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 20اُظلسخ  ّ.ّ  ٗٞكَ زكٖ ػ٢ِ
 

 انسًاخ  2-4-2

 ْ ٝٓطططبد ٝاُٞا٤ٕٖٔٓ رظ ٣ٚسز٣ٞثٔب ٌ قرطجن ػ٠ِ أُظ٘ ٢ٓدٔٞػخ اُطظبئض اُزً  ٢ً اُكٔبد ٛ ٕإ    

ٜٓ٘ب اُأ٠ ٝثبُػٛبة ا٠ُ رططٌؾ اُظلسخ  قوٜب ػ٠ِ أُظ٤ٜ٘ب ٝرطجٌ ٤ٌٖٔ اُٞطٍٞ اٌُ ٣ٌٝ  جخؿزكت اُؽ ؽٛبـ٤٤ٝر

 . اُش٢ٌَ ِٞثخ ًٔب كً اُكٔبد ٗلزر هبئٔخ اُكٔبد أُ٘كعُخ ٜٝٓ٘ب ٗطزبؼ اُكٔخ أُط

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Microsoft Office Excel 2010  َٓب٣ٌؽٝقٞكذ أٝك٤ف اًك 
 

 21اُظلسخ  ّ.ّ  ٗٞكَ زكٖ ػ٢ِ
 

 -:View Menu  قائًح ػشع  2-5

 تدًيذ ػُاويٍ   2-5-1

 -ويشًم:

  تدًيذ ػُاويٍ انظفى  -اولا 

ٌٝ ٣بٗبد أٝقغ ٖٓ ػؽع اُظلسخ اُظبٛؽح ػ٠ِ اُشبشخ ٤ٌرٌٕٞ اُجٌ  ػ٘ٔب ع ػ٘ب ٌٔ  ػ٘عٓب فٖ اُظل٣ٌٖٞٔ رد

 : ٢ً لرــ٣عح ًٔب ٤ٌالأػٔعح اُجؼٌ  ٗزظلر

 .ذ ػ٘ٞا٤ٚٗع رثج٣ٖ اُؼٔٞظ اُػ١ ٗؽٌ ٤ٌٔ ٣ٗ٘وَ أُؤشؽ ا٠ُ 1ٌ. 

ة ػؽع2.  ٌٞ  .  ع الأخؿاء٤ٌ ردٔ الآؽ ٗػٛت ا٠ُ ٖٓ رج

ٌٔ  ثْ أعٛب  ٛأػا كبؼ٣ٖ إٔ الأػٔعح اُٞاهؼخ ٤ٌجٌ ٣ ٢ظٜؽ ضؾ ؼأقً ٤كٌ  ع اُؼٔٞظ الأ٤ٍٝٗ٘وؽ رد ٌٔ  ٝثبقأزطعاّاُطأؾ رأْ رد

 . اُشـــــٌَ ٢ًٔب كً  أُدٔعح أُ٘طوخ ثبقزث٘بءكبؼ ٤الأػٔعح ا٠ُ اٌُ  ي٣ٌٖٔ رسؽٌ ٣ ٢ؽ الأكوً ٣ٌ ؾ اُزٔؽ٣شؽٌ 

 

ة ػأؽع لإنغاء ٌٞ ع ٗػٛت اُأ٠ رجأ ٌٔ ٌٔ  بءـأأُ زظٜأؽ ٗبكأػح ٗطزأبؼكالآأؽ رد٤ٔأع الاخأؿاء ٝٓ٘أٚ اُأ٠  ٛػا اُزد  ع٤أرد

ٌٔ  بءـُإظلاُخ ػ٠ِ  ٢اُطؾ اُؽأقً  ٢طزلً ٤كٌ  الأخؿاء  . ع٤اُزد

  تدًيذ ػُاويٍ الأػًذج -ثاَيا

ٌٔ ٣بٗبد أٝقغ ٖٓ ؽٍٞ اُظلسخ اُظبٛؽح ػ٠ِ اُشبشخ ٤ٌرٌٕٞ اُجٌ  ٓبعػ٘ ٌٝ ٤ٌٖٔ رد  ٖ الأػٔعح ػ٘عٓب٣ع ػ٘ب

