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 :دمةمق

حتى بداية هذه الوحدة التدريبية نستطيع القول أنك لم تتدرب بعدد علدى برندامج الجدداول     

، ومن المتوقع أن تكتسدب  منها الحسابيةلأن ميزته الأساسية في العمليات خاصة  الإلكترونية،

 العمليدات الحسدابية  غالبية المهارات التي يتميز بها البرنامج من هذه الوحدة حيث ستتعرف علدى  

، ولا يشدترط أن تكدون ضدليعاً بالرياضديات والحسداب حتدى تسدتفيد        باستخدام الصيغ والددوال 

مددن تلددك العمليددات، لكددن يكفددي أن تكددون عارفدداً بمبدداد  الحسدداب ومتحمسدداً لإكتسدداب        

 .مهارات هذا البرنامج الرائع

 :الصيغ الحسابية

نددات الموجددودة في هددي عبددارة عددن معددادلات تحتددوي علددى عمليددات حسددابية منطقيددة بددين البيا 

 .خلايا المصنف، ويتم كتابة الصيغ في شريط الصيغة

 شريط الصيغة

لإدخدال القديم أو الصديغ في الخلايدا أو تحريرهدا ويعدرض شدريط الصديغة          سدتخدم يشريط 

 .القيمة الثابتة أو الصيغة المستخدمة في الخلية النشطة

 
يدار شدريط الخليدة في    وذلدك مدن خدلال تنشديط خ    شريط الصيغة يمكن عرض أو أخفاء و 

 .إظهار من شريط عرض مجموعة

 

 :(تالمعادلا)بناء الصيغ قواعد اتابة و

 :يتبع برنامج الجداول الإلكترونية القواعد التالية عند بناء الصيغ

  متبوعة بالمعاملات وعوامل الحساب( =  )بعلامة المساواة تبدأ الصيغة الحسابية. 

  بأداء العمليات الحسابية من اليسدار إلى الديمين   يقوم برنامج الجداول الإلكترونية

 (.أولوية العمليات)وبالترتيب المنطقي 

  لتجميع العمليات الحسابية")(" يتم استخدام الأقواس الهلالية. 

   المفتوحدددددة مدددددع عددددددد الأقدددددواس "(" يجدددددب أن يتسددددداوى عددددددد الأقدددددواس الهلاليدددددة

 ")".الهلاليةالمغلقة 
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    اللاتينيددة الكددبيرة والصددغيرة عنددد كتابددة     لا يوجددد فددرق بددين اسددتخدام الأحددرف

 A3تماثل  a3أسماء الخلايا، فالخلية 

 :عوامل الحساب الأساسية

متبوعدددة ( =  )بعلامدددة المسددداواة الصددديغة الحسدددابية تبددددأ ذكرندددا في القاعددددة الأولى أن 

 ?عوامل الحساب الأساسية في الصيغ، فما هيبالمعاملات وعوامل الحساب

العلامدات  )لإلكترونية يتم التعدبير عدن عوامدل الحسداب الأساسدية      في برنامج الجداول ا

 :التاليبالشكل ( الحسابية

 العلامة الوظيفة والتعريف مثال الناتج

 + (علامة الجمع) الجمع 4 + 4 = 8

-  (علامة الطر )  الطرح 4 - 4 = 0

 * (العلامة النجمية) الضرب 4 * 4 = 16

 / (خط مائل)  القسمة 4 / 4 = 1

 % (علامة النسبة المئوية) النسبة % 4 = 0.04

 ^ (علامة الإقحام) أو القوة الأس 4 ^ 4 = 256

 :أولوية العمليات

الثانيدددة أن برندددامج الجدددداول الإلكترونيدددة يقدددوم بدددأداء العمليدددات   ذكرندددا في القاعددددة 

برنددامج   ويسددتخدم، (أولويددة العمليددات)الحسددابية مددن اليسددار إلى الدديمين وبالترتيددب المنطقددي  

 :وفق التسلسل التالي لأداء العمليات في الصيغ( أولوية العمليات)الجداول الإلكترونية 

 العلامة الوظيفة مثال الناتج

 الدوال حل الدوال سنأتي على شرحها لاحقاً ـــــــــــــ ـــــــــــــ

13 = 3+2*5 
 )   ( (من الداخل للخارج) الهلالية الأقواس

25 = (3+2)*5 

 ^ الأس أو القوة 2^3*2= 18

 /*  الضرب والقسمة 5*3/3+2 = 11

 + - الجمع والطرح 4 + 4 / 4 = 5

 

ذإ كانت إلصيغة تحتوي على عوإمل لها نفس إل س بقية  لى إليمين يتم تقييم إ   .إلعوإمل من إليسار إ 

حاطة إلجزء إلمرإد تقييمه أ ولًا   .لهلليةبال قوإس إلتغيير ترتيب إلتقييم، قم با 
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 :صيغال إدخال

يتم كتابة الصيغ في الخلية ويقوم البرندامج بإظهارهدا في الوقدت ذاتده في شدريط الصديغة،       

كما يمكنك كتابة الصيغة في شريط الصيغة بشكل مباشر، ولكتابة صديغة في خليدة اتبدع    

 :الخطوات التالية

 .تريد إدخال الصيغة فيهاالتي  انقر الخلية .1

 (.واةعلامة المسا) =اكتب  .2

 .أو إدخال مرجع الخلية( الأرقام)، ويتم ادخال القيم الثابتة (المعادلة)أدخل الصيغة  .1

 الذي يظهر بجانب شريط الصيغ  أو علامة  ENTERمفتا  الإدخال  اضغط .1

 :مثال توضيحي

 4 + 5 =: نكتب التالي  من اليسار إلى اليمين 2و  1لجمع العددين 

 الخطوة الأولى الخطوة الثانية الخطوة الثالثة الخطوة الرابعة الخطوة الخامسة

اضغط مفتا  الإدخال أو اختر 

 علامة 

 علامة المساواة المعامل الأول عامل الحساب المعامل الثاني

4 + 5 = 

 
 

 

دخال قيم ثابتة   :مثل( مرجع خلية)أ و قيم متغيرة ( أ رقام)لكل معامل، يمكن إ 

= A3 + C4            4 + 5 =               أ و 

 

لى إليمينيقوم إلبرنامج بحساب إلصيغة  أ ولوية تنفيذ يمكنك إلتحكم ب، و )=(علمة إلمساوإة بعد  من إليسار إ 

 (.تحديد إل ولويات)بتغيير بناء إلصيغة إلعمليات 

 

ذإ أ ردت لخلية وإحدة أ ن تحتوي على نفس إلقيمة في خلية أ خرى، قم دخال علمة إلمساوإة متبوعة مررجع إ   با 

 A3 =مثل إلخلية

 

 .فقيمتها متعلقة بقيمة خلية أ خرى، تعرف إلخلية إلتي تحتوي على إلصيغة على أ نها خلية غير مس تقلة

 

ليها إلصيغة، ستتغير إلخلية إلتي تحتوي على إلصيغة أ يضاً   .كلما تغيرت قيمة إلخلية إلتي تشير إ 

