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  : مادة الإكسلمحتویات   ���� 
       

  

 الصفحة    المحتویات

 ١ الفھرس

 ٢ بیان الدورة

 ٣ المقدمة

 ٤ البدایة مع إكسل: الفصل الأول 

 ٧  التعامل مع الورقة: الفصل الثاني 

 ١٠  التعامل مع الخلیة: الفصل الثالث 

 ١٤  التنسیقات:الفصل الرابع 

 ٢٠  استخدام الدوال: الفصل الخامس 

 ٢٤  إدراج الدوال: الفصل السادس 

 ٢٦  الدوال الإحصائیة: الفصل السابع 

 ٢٩ الشرطیةالدوال المنطقیة و : الفصل الثامن 

 ٣٧  التنسیق الشرطي: الفصل التاسع 

 ٤٣  المخططات البیانیة: الفصل العاشر 

 ٤٦   التصفیة التلقائیة : الفصل الحادي عشر 

 ٤٩  القوالب: الفصل الثاني عشر 

 ٥٢  إعدادات الصفحة: الفصل الثالث عشر 

 ٥٧  مھارات أخرى: الفصل الرابع عشر 

 ٧١ التطبیقات:  الفصل الخامس عشر 
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    ٢٠٠٧  Excel  Excel  Excel  Excel اسم المحاضرات

 عصام سرحان ذیاب اسم المحاضر
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   الـــــمـــــقـــــدمة 
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  .تفصیلیة حول كل خدمة من خدماتھ
  

 ٢٠٠٧ القدرات المعلوماتیة والمحاسبیة العدیدة التي یمتاز بھ
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وحیث أن كل الكلیات  تقوم بتدریس المستوى المبتدى ، فقد حرصنا على أن نصل ف
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  .مھارات في برنامج إكسیل التي تزید من المعرفة بالبرنامج 
  
  

  . بالبحث والإطلاع حتى الوصول إلى المستوى المتقدم والخبیرمستواه تطویر على الطالبویبقى 
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    2007XPالبدایة مع إكسل : الفصل الأول 


سل* 

امج الإك

ور برن

م ظھ

ة  ( ت

داول الإلكترونی

داول )الج

ة للج

ویر بیئ

ى تط

ة إل

ت الحاج

د أن دع
 بع
 والتي كان یلزمھا جھد كبیر ف
ي تعبئ
ة خلای
ا الج
دول بع
د إج
راء العملی
ات الموجودة في برنامج الوورد

المرھق
ة ف
ي إج
راء ًالحسابیة والمنطقیة یدویا قبل عملی
ة الإدخ
ال ، فبظھ
وره ت
م ال
تخلص م
ن العملی
ات 
  .الحسابات وإدخال البیانات لكل الخلایا باستخدام تقنیة إلكترونیة توفر الوقت والجھد 

   

  ؟شغیل برنامج الإكسل یتم تكیف  ) ١
  :  یتم الفتح بعدة طرق أھمھا :فتح برنامج إكسل *   

   Microsoft Office – كافة البرامج –  من قائمة إبداء - ١       
   أو  Microsoft Office Excel 2007 – النقر على -           
   Microsoft Office Excel 2003 – النقر على -           

  . إضافة اختصار للأیقونة إلى سطح المكتب - ٢       
    -  بالزر الأیمن – عمل اختصار استدعاء خاص بك - ٣       
   ثم حدد الحرف – مفتاح الاختصار –        خصائص      

  . موافق – تطبیق –الذي  ترید              
  : یتم الحفظ للمستند أو الملف بعدة طرق أھمھا :حفظ ملف إكسل *    

   .٢٠٠٢- ٢٠٠٣ أو ٢٠٠٧ إصدار الحفظ ھل-حفظ باسم حفظ أو-  شعار أوفیسمن )٢٠٠٧( – ١      
  . ثم حفظ -سم الملف ا تسجیل ، حفظ أو حفظ باسم -  قائمة ملف-ن شریط القوائم م )٢٠٠٣(            

  .حفظ أختر رمز  – )الوصول السریع ( من شریط الأدوات– ٢      
  . یظھر نفس مربع الحوار أو یؤكد الحفظ للتعدیل – ) Ctrl + S ( – بالاختصار – ٣      

  )..*xlsx( ھو)٢٠٠٧( في إصدار).*xls( ھو)٠٣٢٠(في إصدار) نوع الملف(یختلف امتداد الحفظ 
  : یتم الإنھاء للبرنامج بعدة طرق أھمھا :إنھاء برنامج إكسل *    

  . إنھاء – قائمة ملف – شریط القوائم  من)٢٠٠٣( إنھاء ، – شعار أوفیس من )٢٠٠٧( – ١      
  . في أعلى الصفحة توجد إشارة ضرب الكبیرة بالضغط علیھا – ٢      

  

   :٢٠٠٧ برنامج الإكسلواجھة التعرف على مكونات  ) ٢
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 البدایة مع إكسل: الفصل الأول
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    -: ٢٠٠٣شكل الواجھة في إكسیل �
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  : یتكون برنامج الإكسل من 
  . وشریط الوصول السریع وشعار أوفیسالمصنف اسم سم البرنامج واُیظھر :  شریط العنوان – ١   
  .ویحتوي على مجموعة من المجموعات الخاصة بعمل برنامج إكسل: شریط التبویبات  – ٢   

  .یحتوي على مجموعة من القوائم الخاصة بعمل برنامج إكسل: شریط القوائم  )٢٠٠٣(        
  .عبارة عن مربعات تحتوي على مجموعة من أزرار الأوامر والقوائم الخاصة: المجموعات  – ٣   

  ).الصفحة الرئیسیة ، إدراج ، تخطیط الصفحة ، صیغ ، بیانات ، مراجعة ، عرض : (         ومنھا
  .ھي عبارة عن أشرطة تحتوي على مجموعة من أزرار الأوامر: أشرطة الأدوات  )٢٠٠٣(        

  ).شریط أدوات الرسم + ات التنسیقشریط أدو+ شریط الأدوات القیاسي : ( وأھمھا                  
  .ھو المستطیل الممتد فوق الأعمدة ، ویظھر محتویات الخلیة وقوانینھا :  شریط الصیغة – ٤   

  . الخاص بإدراج الدوال )fxfxfxfx( و)�(و)�(رمز وسم الخلیةایحتوي على مربع الاسم ویظھر بھ    و       
  ھو إطار یظھر على جانب صفحة المصنف والغرض منھ تسھیل :  جزء المھام )٢٠٠٣(        

   ) . جزء المھام –عرض ( ویمكن إظھاره وإخفائھ من . الوصول إلى بعض المھام                     
   . )Book1 (وھي الملف الرئیسي للعمل:  كتب العمل أو المصنفات – ٥   
  . فعالةالورقة الأولى. ون من ثلاث أوراقوكل مصنف یتك. ھي مجال العمل:  الأوراق – ٦   
  عمود) ١٦٣٨٤(ویتكون من ) A(ورقة ویحتوي على حرف ھو الجزء العلوي لل:  الأعمدة – ٧   

   ) .XFD( حتى أخر عمود وھو  ) A( أسماء الأعمدة تبدءا من                      
  . صف ) ١٠٤٨٥٧٦(وتتكون من ) ١(تكون في یمین الورقة وتحتوي على رقم :  الصفوف – ٨   

  .)IV(إلى  )A( عمود من)  ٢٥٦ (صف و ) ٦٥٥٣٦ :(تتكون الورقة الواحدة من )٢٠٠٣(        

  )). (تنسیق-شریط الأدواتمن تخطیط الصفحة أو یمكن قلب الأعمدة والصفوف من جھة لأخرى (
  .ھي وحدة العمل وعبارة عن مستطیلات تتكون من تقاطع الأعمدة مع الصفوف :  الخلایا – ٩   

   ).7(والصف ) D(في العمود) D7(الخلیة : مثل .                       وتسمى باسم العمود والصف 
 .في الأسفل ویحتوي على معلومات بالإضافة إلى طرق العرض والحجم: شریط المعلومات  – ١٠ 
  
  

 البدایة مع إكسل: الفصل الأول
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  .كیفیة التنقل داخل ورقة العمل  ) ٣
  -:      یمكن التنقل بین الخلایا بواسطة 

  .كما ترید:  الماوس – ١    
  . حسب اتجاه الأسھم :  مفاتیح الأسھم – ٢    
  .ینتقل إلى الخانة التالیة حسب الصف  ) : Tab(  مفتاح – ٣    
  .یتنقل إلى الخانة السابقة حسب الصف  ) : Shift + Tab(  مفتاح – ٤    
  .ینتقل إلى الخلیة التالیة حسب العمود  ) : Enter(  مفتاح – ٥    
  .ینتقل إلى الخلیة السابقة حسب العمود  ) : Shift + Enter(  مفتاح – ٦    
  .یتنقـل بین أخر الصف أو العمود وأولھما  ) : Ctrl+  الأسھم (  مفتاح – ٧    
  .طریقة تحدید الخلایا  ) ٤  

  :ة واحدة أو أكثر وذلك كما یلي       یمكنك تحدید خلی
  .بالضغط على الخلیة المراد تحدیدھا ، أو بالتحدید والسحب في أي اتجاه ) أ :  الماوس – ١   

  .بالضغط على أسم العمود أو الصف لتحدیده بالكامل ، مع إمكانیة السحب )                     ب
  .لتحدید الكل ) Ctrl + A(،أو) ١(وفوق ) A(بالضغط على الفراغ قبل )                     جـ

  .والحركة بالأسھم Shift باختیار الخلیة المراد تحدیدھا و الضغط على  : Shift+  الأسھم – ٢   
  .الخلایا الغیر متجاورة ) أ :   وذلك للتحدید على  : Ctrl+  الماوس – ٣   

  .الأعمدة أو الصفوف الغیر متجاورة )     ب                                                      
      

  .كیفیة كتابة المحتویات  ) ٥  
  : الي      یمكن كتابة الت

  ) .   معادلات ریاضیة ومنطقیة -   أرقام ونصوص  -  نصوص فقط  - أرقام فقط      ( 
  

  .نقل البیانات  ) ٦
  

  : إلى     یتم نقل البیانات بواسطة السحب و الإفلات وذلك كت
  . قم بتحدید الخلیة المراد نقل بیاناتھا – ١     
  (            ) . حرك المؤشر إلى طرف التحدید على الخط حتى یتحول إلى الشكل – ٢     
  . أنقر وأسحب إلى الموضع الجدید ثم افلت الماوس – ٣     

  

  .نسخ و قص و لصق البیانات  ) ٧
  

  : الي وتتم كت:الطریقة الأولى )     أ 
  . یتم تحدید الخلیة أو عدة خلایا – ١          
  .  یتم الضغط على نسخ أو قص من شریط الأدوات أو قائمة تحریر أو بالزر الأیمن – ٢          
  . ویتكون إطار للمنطقة التي تم نسخھا أو قصھا على شكل طابور نمل – ٣          
  . القص إلیھا  تحدید المنطقة المراد النسخ أو– ٤          

  . أو قائمة تحریر أو بالزر الأیمن یتم الضغط على لصق من شریط الأدوات – ٥          
  :الي  وتتم كت:الطریقة الثانیة )    ب

  . یتم تحدید الخلیة المراد نسخھا – ١         
      ) .+(     حتى یتحول إلى الشكل )أسفل الیسار (  الخلیة حافة حرك المؤشر إلى – ٢        
  . اسحب مع الضغط على الماوس في أي اتجاه ثم الإفلات یتم النسخ – ٣        

 البدایة مع إكسل: الفصل الأول
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   الورقةالتعامل مع :  الفصل الثاني 
  
  

  

  . مجموعة الخلایا–  ویتم ذلك كلھ من تبویب الصفحة الرئیسیة 
  -:إدراج ورقة (*)     
   الأوراق بالزر الأیمن تظھر قائمة كماىحد على إیتم ذلك بالضغط    

  : في الشكل
   على إدراج یتمالضغط   و ب

  دراج نختارفتح مربع حوار إ
  لك وبذ ،ج ثم إدراورقة عمل

  یتم إضافة ورقة جدیدة قبل
  ، أو بالضغط المحددةالورقة

  . على الورقة بعد الأخیرة
   -: ملاحظة�

 . إدراج ورقة–لإدراج عدة أوراق حدد على عدد من الأوراق ثمن من مجموعة خلایا  - ١
  . ورقة عمل– یتم إدراج ورقة جدیدة من قائمة إدراج )٢٠٠٣( - ٢

  

  -:حذف ورقة (*) 
  

  . ورقة- حذف-، أو خلایا ختیار حذف لیتم الحذف نھائیاا بالزر الأیمن والورقة یتم ذلك بالضغط على 
  

  -:إعادة تسمیة ورقة (*) 
  

ختیار إعادة تسمیھ لی
تم تحدی
د الاس
م ا المراد إعادة تسمیتھا بالزر الأیمن والورقة یتم ذلك بالضغط على 
  . الأول وعلیھ یتم كتابة الاسم الجدید بدل الاسم القدیم

  

  -:نقل ورقة (*) 
  

  ختیارا المراد نقلھا بالزر الأیمن والورقة یتم ذلك بالضغط على 
  الورقة نقل أو نسخ ثم یتم تحدید موقع النقل وذلك من قائمة قبل 

  :التالي  كما في الشكل 
  
  .ختیار نقل إلى النھایةا المراد أن یكون قبلھا أو الورقةتیار خاو
  

  

  -:نسخ ورقة (*) 
 الورق
ة  إل
ى التحدی
د عل
ى إن
شاء ن
سخھ وب
ذلك ی
تم نق
ل ون
سخ الورق
ة ولك
ن بالإض
افة نفس عملیة نق
ل 

  . المحدد علیھا إلى المكان المحدد بنفس الاسم مع إضافة رقم
  

  - :)الجدولة(تبویب لون علامة ال(*)  
  

 التعامل مع الورقة: الفصل الثاني
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تبوی
ب اس
م  تل
وین وب
ذلك ی
تم لون علامة الجدولةر  الأیمن ثم اخت بالزرورقة آي یتم ذلك بالضغط على 
  .بلون مختلف، والورقة المفتوحة یظھر خط بالون تحت اسمھا ورقة  تبویب أيتلوینالورقة ویمكنك 

  
  

  -:إخفاء وإظھار الورقة (*) 
   أو إظھارإخفاء  بالضغط على الورقة بالزرالأیمن ثم اختر 

   من  الورقةوبذلك تختفي، إخفاء  - تنسیق -أو من خلایا 
   وثم ،ظھار إ–تنسیق  - خلایا وفي حالة الإظھار .المستند

  :انظر الشكل .    المراد إظھارھاالورقةتحدید  
  

  -:تحدید كافة الأوراق (*)  
  

 بالزر الأیمن ثم اختار تحدید كافة الأوراق وب
ذلك ی
تم ف
تح ك
ل الأوراق ورقة آي یتم ذلك بالضغط على 
  .  لیظھر ما تم كتابتھ في كل الأوراق في نفس المكانورقة في أي الكتابةویمكنك 

  

  -:إخفاء وإظھار الصفوف والأعمدة في الورقة (*) 
إخف
اء و إظھ
ار  -تن
سیق  -خلای
ا م
ن  ثم بالزر الأیم
ن أو یتم ذلك بتحدید الصف أو العمود المراد إخفائھ

والعم
ود أویك
ون الاختف
اء ھن
ا ب
ضم ال
صف .  خفاء وبذلك یختف
ي إرومنھا اختصف أو عمود ثم اختیار 
ت الخاص
ة بالج
داول ویمك
ن بحیث لا یرى ولیس بإخفائھ نھائیا وذلك للمحافظة على الق
وانین والمع
ادلا




تخدام الم

ود باس

صف أو العم

سحب لل

ة ال

ا بعملی

ارة إظھارھ

ن (        ) أو   )      ( اوس بالإش
 أو م
  .ختیار إظھاراختیار صف أو عمود ومنھا ا یتم   إخفاء وإظھار–  تنسیق–خلایا 

 

  -:إدراج وحذف الأعمدة والصفوف في الورقة (*) 
أعم
ده أو ح
ذف  الزر الأیمن واختی
ار إدراج ص
فوف أوب یتم التحدید على الصف أو العمود ثم بالضغط 


ود

صف أو العم

م ال

ذ رق

ود ویأخ

صف أو العم

ل ال

ا قب

تم الإدراج دائم

ده وی

فوف أو أعم

دد، ص
  المح
  . أو حذف حذف ثم اختیار إضافة-ثم اختیار صف أو عمود ومن خلایا  إدراج -خلایا ویمكن أیضا من 

  

   -: تكبیر وتصغیر حجم الأعمدة والصفوف (*) 
   -:     تتم ھذه  العملیة بطریقتین 

 في حالة الأعمدة ی
تم الوق
وف عل
ى الفاص
ل ب
ین العم
ودین حت
ى تتح
ول الإش
ارة إل
ى -:الطریقة الأولى 
  . ثم یتم الضغط علیھا والسحب باتجاه الیمین للتصغیر والیسار للتكبیر ) (      الشكل 

ثم ی
تم (      ) وفي حالة الصفوف یتم الوقوف على الفاصل بین الصفین حتى تتحول الإشارة إلى الشكل 
  . على للتصغیر والأسفل للتكبیر الضغط علیھا والسحب باتجاه الأ

  

    بالتحدید على العمود المراد تغییر حجمھ-:الطریق الثانیة 
  وبالضغط علیھ بالزر الأیمن  واختیار عرض العمود یظھر

  :أنظر الشكل  .          مربع خاص بتحدید عرض العمود 
  

   حجمھ بالضغط علیھ بالزروبالمثل تحدید الصف المراد تغیر
  . الأیمن واختیار ارتفاع الصف یظھر مربع  خاص بتحدید ارتفاع الصف

  

    -:ملاحظھ�
   تنسیق واختیار صف ثم ارتفاع الصف-خلایا-ویمكن ذلك من الصفحة الرئیسیة
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  . من قائمة تنسیق )٢٠٠٣(أو .  وكذلك عمود ثم عرض العمود
  

  ) .تسمیة الأعمدة ( مھارات أخرى: أنظر الفصل الرابع عشر * 
   :الاحتواء التلقائي  (*) 

      یمكن أن یتم تنسیق العمود بحیث ی
سع أكب
ر خلی
ة فی
ھ وذل
ك بالتحدی
د عل
ى الأعم
دة وم
ن مجموع
ة 
  .حدید حجم كل عمود بما ھو محتواه احتواء تلقائي لعرض العمود لیتم ت– تنسیق -خلایا

  

    -:ات ھامة ملاحظ�
  :وھذا یعني ) # # # # # (  في حالة ظھور نصف نص أو شكل خطوط داخل الخلیة بھذا الشكل-١    

  وبذلك یتم توسیع الخلیة َ        وجود قیمھ معینھ أو نص ولكن حجم الخلیة لا یسمح بظھورھا كاملا ، 
  .         كما سبق أو بالضغط على الخط الفاصل بین العمودین ضغط مزدوج

  

    :٢٠٠٧التبویبات في إكسیل (*) 
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  التعامل مع الخلیة :  الفصل الثالث 
  :  یتم التعامل مع الخلیة في 

  ..الدوال -٦ التنسیقات، - ٥ المتتالیات، - ٤ المتسلسلات، -٣ المعادلات، -٢ العادي، الإدخال - ١
  

 :الإدخال العادي ) ١(
  .یتم الإدخال العادي بالكتابة كما في برنامج الوورد بإدخال النصوص والأرقام والرموز وغیرھا       
  -: یتم التصحیح بطریقتین ھما-:طریقة تصحیح البیانات الخاطئة   (*)
 بالضغط على الخلیة ذات البیانات الخاطئة ضغطتین بالماوس وبذلك یتم الدخول إلى الخلی
ة وی
تم -١

 .حذفھ أو مسحھ وتعدیلھتحدید الخطاء و
 یتم التحدید على الخلیة ذات البیانات الخاطئة والذھاب إلى مربع الصیغة وتحدی
د الخط
اء وحذف
ھ -٢

  .أو مسحھ وتعدیلھ
  :المعادلات) ٢ (

       

  -: یتم كتابة المعادلات ذات الصیغة البسیطة كما یلي-: طریقة كتابة الصیغة البسیطة  (*)
وھي بدایة الصیغة أو المعادلة ثم یتم الانتقال إل
ى تحدی
د الخلای
ا الداخل
ة ( = )       تبدءا بإشارة یساوي 

   .في المعادلة مع العلامات الخاصة بالمعادلة أو الصیغة 
   -: ملاحظة�

  .لیبدأ الجھاز بعملیة المعالجة) تشغیل وحدة الحساب و المنطق ( في بدایة تعني ( = )     إشارة یساوي 
  

  : في المعادلات عملیات أنواع ال�
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  

   -: ملاحظة�
  .خاطئة) FALSE(صحیحة أو ) TRUE(                ناتج التعبیرات المنطقیة یأخذ أحد القیم 

  

  -:مثال

 A B C D E F 

 الجمع ١٠٠ ٤٠ ٣٠ ٢٠ ١٠ ١

 الطرح ٢٠ ١٠ ٢٠ ٤٠ ٩٠ ٢

 العملیات المنطقیة) ٢( العملیات الحسابیة) ١ (

 ما تدل علیھ الإشارة الإشارة العملیة

 أكبر من < + الجمع
 أصغر من > – الطرح
 أكبر أو یساوي =< * الضرب
 أصغر أو یساوي => / القسمة
 لا یساوي <> ^ الأس
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 جمع وطرح ٢٠ ١٠ ٢٠ ١٠ ٤٠ ٣

 ضرب وقسمة ٥ ٢ ١٠ ٥ ٢٠ ٤

  -:القوانین
      D1, C1, B1, A1مجموع محتویات الخلایا 

    D2, C2, B2, A2طرح محتویات الخلایا        
 D3 , C3 ناقص مجموع الخلیتین B3 , A3مجموع الخلیتین 

 D4 في C4 وقسمة الناتج على ضرب  B4 في A4ضرب 
 

   -:كتابة أھم الإشارات �                                                     -: ملاحظة�
  -:     الأولویات في الصیغة أو المعادلة ھي

  .الأقواس  (         )        -١
  .الأس       ^             -٢
  .الضرب أو القسمة/           أو    *  -٣
  .          الجمع أو الطرح-أو    +  -٤

  

صیغة(*) 

سخ ال

ة ن

ك -:طریق

سحب وذل

سخ بال

ة الن

نفس طریق

ة ب

صیغة أو المعادل

سخ ال

ة ن

تم عملی
 ت

ث
م ی
تم ال
سحب  ) +( بالوقوف على الركن الأیسر في أسفل الخلیة حتى تظھر إشارة الماوس على ش
كل 
  .إلى أسفل الصیغة أو المعادلة

  .دة عداد رقم الخلیة واحد في كل مرهوفي حالة نسخ الصیغة یتم زیا
    -: كانت الصیغة في إحدى المعادلات كما یلي-ً:مثلا*  

                                     -:في حالة نسخ الصیغة في عدة خلایا تظھر كما یلي        
 ھذا یعني أن الصیغة تستھدف خلایا معینھ أمامھا وھي تتغیر مع موقع        

  .الصیغة بتغیر موقع الاستھداف  بالترتیب بزیادة واحد في كل مرة لعداد اسم الخلیة المستھدفة 
  -:مثال

