
  

 

  

 

 

MICROSOFT   EXCEL   2010 

  

الجداول الألكترونٌة الذي ٌتٌح تخزٌن كم هائل من البٌانات فً جداول هو برنامج   EXCELبرنامج    
 والقٌام بالعملٌات الحسابٌة والتحلٌلات الأحصائٌة علٌها وأنشاء الرسوم البٌانٌة علٌها .

 :ةــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــلتشؽٌل هذا البرنامج نتبع الخطوات الآتٌ

 من زر أبدأ الموجود فً ٌسار أسفل الشاشة .  All programs أختر جمٌع البرامج  .1

 . ومن القائمة الفرعٌة أنقر فوق   Microsoft officeأنقر فوق  .2

 كل.ـــــــــــــــــتلقائٌا ٌحتوي على ثلاث أوراق عمل منفصلة كما موضح فً الشٌنشأ مصنؾ فارغ  .3

 
 

      EXCEL 2010  BASIC ELEMENTS OF EXCEL 2010 نافذة منها تتكون التي الأساسية العناصر
ٌعطٌه   Excelشرٌط العنوان  الذي ٌتضمن عنوان المصنؾ المفتوح .حٌن نفتح مصنفا جدٌدا فأن  .1

 وعند خزن المصنؾ بأسم جدٌد فأن هذا الأسم الجدٌد ٌظهر على شرٌط العنوان . Book1الأسم 

 . وٌحتوي هذا الشرٌط على آٌقونات الأؼلاق والتصؽٌر والتكبٌر للنافذة   
الذي ٌضم الأوامر التً تستخدم   Quick Access Toolbarوٌحتوي على شرٌط أدوات الأقلاع السرٌع 

 .   بكثرة أثناء العمل 
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2.
 

 2007الظاهر فً أعلى المصنؾ الذي هو مشابه للشرٌط الموجود فً الأصدار   Ribbonالشرٌط  
الموجودة فً جهة الٌسار أضافة الى مجموعة   Fileمن البرنامج والأختلاؾ الموجود فٌه هو قائمة ملؾ 

اء كما هو الحال فً أجز ةمن الأوامر الأضافٌة التً أضٌفت فً هذا الأصدار. ٌحتوي هذا الشرٌط على ثلاث
كل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش 2007الأصدار 

 

 
  3 2 1    

 

 

 أجزاء الشرٌط :  

تكون فً أعلى الشرٌط وعند النقر علٌها ٌمكن الوصول الى الأوامر    Tabعلامة التبوٌب     -1
 الخاصة بها .

 التً تكون مرتبة فً مجموعة منفصلة .  Commandsالأوامر  -2

التً هً عبارة عن مجموعة من الأوامر المتعلقة ببعضها تستخدم   Groupsالمجموعات  -  3
ة الٌمنى السفلى للمجموعة  الذي ٌهًء لبا خٌارات لتنفٌذ مهام محددة وٌوجد سهم صؽٌر فً الزاوٌ

 أضافٌة للمجموعة.  

الذي ٌظهر محتوٌات الخلٌة النشطة أن كانت  صٌؽة     Formula barشرٌط الصٌؽة الرٌاضٌة  -3
 كل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرٌاضٌة أو أٌة معطٌات أخرى كما فً الش

 

 ٌستخدمان عندما تكون أبعاد المصنؾ أكبر من أبعاد الشاشة .    Scroll barsشرٌطً التصفح  -4

 

 شرٌطً التصفح 
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 الى أضافة المصنؾ عرض طرق وٌبٌن الشاشة أسفل ٌظهر الذي   Status barشرٌط الحالة   -5
 .  الحالٌة المصنؾ حالة عن مختصرة معلومات

 

 

عن الأصدار السابق    Excel 2010وهً القائمة التً ٌتمٌز بها الأصار   File menu قائمة الملؾ   -6
Excel 2007    التً تحتوي عددا من الأوامر الموضحة بواسطة آٌكونات مثل  الحفطSave    والحفظ بأسم

