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 نظرة عامة حول الصيغ

 اصولأ لا ماود لاع توور  بو م    زمئوودع ح ودبود زئوى  اوووأ  لمرمور م   ةر.ود          

 اام . تب ة  اصوغد باامد  لم دة م )=(. زئى لبو   لمثدج، تور   اصوغد  ا داود بض ب 

 زئى  اجدت . 0ثأ تور  بجملخ  0   0

=5+2*3 

) ا  اودر   هاخ ةن   ري  اصوغد ةيضود  زئوى ةي موخ ةة كو  ممود يئوار  او  لاع       

لا صوغد  ت ك دب سود م وبود   ووث توبو  .ومود ةة .ووأ ةة توؤ ي إلى إمو    إحو ث          

 اامئودع ةة إرمد  .ومد ةة .وأ.  ت       ا  لاع ا ب وط  اصولأ ةتوئوئسد برر.د  اام  

ةزر مو    ودبدع مطراود ةة ماوو م.( ة لم  مولخ     لصرصد   اصولأ  اوتي توؤ ي إلى إمو    ح   

)زدم  تشوغو ر إةودرم ةة رمو  ياووّخ نور   ل ودب اوو أ إةودزا  ومخ  ا اوبأ.             ا شغو 

)ثدبووتر   اثر بووتة ةلجوود  زر موو  تشووغو  ريد ووود، ةائمودرنوود، ةمجطوووود، ةم ماووود.(  

ةاقاتح لا ي غأ لق   اثدبت. زئى لبو   لمثدج ياو    015.ومد لا ي أ ح دبسد مث   ا .أ 

ة اجص "ةربدح ربلخ لجريد" ثر بت. لا يا   ا ابأ ةة  اوومد  اجدتجد مخ تابأ  015 ا .أ 

 .ثدبً د.

 

 
 ةم    صوغد

 ...pi: 3.14)(  اوومد PI ا  اد  ا  لاعر ت ملخ 

 .A2 اوومد    ائود  A2م  ملخر ت ملخ 

 .0ثر بتر  اووأ  ا .مود ةة  اجصود  اتي ي أ إ لدلهد مبدة م إلى  اصوغد مث  

)رموو     لودج(  او .أ إلى ةس، ةيووور     ^زر مو  تشوغو ر ي  وولخ زدمو   ا شوغو      

 زدم  تشغو  ت ) ااامد  اججمود( بامئود  اض ب.
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 استخدام الثوابت في الصيغ 

، 15/9/0558 اثدبت لر .ومد لا ت أ ح دبسد. زئى لبو   لمثدج، يا بر  ا ودريم  

ة اجص "مادلل ربلخ لجريد" كئسد ثر بت. لا يا بر ةي تابأ ةة ةي .ومد  015ة ا .أ 

تجوو   زجووج مووخ  اثر بووت. إذ   لوو   مت .وووأ ثدب وود    اصوووغد بوو لا مووخ م  موولخ  اايوود  

(، يوو غأ  اجوودت   وووط   حداوود تغوووأ  اصوووغد   110+70+30=و   لمثوودج، )زئووى لووب

 بجو تح.

 استخدام عوامل الحساب في الصيغ

تاوو  زر موو   ا شووغو  نوور   ل وودب  اووقي ت يوو  إموو   ا زئووى زجدصوو  صوووغد. يوو أ 

ةااووخ هاجووتح تغوووأ لووق   اترتووول     ،إموو     اامئووودع  ل وودبود بترتووول   تر  ووا   

 بدل       لأ.ر س.

 أنواع العوامل

لجوود  ةرباوود ةنوور   مخ ئووود مووخ زر موو   ل وودبر ح وودبا ةمودرنوود ةت ئ وو  نووص 

 ةم ملخ. 

  اادم   ل دبا

 م    زمئودع ح دبود ةلدلود مث   لجملخ ةة  اط ح ةة  اضو ب ةة  مو   لأر.ود     

 ةإزطد  ن دة  ر.مود،  ل      اار م   ل دبود  ا داودر

 مثدج  لماجى زدم  تشغو  ح دبا

 3+3  لجملخ (زامد  لجملخ) +

  اطوووووووووووووو ح  (زامد  اط ح) –

  ا دال

3–1 
–1 

 3*3  اض ب (زامد ةمود) *

 3/3  او مد (ة دد مدةئد الأمد ) /
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 %20  ن بد مئريد (زامد  اج بد) %

 2^3  لأس (زامد   .حد ) ^

 زر م   لمودرند

هاجووتح مودرنوود .وموو   بدلوو      زر موو   لمودرنوود  ا داووود. زجوو  مودرنوود .وموو     

 بر لطد لقا  اار م  

 مثدج   لماجى زدم  تشغو   لمودرند

 A1=B1  ي دةي (زامد  لم دة م) =

 A1>B1  ةكبر مخ (زامد ةكبر مخ) <

 A1<B1  ةصغ  مخ (زامد ةصغ  مخ) >

 A1>=B1  ةكبر مخ ةة ي دةي (زامد ةكبر مخ ةة ي دةي) =<

 A1<=B1  ة.  مخ ةة ي دةي (زامد ةصغ  مخ ةة ي دةي) =>

 A1<>B1 لا ي دةي (زامد لا ي دةي)<>

 .FALSEةة  TRUEةيارن  اجدت  .ومد مجطوود إمد 

 زدم  تشغو  ت ئ    اجص

" اضأ لئ ئد نصود ةة ةكث  ةة لئ ئ سد  زطد  .طاود  & ل     زدم   اضأ "

 ة ح م.نص 

زدمووووووو  تشوووووووغو  

  اجص
 مثدج  لماجى

 ووأ .وموو   ةة لئ ووئ سد  زطوود  .وموود     (زامد  اضأ) &

  م ر صئد ة ح م نصود

 "شمداود"&"ريدح"
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 زر م  م ماود

 ر أ نطد.دع مخ  اايد  م     اامئودع  ل دبود بدل       اار م   ا داود

زدم  تشغو  

 مثدج  لماجى  لم ملخ

تشووووغو   اجطوووودل، يجوووو    زدموووو   ( اشدرحد) :

ااد ود  اايود    م ماًود ة حوً    

بووو  مووو ما ، م ضووومجًد لوووقيخ 

  لم ما 

B5:B15 

زدمووو  تشوووغو   لاع حووود   اوووقي    ( اودصئد) ،

م او  م   م مولخ    يضوأ م  مولخ  

  ة ح 

SUM(B5:B15،D5:D15) 

زدموووو  تشووووغو   ا وووووددلخ  اووووقي   (م د د)

ة حوو    ائ ايوود   ياطووا م ماوود 

  لمشتركد   م ما 

B7:D7 C6:C8 

 لإجراء العمليات في الصيغ Excelالترتيب الذي يستخدمه 

  باوووض  ،هاوووخ ةن يوووؤث   اترتوووول  اوووقي يووو أ بوووج إمووو     اامئوووودع  ل ووودبود 

ةلهق    نج موخ  اضو ةري  سوأ  اط يوود  اوتي يو أ        ،زئى .ومد إرمد   اصوغد ، لدلاع

 بسد   ي   اترتول ةد يود تغوأ  اترتول ائحصرج زئى  اج دة   لم غربد.

 ترتيب العمليات الحسابية

  ةمًووود باامووود  Excel  ووول  اصوووولأ  اوووووأ بط يوووود ماوجووود. تبووو ة  اصووووغد    

 ا داوود ت اورن صووغد.     موخ زامود  لم ودة م ةن  لأحو ك     Excel لم دة م )=(. ةي و  ج  

ةتئا زامد  لم دة م  ااجدص   اتي ي أ ح دبسد ) لمادماع(،  اتي يو أ  صوئسد بر لوطد    

 اصوغد موخ  او ودر إلى  اووم ، تباًود اترتوول       Excelزر م  تشغو   ل دب. يح ل 

 ما  اا  زدم  تشغو     اصوغد.
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 أسبقية عامل التشغيل

بووو م     Excelصووووغد ة حووو م، يوووور   إذ  .موووت بضوووأ زووو م زر مووو  تشوووغو    

 اامئودع    اترتول  لمب     لج ةج  ا داا. إذ   ح رع ةي صوغد زئى زر مو  تشوغو    

لهد نوس  لألبوود ووووو زئى لبو   لمثدج، إذ   ح رع صوغد زئوى زودمئا تشوغو   اضو ب     

  اار م  مخ  او در إلى  اوم . Excelة او مد ماد  ووووو يووأ 

  ارص   زدم  تشغو

 ( اشدرحد) :

 (م د د مو  م)

 ( اودصئد) ،

 زر م  م ماود

 (1–  ة لخ إةدرم لدال )كمد   –

 ن بد مئريد %

  لأس ^

  اض ب ة او مد / ة *

  لجملخ ة اط ح - ة +

 (لئ ئد) ربط لئ ئ   نصو   &

= 
< > 

<= 
>= 
<> 

  لمودرند
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  لأ.ر س ل      

ا غوأ ت تول  ا وووأ، .أ ب حددد  لجو    لمو    توووموج موخ  اصووغد ةةلُا بوأ.ر س.       

زمئوود  اضو ب    Excelب وبل ح ودب    11زئى لوبو   لمثودج، تاطوا  اصووغد  ا داوود      

 زئى  اجدت . 0ثأ تجملخ  0   0.ب   لجملخ. تور   اصوغد بض ب 

=5+2*3 

 0ة Excel 0 يجمولخ   ةبداااس، إذ   ل   مت  لأ.ور س ا غووأ بجود   لجمئود،    

 .01اوارن  اجدت   0ثأ يض ب  اجدت    

=(5+2)*3 

 Excel   لمثدج  ا داا، تجبر  لأ.ور س  لمرمور م حورج  لجو    لأةج موخ  اصووغد       

 E5ة D5ةةلُا ثأ . مد  اجودت  زئوى مجمور   اوووأ    اايود       B4+25زئى ح دب 

 .F5ة

=(B4+25)/SUM(D5:F5) 

 المتداخلة في الصيغ استخدام الدالات والدالات 

تا بر  ا  لاع صولأ ما  د م بود  تور  ب م     ل دبدع بدل      .وأ محو  م،  

ت مى  ارلوطدع،   ت تول ما  ةة بجود لدصد. هاخ  ل       ا  لاع   إمو     

 زمئودع ح دبود ب وطد ةة ماو م. 

 بناء جملة الدالات

بجد  ائد  A10 اتي ت و ب ر.أ    ائود  ROUNDير ح  لمثدج  ا داا ائ  اد 

   اد.

 

 
 بجد   ا  اد
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 ابجد . يب ة بجد   ا  اد باامد  لم دة م )=( ي باسود  لوأ  ا  اود ة.ورس  و ح ةيو أ       

  ص  ةلوطدع  ا  اد بدااامدع  اودصئد ة.رس إغال.

يود   لأ  ا  اد. ائحصرج زئى .دةمود بداو  لاع  لم ور  م،  نوو   ورل إحو ث  اا      

 .SHIFT+F3ة  غط 

 ارلوووطدع . هاووخ ةن تاوورن  ارلوووطدع .وووأ ر.مووود ةة .وووأ نصووود ةة .وووأ     

) اصوووو ر ي وو      نشوود  صووولأ    ةة صووودة  FALSEةة  TRUEمجطوووود مثوو   

   يد ائحصرج زئى زو م ن ودة  ةة  ا ادمو  مولخ مجمرزود ةلودةط م تبود   صوورك ةة         

ةزموو م. يشووتر  نطوودل  اصوووو    صوووغد مشووتركد  ةيا ووبر  اصوووو  مجمرزوود مووخ     

م  موولخ  اثر بووت  اووتي ت وو     كرلوووطد.(، ةة .وووأ لطووأ مثوو  غووأ .دبوو  ائ طبوووق ةة  

)م ملخ  ائودر لر مجمرزد   ح  ثودع  اتي تشغئسد  ائود   ةر.د  اام . زئى  لايد

. .(B3لور   0مولخ  اصو     Bلبو   لمثدج، م ملخ  ائود  اقي يظس  زج  تووددلخ  اامور   

ا  ارلوطد. مخ  لمماوخ ةن  يجل ةن يج   زخ  ارلوطد  اتي    لد .ومد صحوحد لهق

ةاوقاتح لا يو غأ    015)ثدبتر .ومد لا ي أ ح دبسد مث   او .أ   تارن  ارلوطدع ثر بت

ة اجص "ةربدح ربلخ لجريد" ثر بوت. لا ياو     015لق   اثدبت. زئى لبو   لمثدج يا   ا .أ 

  ا ابأ ةة  اوومد  اجدتجد مخ تابأ ثدبً د. ةة صولأ ةة   لاع ةل ث.

 ارلووطد. يظسو  تئمووح ة  م بجود   لجمئود ةة  ارلووطدع زجو  ك دبود         تئموح ة  م 

 وظسو  تئمووح  لأ  م. تظسو      )ROUND= ا  اد. زئوى لوبو   لمثودج هاجوتح ك دبود      

 تئموحدع  لأ ة ع ائ  لاع  لمضمجد  وط.

 
 إدخال دالات

زئوى   إ ر ج   اود زج  إنشود  إحو ث  اصوولأ ت ضومخ   اود، ي ودز   م بولخ  لور ر         

 إ ر ج   اود إ لدج   لاع ةر.د  اام . ةثجد  إ لدج   اد    اصوغد، يا   م بلخ  لر ر 

 لأ  ا  اد ةك  مخ ةلوطدتسد ةةص  ائ  اد ةةصو  ااو  ةلووطد ة اجودت   لوداا      

 ائ  اد ةندت   اصوغد بداادم . 

 ،ا  سو  زمئود إنشد   اصولأ ة  ي لد ةائ وئو  مخ ةلطد   اا دبد ةبجد   لجم 

 ل       كمدج  ا ئودةا ائصوغد. باو  ك دبود = )زامود  لم ودة م( ة لأحو ك  لأةلى      
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ةلوو   ائوود    Microsoft Office Excelياو     ،ةة باو  ظسورر مشوغ   ااو      

.دةمد مج و اد  يجدمواوود موخ  او  لاع ة ارلووطدع ة لأسمود   اصوحوحد  اوتي تر  وق          

خ  ااجدصوو   لمرموور م    اودةموود   لأحوو ك ةة  لمشووغ . ةهاجووتح باوو  ذاووتح إ ر ج ةي موو  

  لمج  اد   ل   اصوغد.

 دالات متداخلة

  حووووووودلاع ماوجووووووود، .ووووووو    ووووووودج إلى  لووووووو        اووووووود كرلووووووووطد موووووووخ    

) ارلوووطدر لووا  اووووأ  اووتي ت وو   مسد  ا  اوود ا جووووق  اامئووودع ةة إموو           ةلوووطدع

لم و   مد   ل دبدع.      ا  اد نر   ارلووطد  اوتي ت و   مسد.  ارلودةط  اشودةاد       

   ا  لاع لا  لأر.د  ة اجصرص ةم  ملخ  اايد ة لأسمد .(   اود ةلو ث. زئوى لوبو      

 لم   لئود ةتوودرن  اجودت  بداوومود      AVERAGE لمثدج، ت       اصوغد  ا داود   اود  

05. 

 
 . IF  ل   ا  اد  SUMة AVERAGEت   ل   ا  ا   

كرلووطد، يجول ةن ت مولخ    زجو   لو        اود م   لئود        .وأ م ماد صوحوحد 

نوس  اوومد  اتي ت    مسد  ارلوطد. زئوى لوبو   لمثودج، إذ  كدنوت  ارلووطد ت مولخ       

. FALSEةة  TRUE، يجل ةن ت ملخ  ا  اد  لم   لئد FALSEةة  TRUE.ومد 

 .!VALUE#.ومد لطأ  Microsoft Excel  ذ  لم ت ملخ ذاتح، يا   

هاووخ ةن   ووري  اصوووغد ح ووى لووباد م وو ريدع مووخ     حوو ة  م وو رث  ا وو  ل 

 B، تا ووبر  ا  اوود Aكرلوووطد    ا  اوود  B اوو  لاع  لم   لئوود. زجوو   لوو       ا  اوود 
 SUMة ا  اوود  AVERAGE  اوود م وو رث ثوودنا. زئووى لووبو   لمثوودج، تا ووبر  ا  اوود    

لئوود . هاووخ ةن تاوورن  ا  اوود  لم   IF  اوو   م وو رث ثوودنا لأنسموود ةلوووط دن ائ  اوود  

   اد م  رث ثداث، ةلاق . AVERAGE مخ  ا  اد 
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 استخدام المراجع في الصيغ

يوووور   لم مووولخ ب ا يووو  لئوووود ةة نطووودل موووخ  اايووود زئوووى ةر.ووود  اامووو  ةي ائوووأ          

Microsoft Excel          زخ مادن ةمور   اوووأ ةة  ابودنودع  اوتي ت يو   لو    مسد

  ةمو    مخ ئوود موخ ةر.ود      صوغد. هاجتح بر لطد  لم  ملخ  ل      بودندع مرمر م

 اام    صووغد ة حو م ةة  لو      .ومود لئوود ة حو م   زو م صوولأ. هاجوتح ةيضود            

  ةودرم إلى لايود   ةةر ل ةلو ث  ومخ  لمصووج  نو وج، ةة  ومخ مصوجودع ةلوو ث.        

) لم مولخ   ت مى م  مولخ  اايود    لمصوجودع  لألو ث بدلارتبددودع ةة م  مولخ لدرموود       

لئووود ةة نطوودل برر.وود مووخ صوووحدع مصووج  علوو  مووخ مصووجودع   اوودرمار لوور م موولخ 

Excel .). ةة لر م ملخ  لأ ما    مصج  عل 

 

 A1نمط مرجع 

، ة اوقي  A1  تر  ووًد نموط  لم مولخ     Excelي         نمط  لم ملخ  لا تر  ا

زمووورً  ( ةإلى  .16408، ب اوووداا XFDإلى  Aيشوووأ إلى  لأزمووو م موووخ  لأحووو ك ) 

(. ت  وومى تئووتح  لأحوو ك ة لأر.وود   145.8،076إلى  1مووخ  اصووورك بر لووطد ةر.وود  )

باجدةيخ  اصورك ة لأزم م. الإةدرم إلى لئوود مود، ة لو  حو ك  اامور  م برزود  بو .أ        

 .0ة اص   Bإلى  ائود زج  توددلخ  اامر   B2 اص . زئى لبو   لمثدج، تشأ 

  ل     الإةدرم إلى

 A10 62ة اص   A  ائود    اامر 

 A10:A20 32إلى  62ة اصورك مخ  A  اايد    اامر نطدل 

 E B15:E15 إلى B ة لأزم م مخ 62نطدل  اايد    اص  

 5:5 2كد د  اايد    اص  

 5:10 `62إلى  2كد د  اايد    اصورك 

 H H:H كد د  اايد    اامر 
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 J H:J إلى H كد د  لأزم م مخ

 A10:E20 32إلى  62ة اصورك مخ  E إلى A نطدل  اايد    لأزم م مخ

   لمثوووودج  ا ووووداا،   وووول   اوووود ةر.وووود  ااموووو     إنشوووود  م موووولخ لمصووووج  علوووو 

AVERAGE   م رلووووووط .وموووووود ائجطوووووودلB1:B10   ةر.وووووود  ااموووووو   لم وووووومدم  

Marketing . ت ريق(   نوس  لمصج( 

 

 
 م ملخ إلى نطدل لايد   ةر.د زم  ةل ث   نوس  لمصج 

 ةر.د زم  ت مى "ت ريق"  ةدرم إلى 

 . B10ة B1  ةدرم إلى نطدل  اايد ب 

  ص  م ملخ ةر.د  اام  زخ م ملخ نطدل  اايد

 
 الفرق بين المراجع النسبية والمطلقة والمختلطة

إلى  لمر وولخ  A1ي وو ج  م موولخ  ائووود  اج ووبي   صوووغد مثوو        لم  موولخ  اج ووبود

 اج بي ائ ئود  اقي ت ضمخ  اصوغد ة ائود  اتي يشأ إاوسد  لم مولخ.  و ذ  تغوأ مر ولخ     

 ائووود  اووتي ت ضوومخ  اصوووغد، يوو غأ  لم موولخ. إذ  .مووت بج ووم  اصوووغد ةة تابئ سوود زووبر    

 اصورك ةة إلى ةلو   لأزم م، يو أ تاو ي   لم مولخ تئودةوود . ت و      اصوولأ  لج يو م        

لخ ن ووبود. زئووى لووبو   لمثوودج،   حداوود ن ووم ةة تابئوود م موولخ ن ووبي       تر  ووود  م  موو

 .A2=إلى  A1=، ي أ تا ي   لم ملخ تئودةود  مخ B3إلى  ائود  B2 ائود 

 

 
 ن م صوغد ملخ م ملخ ن بي
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موثا ،  ةمود     A$1$يشأ م ملخ  ائود  لمطئوق   صووغد، كوو        لم  ملخ  لمطئود

إلى لئود مد   مر.لخ ما . إذ  تغأ مر لخ  ائود  اوتي ت ضومخ  اصووغد، يظو   لم مولخ      

 لمطئووق كموود لوور. ةإذ  .مووت بج ووم  اصوووغد ةة تابئ سوود زووبر  اصووورك ةة إلى ةلووو          

 لأزموو م، لا يوو أ تاوو ي   لم موولخ  لمطئووق. ت وو      اصووولأ  لج يوو م   تر  ووود  م  موولخ       

يئوسد إلى م  مولخ مطئوود. زئوى لوبو   لمثودج، إذ  .موت بج وم ةة         ن بود، ة.    دج ا ب 

، يبوى كمد لر   ك  موخ  B3إلى  ائود  B2تابئد م ملخ مطئق مرمر     ائود 

 .A$1$= ائو   

 

 
 ن م صوغد ملخ م ملخ مطئق

 
يح ري ةي م ملخ مخ ئط إمد زئى زمر  مطئق ةص  ن بي ةة     لم  ملخ  لم  ئطد

،  B1،$A1$صووو  مطئوووق ةزمووور  ن وووبي. يألوووق م مووولخ  اامووور   لمطئوووق  اشوووا   

ةلاووق . إذ  تغووأ   A$1، B$1ةلاووق . ةيألووق م موولخ  اصوو   لمطئووق  اشووا     

مر لخ  ائود  اتي ت ضمخ  اصوغد، ي غأ  لم مولخ  اج وبي ةلا يو غأ  لم مولخ  لمطئوق. إذ       

ت بج م ةة تابئود  اصووغد زوأ  اصوورك ةة إلى ةلوو   لأزمو م، يو أ تاو ي   لم مولخ          .م

 اج بي تئودةود ، ةلا ي أ تا ي   لم ملخ  لمطئق. زئى لبو   لمثدج،   حداد ن وم ةة تابئود   

 .B$1=ح ى A$1=، ي أ تا يئج مخ B3إلى  ائود  A2م ملخ مخ ئط مخ  ائود 

 

 
 ن م صوغد ملخ م ملخ مخ ئط
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 مرجع ثلاثي الأبعاد نمط

إذ  ةر ع  ئو   ابودندع   نوس  ائود   إرمد  ةةر ل زم  ز ي م بصررم ماةمد

ةة نطدل  اايود   ةةر ل زمو  م او  م    لمصوج ،  لو     م ماًود ثاثوا  لأباود .         

ي ضوومخ ةي م موولخ ثاثووا  لأباوود  م موولخ  ائووود ةة  اجطوودل م ووبر.د بجطوودل مووخ ةسموود    

ةيوود ةةر ل زموو  مخ نوود بوو   لووأ ب  يوود  لم موولخ ة لووأ    Excel وو     ةةر ل  ااموو . ي

كد وود  SUM (Sheet2:Sheet13!B5)=نسدي ووج. زئووى لووبو   لمثوودج، ت ضووو  

ة  Sheet 2زئوى كد ود ةةر ل  اامو  بو  ةاود  وسود        B5 اووأ  اتي   ريسد  ائود 

Sheet 13. 

 د زئى ةةر ل ةلو ث  هاجتح  ل       لم  ملخ ثاثود  لأباد  الإةدرم إلى لاي

 AVERAGEة SUMةتا يوو  ةسموود  ةإنشوود  صووولأ بدلوو       اوو  لاع  ا داووودر      

 MINة MAXAة MAXة COUNTAة COUNTة AVERAGEAة

 STDEVPة STDEVAة STDEVة PRODUCTة MINAة

 . VARPAة VARPة VARAة VARة STDEVPAة

 صووغد  اصووو ر لوا     صولأ صووو   ل      م  ملخ ثاثود  لأباد     ي اقر(

صوغد تر لخ  مو    زو م ح ودبدع زئوى مجمرزود موخ  اوووأ ةة ةكثو  ةإرمود  ن وجود           

ثأ إ لدلهد بداضغط  { }ة ح م ةة ز م ن دة . يجل ة لخ صولأ  اصودة  ب   اورل  

 . .(CTRL+SHIFT+ENTERزئى  لمودتوح 

  زدم  تشغو ر إةدرم  ي اقر  ل       لم  ملخ  اثاثود  لأباد  ملخ زدم  تشغو(

ةة رم  ياوّخ نر   ل دب او أ إةودزا  ومخ  ا اوبأ. ةلجود  زر مو  تشوغو  ريد وود،        

ةائمودرند، ةمجطوود، ةم ماود.(  ا وددلخ )م د د ة ح م( ةة    اصولأ  اوتي ت و       

) ا وددلخ  اضم ر لر م ملخ اجطدل مخ  اايد ب لا  مخ لئود ة ح م   ا وددلخ  اضم 

 اصووووغد  C10ةيووو أ ح ووودبج زئوووى ةلووودس ةنوووج لئوووود ة حووو م. إذ  تضووومجت  ائوووود        

 =B5:B15*5  لووووور ،Excel   وووود بضووو ب  اوومووود  لمرمووور م    ائB10   0 

 .   نوس  اص .( C10ة  B10ب بل ةمر   ائود 

تش ح  لأمثئد    مدذ  يح ث زج  نو  ةةر ل  اام  ةة ن  سد ةة إ ر مسد ةة حق سد

 ا داوود مود يحو ث زجو  نوو  ةةر ل زمو  مضومّجد   م مولخ ثاثوا  لأباود  ةة ن وو سد ةة           
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إ ر مسوووووووووووووووووووووود ةة حووووووووووووووووووووووق سد. ت وووووووووووووووووووووو      لأمثئوووووووووووووووووووووود  اصوووووووووووووووووووووووغد  

=SUM(Sheet2:Sheet6!A2:A5)  ووووود د  اايووووود موووووخ  A2  إلىA5   

 .6إلى  0ةةر ل  اام  مخ 

 د  ود  اجسديود      6ةةر.ود  0  حداود إ ر ج  لأةر ل بو  ةر.ود      إ ر ج ةة ن م(

كد ود  اوووأ    اايود موخ      Microsoft Excelلوق   لمثودج( ةة ن و سد، ي ضومخ     

A2  إلىA5  .مخ  لأةر ل  اتي ي أ إ د  سد    ل دبدع 

 ي يوو  6ةةر.وود 0  حداوود حووقك ةةر ل بوو  ةر.وود     حووقك ،Microsoft 
Excel  .ومسد مخ  ل دب. 

  إلى مر.لخ لدرج نطدل  لأةر ل  6ةةر.د 0  حداد نو  ةةر ل مخ ب  ةر.د   نو

 .ومسد مخ  ل دب.  Microsoft Excel لمشدر إاوج، ي ي 

  إلى مر.وولخ علوو    نوووس    6ةة ةر.وود 0  حداوود نووو  ةر.وود    سديوودنووو  نوطوود ن

  ل دب لاح ر   نطدل  لأةر ل  لج ي  بوجسمد.  Excel لمصج ، يضبط 

 يضوووبط 6ةة ةر.ووود 0  حداووود حوووقك ةر.ووود   حوووقك نوطووود نسديووود ،Excel 

  ل دب لاح ر   نطدل  لأةر ل  لج ي  بوجسمد.

 RICIنمط المرجع 

م ملخ زجو مد تاورن  اصوورك ة لأزمو م   ةر.ود      هاجتح ةيضًد  ل      نمط 

مجدلووبًد ل ودب مر  وولخ  اصوورك ة لأزموو م      R1C1 اامو  م .مود. يا ووبر  اوجمط    

)مدك ةر إمو    ةة مجمرزود إمو    ع هاجوتح  لو    مسد ا جوووق        ةح  ع  لمدك ة

 Visual Basic for لمسد  بصررم تئودةود. ةت جّ  ةح  ع  لمدك ة   اغد  ابرمجد 
Applications اوووجمط    .).RICI يشوووأ ،Excel  إلى مر.ووولخ لئوووود بووودل كR 

 ي باج ر.أ زمر . Cي باج ر.أ ص  ة ل ك 

  لماجى  لم ملخ

R[-2]C لو جد    إلى    لم ملخ  اج بير لر زجر ن إح ث  اايد) م ملخ ن بي 

 لمر لخ  اج بي ائ ئود  اتي   ري زئى  اصوغد ة ائوود  اوتي تشوأ    

   اصوغد. إذ  .مت بج م  اصوغد، ي أ  بط  لم ملخ تئودةوود .   إاوسد
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ائ ئود  لمرمر م صو  الأزئى  .(A1  اشا  يألق  لم ملخ  اج بي

  اامر  ة  نوس

R[2]C[2]  ةزمر يخ إلى  او در م ملخ ن بي ائ ئود  لمرمر م صو  الألو 

R2C2 او .وق   ااجور ن   م ملخ لئود مطئقر   صوغد مد، لور ) م ملخ مطئق 

ائود، بغوض  اجظو  زوخ مر ولخ  ائوود  اوتي   وري زئوى  اصووغد.          

ائ ئوود  لمرمور م      (.    6لم ملخ  ائود  لمطئق  اصووغد   ةيارن

  اثدنا ة اامر   اثدنا  اص 

R[-1] ائود  اجشطد م ملخ ن بي ائص  بأكمئج  لمرمر   رل  

R  لداا م ملخ مطئق ائص  

باووض  لأة موو  بدلوو      نمووط  لم موولخ     Excelزجوو  ت ووجو  موودك ة، ي  ووج    

R1C1  ر ج صووغد   اولخ تئوودةا  .   ذ  .مت مثا  ب  جو  ةم  مث   اجو   رل  او ر  

، R1C1 اصوغد بدل      م  مولخ  اوجمط    Excelتجملخ نطدل مخ  اايد، ي  ج  

 .A1ةاوس 

ةة إيودك تشغوئج زخ د يق   ي  ةة إاغد   R1C1هاجتح تشغو  نمط  لم ملخ 

 صولأ   اوئد   اام  بداصولأ لمرمر م ةلو   R1C1لدند  ل ودر نمط  لم ملخ   ي  

 .مئ  مخ  اودةمد  Excelإز    ع  مخ 

 استخدام الأسماء في الصيغ

) لالوأر لور كئمود ةة لئ وئد موخ  لأحو ك  ثو  لئوود ةة          هاجتح إنشود  ةسمود   

"زئوى لوبو   لمثودج،    نطدل موخ  اايود ةة صووغد ةة .ومود ثدبوت.  لو     ةسمود  لوسئد         

.( ما  ود  ثو    Sales!C20:C30 لمج جدع" الإةدرم إلى نطد.دع غأ ة  وحد مثو   

)ثدبووتر .وموود لا يوو أ ح وودبسد مثوو   ثدب وود اايوود ةة نطد.وودع  اايوود ةة  اصووولأ ةة .وووأ 

ة اووجص  015اثدبووت. زئووى لووبو   لمثوودج ياوو   اوو .أ ةاووقاتح لا يوو غأ لووق    015 اوو .أ 
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ةة مو  ةج   "ةربدح ربولخ لوجريد" ثر بوت. لا ياو   ا اوبأ ةة  اوومود  اجدتجود موخ تاوبأ ثدبً ود.          

Excel       م مولخ   دم مولخ  ائوو  . يا   لالأ  ل صودر ذي ماجوى ي وس   سوأ  اغو   موخ(

 ائودر لر مجمرزد   ح  ثودع  اتي تشغئسد  ائود   ةر.د  اام . زئى لبو   لمثودج،  

ةة  .(B3لوووور  0موووولخ  اصوووو   Bم موووولخ  ائووووود  اووووقي يظسوووو  زجوووو  توووووددلخ  ااموووور   

ة اووجص  015)ثدبووتر .وموود لا يوو أ  ح  وودبسد. زئووى لووبو   لمثوودج، يا ووبر  اوو .أ     اثدبووت

   ا اوووبأ ةة  اوومووود  اجدتجووود زوووخ تاوووبأ ثدبً ووود.( ةة  "ةربووودح ربووولخ لوووجريد" ثووودب  . ةلا ياووو

) اصوغدر لا  اووأ  لم  دباد ةة م  ملخ  اايد ةة  لأسمد  ةة  اار مو   لمرمور م     اصوغد

ةة  باامد  لم دة م )=(.(ب ح ث  اايد  اتي يج   زجسد .ومد م ي م. تب ة  اصوغد  ةمد  

) لج ةجر مجمرزود  ابودنودع  ادصود بأحو   لمر ورزدع  لم  نود   لوجاع          لج ةج

)صووورك( ةحووورج )ةزموو م(.( حوووث يصووال  سووأ ةيٍ مووجسأ مووخ  ارلئوود  لأةلى. تظسوو         

  لمائرمدع  ا داود  لأمثئد  اشدةاد الأسمد  ةكو  هاخ      ار رح ة اوسأ.

نووووووووووور  

 مثدج بدلأ  لأ مثدج با  لمثدج

SUM(C20:C30) =SUM=  لم ملخ   لأةج( مبوادع  ا بلخ)

PRODUCT(A5،8.3) =PRODUCT(Price،WA= ثدبت

SalesTax) 

:SUM(VLOOKUP(A1،B1=  اصوغد

F20،5،FALSE)، —G5) 

=SUM(Inventory_ 

Level،—Order_Amt) 

 21مبوادع ةزئى= C4:G36 م ةج

 أنواع الأسماء

  لأسمد   اتي هاجتح إنشد لد ة ل    مسد.لجد  ز م ةنر   مخ 

ةي  لووأ هثوو  لئووود ةة نطوودل مووخ  اايوود ةة صوووغد ةة .وموود ثدب وود.      لووأ ماوو ك

 لوأ ماو ك    Excelهاجتح إنشد   لأ ماو ك لودص بوتح ة  باوض  لأحوودن يجشوأ       

 اتح، زئى لبو   لمثدج زج  تاو  ندحود  اطبدزد.
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ةلور زبودرم زوخ مجمرزود موخ  ابودنودع        Excelلور  سمود  لجو ةج        لأ  لج ةج

 Excelحرج مر ر  ماو    حوظوج   لوجاع )صوورك( ةحوورج )ةزمو م(. يجشوأ        

" ةلاوق ، كو  مو م توور      0" ة"مو ةج 1 لا تر  ا مثو  "مو ةج   Excel لأ م ةج 

 ااخ هاجتح تغوأ  لالأ ا جائج ذ ع ماجى.  Excelب  ر ج م ةج 

 

 إنشاء أسماء وإدخالها

 لأ بدل     رهاجتح إنشد   

  لوق  لور ة ضو  مود    لو    مج         م بلخ  لالأ  لمرمر  زئى ة يط  اصووغد

  نشد   لأ م  رث مصج  اجطدل مح  . 

    هاجوتح إنشود  ةسمود  بصوررم مجدلوبد موخ ت ومودع          إنشد   لأ موخ   يو

  اصورك ةة  لأزم م  لداود بدل        ي  لايد   ةر.د  اام . 

     لوق  ة ضو  مود يو أ  لو    مج زجو مد ت يو  م ةنود            م بلخ حور ر  لوأ م يو

   إنشد   لأسمد  مث  تاو  نطدل ةر.د زم  محئود ةة إنشد  تائوق  لأ. ةكث 

)م موولخ لئووود    تر  ووود ، ت وو      لأسموود  م  موولخ  ائووود  لمطئووود      ماحظوود 

تي مطئقر   صوغد مد، لر  ااجر ن  ا .وق ائوود، بغوض  اجظو  زوخ مر ولخ  ائوود  او       

 .(.   $1  ري زئى  اصوغد. ةيارن لم ملخ  ائود  لمطئق  اصوغد 

 هاجتح إ لدج  لأ ح لر

  ك دبد  لالأ، زئى لبو   لمثدج، كرلوطد اصوغد.    اا دبد 

  لوو      اودةموود  لمج وو اد الإكموودج     لو        كموودج  ا ئووودةا ائصووولأ 

  ا ئودةا ائصولأ حوث ي أ ل    لأسمد   اصحوحد تئودةود  اتح. 

   "حوو    لووأ ماوو ك مووخ .دةموود      ا ح يوو  مووخ  لأموو  " لالوو         اصوووغد

 وومخ زاموود   ةسموود  م ا  وود   لمجمرزوود   لالوو         اصوووغد م وور  م مووخ  لأموو   

 .صوغد ا بريل 
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 يف وثوابت الصفائفاستخدام صيغ الصف

هاخ اصوغد  اصوو  إم    ز م ح دبدع ةمخ ثأ إرمد  ن وجد ة حو م ةة زو م   

ن ودة . تاموو  صوولأ  اصوووو  زئوى مجموورز   ةة ةكثو  مووخ  اوووأ  لما ة وود برلوووطدع      

 اصودة . ةيجل ةن   ري ك  ةلوطد صوو  زئى نوس زو    اصوورك ة لأزمو م.    

إنشود   اصووغد  لألو ث، زو   ةنوج يجول       هاجتح إنشد  صولأ  اصودة  بوجوس د يوود   

  لودج  اصووغد. تا وبر باوض  او  لاع       CTRL+SHIFT+ENTER اضغط زئى 

  لمضمجد صولأ صودة  ةيجل إ لدلهد كصودة  ائحصرج زئى  اج دة   اصحوحد.

هاخ  ل      ثر بوت  اصوودة  بو لا  موخ  لم  مولخ زجو مد لا ت يو  إ لودج .ومود          

 .د  اام .ك  ثدبت   لئود مجوصئد   ةر

 

 استخدام صيغة صفيف لحساب نتيجة واحدة أو عدة نتائج

)صوووغد  اصوووو ر لووا صوووغد تر وولخ  موو    زوو م       زجوو  إ لوودج صوووغد صوووو    

ح دبدع زئى مجمرزد مخ  اووأ ةة ةكثو  ةإرمود  ن وجود ة حو م ةة زو م ن ودة . يجول        

ثووووأ إ لدلهوووود بداضووووغط زئووووى  لمووووودتوح    { }ة وووولخ صووووولأ  اصووووودة  بوووو   اورلوووو   

CTRL+SHIFT+ENTER  يووور ،).Microsoft Excel   تئودةووود  ب  ر مسوود

 )ة.ر س(. { } مخ 

هاخ لهق   اجر  مخ صولأ  اصوو  تب ووط ةلوئرب ةر.ود       ل دب ندت  ة ح م

 زم  بدل ب  ج  اا ي  مخ  اصولأ  لم  ئود بصوغد صوو  مو  م.

 لألوسأ  زئى لبو   لمثودج،   ول  اصووغد  ا داوود .ومود إاوداا صووو  لألوادر         

ة لصوووص  ةن  لووو      صووو  موووخ  اايووود ل ووودب  اوووووأ  او  يووود ااووو  لوووسأ    

 ةز  سد.

 
 صوغد  اصوو   اتي تاطا ن وجد ة ح م
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= كصووغد صوووو ، تووور   {SUM(B2:D2*B3:D3)}زجو  إ لوودج  اصوووغد  

 بض ب حصص ك  لسأ   لا ا، ثأ تجملخ ندت  لقا  ل دبدع ماد .

  لاع ةر.وود  ااموو  صووودة  مووخ  اووووأ ةة   ت  موولخ باووض    ل وودب ن وودة  م اوو  م 

ت طئل صودة  مخ  اووأ كرلوطد. ل ودب ن ودة  م او  م بر لوطد صووغد صووو ،       

يجل إ لدج  اصوو   مخ نطدل مخ  اايد اج نوس ز   صورك ةةزم م ةلووطدع  

  اصوو .

( ائحصرج Bزئى لبو   لمثدج، ب زطد  لئ ئد مخ ثاثد ةر.د  مبوادع )   اامر  

 اوووأ  اثدب ود    TREND(،  و    ا  اود   Aئد مخ خم د تر ريم )   اامر  زئى لئ 

 Cلأر.د   لمبوادع. اا   كد د ن دة   اصوغد، ي أ إ لدلهد   ثاث لايد    اامر  
(C1:C3). 

 

 
 صوغد  اصوو   اتي تاطا ن دة  م ا  م

 
= كصووغد صووو ،   نسود    TREND(B1:B3،A1:A3)زج  إ لدج  اصوغد 

(، بدلالوو جد  إلى ثاثوود  11960ة 17579ة 00196ثوواث ن وودة  مجوصووئد )  تاطووا 

 ةر.د  مبوادع ةثاثد ةسرر.

 استخدام ثوابت صفيف

هاجتح   ةي صوغد زد يد إ لدج م ملخ إلى لئود ت ضمخ إح ث  اووأ ةة  اوومد 

 015)ثدبوتر .ومود لا يو أ ح ودبسد مثو   او .أ        نو سد ةت مى لقا  اوومود ةيضود  ثدبوت   

ة اووجص "ةربوودح ربوولخ   015لا يوو غأ لووق   اثدبووت. زئووى لووبو   لمثوودج ياوو   اوو .أ    ةاووقاتح 

لجريد" ثر بت. لا يا   ا ابأ ةة  اوومد  اجدتجد مخ تاوبأ ثدبً ود.. بدلمثو ، هاجوتح   ةي     

صوووغد صوووو  إ لوودج م موولخ صوووو ، ةة إ لوودج صوووو  مووخ  اووووأ  اووقي   ريووج           

صوولأ صووو  ةن توبو  ثر بوت بوجوس       اايد، ةي مى ةيضد  بثدبت  اصووو . هاوخ ا  

 د يود  اصولأ  لأل ث. ةااخ يجل إ لدج ثر بت  اصودة  ب ج وق ماوّخ.
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هاووخ اثر بووت  اصووودة  ةن تاوورن ةر.دموود ، ةة نصوود ، ةة .وموود  مجطوووود مثووو          

TRUE  ةةFALSE      ةة .ومد  لطأ مث  غأ .دبو  ائ طبووق. هاوخ لأنور   مخ ئوود ،

اصووووووووو ، زئوووووووى لوووووووبو   لمثووووووودج،  موووووووخ  اوووووووووأ ةن تاووووووورن   نووووووووس ثدبوووووووت   

{1،0،. TRUE،FALSE،TRUE} هاووووخ ةن تاوووورن  لأر.وووود    ثر بووووت .

 اصودة  ب ج وق ز   صحوح، ةة زش ي، ةة زئما. يجل إحددد  اجص ب  زاموتي  

  . بدس م  ةم  ، زئى لبو   لمثدج، " اثاثد ".

غوأ   ي اقر زئى ثر بت  اصوودة  ةن ت ضومخ م  مولخ اايود ةة ةزمو م ةة صوورك      

)زاموود  اوو ةلار( ةة ة.وور س ةة %    $م  وودةيد  اطوورج ةة صووولأ ةة ةحوو ك لدصوود مثوو      

 )زامد  اج بد  لمئريد(.

 تأك  مخر ،زج  تج وق ثر بت  اصوو 

 (.  { }إحدد سد ب  ة.ر س )  

 اوصوو  بوو  .وووأ  لأزموو م  لم  ئووود بر لووطد  اودصووئد )،( زئووى لووبو   لمثوودج،    

. ياووووو ك ثدبوووووت {5.،15،05،05}ة لووووو  ، 5.ة 05ة 05ة 15ا مثوووووو   اوووووووأ 

 ةزم م. .ص  اا   1ةلر ياد ج  لم ملخ  .اا   1 اصوو  لق  كصوو  

 ص   اووأ  لمرمر م    اصورك  لم  ئود بر لطد  اودصئد  لمجوردد ) (. زئى  

، 75، 65، 05  صوو  ة حوو  ة 5.، 05، 05، 15لووبو   لمثوودج، ا مثووو   اووووأ  

ر .ااوو   0 وماجووتح إ لوودج ثدبووت صوووو        اصوو   لألووو  مجووج مبدةوو م،     85

{15 ،05 ،0 .5 ،05 ،65 ،75 ،85}. 

 عوامل تشغيل الحساب والأسبقية

    زر م   ا شوغو  نور   ل ودب  اوقي ت يو  إمو   ا زئوى زجدصو  صووغد. يو أ           

ةااووخ هاجووتح تغوووأ لووق   اترتووول     ،إموو     اامئووودع  ل وودبود بترتووول   تر  ووا   

 بدل       لأ.ر س.
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 عوامل التشغيلأنواع 

لجد  ةرباد ةنر   مخ ئود مخ زر مو  تشوغو   ل ودبر ح ودب ةمودرنود ةت ئ و        

 نص ةم ملخ. 

 العامل الحسابي

 م    زمئودع ح دبود ةلدلود مث   لجملخ ةة  اط ح ةة  اضو ب ةة  مو   لأر.ود     

 ةإزطد  ن دة  ر.مود،  ل     زر م   ا شغو   ل دبود  ا داودر

 مثدج  لماجى  اادم   ل دبا

 3+3  لجملخ (زامد  لجملخ) +

  اط ح (زامد  اط ح) –

   ا دال

3–1 
–1 

 3*3   اض ب (زامد ةمود)*

 3/3   او مد (ة دد مدةئد الأمد ) /

 %20  ن بد مئريد (زامد  اج بد) %

 2^3  لأس (زامد   .حد ) ^

 عوامل المقارنة

هاجووتح مودرنوود .وموو   بدلوو      زر موو  تشووغو   لمودرنوود  ا داووود. زجوو  مودرنوود    

.وم   بر لوطد زر مو   ا شوغو  لوقا، تاورن  اج وجود .ومود مجطووود، لور   كدنوت           

TRUE  ةةFALSE. 