لى  12من  A2وغيرنا قيمة إلخلية  A2=هي  B5وصيغة قيمة إلخلية   A2=12لو كانت إلخلية   21إ 

لى  B5فستتغير قيمة إلخلية   :وللتوضيح أ كثر أ نظر للمثال إلتالي 21إ 

 A2محتويات  B2محتويات  C2محتويات  النتيجة

20 

= A2 + B2 

4 16 

24 12 12 

130 55 75 

 .البرنامج تأكد من هذه النتائج بالتطبيق المباشر في
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 أدخل البيانات التالية  :على استخدام مرجع الخليةأمثلة 

 قيمتها الخلية

A1 10 

A2 20 

A3 30 

A4 40 

عند إدخال الصيغ بدلًا من كتابة البيانات  Bفي العمود استخدام مراجع الخلية 

 .للعمليات التالية وأنظر النتيجة التي تحصل عليها الحقيقية

 =A1 + A2 + A3 * A4 :ة التاليةأكتب الصيغ B1في 

 =04+  04+  04×  04 :هذه الصيغة عبارة عنقيمة 

0004 = 
 

 A1 + ( A2 + A3 ) * A4 = :أكتب الصيغة التالية B2في 

 =  04+ ) 04+  04)×  04 :هذه الصيغة عبارة عنقيمة 

           0404 = 
 

 .يجة في الفقرتين السابقتينالأقواس الهلالية على النتلاحظ التغيير الذي أحدثته 
 

 A3 / A1 + A2 + A4 = :أكتب الصيغة التالية B4في 

 =  04÷  04+  04+  04 :هذه الصيغة عبارة عنقيمة 

           30 = 
 

 A3 / ( A1 + A2 ) + A4 = :أكتب الصيغة التالية B5في 

 =  04÷(04+  04+ ) 04 :هذه الصيغة عبارة عنقيمة 

            00 = 
 

 .الأقواس الهلالية على النتيجة في الفقرتين السابقتينلاحظ التغيير الذي أحدثته 
 

 A1 * A3 – A2 + A4 = :أكتب الصيغة التالية B3في 

 =  04×  04 – 04+  04 :هذه الصيغة عبارة عنقيمة 

004= 
 

 A1 * (A3 – A2) + A4 = :أكتب الصيغة التالية B4في 

 =  04×( 04 – 04+ ) 04 :عن هذه الصيغة عبارةقيمة 

                 004 = 
 

 .الأقواس الهلالية على النتيجة في الفقرتين السابقتينلاحظ التغيير الذي أحدثته 
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 ؟ ورقة العملدوال ما هي : الدوال

مضمنة، تعرف على أو  على صيغ معرِّفة مسبقاً، برنامج الجداول الإلكترونية يحتوي

 .معقدةأو  لأداء حسابات بسيطةوال الدخدام است يمكنو دوالأنها 
 

 بناء دالــــــــة  

بقوس فتح ثم بوسائط الدالة مفصولة بواسطة  الدالة متبوعاًإن بناء دالة ما يبدأ باسم 

، اكتب علامة المساواة حسابية صيغةعبارة عن إذا كانت الدالة  و، إغلاقفواصل، ثم بقوس 

 . بمساعدتك لوح الصيغإنشاء صيغة تحتوي على دالة، سيقوم وعندما تقوم ب، الدالةاسم  قبل =

 :دالة إدخال

 :دالة بالخطوات التالية إدخاليمكنك 

 .تريد إدخال الدالة فيهاالتي  انقر الخلية .1

 إدراج دالةالواقع بجانب شريط الصيغة، أو أنقر على رمز  على رمز الدالة اضغط  .2

 .ايغمن شريط  مكتبة الدالاتفي مجموعة 

 .إدراج دالة هر مربع حواريظ .1

 
 

 .لدالة المناسبة للعملية المطلوبةا نوع اختر .1

 اسم الدالة الحالية

 الحالية شرح وظيفة الدالة 

 .يةالحالشرح بناء الدالة 

 معينةدالة للبحث عن 

 .عن الدالة الحاليةي شرح تفصيل

لفتح المزيد من   ئة الدالة الحالية

  ئات الدوال
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 .موافقاختر  .2

 .يظهر مربع حوار وسيطات الدالة .2

 
 .أكتب النطاق المطلوب أو قم بتحديده بالنقر على زر طي الحوار .2

لدالة ويظهر في شريط الصيغة الدالة متبوعة بقوسين يقوم البرنامج بكتابة صيغة ا .8

 .هلاليين بينهما صيغة الدالة المستخدمة

 

لى إلورقة، ويتم طي  في جميع إلعمليات إلتي يظهر فيها زر طي إلحوإر  أ نقر على زر طي إلحوإر فيتم نقلك إ 

 مربع إلحوإر وإختصاره في مس تطيل في أ حد نوإحي ورقة إلعمل

 
 ، فيقوم إلبرنامج بوضع إلتحديد في إلمس تطيلنطاق إلتحديد عبر نوإحي ورقة إلعملإسحب لتحديد 

 
لى مربع  إلحوإر  توس يعزر وعندما تنتهيي من إلتحديد، أ نقر على مفتاح إلا دخال أ و أ نقر على  فيتم إلعودة إ 

 .إلحوإر مرة أ خرى

 

 255تحديد  SUMيمكن في دإلة إلجميع يمكن تحديد عدد كبير من إلنطاقات في كل عملية، على سبيل إلمثل 

 نطاق 

 

 "   و" بين أ قوإس إلدإلة إلمحددة للفصل بين إلمتغيرإت حيث تعني ( ; ) علمة إلفاصلة إلمنقوطة  يمكنك إس تخدإم

لى     : من  بين أ قوإس إلدإلة إلمحددة للفصل بين إلمتغيرإت حيث تعني(  : )علمة إلنقطتين وتس تخدم   إ 

 

، أ و قيم خطأ  مثل FALSEأ و  TRUEتكون إلوسائط قيماً رقمية، أ و قيماً نصية، أ و قيماً منطقية مثل يمكن أ ن 

N/A # ومن إلممكن أ ن تكون إلوسائط إلوس يطة إلتي تحددها قيمة مقبولةأ و مرإجع خليا،ويجب أ ن ينتج عن،

 .ثوإبت، أ و صيغاً، أ و دالات أ خرى

نطاق المجموعة 

 الأولى من الدالة

اسم 

 الدالة

تعويض القيم في المجموعة 

 الأولى من الدالة

 شرح للدالة
الذي ( المجموعة)الوسيط 

 تعمل عليه مع شرحه

 

موعة نطاق المج

التي تعمل عليها 

 في ورقة العمل

خلية 

الإدخال 

في ورقة 

 العمل
 شرح موسع للدالة

 زر طي الحوار

 ايغة الدالة في شريط الصيغة 

زر تحرير 

 الصيغة

 ناتج الصيغة
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 :تلقائي للصيغةالتصحيح ال