Save as  والفتحOpen   والؽلق Close د ظهور مربع حوار  وتحتوي أٌضا التً ٌتم تنفٌذها مباشرة أو بع
 كل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــعلى مجموعة ثانٌة من الأوامر التً تظهر تفاصٌلها كما فً الش

 

ة أو رٌتم تنفٌذها مباشف بجانبها رمز دلالة  تحتوي على مجموعة من الأوامر التً حٌث أن هذه القائمة    
والأمر   Openوالأمر فتح   Save asوالأمر حفظ بأسم   Saveالأمر حفظ عن طرٌق مربع حوار كما فً 

ولكنها تحتوي على مجموعة من  وهناك أٌضا مجموعة من الأوامر التً لٌس بجانبها رمز  Closeأؼلاق 
 وؼٌرها .  Recent وجدٌد  Info الأمر معلوماتكالأوامر الخاصة بها  
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     WORK SHEET لعملا ورقة

حٌث    Worksheetsٌحتوي على أوراق عمل    Excelعبارة عن ملؾ فً برنامج    Bookالمصنؾ 
 تتكون ورقة العمل من مجموعة من :

 هً مجموعة الخلاٌا التً تترتب أفقٌا فً الجدول وٌشار ألٌها بالأرقام .   Rowsالصفوؾ  -1

 ٌها بالحروؾ .ألهً مجموعة الخلاٌا التً تترتب عمودٌا فً الجدول وٌشار    Columnsالأعمدة  -2

 Reference هً عبارة عن تقاطع الصؾ والعمود ولها عنوان ٌدعى مرجع الخلٌة   Cellالخلٌة  -3

number  . ٌتكون من حرؾ ورقم فالحرؾ ٌحدد العمود  والرقم ٌحدد الصؾ 

 

 
 

 مكونات الجدول الألكترونً :
ٌحدد الخلٌة الواقعة فً   B12والمرجع    7وفً الصؾ  D ٌة الواقعة فً العمود لٌحدد الخ  D7المرجع 
 . 12والصؾ  Bالعمود  

 
 

    Cell rangeمدى الخلاٌا 
 المدى هو النطاق الذي ٌشٌر الى المسافة بٌن نقطتٌن وهو على ثلاثة أنواع :
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 Horizontal rangeالمدى الأفقً  .1

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل .ـــــمتتالٌة أفقٌا ضمن صؾ واحد  كما فً الشــــــــــــــ الذي ٌشتمل على خلاٌا

 
 

  B8:M8حٌث أن المدى هنا هو    
 
  Vertical rangeالمدى العمودي   .2

 ــــــــــــــــــــــــــــــكل.ــــــــالذي ٌشتمل على خلاٌا متتالٌة عمودٌا ضمن عمود واحد كما فً الشـــــــــــــــ

 

  C1:C6حٌث أن المدى هو 

 Horizontal and Vertical rangeالمدى الأفقً والعمودي   .3

 الذي ٌشتمل ؼلى خلاٌا متتالٌة عمودٌا وأفقٌا فً آن واحد كما فً الشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل.

 

    B2:H6     حٌث أن المدى هو

  CREATING NEW WORKBOOK           جديد مصنف أنشاء

 ً :ـــفأنه ٌفتح مصنفا جدٌد ا مباشرة  . أما عندما نفتح مصنفا آخر فعلٌنا ماٌأت  Excelعندما نشؽل برنامج  
 فٌظهر مربع حوار مصنؾ  جدٌد  كما فً الشــــــــــــكل.  Newثم زر جدٌد     File قائمة ننقر  .1
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2.
 

 Blankفارغ  مصنؾ نختار قالب Available templates    المتوفرة قوالبال من فئة

workbook
 

Blank workbookومن الجهة الٌمنى ٌتم أختٌار مصنؾ فارغ   
 

 .
 

 

 SAVING A WORKBOOK           المصنف حفظ

 ٌأتــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــً :بعد الأنتهاء من جمٌع الأعمال  على ورقة العمل تتم عملٌة الحفظ كما 
كما فً   Save asفتظهر نافذة حوار حفظ بأسم     Save ثم ننقر زر حفظ   File قائمةننفر 

 ــــــــــــــــــــــــــكل.الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
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 نلاحظ فً هذه النافذة :
 الشرٌط الأول فً أعلى النافذة ٌحدد المسار الخاص بالملفات المفتوحة . .1

الشرٌط المجاور له فً الجهة الٌمنى ٌستخدم للبحث عن ملؾ أو برنامج محدد بكتابة إسمه فً هذا  .2
 الشرٌط .

