
: إدخال الب�انات و�جراء العمل�ات الحساب�ة ال�س�طة �
الدرس الثا��

� ت�يد أن تكتب بها  � جدول بيانات. ما عليك سوى أن تقوم �الضغط ع� الخلية ال��
ا إدخال الأرقام والنصوص �� من السهل جد�

وتقوم �كتا�ة ما ت�يد ثم تنتقل إ� خلية أخرى.
ً

� ال�تا�ة وسنقوم أو�
� جدول البيانات لا �د من تغي�� اتجاە ورقة العمل لت�ناسب مع اللغة المستخدمة ��

لإدخال البيانات ��
بتغي�� اتجاە ورقة العمل.

لتغي�� اتجاە ورقة العمل:

>  من علامة التب�يب تخطيط الصفحة 
� مجموعة

�� 1  (Page Layout)
خيارات الورقة (Sheet Options) اخ�� ورقة من

2  .(Sheet Right-to-Le�) إ� ال�سار � اليم��

1

2
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ل�تا�ة نص: 
> افتح جدول بيانات جد�د.

>  انتقل إ� الخلية A1 وا�تب �لمة 
1 المدرسة. 

B1 للذهاب إ� خلية  >  اضغط 
2 � الفصل أ. 

وا�تب عدد الطلبة ��

C1 للذهاب إ� خلية  >  اضغط 
3 � الفصل ب. 

وا�تب عدد الطلبة ��

D1 للذهاب إ� خلية  >  اضغط 
4 وا�تب المجم�ع.

>  انتقل الآن إ� الخلية A2 وا�تب 
A3 5 ثم إ� خلية عبارة المدرسة ١

6 وا�تب عبارة المدرسة ٢. 

1

�الضغط ع� مفتاح Enter �مكنك 
من الانتقال للخلية السفلية ب�نما أسهم 

لوحة المفاتيح تنقلك �اتجاە السهم 
المختار.

لا تقلق إذا ارتكبت خطأ. حدد الخلية 
مرة أخرى �الضغط عليها وا�تب 
ب�ساطة الرقم أو النص الصحيح.

3 2

6 5

4

. � تتم محاذاة أي نص تكت�ه إ� ال�سار وجميع الأرقام إ� ال�م��
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� المدرسة 1 هو 
مجم�ع عدد الطل�ة ��

� الخل�ة D2 من 
20 طالب، وس�ظهر ��

.=B2+C2 خلال كتا�ة الص�غة

ب والقسمة داخل خلا�ا ى كيف �مكنك إجراء حسا�اتٍ �سيطة. �مكنك إجراء عمليات الجمع والط�ح وال�� حان الوقت ل��
جدول البيانات.

1
أضف الأرقام:

>  ا�حث وافتح جدول البيانات الذي 
1 � المهمة السا�قة. 

أ�شأته ��

>  كيف �مكن أن تجد عدد الطلبة 
� المدرسة ١؟ انتقل إ� الخلية 

��
D2 وا�تب B2+C2= واضغط 

2  . Enter 

>  اضغط ع� الخلية D3 وا�تب 
B3+C3=. �جب أن �ظهر الرقم 

3  .D3 الخلية �
�� 24

2

3

2

ل�تا�ة الأرقام:
1  .C2 و B2 الخلا�ا �

>  ا�تب 10 ��
2  .C3 و B3 الخلا�ا �

>  ا�تب 12 ��
>  الآن احفظ جدول البيانات.

1
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� الخلية D2 �جب أن تضغط ع� Enter لعرض الن�يجة. ول�ن إذا �ان المؤ�ش �شط داخل الخلية D2 وتم 
عند كتا�ة الصيغة ��

الضغط ع� أي من أسهم لوحة المفاتيح فلن يتم إجراء العملية الحسابية.

C2 أو B2 الخلا�ا �
قم بتغي�� الق�م ��

وراقب ك�ف تتغ�� محت��ات الخل�ة 
D2. �مكنك إجراء الحسا�ات وعمل 

التعد�لات ع� الق�م والصيغ ومشاهدة 
ا �ش�ل فوري. � تتغ�� تلقائ��

النتائج ال��

� تحتوي ع� الص�غة يتم 
� الخل�ة ال��

��
عرض ن��جة الص�غة فقط. ولرؤ�ة 

 �
الص�غة تحتاج إ� تحد�د الخل�ة ال��

�ط تحتوي ع� الن��جة والتحقق من ��
الص�غة (Formula Bar) �جوار م��ــع 
�ط  العنوان. �مكنك الضغط ع� "��

الص�غة" لتح��ر الص�غة، أو اضغط ع� 
� الخل�ة ال�شطة 

F2  لتح��ر الص�غة ��

�ط الص�غة". �دً� من "��

إذا قمت �كتا�ة نص أ��� مما �مكن عرضه داخل الخلية فسيظهر جزء 
ا، ولإظهارە �مكنك من النص ول�ن ما تب�� لا �ضيع �ل �كون مخفي�

سحب الحد الأ�� من عنوان العمود لتغي�� عرض ذلك العمود. 
�مكنك تطبيق خطوات مشابهة لتغي�� ارتفاع الصف.