قوم التصحيح التلقائي للصيغ المدخلة، حيث ييزة لتي يوفرها البرنامج، ممن المزايا ا

، فإذا وُجد الخطأ، يتم اقترا  صيغة بحثاً عن أخطاء كتابية شائعةالتلقائياً بالتدقيق في 

أو  ويمكنك قبول التصحيح المقتر  الذي يظهر كتنبيه،، إذا كان ذلك ممكناًالتصحيح 

قوس إضافي لاغلاق، يعثر  تحتوي على دالة وقمت بتضمين فإذا أدخلت مثلًا صيغة، رفضه

 .الدالة بدون ذلك الخطأعلى القوس الإضافي ويقتر  " التصحيح التلقائي للصيغة"

 

 :الملء التلقائي

الصيغ والدوال، قد يخطر ببالك أن عملية  إدخالبعد أن تعرفنا على كيفية كتابة أو 

إدخال الصيغ والدوال عملية متعبة لكثرة تكرارها، لكن برنامج الجداول  كتابة أو

الإلكترونية يزودك بميزة الملء التلقائي، حيث تتيح لك هذه الميزة استخدام الصيغة التي 

لصيغة أو الدالة التي نفس المنطق لأعددتها لإنشاء عدد غير محدد من الخلايا التي تستخدم 

 .للسلاسل التي تدرب عليها في الوحدة الأولى ةبيهة بميزة التعبئة التلقائيأنشأتها، وهذه الميزة ش

، افتح إعدادهاولتوضيح عملية الملء التلقائي لخلايا باستخدام صيغة أو دالة في خلية تم 

 :التدريب الثاني الذي قمت بإعداده في الوحدة الثانية أو قم بإدخال البيانات التالية

 ة في شركة النهار المتحدةرواتب العاملين الشهري

 مجمل الدخل الشهري بدل السكن شهرياً بدل النقل شهرياً الراتب الأساسي اسم الموظف م

  450 225 0044 عبدالله 1

  380 190 3800 فيصل 2

  620 310 6200 ماجد 3

  800 400 8000 محمد 4

  2250 1125 22500 المجموع 

  في الجدول يحتوي على  مل الدخل الشهريعمود مجفي التدريب الثاني إن كان

  . ئهاقم بإلغا، ف(F7حتى  F3القيم من ) قيم

 إضا ة قوس–خطأ
 الصيغة المقترحة للتصحيح
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  أدخل الصيغة التالية في بيانات الخليةF3 

=C3+D3+E3 

   وأنظر إلى نتيجة الجمع الإدخالاضغط على مفتا 

باستخدام الصيغة التي قمت  F7إلى  F4لاستخدام ميزة الملء التلقائي لبقية الخلايا من

 :، قم بالتاليF3تابتها في الخلية بك

 .إن لم تكن هي الخلية النشطةF4 أنقر على الخلية  .1

حرك المؤشر إلى مقبض تعبئة الخلية في الزاوية السفلية من الخلية حتى يتغير شكل  .2

 مؤشر الفارة إلى الشكل

 
حتى تصل إلى  F4من الخلية  اضغط واسحب زر الفارة الأيسر من مقبض تعبئة الخلية .1

 F4: F7وكأنك تحدد المجال  F7الخلية 

حرر زر الفارة ولاحظ النتيجة التي حصلت عليها، تم نسخ الصيغة إلى بقية الخلايا مع  .1

التغيير التلقائي للصيغة المنسوخة في بقية الخلايا بما يناسب الموقع الجديد لتلك 

 .الخلايا

 

ومن خلله يمكن إختيار نوع إلتعبئة  ع صغير خيارإت إلتعبئة إلتلقائية مرجرد تحرير إلفارة يظهر مرب

 :إلتي تريدها

 

 فقط أ ي إلقيام بعملية نسخ إلقيم أ و إلصيغ مع نسخ إلتنس يق نسخ إلخليا. 

 حيث يتم نسخ إلتنس يق بدون نسخ للقيم أ و إلصيغ تعبئة إلتنس يقات فقط. 

 لصيغ بدون نسخ أ و إلتدخل في إلتنس يق، حيث يتم نسخ إلقيم وإإلتعبئة بدون تنس يق. 

 

ذإ ظهر لك في بعض إلخليا هذإ إلخطأ   فهذإ يعني أ ن عرض إلعمود غير كاف للمحتوى، وما ##### إ 

 .عليك سوى إلنقر على إلحد إلفاصل بين إلعمود إلحالي وإلذي يليه ليتم توسعة إلخلية مرا يناسب حجم إلمحتوى

الفارة عندما  مؤشرحيث يتحول  مقبض التعبئة

 إلى  لشكلا من نضعه  وق المقبض 

 مؤشرحيث يتحول  مقبض التعبئةالشكل

  الشكل من الفارة عندما نضعه  وق المقبض 

 الشكل إلى



 (الجداول الإلكترونية)تطبيقات الحاسب  

 

 الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج

 

 

90 

 : برنامج الجداول الإلكترونيةبعض الدوال شائعة الاستخدام في

مجموعة كبيرة من الدوال  2212 إصدارةيتضمن برنامج الجداول الإلكترونية في 

والصيغ تغطي تقريباً أي نوع من الحسابات، ومصنفة إلى مجموعات متناسقة، ويمكن 

 . الاطلاع على جميع الصيغ من مربع حوار إدراج دالة وذلك بالنقر على أداة إدراج دالة

 

للصيغ والدوال في شريط الصيغ، تم  مكتبة الدالاتكما تم تخصيص مجموعة باسم 

 :تصنيفها وتوزيعا إلى مجموعات متناسقة
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 :وفيما يلي نستعرض بعضاً من أشهر الدوال المستخدمة في برنامج الجداول الإلكترونية

 SUMمع التلقائي الج مجموعة

ه الدالة في الأصل على المجموع، لكن تم إدخال عدد من العمليات المرتبطة وتستخدم هذ

مع عملية الجمع التلقائي والتي تظهر عند النقر على مجموعة تحرير في شريط الصفحة 

 .الرئيسية أو قائمة الجمع التلقائي في شريط صيغ

 
 :وفيما يلي تفصيل لدوال مجموعة الجمع التلقائي

  بجمع كافة الأرقام الموجودة في نطاق من الخلايا  مثلتقوم   :دالة المجموع: 

 G2 F2 E2 D2 C2 B2 A2الخلية التي يتم  يها الجمع الصيغة و النتيجة

30 = A2+B2+C2+D2+E2+F2 7 5 1 3 8 6 

30 =SUM(A2;B2;C2;D2;E2;F2) 7 5 1 3 8 6 

7 =SUM(A2;D2) 7 5 1 3 8 6 

30 =SUM(A2:F2) 7 5 1 3 8 6 

295 =SUM(23;55;77;80;60) 7 5 1 3 8 6 

  دالة المتوسطAVERAGE:  لمجموع قيم النطاق ( وسط الحسابي تالم) تقوم بإرجاع المعدل

قيم هذه  تكون يمكن أنوهي عبارة عن مجموع قيم النطاق مقسوماً على عددها، و

 :توي على أرقام مثليح اًأو مرجع اًأرقامالدالة 

 G2 F2 E2 D2 C2 B2 A2المتوسطلتي يتم  يها الخلية االصيغة و النتيجة

5 = (A2+B2+C2+D2+E2+F2) / 6 7 5 1 3 8 6 

5 =AVERAGE(A2;B2;C2;D2;E2;F2) 7 5 1 3 8 6 

3.5 =AVERAGE(A2;D2) 7 5 1 3 8 6 

5 =AVERAGE(A2:F2) 7 5 1 3 8 6 

20 =AVERAGE(11; 19 ; 30) 7 5 1 3 8 6 



 (الجداول الإلكترونية)تطبيقات الحاسب  

 

 الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج

 

 

92 

 أرقام الحساب دالةCOUNT : بحساب عدد الخلايا التي تحتوي على قيم رقمية م تقو

، ولابد أن تحتوي الخلية على رقم حتى لو كان صفراً لتدخل ضمن في النطاق المحدد

 :مثلهذه الدالة 

 G2 F2 E2 D2 C2 B2 A2الرقمالخلية التي يتم  يها الصيغة و النتيجة

6 =COUNT(A2;B2;C2;D2;E2;F2) 7 5 1 3 8 6 

2 = COUNT(A2;D2) 7 5 1 3 8 6 

6 = COUNT(A2:F2) 7 5 1 3 8 6 

3 = COUNT(11; 19 ; 30) 7 5 1 3 8 6 

 الحد الأقصى دالةMAX :  ويتم تجاهل بعرض اكبر قيمة من قيم النطاق المحدد، تقوم

 :مثلالقيم المنطقية والنصو  

 G2 F2 E2 D2 C2 B2 A2الصيغة والخلية التي يتم  يها القيمة العظمى النتيجة

8 = MAX (A2;B2;C2;D2;E2;F2) 7 5 1 3 8 6 

6 =MAX (A2;D2) 7 5 1 3 8 6 

8 =MAX (A2:F2) 7 5 1 3 8 6 

30 =MAX (11; 19 ; 30) 7 5 1 3 8 6 

 الحد الأدنى دالةMIN :  ويتم تجاهل بعرض أصغر قيمة من قيم النطاق المحدد، تقوم

 :مثل القيم المنطقية والنصو 

 G2 F2 E2 D2 C2 B2 A2ة التي يتم  يها القيمة الصغرى الصيغة والخلي النتيجة

1 = MIN (A2;B2;C2;D2;E2;F2) 7 5 1 3 8 6 

1 =MIN (A2;D2) 7 5 1 3 8 6 

1 =MIN (A2:F2) 7 5 1 3 8 6 

11 =MIN (11; 19 ; 30) 7 5 1 3 8 6 

 ةالتاليفإذا تحقق الشرط يتم تنفيذ الجملة ، بفحص الشرطتقوم : IFالشرا المنطقيدالة 

، مثل أن تقول إذا حصلت على درجة وإذا لم يتحقق الشرط  يتم تنفيذ الجملة الأخيرة، للشرط

 :فأكثر فأنت ناجح، أما أقل من ذلك فأنت مكمل، وتأخذ هذه الدالة الصيغة التالية 22

= IF ( النتيجة إذا لم يتحقق الشرا ; النتيجة إذا تحقق الشرا ; الشرا المنطقي) 

 :التالية توضح هذه الدالةوالأمثلة 

  G2  F2  E2  D2  C2  B2  A2   النتيجة

 6 8 3 1 5 7 (”غير مقبول”;”مقبول”;A2>4)IF = مقبول

 6 8 3 1 5 7 (”سيء”;”ممتاز”;SUM(A2:F2)>=25)IF= ممتاز
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وفي هذه الدالة يتم تحويل الشرط المنطقي سواء كان الشرط قيم نصية أو قيمة رقمية 

 :ية إلى صيغة تعتمد على المنطق الرياضي وذلك وفق الضوابط التاليةأو صيغة حساب

o  يساوي= 

o  أقل من، ونظراً لأن الصيغة من اليسار إلى اليمين فتكون العلامة هي< 

o  أكبر من، ونظراً لأن الصيغة من اليسار إلى اليمين فتكون العلامة هي> 

o  أقل من أو يساوي<= 

o أكبر من أو يساوي>= 

o  لا يساوي<> 

بجمع قيم لنطاق معين، اعتماداً على قيم تقوم : SUMIFالجمع المرتبطة بالشرا المنطقي لةدا

مقابلة لها في نطاق آخر، ومن أهم فوائد هذه الدالة أنها تجمع مجموع القيم في نطاق يستوفي 

شرط واحد مثل جمع المبالغ المدخلة بشكل عشوائي لسداد أحد العملاء وعلى فترات متفرقة 

 .وعة من العملاءضمن مجم

 :هذه الدالة الصيغة التالية وتأخذ

=SUMIF(الشرا قيمةمرجع  ;مجال البحث عن القيمة المربوطة بالشرا  (مجال البحث عن القيمة المقابلة لقيمة البحث ;

وربما المثال التالي الذي يشمل على بيانات بعض العملاء ونريد أن نعرف كم مجموع المبالغ 

، وقد كتبنا الدالة بالشكل (تركي)ل فترات مختلفة من أحد العملاء التي استلمناها خلا

 :التالي

o  هي ( المدى الذي سيتم  حصه)مجال البحث عن القيمة المربوطة بالشراA2:A14 

o  هي ( الشرا مرجع قيمة)المعيارE2 

o (الرقم أو المدى المجموع) مجال البحث عن القيمة المقابلة لقيمة البحثC2:C14 

 SUMIF(A2:A14;E2;C2:C14)=: ة هيوايغة الدال
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دالات التدداريخ والوقددت تحليددل قدديم التدداريخ والوقددت    باسددتخدام  يمكنددك: دالات التــاريو والوقــت 

حسدب  ) ووظيفتهدا إظهدار تداريخ اليدوم      TODAYدالدة ورقدة العمدل    مثل  والعمل معها في الصيغ

 : ، وصيغتها هي(التاريخ المسجل بالجهاز 

=today() 

 :ل على تاريخ اليوم والوقت الحالي بكتابة الصيغة التاليةالحصويمكن و

=now() 

 

 .F9لتحديث إلوقت أ نقر على مفتاح 

حاول تجربة عدد من دالات التاريخ والوقت من قائمة التاريخ والوقت من مجموعة مكتبة 

 .الدالات في شريط الصيغ

 :دالات المنطقيةال

أو  خاطئاًأو  إذا كان الشرط صحيحاً ام الدالات المنطقية لمعرفةاستخدام  يمكنك

 . للتحقق من عدة شروط

 و " دالة "AND:  هذه الدالة بإظهار صواب تقومTRUE ذا كانت كافة عبارات المقارنة إ

 12إلى  ن يصل عدد عبارات المقارنةأيمكن ، وفي غير ذلك FALSEخطأ  يظهرصواب و

 :عامل، وتأخذ الدالة الصيغة التالية

=AND( الأولىالعبارة   ; العبارة الثانية  ) 

