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 Excel 2010الانكترونيت الجذاول 

 :Introduction مقذمت -1
 للجداول بٌئة تطوٌر إلى الحاجة دعت أن بعد( الإلكترونٌة الجداول) Excel الإكسل برنامج ظهور تم

 الحسابٌة العملٌات إجراء بعد الجدول خلاٌا تعبئة فً كبٌر جهد ٌلزمها كان والتً Word برنامج فً الموجودة

 البٌانات وإدخال الحسابات إجراء فً المرهقة العملٌات من التخلص تم فبظهوره الإدخال، عملٌة قبل ٌدوٌا   والمنطقٌة

 وهً) مصنفات إنشاء فً مكنناٌ Excel برنامج أن كما.  والجهد الوقت توفر إلكترونٌة تقنٌة باستخدام الخلاٌا لكل

 على. أفضل بشكل مدروسة تجارٌة قرارات واتخاذ البٌانات لتحلٌل وتنسٌقها،( البٌانات جداول من مشتركة مجموعة

 لإجراء صٌغ وكتابة البٌانات، لتحلٌل نماذج وإنشاء البٌانات لتعقب Excel برنامج استخدام ٌمكن التحدٌد، وجه

 .مخططات عدة فً هاوإظهار مختلفة بطرق البٌانات وإدارة البٌانات هذه على حسابٌة عملٌات

 من هذا البرنامج. 2010سنتعامل فً هذا الفصل مع الإصدار 

 

 :Program Benefitsانبرنبمج استخذامبث  -2
 :ٌلً ما الشائعة Excel برنامج استخدامات تتضمن

 المحاسبة بٌانات من العدٌد  Excelالـ برنامج فً المضمّنة الفعّالة الحساب مٌزات استخدام ٌمكن :المحاسبة .1

 .والخسائر الأرباح بٌان أو الدخل، بٌان أو النقدي، التدفق بٌان: مثل المالٌة

 برنامج بمساعدة الموازنات من نوع أي إنشاء ٌمكن مهنٌة، أو شخصٌة متطلبات أكانت سواء   :الموازنة .2

Excel تقاعد موازنة أو تسوٌقٌة، موازنة خطة: مثل. 

 إنشاء خلاله من ٌمكن كما والمبٌعات، الفوترة بٌانات إدارة فً مفٌدا   Excel برنامج ٌُعد :والمبٌعات الفوترة .3

 .الشراء أوامر المبٌعات،أو فواتٌر: مثل إلٌها تحتاج التً النماذج

 لفصل أسبوعٌة خطة: مثل مفٌدة خطط أو مهنٌة خطط لإنشاء ممتازة أداة   Excel برنامج ٌُعد :التخطٌط. 4

 .دراسً

 .Database بقاعدة بٌانات Accessٌسمى ملف ملاحظت: 
 :Program Openingفتح انبرنبمج  -3

 لتشغٌل هذا البرنامج نتبع الخطوات الآتٌة:
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 الأسبسيت: Excel 2010 برنبمجواجهت  مكىنبث -4
 تتكون واجهة البرنامج الرئٌسٌة من ستة أجزاء هً:

 

 

 كما فً الشكل: 2007الإصدار 
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 رٌاضٌة أو أٌة معطٌات أخرى كما فً الشكل التالً:

 

 

 

 

 

 

 :Work Sheetورقة العمل  -6 
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 العدد الافتراضً لورقات العمل فً المصنف الجدٌد هو ثلاثة ورقات. ملاحظت: 

 مرجع الخلٌة هو اسم الخلٌة الناتج من تقاطع حرف العمود مع رقم الصف، وٌحدد مكانها. فمثلا :  
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 إنشبء مصنف جذيذ  -5 

 

 



 لمجموعة الثانية )عملي(                            المهندس باسل دهيمشامدخل إلى الحاسوب )كلا القسمين(                     

 

 42من  6الصفحة 

 

 

 Saving Bookحفظ المصنف  -6
 بعد الانتهاء من جمٌع الأعمال على ورقة العمل تتم عملٌة الحفظ كما ٌأتً:

 الشكل: فتظهر نافذة حوار كما فً Save asثم ننقر زر حفظ باسم  Fileننقر قائمة 

 

 
 باســمـظ ـ، تفتـح نافذة حفSaveخدام الإٌعاز حـفـظ ـظ الملـف لأول مرة باسـتـة حفـم عملٌـعندمـا تت ت:ـملاحظ 

 

 xlsx.الامتداد  Excelتأخذ ملفات  ت:ـملاحظ 

، منع الأخنذ بعنٌن 2003و  97أي إصندارات ، 2010سنابقة لنـ  بإصندارات Excelٌمكنن حفنظ مصننف  ت:ـملاحظ

 كالتالً: . ٌتم هذا الحفظ2010المواصفات الخاصة بنسخة الاعتبار فقدان بعض 
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- 

 
 

 إدخبل انبيبنبث في مصنف -7

 
 

 Selectionانتحذيذ  -8
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ونستمر بالضنغط علٌنه  Ctrlلتحدٌد خلاٌا غٌر متجاورة نضغط على أي خلٌة منها ثم نضغط على مفتاح  ملاحظت:

 ختٌار باقً الخلاٌا البعٌدة.اومتابعة 
 

 تنطبق الملاحظة السابقة على الأعمدة غٌر المتجاورة والصفوف غٌر المتجاورة.

