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 04السلسلة رقم 
 

 « 3002ل إكس مايكروسوفت أوفس »
 

 :خطة الدرس
 

I- لـدخـم 
 

II- 2003كسل إ » تقديم محيط عمل » 
 

III- اتعمليات على المصنف 
 

IV- عمليات على الأوراق 
 

V- عمليات على الخلايا 
 

VI- يقـسـتن 
 

VII- التحكم في قاعدة المعطيات 
 

VIII- الصيغ 
 

IX- خطي للمعطيات تمثيل 
 

X- صفحةال إعداد 
 

XI- طباعة 
 

XII-   تطبيقيةتمارين 
 

XIII- التطبيقية تصحيح التمارين 

I- لـدخـم: 
 

 

  الإعلام الآليفي درس 
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تحسينات هو عبارة عن مجدول يحتوي على  " مايكروسوفت إكسل"
 .جديدة موجهة لتسهيل عملكمأو وظائف 

 

بفضل هذه المهام الجديدة للتمثيل الخطي، و تسيير القوائم، تحليل 
إنشاء  " إكسل تمايكروسوف " سهل الخ،...المعطيات، و تطوير التطبيقات 

ملفاتهم تحت شكل مصنف يحتوي على العديد  حيث تقدم .المهام الأكثر تعقيدا
 .يمكنكم تجميع كل أعمالكمبفضل المصنف، و . من الأوراق

 

 يمكنكم التحكم في المعطيات الرقمية، صيغ أو  : أوراق العمل
خطوط، :  نصوص، لكم أيضا إمكانية إنشاء عناصر خطية

 .، شكل بيضوياتمربع
 

 إنه من الممكن و السهل تسيير قاعدة المعطيات  : ة المعطياتقاعد
بمساعدة المهام القياسية للتحكم بقاعدة  لكذ و على ورقة العمل

 .المعطيات
 

 نحنياتبواسطة ملك ذو الأحسن للمعطيات  مثيلللت : مخططاتال ،
 تخطيطات شريطية ، أعمدة

 

II- 3002 إكسل" عمل  تقديم محيط " : 
 

 : تشغيل إكسل -1
 

 : "بدأإ" القائمة  -أ  
 

/ بدددأ إنقررر علررى القائمررة أ  
 مايكروسوفت إكسل/ برامج 
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 : من مختصر على سطح المكتب ابتداءإ -ب      

 

 .سطح المكتبعلى  إكسلنقر مزدوج فوق المختصر       
   

 : كتشاف محيط إكسلإ -3
 

 
 

 شريط العناوين -1
 شريط القوائم  -3
   "   قياسي " شريط الأدوات   -2
 "تنسيق " شريط الأدوات   -4
 شريط الصيغ  -5
 جناح أوفس  -6
 زر تصغير النافذة  -7
 زر تكبير النافذة  -8
 زر إغلاق النافذة  -9

 

 خلايا -10
 خلية مشغلة -11

 رقم السطر -13
 رقم العمود -12
 مستكشف الأوراق -14

 علامة تبويب ورقة عمل -15
 شريط تمرير الأعمدة -16
 شريط تمرير الأسطر -17
 شريط الحالة -18
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 :ـاتتعريف -2
 

  مصنف: كسلإالمستند 
 

     .كسل عبارة عن مصنفإالمستند  أصبح ،5.0بتداء من النسخة إ
و  ، 32إلى  يصل عددها المصنف هو عبارة عن مجموعة أوراق عمل و 

 .XLSتساع لإيتعرف عليها با
   

 ورقة العمل: 
 

   :تحتوي ورقة عمل على و أعمدة،  صفوفهي مساحة عمل منظمة ب
 ألخ.....A ، B ،Z ،AA ،AZ ،IV:  مرقم عمود 256 -

 ... ،3، 2، 1: صف مرقم  65.000أكثر من  -
 

 .يعبر عن ورقة العمل بإسم
 

 يةـلـالخ: 
 

و يتعرف عليها عن طريق . هي تقاطع صف و عمود على ورقة العمل
 .مرجعأيضا  ىالعنوان المتكون من رقم الصف و رقم العمود، يسم

 

 .للورقةالخلية الأولى  A1 : مثال
نص، أرقام، )بتخزين المعطيات  فيها نقوم التية هي الوحدة القاعدي

 ...(تاريخ،
 

 خلايانطاق ال : 
 

ها ييتعرف عل. هو المساحة المستطيلة للخلايا على ورقة العمل
 .بالخلية أقصى اليمين و الخلية أدنى اليسار
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 : المرجع و الشكل
 

 رقم الصف  رقم العمود: رقم الصف   رقم العمود         
 

أقصررى الخليررة مرجررع الخليررة                                              مرجررع 
 اليسار  ىأدن                                                اليمين

 

  (أعمدة/ أوراق )شريط التمرير الأفقي : 
 

 : ينئجزيتكون من 

 

 .عمليسمح بتمرير أسماء أوراق ال :الجزء الأول  -
 .يسمح بتمرير الأعمدة أفقيا على ورقة العمل الحالية: اني الجزء الث -

 

 شريط الصيغ : 
 

 :ين ئينقسم إلى جز

 الخلية المشغلة( عنوان)مرجع  : سمالإمنطقة  -
 تستعمل للكتابة و تغيير محتوى الخلية المشغلة:  حتواءمنطقة الإ -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 WWW.DZPEN.COM  |  قلم الجزائر



TAG/CYCLE / SERIE04    TAG.01.05.6.1      « PROPRIETE CNEPD » Page  3 

III- المصنفات عمليات على  : 
 

 :ديدإنشاء مصنف ج -1
 

عند كل تشغيل و  جديد مصنفتلقائيا  " مايكروسوفت إكسل" ينشأ 
 .مصنف جديدثناء العمل، يمكن إنشاء أ. فتراضياإ (Book1)سم إيعطيه 

 
 

 :عن طريق شريط القوائم
 

 ؛جديد/ ملف شغل القائمة  -

 .مصنف جديد إكسلقر على التعليمة ، أنجناح أوفس إنشاءتحت  -
 

 : عن طريق شريط الأدوات
 

 . على شريط الأدوات قياسيجديد  نقر على الأيقونةأ -
 

  :ملاحظة
 

هرري أرقررام  " ن" ، حيررث " ن" سررم المصررنف إفتراضرريا إيعطرري  " إكسررل" 
 .متتالية توالي الإنشاء

 
 :حفظ مصنف -3

 

 : عن طريق شريط القوائم
 

 ؛ملف شغل القائمة -
 .فيحفظ  أوحفظ  ختر التعليمةإ -

 

 : عن طريق شريط الأدوات
 

 . لشريط الأدوات القياسيحفظ  لى الأيقونةنقر عأ -
 

  ."فيحفظ "علبة الحوار  تظهر في كلتا الحالتين
 

حفرظ "علبرة الحروار فإنه لا تظهرر إذا كان المصنف محفوظ سابقا،  : ملاحظة
  ."في
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 : إغلاق مصنف -2
 

 :عند إنهاء العمل على مصنف، يجب إغلاقه كما يلي 
 

 : عن طريق شريط القوائم
 

 .إغلاق/ ملف غل القائمةش -
 

 : عن طريق الفأرة
  

  . نافذة المصنفإغلاق  نقر على الزرأ -
 
 
 
 
 

  .حالةحسب ال " لا" أو  " نعم" ـ ب أجب على رسالة علبة الحوار : ملاحظة
 

 (موجود سابقا):  فتح مصنف -4
 

 : شريط القوائمعن طريق 
 

 .فتح/ ملف  شغل القائمة -
 

 : عن طريق شريط الأدوات
  

 .فتح  نقر على الأيقونةأ -
-  
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 :  علبة الحوار التاليةتظهر 
 

  نقر على القارئ أو المستند الذي يحتوي على أ، بحث فيعلى القائمة
 .الملف الذي تريد فتحه

  على قائمة المستندات، حدد وضعيته و قم بفتح المسرتند الرذي يحتروي
 .الملف

 فتحالذي تريد فتحه، ثم على  الملفنقر على أ. 
 

