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Pivot Table 2010فى الاكسل  شرح ال    



 1! شٌرٌن المصريتولد السعادة بموت الألم ، و تولد الحرٌة برحٌل القٌود ، فلٌس كل موت نهاٌة و لا كل رحٌل ألم!!      

ٌعد برنامج الاكسل من أكثر البرامج التً ٌتم الاعتماد علٌها فى الاشغال بشكل عام ،و فى مجال المحاسبة 

و هذا ما دعانى للتركٌز على شرح تفاصٌل هذا البرنامج كً ٌستفٌد منها جمٌع طلابً و  ،بشكل خاص

 ستخدمى الانترنت بلا استثناء من جمٌع انحاء الوطن العربً.م

،أتمنى أن و التعامل مع أدواته المختلفة  Pivot table فى هذا الملف الصغٌر سأقوم بتوضٌح كٌفٌة عمل ال

 أقدم الإفادة المرجوة.

ٌق صفحة للمزٌد من الشروحات الخاصة بالكمبٌوتر أو الاستفسار عن شًء ٌمكنكم التواصل معً عن طر

 :الفٌسبوك

https://www.facebook.com/ShereenElmasry26 

 المدربة شٌرٌن المصري
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 2! شٌرٌن المصريتولد السعادة بموت الألم ، و تولد الحرٌة برحٌل القٌود ، فلٌس كل موت نهاٌة و لا كل رحٌل ألم!!      

Pivot table ماهو ال 

ضغط البٌانات فى مساحة  ههو أحد الجداول المتقدمة التً ٌتٌحها لنا برنامج الاكسل ،نستطٌع من خلال

غٌرة ،و عمل عملٌات حسابٌة مختلقة على القٌم المكتوبة بالجدول.ص  

Pivot table طرٌقة عمل 

ٌتضمن البٌانات التً ترٌدها،و سأقوم بعمل جدول التوضٌح ٌحتوي على قم بعمل جدول على الاكسل 

ما نموذج صغٌر لمنتجات شركة تسوٌق،و اسماء الموظفٌن الذٌن قاموا بتسوٌق السلع،و كذلك عددها ك

 ٌلً:

 

  

     Insert    المسمىب و بعد أن قمنا بعمل الجدول نختار من برنامج الاكسل التبوٌ 

Pivot table   و منه نختار 

 

 

 



 3! شٌرٌن المصريتولد السعادة بموت الألم ، و تولد الحرٌة برحٌل القٌود ، فلٌس كل موت نهاٌة و لا كل رحٌل ألم!!      

 

:و بالضغط على هذا الخٌار تفتح لنا نافذة كما ٌلً  

 

 

Pivot table  ٌشٌر الجزء الأول إلى مكان تواجد البٌانات التى سنعتمد علٌها لعمل  

تٌح لك هذا الخٌار من اختٌار البٌانات فى حال تواجدها ٌ
فى نفس شٌت الاكسل الذى تعمل علٌه،و ٌمكنك كتابة 

الموضح فى الصورة او المدى فى المستطٌل الابٌض 
الضغط على العلامة المشار الٌها بالسهم الاحمر،و تحدٌد 

 المدى )المكان الموجود به البٌانات( من خلال الماوس.

Select a table or range 

 Use an external data source ٌمكنك استخدامها اذا كانت البٌانات من مصدر خارجً.
تتٌح لك ان تقوم بعمل الجدول الجدٌد فى ملف اكسل 

 مستقل جدٌد.
New worksheet 

تسمح لك باختٌار المكان الذى تظهر فٌه بٌانات الجدول 
 الجدٌد.

Existing worksheet 

 

سأقوم بتحدٌد مكان تواجد البٌانات القدٌمة و أٌضاً سأضع المكان الذى ارٌد ظهور الو هنا       

فٌه .  Pivot table 

1  

 تحدٌد المكان الموجود به البٌانات

2 

فٌه الظهر ٌتحدٌد المكان الذي س  

Pivot table  



 4! شٌرٌن المصريتولد السعادة بموت الألم ، و تولد الحرٌة برحٌل القٌود ، فلٌس كل موت نهاٌة و لا كل رحٌل ألم!!      

