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على معادلات جاهزة تسمى كل منها دالة. تقوم كل دالة مقام معادلة Excelيشتمل 

جاهزة وظيفتها إجراء عملية حسابية أو منطقية أو رياضية أو مالية أو إحصائية ... الخ على 

  ، استخدام الدوال يوفر وقتك ويعطيك نتائج دقيقة.العملورقة مجموعة خلايا داخل 

  هى الدالة ؟ما

الدالة عبارة عن معادلة مجهزة مسبقا بواسطة الشركة المنتجة للبرنامج، لكل دالة اسم 

ووسيطات (معطيات). الاسم يميزها عن غيرها من الدوال الموجودة بالبرنامج، والوسيطات 

  ه الدالة للحصول على النتائج المطلوبة منها.) هى التى توجArguments(تسمى 

تسهل الدوال أداء كثير من العمليات الحسابية والرياضية والإحصائية والمالية والمنطقية 

  بالإضافة إلى معالجة الوقت والتاريخ وقواعد البيانات ودوال أخرى متنوعة.

دة بين وضع عايجب أن يسبق اسم الدالة علامة = وأن يتبعها وسيطات أو معطيات ت

  .قوسين

  الشكل العام للدوال 

  الشكل العام الآتى :Excelتأخذ دوال 

  (الوسيطات) اسم الدالة= 

=Function Name(Arguments)

  وهو كما ترى شكل بسيط حيث :

  توجه البرنامج إلى أن المدخلات معادلة أو دالة  =

اسم الدالة

Function
Name

  لإيجاد المجموعSUMلا هى الدالة المطلوب إجراؤها ، مث

الوسيطات

Arguments

هى المعاملات أو المعطيات التى تستخدم مع الدالة والتى توجهها 

للحصول على النتائج المرجوة، ولابد أن توضع بين هذين القوسين 

.()  

أساسيات الدوال١
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  مثال 
=SUM(A10:A20)  

والدالة على أن المدخلات دالة أو معادلة،Excelهذا المثال يبدأ بعلامة = ليتعرف 

وع، ووسيطات الدالة أو معطياتها مبمعنى أوجد مجSUMالمطلوبة هنا هى 

)arguments هى (A10:A20 ومعناها الخلايا الواقعة فى المدى منA10 إلىA20.  

  
  ممنوع ترك فراغات فى الدوال والمعادلات التى تشتمل عليها.

Oneل على وسيطة واحدة (تشتمل الدالة الموضحة بهذا المثا   Argument (

وسيطات كما لإدخالفى حين أن بعض الدوال تتطلب أكثر من وسيطة، وبعضها لايحتاج 

  الدرس والدرس الذي يليهستعرف فى هذا 

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

  .المعادلات الأخرى

  )Sumتالية تستخدم أكثر من وسيطة مع دالة الجمع (الأمثلة ال

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

 وسيطات وهي المدي ٣المعادلة الأولي اشتملت عليF6:F9 والخلية ،G2 ،

وهي تعني ايجاد ناتج جمع هذه الوسيطات الثلاث. H6:H9والمدى 

 ان هما المدي تتطلب استخدامنا وسيطفي المعادلة الثانيةF6:F9 والخليةH3

.5مضروبة في الرقم 

 والمعادلة الثالثة اشتملت علي وسيطين الأولي المديF6:F9 والثانية المدي

E3:E10 من الورقة المسماةSheet2. داخل نفس المصنف

 يشتملExcelة:دالة يمكن تقسيمها إلى المجموعات التالي٤٠٠على أكثر من  

 دوال إحصائيةStatistical  

 دوال البحثLookup & Reference  
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 دوال منطقيةLogical  

 دوال التاريخ والوقتDate & Time  

 دوال معلوماتInformation  

 دوال رياضيةMath & Trig  

 دوال ماليةFinancial  

 دوال قواعد البياناتDatabase  

 دوال نصيةText  

 دوال هندسيةEngineering  

داخل المجموعة "الصيغ" Formulasالمجموعات موجودة بالتبويب جميع هذه

Function Library "حيث يوفر لك هذا التبويب العديد من "مكتبة الدوال

والجمع التلقائي Function Wizardالإمكانيات منها استخدام معالج الدوال 

AutoSumفكما تري في ... الخ ، والعديد من الوظائف التي ستتعرف عليها فيما بعد.

