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 السؤال الثانى:
 الجداول الإلكترونية. تكمم عن واجهة برنامج

عدد من العناصر من خمسة أقسام رئيسية وكل منيا يشتمل عمى  تتكون واجية 
 وذلك عمى النحو التالى:

 ففى القسم الممتد أعمى عنيا فى واجية  لا تختمف التغيرات التى نالت واجية [ القسم العموى: 1]
أو لتنفيذ الكثير من الخطوات  المستخدم لمبحث يضطر لا حتى استخدامًا الأوامر أكثر الواجية تم أيضًا حشد

 ويتضمن ستة عناصر ىى: Ribbonالشريط من أجل تنفيذ أمر أو الوصول إليو فيما يسمى باسم 

 
 شريط أدوات الوصول السريع Quick Access Toolbar ومن خلالو يمكن إضافة عدد من الأدوات :

 التى يستخدميا المستفيد بكثرة بدلا من التنقل بين علامات التبويب المختمفة.

  شريط العنوانTitle Bar:  ويتضمن اسم المصنف، واسم البرنامجMicrosoft Excel. 
  غلاقيا. أو تصغير نافذة المصنف  النافذة:أزرار التعامل مع تصغير نافذة البرنامج واسترجاعيا وتكبيرىا وا 

ظيار غلاقيا. وا  خفاءه   Ribbonشريط  واسترجاعيا وتكبيرىا وا  ، أو الحصول عمى المساعدة  أو وا 
 .بالنقر عمى علامة الاستفيام 

 :وىى البديل الجديد عن القوائم التى كانت متاحة فى إصدار  علامات التبويبExcel 2003 وتتضمن ،
 ثمانى علامات تبويب ىى:

(1) File, (2) Home, (3) Insert, (4) Page Layout, (5) Formula, (6) Data, (7) Review, (8) View. 

 وقد تزيد علامات التبويب أو تنقص تبعاً لمكونات واجية البرنامج.
  تنقسم كل علامة تبويب إلى مجموعات يفصل بين كل مجموعة والأخرى خط عمودى، وكل مجموعة

 تتضمن عدد من الأدوات والوظائف.
يلاحظ أن بعض الأدوات والوظائف لا تظير بالمجموعة ولموصول إلييا يتم النقر عمى السيم الموجود 

 ييا غير المعروضة.أسفل يمين المجموعة فيتيح عرض كل الوظائف والأدوات بما ف
 شريط الصيغة Formula bar:  وىو الشريط الذى من خلالو يتم إدخال العممية الحسابية والتى تبدأ بعلامة

=  
 يحتوى شريط الصيغة عمى ثلاثة أجزاء:

أو عنوان الخمية  وىو المربع المحاذى لشريط الصيغة من اليسار. وفى ىذا المربع يظير اسم مربع اسم الخمية:
 المحددة.

 



  أزرار تنفيذ المعادلات والصيغ الرياضية:
   = لبناء الدالة أو الصيغة.

 .صح بديل لمفتاح الإدخال 
 .لإلغاء عممية الإدخال 

 وفييا تظير المعادلة التى تتم كتابتيا. منطقة الصيغة:
. أما ويوجد فيو شريط التمرير الرأسى حيث توجد فى أعلاه أيقونة تقسيم المصنف رأسيا [ القسم الأيمن: 2]

فيتيح التحرك  فيتيح التحرك لأعمى المصنف، بينما السيم الآخر الموجود أسفمو  السيم الموجود أعلاه 
 لأسفل المصنف.

وتحمل كل ورقة عمل المصنف عادة من ثلاث أوراق  يتألفوفيو يقع المصنف نفسو. و  [ القسم الأوسط:3]
 . ورقة 255يمكن زيادة عدد أوراق العمل حتى و  Worksheetأو  Sheetعمل اسم 
 الورقة الواحدة من:تتكون 
 .1748576وحتى  1ويحمل كل صف منيا رقم من  صفاً  1748576 : ويبمغ عددىاRowsصفوف 
 AAإلى  Zحتى حرف  Aيحمل كل عمود رمزًا أبجديًا يبدأ بـ  عمود 16384: ويبمغ عددىا  Columnsأعمدة

 . XFDوينتيى بالحروف الأبجدية  AZويستمر إلى 
 ويلاحظ أن عدد الأوراق والصفوف والأعمدة لا يمكن أن تتجاوز الحدود السابقة.

