
 

 ٢٣

µàÜÈ¾a@Šìuc@lby@Þbrß  
 . ساعة شهرياً ٨٠يدرس في معهد الثقافة الشعبية عدد من المعلمين حيث يتقاضى المعلم أجره لقاء إعطائه 

 .س مقابل كل ساعة غياب. ل٣٠ويحسم من أجره ، س لقاء كل ساعة إضافية. ل٦٠يضاف إلى أجره 
 م ؟المطلوب حساب الحسم والإضافي والراتب الصافي لكل معل

نقوم بتنظيم جدول بأسماء المعلمين وأجورهم وعدد ساعات عمل كل واحد منهم خلال الشهر كما هو  .١
 .موضح بالشكل المرفق 

 
 
 
 
 

 

  : IFالدالة ◄
تستخدم لتنفيذ اختبارات شرطية على القيم والصيغ لإرجاع قيمة معينة إذا كان الشرط الذي يتم تقييمه قد 

 IF(A;B;C)=  :صيغتها العامة . يتم تقييمه لم يتحقق الشرط الذينتحقق وإلى قيمة أخرى إذا كا
 (C)  القيمةتكون النتيجةس وإذا لم يتحقق (B)  ستكون القيمة فالنتيجة(A)وهذا يعني إذا تحقق الشرط 

 : نتبع الخطوات التالية IFلاستخدام الدالة  
a( ة  نقف عند الخلية التي نريد أن يظهر فيها الحل باستخدام  الدالIF.  
b(   نضغط على الزرƒX الموجود في شريط الأدوات  ) دالة  " ←"  إدراج " أو من قائمة ( "

 .فيظهر صندوق حوار إدراج دالة 
 



 

 ٢٤

c(  عند اختيار النوع تظهر قائمة ، توجد قائمة بأنواع المعادلات "  أو تحديد فئة  " صندوفضمن
التي " الأخيرة  قائمة الدالات" د كما نلاحظ وجو، المعادلات التي تندرج تحت هذا النوع 

التي تحوي جميع الدالات التي يستطيع  " قائمة الكل " تحوي آخر عشرة دالات تمّ استخدامها و 
Excel  التعامل معها. 

d(  ثمّ نختار معادلة  "منطقية" نختار فئة IF  موافق ←  "تحديد دالة"   من صندوق . 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

e( المتعلق بالدالة يظهر صندوق حوار وسائط الدالة IF  والذي يحوي ثلاثة حقول  : 
 . نكتب فيه الشرط الذي يتم تقييمه  Logical testالأول 
 . نكتب فيه القيمة إذا تحقق الشرط  Value if trueالثانيٍ 

 . نكتب فيه القيمة إذا لم يتحقق الشرط falseٍValue if الثالث 
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 :حساب الحسم  .٢
 يظهر ← الموجود في شريط الأدوات ƒX نضغط على الزر  ←  D2في الخلية لحساب الحسم نقف 

" تحديد دالة "   من صندوق  IF نختار معادلة ←" منطقية "  نختار فئة ←"  إدراج دالة "صندوق حوار 
 ←  والذي يحوي ثلاثة حقول  IFالمتعلق بالدالة " وسائط الدالة " يظهر صندوق حوار  ← موافق ←

 :نات ضمن هذه الحقول كما هو موضح بالشكل المرفق ندخل البيا
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 : المعادلة التالية D2يمكننا لحساب الحسم أن نكتب مباشرة في الخلية كما 
=IF(C2<80;(80-C2)*30;0) 

 :حساب الإضافي  .٣
ة  ونكرر نفس الخطوات السابقة حتى يظهر صندوق حوار وسائط الدال E2لحساب الإضافي نقف في الخلية 

 ندخل البيانات ضمن هذه الحقول كما هو موضح ←  والذي يحوي ثلاثة حقول  IFالمتعلق بالدالة 
 :بالشكل المرفق 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 ٢٦

 : المعادلة التالية D2كما يمكننا لحساب الإضافي أن نكتب مباشرة في الخلية 
=IF(C2>80;( C2-80)*60;0) 

 :حساب الراتب الصافي  .٤
 :عادلة التالية  الم F2 نكتب في الخلية 

=B2-D2+E2 
 :نقوم بتعميم كلاً من معادلة الحسم والإضافي والصافي فنحصل على النتيجة التالية  .٥