الذي  ٌستخدم لتؽٌٌر مكان الحفظ داخل  Explorer paneالجانب الأٌسرٌمثل لوح المستكشؾ  .3
 الحاسبة .

م تحدٌده من الجانب الجانب الأٌمن ٌبٌن تفاصٌل الملفات والبرامج الموجودة فً الموقع الذي ت .4
 الأٌسر.

الذي ٌظهر به الأسم الأفتراضً للملؾ والذي ٌمكن  File nameالشرٌط الخاص بأسم الملؾ  .5
 تؽٌٌره .

 الذي بوساطته ٌمكن تحدٌد نوع الملؾ المخزن .  Save as typeالشرٌط الأخٌر  .6

 . Saveبعد الأنتهاء من جمٌع الأجراءات السابقة ٌمكن الضؽط على الأٌعاز حفظ  .7

 

 

 
 أسمتنفتح نافذة حفظ ب  Saveعندما تتم عملٌة حفظ الملؾ لأول مرة بأستخدام الأٌعاز حفظ  :ملاحظة
Save as  الظاهرة فً الشكل أعلاه وكذلك عندما تتم عملٌة الخزن بأسم جدٌد أما عندما تتم عملٌة الخزن بعد

إجراء التعدٌلات على الملؾ ودون تؽٌٌر الأسم فلاتفتح هذه النافذة وأنما تتم عملٌة الخزن على الملؾ ذاته 
 مباشرة .

 

 

  

 

EXCEL        من سابقة أصدارات ساطةبو لأستخدامه مصنف حفظ

 

   SAVING A WORKSHEET TO USE IT IN PREVIOUS VERSIONS OF EXCEL                                      

 

مع الأخذ   Excelفً أصدارات سابقة من    Excel 2010ٌمكن فتح المصنفات التً تم أنشائها بأستخدام    
ولحفظ المصنؾ لأستخدامه فً  Excel 2010بنظر الأعتبار فقدان بعض المواصفات الخاصة ب 

 نتبع ماٌأتـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــً : Excelالأصدارات السابقة ل 
file قائمةننقر     

 

ومن  Save as typeالشرٌط الأخٌر  وفً القائمة التً ستظهر ننقر   Save asثم ننقر 
  Workbookالقائمة الفرعٌة نختار 

 

Excel 97-2003 ـــــــــــــــــــــكل.ــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش 
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 .  Saveندخل أسم الملؾ ثم ننقر    File nameشرٌط أسم الملؾ فً 
 

فٌتم أؼلاق النافذة الحالٌة    أعلى القائمة من    لأؼلاق المصنؾ الحالً  دون الخروج من البرنامج ننقر 
أو ننقر أؼلاق من شرٌط العنوان فً الزاوٌة العلٌا الٌمنى من النافذة وعندها تظهر النافذة الآتٌة كما فً 

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل.ــــــــــــــــــــــــــــــــــــالشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 

  

 

 
 

 فً هذه النافذة عندما :
 فهذا ٌعنً أؼلاق المصنؾ دون خزن التعدٌلات .  Don’t save.نضؽط 1
 فهذا ٌعنً أؼلاق المصنؾ مع خزن التعدٌلات . Save.نضؽط  2
 فهذا ٌعنً التراجع عن الأؼلاق والأستمرار بالعمل فً المصنؾ .  Cancel .نضؽط 3
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 ـــً :لفتح مصنؾ مخزون مسبقا نقوم بما ٌأتـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 ــــــــــــــــــــــــــــــــــكل .ـــــــــــــــــــــــــــــــفتظهر نافذة فتح كما فً الشــ  Openننقر    Fileقائمة من 

 

