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 Microsoft Excel للحاسب الآلي   مركز التدريب التربوي

 
التعليموزارة   

لتعليم بمنطقة الرياضالإدارة العامة ل  
ة التدريب التربوي والابتعاثإدار  

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 استخدام الجداول الإلكترونٌة فً التعلٌم

 

 إعداد
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 م5162 / هـ6341

 عصام بن عبدالله القبٌسًالمدرب / 

 العام



 

 2 
 

 Microsoft Excel للحاسب الآلي   مركز التدريب التربوي

 
 
 
 
 

 
 

 
 

 



 

 3 
 

 Microsoft Excel للحاسب الآلي   مركز التدريب التربوي

 رؤٌة ورسالة وأهداف ...إدارة التدرٌب التربوي والابتعاث بالرٌاض

 

رإٌتنا :    الرٌادة فً التدرٌب التربوي ، لتحقٌق تنمٌة مستدامة، فً مجتمع 
 المعرفة  . 

 

رسالتنا :  أن نقدم برامج تدرٌبٌة متجددة، بجودة عالٌة، وقٌم أصٌلة، وفق منظومة 
شاملة، وفرٌق عمل محترف، ومسؤولٌة مجتمعٌة فاعلة، من أجل تحقٌق تنمٌة 

 مستدامة للمٌدان التربوي. 

 
قٌمنا :  القٌم الأساسٌة : الإتقان، العمل بروح الفرٌق الواحد، الشفافٌة، المسؤولٌة 

 المجتمعٌة ، الإبداع، التمٌز.
 

 أهــدافنــا : 
 تقدٌم برامج تدرٌبٌة ذات كفاءة عالٌة تلبً حاجات المٌدان وتطلعاته. .6

 تؤهٌل كوادر تربوٌة ذات كفاءة عالٌة ومتوافقة مع متطلبات المٌدان التربوي. .5

 مستقرة ومحفزة ومتطورة.  ٌجاد بٌئة عمل وتدرٌبإ .4

 توطٌد العلاقة والتكامل مع الجامعات والقطاعات المختلفة ذات العلاقة. .3

 إعداد وتؤهٌل مدربٌن محترفٌن فً مجال التربٌة والتعلٌم والقٌادة التربوٌة. .2

تقدٌم خدمات استشارٌة للقطاعات الحكومٌة والأهلٌة فً مجال التدرٌب  .1

 والقٌادة. والإدارة

 والتدرٌب عن بعد.، لكترونًنشر ثقافة التدرٌب الإ .7

 . تعزٌز المسإولٌة الاجتماعٌة لإدارة التدرٌب التربوي .8
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 للتواصل :

 إدارة التدرٌب التربوي والابتعاث بمنطقة الرٌاض  
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http://www.google.com.sa/imgres?hl=ar&biw=1179&bih=515&tbm=isch&tbnid=DQCQCEzNEJHAVM:&imgrefurl=http://www.edueast.gov.sa/portal/220&docid=_aX8OwvTvpq11M&imgurl=http://edueast.gov.sa/portal/media/16/QW7V5X4NU2V3BS9.png&w=1250&h=1250&ei=nXqyUobDFsnOtAaitYHICA&zoom=1&ved=1t:3588,r:42,s:0,i:233&iact=rc&page=4&tbnh=183&tbnw=183&start=33&ndsp=12&tx=129.51995849609375&ty=88.1300048828125
http://www.google.com.sa/imgres?hl=ar&biw=1179&bih=515&tbm=isch&tbnid=DQCQCEzNEJHAVM:&imgrefurl=http://www.edueast.gov.sa/portal/220&docid=_aX8OwvTvpq11M&imgurl=http://edueast.gov.sa/portal/media/16/QW7V5X4NU2V3BS9.png&w=1250&h=1250&ei=nXqyUobDFsnOtAaitYHICA&zoom=1&ved=1t:3588,r:42,s:0,i:233&iact=rc&page=4&tbnh=183&tbnw=183&start=33&ndsp=12&tx=129.51995849609375&ty=88.1300048828125
http://www.google.com.sa/imgres?hl=ar&biw=1179&bih=515&tbm=isch&tbnid=DQCQCEzNEJHAVM:&imgrefurl=http://www.edueast.gov.sa/portal/220&docid=_aX8OwvTvpq11M&imgurl=http://edueast.gov.sa/portal/media/16/QW7V5X4NU2V3BS9.png&w=1250&h=1250&ei=nXqyUobDFsnOtAaitYHICA&zoom=1&ved=1t:3588,r:42,s:0,i:233&iact=rc&page=4&tbnh=183&tbnw=183&start=33&ndsp=12&tx=129.51995849609375&ty=88.1300048828125
http://www.google.com.sa/imgres?hl=ar&biw=1179&bih=515&tbm=isch&tbnid=DQCQCEzNEJHAVM:&imgrefurl=http://www.edueast.gov.sa/portal/220&docid=_aX8OwvTvpq11M&imgurl=http://edueast.gov.sa/portal/media/16/QW7V5X4NU2V3BS9.png&w=1250&h=1250&ei=nXqyUobDFsnOtAaitYHICA&zoom=1&ved=1t:3588,r:42,s:0,i:233&iact=rc&page=4&tbnh=183&tbnw=183&start=33&ndsp=12&tx=129.51995849609375&ty=88.1300048828125
http://www.google.com.sa/imgres?hl=ar&biw=1179&bih=515&tbm=isch&tbnid=DQCQCEzNEJHAVM:&imgrefurl=http://www.edueast.gov.sa/portal/220&docid=_aX8OwvTvpq11M&imgurl=http://edueast.gov.sa/portal/media/16/QW7V5X4NU2V3BS9.png&w=1250&h=1250&ei=nXqyUobDFsnOtAaitYHICA&zoom=1&ved=1t:3588,r:42,s:0,i:233&iact=rc&page=4&tbnh=183&tbnw=183&start=33&ndsp=12&tx=129.51995849609375&ty=88.1300048828125
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  المحتويات
 

 

 الصفحة الموضوع

 5 المحتوٌات

 6 المقدمة 

للمدربين   إرشادات عامة  
1 

 2  للمتدربين  إرشادات عامة

 3 دلٌل البرنامج التدرٌبً 

 01  منهاج الحقٌبة التدرٌبٌة

 الٌوم التدرٌبً  الأول:  

 66  الجلسة الأولى

67   الجلسة الثانٌة  

 الٌوم التدرٌبً  الثانً:   

الأولىالجلسة    24 

الثانٌةالجلسة    23 

 الٌوم التدرٌبً الثالث: 