ففي حال تحقق هذا  L1=3وقيمة الخلية  K1=5مثل لو قلنا إذا كانت قيمة الخلية 

، ويمكن استخدام ميزة FALSEأما غيرها فستظهر عبارة  TRUEالشرط فستظهر عبارة 

 .الملء التلقائي لمقارنة قيم عمودين

 

  أو " دالة "OR:  هذه الدالة بإظهار صواب تقومTRUE عبارات المقارنة  احديذا كانت إ

إذا كانت جميع عبارات المقارنة خطأ، وتأخذ الدالة  FALSEخطأ  يظهرصواب و

 :الصيغة التالية

 =OR(العبارة الأولى ; العبارة الثانية  ) 
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 L1=3قيمة الخلية  أوK1=5وعلى نفس المثال السابق لو قلنا إذا كانت قيمة الخلية 

، FALSEأما غيرها فستظهر عبارة  TRUEستظهر عبارة ففي حال تحقق هذا الشرط ف

 .ويمكن استخدام ميزة الملء التلقائي لمقارنة قيم عمودين

 

  الشرا المنطقيدالةIF: سبق أن تدربنا عليها في الصفحات السابقة. 

 النفي "الشرا  دالة "NOT:  هذه الدالة بإظهار صواب تقومTRUE القيمة هي ذا كانت إ

 :نطقية للتعبير المعطى، وتأخذ الدالة الصيغة التاليةعكس القيمة الم

=NOT(المتغير) 

أما غير  K2=5إذا كانت قيمة الخلية لا تساوي  TRUEمثال تكون العبارة صحيحة  

، ويمكن استخدام ميزة الملء التلقائي لمقارنة FALSEفستظهر عبارة ( 2أي تساوي )ذلك 

 .بيانات في عمود

 

 :دالات البحث والمراجع

 البحث عن مرجع خلية ما، يمكنكأو  جداولأو  عندما تحتاج للبحث عن قيم في قوائم

 . دالات ورقة العمل للبحث والمراجعاستخدام 

 الخيار   دالةCHOOSE:  هذه الدالة بإظهار الخيار الذي تحدده بين مجموعة تقوم

 :لصيغة التاليةاالخيارات، ويمكن أن يكون الخيار رقماً أو مرجع خلية، وتأخذ الدالة 

=CHOOSE(الخ... الخيار  ; الخيار الثاني ; الخيار الأول ; رقم الخيار المطلوب ) 
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   الربط التشعبيHYPERLINK:  عمل ربط تشعبي مع ملف آخر بحيث هذه الدالة بتقوم

، ويمكن استخدام الربط التشعبي بشكل يفتح ذلك الملف بمجرد النقر على الرابط

 :ذلك وفق الخطوات التاليةمباشر بدون دالة و

 .انقر على الخلية التي تريد إنشاء ارتباط تشعبي .1

 .أنقر على ارتباط تشعبي في مجموعة ارتباطات من شريط إدراج .2

 .يظهر مربع حوار إدراج ارتباط تشعبي .1

 
حدد مكان الملف الذي تريد الربط معه، وأكتب اسماً للرابط في خانة النص المطلوب  .1

 .كان محدد في ذلك الملف انقر على إشارة مرجعيةعرضه،  ولتحديد م

 
 .مرجع الخلية في ذلك الملفوأكتب الورقة و  اختر .2

 .أنقر موافق، ثم أنقر موافق .2

من ذلك حددته يتم الانتقال إلى المكان الذي يه يظهر الرابط التشعبي، وعند النقر عل .2

 .الملف
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 الصف   دالةROW:  أو  لمرجع خليةرقم الصف الأقل  هذه الدالة بتحديد رقم الصف أوتقوم

 :الصيغة التاليةمجموعة خلايا، وتأخذ الدالة 

=ROW(عنوان الخلية أو المرجع التي نريد تحديد صفها) 

 

 الصفوف   دالةROWS:  هذه الدالة بتحديد عدد الصفوف لنطاق مجموعة خلايا، تقوم

 :الصيغة التاليةوتأخذ الدالة 

=ROWS( التي نريد تحديد عدد صفوفها عنوان الخلية أو المرجع ) 

 

 ROWS ودالةROW قارن بين دالة 

 العمود   دالةCOLUMN:  هذه الدالة بتحديد رقم العمود أو رقم العمود الأقل تقوم

 :الصيغة التاليةأو مجموعة خلايا، وتأخذ الدالة  خلية لمرجع 

=COLUMN (عنوان الخلية أو المرجع التي نريد تحديد عمودها) 
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 الأعمدة   دالةCOLUMNS:  هذه الدالة بتحديد عدد الأعمدة لنطاق مجموعة تقوم

 :الصيغة التاليةخلايا، وتأخذ الدالة 

= COLUMNS(عنوان الخلية أو المرجع التي نريد تحديد عدد أعمدتها) 

 

 :دالات الرياضيات والمثلثات

اضية بسيطة إياز عمليات حسابية ري يمكنك دالات الرياضيات والمثلثاتباستخدام 

  .ومعقدة

 القيمة المطلقة   دالةABS:  (المطلق) هذه الدالة بإظهار الرقم بقيمته الحقيقية الموجبةتقوم 

 :الصيغة التالية، وتأخذ الدالة إشارةأي أنه بدون 

 =ABS (الرقم) 

 

  و ق التنسيق الشرطي أرقام الحسابدالة COUNTIF:  بحساب عدد الخلايا التي تقوم

والتي تتوافق مع الشرط الموضوع، ولابد أن  يم رقمية في النطاق المحددتحتوي على ق

تحتوي الخلية على رقم حتى لو كان صفراً لتدخل ضمن هذه الدالة وتأخذ هذه الدالة 

 :الصيغة التالية

 =COUNTIF(الشرط ; مدى أو نطاق الخلايا التي سيتم البحث فيها ) 

 .يا التي أكبر من أو تساوي الصفر في نطاق محددفي المثال التالي نريد أن نحسب عدد الخلا
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 إظهار الرقم الصحيح دالةINT :  بعرض الجزء الصحيح من الرقم بدون الأرقام تقوم

العشرية حيث يتم تجاهل أي رقم عن يمين الفاصلة العشرية، وتأخذ هذه الدالة الصيغة 

    :التالية

 =INT(الرقم أو مرجع الخلية) 

 

 القسمة  إظهار باقي دالةMOD:  هذه الدالة بعرض باقي القسمة، فعلى سبيل المثال تقوم

وهذه الدالة تظهر فقط باقي  1والباقي  2لحصلنا على ناتج  12على  22لو قسمنا العدد 

 :وتأخذ هذه الدالة الصيغة التالية 1القسمة أي 

 =MOD(القاسم ; المقسوم) 

 

  تقريب الرقم دالةROUNDUP:  تقريب الرقم المعطى إلى عدد الخانات هذه الدالة بتقوم

 :المحددة، وتأخذ هذه الدالة الصيغة التالية

 =ROUNDUP( الرقم الذي سيتم تقريبه   (عدد خانات التقريب ; 

 

 

