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 الفصل الثاني  –التاسع–تلخيص حاسوب 

 معلمة الحاسوب: نعمة الأخرس  منصة تلاخيص منهاج أردني 

 

 

 

ونية  الوحدة ال  Excel 2010رابعة: الجداول الإلكتر

ونية )العمل مع برنامج الجداول الدرس الأول:   (Microsoft Office Excel 2010الإلكتر

o  : سؤال وجواب 
  

 ؟ Excelخطوات تشغيل برنامج ما هي : اذكر س

 :  ج

 

 
ونية س      نامج الجداول الإلكتر  ؟ Excel: اذكر أجزاء الشاشة الرئيسة لتر

 : ج       
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 ملاحظة :    

 

 
 

يط الصيغة    شر
 

ي يقع عليها المؤشر ( 
هو المكان  الذي  تظهر فيه محتويات الخلية النشطة ) الت 

ي الجدول  
 
 ف

 
ي برنامج س

 
 ؟ Excel:  ما هي خطوات إنشاء ملف جديد) مصنف جديد ( ف

 : ج
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ملف )   إغلاق:  ما هي خطوات س  
ي برنامج 

 بعد انتهاء العمل به ؟  Excelمصنف( ف 

 : أ. اختر لائحة  ملف ، ثم اختر الأمر إغلاق  ج

 

 
 

 ؟  Excelبرنامج إنهاء :  ما هي خطوات  س

نامج  ج  : أ. اختر لائحة  ملف ، ثم اختر الأمر إنهاء التر
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 معلمة الحاسوب: نعمة الأخرس  منصة تلاخيص منهاج أردني 

الوحدة الرابعة: الجداول 
ونية    Excel 2010الإلكتر

ي الدرس ال
ونية : ثان   التعامل مع الجداول الإلكتر

 

ي الخلايا و تعديلها ؟ :  وضح س
 
 كيفية إدخال البيانات ف

 :  ج

فيها لتكون نشطة ثم ادخال النص عن طريق   الكتابةادخال البيانات ( بالضغط على الخلية المراد ) .1

 لوحة المفاتيح. 

التي سيتم ذكرها   بالأدواتتحرير البيانات ( بالضغط على الخلية المراد تحريرها ثم تعديل وتنسيق ) .2

 لاحقا 

ي المدى ؟ س
 : ما المقصود ف 

ي الخلية الأولى و ننقر الزر ج
: هو مجموعة  من الخلايا المتتالية ، لتحديد مدى معي   من الخلايا  نضع مؤشر الفأرة ف 

 ى المطلوب  الأيسر ونسحب لنهاية المد

 

 ، اذكرهما ؟  للمدى ثلاثة أنواع  : س

ي    1: ج
 . مدى عام  3. مدى عمودي     2. مدى أفقر
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 صف جديد إلى الجدول ؟ إضافة : ما هي خطوات س

 : ج
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ي الجدول ؟ حذف : ما هي خطوات س
 صف  أو عمود ف 

 :  ج

 

 
 

ي الجدول ؟  تعديل : ما هي خطوات س
 عرض الأعمدة أو ارتفاع الصفوف  ف 

 : ج
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الوحدة الرابعة: الجداول 
ونية    Excel 2010الإلكتر

 التعامل مع الأوراق : ثالثالدرس ال

 

 ؟ عدد الاوراق الافتراضي في مصنف اكسل س: 

 3ج: 

 

 
 

ي مصنف جديد ؟ س
 : اذكر ما هي خطوات تغيت  عد أوراق العمل ف 

 : ج
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ي برنامج : س
 ؟ Excelما هي خطوات إعادة تسمية ورقة العمل  ف 

 :  ج

 

 
 

ونية ؟ س ي برنامج الجداول الإلكتر
ي مصنف العمل ف 

 : ما هي خطوات إضافة أوراق عمل ف 

 : ج
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ونية ؟ س ي برنامج الجداول الإلكتر
ي مصنف العمل ف 

 : ما هي خطوات حذف أوراق عمل ف 

 : ج

 
 

 عمل أو نقلها ؟ : ما هي خطوات نسخ ورقة س

 : ج
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: ما هي خطوات تغيت  لون ورقة  س 

 العمل ؟ 

 : ج       
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الوحدة الرابعة: الجداول 
ونية    Excel 2010الإلكتر

 تنسيق الجداول و البيانات و نسخها  : رابعالدرس ال

 

 أوراق العمل أكثر جاذبيةبرنامج الجداول الإلكترونية يقُدم العديد من الأدوات التي تجعل **

 واحترافية

لإظهار البيانات على نحو  إذ تستطيع إجراء العديد من التنسيقات على الجداول  .1

 .واضح وجميل

ليسهل استرجاعها عند الحاجة إليها التحكم بطريقة ظهورها؛ .2  

 