من المجموعة "المزيد من الدالات" More Functionsعندما تنقر الزر ١-٥شكل 

Function Library "داخل التبويب "مكتبة الدالاتFormulas "ستظهر "صيغ

قائمة بأربعة مجموعات إضافية من الدوال تختار منها ما تشاء فقد صمم هذا الشريط لكي 

  لصحيحة التي تساعدك علي أداء العملية الحسابية المطلوبة .يساعدك في اختيار الدالة ا

  
  قائمة مجموعات الدوال التي يمكنك استخدامها١-٥شكل 

وعندما تشير بالفأرة علي أي مجموعة تظهر قائمة بالدوال الموجودة في هذه المجموعة 

الدالة كما وعند التأشير بالفأرة علي أي دالة في هذه المجموعة يظهر وصف لوظيفة هذه 
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  ٢-٥شكل في 

  
  وصف عمل الدالة بمجرد التأشير عليها٢-٥شكل 

  تسهيل كتابة الدوال 

ميزة جديدة وهي ميزة الاكمال التلقائي للدوال فأنت غير Excel 2010لقد أضاف 

مطالب بحفظ النص أو الشكل الكامل للدالة ولكن بمجرد كتابة الحرف الأول من اسم 

سماء الدوال التي أبعرض قائمة بكل Excelفي أي خلية سيقوم الدالة بجوار علامة =

ستظهر قائمة بجميع الدوال التي a=انقر خلية لاختيارها ثم اكتب .تبدأ بهذا الحرف

  )٣-٥شكل .(انظر تبدأ بهذا الاسم

  
  Aقائمة الدوال التي تبدأ بحرف ٣-٥شكل 

وهو الحرف Vاكتب الحرف "المتوسط"Averageإذا اردت مثلاُ استخدام الدالة 

ستتقلص القائمة السابقة لتظهر الدوال التي تبدأ بهذين الحرفين فقط كما Aالتالي لحرف 
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  ٤-٥شكل في ال

  
  قائمة الدوال التي تبدأ بالحروف المطلوبة ٤-٥شكل 

ـــة التـــي تريـــدها دون الحاجـــة إلـــي حفـــظ الهجـــاء  وهكـــذا تســـتطيع تحديـــد وكتابـــة اســـم الدال

التـي تظهـر بجـوار ) Tool Tip(م هذه الدالة ، كمـا ستسـاعدك الرسـالة العائمـة الكامل لاس

  أي دالة لتوضح الوظيفة الخاصة بهذه الدالة في اختيار الدالة الصحيحة التي تفيدك.اسم

  لإيجاد الدوال  Insert Functionاستخدام المربع الحواري

  بواحدة من ثلاث طرق. ج دالة" "إدرا Insert Functionيمكنك إظهار المربع الحواري 

 عنـــدما تفـــتح قائمـــة أي مجموعـــة دوال مـــن تلـــك الموجـــودة فـــي قســـمFunction 

Library "سـتجد فـي نهايـة أسـماء الـدوال أمـر "مكتبـة الـدالاتInsert Function

Insert Function، اختيــار هـــذا الأمــر يتســـبب فــي فــتح مربـــع حــوار "إدراج دالــة"

  ."إدراج دالة"

 نقر الزر عن طريقInsert Function"من المجموعـة "إدراج دالةFunction 

Library "داخل التبويب "مكتبة الدالاتFormulas."صيغ"

 الموجودة في شريط الصيغ .نقر الزر

شــكل (."إدراج دالــة"Insert Functionســيظهر المربــع الحــواري فــي كــل الأحــوال    

٥-٥(  
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  Insert Functionالمربع الحواري ٥-٥شكل 

فـي المربـع الحـواري "تحديد دالة" Select Functionبمجرد اختيار أي دالة من الخانة 

وعـــدد الوســـيطات المحـــددة لهـــذه الدالـــة الشـــكل العـــام للدالـــةســـيظهر اســـفل هـــذه الخانـــة 

إذا أردت المزيد مـن المعلومـات عـن هـذه الدالـة . لوظيفة هذه الدالة شرحوكذلك سيظهر 

  لمعرفة المزيد."تعليمات حول هذه الدالة" Help on this functionتباط انقر الار 

  الحصول علي تعليمات المساعدة عن الدوال

  وهي:Excelهناك ثلاث طرق للحصول علي تعليمات المساعدة عن دوال 

 استخدام تلميحات المساعدة في الخلاياToolTip.

 استخدام المربع الحواريFunction Arguments" "وسيطات الخلايا

 استخدام تعليمات المساعدة الخاصة ببرنامجExcel والتي سبق أن شرحناها في

 Functionولكنـــك ســـتجد أن اســـتخدام المربـــع الحـــواري .الأولالمصـــنف

Arguments"هــو أحســن الطــرق للحصــول علــي تعليمــات "وســيطات الخلايــا

  .المساعدة عن دالة معينة

  In-Cell ToolTipsالمساعدة في الخلاياأولاً : استخدام تلميحات 

فـــي أي خليـــة بمجـــرد أن تكتـــب علامـــة = واســـم الدالـــة التـــي تريـــدها متبوعـــاً بقـــوس مفتـــوح 

تلميحة مسـاعدة بالوسـيطات الخاصـة بهـذه الدالـة وترتيـب هـذه الوسـيطات Excelسيظهر 
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المكتوبـة Optionalت الاختيارية ذالتي يجب إدخالها والوسيطاالاجباريةوأي الوسيطات 

