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 ماهي الخورزميات: 

  إلفكیر  ستفخممه  إلخوإرزمیات 
 
معیط  عرر عمد محمد من إلخقوإت إلمطقةی   ا من أجل إلوصول ؤلى حل وضعی ه ریقة  مطقةی  ي

إبق  فیما بیط ة إلحكم إلعباس  وتحمیمإ ها أبر  جعكر إلخوإرزم  رحمهؤلى صاحب ذإ إلؤسم ستب ها، وسمیت بهإلمرر عصر  الله، إلذي عاصر فرر

  علوم إلحتاب هإلخلیك  إلمأمون، وكان إلخوإرزم  رحم
 
 هو مؤسس علم إلجرر ومؤسس إلخوإرزمیات، ولهوإلجغرإفیا و  وإلكلك الله نابغا ي

 .إلعمیم من إلؤنجازإت إلعلمی  إلعظيم 

، مثلا عطمنا برنامجه خقوإت نةوم به  لو أردنا تبتیط إلخوإرزمیات، ف ، هعلى حاسوبطا فعلیطا تطصیب همعی   لك  سشغل ا لحل مشكل معی  

  تؤدي
نامج وجعل لطا أي إتباع مجموع  من إلخقوإت إلتر   إلأخر  تثبیت إلرر

 
 .قابلا للاشفغال على إلحاسوب هي

ما ثم ؤعادة هإلعمدین وإجرإء عملی  إلجمع علی مثلا ؤذإ رلبت مطك أن تحتب لى  مجموع عمدین، فأنت تلةائیا تقبق خوإرزمی  تةوم بأخذ

 إلخوإرزميات.  ومهو مكهذإ باخفصار هإلطتیج ، 

 ماهي أهمية الخوارزميات: 

  
 كل مجموع  أوإمر قابل  للفحوقل ؤلى لغ  برمجی ، وإلتر

ً
مج ، تعفرر خوإرزمی    إلرر

 
  مرحل  ؤعمإد  ي

نامج، وتأبر   إلرر
 
تؤدي دورإ معیطا ي

ة بعم مشكل أو حاج ،  و یضع أمامك مشكل  بالنتب  لك،هفحیطما یقلب مطك عمیل ؤنجاز برنامج یعمل شغلا معیطا، ف إلخوإرزمی  مباشر

ي ؤلىهتب  لوحاج  بالن مجا، علیك تحوقل حاج  إلعمیل من كلام بشر أوإمر مطقةی  ومتتلتل  )أي ؤسشاء إلخوإرزمی   ، وأنت بصكفك مرر

ء إلذي یمین تلخیص ذه إلخوإرزمی  ؤلىهإلمطاسب ( ثم تحول   
مج ، إلشر :  هبرنامج بوإسق  ؤحمى لغات إلرر   إلشكل إلفالى 

 
 ي

 

 

 

 

 

 

 

 بنية كتابة الخوارزميات: 

  علیكهلؤسشاء أی  خوإرزمی ، فإنك ملزم بالفعرف على مجموع  من إلمكا
ا من أجل وضع خوإرزمی  قابل  هإسفخمإم یم وإلفةطیات إلتر

 ذین إلقرفی   نیفب محفوىهای ، وبی   ها نها بمإی  ولهیم أن كل خوإرزمی  لهإلمكا ذههللفحوقل ؤلى برنامج بشكل صحیح، وأولى 

:   إلحصول على إلطتیج  إلمفوخاة، لذلك وجب وضع خقوإت أی إلخوإرزمی  إلذي یؤدي ؤلى  خوإرزمي  بی   إلأمیين إلفاليی  

Algorithme : ؤسم إلرر نامج 

Début 

  ستفخممها لحل إلمشكل إلمقروح    
 هطا نیفب كل إلأوإمر إلتر

Fin 

 

Program    ؤسم إلرر نامج  

BEGIN 

   Program Instructions 

END 



ض أن  ، ثم یقبع أكرر لطكرر ء برنامجا یقلب من إلمتفخمم أن یمخل  ییقم مطك أن هما )بمعت  أنهإلعمیل رلب مطك برنامجا یةرأ رقمی   تنشر

 من لوح  إلمكاتیح أو من أي وسیل 
ً
نامج  رقمی   كفاب  قیم   ما دإخلیا وققبع على إلشاش هذین إلرقمی   وقةارنهؤدخال أخرى، فیتفةبل إلرر

 .أكرر رقم

 ر إلصورة إلفالی : هكما تظ

 

 

 

 

 

  أن تكیر فی
ء ینبغ   

إلعمدإن غر  ثابفی   و غر  معروفی   متبةا، لأن  ذإنهو أنك سفحفاج ؤلى عمدین للةیام بعملی  إلمةارن ، و ه، هأول سر

