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ثرها تط راً.  يث أنه من أشهر  أفضل برامج الجدا ل الاليكتر نية  أك EXCELيعد برنامج اكسيل 

ي ت ي على العديد من الأد ا  التي يمكن استغلالها لأداء المهام المختلفة، ذلك يشمل مجالا  عديدة 

مثل؛ الإ صاء، ال سابا  المالية، ت ليل البيانا ،  سابا  التنبؤ، ق اعد البيانا ، الرس ما  البيانية، 

   تى ت رير النص ص  معالجة الص ر. 

لبرنامج  انتشاره ال اسع لاسيما في مجال الأعمال جعلته الخيار الأ ل لكل من يعمل في مجال شهرة هذا ا

ال اسع إلا أن قلة من الناس يستطيع ن التعامل مع  انتشارهالأرقام  ت ليل البيانا .  على الرغم من 

 برنامج الاكسيل  استغلال امكانياته بالشكل الأمثل.

الفج ة بين مستخدمي الاكسيل  الامكانيا  المتا ة به؛  يث أنه يقدم نظرة  يهدف هذا الكتاب إلى ردم تلك

معمقة للعناصر  المميزا  التي ي تاجها أغلب مستخدمي الاكسيل، بالإضافة إلى أنه يعمل كمرجع ممتاز 

لأ لئك الذين يرغب ن بإنجاز بعض المهام الم ددة.  على الرغم من أن هذا الكتاب يستهدف المبتدئين 

الدرجة الأ لى إلا أننا مضينا قدماً فيه لشرح بعض الأد ا   المميزا  المتقدمة  ه  بهذا يخدم  تى ب

 مستخدمي اكسيل المتقدمين.

 لمن موجه هذا الكتاب

هذا الكتاب م جه لجميع الذين يرغب ن في العمل على برنامج اكسيل على اختلاف مهامهم   ظائفهم. 

يم الإلمام بأساسيا  التعامل مع ال اس ب مثل انشاء المجلدا   الملفا  يفترض هذا الكتاب بالقارئ الكر

 اجراء عمليا  النقل  النسخ  إعادة التسمية  ال فظ  ال ذف  إلى آخره من الأساسيا ،  يمكن ال ص ل 

 .Windowsعلى هذه المعرفة من أي كتاب يتنا ل مبادئ استخدام نظام التشغيل  يند ز 

كل كبير على تقديم أمثلة من ال ياة العملية لتقريب المفاهيم من القارئ، بالإضافة إلى يعتمد هذا الكتاب بش

 ذلك تم ارفاق ملفا  الأمثلة مع الكتاب  تى يتسنى للقارئ تطبيق ما تعلمه.

  عشر ن فصلاً. هذه الأجزاء هي كالتالي: خمستم تقسيم الكتاب إلى أربعة أجزاء بإجمالي 

 فيه تم التطرق لم اضيع مثل انشاء المصنفا   أ راق  برنامج اكسيل.الجزء الأول: أساسيات  -

العمل  التعامل معها، تقنيا  ادخال  تنظيم المعل ما ، تنسيق الخلايا  الأرقام،  التنسيق 

 الشرطي. 

 فيه تم التطرق لأهم ميزة يقدمها لنا الاكسيل ألا  هي  الجزء الثاني: المعادلات والدوال. -

ستتعلم كيفية انشاء المعادلا  من البسيطة إلى المعقدة،  سيتم التطرق إلى  المعادلا .  يث

معظم الد ال الشائعة الاستخدام. بالإضافة إلى فصل خاص بالتعامل مع أخطاء الصيغ  كيفية 

 تلافيها.
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 فيه نتنا ل أهم الميزا  الخاصة بت ليل البيانا .  يث تم التطرق  الجزء الثالث: تحليل البيانات. -

الرس ما  البيانية  خط ط المؤشر، الجدا ل  التجميع  التلخيص، لم اضيع التالية؛ الجدا ل،ل

 .Solverل ؟   - المخططا  الم  رية، ت ليل البيانا  باستخدام ماذا

م اضيع متفرقة:  فيه تم التطرق لثلاثة من الم اضيع الهامة  هي؛ الت قق من  الجزء الرابع: -

، تقنيا  الطباعة،  الطرق المختلفة ل ماية أ راق العمل Data Validationالبيانا  

  المصنفا .

 في الإصدار الثانيالجديد 

 ,IFS, MAXIFS, MINIFS, SWITCH, CONCATالجديدة ) 2019شرح د ال إكسيل  -

TEXTJOIN,) 

 Grouping فيه تم التطرق لميزتي التجميع  إضافة فصل جديد بعن ان " التجميع  التلخيص"  -

 هما من المزايا التي تساعد في عرض  تلخيص البيانا  المعقدة  Subtotlsع الفرعية  المجامي

 .Multilayer  متعددة  الا ذا  الطبق

" فيه تم التعرض لكيفية استخدام ق الب الق الب  النماذج"إضافة فصل جديد بعن ان  -

لى ميزة النماذج مايكر س ف  بالإضافة إلى انشاء  تعديل الق الب المخصصة. كما تم التطرق إ

  كيفية ادراجها  استخدامها لتسهيل ادخال البيانا   التعامل معها.

 تص يح العديد من الأخطاء المطبعية  تعديل بعض الص ر  الجدا ل. -

 كيف تقرأ هذا الكتاب

إذا كن  مستخدما مبتدئاً للاكسيل فأنص ك بقراءة الكتاب بنفس ترتيب الفص ل  يث أن كل فصل يعتمد 

فص ل السابقة له. أما إذا كن  ذ  خبرة سابقة في الاكسيل فيمكنك قراءة جد ل الم ت يا   من على ال

 ثم الذهاب إلى الجزء الذي ترغب بتط ير نفسك فيه.

أنص ك بشدة أن تق م بتطبيق ما تقرأه عن طريق ت ميل ملفا  التمارين الخاصة بهذا الكتاب من الرابط 

 التالي: 

 رابط تحميل ملفات التمارين

 : تنزيل كتاب الاكسيل المتقدم من خلال الر ابط التاليةتنا على الي تي ب اكما  يمكنك أن تتابع د ر

 رابط دورة مهارات اكسيل على اليوتيوب

 رابط دورة الاكسيل المتقدم على اليوتيوب

 المستوى المتقدم" – 2013رابط كتاب "إكسيل 

  المهتمين.  أن يك ن ذا ع ن بالنسبة للقراء تاب قيمة للمكتبة العربية في النهاية أتمنى أن يضيف هذا الك

 والله من وراء القصد 

http://www.mediafire.com/file/kc80xi2uxfh6py3/%25D9%2585%25D9%2584%25D9%2581%25D8%25A7%25D8%25AA_%25D8%25A7%25D9%2584%25D8%25AA%25D9%2585%25D8%25A7%25D8%25B1%25D9%258A%25D9%2586-_%25D9%2583%25D8%25AA%25D8%25A7%25D8%25A8_%25D8%25A7%25D9%2583%25D8%25B3%25D9%258A%25D9%2584_2019.rar/file
http://www.mediafire.com/file/kc80xi2uxfh6py3/%25D9%2585%25D9%2584%25D9%2581%25D8%25A7%25D8%25AA_%25D8%25A7%25D9%2584%25D8%25AA%25D9%2585%25D8%25A7%25D8%25B1%25D9%258A%25D9%2586-_%25D9%2583%25D8%25AA%25D8%25A7%25D8%25A8_%25D8%25A7%25D9%2583%25D8%25B3%25D9%258A%25D9%2584_2019.rar/file
http://www.mediafire.com/file/kc80xi2uxfh6py3/%25D9%2585%25D9%2584%25D9%2581%25D8%25A7%25D8%25AA_%25D8%25A7%25D9%2584%25D8%25AA%25D9%2585%25D8%25A7%25D8%25B1%25D9%258A%25D9%2586-_%25D9%2583%25D8%25AA%25D8%25A7%25D8%25A8_%25D8%25A7%25D9%2583%25D8%25B3%25D9%258A%25D9%2584_2019.rar/file
http://www.mediafire.com/file/kc80xi2uxfh6py3/%25D9%2585%25D9%2584%25D9%2581%25D8%25A7%25D8%25AA_%25D8%25A7%25D9%2584%25D8%25AA%25D9%2585%25D8%25A7%25D8%25B1%25D9%258A%25D9%2586-_%25D9%2583%25D8%25AA%25D8%25A7%25D8%25A8_%25D8%25A7%25D9%2583%25D8%25B3%25D9%258A%25D9%2584_2019.rar/file
https://www.youtube.com/watch?v=T7XFV5YnnUk&list=PLPoNGHomnbeXAKxx955de2LObBbofdfWx
https://www.youtube.com/watch?v=wYsRpi3tlK0&list=PLPoNGHomnbeXMsbMIkitGBt6ynwxpSg_W
http://casualient.com/1CrH
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 الفصل الأول

 أساسيات برنامج اكسيل  .1
 

 

 

 

في هذا الفصل س ف نتعرف على أساسيا  التعامل مع برنامج اكسيل،  يث سيتم التطرق إلى العديد من الم اضيع 

جميع مستخدمي الاكسيل. إذا استخدم  برنامج الاكسيل من قبل فستبد  لك العديد من الم اضيع الأساسية التي تهم 

في هذا الفصل  كأنها مراجعة لما تعرفه من المعل ما .  على الرغم من ذلك فقد تجد بعض المعل ما   التقنيا  

سريع لما ي ت يه من معل ما .  المفيدة، لذلك فن ن ننصح الجميع بقراءة هذا الفصل أ  على الأقل اجراء مسح

 .مع العلم أن جميع الفص ل القادمة تعتمد بشكل كبير على المعل ما  ال اردة في هذا الفصل

 

 Workbooks and Worksheetsالمصنفات والملفات 

ملفا  الاكسيل تسمى مصنفا ، يمكنك فتح العديد من المصنفا  في نفس ال ق   كل مصنف س ف يتم فت ه في 

 XLSX.تأخذ الامتداد  2016مستقلة. في العادة ملفا  الاكسيل  نافذة

 ملاحظة/

في الإصدارا  السابقة كان المستخدم يستطيع أن يفتح العديد من الملفا  في نافذة  ا دة  لكن هذا الأمر تم إيقافه 

 ن كل ملف يفتح في نافذة مستقلة. الآ 2013بدءاً من اكسيل 

  أكثر،  كل  رقة عمل تتك ن من العديد من الخلايا. كل خلية ت ت ي على كل مصنف ي ت ي على  رقة عمل أ

 قيمة، معادلة أ  نص.

 2016ي ضح المك نا  الأكثر أهمية في برنامج اكسيل  1.1الشكل 
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 الوصف الاسم

 الخلية النشطة

Active Cell 

 هي الخلية التي تظهر  د دها بالل ن الغامق

 زر ملف

File Button 

 التي ت ت ي على  Backstage Viewى زر ملف لل ص ل إلى اضغط عل

 خيارا  اكسيل )بما يشمل الطباعة  ال فظ(

 

 شريط الصيغة

Formula Bar 

 عندما يتم ادخال قيمة أ  معادلة في خلية ما فإنها تظهر في شريط الصيغة

 صند ق الاسم

Name Box 

 لم ددةهذا الصند ق يظهر عن ان أ  اسم الخلايا أ  العناصر ا

 زر إضافة  رقة جديدة

New Sheet 

Button 

 انقر على هذا الزر لإضافة  رقة عمل جديدة

Tell me what you 

want to do 

 استخدم مربع الب ث هذا لل ص ل إلى الأ امر أ  الميزا  بشكل سهل  سريع

 شريط ال الة

Status Bar 

 Numكل من ) هذا الشريط يعرض العديد من الرسائل بالإضافة الى  الة

Lock, Caps Lock, and Scroll Lock  على الكيب رد. كما أنه يعرض )

معل ما  اجمالية عن نطاق الخلايا الم دد. انقر بزرالما س الأيمن لتغيير 

 المعل ما  التي تظهر

 تكبير/تصغير

Zoom Control 

 استخدم عنصر الت كم هذا لتكبير  تصغير  رقة العمل

 شريط الأد ا  

Ribbon 

 

الم قع الرئيسي لأ امر الاكسيل. ي ت ي شريط الأد ا  على العديد من ألسنة 

 إلى آخره. كل لسان تب يب ي ت ي  Home, Insert, Layoutالتب يب مثل 

على العديد من الأ امر.  يمكن تخصيص شريط الأد ا  بإضافة ألسنة 

 تب يب أخرى اليه  إضافة الأ امر التي ترغب بها.

 ل السريعال ص  شريط

Quick access 

toolbar 

ي ت ي على الأ امر الشائعة الاستخدام  يمكن تخصيصه بإضافة أ  إزالة 

أ امر معينة. هذا الشريط يبقى ظاهراً بغض النظر عن لسان التب يب الذي 

 تعمل عليه
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 Worksheets أوراق العمل

 تى  A الأعمدة من  1048576 تى  1كل  رقة عمل تتك ن من صف ف  أعمدة. الصف ف تأخذ الأرقام من 

XFD.   تسميا  الأعمدة تبدأ بA  عندما تصل إلى Z   تصبح التسمياAA  ثمAB  ثمAC  هكذا  عند ال ص ل 

 . XFD هكذا  تى ال ص ل الى  AABثم  AAAتصبح التسميا   ZZالى 

من اسم العم د  رقم الصف  تقاطع أي صف مع أي عم د ينتج عنه خلية، كل خلية لها عن ان/مرجع فريد يتك ن

 .A1مع الصف الأ ل ينتج عنه الخلية  Aفمثلاً تقاطع العم د 

في أي  ق ، خلية  ا دة هي الخلية النشطة. الخلية النشطة هي الخلية التي تستقبل الادخال من المستخدم،  يمكن 

 التعرف على الخلية النشطة من خلال   اف الخلية التي تظهر بالل ن الغامق.

 تنقل بين خلايا ورقة العملال

بالإمكان استخدام الما س للتنقل بين خلايا  رقة العمل  لكن في كثير من الأ يان يك ن استخدام ل  ة المفاتيح 

 أسهل  أسرع،  للتنقل   ل  رقة العمل باستخدام الكيب رد من الممكن استخدام الأ امر التالية:

Enterل الخلية النشطة مباشرة  : للانتقال إلى الخلية التي تقع أسف 

Shift+Enter:   للانتقال إلى الخلية التي تقع أعلى الخلية النشطة مباشرة 

Tab)للانتقال إلى الخلية التي تقع على يمين الخلية النشطة )في  ال كان اتجاه ال رقة من اليسار لليمين : 

 1-1 شكل



 أساسيا  اكسيل

 
4 

Shift+Tabطة )في  ال كان اتجاه ال رقة من اليسار لليمين(:  للانتقال إلى الخلية التي تقع على يسار الخلية النش 

 أسهم ل  ة المفاتيح: للانتقال  سب اتجاه السهم

 التنقل حول خلايا نطاق من البيانات

 2-1النطاق يطلق على مجم عة من الخلايا المتجا رة التي ت ت ي على بيانا  أ  معادلا  فمثلاً في الشكل 

البيانا . إذا كن  تريد الانتقال الى الخلية الأخيرة من الصف الم ت ي  عبارة عن نطاق من A5-G20الخلايا من 

على الخلية النشطة بداخل نطاق البيانا ، نت رك بمؤشر الما س على  د الخلية النشطة الأيمن  تى يأخذ مؤشر 

ريقة ننتقل الى ثم ننقر بزر الما س الأيسر نقراً مزد جاً. بنفس الط 3-1الما س الشكل المتصالب كما في الشكل 

الخلية الأ لى في الصف أ  العم د فمثلا إذا أردنا الذهاب إلى الخلية الأ لى في العم د الم ت ي على الخلية 

 النشطة ننقر نقراً مزد جاً على  د الخلية الأعلى.

لى الخلية مع السهم الأيمن للانتقال ا Ctrl من الممكن ال ص ل إلى نفس النتيجة السابقة عن طريق الضغط على 

للانتقال  ↑Ctrl+↓orللانتقال للخلية الأ لى أ    Ctrl+الأخيرة في الصف الم ت ي على الخلية النشطة أ  

 للخلية الأ لى أ  الأخيرة في العم د.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تحديد الخلايا

الأيسر ثم لت ديد مجم عة متجا رة من الخلايا من الممكن استخدام الما س عن طريق الضغط على زر الما س 

الت رك بالما س مع استمرار الضغط باتجاه النطاق المطل ب. أما إذا أرد  ت ديد مجم عة من نطاقا  البيانا  

مع  Ctrlأ  الخلايا المتباعدة فمن الممكن ت ديد النطاق الأ ل كما في الطريقة السابقة ثم الضغط على زر 

 .3-1  الخلايا المطل بة كما يظهر في الشكل الاستمرار في الضغط  من ثم اختيار باقي النطاقا  أ

 2-1 شكل
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لت ديد عم د أ  صف بأكمله نت رك بمؤشر الما س على اسم العم د أ  رقم الصف  تى يت  ل مؤشر الما س 

( ثم نضغط بزر الما س الأيسر 4-1لسهم اتجاهه للأسفل في  الة العم د أ  للأيسر في  الة الصف )شكل 

الممكن استخدام ل  ة المفاتيح لت ديد العم د أ  الصف الم ت ي على الخلية النشطة عن ضغطة  ا دة.  من 

 مع المسطرة لت ديد الصف. Shiftمع المسطرة لت ديد العم د  أ   Ctrlطريق الضغط على 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 3-1 شكل
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تمرار الضغط  بالإمكان ت ديد مجم عة من الصف ف أ  الأعمدة المتجا رة بنفس الطريقة السابقة  لكن مع اس

 على زر الما س الأيسر  الت رك باتجاه الأعمدة أ  الصف ف المطل ب ت ديدها.

مع استمرار الضغط عليه مع الما س كما   Ctrl لت ديد مجم عة متباعدة من الصف ف أ  الأعمدة نستخدم زر 

 سبق في ت ديد الخلايا  النطاقا  المتباعدة.

 الصف الأ ل  تى يت  ل مؤشر الما س كما  Aالما س ما بين العم د  لت ديد كامل  رقة العمل نت رك بمؤشر

ثم نضغط بزر الما س الأيسر.  لت ديد نطاق البيانا  الذي تقع بداخلة الخلية النشطة نق م بالضغط  5-1في الشكل 

 يتم ت ديد كامل  رقة العمل. Ctrl+Aفيتم ت ديد النطاق  عند الضغط مرة أخرى على   Ctrl+Aعلى 

 

 

 

 

 

 

ن دد الخلية  7-1على بيانا  أ  بيانا  غير متجا رة كما في الشكل  ياذا أردنا ت ديد نطاق من البيانا  لا ي ت 

 مع استمرار الضغط ننقر بزر الما س الأيسر على  Shift( ثم نضغط  A4الأ لى في النطاق )في  التنا هي 

 (G19الخلية الأخيرة في النطاق ) في  التنا هي  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 6-1 شكل
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 ↓+Ctrl+Shift لت ديد مجم عة الخلايا في عم د ما بدءاً من الخلية النشطة   تى نهاية الادخال نضغط على 

.  بنفس الطريقة نستخدم ↑+Ctrl+Shiftأما إذا أردنا ت ديد الخلايا من بدء الادخال  تى الخلية النشطة نستخدم 

→Ctrl+Shift+ نشطة   تى آخر الادخال في الصف   لت ديد البيانا  بدءاً من الخلية الCtrl+Shift+←  لت ديد

 الخلايا من بداية الادخال في الصف   تى الخلية النشطة.

 

 التنقل بين خلايا نطاق محدد

للانتقال للخلية أسفل الخلية النشطة أ   Enterللتنقل بين خلايا النطاق الم دد )بد ن أن يفُقد الت ديد( نستخدم زر 

Shift+Enter نتقال للخلية العل ية. أ  للاTab   للانتقال الى يمين الخلية النشطة أShift +Tab  للانتقال إلى

 يمينها.

 ”.”+Ctrl للانتقال إلى ز ايا الت ديد نستخدم 
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 ادخال البيانات

 من الممكن ادخال ثلاث أن اع من البيانا  بداخل خلايا  رقة العمل:

 الأرقام -
 النص ص  -
 المعادلا  -

م  عناصر أخرى. العمل على مخططا ، ص ر، أزرار ت ك الى ما سبق من الممكن أن ت ت ي  رقةبالإضافة 

 .Draw layer بطبقة الرسمتلك العناصر ليس  ادخالاً في خلايا  لكنها تقع على ما يسمى 

 

أ  على أي  Tabأ   Enterلإدخال قيمة ما بداخل خلية ن دد الخلية المطل بة ثم نق م بالإدخال اللازم ثم نضغط 

 زر من أزرار التنقل. أي ادخال في الخلية يظهر في شريط الصيغة.

 ملا ظة/

اذا كان الادخال في خلية ما كبير جداً فإنه لا يظهر بشكل كامل في شريط الصيغة،  لإظهار كامل الادخال في 

يسر  نس ب باتجاه شريطة الصيغة نقف بمؤشر الما س على  د شريط الصيغة السفلي ثم نضغط بزر الما س الأ

 8-1الأسفل لت سعة الشريط كما في الشكل 

 

 

 

ماذا 

 يحدث إذا كان النص المدخل في خلية ما أطول من اتساع الخلية؟

إذا كان  الخلية على يمين الخلية الم ت ية على النص فارغة فان النص يستمر بالظه ر  يتجا ز  د د الخلية 

يا فارغة(. أما إذا كان  الخلية المجا رة غير فارغة فان النص يت قف عن للخلايا المجا رة )طالما أن هذه الخلا

الظه ر عند  د د الخلية ) لكنه في ال اقع م ج د بداخل الخلية  عند النقر نقراً مزد جاً على الخلية يظهر كامل 

 النص(  لإظهار كامل م ت يا  الخلية في مثل هذه ال الة نلجأ لأ د التقنيا  التالية:

 دل النص ليصبح أقصرنع -
 نزيد من اتساع العم د الم ت ي على الخلية -
 نستخدم خطاً أصغر -
  Wrap Textثم الضغط على زر  Homeنستخدم أمر التفاف النص عن طريق الذهاب إلى لسان تب يب  -

 حذف محتويات الخلايا 

. في هذه ال الة ن ن  ذفنا Deleteل ذف م ت يا  خلية أ  مجم عة من الخلايا ن دد الخلايا المطل بة ثم نضغط 

 Homeم ت يا  الخلية فقط  لكننا لم ن ذف التنسيق من الخلايا.  للت كم أكثر بما نريد  ذفه نذهب إلى تب يب 

 نضغط على القائمة المنسدلة فيظهر لدينا خمسة خيارا : Clearثم  Editingثم إلى 

 7-1 شكل



الأ لالفصل   

 
9 

- Clear Allلملا ظا .: تم   كل شيء من الخلايا بما يشمل التنسيق  ا 

- Clear Formatتم   التنسيق فقط : 

- Clear Commentsتم   الملا ظا  فقط : 

- Clear Hyperlinks تم   الارتباطا  التشعبية من الخلية مع الا تفاظ بتنسيق النص كما ل  أنه ي ت ي :

 على رابط تشعبي.
- Remove Hyperlinks نص: تم   الارتباطا  التشعبية من الخلية مع  ذف تنسيق ال. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 استبدال ما هو موجود في الخلية ببيانات جديدة

لاستبدال ما ه  م ج د في الخلية ببيانا  أخرى، ن دد الخلية المطل بة ) تى تصبح هي الخلية النشطة( ثم ندخل 

لبيانا  النص المطل ب. في هذه ال الة س ف يتم استبدال البيانا  القديمة بالجديدة  لكن التنسيق المطبق على ا

 القديمة يبقى كما ه  على الجديدة.

أيضاً بإمكانك استبدال م ت يا  الخلية عن طريق نسخ أ  قص م ت يا  خلية أخرى  لصقها ف ق الخلية المطل بة. 

في هذه ال الة فإن تنسيق الخلية أيضاً يتغير إلى تنسيق البيانا  الجديدة.  لتجنب لصق التنسيق مع البيانا  نذهب 

للصق القيم فقط بد ن التنسيق أ   HomeClipboardPasteValues (V)إلى 

HomeClipboardPasteFormulas(F) .للصق المعادلا  فقط بد ن التنسيق 

 

 تحرير محتويات الخلايا

 :ت رير الخليةلت رير م ت يا  خلية ما بالإمكان استخدام أ د الطرق التالية للدخ ل إلى  ضع 

 خليةالنقر المزد ج على ال -
 F2اختيار الخلية  من ثم الضغط على  -

 اختيار الخلية  من ثم الضغط بداخل شريط الصيغة -

 8-1 شكل
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 ادخال أكثر من سطر في الخلية

فإنه يتم الانتقال للخلية التي تقع أسفل الخلية  Enterعند ادخال السطر الأ ل في الخلية ثم الضغط على مفتاح 

  ALT+Enterط النشطة  لإدخال سطر جديد في نفس الخلية نضغ

 استخدام ميزة الاكمال التلقائي لتسهيل ادخال البيانات

ميزة الاكمال التلقائي في الاكسيل تسهل بشكل كبير من عملية ادخال البيانا  في مجم عة من الخلايا. باستخدام 

ياً بإكمال الإدخال هذه الميزة أن  تق م بإدخال ال ر ف الأ لى من الجملة التي تريد إدخالها  الاكسيل يق م تلقائ

بناءً على الإدخالا  السابقة التي تم  في نفس العم د. بالإضافة إلى ت فير ال ق   الجهد فإن استخدام هذه الميزة 

 يجعل ادخال البيانا  أكثر ص ة  م ث قية.

، A1لية  يث تم ادخال جملة "م مد خليل م م د" في الخ 10-1كمثال على استخدام هذه الميزة انظر إلى الشكل 

 من ثم أدخلنا ال ر ف الأ لى من الجملة السابقة فإن الاكسيل يق م بإكمال الجملة  A2الأن إذا انتقلنا الى الخلية 

 بشكل تلقائي.

 

 

 

 

 

 

 

 

 استخدام الانتقاء من القائمة المنسدلة لتسهيل ادخال البيانات

لتلقائي؛ عن طريق النقر بزر الما س الأيمن من الممكن ال ص ل إلى نتيجة مشابهة باستخدام الما س للإكمال ا

 الاختيار من القائمة المنسدلة"Pic From Drop-Down List " ثم اختيار

 ↓+ALT من الممكن ال ص ل إلى نفس النتيجة عن طريق الضغط على 

 

 

 

 

 

يجب الأخذ بعين الاعتبار أن الاكمال التلقائي  الانتقاء من القائمة يعمل فقط في  الة الادخالا  المتتالية في 

 العم د.