 
 
 
 
 
 
 

 
@Þbr¾a@Õîäm@

QN @ÝàÈÛa@pbÓŠë@õbc@îÌmZ@
  :التاليتينطريقتين الإحدى نتبع ) أسماء الأشهر مثلاً ( لتغيير اسم ورقة العمل إلى أسم  آخر 

 يتحدد اسم الورقة ←" إعادة تسمية  " ← تظهر قائمة فرعية ←رة اليمين على اسم الورقة ننقر بزر الفأ 
  . Enter نضغط على المفتاح← نكتب الاسم الجديد ←باللون الأسود 

 نضغط على ← نكتب الاسم الجديد ← يتحدد اسم الورقة ←ننقر نقراً مزدوجاً على اسم ورقة العمل  
  . Enterالمفتاح

RN bÓŠë@òÏbšg@ñ‡í‡u@ÝàÇ@pZ 
 تظهر ورقة عمل قبل ورقة العمل الحالية مرقمة بعدد يلي أكبر ←" ورقة عمل  " ←" إدراج " من قائمة 

 ) . في حال تغيير أسماء ورقات العمل ١أو تحمل الرقم ( رقم لورقات العمل الموجودة حالياً 
  . Shift + F11أو نضغط على المفتاحين 

٣. ÝàÈÛa@pbÓŠë@kîm‹m@îÌmZ@  نستخدم خاصية السحب والإفلات. 

TN ÝàÇ@òÓŠë@Ò‰yZ@ 
في حال كانت الورقة تحوي  . "حذف "  ننقر فوقها بالزر اليميني للفأرة فتظهر قائمة فرعية نختار منها الأمر 

 .ستظهر لنا رسالة لتأكيد عملية الحذف ، بيانات



 

 ٢٧

UN @‡yaë@æe@À@ÝàÇ@pbÓŠë@ñ‡Ç@‹ÇZ 
 :صنف وفي نفس الوقت نتبع الخطوات التالية لعرض أكثر من ورقة عمل من نفس الم
 ثمّ نختار من ←وذلك بتفعيل الورقة ،  من أجل كل ورقة عمل Excelنقوم بفتح نافذة جديدة ضمن شاشة 

    يظهر صندوق الحوار←" ترتيب  " ←" إطار " نختار من قائمة  ←" إطار جديد  " ←" إطار " قائمة 
 ← نفعل الخيار المناسب ←الذي يتيح طريقة ترتيب عرض الإطارات المفتوحة " ترتيب الإطارات " 

 .موافق 
 
 
 
 

 :ملاحظة 
يجب أن نتأكد ، لعرض عدة ورقات للمصنف الحالي" ترتيب " إذا قمنا بفتح مصنف آخر ثمّ استخدمنا الأمر 

وإلّا فإنّ ، " ترتيب الإطارات " ندوق الحوار الموجود ضمن ص" إطارات المصنف النشط " من تفعيل الخيار 
Excel  سيقوم بترتيب الإطارات متضمنة نافذة المصنف الآخر المفتوح . 

VN @„ã@ñ‡í‡u@ÝàÇ@òÓŠë@¶g@ÝàÈÛa@òÓŠëZ 
 نتبع إحدى  أخرى ضمن نفس المصنف ورقةلنسخ محتويات وتنسيقات كل الخلايا من ورقة عمل إلى

 :الطريقتين التاليتين 
 ثمّ نسحب اسم ورقة ← Ctrl باستمرار على المفتاح نضغط 

 عندها سيتم إنشاء ورقة عمل ←العمل المطلوب نسخها 
جديدة تعتبر نسخة طبق الأصل عن ورقة العمل الأصلية تأخذ 

  .٢نفس اسم ورقة العمل الأصلية متبوعاً بالرقم 
 يظهر ←" نقل ورقة أو نسخها  " ←" تحرير " من قائمة  

 نختار اسم الورقة المطلوب ←" نقل أو نسخ " صندوق حوار 
" إنشاء نسخة "  نفعل الخيار ←نسخ الورقة الحالية قبلها 

 . موافق ←

WN @‹‚e@Ñä—ß@¶g@ÝàÇ@òÓŠë@„ãZ 
 من ←نستطيع نسخ ورقة عمل بشكل كامل إلى مصنف آخر وذلك بعد فتح المصنفين في نفس الوقت 

