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 معالجة البيانات: الوحدة الأولى

 الدرس الأول : الجداول الالكترونية

 :عالجة البيانات من عدة جوانب مثلستخدم الجداول الالكترونية لمت   -
 تحديد نوع البيانات. .1
 العمليات الرياضية على البيانات.اجراء  .2
 تمثيل البيانات بالرسم البياني. .3

 من البرمجيات المستخدمة في معالجة البيانات: -
 .Open Office                 Spreadsheetبرامج  .1
 .                  MS Office  Microsoft Excelبرامج  .2

 تشغيل البرنامج والتعرف عمى وظائفه:  -
، متتن ختتلل النلتر علتتى اادمتة ثابتتدأ ، ثتتم امج الجتتداول اكلرترونيتتة ميرروستوفت أوفتتيس ارستليتتم تشتت يل برنت

  .Microsoft Excel، ثم اختيار Microsoft Officeالض ط على رافة البرامج، واختيار 
  مكونات الشاشة الرئيسية لمبرنامج: -

 صفحة العمل ثصفوف و أعمدة . –شريط الصي ة  –أشرطة الأدوات  –شريط اللوادم  –شريط العنوان 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 شريط العنوان 
 القوائمشريط  

 الأدوات شريط 

 الصيغةشريط  

 (sheet) ورقة العمل
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 وظيفة شريط الصيغة: -

 )=(. إشارةبالبيانات وتبدأ المعادكت دادما  ىرتابة العمليات الحسابية المراد اجرادها عل

 الالكترونية:عناصر المصنف في الجداول  -

 .صنفم  طلق على الملف في الجداول اكلرترونية اسم ي  

 صنف:مكونات )عناصر( الم   -
  .sheetsث العمل عدد من أوراق .1
 .ارل وراة عمل تترون من صفوف وأعمدة لرل منها اسم خاص به .2
 سمى بدكلة العمود والصف.خليا ت   .3

 (: عناصر المصنف:8نشاط )
 أجب عن الأسدلة التي تليه:باكعتماد على الشرل التالي  -

 
 
 
 
 
 
 
 
 رم عدد الأوراق في المصنف؟ أضف وراتين اضافيتين للمصنف. .1
 ليها بالسهم.إولإضافة أوراق أخرى للمصنف نض ط على اكيلونة المشار  ،أوراق 3عدد الأوراق في المصنف  -
 ما اسم العمود الأول المشار اليه؟ .2
 .Eالعمود  -
 اليه؟ما اسم الصف المشار  .3
 .7الصف رام   -
 ما اسم الخلية المحددة ؟ .4
  . E7الخلية -
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 ؟ماذا تمثل أسماء الأعمدة والصفوف .5

 . الخليا -

 حدد الخليا في الحاكت التالية: .6

  رل منها بشرل منفصل. D7  ،C3  ،A5الخليا   -

  .معا D7  ،C3  ،A5الخليا المتفراة  -

 .معا G10الى    C3الخليا من  -

 

، أمةةا الخلايةةا المتجةةاورة باسةةتخدام (ctrlتحديةةد الخلايةةا المتفراةةة بالىةةغط عمةةى مفتةةا  )ملاحظةةة: يةةتم 
 .الماوس من خلال النقر والسحب

 تنسيق الخلايا: -

 من التنسيلات التي يمرن اجرادها على الخليا في الجداول اكلرترونية:

 .خلفية و الحدود والدمج والمحاذاةتنسيق ال .1
 نصوص وبيانات.تنسيق محتويات الخليا من  .2

 ( تنسيق الخلايا:3نشاط ) -
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 حدود الخلايا ودمج المبين منها، بالإىافة الى تحديد لون خمفية ما يظهر منها بالشكل. .0
 لعمل حدود للخليا: نختار من الصفحة الرديسية الأيلونة          ثم نختار رافة الحدود. -

 اللون المناسب.    لتحديد لون الخلفية: نختار من الأيلونة   -
 عرض الأعمدة وارتفاع الصفوف. .8
ثم نختار ارتفاع الصف  ،لت ير ارتفاع الصف وعرض العمود نختار من الصفحة الرديسية الأداة تنسيق -

 أو نختار عرض العمود ونحدد ايمة العرض. ،ثم نحدد ايمة اكرتفاع

 
 :التحقق من صحة البيانات -

دخلتة فتي خليتا وراتة عمتتل الجتداول اكلرترونيتة للتحلتق متن صتتلحية هتي ميتزة تستتخدم لضتبط البيانتتات الم  
 البيانات المدخلة.