 

 9-1 شكل
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 ادخال البيانات في أكثر من خلية في نفس الوقت

لخلايا؛ ن دد الخلايا المطل بة ثم ندخل البيانا   من ثم نضغط على لإدخال نفس البيانا  في مجم عة من ا

CTRL+Enter 

 ادخال مجموعة من الأرقام المتتالية في نطاق من الخلايا باستخدام ميزة التعبئة التلقائية

تجعل ادخال سلسلة من القيم أ  النص ص عملية سهلة  سريعة. كمثال على  AutoFillميزة التعبئة التلقائية 

 A20  تى  A1في الخلايا من  20  تى  1استخدام هذه الميزة لنفترض أننا نريد ادخال سلسلة من الأرقام من 

 ب يث تزيد كل قيمة عن سابقتها ب ا د، في هذه ال الة نق م بعمل التالي:

 (A1:A2ثم ن دد الخليتان مع بعضهما البعض ) A2في الخلية  A1  2في الخلية  1ندخل   -

ما س على مقبض التعبئة )المربع الصغير الم ج د في الزا ية اليمنى السفلى من الخلية نقف بمؤشر ال -

 النشطة أ  النطاق الم دد(
 .20نضغط بزر الما س الأيسر ثم نس ب للأسفل مع استمرار الضغط  تى نصل للرقم  -

 

 

 

 

 

 

 

 10-1 شكل
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 تمرين/

أي أن السلسلة س ف  5يث تزيد كل قيمة عن سابقتها ب ب  A1:A20في النطاق  100إلى  5أدخل الأرقام من 

 100.......  تى 5،10،15تك ن 

من الممكن استخدام هذه الطريقة لتعبئة سلاسل النص ص مثل الأيام  الأشهر أ  أية سلاسل مخصصة. مثلاً إذا 

ثم نستخدم  A1ية في الخل Saturdayنكتب  A1:A7في النطاق  Friday  تى  Saturdayأردنا ادخال الأيام من 

 . هذا الأمر  دث لأن أسماء الأيام  الأشهر من السلاسل المعرفة مسبقاً بالاكسيل.A7مقبض التعبئة  نس ب  تى 

 إضافة سلاسل بيانات مخصصة للاكسيل

 بالإمكان إضافة سلاسل بيانا  غير م ج دة بالاكسيل عن طريق التالي:

 Fileغط على زر عن طريق الض Back Stageنذهب إلى طريقة عرض  -1

 )خيارا ( Optionsنختار  -2

؛ 2ب يث تزيد كل قيمة عن سابقتها بمقدار  A1:A10في النطاق  20  تى  2إذا كنا نريد ادخال الأرقام من 

 ثم نكرر الخط ا  السابقة. A2في الخلية  A1  4في الخلية  2ندخل 

 

 11-1 شكل
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)ت رير ق ائم  Edit Custom Listsثم نضغط على زر  Advancedنذهب إلى الخيارا  المتقدمة  -3

 مخصصة(
)ادخالا  القائمة( ثم ندخل عناصر القائمة المطل بة يفصل   List Entriesنضع مؤشر الما س في مربع  -4

 OKضغط بين كل عنصر  الأخر علامة الفاصلة ثم ن

ل  كان  عناصر القائمة م ج دة ضمن نطاق معين بداخل المصنف فمن الممكن تسهيل عملية ادخال  -5

 من ثم ت ديد النطاق الم ت ي على  Import List From Cellsالقائمة عن طريق الضغط على زر 

 .Importثم الضغط على زر  (13-1انظر الشكل(عناصر القائمة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 12-1 شكل

 13-1 شكل



 أساسيا  اكسيل

 
14 

 لإدخال سلاسل البيانات Fill تعبئةدام زر استخ

فإن اللج ء  1مثلاً ب يث تزيد كل قيمة عن سابقتها بمقدار  500  تى  1إذا كن  تريد ادخال سلسلة الأرقام من 

صف.  لتسهيل هذه  500للطريقة السابقة يعتبر إضاعة لل ق   الجهد  يث أنك ستضطر للس ب بالما س عبر 

 عن طريق التالي: Fillزر التعبئة  العملية نلجأ لاستخدام

 نكتب أ ل رقم من السلسلة في الخلية الأ لى من نطاق الادخال، ثم نجعل هذه الخلية هي الخلية النشطة -
 15-1كما بالشكل  HomeEditingFillنذهب إلى  -

 )سلسلة( Seriesنضغط على الزر ثم نختار من القائمة المنسدلة  -

اذا  )الصف ف( Rowsل قيمة الزيادة  قيمة الت قف  نتأكد أنه تم ت ديد من مربع ال  ار الذي يظهر ندخ -

 ً  OKثم نضغط  15-1( كما بالشكلSeries in) ـفي البند الخاص ب كن  تريد تعبئة البيانا  أفقيا

 

 

 

ادخال 

الأرقام 

كأرقام 

 كسرية

لإدخال 

أرقام كسرية 

في الخلايا 

  ½ 1مثل 

نكتب الرقم 

الص يح 

)في  التنا 

م نضع ( ث1

فراغ عن 

طريق الضغط على المسطرة ثم نكتب البسط ثم / ثم المقام. في  ال كان الرقم لا ي ت ي على أرقام ص ي ة مثل 

 (  إلا س ف يتم التعامل مع الرقم على أنه تاريخ. ½ 0½ )ثم فراغ ثم  0يجب ادخال  ½

 تنسيق الأرقام، الوقت والتاريخ

لأرقام، الأ قا ،  الت اريخ بالشكل الذي يلائم متطلبا  عملك. فمثلاً في في الاكسيل بإمكانك الت كم بتنسيق ا

تظهر لنا مجم عة من الأرقام التي طُبق عليها ما يسمى بالتنسيق العام  16-1 من الشكل G9:G14النطاق 

General  لتغيير تنسيق هذه الأرقام نذهب إلى HomeNumber  ثم نضغط على القائمة المنسدلة الخاصة

 فيظهر لنا مجم عة من خيارا  التنسيق هي كالتالي: الأرقام،نسيق بت
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General 

 عام

 لا يتم تطبيق أي تنسيق على الأرقام المدخلة 

Number 

 رقم

يتم إضافة فاصلة الألاف للرقم  تقريب المنازل العشرية لأقرب خانتين. في  ال 

لة العشرية للرقم كان الرقم ص يح  لا ي جد منازل عشرية له يتم إضافة الفاص

 على يمين الفاصلة العشرية. 00 اضافة 

عليه اما  Numberعند تطبيق تنسيق  120.00س ف يظهر ك  120فمثلاً الرقم 

 120,000.79فيظهر ك 120000.7899الرقم 

Currency 

 عملة

 يتم إضافة رمز العملة على يسار الرقم

Accounting 

 م اسبة

 الخلية  ليس الرقميتم إضافة رمز العملة على يسار 

Short Date 

 تاريخ قصير

 20/10/2018يظهر التاريخ كالمثال التالي: 

Long Date 

 تاريخ ط يل

 2018ن فمبر،  20يظهر التاريخ كالمثال التالي: 

 

Time 

  ق 

 ص 10:00يظهر الرقم ك ق  مثلاً 

Percentage 

 نسبة مئ ية

مئ ية، أي يق م بضرب الرقم يسُتخدم هذا التنسيق لعرض م ت ى الخلية كنسبة 

  يضيف رمز النسبة المئ ية 100× الم ج د في الخلية 

Fraction 

 رقم كسري

 تخدم هذا التنسيق لعرض الأرقام بشكل كس ريس

Scientific 

 علمي

في هذا التنسيق، يتم عرض الأرقام باستخدام الرمز الأسي.  يث يتم ضرب الرقم 

 ل الرقم. على سبيل المثال، عند كتابة الرقم  يرفع لأس م دد  سب ط 10بالأساس 

 8.00E+03 : تطبيق هذا التنسيق سيتم عرض الرقم بالشكل التالي 8000

 

Text 

 نص

تتم معاملة الرقم كنص عادي في الخلية. عند تطبيقه سيتم هذا النوع من التنسيق  في

  محاذاة الرقم إلى جهة مخالفة لجهة الأرقام لتمييزه عنها

 

 

ضافة إلى التنسيقا  الم ج دة في القائمة المنسدلة ي جد خمس أزرار للتنسيق السريع تقع أسفل هذه القائمة  بالإ

  هي كالتالي:

 زر إنقاص المنازل العشرية -1
 زر زيادة المنازل العشرية  -2
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 زر فاصلة الآلاف -3
 زر النسبة المئ ية -4
 زر العملة -5

 

 Ribbonشريط الأدوات 

 Ribbonريقة سهلة  سريعة لل ص ل إلى معظم أ امر الاكسيل. يتك ن شريط ي فر ط  Ribbonشريط الأد ا  

الخ. كل تب يب   Home  Insert،  كمثال على ألسنة التب يب هناك تب يب Tabsمن مجم عة من ألسنة التب يب 

Tab   " يتك ن من مجم عة من "المجم عاGroups  على سبيل المثال تب يبHome   ي ت ي على المجم عا

Clipboard   Alignment   Number  بالإضافة الى العديد من المجم عا  الأخرى. كل مجم عة ت ت ي

ت ت ي على  Homeالم ج دة على لسان التب يب  Fontالمجم عة على عدد من الأ امر ذا  العلاقة فمثلاً 

  الأ امر الخاصة باختيار ن ع الخط   جمه  ل نه  غيرها من الخيارا  المتعلقة بالخط.

 ه   Dialogue Box Launcherلا ظ أن هناك بعض المجم عا  ت ت ي على زر "إطلاق مربع ال  ار" 

عبارة عن سهم صغير م ج د في الزا ية اليمنى السفلى من المجم عة،  عند الضغط عليه بزر الما س الأيسر 

التي ت ت ي على زر  يعرض مربع   ار به مجم عة أكبر من الخيارا   الأ امر.  كمثال على المجم عا 

عند الضغط  على هذا الزر يعرض  Homeالم ج دة على تب يب  Numberاطلاق مربع ال  ار مجم عة 

 .مربع ال  ار الخاص بتنسيق الأرقام 

 

 15-1 شكل
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 Collapse من الممكن الت كم بإظهار  اخفاء شريط الأد ا  من خلال الضغط على رز "طي شريط الأد ا  

the Ribbonهذا الأمر مفيد للذين يستخدم ن  –ى يمين الشريط،  في هذه ال الة فإن الشريط يختفي " الم ج د عل

 لإظهار الشريط يكفي الضغط  -الاكسيل على الأجهزة الل  ية  الم بايلا   يث أنه يعطي مسا ة أكبر للعمل

يع د للاختفاء مرة  في هذه ال الة فإنه يظهر مؤقتاً   Homeعلى أي لسان تب يب من الألسنة الم ج دة مثل 

أخرى عند الضغط في أي مكان في  رقة العمل.  لإظهاره بشكل مستمر مرة أخرى نضغط على زر "تثبي  

 .18-1 " كما في الشكلPin the Ribbonشريط الأد ا  

 

 

 تخصيص شريط الأدوات

جديدة عليه من خلال يسمح لنا تخصيص شريط الأد ا  بتغيير ترتيب ألسنة التب يب على الشريط  اضافة أ امر 

 إضافة ألسنة تب يب جديدة أ  إضافة مجم عا  جديدة لألسنة التب يب الم ج دة مسبقاً.

 لتخصيص الشريط انقر بزر الما س الأيمن في أي مكان على الشريط  من ثم اختر "تخصيص شريط الأد ا  

Customize the Ribbon 19-1    الشكل" لفتح مربع ال  ار الخاص بتخصيص الشريط كما في. 

 

 

 16-1 شكل

 17-1 شكل
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 لتغيير م قع أ د ألسنة التب يب ن دد اسم اللسان المطل ب  من ثم نضغط على أزرار إعادة الترتيب الم ج دة 

قبل  Insert"؛ فمثلاً إذا كنا نريد أن يأتي تب يب Move Up and Move Downعلى يمين مربع ال  ار "

Home ؛ ن ددInsert دة على زر "الت رك للأعلى ثم نضغط مرة  ا Move Up " 

التي تظهر بجانب اسم كل  Check Boxesللت كم بإخفاء  إظهار ألسنة التب يب يمكن استخدام مربعا  الاختيار 

 لسان تب يب في مربع ال  ار الخاص بتخصيص الشريط.

 إضافة لسان تبويب جديد إلى الشريط

 Newربع   ار تخصيص الشريط" كما سبق ثم ننقر على زر "لإضافة تب يب جديد إلى شريط الأد ا  نفتح م

Tab " تب يب جديد" فيتم إضافة تب يب جديد باسمNew Tab (Custom)  هذا التب يب ي ت ي على مجم عة  "

".  لتغيير اسم التب يب أ  المجم عة ن دد العنصر المطل ب ثم نضغط  New Group(Custom)جديدة باسم "

 Move Up andادة التسمية".  لتغيير مكان التب يب الجديد بالإمكان استخدام أزرار "إع - Renameعلى زر "

Move Down.على يمين مربع ال  ار " 

 

 18-1 شكل
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 إضافة مجموعة جديدة للسان تبويب موجود

لإضافة مجم عة جديدة لأ د ألسنة التب يب، نختار التب يب الذي نريد إضافة المجم عة إليه ثم نضغط زر 

"  بالإمكان تغيير New Group (Custom)" فيتم إضافة مج عة جديدة باسم "New Group -ة"مجم عة جديد

 ".Move Up and Move Down"، أ  مكانها عن طريق أزرار "Renameاسمها عن طريق زر "

 إضافة أوامر للمجموعة الجديدة

 لإضافة أ امر للمجم عة الجديدة نتبع الخط ا  التالية:

"، مثلاً نختار Customize the Ribbonمن الجزء الأيسر من مربع ال  ار "نختار الأمر المطل ب  -1

 Quick Printأمر 

كافة الأ امر" من القائمة المنسدلة  – All Commandsإذا لم يكن الأمر الذي نريده ظاهراً نختار "

"Choose Commands From.لإظهار كافة أ امر اكسيل " 

 مر إليها من الجزء الأيمن من مربع ال  ارن دد المجم عة التي نرغب بإضافة الأ -2
 إضافة"- Addنضغط على زر " -3

 "Delete-ل ذف أمر من ا دى المجم عا  المخصصة ن دد الأمر ثم نضغط زر " ذف  -4

 الأشياء التي لا يمكن تخصيصها في شريط الأوامر

 فيما يلي بعض الأشياء التي لا يمكن تخصيصها بالنسبة للشريط:

 "  لكن يمكن اخفاؤهBuild-in Tabمسبقا "إزالة تب يب معرف  -

 "  لكن يمكن إزالة كامل المجم عةBuild-inإزالة أمر م دد من إ دى المجم عا  المعرفة مسبقاً " -

 " Build-inتغيير ترتيب الأ امر أ  إضافة أ امر جديدة للمجم عا  المعرفة مسبقاً " -

 Quick Access Toolbarشريط الوصول السريع 

(  ه  يظهر بشكل مستمر 20-1ليا من نافذة الاكسيل )انظر شكل  ص ل السريع في الزا ية العيقع شريط ال

  يمكنك إضافة الأ امر الشائعة  التي تستخدمها بكثرة عليه لاختصار ال ق   الجهد.

دلة لإضافة أمر جديد لشريط ال ص ل السريع نضغط على السهم الم ج د على يمين الشريط فتظهر لدينا قائمة منس

( نختار الأمر المطل ب لإظهاره على الشريط السريع. أما اذا 20-1يد من الأ امر الشائعة )انظر شكل بها العد

أ امر اضافية" فيفتح لنا  – More Commandكان الأمر المطل ب غير م ج د ضمن القائمة فإننا نختار "

نختار الأمر المطل ب من  ، 20-1         مربع ال  ار الخاص بتخصيص شريط ال ص ل السريع كما في الشكل

 إضافة". – ADDالنا ية اليمنى ثم نضغط على زر "
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 العمليات على الصفوف والأعمدة وأوراق العمل

في هذا الفصل س ف نتنا ل بعض العمليا  الأساسية  المهمة   ل كيفية التعامل مع أ راق العمل. المعل ما  

 ف تساعدك على إتمام مهامك بص رة أكثر فعالية.ال اردة في هذا الفصل س 

 

 التعامل مع أوراق العمل

 للتنقل بين أ راق العمل يمكن استخدام الما س أ  يمكن استخدام ل  ة المفاتيح بالشكل التالي:

 للانتقال للصف ة السابقة Ctrl+PgUpاستخدم الاختصار  -

 للانتقال للصف ة اللا قة Ctrl+PgDnاستخدم الاختصار  -

 19-1 شكل

 20-1 شكل
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إذا كان المصنف ي ت ي على عدد كبير من أ راق العمل فيمكن استخدام أسهم التنقل على يسار شريط التمرير 

 (22-1 )انظر الشكل

 

 

 

 

 

 إضافة أو حذف ورقة عمل

 لإضافة  رقة عمل جديدة نستخدم ا دى الطرق التالية:

 "New Sheet -نضغط على زر " رقة جديدة -

 . في هذه ال الة س ف يتم إضافة  رقة جديدة قبل ال رقة ال الية.Shift+F11نضغط مفاتيح الاختصار  -

 "Insert -النقر بزر الما س الأيمن ف ق أي  رقة عمل ثم اختيار الأمر "ادراج -

 "Delete -ل ذف  رقة عمل ننقر بزر الما س الأيمن ف ق اسم  رقة العمل ثم نختار الأمر " ذف

 لإعادة تسمية  رقة عمل نستخدم التالي:

 "Rename -النقر بزر الما س الأيمن ف ق اسم  رقة العمل ثم اختيار الأمر "إعادة التسمية -

 النقر المزد ج ف ق اسم  رقة العمل  من ثم تغيير الاسم -

 لتغيير لون لسان التبويب الخاص بورقة عمل معينة

ن لسان التب يب"  من ثم ل  -Tab Colorلما س الأيمن ف ق تب يب  رقة العمل ثم نختار الأمر "اننقر بزر  

 (23-1 نختار الل ن المناسب.)شكل

 

 

 

 

 

 

 

 

 21-1 شكل

 22-1 شكل



 أساسيا  اكسيل

 
22 

 تغيير ترتيب أوراق العمل

 لتغيير ترتيب ا دى أ راق لعمل نستخدم ا دى الطريقتين التاليتين:

 نضغط بزر الما س الأيسر ف ق  رقة العمل المطل بة ثم باستمرار الضغط نس ب باتجاه المكان الجديد -
" Move or Copy -الأيمن ف ق  رقة العمل المطل بة ثم نختار الأمر "نقل ا  نسخننقر بزر الما س  -

. ن دد ال رقة التي س ف ننقل  رقة 24-1فيظهر لنا مربع ال  ار الخاص بالنقل أ  النسخ كما في الشكل 

 OKالعمل ال الية إلى ما قبلها ثم نضغط 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 إخفاء وإظهار أوراق العمل

ً قد ترغب  بإخفاء بعض أ راق العمل لجعل المصنف يبد  أكثر بساطة أ  لإخفاء البيانا  بداخل أ راق أ يانا

العمل الم ددة.  لإخفاء  رقة عمل أ  مجم عة من أ راق العمل ن دد الأ راق المطل بة ثم ننقر عليها بزر 

 .Hideالما س الأيمن  من ثم نختار الأمر إخفاء 

بزر الما س الأيمن ف ق اسم أي  رقة من أ راق العمل ثم نختار الأمر اظهار لإظهار أ راق العمل المخفية ننقر 

Unhide  فيظهر لنا مربع ال  ار الخاص بإظهار أ راق العمل، ن دد أ راق العمل المطل ب اظهارها ثم نضغط

OK(25-1. )شكل 

 

 

 

 

 

 

 23-1 شكل

 24-1 شكل
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 لتحديد مجموعة من أوراق العمل يمكن عمل التالي:

ة ن دد  رقة العمل الأ لى عن طريق الضغط عليها مرة  ا دة بزر الما س لت ديد أ راق عمل متجا ر -

 نستمر بالضغط ثم ن دد  رقة العمل الأخيرة. مثلاً إذا أردنا ت ديد أ راق العمل  Shiftالأيسر ثم نضغط 

 نستمر بالضغط ثم ن دد  Shiftثم نضغط  Sheet1ن دد ال رقة الأ لى  Sheet5 تى  Sheet1من 

 .Sheet5خيرة ال رقة الأ

 Ctrl يث ن دد ال رقة الأ لى ثم نضغط على زر  Ctrlلت ديد أ راق عمل متباعدة نستخدم زر  -

  باستمرار الضغط ن دد باقي أ راق.

 Zoom in or outتكبير وتصغير ورقة العمل 

ج د على أسفل للت كم بتكبير  تصغير  رقة العمل يمكن استخدام الشريط المنزلق الخاص بالتكبير  التصغير الم 

 يمين  رقة العمل  يمكن القيام بنفس العملية عن طريق الما س عن طريق التالي:

  مع استمرار الضغط نت رك بعجلة الما س للأعلى Ctrlنضغط  Zoom inلعمل تكبير  -

  مع استمرار الضغط نت رك بعجلة الما س للأسفل Ctrlنضغط  Zoom outلعمل تصغير   -

فيظهر لنا مربع ال  ار  View ZoomZoomة العمل عن طريق الذهاب إلى يمكن الت كم بتكبير  رق

 .26-1الخاص بالتكبير كما في الشكل 

 ViewZoomZoom to يمكن تكبير خلايا م ددة عن طريق ت ديد الخلايا المطل بة ثم الذهب إلى 

Select 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 العمليات على الصفوف والأعمدة

 تحديد الصفوف والأعمدة

ديد عم د نقف بمؤشر الما س ف ق اسم العم د  تى يت  ل مؤشر الما س لسهم أس د اتجاهه للأسفل كما لت 

 ثم ننقر بزر الما س الأيمن مرة  ا دة. 27-1 بالشكل

 25-1 شكل
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 لت ديد مجم عة من الأعمدة المتجا رة نقف بمؤشر الما س على اسم العم د الأ ل في نطاق الأعمدة المطل ب 

 تى يتغير شكل مؤشر الما س  نضغط بزر الما س الأيسر  باستمرار الضغط نس ب باتجاه الأعمدة  ت ديدها

عن طريق ت ديد العم د الأ ل في نطاق الأعمدة المراد تظليله  Shiftالمراد تظليلها. بالإمكان أيضاً استخدام زر 

 النطاق المراد تظليله. باستمرار الضغط عليه ن دد العم د الخير في  Shiftثم الضغط على زر 

  باستمرار الضغط عليه ن دد الأعمدة المطل بة. Ctrlلت ديد مجم عة من الأعمدة المتباعدة نضغط على زر 

 ما ينطبق على الأعمدة ينطبق على الصف ف.

 

 

 

 

 

 

 التحكم بعرض الأعمدة وارتفاع الصفوف 

الخلية  في هذه ال الة لا تظهر م ت يا  الخلية بشكل ي دث أ ياناً أن تتجا ز البيانا  بداخل ا دى الخلايا  د د 

سليم  لتجا ز هذه المشكلة يمكن اللج ء لتعديل عرض العم د أ  اجراء عملية ا ت اء تلقائي للعم د الم ت ى 

 على الخلية المذك رة.

كما لتعديل عرض عم د نت رك بمؤشر الما س على ال د الأيمن للعم د المطل ب  تى يصبح شكل الما س 

 نضغط بزر الما س الأيسر  باستمرار الضغط نس ب باتجاه ت سعة العم د. 28-1بالشكل 

 من الممكن استخدام اختصارا  ل  ة المفاتيح لت ديد الأعمدة  الصف ف كالتالي:

 : لت ديد العم د الذي تقع الخلية النشطة فيهCtrlالمسطرة+ -

 : لت ديد الصف الذي تقع الخلية النشطة فيهShiftالمسطرة+ -

 

 26-1 شكل
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لعمل ا ت اء تلقائي للعم د نت رك بمؤشر الما س على ال د الأيمن للعم د  تى يتغير مؤشر الما س كما سبق 

 ً  ثم ننقر نقراً مزد جا

في نفس ال ق  عن طريق ت ديد الأعمدة المطل بة يمكن تعديل عرض أ  عمل ا ت اء تلقائي لمجم عة من الأعمدة 

 ثم تكرار نفس العملية السابقة.

 لتعديل ارتفاع صف أ  مجم عة من الصف ف ن دد الصف المطل ب ثم نت رك بمؤشر الما س على ال د الأسفل 

ء تلقائي للصف الم دد، نضغط بزر الما س الأيسر  نستمر بالضغط ثم نس ب باتجاه ت سعة الصف.  لعمل ا ت ا

 للصف ننقر نقراً مزد جاً على ال د الأسفل للصف المطل ب.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 إخفاء واظهار الصفوف أو الأعمدة

لإخفاء صف أ  عم د ن دد الصف أ  العم د ثم ننقر بزر الما س الأيمن على أي مكان في الت ديد  نختار الأمر 

 29-1 " من القائمة. شكلHide -"إخفاء

ف أ  الأعمدة المخفية ن دد عم د قبل العم د المخفي  عم د بعده على الأقل ثم ننقر بزر الما س لإظهار الصف 

 " من القائمة.Unhide -الأيمن على الت ديد  نختار الأمر "اظهار

 

 Unhideلإظهار كامل الأعمدة  الصف ف المخفية، ن دد كامل  رقة العمل ثم ننقر بزر الما س الأيمن  نختار  

 

 27-1 شكل
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 الفصل الثاني

 تنسيق أوراق العمل .2
 

 

 

 

ً  لك نه يضفي على أ راق العمل جاذبية  يجعل قراءة البيانا  أكثر تنسيق أ راق العمل قد لا يك ن ضر ريا

سه لة  يساعد الأشخاص الآخرين على إدراك ما ه  مطل ب.  على أي  ال فإن تنسيق أ راق العمل هي عملية 

 سهلة  لن تأخذ من  قتك س ى ل ظا .

 التعرف عل الأدوات المستخدمة في التنسيق

 كسيل من خلال الأماكن التالية:يمكن ال ص ل لأد ا  التنسيق في الا

 Ribbonعلى شريط الأد ا   Homeمن خلال تب يب  -

التي تظهر عندما تضغط بزر الما س الأيمن  Mini Toolbarsمن خلال أشرطة الأد ا  المصغرة  -

 من الخلايا الم ددة. ةعلى خلية أ  مجم ع
 "  Format Cellsمن خلال مربع ال  ار "تنسيق خلايا  -

ى ما سبق فإنه يمكن استخدام اختصارا  ل  ة المفاتيح للقيام بالعديد من عمليا  التنسيق.  يمكن بالإضافة إل

 لتنسيق الخلايا تلقائياً اعتماداً على م ت ياتها. Conditional Formattingأيضاً استخدام ميزة التنسيق الشرطي 

 استخدام أدوات التنسيق الموجودة على شريط الأدوات

على أد ا  التنسيق الشائعة، على سبيل المثال يمكن من خلال الأ امر الم ج دة على هذا  Homeي ت ي تب يب 

 الت كم بن ع الخط   جمه  ل نه، كما  يمكن الت كم بأل ان الخلايا   د دها  اتجاه النص بداخلها.؛ الشريط

له لإتقان التعامل مع تلك الأد ا  استخدام هذه الأد ا  من الأم ر السهلة  التي لا ت تاج لخبرة؛ كل ما عليك فع

ه  أن ت دد مجم عة من الخلايا ثم تجرب أد ا  التنسيق المت فرة لترى أثر تطبيق كل أمر من الأ امر الم ج دة 

 على الخلايا  م ت ياتها.

من الجدير بالذكر أن بعض هذه الأ امر عبارة عن ق ائم منسدلة )مثل الأمر الخاص بل ن الخط(، اضغط على 

 لسهم الصغير بجانب الأمر  ستظهر لك القائمة المنسدلة.ا
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 Mini Toolbarsاستخدام أشرطة الأدوات المصغرة 

عند الضغط بزر الما س الأيمن ف ق خلية أ  مجم عة من الخلايا الم ددة تظهر لنا قائمة الاختصارا  

Shortcut menuبالإضافة إلى تلك القائمة يظهر لنا شريط الأد ا  المصغر . Mini toolbar انظر الشكل( 

2-1) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ي ت ي شريط الأد ا  المصغر على الأ امر الأكثر شي عاً من الأ امر الم ج دة على شريط الأد ا . إذا بدأ  

في استخدام الشريط المصغر فإن قائمة الاختصارا  تختفي  يبقى الشريط المصغر ظاهراً  تى يمكنك استخدام 

 لإخفاء الشريط المصغر يكفي الضغط بزر الما س في أي مكان على  رقة العمل.الأ امر عليه. 

 Format Cellsاستخدام مربع الحوار تنسيق خلايا 

الأ امر الم ج دة على الشريط تك ن في غالب الأ يان كافية للإيفاء بمتطلباتك، إلا أنك أ ياناً قد ترغب باستخدام 

  امر أخرى أ  لرؤية خيارا  أكثر تن عاً.مربع ال  ار "تنسيق خلايا" لل ص ل لأ

الأ امر التي س ف يتم تنفيذها من خلال مربع ال  ار تنسيق الخلايا س ف تطبق على الخلايا الم ددة لا ظ أن 

  في ذلك ال ق  فقط. يمكن ال ص ل إلى مربع ال  ار تنسيق خلايا من خلال التالي ) ذلك بعد ت ديد الخلية أ

 مراد تنسيقها(:مجم عة الخلايا ال

" من قائمة Format Cellsمن خلال الضغط بزر الما س الأيمن  من ثم اختيار أمر "تنسيق خلايا  -

 الاختصارا .

 1-2 شكل



الثانيالفصل   

 
29 

 Ctrl+1من خلال الضغط على  -

"  الذي يمكن ال ص ل إليه من خلال Dialogue Box Launcherمن خلال زر "إطلاق مربع ال  ار  -

زر إطلاق مربع ال  ار الم ج د في ا دى المجم عا   من ثم اختيار Homeالذهاب إلى تب يب 

(Alignment, Number, or Fontكما بالشكل ) 2-2. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تغيير محاذاة النص

من الممكن م اذاة م ت يا  الخلية أفقياً أ  رأسياً. بال ضع الافتراضي يق م الاكسيل بم اذاة النص ص إلى الجهة 

 اليمنى. كما أن جميع الخلايا تتم م اذاة م ت ياتها للأسفل بال ضع الافتراضي.اليسرى  الأرقام إلى الجهة 

تغيير م اذاة م ت يا  الخلايا هي من الأم ر السهلة  من الممكن القيام بهذه العملية ببساطة من خلال الذهاب 

 3-2. انظر الشكل Home" الم ج دة ضمن تب يب Alignmentإلى مجم عة الأ امر "م اذاة 

 

 

 

 

 

 2-2 شكل

 3-2 شكل
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 Formatلعرض خيارا  أكثر فيما يتعلق بم اذاة م ت يا  الخلايا يمكن عرض مربع ال  ار "تنسيق خلايا 

Cells من ثم الذهاب إلى تب يب "م اذاة  "Alignment(4-2 " )انظر شكل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Shrinking textواحتواء النص  Wrapping textاستخدام التفاف النص 

جا ز ط له  د د الخلية  كن  تريد عرض النص كاملاً في الخلية بد ن تغيير اتساع العم د إذا كان لديك نص يت 

 الم ت ي على الخلية المذك رة ففي هذه ال الة يمكن استخدام ا دى الطريقتين الآتيتين:

هذا الخيار يق م بعرض النص على عدة أسطر إذا استلزم الأمر. : Wrapping Textالتفاف النص  -

ا الخيار إذا كن  تريد أن تعرض النص كاملاً في الخلية بد ن أن تغير من  جم الخط أ  اتساع استخدم هذ

كما  Wrap Textثم العم د. من الممكن ال ص ل إلى هذا الخيار من خلال الذهاب إلى شريط الأد ا  

 5-2في الشكل 

جة التي تسمح بعرض هذا الخيار يق م بتصغير  جم الخط إلى الدر :Shrinking Textاحتواء النص  -

كامل م ت يا  الخلية. استخدم هذا الخيار إذا كان النص متجا زاً  د د الخلية بشيء بسيط.  من الممكن 

ال ص ل إلى هذا الخيار من خلال مربع ال  ار "تنسيق خلايا" من خلال الذهاب إلى تب يب م اذاة  من 

 (5-2". )انظر شكل Shrink to fitثم اختيار "ا ت اء مناسب 

 

 
 إذا تم تطبيق التفاف النص على خلية ما فإنه لا يع د بالإمكان تطبيق ا ت اء النص على نفس الخلية.