استنادًا  موقعياولكل خمية عنوان يحدد ، Cellموضع تقاطع العمود بالصف باسم الخمية سمى ي: Cellالخمية 
 1مع تقاطع الصف  Aفى العمود  A1الخمية الأولى حيث تقع  وىكذا. A1, B7, L18مثل:  مصف والعمودل

 وىكذا مع الخمية الثالثة.  7مع تقاطع الصف  Bفى العمود  B7بينما الخمية الثانية 
حيث يكون ليا  Active Cellويظير عنوان الخمية في شريط الصيغة وتسمى فى ىذه المحظة بالخمية النشطة 

 إطار أسود سميك.

 
 

 .1748576وحتى  1حمل الأرقام من ويتضمن أسماء صفوف المصنف والتى ت [ القسم الأيسر:4]
ويقع أسفل الشاشة ويتكون من أربعة مكونات أساسية ىى: أوراق العمل وشريط التمرير  [ القسم السفمى:5]



 وجزء العرض وتفصيلا فيو يتضمن التالى: Status Barالأفقى، وشريط المعمومات 

 
  التنقل بين أوراق العمل غير الظاىرة بالأسيم إلى اليمين  أو اليسار  أو لأول ورقة  أو آخر ورقة
. 
 مستند يسمى Excel وتحمل( الافتراضى العدد) عمل أوراق ثلاث عمى مصنف كل ويحتوي العمل بمصنف 

 255 عمى يحتوي أن الواحد لممصنف ويمكن. 3ورقة Sheet3، 2ورقة Sheet2، 1ورقة Sheet1 الأسماء
 ىذه بين التنقل كما بالصورة ويمكن الأفقي التمرير بشريط تظير Tab تبويب علامة منيا لكل ويكون عمل ورقة

 .المطموبة الورقة عمى بالضغط الأوراق
 .لإنشاء ورقة عمل جديدة 
 لعرض محتويات المصنف غير المرئية بتحريك الشريط لميمين أو اليسار أو بالضغط  الأفقي التمرير شريط

 عمى الأسيم. 
ويستخدم لتقسيم شاشة العرض لنفس المصنف إلى قسمين  ويوجد عمى يمين ويسار الأسيم زر تقسيم الشاشة 

 لتتيح لممستخدم التعامل مع أجزاء مختمفة من المصنف في نفس الوقت.
 الة: جاهر معلومات الحReady إدخال ،Enter تحرير ،Edit.... 

 .لتشغيل الماكرو 
 شريط المعمومات بالنقر عميو بالزر الأيمن لمفأرة.لزيادة أو إنقاص العناصر التى يتم عرضيا ب 
  :(1)لمتبديل بين طرق العرض المتاحة Normal, (2) Print layout, (3) Page Break Preview. 

  التحكم فى تكبير وتصغير حجم عرض المصنف، مع ملاحظة أن حجم العرض لا يؤثر عمى الحجم
 النيائى أى لا يؤثر عمى حجم خطوط النصوص أو العناوين أو غيرىا.

 
  



 

 :السؤال الثالث
 .التعامل مع الدوالعن بالتفصيل تكمم 

تعتمد الدوال والمعادلات عمى مجموعة من القواعد يمزم فيميا واتباعيا بدقة حتى يمكن تنفيذىا وبالتالى 
 تحقيق النتائج المرجوة منيا. 

 وفيما يمى ىذه القواعد:
 وثوابت حرفية. ايخلاوأسماء : أرقام تتضمن المعادلة .1
 .F2بالضغط عمى المطموبة أو مزدوج فوق الخمية النقر كتابة المعادلة تبدأ بال .2
 .تبدأ بعلامة ) = ( .3
يمكن استخدام أسموب الكتابة ويمكن استخدام أسموب التأشير )الإشارة لمخمية بزر الفأرة( فيقوم البرنامج بدلا  .4

 عن المستخدم فى كتابة اسم الخمية داخل المعادلة أو الدالة.
 لإجراء عممية حسابية يجب ألا تكون الخمية نصية. .5
أكبر  ،قسمة ،طرح ،ضرب ،جمع) أن تتضمن أياً من العناصر التالية: عوامل تشغيلالدالة  يمكن لممعادلة أو .6

 نطاق.ودالات، وأسماء  ، ومراجع الخلايا، وقيم،(....... ،أصغر من ،من
 (.Shift+8) ستخدم الرمز )*( لعممية ضربي .7
 "(.مفتاح "؟)بالضغط عمى عممية القسمة وىو موجود في الموحة الرقمية لتنفيذ ستخدم الرمز ) / ( ي .8
 .Shift+6 مفتاحي الضغط عمىمن خلال  : لكتابة صيغة فييا رفع إلى قوة نستخدم الرمز )^()الأس( قوة الرفع إلى .9