� خلية
�مكنك تنسيق النص أو الأرقام ��

� ما�كروسوفت وورد �استخدام
�ما ��

يط الرئ���  علامة التب�يب ال�ش
.(Home)

اسحب لتغي�� 
الحجم. 

�مكنك استخدام الرموز التال�ة لإجراء العمل�ات الحساب�ة الأخرى:
س�يل  ع�  الأرقام  لط�ح   (-) الط�ح  علامة 

=B2-C2 المثال

ب الأرقام ع� س�يل  علامة النجمة (*) ل��
=B2*C2 المثال

المائلة (�) لقسمة الأرقام ع� س�يل  طة  ال�ش
=B2�C2 المثال
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لماذا �ستخدم جداول 
البيانات؟

� جداول الب�انات.
الحسا�ات الورق�ة مقا�ل الحسا�ات ��

تدر�ب 1

 من مجلد المس�ندات، ثم افتح ملف إ�سل "G4.S3.2.2_افتح المجلد الفر�� "أ�شطة
."G4.S3.U2.L2_ �

"xlsx.حسا�ا��

هل تم حساب السعر الإجما�� �ش�ل صحيح؟

.Enter لنقم �التج��ة الآن، حاول تغي�� سعر التفاح واضغط ع� مفتاح

....................................................................

...................................................................
؟ ماذا حصل للسعر الإجما��

استخدم تاجر الفوا�ه  جدول البيانات لحساب السعر الإجما�� لفوا�ه معينة. دعنا نرى كيف يتم إجراء 
ا : � ما�كروسوفت إ�سل. �ش�ل أ��� تحد�د�

العمليات الحسابية ��

ا  لنطبق مع�
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تدر�ب 2

أدناە.  الصورة   �
�� ب��شاء جدول �ما  قم 

استخدم أدوات التنسيق لاختيار الألوان 
واجعل النص �الخط الع�يض. من علامة 
يط الرئ��� (Home) ومن  التب�يب ال�ش
استكشف   (Styles) أنماط  مجموعة 

.(Cell Styles) أنماط الخلية
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تدر�ب 3

وجهات السفر المفضلة

حت الوجهات الخمس التالية للطلبة: � نها�ة العام الدرا�� واق��
تنظم مدرستك رحلة ��

كيف ننظم البيانات؟

� الجدول أدناە.
قام معلمك ب�جراء �حث حول تفضيلات الطلبة وكتب إجا�اتهم ��

(�مكن ل�ل طالب اختيار وجهة واحدة فقط).

الفصل ب الفصل أ

3 طلبة �فضلون الذهاب إ� مدائن صالح. طالب �فضل الذهاب إ� مدائن صالح.

3 طلبة �فضلون الذهاب إ� قلعة مارد. 9 طلبة �فضلون الذهاب إ� قلعة مارد.

7 طلبة �فضلون الذهاب إ� ق� المصمك. 3 طلبة �فضلون الذهاب إ� ق� المصمك.

7  طلبة �فضلون الذهاب إ� الدرعية التاريخية. 7  طلبة �فضلون الذهاب إ� الدرعية التاريخية.

6 طلبة �فضلون الذهاب إ� حصن نجران. طالبان �فضلان الذهاب إ� حصن نجران.

حصن 
نجران

الدرعية 
التاريخية

ق� 
المصمك قلعة مارد

مدائن 
صالح
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خطأ صح حدد الجملة الصح�حة والخاطئة:

� النص.
� الخلية، فس�تم فقدان �ا��

ا أ��� مما �مكن احتواؤە �� إذا أدخلنا نص�

�مكن تغي�� عرض العمود �سهولة من خلال سحب الحد الأ�� لرأس العمود.

�مكن تغي�� عرض العمود ول�ن لا �مكن تغي�� ارتفاع الصف.

: � جدول بيانات، عليك القيام �ما ���
لإدراج البيانات ��

.فتح جدول بيانات جد�د   
س�تألف الجدول الجد�د من الأعمدة التالية:

الوجهة•
الفصل أ•
الفصل ب•
.الجدول إ� ال�سار �

 أدخل البيانات �ما هو موضح ��

كيف تتم محاذاة النص الذي أدخلته؟ ........................................................................................

