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الحمــد لله والصــلاة والســلام علــى رســول الله محمــد صلــى الله عليــه وســلم، بفضــل الله وتوفيقــه 
تم إعــداد هــذا الكتــاب - كتــاب الحاســوب للصــف الثامــن مــن مرحلــة التعليــم الأساســي - ليوضــع 
بــن أيــدي تلاميذنــا الأعــزاء، إن هــذا الكتــاب خلاصــة مجهــودات حثيثــة بحثــت عــن الطــرق 

الناجحــة لتقــديم طرحــاً جديــداً للمعلومــة.
وقــد اشــتمل علــى ثــلاث وحــدات أساســية، هــي تطــور الحاســوب - الماســح الضوئــي - الجــداول 
ــخ،  ــر التاري ــا عب ــر به ــي م ــى بتطــور الحاســوب، والمراحــل الت ــة، اهتمــت الوحــدة الأول الألكتروني

والتعــرف علــى أجيــال الحاســوب، وأنظمــة العــد، وأنــواع الحواســيب ونظــم التشــغيل.
وفي الوحــدة الثانيــة ثــم التعــرف علــى الماســح الضوئــي )Scanner(، وكيفيــة مســح الصــور 

الضوئــي. بالماســح   )Scanning Image(

 .) Microsoft Excel 2007 ( وقــد اهتمــت الوحــدة الثالثــة بشــرح برنامــج الجــداول الإلكترونيــة
تنــاول الكتــاب الموضوعــات الســابقة بشــكل مبســط حيــث تم الاعتمــاد علــى الصــور بشــكل أساســي 

لإيصــال المعلومــة للتلاميــذ خطــوة بخطــوة وبصــورة جذابــة وشــيقة حتــى يتيســر فهمهــا. 
رغــم الجهــد المبــذول في إعــداد وتطويــر وطباعــة وإخــراج هــذا الكتــاب نرجــو أن نكــون قــد وفقنــا 
في تحقيــق الهــدف المنشــود لأبنائنــا التلاميــذ وإخواننــا المعلمــن، كمــا لا ندعــي أنــه قــد وصــل إلــى 

درجــة الكمــال وأنــه خــالِ مــن الأخطــاء.
نحن في انتظار كل تصويب وتنقيح من ذوي الخبرة والمعرفة.

وأخيــراً... نأمــل أن نكــون قــد وفقنــا في خدمــة الصالــح العــام والتلاميــذ الراغبــن في تعلــم علــم 
الحاســوب علــى أرض ليبيــا الحبيبــة، تنفيــذاً لأهــداف العمليــة التعليميــة والتربويــة في بنــاء الجيــل 

الجديد. 
ختاماً... نسأل الله أن يبارك العمل وينفع به.

لجنة إعداد الكتاب
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3.1 الفصل الثالث - الحواسيب وأنظمة التشغيل

1.1 الفصل الأوّل- أجيال الحاسوب
2.1 الفصل الثاني - أنظمة العد
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مقدمة تاريخية 

الجيل الأوّل

الجيل الثاني

الجيل الثالث

الجيل الرابع

الجيل الخامس

1.1 الفصل الأوّل- أجيال الحاسوب
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الوحدة الأولى كتاب الحاسوب الصف الثامن
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1.1.1 مقدمة تاريخية عن ظهور الحاسوب وانتشاره:

انطلاقــا مــن الحكمــة القائلــة » الحاجــة أم الاختــراع » شــهد التاريــخ وعلــى مــر العصــور 
العديــد مــن الاختراعــات لخدمــة الإنســان وتلبية احتياجاته من بينهــا الأدوات والأجهزة 
التــي تســاعده علــى التعلــم والحســاب، فانطلــق مــن العــد علــى أصابــع اليديــن في ســالف 
العصــور إلــى اســتخدام العــداد الصينــي أباكــوس عــام 2000 قبــل الميــلاد. ورغــم قــدم 
هــذه الوســيلة في إجــراء العمليــات الحســابية والتقــدم الكبيــر في التقنيــات والحواســيب 

إلا أنهــا مــا زالــت تســتخدم في بعــض البلــدان لتعليــم أســس العــد والجمــع والطــرح.

ونظــراً لتطــور العالــم وتعقيــد العمليــات الحســابية، بــدأت الضــرورة واضحــة لإختــراع 
آلة تســاعد الإنســان لتصبح حياته ســهلة وتقضى مصالحه بكل يســر، فظهرت العديد 
ــم المســلم البيرونــي.  ــا العال ــي اخترعه ــة الت ــة الحســاب الفلكي ــل آل مــن الحاســبات مث
وتوالــت الاختراعــات البســيطة في القــرون الوســطى وأصبحــت تتطــور بالتدريــج إلــى 

عصرنــا الحالــي ومنهــا:

Abacus أباكوس		
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اد يقــوم بالعمليــات الحســابية باســتخدام  <12 أعمــدة جــون	نابيــر )NAPIER( وهــو عــدَّ
الأرقــام العربيــة.

في عــام 1623م اســتطاع العالــم ويلهالــم	شــيكارد اختــراع آلــة قــادرة علــى إجــراء  <
العمليــات الحســابية.

آلة العمليات الحسابية )ويلهالم شيكارد(
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الوحدة الأولى كتاب الحاسوب الصف الثامن

13
في عــام 1642م اختــرع العالــم الفرنســي الشــهير باســكال )PASCAL( آلــة لإجــراء  <

عمليــات الجمــع والطــرح. 

رهــا العالــم الألمانــي ليبنــز )LEIBNZ( عــام 1671م ليضيــف إليهــا عمليتــي  < ثــم طوَّ
الضــرب والقســمة.

آلــة تثقيــب البطاقــات التــي اخترعهــا العالــم الفرنســي جاقــورد )JAQUARD( في  <
مطلــع القــرن العشــرين.

Integrated circuits 	متكاملة	دوائر
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الآلــة التحليليــة هــي أوّل حاســبة اخترعهــا بابــاج )BABAGE( عــام 1833م وكانــت  <14
مشــابهة في عملهــا لعمليــة تخزيــن الحاســوب حاليــا وتكويــن الجــداول الرياضيــة.

قــام هيرمــان	هوليــرث بتطويــر منظّــم الجــداول الميكانيكــي المســتند علــى البطاقــة  <
المثقبــة لكــي تقــوم بجدولــة الإحصائيــات لملايــن البيانــات بســرعة. 

Punched Cards 	المثقبة	البطاقات	
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الوحدة الأولى كتاب الحاسوب الصف الثامن
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في الفتــرة بــن عامــي 1943 - 1944 تم اختــراع أوّل حاســبة كهروميكانيكيــة سُــميت  <

ــى بطاقــات خاصــة  ــة عل ــات حســابية لأعــداد مخزن ــوم بإجــراء عملي )مــارك	1( تق
وطباعــة النتائــج.

مــع دخــول القــرن العشــرين شــهد حقــل الإلكترونيــات تقدمــا كبيــراً ففي عــام 1946م  <
أنُتــج أوّل حاســوب رقمــي تناظــري عــرف باســم إنيــاك )ENIAC( ثــم توالــت بعــد 

ذاك الأجيــال المتعاقبــة في تطــور صناعــة الحواســيب.

Processor		 معالج

]ËeË’;z;ÏÁÊd2’\;oÊue’\Â;ÏË⁄Ë÷¬i’\;r·]fi∏\;á—ÖŸ;z’;ÏΩÊ •;–ÊŒ¢\;√Ëµ



16
أجيال الحاسوب

صُنف	الحاسوب	بحسب	تطور	تصنيعه	إلى	خمسة	أجيال:

2.1.1 الجيل الأوّل )1946 - 1958(

اســتخدمت الأنابيــب المفرغــة في صناعــة الحاســوب، وســمي هــذا الجيــل بعصــر 
المفرغــة. الأنابيــب 

تعريف	الأنابيب	المفرغة:	
هــي أنابيــب زجاجيــة مفرغــة يمكنهــا أن تُــرر أو توُقــف التيــار الكهربائــي دون الحاجــة 

إلــى محــول ميكانيكــي.

عيوبها:
كبيرة الحجم.. 1

تنبعث منها حرارة عالية.. 2

سرعتها بطيئة. . 3

Generation أجيال
Vacum tube 	المفرغة	االأنابيب
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الوحدة الأولى كتاب الحاسوب الصف الثامن
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3.1.1 الجيل الثاني )1959 - 1964(

اســتخدم الترانزســتور بــدلاً مــن الأنابيــب المفرغــة في صناعــة الحاســوب، وســمي هــذا 
الجيــل بعصــر الترانزســتور.

تعريف	الترانزستور:
هو وحدة مصنعة من مادة السيليكون تسمح بمرور التيار الكهربائي خلالها.

مميزاته:
صغير الحجم نسبة إلى الأنابيب المفرغة.. 1

كمية الحرارة المنبعثة منه أقل من المنبعثة من الأنابيب المفرغة.. 2

زاد من سرعة الحاسوب.. 3

أرخص بكثير من الأنابيب المفرغة.. 4

Transister 	الترانزستور
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4.1.1 الجيل الثالث )1964 - 1970(

اســتخدمت الدوائــر المتكاملــة في صناعــة الحاســوب، وســمي هــذا الجيــل بعصر الدوائر 
المتكاملة.

	تعريف	الدوائر	المتكاملة:
هي عبارة عن شريحة من السيليكون تحتوي على عدد كبير من الترانزستورات.

مميزاتها:
خفيفة الوزن.. 1

صغيرة الحجم.. 2

قلَّلتَْ من تكلفة الحاسوب.. 3

زادت من سرعة الحاسوب.. 4

Intergrated Circuits	 الدوائر	المتكاملة	
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5.1.1 الجيل الرابع )1971 - 1981(

ــج  ــل بعصــر المعال ــق في صناعــة الحاســوب، وســمي هــذا الجي ــج الدقي اســتخدم المعال
ــق. الدقي

تعريف	المعالج	الدقيق:
هــو أداة إلكترونيــة دقيقــة ذات قــدرة حاســوبية تعــادل قــدرة حاســوب ضخــم، يتكــون 
مــن عشــرات الآلاف مــن الترانزســتورات المثبتــة علــى رقاقــة مــن الســيليكون في مســاحة 

صغيــرة جــداً.