 مثدج  لماجى زدم   لمودرند

 A1=B1  ت دةي (زامد  لم دة م) =

 A1>B1 ةكبر مخ (زامد ةكبر مخ) <

 A1<B1 ةصغ  مخ (ةصغ  مخزامد ) >
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 A1>=B1 ةكبر مخ ةة ي دةي (زامد ةكبر مخ ةة ي دةي) =<

 A1<=B1 ةصغ  مخ ةة ي دةي (زامد ةصغ  مخ ةة ي دةي) =>

 A1<>B1 لا ي دةي (زامد لا ي دةي)<>

 

 عامل تسلسل النص

" اضووأ لئ ووئد نصووود ةة ةكثوو   زطوود  .طاوود نصووود     & لوو     زدموو   اضووأ " 

 ة ح م.

 مثدج  لماجى  اجصزدم  

زاموووووووود ) &

 ( اضأ

 اوو بط .وموو   ةة لئ ووئ سمد  زطوود  .وموود   

  س شمداود"("&"ريدح") نصود م ر صئد ة ح م

 "(شمداود"&"ريدح)"

 عوامل المراجع

 أ نطد.دع مخ  اايود  مو     اامئوودع  ل ودبود بدلو      زر مو   ا شوغو         

  ا داود.

 مثدج  لماجى زدم   لم ملخ

زدمووو   اجطووودل، يجووو   م ماًووود     ( اشدرحد) :

 اايوووود بوووو   ة حووووً   ااد وووود

موووووو ما ، م ضوووووومجًد لووووووقيخ  

   لم ما 

B5:B15 

زدموووو   لا وووود ، يضووووأ زوووو م     ( اودصئد) ،

  ة ح  م  ملخ   م ملخ

SUM(B5:B15،D5:D15) 

زدمووو   ا ووووددلخ،  اوووقي ياطوووا   (م د د)

ائ ايود ياورن    م ماود  ة حو     

 مشتركد    م ما 

B7:D7 C6:C8 
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 لإجراء العمليات في صيغ Excelالترتيب الذي يستخدمه 

هاخ ةن يؤث   اترتول  اقي ي أ بج إم     اامئودع  ل ودبود   باوض  لودلاع    

ةلهق    نج مخ  اض ةري  سأ  اط يود  اتي ي أ بسد   يو    ،زئى .ومد  اصوغد  لم ماد

  وسد. اترتول ةد يود تغوأ  اترتول ائحصرج زئى  اج دة   لم غرب 

 ترتيب العمليات الحسابية

  ةمًد باامود  لم ودة م    Excel  ل  اصولأ  اووأ بترتول ما . تب ة  اصوغد   

مووخ زاموود  لم وودة م ةن  لأحوو ك  ا داووود ت اوورن صوووغد. ةتئووا        Excel)=(. ةي وو  ج 

زامد  لم دة م  ااجدص   اتي ي أ ح دبسد ) لمادماع( ة اتي ي أ  صئسد بر لطد زر م  

 اصوووغد مووخ  او وودر إلى  اوووم ، تباًوود اترتووول ماوو  ااوو    Excelل وودب. يح وول  

 زدم     اصوغد.

 أسبقية عامل التشغيل

 اامئوودع     Excelإذ  .مت بضأ ز م زر م  تشغو    صووغد ة حو م، يجو ي    

 اترتوول  لموب     لجوو ةج  ا وداا. إذ  كدنووت  اصووغد   ووري زئوى زر موو  تشوغو  لهوود       

ود وووووو زئوى لوبو   لمثودج، إذ  كدنوت  اصووغد   وري زئوى زودمئا تشوغو            نوس  لألوبو 

 زر م   ا شغو  مخ  او در إلى  اوم . Excel اض ب ة او مد ماد  ووووو يووأ 

  ارص  زدم  تشغو 

 ( اشدرحد) :

 (م د د مو  م)

 ( اودصئد) ،

 زر م   لم  ملخ

 (1– ة لخ إةدرم لدال )كمد   –

 ن بد مئريد %

  لأس ^

  اض ب ة او مد / ة *
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  لجملخ ة اط ح - ة +

 (لئ ئد) ربط لئ ئ   نصو   &

= 
< > 

<= 
>= 
<> 

  لمودرند

 استخدام الاقواس

ا غوأ ت تول  ا وووأ، .أ ب حددد  لجو    لمو    ح ودبج موخ  اصووغد ةةلُا بوأ.ر س.       

زمئوود  اضو ب    Excelب وبل ح ودب    11زئى لوبو   لمثودج، تاطوا  اصووغد  ا داوود      

 زئى  اجدت . 0ثأ تجملخ  0   0.ب   لجملخ. تور   اصوغد بض ب 

=5+2*3 

ثووأ  0ة Excel 5ةبووداااس، إذ   لوو   مت  لأ.وور س ا غوووأ  ابجوود ، يجموولخ    

 .01اوارن  اجدت   0يض ب  اج وجد   

=(5+2)*3 

 Excel   لمثدج بألو ، تجبر  لأ.ر س  لمرمر م حورج  لجو    لأةج موخ  اصووغد     

 E5ة D5ةةلُا ثأ . مد  اجودت  زئوى مجمور   اوووأ    اايود       B4+25ئى ح دب ز

 .F5ة

=(B4+25)/SUM(D5:F5) 

 إنشاء إحدى الصيغ أو إزالتها

 اصولأ لا ماد لاع تج ي زمئودع ح ودبود زئوى  اوووأ  لمرمور م   ةر.ود  اامو .       

ثوأ   0   0 داوود  تب ة  اصوغد باامد  لم دة م )=(. زئى لبو   لمثدج، تض ب  اصوغد  ا

 زئى  اجدت . 0تجملخ 

=0+0*0 

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



271 

) ا  اودر   هاخ ةن   ري  اصوغد ةيضود  زئوى ةي موخ ةة كو  ممود يئوار  او  لاع       

لا صوغد  ت ك دب سود م وبود   ووث توبو  .ومود ةة .ووأ ةة توؤ ي إلى إمو    إحو ث          

د  اام   اامئودع ةة إرمد  .ومد ةة .وأ.  ت       ا  لاع ا ب وط  اصولأ ةتوئوئسد برر.

ةزر مو   لصرصد   اصولأ  اوتي توؤ ي إلى إمو    ح ودبدع مطراود ةة ماوو م.( ة لم  مولخ        

)زدم  تشوغو ر إةودرم ةة رمو  ياووّخ نور   ل ودب اوو أ إةودزا  ومخ  ا اوبأ.             ا شغو 

)ثدبووتر  ة اثر بووت ةمجطوووود، ةم ماووود.( ةلجوود  زر موو  تشووغو  ريد ووود، ةائمودرنوود، 

ةاقاتح لا ي غأ لق   اثدبت. زئى لبو   لمثدج ياو    015.ومد لا ي أ ح دبسد مث   ا .أ 

ة اجص "ةربدح ربلخ لجريد" ثر بت. لا يا   ا ابأ ةة  اوومد  اجدتجد مخ تابأ  015 ا .أ 

 ثدبً د..

 

 
 ةم     اصوغد

 ... pi: 3.14د )(  اوومPI ا  لاعر ت ملخ  ا  اد 

 .A2 اوومد    ائود  A2م  ملخر ت ملخ 

 .0ثر بتر  اووأ  ا .مود ةة  اجصود  اتي ي أ إ لدلهد مبدة م إلى  اصوغد مث  

)رموو     لودج(  او .أ إلى ةس، ةيووور     ^زر مو  تشوغو ر ي  وولخ زدمو   ا شوغو      

 ) ااامد  اججمود( بامئود  اض ب. * اادم  

 خدام الثوابت وعوامل الحسابإنشاء صيغة بسيطة باست

)زدمو  تشوغو ر إةودرم ةة رمو  ياووّخ نور         زر م  تشوغو    ري  اصولأ  ا داود زئى 

 ل وودب اوووو أ إةووودزا  ووومخ  ا اوووبأ. ةلجووود  زر مووو  تشوووغو  ريد وووود، ةائمودرنووود،  

ةاوقاتح لا   015)ثدبتر .ومود لا يو أ ح ودبسد مثو   او .أ       ةثر بت ةمجطوود، ةم ماود.(
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ة اوجص "ةربودح ربولخ لوجريد" ثر بوت.       015ي غأ لق   اثدبت. زئى لبو   لمثدج يا   ا .أ 

 لا يا   ا ابأ ةة  اوومد  اجدتجد مخ تابأ ثدبً د..

 مدذ  توا  مثدج اصوغد

 432ة 638تجملخ  128+345=

 2  ل ت بولخ  2^5=

  نو   رل  ائود  اتي ت ي  إ لدج  اصوغد بسد.  .1

 )زامد  لم دة م(.  = ك ل  .0

 ة ل   اصوغد.  .0

 . ENTER  غط  ..

 إنشاء صيغة باستخدام معدلات

) ا  ادر لا صوغد  ت ك دب سد م بود   وث توبو    ت ضمخ  اصولأ  ا داود   لاع

ةة .وووأ.  ت وو      .وموود ةة .وووأ ةة تووؤ ي إلى إموو    إحوو ث  اامئووودع ةة إرموود  .وموود       

 ا  لاع ا ب وط  اصولأ ةتوئوئسد برر.ود  اامو  لصرصود   اصوولأ  اوتي توؤ ي إلى إمو           

 ح دبدع مطراد ةة ماو م.(.

 مدذ  توا  مثدج اصوغد

=SUM(A:A)  تجملخ كد د  لأر.د     اامر A 

=AVERAGE(A1:B4)    اجطدل   ل م رلط كد د  لأر.د  

  نو   رل  ائود  اتي ت ي  إ لدج  اصوغد بسد.  .1

)ةو يط   موخ ةو يط  اصووغد      إ ر ج   اد نو   رل  ،اب    اصوغد بدا  اد .0

 لم        لودج  اوووأ ةة  اصوولأ ةة     Excel اصولأر لر  اش يط  لمرمر  ةزئى إددر 

  ي لد    اايد ةة  لم ططدع. يا    اشو يط  اوومود  اثدب ود ةة  اصووغد  لم  نود      

 .    ائود  اجشطد.( 
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ح    ا  اد  اتي ت ي   ل    مسد. هاجتح إ لدج لؤ ج يص  مودذ  ت يو  ةن    .0

(، SUM  ت ملخ  ا  اد )زئى لبو   لمثدج، الخ  لأر.د  ابحث زخ   ادتوا    م بلخ 

 . ةة   ي   ئدةة .أ بدل ا     اوئدع    لم بلخ 

) ارلووووطدر لوووا  اوووووأ  اوووتي ت ووو   مسد  ا  اووود ا جوووووق     ة لووو   ارلووووطدع  ..

 اامئودع ةة إم     ل ودبدع.  و    ا  اود نور   ارلووطد  اوتي ت و   مسد.  ارلودةط         

لخ  اايوود ة لأسموود .(.  اشوودةاد  لم وو   مد    اوو  لاع لووا  لأر.وود  ة اجصوورص ةم  موو 

) اووقي يخوووا م بوولخ    دووا  لوور ر نووو   وورل  ،  لوودج م  موولخ  ائووود كرلوووطد 

 .     دا  لر رثأ   غط  ،ةح   لايد ةر.د  اام  ، لر ر مؤ.ً د(

 . ENTERزج  إكمدج  اصوغد،   غط  .0

 إنشاء صيغة باستخدام معدلات متداخلة

ةلووطدع   اود ةلو ث. هاجوتح تو  ل       ت       ا  لاع  لم   لئد   اد ك حو ث  

( G2:G5م  رث مخ  ا  لاع. تور   اصولأ  ا داود بجملخ مجمرزد  لأزو    )  .6ح ى 

. لوواك 05( ةكووبر مووخ F2:F5 وووط زجوو مد تاوورن مجمرزوود ةلوو ث مووخ  لأزوو    )

 .5ذاتح، تور  ب رمد  

 

 
 . IF  ل   ا  اد  SUMة AVERAGEت   ل   ا  ا   

 
  نو   رل  ائود  اتي ت ي  إ لدج  اصوغد بسد.  .1

زئووووى ةوووو يط    اوووو  لاع ماوووودلج نووووو   وووورل   ،ابوووو ة  اصوووووغد بدا  اوووود   .0

 لم و       لودج    Excel)ة يط  اصوولأر لور  اشو يط  لمرمور  ةزئوى إدودر         اصوغد

 اووأ ةة  اصولأ ةة   ي لد    اايد ةة  لم ططدع. يا    اش يط  اوومد  اثدب د ةة 

 .  اصوغد  لم  ند    ائود  اجشطد.( 

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



273 

ح    ا  اد  اتي ت ي   ل    مسد. هاخ إ لودج لوؤ ج يصو  مودذ  ت يو  ةن       .0

(، SUMد  ت ملخ  ا  اد )زئى لبو   لمثدج، إ د د  لأر.  ث زخ   ادتوا     لم بلخ 

 . ةة   ي   ئدةة .أ بدل ا     اوئدع   م بلخ 

) ارلووووطدر لوووا  اوووووأ  اوووتي ت ووو   مسد  ا  اووود ا جوووووق     ة لووو   ارلووووطدع  ..

 اامئودع ةة إم     ل ودبدع.  و    ا  اود نور   ارلووطد  اوتي ت و   مسد.  ارلودةط         

  اايد ة لأسمد .(.   اشدةاد  لم    مد    ا  لاع لا  لأر.د  ة اجصرص ةم  ملخ

 مدنول  دوا  لور ر    نوو   ورل    ،  لدج م  ملخ  ائود كرلوطد

ثأ ح   لايد ةر.ود  اامو      ، ارلوطد  لم    تاووجسد )تور  ب لود  م بلخ  لر ر مؤ.ً د(

 .    دا  لر رثأ   غط 

  لوودج   اوود ةلوو ث كرلوووطد، ة لوو   ا  اوود  اووتي ت يوو لد   م بوولخ  

(   م بوولخ  ا ح يوو  G2:G5)SUM ارلوووطد. زئووى لووبو   لمثوودج، هاجووتح إ وود د  

Value_if_true  ادص بدا  اد IF . 

       ةلووطدع  ا  اوود تااوس ةمو     اصووغد  لما ة ود   م بوولخ  لور ر 

ئوى لوبو   لمثودج، إذ  .موت بوداجو        ا  اد  اوتي .موت ب ح يو لد    اطورم  ا ودبود. ز     

 . IFةلوطدع  ا  اد  ةلوطدع  ا  اد، تا   IF رل 

 إنشاء صيغة باستخدام المراجع والأسماء

) لم موولخ  اج ووبير لوور زجوور ن إحوو ث       ووري  اصووولأ  ا داووود زئووى م  موولخ ن ووبود    

تشأ   اايد  ل جد    إلى  لمر لخ  اج بي ائ ئود  اتي   ري زئى  اصوغد ة ائود  اتي

إاوسوود    اصوووغد. إذ  .مووت بج ووم  اصوووغد، يوو أ  ووبط  لم موولخ تئودةووود . يألووق  لم موولخ     

) لالأر لر كئمد ةة لئ ئد مخ  لأح ك  ث  لئود ةة  .( ةةسمد A1 اج بي  اشا  

نطدل موخ  اايود ةة صووغد ةة .ومود ثدبوت.  لو     ةسمود  لوسئد "زئوى لوبو   لمثودج،            

.( اايد ةل ث. Sales!C20:C30غأ ة  حد مث   لمج جدع" الإةدرم إلى نطد.دع

ت ا ك  ائود  اتي   ري زئى  اصوغد بدائود  ا دباد زج مد تا م  .وم سد زئوى  اوووأ   
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لئود تدباد إذ  كدنت  B2 لمرمر م    اايد  لأل ث. زئى لبو   لمثدج، تا بر  ائود 

 =.C2  ري زئى  اصوغد 

 مدذ  توا  مثدج اصوغد

=C2 ل       اوومد    ائود  C2 

=Sheet2!B2 ل       اوومد    ائود  B2 2 زئى  ارر.د 

=Asset-Liability تط ح لئود ت مى Liability مخ لئود ت مى Asset 

  نو   رل  ائود  اتي ت ي  إ لدج  اصوغد بسد.  .1

 Excel)ة يط  اصولأر لور  اشو يط  لمرمور  ةزئوى إدودر         ة يط  اصوغد .0

 لم ووو       لووودج  اوووووأ ةة  اصوووولأ ةة   ي لووود    اايووود ةة  لم ططووودع. ياووو    

 =،  ك ل  اش يط  اوومد  اثدب د ةة  اصوغد  لم  ند    ائود  اجشطد.( 

 )زامد  لم دة م(. 

 .أ بأح    م    ع  ا داودر  .0

    نشد  م ملخ، ح   لئود ةة نطدل مخ  اايد ةة مر.لخ   ةر.د زمو 

ةل ث، ةة مر.لخ   مصج  عل . ي مى لق   ا ئر  ةبج   ي . هاجتح لحل ح  

   ي   ائود اجو   ا ح ي ، ةة ا حل ز ةيد  ل  ا رلولخ  ا ح ي . 

 

 
حوو   ة ائورن ةزرل ةياوورن اجطودل  اايوود   B3ياورن م موولخ  ائوود  لأةج لوور   

 ةزرل ذ ع زة يد م باد. 

ة ائرن ةلض  ةيارن اجطدل  اايود حو     C3يارن م ملخ  ائود  اثدنا لر 

 ةلض  ذ ع زة يد م باد.
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إذ  لم ياخ لجد  ز ةيد م باد زئى  ل ة   لم م م بودائرن، ياورن       ماحظد 

ةة  ) لالأر لور كئمود ةة لئ وئد موخ  لأحو ك  ثو  لئوود         لم ملخ حوجئق اجطدل م مى

نطدل موخ  اايود ةة صووغد ةة .ومود ثدبوت.  لو     ةسمود  لوسئد "زئوى لوبو   لمثودج،            

 .(.Sales!C20:C30 لمج جدع" الإةدرم إلى نطد.دع غأ ة  حد مث 

 غط  ،  لدج ةح   لم  ملخ إلى نطدل م مى  F3     حو    لالوأ ،

 . مر  قثأ  نو   ، اصق  لأ لم بلخ 

 . ENTER  غط  ..

 تحسب نتيجة واحدةإنشاء صيغة صفيف 

هاجتح  ل      صوغد  اصوو    إم     اا ي  مخ  ل دبدع  زطد  ن وجود  

ة ح م. هاخ لهق   اجر  مخ صولأ  اصووو  تب ووط نور  ةر.ود  اامو  بدلو ب  ج صوولأ        

 ز ي م مخ ئود بصوغد صوو  مو  م.

  نو   رل  ائود  اتي ت ي  إ لدج صوغد صوو  بسد.  .1

  ك ل صوغد  اصوو .  .0

لبو   لمثودج،   ول  اصووغد  ا داوود .ومود إاوداا صووو  لألوادر  لألوسأ           زئى

ة لصوووص  ةن  لووو      صووو  موووخ  اايووود ل ووودب  اوووووأ  او  يووود ااووو  لوووسأ    

 ةز  سد.

 
 صوغد  اصوو   اتي تاطا ن وجد ة ح م.

  نسود   ،كصووغد صووو    {SUM(B2:C2*B3:C3)=}زج  إ لودج  اصووغد   

ثووأ تجموولخ ن وودة  تئووتح  اامئووودع    ، ا ووا    وول كوو  لووسأ بضوو ب زوو    لألووسأ    

 .9055 ل دبود ماًد ائحصرج زئى .ومد إاداود مخ 
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 . CTRL+SHIFT+ENTER  غط  .0

 { }تئودةود  بو  ر ج صووغد  اصووو   ومخ      Microsoft Office Excelيور  

 )ة.ر س كبأم(.

(   { }لا يوو أ زوو    لأ.وور س  ااووبأم )   ،زجوو    يوو  صوووغد  اصوووو     لوود 

 CTRL+SHIFT+ENTERاق    نج ي ا  زئوتح  اضغط زئى  ،صوغد  اصوو 

 م م ةل ث. 

 إنشاء صيغة صفيف تحسب عدة نتائج

ت  ملخ باض   لاع ةر.د  اامو  صوودة  موخ  اوووأ ةة تطئبسود كرلووطد. ل ودب        

نطودل موخ  اايود     ن دة  م ا  م بر لطد صوغد صوو ، يجل إ لدج  اصووو   ومخ  

 اج نوس ز   صورك ةةزم م ةلوطدع  اصوو .

 ح   نطدل  اايد  اقي ت ي  إ لدج صوغد  اصوو  بج.  .1

  ك ل صوغد  اصوو .  .0

( ا ئ ئد موخ  Bزئى لبو   لمثدج، ب زطد  لئ ئد مخ ثاثد ةر.د  مبوادع ) اامر  

 لم وو ووأ  ب ح يوو  .وووأ  اووط  TREND(، تووور   ا  اوود  Aثاثوود ةةووس  )   ااموور   

لأر.د   لمبوادع. اا   كد د ن دة   اصوغد، ي أ إ لدلهد    اايد  اثاث    اامر  

C (C1:C3.) 

 
 صوغد  اصوو   اتي تاطا ن دة  م ا  م.

= كصووغد صووو ،   نسود    TREND(B1:B3،A1:A3)زج  إ لدج  اصوغد 

(، بدلالو جد  إلى ثاثود   11960ة ،17579ة ،00196تاطا ثاث ن دة  مجوصئد )

 ةر.د  مبوادع ةثاثد ةسرر.

 . CTRL+SHIFT+ENTER  غط  .0

 )ة.ر س كبأم(. { }تئودةود  صوغد  اصوو   مخ  Excelي رج 
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(   { }لا يوو أ زوو    لأ.وور س  ااووبأم )   ،زجوو    يوو  صوووغد  اصوووو     لوود 

 CTRL+SHIFT+ENTERاوووق    نوووج يجووول  اضوووغط زئوووى    ،صووووغد  اصووووو 

  .  مج ً 

 حذف صيغة

  نو   رل  ائود  اتي   ري زئى  اصوغد.  .1

 . DELETE  غط  .0

 تعلم التلميحات والخدع الخاصة بإنشاء الصيغ

هاخ إ لدج نوس  اصوغد   نطدل  اايد. حو    اجطودل      ن م  اصولأ ل ياد 

. CTRL+ENTERة  غط با  ذاتح زئى  ،ثأ  ك ل  اصوغد ، اقي ت ي  ح دبج

ثوأ   ،C1:C5   اجطودل   SUM(A1:B1)=زجو  ك دبود  ا  اود     ،جزئى لبو   لمثود 

 ، اصوغد   ك  لئود مخ  اجطدل Excelي ل   CTRL+ENTER اضغط زئى 

) لم مولخ  اج وبير لور زجور ن إحو ث  اايود        كوم ملخ ن وبي  A1زخ د يق  ل      

 ل جد    إلى  لمر لخ  اج بي ائ ئود  اتي   ري زئى  اصوغد ة ائود  اتي تشأ إاوسد   

 اصوووغد. إذ  .مووت بج ووم  اصوووغد، يوو أ  ووبط  لم موولخ تئودةووود . يألووق  لم موولخ  اج ووبي       

 (.A1 اشا  

  زمئووود إنشوود   اصووولأ ة  ي لوود  ا  ووسو   لوو        كموودج  ا ئووودةا ائصووولأ  

 ل       كمدج  ا ئودةا ائصوغد. يا    ،ةائ وئو  مخ ةلطد   اا دبد ةبجد   لجم 

Excel،       باووو  ك دبووود = )زامووود  لم ووودة م( ة لأحووو ك  لأةلى ةة باووو  ظسووورر مشوووغ

ةلو   ائود .دةمود مج و اد  يجدمواوود موخ  او  لاع ة ارلووطدع ة لأسمود          ، اا  

 تر  ق  لأحو ك ةة  لمشوغ . ةهاجوتح باو  ذاوتح إ ر ج ةي موخ  ااجدصو          اصحوحد  اتي

  لمرمر م    اودةمد  لمج  اد   ل   اصوغد.
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) ارلووطدر   إذ  كجت ما د    زئوى ةلووطدع     ل      تئموحدع ة ة ع  ا  لاع 

لا  اووأ  اوتي ت و   مسد  ا  اود ا جوووق  اامئوودع ةة إمو     ل ودبدع.  و    ا  اود          

لوطد  اوتي ت و   مسد.  ارلودةط  اشودةاد  لم و   مد    او  لاع لوا  لأر.ود          نر   ار

ة اجصرص ةم  ملخ  اايد ة لأسمود .(  ا  اود، هاجوتح  لو      ة  م تا يو   ا  اود       

 اتي تظس  با  ك دبد  لأ  ا  اد ة.رس  او ح.  نو   ورل  لوأ  ا  اود ااو   مر ور       

لووأ  ارلوووطد ا ح يوو   ارلوووطد  لم صووئد  " ا ائوموودع"  اوودص بدا  اوود، ةة  نووو   وورل   

 بداصوغد  ادصد بتح.

 تجنب الأخطاء الشائعة عند إنشاء الصيغ

يئ ص  لج ةج  ا داا باض  لألطد   لأكث  ةورزد   اتي هاخ  رتادبسد زجو   

 إ لدج صوغد ةكو  ي أ تصحوح لقا  لألطد ر

 

 
  لم ي  مخ  لمائرمدع

تطوووووودبق كد وووووود 

 لمو رحد   لأ.ر س

   ة لمغئود

زجو  إنشود  ةي    .تأكو  ةن كد ود  لأ.ور س موخ ةزة ج م مدثئود     

 لأ.ور س   Microsoft Office Excel صووغد، ياو    

 .إ لدلهد مئرند كمد  

 لوووووووووووووووووووووو     

الإةدرم   اجوط دن

   إلى نطدل

 اايد،  ل      اجوطو     زج مد ت ي    ةدرم إلى نطدل مخ

  ائووود )ر( اوصوو  م موولخ  ائووود  لأةلى    اجطوودل ة لم موولخ  

 . لألأم  وج

إ لووووودج كد وووووود  

  ارلووووووطدع

    لمطئربد

 ا  ادر لا صوغد  ت ك دب سد م وبود   )  ا  لاع ت طئل باض

توب  .ومد ةة .وأ ةة تؤ ي إلى إم    إح ث  اامئودع ةة   وث

 ا  لاع ا ب وط  اصوولأ ةتوئوئوسد    إرمد  .ومد ةة .وأ.  ت     

ح ودبدع   إلى إمو    برر.د  اام  لصرصود   اصوولأ  اوتي توؤ ي     

 ارلووطدر لوا  اوووأ  اوتي     ) ةلوطدع ةمر .( مطراد ةة ماو م
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ا جووق  اامئودع ةة إمو     ل ودبدع.  و       ت    مسد  ا  اد

 ارلووودةط  اشووودةاد  .  ا  اووود نووور   ارلووووطد  اوووتي ت ووو   مسد    

  لم    مد    ا  لاع لا  لأر.د  ة اجصرص ةم  ملخ  اايود 

 ةنووتح لم توووأ ب  لوودج  ااووثأ مووخ ةيضوود ، تأكوو   .(ة لأسموود 

 . ارلوطدع

زووووووو   تووووووو  ل   

لوباد   ةكثو  موخ  

     لاع

م وو ريدع   لا هاجووتح إ لوودج ةة توو  ل  ةكثوو  مووخ لووباد     

 .ائ  لاع   ل    اد

إحددووووود ةسموووووود   

 لألوو ث   لأةر ل

  زامووووووووووووووودع 

    . بدس    يد

 مخ ةةر ل زم  ةة  إذ  كدنت  اصوغد تشأ إلى .وأ ةة لايد

ةكودن  لوأ  لمصوج  ةة ةر.ود  اامو   لالوو ث      مصوجودع ةلو ث   

غووأ ةبجوو ي، يجوول تضووم   لالووأ بوو     يح ووري زئووى حوو ك 

 .(')  زامتي  . بدس مو  م

تضوووووم   لم ووووودر 

مصووووجودع  إلى

   لدرمود

 لم مولخ  اودرمار لور    ) لودرما  م ملخ تأك  مخ  ح ر   ك 

نطوودل برر.وود مووخ صوووحدع مصووج  علوو  مووخ    م موولخ لئووود ةة

.( علو    مولخ  لوأ ماو    مصوج     ةة لور م  Excel مصجودع

 .زئى  لأ مصج  ة لم در إلى  لمصج 

 إ لدج ةر.د   ةن

   تج وق

 اصووولأ. زئووى لووبو   لا توووأ ب ج وووق  لأر.وود  ةثجوود  إ لدلهوود   

 62222 لمثدج، ح ى إذ  كدنت  اوومد  اتي ت ي  إ لدلهد لوا  

 .   اصوغد 1000 لار ي، ة ل  ريدج

 

 

 

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



281 

 للصيغ استخدام الإكمال التلقائي

 ،ا  سو  زمئود إنشد   اصولأ ة  ي لد ةائ وئو  مخ ةلطد   اا دبد ةبجد   لجم 

باوو   ،Microsoft Office Excel لوو       كموودج  ا ئووودةا ائصووولأ. يووور    

باو   موخ    ،ك دبد = )زامد  لم دة م( ة لأح ك  لأةلى ةة باو  ظسورر مشوغ   ااو      

ةلو   ائود .دةمد حوريد مج  اد مخ  او  لاع ة ارلووطدع ة لأسمود   اصوحوحد  اوتي      

تر  ووق  لأحوو ك ةة  لمشووغ . ةهاجووتح باوو  ذاووتح إ ر ج ةي مووخ  ااجدصوو   لمرموور م          

  اودةمد  لمج  اد   ل   اصوغد بدل      مشغ     لدج.

 

 
   مشووغ   ااوو   ابوو    ك وول = )زاموود  لم وودة م( ة لأحوو ك  لأةلى ةة  لوو  

 تشغو    كمدج  ا ئودةا ائصولأ.

يو أ زوو   .دةموود .دبئوود ائ م يو    ووري زئووى زجدصوو     ، بوجمود تووور  بداا دبوود 

 صحوحد ملخ  وو   ااجدص   لأكث  تطدبود .

 ك ح ث  ا  لاع ةة م ملخ م ةج. ، ث   ا مرز نر     لدج

    لال ودر ع.ت دز   تئموحدع  اشدةد  ا وصوئود زئى  ن ود  ة ض

 التحكم في القائمة المنسدلة باستخدام مشغلات العرض
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يئ ص  لج ةج  ا داا د يود  ا حاأ  يجدمواوًد   ز    ااجدص     اودةمود  

  لمج  اد "  كمدج  ا ئودةا ائصولأ".

  ك ل لق  اا  

ة لوأ   Excel  لوأ 

 لما  وود مووخ    ا  اوود

 .ب   لم     

 لأح ك  لأةلى مخ  ا  اد   ةي  هاخ إ لدج ح ك ة ح  ةة

  .مادن

 Su :مثدج

 (.لا يرم  مشغّ  ز  ) ةلوطدع  ا  اد

ةة  لو     مشوغّ     ، ك ل  ارلووطد كو .أ ةة م مولخ لئوود    

 رمثدج(. .رس مو رح) ] كدلأح ك  لأةلى ةة ، اا  

 SUM(5، A2، [ 

 دصووئد ثووأ  تباسوود بدارلوووطد ةة    ،لأي ةلوووطد تداووود  ، ك وول

 .مشغّ  ز   عل 

   ري  ا  لاع  ا داود زئى ةلوطدع بثر بت      ماحظد 

 CELL :تاو   لد يو أ ز  وسد تئودةوًود    اودةمود  لمج و اد      

  PVة  PMTة  MATCHة  HLOOKUPة FVة

 . VLOOKUPة  SUBTOTALة RANKة

 ةسمد  ما  د ةةسمد 

 م  ةج

  . لالأ ةة  لأح ك  لأةلى مجج هاخ إ لدج ح ك ة ح  مخ

 Ann ر مثدج

محووووووو   ع ةزمووووووو م  

ةمحوو   ع   لجو  ةج 

زجدصوووووووووو  ماوجوووووووووود  

 ،كد ووووووووووووووووووووووووود[#) 

 ،بودنووووووووووووووووووووووووووودع[# 

ر ةس[، # 

  : ا داود ة ح  ةة ةكث  مخ   م    ع

 [ (مبدة م  با   لأ  لج ةج )رس مو رح.  

 ]AnnualSummary ر مثدج

 ، (مبدة م  با  زجص  لدص )دصئد .  

 ،[ اا #مثدجر =  لمئ ص  ا جري 

 : ( مبدة م با   لأ  اامر )نوط دن.  
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 لق #  ،[  اداود# 

 [( اص 

 :AnnualSummary[Sales ر  مثدج

 ،إذ  كدنوت  ائوود مرمور م   ةحو   لجو  ةج         ماحظد 

ت صووبح  ، لووأ  لجوو ةج  ل ووودري. زئووى لووبو   لمثوودج    ياوورن

 : اصولأ  ا داود م مدثئد

=[Sales]/[Costs] 
=AnnualSummary[Sales]/AnnualSummar
y[Costs] 

 لاتصوودلاع   ةسموود  

 Cube   لاع

مبدةوو م باوو  .وورس  اووو ح  اوودص  ( زاموود  . بوودس ائووو ح ) "

  .Cube بدلأ  ا  اد

 ")CUBEMEMBER ر    مثدج

 ووط  لم  نود       OLAPي أ ز    تصودلاع     ماحظد 

 . لداا  لمصج 

لالوووو  نصووووود ذ ع 

م اووو  م   تاوووبأ ع

  لأباووود      لاع

Cube 

  : ا داود ة ح  ةة ةكث  مخ   م    ع

 " (    مبدةوووو م  باوووو   دصووووئد )زاموووود  . بوووودس ائووووو ح

 ر مثدج.  ارلوطد

CUBEMEMBER("بودندع مبوادع Cube " ، " 

 . (مبدة م  با  .رس إغال )ر مثدج .نوطد  

CUBEMEMBER(" بودنوووودع مبواوووودع Cube "، 

"[Customers] . 

 رمثدج

 CUBEMEMBER(" بودنوووودع مبواوووودع Cube " 

،"[Customers].[Mexico] . 

 ( (    مبدةووو م  باووو  زامووود  . بووودس  ووو ح )ووورس  ووو ح.

 رمثدج. ب  يد  لمجمرزد الإةدرم إلى MDX ائ ئ ئد  اجصود

CUBEVALUE("بودندع مبوادعCube " ، " (  
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 ،  (   مبدة م با  .رس   غوال    ا ئ وئد ) دصئد 

 رمثدج.  اثدنا مخ  لمجمرزد الإةدرم إلى  لج   MDX  اجصود

 CUBEVALUE("    ("بودنوووووودع مبواوووووودعCube " 

"([Customers].[Mexico]، 

  ((    مبدةووو م باووو  زامووود  . بووودس  ووو ح )ووورس  ووو ح.

. تاوبأ  لمجمرزود   الإةودرم إلى ب  يود   MDX ائ ئ وئد  اجصوود  

 رمثدج

 CUBEVALUE("بودندع مبوادعCube "،"( 

   ماحظدع 

   يجوول  لاتصوودج اصوو ر بودنوودع OLAP  لوودج  

  . ا ئودةا ائصولأ بدل        كمدج MDX لئ ئد نصود

       إذ  كدنت  ا  ومود  ا ر ووحود ماّو ك، يو أ ز  وج

  . لال ودر   تئموح ةدةد ائم دز م   تأكو 

 إذ  كدنت لئ ئد MDX   ،اجصود غدمضد، بدا وداا 

يجول زئووتح تو يو      لا ي  ج ي أ إ لدج  لأ زضر   يو  ااوخ  

لوبو   لمثودج، إذ     مد إذ    إ لدج  لالوأ  اصوحوح ة  لا. زئوى   

  : ا داود MDX .وم دن ائ ئ ئد  اجصود كدن لجد 

CUBEMEMBER(" بودنوووووووودع مبواوووووووودع Cube 

 .Dora N].[Hidalgo].[Mexico].[ اامووووا ]"،"

Boots] 

 :لو أ إ لدج إح ث  اووأ  ا داود

[Customers].[Name].&[54342] 
[Customers].[Name].&[34297] 

 ،هاجوتح حق وج   ،  إ لداوج  إذ  كجت لا ت ي   لالأ  اوقي  

 .ثأ إ لدج  لالأ  لآل 

 ةسموود    لاع Microsoft SQL Server 
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Analysis Services،   مث  لا تا "Children" ةة 

"Parent" ةة "Crossjoin"  اودةموود  لمج وو اد   ، 

 .ك دب سد ةااجج لا ي  ج ب مادنتح

   ماحظدع 

        ك  م م ت       وسد "  كمودج  ا ئوودةا ائصوولأ"، هاجوتح ك دبود مود  

 ت ي ا  نسد   اصوغد. 

     هاجووتح  لوو      "  كموودج  ا ئووودةا ائصوووغد"   مج صوو    اوود ةة صوووغد

م   لئد مرمر م. ي       اجص  لمرمور  مبدةو م .بو  نوطود    ر ج ااو    اوووأ         

  اودةمد  لمج  اد ةيبوى  اجص بأكمئج  لمرمر  با  نوطد    ر ج با تغوأ. 

 ت  اتي   تا   لد ك ئوتح  لا تا    لأسمد   لما  د  اتي .مت ب نشدةسد ائثر ب

   اودةموووود  Cubeة تصوووودلاع  ا  اوووود   SUBTOTAL اووووتي ت وووو   مسد  ا  اوووود  

 ااخ لا ي  ج ب مادنتح ك دب سد. ، لمج  اد الإكمدج  ا ئودةا

التنقل في القائمة المنسدلة للإكمال التلقائي للصيغ باستخدام 

 المفاتيح

ائ جوووو     اودةمووود  يئ وووص  لجووو ةج  ا وووداا  لموووودتوح  اوووتي هاوووخ  لووو    مسد  

  لمج  اد "  كمدج تئودةا ائصولأ".

   غط ائوود  بو

  ا سأ ائو در إلى  اوم  ح   نوطد    ر ج ح ك ة ح 

  ا سأ ائوم  إلى  او در ح   نوطد    ر ج ح ك ة ح 

  ا سأ لأزئى .لأزئى ح    ا ح ي  زجص  ة ح 

  ا سأ لألو  .لألو  ح    ا ح ي  زجص  ة ح 

 END .ح    ااجص   لألأ
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 HOME .ح    ااجص   لأةج

ح   زجصو     ن و  صوحد ة ح م لألو  ثأ

 .م ي 

PAGE DOWN 

حو   زجصو      ن و  صوحد ة ح م لأزئى ثوأ 

 .م ي 

PAGE UP 

لئووود  ةة  نوو   وورل ةي ) ESCAPE . لمج  اد  غئق  اودةمد

 (ةل ث

ائصوولأ ةة إيوودك    تشغو    كمدج  ا ئوودةا 

 .تشغوئج

ALT+DOWN ARROW 

 إدخال أحد العناصر من القائمة المنسدلة باستخدام مشغّل الإدراج

لا تج وى   ،ةثجد  ك دبد إحو ث  اصوولأ ةة ح وى باو   لو      مشوغّ     ر ج        لد 

ك دبد ة.ر س إغال  ا  اد ةة .رس   غال لم ملخ  لجو ةج ةة زامود  . بودس إغوال     

 .MDXائ ئ ئد  اجصود 

 ، دووو      اصووووغد ةة ووولخ نوطووود    ر ج مبدةووو م  باووو لد     ر ج  ااجصووو   

 ةة  نو  نوً   م  ةمًد  رل  ااجص . TAB  غط 

 تشغيل الإكمال التلقائي للصيغ أو إيقاف تشغيله

، Excelلوودر ع  ، ة نو   رل  Microsoft Officeزر  نو   رل  .1

 . صولأثأ  نو   رل  اوئد 

ةة .وأ     كمودج  ا ئوودةا ائصوولأ   حو   لدنود  لال وودر     ، اام  بداصولأ مخ  .0

 ب اغد    ي لد.

 .ALT+DOWN ARROWةهاجتح ةيضًد  غط   تئموح
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 تداخل دالة داخل دالة

ت       ا  لاع  لم   لئد   اد ك حو ث ةلووطدع   اود ةلو ث. هاجوتح تو  ل        

(  وط G2:G5م  رث مخ  ا  لاع. تجملخ  اصولأ  ا داود مجمرزد  لأز    ) .6ح ى 

. لواك ذاوتح،   05( ةكوبر موخ   F2:F5مجمرزود ةلو ث موخ  لأزو    )    زج مد تاورن  

 .5ت ملخ 

 

 
 . IF   ا  اد  SUMة ا  اد  AVERAGEت   ل   ا  اد 

 
  نو   رل  ائود  اتي ت ي  إ لدج  اصوغد بسد.  .1

زئووووى ةوووو يط    اوووو  لاع ماوووودلج نووووو   وووورل   ،ابوووو    اصوووووغد بدا  اوووود   .0

 لم و       لودج    Excel)ة يط  اصوولأر لور  اشو يط  لمرمور  ةزئوى إدودر         اصوغد

 اووأ ةة  اصولأ ةة   ي لد    اايد ةة  لم ططدع. يا    اش يط  اوومد  اثدب د ةة 

 .  اصوغد  لم  ند    ائود  اجشطد.( 

يو  ةن  ح    ا  اد  اتي ت ي   ل    مسد. هاخ إ لودج لوؤ ج يصو  مودذ  ت      .0

(، SUM)زئى لبو   لمثدج، إ د د  لأر.د  ت ملخ  ا  اد   ث زخ   ادتوا     لم بلخ 

 . ةة   ي   ئدةة .أ بدل ا     اوئدع   م بلخ 

) ارلووووطدر لوووا  اوووووأ  اوووتي ت ووو   مسد  ا  اووود ا جوووووق     ة لووو   ارلووووطدع  ..

 اامئودع ةة إم     ل ودبدع.  و    ا  اود نور   ارلووطد  اوتي ت و   مسد.  ارلودةط         

  اشدةاد  لم    مد    ا  لاع لا  لأر.د  ة اجصرص ةم  ملخ  اايد ة لأسمد .(. 

 لمرمر    ر دا  لر  نو   رل ،  لدج م  ملخ  ائود كرلوطد 

حو   لايود    ،إلى مر ر  ارلوطد  اوتي ت يو لد )توؤ ي إلى إلوود  م بولخ  لور ر مؤ.ً ود(       

 .    ترلولخ  لر رةر.د  اام ، ثأ  نو   رل 
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  لوودج   اوود ةلوو ث كرلوووطد، ة لوو   ا  اوود  اووتي ت يوو لد   م بوولخ  

(   م بلخ   يو    اود   G2:G5)SUM ارلوطد. زئى لبو   لمثدج، هاجتح إ د د 

IF Value_if_true . 

       ةلووطدع  ا  اوود تااوس ةمو     اصووغد  لما ة ود   م بوولخ  لور ر 

 ا  اد  اوتي .موت ب ح يو لد    اطورم  ا ودبود. زئوى لوبو   لمثودج، إذ  .موت بوداجو            

 .IFةلوطدع   اد  ةلوطدع  ا  اد، تا   IF رل 

 نقل صيغة أو نسخها

)م مولخ  ائوودر    مخ  لمسأ ةن تارن زئى زئأ اد هاخ ح ةثج اووم  ملخ  اايود  

لر مجمرزد   ح  ثودع  اتي تشغئسد  ائود   ةر.د  اام . زئوى لوبو   لمثودج، م مولخ     

.(، لوور   كدنووت  B3لوور  0موولخ  اصوو    B ائووود  اووقي يظسوو  زجوو  توووددلخ  ااموور      

)م ملخ لئود مطئقر   صوغد مد، لر  ااجر ن  ا .وق ائوود، بغوض  اجظو  زوخ      مطئود

مر ووولخ  ائوووود  اوووتي   وووري زئوووى  اصووووغد. ةياووورن لم مووولخ  ائوووود  لمطئوووق  اصووووغد  

) لم موولخ  اج ووبير لوور زجوور ن إحوو ث  اايوود  لوو جد    إلى  لمر وولخ      .( ةة ن ووبود   1$

ئود  اتي تشوأ إاوسود    اصووغد. إذ  .موت      اج بي ائ ئود  اتي   ري زئى  اصوغد ة ا

.( زج  نو  A1بج م  اصوغد، ي أ  بط  لم ملخ تئودةود . يألق  لم ملخ  اج بي  اشا  

 صوغد بوصسد ةاصوسد ةة ن م صوغد بوصسد ةاصوسد.

         زج  نو  ةي صوغد، لا ت غأ م  مولخ  اايود   لو   اصووغد بغوض  اجظو  زوخ

 نر   لم ملخ  لم     . 

   ن ووو سد، .ووو  تووو غأ م  مووولخ  اايووود  لووو جد    إلى نووور  م مووولخ  ائوووود  ةزجووو

  لم     .

 نقل صيغة

 ح    ائود  اتي ت ضمخ  اصوغد  اتي ت ي  نوئسد.  .1
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،  نوو   ورل    لد ظود ،   مجمرزود   اصووحد  ا ةو وود   مخ زامد  ا بريل  .0

 . .ص

 اائريود  هاجتح ةيضد  نو   اصولأ ب حل حو   ائوود  دو  م إلى  ائوود  اومجوى      

 اجدحود  ائصق. ي أ  ل ب  ج ةيد بودندع مرمر م.