لغاء قيم عدد إلخانات إلمحددة من إلرقم قبل إلفاصلة  يمكن أ ن يكون عدد خانات إلتقريب رقماً سالباً، ويتم إ 

 .ا بقيمة صفرإلعشرية، وإلتعويض عنه

 

ظهار إل سلوبتطبَّق بنفس و  ROUNDDOWNلعكس هذه إلوظيفة إس تخدم دإلة  ، حيث يتم إ 

 .إل رقام بعد إلفاصلة إلعشرية بعدد خانات إلتقريب، وبدون أ ن يتم تقريب إلعدد
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 :الفرق بين المراجع النسبية والمراجع المطلقة

 النطاقات مسدتندة أو  الخلاياإلى  راجععندما تقوم بإنشاء صيغة، فإنه عادة ما تكون الم .1

 . تحتوي على الصيغةالتي  الخليةإلى  نسبةموضعها إلى 

 
المراجددع في الصدديغة الملصددوقة  فددإن ، عندددما تقددوم بنسددخ صدديغة تسددتخدم المراجددع النسددبية   .2

 . (Q4تغيرت إلى  N4مثلًا . )خلايا مختلفة نسبة لموضع الصيغةإلى  تحدِّث وتشير

 
خليدة مختلفة،اسدتخدم   إلى  للمراجع أن تتغيِّر عندما تقدوم بنسدخ صديغة    إذا كنت لا تريد .1

 . المطلقالمرجع 

ثدم تجمدع    P3إلى  P1بجمع الخلايا من  تقوم SUM(P1:P3)+N4=ة ا كانت الصيغإذ: مثلا

مراجددع الخليددة فددإن  ،مددثلًا S4خليددة مختلفددةإلى وقمددت بنسددخ الصدديغة   N4عليهددا قيمددة الخليددة  

في  N4ولكنندا نريدد أن تبقدى قيمدة الخليدة       SUM(S1:S3)+Q4=ستتغير وستظهر الصديغة  

بالنسدبة لأي   N4صيغة الخلية الدتي نسدخنا إليهدا، ولهدذا فدنحن نحتداج إلى تثبيدت مرجدع الخليدة          

 .مرجعاً مطلقاً N4خلية يتم نسخ الصيغة لها وهو ما يجعل مرجع الخلية 

 قبدل الأجدزاء مدن المرجدع      ($)يمكنك إنشاء مرجدع مطلدق للخليدة بوضدع علامدة الددولار       و

إلى  علامددات الدددولار فأضددN4 فمددثلًا لإنشدداء مرجددع مطلددق للخليددة  ،لا تددتغير تريدددها أنالددتي 

 :  الصيغة بالشكل التالي

=SUM(P1:P3)+$N$4 
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المطلقة تبقى كما تستخدم المراجع ولصقها فإن الخلايا التي صيغة العندما تقوم بنسخ 

 .الخلية الجديدةخلايا مختلفة نسبة لموضع إلى  تحدِّث وتشيرية فأما المراجع النسب ،عليها عليه

 

 

قبل رقم إلصف $ قبل حرف إلعمود تعني أ ن حرف إلعمود مطلق، أ ما علمة إلدولار  $علمة إلدولار 

 .فتعني أ ن رقم إلصف مطلق، ويمكن أ ن يكون حرف إلعمود أ و رقم إلصف مطلق أ ما إل خر فنس بي

 

 

  :حث والمراجعدالات البتابع ل

في كدثير مدن الأحيدان بدالمرجع       هدا هدذه الدالدة إلى هدذا الموضدع نظدراً لارتباط     بتدأخير  قمنا 

 :، ولتكون بالإضافة إلى دلالتها، مثالًا للمرجع المطلقالمطلق

  البحث عن معلومة دالةLOOKUP:  هذه الدالة بالبحث عن معلومة محددة تقوم

 :التالية وإظهارها، وتأخذ هذه الدالة الصيغة

=LOOKUP( 
القيمة المطلوب العثور 

 عليها أو البحث عنها
; 

النطاق الذي نريد البحث 

(الدليل) يه   
; 

النتيجة المرتبطة 

 بالمقارنة
) 

 

نشاء جدول  لا بد من أ ن تكون قيم إلنطاق إلذي نريد إلبحث فيه مرتبة ترتيباً تصاعديًا، ولهذإ يفضل إ 

 .لهذإ إلنطاقدليلًا  ليكون

 

نشائه كدليل للنطاق،  لى إلخليا في إلجدول إلذي قمنا با  عند إلملء إلتلقائي للبيانات، ولتجنب تغير إلمرجع إ 

ضافة علمة  قبل إلحرف وإلرقم لبيانات إلنطاق إلذي نريد إلبحث فيه،  $نقوم باس تخدإم إلمرجع إلمطلق با 

  .ولبيانات إلنتيجة إلمرتبطة
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 : الة، لنأخذ هذا المثالولتوضيح بعض استخدامات هذه الد

لو كان لدينا مجموعة من درجات المتدربين، ونريد أن نضع أمام كل درجة حصل عليها 

 :المتدرب، التقدير الموافق لتلك الدرجة بحيث تكون مرتبة كما يلي

  يكون راسباً  22المتدرب الحاصل على درجة أقل من. 

  ن تقديره مقبوليكو 22و أقل من  22المتدرب الحاصل على درجة بين. 

  يكون تقديره مقبول مرتفع 22وأقل من  22المتدرب الحاصل على درجة بين. 

  يكون تقديره جيد 22وأقل من  22المتدرب الحاصل على درجة بين. 

  يكون تقديره جيد مرتفع 82وأقل من  22المتدرب الحاصل على درجة بين. 

  ديره جيد جداًيكون تق 82وأقل من  82المتدرب الحاصل على درجة بين. 

  يكون تقديره جيد جداً مرتفع 92وأقل من  82المتدرب الحاصل على درجة بين. 

  يكون تقديره ممتاز 92وأقل من  92المتدرب الحاصل على درجة بين. 

  يكون تقديره ممتاز مرتفع 122حتى  92المتدرب الحاصل على درجة بين. 