مميزاته:
ى إلى ظهور الميكرو كمبيوتر.. 1 أدَّ

خفَّض من تكلفة الإنتاج.. 2

زاد من سرعة الحاسوب.. 3

Processor معالج 
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في عــام 1981 أعلنــت شــركة )IBM( عــن أوّل جهــاز حاســوب شــخصي )PC( متكامــل، 20
.)DOS( يعمــل علــى نظــام التشــغيل

)IBM( أوّل جهاز

6.1.1 الجيل الخامس )1989 إلى الوقت الحاضر(

تيــزت حواســيب هــذا الجيــل بمحــاكاة الإنســان في ذكائــه كفــاءةً، وحمــل بعــض صفاتــه 
مثل:

)تييــز الأصــوات - تييــز الأشــكال والأشــخاص - التعامــل مــع اللغــات واللهجــات 
لتنفيــذ الأوامــر(.

وهذا ما يسُمى بالذكاء الاصطناعي.

مميزاته
السرعة العالية.. 1

الدقة المتناهية.. 2

السعة التخزينية الكبيرة.. 3

نــزول الرجــل الآلــي )الروبــوت( مــن الســلم 
دون تعثــر تعبيــر عــن الــذكاء الاصطناعــي.

Artifiacal inteligence 	الذكاء	الاصطناعي 
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الأســئلة

 

الســؤال	الأوّل: ضــع العلامــة  أمــام الإجابــة الصحيحــة وضــع العلامــة  أمــام 
الإجابــة الخاطئــة :

الترانزســتور هــو وحــدة مصنعــة مــن مــادة الســيلكون تســمح بمــرور التيــار . 1
الكهربائــي خلالهــا.                                                             

تتاز الدوائر المتكاملة بخفة الوزن. . 2

يتكــون المعالــج الدقيــق مــن عشــرة ترانزســتورات مثبتــة علــى رقائــق مــن . 3
الســيلكون.

تتميــز حواســيب الجيــل الخامــس في التعامــل مــع اللغــات واللهجــات في . 4
تنفيــذ الأوامــر.

الأنابيب المفرغة تحتاج لمحول ميكانيكي لتمرير التيار الكهربائي.. 5

السؤال	الثاني: اختر الإجابة الصحيحة لكل فقرة من الفقرات الآتية:

يستخدم العداد الصيني أباكوس في: . 1

 إجراء عمليات الضرب والقسمة.     إجراء عمليات الجمع والطرح. 

 جميع الإجابات السابقة صحيحة.   تعليم أسُس العد.   

تم اخترع آلة الحساب الفلكية من قبل العالم:. 2

 باسكال.  البيروني.    

 جميع الإجابات السابقة غير صحيحة.  باباج.     
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3. من عيوب الأنابيب المفرغة:22

 سريعة.  كبر الحجم.   

 جميع الإجابات السابقة غير صحيحة.  غير قابلة للكسر.  

4. سمي الجيل الخامس بعصر:

 الأنابيب المفرغة.  الذكاء الاصطناعي. 

 جميع الإجابات السابقة غير صحيحة.   المعالج الدقيق.  

5. الآلة التحليلية هي أول حاسبة مشابهة في عملها لعملية 

 تحليل البيانات   تخزين البيانات  

 جميع الإجابات السابقة غير صحيحة.  معالجة البيانات   
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الخلفية التاريخية لأنظمة العد

العد عند بعض الأمم القديمة

اكتشاف الصفر 

تمثيل البيانات

2.1 الفصل الثاني - أنظمة العد
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1.2.1 الخلفية التاريخية لأنظمة العد: 

منــذ قــديم الزمــان فكــر الإنســان في طريقــة لعــد ممتلكاتــه مــن أغنــام ومــواشِ وصيــد 
ومــا إلــى ذلــك، ففــي بدايــة الأمر اســتخدم الإنســان القــديم أصابعه والحصــى والعيدان 

والعــدّاد في عمليــة العــد فاتَّبــع الإنســان الأوّل خمســة أنظمــة للعــد هــي: 

النظام الثنائي: استنتج من ثنائيات الأعضاء )اليدين، القدمن، العينن، الأذنن(. 1

النظام الرباعي: استنتج من الأطراف الأربعة )اليدين والقدمن معاً(. 2

النظام الخماسي: استنتج من أصابع اليد الواحدة.. 3

النظام العشري: استنتج من إضافة أصابع اليدين.. 4

النظام العشريني: استنتج من إضافة أصابع اليدين إلى أصابع القدمن. . 5

2.2.1 العد عند بعض الأمم القديمة:

عنــد المصريــن: اتبــع المصريــون القدامــى النظــام العشــري فاتخــذوا لــكل مــن أ. 
الآحــاد والعشــرات والمئــات مرتبــة وأعطــوا رمــوزا لهــا.

عنــد البابليــن: اتبــع البابليــون في العــدد نظامــن همــا: النظــام العشــري والنظــام ب. 
الســتيني. 

عند اليونان: استعمل اليونانيون الحروف الهجائية للدلالة على الأعداد.ج. 

عنــد الرومــان: أســاس النظــام الرومانــي هــو العــد عــن طريــق اســتخدام الأصابــع، د. 
الشــكل التالــي يوضــح ذلــك:
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عنــد الهنــود: اســتخدم الهنــود النظــام العشــري والأرقــام هــي: )١، ٢، ٣، ٤، ٥، ٦، ه. 26
.)٧، ٨، ٩

عنــد العــرب: اســتخدم العــرب قديمــا حروفهــم الهجائيــة في تثيــل الأعــداد وســمي و. 
ــكل  ــث كان يوضــع ل ــل، حي ــم حســب الجم ــرب »نظــام الترقي ــد الع ــد عن نظــام الع
حــرف أبجــدي عــدد يــدل عليــه والقــول »ابجــد هــوز حطــي كلمــن ســعفص قرشــت 

ثخــذ ضظــغ» مســتنتج مــن الجــدول التالــي:-
زوه دجبأ

1234567

نملكيطح

891020304050

شرقصفعس

60708090100200300

غظضذخثت

4005006007008009001000

جدول )1( الترقيم بحسب الُجمل

ــات  ــذي ســهل إجــراء العملي ــي ال ــكان الخال ــوم الصفــر بالم ــر العــرب عــن مفه وقــد عبّ
الحســابية، فكانــوا يســتخدمون لوحــة لكتابــة الأعــداد كــي يحفظــوا للأرقــام خاناتهــا 

ــة وتــرك مــكان خــالِ للتعبيــر عــن الصفــر. الحقيقي

للتعبير عن 27702

للتعبير عن 933009

للتعبير عن 5500

جدول )2( التعبير عن الصفر عند قدماء العرب

ــر المســاحات  ــة تقدي ــاك مشــكلة مــع هــذه الطريقــة نظــراً لعــدم إمكاني ــت هن لقــد كان
ــر. ــل الصف ــا بطريقــة صحيحــة لتمثي ــي يجــب تركه الت
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 3.2.1 اكتشاف الصفر:

في القــرن التاســع الميــلادي ابتكــر العالــم »محمــد بــن موســى الخوارزمــي» الصفــر وهــو 
مــن أعظــم وأهــم الاختراعــات التــي لهــا الأثــر الكبيــر في العلــوم المختلفــة، وقــد تم 
تثيــل الصفــر علــى شــكل حلقــة )0( والأرقــام العربيــة هــي: 9،8،7،6،5،4،3،2،1،0؛ مــع 
ملاحظــة أن الأرقــام العربيــة مــن اختــراع علمــاء الرياضيــات العــرب اعتمــدت على عدد 
الزوايــا وهــو الشــكل المســتخدم في تثيــل الأنظمــة الرقميــة للأعــداد والتــي نجدهــا في 
ــة.....(  ــن، الإشــارات الضوئي ــة، الموازي ــة )الســاعات الرقمي ــزة الرقمي الأدوات والأجه

كمــا هــو مبــن بالشــكل التالــي:

جميــع أنظمــة العــدّ تعتمــد القيمــة الموقعيــة، أي أنــه لأي عــدد قيــم مختلفــة طبقــاً لموقعــه 
في الرقــم المكتــوب، بصــورة عامــة أي نظــامِ عــدّ يرتكــز علــى شــيئن أساســين هما:

ف بأســاس يسُــتعمل فيــه، والأســاسُ هــو »عــدد  أســاس نظــام العــدّ: هــو نظــامُ عــدّ مُعَــرَّ
الرمــوز المختلفــةِ فــى النظــام لتمثيــل أيّ سلســلة لا نهائيــة مــن الأعــداد. » ولهــذا الســبب 

تســمى جميــع أنظمــة العــدّ بعــدد رموزهــا.
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موضــع أو مرتبــة كل خانــة: كل خانــة )رقــم( مــن خانــات العــدد لهــا موضــعٌ مميــزٌ خــاصٌّ 
بهــا. يلعــب الموضــعُ دوراً كبيــراً فــى القيمــة الفعليــة للعــدد. وتبــدأ المواضــعُ بصفــرٍ مــن 
جهــة اليمــن فــى الجــزء الصحيــح ويتزايــد تباعــاً إلــى جهــة اليســار وفي الجــزء الكســري 
ــةٍ مــن جهــة  تبــدأ المواضــع بالرقــم 1- مــن جهــة اليســار، ثــم يتناقــص حتــى آخــر خان

اليمــن.

4.2.1 تمثيل البيانات:

يمكــن تثيــل الأرقــام في التقنيــة الرقميــة بعــدة أنظمــة والأكثــر شــيوعاً هــي )العشــري، 
الثنائــي، الثمانــي، الســادس عشــر(.

السادس عشرثمانيثنائيعشري

1111

21022

31133

410044

510155

611066

711177

81000108

91001119

10101012A

11101113B

12110014C

13110115D

14111016E

15111117F

16100002010
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أوّلًا:	تمثيل	البيانات	رقمياً

الحاســوب لا يســتطيع فهــم البيانــات التــي نتعامــل بهــا نحــن البشــر مثــل الأرقــام )2،1،0،.......( 
والحــروف )أ، ب، ت،.......( والرمــوز )+، -، <،......( مــا لــم يتــم تحويلهــا إلــى شــكل يســتطيع 

فهمــه ومعالجتــه.

الحاســوب يفهــم لغــة واحــدة فقــط ويطلــق عليهــا لغــة الآلــة التــي تعتمــد علــى )0، 1(، ولذلــك يتــم 
تحويــل البيانــات المدخلــة للحاســوب إلــى لغــة الآلــة المتمثلــة في النظــام الثنائــي.

العلاقة	بين	النظام	العشري	والنظام	الثنائي:
النظام العشري:. 1

النظام العشري مكوناته عشر رموز أو أرقام هي )0، 1، 2،.....9(

أساس النظام العشري هو 10
010110210310

1101001000

النظام الثنائي:. 2

النظام الثنائي يتكون من رمزين أو رقمن هما 0، 1

أساس النظام الثنائي هو 2
02 122232
1248

مثال توضيحي:

المصباح، الباب.