يكفي تحديدها على  ذإعدة مصنفات في نفس الوقت، يمكن أن تفتح  : ةملاحظ
 .فتحعلبة الحوار 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

IV-  عمليات على الأوراق: 
 

 : التأرجح إلى ورقة أخرى -1
 

ستعمال مستكشرف إيمكن )نقر على علامة التبويب لورقة العمل اتجاه أ -
 .(الأوراق

 

 : تحديد أوراق العمل -3
 

 ورقة العمل تحديد : 
   .نقر على علامة تبويب الورقة   -

 تحديد سلسلة أوراق : 
 

 ؛أنقر على الورقة الأولى للسلسلة  -

نقرررر علرررى الورقرررة الأخيررررة أو مضرررغوطا  Shiftبقررري علرررى الرررزر أ  -
 .للسلسلة
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 تحديد أوراق متفرقة : 
 

 ؛نقر على أحد أوراق السلسلة  -

 .نقر على الأوراق المتبقيةأو  Ctrl بقي الضغط على الزرأ  -
  

 تحديد كل أوراق العمل : 
 

 ؛على علامة التبويب ورقة العمل الأيمننقر بواسطة الزر أ  -

 .على القائمة النصية تحديد كافة الأوراقختر التعليمة إ  -
 

  : ملاحظة
 

نقر على أي ورقة أللإلغاء تحديد العديد من الأوراق داخل مصنف،   -
 .غير محددة

ر بواسرطة الرزر الأيمرن فروق نقرأأي ورقة غير محددة، تظهر لم إذا   -
علرى القائمرة فد  تجميدع الأوراق نقرر علرى أعلامة التبويب لورقة محددة، ثرم 

 .النصية
 

 : إعادة تسمية ورقة -2
 

فتراضريا لرروراق إ......، 2، ورقرة 1الأسرماء ورقرة  "إكسل" يعطي  
 .روراقللتنظيم أفضل للمصنف، ينصح بإعطاء أسماء معبرة  .العمل

 
 
 
 

 
 

 
 : يق شريط المهامعن طر

 

 ؛إعادة تسمية/ ورقة / تنسيق  نقر على القائمةأ -
سم الجديد على علامة تبويب ورقرة العمرل الرذي يظهرر بلرون كتب الإأ -

  .غامق
 
 

 

 
 WWW.DZPEN.COM  |  قلم الجزائر



TAG/CYCLE / SERIE04    TAG.01.05.6.1      « PROPRIETE CNEPD » Page  7 

 : عن طريق القائمة النصية
 

بواسطة الزر الأيمن للفأرة على علامة تبويب الورقرة التري تريرد  نقرأ -
 .إعادة تسميتها

 .للقائمة النصيةادة التسمية إع عليمةتختر الإ -

كتب الاسم الجديد على علامة تبويرب ورقرة العمرل التري تظهرر بلرون أ -
 .غامق

 

 : نقل ورقة عمل/ نسخ  -4
 

ورقة عمل على مصنف أو عدة مصنفات، نستعمل لمضاعفة وترتيب  
 : عمليات النسخ و النقل كالتالي

 

  فتح هذا الأخيرإ ،خرآمصنف  إلىلنقل أو نسخ أوراق. 

 المصنف الذي يحتوي الأوراق التي تريد نقلهرا أو نسرخها، ثرم  إلى مر
 .حددها

  ل أو نسخ ورقةنقنقر على أ، تحريرعلى القائمة. 
 

  :علبة الحوار التالية تظهر 
 

  نقر على مصنف الموجهأ، مصنفعلى المنطقة. 

نقرررر علرررى ألنقرررل أو نسرررخ الأوراق المحرررددة علرررى المصرررنف الجديرررد،    
 .مصنف جديد 
 نقررر علررى الورقررة الترري تريررد أن ترردرج أ، قبددل الورقددةالمنطقررة  علررى

 .قبلها الأوراق المنقولة أو المنسوخة

  إنشاء نسخةلنسخ الأوراق عوض نقلها، شغل الخانة. 

  موافقوافق بالنقر على الزر. 
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 :  ملاحظة
 

لنقل أوراق داخرل المصرنف الحرالي، يمكرن سرحب الأوراق المحرددة فروق  -
 .تبويب الورقةصف علامة 

ترك زر الفرأرة أ: مضغوطا و قم بسحبها  Ctrlلنسخ الأوراق أبقي الزر  -
 . Ctrlقبل ترك الزر 

 

يمكن أن يتغيرر عرن طريرق  ن)أوراق  نكل مصنف بـ ينشأ   : نقطة هامة
 (. علامة التبويب العامة.../ خيارات/ القائمة أدوات 

 

 .أو حذف أوراق هذا الرقم يمكن أن يزيد أو ينقص و هذا بإدراج
 

 : إدراج أوراق جديدة داخل مصنف -5
 

 إدراج ورقة واحدة : 
 

 ؛حدد الورقة قبل التي ستدرجها   -

 .ورقة عمل/ إدراج شغل القائمة    -
 

 إدراج عدة أوراق عمل : 
 

، ثررم حرردد رقررم لعلامررات تبويررب Shiftبقرري الضررغط علررى الررزر أ -
المصرنف  ترود إضرافتها إلرىالموافقة للتي أوراق العمل الموجودة 

ثلاث أوراق عمرل  إضافة إذا أردت:  على سبيل المثال، المفتوح
 ؛جديدة، حدد ثلاثة علامات تبويب لأوراق العمل الموجودة

 .إدراجعلى القائمة  ورقة عملنقر على أ -
 

 .الأوراق المدرجة قبل الورقة الأولى المحددةيتم وضع  : ملاحظة
 

 : حذف أوراق عمل -6
 

 .ق التي تود حذفهاالأوراالورقة أو  حدد   -

 .حذف ورقةنقر على أ، تحريرعلى القائمة    -

 .لتأكيد الحذف حذفنقر على الزر أ   -
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 .سترجاعهاإمحذوفة و لا يمكن الورقة المعطيات ستضيع   : ملاحظة
 

V- عمليات على الخلايا : 
 

 : تحديد الخلايا -1
 

 تبع التاليإ للتحديد

 نص داخل خلية

 

وج داخررل الخليررة، ثررم حرردد حرردد الخليررة، نقررر مررزد
 .نصها

 .أو حدد الخلية، ثم حدد النص على شريط الصيغ

 خلية واحدة
 

تجراه للتنقرل لإضغط على زر اإنقر على الخلية أو أ
 .إلى غاية الخلية

 نطاق من الخلايا
 

نقر فوق الخلية الأولرى مرن النطراق ثرم قرم بسرحب أ
 .خر خليةآ إلىالمشيرة 

 عدد من نطاق الخلايا
 

 .تر النطاق الأولخإ

 .و حدد الباقي Ctrlضغط على الزر إ

 كل خلايا ورقة عمل

 

 .حدد الكلنقر على الزر أ
 
 

خلايا أو نطاق من 
 خلايا غير متجاورة

 