 

لاحظ معً فى الصورة السابقة الخلٌة المشار الٌها بالسهم هى المكان الذى تم تحدٌده لظهور الجدول 

الذر اوك ٌظهر لنا التالً:الجدٌد ،أما البٌانات القدٌمة فقد قمت بتحدٌدها ثم بالضغط على   

 

 و الآن لنقم بتحدٌد الحقول التى نرٌد ظهورها.

 الجزء الخاص بظهور حقول الجدول الجدٌد
الجزء الخاص باختٌار الحقول 

 التى ترٌدها 



 5! شٌرٌن المصريتولد السعادة بموت الألم ، و تولد الحرٌة برحٌل القٌود ، فلٌس كل موت نهاٌة و لا كل رحٌل ألم!!      

 

 

 و الآن لاحظوا معً سأختار ظهور عمود الاسم و سٌظهر تلقائى كما بالشكل التالً:

 

 اسماء الاعمدة

 اشكال العرض



 6! شٌرٌن المصريتولد السعادة بموت الألم ، و تولد الحرٌة برحٌل القٌود ، فلٌس كل موت نهاٌة و لا كل رحٌل ألم!!      

ت على شكل صفوف متتالٌة و ظهر اسم العمود )الاسم( فى ظهرنلاحظ فى الشكل السابق ان البٌانات 

هو الجزء المخصص لعرض البٌانات بهذا الشكل،ٌمكننا أن نسحب الاسم من الجزء  و   Row 

labels    :ًفتظهر كما ٌل Column labels الجزء المشار الٌه بالسهم ،ووضعها فى الجزء المسمى 

 

لسهم الجزء المشار الٌه باو إذا اردنا ان نقوم بعمل فلتر)تصفٌة للبٌانات(ٌمكننا وضع اسم العمود فى 

  الاحمر.

 

 



 7! شٌرٌن المصريتولد السعادة بموت الألم ، و تولد الحرٌة برحٌل القٌود ، فلٌس كل موت نهاٌة و لا كل رحٌل ألم!!      

اما فى حالة ما اذا اردنا ان ٌظهر لنا الاحصائٌات الخاصة بهذا العمود فٌمكن اختٌار الجزء المشار الٌه 

 بالسهم الاخضر .

و ٌشٌر الجزء المشار الٌه بالسهم الازرق فى الصورة السابقة لأنماط عرض مختلفة للجدول ٌمكنك 

 تجرٌبها بنفسك و ملاحظة النتٌجة.

 –السلعة  –عد هذا الشرح السرٌع سأقوم باختٌار ظهور جدول جدٌد ٌحتوي على اعمدة الاسم و ب

 العدد( 

Row labels و احدد ظهورهم على شكل صفوف فى الجزء المسمى   

 

 

المشار الٌها بالسهم.× ة من علامة بعد ظهور الجدول ٌمكنك اغلاق هذه النافذ    

ا ٌمكننا التعدٌل علٌه متى شئنا، و ذلك من الخٌارات الخاصة و بعد أن اصبح شكل تصمٌم الجدول هكذ  

Options , Design بالتبوٌب 

بمؤشر  الماوس    Pivot table و ٌلاحظ ان هذا التبوٌبان لا ٌظهران الا بالوقوف على ال 

 و ذلك لأنهما لا ٌحتوٌان الا أدوات تستخدم مع هذا النوع من الجداول فقط.

 



 8! شٌرٌن المصريتولد السعادة بموت الألم ، و تولد الحرٌة برحٌل القٌود ، فلٌس كل موت نهاٌة و لا كل رحٌل ألم!!      

 

 

Pivot table  غٌٌر الخٌارات الخاصة ب الت   

 ٌحتوي البرنامج على عدة خٌارات خاصة بالتعدٌل على ال Pivot tableو فٌما ٌلً سندرس أهمها:

 Optionsأولاً الخٌارات الخاصة بالجدول  من التبوٌب المسمى 

 

 

 

 

 

 ترٌده بأى اسمPivot table 2 الجزء الخاص باسم الجدول ،و ٌمكنك استبدال كلمة

و ذلك فى حالة ما إذا كنت ترٌد التعامل مع قٌم الجدول فى شٌت اكسل آخر فٌمكنك فقط ذكر 
 اسم هذا الجدول فى الدالة بدلاً من ذكر المدى كامل.