 A B C D E 
 A1>B1 TRUE= أكبر ٢٠ ٥٠ ١

 A2<B2 FALSE= أصغر ٤٠ ٩٠ ٢

 A3>=B3 TRUE= أكبر أو یساوي ٣٠ ٤٠ ٣

 A4<>B4 FALSE= لا یساوي ٢٠ ٢٠ ٤
  

  :متسلسلاتال) ٣(
    -:وھي المتسلسلات الرقمیة ویتم تسلسل الأرقام بعدة طرق نذكر منھا الأتي 

  -:مثال
 A B C D E F G H 
٩٥ ٧٥ ١ ١ ١ ٠ ١ ٠ ١ 
٩٠ ٨٠ ٥ ٢ ٣ ٢ ٣ ٢ ٢ 
 أكــمــل أكــمــل ٩ ٣ ٥ ٤ ٥ ٤ ٣

=A1 + B1 + C1 + D1 

=A2 – B2 – C2 – D2 
= (A3+B3) – (C3+D3) 
= (A4*B4) / (C4*D4) 

= A1 + B1 + C1 
= A2 + B2 + C2  
= A3 + B3 + C3 

 التعامل مع الخلیة: الفصل الثالث
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١٣ ٤ ٧ ٦ ٧ ٦ ٤   

١٧ ٥ ٩ ٨ ٩ ٨ ٥   
  

  :   كما یلي : المتسلسلات باستخدام المعادلات � 
        2A نرید الأعداد الزوجیة لذلك نكتب في الخلیة - ): A(في العمود * 

   .A1للرقم في الخلیة  ) ٢(                           لیتم إضافة 
   2B نرید الأعداد الفردیة لذلك نكتب في الخلیة -  ): B(في العمود * 

  .B1 للرقم في الخلیة ) ٢(                          لیتم إضافة 
  

  :   كما یلي :  المتسلسلات باستخدام التحدید والسحب �
   النسخ لیتمونقوم بعملیة 1C , 2C الزوجیة نحدد على الخلیتین نرید الإعداد -) :C(في العمود * 

  .ًتلقائیا وذلك حسب الفارق بین الخلیتین ) ٢(                          إضافة 
   ونقوم بعملیة النسخ لیتم1D , 2D نرید الإعداد الفردیة تحدد على الخلیتین - ):D( في العمود * 

  . ارق بین الخلیتینًتلقائیا وذلك حسب الف) ٢(                          إضافة 
  .وننسخ المعادلة  =  1E+1 نرید الإعداد بالتسلسل الرقمي أما نكتب - ) :E( في العمود * 

  .  لننسخ بالسحب  E2 , E1ثم نحدد على الرقمین ) ٢(                           أو نكتب الرقم التالي 
  .  وننسخ بالسحب1F , 2F أو نحدد  =4F+1 نرید الزیادة في كل مره أما بـ -  ): F(في العمود * 

  

   ) . الترقیم المتسلسل(   مھارات أخرى:أنظر الفصل الرابع عشر * 
  

   -: ملاحظة�
  .  یمكن بعد التحدید النسخ في أي اتجاه ، والنسخ في عكس الاتجاه یكون بالنقصان -  ١     
  .والتحدید  ثم النسخ ) –( یمكن تطبیق المتسلسلات بالنقصان بنفس الطریقة باستخدام -  ٢     
  ).Ctrl( مع الضغط على زر  خلیة واحدة یمكن عمل تسلسل للأرقام بالنسخ– ٣     

  

  :متتالیاتال) ٤(
وھي المتتالیات النصیة وھناك مجموعة من المتتالیات النصیة المشھورة والمستخدمة ف
ي الحی
اة 

  .الیومیة ، ویمكن كتابة التتالي بكتابة أحدھا ثم التحدید علیھا ونسخھا لیتم إكمال التتالي
   - :مثال

 I J K L M N O 
 الصیف Sat Jan تموز محرم ینایر السبت ١
  Sun Feb آب صفر فبرایر الأحد ٢

 أكــمــل Mon Mar أیلول ربیع أول مارس الاثنین ٣

  Tue Apr الأول  تشرین ربیع ثاني إبریل الثلاثاء ٤
  Wed May الثاني  تشرین جماد أول مایو الأربعاء ٥
٦ ... ... ... ... ... ...  

  

   -: ملاحظة�
  .               یمكن إضافة تسمیات أخرى أو حذف تسمیات 

  
  

=A1+2  
 
=B1+2 
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  :تنسیقاتال) ٥(
  ) . الفصل الرابع ( وھي مظھر الخلیة و الجدول ونتطرق لشرحھا بشكل مستقل في 

  

  :الدوال) ٦(
  ) . الفصل الخامس ( شكل مستقل في وھي صورة مطورة من المعادلات ونتطرق لشرحھا ب

  
  

   -: ملاحظة�
  :ًمثلا على ذلك.التي تستخدم لدمج سلسلتین نصیتین)& (   یمكن استخدام أشارات أخرى نذكر منھا

  

 A B C 
 الاسم كامل اللقب الاسم الأول ١
 نزار النسیري النسیري نزار ٢

  

  A2&B2=ونكتب             ) C2(نقف في الخلیة ) B2(و الخلیة ) A2(  لدمج النصین في الخلیة 
  

  

   -: تطبیق �
  

   قم بإنشاء الجدول وجرب إنشاء قوانین للعملیات كما ترید ؟ ثم أكتب ناتج المعادلة الأخیرة ؟-١    
 A B C D E 
 الجمع ٤٠ ٣٠ ٢٠ ١٠ ١
 الطرح ٢ ٥ ١٠ ٢٠ ٢
 الضرب ٢٠ ١٠ ٥ ٢ ٣
 القسمة ٥ ٢ ٢٠ ١٠ ٤
 الأسس ٢ ١٠ ٢٠ ٥ ٥
 =A2+D3–C2^2+(D1+A4/C2) –A1 ما ھو الناتج 

  

  ؟)١٠١(ً قم بإنشاء جدول صافي الراتب لعشرة موظفین لثلاثة أشھر مستخدما ترقیم للموظفین یبدأ بـ- ٢
 A B C D E F 
 صافي الراتب مارس فبرایر ینایر الاسم الرقم ١

  ٤٩٠٠٠ ٤٨٠٠٠ ٥٠٠٠٠ ن ١٠١ ٢

  ٤٥٠٠٠ ٤٠٠٠٠ ٤٥٠٠٠ ز ١٠٢ ٢

  ٤٠٠٠٠ ٤٠٠٠٠ ٤٠٠٠٠ ا ١٠٣ ٣

  ٣٥٠٠٠٠ ٣٣٠٠٠ ٣٥٠٠٠ ر ١٠٤ ٤

      أكــمــل ٥
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   الـتـنـسـیـقـات : رابعالفصل ال 
  

  :تنسیقاتال) ٥(

دول

ة أو الج

ر الخلی

ي مظھ

ل وھ

سب العم

ة وح

سب الحاج

ا ح

دة خلای

ة أو ع

سیق خلی

تم تن
 و ی

  :ویمكن ذلك بعدة طرق نذكر منھا .  المطلوب أو حسب الأذواق 
  . قائمة تنسیق نختار تنسیق الخلایا)٢( .   التبویب الصفحة الرئیسیة نختار تنسیق ثم تنسیق الخلایا)١(
  ). Ctrl +1( الضغط على الاختصار)٤(.    الضغط بالزر الأیمن واختیار تنسیق خلایا)٣(

  :انظر الشكل) تنسیق خلایا ( یظھر لنا نافذة خاصة بالتنسیق تسمى 
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

تحتوي تنسیق خلایا على عدة تبویبات كلا منھا یؤدي عمل خ
اص ب
ھ ف
ي التن
سیقات نتط
رق ھن
ا ل
شرح 
  .عمل بعض ھذه التبویبات

  

  -:رقم : أولا 

ة 

وذج الخاص

ة النم

النوع ومنطق

ة ب

ة خاص

ات وقائم

ة بالفئ

ة خاص

ى قائم

م عل

ب رق

وي التبوی
      یحت

  .بعرض شكل النوع 
    یستخدم الرقم كطریقة إظھار عامة للأرقام وفي الرقم یمكن تحدید حجم المن
ازل الع
شریة -:الرقم  -١

  .منزل عشریة مع إمكانیة استخدام فاصلة آلالاف والأرقام السالبة  ) ٣٠ إلى ٠(من 
مح   تستخدم العملة للقیم النقدیة عامة و یمكن في العملة تحدید حجم المنازل العشریة كم
ا ی
س -:العملة-٢

  . بتحدید رمز العملة حسب البلد المراد إظھار عملتھ
  ). ي .ر) الیمن (العربیة ( لإظھار العملة بالریال الیمني یتم تحدید على الرمز :فمثلا

  . أمام الرقم الذي سیتم كتابتھ داخل الخلیة) ي.ر(        لیظھر
  ).$ ) الولایات المتحدة (الإنكلیزیة (ولإظھار العملة بالدولار الأمریكي یتم التحدید على الرمز 

  .أمام الرقم الذي سیتم كتابتھ داخل الخلیة) $( لیظھر 
  

  ) دي  ریال سعو٢٠٠٠(و )  جنیة إسترلیني ٣١٠٠(و )  یوروا١٠٠٠٠(  أدراج رقم -:سؤال �
  ؟... و )  ین یاباني ٤٥٠٠( و )  جنیة مصري ٥٠٠٠(              و

  

٣  
  

٢٠٠

 الـــتـــنـــســـیـــقـــات: الفصل الرابع
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  تقوم تنسیقات محاسبة بتنظیم رمز العملة والمنازل العشریة فقط من أجل الأغراض                                  -: محاسبة -

  .                     المحاسبیة دون العمل ضمن الفئات السالبة للقیم 
  
  

تحوی
ل أرق
ام إل
ى (تقوم تنسیقات التاریخ بعرض الأرقام التسلسلیة للتاریخ كقیم تاریخ أي   -:التاریخ -٤
ت الخاصة بالتاریخ بجمیع أنواعھ الھجری
ة شكل تاریخ لدینا في قائمة النوع مجموعة من أنواعھ التنسیقا

  .والمیلادیة والشمسیة ویمكن اختیار النوع المراد إظھار التاریخ بتنسیقھ
   - :مثلا

  .      ثم موافق) ٢٠٠١ یونیو ١٤(* لنختر التنسیق -١
  ) ٢٠١٠ / ١٠ / ٤( بكتابة التاریخ داخل الخلیة بالشكل

   ).٢٠١٠ أكتوبر ٤( ویلھ إلى التنسیق یتم تح
  . ثم موفق) ١٤٢٢ ربیع الأول ٢٣(  لنختر التنسیق -٢

  )٢٠١٠ / ١٠ / ٤(  بكتابة التاریخ داخل الخلیة بالشكل
   ).١٤٣١ شوال ٢٦( یتم تحویلھ إلى التنسیق الھجریة بالشكل 

  .وكذلك كل التنسیقات بنفس الطریقة كما یمكن إظھار الوقت مع التاریخ
      قم بتحویل تاریخ میلادك المیلادي إلى الھجري ؟-:  سؤال �
تحویل أرقام إلى (  تقوم تنسیقات الوقت بعرض الأرقام التسلسلیة للوقت كقیم وقت أي   -: الوقت - ٥

  .لدینا في النوع مجموعة من أنواع التنسیقات الخاصة بالوقت ). شكل وقت 
  -:مثلا

  . ثم موافق ) ١:٣٠مـ ( لنختر التنسیق - ١
   ) ٣:٥٠( بكتابة الوقت داخل الخلیة بالشكل 

   ). ٣:٥٠ص ( یتم تحویلھ إلى التنسیق بالشكل 
  . ثم موفق ) ٣:٣٠:٥٥(  لنختر التنسیق - ٢

   ) ٣:٥٠( بكتابة الوقت داخل الخلیة بالشكل 
   ).٣:٥٠:٠٠( التنسیق بالشكل یتم تحویلھ إلى 

  .    وكذلك كل التنسیقات بنفس الطریقة
وتظھر النتیجة مع رمز  ) ١٠٠(   تقوم تنسیقات النسبة المئویة بضرب قیمة الخلیة بـ -: نسبة مئویة - ٦

  .النسبة المئویة ویتم التعامل مع ھذه الخلیة لإظھار النسبة بالقانون 
  -:مثال* 

 A B C D E F 
 النسبة المجموع إكسل ورد ویندوز الاسم ١
  %٨٥ ٢٥٥ ٨٥ ٩٠ ٨٠ ا ٢
  %٨٠ ٢٤٠ ٨٠ ٨٥ ٧٥ ب ٣
  %٨٣ ٢٥٠ ٨٠ ٨٥ ٨٥ ج ٤
  %٨٥ ٢٥٥ ٨٠ ٨٥ ٩٠ د ٥

  B2+C2+D2=                                                                     : قانون المجموع *    
                                                                   E2 / 300=            :قانون النسبة *    

  ).٠(ثم القیام بعملیة تنسیق عمود النسبة إلى نسبة مئویة ومنزل عشریة 
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  E2/300*100=:             یمكن إیجاد النسبة بالطریقة القدیمة من غیر التنسیق والإشارة وھي
 
  

   -:محاذاة:  ثانیا
  :   یحتوي تبویب محاذاة على

  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  

     -: محاذاة النص - ١
  :ویمكن محاذاة النص داخل الخلیة من اتجاھین

  :  ویحتوي على قائمة وبالمحاذاة الأفقیة التي تحتوي الخیارات الآتیة :أفقي * 
  ).توسیط ( ویفضل دائما الخیار) عام ، یسار ، توسیط ، یمین ، تعبئة ، ضبط ، توسیط ممتد، موزع  ( 
  : ویحتوي على قائمة بالمحاذاة العمودیة التي تحتوي الخیارات الآتیة :ًعمودیا * 
  ).وسط ( ویفضل دائما الخیار )  ، أسفل ، ضبط ، موزع أعلى ، توسیط ( 
  لیظھر النص وسط الخلیة تماما ؟) توسیط ( ًوعمودیا ) توسیط (   ضع الخیار أفقي -:سؤال �
  :      وھناك ثلاث خیارات -: التحكم بالنص -٢
  .  دمج الخلایا-٣.                احتوى النص-٢.                 التفاف النص-١
  :    وھو یعبر عن اتجاه النص داخل الخلیة ، ولدینا ثلاث اتجاھات -:الیمین للیسار -٣

  في السیاق بحسب الطریقة التي ستكتب بھاز : السیاق 
  ). جاه الكتابةات( مثل الكتابة بالغة الانجلیزیة : الیسار للیمین 
  ).اتجاه الكتابة ( مثل الكتابة بالغة العربیة : الیمین للیسار 

م
ن )  منقل
ة (   اتجاه النص داخل الخلیة یقصد بھ م
یلان ال
نص وكم
ا یظھ
ر ف
ي ال
شكل ش
كل -: الاتجاه -٤
  . درجة ) ٩٠( إلى  ) ٩٠-( زاویة 

  .      یوجد في الأسفل تدرجھ        درجات یمكن عبرھا التحكم بدرجھ میلان النصلیتم تحدید میلان النص
   درجة ؟ ٤٥ نرید كتابة نص مائل بدرجة :مثلا 

وبع
د مواف
ق س
ترى  ) ٤٥( درج
ة لی
تم ف
ي ص
ورة المنقل
ة تحدی
د الم
یلان بدرج
ة  ) ٤٥( نكتب في الأسفل 
   ).٤٥( النص یمیل بدرجة 

� 
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  -:ملاحظة 

 یمكن أن نتحكم بمیلان النص م
ن النقل
ة مباش
رة وذل
ك بال
ضغط عل
ى المرب
ع الأحم
ر نھای
ة الخ
ط وتحوی
ل 
  . المربع حسب المیلان المرغوب بھ أو على الخط نفسھ أو أي نقطة داخل المنقلة 

  
  

     -:خط :  ثالثا 
یحتوي على التنسیقات الخاصة من النصوص من حیث ن
وع الخ
ط أو نم
ط الخ
ط أو حج
م الخ
ط وك
ذلك 

  . أمكانیة تسطیر النص وتلوین النص مع بعض التأثیرات الأخرى
   -:أنظر الشكل 

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

    -:حدود :  رابعا 
 یحتوي تبویب حدود على التنسیقات الخاصة بحدود الخلای
ا فمنھ
ا یمك
ن اختی
ار ش
كل ال
نمط المرغ
وب 
استخدامھ في رسم حدود الخلایا في الجدول وكذلك یمكن اختی
ار الل
ون المناس
ب للح
دود وم
ن ث
م یمك
ن 

  : استخدام الإعدادات المسبقة و ھي 
  ).داخلي ()٢٠٠٣(.  بالنمط واللون المحدود و بھا یتم رسم حدود الجدول الخارجیة :ةداخلی
  ).مفصلة ()٢٠٠٣( .  و بھا یتم رسم حدود الجدول الخارجیة بالنمط واللون المحدود :إطار

  .  و بھا یتم مسح حدود الموجودة في الجدول: بلا
  

   -:ملاحظة �
 أكث
ر وح
سب الحاج
ة ح
ول المعاین
ة المت
وفرة لن
وع الح
دود كم
ا یوج
د       یمكن أن ترس
م ح
دود إط
ار


ي 

ز ف

ط والممی

د وس

فل وح

د أس

ى وح

د أعل

ة كح

دود مختلف

أنواع ح

ة ب

ن الأزرار الخاص

ة م
مجموع
الموضوع الح
دود المائل
ة ف
ي الوس
ط ، و یمك
ن بع
د اختی
ار ال
نمط ال
ضغط عل
ى من
اطق المعاین
ة داخ
ل 

  .دود ، كما یمكن أن ترسم كل حد بنمط مختلف ولون مختلفمربع المعاینة لیتم رسم الح
  -:أنظر الشكل

  
  
  
  
  

٢٠
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      -: نقش )٢٠٠٣( -:تعبئة :  خامسا 

ة

ب تعبئ

وي تبوی

ن    یحت

ة م

ل خلی

ار تظلی

ن اختی

ا یمك

ة ، فمنھ

ة الخلی

ة بخلفی

سیقات الخاص

ى التن
 عل

كذلك یمكن إدراج نقش للخلیة وذلك م
ن نم
ط ال
نقش الموج
ود . الألوان المتوفرة وذلك لیكن خلفیة للخلیة
  . یسار التبویب حیث تتوفر مجموعة من النقوش مع مجموعة من الألوان أعلى منھا

  . ویمكن مشاھدة شكل التظلیل أو الخلفیة في إطار نموذج الذي یعرض محتوى تظلیل الخلیة في الأسفل
  
  
  
  
  

         
  
  
  

    قم بتنسیق جدول من ذوقك یحمل كل شيء في التنسیقات ؟: سؤال �
  

      -:الحمایة : ًسادسا 
  .           عند استخدام تقنیة حمایة الخلایا    یمكنك حمایة بعض الخلایا من التعدیل بالتحدید على 

  

   ) . حمایة الورقة و تأمین الخلایا(   مھارات أخرى:أنظر الفصل الرابع عشر * 
  

  -: تنسیق تلقائي (*) 
 التن
سیق كج
دول، لیظھ
ر مجموع
ة - یمكنك استخدام تنسیقات أخرى جاھزة وذل
ك م
ن مجموع
ة أنم
اط 


ا، وی

ى الخلای

ھ عل

تم تطبیق

دھا لی

ار أح

ن نخت

ط وداك

اتح ومتوس

ة ف

سیقات التلقائی

ن التن

ب م

ر التبوی
ظھ

صمیم(

ب، ) ت

سب الطل

سیق ح

صائص التن

دیل خ

ل تع

ن اج

ر  )٢٠٠٣(م

ار الأم

سیق نخت

ة تن

ن قائم
م

 یمكن أن نختار بعض التنسیقات من التنسیق المختار وذلك بالضغط عل
ى زر خی
ارات ، تنسیق تلقائي و
  .وسیظھر في أسفل مربع الحوار الخیارات تطبیق التنسیقات حدد على التنسیقات المراد الأخذ بھا 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

٢٠٠٣ 
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   -:النمط * 

تخدامھ 

ب اس

سیق وتح

ل تن

ن عم

ت م

ة تمكن

ي حال

ا وف

سیق خلای

ر تن

ین عب

سیق مع

ل تن

ك عم
 یمكن

   -:باستمرار في باقي جداولك یمكنك حفظ ھذا التنسیق كما یلي 
  . أنماط الخلایا - مجموعة أنماط - الصفحة الرئیسیة 

  :   من قائمة تنسیق نختار الأمر نمط ، یظھر لنا الشكل الأتي  )٢٠٠٣(
  
  
  
  
  
  
  
  

  تظھر مجموعة من الأنماط یمكن الاختیار منھا ولإضافة نمط جدید م
ن الأس
فل اخت
ر نم
ط خلی
ة جدی
د 
 المكونات المطل
وب أخ
ذھا م
ن التن
سیق بالتحدی
د علیھ
ا لی
تم حفظھ
ا ف
ي ویمكن وضع اسم للنمط وتحدید

  .النمط ، ثم نختار الأمر إضافة لیتم إضافة النمط إلى القائمة ثم الأمر موافق 
 م
ن مجموع
ة   وفي حالة الرغبة في استخدام التنسیق الذي تم حفظة نحدد على الخلایا المراد تنسیقھا ثم

 نختار الأمر نمط ومن القائمة نختار النمط الذي ت
م حفظ
ة ث
م مواف
ق لی
تم تطبی
ق - أنماط الخلایا -أنماط 
  . التنسیق على الخلایا 

  
  
  
  
  
  

   قم بإضافة بعض الأنماط الرائعة من تصمیمك لیستخدمھا الآخرین ؟ - :سؤال �
  

  -:  قم بعمل الجدول الأتي حسب التنسیقات الآتیة  :تطبیق �
  
  

  
  
  
  
  
  

  

 A B C D 
 الراتب الوظیفة الاسم الرقم ١
 ي. ر٥٠٠٠٠ مدیر ن ٦٠١ ٢
 ي. ر٤٠٠٠٠ محاسب ز ٦٠٢ ٣
 ي. ر٣٠٠٠٠ موظف أ ٦٠٣ ٤
 ي. ر٢٥٠٠٠ عامل ر ٦٠٤ ٥
 ي. ر٢٠٠٠٠ حارس ع ٦٠٥ ٦

   :التنسیقات
  ).أصفر(لون الخط ) + ٢٠( حجم الخط -١
  ). وسط –توسیط (  المحاذاة -٢
  ).أخضر + عریض (  الحد الخارجي -٣
  ).أسود + خطین (  الحد الداخلي -٤
  ).زرقاء (  لون الخلفیة -٥
  ).أحمر + منقط (  نقش-٦
 ).الشائع (  قم بحفظ التنسیق كنمط باسم -٧

  

2007 
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  استخدام الدوال  :  الفصل الخامس����
  

 :الدوال ) ٦(

ورة م
ن المع
ادلات و

ة      وھ
ي ص
ورة مط

سل لھ
ا وظیف

یغة مخزن
ة ف
ي اك

ي عب
ارة ع
ن ص
ھ

  .معینة تستقبل بیانات معینة وتعطي نتائج معینة
  : أنواع الدوال في برنامج إكسیل �

                   
       

               
  

  ..ھندسیة دوال -١٠ إضافة بعض الدوال لما سبق بالإضافة إلى ٢٠٠٧الإصدار  تم في -: ملاحظة�
  