  ٦-٥شكل . Comma" ,ويفصل بين هذه الوسيطات علامة "[ ]بين القوسين 

  
  عن الدالة المكتوية في الخليةToolTipتلميحات المساعدة ٦-٥شكل 

  "وسيطات الدالة"Function Argumentsثانياً : استخدام المربع الحواري

(راجع "إدراج دالة" Insert Functionبمجرد اختيارك أي دالة من المربع الحواري 

 Functionسيظهر المربع الحواري "موافق" OKالزر علي) والنقر٥-٥شكل 

Arguments"٧-٥شكل . ("وسيطات الدالة(  

  
  Function Argumentsالمربع الحواري ٧-٥شكل 

  
داخل أي خلية تحتوي علي دالة لإظهار Ctrl+Aيمكن ضغط مفتاحي 

  ."وسيطات الدالة"Function Argumentsبع الحواري المر 

  وعن هذا المربع الحواري نوضح ما يلي :

لوظيفة الدالة المحددة يشتمل المربع علي شرح

عــن هــذه شــرحســفل المربــع الحــواري ل للخانــة الخاصــة بــأي وســيطة يظهــر أعنــدما تنتقــ

الوسيطة 
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خلايـا إذا أردت إدخـال عنـوان هـذه يوجد بجوار خانـة كـل وسـيطة زر اختيـار الخليـة / ال

الخلية /الخلايا كوسيطة للدالة .

 العملية الحسابية الموجودة في خانة هذه الوسيطة . نتيجةكل وسيطة   علي يمينيظهر

 الوسيطات التي يظهر اسمها بخط اسود غامق في المربع الحواري هـي الوسـيطات التـي

ذا لم تقم بإدخال هذه الوسيطات يجب إدخالها ولن تعطي الدالة نتائج صحيحة إ

 أما الوسيطات التي يظهر اسمها بخط عادي فهي وسيطات اختياريه يمكنك إدخالها أو

التغاضي عنها .

 بمجرد إدخال قيم الوسيطات الاساسية ستظهر نتيجة مبدئية لناتج الدالة

AutoSumالجمع التلقائي دالةاستخدام

ولـذلك تـم وضـع ()Sumي الاستخدام هي دالـة الجمـع لعل من أهم وأكثر الدوال شيوعاً ف

لكــــي تــــتمكن مــــن جمــــع قــــيم "صــــيغ" Formulasزر لتأديـــة وظيفــــة الجمــــع فــــي التبويــــب 

مجموعة من الخلايا بنقرة واحدة من زر الفأرة . أو يمكنك استخدام القائمة المنسدلة لهـذا 

  )٨-٥شكل . (في هذه القائمة الاحصائية الآخري الزر واختيار أي من الدوال

  
  AutoSumقائمة الزر ٨-٥شكل 

  لتجميع مبيعات شهر يناير في المثال الذي بين أيدينا أتبع الآتي :

" إذا لــم يكــن مفتوحــاً، أمــا إذا لــم xlsxالطالــب.-م٢٠١٠افــتح المصــنف "مبيعــات.١

-٥يكن المصنف موجوداً عندك فيجب إدخال بيانات مصنف جديد كما فى الشكل 

٩.
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م٢٠١٠نف مبيعات مص٩-٥شكل 

إذا ظهــرت إجماليــات مبيعــات الشــهور فــي الصــف العاشــر احــذف المعــادلات لمتابعــة 

  الشرح التالي .

لاختيارها .B10انقر الخلية .٢

Formulasداخــل التبويــب "مكتبــة الــدالات" Function Libraryمــن مجموعــة .٣

ة بجمــع القــيم الموجــودExcelيقــوم .انقــر زر الجمــع التلقــائي "صــيغ" 

في هذه الخلية ويكتب )Sum، فيكتب الدالة Excelأعلي هذه الخلية تبعاً لتخمين 

انـك تريـد Excelيفهـم .عنوان النطاق الذي سيقوم بجمعه ويظهر حوله بـرواز يـومض

لأن البيانــات الرقميــة Bتجميــع الخلايــا التــي تعلــو الخليــة الحاليــة وهــي خلايــا العمــود 

بتجميـع الخلايـا الموجـودة يمـين أو يسـار Excelقـوم يمكـن أن ي. تعلو هـذه الخليـة 

هذه الخلية تبعاً لتخمينه هو وعليك التأكد مـن أن هـذا النطـاق هـو الـذي تريـد تجميـع 

  ١٠-٥شكل انظر .خلاياه ، ثم اضغط مفتاح الادخال لقبول النتيجة

  
  Excelالنطاق الذي سيجمعه ١٠-٥شكل 

  ع الآتي :ولتجميع مبيعات الطابعات (الصفوف) اتب
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  لاختيارها .E6انقر الخلية .١

واستمر ضاغطاً أثناء ضغط علامة = .Altاضغط مفتاح .٢

تحصل علي نتيجة تجميع الصف الثالث بنفس الطريقـة التـي حصـلت عليهـا عنـد نقـر .٣

أداة الجمع التلقائي .