بقرري أ ،و نطرراق مررن الخلايرراأحرردد الخليررة الأولررى 
حردد براقي الخلايرا أو  Ctrl   الضرغط علرى الرزر

 .النطاق
 صف أو عمود كامل

 

 .صف أو العمودنقر فوق الأ

صفوف أو أعمدة 
 متجاورة

 

لررى رقررم العمررود أو الصررف، أو إقررم بسررحب الفررأرة 
بقي الضغط على أحدد الصف الأول أو العمود، ثم 

 .حدد الصف الأخير أو العمود Shiftالزر 

صفوف أو أعمدة غير 
 متجاورة

 

بقري الضرغط أحدد الصف الأول أو العمود، بعردها 
ي الصرررررفوف أو و حررررردد بررررراق Ctrlعلرررررى الرررررزر 

 .الأعمدة
 إلغاء تحديد الخلايا
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 : الكتابة داخل الخلية -3

 

 .كل خلية لها حجم يمكن تغييره  
   

و على الطباعة إلا ما يمكن أن يحتويه حجم الخلية، في على الشاشة  ىلا نر
يظهر م الخلية حجبتكبير . المعلومة المكتوبة بكاملها لا تظهر بعض الأحيان

نلاحظ كامل المحتوى على شريط الصيغ عند تحديد )باقي محتوى الخلية 
 (.الخلية المعنية

   

بنقررر مررزدوج علررى الخليررة أو بواسررطة ( محتواهررا)تغييررر خليررة يتحقررق 
 .بعد تحديد الخلية F2الزر 
   

عند تحرير جدول من المستحسن عدم تخطي خلايا بهدف خلق مساحة 
 .(حالات خاصة في إلا)بين عمودين 

 

 : نقل نطاق من الخلايا -2
 

 : بواسطة الفأرة    
 

 ؛أشر على أحد حدود التحديد   -

 .سحب الفأرة إلى الموضع الجديدإ   -
 

 : بواسطة لوحة المفاتيح    
 

 ؛قص/ تحريرشغل القائمة    -

 ؛حدد المكان الجديد للخلية   -

 .لصق/ تحريرعد تشغيل القائمة أ   -
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 : ق من الخلايانسخ نطا -4
 

 : بواسطة الفأرة
 

 ؛شر على طرف التحديدأ   -

فررروق م شرررر + ظهرررور رمرررز ) Ctrlبقررري الضرررغط علرررى الرررزر أ   -
 ؛(الفأرة

 ؛تجاهلإسحب نحو اإ   -
 .أترك زر الفأرة  -

 

 :لوحة المفاتيحبواسطة 
 

 ؛نسخ/ تحرير شغل القائمة   -
 ؛للخلية حدد المكان الجديد   -

 .صقل/ تحرير عد تشغيل القائمةأ   -
 

 : إعادة نسخ البيانات بدء بالخلايا المجاورة -5
 

بتحديرد  بسررعة سلاسل المعطيات من يمكنكم إعادة نسخ عدة أصناف 
 .بسحب مقبض إعادة النسخو الخلايا 

 :  نسخ معطيات على صف أو عمود - 1.5
 

على النسخ للخلية، يمكنكم إعادة نسخ محتواها  إعادةبسحب مقبض  
 .ف أو نفس العمودلنفس الص أخرى خلايا

 

 : ملء سلسلة أرقام، لتواريخ أو عناصر أخرى -3.5
 

ليا على سلسلة من الأرقام، آ" مايكروسوفت إكسل " يمكن أن يحتوي  
    . الذي تقومون بهباتباع المثال  ،نص أو وحدات الوقت/ المشتركة رقم 

العناصر  و ممتدة كدليلختيارات الرئيسية لإعلى الجدول التالي انجد مثلا 
 .المنفصلة بفاصلة توجد على الخلايا المجاورة
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 ممتدةسلسلة  تحديد رئيسي
1 ،2 ،3  4 ،5 ،6 

9:00 10:00 ،11:00 ،12:00 

  ، الأربعاء، الخميس الثلاثاء ثنين لإا
 الثلاثاء، الأربعاء، الخميس   ثنينلإا

 فيفري، مارس، أفريل جانفي
 ر، جانفيجويلية، أكتوب جانفي، أفريل

 00 -، جانفي 99 –، أكتوبر 99 –جويلية  99 -، أفريل 99 -جانفي 

 أكتوبر -15جويلية،  -15 أفريل-15جانفي،  -15
1999 ،2000 2001 ،2002 ،2003 

 سبتمبر -1جويلية،  -1ماي،  -1 مارس -1جانفي،  -1
 2، الفصل1، الفصل 4الفصل  3الفصل 
 A، النص 3النص  ،A، النص 2النص  A، النص 1النص 

 المرحلة الثانية، المرحلة الثالثة المرحلة الأولى
 .4، المنتوج 3، المنتوج 2المنتوج  1المنتوج 

 
  : ملاحظة

 

إذا أردت إنشرراء  تعيينررهأرقررام، يمكنررك  علررى إذا كرران التحديررد يحترروي 
 .سلسلة خطية أو سلسلة هندسية

 

 : إدراج خلايا، أسطر أو أعمدة -6
 

  : إدراج خلايا -1.6
 

 إدراج نطاق من الخلايا : 
 

حرردد نطرراق مررن الخلايررا علررى المكرران الررذي تريررد إدراج الخلايررا    -
يجب عليك تحديد عدد مطابق للخلايا التي تود   ،الجديدةالفارغة 
 .إدراجها

 .خلايانقر على التعليمة أ، إدراجعلى القائمة    -
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  النافذة إدراج خلايا تظهر: 
 

 ؛علبة الحوار إدراج خلايا ختر الخيار إزاحة علىإ 
 موافق وافق بالنقر على الزر. 

 
 
 
 
 
 
 

 

 : إدراج صفوف -3.6
 

 حداإدراج صف و : 
 

أن الصف الموجرود أعلرى المكران الرذي تريرد  فينقر على الخلية أ -
علررى سرربيل المثررال، لإدراج صررف جديررد . صررف جديرردترردرج  فيرره 

 ؛5الصف رقم  فينقر على الخلية أ، 5أسفل الصف 
 

 .أعمدةأو  صفوف نقر علىأ، إدراجالقائمة  في   -

 إدراج عدة صفوف : 
 

رقم  ،فيهلمكان الذي تريد إدراج صفوف جديدة، احدد، فورا أعلى  -
 ؛صفوف يطابق الرقم الذي تريد أن تدرجهال

 

 .أعمدةأو صفوف  نقر فوقأ، إدراجالقائمة  في   -
 

 : إدراج أعمدة -2.6
 

 داحإدراج عمود و : 
 

ي ذالرلى العمود الموجرود فرورا علرى يمرين المكران نقر فوق خلية عأ -
علررى سرربيل المثررال لإدراج عمررود  ،فيررهالعمررود الجديررد  تريررد إدراج

 ؛Bنقر على خلية من العمود أ، Bيسار العمود 
 

 .أعمدةنقر على أ، إدراج القائمة في -
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 إدراج عدة أعمدة : 
 

، رقرم فيره حدد، فورا يمين المكان الذي تريد إدراج الأعمدة الجديردة -
 ؛موافق للذي تريد أن تقوم بإدراجهالالأعمدة 

 

 .أعمدة نقر علىأ، دراجإالقائمة  في -
 
 

 : حذف خلايا، صفوف أو أعمدة -7
 

 حدد الخلايا، الصفوف أو الأعمدة التي تود حذفها. 