نامج،هو إلذي سیمخلهإلمتفخمم    إلرر
 
  إلذإكرة تضع  أماكنما، لذإ فإنك سفحفاج ؤلى هن بهوأنت لإ یمیطك إلفی ما ي

 
 ا إلةیم إلممخل هفیي

  برنامجك، وللولوج ؤلى هلك  تةارن
 
ةهفأنت تحفاج ؤلى ؤعقائ إلأماكنذه ها ي  ، وكذلك تحفاج ؤلى تحمیم نوع إلةیم  هوغر  متشاب ا أسماء ممر  

  كل هإلمرإد تخزقط
 
  نج .مكانا ي

  إلذإكرة ا ها وتخزقطها متبةا، ونحفاج ؤلى تحمیم نوع لها ولإ نمري قیمفهلهإلةیم إلتر
 
إت أو  ي تتمى مفغر 

نامج ا قابل  للفغیر  إلمتفمر أثطاءها لیتت ثابف ، وأنهمفحولإت، أي أن قیمف  .تطكیذ إلرر

إت  نامج إلذي ننشؤه من أجل ؤنجاز عملیات معیط  علیه قیم یحفاجه  ؤذن، فالمفغر  ذه إلةیم هو من یةوم بإدخال هوإلمتفخمم  ا،ها إلرر

نامج )عرر لوح  ، ؤما رقمی ، أو نصی ، أو عبارة عن تارق    خ،...  إلمكاتیح مثلا(، وقمین للةیم ؤلى إلرر  إلممخل  أن تیون من أنوإع شتر

إت:   إلؤعلان عن إلمفغر 

  
 
  إلذإكرة من أجل تخزقن قیم  معیط  قابل  للفغر  ي

 
  حجز مكان ي

إلمةصود بزمن إلفطكیذ إلوقت إلذي  زمن إلفطكیذ إلؤعلان عن مفغر  یعت 

نامج فيییون إل  ذإ إلشكل: هوقیون ب شغالإ، هرر

Algorithme: Prg1  إلخوإرزمؤسم     Program Prg1 ;  ؤسم إلرر نامج 

Var : x,y : entier     ( بالمفغرر إت قتم إلفصري    ح )      Var : x,y : entier;     ( بالمفغرر إت قتم إلفصري    ح ) 

Début       BEGIN 

  ستفخممها لحل إلمشكل إلمقروح  
 ;Program Instructions    هطا نیفب كل إلأوإمر إلتر

Fin       END 

  إلجزء إلخاص بالكلم  
 
ط أن لإ تحمل نكس إلؤسم ثم نصرح نضع Varي إت بشر   إلمفغر  مثلاهطوع إلةیم  إلمرإد تخزقطب أسماء إلمفغر 

 
 : ا ي

  )وقت أو تارق    خهأرقام، حروف، نصوص )إلطص 
  )یةبل قیمفی   مفعارضفی   هأو  و مجموع  حروف وأرقام(، نوع تارقخ 

ما معا(، نوع مطققر

 ...اهما: صحیح أو خقأ(، وغر  هو 

  حال  كفاب  إلخوإرزم على شكل برنامج بلغ  برمج  معيط  كمثال لغ  باسكال
 
  آخر إلتقر للملإل  على أن إلأمر نضع ، ي

 
إلكاصل  إلمطةور  ي

 .إلتقر میفمل أن و هإنف

 إسناد القيمة للمتغي  

، فإن إلقیقة  تیون عرر إسفخمإم رمز إلت   مبيطما ير  ،ةا للمفغر  هإلةیم  إلمرإد ؤعقاؤ  ( ثم بعمهم ) هلؤسطاد قیم  بمئی  لأي مفغر 
 
ز له ي

  لغ  باسكال 
 
  لغ  برمج  مثلا ي

 
  زمن إلؤعلان، وكذلك بعم إلؤعلان، ( =: )حال  كفاب  برنامج ي

 
ذإ هذه أمثل  توضح هو  وقمین عمل ذلك ي

 إلكلام: 

 

 



Algorithme: Prg1  إلخوإرزمؤسم     Program Prg1 ;  ؤسم إلرر نامج 

Var : x,y : entier     ( بالمفغرر إت قتم إلفصري    ح )       Var : x,y : entier;     ( بالمفغرر إت قتم إلفصري    ح ) 

Début       BEGIN 

  X 5          X := 5; 

  Y X + 3         Y := X + 5 ; 

Fin       END 

 .بطكس إلقیقة  ، أو ناتج عملي  حتابي  ؤلى مفغر  یمیططا ؤسطاد قیم  مفغر  ؤلى مفغر  آخر كما 

 تعليمة الؤخراج )الكتابة( – إخراج البيانات

  
 
ونكفح  ()Ecrireإلخوإرزمیات ستفخمم إلأمر:  وقةصم بإخرإج إلبیانات عملی  رباع  نص معی   أو قیم  مفغر  على شاش  إلمتفخمم، وي