تنسيق الأرقام  اولاً :   

  

    تستطيع تغيير مظهر البيانات الرقمية في خلايا ورقة العمل دون تغيير القيم الحقيقية 

،  تبويبة الصفحة الرئيسةمن أيقونة مجموعة رقم  الموجودة في الخلية، ويحدث ذلك باختيار 

:منهاوتستطيع تطبيق الكثير من التنسيقات على الأرقام، و  

 تحديد نوع العملة. .1

 العشرية أو نقصانها. زيادة عدد المنازل  .2

 إظهار النسبة المئوية.  .3
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. 
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 ما هي خطوات تنسيق الحدود في الجدوال؟س: 
 ج:
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 ؟ذكر ماهي خطوات تغير لون خلفية الجدول اس: 
 ج: 

 
 ما الفرق بين المحاذاة الأفقية و المحاذاة العمودية؟س:  

 ج:
 الطريقة التي تحاذي بها البرمجية : هي المحاذاة الأفقية

محتويات الخلية نسبة إلى الحافتين اليمُنى أو اليسُرى من 

 الخلية. 

 هي الطريقة التي تحاذي بها البرمجية  المحاذاة العمودية :

 الخلية أو أسفلهامحتويات الخلية نسبة إلى أعلى 
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 ؟   في الخلية اذكر ماهي خطوات تغير المحاذاةس: 
 ج:
 

 
 
ي برنامج س

 ؟  Excel: اذكر ما هي خطوات نسخ التنسيق ف 

 :  ج
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يقدم برنامج الجداول الإلكترونية إمكانية تنسيق خلايا الجدول ضمن شروط  **

بعض الخلايا بتنسيق مختلف لتمييزها عن باقي خلايا الجدول معينة، فتظهر 

يالبيانات وتحليلها على نحو مرئويسُتخدم للمساعدة في اكتشاف ،  
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 ما المقصود بتنسيق الجدول ؟ س: 

ختيار احدى أنماط الجداول المعرفة من قبل والتي يوفرها  ا هو تنسيق جاهز المدى معين من الخلايا عن طريق ج: 

 لكترونية  لإ برنامج الجداول ا

 ماهي خطوات تنسيق الجداول ؟س: 

 ج: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

المهم الوصول   ليس

إلى القمة، ولكن  

الأهم هو المُحافظة  

 عليها
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 ماهي خطوات نسخ بيانات الخلايا وقصها ولصقها ؟  س:

 ج:  

 

 
ء على طبيعة السلسلة  ذ يعمل على الدخال التلقائي بنايوفر برنامج الجداول الإلكترونية ميزة التعبئة التلقائية، إ**

 أكانت سلاسل رقمية أم نصية مثل الأرقام المتسلسلة أو أسماء الأشهر أو الأيام. المكتوبة، سواء 
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ونية    Excel 2010الوحدة الرابعة: الجداول الإلكتر

 الصيغ الحسابية : خامسالدرس ال

 

 : ما المقصود في رموز العمليات الحسابية و عمليات المقارنة ؟ س

 هي رموز تستخدم في برمجية الجداول الإلكترونية للإشارة إلى العمليات الحسابية و عمليات المقارنة  ج: 

 

 

 - ** أولويات العمليات الحسابية : 

 

 ترتيب(   ء) أهم شي  -**أمثلة توضح ذلك : 
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 : وضح كيفية إنشاء الصيغ الحسابية ؟ س

 : ج

 

 **أمثلة توضح ذلك .. 
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 ستطيع في برنامج الجداول الإلكترونية نسخ صيغة حسابية من خلية و لصقها في خليه أخرى  ** ت

 فمثلاً 

 

 

 

 

 



27 

 

 

 الفصل الثاني  –التاسع–تلخيص حاسوب 
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ونية    Excel 2010الوحدة الرابعة: الجداول الإلكتر

انات الجاهزة  : سادسالدرس ال  الدوال و الاقتر

:بين الشكل التالي نتائج التصويت في صفوف التاسع ** 
 

 

 

 

 

 

 

 في برنامج الجداول الإلكترونية لعمل الآتي:  (الدوال )شرح كيفية استخدام 
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 (؟ Sum)دالة الجمع التلقائي  : ما سبب استخدام س

 لتسهيل إيجاد مجموع القيم في عدد كبير من الخلايا  ج:  

 ** لإيجاد مجموع الأصوات للطالب طلال محمد اتبع الخطوات الآتية : 

 

 ؟  Average)دالة المتوسط )س: ما سبب استخدام 

 ج: لتسهيل إيجاد المتوسط الحسابي للقيم في عدد كبير من الخلايا . 

 ( : 12** اتبع الخطوات الآتية لإيجاد متوسط التصويت للمرشح طلال محمد في الخلية )
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 (؟  count)  دالة العد : ما سبب استخدام س

 :  حساب عدد الخلايا التي تحتوي على أرقام  ج

 ** لحساب  عدد الخلايا الرقمية في الجدول ، اتبع الخطوات الآتية: 
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ونية    Excel 2010الوحدة الرابعة: الجداول الإلكتر

وطة  :  سابعالدرس ال  الدوال المسرر

 

 (؟ SUMIF: ما المقصود في دالة الجمع المشروط ) س

 : هي الدالة التي تعمل على جمع القيم التي تحقق شرطاً معيناً في مدى ما . ج

 ** مثال يوضح ذلك : 
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 (؟ COUNTIF: ما المقصود في دالة العد المشروط )س

 : تعطي هذه الدالة عدد الخلايا التي تحقق شرطاً معينا وذلك ضمن المدى المدخل في الصيغة  ج

 ** مثال يوضح ذلك: 
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 (؟ IF)الدالة الشرطية ما سبب استخدام س: 

 ج: لتطبيق شرطية على القيم و إظهار ناتج في حال تحقق الشرط ، وناتج آخر في حال عدم تحققه  

 ** مثال يوضح ذلك: 
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ونية    Excel 2010الوحدة الرابعة: الجداول الإلكتر

 المخططات البيانية  : ثامنالدرس ال

 

 : ما المقصود في المخطط البياني ؟ س

هو تمثيل مرئي لبيانات الجدول و يستخدم لإظهار دلالات الأرقام التي يصعب ملاحظتها في الجدول مما يجعلها  ج: 

 تحليلها و المقارنة بينها على نحو سريع . سهلة القراءة و العرض و يمكن 

 : اذكر عناصر التخطيط ، مع توضيح ؟ س

 : ج
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 : اذكر ما هي خطوات إدراج مخطط بياني ؟ س

 :  ج
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 : اذكر ما هي خطوات نقل مخطط بياني من مكان الى آخر داخل ورقة العمل ؟ س

 :  ج
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 : ماهي خطوات تغير حجم المخطط البياني ؟  س

ذلك بعد النقر داخل منطقة المخطط و ظهور تلك  تجاه المناسب لا . عن طريق حسب المقابض المحيطة به في ا1: ج

 المقابض 

 

 : ما هي خطوات تنسيق المخطط ؟ س

الفرعية تصميم و منها اختر أحد الأنماط من الخيارات المتاحة   . عن طريق تبويبة أدوات المخطط و ثم التبويبة1: ج

 لتنسيق المخطط . 
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 : ما خطوات طباعة المخطط ؟ س

 . حدد المخطط المراد طباعته بنقر زر  الفأرة الأيسر داخل منطقة المخطط  1: ج

 ولاحظ ظهور خيار طباعة المخطط المحدد .اختر الأمر طباعة من لائحة ملف وحدد عدد النسخ المطلوب طباعتها 2
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ونية    Excel 2010الوحدة الرابعة: الجداول الإلكتر

 التصفية والفرز: تاسعالدرس ال

 

 ما المقصود في التصفية ؟ س: 

هي عملية عرض الصفوف التي تشترك بياناتها بصفة واحدة أو التي ينطبق عليها شرط أو أكثر حيث تعرض  ج: 

 البيانات التي طابقت الشروط فقط  

 ماهي خطوات تصفية بيانات الجداول ؟  س: 

 ج:  
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 ما المقصود في عملية الفرز ؟س: 

حيث تعمل على تنظيم البيانات وترتبيبها تصاعديا أو تنازليا حسب هي إحدى ميزات برنامج الجدوال الإلكترونية  ج:

 بيانات عمود معين

 **يمكنك تغير ترتيب البيانات عن طريق عملية الفرز 

 ** مثال يوضح ذك 
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 الفصل الثاني  –التاسع–تلخيص حاسوب 

 معلمة الحاسوب: نعمة الأخرس  منصة تلاخيص منهاج أردني 

 

 

 

 

 

 قروب وصفحة المعلمة: نعمة الأخرس
share=?ref/4302651726462421/groups/com.facebook.www://https 

nemehmohieb/com.facebook.web://https 
 خيص وشروحات[ صفحة تلاخيص منهاج أردني ]كامل دروس المنهاج الأردني تلا

 
https://web.facebook.com/talakheesjo 

 ملفاتنا على التيليجرام 
https://t.me/talakheesjo 

 

https://www.facebook.com/groups/4302651726462421/?ref=share
https://web.facebook.com/nemehmohieb
https://web.facebook.com/talakheesjo
https://t.me/talakheesjo

	بين الشكل التالي نتائج التصويت في صفوف التاسع:**