  : شروط كتابة صیغة الدوال �
  . في بدایة الصیغة )=( أن تكتب الإشارة  -١
  .المراد استخدامھأن تكتب اسم الدالة  -٢
  . عند كتابة الحرف الأول من الدالة تظھر قائمة بالدوال-٣
  . كتابة نطاق الدالة و المطلوب منھا-٤
  . )  (  وعند الانتھاءكتابة الأقواس بعد كتابة اسم الدالة -٥

  

   :بعض الرموز المستخدمة في كتابة الدوال �
  

  : شرح بعض الدوال الھامة �
   -:الجمع (*) 

  .بشرطأو جمع  أو جمع تلقائيدالة  جمع قانون أو جمع بعدة طرقعملیھ الجمع في جداول إكسل تتم   
  -:مثـلا ً

 A B C D E F G H 
 أصغر أكبر المعدل المجموع ٤المادة ٣المادة ٢المادة ١المادة ١
٤٠ ٣٠ ٢٠ ١٠ ٢     
٨٠ ٧٠ ٦٠ ٥٠ ٣     

 طریقة كتابتھ المعنى الرمز
 Shift + 9 فتح القوس )
 Shift + 0 إغلاق القوس (
 ENفي وضع ) ك(حرف  و ;
 ENفي وضع ) و(حرف  و ,
  + Shiftك إلى :
  + Shiftط نص "
  Shift + 7 دمج  &

  . دوال مالیة- ١
  . دوال التاریخ والوقت- ٢
  . ریاضیات ومثلثات دوال- ٣

  . دوال إحصائیة- ٤
  .دوال بحث ومراجع - ٥
  . قاعدة البیانات دوال- ٦

  . دوال نصیة- ٧
  . دوال منطقیة- ٨
 . دوال معلومات- ٩

=  A2 + B2 + C2 + D2 
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  : یتم جمع الخلایا الداخلیة في الجمع- :الجمع بالمعادلات  ) ١
   :الدالة  یتم حصر منطقة الجمع في - :دالة الاستخدام الجمع ب ) ٢

  D2 (                                          =  SUM (A2:D2 )  إلى  A2من ( مجموع الخلایا      
  

   بالجمع ثم الضغط على الأداة      یتم بتحدید منطقة الجمع مع خلیة فارغة خاصة-:الجمع التلقائي ) ٣
  ) .الجمع التلقائي ( سیجما       (            )                     

                                            SUM (A2: D2) =   :یتم إظھار المجموع و وضع قانون الجمع  
    SUM (A2: D2)   ,  =  SUM (A2: A3) =   :لطریقة یتم جمع الأعمدة والصفوف وبنفس ا

  

  =2D:2A;"20>";1D:1A(SUMIF   (:    ً  یتم الجمع بشرط معین فمثلا -:الجمع بشرط  ) ٤
   )٢٠أن تكون أكبر من  (الشرط وھو) A1:D1(إذا حققت ما في منطقة ) A2:D2(أجمع ما في منطقة 

  ) .فقط ) B1,D1( لأن الخلایا التي حققت الشرط ھي -فقط ) B2+D2(سیجمع : ًمثلا( 
  -ً:مثلا
 A B C 
 المشتریات المبیعات الصنف ١
 ١٥٠٠ ٢٠٠٠ ماوس ٢
 ٥٠٠٠ ٦٠٠٠ شاشة ٣
 ٥٠٠٠ ٥٠٠٠ كرت ٤
 ٧٠٠ ١٢٠٠ معالج ٥
 ٥٠٠٠ ٥٠٠٠ كرت ٦
 ٣٠٠٠ ٤٠٠٠ معالج ٧
 ١٥٠٠ ٢٠٠٠ ماوس ٨
 ٥٠٠٠ ٦٠٠٠ شاشة ٩

  

   - :)المعدل (المتوسطات(*) 
  .من جدول یتم بعدة طرق أو المعدل ) الوسط الحسابي ( أخذ المتوسط              

  )العدد ÷ المجموع : (              قانون ھو 
  : في الجدول السابق یمكن أخذ المتوسط كما یلي-:   مثـلا ً

  -: بجمع الخلایا وقسمتھا على عددھا -  :المتوسط بالمعادلات ) ١
    = (A2+B2+C2+D2)/4            أو               = E2/4  

    - : بكتابة الدالة  -:الدالة استخدام المتوسط ب ) ٢
F2= Average (A2:D2)                                                                                                

  .      ویتم حصر منطقة المتوسط 
  ویتم إذا كان
ت خلی
ة المتوس
ط بع
د أخ
ر خلی
ة لأرق
ام المتوس
ط وذل
ك بتحدی
د منطق
ة -:المتوسط التلقائي  ) ٣

  . المتوسط ثم اختیار متوسط من قائمة سیجما        لیحسب المتوسط بشكل تلقائي في الخلیة الفارغة
 E2 = Average (A2:D2)                                                                                                         

   


ة (*) 



ر قیم



ددة  -:أكب



ة المح



سب المنطق



دول ح



ود أو ج



ف أو عم



ي ص



ة ف



ر قیم



ذ أكب



تم أخ


 ،                    ی
   :D2إلى  A2 لمحصورة في الصف أكبر قیمة في المنطقة اھي  )MAX (وذلك باستخدام دالة

                                                Max (A2:D2) =                                      للصفوف
  Max (A2:A3) =                                                 للأعمدة                                     

  -:ٍكل مما یليإلى  احسب إجم-:س
  الكرت ؟مشتریات إلى إجم .١
 الماوس ؟مبیعات إلى إجم .٢
 الشاشات ؟مبیعات إلى إجم .٣
 المعالج ؟مشتریات إلى إجم .٤

 :الحل 
=SUMIF(A2:A9;"كرت";C2:C9) 
=SUMIF(A2:A9;"ماوس";B2:B9) 
=SUMIF(A2:A9;"شاشة";B2:B9) 
=SUMIF(A2:A9;"معالج";C2:C9) 
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  Max (A2:D3) =                للجدول                                    

   .D3 إلى A2    حدود الجدول ھنا من 

ة(*)

غر قیم

ددة-:  أص

ة المح

سب المنطق

دول ح

ود أو ج

ف أو عم

ي ص

ة ف

غر قیم

ذ أص

تم أخ

ك ،    ی
وذل

   :D2إلى  A2 أقل قیمة في المنطقة المحصورة في الصف ھي ) MIN(باستخدام دالة 
                                               Min (A2:D2) =                                      للصفوف

  Min (A2:A3) =                                      للأعمدة                                               
  Min (A2:D3) =                                     للجدول                                                

   .D3 إلى A2   حدود الجدول ھنا من 
  

 :  أكمل الجدول - : مثـال

  -:قانون أو دالة  الجمع * 
          = B2+C2+D2+E2                    SUM (B2:E2) =                         أو

 -:قانون أو دالة  المتوسط * 
          =Average (B2:E2)              أو          = F2/4                                            

  -:دالة أكبر قیمھ * 
          = Max (B2:E2)                                                                 

  -: قیمھ صغردالة أ* 
          = Min (B2:E2)                                                               
 

  

  -: وھنا نذكر مجموعھ من الدوال الأخرى - :دوال أخرى (*)  
                                         Upper (A2) =   تحویل الحرف من الصغیرة إلى الكبیرة  

   Lower (B2) =                          تحویل الحرف من الكبیرة إلى الصغیرة                  
                                                     Len (A2) =)       طول الكلمة (   عدد الأحرف 
   = Rept (A2;2)             )                                     مرتین أو لأكثر (   تكرار النص 

         False     (                    = EXACT (A2;F2)    أو       True(   مقارنة بین نصین و الإجابة
   

   - :مثـال 

 A B C D E F G H I 
 أقل قیمھ أكبر قیمھ المتوسط المجموع طباعة إكسل وورد ویندوز الاسم ١

 ٨٠ ٩٠ ٨٣.٧٥ ٣٣٥ ٨٠ ٨٥ ٩٠ ٨٠ ن ٢
 ٧٠ ٨٥ ٧٦.٢٥ ٣٠٥ ٨٥ ٨٠ ٧٠ ٧٠ ز ٣
 ٦٠ ٧٥ ٦٧.٥ ٢٧٠ ٦٠ ٧٥ ٧٠ ٦٥ ا ٤
 ٧٠ ٨٠ ٧٥ ٣٠٠ ٧٠ ٧٥ ٨٠ ٧٥ ر ٥

 A B C D E D G 
 المقارنة نص أخر التكرار الطول صغیر كبیر النص ١
٢ a A a 1 aa a True 
٣ ab AB ab 2 abab ba False 
٤ b   a A B a b 3 a ba b a b False 
٥ aaa AAA a a a 5 a a aa a a a a a True 
 False إكسل إكسلإكسل 4 إكسل إكسل إكسل ٦
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  : ھنا نذكر مجموعة من الدوال الریاضیة -) :الریاضیات( دوال ریاضیة  (*) 
  Ln(A2)=:                                                                                  اللوغاریتم الطبیعي 

 Exp(B2)=):                                                              عكس اللوغاریتم(    الدالة الأسیة 
 Sin(A2*pi()/180)=                                              ) :                 جا (    جیب الزاویة 

 Cos(A2*pi()/180)=) :                                                       جتا (    جیب تمام الزاویة 
 Tan(A2*pi()/180)=) :                                                               ظا (    ظل الزاویة 

  Sqrt(A2)=:                                                                   الجذر التربیعي للرقم الموجب 
  Power(A2,3)=... ) :                                               أو ٤ أو ٣ أو ٢(    الرفع إلى الأس 

  Log(A2;2)=... ) :                                                      أو ٢ أو ١(   اللوغاریتم للأساس 
  :دوال التاریخ و الوقت (*) 

                                 Date( A2 , B2 , C2 ) =                           : دالة التاریخ التسلسلي 
  )الیوم  = C2(و ) الشھر  = B2( و ) السنة  = (A2:  دول حیث یستمد بیاناتھ من الج

  . ویمكن أن تكون الخلیة مجھزة بتنسیق للتاریخ لیظھر بالشكل المراد 
  : ویمكن الأخذ من خلیة التاریخ كما یلي 

  =Year(d2): و السنة  =      Month(d2):   و الشھر Day(d2) =:  یأخذ من التاریخ الیوم 

 
       = Days360(تاریخ النھایة;تاریخ البدایة)                                    :(بالأیام) الفرق بین تاریخین 

  
                                              Time( A2 , B2 , C2 )=      :دالة الوقت التسلسلي 

  )الثانیة  = C2(و ) الدقیقة  = B2( و ) الساعة  = (A2: یستمد بیاناتھ من الجدول حیث 
  . ویمكن أن تكون الخلیة مجھزة بتنسیق للوقت لیظھر بالشكل المراد 

  : ویمكن الأخذ من خلیة الوقت كما یلي 
  Second(D2)=:    و الثانیة  Minute(D2)=:   و الدقیقة Hour(D2)=: یأخذ من الوقت الساعة 

  

   :تطبیق �
              قم بإكمال جدول أرباح الشركة بالدولار لنصف سنة حسب الأشھر باستخدام الدوال ؟

  
  

 A B C D E F G H I J 

 أرباح الأوراق أرباح المبیعات أرباح الاستثمار ١

٢ 
 الشھر

 بضاعة عقارات بضاعة عقارات بضاعة عقارات

  مجموع
 الأرباح

  مجموع
  أرباح

 العقارات

  مجموع
  أرباح

 البضاعة

    ٤٥٠ ٢٥٠٠ ٨٠٠ ٨٠٠٠ ٥٥٠ ١٥٠٠ ینایر ٣

    ٣٠٠ ١٥٠٠ ٧٥٠ ٧٠٠٠ ٤٥٠ ١٢٠٠ فبرایر ٤

    ٣٥٠ ١٥٥٠ ٧٠٠ ٧٠٠٠ ٤٥٠ ١٢٥٠ مارس ٥

    ٤٥٠ ٢٠٠٠ ٨٥٠ ٧٥٠٠ ٥٠٠ ١٤٠٠ ابریل ٦

    ٤٠٠ ٢٠٠٠ ٨٠٠ ٨٥٠٠ ٤٥٠ ١٤٥٠ مایو ٧

    ٤٠٠ ٢٠٥٠ ٧٥٠ ٧٥٠٠ ٤٠٠ ١٣٠٠ یونیو ٨

          الإجمالیات  ٩

 أكبر مجموع ربح نسبة أرباح العقارات  مدة الاستثمار نھایة الاستثمار بدایة الاستثمار ١٠

٥/٧/٢٠١٠ ٥/١/٢٠١٠ ١١    
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  ) fxfxfxfx( إدراج الدوال  : سادس الفصل ال

( موج
ود ف
ي أعل
ى الج
دول ف
ي       ال ) fx(  ھو عملیة اس
تخدام مع
الج ال
دوال :تعریف إدراج الدوال  
  ).Shift + F3( مجموعة مكتبة الدالات أو بالاختصار –أو من التبویب صیغ) بدایة شریط الصیغة 

  
  

  

  
  
  

    للبحث عن الدوال المراد استخدامھا وذلك بكتابة الدالة أو بكتابة اسمھا
  أو عملھا  وتوجد قائمة لتحدید الفئة المراد البحث فیھا وتشتمل الفئات على

  : عدة مجالات في عدة تخصصات ،  أنظر الشكل 
   وتظھر قائمة بالدوال للفئة المختارة في الأسفل من مربع تحدید الدالة وعند

  التحدید علیھا یتم كتابة صیغة المعادلة مع ذكر الغرض منھا أسفل مربع 
ال
ذي  یع
رض ل
ك ص
فحة تعلیم
ات تحت
وي عل
ى ) تعلیم
ات ح
ول ھ
ذه الدال
ة ( تحدید الدالة وأسفل منھا 

  .شرح الدالة مع مثال تجریبي یمكن نسخھ إلى ورقة الإكسل 
    

  ) :  fx( أكمل الجدول الأتي باستخدام - :مثال* 

 A B C D E F G H I 
 أصغر أكبر  المعدل المجموع إكسل وورد ویندوز الاسم الرقم ١
     ٩٩ ٩٥ ٩٠ د ٥٠١ ٢

     ٨٩ ٨٥ ٨٠ ذ ٥٠٢ ٣
     ٧٩ ٧٥ ٧٠ ر ٥٠٣ ٤

     ٦٩ ٦٥ ٦٠ ز ٥٠٤ ٥
     ٥٩ ٥٥ ٥٠ س ٥٠٥ ٦

     ٤٠ ٤٥ ٥٠ ش ٥٠٦ ٧
  

  -:یظھر الشكل الأتي)  fxfxfxfx(ثم الضغط على  ) I2( لإیجاد أصغر قیمة في الصف حدد على الخلیة ً:مثلا
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   في البحث عن دالة  نكتب أصغر ث
م ن
ضغط عل
ى الانتق
ال س
یتم تحدی
د مجموع
ھ م
ن ال
دوال الخاص
ة      
  .من بینھا ثم موافق ) MIN(نقوم باختیار ) أصغر ( بـ


ة 


م الدال


ل اس


ة یحم


ائط الدال


وان وس


ر بعن


وار أخ


ع ح


ر مرب


ارة ) MIN(    یظھ


ام العب


ب أم

نكت
)Number1 (مة مجال البحث عن أصغر قی)A2:E2 ( للعلم یأخذ افتراضیا كل الخلایا التي أمامھ .  

    وأمامھا یقوم بعرض أرقام المجال ، وأسفل منھا یتم ع
رض أص
غر قیم
ة ، وف
ي الأس
فل ی
تم ع
رض 
  .ثم موافق .   ناتج الصیغة 

  

  .ًوبذلك یتم كتابة الدالة كاملا في الخلیة و یتم عرض الناتج 
  

  : تمرین * 
  

  جاد المجموع للقیم ؟ قم بإی ) ١ ( 
  قم بإیجاد المتوسط للقیم ؟ ) ٢ ( 
  قم بإیجاد أكبر قیمة ؟ ) ٣ ( 

  

    -:ملاحظھ�
    في حالة استخدامك إدراج الدالة سیمكنك إنجاز عملك بأسرع وقت لأنھا توفر وق
ت كتاب
ة المع
ادلات    

  ).Shift + F3(وكذلك توفر علیك أخطاء الكتابة للإشارات وغیرھا ،یمكن فتحھا بالاختصار 
  

    -:ملاحظھ�
  .دالة ) ٣٤٠(  ھو ٢٠٠٧الإصدار دالة بینما في ) ٢٣٦( ھو ٢٠٠٣الإصدار     عدد الدوال في 

  

   : طریقة تعلم الدوال 	
یمكن تعلم عمل أي دالة بعد التحدید علیھا بالضغط أسفل مربع الحوار على تعلیمات حول ھ
ذه الدال
ة     

ًفي مربع حوار تعلیمات ، یذكر فیھا اسم الدالة وطریق
ة بناءھ
ا وش
رحا عنھ
ا وذك
ر قوانینھ
ا ومعادلاتھ
ا 
  .إن وجدت ثم یعطي مثال توضیحي عنھا 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

ر النسیرينزا  
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   الدوال الإحصائیة : سابع الفصل ال
  :ھا الأتيننذكر م، عملیات الإحصائیة الوھي عبارة عن مجموعة من الدوال التي تساعدنا في   

  .ً     سنركز ھنا على أھم الدوال الإحصائیة و المستخدمة كثیرا وھي كما في الجدول 
  :ملاحظة  �

  ) .إحصاء ( من تحدید الفئة  ) fx(                  جرب حل المثال باستخدام إدراج الدالة 
  

 A B C D E F G H 
 المنوال الوسیط المتوسط الـــعـــیـــنـــات ١

٣٠ ٣٠ ٢٦ ٤٠ ٣٠ ٢٠ ٣٠ ١٠ ٢ 
٢٥ ٣٥ ٣٥ ٤٥ ٤٥ ٢٥ ٢٥ ٣٥ ٣ 
٥ ٥ ٤ ٢ ٣ ٥ ٥ ٥ ٤ 
٢ ٤ ٣.٦ ٦ ٤ ٤ ٢ ٢ ٥ 
٣ ٣ ١ ٢ ٣ ٤ ٥ ٦ #N/A 

                                                   :المتوسط الحسابي (*) 
                                                        : الحسابي الوسیط (*) 
                                                            : الحسابي المنوال (*) 

  

 الوظیفة طریقة كتابتھا اسم الدالة نوع الدالة
MAX =MAX(النطاق) القیم أكبر قیمة  

 في المصفوفة)K(أكبر LARGE =LARGE(ARRAY;K)  الكبرى
MIN =MIN(النطاق) القیم  أصغر قیمة

 في المصفوفة)K(أصغر SMALL =SMALL(ARRAY;K) الصغرى
 العدد/ المجموع  (النطاق)AVERAGE =AVERAGE المتوسط
 الرقم في الوسط (النطاق)MEDIAN =MEDIAN الوسیط
 ًالقیمة الأكثر تكرارا (النطاق)MODE =MODE المنوال

مربعات 
 الانحرافات

DEVSQ =DEVSQ(النطاق) مجموع مربعات الانحرافات 

 التباین (النطاق)VARP =VARP التباین
الانحراف 
 المعیاري

STDEVP =STDEVP(النطاق) الانحراف المعیاري 

COUNT =COUNT(النطاق) عدد الأرقام 
COUNTA =COUNTA(النطاق) عدد الخلایا الممتلئة 

COUNTBLANK =COUNTBLANK(النطاق) عدد الخلایا الفارغة 

  العد
  )العدد (
 )البحث(

CONUTIF =CONUTIF(المطلوب";النطاق") عدد الخلایا بشرط 

=AVERAGE(A2:E2) 
=MEDIAN(A2:E2) 
=MODE(A2:E2) 

 :مثال 
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  :ملاحظة  �
  ) .#N/A(                في حال لم یوجد منوال یظھر رمز 

  ) :البحث(أو ) العدد(الدوال الخاصة بالعد  �
  

  -:) OUNTC (دالة عد الأرقام  (*) 
  Count(Al: D5)= :والجدول المحدد مثلاأ العمود أوالصف في الأرقام فقط الدالة تعد أو تحصى ھذه 

  

  -: )  AOUNTC( دالة عد الخلایا غیر الفارغة  (*) 
في ) أو رقم نص أو رمز ( التي تحتوي )الممتلئة (یر فارغةغ كل الخلایا الالدالةتعد أو تحصى ھذه 

  Counta (Al: D5)=                                                     : مثلاالعمود أو الصف أو الجدول 
  

  -: )  BLANKOUNTC( دالة عد الخلایا الفارغة (*) 
  Countblank (Al: D5)=       :  مثلا)غیر الممتلئة (فارغةال كل الخلایا الدالةتعد أو تحصى ھذه 

  

  -: ) CONUTIF ( )دالة الإحصاء الشرطیة  ( یةشرطال دالة العد (*)
 أو الع
د ب
شرط ، تع
د وتح
صى ھ
ذه الدال
ة ش
ي ش
يء مع
ینتك
رار  یمكن القول  دالة البحث عن ع
دد    

 CountIF (Al: D5; "LG ")=  :                 مثلا . معین في الصف أو العمود أو الجدول المحدد 
  

  -:مثال* 
 A B C D E F 
 4 عدد الأرقام الرمز النوع الاسم الرقم ١
 19 عدد النصوص * MA س ٥٠٣ ٢
 1 عدد الفراغات # LG ش ٥٠٤ ٣
   @ RX ص ٥٠٥ ٤
    LG ض ٥٠٦ ٥

  

 5D: 1A(Count  =1F(                                                                 - : عدد الأرقام* 
  5D: 1A(Counta  =2F(                                                           - : عدد النصوص* 
  5D: 1A(blank ountC =3F(                                                     -:الفراغات عدد * 

  

  -:في المثال السابق 
  
  
  
  

                                                     ):LG(البحث عن * 
                                                               :(*)البحث عن * 
                                                            ):ش(البحث عن * 

  

  : ملاحظة �
  . تبحث ھذه الدالة على المطلوب في ما تم تحدیده في الجدول-١   

  =CountIF( منطقة التحدید ; " المطلوب البحث عنھ " )    

 E F 
 LG 2عدد  ٤
 1 *عدد  ٥
 1 عدد ش ٦

=CountIF(A1: D5 ; "LG") 
=CountIF(A1: D5 ; "*") 
=CountIF(A1: D5 ; "ش") 

 الدوال الإحصائیة: الفصل السابع



  ا                                                                                           ا    
  

                                                                                                                                                                     
 عصام سرحان ذیاب

 )٢٨ ( 

 

 . تعتبر الدوال الإحصائیة من الدوال الأكثر استخداما في الحیاة العملیة والتطبیقیة -٢   
  
  

  :جدول حضور عمال بنظام الأسبوع                          - :مثال* 
 A B C D E F G H I J 

 الخمیس الأربعاء الثلاثاء الاثنین الأحد السبت الاسم ١
عدد أیام 
 الحضور

  عدد أیام
 الحضور

 الأجرة

 ٦٠٠٠ ٦ ٦ ح ح ح ح ح ح أ ٢
 ٤٠٠٠ ٤ ٤ ح  ح ح  ح ب ٣
 ٣٠٠٠ ٣ ٣ ح  ح   ح ج ٤
 ٥٠٠٠ ٥ ٥ ح ح  ح ح ح د ٥

  