  اضغط مفتاح الادخال لقبول النتيجة ..٤

  نسخ المعادلة

الثالث لكى يتم جمع الصف الرابع والخامس الصفلنسخ المعادلة التى جمعت مبيعات

  بنفس الطريقة اتبع الآتي : 

  لاختيارها إذا لم تكن مختارة.E6انقر الخلية .١

انقل مؤشر الفأرة إلى الركن اليسار السفلى من المستطيل الذى يحيط بالخلية..٢

Fillيسمى  handle(مقبض التعبئة) + سيتحول إلى علامة . .  

  E7ة واستمر فى الضغط أثناء سحب المؤشر لأسفل عبر الخليتين اضغط زر الفأر .٣

-٥شكل سيتمدد برواز الخلية المختارة ليشمل الخلايا الثلاث (انظر .E8و

١١.(  

  
  كيفية نسخ المعادله١١-٥شكل 

E8و E7سيظهر المجموع فى كل من الخلية ارفع إصبعك من على زر الفأرة..٤

، إذا حاولت ذلك سيضع E5تمديد البرواز أكثر من الخلية لا تحاول 

Excel الرقم صفر فى الخليةE6 لأن السطر السادس لا يشتمل على

  أرقام.
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  نسخ معادلة تجميع الأعمدة 

فى الأعمدة المجاورة وهى مشابهة Bفيما يلى خطوات نسخ معادلة تجميع العمود 

  للخطوات السابقة :

  ارها.لاختيB10انقر الخلية .١

انقل مؤشر الفأرة إلى الركن اليسار السفلى من المستطيل الذى يحيط بالخلية..٢

Fill"مقبض التعبئة" أو يسمى handle.+ سيتحول إلى علامة .  

اضغط زر الفأرة واستمر فى الضغط أثناء سحب المؤشر لليسار عبر الخلايا .٣

لايا الثلاث بالإضافة سيتمدد برواز الخلية المختارة ليشمل الخالثلاث المجاورة.

  . إلى الخلية الأولى

  ارفع إصبعك من على زر الفأرة..٤

  . سيظهر المجموع فى كل الخلايا التى شملتها عملية النسخ

  .الدرسحفظ المستند بعد إجراء التعديلات التى تمت فى هذا ا.٥

  الحساب التلقائى

صيغ (معادلات) مؤقتة لم تعد هناك حاجة بعد الآن لاستخدام الآلة الحاسبة أو لإدخال 

فى ورقة العمل. عندما تريد التحقق من مجموع ما بسرعة قم فقط بتحديد النطاق الذى 

تريد الحصول على مجموع الأرقام فيه وسيظهر المجموع على شريط المعلومات فى أسفل 

الشاشة، كما يمكنك أيضا الحصول على المتوسط الحسابي لهذه الأرقام أو عدد 

  النطاق المحدد. أو أقصى أو أدنى قيمةالإدخالات فى 

فى قيمة للحصول على مجموع أو متوسط أو عدد إدخالات خلايا أو أكبر وأصغر 

  المجموعة اتبع الآتي :

B6الواقعة فى المدى من المنطقة اختر .١ :B8.ثم لاحظ شريط المعلومات ،  

  هكذا فى شريط المعلوماتوعددها ومتوسطها يظهر مجموع الخلايا المختارة   
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ربما يظهر المتوسط الحسابى أو عدد الإدخالات أو أكبر أو أصغر قيمة وذلك 

  .حسب آخر اختيار من قائمة الحساب التلقائى

الموجودة فى شريط المعلومات ثم انقر زر الفأرة Sumوجه المؤشر إلى كلمة .٢

ة نخص منها بالذكر ما يلي عديدتظهر قائمة مختصرة تشتمل على خيارات . الأيمن

معناهالخيار

Avargeلإظهار المتوسط الحسابى للخلايا المختارة.

Countلإظهار عدد الخلايا المختارة

Numerical 
Count

.لإظهار عدد الإدخالات فى الخلية المختارة

Maximumلإظهار أكبر قيمة من القيم الموجودة فى الخلايا المختارة.

Minimumظهار أصغر قيمة من القيم الموجودة فى الخلايا المختارةلإ.

Sumلإظهار مجموع الخلايا المختارة.  

ستظهر فى شريط Maximumانقر الخيار المناسب حسب حاجتك وليكن مثلاً .٣

  وستختفى القائمة المختصرة.٢١٠٠٠المعلومات رقم أكبر قيمة وهى 

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



  Excel 2010تيسيـــر

١٣٦

  

  

حة المفاتيح، أو بالتأشير إلى الخلايا التى ستشملها يمكن أن تنشأ المعادلة بكتابتها من لو 

نسخ المعادلة أو الطرح. يمكن أيضا لجمعدالة امعينة مثل دالةالمعادلة، أو باستخدام 

  بعد كتابتها إلى مكان آخر.

  كتابة معادلة الجمع من لوحة المفاتيح

و الطرح أو الضرب من السهل جدا كتابة المعادلات الحسابية التى تقوم بعمليات الجمع أ

فمثلا أو القسمة، وتستخدم العلامات الحسابية المعروفة لهذا الغرض داخل المعادلات.