 4-2 شكل
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 دمج الخلايا

يعد دمج الخلايا أ د خيارا  التنسيق الجيدة التي ي فرها الاكسيل  يث أنه بالإمكان دمج خليتين أ  أكثر في خلية 

 ا دة ت تل نفس مسا ة الخلايا المدم جة. عند دمج الخلايا يجب أن تك ن الخلايا فارغة  إلا سيق م الاكسيل 

المدم جة ماعدا الخلية الم ج دة في أعلى يسار الخلايا المدم جة )أ  الم ج دة ب ذف م ت يا  جميع الخلايا 

 في أعلى اليمين إذا كان اتجاه  رقة العمل من اليمين لليسار(.

" ثم إلى مجم عة Homeلدمج مجم عة من الخلايا؛  دد الخلايا المطل بة ثم اذهب إلى تب يب "الصف ة الرئيسية 

 .C2:D3 يث تم دمج الخلايا   6-2". انظر الشكل Merge & Centerدمج  ت سيط " ثم "Alignment"م اذاة 

 ".Merge & Centerلإلغاء دمج الخلايا اضغط مرة أخرى على زر " دمج  ت سيط 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 عرض النص مائلاً بزاوية محددة

أ  للف  الانتباه للبيانا  في بعض الأ يان قد تلجأ لعرض النص بشكل مائل لإضفاء لمسة جمالية على  رقة العمل 

" الم ج د على شريط Orientationالمكت بة بالخط المائل. لعرض النص مائلاً يمكنك الذهاب إلى أمر "اتجاه 

ً الذهاب إلى تب يب "م اذاة7-2الأد ا  )انظر الشكل  " الم ج د على مربع Alignment (.  بالإمكان أيضا

 " Format Cells ال  ار "تنسيق خلايا

 

 5-2 شكل

 6-2 شكل
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 إضافة حدود للخلايا

ً في اظهار البيانا  بشكل أكثر  إضافة ال د د للخلايا من الأم ر التي تعطي لمسة جمالية  التي تساعد أيضا

نمطاً مسبق التعريف لل د د من الممكن ال ص ل لها من خلال القائمة المنسدلة  13 ض  اً. يقدم لنا الاكسيل 

  8-2ما بالشكل الخاصة بال د د على شريط الأد ا  ك

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 قد ترغب أ ياناً برسم ال د د بنفسك بدلاً من استخدام أ د الأنماط المعرفة  لعمل ذلك اختر الأمر "رسم ال د د 

Draw Border أ  "رسم شبكة ال د د "Draw Border Grid.من خلال القائمة المنسدلة الخاصة بال د د " 

 7-2 شكل

 8-2 شكل
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" الم ج د في مربع Bordersللخلايا من خلال الذهاب إلى تب يب " د د   هناك طريقة أخرى لإضافة  د د

 9-2ال  ار "تنسيق خلايا" كما بالشكل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 إضافة صورة كخلفية لورقة العمل

قد ترغب أ يانا بإضافة ص رة كخلفية ل رقة العمل التي تعمل عليها لإضافة مظهر جمالي أ  لإظهار بيانا  

" ثم إلى "اعداد Page Layoutة خلفية ل رقة العمل يمكنك الذهاب إلى تب يب "تخطيط الصف ة معينة.  لإضاف

(. يمكنك إضافة الص ر بأي تنسيق 10-2" )انظر شكل Background" ثم إلى "خلفية Page Setupالصف ة 

 س ف تظهر كص ر ثابتة. GIFإلا أن الص ر المت ركة مثل الص ر ذا  الامتداد 

 

 

 

 

 

 9-2 شكل

 10-2 شكل
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لإظهار الخلفية بشكل جميل.  لإخفاء  Gridlinesضافة خلفية ل رقة العمل قد ترغب بإخفاء خط ط الشبكة عند إ

". )انظر Gridlines"  من ثم أزل الاختيار عن "خط ط الشبكة Viewخط ط الشبكة اذهب إلى تب يب "عرض 

 (11-2 شكل

 

 

 

 

باستخدام "نسخ  نسخ التنسيق 

 "Format Painterالتنسيق 

 Formatريق لنسخ تنسيق خلية إلى خلية أخرى أ  مجم عة من الخلايا هي استخدام الأمر "نسخ التنسيق أسهل ط

painter الم ج د على تب يب "Home :من خلال الخط ا  التالية 

  دد الخلية التي ترغب نسخ تنسيقها إلى الخلايا الأخرى. -
"  اضغط عليه بزر الما س Format Painterثم إلى أمر "نسخ التنسيق  Homeاذهب إلى تب يب  -

 الأيسر لاختياره
  دد الخلية أ  الخلايا التي تريد تطبيق التنسيق عليها  -
 بمجرد رفع يدك عن الما س س ف يتم تطبيق التنسيق على الخلايا الم ددة -

زد جا على أمر إذا أرد  نسخ التنسيق إلى مجم عة من الخلايا أ  النطاقا  المتباعدة، ففي هذه ال الة انقر نقراً م

"  في هذه ال الة س ف يبق امر نسخ التنسيق مفعلاً ب يث يعطيك الفرصة Format Painter"نسخ التنسيق 

 .Escلتطبيق لتنسيق على خلايا متباعدة. للخر ج من أمر نسخ التنسيق اضغط على زر 

 

 Stylesتسهيل وتسريع تنسيق الخلايا باستخدام الأنماط 

بيق مجم عة من خيارا  التنسيق على الخلايا الم ددة مرة  ا دة. هذا الأمر يختصر تساعدك الأنماط على تط

ال ق   الجهد  بالإضافة إلى ذلك فإنك تتأكد بأن الخلايا التي تم تطبيق نمط م دد عليها قد أخذ  جميعها نفس 

 التنسيق بالضبط.

 النمط قد ي ت ي على اعدادا  لس  خصائص هي كالتالي:

 تنسيق الأرقام -
 الم اذاة -
 الخط )الن ع، ال جم،  الل ن( -
 التعبئة -
 ال د د -
 Cell Protection ماية الخلية  -

 11-2 شكل
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" Homeلتطبيق نمط معين على مجم عة من الخلايا؛  دد الخلايا المطل بة ثم اذهب إلى تب يب "الصف ة الرئيسية 

ختر النمط المطل ب. لا ظ هنا "  من ثم اCell Styles" ثم إلى " أنماط الخلايا Stylesثم إلى مجم عة "أنماط 

أنك بمجرد الت رك بالما س ف ق الأنماط المختلفة يق م الاكسيل بعرض معاينة سريعة لهذا النمط  لاختيار نمط 

 معين قم بالنقر بزر الما س الأيسر على النمط المطل ب.

 

 

 

 

ً فإنه يعطيك أيضاً  كما يعطيك الاكسيل إمكانية الاختيار من ضمن مجم عة كبيرة من الأنماط الم عرفة مسبقا

" من القائمة المنسدلة New Cell Styleإمكانية انشاء النمط الخاص بك من خلال اختيار الأمر "نمط خلية جديد 

. قم بإعطاء النمط اسماً ثم 13-2 الخاصة بالأنماط،  يث سيظهر لك مربع ال  ار الخاص بنمط جديد كما بالشكل

"  الذي من خلاله Format Cellsلإظهار مربع ال  ار "تنسيق خلايا  "Formatاضغط على زر "تنسيق 

 تستطيع ت ديد التنسيقا  المطل ب تطبيقها على النمط المخصص.

 12-2 شكل
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عند انشاء نمط خلية جديد فإنه يك ن مت فراً على مست ى المصنف الذي تم انشائه به،  لنسخ هذا النمط لمصنفا  

 لية:أخرى اتبع الخط ا  التا

 تأكد من أن المصنف الم ت ي على النمط المطل ب مفت ح. -1
 افتح المصنف الذي تريد نسخ النمط إليه. -2

 "Merge Stylesاذهب إلى القائمة المنسدلة الخاصة بأنماط الخلايا ثم اختر "دمج الأنماط  -3

 13-2 شكل
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تريد نسخه يظهر لك مربع ال  ار الخاص بدمج الأنماط. اختر المصنف الذي ي ت ي على النمط الذي  -4

 .OKثم اضغط على 

 

  

 14-2 شكل
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 الفصل الثالث

 تنسيق الأرقام .3
 

 

 

 

 

بإمكانك الت كم بتنسيق الأرقام، الأ قا ،  الت اريخ بالشكل الذي يلائم متطلبا  عملك.  ،في الاكسيل

تظهر لنا مجم عة من الأرقام التي طُبق عليها ما يسمى  1-3 من الشكل G10:G15فمثلاً في النطاق 

ثم نضغط على  HomeNumber لتغيير تنسيق هذه الأرقام نذهب إلى  Generalبالتنسيق العام 

فيظهر لنا مجم عة من خيارا  التنسيق هي  1-3 القائمة المنسدلة الخاصة بتنسيق الأرقام كما في الشكل

 كالتالي:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 1-3 شكل
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 يلخص الجد ل التالي هذه الخيارا :

 

General 

 عام

 يق أي تنسيق على الأرقام المدخلة لا يتم تطب

Number 

 رقم

يتم إضافة فاصلة الألاف للرقم  تقريب المنازل العشرية لأقرب خانتين. في 

 ال كان الرقم ص يح  لا ي جد منازل عشرية له يتم إضافة الفاصلة 

 على يمين الفاصلة العشرية. 00العشرية للرقم  اضافة 

 Numberعند تطبيق تنسيق  120.00س ف يظهر ك  120فمثلاً الرقم 

 120,000.79فيظهر ك 120000.7899عليه اما الرقم 

Currency 

 عملة

 يتم إضافة رمز العملة على يسار الرقم

Accounting 

 م اسبة

 يتم إضافة رمز العملة على يسار الخلية  ليس الرقم

Short Date 

 تاريخ قصير

 20/10/2018يظهر التاريخ كالمثال التالي: 

Long Date 

 تاريخ ط يل

 2018ن فمبر،  20يظهر التاريخ كالمثال التالي: 

 

Time 

  ق 

 ص 10:00يظهر الرقم ك ق  مثلاً 

Percentage 

 نسبة مئ ية

يسُتخدم هذا التنسيق لعرض م ت ى الخلية كنسبة مئ ية، أي يق م بضرب 

  يضيف رمز النسبة المئ ية 100× الرقم الم ج د في الخلية 

Fraction 

 رقم كسري

 تخدم هذا التنسيق لعرض الأرقام بشكل كس ريس

Scientific 

 علمي

في هذا التنسيق، يتم عرض الأرقام باستخدام الرمز الأسي.  يث يتم ضرب 

 يرفع لأس م دد  سب ط ل الرقم. على سبيل المثال،  10الرقم بالأساس 

 :لشكل التالي تطبيق هذا التنسيق سيتم عرض الرقم با 8000عند كتابة الرقم 

8.00E+03 

 

Text 

 نص

تتم معاملة الرقم كنص عادي في الخلية. عند تطبيقه هذا النوع من التنسيق  في

  سيتم محاذاة الرقم إلى جهة مخالفة لجهة الأرقام لتمييزه عنها
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فل هذه  بالإضافة إلى التنسيقا  الم ج دة في القائمة المنسدلة ي جد خمس أزرار للتنسيق السريع تقع أس

 القائمة  هي كالتالي:

 زر إنقاص المنازل العشرية -6
 زر زيادة المنازل العشرية  -7
 زر فاصلة الآلاف -8
 زر النسبة المئ ية -9

 زر العملة -10

 

 

 

 

 التنسيق الرقمي التلقائي

% في ا دى الخلايا يتم 51.3أدخل  القيمة  إذايق م الاكسيل بتطبيق بعض أن اع التنسيق تلقائياً، فمثلاً 

( فان الاكسيل ,"تنسيق النسبة المئ ية" تلقائياً. إذا أدخل  فاصلة الآلاف مع الرقم لفصل الآلاف )تطبيق 

أدخل  رمز العملة فإن الاكسيل ينسق م ت يا  الخلية  إذايق م بتطبيق نمط الفاصلة لتنسيق الرقم. أما 

 .كعملة

 لقائي في ال الا  التالية:كما  يق م الاكسيل بتطبيق ا دى التنسيقا  المعرفة مسبقاً بشكل ت

 كان الرقم ي ت ي على )/( يأخذ تنسيق الت اريخ أ  الكس ر إذا -

 ( فمن الممكن ت  يله إلى تنسيق تاريخ-كان الرقم ي ت ي على ) إذا -

 كان الرقم ي ت ي على ):( فمن الممكن أن يأخذ تنسيق ال ق  إذا -

 

 

 

 

 استخدام اختصارات لوحة المفاتيح لتنسيق الأرقام

 يلخص الجد ل التالي بعض اختصارا  ل  ة المفاتيح لبعض التنسيقا  الشائعة

Ctrl+Shift+~  التنسيق العامGeneral 

Ctrl+Shift+$ تنسيق العملة 

Ctrl+Shift+% التنسيق المئ ي 

أ ياناً لا ترغب بأن يعمل التنسيق التلقائي،  لكي تتجنب التنسيق التلقائي عند ادخال القيم للخلايا قم 

ً قبل ادخال ً ادخال الفاصلة العل ية ) بتنسيق الخلية مسبقا ( قبل القيمة ‘البيانا . من الممكن أيضا

 المدخلة  في هذه ال الة يتم التعامل مع القيمة المدخلة كنص  لن يتم تطبيق أي تنسيق عليها.

 

 2-3 شكل
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Ctrl+Shift+^  التنسيق العلمي 

Ctrl+Shift+# تنسيق التاريخ 

Ctrl+Shift+@  تنسيق ال ق 

 "Format Cellsيا باستخدام مربع الحوار "تنسيق الخلايا تنسيق الخلا

"تنسيق  Format Cellsلعرض خيارا  أكثر فيما يتعلق بتنسيق الأرقام يمكن اللج ء لمربع ال  ار 

 الخلايا"  يمكن فتح مربع ال  ار هذا من خلال التالي:

م ج دة في لسان " الNumberمربع ال  ار الم ج د في مجم عة "رقم  إطلاقالنقر على زر  -

 3-3كما في الشكل  Homeتب يب 

 HomeNumber Number Format More Numberاختر الأمر  -

Format 

 Ctrl+1اضغط مفاتيح الاختصار  -

فئة يمكنك  12" على Number format" في مربع ال  ار "Numberي ت ي لسان تب يب "رقم 

" يعرض القسم الأيسر من Categoryقائمة "الفئة الاختيار ما بينهم. عند النقر على ا دى الفئا  في 

 .4-3 مربع ال  ار الخيارا  المناسبة. انظر الشكل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 3-3 شكل

 4-3 شكل
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 لتنسيق الرقمي المخصص

من خلال التنسيق الرقمي المخصص يمكن انشاء التنسيقا  الرقمية المخصصة  التي لا يمكن أن ت جد 

 في انشاء التنسيقا  الرقمية المخصصة.  نة قص ىمرفي أي فئة من الفئا  الأخرى.  ي فر الاكسيل 

 

 

 

 Number Formatيمكن انشاء التنسيق الرقمي المخصص من خلال ما يعرف ب "سلسلة التنسيق 

String" 

تتك ن سلسلة التنسيق من أربعة مقاطع، تفصلها ف اصل منق طة تعُرّف مقاطع الرم ز هذه تنسيق الأرقام 

  القيم الصفرية  النص ص بالترتيب التالي:الم جبة  الأرقام السالبة 

<POSITIVE>;<NEGATIVE>;<ZERO>;<TEXT> 

 <النصوص>;<الصفر>;<الأرقام السالبة>;<الأرقام الموجبة>

لس  ب اجة إلى تضمين كافة مقاطع الرم ز في تنسيق الأرقام المخصص. إذا  دد  مقطعي رم ز فقط 
قطع الأ ل للأرقام الم جبة  الأصفار  المقطع الثاني للأرقام لتنسيق الأرقام المخصص، فسيتم استخدام الم

السالبة. إذا  دد  مقطع رم ز  ا د فقط، فسيتم استخدامه لكافة الأرقام. إذا كن  ترغب في تخطي مقطع 
 .رم ز  تضمين مقطع رم ز يليه، فعليك تضمين الفاصلة المنق طة في نهاية المقطع الذي تريد تخطيه

  .تنسيق من مجم عة من الرم ز أ  العناصر النائبة، كل عنصر ين ب عن رقم أ  رمزتتك ن سلسلة ال

الاكسيل كيف سيظُهر الأرقام في الخلايا  تخبررم ز التنسيق الرقمي عبارة عن سلسلة من الرم ز التي 
 الم ددة.

 :  صفهايعرض الجد ل التالي بعض رم ز التنسيق الرقمي 

General التنسيق الرقمي "عام" اظهار الرقم باستخدام 

رمز ين ب عن منزلة  ا دة، يعرض المنازل المهمة  لا يعرض الأصفار عديمة  #
 القيمة

ين ب عن منزلة  ا دة. يعرض الصفار عديمة القيمة اذا كان عدد المنازل للرقم  0
 أقل من عدد الأصفار في سلسلة التنسيق

 الفاصلة العشرية .

ضيف فراغ للأضفار عديمة الأهمية على جانبي ين ب عن منزلة  ا دة.  ي ?
 الفاصلة العشرية ب يث تتم م اذاة الفاصلة العشرية

 النسبة المئ ية %

 اظهار النص الم ج د بين علامتي الاقتباس بجانب الرقم "النص"

 رمز نائب عن نص @

تُ فظ التنسيقا  الرقمية المخصصة في مصنف الاكسيل الذي تم انشاؤها به  لاستخدامها في 

 مصنف آخر يمكن نسخ ا دى الخلايا التي تستخدم التنسيق المخصص إلى المصنف الآخر.
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 اظهار الأ رف أ  الأرقام بالل ن الم دد ]الل ن[

m (12-1ر من اليسار )يظهر رقم الشهر بد ن صف 

mm ( 12-01يظهر رقم الشهر مع  صفر من اليسار) 

mmm ( يظهر اسم الشهر بشكل مختصرex. Jan-Dec) 

mmmm ( يظهر اسم الشهر بشكل كاملex. January-December) 

d ( 31-1يظهر رقم الي م بد ن صفر من اليسار) 

dd ( 31-01يظهر رقم الي م مع صفر من اليسار) 

ddd يظهر اسم الي م بشكل مختصر 

dddd يظهر اسم الي م بشكل كامل 

yy  اظهار السنة كرقم من منزلتين 

yyyy اظهار السنة كرقم من أربعة أرقام 

h ( 23-0يظهر الساعة كرقم بد ن صفر من اليسار) 

hh ( 23-00يظهر الساعة كرقم مع صفر من اليسار) 

m يظهر الدقائق 

mm  صفر من اليساريظهر الدقائق مع 

AM/PM  ساعة 12يظهر الساعة بنظام 

 

 أمثلة على تطبيق التنسيق الرقمي المخصص

" أما اذا طبقنا التنسيق 145فإن النتيجة هي " 145" على الرقم 00عند تطبيق التنسيق " -1
" يعرض 0لأن العنصر النائب " 0145فإن النتيجة س ف تصبح  145" على الرقم 0000"

 لأهمية اذا كان عدد المنازل للرقم أقل من عدد الأصفار في سلسلة التنسيق.الأصفار عديمة ا

 

"،  هنا نلا ظ أن 145.9فإن النتيجة هي " 145.89" على الرقم 0.00عند تطبيق التنسيق " -2
" على يمين الفاصلة العشرية له مدل ل مختلف عن يسار الفاصلة العشرية؛ 0العنصر النائب "

" على يمين الفاصلة العشرية فإنه يتم تقريب الأرقام في 0ر النائب " يث أنه عند  ق ع العنص
الخانا  الكسرية الى أقرب رقم عدد خاناته يسا ي عدد الأصفار ال اقعة على يمين الفاصلة 

فإن النتيجة هي   145.789" على الرقم 00.00العشرية. فمثلاً عند تطبيق التنسيق"
انا  الكسرية إلى أقرب رقم مك ن من خانتين. أما عند "  يث تم تقريب الرقم في الخ145.79"

 هنا  0145.789فإن النتيجة هي  145.789" على الرقم 0000.0000تطبيق التنسيق "
نلا ظ أنه تم اظهار الأصفار الزائدة على يسار الفاصلة العشرية بينما لم يتم اظهار الأرقام 

 الزائدة على يمين الرقم.

 يث تم تقريب الرقم إلى أقرب  146فإن النتيجة هي  145.789ى الرقم عل 0عند تطبيق التنسيق 
 رقم ص يح 
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بسبع خانا  للرقم بالإضافة إلى  الظاهر المطل ب اظهار الأرقام في النطاق 6-3 في الشكل -3
 خانتين عشريتين. 

  لل ص ل إلى هذه النتيجة نطبق التنسيق المخصص التالي:

0000000.00 

  6-3بالشكل  فن صل على النتيجة كما

 

(( 12) ـك 12-لإظهار الأرقام الم جبة بالتنسيق العام   الأرقام السالبة بين ق سين )ب يث يظهر  -4
 نستخدم سلسلة التنسيق التالية:

General;(0) 

 في هذه ال الة أخبرنا الاكسيل بأن يظهر الأرقام السالبة بين ق سين مع تد ير النتيجة لأقرب عدد 
 ص يح.

 م مقدرة بالمئا  )كأنه تم تقسيم الرقم على مائة( نستخدم سلسلة التنسيق التالية:لإظهار القي -5

0”.”00 

 5-3شكل 
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مع تد ير النتيجة  100 يث أن سلسلة التنسيق هذه تعمل اظهار القيمة كما ل  أنه تم تقسيمها على 
 إلى منزلتين عشريتين

 التالية: لإعطاء ل ن مختلف للقيم الم جبة عن السالبة نستخدم سلسلة التنسيق -6

[green];[red] 

  هنا أخبرنا الاكسيل بأننا نريد إعطاء الل ن الأخضر للقيم الم جبة  الأ مر للقيم السالبة.

 أما إذا استخدمنا سلسلة التنسيق التالية:

[green];[red];[black];[blue] 

بينما يعطي  ففي هذه ال الة فإن الاكسيل يعطي الأرقام الم جبة الل ن الأخضر  السالبة الأ مر
 الصفر الل ن الأس د  النص ص الل ن الأزرق.

إذا أردنا تنسيق الرقم ب يث تظهر كلمة "فائض" بجانب القيمة الم جبة  كلمة "عجز" بجانب  -7
 القيمة السالبة نستخدم سلسلة التنسيق التالية:

 "عجز"0.00;"فائض"0.00

 التاريخ نستخدم سلسلة التنسيق التالية: إذا أردنا تنسيق تاريخ ب يث يظهر اسم الي م بالإضافة إلى -8

dddd dd/mm/yyy 

 إذا أردنا تنسيق تاريخ ب يث يظهر اسم الي م فقط نستخدم سلسلة التنسيق التالية: -9

dddd 

من الممكن اللج ء للتنسيق الرقمي المخصص لإخفاء بعض الادخالا  في الخلايا التي  - 10
رك الجزء الخاص بهذه القيمة في سلسلة التنسيق يتم تطبيق التنسيق عليها،  لإخفاء قيمة ما نت

 فارغاً.  كمثال فإن سلسلة التنسيق التالية تعرض النص ص فقط  تخفي القيم الرقمية:

;; 

 أما سلسلة التنسيق التالية فتق م بإظهار القيم مع منزلتين عشريتين  لكنها تخفي الصفر  النص ص:

0.00;0.00;; 

إنشاء تنسيق  الخاص ب رقمي المخصص بالإمكان الدخ ل إلى الرابط التاليلمعرفة المزيد   ل التنسيق ال
 :على صف ة مايكر س ف  الرسمية أرقام مخصص أ   ذفه

 إنشاء تنسيق أرقام مخصص أ   ذفه

https://goo.gl/5N51GH
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 الفصل الرابع

 الشرطي  التنسيق .4

 

 

 

 

 

بشكل تلقائي بناءً على م ت يا  الخلية؛  ،طبيق تنسيقا  معينة على خلايا م ددةتسمح لنا ميزة التنسيق الشرطي بت

فعلى سبيل المثال يمكن تطبيق تنسيق مخصص على خلية ما أ  مجم عة من الخلايا ب يث أنه إذا كان م ت ى 

 ً  فيتم تل ين الخلية بالرقم الخلية رقماً م جباً يتم تل ين الخلية بالل ن الأخضر أما إذا كان م ت ى الخلية رقماً سالبا

الأ مر.  بالإضافة للتنسيقا  المعتادة )مثل ن ع   جم  ل ن الخط  الخلفية  ال د د  خلافه( فلإن الاكسيل 

يعطيك إمكانية استخدام مجم عة كبيرة من الرم ز  الأشكال مثل الأسهم  الد ائر  أشرطة البيانا   غيرها 

 طبق عليها تنسيق شرطي.لتمثيل البيانا  بداخل الخلايا الم

 عندما تتغير القيم في النطاق المطبق عليه تنسيقا شًرطياً فإن الاكسيل يتف ص القيم  يغير تنسيق الخلية بناءً على 

قيمتها الجديدة بشكل تلقائي.  تعد ميزة التنسيق الشرطي  سيلة ممتازة لاكتشاف أخطاء الادخال أ  القيم الشاذة 

 نا  أ  للف  الانتباه للخلايا التي ت ت ي على قيم معينة.في نطاق م دد من البيا

س  نطاقا  للبيانا  تم تطبيق مجم عة من ق اعد التنسيق الشرطي عليها فنلا ظ أنه في  1-4يعرض الشكل 

بشكل مختلف عن باقي الخلايا  في النطاق  7النطاق الأ ل تم تنسيق الخلايا التي ت ت ي على قيمة أكبر من 

ً اما في النطاق  الثاني تم إعطاء الخلايا التي ت ت ي على قيمة أعلى من مت سط القيم في النطاق تنسيقاً مختلفا

الثالث فتم تنسيق الخلايا التي ت ت ي على قيم متكررة.  تم استخدام التدرج الل ني في النطاق الرابع  يث أن القيم 

  ن الأصفر  ص لاً إلى الل ن الأ مر للقيم العليا.الأدنى في النطاق تأخذ الل ن الأزرق الذي يتدرج عبر الل

أما النطاق الخامس فتم استخدام أشرطة البيانا  لتمثيل القيم الم ج دة في النطاق الم دد ب يث أن الخلية الم ت ية 

 على القيمة العليا تأخذ الشريط الأط ل.  في النطاق السادس تم تنسيق الخلايا التي ن ت ي على نص م دد.

 Iconفيعرض نطاقين من البيانا  تم تنسيق الخلايا بهما شرطياً باستخدام مجم عا  الأيق نا    2-4الشكل  أما

sets                                                                                                                            .                                                                                                                                                                                                                                                                           
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لتطبيق التنسيق الشرطي على مجم عة من الخلايا  دد النطاق المطل ب ثم اذهب الى تب يب "الصف ة الرئيسية 

Home ثم "نمط "Styles ثم إلى "التنسيق الشرطي "Conditional Formatting انقر على القائمة المنسدلة "

 كالتالي:  من ثم اختر أ د خيارا  التنسيق الشرطي الم ج دة. هذه الخيارا  هي

 1-4 شكل

 2-4 شكل
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- Highlight Cells Rule : من خلال هذا الخيار تستطيع ال ص ل إلى مجم عة كبيرة من معايير  ق اعد

التنسيق التي سيتم التنسيق بناءً على ت ققها؛ مثل تلك الخلايا التي ت ت ي على قيم أقل أ  أكبر من قيمة 

 ص م ددة. أ  الخلايا التي ت ت ي على م ددة أ  التي تقع بين قيمتين، أ  الخلايا التي ت ت ي على نص

قيم مكررة كما  يمكنك من هنا أن تنسق الخلايا التي ت ت ي على ت اريخ بناءً على قيمتها مثل أن ت دد 

 الخلايا التي ت ت ي على تاريخ الأمس أ  قبل أسب ع ..... الخ.
- Top/Bottom Rules: عد للتنسيق الشرطي يعطيك مجم عة من الخيارا  التي تمكنك من ت ديد ق ا

بناءً على القيم  النسب العليا  الدنيا أ  القيم المت سطة العليا  الدنيا. مثل ت ديد الخلايا التي ت ت ي على 

% من القيم في النطاق أ  ت ديد الخلايا التي ت ت ي 10قيم في النطاق الم دد أ  ت ديد أعلى  10أعلى 

 اق.قيم أعلى أ  أدنى من مت سط القيم في النط
- Data Bars:  من خلال هذا الخيار يمكنك تطبيق مجم عة من أشرطة البيانا  ذا  الأل ان المختلفة

على النطاق المطل ب ب يث يتغير ط ل شريط البيانا  في كل خلية من خلايا النطاق المطبق عليه 

 داخل باقي الخلايا.التنسيق الشرطي  سب نسبة القيمة الم ج دة بداخل هذه الخلية إلى القيم الم ج دة ب
- Color Scale:  يفتح ل  ة أل ان ذا  مقاييس ثلاثية أ  ثنائية الأل ان لتطبيقها على نطاق الخلايا المطل ب

 ب يث يتدرج الل ن في الخلايا  سب القيم الم ج د بداخلها.
- Icon Sets: لخلايا ي ت ي هذا الخيار على مجم عة من الأيق نا  التي يمكن تطبيقها على نطاق من ا

لتمييز قيمه من  يث علاقة كل منها بالأخرى. يمكنك على سبيل المثال اختيار مجم عة الأيق نا  

أ مر( ب يث يتم إعطاء القيم  الخاصة بالأسهم  التي ت ت ي على أسهم ذا  ثلاث أل ان )أخضر، أصفر،

 تأخذ السهم الأ مر.الدنيا في النطاق السهم الأ مر  القيم ال سطى الأصفر أما القيم العليا فس
- New Rule: قاعدة التنسيق الشرطي الخاصة بك. يمكنك من خلال هذا الخيار انشاء 

- Clear Rules:  يمكنك من هنا الغاء ق اعد التنسيق الشرطي من نطاق الخلايا الم دد من خلال الضغط

أكملها من خلال أ  الغاء ق اعد التنسيق من  رقة العمل ب Clear rules from selected cellsعلى 

 .Clear rules from entire worksheetالضغط على 

- Manage Rules: " من خلال هذا الخيار تستطيع ال ص ل إلى مربع ال  ارConditional 

Formatting Rules Manager الذي يمكنك من خلاله ت رير   ذف ق اعد تنسيق معينة بالإضافة  "

 ن هناك أكثر من قاعدة تنسيق مطبقة على الخلايا الم ددة(إلى تعديل أ ل ية الق اعد )في  ال كا
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 التنسيقات التي يمكن تطبيقها

عند اختيار قاعدة التنسيق الشرطي )من الخيارا  السابقة( يق م الاكسيل بعرض مربع   ار خاص بتلك القاعدة. 