  ) : COUNTIF(و ) COUNTA(حساب عدد أیام الحضور بطریقتین یمكن       
                                    :ر فقط من جدول الحضوعدد أیام الحضور * 
  :ر والغیاب من جدول الحضوعدد أیام الحضور * 
  ) :١٠٠٠(ًأجرة العامل علما بأن الیوم بـ * 

  

  :ملاحظة  �
  :  ویمكن أن نسھل عمل ھذه الدالة بحیث یمكن في دالة واحدة البحث عن كل ما نرید وذلك كما یلي

  CountIF(A1: D6; F3)=  الخلیة التي سیتم كتابة ما نرید البحث عنھ بداخلھا ،  (F3)  حیث تمثل 
  

  -:مثال* 
 A B C D E F 
   البلد النوع الاسم الرقم ١
  البحث عن الصین LG ماوس ٣٠٥ ٢
  عدد البحث الصین WR معالج ٣٠٦ ٣
   الیابان LG شاشة ٣٠٧ ٤
   كوریا SV ماوس ٣٠٨ ٥
   كوریا WR كرت ٣٠٩ ٦

  

  -:قانون البحث* 
 CountIF(A1: D6; F2)=:                  أمام عدد البحث (F3) في الخلیة یكتب القانون 

  .ھي الخلیة المطلوب البحث عما في داخلھا أمام البحث عن (F2)حیث 
  

  -:حلول وتطبیقات * 
  

  
  

   

  
  

  

 LG البحث عن
 2 عدد البحث

 ماوس البحث عن
 2 عدد البحث

 الیابان البحث عن
 1 عدد البحث

 شاشة البحث عن
 1 عدد البحث

=CountA (B2:G2) 
=CountIF (B2:G2 ; "ح") 
= I2 * 1000 
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  الدوال المنطقیة والشرطیة  : ثامن الفصل ال
  

  ).IF-AND-OR-NOT(الدوال المنطقیة ھي الدوال التي تحتمل الإجاباتھا الصحة أو الخطاء ومنھا 
  

   : ) كانا إذ (بمعنى) IF  (  الشرطیةالدالة (*) 
  . وھي من أھم الدوال المنطقیة لأداء وظیفة معینھالشرطیة وھي أداة شرط تستخدم في بدایة الجملة     

  

   ) . الشرط عدم تحقق -٣  ،الشرط  تحقق  - ٢  ، الشرط  - ١   ( -:تنقسم إلى ثلاثة أقسام ھي و
   :أي      )   عدم تحقق الشرط  ;  تحقق الشرط   ;  الشرط ( كان اإذ  :صورة على ال

= IF (   عدم تحقق الشرط   ;  تحقق الشرط   ;  الشرط   ) 
  .  القانون النصي إلى قانون منطقي الشرط في تحویل     ویتم بھا

  

  :طریقة عمل الشرط (*) 
     بعد إدخال البیان
ات س
یتم ق
راءة ال
شرط ومعرف
ة م
ضمونھ وم
ن ث
م المقارن
ة ،ث
م س
یتم اتخ
اذ الق
رار 
ًالمناسب ، وسیحتوي على تحقق للشرط أو عدم تحقق للشرط ، في حالة التحقق ینتقل تلقائی
ا إل
ى منطق
ة 

  .ق للتنفیذ والخروج التحقق للتنفیذ والخروج ، وفي حالة عدم التحقق ینتقل إلى منطقة عدم التحق
  

  
  -:كما في الشكل البیاني الأتي 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  :وھناك عدة أنواع من الشروط سنتطرق ھنا لمعرفة الأربع الصور الأساسیة للشروط 

  .قد ینتج من قانون أو الطباعة المباشرة حسب نوع العمل أو الشرط) حروف أو رموز(والرقم أو النص

 عدم التحقق التحقق الشرط الرقم
 رقم رقم رقم ١
 نص نص رقم ٢
 نص نص نص ٣
 رقم رقم نص ٤

  البیانات

 الشرط

  قرار
  الشرط

  لا  نعم

  عدم تحقق الشرط  تحقق الشرط

 طباعة طباعة  خروج
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   - :ملاحظة�
  .من أكثر الدوال استخداما في برنامج إكسیل ) IF( تعتبر الشروط والدالة الشرطیة - ١ 
  ).,( بعض الأجھزة لا تستخدم الفاصلة المنقوطة بین مكونات الشرط وتستخدم الفاصلة العادیة - ٢ 

  ) : رقم – رقم –رقم : ( ً  أولا 
   :مثلا * 
    ؟% ٨ما لم %  ١٠ بمقدار  ریال یتم خصم ضریبة١٠٠٠٠ إذ كان الراتب اكبر من أو یساوي    

10000 ; C2-C2*10% ; C2-C2*8% )=  >=IF( C2  

ة�




ث  : ملاحظ




ب و ) 2C ( حی




ة الرات




ي خلی




صم)  2C*10% ( ھ




دار الخ




و مق




ط                   ھ



 فق

  . ھو الراتب ناقص الخصم المقدر ) C2-C2*10% ( و
   -: مثال * 

 A B C D E F G 
 صافي الراتب الضریبة المكافأة الراتب الوظیفة الاسم الرقم ١
    ٤٠٠٠٠ مدیر د 201 ٢
    ٣٠٠٠٠ محاسب ذ 202 ٣
    ٢٠٠٠٠ موظف ر 203 ٤
    ١٥٠٠٠ موظف ز 204 ٥
    ١٠٠٠٠ حارس س 205 ٦

  

   -:قانون الشركة* 
% ٥ویتم خصم ضریبة % ٨ ریال یحصل على مكافأة ١٠٠٠٠ كان راتب الموظف أكثر من اإذ   

   ؟%٤وضریبة % ٧ وغیر ذلك مكافأة
  =IF(D2>10000;D2*8%;D2*7%)                                     -:قانون المكافأة* 
                                     IF(D2>10000;D2*5%;D2*4%)=      -:قانون الضریبة* 
  =2F-2E2+D                                                              -:قانون صافي الراتب *

  

في حالة إذ كان عمود المكافأة والضریبة غیر موجود أو غیر مرغوب ظھوره ف
ي الج
دول  ی
تم      
  -:حتساب ذلك كامل في صافي  الراتب كما یلي ا
  

  -:قانون صافي الراتب* 
 =IF(D2>10000;D2+D2*8%-D2*5%;D2+D2*7%-D2*4%)    

 
  

   - :ملاحظة�
   .الشرط لإنھاء عدم تحقق شرط فھناك الشرط وإذ لم یتحقق تحقق شرطدائما لكل شرط 

  

  ) : نص – نص –رقم  : ( ً  ثانیا
  . وذلك حسب الطلبنصوص ولیس معادلات أو أرقام تحقق أو عدم تحقق الشرط على قد یحتوي
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وغیر ذلك ضع لھ  ) ناجح(ضع للطالب عبارة ) ٥٠ (إذ كانت درجة  اكبر من أو تساوي  ً:مثلا
  ؟  ) راسب(عبارة 

 


ة ن
ص أو : ملاحظ
ة�

ة الرغب
ة بكتاب

صیص  ف
ي حال

ع علامت
ي تن

ین وج
ب وض

م أو رم
ز مع
 رق
  .لیتم طباعتھ في الخلیة كما ھو  "  النص" حول النص 

  
  :مثال * 

 A B C D E 
 المتمیزین النتیجة الدرجة الاسم  الرقم ١
  ناجح ٧٠ س ٣٠١ ٢
  ناجح ٥٠ ش ٣٠٢ ٣
 *** ناجح ٨٠ ص ٣٠٣ ٤
  راسب ٤٥ ض ٣٠٤ ٥

  

    -:قانون المدرسة * 
  تعتبر نتیجة  ناجح ما لم راسب ؟) ٥٠(إذ كانت درجة اكبر من أو تساوي  ) ١ 
  ثلاث نجمات ؟(***) یتم وضع  ) ٨٠( للمتمیزین إذا كانت درجة  أكبر من أو تساوي   )٢ 
  

  : نتیجة قانون ال* 
  

   :قانون المتمیزین* 
  

   - :ملاحظة�
  :   في حال لم یذكر عدم التحقق ھناك حالتان 

  .أو تركھا فارغة بعد الفاصلة المنقوطة) ٠(یتم وضع صفر ) : رقم (  إذا كان من نوع -  ١      
  (" ") .أو علامتي تنصیص ) ( ) فراغ(یتم وضع مسافة ): نص (  إذا كان من نوع -  ٢      

  

  ) : نص – نص –نص : ( ً  ثالثا 
  .وكذلك التحقق وعدم التحقق وذلك حسب الطلب(" ")  ویوضع بیننصوص الشرط على قد یحتوي

  ؟ ) @ (  إذا كان تقدیر  ناجح ضع علامة : ًمثلا 
 

  .ما لم یتم ترك الخلیة خالیة ) @ ( قم بوضع إشارة ) ناجح (          أي في حالة كانت العبارة 
  : مثال * 

 A B C D E 
 ملاحظة الناجح التقدیر الاسم الرقم  ١
 مبروك # ناجح ج ٤٠١ ٢
   راسب ح ٤٠٢ ٣
 مبروك # ناجح خ ٤٠٣ ٤

  

  ؟) مبروك ( وملاحظة ) # (    إذا كان  ناجح فضع إشارة النجاح : قانون المدرسة * 
  

= IF (C2 >= 50 ; " راسب " ; " ناجح " ) 

= IF ( C2 >= 50 ; " راسب " ; " ناجح " ) 
 

= IF ( C2 > = 80 ; " *** " ; " " ) 

= IF ( C2 = " ناجح " ; " @ " ; " " ) 

= IF ( C2 = " ناجح " ; " # " ; " " ) 
 

= IF ( D2 = " # " ; " مبروك  " ; " " ) 
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   : قانون الناجح* 
 

   : قانون الملاحظة* 
 
 

  ) : رقم – رقم –نص : ( ً  رابعا 
  .والتحقق وعدم التحقق على معادلات أو أرقام وذلك حسب الطلبنصوص  الشرط على قد یحتوي

  من الدرجة ؟ % ) ٥ (بإضافة إذا كان تقدیر  راسب قم :ًمثلا  
   = IF ( D2 = " راسب " ; C2+C2*5% ; C2 )  

من الدرجة للدرج
ة الحاص
ل علیھ
ا م
ا ل
م  % ) ٥(  إضافة یتم) راسب (        أي في حالة كان التقدیر 
   -:ًومثالا على ذلك .  یتم وضع نفس الدرجة 

 A B C D E 
 الدرجة بعد الزیادة التقدیر الدرجة الاسم الرقم  ١
 ٨٥ ناجح ٨٥ ج ٤٠١ ٢
 ٥٠.٤ راسب ٤٨ ح ٤٠٢ ٣
 ٧٥ ناجح ٧٥ خ ٤٠٣ ٤

  

  :قانون الدرجة بعد الزیادة * 
  

   -: تمرین �
  ) .منطقیة ( من تحدید الفئة  ) fx(             جرب حل الأمثلة السابقة باستخدام إدراج الدالة 

  

  

   : المنطقیةالدالة(*) 
الت
ي یمك
ن اس
تخدامھ كدال
ة م
ستقلة یك
ون ) AND,OR,NOT(     ھناك بع
ض ال
دوال المنطقی
ة مث
ل 

  ) .IF(، ولكن یتم الاستفادة منھا أكثر إذا استخدمت مع الدالة الشرطیة ) TRUE,FALSE(الناتج ھو 
  

  :) و ،  أو  ( أي  )  OR , AND( إضافة دوال منطقیة إلى الشرط ونذكر منھا  (*)
  

  ؟)اجتھد ( وغیر ذلك ) أحسنت ( یتم طباعة عبارة  ) ١٠٠  و٧٠(  إذا كانت درجة  بین :ًمثلا 
= IF ( AND ( C2 >= 70 ; C2 <= 100 ) ; " اجتھد " ; " أحسنت " ) 
 

  .لوضع عبارة أحسنت ) C2 <= 100(و) C2 >= 70(یجب تحقق الشرطین :    آي 
  

  ؟( ! ) ضع علامة ) ١٠٠(أو أكبر من ) ٥٠(  إذا كانت درجة  أقل من :ًمثلا 
= IF ( OR ( C2 < 50 ; C2 > 100 ) ; " ! " ; " " )  
 

  (" ! ").لوضع علامة التعجب ) C2 > 100(أو) C2 < 50(یجب تحقق شرط واحد منھا إما :    أي 
  

  :لتوضیح الفكرة (*) 
 AND OR الحالة

= IF ( D2 = " راسب " ; C2+C2*5% ; C2 ) 
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 �         � التحقق == <
�         �  
�         � 

 عدم التحقق == <
�         �  
�         � 

�         � 
  
  

  :  في المثال السابق :مثال * 

  )اجتھد ( وغیر ذلك ) أحسنت( نضع ملاحظة  ) ١٠٠ و٧٠(  إذا كانت درجة  :قانون المدرسة 
  ؟( ! )                      وتنبیھ لمن ھو خارج منطقة النجاح بعلامة التعجب 

  

  : قانون الملاحظة * 
  

  : قانون التنبیھ * 
  
  

  

   - : استخدام إدراج الدالة �
یظھ
ر مرب
ع ح
وار إدراج الدال
ة ، ) fx(من ش
ریط ال
صیغة أخت
ر : دراج الدالة كما یلي یتم تطبیق الإ    

، س
یظھر مرب
ع ح
وار وس
ائط الدال
ة یتك
ون م
ن ثلاث
ة أج
زاء ، وھ
ي ) IF(أختر الفئة منطقیة ث
م الدال
ة 
  .قم بإدخالھا ، ثم موافق ) الشرط و التحقق وعدم التحقق(
  

  
  
  
  
 
 
 
  
  
  

   - :ملاحظة�

 ◌ِA B C D F G H 
 تنبیھ ملاحظة المتمیزین التقدیر الدرجة الاسم  الرقم ١
  أحسنت  ناجح ٧٠ س ٣٠١ ٢
  اجتھد  ناجح ٥٠ ش ٣٠٢ ٣
  أحسنت *** ناجح ٨٠ ص ٣٠٣ ٤
 ! اجتھد  راسب ٤٥ ض ٣٠٤ ٥

= IF ( AND ( C2 >= 70 ; C2 <= 100 ) ; " اجتھد " ; " أحسنت " ) 
 

= IF ( OR ( C2 < 50 ; C2 > 100 ) ; " ! " ; " " ) 
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أو علام
ة  ) , ;(  عند كتابة الشرط والتحق
ق وع
دم التحق
ق ف
ي إدراج الدال
ة ل
ن نحت
اج للفواص
ل-١ 

صیص 

ارة ( " " ) التن

ر عب

رط تظھ

ل ش

ام ك

ا أن أم

ا ، كم

ب تلقائی

ا تكت
) TRUE,FALSE(ًلأنھ

  .دلالة تحقق أو عدم تحقق الشرط لیتم الانتقال على أساسھا إلى التحقق أو عدم التحقق 
دل ذل
ك عل
ى أن ال
شرط ) غیر ص
الح(ي حال ظھور شيء غیر ذلك أو كتابة حمراء أو عبارة  ف-٢ 

  .غیر صحیح و وجود خطاء 
  . أمام التحق وعدم التحقق یظھر الناتج لكل حالة في حال تنفیذھا ، ویعرض الناتج في الأسفل-٣ 
  .قة بنفس الطری) IF( یمكن استخدام باقي الدوال المنطقیة لوحدھا أو مع -٤ 

  
  : ) المتداخلة IF) ( شرط داخل شرط (  أي  إلى الشرطشرطیةإضافة دوال  (*)

  

  : ملاحظة �
       بما أن لكل شرط  تحقق شرط  و عدم تحقق شرط  ،  كذلك یمكن أن یكون تحقق الشرط أو عدم 

   .) شرط بداخل شرط ( أي . شرط أخر : تحقق الشرط 
  

  : ملاحظة ھامة �
  .احدة  شرط داخل الدالة الو)٦٤( یمكن إضافة شرط داخل شرط حتى ٢٠٠٧الإصدار     في 
  .  شروط داخل الدالة الواحدة)٧( یمكن إضافة شرط داخل شرط حتى  ٢٠٠٣الإصدار     في 

  

  -:ًمثلا 
وإذ كان اكبر من أو % ١٠یتم خصم ضریبة بنسبة  ) ٥٠٠٠٠(   إذ كان الراتب اكبر من أو یساوي 

  ؟%  ٥وغیر ذلك %  ٨یتم خصم ضریبة بنسبة ) ٢٥٠٠٠( یساوي
=IF( D2>=٥0000;D2*10%;IF(D2>=2٥000;D2*8%;D2*5%)) 

  

   - :ملاحظة�
  ) .أي عند انتھاء الشرط یتم غلقھ ( یتم غلق أقواس أكثر من شرط في أخر الدالة 

  

  -:مثال * 
 A B C D 
 التقدیر الدرجة الاسم الرقم ١
 جید ٧٥ م ٥٠١ ٢
 ممتاز ٩٢ ن ٥٠٢ ٣
 ضعیف ٤٥ ھـ ٥٠٣ ٤
 ًجید جدا ٨٤ و ٥٠٤ ٥
 مقبول ٥٨ ي ٥٠٥ ٦

  

  : إذا كانت درجة  في الفئات یحصل على التقدیر المبین في الجدول - : قانون المدرسة * 
 الفئة الأخرى التقدیر الفئة

 ) ١٠٠(إلى ) ٩٠(من  ممتاز ) ١٠٠(إلى ) ٩٠(من 
 )٨٩(إلى ) ٨٠(من  ًجید جدا )٨٩(إلى ) ٨٠(من 
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  -:قانون التقدیر* 
= IF ( AND ( C2 >= 90 ; C2 <= 100 ) ; " ممتاز  " ; IF ( AND ( C2 >= 80 ; C2 
ًجید جدا " ; ( 89 =>   " ; IF ( AND ( C2 >= 70 ; C2 <= 79 ) ; " جید  " ; IF ( AND ( 
C2 >= 50 ; C2 <= 69 ) ; " ضعیف " ; "  مقبول " )))) 

  .في عدم تحقق وكتابة عن ذلك عبارة ضعیف) ٤٩(إلى ) ٠(   ویمكن الاستغناء عن كتابة الفترة من 
     یمكن كتابة ھذا القانون من الأعلى إلى الأسفل أو العك
س أو غی
ر مرت
ب ف
سیعمل عل
ى أح
سن وج
ھ 

  . مما یدل على مرونة استخدامھ 
 

 = IF ( AND ( C2 >= 50 ; C2 <= 69 ) ; " مقبول  " ; IF ( AND ( C2 >= 70 ; C2 
ًجید جدا " ; IF ( AND ( C2 >= 80 ; C2 <= 89 ) ; "  جید  " ; ( 79 =>   " ; IF ( AND ( 
C2 >= 90 ; C2 <= 100 ) ; " ضعیف " ; "  ممتاز " )))) 

  -: قانون أخر للتقدیرات * 
= IF ( C2>= 90 ; " ممتاز  " ; IF ( C2>= 80 ; " ًجید جدا   " ; IF ( C2>= 70 ; " جید  " ;  
   IF ( C2>= 50 ; " ضعیف " ; "  مقبول  " )))) 

مكن إیجاد التقدیرات ولكن لا یمكن كتابة ھذا القانون بطریقة أخ
رى ب
ل ب
شكل تن
ازلي      بھذا القانون ی
   .یعتبر صحیح من الناحیة المنطقیةللدرجة ، مما یعني ضعف مرونة ھذا القانون ، و 

  

  : ملاحظة ھامة �
إذا كان عدم التحقق شرط جدید نلاحظ أن كل الشروط تنتھي في الأخیر ولذلك كل الأقواس تغلق في * 

  .وإذا كان التحقق شرط جدید نلاحظ أنھ یغلق بعد انتھاء الشرط ولیس في الأخیر ، الأخیر 
 

  : كشف رواتب الموظفین  :)١(تطبیق  �
 A B C D E F G H 

 العمولة الضریبة المكافأة الراتب الوظیفة الاسم الرقم ١
صافي 
 الراتب

     ي. ر٥٠٠٠٠ مدیر س ١٠١ ٢
     ي. ر٤٠٠٠٠ محاسب ش ١٠٢ ٣
     ي. ر٣٠٠٠٠ موظف ص ١٠٣ ٤
     ي. ر٢٠٠٠٠ موظف ض ١٠٤ ٥
     ي. ر١٥٠٠٠ عامل ط ١٠٥ ٦
     ي. ر١٠٠٠٠ حارس ظ ١٠٦ ٧

  

 )٧٩(إلى ) ٦٥(من  جید )٧٩(إلى ) ٧٠(من 
 )٦٤(إلى ) ٥٠(من  مقبول )٦٩(إلى ) ٥٠(من 

 )٤٩(إلى ) ٠(من  ضعیف )٤٩(إلى ) ٠(من 
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   :قانون المكافأة * 

ن 

ر م

ف أكب

ب الموظ

ان رات

أة ٣٠٠٠٠     إذا ك

رف مكاف

تم ص

ف % ٥ ریال ی

ب الموظ

ان رات
وإذا ك

  ؟% ٧ما لم یتم صرف مكافأة % ٦ ریال یتم صرف مكافأة ١٥٠٠٠أكبر من 
  

    :ضریبةقانون ال* 

ن 

ر م

ف أكب

ب الموظ

ان رات

ریبة ٣٠٠٠٠     إذا ك

صم ض

تم خ

ف % ٣ ریال ی

ب الموظ

ان رات
وإذا ك

  ما لم لیس علیھ ضریبة ؟% ٢ ریال یتم خصم ضریبة ١٥٠٠٠أكبر من 
  

    :عمولةقانون ال* 
  لم لیس لھ عمولة ؟%  ٣یتم صرف عمولة  ) موظف (      إذا كانت الوظیفة 

  
  

  : كشف احتساب قیمة بضاعة  :)٢(تطبیق  �
 A B C D E F G H 

نوع  ١
 القطعة

قیمة 
 القطعة

 الكمیة
الي إجم

 السعر
تكالیف 
 الشحن

 سعر البیع الربح
مقدار 
 الخصم

      ١٠٠  $٥ ماوس ٢
      ٥٠  $٥٠ شاشة ٣
      ١٠٠  $١٠٠ معالج ٤
      ٥٠  $١٥ كرت ٥
      ٢٠٠  $١٠ فلاش ٦
      ٥٠  $١٠ سماعات ٧
      ٧٠  $١٥ كیبورد ٨

  

   ھو قیمة الكمیة كاملة من القطعة ؟ :قانون إجمإلى السعر* 
  

    :قانون تكالیف الشحن* 
قطع
ة ی
تم احت
ساب ) ٢٠٠(قطع
ة و أق
ل م
ن أو ی
ساوي ) ١٠٠(     إذا كان عدد القطع أكب
ر أو ی
ساوي 

  ؟% ١٥مالم یتم احتساب % ١٢قطعة یتم احتساب ) ٥٠(من إجمالي السعر وإذا كان أكبر من % ١٠
  

   :قانون الربح * 
  ؟% ٥إجمالي السعر مالم یتم احتساب من % ١٠یتم احتساب ربح ) $٥٠(  إذا كان سعر القطعة أكبر من أو یساوي 

  من سعر البیع ؟% ٢ ھو :قانون مقدار الخصم * 
  :كشف بیانات المتقدمین للعمل ) : ٣( تطبیق �

 A B C D E F 
 الحالة درجة المقابلة العمر الخبرة المؤھل الاسم ١

  ٨ ٣٥ ٥ ماجستیر ن ٢
  ٧ ٣٠ ٣ بك ز ٣
  ٦ ٢٠ ١ ثانوي ا ٤
  ٤ ٣٢ ١ ماجستیر ر ٥
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  ٩ ٢٥ ٤ بك ع ٦
  ٧ ٢٠ ٢ ثانوي د ٧

  

   :قانون الحالة * 
وإذا ) مقبول ( یتم وضع الحالة ) ٧(ودرجة المقابلة أكبر من ) ٣٠(والعمر أكبر من) ٣(     إذا كان المؤھل ماجستیر و درجة الخبرة أكبر

  ؟) مرفوض ( ما لم ضع الحالة ) مقبول ( ضع الحالة ) ٧(كان المؤھل بك أو درجة المقابلة أكبر من أو یساوي 
  

  
  
  

   التنسیق الشرطي:  الفصل التاسع 
  

  .ھو عبارة عن تنسیق مرئي یظھر على الخلیة عندما تكون قد حققت الشرط أوالشروط التي تم تحدیدھا
  

كل لإضافة تعلیقات بشیمكنك استخدامھ  و٢٠٠٧ً    أختلف التنسیق الشرطي اختلافا كبیرا في الإصدار
وللعثور على الاستثناءات بسھولة وتحدید الاتجاھات . مرئي إلى البیانات لأغراض تحلیلیة وتقدیمیة

المھمة في البیانات، ویمكنك تطبیق وإدارة قواعد التنسیق الشرطي المتعددة التي تطبق التنسیق المرئي 
نات التي تفي بھذه لبیاالمتعدد بشكل الألوان المتدرجة وأشرطة بیانات ومجموعات رموز على ا

فمن خلال نقرات قلیلة بالماوس، یمكنك عرض العلاقات الموجودة في البیانات التي یمكن . القواعد
  .استخدامھا في الأغراض التحلیلیة

  

   :٢٠٠٧ معرفة المزید حول التنسیقات الشرطیة للإصدار �
  :قد یتردد في نفسك أسئلة كثیرة مثل، عندما تقوم بتحلیل البیانات

  أین الاستثناءات في ملخص الأرباح خلال الخمس سنوات الماضیة؟ 
  ما الاتجاھات التي نتجت عن استطلاع رأي عن التسویق خلال العامین الماضیین؟ 

  ي ھذا الشھر؟ . ر٥٠.٠٠٠من قام بالبیع بأكثر من 
  مار الكلي للموظفین؟ ما ھو توزیع الأع

  من عام لآخر؟ % ١٠أي من المنتجات یزداد عائده السنوي أكثر من 
  من  الذي یتمتع بأداء عالي وأیھم یتمتع بأداء منخفض في المستوى العلمي؟

     یقدم التنسیق الشرطي الإجابة على تلك الأسئلة عن طریق تمییز الخلایا المرغوبة، وكذلك التركیز 
لھامة، وعرض البیانات باستخدام كل من أشرطة البیانات ومقاییس الألوان ومجموعات على القیم ا

فإذا ). أو المعاییر(ًیغیر التنسیق الشرطي مظھر نطاق الخلیة استنادا إلى تحقق أحد الشروط . الرموز 
 یتم تنسیق فلا، ًیتم تنسیق نطاق الخلیة استنادا إلى ھذا الشرط؛ أما إذا لم یتحقق الشرط، تحقق الشرط

  .ًنطاق الخلیة استنادا إلى ھذا الشرط
  

  : تنسیق عدة مھام نذكر منھا على سبیل المثال مع التوضیح الأتي یمكنك �
   لون٢تنسیق كافة الخلایا باستخدام مقیاس  .١
   لون٣تنسیق كافة الخلایا باستخدام مقیاس .٢
  تنسیق كافة الخلایا باستخدام أشرطة بیانات .٣
  تنسیق كافة الخلایا باستخدام مجموعة رموز .٤
  م نصیة أو رقمیة أو تاریخ أو وقتتنسیق الخلایا التي تحتوي فقط على قی .٥
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  تنسیق القیم ذات الترتیب الأعلى أو الأدنى فقط .٦
  تنسیق القیم التي تكون أعلى أو أقل من المتوسط فقط .٧
  تنسیق القیم الفریدة أو المتكررة فقط .٨
  استخدام صیغة لتحدید الخلایا التي سیتم تنسیقھا .٩

  

  : لون ٢ تنسیق كافة الخلایا باستخدام مقیاس -١
.      تعتبر مقاییس الألوان من وسائل الإیضاح المرئیة التي تبین توزیع البیانات وأوجھ الاختلاف

ل ظل یمث.  لون في توضیح أوجھ التباین في نطاق الخلایا باستخدام تدرج ألوان ثنائي٢یساعد مقیاس 
یمكن في مقیاس اللون الأخضر والأحمر ، على سبیل المثال. اللون المستخدم في بیان أعلى أو أقل قیمة

  .تحدید اللون الأخضر للخلایا ذات القیم الأعلى واللون الأحمر للخلایا ذات القیم الأدنى
  

  : لون ٣ تنسیق كافة الخلایا باستخدام مقیاس-٢
یمثل ظل اللون المستخدم في .      توضیح أوجھ التباین في نطاق الخلایا باستخدام مقیاس ألوان ثلاثي

  .صفر والأحمراس اللون الأخضر والأیمكن في مقی، على سبیل المثال. بیان أعلى أو أوسط أو أقل قیمة
  : تنسیق كافة الخلایا باستخدام أشرطة البیانات -٣

یمثل .      یساعد شریط البیانات في عرض العلاقة بین قیمة إحدى الخلایا بالنسبة إلى الخلایا الأخرى
ویمثل الشریط الأطول القیمة الأعلى ویمثل الشریط . جودة في الخلیةطول شریط البیانات القیمة المو

یفید استخدام أشرطة البیانات في بیان الأرقام الأعلى والأقل وبخاصة تلك . الأقصر القیمة الأقل
مثل أعلى مبیعات الألعاب وأدناھا في التقریر الخاص ، الموجودة ضمن كمیة كبیرة من البیانات

  .بمبیعات العطلات
  : تنسیق كافة الخلایا باستخدام مجموعة الرموز -٤

     استخدم مجموعة الرموز لإضافة تعلیق على البیانات أو تصنیفھا من ثلاث إلى خمس فئات 
،  أسھم٣في مجموعة الرمز ،  سبیل المثالعلى. یمثل كل رمز نطاق من القیم. مفصولة بقیمة العتبة

ًیمثل السھم الأحمر المتجھ لأعلى القیم العلیا ویمثل السھم الأصفر المتجھ جانبا القیم الوسطى ویمثل 
  .السھم الأصفر المتجھ لأسفل القیم الدنیا

  : تنسیق الخلایا التي تحتوي على قیم نصیة أو رقمیة أو قیم تاریخ أو وقت فقط -٥
. ً     لإیجاد خلایا معینة داخل نطاق من الخلایا، یمكنك تنسیق تلك الخلایا وفقا لعامل تشغیل المقارنة

 التي تمییز المنتجات، یمكن في ورقة عمل المخزون الذي تم فرزه بواسطة الفئات، على سبیل المثال
كما یمكن في ورقة العمل الخاصة بملخص محال .  عناصر باللون الأصفر١٠تحتوي على أصغر من 

وتلك التي یصل حجم مبیعاتھا إلى ، %١٠ التجزئة تحدید جمیع المحال التي تصل أربحاھا إلى أكبر من
 في "الجنوبیة الشرقیة"ًوأیضا تحدید المناطق التي تساوي المنطقة ، ي.ر١٠٠.٠٠٠منأصغر

  . المبیعات
  : تنسیق القیم ذات الترتیب الأعلى أو الأدنى فقط -٦

على سبیل ، یمكن. ً     یمكن إیجاد أعلى القیم وأقلھا في نطاق من الخلایا بناءا على القیمة التي تحددھا
  في التقریر الخاص بمنطقة معینة أو نسبة الخمسة عشر فيًمبیعاأكثر خمس منتجات إیجاد ، المثال

 راتب في التقریر الخاص ١٠ستطلاع الخاص بالعملاء أو أعلى  في الاًالمائة من المنتجات الأقل مبیعا
  .بالعاملین في إحدى الإدارات

  : تنسیق القیم التي تقع فوق المتوسط أو تحتھ -٧
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     یمكن إیجاد القیم الأعلى من المتوسط أو تلك الأقل منھ أو إیجاد الانحراف المعیاري في نطاق 
الكشف عن الموظفین ذوي الأداء فوق المتوسط في تقریر الأداء ، على سبیل المثال، یمكن. الخلایا
  .ما یمكن تحدید المنتجات المصنعة التي تقع أسفل إنحرافین معیاریین في مقیاس الجودةك. السنوي

   تنسیق القیم الفریدة أو المكررة فقط-٨
الكشف عن ، على سبیل المثال، یمكن.      یمكن إیجاد القیم الفریدة أو المكررة في نطاق الخلایا

  .كما یمكن تحدید التقدیرات الفریدة. الطلاب التي تتكرر أسمائھم في نفس الفصل أو فصول أخرى 
   استخدام صیغة لتحدید الخلایا التي سیتم تنسیقھا-٩

فإنھ یمكن استخدام إحدى الصیغ المنطقیة لتحدید ، ًنت متطلبات التنسیق الشرطي أكثر تعقیدا     إذا كا
إلى مقارنة القیم بالنتیجة التي أرجعتھا الدالة أو إلى تقییم ، على سبیل المثال، قد تحتاج. معاییر التنسیق

  .البیانات الموجودة في الخلایا خارج النطاق المحدد
 تتم عملیة التنسیق بالتحدید على الخلایا ثم من التبویب الصفحة الرئیسیة ثم من :طریقة التنسیق �

  .مجموعة أنماط نختار الأمر تنسیق شرطي، تظھر قائمة أختر منھا ما یناسب الشرط المطلوب
  

   :قواعد تمییز الخلایا .١
      یوجد لدینا الكثیر من الشروط التي یمكن عملھا،

  -: في الجدول الأتي مثال یوضح بصورة واضحة عملیة التنسیق الشرطي 
  -: یوضح الفكرة مثالأسھل * 

 A B C D E 
٥٠ ٤٠ ٣٠ ٢٠ ١٠ ١ 
٦٠ ٥٠ ٤٠ ٣٠ ٢٠ ٢ 
٧٠ ٦٠ ٥٠ ٤٠ ٣٠ ٣ 
٨٠ ٧٠ ٦٠ ٥٠ ٤٠ ٤ 
٩٠ ٨٠ ٧٠ ٦٠ ٥٠ ٥ 

   ثم من قائمة تنسیقE5إلى A1     حدد على الجدول من 
  شرطي یتم اختیار قواعد تمییز الخلایا تظھر قائمة بالشروط

  یظھر مربع حوار) أكبر من(الخاصة بالتنسیق،اختر الشرط 
  :أنظر الشكل : كما یلي 

  من قائمة التنسیقات نختارثم أمامھا ) ٥٠(نحدد القیمة ولیكن 
  ...أحد التنسیقات الجاھزة أو تنسیق مخصص

  -:یظھر مربع حوار تنسیق خلایا كما في الشكل
  حدد لون الخط ولون التعبئة، كما یمكنك إضافة نقش

  خط(من مجموعة أنماط مع إضافة لون للنقش،لیكن
  ثم من القائمة اختر الشرط). اصفر وتعبئة خضراء

  .ثم اختر تنسیق مخصص) ٥٠(ولیكن ) أصغر من(
  ثم من القائمة). خط أخضر وتعبئة صفراء ( لیكن 

  ثم اختر تنسیق) ٥٠(ولیكن ) یساوي(اختر الشرط 
  ). خط زرقاء وخلفیة حمراء(ولیكن . مخصص

  -:ملاحظة  �
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وتغیی
ر أح
د  ) ٥٠( برقم أقل من  ) ٥٠( مل یمكن تغییر أحد الأرقام التي أكبر من   للتأكد من صحة الع
  . لنرى التطبیق الواضع للتنسیق الشرطي ) ٥٠( برقم أكبر من  ) ٥٠( الأرقام التي أقل من 

  وذلك من قواعد إضافیة  یظھر مربع حوار قاعدة تنسیق لدینا عدة شروط أخرى لقیمة الخلیة (*)  
   -:نذكر) تنسیق الخلایا التي تحتوي فقط على(أو)ًتنسیق كافة الخلایا استنادا إلى قیمتھا(ثم من   جدیدة 

  ).  أصغر أو تساوي- أكبر أو تساوي - أصغر من - أكبر من - لا تساوي - تساوي - لیس بین -بین (
  
  
  
   :القواعد العلیا والسفلى .٢

  تستخدم في تحدید أحدث العناصر والنسب
  أو أقدمھا كما یحدد فوق المتوسط أو تحت

  من المتوسط، كما یوجد قواعد إضافیة) أقل(
  لذلك من تنسیق القیم ذات الترتیب الأعلى أو

  .الأدنى فقط
  

  :لشرح باقي التنسیقات قم بعمل المثال التالي
   -:مثال* 

 A B C D 
 النتیجة الدرجة الاسم الرقم ١
 ناجح ٨٠ س ٥٠١ ٢
 ناجح ٧٠ ش ٥٠٢ ٣
 راسب ٤٠ ص ٥٠٣ ٤
 ناجح ٩٠ ض ٥٠٤ ٥

        -:قانون النتیجة* 
   = C2 >= 50 ; ( IF" ناجح  " ;" راسب  ( " 

  

   :أشرطة البیانات .٣
     تستخدم في تنسیق الخلایا ذات القیم الرقمیة حسب

  .نسبتھا بالنسبة لمساحة الخلیة على شكل أشرطة ملونة
  :مثال

  قم بتنسیق الدرجة على شكل أشرطة بیانات؟  
  :الحل

  ثم من قائمة تنسیق اختر) C2:C5(حدد على الدرجات 
  .یظھر ذلك التنسیق على الخلایا. أشرطة البیانات تظھر مجموعة من التنسیقات اختر أحدھا

  ).یمكن إضافة تنسیقات وألوان أخرى من قواعد إضافیة(
  

   :مقاییس الألوان .٤
     تستخدم في تنسیق الخلایا ذات القیم الرقمیة حسب
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  .نسبتھا بالنسبة للخلایا الأخرى على شكل تعبئة ملونة
  :مثال

    قم بتنسیق الدرجة على شكل مقاییس الألوان؟
  :الحل

  ثم من قائمة تنسیق اختر) C2:C5( حدد على الدرجات 
  .یظھر ذلك التنسیق على الخلایا. قاییس الألوان تظھر مجموعة من التنسیقات اختر أحدھام
  ).یمكن إضافة تنسیقات وألوان أخرى من قواعد إضافیة(

  
  

   :مجموعات الرموز .٥
  تستخدم في تنسیق الخلایا ذات القیم الرقمیة 

  حسب نسبتھا بالنسبة للخلایا الأخرى على 
  .شكل رموز ملونة

  :مثال
    قم بتنسیق الدرجة على شكل أسھم ملونة؟

  :الحل
  ثم من) C2:C5( حدد على الدرجات 

  مجموعات الرموز قائمة تنسیق اختر 
  تظھر مجموعة من تنسیقات الرموز
  اختر أحدھا تظھر تلك الرموز على

  .الخلایا
  یمكن إضافة شروط وتعدیل الرموز( 

  ).  والألوان من قواعد إضافیة 
  
  
   :إدارة القواعد .٦

   تستخدم في تنسیق الخلایا ذات القیم النصیة والرقمیة
  المحتوى فقط حیث یوجد العدید من الشروط حسب 

  .التي یمكن استخدامھا 
  :مثال

    قم بتنسیق النتیجة الناجح خط أصفر وخلفیة خضراء و الراسب خط أصفر وخلفیة حمراء؟
  :الحل

  .ثم من قائمة تنسیق اختر إدارة القواعد ) D2:D5(  حدد على الدرجات 
یظھر مربع حوار قاعدة تنسیق جدیدة اختر ) قاعدة جدیدة ( یظھر مربع حوار إدارة قواعد التنسیق الشرطي اختر 

( ث
م ح
دد قیم
ة الخلی
ة واخت
ر ال
شرط المناس
ب م
ن قائم
ة ال
شروط ول
یكن ) تنسیق الخلایا التي تحتوى فقط على ( 
یق یظھ
ر مرب
ع ح
وار اخت
ر ل
ون الخ
ط والتعبئ
ة ث
م اخت
ر زر تن
س) ناجح أو راس
ب ( ثم اكتب المطلوب ) تساوي 

  .حسب الطلب
  

  

 نزار النسیري
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  -:  ملاحظة �
 . القاعدة بالتحدید علیھا ثم من زر تحریر القاعدة یتم التعدیلیمكن إعادة صیاغة - ١
 .یمكن حذف قاعدة بالتحدید علیھا ثم من زر حذف القاعدة یتم حذفھا - ٢
  .تعتبر ھذا الطریقة الأكثر استخداما بین القواعد لأنھا تتیح لك عمل شروط حسب الطلب - ٣

  
  

  -: تمرین �

  

   -: المطلوبة التنسیقات* 
في الورد  ) ٧٠( في ویندوز الخلفیة حمراء والخط أصفر وللدرجة أقل من  ) ٨٠( أقل من للدرجة  - ١

  في إكسل الخلفیة وردي والخط أبیض ؟  ) ٦٠( الخلفیة صفراء والخط أحمر وللدرجة أقل من 
  بخلفیة صفراء وخط أزرق ؟) ٢٠٠ و ٢٥٠(قم بتنسیق المجموع بین  - ٢
  قم بتنسیق المعدل باستخدام أشرطة البیانات والرموز                   ؟   ؟ - ٣
  قم بتنسیق النتیجة للناجح خلفیة صفراء وخط أخضر و الراسب خلفیة صفراء وخط أحمر ؟ - ٤
  

  :   من جدول الموظفین  -: تطبیق �
   مدیر ضع لھا نقش منقط بلون من ذوقك ؟                   إذا كانت الوظیفة لیست

  ریال ضع لھ خلفیة حمراء ؟٣٠٠٠٠                  إذا كان الراتب أكبر من 
  
  
  
  

 A B C D E F G 
 النتیجة المعدل المجموع إكسل ورد ویندوز الاسم ١
    ٩٥ ٨٠ ٩٠ أ ٢
    ٨٠ ٦٥ ٧٠ ب ٣
    ٧٠ ٥٠ ٦٥ ت ٤
    ٨٠ ٧٠ ٨٠ ث ٥
    ٥٥ ٥٥ ٥٥ ج ٦
    ٧٠ ٦٠ ٧٥ ح ٧
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   المخططات البیانیة : الفصل العاشر 
  


تخداما ، و     

ا اس

ن أكثرھ

سل وم

امج إك

زات برن

م ممی

ن أھ

ة م

ات البیانی

ر المخطط

كًتعتب

نیمكن
  م
  . وبشكل تلقائي وفورينشاء مخططات ذات مظھر احترافيلإاستخدام أدوات تخطیط جدیدة 

  . إظھار البیانات في الجداول على شكل رسوم بیانیھ إحصائیة  توضح معنى معین:المقصود بھا ھو* 
  -:وضیح الفائدة للمخططات لدینا الجدول في المثال الأتي   ولت

  -: یوضح الجدول الأتي الربح الشھري لنصف سنة لأحدى الشركات :مثال * 
 A B 
 الربح الشھر ١
  ١٠٠,٠٠٠  .ي.ر ینایر ٢
  ٨٠,٠٠٠  .ي.ر فبرایر ٣
  ٩٠,٠٠٠  .ي.ر مارس ٤
  ٩٥,٠٠٠  .ي.ر ابریل ٥
  ٨٠,٠٠٠  .ي.ر مایو ٦
  ٩٥,٠٠٠  .ي.ر یونیو ٧

       

   عمل مخطط بیاني للربح للفترة نصف سنة ؟-:المطلوب * 
  .كما في المثال ) B7 إلى A1من (في البدایة یتم التحدید على الخلایا المراد عمل مخطط  بیاني لھا آي 

   ثم من التبویب إدراج من
  مجموعة مخططات اختر
  نوع المخطط المطلوب،

  

    ستظھر قائمة بالأشكال اختر احد الأشكال للمخططات ، أو من مربح حوار إدراج مخطط ،
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  : كما في الأشكال التالیة   یظھر المخطط مباشرة داخل الورقة
  
  
  
  
  
  
  
  

  :تنسیق المخططات �
یقومون بعملیة التنسیق ) تصمیم ، تخطیط ، تنسیق ( عند الضغط على المخطط یظھر ثلاثة تبویبات     

  .للمخطط حسب الوظیفة لكل تبویب
  :تصمیم: ًأولا

  
  
  

یمك
ن تغیی
ر ن
وع المخط
ط بال
ضغط عل
ى ال
زر یظھ
ر مرب
ع ح
وار تغیی
ر ن
وع  :تغییر نوع المخطªط
  .اختر المخطط الذي ترید استخدامھ ثم موافقالمخطط 

  . بالضغط علیھ یمكن حفظ التصمیم كقالب:حفظ كقالب
  . بالضغط علیھ یتم تحویل المخطط من مخطط صفوف إلى مخطط أعمدة:العمود/تبدیل الصف

  . یمكن إعادة تحدید البیانات الخاصة بالمخطط بالإضافة أو الحذف:تحدید البیانات
  . تستخدم في تغییر شكل المخطط بالإضافات حسب النماذج لكل مخطط:تخطیطات المخططات

  . یطھر عدة ألوان للمخطط یمكن الاختیار منھا:أنماط المخططات
  . یمكنك من نقل المخطط من الورقة إلى ورقة مخطط مستقلة أو إلى ورقة أخرى:نقل المخطط

  
  :تخطیط: ًثانیا
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  . یمكنك من تحدید اسم المحتوى في المخطط  بالإضافة إلى تحدید التنسیق لھ:التحدید الحالي
  . یمكنك من إدراج صور أو أشكال أو مربع نص للمخطط حسب الرغبة:إدراج

  . یتم عبرھا تحدید عنوان المخطط وعناوین أخرى بإضافتھا والتعدیل علیھا: تسمیات
  . تحدد فیھا محاور المخطط الأفقیة و الرأسیة بالإضافة إلى خطوط الشبكة:محاور
  . یمكنك إضافة ناحیة الرسم أو جدار أو أرضیة للمخطط مع إمكانیة استدارة ثلاثیة الأبعاد:الخلفیة
  . یمكن عبره تحلیل خطوط وأشرطة المخططات و الاتجاھات:تحلیل

  
  . یمكن عبرھا تحدید اسم المخطط:خصائص

  
  :نسیقت: ًالثثا
  
  
  

  .ُیمكنك التبویب تنسیق من تنسیق مكونات المخطط من أشكال ونصوص بعدة طرق وبعدة أسالیب
  :تمرین  �

  :من الجدول الأتي ) الاسم و الراتب و الصافي ( قم بعمل مخطط بیاني لـ

 A B C D E F 

 الصافي الضریبة المكافأة الراتب الوظیفة الاسم ١

  $٥٤٠  $١٠  $٥٠  $٥٠٠ مدیر ع ٢

  $٤٢٠  $١٠  $٣٠  $٤٠٠ محاسب غ ٣

  $٣٧٠  $١٠  $٣٠  $٣٥٠ موظف ف ٤

  $٢٧٠  $٠  $٢٠  $٢٥٠ عامل ق ٥
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   التصفیة التلقائیة : الفصل الحادي عشر 
  