، ثم نضع إلطص إلمرإد ؤظ ، اره للمتفخممهإلةوسی     لغ   بی   مزدوجفی  
 
  لغ  برمج  مثلا ي

 
  حال  كفاب  برنامج ي

 
باسكال نیفب بيطما ي

Write()   :  كما یعرض إلمثال إلفالى 

  حال  إلخوإرزم 
 
  ه  قيم  5 وكذإ إلةيم  Oui فإنه سيعرض على إلشاش  عبارة Ecrire(‘Oui’); Ecrire(x) مثلا: ي

 x إلتر

  حال  برنامج 
 
  ه  قيم   5وكذإ إلةيم   Ouiفإنه سيعرض على إلشاش  عبارة  Write(‘Oui’); Write(x)مثلا: ي

 xإلتر

 تعليمة الؤدخال )القراءة( – البيانات إدخال

نامجهإلمةصود بةرإءة إلممخلات  ا، كأن نیون بصمد إلةیام هلك  نفعامل مع و كیكی  ؤدخال إلةیم إلمیفوب  من ررف إلمتفخمم ؤلى إلرر

، فعملی  هبعملی  إلجمع ونقلب مط  ها وفق ما یحفاجهنامج لطعیم صیاغفذه تحفاج مطا ؤلى قرإءة إلةیم دإخل إلرر هإلؤدخال  أن یمخل رقمی  

نامج مط   إلخوإرزمیات هإلرر
 
إلةیم  أو إلمفغر  إلذي  ثم نضع ی   ونكفح إلةوس، ()Lireسفخمم إلأمر: باا، وتیون عملی  قرإءة إلممخلات ي

ة بعم ، هسیتفةبل إلةیم  مباشر   لغ  باسكال نیفب ا بی   قوسی  
 
  لغ  برمج  مثلا ي

 
  حال  كفاب  برنامج ي

 
إلمثال  عرضیكما  ()read، بيطما ي

 :  إلفالى 

  حال  إلخوإرزم 
 
 .5سيحمل إلةيم   xمن لوح  إلمكاتيح فإن إلمفغر   5حی   ؤدخال إلةيم   Lire(x) مثلا: ي

  حال  برنامج 
 
 .5سيحمل إلةيم   xمن لوح  إلمكاتيح فإن إلمفغر   5حی   ؤدخال إلةيم   Read(x)مثلا: ي

 العمليات الحسابية

إت أو علىه رموز ستفخممه   إلعملياتإلروإبط أو  إلةیم بصك  عام  مثل إلعملیات إلحتابی ، أو  ا لؤجرإء بعض إلعملیات على إلمفغر 

ى  .غرى( وغر  ذلكوإلةیم  إلص عملیات مةارن  إلةیم )تحمیم إلةیم  إلكرر

 :operators Arithmetic إلروإبط إلحتابی  أو إلیقاضی 

 :اها إلمور إلمطوط بهذإ جمول رموز إلروإبط وأمامهو 

 ادوره إلعملي 

 إلجمع +

 إلقیح -

 إلجمإء *

 إلةتم  إلصحيح  إلقبيعي  /

mod  إلةتم  
ر
 باي

div إلةتم  حاصل   
ر
 بمون باي

sqrt بيغ   إلجذر  إلرر

sqr بيع  إلرر

 

.  ا حیطما نود إلةیام بعملی  حتابی  على قیمفی   أو ه رموز ستفخممه  رة أعلاه هإلروإبط إلظا  أكرر

 



طية  البنية الشر

  برنامجطا، فإن كانت نتیج  إلفحةق تتاوي
 
، وإن كان معیط  تعليماتقیم  معیط  نطكذ  أحیانا نحفاج ؤلى ؤجرإء تحةق من عبارة معیط  ي

يةوم بحتاب معمل رالب بطاءإ عن نةاره أخرى، على سبیل إلمثال، نیقم ؤسشاء برنامج تعليمات إلعیس أو كانت تتاوي قیم  أخرى نطكذ 

نامج نیفب عبارة ناجح  ،إلممخل    نهاي  إلرر
 
  حی   نیفب عبارة رإسب 01أكرر أو يتاوي  Mللقالب إلذي تحصل على معمل  admisوي

 
، ي

ajourné  للقالب إلذي تحصل على معملM  01أقل تماما من. 