يستطيع الحاسوب فهم حالتي المصباح أو الباب.
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مفتوح )0(< 30

مغلق )1(< 

الحالة	)0(	تثل في الحاسوب دائرة كهربائية مفتوحة أي لا يمر بها تيار كهربائي.

الحالة	)1( تثل في الحاسوب دائرة كهربائية مغلقة أي يمر بها تيار كهربائي.

ثانياً:	تمثيل	البيانات	فيزيائياً
يمكــن تثيــل البيانــات فيزيائيــاً بدائــرة كهربائيــة بســيطة لتســتطيع التمييــز بــن حالتــن ماديتــن 

همــا إضــاءة المصبــاح )1( وعــدم إضــاءة المصبــاح )0(.

دائرة كهربائية مفتوحة )0(

دائرة كهربائية مغلقة )1(
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الســؤال	الأوّل: ضــع العلامــة  أمــام الإجابــة الصحيحــة وضــع العلامــة  أمــام الإجابــة 
الخاطئــة :

اتّبع الإنسان الأوّل خمسة أنظمة للعد. . 1

استخدم العرب قديماً الحروف الهجائية في تثيل الأعداد. . 2

عبّر الرومان عن مفهوم الصفر بالمكان الخالي. . 3

يمكن تثيل الأرقام في التقنية الرقمية بالنظام الثنائي فقط. . 4

اخترع العالم محمد بن موسى الخوارزمي الصفر في القرن التاسع الميلادي. . 5

الحالة )0( تثل في الحاسوب دائرة كهربائية مغلقة. . 6

السؤال	الثاني:  اختر الإجابة الصحيحة لكل فقرة من الفقرات الآتية:

عدد الرموز في أي نظام يسمى:. 1

 الأس.  الأساس.    

 جميع الإجابات السابقة غير صحيحة.  الموقع.    

الفكرة التي يرتكز عليها أي نظام عددي هي:. 2

 الأس فقط.  الأساس فقط.   

 جميع الإجابات السابقة غير صحيحة.  الأساس والأس.   
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3. سمي النظام العشري بهذا الاسم لأن به:32

 عنصرين فقط.  أعداد مختلفة.  

 جميع الإجابات السابقة غير صحيحة.  عشرة عناصر فقط. 

يَ النظام الثنائي بهذا الاسم لأن به: 4. سُمِّ

 عشرة عناصر فقط.  أعداد مختلفة.  

 جميع الإجابات السابقة غير صحيحة.  عنصرين فقط.  

5. يتم تحويل البيانات المدخلة للحاسوب إلى:

 اللغة الإنجليزية.  لغة الآلة.   

 جميع الإجابات السابقة صحيحة.  اللغة العربية.  

6. لتمثيل البيانات فيزيائيا نستخدم دائرة:

 كهربائية.  إلكترونية.   

 جميع الإجابات السابقة غير صحيحة.  رياضية.   
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3.1 الفصل الثالث - الحواسيب 
وأنظمة التشغيل

أنواع الحواسيب

أنظمة التشغيل

وظائف نظام التشغيل

نظم التشغيل الشائعة
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1.3.1 أنواع الحواسيب

مقدمة:
أصبــح اســم حاســوب يطلــق علــى أي نــوع مــن الحواســيب رغــم أن هنــاك أنــواع مختلفــة 
ومتعــددة مــن الحواســيب ومــع التطــور العلمــي في تصنيــع الحاســوب تم تصنيــف 
الحواســيب حســب عــدة معاييــر، وســندرس في هــذا الفصــل تصنيفــات الحواســيب مــن 

حيــث غــرض الاســتخدام - طريقــة العمــل - الحجــم.

أوّلًا:	أنواع	الحواسيب	حسب	غرض	الاستخدام
حواسيب	ذات	أغراض	عامة.. 1

هــي حواســيب تصمــم لأغــراض عديــدة علميــة وتجاريــة واجتماعيــة وغيرهــا في جميــع 
جوانــب ومتطلبــات الحيــاة. 

حواسيب	ذات	أغراض	خاصة.. 2

هــي حواســيب تــؤدي غرضــاً معينــاً مثــل قيــاس درجــات الحــرارة والضغــط الجــوي ووزن 
الشــاحنات علــى الطــرق الســريعة وغيرها.

ثانياً:	أنواع	الحواسيب	حسب	طريقة	عملها
الحواسيب	الرقمية:. 1

ســميت هــذه الحواســيب بهــذا الاســم لاســتخدامها النظــام الثنائــي لتمثيــل البيانــات، 
حيــث يقــوم الحاســوب بتحويــل الحــروف والأرقــام والرمــوز المختلفــة إلى النظــام الثنائي 
)1،0(، وتســتخدم هــذه الحواســيب لأغــراض متعــددة في المؤسســات التجاريــة، الدوائــر 

الحكوميــة، المــدارس، الجامعــات.
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الحواسيب	القياسية:. 361

تعتمــد هــذه الحواســيب علــى الإشــارات التماثليــة في أداء عملهــا، لذلــك تســتخدم 
لقيــاس الجهــد والــوزن وغيرهمــا.

ثالثاً:	أنواع	الحواسيب	حسب	الحجم
الحواسيب	الكبيرة:. 1

النــوع مــن الحواســيب في الخمســينات، وكانــت شــائعة الاســتخدام في  ظهــر هــذا 
الشــركات الكبيــرة والدوائــر الحكوميــة، وهــي كبيــرة الحجــم، بطيئــة الســرعة، باهظــة 

التكاليــف.

الحواسيب	المتوسطة:	. 2

ظهــرت في مطلــع الســتينيات بعــد اســتخدام مــادة الســليكون في تصنيــع الحاســوب، 
وتســتخدم في المؤسســات الصغيــرة، وذلــك لصغــر حجمهــا وقلــة تكاليفهــا.

الحواسيب	الصغيرة:. 3

هــذا النــوع هــو الأقــل مــن حيــث ســرعة معالجــة البيانــات وقــدرة التخزيــن نســبة 
المحمــول،  الحاســوب  الشــخصي،  الحاســوب  أنواعهــا  ومــن  الأخــرى  للحواســيب 

المفكــرة. والحاســوب 

2.3.1 أنظمة التشغيل: 

يتكــون الحاســوب مــن كيــان مــادي وكيــان برمجــي، وقــد درســنا ســابقاً أنــواع البرمجيــات 
،وعرفنــا أنهــا تصنــف إلــى نوعــن أساســين همــا البرامــج التطبيقيــة وبرامــج نظــم 

التشــغيل. 
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نظام	التشغيل:

هــو مجموعــة مــن البرمجيــات الأساســية التــي تقــوم بــإدارة جهــاز الحاســوب وتتحكــم 
في كافــة البرامــج والتطبيقــات ويعــد نظــام التشــغيل مــن أهــم البرمجيــات فهــو عصــب 

الحيــاة بالنســبة للحاســوب.

3.3.1 وظائف نظام التشغيل: 

التحكم في مسار البيانات.. 1

تحميل البرمجيات التطبيقية.. 2

التحكم في وحدة الذاكرة الرئيسة.. 3

التحكم في وحدات الإدخال والإخراج.. 4

اكتشاف الأعطال.. 5

4.3.1 نظم التشغيل الشائعة:

)DOS(	التشغيل	نظام	أوّلًا:
اختصار للعبارة )Disk Operating System( أي نظام تشغيل الأقراص.

ــاج شــركة IBM نظــام قــوي جــداً مكــون مــن مجموعــة مــن البرامــج والأوامــر  مــن إنت
ــن المســتخدم مــن التعامــل مــع الحاســوب. التــي تكِّ
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 Operating Systems أنظمة	التشغيل		

)Windows(	التشغيل	نظام	ثانياً:
ــر مــن أنظمــة التشــغيل ذات أســلوب الواجهــات الرســومية  ــاج شــركة مايكروســوفت يعتب مــن أنت

ــة الفــأرة. ــح اســتخدام تقني ــات( حيــث يتي )الايقون

ظهر من هذا النظام عدة إصدارات من أهمها:
Windows 3.1 - Windows 3.11 - Windows 95 - Windows 98 - 

Windows Millennium - Windows XP - Windows 7.

مميزاته:
سهولة الاستخدام.. 1

تشغيل البرامج والتطبيقات.. 2

إمكانية استخدام اللغة العربية ولغات أخرى كواجهة تطبيق.. 3

يحتــوي علــى البرامــج الملحقــة والتطبيقــات المســاندة لهــذا النظــام مثــل برامــج الصيانــة، . 4
الأقــراص. تفحــص 

إمكانية تشغيل برامج الوسائط المتعددة.. 5

 )Mac	OS(	ماكنتوش	آبل	التشغيل	نظام	ثالثاً:
هــو نظــام تشــغيل خــاص بأجهــزة آبــل ماكنتــوش ولا يعمــل علــى أجهــزة IBM ويتميــز هــذا النظــام 

عــن نظــام النوافــذ بقدرتــه وكفاءتــه في التعامــل مــع الصــور والرســوم.
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Multimedia الوسائط	المتعددة		

	)UNIX(	يونكس	التشغيل	نظام	رابعاً:
تم إنتــاج هــذا النظــام في معامــل الهاتــف للشــركة الأمريكيــة )AT&T( لاســتخدامه في أجهــزة 

ــي: ــاز بالآت ــع الشــبكات ويمت ــل م الحاســوب الخــادم والتعام

إمكانية استخدامه مع جميع أنواع الحواسيب الآلية.< 

يوفر نظام أمني لحماية المستندات لمنع الآخرين من الاطلاع عليها.< 

يعتبر نظاماً قوياً جداً في مجال الشبكات.< 

	)LINUX(	لينوكس	التشغيل	نظام	خامساً:
هــو نظــام حــر مفتــوح المصــدر يمتــاز بدرجــة عاليــة في تعديــل وتشــغيل وتطويــر أجزائــه، ويعتبــر 

نظامــاً قويــاً مــن الناحيــة الأمنيــة والحمايــة. 
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	أمــام الإجابــة الصحيحــة وضــع العلامــة  أمــام الإجابــة  الســؤال	الأوّل: ضــع العلامــة 
الخاطئــة.

تعتمد الحواسيب القياسية على الإشارات التماثلية في أداء عملها.. 1

والدوائــر . 2 الكبيــرة  الشــركات  في  الاســتخدام  شــائعة  كانــت  الصغيــرة  الحواســيب 
الحكوميــة.

