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 المحاضسة الأولى

 2010 اكسنوقدوة عَ وايكسوسوفت 

Microsoft Excel 2010 
 

 المقدوة

 وا ِو جدوه البياٌات ؟ 

ستتتت عىن جتتتتدوه البياٌتتتتات لمعىميتتتتات الحستتتتالية السياضتتتتية وال يجميتتتتن ح لسستتتتي الأزقتتتتاً وتتتتث    تتتتا  الأزلتتتتا   ي

 تتتت ه المت  تتتتات والسستتتتوً البياٌيتتتتة .     َوتتتت و ظّتتتتاز المعمووتتتتات  والخستتتتانس لٍتتتتاد عمتتتتن المتتتتد وه والٍ قتتتتات     

( والأعىتتتدة  1وأعىتتتدة . الفتتت و  وسقىتتتة   وتتتث      ي تتت لف جتتتدوه البياٌتتتات وتتتَ ىتتتبكة   تتتو  عمتتتن صتتت و       

( . ال قتتتتاين  لتتتتو صتتتتف وعىتتتتو  لستتتتى   ميتتتتة . الخ يتتتتا      Aذات أحتتتتس    وتتتتث   

( . أسمتتتتاد الخ يتتتتا  ستتتتىن    A1وستتتتىاة اتتتتس  العىتتتتو  وزقتتتتي الفتتتتف   وتتتتث       

 وساجتتتتتتتتتتتتتتتتتتت  الخ يتتتتتتتتتتتتتتتتتتتا . وٌ تتتتتتتتتتتتتتتتتتتا  وتتتتتتتتتتتتتتتتتتتَ وساجتتتتتتتتتتتتتتتتتتت  الخ يتتتتتتتتتتتتتتتتتتتا    

  ٌ ا    يا .يسىن  (A1: A10  وث  

لخ يتتتتا ص الفتتتتيت والتتتتداات ح لتتتتدا وتتتتَ الأزقتتتتاً ح  تتتتا يستتتتّن  عتتتتدين       ستتتت عىن جتتتتداوه البياٌتتتتات وساجتتتت  ا    

و  A1= س يج ستتتتتع لدىتتتتتولخ لذ ويتتتتتات الخ يتتتتتا   A1+B1و تتتتتديي البياٌتتتتتات ص جتتتتتدوه البياٌتتتتتات . وتتتتتث  ح  

B1      تتتتديي الفتتتتيت والتتتتداات    ستتتتي ي . عٍتتتتدوا يتتتت ي  عتتتتدين البياٌتتتتات ح أو حتتتتر  أو   زا  صتتتت و  / أعىتتتتدة 

أو عىو يتتتتا فتتتتو    يتتتتا احقتتتتة   اَأفقيتتتت (يستتتتى  اس ٍستتتتا كتتتتَ ٌستتتت  الفتتتتيت    مقانيتتتتة ل بيتتتتاُ ال عتتتتدي ت .   

وستتتي مر وسجتتت  الخميتتتة الم القتتتة الحميتتتة المٍستتتو ة   المس ٍستتتتة (  ليّتتتا الفتتتيمة . وسجتتت  الخميتتتة العتتتا              

ّتتتتا . أحياٌتتتتا ح قتتتتد يكتتتتوُ اليبة لمتميتتتتة التتتتخ  تتتتس  ٌستتتت  الفتتتتيمة وسجتتتت   ميتتتتة ٌستتتتس ح لأٌتتتتْ لالٍستتتت ستتتتىني

ص صتتتيمة  ذا كتتتاُ ا  تتتع أُ يتتت مر وسجتتت  الخميتتتة  تتت ه ااس ٍستتتا  ح لتتتن           مولتتتا وسجتتت   ميتتتة و متتت  و  

يستتت عىن  ميتتتة ح كالطتتتسيبة عمتتتن القيىتتتة  اٌتتتاتيحتتتد الأوثمتتتة عتتتَ ِتتترا ِتتتو ص جتتتدوه ل ا . تتتع أُ يبقتتتن  ال تتتا