1 

 الخٌارات الخاصة بالجدول و تفتح لنا نافذة بالشكل التالً:
 

 
 
 
 

2 

 1 
2 

3 

4 
5 

 

6 



 9! شٌرٌن المصريتولد السعادة بموت الألم ، و تولد الحرٌة برحٌل القٌود ، فلٌس كل موت نهاٌة و لا كل رحٌل ألم!!      

 
قة ٌشٌر لدمج الخلاٌا و التً تعطً مساحة الخٌار المشار الٌه باللون الاحمر فى الصورة الساب

 أكبر لظهور البٌانات ،ٌمكنكم تجرٌبها بأنفسكم.
و ٌمكن إعادة تسمٌة الجدول بوضع الاسم التى ترٌده مكان النص المحدد باللون الاسود فى 

 أعلى النافذة.
ستطٌل كما ٌمكن وضع قٌمة افتراضٌة للظهور فى الخلاٌا التى لا تحتوي على بٌانات فى الم

 المشار الٌه بالسهم الاخضر.

 
لٌس علٌك عمل أى شًء فى هذا الخٌار و لكنه فقط ٌظهر لك اسم العمود الذى ٌقف مؤشر 

 الماوس علٌه.
3 

فٌشٌر للإعدادات التى ٌمكنك عملها على العمود الذى تختاره مسبقا بوضع  4أما الخٌار رقم 

ى هذا الخٌار تظهر النافذة الصغٌرة:بالضغط بالماوس على احد خلاٌاه،و بالضغط عل  
 

4 



 10! شٌرٌن المصريتولد السعادة بموت الألم ، و تولد الحرٌة برحٌل القٌود ، فلٌس كل موت نهاٌة و لا كل رحٌل ألم!!      

 
 

 No calculations بدون أى عملٌات حسابٌة.

 

اظهار النسبة المئوٌة لهذه القٌمة من 
 اجمالً القٌم.

% of Grand total 

اظهار النسبة المئوٌة للقٌمة من اجمالى 
 قٌم العمود.

% of column total 

من اجمالى  اظهار النسبة المئوٌة للقٌمة
 قٌم الصف.

% of row total 

اظهار النسبة المئوٌة للقٌمة دون 
 مقارنتها بأي قٌم أخرى.

% of 

اظهار النسبة المئوٌة للقٌمة من اجمالى 
قٌم الصف الأبوى)الصف الذي تتبعه 

 هذه القٌمة(.

% of parent row total 

 

 

 

Expand Entire field 
ما فى تظهر البٌانات كاملة ك

 الصورة المجاورة.

 

5 

 
 

 

Collapse Entire field 
تظهر البٌانات مضغوطة كما 

 فى الصورة المجاورة.
بجوار  –كما ٌمكن التحكم فى ظهور البٌانات من علامتى + و 

 البٌانات

ٌمكنك هنا تخصٌص اسم للعمود 

 بدلاً من اسمه الحالً

و هنا ٌمكنك اختٌار الدالة التى ترٌد 

تطبٌقها على القٌم الموجودة 

عمود،ٌمكنك مراجعة الدوال فى بال

 الملف الخاص بها

هنا ٌمكنك اختٌار تنسٌق 

الارقام هل هى عملة او 

معها ارقام عشرٌة و 

.خلافه  

و من هنا 

تختار بأي 

طرٌقة ترٌد 

عرض 

الارقام ،و 

ٌعطٌك 

البرنامج عدة 

طرق تظهر 

فى النافذة 

 السفلٌة 



 11! شٌرٌن المصريتولد السعادة بموت الألم ، و تولد الحرٌة برحٌل القٌود ، فلٌس كل موت نهاٌة و لا كل رحٌل ألم!!      