� أدخلتها؟.......................................................................................... كيف تتم محاذاة الأرقام ال��

� عمود "الوجهة" 
النص �� المطبقة ع�  المحاذاة  ضع علامة 

أعلاە.

� جدول بيانات.
إدراج نص وأرقام ��

وجهات السفر المفضلة

ت�ملة التدريب الثالث.

تدر�ب 4
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 التدريب السابق الخاص بوجهات السفر المفضة �اتباع �
� تنسيق جدول البيانات الذي أ�شأته ��

 ا�دأ الآن ��
الإرشادات التالية: 

.ا � الصف الأول واجعله غامق�
قم بتكب�� حجم خط النص ��

.الصف الأول �
�� لون النص ��

ّ
غ

 .غ��ّ لون التعبئة ل�ل وجهة إ� اللون الذي يناسبها

.جميع خلا�ا عمود " الوجهة" إ� الوسط �
حاول تطبيق محاذاة النص ��

.لا تنسَ أن تحفظ عملك

تنسيق جدول بياناتك.

تدر�ب 5

ت�سيق الجداول

� العمود المقا�ل
طابق الرموز مع إجراءاتها ��

تغي�� عرض العمود.

تغي�� لون خلفية خلية محددة.

جعل النص المحدد غامق.

تغي�� لون النص.
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. �ح�� � � ميداني�� تقوم مدرستك ب�نظيم رحلت��
ب�نما �ح�� واحدة  ميدانية  الأول رحلة  الصف 

ت�لفة �ل تختلف  الأخرى.  الرحلة   �
الثا�� الصف 

أدناە  البيانات  جدول  ب��شاء  قم  ميدانية.  رحلة 
�جميع المعلومات حول الرحلات الميدانية. ثم 
انظر إ� الأسئلة وقم ب�جراء العمليات الحسابية 

لإ�مال الخلا�ا الفارغة.

تدر�ب 6

�م عدد الطل�ة
� � المدرست��

��
؟

ً
إجما�

�م عدد الطل�ة 
�
� فص�� (أ) ��

��
؟ � المدرست��

�م عدد الطل�ة 
� أ و  � الفصل��

��
� المدرسة

ب ��
رقم ٢؟

�م س�دفع 
جميع الطل�ة 
 � � المدرست��

��
لرحلتهم الم�دان�ة؟

�م س�دفع جميع 
طل�ة المدرسة 
رقم ٢ لرحلتهم 

الم�دان�ة؟

�م عدد الطل�ة 
�
فص�� (ب) �� �

��
؟ � المدرست��

�م س�دفع جميع 
طل�ة المدرسة 
رقم ١ لرحلتهم 

الم�دان�ة؟
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تدر�ب 7

� جداول الب�انات
الحسا�ات ��

هل �مكنك إجراء الحسا�ات؟

ا، تمعن الجدول أدناە �عنا�ة واستعد للإجا�ة عن الأسئلة التالية: هل تعرف كيفية القيام �الحسا�ات؟ حسن�

خطأ صح : حدد الجملة الصح�حة مما ���

العملية (B3*C3=) ُ�س� �الصيغة و�س� الرقم 6 الن�يجة.

يط الصيغة. � �ش
�مكن أن ترى الصيغة �جوار عنوان الخلية ��

إذا حس�ت (B2+B6=) ستكون الن�يجة 2.

إذا حس�ت (B6*C5=) ستكون الن�يجة 3.6.

.(=B3*3) لا �مكن حساب ن�يجة العملية

إذا حس�ت (B3*3=) ستكون الن�يجة 9.

صِل �ل صيغة بنتيجتها المناسبة.
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تدر�ب 8

� جداول الب�انات
إجراء الحسا�ات ��

� ورقة العمل الخاصة �ك.
إجراء الحسا�ات ��

 وقم ،"G4.S3.2.2_الرحلة" افتح ملف  المس�ندات،  � مجلد 
��  "G4.S3.2.2_أ�شطة" الفر��  المجلد   من 

ب�جراء الحسا�ات اللازمة من أجل الوصول إ� اس�نتاجات مفيدة. و�التحد�د:

.عمود جد�د �
احسب إجما�� الأصوات ل�ل وجهة ��

."ة للعمود "الفصل أ � الخلية الأخ��
احسب العدد الإجما�� ��

."العمود "الفصل ب �
ء ذاته �� �

دعنا نغ�� افعل ال�ش
الأرقام.