 ة بالتنسيقا  الشائعة.جميع مربعا  ال  ار هذه تشترك في أنها ت ت ي على قائمة منسدل

 Highlight Cells Rules Greater Thanمربع ال  ار الذي يظهر عند اختيار الخيار   4-4يعرض الشكل 

 في هذه ال الة ن ن أدخلنا القيمة  7 يث أن هذه القاعدة تطبق التنسيق إذا كان  القيمة في الخلية أكبر من 

 القائمة المنسدلة. ( ثم اخترنا التنسيق المطل ب من7المطل بة )

مع العلم بأن الخيارا  الم ج دة في القائمة المنسدلة هنا هي عدد قليل جداً من التنسيقا  التي يمكن استخدامها. 

 يث سيق م الاكسيل  Customاذا كان  الخيارا  الم ج دة في القائمة لا تلائم ا تياجاتك فبالإمكان اختيار الخيار 

  الذي من خلاله يمكنك تطبيق التنسيقا  التي تريدها .  Format Cellsبفتح مربع ال  ار 

 

 

 

 

 

 

 

 3-4 شكل

 4-4 شكل
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 انشاء قواعد خاصة بك

إذا كان  الق اعد الم ج دة في القائمة المنسدلة الخاصة بالتنسيق الشرطي لا تلائم ا تياجاتك فبإمكانك انشاء 

هذا الخيار لإنشاء أي من ق اعد .  يث أنه يمكنك استخدام New Ruleقاعدتك الخاصة من خلال اختيار الخيار 

 التنسيقا  الم ج دة بشكل افتراضي على شريط الأد ا  أ  لإنشاء ق اعد جديدة.

أ لا اختر التصنيف العام للقاعدة التي تريد تطبيقها  لنفترض أننا نريد تطبيق التنسيق الشرطي بناءً على م ت يا  

، ثم من الجزء السفلي من مربع ال  ار Format only cells that containالخلية؛ في هذه ال الة نختار 

) الذي يختلف باختلاف الجزء العل ي( ن دد المعايير المطل بة  التنسيق المطل ب تطبيقه. لا ظ أن خيارا  

 المعايير الم ج دة هنا أكبر من الخيارا  الم ج دة بشكل افتراضي على شريط الأد ا .
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 New Formatting Ruleاع القواعد الموجودة في مربع حوار ملخص لأنو

- Format all cells based on their values  استخدم هذا الن ع لإنشاء الق اعد التي تعرض

 مجم عا  الأيق نا  أ  التدرج الل ني أ  أشرطة البيانا .
- Format only cells that contains على المقارنا  الرياضية  استخدم هذا الخيار لإنشاء ق اعد تعتمد

ً استخدام هذا الخيار لإنشاء ق اعد  )أكبر من، أصغر من، يسا ي، لا يسا ي، بين(. من الممكن أيضا

 تعتمد على النص ص، الت اريخ، الأخطاء،  الخلايا الفارغة.
- Format only top-or bottom – ranked values استخدم هذا الخيار لإنشاء ق اعد لت ديد الخلايا 

 من القيم(. %nمن القيم( أ  )أعلى أ  أدنى  nالتي ت ت ي على )أعلى أ  أدنى 

- Format only values that are above or below average  استخدم هذا الخيار لإنشاء ق اعد

لت ديد الخلايا التي ت ت ي قيم أعلى أ  أدنى من المت سط ال سابي للقيم الم ج دة في خلايا النطاق. )من 

 مكن هنا استخدام الان راف المعياري أيضاً(الم
- Format only unique or duplicate values  استخدم هذا الخيار لإنشاء ق اعد لت ديد الخلايا التي

 ت ت ي على قيم مكررة أ  فريدة.
- Use formula to determine which cell to format  استخدم هذا الخيار لإنشاء ق اعد تعتمد

ية لت ديد الخلايا المطل بة. هذا الخيار يعطيك مر نة عالية جداً لتطبيق أي ن ع من على صيغ منطق

 Formattingالق اعد  المعايير  تى  ل  لم تكن م ج دة في على شريط الأد ا  أ  في مربع ال  ار 

Rule. 

 

 

 

 

 

 التنسيق الشرطي الذي يستخدم الرسومات والأشكال

شرطي يمكن استخدامها لعرض رس ما   أشكال في الخلايا التي ت قق معايير هناك ثلاثة خيارا  في التنسيق ال

 ق اعد التنسيق الشرطي  من المفيد استخدام هذه الخيارا  لتمثيل القيم الم ج دة داخل الخلايا بالرم ز  الأشكال.

 :Data Barsأشرطة البيانات  -1

يث يتناسب ط ل الشريط مع القيمة الم ج دة يق م هذا الخيار بعرض أشرطة أفقية بشكل مباشر في الخلايا ب 

 بداخل الخلية )نسبة إلى القيم الم ج دة بباقي الخلايا(  يمكن ال ص ل اليه من خلال الذهاب إلى:

Home Styles Conditional Formatting Data Bars 

 

للمزيد   ل استخدام الصيغ المنطقية في انشاء ق اعد التنسيق الشرطي يمكنك الرج ع إلى كتابنا )إكسيل 

 الفصل الأ ل( -المست ى المتقدم 2013
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 مثال على استخدام أشرطة البيانات

بمجرد النظر -ل أشرطة الأد ا . لا ظ أنه أصبح من السهل قمنا بتمثيل علاما  الطلاب من خلا 7-4في الشكل 

 ت ديد من ه  صا ب أعلى  أدنى علامة. -السريع

 Moreخيار لأشرطة البيانا ، للمزيد من الخيارا  يمكنك استخدام خيار  12يعطينا الاكسيل بال ضع الافتراضي 

Rules  الذي سيق م بعرض مربع ال  ار New Formatting Rule الممكن استخدام مربع ال  ار هذا . من

 (:8-4 لعمل التالي )انظر شكل

 اظهار أشرطة البيانا  فقط  اخفاء الأرقام -
 ت ديد قيمة عليا  قيمة دنيا لعرض أشرطة البيانا  بالنسبة لهاتين القيمتين. -
 تغيير مظهر أشرطة البيانا  -
 ت ديد كيفية التعامل مع الأرقام السالبة -
 بيانا ت ديد اتجاه أشرطة ال -
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 استخدام مقاييس الألوان -2

نفس  9-4 يق م هذا الخيار بتغيير ل ن خلفية الخلية بناءً على القيمة بداخلها، بالنسبة لباقي الخلايا. يعرض الشكل 

 المثال السابق  لكن تم تطبيق التدرج الل ني بدلاً من أشرطة البيانا .

ربعة خيارا  للتدرج الل ني الذي يستخدم ل نين  أربعة أخرى للتدرج الل ني الذي يستخدم ثلاث الاكسيل يعطينا أ

 أل ان يمكن ال ص ل إليها من خلال التالي:

HomeStyles Conditional Formatting Color Scales 

 9-4في الشكل  يث سيظهر لنا مربع ال  ار الظاهر  More Rules للمزيد من الخيارا  يمكن الضغط على 

  

 

 

 

 8-4 شكل
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 Icon Setsاستخدام مجموعات الأيقونات  -3

يق م هذا الخيار بعرض أيق نا  معينة بناءً على م ت ي الخلية. لتطبيق هذا الن ع من التنسيق الشرطي؛  دد 

 الخلايا التي ترغب بتطبيق التنسيق الشرطي عليها ثم اذهب إلى:

Home Styles Conditional Formatting Icon Sets 

 9-4 شكل

 10-4 شكل
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ن ع من مجم عا  الأيق نا  للاختيار ما بينها.  يترا ح عدد الأيق نا  في كل مجم عة ما  20يقدم لنا الاكسيل 

 .  لا يمكن انشاء مجم عا  مخصصة للأيق نا .5  3بين 

د ا   التدرج الل ني. م تطبيق مجم عة الأيق نا  بدلاً من أشرطة الأل السابق  لكن تيعرض الشكل نفس المثا

لا ظ أنه تم تطبيق مجم عة أيق نا  ذا  ثلاث أيق نا ، هنا تم تقسيم الطلاب لثلاث مجم عا  ب يث أن الطلاب 

ذ ي المعدل الأعلى يتم  ضع السهم الأخضر في خلايا العلاما  الخاصة بهم بينما الطلاب ذ ي المعدل المت سط 

 المعدل الأدنى فيأخذ ن السهم الأ مر. يأخذ ن السهم الأصفر أما الطلاب ذ ي

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  لعرض خيارا  أكبر خاصة بمجم عا  الأرقام اذهب إلى:

Home Styles Conditional Formatting Icon Sets New Rule 

  12-4فيظهر لك مربع ال  ار كما بالشكل 

 11-4 شكل
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 إضافة أكثر من تنسيق شرطي للخلايا

تطبيق أكثر من تنسيق شرطي على نفس نطاق الخلايا  يث أنه يمكنك إضافة التنسيق الشرطي الأ ل  من الممكن

مثلما سبق ثم تضيف ما تشاء من التنسيقا  الشرطية بنفس الطريقة مع الأخذ بعين الاعتبار بأن الأبسط ه  

الشرطي عليه )أشرطة البيانا ، نطاقاً للبيانا  تم تطبيق ثلاث أن اع من التنسيق  13-4الأفضل. ي ضح الشكل 

 تدرج ل ني،  مجم عة أيق نا (.
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 إدارة قواعد التنسيق الشرطي

 Conditional Formatting Rulesمن الممكن استخدام مربع ال  ار الخاص بإدارة ق اعد التنسيق الشرطي 

Manager لخلايا التي ت ت ي على تنسيقاً لتدقيق  ت رير أ  إضافة أ  إزالة ق اعد التنسيق الشرطي.  دد ا

 شرطياً ثم اذهب إلى:

Home Styles Conditional FormattingManage Rules 

لتغيير اعدادا  أي قاعدة من ق اعد التنسيق الشرطي المطبقة  دد القاعدة المطل بة ثم اضغط على زر  -

Edit Rule  

 Delete Ruleلإزالة قاعدة  دد القاعدة المطل بة ثم اضغط على  -

 Add Ruleلإضافة قاعدة جديدة اضغط على زر  -

 هي أزرار الاتجاها   Move Down   Move Upلتغيير ترتيب تطبيق الق اعد يمكن استخدام أزرار  -

 .Delete Ruleالم ج دة بجانب زر 

 

 

 

 

 نسخ الخلايا التي تحتوي على تنسيق شرطي

التنسيق الشرطي يتم نسخها أيضاً. لنسخ التنسيق فقط  عند نسخ الخلية الم ت ية على تنسيق شرطي فإن اعدادا  

لصق خاص" )عن طريق  Paste Special)بما يشمل التنسيق الشرطي( انسخ الخلية ثم استخدم مربع ال  ار" 

 . Formats(  اختر Paste Specialالنقر بزر الما س الأيمن ثم اختيار 

 

 14-4 شكل
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 رطيإيجاد الخلايا التي تحتوي على تنسيق ش

قد لا تستطيع أن تعرف بمجرد النظر ما إذا كان  الخلية ت ت ي على تنسيق شرطي أم لا،  لذلك فإن الاكسيل 

 يسهل عليك هذه المهمة عن طريق الأمر "الذهاب إلى خاص"  سب الخط ا  التالية:

. س ف يظهر لك مربع Home Editing Find and Select Go To Specialاذهب إلى  -1

 .Go To Specialال  ار 

 Conditional Formatsاختر الخيار  -2

. أما إذا كن  تريد Allلت ديد جميع الخلايا التي ت ت ي على تنسيق شرطي في  رقة العمل اختر الخيار  -3

 .Sameفاختر الخيار  Active cellت ديد الخلايا التي ت ت ي على نفس التنسيق الشرطي للخلية الفعالة 
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 الفصل الخامس

 التعامل مع المستندات الطويلة .5
 

 

 

في هذا الفصل س ف نتعرف على العديد من مزايا الاكسيل  التقنيا   ال يل التي تساعدك في التعامل مع أ راق 

 العمل الضخمة  متابعة البيانا  بداخلها.

 عرض المصنفات في أكثر من نافذة

ى جنب بين البيانا  الم ج دة في إ دى أ راق العمل مع بيانا  م ج دة أ ياناً قد ترغب في عقد مقارنة جنباً إل

في  رقة عمل أخرى في نفس المصنف، أ  قد ترغب في رؤية أجزاء مختلفة في نفس  رقة العمل بشكل متزامن. 

 أسهل طريقة لإتمام هذه المهمة هي من خلال فتح نافذة جديدة أ  أكثر للمصنف الذي تعمل عليه. 

" ثم إلى "نافذة Viewاذهب إلى تب يب "عرض  Active Workbookافذة جديدة للمصنف الفعال لإظهار ن

Window ثم إلى "نافذة جديدة "New Window" 

. هنا كل نافذة 1-5في هذه ال الة س ف يق م الاكسيل بعرض نافذة جديدة للمصنف الفعال، مثلما يظهر في الشكل

 ذلك  تى يساعدك  Data.xlsx:1   Data.xlsx:2نا ين الن افذ هي تظهر لنا  رقة عمل مختلفة. لا ظ أن ع

 الاكسيل في متابعة الن افذ المفت  ة.

 

 1-5 شكل
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يمكنك فتح العدد الذي تريده من الن افذ لنفس المصنف بلا قي د،  كل نافذة س ف تظهر بشكل مستقل بمعنى أنه 

لتنقل بين أ راق العمل بد ن أن يؤثر ذلك على بإمكانك الت رك لليمين  اليسار أ  الأعلى  الأسفل  بإمكانك ا

 الن افذ الأخرى.

إلا أنك إذا أجري  أي تعديل على أي  رقة عمل معر ضة ضمن نافذة من الن افذ المفت  ة فإن التعديل س ف 

 .يظهر على كافة الن افذ المفت  ة؛  ذلك لأن جميع الن افذ المفت  ة هي انعكاس لنفس الملف  ليس  ملفا  جديدة

عرض المصنف في أكثر من نافذة يساعدك على اجراء عمليا  النسخ  النقل للبيانا  بسه لة بين أ راق العمل 

المختلفة؛ فبإمكانك استخدام ميزة الس ب  الافلا  لنقل أ  نسخ البيانا  من  رقة عمل لأخرى في نفس المصنف. 

 تم  Employees Data.xlsxنصف المسمى  يث تم فتح نافذين للم 2-5على سبيل المثال انظر إلى الشكل 

" في 2" في النافذة الأ لى   رقة العمل " رقة 1عرض النافذتين جنباً إلى جنب ب يث تم فتح  رقة العمل " رقة 

إلى  رقة  1من  رقة  A1:A10النافذة الثانية. الآن بإمكانك استخدام الس ب  الافلا  لنسخ الخلايا في النطاق 

2. 
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 أوراق العمل جنباً إلى جنب مقارنة

في بعض الأ يان قد ترغب في مقارنة  رقتي عمل جنباً إلى س اء أكان  هاتين ال رقتين ضمن نفس المصنف  

 View Sideأ  في مصنفين مختلفين. لل ص ل إلى هذا الغرض بالإمكان استخدام ميزة "العرض جنباً إلى جنب 

by Side:سب الخط ا  التالية  " 

 ًبأن كل  رقة قد تم عرضها في نافذة مستقلة )إذا كان   رقتي العمل تقعان ضمن أ راق عمل تأكد أ لا -

مختلفة فإن كل  رقة س ف تعرض في نافذة مستقلة أما إذا كان   رقتي العمل تقعان ضمن نفس المصنف 

ثم "نافذة " Viewففي هذه ال الة يجب فتح المصنف في نافذة جديدة من خلال الذهاب إلى تب يب "عرض 

"  بعد ذلك افتح  رقة العمل الأ لى في النافذة الأ لى   رقة العمل الثانية في New Windowجديدة 

 النافذة الثانية.(
" Window"نافذة  ←" Viewاجعل النافذة الأ لى فعالة )عن طريق اختيارها( ثم اذهب إلى "عرض  -

ناك أكثر من نافذة مفت  ة فس ف يظهر ". إذا كان هView Side by Side"العرض جنباً إلى جنب  ←

 لك مربع   ار يطلب منك ت ديد النافذة التي ترغي بإجراء المقارنة معها.

عند استخدام ميزة العرض جنباً إلى جنب فإن الت رك للأعلى أ  للأسفل في إ دى الن افذ يؤدي للت رك في نفس 

" لتعطيل هذه الميزة افعل Synchronous Scrollالمتزامن الاتجاه في النافذة الثانية؛ هذه الميزة تسمى "التمرير 

 التالي:

  "Window" ثم إلى "نافذةViewاذهب إلى تب يب "عرض  -

 (3-5" لإلغاء الت ديد عنه. )شكل Synchronous Scrollاضغط على زر "تمرير متزامن  -

 ملا ظة/

 ً إلى جنب فإمكانك الذهاب إلى تب يب  إذا ضغط  على زر العرض جنباً إلى جنب  لم يتم عرض النافذتين جنبا

"  اختيار "عم دي Arrange All" ثم الضغط على "ترتيب الكل Window"  من ثم "نافذة View"عرض 

Vertical" 

 3-5 شكل
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 انقسام الشاشة

إذا كن  لا ترغب بأن تجعل سطح المكتب مزد ماً بالن افذ المفت  ة فإن الاكسيل يقدم لك طريقة أخرى لمشاهدة 

 ة/متباعدة في نفس  رقة العمل في نفس ال ق ، هذه الميزة تسمى انقسام الشاشة.أجزاء مختلف

". في هذه Split" ثم إلى "انقسام Window" ثم إلى "نافذة Viewلاستخدام هذه الميزة اذهب إلى تب يب "عرض 

مركز الانقسام.  " هيActive Cellال الة فإن الشاشة س ف تنقسم إلى أربعة أجزاء ب يث تك ن الخلية الفعالة "

الخاصة به.  Scroll Bars كل جزء من الأجزاء التي س ف تظهر على الشاشة س ف يك ن له أشرطة التمرير 

 (4-5)انظر الشكل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ال الة يمكنك ت ديد الصف الذي  ة إلى قسمين فقط )ط لياً أ  عرضياً( ففي هذهشاإذا كن  تريد أن تقسم الش

تريد أن يتم الانقسام عنده )في  ال الانقسام العرضي( أ  ت ديد العم د مركز الانقسام )في  ال الانقسام 

 " كما سبق.Splitالط لي(  من ثم اختر الأمر "انقسام 
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 استخدام ميزة تجميد الأجزاء لإبقاء العناوين ظاهرة بشكل مستمر

 كان الصف الأ ل من نطاق البيانا  ي ت ي إذا كن  تعمل على  رقة عمل ت ت ي على كمية كبيرة من البيانا  

على تسميا /رؤ س الأعمدة فإن هذا الصف يختفي عند الت رك بشريط التمرير للأسفل  عندها يصبح من 

الصعب عليك متابعة البيانا  الم ج دة في الأعمدة المختلفة. للتغلب على هذه المشكلة يقدم لنا الاكسيل ميزة 

الأعمدة   ". من خلال هذه الميزة يمكنك إبقاء الصف الذي ي ت ي على تسمياFreeze Panes"تجميد الأجزاء 

 أ  العم د الذي ي ت ي على تسميا  الصف ف بشكل دائم عند الت رك بأشرطة التمرير.

 لتجميد الأجزاء اتبع الخط ا  التالية:

 Freezeالأجزاء " ثم إلى "تجميد Viewلتجميد الصف الأ ل في  رقة العمل نذهب إلى تب يب "عرض  -

Pane من القائمة المنسدلة التي تظهر نختار "تجميد الصف العل ي  "Freeze First Row" 

 Freeze" ثم إلى "تجميد الأجزاء Viewلتجميد العم د الأ ل في  رقة العمل نذهب إلى تب يب "عرض  -

Pane من القائمة المنسدلة التي تظهر نختار "تجميد الصف العل ي  "Freeze First Column" 

" ثم إلى "تجميد Viewلتجميد الصف ف بأعلى صف معين ن دد هذا الصف ثم نذهب إلى تب يب "عرض  -

 ".Freeze Pane"  من القائمة المنسدلة التي تظهر نختار "تجميد الأجزاء Freeze Paneالأجزاء 

ار لليمين( ن دد هذا لتجميد الأعمدة على يسار عم د معين )بافتراض أن اتجاه  رقة العمل ه  من اليس -

 العم د ثم نتبع الخط ا  السابقة.
لتجميد الصف ف ال اقعة أعلى خلية معينة  في نفس ال ق  تجميد الأعمدة على يسار هذه الخلية ن دد  -

 الخلية المطل بة ثم نتبع الإجراءا  السابقة.

 ملا ظة/

 (1:4 يث تم تجيد الصف ف من  5-5ل يق م الاكسيل بإدراج خط غامق ي ضح مكان تجميد الأجزاء )انظر الشك
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 طرق العرض المخصصة

ا الإكسيل من عرض  رقة العمل بأكثر من طريقة بشكل سهل  سلس  سريع. فعلى نمن خلال هذه الميزة يمكن

 التي ت ضح مبيعا  شركة ما للنصف الأ ل من العام،  6-5 سبيل المثال لدينا  رقة العمل الظاهرة في الشكل

شاء ثلاث طرق عرض مخصصة للتنقل بينهم؛ الطريقة الأ لى ت ضح المبيعا  للنصف الأ ل من بالإمكان ان

العام، الطريقة الثانية ت ضح المبيعا  للربع الأ ل من العام،  الطريقة الثالثة ت ضح المبيعا  للربع الثاني من 

 العام.  لعمل ذلك نتبع الخط ا  التالية:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ت ضح مبيعا  النصف الأ ل من العام؛ نتأكد بأن بيانا  النصف الأ ل من السنة  لإنشاء طريقة عرض -1

 ظاهرة بشكل المطل ب ثم نفعل التالي:

" ثم نضغط بزر الما س الأيسر على "طرق عرض مخصصة Viewنذهب إلى تب يب "عرض  •

Custom Views " 

 7-5يظهر لدينا مربع ال  ار الخاص بطرق العرض المخصصة كما بالشكل  •

 "Add View" فيظهر لنا مربع ال  ار "إضافة عرض Addنضغط على زر "إضافة  •

 "OKنسمي طريقة العرض بالاسم المطل ب ثم نضغط على "م افق  •
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 لإنشاء طريقة عرض ت ضح مبيعا  الربع الأ ل من العام نفعل التالي: -2

قة بالربع الأ ل )في  التنا نظهر مبيعا  الربع الأ ل فقط عن طريق إخفاء كل ما ليس له علا •

 ذلك عن طريق ت ديد هذه الأعمدة ثم النقر بزر الما س  J  تى  Fيجب إخفاء الأعمدة من 

 " من القائمة المنسدلة(. Hideالأيمن على الت ديد  من ثم اختيار "إخفاء 

" ثم النقر View ذلك عن طريق الذهاب إلى تب يب "عرض  1نكرر ما سبق في الخط ة رقم  •

" ثم نضيف طريقة العرض الخاصة بالربع Custom Viewsلى "طرق عرض مخصصة ع

 .1الأ ل من العام كما في الخط ة رقم 

 لإنشاء طريقة عرض ت ضح مبيعا  الربع الثاني من العام نفعل التالي: -3

نظهر مبيعا  الربع الثاني فقط عن طريق إخفاء كل ما ليس له علاقة بالربع الثاني  إظهار  •

   الخاصة بالربع الثاني فقط.البيانا

" ثم View ذلك عن طريق الذهاب إلى تب يب "عرض  2  1نكرر ما سبق في الخط تين رقم  •

" ثم نضيف طريقة العرض الخاصة Custom Viewsالنقر على "طرق عرض مخصصة 

 بالربع الثاني من العام كما في الخط ا  السابقة.
 لإظهار  رقة العمل بطريقة العرض المطل بة نتبع الخط ا   بهذا نك ن قد أنشأنا ثلاث طرق عرض مخصصة

 التالية:

 "Custom Views" ثم نضغط على تب يب "طرق عرض مخصصة Viewنذهب إلى تب يب "عرض  -

 "Showمن مربع ال  ار الذي سيظهر ن دد طريقة العرض المطل بة ثم نضغط على "إظهار  -
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مخصصة المختلفة بالإمكان ادراج قائمة منسدلة )على شريط الأد ا ( ت ت ي  لتسهيل التنقل بين طرق العرض ال

 على طرق العرض  سب الخط ا  التالية:

أ لا  قبل كل شيء يجب أن نتذكر بأننا لا نستطيع أن نضيف أي أمر إلى أي مجم عة من المجم عا   -

جديدة لتب يب "عرض الافتراضية التي تك ن على شريط الأد ا ، لذلك فن ن س ف نضيف مجم عة 

View:سب التالي  " 

o  ننقر بزر الما س الأيمن ف ق أي مكان في شريط الأد ا  ثم نختر "تخصيص الشريط

Customize the Ribbon  " 

o  س ف يظهر لنا مربع ال  ار الخاص بتخصيص الشريط، ن دد اسم التب يب المطل ب )في  التنا

 " New Groupدة "( ثم نضغط على زر "مجم عة جديViewه  "عرض 

o " نعيد تسمية المجم عة التي أنشأناها للت   لنعطيها مثلا اسمMy View" 

الآن بعد أن أنشأنا مجم عة جديدة على شريط الأد ا ؛ نضيف لهذه المجم عة القائمة المنسدلة الخاصة  -

بطرق العرض المخصصة عن طريق اظهار كافة الأ امر في مربع ال  ار الخاص بتخصيص الشريط 

 9-5 كما بالشكل

" ثم نضيفه إلى المجم عة التي أنشأناها سابقا Custom Viewsن دد الأمر "طرق عرض مخصصة  -

(My View" عن طريق الس ب  الافلا  أ  عن طريق ت ديد اسم المجم عة ثم ت ديد الأمر )Custom 

Views ثم الضغط على زر "إضافة "Add" 

ق العرض المخصصة الم ج دة في  رقة العمل كما س ف تظهر لنا قائمة منسدلة ت ت ي على طر -

 10-5 بالشكل
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 الفصل السادس

 والنماذجالقوالب  .6
 

 

 

 

 

التي يمكن استخدامها كأساس لإنشاء   workbooksالاكسيل هي عبارة عن ن ع خاص من المصنفا  ق الب 

عرف على كيفية استخدام الق الب التي ي فرها لنا الاكسيل بالإضافة إلى مصنفا  أخرى. في هذا الفصل س ف نت

 كيفية انشاء  تعديل الق الب الخاصة بك.

 File عند م ا لة انشاء ملف )مصنف( جديد س اءً أكان ذلك عند تشغيل برنامج الاكسيل أ  عند الذهاب إلى 

New ي يمكن استخدامها. لا ظ هنا أنك يجب أن تك ن فإن الاكسيل يق م بعرض مجم عة كبيرة من الق الب الت

متصلاً بالإنترن  لتتمكن من رؤية الق الب التي ت فرها لك مايكر س ف . أما بالنسبة للق الب التي قم  بإنشائها 

 )شخصي(.  Personalفيمكنك ال ص ل إليها من خلال الضغط بالما س على رابط 

 ,Business, Budgetفقد تم تصنيفها في عدة تصنيفا  مثل بالنسبة للق الب التي ت فرها مايكر س ف  

Charts,…etc.  لتسهيل ال ص ل للقالب المطل ب  يمكن عرض الق الب ضمن أي تصنيف من خلال النقر

بالما س على الرابط الخاص به. إضافة للتصنيفا  فإن الاكسيل ي فر لك مربع ب ث لتسهيل عملية الب ث عن 

 الق الب.

 

 

 

 

 

 

 

 

تمثل الق الب طريقة ممتازة للتعلم. فيمكنك من خلالها اكتشاف العديد من التقنيا  الجيدة. لا تكتفِ بت ميل القالب 

  العمل عليه بل  ا ل أن تكتشف كيف يعمل.