الأولىالجلسة    49 

الثانٌةالجلسة    44 

الملاحق   43 

 51 تدرٌب

 62 التقٌٌم
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 الدقدمة
 
 
 

هو برنامج جداول بٌانات تم (  Microsoft Excel  2010الجداول الإلكترونٌة ) 
إعداد مٌزانٌة أو الاحتفاظ  إعداد جداول إلكترونٌة و تصمٌمه لتنفٌذ مهام ٌومٌة مثل

حقبة  جزءاً من   Excel. وٌعتبر  بقائمة عناوٌن أو تعقب قائمة عناصر المهام
جهاز لحاسب وٌكون محملاً بشكل مسبق على  ، Microsoft Office 2010 برامج
 .الآلً 

  

قددد اصددبت اسددتلدام الجددداول بشددكل عددام لددرورة ملحددة علددى كددل شددل  ٌتعامددل مددع 
الأرقددام حٌددث انهدددا تقدددم لدددلا المرونددة اللازمددة والقددددرة علددى التعامدددل مددع الجدددداول 

  الإلكترونٌة بسهولة والتمكن من الصٌغ والدوال الملتلفة بشكل تقنً متمٌز .
 

هدو البددٌل العملدً لددفاتر   Microsoft Excelبرنامج الجداول الحسابٌة هو كما ان 
الحسابات المعتادة التً تتم فٌها العملٌات الحسابٌة على الأرقام المدللة لتوفٌر الدقدة 
و الوقددت والجهددد، وٌتددٌت البرنددامج التعامددل مددع البٌانددات النصددٌة والرقمٌددة وٌسددهل 

ة الملتلفة وتنظٌمها وتنسٌقها فً أعمددة وصدفوف متقاةعدة إجراء العملٌات الحسابٌ
 . كما ٌتٌت إلراج هذه البٌانات على شكل رسوم وملةةات بٌانٌه جذابة

 

فً المٌدان التربوي وبعد ان اصبت لكل مدرسة مٌزانٌة تشغٌلٌة لاصة اصدبت ونحن 
عوندداً لددلا مددن الأساسددٌات التعامددل مددع الأرقددام والجددداول ، لددذا سددٌكون هددذا البرنددامج 

بشددكل دائددم ي كددل مددا ٌتعلددق بالأرقددام والبٌانددات . ومددن لددلال هددذه الحقٌبددة المعدددة 
لصٌصاً لإدارة التربدوي فدً مدٌندة الرٌداض حرصدت ان اقددم نظدرة شداملة للبرندامج 
وان ٌلرج المتدرب بإذن الله تعالى متمكناً من البرنامج من للال التةبٌقات الملتلة . 

الةبعة الأولى وهً قابلة للتنقدٌت فدجرجو مندلا ألدً المتددرب كما ان هذه الحقٌبة هً 
 التواصل مباشرة معً لأي ملاحظات فمنكم نستزٌد ونستفٌد .

 

 

 المدرب / عصام بن عبدالله القبٌسً

      Esamaq@gmail.com 
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 إرشادات للمدربين
 

 

 

 

بالرٌياض مركز التدرٌب التربوي للحاسب الآليً ٌسر إدارة التدرٌب أن ترحب بكم فً 
 علماً بتوفر التجهٌزات التالٌة :وتحٌطكم 

 معامل تقع فً الدور الأول  . 4 •

 جهاز حاسب آلً فً كل معمل . 03 •

 معمل خاص بدورات الصٌانة . •

 كل جهاز ٌتبع له لوحة مفاتٌح لاسلكٌة وفارة لاسلكٌة . •

 شاشة حائط مع جهاز تحكم عن بعد فً كل معمل . 2عدد  •

 مس .سبورة ذكٌة تدعم خاصٌة الل •

 داتا شو مع جهاز تحكم عن بعد . •

 جهاز للمعلم مرتبط بالداتا شو وشاشات العرض . •

 قاعة رئٌسٌة مجهزة بنظام صوتً وكمرات تصوٌر وشاشة رئٌسٌة . •

 ورشة عمل مجهزة بالكامل . •

 استراحة خاصة بالمتدربٌن مجهزة بالمشروبات الباردة والساخنة . •

 

ذه التجهٌييزات بمييا ٌعييود بييالنفع علييى العملٌيية التدرٌبٌيية مييع مييل ميينكم الاسييتفادة ميين هييآف
 والتؤكد من : تذكٌركم بالمحافظة علٌها كذلك 

 الإعداد الجٌد والاطلاع على الحقٌبة والمساهمة فً تطوٌرها .  -0 

 التؤكد من توافر جمٌع المواد اللازمة . -2 

  توزٌع المتدربٌن بما ٌتناسب مع العملٌة التدرٌبٌة  . - 3

 إعداد  الأنشطة المناسبة لكل موضوع أو محور للبرنامج . - 4

احرص على ان ٌقوم كل متدرب ببناء مشروع متكامل على البرنامج وعرض  - 5
 المشارٌع فً آخر جلسة تدرٌبٌة .
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  إرشادات للمتدربين
 

 

 استخدامك للحقٌبة التدرٌبٌة أثناء البرنامج ٌساعد على تحقٌق أهدافك. -0

 المنزل والإعداد الجٌد للجلسات ٌمٌزك. اطلاعك على الحقٌبة فً -2

 .ظهراً  02صباحاً وٌنتهً عند الساعة   2.11ٌبدأ البرنامج الساعة  -3

 المشاركة الفعالة وتبادل الخبرات من أنجح الوسائل لتحقٌق أهداف البرنامج.  -4

حرصييك علييى حضييور جمٌييع الجلسييات ٌعكييس شخصييٌتك وحرصييك علييى تحقٌييق  -5
 أهدافك.

 ة الاتصال على الصامت ٌوفر بٌئة تدرٌبٌة مساعدة.وضع أجهز -6

تييذكر أن التييدرٌب مهييارة وممارسييتك لتطبٌقييات البرنييامج باسييتمرار ٌسيياعد علييى  -1
 الاحتفاظ بها.