 تحدٌد الخلاٌا نضغط على اي خلٌة ضمن ورقة العمل. لإلغاء ملاحظت:

 

 إدراج صفىف -9

 
 أعلى الصف الذي تم تحدٌده. إلىفٌتم إدراج صف جدٌد   

 

 أعمذة  إدراج -10
 Insert" جدول ٌجب اختٌار الأمر "إدراج أعمدة بالطبع تتم عملٌة إدراج أعمدة بنفس طرٌقة إدراج صفوف، ولكن

Sheet Columns  صفوف إدراجبدلا  من. 
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 انتجميذ -11
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حٌن تكون البٌانات أوسع من طول الصفحة الظاهرة على الشاشة ٌمكن تجمٌد عناوٌن الأعمدة عندما نتصفح 

 الصفوف البعٌدة كما ٌلً:
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 :إخفبء انصفىف والأعمذة -12
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 :Cells Moving and Copyingنقم ونسخ محتىيبث الخلايب  -13

، ومن مجموعة Homeتبوٌب الصفحة الرئٌسٌة نضغط على تتم عملٌة النقل بتحدٌد الخلاٌا المطلوب نقلها ثم 

فً  Clipboardننقر قص، ثم ننتقل إلى الموضع المطلوب النقل إلٌه ومن مجموعة الحافظة   Clipboardالحافظة 

 .Pasteالصفحة الرئٌسٌة ننقر لصق 

 .Copyبأمر النسخ  Cutتماما  لعملٌة النسخ باستثناء استبدال أمر القص لٌة نقل محتوٌات الخلاٌا مماثلة إن عم

 

 

 انتعبئت انتقبئيت -14
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 :انتعبمم مع ورقبث انعمم -15

 
 

 
 

 
 .Enterثم نضغط على مفتاح الإدخال 
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 انصيغ -16

 واختبار أخرى خلاٌا محتوٌات ومعالجة المعلومات وإرجاع حسابٌة عملٌات إجراء ٌمكنها معادلات هً لصٌغا

ا الصٌغة وتبدأ . ذلك وغٌر الشروط  (=)  المساواة بعلامة دائم 

 .عمل ورقة فً إدخالها ٌمكنك التً الصٌغ أنواع عن أمثلة ٌلً ما فً

 

‎=‎5+2*3 3فً 2 ضرب حاصل إلى 5 تضٌف 

‎=A1+A2+A3 الخلاٌا فً الموجودة القٌم تجمع A1 وA2  وA3. 

‎=SQRT(A1)‎ الدالة تستخدم SQRT فً الموجودة للقٌمة التربٌعً الجذر لإرجاع A1 

‎=TODAY()‎ الحالً التارٌخ تُرجع 

‎=UPPER("hello")‎ النص تحول "hello" إلى "HELLO" العمل ورقة دالة باستخدام  UPPER 

=IF(A1>0)‎‎الخلٌة تختبر A1 0 من أكبر قٌمة على تحتوي كانت إذا ما لتحدٌد 

 

  الصيغة أجزاء

 : منها أي أو ٌلً ما كل على الصٌغة تحتوي أن ٌمكن

 أو العملٌات إحدى إجراء إلى تؤدي أو قٌم أو قٌمة تقبل بحٌث مسبقا   كتابتها تمت صٌغة هً: الدالة) الدالات -1

 إجراء إلى تؤدي التً الصٌغ خصوصا   العمل بورقة وتقلٌلها الصٌغ لتبسٌط الدالات تستخدم. ُقٌم أو قٌمة إرجاع

 .( معقدة أو مطولة حسابات

 مرجع المثال، سبٌل على. العمل ورقة فً الخلٌة تشغلها التً الإحداثٌات مجموعة هو: الخلٌة مرجع) المراجع -2

 .( B3 هو 3 الصف مع Bالعمود تقاطع عند ٌظهر الذي الخلٌة

ٌّن رمز أو إشارة: تشغٌل عامل) التشغٌل عوامل -3  تشغٌل عوامل وهناك. التعبٌر ضمن إنجازه لٌتم الحساب نوع ٌع

