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  𝐂𝐨𝐧𝐭𝐞𝐧𝐭𝐬 انًحخىَاث: 

 انًادة انًحاضشة

 بشَايج اكسم / يقذيت عٍ انبشَايج 1

 اششطت و قىائى انبشَايج  2

 انشسىو انبُاَُت وانصُغ انحسابُت وانذوال انشَاضُت والاحصائُت 3

 حطبُقاث احصائُت 4

 

  𝐈𝐧𝐭𝐫𝐨𝐝𝐮𝐜𝐭𝐢𝐨𝐧  :انًقذيت

ح ثبسزخداو انحبسٕة احدٖ انٕسبئم انًًٓخ فٙ انحظٕل عهىٗ انُزىبئظ اندقٛقىخ رعد انجسايظ انزطجٛقٛخ انغبْص

ٔثأقظٗ سسعخ يع رٕفٛس انٕقذ ٔانغٓد يٍ خلال يعسفخ الأٔايس ٔأسهٕة انعًم انظىحٛ  عهىٗ انجسَىبيظ ٔكىرن  

خ ٔيعبنغىانًعسفخ انًسجقخ ثبلأسبنٛت انسٚبػٛخ ٔالاحظبئٛخ ٔكٛفٛخ عًهٓب نغىسع انحظىٕل عهىٗ انُزىبئظ ٔرحهٛهٓىب 

 رخبذ قسازاد طحٛحخ.انًشبكم ثشكم عهًٙ نهٕطٕل انٗ إ

نّ يىٍ يًٛىصاد نغىسع الاسىزفب ح  2010ٔٚعزجس ثسَبيظ يبٚكسٔسٕفذ اكسم  يٍ أْى انجسايظ انزطجٛقٛخ نًىب ٚزًزىع ثى

ظ يىُٓى فىٙ اخزظبطىبد انًحبسىجخ يُُّ فٙ يغبلاد عدٚدح ععهذ غبنجٛخ يسزخديٙ انحبسٕة ٚدزسٌٕ ْىرا انجسَىبي

ظبء ٔالاقزظب  ٔالإ ازح ٔيُٓى يٍ رخظض فٙ انزخطىٛؾ ٔانزحهٛىم انًىبنٙ ٔيسىنٔنٍٛ انًجٛعىبد ٔانزسىٕٚ  حٔالإ

انخ ، لا انحظس يٍ ذٔ٘ الاخزظبطبد الاخسٖ يع ايكبَٛخ اسزخداو ثسَىبيظ يبٚكسٔسىٕفذ اكسىم … ٔانجبحضٌٕ 

 لأ٘ شخض ٔفقبً نًب ْٕ يطهٕة. 2010

ثإَشبء انغدأل الانكزسَٔٛخ ٔانزٙ   𝐌𝐢𝐜𝐫𝐨𝐬𝐨𝐟𝐭 𝐄𝐱𝐜𝐞𝐥 𝟐𝟎𝟏𝟎   2010ٚخزض ثسَبيظ يبٚكسٔسٕفذ اكسم 

نِ انغىىدأل ٔرسرٛجٓىىب ٔانقٛىىبو ثبنعًهٛىىبد انحسىىبثٛخ ٔانزحهىىٛلاد انسٚبػىىٛخ  رسىىً  ثزُمىىٛى انجٛبَىىبد انًٕعىىٕ ح فىىٙ ْىىر

 ٔالإحظبئٛخ ٔانًُطقٛخ فؼلاً عٍ ذن  اَشبء انًخططبد ٔانسسٕو انجٛبَٛخ عهٛٓب.