 الحوار الهادئ واحترام الطرف الأخر، تمٌز فً الاتصال.-2

عليى جمٌع الأجهزة حدٌثة وتم توفٌرها من أجلكم نرجو المحافظة علٌهيا والحيرص  -3
 جمٌع مرافق المركز .
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 دليل البرنامج التدريبي
 
 
 

 استلدام الجداول الإلكترونٌة فً التعلٌم  اسم البرنامج 

 

 الأهداف اللاصة: 

 فً نهاٌة البرنامج التدرٌبً ٌكون المتدرب قادراً على:

 Microsoft Excel  2010ى برنامج الجداول الإلكترونٌة أن ٌتعرف المتدرب عل -0

 أن ٌتعرف المتدرب على مكونات البرنامج  -2

 Microsoft Excel  2010أن ٌتعرف المتدرب الرموز الحسابٌة فً برنامج  -3

 أن ٌتعرف المتدرب على إنشاء الصٌغ الرٌاضٌة فً البرنامج -4

 Microsoft Excel  2010أن ٌتقن المتدرب التعامل مع الدوال برنامج  -5

 أن ٌتعرف المتدرب على آلٌة الحساب التلقائً  -6

 Microsoft Excel  2010أن ٌتقن المتدرب التعامل مع الخلاٌا فً برنامج  -1

 أن ٌتعرف المتدرب على التنسٌق -2

 أن ٌتقن لمتدرب التعامل مع ورقة العمل -3

 أن ٌتعرف المتدرب على المخططات البٌانٌة -01

 Microsoft Excel  2010حفظ الملف فً برنامج  أن ٌتعرف المتدرب على طرٌقة -00

 Microsoft Excel  2010أن ٌتعرف المتدرب على آلٌة حماٌة الملف فً  -02

 أن ٌطبق المتدرب عملٌاً جمٌع ما تعرف علٌه  -03

 Microsoft Excel  2010أن ٌتقن المتدرب إنشاء مشروع متكامل ي برنامج  -04

 

 الفئة المستهدفة:

 م اهتمام فً التعامل مع الجداول الإلكترونٌةجمٌع من فً المٌدان ولدٌه -

 تنمٌة مهارات المشاركٌن فً برنامج الجداول الإلكترونٌة    الهدف العام  
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   مدة البرنامج

 المجموع عدد الساعات عدد الأٌام

( أٌام3) ( ساعات لكل ٌوم4)  ( ساعة تدرٌب02)   

 

 الوسائل التدرٌبٌة : الأسالٌب  التدرٌبٌة :

 2جماعٌة(.  –المناقشة )فردٌة  – 0
.  ورش عمل –  

.عملٌة  تطبٌقات فردٌة – 3  

 –اجهييزة حاسييب آلييً  –العييرض العلييوي جهيياز 
  سبورة –أقلام ملونة  -شاشات العرض 

 

 

 منهاج الحقٌبة التدرٌبٌة

 الزمن موضوع الجلسة  الجلسة الٌوم

 الأول
د Excel 011المكونات الرئٌسٌة لبرنامج  الأولى  

د Excel 011الصٌغ الرٌالٌة فً برنامج  الثانٌة  

 الثانً

د 011 الحساب التلقائً الأولى  

د 011 تنسٌق الجداول والتعامل معها الثانٌة  

 الثالث

د 011 الملةةات البٌانٌة الأولى  

د 011 حماٌة الملف وعرض المشارٌع الثانٌة  

د 611 المجموع  
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 :  الٌوم الأول -

 المحور الجلسة

 Excelالمكونات الرئٌسٌة لبرنامج  الأولى

           

 مولوعات الجلسة:  •

التعرف على الأجهزة وتشغٌل برنامج  3 ف وتوقعات المشاركٌنالتعار 6

Microsoft Excel  2010 

محاور استخدام الجداول  5

 الإلكترونٌة فً التعلٌم

التعرف على المكونات الرئٌسٌة  4

 Microsoft Excel  2010لبرنامج 

 

 

 أهداف الجلسة:  •

 ن:فً نهاٌة الجلسة التدرٌبٌة ٌكون المتدرب قادراً على أ

 Microsoft Excel  2010تشغٌل برنامج الجداول الإلكترونٌة    .6

 معرفة مكونات الشاشة الرئٌسة للبرنامج . .5
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من الٌوم الأول  خطة الجلسة التدرٌبٌة الأولى  

 الزمن الإجراءات م

د 25 التعارف وتوقعات المشاركٌن 0  

د 01  توزٌع الأجهزة على المتدربٌن والتؤكد من تشغٌلها 2  

د Microsoft Excel  2010 01تشغٌل برنامج الجداول الإلكترونٌة  3  

د 25 المكونات الأساسٌة لبرنامج الجداول الإلكترونٌة  4  

د 31 التطبٌق العملً على البرنامج 5  

د 011 المجموع  
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 التعارف
 الاسم : ...........................................................................

.....................................................................العمل الحالي :   
....................................................................... التخصص :  

  ............................................................................ الخبرة :
...............................................................السيرة الذاتية التقنية :   

……………………………………...………………………………… 

………………………………………………………………………

………………………………………………………………………

………………………………………………………………………

 

 …………………………………………………………………

 لداذا اخترت ىذا البرنامج ؟
………………………………………………………………………

………………………………………………………………………

………………………………………………………………………

……………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………

………………………………………………………………………

………………………………………………………………………

……………………………………………………………………… 

 

 ماذا تتوقع من ىذه الدورة ؟
………………………………………………………………………

………………………………………………………………………

………………………………………………………………………

……………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………

………………………………………………………………………

………………………………………………………………………

……………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………

………………………………………………………………………

………………………………………………………………………

……………………………………………………………………… 
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 نشاة

 

 النشاة 

  

 

ماهً استخدامات الجداول الإلكترونٌة 

 ً التعلٌم ؟ ف

  

 د 05 المدة :

  

 جماعً

 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

....................................................................................................... .... 
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 تشغيل البرنامج
 

 بالخطوات التالية:  Microsoft Excel 2010تشغيل 
( الههبرامج  كافههة ر قائمههة ابههدأ وجههو الدرشههر إيو ( وعنههد  اههابههدأ. وجههو الدرشههر إي شههريم الداههام ر انقههر زر  1
 .  الدثبتة بالحاسب قائمة البرامج تظارل
 Microsoft Excel ، ومناها انقههر ئمههة الهبرامجمهن قا Microsoft Office مجموعههة . قهم باختيهار2 

 لتظار النافذة الرئيسية للبرنامج كما يتضح من الشكل التالي: (2010
  
 

 النافذة الرئيسية للبرنامجمكونات 
 
 

 
  

 شريم العنوان شريم القوائم شريم الأدوات عنوان الخلية

تو  الخليةمح الخلايا  ورقة العمل 
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شريم العنهوان: يوجهد أ أعلها نافهذة البرنهامج وعتهوي علها العنهوان وعتهوي علها أزرار تصهغير و له   .1
 برنامج .وإعادة حجم ال

 : عتوي علا قوائم البرنامج وكل قائمة تحتوي علا أوامر واختيارات.شريم القوائم .2
 الخلية: وتنشأ من تقاطع الأعمدة مع الصفوف. .3
 الأعمدة: وىي سطر عمودي من الخلايا. .4
 الصفوف: وىي سطر أفقي من الخلايا. .5
 وتتكون من الأعمدة والصفوف.: ورقة العمل .6
 عدة أوراق عمل.كتاب العمل: ويتكون من  .7
 .ويتكون من اسم العمود يليو رقم الصف: عنوان الخلية .8