للطرح، وعلامة * للضرب، وعلامة / للقسمة. تبدأ المعادلة -علامة + للجمع وعلامة 

أن محتويات الخلية معادلة وليست أرقاما أو عناوين. Excelدائما بعلامة =، ليفهم 

  ولذلك يمكن أن تشتمل المعادلة على أرقام أو علامات حسابية أو عناوين خلايا.

  ر".يناي"نوضح فيما يلى خطوات كتابة المعادلة اللازمة لجمع مبيعات شهر

أما إذا لم يكن.إذا كنت أغلقته" الطالب-م٢٠١٠مبيعاتافتح المصنف ".١

-٥المصنف موجوداً عندك فيجب إدخال بيانات مصنف جديد كما فى الشكل 

١٢.

  
م٢٠١٠مصنف مبيعات ١٢-٥شكل 

  . ينايرمجموع مبيعات شهر لكتابة معادلةلاختيارها B10انقر الخلية .٢

كتابة المعادلات  ٢
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أنك تريد كتابة معادلة فى هذه الخلية ستظهر Excelاكتب علامة = ليعرف .٣

  ادلة والخلية المختارة.علامة = فى كل من شريط المع

.=B6+B7+B8أكمل كتابة المعادلة هكذا : .٤

بحساب المعادلة وكتابة Excelأو اضغط مفتاح الإدخال سيقوم انقر علامة .٥

  .B10فى الخلية ٤٠٠٠٠النتيجة 

  كتابة معادلة الضرب لحساب النسبة المئوية

أشير إلى الخلية بدلا من كتابة فى هذا التمرين سنقوم بإنشاء المعادلة باستخدام أسلوب الت

  عنوانها داخل المعادلة.

  % من المبيعات اتبع الآتى: ١٠لحساب نسبة العمولة وقدرها 

ثم اكتب داخلها "نسبة العمولة".A13انقر الخلية .١

  لاختيارها.B13انقر الخلية .٢

أنك تريد كتابة معادلة. ستظهر علامة = فى كل من Excelاكتب علامة = ليفهم .٣

  لية وشريط المعادلة.الخ

بدلا من كتابتها من لوحة المفاتيح. سيظهر برواز متحرك حول B10انقر الخلية .٤

  .B13معادلة والخلية لالخلية، وسيظهر عنوان الخلية فى كل من شريط ا

  اكتب علامة الضرب *. ستظهر العلامة أيضا فى كل من شريط المعادلة والخلية..٥

بحساب المعادلة وكتابة Excelال. سيقوم اضغط مفتاح الإدخثم % ١٠اكتب .٦

  ).١٣-٥شكل (انظر B13فى الخلية ٤٧٥النتيجة 

  
  معادلة الضرب فى شريط المعادلة١٣-٥شكل 
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  حساب تكلفة المبيعاتلاستخدام علامة 

يجاد مجموع المصاريف + العمولة.إالمعادلة المطلوبة لحساب تكلفة المبيعات هى 

لوحة المفاتيح أو بالتأشير إلى كل من خلية المصاريف وخلية يمكن كتابة المعادلة من 

العمولة مع استخدام علامة الجمع بينهما، باتباع الشرح السابق، كما يمكن استخدام أداة 

  وذلك باتباع الاتي:"الصفحة الرئيسية" Homeالتبويبمن الجمع التلقائى 

والخلية ٦٠٠٠أدخل B12ثم اكتب "مصاريف" وفى الخلية A12انقر الخلية .١

C12 وكذلك فى الخلية ٦٠٠٠أيضاD12   ٦٠٠٠أدخل .

لاختيارها.B15الخليةانقر .٢

. Homeداخل التبويبEditingفي المجموعة انقر زر الجمع التلقائي .٣

ما هي الخلايا التي تريد تجميعها، وسيظهر حولها برواز يومض، Excelسيفهم 

  .١٤-٥شكل يط المعادلة والخلية كما في وستظهر دالة الجمع في كل من شر 

  

  معادلة الجمع باستخدام أداة الجمع التلقائى ١٤-٥شكل 

١٠٠٠٠بحساب المعادلة وكتابة النتيجة Excelاضغط مفتاح الإدخال. سيقوم .٤

  .B15فى الخلية 
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  حساب صافى قيمة المبيعاتاستخدام معادلة الطرح ل

  تكلفة المبيعات.-ت صافى قيمة المبيعات = أجمالي المبيعا

  لكتابة معادلة الطرح اللازمة لحساب صافى قيمة المبيعات اتبع الخطوات التالية: 

واكتب داخلها صافى A17اكتب داخلها المجموع، انقر الخلية A15انقر الخلية .١

المبيعات.

  لاختيارها.B17انقر الخلية .٢

  أن المطلوب كتابة معادلة. Excelاكتب علامة = ليفهم .٣

. يظهر برواز متحرك حول الخلية، وسيظهر عنوان الخلية فى كل B10نقر الخلية ا.٤

  .B17من شريط المعادلة والخلية 

  .B10سيختفي البرواز المتحرك الموجود بالخلية .-اكتب علامة الطرح .٥

بكتابتها فى المعادلة نيابة عنك. يظهر برواز Excelليقوم B15انقر الخلية .٦

سيظهر عنوان الخلية فى كل من شريط المعادلة والخلية متحرك حول الخلية، و 

B17 .  