 خطوات ىبط الاعدادات الخاصة بالبيانات المدخمة: -
 يتم تحديد الخليا المراد ضبط البيانات لها. .1
 من اادمة بيانات نختار التحلق من صحة البيانات. .2
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 وهي: البيانات ثلاث أزرارواجهة التحقق من صحة تتىمن  -
 .100إلى  0، محصورة بين اعدادات: وهي معيار البيانات المدخلة وهو أعداد صحيحة -1

 

 

 

 

 
 

 رسالة ادخال: مساعد لإدخال البيانات حيث يظهر صندوق نصي ارشادي لطبيعة البيانات. -2

 

 

 

 

 

 

، مسموح بها باكعتماد علتى المعيتار المحتددتنبيه الى الخطأ: وهي رسالة الخطأ التي تظهر عند ادخال ايمة غير  -3
 .  ونختار النمط تحذير
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 :عادة تسمية وراة العملا -

، أو الجديتد  ثم نختار الأمر اعتادة تستمية ثتم نستمي الوراتة باكستم 1ننلر بالزر الأيمن على اسم الوراة ثوراة
 .ورتابة اكسم الجديد النلر المزدوج على وراة العمل

                      

 الهوية( : التحقق من صحة البيانات:نشاط )رام  -
 .التعامل معها ثرام هوية الطالب حدد البيانات التي سيتم  .1

 عدادات.إ من اادمة بيانات نختار ميزة التحلق من صحة البيانات ثم نختار .2

 

 

 

 

 

 

 

 . 9ث تساوي ونحدد ايمته طول النصخاصية معيار التحلق من الصحة من خلل نضبط  .3
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نلوم بإدخال البيانات و رسالة اكدخال ثم ندخل البيانات المرفلة، ثم نختار تنبيه الى الخطأ نضبط  .4

 :الواجهات التاليةفي المرفلة رما هو واضح 
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 :البيانات صحة من التحقق(: تاريخ ميلاد الطالب) نشاط -
 .ثتاريخ الميلد  ادخالها في الجدول حدد البيانات التي سيتم .1
 اعدادات. من اادمة بيانات نختار ميزة التحلق من صحة البيانات ثم نختار .2
  2001،2002ث عتامي معيتار مواليتدالضبط معيار التحلق من الصحة من خلل السماح لتاريخ ونحتدد  .3

 رما في الشرل:

 

 

 

 

 

نلوم بإدخال البيانات المرفلة و رسالة اكدخال ثم ندخل البيانات المرفلة، ثم نختار تنبيه الى الخطأ نضبط  .4
 :الواجهات التاليةفي رما هو واضح 
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 أنواع البيانات: -
 تتنوع البيانات في الجداول اكلرترونية ولرل منها استخداماتها والجدول التالي يبين تلك الأنواع:

 توىيح البياناتنوع  الرام
 عدد عشري وتحديد عدد المنازل العشرية.أو  عدد صحيح   Numberث رام 1
 الرام عبارة عن نسبة مدوية.           Percentث نسبة مدوية 2
 تحدد من خلله العملة التي يتم التعامل معها.               Currencyث العملة 3
 ميلدي وطريلة عرضه. وأهجري  التاريخ بأشراله المختلفة وأنواعه:                Dateث التاريخ 4
 الوات بجزدياته وطريلة عرضه.                 Timeث الوات 5
 الأراام على شرل أساس واوة.    Scientificث الأراام العلمية 6
 .رسرية أعدادتحويل الرسور الي             Fractionث الرسور 7
 الخطأ. وأتحتمل الصواب       Booleanث المنطلية 8
 النصوص داخل الخليا.                Textث النص 9
 

 (: أنواع البيانات:5نشاط ) -
 باكعتماد على الجدول التالي نفذ ما يلي:

  
 انسخ الجدول من وراة العمل الأولى الى وراة العمل الثالثة في المصنف. .1
، مع انشاء نسخة تحديدننلر بالزر الأيمن على الوراة المراد نسخها ثم نختار الأمر نلل أو نسخ ثم  -