  : ٢لر٣عح ًٔب ٤ٌاُجؼٌ  فاُظلٞ ٗزظلر

 زٚ.٤ب اُؼ٘ٞإ اُػ١ ٗؽٌظ رثجٌ ٣ٗ٘وَ أُؤشؽ ا٠ُ أقلَ ضلاٌ  -1

2-  ٌٞ ٌٔ الآؽ ٗػٛت ا٠ُ  ت ػؽع٣ٖٓ رج ٌٔ  أخؿاءع ٤رد ٖ إٔ ٤جأ٣ٌ ٢ضأؾ أكوأً ظٜأؽ٤كٌ اُؼِأ١ٞ ق ع اُظأ٤أثْ ٗ٘وأؽ رد

عٛب  اُطؾ اُٞاهؼخ أػ٠ِ ٛػا فاُظلٞ ٌٔ اُأ٠  في اُظأل٣ٞأٌٔأٖ رسؽٌ ٣ؽ اُؼٔأٞظ١ ٣ٌأؾ اُزٔؽٌ ٣شأؽٌ ٝثبقزطعاّ رْ رد

 . أُدٔعح أُ٘طوخ ثبقزث٘بءالأػ٠ِ 

ٌٔ  لإنغاء ٌٞ ٤ٛػا اُزد ٤أع ٝٓ٘ٚ ت ػؽع ٣ع ٗػٛت ا٠ُ رج ٌٔ اُأ٠ الآأؽ رد٤ٔأع الاخأؿاء كزظٜأؽ ٗبكأػح ٗطزأبؼ أُـأبء رد

ٌٔ  بءـُإظلاُخ ػ٠ِ  ٢اُطؾ الأكوً  ك٤ٌطزل٢ً ءالأخؿا  ع.٤اُزد
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 22اُظلسخ  ّ.ّ  ٗٞكَ زكٖ ػ٢ِ
 

 FUNCTIONS AND FORMULAS انظيغ وانذوال 2-6

ٝٛأأ٢ ػجأأبؼح ػأأٖ طأأ٤ؾ ؼ٣بػأأ٤خ ٣أأزْ إظضبُٜأأب كأأ٢ اُط٤ِأأخ ُزؼطأأ٢ ٗزأأبئح رظٜأأؽ اُ٘زأأبئح كأأ٢ اُط٤ِأأخ ثأأعٍ ٓأأٖ     

ثؼأع اُزل٤ًأع ، هجأَ ًزبثأخ أُؼبظُأخ ػ٘ع إظضبٍ أُؼأبظلاد ٝاُؼ٤ِٔأبد اُؽ٣بػأ٤خ ٓأٖ الاؾّ اٝلاً ًزبثأخ  ، أُؼبظُخ

٣ظٜأأؽ ُ٘أأب اُ٘أأبرح ٓجبشأأؽح، ٣ٌٔأأٖ إٔ رٌأإٔٞ اُظأأ٤ـخ ػجأأبؼح ػأأٖ ٓؼأأبٓلاد اٝ هأأ٤ْ اٝ ٓزـ٤أأؽاد اٝ ؼٓأأٞؾ رٔثأأَ 

اُظأ٤ـخ ٗلكأٜب كأ٢ شأؽ٣ؾ  ُِطأؽذ، ٣أزْ ػأؽع –الإخؽاءاد اُؽ٣بػ٤خ، ٓثَ اقأزطعاّ   ُِدٔأغ  ٓدٔٞػخ ٖٓ

اُططأبء كأ٢ اُط٤ِأخ  ٢ اُظ٤ـخ أٌُزٞثأخ ككأ٤زْ ػأؽع ؼقأبُخاُظ٤ـخ أُػًٞؼ قبثوبً، ٝك٢ زبُخ ٝخٞظ ضطبء ك