ٚقدو ثٛئخ عًم   Application Program ْٕ ثسَبيظ رطجٛقٙ  : 𝐌𝐢𝐜𝐫𝐨𝐬𝐨𝐟𝐭 𝐄𝐱𝐜𝐞𝐥 𝟐𝟎𝟏𝟎  بشَايج

. حٛش أَُّ ٕٚفس شجكخ خلاٚب   Logical ، يُطقٛخ   Statistical ، إحظبئٛخ   Mathematical زٚبػٛخ 

ح أٔ ثُبء  ٔال يسكجخ ٚدٔٚبً عهٗ ثأثعب  ْبئهخ ثحٛش أٌ كم خهٛخ رحزفع ثقًٛخ ٔاحدح يع إيكبَٛخ رطجٛ   ٔال عبْص

نِ انخلاٚب نهحظٕل عهٗ انُزٛغخ انًطهٕثخ.   يحزٕٚبد ْر

بًعًُ )يًخاص( ، أٌ دلانت عهً حفىق بشَايج   𝐄𝐱𝐜𝐞𝐥𝐥𝐞𝐧𝐭 يشخقت يٍ كهًت   𝐄𝐱𝐜𝐞𝐥 يلاحظت: أٌ كهًت 

 ياَكشوسىفج اكسم فٍ ادائهِ نهعًهُاث انحسابُت وانشَاضُت.



 [Microsoft Excel 2010] و.و. نُث فاضم سُذ حسٍُ

 

 2 

 

 يٍ أْى ٔظبئف ثسَبيظ يبٚكسٔسٕفذ اكسم ْٙ يب ٚهٙ:  :و بشَايج ياَكشوسىفج اكسموظائف او يها

 َشبء ٔيعبنغخ انغدأل الانكزسَٔٛخ ٔانجٛبَبد انسقًٛخ ٔاسزخساط انُزبئظ.إ(1 

 حظبئٛخ انًعقدح ثسسعخ ٔكفبءح عبنٛخ.عساء انعًهٛبد انحسبثٛخ ٔالإإ(2 

 ػبفخ انسسٕو ٔانًخططبد انجٛبَٛخ.إَشبء ٔإ(3 

 ٛبَبد ٔعسػٓب ثدقخ نزٕفٛس انٕقذ ٔانغٓد نهًسزخدو.رحهٛم انج(4 

 انزعبيم يع اكضس يٍ يسزُد فٙ  يظ ٔرغًٛع انجٛبَبد ٔسٕٓنخ يعبنغزٓب.(5 

 ثسَبيظ يبٚكسٔسٕفذ اكسم ْٙ يب ٚهٙ:اخزظبزاد يٍ أْى  اخخصاساث بشَايج ياَكشوسىفج اكسم:
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  𝐏𝐫𝐨𝐠𝐫𝐚𝐦 𝐛𝐚𝐫𝐬 𝐚𝐧𝐝 𝐦𝐞𝐧𝐮𝐬 اششطت و قىائى انبشَايج: 

 ٔٚزى ذن  ثبرجبع انخطٕاد اٜرٛخ: ألاً ، قجم انجدء ثبنزعسف عهٗ اشسؽخ ٔقٕائى انجسَبيظ ، ٚغت رشغٛم انجسَبيظ

                                                                           

( ثشىىكم رهقىىبئٙ ٚحزىىٕ٘ عهىىٗ صىىلاس أزا  عًىىم Excel Workbook)يظىىُف فىىبز   (Create)اَشىىبء سىىٛزى 

(WorkSheets) :ٙيُفظهخ ، كًب يٕػ  فٙ انشكم اٜر 

 

  𝟐𝟎𝟏𝟎 (: حشغُم بشَايج اكسم 1انشكم سقى )

 زا  عًىىمأٔ صىىلاس عهىىٗثشىىكم رهقىىبئٙ ٚحزىىٕ٘   𝐄𝐱𝐜𝐞𝐥  عجىىبزح عىىٍ يهىىف فىىٙ ثسَىىبيظ : 𝐁𝐨𝐨𝐤  انًصننُف

 𝐖𝐨𝐫𝐤𝐬𝐡𝐞𝐞𝐭𝐬   ( َٔلاحع ثأٌ عُٕاٌ انًظُف انغدٚد سٛكٌٕ رحذ اسى ،Book1.) 

