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 ؟  Spreadsheetما هو  
هو تطبيق برمجي يسُتخدم لتنظيم البيانات في شكل  جدول البيانات((  Spreadsheet الـ 

، حيث يمكن إدخال البيانات الرقمية والنصوص، وإجراء جداول تتكون من صفوف وأعمدة

 .عمليات حسابية عليها باستخدام الصيغ والدوال

 : Spreadsheetأشهر برامج الـ 

 Microsoft Excel 

 Google Sheets 

 LibreOffice Calc 

 Apple Numbers 

 

 SpreadSheetطريقة إنشاء وتعديل 
 جديد :  SpreadSheetإنشاء 

   فيMicrosoft Excel :  

  . Excelافتح برنامج  .1

 (  Blank Workbookانقر على "مصنف جديد )  .2
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( Columnsوأعمدة ) ( Rowsسيظهر لك جدول بيانات جديد يحتوي على صفوف ) .3

 يمكنك البدء بإدخال البيانات في أي خلية.

  فيGoogle Sheets : 

 . Google Sheetsانتقل إلى  .1

 انقر على "+" لإنشاء ملف جديد. .2

 

 Spreadsheetطريقة إنشاء وتعديل 
 جديد :  Spreadsheetإنشاء 

   فيMicrosoft Excel :  

  . Excelافتح برنامج  .1

 (  Blank Workbookانقر على "مصنف جديد )  .2

( Columnsوأعمدة ) ( Rowsسيظهر لك جدول بيانات جديد يحتوي على صفوف ) .3

 يمكنك البدء بإدخال البيانات في أي خلية.

  فيGoogle Sheets : 

 . Google Sheetsانتقل إلى  .1

 انقر على "+" لإنشاء ملف جديد. .2

 

Introduction to Excel 

 Excelمقدمة إلى برنامج 

 لـ :  Excel سنستخدم 
 .تخزين البيانات وتنظيمها .1

 وتحليل البيانات.  .2

وتمثيل البيانات بيانياً )مثلًً، في الرسوم البيانية الشريطية، والمدرجات التكرارية،  .3

 (.لتشتتومخططات ا

 

 Excelأساسيات 
 يتكون مايكروسوفت إكسل من مصنفات. 

  يتكون كل مصنف من عدد لا نهائي من أوراق العمل. 

  .يمكنك تسمية كل ورقة عمل لتسهيل تنظيم بياناتك 
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 .يتيح إكسل بعض الإجراءات الأساسية التي استخدمناها سابقاً في برامج أخرى 

 .)النسخ/اللصق )الصفوف، الأعمدة، الخلًيا، إلخ 

 .)الإدراج )الصفوف والأعمدة 

 .)الفرز )أبجدياً، رقمياً، زمنياً، إلخ 
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 إدراج الصفوف والأعمدة
 يوفر أمر الإدراج عدة تقنيات لإدراج الصفوف والأعمدة والخلًيا •

 
 

 حذف الصفوف والأعمدة
 يوفر أمر الحذف عدة تقنيات لإزالة الصفوف والأعمدة والخلًيا. •

 
 التنسيق

 .)يتيح لنا الدمج دمج خليتين متجاورتين أو أكثر فعلياً )بغض النظر عن المحتوى 

  لدمج الخلًيا، ما عليك سوى تحديد الخلًيا المراد دمجها واختيار خيار الدمج من القائمة

 الرئيسية.

  أيضًا تنسيق الخلًيا باستخدام خيارات قد تكون على دراية بها )الخط العريض، حجم يمكن

 الخط، الحدود، إلخ(.

  تجد هذه الخيارات متناثرة في القائمة الرئيسية أو ضمن قائمة تنسيق الخلًيا عبر قائمة النقر

 بزر الماوس الأيمن. حتى الصفوف والأعمدة الكاملة قابلة للتنسيق. 

 لنا  يتيحExcel  ،أيضًا تنسيق الخلًيا حسب أنواع بياناتها. يعُد هذا مفيداً لأسباب متعددة )الفرز

 والمعالجة، والتقريب، إلخ(.

  "لتنسيق نوع بيانات الخلية، في قسم الأرقام بالقائمة الرئيسية، حدد القائمة المنسدلة "الأرقام

 )افتراضياً "عام"(، ثم اختر النوع الجديد المطلوب.
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 ضبط عرض العمود
 عرض العمود هو القياس الأفقي للعمود •

 
 ضبط ارتفاع الصف

 .ارتفاع الصف هو القياس الرأسي للصف 

 .يتم تعديل ارتفاع الصف تلقائياً مع زيادة حجم الخط 

  قد يتطلب استخدامALT+Enter .لإنشاء أسطر متعددة تعديل ارتفاع الصف 

  التنسيق".اختر "ارتفاع الصف" من قائمة" 

 

 إدخال البيانات
 هناك طريقتان لإدخال المعلومات إلى خلية:

كتب البيانات )أرقامًا أو نصًا( ثم اضغط على . اكتب مباشرةً في الخلية. انقر على خلية، وا١

Enter . 
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. اكتب في شريط الصيغة. انقر على خلية، ثم انقر في شريط الصيغة )المسافة بجوار (. اكتب ٢

 .Enterالبيانات في الشريط واضغط على 

 
 

 إدخال بيانات الخلية وتحريرها
 النصوص والقيم والتاريخ ونتائج الصيغة. Excelيدعم  •

 
 التنسيقات الرقمية
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 التنسيقات الرقمية تحتوي على

 
 

 البيانات ذفح
 .يمكن حذف البيانات من خلية أو عمود أو صف بسهولة 

 :إليك بعض الطرق 

انقر على عنوان العمود أو الصف الذي تريد حذفه، ثم انقر على "حذف" في مجموعة  (1

 "الخلًيا" ضمن علًمة التبويب "الصفحة الرئيسية".