٣ٌٔ٘ي إظضبٍ اُظ٤ـخ ثبقزطعاّ اقْ اُط٤ِخ اٝ ٗطبم ٖٓ اُطلا٣ب. ٓثلا إغا أؼظد خٔأغ ، VALUEثبُشٌَ !. # 

ٝلازع A2+A3هْ ثٌزبثخ اُظ٤ـخ اُزب٤ُخ ) (  A3ٝاُو٤ٔخ أُٞخٞظح ك٢ اُط٤ِخ A2ك٢ اُط٤ِخ  اُو٤ٔخ أُٞخٞظح

 ي ٣ٌٔ٘ي إظضبٍ أُؼبظُخ اُكبثوخ ثطؽ٣وخ اضؽٟ هْ ثٌزبثخ   ثْ اغٛت ثٔؤشؽ أُبٝـ إ٠ُ اُط٤ِخًػُ، اُ٘برح

 A2 ٝاٗوؽ ػ٤ِٜب ثْ اًزت   ثْ اغٛت ثٔؤشؽ أُبٝـ إ٠ُ اُط٤ِخ A3 ْٝاٗوؽ ػ٤ِٜب ث.Enter 

 طخ٣ٌٖٝٔ زػف اٝ رؼع٣َ ًٝػُي ٗكص ُٝظن ث٤بٗبد اُط٤ِخ ٝٗلازع رـ٤٤ؽ اُج٤بٗبد ك٢ اُطلا٣ب أُؽرج

 ثٜػٙ اُط٤ِخ ػ٘ع رؼع٣ِٜب.

    SUM FORMULA دانح اندًغ 2-6-1

 أُكبٝاح  . ػلآخ ٜب٤ٜب ٝٗؼغ كٌ ٤دخ اُدٔغ كٌ ٤ٗزٌ  إظٜبؼع ٣ٗؽٌ  ٢خ اُزً ٤اُطٌِ  ٢ٗؼغ أُؤشؽ كً   -7

٣أأب أُأأؽاظ خٔأأغ ث٤بٗبرٜأأب ٝثؼأأع رسع٣أأعٛب ٗٞخأأٚ ٓؤشأأؽ اُلأألؼح اُأأ٠ اُطلٌا ٝ SUMٗوأأّٞ ثٌزبثأأخ ظاُأأخ اُدٔأأغ  -8

 برح. ثْ ٣ظٜؽ اُ٘ Enterٗ٘وؽ

ثزسع٣أع كأ٢ اُط٤ِأخ ٗوأّٞ  أُكأبٝاحًػُي ٣ٌٖٔ اقزطؽاج ٗز٤دخ اُدٔغ ثطؽ٣وخ ثب٤ٗخ ٢ٛٝ ثؼأع ٝػأغ ػلآأخ   -9

٣أب أُأؽاظ خٔأغ ث٤بٗبرٜأب ٝثؼأع ٗٞخأٚ ٓؤشأؽ اُلألؼح اُأ٠ اُطلٌا ثأْ ٗؼأغ ػلآأخ اُدٔأغ   اُط٤ِخ أُؽاظ خٔؼٜب ثْ 

  ثْ ٣ظٜؽ اُ٘برح. Enterٗ٘وؽرسع٣عٛب 

اُدٔأغ   دأخ٤ٗزٌ  ٝػأغ خ أُطِأٞة٤أٌث ٗ٘وؽ اُط٤ِاُدٔغ زٌ  ػ٤ِٔخخؽاء لإ ٢اُدٔغ اُزِوبئً  ظاُخ اقزطعاّ ٣ٌٖٔ كزنك

 ٌٞ  Enterثأْ ٗ٘وأؽ  ؽ٣أٓدٔٞػأخ رسؽٌ  ٢كأً اُزِوأبئ٢وٞٗأخ اُدٔأغ ٣ٝٓ٘أٚ ٗ٘وأؽ أٌ اُظألسخ اُؽئ٤كأ٤خ ت  ٣كٌٜب ثْ ٗ٘وؽ رج

 .ًٔب ك٢ اُشٌَ غدخ اُد٤ٔكزظٜؽ ٗزٌ 

 