رزقىبؽع ( Columns( ٔاعًىدح )Rowsيكىٌٕ يىٍ طىفٕف ) عجبزح عٍ عدٔل انكزسَٔٙ :(Sheetوسقت انعًم )

يسئٛىخ عُىىد  نزكىٌٕ يغًٕعىخ يىٍ انخلاٚىب ، ٔرًضىم يسىبحخ انعًىم ْٔىٙ شىجكخ ػىخًخ يىٍ انخلاٚىب ذاد حىدٔ  غٛىس

 انطجبعخ ، ٔاٌ كم خهٛخ فٙ ٔزقخ انعًم رحزٕ٘ عهٗ قًٛخ ٔاحدح يحد ح.

   ْىىىىىٙ يغًٕعىىىىىخ انخلاٚىىىىىب انزىىىىىٙ رزسرىىىىىت أفقٛىىىىىبً فىىىىىٙ انغىىىىىدٔل ٔ ٚشىىىىىبز إنٛٓىىىىىب ثبلأزقىىىىىبو : 𝐑𝐨𝐰𝐬 انصنننننفى  

 1 , 2 , 3 , … ، ٔعىىىىىىىىىد  انظىىىىىىىىىفٕف فىىىىىىىىىٙ ٔزقىىىىىىىىىخ انعًىىىىىىىىىم ػىىىىىىىىىًٍ انًظىىىىىىىىىُف فىىىىىىىىىٙ ثسَىىىىىىىىىبيظ    

 طف.  1048576 ْٙ                       
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 ْىىٙ يغًٕعىىخ انخلاٚىىب انزىىٙ رزسرىىت عًٕ ٚىىبً فىىٙ انغىىدٔل ٔٚشىىبز انٛٓىىب ثىىبنحسٔف :  𝐂𝐨𝐥𝐮𝐦𝐧𝐬  الأعًننذة

 A , B , C , … ، ٔعىىىىىىىىىد  الاعًىىىىىىىىىدح فىىىىىىىىىٙ ٔزقىىىىىىىىىخ انعًىىىىىىىىىم ػىىىىىىىىىًٍ انًظىىىىىىىىىُف فىىىىىىىىىٙ ثسَىىىىىىىىىبيظ    

 عًٕ . 16384 ٙ ْ                       

، ٔركىٌٕ يٓٛئىخ  انُشطخ ْٔىٙ انخهٛىخ انًحبؽىخ ثهىٌٕ اسىٕ  غىبي ٔرسًٗ انخهٛخ  (:Active Cellهُت انفعانت )انخ

( ٔٚزكىٌٕ يىٍ رقىبؽع انعًىٕ  يىع انظىف Name Boxلإ خىبل انجٛبَىبد فٛٓىب ، ٔعىب حً ٚكىٌٕ اسىًٓب  اخىم يسثىع )

 اسفهٓب نّ يًٛصاد عدٚدح سٛزى رٕػٛحٓب لاحقبً. يشبع اسىد صغُش( ، ٔرزًٛص ثٕعٕ  A1ٔكًضبل عهٗ ذن  )

ْٕٔ انُطب  انر٘ ًٚضم انًسبفخ ثٍٛ خهٛزٍٛ أٔ أكضس ٔٚسيص نُّ ثـ ):( ، ٔقىد ٚكىٌٕ  (:Range Cellsيذي انخلاَا )

، أ قىد ( A2,B2,C2( ْٔىرا ٚعُىٙ رىى رحدٚىد انخلاٚىب )A2:C2انًدٖ افقٙ ٚخض انظفٕف ٔكًضىبل عهىٗ ذنى   )

( ْٔىىىىرا ٚعُىىىىٙ رىىىىى رحدٚىىىىد انخلاٚىىىىب B4:B7ٚخىىىىض الاعًىىىىدح ٔكًضىىىىبل عهىىىىٗ ذنىىىى   ) ٚكىىىىٌٕ انًىىىىدٖ عًىىىىٕ ٘