٣٦٣٠٠بحساب المعادلة وكتابة النتيجة Excelمفتاح الإدخال. سيقوم اضغط .٧

  .B17فى الخلية 

  تعديل المعادلات 

تعديل المعادلـة يشـمل إمـا تعـديل العمليـات الحسـابية أو الخلايـا التـي تتضـمنها أوهمـا معـا. 

  ادلة من شريط المعادلة أو من الخلية نفسها.تعديل المعويمكنك

،انقـر الخليـة التـي تحتـوي علـي المعادلـة ثـم انقـر لتعديل المعادلة مـن شـريط المعادلـة

  شريط المعادلة. 

 استخدم مفاهيم تعديل الكتابة العادية لتعديل المعادلة. اختر الحروف أو الأرقام التـي

ذفها وأعد كتابـة الحـروف والأرقـام الصـحيحة تريد تعديلها ثم أعد الكتابة فوقها أو اح
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  مكانها. بعد الانتهاء من تعديل المعادلة اضغط مفتاح الإدخال لقبول التعديلات.

 لتعديل المعادلة في الخلية، انقر الخلية نقرا مزدوجا. تتحول الخلية إلي حالة التعديل

لـو كانـت فـي شـريط وتظهر المعادلة كلها بداخلها. بعد ذلك قم بتعديل المعادلـة كمـا

المعادلة . 

  
للانتقال إلي حالة التعديل ثم F2يمكن اختيار الخلية ثم ضغط مفتاح 

  .تعديل محتويات الخلية 

ــا بتعــديل المعادلــة مــن شــريط المعادلــة أو مــن الخليــة ، سيضــاء مــا يشــير إلــي نطــاق الخلاي

طــــار ملــــون بــــألوان مثــــل تلــــك الألــــوان ص المعادلــــة بإخــــوســــيحاط نطــــاق الخلايــــا الــــذي ي

  المستخدمة في نطاق الخلايا الموجودة في المعادلة.

اكتــب إذا أردت تغيــر الخلايــا المشــار إليهــا فــي المعادلــة، لتحســب المعادلــة خلايــا أخــري،

عنــاوين خلايــا غيرهــا لتصــبح هــي الخلايــا التــي تشــير إليهــا المعادلــة أو انقــر واســحب مــدي 

  قة العمل ليحل محل النطاق الموجود .نطاقا جديدا من ور 

  التحكم في ترتيب تنفيذ العمليات الحسابية 

يتبــع قواعــد معينــة لتنفيــذ العمليــات الحســابية التــي تشــتمل عليهــا المعادلــة Excelرغــم أن 

الـخ ) كمـا …في حالة اشتمالها علي أكثر من عملية (مثلا عمليـات جمـع وضـرب وقسـمة 

إلا أنـك تســتطيع الــتحكم فــي هـذا الترتيــب عــن طريــق اســتخدام أوضـحنا فــي البنــد الســابق، 

بتنفيـــذ جميـــع Excelوفـــي هـــذه الحالـــة ســـيقوم الأقـــواس أو تجزئـــة المعادلـــة إلـــي مقـــاطع.

  العمليات الموجودة بين الأقواس أولا.

إذا اشتملت المعادلة علي أكثر من مجموعة عمليات وكانت كل مجموعة بين قوسين. فـان 

وهكـذا . وبعــد الانتهــاء ….يـتم بفــك الأقــواس الداخليـة أولا ثــم الخارجيــة تنفيـذ العمليــات

من تنفيذ عمليات الأقواس فإن العمليات تنفذ من اليسار إلي اليمين  .انظر الجدول التالي 

لات تشـمل علـي أكثـر مـن مجموعـة. وعلـي دلتتعرف علي أمثلة عملية عن ترتيـب تنفيـذ معـا

ثـم تسـتخدم نتيجـة العمليـات فـي ت الأقـواس تنفـذ أولا.ستلاحظ أن عمليـاأكثر من قوس.
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  المجموعة الأولي للمجموعة الثانية.

كثـر مـن عمليـة جمـع) تنفـذ ألاحظ أيضـا أن العمليـات التـي تكـون فـي مسـتوي واحـد (مـثلا 

  من اليسار إلي اليمين. 

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

1+2*3+4+5=  16
51+2*( 3+4 )+=  20

1+2* (3+4+5 )=  25
1+2 )* (3+4 )+5= (  26

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

ويجــب أن تكــون الأقــواس متوازنــة فــي المعادلــة. فــإذا نســيت قــوس مــثلاً، فستحصــل علــي 

مكــان القــوس المنســي ويظهــر لــك مربــع حــوار يقتــرح Excelأحيانــا يستشــعر رســالة خطــأ.