 .إمرانية التحرم بترتيب مران النسخة الجديدة، رما في الشرل التالي
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 حدد نوع البيانات في الجدول السابق من اادمة تنسيق الخليا رما يلي: .2
للجدول ثم نختار من الصفحة الرديسية تنسيق ثم تنسيق خليا رما هو ظاهر في  نحدد العناوين الرديسية -

 الشاشة.
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 رما في الشرل: موافق ونض طثم نختار نص  رام زرنختار  -

 
 الرام في العمود الأول: عدد صحيح. -
الرديستتية تنستتيق ثتتم رمتتا هتتو ظتتاهر ثتتم نختتتار متتن الصتتفحة  7التتى  1نحتتدد الخليتتا التتتي بهتتا الأراتتام متتن  -

 تنسيق خليا رما هو ظاهر في الشاشة .
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 نختار من تنسيق خليا العنوان رام ثم نختار الرام ثم نختار موافق. -

 

 أسماء الطلبة نص. -
نحدد الخليتا التتي بهتا الأستماء  رمتا هتو ظتاهر ثتم نختتار متن الصتفحة الرديستية تنستيق ثتم تنستيق خليتا  -

 الشاشة .رما هو ظاهر في 
 

 

 

 

 

 

 

 



 معالجة البيانات                                                                         الأولىالوحدة            

 مدرسة خالد الحسن الثانوية للبنين                           & أ. أشرف أبو حسون وادي اعداد أ. فهد            
13 

 نختار من تنسيق خليا العنوان رام ثم نختار نص ثم نختار موافق. -
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 علمات فروع العلوم والمجموع: عدد صحيح. -
نحتتدد الخليتتا التتتي بهتتا علمتتات فتتروع العلتتوم والمجمتتوع  رمتتا هتتو ظتتاهر ثتتم نختتتار متتن الصتتفحة الرديستتية  -

 في الشاشة .تنسيق ثم تنسيق خليا رما هو ظاهر 
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 نختار من تنسيق خليا العنوان رام ثم نختار الرام ثم نختار موافق. -

 
 المعدل: عدد عشري بمنزلة عشرية واحدة. -
نحدد الخليا التي بها المعدل  رما هو ظاهر ثم نختار من الصفحة الرديسية تنسيق ثم تنسيق خليا رما  -

 هو ظاهر في الشاشة.
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 ثم نختار موافق. 1تنسيق خليا العنوان رام ثم نختار الرام ثم نجعل المنازل العشرية =  نختار من -

 

 

 

 

 

 

 

 

 .ونسق البيانات فيه من نوع تاريخ أضف عمودا جديدا بعد عمود اسم الطالب بعنوان تاريخ الميلد .3
 ادراج.نحدد العمود التالي لعمود اسم الطالب ثم نض ط الزر اليمين ثم نختار الأمر  -
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نحتتدد الخليتتا التتتي بهتتا تتتاريخ المتتيلد  رمتتا هتتو ظتتاهر ثتتم نختتتار متتن الصتتفحة الرديستتية تنستتيق ثتتم تنستتيق  -
 خليا رما هو ظاهر في الشاشة .

 
 

 

 

 

 

 
 

 ثم نختار موافق.  ونضبط اكعدادات ثهجري، ميلدي  نختار من تنسيق خليا العنوان رام ثم نختار التاريخ
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 العمميات الرياىية عمى البيانات: -
تستتتتخدم الجتتتداول اكلرترونيتتتة لإنجتتتاز العمليتتتات المختلفتتتة وذلتتتك لإمرانيتتتة رتابتتتة المعتتتادكت الخاصتتتة بتلتتتك 
العمليتتات أو متتن ختتلل استتتخدام التتداكت الرياضتتية ويمرتتن استتتخدام التتداكت الرياضتتية متتن ختتلل استتتخدام 

        رما في الشرل:  . Functionث الأداة
 ( العمميات الرياىية:6نشاط ) -
 بالرجوع الى جدول البيانات السابق، استعن بالداكت الرياضية لتنفيذ ما يأتي: -

 رتابة معادلة المجموع الخاصة بمجموع فروع مبحث العلوم في الخلية الخاصة بالطالب الأول. .1
مجمتتوع علمتتات الطالتتب الأول  دجتتابإي، ثتتم نلتتوم يتتتم الضتت ط علتتى خليتتة المجمتتوع الخاصتتة بالطالتتب الأول