 
ٌشبه هذا الخٌارات الاوامر الموجودة بالتبوٌب داتا ،و تقوم هذه الاختٌارات بضغط مجموعة 

 من البٌانات لتصبح معاً او فك الضغط ،لا حظ معى فى الصورة التالٌة:
 

 

6 

 
قمت بتحدٌد الخٌارات اكسسوارات و برفانات،و الآن سأقوم 

 بالضغط على
Group selection 

  

 

 

Ungroup  و بعد هذا الشكل من الضغط ٌمكنك استعادة البٌانات دون اى ضغط باستخدام الامر 
ضغط لبٌانات عمود او حقل كامل باستخدام الخٌار الثالث  كما ٌمكنك عمل  
Group field 

 

 بعد تجربة الخٌارات السابقة ننتقل الى خٌارات أخرى أٌضاً فى نفس التبوٌب

 



 12! شٌرٌن المصريتولد السعادة بموت الألم ، و تولد الحرٌة برحٌل القٌود ، فلٌس كل موت نهاٌة و لا كل رحٌل ألم!!      

 

 

 

1 

 
 
 

 
 تقوم بترتٌب القٌم تنازلٌاً.

 

 

تقوم بترتٌب القٌم تصاعدٌا )أى من القٌمة   
الاصغر للقٌمة الأكبر(و فى حالة وجود قٌم نصٌة 

 ترتب ترتٌب ابجدي 

2 
 

 

 
Pivot table اللأداة تظهر لنا نافذة الخٌارات الخاصة بظهور أعمدة بالضغط على هذه ا  

 

1 

2 

3 

4 5 

6 

7 



 13! شٌرٌن المصريتولد السعادة بموت الألم ، و تولد الحرٌة برحٌل القٌود ، فلٌس كل موت نهاٌة و لا كل رحٌل ألم!!      

 
لغاء الاعمدة التى لا نرٌدها.و كما ٌظهر بالشكل ٌمكن تحدٌد اسم الاعمدة التى نرٌد ظهورها و ا  

 و هنا سأقوم باختٌار ظهور عمود الاسم فسٌظهر مستقل كما ٌلً:
 

 
لو ضغطنا مثلاً على الاسم الاول ستجد انه ٌقوم بتصفٌة البٌانات فى الجدول لٌخفً كل القٌم باستثناء 

 رٌماس كما ٌلً:

 
الفلتر من الجزء المشار الٌه بالسهم فى و لاظهار البٌانات المخفٌة ٌمكن الضغط على علامة ازالة 



 14! شٌرٌن المصريتولد السعادة بموت الألم ، و تولد الحرٌة برحٌل القٌود ، فلٌس كل موت نهاٌة و لا كل رحٌل ألم!!      

 الصورة السابقة.

3 
 
 

 
 تقوم بالضغط علٌها فى حالة تغٌٌر البٌانات للجدول الاصلى فتقوم بتحدٌث البٌانات فى ال

Pivota table 

4 
 

 

 
فبالضغط علٌها تظهر نافذة كالتالً: تمكننا من تغٌٌر مصدر البٌانات  

 

 
ار الٌه بالسهم الأحمر ٌمكنك تحدٌد مدى آخر لمصدر البٌانات المذكورة فى وبالضغط على الجزء المش

 الجدول ثم تضغط علٌه مرة أخرى و تضغط على الذر اوك لتنفٌذ الأمر.
 

5 
 
 

 
 تقوم بمسح الجدول و القٌم المذكورة به.



 15! شٌرٌن المصريتولد السعادة بموت الألم ، و تولد الحرٌة برحٌل القٌود ، فلٌس كل موت نهاٌة و لا كل رحٌل ألم!!      

6 
 
 

 
 هذا الجزء المخصص بالتحدٌد و لدٌه عدة خٌارات تظهر بالضغط علٌه كما ٌلً:

 

ٌسمح بعمل تحدٌد لاسماء 
البٌانات المذكورة فى الصف 
العلوي و البٌانات المدرجة 

 أسفلها.

Labels and values 

 

ٌقوم بعمل تحدٌد للقٌم الواردة فى 
 الجدول.