يعتبر نظام التشغيل ويندوز من أنظمة التشغيل ذات أسلوب الواجهات الرسومية.                 . 3

تنقسم الحواسيب حسب غرض الاستخدام إلى حواسيب ذات غرض خاص فقط. . 4

يتكون الحاسوب من كيانين هما الكيان المادي والكيان البرمجي. . 5

نظام التشغيل )DOS( هو نظام مفتوح المصدر. . 6

السؤال	الثاني: اختر الإجابة الصحيحة. 

الحواسيب الرقمية سميت بهذا الاسم لأن تثيل البيانات فيها بالنظام. . 1

 العشري   الثنائي     

 جميع الإجابات السابقة صحيحة  السادس عشر     

من وظائف نظم التشغيل . 2

 التحكم  في وحدة الذاكرة الرئيسية   التحكم في مسار البيانات    

 جميع الإجابات  السابقة صحيحة   التحكم في وحدات الادخال والاخراج  
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41 3. من نظم التشغيل الشائعة 

 Windows       Dos 

 جميع الإجابات السابقة صحيحة      Unix 

4. تصنف الحواسيب حسب

 طريقة العمل   غرض الاستخدام   

 جميع الإجابات السابقة صحيحة   الحجم    

5. نظام تشغيل آبل ماكنتوش لا يعمل على أجهزة 

 Apple      IBM 

 جميع الإجابات السابقة صحيحة     Dell 
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1.2 الفصل الأول - الماسح الضوئي

2.2 الفصل الثاني - حفظ ونسخ الصور 
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تعريف الماسح الضوئي 

أنواع الماسح الضوئي 

مسح الصور بواسطة الماسح الضوئي

1.2 الفصل الأول - الماسح الضوئي
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الوحدة الثانيةكتاب الحاسوب الصف الثامن

مقدمة:
لقــد ســبق أن درســت موضــوع الماســح الضوئــي في الصــف الســادس وتعرفــت علــى 
خطــوات توصيلــه وكيفيــة تشــغيله، في هــذا الفصــل ســيتم شــرح طريقــة إدخــال البيانــات 

للحاســوب علــى هيئــة صــور عــن طريــق الماســح الضوئــي.

1.1.2 الماسح الضوئي: 

هــو جهــاز إلكترونــي يعتبــر وحــدة مــن وحــدات الإدخــال، يتــم بواســطته مســح صــورة أو 
مســتند وذلــك بقــراءة البيانــات ضوئيــاً وإدخالهــا للحاســوب وتخزينهــا بملــف.

 2.1.2 أنواع الماسح الضوئي: 

الماسح1الضوئي1المسطح11.1
هــو الأكثــر اســتخداماً ويعمــل مــن خــال تثبيــت الصــورة المــراد إدخالهــا للحاســوب 
داخــل الماســح وتبقــى ثابتــة مكانهــا ويمســح ضــوء الماســح الصــورة، وســنركز علــى هــذا 

ــوع في الشــرح. الن

1Drum scanners الماسح1الضوئي1الإسطواني1
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1.2الماسح1الضوئي1ذو1التغذية1اليدوية1
يعمــل مــن خــال ســحب الصــورة داخــل الماســح لتتعــرض لمصــدر ضوئــي ثابــت ويتميــز 

بصغــر حجمــه ويســتخدم مــع الحاســوب المحمــول.

.)1Handheld1scanners1(11.3الماسح1الضوئي1اليدوي
هــو صغيــر الحجــم ويقــوم بالمســح بطريقــة يدويــة، وهــو لا يعطــي صــورة عاليــة الجــودة 

مثــل الماســح الضوئــي المســطح، ويســتخدم في المســح الســريع للمســتندات.
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الوحدة الثانيةكتاب الحاسوب الصف الثامن

1.4الماسح1الضوئي1الإسطواني1

يستخدم في مؤسسات النشر وتفوق دقته كل الأنواع السابقة.

3.1.2 مسح الصور بواسطة الماسح الضوئي:

قبــل البــدء في عمليــة مســح الصــور يجــب توصيــل الماســح الضوئــي )scanner ( بجهــاز 
الحاســوب وتثبيتــه وتشــغيله كمــا تعلمنــا ســابقاً.

خطوات مسح الصور: 

انقر فوق زر ابدأ.. 1

ســتظهر قائمــة المهــام الرئيســة علــى الشاشــة إمــا أن تجــد الفاكــس والمســح الضوئــي . 2
ل Windows مباشــرةً أو اختــر كافــة البرامــج.
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3 ..Windows من كافة البرامج أختر الفاكس والمسح الضوئي لـ

ســتظهر لــك نافــذة تشــغيل الفاكــس والمســح الضوئــي انقــر فــوق مســح ضوئــي . 4
أســفل الجــزء الأيمــن.

من شريط الأدوات، انقر زر )مسح ضوئي جديد(.. 5
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الوحدة الثانيةكتاب الحاسوب الصف الثامن

بعــد وضــع الصــورة المــراد مســحها ضوئيــاً علــى ســطح الماســح الضوئــي ويجــب أن . 6
تكــون واجهــة الصــورة للأســفل، يمكنــك معاينــة الصــورة قبــل عمليــة المســح وذلــك 

بالنقــر علــى زر) معاينــة(.

 

بعد الانتهاء من المعاينة تعرض الصورة المراد مسحها.. 7
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Scanner1 الماسح1الضوئي
 Flatbed scanners الماسح1الضوئي1المسطح1

بعد تحديد الصورة التي ترغب في مسحها بشكل نهائي انقر على زر مسح ضوئي. . 8

9 ..Windows يتم حفظ الصورة الممسوحة ضمن المستندات الملتقطة بالماسح الضوئي ل
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الوحدة الثانيةكتاب الحاسوب الصف الثامن

1Sheet-fed scanners الماسح1الضوئي1ذو1التغذية1اليدوية1
Handheld scanners الماسح1الضوئي1اليدوي1

الأســئلة

الســؤال1الأول:1ضــع العامــة  أمــام الإجابــة الصحيحــة وضــع العامــة  أمــام 
الإجابــة الخاطئة.

الماســح الضوئــي جهــاز إلكترونــي يتــم عــن طريقــه إدخــال البيانــات للحاســوب . 1
بطريقــة ضوئيــة وتخزينهــا بملــف.

لمسح الصور يجب أن تتوفر خدمة اتصال الحاسوب بالطابعة. . 2

يمكنــك مســح صــورة بالنقــر علــى زر ابــدأ واختيــار الفاكــس والمســح الضوئــي . 3
 .Windows لـ

لا يمكن معاينة الصورة قبل عملية المسح الضوئي لها. . 4

السؤال الثاني اكمل العبارات التالية بالكلمات الصحيحة:

لمســح الصــورة يجــب توصيــل الحاســوب بجهــاز الماســح الضوئــي.............. . 1
و....................

الماســح . 2 جهــاز  داخــل  وضعهــا  عنــد  الصــورة  واجهــة  تكــون  ان  يجــب 
الضوئــي....................

البيانــات . 3 إدخــال  لغــرض  الكترونــي  جهــاز  هــو  الضوئــي  الماســح 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . ة بصــور

الماسح الضوئي هو أحد تطبيقات نظام................... 4
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حفظ الصورة الممسوحة 

نسخ الصورة الممسوحة

حذف الصورة الممسوحة 

مسح الصورة بواسطة برنامج الرسام 

2.2 الفصل الثاني - حفظ ونسخ الصور 
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الوحدة الثانيةكتاب الحاسوب الصف الثامن

1.2.2 حفظ الصورة الممسوحة: 

يمكنــك حفــظ الصــورة الممســوحة لكــي تســتخدمها لاحقــاً لاســتعراضها أو إجــراء 
تعديــل عليهــا.

لحفظ الصورة الممسوحة اتبع الخطوات التالية:

من شريط القوائم انقر على ملف ستظهر لك قائمة بها مجموعة أوامر.. 1

 

اختر أمر حفظ باسم سيظهر مربع الحوار حفظ. 2

 باسم. 

حدد مكان  حفظ الصورة. 3

اكتب اسم في اسم الملف.. 4

انقر زر حفظ.. 5

بعــد حفــظ الصــورة يمكنــك اســتخدامها في برنامــج معالــج النصــوص أو برنامج العرض 
التقديمــي عــن طريــق إدراج صــورة كما درســت في الصف الســابع.
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   يمكنك1أيضا1ًالحفظ1من1خلال1شريط1الأدوات.1

ملاحظة

2.2.2 نسخ الصورة الممسوحة:

لنســخ الصــورة الممســوحة مــن المســتندات الملتقطــة بالماســح الضوئــي إلــى مســتندات 
)Documents( اتبــع الخطــوات التاليــة:
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الوحدة الثانيةكتاب الحاسوب الصف الثامن

من شريط القوائم انقر على تحرير ستظهر قائمة منسدلة.. 1

اختر أمر نسخ. 2

انقر على مستندات . 3

ثم انقر موافق. 4
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3.2.2 حذف الصورة الممسوحة: 

لحــذف الصــورة الممســوحة مــن المســتندات الملتقطــة بالماســح الضوئــي اتبــع الخطــوات 
التاليــة: 

حدد الملف )الصورة( المراد حذفها.. 1

من شريط القوائم انقر على تحرير ستظهر قائمة منسدلة.. 2
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الوحدة الثانيةكتاب الحاسوب الصف الثامن

اختر الأمر حذف. 3

يمكنــك أيضــاً حــذف الصــورة مــن خــال شــريط الأدوات بالنقــر 
 .) على الزر )
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4.2.2 مسح الصور بواسطة برنامج الرسام 

يمكنك مسح الصورة من خال برنامج الرسام باتباع الخطوات التالية:

1 ..) انقر على الزر )

انقر على الخيار )من الماسح الضوئي أو الكاميرا(.. 2

سيظهر لك مربع الحوار التالي. 3

واتبع نفس الخطوات السابقة لمسح الصورة.. 4
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الوحدة الثانيةكتاب الحاسوب الصف الثامن

سيتم عرض الصورة الممسوحة داخل برنامج الرسام.. 5

يمكنك حفظ الصورة وإجراء إضافة عليها كما تعلمت في برنامج الرسام سابقاً.. 6
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1

الأســئلة

السؤال1الأول: ضع عامة  أمام الإجابة الصحيحة وضع عامة  امام الإجابة الخاطئة

يمكن نسخ صورة ممسوحة ضمن المستندات الملتقطة بالماسح الضوئي.. 1

يمكــن نســخ ونقــل الصــورة مــن برنامــج الماســح الضوئــي الــى أي برنامــج اخــر قبــل . 2
مسح الصورة وتخزينها.