فً هذه النافذة نحدد موقع المصنؾ المطلوب وننقر فوق أسم المصنؾ الذي نرٌد فتحه فٌظهر فً شرٌط 
 فٌتم فتح المصنؾ .   Open فتح  ثم ننقر   File name أسم الملؾ

 

 السابقـــــــــــــــــــــــة  EXCEL   أصدارات في أنشاؤها تم مصنفات مع للتعامل  EXCEL 2010  أستخدام
USING EXCEL 2010 TO OPEN WORKSHEETS CREATED IN PREVIOUS VERSIONS OF EXCEL           

    
 Excel 2007أو   Excel 2003أو    Excel 2002عند فتح مصنؾ أنشىء فً أصدارات سابقة مثل      
وٌظهر ذلك فً شرٌط العنوان   Compatibility modeفٌتم تشؽٌله فً وضع التوافق    Excel 2010فً 

 ــكل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الشــ
 

 

 

وتحرٌرها وحفظها ولكن ٌتعذر الأستفادة من   Excel 97-2003فً هذا الوضع ٌمكن فتح مصنفات  
 .   Excel 2010المٌزات الجدٌدة الموجودة فً 

 نتبع ماٌأتــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــً :   Excel 2010وأذا أردنا تحوٌل المصنؾ من وضع التوافق الى  
كما فً  OKفننقر موافق Microsoft Excel فتظهر نافذة    Convertثم ننقر  تحوٌل   File ننقر قائمة    

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل  .ـــــــــــــــــــــــــــــالشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
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 IN EXCEL 2010  WORKSHEET             ENTERING DATA  2010  مصنف في البيانات أدخال

لأدخال البٌانات فً ورقة العمل فً مصنؾ نضع المؤشر فً الخلٌة المراد أدخال البٌانات ألٌها وذلك       
حول الخلٌة دلالة على أن بالنقر فً تلك الخلٌة أو بأستخدام الأسهم الموجودة فً لوحة المفاتٌح فٌظهر مربع 

 .  Enterط مفتاح  ؽهذه الخلٌة هً الخلٌة النشطة فندخل البٌانات أو الصٌػ الرٌاضٌة ألٌها ثم نض

 

 

 

 :وٌمكن التعدٌل على البٌانات التً تم أدخالها بطرق عـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــدة 
لى شرٌط الصٌؽة عفً الخلٌة المراد تعدٌل بٌاناتها فتظهر القٌمة المدخلة فٌها  نضع المؤشر .1

الرٌاضٌة وٌظهر مؤشر عمودي وامض علٌها حٌث ٌمكن أدخال القٌمة الجدٌدة وعند الضؽط 
 تتم عملٌة تطبٌق التعدٌلات على الخلٌة . Enter على 

فٌظهر مؤشر عمودي وامض حٌث نستطٌع ننقر نقرا مزودجا فً الخلٌة المراد تعدٌل بٌاناتها  .2
 أجراء التعدٌل الذي نرٌد .

 ننقر الخلٌة المراد تعدٌل بٌاناتها ثم نقوم بأدخال البٌانات الجدٌدة مباشرة . .3

 

      SELECTING CELLS    الخلايا تحديد

 عندما نرٌد تنفٌذ أي أمر على خلٌة ما أو مجموعة خلاٌا فٌجب تحدٌد هذه الخلاٌا أولا
 فلتحدٌد خلٌة منفردة ننقر فوق الخلٌة أو ننتقل ألٌها عن طرٌق مفاتٌح الأسهم كما فً الشــــــــــــــــــكل. . 1
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. لتحدٌد نطاق من الخلاٌا نضع مؤسر الفأرة فً الخلٌة التً نرٌد بدء التحدٌد منها ثم نضؽط الزر الأٌسر 2
 ٌتم تحدٌد المنطقة المطلوبة كما فً الشـــــــــــكل .ونتحرك فً الأتجاه الذي نرٌد مع أستمرار الضؽط حتى 

 

 

 ـــــــــكل.ــــــكما فً الشــــــــــــــــــــ   Select all. لتحدٌد خلاٌا ورقة العمل كافة ننقر زر تحدٌد الكل  3

 

 

