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Microsoft Excel — البياناتجداول

أولىمرحلة الإنسانيةللعلومالتربيةكلية  |

وإنشاءمقدمة وتنسيقإدخال والدوالالصيغ والبياناتالمخططات



البياناتجداولفيمقدمة — Microsoft Excel

Excel

إكسل

جدوليشكلفيالبياناتوتخزينوتحليللتنظيمرقميةأداة ( وأعمدةصفوف )

الأهمية

والأعمالالماليةالمجالات

والبحثوالتعليم

الحسابيةالعملياتأتمتة

والمخططات

القراراتخاذ والتصفيةالفرز :

المحوريةوالجداول

إكسلميزات

الحسابيةوالدوالالصيغ

البيانيةوالرسومالمخططات

البياناتتحليلأدوات

معتكامل Word 

PowerPoint1و

إكسلبرنامجافتح

2

فارغمصنف ←جديد ←ملف :انقر

3

بأحرفخلاياشبكةتظهر (صفوف)وأرقام (أعمدة)



العملورقةوتنسيقالبياناتإدخال

المصنفوحفظالبياناتإدخال

الإدخال

الكتابةوابدأخليةعلىانقر

Enter = التاليالصف •  Tab = التاليالعمود

الصيغةشريط

الخليةداخلالبياناتلتحريريسُتخدم

الحفظ

باسمحفظ ←ملف xlsx. :امتداد |

البياناتأنواع

تواريخ •أرقام •نص

العملورقةتنسيق

الخلاياتنسيق

(يمين/وسط/يسار)المحاذاة •الخط

تاريخ،نسبة،عملة :الأرقام ...

والصفوفالأعمدة

بالسحبالحجمتغيير تلقائيضبط •

الأيمنالفأرةبزرحذفأوإدراج

الخلايادمج

خلاياتحديد وتوسيطدمج ←

المنسدلةالقائمةمنالدمجإلغاء

والألوانالحدود

الرئيسيالشريطمنحدودإضافة

الخلايالخلفيةالتعبئةلون



وتصفيتهاالبياناتفرز

الفرز

والتصفية

البياناتفرز

التصاعديالفرز ( إلىالأصغر

(الأكبر

التنازليالفرز ( إلىالأكبر

(الأصغر

المستوياتمتعددفرز

الخطأوالخليةلونحسبالفرز

الفرزكيفية

العمودحدد .١

الرئيسيالشريط .٢

وتصفيةفرز .٣

النوعاختر .٤

البياناتتصفية

التصفيةتفعيل وتصفيةفرز : ← 

تصفية

عناوينبجانبأسهمستظهر

الأعمدة

الشرطأوالقيمحسبتصفية

أوالخليةلونحسبتصفية

الخط

التصفيةكيفية

النطاقحدد .١

وتصفيةفرز .٢

تصفيةانقر .٣

السهمانقر .٤

القيماختر .٥

دائمبشكلالبياناتترتيبيعُيدالفرز فقطمؤقتا ًالبياناتتخُفيالتصفية •



والدوالالصيغاستخدام — Formulas & Functions

=

والدوالالصيغ

بـتبدأمعادلات البياناتعلىالحسابيةالعملياتلإجراء «=»

بسيطةصيغ

=A1+B1  →  جمع

=A1-B1  →  طرح

=A1*B1  →  ضرب

=A1/B1  →  قسمة

الشائعةالدوال

SUM

=SUM(A1:A10)

AVERAGE

=AVERAGE(C2:C10)

MAX / MIN

=MAX(F2:F9)

IF

=IF(F2>49,"راسب","ناجح")دالةإدراج الصيغالتبويبعلامة : الدالاتمكتبة ←

الخليةحدد Enter ←الدالة ← =اكتب ←



المحوريةالجداول البياناتمنالتحقق  • الأخطاء  •

المحوريةالجداول (Pivot Tables)

هي؟ما

بسرعةالبياناتوتلخيصلتحليلقويةأداة

كبيرةبياناتمنتفاعليةتقاريرتنُشئ

محوريجدولإنشاء

البياناتنطاقحدد .١

محوريجدول ←إدراج .٢

الوضعمكاناختر .٣

التخصيص

إلىالحقولاسحب قيم /أعمدة /صفوف :

البياناتلفلترةتصفيةاستخدم

التحديث

الأصليةالبياناتتغييرعند ←

المحوريالجدوللتحديثتحديثانقر

الأخطاءواكتشافالبياناتمنالتحقق

البياناتمنالتحقق

البياناتصحةمنالتحقق ←بيانات

معينلنطاقالقيمتقييد

التحققأنواع

منسدلةقوائم •تواريخ •أرقام

مخصصةتحذيررسائل

الأخطاءاكتشاف

العلويةالزاويةفيخضراءعلامة

الأخطاءلتتبعالصيغةتدقيق

الأخطاءتصحيح

الخليةانقر الخطأتصحيحاختر ←

المنسدلةالقائمةمن



البياناتتصوير البيانيةوالرسومالمخططاتإنشاء :

المخططات

Charts

القرارواتخاذوتحليلهافهمهالتسهيلللبياناتمرئيتمثيل

عمودية

القيممقارنة

خطية

الاتجاهاتعرض

بالوقت

دائرية

النسبعرض

المئوية

شريطية

ولكنالعموديةمثل

أفقية

مخططإنشاء

النطاقحدد .١

مخطط ←إدراج .٢

النوعاختر .٣

المخططتخصيص

للمحاورعناوين

الألوانتغيير

البياناتتسميات

مرئيتمثيلأفضللضمانبياناتكلطبيعةالمناسبالمخططنوعاختر



شاململخص — Microsoft Excel

البياناتجداول

وتحليللتنظيمأداة

وأعمدةصفوففيالبيانات

العملورقةإنشاء

فارغملف خلاياشبكة ←

بامتدادحفظ .xlsx

البياناتإدخال

تواريخ •أرقام •نص

Enter أوTab للتنقل

التنسيق

ألوان •محاذاة •خط

خلايادمج حدود •

والتصفيةالفرز

تنازلي /تصاعدي

لونأوقيمةحسبتصفية

= والدوالالصيغ

SUM, AVERAGE, MAX

MIN, IF وغيرها

المحوريةالجداول

وتحليلتلخيص

الكبيرةالبيانات

المخططات

خطية •عمودية

شريطية •دائرية
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