  .Sumوذلك من خلل رتابة المعادلة مباشرة في الخلية أو شريط الصي ة أو باستخدام الدالة المجموع ث
 
 
 
 
 
 
 
 

 انسخ المعادلة بالسحب لبااي الطلبة في الجدول. .2
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 مبحث العلوم في الخلية الخاصة بالطالب الأول. لعلمات إيجاد المعدل ثالمتوسط رتابة معادلة  .3

معتتدل علمتتات الطالتتب الأول وذلتتك  جتادبإي، ثتتم نلتتوم يتتم الضتت ط علتتى خليتتة المعتدل الخاصتتة بالطالتتب الأول
  .Averageمن خلل رتابة المعادلة مباشرة في الخلية أو شريط الصي ة أو باستخدام الدالة المعدل ث

 

 

 

 

 

 

 

 

 في الجدول. الطلبانسخ المعادلة بالسحب لبااي  .4
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 بعض الدوال التي تستخدم في العمميات الرياىية في برنامج الاكسل: -
 

 استخدامها الدالة م
0.  SUM حساب مجموع ايم رامية 
8.  AVERAGE حساب المعدل ثالمتوسط الحسابي  للليم الرامية 
3.  MAX لإظهار الليمة الأربر 
4.  MIN  الليمة الأص رلإظهار 
5.  COUNT لعد الخليا الرامية 
6.  COUNTA لعد الخليا الرامية والنصية 
7.  COUNTBLANK لعد الخليا الفارغة 
8.  IF جملة شرطية لتنفيذ أمر ما وفق شرط معين 
9.  COUNTIF لعد الخليا وفلا لشرط معين 

01.  SUMIF حساب المجموع وفلا لشرط معين 
00.  CONCATENATE  والليم الرامية دون جمعهادمج النصوص 

 
 عمميات المقارنة في الاكسل: -

 

 طريقة الكتابة الرمز اسم العممية
 عربي الرتابة ويجب أن ترون ل ةالدال،  حرف     Shift + < أربر من
 عربي الرتابة ل ةويجب أن ترون الجيم،  +   حرف     Shift > أص ر من
  shiftالض ط على مفتاح ثمن لوحة المفاتيح مباشرة ودون  = يساوي

 
 (:Max) ةالدال -

، ثتم نحتدد خليتا  MAXث دالتة           نختتار متن و أعلتى معتدل بهتا،  طباعةيتم تحديد الخلية المراد 
 .ENTERالمعدل ثم نض ط 
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 (:Min) ةالدال -
، ثتتم نحتتدد خليتتا  MINث دالتتة           نختتتار متتن و معتتدل بهتتا،  أصتت ر طباعتتةيتتتم تحديتتد الخليتتة المتتراد  -

 .ENTERالمعدل ثم نض ط 
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 :(COUNT) ةالدال -
، ثتتم  COUNTث دالتتة             نختتتار متتن و بهتتا،  عتتدد اللتتيم الراميتتة طباعتتةيتتتم تحديتتد الخليتتة المتتراد  -

 .ENTERثم نض ط  العلماتنحدد خليا 
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 :(COUNTA) ةالدال -
، ثتم  COUNTAث دالتة             نختتار متن و بهتا،  عتدد اللتيم النصتية طباعتةيتم تحديد الخلية المتراد  -

 .ENTERثم نض ط  أسماء الطلبنحدد خليا 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :(COUNTBLANK) ةالدال -
 دالتتتتتتتتة             نختتتتتتتتتار متتتتتتتتن و ، عتتتتتتتتدد الخليتتتتتتتتا الفارغتتتتتتتتة بهتتتتتتتتا طباعتتتتتتتتةيتتتتتتتتتم تحديتتتتتتتتد الخليتتتتتتتتة المتتتتتتتتراد  -

 .ENTERثم نض ط  العلمات، ثم نحدد خليا  COUNTBLANKث
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 :(COUNTIF) ةالدال -
 دالتة             نختتار متن و بهتا،  ضتمن شترط معتين  عتدد اللتيم الراميتة طباعةيتم تحديد الخلية المراد  -