يمكن إدراج صورة من الماسح الضوئي مباشرة داخل برنامج الرسام.. 3

لا يمكن إدراج الصورة وحفظها في برنامج معالج النصوص.. 4

السؤال1الثاني: أكمل العبارات التالية بالكلمات الصحيحة:

الضوئــي . 1 بالماســح  الملتقطــة  المســتندات  مــن  الممســوحة  الصــورة  ونقــل  نســخ  يمكــن 
إلــى....................

 يمكن حفظ الصورة الممسوحة لاستعراضها أو................... عليها.. 2

يمكن حفظ الصورة من خال شريط الأدوات بالنقر على زر...................... 3

لتحديد وتعديل الصورة قبل عملية النسخ النهائي نستخدم زر..................... 4
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لثـــة لثا ا لوحـــدة  ا
مـــج  نا بر

لإلكترونيـــة ا لجـــداول  ا
1.3  الفصل الأول - بيئة البرنامج
2.3 الفصل الثاني- كتاب العمل

3.3 الفصل الثالث- المعادلات
4.3 الفصل الرابع - تنسيق الخلية

5.3 الفصل الخامس - مهارات متقدمة
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تشغيل البرنامج

واجهة البرنامج

الخروج من البرنامج

1.3  الفصل الأول - بيئة البرنامج
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الوحدة الثالثة كتاب الحاسوب الصف الثامن

Microsoft Excel برنامج الجداول الإلكترونية

 )Microsoft Office( أحــد تطبيقــات Microsoft Excel يعتبــر برنامــج الجــداول الإلكترونيــة
وهــو يســاعد المســتخدم في التعامــل مــع الجــداول وإجــراء العمليــات الحســابية المختلفــة 

بســهولة ويســر ويتيــح لــه طباعــة التقاريــر وإدراج الرســومات البيانيــة.

1.1.3 تشغيل البرنامج
لتشغيل برنامج الجداول الإلكترونية )Microsoft Excel( نتبع الخطوات التالية:

 	. انقر فوق زر 

 	 Microsoft( ــد ــر كافــة البرامــج )All Programs( ليظهــر لــك مجل ــدأ اخت مــن قائمــة اب
.)Office

انقــر علــى مجلــد )Microsoft Office( لتظهــر قائمــة بالبرامــج المكتبيــة ومــن بينهــا 	 
.Microsoft Excel الإلكترونيــة  الجــداول  برنامــج 

 	.  Microsoft Office Excel 2007انقر على رمز البرنامج

Microsoft Excel  برنامج الجداول الإلكترونية
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يمكــن تشــغيل البرنامــج مــن ســطح المكتــب في حالــة وجــود رمــز اختصــار 

ملاحظة

. البرنامج

عند تشغيل برنامج الجداول الإلكترونية تظهر الشاشة التالية:	 
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الوحدة الثالثة كتاب الحاسوب الصف الثامن

ــم تشــغيل البرنامــج لتظهــر النافــذة الرئيســية للبرنامــج كمــا هــو 	  ــة يت ــوان قليل بعــد ث
ــة: موضــح بالشاشــة التالي

2.1.3 واجهة البرنامج
الخلية النشطة: هي الخلية التي يحيط بها برواز.	 

 عنوان الخلية: يشير إلى مكان الخلية النشطة ويتضمن اسم العمود ورقم الصف.	 

Cell خلية 
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ورقة العمل: مقسمة إلى صفوف يرمز لها بالأرقام وأعمدة ويرمز لها بالحروف.	 

الأعمدة: تمثلها الحروف تبدأ من A ،B ،C ،D،... Z ،AA ،AB،... وهكذا.	 

الصفوف: تمثلها الأرقام تبدأ من 1، 2، 3، 4، 5،... وهكذا.	 

الخليــة: هــي تقاطــع اســم العمــود ورقــم الصــف، قــد تحتــوي )عناويــن، حــروف، أرقــام، 	 
خليــط مــن الحــروف والأرقــام، معادلــة حســابية(، مثــا الخليــة F4 تعنــي الخليــة 

ــع. الموجــودة في العمــود F، والصــف الراب

لانتقــال مــن خليــة لأخــرى يمكنــك النقــر علــى الخليــة باســتخدام زر الفــأرة 
أو لوحة المفاتيح.

شــريط التبويبــات )Tabs(: هــو مجموعــة مــن التبويبــات كل منهــا يحــوي مجموعــة مــن  	
الخيــارات تــؤدي عمــاً معينــاً )الصفحــة الرئيســية- إدراج - تخطيــط الصفحــة - 
صيــغ - بيانــات - مراجعــة - عــرض - الوظائــف الإضافيــة( والتــي ســبق شــرح بعضهــا 

في برنامــج معالــج النصــوص بالصــف الســابع.

 
 RowصفColumn عمودWork sheetورقة عمل 
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الوحدة الثالثة كتاب الحاسوب الصف الثامن

: بالنقــر عليــه يظهــر الإطــار الــذي يحتــوي علــى أدوات قياســية كفتــح وحفــظ  	 زر 
وغيرهــا كمــا يظهــر في الشــكل التالــي:
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3.1.3 الخروج من البرنامج :
للخروج من برنامج الجداول الإلكترونية وإقفال كتاب العمل المفتوح اتبع التالي:

فيظهر لك إطار.. 1 انقر زر  

2 ..)Excel Microsoft( انقر على زر إنهاء
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الوحدة الثالثة كتاب الحاسوب الصف الثامن

الأســئلة

الســؤال الأول: ضــع العامــة  أمــام الإجابــة الصحيحــة وضــع العامــة  أمــام 
الإجابــة الخاطئــة:

Microsoft Office Excel يســاعد المســتخدم في . 1 برنامــج الجــداول الإلكترونيــة 
تســهيل التعامــل مــع الجــداول. 

برنامــج الجــداول الإلكترونيــة Microsoft Office Excel لا يتيــح طباعــة التقاريــر . 2
وإدراج الرســومات البيانيــة. 

3 .  .Microsoft Office Excel يوجد طريقة واحدة لتشغيل برنامج الإكسيل

لانتقــال مــن خليــة إلــى أخــرى يمكنــك النقــر علــى الخليــة باســتخدام زر الفــأرة . 4
أو لوحــة المفاتيــح.

السؤال الثاني: أكتب المسميات التي تشير إليها الأسهم في الشكل التالي:
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السؤال الثالث: أكمل العبارات التالية بالكلمات الصحيحة:

الخلية النشطة: هي الخلية التي........ بها.......... 1

عنوان الخلية: يشير إلى مكان........... ويتضمن رقم......... واسم.......... 2

ويرمــز . 3 و...........  لهــا.........،  يرمــز  إلــى........  مقســمة  العمــل:  ورقــة 
لهــا.............

الخليــة )cell(: هــي تقاطــع..... و...... قــد تحتــوي )....... ،........ ،...... ، . 4
خليــط مــن..... و.......،......... (.

شــريط التبويبــات هــو مجموعــة مــن...................... كل منها يحوي مجموعة . 5
مــن...................... تــؤدي عمل معين.
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كتاب العمل

فتح كتاب عمل جديد 

حفظ كتاب العمل

إغلاق كتاب العمل 

فتح كتاب عمل قديم

إعداد ورقة عمل

2.3 الفصل الثاني-كتاب العمل
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الوحدة الثالثة كتاب الحاسوب الصف الثامن

مقدمة
ــة في الفصــل  ــات الواجه ــى محتوي ــا عل ــد أن شــغلنا برنامــج )Excel Microsoft( وتعرفن بع
الســابق، يمكننــا العمــل علــى كتــاب العمــل، وعنــد تشــغيل برنامــج الجــداول الإلكترونيــة 
يتــم فتــح كتــاب عمــل جديــد تلقائيــاً ومــن خالــه يمكنــك التعــرف علــى كتــاب العمــل 

ــر.  ــد الأوام ــذ عدي وتنفي

1.2.3 كتاب العمل :
يحتوي على ثاث ورقات عمل يمكن زيادتها أو إنقاصها.

يمكــن الانتقــال مــن ورقــة عمــل إلــى أخــرى بالنقــر علــى اســم الورقــة المــراد الانتقــال إليهــا 
أســفل الصفحة.

فمثا انتقل من الورقة 1 إلى الورقة 3 كما هو مبين.

 

Work book كتاب عمل 
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2.2.3 فتح كتاب عمل جديد :

انقر على زر  سيظهر إطار به العديد من الأوامر اختر جديد.

3.2.3 حفظ كتاب العمل:
انقر على زر  سيظهر إطار به العديد من الأوامر اختر حفظ.	 

عند النقر على أمر حفظ ستظهر لك نافدة حوار تطلب منك كتابة اسم الملف.	 

 

Open فتح 
Close إغلاق 
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الوحدة الثالثة كتاب الحاسوب الصف الثامن

اختر اسم مناسب في خانة اسم ملف.	 

اختر مكان لحفظ الـملف.	 

انقر على زر حفظ.	 

4.2.3 إغلاق كتاب العمل:

انقر على زر  سيظهر إطار به العديد من الأوامر اختر إغاق.
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5.2.3 فتح كتاب عمل قديم:
لفتح كتاب عمل قديم تم إنشاؤه سابقاً.

انقر على زر  سيظهر إطار به العديد من الأوامر اختر فتح.	 
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الوحدة الثالثة كتاب الحاسوب الصف الثامن

سيظهر لك مربع الحوار اتبع التالي:	 

حدد كتاب العمل المراد فتحه.. 1

انقر عل زر فتح.. 2
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6.2.3 إعداد ورقة عمل:
سنعد ورقة عمل تحتوي على بيانات طالب في الامتحان النصفي.

البيانات هي )اسم الطالب - اسم المادة - الدرجة(،لتنفيذ ذلك اتبع الخطوات التالية:

قم بتشغيل برنامج الجداول الإلكترونية.. 1

قم بفتح كتاب عمل جديد.. 2

قم بإدخال البيانات كما هو موضح بالشاشة التالية.. 3

 

بإعدادك ورقة العمل السابقة فإنك قمت بعمل جيد.

Save as حفظ باسم 

Save حفظ 
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الأســئلة

الســؤال الأول: ضــع العامــة  أمــام الإجابــة الصحيحــة وضــع العامــة  أمــام 
الإجابــة الخاطئــة:

ــة واحــدة . 1 ــا إلا بطريق ــات لا يمكــن الوصــول إليه الأوامــر الموجــودة في التبويب
فقــط. 

عند تشغيل برنامج الجداول الإلكترونية يتم فتح كتاب عمل جديد تلقائياً. . 2

الضغــط علــى زر نعــم في الرســالة التاليــة يــؤدي إلــى إغــاق المصنــف الحالــي . 3
مــع عــدم التخزيــن. 