(B4,B5,B6,B7 ًأ قد ٚشًم انًدٖ الافقٙ ٔانًدٖ انعًٕ ٘ يعب ، ) ٔكًضبل عهٗ ذن (E3:G5 ْٔىرا ٚعُىٙ رىى )

 (. كًب يٕػ  فٙ انشكم اٜرٙ:E3,E4,E5,F3,F4,F5,G3,G4,G5رحدٚد انخلاٚب )

 

 

 َايذي انخلا(: 2انشكم سقى ) 
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  𝐏𝐫𝐨𝐠𝐫𝐚𝐦 𝐛𝐚𝐫𝐬 𝐚𝐧𝐝 𝐦𝐞𝐧𝐮𝐬 اششطت و قىائى انبشَايج: 

 :ٌششَط انعُىا-   𝐀𝐝𝐝𝐫𝐞𝐬𝐬 𝐁𝐚𝐫  

انعًم انغدٚد سٛكٌٕ رحذ اسى افزساػٙ  يظُفأٌ عُٕاٌ ٕٚعد فٙ اعهٗ َبفرح انجسَبيظ ، ٔ

 𝐁𝐨𝐨𝐤𝟏   ٙيبٚكسٔسٕفذ اكسم زشغٛم ثسَبيظ قٕو ثيُفظهخ عُديب َٔزا  عًم خ اصلاص ٚزؼًٍثشكم رهقبئ

، يع يلاحمخ   𝐁𝐨𝐨𝐤𝟏 يكبَٛخ خصٌ انًهف ثأسى أخس فعُدئر سٛمٓس الاسى انغدٚد ثدلاً عٍ إ، يع  2010

شسٚؾ أ ٔاد الاقلاع ، ٔكرن   ًسزُدبلأغلا  ٔانزظغٛس ٔانزكجٛس نهاحزٕاء شسٚؾ انعُٕاٌ عهٗ الأايس انخبطخ ث

  𝐒𝐚𝐯𝐞 انر٘ ٚؼى الأٔايس انزٙ رسزعًم أصُبء انعًم كحفع انًسزُد   𝐐𝐮𝐢𝐜𝐤 𝐀𝐜𝐜𝐞𝐬𝐬 𝐓𝐨𝐨𝐥𝐛𝐚𝐫 انسسٚع 

 . 𝐑𝐞𝐝𝐨 قًُب ثّ ٔكرن  انزساعع عٍ انزساعع   𝐔𝐧𝐝𝐨 ٔانزساعع عٍ اخس عًم 

 

( : ششَط انعُىا3ٌشكم سقى )ان

 : )ششَط انخبىَب )انقىائى-  𝐓𝐚𝐛 𝐁𝐚𝐫   

ٚكىٌٕ يفعىم ٔ ٚىسرجؾ   𝐇𝐨𝐦𝐞 يبٚكسٔسىٕفذ اكسىم فىأٌ شىسٚؾ انزجٕٚىت )انقبئًىخ( رشغٛم ثسَبيظ عُد 

انخبص ثٓرا انزجٕٚت إذ ٚزؼًٍ اغهت الأايس انزىٙ رسىزعًم   𝐆𝐫𝐨𝐮𝐩 𝐁𝐚𝐫 ازرجبؽبً كبيم ثشسٚؾ انًغًٕعبد 

ثخ يبئهخ أ رحزٓب خؾ أ أصُبء انعًم ) انُسخ ، انقض، انهظ  ، ركجٛس ٔرظغٛس حغى انخؾ  اخم انخهٛخ ، ععم انكزب

ٔيىٍ انجىدٚٓٙ اٌ رخزهىف انًغًٕعىبد عُىد اخزٛىبز رجٕٚىت أخىس يىٍ شىسٚؾ انزجٕٚىت … (  ٚزٕسىطٓب خىؾ ، ْٔكىرا 