 . لتحدٌد صؾ محدد نضع المؤشر على رقم الصؾ فٌتحول المؤشر الى سهم أسود صؽٌر فننقر على4
 .ــــــــــــــــــكلـــــــــــــــــــــــــــــــالرقم كما فً الشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

مع أستمرار الضؽط ننقر   Ctrl.لتحدٌد مجموعة صفوؾ متباعدة نحدد الصؾ الأول ثم نضؽط مفتاح  5
 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل .ـوالصؾ الثالث وهكذا كما فً الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ رقم الصؾ الثانً

 

 

.لتحدٌد عمود محدد نضع المؤشر على حرؾ العمود فٌتحول المؤشر الى سهم أسود صؽٌر فننقر على 6
 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل.ـــــالشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالحرؾ كما فً 
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مع أستمرار الضؽط ننقر   Ctrl.لتحدٌد مجموعة أعمدة متباعدة نحدد العمود الأول ثم نضؽط مفتاح  7
 ــــــــــــــــــــــــــــكل.ـــــــثالث وهكذا كما فً الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــحرؾ العمود الثانً والعمود ال

 
 لألؽاء تحدٌد الخلاٌا ننقر أٌة خلٌة ضمن ورقة العمل .

          INSERTING A ROW   صف أدراج

لأدراج صؾ أو أكثر عند نقطة ما فً ورقة العمل نضع المؤشر فً بداٌة الصؾ الذي نرٌد أضافة صؾ    
ننقر السهم الموجود الى  Cells ومن مجموعة خلاٌا   Homeجدٌد قبله ومن تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة  

 ــــــــــــــــــــــكل.كما فً الشـــ   Insert Sheet Rows جانب أدراج  ثم ننقر فوق أدراج صفوؾ جدول  

 

 

                                                                               . تحدٌده تم الذي الصؾ أعلى الى جدٌد صؾ أدراج فٌتم

        INSERTING A COLUMN       عمود أدراج
ولأدراج عمود أو أكثر عند نقطة ما فً ورقة العمل نضع المؤشر فً بداٌة العمود الذي نرٌد أضافة     

ننقر السهم الموجود  Cells ومن مجموعة خلاٌا   Homeعمود جدٌد قبله ومن تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة  
 ـــــكل.ــكما فً الشــــــــ   Insert Sheet Columns الى جانب أدراج  ثم ننقر فوق أدراج أعمدة جدول  
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          DELETING ROWS OR COLUMNS     أعمـــــــــــــــــدة أو صفوف حذف

 وأزالتها من ورقة العمل كما ٌأتــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــً : ٌمكن حذؾ صفوؾ أو أعمدة بأكملها

ومن مجموعة خلاٌا    Home ننقر عنوان العمود أو الصؾ الذي نرٌد حذفه ومن تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة 
Cells   ننقر السهم أسفلDelete  . كما فً الشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل 

 

فتتحرك البٌانات المسجلة أسفل الصؾ   Delete Sheet Rows    لحذؾ صؾ ننقر حذؾ صفوؾ جدول 
فتتحرك    Delete Sheet Columns  المحذوؾ الى الأعلى ولحذؾ عمود ننقر حذؾ أعمدة جدول 
 البٌانات المسجلة بعد العمود المحدد الى موقع العمود المحذوؾ .

        ADJUSTING ROW HEIGHT       الصف أرتفاع تعديل

عندما نرٌد أن نعدل أرتفاع صؾ معٌن لٌتناسب مع البٌانات المدخلة فٌه نضع مؤشر الفأرة عند حد        
عند تحرٌك  . الصؾ الذي نرٌد تعدٌل أرتفاعه فٌتؽٌر شكل المؤشر الى خط أفقً ٌتوسطه سهم برأسٌن

ادة أرتفاع الصؾ وٌظهر المؤشر الى الأعلى ٌتم تقلٌل أ رتفاع الصؾ  وعند تحرٌكه الى الأسفل تتم زٌ
 ـــــــــــــــــكل.ــــــــــــــــــــــــمربع ٌبٌن مقدار الأرتفاع الناتج عن حركة الفأرة كما فً الشـــــــــــــــــــــ
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