 .ENTERثم نض ط  90وتحديد المعيار أربر أو يساوي  العلمات، ثم نحدد خليا  COUNTIFث
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 :(SUMIF) ةالدال -
 دالتة             نختار متن و بها،  ضمن شرط معين مجموع الليم الرامية طباعةيتم تحديد الخلية المراد  -

 .ENTERثم نض ط  90العلمات وتحديد المعيار أربر أو يساوي ، ثم نحدد خليا  SUMIFث
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 :(IF) ةالدال -
،  (IFدالتة             نختتار متن و ، نتاجح أو  الطالتب بهتا ثراستب نتيجتة طباعةيتم تحديد الخلية المراد  -

الطباعتتة فتتي حتتال ثتتم نحتتدد   ،50نرتتتب الشتترط وهتتو ثمعتتدل الطالتتب أربتتر أو يستتاوينضتت ط موافتتق، ثتتم و 
   ثم نض ط موافق.راسبأو  ناجحث تحليق الشرط أو عدم تحليله
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 (:CONCATENATE) ةالدال -

ثتم  ، CONCATENATEث دالة            نختار منو ، بها طباعة النص المدموج يتم تحديد الخلية المراد 
ثتم  ،مسافة، اكسم الثالث، خلية مسافة، خلية اكسم الثاني ،مسافة، نض ط موافق، ثم نحدد خلية اكسم الأول

 ثم نض ط موافق. خلية اكسم الرابع،

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تم بحمد الله،،،
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 معالجة البيانات: الوحدة الأولى

 الدرس الأول : الجداول الالكترونية

 :الترابط بين أوراق العمل في المصنف 
 أوراؽ العمؿ. جزأ المشروعات في برنامج الجداوؿ الالكترونية عمى عدد مفعمؿ: ت   -

 ؿ فيميا والتعامؿ معيا ومتابعتيا.السبب: ليسي  
 برنامج الشيادة المدرسية يتكوف مف عنصرييف رئيسييف ىما: :مثاؿ
 جدوؿ علامات الصؼ كامؿ.      .1
 شيادة كؿ طالب. .2
 ورقةالـ جدوؿ علامات الطلاب في نقوـ بتصميثـ ، فرغ تمقائيا عمى الشيادةيتـ تعبئة الجدوؿ وي   -

 في الشكؿ التالي: كما ىو موضحالثانية ورقة التصميـ شيادة الطالب في  وكذلؾ، الأولى

 

 

 

 

 

 

 

 
 

، ثػـ نػذىب )=( داخػؿ الخميػة رغػة فػي الورقػة الثانيػة مػب كتابػة ا شػارةانضػطط عمػى خميػة اسػـ الطالػب الف -
 . Enterالى الورقة الأولى ونضطط عمى اسـ الطالب )محمد( ثـ نضطط 
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، علامػػة الأحيػػا  ،علامػػة الكيميػػا  ،الخطػػوة السػػابقة لجميػػب بيانػػات الطالػػب محمػػد )علامػػة الفيزيػػا نكػػرر  -
 في الشكؿ التالي: المعدؿ( كما ىو موضح، المجموع

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( استكشاف عمميات رياضية:2نشاط ) 
 :الجدوؿلى الجدوؿ السابؽ تحت عنواف )التقدير( ونسؽ خلاياه بما يتناسب مب إ جديدا   أضؼ عمودا   .1

 

 

  

 
 

 :( لتحديد تقدير كؿ مف معدلات الطمبة في علامات العموـifاستخدـ الدالة ) .2
نضطط عمى الخمية الأولى في عمود التقدير، ثـ نكتب ا شارة )=( في شريط الصيطة، ثـ نكتب المعادلة  -

 :الرياضية التالية
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 :الطمبة لباقي المعادلة ثـ نسحب -

 

 

 

 

 

 :بالموف الأحمر الطامؽ (55أقؿ مف )المعدؿ خمية استخدـ التنسيؽ الشرطي لجعؿ  .3
، ثػـ نكتػب نقوـ بالضطط عمى أيقونػة التنسػيؽ الشػرطي مػف قائمػة الصػفحة الرئيسػيةو نحدد خلايا المعدؿ،  -