 .أ بأح    م    ع  ا داودر  .0

 اصوحد  ا ةو ود مخ زامد  ا بريل  ،ائصق  اصوغد ةةي تج وق ، 

 . اصق نو   رل  ، لد ظد  مجمرزد 

 اصووحد  ا ةو وود   ومخ زامود  ا بريول     ،ائصق  اصوغد  وط ،   

 .صولأ، ثأ  نو   رل اصق لدص، ة نو   رل اصق نو   رل  ، لد ظدمجمرزد 

 نسخ صيغة

 ح    ائود  اتي   ري زئى  اصوغد  اتي ت ي  ن  سد.  .1

،  نوو   ورل    لد ظود ،   مجمرزود   اصووحد  ا ةو وود   مخ زامد  ا بريل  .0

 . ن م

 .أ بأح    م    ع  ا داودر  .0

 اصوحد  ا ةو ود مخ زامد  ا بريل  ،ائصق  اصوغد ةةي تج وق  ،

 . اصق،  نو   رل  لد ظد  مجمرزد 

 اصووحد  ا ةو وود   ومخ زامود  ا بريول     ،ائصق  اصوغد  وط ،   

 .صولأ، ثأ  نو   رل اصق لدص، ة نو   رل اصق نو   رل  ، لد ظدمجمرزد 

 اصووحد  هاجوتح اصوق ن ودة   اصوولأ  ووط.  ومخ زامود  ا بريول             ماحظد 

، ثوأ  نوو    اصوق لودص  ، ة نو   رل اصق،  نو   رل  لد ظد،   مجمرزد  ا ةو ود

 ..وأ رل 

تأك  ةن م  ملخ  اايد  لم    مد    اصوغد ل اطا  اج دة   اتي ت ي لد.  ..

 إذ  ا    لأم ، .أ بدا ب ي  إلى نر   لم ملخ بداوود  بد م    ع  ا داودر 
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 ح    ائود  اتي ت ضمخ  اصوغد.  .1

 Excelاشو يط  لمرمور  ةزئوى إدودر     )ة يط  اصولأر لور      ة يط  اصوغد .0

 لم ووو       لووودج  اوووووأ ةة  اصوووولأ ةة   ي لووود    اايووود ةة  لم ططووودع. ياووو    

، حوو    اشوو يط  اووموود  اثدب وود ةة  اصوووغد  لم  نوود    ائووود  اجشووطد.(   

  لم ملخ  اقي ت ي  تغوأا. 

 ائ ب ي  ب   اتركوبدع.  F4  غط  .0

ث نر  م ملخ   حداد ن م صووغد ت ضومخ   يئ ص  لج ةج  ا داا كو  ي أ   ي

 م ملخ زئى م د د لئو   إلى ةلو  ةلئو   إلى  او در. 

 

 :ي غأ إلى :إذ  كدن  لم ملخ :بداج بد اصوغد مج رلد

 

$A$1 (ةص  مطئق زمر  مطئق) $A$1 

A$1 (زمر  ن بي ةص  مطئق) C$1 

$A1 (زمر  مطئق ةص  ن بي) $A3 

A1 (زمر  ن بي ةص  ن بي) C3 

هاجووتح ةيضوود  ن ووم صووولأ إلى لايوود مجوودةرم بدلوو      موووبض          ماحظوود 

)موبض  ا ابئدر لور  لم بولخ  لألور   اصوغأ  لمرمور     ا  ةيود  اائريود  اومجوى           ا ابئد 

مخ  ا ح ي . زج    ةدرم إلى موبض  ا ابئد ي غأ  لمؤة  إلى زامد ز ة  بئرن ةلور .(  

 اايود    اصووغد  ووق  اجودت   اوقي ت يو ا          . با   ا حووق موخ ةن م  مولخ   

، ح    ائود  اتي   ري زئى  اصوغد  لمج رلد، ثأ  لحل موبض  ا ابئد . اطرم 

  رل  اجطدل  اقي ت ي  تابئ ج.

 

 تغيير حجم الصيغة أو مربع الاسم في شريط الصيغة
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سمووود  ةة ) اصووووغدر لوووا  اوووووأ  لم  دباووود ةة م  مووولخ  اايووود ةة  لأ ااووو   صووووغد

 اار موو   لمرموور م ب حوو ث  اايوود  اووتي يجوو   زجسوود .وموود م يوو م. تبوو ة  اصوووغد  ةموود       

باامد  لم دة م )=(.( دريئد ةة كمود كوبأم موخ  ابودنودع   إحو ث  اايود ة  يو        

هاجووووتح  ووووبط حجووووأ م بوووولخ  اصوووووغد مووووخ ةوووو يط      ،ةي مجسموووود بصووووررم ةلووووس   

 لم و       لودج    Excelئوى إدودر   )ة يط  اصوولأر لور  اشو يط  لمرمور  ةز      اصوغد

 اووأ ةة  اصولأ ةة   ي لد    اايد ةة  لم ططدع. يا    اش يط  اوومد  اثدب د ةة 

) لالووأر لوور   اصوووغد  لم  نوود    ائووود  اجشووطد.(. كموود هاووخ لالوو وادب  لأسموود   

 ث  إح ث  اايد ةة نطودل موخ  اايود ةة     Excelكئمد ةة لئ ئد مخ  لأح ك   

)م بولخ  لالوأر    إح ث  اصولأ ةة إح ث  اووأ  اثدب د.(  اطريئود تغووأ حجوأ م بولخ  لالوأ     

لر  لم بلخ  لمرمر    نسديد ة يط  اصوغد زئى  او ودر ة اوقي ياو ك  ائوود ةة زجصو       

جطد.وودع،  لم طووط ةة  ااوودةخ  ا لوورما  دوو  . ا  وومود إحوو ث  اايوود ةة ةحوو   ا     

. اان وودج إلى إحو ث   ENTER ك ل  لالأ   م بلخ " لالأ" ثأ   غط زئى  لمو دح 

 اايوود  لم وومدم ة  يوو لد،  نووو   وورل  سمسوود   م بوولخ " لالووأ".(  لمرموور    ةوو يط  

 اصوغد. تام  ك  مخ ةر.د  اام  ةة يط  اصوغد بداتر  ك ح ى لا ت طدبق مح ريدع 

 ةي مجسمد ماًد.

 

 
 م بلخ  لالأ هوجًد ةة ي در  . بط ز   

  بط  رتود  م بلخ  اصوغد إلى ةزئى ةة إلى ةلو . 

 تغيير حجم مربع الصيغة
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 .أ بر ح  ةة ةكث  مخ   م    ع  ا داودر

         ائ ب ي  ب  ترلولخ م بلخ  اصووغد إلى ثاثود ةلوط   وأكث  ةبو  دووج اوو  ر

 لمرمووور    نسديووود ةووو يط  اصووووغد.  نوووو   ووورل زر زامووود  ا م يووو   ،لوووط  ة حووو 

 . CTRL+SHIFT+Uةهاجتح ةيضًد  اضغط زئى 

 أ بودلم ةر م بولخ  اصووغد إلى ةلوو  ح وى       ،ةاضبط  رتود  م بلخ  اصوغد ب .د.

، ثوأ .وأ ب وحبج إلى حووث ت يو  إلى      ي حرج  لمؤة  إلى لسأ زمر ي ب ةس مو  ةج  

مو  ةج  او ةس ةة .وأ بضوغط     ة.أ إمد بداجو   رل  ا سأ  اامور ي   ،ةزئى ةة إلى ةلو 

ENTER . 

     ااا ي ماخ م بلخ  اصوغد مخ  ح ر   ز   ةلط   اوجص    ائوود  اجشوطد

.أ بدلم ةر  رل م بلخ  اصوغد ح ى ي حرج  لمؤة  إلى لسأ زمر ي  ،ح ى ة.صى  رتود 

 ، ثأ  نو  نو    م  ةمد  لسأ زمر ي ب ةس م  ةج.ب ةس م  ةج 

   ماحظدع 

           هاخ تغوأ حجأ م بولخ  اصووغد إلى ة.صوى حجوأ هاوخ  ووج إظسودر صو

 ة ح  مخ ةر.د  اام   وط. 

  تظوو   ائووود  اجشووطد م ةووود   ةمًوود   ةر.وود   ،زجوو  تغوووأ حجووأ م بوولخ  اصوووغد

  اام . 

          يشووأ ةوو يط  ا م يوو   لمرموور  ا بوولخ  اصوووغد إلى ةموور  نووص بوودل هاووخ

 ئود ةة  رل م بلخ  اصوغد.  نو   رل  ا ،ز  ج. ا جشوط ةة دد  ا م ي 

 زبدرم زخ لوط  ة حو     ،  تر  وًد ،زج  إ لدج نص   ل  لئود يارن  اجص

ةيئ    اجص زج  ز  ج   ة يط  اصوغد.   حداد إ ر ج  دصو    ، ةن  دص  ةلط 

، لو أ ز    دص   لألط  ةيضًد   ALT+ENTERةلط  ي ةيًد بداضغط زئى 

 ة يط  اصوغد.

 تغيير حجم مربع الاسم
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 أ بودلم ةر بو  م بولخ  لالوأ      ،اضبط ز   م بلخ  لالأ بدا يد م ةة بداجوصدن.

ثوأ .وأ ب وحبج     ،ةم بلخ  اصوغد ح ى ي حرج  لمؤة  إلى لسأ ة ووا بو ةس مو  ةج    

ثأ .أ إمد بداجو   ورل  ا وسأ  لأ ووا مو  ةج  او ةس ةة       ،إلى حوث ت ي  هوجًد ةة ي درً 

 . ENTER.أ بضغط 

  لأ.صى لم بلخ  لالأ نص  ز   ةر.د  اام .يص   اا       ماحظد 

  أمثلة على الصيغ
 ضم نص مع تاريخ أو وقت

إذ  ةر ع إنشوود  ائوود صووحوحد نحريًوود مووخ  اا يوو  مووخ ةزموو م  ابودنوودع الإرلوودج  

 لجمدزا ةة ا ج وق  ا ر ريم ملخ  اجصرص  ةن  ا أثأ زئى  اصوولأ  اوتي ت و     تئوتح     

ةزدموو   TEXTبدلوو       ا  اوود  ،ة.ووت ا وور ريم. هاجووتح  ووأ نووص موولخ توودريم ةة   

 .(&) زامد  اضأ

 مثال

 .  يارن  لمثدج ةلس   سمًد، إذ  .مت بج  ج إلى ةر.د زم   درغد.

   

1 

2 

3 
 

A 

  ابودندع

 تدريم  اورت م

 3225يرنور  2

 ( ارص  ) اجدت   اصوغد

 :كشوووووووووووووو   ل وووووووووووووودب"=

"&TEXTA3، ("d-

mmm-yyyy") 

 ووأ  اووجص   صوووغد موولخ  ا وودريم    

يرنووووور  2 ل وووودبر  )كشوووو 

3225) 
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=A2&" "&TEXTA3، 

("mmm-dd-yyyy") 
 ووأ  اووجص موولخ توودريم مووخ لايوود      

لئووود ة حوو م )توودريم    مخ ئووود  

 (3225 يرنور 2 م رت او
 

هاجووتح ن ووم رموو  تج وووق  اوو .أ  لم وو       لئووود إلى إحوو ث            ماحظوود 

 ،ر.وأ ،    لمجمرزود   اصووحد  ا ةو وود  ة مخ زامود  ا بريول    ، اصولأ. ح    ائود

 ، ئود    اودةمود   مخصوص  ة نو  با  ذاتح  رل ، لم ي ثأ  نو   رل  ، نو   رل  ا سأ

 ثأ .أ بج م  د ريدع. ، اجر ح    ا ج وق  لم صص  اقي ت ي ا   م بلخ 

 ضم النص والأرقام

ا يووو  موووخ ةزمووو م  ابودنووودع إذ  ةر ع ت يووو  إنشووود  ائووود صوووحوحد نحريًووود موووخ  ا

الإرلوودج  لجموودزا ةة ا ج وووق  لأر.وود  موولخ  اجصوورص  ةن  ا ووأثأ زئووى  اصووولأ  اووتي        

 ت      تئتح  لأر.د . ترم  د ل ز ي م اضأ  اجص ة لأر.د .

 عرض نص قبل أو بعد رقم في خلية باستخدام تنسيق الأرقام

"، 10" لمجو   ر.وأ    إذ   ح رث  اامر   اقي ت ي    زا زئوى ةر.ود  ةنوص ماود  )مثو      

"(،   اد لا ي أ  او ز كمد لر م ر.ولخ. هاجوتح   055"، " لمج   ر.أ 155" لمج   ر.أ 

  ل      تج وق  لأر.د    د د  اجص  ةن تغوأ لئر    ز  لأر.د .

 ح    اايد  اتي ت ي  تج ووسد.  .1

ثوأ  نوو     ، نوو   ورل  ا وسأ    ،ر.وأ    لمجمرزود   ،ةر.ود  مخ زامود  ا بريول    .0

 .  لم ي   رل

،  نو   رل  ئد، ثأ  نو   رل ةي تج وق مضومخ هثو   ا ج ووق     اوئد  .دةمد  .0

  اقي ت ي ا. 

 . مخصص،  نو   رل  ئدمخ  اودةمد  ..

 ، .أ ب ح ي  رمرز ب ج وق  لأر.د   نشد   ا ج وق  اقي ت ي ا. نر    لم بلخ  .0
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باامودع  اا    اجص ة لأر.د  ماد    لئود ة حو م، يجول إحددود ةحو ك  اوجص      

( .بوو   لأر.وود . لا يووؤ ي   يوو  \ . بوودس م  ةموود )" "( ةة ة وولخ لووط مدةوو  زا ووا )

 تج وق مضمخ إلى إز اد  ا ج وق.

  ل     لق   ا م  اا  

 2مج   ر.أ"" 63كمج   ر.أ  12

 "لدزدر .وود ص/  "ة ل "ص "ة ل 63322كو  12:00

كوووووودةض  63ة $63-كاجووووو   12-

63222$ 

-"   "زجووووووووو $2222 ووووووووودةض" "

0.00$ 

 ضم نص وأرقام من خلايا مختلفة إلى نفس الخلية باستخدام صيغة

 TEXTة CONCATENATION لووو      اووو  ا    ،ا جوووووق تئوووتح  لمسمووود

 (.&ةزدم  تشغو  زامد  اضأ )

 

 مثال

 .  يارن  لمثدج ةلس   سمًد، إذ  .مت بج  ج إلى ةر.د زم   درغد.

   

1 

2 

3 
 

A B 

  لمبوادع مج ةب  لمبوادع

 28 لاو 

 %40 ةة ك

 ( ارص  ) اجدت   اصوغد

=A2&"  بد "&B2&" .ةح م  أ  د ريدع ةزواا   "

   زبوودرم )بوود  لوواو 
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 (ةح م 28

A3&" sold "&TEXT(B3،"0%")&"= 

.مخ إاداا  لمبوادع " 
 أ  د ريدع ةزواا  

   زبدرم )بد  ةةو ك 

موووخ إاوووداا   40%

 ( لمبوادع

=CONCATENATE (A2،"   بد  "،B2،" أ  د ريدع ةزواا   (".ةح م 

   زبوودرم )بوود  لوواو 

 (ةح م 28
 

   اصوووغد. زجوو  ربووط ر.ووأ ب ئ ووئد   TEXTلاحوو   لوو        اوود ةر.وود  ااموو   

ا ج وووق  TEXTةحوو ك نصووود بدلوو      زدموو  تشووغو   ا ئ ووئد،  لوو      ا  اوود      

  لووق   لمثوودج(،   . لأر.وود . ت وو      اصوووغد  اووموود  لألدلووود مووخ  ائووود  لم موولخ )    

تج وق  TEXT%(. ت  او   ا  اد 5.ةاو ت .ومد  ا ج وق  اتي تشدل لد    ائود )

  لأر.د .

 ضم الاسم الأول واسم العائلة

 ،يخإذ  ةر ع إنشد  زمر  ة ح  يح وري زئوى  لالوأ  اادمو  بضوأ زمور يخ علو        

 لالووأ  لأةج ة لووأ  اادةئوود، هاووخ  ووأ  لالووأ  لأةج ة لووأ  اادةئوود بدلوو       ا  اوود  

CONCATENATE  ةة زدم  تشغو   اضأ(&). 

 مثدج

 .  يارن  لمثدج ةلس   سمًد، إذ  .مت بج  ج إلى ةر.د زم   درغد.

   

1 

2 

A B 

  لأ  اادةئد  لالأ  لأةج

 ةة ك   اود
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3 
 

 لاو  ةنرر

 ( ارص  ) اجدت   اصوغد

=A2&" "&B2  ،أ  لأسمد   لمرمر م ةزاا 

ا ووود د )  اوووود   موصوووراد

 (سمأ

=B3&"، "&A3  ووأ  لأسموود   لمرموور م ةزوواا 

بودصووئد )لوواو ،   موصووراد

 (ةنرر

=CONCATENATE(A2،" "،B2)  ،أ  لأسمد   لمرمر م ةزاا 

ا وووووود د )  اووووووود  موصووووووراد

 (سمأ
 

لالو ب  ج  اصووغد بداج ودة ، حو    اايود، ة ومخ زامود  ا بريول             ماحظد 

 اصوق ثأ  نوو   ورل    ،  ن م،  نو   رل  لد ظد،   مجمرزد  اصوحد  ا ةو ود

 .اصق .وأ، ثأ  نو   رل 

 ضم عمودين أو أكثر باستخدام دالة
مثو    ،إذ  كدن ا يتح بودندع زمر يخ  وأكث  ت غول    ومسمد   زمور  ة حو      

 لووأ ةزجووور ن ةحوو   لأةووو دص، هاجوووتح  ووأ زمووور يخ  ووأكث  بدلووو       ا  اووود     

CONCATENAT كموود هاجووتح  لوو       ا  اوود .CHAR  ةة رموورزASCII 

 زج   أ  ابودندع.  ،مث   دص   لألط  ،  لدج ةح   لأح ك

 مثال

 .  يارن  لمثدج ةلس   سمًد، إذ  .مت بج  ج إلى ةر.د زم   درغد.

.ووأ ب رلووولخ   ، ظسوودر  اج وجوود  ةن  صوو  ةلووط   لالووأ ةة  ااجوور ن       ماحظوود 

 با  . .10ةح م ةة  17455إلى زئى  لأ.   Aز    اامر  
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227 

   

1 

 

2 
 

A B C D E F 

  دد ظد  لم يجد زجر ن     لأ  اادةئد  لالأ  لأةج

رمووووووو  

 ب ي ي

 4567 مح خ مدم 

ةووووووووودر  

  ارح م

 052  اش .ود  ا .دزيق

      ارص   ا  اد

=CONCATEN

ATE(" ا ود م  "، 

B2، "  اادةئود "، 

CHAR(10)، 

C2،CHAR(1)، 

D2، "، "، E2، 

" "، F2) 

 ووووووووأ  لوووووووووأ  

 اادةئووووووود موووووووولخ  

 ا وووووووووووووود م" ة "

ثوأ  وأ   " "زدةئد

 ااجوووور ن ماووووج.  

 يو أ  لو       

CHAR(10) 

  لووودج لوووط   

 .م ي 

 ر اجدت 

 ا وووود م زدةئوووود  

 مح وووووووووووووووووووووخ

 ةدر   4567

  ارحووووووووووووووووووووو م

 ، ا .وووووووووووووودزيق

 052  اش .ود

    

 

 تقسيم الأسماء باستخدام معالج تحويل النص إلى أعمدة

 ل      مادلج  ري   اجص إلى ةزم م ائوص  ب  مح ريدع لئود ب وطد، مثو   

  لأسمد   لأةلى ةةسمد   اادةئد، إلى ةزم م ةل ث. 
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 لالووووووووأ 

 بداادم 

  لوووأ    لأةج  لالأ      

    اادةئد

لوووووووووووووو  

 زبدس

 زبدس لو       

مجووووووووووووودر 

 ك يأ

 ك يأ مجدر      

موودكئ  

 ح   

 ح    مدكئ       

مجووووووووووووودر 

 ةلدمد

 ةلدمد مجدر      

 لو جد    إلى  ابودنوودع  ادصوود بووتح، هاجوتح تو وووأ مح وورث  ائووود  لوو جد    إلى   

محوو   موود، مم وود د ةة  دصووئد، ةة  لوو جد    إلى مر.وولخ  دصوو  ةزموو م محوو     لوو           

  ابودندع.

 إلى محدد تقسيم محتوى استناداً

 لأةج _ لوو     لووقا  اط يووود إذ  كوودن الأسموود  تج وووق محوو  ، مثوو  " لالووأ        

 اادةئووود لوووا  دووو  ( ةة  _ لأةج ة لوووأ_ اادةئووود" )تاووورن  لم ووود د بووو   لالوووأ  _ لوووأ

  لأةج" )تارن  اودصئد لا  د  (._ اادةئد،  لالأ_" لأ

 تو وأ مح رث  ل جد    إلى م د د

 نمرذج  ابودندع   ةر.د زم   درغد.  د  تئتح  اطر ع،  ن م 
 

1 

2 

A 

 لو  زبدس

 مجدر ك يأ
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3 

4 
 

 مدكئ  ح   

 ةلدمد مجدر
 

 ح   نطدل  ابودندع  اتي ت ي   ريئسد.  .1

نوص إلى  ،  نوو   ورل   ة ة ع  ابودنودع ،    لمجمرزد بودندع  زامد  ا بريل  .0

 . ةزم م

، ثوأ  نوو    محو   مخ مادلج  ري  نوص إلى ةزمو م،  نوو   ورل      1   اطرم  .0

 .  ا داا رل 

، ثوأ .وأ ب اغود    يو  لدنودع      م د د   اطرم  اثدنود، ح   لدند  لال وودر   ..

 . مح   ع لال ودر  لأل ث  مخ 

  لأسمد   لأةلى ةةسمد   اادةئد   زمر يخ مجوصئ .  ماديجد  ابودندعيظس   لم بلخ 

 
 .  ا داا نو   رل  .0

، ثوأ  نوو   ورل    ماديجود  ابودنودع  ،  نو   ورل ةي زمور     لم بولخ    0   اطرم  .6

 . تج وق بودندع  اامر  مخ  نص

 .ماديجد  ابودندعك ر لقا  اطرم اا  زمر     لم بلخ 
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إذ  ةر ع إ ر ج  د ووووورث  لمجوصووووو    ةزمووووو م مرمووووور م إلى مووووور ر  لالوووووأ    .7

، ثوأ حو    ائوود  لمرمور م      ارمسود رمر  إلى ه  م بولخ  بداادم ،  نو   رل  ا م   لم

 ،   لق   لمثدج(. B2إلى مر ر  لالأ  لأةج    اودةمد )
 

 
 

إذ  لم  و   ةمسود م يو م الأزموو م  لج يو م، ت و ب ج  ابودنودع  لمجو وومد         لود  

  ابودندع  لأصئود.

 . مادلج  ري   اجص إلى ةزم م نو   رل  ا م   لمرمر  إلى ه   .8
 

 
 

 .إنسد  نو   رل  .9

 

 

 تقسيم محتوى استناداً إلى فاصلة

   د  تئتح  اطر ع،  ن م نمرذج ائبودندع   ةر.د زم   درغد.

  A 
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1 

2 

3 

4 
 

 زود ، حد 

  اودل ، مس ي

 زو ى، ند ر

 ةدما محم ،
 

 ح   نطدل  ابودندع  اتي ت ي   ريئسد.  .1

نوص إلى  ،  نوو   ورل   ة ة ع  ابودنودع ،    لمجمرزد بودندع  زامد  ا بريل  .0

 . ةزم م

، ثوأ  نوو    محو   مخ مادلج  ري  نوص إلى ةزمو م،  نوو   ورل      1   اطرم  .0

 .  ا داا رل 

، ثوأ .وأ ب اغود    يو  لدنودع       دصوئد    اطرم  اثدنود، ح   لدند  لال ودر  ..

 . مح   ع لال ودر  لأل ث  مخ 

  لأسمد   لأةلى ةةسمد   اادةئد   .دةم   مجوصئ  .  ماديجد  ابودندعيا    لم بلخ 

 
 . ا داا نو   رل  .0

، ثوأ  نوو   ورل    ماديجود  ابودنودع  ،  نو   ورل ةي زمور     لم بولخ    0   اطرم  .6

 . تج وق بودندع  اامر  مخ  نص
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 .ماديجد  ابودندعك ر لقا  اطرم اا  زمر     لم بلخ 

زموووو م مرموووور م إلى موووور ر  لالووووأ   إذ  ةر ع إظسوووودر  د وووورث  لمجوصوووو    ة  .7

، ثوأ حو    ائوود  لمرمور م      ارمسود بداادم ،  نو   رل  ا م   لمرمر  إلى ه  م بولخ  

 ،   لق   لمثدج(. B2إلى مر ر  لالأ  لأةج    اودةمد )

 
إذ  لم  وو   ةمسوود م يوو م الأزموو م  لج يوو م، ت وو ب ج  ابودنوودع  لمو وومد     لوود 

  ابودندع  لم كبد.

 . مادلج  ري   اجص إلى ةزم م نو   رل  ا م   لمرمر  إلى ه   .8

 
 .إنسد  نو   رل  .9

 تقسيم محتوى خلية استناداً إلى فاصل أعمدة

هاجتح ةيضد  تخصوص كو  ت ي   ص   ابودنودع  ادصود بوتح ةذاوتح ب ح يو       

 مر.لخ  دص  ةزم م مح  . 

 ح    ائود ةة نطدل  اايد.  .1

نوص إلى  ،  نوو   ورل   ة ة ع  ابودنودع ،    لمجمرزد عبودند  زامد  ا بريل  .0

 . ةزم م
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، ثوأ  زو   ثدبوت  مخ مادلج  ري  نص إلى ةزم م،  نوو   ورل    1   اطرم  .0

 .  ا داا نو   رل 

،  لحل لطد  ا شأ إلى  لمادن  اوقي ت يو  تو ووأ    ماديجد  ابودندع   لم بلخ  ..

  د رث  وج. 

 
 د   ر.ج.لقك لطد ،  نو  نو    م  ةم  تئموح

 .  ا داا نو   رل  .0

، ثوأ  نوو   ورل ةحو      ماديجود  ابودنودع  ، ح   ةي زمر     لم بولخ  0   اطرم  .6

 . تج وق بودندع  اامر لودر ع  ا ج وق  مخ 

 .ماديجد  ابودندعلقا  اطرم اا  زمر     لم بلخ  ك ر

إذ  ةر ع إظسوووووووووودر  د وووووووووورث  .7

 لمجو وووأ   ةزمووو م مرمووور م إلى مووور ر   

 لالووووأ بداادموووو ،  نووووو   وووورل  ا موووو  

، ثوأ  نوو    ةمسود  لمرمر  إلى ه   لم بلخ 
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  رل  ائود  لمرمر م إلى مر ر  لالأ  لأةج    اودةمد. 

إذ  لم  وو   ةمسوود م يوو م الأزموو م  لج يوو م، ت وو ب ج  ابودنوودع  لمو وومد     لوود 

  لأصئود. ابودندع 

 . مادلج  ري   اجص إلى ةزم م نو   رل  ا م   لمرمر  إلى ه   .8

 
 .إنسد  نو   رل  .9

 

 

 

 

 

 

 

 الرياضيات<  أمثلة على الصيغ

 جمع الأرقام
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اجو  ةنتح ت ي  الخ  لألادر  ادصد باد د  ااجدص   اتي لا ي  ي زئوسود ن وبد   

 اوو بح   اووداا ااد وود    اصووأ   ةحوو   لم وودم  ةة اجووو  ةنووتح ت يوو  اوولخ لوودمب       

  لأ. د   اتي تشمئسد  لمو  نود. لجد  ز م د ل لجملخ  لأر.د .

 

 جمع الأرقام في إحدى الخلايا

  ل     زدم   ا شغو   ل دبا + )زامد  لجملخ(.  ،ا جووق تئتح  لمسمد

 إذ  ك بت  اصوغد  ا داود   ةح   اايدر ، مثا 

=5+01 

 تا    ائود  اج وجد  ا داودر 

05 

 جمع كافة الأرقام المتجاورة في صف أو في عمود

 .  الخ تئودةا ل      ،ا جووق تئتح  لمسمد

  نو   رل لئود ةلو  زمر   لأر.د  ةة إلى ه  ص   لأر.د .  .1

،  نووو   وورل   يوو ،    لمجمرزوود  اصوووحد  ا ةو ووود وومخ زاموود  ا بريوول  .0

 ، ثأ  نو   رل لألو .   الخ تئودةا

 

 غير المتجاورة جمع الأرقام

 .SUM ل      ا  اد  ،ا جووق تئتح  لمسمد

 مثال
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 .  يصبح لق   لمثدج ةلس  ائوسأ إذ  .مت بج  ج إلى ةر.د زم   درغد.

   

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 
 

A B 

  اودتررم مج ةب  لمبوادع

 15،000 لاو 

 9،000 لاو 

 8،000 ةلا 

 20،000 ةلا 

 5،000 لاو 

 22،500 ةة ك

 ( ارص  ) اجدت   اصوغد

=SUM(B2:B3، B5)  اوولخ  وودتررت  مووخ "ةكوو  " ةة حوو م مووخ 

 (332222ةلا " )"

=SUM(B2،B5،B7)      اوولخ  وور تأ مووو  م مووخ "ةكوو  " ة"ةلووا "

 (252222ة"ةمج " )
 

 

لئوود ةة م  مولخ    05مود يصو  إلى    SUMهاخ ةن ت ضمخ  ا  اد      ماحظد 

 نطدل.

 

 شرط واحدجمع أرقام استنادًا إلى 
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 نشود  .ومود إاداوود اجطودل ة حو   لو جد           SUMIFهاجتح  ل       ا  اود  

 إلى .ومد   نطدل عل ، كمد    لمثدج  ا داا.

 مثال

 .  يصبح لق   لمثدج ةلس  ائوسأ إذ  .مت بج  ج إلى ةر.د زم   درغد.

   

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 
 

A B 

  اودتررم مج ةب  لمبوادع

 15،000 لاو 

 9،000 لاو 

 8،000 ةلا 

 20،000 ةلا 

 5،000 لاو 

 22،500 ةة ك

 ( ارص  ) اجدت   اصوغد

=SUMIF(A2:A7،"  ةك"،B2:B7)  مجموووووور   اووووووور تأ

 ""ةكوووووووو  

(29000) 

=SUMIF(B2:B7،">=9000"،B2:B7)  مجموووووور   اووووووور تأ

 ااووووووووبأم  اووووووووتي  

 ةكوووووووووبر موووووووووخ ةة 

 02222ت ووووووووودةي 

(11222) 

=SUMIF(B2:B7،"<9000"،B2:B7)  مجموووووور   اووووووور تأ
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 اصووووووووغأم  اووووووووتي  

 9.000 ةصغ  مخ

(13000) 
 

  ارلوطدع  ا داود SUMIFت       ا  اد 

 

 
 SUMIFصوغد ت ضمخ  ا  اد 

 اجطدل  لم    تووومجر  وق مخ لقا  اايد ا ح ي  مد إذ  كودن لجود  صو     

 ي وق ملخ  لماودر  ادص بتح.

 اايود  اوتي توور  ب ووومسود ااوا يو أ        لماديأر  اش ل  اوقي يجول ةن تطبووج    

 تضم   اص     لمجمر .

 اجطدل  لم    ح دب مجمرزجر .أ بجملخ  لأر.ود    لوقا  اايود، ةو يطد ةن     

 يوا  اص  بداش ل.

 

 جمع أرقام استناداً إلى عدة شروط

 .SUMة IF ل       اتي ،ا جووق تئتح  لمسمد

 مثال

 .مت بج  ج إلى ةر.د زم   درغد..  يصبح لق   لمثدج ةلس  ائوسأ إذ  

   

1 

 

A B C D 

  لمجطود

مجوووووووووو ةب 

  لمبوادع  اجر   لمبوادع
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2 

3 

 

4 

5 

 

6 

7 

8 

9 

1
0 

1
1 

 

 3571 مش ةبدع لاو   لججربود

مج جوووووودع  ةة ك  اغ بود

 ةابدن

3338 

 5122 مش ةبدع ةلا   اش .ود

مج جوووووودع  ةلا   اشمداود

 ةابدن

6239 

 8677  اودكسد ةة ك  لججربود

 450 لر  ةة ك  لججربود

 7673 لر  ةة ك  لججربود

 664  اودكسد ةلا   اش .ود

 1500  اودكسد ةة ك  اشمداود

 6596 لر  ةة ك  لججربود

  اصوغد

 ارصوووووووو  

 () اجدت 

  

=SUM(IF((A2:A1

 *(" لججربووووووووووووووووووود"=1

(C2:C11=" لوور")،

D2:D11)) 

مجمووووووووووور  

مبواوووووووووودع 

 ائحوووور    

  لمجطوووود

 لججربووووووووود 

(63560) 

  

=SUM(IF((A2:A1

 +(" لججربوووووووووووووووووود"=1
  مجمووووووووووور  
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(A2:A11="اش .ود "

)،D2:D11)) 

ع  لمبواووووووووود

ائمجطووووووووود 

 ةة  لججربود

 اشوووووووو .ود 

(43524) 
 

 

)صووغد  اصووو ر    يجول إ لودج  اصوولأ    لمثودج كوو صوولأ صووو             ماحظد 

لا صوغد تر لخ  م    ز م ح دبدع زئى مجمرزد مخ  اووأ ةة ةكث  ةإرمد  ن وجد 

ثأ إ لدلهد بداضغط  { }ة ح م ةة ز م ن دة . يجل ة لخ صولأ  اصودة  ب   اورل  

د زمووو  .(. باووو  ن وووم  لمثووودج إلى ةر.ووو CTRL+SHIFT+ENTERزئوووى  لموووودتوح 

، ثوووووووووووووأ   وووووووووووووغط F2 درغووووووووووووود، حووووووووووووو   لئوووووووووووووود  اصووووووووووووووغد.   وووووووووووووغط  

CTRL+SHIFT+ENTER  إذ  لم يوو أ إ لوودج  اصوووغد كصوووغد صوووو ، يوو أ .

 .!VALUE#إرمد   اطأ 
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 جمع أرقام استناداً إلى معايير تم تخزينها في نطاق منفصل

 .DSUM ل      ا  اد  ،ا جووق تئتح  لمسمد

 مثال

 إذ  .مت بج  ج إلى ةر.د زم   درغد. .  يصبح لق   لمثدج ةلس  ائوسأ

 

   

1 

2 

3 

 
4 

5 

 

6 

7 

8 

9 

10 

11 
 

A B C D 

  لمجطود

مجووووووووووووووو ةب 

  لمبوادع  اجر   لمبوادع

 3571 مش ةبدع لاو   لججربود

مج جوووووودع  ةة ك  اغ بود

 ةابدن

3338 

 5122 مش ةبدع ةلا   اش .ود

مج جوووووودع  ةلا   اشمداود

 ةابدن

6239 

 8677  دكسد ةة ك  لججربود

 450 لر  ةة ك  لججربود

 7673 لر  ةة ك  لججربود

 664  دكسد ةلا   اش .ود

 1500  دكسد ةة ك  اشمداود

  لججربود

 

 

 6596 لر  ةة ك

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



302 

  لمجطود

مجووووووووووووووو ةب 

  لمبوادع  اجر   لمبوادع

  لر    لججربود

   دكسد  

  اصوغد

 ارصووووووووووووو  

 () اجدت 

  

=DSUM(A1:D11، 

 (A12:D13 ،" لمبوادع"

مجموووووووووووووووور  

مبواووووووووووووووودع 

 ائحووووووووور    

  لمجطووووود

 لججربوووووووووووووود 

(63560) 

  

=DSUM(A1:D11 

 (A12:D14 "مبوادع"،
مجموووووووووووووووور  

مبواووووووووووووووودع 

" ائحووووووووووووور " 

ة" اودكسووووود" 

 لمجطووود   

 لججربوووووووووووووود 

(32212) 

  

 

  ارلوطدع  ا داود. DSUMت       ا  اد 
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 ح دب  لمجمر  مجسد. اجطدل  لم    تووومجر  اودةمد  اتي ت ي  

  لو ر ت مود  اامر   لم    ح دب  لمجمر  اج.

  لماودرر نطدل  اايد  اقي ي ضمخ  اش ةل.

 

 جمع أرقام استناداً إلى عدة شروط عن طريق "معالج الجمع الشرطي"

إذ  ةر ع تئ وووص نطوودل  اايوود  لوو جد    إلى ةوو ةل ماوجوود، هاجووتح  لوو      

. زئوى لوبو   لمثودج، إذ   ح ورث نطودل  اايود زئوى كموودع         "مادلج  لجمولخ  اشو دا"  

)ةظووووود  مبواووودع لمجووو ةب  مبواووودع مخووو ئو ، هاوووخ ابرنووودم   ارظووووود    ووود ود  

 Microsoftإ ووود ودر ب نووودم  إ ووود  يضوووو  ةة مووو  ةة موووو  ع مخصصووود إلى    
Office  مادلج  لمجمر   اش دا" م دز تتح   إنشد  صوغد   ل .ومد إاوداا" ).

 بوادع لمج ةب مبوادع ة ح . لم

  نو   رل ةي لئود  مخ نطدل  اايد.  .1

 . مجمر  ة دا،  نو   رل حئرج   لمجمرزد  صولأ مخ زامد  ا بريل  .0

.ووأ ب حمووو  ب نوودم   ،حئوورجةة زاموود  ا بريوول  اوولخ ةوو داإذ  لم ي وور    لأموو  

  ارظوود    د ود "مادلج  لجملخ  اش دا".

    د ود "مادلج  لجملخ  اش دا" ة موئجتثبوت ب ندم   لأ  م 

لوودر ع  ، ة نوو   ورل      Microsoft Officeزر  نو   رل  .1

Excel ةظدة  إ د ود، ثأ  نو   رل  اوئد . 

، ثأ  نو   رل إ  رم  م بلخ  اودةمد    د ود  Excelةظدة  ح    .0

 .  ن ودج

ماودلج  ، حو   لدنود  لال وودر     ارظدة     د ود  لم ور  م    اودةمد  .0

 .مر  ق، ثأ  نو   رل  لجملخ  اش دا 
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  تبلخ   رةد  ع    لمادلج.  .0

تا بر  اصوولأ  اوتي   إنشود لد زوخ د يوق "ماودلج  لجمولخ  اشو دا"              ماحظد 

)صوغد  اصوو ر لا صوغد تر لخ  مو    زو م ح ودبدع زئوى مجمرزود       صولأ صوو 

مخ  اووأ ةة ةكث  ةإرمد  ن وجد ة ح م ةة ز م ن دة . يجل ة لخ صولأ  اصوودة  بو    

.(. CTRL+SHIFT+ENTERثووأ إ لدلهوود بداضوغط زئووى  لمووودتوح   { } اورلو   

ا وأم    CTRL+SHIFT+ENTERبا    ي  لقا  اصولأ، يجل  اضغط زئوى  

  اصولأ.

 جمع القيم الفريدة

 .FREQUENCYة IFة SUM ل      ا  لاع  ،ا جووق تئتح  لمسمد

 ي       لمثدج  ا داار 

  ا  اوود FREQUENCY      ا ا يوو   اووووأ  او يوو م. بداج ووبد ائ ر موو   لأةج

ر.وأ م ودةي إلى مو  ع تر مو  تئوتح  اوومود. ةبداج وبد         ت مولخ تئوتح  ا  اود    ،اوومد ماوجود 

 )صو (.  5تور  تئتح  ا  اد ب رمد   ،لم  ع تر م  نوس  اوومد با   ا ر م   لأةج

  ا  اد IF  اا  ة ل صحوح.  1ا او  .ومد 

  ا  اد SUM .د د  اووأ  او ي م   

ااوو     اوود   تووومسوود لطوورم قطوورم، حوو    ائووود  اووتي   ووري زئووى       تئموووح

توووأ ،  نو   رل ت .وق  اصوغد،    لمجمرزد صولأ اصوغد، ثأ  مخ زامد  ا بريل 

 .صوغد
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 مثال

 .  يصبح لق   لمثدج ةلس  ائوسأ إذ  .مت بج  ج إلى ةر.د زم   درغد.

   

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 
 

A 

  ابودندع

986 

456 

67 

1 

34 

689 

456 

56 

67 

 ( ارص  ) اجدت   اصوغد

=SUM(IF(FREQUENCY(A2:A10

،A2:A10)>0،A2:A10)) 
الخ  اوووأ  او يو م     

  اايوووووود مووووووخ 

A2:A10 (2289) 
 

)صووغد   يجل إ لدج  اصولأ  لمرمر م   لوق   لمثودج كووصولأ صووو         ماحظد 

 اصوو ر لا صوغد تر ولخ  مو    زو م ح ودبدع زئوى مجمرزود موخ  اوووأ ةة ةكثو           

ثوأ   { }ةإرمد  ن وجد ة ح م ةة ز م ن ودة . يجول ة ولخ صوولأ  اصوودة  بو   اورلو         

 .(. حوو   كوو  لئووودCTRL+SHIFT+ENTERإ لدلهوود بداضووغط زئووى  لمووودتوح 

 .CTRL+SHIFT+ENTER، ثأ   غط  F2  ري زئى صوغد ة  غط 
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 طرح الأرقام

 -إذ  ةر ع موثا  ما  ود زوو   زجدصو   لم وو ةن غوأ  لم  وود ) إاوداا  لم وو ةن      

 - ااجدص   لم  د(ةة ز    لمورظو   اوو يب  موخ لوخ  ا ودزو  ) إاوداا  لمورظو         

 ر.د .(.   رم  د ل ز ي م اط ح  لأ00 لمرظو   ت لخ 

 طرح أرقام في خلية

 )زامد  اط ح(.  - ل      اادم   ل دبا  ،ا جووق تئتح  لمسمد

 إذ  ك بت  اصوغد  ا داود   إح ث  اايدر ، مثا 

01-5 

 تور   ائود با    اج وجد  ا داودر 

5 

 طرح أرقام في نطاق

ا . تا ووبر زمئووود اوولخ ر.ووأ لوودال لوو SUM لوو      ا  اوود  ،ا جووووق تئووتح  لمسموود

 زمئود  اط ح.

 مثال

 .  يارن  لمثدج ةلس   سمًد، إذ  .مت بج  ج إلى ةر.د زم   درغد.

   

1 

2 

3 

4 
 

A 

  ابودندع

15.000 

9.000 

-8،000 
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 ( ارص  ) اجدت   اصوغد

=A2-A3  (12222) 622222مخ  02222د ح 

=SUM(A2:A4)   اوولخ كد وود  لأر.وود     اودةموود، اوود  وسوود 

 (612222 ا دابد ) لأر.د  
 

 ضرب الأرقام

إذ  ةر ع مثا  ح ودب زو   زمدمودع  لموودا  لمطئربود   ةحو   لموؤ   ع )إاوداا         

زمدمودع كو  يور ( ةة إذ  ةر ع ح ودب بو ج  ا وو         0× ةرباود ةيود    × ز    لضورر  

 (،   رم  د ل ز ي م اض ب  لأر.د .54.6×ا حئد زم  )إاداا ز    لأمودج 

 خلية ضرب الأرقام في

 (. * ل      اادم   ل دبا  ااامد  اججمود ) ،ا جووق تئتح  لمسمد

 إذ  ك بت  اصوغد  ا داود   ةح   اايدر ، مثا 

=5*01 

 تور   ائود با    اج وجد  ا داودر 

51 

 ضرب نطاق من الأرقام في رقم ما

 ي  ب ج لق    م     لأر.د     اجطدل بجدت   اض ب.  لد 

   ةي لئود  درغد، ة ل   ا .أ  لم     اض ب  وج.  .1

،   مجمرزووود  اصووووحد  ا ةو وووود ة ووومخ زامووود  ا بريووول   ،حووو    ائوووود  .0

 .   ن م،  نو   رل  لد ظد

 ح   نطدل  لأر.د   اتي ت ي    بسد.  .0
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،  نووو   وورل  ا ووسأ ةلووو   حد ظوود،    لمجمرزوود  اب  يوود  زاموود  ا بريوول  ..

 . صاصق لدثأ  نو   رل . اصق

 .   ب،  نو   رل زمئود مخ  .0

 . مر  ق نو   رل  .6

  حقك مح رث  ائود  اقي   إ لداج    اطرم  لأةلى.  .7

 ضرب الأرقام في خلايا مختلفة باستخدام إحدى الصيغ

( ةة  ا  اووود * لووو     زدمووو  تشوووغو   ااامووود  اججموووود )     ،ا جوووووق تئوووتح  لمسمووود  

PRODUCT. 

 مثال

 إذ  .مت بج  ج إلى ةر.د زم   درغد..  يارن  لمثدج ةلس   سمًد، 

 قسمة الأرقام

إذ  ةر ع ما  ووود موووثا  زووو    ا ووودزدع  اوووتي  لووو غ .سد  ااووودمئرن   إنسووود  ةحووو  

إاداا ز    لأةو دص  ااودمئ   ووج(    ÷  لمشدريلخ )  اا     اداا ا دزدع  لمش ة  

 لم يجود زوخ كو     ةة إنتح ةر ع ما  د ز    لأموودج  اوائوود  اوتي .طا سود   رحئود زوبر       

إاداا ز    لجدارنودع  لم و   مد(،   رمو     ÷ مدارن    ل    مج ) لأمودج  اوائود 

 د ل ز ي م او مد  لأر.د .

 قسمة أرقام في إحدى الخلايا

  ل      اادم   ل دبا / )ة دد مدةئد الأمد (.  ،ا جووق تئتح  لمسمد

 إذ  ك بت  اصوغد  ا داود   إح ث  اايدر ، مثا 

=01/5 

 تور   ائود با    اج وجد  ا داودر 
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2 

 قسمة الأرقام في نطاق

 مثال

 .  يارن  لمثدج ةلس   سمًد، إذ  .مت بج  ج إلى ةر.د زم   درغد.

 حساب النسب المئوية

ةة  ،اجووو  ةنووتح ت يوو  ح وودب  وو يبد  لمبواوودع  ادصوود باوو م محد ظوودع مخ ئووود    

ةة   ي  ن بد  ا غوأ   حصوئد  لمبوادع زخ  ،ح دب  رمد ن وجد إح ث  لال بدر ع

  صئ  مداو . لجد  د ل ز ي م ل دب  اج ل  لمئريد.

 ي أ ح دب  اج ل  لمئريد بدل       لماد اد  ا داودر 

amount/total = percentage 

 حوث تظس   اج بد  لمئريد بدا ج وق  ااش ي. 