لفتح ورقة عمل جديدة نستخدم الأمر جديد. . 4

يستخدم برنامج Microsoft Excel في تحرير النصوص. . 5

يمكن زيادة أو إنقاص عدد أوراق العمل في كتاب العمل. . 6
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السؤال الثاني: أكمل العبارات التالية بالكلمات الصحيحة:

يستخدم برنامج Microsoft Excel في.................... و.......................... . 1
و..........................

قد تحتوي الخلية في برنامج Microsoft Excel على.............. أو................ . 2
أو.................. أو..................

نقوم بحفظ ورقة العمل في برنامج Microsoft Excel عن طريق الأمر............... 3

يحتوي زر  على مجموعة من الأوامر منها............... و.................... . 4
و........................

لانتقــال مــن ورقــة عمــل إلــى أخــرى انقــر علــى................... المــراد الانتقــال . 5
إليهــا................... في كتــاب العمــل.

السؤال الثالث: اختر الإجابة الصحيحة لكل فقرة من الفقرات الآتية:

الضغط على الزر الموضح بالسهم يؤدي إلى:. 1

.Microsoft Excel إغاق برنامج  

 إغاق المصنف الحالي.

 مسح محتويات المصنف.
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الوحدة الثالثة كتاب الحاسوب الصف الثامن

2. يعتبر برنامج Microsoft Excel من أهم برامج :

 معالج النصوص.

 معالج الجداول. 

 جميع الإجابات السابقة صحيحة.

3. لحفظ نسخة من كتاب العمل سبق إنشاؤه يستخدم الأمر:

 حفظ.

 حفظ باسم.

 جميع الإجابات السابقة صحيحة.

4. يستخدم الأمر فتح:

 لفتح ورقة عمل جديدة.

 لفتح ورقة عمل سبق إنشاؤها.

 جميع الإجابات السابقة خاطئة.
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85 إدخال المعادلات والدوال

إدخال المعادلات واستعمالها تلقائياً

إضافة تعليق للخلية

الدوال المنطقية

قص نسخ ولصق معادلة

3.3 الفصل الثالث - المعادلات
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مقدمة
يحتــوي برنامــج الجــدوال الإلكترونيــة علــى مجموعــة مــن الــدوال التــي تســاعد المســتخدم 

في تنفيــذ العديــد مــن العمليــات والــدوال تنقســم إلــى:

الــدوال الحســابية : هــي عمليــة جاهــزة تســتخدم لتســهيل إجــراء العمليــات الحســابية . 1
واختصــار الوقــت.

الدوال المنطقية: تستخدم للمقارنة بين قيمتين أو أكثر.. 2

 1.3.3 إدخال المعادلات والدوال:
ــدوال في برنامــج الجــداول  ــادلات وال ــة إدخــال المع ــى كيفي ســنتعرف في هــذا الفصــل عل

الإلكترونيــة.

 أي خليــة تبــدأ بالرمــز »=« تعنــي أن هــذه الخليــة تحتــوي علــى معادلــة 
حسابية. 

هناك طريقتان لتكوين المعادلات الحسابية:

أولًا: المعادلات الحسابية: 
يمكن تكوينها عن طريق عناوين الخايا والرموز الرياضية التالية:

الرمز اسم العملية

+ الجمع

- الطرح

* الضرب

/ القسمة

مثال: لجمع محتويات الخلية S9 والخلية F2 تكتب المعادلة بالشكل التالي:

 =)F2+S9(

Equation معادلة 
Function دالة 
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المعادلة تكتب من اليسار إلى اليمين.	 

 تستخدم الأقواس ) ( لتنظيم العمليات.	 

مثال: من خال البيانات الموجودة بورقة العمل التالية:

وباستخدام المعادلات الحسابية، اوجد ما يلي:

1 ..D1 ويخزن الناتج في الخلية B1 ومحتوى الخلية A2 جمع محتوى الخلية

محتــوى الخليــة A2 هــو 7 ومحتــوى الخليــة B1 هــو 4، في الخليــة D1 نكتــب المعادلــة  	 
)A2+B1(= كمــا هــو مبــين:

]ËeË’;z;ÏÁÊd2’\;oÊue’\Â;ÏË⁄Ë÷¬i’\;r·]fi∏\;á—ÖŸ;z’;ÏΩÊ •;–ÊŒ¢\;√Ëµ



89

الوحدة الثالثة كتاب الحاسوب الصف الثامن

 

وليظهــر نــاتج العمليــة الحســابية انقــر علــى مفتــاح الإدخــال )Enter( أو بالانتقــال إلــى 	 
أي خليــة أخــرى في ورقــة العمــل، كمــا هــو مبــين: 
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.D2 ويخزن الناتج في الخلية A3 من محتوى الخلية C4 2. طرح محتوى الخلية

محتــوى الخليــة C4 هــو89 ومحتــوى الخليــة A3 هــو 3، في الخليــة D2 نكتــب المعادلــة 	 
)C4-A3(= كمــا هــو مبــين:

بالنقــر علــى مفتــاح الإدخــال )Enter(، ســيظهر لنــا نــاتج العمليــة الحســابية كمــا هــو 	 
مبــين:
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.D3 ويخزن الناتج في الخلية B3 في محتوى الخلية A4 3. ضرب محتوى الخلية
محتــوى الخليــة A4 هــو 1 ومحتــوى الخليــة B3 هــو 12، في الخليــة D3 نكتــب المعادلــة 	 

)A4*B3(= كمــا هــو مبــين:

بالنقــر علــى مفتــاح الإدخــال )Enter(، ســيظهر لنــا نــاتج العمليــة الحســابية كمــا هــو 	 
مبــين:
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.D4 ويخزن الناتج في الخلية B4 على محتوى الخلية C4 4. قسمة محتوى الخلية

محتــوى الخليــة C4 هــو 89 ومحتــوى الخليــة B4 هــو 7، في الخليــة D4 نكتــب المعادلــة 	 
)C4/B4( = كمــا هــو مبــين:

بالنقــر علــى مفتــاح الإدخــال )Enter(، ســيظهر لنــا نــاتج العمليــة الحســابية كمــا هــو 	 
مبــين:
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الوحدة الثالثة كتاب الحاسوب الصف الثامن

ثانياً: الدوال الحسابية:
قــد تكــون العمليــات الحســابية في صــورة دالــة جاهــزة موجــودة ضمــن برنامــج الجــداول 

الإلكترونيــة، وهنــاك مجموعــة متنوعــة مــن الــدوال في البرنامــج منهــا:

رمز الدالةنوع العملية التي تقوم بها الدالةاسم الدالة

تستخدم هذه الدالة لجمع مجموعة من الأرقام دالة الجمع
SUMمعرفة في نطاق معين.

دالة المتوسط 
الحسابي

تستخدم هذه الدالة لحساب المتوسط الحسابي 
AVERAGEلمجموعة من الأرقام معرفة في نطاق معين.

تستخدم هذه الدالة لتحديد أكبر قيمة بين دالة أكبر قيمة
MAXمجموعة من الأرقام معرفة في نطاق معين.

تستخدم هذه الدالة لتحديد أصغر قيمة بين دالة أصغر قيمة
MINمجموعة من الأرقام معرفة في نطاق معين.

تكتب الدالة على الشكل التالي:	 

)نهاية النطاق: بداية النطاق( رمز الدالة =

حيــث إن بدايــة النطــاق تعنــي الخليــة التــي تبــدأ عندهــا العمليــة ونهايــة النطــاق تعنــي 	 
الخليــة التــي تنتهــي عندهــا العمليــة، ورمــز الدالــة العمليــة المطلوبــة )انظــر الجــدول 

الســابق(.
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مثال: الجمع بشكل أفقي

احســب مجمــوع )درجــات الامتحــان النصفــي الأول والامتحــان النصفــي الثانــي( للتلميــذة 
»فاطمــة أحمــد« عــن طريــق المعــادلات الحســابية.

- لنبدأ العمل معاً لإعداد ورقة العمل:
نقوم بفتح ورقة عمل جديدة.	 
نقوم بطباعة العناوين ودرجتي النصفي الأول والنصفي الثاني.	 
نقــوم باختيــار خليــة معينــة لتحتــوي علــى )مجمــوع درجتــي الامتحــان النصفــي الأول 	 

.F6 والامتحــان النصفــي الثانــي( ولتكــن الخلية
نقــوم بكتابــة المعادلــة الحســابية الخاصــة بعمليــة الجمــع في الخانــة F6 علــى النحــو 	 

التالي:

=SUM)D6:E6(

بالضغــط علــى مفتــاح الادخــال ســتظهر لنــا نتيجــة العمليــة الحســابية في الخليــة 	 
ــا في الشــكل الســابق. F6 كم
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مثال: الجمع بشكل عمودي

احسب مجموع الأرقام التالية ) 5 ، 4 ، 6 ، 10 ، 15 ، 8 ، 7 (

قم بإدخال الأرقام بشكل عمودي داخل الخايا.	 

اكتب معادلة الجمع تتضمن رقم أول خلية ورقم آخر خلية على النحو التالي:	 

=SUM)F3:F9(

 	.)F10( سيظهر ناتج الدالة في الخلية )Enter( بالضغط على مفتاح الإدخال

 

مثال: من البيانات الموجودة في ورقة العمل التالية: 
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أوجد الآتي:
1 ..F،E،D حساب مجموع الأعمدة

 	.SUM ) ( عن طريق الدالة D،E،F يتم فيها حساب مجموع الاعمدة D8،E8،F8 الخايا

حساب أكبر قيمة، حساب أصغر قيمة، حساب متوسط قيم الصفوف )7،6،5(.. 2
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الخايا G7،G6 ،G5 يتم فيها تحديد أكبر قيمة.	 

الخايا H7 ،H6 ،H5 يتم فيها تحديد أصغر قيمة.	 

الخايا I7 ،I6 ،I5 يتم فيها حساب المتوسط.	 

 

2.3.3 إدخال المعادلات واستعمالها تلقائياً
يقصــد بإدخــال المعــادلات واســتعمالها تلقائيــاً هــو نســخ المعــادلات الحســابية مــن خليــة 
إلــى خليــة أخــرى مــع تغييــر البيانــات لباقــي الخايــا بــدلا مــن إعــادة كتابــة نفــس المعادلــة 
الحســابية أكثــر مــن مــرة وتغييــر عناويــن الخايــا لــكل معادلــة كمــا هــو مبــين في الشــكل 

التالــي:
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في الشــكل الســابق ناحــظ أنــه تم حســاب مجمــوع القيــم الموجــودة في الصــف 4 مــن 	 
الخليــة F4 إلــى الخليــة H4 وتم وضــع نــاتج المجمــوع في الخانــة J4 حيــث تم اســتخدام 

الدالــة )SUM)F4:H4= في تنفيــذ عمليــة الجمــع.