ًقد تحتاج یوما ملخص لبعض بیانات جدول ، فمثلا إذا كنت في مركز      ً  
  مبیعات أو مدرسة أو شركة وأراد المسئول ملخص عن جدول البیانات 

  .حسب بیانات معینة، فیمكنك عمل ذلك عبر التصفیة التلقائیة للجدول
  یمكنك ترتیب بیانات ورقة العملولقد تم تطویر التصفیة بشكل أكبر بحیث 

  لمثال،فعلى سبیل ا. ًسریعا لإیجاد الإجابات باستخدام نظام تصفیة وفرز محسن
  حتى(یمكنك الآن فرز البیانات حسب اللون وحسب أكثر من ثلاثة مستویات 

  تستند كافة وًویمكنك أیضا تصفیة البیانات حسب اللون أو التاریخ ).  مستوى٦٤

یلادي

ویم الم

ى التق

اریخ إل

صفیة الت

ل ت

ن . عوام

ر م

رض أكث

سدلة ١٠٠٠وع

ة المن

ي القائم

صر ف
 عن

   : إنشاء ثلاثة أنواع من التصفیة ، ویمكنك اصر متعددة للتصفیةوتحدید عن" تصفیة تلقائیة"
  .  حسب معاییر -  ٣  حسب تنسیق     أو    - ٢ائمة    أو    حسب قیم ق  - ١

  

  :  طریقة عمل التصفیة التلقائیة �

دة 

اوین الأعم

ى عن

دد عل

ود(     ح

ن ) أو العم

فیتھ، وم

راد ت ص

رز الم

ة ف

ات مجموع

ب بیان
التبوی

یظھر عند كل عنوان تم ت
صفیتھ مثل
ث ص
غیر یحت
وي عل
ى قائم
ة خاص
ة .  وتصفیة نختر الأمر تصفیة
  -:بالتصفیة كما في الشكل

  
  
  
    
   
  
  
  
  

  ؟  )  ١٠٠١(   قم بالتصفیة للرقم حسب رقم القطعة المطلوبة :السؤال  �
  :یظھر الجدول بالشكل الأتي  ) . ١٠٠١( لنقم بفتح القائمة للتصفیة الخاصة بالرقم ونختار الرقم 

 A B C D E 
 �البلد    �السعر    �النوع  �الصنف   �الرقم ١
 الصین $١٥ LG ماوس ١٠٠١ ٢
 الیابان $٨٠ WR معالج ٧٠١ ٣
 الصین $٥٠ Hp شاشة ٦٦٦ ٤
 كوریا $١٥ AV كرت ٥٠٠ ٥
 الیابان $٨٠ LG شاشة ٦٦٦ ٦
 كوریا $١٠ AV ماوس ١٠٠١ ٧

 A B C D E البلد    �السعر    �النوع  �الصنف   �الرقم ١� 

 :مثال 
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  -: ملاحظة �
  .یظھر السھم الذي بجوار الرقم باللون الأزرق ، دلیل التفعیل          *  
  .ما لم یتم تصفیة الموجود في الجدول ) تحدید الكل ( لعمل تصفیة من نوع أخر یجب          *  

  :سیتم تصفیة الجدول لیظھر بالشكل الأتي) الصین( قم بالتصفیة للبلد في الجدول السابق حسب ً:فمثلا* 
  
  
  
  

  .ونستفید من ذلك التصفیة التفصیلیة للجدول . وذلك لعدم إظھار الكل في التصفیة الأولى 
  -: ملاحظة �

  . لعنوانینیظھر السھم الذي بجوار الرقم والبلد باللون الأزرق ، وذلك دلیل بأن التصفیة تمت  *        
  .آي عكس تسلسل التصفیة. ًوإذا أردنا إظھار الكل وجب تحدید الكل للبلد أولا ثم الكل للرقم         * 

  

  قم بتصفیة الجدول السابق حسب الصنف مرة و حسب النوع مرة أخرى ؟   :تمرین (*) 
  

  ؟  ) ٥٠ و ١٠(   قم بتصفیة الجدول السابق حسب السعر ؟ ولیكن السعر بین :مثال * 
بالشروط اختر ، تظھر قائمة )عوامل تصفیة الأرقام (            نقوم بفتح القائمة بجوار السعر ونختار

  : الشرط المطلوب أو اختر تصفیة مخصصة یظھر مربع الحوار الأتي 
  
  
  
  
  
  
  

و الأمر أصغر أو یساوي من  ) ١٠( نختر الأمر أكبر أو یساوي من القائمة الأول ونحدد أمامھ القیمة   
  : لیتم تصفیة الجدول على الشكل الأتي . ثم موافق  ) . ٥٠( القائمة الثانیة ونحدد أمامھ القیمة 

  
  
  
  
  
  
  

 الصین ١٥ LG ماوس ١٠٠١ ٢
 كوریا ١٠ AV ماوس ١٠٠١ ٧

 A B C D E 
 �البلد    �السعر    �النوع  �الصنف   �الرقم ١
 الصین ١٥ LG ماوس ١٠٠١ ٢

 A B C D E 
 �البلد    �السعر    �النوع  �الصنف   �الرقم ١
 الصین ١٥ LG ماوس ١٠٠١ ٢
 الصین ٥٠ HP شاشة ٦٦٦ ٤
 كوریا ١٥ AV كرت ٥٠٠ ٥
 كوریا ١٠ AV ماوس ١٠٠١ ٧
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  -: ملاحظة �
  .حسب الطلب ) و ، أو ( یمكن إضافة شرطین بینھما العاملین             * 

    قم بتصفیة الجدول السابق حسب أفضل أو أعلى قیمتین ؟ :مثال * 
  :یظھر مربع الحوار الأتي). العشرة الأوائل(نقوم بفتح القائمة ونختار ). ٢أفضل ( للتصفیة باستخدام 

  
  
  
  
  
  

  :ثم موافق، یتم تصفیة الجدول على الشكل الأتي ) ٢( نختار أعلى من القائمة ثم نحدد عدد القیم ولیكن 
  
  
  
  
  

  . ثم موافق  ) ٢(   نختار أسفل من القائمة ثم نحدد عدد القیم ولیكن :بالمثل * 
  :             یتم تصفیة الجدول على الشكل الأتي 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 A B C D E 
 �البلد    �السعر    �النوع  �الصنف   �الرقم ١
 الیابان ٨٠ WR معالج ٧٠١ ٣
 الیابان ٨٠ LG شاشة ٦٦٦ ٦

 A B C D E 
 �البلد    �السعر    �النوع  �الصنف   �الرقم ١
 الصین ١٥ LG ماوس ١٠٠١ ٢
 كوریا ١٥ AV كرت ٥٠٠ ٥
 كوریا ١٠ AV ماوس ١٠٠١ ٧
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   الــقـوالــب : الفصل الثاني عشر 
  . الجاھزة أو التقاریروھي عبارة عن مجموعة من الفواتیر أو الجداول

رم
ز ولفتحھ
ا م
ن ال
ب الج
اھزة المخزن
ة داخ
ل الجھ
از،  یوج
د مجموع
ھ م
ن القو-:فتح قالب جاھز ) ١
ظھ
ر مجموع
ھ عل
ى القوال
ب المثبت
ھ ت نخت
ار  منطق
ة القوال
بیم
نج
زء الأالومن ) جدید ( نختار أوفیس 

    .من القوالب التي تم ذكرھا
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  .، یتم عرض القالب لیكن جاھز للعمل حسب المعطیات المتوفرة لدى كل قالبإنشاءباختیار القالب ثم 
  .ن أن یتغیر القالب الأصلي كما یمكن التعدیل والحفظ للقالب كما نشاء دو

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 الـــقـــوالـــب:  عشر الفصل الثاني
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  -: ملاحظة �
  .ھناك العدید من القوالب قم بفتحھا وتجربتھا          *  
  .قم بتصمیم قالب لعملك         *  

  .یمكن عمل قالب للاستخدام حسب الحاجة وحسب الطلب    -:عمل قالب ) ٢
  -:مثال * 

  . ) فاتورة بیع لمكتبة   ( ولیكنلنقم الآن بعمل قالب خاص
   ) .   مخطط المبیعات - فاتورة البیع     : (ھي كالأتي  و ورقة ومخططبحیث یتكون من 

   : فاتورة البیع ) ١ ( 
 A B C D E 
 التاریخ ﷽¯®­¬ ١
٢ 

  مكتبة
  َفاتورة بیع نقدا ن

 العدد البیان الرقم ٣
  سعر

 الوحدة
 القیمة

٤      

٥      
٦      

٧      

٨      
٩      

  الإجــــــمــــــالــــــیــــــات ١٠

  

   ) .A10 : D10(ثم  ) B2 : D2(ثم ) B1 : D1 (ثم ) A1 , A2: (قم بدمج الخلایا التالیة * 
  .من نوع تاریخ حسب التنسیق الذي تریده )  E2 (قم بتنسیق الخلیة * 
             C4 * D4 =                                                       :                  القیمةقانون * 
             SUM ( E4 : E9 ) =                                      :                الإجمالیاتقانون * 
  )) .الیمن(العربیة (لــ ) ي.ر(قم بتنسیق السعر والقیمة والإجمالیات من نوع عملة حسب التنسیق * 
  ..... ) .خط  ، الحدود  ، النقش ، ( قم بعمل بعض التنسیقات حسب ذوقك على الـ * 
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  ) . ابع عشر راجع الفصل الر.      ( قم بإخفاء قیم الصفر من القالب* 
  ) . راجع الفصل الرابع عشر . ( قم بإخفاء خطوط الشبكة من القالب* 
  
   : المخطط ) ٢( 

  ثم قم بعمل مخطط ) البیان و القیمة (قم بالتحدید على 
  .عمودي للصفوف یظھر الشكل البیاني للمخطط 

  
  .... تم إعداد القالب بقي كیفیة حفظة كقالب * 
  
  
  :  لحفظ المصنف من نوع قالب یتم كما یلي -:حفظ كقالب ) ٣

     من زر أوفیس نختار حفظ باسم یظھر ثم مصنف اكسل یظھر مربع ح
وار الحف
ظ نكت
ب اس
م القال
ب 
ونخت
ار الخی
ار قال
ب      ) ظ بن
وع حف
( ث
م نف
تح القائم
ة الموج
ودة أس
فل مرب
ع الح
وار ) ًفاتورة بیع نق
دا ( 
 ) Template ( ظ
) . ًتلقائی
ا ) Templates ( س
یتم حفظ
ة ف
ي منطق
ة القوال
ب . ( ث
م نخت
ار الأم
ر حف

  -:أنظر الشكل 
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  لفتح أو تشغیل قال
ب قم
ت بإن
شائھ ، م
ن زر أوف
یس نخت
ار جدی
د یظھ
ر مرب
ع ح
وار  -:فتح القالب ) ٤

نج
د أن
واع القوال
ب ) قوالب ( مصنف جدید  نختار قوالب الأمر قوالب یظھر مربع حوار جدید التبویب 

شائھ 

م إن

ذي ت

صنف ال

ار الم

ستخدم ، نخت

ل الم

ن قب

دادھا م

م إع

ي ت

ده ( الت

ذي نری

ق ) ال

م مواف
  .     ث

   -:أنظر الشكل 
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 نزار النسیري
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وبذلك یتم فتح القالب للعمل ضمن المحتوى الخاص بھ ، ویمكن إجراء آي تغییرات على القالب حسب 

  ).١(ویمكن حفظ التعدیل بنفس اسم القالب مضاف إلیھ الرقم . الحاجة دون أن یتغیر القالب الأصلي 
  
  
  
  
  
  
  

   إعدادات الصفحة : الفصل الثالث عشر 
 حسب الرغب
ة ویمك
ن إع
داد ذل
ك م
ن كسلمكنك من إعداد صفحة الإت XP إكسلھذه التقنیة في برنامج 

 وس
وف یظھ
ر مرب
ع السھم أس
فل المجموع
ة نختار  مجموعة إعداد الصفحة ثمالتبویب تخطیط الصفحة
 رأس ت
ذییل ال
صفحة - ھ
وامش -صفحھ  (الحوار الخاص بأعداد الصفحة ویحتوي على أربعھ تبویبات 

  -:وھي بالتفصیل  ) ورقة -
  . من قائمة ملف نختار الأمر إعداد الصفحة وثم نختار التبویب صفحھ - :ة صفح– ١ �

  -:انظر الشكل
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  -:یمكن في ھذا التبویب تحدید اتجاه الصفحة من اجل الطباعة ولدینا الخیاران 
   .)  طباعھ عریضة  -طباعھ طویلة   ( 

الطباع
ة وض
بط التحج
یم بالن
سبة للحج
م الع
ادي لل
صفحة ویمكن تحدید التحجیم للصفحة من اج
ل ش
كل 
 م
ن القائم
ة المن
سدلة ح
سب حج
م الورق
ةوملائمة للعرض والطول للصفحة كم
ا ان
ھ یمك
ن تحدی
د حج
م 

  . الورق المستخدم أو المطلوب للطباعة علیھ 
  .ویمكن تحدید جودة الطباعة وإمكانیة ترقیم من الصفحة الأولي 

  . من قائمة ملف نختار الأمر إعداد الصفحة ثم نختار التبویب ھوامش -:  ھوامش – ٢ �
  : أنظر الشكل 

  
  

 إعدادات الصفحة: ثالث عشر الفصل ال

 نزار النسیري
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صفحة أو 

ة لل

ط معاین

ي الوس

ا ف

ر لن

ةیظھ

ن الورق

وامش ویمك

وط الھ

داخلھا و خط

دول ب

كل الج

ع ش
 م
   .)  الأیسر -  الأیمن  -  الأسفل  -الأعلى  ( تعدیل الھوامش حسب الرغبة من 

  . كما أنھ یمكنك من تحدید حجم منطقة الرأس و التذییل للصفحة 
ل
یكن الج
دول ف
ي )   عم
ودي -أفق
ي  : (  الخی
اران كما أنھ یمكنك من توس
یط الج
دول ف
ي ال
صفحة م
ن

  .ً تماما الورقةالوسط من 
  . من قائمة ملف نختار الأمر إعداد الصفحة ثم نختر التبویب ورقة -:  ورقة – ٣ �

  :أنظر الشكل 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  


ن 

ا یمك

ع ، كم

ة أوس

ة الج
دول أو منطق

ذكر منطق

ا ب

ة إم

ي التبوی
ب ورق

ة ف

ة الطباع

د ناحی
یمكن
ك تحدی
  .تركھا فارغة أو حسب الظھور الافتراضي للمنطقة 

   ) .A1:F5( أن تكون المنطقة : ًمثلا .  فیمكن تحدید ناحیة الطباعة 
  . الخیار المتوفر لدیك كما یمكنك ھذا التبویب من عمل تثبیت للصفوف أو الأعمدة حسب

  ) .      الأعمدة المكررة في إتجاه الیمین  -الصفوف المكررة إلى أعلى     (  فلدینا ھنا 
  .وذلك بكتابة منطقة العمود أو الصف المراد تكراره 

  :ًمثلا * 
        A1 : F1:                   للصفوف 
  A1 : A5:                    للأعمدة 

  .من إظھار بعض التفاصیل في الطباعة كما یمكنك 
   ) .ه وغیر– التعلیقات – إظھار رؤوس الصفوف والأعمدة –إظھار خطوط الشبكة  (  :مثل * 

  :ًویمكنك أیضا ترتیب طباعة الصفحات على طریقتین 
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 الورق
ة ث
م الع
ودة إل
ى ورق
ةال الأس
فل حت
ى أخ
ر الورق
ةوھي طباع
ة : إلى أسفل ثم إلى الجانب  )١
 .التي في الجانب 

  : أنظر الشكل 
  
  
  
 الت
ي بجانبھ
ا حت
ى أخ
ر ورق
ة ث
م الن
زول إل
ى الورق
ةوھ
ي طباع
ة : إلى الجانب ثم إل
ى الأس
فل  )٢

 :أنظر الشكل .  التي في الأسفل الورقة
  
  
  
  

  :  یتم فتحة بطریقتین :تذییل الصفحة /  رأس – ٤ �
  .تذییل الصفحة / من قائمة ملف نختار إعداد الصفحة ثم التبویب رأس ) ١       
  .تذییل الصفحة / من قائمة عرض نختار رأس ) ٢       

  :أنظر الشكل 
  
  
   
  
  
  
  
  
  
  
  

ً ولك
ن ب
أكثر تف
صیلا عم
ا إك
سلیمكنك ھذا التبویب من عمل رأس مخصص و تذییل مخ
صص للورق
ة 

ي 

ا ف

دادات دون ظھورھ

ي الإع

ا ف

تم عملھ

ث ی

بق حی

ةس

ي الورق

ذییل ف

رأس و الت

شاھدة ال

ن م
 و یمك

  .المعاینة الخاصة بالصفحة 

ة 

ل رأس للورق

سلولعم

ر إك

ى الأم

ضغط عل

وم بال

صص ( نق

اص )  رأس مخ

وار خ

ع ح

ر مرب
یظھ

  -:انظر الشكل). رأس الصفحة(
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 – المقط
ع الأوس
ط –المقط
ع الأیم
ن ( -:ویك
ون أكث
ر تف
صیلا مم
ا س
بق وذل
ك یتك
ون م
ن ث
لاث مق
اطع
  . ویمكنك من وضع معلوماتك في أي مكان وكیفما تشاء. )  المقطع الأیسر 

  -:انظر الشكل . وبالمثل في تذییل مخصص
  
  
  
   
  
  
  
  

یحت
وي ھ
ذا ال
شریط عل
ى )  . ل یللرأس والتذی( وكلا من ھما یحتوي على شریط أدوات خاصة بإدراج 
  -:انظر الشكل  . أوامر عشرة

  
  
  

  ) .انظر الجدول : ( ومھمة ھذه الأدوات أو الأوامر عمل الأتي 
 الغرض منھ الأداة/ الأمر 

 یقوم بتنسیق النص المكتوب بداخل المقطع ١

 یقوم بإدراج رقم الصفحة ٢

 للصفحاتالي یقوم بإدراج العدد الإجم ٣

 للجھازالي یقوم بإدراج التاریخ الح ٤

 للجھازالي یقوم بإدراج الوقت الح ٥

 الي الح) المصنف ( یقوم بإدراج مسار وأسم الملف  ٦

 الحالي) المصنف ( یقوم بإدراج اسم الملف  ٧

 یقوم بإدراج اسم الورقة الحالیة  ٨

 یقوم بإدراج صورة  ٩

 یقوم بتنسیق الصورة  ١٠

  :  قم بعمل الرأس و التذییل الأتي :أمثلة * 
   :الرأس  ) * ١( 
  
  
  

  
  : التذییل     *    
  
  

   :الرأس  ) * ٢  ( 

¬­®¯﷽  
  ص ٩:٠٠                                                                       ٤/١٠/٢٠١١

 كشف درجات دورة إكسل

 ٥                                                رمز إكسل                           ١

 إعدادات الصفحة: الفصل الثالث عشر 
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  : التذییل        * 
  
  

   :تطبیق �
        قم بعمل ورقة رسمیة من رأس وتذییل لشركتك أو عملك أو مدرستك أو مركزك حسب ذوقك ؟

  
   .إكسل  تكون المعاینة و الطباعة أخر المراحل في -: المعاینة و الطباعة – ٥ �

  : وتتم المرحلتین كالأتي .     حیث یتم معاینة تفاصیل الصفحة و إخراجھا للطباعة                   
  : المعاینة * 

  :  لیظھر الشكل الأتي  .الأمر معاینة قبل الطباعة             من زر أوفیس اختر طباعة ثم 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  .والذي یمكنك من معاینة تفاصیل الصفحة وإجراء بعض التعدیلات على الصفحة 
  :  أعلى الصفحة وھي  في التبویب معاینة قبل الطباعةونلاحظ ھنا بعض الأوامر

  
  
  
  
  
  
  
  
  

 الوظیفة الأمر

¬­®¯﷽  
  ٤/١٠/٢٠١١                                                                          الحسابات
   م٤:٠٠                                                                              الأصــول

  كشف المراجعة

  : .............المحاسب /                                                      إعداد   )٥/   ١( 

٢٠٠٧ 
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 لعرض الصفحة التالیة من ورقة العمل  التاليالصفحة 
 لعرض الصفحة السابقة من ورقة العمل السابقالصفحة 

 لتكبیر عرض المعاینة أو تصغیرھا تصغیر/تكبیر
 لیتم الطباعة للصفحة مباشرة عند الانتھاء طباعة
 لإعادة عمل بعض الإعدادات على الصفحة   الصفحةإعداد

 ھوامش الصفحة ویمكن التعدیل بالسحبیمكنك من إظھار  ھوامشإظھار ال
 یعرض الورقة بشكل أخر في الإكسل تتضمن فواصل الصفحة معاینة فواصل الصفحات

 یعید العرض العادي للمعاینة  عرض عادي
 لإغلاق المعاینة و العودة للصفحة الرئیسیة  إغلاق

 لفتح فھرس الإكسل للاستعلام  تعلیمات
  

  : الطباعة * 
  .            بعد الانتھاء من كل التفاصیل یمكنك الآن طباعة المصنف على أوراق خارجیة 

  :أنظر الشكل .  نختار الأمر طباعة زر أوفیس نختار طباعة ثم            من 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  : یظھر مربع حوار خاص بالطباعة یحتوي على بعض التقسیمات الخاصة بالطباعة نذكر منھا 
   وبھا یمكن تحدید أسم الطابعة المراد الطباعة علیھا ، :الطابعة * 

  .خصائصھا  ویمكن إجراء بعض العملیات على               
  : ویعطي خیاران ھما  : نطاق الطباعة* 

  .آي طباعة كل الصفحات :  الكل – ١                  
  ( ) .إلى الصفحة (  ) یمكن تحدید مجال الطباعة من الصفحة :  الصفحات – ٢                  

  :  حیث تحدد منطقة الطباعة وھي ثلاث خیارات :مادة الطباعة * 
  .وھي تطبع المنطقة المحدد علیھا فقط من الجدول :  التحدید – ١        
  .ً المفتوحة حالیا كاملة الورقةوھي تطبع :  النشطة الورقة – ٢        
  .  وھي تطبع كل أوراق المصنف بمحتویاتھا :  المصنف بأكملھ – ٣        

 ات الصفحةإعداد: الفصل الثالث عشر 
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  .ً یمكنك أیضا تحدید عدد النسخ المطلوبة من كل ورقة  وإمكانیة ترتیب النسخ المطلوبة :عدد النسخ * 
  . لإعادة المعاینة في حالة التأكد من شيء :معاینة * 
  . لیتم الطباعة وإخراج الصفحات على الأوراق :موافق * 
  . للتراجع عن الطباعة :إغلاق * 
  
 
  
  
  
  
  
  
  

   مھارات أخرى:   الفصل الرابع عشر 

  -: تسمیة الأعمدة

   -:     لتسمیة العمود في برنامج إكسل نتبع الخطوات التالیة
 .نحدد على العمود المراد عمل تسمیة لھ - ١
 ).تعریف ( ثم نختار الأمر ) اسم ( من قائمة إدراج نختار الأمر  - ٢
 ).تعریف اسم ( یظھر مربع حوار  - ٣
 .ي اسم للعمودفي مربع الاسم في  المصنف یظھر افتراضا أول كلمة في العمود ویمكن كتابة أ - ٤
  :  نختار الأمر إضافة لیضاف ثم موافق - ٥