 ندخل البيانات المعطاة :أولًا

 55 تركي

 61 ماجد

 66 فهد

 70 نهار

 48 سعد

 73 خالد

 76 فيصل

 88 عبدالله

 91 محمد

 96 أحمد

 نقوم أولًا بإنشاء جدول يكون دليلًا لتدرج التقدير  :ثانياً

 راسب 0

 مقبول 60

 مقبول مرتفع 65

 جيد 70

 جيد مرتفع 75

 جيد جدا   80

 جيد جدا  مرتفع 85

 ممتاز 90

 ممتاز مرتفع 95
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 .ن قيم إلنطاق إلذي نريد إلبحث فيه مرتبة ترتيباً تصاعدياً لا حظ أ  

  .حتى إلرقم إلذي يليه، وهكذإ 61ونطاق إلمقبول من  61يبدأ  نطاق إلرإسب من صفر حتى أ صغر من 

 نكتب الدالة في الخلية المجاورة لاسم المتدرب ودرجته وفق صيغة :ثالثاً

=LOOKUP( 
القيمة المطلوب العثور 

البحث عنهاعليها أو   
; 

النطاق الذي نريد 

(الدليل) البحث  يه  
; 

النتيجة المرتبطة 

 بالمقارنة
) 

= LOOKUP( 

رقم خلية درجة 

مثلًا  المتدرب تركي   

M2 ; 

 دليل التدرج المرتب

 تصاعدياً

P2:P10 ; 

النتيجة في حالة 

 التطابق

Q2:Q10 ) 

 

، وقائمة إلنتيجة في حالة إلتطابق وذلك عند إلملء لتجنب تغير مرجع إلخليا لدليل إلتدرج إلمرتب تصاعدياً 

ضافة علمة  قبل إلحرف  $إلتلقائي للبيانات بالسحب لل سفل لبقية إلبيانات، نقوم باس تخدإم إلمرجع إلمطلق با 

 .وإلرقم لبيانات إلنطاق إلذي نريد إلبحث فيه، ولبيانات إلنتيجة إلمرتبطة

النطاق الذي نريد البحث فيه، وبيانات  بياناتأمام حروف وأرقام  $نضيف علامة 

 . النتيجة المرتبطة

= LOOKUP(M2;$P$2:$P$10;$Q$2:$Q$10) 

راسب لأنه )فنحصل على النتيجة التي توافق الدرجة التي حصل عليها المتدرب تركي 

 (. 22أي أنها أقل من  22حاصل على درجة 

إلى الأسفل، وستحصل على نتائج قم بالملء التلقائي لبقية المتدربين بسحب مقبض الخلية 

 .المقارنة لجميع المتدربين
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 :الإضا يةمختصر لبعض الدوال الشائعة 

بالإضافة إلى الدوال التي تدربنا عليها في هذه الوحدة، هناك العديد من الدوال، وفي 

 :هذا الجزء نستعرض بعضاً من تلك الدوال مع شر  مبسط لكل منها

 أقرب رقم زوجي احيح أعلى منه دالة تقريب الرقم إلى رقم: 

 =EVEN(الرقم) 

=EVEN(11.3)  12 

 دالة تقريب الرقم إلى رقم أقرب رقم  ردي احيح أعلى منه: 

 =ODD(الرقم) 

=EVEN(11.3)  13 

 والواحد حيث تقوم بكتابة رقم عشوائي بين الصفر :دالة الرقم العشوائي. 

 =RAND() 

0.0659967 

0.9705616 

0.5729984 

 دالة الجذر التربيعي لعدد: 

=SQRT(الرقم) 

=SQRT(9)   3 

    جدواب   وإعطداء تقدوم هدذه الدالدة بمقارندة تطدابق نصدين       : دالة مقارنـة وتطـابق نصـين

TRUE  في حالة التطابق و جوابFALSE في حالة عدم التطابق 

=EXACT(" ترايب";"تراي ")         FALSE 

=EXACT(" تراي";"تراي ")               TRUE 

  تقوم هذه الدالة بحساب عدد أحرف النص: عدد أحرف النصدالة. 

=LEN(مرجع الخلية التي تحتوي على نص)      

=LEN(A4)   15 
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  بكتابدة أول  تقدوم هدذه الدالدة    : التي يبدأ بها النص وبعدد الأحرف المحـددة حرف الأدالة

 .الأحرف وبعدد الأحرف المحددة في الدالة

=LEFT(5 ; مرجع الخلية التي تحتوي على نص)      

 لو اان المرجع يحتوي على المة القسطنطينية

 القسط

  (( زائددة ))تزيدل هدذه الدالدة أي فراغدات     : من بـين الكلمـات   الزائدةإزالة الفراغات دالة

 . النص بين كلماتمن 

=TRIM(مرجع الخلية التي تحتوي على نص)      

القسطنطينية             عاصمة الدولة البيزنطية          وقد : عبارةلو اان المرجع يحتوي على 

عاصمة الخلافة العثمانية       اسطنبولتحولت إلى   

عاصمة الخلافة العثمانيةاسطنبول وقد تحولت إلى  عاصمة الدولة البيزنطية قسطنطينيةال  

 

 :استخدام الصيغ لحساب قيم في أوراق عمل أخرى

 وذلك( أو مصنفات)البيانات المخزنة على أوراق عمل مختلفة استخدام يمكنك 

غير من اصة عندما يكون يعتبر الارتباط مفيداً خ و، المراجع الخارجية أو الارتباطباستخدام 

في  122فإذا كان لدينا القيمة  ،عملي إبقاء أوراق عمل نموذجية كبيرة في نفس المصنفال

 :سيكون الربط بالشكل التالي 1في ورقة D7ونريد ربطها مع الخلية  1في ورقة  A4الخلية 

 . 1في ورقة D7الخلية إلى  اذهب .1

 ( . =) اكتب علامة المساواة  .2

 . A4الخلية انقر  ثم 1ورقةانقر على تبويب  .1

 من أو اختيار  Enterاضغط مفتا  الإدخال  .1

 :هو  1في ورقة D7 سيكون محتوى الخلية  .2

= 1ورقة   ! A4 

 
 .حيث توجد إلبيانات إلمطلوبة( إلمرجع)تفصل بين عنوإن إلورقة وبين إلخلية !لاحظ أ ن علمة إلتعجب 
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 :نف آخرمن مص استخدام الصيغ لحساب قيم في أوراق عمل

إن عملية النسخ واللصق طريقة سهلة لاستخدام الصيغ، لكن نسخ ولصق الخلايا لا 

ينشئ علاقات بين الخلية في المصنف المصدر وبين الخلية في المصنف الهدف، ولهذا فنحن 

بحاجة إلى عملية آخري تمكننا من الاحتفاظ بالعلاقة والارتباط بين بيانات المصنفين، 

 :ببيانات مصنف آخر قم الخطوات التاليةولإنشاء ارتباط 

 إذا كنت تنشئ ارتباطاً بمصنف جديد، احفظ المصنف الجديد قبل إنشاء الارتباط .1

ومصنف  1افتح كلا المصنفين اللذين تريد الربط بينهما، مثلًا مصنف باسم تجارب .2

 .2آخر باسم تجارب

 1صنف تجاربمن م 1في ورقة A1الهدف مثل أن تكون الخلية الخلية إلى  اذهب .1

 ( . =) اكتب علامة المساواة   .1

شريط عرض، ومنه مجموعة على وذلك بالنقر  2انتقل إلى المصنف الآخر تجارب  .2

 2نافذة، أنقر على تبديل النوافذ واختر تجارب

 F2أنقر على الخلية المصدر مثلا الخلية  2في تبويب تجارب .2

 
 من أو اختر  Enterاضغط مفتا  الإدخال  .2

 :هو 1من مصنف تجارب 1في ورقةA1وى الخلية سيكون محت .8

='[ 2تجارب  .xlsx] 2ورقة '!$F$2 

 وهذه الصيغة تحتوي على ثلاثة أجزاء  من المصنف المصدر الذي نسخنا منه البيانات

 اسم المصنف محاطاً بأقواس مربعة: الجزء الأول. 