 نضطط موافؽ.و نضطط موافؽ، ثـ نختار الموف الأحمر مف تنسيؽ مخصص، و ، (55الشرط )أصطر مف 
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أضؼ صفا أسفؿ الجدوؿ تدمج جميػب خلايػاه باسػتثنا  الأخيػرة، حيػث توضػب بالخميػة الناتجػة عنػد الػدمج  .4
نضػطط و ، ف تقػديرىـ ممتػازمػم الأسػما  عنواف عدد الطمبة المميزيف والخمية الأخيرة يػتـ اسػتخداـ دالػة عػد

، ثػـ نقػوـ بتحديػد خلايػا (COUNTIF)الدالة          عمى الخمية المراد عد التقديرات بيا، ثـ نختار مف 
 كما في الشكؿ التالي: نضطط موافؽو ، (05أكبر أو يساوي  ونحدد المعيار)، المعدؿ
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أضؼ صفا أسفؿ الجدوؿ تدمج جميػب خلايػاه باسػتثنا  الأخيػرة، حيػث توضػب بالخميػة الناتجػة عنػد الػدمج  .5
،  يجاد أعمػى معػدؿ (MAX) الأخيرة يتـ استخداـ دالة أعمى قيمةعنواف أعمى معدؿ في العموـ وبالخمية 

.  مف معدلات الطمبة في العموـ
أو مف        نختار  نحدد الخمية المراد إيجاد أعمى معدؿ بيا، ثـ نختار مف  جمب تمقائي  حد أقصى، -

 موافؽ كما في الشكؿ:ثـ نقوـ بتحديد المعدلات، ثـ نضطط  (MAXالدالة )
 

 

 

 

 

 

أضؼ صفا أسفؿ الجدوؿ تدمج جميػب خلايػاه باسػتثنا  الأخيػرة، حيػث توضػب بالخميػة الناتجػة عنػد الػدمج  .6
 أصػػطر،  يجػػاد (MIN) قيمػػة أصػػطرمعػػدؿ فػػي العمػػوـ وبالخميػػة الأخيػػرة يػػتـ اسػػتخداـ دالػػة  أصػػطرعنػػواف 

.  معدؿ مف معدلات الطمبة في العموـ
أو مػف        نختػار  ختار مف  جمب تمقائي  حد أقصػى،معدؿ بيا، ثـ ن أصطرنحدد الخمية المراد إيجاد  .7

  موافؽ كما في الشكؿ:ثـ نقوـ بتحديد المعدلات، ثـ نضطط  (MINالدالة )
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 فرز البيانات وتصفيتها: 
، ومنيػا أدوات خاصػة بتحميػؿ دوات  نجاز المياـ المخصصة ليػاتوفر الجداوؿ الالكترونية العديد مف الأ -

الفرز وأداة التصفية، حيث تستخدـ أداة الفػرز لترتيػب البيانػات فػي جػدوؿ مػا حسػب معيػار البيانات كأداة 
 محدد، بينما تستخدـ أداة التصفية لعرض جز  مف البيانات في جدوؿ وفؽ معيار محدد.

تػػتـ عمميػػة الفػػرز بتحديػػد بيانػػات الجػػدوؿ ومػػف ثػػـ اختيػػار أمػػر فػػرز مػػف قائمػػة بيانػػات، أو مػػف الصػػفحة  -
نختار الأمر فرز وتصفية، ثػـ يػتـ تحديػد معيػار الفػرز )تصػاعدي أو تنػازلي، أو مػف الألػؼ الػى الرئيسية 

 كما في الشكؿ التالي: اليا  أو مف اليا  الى الألؼ(
 (: فرز البيانات:01نشاط ) -

 مجدوؿ السابؽ نفذ ما يأتي:لبالعودة  .1
 فرز البيانات تصاعديا حسب معدؿ الطمبة في العموـ . -
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 (: تصفية البيانات:00نشاط ) -

 مجدوؿ السابؽ نفذ ما يأتي:لبالعودة 

    :3لطمبة الذيف معدلاتيـ أعمى مف معدؿ الطالب رقـ اعرض بيانات  .1

 

 

 

 

 