  .وھكذا لباقي الأعمدة ....... 
ولمعرفة اسم العمود نحدد علیة لیظھر اسم العمود في مربع الاسم ویوجد بجواره قائمة بأسماء  الأعم
دة 

  .وبمجرد اختیار الاسم یتم التحدید على العمود تلقائیا 
  -:أنظر الشكل

  
  
  
  
  
  
  
  
  


  -: الترقیم المتسلسل
  : رقمي عمودي  أو أفقي للخلایا وذلك بعد كتابة الرقم الأول      یمكننا عمل تسلسل

). سل
سلة ( ومن
ة نخت
ار الأم
ر ) (الصفحة الرئیسیة ث
م مجموع
ة تحری
ر نخت
ار الأم
ر تعبئ
ة  - ١
 -:یظھر الشكل الأتي

 نختار منطقة الترقیم المتسلسلة - ٢

 مھارات أخرى: الفصل الرابع عشر 
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  ).صفوف أو أعمدة         ( 
 ).خطي ( نختار النوع ولیكن  - ٣
 ). أي مقدار التزاید ( نحدد قیمة الخطوة  - ٤
 .نحدد قیمة التوقف ـــــ ثم مواقف - ٥
  

  
 
 
 
 
   -:ملاحظة 

  . ونحدد التوقف ) ١( ومقدار الخطوة  ) ١( للأرقام المتسلسلة العادیة نكتب في الخلیة رقم  - ١
 .ونحدد التوقف ) ٢( ومقدار الخطوة  ) ٠( للأرقام المتسلسلة الزوجیة نكتب في الخلیة  رقم  - ٢
 .ونحدد التوقف ) ٢( ومقدار الخطوة  ) ١( للأرقام المتسلسلة الفردیة نكتب في الخلیة رقم  - ٣
  .ونحدد التوقف ) ٥( ومقدار الخطوة  ) ٥( نكتب رقم  ) ٥( للأرقام المتسلسلة مضاعفات الرقم  - ٤

  


  -: دمج الخلایا
   -:     لدمج خلایا مع بعضھا نتبع الأتي

  .نحدد على الخلایا المطلوب دمجھا - ١
 من قائمة تنسیق ، نختر الأمر خلایا أو - ٢

 ) .نضغط بالزر الأیمن ونختار تنسیق خلایا    ( 
  -:أنظر الشكل:      سوف تظھر نافذة خلایا

 .نختار التبویب محاذاة - ٣
 نحدد على التحكم بالنص باختیار الأمر - ٤

 .ثم موافق)  دمج الخلایا         ( 
  

             -: إدراج وحذف خلیة

   -:          ھناك عدة طرق
  -: لإدراج خلیة-

 نحدد الموقع المراد إدراج خلیة فیھ - ١
  .  الرئیسیة نختار خلایاثم من الصفحة

 من قائمة إدراج نختار الأمر إدراج خلایا  - ٢
 ) .أو بالزر الأیمن ونختار إدراج    ( 

  .نحدد الخیار المطلوب ثم موافق  - ٣
     -: لحذف خلیة -

   نحدد على الخلیة المراد حذفھا-١    
  .         ثم من الصفحة الرئیسیة نختار خلایا

   من قائمة تحریر نختار الأمر حذف خلایا -٢    
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  ) .أو بالزر الأیمن ونختار الأمر حذف        ( 
  . نحدد الخیار المطلوب ثم موافق-٣    

  


   -: الاستھداف
  .  یجب أن تعمل عملیة حسابیة عن طریق تغییر في خلیة أخرى     ھو عملیة تغییر قیمة الخلیة التي

   -:مثال
  
  
  

  

  A2-B2=                                                                      -:قانون الصافي 
  

  یتم ) 6000(فإذا أردنا أن نعدل قیمة الصافي إلى  
  -:استھدافھا كما یلي 

  .نحدد على خلیة الصافي المراد تعدیلھا - ١
  .  من قائمة أدوات نختار الأمر استھداف - ٢

  -:          یظھر الشكل الأتي
  

  ) . خلیة الصافي ( داخل مربع الحدود استھدف یظھر في تعیین الخلیة  - ٣
  ) .٦٠٠٠( في القیمة یتم تعیین القیمة المستھدفة الجدیدة وھي   - ٤
 في بتغیر الخلیة یتم كتابة أسم الخلیة المراد استھدافھا للتغیر  - ٥

   . ثم موافق–     أما الداخل أو الخارج 
  ) حالة الاستھداف ( یظھر مربع حوار  - ٦

 :أنظر الشكل .      تعرض بیانات التغیر 
  .ثم موافق - ٧

   )  6000(بذلك یتم تغیر قیمة الصافي إلى 
   ) .٤٠٠٠( وإذا كانت الخرج إلى ) ١١٠٠٠(إذا كانت الدخل إلى ( وقیمة الخلیة المستھدفة 

  

   -) :حمایة المصنف ( الأمان  

  : یمكن حمایة المصنف بطریقتین ھما كما یلي 
  . من زر أوفیس نختار الأمر حفظ باسم یظھر لنا مربع حوار خاص بالحفظ باسم – ) ١( 

  .     ثم نختار زر أدوات الموجود أسفل الیمین ثم نختار الأمر خیارات عامة من القائمة 
  
  
  
  
  
  
  

 A B C 

 الصافي الخرج الدخل ١

٢ 10,000 5,000 5,000 
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  ) :خیارات الحفظ ( یظھر مربع حوار 

  
         نكتب كلمة مرور الفتح 
         ثم كلمة مرور التعدیل 
  .       ثم نختار الأمر موافق 

  
  

  . یظھر مربع حوار لتأكید كلمة مرور الفتح وكلمة مرور التعدیل 
  
  
  
  
  
  
  
    

  :بعد الإغلاق حاول فتح المصنف مرة أخرى یظھر الشكل الآتي 
  
  
  
  
  
  

وبكتابة كلمة مرور الفتح وكلمة م
رور التع
دیل یمكن
ك ال
دخول إل
ى الم
صنف م
ا ل
م تظھ
ر رس
الة تنبی
ھ 
  .تخبرك بأن الكلمة خاطئة 

  : ملاحظة �
  .     لإزالة كلمة المرور أعد الخطوات السابقة مرة أخرى ولكن قم بحذف كلمة المرور السابقة 

  

  )خیارات (  من قائمة أدوات نختار الأمر خیارات یظھر مربع حوار – ) ٢   ( 
  .ثم نقوم بإدخال كلمة مرور الفتح وكلمة مرور التعدیل ثم موافق ) أمان (          نختار التبویب 

  
  : كما في الشكل 

  
  
  

  ونكررھا من أجل التأكید كما سبق
  ق حاول فتحبعد الإغلا.  ذكره 

   المصنف مرة أخرى لتشاھد طلب
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  . كلمة مرور الفتح والتعدیل 
  

  : ملاحظة �
     في حالة عدم معرفت
ك لكلم
ة التع
دیل رغ
م معرفت
ك لكلم
ة الف
تح یمكن
ك ال
دخول إل
ى الم
صنف عب
ر 

  .والذي یسمح لك بالإطلاع على محتویات المصنف ولا یسمح لك بالتعدیل علیھ ) للقراءة فقط ( الأمر 
  


  : الحمایة للخلایا 
       یمكن حمایة الخلایا بتجمید 

  : التعامل معھا وذلك كما یلي 
  حدد الخلایا المراد حمایتھا ثم بالزر

  الأیمن أختر تنسیق الخلایا ثم من
  التبویب حمایة حدد على مؤمنة ثم

  قائمة أدوات أختربعدھا من تبویب مراجعة مجموعة تغییرات . موافق 
  حمایة الورقة یظھر مربع حوار حمایة الورقة حدد على الخصائص التي
  .ترید حمایتھا ولتكن تحدید الخلایا المؤمنة والخلایا غیر المؤمنة ثم موافق

  
  


  : إنشاء القوائم التلقائیة 
  ) كما سبق ذكره ( ً     یمكنك إنشاء قوائم تلقائیة حسب الحاجة إلیھا ولیس فقط ما ھو موجود مسبقا 

  :ولإنشاء أو إضافة قوائم تلقائیة أخرى إلى القوائم السابقة نتبع الأتي 

وار 

ع ح

ر مرب

ارات یظھ

ر خی

ار الأم

یس نخت

ن زر أوف

ارات (   م

م ) خی

ائع ث

ب ش

ار التبوی

ھ نخت
ومن

ًوالذي یحتوي على القوائم التلقائیة المذكورة سابقا ومنطقة إدخ
الات القائم
ة ) القوائم المخصصةتحریر (
  : كما في الشكل . و التي تمكنك من إدخال القوائم التلقائیة الجدیدة وكل خیار في صف مستقل 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  :نحدد على قائمة جدیدة ثم في إدخالات القائمة نكتب الأتي :  لإضافة فصول السنة :ًفمثلا * 
  )إضافة ( ًوكلا في صف ثم نختار الأمر  )   الصیف – الخریف – الربیع –الشتاء          ( 

  .كما في الشكل ثم موافق .          لیتم إضافة ھذه القائمة إلى القوائم المخصصة السابقة 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

 نزار النسیري
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وللتأكد من صحة العمل نقوم بكتابة أسم أحد الفصول في أحدى خلای
ا الج
دول ث
م نق
وم بالن
سخ بال
سحب 
  .لیظھر باقي الفصول 

   :تطبیق  � 
   أضف قائمة بأسماء الأصدقاء ؟– ١        
   أضف قائمة تمثل العنوان لأحد الجداول المستخدمة باستمرار ؟– ٢        
   أضف قائمة بالحروف الأبجدیة العربیة ؟ و الإنجلیزیة ؟– ٣        
   أضف قائمة بأسماء الله الحسنى ؟– ٤        

   

 

 
  : إظھار وإخفاء رؤوس الصفوف والأعمدة 

الصفوف والأعمدة من الأجزاء المھم
ة الت
ي یج
ب أن تك
ون ظ
اھرة عل
ى )  عناوین (     تعتبر رؤوس 
  .ولكن قد تحتاج في بعض الأحیان لإخفائھا . نافذة إكسل لكي تستطیع التعامل مع الخلایا بسھولة 

عند الانتھاء من عمل جداول خاصة بعمل مع
ین ولا تری
د أن یظھ
ر عن
اوین ال
رؤوس لل
صفوف : ًفمثلا 
  :فلعمل ذلك .  ة والأعمد

خی
ارات ( ومن
ھ نخت
ار التبوی
ب ) خی
ارات (   من زر أوفیس نختار الأمر خی
ارات یظھ
ر مرب
ع ح
وار 
والذي یحتوي على عدة مھام نختار منھا خیارات عرض ورقة العمل ومنھ نقوم بالتحدی
د عل
ى ) متقدمة 
  . فائھا لإظھارھا  أو إلغاء التحدید لإخ) رؤوس الصفوف و الأعمدة ( الأمر 

  :كما في الشكل 
  


   : إظھار و إخفاء خطوط الشبكة 
  ھي الخطوط الوھمیة التي:     خطوط الشبكة 

  تفصل بین الخلایا وتوضح حدودھا لیسھل التعامل
  من زر:  ولإظھار خطوط الشبكة أو إخفائھا .معھا

  أوفیس نختار الأمر خیارات یظھر مربع حوار
  ومنھ) خیارات متقدمة(نختار التبویب ) خیارات ( 

  عرض ورقة العمل نقوم بالتحدیدعلى خطوط الشبكة
  . لإظھارھا أو إلغاء التحدید لإخفائھا 

     كما یمكن أن نحدد لون خطوط الشبكة حسب
  . الخیار لون خطوط الشبكة الذوق من

  


  :  إظھار و إخفاء علامات تبویب الأوراق 
       كما سبق الذكر بان كل مصنف یحتوي على 

  .عدد من الأوراق ویمكن إضافة أو حذف أي ورقة
  )الورقة الوحیدة ( فأنة لا یمكن حذف أخر ورقة 

  بویب لھذه الورقة أو ولكن یمكننا إخفاء علامة الت
  خیارات( من التبویب : لعدة أوراق وذلك كما یلي 

  ومنھ نقوم بالتحدید على علامات التبویب) متقدمة 
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  للأوراق وذلك لإظھارھا وإلغاءالتحدیدعلى علامات التبویب
  .للأوراق لإخفائھا 

  


  :  إظھار وإخفاء قیم الصفر 
   إخفاء قیم الصفر من الجداول للمحافظة    یمكن

  وذلك كما. ًعلى شكل الجدول صافیا من الأصفار
  منھ نقوم) خیارات متقدمة(من التبویب : یلي

  بالتحدید على قیم الصفر وذلك لإظھارھا وإلغاء
  .التحدید علیھا لإخفائھا 

 
  
  
  


  :  تغییر العدد الإفتراضي للأوراق 
     عند تشغیل برنامج إكسل وفتح مصنف

  بشكل(جدید یقوم بعرض ثلاث أوراق فقط 
  ولتغییر ھذا العدد الافتراض) افتراض

  -:للأوراق قم بالاتي 
  الأمر خیارات یظھرمن زر أوفیس نختار 

  )شائع(نختار التبویب) خیارات(مربع حوار
  وفي أثناء إنشاء مصنفات جدیدة یوجد الأمر

  یتضمن ھذه الأوراق العدیدة وأمامھا قائمة
  .یمكن بھا تحدید العدد الافتراض للأوراق

  . یمكنك الآن تغییرا لعدد

  -: تغییر الخط القیاسي للكتابة

  یمكنك أیضا تغییر نوع الخط وحجمھ لتكن
  من نفس.  ھو الخط الافتراض عند العمل

  ).شایع ( التبویب 
   -:ملاحظة �

  .     یمكنك أیضا تغییر موقع حفظ الملفات الافتراضي ، وكذلك عدد قائمة الملفات الأخیرة
  


  -: التحقق من صحة البیانات
  .یمكن وضع حد للبیانات المدخلة في الجداول حسب نوع الخلیة و المطلوب منھا

  ویتم ذلك بالتحدید على الخلایا المراد عمل
  تحقیق لھا ثم من التبویب بیانات مجموعة

  )التحقق من الصحة(الأمرأدوات البیانات نختار
  -: یظھر الشكل الأتي 

  یمكنك من تحدید) إعدادات ( في التبویب 
  نوع البیانات المطلوبة من قائمة السماح و
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  تحدید الشرط المطلوب من قائمة بیانات 
  وقد یظھر مدى لتحدید حدود الشرط حسب

یمكن
ك ھن
ا أظھ
ار رس
الة الإدخ
ال عن
د تحدی
د ) رس
الة  إدخ
ال ( وفي التبوی
ب . نوع الشرط یتم إدخالھا
  .ویمكنك عمل عنوان للرسالة وكذلك كتابة نص للرسالة. الخلیة 

  
  
  
  
  
  
  
  

  .یمكنك ھنا إظھار التنبیھ إلى الخطأ بعد إدخال بیانات غیر صالحة) ھ إلى الخطأ تنبی(    وفي التبویب 
ویمكن اختیار نوع النمط للرسالة وكتابة العنوان للرس
الة ث
م كتاب
ة ن
ص رس
الة الخط
أ ال
ذي س
یظھر إذا  

  .ثم موافق . كان الإدخال خاطئا 
  :ملاحظة  �

  ).مسح الكل (  إلغاء التحقق ھذا نختار الأمر      ومن أجل
  


  -:تثبیت عناوین الأعمدة والصفوف 
   -: تثبیت عناوین الأعمدة والصفوف حسب الحاجة وذلك في ورقة الطباعةیمكنك


د 


ت أح


ا أن نثب


إذا أردن


صفحة ف


داد ال


ن إع

م
الصفوف مثلا صف العنوان للجدول م
ن منطق
ة 

ى 

ررة إل

صفوف المك

ار ال

ة نخت

اوین الطباع
عن


ثلا 

صف   م

ة ال

ھ منطق

دد أمام

م نح

ى ث
:    الأعل
 )A1 : F1 (  ل أوراق
فیظھر ھذا الصف في ك

  .الطباعة
وبالمثل بالنسبة للأعمدة أم
ام أعم
دة مك
ررة ف
ي 


ود                          ات







ة العم







ب منطق







ین نكت







اه الیم






ج
  .ویمكن أیضا تثبیت صف وعمود معا. فیظھر ھذا العمود في كل أوراق الطباعة ) :A5 A1: (مثلا 

  


  -):تجمید الألواح (  تجمید الصفوف أو الأعمدة 
  مكن تجمید أو تثبیت صف أو عمود داخل الشاشة   ی
   ورقة العمل لیظل أمامك مھما اتجھت داخل الورقة في

  :ولعمل ذلك. ویمكن مشاھدة العنوان باستمرار بجوارك 
  نقوم بالتحدید على العمود أو الصف الذي نرید تثبیتھ

  ثم من التبویب عرض مجموعة إطار نختار) تجمیده ( 
  لیتم تجمید الصف أو العمود في) جزاءتجمید الأ(الأمر 
  ) .أو عدة صفوف أو أعمدة . ( مكانة 
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  .  ولإلغاء ھذا التجمید من نفس القائمة نختار الأمر إلغاء تجمید الأجزاء 
  


  -: الفرز و الترتیب 
  .وذلك حسب الرغبة . قد تحتاج إلى ترتیب بیانات الجدول حسب أحد بیانات الأعمدة المتوفرة 

یظھ
ر ) ف
رز ( ولعمل ذلك نقوم بالتحدید على الجدول المراد فرز بیاناتھ ومن قائمة بیانات نختار الأم
ر 
  :مربع حوار الفرز كما یلي 

  وار ھذا قائمة بعناوین كل الأعمدةیظھر في مربع الح
  المحددة لاختیار الفرز حسب أحد ھذه العناوین مع أمكانیة

  ) .تصاعدي أو تنازلي ( تحدید نوع الفرز 
  .ویمكن عمل أكثر من حالة فرز یتم تحدیدھا كلھا أو بعضھا

 
 

  مكنك عمل ھذا الترتیب بطریقة أخرى عبر أداة كما ی * 
  من شریط(       ) أو فرز تنازلي (        ) فرز تصاعدي 

  . الأدوات القیاسیة 
  


  -: استخدام قاعدة البیانات 
یمكن استخدام نموذج قاعدة البیانات للعمل على بیان
ات الم
صنف بحی
ث ت
ستطیع إض
افة س
جل جدی
د أو 

ویمكن عمل ذلك بالتحدی
د عل
ى بیان
ات أعم
دة الج
دول الم
راد تمثیلھ
ا بنم
وذج قاع
دة . البحث أو الحذف 
انات المحددة و باس
م بیانات ثم من قائمة بیانات نختار الأمر نموذج یظھر نموذج تلقائي یحتوي على البی

  : الورقة الحالیة كما في الشكل 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  .وھذه الحقول تمثل سجل . نلاحظ ظھور بیانات الأعمدة للجدول في النموذج على شكل حقول 
والأعمدة التي تحتوي على عملیات حسابیة في جدول البیانات لا تظھر بیاناتھا داخل حقول النم
وذج ب
ل 

  .تظھر كعرض فقط بعد إجراء العملیات الحسابیة علیھا 
  .ًوتعدل البیانات تلقائیا في جدول البیانات الأصلي 
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  -:أھم رسائل الإعلام بأخطاء الصیغ الحسابیة 
  :    ھناك بعض الرسائل التي تظھر عند التنفیذ لعملیة حسابیة أو منطقیة نذكر منھا


  -: إدراج ارتباط تشعبي 
  :وعمل ذلك نقوم بعمل المثال الآتي .    وھو عملیة استدعاء خاصة لملف مرفق لبیانات معینة

  
    قم بإعداد مصنف خاص بالمراسلات الواردة لشركة ؟-:مثال * 

  A B C D 
 المرفق الموضوع أسم المرسل الرقم ١
 ملف إكسل صفقة المواد الغذائیة شركة ھایل سعید أنعم ٣٠٩ ٢

 ملف فیدیو مراحل تطور المشروع مجموعة شركة نون ٣١٠ ٣

 مستند ورد طلب وظیفة ندیم النسیري ٣١١ ٤
 ملف أكروبات رد على الاتفاقیة صدیق الصھباني ٣١٢ ٥


لات 


اص بالمراس

د خ

شاء مجل


ك إن

د ذل

تم بع
وی
  .الواردة ووضع كل المرفقات بداخلة 

ھ
ر ثم بالضغط على أسم المرف
ق ب
الزر الأیم
ن تظ
  : القائمة الآتیة 

    
  

 المعنى أو المشكلة الرسالة

 .لا یمكن عرض محتویات الخلیة بصورة صحیحة، ذلك لأن العمود صغیر من حیث الحجم #####

#REF! مرجع الخلیة غیر صحیح، وعادة تظھر عند حذف خلایا مدرجة ضمن الصیغة المكتوبة. 

#NAME? لا یستطیع برنامج إكسل التعرف على النص المكتوب في الصیغة. 