 أو إعادة ترتيب الأولويات بيا. (، لتجميع العمميات الحسابية الأقواس اليلالية ) تستخدم .17
 عدد أقواس النياية (.مع ية البدايجب أن يتساوى عدد أقواس عند تنفيذ معادلة  .11
 .أو الدوال وكتابتيا يؤدى لخطأ المعادلاتداخل  ةى مسافألا توجد  .12
 (.a1, A1) الصغيرة عند الكتابة مرجع الخلايا لا يوجد فرق بين استخدام الأحرف اللاتينية الكبيرة أو .13
وتشمل دوال نصية ورياضية  .دالة 341تتجاوز  Functionsبرنامج الاكسيل كثير من الدوال يتضمن  .14

حصائية وتاريخ ووقت ومنطقية وقواعد بيانات.. الخ.  ومعموماتية وا 
 أى دالة يجب أن يتبعيا قوس أيمن وآخر أيسر حتى ولو لم تتضمن معاملات)(. .15
تستخدم النقطتان ):( لمفصل بيت بداية ونياية مدى. وتستخدم الفاصمة أو الفاصمة المنقوطة )، ؛(  .16

 ناصر ومعاملات ووسائط الدالة، وتستخدم علامتى التنصيص لكتابة النصوص بينيما "نص".لمفصل بين ع
لا ينبغى أن تدخل ضمن مراجع الخمية، فمعاملات الخمية لا أو الدالة الخمية التى تكتب بيا المعادلة  .17

 تدخل ضمن خمية الحساب إلا حدث خطأ يسمى بالمرجع المعاد.



داخل الخمية، وبمجرد كتابة أول حرف من اسم الدالة يعرض كل الدوال يمكن كتابة اسم الدالة مباشرة  .18
 التى تبدأ بالحرف المكتوب وىكذا ويمكن إكمال الكتابة أو الاختيار.

التعامل مع الخلايا يتم من خلال مرجع مطمق أو مرجع نسبى أو مرجع مختمط والمرجع المطمق تكون  .19
. أما المرجع النسبى فتتأثر فيو الخمية بالخمية التى تتعامل معيا الخمية فيو ثابتة ثباتا مطمقا في موقع محدد

وتتحرك معيا كمما تحركت حيث توجد علاقة ثابتة تربطيما فالخمية الأولى مضروبة في الثالثة في الصف 
الأول، والخمية الأولى مضروبة في الثالثة في الصف الثانى، وىكذا مع باقى الصفوف. أما المرجع المختمط 

ذا استخدمت مرة واحدة  $ون الثبات لعمود أو صف. والقاعدة أنو ما لم تستخدم علامة فيك فالعناويين نسبية وا 
ذا استخدمت مرتين فالعنوان مطمق A$2أو الصف  A2$فى مرجع فيو مختمط )أى ثابت فى العمود  ( وا 

$A$2 ويستخدم مفتاح .F4  أثناء الوقوف عمى اسم الخمية لتغيير نوع الخمية من مرجع نسبى لمطمق لمختمط
 بتكرار الضغط عميو.

 

 
 رابع:السؤال ال

 .Fileعن قائمة ممف بالتفصيل تكمم 
 الأخرى الخيارات من الكثير عن فضلا والطباعة لمحفظ تتيح قائمة ممف معمومات عن المصنف، وخيارات

 .Backstage الـ أو ”الكواليس وراء ما“ اسم مايكروسوفت عمييا تطمق منطقة عبر
 وفيما يمى بيان بالعناصر الموجودة فى قائمة ممف:

للاستفادة بو  لاختزانو سواء المصنف عمى للإبقاء الممف حفظ كمعظم البرامج إمكانية  برنامج يقدم
 .المستخدم يطمبيا التى الاحتياجات من ذلك غير إلى لمنقل.. فيو أو لمتعديل لاحقًا أو

 | / \ : فيشترط فى تسمية ممف المصنف ألا يتضمن الحروف التالية: * Wordوبنفس شروط حفظ ممفات 
 حرف والأفضل أن يكون قصيرا وذو معنى واضح ومفيوم. 257وألا يتجاوز حجم الاسم  " <>