  .No، وإلا اختر Yesا كان رأيه صحيحا اختر عليك المسار الصحيح للمعادلة ، فإذ
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  أمثلة لاستخدام الدوال 

والتى يستخدمها معظم Excelأهم الدوال الموجودة ببرنامج الدرسسوف نشرح فى هذا 

مستخدمى البرنامج، أما الدوال التى لم نتعرض لها يكفيك الاستعانة بتعليمات المساعدة 

عن الدوال الذي تقدم معها فى ضوء فهمك للشرح التى يتضمنها البرنامج للتعامل 

الأخرى وشكلها العام واستخدامها، أو يمكنك الرجوع إلى كتاب الشركة المنتجة عند 

  سنشرح فيما يلى أهم الدوال الإحصائية باعتبارها أشهر الدوال استخداماً.الحاجة إليها.

  ()MINوالدالة()MAXالدالة

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

لإيجاد أقل قيمة من بين مجموعة قيم رقمية. لأن كلتا الدالتين تبحث فقط ()MINالدالة 

فى الخلايا الرقمية فانهما تتجاهلان الخلايا التى تشتمل على نصوص أو فراغات أثناء 

  المقارنة .

  تأخذ الدالتان الشكل العام الآتى :

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

معينا أو بعناوين الخلايا، ويقال بنطاقفى كلتا الدالتين بأرقام أو numberيعوض عن 

وسيطة ويفصل بينها ٣٠"الوسيطة". يمكن أن تقبل أى من الدالتين حتىExcelعنه فى 

  .Commaبعلامة 

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

  . تابع الخطوات التالية :لأي شهرلشركةافى إحصائية عن المبيعات 

أما إذا لم يكن المصنف موجوداً عندك ".الطالب-م٢٠١٠مبيعات"المصنفافتح .١

.١٥-٥فيجب إدخال بيانات مصنف جديد كما فى الشكل 

استخدام الدوال  . ٣
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  م٢٠١٠مصنف مبيعات ١٥-٥شكل 

  .B19انتقل إلى الخلية ثم "أعلي مبيعات"كتب فيها ا و A19الخلية انتقل إلي.٢

  . كتبت بداية الدالة)MAX=اكتب .٣

يظهر برواز منقط حول وعندما . B8إلى B6اختر الخلايا الواقعة فى المدى من .٤

يظهر الرقم الذى يمثل أعلى . اضغط مفتاح الادخال، الخلايا دلالة على  اختيارها

  .B19مبيعات فى الخلية 

  .B20انتقل إلى الخلية ثم "أقل مبيعات"وأكتب فيها A20انتقل إلي الخلية .٥

  .. كتبت بداية الدالة)MIN=كتب بنفس الطريقة ا .٦

يظهر برواز منقط حول وعندما . B8إلى B6اختر الخلايا الواقعة فى المدى من .٧

لخلية اضغط مفتاح الادخال. يظهر الرقم الذى يمثل أقل مبيعات فى ا. الخلايا

B20.  

  ()AVERAGEالدالة

للحصول على المتوسط الحسابى لمجموعة من ()AVERAGEالدالة Excelيستخدم 

) هو ناتج جمع مدى Averageالخلايا تشتمل على بيانات رقمية، المتوسط الحسابى (

  من الخلايا مقسوما على عددها

  تأخذ الدالة الشكل العام التالي :

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

  لحساب متوسط المبيعات. تابع الخطوات التالية :التالىالدالة فى التدريب 

  .B21ثم انتقل إلي الخلية "متوسط المبيعات"واكتب فيها   B21انتقل إلى الخلية .١

  )AVERAGE=اكتب.٢

يظهر برواز منقط حول وعندما . B8إلى B6قعة فى المدى من اختر الخلايا الوا.٣

يظهر الرقم الذى يمثل متوسط المبيعات فى .اضغط مفتاح الادخال. الخلايا

  .B11الخلية 

  ()COUNTAالدالة

لحساب عدد الخلايا التى تشتمل على بيانات داخل مدى ()COUNTAتستخدم الدالة 

يا التى لاتشتمل على فراغات داخل المدى معينا. أى تحسب هذه الدالة عدد الخلا

الشكل ()COUNTAوتكتب النتيجة فى الخلية التى تشتمل على الدالة . تأخذ الدالة 

  :التالىالعام 

=COUNTA(value1,value2,...)

  . تابع الخطوات التالية :السلع المباعةسنستخدم الدالة لحساب عدد التالىفى التدريب 

  B22واكتب فيها عدد السلع المباعة ثم انتقل إلي الخليةA22انتقل إلى الخلية .١

  .)COUNTA=اكتب .٢

يظهر برواز منقط حول وعندما . B9إلى B6اختر الخلايا الواقعة فى المدى من .٣

فى عدد السلع المباعة الادخال. يظهر الرقم الذى يمثل اضغط مفتاح، الخلايا

  خدمة حتي الآن نتيجة الدوال المست١٦-٥شكل يظهر .B14الخلية 

  
أننا حصلنا على إلااربعةوعددها B9إلى B6رغم أننا اخترنا الخلايا من 

  فقط، وذلك لأن الدالة تجاهلت الخلايا التى تشتمل على فراغاتثلاثةعدد 
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  نتيجة الدوال المختلفة التي اخترناها ١٦-٥شكل 

  إدراج الدوال بدلاً من كتابتها 

ةفى كتاببكتابتها، بعض الناس لايرغبون المصنفالأمثلة المتقدمة أدخلت الدوال إلى فى

لهؤلاء Excel.يتيحالدوال بأيديهم خشية الوقوع فى خطأ إملائى أو نسيان معامل معين

  لصق الدوال بدلا من كتابتها.