 

 نسبة المئويةحساب المقدار عند توفر المجموع الإجمالي وال

ر.س. ةكدنووت لجوود   855إذ  .مووت بشوو    كمبووورت  ابئوولأ  ،زئووى لووبو   لمثوودج

   ، اوأ يو ا  زئووتح   اوج اضو يبد  لمبواودع؟   نوتح        ،%849  يبد مبوادع بج وبد  

 . 855% مخ 849ت ي  إيجد   ،لق   لمثدج

 

 مثال

 .  يصبح لق   لمثدج ةلس  ائوسأ إذ  .مت بج  ج إلى ةر.د زم   درغد.

   

1 

A B 

 ( ااش ي   يبد  لمبوادع )بداجظد لوووووووووووووووووا   
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2 
 

  اش   

800 0.089 

 ( ارص  ) اجدت   اصوغد

=A2*B2  لمبوادع   يجد  مو  ر   يبد 22280   822  ب 

 (.ر.س 56232 اقي ي ا    اج ) 
 

.وأ بو وم ج    ،ا حري  ر.أ مخ تج وق ن بد مئريود إلى تج ووق زشو ي       ماحظد 

(  لمو ور  زئوى   849تبئلأ   يبد  لمبوادع   لق   لمثودج )  ،. زئى لبو   لمثدج155زئى 

 . .589لر . 155

 حساب النسبة المئوية عند توفر المجموع الإجمالي والمقدار

 اوأ تاورن    ،05 رمود صوحوحد موخ     0.إذ  حصوئت زئوى    ،زئى لبو   لمثودج 

  اج بد  لمئريد الإمدبدع  اصحوحد؟

 مثال

 .  يصبح لق   لمثدج ةلس  ائوسأ إذ  .مت بج  ج إلى ةر.د زم   درغد.

   

1 

 

2 
 

A B 

نودل     مدبود زئوسود   

 إاداا  اجودل  د مئد بشا  صحوح

42 50 

 ( ارص  ) اجدت   اصوغد

=A2/B2  ل دب  اج بد  لمئريود  22زئى  33. مد 

 (%84 ةة 2283الإمدبدع  اصحوحد )
 

ثأ  ومخ زامود    ،هاجتح ز    ا .أ كج بد مئريد. ح    ائود    ماحظد 

 .     نمط  اج بد  لمئريد،  نو   رل ر.أ،    لمجمرزد  اصوحد  ا ةو ود ا بريل 
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 حساب المجموع الإجمالي عند توفر المقدار والنسبة المئوية

% ة.  مخ 00ةي بج بد  ،15$يبئلأ لا   اوموص با   اصأ  ،زئى لبو   لمثدج

% 70ت يو  ح ودب    ،  لوق   لمثودج   ، ا ا   لأصئا.  اأ يبئولأ  لمبئولأ  لأصوئا؟   نوتح    

 . 10مخ  ا .أ 

 مثال

 .  يصبح لق   لمثدج ةلس  ائوسأ إذ  .مت بج  ج إلى ةر.د زم   درغد.

   

1 
 

2 
 

A B 

 ( ااش ي ند.ص  اصأ )بداجظد  %100 لا   اصأ

15 0.75 

 ( ارص  ) اجدت   اصوغد

=A2/B2  (20) ل دب  ا ا   لأصئا 2252زئى  62. مد 
 

 حساب الفرق بين رقمين كنسبة مئوية

ةةص  .وم ج    2,342$بئلأ إاداا  لئتح زخ ةس  نر مبر  ،زئى لبو   لمثدج

.  مد مو  ر  اوومد  لم غأم ائو ل  بو  ذاوتح  اشوس  ن؟ ا جوووق      2,500$ةس   ي مبر 

 ( ة او مد )/(. -ةزدمئا  ا شغو   اط ح ) ABS ل      ا  اد  ،تئتح  لمسمد

 

 

 

 

 مثال

 .  يصبح لق   لمثدج ةلس  ائوسأ إذ  .مت بج  ج إلى ةر.د زم   درغد.

   A B 
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1 

 

2 
 

إيوو    ع ةووس  

 إي    ع ةس   ي مبر نر مبر

2342 2500 

 ( ارص  ) اجدت   اصوغد

=(B2-A2) 
/ABS(A2) 

ة اثدنا زئى  اوومود   يور  بو مد  او ل ب   ا .م   لأةج

 لمطئوووووود ائاووووو    لأةج ائحصووووورج زئوووووى ن وووووبد  ا غووووووأ     

 (%6.75 ةة 2221531)
 

 

ثأ  ومخ زامود    ،هاجتح ز    ا .أ كج بد مئريد. ح    ائود    ماحظد 

 .    نمط  اج بد  لمئريد،  نو   رل ر.أ،    لمجمرزد  اصوحد  ا ةو ود ا بريل 

 مئويةزيادة رقم أو إنقاصه بنسبة 

 ،ر.س. زئوى  اطاود  كو  ةلوبر      00ةنتح تجوق م رلوط   ، ئجو  زئى لبو   لمثدج

%.  اأ يبئلأ  لمبئلأ  اقي هاجوتح  00ةت ي  تخووض نوودع دادمتح  لألبرزا بج بد 

 00% موخ  لمبئولأ   00  اج؟ ةة اجو  ةنتح ت يو  زيود م  اج وبد  لم صصود ائطاود  اوو  ر       

 م؟ اأ تبئلأ  لصد  لألبرزود  لج ي  ،ر.س.

 

 

 مثال

 .  يصبح لق   لمثدج ةلس  ائوسأ إذ  .مت بج  ج إلى ةر.د زم   درغد.

   

1 

2 
 

A B 

 ن بد مئريد ر.أ

25 25% 
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 ( ارص  ) اجدت   اصوغد

=A2*(1-B2)  (68252% )32او  ر  32إنودص 

=A2*(1+B2)  (46252% )32او  ر  32زيد م 

=A2*(1+35%)  (33.75) %42او  ر  32زيد م 
 

 

زج  ك دبد ر.أ م برزد  باامد  اج بد  لمئريد )%(، ي أ تو وأ  او .أ       ماحظد 

 .5450% زئى ةنسد 0كوومد مخ مدةد. زئى لبو   لمثدج، ي أ تو أ 

 حساب أصغر أو أكبر رقم في نطاق

إذ  ةر ع ما  وود مووثا  ة.وو  ن ووبد لطووأ    ووترم إن وودج   مصووجلخ ةة ما  وود ةكووبر   

 اوقي تامو  بوج،   رمو  دو ل ز يو م ل ودب ةصوغ  ةةكوبر ر.وأ             ر تل    او وأ  

 نطدل.

 إذا كانت الخلايا في صفوف أو أعمدة متجاورة

حوو   إحوو ث  اايوود  لمرموور م ةلووو  ةة ي وودر  لأر.وود   اووتي ت يوو   ااثوورر زئووى   .1

 ةصغ  ر.أ  وسد. 

،  نوو   ا وسأ     يو  ،    لمجمرزود   اصوحد  ا ةو وود  مخ زامد  ا بريل  .0

)يح ول    لأ.صوى )يح ل  لأصوغ ( ةة    لأ نى،  نو   رل  الخ تئودةاإلى مدنل 

 . ENTERثأ   غط  ، لأكبر(

 وأعمدة غير متجاورة. صفوفإذا كانت الخلايا في 
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ةة  SMALLةة  MAXةة  MIN لووووو      اووووو  لاع   ،ا جوووووووق تئوووووتح  لمسمووووود  

LARGE. 

 مثال

 بج  ج إلى ةر.د زم   درغد..  يارن  لمثدج ةلس   سمًد، إذ  .مت 

   

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 
 

A 

  ابودندع

10 

7 

9 

27 

0 

4 

 ( ارص  ) اجدت   اصوغد

=MIN(A2:A7) ( 2ةصغ  ز      اجطدل) 

=MAX(A2:A7) ( 35ةكبر ز      اجطدل) 

=SMALL(A2:A7، 2) ( 3ثدنا ةصغ  ز      اجطدل) 

=LARGE(A2:A7،3)   (0)   اجطدل ثداث ةكبر ز 
 

 

 

 حساب مضروب أو تباديل رقم
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ةةنوتح ت يو     ،ااو  ة حو  مجسود نغمود مخ ئوود      ،إذ  كدن ا يتح مثا  ل د ةمو  س 

ما  وود زوو    اترنوموودع  او يوو م  اووتي هاووخ .وو    لجوو س بسوود    لموو م  ار حوو م.  موود  

 ،لوور ح وودب مضوو ةب  ااوو   لوو د. بشووا  زوود   ،هاووخ ةن تووور  بووج   لووق   لمثوودج 

 ل     مض ةب ةح   لأز    ل دب ز    اط ل  اتي هاخ ت توول مجمرزود موخ    

 ، ااجدصوو   لممووو م بسوود ) ت وومى ةيضًوود بووو  ا بد يوو (. ل وودب مضوو ةب ةحوو   لأر.وود         

 .FACT ل      ا  اد 

 مثال

 .  يارن  لمثدج ةلس   سمًد، إذ  .مت بج  ج إلى ةر.د زم   درغد.

   

1 

2 
 

A 

  ابودندع

6 

 ( ارص  ) اجدت   اصوغد

=FACT(A2)   6×  3× 4×  3× 2×  1ةة  1مضوووو ةب 

(532) 

=FACT(3)  (1) 6*3*4ةة  4مض ةب 

=FACT(A2+4)  (4138822) 62مض ةب 
 

 إنشاء جدول ضرب

إذ  ةر ع م وودز م  بج ووتح    لوو وادب مووودلوأ  ا يد ووودع بصووررم ةح ووخ زووخ       

د يووووق إنشوووود  موووو ةج  اضوووو ب زمئوًوووود ةهاجووووتح  لوووو      موووو ةج بودنوووودع ذي         

)م ةج  ابودندعر لر نطدل  اايد  اقي يظس  ن دة   اووأ  لال ب  ج  لم  ئود  م غأيخ

موو  ةج ب  لوودج مووو      صووغد ة حوو م ةة ةكثوو . يرموو  نرزوودن مووخ موو  ةج  ابودنوودعر 

 ةةل ث ب  لدج م  ةج.(.
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 إز    ةر.د زم  بدابجد   ا داا.  .1

 مثال

.  يارن  لمثدج ةلس   سمًد، إذ  .موت بج و ج إلى   

 ةر.د زم   درغد.

 

 

 

إلى  1إلى  او در. زئوى لوبو   لمثودج، موخ      B3ة ل  صود  مخ  اووأ ب  يد مخ  .0

15. 

إلى  1لألوو . زئوى لوبو   لمثودج، مووخ      A4ة لو  زمور    موخ  اوووأ ب  يود موخ        .0

15 . 

 . A2ة  A1ح   كد د  اايد    اجطدل مد ز    اايد  ..

 ئووو  ،  نووو   وورل ة ة ع  ابودنوودع،    لمجمرزوود بودنوودع  زاموود  ا بريوول  .0

 . م ةج بودندعثأ  نو   رل  "مدذ  ار"

 . A1ل  ، ة لئود إ لدج  اص    لم بلخ  .6

 . A2، ة ل  لئود إ لدج  اامر    لم بلخ  .7

 . مر  ق نو   رل  .8

تجموووو  بودنووودع  لجووو ةج بر لوووطد  ريووو   اج ووودة  إلى   ،إذ  ةر ع ،هاجوووتح .9

 .ومسد. 

 

 

 تقريب رقم

   

1 

2 

3 
 

A 

1 

1 

=A1*A2 
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اجو  ةنتح ت ي  تو يل زو   إلى ة.و ب زو   صوحوح لأنوتح لا ت يو  .ووأ زشو يد ةة         

ا ب وووط تو يوول ةي مووو  ر. لجوود    15ةنووتح ت يوو  تو يوول زوو   إلى مضوودزودع  ااوو    

 د ل ز ي م ا و يل  لأز   .

 تغيير عدد المنازل العشرية المعروضة، دون تغيير العدد

 في ورقة العمل

 ح    اايد  اتي ت ي  تج ووسد.  .1

 اصوحد مخ زامد  ا بريل  ،اا   ةر.د  ة.  ةة ةكث  با   ااامد  ااش يد .0

إنوودص  لمجودزج   ةة زيود م  لمجودزج  ااشو يد    ،  نو   رل ر.أ،    لمجمرزد  ا ةو ود

 .  ااش يد

 

 في تنسيق عدد مضمن

،  نووو   وورل  ر.ووأ،    لمجمرزوود  اصوووحد  ا ةو ووود  وومخ زاموود  ا بريوول    .1

 .  لم ي ثأ  نو   رل  ، ا سأ

 . زئما، ةة ن بد مئريد، محدلبد، زمئد،  نو   رل   ئدمخ  اودةمد  .0

 ت ي  ز  سد.   لمر  لخ  ااش يد  اتي ، ة ل  ز   لمجدزج  ااش يد   لم بلخ  .0

 تقريب عدد إلى قيمة أعلى

 ODDةة  EVENةة  ROUNDUP ل       لاع  ،ا جووق تئتح  لمسمد

 

 مثال

 .  يصبح لق   لمثدج ةلس  ائوسأ إذ  .مت بج  ج إلى ةر.د زم   درغد.

   

1 

A 

  ابودندع
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2 

3 

4 
 

20.3 

-5.9 

12.5493 

 ( ارص  ) اجدت   اصوغد

=ROUNDUP(A2،0)   إلى ة.و ب زو   صوحوح     3224ي أ تو يول

 (36لأزئى ) زةما

=ROUNDUP(A3،0)  (1-ح ى ) 220-تو يل 

=ROUNDUP(A4،2)  إلى ة. ب ز   مئري، 6322304تو يل 

 (63222مج ا  زش ي  )

=EVEN(A2)  (33إلى ة. ب ز   ) 3224تو يل 

=ODD(A2)  (36) إلى ة. ب ز      ي 3224تو يل 
 

 تقريب عدد إلى قيمة أقل

 .ROUNDDOWN ل       اد  ،ائوود  ب ئتح  لمسمد

 مثال

 .  يصبح لق   لمثدج ةلس  ائوسأ إذ  .مت بج  ج إلى ةر.د زم   درغد.

   

1 

2 

3 

4 
 

A 

  ابودندع

20.3 

-5.9 

12.5493 

 ( ارص  ) اجدت   اصوغد
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=ROUNDDOWN(A2،0)  إلى ة.وووو ب زوووو     3224تو يوووول

 (32) صحوح

=ROUNDDOWN(A3،0)  (2-إلى ) 220-تو يل 

=ROUNDDOWN(A4،2)       تو يل  اا   إلى ة.و ب ة.و  زو

مجووووو ا  زشووووو ي    مئوووووري،

(63223) 
 

 تقريب عدد إلى القيمة الأقل

 .ROUND ل       اد  ،ائوود  ب ئتح  لمسمد

 مثال

  درغد..  يصبح لق   لمثدج ةلس  ائوسأ إذ  .مت بج  ج إلى ةر.د زم  

 كو  تج م مثدلا 

 .أ ب نشد  مصج  ةة ةر.د زم   درغد.  .1

 ح    لمثدج   مر ر   ا ائومدع.  .0

 لا     ر ةس  اصورك ةة  لأزم م.    ماحظد 

 
   ي  مثدج مخ  ا ائومدع

 . CTRL+C  غط  .0

 . CTRL+V، ة  غط A1  ةر.د  اام ، ح    ائود  ..
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ائ ب ي  ب  ز    اج دة  ةز    اصولأ  اوتي توور  ب رمود   اج ودة ،   وغط       .0

CTRL+` (ااامد  اجطوود )    تو .وق  ،    لمجمرزود  صوولأ ، ةة  ومخ زامود  ا بريول

 . إظسدر  اصولأ،  نو   رل  ا ر  اصوغد

   

1 

2 

3 

4 
 

A 

  ابودندع

20.3 

5.9 

-5.9 

 ( ارص  ) اجدت   اصوغد

=ROUND(A2،0)    إلى  اووموووود  لأ.وووو ،  3224تو يوووول  ااوووو

 (32) 2ةن  اا   ة.  مخ . حوث

=ROUND(A3،0)    إلى  اووموووود  لأكووووبر،  220تو يوووول  ااوووو

 (1) 2 ن  اا   ةكبر مخ . حوث

=ROUND(A4،0)  إلى  اووموود  لأ.وو ، حوووث ةن 220تو يوول 

 (1-) 2.- اا   ة.  مخ 
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 تقريب العدد إلى أقرب كسر

 .ROUND ل       اد  ،ائوود  ب ئتح  لمسمد

 

 مثال

 .  يصبح لق   لمثدج ةلس  ائوسأ إذ  .مت بج  ج إلى ةر.د زم   درغد.

   

1 

2 

3 
 

A 

  ابودندع

1.25 

30.452 

 ( ارص  ) اجدت   اصوغد

=ROUND(A2،1) مج ج تو يل  اا   إلى ة. ب ز   زش ي( 

زش ي ة حو (. حووث ةن  اج وبد  اوتي لوو أ      

 ةة ةزئى، ة  تو يل  ااو    2222تو يبسد 

 (624 اج وجدر )

=ROUND(A3،2)  تو يل  اا   إلى ة. ب ز   مئري )مج ا 

زشوووو ي (. حوووووث ةن  اج ووووبد  اووووتي لووووو أ  

، ة  22222، ة.وو  مووخ 22223تو يبسوود، 

ر إلى  ااوو    لأ.وو  )  اج وجوود  تو يوول  ااوو  

42232) 
 

 

 

 

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



332 

 تقريب عدد إلى رقم ذي أهمية أعلى من الصفر

ة  ROUNDUPة  ROUND لوووووووو       لاع  ،ا جووووووووووق تئووووووووتح  لمسموووووووود 

ROUNDDOWN  ةLEN  ةINT 

 

 مثال

 .  يصبح لق   لمثدج ةلس  ائوسأ إذ  .مت بج  ج إلى ةر.د زم   درغد.

   

1 

2 

3 
 

A 

  ابودندع

5492820 

22230 

 () اجدت  ارص    اصوغد

=ROUND(A2،3-

LEN(INT(A2))) 

 4تو يوول ةزئووى ر.ووأ ح وووى    

 ةر.وووووود  ذ ع ةلمووووووود

(5490000) 

=ROUNDDOWN(A3،3-

LEN(INT(A3))) 

 4تو يووول ة.ووو  ر.وووأ ح وووى    

 ةر.وووووود  ذ ع ةلمووووووود

(22200) 

=ROUNDUP(A2،5-

LEN(INT(A2))) 

 2تو يوول ةزئووى زوو   ح ووى   

 ةر.وووووود  ذ ع ةلمووووووود

(5492900) 
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 مضاعف معينتقريب عدد إلى 

 .MROUND ل      ا  اد  ،ا جووق تئتح  لمسمد

 مثال

 .  يصبح لق   لمثدج ةلس  ائوسأ إذ  .مت بج  ج إلى ةر.د زم   درغد.

 

 

   

1 

2 

3 

4 

5 

 

A B 

 ( ارص  ) اجدت   اصوغد

=MROUND(16، 5)   2إلى  .و ب مضودز  اوو     61تو يول 

(15) 

=MROUND(16-، 5-)  مضوودز  اووو   إلى  .وو ب -61تو يوول

2- (15-) 

=MROUND(2.6، 

0.08) 

إلى  .وووو ب مضوووودز  اووووو  321تو يوووول 

2228 (2.64) 

=MROUND(5، 2-)  لهمووووووود  3-ة 2إرمووووووود  لطووووووود، لأن

 (!NUM#) مخ ئو دن إةدرتدن
 

 رفع رقم إلى أس

إذ  ةر ع مثا  ح دب م  رث  ا ودةع  اضئو  مً   لج   مخ مدكوجود ةة ح ودب   

" ةة  ا  اووود ^ لم ووود د  اشدلووواد بووو  مجووو ت . هاجوووتح  لووو      زدمووو   ا شوووغو  "    

POWER .ا  لخ ر.أ إلى ةس 
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 مثال

 .  يارن  لمثدج ةلس   سمًد، إذ  .مت بج  ج إلى ةر.د زم   درغد.

   

1 

2 

3 
 

A B 

 ( ارص  ) اجدت   اصوغد

=POWER(5،2) ( 32ح دب خم د ت بولخ) 

 (632)  ح دب خم د تااول 3^5=
 

 

 

 

 التحويل<  أمثلة على الصيغ

 تحويل الأوقات

إذ  ةر ع ح وودب زوو    ا وودزدع   موو م خم وود ةيوود  ةنصوو  ةة زوو    لأيوود        

دوو ل  زوود  ةة زوو    اشووسرر  اووتي موو ع بوو  توودريم ب  يوود توودريم ةنسديوود،   رموو   04.0

 ز ي م ا حري   لأة.دع.

 التحويل بين وحدات الوقت

 .CONVERT ل      ا  اد  ،ا جووق تئتح  لمسمد

 مثال

 .  يصبح لق   لمثدج ةلس  ائوسأ إذ  .مت بج  ج إلى ةر.د زم   درغد.
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1 

2 
 

A 

  ابودندع

6 

 ( ارص  ) اجدت   اصوغد

=CONVERT(A2،"day"،"hr")   لودزدع  ةيود  إلى   1 ري

(633) 

=CONVERT(A2،"hr"،"mn")   لووووووودزدع إلى  1 ريووووووو

 (360)  .دةق

=CONVERT(A2،"yr"، 

"day") 

 لجر ع إلى ةيود   1 ري  

(2191.5) 
 

بداج وبد ائ حورياع بدلو       ا وجد، يو أ مادمئود  ا وجد زئوى ةنسود              ماحظود  

 يرمد . 060400

دقائق: ثواني(  تحويل الساعات من تنسيق الوقت القياسي )ساعات:

 إلى رقم عشري.

 .INT ل      ا  اد  ،ا جووق تئتح  لمسمد

 مثال

 .  يصبح لق   لمثدج ةلس  ائوسأ إذ  .مت بج  ج إلى ةر.د زم   درغد.

   

1 

2 

3 
 

A 

  ار.ت

 صبدحد   10:35:00

 م د     12:15
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 ( ارص  ) اجدت   اصوغد

=(A2-
INT(A2))*24 

 صوووبدحد  63322زووو    ا ووودزدع مجوووق 

(10.583333) 

=(A3-
INT(A3))*24 

 صوووبدحد  63322زووو    ا ووودزدع مجوووق 

(12.25) 
 

تحويل الساعات من رقم عشري إلى تنسيق الوقت القياسي )ساعات : 

 دقائق : ثواني(

 .TEXT ل     زدم   او مد )/( ة ا  اد  ،ا جووق تئتح  لمسمد

 

 مثال

 إلى ةر.د زم   درغد. .  يصبح لق   لمثدج ةلس  ائوسأ إذ  .مت بج  ج

   

1 

2 

3 
 

A 

  ا دزدع

10.5833 

12.25 

 ( ارص  ) اجدت   اصوغد

=TEXT(A2/24، 

"h:mm") 

 صوبدحد   63322ز    ا دزدع مجق 

(10:35:00) 

=TEXT(A3/24، 

"h:mm") 

 صوبدحد   63322ز    ا دزدع مجق 

(12:15) 
 

هاجتح ةيضود  تطبووق تج ووق  ار.وت ة ا ودريم  ةن  لو       ا  اود            ماحظد 

TEXT       ة وومخ زاموود   ،ا ح يوو   ا ج وووق. ااوو    لأر.وود  كر.ووت، حوو    ائووود
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،  نووو   وورل  ا ووسأ  لمرموور  إلى موور ر ر.ووأ،    لمجمرزوود  اصوووحد  ا ةو ووود ا بريوول 

، ثوأ  نوو   ورل    مخصوص ة ورل   تج وودع ةر.ود  إ ود ود  ثأ  نو   رل  ،تج وق  لأر.د 

. ملخ ذاتح،   حداود   اجر ، ة.أ بداجو   رل تج وق مخصص    لم بلخ مخصص اودةمد 

 TEXTة ا ج ووق  ا .موا، تألوق  ا  اود      TEXT ل      تطبوق  ا ج وق مولخ   اود   

  لألبوود.

 تحويل القياسات

إذ  ةر ع ما  وود زوو    ااوئوورمتر ع  اووتي .طا سوود   م وودر ربوولخ مووو  ةة ةر ع        

 رث  ا ودةع  لم مرح بج بدل       اووأ  لمتريد. هاجوتح  ريو   اوودلودع    ما  د م 

ب حري  نطدل ة لولخ موخ    CONVERT. تور    اد CONVERTبدل       ا  اد 

 اوودلووودع، اووود  ووووج .ودلووودع  اووورزن ة لم ووود د ة ار.وووت ة اضوووغط ة اوووورم ة اطد.ووود     

 ة ااس بد  ة لمغجددو ود ة ل  رم ةموودس  ا ر ة .

 مثال

 يارن  لمثدج ةلس   سمًد، إذ  .مت بج  ج إلى ةر.د زم   درغد..  

   

1 

2 
 

A 

  ابودندع

6 

 ( ارص  ) اجدت   اصوغد

=CONVERT(A2،"C"،"F")   رموودع مئريوود  18 ريوو 

 (42.8) إلى  س نسوت

=CONVERT(A2،"tsp"،"tbs")   مازوووق صوووغأم  1 ريووو

 (2) إلى كبأم

=CONVERT(A2،"gal"،"l")   مدارنوووووودع إلى  1 ريوووووو
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 (22.71741274) اتر ع

=CONVERT(A2،"mi"،"km")   ةمودج إلى كوئور   1 ري

 (9.656064) متر ع

=CONVERT(A2،"km"،"mi")   كوئر متر ع إلى  1 ري

 (3.728227153) ةمودج

=CONVERT(A2،"in"،"ft")   برصووووووودع إلى  1 ريووووووو

 (0.5) ة.   

=CONVERT(A2،"cm"،"in")   لوووج ومتر ع إلى  1 ريووو

 (2.362204724) برصدع
 

 تحويل الأعداد إلى أنظمة أعداد مختلفة

ي ا ووبر نظوود   لأزوو    د يووود مجظموود ا مثووو   لأزوو    بدلوو      ةحوو ك رم يوود،      

نموورذج مضووغرل. ةيٌا ووبر ةي وو     .وموود ةلدلووا ا جمووولخ  لأزوو    بشووا  ماةووأ    

ةمجمرزووود  ،15 اجظووود   ااشووو ي ةكثووو  ةنظمووود  لأزووو    ةوووورزًد ة.ومووود ةلووودس اوووج 

ةزئوى  او غأ موخ ذاوتح  و ن لجود         9ة 8ة 7ة 6ة 0ة .ة 0ة 0ة 1 لأح ك  ا م يد او 

ة اتي .و  تاورن ةكثو  كوود م االو        ةغو    ماوجود.         ،ةنظمد ةز    ةل ث

ي وو     .وووأ مجطوووود ا جووووق  ل وودبدع  ،لمثوودجزئووى لووبو    ،ةحوووث ةن  اامبووورت 

 . 0 و      نظد   لأز     اثجدةا ذي .ومد ةلدس  ،ة اامئودع

 

زئى  اا ي  مخ  او  لاع ة اوتي هاجوتح     Microsoft Office Excelيح ري 

  ل    مسد ا حري   لأز    إلى ةمخ ةنظمد  لأز     ا داودر
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 اجظووووووووووووووووود  

   اا  ي

.ومووووووووووووووووود 

  لأح ك  ا م يدمجمرزد   لألدس

 0،1 2 ثجدةا

 7 ،6 ،5 ،4 ،3 ،2 ،1 ،0 8 ثمدنا

 and 9 ،8 ،7 ،6 ،5 ،4 ،3 ،2 ،1 ،0 10 زش ي

ل  لووووووووووووووود 

 زش يد

16 0، 1، 2، 3، 4، 5، 6، 7، 8، 9، A، 

B، C، D، E، F 

 تحويل رقم ثنائي إلى رقم عشري

 .BIN2DE ل      ا  اد  ،ائوود  ب ئتح  لمسمد

 مثال

  لمثدج ةلس  ائوسأ إذ  .مت بج  ج إلى ةر.د زم   درغد..  يصبح لق  

  

1 
 

2 

 

3 
 

A B 

 ( ارص  ) اجدت   اصوغد

=BIN2DEC(1100100)    6622622 ريوو   اوو .أ  اثجوودةا 

 (100) إلى زش ي

=BIN2DEC(1111111111)    ريووووووووووووو   اووووووووووووو .أ  اثجووووووووووووودةا 

-زشو ي )  إلى 6666666666

6) 
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 سداسي عشريتحويل رقم ثنائي إلى رقم 

 . BIN2DE ل      ا  اد  ،ائوود  ب ئتح  لمسمد

 مثال

 .  يصبح لق   لمثدج ةلس  ائوسأ إذ  .مت بج  ج إلى ةر.د زم   درغد.

  

1 
 

2 

 

 

3 

 

4 
 

A B 

 ( ارص  ) اجدت   اصوغد

=BIN2HEX(11111011، 4)   ريووووووووو   اووووووووو .أ  اثجووووووووودةا 

 إلى ر.وووووأ 66666266

ل  لا زش ي بأرباد ةحو ك  

(22FB) 

=BIN2HEX(1110)    6662 ريوو   اوو .أ  اثجوودةا 

 (E) زش ي إلى ر.أ ل  لا

=BIN2HEX(1111111111)   ريووووووووو   اووووووووو .أ  اثجووووووووودةا 

 إلى ر.ووأ 6666666666

 ل  لووووووووا زشوووووووو ي

(FFFFFFFFFF) 
 

 

 تحويل رقم ثنائي إلى رقم ثماني

 . BIN2OCT ل      ا  اد  ،ائوود  ب ئتح  لمسمد

 مثال

 ةلس  ائوسأ إذ  .مت بج  ج إلى ةر.د زم   درغد..  يصبح لق   لمثدج 
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1 

2 

3 

4 
 

A B 

 ( ارص  ) اجدت   اصوغد

=BIN2OCT(1001، 3)   6226 ريوو   اوو .أ  اثجوودةا 

 بثاثود ةحو ك   إلى ر.أ ثمدنا

(011) 

=BIN2OCT(1100100)   ريووووووووو   اووووووووو .أ  اثجووووووووودةا 

 إلى ثموووودنا 6622622

(144) 

=BIN2OCT(1111111111)   اووووووووو .أ  اثجووووووووودةا  ريووووووووو 

ثمودنا   إلى 6666666666

(5555555555) 
 

 تحويل رقم عشري إلى رقم ثنائي

 . DEC2BIN ل      ا  اد  ،ائوود  ب ئتح  لمسمد

 مثال

 .  يصبح لق   لمثدج ةلس  ائوسأ إذ  .مت بج  ج إلى ةر.د زم   درغد.

  

1 
 

2 

 

3 
 

A B 

 ( ارص  ) اجدت   اصوغد

=DEC2BIN(9، 

4) 

 إلى ر.ووأ ثجوودةا  0 اوو .أ  ااشوو ي    ريوو 

 (1001) بأرباد ةح ك

=DEC2BIN(-
100) 

 إلى ثجودةا  622- ريو   او .أ  ااشو ي    

(1110011100) 
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 تحويل رقم عشري إلى رقم سداسي عشري

 . DEC2HEX ل      ا  اد  ،ا جووق تئتح  لمسمد

 مثال

  درغد..  يصبح لق   لمثدج ةلس  ائوسأ إذ  .مت بج  ج إلى ةر.د زم  

  

1 
 

2 

 

 

3 
 

A B 

 ( ارص  ) اجدت   اصوغد

=DEC2HEX(100، 

4) 

إلى ر.ووووأ  622 ريوووو   اوووو .أ  ااشوووو ي 

 زشوو ي مووخ ةرباوود ةحوو ك   ل  لووا

(0064) 

=DEC2HEX(-54)    إلى ر.ووأ  23 - ريوو   اوو .أ  ااشوو ي

 (FFFFFFFFCA) زش ي ل  لا
 

 تحويل رقم عشري إلى رقم ثماني

 . DEC2OCT ل      ا  اد  ،ا جووق تئتح  لمسمد

 مثال

 .  يصبح لق   لمثدج ةلس  ائوسأ إذ  .مت بج  ج إلى ةر.د زم   درغد.

  

1 

2 

 
 

3 
 

A B 

 ( ارص  ) اجدت   اصوغد

=DEC2OCT(58، 3)    إلى ثموودنا 28 ريو   اوو .أ  ااشو ي 

(072) 

=DEC2OCT(-100)    ريوووو  ر.ووووأ زشوووو ي إلى ثموووودنا  

(7777777634) 
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 رقم سداسي عشري إلى رقم ثنائيتحويل 

 . HEX2BIN ل      ا  اد  ،ا جووق تئتح  لمسمد

 مثال

 .  يصبح لق   لمثدج ةلس  ائوسأ إذ  .مت بج  ج إلى ةر.د زم   درغد.

  

1 
 

2 

 

3 
 

4 
 

A B 

 ( ارص  ) اجدت   اصوغد

=HEX2BIN("F"

، 8) 
ثجدةا  إلى ر.أ F  ري   ا .أ  ا   لا زش ي

 (22226666ةح ك )بثمدنود 

=HEX2BIN("B
7") 

 إلى ثجودةا  B7  ريو   او .أ  ا د لوا زشو ي    

(10110111) 

=HEX2BIN("F
FFFFFFFFF") 

 FFFFFFFFFF ري   ا .أ  ا   لا زش ي

 (6666666666ر.أ ثجدةا ) إلى
 

 تحويل رقم سداسي عشري إلى رقم عشري

 . HEX2DE ل      ا  اد  ،ا جووق تئتح  لمسمد

 مثال

 يصبح لق   لمثدج ةلس  ائوسأ إذ  .مت بج  ج إلى ةر.د زم   درغد..  

  

1 
 

2 

 

 

A B 

 ( ارص  ) اجدت   اصوغد

=HEX2DEC("A5")    ريوووو   اوووو .أ  ا   لووووا 

 إلى زشو ي  A5 زشو ي 

(165) 
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3 

 

 

4 
 

=HEX2DEC("FFFFFFFF5B")    ريوووو   اوووو .أ  ا   لووووا 

 FFFFFFFF5B زشو ي 

 (612-إلى زش ي )

=HEX2DEC("3DA408B9")    ريوووو   اوووو .أ  ا   لووووا 

 3DA408B9 زشوو ي

 إلى زشووووووووووو ي

(1034160313) 
 

 تحويل رقم سداسي عشري إلى رقم ثماني

 . HEX2OCT ل      ا  اد  ،ا جووق تئتح  لمسمد

 مثال

 .  يصبح لق   لمثدج ةلس  ائوسأ إذ  .مت بج  ج إلى ةر.د زم   درغد.

  

1 
 

2 

 

 

3 

 
 

4 
 

A B 

 ( ارص  ) اجدت   اصوغد

=HEX2OCT("F"، 3)    ري   او .أ  ا   لوا زشو ي  

F  بثاثوود ةحوو ك    إلى ثموودنا

(265) 

=HEX2OCT("3B4E")   ريوو   اوو .أ  ا   لووا زشوو ي 

4B4E (42261ثمدنا ) إلى 

=HEX2OCT("FFFFFFFF00")    ري   او .أ  ا   لوا زشو ي  

FFFFFFFF00  إلى ثموووودنا

(5555555322) 
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 رقم ثماني إلى رقم ثنائي.تحويل 

 . OCT2BIN ل      ا  اد  ،ا جووق تئتح  لمسمد

 مثال

 .  يصبح لق   لمثدج ةلس  ائوسأ إذ  .مت بج  ج إلى ةر.د زم   درغد.

  

1 
 

2 

 

 

3 
 

A B 

 ( ارص  ) اجدت   اصوغد

=OCT2BIN(3،3)   إلى  4 ريووو   اووو .أ  اثمووودنا

 ثاثود ةحو ك   ر.وأ ثجودةا موخ   

(266) 

=OCT2BIN(7777777000)    ريوووووووو   اوووووووو .أ  اثموووووووودنا 

ثجوودةا  إلى 5555555222

(6222222222) 
 

 تحويل رقم ثماني إلى رقم عشري

 . OCT2DEC ل      ا  اد  ،ا جووق تئتح  لمسمد

 مثال

 .  يصبح لق   لمثدج ةلس  ائوسأ إذ  .مت بج  ج إلى ةر.د زم   درغد.

  

1 

2 

 
 

3 
 

A B 

 () اجدت  ارص    اصوغد

=OCT2DEC(54)   إلى  23 ري   ا .أ  اثمودنا

 (33 ااش ي )  ا .أ

=OCT2DEC(7777777533)   ريوووووووو   اوووووووو .أ  اثموووووووودنا 

 اوو .أ   إلى 5555555244

 (-612 ااش ي )
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 تحويل رقم ثماني إلى رقم سداسي عشري

 . OCT2HEX ل      ا  اد  ،ا جووق تئتح  لمسمد

 مثال

 ائوسأ إذ  .مت بج  ج إلى ةر.د زم   درغد..  يصبح لق   لمثدج ةلس  

  

1 
 

2 

 

 

3 
 

A B 

 ( ارص  ) اجدت   اصوغد

=OCT2HEX(100، 4)  إلى  622 ريوو   اوو .أ  اثموودنا

زشو ي موخ ةرباود     ر.وأ ل  لوا  

 (2232ةح ك )

=OCT2HEX(7777777533)   ريوووووووووو   اوووووووووو .أ  اثموووووووووودنا 

 إلى ر.وووأ 5555555244

 ل  لوووووووووا زشووووووووو ي

(FFFFFFFF5B) 
 

 

 تحويل أرقام عربية إلى رومانية 

إذ  ةر ع تغوأ ر.أ ز با إلى ر.وأ رةمودنا ا أكوو  لودص بو زرم حوو    نشو م        

 ا حري  ةر.د  ز بود إلى رةمدنود. ROMANإزانود  وماخ  ل       ا  اد 
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 مثال

 .  يصبح لق   لمثدج ةلس  ائوسأ إذ  .مت بج  ج إلى ةر.د زم   درغد.

  

1 
 

2 
 

3 

 

4 

5 

6 

7 
 

A B 

 ( ارص  ) اجدت   اصوغد

=ROMAN(499.0)     نموووط ر.موووا رةمووودنا كالوووواا اوووو

300 (CDXCIX) 

=ROMAN(499.1)  300ن ووووو د ةكثووووو  إيجووووودز   اوووووو 

(LDVLIV) 

=ROMAN(499.2)  300ن  د ةكث  إيجدز   او (XDIX) 

=ROMAN(499.3)  300ن  د ةكث  إيجدز   او (VDIV) 

=ROMAN(499.4)  300ةكث  إيجدز   او ن  د (ID) 

=ROMAN(2013،0)     نموووط ر.موووا رةمووودنا كالوووواا اوووو

3264 (MMXIII) 
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 إحصائي<  أمثلة على الصيغ

 حساب متوسط مجموعة من الأرقام
إذ  كجت ت ي  ح دب ز    لأيد   ابد.ود  نسد  ةح   لمشدريلخ ةة ح ودب م رلوط   

لوجر ع، لجود  دو ل     15 او مخ .و رلد    رمد  ل  رم   يور  باوجوج  ومخ حوبود موخ      

 ز ي م ل دب م رلط مجمرزد مخ  لأر.د .

ةي اجى بج مر.لخ م ك  مجمرزد  ، لاتجدا  لم ك ي AVERAGEتووس  ا  اد 

  لأر.د     ا رزيلخ   حصدةا. ةموديوس  لاتجدا  لم ك ي  اثاثد  لأكث  ةورزًد لار

 لر  ارلط  ل دبا، ةي أ ح دبج بجملخ مجمرزود موخ  لأر.ود  ثوأ         لم رلط

 15ة 7ة 0ة 0ة 0ة 0. مد  اجدت  زئى ز   تئتح  لأر.د . زئى لبو   لمثدج، م رلط 

 . 0، ةي إنج 6مو رمد  زئى  05لر 

 لوور  اوو .أ  لأةلووط لمجمرزوود مووخ  لأر.وود   ةي إن، نصوو   لأر.وود         ارلوووط

ة اجص   لآل  اج .وأ ة.  مخ  ارلوط. زئوى لوبو    يارن لهد .وأ ةكبر مخ  ارلوط 

 . .لر  15ة 7ة 0ة 0ة 0ة 0 لمثدج،  ارلوط او 

 لر ةكث   لأر.د  تا  ر     مجمرزد مخ  لأر.د . زئى لبو   لمثدج،     لمجر ج

 .0لر  15ة 7ة 0ة 0ة 0ة 0 لمجر ج او 

لاتجودا  ائحصرج زئى ترزيلخ م  دة لمجمرزد مخ  لأر.د ، تاورن كد ود مووديوس     

 لم ك ي  اثاثد لقا م مدثئد. ةمد بداج بد ائ رزيلخ  لمئ ر لمجمرزد مخ  لأر.د ،  وماخ 

 ةن تارن مخ ئود.

 حساب متوسط الأعداد في الصفوف والأعمدة المتجاورة

 نو   رل إح ث  اايد ة ندا ةة إلى ه   لأز     اتي ت ي  ح دب  لم رلوط   .1

 لهد. 

،  نووو   وورل   يوو ،    لمجمرزوود ا ةو ووود اصوووحد   وومخ زاموود  ا بريوول  .0

 . ENTER، ثأ   غط م رلط، ثأ  نو   رل   الخ تئودةا ا سأ  لمجدةر او 
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 حساب متوسط الأعداد في الصفوف أو الأعمدة غير المتجاورة

 .AVERAGE ل      ا  اد  ،ا جووق تئتح  لمسمد

 مثال

 ةر.د زم   درغد..  يصبح لق   لمثدج ةلس  ائوسأ إذ  .مت بج  ج إلى 

   

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 
 

A 

  ابودندع

10 

7 

9 

27 

0 

4 

 ( ارص  ) اجدت   اصوغد

=AVERAGE(A2:A7)         ح ووووودب م رلوووووط كد ووووود  لأزووووو

 (022 لمرمر م ةزاا )  اودةمد

=AVERAGE(A2:A4،

A7) 

ح دب م رلط  لأزو     اثاثود  لمرمور م    

بسووود ةزئوووى  اودةمووود ة ااووو    لألوووأ    

(522) 

=AVERAGEIF(A2:A

7، "<>0") 
 اودةمود  ومود    ح دب م رلط  لأزو      

تئووووتح  اووووتي   ووووري زئووووى صووووو يخ  زوووو  

 A6 (11.4)  كدائود
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 حساب متوسط مرّجح

 .SUMة SUMPRODUCT ل       اتي  ،ا جووق تئتح  لمسمد

 مثال

  درغد..  يصبح لق   لمثدج ةلس  ائوسأ إذ  .مت بج  ج إلى ةر.د زم  

يح ل لقا  لمثودج م رلوط  ا وا   لمو  ر  ارحو م مود زوبر ثواث زمئوودع ةو   ،           

 حوث ةن اا  زمئود ة    ز   مخ ئ  مخ  ارح  ع ةب ا  مخ ئ  اا  ةح م.

   

1 

2 

3 

4 
 

A B 

 ز    ارح  ع لا   ارح م

20 500 

25 750 

35 200 

 ( ارص  ) اجدت   اصوغد

SUMPRODUCT(A2:A4،

B2:B4)/SUM(B2:B4)= 

. ووووومد إاوووووداا تائوووووود كد ووووود   

زئوى إاوداا زو        اطئبودع  اثاثود  

 (24.66)  ارح  ع  لمطئربد
 

 

 (5حساب متوسط الأعداد وتجاهل قيمة الصفر )

 .IFة AVERAGE ل       اتي  ،ا جووق تئتح  لمسمد

 

 مثال

  درغد..  يصبح لق   لمثدج ةلس  ائوسأ إذ  .مت بج  ج إلى ةر.د زم  
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1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 
 

A 

  ابودندع

10 

7 

9 

27 

0 

4 

 ( ارص  ) اجدت   اصوغد

=AVERAGEIF(A2:A7، 

"<>0") 

ح ووووودب م رلوووووط  لأزووووو        

 تئووووتح  اووووتي  اودةموووود  وموووود زوووو  

   ووري زئووى صووو يخ كدائووود   

A6 (11.4) 
 

 حساب الوسيط لمجموعة من الأرقام

ترزيووولخ  رمووودع  اطووواب ةة زوووخ زوجووود بودنووودع م  .بووود  إذ  ةر ع ما  ووود م رلوووط 

 . MEDIAN ل      ا  اد  ، لجر م.  وماخ ح دب م رلط مجمرزد مخ  لأر.د 

ةي اجوى بوج مر.ولخ م كو  مجمرزود       ، لاتجودا  لم كو ي   MEDIANتووس  ا  اود  

 لأر.د    ترزيولخ إحصودةا. ة تاو  مووديوس  لاتجودا  لم كو ي  اوثاث  لأكثو  ةوورزًد          

 كدلآتار

 Average     لر  ارلط  ل دبا، ةي أ ح دبج بجملخ مجمرزد مخ  لأر.د

 7ة 0ة 0ة 0ة 0ثأ . مد  اجدت  زئى زو   تئوتح  لأر.ود . زئوى لوبو   لمثودج، م رلوط        

 . 0، ةي إنج 6مو رمد  زئى  05لر  15ة
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 Median         لر  ا .أ  لأةلط لمجمرزد موخ  لأر.ود   ةي إن، نصو   لأر.ود

 ارلوط ة اجص   لآل  اج .وأ ة.  مخ  ارلوط. زئوى لوبو     يارن لهد .وأ ةكبر مخ

 . .لر  15ة 7ة 0ة 0ة 0ة 0 لمثدج،  ارلوط او 

 Mode       لوور ةكثوو   لأر.وود  تاوو  ر     مجمرزوود مووخ  لأر.وود . زئووى لووبو

 .0لر  15ة 7ة 0ة 0ة 0ة 0 لمثدج،  لمجر ج او 

لاتجووودا ائحصووورج زئوووى ترزيووولخ م  ووودة لمجمرزووود موووخ  لأر.ووود ، تاووورن مووووديوس   

 لم ك ي  اثاثد لقا م مدثئد. ةمد بداج بد ائ رزيلخ  لمئ ر لمجمرزد مخ  لأر.د ،  وماخ 

 ةن تارن مخ ئود.