 .( ومرجعٌة ومنطقٌة، وللمقارنة، رٌاضٌة،

 210 الرقم ٌعد المثال سبٌل على. الثابت هذا ٌتغٌر لا ولذلك 210 الرقم مثل حسابها ٌتم لا قٌمة: ثابت) الثوابت -4

ا تعبٌر من الناتجة القٌمة أو التعبٌر ٌعد لا. ثوابت" سنوٌة ربع أرباح" والنص  .ثابت 

 

 لتكن لدٌنا الصٌغة التالٌة: مثال:
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=PI( ) *A5 ^2 

 نلاحظ أن هذه الصٌغة تحوي على:

  pi: 3.142...‎ القٌمة PI()‎ الدالة ترجع :الدالات -1

 . A5 الخلٌة فً القٌمة A5 ترجع :المراجع -2

 . 2 مثل الصٌغة، إلى مباشرة إدخالها ٌتم التً النصٌة أو الرقمٌة القٌم :الثوابت -3

 النجمٌة العلامة) * التشغٌل عامل وٌقوم أس، إلى الرقم (الإقحام علامة ^ التشغٌل عامل ٌرفع :التشغٌل عوامل -4

 الأرقام بضرب

 

 الصيغ في الحسابية العمليات تشغيل عوامل استخدام

 الحسابٌة العملٌات إجراء ٌتم .الصٌغة عناصر على إجراءها ترٌد التً الحسابٌة العملٌة نوع التشغٌل عوامل تحدد

 .الأقواس باستخدام الترتٌب هذا تغٌٌر ٌمكنك ولكن العامة، الرٌاضٌة القواعد ٌتبع افتراضً بترتٌب

 :هً الحسابٌة العملٌات تشغٌل عوامل من مختلفة أنواع أربعة تتوفر

 .ومرجع نص وتسلسل ومقارنة حسابً

 أكثر العوامل استخداما  هً الحسابٌة.

 رقمٌة، نتائج وإرجاع الأرقام، دمج أو القسمة أو الضرب أو الطرح أو الجمع مثل أساسٌة، حسابٌة عملٌات لإجراء

 .التالٌة الحسابٌة التشغٌل عوامل ستخدمن

 مثال المعنى الحسابي العامل

 3+3 جمع (علامة جمع) +

 3‎–‎1  طرح (علامة طرح) –

 3*3 ضرب (علامة نجمٌة) *

 3/3 قسمة (شرطة للأمام مائلة) /

 %20  مئوٌة نسبة (علامة مئوٌة نسبة) %

3‎̂ أس (علامة إقحام) ^ 2 

 

 ترتيب العمليات الحسابية

ا بعلامة المساواة )=(. وٌفسر  Excelتحسب الصٌغ القٌم بترتٌب معٌن. تبدأ الصٌغة فً  الأحرف التً  Excelدائم 

تلً علامة المساواة كصٌغة. وتلً علامة المساواة العناصر التً ٌتم حسابها )المعاملات(، مثل الثوابت أو مراجع 

ا  Excelلحسابٌة. ٌحسب الخلاٌا. وٌتم فصلها بواسطة عوامل تشغٌل العملٌات ا الصٌغة من الٌسار إلى الٌمٌن، تبع 

 لترتٌب معٌن لكل عامل تشغٌل فً الصٌغة.

 أسبقية عوامل التشغيل
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العملٌات فً الترتٌب المبٌن فً الجدول التالً.  Excelإذا قمت بضم عدة عوامل تشغٌل فً صٌغة واحدة، فٌجري 

على سبٌل المثال، إذا احتوت الصٌغة على عاملً  — قٌة نفسهاإذا احتوت الصٌغة على عوامل تشغٌل ذات الأسب

ٌّم  — تشغٌل أحدهما للضرب وآخر للقسمة  عوامل التشغٌل من الٌسار إلى الٌمٌن. Excelفسٌق

 الوصف عامل التشغيل

 نسبة مئوٌة %

 أس ^

 ضرب وقسمة  / و  *

 جمع وطرح –  و  +

 

 قبل الصٌغة الرٌاضٌة خارجه. إجراءهاالصٌغة الرٌاضٌة داخل القوس ٌتم  :ملاحظت

 انذوال -17
صنٌفها كدالات منطقٌة ورٌاضٌة وهندسٌة ومالٌة تعدة مئات من الدوال المتنوعة ٌمكن  Excelٌوجد ببرنامج 

 ونصٌة...الخ.

