
موقع بداية التعليمي كل ما يحتاجه الطالب والمعلم 
من ملفات تعليمية، حلول الكتب، توزيع المنهج، 
بوربوينت، اختبارات، ملخصات، اختبارات إلكترونية، 

أوراق عمل، والكثير...

| مــوقــع بــدايــــة التعليمي

حمل التطبيق 

https://beadaya.com/
https://beadaya.com/app.php
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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://beadaya.com/
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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 خايــــا (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 الخايا 
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 الخايا:
<  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 الخايا 
.)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 طويــــلًا

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
 أحيانًــــا قــــد ترغــــب بإضافــــة المزيــــد مــــن الصفــــوف والأعمــــدة فــــي الجــــدول، ويمكنــــك القيــــام بذلــــك فــــي برنامــــج مايكروســــوفت إكســــل 

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

 الفرق بين الضغط على 

مفتاح الحذف واستخدام أمر 
الحذف عند تحديد عمود 
هو أن الأمر يحذف العمود 

المحدد، بينما يحذف المفتاح 
محتويات ذلك العمود.
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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 اتجاه 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 اتجــــاه 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

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 

لنطبق معًا 
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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.

تغيير زاوية 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

افتــــح الملــــف "G5.S3.1.1_Sports.xlsx" الموجــــود فــــي مجلــــد المســــتندات. يحتــــوي جــــدول البيانــــات هــــذا علــــى الرياضــــات 
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 الرئیس 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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