 ( التتتتتخ ستتتت بقن  ال تتتتتة . الفتتتتيمة التتتتتخ  ستتتتت عىن زاجتتتت    يتتتتتا و مقتتتتة  بتتتتتدو كال تتتتتال        VATالمطتتتتافة    

A1+$B$1=     ستتتتتي مر وسجتتتتت  الخميتتتتتة الٍستتتتتس .A1     عٍتتتتتد ٌستتتتتتْ ٌتتتتت وا  لى الخ يتتتتتاA2 ِوA3  َح لكتتتتت

.  تتتتع أُ   تتتتو  جتتتتداوه البياٌتتتتات عمتتتتن ز و       B1 ال تتتتة و لىتتتتر  لى الخميتتتتة     بقنستتتت مقتتتتة  الخميتتتتة الم

 ص و  وأعىدة و نىة وذات صمة ل عسيف البياٌات .

 ااكسنسٌاوج ل

. ستتتتيكوُ ِتتتترا  2010ِتتتتو لسٌتتتتاوج جتتتتداوه لياٌتتتتات يتتتت    كوتتتت د وتتتتَ ال قتتتتي وايكسوستتتتوفت أوفتتتتي           كستتتتن

 سو  عمن س ح وك ع كىبيو سك أو ص القانىة " الدا " .كالبرٌاوج وعسوضا  وا 

 ل  ح  كسن ح قي بما يم   

  . " ا تر القانىة " الدا 

  . " ا تر كافة البراوج 

 2010وايكسوسوفت  كسن "  ي ا تر "  وفي ا تر " وايكسوسوفت أ . " 

  و حظة

سوتتتت  ا  فتتتتاز عمتتتتن ستتتت ح وك تتتتع كىبيتتتتو سك .  ذا كتتتتاُ الحتتتتاه    ك كتتتتَ عتتتتسس وايكسوستتتتوفت  كستتتتن  

ِكتتتترا ح اضتتتتما لتتتتال ز الأ تتتتَ السوتتتت  وا تتتتتر " فتتتت ح " وتتتتَ القانىتتتتة المت فتتتتسة   أو اضتتتتما ضتتتتم ة و  وجتتتتا      

 . 2010ل  يجْ ( . ي  ح وايكسوسوفت  كسن 
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 الواجّة السنيسية لمبرٌاوج

  عٍد لداية  لىميمْ  ا يم   Excel 2010  كوُ الواجّة السنيسية لبرٌاوج 

 الوصوه السسي . ىسيا -1

 العٍواُ.سيا ى -2

 .ىسيا ال بويع -3

 اا واتىسيا  -4

 الفيمة.ىسيا  -5

 ىسيا الحالة. -6

 ىسيا العسس و مير الحوي. -7

 .ىنالع أوزا  -8
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  دوه لياٌاتجف ح 

 ل  ح جدوه لياٌات ووجو  ح قي بما يم   

 كسن . اف ح  

 . " ا تر ع وة ال بويع " ومف 

  . " ا تر " ف ح 

 " .  ظّس الٍافرة " ف ح

  . ا تر وكاُ الممف لطما أسّي البيجي وا  ياز لذسك أقساص و / أو لدمد 

 . ا تر الممف 

 " اضما " ف ح 

 

 

 

 

 

 

 

 

 و حظة

لاستتت ىساز عمتتتن لوحتتتة الم تتتا يح  تتتي     Ctrl ظّتتتاز الٍافتتترة " فتتت ح " لاستتت عىاه لوحتتتة الم تتتا يح ح اضتتتما الم  تتتا       

 .  Oاضما 
 ف ح المس ٍدات الحديثة

 كَ الوصوه  لى المس ٍدات الخ تم ف يجّا وؤ سا لا  ياز ع وة ال بويتع "  

 ومف "  ي ا  ياز ومف وَ ال نيجة المس ٍدات الأ رة " .

 

 

 

ل مير عد  المس ٍدات المركوزة ص ال نيجتة " أ تر " ح ا تتر    

ع وة ال بويع " ومف "  ي "  يازات " . ا تتر الت ز "  يتازات    

 تتتي اك تتتع عتتتد  المستتت ٍدات التتتخ  سيتتتد أُ يتتت ي   و قدوتتتة " 

 عسضّا .