يمكــن نســخ الدالــة الســابقة الموجــودة في الخانــة J4 لحســاب مجمــوع الصــف 5 	 
والصــف 6 تلقائيــاً وذلــك عــن طريــق اختيــار الخليــةJ4 ثــم الضغــط مــع الســحب علــى 
الفــأرة علــى النقطــة المربعــة الموجــودة في الركــن الأيســر أســفل الخليــة J4 ونســتمر في 

الســحب حتــى نصــل إلــى الخليــة J6 كمــا هــو موضــح في الأشــكال التاليــة:

ناتج عملية السحب متمثلة في الشكل التالي:

ــه تم حســاب مجمــوع الصفــين الســادس والســابع 	  مــن الأشــكال الســابقة ناحــظ أن
 =SUM(F4:H4( هــي J4مباشــرة دون التعديــل في المعادلــة الأصليــة الموجــودة في الخليــة
وهــي نفــس المعادلــة الموجــودة في J4 مــع تغييــر أســماء الخايــا تلقائيــا بحســب كل 

ســطر.
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3.3.3 إضافة تعليق للخلية
يمكنــك إضافــة تعليــق لخليــة معينــة تظهــر في كل مــرة يتــم فيهــا النقــر علــى تلــك الخليــة. 

ويكــون عــن طريــق اتبــاع الخطــوات التاليــة:

انقر على الخلية المراد إضافة تعليق عليها.	 

اختر عامة تبويب مراجعة.	 

انقر خيار تعلق جديد الموجود في المجموعة )تعليقات(.	 

يظهر مربع اكتب فيه التعليق المراد اضافته للخلية.	 

ــة كمــا هــو 	  ــك الخلي ــى تل ــا الضغــط عل ــم فيه ــع في كل مــرة يت ــك هــذا المرب ســيظهر ل
مبــين:

 
Insert إدراج 
Comment تعليق 

]ËeË’;z;ÏÁÊd2’\;oÊue’\Â;ÏË⁄Ë÷¬i’\;r·]fi∏\;á—ÖŸ;z’;ÏΩÊ •;–ÊŒ¢\;√Ëµ



100

4.3.3 الدوال المنطقية
الدالــة المنطقيــة هــي اختبــار لقيمــة أو خليــة معينــة وتكــون نتيجتهــا صائبــة True أو 
ــة الشــرطية IF وتســتخدم مجموعــة مــن  ــة الدال ــدوال المنطقي ــة False. مــن أهــم ال خاطئ

عمليــات المقارنــة هــي:
اسم العمليةرمز العملية

أصغر من<
أكبر من>
يساوي=

لا يساوي><
أكبر من أو يساوي=>
أصغر من أو يساوي=<

الشكل العام للدالة يكون كالتالي:

=IF )القيمة في حال عدم تحقق الشرط؛ القيمة في حال تحقق الشرط؛ الشرط(

مثــال: ورقــة العمــل التاليــة تحتــوي علــى أســماء تاميــذ ودرجــات امتحانهــم، نفــذ الجملــة 
الشــرطية )IF( بحيــث يكــون:

الشرط: إذا كانت الدرجة أكبر من أو تساوي 50 ؟ )50 = > الدرجة(	 

في حالة تحقق الشرط اطبع »ناجح«.. 1

في حالة عدم تحقق الشرط اطبع »راسب«.. 2

لحل المثال نقوم بتنفيذ الخطوات التالية:

نقوم بالنقر على الخلية E4 ونكتب فيها المعادلة المنطقية التالية:	 

IF )D4<=50;"راسب";"ناجح"(

Greater Than أكبر من 
Less Than أصغر من 

=
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ســيتم اختبــار الدرجــة الموجــودة في الخليــة D4 فــإذا كانــت الدرجــة أكبــر مــن أو تســاوي 	 
.E4 50 وهــو يعنــي تحقــق الشــرط، ســيتم طباعــة »ناجــح« في الخليــة

إذا كانــت الدرجــة أصغــر مــن 50 وهــو يعنــي عــدم تحقــق الشــرط، ســيتم طباعــة 	 
.E5 راســب« في الخليــة«

 

5.3.3 قص، نسخ ولصق معادلة

نسخ ولصق معادلة: 
نسخ معادلة هو تكوين نسخة أخرى من المعادلة مع إبقاء الأصل، ويتم كالتالي:

حدد المعادلة المراد نسخها.	 

من تبويب الصفحة الرئيسية )مجموعة الحافظة(. انقر على نسخ.	 

Copy نسخ 
 Paste لصق 
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انتقل إلى الخلية المراد لصق المعادلة فيها.	 

من تبويب الصفحة الرئيسية )مجموعة الحافضة( انقر على لصق.	 

 

قص معادلة:
حدد المعادلة المراد قصها.	 

مــن تبويــب الصفحــة الرئيســية )مجموعــة 	 
الحافظــة( أنقــر علــى قــص.

أو اضغــط علــى مفتــاح )Delete( مــن لوحــة 	 
المفاتيــح.

يمكــن إجــراء عمليــة النســخ لخليــة 
مــرة واحــدة وعمليــة اللصــق لتلــك 
ورقــة  في  مــرة  مــن  أكثــر  الخليــة 

العمل.

مثــال: اوجــد مجمــوع درجــات التلميــذ أحمــد علــي الهــادي وانســخ نفــس المعادلــة لإيجــاد 
مجمــوع درجــات التلميــذة مهــا صــاح الديــن.

لنســخ ولصــق معادلــة نتتبــع الخطــوات الســابقة حــدد الخليــة الموجــودة فيهــا المعادلة  <
ثــم اختــر الأمــر نســخ كمــا هــو مبــين.

Cut قص 
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نحدد الخلية المراد لصق المعادلة فيها واختر الأمر لصق.	 

 
Copy نسخ التنسيق 
Clip board حافظة 
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ملاحظة

الســؤال الأول: ضــع العامــة  أمــام الإجابــة الصحيحــة وضــع العامــة  أمــام 
الإجابــة الخاطئــة:

الأمــر نســخ يقــوم بأخــذ نســخة مــن محتويــات الخليــة أو مجموعــة خايــا، مــع حذفهــا . 1
مــن الموقــع الأصلــي. 

لإضافــة تعليــق إلــى خليــة نضغــط علــى التبويــب )مراجعــة(، ثــم نضغــط . 2
على الأمر إدراج تعليق. 

تســتخدم الدالــة SUM لحســاب المتوســط الحســابي لمجموعــة مــن الأرقــام . 3
معرفة في نطاق معين. 

ــة أو . 4 ــا صائب ــون نتيجته ــة تك ــة أو خلي ــار لقيم ــة هــي اختب ــدوال المنطقي ال
خاطئة. 

يمكــن إجــراء عمليــة النســخ لخليــة مــرة واحــدة وعمليــة اللصــق لتلــك . 5
الخليــة أكثــر مــن مــرة في ورقــة العمــل. 

السؤال الثاني: أكمل العبارات التالية بالكلمات الصحيحة:

الرياضيــة . 1 الــدوال  مــن  مجموعــة  علــى  الإلكترونيــة  الجــداول  برنامــج  يحتــوي 
و.................. منهــا................. 

الدالــة . 2 تســتخدم  معــين  نطــاق  في  معرفــة  الأرقــام  مــن  مجموعــة  لجمــع 
لرياضيــة...................... ا

أي خليــة تبــدأ بالرمــز..................... تعنــي أن هــذه الخليــة تحتــوي علــى معادلــة . 3
حســابية.

تستخدم الدالة الرياضية MAX في حساب......................... 4
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الوحدة الثالثة كتاب الحاسوب الصف الثامن

5. لحســاب المتوســط الحســابي لمجموعــة مــن الأرقــام مُعرفــة في نطــاق معــين تســتخدم 
الدالــة الرياضيــة..................................

ــين تســتخدم  ــة في نطــاق مع ــام مُعرف ــن الأرق ــين مجموعــة م ــة ب ــر قيم 6. لحســاب أصغ
الرياضيــة......................... الدالــة 

السؤال الثالث: اختر الإجابة الصحيحة لكل فقرة من الفقرات الآتية:

المعادلة )Average )A1:A10= تؤدي إلى:. 1

.A10 إلى A1 جمع محتويات الخايا من 

.A10 إلى A1 إيجاد متوسط الخايا من 

.A10 إلى A1 إيجاد عدد من الخايا من 

الخلية التي تحتوي على معادلة حسابية تبدأ بالرمز:. 2

= 

+ 

)  

الدالة MIN تستخدم:. 3

 لحساب أصغر قيمة بين مجموعة من الأرقام.

 لحساب المتوسط الحسابي لمجموعة من الأرقام.

 لحساب أكبر قيمة بين مجموعة من الأرقام.

الجملة )"IF)A10>30;"OK";"NO= تؤدي إلى:. 4

 طباعة الجملة OK إذا كانت قيمة الخلية A10 أكبر من 30.

 طباعة الجملة NO إذا كانت قيمة الخلية A10 أصغر أو تساوي 30.

 جميع الإجابات السابقة صحيحة.
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107 تنسيق الخط

دمج الخلايا

إضافة الألوان إلى الخلية

تنسيق الأرقام

تغيير حدود الخلية

تغيير عرض وارتفاع الخلية

4.3 الفصل الرابع - تنسيق الخلية
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الوحدة الثالثة كتاب الحاسوب الصف الثامن

Format تنسيق 

4.3 تنسيق الخلية
في هــذا الفصــل ســيتم اكتســاب مهــارات جديــدة، هــي خاصيــة تنســيق الخايــا مــن حيــث 

أشــكال الخطــوط وأحجامهــا، وألوانهــا، وضبــط النصــوص داخــل الخايــا المختلفــة.