 إنهاء البرنامج 
 توجد عدة طرق لإنهاء البرنامج مناا:

   ملف(. من قائمة أمر  إنهاء(اختيار  .1
 من لوحة الدفاتيح Alt + F4ضغم مفتاحي ا .2
 الدوجود أعلا يمين الشاشة. Pالنقر علا زر الإ لاق  .3

 
 :Excelفي برنامج الحسابية  الرموز

 
 الشكل الرمز
 + الجمع

 - الطرح

 * الضرب

 / القسمة

 < أكبر من

 < = أكبر من أو يساوي

 > أصغر من

 > = أصغر من أو يساوي
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 :  الٌوم الأول -

 المحور الجلسة

 Excelالصٌغ الرٌاضٌة فً برنامج  الثانٌة

           

 مولوعات الجلسة:  •

 Excelفً برنامج إنشاء الصٌغ الرٌالٌة  6

 ما هو المجال ) المدى ( 5

 Excelبعض الدوال الرٌالٌة فً  4

 

 

 :  أهداف الجلسة •

 فً نهاٌة الجلسة التدرٌبٌة ٌكون المتدرب قادراً على أن:•

 Microsoft Excel  2010أن ٌتعرف المتدرب الرموز الحسابٌة فً برنامج   -6

 . ٌالٌة فً البرنامجأن ٌتعرف المتدرب على إنشاء الصٌغ الر -5
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 الثانٌة من الٌوم الأول لةة الجلسة التدرٌبٌة 

 الزمن الإجراءات م

6 
شددرح الصددٌغ الرٌالددٌة وكٌفٌددة التعامددل معهددا مددن لددلال  

   Excelبرنامج 
 د 21

 د 21 التةبٌق العملً على البرنامج 5

 د 611 المجموع
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 Excelج الصيغ الرياضية في برنامإنشاء 
 

لتنفيهههذ  )=(أن يسهههبقاا رمهههز  Excelيجهههب أولاب قبهههل كتابهههة أي معادلهههة أو صهههيغة رياضهههية أ برنهههامج 
 نصبا. اعتبرىا البرنامج العملية الحسابية اعتبرىا البرنامج وإلا

 إيجاد مجموع درجات الطلاب الدوضح بياناتهم أ الجدول التالي: مثال:
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 اتبع الخطوات التالية: ب مجموع درجات الطالب  سعد(لكتابة صيغة رياضية لحسا .1
 .بها مجموع درجات الطالب رالتي سيظا E2انقر بالفأرة لتنشيم الخلية  .2
 تالية:الرياضية ال الصيغةأكتب  .3

= A2 + B2 + C2 + D2 

 بتنفيذ الدعادلة وإيجاد المجموع. لكي يقوم الحاسب Enterاضغم علا مفتاح  .4
 ، وتكون علا الترتيب:دولوىكذا لبقية الطلاب بالج

  =  B3  +  C3  +  D3 
  =  B4  +  C4  +  D4 
  =  B5  +  C5  +  D5 
 

 .المجال  الدد (: عبارة عن مجموعة متصلة من الخلايا أ صف أو عمود أو أكثر المجال )الددى(:
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 Excelبعض الدوال الرياضية في 
 

 الوظيفة اسم الدالة م
1 SUM المجموع 
2 MAX بر درجةأك 
3 MIN أصغر درجة 
4 AVERAGE الدتوسم 
5 IF الدالة الشرطية 
6 COUNT حساب عدد القيم الرقمية 
7 COUNTA حساب عدد القيم النصية 
8 COUNTIF حساب عدد القيم بناء علا شرط 

 

 لحساب المجموع: SUMاستخدام دالة 
 وأكتب الدالة بالشكل التالي: ،E2د( وىي انقر بالفأرة علا الخلية التي يظار بها مجموع الطالب  سع

= SUM (B2:D2) 

 طريقتين لاستخدام دالة حساب المجموع:واستخدام إحد  
 الطريقة الأولى:

 :بالخطوات التالية كتابة اسم الدالة مباشرة
 = :علامة .1
 SUM :اسم دالة حساب المجموع .2
 ( :افتح قوس .3
 B2: اسم أول خلية  درجة أول مادة للطالب( .4
 D2: خلية  درجة آخر مادة للطالب( اسم آخر .5
 إ لاق القوس .6
 Enterاضغم مفتاح  .7

 الطريقة الثانية:
مههن قائمههة  صههير( انقههر أمههر  إدراج دالههة( ومههن خيههارات مربههع  إدراج دالههة( انقههر اسههم دالههة حسههاب 

 :الخطوات التالية( كما يتضح من SUMالمجموع وىي  
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 ريقة المجال  الدد ( أ الدثال الساب ويتم إيجاد المجموع بط
 إيجاد المجموع بطريقة المجال )الددى(:

 .المجال  الدد (: عبارة عن مجموعة متصلة من الخلايا أ صف أو عمود أو أكثر
 
  
 
 
 
 
 

 انقر اسم الدالة

 انقر مواف 

 حدد الخلايا التي الدطلوب جمعاا
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 MAXدالة حساب أكبر قيمة: 

ذا أردنههها قيمهههة مهههن بهههين مجموعهههة مهههن القهههيم، وأ مثالنههها السهههاب  إلحسهههاب أكهههبر تسهههتخدم ىهههذه الدالهههة 
 :نكتب الدالة بالشكل التالي درجة حصل علياا الطالب أ الاختباراتحساب أكبر 

= MAX  (B2 : D2) 

 MINدالة حساب أصغر قيمة: 
قيمههة مههن بههين مجموعههة مههن القههيم، وأ مثالنهها السههاب  إذا أردنهها  أصههغرلحسههاب تسههتخدم ىههذه الدالههة 

 :نكتب الدالة بالشكل التالي درجة حصل علياا الطالب أ الاختباراتحساب أصغر 
= MIN  (B2 : D2) 

 Averageدالة حساب الدتوسطة: 

الحسههههاو لمجموعههههة مههههن القههههيم، وأ مثالنهههها السههههاب  إذا أردنهههها  الدتوسههههملحسههههاب تسههههتخدم ىههههذه الدالههههة 
 :نكتب الدالة بالشكل التالي درجة حصل علياا الطالب أ الاختباراتحساب أكبر 

= AVERAGE (B2 : D2) 
 IFة الشرطية: الدال

تسههتخدم ىههذه الدالههة أ إ اههار قيمههة معينههة  نههص أو عههدد( عنههد تحقهه  شههرط، وإ اههار قيمههة أخههر  
  نص أو عدد( أ حالة عدم تحق  الشرط.

