
 

 

  

 بقسم الكتاب والسنة تقدم لجنة الأنشطة العلمية 

رصد وجمع كيفية 

 ببرنامج الإكسل  الدرجات

Excel 
 

 

 :وإخراج  تصميموإعداد 

 د / أعياد بنت منصور جميل دقنه

 هـ 1437-1438



 

 15من  1الصفحة 
 

 

  



 

 15من  2الصفحة 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الدخول إلى الصفحة الشخصية -1

وذلك بالضغط على تسجيل الدخول أعلى الصفحة 

 الرئيسية بموقع الجامعة 

 تسجيل الدخول -2

 بتسجيل اسم المستخدم الخاصة بك وذلك 

  ووضع كلمة المرور 



 

 15من  3الصفحة 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الخدمات الالكترونية -3

للدخول على الخدمات الالكترونية يتم 

الضغط على الأيقونة المنسدلة والمعنونة بـ 

 .) الخدمات الالكترونية ( 

 .يتم اختيار خدمات أكاديمية بعد ذلك -4

يتم اختيار البوابة الخدمات الأكاديمية من -5

 .الأكاديمية 

 

وائم ق بعد الدخول على الخدمات الالكترونية نقوم باختيار -6

 من قائمة ما يتعلق بالطلاب الطلاب 



 

 15من  4الصفحة 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

من قائمة  المقرسنقوم باختيار  -7

المقر .. قد يكون الزاهر أو الششة 

 أو المنصور اوغيرهم 
) عادة التأهيلي وبعض شعب 

 ، النتساب تكون في مقر الششة

والعض الآخر من شعب الانتساب 

 عادة يكون في المنصور ( 

، ويقصد بها  الدرجةنختار بعدها  -8

.. هل هي الدرجة العلمية 

بكالوريوس أو ماجستير أو 

 دكتوراه 

،، وهو  المقررنختار بعدها اسم  -9

التي  الدراسية أحد المقررات

 تقومين بتدريسها 

عادة في أقسامنا سيكون -10

 النشاط نظري 

 

ثم بعد ذلك اختاري الشعبة التي ترغبين الحصول على أسماء -11

 الطالبات المتواجدات بها 

 بعد ذلك نضغط على كلمة اظهار -12

بعد الضغط على اظهار يجب الانتظار قليلا ، ستظهر -13

بعدها قائمة أسماء جميع الطالبات في تلك الشعبة وفي ذلك 

 المقرر الذي تم اختياره 

  



 

 15من  5الصفحة 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 وطباعة القوا

بعد ظهور الأسماء سنقوم بتصديرها إلى برنامج إكسل -14

Exel  ة وطباع طباعة بين عبارتيويمكن أن نجدها بأعلى القائمة

   القوائم ..

بين عبارتي طباعة وطباعة نموذج حضور الاختبار أو بأسفلها 

 النهائي 

  

 القائمة  أسفل

 أعلى القائمة 



 

 15من  6الصفحة 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ر تصدي أين يمكن أن أجد ملف الاكسل بعد الضغط على

 وكيف سيكون شكله ؟؟ Exel إكسل 

 Downloadعادة سأجده في ملف التنزيلات أو 

 
 أو              وستكون أيقونته ) شكل الملف ( عادة هكذا 

 ملاحظة هامة :

 .. . المثبت والمستخدم على جهازك للإصدارطبقاً شكل الأيقونة  ختلفقد ي

 microsoftحزمة مايكروسوفت أوفيس من المهم جدأ أن يكون مثبت لديك     

office بأحد اصداراته  ...  

 



 

 15من  7الصفحة 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

بعد الضغط على أيقونة -15

الاكسل سيفتح الملف الذي به 

 بهذا الشكل قائمة أسماء الطالبات 

سنقوم أولا بتمكين التحرير -16

وذلك بالضغط على الزر 

الموجود بأعلى الصفحة على 

 .الشريط الأصفر 

 تذكري ..