يظيػر مربػب صػطير فتحديد خلايا العمود المعدؿ، ثـ نقوـ بالضطط عمى أيقونة تصفية مف قائمػة بيانػات،  -
ثػـ نكتػب  عميو، ثـ نختار عوامػؿ تصػفية الأرقػاـ ثػـ نختػار أكبػر مػف، بجانب كممة المعدؿ، نقوـ بالضطط
 كما في الشكؿ: نضطط موافؽو ، (67) معدؿ الطالب الثالث كما ىو ظاىر
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 تظير نتيجة التصفية كما في الشكؿ: -

 

 

 

 أعػػد عػػرض البيانػػػات بحيػػث تشػػمؿ معػػػدلات الطمبػػة الػػذيف تشػػػمؿ معػػدلات الطمبػػة الػػػذيف ىػػـ أقػػؿ مػػػف أو .2
  :4يساوي معدؿ الطالب رقـ 

تحديد خلايا عمود المعػدؿ، ثػـ نقػوـ بالضػطط عمػى أيقونػة تصػفية مػف قائمػة بيانػات، يظيػر مربػب صػطير  -
بجانػػػب كممػػػة المعػػػدؿ، نقػػػوـ بالضػػػطط عميػػػو، ثػػػـ نختػػػار عوامػػػؿ تصػػػفية الأرقػػػاـ ثػػػـ نختػػػار أصػػػطر مػػػف أو 

 كما في الشكؿ: نضطط موافؽو ، (74.7) ثـ نكتب معدؿ الطالب الرابب كما ىو ظاىر يساوي،
 

 

 

 

 

 

 

 

 تظير نتيجة التصفية كما في الشكؿ: -
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 الرسوم البيانية: 
تسػػتخدـ أداة الرسػػـ البيػػاني فػػي الجػػداوؿ الالكترونيػػة لتمثيػػؿ البيانػػات ذات العلاقػػة ببعضػػيا الػػبعض عمػػى  -

 .شكؿ رسومات بيانية، لتسييؿ عرضيا وقرا تيا
: الخطيػػة، مػػدرج تكػػراري، بيػػاني شػػرطي، قطػػاع دائػػري مجػػزأ البيػػاني منيػػاديػػد مػػف أنػػواع الرسػػـ ىنػػاؾ الع -

 وغيرىا.
 تعتمد هذه الرسومات عمى بيانات مدخمة مسبقا في ورقة العمل, ويتم ذلك من خلال: -
 تحديد البيانات المراد تمثيميا. .1
 مف قائمة ادراج نختار المخطط المناسب لمرسـ. .2
 المخطط.اجرا  تعديلات عمى المخطط كتطيير لوف  .3

 ( الرسم البياني:08نشاط ) -
 بالاعتماد عمى الجدوؿ السابؽ قـ بتنفيذ ما يأتي: -
 :مثؿ أسما  الطمبة وعلامة فرع الكيميا  بيانيا باستخداـ التمثيؿ البياني الخطي .1

نقػػوـ بتحديػػد الخلايػػا المػػراد الرسػػـ البيػػاني ليػػا، وذلػػؾ مػػف خػػلاؿ تحديػػد خلايػػا العمػػود الأوؿ ثػػـ الضػػطط عمػػى 
نختػػار شػػكؿ الرسػػـ و ( ثػػـ خلايػػا العمػػود الثػػاني، ثػـ نختػػار مػػف قائمػػة ادراج الرسػػـ البيػاني الخطػػي، ctrlمفتػاح )
 كما في الشكؿ التالي: المناسب
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 :خريف مف أنواع التمثيؿ البيانيآبنوعيف  لعلامات )الكيميا  والأحيا ( الخطوة السابقةكرر  .2
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 :، باستخداـ التمثيؿ البياني بالأعمدةومعدلاتيـ في مبحث العموـ بيانيا  مثؿ أسما  الطمبة  .3

ثػـ الضػطط  ،نقوـ بتحديد الخلايا المراد الرسـ البياني ليا، وذلؾ مف خلاؿ تحديد خلايا العمود )أسما  الطمبة(
( ثػػـ خلايػػا العمػػود الثػػاني )المعػػدلات(، ثػػـ نختػػار مػػف قائمػػة ادراج الرسػػـ البيػػاني بالأعمػػدة، ctrlعمػػى مفتػػاح )

 كما في الشكؿ: نختار شكؿ الرسـ المناسبو 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