دًا يحفظ المصنف بالاسم الذى تم كتابتو ما لم يكن ىذا الاسم موجو  وعند حفظ مستند لأول مرة فإن 
من قبل فى نفس المكان، ىنا يعرض رسالة تحذير بأن الاسم موجود من قبل وعمى المستخدم أن يقرر إما أن 
يختار اسم جديد أو أن يحذف المصنف الموجود ويستبدلو، وىنا سيضيع المصنف القديم الذى تم الحفظ عميو 

 إلى الأبد.
 خيارات Save as باسم ويقدم أمر حفظ Save as و Save أمرى خلال من الحفظ مع التعامل ويتم
 حفظ مكان تغييرأو في نفس المكان أو في مكان آخر  مختمف اسم باستخدامحفظ الممف ل لممستخدم متعددة
  .نوعو تغيير وحتى الممف،

 



وتحديد مكان الممف واختياره. كما يمكن  Openواختيار أمر فتح  Fileيمكن فتح مستند من قائمة ممف 
أثناء اختيار الممفات حيث يستخدم الأول لتحديد ممفات  Shiftأو  Ctrlفتح أكثر من ممف باستخدام مفتاحى 

 متفرقة أما الثانى فيستخدم لتحديد الممفات المتجاورة.
ممفات الأخرى دون إغلاق يمكن إغلاق أحد الممفات المفتوحة )الممف الحالى( وترك البرنامج وباقى ال

 دون التأثير عمى البرنامج أو باقى الممفات المفتوحة.  Ctrl+ F4أو بالضغط عمى  Closeباختيار أمر إغلاق 
وفى ىذا  Alt+ F4أو بالضغط عمى  Exitيمكن إغلاق البرنامج بكل الممفات المفتوحة باختيار أمر إنياء 

 مستندات لم يتم حفظ محتواىا. الحالة قد تظير رسالة أو أكثر تنبو بوجود 
 

يعرض ىذا الأمر بعض المعمومات المفيدة عن المصنف مثل حجم المصنف وعدد 
 صفحاتو وعدد الكممات إلى غير ذلك من تفاصيل مفيدة لممستخدم.

Recent فتحيا مؤخرا.يتيح ىذا الأمر عرض آخر المصنفات التى تم 

بإنشاء ممف جديد تمقائيا عند كل تشغيل لمبرنامج يأخذ الاسم  يقوم برنامج 
وىكذا.  Book2حتى يمنحو المستخدم الاسم النيائى لو، ومع إنشاء مستند جديد يأخذ اسم  Book1الافتراضى 

 ويمكن إنشاء ممف جديد بأحد الطرق التالية:
 عمى الاختصار  بالضغطCtrl+ N.   .  بالضغط عمى أيقونة جديد . 

  يتميز أمر جديدNew  من قائمة ممف أنو يقدم لممستخدم عدد كبير من خيارات الإنشاء لا تتيحيا باقى
فى ىذه الحالة تظير قائمة بكل أنواع الممفات التى يمكن لمبرنامج إنشائيا. والتى يتم جمبيا . و الأوامر

من خلال موقع شركة ميكروسوفت عمى الشبكة. وبتحديد النوع المطموب يعرض البرنامج عدد من 
فإذا لم  الأشكال المختمفة ليذا النوع يتم اختيار النوع المطموب منيا. ويمكن لممستخدم اختيار أحدىا

 يعجمو الاختيار عاد واختار غيره حتى يصل إلى الشكل الذى يرضاه.
اختيار المصنف أو القالب المطموب مع إمكانية معاينة شكل المصنف قبل الموافقة ومن خلاليا يمكن لممستخدم 

 عميو.
بدون الطباعة يفتقد أى برنامج لأىم مزايا تبادل المصنف وعرضو عمى نطاق أوسع. من 

 بخدمة طباعة المصنف. ويمكن الطباعة عن طريق واحدة من الطرق التالية: البرنامجىنا يحظى 
  بالضغط عمىCtrl+ P. 

 بالضغط عمى أيقونة الطباعة  لطباعة الممف كمو عمى الطابعة الافتراضية 
  باختيار أمر طباعةPrint  من قائمة ممف ويتميز ىذا الأمر أنو يقدم لممستخدم عدد كبير من خيارات

 الطباعة لا تقدميا باقى الأوامر. وفى ىذه الحالة تظير كل خيارات الطباعة لممستخدم.
 

 مع تمنياتى بالتوفيق بالنجاح

 د. محسن عابد
 