 مثال

 .  يارن  لمثدج ةلس   سمًد، إذ  .مت بج  ج إلى ةر.د زم   درغد.

   

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 
 

A 

  ابودندع

10 

7 

9 

27 

0 

4 

 ( ارص  ) اجدت   اصوغد

=MEDIAN(A2:A7) ةلوط  لأر.د   لمرمر م    اودةمد ةزاا 

(8) 
 

 

 حساب وضع مجموعة من الأرقام
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 ئجووو  ةنووتح ت يوو   ااشوو  زووخ زوو   ةنوور    اطووورر  لأكثوو  ةووورزًد مووخ زوجوود    

ةة ةنتح ت ي   ااش  زخ ةكثو    ،زدمًد 05ةلقلد مخ إح ث  لألر ر  اطأم در ج 

 لأر.د   ا ئوورنود إتصودلا  ا كو   زوأ  لهودت  لواج لودزدع  اوقرةم. ل ودب ة ولخ          

 . MODE ل      ا  اد  ،مجمرزد  لأر.د 

ةي اجى بج مر.لخ م ك  مجمرزد  ،بوودس  لاتجدا  لم ك ي MODEتور   ا  اد 

 لأكثوو  ةووورزًد ثاثوود لووأ  لأر.وود     ا رزيوولخ   حصوودةا. ةموووديس  لاتجوودا  لم كوو ي 

 كدلآتار

 Average     لر  ارلط  ل دبا، ةي أ ح دبج بجملخ مجمرزد مخ  لأر.د

 7ة 0ة 0ة 0ة 0ثأ . مد  اجدت  زئى زو   تئوتح  لأر.ود . زئوى لوبو   لمثودج، م رلوط        

 . 0، ةي إنج 6مو رمد  زئى  05لر  15ة

 Median         لر  ا .أ  لأةلط لمجمرزد موخ  لأر.ود   ةي إن، نصو   لأر.ود

يارن لهد .وأ ةكبر مخ  ارلوط ة اجص   لآل  اج .وأ ة.  مخ  ارلوط. زئوى لوبو    

 . .لر  15ة 7ة 0ة 0ة 0ة 0 لمثدج،  ارلوط او 

 لر ةكث   لأر.د  تا  ر     مجمرزد مخ  لأر.د . زئى لبو   لمثدج،     لمجر ج

 .0لر  15ة 7ة 0ة 0ة 0ة 0ة لخ 

ائحصرج زئى ترزيلخ م  دة لمجمرزد مخ  لأر.د ، تاورن كد ود مووديوس  لاتجودا     

 لم ك ي  اثاثد لقا م مدثئد. ةمد بداج بد ائ رزيلخ  لمئ رِ لمجمرزد مخ  لأر.د ،  وماخ 

 ةن تارن مخ ئود.
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 مثال

 .  يصبح لق   لمثدج ةلس  ائوسأ إذ  .مت بج  ج إلى ةر.د زم   درغد.

  

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 
 

A 

  ابودندع

10 

7 

9 

7 

0 

4 

 ( ارص  ) اجدت   اصوغد

=MODE(A2:A7)  ةزوواا  مجوور ج  لأزوو     لمرموور م    اودةموود

(5) 
 

 

 مالي<  أمثلة على الصيغ

 حساب الرصيد الجاري

إذ  ةر ع ما  د  ا صو   لجدري ائاجدص   اتي .مت بش  ةسد ح ى لا ت جودةز حو    

  نودل. هاجتح  لو       ا صوو   لجودري لم  .بود إ ود د .ووأ  ااجدصو     اايود         

 لو       ،زج  إ لدج .وأ ةزجدص  م ي م زئى م ث  ار.ت. ل دب  ا صو   لجدري

   م     ا داا.

 .أ ب ز    ةر.د  اام  كمد    لمثدج  ا داا. .1
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 مثال

 ةر.د زم   درغد..  يارن  لمثدج ةلس   سمًد، إذ  .مت بج  ج إلى 

   

1 

2 

3 
 

A B C 

  ا صو   لم حربدع  ار  ةلخ

 SUM(A2،-B2)= .ر.س 625 .ر.س 1.000

1000 740 =SUM(C2،A3،-B3) 
 

 اا     اداا  د  ل. C3 نو   رل ةي مادن لدرج  ائود  .0

 لو   ا صو   لجدري، .أ ب  د د ص  اا  إ لدج م ي . ب جووق  لآتار .0

  يوو  زدع ة لم ووحربدع    اصووورك  اودرغوود  ووت     ك وول مووو  ر   .1

  ابودندع  لمرمر م مبدة م.

زئى لبو   لمثدج، إذ  كجت ت و      لمثودج ةزواا،   و ور  با دبود   يو  زدع       

  A4  ةA5    ةلاق ، ة لم حربدعB4  ةB5 . ةلاق 

.أ ب رلولخ صوغد  ا صوو   لجودري    اصوورك  لج يو م زوخ د يوق        .0

)مووبض   لأم   زمر   ا صو  ثأ  اجو   لم  ةج  ورل مووبض  ا ابئود     ي   ائود  لأ

 ا ابئدر لر  لم بلخ  لألر   اصغأ  لمرمر     ا  ةيد  اائريود  اومجوى موخ  ا ح يو . زجو       

   ةدرم إلى موبض  ا ابئد ي غأ  لمؤة  إلى زامد ز ة  بئرن ةلر .(.

 C3  و ور  ب ح يو   ائوود    زئى لبو   لمثدج، إذ  كجت ت       لمثدج ةزاا، 

ثأ  اجو   لم  ةج  رل موبض  ا ابئد  ادص بسود ا رلوولخ  اصووغد إلى كد ود  اصوورك      

  لج ي م  اتي ت ضمخ .وأ   ي  زدع ة لم حربدع.

يخ ئووو   ا صوووو   لجووودري زوووخ   اوووداا  لجووودري ) ي ووومى ةيضًووود      ماحظووود 

زو    ااجدصو   لمرمور م       ة اقي تور  مخ لااج ا  .بد إ د د ،بدل دب  لجدري(

 ةر.د  اام  زج  إ لدج زجدص  م ي م. 
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 (CAGRحساب معدل النمو السنوي المركب )

( بووودس ماو ج   رمود  االو ثمدر     CAGRيور  ما ج  اجمر  ا جري  لم كل )

 15ةة  0زوخ  وترم  لالو ثمدر مثو       — كصجد يق  لال ثمدر  ا ادةنود ة ا ج  ع — 

ااوو ج   رموود  " لم وو راِا" ةذاووتح لأنووج يووووس نموور     CAGRإلى لووجر ع. ةيشوودر ةيضًوود  

 لالوو ثمدر كموود اوور كوودن اووج ماوو ج نموور ثدبووت زئووى ةلوودس م كوول لووجري. ل وودب   

CAGR،  ل      ا  اد XIRR. 

 مثال

 .  يارن  لمثدج ةلس   سمًد، إذ  .مت بج  ج إلى ةر.د زم   درغد.

   

1 

2 

3 

4 

5 

6 
 

A B 

  ا ر ريم  اووأ

 3228يجدي   6 10.000-

 3228مدرس  6 2.750

 3228ةك رب   42 4.250

 3220 بر ي   62 3.250

 3220ةب ي   6 2.750

 ( ارص  ) اجدت   اصوغد

=PEARSON(A2:A6،B2:B6)   ماوو ج  اجموور  ا ووجري  لم كوول

ةة  22454413242)

45243)% 
 

   ماحظدع 

  تأك  ةنوج   ،لم  ئ   لال ثمدر عزج  مودرند ما لاع  اجمر  ا جري  لم كل

 ي أ ح دب ك  ما ج زخ نوس  ترم  لال ثمدر. 
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 ثوأ  ومخ زامود  ا بريول      ،هاجتح ز    ا .أ كج بد مئريد. ح    ائود

 .        نمط  اج بد  لمئريد،  نو   رل ر.أ،    لمجمرزد  اصوحد  ا ةو ود

 ةشرطيال<  أمثلة على الصيغ

 إنشاء صيغ شرطية

يا بر  ا أك  مخ صحد ةة لطأ  اصولأ  اش دود ة اوود  بدلمودرنودع  لمجطووود موخ    

ة  AND ا ابأ ع ةم   اشدةلخ ا جوووق  اا يو  موخ  لمسود . هاجوتح  لو       او  لاع        

OR  ةNOT  ةIF  .نشد   اصولأ  اش دود  

  ارلوطد  ا داود. IFت       ا  اد 

 

 
 IF اصوغد  لم    مد ملخ  ا  اد 

 logical_test.ر  اش ل  اقي ت ي   ا حوق مجج 

  value_if_true .ر  اوومد  لم    إرمدزسد   حداد صحد  اش ل  

 value_if_false.ر  اوومد  لم    إرمدزسد زج  لطأ  اش ل 

 (FALSEأو  TRUEإنشاء صيغة شرطية تنتج عنها قيمة منطقية )

بد  ووووود د إلى  NOTة ORة AND لووووو       لاع  ،ا جوووووووق تئوووووتح  لمسمووووود  

)زدمو  تشوغو ر إةودرم ةة رمو  ياووّخ نور   ل ودب اوو أ إةودزا  ومخ  ا اوبأ.              اار م 

 ةلجد  زر م  تشغو  ريد ود، ةائمودرند، ةمجطوود، ةم ماود.(.
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 مثال

 .  يصبح لق   لمثدج ةلس  ائوسأ إذ  .مت بج  ج إلى ةر.د زم   درغد.

   

1 

2 

3 

4 
 

A 

  ابودندع

15 

9 

8 

 ت ةس

 ة ة ع .طلخ

 ( ارص  ) اجدت   اصوغد

=AND(A2>A3، A2<A4)   ةة.  مخ  0ةكبر مخ  62ل

 (FALSE) ؟8

=OR(A2>A3، A2<A4)   ةة ة.وو   0ةكووبر مووخ  62لوو

 (TRUE) ؟8مخ 

=NOT(A2+A3=24)   لا ت وووودةي  0ز ةوووو   62لوووو

 (FALSE) ؟33

=NOT(A5="ت ةس")   لو A5   لا ت ودةي "تو ةس "

(FALSE) 

=OR(A5<>"توو ةس"،A6 = 

 ("ة ة ع .طلخ"

 لا ت دةي "ت ةس" ةة A5 ل 

A6 ة ة ع .طوووووولخ" ت وووووودةي "

(TRUE) 
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إنشاء صيغة شرطية تنتج عنها قيمة حسابية أخرى أو قيم أخرى غير 

TRUE  أوFALSE 

 .ISNUMBERة  FINDة  IF ل       لاع  ،ا جووق تئتح  لمسمد

 مثال

 .مت بج  ج إلى ةر.د زم   درغد..  يصبح لق   لمثدج ةلس  ائوسأ إذ  

   

1 

2 

3 

4 
 

A 

  ابودندع

15 

9 

8 

 ت ةس

 ة ة ع .طلخ

 ( ارص  ) اجدت   اصوغد

=IF(A2=15،      

"صحوح"غأ صحوح"،" ) 

 إذ  كدنووووت  اووموووود    ائووووود

A2   وو أ إرمود    ،62ت ودةي  

"ok" (صحوح) 

=IF(A2<>15   ،       

"صحوح"غأ صحوح"، " ) 

  اووموووود    ائووووودإذ  كدنووووت 

A2 ووووووووو أ 15 لا ت وووووووودةي  ،

غوأ  صوحوح(. ) ) "ok" إرمود  

 (صحوح

=IF(NOT(A2<=15)،    

"صحوح"،"غأ صحوح" ) 

 إذ  كدنووووت  اووموووود    ائووووود

A2  موووووخ ةة لا  او وووووت ةصوووووغ
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 ،  ووووووو أ إرموووووود  62ت وووووودةي 

"OK"(صحوح( )غأ صحوح) 

=IF(A5<> ،"ت ةس"  ،صحوح"" 

""غأ صحوح ) 

  ائووووودإذ  كدنووووت  اووموووود   

A5  تو ةس"،  وو أ   " لا ت ودةي

 (إرمد  "صحوح" ) غأ صحوح

=IF(AND(A2>A3، 

A2<A4)                           ،  

""غأ صحوح ،صحوح"" ) 

 0ةكوووبر موووخ   62إذ  كدنوووت 

 إرمووووود  ،  وووووو أ8ةة.ووووو  موووووخ 

"ok" (غأ صحوح.) 

=IF(AND(A2<>A3، 

A2<>A4)                    ،  

""غأ صحوح ،صحوح"" ) 

        0لا ت ووووودةي  62إذ  كدنوووووت 

،  وووووووو أ 8  لا ت ووووووودةي 62ة 

 (صحوح) "OK" إرمد 

=IF(OR(A2>A3، 

A2<A4)                     ،  

""غأ صحوح ،صحوح"" ) 

ةة  0ةكبر موخ   62إذ  كدنت 

 وو أ إرمود  "غوأ     ،8ة.و  موخ   

 (صحوح" )صحوح

=IF(OR(A5< غأ> ،"ت ةس"  

A6<>  ،"صحوح" ،ة ة ع .طلخ"("

"" غأ صحوح ) 

 إذ  كدنووووت  اووموووود    ائووووود

A5 توووووووو ةس" ةة " لا ت وووووووودةي

  A6كدنوت  اوومود    ائوود   

لا ت دةي "ة ة ع .طولخ"،  رمولخ   

 (.مر  ق "مر  ق" )غأ

=IF(OR(A2<>A3، 

A2<>A4)،                  

""صحوح ،غأ صحوح"" ) 

ةة  0لا ت وودةي  62إذ  كدنووت 

،  و أ إرمود    8 لا ت دةي 62

 (صحوح) "صحوحغأ "
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 التحقق مما إذا كان رقم ما أكبر من أو أصغر من رقم آخر

إذ  ةر ع   ي  مد إذ  كدنت حصوئد بوولخ ةحو  مجو ةبا  لمبواودع زوخ لوق   ااود         

ةزئى مخ  ااد   ا دبق ح ى هاجتح ح دب  لماد ئد  لمجدلبد اج. ةة مد إذ  كدن ةح  

ن يح ري زئى زجدص  ةكث  مخ مخ ن عل  ح وى هاجوتح  لوودظ زئوى تور زن      ز لم د

م وو ريدع  لم وو ةن. هاووخ  ا حوووق مموود إذ  كوودن ر.ووأ موود ةكووبر ةة ةصووغ  مووخ ر.ووأ   

 .IFعل ، بدل       ا  اد 

 مثال

 .  يارن  لمثدج ةلس   سمًد، إذ  .مت بج  ج إلى ةر.د زم   درغد.

   

1 

2 

3 

4 
 

A 

  ابودندع

15.000 

9.000 

8.000 

 ( ارص  ) اجدت   اصوغد

=A2>A3   ل   ا .أ A2    ةكبر موخ  او .أ

  A3؟ (TRUE) 

=IF(A3<=A4، 

""غأ صحوح،صحوح"" ) 

ة.وو  مووخ ةة   A3 لوو   اوو .أ   

 غووأ)؟A4    ي وودةي  اوو .أ

 (صحوح
 

 

 عرض القيم الصفرية أو إخفاؤها
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  لئوود ةة راود توور      .  ياورن او يتح توضوواع ة صوود ااو   .ووأ صوو يد       

بدل      م ةج بودندع يئ    اجمرزد مخ موديوس  ا ج وق  اتي ت طئل مجوتح إلوود    

  اووأ  اصو يد. لجد  ز م د ل اا    اووأ  اصو يد ةة إلودةسد.

 عرض كافة القيم الصفرية أو إخفاؤها في ورقة عمل

، Excelلودر ع ،  نو   رل    Microsoft Officeزر  نو   رل  .1

 . لودر ع م و مدثأ  نو   رل  اوئد 

، حوو   ةر.وود زموو ، ثووأ .ووأ بأحوو     لووودر ع زوو   ةر.وود  ااموو  لووقا   وومخ  .0

   م    ع  ا داودر 

 ( لايد، ح   لدنود  لال وودر   5اا   .وأ صو يد   )    إظسودر صوو

 .   اايد  اتي   ري زئى .وأ صو يد

   لال وودر  اا   .وأ صو يد ك ايد  درغد، .أ ب اغد    ي  لدنود 

 .إظسدر صو     اايد  اتي   ري زئى .وأ صو يد

 استخدام تنسيق الأرقام لإخفاء القيم الصفرية في الخلايا المحددة

 تبولخ لوق    مو     لوود   اوووأ  اصوو يد    اايود  دو  م.   حداود              تجبوج 

وق  اوومد تج وق تغأ  اوومد   إح ث لقا  اايد إلى .ومد غأ صو يد، لومدث  تج 

  لأر.د  " ااد ".

 (  اتي ت ي  إلود لد. 5ح    اايد  اتي   ري زئى  اووأ  اصو يد ) .1

، ثوأ  نوو    تج ووق ،  نوو   ورل   لايود ،    لمجمرزود   اب  يد  زامد  ا بريل  .0

 . تج وق لايد رل 

 . مخصص،  نو   رل  ئدمخ  اودةمد  .0

  @  0- 0،  ك ل  اجر   م بلخ  ..

   ماحظدع 
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    ةة    ائووود إذ  تظسوو   اووووأ  لم وووود  وووط   ةوو يط  اصوووغد

 .مت بدا ح ي    ل   ائود وووو ةلا ي أ دبدز سد. 

  ثوأ  نوو    تج ووق ،  نوو   ورل   لايود ،    لمجمرزود   اب  يد  زامد  ا بريل ،

 . تج وق لايد رل 

         اا    اايد  لم وود م م ةلو ث، حو    اايود، ثوأ  ومخ زامود  ا بريول

. لايود ، ثأ  نو   ورل  تج وق لايد، ةة  إلى لايد،    لمجمرزد  اصوحد  ا ةو ود

ا طبوق تج وق  ا .أ  لا تر  ا.  زد م ز   تدريم ةة  زد ،  نو   رل  ئد    اودةمد

 . ر.أدلل  مخ زامد  ا بريل ة.ت، ح   تج وق  ا دريم ةة  ار.ت  لمج

 استخدام تنسيق شرطي لإخفاء القيم الصفرية التي ترجعها صيغة

 (. 5ح    ائود  اتي   ري زئى  اوومد  اصو يد ) .1

،  نو   رل  ا سأ  اقي بجر ر ةنمدل،    لمجمرزد  اب  يد  زامد  ا بريل  .0

 . ت دةي، ثأ  نو   رل  وو  .ر ز   اايد، ةةة  إلى تج وق ة دا

 . 0   لم بلخ ندحود  اوم ،  ك ل  .0

 . تج وق مخصص   لم بلخ ندحود  او در، ح    ..

 . لط،  نو   رل زامد  ا بريل تج وق لايد  م بلخ  لر ر  .0

 ، ح   ةبوض. ائرن  م بلخ  .6

 استخدام صيغة لعرض الأصفار كفراغات أو شرطات

 .IF ل      ا  اد  ،ا جووق لقا  لمسمد

 مثال

 .  يارن  لمثدج ةلس   سمًد، إذ  .مت بج  ج إلى ةر.د زم   درغد.

   

1 

A 

  ابودندع
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2 

3 
 

10 

10 

 ( ارص  ) اجدت   اصوغد

=A2-A3 (0)  ا .أ  اثدنا مط ةح مخ  لأةج 

=IF(A2-

A3=0،""،A2-A3) 
إرمووود  لئوووود  درغووود زجووو مد ت ووودةي    

 (صو    )لئود  درغد  اوومد

=IF(A2-A3=0،"-

"،A2-A3) 

إرموود  ةوو دد زجوو مد ت وودةي  اووموود    

 (-) صو   
 

 

 PivotTableإخفاء قيم صفرية في تقرير 

 . PivotTable نو   رل تو ي   .1

،  نووو  PivotTableلووودر ع ،    لمجمرزوود لووودر ع  زاموود  ا بريوول   .0

 . لودر عثأ  نو   رل  لودر ع رل  ا سأ  لمرمر  بجر ر 

، ثووأ .ووأ بر حوو  ةة ةكثوو  مووخ تج وووق &تخطوووط  نووو   وورل زاموود  ا بريوول  .0

  لام    ع  ا داودر 

 وومخ  إظسوودر موود يئووا اووووأ  اطووأحوو   لدنوود  لال ووودر    تغوووأ زوو    لألطوود 

.    لم بلخ،  ك ل  اوومد  اتي ت ي  ز  سد ب لا  مخ  لألطد . اا    لألطود   تج وق

 ك ايد  درغد،  حقك ةيد ةح ك    لم بلخ.

.   إظسدر مد يئا ائ ايود  اودرغود  ح   لدند  لال ودر    درغدتغوأ ز   لئود  

 لم بلخ،  ك ول  اوومود  اوتي ت يو  ز  وسد    اايود  اودرغود. ااو   لايود  درغود،           

  حقك ةيد ةح ك    لم بلخ. اا   ةصودر، .أ ب اغد    ي  لدند  لال ودر.

 إخفاء قيم الخطأ ومؤشرات الخطأ الموجودة في خلايا
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صووولأ موو ةج  ابودنوودع  اوودص بووتح بسوود ةلطوود   اووتي ت ر.اسوود ةلا   وودج    اجووو  ةن 

ا صحوحسد ااجتح ت ي       اا    اج دة . لجد  ز م د ل  لود  .وأ  لألطد  

 ةمؤة  ع  لألطد     اايد.

لجوود  زوو م ةلووبدب  رموود   اصووولأ الألطوود . زئووى لووبو   لمثوودج، غووأ م وومرح        

. تشووم  .وووأ  اطووأ DIV/0#، ت موولخ 1/5= ، ةإذ  ة لئووت  اصوووغد5بداو وومد زئووى 

#DIV/0 غووأ .دبوو  ائ طبوووق ة ة !#NAME؟ ة#NULLة !#NUMة !#REF ة !

#VALUE.! 

 تنسيق نص في خلايا تحتوي على أخطاء بحيث لا تظهر

 ح   نطدل  اايد  اقي يح ري زئى .ومد  اطأ.  .1

،  نو   رل  ا سأ  اقي بجر ر ةنمدل،    لمجمرزد  اب  يد  زامد  ا بريل  .0

 . إ  رم  اور ز ، ثأ  نو   رل تج وق ة دا

 .إ  رم .ر ز   ا ج وق  اش دايظس  م بلخ  لر ر 

 . .دز م م ي م نو   رل  .0

 ..دز م تج وق م ي ميظس  م بلخ  لر ر 

 ل      صوغد ا ح يو   اايود  اوتي     نو   رل  ،  ي  نر   اودز م مخ  ..

 . لو أ تج ووسد

تج ووق  اوووأ زجو مد تاورن       م بولخ  اودةمود    ،  ي  ةص   اودز م مخ  .0

 ة ل   اصوغد  ا داودر  ،لقا  اصوغد صحوحد

=ISERROR(reference) 

 لر م ملخ ن بي إلى  ائود  اتي   ري زئى .ومد  اطأ.  لم ملخحوث 

 .لط، ثأ  نو   رل زامد  ا بريل تج وق نو   رل  .6

 ، ح   ةبوض.  ائرن  م بلخ  .7

 محل قيمة خطأ NAأو  NA#شرطة أو عرض 
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 .NAة IFERROR ل       اتي  ،ائوود  بسقا  لمسمد

 مثال

 .  يارن  لمثدج ةلس   سمًد، إذ  .مت بج  ج إلى ةر.د زم   درغد.

   

1 

2 

3 
 

A 

  ابودندع

10 

0 

 ( ارص  ) اجدت   اصوغد

=A2/A3 ت بل لطأ (#DIV/0) 

=IFERROR(A2/A3،"NA") ت موولخ NA   زجوو مد تاوورن

 لطأ  اوومد

=IFERROR(A2/A3،"-")    ت موولخ  اشوو دد زجوو مد تاوورن

 لطأ  اوومد

=IFERROR(A2/A3،NA())  ت مولخ #N/A    زجو مد تاورن

 لطأ  اوومد
 

 PivotTableإخفاء قيم الخطأ في تقرير 

 . PivotTable نو   رل تو ي   .1

،  نووو  PivotTableلووودر ع ،    لمجمرزوود لووودر ع  زاموود  ا بريوول   .0

 . لودر عثأ  نو   رل  لودر ع رل  ا سأ  لمرمر  بجر ر 

، ثأ .وأ بر حو  ةة ةكثو  موخ      ا ج وق & ا  طوط  نو   رل زامد  ا بريل  .0

  لام    ع  ا داودر 
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 وومخ  إظسوودر موود يئووا اووووأ  اطووأحوو   لدنوود  لال ووودر    تغوووأ زوو    لألطوود 

ب لا  مخ  لألطد . اا    لألطود   .    لم بلخ،  ك ل  اوومد  اتي ت ي  ز  سد تج وق

 ك ايد  درغد،  حقك ةيد ةح ك    لم بلخ.

.   إظسدر مد يئا ائ ايود  اودرغود  ح   لدند  لال ودر    تغوأ ز   لئود  درغد

 لم بلخ،  ك ول  اوومود  اوتي ت يو  ز  وسد    اايود  اودرغود. ااو   لايود  درغود،           

 أ ب اغد    ي  لدند  لال ودر. حقك ةيد ةح ك    لم بلخ. اا   ةصودر، .

 إخفاء مؤشرات خطأ في خلايا

إذ   ح وورع لئووود زئووى صوووغد تخوودا  إحوو ث  اور زوو ، يظسوو  مثئووث    ا  ةيوود       

  اائريد  اومجى مخ  ائود. هاجتح مجلخ لقا  لمؤة  ع مخ  اا  .

 

 
 لئود ت ضمخ مشائد صوغد

 

، Excelلوودر ع  ، ة نو   رل  Microsoft Officeزر  نو   رل  .1

 . صولأثأ  نو   رل  اوئد 

 اوو  توو .وق  ، .ووأ ب اغوود    يوو  لدنوود  لال ووودر    توو .وق  لألطوود   وومخ  .0

 .  لألطد     ائوود

 التاريخ والوقت<  أمثلة على الصيغ

 إضافة تواريخ
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إذ  ةر ع  ووبط توودريم موو ةج ماووّ ج ب  وود د ةلووبرز  ا ح يوو  توودريم  لان سوود         

 لج يوو  ةة ةر ع   يوو   لموو م  اووتي ي وو غ .سد ة    مسموود مووخ مسوود   لمشوو ة ،   رموو    

 د ل ز ي م   د د تر ريم. 

 إضافة عدد من الأيام إلى تاريخ

  ل     زدم   لجملخ )+(. ،ائوود  بسقا  لمسمد

 مثال

  لمثدج ةلس  ائوسأ إذ  .مت بج  ج إلى ةر.د زم   درغد. .  يصبح لق 

   

1 

2 

3 

4 
 

A B 

  لأيد   لم    إ د  سد  ا دريم

9/6/2007 3 

=TODAY() 5 

12/10/2008 54 

 ( ارص  ) اجدت   اصوغد

=A2+B2  0/1/3225ةيووووووووود  إلى  4إ ووووووووود د 

(12/6/2007) 

=A3+B3  (م غأ) ةيد  إلى  ا دريم  لداا 2إ د د 

=A4+B4  63/62/3228يرموووووود  إلى  23إ وووووود د 

(2/2/2009) 
 

 إضافة عدد من الشهور إلى تاريخ

ة  MONTHة  YEARة  DATEا جووووووق تئووووتح  لمسموووود،  لوووو      اوووو  لاع  

DAY. 
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 مثال

 .  يصبح لق   لمثدج ةلس  ائوسأ إذ  .مت بج  ج إلى ةر.د زم   درغد.

   

1 

2 

3 

4 
 

A B 

  لم    إ د  سد اشسرر   ا دريم

9/6/2007 3 

2/9/2007 5 

10/12/2008 25 

 ( ارص  ) اجدت   اصوغد

=DATE(YEAR(A2)،MONTH

(A2)+B2،DAY(A2)) 

ةوووووووووووووووسرر إلى  4إ ووووووووووووووود د 

0/1/3225 (9/9/2007) 

=DATE(YEAR(A3)،MONTH

(A3)+B3،DAY(A3)) 

ةوووووووووووووووسرر إلى  4إ ووووووووووووووود د 

3/0/3225 (2/2/2008) 

=DATE(YEAR(A4)،MONTH

(A4)+B4،DAY(A4)) 

ةوووووووووووووس    إلى  32إ ووووووووووووود د 

62/63/3228 

(10/1/2011) 
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 إضافة عدد من السنوات إلى تاريخ

ة  MONTHة  YEARة  DATEا جووووووق تئووووتح  لمسموووود،  لوووو      اوووو  لاع  

DAY. 

 مثال

 .  يصبح لق   لمثدج ةلس  ائوسأ إذ  .مت بج  ج إلى ةر.د زم   درغد.

   

1 

2 

3 

4 
 

A B 

  لم    إ د  سد ا جر ع   ا دريم

9/6/2007 3 

2/9/2007 5 

10/12/2008 25 

 ( ارص  ) اجدت   اصوغد

=DATE(YEAR(A2)+B2،

MONTH(A2)،DAY(A2)) 

لوووووووووووووووووجر ع إلى  4إ ووووووووووووووووود د 

0/1/3325 (9/6/2010) 

=DATE(YEAR(A3)+B3،

MONTH(A3)،DAY(A3)) 

لوووووووووووووووووجر ع إلى  2إ ووووووووووووووووود د 

3/0/3225 (2/9/2012) 

=DATE(YEAR(A4)+B4،

MONTH(A4)،DAY(A4)) 

لووووووووووووووووووجد إلى  32إ وووووووووووووووووود د 

62/63/3228 

(10/12/2033) 
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 إضافة تركيبة من الأيام والشهور والسنوات إلى تاريخ

ة  MONTHة  YEARة  DATEا جووووووق تئووووتح  لمسموووود،  لوووو      اوووو  لاع  

DAY. 

 مثال

 .  يصبح لق   لمثدج ةلس  ائوسأ إذ  .مت بج  ج إلى ةر.د زم   درغد.

   

1 

2 
 

A 

  ا دريم

9/6/2007 

 ( ارص  ) اجدت   اصوغد

=DATE(YEAR(A2)+3

،MONTH(A2)+1،DAY

(A2)+5) 

 2لووجر ع، ةةووس  ة حوو ، ة  4إ وود د 

 9/6/2007 ةيوووووود  إلى

(14/7/2010) 

=DATE(YEAR(A2)+1

،MONTH(A2)+7،DAY

(A2)+5) 

 2ةووسرر، ة 5إ وود د لووجد ة حوو م، ة   

 9/6/2007 ةيوووووود  إلى

(14/1/2009) 
 

  اصوغد ةزاا زئى  ارلوطدع  ا داود.ت ضمخ 

 

 
 صوغد إ د د تر ريم

  start_dateر تدريم ةة م ملخ إلى لئود   ري زئى تدريم 

  add_yearر ز    ا جر ع  لم    إ د  سد 

  add_monthر ز    اشسرر  لم    إ د  سد 

  add_dayر ز    لأيد   لم    إ د  سد 
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 جمع الأوقات
إاووداا  ار.ووت  لم وو غ ل زجوو  تجووووق مجمرزوود مووخ  لمسوود  ح ووى       إذ  ةر ع اوولخ 

ةة ةر ع الخ ز    ا .دةق  لم  غ .د   مرلاع  ا وبدل   ،هاجتح ح دب م م  ااو 

  لم  ئود ل دب  ار.ت  اائا. ترم  د ل ز ي م لجملخ  لأة.دع.

 للأوقات التي تم إدخالها بتنسيق الوقت القياسي )ساعات : دقائق : ثواني(

 65ة او .دةق   .0  لق   لألئرب، لا هاخ ةن ت ي  .ومود  ا ودزدع زوخ    ا شغو

 .65ة اثر نا 

 مثال

 .  يصبح لق   لمثدج ةلس  ائوسأ إذ  .مت بج  ج إلى ةر.د زم   درغد.

   

1 

2 

3 

4 

5 

6 
 

A 

 لدزدع  اام 

1:35 

8:30 

3:00 

4:15 

8:00 

 ( ارص  ) اجدت   اصوغد

=SUM(A2:A5)   زوووو   لوووودزدع  ااموووو  زجوووو مد   مجموووور

 (65332 لمجمر  ة.  مخ ير  ) يارن

=SUM(A2:A6)*24     مجموووور  زوووو   لوووودزدع  ااموووو  زجوووو مد

  لمجموووووور  ةكووووووبر مووووووخ يوووووور     ياوووووورن

(25.33333) 
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 ماحظدعر

     ومخ زامود  ا بريول     ،هاجتح تج وق  اصووغد  لأةلى كو .أ. حو    ائوود 

 . ر.أثأ  نو   رل  ، نو   رل  ا سأ ،ر.أ   لمجمرزد  ، اصوحد  ا ةو ود

        إذ  كدن  ار.ت  اقي تضووج يح ري زئوى ثور ن، .وأ ب ج ووق  ائوود بر لوطد

 اصوووحد تج وووق  ار.ووت  اووقي ياوو    اثوور نا. حوو    ائووود ة وومخ زاموود  ا بريوول       

، تج ووق  لأر.ود   ،  نوو   ورل  ا وسأ  لمرمور  إلى مور ر       او .أ ،    لمجمرزود   ا ةو ود

، ثأ  نو   رل تج وق  ئد   اودةمد  مخصصة رل  إ د ودتج وودع ةر.د  ة نو   رل 

 .  اجر مخصص    لم بلخ 

 للأوقات التي تم إدخالها كرقم بوحدة وقت مفردة

 —لمادلجوووود موووو   مووووخ  ار.ووووت    TIME لوووو       اوووود   ،ا جووووووق تئووووتح  لمسموووود 

  مخ  اصوغد. —كدا دزدع ةة  ا .دةق 

 رمثال

 .بج  ج إلى ةر.د زم   درغد .  يصبح لق   لمثدج ةلس  ائوسأ إذ  .مت 

   

1 

2 

3 

4 
 

A B C 

  لمو  ر  ارص   ار.ت

 2  ا دزدع صبدحًد 10:35:00

 10  ا .دةق صبدحًد 10:35:00

 30  اثر نا صبدحًد 10:35:00

  ( ارص  ) اجدت   اصوغد

=A2+TIME(C2،0،0)  إ ووووود د لووووودز   إلى  ار.وووووت

 (م دً  63342322ةزاا )

 

=A3+TIME(0،C3،0)  ووودةق إلى  ار.وووت  62إ ووود د.  
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 (صبدحد  10:45:00) ةزاا

=A4+TIME(0،0،C4)  ثدنووووود إلى  ار.ووووت  42إ وووود د

 (صبدحد  10:35:30) ةزاا

 

 

 حساب الفرق بين تاريخين

إذ  ةر ع ما  وود زوو    لأيوود   اووقي ي وو غ .سد  اامووو  اوو  لخ  اووودتررم ةة زووخ  لموو م   

ما م ، ترم  د ل ز يو م ل ودب  اوو ل بو       لم  غ .د اشحخ مج    رر تئوا دئل 

  ا ر ريم.

 حساب عدد الأيام بين تاريخين

( ةة  ا  اووووووووود - لووووووووو     زدمووووووووو   اطووووووووو ح )   ،ا جوووووووووووق تئوووووووووتح  لمسمووووووووود  

NETWORKDAYS. 

 مثال

 .  يصبح لق   لمثدج ةلس  ائوسأ إذ  .مت بج  ج إلى ةر.د زم   درغد.

   

1 

2 

3 
 

A 

  ا دريم

8/6/2007 

20/6/2007 

  ارص   اصوغد

=A3-A2 (  63 لأيد  ب  تدريخ) 

=NETWORKDAYS(A2،A3)  (9)ةيد   لألبر  ب  تدريخ 
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ة وومخ زاموود  ،هاجووتح تج وووق  ا وور ريم كأر.وود . حوو    ائووود       ماحظوود 

 .ر.أثأ  نو   رل  ،،  نو   رل  ا سأر.أ،    لمجمرزد  اصوحد  ا ةو ود ا بريل 

 تاريخينحساب عدد الشهور بين 

 .YEARة  MONTH ل       اتي  ،ا جووق تئتح  لمسمد

 مثال

 .  يصبح لق   لمثدج ةلس  ائوسأ إذ  .مت بج  ج إلى ةر.د زم   درغد.

   

1 

2 

3 

4 
 

A 

  ا دريم

9/6/2007 

2/9/2007 

10/12/2008 

 ( ارص  ) اجدت   اصوغد

=MONTH(A3)-
MONTH(A2) 

   اشسرر  ار .اد ب  تودريخ   

 (4 ا جد ) نوس

=(YEAR(A4)-
YEAR(A3))*12+MONTH 
(A4)-MONTH(A3) 

 اشوووسرر  ار .اووود بووو  تووودريخ   

 (62لاج  ا جد ) م و .   

 

ة وومخ زاموود  ،هاجووتح تج وووق  ا وور ريم كأر.وود . حوو    ائووود       ماحظوود 

 .ر.أثأ  نو   رل  ،،  نو   رل  ا سأر.أ،    لمجمرزد  اصوحد  ا ةو ود ا بريل 
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 حساب عدد السنوات بين تاريخين

 .YEAR ل      ا  اد  ،ا جووق تئتح  لمسمد

 مثال

 .  يصبح لق   لمثدج ةلس  ائوسأ إذ  .مت بج  ج إلى ةر.د زم   درغد.

   

1 

2 

3 
 

A 

  ا دريم

9/6/2007 

4/6/2010 

 ( ارص  ) اجدت   اصوغد

=YEAR(A3)-YEAR(A2)   (3) تدريخ  ا جر ع  ار .اد ب 
 

   ماحظدع 

  ة ومخ زامود    ،هاجتح تج وق  ا ر ريم كأر.د . ح    ائود     ماحظد

 .ر.أثأ  نو   رل  ،،  نو   رل  ا سأر.أ،    لمجمرزد  اصوحد  ا ةو ود ا بريل 

    لا هاووخ دوو ح توودريم ةباوو  مووخ توودريم علوو ، ةإلا لوووظس   اطووأ####   

  ائود. 

 حساب الفرق بين وقتين

إذ  ةر ع ما  د  لم م  اتي ي و غ .سد ةحو   لمورظو   نسود  زمئوود لوط تجموولخ ةة        

 اوووترم  لم وو غ .د   تجووووق ةحوو  دئبوودع ترصووو   ارمبوودع  ا وو ياد   ة.ووت  اووقرةم،     

   رم  ز م د ل ل دب  او ل ب  ة.  .

عرض النتائج في تنسيق الوقت القياسي )ساعات : دقائق : 
 ثواني(
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هاوووخ ةن ت  وووق ةحووو  لمد ااووو    اج ووودة    تج ووووق  ار.وووت  لجووود  د يو ووودن 

 (  يجد   او ل ب   ار.  ر - اوودلا. هاجتح  ل      زدم   اط ح )

  .رم  تج وق مخصص    ائود 

  اد  TEXT .ا ج وق  لأة.دع 

ة ا .دةق زخ  .0يجل زج   ل      رمرز تج ق  ار.ت ةلا ت جدةز  ا دزدع زخ 

 ةب    . 65ة اثر نا زخ  65

 مثال

 .  يصبح لق   لمثدج ةلس  ائوسأ إذ  .مت بج  ج إلى ةر.د زم   درغد.

   

1 

2 
 

A B 

 ة.ت  اجسديد ة.ت  اب  يد

9/6/2007 10:35 

 صبدحد 
 م د    3:30 9/6/2007

 ( ارص  ) اجدت   اصوغد

=B2-A2     زووو    ا ووودزدع بووو   اووور.   ةياووورن

 h" (4)"  ائود تج وق

=B2-A2    ا ووودزدع ة اووو .دةق بووو   اووور.   زووو 

            تج وووووق  ائووووود  ةياوووورن

"h:mm" (4:55) 

=B2-A2       زو    ا ودزدع ة او .دةق ة اثور نا بو 

  اوووور.   ةياوووورن تج وووووق  ائووووود 

"h:mm:ss" (4:55:00) 

=TEXT(B2-

A2،"h") 
 (3ز    ا دزدع ب   ار.   )

=TEXT(B2-  اوور.  زوو    ا وودزدع ة اوو .دةق بوو  
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A2،"h:mm") (4:55) 

=TEXT(B2-

A2،"h:mm:ss") 
 زو    ا ودزدع ة او .دةق ة اثور نا بو      

 (3322322 ار.   )
 

 يا    لمثدج  ا دبق د يو   ل دب  او ل ب   ار.  . هاجتح  ل     ر

      صوغد د ح ب وطد ةي أ تج وق  اجدت  بدل      رمو  مخصوص. حو    ائوود

،  نو   رل  ا وسأ  لمرمور     ا .أ  مجمرزد  ، ا ةو ود اصوحد ةمخ زامد  ا بريل 

، ثووأ  نووو   وورل تج وووودع ةر.وود  إ وود ود،  نووو   وورل تج وووق  لأر.وود إلى موور ر  لم بوولخ 

 .  اجر ثأ  نو   رل تج وق مخصص    لم بلخ  ، اوئد  .دةمد  مخصص

  ا  اد TEXT .اتي   ري زئى ةلوطد تج وق  

  حداووود  لووو      كووو  موووخ  ا ج ووووق  لمطبوووق بدلووو       ا  اووود       ماحظووود 

TEXT  ة ا ج وق  ا .ما، تارن  لأةاريد ائ  ادTEXT. 

 

 دقيقة( 105عرض الناتج إجمالياً بالاستناد إلى وحدة وقت واحدة )

ةة  MINUTEةة  HOURةة   لاع  INT لوو       اوودر  ،ا جووووق تئووتح  لمسموود 

SECOND. 

 

 

 مثال

  لمثدج ةلس  ائوسأ إذ  .مت بج  ج إلى ةر.د زم   درغد. .  يصبح لق 

 

   

1 

2 
 

A B 

 ة.ت  اجسديد ة.ت  اب  يد
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9/6/2007 10:35 

 AM صبدحد 
 م دً   3:30 10/6/2007

 ( ارص  ) اجدت   اصوغد

=INT((B2-A2)*24)        .مجمور  زو    ا ودزدع بو   اور 

(28) 

=(B2-A2)*1440    اوور.  مجموور  زوو    اوو .دةق بوو  

(1735) 

=(B2-A2)*86400      .مجموور  زوو    اثوور نا بوو   اوور 

(104100) 

=HOUR(B2-A2) ز    ا دزدع ب   ار.  ، زج مد لا 

 (3. )33ي جدةز  او ل 

=MINUTE(B2-A2)    ز    ا .دةق بو   اور.  ، زجو مد لا 

 (22. )12ي جدةز  او ل 

=SECOND(B2-A2)      ،  .زجو مد لا زو    اثور نا بو   اور 

 (2. )12ي جدةز  او ل 
 

 حساب عدد الأيام قبل تاريخ ما

إذ  ةر ع ح ودب زوو    لأيوود  بوو  توودريخا مشو ةز  ةة ح وودب زوو    لأيوود   اووتي   

هاخ  ا  رل .ب  إح ث  ااطاع، هاجتح ح دب  لأيد  .ب  تودريم مود بدلو         

 .TODAY ا  اد 

 مثال

 بج  ج إلى ةر.د زم   درغد..  يارن  لمثدج ةلس   سمًد، إذ  .مت 

   A 
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1 

2 

3 
 

  ا دريم

1/1/2008 

1/6/2007 

 ( ارص  ) اجدت   اصوغد

=A2-TODAY()   زوو    لأيووود  موووخ  اووور   لوووداا إلى نسديووود 

 (ي بديخ) 2007

=A2-A3    ح وووى نسديووود   6/1/3225زووو    لأيووود  موووخ

3225 (214) 
 

 ماحظدعر

  . اصوغد  لأةلى ةزاا،  ا دريم  لداا  لم      مألرذ مخ لدزد  اجظد    

 اصوحد ة مخ زامد  ا بريل  ،هاجتح تج وق  ا دريم ك .أ. ح    ائود 

 . ر.أثأ  نو   رل  ،،  نو   رل  ا سأر.أ،    لمجمرزد  ا ةو ود

 عرض التواريخ كأيام الأسبوع

د تدريم   لئود مد، كو "  لاثج " بو لا  موخ   إذ  ةر ع ز    ا دريم  لما ة  اووم

"،   رموو  دوو ل ز يوو م  ظسوودر  ا وور ريم 0550ةك وورب   0ز  ووج بدا وودريم  اوائووا "

 كأيد   لألبر .

 تنسيق الخلايا لعرض التواريخ كأيام الأسبوع

 ح    اايد  اتي   ري زئى  ا ر ريم  اتي ت ي  ز  سد دبود  لأيد   لألبر .  .1

 نووو   وورل   ،ر.ووأ   لمجمرزوود  ، اصوووحد  ا ةو ووود  بريوول  وومخ زاموود  ا  .0

 . ر.أثأ  نو   رل زامد  ا بريل  ،تج وودع ةر.د  إ د ودثأ  نو   رل  ، ا سأ
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لالوأ يور     dddd ك ول   ،نور  ة   لم بولخ   ،مخصوص  نو   رل  ، ئد مخ  .0

 لوووأ يووور   لألوووبر   لم  صووو   dddةة  ،إلخ( ، اثاثووود  ،لألوووبلخ بداادمووو  ) لاثوووج 

 إلخ(.  ،ثاثد  ، ثج )

 تحويل التواريخ إلى نص أيام الأسبوع

 . TEXT ل      ا  اد  ،ا جووق تئتح  لمسمد

 مثال

 .  يارن  لمثدج ةلس   سمًد، إذ  .مت بج  ج إلى ةر.د زم   درغد.