Values  

  Labels ٌقوم بعمل تحدٌد لاسماء الاعمدة

  Entire Pivot table ٌقوم بتعمل تحدٌد للجدول ككل

تحدٌد الجدول ككل  فى حالة تم
ٌلغً التحدٌد و ٌظل التحدٌد على 
خلٌة واحدة فقط التى ٌقف فٌها 

 مؤشر الماوس.

Enable selection  

7 
 

 

 
 ٌمكنك نقل الجدول ٌظهر فى مكان آخر بالضغط على هذه الأداة فتظهر لك نافذة كما ٌلً:
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لسهم و تحدٌد المكان الذى ترٌد ظهور بظهور هذه النافذة تستطٌع الضغط على الجزء المشار الٌه با

الجدول فٌه بالضغط على الخلٌة التى ترٌدها ،ثم تضغط على هذا الجزء مرة أخرى و تضغط على 
 الامر اوك لتنفٌذ عملٌة تغٌٌر مكان الجدول.

 

 بعد تجربة الخٌارات السابقة سنكمل معاً الخٌارات التالٌة

 

 

 

 

 

 

1 
 

 
11...راجع صفحة رقم  4ق شرح اعداداته برقم هذا الجزء سب  

2 
 



 17! شٌرٌن المصريتولد السعادة بموت الألم ، و تولد الحرٌة برحٌل القٌود ، فلٌس كل موت نهاٌة و لا كل رحٌل ألم!!      

 
 ٌقوم بعمل رسم بٌانى بنفس القٌم كما ٌعطٌك نافذة تختار منها اى شكل رسم بٌانً تفضله كما ٌلً:

 
 

 
3 

 

 
Overview of Online Analytical Processing 

العمل.و هى أداة تقوم بتنظٌم البٌانات الكبٌرة و تحلٌلها لتتناسب مع سٌاق   

4 
 

 
بالضغط علٌها تظهر النافذة التالٌة و التً ٌمكن منها تغٌٌر طرٌقة العرض الافقٌة الى رأسٌة و 

 العكس ،كما ٌمكن اظهار اعمدة فى الجدول لم تكن موجودة من قبل.
 



 18! شٌرٌن المصريتولد السعادة بموت الألم ، و تولد الحرٌة برحٌل القٌود ، فلٌس كل موت نهاٌة و لا كل رحٌل ألم!!      

 
5 
 

 
تعادتهم الظاهرة بجوار البٌانات و كذلك اس –بالضغط على هذا الخٌار ٌتم اخفاء علامات الضغط + و 

 فى حالة ما تم اخفائهم.
 

 
 

6 
 

 



 19! شٌرٌن المصريتولد السعادة بموت الألم ، و تولد الحرٌة برحٌل القٌود ، فلٌس كل موت نهاٌة و لا كل رحٌل ألم!!      

بالضغط على هذه الاداة ٌتم اخفاء اسم البٌانات المذكور فى اعلى العمود ،و الضغط للمرة الثانٌة 
 ٌستعٌد ما تم اخفاءه.

 

قم   بالتجرٌب بنفسك لننتقل الى Option  و إلى هذا تكون قد انتهت الخٌارات الخاصة بالتبوٌب 

Design ًالتبوٌب التال  

 

 

 

 

 

1 
 

 
ٌمكنك اختٌار اللون الذي تفضله.  Pivot table هذا الخٌار الخاص بألوان ال 

2 

خاصة بالتصمٌم فقط لاحظ الفرق فٌما ٌلً: 5و  4و  3و  2الخٌارات   

Banded columns 
 

 

Banded rows 
 

 



 20! شٌرٌن المصريتولد السعادة بموت الألم ، و تولد الحرٌة برحٌل القٌود ، فلٌس كل موت نهاٌة و لا كل رحٌل ألم!!      