#VALUE  حقول رقمیة/ وجود بیانات نصیة في حقل. 
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  نختار ارتباط تشعبي ویظھر مرب
ع ح
وار إدراج ارتب
اط ت
شعبي ث
م ی
تم تحدی
د موق
ع مجل
د المراس
لات 

  . الواردة وثم اختیار المرفق المطلوب حیث یظھر في الأسفل عنوان المرفق ثم موافق 
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  .     وفي الجدول إذا تم الضغط على أسم المرفق تم عرضة مباشرة وذلك بعملیة استدعاء لھ 
  
  


  -: إدراج تعلیقات 
یمكن إدراج تعلیقات على أي خلیة أو مجموعة خلایا وذلك بالضغط علیھا بالزر الأیمن ثم نخت
ار إدراج 

  .تعلیق ثم یمكنك كتابة التعلیق المطلوب 
  . وإذا أردنا إخفاء التعلیق أو حذفھ یتم بالضغط على الخلیة مرة أخرى بالزر الأیمن واختیار إلغاء 

  


  -: تجانب الإطارات لأكثر من مصنف 
  .قد تحتاج إلى نسخ بیانات من مصنف إلى مصنف أخر أو ترید المقارنة بین مصنفین أو غیر ذلك 

  . فكل ما تحتاجھ ھو عرض جمیع المصنفات مع بعضھا البعض 
  .جنب ًو لعمل ذلك نقوم بفتح كل المصنفات المراد عرضھا ثم من  إطار نختار الأمر جنبا إلى 

  :أنظر الشكل . سیتم عرض المصنفات أما بشكل عمودي أو أفقي كما ترید 
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  -:) مقدمة عنھ فقط (  في إكسیل) النطاق(المرجع  
  :ف المرجع باسم محدد تعری �
وھي طریقة عملیة تسمح لك بتعری
ف مجموع
ة م
ن الخلای
ا تح
ت اس
م مح
دد ، وتظھ
ر فائ
دتھا بأنھ
ا     

  فھي تسھل علیك كتابة الصیغ المختلفة و التالي تتیح لك تسمیة النطاقات المختلفة بأسماء تدل علیھا وب
  
  


ة 









دة و الطویل









صیغ المعق









ة ال









اء كتاب









ن عن









صك م









ن تخل









ضلا ع









ذا ف









ا ، ھ








  .ًفھمھ
  : ملاحظة �

  .  ھو مرجع مؤلف من مجموعة خلایا متجاورة أو متباعدة  النطاق               
  :ولكي تستطیع استخدام ھذه المیزة في الصیغ یجب علیك قبل كل شيء القیام بما یلي 

  . من قائمة أدوات أختر خیارات یظھر مربع حوار خیارات أختر التبویب حساب . ١
  .من التبویب حساب أختر خیارات المصنف ثم قم بالتحدید على قبول العناوین في الصیغ . ٢

  : في صیغك باستخدام ھذا الترمیز ،فإنك ستستخدم إحدى الأسالیب التالیةإذا كنت ترید كتابة مراجع
  .  و الصف الثاني A یستخدم للإشارة إلى الخلیة في العمود A2)(ـ المرجع 
  . والصفوف من الرابع إلى الثاني عشرA للإشارة إلى نطاق الخلایا في العمود(A4:A10)ـ النطاق 
   . E إلى Aإلى نطاق الخلایا في الصف السادس و الأعمدة من یستخدم للإشارة ) A6:E6(ـ النطاق 
  .یستخدم للإشارة إلى كافة الخلایا في الصف السابع  ) ٧ : ٧( ـ النطاق 
  .یستخدم للإشارة إلى كافة الخلایا في الصفوف من السابع إلى العاشر ) ١٠ : ٧( ـ النطاق 
   .Bیا في العمود یستخدم للإشارة إلى كافة الخلا ) B : B( ـ النطاق 
   .F إلى Bیستخدم للإشارة إلى كافة الخلایا في الأعمدة من  ) B : F( ـ النطاق 

 للصف یتبعھ رقم الصف و الحرف R یشیر الأكسل إلى موقع خلیة معینة بالحرفRICI في النمط  : 1C1Rترمیز 
C لتشغیل نمط .  للعمود یتبعھ رقم العمودR1C1قوم بما یلي  و استخدامھ ن:  
  . من قائمة أدوات أختر خیارات یظھر مربع حوار خیارات أختر التبویب عام . ١
   .R1C1من التبویب عام أختر إعدادات ثم قم بالتحدید على نمط المرجع . ٢

  :ویجب عند تسمیة النطاقات المختلفة الأخذ ببعض الاعتبارات من بینھا 
ًحرفا أبجدیا أو یكون خط التسطیر السفلي یجب أن یكون الحرف الأول من الاسم . ١ ً ) _. (  
   .R3C5 أو G$4لا یمكن أن تكون الأسماء ھي نفس مراجع الخلایا ، مثل . ٢
  .لا یمكنك استخدام الفراغات في تسمیة النطاقات . ٣
  .ً حرفا كحد أقصى ٢٥٥یمكن أن یتكون الاسم من . ٤
  .رة و الصغیرة في الأسماء لا یفرق الأكسل بین الأحرف اللاتینیة الكبی. ٥

  :نستطیع حل ھذه المشكلة بطریقة بسیطة ومختصرة ، وتتلخص بما یلي 
أي نرید كتابة الصیغ فیھا بدلالة (نقوم بتحدید الخلایا التي تحتوي على الصیغ التي نرید إجراء التحویل علیھا . ١

  ) .أسماء النطاقات ولیس بالطریقة التقلیدیة
 إدراج و نختار الاسم ومن ثم نختار تطبیق ، فتظھر لنا نافذة نختار منھا أسماء النطاقات التي نرید ننقر فوق القائمة. ٢

  . إدراجھا في الصیغ ومن ثم نضغط موافق 
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  : الفرق بین المرجع النسبي و المرجع المطلق �
  : نقوم بما یلي ) أثناء عملیة التعبئة(ة     عندما نرغب بعدم تغیر مرجع موجود في صیغة معین

أمام رقم الصف ، $ نقوم بتثبیت الصفوف وذلك بوضع إشارة ، إذا كان اتجاه التعبئة إلى أعلى أو أسفل . ١
  ) .مرجع مطلق بالنسبة للصفوف ونسبي بالنسبة للأعمدة  (   A$4:مثال

أمام الحرف الدال على $ بیت الأعمدة وذلك بوضع إشارة نقوم بتث، إذا كان اتجاه التعبئة إلى الیمین أو الیسار . ٢
  ) .مرجع نسبي بالنسبة للصفوف و مطلق بالنسبة للأعمدة   ( D2$: العمود ،مثال

   S$8$: ًنقوم بتثبیت الصفوف و الأعمدة معا ، مثال، إذا كان اتجاه التعبئة بشكل قطري . ٣
  ) .مرجع مطلق بالنسبة للصفوف و الأعمدة     ( 

  

  :ملاحظة  �
  . ھو باب واسع في إكسیل لمعرفة المزید طور نفسك وأبحث حول الموضوع وھذه مقدمة فقط المرجع

  
  

  :ملاحظة  �
  . یتم الوصول إلى الخیارات من زر أوفیس الذي یحتوي على عدة مھام جربھا٢٠٠٧الإصدار     في 
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  ���� الــتــطــبــیــقــات:  الفصل الخامس عشر ����
  

  : التطبیق الأول  ����
  ) :محصلة  في مادة الكمبیوتر (  قم بإعداد جدول خاص بمدرس لتنظیم درجات الطلاب لكل فصل دراسي 

 A B C D E F G H I 

 الاسم الرقم ١
محصلة 
 أكتوبر

محصلة 
 نوفمبر

محصلة 
 دیسمبر

الفصل 
 الأول

 النتیجة النسبة المجموع

    ١٦.٥ ٧.٥ ٨ ٨ أ ١٠١ ٢
    ١٤ ٧.٥ ٧.٥ ٦.٥ ب ١٠٢ ٣
    ١٢.٥ ٧ ٧.٥ ٧ ج ١٠٣ ٤
    ٩ ٤ ٥ ٦ د ١٠٤ ٥

٦ 
عدد 
 الطلاب

  
عدد 

 الناجحین
  

أكبر 
 مجموع

 

النتیجة باللون الأخضر للناجح والأحمر / الفصل الأول أقل من النصف باللون الوردي / النسبة للراسب تظـلل 
 ).٢٠(والفصلي من ) ١٠(ًضع أیضا الحدود داخلیة بلون و الخارجیة بلون مختلف ؟ المحصلة من / للراسب 

  

  :التطبیق الثاني  ����
  ) :كشف الرواتب (  قم بإعداد جدول خاص بالصندوق لتنظیم صرف الرواتب للموظفین في شركة خاصة 

 A B C D E F G 

 المكافأة الضریبة الراتب الأساسي الوظیفة الاسم الرقم ١
صافي 
 الراتب

    ي. ر٥٠٠٠٠ دیر عامم ھـ ٢٠١ ٢
    ي. ر٣٠٠٠٠ محاسب و ٢٠٢ ٣
    ي. ر٢٠٠٠٠ أمین صندوق ز ٢٠٣ ٤
    ي. ر١٥٠٠٠ موظف ح ٢٠٤ ٥
    ي.  ر٨٠٠٠ عامل ط ٢٠٥ ٦

المكافأة / وأقل لا توجد ضریبة% ١٠ ھو ١٠٠٠٠وأكثر أو یساوي% ١٥ ھو١٥٠٠٠الضریبة لأكثر من  :قانون الشركة *
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 خلفیة صفراء ؟٣٠٠٠٠الصافي الأكبر من / بالون الأحمر١٠٠٠٠الراتب الأقل من / التنسیق للأرقام حسب العملة /للكل% ٥
  

  : التطبیق الثالث  ����
  ) :فاتورة الكھرباء (  قم بإعداد جدول یحتوي على بیانات فواتیر الكھرباء للمنطقة بعد حساب التكلفة للاستھلاك 

 A B C D E F G H I J K 

اسم  ١
 العمیل

رقم 
 العداد

نوع 
 العداد

القراءة 
 الحالیة

القراءة 
 السابقة

عدد  
 الوحدات

سعر 
 الوحدة

قیمة 
 الاستھلاك

رسوم 
 اشتراك

 متأخرات
المبلغ 

 المستحق

  ٠     ٨٣٠ ٨٥٥ عادي ٥٠٦ م ٢
  ٥٠٠     ٩٢٦ ٩٦٦ تجاري ٥٠٧ ن ٣
  ٢٥٠     ٧١٤ ٧٤٤ تجاري ٥٠٨ ھـ ٤
  ٠     ٦١٣ ٦٣٣ عادي ٥٠٩ و ٥

ورسªوم الاشªتراك .  ریال ٥٠٠ ریال وسªعر الوحªدة للتجªاري ھªو ٣٠٠سªعر الوحªدة للعªداد العªادي ھªو إذا كªان : قانون المؤسªسة *
عªدد الوحªدات .  ریال باللون الأحمر وأقل بالأخضر ٨٠٠٠المبلغ المستحق الأكبر من  .  ریال٣٥٠ ریال و التجاري ٢٥٠لعادي النسبة لب

  المبالغ بتنسیق العملة ریال یمني ؟/ مبلغ المستحق عمل مخطط عمودي باسم العمیل و ال/  تضلل ٣٠أكثر من 
.  

   :  التطبیق الرابع����
  : الأھلیة كما یلي نقم بإعداد كشف خاص بدورة تدریبیة لطلاب مدرسة     

 A B C D E F G H I J K 

 المعدل المجموع ورد ویندوز الصف الاسم الرقم ١
المعدل بعد 

 الزیادة
 ملاحظة الممیزین النتیجة

       ٨٥ ٩٠ ثالث ب ت ٧٠١ ٢

       ٨٥ ٨٠ ثالث ج ح ٧٠٢ ٣

       ٧٥ ٩٠ رابع ر ز ٧٠٣ ٤

       ٨٥ ٧٠ ثالث س ش  ٨٠١ ٥

       ٧٠ ٦٠ رابع ص ض ٨٠٢ ٦

       ٨٠ ٧٠ خامس ط ظ ٨٠٣ ٧

       ٣٠ ٤٠ ثالث ع غ ٩٠١ ٨

       ٨٠ ٧٠ خامس ف ق ٩٠٢ ٩

       ٩٠ ٧٠ رابع ك ل ٩٠٣ ١٠

    عدد الناجحین    أكبر مجموع ١١

إذا كªان معªدل  بعªد الزیªادة أكبªر مªن أو : النتیجªة/ ؟ إلªى الدرجªة % ١٥ یªتم زیªادة ٥٠إذا كªان معªدل  أقªل مªن : الزیªادة:ین القوان* 
 / ؟) # # # ( ضªع إشªارة % ٨٠إذا كªان المعªدل بعªد الزیªادة أكبªر مªن أو یªساوي : الممیªزین /  یعتبر ناجح ما لم راسªب ؟٥٠یساوي 

  /قم بتنسیق خط الصف الثالث بالأزرق والرابع بالأخضر والخامس بªالأحمر ؟ / سب ضع عبارة ضعیف ؟إذا كانت نتیجة  را: الملاحظة
لأسªم  ( قªم بعمªل مخطªط شªریطي  / قم بتنسیق الناجح بالخلفیة الخضراء و الخط الأصفر و الراسب بالخلفیة الحمراء و الخªط الأصªفر ؟

  ؟) الرابع (  قم بعمل تصفیة للجدول حسب الصف  / في ورقة مخطط مستقلة ؟) و المعدل بعد الزیادة 
  

   : التطبیق الخامس���� 
  : للكمبیوتر وتقنیة المعلومات كما یلي نقم بإعداد كشف رواتب الموظفین في شركة       
 A B C D E F G H I J 

 المسوقین الصافي الامتیازات الضریبة المكافأة الراتب القسم الوظیفة الاسم الرقم ١

      ي. ر٥٠٠٠٠ الكمبیوترات مدیر ب ت ٧٠١ ٢

      ي. ر٤٠٠٠٠ الكمبیوترات موظف ج ح ٧٠٢ ٣

      ي. ر٣٠٠٠٠ الكمبیوترات مسوق ر ز ٧٠٣ ٤
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      ي. ر٤٠٠٠٠ الھواتف مدیر س ش  ٨٠١ ٥

      ي. ر٣٥٠٠٠ الھواتف موظف ص ض ٨٠٢ ٦

      ي. ر٣٠٠٠٠ الھواتف مسوق ط ظ ٨٠٣ ٧

      ي. ر٤٠٠٠٠ الالكترونیات مدیر ع غ ٩٠١ ٨

      ي. ر٣٥٠٠٠ الالكترونیات موظف ف ق ٩٠٢ ٩

      ي. ر٣٠٠٠٠ الالكترونیات مسوق ك ل ٩٠٣ ١٠

       الإجمالیات ١١

       ؟ % ٦للكªل : الªضریبة/ ؟ % ٢٠مªا لªم % ١٥ ریال یحªصل علªى مكافªأة ٤٠٠٠٠إذا كان الراتªب أكبªر مªن : المكافأة  :القوانین * 
مªا ھªو أكبªر / إذا كانªت الوظیفªة مªسوق یكتªب أسªمھ ؟ : المªسوقین/ عمولªة ؟  % ٦إذا كان من المªسوقین یحªصل علªى : الامتیازات/ 

قªم  / ُقªم بتنªسیق خªط المªدراء بªالأزرق والمªوظفین بالأخªضر والمªسوقین بªالأحمر ؟/ مسوقین في الشركة ؟ كم عدد ال/ صافي راتب ؟  
فªي ) للاسªم و صªافي الراتªب ( قªم بعمªل مخطªط عمªودي /  بعمل تنسیق شریط البیانات للرواتªب و الرمªوز الأسªھم الثلاثیªة للªضرائب؟ 

  ؟) مسوق ( وظیفة قم بعمل تصفیة للجدول حسب  / ورقة مخطط مستقلة ؟
  
  
  

   : التطبیق السادس����
  :قم بإعداد كشف مضاربة للشركات في سوق البورصة الیمنیة للمال والأعمال كما یلي 

 A B C D E F G H I J K 

١ 
  اسم

 الشركة
 مبلغ المضاربة

عدد 
 الأسھم

  قیمة
 السھم

  أرقام
 الإغلاق

ربح 
 السھم

ربح 
 الشركة

مبلغ 
 الاستثمار

صافي 
مبلغ 
 الشركة

نسبة 
 الشركة

 الرمز

       ٧  ٢٠٠٠ ي. ر٢٠٠٠٠٠٠ غ ٢

       ٨  ١٥٠ ي. ر١٥٠٠٠٠٠ ق ٣

       ٦  ٢٠٠٠ ي. ر٢٥٠٠٠٠٠ ض ٤

       ٨  ٢٠٠٠ ي. ر١٠٠٠٠٠٠ ش ٥

       ٥  ١٥٠٠ ي. ر٢٥٠٠٠٠٠ ك ٦

       ٩  ١٥٠٠ ي. ر٣٠٠٠٠٠٠ ن ٧

       ٤  ١٠٠٠ ي. ر١٥٠٠٠٠٠ ج ٨

       ٦  ٢٠٠٠ ي. ر٢٠٠٠٠٠٠ س ٩

       ٥  ١٠٠٠ ي. ر١٠٠٠٠٠٠ ي ١٠

           إجمالي ١١

فªªأن ربªªح الªªسھم )٥(إذاكªªان رقªªم الإغªªلاق أكبªªرمن:ربªªح الªªسھم/ھªªي مبلªªغ المªªضاربة لكªªل سªªھم علªªى حªªده؟:قیمªªة الªªسھم:القªªوانین * 
یªتم )١٠٠٠٠٠( الªشركة أكبªرمن أویªساويكªان ربªحاإذ:مبلªغ الاسªتثمار/ھªوربح كªل الأسªھم؟:صافي ربح الªشركة/؟%٥مالم%١٠ھو

ھي صªافي الªربح :نسبة الشركة/ھوالمبلغ بعدالأرباح وذلك بعداستبعاد قیمة الاستثمار؟:صافي مبلغ الشركة/؟%١٠خصم مبلغ استثمار
مبلªغ المªضاربة /؟)����(مªالم رمªز)����(یتم وضع رمªز%)١٠(كانت نسبة الشركة أكبرمن أویساويإذا:المضاربةرمز/؟)١٠٠٠٠٠(على

باللون الأخضر والأقل مªن )٥(خلفیة رقم الإغلاق الأكبرمن/بالون البني؟)١٥٠٠٠٠٠(باللون الأزرق والأقل من)٢٠٠٠٠٠٠(الأكبرمن
أسªم الªªشركة وأرقªªام الإغªªلاق (مخطªªط شªªریطي/بªالون الأحمªªر؟)����(بªªاللون الأخªªضرو)����(رمªز المªªضاربة/بªªالون الأحمªªر؟)٥(أویªساوي

  ؟)����(قم بعمل تصفیة حسب رمزالمضاربة الصاعد/في ورقة مخطط مستقلة؟)ونسبة الشركة
  

   : التطبیق السابع����
  :قم بإعداد كشف خاص بمبیعات قطع كمبیوتر مع المسوقین كما یلي 

 A B C D E F G H I J K L 

 المسوقین و المبیعات ١

٢ 

  اســــم
 القطعة

 السعر النوع
ضریبة 
 مبیعات

  إجمالي
  سعر

 د ج ب أ القطعة

  إجمإلى 
  عدد

 المبیعات

سعر 
  المبیعات
 القطعة
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 عصام سرحان ذیاب

 )٧٤ ( 

 

    ٤ ٦ ٣ ٢    $٢٠ LG ماوس ٣

    ١ ٠ ٢ ١    $٨٠ HP شاشة ٤

    ١ ٠ ٠ ٣    $٨٠ WD معالج ٥

    ٢ ١ ٢ ٤    $١٥ AV كرت ٦

    ٣ ٥ ١ ٢    $٢٠ LG سماعات ٧

    ٢ ٣ ٢ ٥    $١٠ AV كیبورد ٨

    ١ ٠ ١ ٢    $٢٥ LG كامیره ٩

    ١ ٠ ٠ ١    $٥٠ HP طابعة ١٠

    ١ ٠ ٠ ١    $٨٠ HP إسكانر ١١

    ١ ٢ ٢ ٣    $١٥ WD فلاش ١٢

    ١ ٣ ١ ١    $١٠ AV مایك ١٣

  >=إجمإلى البیع      >=إجمإلى عدد مبیعات المسوق ١٤

  إجمإلى سعر المبیعات     >=لعمولة لكل مسوق ا ١٥

  
  
ھو عªددالمبیعات لكªل :عددالمبیعاتإلى إجم/ھو القیمة مع الضریبة؟:سعر قطعةإلى إجم/للكل؟%) ٥(ھي:ضریبةالمبیعات:القوانین * 

العمولªة لكªل /البیªع لكªل القطªع؟إلى إجمª/عددمبیعات كل مªسوق؟إلى إجم/قیمة مبیعات كل القطعة؟إلى ھوإجم:القطعة سعرمبیعات/قطعة؟
كªم عددالªسماعات /ریال؟)٥٠٠٠(ریال مªالم)١٠٠٠٠(یªتم صªرف عمولªة)٢٠(إذاكانت عªددالمبیعات للمªسوق أكبªرمن أویªساوي:مسوق

الأزرق )٥٠(لªون خªط الªسعرأكبرمن أویªساوي/؟)HP(من نªوعكم عددالقطع التي /عددالمبیعات من القطع؟إلى ما ھوأكبر إجم/المباعة؟
مخطªط /بخلفیªة حمªراء وخªط أصªفر؟)١(بخلفیة خضراء وخط أصفروالأقل أوتساوي)٥(المبیعات الأكبرأوتساوي/الأحمر؟)٥٠(وأقل من

  ؟)LG(تصفیة للجدول حسب النوع/؟في ورقة مخطط مستقلة)عددالمبیعات وسعرالمبیعاتإلى اسم القطعة وإجم(شریطي لـ

   : التطبیق الثامن����
  : كما یلي ن     قم بإعداد كشف خاص بدورة تدریبیة لعمال المركز 

 A B C D E F GHI J K L M N 

 الاسم الرقم ١

ت
سب

ال
 

حد
الأ

ین 
لاثن

ا
اء 

لاث
الث

اء 
بع

لأر
ا

س 
می

لخ
ا

 

عدد أیام 
 الحضور

 الممیزون الصافي الضریبة المكافأة الأجرة

       ح ح ح ح ح ح س س ٧٠١ ٢
       غ ح ح ح ح ح ش ش ٧٠٢ ٣
       غ ح ح ح ح ح ص ص ٧٠٣ ٤
       غ غ ح ح ح ح ض ض ٨٠١ ٥
       غ غ ح ح ح ح ط ط ٨٠٢ ٦
       غ غ غ ح ح ح ظ ظ ٨٠٣ ٧
       غ غ غ ح ح ح ع ع ٩٠١ ٨
       غ غ غ غ ح ح غ غ ٩٠٢ ٩

       غ غ غ غ غ ح ف ف ٩٠٣ ١٠
  ����عدد الممیزون   ����عدد العمال   ����أكبر مكافأة  ١١
إذا كªªان عªªدد أیªªام الحªªضور أكبªªر مªªن :المكافªªأة / ؟)  ریال ٢٠٠٠(قªªیم الیªªوم الواحªªد : الأجªªرة / عªªدد أیªªام الحªªضور ؟  :القªªوانین* 

إذا كªان عªدد أیªام الحªضور : الªضریبة  / ریال؟)١٠٠٠(یªتم صªرف) ٣(ریال وإذا كان أكبªر مªن ویªساوي)٢٠٠٠(یتم صرف)٥(ویساوي
إذا كان عدد أیام الحضور أكبر مªن : الممیزون/ ؟ الصافي  / ؟%) ٣(ما لم یتم خصم %) ٢(یتم خصم ضریبة ) ٤(أكبر من أو یساوي 

عªدد  / ؟أحمªر)غ(أخªضر و)ح(لªون الخلفیªة / عªدد الممیªزون؟ / ؟ عªدد العمªال / أكبر مكافªأة ؟ / ؟) ### ( ضع لھ ) ٢(أو أقل من ) ٤(
  ؟ )الممیزون(تصفیةحسب/ ؟ )الاسم،عددأیام الحضور،الصافي(قم بعمل مخطط عمودي لـ/ ضع لھا نقش؟ ) ٤(الأیام الحضورأصغر من
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  : ملاحظة ����
  .ً تذكر دائما إنك مازلت مبتدءا في إكسل – طور نفسك باستمرار – راجع اختبارات أخرى ولمدرسین آخرین

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  ���� الـــــمـــــراجـــــــــع ����
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   الـــــمــــشـــــاریـــــع 
  

  .یمكن للطالب الاستفادة من الدورة بتطبیق بعض المشاریع الخدمیة التي یمكن عملھا 
  

  .نذكر ھنا على سبیل المثال بعض مشاریع التي تخص تطبیق  كاقتراحات فقط
  

 المشاریع المقترحة والخاصة ب ولیست إلزامیة

 .مشروع الحضور والغیاب  ١

 .مشروع صرف الرواتب للموظفین  ٢

 .مشروع الصادرات والواردات  ٣

 .مشروع الأجور الإضافیة والعمولات  ٤

 .مشروع المخازن  ٥

 .مشروع المصروفات الیومیة  ٦

 .مشروع المیزانیة الشھریة  ٧

 .مشروع درجات الطلاب في المدرسة  ٨

 .مشروع معھد أكادیمي  ٩

 .یة وصرافة مشروع حوالات مال ١٠

 الـــــمـــــشـــــاریـــــع
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 ... .أو أي مشروع تقترحھ على نفسك یؤدي عملك وعمل شركتك أو مؤسستك أو غیر ذلك 

  