   

1 

2 

3 
 

A 

  ا دريم

 3225- بر ي -19

 3228-يجدي  -3

 ( ارص  ) اجدت   اصوغد

=TEXT(A2، "dddd")       ح دب يور   لألوبر  ائ ودريم ةإرمود

 (ير   لألبر  بداادم  ) لاثج   لأ

=TEXT(A3، "ddd")       ح دب يور   لألوبر  ائ ودريم ةإرمود

 ( لم  ص  ائور  )خموس  لالأ
 

 

 

 إدراج التاريخ والوقت الحاليين في خلية

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



382 

زم  الأنشوطد  إذ  ةر ع إ لدج  ا دريم ة ار.ت  لداو  ب سراد ةثجد  زم  لج  

ةة ةر ع ز    ا دريم ة ار.ت  لداو  تئودةوًد   إحو ث  اايود كو  مو م يو أ  وسود       

 إزد م ح دب  اصولأ،   رم  د ل ز ي م   ر ج  ا دريم ة ار.ت  لداو    لئود.

 إدراج تاريخ أو وقت ثابت

 +  CTRLح   لئود ة  غط     ا دريم  لداا

 .;+CTRL+SHIFTح   لئود ثأ   غط     ار.ت  لداا

ثووأ  SPACE+  ثووأ CTRLحوو   لئووود ة  ووغط      ا وودريم ة ار.ووت  لداووودن 

CTRL+SHIFT+; 

 إدراج تاريخ أو وقت يتم تحديث قيمته

 .NOWة  TODAY ل       اتي  ،ا جووق تئتح  لمسمد

 مثال

 .  يارن  لمثدج ةلس   سمًد، إذ  .مت بج  ج إلى ةر.د زم   درغد.

   

1 

2 

3 
 

A B 

 ( ارص  ) اجدت   اصوغد

=TODAY() ( ا دريم  لداا )ي بديخ 

=NOW() (ي بديخ)  ا دريم ة ار.ت  لداودن 
 

 وط زج  ح دب ةر.د  اام   ()NOWة  ()TODAYت غأ   ا د     ماحظد 

ةة زج  تشغو   لمدك ة  اقي ي ضمخ  ا  اود. لا يو أ  و يثسمد بشوا  م و م . يألوق       

  ا دريم ة ار.ت  لم    مدن مخ لدزد  اجظد  ائامبورت .

 إدراج تواريخ بالنظام اليوليوسي
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بد تشأ  اابدرم "تدريم بداجظد   اوراورلا" غدابد  إلى تج وق تدريم زبدرم زخ ت كو

 1مووخ  ا ووجد  لداووود، ةزوو    لأيوود  مجووق ب  يوود  ا ووجد. زئووى لووبو   لمثوودج، يوو أ  ثووو     

. لاحو  ةن  0557006كوو   0557 ي مبر،  01ة 0557551كو  0557يجدي ، 

 لق   ا ج وق لا ي  ج  إلى  ا وريأ  اوراورلا.

يرم  ةيضد  تودريم يراورلوا م و       زئوأ  اوئوتح، ةلور نظود  تودريم ت ئ وئا          

 .ب   لموا . 710.يجدي   1مخ يب ة 

 لجد  د ل ز ي م   ر ج تر ريم بداجظد   اوراورلا.

 إدخال اليوم على هيئة تاريخ يوليوسي

 .DATEVALUEة  TODAYة  TEXT ل       لاع  ،ا جووق تئتح  لمسمد

 مثال

 .  يصبح لق   لمثدج ةلس  ائوسأ إذ  .مت بج  ج إلى ةر.د زم   درغد.

   

1 

2 

3 
 

A B 

 ( ارص  ) اجدت   اصوغد

=TEXT(TODAY() 

،"yy")&TEXT((TODAY() -

DATEVALUE("1/1/"&TEXT(T

ODAY()،"yy"))+1)،"000") 

 اووووووور   لووووووداا ب ج وووووووق  

 "يراورلوووا" ب وووجد موووخ  

 (لدن   )ي بديخ

=TEXT(TODAY() 

،"yyyy")&TEXT((TODAY() -

DATEVALUE("1/1/"&TEXT(T

ODAY()،"yy"))+1)،"000") 

 لووووووداا ب ج وووووووق   اووووووور  

ةربولخ   "يراورلوا" ب وجد موخ   

 (لدندع )ي بديخ

 

   ماحظدع 

  . ي ألق  اور   لداا مخ لدزد  اجظد  ائامبورت 
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    (. ا حريووو   اصوووولأ كوووا 1/1يجووودي  ) 1   اصوووولأ ةزووواا، يبووو ة  ا ووودريم

 /"  ا دريم  اقي ت ي ا. 1/1ت      تدريم ب  يد مخ ئ ،  ك ل    لج  "

 إلى تاريخ يوليوسي تحويل تاريخ ما

 .DATEVALUEة  TEXT ل       اتي  ،ا جووق تئتح  لمسمد 

 مثال

 .  يصبح لق   لمثدج ةلس  ائوسأ إذ  .مت بج  ج إلى ةر.د زم   درغد.

   

1 

2 
 

A 

  ا دريم

23/6/2007 

 ( ارص  ) اجدت   اصوغد

=TEXT(A2،"yy")&TEXT((A2-

DATEVALUE("1/1/"&TEXT(A

2،"yy"))+1)،"000") 

 ا ووودريم  لمرمووور  ةزووواا     

يراورلا"، ملخ لوجد  " تج وق

 (25653مخ لدن   )

=TEXT(A2،"yyyy")&TEXT( 

(A2-DATEVALUE("1/1/"& 

TEXT(A2،"yy"))+1)،"000") 

 ا ووودريم  لمرمووور  ةزووواا     

يراورلا"، ملخ لوجد  " تج وق

 مووووووخ ةربوووووولخ لدنوووووودع

(2007174) 
 

(. ا حريو   اصوولأ   1/1يجودي  )  1 ا وجد       اصووغد ةزواا، تبو ة         ماحظد 

/" ا غوأا إلى  ا دريم  اقي 1/1ا       تدريم ب  يد مخ ئ ، .أ ب ح ي ا    لج   "

 ت ي ا.

 تحويل تاريخ ما إلى التاريخ اليوليوسي المستخدم في علم الفلك
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، ة   لمصجودع  اوتي  0/1/1951تام   وط لقا  اصوغد ملخ  ا ر ريم  اتي با  

 .1955ت      نظد  تدريم 

 مثال

 .  يصبح لق   لمثدج ةلس  ائوسأ إذ  .مت بج  ج إلى ةر.د زم   درغد.

   

1 

2 
 

A 

  ا دريم

23/6/2007 

 ( ارص  ) اجدت   اصوغد

=A2+2415018.50   ا دريم  لمرمر  ةزاا   تج ووق  ا ودريم  

  اوراورلووا  لم وو       زئووأ  اوئووتح   

(2454274.50) 
 

ة وومخ زاموود   ،هاجووتح تج وووق  ا وور ريم كأر.وود . حوو    ائووود       ماحظوود 

 .ر.أثأ  نو   رل  ،،  نو   رل  ا سأر.أ،    لمجمرزد  اصوحد  ا ةو ود ا بريل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 العمل باستخدام الأسماء
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 استخدام أسماء لتوضيح الصيغ

ةة نطودل موخ   ) لالأر لر كئمد ةة لئ ئد مخ  لأحو ك  ثو  لئوود     مدذ     لالأ

 اايود ةة صووغد ةة .ومود ثدبوت.  لو     ةسمود  لوسئد "زئوى لوبو   لمثودج،  لمج جودع"            

.(؟ لووارن موود ن ووموج  Sales!C20:C30الإةودرم إلى نطد.وودع غوأ ة  ووحد مثوو   

م ملخ لئود ةة   اد ةة ثدبت ةة مو ةج ةكثو  اطوود  كمود  ز وو . ااوخ لا تا مو  زئوى         

 بدرزد    دبواد  لأسمد   لمجدلبد. كاما. ة. ة  لم  ج   ا داا ا ارن

 معرفة المزيد حول استخدام الأسماء

)م مولخ  ائوودر    م مولخ لئوود   لالأ لر  ل صدر ذ ع ماجى ممد ي س   سأ غو    

زئوى لوبو   لمثودج، م مولخ      لر مجمرزد   ح  ثودع  اتي تشغئسد  ائود   ةر.د  اام .

)ثدبوتر .ومود    ةة ثدبوت  .(B3لور   0ملخ  اصو    B ائود  اقي يظس  زج  توددلخ  اامر 

ة اجص "ةربدح ربلخ لجريد" ثدب  .  015لا ي أ  ح  دبسد. زئى لبو   لمثدج، يا بر  ا .أ 

) اصوغدر لا  اووأ  لم  دباد  صوغدةلا يا   ا ابأ ةة  اوومد  اجدتجد زخ تابأ ثدبً د.( ةة 

ةة م  ملخ  اايد ةة  لأسمد  ةة  اار م   لمرمر م ب ح ث  اايد  اتي يجو   زجسود .ومود    

) لج ةجر مجمرزود  ابودنودع    ةة م ةج م ي م. تب ة  اصوغد  ةمد  باامد  لم دة م )=(.(

 لم  نوود   لووجاع )صووورك( ةحووورج )ةزموو م(.(  اووتي      ادصوود بأحوو   لمر وورزدع   

يصال  سأ ةيٍ مجسأ مخ  ارلئد  لأةلى. تظس   لمائرمودع  ا داوود ةمثئود ما ة ود الأسمود       

 ةكو  يورمر  ب ح    ار رح ة اوسأ.

 

 

 

 

نووووووووووووور  

 مثدج بدلأ مثدج ب ةن  لأ  لمثدج
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 SUM(C20:C30) =SUM(FirstQuarterSales)=  لم ملخ

PRODUCT(A5،8.3) =PRODUCT(Price،WASal= ثدبت

esTax) 

SUM(VLOOKUP(A1=  اصوغد

،B1:F20،5،FALSE)، 

—G5) 

=SUM(Inventory_Level،

—Order_Amt) 

 C4:G36 =TopSales06  لج ةج

 أنواع الأسماء

 لجد  ةنر   ةسمد  ز م هاجتح إنشد لد ة ل    مسد.

لر  لأ هث  لئود ةة نطدل لايد ةة صوغد ةة .ومد ثدب ود. هاجوتح       لأ ما ك

  باض  لأحوودن   Microsoft Office Excelإنشد   لأ ما ك لدص بتح ةيور  

 ب نشد   لأ ما ك اتح مث  ح  تور  ب او  ندحود دبدزد.

ةلور زبودرم زوخ مجمرزود موخ  ابودنودع        Excelلور  سمود  لجو ةج        لأ  لج ةج

 Excelماو    حوظوج   لوجاع )صوورك( ةحوورج )ةزمو م(. يجشوأ         حرج مر ر 

ةلاوق ، كو  مو م توور  بو  ر ج       0ةمو ةج  1 لا تر  ا لج ةج Excel لأ م ةج 

 ااخ هاجتح تغوأ  لالأ ا جائج ذ ع ماجى.  Excelم ةج 

 نطاق اسم

ااد د  لأسمد  نطد.د ، لور   كودن إلى ةر.ود زمو  ماوجود )ي ومى ةيضود  م و رث         

زموو  محئووا( ةة إلى  لمصووج  بأكمئووج )ي وومى ةيضوود  م وو رث مصووج  زموورما(.  ةر.وود 

ياوورن نطوودل  لالووأ مر وواد  ياوورن  لالووأ ما ة وود  ب  لئووج  ةن تألووو . زئووى لووبو      

  لمثدجر

    إذ  .مووت ب ا يوو   سموود  مثووBudget_FY081، ةياوورن نطد.ووج ةر.وود ،

ةاووس     ،1بدا داا يارن لق   لالأ، إذ  لم ياوخ مؤلو ، ماو ةك  ووط   ةر.ود     

  ةن تألو .  0ةة ةر.د 0ةر.د
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لالوو       لووأ ةر.وود زموو  محئووود   ةر.وود زموو  ةلوو ث، هاجووتح تألوئووسد بووأن    

 ي بوسد  لأ ةر.د  اام  مثئمد يظس   لمثدج  ا داار

Sheet1!Budget_FY08 

      إذ  .مووت ب ا يوو   سموود  مثووSales_Dept_Goals  ةياوورن نطد.ووج ،

ااد د ةةر ل  اامو    تئوتح  لمصوج ، ااوخ اوخ       لمصج ، يارن لق   لالأ ما ة د  

 يارن ما ة د  ائمصجودع  لأل ث.

موخ تا يو  ةي    Excelيجل ةن يارن  لالوأ   يو     ةمود   لو   اجطودل. هجاوتح       

 لأ  أ   ي    ل   اجطدل. زئى  ا غأ مخ ذاتح، هاجوتح  لو      نووس  لالوأ       

 GrossProfitمثوو   نطد.وودع مخ ئووود. زئووى لووبو   لمثوودج، هاجووتح تا يوو   سموود       

  نوس  لمصج . زئى  ا غأ مخ تشودبج  لالوأ،    0ةر.د 0ةةر.د 1يارن نطد.سد ةر.د

ي و   كو   لوأ   لو   اجطودل  اودص بوج. .و  تواو  ذاوتح ائ أكو  موخ  اصووغد  اوتي              

، تشوأ  ةمود  إلى نووس  اايود زئوى م و رث ةر.ود        GrossProfitت       لالوأ،  

  اام   دئود.

، زئووى م وو رث  لمصووج    GrossProfitيوو  نوووس  لالووأ،   هاجووتح ح ووى تا  

 اامرما، ااخ يارن  اجطدل   ي    م م ةل ث. ااخ،   لوقا  لداود، هاوخ ةن    

بشوا    تر  وا    Excelيارن لجد  ن    حرج  لالأ. ل  لق   اج   ، ي و      

 لالووأ  لماوو ك ارر.وود  ااموو  لأن ياوورن لم وو رث ةر.وود  ااموو   دئووى  لألووبوود زئووى        

 رث  لمصوووج   اامووورما. إذ  ةر ع تجووودةز  لألوووبوود ة لووو       لوووأ  لمصوووج ،      م ووو

هاجتح إز اد غمر   لالأ زخ د يق إ د د بد ةد لالأ  لمصوج  كمود يظسو   لمثودج     

  ا داار

WorkbookFile!GrossProfit 
 
 

 

 إنشاء أسماء وإدخالها

 هاجتح إنشد   لأ بدل     ر
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  لوق  لور ة ضو  مود    لو    مج         م بلخ  لالأ  لمرمر  زئى ة يط  اصووغد

  نشد   لأ م  رث مصج  اجطدل مح  . 

   هاجوتح إنشود  ةسمود  بصوررم مجدلوبد موخ ت ومودع           إنشد   لأ مخ   يو

  اصورك ةة  لأزم م  لداود بدل        ي  لايد   ةر.د  اام . 

     لوق  ة ضو  مود يو أ  لو    مج زجو مد ت يو  م ةنود            م بلخ حور ر  لوأ م يو

   إنشد   لأسمد  مث  تاو  نطدل ةر.د زم  محئود ةة إنشد  تائوق  لأ. ةكث 

)م مولخ   بشا    تر  وا، ت و      لأسمود  م  مولخ لايود مطئوود          ماحظد 

لئود مطئقر   صوغد مد، لر  ااجر ن  ا .وق ائوود، بغوض  اجظو  زوخ مر ولخ  ائوود       

 .(.   $1صوغد  اتي   ري زئى  اصوغد. ةيارن لم ملخ  ائود  لمطئق  ا

 هاجتح إ لدج  لأ ح لر

  ك دبد  لالأ، زئى لبو   لمثدج، كرلوطد اصوغد.     اا دبد 

  لوو      اودةموود  لمج وو اد الإكموودج     لو        كموودج  ا ئووودةا ائصووولأ 

  ا ئودةا ائصولأ حوث ي أ ل    لأسمد   اصحوحد تئودةود  اتح. 

  "حوو    لووأ ماوو ك مووخ .دةموود      ا ح يوو  مووخ  لأموو  " لالوو         اصوووغد

 وومخ زاموود   ةسموود  ما  وود   لمجمرزوود   لالوو         اصوووغد م وور  م مووخ  لأموو   

 .صوغد ا بريل 

 أسماء التدقيق

هاجووتح ةيضوود  إنشوود  .دةموود مووخ  لأسموود   لما  وود   مصووج .  وولخ ندحووود ذ ع         

 زموور يخ  وودرغ   وومخ ةر.وود  ااموو  )لوو ح ري  اودةموود زئووى زموور ي   زموور  االووأ  

ةعل  ارص   لالأ(. ح   لئود ا ارن    ا  ةيد  اائريود  اومجوى موخ  اودةمود.  ومخ      

  لالوو         اصوووغد،  نووو   وورل ةسموود  ما  وود   لمجمرزوود  صووولأزاموود  ا بريوول 

 .اصق .دةمد،  نو   رل اصق ةسمد ، ثأ   م بلخ  لر ر اصقة نو   رل 

 قواعد بناء الأسماء
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 ابجوود   اووتي   وودج إلى ما   سوود زجوو  إنشوود  ةسموود       وموود يئووا .دةموود مووخ .ر زوو    

 ة  ي لد.

 يجل ةن يارن  ل ك  لأةج لأي  لأ إمد ح  د  لجدةود  ةة    ةح ك صحوحد

(. ةموخ  لمماوخ ةن تاورن    \( ةة ةو دد مدةئود لئووود )   _ح ك ت طأ ةلوو   ا وط  )  

 بد.ا  ل ةك ح ة د  لجدةود ةةز    ةنودل ةح ةك ت طأ   سد لط . 

" كدلووأ r" ةة "R" ةة "c" ةة "Cي اووقر زئوووتح  لوو       لأحوو ك "       احظوودم 

ماوو ك نظوو    لالوو      كووٍ  مووخ لووقا  لوو ةك كدل صوودر ا ح يوو  صوو  ةة زموور   

 . ن ودج إلىةة   لأائ ئود  د  م حداود  زج  إ لدلهد   م بلخ  اجص 

 كم ملخ  ي اقر ةن تارن  لأسمد  م شدبسد   م  ملخ  اايد غأ  لم مرح بسد

 . R1C1ةة  Z$100لئود مث  

    غوأ م ومرح بدلوو       لم ود دع.  لوو           لا تاورن  لم ود دع صووحوحد

( ةنوطوووود ).( كور صوووو  بوووو   اائموووودع، مثوووو   _حوووو ك ت ووووطأ ةلووووو   ا ووووط  ) 

Sales_Tax  ةةFirst.Quarter . 

 ح  د .  000هاخ ةن يح ري ةي  لأ ح ى    درج  لالأ 

 ماخ ةن   ري  لأسمد  زئى ةح ك كبأم ةة مخ  لم     س حداد  لأح ك

بوو   لأحوو ك  ااووبأم ة اصووغأم    لأسموود .  ائووى لووبو      Excelصووغأم. لا يووو ل  

   SALESثووأ ةنشووأع  سموود  علوو  ي وومى   Sales لمثوودج، إذ  .مووت ب نشوود   لالووأ  

 بدل ودر  سمد    ي   . Excelنوس  لمصج ، لوطدابتح 

 في ورقة عمل إنشاء اسم لخلية أو لنطاق خلايا

)  يو  غوأ    ح    ائود، ةة نطدل مخ  اايد، ةة  ا ح ي  ع غأ  لم جدةرم .1

م جدةرر لر زمئوود   يو  ائوو   ةة نطود.  ةة ةكثو  غوأ م جودةريخ. تأكو  زجو           

رلأ  ا ح ي  ع غأ  لم جدةرم    لم طط ةن  ا ح ي  ع  لم صئد تشا  م و طوا .(  

  اتي ت ي  ت مو سد. 
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)ةو يط  اصوولأر      ة.صى ه  ة يط  اصوغد  لالأ نو   رل م بلخ  لر ر  .0

 لم        لدج  اووأ ةة  اصولأ ةة   ي لد  Excelلر  اش يط  لمرمر  ةزئى إددر 

   اايد ةة  لم ططدع. يا    اش يط  اوومد  اثدب ود ةة  اصووغد  لم  نود    ائوود     

  اجشطد.(. 

 
 م بلخ  لالأ

 ك ل  لالأ  اوقي ت يو   لو    مج الإةودرم إلى  ا ح يو . هاوخ ةن تصو          .0

 ح  د     اطرج.  000 لأسمد  ح ى 

 .ENTER  غط  ..

 ي اقر ت مود لئود ةثجد  تغوأ مح ريدتسد.    ماحظد 

 إنشاء اسم باستخدام تحديد خلايا في ورقة العمل

  .هاجتح  ري  ت مودع  اصورك ة لأزم م  لمرمر م إلى ةسمد

 ح    اجطدل  اقي ت ي  ت مو ج، اد  وسد ت مودع  اصورك ة لأزم م.  .1

إنشود  مووخ  ،  نوو   ورل   ةسمود  ما  ود  ،    لمجمرزود  صوولأ   زامود  ا بريول    .0

 .  ا ح ي 

، حو   مر ولخ  اوقي يح وري زئوى      إنشد  ةسمود  موخ  ا ح يو      م بلخ  لر ر  .0

ةة   اص   ا وئاةة   لأي   اامر  ةة   اص   اائري ا  مودع ب ح ي  لدند  لال ودر 

 . اامر   لأهخ

يشأ ةي  لوأ   إنشود ا بدلو      لوق    مو     ووط إلى  اايود            ماحظد 

  اتي ت ضمخ .وأ ةلا ت ضمخ ت مودع صورك ةةزم م مرمر م.

 

 إنشاء اسم باستخدام مربع الحوار اسم جديد
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 . تا ي   لالأرل ،  نو   ةسمد  ما  د،    لمجمرزد صولأ  زامد  ا بريل  .1

،  ك ل ت ي   ل    مج ائم ملخ.  لأ،    لم بلخ  لأ م ي   م بلخ  لر ر  .0

 ح  د     اطرج.  000هاخ ةن تارن  لأسمد  ح ى 

   م بلخ  لالأ، ة ل   لالأ  لما ك  اقي ت ي  إنشد ا.  .0

ةة  لوأ   مصوج  ، ح    اجطدلا او  نطدل  لالأ،   م بلخ  اودةمد  لمج  اد  ..

 ةر.د زم     لمصج . 

 ح  د .  000بشا   ل ودري، ة ل  تائوق ةصوا ح ى  .0

 Microsoft Officeإذ  .موووووووت  وووووووو   لمصوووووووج         ماحظووووووود 

SharePoint Server 2007 Excel Services     ، ةتاوو  مائمود ةة ةكثو

 .مائمدعي        ا ائوق ك ئموح ة  م   م    لأ ة ع 

 ، .أ بر ح  مخ   م    ع  ا داودر يشأ إلى   لم بلخ  .6

يوو أ إ لوودج  ا ح يوو   لووداا بشووا    تر  ووا.   لوودج م  موولخ     م موولخ  ائووود

) اووتي تخوووا م بوولخ  لوور ر   دووا  لوور ر اايوود  لألوو ث كرلوووطد،  نووو   وورل   

 .  ترلولخ  لر رمؤ. د ( ةح    اايد  لمرمر م زئى ةر.د  اام ، ثأ   غط 

 د  لم دة م( م برزد  بداوومد  اثدب د. )زام = ك ل    ثدبت

 )زامد  لم دة م( م برزد  بداصوغد. = ك ل    صوغد

 .مر  قالإنسد  ة ا مر  إلى ةر.د  اام ،  نو   رل  .7

ةةللخ ةةدرج،  نوو   ورل مووبض  او حاأ       لأ م ي لجا  م بلخ  لر ر   تئموح

  لمرمر     لألو  ة لحبج.

 الحوار "إدارة الأسماء"إدارة الأسماء باستخدام مربع 

ائاموو  موولخ كد وود  لأسموود   لما  وود ةةسموود     إ  رم  لأسموود  لوو     م بوولخ  لوور ر  

 لجوو  ةج    لمصووج . زئووى لووبو   لمثوودج، .وو  ت يوو   ااثوورر زئووى ةسموود  ذ ع ةلطوود         

ةتأكو  .ومد  سمد  ةم ماج ةة ز   تائوودع ةصوود ةة   ي لد ةة   يو   اجطودل.   
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ةمد مخ  لأسمد  ةة تصوو سد ةإ د د ةسمد  ةتغوألد ةحق سد مخ هاجتح ةيضد    ز .د

 مر لخ ة ح  ب سراد.

ةسمد  ،    لمجمرزد صولأ،  مخ زامد  ا بريل إ  رم  لأسمد او ح م بلخ  لر ر 

 .إ  رم  لأسمد ،  نو   رل ما  د

 عرض الأسماء

  بلخ .دةمدر لمائرمدع  ا داود حرج ك   لأ   م إ  رم  لأسمد يا   م بلخ  لر ر 

لوووووووووووق  

 :يا   : اامر 

 ا موووووووو  

 ة لالأ

 يشدر إلى ةي  لأ ما ك ب م   لأ ما ك   .  

 يشدر إلى  لأ  لج ةج ب م   لأ  لج ةج   .  

صووغد ةة ثدبوت لئ وئد ةة نطودل      لا  اوومد  لداوود االوأ، مثو  ن ودة       اوومد

 لمماوخ   لايد ةة لطأ ةة صوو  .وأ ةة زجص  ندةل إذ  لم ياخ موخ 

  :توووأ  اصوغد.  ومد يئا ةمثئد  ثوئود

 "لق  لر ثدبت  ا ئ ئد  ادص با"  

 3.1459  

 {2003;12،2002;23،;2001،18}  

 #REF!  
 {...}  

يشووووووووووأ 

 إلى

  : ثوئود  لم ملخ  لداا االأ.  ومد يئا ةمثئد

 =Sheet1!$A$3  
 =8.3  
 =HR!$A$1:$Z$345  

 =SUM(Sheet1!A1،Sheet2!B2) 

  زم ، إذ  كدن  اجطدل م  رث ةر.د زم  محئود لأ ةر.د   نطدل

 "ةر.د زم "، إذ  كدن  اجطدل م  رث ةر.د زم  زمرمود 
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ح  وود .  وموود يئووا  لأمثئوود   322مائرموودع إ وود ود حوورج  لأسموود  ح ووى   تائوق

  : ا مثوئود

    3225مدير  3ل ج سا صاحود لقا  اوومد.  

 لا  قك!  لأ مسأ!  

  ا رثوق ل جد    إلى ةر.د   م حدن  ISO 

   ماحظدع 

  ةثجد  تغوأ مح ريدع  ائود.  إ  رم  لأسمد ي اقر زئوتح  ل      م بلخ  لر ر 

    لأسمود   لما  ود      إ  رم  لأسمود  لا يا   م بولخ  لور ر Visual Basic 
for Applications (VBA)  االوأ  اوقي      م ةوا ةة  لأسمد   لم وود ) ادصود

 تاووجج او "لطأ"(.
 

 تغيير حجم الأعمدة

            ا غوأ حجأ  لأزم م تئودةود  ا جدلول ةكوبر .ومود   تئوتح  اامور ،  نوو  نوو

 م  ةمد   رل  لجدنل  لأي   ا ةس  اامر .

 فرز الأسماء

  او ز .دةمد مخ  لأسمد  بترتول تصدز ي ةة تجدزاا،  نو  بشا  م بد ج  رل

 رةس  اامر .

 تصفية أسماء

اا   مجمرزود   زوود موخ     تصوود ل      لأة م   لمرمر م    اودةمد  لمج  اد 

 لأسموود  لوو ياد . يووؤ ي   يوو  كوو  ةموو  إلى  ا بوو ي  بوو  تشووغو  زمئووود  ا صوووود ةة      

إيودك تشغوئسد،  لأمو   اوقي ي وس   وأ زمئوودع تصووود مخ ئوود ةة إز ا سود ائحصورج          

 زئى  اج دة   اتي ت ي لد.

 

 

 دةمد  لأسمد ، .أ ب م    ة ح  ةة ةكث  مخ   م    ع  ا داودراام  تصوود او
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 :ائوود  بو :ح  

 لأسموووووود   اووووووتي    

  اام  نطدل ةر.د

 .زم  ز   تئتح  لأسمد   وط  لمرمر م   ةر.د

 لأسموووووود   اووووووتي    

  لمصج  نطدل

 .مصج  ز   تئتح  لأسمد   وط  اامرمود  

 لأسمد   اتي   وري  

 ةلطد  زئى

ت ضومخ ةلطودً      لأسمود   ووط ذ ع  اوووأ  اوتي    زو   تئوتح   

 (.ةلاق  NAME# ة VALUE# ة REF# )مث 

 لأسمووووووود   اوووووووتي لا  

 ةلطد    ري زئى

 .ت ضمخ ةلطدً  ز   تئتح  لأسمد   وط ذ ع  اووأ  اتي لا

 وووط مثوو   Excel زوو    لأسموود   اووتي تا  سوود ةنووت ةة  ةسمد  ما  د

 .ندحود  اطبدزد

 . وط ةسمد   لج  ةجز    ةسمد   لج  ةج

 تغيير اسم

إذ  .مت ب غوأ  لأ ما ك ةة  لأ م ةج، ت غأ كد ود  لو    مدع تئوتح  لالوأ     

    لمصج  ةيضد .

 . إ  رم  لأسمد ،  نو   رل ةسمد  ما  د،    لمجمرزد صولأ  زامد  ا بريل  .1

،  نو   ورل  لالوأ  اوقي ت يو  تغووأا، ثوأ  نوو         إ  رم  لأسمد   م بلخ  لر ر  .0

 . هاجتح ةيضد   اجو  نو    م  ةمد   رل  لالأ.   ي  رل 

 .  ي   لأيا   م بلخ  لر ر 

 .  لأ ك ل  لالأ  لج ي  ائم ملخ    لم بلخ  .0

 . مر  ق، ة نو   رل يشأ إلى.أ ب غوأ  لم ملخ    لم بلخ  ..
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، .ووأ ب غوووأ  ائووود ةة   يشووأ إلىلم بوولخ  ،    إ  رم  لأسموود   م بوولخ  لوور ر   .0

  اصوغد ةة ثدبت هثئج  لأ. 

  إاغوود   اغوود   ا غوووأ ع  اووتي لا ت يوو لد ةة غووأ  لموصوور م،  نووو   وورل

 . ESCةة   غط   لأم 

  ةة   غط  تجووقلو   ا غوأ ع،  نو   رلENTER. 

تارن مطدال . اخ إ  رم  لأسمد  وط م بلخ  لر ر  إغاليغئق  ا ر     ماحظد 

 ب جووق  ا غوأ ع  اتي   إم   لد بداوا .

 حذف اسم أو أكثر

 . إ  رم  لأسمد ،  نو   رل ةسمد  ما  د،    لمجمرزد صولأ  زامد  ا بريل  .1

 ،  نو   رل  لالأ  اقي ت ي  تغوأا. إ  رم  لأسمد   م بلخ  لر ر  .0

 اودر ح    سمد  ةة ةكث  مخ لاج  اوود  بأح    م    ع  ا د .0

  .ا ح ي   سمد ،  نو   ر.ج 

   ا ح يووو  ةكثووو  موووخ  لوووأ   مجمرزووود . يبووود،  نوووو   ووورل  لأسمووود

 +  نو  اا   لأ    لمجمرزد.  SHIFTة لحبسد ةة   غط 

   ا ح يوووو  ةكثوووو  مووووخ  لووووأ   مجمرزوووود غووووأ م جوووودةرم،   ووووغط         

CTRL  .نو  اا   لأ    لمجمرزد  + 

  هاجتح ةيضد   غط حقك نو   رل .DELETE . 

  ا أكو   لقك. مر  ق نو   رل 

. اخ تارن مطدال إ  رم  لأسمد  وط م بلخ  لر ر  إغاليغئق  ا ر     ماحظد 

 ب جووق  ا غوأ ع  اتي   إم   لد بداوا .

 

 

 

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



327 

  Excelاستخدام مراجع مصنفة في جداول 

ت وووس   لم  مووولخ  لمصوووجود ةتجاووو  موووخ  ابووو يسا  اامووو  مووولخ بودنووودع  لجووو ةج زجووو   

 ل       اصولأ  اتي تشأ إلى مو ةج، إمود ةمو      موخ  لجو ةج ةة  لجو ةج بأكمئوج.        

تارن لقا  لم  ملخ موو م زئوى ةموج  اصورص نظو    او غأ نطد.ودع بودنودع  لجو ةج         

  ةمد  ةي أ  بط م ملخ لايود  لم  مولخ  لمصوجود تئودةوود . يوؤ ي ذاوتح إلى توئوو   لدمود         

د د  اصووورك ة لأزمو م ةحووق سد   موو ةج ةة  إلى إزود م ك دبوود  اصوولأ حوووث يوو أ إ و   

 زج    يث  ابودندع  ادرمود.

 :ةكث  مخ م ملخ  ائود لق  :مخ  ا س   سأ لقا  لم  ملخ  لمصجود

=SUM(DeptSales[SaleAmt]) =Sum(C2:C7) 

  ابحث   لق 

 مثال لجدول مبيعات القسم

إلى مبواودع  او وأ    ومد يئا مثدج، مشدر إاوج لاج لوق   لموودج، لجو ةج ي و ج      

 ا  د زدمئ  ملخ عل  حجأ ائمبوادع ة اامرلاع.

 
 م ةج مبوادع . أ
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 (A1:E8 لج ةج بأكمئج )

 (A2:E8بودندع  لج ةج )

 (D1:D8زمر  ةزجر ن زمر  )

 (E1:E8زمر  مح رب )

 (A8:E8ص    اداا )
 

 مكونات مرجع مصنف

 اّودج،   ودج إلى  سوأ كوو  يو أ      ائام  ملخ  لجو  ةج ة لم  مولخ  لمصوجود بشوا      

إنشد  بجود  لم  ملخ  لمصجود زج  إنشد   اصولأ. ي أ تر وح مارندع ةي م ملخ مصوج   

    لمثدج  ا داا اصوغد تجملخ إاداا حجأ  لمبوادع ةحجأ  اامرلاعر

 

 
ياوورن  لووأ ةي موو ةج  لووأ ذ ع ماجووى الإةوودرم إلى بودنوودع  لجوو ةج  اوائووود     

 ةص    اداودع، إن ةم (.)م  با    ص   ا  ةس 

يشوو ق محوو   ةي زموور  مووخ زجوور ن  ااموور ،  لمرموور  بوو  .رلوو ، ةيشووأ إلى     

 بودندع  اامر  )م  با    زجر ن  اامر  ة  اداا، إن ةم (.

يا  مح   زجص  ما  ةلئربد  الإةدرم إلى ةم    ماوجد مخ  لج ةج مث  صو   

   اداا.

ائم موولخ  لمصووج   لم ضوومخ بوو  .رلوو     ياوو  محوو    لجوو ةج  لجوو    اوودرما  

 م با  م برزد  بدلأ  لج ةج.

يارن ةي م ملخ مصج   ا ئ ئد كدمئد  ب       مخ  لأ  لج ةج ح ى محو    

  لج ةج.
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 أسماء الجداول ومحددات الأعمدة

 لوأ   Microsoft Office Excel  كو  مو م توور  بو  ر ج مو ةلا ، يجشوأ       

ةلاق ( زئى م  ري ةة نطدل  لمصج   اامرما.  0ةم ةج 1م ةج   تر  ا )م ةج

إلى  1هاجتح تغوأ  لالأ ب سراد ا جائج ذ ع ماجى. زئى لبو   لمثدج، ا غووأ مو ةج  

. ) ومخ زامود  ا بريول      ي   لأ"مبوادع  او أ"، هاجتح  ل      م بلخ  لر ر 

 . لأ  لج ةج لأ  لج ةج    لم بلخ  ، .أ ب ح ي لصدةص،    لمجمرزد تصموأ

يشأ ةي  لوأ مو ةج إلى نطودل كدمو  موخ  ابودنودع    لجو ةج بدلو ثجد  كد ود          

، يشوأ  لوأ  لجو ةج    مثدج لج ةج مبواودع  او وأ  صورك  ا  ةس ة  اداودع.  وا 

 .A2:E7"مبوادع  او أ" إلى نطدل  اايد 

مثوو  ةسموود   لجوو  ةج، تاثوو  محوو  ع  لأزموو م م  موولخ إلى زموور  كدموو  مووخ        

 ابودنوودع بدلوو ثجد  رةس  ااموور  ة  اووداا.   مثوودج لجوو ةج مبواوودع  او ووأ، يشووأ       

ةيشووووأ محوووو    ااموووور ،  B2:B7لمجطووووود[، إلى نطوووودل  اايوووود محوووو    ااموووور ،   

 ComPct إلى نطدل  اايد ،]D2:D7. 

 عوامل المراجع

بداج بد ائم ةند  لمضود د زجو  تاوو  نطد.ودع لايود، هاجوتح  لو      زر مو          

  لم  ملخ  ا داود اضأ مح   ع  لأزم م.

 :بدل      :يشأ إلى :لق   لم ملخ  لمصج 

 اووووووووووووووووووووقي 

 ياورن،   

 لمثدج، نطودل  

 :لايد

=DeptSales[ [ مجو ةب 

 [ [ لمبوادع[ر  لمجطود

كد وووود  اايوووود    

م جودةريخ   زمور يخ 

 ةة ةكث 

 ر صو (  ) :

زدمووووووووووووووووو  

  اجطدل

A2:B7 
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=DeptSales[SaleA

mt]،DeptSales[Co

mAmt] 

 وووووووأ زمووووووور يخ ةة 

 ةكث 

 دصوئد(  ) ،

زدمووووووووووووووووو  

  لا د 

C2:C7 ،

E2:E7 

 مجوو ةب]]مبواوودع  او ووأ =

 [[SaleAmt]:[ لمبواوووووودع

 مبواوووووووووووووووووودع  او ووووووووووووووووووأ

 [[ComPct]:[ لمجطود]]

توووووددلخ زموووور يخ ةة  

 ةكث 

م وووووود د( ) 

زدمووووووووووووووووو  

  ا وددلخ

B2:C7 

 محددات عناصر معينة

ا و أ  اام ، هاجتح ةيضد   ل      زجدص  ماوجد الإةدرم إلى ةم    م جرزود  

يئوا   مخ م ةج، مث  ص    اداا، ا  سو    ةدرم إلى لقا  لأم      صوولأ.  ومود  

 مح   ع زجدص  ماوجد هاجتح  ل    مسد   م ملخ مصج ر

 :يشأ إلى :مح   ع  ااجص   لما  لق 

 اووووووووووووقي 

ياووووورن، 

،  لمثدج  

نطوووووووووووودل 

 :لايد

=DeptSales[#All]     لجووووو ةج بأكمئوووووج، م ضووووومجد 

ة ابودنوووووودع  زجوووووودةيخ  لأزموووووو م 

 (.ة  اداودع )إن ةم 

A1:E8 

=DeptSales[#Data] ابودندع  وط . A2:E7 

=DeptSales[#Headers] وط ص   ااجر ن . A1:E1 

=DeptSales[#Totals]    وووووط صوووو    اووووداا. إذ  لم A8:E8 
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 .ت ملخ لداا يرم ،   نسد

#]مبوادع  او أ=  وط م     مخ  لأزم م  لمرمور م   [ اص لق  

ي اوقر  وأ    # لداا.     اص 

لوووق   اصووو  مووولخ ةيووود محووو   ع   

زجدص  ماوجد ةلو ث.  لو   مسد   

 ا وووددلخ  اضووم    مبوودر لووئر 

ائم مووووووولخ ةة ا جووووووودةز لوووووووئر    

 ا ووووددلخ  اضوووم  ة  ةووودرم إلى  

 .زمر . .وأ مو  م مخ

A5:E5 

إذ  كدن )

 اصووووووووو  

 لووووووووداا  

 (5 لر

 مؤهلة في أعمدة محسوبةمراجع مصنفة 

زج  إنشد  زمر  مح رب،  أنتح ت و     زود م م مولخ مصوج   نشود   اصووغد.       

هاخ ةن يارن  لم ملخ  لمصج  لق  غأ مؤل  ةة مؤل  بشا  كدم . زئى لبو  

، يح ل حجوأ  اامورلاع بدا يودج    ComAmt لمثدج،  نشد  زمر  مح رب ي مى، 

 ر ا ار ي، هاجتح  ل       اصولأ  ا داود

نوووووور   لم موووووولخ  

  ا ائوق مثدج  لمصج 

  ب  اوووأ  لم طدبوود    [ComPct]*[SaleAmt]= غأ مؤل 

 . لداا مخ  اص 

مؤلوو  بشووا   

 كدم 

=DeptSales[SaleAmt]*De
ptSales[ComPct] 

  ب  اوووأ  لم طدبوود   

 اا  ص  مخ كا

 . اامر يخ
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لوار إذ  كجوت ت و     م  مولخ مصوجود       إتبدزسود تارن  اودز م  اادمود  ار مول   

  لوو  موو ةج، مثوو  إنشوود  زموور  مح وورب، هاجووتح  لوو      م موولخ مصووج  غووأ     

مؤلووو ، ااوووخ إذ  كجوووت ت ووو      لم مووولخ  لمصوووج  لووودرج  لجووو ةج، لووو ح دج إلى    

  ل      م ملخ مصج  مؤل  بشا  كدم .

 أمثلة لاستخدام مراجع مصنفة

دصو   لماوجود ة ومسد مولخ ةسمود       لجد  ز م د ل هاجوتح بسود  لو      لوقا  ااج    

  لج  ةج ةم  ملخ  لأزم م كمد تظس   لمائرمدع  ا داودر

 :يشأ إلى :لق   لم ملخ  لمصج 

 اووووووووووووووووووووقي 

 ياورن،   

 لمثدج، نطودل  

 :لايد

=DeptSales[[#All]،[Sale

Amt]] 

 كد د  اايود    اامور   

SaleAmt. 

C1:C8 

=DeptSales[[#Headers]

،[ComPct]] 
 ComPct زجر ن  اامر 

. 

C1 

 مبواوووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووودع=

 [[ لمجطود]،[  اداودع#]] او أ

إاوووداا  اامووور  "مجطوووود". 

صووو   إذ  لم ياووخ لجوود   

"إاداووودع"،   نسوود ت موولخ    

  .""لداا

B8 

=DeptSales[[#All]،[Sale

Amt]:[ComPct]] 

 كد ووووود  اايووووود   

SaleAmt ةComPct. 

C1:D8 

=DeptSales[[#Data]  ااموووووور يخبودنوووووودع  D2:E7 
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،[ComPct]:[ComAmt]] ComPct ةComAmt 

 . وط

 مبواوووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووودع=

Co]:[ لمجطوود ]،[ر ةس#]] او أ

mAmt]] 

 وووووووووط ر ةس  لأزموووووووو م  

  لمرمووور م بووو   لمجطوووود 

 ComPctة

 . ComAmtة

B1:E1 

=DeptSales[[#Totals]، 

[SaleAmt]:[ComAmt]] 

 SaleAmt إاداووودع

 .ComAmt زوبر ةزمو م  

لم ياوخ لجود  صو      إذ 

ت موولخ "إاداووودع"،  أنسوود  

 "."لداا

C8:E8 

=DeptSales[[#زجووودةيخ]،[#

 [[ComPct]،[بودندع

 ComPct  ووط زجور ن  

 .بج ة ابودندع  ادصد

D1:D7 

=DeptSales[[#  لق   اصو]، 

[ComAmt]] 

 ائود  لمرمر م زجو  نوطود   

 لوووووداا  تووووووددلخ  اصووووو  

 .ComAmt ةزمر 

 E5 ( إذ 

كدن  اصو   

  لووووداا لوووور 

5) 

 العمل مع المراجع المصنفة

 .أ ا  زدم  ا داا زج   اام  ملخ  لم  ملخ  لمصجود. 

   استخدام الإكمال التلقائي للصيغ

.وو  تجوو   لوو        كموودج  ا ئووودةا ائصووولأ موووو    موو    زجوو  إ لوودج م  موولخ       

 مصجود ةائ أك  مخ  ل      بجد  ائد صحوح. 
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   مراجع مصنفة للجداول في شبه تحديد إنشاءتقرير إما 

ج  إنشد  صوغد، يؤ ي  اجو   رل نطدل لايود   لو  مو ةج    بشا    تر  ا، ز

إلى ةبج   ي   اايد ةإ لدج م ملخ مصج  بشا  تئودةا، ب لا  مخ نطدل  اايد 

 لمرموور     اصووووغد. ي ووس  لوووئر  ةوووبج  ا ح يوو  لوووق  موووخ إ لوودج م مووولخ مصوووج .     

  ةسمد   ل    هاجتح تشغو  لق   ا ئر  ةة إيودك تشغوئج ب ح ي  لدند  لال ودر 

  م بولخ   صوولأ ائوئود    اام  ملخ  اصولأةة إاغد    ي لد    لموطلخ   لج  ةج    اصولأ

 .Excelلودر ع  لر ر 

    ري  نطدل إلى م ةج ةم ةج إلى نطدل

 A1زج   ري  م ةج إلى نطدل، ت غأ كد د م  ملخ  اايد إلى م  ملخ  اوجمط  

تئودةود  ةيد م  ملخ لئود إلى لوق    Excel لممدث . زج   ري  نطدل إلى م ةج، لا يغأ 

  اجطدل ا صبح ةسمد  م  ةج ةم  ملخ ةزم م ممدثئد.

   إيقاف تشغيل عناوين الأعمدة

 تصووموأإذ  .مووت ب يووودك تشووغو  زجوودةيخ ةزموو م  لجوو ةج ) وومخ زاموود تبريوول    

صوو  ، .ووأ ب اغوود    يوو  لووودر ع ةنموودل  لجوو ةج ادصوود بدلجوو ةج،    لمجمرزوود 

ت ووأث   لم  موولخ  لمصووجود  اووتي ت وو     لووقا  ااجوودةيخ ةلا يوو  ج هاجووتح      (، لا  اوو ةس

  ل    مسد    اصولأ.