هذه الخطوة مهمة جداً وذلك حتى 

نتمكن من الكتابة وتنسيق الملف كما 

 نريد 

  



 

 15من  8الصفحة 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

بعد تحرير الملف سيظهر لنا -17

بهذه الصورة دون الشريط 

الأصفر بأعلى الصفحة ، وهذا 

دليل على أن الملف جاهز للكتابة 

 والتنسيق . 
لكن من الملاحظ أن جميع البيانات 

تظهر على جهة اليسار لذلك 

 سنقوم بعكس الاتجاه ، وذلك

بالضغط على قائمة تخطيط 

الصفحة ، ومن ثم الضغط على 

) ورقة من اليمين إلى أيقونة 

 اليسار ( 

بعدها ستجدين أن الملف أصبح 

 ..اتجاهه من اليمين إلى اليسار 

  

1 

2 3 



 

 15من  9الصفحة 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

يمكن التعديل على  -18

الخانات وإعادة تسميتها 

تقليله ، وزيادة عددها أو 

ويمكن تحديدها جميعاً ومن ثم 

مسحها لإعادة الكتابة فيها من 

جديد بالمسميات التي ترغبين 

بها ، والتقسميات التي 

 ..تفضلينها 

 

 قبل 

  بعد



 

 15من  10الصفحة 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 على لوحة المفاتيح  الموجود  Deleteمفتاح لمسح أكثر من خانة تحدد جميعها ومن ثم نضغط على  فائدة ..

19-  ً  نقوم بتعبئة درجات الطالبات يدويا
يفضل ادخال درجات في وقت انجاز  فائدة :

ولا تؤجل لحين تسليم التقارير ، الطالبة 

يكون هناك ضغط حتى لا ، وذلك والدرجات 

 عمل عليك 

لأعمال السنة  بعد تعبئة درجات الطالبات-20

ليل نقوم بتظمع الاختبارات النصفية والنهائية 

جميع الأعمدة الموجودة لدي والمسجل فيها 

 درجات الطالبات فقط دون باقي الأعمدة . 

 



 

 15من  11الصفحة 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الآن سنقوم بالجمع  

 .نختار قائمة الصفحة الرئيسية -21
 .بعدها نختار منها جمع تلقائي -22

 
1 2 

 

تم الجمع بنجاح ، وذلك بمجرد -23

 الضغط على أيقونة الجمع التلقائي 

 



 

 15من  12الصفحة 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 2 
لإظهار حدود -24 3

الجدول في الطباعة 

نذهب إلى قائمة الصفحة 

الرئيسة ومنها نضغط 

على أيقونة الجدول 

الموجودة في الصورة ، 

ومن ثم نختار من القائمة 

 .  -كافة الحدود  –

 



 

 15من  13الصفحة 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

الطباعة

امجين لديك الخيار بين البرن
ولكل واحد منهما طريقته 
في طباعة كشوف الدرجات

الاكسل

Excel

الوورد

word

 يتاح لك الطباعة في كلا البرنامجين 

 هناك من الأستاذات تفضل التنسيق على الاكسل والطباعة مباشرة منه 

 وهناك من تفضل تحويل الجداول إلى الوورد والتنسيق عليه والطباعة منه 

 وكلا الطريقتين صحيحة 

 وسنبين في الصفحات القادمة طريقة الطباعة من كلا البرنامجين 



 

 15من  14الصفحة 
 

 

 : الطباعة من برنامج الإكسل مباشرة :  أولاً 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 أمر طباعة .نختار .1

نجد أن الصفحة التي بها الجداول صغيرة 

جداً ، حيث يتاح لي في الجانب الأيسر 

 .معاينة كيف تكون الطباعة على الورقة 

مثل كل برامج المايكروسوفت أوفيس 

وغيرها من البرامج سنجد أمر الطباعة في 

 قائمة ملف 

 .مخصصمن الإعدادات قائمة تغيير حجم نختار .2

" احتواء نختار من قائمة تغيير حجم مخصص .3

  كافة الأعمدة على صفحة واحدة " .

 



 

 15من  15الصفحة 
 

 

 : ه الطباعة منو نسخ الجداول إلى وورد اً :ثاني
 

 

 

 

الاكسل أذهب إلى ملف  علي أنأولا 

 .المسجلة فيه الدرجات مع الأسماء 

 .أقوم بتحديد كامل الجدول أو جزء منه 

هي نفس طريقة تحديد  وطريقة التحديد :

نص سواء على صفحة النت أو الوورد 

 أوغيره .

بعدها نفتح ملف وورد جديد ونختار لصق 

وسيتم لصق كافة المحتويات التي تم نسخا 

 بالاكسل .

 نقوم بعدها بالتنسيقات التي نريدها ثم نطبع 

 