على م قع مايكر س ف  هناك العديد من الق الب التي تق م بنفس العمل فعلى سبيل المثال هناك أكثر من قالب 

قد يك ن بعضها مفيد لك  البعض الآخر غير ذا جد ى. اذا لم تجد ما يناسبك تماماً اختر القالب  Invoiceرة للفات 

 الأقرب للمطل ب ثم عدله بما يتناسب مع ا تياجك.
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 Online Templateانشاء ملف اكسيل من قالب على الانترنت 

لإنشاء ملف اكسيل بالاعتماد على قالب من الانترن ، جِد القالب المطل ب ثم اضغط بالما س على معاينة القالب 

Thumbnailس ف يق م الاكسيل بعرض مربع   ار ي ت ي على ص رة أكبر للقالب، مصدر القالب،  بعض ، 

 )انشاء( لتنزيل القالب  انشاء ملف جديد اعتماداً عليه. Createالمعل ما  الأخرى. اضغط على زر 
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( عن طريق  File Newمن الممكن أن تجعل الق الب المفضلة لديك تظهر بشكل مستمر في صف ة البدء )

 المنسدلة.  من القائمة Pin to listالنقر بزر الما س الأيمن عل القالب المطل ب ثم اختيار الأمر 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 انشاء قالب جديد

لإنشاء قالب اكسيل جديد؛ أنشئ ملف اكسيل بالبيانا   المعادلا  المطل بة ثم ا فظ الملف كقالب عن طريق 

 )هذا الكمبي تر(، أعطِ القالب اسماً ثم  دد ن ع This PC) فظ باسم( ثم  Save as)ملف( ثم  Fileالذهاب إلى 

 .Excel Template (*.xltx)الملف بـ 

يق م الاكسيل بتغيير مسار ال فظ إلى  Excel Template (*.xltx)لا ظ هنا أنك بمجرد اختيار ن ع الملف كـ 

 عادة يك ن في المسار  Default personal template locationالمسار الافتراضي للق الب الشخصية 

 التالي:

C:\Users\(user name)\Documents\Custom Office Templates\ 

 File ذلك يت دد من خلال خيارا  ال فظ الخاصة بالاكسيل  التي يمكن ال ص ل اليها من خلال الذهاب إلى 

 Options  Save  ***** كما في الشكل 

 

 

فإنه يصبح متا اً على الد ام  تى في  ال Online template اذا قم  بإنشاء ملف بالاعتماد على قالب من الانترن  

 لم تكن متصلاً بالإنترن 

 Xltmاذا كان القالب ي ت ي على ماكر  فيجب  فظ القالب بتنسيق 

 3-6شكل 



  الق الب  النماذج

 
76 
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 تعديل قالب موجود

  ليس من خلال  -)فتح(  Open)ملف( ثم  Fileالذهاب إلى لتعديل قالب م ج د من قبل افتح القالب من خلال 

File  New.أجرِ التعديلا  المطل بة ثم ا فظ الملف . 

 حماية المعادلات في القالب

تجنبك عملية  ماية المعادلا  في ملف القالب، العبث الغير مقص د بالمعادلا  الم ج دة فيه  يجعلك متأكداً إلى 

تي س ف تظهر في المصنف الذي تم إنشاؤه من القالب. بال ضع الافتراضي، جميع  د ما من ص ة النتائج ال

خلايا  رقة العمل هي خلايا م مية  لا يمكن تعديل م ت ياتها عند عمل  ماية ل رقة العمل.  في  ين أنك قد 

تي س ف ت ت ي على ترغب في  ماية الخلايا التي ت ت ي على معادلا  أ  ث اب  إلا أنك بالتأكيد تريد للخلايا ال

 البيانا  أن تك ن غير م مية  تى يتسنى لمستخدم القالب أن يدخل البيانا  بها أ  يعدلها.

ل ماية أ  الغاء ال ماية عن مجم عة من الخلايا،  دد الخلايا المطل بة ثم انقر ف ق الت ديد بزر الما س الأيمن 

) ماية(  من ثم  دد أ  ألغ الت ديد  Protectionيب )تنسيق خلايا( ثم اذهب إلى تب   Format Cells اختر 

 )م مية(. Lockedعن 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

) ماية  رقة(  Protect Sheet)مراجعة( ثم اضغط على أمر  Reviewل ماية  رقة العمل؛ اذهب إلى تب يب 

 .س ف يظهر مربع ال  ار الخاص ب ماية ال رقة، أدخل كلمة سر إذا رغب  )اختياري( ثم اضغط م افق

 

 

 

 

 

  العشر ن.  الخامسللمزيد   ل  ماية المصنفا   أ راق العمل انظر الفصل 

  ماية  رقة العمل هي من ال سائل الم صى بها  Data Validationاستخدام ميزتي الت قق من البيانا  

بشدة عند انشاء قالب اكسيل جديد،  يث أن هاتين الميزتين تضمنان لك أن مستخدم القالب س ف يق م 

 بإدخال البيانا  بشكل سليم،  ان المعادلا  في القالب س ف تظهر النتائج كما ه  مت قع.

الثالث رقة العمل اما بالنسبة للت قق من البيانا  فيمكنك الرج ع للفصل تم التطرق سابقاً ل ماية  

  يث أنها مشر  ة بتفصيل كبير.  العشر ن
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 Excel Formsالنماذج 

تعد النماذج من ال سائل اللطيفة لتسهيل ادخال البيانا  في الاكسيل.  من شأن استخدام هذه الأداة أن تجعل ادخال 

البيانا  أكثر سرعة  دقة  سه لة. في ال ضع الافتراضي لا تظهر أيق نة النماذج  يجب اظهارها على شريط 

 ام هذه الميزة.الأد ا  كي تتمكن من استخد

لإظهار الأيق نة الخاصة بالنماذج يجب إضافة مجم عة أ امر جديدة لشريط الأد ا   من ثم إضافة الأيق نة لهذه 

 المجم عة  سب الخط ا  التالية:

". Customize the Ribbonانقر بزر الما س الأيمن على شريط الأد ا  ثم اختر "تخصيص الشريط  -1

 Customize the قد تم اختيار بند  "Excel options"خيارا  اكسيل س ف يظهر لك مربع ال  ار 

Ribbon. 

اما أن تضيف لسان تب يب جديد لشريط الأد ا  أ  تضيف مجم عة جديدة للسان تب يب م ج د مسبقاً.  -2

من الجزء الأيمن  Data"  ذلك من خلال اختيار Dataفي  التنا س ف نضيف الأمر لتب يب " بيانا  

 ".New Groupلى زر " مجم عة جديدة ثم الضغط ع

بعد إضافة المجم عة الجديدة، من الممكن إعادة تسمية المجم عة ممن خلال اختيارها ثم اختيار الأمر  -3

 ".Rename"إعادة التسمية 

 تأكد من أن الت ديد على المجم عة التي أنشأتها  -4
 Command no inاختر "اختيار أمر من:"  :Choose commands fromمن القائمة المنسدلة "  -5

the ribbon." 

 .Addثم اضغط على زر  Formاختر الأمر  -6
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الآن بعد أن أظهر  الأيق نة الخاصة بالنماذج أصبح بإمكانك أن تستخدم هذه الميزة لتسهيل ادخال البيانا   سب 

 المثال أدناه.

 على استخدام النماذج مثال

تظهر لنا بيانا  م ظفي ا دى الشركا .  من الممكن هنا الاستفادة من ميزة  6-9الشكل في الجد ل الظاهر في 

النماذج لتسهيل ادخال البيانا   تعديلها بالإضافة إلى أنه من الممكن استخدام هذه الميزة للب ث بداخل الجد ل 

 بناءً على معايير م ددة.

التي تم اظهارها سابقاً، س ف يظهر  Formلى أيق نة لإظهار النم ذج  دد أي خلية بداخل الجد ل ثم اضغط ع

 ي ت ي النم ذج على الأزرار التالية: .6-9 لك النم ذج كما في الشكل

- "New  . جديد" : استخدم هذا الزر لإضافة سجل )صف( جديد لقاعدة البيانا 

- "Delete .ذف" : استخدم هذا الزر ل ذف الصف ال الي  

- "Restore لتعديلا  التي أدخلتها على الصف ال الي )قبل الضغط على زر الادخال استعادة": لالغاء ا

Enter  أ  على زرClose) 

- "Find Prev "   "السابقFind Next .)التالي": للتنقل بين السجلا  )الصف ف 

- "Criteria .المعيار": ل ضع معيار للب ث على أساسه 

- "Close  .اغلاق": لتأكيد الادخال  الاغلاق 

 8-6شكل 
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 العمليات على النموذج

جديد" ثم أدخل البيانا  في الخانا  الفارغة ثم اضغط  Newلإدخال صف جديد إلى الجد ل اضغط زر " •

"Enter ."ادخال 

ثم أدخل المعيار  Criteriaللب ث عن بيانا  صف معين )أ د الم ظفين في مثالنا ال الي(، اضغط زر  •

  أرد  الب ث عن م ظف بدلالة رقم اله ية فأدخل رقم اله ية الذي س ف يتم الب ث على أساسه، فمثلاً ل

 .Enterفي خانة رقم اله ية ثم اضغط 

"   Find Prevلتعديل بيانا  أ د الصف ف أ   ذفها؛ انتقل إلى الصف المطل ب إما من خلال زري " •

"Find Next أ  من خلال الب ث عن الصف من خلال الزر "Criteriaة ثم اضغط ، عدل الخانة المطل ب

Enter  بالنسبة لل ذف اضغط على زر Delete. 
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 مبادئ المعادلات .7
 

 

 

 

تعتبر المعادلا  من أهم المزايا التي يقدمها لنا الاكسيل فبد نها لن يك ن الاكسيل س ى برنامج آخر 

تخلاص النتائج من البيانا  لتنسيق  عرض البيانا . يمكنك استخدام المعادلا  لإجراء ال سابا   اس

الم ج دة بداخل  رقة العمل،  عند تغير أ  ت ديث البيانا  تق م المعادلا  بت ديث النتائج بناءً على 

 القيم الجديدة بد ن أي تدخل من المستخدم. 

هي عبارة عن مجم عة من الأك اد  الرم ز المدخلة في خلية ما، تق م  Formula -الصيغة-المعادلة 

دلة بإجراء ال سابا  بالطريقة التي ي ددها المستخدم  من ثم تظُهر النتيجة في الخلية التي كُتب  المعا

بها. تستخدم المعادلا  العديد من الع امل  الد ال للقيام بالعمليا  المختلفة على القيم  النص ص. القيم 

الخلية التي ت ت ي على   النص ص المستخدمة في المعادلا  من الممكن أن تقع في خلايا أخرى غير

 المعادلة  هذا ما يجعل تغيير البيانا  سهلاً  يجعل أ راق العمل ذا  طبيعة مرنة. 

 تبدأ المعادلة د ماً بإشارة يسا ي )=(  من الممكن أن ت ت ي على أي من العناصر التالية:

 الع امل الرياضية مثل إشارة الجمع + أ  الضرب *  غيرها من الع امل -
 (E12خلايا أخرى )مثل مراجع ل -

 قيم أ  نص ص -
 (STDVأ   SUMد ال )مثل  -

عند ادخال معادلة في خلية ما فإن نتيجة تنفيذ المعادلة تظهر في الخلية التي أدُخل  بها المعادلة  إذا تم 

 ت ديد هذه الخلية فإن المعادلة تظهر في شريط الصيغة.

 بعض الأمثلة على المعادلا 

 1000لمعادلة بإيجاد  اصل ضرب تق م هذه ا 0.05*1000= 

 0.05في 

=F12  تق م هذه المعادلة بعرض القيمة الم ج دة بداخل

دائما، لا ي جد هنا  سابا  من أي  F12الخلية 

فإن  F12ن ع انما إذا تغير  القيمة بداخل الخلية 
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القيمة بداخل الخلية الم ت ية على المعادلة س ف 

 يدة.الجد F12تتغير تلقائياً إلى قيمة 

=A10+B10  تق م هذه المعادلة بإيجاد  اصل جمع القيمة

مع القيمة الم ج دة  A10الم ج دة بداخل الخلية 

 .B10بداخل الخلية 

=SUM(D1:D20)  تق م هذه المعادلة بإيجاد  اصل جمع القيم بداخل

من خلال استخدام دالة  D1:D20نطاق الخلايا 

 .SUMالجمع 

 

 ادلاتاستخدام العوامل في المع

الع امل هي مجم عة من الرم ز التي ت دد العمليا  الرياضية أ  المنطقية التي تريد أن تق م بها المعادلة. 

 الجد ل التالي ي ضح هذه الرم ز:

 الجمع، الطرح، الضرب،  القسمة * / -+ 

 الأسس ^

)من خلال هذا المعامل  Concatenateال صل  &

 يتم  صل نصين ببعضهما البعض(

 المقارنة =

 أكبر من  <

 أصغر من >

 أكبر من أ  يسا ي =<

 أصغر من أ  يسا ي =>

 لا يسا ي <>

 

 

 : كتابة معادلة بسيطة1مثال

في هذا المثال لدينا جد ل بسيط ي ضح علاما  الطلاب في الامت انين النصفي  النهائي  المطل ب 

نبدأ من الطالب الأ ل في الجد ل )أ مد م مد  إيجاد العلامة النهائية لكل طالب. للقيام بهذه العملية

 ثم نكتب المعادلة التالية: F6لذلك ن دد الخلية  F6م م د(  الذي س ف تظهر درجته في الخلية 
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=E6+D6 

 ت ت ي على علامة النهائي لهذا الطالب.  E6ت ت ي على علامة النصفي    D6 يث أن الخلية 

ماء الخلايا والنطاقات بشكل يدوي، تحديد الخلية أو النطاق لاحظ أنه من الممكن عوضاً عن كتابة أس

بالماوس  E6باستخدام الماوس فمثلاً في المعادلة السابقة من الممكن أن تكتب إشارة = ثم تحدد الخلية 

بالماوس. هذا الأمر سوف يسهل عليك كتابة المعادلات بصورة  D6ثم تكتب إشارة + ثم تحدد الخلية 

 كبيرة جداً.

أيضاً أن المعادلة التي تم إدخالها في الخلية المحددة ظهرت في شريط الصيغة بالأعلى كما بالشكل  لاحظ

6-1 

 

الآن إذا تم تعديل علامة النصفي أ  النهائي للطالب أ مد م مد م م د لأي سبب من الأسباب فإن الدرجة 

 النهائية تتعدل تلقائياً.

 أولوية تنفيذ العوامل

ل با تساب قيمة معادلة ما فإنه يق م باتباع ق اعد م ددة لت ديد ترتيب اجراء العمليا  عندما يق م الاكسي

المختلفة بداخل المعادلة.   تى يمكنك كتابة معادلا  سليمة يجب عليك معرفة هذه الق اعد. الجد ل 

 التالي ي ضح ترتيب أ ل ية تنفيذ الع امل:

 ترتيب أولوية التنفيذ الرمز المعامل 

 1 سالأس ^

 2 الضرب  القسمة *     /

 3 الجمع  الطرح -+   

 4 ال صل &

 5 يسا ي، أكبر من،  أصغر من = >  <

 

 1-7 شكل
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 : مثال

=A12+B12*C12 

 من ثم جمع  اصل الضرب  B12    C12لتنفيذ هذه المعادلة يق م الاكسيل بضرب م ت ى الخليتين 

 .A12مع م ت ى الخلية 

 

اس لتغيير ترتيب تنفيذ الع امل  يث أن ما بداخل الأق اس يتم تنفيذه أ لاً من الممكن د ماً استخدام الأق 

 فمثلا في المعادلة التالية:

=(A12+B12)*C12 

 هي نفس المعادلة في المثال السابق إلا أننا أضفنا الأق اس لها في هذه المعادلة يق م الاكسيل بتنفيذ ما 

. C12أ لاً ثم ضرب الناتج في قيمة الخلية  A12   B12ين  بداخل الأق اس أ لاً فهنا يتم جمع قيم الخليت

  هنا س ف ن صل على قيمة مختلفة تماما عن القيمة التي  صلنا عليها من المعادلة السابقة.

 : مثال

=(A1+B1)^2*C1/2 

 C1ثم ضرب الناتج في قيمة  2ثم رفع ناتج الجمع لأس  A1    B1هنا يق م الاكسيل أ لا بجمع قيمتي 

. مع ملا ظة أن الضرب  القسمة لهما نفس الأ ل ية  بالتالي يمكن تنفيذ 2راً قسمة الناتج على  أخي

 عملية الضرب أ لاً ثم القسمة أ  العكس.

 

 نسخ المعادلات

يمكن نسخ المعادلا  من خلية لأخرى باستخدام إ دى طرق النسخ المعتادة، كما  يمكن استخدام مقبض 

دلا  عبر الصف ف أ  الأعمدة.  في هذه ال الة س ف تتعدل المعادلة تلقائياً التعبئة لنسخ  تعميم المعا

  سب العم د  الصف الذي انتقل  اليهما المعادلة.

إذا تم نسخ المعادلة للأعلى أ  للأسفل عبر عم د ما فإن رقم الصف يتعدل تلقائياً  سب الصف الذي 

ما لليمين أ  اليسار فإن اسم العم د يتغير  سب  نسُخ  إليه المعادلة،  إذا تم نسخ المعادلة عبر صف

 العم د الذي نسُخ  إليه المعادلة. 

 المثال التالي: كخذ عند

، في هذه A6 أنه تم نسخ المعادلة إلى الخلية  A5تم إدخالها في الخلية  A1+100=لتفترض أن المعادلة 

 ال الة س ف تتغير المعادلة إلى:

=A2+100 

،  المرجع A3لأننا استخدمنا مرجع الخلية النسبي عندما أشرنا إلى الخلية  ء؟لماذا  صل هذا الشي  

 النسبي ه  مرجع يتغير بتغير م قع المعادلة في  رقة العمل.
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 فهم مراجع الخلايا النسبية

عندما تستخدم مرجع لخلية في معادلة ما فإن الاكسيل ينظر إلى عن ان الخلية بالنسبة لم قع المعادلة. 

، الاكسيل يفهم هذه المعادلة A1+100=المعادلة التالية:  A5في المثال السابق لدينا في الخلية فمثلاً 

 كالتالي:

 A6لذلك عندما تم نسخ المعادلة إلى  100اجمع م ت ى الخلية التي تبعد أربع خلايا للأعلى إلى الرقم 

 بذلك  صلنا  100مع الرقم  A2فإن الاكسيل جمع م ت ى الخلية التي تبعد أربع خلايا للأعلى  هي 

 A2+100=على المعادلة 

لأن الخلية التي تبعد  B1+100=فإنها تصبح:  B5بنفس الطريقة إذا تم نسخ المعادلة السابقة إلى الخلية 

 .B2هي  (B5أربع خلايا لأعلى م قع المعادلة ) ه  

 

على  D2 كتابتها في الخلية  في المثال الخاص بعلاما  الطلاب المطل ب تعميم الصيغة التي تم  مثال:

. لل ص ل إلى هذه النتيجة نت رك بمؤشر الما س ف ق مقبض التعبئة ) ه  Dباقي الخلايا في العم د 

. نضغط 2-6المربع الصغير في أسفل يمين الخلية(  تى يتغير شكل الما س إلى إشارة )+( كما بالشكل 

القدر الذي نريد فن صل على النتيجة كما بالشكل بزر الما س الأيسر  نستمر بالضغط ثم نس ب للأسفل ب

6-3. 

 

 

 

 2-7 شكل
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هنا نرى كيف أن استخدام مراجع الخلايا النسبية في كتابة المعادلا  قد سهل علينا بشكل كبير جداً ادخال 

تم ادخال المعادلة مرة  ،Dفع ضاً عن ادخال المعادلة في كل خلية في العم د  ؛المعادلا  في  رقة العمل

 .Dفي الخلية الأ لى ثم تعميمها على باقي الخلايا في العم د   ا دة

مرجع الخلية النسبي ه  ن ع المرجع الافتراضي في الاكسيل، هناك ن عان آخران للمراجع في الاكسيل: 

 المرجع المطلق  المرجع المختلط  س ف نتطرق اليهما لا قاُ. 

 

 

 

 

 

 

 نسخ المعادلات بدون تعديل المرجع النسبي

 ذا كن  تريد نسخ معادلة الى خلية أخرى بد ن أن تتغير مراجع الخلايا النسبية فاتبع الخط ا  التالية:إ

  دد الخلية التي ت ت ي على المعادلة التي تريد نسخها -1

 اضغط بزر الما س بداخل شريط الصيغة لتفعيله -2
 استخدم الما س لت ديد المعادلة بداخل شريط الصيغة -3
 لةانسخ المعادلة المظل -4
  Escاضغط على  -5

 ألصق المعادلة في المكان الذي تريد -6

ملا ظة/ عند ادخال معادلة في خلية ما  الضغط على مفتاح الادخال فإن الذي يظهر بداخل الخلية ه  نتيجة 

غط  لإخفائها اض ~+Ctrlتنفيذ المعادلة  ليس المعادلة نفسها. لإظهار المعادلا  في  رقة العمل اضغط على 

 مرة أخرى.

 

 فإن المعادلة تنتقل كما هي بد ن أن تتغير مراجع الخلايا النسبيةعند نقل المعادلة )اجراء عملية قص  لصق( 

 

 3-7 شكل
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 Absolute Referenceالمرجع المطلق 

في مرجع الخلية المطلق يتم تثبي  م قع الخلية عن طريق تثبي  رقم الصف  اسم العم د. يتم هذا الأمر 

صف.  في عن طريق  ضع إشارة )$( قبل اسم العم د لتثبي  العم د  )$( قبل رقم الصف لتثبي  ال

 هذه ال الة لا يتغير مرجع الخلية عند نسخ المعادلة من مكان لآخر.

يمكن كتابة اشارتي )$( بشكل يد ي أ  عن طريق ت ديد المرجع المطل ب )أ   ضع مؤشر ال ث قبل 

 .F4أ  بعد المرجع(  من ثم الضغط مرة  ا دة على زر 

اتبهم  المطل ب إيجاد ر اتب الم ظفين الجديدة مثال: في هذا المثال لدينا جد ل بأسماء الم ظفين  ر 

 B3بعد تطبيق زيادة على الراتب بمقدار النسبة الم ج دة في الخلية  Cفي العم د 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ل ل هذا المثال نبدأ من عند الم ظف الأ ل في القائمة )أ مد م مد م م د( فندخل المعادلة التالية في 

 :C6الخلية 

=B6*(1+B3) 

 ى الراتب الخاص بالم ظف المذك ر بعد الزيادة.فن صل عل

 5-6 فس ف ن صل على النتيجة كما بالشكل Cالآن، ل  عممنا المعادلة على باقي الخلايا في العم د 

 4-7 شكل
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 C7:C13هي معادلة سليمة أما باقي المعادلا  في النطاق  C6لا ظ هنا أن المعادلة المكت بة في الخلية 

( ه  عبارة B3 الذي ي ت ي على نسبة العلا ة ) خلية المستخدم في المعادلةفهي خطأ؛  ذلك لأن مرجع ال

عن مرجع نسبي  بالتالي فعند تعميم المعادلة للأسفل تغير هذا المرجع، بينما ن ن نريد في هذا المثال أن 

 يبقى مرجع الخلية الم ت ية على نسبة العلا ة ثابتاً عند تعميم المعادلة على باقي الخلايا.

 ( من مرجع نسبي إلى مطلق عن طريق التالي: B3ل هذه المشكلة ن  ل مرجع الخلية )ل 

 للتعديل عن طريق النقر بزر الما س الأيسر نقراً مزد جاً عليها. C6نفتح المعادلة في الخلية  -1

 F4قبله أ  بعده ثم نضغط  Cursor( أ  نضع مؤشر ال ث B3ن دد مرجع الخلية المطل ب ) -2

 على المعادلة التالية: مرة  ا دة فن صل

=B6*(1+$B$3) 
 .6-6 نعمم الصيغة على باقي الخلايا فن صل على النتيجة السليمة كما بالشكل -3

 ( بقي ثابتاً عند تعميم الصيغة للأسفل.B$3$لا ظ هنا أن مرجع الخلية )

 5-7 شكل
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 Mixed Referenceالمرجع المختلط 

المطلق. في هذا الن ع من المراجع يتم تثبي   المرجع المختلط ه  مزيج من المرجع النسبي  المرجع

الصف  يتُرك العم د نسبياً )في هذه ال الة يتم تعديل العم د تلقائياً عند نسخ المعادلة إلى خلية أخرى 

 لكن رقم الصف يبقى ثابتاً( أ  العكس؛ يتم تثبي  العم د  يترك الصف نسبياً )في هذه ال الة يتم 

 عند نسخ المعادلة إلى خلية أخرى  لكن اسم العم د يبقى ثابتاً(.تعديل رقم الصف تلقائياً 

 يتم تثبي  الصف أ  العم د عن طريق  ضع إشارة )$( قبل الصف أ  العم د.

 مثال على المرجع المختلط:

$A1 ً  : هنا تم تثبي  العم د  ترُك الصف نسبيا

A$1 ً  : هنا تم تثبي  الصف  ترُك العم د نسبيا

رة $ يد ياً أ  عن طريق ت ديد المرجع المطل ب )أ   ضع مؤشر ال ث قبله من الممكن  ضع إشا

 لتثبي  الصف أ  ثلاث مرا  لتثبي  العم د.F4أ  بعده( ثم الضغط مرتين على زر 

 مثال:

، انظر  قد تم تعميم المعادلة للأسفل  باتجاه اليمين H5 قد كتب  في الخلية  F5$=نرى المعادلة 

منا مرجعاً مختلطاً  قد تم تثبي  العم د  ترك الصف نسبياً، لذلك نلا ظ أنه . هنا استخد7-7الشكل 

عند الت رك بالمعادلة عبر الأعمدة يبقى العم د ثابتاً في المرجع المختلط، بينما عند الت رك بالمعادلة 

 عبر الصف ف يتغير رقم الصف.

 

 6-7 شكل
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 مثال:

ة من المنتجا   نسبة المبيعا  لكل منتج بالنسبة لكل في هذا المثال لدينا جد ل ي ضح مبيعا  كمي

منطقة من المناطق.  المطل ب إيجاد عدد مبيعا  كل منتج من المنتجا  لكل منطقة من المناطق 

 C5:G8 ذلك في النطاق 

للبدء ب ل هذا المثال نبدأ من الخلية الأ لى من النطاق الذي نريد ادخال المعادلا  فيه  هي الخلية 

C5 ها س ف ن سب اجمالي مبيعا  منتج )الكنبة المزد جة( للمنطقة الشرقية  ه  يسا ي  اصل  في

ضرب اجمالي الكمية المباعة لهذا المنتج مع نسبة مبيعا  هذا المنتج للمنطقة الشرقية. لذلك فالمعادلة 

 المطل بة هي كالتالي:

=B5*C4 
 م هذه العملية بنجاح يجب أن تلا ظ ما يلي:الآن نريد تعميم هذه المعادلة للأسفل  لليسار، لكي تتن

 7-7 شكل

 8-7 شكل
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نريد أن يبقى مرجع الخلية الم ت ية على نسبة مبيعا  المنطقة ثابتاً عند تعميم المعادلة للأسفل  -1

 )عبر الصف ف( بينما نريده أن يتغير عند الت رك بالمعادلة لليسار )عبر الأعمدة(
ً عند الت رك بالمعادلة نريد أن يبقى مرجع الخلية الم ت ية على اجمالي الك -2 مية المباعة ثابتا

 لليسار )عبر الأعمدة( بينما نريده أن يتغير عند الت رك بالمعادلة للأسفل )عبر الصف ف(
بناءً على ما سبق نثب  الصف  نترك العم د نسبياً في مرجع الخلية الم ت ية على نسبة المبيعا   -3

رك الصف نسبياً في مرجع الخلية الم ت ية (،  نثب  العم د  نتC$4فيصبح المرجع كالتالي )

 (B5$على اجمالي الكمية المباعة من الصنف فيصبح المرجع كالتالي )

 الآن أصب   المعادلة جاهزة بهذا الشكل:  -4

=$B5*C$4 
لتعميم المعادلة على خلايا النطاق المطل ب نستخدم مقبض التعبئة لتعميم المعادلة في الخلية  -5

C5للأسفل  تى الخلية C8 ثم نرفع يدنا عن الما س، فنلا ظ أن المعادلة تم تعميمها على الخلايا

C5:C8 إذا تم  إزالة الت ديد 9-6  في نفس ال ق  فإن هذا النطاق تم ت ديده كما في الشكل ،

(. الآن أمسك بمقبض التعبئة الم ج د C5:C8لأي سبب من الأسباب  دد هذا النطاق مرة أخرى )

 G8يد  عمم باتجاه اليسار  تى الخلية في أسفل يسار الت د

 

 

 9-7 شكل

 10-7 شكل
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 الثامنالفصل 

 مدخل إلى الدوال .8
 

 

 

 

الد ال هي عبارة عن مجم عة من الصيغ المعرفة مسبقاً في الاكسيل،  التي تق م بإجراء عمليا  م ددة 

رجاع نتيجة س اءً  سابية أ  غير  سابية. عادة تأخذ الدالة معامل أ  مجم عة من المعاملا   تق م بإ

. من Categoriesمعينة. كل دالة لها اسم فريد يميزها.  تنقسم الد ال إلى مجم عة من التصنيفا  

 من ثم الذهاب إلى تب يب  Ribbonالممكن رؤية هذه التصنيفا  من خلال الذهاب إلى شريط الأد ا  

 .Formula Tabالصيغ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 بشكل عام تأخذ الد ال الشكل التالي:

FUNCTION(Argument1;Argument2;…..) 