   إضافة أعمدة وصفوف إلى الجدول وحذفها

نظوو    اوو غأ نطد.وودع بودنوودع  لجوو ةج   ةموود ، يوو أ  ووبط م موولخ لايوود  لم  موولخ         

ل ودب    لمصجود تئودةود . زئى لبو   لمثدج، إذ  .موت بدلو       لوأ مو ةج   صووغد     

)مبواوودع   COUNTAكد وود بودنوودع  اايوود   موو ةج "مبواوودع  او ووأ"، مثوو  =      

لأن  05 او أ(   مثدج لج ةج مبوادع  او أ، تارن  اوومود  اوتي   إرمدزسود لوا     

. ةموود إذ  .مووت ب  وود د صوو  مووخ  ابودنوودع، يوو أ  ووبط    A2:E7نطوودل  ابودنوودع لوور  

 لج يوو م  اووتي   إرمدزسوود لووا  ، ةتاوورن  اووموود A2:E8م موولخ  ائووود تئودةووود  إلى 

00. 
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   إعادة تسمية جدول أو عمود

تئودةوود   لو      زجور ن  اامور       Excelزج  إزد م ت مود م ةج ةة زمر ، يغوأ  

 ة لج ةج تئتح   كد د  لم  ملخ  لمصجود  لم    مد    لمصج .

   نقل مراجع مصنفة ونسخها وتعبئتها

تظ  كد د  لم  ملخ  لمصجود كمد لا زج  ن م صوغد ت      م ماد  مصجود  ةة 

 نوئسد. 

زجووو  تابئووود صووووغد، هاوووخ ائم  مووولخ  لمصوووجود  لمؤلئووود بشوووا  كدمووو   وووبط  

 مح   ع  لأزم م ك ئ ئد كمد لا مئ صد    لج ةج  ا داا.

إذ  كوودن  تجوودا 

  : ا ابئد لر

ةةثجد   ا ابئد، 

  :بدا داا :تضغط

 .لا يرم   بط مح    اامر  لا ةا  ةلو  ةزئى ةة

 .ك ئ ئد ي أ  بط مح   ع  لأزم م CTRL ةزئى ةة ةلو 

 .ك ئ ئد ي أ  بط مح   ع  لأزم م با هوجد  ةة ي در  

 .لا يرم   بط مح    اامر  CTRL هوجد  ةة ي در  

ةزئوووى ةة ةلوووو   

ةة هوجووووووووووووووود  ةة 

 ي در  

SHIFT      اايوودبوو لا  مووخ  اا دبوود  وورل  اووووأ    

 لداود، يو أ نوو  .ووأ  اايود  لداوود ةإ ر ج      

 .ةزم م مح   ع

 قواعد بناء مرجع مصنف

 وموود يئووا .دةموود مووخ .ر زوو   ابجوود   اووتي   وودج إلى ما   سوود زجوو  إنشوود  م  موولخ      

 مصجود ة  ي لد.

 ت بلخ ةسمد   لج  ةج نوس  اور ز  كدلأسمد   لما  د.     ماحظد 
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   في المحدداتاستخدام الأقواس 

يجوول تضووم  كد وود  لجوو  ةج ة لأزموو م ةمحوو   ع زجدصوو  ماوجوود بوو  .رلوو      

م طوودبو  )  [(. ي طئوول ةي محوو   ي ضوومخ محوو   ع ةلوو ث ة.وور س م طدبووود لدرمووود   

 ا ضم   لأ.ر س  لم طدبود  ا  لئود ائمح   ع  لأل ث.

 [[ لمبوادع[ر  لمجطود مبوادع  او أ  مج ةب=   مثدج

   ن الأعمدة سلاسل نصيةتعتبر عناوي

تا بر كد د ر ةس  لأزم م لال  نصود، ااخ لا ت طئل زامتي  . بدس زج  

 .055 ل    مسد   م ملخ مصج .   زجر ن زمر  ي ضمخ ةر.دمد  ةة تر ريخد ، مث  

، لا ن  ج نا برلأ لالو  نصوود. نظو ة  لأن ر ةس  لأزمو م لالو       .1/1/055ةة 

    تابأ ع ب   لأ.ر س.نصود، ي اقر زئوتح  ل   

 DeptSalesFYSummary[[2004]:[2002]]=   مثدج

   أحرف خاصة في عناوين أعمدة الجدول

إذ   ح رث زجر ن زمر    م ةج زئى ة حٍ  موخ  لأحو ك  ادصود  ا داوود، يجول      

تضم  زجر ن  اامر  بأكمئج ب  .رل . بشوا   اّودج، ياجوى لوق  ةن موخ  لمطئورب       

م  ةمود   محو   زمور  مولخ  لأحو ك  ادصود  ا داوودر  لم ود د ةزامود          ةمر  ة.ر س 

 لج ةاد ةتغقيد ةلط  ةح ك إرمد  ة اودصئد )،( ة اجوطو   )ر( ة اوورس  لأهوخ ) (    

( '( ةزاموود  لا. بوودس  لأحد يوود ) #ة اجوطوود ).( ة اووورس  لأي وو  )[( ةزاموود  لججوووج )  

( ة ااامود  $( ةزامود  او ةلار)  {  )ةزامد  لا. بودس  لم  ةمود )"( ة.ورس كوبأ ةي و     

( ةزامووود  لجمووولخ )+( ةزامووود  لم ووودة م )=( *( ة ااامووود  اججموووود )&( ة ااامووود )^)

 ( ةزامد  او مد )/(.>( ةرم  ةصغ  مخ )<( ةرم  ةكبر مخ )-ةزامد  اط ح )

 DeptSalesFYSummary[[Total$Amount]]=   مثدج

 ك  ادص  ارحو   لم      لر حو ك   لال ثجد   ارحو  اقاتح لر إذ  كدن  ل

  لم د د.

 [  اداا  لجأ DeptSales=  مثدج

   ةح ك لدصد   زجدةيخ  لأزم م  اتي ت طئل  ل      ح ك  له ةب.
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( 'الأحووو ك  ا داوووود ماجوووى لووودص ةت طئووول  لووو      زامووود  . بووودس ةحد يووود )    

زامود  . بودس   ( ة#كح ك ل ةبر .رس ةهخ ) ( ة.رس ةي و  )[( ةزامود  لججووج )   

 (.'ةحد يد )

 DeptSalesFYSummary['#OfItems]=   مثدج

    ل      ح ك  لم د د ا ح   إمادنود  او   م   م ملخ مصج 

هاجوووتح  لووو      ةحووو ك  لم ووود د ا ح ووو  إمادنوووود .ووو   م م مووولخ مصوووج    

 بداط يود  ا داودر 

 م د د ة ح م با  ك  .رس ةهخ ) ( ة.ب  عل  .رس ةي   )[(.  

 د د ة ح م با   اودصئد.م  

 [[ لمبوادع[ر  لمجطود مبوادع  او أ  مج ةب=   مثدج

 [[ComPct  ،[بودندع#  ،ر ةس[#مبوادع  او أ  =   مثدج

 إنشاء مرجع خلية أو تغييره
يشوووأ م مووولخ لئوووود إلى لئوووود ةة نطووودل موووخ  اايووود زئوووى ةر.ووود  اامووو  ةي ائوووأ        

Microsoft Office Excel  ةة  ابودنووودع  اوووتي ت يووو  زوووخ ماووودن ةمووور   اوووووأ

) اصوووغدر لووا  اووووأ  لم  دباوود ةة م  موولخ  اايوود ةة  لأسموود  ةة     لوو    مسد   صوووغد

 اار موو   لمرموور م ب حوو ث  اايوود  اووتي يجوو   زجسوود .وموود م يوو م. تبوو ة  اصوووغد  ةموود       

باامد  لم دة م )=(.(. هاجتح بر لوطد م  مولخ  اايود  لو      بودنودع مرمور م         

مخ ئود مخ ةر.د  اام    صوغد ة ح م ةة  ل      .ومود لئوود ة حو م   زو م     ةم    

صولأ. هاجتح ةيضد    ةدرم إلى لايد   ةةر ل زم  ةل ث  مخ  لمصج  نو ج. لود  

 لا باض  لأمثئدر

  :ةت ملخ :تشأ إلى :لقا  اصوغد

=C2 ائود  C2 اوومد    ائود   C2. 

=Sheet2!B2  ائود  B2 اوومود    ائوود   3   ةر.د  B2  زئوى 

 3ةر.د
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=Asset-Liability  اايووود  لم ووومدم  

Liability ةAsset 

 .ومود  ائوود  اوتي ت ومى    

Liability  موخ   مط ةحود

 .ومود  ائوود  اوتي ت ومى    

Asset 

{=Week1+Week2} نطدل  اايد  لم مدم 

Week1 

  Week2ة

مجموووووور  .وووووووأ نطد.وووووودع   

 Week1  اايد  لم مدم

كصووووغد     Week2ة

 .صوو 

 إنشاء مرجع خلية في نفس ورقة العمل

  نو   رل  ائود  اتي ت ي  إ لدج  اصوغد بسد.  .1

 Excel)ة يط  اصولأر لور  اشو يط  لمرمور  ةزئوى إدودر         ة يط  اصوغد .0

 لم ووو       لووودج  اوووووأ ةة  اصوووولأ ةة   ي لووود    اايووود ةة  لم ططووودع. ياووو    

 =،  ك ل  اش يط  اوومد  اثدب د ةة  اصوغد  لم  ند    ائود  اجشطد.( 

 )زامد  لم دة م(. 

 .أ بأح    م    ع  ا داودر  .0

  نشد  م ماود ، حو   لئوود ةة نطودل موخ  اايود            م ملخ  ائود 

 د  اام . نوس ةر.

تاوورن م  موولخ  اايوود ة لوو ة   لمرموور م حوورج  اايوود  لمجوودظ م م موو م بوودائرن    

 ا  سو   اام  ماسد.

ة ائورن   B3يارن م ملخ  ائود  لأةج لر 

ةزرل ةياوورن اجطوودل  اايوود حوو  ةزرل ذ ع  

 زة يد م باد. 

 C3ياوووورن م موووولخ  ائووووود  اثوووودنا لوووور  

 ة ائرن ةلض  ةيارن اجطدل  اايد ح  ةلض  ذ ع زة يد م باد.
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هاجتح لحل ح    ي   ائود اجوو   ا ح يو ، ةة لوحل ز ةيود  لو  ا رلوولخ       

  ا ح ي .  

   نشوود  م موولخ لالووأ ماوو ك، .ووأ بأحوو    موو    ع          لووأ ماوو ك 

  ا داودر 

  .ك ل  لالأ  

  غط  F3  ل ، ثأ  نوو   ور  اصق  لأةح    لالأ    لم بلخ

 .مر  ق

اخ يارن لجود  ز ةيود م باود زئوى  لو ة   لم مو م بودائرن، ياورن             ماحظد 

) لالأر لور كئمود ةة لئ وئد موخ  لأحو ك  ثو  لئوود ةة          لم ملخ حوجئق اجطدل م مى

نطدل موخ  اايود ةة صووغد ةة .ومود ثدبوت.  لو     ةسمود  لوسئد "زئوى لوبو   لمثودج،            

 .(.Sales!C20:C30ة  حد مث  لمج جدع" الإةدرم إلى نطد.دع غأ 

 .أ بأح    م    ع  ا داودر  ..

  إذ  كجت تور  ب نشد  م ملخ   لئود مو  م،   غطENTER . 

     ،ةإذ  كجت تور  ب نشد  م ملخ   لئود مو  م ةة نطودل موخ  اايود

 نشود    CTRL+SHIFT+ENTERةتشأ إلى نطدل علو  موخ  اايود،   وغط     

)صوغد  اصوو ر لا صوغد تر لخ  م    ز م ح دبدع زئوى مجمرزود    صوغد صوو 

مخ  اووأ ةة ةكث  ةإرمد  ن وجد ة ح م ةة ز م ن دة . يجل ة لخ صولأ  اصوودة  بو    

 .(.CTRL+SHIFT+ENTERثأ إ لدلهد بداضغط زئى  لمودتوح  { } اورل  

 إنشاء مرجع لورقة عمل أخرى

ايوود مرموور م   ةةر ل زموو  ةلوو ث بووأن ي بوولخ  لووأ  ااموو  هاجووتح   ةوودرم إلى ل

( إلى م مووولخ  ائوووود.    لمثووودج  ا وووداا،   ووول   اووود ةر.ووود  اامووو     !باامووود تاجووول )

AVERAGE  وموووووود  لم رلووووووط ائجطوووووودل.B1:B10   ةر.وووووود  ااموووووو   لم وووووومدم  

Marketing . نوس  لمصج   
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  لمصج   ةدرم إلى نطدل لايد   ةر.د زم  ةل ث   نوس 

 "ت ريق" Marketing  ةدرم إلى ةر.د  اام   اتي ت مى 

 م ضمجد  ائو   B10ة B1  ةدرم إلى نطدل  اايد ب  

  ص  م ملخ ةر.د  اام  زخ م ملخ نطدل  ائود

 
  نو   رل  ائود  اتي ت ي  إ لدج  اصوغد بسد.  .1

 Excel)ة يط  اصولأر لور  اشو يط  لمرمور  ةزئوى إدودر       ة يط  اصوغد   .0

 لم ووو       لووودج  اوووووأ ةة  اصوووولأ ةة   ي لووود    اايووود ةة  لم ططووودع. ياووو    

 =،  ك ل   اش يط  اوومد  اثدب د ةة  اصوغد  لم  ند    ائود  اجشطد.(

 )زامد  لم دة م(. 

  اام   لم     ا مر  إاوسد.   نو   رل زامد تبريل ةر.د .0

 ح    ائود ةة نطدل  اايد  لم     ا مر  إاوج.  ..

إذ  ت ضوومخ  لووأ ةر.وود  ااموو   لألوو ث ةحوو ك غووأ لجدةووود، يجوول        ماحظوود 

 تضم   لالأ )ةة  لم در( ب  زامتي  . بدس مو  م.

 إنشاء مرجع خلية باستخدام الأمر "ارتباط الخلايا"

 رتبودل  بشا  بو ي ، هاجوتح ن وم م مولخ لئوود ةاصووج، ثوأ  لو       لأمو           

  نشد  م ملخ لئود. .  ت ي   ل      لق   لأم ر   اايد

       ااوو   مائرموودع مسموود ب ووسراد   مر وولخ ةكثوو  بوو ةز  . اووجوتر  ةن اوو يتح

مصج  اج زو   موخ ةةر ل  اامو ، ة  كو  ةر.ود زمو  لجود  لئوود تاو   مائرمودع           

 اايوود  لألوو ث   ةر.وود  ااموو  لووقا. لجاوو  تئووتح  اايوود  ا ئ وصووود  تئ وصووود حوورج 

ةكث  ب ةز  ، هاجتح إنشد  م ملخ لئود لهد   ةر.د  اام   لأةلى مخ  لمصج ،  لأم  
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 اقي هاجتح مخ ز   مائرمودع تئ وصوود حورج  لمصوج  بداادمو    ةر.ود  اامو         

  لأةلى. 

    لخ  اايوود بوو  ةةر ل  ااموو  ة لمصووجودع. يئصووق  لأموو       مووا  ووسو  إنشوود  م

 تئودةود  بجد   لجمئد  اصحوحد اتح.   رتبدل  اايد

  نو   رل  ائود  اتي   ري زئى  ابودندع  اقي ت ي   لارتبدل بسد.  .1

،  نوو   ورل    لد ظود ،   مجمرزود   اصووحد  ا ةو وود   مخ زامد  ا بريل  .0

 . ن م

  لارتبدل مجسد.   نو   رل  ائود  اتي ت ي  .0

،  نووو   وورل حد ظوود،   مجمرزوود  اصوووحد  ا ةو ووود وومخ زاموود  ا بريوول  ..

 . اصق

 با   ا ح ي   اقي .مت بئصوج  لآن. لودر ع  ائصقتظس  

 .  رتبدل  اايد، ثأ  نو   رل لودر ع  ائصق نو   رل  .0

 تغيير مرجع الخلية إلى مرجع خلية آخر.

تي   وري زئوى  اصووغد  اوتي ت يو  تغوألود.        نو  نو    م  ةمد   رل  ائوود  او   .1

ب مووو  كو  لئوود ةة كو  نطودل موخ  اايود         Microsoft Office Excelيوور   

 بئرن مخ ئ . 

 .أ بأح    م    ع  ا داودر  .0

    اجووو  م موولخ لئووود ةة نطوودل إلى لئووود ةة نطوودل مخ ئوو ،  لووحل حوو

  ائود ةة  اجطدل  لم م  بدائرن إلى  ائود ةة  اجطدل  لج ي . 

  . ا ضم  لايد ةكث  ةة ة.    م ملخ،  لحل ز ةيد  ل 

  .   اصوغد، ح    لم ملخ، ثأ  ك ل ة ح    م ي    

  غط  F3  مر  ق، ثأ  نو   رل اصق  لأةح    لالأ    لم بلخ. 

)صوووغد  اصوووو ر لووا    ، ةة، بداج ووبد اصوووغد  اصوووو   ENTER  ووغط  .0

صوغد تر لخ  مو    زو م ح ودبدع زئوى مجمرزود موخ  اوووأ ةة ةكثو  ةإرمود  ن وجود           
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ثأ إ لدلهد بداضغط  { }ة ح م ةة ز م ن دة . يجل ة لخ صولأ  اصودة  ب   اورل  

.(،   ووووووووووووووووووووووووغط CTRL+SHIFT+ENTERزئووووووووووووووووووووووووى  لمووووووووووووووووووووووووودتوح 

CTRL+SHIFT+ENTER  . 

 تغيير مرجع خلية إلى نطاق مسمى

إذ  .مت ب ا ي   سمد  إلى م مولخ لئوود باو  إ لودج م مولخ لئوود   صووغد، ت يو          

 غدابد    يث م  ملخ  اايد  لمرمر م إلى ةسمد  ما  د.

 .أ بأح    م    ع  ا داودر  .1

  حوو   نطوودل  اايوود  اووقي يح ووري زئووى  اصووولأ حوووث ت يوو   لوو ب  ج

  ملخ  اايد بأسمد  ما  د. م 

    ح   لئود مو  م  درغد ا غوأ  لم  ملخ إلى ةسمد    كد د  اصولأ

 ةر.د  اام . 

،  نو   رل  ا سأ  لمرمر  ةسمد  ما  د،    لمجمرزد صولأ  زامد  ا بريل  .0

 . تطبوق ةسمد ، ثأ  نو   رل تا ي   لأبجر ر 

 . مر  قةة ةكث ، ثأ  نو   رل  ،  نو   رل  لأتطبوق ةسمد   م بلخ  لر ر  .0

 

إنشاء مرجع ثلاثي الأبعاد إلى نفس نطاق الخلايا في أوراق 
 عمل متعددة

) اجطودلر لئوو   ةة ةكثو        ي مى ةي م ملخ يشأ إلى نووس  ائوود ةة  اجطودل   

ةر.وود. هاووخ ةن ت جوودةر لايوود  اجطوودل ةة ت بدزوو .(   ةةر ل م اوو  م م ماوود  ثاثووا     

 لأباد . يارن  لم ملخ ثاثا  لأباود  مووو    كمود ةنوج ةلووئد مجدلوبد ائ مور  إلى زو م         

  كوو  ةر.وود زموو    ووري زئووى نوووس نوور       ةةر ل زموو  ت بوولخ نوووس  اووجمط ة اايوود  

  ابودندع، مثا  زج   م  بودندع  لمر زند مخ ة. د  مخ ئود    لمؤل د  ادصد بتح. 
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 معرفة المزيد حول المراجع ثلاثية الأبعاد

هاجووتح  لوو      م موولخ ثاثووا  لأباوود    وود د  ز موود  ع  لمر زنوود بوو  ثاثوود        

، كووٍ    Marketingة ا  ووريق  HRة لموور ر   ابشوو يد  Salesة. وود ر  لمبواوودع 

 ةر.د زم  مخ ئود، بدل       لم ملخ ثاثا  لأباد   ا داار 

=SUM(Sales:Marketing!B3)  
بوو  هاجووتح إ وود د ةر.وود زموو  ةلوو ث، ثووأ نوئووسد إلى  اجطوودل  اووقي تشووأ إاوووج        

لوو مدع  ااموو    ةر.وود  B3 اصوووغد. زئووى لووبو   لمثوودج،   وود د م ماوود  إلى  ائووود  

Facilities   لوو مدع ،  نووو  ةر.وود  اامووFacilities    مبواوودع بوو  ةر.ووتي زموو

Sales مر ر  بش يد ةHR اظدل تدن    لمثدج  ا داار  

 
ةحوث ةن  اصوغد   ري زئى م ملخ ثاثا  لأباد  اجطدل مخ ةسمود  ةةر ل  اامو    

Sales:Marketing!B3      لمرموور م   ،   نووج يوو أ تضووم  كد وود ةةر ل  ااموو 

  اجطدل    اامئود  ل دبود  لج ي م.

معرفة كيفية تغير المراجع ثلاثية الأبعاد عند نقل أوراق العمل أو 

 نسخها أو إدراجها أو حذفها

تو وو   لأمثئوود  ا داووود موود يحوو ث زجوو  إ ر ج ةةر ل زموو  مضوومّجد   م موولخ ثاثووا   

د  اصووووووووووغد   لأباووووووووود  ةة ن ووووووووو سد ةة حوووووووووق سد ةة نوئوووووووووسد. ت ووووووووو      لأمثئووووووووو     

=SUM(Sheet2:Sheet6!A2:A5)  ووووود د  اايووووود موووووخ  A2  إلىA5   

 .6إلى  0ةةر ل  اام  مخ 
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)د  د  اجسديد    6ةةر.د 0  حداد إ ر ج  لأةر ل  اام  ب  ةر.د   إ ر ج ةة ن م

إلى  A2حوجئوقٍ كد ود  اوووأ    اايود موخ       Excelلق   لمثدج( ةة ن  سد، ي ضومخ  

A5 اتي ي أ إ د  سد    ل دبدع.مخ ةةر ل  اام    

حوجئووقٍ  Excel، ي يو   6ةةر.وود 0  حداود حووقك ةةر ل  اامو  بوو  ةر.ود      حوقك 

 .ومسد مخ  ل دب.

إلى مر.لخ لدرج نطدل ةةر ل  6ةةر.د 0  حداد نو  ةةر ل زم  مخ ب  ةر.د   نو 

 حوجئقٍ .ومسد مخ  ل دب. Excel اام   لمشدر إاوج، ي ي  

إلى مر.ووولخ علووو    نووووس  6ةة ةر.ووود 0إذ  .موووت بجوووو  ةر.ووود   نوووو  نوطووود نسديووود

حوجئقٍ  ل دب او ضمخ ةةر ل  اام   لج يو م بوجسود إذ  لم    Excel لمصج ، يضبط 

ي أ زاس ت تول نودل  اجسديد    لمصج . إذ  زا وت نوودل  اجسديود، يغوأ  لم مولخ      

دن اوو يتح م ماوود   ثاثووا  لأباوود  ةر.وود زموو  نوطوود  اجسديوود. زئووى لووبو   لمثوودج، إذ  كوو     

   لمصج ، ل شأ  اصووغد حوجئوقٍ    6با  ةر.د 0  إذ  .مت بجو  ةر.د6ر ةر.د0ارر.د

، لو أ  بط  اصوغد ا شوأ  0ةمد  ةر.د 6. ةمد إذ  .مت بجو  ةر.د6ر ةر.د0إلى ةر.د

 .0رةر.د0إلى ةر.د

حوجئوقٍ  اوووأ    Excel، ي ي  6ةة ةر.د 0  حداد حقك ةر.د   حقك نوطد نسديد

 ر م  د ةر.د  اام  لقا مخ  ل دب. لمرم

 إنشاء مرجع ثلاثي الأبعاد

  نو   رل  ائود  اتي ت ي  إ لدج  ا  اد  وسد.  .1

 )زامد  لم دة م(، ةة ل   لأ  ا  اد ثأ  ك ل .رس   ح.  = ك ل  .0

 هاجتح  ل       ا  لاع  ا داود   م ملخ ثاثا  لأباد ر

  ارص   ا  اد

SUM  تجملخ ةر.د 

AVERAGE ( ل دبا   ل م رلط  لأر.د  ) ارلط 
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AVERAGEA اد  وج  اجصرص ة اوووأ   ،(  ل م رلط  لأر.د  ) ارلط  ل دبا

 . لمجطوود

COUNT ةر.د    ل ز    اايد  اتي   ري زئى. 

COUNTA اودرغد   ل ز    اايد غأ . 

MAX وأ ترم  ةكبر .ومد   مجمرزد.. 

MAXA      اجصوورص ة اووووأ   مجمرزوود .وووأ، اوود  وسوود   ترموو  ةكووبر .وموود 

 . لمجطوود

MIN وأ ترم  ةصغ  .ومد   مجمرزد.. 

MINA      اجصوورص ة اووووأ   ترموو  ةصووغ  .وموود   مجمرزوود .وووأ، اوود  وسوود 

 . لمجطوود

PRODUCT    تض ب  لأز. 

STDEV زوجد   ل  لانح  ك  لماودري  ل جد    إلى. 

STDEVA   زوجوود، اوود  وسوود  اجصوورص     لوو جد    إلى  وول  لانحوو  ك  لماووودري

 .ة اووأ  لمجطوود

STDEVP بأكمئج   ل  لانح  ك  لماودري د رث. 

STDEVPA ،اد  وج  اجصورص ة اوووأ      ل  لانح  ك  لماودري د رث بأكمئج

  . لمجطوود

VAR زوجد تو ر  ا بديخ  ل جد    إلى. 

VARA وسد  اجصرص ة اووأ  لمجطوود تو ر  ا بديخ  ل جد    إلى زوجد، اد . 

VARP ل  ا بديخ د رث بأكمئج  . 

VARPA اجصرص ة اووأ  لمجطوود   ل  ا بديخ د رث بأكمئج، اد  وج . 
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  نو   رل زامد تبريل ةر.د  اام   لأةلى  اتي ت ي   ا مر  إاوسد.  .0

بدل م  ر ة نو   رل زامد تبريل ةر.د  اام   لألوأم  اوتي    SHIFT  غط  ..

 ت ي   ا مر  إاوسد. 

 ح    ائود ةة نطدل  اايد  اقي ت ي   ا مر  إاوج.  .0

 . ENTERةكم   اصوغد، ثأ   غط  .6

 إنشاء اسماً لمرجع ثلاثي الأبعاد

 . تا ي   لالأ،  نو   رل ةسمد  ما  د،    لمجمرزد صولأ  زامد  ا بريل  .1

،  ك وول  لالووأ  اووقي ت يوو      لووأ ،    لم بوولخ  لووأ م يوو    م بوولخ  لوور ر   .0

 ح  د     اطرج.  000 ل    مج ائم ملخ. هاخ ةن تارن  لأسمد  ح ى 

، حوووو   زاموووود  لم وووودة م )=( ة لم موووولخ، ثووووأ   ووووغط     يشووووأ إلى   لم بوووولخ  .0

BACKSPACE . 

 د.  نو   رل زامد تبريل ةر.د  اام   لأةلى  لم     ا مر  إاوس ..

بدل م  ر ة نو   رل زامد تبريل ةر.د  اام   لألأم  لم     SHIFT  غط  .0

  ا مر  إاوسد. 

 ح    ائود ةة نطدل  اايد  لم     ا مر  إاوج.  .6

 التبديل بين المراجع النسبية والمطلقة والمختلطة

 ح    ائود  اتي   ري زئى  اصوغد  اتي ت ي  ن  سد.  .1

،  نوو   ورل    لد ظود ،   مجمرزود  د  ا ةو وود  اصووح  مخ زامد  ا بريل  .0

 . ن م

 .أ بأح    م    ع  ا داودر  .0

 اصوحد  ا ةو ود مخ زامد  ا بريل  ،ائصق  اصوغد ةةي تج وق  ،

 . اصق،  نو   رل  لد ظد  مجمرزد 
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 اصووحد  ا ةو وود   ومخ زامود  ا بريول     ،ائصق  اصوغد  وط ،   

 .صولأ، ثأ  نو   رل اصق لدص، ة نو   رل اصق نو   رل  ، لد ظدمجمرزد 

 اصوووحد هاجووتح اصووق ن وودة   اصووولأ  وووط. مووخ زاموود  ا بريوول         ماحظوود 

، ثوأ  نوو    اصوق لودص  ، ة نو   رل اصق،  نو   رل  لد ظد،   مجمرزد  ا ةو ود

 ..وأ رل 

تأك  ةن م  ملخ  ائود    اصوغد تاطا  اج دة   اتي ت ي لد. إذ  ا    لأم ،  ..

 ا ب ي  إلى نر   لم ملخر .أ بد

 ح    ائود  اتي ت ضمخ  اصوغد.  .1

 Excel)ة يط  اصولأر لور  اشو يط  لمرمور  ةزئوى إدودر         ة يط  اصوغد .0

 لم ووو       لووودج  اوووووأ ةة  اصوووولأ ةة   ي لووود    اايووود ةة  لم ططووودع. ياووو    

، حوو    اشوو يط  اووموود  اثدب وود ةة  اصوووغد  لم  نوود    ائووود  اجشووطد.(   

  لم ملخ  اقي ت ي  تغوأا. 

 ائ ب ي  ب   اتركوبدع.  F4  غط  .0

يئ ص  لجو ةج  ا وداا كوووود  و يث نور  م مولخ   حداود ن وم صووغد ت ضومخ           

 م ماد  او  ر لئو   إلى ةلو  ةلئو   إلى  او در. 

 

 :إذ  كدن  لم ملخ :بداج بد اصوغد ي أ ن  سد

يووووووو غأ 

 :إلى

 

$A$1  ( مطئووق زموور )لئووود  م موولخ

 ااجر ن  او .وق   مطئقر   صوغد مد، لر

ائووود، بغووض  اجظوو  زووخ مر وولخ  ائووود  

لم ملخ   اتي   ري زئى  اصوغد. ةيارن

 ) ِ   $A$6 ائووود  لمطئووق  اصوووغد  

 (ةص  مطئق

$A$1 

A$1  (  ن وبي  زمور )   لم مولخ  اج وبير C$1 

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



408 

 لوو جد    إلى  لوور زجوور ن إحوو ث  اايوود 

زئوى   لمر لخ  اج بي ائ ئوود  اوتي   وري    

    اصوووغد ة ائووود  اووتي تشووأ إاوسوود    

 اصوووغد. إذ  .مووت بج ووم  اصوووغد، يووو أ     

 ووووبط  لم موووولخ تئودةووووود . يألووووق  لم موووولخ  

 (ةص  مطئق )  A1  اشا   اج بي

 $A1 (زمر  مطئق ةص  ن بي) $A3 

A1  (زمر  ن بي ةص  ن بي) C3 

 

هاجووتح ةيضوود  ن ووم صووولأ إلى لايوود مجوودةرم بدلوو      موووبض          ماحظوود 

)موبض  ا ابئدر لور  لم بولخ  لألور   اصوغأ  لمرمور     ا  ةيود  اائريود  اومجوى           ا ابئد 

مخ  ا ح ي . زج    ةدرم إلى موبض  ا ابئد ي غأ  لمؤة  إلى زامد ز ة  بئرن ةلور .(  

. 

 تصحيح الصيغ

 خطأ في الصيغة

 ا داا باض  لألطد   لأكث  ةورزد   اتي هاجتح إم   لد زجو    يئ ص  لج ةج

 إ لدج صوغد ةكو  ي أ تصحوح لقا  لألطد ر

 م ي  مخ  لمائرمدع ...تأك  مخ

مطدبووووود كد وووود  

 لمو رحد   لأ.ر س

   ة لمغئود

زجوو  إنشوود  ةي . تأكوو  ةن كد وود  لأ.وور س مووخ ةزة ج م مدثئوود  

 لأ.ور س   Microsoft Office Excel صووغد، ياو    

 .إ لدلهد مئرند كمد  
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 لوووووووووووووووووووو       

الإةدرم   اجوط دن

   إلى نطدل

 اايد،  ل      اجوط    زج مد ت ي    ةدرم إلى نطدل مخ

 )ر( اوصووو  م مووولخ  ائوووود  لأةلى    اجطووودل ة لم مووولخ  ائوووود   

 . لألأم  وج

إ لوووووودج كد وووووود 

  ارلووووووطدع

    لمطئربد

 ت ك دب سد م بود   ا  ادر لا صوغد )  ا  لاع ت طئل باض

 توب  .ومد ةة .وأ ةة تؤ ي إلى إم    إح ث  اامئودع ةة  وث

  ا  لاع ا ب وط  اصوولأ ةتوئوئوسد   إرمد  .ومد ةة .وأ.  ت     

ح ودبدع   برر.د  اام  لصرصود   اصوولأ  اوتي توؤ ي إلى إمو        

 ارلووطدر لوا  اوووأ  اوتي     ( ةلوطدع ةمر . )مطراد ةة ماو م

جووق  اامئودع ةة إمو     ل ودبدع.  و      ا  ت    مسد  ا  اد

 ارلووودةط  اشووودةاد  .  ا  اووود نووور   ارلووووطد  اوووتي ت ووو   مسد    

  لم    مد    ا  لاع لا  لأر.د  ة اجصرص ةم  ملخ  اايود 

 ةيضوود ، تأكوو  ةنووتح لم توووأ ب  لوودج  ااووثأ مووخ      ( ة لأسموود 

 . ارلوطدع

زووووووو   توووووووو  ل   

 64 ةكثو  موخ  

     اد

م و رث ائو  لاع    13ةكثو  موخ   لا هاجتح إ لودج ةة تو  ل    

 .    اد

إحددوووووود ةسموووووود  

 لألوو ث   لأةر ل

بووووووو  زامووووووودع  

    . بدس    يد

 مخ ةةر ل زم  ةة  إذ  كدنت  اصوغد تشأ إلى .وأ ةة لايد

  لألو ث مصجودع ةلو ث ةكودن  لوأ  لمصوج  ةة ةر.ود  اامو        

غووأ لجوودةا، زئوووتح تضووم   لالووأ بوو    يح ووري زئووى حوو ك

 .(') مجو  ت زامتي  . بدس 

 تضم   لم در إلى

مصوووووووووووووووووووووجودع 

   لدرمود

 لم مولخ  اودرمار لور    ) لودرما  م ملخ تأك  مخ  ح ر   ك 

نطوودل برر.وود مووخ صوووحدع مصووج  علوو  مووخ    م موولخ لئووود ةة

.( علو   ةة لور م مولخ  لوأ ماو    مصوج       Excel مصجودع

 .زئى  لأ مصج  ة لم در إلى  لمصج 
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 إ لدج ةر.د   ةن

   تج وق

 اصووولأ. زئووى لووبو   ب ج وووق  لأر.وود  ةثجوود  إ لدلهوود   لا توووأ 

 62222 لمثدج، ح ى إذ  كدنت  اوومد  اتي ت ي  إ لدلهد لوا  

 .   اصوغد  1000 ، ة ل $

 تقييم الصيغة المتداخلة خطوة بخطوة

) اصوووغدر لووا  اووووأ   ةحودنوود ، ياوورن مووخ  اصووال  سووأ كووووود ح وودب  اصووولأ    

 لم  دباد ةة م  مولخ  اايود ةة  لأسمود  ةة  اار مو   لمرمور م ب حو ث  اايود  اوتي يجو            

زجسد .ومد م ي م. تب ة  اصوغد  ةمد  باامد  لم دة م )=(.( ائجدت   اجسدةود ب بل ةمور   

 لال بدر ع  لمجطوود  ابوجود. ملخ ذاتح، بدل      م بولخ   اا ي  مخ  اامئودع  ل دبود ة

، هاجوتح زو    لأمو     لم  ئوود اصووغد م   لئود توتح تووومسود         توووأ صووغد  لر ر 

بترتوووووووووووووول ح ووووووووووووودبسد. زئوووووووووووووى لوووووووووووووبو   لمثووووووووووووودج، تاووووووووووووورن  اصووووووووووووووغد      

(=IF(AVERAGE(F2:F5)>05،SUM(G2:G5)،0    ةلوووووووس     اوسوووووووأ

 ودرزج مد هاجتح مشدل م  اجر ت   ابوجود  ا دا

  ارص   لر ر  اطر ع  لما ة د   م بلخ

=IF(AVERAGE(F2:F5)>50

،SUM(G2:G5)،0) 
 ابوو  .  ت اوو    اصوووغد  لم   لئوود زجوو    

 SUM ة  اد AVERAGE ت   ل    اد

  .IF     اد

=IF(40>50،SUM(G2:G5)،

0 

زئى  اوووأ   F2:F5 يح ري نطدل  ائود

  ،  ووو ن نووودت   ا  اووود  32ة 32ة 42ة 22

AVERAGE(F2:F5)  32لر. 

=IF(False،SUM(G2:G5)،0) 40      ا اوبأ   ، إذ  22او وت ةكوبر موخ 

 IF  لمرموور     ارلوووطد  لأةلى ائ  اوود 

 .لددى  (logical_test)  ارلوطد
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 ادصوود   اووموود IF ت موولخ  ا  اوود  0

 ةلوووووووووووووووطد بدارلوووووووووووووووطد  اثداثوووووووووووووود 

(value_if_false)  ا  اوود لا تووووأ  

SUM   اثدنود ائ  ادلأنسد  ارلوطد  IF  

ةيوو أ  (value_if_true) ةلوووطد

 وووط زجوو مد ياوورن  ا اووبأ    إرمدزسوود

 .صحوحد 

 ح    ائود  اتي ت ي  تووومسد. هاخ توووأ لئود ة ح م  وط   ك  م م.  .1

 . توووأ صوغد،  نو   رل ت .وق،    لمجمرزد صوغد مخ زامد  ا بريل  .0

 
ائ حوق مخ .ومد  لم ملخ  اقي   ج لط . ي ا   ندت   ا وووأ  توووأ نو   رل  .0

 قط مدة . 

لطوورم إذ  كوودن  لجوو    لم ووط  مووخ  اصوووغد م ماوود  اصوووغد ةلوو ث،  نووو   وورل     

ائ موور  إلى  لطورم لئوووود .  نوو   وورل  توووووأااوو    اصووغد  لألوو ث    لم بولخ    ةمدموود 

  اصوغد ة ائود  ا دبود.

لم مولخ يظسو  ائمو م  اثدنوود   صووغد، ةة       طرم ةمدمودللا ي ر    ا ر     ماحظد 

 إذ  كدنت  اصوغد تشأ إلى لئود   مصج  مجوص .

 تدبلخ ح ى ي أ توووأ ك  م   مخ  اصوغد.  ..

 . إزد م  ا شغو اا    ا وووأ م م ةل ث،  نو   رل  .0

 .إغال نسد   ا وووأ،  نو   رل 
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   ماحظدع 

  تي ت وو       اووتي لا يوو أ توووووأ باووض ةموو     اصووولأ  اووIF ةCHOOSE ،

 . توووأ   لم بلخ  N/A#ةي أ ز   

 ( لم بلخ 5إذ  كدن  لم ملخ  درغد ، ي أ ز    اوومد  اصو يد    )توووأ . 

     ي أ إزد م ح دب  ا  لاع  ا داود   ك  م م ت غأ ةر.ود  اامو ، ةهاوخ ةن

 AREASة RANDياطا ن دة  مخ ئود زمد يظس     ائودر  توووأ  اصوغدتجا  

 COLUMNSة ROWSة INDIRECTة CELLة OFFSETة INDEXة

 . RANDBETWEENة TODAYة NOWة

 العثور على أخطاء في صيغ وتصحيحها
هاووخ ةن يجوو   زووخ  اصووولأ .وووأ لطووأ بد  وود د إلى ةنسوود ت  ووبل   ن وودة  غووأ    

موصوور م.  وموود يئووا باووض  لأ ة ع ا ماوجووتح مووخ  ابحووث زووخ  لألووبدب ةتوصوووسد          

 ج.ة  ي  حئر

 تصحيح المشكلات الشائعة في الصيغ

 Microsoft Office Excelكمود لور  لودج    لمو .ق  اجحوري، ي و           

.ر ز  ماوجد ا  .وق  لألطد     اصولأ. ااخ ذاتح لا يضمخ لئر م ةج  ابودنودع موخ   

 لألطود ، ااجووج يوطوولخ ةووردد  دووريا    حو   لألطوود   اشوودةاد. هاووخ تشووغو  لووقا   

 اور ز  ةة إيودك تشغوئسد بشا     ي. يو    لألئربدن  لم    مدن ة ندا  اودر ع 

 نو سد.

ر  لأةلى بر لوطد م  ماود ة حو م بر حو م مثو       هاخ م  ماد  لألطد  بطو يو   

 لم .ق   ماةا، ةة ةثجد  زمئتح   ةر.د  اام . يظس  مثئث    ا  ةيود  اائريود  اومجوى    

 مخ  ائود زج   ااثرر زئى لطأ. يو   كا  لألئرب  نوس  اودر ع.
 

 
 لئود ت ضمخ لطأ    اصوغد
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ةة هاووخ تجدلئووج.  وو ذ      هاووخ حوو   اطووأ بر لووطد  اووودر ع  لما ة وود،   

تجدل   اطأ، اخ ي أ ت .وووج مو م ةلو ث زجو   ا و .وق زوخ  لألطود  باو  ذاوتح. ةمولخ           

ذاووتح،   نووج هاووخ إزوود م تاووو  كد وود  لألطوود   ا وودبود  اووتي   تجدلئووسد  زوود م        

 ظسررلد م م ةل ث.

 

 تدقيقاً لها Excelتغيير الأخطاء الشائعة التي ينفذ 

، Excelلودر ع ، ة نو   رل   Microsoft Officeزر  نو   رل  .1

 . صولأثأ  نو   رل  اوئد 

ياو    ح   لدندع  لال ودر  اتي ت ي لد ةة .أ ب اغد    ي لد  مخ  لموطلخ  .0

Excel لطأ زج مد. 

 تج   زخ ةمر  لطألايد   ري زئى صولأ 

) ارلووووطدر لووووا  اووووووأ  اوووتي ت وووو   مسد  ا  اوووود ا جوووووق  اامئووووودع ةة إموووو        

 ل دبدع.      ا  اد نر   ارلووطد  اوتي ت و   مسد.  ارلودةط  اشودةاد  لم و   مد       

لايد ب ج ووق نصوا      ا  لاع لا  لأر.د  ة اجصرص ةم  ملخ  اايد ة لأسمد .(

 ت ضمخ لجر ع ممثئد ب .م 

 ةر.د  ي أ تج ووسد كجص ةة م بر.د باامد  . بدس ةحد يد

 صوغد غأ م جدلود ملخ  اصولأ  لأل ث  لمرمر م    لمجطود

  اصولأ

=SUM(A1:F1) 

=SUM(A2:F2) 

=SUM(A10:F10) 

=SUM(A4:F4) 

 تجدل   اصوغد ائ ايد  لمرمر م بدلمجطود
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  اودتررم

15.000 

9.000 

8.000 

20.000 

5.000 

22.500 

 =SUM(A2:A4) 

 لايد غأ مؤمجد   ري زئى صولأ

 صوغد ت ملخ إلى لئود ةة لايد  درغد

  ابودندع

24 

12 

45 

10 

  اصوغد

=AVERAGE(A2:A6) 

  ابودندع  لم لئد    لج ةج غأ صدلد

 صوغد زمر  مح رب غأ م جدلود   م  ةج

  .ك ل بودندع ةل ث غأ إح ث  اصولأ   لئود زمر  مح رب  

 ت  مولخ ثأ  نو   رل  ، ك ل صوغد   إح ث لايد  اامر   د رب 

 . ة يط  لأ ة ع  ارصرج  ا  يلخزئى  
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       ك ل صوغد م ي م   زمر  مح رب يح وري بداواو  زئوى  لو ثجد 

 ة ح  ةة ةكث . 

 لا تطودبق صووغد  اامور      .أ بج م  ابودندع    اامر   د رب ة اتي

  د رب. 

  رك ي أ ك دبد  ،إذ   ح رع  ابودندع  لمج رلد زئى إح ث  اصولأ    ماحظد 

 تئتح  اصوغد  رل  ابودندع  لمرمر م    اامر   د رب.

          حقك إح ث  اايد ةة .وأ بجوئوسد   ندحوود ةلو ث موخ ةر.ود  اامو 

  اتي تشأ لهد ةح   اصورك    اامر   د رب. 

 تصحيح أخطاء الصيغ الشائعة واحدة بواحدة مثل التدقيق الإملائي

إذ     ا وو .وق زووخ  لألطوود    ةر.وود  ااموو  لوودبو د، ة  تجدلوو  تئووتح         تجبوووج 

 س  ثدنود  ح ى ي أ إزد م تاو   لألطد   اتي   تجدلئسد. لألطد ،   نسد اخ تظ

 ح   ةر.د  اام   اتي ت ي   ا  .وق  وسد  ثد  زخ  لألطد . .1

  زد م  ل دب  لآن. F9إذ    ح دب ةر.د  اام  ي ةيد ،   غط  .0

تو .وق  ،  نوو   ورل   تو .وق  اصووغد  ،    لمجمرزود  صولأ مخ زامد  ا بريل  .0

 .  لألطد 

 
  ت .وق  لألطد  لر ر يظس  م بلخ 

 هاجتح إزد م ت .ووسد.  ،إذ  .مت ب جدل   لألطد    ة.ت لدبق ..

 كو  ي أ إزد م تاو   لألطد   لم  با م

 . لودر ع نو   رل  .1

 . إزد م تاو   لألطد   لم  با م نو   رل ، ت .وق  لألطد    لموطلخ  .0

 . مر  ق نو   رل  .0

 . ل ئجدك نو   رل  ..
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)ةو يط  اصوولأر لور     ةلوو  ةو يط  اصووغد    ت .وق  لألطد  لخ م بلخ  لر ر  .0

 لم        لدج  اووأ ةة  اصولأ ةة   ي لد    Excel اش يط  لمرمر  ةزئى إددر 

 اايوود ةة  لم ططوودع. ياوو    اشوو يط  اووموود  اثدب وود ةة  اصوووغد  لم  نوود    ائووود    

   ةوو يط  اصوووغد لوور  لماوودن  لمجدلوول موو       بداضووبط. يا ووبر   اجشووطد.( 

  م     ا غوأ ع زئى صوغد ةثجد   ل      م .ق  لألطد .