 EDITING A FORMULA تؼذيم انًؼادنح 2-6-2

 ٛػٙ ٢ث ٗ٘وؽ كً ٤رسز١ٞ ػ٠ِ أُؼبظُخ زٌ  ٢خ اُزً ٤ؾ أُؼبظُخ أٝ ٖٓ اُطٌِ ٣َ أُؼبظُخ أٓب ٖٓ شؽٌ ٣رؼعٌ  ٣ٌٌٖٔ       

 ؾـٖٓ غُي ٗؼ الاٗزٜبءلاد أُطِٞثخ ٝػ٘ع ٣ؾ أُؼبظُخ ك٘وّٞ ثلخؽاء اُزؼعٌ ٣كزظٜؽ أُؼبظُخ ػ٠ِ شؽٌ  خ٤اُطٌِ 

 ٜب .٤أُؼبظُخ كٌ خ ٗوؽا ٓؿظٝخب كزظٜؽ ٤أٝ ٗ٘وؽ اُطٌِ  Enter  الإظضبٍ ٓلزبذ
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 23اُظلسخ  ّ.ّ  ٗٞكَ زكٖ ػ٢ِ
 

 AVERAGE FORMULA دانح انًؼذل 2-6-3

 Average دأبظ أُؼأعٍ اُسكأبةً كٌٜأب ٌٝٗزأت ػلآأخ أُكأبٝاح ثأْ ٌٗزأت إ٣خ أُؽاظ ٤اُطٌِ  ٢كً  أُؤشؽ ٗؼغ

ٓلزأبذ   ؾـٝٗؼأ اُوأٞـ ِأنـٜب ثٞاقطخ اُلألؼح ٤ٗٝب أُزدبٝؼح ثبُ٘وؽ ٝاُكست ػٌِ ٣ْ اُطلاٌ ٤ٝٗلزر هٞـ ٝٗعضَ هٌ 

Enter عٍ .ٔخ أُؼ٤ٌ ٠ِ هك٘سظَ ػ 

خ ٤أٔأخ اُطٌِ ٤ٝٗأعضَ هٌ  (,خ الأُٝأ٠ ٝٗؼأغ كبطأِخ )٤أٔأخ اُطٌِ ٤ٓزدأبٝؼح ٗأعضَ هٌ  ؿ٤أؽب ٣ًبٗذ اُطلاٌ  أغا -يلازظح :

ٌٔ ٣زز٠ ٌ  ٌٝٛػا خ٤اُثبٌٗ   ُِسظأٍٞ ػِأ٠ ٓؼأعٍ اُ٘زأبئح Enter ؾـأُزدأبٝؼح ٝٗؼأ ؽؿ٤أٌب ٣ْ اُطلاٌ ٤غ هٌ ٤زْ أظضبٍ خ

 . أُطِـٞة

 ٜب ٝٗ٘زوَ اُأ٤٠دبظ أُؼعٍ كٌ إ٣خ أُطِٞة ٤اُدعٍٝ ٗ٘وؽ اُطٌِ  ٢ٖٓ الأؼهبّ كً  قؼعٍ ُظٔخ ا٤ُٔدبظ هٌ إ٣ ٣ٌٖٔ كزنك

 ٌٞ  ٗ٘وؽ اُكْٜ أُٞخٞظ ا٠ُ خبٗت اُدٔغ ٣ؽ ثْأُدٔٞػخ رسؽٌ  ٢ٝكً Homeخ  ٤كٌ ٤خ اُؽئٌ ساُظل ت٣رج

 ٢ٝكً  ب أُطِٞة أخٌبظ ٓؼعُٜب٣ظٜؽ ضؾ ٓ٘وؾ زٍٞ اُطلاٌ ٤كٌ Averageٝٗطزبؼ ٓؼعٍ   Auto sum  اُزِوبئ٢