Row Headers 
 

 

Column Headers 
 

 
6 

 

 
 Blank rows تحتوي على خٌارٌن كما هو موضح بالشكل هما    

Remove Blank line after each item 
 تقوم بإزالة هذا الصف الفارغ 

Insert Blank Line after each item 
  تقوم بعمل صف فارغ اسفل كل عنصر 
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 تحتوي على عدة خٌارات خاصة بالهٌكل الشكلً للجدول لاحظها فٌما ٌلً:

 
Show in outline form 

ٌظهر جمٌع الاعمدة الخاصة بالجدول داخل حدود 

Pivot table ال 

 

Show in Compact form 
 اظهار العناصر بشكل مضغوط

 

 



 21! شٌرٌن المصريتولد السعادة بموت الألم ، و تولد الحرٌة برحٌل القٌود ، فلٌس كل موت نهاٌة و لا كل رحٌل ألم!!      

Repeat all items labels 
 

 

Show in tabular 
 

 
 

 Donot repeat item labels 
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ً للاعمدة تحتوي على عدة خٌارات خاصة باحصائٌات الاجمال
: و الصفوف كما ٌلً 

 

 

 تقوم بحذف القٌم الاجمالٌة للصفوف و الاعمدة.

 تقوم باظهار القٌم الاجمالٌة للصفوف و الاعمدة.

 تقوم باظهار القٌم الاجمالٌة للصفوف فقط.

 تقوم باظهار القٌم الاجمالٌة للاعمدة فقط.

9 
لفرعٌة للمجموعات كما تحتوي على عدة خٌارات خاصة باظهار النتائج ا

 ٌلً:

 

Do not show subtotals 
 اخفاء الالمجموع الفرعً الخاص بالمجموعات.

Show all subtotals at bottom of group 
 اظهار الناتج اسفل المجموعة



 22! شٌرٌن المصريتولد السعادة بموت الألم ، و تولد الحرٌة برحٌل القٌود ، فلٌس كل موت نهاٌة و لا كل رحٌل ألم!!      

Show all subtotals at top of group 
 اظهار الاجمالً فى اعلى المجموعة .

 
Include filtered items in totals 

 تضمٌن العناصر التى تم تصفٌتها ضمن الناتج الاجمالً.

 
 

 الى هنا تكون انتهت الخٌارات الخاصة بالتبوٌب Design،فقط ٌتبقى لنا خٌارات بسٌطة سنشرحها 

 فى السطور القادمة:

نحتاج احٌانا لعمل تصفٌة او فلتر   Pivot table ال بعٌداً عن استخدام التبوٌبات عند التعامل مع  

 للبٌانات و ٌمكننا عمل ذلك من خلال السهم الصغٌر اعلى الاعمدة :

 

 

 و بالضغط علٌه تظهر عدة خٌارات كالتالً:

 



 23! شٌرٌن المصريتولد السعادة بموت الألم ، و تولد الحرٌة برحٌل القٌود ، فلٌس كل موت نهاٌة و لا كل رحٌل ألم!!      

 

 

 

 

 

 

 

 



 24! شٌرٌن المصريتولد السعادة بموت الألم ، و تولد الحرٌة برحٌل القٌود ، فلٌس كل موت نهاٌة و لا كل رحٌل ألم!!      

 

Label filters  التابعة للأمرخٌارات التصفٌة  

هذا الأمر على عدة خٌارات هى كالتالً:ٌحتوي   

الفلترإزالة   Clear filter 
 Equals ٌساوي

ٌساويلا   Does not equal 
بٌبدأ   Begins with 

ٌبدأ بلا   Does not begin with 
بٌنتهً   Ends with 

ٌنتهً بلا   Does not ends with 
علىٌحتوي   Contains 

توي علىحٌلا   Does not contain 
منأكبر   Greater than 

من أو ٌساويكبر أ  Greater than or equal to 



 25! شٌرٌن المصريتولد السعادة بموت الألم ، و تولد الحرٌة برحٌل القٌود ، فلٌس كل موت نهاٌة و لا كل رحٌل ألم!!      

منأقل   Less than 
من أو ٌساويأقل   Less than or equal to 
رقمٌنبٌن   Between 
عدا الارقام الواقعة بٌن رقمٌن تحددهم انتاى   Not between 

 

اكون وفقت فى تبسٌط المعلومة انأتمنى    Pivot table  هذا تكون انتهت الخٌارات الخاصة بالإلى  

الله تعالى المستعان.و   


