
اساسيات الحاسب الالي
معهد التميز الكندي العالي للتدريب واللغات 



الدورةمحاور :

الاليالحاسباساسيات•

الاليالحاسبتعريف•

الاليالحاسباجيال•

 hardwareللحاسبالماديةالمكونات•

softwareللحاسبالبرمجيةالمكونات•

النصوصمعالجةبرنامجاستخدام•

الالكترونيةالجداولمعالجةبرنامجاستخدام•

التقديميةالعروضتجهيزبرنامجاستخدام•

الالكترونيالبريدانشاءالانترنتاستعراض•
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Excelالجداول الإلكترونية 

الغرض من الجداول الإلكترونية•

التعامل مع الأشرطة•

إدخال البيانات•

.التحكم في ورقه العمل•

ادخال النصوص والتعديل عليها •

العمليات الحسابية باستخدام الصيغ والدوال في الجداول•

.إظهار وتمييز شريط الصيغ•

.وظيفة الدالة•

بناء الدالة•

.تنسيق الحدود•

طباعه إعداد الأوراق•
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الجداول الإلكترونية
Microsoft Excel
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أكسل–برنامج الجداول الإلكترونية 

هو أحد البرامج المتوفرة ضمن حزمة أوفيس وهو مخصص للعمليات • 

.الحسابية

عبارة عن أوراق افتراضية يمكن إضافة معادلات حسابية عليها، • 

وإضافة الارقام حيث يقوم البرنامج

.بالعمليات الحسابية بشكل آلي

 ا حيث يمكن في نفس الوقت يمكن أن يسُتخدم لتخزين البيانات إلكتروني  • 

.الاحتفاظ بها أو طباعتها على الورق



الغرض من الجداول الإلكترونية

عرض البيانات مجدولة•

انات إنشاء رسوم بيانية دقيقة ومتعددة الأنواع وجذابة؛ وذلك للتعبير عن البي•
وتمثيلها بطريقة سهلة

تخزين وتنظيم واسترجاع البيانات بسهولة•

إمكانية اضافة الاشكال والصور والرسوم المتاحة من البرامج الأخرى•

نقل أو نسخ الخلايا من مصنف لآخر أو من ورقة لأخرى داخل أو خارج المصنف •
الحالي

إجراء العمليات الحسابية بسرعة كبيرة جدا•
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 excelمميزات برنامج الجداول الإلكترونية
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 excelبرنامج الجداول الإلكترونيةفتح 
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التعامل مع الأشرطة
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انشاء مصنف جديد



الجداول الالكترونيةيفالرئيسيةالشاشةمكونات
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(Worksheet) العملورقةعلىخاصةمفاتيحاستخدام
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والتعديل عليها النصوص,البياناتإدخال 
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البياناتإدخال
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البياناتإدخال
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البياناتإدخال
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تنسيق الخلايا 
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الخلاياتنسيق
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.التحكم في ورقه العمل
إضافة ورقة عمل إلى مصنف
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:التاليةالإجراءاتبأحدقم،مصنفإلىجديدةعملورقةلإضافة

Excelنافذةيمينأسفلفيجديدةورقةالزرفوقانقر•

:ورقةإدراجواختر،للعمودالرئيسيةالتبويبعلامةمنخلاياالمجموعةفيإدراجالأمراستخدم•



.التحكم في ورقه العمل
إعادة تسمية ورقة عمل

19

لإعادة.ورقةكلمنالهدفأوالمحتوىعنتعبرأسماءالعملأوراقإعطاءيجب

:ورقةتسمية

للتحريرقابلةلجعلهالورقةاسمفوقمزدوجًانقرًاانقر

وللورقةالجديدالاسمأدخل

المفاتيحلوحةعلىEnterالزرعلىبالضغطأكد

:أخرىطريقة

للشريطالرئيسيةتبويبعلامةفيتنسيقالأمراستخدم•

للتحريرقابلاً الورقةاسميصبح.الورقةتسميةإعادةفوقانقر•

المفاتيحبلوحةEnterالزرخلالمنبتأكيدهوقمللورقةالجديدالاسمأدخل•



.التحكم في ورقه العمل
نقل أو نسخ ورقة
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.ترتيبهاتغييرلأجلمصنففيالأوراقلنقلنلجأ

:المناسبالمكانفي"الأولربيع"المسماةالورقةنضعأننريد،التاليالمثالفي

:التاليةالخطواتإذناتبع

الماوسزرعلىباستمرارواضغط"الأولربيع"الورقةاسمعلىانقر•

ةالورقفيهستوضعالذيبالمكانصغيرسهميخبرك.الماوسمؤشرحرك•

ؤشرمحرر،أدناهموضحهوكماالصحيحالمكانفيالصغيرالسهميكونعندما•

الماوس

الطريقة ، إذا كنت ترغب في إنشاء نسخة من الورقة ، فيجب عليك المتابعة بنفس

من لوحة  Ctrlولكن أثناء تحريك مؤشر الماوس ، اضغط باستمرار على المفتاح 

.المفاتيح



.التحكم في ورقه العمل
حذف ورقة
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:ورقةلحذف

.شاشةالأسفلفياسمهافوقالنقرخلالمنحذفهاتريدالتيالورقةحدد

فوقانقرو،للشريطالرئيسيةالتبويبعلامةفيحذفالأوامرقائمةافتح

.ورقةحذف



ي العمليات الحسابية باستخدام الصيغ والدوال ف

الجداول
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اولالجدفيوالدوالالصيغباستخدامالحسابيةالعمليات
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Excel إكسلبرنامجفيالخطأرسائل
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.إظهار وتمييز شريط الصيغ

Presentation title 25

.شريط الصيغةثم انقر لتحديد خانة الاختيار،عرضلإظهار شريط الصيغة، انقر فوق علامة التبويب1.

.CONTROL+SHIFT+Uإذا أردت توسيع شريط الصيغة لعرض قسم أكبر من الصيغة، فاضغط على:تلميح

:لتنفيذ هذا الإجراء. إذا لم تنجح الخطوة أعلاه، فتأكد من تمكين الورقة لإظهار الصيغ2.

.aمن قائمةتفضيلاتانقر فوقExcel.

.bعرضانقر فوق،تأليفضمن.

.cخانة الاختيار صيغحدد،إظهار في المصنفضمن.

.ينطبق هذا الإعداد فقط على الورقة التي تعرضها حاليا

.إذا لم تتمكن مع ذلك من رؤية صيغة الخلايا، فحاول إلغاء حماية الورقة أو المصنف بكامله3.

.بعد ذلك، اكتب كلمة المرور إذا لزم الامر .إلغاء حماية مصنفأو فوقإلغاء حماية ورقةانقر فوق،مراجعةعلى علامة التبويب



.الدالةوظيفة
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الدوالأنواع
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بناء الدالة

Presentation title 28



الدالةبناء

Presentation title 29



الدالةبناء

Presentation title 30



1مثال 

Presentation title 31

2مثال 



.تنسيق الخلايا و الحدود
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الحدودوالخلاياتنسيق .
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والخلاياتنسيق
.الحدود
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طباعه و إعداد الأوراق
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الأوراقإعدادوطباعه
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الأوراقإعدادوطباعه
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الأوراقإعدادوطباعه
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الأوراقإعدادوطباعه
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إعدادوطباعه
الأوراق
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