 سنتناول أهم الدوال شائعة الاستخدام 

 SUM Formula دالة الجمع

 .عددٌةجموع عدد و/أو مراجع خلٌة إٌجاد موتقوم ب

مثال: بفرض رغبتنا إٌجاد مجموع علامات الطالب محمد مالك فً مقررات اللغة العربٌة والانجلٌزٌة والحاسوب 

 :البٌانات الموجودة فً الشكل المعطىكما ٌوضحه  والرٌاضٌات

 
 :التالًفإننا نقوم بـ 

 .G4ثالنا هذا الخلٌة نضع مؤشر الفأرة فً الخلٌة التً نرٌد إظهار نتٌجة الجمع فٌها وهً فً م -1

 sum(B4:E4)=نكتب فً شرٌط الصٌغة   -2

 .Enterثم نضغط على مفتاح الإدخال  -3

 طرٌقة أخرى لإٌجاد المجموع

 وفق الآتً: B4+C4+D4+E4=وذلك بكتابة الصٌغة التالٌة  SUMبإمكاننا الاستعاضة عن إدراج دالة 
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 طرٌقة أخرى أٌضا  لإٌجاد المجموع:

 
ٌمكن تعدٌل المعادلة إما من شرٌط المعادلة أو من الخلٌة التً تحتوي على المعادلة حٌث ننقر على هذه  ملاحظت:

الخلٌة فتظهر المعادلة على شرٌط المعادلة، فنقوم بإجراء التعدٌلات المطلوبة وعند الانتهاء من ذلك نضغط على 

 .Enterمفتاح الإدخال 

 عمل الإكمال التلقائً للصٌغ.نستطٌع عن طرٌق مقبض التعبئة  ملاحظت:

 

 Average Formulaدالة المعدل  

 

 

 
 فنحصل على قٌمة المعدل. Enterونضغط مفتاح   

 ٌسمى المعدل أٌضا  بالمتوسط الحسابً.  
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 المطلوب. 

المعدل: لإٌجادطرٌقة أخرى  

 
 

 
 بقٌة الخلاٌا.  

 :عن المرجع المطهق والمرجع اننسبي ملاحظت
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 الشكل. 

 

 
 وغٌرها. 
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 UPPERدالة تحويل النص لأحرف كبيرة 

 تحوٌل نص إلى أحرف كبٌرة )فً اللغات اللاتٌنٌة(ل UPPERتستخدم الدالة 

 B8أحرف كبٌرة وضع الناتج فً الخلٌة  إلى B5مثال: حول النص الموجود فً الخلٌة 

 فتحصل على المطلوب كما ٌوضحه الشكل التالً: B8فً الخلٌة  UPPER(B5)=ندرج الدالة 

 
ف ورالحروف اللاتٌنٌة الكبٌرة الى حفهً تحول النص المكتوب ب UPPERبعكس عمل الدالة  LOWERتقوم الدالة 

 صغٌرة.

 

 

 
ن وفً مادة الرٌاضٌات أكبر م 90المطلوب تحدٌد الطلبة الذٌن درجتهم فً مادة الحاسوب )الحاسبة( أكبر من  مثال:

85. 

 

 

 
 90أو فً مادة الرٌاضٌات أكبر أوتساوي  80مثال: المطلوب تحدٌد الطلبة الذٌن درجتهم فً مادة الحاسوب أكبرمن 



 لمجموعة الثانية )عملي(                            المهندس باسل دهيمشامدخل إلى الحاسوب )كلا القسمين(                     

 

 42من  42الصفحة 

 
 الشرطيةIF  دالة

 . للجواب حالة من أكثر وجود حالة فً وتفٌد الصٌغة فً شرط وضع الشرط دالة تتٌح

: = ،  المقارنة وعلامات الشروط تستخدم دوال)  Logic Functions المنطقٌة بالدوال المعروفة الدوال إحدى وهً

)< ، > 

 :للدالة العام الشكل

=IF(logical_test, [value_if_true], [value_if_false])‎ 

   :هً أجزاء ثلاثة من تتكون لةاالد فإن واضح هو وكما

• Logical_test 

 للدالة المعطاة للمعطٌات وفقا   المناسبة النتٌجة إٌجاد ٌتم خلاله من الذى الشرط هو

• Value_if_true 

 تحقق الشرط أن حالة فً المعادلة لنا ٌهاستعط التى القٌمة هى إسمها من

• Value_if_false 

 .الشرط تحقق عدم حالة فً المعادلة لنا ستعطٌها التً القٌمة هى إسمها من كذلك

لتحدٌد فٌما إذا كان الطلاب قد نجحوا فً مقرر مدخل الى الحاسوب أم رسبوا  P5فً الخلٌة  ifأدرج دالة  مثال:

 .60علما  أن حد النجاح هو العلامة 

 ٌتم ذلك بإدراج الدالة:

 . نقوم باستخدام مقبض التعبئة لحساب النتائج لباقً الطلابP5= فً الخلٌة if(o5>=60 ,"ناجح",)"راسب"

 الحاسوب". إلىرر مدخل تحوي علامة الطالب بمق o5"بفرض أن 