نسحب اسم ورقة العمل  ← باستمرار  Ctrl المفتاح نضغط على ← "ترتيب  " ← "إطارات " قائمة 
 يتم نقل ورقة العمل من مصنف  Ctrlفي حال عدم الضغط على المفتاح .المطلوب نسخها إلى المصنف الآخر 

 .إلى آخر 
 



 

 ٢٨

XN @ÑÜ¾a@À@ÝàÈÛa@pbÓŠë@†‡Ç@îÌmZ 
من ثلاثة " ف الجديد الأوراق في المصن"  نغير عدد ←" عام  " ←" خيارات  " ←" أدوات " من قائمة 

 ←)  ورقة عمل كحد أقصى ٢٥٥يمكن للمصنف الواحد أن يحتوي على ( إلى أي عدد آخر أكبر منه 
 . عدداًَ من ورقات العمل يساوي العدد الذي أدخلناه من قليل الجديدة ستحمل كل المصنفات ←موافق 

 

YN @ÝàÈÛa@òÓŠë@òíb¼Z 
 :مات في ورقة العمل نتبع الخطوات التالية لكي نمنع الآخرين من القيام بتعديل المعلو

نقوم  ←" حماية ورقة " يظهر صندوق حوار  ←" حماية ورقة  " ←" حماية  " ←" أدوات " من قائمة 
تأكيد "  يظهر صندوق حوار ← موافق ←  بإدخال كلمة مرور اختيارية لمنع أي مستخدم من إلغاء الحماية

  ) .يفضل أن تكون كلمة المرور أرقام(  موافق ←رة ثانية  ندخل كلمة المرور م←" كلمة المرور 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 ٢٩

 :زالة حماية ورقة العمل لإ 
إلغاء حماية " يظهر صندوق حوار  ←" إلغاء حماية ورقة  " ←" حماية  " ←" أدوات " من القائمة 

 . موافق ←ندخل كلمة المرور  ←" ورقة 
 
 
 

QPN @ÑÜ¾a@òíb¼Z 
 :ت من قبل الآخرين نتبع الخطوات التالية لمنع رؤية بيانات الملفا

 ندخل اسم وموقع ←   " حفظ باسم" يظهر صندوق الحوار ←" حفظ باسم  " ←" ملف " من قائمة 
 ←"  خيارات عامة  " ←الموجود في شريط أدوات صندوق الحوار " أدوات "  ننقر على الزر ←الملف 

" كلمة مرور للفتح " ة المرور في صندوق النص  ندخل كلم← " خيارات الحفظ" يظهر صندوق الحوار 
لإنشاء " كلمة مرور للتعديل "  ندخل كلمة المرور في صندوق النص ←لإنشاء كلمة مرور عند فتح الملف 

  . موافق←كلمة مرور عند تعديل البيانات 
 
 
 
 
 
 
 
 
 موافق  ←ندخل كلمة المرور مرة ثانية  ← يظهر صندوق حوار لتأكيد كلمة المرور للفتح ←
  موافق ← ندخل كلمة المرور مرة ثانية ← يظهر صندوق حوار لتأكيد كلمة المرور للتعديل ←
 
 
 
 
 
 
 
 . مع كلمات المرور لتخزين الملف" حفظ "ر على الزر  ننق←
 :ملاحظة 

 .ليس من الضروري أن ندخل نفس كلمة المرور كذلك ليس إجبارياً استخدام كلا كلمتي المرور 



 

 ٣٠

كلمة مرور ( لملف لاحقاً يتوجب على المستخدم إدخال كلمة المرور الصحيحة إذا تمّ تجهيز عند فتح ا 
 وذلك بالنقر على فيمكن فتحه للقراءة فقط، ) كلمة مرور للتعديل ( أما الملف الذي يحوي ) . للفتح 
  ."للقراءة فقط " الزر 

     
 
 
 
 

 :تمرين 
 . هي عملة F2 ← F6 ومن B2 ← B6أظهر أن محتوى الخلايا من  .١
 .أدرج صف جديد في أعلى البيانات  .٢
  . B1 لتصبح خلية واحدة B1 , C1 , D1 , E1ادمج الخلايا  .٣
 . رواتب شهر كانون الثاني  B1اكتب في الخلية  .٤
 .أدرج حدود حول الخلايا التي تراها مناسبة  .٥

 
 
 

 


