
� تحتوي ع�  ة ال�� إن جدول البيانات هو ملف رق�� �شبه ورقة العمل المسطرة، �حتوي ع� ال�ث�� من الصناديق الصغ��
البيانات. �ستخدم جداول البيانات �ش�ل أسا�� لتنظيم البيانات والمعلومات، وت�يح للحاسب القيام �كث�� من العمليات 

� تحليل المعلومات و��شاء الرسوم البيانية والمخططات.
الحسابية لمعالجة هذە البيانات، و�ساعد ��

ء  جرا إ ن  �ا  �
لما�� ا  �

��
ع�  الحسابية  لعمليات  ا
مع  والآن  ا،  �دوي� الورق 
لدينا  أصبح   � التق�� التطور 
مثل  �ستخدمها  دوات  أ
�سل إ فت  سو و �كر ما

.(Microso� Excel)

� جدول الب�انات �مكنك إدخال الأرقام والنصوص، �ل هذە
هذا مثال ع� جدول ب�انات. ��

المعلومات �س� الب�انات. �مكنك هنا الاطلاع ع� أسماء الطل�ة وأ�ام الأسب�ع والساعات 
�  ر�ان درس لمدة ساعت��

ً
� �درسها الطل�ة ومجموعها خلال أ�ام الأسب�ع الخمسة. مث�

ال��
� الأسب�ع.

، إلخ. ر�ان درس لمدة 12 ساعة �� � يوم الأحد، ولمدة 3 ساعات يوم الإثن��

الدرس الأول: جدول الب�انات
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أول برنامج لجداول البيانات لأجهزة الحاسب �ان VisiCalc. تم إ�شاؤە 
نامج � عام 1979 وهو ال��

�� Bob Frankston و Dan Bricklin بواسطة
الأول الذي حوّل الحاسب الصغ�� من هوا�ة إ� أداة أعمال جادة.

لمحة تار�خ�ة

هذە خل�ة.

هذا صف.

�ل صف له رقم (1، 2،...) 
ع� الجانب الأ�من إذا �ان 
 � اتجاە الصفحة من ال�م��

لل�سار. هذە الأرقام �� أسماء
الصفوف.

هذا عمود.

�حتوي �ل عمود ع� 
حرف كب�� 

� الأع�.
�� (...B، A)

هذە الحروف �� 
أسماء الأعمدة.
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ل�ل خل�ة عنوان 
ف��د يتكون من 
حرف العمود 

ورقم الصف (ع� 
س��ل المثال عنوان 
هذە الخل�ة هو:  

.(B3

عندما تضغط 
فوق الخل�ة تصبح 

�شطة وتصبح 
حدودها سم�كة. 

ا رؤ�ة  �مكنك دائم�
عنوان الخل�ة

� الزاو�ة
ال�شطة ��

العل��ة ال��ى من 
جدول الب�انات.

�مكنك الانتقال من خلية إ� أخرى �استخدام 
 � لوحة المفاتيح. اضغط 

مفاتيح الأسهم ��
للانتقال خلية واحدة للأع�.

اضغط  لتنتقل خلية واحدة إ� ال�سار.
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ا  لنطبق مع�

الجمل   �
الخطأ �� ا�حث عن 

أخرى  مرة  وا�تبها  التالية 
�الط�يقة الصحيحة.

تدر�ب 1

� جداول البيانات.
1.  �مكنك إدخال بيانات رقمية فقط ��

______________________________________________________________________

� جداول البيانات.
2. لا  �مكنك إضافة رسومات بيانية ��

______________________________________________________________________

� تنظيم ومعالجة النصوص فقط ��عة و�دقة.
3. ُ�ستخدم جداول البيانات ��

______________________________________________________________________

� جدول البيانات �الأرقام 3،2،1،.... 
4. يرمز إ� الأعمدة ��

______________________________________________________________________

املأ الفراغات ��لمة مناسبة من ال�لمات التالية: 

تدر�ب 2

� الجانب العلوي ________________ من جدول البيانات.
ا رؤية عنوان الخلية النشطة �� 1. �مكنك دائم�

� الأع�.
� جدول البيانات �حتوي ع� ________________ ��

2. �ل عمود ��

3. �مكنك الانتقال من خلية إ� أخرى �استخدام أزرار ________________ ع� لوحة المفاتيح.

ا.
�
4. عند الضغط ع� الخلية تصبح ________________ وتظهر �حدود أ��� سم�

5. ل�ل ________________ عنوان ف�يد لا يتكرر. 

الأسهمحرف�شطةالأ��خلية
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..,A,B,C یرمز إلى الأعمدة في جدول البیانات بالحروف

یمكنك إدراج نصوص وأرقام في جدول البیانات

یمكنك إدراج مخططات بیانیة في جدول البیانات

تستخدم جداول البیانات لتنظیم ومعالجة النصوص والأرقام بسرعة وبدقة

الأیسر
حرف

الأسھم
نشطة

خلیة
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1. تحرك خلية واحدة إ� ال�سار.

� إ� الأسفل. 2. تحرك خليت��

3. تحرك خلية واحدة إ� ال�سار.

� للأع�. 4. تحرك خليت��

5. تحرك خلية واحدة إ� ال�سار.

6. تحرك ثلاث خلا�ا للأسفل.

7. تحرك خلية واحدة إ� أسفل.

. � � لليم�� 8. تحرك خليت��

9. تحرك خلية واحدة للأع�.

. � 10. تحرك خلية واحدة إ� اليم��

. � هيا نع�� ع� ال���
افتح المجلد الفر�� "أ�شطة_G4.S3.2.1" من مجلد المس�ندات، 

." .G4.S3.U2_ � ثم افتح ملف الإ�سل " xlsx. ال���
اتبع التعليمات �دقة. تحرك داخل جدول البيانات �استخدام مفاتيح 

. �
� المخ�� � لوحة المفاتيح ح�� تع�� ع� ال���

الأسهم ��

؟ � أين ال���
ا�تب عنوان الخلية: 

تدر�ب 3
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تدر�ب 4

ضع علامة  أمام العبارة الصحيحة، 
وعلامة  أمام العبارة الخاطئة.

الخلا�ا  

خطأ صح

.(3B أو B3 مثل) كون لها عنوانان�

�ل خلية:

� الزاوية العل�ية ال��ى 
إذا �انت �شطة، سيظهر عنوانها ��

من جدول البيانات.

أ��� حدودها  وتصبح  عليها،  الضغط  عند  �شطة  تصبح 
ا.

�
سُم�

� ورقة العمل.
لها عنوان ف�يد لا يتكرر ��
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تدر�ب 5

الخلا�ا  

� الخلا�ا المناسبة لتهجئة
ا، لنلعب لعبة. عليك أن تضع الحروف �� � أسماء الخلا�ا؟ حسن� هل �ستطيع تمي��

� جدول البيانات أدناە.
الرسالة ال�ية ��

هل �مكنك تخمينها؟

خمّن ما �� الرسالة ال�ية.

: � جدول البيانات �ما ���
ضع الحروف ��

E6 الخلية �
"س" �� B3 الخلية �

"ل" �� A2 الخلية �
"ا" ��

C4 الخلية �
"ح" �� D5 الخلية �

"ا" �� F7 الخلية �
"ب" ��

54

https://hulul.online/


صل العمود الأ�من �ما يناس�ه من العمود الأ�� حسب الجدول أعلاە:

ظ A5 الخلية 

س D5 و A2 الخليتان 

ط E8 الخلية 

ش E6 و C1 الخليتان 

ا F2 الخلية

ت�ملة التدريب الخامس.

الخلا�ا  
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