  حذف نقر علىأ، تحريرعلى القائمة. 

  

  ،ختررر الخيررار علررى علبررة إإذا قمررت بحررذف نطرراق مررن الخلايررا
 .موافقوافق بالنقر على الزر  وحذف  الحوار

 
 

 
 
 

 

 
  : ملاحظة

 

بتحديث الصيغ بتصحيح مرجع الخلايا " مايكروسوفت إكسل " يقوم  
الصيغة التي تقوم المزاحة بطريقة توافق النقل الجديد، في كل الحالات، 

 .!REF#بمرجع لخلية محذوفة تظهر قيمة الخطأ 
 

 : الصفوف وتغيير عرض الأعمدة و عل -8
 

 : تغيير عرض الأعمدة  -1.8
 

 حداعمود و : 
لرعمردة حترى ( أرقام)الحد الموجود يسار الحدود قم بسحب   -

 .هدريتبلغ عرض العمود الذي ت
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 عدة أعمدة : 
 

يسرار رأس  إلرىلتعديل، ثرم قرم بسرحب الحرد لحدد الأعمدة  -
  . الأعمدة المختارة

نقرر علرى أة العمرل، للقيام بنفس العملية على كل أعمدة ورق   -
، ثرررم قرررم بسرررحب حرررد أي مرررن ر وس الكدددلتحديدددد الرررزر 
 .الأعمدة

 

 محاذاة المحتوى : 
 

 .نقر مزدوج على الحد الأيسر لرأس الأعمدة   -
 

 لعرض مخصص : 
 

 .حدد خلية من الأعمدة   -

 ، ثررم عددرض، ثررم فرروق تنسديقفرري القائمررة  عمددودشرر علررى أ   -
 .كتب الرقمأ

 

  فتراضياإتغيير العرض : 
 

نقر بواسطة الزر الأيمن علرى علامرة التبويرب ورقرة، ثرم أ   -
 .تحديد كافة الأوراقنقر فوق أعلى القائمة النصية 

 

عدرض نقرر علرى أ، ثم عمودشر على أ، تنسيقعلى القائمة   -
 .قياسي

 

 .كتب الحجم الجديدأ  -

 

 
 
 
 
 
 

 : صفوفال رتفاعإتغيير  -3.8
 

 حداصف و : 
 

الصررفوف إلررى أن تبلررغ  (الأرقررام)قررم بسررحب الحررد أسررفل رأس   -
 .هالصف الذي تريد رتفاعإ
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  العديد من الصفوف :  
 

حدد الصفوف التي ستعدلها، ثرم قرم بسرحب الحرد الأسرفل لررأس   -
 .الصفوف المحدد

 

تحديددد نقررر علررى الررزر أالصررفوف لورقررة عمررل،  رتفرراعإلتغييررر   -
 .، ثم قم بسحب الحد الأسفل لأي رأس صفالكل

 

  محاذاة المحتوى : 
 

 .نقر مزدوج على الحد الأسفل لرأس الصفوف  -
 

 مخصص  رتفاعإ: 
 

 .حدد خلية من الصفوف  -

 .كتب رقماأ، ثم رتفاعلإانقر فوق أ، تنسيقعلى القائمة       -
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VI- قـيـسـتن : 
 

 .بعد كتابة البيانات، نمر إلى التنسيق 
 

 .حدد نطاق من الخلايا للتنسيق -

 .تنسيقشغل القائمة  -

 .خليةالتعليمة ختر إ -
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
                    

 «جدول قبل التنسيق   »
 : تنسيق الأحرف -1

 

 .شغل علامة التبويب خط -

 .حدد الخصائص -

 .موافق وافق بالنقر على الزر -
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 :(أفقيا و عموديا)محاذاة النص على الخلية  -3
 

 .خطشغل علامة التبويب  -

 .حدد الخصائص -

 .موافقر وافق بالنقر على الز -
 

 :  ملاحظة
 

 إعددادة إلددى " س الخليررة علررى عرردة صررفوف حرردد الخانررةلتقررديم الررنص لررنف -   
 ." الصف آليا

 . (تجاهالإ) تجاهات و أيضا مائلالنص على مختلف الإيمكن أن يقدم  -   
 
 
 
 
 
 
 
 

 :دودـحـال -2
 

 .حدودشغل علامة التبويب    -

 ...،مك، اللونختيار نمط الحدود، السإختر مختلف الإعدادات بإ -

 .موافق وافق بالنقر على الزر -
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 :تظليل الخلايا -4
 

 .نقششغل علامة التبويب  -

 .ختر الخيارات بتحديد النص و اللونإ  -

 .موافقوافق بالنقر على  -

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :تنسيق البيانات -5
 

 ...بيانات من نوع نص، رقم، تاريخ علىالخلية يمكن أن تحتوي  
 .لكل خلية حسب محتواه المكتوب اقياسي افتراضيإ اسيقتن " إكسل" يعطي 

 

 

 

  : مثال
 

 ؛اعددي اإكسل يعطيه تنسيق:   1999إذا كتبنا -

 ؛إكسل يعطيه تنسيق نصي:  B153إذا كتبنا  -

 .إكسل يعطيه تنسيق تاريخ:  99-09-09إذا كتبنا  -
 

 : للتدخل في تنسيق الخلية
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 .رقمشغل علامة التبويب 
 

 يسمح بمنح تنسيق الأرقام، أرقام المنازل العشررية، فاصرل : قمالصنف ر 
 .الآلاف

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 بإعطراء رمرز للعملرة، تستعمل لتحديد قيمة العملة و تسمح  :عملة الصنف

 .رقم المنازل العشرية، فاصل الآلاف

 

  : ملاحظة
 

 /لوحة التحكمستعمل إلا يظهر على قائمة رموز العملة،  "دج"إذا كان الرمز 
 .لإضافتها على المحيط تخصيص/ الخيارات الإقليمية و خيارات اللغة
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  يحدد تنسيق التاريخ: الصنف تاريخ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :الحدود كالتالي  تظهر بعد تنفيذ مختلف المراحل،
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VII- قواعد البيانات في برنامج إكسل : 
 

 : ستعمال قاعدة بياناتإ -1
 

مرن إنشراء قواعرد بيانرات باسرتعمال محتويرات  "اكسرل"امج يمكنك برن 
تخزين كميات هائلرة مرن المعطيرات المعقردة و  من يمكنك أيضا. العملأوراق 

 .العمل عليها
 

 : تسهل لك قاعدة البيانات ما يلي 
 

 ؛البحث عن معطيات محددة -

 ؛فرز و ترتيب المعطيات حسب الأعمدة أو الصفوف -

يرررات حسرررب مقررراييس و معرررايير سرررتخراج مجموعرررات مرررن المعطإ -
 .معينة

 

تستطيع مثلا، أن تقوم بترتيب قاعدة بيانات على شكل قائمرة أدوات  
ثرم تسرتطيع أن تسرتعمل هرذه القاعردة للحصرول . لمحتروى مخرزن مرع كمياتهرا

على مقادير المخرجات و المدخلات التي تمت خلال فتررة معينرة و تحضرير 
 .مذكرة بهذه العمليات
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 :بيانات على تحتوي قاعدة
 

    معطيررات علررى ، و تشررمل (أو تسررجيل)كررل صررف يشرركل لائحررة  :لددوائح
 .تعلقة بالعنصر الأساسيم
 

   و يحتروي علرى معرادلات، . كل عمود يشكل حقرلا مرن البيانرات : حقول
 ...نص ، صيغ، تواريخ

 
 : إنشاء قاعدة بيانات -3

 