مكتبة الملتقى التربوي
مكتبة الملتقى التربوي
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 :الحماية في الجداول الالكترونية 
 : تأمينيا وحفظيا مف العبث والتطيير.البيانات في الجداوؿ الالكترونيةالمقصود بحماية 

 :هيهناك ثلاث مستويات من الحماية  -
 حماية المصنؼ بالكامؿ. .1
 حماية ورقة العمؿ. .2
 حماية الخلايا. .3

 : حماية المصنف بالكامل: أولاا  -

نختػػار مػػف قائمػػة ممػػؼ حمايػػة مصػػنؼ ثػػـ ، حيػػث يػػتـ ذلػػؾ بتػػأميف المصػػنؼ بكممػػة مػػرور عنػػد القيػػاـ بتخزينػػو
، مػثلا   (123نافذة نقوـ مف خلاليػا بددخػاؿ كممػة المػرور )تظير فنختار الأمر التشفير باستخداـ كممة مرور، 

 كما في الشكؿ التالي: نضطط موافؽو  ،نقوـ بتأكيد كممة المرورثـ نضطط موافؽ، و 
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 :: حماية ورقة العملثانياا  -

المراد  تأميف خلايا ورقة العمؿ مف التحرير بكممة مرور، وذلؾ مف خلاؿ الضطط بالزر الأيمف عمى الورقة
ثـ نضطط مثلا ،  (123)تأمينيا، ثف نختار الأمر حماية ورقة، تظير نافذة يتـ مف خلاليا ادخاؿ كممة المرور

 كما في الشكؿ التالي: نضطط موافؽو موافؽ، ثـ نقوـ بتأكيد كممة المرور 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :الخلايا: حماية اا لثثا -

 

 

  

 

 

لتػػػػأميف جميػػػػب الخلايػػػػا فػػػػي ورقػػػػة العمػػػػؿ فدنػػػػو 
يكتفي بحمايتيا كما ذ كر سابقا  في حماية ورقة 
العمػػػػػػؿ، أمػػػػػػا إذا كػػػػػػاف التػػػػػػأميف لمخلايػػػػػػا التػػػػػػي 
ػػراد  تحتػػوي بيانػػات مػػف خػػلاؿ تحديػػد الخلايػػا الم 
تأمينيا والضطط بالزر الأيمف واختيػار تنسػيؽ، 

ولتفعيؿ حماية الخلايا ثـ الضطط عمى حماية، 
 كما في الشكؿ:حماية ورقة العمؿ يجب 
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 (:02أسئمة الدرس صفحة )
 السؤال الأول: -

 المهمات التي يمكن تنفيذها باستخدام الجداول الالكترونية: . أ
 اجرا  العمميات الحسابية. .1
 تمثيؿ البيانات بالرسـ البياني. .2
 فرز وتصفية البيانات. .3

 اجراؤها عمى الخلايا في الجداول الالكترونية:التنسيقات التي يمكن  . ب
 محاذاة النص .1
 لوف الخط والتعبئة .2
 الحدود .3

 :الثانيالسؤال  -
 .المُصنفالاسـ الذي يطمؽ عمى الممفات في الجداوؿ الالكترونية ىو  . أ

 خطوات آلية تغيير اسم ورقة العمل: . ب
 .النقر المزدوج عمى ورقة العمؿ .1
 .Enterثـ الضطط عمى مفتاح  كتابة الاسـ الجديد .2

 :الثالثالسؤال  -
 الورقة الأولى: -

 

 

 

 

 

 (.AVERAGEالمعدل نستخدم دالة ) , أما(SUMنستخدم دالة ) مجموعال لإيجاد ملاحظة: -
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 :لثانيةاالورقة  -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ملاحظات:

 مب ربط البيانات مف الورقة الاولى. (CONCATENATEنستخدـ دالة ) الاسـ رباعي لمطالب  يجاد -1

 

 

 .ربط البيانات مف الورقة الاولى المجموع والمعدؿ نستخدـ  يجاد -2

 

مكتبة الملتقى التربوي
مكتبة الملتقى التربوي
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 :لثةلثااالورقة  -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ي الش    ريط بع    دة ح    الات وتكت    ب المعادل    ة ف     (IFنس    تخدم دال    ة ) لمطال    ب التق    دير لإيج    اد :ةملاحظ    
 الصيغة كما في الشكل:

 

 

 

 تم بحمد الله،،،