 نو   رل ةح   لأزر ر  لمرمر م ه  م بلخ  لر ر. تخ ئ   اودر ع تباًود اجور     .6

  اطأ.

، يو أ  ووو   اطوأ زئوى ةنوج   تجدلئوج         تجدل   لألطود  إذ  .مت بداجو   رل 

 ك  زمئود ت .وق تداود.

 . ا داا نو   رل  .7

 يج سا م .ق  لألطد . تدبلخ ح ى .8

 تحديد أخطاء الصيغ الشائعة في ورقة العمل ثم القيام بتصحيحها هناك

، Excelلودر ع ، ة نو   رل   Microsoft Officeزر  نو   رل  .1

 . صولأثأ  نو   رل  اوئد 

 او  تو .وق  لألطود       ، ح   لدنود  لال وودر   ت .وق  لألطد    لموطلخ  .0

 . ائوود

ئووث  اووقي يحوو   ماوودن حوو ةث  اطووأ، حوو   اوورن م يوو      ا غوووأ اوورن  لمث .0

 .  ةدرم إلى  لألطد  بدل      لق   ائرن لم بلخ 

 ح   لئود ت ضمخ مثئث   ز ةي سد  اائريد  اومجى. ..

، ثأ  نو   رل  ت .وق  لألطد بجدنل  ائود،  نو   رل  ا ر  اقي يظس   .0

ةيصوو     لوودج  لأةج  ، لألطوود  اووودر  اووقي ت يوو ا. تخ ئوو   لأة موو  ااوو  نوور  مووخ 

  اطأ.

، يو أ  ووو   اطوأ زئوى ةنوج   تجدلئوج         تجدل   لألطود  إذ  .مت بداجو   رل 

 ك  زمئود ت .وق تداود.

 ك ر  اطرت   ا دبو  . .6
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 تصحيح قيمة خطأ

 Microsoftزج  ز    اخ صوغد مخ توووأ ن وجد بشا  صحوح، لوا   
Office Excel  .ومد لطأ. يارن اا  نر  لطأ ةلبدب مخ ئود، ةحئرج مخ ئود. 

 تصحيح خطأ #####

يح ث لق   اطأ زج مد يارن ز    اامر  غوأ كودكٍ ةة   حداود  لو          

 تدريم ةة ة.ت لدال.

  .ر ملخ  لألبدب ة لئرج  لمماجد  ا داود 

  اامر  اوس ز يضد  اد ياوا اا    د ريدع

 ح    اامر  بداجو   رل رةس  اامر .  .1

،  نوو   لايود ،    لمجمرزد  اصوحد  ا ةو ود مخ زامد  ا بريل  .0

 .  ح ر   تئودةا اا    اامر ، ثأ  نو   رل تج وق رل 

 
ةي وو  هاجووتح بوو لا  مووخ ذاووتح ةن تجووو  نووو    م  ةموود   وورل  لوو   لمرموور     تئموووح

 زجر ن  اامر .

   ي   اامر .  .0

،  نوو   لايود ،    لمجمرزد  اصوحد  ا ةو ود مخ زامد  ا بريل  ..

 . محدذ م، ثأ  نو   رل زامد  ا بريل تج وق لايد، ة نو   رل تج وق رل 

 
 . ح ر   مجدللح   لدند  لال ودر  .0

  ا ر ريم ة لأة.دع ةر.د  لدابد
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   يجول ةن تاورن  ا ور ريم    1955إذ  كجت ت      نظد   ا ودريم ،

 .ومًد مرمبد. Microsoft Office Excelة لأة.دع   

     زجوو مد تووور  بطوو ح  ا وور ريم ة لأة.وودع، تأكوو  ةنووتح .مووت با دبوود

  اصوغد بشا  صحوح.

    ،إذ  كدنووت  اصوووغد صووحوحد، ةااووخ تبوووى  اج وجوود بووموود لوودابد

هاجتح ز    اوومود ب ج ووق  ائوود بدلو      تج ووق لا ياورن تج ووود  ا ودريم ةة         

 ار.ت. 

،    لمجمرزووود ود اصووووحد  ا ةو ووو ووومخ زامووود  ا بريووول  .1

 . ر.أ، ثأ  نو   رل زامد  ا بريل تج وق لايد، ة نو   رل تج وق،  نو   رل لايد

 
 ح   تج وق لا يارن تج وق ة.ت ةة تدريم. .0

 !DIV/0تصحيح خطأ #

 (.5) يح ث لق   اطأ زج  . مد ز   مد زئى صو  

بشا   ل ودري،  نو   رل  ائود  اتي تا    اطأ ة نو   ورل  او ر  اوقي     .1

   حداد ظسررا.  إظسدر لطر ع  ل دب، ثأ  نو   رل يظس  

 ر ملخ  لألبدب ة لئرج  لمماجد  ا داود.  .0

وووو زئى لبو   لمثودج   (5إ لدج صوغد   ري زئى . مد ص يحد زئى  اصو  )

=0/5 

  ل      م ملخ لئود ائود  درغد ةة لئود   ري زئى صو  كمو ر  زئوج

) لمادموو ر  ااجدصوو   لمرموور م زئووى كووا موودنبي ةحوو  زر موو   ا شووغو  بداصوووغد.     

.وأ ب غووأ   هاخ ةن تارن  لمادماع .وأ ةم  مولخ لايود ةةسمود  ةت ومودع ة  لاع.(    

 م ملخ  ائود إلى لئود ةل ث. 

  .ة ل  .ومد ةل ث غأ  اصو     ائود  لم    مد كمو ر  زئوج 
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   ة لوو   اووموودN/A#       ائووود  اووتي يوو أ  ا موور  إاوسوود زئووى ةنسوود   

 DIV/0زرً ود زوخ !   #N/A لمو ر  زئوج، لوؤ ي لق  إلى تغوأ ن وجود  اصووغد إلى   

 ةذاتح الإةدرم إلى ةن  لمو ر  زئوج غأ م ر  .  #

      مجلخ ز   .ومد  اطأ بدل        اود ةر.ود  اامو IF    زئوى لوبو .

،  لووووو     A5/B5طوووووأ لوووووا =  لمثووووودج، إذ  كدنوووووت  اصووووووغد  اوووووتي تجشوووووئ  ا   

=IF(B5=0،""،A5/B5 .ب لا  مجسد. ة ث  زامتي  لا. بدس لئ ئد نصود  درغد ) 

 !DIV/0#تشغو  مدك ة ي        اد ةة صوغد ت ملخ 

 #N/Aتصحيح خطأ 

  اووأ ا  اد ةة اصوغد. يح ث لق   اطأ زج  ز   تر   إح ث

بشا   ل ودري،  نو   رل  ائود  اتي تا    اطأ ة نو   ورل  او ر  اوقي     .1

   حداد ظسررا.  إظسدر لطر ع  ل دب، ثأ  نو   رل يظس  

 ر ملخ  لألبدب ة لئرج  لمماجد  ا داود.  .0

   مادنسد ()NAةة  N/A# و  ن  ابودندع ةإ لدج 

    اود ةر.ود  اامو      lookup_valueإزطد  .ومد غوأ صوحوحد ائرلووطد    

HLOOKUP  ةةLOOKUP  ةةMATCH  ةةVLOOKUP 

) ارلووووطدر لووووا  اووووووأ  اوووتي ت وووو   مسد  ا  اوووود ا جوووووق  اامئووووودع ةة إموووو        

 ل دبدع.      ا  اد نر   ارلووطد  اوتي ت و   مسد.  ارلودةط  اشودةاد  لم و   مد       

 لو        اود ةر.ود       ا  لاع لا  لأر.د  ة اجصرص ةم  ملخ  اايد ة لأسمود .( 

ا ح يوووو  مر.وووولخ .وموووود    MATCHةة  HLOOKUPةة  VLOOKUP ااموووو  

 م ةج غأ مو ةز

) ارلووووطدر لووووا  اووووووأ  اوووتي ت وووو   مسد  ا  اوووود ا جوووووق  اامئووووودع ةة إموووو        

 ل دبدع.      ا  اد نر   ارلووطد  اوتي ت و   مسد.  ارلودةط  اشودةاد  لم و   مد       

 ل      ةلووطد       ا  لاع لا  لأر.د  ة اجصرص ةم  ملخ  اايد ة لأسمد .(

صوغد صوو  لا  ري زئوى نووس زو   صوورك ةة ةزمو م  اجطودل  اوقي يح وري زئوى          

 صوغد  اصوو 
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)صوغد  اصوو ر لا صوغد تر لخ  م    ز م ح دبدع زئى مجمرزد مخ  اوووأ   

ةة ةكث  ةإرمد  ن وجد ة ح م ةة ز م ن دة . يجل ة لخ صولأ  اصوودة  بو   اورلو     

حووقك .(CTRL+SHIFT+ENTERثووأ إ لدلهوود بداضووغط زئووى  لمووودتوح  { }

ةلوووطد ة حوو م ةة ةكثوو  مووخ  ارلوووطدع  لمطئربوود مووخ   اوود ةر.وود زموو  مضوومجد ةة            

 مخصصد

إموووو    ) ارلووووطدر لووووا  اووووووأ  اوووتي ت وووو   مسد  ا  اوووود ا جوووووق  اامئووووودع ةة     

 ل دبدع.      ا  اد نر   ارلووطد  اوتي ت و   مسد.  ارلودةط  اشودةاد  لم و   مد       

 لو        اود ةر.ود       ا  لاع لا  لأر.د  ة اجصرص ةم  ملخ  اايد ة لأسمود .( 

 م  مخصصد غأ م ر  مز

  N/A#تشغو  مدك ة ي        اد ت ملخ 

) ارلووووطدر لووووا  اووووووأ  اوووتي ت وووو   مسد  ا  اوووود ا جوووووق  اامئووووودع ةة إموووو        

 اوتي ت و   مسد.  ارلودةط  اشودةاد  لم و   مد       ل دبدع.      ا  اد نر   ارلووطد  

تصوووحوح  اطوووأ    اووو  لاع لوووا  لأر.ووود  ة اجصووورص ةم  مووولخ  اايووود ة لأسمووود .(   

NAME#؟ 

زئوى نوص    Microsoft Office Excelيح ث لوق   اطوأ زجو مد لا ي او ك     

   صوغد.

 ائود  اتي تا    اطأ ة نو   ورل  او ر  اوقي     بشا   ل ودري،  نو   رل .1

   حداد ظسررا.  إظسدر لطر ع  ل دب، ثأ  نو   رل يظس  

 ر ملخ  لألبدب ة لئرج  لمماجد  ا داود.  .0

بوو ةن  مووو   ارظوووود    وود ود   EUROCONVERT لوو       ا  اوود 

 "ة ة ع زمئد  اوررة".

)زجوور نر م ووودر كووودةخ، ةة م ووو ج ، ةة مئوو ، ةة صووووحد، ةة ةمسووودع ةلووو ث.    

)زجوور ن ةووباد   UNC)زجوور ن ةيوول( ةة م وودر    URLةهاووخ ائاجوور ن ةن ياوورن   

 تصوودج(، ةهاووخ ةن ي ضوومخ مر.اوود  ماوّجوود   وومخ مئوو ، مثوو  زاموود م ماووود            
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Word    ةة نطوودل لايوودExcel). زر  نووو   وورلMicrosoft Office  ،

 . ةظدة  إ د ود، ثأ  نو   رل  اوئد Excelلودر ع ة نو   رل 

، ثأ  نو   رل إ  رم  م بلخ  اودةمد    د ود  Excelةظدة  ح    .0

 .  لان ودج

ة ة ع ، حو   لدنود  لال وودر     ارظدة     ود ود  لم ور  م     اودةمد  .0

 .مر  ق، ثأ  نو   رل زمئد  اوررة

  ل       لأ غأ مرمر 

 اايوود ةة ) لالووأر لوور كئموود ةة لئ ووئد مووخ  لأحوو ك  ثوو  لئووود ةة نطوودل مووخ   

صوغد ةة .ومد ثدبت.  ل     ةسمد  لوسئد "زئوى لوبو   لمثودج،  لمج جودع" الإةودرم إلى       

 لطأ إماةا    لالأ.(Sales!C20:C30نطد.دع غأ ة  حد مث 

 لم        لدج  اووأ  Excel)ة يط  اصولأر لر  اش يط  لمرمر  ةزئى إددر  

ةة  اصووولأ ةة   ي لوود    اايوود ةة  لم ططوودع. ياوو    اشوو يط  اووموود  اثدب وود ةة      

 لطأ إماةا    لأ  ا  اد اصوغد  لم  ند    ائود  اجشطد.(

 إ لدج نص   صوغد  ةن إحددد  اجص ب  زامتي  . بدس م  ةم  

 نطدلحقك  اجوط   )ر( مخ م ملخ 

  ا مر  إلى ةر.د ةل ث لم ي أ إحدد سد ب  زامتي  . بدس مجو  ت 

 #NULLتصحيح خطأ !

يح ث لق   اطوأ زجو مد توور  ب اوو  تووددلخ اجودحو   غوأ م ووددا  . مادمو           

  ا وددلخ زبدرم زخ م د د ب   لم  ملخ.

بشا   ل ودري،  نو   رل  ائود  اتي تا    اطأ ة نو   ورل  او ر  اوقي     .1

   حداد ظسررا.  إظسدر لطر ع  ل دب، ثأ  نو   رل يظس  

 ر ملخ  لألبدب ة لئرج  لمماجد  ا داود.  .0

  ل      زدم  تشغو  نطدل غأ صحوح

       زجووو مد ت يووو    ةووودرم إلى نطووودل موووخ  اايووود  لم جووودةرم،  لووو

   )ر( ةذاوتح اوصو  م مولخ  ائوود  لأةلى    اجطودل زوخ م مولخ  ائوود  لألوأم           اجوط
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إلى  ائود  A1إلى نطدل مخ  ائود  SUM(A1:A10) وج. زئى لبو   لمثدج، يشأ 

A10 . مجد  

        ، الإةدرم إلى نودحو   لا ي ودداودن،  لو     زدمو  تشوغو   لا ود

وغد نطوود. ، تأكوو  ةن  اودصووئد  ة اودصووئد )،(. زئووى لووبو   لمثوودج، إذ  ااووت  اصوو   

 SUM (A1:A10،C1:C10.))) توص   اجطد.  

  اجطد.دع لا ت وددلخ

) اصوغدر لوا  اوووأ  لم  دباود ةة م  مولخ  اايود ةة  لأسمود  ةة  اار مو   لمرمور م          

إذ   اصوغد  ةمد  باامد  لم دة م )=(.( ب ح ث  اايد  اتي يج   زجسد .ومد م ي م. تب ة

لم تاخ لجد  م بادع زج  ك  ز ةيد ائح ة   لم م م بدائرن، ياورن  لم مولخ حوجئوق    

) لالووأر لوور كئموود ةة لئ ووئد مووخ  لأحوو ك  ثوو  لئووود ةة نطوودل مووخ       اجطوودل م وومى 

لوبو   لمثودج،  لمج جودع"     اايود ةة صووغد ةة .ومود ثدبوت.  لو     ةسمود  لوسئد "زئوى         

 .(. Sales!C20:C30الإةدرم إلى نطد.دع غأ ة  حد مث 

     إذ  كدنت لجد  م بادع زج  ك  ز ةيد ائحو ة   لم مو م بودائرن، لا

 ياخ  لم ملخ حوجئق اجطدل م مى.

 نو  نو    م  ةمد   رل  ائوود  اوتي   وري زئوى  اصووغد  اوتي ت يو  تغوألود.          .0

ب مووو  كو  لئوود ةة كو  نطودل موخ  اايود         Microsoft Office Excelيوور   

 بئرن مخ ئ . 

 .أ بأح    م    ع  ا داودر  .6

     اجووو  م موولخ لئووود إلى لئووود ةة نطوودل مخ ئوو ،  لووحل حوو

  ائود ةة  اجطدل  لم م  بدائرن إلى  ائود ةة  اجطدل  لج ي . 

       ا ضم  لايد ةكث  ةة ة.    م مولخ،  لوحل ز ةيود ةحو

  ل ة . 

  .   اصوغد، ح    لم ملخ، ة ك ل ة ح    م ي    

 . ENTER  غط  .7

 .أ بأح    م    ع  ا داودر  .8
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          حوو   نطوودل  اايوود  اووتي   ووري زئووى  اصووولأ  اووتي ت يوو

  ل ب  ج م  ملخ بأسمد   وسد. 

    ح   لئود مو  م ا غوأ  لم  ملخ إلى ةسمد    كد ود  اصوولأ

  مخ ةر.د  اام . 

،  نو   رل  ا سأ  لمرمر  ةسمد  ما  د،    لمجمرزد صولأزامد  ا بريل    .9

 . تطبوق ةسمد ، ثأ  نو   رل تا ي   لأبجر ر 

 ،  نو   رل  لأ ة ح  ةة ةكث . تطبوق ةسمد   م بلخ  لر ر  .15

 !NUM#تصحيح خطأ 

 يح ث لق   اطأ ملخ  اووأ  ا .مود غأ  اصدلد   صوغد ةة   اد

بشا   ل ودري،  نو   رل  ائود  اتي تا    اطأ ة نو   ورل  او ر  اوقي     .1

   حداد ظسررا.  إظسدر لطر ع  ل دب، ثأ  نو   رل يظس  

 ر ملخ  لألبدب ة لئرج  لمماجد  ا داود.  .0

  ل      ةلوطد غأ موبراد     اد ت طئل ةلوطد ر.مود

  مسد  ا  اوووود ا جوووووق  اامئووووودع ةة إموووو     ) ارلووووطدر لووووا  اووووووأ  اوووتي ت وووو    

 ل دبدع.      ا  اد نر   ارلووطد  اوتي ت و   مسد.  ارلودةط  اشودةاد  لم و   مد       

 لو        اود ةر.ود       ا  لاع لا  لأر.د  ة اجصرص ةم  ملخ  اايد ة لأسمود .( 

 ةلا ت ماخ  ا  اد مخ إيجد  ندت . RATEةة  IRR اام   اتي ت ا ر مث  

  . ل      .ومد ب  يد ةل ث ا  اد ةر.د  اام  

  ووأ ب غوووأ زوو    لموو  ع  اووتي ياوو ر  وسوود.Microsoft Office 
Excel  .اصولأ  

، ة نوو   ورل     Microsoft Officeزر  نوو   ورل    .1

 . صولأ، ثأ  نو   رل  اوئد Excelلودر ع 

 او   ، ح   لدند  لال ودر لودر ع  ل دبدع   لموطلخ  .0

 .  ل دب  ا ا  ري
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ب زوود م  Excelا اووو  زوو    لموو  ع  اوصوورث  اووتي لوووور      .0

 لووو   لأ.صوووى   ل ووودب  وسووود،  ك ووول زووو   مووو  ع  ا اووو  ر   م بووولخ  لووور ر       

لم يو  موخ  ار.وت     Excel. كئمد ز   ز    ا ا  ر، كئمود ز  ع حدمود   ائ ا  ر ع

 ل دب ةر.د زم . 

ا اووو   لوو   لأ.صووى لمووو  ر  ا غوووأ  اووقي توبئووج بوو  ن وودة    ..

. كئمود كودن  ااو   صوغأ  ، كئمود      ة.صوى تغووأ   ل دب،  ك ل  لمو  ر    لم بولخ  

 إلى م ي  مخ  ار.ت ل دب ةر.د  اام .  Excelكدنت  اج وجد ةكث   .د ة ح دج 

إ لوودج صوووغد تاطووا ر.موود  كووبأ موو    ةة صووغأ موو    لا هاووخ  ثوئووج         

Excel 

 !REF#تصحيح الخطأ 

)م موولخ  ائووودر لوور مجمرزوود   يحوو ث لووق   اطووأ زجوو مد ياوورن م موولخ  ائووود   

  ح  ثودع  اتي تشغئسد  ائود   ةر.د  اام . زئى لبو   لمثودج، م مولخ  ائوود  اوقي     

 .( غأ صحوح.B3لر  0ملخ  اص   Bيظس  زج  توددلخ  اامر 

اوقي  بشا   ل ودري،  نو   رل  ائود  اتي تا    اطأ ة نو   ورل  او ر     .1

   حداد ظسررا.  إظسدر لطر ع  ل دب، ثأ  نو   رل يظس  

 ر ملخ  لألبدب ة لئرج  لمماجد  ا داود.  .0

حقك لايد ي أ  ا مور  إاوسود بر لوطد صوولأ ةلو ث، ةة اصوق لايود مجوراود         

  رل لايد ي أ  ا مر  إاوسد مخ .ب  صولأ ةل ث

( ابرنودم  لا  OLE ل       رتبدل لدص بدرتبدددع  اادةجدع ةتضوموجسد ) 

 يام .

("، مووثا  زوو   توور     DDE لارتبوودل ار وور  "تبوود ج بودنوودع  يجوودمواى )    

 " اجظد "

 !REF#تشغو  مدك ة ي        اد ت ملخ 

) ارلووووطدر لووووا  اووووووأ  اوووتي ت وووو   مسد  ا  اوووود ا جوووووق  اامئووووودع ةة إموووو        

 ل دبدع.      ا  اد نر   ارلووطد  اوتي ت و   مسد.  ارلودةط  اشودةاد  لم و   مد       
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تصوووحوح لطوووأ  يووود ة لأسمووود .(    اووو  لاع لوووا  لأر.ووود  ة اجصووورص ةم  مووولخ  اا    

#VALUE! 

) ارلووووطدر لوووا  اوووووأ  اوووتي   لووو      نووور  ةلووووطديحووو ث لوووق   اطوووأ زجووو  

ت    مسد  ا  اد ا جووق  اامئودع ةة إم     ل دبدع.      ا  اد نر   ارلوطد  اتي 

ت    مسد.  ارلدةط  اشدةاد  لم    مد    او  لاع لوا  لأر.ود  ة اجصورص ةم  مولخ      

 مدنبي ةح  زر مو   ) لمادم ر  ااجدص   لمرمر م زئى كا  اايد ة لأسمد .( ةة مادم 

 ا شغو  بداصوغد. هاخ ةن تارن  لمادماع .ووأ ةم  مولخ لايود ةةسمود  ةت ومودع      

 ة  لاع.( لطأ.

بشا   ل ودري،  نو   رل  ائود  اتي تا    اطأ ة نو   ورل  او ر  اوقي     .1

   حداد ظسررا.  إظسدر لطر ع  ل دب، ثأ  نو   رل يظس  

  داود. ر ملخ  لألبدب ة لئرج  لمماجد  ا .0

ةة  TRUEإ لدج نوص زجو مد ت طئول  اصووغد ر.مود  ةة .ومود مجطووود، مثو          

FALSE 

 ENTERإ لدج صوغد صوو  ةة   ي لد، ثأ  اضغط زئى 

)صوغد  اصوو ر لا صوغد تر لخ  م    ز م ح دبدع زئى مجمرزد مخ  اوووأ   

 اورلو   ةة ةكث  ةإرمد  ن وجد ة ح م ةة ز م ن دة . يجل ة لخ صولأ  اصوودة  بو    

إ لودج  .(CTRL+SHIFT+ENTERثأ إ لدلهود بداضوغط زئوى  لموودتوح      { }

 م ملخ لئود ةة صوغد ةة   اد كثدبت صوو 

ةاوقاتح لا يو غأ لوق   اثدبوت. زئوى       015)ثدبتر .ومود لا يو أ ح ودبسد مثو   او .أ       

ة اجص "ةربدح ربلخ لجريد" ثر بت. لا ياو   ا اوبأ ةة  اوومود     015لبو   لمثدج يا   ا .أ 

ت طئول .ومود موو  م    ت ةيو  نطودل إلى زدمو  تشوغو  ةة   اود       اجدتجد مخ تاوبأ ثدبً ود.  

 ةاوس نطد.د 

  أ ب غوأ  اجطدل إلى .ومد مو  م. 

    أ ب غوأ  اجطدل او ضمخ نوس  اص  ةة نوس  اامر   اوقي يح وري.

 زئى  اصوغد. 

  ل      تجظومد غأ صحوحد   إح ث   لاع تجظومدع ةر.د  اام 
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) لمصور در صوو  مخ  اووأ ةة نطدل مخ  اايد م  طو   اشا     مج ملخ  

صووودة  ةة نطد.وودع ةلوو ث ائحصوورج زئووى زوو م ن وودة  مووخ ااسوود ةة  وو بسد. ي ضوومخ 

Excel     ).لاع تجظومود ما  د م بود  هاجسد إمو    زمئوودع  لجمولخ ة اضو ب  

 !VALUE#تشغو  مدك ة ي        اد ت ملخ 

 مراقبة صيغة ونتاجها باستخدام إطار المراقبة

 
زج مد تارن  اايد غأ م ةود زئى ةر.د زمو ، هاجوتح م  .بود تئوتح  اايود      

) اصوووغدر لووا  اووووأ  لم  دباوود ةة م  موولخ  اايوود ةة  لأسموود  ةة     ادصوود بسوود ة اصووولأ

 اار موو   لمرموور م ب حوو ث  اايوود  اووتي يجوو   زجسوود .وموود م يوو م. تبوو ة  اصوووغد  ةموود       

)ةووو يط  لأ ة عر ةووو يط  . إدووودر  لم  .بووودباامووود  لم ووودة م )=(.(   ةووو يط  لأ ة ع 

يح وووري زئوووى ةزر ر ةلوووودر ع هاجوووتح  لووو    مسد ا جوووووق ةة مووو . ااووو   ةووو يط      

يجاوو  م  .بوود   دوودر مووخ  لماةووأ      .(SHIFT+F10ثووأ  ALT لأ ة ع،  نووو   وورل  

.ووسد ةة تأكوووو لد   ةةر ل زمووو    اووو حاأ   ح ووودبدع  اصووووغد ةن دةجسووود ةة تووو    

كبأم. بدل      إددر  لم  .بد، لا   دج إلى تاو  ر  ا م يو  ةة  لان وودج إلى ةمو        

 مخ ئود مخ ةر.د  اام   ادصد بتح بشا  م ا ر. 

) رت ووود ر  ا ثبووووت   ةزئوووى   هاجوووتح   يوووتح ةووو يط  لأ ة ع لوووق  ةة إرلووود ا  

د  موو   مسوود ، ةم بوولخ ة ة ع، ةةوو يط    دوودر، ةة ةلوووئج، ةة مدنبووج. ةهاجووتح إرلوو 

.وور ةأ، ةكد وود ةةوو دد  لأ ة ع.( مثوو  ةي ةوو يط ة ة ع علوو . زئووى لووبو   لمثوودج،         

هاجووتح إرلوود ا ةلووو    دوودر. يحوو و  ةوو يط  لأ ة ع ا وودر  اصوودةص  ا داووود       

 ائ ئودر  لمصج  ة ارر.د ة لالأ ة ائود ة اوومد ة اصوغد.

 م  .بد ة ح   وط اا  لئود. هاخ ةن يارن ا يتح إددر    ماحظد 
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 إضافة خلايا إلى إطار المراقبة

 ح    اايد  اتي ت ي  م  .ب سد.  .1

 اصووحد  ا ح ي  كد د  اايد زئى ةر.د زم  بسد صولأ،  مخ زامود  ا بريول   

 لان وودج إلى  ،  نوو   ورل     يو   & وث  ،  نو   ورل    ي ،    لمجمرزد  ا ةو ود

 .صولأ، ثأ  نو   رل لدص

 
إدووودر ،  نووو   وورل   تووو .وق  اصوووغد ،    لمجمرزوود  صووولأ   زاموود  ا بريوول    .0

 .  لم  .بد

 
 .   إ د د م  .بد نو   رل  .0

 . إ د د نو   رل  ..

إلى  لجدنل  اائري، ةة  ا وئا، ةة  لأهوخ   إددر  لم  .بد نو  ة يط  لأ ة ع  .0

 ةة  لأي   مخ   ددر. 

 جر ن  اامر . ا غوأ ز   ةح   لأزم م،  لحل  ل   لأي   اا .6

،  نوو   إدودر  لم  .بود  اا    ائود  اتي ي مولخ إاوسود إ لودج   ةو يط ة ة ع      .7

 نو    م  ةمد   رل    لدج. 

) لم مولخ  اودرمار    ي أ ز    اايد  اتي ت ضومخ م  مولخ لدرموود       ماحظد 

ةة لور   Excelلر م ملخ لئود ةة نطدل برر.د مخ صوحدع مصج  عل  موخ مصوجودع   

 إددر  لم  .بدم ملخ  لأ ما    مصج  عل .( ائمصجودع  لأل ث   ة يط  لأ ة ع 

  وط زج    ح  لمصج   لآل .
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 إزالة خلايا من إطار المراقبة

)ةوو يط  لأ ة عر ةوو يط   ، إدوودر  لم  .بوود إذ  لم يوو أ زوو   ةوو يط ة ة ع    .1

يح وووري زئوووى ةزر ر ةلوووودر ع هاجوووتح  لووو    مسد ا جوووووق ةة مووو . ااووو   ةووو يط      

،   صووولأ.(  وومخ زاموود  ا بريوول   SHIFT+F10ثووأ  ALT لأ ة ع،  نووو   وورل  

 . إددر  لم  .بد،  نو   رل ت .وق  اصوغد لمجمرزد 

 ح    اايد  اتي ت ي  إز ا سد.  .0

 ثأ  نو   رل  اايد. CTRLا ح ي  لايد م ا  م،   غط 

 .    حقك م  .بد نو   رل  .0

 تقييم صيغة متداخلة خطوة بخطوة

) اصووغدر لوا  اوووأ     ةحودند ، يارن مخ  اصال  سوأ كوو  يو أ ح ودب  اصوولأ     

 لم  دباد ةة م  مولخ  اايود ةة  لأسمود  ةة  اار مو   لمرمور م ب حو ث  اايود  اوتي يجو            

 ةموود  بااموود  لم وودة م )=(.( ائج وجوود  اجسدةووود ب ووبل   زجسوود .وموود م يوو م. تبوو ة  اصوووغد 

ةمر  ز م ح دبدع م رلطد ة ل بدر ع مجطووود. ةمولخ ذاوتح، بدلو      م بولخ  لور ر       

، هاجتح ر يد  لأم     لم  ئود ا وووأ صوغد م   لئد  اترتوول  اوقي يو أ    توووأ صوغد

 وووووووووووج ح وووووووووودب  اصوووووووووووغد. زئووووووووووى لووووووووووبو   لمثوووووووووودج، تاوووووووووورن  اصوووووووووووغد        

=IF(AVERAGE(F2:F5)>05،SUM(G2:G5)،0  ةلووووووووس     اوسووووووووأ )

 زج مد هاجتح ر يد  اج دة   لم رلطد  ا داودر

  ارص   لر ر  اطر ع  اظدل م   م بلخ

=IF(AVERAGE(F2:F5)>50،

SUM(G2:G5)،0) 

زجو   ابو  .    ي أ ز    اصوغد  لم   لئد

 AVERAGE يووو أ م  لئووود  ا  اووود  

 . IF   ل   ا  اد SUM ة ا  اد

=IF(40>50،SUM(G2:G5)،0  يح ووري نطوودل  ائووود F2:F5  زئووى

،  ووو ن نووودت  32ة 32ة 42ة 22 اوووووأ 
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لوور   AVERAGE(F2:F5)  ا  اوود

32. 

=IF(False،SUM(G2:G5)،0) 40     ةبدا ووداا،  ،22او وت ةكوبر موخ

ياوووورن  ا اووووبأ  لمرموووور     ارلوووووطد  

  ارلووووووطد IF  لأةلى ائ  اووووود

(logical_test)   لددئد. 

 ادصوود   اووموود IF ت موولخ  ا  اوود  0

 ةلووووووووووووووطد بدارلووووووووووووووطد  اثداثووووووووووووود 

(value_if_false) .ا  اوود لا تووووأ  

SUM  لأنسد  ارلوطد  اثدنود ائ  اد IF 

ةيوو أ  (value_if_true) ةلوووطد

 وووط زجوو مد ياوورن  ا اووبأ   إرمدزسوود

 .صحوحد 

 ح    ائود  اتي ت ي  تووومسد. هاخ توووأ لئود ة ح م  وط   ك  م م.  .1

 . توووأ صوغد،  نو   رل ت .وق،    لمجمرزد صولأ مخ زامد  ا بريل  .0

 
ل دب .ومد  لم مولخ  لم وط . يو أ زو   نودت   ا ووووأ قوط         توووأ نو   رل  .0

 مدة . 

لطورم  إذ  كدن  لجو    لم وط  موخ  اصووغد م مولخ إلى صووغد ةلو ث،  نوو   ورل          

ائ موور  إلى  لطوورم لئوووود.  نووو   وورل توووووأااوو    اصوووغد  لألوو ث    لم بوولخ   تداووود

  اصوغد ة ائود  ا دبود.

لم ملخ يظس  ائم م  اثدنود   صووغد، ةة إذ    لطرم تداودلا ي ر    ا ر     ماحظد 

 كدنت  اصوغد تشأ إلى لئود   مصج  مجوص .
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 تدبلخ ح ى ي أ توووأ ك  م   مخ  اصوغد.  ..

 . إزد م  ا شغو ا  يد  ا وووأ م م ةل ث،  نو   رل  .0

 .إغال   ا وووأ،  نو   رل  نسد

   ماحظدع 

   لا يوو أ توووووأ باووض ةموو     اصووولأ  اووتي ت وو       اووتيIF ةCHOOSE ،

 . توووأ   لم بلخ  N/A#ةي أ ز   

 ( لم بلخ 5إذ  كدن  لم ملخ  درغد ، ي أ ز    اوومد  اصو يد    )توووأ . 

     ي أ إزد م ح دب  ا  لاع  ا داود   ك  م م ت غأ ةر.ود  اامو ، ةهاوخ ةن

 AREASة RANDياطا ن دة  مخ ئود زمد يظس     ائودر  توووأ  اصوغدتجا  

 COLUMNSة ROWSة INDIRECTة CELLة OFFSETة INDEXة

 . RANDBETWEENة TODAYة NOWة

 

 عرض العلاقات بين الصيغ والخلايا

 
) اصووغدر لوا  اوووأ  لم  دباود ةة م  مولخ       هاخ ةن يارن  حص  اصولأةحودند ، 

 اايد ةة  لأسمد  ةة  اار م   لمرمور م ب حو ث  اايود  اوتي يجو   زجسود .ومود م يو م.         

تب ة  اصوغد  ةمد  باامد  لم دة م )=(.( ائ .د ةة ائبحث زخ مص ر لطأ صابد  زج مد 

 ت       اصوغد لايد لدبود ةة تدبادر

  لا زبدرم زخ لايد يشدر إاوسد بر لطد صووغد مرمور م        اايد  ا دبود

، B5  وري زئوى  اصووغد =    D10لئود ةل ث. زئى لبو   لمثودج، إذ  كدنوت  ائوود    

 . D10لدبود ائ ئود  B5تارن  ائود 
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  ري زئى صولأ تشأ إلى لايد ةل ث. زئوى لوبو   لمثودج،       اايد  ا دباد  

تدباوود   D10، تاوورن  ائووود   B5  ووري زئووى  اصوووغد =    D10د إذ  كدنووت  ائووو  

 .B5ائ ئود 

ت بوولخ  لم وودز تتح    حووص  اصووولأ  ادصوود بووتح، هاجووتح  لوو       لأموو يخ         

اا    اصولأ بط يود رلرمود، ةة ا اوول  ااا.ودع بو  لوقا      ت بلخ  ا ر بلخة  ا دبودع

تي تر وح  ااا.ود   )ةلوسأ  ا  بولخر لوا  لألوسأ  او       اايد ة اصولأ بر لطد ةلسأ  ا  بلخ

ب   ائود  اجشطد ة اايد  لم تبطد بسد. تألق  لألسأ  ائورن  لأزرل زجو    ةودرم موخ     

لئود تر   بودنودع ائوود ةلو ث، ةتألوق  ائورن  لأيو  زجو   ح ور    ائوود زئوى .ومود            

 !.(.DIV/0#لطأ كداوومد  ا داود 

، Excelلودر ع ،  نو   رل    Microsoft Officeزر  نو   رل  .1

 . لودر ع م و مدثأ  نو   رل  اوئد 

، ح    لمصج   اقي ت ي ا، ثأ  ووق  لودر ع ز   لق   لمصج    لموطلخ  .0

 . ائادةجدع، إظسدرةلو    ااجدص   اجدةبدةة   اا ةنج     ي  

إذ  كدنت لايد م ملخ  اصولأ ترم    مصج  علو ،   و ح تئوتح  لمصوج . لا      .0

 لان وودج إلى لئوود ترمو    مصوج  غوأ       Microsoft Office Excelهاوخ اوو   

 مو رح. 

 .أ ب جووق ةح    م    ع  ا داودر  ..

 ت بلخ  اايد  اتي تو   بودندع ائصوغد ) ا دبودع(

حوو    ائووود  اووتي   ووري زئووى  اصوووغد  اووتي ت يوو  إيجوود   اايوود         .1

  ا دبود لهد. 

ااووو   لوووسأ ت بووولخ ااووو  لئوووود توووو   بودنووودع مبدةووو م إلى  ائوووود     .0

ت بولخ  ،  نوو   ورل   تو .وق  اصووغد  ،    لمجمرزود  صوولأ  اجشطد،  مخ زامود  ا بريول   

 .     ا دبودع

تووور   لألووسأ  ا ر.وود  ب ظسوودر  اايوود  اووتي او ووت بسوود ةلطوود . ةتووور   لألووسأ         

نوت  ائوود  دو  م يو أ  ا مور        لم    ب ظسدر  اايد  اتي ت وبل  لألطود . إذ  كد  
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إاوسد قئود مد   ةر.د زم  ةة   مصج  عل ، يشأ لوسأ ةلور  موخ  ائوود  دو  م      

. ملخ ذاتح، لا بو  موخ  و ح  لمصوجودع  لألو ث .بو  ةن يو ماخ        إلى رم  ةر.د  اام . 

Excel .مخ ت بلخ لقا  ا ر بلخ 

ا ا يووو   لم ووو رث  ا وووداا موووخ  اايووود  اوووتي تووور    ائوووود  اجشوووطد     .0

 م م ةل ث.    ت بلخ  ا دبودعبدابودندع،  نو   رل 

 ز اد ةلسأ تاوول م و رث ة حو    ة.وت مود،  بو ة بر لوطد  ائوود          ..

تو .وق  ،    لمجمرزود  صوولأ  ا دبود  لأبا  زخ  ائود  اجشطد،  مخ زامود  ا بريول   

إز اود  لألوسأ   ، ثوأ  نوو   ورل    إز اود  لألوسأ   وسأ  لمرمور  بجور ر    ،  نو   ورل  ا  اصوغد

 .  ز اد م  رث عل  مخ ةلسأ  ا  بلخ،  نو   رل  ا ر م م ةل ث.   ا دبود

 ت بلخ  اصولأ  اتي ت ملخ إلى لئود ماوجد ) ا ر بلخ(

 ح    ائود  اتي ت ي    ي   اايد  ا دباد لهد.  .0

لسأ  اتي تر وح  ااا.ود بو     )ةلسأ  ا  بلخر لا  لأ اا   لسأ ت بلخ  .6

 ائود  اجشطد ة اايد  لم تبطد بسد. تألق  لألسأ  ائرن  لأزرل زج    ةدرم مخ لئوود  

تر   بودندع ائود ةلو ث، ةتألوق  ائورن  لأيو  زجو   ح ور    ائوود زئوى .ومود لطوأ           

!.(اا  لئود تدباد ائ ئود  اجشوطد،  ومخ زامود  ا بريول     DIV/0#كداوومد  ا داود 

 .     ت بلخ  ا دبودع،  نو   رل ت .وق  اصوغد،    لمجمرزد صولأ

تووور   لألووسأ  ا ر.وود  ب ظسوودر  اايوود  اووتي او ووت بسوود ةلطوود . ةتووور   لألووسأ         

 لم    ب ظسدر  اايد  اتي ت وبل  لألطود . إذ  كدنوت  ائوود  دو  م يو أ  ا مور         

سأ ةلور  موخ  ائوود  دو  م     إاوسد قئود مد   ةر.د زم  ةة   مصج  عل ، يشأ لو 

. ملخ ذاتح، لا بو  موخ  و ح  لمصوجودع  لألو ث .بو  ةن يو ماخ        إلى رم  ةر.د  اام . 

Excel .مخ ت بلخ لقا  ا ر بلخ 

ا ا ي   لم  رث  ا داا موخ  اايود  اوتي ت بولخ  ائوود  اجشوطد،  نوو          .7

 م م ةل ث.   ت بلخ  ا ر بلخ رل 

 ز اد ةلسأ تاوول م و رث ة حو    ة.وت مود،  بو ة بر لوطد  ائوود          .8

تو .وق  ،    لمجمرزود  صوولأ  ا دباد  لأبا  زخ  ائوود  اجشوطد،  ومخ زامود  ا بريول      
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إز اود  لألوسأ   ، ثوأ  نوو   ورل    إز اود  لألوسأ  ،  نو   ورل  ا وسأ  لمرمور  بجور ر      اصوغد

 و   رل  ا ر م م ةل ث..  ز اد م  رث عل  مخ ةلسأ  ا  بلخ،  ن    ا دباد

 مشدل م كد د  ااا.دع   ةر.د زم 

   لئود  درغد،  ك ل = )زامد ي دةي(.  .9

 .   ي   اا  نو   رل  ا ر  .15

 
توو .وق ،    لمجمرزوود صووولأة وومخ زاموود  ا بريوول    ،حوو    ائووود  .11

 .      ت بلخ  ا دبودع،  نو  نو    م  ةمد   رل  اصوغد

ت بولخ  صورتد  زجو   اجوو   ورل  لأمو يخ       Microsoft Excelمشائدر يص ر 

 .ت بلخ  ا دبودعةة   ا دبادع

   لم طوط  لمضومخر    م  ملخ إلى م بادع نص، ةة تخطوطودع مضومجد (

د زمو  ةاووس   ةر.ود مخطوط مجوصوئد. تووو   لم ططودع        لر  لم طط  لمرمر    ةر.

ةة دبدز وج بدابودنودع    PivotChart لمضمجد زج   ا غبد   ز   مخطط ةة تو يو   

  لمص ر  ادصد بج ةة ةيد مائرمدع ةل ث   ةر.د  اام .(، ةة صرر   ةةر ل زم  

   توووودريPivotTable   تو يووو(PivotTable   ر لووور ةحووو  توووودري

Excel         ا ودزئوود ة لج ةاوود  اوقي يو أ  وووج تئ ووص  ابودنودع ة ئوئوسد، ك ووجاع 

 .( Excel.ر ز   ابودندع مخ مصد ر مخ ئود، اد  وسد .ر ز   ابودندع  ادرمود او 

 ةاقاتح  015)ثدبتر .ومد لا ي أ ح دبسد مث   ا .أ  م  ملخ إلى ثر بت

ة اووجص "ةربوودح ربوولخ لووجريد"   015لا يوو غأ لووق   اثدبووت. زئووى لووبو   لمثوودج ياوو   اوو .أ    

 ثر بت. لا يا   ا ابأ ةة  اوومد  اجدتجد مخ تابأ ثدبً د. م مدم 

      صووولأ مرموور م   مصووج  علوو  تشووأ إلى  ائووود  اجشووطد إذ  كوودن

  لمصج   لآل  مغئود  

)ةلسأ  ا  بلخر لا  لألسأ  اتي تر وح  ااا.ود بو       ز اد كد د ةلسأ  ا  بلخ  

 ائود  اجشطد ة اايد  لم تبطد بسد. تألق  لألسأ  ائرن  لأزرل زجو    ةودرم   
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مخ لئود تر   بودندع ائود ةل ث، ةتألق  ائورن  لأيو  زجو   ح ور    ائوود      

ةر.د  اام ،  ومخ زامود   !.(زئى DIV/0#زئى .ومد لطأ كداوومد  ا داود 

 .     إز اد  لألسأ،  نو   رل ت .وق  اصوغد،    لمجمرزد صولأ ا بريل 

   ماحظدع 

) ارلووطدر لوا  اوووأ  اوتي ت و   مسد        م  ائورن ائرلودةط  ا  يود  ا ر بولخ  لم مّو    

 ا  اووود ا جوووووق  اامئوووودع ةة إمووو     ل ووودبدع.  ووو    ا  اووود نووور   ارلووووطد  اوووتي          

ت    مسد.  ارلدةط  اشدةاد  لم    مد    او  لاع لوا  لأر.ود  ة اجصورص ةم  مولخ      

 . F2 اايد ة لأسمد .(   صوغد مد، ح    ائود ة  غط زئى 

   ائود زج   اجسديد  لأل ث لمؤة ،  نو  نو    م  ةمد   رل  ا سأ. إذ  ا ح ي 

كدنت  ائود   ةر.د زم  ةة مصوج  علو ،  نوو  نوو    م  ةمود   ورل  ا وسأ  لألور          

، ثوأ  نوو  نوو    م  ةمود   ورل  لم مولخ  اوقي ت يو ا            لان وودج إلى اا   م بلخ  لر ر 

 .  لان ودج إلى اودةمد 

سأ  ا  بلخ زج  تغأ  اصوغد  اتي تشأ إاوسد  لألوسأ، ةة زجو    تخ وا كد د ةل 

إ ر ج ةزموو م ةة صووورك ةة حووق سد، ةة زجوو  حووقك لايوود ةة نوئووسد. ةلالوو اد م ةلووسأ   

 ا  بلخ با  إم    ةي مخ لقا  ا غوأ ع، يجل زئوتح  ل      ةة م   ا و .وق   ةر.ود   

زد ةر.د  اام  بألوسأ  ا اوول    اام  م م ةل ث. ا  بلخ ةلسأ  ا اول  لأصئود، .أ بطبد

  لما ة د .ب  ةن تور  ب م    تغوأ ع.
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