ْٔىىٙ يخزظىىخ نهًسىىبعدح ٔانزٕػىىٛ  نىىجعغ يكَٕىىبد   𝐇𝐞𝐥𝐩 )انقىىٕائى( ، كًىىب ٕٚعىىد ثىىّ أ اح خبطىىخ ثبنًسىىبعدح 

ٔزقىخ انعًىم  ٔرظغٛس ٔركجٛسًسزُد ناأغلا  الأايس انخبطخ ثانجسَبيظ ، يع يلاحمخ احزٕاء شسٚؾ انزجٕٚت عهٗ 

(Sheet1)  كرن  يٍ خلال ْرا انشسٚؾ َسزطٛع انزحكى فٙ اخفبء شسٚؾ انًغًٕعىبد أٔ اظٓىبزِ ٔيىٍ انزجٕٚجىبد ،

،   𝐅𝐢𝐥𝐞   ، 𝐇𝐨𝐦𝐞   ، 𝐈𝐧𝐬𝐞𝐫𝐭   ، 𝐏𝐚𝐠𝐞 𝐥𝐚𝐲𝐨𝐮𝐭   ، 𝐅𝐨𝐫𝐦𝐮𝐥𝐚𝐬   ، 𝐃𝐚𝐭𝐚 اندازعخ نهجسَىبيظ 

 𝐑𝐞𝐯𝐢𝐞𝐰   ، 𝐕𝐢𝐞𝐰  . ًٔانزٙ سٕف َزعسف عهٛٓب لاحقب ، 

خبىَب )انقىائى(( : ششَط ان4شكم سقى )ان
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 : ششَط انًجًىعاث-  𝐆𝐫𝐨𝐮𝐩  𝐁𝐚𝐫   

( قد ٚزغٛس ثزغٛٛس يسًٗ شسٚؾ Homeأٌ شسٚؾ انًغًٕعبد انًسرجؾ ثقبئًخ أ رجٕٚت )

خ رحزٕ٘ عهٗ انعدٚد يٍ الأايس انزٙ رمٓس حست ؽجٛعخ انعًم عهٗ ٔاٌ كم يغًٕع ، انزجٕٚت

 (5يٕػ  ثبنشكم زقى )  𝐇𝐨𝐦𝐞 ، يع يلاحمخ أٌ شسٚؾ انًغًٕعبد  ػًٍ قبئًخ  انًظُف
 

 

 (Home( : ششَط انًجًىعاث انخاص بانقائًت )5شكم سقى )ان

 (6)يٕػ  ثبنشكم زقى   𝐈𝐧𝐬𝐞𝐫𝐭 ٔأٌ شسٚؾ انًغًٕعبد  ػًٍ قبئًخ 
 

 

 (𝐈𝐧𝐬𝐞𝐫𝐭( : ششَط انًجًىعاث انخاص بانقائًت )6شكم سقى )ان

 (7يٕػ  ثبنشكم زقى )  𝐏𝐚𝐠𝐞 𝐋𝐚𝐲𝐨𝐮𝐭 ٔأٌ شسٚؾ انًغًٕعبد  ػًٍ قبئًخ 

 

 (𝐏𝐚𝐠𝐞 𝐋𝐚𝐲𝐨𝐮𝐭( : ششَط انًجًىعاث انخاص بانقائًت )7شكم سقى )

 (8يٕػ  ثبنشكم زقى )  𝐅𝐨𝐫𝐦𝐮𝐥𝐚𝐬 ٔأٌ شسٚؾ انًغًٕعبد  ػًٍ قبئًخ 

 

 (𝐅𝐨𝐫𝐦𝐮𝐥𝐚𝐬( : ششَط انًجًىعاث انخاص بانقائًت )8شكم سقى )
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 (9يٕػ  ثبنشكم زقى )  𝐃𝐚𝐭𝐚 ٔأٌ شسٚؾ انًغًٕعبد ػًٍ قبئًخ 

