمواد ،. 

  
  1  3    4  2 

  - 30 -الشكل

  .17راجع الصفحة " المجموع"فتح الخلایا على بعضھا البعض لتصبح خلیة واحدة، نكتب فیھا  : 1

  .ناتج الجمع:  4.          ننقر على الأداة مجموع:  3.            تحدید الخلایا :  2

  .نقسمھ على عدد المواد لیعطینا المعدل الفصلي بعد حصولنا على مجموع المعدلات

  .المواد.ع/ المعدلات .مج= الفصلي.م

  .الشكل في الأسفل یوضح ذلك
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    2  1  

  - 31 -الشكل

  "="العملیة الحسابیة و ھي مكون من علامة تساوي:   E22." 2" الخلیة المحددة التي تحوي المعدل الفصلي:  1

  "9"عدد المواد "/" تقسیم  "E21" المجموعثم الخلیة التي بھا       

 . أو بالنقر على العلامة " Entrée"نؤكد بمفتاح الإدخال       

  لأننا نتعامل ; عند التغییر في النقاط تتغیر تلقائیا المعدلات، و من ثَمَّ المجموع مما یؤدي إلى تغیر المعدل الفصلي :ملاحظة

  .إنشاء العملیات الحسابیةبمرجع الخلایا أي ما تحویھ الخلیة في 

 ناجح(، نرید الآن أن یكون في الجدول قرار یعتمد على المعدل الفصليبعدما قمنا بحساب المعدل الفصلي 

  ."ناجح" فإنھ 10أو یساوي  أما إذا كان أكبر "راسب"فإن القرار ھو  10، حیث أنھ إذا كان المعدل أقل تماما من )راسب أو 

  : الصیغة الریاضیة لذلك ھي

 SI(E22>=10;” ناجح  ”;” راسب  ”) 

  .عندنا ھنا وعاء للمعدل الفصلي، ممكن في جدول آخر تكون خلیة أخرى E22 حیث أن الخلیة

  ".راسب"و إلا " ناجح"تأخذ القیمة " القرار"ھي بمعنى إذا كان یتحقق الشرط فان خلیة  "SI"و الدالة 
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    2  1  

  - 32 -الشكل

  .الخلیة المحددة لیكون فیھا القرار عن طریق الصیغة الریاضیة : 1

أو بالنقر على العلامة " Entrée"بمفتاح الإدخال ، عند الانتھاء من كتابتھا نؤكد "="الصیغة الریاضیة مبدوءة بعلام :  2

  .لتعطینا الناتج و القرار الأخیر المبني على المعدل الفصلي 

  .تناولت ھنا المعدل الفصلي للتبسیط فقط، و إلا فإن القرار النھائي یكون حسب المعدل العام للسنة الدراسیة :ملاحظة 

  : Microsoft Office Excel 2007المجدول إكسل في  الطباعة. 2-5
  .لطباعة ما قد أنجزناه في المجدول إكسل، لابد من أن یكون الجدول أو الكتابة داخل محتوى الصفحة

  ؟ھل عملنا في حدودھا أو لا ،یلزم علینا معاینة الصفحة أولاًإذ 
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1  5  2  4  3  

  - 33 -الشكل

  .أدوات عرض المصنف، و الذي یحوي ورقة العمل:  affichage. "  2"التبویب عرض  : 1

  .عرض المصنف عرضا عادیا، یفصل بین كل ورقة و أخرى خطوط متقطعة تبین حدود الصفحة:  3

  .المصنف عرضا مجزئا لأوراقعرض :  4

  .عرض الأوراق التي فیھا العمل مرقمة، و ھذا الذي یظھر في الشكل و ھو یسھل طباعة الصفحة المعنیة:  5

  و مراقبة الكتابة، ھل ھي في حدود الھامش أو لا؟ بعد معاینة الصفحة  

 حتى یتم احتواء الكتابة، و نغیر في الھامش 6الصفحة ) Mise en page(إعداد الصفحة  نرجع لـ :إذا كان لا -

  .و إلا نغیر في حجم الخط

 .)Ctrl+P(بلوحة المفاتیح الاختصار  ،نمُر للطباعة: إذا كان نعم -

  .ثم تابع في الشكل الأوفیسأنقر على رمز : بالفأرة
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  .أنقر ھنا للمعاینة  .أنقر ھنا للطباعة

  - 34 -الشكل

  .واجھة الطباعة كآخر عمل بعد إعطاء أمر للطباعة، تأتینا
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  - 35 -الشكل

  .لطباعة كامل المستند:  3    .عدد النسخ:  2  .اختیار الطابعة :  1

  .لطباعة ما تم تحدیده من الصفحة:  5    ....إلى.... لطباعة صفحات معینة من:  4

  .أیقونة التأكید للطباعة:  7      .لطباعة الصفحة الحالیة:  6

  .ختاما أعترف أني لم أُحط بكامل أعمال الإكسل، و كیف لي ذلك و االله عز وجل ھو الذي أحاط بكل شيء علماو 

  ، إلا أن ھذا العمل القلیل یخطو بك خطوة لأخذ نُبذة عن الإكسل"و فوق كل ذي علم علیم :" و قال عز من قائل  

  .لقصدو یشجعك على معرفة الأكثر بعد المُمارسة و االله من وراء ا

  .یُرجى ممن أراد الطبع أو النشر إخباري بذلك

amirtayeb@gmail.com 

amiratayeb1981@gmail.com 

  .و آخر دعوانا أن الحمد الله رب العالمین

 