ه  اسم الدالة متب عاً بق س ثم  سائط الدالة، بعض الد ال تأخذ  سائط اجبارية،  FUNCTION يث أن 

ً بين الاثنين  البعض لا يأخذ  سائط على  البعض الآخر يأخذ  سائط اختيارية، البعض يأخذ مزيجا

)أ يانا تك ن الفاصلة العادية هي من تفصل بين ال سائط الاطلاق.  يفصل بين ال سائط الفاصلة المنق طة 

 معادلا .تساعدك الد ال في اختصار ال ق   الجهد اللازم لكتابة ال
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 ذلك يعتمد على الاعدادا  الإقليمية لجهاز ال اس ب، عند البدء بكتابة أي دالة يق م الاكسيل بعرض 

ت جيها  لكيفية كتابة هذه الدالة أسفل الدالة المدخلة من خلال هذا الت جيه يمكنك معرفة هل تستخدم 

 ة المنق طة(.  يجب في النهاية اغلاق ق س الدالة.الفاصلة أم الفاصل

 مثال على ا دى د ال الاكسيل 2-7في الشكل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 في هذا الفصل س ف نتعرف إلى الد ال الخمس الكبرى  هي:

 ()SUMدالة الجمع  -1

 ()AVERAGEدالة المت سط ال سابي  -2

 ()MAXدالة أعلى قيمة  -3

 ()MINدالة أدنى قيمة  -4

 ()COUNTدالة العد  -5

 

 SUMدالة الجمع 

تعد دالة الجمع أهم دالة من د ال الاكسيل  ربما هي أكثر الد ال استخداماً على الاطلاق  هي تق م بجمع 

 الأرقام س اءً أكان  في خلايا متباعدة أ  في نطاقا  متجا رة  تأخذ الشكل العام التالي:

SUM(number1;[number2];...) 

 سيطة، ال سيطة ممكن أن تك ن مرجع لخلية أ  نطاق من الخلايا  255أن تأخذ  تى  SUMتستطيع دالة 

أ  رقم. لا ظ أن ال سيطة الثانية للدالة تم  ضعها بداخل الأق اس المربعة  هذا يعني أن هذه ال سيطة 

) ما بعدها( هي  سيطة اختيارية، على العكس من ال سيطة الأ لى  التي تم  كتابتها بد ن أق اس 

 تالي هي اجبارية.الاختيار  بال
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 مثال:

ت سب اجمالي مبلغ  I12ي ضح نم ذج لفات رة بسيطة  المطل ب كتابة معادلة في الخلية  3-7الشكل 

 الفات رة.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لل ص ل على النتيجة المطل بة فنتبع الخط ا  التالية: SUMهنا س ف نستخدم دالة 

 (SUMنكتب )=( ثم اسم الدالة المطل بة ) ثم I12ننقر بزر الما س نقراً مزد جاً في الخلية  -1

 بمجرد أن تبدأ بكتابة اسم الدالة يقترح عليك الاكسيل الد ال التي تبدأ بالأ رف التي كتبتها -2
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 Tab( س اءً عن طريق الما س أ  ل  ة المفاتيح ثم اضغط SUM دد الدالة المطل بة ) -3

 يق م الاكسيل بإكمال اسم الدالة  يفتح ق سها  -4
 (I4:I11استخدم الما س لت ديد نطاق الجمع المطل ب )في  التنا  -5

 أغلق الق س ثم اضغط مفتاح الادخال، س ف ت صل على المعادلة التالية: -6

=SUM(I4:I11) 

 Auto Sumاستخدام زر الجمع التلقائي 

تلقائي على . ي جد زر الجمع الSUMمن الممكن استخدام ميزة الجمع التلقائي لتسهيل عملية ادخال دالة 

 5-7 انظر الشكل Formulaأ   Homeشريط الأد ا  في تب يب 
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 لإدراج المعادلة السابقة باستخدام الجمع التلقائي نتبع الخط ا  التالية:

 (I12 دد الخلية المطل ب ادراج المعادلة بها ) -1

بزر الما س  (  انقرFormulaأ    Homeاذهب إلى زر الجمع التلقائي )س اءً في تب يب  -2

 الأيسر مرة  ا دة.
 ادراج نطاق الجمع ب يث أن نطاق الجمع يمتد من الخلية التي  SUMيق م الاكسيل بإدراج دالة  -3

تقع أعلى الخلية التي تم ادراج الجمع التلقائي بها مباشرةً   تى آخر خلية رقمية أ  أ ل خلية 

 فارغة باتجاه الأعلى.
زر الادخال، أما إذا كان النطاق خاطئاً لأي سبب من الأسباب إذا كان نطاق الجمع سليم فاضغط  -4

 فاستخدم الما س لت ديد النطاق السليم ثم اضغط زر الادخال. 

 

 AVERAGEدالة المتوسط الحسابي 

 لإيجاد المت سط ال سابي لمجم عة من الأرقام،  تأخذ الشكل العام التالي: AVERAGEتستخدم دالة 

AVERAGE(number1, [number2], ...) 

لا ظ  .مكن أن تك ن ال سيطا  عبارة عن أرقام أ  أسماء أ  نطاقا  أ  مراجع خلايا ت ت ي على أرقامي

اختيارية.  يمكن لهذه  number2اجبارية، بينما ال سيطة الثانية  number1هنا أن ال سيطة الأ لى 

  سيطة ب د أقصى. 255الدالة أن تأخذ  تى 

 مثال:

 نستخدم المعادلة التالية:  (7-7ا  الطلاب )شكل لإيجاد مت سط علام

=AVERAGE(B2:B10) 
 ه  النطاق الذي ي ت ي على علاما  الطلاب.B2:B10 يث أن النطاق 

عن طريق شريط الأد ا  بنفس الطريقة التي تم  بها إضافة دالة  AVERAGEيمكن أيضاً ادراج دالة 

SUM  
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 MAXدالة القيمة القصوى 

 لإيجاد أكبر قيمة في نطاق ما  تأخذ الشكل التالي: MAXتستخدم دالة 

MAX(number1, [number2], ...) 

 وسيطة مع ملاحظة أن الوسيطة الأولى اجبارية. 255من الممكن لهذه الدالة أن تأخذ حتى 

 

 MINدالة القيمة الدنيا 

 لإيجاد أصغر قيمة في نطاق ما  تأخذ الشكل التالي: MINتستخدم دالة 

MIN(number1, [number2], ...) 

 وسيطة مع ملاحظة أن الوسيطة الأولى اجبارية. 255من الممكن لهذه الدالة أن تأخذ حتى 

 

 مثال:

 ( نستخدم المعادلة التالية:7-7أعلى علامة في علامات الطلاب )شكل  لإيجاد

=MAX(B2:B10) 
 لإيجاد أدنى قيمة نستخدم المعادلة التالية:

=MIN(B2:B10) 
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 COUNTالعد  دالة

أ  ت اريخ في النطاق أ  النطاقا   على  ساب عدد الخلايا التي ت ت ي على أرقام  COUNTتعمل الدالة 

 الم ددة.  تأخذ الشكل التالي:

COUNT(value1, [value2], ...) 

 مثال:

خ نستخدم ، لإيجاد عدد الخلايا التي ت ت ي على أرقام أ  ت اري8-7نطاق البيانا  الظاهر في الشكل  في

 المعادلة التالية:

=COUNT(A1:A6) 

 3 هنا س ف تك ن النتيجة 

 بينما س ف ترجع المعادلة التالية:

=COUNT(A1:A6;5;a) 
 عبارة عن رقم  بالتالي تم ا تسابه من ضمن القيم أما النص فلم يتم ا تسابه. 5 هذا لأن  4النتيجة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :تمرين

م ع  مت سط مبيعا  كل سلعة من السلع الم ج دة لجميع أيام المطل ب إيجاد مج  9-7في الشكل 

الأسب ع.  إيجاد أعلى قيمة  أدنى قيمة من مبيعا  كل سلعة. بالإضافة لإيجاد مجم ع  مت سط المبيعا  

 لكل السلع لكل ي م من أيام الأسب ع  إيجاد أعلى  أدنى قيمة تم ت قيقهم في كل ي م من الأسب ع
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. 

 B9:B12. لتعميم المعادلا  على كل السلع: ن دد النطاق 10-7ل المعادلا  كما بالشكل تمرين ندخل ل ال

.  بنفس I12ثم نستخدم مقبض التعبئة في الزا ية اليمنى السفلى من الت ديد لتعميم المعادلا   تى الخلية 

 الطريقة نعمم المعادلا  على كل الأيام.
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 التاسعالفصل 

 يةالمعادلات والدوال النص .9
 

 

 

 

 

عندما يتم ادخال بيانا  إلى خلية ما فإن الاكسيل يتعامل مع هذه البيانا  إما كقيم رقمية )ذلك يشمل 

 32000الت اريخ  الأرقام( أ  كقيم نصية. الخلية ال ا دة من الممكن أن ت ت ي على ما يقارب من 

ة  ا دة. فإذا كان هذا  رف؛  لكن لا ي جد سبب منطقي يجعلك تدخل هذا الكم من ال ر ف في خلي

الأمر لا مفر منه فمن الممكن ادراج مربع نص  من ثم ادخال النص المطل ب بداخله. يمكن ادراج مربع 

 نص من خلال الذهاب إلى:

Insert(ادراج)Text(نص)Text Box(مربع نص) 

ر، بالإضافة ادراج النص الكبير بداخل مربع نص يسهل من التعامل مع النص من  يث التنسيق  الت ري

إلى أنه من السهل الت كم ب جم مربع النص  نقله من مكان لأخر بداخل  رقة العمل أ  بين أ راق عمل 

 مختلفة.

 عندما لا يتعامل الاكسيل مع الأرقام كأرقام

أ ياناً عندما تق م باستيراد البيانا  من برامج أخرى )مثل الأكسس أ  متصف ا  الانترن (؛ يق م الاكسيل 

ملة الأرقام كنص.  في هذه ال الة يق م الاكسيل بعرض ت ذير  تنبيه بأن الأرقام المدخلة في خلايا بمعا

معينة يتم التعامل معها كنص  ليس رقم. هذا الت ذير يظهر كمثلث صغير في الزا ية العليا اليمنى من 

أي خلية من الخلايا كل خلية من الخلايا الم ت ية على رقم يتعامل معه الاكسيل كنص.  عند تنشيط 

المذك رة تظهر قائمة منسدلة على يسار الخلية ت ت ي على معل ما  عن الخطأ الم ج د  خيارا  

. انظر Convert to Numberالتعامل معه،  يث أنه من ضمن هذه الخيارا  ت  يل القيمة إلى رقم 
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 ضها البعضربط النصوص الموجودة بداخل أكثر من خلية مع بع

إذا أرد  أن تربط م ت يا  خليتين أ  أكثر من النص ص فبإمكانك استخدام معامل الربط )&( لإجراء 

ت ت ي على  A2 الخلية  Excelت ت ي على كلمة  A1هذه العملية. على سبيل المثال إذا كان  الخلية 

 التالي:فإنه بالإمكان كتابة معادلة تربط بين م ت يا  الخليتين ك Wordالكلمة 

=A1&A2 

 ExcelWord س ف تك ن نتيجة تنفيذ هذه المعادلة: 

لا ظ هنا أن الاكسيل قام بربط الجمل بد ن  ضع مسافة بين الجملة التي تليها.  ل ضع مسافة بين الجمل 

 يمكن التعديل على المعادلة السابقة لتصبح كالتالي:

=A1&" "&A2 

 معادلة مثلما يظهر في المثال التالي:من الممكن أيضاً جمع جملة مع نتيجة تنفيذ 

 MIN(E6:E13)&"أقل علامة في الفصل هي: "=
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لربط الجمل مع بعضها البعض  يث أن هذه الدالة تأخذ  CONCATENATEمن الممكن أيضا استخدام دالة 

 معامل. عل سبيل المثال: 255 تى 

=CONCATENATE(A1;" ";A2) 

  ضع مسافة بينهما. يمكنك استخدام هذه الدالة بلا  A1   A2هذه المعادلة بربط الجملتين في الخليتين  تق م

 ( يبقى الخيار الأسهل  الأسرع.&مشاكل  لكن استخدام معامل الربط )
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 ()Concatدالة 

مت فرة  CONCATENATE على الرغم من ذلك، تبقى الدالة .CONCATENATE ةدالتستبدل هذه الدالة 

 .Excel للت افق مع الإصدارا  السابقة من

تق م هذه الدالة بتجميع مجم عة من النص ص مع بعضها البعض. إلا  concatenate كما في الدالة 

  تق ممن البيانا  كمعامل  يث أنها تقبل ادخال نطاق  concatenateأن هذه الدالة أكثر مر نة من 

 بتجميع النص ص بداخل هذا النطاق.

  تأخذ الدالة الشكل التالي:

CONCAT(text1 ،[text2]،…) 

- Text1 .قد يك ن نص صريح أ  خلية   .العنصر النصي المطل ب ضمه:  سيطة مطل بة

 .سلسلة أ  صفيف من السلاسل مثل نطاق من الخلايامفردة 

- Text2 .ال د الأقصى  .عناصر النصية الإضافية المطل ب ضمهاال:  سيطة اختيارية

للعناصر النصية. يمكن أن تك ن كل منها سلسلة أ  صفيف من  253لل سيطا  النصية ه  

 .السلاسل مثل نطاق من الخلايا

 مثال

 

 نستخدم ا دى الصيغتين: A1:C1في الشكل ***** إذا أردنا تجميع النص ص في النطاق 

=CONCAT(A1;B1;C1) 
=CONCAT(A1:C1) 

 
لا ظ أننا في المعادلة السفلى استفدنا من مر نة هذه الدالة  أدخلنا معامل الدالة كنطاق للبيانا .  لك 

أن تتخيل كم ت فر هذه الطريقة من ال ق  إذا كان لديك نطاق كبير من البيانا  ترغب بضمه بعضه 

 إلى بعض.

 

 

 ()Textjoinدالة 

ج النص من نطاقا   /أ  سلاسل متعددة،  تضمين الم دِد الذي ت دده على دم TEXTJOIN تعمل دالة

إذا كان الم دِد عبارة عن سلسلة نصية فارغة، فستعمل هذه الدالة  بين كل قيمة نصية سيتم دمجها. 

 .بطريقة فعاّلة ربط السلاسل النصيةعلى 

https://support.office.com/ar-sa/article/concatenate-الدالة-concatenate-8f8ae884-2ca8-4f7a-b093-75d702bea31d
https://support.office.com/ar-sa/article/concatenate-الدالة-concatenate-8f8ae884-2ca8-4f7a-b093-75d702bea31d
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 تأخذ هذه الدالة الشكل التالي:

TEXTJOIN(delimiter, ignore_empty, text1, [text2], …) 

  تأخذ ال سائط التالية:

 

 

 مثال

 A1:C1لربط م ت يا  الخلايا  textjoinفي  رقة العمل الظاهرة بالأسفل من الممكن استخدام دالة 

 د  ذلك كالتالي:" كم د\مع  ضع علامة "

=TEXTJOIN("\";TRUE;A1:C1) 
 

 

 

 

 ملاحظة:

 TEXTJOIN  رفاً ) د الخلية(، سترُجع الدالة 32767ذا تجا ز ط ل السلسلة الناتجة ال د البالغ 

 .!VALUE# الخطأ

 

 الوصف الوسيطة

delimiter 

  م دِد
 )مطل بة(

عبارة عن سلسلة نصية، إما أن تك ن فارغة أ  تك ن  رفاً  ا داً 
أ  أكثر م اطاً بعلاما  الاقتباس المزد جة أ  مرجعاً إلى سلسلة 

 نصية صال ة. إذا تم إدخال رقم، فسيعُامل كنص.

ignore_empty 
 )مطل بة(

 ، فسيتم تجاهل الخلايا الفارغة.TRUEإذا كان  

text1 
 )مطل بة(

هي العنصر النصي المطل ب دمجه. عبارة عن سلسلة نصية أ  
 صفيف من السلاسل مثل نطاق من الخلايا.

[text2, ...] 
 )اختيارية(

هي العناصر النصية الإضافية المطل ب دمجها. قد يك ن هناك  د 
من ال سيطا  النصية للعناصر النصية بما في  252 أقصى يبلغ

. يمكن أن يك ن كل عنصر منها عبارة عن سلسلة أ  text1ذلك 

 صفيف من السلاسل مثل نطاق من الخلايا.
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 لتنسيق القيم TEXTاستخدام دالة 

 انظر المثال التالي:TEXTدالة  من عرض القيم الرقمية بتنسيق م دد. قبل أن نتكلم عن TEXTتمكنك دالة 

 : F7تق م المعادلة المدخلة في الخلية  3-8في الشكل 

 C8&"صافي الربح: "=

 

 .79000 ترجع لنا النتيجة التالية: صافي الربح:  C8بربط جملة مع م ت ى الخلية 

 

 

 

 ى الخلية المذك رة تم  إزالة التنسيق الرقمي عن م ت C8المشكلة هنا أنه عندما تم ربط م ت ى الخلية  

 تم اظهار الرقم بد ن أي تنسيق بينما ترغب أن  بأن يظهر الرقم )في هذا المثال( منسقاً كعملة. غني 

عن الذكر أنه ل   ا ل  أن تطبيق التنسيق الرقمي )عملة( على الخلية الم ت ية على المعادلة فلن ي دث 

 التنسيق الرقمي يطُبق على القيم فقط.شيء لأن م ت ى الخلية في النهاية ه  عبارة عن نص  

 . تأخذ هذه الدالة الشكل العام التالي:TEXTللتغلب على هذه المشكلة يمكن استخدام دالة 

=TEXT(كود التنسيق المراد تطبيقه" ,القيمة المراد اظهارها بتنسيق محدد") 

المخصص. )للمزيد   ل  يث أننا هنا نستخدم نفس أك اد التنسيق المُستخدمة في التنسيق الرقمي 

(.الثالثالتنسيق الرقمي المخصص يمكن الرج ع للفصل   

 كالتالي: TEXTالآن، للتعديل على المعادلة السابقة ب يث تظهر لنا النتيجة بالشكل المطل ب نستخدم دالة 

=" الربح صافي : "&TEXT(C8;"0,000.00 $") 
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،  يمكن بالطبع استخدام معادلة بدلاً TEXTل لدالة ( كمُدخC8مرجع خلية ) ، تم استخدامفي المثال السابق

 من ذلك.  كمثال على ذلك انظر المعادلة التالية :

=" في التقرير طباعة تمت : "&TEXT(NOW();"dd-mm-yyyy at h:mm AM/PM") 

 TEXT)التي تق م بارجاع ال ق   التاريخ ال الي( كمدخل لدالة  NOW يث أننا استخدمنا هنا دالة 

 

 يل بين حالة الأحرفالتحو

 يمكن استخدام الد ال الثلاث التالية للت  يل بين  الة الأ رف )للغة الإنجليزية( :

- UPPER 

- LOWER 

- PROPER 

 4-9 شكل

 5-9 شكل
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بت  يل  LOWER، بينما تق م Upper caseبت  يل الأ رف إلى أ رف كبيرة  UPPER يث تق م دالة 

 رف من كل كلمة إلى  رف كبير  أ ل Proper،  تق م Lower Caseال ر ف إلى الأ رف الصغيرة 

  باقي الأ رف إلى أ رف صغيرة. 

 ي ت ي على مثال على استخدام هذه الد ال. 6-8الشكل 

 إزالة المسافات الزائدة من النص

عادة ما ت ت ي البيانا  المست ردة إلى الاكسيل على مسافا  زائدة أ  أ رف  رم ز غريبة )عادة ما 

 للطباعة(. يقدم لنا الاكسيل دالتين للتعامل مع هذه ال الا  هما: تك ن هذه الرم ز غير قابلة

- TRIM  تق م هذه الدالة بإزالة المسافا  من بداية  نهاية الجملة بالاصافة إلى إزالة المسافا :

 الزائدة بين الكلما  ب يث تبُقي على مسافة  ا دة فقط بين كل كلمة  الأخرى.
- CLEANرم ز الغريبة  الغير قابلة للطباعة من النص.: تق م هذه الدالة بإزالة ال 

 :TRIMمثال على استخدام دالة  7-8في الشكل التالي 

 

 

 6-9 شكل
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 حساب عدد الحروف في النص

بارجاع عدد ال ر ف في نص ما.  هي تأخذ معامل  ا د ه  عبارة عن نص أ  مرجع  LENتق م الدالة 

 Jerusalem is the capital ofت ت ي على  A1لخية ت ت ي على نص. فإذا كان  الخلية 

Palestine  37فإن المعادلة التالية ترجع : 

=LEN(A1) 

 ت سب المسافة من ضمن ال ر ف.  LENلا ظ هنا أن الدالة 

 بالإمكان أيضاً كتابة المعادلة بالشكل التالي:

=LEN("Jerusalem is the capital of Palestine") 

 

 

 

 داستخراج أحرف كلمات معينة من نص محد

قد ت تاج أ ياناً لاستخراج أ رف معينة من النص؛ فمثلاً قد يك ن لديك قائمة بأسماء الم ظفين مك نة 

 من الاسم الأ ل  الأخير  تريد أن تستخرج الاسم الأ ل أ  الأخير فقط.

 يقدم لنا الاكسيل ثلاث د ال لاستخراج ال ر ف من النص:

- LEFTملة.: ترجع عدد م دد من الأ رف من بداية الج 

- RIGHT.ترجع عدد م دد من الأ رف من نهاية الجملة : 

- MID.ترجع عدد م دد من الأ رف بدايةً من م قع م دد في الجملة : 

 

 أمثلة على الدوال السابقة:

 "State Of Palestineت ت ي على النص التالي: "  B10لنفترض أن الخلية 

 :1مثال 

 :B10النص الم ج د في الخلية  المعادلة التالية تق م بعرض أ ل خمس  ر ف من

=LEFT(B10;5) 

 أ رف فإن الدالة تق م بالرجاع كامل النص في الخلية. 5ت ت ي على أقل من  B10 إذا كان  الخلية 

 :2مثال 

 نستخدم المعادلة التالية: B10أ رف من الجملة الم ج دة في الخلية  9لاستخراج آخر 

=RIGHT(B10;9) 
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 :3مثال 

 ن  سط الجملة بدءاً من ال رف السابع نستخدم المعادلة التالية:لاستخراج  رفين م

=MID(B10;7;2) 

 

 

 استبدال نص بآخر

في بعض ال الا  قد ت تاج لمعادلة تعمل على استبدال جزء من النص الم ج د بنص آخر. هذه ال الة 

لها فائدة )مثل *  شائعة عندما تق م باستيراد بيانا  من برامج أخرى  تظهر لديك أ رف شاذة أ  ليس

( مثلاً أ  بالنقطة أ  الفاصلة. بإمكانك -أ  $ على سبيل المثال( فقد ترغب باستبدال النجمة * بعلامة )

 بالطبع استخدام ميزة الب ث  الاستبدال من خلال الذهاب إلى: 

Home Find and SelectReplace 

 الاكسيل دالتين للقيام بهذه العملية هما: لكن هذا الأمر قد لا ينجح في جميع ال الا ، لذلك يقدم 

- SUBSTITUTE  تق م هذه الدالة باستبدال نص م دد بداخل جملة. استخدم هذه الدالة اذا كن :

 تعرف النص المراد استبداله بغض النظر عن م قع هذا النص بداخل الجملة.
- REPLACE الجملة. استخدم هذه : تق م هذه الدالة باستبدال النص الم ج د في م قع م دد بداخل

 الدالة اذا كن  تعرف م قع النص المراد استبداله بغض النظر عن م ت ى النص نفسه.

 : SUBSTITUTEمثال على دالة 

 (2017في الجملة: )اجمالي مبيعا  العام  2018ب   2017تق م المعادلة التالية باستبدال 

=SUBSTITUTE(C17;2017;2018) 

 خذ ثلاث معاملا :تأ SUBSTITUTE يث أن دالة 

 المعامل الأ ل عبارة عن الجملة المراد استبدال النص بداخلها -
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 المعامل الثاني عبارة عن النص القديم )المراد استبداله( -
 المعامل الثالث عبارة عن النص الجديد )المراد استبدال النص القديم به( -

 ملاحظة:

ختياري( يتم من خلاله استبدال النص المطل ب أن تأخذ معاملاً رابعاً ) ه  ا SUBSTITUEيمكن للدالة 

$ 251000ه   2017بناءً على ترتيب ظه ره في النص؛ فمثلا في الجملة التالية: )اجمالي الربح للعام 

 2017$(، اذا أردنا استبدال الظه ر الثاني ل201000ه   -2017-بينما اجمالي النفقا  لنفس العام 

 :فس ف تصبح المعادلة كالتالي 2018ب

=SUBSTITUTE(C17;2017;2018;2) 

  س ف ن صل على النتيجة التالية:

 $(201000ه   -2018-$ بينما اجمالي النفقا  لنفس العام 251000ه   2017)اجمالي الربح للعام 

 اذا تم تجاهل المعامل الرابع فس ف يتم استبدال كل مرا  ظه ر النص القديم بالجديد. 

 

 :REPLACEمثال على دالة 

.  المطل ب ه  استبدال ال رف الذي يقع في الم قع 6789*12345ت ت ي على  A1فترض أن الخلية لن

 (. لهذا الهدف نستخدم المعادلة التالية:-) ـالسادس )النجمة في هذه ال الة( ب

=REPLACE(A1;6;1;"-") 

 6789-12345فن صل على النتيجة التالية: 

  :تأخذ أربع معاملا  REPLACE يث أن الدالة 

 المعامل الأ ل ه  عبارة عن الجملة المراد استبدال النص بداخلها. -1
 المعامل الثاني عبارة عن م قع النص المطل ب استبداله )بالنسبة لبداية الجملة( -2

 9-9 شكل
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 المعامل الثالث عبارة عن عدد  ر ف النص المطل ب استبداله. -3
 م.المعامل الرابع عبارة عن النص الجديد المطل ب استبداله بالقدي -4

 

   

 

 

 

 

 SEARCHو  FINDالبحث في النص من خلال دالتي 

من ايجاد م قع نص معين بداخل نص آخر.  تعمل هاتين الدالتين  FIND   SEARCHتمكنك الدالتين 

 كالتالي:

: تق م بايجاد م قع نص م دد بداخل نص آخر  ارجاع م قع هذا النص كرقم. FINDالدالة  -

ث كأن تبدأ الب ث من ال رف العاشر من النص المطل ب الب ث بامكانك ت ديد م قع البدء للب 

بداخله مثلاً. الب ث من خلال هذه الدالة  ساس ل الة الأ رف )بالنسبة للغة الانجليزية(. مع 

 غير مدع م في هذه الدالة. Wildcardالعلم بأن استخدام أ رف البدل 

ر  ارجاع م قع هذا النص كرقم. : تق م بايجاد م قع نص م دد بداخل نص آخSEARCHالدالة  -

بامكانك ت ديد م قع البدء للب ث. استخدم هذه الدالة عندما تريد أن تجري ب ث غير  ساس 

 في عملية الب ث. Wildcardل الة الأ رف أ  عندما تريد استخدام أ رف البدل 

 :FINDمثال على استخدام دالة 

"، تق م المعادلة التالية بارجاع م قع أ ل State Of Palestineت ت ي على: " A1لنفترض أن الخلية 

s   (. لا ظ أن الب ث من خلال هذه المعادلة ه  ب ث  ساس ل الة الأ رف.14في النص ) ه 

=FIND("s";A1) 

 :SEARCHمثال على استخدام دالة 

(  ذلك 1فس ف ن صل على النتيجة )  SEARCHل  أعدنا كتابة المعادلة في المثال السابق باستخدام دالة 

 غير  ساسة ل الة الأ رف. SEARCHلأن دالة 

=SEARCH("s";A2) 

 يث أنها تدعم هذا الن ع من الب ث. مثلاً  SEARCHمع دالة   Wildcardيمكنك استخدام أ رف البدل 

 يمكن استخدام المعادلة التالية: pللب ث عن م قع النص الذي يبدأ ب رف 

=SEARCH("p*";A2) 
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)المعل ما  ال اردة في هذه الفقرة كما هي على  Wildcard Searchف البدل البحث باستخدام أحر

 م قع ميكر س ف (

حرف البدل عبارة عن أحرف خاصة يمكنها أن تحل محل أحرف غير معروفة في قيمة نصية، وتفيد أيضاً 

حرف في البحث عن عناصر متعددة تحتوي على عناصر متشابهة وليست متطابقة. كما يمكن أن تساعد أ

 .البدل في الحصول على البيانات استناداً إلى نمط تطابق معين. إليك بعض الأمثلة على أحرف البدل

  مثال  الوصف  الحرف

* 

يطابق أي عدد من الأحرف. يمكنك استخدام 

في أي مكان ضمن سلسلة  (*) علامة النجمة

 .الأحرف

 whiteو what ، يتم البحث عن*whعند كتابة 

 أو awhile يتم البحث عنولكن لا  whyو

watch. 

 .يطابق حرفاً أبجدياً واحداً في موضع معين ?
 bell و ball ، يتم البحث عنb?llعند كتابة 

   billو

 .يطابق أحرف مكتوبة بين قوسين [ ]
، bellو ball ، يتم البحث عنb[ae]llعند كتابة 

 .bill وليس على

 .تستبعد الأحرف الموجودة داخل الأقواس !
 bullو bill ، يتم البحث عنb[!ae]llعند كتابة 

   bell أوball      وليس

- 

يطابق نطاقاً من الأحرف. احرص على تحديد 

الأحرف بترتيب تنازلي )من أ إلى ي وليس ي 

 .إلى أ(

 و bad ، يتم البحث عنb[a-c]dعند كتابة 

bbd  وbcd  

 .يطابق أي حرف رقمي مفرد #
 103حث عن الأرقام ، يتم الب1#3عند كتابة 

 .123و 113و

 

 استخراج الكلمة الأولى من جملة 

 :A10تمكنك المعادلة التالية من استخراج الكلمة الأ لى من الجملة الم ج دة فب الخلية 

=LEFT(A10;FIND(" ";A10)-1) 
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الرقم الناتج  لايجاد م قع المسافة الأ لى في الجملة ثم طر نا من FINDالفكرة هنا أننا استخدمنا دالة 

لاستخراج الأ رف  LEFT ا د  يث أن الكلمة الأ لى تنتهي قبل المسافة مباشرة، ثم استخدمنا دالة 

 الأ لى من الجملة  تى ما قبل المسافة.