را مج  تتمى عملی  إلفحةق من عبارة معیط  شر   إلرر
 
ری ، وصیغف Condition ي : هأو بنی  شر  ا كما یلى 

ي حالة الخوارزم: 
 
 Si         Alors          Si Non  ف

ي حالة برنامج: 
 
    IF         THEN          ELSE  ف

ری  هطفعلم من خلالإلتابق لمثال إل نأخذإلآن    :ریقة  إسفخمإم إلبنی  إلشر

Algorithme: Prg1  إلخوإرزمؤسم     Program Prg1 ;  ؤسم إلرر نامج 

Var: M : entier     ( بالمفغرر إت قتم إلفصري    ح )      Var: M : integer;     ( بالمفغرر إت قتم إلفصري    ح ) 

Début       BEGIN 

  Si M>=10 Alors   Ecrire(‘admis’)      if M>=10 then write(‘admis’) 

        Si non Ecrire(‘ajourné’)                        else write(‘ajourné’) 

Fin       END 

 

  ؤذإ 
   وهطا يةصم بها إلمعمل أكفب عبارة ناجح وإذإ كان 01أو تتاوي من  رر أك Mر  كانت قيم  إلمفغ  يعت 

أكفب  01 أقل من Mإلعیس يعت 

 عبارة رإسب. 

 الحلقات - البنية التكرارية

ضطا أنطا يحتب مجموع إلأعمإد بصمد برمج  تقبیق صغر   أحیانا نحفاج ؤلى تیرإر أمر برمخر  معی   أكرر من مرة دإخل تقبیةاتطا، فلو إفرر

ری  هر صیغفی   و هأش. 011إلزوجي  أو إلكردي  إلأقل من   وإلصیغ  إلفیرإرق  - While - Tant que) ما دإم)ما إلصیغ  إلفیرإرق  إلشر

ری  بالإضاف  ؤلى  ،(- for - Pourأجلمن )إلحتابی    - Repeat - Répéter) كرر)إلصیغ  إلفیرإرق  إلشر

ری  :   While-Tant queإلصیغ  إلفیرإرق  إلشر

Algorithme: Paire     Program Paire ;   

Var: i,c : entier              Var: i,c : integer;      

Début       BEGIN 

  Tant que i<100 faire        While i<100 do 

     Si (i mod 2)=0 Alors  c  c+1          if (i mod 2)=0 then  c := c+1 

     i  i+1            i := i+1 ; 

   Fin Tq 

     Ecrire (‘C’,c)                                write(‘C’,c) 

Fin       END 

 



 While-Tant que:  إلحتابي إلصیغ  إلفیرإرق  

Algorithme: Paire     Program Paire ;   

Var: i,c : entier              Var: i,c : integer;      

Début       BEGIN 

  Pour i=1 jusqu'à 100 faire         For i=1 To 100 do 

     Si (i mod 2)=0 Alors  c  c+1          if (i mod 2)=0 then  c := c+1 

     Ecrire (‘C’,c)                                write(‘C’,c) 

   Fin Tq 

Fin       END 

ری    - Repeat - Répéter) كرر)إلصیغ  إلفیرإرق  إلشر

Algorithme: Paire     Program Paire ;   

Var: i,c : entier              Var: i,c : integer;      

Début       BEGIN 

  Répéter         Repeat  

     Si (i mod 2)=0 Alors  c  c+1          if (i mod 2)=0 then  c := c+1 

     i  i+1            i := i+1 ; 

    Jusqu’à i>=100          Until i>=100 

  Ecrire (‘C’,c)                                write(‘C’,c) 

Fin       END 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  لخوإرزم 
 Organigramme d'un algorithmeإلفمثيل إلبياب 

مج   مج  حتر رغم إخفلاف لغات إلرر مجی   أثطاء إلرر ح وتبتيط قرإءة إلخوإرزم من ررف إلمرر   للخوإرزم من أجل شر
يتفخمم إلفمثيل إلبياب 

  إلخوإرزم ونذكر مطها: 
 
 وتتفخم أشكال مفكق عليها للفعبر  عن إلفعليمات وإلعبارإت إلمتفخمم  ي

:  Finو  Débutنعرر عن  -    بالشكل إلفالى 

 

:  ()Ecrireو  ()Lireنعرر عن إلأمر  -    بالشكل إلفالى 

 

: نعرر عن  -    إلعمليات إلحتاب  وإلؤسطاد بالشكل إلفالى 

 

-  :   نعرر عن إلعمليات إلحتاب  وإلؤسطاد بالشكل إلفالى 

 

 

ري  إلخاص    لخوإرزم إلبني  إلشر
نامج نیفب عبارة  ،بحتاب معمل رالب بطاءإ عن نةاره إلممخل مثال عن إلفمثيل إلبياب    نهاي  إلرر

 
وي

  حی   نیفب عبارة رإسب 01أكرر أو يتاوي  Mعلى معمل  للقالب إلذي تحصل admisناجح 
 
للقالب إلذي تحصل على  ajourné، ي

 .01أقل تماما من  Mمعمل 

   

Début Fin 

Lire (x) Ecrire (x) 

X  Y + 25  

M>10 

Début 

Lire (x,y,z) 

M  (x+y+z)/3  

Ecrire (ajourné) 