طريقة أخرى لحذف صف/عمود كامل وهي النقر على خلية في الصف أو العمود هناك  (2

 واتباع الطريقة المذكورة أعلًه.

 يمكنك أيضًا العثور على طرق الحذف من خلًل قائمة النقر بزر الماوس الأيمن. (3
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لحذف بيانات من خلية أو مجموعة خلًيا، ما عليك سوى تحديد الخلًيا المراد حذفها  (4

 على "حذف".والضغط 

 

 تحديد نطاق الخلايا
 .النطاق عبارة عن مجموعة مستطيلة من الخلًيا •

 النطاق غير المتجاور هو مجموعة من النطاقات غير المتجاورة. •

 
 

 التعبئة التلقائية
  تتيح لك ميزة "التعبئة التلقائية" نسخ محتويات خلية أو نطاق من الخلًيا بسحب مقبض

 التعبئة فوق الخلًيا المجاورة أو النطاق.

 :لاستخدامها 

 على الخلية التي تريد نسخ محتواها لجعلها الخلية النشطة.انقر   .1

ضع المؤشر فوق الزاوية السفلية اليمنى للخلية حتى يتحول إلى مؤشر التعبئة )علًمة  .2

 زائد سوداء رفيعة(.

 اسحب مقبض التعبئة لتكرار المحتوى في خلًيا أخرى. .3

 

 الصيغ والوظائف
  الصيغ هي معادلات تجُري عمليات حسابية في جدول البيانات. تبدأ الصيغ دائمًا بعلًمة

 بحساب هذا"." Excelيساوي )=(. عند إدخال علًمة يساوي في خلية، فأنت تخُبر 

  الدوال هي صيغ مُعرّفة فيExcel   ،تأخذ هذه الدوال البيانات التي تختارها وتدُخلها

 )قيمًا(. وتجُري عليها عمليات حسابية، وترُجع قيمة
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 الصيغ الرياضية 

 
 

 ترتيب الأسبقية
 :يتحكم ترتيب الأسبقية )العمليات( في تسلسل حساب العمليات الرياضية 

 الأقواس. .1

 الأس. .2

 الضرب والقسمة. .3

 الجمع والطرح. .4

 

 مراجع الخلايا في الصيغ
 من الأفضل استخدام عناوين الخلًيا في الصيغ بدلاً من البيانات الفعلية. •

، فاستخدم إليها  B1وتحتاج إلى إضافة  5تحتوي على القيمة  A1إذا كانت الخلية  •

=A1+B1   ً5من =بدلا +B1 . 

 النتيجة.حساب   Excelتغيرت البيانات، فسيعيد إذا  •

 

Functions 
  علًمة يساوي متبوعة باسم الدالة متبوعة بالمدخلًت  -جميع الدوال لها تنسيق مشترك

 .بين قوسين

 :يمكن أن يكون مدخل الدالة إما 

 مجموعة أرقام مثل :AVERAGE(2, 3, 4, 5)= 

ه  ّ  هذه الأرقام.متوسط لحساب   Excelهذا يوُج 

 إشارة إلى خلية )خلًيا( مثل :AVERAGE(B1:B18)   = 

 = AVERAGE (B1, B2, B3, B4, B5, B6, B7, B8)أو      

ه   ّ  . B8إلى  B1البيانات التي تظهر في جميع الخلًيا من لحساب متوسط  Excelهذا يوُج 

 النقر والسحب بالماوس لتحديد الخلًيا.يمكنك كتابة مراجع الخلًيا هذه يدوياً أو ب 
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 وظائف الإحصاء الوصفي

Below are several functions you may need to learn for this class. 

=AVERAGE .الخلية الأولى: الخلية الأخيرة ( : يحسب المتوسط( 

MEDIAN.الخلية الأولى: الخلية الأخيرة(: يحسب الوسيط(  = 

MODE .الخلية الأولى: الخلية الأخيرة(: يحسب المنوال(  = 

 VARP .الخلية الأولى: الخلية الأخيرة(: يحسب التباين( = 

  STDEVP  الأولى: الخلية الأخيرة(: يحسب الانحراف المعياري.= ) الخلية 

 يمكنك كتابة دوال هذه الإحصائيات مباشرةً في الخلًيا أو في شريط الصيغة، أو. •

 (.   يمكنك استخدام معالج الدوال )في شريط الأدوات      •

 

 

The End 