 

 لاستخراج الكلمة الأولى من النص Flash Fillاستخدام ميزة التعبئة السريعة 

. تق م 2013يل  يث أنها ظهر  لأ ل مرة في الاكسيل التعبئة السريعة من الميزا  الجديدة في الاكس

التعبئة السريعة بتعبئة البيانا  اعتماداً على نمط معين تق م أن  بت ديده. تغنيك هذه الميزة عن العديد من 

 المعادلا  المعقدة.

 مثال على التعبئة السريعة:

 Bتخراج الاسم الأ ل في العم د أسماء الم ظفين  المطل ب اس Aيظهر لنا في العم د  12-8في الشكل 

 .C الاسم الأخير في العم د 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 للقيام بهذه العملية نق م بنا يلي:

  B4نذهب إلى الخلية  -1

 ثم نضغط زر الادخال A4نكتب الاسم الأ ل للم ظف الم ج د في الخلية  -2

 )تعبئة سريعة( Flash Fill)بيانا ( ثم نضغط على  Dataثم نذهب إلى تب يب  B4ن دد الخلية  -3

 Ctrl+Eمن الممكن استخدام اختصارا  ل  ة المفاتيح للقيام بالعملية من خلال الضغط على  -4

 ثم نكرر الخط ا  السابقة C4لاستخراج الاسم الأخير نكتب الاسم الأخير للم ظف في الخلية  -5

 12-9 شكل
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تك ن ميزة "التعبئة السريعة" قيد التشغيل بشكل افتراضي،  تق م تلقائياً بتعبئة البيانا  عندما 

إذا لم تكن هذه الميزة مشغلة لأي سبب من الأسباب فبالإمكان تفعيلها تكشف عن  ج د نمط ما. 

 من خلال الخط ا  التالية:

 )ملف < خيارا ( File Optionsق انقر ف  .1

،  تأكد من ت ديد المربع (خيارات متقدمة) Advanced Optionsانقر ف ق  .2

Automatically Flash Fill ( ً  (التعبئة السريعة تلقائيا

 

 13-9 شكل
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 العاشرالفصل 

 دوال الوقت والتاريخ .10
 

 

 

 

التاريخ من الأم ر المهمة في الاكسيل  يث أن العديد من أ راق العمل ت ت ي يعد التعامل مع ال ق   

على بيانا  متعلقة بال ق   التاريخ. بالنسبة للعديد من المستخدمين الجدد للاكسيل قد يعتبر التعامل مع 

مع  ال ق   التاريخ من الأم ر الم يرة. في هذا الفصل س ف نقدم لك ما ت تاجه من معل ما  للتعامل

 ال ق   التاريخ بشكل فعال.

 كيف يتعامل الاكسيل مع التواريخ

. 1/1/1900بالنسبة للاكسيل، التاريخ ه  عبارة عن رقم؛ بشكل أدق ه  عبارة عن رقم متسلسل منذ 

  هكذا.  2/1/1900يعني  2  1/1/1900يعني  1فالتاريخ ذ  الرقم المتسلسل 

نا من اجراء العمليا  ال سابية على الت اريخ مثل الجمع هذه الطريقة في التعامل مع الت اريخ مكنت

  الطرح.

 ادخال التواريخ

يعرف الاكسيل أن البيانا  التي  1/1/2019يقبل الاكسيل جميع صيغ التاريخ المعر فة؛ فإذا أدخل  

 2019 -يناير -1   2019-1-1أدخلتها عبارة عن تاريخ.  بالمثل يتعامل الاكسيل مع 

 Formulaم ت ية على تاريخ، يق م الاكسيل بعرض م ت يا  الخلية في شريط الصيغة  عند تنشيط خلية

Bar  منسقة بتنسيق التاريخ الافتراضي ) ه  التنسيق المعرف من خلال الاعدادا  الإقليمية لجهاز

 ال اس ب(.

تاريخ ما لا يق م شريط الصيغة بعرض الرقم المتسلسل للتاريخ. اذا كن  تريد عرض الرقم المتسلسل ل

ثم اختيار  Numberثم   Homeفبإمكانك تنسيق التاريخ بالتنسيق العام من خلال الذهاب إلى تب يب 

General .من القائمة المنسدلة 
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 ادراج سلسلة من التواريخ

 لادراج سلسة من الت اريخ في  رقة العمل؛ اتبع أ د الاجراءا  التالية:

يفصل بينها ي م  ا د، أكتب التاريخ الأ ل في الخلية الأ لى من لادراج سلسلة من الت اريخ  .1

نطاق البيانا ، ثم اضغط بزر الما س الأيسر على مقبض التعبئة  مع استمرار الضغط اس ب 

 للأسفل.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1-10 شكل

 2-10 شكل



العاشر الفصل   

 
121 

هناك طريقة أخرى لادراج سلسلة ن الت اريخ، عن طريق الضغط على مقبض التعبئة بزر  .2

تمرار الضغط نس ب للأسفل،  عند رفع اليد عن الما س تظهر لنا قائمة الما س الأيمن  مع اس

 بالخيارا  التي سيتم على أساسها تك ين سلسلة الت اريخ.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

لا ظ أنه في الطريقة السابقة لا ي جد خيار لانشاء سلسة من الت اريخ يفصل بينها أسب ع.  .3

 ع أ  أي عدد م دد من الأيام أ  الأشهر أ  السن ا ؛ لادراج سلسلة من الت اريخ يفصل بينها أسب

أكتب التاريخ الأ ل في الخلية الأ لى من نطاق البيانا  ثم التاريخ التالي في الخلية الثانية.  دد 

الخليتين الأ لى  الثانية ثم اضغط بزر الما س الأيسر على مقبض التعبئة  ع استمرار الضغط 

 اس ب باتجاه الأسفل.

  

 3-10 شكل
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بالإمكان أيضاً استخدام المعادلا  لانشاء سلسلة من الت اريخ. ميزة استخدام المعادلا  هي أنك  .4

 تستطيع تغيير كامل السلسلة من خلال تغيير التاريخ الأ ل فقط.

كمثال على استخدام المعادلا  لانشاء سلسلة ت اريخ بالامكان استخدام المعادلة التالية  التي تق م 

 أيام: 10سلسلة من الت اريخ التي يفصل بينها بانشاء 

=A1+10 
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 حساب عدد الأيام بين تاريخين 

 طرح التاريخ الأقدم من الأ دث. -ببساطة–ل ساب عدد الأيام بين تاريخين، يمكن 

 معرفة التاريخ بعد أو قبل عدد محدد من الأيام

 ة أ  طرح هذا العدد من التاريخ المعطى.لمعرفة التاريخ بعد أ  قبل عدد من الأيام يمكن إضاف

 مثال على ما سبق:

تاريخي البدء  الانتهاء لعملية ما على الترتيب.  B1   B2يظهر لنا في الخلايا    6-9في الشكل  -

 لمعرفة عدد الأيام الذي استغرقته هذه العملية استخدم المعادلة التالية:

=B2-B1 

اكنة ما  العمر الافتراضي لها في نا تاريخ بدء التشغيل لمفي الجزء الأسفل من  رقة العمل يظهر ل

على الت الي. لمعرفة تاريخ الاستبدال )انتهاء العمر الافتراضي( للماكنة، استخدم  B5   B6الخليتين 

 المعادلة التالية:

=B5+B6 
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 جمع أو طرح الأوقات

في الخلية  F2-F1=الأ قا . فمثلاً المعادلة:  من الممكن استخدام اشارتي الجمع  الطرح لجمع  طرح

F2 .تق م ب ساب عدد ساعا  الد ام لم ظف ما 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ملاحظة هامة

ساعة فإن الاكسيل يق م بعرض النتيجة بشكل  24عند جمع أ  طرح الأ قا   كان  النتيجة أكبر من 

التنسيق المخصص على ساعة بشكل ص يح يجب تطبيق  24غير سليم.  لعرض ال ق  الذي يتجا ز 

 الخلية ب يث يتم  ضع الأق اس المربعة   ل الجزئية الخاصة بالساعا .

 مثال:

 F5    F6نرى  ق  البدء   ق  الانتهاء من صيانة إ دى المكن في الخليتين  7-9في الشكل السابق 

 على الترتيب.  المطل ب ايجاد ال ق  الكلي الذي استغرقته عملية الصيانة. 

عبارة عن نص  ليس  F5   F6قبل البدء في ايجاد المطل ب نلا ظ أن المدخلا  في الخليتين أ لاً  

 بإدخال بالتالي م ت اها نصي  ليس تاريخ(. لذلك قمنا  onتاريخ ) يث أن الخلية ا ت   على كلمة 

تابة ال ق  كما ه  ظاهر في الشكل )من الممكن ك G5   G6ال ق   التاريخ بالتنسيق السليم في الخليتين 

 (. PM 6:00 17/11/2018 التاريخ كما يلي أيضاً: 

 : G7الآن نكتب المعادلة التالية في الخلية 

=G6-G5 

 هي نتيجة غير سليمة بالتأكيد  يث أن ال ق  يقترب من ثلاثة أيام.  ل ل  21.40فن صل على النتيجة 

خلال شريط الأد ا  أ  من خلال  هذه الاشكالية قمنا بفتح مربع ال  ار الخاص بتنسيق خلايا )من

(  من ثم عدلنا على تنسيق ال ق  ب يث تم اضافة الأق اس المربعة   ل الجزئية Ctrl+1الضغط على 

 69:40. ف صلنا على النتيجة الص ي ة: ”mm:[h]“كما يلي:  الخاصة بالساعا 

 

 7-10 شكل
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 ادراج الوقت أو التاريخ الحالي بشكل ثابت 

أما إذا كن  تريد ادراج  ”;+Ctrl“ا دى خلايا  رقة العمل استخدم الاختصار  لإدراج التاريخ ال الي في

 .”; +Ctrl+ Shift“ال ق  ال الي فاستخدم الاختصار 

 لا ظ هنا أن ما تم ادراجه عبارة عن قيمة ثابتة لن تتغير بتغير ال ق .

 

 ادراج التاريخ والوقت بحيث يتغير بشكل تلقائي مع تغير الوقت

 يث  ()TODAY=ريخ في ا دى الخلايا ب يث يعرض التاريخ ال الي د ماً استخدم الدالة: لادراج التا

 تق م هذه الدالة بعرض تاريخ الي م بشكل ديناميكي )تتغير النتيجة بتغير الي م(.

 من الممكن جمع نتيجة هذه الدالة مع نص كما في المعادلة التالية:

 TEXT(TODAY();"dddd dd/mm/yyyy")&" : اليوم هو"=

 

 

 8-10 شكل

 9-10 شكل
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 .()NOWال ق   التاريخ معاً نستخدم دالة  لإدراج

 

 

 

 

 

 

لعرض ال ق  فقط من الممكن تغيير التنسيق ب يث يعرض ال ق  فقط اما من خلال شريط الأد ا  كما 

)يمكن ال ص ل عليه من خلال الضغط على  Format Cellsأ  من خلال مربع   ار  11-9 بالشكل

Ctrl+1 ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 كمثال على استخدام هذه الدالة بشكل عملي انظر المعادلة التالية: 

 TEXT(NOW();"dd/mm/yyyy hh:mm AM/PM")&" :تمت طباعة التقرير في"=

 10-10 شكل

 11-10 شكل
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 ()YEAR(), MONTH(), DAYالدوال 

باستخراج الشهر  MONTHباستخراج السنة من تاريخ معطى بينما تق م الدالة  ()YEARتق م الدالة 

 13-9باستخراج الي م. كمثال على استخدام هذه الد ال انظر الشكل  ()DAY الدالة 

 

 

 

 

 

 

 

 ()DATEدالة 

ثلاث معاملا  هي: الي م، الشهر،  السنة  ترجع التاريخ المك ن من هذه الع امل.  DATEتأخذ الدالة 

 فمثلاً المعادلة التالية:

=DATE(2019;5;1) 

 1/5/2019ترجع التاريخ: 

 12-10 شكل

 13-10 شكل
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مع الد ال الأخرى؛ فعلى سبيل المثال الدالة التالية تق م بعرض الي م الم افق  DATEتستخدم دالة  عادةً ما

 لعيد العمال للسنة ال الية:

=DATE(YEAR(TODAY());5;1) 

  تى تعرض المعادلة الي م لا تنس أن تغير تنسيق الخلية إلى تنسيق يق م بعرض الي م مثل التنسيق 

 15-9 الشكل". انظر ddddالتالي: "

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لمعرفة التاريخ بعد عدد معين من الأيام أو الشهور أو السنين DATEاستخدام دالة 

 :A1شهراً من التاريخ المعطى في الخلية  26تق م المعادلة التالية بعرض التاريخ بعد 

=DATE(YEAR(A1);MONTH(A1)+26;DAY(A1)) 

 14-10 شكل

 15-10 شكل
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 شهراً من التاريخ ال الي: 26د   ترجع المعادلة التالية التاريخ بع

=DATE(YEAR(TODAY());MONTH(TODAY())+26;DAY(TODAY())) 

  بالمثل يمكن التعديل على المعادلة لتعرض التاريخ بعد عدد معين من الأيام أ  السنين.

 

 تحويل النص إلى تاريخ

تيراد الت اريخ كقيم نصية. في كثير من الأ يان ي دث أن تق م باستيراد بيانا  من برامج أخرى فيتم اس

 : 15/9/2019على سبيل المثال يمثل "النص" التالي التاريخ 

20190915 

 كالتالي: DATEلت  يل هذا النص إلى تاريخ من الممكن استخدام دالة 

=DATE(LEFT(A4;4);MID(A4;5;2);RIGHT(A4;2)) 

 

 

 

 

 

 

 

 ()WEEKDAYدالة 

)ي م  1الم افق لتاريخ معطى؛  يث أن أرقام الأيام تبدأ من  بارجاع رقم الي م ()WEEKDAYتق م الدالة 

 )ي م السب (. 7الأ د(   تى 

 16-10 شكل

 17-10 شكل
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 :مثال

تاريخ البيع لسلعة معينة،  المطل ب ايجاد الي م الم افق لهذا  Aيظهر لنا في العم د  18-9في الشكل 

 كالتالي: ()WEEKDAYنستخدم دالة  ةالنتيج. لل ص ل لهذه Bالتاريخ في العم د 

=WEEKDAY(A2) 

 التاريخ ل سيط لها  ترجع رقم الي م الم افق لهذا التاريخ.  تأخذ يث أن هذه الدالة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

بال ر ف نعيد تنسيق الخلايا في العم د  ملا ظ أن نتيجة تنفيذ المعادلة هي عبارة عن رقم  لعرض الي 

B  :بالتنسيق المخصص“dddd” 19-9 كما ه  ظاهر بالشكل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 18-10 شكل

 19-10 شكل
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 ()WEEKDAYمثال متقدم على استخدام دالة 

ت اريخ الش ن لعدد من البضائع،  يث نلا ظ أن بعض ت اريخ  Fيظهر لنا في العم د   20-9في الشكل 

الش ن تقع ضمن الإجازة الأسب عية )الجمعة أ  السب (.  المطل ب ه  تعديل تاريخ الش ن الذي يقع 

 عمل بعد الإجازة )أ ل ي م أ د(.ضمن الإجازة الأسب عية ليصبح أ ل ي م 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (:G2لل ص ل إلى هذه النتيجة نستخدم المعادلة التالية )في الخلية 

=IF(WEEKDAY(F2)=6;F2+2;IF(WEEKDAY(F2)=7;F2+1;F2)) 

)أي الجمعة( فالمعادلة  6لف ص رقم الي م الم افق لتاريخ الش ن؛ فإذا كان الرقم  IFهنا استخدمنا دالة 

إلى  1)ي م سب ( فالمعادلة تق م بإضافة  7إلى التاريخ المعطى، أما إذا كان رقم الي م  2بإضافة  تق م

 .21-9هي كما في الشكل  Gالتاريخ المعطى. نتيجة تنفيذ المعادلة  تعميمها على العم د 

 

 

 

 

 

 

 

 20-10 شكل

 21-10 شكل



 د ال ال ق   التاريخ

 
132 

على   ”dddd dd/mm/yyyy“في هذا المثال؛  تى تك ن الأم ر  اض ة تم تطبيق التنسيق المخصص 

 الخلايا الم ت ية على الت اريخ.

 

 حساب عدد أيام العمل الواقعة بين تاريخين

يقدم لنا الاكسيل دالتين ل ساب عدد أيام العمل ال اقعة بين تاريخين باستثناء عطل نهاية الأسب ع 

  الإجازا  الرسمية؛ هما:

- NETWORKDAY()( تق م هذه الدالة باستثناء ي مي السب   الأ د  : )كعطلة نهاية الأسب ع

 بالاضافة إلى العطل الرسمية.
- NETWORKDAY.INTL() استخدم هذه الدالة اذا كن  في بلد لا يعتمد ي مي السب   الأ د :

كعطلة نهاية الأسب ع ) ه  ال ضع القائم في بلادنا(.  يث تق م هذه الدالة باستثناء أيام عطلة 

 ى استثناء أيام العطل الرسمية.نهاية الأسب ع كما ت ددها له بالاضافة إل

 مثال:

مع  G5   G6المطل ب ايجاد عدد أيام العمل بين التاريخين المعطيين في الخليتين   22-9في الشكل 

،  أن ي مي الاجازة الأسب عية هما الجمعة A5:A8العلم بأن جد ل العطل الرسمية م ج د في النطاق 

  السب .

 ية:لهذا الهدف نستخدم المعادلة التال

=NETWORKDAYS.INTL(G5;G6;7;A5:A8) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 22-10 شكل
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 تأخذ أربعة معاملا  هي كالتالي: NETWORKDAYS.INTLالدالة     يث أن

 المعامل الأ ل ه  تاريخ البدء -1
 المعامل الثاني ه  تاريخ الانتهاء -2

ل لهذا المعامل الثالث ه  عبارة عن الك د المعبر عن عطلة نهاية الأسب ع. لا ظ أنك عندما تص -3

المعامل أثناء كتابة الدالة يق م الاكسيل بعرض قائمة منسدلة بها جميع خيارا  الاجازة الأسب عية 

 23-9  يمكن الاختيار من هذه القائمة أ  كتابة الك د مباشرة في  ال معرفته. انظر الشكل

 المعامل الرابع ه  عبارة عن النطاق الم ت ي على الاجازا  الرسمية. -4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 معرفة التاريخ قبل أو بعد عدد معين من "أيام العمل"

لمعرفة التاريخ قبل أ  بعد عدد م دد من أيام  ()WORKDAY()   WORKDAY.INTLتستخدم الدالتين 

تعتمد  ()NETWORKDAYالعمل مع الأخذ بال سبان استثناء الاجازا   العطل الرسمية.  كما في الدالة 

 WORKDAY.INTL   الأ د كعطلة نهاية الأسب ع بينما تمن ك دالة ي مي السب ()WORKDAYالدالة 

 نطاقاً أ سع من الخيارا .

 

 

 

 23-10 شكل
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 مثال:

؛ G5ي م عمل فإذا تم ت ديد تاريخ البدء في الخلية  35قدُر  أيام العمل اللازمة لإنجاز مشر ع ما ب 

سب عية هي ي مي الجمعة فالمطل ب معرفة تاريخ انتهاء المشر ع. مع الأخذ بال سبان أن الاجازة الأ

 .A5:A8 السب   العطل الرسمية مسجلة في النطاق 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لل ص ل لل ل نستخدم المعادلة التالية:

=WORKDAY.INTL(G5;35;7;A5:A8) 

  يث أن:

 المعامل الأ ل عبارة عن تاريخ البدء.  -
ة التاريخ بعدد عدد معين المعامل الثاني عبارة عن عدد أيام العمل. )استخدم رقماً م جباً لمعرف -

 من أيام العمل  رقماً سالباً لمعرفة التاريخ قبل عدد معين من أيام العمل(.
 المعامل الثالث عبارة عن الإجازة الأسب عية. -
 المعامل الرابع عبارة عن النطاق الم ت ي على الإجازا  الرسمية. -

 

 

 24-10 شكل
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 الحادي عشرالفصل 

 الدوال الرياضية والإحصائية .11
 

 

 

 

 

ي هذا الفصل س ف نتعرض لعدد كبير من الد ال الرياضية  الا صائية المفيدة،  التي يتكرر استخدامها ف

 في كثير من أ راق العمل.

 

 دوال التقريب

 ()ROUNDدالة 

ذ  عدد م دد من المنازل العشرية.  هي تأخذ الشكل  على تقريب الرقم لأقرب رقم ROUNDتعمل الدالة 

 العام التالي:

=ROUND(عدد المنازل العشرية;الرقم) 

 مثال:

 إلى أقرب رقم ص يح نستخدم المعادلة التالية: 120.573لتقريب الرقم 

=ROUND(120.573;0) 

 121فن صل على الرقم 

 بينما نستخدم المعادلة التالية لتقريب الرقم لأقرب رقم ذ  منزلتين عشريتين:

=ROUND(120.573;2) 

 120.56فن صل على النتيجة 
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 ROUNDUP دالة

ذ  عدد م دد من المنازل العشرية.   لأقرب رقم للأعلىعلى تقريب الرقم  ROUNDUPتعمل الدالة 

  هي تأخذ الشكل االعام  التالي:

=ROUNDUP(عدد المنازل العشرية;الرقم( 

 

 مثال:

 للأعلى إلى أقرب رقم ص يح نستخدم المعادلة التالية: 120.573لتقريب الرقم 

=ROUND(120.123;0) 

 121فن صل على الرقم 

 بينما نستخدم المعادلة التالية لتقريب للأعلى الرقم لأقرب رقم ذ  منزلتين عشريتين:

=ROUND(120.123;2) 

 120.13فن صل على النتيجة 

 

 ROUNDUPتطبيق على دالة 

ص ل المطل ب ايجاد الربع السن ي المقابل للت اريخ الم ج دة في عم د التاريخ. لل  1-10في الشكل 

 لهذه النتيجة نستخدم المعادلة التالية:

=ROUNDUP(MONTH(A17)/4;0) 
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 ()ROUNDDOWNدالة 

ذ  عدد م دد من المنازل العشرية.  لأقرب رقم للأدنىعلى تقريب الرقم  ROUNDDOWNتعمل الدالة 

  هي تأخذ الشكل العام التالي:

=ROUNDDOWN(عدد المنازل العشرية;الرقم( 

 

 :مثال

 للأدنى إلى أقرب رقم ص يح نستخدم المعادلة التالية: 120.573لتقريب الرقم 

=ROUND(120.789;0) 

 120فن صل على الرقم 

 بينما نستخدم المعادلة التالية لتقريب للأعلى الرقم لأقرب رقم ذ  منزلتين عشريتين:

=ROUND(120.789;2) 

 120.78فن صل على النتيجة 

 

 

 1-11 شكل
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 ابقةمثال يشمل الدوال الس

 ROUNDلأقرب رقم ص يح باستخدام الد ال  Numberتم تقريب الأرقام في عم د   2-10في الشكل 

   ROUNDDOWN    ROUNDUP 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ()MROUNDدالة 

بتقريب الرقم للأعلى أ  الأدنى لأقرب مضاعف من مضاعفا  رقم م دد.  MROUND  تق م الدالة 

  تأخذ الشكل العام التالي:

=MROUND(عدد المنازل العشرية;الرقم) 

 مثال:

 ( نستخدم المعادلة التالية: 5)يقبل القسمة على  5لأقرب رقم من مضاعفا  الرقم  27لتقريب الرقم 

=MROUND(27;5) 

 .25فن صل على الرقم 

 أما المعادلة التالية:

 2-11 شكل
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=MROUND(120.27;0.05) 

 .120.25فترجع الرقم 

 

 ()CEILINGدالة 

لأقرب مضاعف من مضاعفا  رقم م دد.  تأخذ الشكل  للأعلىبتقريب الرقم  CEILING  تق م الدالة 

 العام التالي:

= CEILING (عدد المنازل العشرية;الرقم) 

 مثال:

( نستخدم المعادلة  5)يقبل القسمة على  5للأعلى لأقرب رقم من مضاعفا  الرقم  27لتقريب الرقم 

 التالية:

= CEILING (27;5) 

 .30لرقم فن صل على ا

 أما المعادلة التالية:

=CEILING(120.27;0.05) 

 .120.30فترجع الرقم 

 

 

 ()FLOORالدالة 

 لأقرب مضاعف من مضاعفا  رقم م دد. ،للأدنىتق م هذه الدالة بتقريب الرقم 

 مثال:

( نستخدم المعادلة  5)يقبل القسمة على  5للأدنى لأقرب رقم من مضاعفا  الرقم  29لتقريب الرقم 

 لتالية:ا

= CEILING (29;5) 

 .25فن صل على الرقم 

 أما المعادلة التالية:

=CEILING(120.29;0.05) 

 .120.25فترجع الرقم 
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 مثال يشمل الدوال السابقة

لأقرب رقم ذ  منزلتين عشريتين باستخدام  Numberتم تقريب الأرقام في العم د  3-10في الشكل 

 MROUND   CEILING   FLOORالد ال 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ()INTالدالة 

 تق م هذه الدالة بإزالة الأرقام العشرية من الرقم  ارجاع القيمة الص ي ة الصغري التالية. فمثلاً المعادلة:

=INT(120.99) 

 . بينما المعادلة:120ترجع الرقم 

=INT(-120.99) 

 (120-)ترجع الرقم 

 

 3-11 شكل
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 ()TRUNCالدالة 

 ة من الرقم  ارجاع الجزء الص يح من الرقم. فمثلاً ترجع المعادلةتق م هذه الدالة بازالة الأرقام اعشري
 :12الرقم التالية 

=TRUNC(12.9889) 

 ()ABSالدالة 

 تق م هذه الدالة بارجاع القيمة المطلقة للرقم. فمثلاً المعادلة التالية:

=ABS(-120.33) 

 بينما المعادلة:  120.33ترجع الرقم 

=ABS(12.33) 

 120.33ترجع أيضاً 

 مثال يشمل الدوال السابقة

 Numberعلى الأرقام في العم د  INT   TRUNC   ABSتم تطبيق الد ال   4-10في الشكل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 4-11 شكل
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 ()MODدالة 

 نستخدم المعادلة التالية: 5على  7تعيد هذه الدالة باقي القسمة على رقم م دد. فلمعرفة باقي قسمة الرقم 

=MOD(7;5) 

 .2فن صل على الرقم 

 MODتطبيق على دالة 

لت ديد ما إذا كان  السنة بسيطة أ  كبيسة.  يث أن السنة الكبيسة تقبل  MODمن الممكن استخدام دالة 

 بد ن باقي. فمن الممكن استخدام المعادلة التالية لت ديد ذلك: 4القسمة على 

=IF(MOD(2022;4)=0;"كبيسة";"بسيطة") 

 ية لت ديد ما إذا كان التاريخ المعطى يقع ضمن سنة بسيطة أم كبيسة. من الممكن استخدام المعادلة التال

=IF(MOD(YEAR(R2);4)=0;" بسيطة";"كبيسة ") 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 5-11 شكل
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 دوال الاحصاء

 MINوالقيمة الدنيا  MAXدالتي القيمة القصوى 

 السابع راجع الفصل

 ()LARGEدالة 

ن مجم عة من القيم. فترجع أكبر قيمة أ  ثاني ترجع هذه الدالة القيمة الكبرى ذا  الترتيب الم دد ضم

 مثلاً.  تأخذ الشكل العام التالي: 15أكبر قيمة أ  القيمة الكبرى رقم 

=LARGE(Array;k) 

 ترتيب القيمة المطل بة. kهي عبارة عن سلسة من القيم،    Array يث أن 

 مثال:

 اني"المطل ب ايجاد علامة الطالب صا ب ترتيب "الث  6-10في الشكل 

 نستخدم المعادلة التالية:

=LARGE(F6:F14;2) 

 

 

 ()SMALLدالة 

ترجع هذه الدالة القيمة الصغرى ذا  الترتيب الم دد ضمن مجم عة من القيم. فترجع أصغر قيمة أ  

 مثلاً.  تأخذ الشكل العام التالي: 15ثاني أصغر قيمة أ  القيمة الكبرى رقم 

=SMALL(Array;k) 

 6-11 شكل
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 ترتيب القيمة المطل بة. kعبارة عن سلسة من القيم،   هي  Array يث أن 

 مثال:

 ثاني أقل علامة قيمةالمطل ب ايجاد  7-10في الشكل 

 نستخدم المعادلة التالية:

=SMALL(F6:F14;2) 

 

 

 

 ()RANKدالة 

ازلي. تق م هذه الدالة بإرجاع ترتيب قيمة ما ضمن سلسلة من القيم.  تستخدم إما الترتيب التصاعدي أ  التن

  تأخذ الشكل العام التالي:

=RANK(number;ref;[order]) 

  يث أن:

- Numberالرقم الطل ب معرفة ترتيبه : 

- Refسلسة القيم التي ت ت ي على الرقم المطل ب معرفة ترتيبه : 

- Order( لا ظ أن هذا ال سيط  1للتنازلي    0: هل الترتيب تنازلي أم تصاعدي .)للتصاعدي

 في  ال عدم ادخاله. 0فتراضية اختياري  قيمته الا

 

 

 7-11 شكل
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 مثال:

المطل ب ايجاد ترتيب الطلاب في عم د "الترتيب". لل ص ل لهذا الهدف نبدأ بكتابة  8-10في الشكل 

 ثم نعممها على باقي خلايا عم د الترتيب: H6المعادلة التالية في الخلية 

=RANK(F6;$F$6:$F$14;0) 

(  تى لا تتغير هذه F$6:$F$14$الذي ي ت ي على سلسلة القيم )لا ظ هنا أنه تم تثبي  مراجع النطاق 

 المراجع عند تعميم المعادلة.