 تطبيق على الدثال:
 151إذا علمنا أن المجموع الكلي لدرجات الطلاب أ الدواد الثلاث الدوضهحة أ الدثهال السهاب  ىهو     

% او أكثههر مههن مجمههوع الههدرجات، 51دنهها أن يطبههع الحاسههب كلمههة  نههاجح( إذا حصههل علهها درجههة(، فههرذ أر 
 .من مجموع الدرجات  %51ويطبع كلمة  راسب( إذا حصل الطالب علا درجة أقل من 

 كما يلي: IFأ ىذه الحالة نستخدم الدالة الشرطية 
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 وىي: فأرة أ الخلية التي تريد أن يطبع بها الحاسب نتيجة الطالب  ناجح / راسب(انقر بمرشر ال
كمها  IFمن قائمة  صير( انقهر أمهر  إدراج دالهة( ومهن خيهارات مربهع  إدراج دالهة( انقهر اسهم الدالهة الشهرطية 

 يتضح من الخطوات التالية:
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

 انقر اسم الدالة

 أكتب الشرط 

 أكتب الشرط  أكتب الشرط 

 نتيجة تحق  الشرط
 نتيجة عدم تحق  الشرط
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 :  الٌوم الثانً -

 المحور الجلسة

 الحساب التلقائً الأولى

           

 مولوعات الجلسة:  •

 ما هو الحساب التلقائً ؟  6

 الحساب التلقائً لمجموع درجات الةلاب 5

  COUNTدالة الحساب  4

 COUN IFالدالة الشرةٌة لحساب عدد القٌم  3

 

 

 :  أهداف الجلسة •

 : قادراً على أن فً نهاٌة الجلسة التدرٌبٌة ٌكون المتدرب

  .  أن ٌتعرف المتدرب على آلٌة الحساب التلقائً -6

 ٌتقن المتدرب التعامل مع الدوال الشرةٌة .أن  -5
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  الثانًمن الٌوم  الأولىلةة الجلسة التدرٌبٌة 

 

 الزمن الإجراءات م

 د 61  شرح ما هو الحساب التلقائً  6

 62 وع درجات الةلابلعملً للحساب التلقائً لمجماالتةبٌق  5

 COUNT 61شرح دالة حساب عدد القٌم  4

 COUNT 62التةبٌق العملً على دالة حساب عدد القٌم  3

 COUNTA 61شرح دالة حساب عدد القٌم النصٌة  2

 COUNTA 62حساب عدد القٌم النصٌة التةبٌق العملً على  1

 COUNT IF 61شرح الدالة الشرةٌة  7

 COUNT IF 62على الدالة الشرةٌة التةبٌق العملً  8

 د 611 المجموع
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 الحساب التلقائي
أ الحصول علا نتائج حسابات بسيطة بشكل سهريع للمساعدة اصية ىذه الخ Excelيوفر برنامج 

 دون الحاجة لكتابة صيغة لذلك.

وأ الصفحات السابقة قمنا بكتابة الهدوال الرياضهية لحسهاب المجمهوع ، أكهبر درجهة، وأصهغر درجهة ، ونتيجهة 
كتابهة وتصهميم ىهذه الهدول لكهل   الطالب  ناجح/ راسب( بالنسهبة لطالهب واحهد بالجهدول، وبهدلا مهن إعهادة

طالب بالجدول، فرننا نستخدم خاصية  الحسهاب التلقهائي( والهتي تقهوم بتطبيه  الهدول والصهير الرياضهية لبقيهة 
 الطلاب بالجدول كما يتضح من الخطوات التالية:

 الطلاب: لمجموع درجاتالحساب التلقائي 
 E2مجمههوع درجههات الطالههب سههعد وىههي ي مههن خليههة ( بههالركن الأيمههن السههفل+انقههل مرشههر الفههأرة إي علامههة  

 المجموع بها لبقية طلاب الجدولالدطلوب نسخ دالة وىي الخلية 
( اسههتمر بالضههغم علهها مفتههاح الفههأرة مههع السههحب لأسههفل حهه  آخههر +عنههد تغههير شههكل مرشههر الفههأرة إي  

 كما يتضح من الخطوات التالية: .طالب بالجدول
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ات لبقية الدعادلات الدطلوب تنفيذىا بالجدول الساب  وىي:ر نكرر تلك الخطو 
 درجة. حساب أكبر 
 .حساب أصغر درجة 
 .حساب الدتوسم الحساو 
 )حساب نتيجة الطالب  ناجح / راسب 
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 :COUNTدالة حساب عدد القيم الرقمية: 
 تقوم ىذه الدالة بحساب عدد القيم الرقمية أ مجال أو مد  معين:

ساب عدد الطلاب الذين تقدموا لاختبار مادة الفقو. أ ىهذه الحالهة سهنطب  الدالهة علها الدهد  أو لح مثال:
 ويتم إنشاء ىذه الدالة بطريقتين هما:، وىو عمود مادة الفقو B2: B5المجال وىو 

 أ الدوال الساب  شرحاا.من قائمة  صير( وأمر إدراج دال، كما  :الأولى الطريقة
 تالي:لكتابة الدالة مباشرة وتكون كا الطريقة الثانية:

= Count (B2 : B5) 

 :COUNTAدالة حساب عدد القيم النصية: 
 أ مجال أو مد  معين: النصيةتقوم ىذه الدالة بحساب عدد القيم 

أ ىهذه الحالهة سهنطب  الدالهة علها الدهد  أو المجهال أ عمهود الأاهاء بالجهدول، لحساب عدد الطهلاب  مثال:
 ويتم إنشاء ىذه الدالة بطريقتين هما: ، A2: A5وىو 

 من قائمة  صير( وأمر إدراج دال، كما أ الدوال الساب  شرحاا. الطريقة الأولى:
 كتابة الدالة مباشرة وتكون كالتالي:  الطريقة الثانية:

= CountA (A2 : A5) 

 :COUNTIFالدالة الشرطية لحساب عدد القيم: 
 :بناء علا تحق  شرط معينتقوم ىذه الدالة بحساب عدد القيم 

 درجة. 111الحاصلين علا مجموع أكبر من مثال: لحساب عدد الطلاب 
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 .ولحساب عدد الطلاب الناجحين أو عدد الطلاب الراسبين
 يتم إنشاء ىذه الدالة بطريقتين هما:

 كتابة الدالة مباشرة وتكون كالتالي: الطريقة الأولى:
 =COUNTIF(I2:I5;"ناجح") 