 اسم الورقة، يليها علامة تعجب:الجزء الثاني 

 قبل معرِّف الصف ومعرِّف العمود $ة بعلامة الدولار الخلية معلم :الجزء الثالث 

 
 .'ن إسم إلمصنف وإسم إلورقة محاطين معاً بعلمة تنصيص أ  لاحظ 

 

إلمصنف، ورقة إلعمل، )هذإ إلنوع من إلمرإجع يسمى مرجع ثلثي إل بعاد، ل نه يبين إل بعاد إلثلثية 

 .( إلخلية
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 هااستكشاف أخطاء الصيغ وقيم الخطأ وإالاح

يعرض قيمة فإن البرنامج  عند عدم تمكن صيغة من تقييم نتيجة بشكل صحيح،

، وتختلف قيم الخطأ وفق نوع الخطأ الذي حدث، وفيما يلي نستعرض أكثر رموز خطأ

 :الأخطاء شيوعاً ومعناها

 

  #####معنى الخطأ 

 د وذلدك  ، ويمكنك تغيير حجم العموالعمود غير عريض كفاية لإظهار القيمة في الخلية

، أو النقر بالفارة مرتين متتاليتين على الحد الفاصدل  بسحب الحدود بين رؤوس الأعمدة

 .بين رؤوس الأعمدة

      حتدددواؤه في الخليدددة،  االصددديغة في الخليدددة تعطدددي ناتجددداً طدددويلًا جدددداً بحيدددث لا يمكدددن

بتغيير تنسديق الدرقم   أو  ويمكنك زيادة عرض العمود بسحب الحدود بين رؤوس الأعمدة

حدده من مجموعة رقم في شدريط الصدفحة الرئيسدية، أو    ية، و لتغيير تنسيق الرقم،للخل

السهم الصغير في الجانب السفلي الأيسر مدن مجموعدة رقدم، ومدن مربدع حدوار        فوقأنقر 

 .رقم، ثم حدد تنسيقاً آخرعلامة التبويب تنسيق خلايا أنقر على 

     اء الصديغة، فيجدب أن تكدون    عندما تقوم بطر  التواريخ والأرقام، تأكدد مدن صدحة بند

فددإن  وقددت نتيجددة سددالبة، أو  صدديغة تدداريخ أدخلددتالتددواريخ والأرقددام قيمدداً موجبددة، و إذا  

حددددده مدددن  علدددى كامدددل عدددرض الخليدددة، و لعدددرض القيمة،   ####سددديعرض  البرندددامج

السددهم الصددغير في الجانددب   فددوقمجموعددة رقددم في شددريط الصددفحة الرئيسددية، أو أنقددر    

علامددة وعددة رقددم، ومددن مربددع حددوار تنسدديق خلايددا أنقددر علددى      السددفلي الأيسددر مددن مجم 

 .وقتأو  غير التنسيقين تاريخرقم، ثم حدد تنسيقاً التبويب 

 #VALUE!معنى الخطأ  

إذا لم يكن بإمكان أو  نوع معامل خاطئ،أو  نوع وسيط خاطئاستخدام  تظهر عند

 .ميزة  التصحيح التلقائي للصيغة  تصحيح الصيغة

 !  DIV/0#معنى الخطأ  

 .صفر(  2) تقوم صيغة بالقسمة على ماتظهر عند
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 ؟ NAME#معنى الخطأ   

خطأ إملائي أو  تظهر عندما لا يتعرِّف على نص في صيغة، كخطأ إملائي في الاسم،

 .دالةاسم  في

 ! REF#معنى الخطأ   

أو الصديغة تشدير إلى خليدة غدير موجدودة،       تظهر عندما يكدون  مرجدع الخليدة  غدير صدا      

 .ا يحصل عندما تحذف خلية وهي جزء من صيغةوهذ

 :جزء منها بقيمتها المحتسبةأو  ستبدال ايغة بأاملهاا

وبالتالي لن تقوم بعدها واستبدال الصيغة بقيمتها المحتسبة،  صيغة تجميديمكنك 

تشير إليها هذه الصيغة، و باستبدال التي  بإعادة الحساب عندما تجري تغييرات على الخلايا

يتم حذف الصيغة بشكل دائم، و إذا كنت تريد تجميد جزء من  يمتها المحتسبةصيغة بق

 .الصيغة فقط، فإنه يمكنك استبدال الجزء الذي لا تريد إعادة حسابه فقط

إزالة الصيغة بشكل دائم، وإذا ب يتم ذلكأن عند استبدال صيغة بقيمتها، ويجب الانتباه 

ردت استرجاع الصيغة، انقر فوق تراجع مباشرة وأة، صيغة بقيم قمت بطريق الخطأ باستبدال

 .بعد إدخال القيمة أو لصقها

 :قم بالتالي بقيمتها المحتسبةبأكملها، صيغة ولاستبدال 

 .تحتوي على الصيغة التي  حدد الخلية .1

 نسخانقر فوق  .2

 .من مجموعة الحافظة في شريط الصفحة الرئيسية، أفتح قائمة لصق .1
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 .ى قيممن مجموعة لصق قيم انقر عل .1

 

 .يمكنك أ يضاً أ ن تقوم بلصق إلقيمة في إلخلية إلمس تهدفة ثم تفتح قائمة لصق وتختار لصق إلقيمة

 

 

ذإ قمت بطريق إلخطأ  باستبدإل صيغة بقيمتهاعند إستبدإل صيغة  زإلة إلصيغة بشكل دإئم، وإ  ، فيتم ذلك با 

دخ  .ال إلقيمة أ و لصقهابقيمة، وأ ردت إسترجاع إلصيغة، إنقر فوق ترإجع مباشرة بعد إ 

موعة الحافظة في ويمكنك أنت تنقر على لصق خا  من قائمة لصق في مج .2

ويظهر لك مربع حوار لصق خا ، اختر منه القيم، شريط الصفحة الرئيسية، 

 .ثم أنقر موافق
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 :قم بالتالية ذلك الجزء ، بقيمأما إن كنت تريد فقط استبدال جزء من صيغة

  .تحتوي على الصيغةالتي  انقر فوق الخلية .1

في  شريط الصيغة،  حدد الجزء مدن الصديغة الدذي تريدد اسدتبداله بقيمتده        .2

 .المحتسبة

 

ذإ حددت  عند تحديدك لجزء إلصيغة إلذي تريد إستبدإله، تأ كد من أ نك ضمنت إلعامل بأ كمله، فمثلً  إ 

 . غلقدإلة، عليك تحديد إسم إلدإلة بأ كمله، وأ قوإس إلفتح، وإلوسائط، وأ قوإس إلا  

 F9 اضغط مفتا   لحساب الجزء المحدد، .1

اضددغط مفتددا    الجددزء المحدددد مددن الصدديغة بقيمتدده المحتسددبة،    لتأكيددد اسددتبدال   .1

  ENTERالإدخال

 Escلاسترجاع الصيغة الأصلية، اضغط مفتا  الهروب  .2