مثــال: الشــكل التالــي يبــين بيانــات )المرتــب ،العــاوات، صــافي المرتــب (الخاصــة بثاثــة 
موظفــين 

سيتم التدريب على تنسيق الخايا بالمثال:
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1.4.3 تنسيق الخط:
لتنسيق الخط اتبع الخطوات التالية: <

حدد الخايا المراد تغيير شكل الخط داخلها. <

انقر على تبويب الصفحة الرئيسية )مجموعة الخط(. <

ستظهر قائمة تحوي أسماء الخطوط الموجودة في البرنامج كما هو مبين: <

 Text box مربع نص 
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الوحدة الثالثة كتاب الحاسوب الصف الثامن

اختر الخط »الأندلسي Andalus«، سيتغير خط العناوين على النحو التالي: <

تغيير حجم الخط:
لتغيير حجم الخط اتبع الخطوات التالية:

حدد الخايا المراد تغيير حجم الخط داخلها. <

انقر على تبويب الصفحة الرئيسية )مجموعة الخط(. <

ستظهر قائمة تحوي حجم الخط. <

اختر حجم الخط )20( مثا سيتغير حجم خط العناوين كما هو مبين : <

 Chart رسم بياني 
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2.4.3 دمج الخلايا
لدمج مجموعة من الخايا المتاصقة لتصبح خلية واحدة. اتّبع الخطوات التالية:

حدد الخايا المتاصقة المراد دمجها. <

انقر على تبويب الصفحة الرئيسية )مجموعة المحاذاة(. <

انقر على السهم الموجود يسار زر دمج وتوسيط. <

ستظهر قائمة اختر دمج خايا. <

يمكنك استعمال دمج الخايا في طباعة العناوين الرئيسية لورقة العمل.	 
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الوحدة الثالثة كتاب الحاسوب الصف الثامن

3.4.3 إضافة الألوان إلى الخلية
يمكنك إضافة الألوان إلى الخايا كتلوين خط الكتابة أو لون خلفية الخلية.

تغيير لون خط الكتابة في الخلية.
حدد الخلية أو مجموعة الخايا المراد تغيير لون خط الكتابة فيها. <

انقر على تبويب الصفحة الرئيسية )مجموعة الخط(. <

انقر على السهم الموجود يسار زر لون الخط. <

ستظهر مجموعة ألوان اختر لوناً مناسباً. <

 Print طباعة 
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ناحظ أن لون خط العناوين قد تغير إلى اللون الأزرق. <

تغيير لون خلفية الخلية
لإجراء ذلك اتبع الآتي:

حدد الخلية أو مجموعة الخايا المراد تغيير لون الخلفية فيها. <

انقر على تبويب الصفحة الرئيسية )مجموعة الخط(. <

انقر على السهم الموجود يسار زر لون التعبئة. <

ستظهر مجموعة ألوان اختر لوناً مناسباً. <
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الوحدة الثالثة كتاب الحاسوب الصف الثامن

ناحظ أن لون خلفية الخايا قد تغير إلى اللون الزهري. <

 

4.4.3 تنسيق الأرقام 
للتحكم في تنسيق الأرقام والعامة العشرية اتبع الخطوات التالية:

حدد الخايا المراد العمل عليها. <

انقر على تبويب الصفحة الرئيسية )مجموعة الخايا(. <
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انقر على زر تنسيق، واختر تنسيق خايا. <

سيظهر مربع الحوار تنسيق خايا. <

اختر بند رقم ومن الفئة اختر الرقم. <
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الوحدة الثالثة كتاب الحاسوب الصف الثامن

ناحظ أنه تم تحديد رقمين فقط بعد الخانة العشرية كما هو مبين:

5.4.3 تغيير حدود الخلية
لتغيير حدود الخلية اتّبع الخطوات التالية:

حدد مجموعة الخايا المراد العمل عليها. <
انقر على تبويب الصفحة الرئيسية )مجموعة الخايا(. <
انقر على زر تنسيق، واختر تنسيق خايا. <

اختر بند حدود كما هو مبين. <
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يمكنــك التحكــم في شــكل الخــط الخارحــي للخليــة ولونــه أو إلغــاؤه، مثــا اختــر )داخليــة  <
وإطــار( ثــم انقــر موافــق ســتظهر لــك الخليــة محاطــة بخــط مــن جميــع الجهــات كمــا هــو مبــين:

6.4.3 تغيير عرض وارتفاع الخلية

لتغييــر عــرض عمــود اتبــع الخطــوات 
التاليــة:

الحــد  علــى  الفــأرة  مؤشــر  نضــع 
للعمــود. الأيســر 

ســيتغير شــكل مؤشــر الفــأرة كمــا  <
هــو مبــين.

الأيســر  < الجانــب  حــد  اســحب 
يصبــح  حتــى  العمــود  لعنــوان 

تريــده. كمــا  العمــود  عــرض 

ــه  < مــن الشــكل الســابق ناحــظ أن
.C ــر عــرض العمــود ــم تغيي ث
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الوحدة الثالثة كتاب الحاسوب الصف الثامن

لتغيير ارتفاع صف اتبع الخطوات التالية: 
نضع مؤشر الفأرة على الحد السفلي للصف.

سيتغير شكل مؤشر الفأرة كما هو مبين. <

ــاع الصــف كمــا  < ــح ارتف ــى يصب ــوان الصــف، حت ــب الســفلي لعن اســحب حــد الجان
ــده. تري

من الشكل السابق ناحظ أنه قد تم تغيير ارتفاع الصف 4. <
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أمــام الإجابــة الصحيحــة وضــع العامــة  أمــام الإجابــة  الســؤال الأول: ضــع العامــة  
الخاطئــة:

لا يمكن تغيير ارتفاع الخلية.  . 1

يمكن تغيير لون خلفية ولون الخط في الخلية.  . 2

من الخيار حدود يمكن التحكم في شكل الخط الخارجي للخلية ولونه.  . 3

يمكن تحديد رقمين فقط بعد الخانة العشرية من الخيار رقم. . 4

يمكن دمج مجموعة من الخايا المتاصقة لتصبح خلية واحدة. . 5

السؤال الثاني: أكمل العبارات التالية بالكلمات الصحيحة:

يستخدم الزر  لـ............... 1

يستخدم الزر  لـ.............. 2

من الخيار حدود يمكن التحكم في الشكل.............. 3

الزر  موجود على شريط.............. 4

الأســئلة
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5.3 الفصل الخامس - مهارات متقدمة

إضافة مربع نص

إدراج رسم بياني
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1.5.3 إضافة مربع النص
مربــع النــص هــو صنــدوق يتــم فيــه كتابــة نــص أو وضــع رســومات بداخلــه ويمتــاز بأنــه 

يمكــن تغييــر حجمــه ونقــل محتوياتــه مــن مــكان إلــى آخــر في ورقــة العمــل.

لإضافة مربع النص اتبع الخطوات التالية:
انقر على تبويب إدراج )مجموعة نص(. <

اختر مربع نص سيتغير مؤشر الفأرة كما هو مبين. <

ــع  < ــا مرب ــى إحــدى زواي ــر عل ــه وانق ــص إلي ــة الن ــد إضاف ــذي تري ــع ال ــر الموق اخت
ــد. ــذي تري ــون الشــكل ال ــى أن يكُ ــم اســحب إل ــص، ث الن
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اكتب النص الذي تريده في مربع النص سيتم التفاف النص بداخله تلقائياً.	 

لطباعــة الكتابــة فــوق مربــع النــص بشــكل عمــودي اضغــط علــى زر الفــأرة الأيمــن 	 
فــوق مربــع النــص ســتظهر قائمــة.

اختر تنسيق الثأثيرات النصية كما هو مبين.	 

يمكنــك اختيــار طباعــة الكتابــة بشــكل عمــودي مــن اتجاه النص )اســتدارة 
النص بالكامل بمقدار 90° - استدارة النص بالكامل بمقدار °270(. 

2.5.3 إدراج رسم بياني 
ــة  ــى ورق ــي إل ــة إدراج رســم بيان ــر إمكاني ــة )Excel( يوف برنامــج الجــدوال الإلكتروني

العمــل بســهولة ويســر.

مثــال: صمــم رســم بيانــي لإحصائيــة بيانــات التاميــذ الناجحــين في أربعــة فصــول في 
ثاثــة مــواد بالصــف الثامــن )الحاســوب والرياضيــات والعلــوم( كمــا هــو مبــين.

Chart  رسم بياني 
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خطوات تصميم الرسم البياني:
قم بتظليل الجدول كاماً أو حدد نطاق الخايا التي تريد رسم مخطط لها.

( )مجموعة مخططات(.	  انقر على تبويب إدراج )
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يمكنك اختيار الشكل البياني الذي تريد كما هو مبين.	 

( ثــم اختــر أحــد أشــكال الأعمــدة، ليقــوم البرنامــج  < اختــر الشــكل عمــود )
بتصميــم الرســم البيانــي لهــا.

ــا الرســم  < ــل باســم مخطــط 1 وبه ــاب العم ــى كت ــدة إل ــة جدي ــة ورق ســيتم إضاف
البيانــي المطلــوب.
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يمكنــك مــن خــال الضغــط علــى مفتــاح F11 مــن لوحــة المفاتيــح، ســيقوم 
البرنامج بتصميم الرسم البياني. 

لإجــراء تغييــر في شــكل الرســم البيانــي اختــر تبويــب مخططــات مــن نافــذة تغييــر نــوع 
المخطــط، اختــر الشــكل الــذي تريــد ثــم انقــر علــى الــزر موافــق كمــا هــو مبــين.
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طباعة الرسم البياني :
لطباعــة الرســم البيانــي اختــر زر  ثــم النقــر علــى الأمــر طباعــة، ليتــم طباعــة الرســم  <

ــورق. ــى ال ــي عل البيان

كما يمكن طباعة ورقة العمل بنفس الخطوات السابقة. <
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الوحدة الثالثة كتاب الحاسوب الصف الثامن

الأســئلة

الســؤال الأول: ضــع العامــة  أمــام الإجابــة الصحيحــة وضــع العامــة  أمــام 
الإجابــة الخاطئــة:

لإدراج رســم بيانــي يتــم تظليــل جــدول البيانــات كامــا أو تحــدد نطــاق الخايــا المطلــوب . 1
رســم مخطــط لهــا.  

يمكن الكتابة فوق مربع النص بشكل عمودي.  . 2

عند النقر فوق مربع النص تتم الكتابة بشكل أفقي.  . 3

يتم تظليل الجدول كاماً أو نطاق الخايا المراد رسم مخطط لها.  . 4

السؤال الثاني: أكمل العبارات التالية بالكلمات الصحيحة:

لإجــراء تغييــر في شــكل الرســم البيانــي اختــر......... مــن نافذة..........، اختر الشــكل . 1
الــذي تريــد ثــم انقــر على الــزر............

ــر . 2 ــم النق ــار....................... ث ــم اختي ــل يت ــة العم ــي أو ورق لطباعــة الرســم البيان
علــى............

عند النقر على مفتاح F11 يقوم البرنامج بــ.............. 3

مربع النص هو صندوق يتم فيه............ أو............ بداخله. . 4
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ملاحظات
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الوحدة الثالثة كتاب الحاسوب الصف الثامن

ملاحظات
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