 

 

ال بويع  وة ع

 ومف

از لذتتسك يتتي البيجتتي ا  ّأستتا تتتر  -1

و/او المجمتتتد المح تتتوظ فيتتتْ   الأقتتتساص

 الممف
 الممف تر ا-2

 اضما "ف ح" -3

عتتد  المستت ٍدات الحديثتتة   ك تتع ا

 سضّاالخ  ع ع
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 دوه لياٌاتج غ  ا

 ح قي بما يم    اٌاتي غ   جدوه ل

 ومف "  ا تر ع وة ال بويع ". 

 . "   ا تر "  غ 

 

 و حظة  

 سيد ح ظ الممف قبن  غ قْ ذا أجسيت  ميرات عمن الممف ح  ظّس زسالة  سالك  ذا كٍت  

 . اضما " ٌعي " لح ظ الممف 

  . ْاضما " ا "  غ   الممف وَ  وُ ح ظ 

 . اضما "  لماد الأوس "  لماد السسالة والعو ة  لى جدوه البياٌات 

 

 جديد لياٌاتجدوه ٌلىاد ا

 ح قي بما يم    دي ٌلىاد جدوه لياٌات جد

 ف " . ا تر ع وة ال بويع " وم 

  . " ا تر " جديد 

    " ا تتتر " وفتتٍف فتتاز  " وتتَ ال نيجتتة

 القوالع الم وفسة " . 

  . " أضما "  ٌلىاد 

 

 

 

 

  فاز  . ديجد اٌاتييظّس جدوه ل

 

 

 

 ح ظ جدوه لياٌات ص وكاُ عمن لذسك أقساص

 لح ظ جدوه لياٌات لأوه وسة ح قي بما يم   

  تر " ح ظ " . ا تر ع وة ال بويع " ومف "  ي ا 

  لاسي ظّس الٍافرة " ح ظ . 

 لواس ة أسّي البيجي .  فيجيحا تر لذسك الأقساص و / أو المجمد ال 

 . اك ع  سما ص المسل  "  سي الممف 

 " اضما " ح ظ 

 وفٍف فاز  تر ا

 دااٌلىضما ا

 Aلعىو  ا

 1لفف ا

 A1لخمية ا
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  و حظة

  .Sو  Ctrlح لميج ظ ِ  اضما الح ظ عمن ىسيا أ وات الوصوه السسي  لح ظ ومف .  سكيبة لوحة الم ا ي

 

 ح ظ جدوه لياٌات لاسي آ س

 لح ظ جدوه لياٌات ووجو  لإسي لر مف ح قي بما يم   

  . " ا تر ع وة ال بويع " ومف 

  . " ا تر  ياز القانىة " ح ظ لإسي 

 الٍافرة " ح ظ لإسي " .  س ظّ

 لبيجي ا تر لذسك الأقساص و / أو المجمد الفيجيح لواس ة أسّي ا 

  . " اك ع اسما ص المسل  اسي الممف 

  " أضما " ح ظ 

 

 

 و حظة 

عٍد ح ظ جدوه لياٌات لأوه وسة ح سيؤ   ضما " ح ظ " أو " ح ظ لإسي " وَ قانىة ع وتة ال بويتع " ومتف "    

" لإسي " .  كَ ح ظ ال متيرات ال حقتة عمتن جتدوه البياٌتات لا  يتاز الخيتاز " ح تظ          ظ لى ظّوز الٍافرة " ح 

 ع وة ال بويع " ومف " . ِرا سييج ظ جدوه البياٌات لٍ   ا سي ويك ع فو  الممف الأصم  . وَ 

 لذتتتسك ا تتتتروي البيجتتتي ّأستتتا تتتتر  .1

 تتتظ الممتتتف  لحو/او المجمتتتد  الأقتتتساص

 فيْ

الممتف   . استي  اسي ومف ص المسلك ع ا .2

ضتت  المع تتن  تتدوه البياٌتتتات    اافترا

 "1وسة ِو "المفٍف لأوهعٍد ح ظْ 

 " ظح"ضما ا .3

 يتتاز القانىتتة "ح تتظ لاستتي" لح تتظ     ا تتتر 

 ديالممف لاسي جد