 الخطوات التالية:، كما أ ةمن قائمة  صير( وأمر إدراج دال  انية:الطريقة الث
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 عند تحق  الشرط المجال الدد ( انقر اسم الدالة



 

 29 
 

 Microsoft Excel للحاسب الآلي   مركز التدريب التربوي

 :  الٌوم الثانً -

 المحور الجلسة

 تنسٌق الجداول والتعامل معها الثانٌة

           

 مولوعات الجلسة:  •

 ما هو التنسٌق وما الهدف منه ؟  6

 إلافة صف / عمود   5

 حذف صف / عمود  4

 الحدود والتظلٌل  3

 الافة الألوان  2

 الدمج والتوسٌة 1

 تنسٌق بٌانات الجدول  7

 التنسٌق الشرةً 8

 فرز وتصفٌة البٌانات بالجدول  9

 التعامل مع ورقة العمل 61
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 أهداف الجلسة: 

 فً نهاٌة الجلسة التدرٌبٌة ٌكون المتدرب قادراً على أن: •

 الللاٌا تنسٌقأن ٌتعرف المتدرب على  -6

 ع ورقة العملأن ٌتقن لمتدرب التعامل م -5

 

 من الٌوم الثانً  الثانٌةلةة الجلسة التدرٌبٌة 

 

 الزمن الإجراءات م

 د 61 نشاة  6

  4 شرح الافة وحذف  صف / عمود    5

 7 تةبٌق عملً  4

 61 التعامل مع الحدود والتظلٌل     3

 61 تةبٌق عملً  2

 2 الدمج والتوسٌة  1

 61 تةبٌق عملً  7

 61 الجدول والتنسٌق الشرةًتنسٌق بٌانات   8

 62 تةبٌق عملً 9

 61 فرز وتصفٌة البٌانات فً الجدول / التعامل مع ورقة العمل 61

 61 تةبٌق عملً 66

 د 611 المجموع
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 نشاة 

 

 النشاة 

  

 

 ما هو الهدف من تنسٌق العمل ؟

 ما مدى أهمٌة تنسٌق ورقة العمل ؟

 د 01 : المدة

  

 جماعً

 

............ ...............................................................................................
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 تنسيق خلايا جدول البيانات
 إضافة صف / عمود:

 ر انقر أمر  إدراج(. انقر بالدفتاح الأيمن للفأرة علا رقم الصف لإضافة صف جديد للجدول .1
 ر انقر أمر  إدراج(. سم العمود لإضافة عمود جديد للجدولانقر بالدفتاح الأيمن للفأرة علا ا .2

 :كما يتضح من الشكل التالي
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 حذف صف / عمود:
 ر انقر أمر  حذف(. الدطلوب حذفو من الجدولانقر بالدفتاح الأيمن للفأرة علا رقم الصف  .1
 ر انقر أمر  حذف(. دوللجمن ا الدطلوب حذفوانقر بالدفتاح الأيمن للفأرة علا اسم العمود  .2

 كما يتضح من الشكل التالي:
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 حدود وتظليل خلايا الجدول:
 لجدول بالخطوات التالية:اضافة حدود إ

 حدد خلايا الجدول. .1
 انقر بالدفتاح الأيمن للفارة داخل الخلايا المحددة. .2
 انقر أمر  تنسي  خلايا(. .3
 انقر التبويب  حدود( لإضافة حدود لخلايا الجدول. .4
 قر التبويب  تظليل( لإضافة ألوان لخلفية خلايا الجدول.ان .5

 كما يتضح من الشكل التالي:
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1 

2 

3 

4 
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 إضافة ألوان خلفية لخلايا الجدول بالخطوات التالية:
 حدد خلايا الجدول. .1
 انقر بالدفتاح الأيمن للفارة داخل الخلايا المحددة. .2
 انقر أمر  تنسي  خلايا(. .3
 ويب  تظليل( لإضافة ألوان لخلفية خلايا الجدول.انقر التب .4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1 2 
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 دمج وتوسيط الخلايا:
عنههد دمههج خليتههين أفقيتههين أو عمههوديتين متجههاورتين فههأكثر، تسههتخدم خاصههية دمههج وتوسههيم الخلايهها 

 تصبح الخلايا خلية واحدة كبيرة يتم عرضاا عبر العديد من الأعمدة أو الصفوف.ل
عنههوان للجههدول وىههو  درجههات اختبههار الفصههل الدراسههي الأول( ويكههون ىههذا العنههون أعلهها  ا أردنهها إضههافةفههرذ

 التالية: بالخطواتالجدول وأ خلية واحدة تتوسم الجدول نستخدم خاصية دمج وتوسيم الخلايا 
 قم برضافة صف جديد أعلا الجدول.

 الأول. ير الفصل الدراسعنوان الجدول: اختبا A1أكتب أ الصف الأول وأ الخلية 
 انقر أداة  دمج وتوسيم( كما يتضح من الشكل التالي:من قائمة  الصفحة الرئيسية( 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ليصبح عنوان الجدول بالشكل التالي
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 تنسيق بيانات الجدول:
 ...الخ. -محاذاة البيانات  –نوع الخم  –لون الخم  –وتشمل : حجم الخم 
 برنامج يتم استخدام أداوت التنسي  من المجموعتين : خم ، فقرةمن القائمة الرئيسية لل

 كما يتضح من الشكل التالي:
 
 
 
 
 
 
 

 التنسيق الشرطي:
يسههاعدك التنسههي  الشههرطي أ الإجابههة علهها ىههذه الأسهههلة عههن طريهه  تسههايل عمليههة تدييههز الخلايهها أو    

يردي التنسهي  الشهرطي إي تغيهير مظاهر و  تيادية،نطاقات الخلايا الدطلوبة، وكذلك التركيز علا القيم  ير الاع
نطههاق الخليههة اسههتنادبا إي تحقهه  أحههد الشههروط  أو الدعههايير(. فههرذا تحقهه  الشههرط، فسههيتم تنسههي  نطههاق الخليههة 

 استنادبا إي ىذا الشرط؛ أما إذا لم يتحق  الشرط، فلن يتم تنسي  نطاق الخلية استنادبا إي ىذا الشرط.