M>=10 

Ecrire (admis) 

Fin 

Oui Non 



 

 كلية العلوم الؤقتصادية والتجارية وعلوم التسيي  

 قسم العلوم الؤقتصادية

 

انس شعبة العلوم سالسنة الثانية لي

 الؤقتصادية

 

 

 مقياس الؤعلام الآل  
 

 الرابعالسداس  

 

  إسلام
 الأستاذ: بخت 

 



                           2021 /2020مقدمة عن برنامج اكسال  السنة الثانیة جذع مشترك قسم العلوم الاقتصادیة  
 

إ م اا   
الجداول البیانیة؛ یمكنك من خلالھ  برنامج إكسل یقع ضمن حزمة مایكروسوفت أوفس، وھو من البرامج القویة الممیزة في التعامل مع

 إنشاء وتنسیق الجداول البیانیة والمصنفات (مجموعة جداول بیانات) وبناء طرز لتحلیل البیانات وكتابة الصیغ الحسابیة وإجراء العملیات
الدخل والمیزانیات والتقویمات وقوائم  الحسابیة وتقدیم رسوم بیانیة احترافیة. یمكنك كذلك أن تعمل على إعداد قوائم التدفقات النقدیة وقوائم

 .الربح والخسارة بسھولة، بشرط أن تعرف الطریقة الصحیحة لإنشائھم باستخدام برنامج الإكسل

  

1 
 افتح برنامج إكسل

 .یمكن أن تجد اختصارًا للبرنامج على سطح المكتب أو أن تفتح قائمة ابدأ ثم تختار "البرامج" للنقر على أیقونة إكسل .
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2  
افتح القائمة "ملف" ثم اختر "جدید" واختر "مصنف فارغ" ثم "إنشاء" تحت تصنیف "القوالب المتاحة"  .(أنشئ مصنفّاً جدیدًا (ملف إكسل

 .لفتح مصنف جدید فارغ
  

 
"حفظ باسم" انقر على زر أوفس (أو انقر على لسان التبویب ملف إن كنت تمتلك إصدارًا أقدم من إكسل) ثم اختر . المصنف احفظ3

واختر مكان حفظ الملف على جھاز الكمبیوتر (كحفظھ في مجلد "المستندات") ثم اكتب اسم المصنف في صندوق "اسم الملف" وتأكد من 
 ."اختیار نوع الملف "مصنف إكسل
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4 
ألسنة التبویب الموجودة ھي "ملف" و"القائمة الرئیسیة" و"إدراج" و"مخطط  .تآلف مع ألسنة التبویب الموجودة في الشریط أعلى مصنفك

 ."الصفحة" و"الصیغ الریاضیة" و"البیانات" و"المراجعة" و"العرض
  

 
5 

الاطلاع على المصطلحات التكنولوجیة أمر مھم للتمكن من استخدام البرنامج بسھولة وفھم  .تعود على اللغة التي تحتاجھا لاستخدام إكسل
 .الأدلة الإرشادیة

 قسم یمتد عرضیاً على الشاشة من الیمین إلى الیسار (ویشار إلى الصفوف بأرقام إلى یسار الشاشة الصف عبارة عن ). 

  العمود عبارة عن مجموعة بیانات تمتد عمودیاً من الأعلى للأسفل في جدول البیانات ویشار إلیھ بحرف یكتب أعلى

 .العمود

 دول البیاناتالخلیة ھي أي مربعّ واحد یمكن وضع البیانات فیھ بداخل ج . 
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6 
یمتلك كل مصنفّ إكسل 3 جداول بیانات بشكل افتراضي ویتم فتح جدول البیانات الأول افتراضیاً  .جھّز جدول البیانات لتخزین البیانات

 .ویمكنك رؤیة لسان التبویب ھذا أسفل النافذة
  

 
7 

 .اختر بعد ذلك "إعادة تسمیة" واكتب اسم جدول البیانات الجدید .Sheet 1 أعِد تسمیة جدول البیانات عن طریق النقر على لسان التبویب

 أضِف جداول بیانات أخرى إن استدعى الأمر عن طریق النقر إلى یمین الجدول الثالث "Sheet 3"  ًالذي یظُھر جدولا

 .ورقیاً یحمل نجمة في جانبھ
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8 
على سبیل المثال، یمكن أن تكتب: الاسم  .اكتب عنواناً في كل خلیة لتحدید محتوى كل عمود في الصف العلوي من كل جدول بیانات

 .والتاریخ والكمیة، وتخصیص الصفوف أسفل ھذه العناوین للبیانات
  

9 
قد تحتاج إلى حفظ عملك بشكل متكرر عن طریق النقر على رمز القرص المرن أعلى الجھة الیسرى  .احفظ جدول البیانات بشكل متكرر

قائمة أوفس واختیار "حفظ" أثناء إدخال البیانات، كما یمكنك حفظ البیانات عن طریق الضغط على الزرمن الشاشة أو فتح   "Ctrl"  في
 ."S" لوحة المفاتیح مع الزر

 
 
 

 إدخال وإدارة البیانات في إكسل
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1 
 .یمكنك إدخال عمودین أو صفین للاختبار قبل إدخال كل بیانات في جدول البیانات .ابدأ بإدخال البیانات في خلایا جدول بیاناتك

 انقر على الخلیة واكتب البیانات فیھا. 

  لتحریر البیانات بعد إدخالھا في الخلیة، انقر على الخلیة نقرًا مزدوجًا أو حرّر البیانات الظاھرة في شریط التحریر الذي

 .(یظھر أعلى جدول البیانات (فوق أحرف الأعمدة مباشرة

   

2 
یتم استخدام التنسیق "العام" بشكل افتراضي ویمكنك تغییر إعدادات كل خلیة أو صف أو عمود بشكل  .تعرّف على كیفیة تنسیق الخلایا

 .منفصل

  یمكنك تغییر التنسیق إلى قیمة معدة مسبقاً كالأرقام أو التواریخ أو الوقت أو العملة عن طریق النقر على سھم القائمة

"عام" من لسان التبویب الرئیسي في الشریط العلويالمنسدلة المجاور لعنوان  . 

  یمكنك أیضًا تغییر الخط والنمط والمحاذاة للأرقام أو النصوص عن طریق استخدام أقسام "الخط" و "المحاذاة" في

 .الشریط الرئیسي

 غیرّ تنسیق عمود كامل عن طریق تحدید الحرف العلوي للعمود ثم إجراء التعدیلات. 

  كامل عن طریق تحدید الحرف الجانبي للصف في الجھة الیسرى من الشاشة ثم إجراء التعدیلاتغیرّ تنسیق صف . 
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3 
 .أضِف كل البیانات إلى جدول البیانات .أدخل البیانات

 اضغط على زر الإدخال للانتقال إلى الخلیة التالیة أو اضغط على الزر Tab  للانتقال إلى الخلیة الموجودة إلى یمین

الحالیة أو استخدم أحد أزرار الأسھم للانتقال بین الخلایاالخلیة  . 

 تذكّر أن تحفظ عملك! 
  

 
4 

حدد البیانات التي ترغب بفرزھا علمًا أنھ بإمكانك تحدید عمود واحد أو عدة أعمدة وتضمین العناوین النصیة إن كنت ترغب  .افرز البیانات
 .بذلك

  بإبقاء صفوف البیانات مع بعضھا حیث أن فرز عمود واحد یؤدي إلى احرص على تحدید عدة أعمدة إن كنت ترغب

 .تغییر ترتیب البیانات في ھذا العمود دون المساس بالأعمدة المجاورة، حیث أنھا تبقى غیر مفروزة

 حدد لسان تبویب البیانات وانقر على الخیار "فرز". سیظھر صندوق الفرز أمامك. 

 ائمة "فرز بواسطة". إن كنت قد أدخلت عناوین في الصف العلوي، ستظھر عناوین حدّد العمود الذي ترغب بفرزه في ق

 ."الأعمدة في صندوق "فرز بواسطة

  اختر "القیم" أو "لون الخلیة" أو "لون الخط" أو "أیقونة الخلیة". لعلكّ ترغب باختیار "القیم" إن كنت قد أدخلت نصًا في

 .الخلایا

  عند الفرز. یمكن أن ترتب القیم تصاعدیاً أو تنازلیاً (حسب الترتیب الأبجدي في اختر الترتیب الذي ترغب بتطبیقھ

 .(النصوص أو من الأصغر للأكبر في النصوص والعكس
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5 

 .حدّد البیانات التي ترغب بترشیحھا عن طریق تحدید عمود واحد أو أكثر .رشّح البیانات

  "(أیقونة القمُع) في قسم الفرز والترشیحاختر لسان تبویب البیانات ثم انقر على "ترشیح . 

 ستظھر أسھم أعلى كل عمود ویؤدي النقر علیھا إلى ظھور قائمة خیارات في ترویسة العمود. 

  اختر القیم التي ترغب باستخدامھا ثم انقر على خیار الموافقة لرؤیة النتائج. سیتم إخفاء بقیة البیانات حتى تتمكن من

 .استعراض البیانات المرشحة

 استرجع بقیة بیاناتك عن طریق اختیار "إلغاء" (أیقونة على شكل قمُع وعلامة X  حمراء بجواره) في قسم الفرز

 .والترشیح من لسان تبویب البیانات
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6 
 .انقر على الخیار "بحث وتحدید" (أیقونة العدسات) في لسان التبویب الرئیسي .ابحث عن نص محدد في المصنف

  بحث" واكتب النص الذي تبحث عنھانقر على خیار" . 

  اختر "إیجاد الكل" لتظھر قائمة بكل مرات ظھور ھذا النص في مصنفّك (ملاحظة: اختر زر "الإعدادات" في نافذة

البحث والاستبدال المنبثقة وغیر "في حدود" من "ورقة العمل" إلى "المصنف" ثم انقر على "إیجاد الكل" إن كنت ترغب 

بالكامل عوضًا عن البحث في ورقة العمل الحالیة فقط بالبحث في المصنف ). 
  

 
7 

 P في لوحة مفاتیحك مع الزر Ctrl اطبع المصنفّ عن طریق فتح القائمة "ملف" ثم اختیار "طباعة" أو عن طریق الضغط على الزر
(Ctrl + P). 

  طباعة" حیث یمنحك ذلك خیار یمكنك معاینة الملف عن طریق النقر على زر أوفس ثم تحریك مؤشر الفأرة فوق"

 ."معاینة الطباعة" لتتمكن من ھذه الشاشة أن تنقر على أیقونة الطباعة الموجودة أعلى الجھة الیسرى من الشاشة

  یمكنك تغییر إعداد الصفحة وحجمھا وحدودھا وخیارات أخرى عن طریق فتح قائمة "إعداد الصفحة" في لسان تبویب

لسھم الصغیر الموجود إلى جوار "إعداد الصفحة" لتوسیع القائمة"تخطیط الصفحة". انقر على ا . 

  غیرّ حجم المصنفّ بالكامل في صفحة واحدة عن طریق التوجھ إلى لسان تبویب "تخطیط الصفحة" ثم النقر على السھم

واضبط خیار  الصغیر المجاور لخیار "تغییر الحجم لیناسب الصفحة" ثم اختر "تغییر الحجم" في لسان تبویب "الصفحة"

 ."مناسبة" لیكون "صفحة واحدة بطول واحد" ثم انقر على خیار الموافقة

  لطباعة جزء من جدول البیانات، انقر على جدول البیانات ثم اختر مجال البیانات الذي ترغب بطباعتھ عن طریق النقر

ثم انقر على زر أوفس واختر "طباعة" مع الاستمرار بالنقر على زر الفأرة وسحبھ لتغطیة التحدید الذي ترغب بإجرائھ 

 .واختر "قسم" تحت عنوان "طباعة ماذا" ثم انقر على خیار الموافقة

  استخدم القائمة المنسدلة تحت عنوان "الطابعة" لعرض الطابعات المثبتة على الجھاز حالیاً واختر الطابعة التي ترغب

 .باستخدامھا
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 إجراء عملیات حسابیة بسیطة

 

  

1 
انقر على الخلیة الفارغة أسفل عمود الأعداد التي ترغب  .لإجراء عملیات الجمع البسیطة (sum) استخدم دالة الجمع

 .بجمعھا مع بعضھا

  انقر على رمز الجمع التلقائي الموجود إلى یمین شریط لسان التبویب الرئیسي والذي یكون على شكل

 .أفقي "M" حرف

  بعد ذلك مجموع الأعداد الموجودة في العمودانقر مرة أخرى لتعرض الخلیة الفارغة . 
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2 
یجب أن تبدأ أي صیغة حسابیة ترغب بكتابتھا یدویاً (عوضًا عن استخدام زر الجمع)  .استخدم رمز یساوي (=) لبدء أي صیغة حسابیة

 .بالرمز یساوي لذا اكتب علامة یساوي أولاً في الخلیة التي ترغب بظھور الناتج فیھا
  

3 
یمكن تحقیق ذلك من خلال زر الجمع التلقائي (اطّلع على الخطوة 1 في ھذا القسم) أو كتابة الصیغة الحسابیة  .جمع عمود أعداد كامل

 .بنفسك

 اكتب = في خلیة فارغة ترغب بإظھار ناتج عملیة الجمع فیھا ثم اكتب SUM. 

  المجال الذي ترغب بجمعھ ثم اكتب نقطتاناكتب قوسًا افتتاحیاً ")" ثم حرف أول عمود ورقم خلیة الصف الأول من . 

  اكتب بعد ذلك رقم آخر عمود مع رقم آخر خلیة في المجال الذي ترغب بجمعھ ثم أغلق القوس لتكون الأعداد داخل

اضغط بعد ذلك على زر الإدخال لیتم  .SUM(B5:B9)= :الأقواس. یمكن أن تكون الصیغة الحسابیة بالشكل التالي مثلاً 

لعمود مع بعضھاجمع أعداد ا . 
  

 
4 

إن كنت ترغب بجمع أعداد غیر متراصفة في عمود واحد، یمكنك إنشاء صیغة حسابیة  .جمع الأعداد باستخدام صیغتك الحسابیة الخاصة
 .خاصة بك لإجراء عملیة الجمع

 انقر على خلیة فارغة ترغب بإظھار ناتج الجمع فیھا. 

  التي ترغب بجمعھا أو اكتب حرف العمود ورقم الصف الخاص بالعدد اكتب بعد ذلك = ثم انقر على الخلیة الأولى

 .(مثلاً  B2 الأول (كأن تكتب

  اكتب + ثم انقر على الخلیة التالیة التي ترغب بجمعھا أو اكتب حرف العمود ورقم الصف الخاص بالعدد الثاني. اكتب

مع بعضھا ثم اضغط على زر الإدخال لحساب وكرّر العملیة حتى تحدد كل الأعداد التي ترغب بجمعھا  B2+C5= مثلاً 

 .النتیجة
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5 

اكتب في خلیة فارغة الرمز = ثم حرف العمود ورقم الصف  .اطرح بنفس طریقة الجمع مع إضافة علامة سالب عوضًا عن علامة زائد
واتبع ذلك بالعدد الثاني. اكتب مثلاً  -ثم اكتب الرمز  : =D5-C5  نتیجة العملیة الحسابیةثم اضغط على زر الإدخال لتظھر . 

  
 إنشاء رسومیات مرئیة
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1 
 .أنشئ رسمًا بیانیاً عن طریق تحدید البیانات التي ترغب بتمثیلھا بیانیاً

 ابحث عن لسان تبویب الإدراج ومجموعة الرسوم البیانیة. 

 انقر على نوع الرسم البیاني واختر نوعًا فرعیاً للرسم البیاني الذي ترغب باستخدامھ 
 

 
2 

 .یمكن أن تحتوي ھذه الخلایا على بیانات أو أن یكون بعضھا فارغًا .أنشئ جدولاً  عن طریق تحدید مجال خلایا ترغب بتحویلھ إلى جدول

  ابحث عن لسان التبویب الرئیسي ومجموعة الأنماط ثم انقر على "تنسیق على شكل جدول" في مجموعة الأنماط ضمن

 .لسان التبویب الرئیسي

  الجدول من الخیارات العدیدة المتاحةاختر نمط  
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3 
 .حدد مجال الخلایا الذي ترغب بتطبیق ھذا التعدیل علیھ .ظللّ الخلایا أو اختر إطارًا لھا

 توجّھ إلى لسان التبویب الرئیسي ثم إلى مجموعة الخط. 

 انقر على لسان تبویب "الخط" و "الحدود". 

 اختر النمط المناسب من الصندوق الحواري. 

 لتظلیل الخلایا، توجھ إلى لسان التبویب الرئیسي ومجموعة الخط. 

 انقر على لسان تبویب "الخط" و "الملء" ثم اختر لون تظلیل حسب رغبتك 

 

 

 
  

 الوظیفة الدالة

sum 

ً  خلایا عدة فى المدرجة القیم بجمع تقوم  معا

If 

 آخر أمر تحقق الشرط توفر عدم حالة فى ما،و شرط توافر حالة فى معین أمر بتحقیق تقوم

max 

 تحدیده یتم الخلایا من معین نطاق فى وجدة قیمة أكبر بكتابة تقوم

min 

 تحدیده یتم الخلایا من معین نطاق فى وجدة قیمة أصغر بكتابة تقوم

len 

 تحسب الارقام أو الحروف بین المسافات ان ملاحظة الخلیة،مع داخل الأحرف عدد بحساب تقوم
 .حرف

int 

ً  الرقم بجعل تقوم  العشریة الارقام استثناء و صحیحا

count 

 أرقام على تحتوى التي الخلایا عدد بحساب تقوم

counta 

 البیانات نوع عن النظر بغض بیانات على تحتوى التي الخلایا عدد بحساب تقوم

countif 

 

countblank 

 بیانات على تحتوي لا التي الخلایا عدد بحساب تقوم

Average 

 المحددة للخلایا الحسابیة القیم متوسط بحساب تقوم

trim 

 المسافات بقاء مع الكلمات بین أو الكلام بدایة فى سواء الكلام فى الزائدة المسافات بحذف تقوم
 فقط الاساسیة

round 

 فى ،أماTrue النتیجة تكون المحتوى تطابق حالة فى ،و أخرى بدالة دالة محتوى بمقارنة تقوم
 False النتیجة تكون التطابق عدم حالة

Exact 

 Small كلھا الحروف بجعل تقوم

Mod 

 Capital كلھا الحروف بجعل تقوم

Lower 

 أكثر أو خلیتین بدمج تقوم

Upper 

 العشریة العلامة بعد یكون أن نختار ،فمثلاً  العشریة العلامة بعد معین عدد إلى الأرقام بتقریب تقوم
 غیر لا واحد رقم

Concantenate 

 القسمة خارج بإیجاد تقوم
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