 

 (𝐃𝐚𝐭𝐚( : ششَط انًجًىعاث انخاص بانقائًت )9شكم سقى )

 (10ثبنشكم زقى ) يٕػ   𝐑𝐞𝐯𝐢𝐞𝐰 ٔأٌ شسٚؾ انًغًٕعبد ػًٍ قبئًخ 

 

 (𝐑𝐞𝐯𝐢𝐞𝐰( : ششَط انًجًىعاث انخاص بانقائًت )10شكم سقى )

 (11يٕػ  ثبنشكم زقى )  𝐕𝐢𝐞𝐰 ٔأٌ شسٚؾ انًغًٕعبد ػًٍ قبئًخ 

 

 (𝐕𝐢𝐞𝐰( : ششَط انًجًىعاث انخاص بانقائًت )11شكم سقى )

 ششَط انصُغت انشَاضُت( :Formula Bar)  

ٔٚمٓس ْرا انشسٚؾ يحزٕٚبد انخهٛخ انفعبنخ )انُشطخ( ، اذا كبَذ   𝑓𝑥 دانخ رًزبش ثٕعٕ  علايخ ان

انًحزٕٚبد )انجٛبَبد( ثشكم طٛغخ زٚبػٛخ أ قد ركٌٕ َظٕص أ ازقبو أ رأزٚخ أ اٚخ يعطٛبد أخسٖ ، كًب 

 ( الأرٙ:12يٕػ  ثبنشكم زقى )

 

 انصُغت انشَاضُت( : ششَط 12شكم سقى )
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 ٍششَط ( :انخصفحcroll BarsS)  

َسخخذياٌ عُذيا حكىٌ ابعاد انًصُف اكبش يٍ ابعاد انشاشت ، وانشكم انلآحٍ َىضح ششَطٍ انخصفح وكًا 

 َهٍ:

 

 ٍ انخصفحششَط( : 13شكم سقى )

 

 2010ٍ يصُف اكسم انًهاو انًسخعًهت فٍ اَشاء جذول ضًبعض 

: ٚزى ذنى  يىٍ خىلال رحدٚىد  (انًبٔض الاٚسس خهٛخ َحد ْب عٍ ؽسٚ  ينشس أ٘قًٛخ فٙ خهٛخ َشطخ )ا خبل -1 

 انخهٛخ انزٙ َسغت ا خبل انجٛبَبد أ انقًٛخ فٛٓب ٔيٍ خلال نٕحخ انًفبرٛ  َدخم ره  انقًٛخ.

يٍ عسع انخهٛخ انًحىد ح ، سىُلاحع اٌ انىُض لاٚمٓىس ثشىكم كبيىم ، ٔنزكجٛىس  أؽٕلَض  ثإ خبلقًُب إذا -2 

: يىٍ خىلال انُقىس انًشكهخ ْٔىٙ عسع انخهٛخ ثًب ٚزُبست يع ؽٕل انُض ُْبن  عدح يٓبو نهزخهض يٍ ْرِ

انًص ٔط ) ثم كه  ثًنشس انًبض الاٚسس( عهٗ انحد انفبطم ثٍٛ انخهٛزىٍٛ أ يىٍ خىلال انؼىغؾ عهىٗ انحىد 

 أ٘حت انٗ ًٍٚٛ انخهٛخ أ رغٛٛس عسع انعًىٕ  ًٔٚكىٍ رغٛٛىس عىسع سثبنؼغؾ ٔانانفبطم يع الاسزًساز 

  :خالارٛ (أ انخطٕاد)عًٕ  يٍ خلال انًسبز

نحدد العمود المطلوب              نختار العرض المحدد وليكن                                    

 

 (xsxl) حأخز الايخذاد (Microsoft Excel 2010) يصُفاث يلاحظت:


