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واستخدامها فى ىذا الفصل مفاىيم كتابة المعادلات نشرح 
المعادلات بأكثر من طريقة بانتهاء ىذا  وسنشرح كيفية استخدام

 على:  ستتعرفالفصل 
 مقدمة إلي المعادلات 

 الطرق المختلفة لكتابة المعادلات 

 الطرق المختلفة لنسخ المعادلات 

  .تعديل المعادلات 
  الجمع التلقائى أداةاستخدام. 

 .العناوين النسبية المطلقة والمختلفة  
 التلقائي الحساب. 
 ليات الحسابية .ترتيب تنفيذ العم 
  .معالجة أخطاء كتابة المعادلات 

الحادي عشر  الفصل  
كتابة المعادلات  

 واستخدامها
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 مقدمة إلي المعادلات
عبارة عن أرقام أو رموز رياضية أو إشارة لرقم خلية أو " Formulaأو الصيغة "المعادلة 

دالة. الهدف منها حساب قيم موجودة فى خلايا أخرى داخل ورقة العمل. يجب أن تبدأ 
أ المعادلة بكتابتها من لوحة المفاتيح أو بالتأشير إلى المعادلة بعلامة يساوى )=(. تنش

الخلايا أو بلصق أسماء أو دوال فى الخلية )ستعرف بعد قليل كيف تكتب المعادلة(. 
وعادة تُظهر ورقة العمل نتيجة المعادلة بدلا من المعادلة نفسها، أما المعادلة نفسها فتظهر 

 فى شريط الصيغ عندما تختار الخلية.
حدى الخلايا على إشارة لعناوين خلايا أخرى إن تشتمل المعادلة الموجودة فى يمكن أ

(Cell reference( يشتمل عنوان الخلية .)Cell reference على الحرف الدال )
. C12على العمود الذى تقع تحتو متبوعا بالرقم الدال على السطر الذى تقع أمامو، مثل 

ن أيضا أن تشتمل على العلامات الحسابية مثل . ويمك12أو على قيم ثابتو مثل الرقم 
إذا اشتملت على أكثر من قيمة لتحدد نوع العملية الحسابية  -علامة + وعلامة 

 المطلوبة.
 التى تستخدم داخل المعادلات ومعنى كل منها  المعاملات التالىيوضح الجدول 

 المعامل يستخدم فى  مثال
C2+C3=  الجمع + 

=C3-C2 الطرح - 
=C2/C3 القسمة / 
=C3*C2 الضرب * 

 ^ رفع القوة 2^5=
 < أكبر من = 3<5
 > أصغر من =5>3

=B3>=5 أكبر من أو يساوي >= 
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 المعامل يستخدم فى  مثال
=B3<=3 أصغر من أو يساوي <= 

=B3<>5 لا يساوي <> 

=B3=5 يساوي = 

 الإشارة إلى أرق ام الخلايا داخل المعادلة  
الخلية أو الخلايا المطلوبة، ويمكن الإشارة  يمكن الإشارة إلى الخلية /الخلايا بذكر عنوان

 معين من الخلايا إذا كانت الخلايا متجاورة.  نطاقإلى 
  معينا من الخلايا، استخدم علامة النقطتين  نطاقاً لكى توضح أن المطلوب ىو

نطاق تشير إلى الخلايا التى تقع فى  C8:C13):( بين أول وآخر خلية، فمثلا 
 . C13إلى  C8من 

  توضح أن المطلوب ىو خلايا متفرقة استخدم علامة الفاصلة )،(، فمثلا ولكى
C8,C10,H13  تشير إلى الخلاياC8  وC10  وH13 . 

  إذا كان النطاق لو اسم، يمكنك كتابة الاسم بين قوسين ىكذاSUM (sale) .
، ابدأ محتويات الخلية بعلامة =، وعندما يراىا Excelلكتابة صيغة معادلة في 

Excel يعرف أن عليو تفسير التعبير الذي يليها كعملية حسابية وليس كنص. س
 بعد علامة = اكتب المعادلة أو الصيغة.

 اليك أمثلة لبعض المعادلات التى تشير إلى خلايا أخرى. 
ىذه المعادلة تشتمل على إشارة لخليتين وعلامة الضرب، وىى 

ية تطلب ايجاد حاصل ضرب محتويات الخلية الأولى فى الخل
 الثانية.

=C12*D10 

ىذه المعادلة تشتمل على اشارة لخليتين وقيمة واحدة ثابتو. وىى 
+ محتويات الخلية  C14تطلب ايجاد ناتج جمع محتويات الخلية 

A10  1+ الرقم. 

C14+A10+5 = 
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 ت  معادلاالكتابة  
 يتم كتابة المعادلات بواحدة من ثلاث طرق :

 مفاتيح كتابة المعادلات باستخدام لوحة ال 
  كتابة المعادلة بالاشارة إلي أرقام الخلايا 
 كتابة المعادلات بالتأشير بالماوس 

 نوضح فيما يلي كيفية إدخال البيانات بكل من الطرق الثلاثة 
 كتابة المعادلات باستخدام لوحة المفاتيح 

يجب  لتوضيح كيفية إدخال المعادلة عن طريق كتابتها من لوحة المفاتيح وفي ىذه الحالة
 أن تشتمل المعادلة علي أرقام ثابتة . تابع الخطوات الآتية :

وقم  Epuations_ed.xlsثم احفظو باسم  Epuations.xlsxافتح الكتاب .1
 .  Salesبفتح الورقة 

 B6لمعادلة التى تعطينا ناتج جمع مبيعات شهر أكتوبر المسجلة فى الخلايا من ا
 ىى: B9إلى 

=2000+1320+3200+1950  
)أو من لوحة المفاتيح استخدم مفاتيح الأسهم للانتقال إلى  B10الخلية انقر  .1

 ىى المختارة B10(. تصبح الخلية B10الخلية 
 اكتب علامة =  .1
 اكتب المعادلة كما يلى : .1

=2000+1320+3200+1950  
وىو عبارة عن  B10فى الخلية  4132اضغط مفتاح الادخال. يظهر ناتج الجمع  .1

. وتظهر المعادلة فى شريط الصيغ كلما اخترت ىذه كتوبرناتج جمع مبيعات شهر أ
 (.1-11الخلية )انظر شكل 
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 كتابة معادلة تشتمل على قيم  ثابتة   1-11شكل  

 بالإشارة إلى أرق ام الخلايا  تكتابة المعادلا
اتبع  نوفمبرللحصول على ناتج جمع مبيعات شهر  C10فى الخلية لإدخال معادلة 

 الخطوات التالية :
 C10تر الخلية اخ .1
 أن المدخلات التالية ىى معادلة. Excelاكتب علامة = . يفهم  .1

 C6+C7+C8+C9=         اكتب المعادلة بهذا الشكل :                         .1

 

ستلاحظ عند كتابتك لأسماء الخلايا ظهور قائمة مختصرة توضح الدوال التي 
كتابة ستختفي ىذه القائمة يمكن استخدامها لا تختار أي منهم واستمر في ال

 مباشرة .
 

. وتظهر C10فى الخلية  5112اضغط مفتاح الادخال. يظهر ناتج الجمع  .1
 .(1-11المعادلة فى شريط الصيغ كلما اخترت ىذه الخلية )انظر شكل 

لا تترك فراغات داخل المعادلة، استخدم العلامات الحسابية مثل علامات 
  للفصل بين عناصر المعادلة. ، )(  -+،  
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 الى أرقام الخلايا  بالإشارةكتابة المعادلة   1-11شكل  

 بالف أرةبالتأشير    المعادلاتكتابة  
لاحظت فى التمرين السابق أن تكرار كتابة عناوين الخلايا يعرضك للوقوع فى أخطاء، 

التأشير إلى الخلية لكى تكتب داخل الطريقة الأسرع والأكثر بعدا عن الأخطاء ىى 
سنقوم بجمع مبيعات شهر ديسمبر بطريقة التأشير للخلايا بدلا  التالىالمعادلة، فى التمرين 

 .D10من كتابتها. سنضع ناتج الجمع فى الخلية 
 لكى تدخل عناوين الخلايا داخل المعادلة بالتأشير بدلا من كتابتها اتبع الخطوات التالية :

 D10ية اختر الخل .1
اكتب علامة =. تظهر علامة = داخل شريط الصيغ دلالة على أن المدخلات  .1

  .التالية ىى معادلة
. يظهر عنوان الخلية المختارة داخل D6انقر أول خلية تريد جمعها وىى الخلية  .1

شريط الصيغ، ويظهر حول الخلية مستطيل منقط يومض يسمى ىذا المستطيل 
Marquee  مختارة كجزء من المعادلة.ويعنى أن ىذه الخلية 

  .اكتب علامة الجمع + .1
  .D7انقر الخلية التالية  .1
إلى  D9والخلية  D8لاضافة محتويات الخلية  1،  1كرر الخطوتين رقم  .2

 .المعادلة
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. وتظهر D10فى الخلية  5222اضغط مفتاح الادخال. تحصل على ناتج جمع  .3
 المعادلة فى شريط الصيغ ىكذا:

= D6+D7+D8+D9  
 ل المعادلات تعدي

تعديل المعادلةة يشةمل إمةا تعةديل العمليةات الحسةابية أو الخلايةا التةي تتضةمنها أوىمةا معةا. 
 تعديل المعادلة من شريط المعادلة أو من الخلية نفسها. ويمكنك

 ،انقر الخلية التي تحتوي علي المعادلة ثم انقر  لتعديل المعادلة من شريط المعادلة
فاىيم تعديل الكتابة العادية لتعديل المعادلة. اختر شريط المعادلة. استخدم م

 الحروف أو الأرقام التي تريد تعديلها 
ثةةم أعةةد الكتابةةة فوقهةةا أو احةةذفها وأعةةد كتابةةة الحةةروف والأرقةةام الصةةحيحة مكانهةةا. 

 بعد الانتهاء من تعديل المعادلة اضغط مفتاح الإدخال لقبول التعديلات.
 نقر الخلية نقرا مزدوجا. تتحول الخلية إلي حالة لتعديل المعادلة في الخلية، ا

. بعد ذلك قم 1-11التعديل وتظهر المعادلة كلها بداخلها كما يتضح من شكل 
 بتعديل المعادلة كما لو كانت في شريط المعادلة. 

 
للانتقال إلي حالةة التعةديل ثةم تعةديل   F2يمكن اختيار الخلية ثم ضغط مفتاح

  محتويات الخلية.

سواء قمت بتعةديل المعادلةة مةن شةريط المعادلةة أو مةن الخليةة، سيضةاء مةا يشةير إلةي 
ص المعادلةةة خةةوسةةيحان نطةةاق الخلايةةا الةةذي ي (Range Reference)  نطةةاق الخلايةةا

 .1-11بإطار ملون كما يتضح من شكل 
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 تعديل المعادلة من شريط المعادلة أو من الخلية.  1-11شكل 

ت تغير الخلايا المشار إليهةا فةي المعادلةة ، لتحسةب المعادلةة خلايةا أخةري ، اكتةب إذا أرد
عنةةاوين خلايةةا غيرىةةا لتصةةبح ىةةي الخلايةةا التةةي تشةةير إليهةةا المعادلةةة أو انقةةر واسةةحب مةةدي 

 نطاقا جديدا من ورقة العمل ليحل محل النطاق الموجود . 

 ( AutoSum Tool) استخدام أداة الجمع التلق ائى

غبت فى اختصار خطوات جمع الخلايا المتجاورة فى عمود أو سطر فيمكنك إذا ر 
. "صيغ" Formulasالتبويب ( من AutoSum Toolاستخدام أداة الجمع التلقائى )

  نيابة عنك بكتابة الدالة. Excelوسيقوم 
 اتبع الآتى :   "اتشاشال"للحصول على ناتج جمع مبيعات 

 .E6اختر الخلية  .1
"مكتبة  Function Libraryومن المجموعة  "صيغ" Formulasتبويب من  .1

 :SUM(B6 يظهر داخل الخلية الدالة. انقر أداة الجمع الدالات" 

D6) ويظهر المستطيل المنقط حول الخلايا التى تقع إلى يمين الخلية فى المدى ،
ليدل على أن ىذا المدى سيدخل فى معادلة الجمع، وتظهر  المطلوب تجميعو،

يظهر أيضاً .SUM(B6:D6)=الكامل فى شريط الصيغ بهذا الشكل المعادلة ب
( ليساعدك في فهمها أو تذكرىا ، دالة الجمع Sumالشكل العام لدالة الجمع )

ىنا بسيطة ولها رمز موجود بالشريط لكن ىذا الأمر يصبح مفيداً في حالات 
 1-11انظر شكل الدوال الأصعب أو التي ليس لها زر في الشريط .
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 استخدام أداة الجمع التلقائي  1-11  شكل

وىو مجموع الخلايا  E6فى الخلية  2422اضغط مفتاح الادخال. يظهر الرقم  .1
 B6:D6الواقعة فى المدى 

إذا رغبت فى تغيير المدى المقترح انقر أول خلية فى المجموعة التى تريدىا ثم 
  اسحب إلى آخر خلية.

 نسخ المعادلات
المعادلات أسلوب شائع في حالات المعادلات التي تستخدم نفس المعاملات . كما  نسخ

( أننا قمنا بتجميع مبيعات الشاشات في الخلية 1-11شكل لاحظت في المثال الأخير )
F6 ماذا لو اردنا تجميع مبيعات باقي الأصناف والتي قد تصل إلي مئات أو الآف ،

نسخ المعادلة في الخلايا المناظرة إذا كانت الأصناف في بعض الأحيان . الحل ىو 
 متجاورة للحصول علي ناتج جمع باقي الأصناف . 

 نوضح فيما يلي طرق نسخ المعادلات .
 (Fill Handel) نسخ المعادلات باستخدام مقبض التعبئة

( اتبع E7: E9) E9و  E8و  E7في الخلايا  E6لنسخ المعادلة التي أدرجناىا في الخلية 
 الآتي:

لاحظ وجود مربع صغير أسود فى الركن اليسار لاختيارىا .  E6انقر الخلية  .1
أو  Fill Handleالسفلى من البرواز المحيط بالخلية ، يسمى ىذا المربع الصغير 

  .(1-11شكل )أنظر "مقبض التعبئة" 
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 لتعبئة محتويات الخلايا Fill Handleاستخدام مربع  1-11شكل 

بع الصغير الموجود فى الركن اليسار السفلى من البرواز ضع مؤشر الفأرة عند المر  .1
 (. يتحول المؤشر الى علامة + Fill Handleالمحيط بالخلية )

. أثناء  E9اسحب المؤشر بعد تحويلو الى علامة + لأسفل حتى تصل الى الخلية .1
السحب يتمدد البرواز المحيط بالخلية ويصير شكلو منقطا، وتظهر رسالة فى 

شكل ومات معناىا استمر فى السحب لنسخ المنطقة المختارة )انظر شريط المعل
11-2.) 

 
 يظهر البرواز المنقط أثناء نسخ محتويات الخلية 2-11شكل 

، ارفع يدك من على زر  E6:E9عندما يتمدد البرواز المنقط ليشمل الخلايا  .1
ا التى )معادلة الجمع( فى الخلاي E6الفأرة. تنسخ المعادلة الموجودة بالخلية 

وتبقى المنطقة مضاءة لتسمح بأداء عملية أخرى بدون  E7:E9تقع فى المدى 
 .اعادة اختيارىا
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تنسدل منو قائمة  عند نقرهلاحظ وجود رمز صغير فى أسفل الخلايا المختارة 
مختصرة تحتوى على عدة خيارات خاصة بتنسيق ىذه المعادلات التى تم نسخها 

 3-11شكل انظر 

 
 ئمة المنسدلة الجديدةالقا 3-11شكل 

 الاختيار  لإلغاءحرك المؤشر خارج المنطقة المضاءة  .1
 اختر أى خلية من الخلايا الجديدة لكى ترى المعادلة فى شريط الصيغ  .2

 

تختلف عن  E7:E9لاحظ أن الأرقام الجديدة التى نسخت فى المدى 
المعادلة ولم ننسخ القيمة  محتويات الخلية الأصلية، وذلك لأننا ىنا نسخنا

أنو يتولى نيابة عنك ضبط المعادلة  Excelالموجودة فى الخلية. ومن مزايا 
بحيث تعبر عن المكان الجديد من ورقة العمل، وتقوم بجمع الخلايا التى 
أمامها فى نفس العمود أو الصف. تسمى ىذه الطريقة فى تخصيص عناوين 

يما سنعود ونشرح المعادلات ف .Relative Cell Addressingالخلايا 
 بعد. 

 نسخ المعادلات بالنقر المزدوج علي مقبض التعبئة 
في ىذه الطريقة بدلًا من سحب مقبض التعبئة بعد كتابة المعادلة لنسخها كما فعلنا في 
التمرين السابق ، نقوم بنقر مقبض التعبئة نقراً مزدوجاً. ىذه الطريقة مناسبة جداً إذا كانت 

 العمل كبيرة وتريد نسخ المعادلة إلي مئات الخلايا ، لأنها تعطيك النتيجة بسرعة .ورقة 
لكي تستخدم ىذه الطريقة لابد أن يكون العمود المجاور للخلية المطلوب نسخها يشتمل 
علي بيانات متصلة . فوجود خلية خالية من البيانات سيسبب مشكلة . تابع الخطوات 
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 الآتية :
عن كل لكي تتراجع عن نسخ المعادلة التي أجريناىا في التمرين انقر زر التراجع  .1

 السابق .

 وجو مؤشر الفأرة إلي مقبض التعبئة وتأكد أن المؤشر تحول إلي علامة + .1

عندما يستقر المؤشر فوق مقبض التعبئة ويظهر علي شكل علامة + ، انقر  .1
 .  E7:E9مقبض التعبئة نقراً مزدوجاً سيتم نسخ المعادلة في المدي 

 

في نفس المصنف  Sales_Exلمتابعة نتيجة التمارين السابقة افتح الورقة 
 لتشاىد نتيجة التمارين السابقة علي الخلايا .

 العناوين النسبية والمطلقة  
Relative and Absolute Cell References  

"مرجةع نسةبي" أو "عنةوان ويمكةن ترجمتهةا  Relative Referenceبدايةة نقةول أن عبةارة 
 Absoluteنسةبي" وىةي تعنةي خليةة تةتم الإشةارة إليهةا بالارتبةان مةع الخليةة الحاليةة . أمةا 

Reference  مرجع مطلق" أو "عنوان مطلق" فتعني مرجع خلية لا يتغير إذا قمةت بنسةخ"
مةن المعادلة في مكان آخر . لا تنةزعج إذا كةان ىةذا الكةلام غيةر واضةح حتةي الآن ، بقليةل 

 .الصبر ومتابعة الشرح سيتضح الأمر إن شاء الله
(. ولةذلك يقةوم البرنةامج Relativeالعناوين التى تستخدم داخل المعةادلات تنشةأ نسةبية ) 

تلقائيةةةا بضةةةبط عنةةةاوين الخلايةةةا عنةةةدما تقةةةوم بنسةةةخ معادلةةةة تحتةةةوى علةةةى العنةةةاوين النسةةةبية 
 Excelدما تنسخ معادلةة أن . والذى يحدث عنإليولتناسب المكان الجديد الذى نسخت 

الخليةةة التةةى تشةةتمل علةةى المعادلةةة  إلةةييخصةةص عنةةوان الخليةةة/الخلايا المنسةةوخة منسةةوبة 
تظهةةةةةةةر ىكةةةةةةةذا :  F6كانةةةةةةةت معادلةةةةةةةة فةةةةةةةى الخليةةةةةةةة   إذاالأصةةةةةةةلية التةةةةةةةى نسةةةةةةةختها. فمةةةةةةةثلا 

=SUM(B6:E6)   الخلايةةا ابتةةداء مةةن  إلةةيوقمةةت بنسةةخ ىةةذه المعادلةةةF7  إلةةيF9 فةةان ،
 F8وتظهر المعادلة فةى الخليةة  ،SUM(B7:E7)=ستظهر ىكذا:  F7لخلية المعادلة فى ا

 وىكذا. SUM(B8:E8)=ىكذا:
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يناسبك ىذا الوضع. وتحتاج لتثبيت عنوان الخلية المنسوخة ليظهر فى جميع  أحيانا لا
 Absolute، فى ىذه الحالة يجب أن تستخدم عناوين مطلقة )إليهاالخلايا المنسوخ 

Cell References .) التاليفى التمرين  وما ستعرفوىذا. 
 تابع الخطوات التالية :

ثم افتح الورقة  QTR1_ed.xlsxثم احفظو باسم  QTR1.xlsxافتح المصنف  .1
 "الربع الأول" .

  G5انقل المؤشر إلي الخلية  .1
. تدخل المعادلة فى الخلية الإدخالثم اضغط مفتاح  B5*B15=اكتب المعادلة   .1

G5  وىو عبارة عن حاصل ضرب صافى المبيعات  5151.4وتحصل على الرقم 

 ( B15( فى معدل الربح )خلية B5)خلية 
ىى المختارة ثم ضع المؤشر عند المربع الصغير الموجود فى  G5تأكد أن الخلية  .1

 Fill) ويسمي مقبض التعبئة الركن اليسار السفلى من البرواز المحيط بالخلية

Handleمؤشر إلي علامة(.يتحول ال  + 
ثم ارفع  G9اسحب المؤشر بعد تحويلة إلي علامة + لأسفل حتى تصل إلي الخلية  .1

؟؟؟ لقد حصلنا على حاصل ضرب صفر فى جميع       يدك من على الزر ماذا حدث 
( لابد أن خطأ قد وقع ، ىل تعرف 4-11... )انظر شكل   إليهاالخلايا المنسوخ 

 لية ما ىو ؟ تابع الخطوات التا
وانظر المعادلة التى تظهر فى شريط المعادلة تظهر  G6انقل المؤشر إلي الخلية  .2

قام بضبط المعادلة  Excel، لأن B6*B16=المعادلة فى شريط المعادلة ىكذا  
تلقائيا لتناسب المكان الجديد باستخدام المفهوم التلقائى لنسخ المعادلات وىو 

تشتمل على  لا B16. ولأن الخلية (Relative References) العناوين النسبية
لابد من استخدام العناوين  إذنبيانات، حصلنا على الرقم صفر كنتيجة للمعادلة. 

 المطلقة فى المعادلة لتصحيح ىذا الخطأ.
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 نسخ المعادلة باستخدام العناوين النسبية 4-11شكل 

والثانية  F4اح فيما يلى سنشرح طريقتين لتصحيح ىذا الخطأ. الأولى باستخدام مفت
 باستخدام اسم داخل المعادلة.

  F4استخدام مفتاح 
لتثبيت عنوان الخلية التى تشتمل على معدل الربح فى جميع المعادلات تابع الخطوات 

 التالية:
 لاختيارىا  G5انقل المؤشر إلي الخلية  .1
  .. يتم تنشيط حالة التعديل. يمكنك تعديل المعادلة الآنF2اضغط مفتاح  .1
( إلي Relativeمن عنوان نسبى ) B15. يتحول عنوان الخلية F4مفتاح اضغط  .1

(، نفهم ذلك من علامة الدولار التى 5-11انظر شكل )( Absoluteمطلق )
تظهر قبل حرف العمود ورقم الصف. ظهور علامة الدولار قبل حرف العمود يعنى 

بل كليهما تثبيت العمود وظهورىا قبل رقم الصف يعنى تثبيت الصف، وظهورىا ق
 يعنى تثبيت الخلية التى تقع عند التقاء رقم الصف والعمود.

تقرأ ىكذا:  المعادلةأصبحت  الإدخالأو اضغط مفتاح  انقر مربع  .1
=B5*$B$15 وفى ىذه المعادلة العنوان،B5  عنوانا نسبيا أما العنوان$B$15 

 فهو مطلق  
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 في المعادلة B15تثبيت عنوان الخلية  5-11شكل 

. تحصل على  G9إلي  G6فى الخلايا من  G5نسخ محتويات الخلية أعد  .1
  .النتيجة الصحيحة

لم يتغير. وىكذا  B$15$. تجد أن العنوان المطلق  G6انقل المؤشر إلي الخلية  .2
 فى بقية الخلايا المنسوخة.

 للحصول علي عناوين مختلطة  F4استخدام مفتاح 
 للإشارةحالة التعديل، تظهر حالات أخرى أثناء تنشيط  F4كررت الضغط على مفتاح   إذا

تابع إلي العناوين، حالة للعنوان المطلق وحالة للعنوان النسبى وحالتان للعنوان المختلط.
 التدريب التالي .

لتنشيط حالة التعديل. تظهر الدالة  F2لاختيارىا ثم انقر مفتاح  G6انقر الخلية  .1
  B6*$B$15=الموجودة بالخلية ىكذا 

ومعناىا أن التثبيت مطلوب  B6*B$15=تصبح الدالة ىكذا  F4ح اضغط مفتا  .1
 فقط . 11للصف 

ومعناىا أن  B6*$B15=مرة ثانية . تصبح الدالة ىكذا  F4اضغط مفتاح  .1
 فقط .  Bالتثبيت مطلوب للعمود 

 . B6*B15=مرة ثالثة تصبح الدالة ىكذا  F4اضغط مفتاح  .1

 وضع الأول .مرة أخيرة تعود الدالة إلي ال F4اضغط مفتاح  .1

 اضغط مفتاح الإدخال . .2
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 استخدام اسم داخل المعادلة 
لأن اختيار اسم للخلية يخصص ىذا الاسم للخلية فقط فان استخدام الاسم  

استخدامو كعنوان  وبالتاليالاسم  إليويعنى أيضا تثبيت العنوان الذى يشير  الدالةداخل 
 (. تابع الخطوات التالية : Absoluteمطلق )

  B15لمؤشر إلي الخلية انقل ا .1
"الأسماء  Define Name"صيغ" ومن المجموعة  Formulasمن التبويب  .1

يظهر مربع حوارى بعنوان س. "تعريف اسم" المعرفة" انقر الزر 
New Name ."اسم جديد"   

. يتم تخصيص الإدخالثم اضغط مفتاح  "ربح"اكتب "الاسم"  Nameأمام مربع  .1
 ر فى مكان عنوان الخلية وظه B15للخلية  "ربح"الاسم 

 .G5انقل المؤشر للخلية  .1
  .G5:G9اختر الخلايا الواقعة فى المدى  .1
  .. تحذف المعادلات التى أنشأتها بهذا المدىDelاضغط مفتاح  .2
  *B5=اكتب من جديد  .3
"الأسماء  Define Name"صيغ" ومن المجموعة  Formulasمن التبويب  .4

صيغة" ستظهر قائمة بكل "الاستخدام في ال المعرفة" انقر زر 
 الأسماء التي قمت بتعريفها .

)شكل  *B5=ويصبح شكل المعادلة ىكذا: ربح المصنف"ربح"  ترجع إلي  انقر .5
11-12).  

تحصل على نفس النتيجة وىى الرقم . أو انقر مربع   الإدخالاضغط مفتاح  .12
5151.4 . 

 .نتيجة السابقة. تحصل على نفس ال G9إلي  G6انسخ المعادلة فى الخلايا من  .11
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 استخدام الاسم داخل المعادلة 12-11شكل 

فى  *B6=لترى المعادلة الجديدة. تظهر المعادلة ربح G6انقل المؤشر للخلية  .11
  .شريط المعادلة

 

"  في نفس 1لمتابعة نتيجة التمارين السابقة افتح الورقة "الربع الأول 
 السابقة علي الخلايا . المصنف لتشاىد نتيجة التمارين

  Mixed Cell Addressesالعناوين المختلطة  
فى المعادلات التى مرت بنا حتى الآن استخدمنا العناوين النسبية أو المطلقة. أحيانا 

على الآخر نسبيا. للحصول  الإبقاءتحتاج لتثبيت رقم الصف فقط أو العمود فقط مع 
 المختلطة.على ىذه الميزة، يجب استخدام العناوين 

أمام رقم الصف أو  إماتعرف العناوين المختلطة بأنها تشتمل على علامة دولار واحدة، 
أردت تثبيت رقم الصف بصرف النظر عن مكان نسخ المعادلة، اكتب  إذاترتيب العمود. 

ضبط واختيار رقم  Excelأردت أن يتولى  وإذاعلامة الدولار قبل رقم الصف فقط، 
خ المعادلة داخل المستند لا تكتب علامة الدولار أمام رقم الصف. الصف تبعا لمكان نس

أردت تثبيت العمود بصرف النظر عن مكان نسخ المعادلة اكتب علامة الدولار قبل  وإذا
أمثلة لأنواع العناوين التى يمكن  التاليالحرف الدال على العمود فقط. يوضح الجدول 

 .استخدامها
 معناه عنوان الخلية

B5 يتةم ضبطها منسوبة إلي المعادلة ن نسبى. عند نسخ أو نقل عنوا
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 معناه عنوان الخلية
 ىذا المكان.

$B$5  عنوان مطلق. تشير المعادلة دائما إلي ىذا العنوان بصرف النظر
 عن مكان نسخها أو نقلها.

B$1  دائما أما  1عنوان مختلط. يجب أن تستخدم المعادلة الصف رقم
 قل المعادلة.العمود فيتم اختياره تبعا لموقع نسخ أو ن

$B5  دائما أما  5عنوان مختلط. يجب أن تستخدم المعادلة العمود
 الصف فيتم اختياره تبعا لموقع نسخ أو نقل المعادلة.

 AutoSum الحساب التلق ائى

لم تعد ىناك حاجة بعد الآن لاستخدام الآلة الحاسبة أو لإدخال صيغ )معادلات( 
حقق من مجموع ما بسرعة قم فقط بتحديد النطاق عندما تريد الت مؤقتة فى ورقة العمل.

الذى تريد الحصول على مجموع الأرقام فيو وسيظهر المجموع على شريط المعلومات فى 
أسفل الشاشة، كما يمكنك أيضا الحصول على المتوسط الحسابي لهذه الأرقام أو عدد 

جموع أو متوسط الإدخالات فى النطاق المحدد أو أقصى أو أدنى قيمة.  للحصول على م
 أو عدد إدخالات خلايا أو أكبر وأصغر خلية فى المجموعة اتبع الآتي :

ثم لاحظ شريط المعلومات  الواقعة فى المدى الذي تريد تجميعو، اياختر الخلا .1
 . فى شريط المعلومات(Sum)يظهر مجموع الخلايا المختارة 

أو  (Count) أو عدد الإدخالات (Average) ربما يظهر المتوسط الحسابى
 Customizeأكبر أو أصغر قيمة وذلك حسب آخر اختيار من قائمة 

Status Bar التي ستراىا في الشكل التالي 
 

الموجودة فى شريط المعلومات ثم انقر زر الفأرة  Sumوجو المؤشر إلى كلمة  .1
ظهر في شريط التي يمكن أن تالأيمن. تظهر قائمة مختصرة تشتمل على الخيارات 

  .(11-11)انظر شكل  المعلومات
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  Status Barشريط المعلومات خيارات  11-11شكل 

 

نعرض لك في الجدول التالي بعض من الاختيارات التي قد تهمةك فةي قائمةة تعةديل شةريط 
  ."تخصيص شريط المعلومات" Customize Status barالمعلومات 

 

 الخيار معناه
 Average بى للخلايا المختارةلإظهار المتوسط الحسا

 Count لإظهار عدد الخلايا المختارة
 Numerical لإظهار عدد الإدخالات فى الخلية المختارة

Count 

 Maximum لإظهار أكبر قيمة من القيم الموجودة فى الخلايا المختارة

 Minimum لإظهار أصغر قيمة من القيم الموجودة فى الخلايا المختارة

 Sum مجموع الخلايا المختارةلإظهار 

  المعادلةترتيب تنفيذ العمليات الحسابية داخل  
يقوم بتنفيذ ىذه  Excelإذا كانت المعادلة تشتمل على أكثر من عملية حسابية فان 

العمليات وفق ترتيب معين، ولذلك يجب أن تعرف ىذا الترتيب تجنبا للوقوع فى أخطاء 
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وفيما يلى نوضح الترتيب المتبع فى تنفيذ العمليات  أو الحصول على نتائج غير متوقعة.
 الحسابية الموجودة بالمعادلة فى حالة اشتمالها على أكثر من عملية :

تنفذ أولا عمليات رفع القوة )^(،تليها عمليات الضرب والقسمة تليها عمليات الجمع 
توى )مثلا والطرح. فإذا اشتملت المعادلة على أكثر من عملية ولكنها فى نفس المس

ضرب وقسمة، أو جمع وطرح( فان العمليات تنفذ عادة بترتيب كتابتها فى المعادلة من 
إذا أردت تنفيذ عملية حسابية قبل غيرىا، يجب وضعها بين قوسين.  اليسار إلى اليمين.

 العمليات الموجودة بين الأقواس تتم قبل غيرىا.
تنفيذ العمليات الحسابية التى تشتمل انظر المعادلة التالية ثم فكر فى ترتيب مثال : 

  :عليها وحاول أن تحسب الناتج قبل الاستمرار فى قراءة الشرح
(5*2)+(4*5)/2   

  12أم  11ما ىو ناتج ىذه المعادلة ىل ىو 
 لكى تعرف ناتج ىذه المعادلة يجب أن تعرف تقييم المعادلة يتم حسب الترتيب التالى:

 .20/2+10دلة بعد أول خطوة ىكذا: تقيم الأقواس أولا فتكون المعا .1
ثم تقيم عمليات القسمة والضرب قبل عمليات الجمع أو الطرح، فتكون الخطوة  .1

 .10+10: الثانية ىكذا 

 .12وأخيرا عملية الجمع فيكون الناتج ىو  .1

 التحكم في ترتيب تنفيذ العمليات الحسابية الموجودة بالمعادلة 
يذ العمليات الحسابية التي تشتمل عليها المعادلة في يتبع قواعد معينة لتنف Excelرغم أن 

الةةخ( كمةةا  …مةةن عمليةةة )مةةثلا عمليةةات جمةةع وضةةرب وقسةةمة  حالةةة اشةةتمالها علةةي أكثةةر
أوضةحنا فةةي البنةةد السةةابق، إلا أنةك تسةةتطيع الةةتحكم فةةي ىةذا الترتيةةب عةةن طريةةق اسةةتخدام 

بتنفيةةةذ جميةةةع  Excelالأقةةةواس أو تجزئةةةة المعادلةةةة إلةةةي مقةةةاطع .وفةةةي ىةةةذه الحالةةةة سةةةيقوم 
 العمليات الموجودة بين الأقواس أولا.

فةان  إذا اشتملت المعادلة علي أكثر من مجموعة عمليات وكانت كل مجموعة بين قوسين.
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. وىكةةةذا. مةةةع الالتةةةزام …تنفيةةةذ العمليةةةات يةةةتم بفةةةك الأقةةةواس الداخليةةةة أولا ثةةةم الخارجيةةةة 
. وبعةةةد الانتهةةةاء مةةةن تنفيةةةذ عمليةةةات  بالترتيةةةب الةةةذي أوضةةةحناه لتنفيةةةذ العمليةةةات الحسةةةابية

الأقواس فإن العمليات تنفذ من اليسار إلي اليمين .انظر الجدول التالي لتتعةرف علةي أمثلةة 
 عمليةةة عةةن ترتيةةب تنفيةةذ معةةاملات تشةةمل علةةي أكثةةر مةةن مجموعةةة. وعلةةي أكثةةر مةةن قةةوس.

موعةة الأولةي ستلاحظ أن عمليات الأقواس تنفذ أولا.ثم تستخدم نتيجة العمليات فةي المج
للمجموعةةة الثانيةةة.لاحظ أيضةةا أن العمليةةات التةةي تكةةون فةةي مسةةتوي واحةةد )مةةثلا اكثةةر مةةن 

 عملية جمع( تنفذ من اليسار إلي اليمين. 
 المعةةةةادلة النتيةجة

18 =  ( 1+2 ) * 3+4+5 

16 1+2*3+4+5 = 

20 1+2*( 3+4 )+5 = 

25 1+2* (3+4+5 ) = 

26 1+2 )* (3+4 )+5 = ) 

36 (1+2 )* (3+4+5 ) = 

ويجب أن تكون الأقةواس متوازنةة فةي المعادلةة. فةإذا نسةيت قةوس ، فستحصةل علةي رسةالة 
مكةةان القةةوس المنسةةي ويظهةةر لةةك مربةةع حةةوار يقتةةرح عليةةك  Excelأحيانةةا يستشةةعر  خطةةأ.

، Yes، فةةإذا كةةان رأيةةو صةةحيحا اختةةر 11-11المسةةار الصةةحيح للمعادلةةة كمةةا فةةي شةةكل 
 .Noوإلا اختر 

 
 عادة أن يقترح عليك بعض الحلول التى يراه صحيحة  Excelيحاول  11-11شكل 

إذا كانت المعادلة طويلة وتشتمل علي مجموعات كثيرة مةن العمليةات )أي علةي 
أقةةةةواس كثيةةةةرة(، فانةةةةك سةةةةتجد صةةةةعوبة فةةةةي تحسةةةةس الأقةةةةواس الناقصةةةةة بةةةةالعين 

اتيح الأسةةهم المجةةردة. فةةي ىةةذه الحالةةة افةةتح المعادلةةة للتعةةديل ثةةم اسةةتخدم مفةة
 لنقةةل نقطةةة الإدراج حرفةةاً حرفةةاً داخةةل المعادلةةة، وبمجةةرد أن تنتقةةل نقطةةة الإدراج
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فوق قوس، فإن كلا القوسين سيظهران بلون اسود، فإذا لم يظهرا بهةذا الشةكل، 
 فهذا معناه نسيان أحد الأقواس.    

 Nesting Parentheses     تداخل الأقواس 
ن تشمل المعادلة علي أقواس داخل الأقواس في حالة المعادلات الصعبة. ورغم أن يمكن أ

ىةةذا المفهةةوم صةةعب ولا يحتاجةةو كثيةةر مةةن المسةةتخدمين، ألا انةةو يعطيةةك سةةيطرة أكثةةر علةةي 
ترتيب تنفيذ المعادلة. وبنةاء علةي شةكل التةداخل تختلةف النتةائج التةي تحصةل عليهةا. انظةر 

تخدام أقواس متداخلة علي النتيجة . تجد في المثال  الثاني الجدول التالي، ولاحظ أثر اس
أن استخدام الأقواس مع نفس الأرقام والعمليات الحسابية غير نتيجة المعادلةة وفةي المثةال 
الثالث أن اسةتخدام قوسةين داخةل قوسةين آخةرين، أعطانةا نتيجةة مختلفةة تبعةا لترتيةب تنفيةذ 

 داخل قوسين داخليين .  ) (3-4ء وضع العمليات في المعادلة الذي تغير من جرا
 المعادلة النتيجة

11 3+ 10/2 -1+2  * 4     = 

8 3)+ 10/2 -(1+2)  *( 4   = 

18 3 )+ 10/2 ) -1+2 ) *( 4 ( = 

 كتابة المعادلات  اءخطا معالجة  
إذا أخطأت في كتابة معادلة، ستحصل علي رسالة خطأ بدلا مةن نتيجةة المعادلةة. والأخطةاء 

تقةةع فيهةةا تكةةون مةةن نةةوع الإشةةارة إلةةي خلايةةا نصةةية أو كتابةةة عمليةةة حسةةابية خطةةأ مثةةل التةةي 
 القسمة علي صفر أو استخدام أسماء نطاقات غير موجودة بالكتاب داخل المعادلة. 

 يوجد الجدول التالي رسائل الخطأ والأسباب المتوقعة بها. 
 الخطأ معناه كيفية إصلاحو

 يتسةةةةةةةةةةةع لإظهةةةةةةةةةةةار عةةةةةةةةةةةرض العمةةةةةةةةةةةود لا زد عرض العمود.
 وىي ليست رسالة في الحقيقةالنتيجة.

#### 

راجع المعاملات الموجودة في 
 المعادلة. 

 # value!  استخدام معامل خطأ داخل المعادلة.
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 الخطأ معناه كيفية إصلاحو
غيةةةر القيمةةةةة أو إشةةةارة الخليةةةةة حتةةةةى لا 

 بالقسمة علي صفر.   Excelتطالب 
 # DIV /O!   .محاولة القسمة علي صفر

مازال موجوداً أو تأكد أن اسم النطاق 
 .صحح اسم النطاق

تشةةةةير المعادلةةةةة إلةةةةي اسةةةةم خطةةةةأ أو غيةةةةر 
 موجود.

 # NAME؟ 

 # !N/A .تعني في الغالب عدم وجود قيمة تأكد من وجود قيمة.

غيةةةر إشةةةارة الخلايةةةا داخةةةل المعادلةةةة أو 
 حول المعادلة إلي قيمة .

الخلايةةةةةةا التةةةةةةي تشةةةةةةير  Excelيجةةةةةةد  لا
 إليها)كأن تكون حذفت(.

REF! # 

أكد أن معطيات المعادلة صحيحة، ت
وأن النتيجة في حدود الأرقام التي 

من   Excel يتعامل معها 
10307*1لي   إ     10307*1

 

- 

اسةةةةةةةةتخدام خطةةةةةةةةأ لةةةةةةةةرقم، أو أن نتيجةةةةةةةةة 
المعادلةةة رقمةةا طةةويلاً جةةدا أو صةةغير جةةدا 

 يمكن إظهاره. بحيث لا

           !NUM # 

راجع كتابة المعاملة والإشارات 
 التي بها.

 (Intersection)الإشارة إلي تقةاطع 
 منطقتين غير متقاطعتين.

           !NULL # 

 

 
 



o b e i k a n d l . c o m



 

 

 
 

تتعرف في ىذا الفصل علي المفاىيم الاساسية للدوال 
اختيار الوسيطات الخاصة وتتعرف علي كيفية كتابة صيغ الدوال و 

ونتعرض بمزيد من الشرح لدالة الجمع التلقائي بكل دالة، 
AutoSum . 

 بانتهاء ىذا الفصل ستكون قادرا على :
 والشكل العام لها تعريف الدالة 

 ل تسهيل كتابة الدوا 

  البحث عن تعليمات المساعدة عن الدوال 

  استخدام أداة الجمع التلقائيAutoSum 

 المعادلات  تمييز خلايا 

الثاني عشر الفصل  
 الدوال    اساسيات
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 ماهى الدالة ؟
الدالة عبارة عن معادلة مجهزة مسبقا بواسطة الشركة المنتجة للبرنامج، لكل دالة اسم 

برنامج، والوسيطات ووسيطات )معطيات(. الاسم يميزىا عن غيرىا من الدوال الموجودة بال
 ( ىى التى توجو الدالة للحصول على النتائج المطلوبة منها. Arguments)تسمى 

تسهل الدوال أداء كثير من العمليات الحسابية والرياضية والإحصائية والمالية والمنطقية 
 بالإضافة إلى معالجة الوقت والتاريخ وقواعد البيانات ودوال أخرى متنوعة.

سم الدالة علامة = وأن يتبعها وسيطات أو معطيات توضع عادة بين يجب أن يسبق ا
 ()SUMقوسين، وقد سبق لنا التعرف على إحدى ىذه الدوال وأشهرىا وىى الدالة 

 واستخدمناىا لحساب مجموع عدة خلايا.

 الشكل العام للدوال  
 الشكل العام الآتى : Excelتأخذ دوال 

 )الوسيطات( اسم الدالة= 
=Funcation Name(Arguments) 

 وىو كما ترى شكل بسيط حيث :
 توجو البرنامج إلى أن المدخلات معادلة أو دالة =

 اسم الدالة

Funcation 

Name 

 لإيجاد المجموع SUMىى الدالة المطلوب إجراؤىا ، مثلا 

 الوسيطات

Arguments 
ىى المعاملات أو المعطيات التى تستخدم مع الدالة والتى توجهها 

على النتائج المرجوة، ولابد أن توضع بين ىذين القوسين  للحصول
.)( 

 مثال 
=SUM(A10:A20) 
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على أن المدخلات دالة أو معادلة، والدالة  Excelىذا المثال يبدأ بعلامة = ليتعرف 
وع، ووسيطات الدالة أو معطياتها مبمعنى أوجد مج SUMالمطلوبة ىنا ىى 

(arguments ىى )A10:A20 لايا الواقعة فى المدى من ومعناىا الخA10  إلىA20 . 

 
 ممنوع ترك فراغات فى الدوال والمعادلات التى تشتمل عليها.

( One Argumentتشتمل الدالة الموضحة بهذا المثال على وسيطة واحدة ) 
وسيطات كما  لإدخالفى حين أن بعض الدوال تتطلب أكثر من وسيطة، وبعضها لايحتاج 

 ستعرف فى ىذا الفصل 
تظهر نتيجة الدالة فى الخلية أما المعادلة نفسها فإنها تظهر فى شريط الصيغ شأنها شأن 

  .المعادلات الأخرى
 (Sumالأمثلة التالية تستخدم أكثر من وسيطة مع دالة الجمع )

=Sum(F6:F9,G2,H6:H9) 
=Sum(F6:F9,H3*5) 
=Sum(F6:F9, Sheet2!E3:E10) 

  وسيطات وىي المدي  3لي اشتملت علي المعادلة الأوF6:F9 والخلية ،G2 ،
 وىي تعني ايجاد ناتج جمع ىذه الوسيطات الثلاث.  H6:H9 والمدى

 ىما المدي  دلة الثانية تطلب استخدامنا وسيطتانفي المعاF6:F9  والخليةH3 
 . 5مضروبة في الرقم 

 ين الأولي المدي توالمعادلة الثالثة اشتملت علي وسيطF6:F9  والثانية المدي
E3:E10  من الورقة المسماةSheet2 . داخل نفس المصنف 

  Formulas التبويب
حيث يوفر  Formulasمن أىم الطرق لإيجاد وكتابة المعادلات ىو استخدام التبويب 

استخدام  لإدراج المعادلات والتعامل معها مثل لك ىذا التبويب العديد من الإمكانيات
تشتمل ... الخ ،  AutoSumوالجمع التلقائي  Function Wizardمعالج الدوال 
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"صيغ"  Formulasداخل التبويب "مكتبة الدالات"  Function Libraryمجموعة 
"دالات  More Functionsمجموعات من الدوال بالإضافة إلي زر  6علي أزرار لإدراج 

موعة مجموعات أخري غير التي تظهر ضمن مج 4والأخير يسمح بإدراج إضافية" 
Function Library "قر الزر ، ان"مكتبة الدالاتMore Functions  دالات"

داخل التبويب  "مكتبة الدالات" Function Libraryمن المجموعة إضافية" 
Formulas "تختار منها ما مجموعات إضافية من الدوال  بخمسةستظهر قائمة  "صيغ

دالة الصحيحة التي تساعدك علي تشاء فقد صمم ىذا الشريط لكي يساعدك في اختيار ال
 (2-22)شكل أداء العملية الحسابية المطلوبة .

 
 قائمة مجموعات الدوال التي يمكنك استخدامها  2-22شكل 
تظهر قائمة بالدوال "إحصائى"  Statisticalولتكن أي مجموعة  وجو مؤشر الفأرة إلي

الة في ىذه المجموعة يظهر الموجودة في ىذه المجموعة وعند التأشير بالفأرة علي أي د
 2-22شكل وصف لوظيفة ىذه الدالة كما في 
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 وصف عمل الدالة بمجرد التأشير عليها 2-22شكل 

 تسهيل كتابة الدوال 
غير ميزة جديدة وىي ميزة الاكمال التلقائي للدوال فأنت  Excel 2010لقد أضاف 

رد كتابة الحرف الأول من ولكن بمجبالكامل للدالة  العاممطالب بحفظ النص أو الشكل 
وال سماء الدبعرض قائمة بكل أ Excelفي أي خلية سيقوم    اسم الدالة بجوار علامة =

، أكتب  Averageالتي تبدأ بهذا الحرف .بفرض أننا نريد إدراج دالة المتوسط الحسابي 
  A. ستظهر قائمة بجميع الدوال التي تبدأ بالحرف  Aأول حرف من الدالة وىو الحرف 

 3-22كما في شكل 
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 Aقائمة الدوال التي تبدأ بحرف  3-22شكل 

ستتقلص القائمة السابقة لتظهر الدوال التي  Aوىو الحرف التالي لحرف  Vاكتب الحرف 
 .4-23شكل تبدأ بهذين الحرفين فقط كما في ال

 
 قائمة الدوال التي تبدأ بالحروف المطلوبة   4-22شكل 

اسذذذم الدالذذذة التذذذي تريذذذدىا دون الحاجذذذة إلذذذي حفذذذظ الهجذذذاء  وىكذذذذا تسذذذتطيع تحديذذذد وكتابذذذة
التذذي تظهذذر بجذذوار  Tool Tipالكامذل لاسذذم ىذذذه الدالذذة ، كمذذا ستسذذاعدك الرسذالة العائمذذة 

 ح الوظيفة الخاصة بهذه الدالة في اختيار الدالة الصحيحة التي تفيدك.ياسم أي دالة لتوض
  د الدواللإيجا  Insert Function استخدام المربع الحواري

عذذذن قريذذذق نقذذذر أمذذذر "إدراج دالذذذة"  Insert Functionيمكنذذذك إظهذذذار المربذذذع الحذذذواري 
Insert Function  "أي قائمذة بأسذماء الذدوال أو عذن الذذي يظهذر فذي نهايذة "إدراج دالذة

 Functionالمجموعذذذة مذذذن   "إدراج دالذذذة"  Insert Functionقريذذذق نقذذذر الذذذزر 

Library "لتبويذذذذذب اداخذذذذذل  "مكتبذذذذذة الذذذذذدالاتFormulas "أو نقذذذذذر الذذذذذزر  "صذذذذذيغ 
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 Insert Functionالموجذذودة فذذي شذذريط الصذذيغ .وعلذذي الفذذور سذذيظهر المربذذع الحذذواري 
 (5-22شكل ) ."إدراج دالة"

 
  Insert Functionالمربع الحواري  5-22شكل 

فذي المربذع الحذواري "تحديد دالة"  Select Functionبمجرد اختيار أي دالة من الخانة 
ا وعذذذدد الوسذذذيطات بهذذذسذذذفل ىذذذذه الخانذذذة الصذذذيكة التذذذي يجذذذب كتابذذذة ىذذذذه الدالذذذة أظهر سذذذي

إذا أردت المزيذذذد مذذذن  .لوظيفذذذة ىذذذذه الدالذذذة شذذذرحالمحذذذددة لهذذذذه الدالذذذة وكذذذذلك سذذذيظهر 
"تعليمات حول ىذه  Help on this functionالمعلومات عن ىذه الدالة انقر الارتباط 

 لمعرفة المزيد.الدالة" 

 مساعدة عن الدوالتعليمات   الحصول علي
  ي:وى Excelىناك ثلاث قرق للحصول علي تعليمات المساعدة عن دوال  

  استخدام تلميحات المساعدة في الخلاياToolTip  

   استخدام المربع الحواريFunction Arguments  الدالة"وسيطات " 
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  اسذذذتخدام تعليمذذذات المسذذذاعدة الخاصذذذة ببرنذذذامجExcel اىا فذذذي والتذذذي سذذذبق أن شذذذرحن
 Functionولكنذذذذذذذك سذذذذذذذتجد أن اسذذذذذذذتخدام المربذذذذذذذع الحذذذذذذذواري  .الأولالفصذذذذذذل 

Arguments  ىو أحسن الطرق للحصول علي تعليمات المسذاعدة  "الدالة"وسيطات
 عن دالة معينة .

 In-Cell ToolTips الخليةأولاً : استخدام تلميحات 
تبوعذذذاً بقذذذوس مفتذذذوح فذذذي أي خليذذذة بمجذذذرد أن تكتذذذب علامذذذة = واسذذذم الدالذذذة التذذذي تريذذذدىا م

تلميحة مسذاعدة بالوسذيطات الخاصذة بهذذه الدالذة وترتيذب ىذذه الوسذيطات  Excelسيظهر 
يمكن التكاضي  Optionalالوسيطات اختيارية وأي يجب إدخالها إجبارية وأي الوسيطات 

. Comma" ,ويفصذل بذين ىذذذه الوسذيطات علامذذة " [ ]المكتوبذذة بذين القوسذين عنهذا وىذي 
 6-22شكل 

 
 عن الدالة المكتوية في الخلية ToolTipتلميحات المساعدة  6-22كل ش

  Function Arguments ثانياً : استخدام المربع الحواري
)راجذذع  "إدراج دالذذة" Insert Functionأي دالذذة مذذن المربذذع الحذذواري بمجذذرد اختيذذارك 

 Functionسذذذيظهر المربذذذع الحذذذواري "موافذذذق"  OKلذذذي الذذذزر ع( والنقذذذر 5-22شذذذكل 

Arguments "(7-22شكل . )"وسيطات الدالة 
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  Function Argumentsالمربع الحواري  7-22شكل 

 نوضح ما يلي : "وسيطات الدالة" Function Argumentsالمربع الحواري  وعن
  لوظيفة الدالة المحددة  شرحيوجد 

  شذذذرح لهذذذذه سذذذفل المربذذذع الحذذذواري أبذذذأي وسذذذيطة يظهذذذر  ةالخاصذذذللخانذذذة عنذذذدما تنتقذذذل
 وسيطة ال

  يوجد بجوار خانذة كذل وسذيطة زر اختيذار الخليذة / الخلايذا إذا أردت إدخذال عنذوان ىذذه
 الخلية /الخلايا كوسيطة للدالة .

  يظهر بجوار خانة كذل وسذيطة قيمذة ىذذه الوسذيطة سذواء كانذت قيمذة الخليذة الخاصذة بهذا
 أو قيمة العملية الحسابية الموجودة في خانة ىذه الوسيطة . 

 التي يظهر اسمها بخط اسود غامق في المربع الحواري ىذي الوسذيطات التذي  الوسيطات
 يجب إدخالها ولن تعطي الدالة نتائج صحيحة إذا لم تقم بإدخال ىذه الوسيطات 

  الوسذذذذيطات التذذذذي يظهذذذذر اسذذذذمها بخذذذذط عذذذذادي وسذذذذيطات اختياريذذذذو يمكنذذذذك إدخالهذذذذا أو
 التكاضي عنها .

  ساسية ستظهر نتيجة مبدئية لناتج الدالة سيطات الأبمجرد إدخال قيم الو 
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  بالدوالثالثاً :استخدام تعليمات المساعدة الخاصة 
تعليمات المساعدة كما شرحنا سابقاً في الفصل الأول من ىذا الكتاب كيفية الحصول علي 

الخاصة بأي موضوع يمكنذك الحصذول علذي تعليمذات المسذاعدة الخاصذة بذأي دالذة وسذتجد 
 لمساعدة تحتوي علي :اتعليمات نافذة 

 . الصيكة التي يجب أن تكتب عليها ىذه الدالة والوسيطات الخاصة بها 

  ىذه الدالة وقيم الوسيطات الخاصة بها يمكنك الاستعانة بو .لتوضيح مثال 

  حلول لبعض المشاكل أو الأخطاء التي قذد تقذع فيهذا أثنذاء كتابذة صذيكة الدالذة أو اختيذار
 (8-22شكل قيم الوسيطات . )

 
 نافذة تعليمات المساعدة عن الدالة المطلوبة 8-22شكل 

 AutoSum استخدام الجمع التلق ائي

ولذذلك تذم وضذع  ()Sumلعل من أىم وأكثر الدوال شيوعاً في الاستخدام ىي دالذة الجمذع 
فذي التبويذب  "مكتبة الدالات" Function Libraryفي المجموعة  زر لتأدية وظيفة الجمع

Formulas "ىذذو  "صذيغAutoSum  "لكذذي تذذتمكن مذن جمذذع قذذيم مجموعذذة "جمذذع تلقذائى
. أو يمكنذذك اسذذتخدام القائمذذة المنسذذدلة لهذذذا الذذزر مذذن الخلايذذا بنقذذرة واحذذدة مذذن زر الفذذأرة 

 (9-22شكل في ىذه القائمة . )الموجودة  خرىالاحصائية الأواختيار أي من الدوال 



 الدوال  اساسيات: الثاني عشرالفصل 

 

235 
 

 
ميع لجمع التلقائي في الفصل السابق لتجلقد سبق أن استخدمنا دالة ا

. ولكننا ىنا نضيف معلومات ذات فائدة عندما عمود في جدول البيانات
 تستخدم ىذه الدالة . 

 

 
 AutoSumقائمة الزر  9-22شكل 

بجمذذع  Excelوأنذذت بذذداخل أي خليذذة يقذذوم  "جمذذع تلقذذائى" AutoSumعنذذدما تنقذذر الذذزر 
، فيكتذذب الدالذذة  Excelيسذذار ىذذذه الخليذذة تبعذذاً لتخمذذين القذذيم الموجذذودة أعلذذي أو يمذذين أو 

Sum(  في ىذه الخلية ويكتب عنوان النطاق الذي سيقوم بجمعو ويظهر حولو برواز يذومض
 22-22شكل وعليك التأكد من أن ىذا النطاق ىو الذي تريد تجميع قيم خلاياه .انظر 

 
 Excelالنطاق الذي سيجمعو  22-22شكل 

 
بعملية  Excelوسيقوم  =+Altيمكن في أي خلية خالية ضكط مفتاحي 

من التبويب  "جمع تلقائى"  AutoSumالجمع التلقائي وكأنك نقرت الزر 
Formulas "صيغ" 
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 مشاكل الممكن حدوثها أثناء الجمع التلقائي ال
 الجمذع التلقذائيلينفذذ  Excelكما أشرنا سابقاً أنو يجب عليك مراجعة النطاق الذي اختاره 

عليو . نورد فيما يلي بعض الاحتياقذات التذي يجذب الانتبذاه إليهذا عنذد اسذتخدام دالذة الجمذع 
 التلقائي لتجنب الوقوع في بعض المشاكل .

  ىذذب مذذثلًا أن الخليذذة التذذي تمثذذل عنذذوان العمذذود لنطذذاق الخلايذذا المحذذدد لا تحتذذوي علذذي
بجمذع قيمذة التذاريخ ىذذه  Excelقوم نص بل تحتوي علي رقم كتذاريخ السذنة مذثلًا ، سذي

علذذي قيمذذة القذذيم المذذراد عمذذل جمذذع تلقذذائي لهذذا وبالتذذالي سذذتظهر نتيجذذة خاق ذذة لعمليذذة 
 (22-22شكل )الجمع . 

 
 خطأ عملية الجمع التلقائي لجمع تاريخ السنة الذي يظهر كعنوان للعمود  22-22شكل 
عليذذذك ىذذذو تحديذذذد النطذذذاق بتحديذذذد نطذذذاق خطذذذأ مذذذن الخلايذذذا كذذذل مذذذا  Excelعنذذذدما يقذذذوم 

 الفأرة قبل ضكط مفتاح الإدخال لقبول ىذا النطاق . عن قريق  الصحيح
 إذا كذذان النطذذاق الذذذي تختذذاره للجمذذع التلقذذائي يحتذذوي علذذي خليذذة أو اكثذذر تشذذتمل علذذي 

بضذذم ىذذذه الخليذذة  Excelفلذذن يقذذوم )معادلذذة( جمذذع لمجموعذذة أخذذري مذذن الخلايذذا  نذذاتج
 (22-22شكل )ىذه الخلية .  للنطاق ولكن سيجمع من بعد
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 نطاق الخلايا يحتوي علي خلية بها حاصل جمع خلايا أخري22-22  شكل

  إذا كانت الخلية تحتوي علي الدالةSum  في صيكةSum(50000+37850)  سيقوم
Excel  ولكذذذن إذا كانذذت الدالذذة فذذذي بذذإدراج ىذذذا المجمذذوع فذذذي نطذذاق الجمذذع التلقذذائي
بإدراجها في نطاق الجمذع  Excelالشكل فلن يقوم كما في    Sum(D9+E9)الصيكة 
  .التلقائي

 تمييز خلايا المعادلات 
مذذن الصذذذعب عليذذذك متابعذذذة أوراق العمذذل الكبيذذذرة التذذذي تحتذذذوي علذذي العديذذذد مذذذن المعذذذادلات 
وخصوصاً إذا كانت ورقة العمل ىذه مرسلة إليذك مذن زميذل فذي شذركتك وتريذد متابعذة ومعرفذة 

معذادلات وكذذلك معرفذة العلاقذات بذين ىذذه المعذادلات وبعضذها .  الخلايا التي تحتذوي علذي
نقذذذدم لذذذك بعذذذض الافكذذذار التذذذي ستسذذذاعدك فذذذي معرفذذذة ومتابعذذذة الخلايذذذا التذذذي تحتذذذوي علذذذي 

 معادلات وعلاقة ىذه المعادلات ببعضها .
سذذهل الطذذرق لمعرفذذة الخلايذذا التذذي تحتذذوي علذذي معذذادلات ىذذو تمييذذز ىذذذه الخلايذذا ألعذذل مذذن 
 لعمل ذلك تابع الخطوات التالية : الأخرىن مختلف عن الخلايا لو  وإعطائها

مذذذذذذن مجلذذذذذذد الفصذذذذذذل الحذذذذذذالي ثذذذذذذم قذذذذذذم بحفظذذذذذذو باسذذذذذذم  Qtr1.xlsxافذذذذذذتح المصذذذذذذنف  .2
Qtr1_ed.xlsx  ثم قم بفتح الورقة "الربع الأول"إذا لم تكن حفظتو من قبل. 
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الحذواري ومن المربع "الانتقال إلى"  Go Toلإظهار المربع الحواري  F5اضكط مفتاح  .2
 Go To Specialسيظهر المربع الحواري "خاص"  Specialالذي سيظهر انقر الزر 

  23-22شكل كما في "الانتقال إلى خاص"  

 
 Go To Specialالمربع الحواري  23-22شكل 

انقذذر مربذذع الاختيذذار "الانتقذذال إلذذى خذذاص"  Go To Specialمذذن المربذذع الحذذواري  .3
Formulas "ثذذم انقذذر  "صذذيغOK سذذيكلق المربذذع الحذذواري وتعذذود إلذذي ورقذذة فذذق" "موا

ولكذن  الأخذرىعن الخلايذا العمل وستلاحظ أن الخلايا التي بها معادلات قد تم تميزىا 
 .ز مؤقت بمجرد النقر علي أي خلية سيختفي ىذا التميز يىذا تمي

 Fontمذذن المجموعذذة   انقذذر زر تلذذوين خلفيذذة الخلايذذا لجعذذل ىذذذا التمييذذز دائذذم  .4
. سذذذتظهر دائمذذذاً الخلايذذذا المحتويذذذة "الصذذذفحة الرئيسذذذية" Homeالتبويذذذب  داخذذذل"خذذذط" 

 (24-22شكل علي معادلات بهذا اللون المميز لسهولة التعرف عليها .)
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 خلايا المعادلات بعد تميزىا24-22شكل 

 
" في نفس الكتاب 2لمتابعة نتيجة التمرين السابق افتح الورقة "الربع الأول 

 تشاىد نتيجة التمرين السابق علي الخلايا . ل

 استعراض العلاقة بين المعادلات والخلايا 
مصدر ىذذه الموجودة في مستندك معقدة فقد ترغب في معرفة الخلايا إذا كانت المعادلات 

بهذذا الذدور حيذذث  Excelويقذوم المعذادلات ومعرفذة كيفيذة ارتبذاط ىذذه الخلايذا مذع بعضذها . 
بذذذين الخلايذذذا المحتويذذذة علذذذي معذذذادلات والخلايذذذا المسذذذتخدمة فذذذي ىذذذذه  سذذذهمأيقذذذوم برسذذذم 

لمعرفة العلاقة بين الخلايا التي تعرض مجموع صفوف مبيعذات الفذروع والخلايذا  ،المعادلات
 المستخدمة في عرض ىذا المجموع تابع الخطوات التالية :

مذت بتظليلهذا فذي انقر أي خلية من الخلايا التي تظهر مجموع وىي أحد الخلايذا التذي ق .2
 التمرين السابق .

"تذذدقيق  Formula Auditingومذذن المجموعذذة  "صذذيغ" Formulasانقذذر التبويذذب  .2
، سذذيظهر خذذط يذذربط بذذين "تتبذذع السذذابقات" Track Precedentsانقذذر الذذزر الصذذيكة" 

 .ىذه الخلية )المجموع( والخلايا التي تمثل مصدر بياناتها )خلايا مبيعات الفروع( 
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وتعذذرف علذي الخلايذذا المصذذدر  الأخذذرىات السذابقة انقذذر خلايذذا المجمذوع وبذنفس الخطذذو  .3
 (.25-22لهذه المعادلات ، ستظهر ورقة العمل كما في الشكل )

 
 اسهم العلاقات بين الخلايا 25-22شكل 

 لإزالذذذة ىذذذذه الاسذذذهم التذذذي توضذذذح علاقذذذات خلايذذذا البيانذذذات بخلايذذذا المجمذذذوع انقذذذر الذذذزر .4
Remove Arrows مذن المجموعذة  هم" "إزالذة الأسذFormula 

Auditing  "داخذذذذذل التبويذذذذذب "تذذذذذدقيق الصذذذذذيكةFormulas "سذذذذذتختفي ىذذذذذذه  "صذذذذذيغ
 الأسهم من ورقة العمل .  

 متابعة تنفيذ المعادلات )تقييم المعادلات(
بحسذذذاب الذذذدوال أو المعذذذادلات فذذذي لحظذذذة ولكنذذذك قذذذد  Excelفذذذي معظذذذم الأحذذذوال يقذذذوم 

كل جزء من ىذه المعادلة ، لعمذل   ستكرقوة والوقت الذي يتحتاج لرؤية ترتيب تنفيذ المعادل
 ذلك تابع الخطوات التالية :

 .انقر الخلية التي تحتوي علي المعادلة التي تريد مشاىدة خطوات تنفيذىا  .2

"تذدقيق   Formula Auditingومذن المجموعذة  "صذيغ" Formulasمذن التبويذب  .2
سذذيظهر المربذذع الحذذواري كة" "تقيذذيم صذذي Evaluate Formulaانقذذر الذذزر  الصذذيكة"

Evaluate Formula  "(26-22شكل ويظهر بداخلو المعادلة . )"تقييم صيكة 
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 Evaluate Formulaالمربع الحواري  26-22شكل 

تلاحذذظ مذذن ىذذذا المربذذع وجذذود خذذط اسذذفل المعادلذذة فذذإذا كانذذت المعادلذذة تحتذذوي علذذي  .3
 Evaluateانقذذر الذذزر بحسذذاب كذذل جذذزء منهذذا  Excelأكثذذر مذذن جذذزء وتريذذد أن يقذذوم 

بحساب ىذا الجزء والانتقال إلي الجزء التالي لو من المعادلة  Excelسيقوم "تقييم" 
 موضحاً القيمة لكل جزء من المعادلة . 

 
 

 



o b e i k a n d l . c o m



 

 

 
 

الهدف من استخدام الأسماء تسهيل التعامل مع المعادلات 
استخدام التعليقات  والدوال، وتقليل فرصة الوقوع فى الأخطاء.

يستخدمو  المصنفكان   إذايسهل استخدام ورقة العمل خصوصا 
أكثر من شخص، ووسيلة فعالة لتذكيرك بالمعادلات والمعلومات 

 .ها ، وتوضيح الغرض منبالمصنفالموجودة 
 بالانتهاء من ىذا الفصل ستكون قادرا على :

 تخصيص الأسماء واستخدامها داخل الدوال .  
 تعديل الأسماء وحذفها. 
  وإظهارىا.استخدام التعليقات وتعديلها  
 
 
 

الثالث عشر الفصل  
ء  استخدام الأسما
 والتعليق ات  
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 إليهافيما يلى مراجعة سريعة لبعض مفاىيم التنسيق التى نراىا ضرورية والتى ستحتاج 
ف النص داخل الخلية ، ومراجعة تنسيق الأرقام، ليسهل فى حياتك العملية مثل التفا

 عليك متابعة الدرس ولتحقيق الفائدة التى ننشدىا.
 تابع الخطوات التالية :

   QTR1_ed.xlsxثم احفظو باسم . QTR1.xlsx المصنفافتح  .1
    .ثم انقر زر الفأرة. اختير الصف كلو 3رأس الصف رقم  إلي المؤشرانقل  .4
"محاذاة"  Alignmentومن مجموعة "الصفحة الرئيسية"  Home التبويبمن  .3

التفت العناوين داخل الخلايا ولذلك ظهر "التفاف النص" ،  Text Wrapانقر زر 
تلقائيا ضبط ارتفاع الصف  Excelكل عنوان فى سطرين داخل الخلية. وتولى 

 ليناسب الوضع الجديد.ومازالت المنطقة مضاءة.
. توسطت  انقر أداة التوسيط أيضاً اة" "محاذ Alignmentمجموعة من  .2

  .العناوين داخل الخلايا
 .B15الخلية  إلي المؤشرانقل  .5
"نمط علامة النسبة  Percent Styleانقر زر "رقم"  Numberمن مجموعة  .6

 .  المئوية"

  Defining Namesتخصيص الأسماء  
فى اختيار منطقة من ورقة العمل تتلخص فكرة استخدام الأسماء داخل ورقة العمل 

( وتخصيص اسم لهذه المنطقة، بحيث نستخدم ىذا (Rangeتسمى نطاق أو مدى 
 إليبدلا من التأشير  دالةالاسم عندما نريد استخدام ىذه المنطقة مع أى معادلة أو 

المنطقة أو كتابة المدى الذى تقع فيو. فمثلا لو أن مجموعة من الخلايا )مدى معينا( 
خصصت لهذه المجموعة من الخلايا  إذامل على أرقام المبيعات لجميع الفروع، تشت

 عناوين الخلايا. إلي الإشارةالاسم "مبيعات" يمكن استخدام ىذا الاسم بدلا من 
 فيما يلى سنوضح خطوات تخصيص اسم لمجموعة خلايا 
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  .B9 إلي B5اختر الخلايا من  .1
"الأسماء  Define Namesومن مجموعة "صيغ"  Formulas تبويبمن  .4

ومن القائمة التي ستظهر  "تعريف الاسم" انقر الزر المعرفة" 
 Newيظهر مربع حوارى بعنوان س. "تعريف الاسم" Define Nameاختر 

Name  "أمام مربع(. ويظهر فى الشكل 1-13شكل )"اسم جديد Refers to  
  ." المدى المختار والذى سيخصص لو الاسمإلي"يشير 

 
 ربع تعريف اسمم 1-13شكل 

تم  .الإدخالثم اضغط مفتاح "الاسم"  Name أمام مربعاكتب "مبيعات"  .3
. كلما اخترت ىذا B5:B9تخصيص الاسم "مبيعات" للخلايا الواقعة فى المدى 

الأسماء يمكن أن تكون بالعربية أو  .المدى يظهر الاسم مكان عنوان الخلايا
يسمح بترك فراغات  حرفا، ولا 455 إلياللاتينية، ويمكن أن يصل طولها 

 بداخلها، كما يفضل ألا تتشابو مع عناوين الخلايا.
كرر الخطوات الأربعة السابقة لتخصيص أسماء للخلايا الواقعة فى الأعمدة  .2

 : التاليالمجاورة على النحو 

 الاسم المدى
C5:C9 مشتريات 
D5:D9 كلى 
E5:E9 مصروفات 
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 الاسم المدى
F5:F9 صافى 

 اخل الدوالاستخدام الأسماء د
بمجرد تخصيص اسم لمجموعة من الخلايا تقع فى مدى معين ، يمكنك استخدام 
ىذا الاسم مع أى دالة أو معادلة تتطلب تحديد ىذا المدى. ولاشك أن استخدام الأسماء 

 ، فمثلا الدالة:إليهايسهل قراءة ورقة العمل والرجوع 
   SUM=)مبيعات(  

 أسهل من الدالة:  
 =SUM(B5:B9)  

 فيما يلى سنوضح كيف نستخدم الأسماء التى خصصناىا فى التمرين السابق داخل الدوال 
  .B11الخلية  إليانقل المؤشر  .1
 .، تظهر في كل من الخلية وشريط الصيغ)SUM=اكتب دالة الجمع ىكذا:  .4

 "الأسماء المعرفة" Define Namesومن مجموعة  "صيغ" Formulas التبويبمن 
ستظهر قائمة بكل الأسماء التي  م في الصيغة" "الاستخداانقر زر 

  .(4-13شكل )انظر  قمت بتعريفها في المصنف 

 

  قائمة الأسماء في المستند 4-13شكل 
تظهر المعادلة في كل من الخلية  ،ستختفي القائمة. انقر "مبيعات" القائمةمن  .3

 .وشريط الصيغ
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    .قبول المعادلةمن شريط الصيغ ل أو  انقر زر  الإدخالاضغط مفتاح  .2
 .B11يظهر مجموع صافي المبيعات في الخلية  .5
بنفس  Fو  Eو  Dو  Cمرات لتستكمل جمع الأعمدة  2كرر الخطوات السابقة  .6

الطريقة. فى المرة الأولى اختر الاسم "مشتريات"، وفي المرة الثانية اختر الاسم  
ة الرابعة اختر الاسم "كلى"، وفى المرة الثالثة اختر الاسم "مصروفات"، وفى المر 

            D5:D9و C5:C9  "صافى". وىى الأسماء التى خصصناىا للمجموعات 
 بالترتيب. F5:F9و  E5:E9و 
المستند بعد تنفيذ التمارين السابقة ويظهر فى شريط المعادلة  3-13شكل يظهر فى 

 الاسم المخصص لآخر مجموعة.

 
 استخدام الأسماءالمستند بعد تجميع البيانات ب 3-13شكل 

 استخدام اسم داخل المعادلة 
لأن اختيار اسم للخلية يخصص ىذا الاسم للخلية فقط فان استخدام الاسم  

استخدامو كعنوان  وبالتاليالاسم  إليويعنى أيضا تثبيت العنوان الذى يشير  الدالةداخل 
 (. تابع الخطوات التالية : Absoluteمطلق )

  B15انقل المؤشر إلي الخلية  .1
.  "تعريف الاسم" انقر الزر "صيغ" Formulasمن التبويب  .4
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  "اسم جديد". New Nameيظهر مربع حوارى بعنوان س

. يتم تخصيص الإدخالثم اضغط مفتاح  "ربح"اكتب "الاسم"  Nameأمام مربع  .3
 وظهر فى مكان عنوان الخلية  B15للخلية  "ربح"الاسم 

 .G5انقل المؤشر للخلية  .2
  .G5:G9اختر الخلايا الواقعة فى المدى  .5
  .. تحذف المعادلات التى أنشأتها بهذا المدىDelاضغط مفتاح  .6
  *B5=اكتب من جديد  .7
 "الاستخدام في الصيغة" انقر زر  Formulasمن التبويب  .8

 ستظهر قائمة بكل الأسماء التي قمت بتعريفها .
شكل ) *B5=ىكذا: ربح ويصبح شكل المعادلة المصنف"ربح"  ترجع إلي  انقر .9

13-2).  

تحصل على نفس النتيجة وىى الرقم . أو انقر مربع   الإدخالاضغط مفتاح  .11
9193.8 . 

 .. تحصل على نفس النتيجة السابقة G9إلي  G6انسخ المعادلة فى الخلايا من  .11

 
 استخدام الاسم داخل المعادلة 2-13شكل 

فى  *B6=ديدة. تظهر المعادلة ربحلترى المعادلة الج G6انقل المؤشر للخلية  .14
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  .شريط المعادلة

 
 . المصنفمن نفس  "4بقة افتح الورقة "الربع الأول لمتابعة نتيجة التمارين السا

  حذف الأسماء
، يمكنك حذفها. فيما يلى إليهاشعرت أن ىناك أسماء غير ضرورية وأنك لست بحاجة  إذا

 خطوات حذف الاسم 

 . يظهر مربع  "إدارة الأسماء"  انقر الزر "صيغ" Formulas تبويبالمن  .1
يشتمل على الأسماء الموجودة "إدارة الأسماء"  Name Mangerباسم حوارى 
-13شكل )انظر  .والقيم المخصصة لكل منها والعنوان الذي تشير إليو  بالكتاب

5) 

 
  Name Mangerمربع  5-13شكل 

سيتم تفعيل زري الاسم الذى ترغب فى حذفو  انقر"الاسم"  Nameمن خانة  .4
Edit  "و "تحريرDelete "انقر زر ، "حذفDelete "ستظهر رسالة  ."حذف

يحذف الاسم من قائمة "موافق"  OKللتأكد من رغبتك في حذف الاسم انقر 
  .الأسماء
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 إلي. يغلق المربع الحوارى وترجع الإدخالأو اضغط مفتاح "اغلاق"  Closeاختر  .3
 .د بعد حذف الاسمالمستن

  .ثم أغلقو المصنفاحفظ  .2

  Using Cell Notesاستخدام التعليق ات   
على معادلات ووظائف كثيرة يصعب عليك تذكر الهدف من  المصنفاشتمل  إذا 

، المصنفىذه المعادلات فيما بعد، ويصعب أكثر على شخص آخر تفهم محتويات 
التعليقات لبعض الخلايا خصوصا تلك  إضافةوالهدف من المعادلات التى يشتمل عليها. 

التى تشتمل على معادلات لشرح محتويات الخلية يسهل التعامل مع المستند. سنشرح 
وتعليم الخلايا التى تشتمل على  وإظهارىاالتعليقات وتعديلها  إضافةفيما يلى كيفية 

 تعليقات.
  Adding Cell Note التعليق إضافة
 الخطوات التالية : الخلية تابع  إليتعليق  لإضافة

وأن الورقة "الربع  مازال مفتوح أمامك xlsx  Qtr1_ed. المصنفتأكد أن  .1
 . الأول" مازالت ىي الورقة النشطة 

  G5الخلية  إلي المؤشرانقل  .4
 انقر زر"تعليقات"  Commentsومن مجموعة "مراجعة"  Review من التبويب .3

New Comment  "الخلية لكتابة تعليق . يظهر مربع بجوار  "تعليق جديد.  
ىذه الخلية على معادلة تستخدم الاسم ربح وىو الاسم المخصص  تشتملاكتب:" .2

 إذايقوم ىذا الاسم مقام العنوان المطلق لأن معدل الربح ثابت".  ." B15 للخلية 
وقعت فى خطأ أثناء  وإذا، Enterسطر جديد، اضغط مفتاح  إليأردت الانتقال 

لتصحيح الخطأ كما يمكن استخدام مفاتيح  Backspace الكتابة استخدم مفتاح
التعديل المستخدمة لتعديل المستند عموما، استخدم أزرار اللغة للتبديل بين 

 .والإنجليزيةالعربية 
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لن يظهر شئ داخل  من كتابة التعليق، انقر بعيداً عن منطقة التعليق. تنتهىعندما  .5
ر العلوى من مستطيل الخلية دلالة الكتاب. وستظهر نقطة حمراء فى الركن اليسا

 على وجود تعليق خاص بهذه الخلية.
 التعليق  إظهار
فى  G5الخلية التى تشتمل على الملاحظة وىى الخلية  إليالتعليق انقل المؤشر  لإظهار

 (6-13شكل ىذا المثال. يظهر التعليق المخصص لهذه الخلية داخل مربع صغير )انظر 

 
 يقالتعل إظهار 6-13شكل  

 حذف التعليق
انقر بزر الفأرة الأيمن على الخلية التى تحتوى على ىذا  الخليةلحذف التعليق من 

مكن يأو "حذف التعليق"  Delete Commentالتعليق. ومن القائمة المختصرة اختر 
 في المجموعة"مراجعة"  Review من شريط"حذف"  Delete استخدام زر

Comments "تعليقات". 
  تعديل التعليق

 لتعديل ملاحظة تابع الخطوات التالية: 
فى ىذا  G5الخلية التى تشتمل على الملاحظة وىى الخلية  إليانقل المؤشر  .1

 .المثال. يتم اختيار الخلية
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انقر  "تعليقات" Comments ومن المجموعة "مراجعة" Review التبويبمن  .4

لا على . يظهر مربع "الملاحظة" مشتم"تحرير تعليق"  Edit Commentزر 
شكل بداخلو  )انظر  الإدراجالملاحظة التى خصصتها لهذه الخلية وتظهر نقطة 

13-7).  

 
 تعديل التعليق 7-13شكل  

التعديل ثم انقر زر الفأرة لتثبيت المؤشر، أجر  إجراءحيث تريد  الإدراجضع نقطة  .3
 .ةضروريالتعديلات التى تراىا 

 ن بعيداً عن مربع الملاحظة.بعد الانتهاء من التعديلات انقر فى أى مكا .2
  أغلقو.ثم  المصنفاحفظ  .5

 
 
 
 

 



 

 

 
 

على  معادلات جاىزة تسمى كل منها دالة.   Excelيشتمل 
تقوم كل دالة مقام معادلة جاىزة وظيفتها إجراء عملية حسابية أو 
منطقية أو رياضية أو مالية أو إحصائية ... الخ على مجموعة خلايا 

  .، استخدام الدوال يوفر وقتك ويعطيك نتائج دقيقةالمصنفداخل 
التعرف علي أشهر دوال تكون قادرا على بانتهاء ىذا الفصل س
 المجموعات التالية :

 الدوال الاحصائية Statistical 
  والمراجعةدوال البحث Lookup and Reference 
 الدوال المنطقية.Logical 
  التاريخ والوقت. دوال Date & Time 
 دوال المعلومات Information 
 الدوال الرياضية Math & Trig 
 الدوال المالية Financial 

  الدوال النصية 

الرابع عشر الفصل  
 استخدام الدوال  
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 يمكن تقسيمها إلى المجموعات التالية:  مئات الدالاتعلى  Excelيشتمل 
  دوال إحصائيةStatistical. 
  دوال البحثLookup & Reference. 
  دوال منطقيةLogical. 
  دوال التاريخ والوقتDate & Time. 
  دوال معلوماتInformation. 
  دوال رياضيةMath & Trig. 
 ل مالية دواFinancial. 
  دوال قواعد البياناتDatabase. 
  دوال نصيةText. 
  دوال ىندسيةEngineering. 

 تعيد السابقة، بعض الدوال الإحصائية والعلمية والهندسية ربما Excelفي إصدارات 
أصبحت تلك  Excel 2010نتائج غير دقيقة في بعض الظروف النادرة نسبياً. مع 

ئج غير دقيقة أكثر دقة وذلك نتيجة تعاون فريق العمل برنامج الدوال التي تعيد نتا
Excel .مع خبراء أكاديمين 
حافظ علي الدوال القديمة، إلا أنو تم تخصيص بعض الدوال إلي  Excel 2010رغم أن 

فظ مصنفاً "التوافق" عندما تح  Compatibility Functionمجموعة جديدة تدعى 
تلك الدوال  Excelبتنسيق قديم، يعًّلم  Excel 2010يحتوى علي دالة جديدة في 

في  أو Excel 2007عندما يفُتح المصنف في  ?NAME #ويحدد أنها ستعيد الخطأ 
 الاصدارات السابقة.

والتى يستخدمها  Excelالدوال الموجودة ببرنامج  أشهرسوف نشرح فى ىذا الفصل 
فهى إما نادرة الاستخدام أو معظم مستخدمى البرنامج، أما الدوال التى لم نتعرض لها 

خاصة جدا. وىذه يكفيك الاستعانة بتعليمات المساعدة التى يتضمنها البرنامج للتعامل 
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 .معها فى ضوء فهمك للشرح الوارد ىنا عن الدوال الأخرى وشكلها العام واستخدامها

 الدوال الإحصائية  
الدوال الإحصائية للتعامل  تستخدم الدوال الإحصائية من أشهر الدوال وأكثرىا استخداما،

مع مجموعة من الأرقام. مثلا لإيجاد القيمة العليا أو الدنيا من بين مجموعة أرقام أو 
المتوسط الحسابى أو المجموع لمجموعة من الأرقام ، كما يمكن أن تستخدم فى أغراض 

هر أخرى متقدمة مثل إيجاد الانحراف المعيارى. وفيما يلى سنوضح كيفية استخدام أش
 ىذه الدوال.

  ()MINوالدالة  ()MAXالدالة 
لإيجاد أكبر قيمة من بين مجموعة قيم رقمية، بينما تستخدم  ()MAXتستخدم الدالة 

لإيجاد أقل قيمة من بين مجموعة قيم رقمية. لأن كلتا الدالتين تبحث فقط  ()MINالدالة 
نصوص أو فراغات أثناء  فى الخلايا الرقمية فانهما تتجاىلان الخلايا التى تشتمل على

 المقارنة. 
 تأخذ الدالتان الشكل العام الآتى : 

=MAX(number1,number2,...)  
=MIN(number1,number2,...)   

فى كلتا الدالتين بأرقام أو بمدى معينا أو بعناوين الخلايا، ويقال  numberيعوض عن 
Argument  وسيطة ويفصل بينها  03"الوسيطة". يمكن أن تقبل أى من الدالتين حتى

 Commaبعلامة 
فى المثال التالى لإيجاد أعلى مبيعات وأقل مبيعات  ()MAXو  ()MINسنستخدم كل من 

 فى إحصائية عن المبيعات السنوية للشركة. تابع الخطوات التالية :
 .Commission _edثم احفظو باسم  Commission.xlsx المصنفافتح  .1

Xlsx ثم افتح الورقة "العمولة ". 
. وىو عبارة عن بيانات بمبيعات موظفى 1-12شكل يظهر الكتاب أمامك مثل 
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الشركة خلال عام وجدول يبين معدل حساب عمولة المبيعات وىى كما ترى 
فئات، لكل فئة مبلغ معين من العمولة وتزيد العمولة كلما زادت المبيعات. وفى 

يشتمل على عمولة كل  بحيث المصنفىذا التمرين والتمارين التالية سنستكمل 
لى المبيعات ومتوسطها اجمإعن  وإحصائياتموظف بناء على جدول العمولات 

 وأكبر وأقل مبيعات وعدد البائعين، سنستخرج أيضا ملاحظات نصية عن المبيعات

 
 في البداية Comsion.xlsx المصنف 1-12شكل 

 . B12انتقل إلى الخلية  .4
 ..كتبت بداية الدالة)MAX=اكتب  .0

( تشتمل PopUpد كتابة أول حرف من اسم الدالة ستظهر قائمة مختصرة )بمجر 
علي مجموعة الدوال التي تبدأ بهذا الاسم كلما كتبت حرفاً إضافياً تتغير القائمة 
المختصرة لتظهر الدوال المتطابقة مع الحروف التي كتبتها وتقل مكوناتها . 

لوب كتابتها ىي دالة أن الدالة المط Excelيفهم  )Max=وبمجرد أن تكتب 
=Max()  ولذلك يظهر الشكل العام للدالة لكي تستعين بو في كتابة الدالة ،

بإمكانك اتخاذ أحد قرارين وليجنبك أي خطأ قد تقع فيو . عند ىذه الخطوة 
بالفأرة فوق الدالة . عندىا  رالأول أن تستمر في كتابة المعادلة والثاني أن تنق

علي معلومات  Excel Helpيشتمل مربع  Excel Helpسيظهر مربع حوار 
مساعدة عن الدالة المختارة مثل شكلها العام وشرح واف عنها وأمثلة لاستخدامها 

وعندما  Excel Helpاستعن بمربع الحوار  . ال المستخدمة لنفس الوظيفة. والدو 
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ودة الإغلاق لإغلاق المربع والع زرتنتهي من قراءة التعليمات التي تحتاجها انقر 
 . Excelإلي 

. يظهر برواز منقط حول الخلايا  B8إلى  B3اختر الخلايا الواقعة فى المدى من  .2
 .دلالة على  اختيارىا

. يظهر الرقم الذى يمثل أعلى اضغط مفتاح الادخال أو انقر مربع الادخال  .5
 .B12مبيعات فى الخلية 

 .B13انتقل إلى الخلية  .2

 ار منها الدالة المطلوبة بدلًا من كتابتها .. ستظهر قائمة مختصرة لتخت M=اكتب  .2

كتاابة الدالة بدلًا منك بهذا الشكل   Excelنقراً مزدوجاً سيتولي  MINانقر  .8
=MIN( 

  .. يظهر برواز منقط حول الخلايا B8إلى  B3اختر الخلايا الواقعة فى المدى من  .9
مبيعات فى . يظهر الرقم الذى يمثل أقل اضغط مفتاح الادخال أو انقر علامة  .13

 .B13الخلية 
 ()AVERAGEالدالة 

للحصول على المتوسط الحسابى  ()AVERAGEالدالة  Excelيستخدم 
( ىو Averageلمجموعة من الخلايا تشتمل على بيانات رقمية، المتوسط الحسابى )

 ناتج جمع مدى من الخلايا مقسوما على عددىا  
 تأخذ الدالة الشكل العام التالي :

=AVERAGE(number1,number2,...)   
فى الدالة بأرقام أو بمدى معينا أو بعناوين الخلايا. سنستخدم  numberيعوض عن 

 لحساب متوسط المبيعات.  التالىفى التدريب  Averageالدالة 
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 إدراج الدالة بدلا من كتابتها
 فىيرغبون  بكتابتها، بعض الناس لاورقة العمل أدخلت الدوال إلى المثال السابق فى 

 Excelكتابة الدوال بأيديهم خشية الوقوع فى خطأ إملائى أو نسيان معامل معين. يتيح 
 الدوال بدلا من كتابتها.إدراج لهؤلاء 

بدلا من  ()Averageالدالات لإدراج الدالة  مربع إدراجنوضح فيما يلى كيفية استخدام 
هوم على الدالة التى وعليك أن تطبق ىذا المفكما فعلنا في المثال السابق كتابتها،  
  .تحتاجها

   .لحذف محتوياتها Delثم اضغط مفتاح  B11اختر الخلية  .1
"مكتبة  Function Libraryومن مجموعة "صيغ"  Formulas التبويبمن  .4

 إدراج" Insert Function . سيظهر مربع حوارى بعنوان  انقر زرالدالات" 
 Select aنة عدة خانات منها خا(، يشتمل على 4-12شكل دالة" )

Category  "وىى قامة منسدلة بها الفئات المتنوعة للدوال ويظهر "تحديد فئة
تنتمى إلى أسماء الدوال التى "تحديد دالة"  Select a Functionتحت خانة 

 الفئة  المختارة.

 
 Insert Functionمربع  4-12شكل 
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 ةانقر الفئ "تحديد فئة" Select a Categoryالمربع المنسدل من  .0

Statistical  إحصاء" ومن خانة"Select a Function "انقر  "تحديد دالة
"تحديد  Select Categoryبمجرد اختيار الدالة من مربع  .Average الدالة
تظهر الصيغة العامة للدالة أسفل المربع يمكنك الاستفادة من ذلك في  فئة"

 التعرف علي الصيغة العامة لأي دالة .
تتغير محتويات معالج الدالات وتظهر الخطوة الثانية. " "موافق OKانقر زر  .2

)انظر  Argumentsيطالبك معالج الدالات أن تدخل وسيطات الدالة أو الـ 
 (.0-12شكل 

 
  Function Argumentsداخل مربع   ()Averageالدالة إدخال وسيطات  0-12شكل 

طلوب وىو اكتب عنوان أول وآخر خلية فى المدى الم Number1أمام خانة  .5
B3:B8  بدلًا من كتابة المدي بنفسك واحتمال وقوعك في أخطاء انتقل إلي ورقة

العمل واختر المدي المطلوب يظهر مستطيل منقط ليوضح لك المدي الذي 
يظهر  Excelلاحظ أن  Valueكتابة المدي أمام المربع   Excelاخترتو سيتولي 

ر كذلك ناتج المعادلة. يشترط لك قيم الخلايا الواقعة فى المدى المختار ويظه
Excel  ( كتابة أول وسيطةArgument أمام خانة )Number1  أما باقى

الوسيطات فهى اختيارية، يمكنك استخدامها إذا كنت ترغب فى الحصول على 
إلى المدى الذى كتبتو. لسنا فى حاجة  بالإضافةلمدى آخر  المتوسط الحسابي



 Excel 2010المرجع الأساسى لمستخدمى 

 

423 

 لكتابة وسيطة أخرى.
 إلى ورقة العمل. ستجد الرقم . يغلق المربع الحوارى وترجعافق""مو  OKانقر زر  .2

وىو عبارة عن ناتج الدالة ، أما الدالة نفسها  B11مكتوبا فى الخلية  109223
فانها تظهر فى شريط الصيغ. إذا احتجت لتعديل محتويات الدالة اختر الخلية التى 

  .صيغ  بمؤشر الفأرةأو انقر شريط ال F2تشتمل على النتيجة ثم اضغط مفتاح 
إذا وقعت فى خطأ أثناء كتابة وسيطات الدالة ستحصل على رسالة تنبهك أن خطأ 

 .حدث فى ادخال المعادلة

 
 .المصنف" من نفس 4لمتابعة نتيجة التمارين السابقة افتح الورقة "العمولة 

 
 

 

دلا من كتابة الدالة لأنو يوفر عليك الوقوع  ننصح باستخدام معالج الدالات ب
ويوفر عليك أيضا حفظ الشكل العام للدالة  فى أخطاء الكتابة والتهجئة،

والوسيطات التى تلزمها والمجموعة التى تنتمى إليها، لأن معالج الدالات يزودك 
 بكل ىذه المعلومات 

  ()COUNTAالدالة و  ()Countالدالة 
لحساب عدد الخلايا الرقمية فى نطاق معين،  ()COUNTتستخدم الدالة 

تستخدم بينما  .وتتجاىل الخلايا التى لاتشتمل على أرقام أو التى لا تشتمل على بيانات
لحساب عدد الخلايا التى تشتمل على بيانات داخل مدى معينا. أى  ()COUNTAالدالة 

لمدى وتكتب النتيجة تحسب ىذه الدالة عدد الخلايا التى لاتشتمل على فراغات داخل ا
 ()COUNTA أو الدالة   ()COUNTفى الخلية التى تشتمل على الدالة . تأخذ الدالة

 : التالىالشكل العام 
COUNT()/COUNTA(value1,value2,...)  

 سنستخدم الدالة لحساب عدد البائعين. تابع الخطوات التالية : التالىفى التدريب 
 B14انتقل إلى الخلية  .1
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 )COUNTA=اكتب  .4
. يظهر برواز منقط حول B10إلى  B3اختر الخلايا الواقعة فى المدى من  .0

 .الخلايا
 عدد البائعين. يظهر الرقم الذى يمثل   اضغط مفتاح الادخال أو انقر علامة  .2

 . B14فى الخلية 
  2-12شكل الذى أمامك موافقا ل المصنفباتباع الخطوات السابقة يجب أن يكون 

 
 عد تنفيذ الدوال الاحصائيةب المصنف 2-12شكل 

 
أننا حصلنا على  إلاوعددىا ثمانية  B10إلى  B3رغم أننا اخترنا الخلايا من 

  .عدد ستة فقط، وذلك لأن الدالة تجاىلت الخلايا التى تشتمل على فراغات
 ثم أغلقو .  المصنفاحفظ  .5

 () COUNTIF الدالة
ــة فــي  ــا الرقمي نطــاق معــين والتــي توافــق شــرط محــدد مثــل " كــم عــدد تحســب عــدد الخلاي

 الطلبات الواردة من شركة كذا في شهر كذا " وتأخذ الشكل العام الآتي : 
COUNTIF (range , criteria) 

باســـتخدام  Qrt2ورقــة" فقـــط فـــى الورقـــة  83لحســاب عـــدد الطلبـــات للصـــنف "كشـــكول 
 اتبع الآتى: Count Ifالدالة 
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 .الكتابتظهر الورقة داخل  Qrt2الورقة افتح ثم  xlsx . Order المصنفافتح  .1
. يظهــر مربــع "إدراج دالــة" انقــر الخليــة التــي تريــد إدراج النــاتج بهــا ثــم انقــر زر  .4

 ."إدراج دالة" Insert Functionحوار 
ــة" Select a Category المنســدلةالقائمــة مــن  .0 ــد فئ ــر الفئــة  "تحدي  ALLاخت

 Select Functionالخانــــة ومــــن حصــــاء" "إ Statistical  أو الفئــــة"الكــــل" 
 Function. يظهــر مربــع  COUNTIFانقــر نقــرا مزدوجــاً الدالــة "تحديــد دالــة"

Argument  "مشــتملًا علــي اســم الدالــة  "وســيطات الدالــةCOUNTIF   كمــا فــي
 .5-12 شكل 

 
 تطلب النطاق والشرط المطلوب  Countifدالة  5-12شكل 

النطــاق ا التـي سـتبحث فيهــا فـي ىـذا المثـال اكتـب نطــاق الخلايـ Rangeفـي مربـع  .2
B:B معناه العمود كلو . 

اكتـب الشــرط الـذي سـيتم بنـاء عليــو إيجـاد عـدد الخلايـا . فــي  Criteriaفـي مربـع  .5
 ورقة"  83. أو اكتب الشرط "كشكول B14 انقر الخليةىذا المثال 

  .لإنهاء المعادلة . يختفي مربع الدالة وتظهر النتيجة  OKانقر  .2

 
وستجد  المصنففي نفس  Qrt2_EXلمتابعة نتيجة التمرين السابق افتح الورقة 

 في ىذه الورقة . J14نتيجة الدالة ظهرت في الخلية 
 . ثم اغلقو.المصنفاحفظ  .2
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  Lookup & Reference  ةدوال البحث والمراجع
فوفة واستخراجها، تستخدم دوال البحث للبحث عن قيمة موجودة داخل جدول أو مص

ويمكن أن تكون القيمة التى تبحث عنها قيمة رقمية أو نصية. ومن أمثلة ذلك الجداول 
دلات مختلفة لعمولة البيع أو جداول ادلات مختلفة للضرائب أو معاالتى تشتمل على مع

الأسعار ... الخ. وتستخدم كل دالة طريقة مختلفة للبحث عن القيمة واستخراجها، ويجب 
ىى الدالة المناسبة  ستخدم لكل حالة الدالة التى تناسبها، ولذلك يجب أن تعرف ماأن ن

لكل حالة. ومن أشهر الدوال التى تستخدم للبحث داخل الجدول واستخراج قيمة معينة 
 .()HLOOKUPوالدالة  ()VLOOKUPالدالة 
تبحث رأسيا داخل عمود موجود بالجدول عن قيمة وتستخرج  ()VLOOKUPالدالة 

، المصنفالقيمة المناظرة لتلك التى تبحث عنها من جدول آخر أو عمود آخر داخل 
أفقيا داخل صف موجود بالجدول، وتستخرج أيضا  ()HLOOKUPبينما تبحث الدالة  

. المصنفالقيمة المناظرة لتلك التى تبحث عنها من جدول آخر أو صف آخر داخل 
%، وكان ىذا 2الدخل ذو المعدل  فمثلا إذا كنت تبحث فى جدول ضريبة الدخل عن

% 2جنيها ، فعندما تجد الدالة المعدل  43333المعدل يخص الدخل الذى يبلغ 
 الموجود بعمود الدخل. 43333داخل جدول معدل الضريبة فانها تستخرج الرقم 

  ()VLOOKUPونظرا للتشابو الشديد بين كلتا الدالتين فسنكتفى بشرح الدالة 
  ()VLOOKUPالدالة  

للبحث عن قيم موجودة داخل جدول لاستخدام النتيجة  ()VLOOKUPتستخدم الدالة 
 ()VLOOKUP. فى التمرين التالى سنستخدم الدالة المصنففى مكان آخر داخل 

لاستخراج العمولة المستحقة لكل بائع بناء على جدول العمولات الموضح بالورقة. تابع 
 الخطوات التالية :

إذا كنت حفظتو في الخطوات   Commission_ed.xlsx المصنفافتح  .1
  .C3ثم انتقل إلى الخلية السابقة لفتح الورقة "العمولة" 
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 Formulasداخل التبويب  "مكتبة الدالات" Function Libraryمن مجموعة  .4
" ومن القائمة التي وإشارة"بحث  Lookup & Referenceانقر زر  "صيغ"

 Function Argumentوارى المربع الحظهر ي .VLookUpستظهر اختر 
 Argumentsيطالبك أن تدخل وسيطات الدالة أو الـ "وسيطات الدالة" 

( نوضحها Argumentsوسيطات ) 0يتضح أن المعادلة تشتمل على  المربعومن ىذا 
 )تظهر الوسيطات الإجبارية بالفنط الثقيل والاختيارية بالفنط الخفيف(فيما يلى 

lookup_value ى يجب أن تبحث عنها داخل الجدول، ىذا ىو القيمة الت
المعامل يمكن أن يكون قيمة رقمية أو عنوان خلية أو عبارة 

 حرفية.
table_array  ىو الخلايا التى سيتـم البحث فيها داخل الجدول، يمكن أن

 يكون ىذا المعامل مدى معينا أو اسم لمدى معين.
col_index_num تخرج منو النتيجة. ىو رقم العمود فى الجدول الذى تس

وللعمود الثانى  1يخصص لأول عمود فى الجدول الرقم 
 ... وىكذا. 4الرقم 

. تنتقل إلى Tabثم اضغط مفتاح  B3اكتب:  lookup_valueأمام الوسيطة  .0
 الخانة التالية فى المربع الحوارى 

 .  Tabثم اضغط مفتاح  COMMاكتب :  .2
 COMM وىو الوسيطة الثانية فى -ىو اسم المدى الذى سيتـم البحث فيو

يمكنك أن  E11:F13، ىذا الاسم مخصص للخلايا الواقعة فى المدى -الدالة
 بدلًا من اسم المدي .  E11:F13تكتب 

وىو رقم العمود فى الجدول الذى سيتـم البحث فيو لمعرفة العمولة  4اكتب :  .5
ىى الوسيطة  ىذه -المستحقة بناء على المبيعات المشار اليها بالوسيطة الأولى 

 (.2-12شكل الثالثة فى الدالة . وبهذا تنتهى الدالة )انظر 
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 Function Argumentsداخل  مربع  vlookupالدالة  2-12شكل 

 .المربع الحوارى والرجوع إلى ورقة العمل لإغلاق"موافق"  OKانقر زر  .2
)انظر . تظهر العمولة المستحقة لباقى البائعين C4:C8فى الخلايا  الدالةانسخ  .2

 (2-12شكل 

 
 استخراج عمولة البائعين بناء على معدلات العمولة 2-12شكل 

إذا لم ترغب فى استخدام معالج الدالات وكانت خبرتك بالدالة ووسيطاتها كافية، يمكنك  
كتابة الدالة مباشرة كما تكتب أى معادلة وفى ىذه الحالة يجب أن تعرف جيدا الشكل 

 العام للدالة.
 دالة الشكل العام التالى : تأخذ ىذه ال

VLOOKUP(lookup_value,table_array,col_index_num)  
س النتيجة السابقة وىي  يمكن كتابة الدالة الموجودة في شريط الصيغ . وستحصل علي نف

 كما يلي :
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=VLOOKUP(B3,COMM,2)  

 
الموجودة فى  عندما تستخدم دالة البحث فى الجدول يجب أن تكون القيم

فإذا كنت تبحث عن عبارة نصية . العمود الذى ستبحث فيو مرتبة ترتيبا تصاعديا
ستحصل على  وإلافيجب أن تكون البيانات النصية داخل العمود مرتبة أبجديا، 

 )راجع فرز السجلات في الفصل التاسع عشر( نتائج خاطئة.

 

 
لمشاىدة نتيجة  Qrt2_EXق افتح الورقة لمتابعة نتيجة التمرين الساب

 المعادلات في الخلايا .

 Logical Functionsالدوال المنطقية  
تستخدم الدوال المنطقية لاختبار حالة ما ثـم اتخاذ قرار بناء على نتيجة الاختبار، 
 يمكن أن يكون الاختبار لقيمة معينة ىل ىى أكبر من أو تساوى أو أقل من قيمة أخرى،

وإذا كانت نتيجة المقارنة  كانت النتيجة نعم يتم توجيو المعادلة لتنفيذ إجراء معين،فإذا  
 خطأ يتم تنفيذ إجراء آخر.

 فإننا، ونظرا لأىميتها ()IFأشهر وأىم الدوال المنطقية على الاطلاق الدالة 
 سنشرحها بالتفصيل فى البند التالى :

 ()IFالدالة 
، فإذا  خاطئةنة وتقرير ىل ىى صحيحة أم لفحص حالة معي ()IFتستخدم الدالة 

(، يتم اختيار طريق معين أو اظهار رسالة Trueكانت نتيجة اختبار الحالة صحيحة )
(  فسيختار طريق آخر أو رسالة Falseمعينة، أما إذا كانت نتيجة اختبار الحالة خطأ )

 أخرى.
حسابية للمقارنة علامات  المقارنة المعروفة فى العمليات ال ()IFتستخدم الدالة 

 بين رقمين أو أكثر أو عبارتين أو أكثر، ىذه العلامات ىى :
أقل من أو  =>  ،  يساوى لا <>،   أكبر من    <،  أقل من        >، يساوى    =
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 .أكبر من أو يساوى =<   ، يساوى
 الشكل العام التالى :  ()IFتأخذ الدالة 

=IF(logical_test,value_if_true,value_if_false)   
رسالة فى خانة الملاحظات  لإظهار ()IFفى التدريب التالى سنستخدم الدالة 

توضح حالة المبيعات أمام كل بائع، فإذا كانت المبيعات فى حدود الخطة التقديرية 
للمبيعات ظهرت رسالة "مقبول" وإذا كانت أقل من المتوقع ظهرت رسالة "مبيعات 

  .منخفضة"
 ة : تابع الخطوات التالي

  D3مازال مفتوحا ثـم انتقل إلى الخلية   Commission المصنفتأكد أن  .1

 Formulasداخل التبويب  "مكتبة الدالات" Function Libraryمن مجموعة  .4
مربع ظهر ي. IFومن القائمة التي تظهر اختر "منطقى"  Logicalانقر زر  "صيغ"

Function Arguments "لة . الخاص بهذه الدا "وسيطات الدالة 
( argumentsوسيطات ) 0يتضح أن الدالة تشتمل على المربع ومن ىذا 

 نوضحها فيما يلى :
logical_test ( قيمة أو تعبير يمكن اختباره لمعرفة ىل ىو صحيحTrue أم )

 (.Falseخطأ )
value_if_true .تظهر قيمة ىذا المعامل إذا كانت نتيجة المقارنة صحيحة 

value_is_false يمة ىذا المعامل إذا كانت نتيجة المقارنة خاظئة.تظهر ق 
 .Tabثم اضغط مفتاح  B3>100000اكتب:  logical_testأمام الوسيطة  .0

 تنتقل إلى الخانة التالية فى المربع الحوارى 
ىذه ىى الوسيطة الأولى فى الدالة. معنى ىذا الجزء من الدالة إذا كانت ) 

  .( تشتمل على المبيعات B3ة ، لأن الخلي133333المبيعات أكبر من 
. ىذه ىى الوسيطة الثانية فى الدالة، أى  Tabاكتب : "مقبول" ثم اضغط مفتاح  .2
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تظهر  133333إذا كانت نتيجة المقارنة صحيحة وبلغت المبيعات أكثر من 
  .رسالة مقبول

اكتب: "مبيعات منخفضة". ىذه ىى الوسيطة الثالثة فى الدالة، أى إذا كانت نتيجة  .5
تظهر رسالة "مبيعات منخفضة"  133333مقارنة خطأ وبلغت المبيعات أقل من ال

 (.8-12شكل وبهذا تنتهى الدالة )انظر 

 
 Function Argumentsداخل مربع  ifالدالة  8-12شكل 

إلى ورقة العمل. ستظهر  ترجع. يغلق  المربع الحوارى و  "موافق"OK انقر زر  .2
  D3عبارة مقبول فى الخلية 

. تظهر النتيجة المستحقة لباقى البائعين )انظر  D4:D8دالة فى الخلايا انسخ ال .2
 .(9-12شكل 

 احفظ المستند ثم اغلقو. .8

 
 لمعرفة حالة المبيعات ifاستخدام الدالة  9-12شكل 
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لإجراء  ORأو  ANDمع دالة منطقية أخرى مثل  ()IFيمكن دمج الدالة 

 ديدا.مقارنات أكثر تعقيدا وتح
 ANDو ORو  NOT الدوال

 دالةدوال منطقية وتستخدم دائما داخل  ANDو OR و  NOTتسمي الدوال 
أخري. بعبارة أخري لا تستخدم أي من ىذه الدوال الثلاثة بمفردىا مثل الدوال التي 

ولتوضيح ذلك نقول أن كل  .أخري دواللآن. وإنما تستخدم بالتداخل مع اشرحناىا حتى 
"بمعني خطأ".  FALSE"بمعني صواب" أو القيمة  TRUEال تعيد القيمة من ىذه الدو 

 FALSEالتي تكتب بداخلها إحدى ىذه الدوال،تستخدم القيمة الناتجة الدالةوتستخدم 

 الدالةتنفذ  TRUEللاستمرار في حساباتها. فإذا كانت النتيجة صواب أو  (TRUEأو )
بطريقة  الدالةتنفذ  FALSEيجة خطأ أو بطريقة معينو )حسب طلبك أنت( وإذا كانت النت

عندما تنقر زر أخري )حسب طلبك أيضا(. يمكنك الاطلاع علي الدوال المنطقية 
Logical  "من مجموعة "منطقىFunction Library "مكتبة الدالات". 

 وفيما يلي نوضح كل منها علي حده. 
   () ANDالدالة 

 الشكل العام الآتي  () ANDتأخذ الدالة 
AND (Logical 1‚ Logical 2‚  ….. )  

.فإذا كانت كل  ار صحة جميع المعطيات الموجودة بالدالةبوتستخدم لاخت 
أما إذا  TRUEالمعطيات أو المقارنات الواردة بالدالة صحيحة فإنها تعيد القيمة المنطقية 

تعيد وجدت أن واحدة أو أكثر من المعطيات أو المقارنات الواردة بالدالة خطأ، فإنها 
ومعناىا "خطأ" بعبارة أخري فإن ىذه الدالة تسأل سؤالا كما  FALSEالقيمة المنطقية 

 يلي: 
إذا كانت كل  ىل المقارنة الأولي والمقارنة الثانية والمقارنة الثالثة صحيحة.        

، وإلا ستعيد TRUEتعيد الدالة القيمة  المقارنات أو المعطيات الواردة بالدالة صحيحة،
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 (.13-12شكل ) انظر المثال الموجود في  FALSEمة القي
افتح ثم إذا كنت قد أغلقتو فى نهاية التمرين السابق  Comison.xlsxافتح الكتاب 

 .13-12شكل بال الموجودةثم انظر المعادلات "منطقى"  Logicalالورقة 
 وتأخذ الشكل الآتى: IFداخل دالة  ANDالمعادلة الأولى تستخدم 

IF(AND(ISNUMBER(C4);ISNUMBER(D4);ISNUMBER(E4));SUM(C4:E4);  بيانات
 (ناقصة

ع النطاق مبها أرقام اج E4والخلية  D4والخلية  C4من خلية كل ومعناىا لو كانت  
C4:F4 بيانات ناقصة"  ةاكتب العبار  تشتمل على أرقام ( وإلا )إذا كانت واحدة منها لا"

 نشرحها فى البند التالى.وسوف  IFداخل  ORوالمعادلة الثانية تستخدم 

 
 داخل المعادلة  ()ORوالدالة  ()ANDكيفية استخدام الدالة 13-12شكل 

  () ORالدالة 
 الشكل العام الآتي :  () ORتأخذ الدالة 

OR (Logical 1, Logical 2 … ) 

ار صـحة إحـدى المعطيـات الـواردة بالدالـة ولـيس كلهـا، فـإذا كانـت واحـدة بـوتستخدم لاخت 
 ".صحومعناىا " TRUEالمعطيات أو أكثر صحيحة فإنها تعيد القيمة المنطقية   فقط من

 بعبارة أخري فإن ىذه الدالة تسأل سؤالا كما يلي : 
ىـــل المقارنـــة الأولـــي أو المقارنـــة الثانيـــة أو المقارنـــة الثالثـــة صـــحيحة   فـــإذا كانـــت 

لا إ، و TRUEطقيـــة واحـــدة فقـــط أو أكثـــر مـــن المقارنـــات صـــحيحة فإنهـــا تعيـــد القيمـــة المن
 13-12شـــكل الموجـــود فـــي الســـابق المثـــال يمكـــن اســـتبدال  .FALSEيد القيمـــة عســـتف
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 . IFداخل الدالة  ORالدالة ب

IF(OR(ISBLANK(C4); ISBLANK(D4); ISBLANK(E4));SUM(C4:E4); "بيانات ناقصة" ) 

ــر مــن الــدوال  ــات تشــتمل علــى بي لا E4أو  D4أو  C4ومعناىــا إذا كانــت واحــدة أو أكث ان
اكتب "بيانـات ناقصـة" وإلا )إذا اشـتملت واحـدة أو أكثـر منهـا علـى بيانـات(،اجمع النطـاق 

C4:E4. 
  () NOTالدالة  

 الشكل العام الآتي  () NOTتأخذ الدالة 
NOT (Logical) 

 ار عدم صحة شرط معين. لاحظ العبارة جيدا بوتستخدم لاخت
فـــإن الدالــة تعيـــد القيمـــة  NOT True إذا كانــت نتيجـــة المقارنــة غيـــر صــحيحة 

أمــا إذا كانــت نتيجــة المقارنــة صــحيحة فــان الدالــة تعيــد القيمــة المنطقيــة  TRUEالمنطقيــة 
FALSE.  لتوضيح  فكرة عمل الدالةNOT تي : إليك المثال الآ  
لحســـاب الإجمـــالي بعـــد الخصـــم فـــي فـــاتورة بحيـــث لا  IFعنـــد اســـتخدام الدالـــة  

بـداخلها   NOTها مبلغ معين يمكن اسـتخدام الدالـة تستحق أي خصم إذا لم يصل مجموع
 كما يلي :

= IF (NOT(Subtotal <500), Subtotal, Subtotal *09) 

ليسـت أكبـر  Subtotalوىذه الدالة المركبة معناىا : لو كانت القيمـة الموجـودة فـي خليـة 
 –كمـــا ىـــي . وإلا   ;Subtotalجنيهـــا . ابـــق علـــي القيمـــة الموجـــودة فـــي خليـــة  533مـــن 

% فقــط مــن القيمــة واكتبهــا فــي 9احســب  - 533بمفهــوم المخالفــة إذا كانــت أكبــر مــن 
 . Subtotalخلية 

 دمج الدوال المنطقية ودوال المعلومات  
يصبح استخدام دوال المعلومات والدوال المنطقية مفيداً عندما يتم دمجهم أو  

عرف علي كيفية لتت 11-12شكل تداخلهم في دوال أخري انظر المثال الموجود في 
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 استخدام بعض ىذه الدوال داخل بعضها داخل ورقة العمل وىي : 
ISBLANK, ISNUMBER, AND, OR 

ــة  11-12شــكل فــي  ار ىــل محتويــات الخليــة بــباخت ISNUMBERتقــوم الدالــة المنطقي
 IFأمـــا المعادلـــة   ىـــل محتويـــات كـــل الخلايـــا أرقـــام . ANDأرقـــام أم لا  وتختبـــر الدالـــة 

تحتوي كلها علي أرقـام، اجمـع القـيم الموجـودة  C3, D3 . F3ذا كانت الخلايا إ : فمعناىا
 أظهر الرسالة "بيانات ناقصة". –بهم. وإلا لو واحدة منهم لا تحتوي علي أرقام 
 المعادلة الثانية عكس ىذه المعادلة ومعناىا :

لا تحتوي علي بيانات، أظهر الرسالة "بيانـات  C3 أو D3 أو E3 أو  F3إذا كانت الخلايا 
ــم تكــن واحــدة مــنهم فارغــة  -ناقصــة" وإلا ــو ل ــات، اجمــع القــيم  -ل ــو كلهــم بهــم بيان أي ل

 .الموجودة بهم
عكس الدالة  تعملفي الحالة الثانية  ORومن ىذه الشرح المسهب تلاحظ أن الدالة  

AND .ومات دالتى المعل 11-12شكل يوضح  في الحالة الأوليISNUMBER   
 فى المثال السابق. ORو ANDالمستخدمتين مع الدالتين المنطقيتين  ISBLANKو

 
 اختبار قيمة الخلايا باستخدام الدوال المنطقية ودوال المعلومات 11-12شكل 

  Functions Date & Timeدوال التاريخ والوقت  
تحويل اليوم أو  على دوال لمعالجة الوقت والتاريخ منها مثلا Excelيشتمل  

الشهر أو السنة إلى رقم مسلسل، أو لتحويل رقم مسلسل إلى التاريخ أو الوقت المقابل 
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مـ فيعتبر ىذا اليوم ىو اليوم  1933نتيجة يومية تبدأ من أول يناير  Excelلو، وذلك لأن 
 ... وىكذا. 4واليوم التالى ىو رقم  1رقم 

م، ولذلك فان استخدام ىذه الدالة تاريخ اليو  لإظهار ()NOWتستخدم الدالة  
 يوفر عليك كتابة التاريخ فى كل مرة تطبع الكتاب أو التقرير.

 ()Todayوالدالة  ()NOWالدالة 

 ()NOWتستخدم الدالة لإظهار التاريخ فقط بينما  Todayتستخدم الدالة  
الذى ىو مسجل بالحاسب، ويبقى التاريخ  حسب ماوالوقت الحالى تاريخ اليوم  لإظهار

تحتاج  حساب الكتاب، ولا إعادةيظهر داخل الكتاب كما ىو بدون تحديث حتى تختار 
 تكتب بالشكل العام التالى: وإنماإلى كتابة وسيطات ىاتان الدالتان 

NOW()  
Today() 

 اتبع الخطوات التالية : F1فى الخلية والوقت الحالى تاريخ اليوم  لإظهار
نشط ورقة  ثم .مازال مفتوحاً أمامك Commission.xlsx المصنفتأكد أن  .1

  .F1انتقل إلى الخلية  "العمولة"
 "صيغ" Formulas تبويبمن )أو  الإدخال= ثم اضغط مفتاح ()NOWاكتب  .4

 Date & Timeانقر زر  "مكتبة الدالات" Function Libraryومن مجموعة 
من  وافق""م OKة. ثم انقر المنسدل قائمةالمن  Nowثم اختر "التاريخ والوقت" 

تاريخ اليوم حسب الوقت و يظهر  "وسيطات الدالة" Function Argumentمربع 
 .المسجل بالحاسب والوقت التاريخ 

 .()Todayإذا أردت إظهار تاريخ اليوم بدون وقت اختر الدالة  .0

دوال التاريخ والوقت سهلة ، يمكنك التعرف عليها بسهولة من خلال قراءة  
 بهذه الدوال .  تعليمات المساعدة الخاصة

  .ثم اغلقو المصنفاحفظ  .2
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التاريخ والذى يتحدد من التبويب  لإظهاريظهر التاريخ حسب الشكل المختار 

Number  "من مربع "رقمFormat Cells  "إذا لم يرق لك "تنسيق خلايا .
"الصفحة  Homeمن شريط "تنسيق"  Formatانقر زر ظهار التاريخ إشكل 

"تنسيق خلايا"  Format Cellsومن القائمة المنسدلة انقر الأمر رئيسية" ال
"التاريخ"  Dateثم اختر "رقم"  Numberومن المربع الحواري انقر التبويب 

 واختر الشكل الذى يناسبك."الفئة"  Categoryمن خانة 
 استخدام التاريخ في العمليات الحسابية 

ــام منــذ التــاريخ  Excelأن تعلــم أن التــواريخ فــي  يجــب حتــي  1/1/1900تخــزن بعــدد الأي
 17/2/2007بتخــزين التــاريخ  Excelالتــاريخ الموجــود فــي الخليــة المحــددة . فمــثلًا يقــوم 

وىو فرق الأيـام بـين  .يوماً  39130 وىي1/1/1933التي انقضت منذ التاريخ  بعدد الأيام
ه الطريقــة فــي تخــزين ىــذ الســبب فــي ذلــك أنو  17/2/2007والتــاريخ  1/1/1900التــاريخ 

 .التاريخ تتيح لك إجراء عمليات حسابية علي التواريخ تفيدك كثيراً 
ولًا أن الخليــة التــي تريــد حســاب عــدد الايــام أيــام لتــاريخ معــين تأكــد للتعــرف علــي عــدد الأ

 .الخاصة بالتاريخ الموجود فيها تحتوي علي بيانات تاريخ بصورة صحيحة 
بعمـل العمليـات الحسـابية علـي التـواريخ تـابع معنـا المثـال   Excelة قيـام للتعرف علي كيفي

 التالي :
 14-12شكل افتح مستند جديد وقم بإدخال البيانات فيو لتصبح كما في  .1

 
 قبل إجراء حسابات التاريخ عليها البيانات  14-12شكل 

 .F2أدخل المعادلة الآتية في الخلية  .4

=C2+E2 
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  10-12حصل علي الشكل ت F4و  F3انسخ المعادلة في الخلايا  .0

 
 البيانات بعد إجراء حسابات التاريخ عليها  10-12شكل 

يحتـوي علـي    Eيحتـوي علـي تـاريخ الفـواتير والعمـود  Cفي ىذا الشكل تلاحظ أن العمـود 
ــام اســتحقاق الفــواتير أعــدد  ــاريخ اســتحقاق كــل فــاتورة . ولفهــم مــا  Fويظهــر فــي العمــود ي ت

 حدث نقول 

  قــامExcel ن التــاريخ الموجـــود فــي الخليــة بتخــزيC2  02/01/2007مــثلًا وىـــو 
 .  39084علي شكل عدد الأيام وىو 

  قامExcel   39094أيام إلي ىذا العدد فأصبح  10بإضافة  

  ثم قامExcel  نحصل علي لبعملية عكسية وحول ىذا العدد من الأيام إلي تاريخ
  .فة عدد ايـام الاسـتحقاق. وىو تاريخ الاستحقاق بعد إضا 12/01/2007التاريخ 

 وىكذا بالنسبة لباقي الخلايا .

تــاريخ الاســتحقاق تظهــره فــي  تحتــوي علــيولكنـك يجــب عليــك التأكــد مــن أن الخلايــا التــي 
ـــاريخ  ـــا التـــي تعـــرض ت ـــك اختـــر الخلاي ـــيس تنســـيق عـــدد . ولعمـــل ذل ـــاريخ ول شـــكل تنســـيق ت

داخــــل يق رقمــــى" "تنســــ Number Formatالاســــتحقاق ومــــن القائمــــة المنســــدلة للــــزر 
 Shortاختـر الأمـر "الصـفحة الرئيسـية"  Homeفي التبويب "رقم"  Numberالمجموعة 

Date  "ـــــاريخ مختصـــــر ـــــرض  لأي.وىكـــــذا بالنســـــبة ( 12-12شـــــكل  )انظـــــر"ت ـــــا تع خلاي
 Number فالتنسـيقهـذه الخلايـا ل هفرق/مجموع تواريخ يجب أن تختار التنسيق الذي تريد

 Dateوالتنســــيق يــــام بــــين التــــواريخ فــــي صــــورة عــــدد أيــــام لأعــــرض الفرق/مجمــــوع اي"رقــــم" 
 لعرض الفرق/مجموع التواريخ في تنسيق تاريخ ايضاً."التاريخ" 
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 اختيار التنسيق المناسب لعرض ايام تاريخ محدد  12-12شكل 

   Information Functionsدوال المعلومات  
عمود أو سطر أو  تستخدم دوال المعلومات لتحليل أو معرفة محتويات خلية أو

مفيدة قبل  بالمصنف. معرفة محتويات منطقة موجودة المصنفمدى أو حتى منطقة من 
أو  ISBLANKمثلا  ISتنفيذ أمر أو دالة عليها. تبدأ معظم دوال المعلومات بحرفى 

ISERR .وىكذا وتستخدم الدوال لاختبار محتويات الخلية أو المدى المحدد بها ... 
الخلية متوافقة مع الشرط المحدد بالدالة فان النتيجة تكون إذا كانت محتويات 

True  )بمعنى صح(ستكون  وإلاFalse  فمثلا إذا أردت اختبار محتويات ،)بمعنى خطأ(
، فإذا  ISBLANKخلية لمعرفة ىل الخلية خالية أم تشتمل على بيانات، استخدم الدالة 

أما إذا كانت تشتمل على  True كانت الخلية خالية من البيانات فان النتيجة ستكون
مع الدالة التى تبدأ بحرفى  IF، وعادة تستخدم الدالة Falseبيانات فان النتيجة ستكون 

IS  لمعرفة محتويات خلية. من أشهر الدوال فى ىذه المجموعة الدالةISTEXT() 
  ()ISBLANKوالدالة 
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  ()ISTEXTالدالة 
    ة ىل ىى تشتمل على بيانات نصية تستخدم ىذه الدالة لاختبار محتويات خلي 

(Text( أم لا   فإذا كانت الخلية تشتمل على بيانات نصية )Text فان نتيجة المقارنة )
تكون صحيحة أما إذا لم تكن تشتمل على بيانات نصية فان النتيجة تكون خطأ. وعادة 

ء معين بناء على لمعرفة محتويات الخلية وتقرير إجرا ()IFتستخدم ىذه الدالة مع الدالة 
 نتيجة المقارنة 

 الشكل العام التالى  ()ISTEXTتأخذ الدالة 
ISTEXT(value) 

 للتعرف على الدالة وطريقة عملها تابع الخطوات التالية:
 .Informationثم افتح الورقة  Profit.xlsx المصنفً افتح  .1
 لاختيارىا  B2انقر الخلية  .4

. IFثم اختر الدالة "منطقى"  Logicalانقر زر  "صيغ" Formulasمن التبويب  .0
 . IFالخاص بدالة  "وسيطات الدالة" Function Argumentsمربع  يظهر

   .15-12شكل اكتب وسيطات الدالة كما ىي في  .2

 
  IFداخل الدالة  ISTEXTالدالة  15-12شكل 

الموجودة الدالة انظر . IFكجزء من الدالة   ISTEXTعلى الدالة  15-12شكل يشتمل 
تشتمل  IF،  تلاحظ أن الدالة 12-12شكل في والتى تظهر بشريط الصيغ  B2لية بالخ

 على الوسيطات )المعاملات( الثلاثة التالية : )راجع الشكل العام للدالة(
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 logical_test  وىى :ISTEXT(A2)  ومعناىا ىل الخليةA2  تشتمل على
ل بداخلو على ، وىو يشتمIFبيانات نصية   ىذا المعامل يعنى الشرط للدالة 

فإذا كانت تشتمل على حروف  A2التي تختبر محتويات الخلية  ISTEXTالدالة 
 تكون النتيجة صحيحة.

 value_if_true  عوضنا عن ىذا المعامل برسالة "بيانات حرفية" وتظهر ىذه :
 الرسالة إذا كانت نتيجة المقارنة صحيحة 

 value_if_false يست بيانات حرفية" وتظهر : عوضنا عن ىذا المعامل برسالة "ل
 ىذه الرسالة إذا كانت نتيجة المقارنة خطأ 
على رسالة "بيانات حرفية" ، أما إذا   B2إذا كانت نتيجة المقارنة صحيحة ستشتمل الخلية 

 Trueكانت نتيجة المقارنة خطأ فان الرسالة تكون "ليست بيانات حرفية". لاحظ كلمة 
فعلا على  A2جة المقارنة صحيحة حيث تشتمل الخلية التى تظهر أمام أول وسيطة لأن نتي

 .12-12شكل وبتطبيق ىذه الدالة تظهر ورقة العمل كما فى  بيانات حرفية.

 
 ()Istext تطبيق الدالة 12-12شكل 

  ()ISBLANKالدالة 
تستخدم ىذه الدالة لاختبار محتويات خلية ىل ىى تشتمل على بيانات أم لا   

( فان النتيجة تكون صحيحة، أما إذا كانت Blankى بيانات )فإذا لم تكن تشتمل عل
الخلية تشتمل على بيانات فان نتيجة المقارنة تكون خاطئة. وعادة تستخدم ىذه الدالة مع 

 لمعرفة محتويات الخلية وتقرير إجراء معين بناء على نتيجة المقارنة. ()IFالدالة 
 :التالىالشكل العام  ()ISBLANKتأخذ الدالة 

ISBLANK(value)  
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  .وىى تشبو الدالة التى شرحناىا فى البند السابق ولذلك لانرى ضروة لتكرار مثال ىنا

 Math & Tring الدوال الرياضية

تستخدم ىذه الدوال لأداء العمليات الحسابية مثل تجميع مدى معين من الخلايا 
في  SUMىي الدالة لقد سبق لنا شرح واحدة من اشهر ىذه الدوال و ، أو تقريب الأرقام
  .وفيما يلى شرح لأىم ىذه الدوالالفصل السابق 

  ()SUMIFالدالة 
 تجميع قيم الخلايا التي ينطبق عليها شرط معين وتأخذ الشكل العام الآتي: تقوم ب

 SUMIF (Range, Criteria, [Sum_range]). 

 حيث
 Range  عليو  الشرط: المدي المطلوب تحقيق 

    Criteria  :الذي سيتم الجمع بناء عليو إذا تحقق  رطالش 
    [Sum_range] : ( ىذه الوسيطةArguments اختيارية وإذا أضيفت إلي )

المعادلة فمعناىا أن ىذا ىو المدي المطلوب تجميعو إذا تحقق الشرط علي 
  ( يجب أن يوضع بين علامتي " "Criteria.لاحظ أن الشرط ) Rangeالوسيطة 

ننصح بإدراج الدالة  ()SUMIFال لكيفية استخدام الدالة فيما يلي نوضح مث
 . Function Argumentواستخدام مربع 

تظهر  .Qrt2من مجلد التمارين ثم نشط الورقة  Order.xlsx المصنفافتح  .1
 .المصنفداخل الورقة 

خلال شهر  ورقة" 83الصنف "كشكول إجمالي المبيعات من معرفة  مطلوب
 .Qrt2ديسمبر. في الورقة 

 Insert   انقر الخلية التي تريد أن تضع فيها المعادلة ثم انقر زر  .4

Function  "الموجود فى شريط الصيغ"إدراج دالة. 
 Insertفي مربع حوار  "تحديد فئة" Select a Category خانةمن  .0



 Excel 2010المرجع الأساسى لمستخدمى 

 

483 

Function "اختر الفئة "إدراج دالة ،Math & Trig "ومن   "رياضيات ومثلثات
الدالة استخدم شريط التمرير ثم اختر  "تحديد دالة" Select a Function خانة

SUMIF ثم انقر .OK "يظهر مربع بعنوان  "موافقFunction Argument 
كما في  (Argumentsلاستكمال المعادلة وكتابة الوسيطات ) "وسيطات الدالة"

 .12-12شكل 

النطاق . لكتابة  ي تشتمل علي الشرطتاكتب نطاق الخلايا ال Range خانةفي  .2
ليظهر نطاق الخلايا من  المطلوبةالخلايا نطاق إما أن تسحب مؤشر الفأرة فوق 

B7:B17  أو تكتبB:B  ليأخذ بيانات العمودB  من المستند  كلو. 
تحقق ياكتب الشرط الذي تريد تجميع خلايا العمود عندما  Criteria خانةفي  .5

أو انقر تنصيص " "  ". اكتب الكلمة بين علامةورقة 83كشكولوىو ىنا كلمة "
 83من ورقة العمل وىي أول خلية تحتوي علي العبارة "كشكول  B8الخلية 

 .ورقة"
أي الخلايا " اكتب نطاق القيم التي تريد يجمعها Sum_Rangeفي مربع " .2

  H:Hاكتبأو  H7:H17الخاصة بمبيعات شهر ديسمبر والموجودة في النطاق 
 كلو .   Hللدلالة علي بيانات العمود 

 Function Argumentsإتباع الخطوات السابقة يجب أن يظهر مربع حوار ب
 .12-12شكل مثل  "وسيطات الدالة"

 
 SumIFللدالة  Function Argumentsالمربع الحوارى  12-12شكل 
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وترجع إلي ورقة العمل. ستجد بها  يحوار المربع ال. يغلق "موافق" OKانقر  .2
يظهر ايضاً في شريط . (18-12شكل )كما فى  المجموع الذي حصلت عليو

 23"كشكول للحصول علي مجموع مبيعات الصنف  .الصيغ المعادلة المطلوبة
إلي   ورقة"  83"كشكول افتح المربع الحواري وحول المعادلة بتغيير كلمة ورقة". 
 .ورقة"  23أو انقر الخلية الموجود بها نص "كشكول  "ورقة23كشكول كلمة "

 
 SUMIFام الدالة ناتج استخد 18-12شكل 

 
 .المصنفداخل نفس  Qrt2_EXلمتابعة نتيجة التمرين السابق افتح الورقة 

  ()INT الدالة
تستخدم ىذه الدالة لحساب الجزء الصحيح فقط من رقم يشتمل على خانات  

شرية صحيحة وعشرية، أو بعبارة أخرى لحذف الأرقام العشرية الموجودة بعد العلامة الع
 بدون تقريب وتأخذ الشكل العام الآتى : 

=INT(number)  

رقما أو عنوان لخلية تشتمل على رقم عشرى أو ناتج  numberيمكن أن يكون 
 معادلة عبارة عن رقم عشرى.

 تابع الخطوات التالية :
افتح الورقة ثم  Profit_ed.xlsxاحفظو باسم  ثم Profit.xlsx المصنفافتح  .1
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Hours. 
 .C6ؤشر إلى الخلية انقل الم .4
 Function Arguments. يظهر مربع  من شريط الصيغ انقر الزر  .0

مشتملا على الدالة التى سبق ادراجها بهذه الخلية وتظهر فى  ،"وسيطات الدالة"
 شريط الصيغ الدالة التالية :

=INT(C2/C3)  
 )عدد الساعات( على محتويات C2ومعناىا ماىو خارج قسمة محتويات الخلية 

 .(19-12شكل )عدد العمال( مع اىمال الأرقام العشرية. )انظر  C3الخلية 

 
 لحذف الكسر العشري INTاستخدام الدالة  19-12شكل 

 C5. يتضح من المعادلة الموجودة بالخلية 22على ناتج المعادلة وىو  C6تشتمل الخلية 
 .22.81128أن عدد ساعات العمل بالضبط ىو 

 "رياضيات ومثلثات"  Math & Trigزر انقر دراج الدالة لإ 
من التبويب  "مكتبة الدالات" Function Libraryالمجموعة من 

Formulas "الدالة  ثم اختر "صيغINT()  من القائمة المنسدلة، وعندما
أكتب الدالة  "وسيطات الدالة" Function Argumentتحصل علي مربع 

 Numberبع في مر 

 ()ROUNDالدالة 
تستخدم لتقريب رقم يشتمل على خانات عشرية لأقرب عدد من الخانات بعد 

 العلامة العشرية أو لأقرب رقم صحيح ، وتأخذ الشكل العام التالى :
=ROUND(number,num_didgit)  
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 ونوضح فيما يلى الوسيطات التى تشتمل عليها الدالة :
num ية تشتمل على رقم مطلوب تقريبوتمثل رقما أو عنوان خل 

num_digits  تمثل عدد الخانات العشرية التى يجب أن تظهر بعد العلامة
 العشرية.

 C7انقل المؤشر إلى الخلية  .1
 Function Arguments. يظهر مربع  من شريط الصيغ انقر الزر  .4

ظهر فى بهذه الخلية وت إدراجها، مشتملا على الدالة التى سبق  "وسيطات الدالة"
 شريط الصيغ الدالة التالية :

=ROUND(C1/C2,2) 

)عدد  C3)عدد الساعات( على  C2ومعناىا أوجد خارج قسمة محتويات الخلية 
ناتج الدالة  C7العمال( مقربا الناتج لأقرب خانتين بعد العلامة. يظهر فى الخلية 

  .(43-12شكل )انظر  22.81وىو 

 
 لتقريب الأرقام ROUNDاستخدام الدالة  43-12شكل 

أن عدد ساعات العمل بالضبط ىو  C5يتضح من المعادلة الموجودة بالخلية 
22.81128 

  ()MODالدالة 
تستخدم ىذه الدالة للحصول على باقى القسمة فى عمليات القسمة التى لها  

 باق مثل قسمة الأيام على الساعات أو الشهور على الأيام ، وتأخذ الشكل العام الآتى : 
=MOD(number, divisor)  
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 ونوضح فيما يلى الوسيطات التى تشتمل عليها الدالة :
number تمثل المقسوم 
divisor  تمثل المقسوم عليو، ويمكن أن تكون أى منها رقما أو عنوان خلية تشتمل

 على رقم.
  .C9انقل المؤشر إلى الخلية  .1
 Function Arguments. يظهر مربع  من شريط الصيغ انقر الزر  .4

بهذه الخلية وتظهر فى  إدراجها، مشتملا على الدالة التى سبق "وسيطات الدالة"
 شريط الصيغ الدالة التالية :

=MOD(C2,24)  
. يظهر  24)عدد الساعات( على C2ومعناىا أوجد باقى قسمة محتويات الخلية 

 ( 41-12شكل )انظر 19باقى القسمة وىو  C9فى الخلية 

 
  MODالدالة  استخدام 41-12شكل 

 42على الرقم  C2عبارة عن ناتج قسمة محتويات الخلية  C8الموجودة بالخلية  الدالة
وىو عبارة عن كسر اليوم، يصعب معرفة عدد  2912ومنها يتضح باقى القسمة ىو 

 الساعات التى يمثلها ىذا الكسر العشرى.

  Financial Functionsالدوال المالية  
الدوال المالية التى تستخدم فى الأغراض المالية على عشرات  Excelيشتمل 

والمحاسبية مثل حساب عدد الدفعات لقرض معين ومعدل الاىلاك للأصول الثابتة والقيمة 
الحالية للدفعات ورصيد نهاية المدة للدفعات الدورية ، ومعدل الفائدة .... وغيرىا.  
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 وفيما يلى شرح لأىم ىذه الدوال.
  ()PMTالدالة 

م ىذه الدالة لحساب قيمة الدفعة الدورية اللازمة لتسديد قرض ، وتأخذ تستخد 
 الشكل العام الآتى :

=PMT(rate,nper,pv,fv,type)  
 PMTونوضح فيما يلى الوسيطات التى تشتمل عليها الدالة 

rate معدل الفائدة السنوية 
nper عدد الدفعات 

pv المبلغ الأساسى للقرض 
fv دة القرض. ىذا المعامل اختيارى يجوز كتابتو ضمن الدالة المبلغ فى نهاية م

ويجوز تجاىلو. سنكتب المعاملات الاختيارية بالخط المائل تمييزا لها عن 
 الاختيارات الاجبارية التى لاتقبل المعادلة بدونها.

type  تحدد ىل الدفع سيتم فى بداية أو نهاية الفترة الدورية ، إذا كان الدفع فى
وإذا كان الدفع فى نهاية الفترة يعوض عنها  1فترة يعوض عنها بالرقم بداية ال

أن الدفع فى  Excelبالرقم صفر ىذا المعامل اختيارى،إذا تجاىلتو يفترض 
 نهاية الفترة )أى يستخدم الرقم صفر(.

 لمزيد من الايضاح تابع الخطوات التالية :
 .LOANط الورقة مازال مفتوحاً أمامك ثم نش Profit المصنفتأكد أن  .1
 B6انقل الموشر إلى الخلية  .4
 Function Arguments. يظهر مربع  من شريط الصيغ انقر الزر  .0

بهذه الخلية وعلى  إدراجهاالتى سبق  PMT، مشتملا على الدالة "وسيطات الدالة"
كما وتظهر فى شريط الصيغ    (44-12شكل )انظر الوسيطات المستخدمة معها 

 يلي :
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=PMT(B3/12;B4;B2) 

 
 لحساب الدفعات الدورية PMTاستخدام الدالة  44-12شكل 

جنيو  145333تحسب الدفعات الشهرية الواجبة السداد لقرض مقدارة  السابقةالدالة 
سنة.  وعن ىذا الشكل نوضح  43% لمدة 13مصرى بمعدل فائدة سنوية مقداره 

  :الآتى
  الفائدة الشهرى لأن لنحصل على معدل  14قسمنا معدل الفائدة السنوى على

الدفعات شهرية، وضربنا عدد سنوات القرض فى عدد شهور السنة للحصول على 
 عدد الدفعات الشهرية.

  جنيها  1432.48مقدار الدفعة الشهرية سدادا لمبلغ القرض ىو 
  يظهر مبلغ الدفعة الشهرية سالبا لأن ىذا المبلغ فى حكم الدين الذى يستحق

 السداد 
 لدالة المعامل لم نستخدم فى اfv  والمعاملtype لأن كلاىما اختيارى.  
  تظهر الدالة بشريط المعادلة حيثB3/12  ،ىى معدل الفائدة الشهرىB4  ىى عدد

  .ىى مبلغ القرض B2الدفعات، 
  ()PVالدالة 

تحسب ىذه الدالة القيمة الحالية لدفعات متساوية . بعبارة أخرى تجيب الدالة 
PV() ىو المبلغ الذى يمكنك الحصول عليو الآن لتقوم بسداده على  على السؤال : ما

 دفعات دورية بمعدل فائدة ثابت لمدة زمنية محددة. تأخذ ىذه الدالة الشكل العام الآتى: 
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=PV(rate,nper,pmt,fv,type)  
 وفيما يلى توضيح للوسيطات التى تشتمل عليها الدالة :

rate معدل الفائدة السنوية 
nper دفعاتعدد ال 
pmt مقدار الدفعة الدورية 

 لمزيد من الايضاح تابع الخطوات التالية :
 INVESTمازال مفتوحاً أمامك ثم نشط الورقة  Profitتأكد أن الكتاب  .1
 لاختيارىا B6انقل المؤشر إلى الخلية  .4

 Function Arguments. يظهــــر مربــــع  مــــن شــــريط الصــــيغ انقــــر الــــزر 
بهـذه الخليـة وعلـى  إدراجهـاالتـى سـبق  PVالدالـة  ، مشـتملا علـى"وسيطات الدالـة"

وتظهـر فـي شـريط الصـيغ كمـا ( 40-12شـكل )انظـر الوسيطات المستخدمة معهـا 
 يلي :

=PV(B3/12;B4;B2) 

 
 لحساب القيمة الحالية للدفعات PVاستخدام الدالة  40-12شكل 

 14تحسب القيمة الحالية لدفعات عددىا  12-42الدالة الموجودة فى شكل 
جنية مصرى بمعدل فائدة سنوى قدره  133دفعة تسدد شهريا وقيمة كل دفعة 

%. تستطيع أن تفهم الدالة والوسيطات التى تشتمل عليها فى ضوء الشرح 14.5
 .()PMTالذى تقدم عن الدالة 
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  .ابق الكتاب مفتوحا لإجراء التدريب التالى .0
  ()FVالدالة 

عة تسدد على دفعات متساوية بمعدل تحسب ىذه الدالة القيمة المستقبلية لودي
والفرق بينهما أن ىذه الدالة تحسب قيمة  ()PVفائدة ثابت، وىى تشبو الدالة السابقة 

فتحسب القيمة الحالية للدفعات التى تتكون منها  ()PVالوديعة فى تاريخ لاحق أما الدالة 
 الشكل العام الآتى :  ()FVالوديعة. تأخذ الدالة 

=FV(rate,nper,pmt,pv,type)  
 وفيما يلى توضيح للوسيطات التى تشتمل عليها الدالة :

Rate معدل الفائدة السنوية 
nper عدد الدفعات 
pmt مقدار الدفعة الدورية 

 لمزيد من الايضاح تابع الخطوات التالية : 
  نشطة أمامك.  تمازال INVEST الورقةتأكد أن  .1
 .B7انقر الخلية  .4
 Function Arguments. يظهر مربع  زر من شريط الصيغ انقر ال .0

بهذه الخلية وعلى  إدراجهاالتى سبق  ()FV، مشتملا على الدالة "وسيطات الدالة"
 كما يلي :الوسيطات المستخدمة معها وتظهر فى شريط الصيغ  

=FV(B3/12;B4;B2) 
( B4)الخلية 14تحسب ىذه الدالة القيمة المستقبلية لدفعات دورية عددىا  

( بمعدل فائدة سنوى قدره B2جنيو مصرى )الخلية 133ل منهاوقيمة ك
(.تستطيع أن تفهم الدالة والوسيطات التى تشتمل عليها فى B3 %)الخلية14.5

 .()PMTضوء الشرح الذى تقدم عن الدالة 
  مفتوحاً لإجراء التدريب التالى. الكتاب بق ا .2
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 ()DDBالدالة 
صول الثابتة بطريقة الاستهلاك تستخدم ىذه الدالة فى حساب قيمة اىلاك الأ

( وكما ىو معروف فى علـم المحاسبة أن Double-declining-balanceالمتناقص )
قسط الاىلاك طبقا لهذه الطريقة يكون عاليا فى السنوات الأولى من عمر الأصل الثابت. 

 الشكل العام الآتى : ()DDBتأخذ الدالة 
=DDB(cost,solvage,life,period,factor)  

 :()DDB نوضح فيما يلى الوسيطات التى تشتمل عليها الدالة 
cost ثمن شراء الأصل 

solvage قيمة الأصل فى نهابة المدة 
life العمر الافتراضى للأصل 

period السنة التى تريد معرفة قيمة الأصل فيها 
factor ،إذا لم تحدده يستخدم  معدل انخفاض الأصل. ىذا المعامل اختيارى

Excel  4المعدل 
 لمزيد من الايضاح تابع الخطوات التالية :

  . DEPRECنشط الورقة  .1
  .B8انقر الخلية  .4
 Function Arguments. يظهر مربع  من شريط الصيغ انقر الزر  .0

بهذه الخلية  إدراجهاالتى سبق  ()DDB، مشتملا على الدالة "وسيطات الدالة"
فى شريط الدالة تظهر  (42-12 شكل)انظر وعلى الوسيطات المستخدمة معها 

  كما يلي :الصيغ  

=DDB(B2;B3;B4;3) 
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 لحساب الاىلاك المتناقص DDBاستخدام الدالة  42-12شكل 

جنيو  43333تحسب ىذه الدالة الثمن التقديرى  لماكينة غزل تم شراؤىا بمبلغ 
 سنوات 8سنوات إذا كانت العمر الافتراضى للماكينة ىو  0مصرى فى بعد مرور 

  .جنية مصرى 4233وقيمة الماكينة المتوقعة فى نهاية مدة الخدمة ىى 
  .ابق الكتاب مفتوحا .2

 ()SLNالدالة 
تحسب ىذه الدالة الخط المستقيم لانخفاض قيمة أصل معين خلال مدة زمنية 
معينة، ويسمى قسط الاىلاك الثابت للأصل وتسمى ىذه الطريقة فى علم المحاسبة 

Straight-line depreciation تأخذ الدالة .SLN()  : الشكل العام الآتى 
=SLN(cost,solvage,life)  

 : ()SLNنوضح فيما يلى الوسيطات التى تشتمل عليها الدالة 
cost .ثمن شراء الأصل 

solvage .قيمة الأصل فى نهابة المدة 
life .العمر الافتراضى للأصل 

. تستطيع أن تفهم وسيطات ()DDBللدالة وىى كما ترى لاتختلف كثيرا عن الشكل العام 
 . ()DDBالدالة فى ضوء الشرح الذى تقدم عن الدالة 

 تابع الخطوات التالية :
  ة.مفتوح تمازال  DEPRECتأكد أن الورقة  .1
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  .B9انقل المؤشر إلى الخلية  .4
 Function Arguments. يظهر مربع  من شريط الصيغ انقر الزر  .0

بهذه الخلية  إدراجهاالتى سبق  ()SLNلى الدالة ، مشتملا ع"وسيطات الدالة"
وتظهر فى شريط  45-12 كما فى شكل وعلى الوسيطات المستخدمة معها  

 كما يلي :  الصيغ

=SLN(B2;B3;B4) 

 
 لحساب الاىلاك الثابت SLNاستخدام الدالة  45-12شكل 

جنيو مصرى. وىو عبارة عن  4433يتضح أن قسط الاىلاك الثابت ىو 
 8السنوى فى قيمة الأصل الثابت ، ولأن العمر الافتراضى للأصل ىو  الانخفاض

فإذا أضيف  X 8  =12233 4433سنوات فتكون أقساط اىلاك الأصل ىى 
 43333=4233+12233اليها ثمن بيع الأصل فى نهاية مدة الخدمة تصير : 

 . جنية مصرى. وىى القيمة المعادلة لشراء الأصل فى أول عمره

 ةالدوال النصي
فى ورقة عمل تحتوى علـى العديـد مـن القـوائم التـى أنشـأىا أكثـر مـن شـخص مـن المحتمـل 
ــر تنســيقها لاســتخدامها فــى اســتخلاص  ــتم إعــدادىا جيــداً وعليــك تغيي أن تجــد قــوائم لــم ي

 المعلومات.
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 من الدوال المستخدمة بكثرة اً الجدول التالى يعرض عدد
 وظيفتها الدالة

Concatenate لنصوص من خليتين فى خلية واحدة.ادمج تقوم ب 
Left .تستخلص الأحرف اليسرى من نص بالعدد المحدد 
Lower  تقـــوم بتحويـــل الـــنص المكتـــوب بـــالأحرف اللاتينيـــة إلـــي الأحـــرف

 الصغرى.
Mid .تقوم باستخلاص أحرف من نصف النص 
Replace .تقوم باستبدال نص جزئى فى نص 
Substitute  النصوص بنص آخر.تقوم بالتعويض عن أحد 
Trim .تقوم بإزالة المسافات الزائدة فى نص 
Upper الأخرى الكبيرة. الأحرف تقوم بتحويل النص إلي 

يعرض عدد من دوال النصوص المستخدمة فى التعامل مع العديد من  42-12شكل 
ى فى ىذا المثال حتى تظهر الدوال بوضوح قمنا باستخدام الأحرف اللاتينية حت الحالات.

 تظهر الصيغ بدون مشاكل الاتجاه ويسهل قراءتها. 

 

 استخدام دوال النصوص لتهذيب البيانات . 42-12شكل 

 



 

 

                                                                                        
 

وتنتقل  مصنفستعرف فى ىذا الفصل كيف تفتح أكثر من 
وكيف وتقارن بينها لآخر  مصنفبينها، وكيف تنتقل المعلومات من 

بحيث يتم تعديل أحدىا  بعضها وبعض، الكتبتنشئ علاقة بين 
 على تعديل الآخر. وأخيرا دمج بيانات الكتب  بناء

 ستكون قادرا على : الفصلبانتهاء ىذا 
  والتبديل بينها مصنففتح أكثر من.   

  وإخفائهاإظهار النوافذ.  

 الكتب مقارنة. 
  المفتوحة  المصنفاتنسخ المعلومات بين.  
 الارتباط البيانات في أوراق عمل ومصنفات أخرى.  
 المصنفات دمج وتجميع بيانات. 
 

الخامس عشر الفصل  
  التعامل مع أكثر من

    مصنف
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  والتبديل بينها    مصنففتح أكثر من  
فى وقت واحد حسب ماتسمح بو ذاكرة المصنفات يمكن فتح أى عدد من  

على الشاشة ورؤيتها جميعا أو حسب  المصنفات ضالحاسب الذى تستخدمو. تستطيع عر 
 واحد فى كل مصنفما تسمح بو مساحة الشاشة كما تستطيع التبديل بينها بحيث يظهر 

 مرة.
 والتبديل بينها : مصنففيما يلى خطوات فتح أكثر من 

 .اغلق أى كتاب مفتوح .1
  .Order _ed.xlsxثم احفظو باسم  Order.xlsx المصنفافتح  .4

على مبيعات البائعين خلال  المصنفعلى الشاشة. يشتمل ىذا  المصنفيظهر 
 .4227من عام  الأخيرالربع 

 المصنفيظهر  Qtrs_ed.xlsx ثم احفظو باسم Qtrs.xlsx المصنفافتح  .3
 .4227على المبيعات الربعية لسنة  المصنفعلى الشاشة. يشتمل ىذا 

 انقر زر "نافذة"  Windowومن مجموعة "عرض"  View التبويبمن  .2
ىذه القائمة أسماء الملفات التى  في، ويظهر  تظهر قائمة منسدلة"تبديل النوافذ" 

ما. يمكن استخدام الرقم لتنشيط فتحناىا. ويخصص البرنامج لكل منها رق
 واختياره.  المصنف

باسم  المصنف)أو بالاسم الجديد إذا كنت حفظت   xlsxed-trsQ 1.اختر  .5
فى أمامية الشاشة ويبقى الآخر  Qtrs _ed.xlsx المصنفمختلف(. يظهر 

 .المصنف مفتوحا أيضا خلف ىذا
الجديد إذا  )أو بالاسم xlsxOrder_ed 2.ثم اختر  اضغط مرة اخري زر  .6

فى  Order _ed.xlsxباسم مختلف(. يظهر الكتاب  المصنفكنت حفظت 
 . المصنفأمامية الشاشة ويبقى الآخر مفتوحا أيضا خلف ىذا 
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 وإخف ائها  المصنف اتإظهار  
 المصنفاتيظهر مثل  المفتوحة بحيث لا المصنفاتقد ترغب فى إخفاء أحد 

 إظهاره اتبع الخطوات التالية : وإعادة Qtrs_ed.xlsx المصنفالأخرى. لإخفاء 
 انقر الزر  "نافذة" Windowمن المجموعة  "عرض" View التبويبمن  .1

Hide  "الكتاب  يختفي"اخفاءQtrs_ed.xlsx  المصنفويحل محلو 
Order_ed.xlsx  

بعنوان  حوارييظهر مربع "إظهار"  Unhide انقر زر  المصنفولإظهار  .4
Unhide  "( 1-15شكل )"إظهار 

 
 الكتاب المخفي إظهارمربع  1-15كل ش

يشتمل ىذا المربع على أسماء الملفات المخفية. يظهر فى ىذا المربع اسم ملف 
واحد لأننا أخفينا ملف واحد. لأن المربع الحوارى يشتمل على ملف واحد فتجده 

 مختارا تلقائيا.
 إلى Qtrs_ed.xlsx المصنف. يعود الإدخالأو اضغط مفتاح "موافق"  OKانقر  .3

  .الظهور مرة ثانية
قبل ضغط  إظهاره إعادةالذى تريد  لمصنفاختر ا مصنففى حالة وجود أكثر من 

 .الإدخالمفتاح 
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 المصنف مق ارنة
المفتوحة مع بعضها على شاشة واحدة، تلجأ  المصنفاتعنى إظهار ت المصنفات مقارنة

نسخها من كتاب لآخر. أو نقل بيانات أو  مصنفلذلك عندما تريد مقارنة بيانات أكثر من 
 داخل شاشة واحدة اتبع الآتى: لمقارنة كتابين جنباً إلي جنب

الثاني وىو  والمصنف Qrts_ed.xlsxالأول وىو   المصنفاتتأكد أن  .1
Order_ed.xlsx  . مازالا مفتوحان 

 View Sideانقر زر  "نافذة" Windowومن مجموعة  "عرض" Viewمن التبويب  .4

by Side   ًبعضهما كما في . يظهر الكتابان بجانب إلى جنب"  "العرض جنبا
 ، إذا ظهر الكتابان تحت بعضهما أكمل الخطوات الآتية .4-15شكل 

 
 الكتابان يظهران في الشاشة بجوار بعضهما 4-15شكل 
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 "ترتيب الكل" انقر زر "نافذة" Windowومن مجموعة  "عرض" View التبويبمن  .5
 "ترتيب النوافذ"Arrange Windows  بعنوان حوارييظهر مربع  

 ( 3-15شكل )

 
 Arrange Windowsمربع  3-15شكل 

. يظهر الكتابين فى "موافق" Okنشطا ثم انقر " تجانب"  Tiledتأكد أن الاختيار  .6
 شاشة واحدة كل كتاب داخل نافذة مستقلة.

 تالي يتضح من الشكل أن ترتيب النوافذ يمكن أن يتم ايضاً افقياً او راسياً او بالت
 قر أشرطة التمرير ملاحظة كل منهما .نابدأ مقارنة الكتابين عن طريق  .7

  Work Spaceمساحة عمل واحدة  المفتوحة فى    المصنف ات حفظ
إذا كنت تعمل مع نفس المصنفات بشكل متكرر، يمكنك تجميع المصنفات في نوع 

مل، . عندما تفتح مساحة الع"Workspace"خاص من الملفات يسمى مساحة عمل 
 أن علية فتح الملفات المشمولة فيها. Excelيعرف 

وىي تمكننا من حفظ أكثر من  Excel 2010الخصائص في  أىممن  الإمكانيةتعد ىذه 
مستند في نفس الوقت وكذلك تحفظهم بنفس ترتيب النوافذ الذي كنا نعمل عليو حتي 

  :طوات التاليةتابع الخ بنفس الشكل . أخرييمكننا استدعاء ىذه المستندات مرة 
"حفظ انقر الزر  "نافذة" Windowومن مجموعة  "عرض" View التبويبمن   .1

"حفظ  Save WorkSpaceمربع حواري بعنوان سيظهر  مساحة العمل" 
 الذي تعودنا عليو  . Save asمساحة عمل" وىو يشبو إلي حد كبير مربع 
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 Save as Typeقم بتحديد اسم ومكان حفظ مساحة العمل وتأكد ان خانة  .4
 .Workspaceموجود بها الاختيار "حفظ كنوع" 

بحفظ مساحة العمل الحالية في المكان   Excelسيقوم "حفظ"  Saveانقر زر  .3
 .المحدد 

  المفتوحة  المصنف ات  نسخ المعلومات بين
.  المصنفلآخر نسخ البيانات داخل نفس  مصنفتشبو عملية نسخ البيانات من 

ومات أولا الى الحافظة ثم تقوم بنسخها فى المكان الجديد. كلتا العمليتين تنسخ المعل
 فى خطوة واحدة ثم نسخ البيانات بينها. مصنفونوضح فيما يلى كيفية فتح أكثر من 

 فى خطوة واحدة مصنففتح أكثر من 
أثناء اختيار  CTRLفى خطوة واحدة اضغط مفتاح  مصنفلفتح أكثر من 

 الملفات. تابع الخطوات التالية :
  .كد أن جميع الكتب مغلقةتأ .1
يظهر مربع س"فتح" Open ثم اختر أمر  "ملف"  Fileالتبويب انقر  .4

 المألوف لك. الفتح

 Order.xlsxواستمر فى الضغط ثم انقر كلا من الملف  CTRLاضغط مفتاح  .3
  .. يتم اختيار الملفين فى خطوة واحدةQtrs.xlsxوالملف 

  .CTRLارفع اصبعك من على مفتاح  .2
. يفتح الملفين فى خطوة واحدة الإدخالأو اضغط مفتاح "فتح"  Openانقر  .5

  . ويظهر الأخير فى أمامية الشاشة
فهو  Qtrs.xlsx. أما ملف الرابع على مبيعات الربع  Order.xlsxيشمل ملف 

خلال الأربعة  الخمسةالملف الذى يجب أن يشتمل على المبيعات السنوية للبائعين 
 ى خطوات نسخ البيانات وربطها مع الكتاب الأصلى.أرباع. سنوضح فيما يل
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 لآخر مصنفنسخ البيانات من 
 الثانى : المصنفالأول الى  المصنففيما يلى خطوات نسخ اسم الشركة من 

ومن المربع "ترتيب الكل"  Arrange Allانقر الزر  "عرض" Viewمن شريط  .1
راجع ) لإدخالاثم اضغط مفتاح "تجانب"  Tiledالحواري الذي سيظهر انقر 

 (.3-15شكل 
النشط  المصنفالنشط. تعرف  المصنف. يصبح ىو Order.xlsxانقر الكتاب  .4

 عنوانو وظهور أشرطة التمرير على جانبيو. بإضاءة
 .E2الى  A2الخلايا الواقعة فى المدى من  اختر .3
تأكد أن المؤشر داخل المنطقة المضاءة ثم اضغط زر الفأرة الأيمن. تظهر القائمة  .2

  .ختصرةالم
. تنسخ محتويات الخلايا المضاءة الى الحافظة. يظهر "نسخ" Copyاختر أمر  .5

 .برواز متحرك حول الخلايا ليوضح أنها نسخت الى الحافظة
  .لتنشيطو Qtrs.xlsx المصنفانقر أى خلية داخل  .6
)استخدم أسهم التمرير للوصول الى الخلية إذا لزم  A2انقل المؤشر الى الخلية  .7

 .الأمر(
فى الخلايا التى تقع  المصنفتنسخ محتويات الحافظة الى  الإدخالضغط مفتاح ا .8

(. لاحظ أن الخلايا المنسوخة مازالت 2-15شكل ) E2الى  A2فى المدى من 
 .Order.xlsxمضاءة. واختفى البرواز المنقط من الكتاب 
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 الكتابين بعد نسخ البيانات 2-15شكل 

 نف ات أخرىالارتباط بيانات في أوراق عمل ومص
المقصود بربط كتابين انشاء علاقة بين البيانات المنسوخة، يكون من نتيجتها أنو  

المرتبط بو تلقائيا تبعا  المصنفالأصلى يتم تعديل  المصنفكلما طرأت تعديلات على 
مثلًا قد تضع مبيعات كل شهر أو كل فرع في ورقة عمل مستقلة ، في  لهذه التعديلات.

. وتقرر أن تجمع بيانات كل الشهور أو كل الفروع مصنف آخرأو في  المصنفنفس 
 داخل ورقة أخري أو مصنف آخر يشتمل الأخير علي مبيعات كل الشهور أو كل الفروع .

ثم نلاحظ نتيجة  Qtrs.xlsxبالكتاب  Order.xlsx سنقوم فيما يلى بربط الكتاب
 التعديلات التى ستتم على الأول فى الثانى.

 

بنفس الطريقة .ولذلك فإن الشرح  المصنفيتم ربط أوراق العمل داخل نفس 
الوارد ىنا عن ربط كتابين ينطبق علي ربط ورقتي عمل سواء داخل نفس 

أو بين كتابين . المصنف  
 .Order.xlsx المصنفنشط  .1
)استخدم أسهم التمرير للوصول  E12الى  E8اختر الخلايا الواقعة فى المدى من  .4

 ى الخلايا إذا لزم الأمر(.ال
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تأكد أن المؤشر داخل المنطقة المضاءة ثم اضغط زر الفأرة الأيمن. تظهر القائمة  .3
 إلى. تنسخ محتويات الخلايا المختارة "نسخ" Copyاختر أمر المختصرة 

 الحافظة، وظهر حولها برواز يومض ليدل على نسخها للحافظة.
  .Qtrs.xlsxنشط الكتاب  .2
الخلية  إلىلاختيارىا )استخدم أسهم التمرير للوصول  E8الخلية  لىإانقل المؤشر  .5

 إذا لزم الأمر(.
ومن القائمة  الأيمنىي الخلية النشطة ثم انقر بزر الفأرة  E8تأكد أن الخلية  .6

 Paste"لصق خاص". يظهر مربع  Paste Specialأمر المختصرة انقر 

Special "(.5-15شكل )انظر  "لصق خاص 

 
 Paste Specialمربع  5-15شكل 

"لصق الارتباط". تنسخ الخلايا وفى نفس الوقت يتـم ربط  Paste Linkانقر زر  .7
 E8بالخلايا الواقعة فى المدى من  Order.xlsx المصنفالخلايا المختارة من 

(. نتيجة لنسخ البيانات 6-15شكل . )انظر Qtrs.xlsx المصنفمن  E12الى 
التى تمثل مجموع مبيعات الربع الرابع الجديدة تعدلت محتويات الخلايا 

 والمبيعات السنوية.
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 نسخ البيانات مع ربط الكتب 6-15شكل 

تختلف عما تعودنا عليو فى  6-16شكل التى تظهر فى شريط الصيغ فى  المعادلة
 الدروس السابقة على النحو التالى :  

 توضح كلمة  [Order.xlsx]يا مرتبطة شريط الصيغ أن ىذه الخلافي تظهر  التي
 .المصنفوالربع الرابع اسم الورقة داخل  Order.xlsxبالكتاب 

 ( معناىا أن ىذه البيانات مرتبطة ببيانات      علامة التعجب )!آخر مصنف.  

 

أو لـربط الواحـد  المصـنفيمكن استخدام المعادلات لربط أوراق العمل داخل 
  آخر . صنفمورقة عمل بورقة عمل موجودة في 

 

 

" مـن المسـتند 4لمتابعة نتيجة التمارين السابقة افتح الورقة "المبيعات السـنوية 
Qrts.xlsx  . 

 اختبار عملية الربط
الأصلى وسنلاحظ  المصنففى التمرين التالى سنقوم بتغيير البيانات الموجودة فى 

 بع الخطوات التالية : المرتبط بو. تا المصنفأثر ىذا التغيير على 
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باستخدام أسهم التمرير النشط .  المصنفىو  Qtrs.xlsx المصنفتأكد أولًا أن  .1
لتظهر مبيعات الربع الرابع والمبيعات السنوية أمامك إذا لزم الأمر.  المصنفحرك 

 احفظ أو سجل أرقام مبيعات الربع الرابع والمبيعات السنوية للبائع الأول.
  Order.xlsx المصنفنشط  .4
  E8:E12إذا كان البرواز مازال يومض حول الخلايا  Escاضغط مفتاح  .3
  B8انقل المؤشر الى الخلية  .2
  .الإدخالثم اضغط مفتاح  51222اكتب  .5

وزاد الرقم الموجود فى  51222الى  52222تغيرت محتويات الخلية من 
نتيجة لهذا  1222بمقدار  Qtrs.xlsx المصنفمن  F8و  E8الخليتين 

تلقائيا  "إلهام أنور" ةبعبارة أخرى تعدل مجموع مبيعات الربع الرابع للبائع ديل.التع
 الأصلى. المصنفالمرتبط بمجرد تعديل مبيعات شهر أكتوبر فى  المصنففى 

 المرتبطة  المصنف اتحفظ  
بينها ربط كما ىو الحال ىنا، ننصحك أن تبدأ  مصنفاتعندما ترغب فى حفظ 

المرتبط بو. ىذا الاجراء من شأنو أن يحفظ  المصنففظ الأصلى ثم تح المصنفبحفظ 
 الارتباط القائم بين الكتابين.

 المرتبطة اتبع الآتى :  المصنفاتلحفظ 
 .إذا لم يكن ىو النشط Order.xlsx المصنفنشط  .1
انقر أداة "أدوات الوصول السريع:  Quick Access Toolbarمن شريط  .4

   الحفظ 
 .. يتم حفظ الارتباط وكلا الكتابين ثم انقر  Qtrs.xlsxنشط الكتاب  .3
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 استخدام المعادلات لربط أوراق العمل والكتب
 Excelبالطريقـــة الســـابقة يناســـب مســـتخدمي الإصـــدارات الســـابقة مــــن  المصـــنفاتربـــط 

الكتـب وأوراق العمـل ولكـي تـتم ىـذه الطريقـة طريقة أسهل لـربط  Excel 2007ويستخدم 
 تستخدم المعادلات وتكتبها. يفيجب أن تعرف ك

 المصنفربط ورقتي عمل داخل نفس 
 لإنشاء المعادلات التي تسحب البيانات من ورقة لأخرى اتبع الآتي:

 نشط الورقة ثم  .النشط المصنفإذا لم يكن ىو  Order.xlsx المصنفنشط  .1
 " 4 "الربع الرابع

 E 8انتقل إلى الخلية  .4
 اكتب علامة = .3
ـــع" انقـــر تبويـــب الورقـــة .2 ـــى القيمـــة المطلـــوب  "الربـــع الراب ـــي تشـــتمل عل وىـــي الورقـــة الت

 كتابة اسم الورقة متبوعة بعلامة !  Excelتجميعها. يتولى 
)وىــي التــي تشــتمل علــى إجمــالي مبيعــات الربــع الأخيــر(. يظهــر بــرواز  E8انقــر الخليــة  .5

ــة كمــا فــي يــومض حــول الخليــة وي ='الربــع " ىكــذا  7-15شــكل ظهــر شــريط المعادل
 " E8الرابع'!

 
 شريط الصيغ بو معادلة الارتباط  7-15شكل 

 حتى تضغط مفتاح الإدخال أو لتصنيف معامل آخر للمعادلة. Excelينتظر 
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وىي التـي بـدأت  "الربع الرابع"مباشرة على الورقة  Excelاضغط مفتاح الإدخال ينتقل  .6
 ة رمز =منها كتاب

 بنفس الطريقة انقل مبيعات باقي الموظفين. .7
 من الشرح السابق نخلص إلى معادلة ربط ورقة عمل بأخرى ىي:

= SheetName ! CellAddress 
فيجـب أن تكتـب اسـم  Sales Orderورقـة العمـل علـى مسـافة. مـثلًا اسـم أما إذا اشتمل 

 .'Sales Order'ىكذا   '     'الورقة بين علامتي 
                 SheetName' ! CallAddress' =الي يصبح شكل المعادلة ىكذا وبالت

 ربط ورقتي عمل في كتابين مستقلين
آخــر. بحيــث يقــوم  مصــنفبورقــة عمــل داخــل  مصــنفأيضــا يمكــن ربــط ورقــة عمــل داخــل 

Excel  الأصلي. المصنفبتعديل بيانات الكتاب المستقبل كلما تعدلت بيانات 
 ع الآتي:تبات موجودة في كتابين الربط وتجميع بيان

 الأصلي . المصنفوىو  Order.xlsx المصنفافتح  .1

 المستقبل. المصنفوىو  QTR. xlsx المصنفافتح  .4
 وىي الخلية التي ستضع فيها إجمالي الربع الأخير. E 8انقر الخلية  .3
 اكتب الآتي: .2

= SUM( 
ـــى  .5 ـــدل إل قـــر رمـــز ان Windows)مـــن شـــريط مهـــام  Orderالأصـــلي وىـــو  المصـــنفب

 النشط. المصنفإلى المقدمة ويصبح ىو  المصنف(. ينتقل المصنف
ــا الواقعــة فــي المــدى مــن  .6 يظهــر بــرواز مــنقط حــول  E12إلــى  E8انقــر واســحب الخلاي

 .8-15 الخلايا. وتظهر المعادلة في شريط المعادلة كما في شكل
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 نطاق البيانات التي سيتم ربطها  8-15شكل 

 ىكذا ) لإكمال المعادلة. اكتب علامة إغلاق القوس .7
 نتقل إلى الكتاب المستقبل.تاضغط مفتاح الإدخال.  .8
انقـــر الخليـــة التـــي اســـتقبلت المجمـــوع. تظهـــر  Excelلمراجعـــة المعادلـــة التـــي كتبهـــا  .9

 الشكل المعادلة كما في 

 
لاحظ أن اسم الكتـاب يسـبق اسـم ورقـة العمـل وتظهـر أيضـا عنـاوين الخلايـا التـي جـاء منهـا 

 من ورقة العمل. المجموع

  Consolidating Data دمج وتجميع بيانات الكتب  
 مصنفالسابقة تعلمت كيف تنسخ المعلومات من كتاب وتضعها فى فصول فى ال

آخر، وعرفت أن نسخ المعلومات يمكن أن يتم بدون ربط المعلومات المنسوخة 
نو. فى الذى نسخت م بالمصنفالذى نسخت منو أو مع ربط المعلومات  بالمصنف

، وفى الحالة الثانية تختار المختصرة قائمة المن "نسخ"  Copyالحالة الأولى تختار أمر 
. وفى الحالتين تأخذ المعلومات من مصدرىا وتضعها "لصق خاص" Paste Specialأمر 

قبل وضعها فى  مصنففى مكان آخر. إذا أردت تجميع النتائج وتلخيصها من أكثر من 
ستخدم مفهوم دمج البيانات ويعنى ضم البيانات وتجميعها. واحد، يجب أن ت مصنف

فمثلا قد تحتاج لضم وتجميع مبيعات فروع الشركة قبل وضعها فى تقرير واحد، وقد يلجأ 
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الواحد الى عدة مصادر للحصول على النتيجة النهائية لو )مثلا تجميع مبيعات  دالفر 
أن تستخدم مفهوم دمج البيانات أو الشهور أو الأرباع(. فى ىذه الحالة وأمثالها يجب 

ضم مبيعات الفروع. ويلزمك أن تحدد الكتاب والمكان الذى سيستقبل النتائج النهائية 
والأماكن التى تشتمل على البيانات المطلوب تجميعها وضمها قبل  المصنفاتوكذلك 

 وضعها فى المصنف المستقبل.
ببعضها الا إذا طلبت من واحد لاترتبط  مصنفالتى يتم دمجها فى  المصنفات 

Excel  المصنفربط الملخصات النهائية الموجودة فى ( المستقبلDestination )
 (Sourceالأصلية ) المصنفاتبالنتائج الموجودة فى 

فى الدرس التالى سنقوم بتجميع مبيعات الربع الأول واجمالى الربح من كل من  
لنتيجة النهائية وىى عبارة عن اجمالى ووضع امدينة نصر و  مصر الجديدةفرعى الشركة فى 

 مبيعات الربع الأول للفرعين فى كتاب جديد. مبيعات كل فرع موجودة فى كتاب مستقل.
 تابع الخطوات التالية :

  .اغلق أى كتاب مفتوح .1
 والمصنف Nasr.xlsx والمصنف Helioples.xlsx المصنفافتح  .4

Yearly.xlsx فى خطوة  مصنفن فى خطوة واحدة )راجع بند فتح أكثر م
 واحدة(.

تظهر الكتب مرتبة داخل شاشة واحدة بالترتيب الذى حفظت بو آخر مرة )انظر 
 .(9-15شكل 
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 الكتب الثلاثة بعد فتحها 9-15شكل 

لتنشيطو إذا لزم الأمر ىذا ىو  Yearly.xlsx المصنفانقر أى مكان داخل  .3
 ( Destinationالمستقبل ) المصنف

 يتم اختيار مكان الاستقبال D6الى  B6فى المدى من اختر الخلايا الواقعة  .2
Destination Range للبيانات المجمعة 

انقر "أدوات البيانات"  Data Toolsومن مجموعة "بيانات"  Data التبويبمن  .5
 Consolidate. يظهر مربع حوارى بعنوان  "دمج"  "دمج"زر 

 ( 12-15شكل ) "دمج"

"المرجع". يمكنك كتابة المدى  Referenceلاحظ أن المؤشر يومض فى خانة 
 المصنفاتمن  مصنفالذى تقع فيو الخلايا التى ستدمج والموجودة فى أول 

 Referenceوسيتولى البرنامج كتابتها فى خانة  المصنفالأصلية أو اختيارىا من 
 . بدلا منك"المرجع" 

 
 المصنف اسحب المربع الحوارى الى مكان يسمح لك برؤية

Helioples.xlsx .لتتمكن من رؤيتو والتعامل معو 
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 Consolidateمربع  12-15شكل 

 لتنشيطو Helioples.xlsx المصنفانقر أى مكان داخل  .6

 
انقل المربع الحوارى من مكانو إذا كان يغطى البيانات التى تريد اختيارىا من 

 الأصلى. المصنف
 "المرجع" Referenceيظهر المدى المختار تحت خانة .  B5:D5المدى اختر  .7

 (.11-15شكل ويظهر كذلك برواز يومض حول الخلايا )
 ."إضافة" Addمن المربع الحوارى انقر زر  .8

المستقبل.  المصنفالأصلى الذى تريد دمجو فى  المصنفحددت المدى من 
افة "ك All Referencesولذلك ظهر ىذا المدى فى أول سطر من خانة 

 .المراجع"
ثم اختر الخلايا الواقعة فى المدى من  Nasr.xlsxالأصلى الثانى  المصنفنشط  .9

B5 إلى D5 يتم اختيار المدى .B5:D5  ويظهر عنوان ىذا المدى فى خانة
Reference  "ويظهر كذلك برواز يومض حول الخلايا."المرجع 
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 واحد مصنفدمج البيانات وتجميعها داخل  11-15شكل 

الأصلى  المصنف. حددت المدى من "إضافة" Addلمربع الحوارى انقر زر من ا .12
المستقبل. ولذلك ظهر ىذا المدى فى خانة  المصنفالثانى الذى تريد دمجو فى 

Reference  "خانة  إلىوأضيف "المرجعAll References  "كافة المراجع"
 (.14-15شكل )انظر 

 
 بينالمدى الذي سيتم دمجو في الكتا 14-15شكل 
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ومعناىا أن البيانات المختارة " مجموع"  Sum"دالة"ال Functionيظهر فى خانة 
 المصنفالأصلى الأول سيتم جمعها مع البيانات المختارة من  المصنفمن 

الأصلى الثانى ثـم لصق النتيجة فى المستند المستقبل. نقر السهم الموجود على 
الدوال الأخرى التى يمكن يظهر قائمة ب" دالة"ال Functionالخانة يسار 

"مجموع" تناسب المثال الذى  Sumاستخدامها مع البيانات المدمجة. الدالة 
  .معنا

. يختفى المربع الحوارى بعد أن تم تجميع المبيعات وتكلفة "موافق" OKانقر  .11
الشراء والربح الاجمالى للربع الأول لفرعى الشركة من الكتابين الأصليين ولصق 

 .13-15شكل كتاب المستقبل كما ىو واضح من النتيجة فى ال

 
 بعد دمج بيانات الفروع Yearly.xlsxالكتاب  13-15شكل 
وىى 14122تجد أن مبيعات الربع الأول ىى  13-15شكل دقق النظر فى 

(، 6222+5722) مدينة نصرفرع مصر الجديدة و تساوى مجموع مبيعات فرع 
 . الربح إجماليوبالمثل تكلفة الشراء و 

نوضح المقصود من  الفصللق الكتب المفتوحة بدون حفظ وقبل أن ننهى ىذا اغ .14
( والتى لم 14-16شكل بقية الاختيارات والأزرار الموجودة فى المربع الحوارى )

 ترد فى الشرح السابق.
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Browse  
 استعراض

إذا لم تفتح الكتب الأصلية قبل فتح المربع الحوارى انقر 
Browse  الملفات"استعراض" لفتح ىذه 

Delete  
 حذف

 Allبعد دمج بيانات الكتب الأصلية، تظهر عناوينها فى خانة 

References "إذا رغبت فى حذف واحدة "كافة المراجع .
 ."حذف" Deleteمنها اخترىا ثم انقر 

Use Labels in 
"استخدام التسميات 

 فى" 

إذا كان كل من مكان الأصل ومكان الاستقبال يحتوى على 
نسيق ونفس العناوين للأعمدة والصفوف، يمكن دمج نفس الت

البيانات اعتمادا على عناوين العمود الأيمن أو الصف العلوى 
 أو كليهما، بدلا من التأشير الذى اتبعناه فى الشرح.

Create links to 

Source Data 
"إنشاء ارتباط لبيانات 

 المصدر"

يانات عندما ترغب فى ربط بيانات الكتاب المستقبل مع ب
 المصدر لكتب الأصلية نشط ىذا الاختيار.

 
 

 