 يا الطلاب الناجحينلتمييز خلا مثال:
 (I3:I6نحدد نطاق الخلايا   

  تنسي  شرطي( من قائمة  الصفحة الرئيسية( انقر أمر
  كما أ الخطوات التالية:  

  

 تنسي  بيانات الجدول
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 :فرز وتصفية البيانات بالجدول
اىدة يساعد الفرز علا مش حيث Excelأ برنامج  يعتبر فرز البيانات جزءبا لا يتجزأ من تحليل البيانات

البيانههات بشههكل أسههرع وفاماهها بصههورة أفضههل، كمهها يسههاعد أ تنظههيم البيانههات الههتي تريههدىا والبحههث عناهها، 
ي إي ( أو تنازليبها  مهن  مهن أ إي ي تصهاعديبا يمكن فرز البيانات حسب الهنص، و واتخاذ قرارات أكثر فعالية

حسههب التههواريخ والأوقههات  مههن الأقههدم  أ( أو الههرقم  مههن الأصههغر إي الأكههبر أو مههن الأكههبر إي الأصههغر( أو
 للأحدث أو من الأحدث للأقدم( أ عمود أو أكثر. 

( اتبههههع مههههن أ إي يلفههههرز وترتيههههب أاههههاء الطههههلاب أ الجههههدول حسههههب الترتيههههب الأ ههههدي تصههههاعديبا   :مثااااال
 الخطوات التالية:

 :قم بتحديد جميع أعمدة جدول بيانات الطلاب
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 ئيسية( انقر رمز  فرز وتصفية(من قائمة  الصفحة الر 
 ر انقر أمر  الفرز من أ إي  (

 كما يتضح من الشكل المجاور.  
 
 
 
 

 ليتم إعادة ترتيب أااء الطلاب بالجدول تصاعديبا كما يتضح من الشكل التالي:
 
 
 
 
 
 

 التعامل مع ورقة العمل:
 تالية:تنفيذ العمليات ال Excelيشمل التعامل مع ورقة العمل أ برنامج 

 إعادة تسمية ورقة العمل. 
 نسخ ورقة العمل. 
 إدراج ورقة عمل جديدة. 
 .حذف ورقة العمل 

 يتم تنفيذ ىذه العمليات علا ورق العمل من خلال
 النقر بالدفتاح الأيمن للفأرة علا اسم ورقة العمل

 ومن ر تنفيذ العملية الدطلوبة كما يتضح من الشكل
 :المجاور
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 :  الٌوم الثالث -

 المحور الجلسة

 المخططات البٌانٌة الأولى

           

 مولوعات الجلسة:  •

 الملةةات البٌانٌة  6

 أنواع الملةةات البٌانٌة  5

 إنشاء الملةةات البٌانٌة  4

 

 

 أهداف الجلسة: 

 فً نهاٌة الجلسة التدرٌبٌة ٌكون المتدرب قادراً على أن: •

 أن ٌتعرف المتدرب على الملةةات البٌانٌة -6

 ء ملةةات بٌانٌةأن ٌقوم المتدرب بإنشا -5
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 الأولى من الٌوم الثالث لةة الجلسة التدرٌبٌة 

 

 الزمن الإجراءات م

 د 51 نشاة  6

 61 أنواع الملةةات البٌانٌة  5

 41 إنشاء الملةةات البٌانٌة  4

 31 التةبٌق على إنشاء الملةةات البٌانٌة 3

 د 611 المجموع
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 نشاة 

 

 

 النشاة 

  

 مخططات البٌانٌة ؟ما هً ال -

 ما مدى أهمٌة المخططات البٌانٌة ؟ -

هل تتعامل مع المخططات البٌانٌة  -

 فً حٌاتك الٌومٌة ؟

 د 21 : المدة

  

 جماعً
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البيانيهة  يهتم اسهتخدام الدخططهات، و عبهارة عهن تدثيهل مرئهي للبيانهات ات البيانيهةالدخططه :الدخططات البيانياة
لعرض سلسلة من البيانات الرقميهة بتنسهي  رسهومي لفاهم، وبصهورة أسهال، كميهات كبهيرة  Excelأ برنامج 

 .اامن البيانات والعلاقة بين
 

 :البيانية أنواع الدخططات
للمسههههاعدة أ عههههرض البيانههههات بطههههرق يمكههههن  البيانيههههة الدخططههههاتعديههههدة مههههن  اأنواعبهههه Excelيههههدعم    

 مناا: للمستخدمين فاماا
 - الدخططههههات الدسههههاحية - الدخططههههات الشههههريطية - الدخططههههات الدائريههههة - الدخططههههات الخطيههههة - الدخططههههات العموديههههة

 الدخططات النسيجية - الدخططات الفقاعية - الدخططات الدائرية المجوفة - الدخططات السطحية - مخططات سامية
 

إدخههال البيانههات الرقميههة للمخطههم علهها يجههب  Excelأ  بيههاي لإنشههاء مخطههم إنشاااء الدخططااات البيانيااة:
ريهههد نعهههبر تحديهههد نهههوع الدخطهههم الهههذي  بيهههاي بعهههد ذلهههك، يمكهههن رسهههم تلهههك البيانهههات أ مخطهههم ،ورقهههة عمهههل
 بالخطوات التالية: استخدامو

 موع الدرجات.قم بتحديد عمود أااء الطلاب وعمود مج
( وأ علامههة التبويههب  مخططههات( تتههوفر العديههد مههن أنههواع التخطيطههات انقههر أي مناهها كمهها إدراجمههن قائمههة  

 يتضح من الشكل التالي: 
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 انقر نوع الدخطم الدطلوب ر أمر  مواف (

 ليظار الدخطم البياي لأااء ومجموع درجات الطلاب كما بالشكل التالي:
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 :  الٌوم الثالث -

 المحور الجلسة

 عرض المشارٌعمع الملف  وحفظ حماٌة الثانٌة

           

 مولوعات الجلسة:  •

 Excelحفظ الملف فً برنامج  6

 Excelحماٌة الملف فً برنامج  5

 وتقٌٌم المشارٌععرض  4

 

 

 أهداف الجلسة: 

 فً نهاٌة الجلسة التدرٌبٌة ٌكون المتدرب قادراً على أن: •

 Microsoft Excel  2010أن ٌتعرف المتدرب على ةرٌقة حفظ الملف فً برنامج  -6

 Microsoft Excel  2010أن ٌتعرف المتدرب على آلٌة حماٌة الملف فً  -5

 علٌه أن ٌةبق المتدرب عملٌاً جمٌع ما تعرف  -4

 Microsoft Excel  2010ً برنامج فأن ٌتقن المتدرب إنشاء مشروع متكامل  -3
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 من الٌوم الثالث  الثانٌةلةة الجلسة التدرٌبٌة 

 

 الزمن الإجراءات م

 د 62 نشاة  6

 Excel 2حفظ الملف فً برنامج   5

 Excel 61حفظ الملف فً برنامج التةبٌق العملً على   4

 Excel 2ف فً برنامج المل حماٌة  3

 Excel 61الملف فً برنامج  التةبٌق العملً على حماٌة  2

 11 عرض المشارٌع 1

 د 611 المجموع
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 نشاة 

 

 النشاة 

  