دالة ناتج يمكن اختيار دالة معينة، (مثلا "صيغ" Formulasالتبويبمن زر بواسطة 

نيابة عنك بكتابتها، يطالبك Excelالجمع أو المتوسط الحسابى) بالتأشير إليها، ويقوم 

فقط بكتابة الوسيطات اللازمة لتشغيل الدالة. إذا بدأت المعادلة بإدراج دالة، يقوم 

Excelبإضافة علامة = فى بداية المعادلة تلقائيا.  

لإدراج الدالة "إدراج دالة" Insert Functionمربع نوضح فيما يلى كيفية استخدام 

Average()بدلا من كتابتها، وعليك أن تطبق هذا المفهوم على الدالة التى تحتاجها.  

  لحذف محتوياتهاDelثم اضغط مفتاح B21اختر الخلية .١

"مكتبة Function Libraryومن المجموعة "صيغ" Formulasالتبويبمن .٢

Insert Functionر مربع حوارى بعنوان . سيظهانقر الزر الدالات" 

  .)١٧-٥شكل ("إدراج دالة" 

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



  Excel 2010تيسيـــر

١٤٦

  

Insert Function"إدراج الدلات"مربع ١٧-٥شكل 

وكمـــا يتضـــح مـــن الشـــكل ان هـــذا المربـــع يحتـــوى علـــى خانـــة للبحـــث يمكنـــك مـــن 

 Select aخلالها البحـث عـن الدالـة التـى تريـدها بالإضـافة إلـى القائمـة المنسـدلة 

category""حيــث تجمــع هــذه القائمــة فئــات الــدوال الموجــودة وفــى تحديــد فئــة

"تحديـد Select a functionآخر خانة من خانـات المربـع الحـوارى يوجـد مربـع 

  حيث يمكنك من خلاله اختيار الدالة المطلوبة مباشرةدالة" 

انقر الفئة "تحديد فئة" Select a categoryالقائمة المنسدلة من .٣

Statisticalومن خانة صاء" "إحSelect a function "انقر "تحديد دالة

  .Averageالدالة 

"إدراج دالة" Insert Functionمربع تتغير محتويات "موافق" OKانقر زر.٤

أن تدخل وسيطات الدالة أو الـ المربع الحواريوتظهر الخطوة الثانية. يطالبك 

Arguments ١٨-٥شكل (انظر.(  
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  داخل مربع معالج الدالات()Averageالدالة ١٨-٥شكل 

اكتب عنوان أول وآخر خلية فى المدى المطلوب وهو Number1أمام خانة .٥

B6:B8" لاحظ أنExcel يظهر لك قيم الخلايا الواقعة فى المدى المختار "

) Argumentكتابة أول وسيطة (  Excelويظهر كذلك ناتج المعادلة. يشترط 

سيطات فهى اختيارية، يمكنك استخدامها إذا  أما باقى الو Number1أمام خانة 

إلى المدى بالإضافةكنت ترغب فى الحصول على القيمة القصوى لمدى آخر 

  الذى كتبته. لسنا فى حاجة لكتابة وسيطة أخرى.

ناتج . يغلق المربع الحوارى وترجع إلى ورقة العمل. ستجد "موافق"OKانقر زر .٦

فإنهاارة عن ناتج الدالة، أما الدالة نفسها وهو عبB12مكتوبا فى الخلية الدالة 

. إذا احتجت لتعديل محتويات الدالة )١٩-٥شكل (انظر تظهر فى شريط الصيغ

أو انقر شريط الصيغ F2اختر الخلية التى تشتمل على النتيجة ثم اضغط مفتاح 

إذا وقعت فى خطأ أثناء كتابة وسيطات الدالة ستحصل على رسالة . بمؤشر الفأرة

.المعادلةإدخالبهك أن خطأ حدث فى تن
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  تظهر فى شريط الصيغInsert Functionالدالة باستخدام مربع  ١٩-٥شكل 

  

  
ة الدالة بدلا من كتاب"إدراج دالة" Insert Functionمربع ننصح باستخدام 

يضا حفظ فى أخطاء الكتابة والتهجئة، ويوفر عليك ألأنه يوفر عليك الوقوع 

الشكل العام للدالة والوسيطات التى تلزمها والمجموعة التى تنتمى إليها، لأن 

  معالج الدالات يزودك بكل هذه المعلومات
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