 أُكزطعٓخ . خ٤ـؾ اُظٌ ٣شؽٌ  ٢اُعاُخ كً  خ٤ـاُٞهذ رظٜؽ طٌ  ٗلف

 ظاضأَ خ أُؼأعٍ الأُٝأ٠ ٝٗسأؽى ٓؤشأؽ اُلألؼح٤ب ٗسعظ ضٌِ ٣اُطلاٌ  فخ طل٤ٞأُؼعٍ ٓثلا ا٠ُ ثوٌ  خ٤ـطٌ  قز٘كبشلإ

 ؾؼ اُللؼح ثشٌَ ٓكزٔؽ ؾـخ ك٘ؼ٤كؽٟ ٖٓ اُطٌِ ٤ٌ خ اُكل٠ِ ا٣ٌُ فً اُؿاٝ +شٌِٚ ا٠ُ  ؽـ٤ز٣خ زز٠ ٤اُطٌِ 

ٌٔ  ٢ؽح كً ٤خ الأضٌ ٤ٌ ا٠ُ اُطِ ٝٗكست  ا٠ُ خ٤ـاُظٌ  ثبقز٘كبشاُدعٍٝ  ٢غ أُؼعلاد أُطِٞثخ كً ٤اُدعٍٝ كزظٜؽ خ

  ـب .٣اُطلاٌ  خ٤ثوٌ 

 

 MIN ودانح انقيًح انذَيا MAXانقيًح انقظىي   دانح 2-6-4 3

                                         MAXIMUM AND MINIMUM FORMULA  

ب ٣أأأْ اُطلاٌ ٤ٔأأأخ اُوظأأأٟٞ ُٔدٔٞػأأأخ ٓأأأٖ هأٌأأ٤ٌ اُو بظدأأألإ٣   

 سز٣١ٞب أقلَ اُؼٔٞظ اُػ١ ٣ٌأُزدبٝؼح ٗ٘وؽ أزعٟ اُطلاٌ 

 قكأأأبؼ اُظأأأ٣ب اُٞاهؼأأأخ ٣ٌأأأالأؼهأأأبّ أٝ أزأأأعٟ اُطلاٌ  ػِأأأ٠

 خ٤ـت اُظٌ ٣سز١ٞ ػ٠ِ الأؼهبّ ثْ ٗػٛت ا٠ُ رج٣ٞاُػ١ ٌ

ٝٓأأٖ  اُزِوأأبئ٢ٝٗ٘وأأؽ اُكأأْٜ أُٞخأأٞظ اُأأ٠ خبٗأأت اُدٔأأغ 

  ؾـثْ ٗؼ MAXاُوظٟٞ   ٔخ٤اُوٌ  ٗطزبؼاُوبئٔخ أُ٘كعُخ 

Enter  ٌخ أُسأعظح ٤أاُطٌِ  ٢ٔخ اُوظٟٞ كً ٤ُِسظٍٞ ػ٠ِ اُو

  .ٗلكٚ اػلاٙ اُشـ٢ٌَ ًٔب كً 

اُوبئٔأخ  ٢ْ أُٞخأٞظح كأ٤ًخ اُوٌ ٤دبظ ثوٌ إ٣ٌٖ ٣ٔوخ ٌ ٣اُطؽٌ  ث٘لف

أٓأأب ػ٘أأعٓب ، اُدٔأأغ ٝأُؼأأعٍ ٝاُو٤ٔأأخ اُأأع٤ٗبأُ٘كأأعُخ ٓثأأَ 

  More functions إػبك٤خ ظالاد ؽح ٤ٌ ٗطزبؼ اُلوؽح الأض

 ٢ٝاُزأًأاظٗأأبٙ اُشأأٌَ  ٢كأًأ ُ٘أأب اُوبئٔأأخ اُظأأبٛؽح ًٔأأبؽ كزظٜأأ

 ٌٔ   ٢غ اُؼلاهأأأأأأأبد أُٞخأأأأأأأٞظح كأًأأأأأأ٤أأأأأأأرسزأأأأأأأ١ٞ ػِأأأأأأأ٠ خ

Excel ٌبؽ٤ٛؿٌ ٝ ٝالإزظبئ٤خخ ٤خ ٝأُ٘طوٌ ٤بػٌ ٣اُؽ. 

 

 

 

 