 

 ما أهمٌة حفظ الملف ؟ -

 ما أهمٌة حماٌة الملف ؟ -

 د 05 : المدة

  

 جماعً
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 Excelحفظ الدلف في برنامج 
 

حفهظ الدلهف الدلف إذا أردنها الاسهتفادة منهو او التعهديل عليهو لاحقبها، كمها يجهب التنبهو إي ضهرورة  يجب حفظ
لتفههادي فقههدان البيانههات نتيجههة لانقطههاع التيههار الكاربههائي أو  Excelالعمههل علهها ملههف بشههكل متكههرر أ نههاء 

 بالخطوات التالية: Excelم حفظ الدلف أ برنامج ، ويتحدوث مشكلة أخر  بطريقة  ير متوقعة
 CTRL + Sمن قائمة ملف انقر أمر حفظ أو من لوحة الدفاتيح بالضغم علا 

 أكتب اابا للملف وحدد مكان الحفظ ر انقر أمر  حفظ( كما يتضح من الشكل التالي:
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 Excelفي برنامج  حماية الدلف
 

 Excelملف أ برنامج تتوفر نوعين من الحماية لل
 للعرض وقراءتو فقم دون إمكانية التعديل عليو.إتاحة الدلف  .1

 عدم فتح الدلف وعرضة إلا من خلال كلمة الدرور. .2

 كما يتضح من الخطوات التالية:
من الاختيار  أدوات( انقر  خيهارات عامهة( كمها يتضهح مهن الشهكل  من قائمة ملف انقر أمر  حفظ باسم(

 التالي:
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 الملاحق
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    عينات من الأعمال على برنامج الجداول الإلكترونية
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    عينات من الأعمال على برنامج الجداول الإلكترونية
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    عينات من الأعمال على برنامج الجداول الإلكترونية
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 نشاط
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 اختصارات برنامج الجداول الإلكترونية
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يب تدر   

 

 

 .ifقم بردخال البيانات التالية أ ورقة عمل باسم الدالة الشرطية  -1
 قم بتنسي  البيانات كما ىو موجود أ الورقة ر باستخدام الصير والدوال أجب علا الآتي: -2

 أحسب المجموع. -3

 أحسب الدتوسم الدعدل(. -4

 أحسب التقدير. -5

 أحسب التقدير الدفصل. -6
فان تقديره يساوي "مدتاز ". فما فوق  91إذا كان متوسم الدتدرب   

عصل علا " جيد جداب". 89ح   81إذا كان متوسم الدتدرب من   
عصل علا " جيد". 79ح   71إذا كان متوسم الدتدرب من   
عصل علا " مقبول". 69ح   61إذا كان متوسم الدتدرب من   

" راسب ". 61أقل من   
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 خطوات الحل:
 قم بردخال البيانات -1

 اب المجموع:حس -2

a.  حدد   لل( الخلايا منB2  إيD10 

b.  من شريم الأدوات. قم بالضغم علا أداة الجمع التلقائي 

 حساب الدتوسط)الدعدل( -3
 لحساب متوسط درجات المتدربين نقوم بما يمي: 
  حدد الخميةF2 المطموب وضع متوسط المتدرب الأول فيها 
 لتمقائي ثم من انقر عمى السهم الذي بجوار أداة الجمع ا 
 اختر المعدل من القائمة المنسدلة 
  انقر واسحب عمى الخلايا المطموب إيجاد متوسطها وهي منB2  إلىD2  فقط ثم أضغط

 Enterمفتاح 
 .استخدم خاصية نسخ الصيغ في إيجاد المتوسط لباقي المتدربين 
 حساب االتقدير:-4

 لحساب النتيجة باستخدام الدوال نقوم بما يمي: 
فما فوق فإن النتيجة يكون  66يد التقدير كالآتي )إذا كان متوسط درجات المتدرب بفرض أننا نر 

 في ذلك ifسوف نستخدم الدالة المنطقية راسب(.  ناجح وغير ذلك يكون النتيجة
 

 الخطوات
" إدراج دالة" اختر ""صيغثم من تبويب المتدرب الأول فيها  المطموب وضع نتيجة G2حدد الخمية 

 سوف تظهر نافذة
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 من النافذة وذلك باختيار فئة الدالة منطقية ثم موافق IFحدد الدالة 

 تطمب ثلاثة قيم قم بإدخالها كما يمي: ifالدالة  
 

 
 
 

 ثم أضغط عمى زر موافق
 استخدم خاصية نسخ الصيغ في إيجاد تقدير باقي المتدربين. 
 لكي تحصل عمى الشكل التالي: 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 61 
 

 Microsoft Excel للحاسب الآلي   مركز التدريب التربوي

 حساب التقدير المفصل:-5
: المتداخمة وهي كالآتي ولإيجاد ذلك نستخدم الدالة الشرطية   

 المطموب وضع التقدير المفصل لممتدرب الأول فيها. H2حدد الخمية  .1

 كما في السابق. ifقم باستدعاء الدالة  .2

وفي الخانة الثانية أكتب ممتاز ثم أنقر عمى  (F2>=90)أكتب في الخانة الأولى  .3
 ة شئ كما بالشكل التالي:الخانة الثالثة من غير كتاب

 

عمى إمتداد شريط الصيغة في أعمى اليسار )مكان مربع الاسم(,  IFنلاحظ ظهور زر  .4
 سوف تأخذ الدالة الشرط الأول وتنتظر منك شرط آخر. IFقم بالنقر عمى 

وفي الخانة الثانية أكتب جيد جداً ثم أنقر عمى  (F2>=80)أكتب في الخانة الأولى  .5
 من غير كتابة شئ كما بالشكل التالي:الخانة الثالثة 
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 (F2>=60)تتكرر الخطوات هكذا حتى تنتهي كل الشروط وفي الشرط الأخير نكتب  .6
في الخانة الأولى ثم نكتب مقبول في الخانة الثانية ثم نكتب راسب مباشرة في الخانة 

ا بالشكل الأخيرة مما يعني إذا لم تتحقق كل الشروط السابقة فان التقدير راسب كم
 التالي:

 
 

 ثم أضغط عمى زر موافق. .7

 قم بنسخ الصيغة كما تعممنا سابقاً. .8
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 النهاية
 

الجداول برنامج بارك لك عزيزي الدتدرب ختام هذه الحقيبة وحصولك على شهادة ا
واسأل الله عز  لي ولوالدي . آمل منك الدعاءMicrosoft Excel  2010 الإلكترونية 
ديم رأيك حول كما آمل منك أخي الدتدرب تق,  وام التوفيق والسداد وجل لك د

 البرنامج بشكل عام في هذا الحقل : 
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