  لإنشاء قاعدة بيانات، نتبع الخطوات التالية: 
 

أعمرردة  " دون أن ننسررى كتابررة أسررماء الحقررول)معطيررات كتابررة كررل ال -
 "(. البيانات

 .فارغ للقيام بكل زيادة مستقبلية إضافيتحديد كل الخلايا مع صف  -

 .بيانات في القائمة  نموذج ختيار التعليمة إ -

 .موافق النقر على الزر  -
 

دل و المع 2، المعدل 1سم و اللقب، المعدل لإا: في هذا النموذج، الحقول هي 
 .العام
 

 : تحديث قاعدة بيانات -2
 

 و        تغيير و لعرض نموذج علبة حوار " إكسل" يستعمل برنامج  
 .إضافة أو حذف أي معطيات في قاعدة البيانات

 32حرروالي )سررتتمكن عندئررذ مررن عرررض كامررل الوثيقررة مرررة واحرردة  
 .(حقلا
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  ضافة ملفات إلى القائمةلإ  : 
 

سررطرا مررن )فيهررا ملفررا  فائمررة الترري تريررد أن تضرريحرردد خليررة مررن الق -
 ؛(المعطيات

 ؛نموذجختر التعليمة إ -

 ؛جديدحدد الزر  -

 ؛الملف الجديد( أعمدة معطيات)كتب حقول أ -

     نقررر علررى زر لوحررة المفرراتيحأللانتقررال إلررى حقررل المعطيررات المرروالي،  -
" Tab"؛ 

نقرر علرى الرزر موافرق لإضرافة أنتهاء مرن إضرافة المعطيرات، عند الإ -
 ؛الملف

 ؛لإضافة ملفات جديدة 5 و 4 ،3 كرر العمليات -

 ؛إغلاقنقر على الزر أملفات المعطيات، ل نتهاء من إضافة كعند الإ -
 

 .خر القائمةآسيقوم البرنامج بإضافة الملفات الجديدة في   
 

 :  البحث عن معلومات في قاعدة بيانات -4

 
ات معينة في قاعدة البيانات، و ذلك حسب يمكنك تحديد موقع معلوم  

المعايير تمثل المفاتيح التي يستعملها البرنامج  هذه .المعايير التي تختارها
 .للبحث عن المعلومات

يمكنك، مثلا، البحث عن قائمة الأدوات التي يتجاوز مجموع   
 .عمليات خروجها حدا معينا

 

  لمقارنةلتحديد موقع ملفات في قائمة بواسطة معايير ا : 
 

 ؛حدد خلية من القائمة -

 ؛بياناتفي القائمة  نماذجختر التعليمة إ -

 ؛معيار ختر الزرإ -

ستعمالها للقيام إكتب المعايير التي ترغب في أفي مناطق الإدخالات،  -
أكبرر، أصرغر، )مقارنة اليمكنك أن تدخل عمليات . بالبحث في القائمة

 ؛...(يساوي
 

 

غاية نهاية القائمة عن الملرف  إلىث ، للبحبحث عن التالي ختر الزرإ -
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غايررة بدايررة القائمررة عررن  إلررى، للبحررث بحددث عددن السددابقختررر الررزر إ -
 ؛الملف الذي يستجيب للمعايير المحددة

الرذي يسرمح  حدذفختر الرزر إلتحديد مكان ملفات أخرى من القائمة،  -
 ؛ايير الجديدةبمسح المعايير الحالية، ثم قم بإدخال المع

 .إغلاقنقر على الزر أنتهاء، عند الإ -
 

  :ملاحظة
 

تلقائيدة  تصدفيةسرتعمل التعليمرة إلفرات فري آن واحرد، ملعرض مجموعة من ال
 (.القائمة بيانات)من القائمة الفرعية تصفية 

 
   ،نقر على التوالي علىألإعادة عرض القائمة الكلية : 

 ؛" معيار "الزر  -

 ؛" حذف "الزر  -

 ." شبكة "الزر  -
 

  مجال من المعايير إنشاء : 
 

و ذلك  " إنشاء تصفية "ستعمل مجالا من المعايير بواسطة التعليمة إ 
يمكنك أيضا تعيين عدة . بغرض عرض الصفوف التي تستجيب لشرط معين

من أجل تحديد الصفوف التي تستجيب ( و المسماة معايير مضاعفة)شروط 
 .تستجيب لمعايير متواليةلكل الشروط، أو لعرض الصفوف التي 

 

 ؛عدة صفوف في أعلى ورقة العمل بإضافةقم   -

سرتعماله لتصرفية إكتب عنراوين العمرود الرذي تريرد أفي سطر فارغ،   -
 . القائمة

   

عندما تستعمل معايير المقارنة، فإن عناوين المعايير يجب أن تتطابق مع  
 .تلك الخاصة بالأعمدة المراد تقييمها

 
 
 

حترامها، فري الصرفوف الموجرودة أسرفل عنراوين إير المراد كتب المعايأ  -
 ؛الأعمدة

 ؛من القائمة بيانات " تصفية "ختر التعليمة إ  -

لعرررض الصررفوف المسررتجيبة للشررروط الترري  " تصددفية متقدمددة "ختررر إ  -
قلم الجزائر  |  WWW.DZPEN.COM .حددتها



TAG/CYCLE / SERIE04    TAG.01.05.6.1      « PROPRIETE CNEPD » Page  26 

 

  لتحديد معايير متعددة بعدة أعمدة : 
 

 .كتب كل المعايير على نفس خط مجال المعاييرأ  -
 

 : مثال
 

 المبيعات                 الممثل                     سم المنتوجإ      
 >5000محمد                                 منتوجات جافة           

 

ستعرض كل الصفوف التي تحتروي علرى منتوجرات جافرة فري العمرود  
فري دج  5000و المجاميع التي تفروق  الممثلفي العمود  محمد. سم المنتوجإ

 .المبيعاتعمود 
 
 ر لددنفس العمددود أو لمسدداحة معطيددات فددي نفددس التخصدديص أكثددر مددن معيدد

 : العمود
 

 .ن العمود عدة مراتاكتب عنوأ   -
 

 : مثال
 
 

 المشتريات                         المبيعات                سم المنتوجإ
  <25000                        >5000      منتوجات جافة         

 

سم إستعرض كل الصفوف التي تحتوي على منتوجات جافة في العمود 
في دج  25000و الأقل من دج  5000، و المجاميع الأكثر من المنتوج
 .المبيعاتعمود 

 
 
 

 

   خرلآلعرض النوافذ التي تستجيب لمعيار محدد أو:  
 

 .كتب المعايير في صفوف مختلفةأ -
 

 : مثال
 

 المبيعات                               الممثل              سم المنتوجإ
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 رض كل الصفوف التي تحتروي علرى منتوجرات جافرة فري العمرودعست 
دج  5000أو التري يفروق مجموعهرا  الممثلفي العمود  محمدأو  سم المنتوجإ

 .المبيعاتفي عمود 
 

   أو" أو" و"لمزج العلاقتين" : 
 

 .كتب المعايير في صفوف بارزةأ -
 

 :  مثال
 الممثل                       المبيعات                

 >7500محمد                                         

 >7500نادية                                          
 

و  الممثلفي العمود " محمد"ى ستعرض الصفوف التي تحتوي عل 
، أو الصفوف التي المبيعات في عموددج  7500ذات المجموع الأكبر من 

 7500و ذات المبيعات الأكثر من  الممثلفي العمود " نادية"تحتوي على 
 .دج

 

يمكنك أيضا أن تستعمل منطقة المعايير لتحديد معيار هو نتيجة  
 .لصيغة حسابية

 

 :مثال 
 مبيعات فيفري                      

41$E  ُ$  :5$E  ُ$ المعدل=E5 >  
فيها أكبر من معدل  Eقيمة العمود  تكون ستعرض الصفوف التي 

 .E5:E14الخلايا 
 

 
 
 

   ،عرض ما يليأعندما تستعمل معايير محسوبة : 
 

 .الصيغة القيمة المنطقية صحيح أو خاطئيجب أن تنتج  -
 

قم . عمود في القائمةالصيغة متعلقة على الأقل بيجب أن تكون  -
 بإدخال عنوان خلية موافقة للخلية المتواجدة في الصف الأول من 

 
 .العمود أو أدخل عنوان العمود -
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  : مهم
 

يظهر ، نسبيةمن الأعمدة بالأحرى مرجع لخلايا  بطاقةإذا استعملتم  
سم؟ داخل الخلية التي تحتوي الصيغة لمعيار إ#الخطأ  "مايكروسوفت إكسل"

 .في حالة عدم القيام بفرز القائمة كنكم تجاهل هذا الخطأ،يم. حسابي
 

مسبقا  ةعمود موجود بطاقةلا تستعمل  لكن لكل معيار، قةابطأدخل  -
 .كعنوان لمعيار

 

VIII- غـيـالص : 
 

الصيغ هي معادلات تقوم بحسابات على القيم التي تحتويها ورقة 
 )=(.الصيغة تبدأ بالرمز يساوي . عمل

 

 : قاعدة عامة -1
 
، (حسراب)للدلالة على أن محتوى الخلايا هي عبارة عن صيغة بقيمة  

  –، أو +، =بـ  :نبدأ الكتابة 
 

 : تحرير الصيغ -3
 

 

  : إنشاء صيغة سهلة -1.3
 

 ؛فيها الصيغة إدخالتريد التي نقر على الخلية أ -

 ؛(رمز يساوي= )كتب أ -

 .دخل الصيغةأ -

 .Entréeضغط على الزر إ -
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 : ملاحظة
 

 .تحتوي على عمليات و روابط مواليةالصيغ ال  
 

 : أمثلة عن الصيغ
 

  345و  128إضافة                              128+345=
 2أس  5                                   2^5=
 للحاصل 5و إضافة  3في  2ضرب "                               3*5+2=

 

 : لاياللخصيغ التي تحتوي مراجع الإنشاء  -3.3
 

 

الخليرة التري تحتروي . لخلايرا أخررى مراجع الصيغ التالية علىتحتوي  
قيمتها تأخذ من قيم الخلايا  ذت خ عندما "التابعة له الخلية"على الصيغة تسمى 

حتروت الصريغة إإذا تابعة لره  هي خلية B2الأخرى على سبيل المثال، الخلية 
=C2 

 

 مفعول مثال الصيغ
C2= ية ستعمل قيمة الخلإC2 

 2على الورقة رقم  B2ستعمل قيمة الخلية إ B2 2!ورقة  =
 

 ؛هافينقر على الخلية التي تريد إدخال الصيغة أ -

 ؛(رمز يساوي= )كتب أ -

لإنشاء مرجع، حدد خلية، نطاق من الخلايا، موضع على ورقة عمل أخرى  -
يمكررنكم سررحب حرردود تحديررد الخلايررا لنقررل . خرررآأو موضررع علررى مصررنف 

 .قوم بسحب زاوية الحدود لتطوير التحديدالتحديد، ن

 .Entréeضغط على الزر إ -
 

   :ملاحظة
 .أو الروابط/ستعمل مراجع الخلايا و إلتحرير الصيغ  -  
حترام ترردرج تنفيررذ العمليررات إيجررب التحديررد و هررذا برر قبررل كتابررة الصرريغ، -  

 .ستعمال الأقواسإب
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 . -و +  ،/و × ، ( : ).......(متناقص)تدرج الأولوية  

 
 : مثال

 

 2/2أو ( 4)= 2-6مثل ( من طرف الإنسان)يمكن قراءتها  2/ 6-4
علرى الررقمين الأولرين أو علرى  أولا في المعادلة بحساب العمليراتنقوم ( 1)=

 .الرقمين الأخيرين
  

لأن  4الإعررلام الآلرري لا يترررك المكرران للخيررار، النتيجررة تكررون دائمررا  
 .القسمة حدثت قبل الطرح

 

أولويررة بالنسرربة لمرردير  الهرر. واس تسررمح بفرررض ترتيررب حسررابيقررالأ 
 .العمليات، إذا محتواها يحسب أولا

 

 .تفرض أولوية الطرح  2( / 4-6: =)كالصيغة التالية  
 

 : تعديل الصيغ -2
 

 ؛التمركز على الخلية -

 ؛(وميض على شكل الم شريظهر ) F2ضغط على الزر إ -

 ؛قم بالتعديلات -

، قيمرة النتيجرة الجديردة تظهرر Entréeوافق بالضغط علرى الرزر  -
 .على الخلية

 
و من المستحسرن التأشرير مباشررة علرى الخليرة لإنشراء صريغ حسراب،  

 .للحيازة على المرجع مباشرةأيضا 
 

  : مثال
 

 حساب معدل ثلاث نقاط 
 (النتيجة) F8أشر الخلية 

 =كتب أ -

 )أكتب  -

  C8نقر على الخلية أ -

 +كتب أ -
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 +كتبأ -

 E8نقر على الخلية أ -

 (كتب أ -

 /كتبأ -

 3أكتب  -

 .لر ية النتيجة Entréeوافق بالضغط على الزر  -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

التأشرررير يجنررربكم أخطررراء كتابرررة المعطيرررات و يسرررمح بالبحرررث علرررى   
اسررتعمل شررريط التمريررر . المراجررع الترري لا تظهررر إجباريررا علررى النافررذة
 .فذةلر يته و تأشير الخلايا التي توجد خارج النا

 
  : ملاحظة

 

 .الخلية نتيجة هي نفسها خلية الصيغة التي تحتويها 
 

  : نسخ صيغة بواسطة إعادة النسخ -4
 

 

يمكنكم نسخ صيغة بسرعة على الخلايا المتلاصقة ببعضها الربعض   
بمساعدة الصيغ الملاصرقة لهرا بمسراعدة دالرة إعرادة النسرخ و زيرادة كميرة 

 .المعطيات
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  : حل التاليةتبع المراإللقيام بها 
 

 حدد الخلية التي تحتوي على الصيغة التي تود نسخها. 

 إطرارى علامة التبويب أعلرى يمرين لأشر على مقبض التعبئة ع 
 (.سوداء+ علامة  إلىالم شر يتحول )الخلية المحددة 

  قرم بسرحب المقربض لتحديرد الخلايررا المتلاصرقة أيرن تريرد لصررق
 .الصيغة

 
IX- لمعطياتلخطي  تمثيل : 

 

. بأشركال خطيرة منطلقررا مرن جردول معطيررات "إكسررل"المعطيرات علرى  
شريطي، )لهذا الغرض يوجد تحت تصرفك العديد من أنواع الأشكال الخطية 

 ......(دائري،
 

و  آليراالشركل الخطري بتحرديث كل تغييرر للمعطيرات علرى جردول يقوم  
طري  تغييرات على مستوى الشكل الخبعين الإعتبار ال ذو ت خ ،العكس صحيح
 .على الجدول

 

  : خطي إدراج -1
 

 .(عتبارالإرأس الجدول يأخذ بعين )حدد جدول المعطيات 
 

 

 عن طريق القائمة : 
 

 .إدراج شغل القائمة -
 .تخطيط ختر التعليمةإ -

 
 

 عن طريق شريط الأدوات : 
 

  معدددالج التخطيطدددات نقرررر علرررى الأيقونرررةأ   -
. 

 

 .معدلات الطلبة عن عبر خطيا : مثال
  

 

 
 «الجدول مثيلت »
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 « تحديد الجدول »
 
 .نوع الثانوي للتخطيطالختيار نوع المخطط و إ:  1/4مرحلة ال
 

وأيضرا المخطرط الثرانوي علرى  ندوع المخطدطحدد الصنف على جهرة  -
 .نوع الثانوي للتخطيطال

إظهرار تقرديم لمرا و  باستمرار لعررض النمروذجضغط إنقر على الزر أ -
 .تحدد

نقرر علرى الرزر أ -
 .التالي

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 .التخطيط أصلمعطيات :  2/4المرحلة 
 
 

 ؛تحقق من نطاق الخلايا -

 ؛ختر عرض المتسلسلة على شكل صفوف أو أعمدةإ -

 .التالينقر على الزر أ -
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 .حدد خيارات التخطيط:  3/4المرحلة 
 

 سم التخطيط، محور الفئة و محور للقيمة إكتب أ : علامة التبويب عناوين
 .كتابة المخصصة لهامنطقة ال في

 

 ختر نوع خطوط الشبكة للفئة و القيمةإ : علامة التبويب خطوط الشبكة. 
 

  و إظهدار وسديلة الإيضدا  حردد الخانرة  : علامة التبويب وسديلة الإيضدا
 .ختر الموضعإ

 

 عناوين البيانات :  
 

 .سم المتسلسلةإالمنطقة  فييسمح بإضافة أو حذف تسميات المعطيات  -
 

 .فواصلحتواء تسمية البيانات و الفواصل على المنطقة إر طريقة ختياإو  -
 

 جدول البيانات  : 
 

لعرررض قرريم كررل سلسررلة معطيررات علررى شرربكة  جدددول البياندداتحرردد الخانررة  -
، هذا الخيار غير موجرود فري بعرض التخطيطرات  موجودة خلف التخطيط

 ...(.دائري، فقاعي،)
 

 .إظهار مفاتيح وسائل الإيضا ر على قنأ -
 
 

 للقيمة( ص)للفئة و محور ( س)تسمح بإظهار محور  : محاور. 
 

 التالينقر على الزر أ. 
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 موضع التخطيط:  4/4المرحلة 
 

ا وضع التخطيط على ورقة عمرل علرى شركل كرائن أو علرى ورقرة بإمكانن
 جديدة
 إنهاءنقر على الزر أ. 
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  : ملاحظة
 

د ربمجتعديل شكل كل عنصر من العناصر،  ناإمكانبيط، عند ظهور التخط
تعديل المعطيات تغيير الألوان، : العودة إلى كل مرحلة من مراحل إنشائه 

 ...نوع التخطيط
 

نقر أستعمال القائمة تخطيط إيكفي تحديد العنصر الذي تريد تعديله و  ،لهذا
 .بساطة بواسطة الزر الأيمن للفارة أو نقر مضاعف على العنصر بكل

  
X- إعداد الصفحة :  

 

 الإشارةإعداد الصفحة تغيير حجم الورقة، الهوامش، توجيه الطباعة، يتضمن 
علبة الحوار الموافقة، . ، إنشاء رأس أو تذييل الصفحةعلى مجموع التصغير

 ، تحتوي علىملفالتي نحصل عليها عن طريق إعداد الصفحة على القائمة 
 .فحة، هوامش، رأس و تذييل الصفحة، ورقةص :علامات تبويب (04) أربع

 
يجرب أن تعيرد إذن . إعداد صفحة إلا ورقرة العمرل الحاليرةلا يشمل  : ملاحظة

 .هذه المراحل لكل أوراق العمل التي تود طباعتها
 

 إعداد الصفحة : 
 

 ؛حدد ورقة العمل -

 ؛ملفشغل القائمة  -

 .إعداد الصفحةوافق على التعليمة  -

 

 
 علامة التبويب صفحة : 

 

علامرررة التبويرررب صرررفحة تسرررمح  
بتحديرررررد الحجرررررم، التوجيررررره و سرررررلم 

 .صفحة الطباعة
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  علامة التبويب هوامش :  
 

 إلىيسار، يمين، أعلى، أسفل إضافة : تسمح بتحديد الهوامش   
خيار التوسيط تحت تصرفكم . المساحة المخصصة لرأس و تذييل الصفحة
 .ا و أفقيا على ورقة الطباعةللسماح بوضع عملكم توسيط و أيضا عمودي

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 علامة التبويب رأس و تذييل الصفحة : 
 

 على هذا المستوى يصمم رأس و تذييل الصفحة لورقة العمل بالكامل   
 .(سينقل آليا على باقي صفحات الطباعة هذا الرأس و تذييل الصفحة)
 

: حقول يتوفر لديكم العديد من الأدوات التي تسمح لكم بإدراج ال   
سم الورقة و إسم الملف و رقم الصفحات، عدد الصفحات، و إتاريخ، الوقت، 

 .أيضا تنسيق النص المكتوب
 

يسار، ( : مناطق الكتابة)مناطق  (03) ثلاث " إكسل"  يقترح   
 .توسيط، و يمين، هذه الوضعية متصلة بمحاذاة نص رأس و تذييل الصفحة
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 قةعلامة التبويب ور : 

 

ناحية الطباعة، : نواحي  (41)أربعة علامة التبويب على تحتوي 
 .عناوين الطباعة، طباعة و ترتيب الصفحات

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 ة الطباعةناحي  : 

 

 .لتحديد نطاق أوراق العمل للطباعة ناحية الطباعةنقر على الناحية أ 
 

  عناوين للطباعة : 
 

الصفوف و الأعمدة كعنراوين  لطباعة نفس عناوين الطباعةحدد خيار تحت  
 .على كل صفحة لورقة عمل مطبوعة

 

   طباعة: 
 

حدد ما تود طباعته على ورقة العمرل، مهمرا كران نروع الطباعرة برالألوان أو  
 .بالأسود و الأبيض و مهما كانت نوعية الطباعة
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   ترتيب الصفحات : 
 

لتحكم في لإلى أسفل ، ثم من فوقأو  إلى فوق، ثم إلى الأسفلنقر على أ 
 التي معاينةال هناك ،صفحةتتسع ال عندما لاترتيب الترقيم و طباعة المعطيات 

 .تجاه طباعة المستند عند تحديدكم احد الخياراتإتسمح بر ية 
 

XI- ةــباعـط :  
 

قبل  ،(كتابة المعطيات، تنسيق، إعداد الصفحة)ز المصنف للطباعة يجهتعند 
لر ية نتائج الورقة  معاينة قبل الطباعةستعمل طريقة العرض إبدأ الطباعة، 
 :على الشاشة 

 
 

 : عن طريق ملف
 

 .ملف شغل القائمة -

 .معاينة قبل الطباعة ختر التعليمةإ -
 

 

  : بواسطة الفأرة
 

 . معاينة قبل الطباعة نقر على الأيقونةأ -

 
 :نشرع في الطباعة كالأتي 

 

 

 : بواسطة القائمة
 

 ؛ملف شغل القائمة -
 .طباعة ختر التعليمةإ -
 
 

 : بواسطة الفأرة
 

 . طباعة نقر على الأيقونةأ -
 

  

   :علبة الحوار طباعة  بـ تسمح  
 : منطقة الطباعة

 

المعلومررات الترري تظهررر علررى المنطقررة طابعررة تطررابق الطابعررة  ،طابعددةحرردد 
 .المحددة
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 : نطاق الطباعة
 

ة، إذا نقررت علرى الخيرار صرفح. هي تود طباعترذصفحات المستند ال تدل على
 .طباعتها يجب عليك كتابة أرقام الصفحات التي تود

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 : منطقة الطباعة
 

 .جزء المستند الذي تود طباعتهعلى يدل 
 

 : منطقة عدد النسخ

 .يدل على عدد النسخ التي تود طباعتها
 

 : الزر موافق
 

 .أغلق علبة الحوار وهذا بحفظ التغييرات التي قمت بها 
 

 : الزر إلغاء
 

 .لق علبة الحوار دون حفظ التغييرات التي أدرجتهاأغ 
 

 : الزر معاينة
 

 

 .ستخدام خيارات محددةإظهر معاينة للمستند بأ 
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  XII-  تمارين تطبيقية: 
 

 : 01رقم  التمرين
 

 .     كل أخر شهرأرباحه تاجر حساب يريد 
 

 .يقوم في البداية بحساب ربح كل مخزن كل شهر -1
 .ح المخزنين لكل شهربعدها يقوم بحساب رب -3

 
 قم بحساب أرباح هذا التاجر
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 1مخزن رقم 
 

 ربح بيع شراء الشهر
  16147 13846 جانفي
  19654 14852 فيفري
  19214 13861 مارس
  25238 16547 أفريل
  21954 16248 ماي
  29358 18654 جوان
  35147 24147 جويلية
  45478 31951 أوت
  47984 37369 سبتمبر
  41658 27654 أكتوبر
  21987 17159 نوفمبر
  20357 16258 ديسمبر

  المجموع
                           

 

 2مخزن رقم 
 

 ربح بيع شراء الشهر
  15596 12458 جانفي
  19586 14258 فيفري
  18596 12365 مارس
  25684 17589 أفريل
  22584 15847 ماي
  28658 19632 جوان
  36569 25896 جويلية
  44253 32568 أوت
  46658 36547 سبتمبر
  40251 28956 أكتوبر
  20654 16587 نوفمبر
  19684 15789 ديسمبر

  المجموع
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 2 و 1ربح المخزنين 
 

 ربح الشهر 
  جانفي 
  فيفري
  مارس
  أفريل
  ماي

  جوان 
  جويلية
  أوت
  سبتمبر
  أكتوبر
  نوفمبر
  ديسمبر
  المجموع

 
 : 03رقم  التمرين

 

 المشاورة
 

 القرار المعدلات  3المادة  2المادة  1المادة  الاسم اللقب
   14.00 5.00 10.00 أحمد بوشاش
   12.00 8.00 2.00 قاسي مداح
   4.00 12.00 13.00 ناصر عبيب
   2.00 4.00 5.00 مهدي دلال

   2.00 13.00 15.00 نادية موموح
   5.00 9.00 4.00 حةصبي كوديل
   16.00 2.00 14.00 سمير رودون
   9.00 1.00 1.00 سامية رحيم
   5.00 8.00 4.00 سفيان كابو
   13.00 2.00 15.00 دهية دليل

   19.00 16.00 18.00 فارس مصطفى 
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 .كتب الصيغة التي تسمح حساب المعدلأ -1
 

 : "قرار" أضف عمود  -3
 

  10؛= >ل إذا المعد"  مقبول = "قرار 
 ؛7  <إذا المعدل "  يعيد = "قرار 

 .7= >المعدل  > 10أذا "   إستدراك  = "قرار 
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XIII-  تصحيح التمارين التطبيقية: 
 

 :  ملاحظة
 

فرراتورة ، ربررح ، عرردد  (أوراق بالأسررماء التاليررة  5فرري مصررنف إفررتح 
 )....السكان ، مشاورة

 : 10رقم التمرين 
 

 : الصيغ
 

 ؛المشتريات –المبيعات =  1ربح المخزن 
 ؛المشتريات –المبيعات =  2ربح المخزن 

 .2ربح المخزن +  1ربح المخزن =  2و  1ربح المخزنين 
 

 1المخزن 
 

 ربح بيع شراء الشهر
 2301 16147 13846 جانفي

 3802 19654 14852 فيفري

 5353 19214 13861 مارس

 8691 25238 16547 أفريل

 5706 21954 16248 ماي

 10704 29358 18654 جوان

 11000 35147 24147 جويلية

 13527 45478 31951 أوت

 10615 47984 37369 سبتمبر

 14004 41658 27654 أكتوبر

 4828 21987 17159 نوفمبر

 4099 20357 16258 ديسمبر

 94630 المجموع

  

 
                           WWW.DZPEN.COM  |  قلم الجزائر



TAG/CYCLE / SERIE04    TAG.01.05.6.1      « PROPRIETE CNEPD » Page  46 

 2مخزن رقم 
 

 ربح بيع شراء الشهر
 3138 15596 12458 نفيجا

 5328 19586 14258 فيفري

 6231 18596 12365 مارس

 8095 25684 17589 أفريل

 6737 22584 15847 ماي

 9026 28658 19632 جوان

 10673 36569 25896 جويلية

 11685 44253 32568 أوت

 10111 46658 36547 سبتمبر

 11295 40251 28956 أكتوبر

 4067 20654 16587 نوفمبر

 3895 19684 15789 ديسمبر

 90281 المجموع
 

     2و  1ربح المخزنين 
 

 ربح الشهر 
 5439 جانفي 

 9130 فيفري

 11584 مارس

 16786 أفريل

 12443 ماي

 19730 جوان 

 21673 جويلية

 25212 أوت

 20726 سبتمبر

 25299 أكتوبر

 8895 نوفمبر

 7994 ديسمبر

 184911 المجموع
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 : 03 رقم لتمرينا
 

 : الصيغ
 

 : المعدلات الآلية
 

  .حدد الخلية الموافقة للمعدلات -
 .موافق/ موافق/ معدل/ دالة/ إدراجشغل القائمة  -
خرر آعلى أقصى اليسار النتيجرة الأولري قرم بسرحب الفرأرة إلرى غايرة   -

 .خلية للحصول على باقي المعدلات
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :  IF الشرط 
 

 .للقرارحدد الخلية الموافقة  -
 .IF/ دالة/ إدراجشغل القائمة  -
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 .IFنقر مرة أخرى على أ -
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 المشـــــــــــاورة
 

 القرار المعدلات  3المادة  2المادة  1المادة  الاسم اللقب
 ستدرا إ 9.67 14.00 5.00 10.00 أحمد بوشاش
 ستدرا إ 7.33 12.00 8.00 2.00 قاسي مداح
 ستدرا إ 9.67 4.00 12.00 13.00 ناصر عبيب
 يعيد 3.67 2.00 4.00 5.00 مهدي دلال

 ناجح 10.00 2.00 13.00 15.00 نادية موموح
 يعيد 6.00 5.00 9.00 4.00 صبيحة كوديل
 ناجح 10.67 16.00 2.00 14.00 سمير رودون
 يعيد 3.67 9.00 1.00 1.00 سامية رحيم
 يعيد 5.67 5.00 8.00 4.00 سفيان كابو
 ناجح 10.00 13.00 2.00 15.00 دهية دليل

 ناجح 17.67 19.00 16.00 18.00 فارس مصطفى 
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