ما وجهة السفر الأ��� شعبية لدى الطلبة؟

�
� تحسب العدد الإجما�� للطلبة ��  ما الصيغة ال��

الفصل أ؟

� الفصل ب؟
ما العدد الإجما�� للطلبة ��

ا أن وجهة سفرهما المفضلة  � الفصل أ، وكنت تعلم مسبق�
� يوم إجراء البحث �ان هناك طالبان غائبان ��

تخيّل أنه ��
. � السؤال التا��

� جدول بياناتك ثم اخ�� الإجا�ة الصحيحة ��
ات المناسبة �� حصن نجران. قم ب�جراء التغي�� ��
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: لقد أعلنت مدرستك أن ت�لفة هذە الرحلة ستكون 400 ر.س ل�ل طالب، ولذلك �جب عليك القيام �ما ���

المبلغ الذي �جب تحصيله من �ل فصل. احسب  المبلغ الإجما��  � الصف الأخ�� من الجدول، احسب 
�� 

� أ�شأتها الإجما�� الذي سيقدمه الفصلان. إذا أل�� عدد من الطلبة رحلتهم الميدانية، كيف ستغ�� الصيغة ال��
� المثال أعلاە؟

��

� جداول الب�انات
إجراء الحسا�ات ��

� هذە الخلية فقط.
ّ الرقم �� تغ��

عدد  بتغي��  قيامك  عند 
�فضلون  ين  لذ ا لطلبة  ا
كوجهة  ن  نجرا حصن 

للسفر:

الذين  الطلبة  أ و�جما�� عدد  الفصل   �
الطلبة �� تغ��ّ إجما�� عدد 

ا. �فضلون حصن نجران كوجهة سفر تلقائي�

� الفصل أ.
� تحسب العدد الإجما�� للطلبة �� تغ�� محتوى الصيغة ال��

خطأ صح حدد الجملة الصح�حة والخاطئة:

Backspace تحد�د الخلية واستخدام مفتاح
لحذف المحتوى ثم كتا�ة العملية الحسابية 

المناسبة. الط�يقة الصحيحة لتغي�� 
� تحسب ت�لفة الصيغة ال��

السفر للفصل أ �� ...
يط الصيغة، ثم قم  حدد الخلية واضغط ع� �ش

ب�جراء الحساب.

لنغ�� ع� 
الصيغة.

ت�ملة التدريب الثامن.
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ما�كروسوفت إ�سل لنظام آي أو إس
(Microso� Excel for iOS)

ما�كروسوفت إ�سل لنظام آي أو إس عبارة عن برنامج 
جداول بيانات �سيط لأجهزة أ�ل أيباد وأ�فون. يبدو مثل 

ما�كروسوفت إ�سل ويغ�� �ل العمليات الأساسية.

دوكس تو جو لنظام أندرو�د
(Docs to Go for Google Android)

دوكس تو جو لنظام أندرويد هو برنامج جداول بيانات 
لأجهزة جوجل أندرويد ومنصات أخرى كذلك.

لي�� أوف�س �الك
(LibreOffice Calc)

برنامج  و�شبه   �
مجا�� برنامج  أوف�س �الك  لي��  برنامج 

هذا يل  � ت�� �مكن   . حد كب�� إ�  إ�سل  ما�كروسوفت 
نت ع� جهاز الحاسب. نامج من الإن�� ال��
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جدول المهارات

المهارة
درجة الإتقان

لم يتقنأتقن

� برنامج ما�كروسوفت إ�سل.
1. إدخال البيانات ��

� الجدول.
2. تحد�د عناوين الخلا�ا ��

� جدول البانات.
3. التنقل ��

� الجدول.
4. تنسيق البيانات ��

ب، والقسمة. 5. إجراء العمليات الحسابية مثل الجمع، الط�ح، ال��

� الختام
��

عمل جما��
ا �اخت�ار إحدى قارات  � الصف، ثم قوموا مع�

ش�ل ف��ق مكون من مجموعة من زملائك ��
� �ل دولة. قوموا ب�دخال 

� هذە القارة وتعداد الس�ان ��
ال�رة الأرض�ة وال�حث عن الدول ��

تلك الب�انات إ� جدول ب�انات �اسم تلك القارة، ثم احسبوا مجم�ع عدد الس�ان فيها، 
� تولت ال�حث عنها المجموعات 

وقارنوا مجم�ع عدد الس�ان مع القارات الأخرى ال��
ا ا، أض�فوا عمود� � � العالم. أخ��

� الصف وحددوا ذات العدد الأ��� للس�ان ��
الأخرى ��

� ورقة العمل.
ا، ودونوا عاصمة �ل �لد �� جد�د�
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المصطلحات

يط الصيغةActive cellالخلية النشطة Formula bar�ش

GridالشبكةCalculationالحساب

RowالصفCellالخلية

Spreadsheetجدول البياناتColumnالعمود

Formulaالصيغة
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