 

 

 ()AVERAGEدالة المتوسط الحسابي 

 السابع.راجع الفصل 

 ()MEDIANدالة الوسيط 

 ترجع هذه الدالة القيمة التي تت سط مجم عة من القيم. 

 مثال:

 قيم علاما  الطلاب نستخدم المعادلة التالية:القيمة التي تت سط  لإيجاد ؛9-10 الشكلفي 

=MEDIAN(F6:F14) 

 ملا ظا :

(؛ هناك 80 تى تسهل الفكرة تم ترتيب علاما  الطلاب تنازلياً  هنا لا ظ أن قيمة ال سيط ) -

 أربع قيم أكبر منها  أربع قيم أصغر منها فهي في ال سط تماماً.

 8-11 شكل
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عدد فردي  بالتالي فهناك قيمة تت سط القيم أما في هذا المثال نطاق البيانا /القيم ي ت ي على  -

ل  كان نطاق القيم ز جي فإن ال سيط س ف يك ن المت سط ال سابي للقيمتين اللتان تت سطان 

 القيم.
يك ن استخدام ال سيط ذ  فائدة إذا كان  القيم ت ت ي على قيم متطرفة )على سبيل المثال تك ن  -

ت سط ال سابي لا يعطي مؤشر مفهنا استخدام ال ا  الآلاف(معظم القيم بالمئا   هناك قيمة بعشر

 ص يح عن البيانا . بينما ال سيط في هذه ال الة يرسم ص رة أكثر دقة للبيانا .

 

 

 ()MODEدالة المنوال 

 القيمة الأكثر تكرراً في نطاق القيم المعطى. بإرجاعتق م هذه الدالة 

 مثال:

 ما  الطلاب نستخدم المعادلة التالية:القيمة الأكثر تكرراً في علا لإيجاد

=MODE(F6:F14) 

  

 9-11 شكل

 10-11 شكل
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 () Aggregateدالة 

 Excelمن الد ال ال ديثة نسبياً  يث ظهر  لأ ل مرة ضمن اصدار  () Aggregateتعتبر دالة 

 يمكن أن تق م الدالة  يث الدالة مجم عاً في قائمة أ  قاعدة بيانا .  ،  ترُجع هذه2013

AGGREGATE على قائمة دالة(  19)تستطيع أن تختر دالة من ضمن لا  تجميعية مختلفة بتطبيق دا

 .أ  قاعدة بيانا  مع ت فير خيار تجاهل الصف ف المخفية  قيم الخطأ

مع العلم بأن هذه الدالة مصممة للاستخدام مع البيانا  التي تم تنظيمها عم دياً  لا يمكن استخدامها مع 

 اً.البيانا  التي تم تنظيمها أفقي

 الشكل التالي: () Aggregate تأخذ دالة 

AGGREGATE(function_num, options, ref1, [ref2], …) 

 :على ال سيطا  التالية AGGREGATE ي ت ي بناء جملة الدالة يث 

• Function_num   الدالة ذلك ي دد  يث  19إلى  1رقم من ال  تأخذ مطل بة.:  هي  سيطة

 ال هي كالتالي:ا. هذه الد المراد استخدامه

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Function_num الدالة 

1 AVERAGE 

2 COUNT 

3 COUNTA 

4 MAX 

5 MIN 

6 PRODUCT 

7 STDEV.S 

8 STDEV.P 

9 SUM 

10 VAR.S 

11 VAR.P 

12 MEDIAN 

13 MODE.SNGL 

14 LARGE 

15 SMALL 

16 PERCENTILE.INC 

17 QUARTILE.INC 

18 PERCENTILE.EXC 
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• :Options  قيمة رقمية ت دد القيم المُراد تجاهلها في نطاق التقييم للدالة هي مطل بة.  سيطة. 

حيث يحدد ذلك سلوك التجاهل المطلوب. وهذه الخيارات هي كما  7وحتى  1وتأخذ الأرقام من 

 تظهر في الجدول التالي:

 

• Ref1عبارة عن النطاق الذي يحتوي على القيم المراد تجميعها.طلوبة. وهي : وسيطة م 

• Ref2,… عبارة عن النطاقات الأخرى التي تحتوي على القيم المراد . وهي : وسيطة اختيارية

 قاً.نطا 255تجميعها. وتستطيع ان تدخل حتى 

 مثال:

يظهر لنا نطاق من البيانات يحتوي على قيم خطأ، فإذا أردنا إيجاد مجموع القيم في  في الشكل التالي 

 مع تجاهل قيم الخطأ يجب أن نستخدم المعادلة التالية: A2:A12الخلايا 

=AGGREGATE(9;6;A2:A12) 

 

 

 

 

 

 

الخيار 
Option السلوك 

 المتداخلتين SUBTOTAL  AGGREGATEتجاهل الدالتين  أ  م ذ ف 0

1 
 SUBTOTAL  AGGREGATEتجاهل الصف ف المخفية  الدالتين 

 المتداخلتين

2 
 SUBTOTAL  AGGREGATEتجاهل قيم الخطأ  الدالتين 

 المتداخلتين

3 
 SUBTOTALتجاهل الصف ف المخفية  قيم الخطأ  الدالتين 

 AGGREGATE المتداخلتين 

 عدم تجاهل أي شيء 4

 خفيةتجاهل الصف ف الم 5

 تجاهل قيم الخطأ 6

 تجاهل الصف ف المخفية  قيم الخطأ 7
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تجاهل قيم الخطأ فإننا نستخدم المعادلة  مع A2:A12وبالمثل إذا أردنا إيجاد متوسط القيم في النطاق 

 التالية:

=AGGREGATE(1;6;A2:A12) 

مع العلم بأن الاكسيل يسهل عليك ادخال معاملات الدالة، حيث أن الاكسيل يقوم بإظهار قائمة منسدلة 

وذلك عند محاولة البدء بإدخال هاته  Optionsو  Function_numبخيارات المعاملين )الوسيطين( 

 بالأسفل. ط كما يظهر في الشكلالوسائ
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 ()Subtotalدالة 

 يث تق م   من الد ال المفيدة عندما ت ت ي  رقة العمل على تصفية للبيانا ، ()Subtotalتعتبر دالة 

، مع إمكانية تجاهل الصف ف المخفاة إجمالي فرعي في قائمة أ  قاعدة بيانا  هذه الدالة بإرجاع 

 ة الأساسية لهذه الدالة(. المصفاة ) هذه هي الميز

  تأخذ هذه الدالة الشكل التالي:

SUBTOTAL(function_num,ref1,[ref2],...) 

 :على ال سيطا  التالية SUBTOTAL ي ت ي بناء جملة الدالة يث 

•  :Function_num 111إلى  101أ  من  11إلى  1مطل بة.  هي أ د الأرقام من  سيطة 

 11إلى  1لل ص ل على الإجمالي الفرعي. يق م الرقم من  المطل ب استخدامها  سب الدالة

باستبعادها؛ يتم د ماً  111إلى  101بتضمين الصف ف المخفية يد ياً، بينما يق م الرقم من 

 ،  سب الجد ل التالي:استبعاد الخلايا المُصفاة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Ref1 سمى الأ ل الذي تريد  ساب الإجمالي الفرعي مطل بة. النطاق أ  المرجع الم:  سيطة

 .له
• ...,Ref2  التي تريد  254إلى  2من الأخرى  اختيارية. النطاقا  أ  المراجع المسماة :  سيطة

 . ساب الإجمالي الفرعي لها

 

Function_num  
تقوم بتضمين القيم )

 (المخفية
 لا تتجاهل القيم المُصفاة

Function_num 
تتجاهل القيم )

 (المخفية
لا تتجاهل القيم 

 المُصفاة

 الدالة

1 101 AVERAGE 

2 102 COUNT 

3 103 COUNTA 

4 104 MAX 

5 105 MIN 

6 106 PRODUCT 

7 107 STDEV 

8 108 STDEVP 

9 109 SUM 

10 110 VAR 

11 111 VARP 
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 ()Subtotalملاحظات على الدالة 

ير مصممة لأعمدة البيانا  أ  النطاقا  العم دية.  هي غ SUBTOTAL تم تصميم الدالة •

لصف ف البيانا  أ  النطاقا  الأفقية. على سبيل المثال، عند  ساب الإجمالي الفرعي لنطاق 
، لا SUBTOTAL(109,B2:G2) أ  أكثر مثل 101تسا ي   function_numأفقي باستخدام 

يؤثر إخفاء أ د الأعمدة في الإجمالي الفرعي. غير أن إخفاء صف في إجمالي فرعي لنطاق 
 .ثر في الإجمالي الفرعيعم دي يؤ

قيمة  SUBTOTAL إذا كان أي من المراجع عبارة عن مراجع ثلاثية الأبعاد، ترُجع الدالة •

 .#VALUE! الخطأ

 مثال

مع تجاهل  A2:A12في نطاق البيانا  الظاهر في الشكل **** اذا كنا نريد إيجاد مجم ع خلايا النطاق 

 ستخدم المعادلة التالية:القيم بداخل الصف ف المخفية أ  المُصفاة، ن

=SUBTOTAL(109;A2:A12) 

 لل ص ل على نفس النتيجة مع تجاهل القيم المُصفاة فقط  عدم تجاهل القيم التي تم اخفاؤها يد ياً 
 نستخدم المعادلة التالية:

=SUBTOTAL(9;A2:A12) 
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ت ت ي على جميع خيارا  التجميع لتسهيل الأمر على المستخدم يق م الاكسيل بإظهار قائمة منسدلة  

 كما في الشكل**** function_numالمتا ة  ذلك عند م ا لة ادخال ال سيطة الأ لى للدالة 
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 الدوال الشرطية والمنطقية .12
 

 

 

 

 

ال التي تعد الد ال الشرطية من أهم الد ال التي ي فرها الاكسيل  أكثرها شي عاً  هي تتن ع ما بين الد 

.  الد ال التي IF   IFSتق م بإرجاع قيمة ما بناءً على ت قق شرط معين أ  عدة شر ط ؛ مثل دالتي 

   SUMIFجم عة من الشر ط مثل متق م بإجراء العمليا  ال سابية بناءً على ت قق شرط أ  

COUNTIFلتي ترجع .  يمكن دمج الد ال الشرطية مع الد ال المنطقية ) هي مجم عة من الد ال ا

 عند ت قق شرط أ  مجم عة من الشر ط، لإنتاج معادلا  ق ية  مرنة. TRUEالقيمة 

 

 ()IFالدالة 

أشهر الد ال الشرطية على الاطلاق،  هي تأخذ شرط ما  ترجع قيمة معينة  ال ت قق  ()IFتعد الدالة 

 تأخذ الشكل العام التالي: . الشرط  قيمة أخرى  ال عدم ت ققه

=IF( يشرط منطق  (القيمة  ال عدم ت قق الشرط; القيمة  ال ت قق الشرط; 

)في  TRUEه  عبارة عن تعبير/معادلة يرجع ا دى القيمتين  Logical Expressionالشرط المنطقي 

 )في  ال كان  الجملة خاطئة(.  FALSE ال كان  الجملة ص ي ة( أ  

 أمثلة على الشرط المنطقي:

 TRUE نتيجته  10<14  -

 تمثل اشارة "لا يسا ي"( <>) يث أن  TRUEجته  نتي 15<>10 -

 FALSE نتيجته  7>10 -

 ع امل المقارنا  التي يمكن استخدامها لإنشاء الشرط المنطقي:

 ”<“  أكبر من -
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 ”>“أصغر من  -

 ”=<“أكبر من  يسا ي  -

 ”=>“أصغر من  يسا ي  -

 ”=“يسا ي  -

 ”<>“لا يسا ي  -

(  د ال المعل ما  )مثل دالة ()AND()   ORالتي  من الممكن أيضاً استخدام الد ال المنطقية )مثل د

ISNUMBER().لإنشاء الشرط المنطقي ) 

 

 

 

 

 

 :IFمثال على استخدام دالة 

 الذي يعرض علاما  الطلاب؛ المطل ب أن يظهر أمام كل طالب التقدير الخاص به  1-11في الشكل  

يعتبر  50هائية التي تسا ي أ  أكبر من )ناجح أ  راسب( على  سب الشرط التالي: الطالب ذ  العلامة الن

 ناج أً  ما د ن ذلك راسب.

 ثم نعمم على باقي خلايا عم د التقدير: G6لعمل ذلك نستخدم المعادلة التالية في الخلية 

=IF(F6>=50;" ناجح";"راسب ") 

 

 1-12 شكل

فبالإمكان رض للد ال المنطقية في الفقرا  التالية من هذا الفصل  بالنسبة لد ال المعل ما  سيتم التع

 ال ص ل على معل ما  عنها من خلال الرابط التالي:

 د ال المعل ما 

 

http://bluenik.com/1Civ
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 :2مثال 

يادة بمقدار  الذي يظهر بيانا  مجم عة من الم ظفين، المطل ب اعطاء ز  2-11في الشكل التالي 

 .3أعلى من  Job Ratingلكل م ظف ترتيبه ال ظيفي  2000

 لهذ الغرض نستخدم المعادلة التالية:

=IF(I2>=4;2000;"") 

لا ظ هنا أننا  ضعنا )""( كمعامل ثالث للدالة )القيمة  ال عدم ت قق الشرط( مع أنه بالإمكان استخدام 

ة هذا المعامل بهذا الشكل  تى تظهر لنا الخلية فارغة في يفضل كتاب -في هذه ال الة–( إلا أنه 0الصفر )

  ال عدم ت قق الشرط.

 

 

 المتداخلة  IFدالة 

في كثير من الأ يان قد ت تاج للت قق من أكثر من شرط  في هذه ال الة يمكن اللج ء إلى الد ال المنطقية 

المتداخلة  يث يك ن   IFن دالة المتداخلة. في هذه الفقرة س ف نتكلم ع IFأ  إلى  ()AND()   ORمثل 

 استخدام هذه الدالة بهذا الشكل مفيداً عند  ج د أكثر من شرط.

 

 مثال:

 المطل ب التالي: 3-11في الشكل 

 %5يأخذ علا ة على الراتب بمقدار  50000كل م ظف راتبه أعلى من أ  يسا ي  -

 %6تب بقدار يأخذ علا ة على الرا 50000   30000كل م ظف راتبه يترا ح ما بين  -

 %7يأخذ علا ة بقدار  30000كل م ظف راتبه أقل من  -

 نلا ظ هنا أنه لدينا ثلاث شر ط/ الا   بالتالي فلل ص ل عل النتيجة المطل بة نستخدم المعادلة لتالية:

 2-12 شكل
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=IF(H2>=50000;0.05*H2;IF(H2>=30000;H2*0.06;H2*0.07)) 

 تعمل هذه المعادلة كالتالي:

فإن العلا ة تسا ي  اصل ضرب الراتب  50000أكبر أ  يسا ي من اذا كان راتب الم ظف  -1

 الأ لى( IF% )دالة 5في 

جديدة(  ه : اذا كان الراتب أعلى  IFاذا لم يت قق الشرط السابق فننتقل للشرط التالي )نفتح دالة  -2

 %6فالعلا ة تسا ي  اصل ضرب الراتب في  30000أ  يسا ي من 

 بالتالي فإن  30000فإن راتب الم ظف ه  بالتأكيد أقل من  إذا لم يت قق الشرطان السابقان -3

 % ضرب راتب الم ظف.7العلا ة تسا ي 

 1المطل بة يسا ي عدد الشر ط/ ال الا  ناقص  IFبشكل عام فإن عدد د ال 

 د ماً أن كل ق س تم فت ه يقابله ق س للإغلاق تتأكديجب أن 

  

 

 

 

 

 3-12 شكل
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 :2مثال 

 المطل ب اظهار التالي في خانة التقدير لكل طالب: 4-11 ل في  رقة العمل الظاهرة في الشك

 ؛ ي صل على تقدير ممتاز90كان  علامة الطالب أكبر أ  تسا ي  إذا -

 ي صل على جيد جداً  90  تى أقل من  80 نما بيكان  علامة الطالب تترا ح  إذا -

 ي صل على جيد 80  تى أقل من  70 نما بيكان  علامة الطالب تترا ح  إذا -

 ي صل على مقب ل 70  تى أقل من  60 نما بيذا كان  علامة الطالب تترا ح ا -

 غير ذلك فالطالب راسب -

 لل ص ل لهذا الهدف نستخدم المعادلة التالية:

=IF(H6>=90;"ممتاز";IF(H6>=80;" ًجيد جدا";IF(H6>=70;"جيد";IF(H6>=60;"مقبول";"راسب")))) 

المتداخلة المستخدمة ه  عبارة عن  IFالتالي عدد د ال لا ظ أنه في هذا المثال ي جد خمس شر ط  ب

 أربعة.

 .IFفي نهاية المعادلة لا ظ  ج د أربع أق اس للإغلاق  هي أق اس الإغلاق لكل دالة من د ال 

 

 ()IFSالدالة 

من الد ال الجديدة في اكسيل. تق م هذه الدالة بف ص عدة شر ط  يث أن كل شرط من  ()IFSدالة 

ي متب عاً بالنتيجة التي س ف تستخدم إذا ت قق هذا الشرط. تعيد الدالة النتيجة الم افقة لأ ل الشر ط يأت

 (. TRUEشرط ت قق ) قق النتيجة 

المتداخلة، مما يؤدي إلى كتابة معادلا   IFكبديل لدالة  IFSفي كثير من ال الا  يمكن استخدام الدالة 

 أسهل  أ ضح.

 4-12 شكل
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ً  127ار ما يصل إلى إمكانية اختب IFS تتيح لك دالة  .شرطاً مختلفا

 تأخذ الدالة الشكل العام التالي:

=IFS( 1القيمة  ال ت قق الشرط رقم  ; 1الشرط رقم  2الشرط رقم  ; 2القيمة  ال ت قق الشرط رقم  ; الشرط رقم ]…;[

127القيمة  ال ت قق الشرط رقم  ;127 ]) 

 مثال:

=IFS(A1=1;100;A1=2;200;A1=3;300) 

اذا  300  2تسا ي  A1اذا كان   200  1تسا ي  A1اذا كان  قيمة  100ادلة بإرجاع تق م هذه المع

 .3كان  تسا ي 

 

 

 :مثال

 لكن باستخدام  الخاص بإيجاد تقديرا  الطلاب،في هذا المثال تم ال ص ل لنفس النتيجة في المثال السابق 

 المتداخلة. IFبدلاً من دالة  IFSدالة 

=IFS(F6>=90;"ممتاز";F6>=80;" ًجيد جدا";F6>=70;"جيد";F6>=60;"مقبول";F6<60;"راسب") 

  مرة أخرى للتذكير: تق م هذه الدالة بإرجاع القيمة الم افقة لأ ل شرط يتم ت قيقه.

 

 

  

 5-12 شكل
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 الدوال المنطقية

ي ت ي برنامج الاكسيل على العديد من الد ال المنطقية،  في هذا الفصل س ف نتطرق لأهم هذه الد ال 

 .IFة الاستفادة القص ى من هذه الد ال عن طريق دمجها مع الدالة  إلى كيفي

بشكل عام تق م الد ال المنطقية بف ص مدي ت قق شرط أ  مجم عة من الشر ط  ترجع ا دى القيميتين 

TRUE   أFALSE. 

 

 ()ANDالدالة 

اذا ت قق   TRUEفي مدى ت قق مجم عة من الشر ط معاً  تق م بإرجاع القيمة  ()ANDتب ث الدالة 

 شرط. 255جميع الشر ط بلا استثناء.  تستطيع هذه الدالة أن تف ص  تى 

 مثال:

أمام كل م ظف راتبه أعلى من  TRUEالمطل ب اظهار كلمة  6-11في  رقة العمل الظاهرة في الشكل 

 .4 رتبته ال ظيفية أقل من أ  تسا ي  40000

 لهذه الغاية نستخدم المعادلة التالية:

=AND(H2>40000;I2<=4) 

  TRUEهنا يجب أن يت قق الشرطين معاً لكي ترجع المعادلة القيمة 
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 ()ORالدالة 

إذا ت قق أ د الشر ط على الأقل. تستطيع  TRUEمجم عة من الشر ط  تق م بإرجاع  ORتأخذ الدالة 

 شرط. 255هذه الدالة أن تأخذ  تى 

 مثال:

 الدالة التالية:تق م   7-11في  رقة العمل الظاهرة في الشكل 

=OR(H2>50000;I2=5) 

 .5أ  رتبته ال ظيفية تسا ي  50000إذا كان راتب الم ظف أكبر من  TRUEبإرجاع القيمة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ()NOTالدالة 

  العكس. FALSEإلى  TRUEبتغيير النتيجة المنطقية فتغير  ()NOTتق م الدالة 

 أمثلة:

 FALSEهي  NOT(TRUE)=نتيجة المعادلة  -

 TRUEهي  NOT(10<5)=جة المعادلة نتي -

 TRUEهي   NOT(AND(1>2;3<4))=نتيجة المعادلة  -
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 ()IFمثال على استخدام الدوال المنطقية مع دالة 

المطل ب اعطاء مكافئة للم ظفين الذين ي قق ن الشرطين  8-11في  رقة العمل الظاهرة في الشكل 

 التاليين:

 (Full Timeأن يك ن الم ظف مثب  ) الته ال ظيفية  -1

 3أن تك ن رتبة الم ظف أعلى من  -2

 تق م المعادلة التالية بإيجاد المطل ب:

=IF(AND(D2="Full Time";I2>3);2000;"") 

 لف ص مدى ت قق الشرطين السابقين معاً لكل م ظف. ()AND يث أننا استخدمنا الدالة 

 

 

 ()Switchالدالة 

مقابل قائمة بالقيم  تظُهر النتيجة  (  Expressionربيالتعقيمة  ا دة )تسمى  «SWITCH» تقيمّ الدالة

 .المقابلة للقيمة المطابقة الأ لى.  إذا لم يكن هناك أي تطابق، فسيتم إظهار القيمة الافتراضية الاختيارية

 تأخذ الدالة الشكل التالي:

SWITCH(expression, value1, result1, [default or value2, result2],…[default or 

value3, result3]) 

  تأخذ ال سائط التالية:

 8-12 شكل
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 الوصف لوسيطةا

expression 
 التعبير

 ) سيطة اجبارية(

التعبير ه  القيمة )مثل رقم أ  تاريخ أ  نص ما( التي ستتم 
 .value126  تى  value1 القيم مقارنتها مقابل

value1…value126 
 ) سيطة اجبارية(

valueN  :قابل التعبيرهي قيمة ستتم مقارنتها م. 

result1…result126 
 ) سيطة اجبارية(

:resultN سيطةال هي قيمة سيتم إرجاعها عندما تطابق  
valueN  التعبيرexpression يجب إدخالالمطل ب  . 
resultN لكل  سيطة valueN مقابلة. 

default 
 الافتراضي

 ) سيطة اختيارية(

عها في  ال لم الإعداد الافتراضي ه  القيمة التي سيتم إرجا
يجب أن . valueNيتم العث ر على تطابقا  في تعبيرا  

 تك ن القيمة الافتراضية هي ال سيطة الأخيرة في هذه الدالة.

 مثال

، فمثلاً إذا كان  A1لإرجاع القيمة المقابلة للرقم في الخلية  switchفي الشكل ***** تم استخدام دالة 

" فستك ن النتيجة 2أما اذا كان  " Springالمعادلة س ف تك ن  " فإن ناتج1هي " A1م ت يا  الخلية 

Summer :هكذا.  ذلك من خلال المعادلة التالية  

=SWITCH( A1; 1; "Spring"; 2; "Summer"; 3; "Autumn"; 4; "Winter";"NO") 
 

أي شيء غير  A1ففي  ال كان الادخال في  "NO"لا ظ هنا أن القيمة الافتراضية هي عبارة عن 

 "NO"س ف ترجع المعادلة القيمة  4-1الأرقام 

 

 

 دوال الحساب الشرطي

يقدم لك الاكسيل مجم عة من الد ال التي تمكنك من اجراء العمليا  ال سابية المختلفة بناءً ت قق شرط 

 أ  مجم عة من الشر ط.

 ()SUMIFالدالة 

بناءً على ت قق شرط م دد.  تأخذ الشكل العام بجمع مجم عة من القيم في نطاق ما  SUMIFتق م الدالة 

 التالي:

=SUMIF(Range; Criteria; [Sum Range]) 

  يث أن:
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- Rangeه  عبارة عن نطاق البيانا  الذي نريد تطبيق المعيار عليه : 

- Criteriaعلى شكل رقم أ  تعبير أ  مرجع خلية  : المعيار المطل ب الجمع على أساسه،  يك ن

" 32أ  " B5 أ  "32<" أ  32على سبيل المثال، يمكن التعبير عن المعايير كـ . أ  نص أ  دالة 

 ()TODAY أ  "تفاح" أ 

o يجب تضمين أي معيار نصي أ  أي معايير ت ت ي على رم ز منطقية  :ملاحظة مهمة

إذا كان  ". Jamalأ  " "55<"مثل  (") أ  رياضية بين علامتي اقتباس مزد جتين

 . اجة إلى  ضع علامتي اقتباس مزد جتين المعايير رقمية، فلا

- Sum Range هذا الخلايا الفعلية التي ستجُمع، إذا تم  ذف :  سيطة اختيارية.  هي عبارة عن

المعامل فسيق م الاكسيل بجمع الخلايا التي  قق  المعيار المطل ب في نطاق البيانا  الذي تم 

 تطبيق المعيار عليه )المعامل الأ ل للدالة(.

 :مثال

؛ تق م المعادلة التالية بإرجاع مجم ع ر اتب الم ظفين ذ ي 9-11في  رقة العمل الظاهرة في الشكل 

 :1الرتبة ال ظيفية 

=SUMIF(I2:I742;1;H2:H742) 

  يث أن:

المعامل الأ ل: نطاق البيانا  المطل ب تطبيق المعيار عليه ه  النطاق الم ت ي على الرتبة  -

 (I2:I742ال ظيفية )

ل الثاني: عبارة عن المعيار/الشرط )هنا لم نضع الشرط بين علامتي اقتباس  يث أنه المعام -

 رقم(
 (H2:H742المعامل الثالث: عبارة عن نطاق الجمع  ه  النطاق الم ت ي على الراتب ) -

 :4أما المعادلة التالية فتق م بإرجاع مجم ع ر اتب الم ظفين ذ ي الرتبة ال ظيفية الأكبر من 

=SUMIF(I2:I742;">4";H2:H742) 

 9-12 شكل
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 ()AVERAGEIFالدالة 

ً للدالة  AVERAGEIFتعمل الدالة   تأخذ نفس المعاملا ، إلا أنها ترجع  SUMIFبشكل مشابه تماما

 المت سط ال سابي بدلاً من المجم ع.

 مثال:

 :1تق م المعادلة التالية بإرجاع مت سط ر اتب الم ظفين ذ ي الرتبة ال ظيفية 

=AVERAGEIF(I2:I742;1;H2:H742) 

 ()COUNTIFالدالة 

 بالعد بناءً على ت قق معيار م دد.  تأخذ الشكل العام التالي: COUNTIFتق م الدالة 

=COUNTIF(range, criteria) 

ه  عبارة عن نطاق البيانا  الذي نريد تطبيق المعيار عليه. أما المعامل  range يث أن المعامل الأ ل 

 عيار المطل ب تطبيقه.فه  الم criteriaالثاني 

 مثال:

 :1المعادلة التالية ترجع لنا عدد الم ظفين ذ ي الرتبة ال ظيفية 

=COUNTIF(I2:I742;1) 

 

 

 

 

 

 

 10-12 شكل

 11-12 شكل



الثاني عشر الفصل   

 
165 

 COUNTIFSو  AVERAGEIFSو  SUMIFSالدوال 

تق م هذه الد ال بإجراء العمليا  ال سابية بناءً على ت قق مجم عة من المعايير. تأخذ هذه الد ال الشكل 

 ام التالي:الع

=SUMIFS(sum_range; criteria_range1; criteria1; [criteria_range2; criteria2]; ...) 

=AVERAGEIFS(average_range; criteria_range1; criteria1; [criteria_range2; 

criteria2]; ...) 

=COUNTIFS(criteria_range1; criteria1; [criteria_range2; criteria2]; ...) 

 

  يث أن:

- Sum_range.عبارة عن نطاق الجمع : 

- Average_range.نطاق المت سط ال سابي : 

- Criteria_range 1.عبارة عن نطاق المعايير الأ ل : 

- Criteria 1.عبارة عن المعيار المطل ب تطبيقه على نطاق المعايير الأ ل : 

- [criteria_range2; criteria2]يمكنك (اختياري) قترنة بهالنطاقا  الإضافية  المعايير الم: ا .

 .ز ج من النطاقا /المعايير 127إدخال ما يصل إلى 

 مثال:

من ذ ي الرتبة ال ظيفية  "Full Time"تق م المعادلة التالية بإرجاع مجم ع ر اتب الم ظفين المثبتين 

1: 

=SUMIFS(H2:H742;I2:I742;1;D2:D742;"Full Time") 
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 :1رجاع عدد الم ظفين المثبتين ذ ي الرتبة ال ظيفية بينما تق م المعادلة التالية بإ

=COUNTIFS(D2:D742;"Full Time";I2:I742;1) 

 

 

 ()MAXIFS() ،MINIFSدالتي 

بإرجاع أكبر قيمة  MAXIFSتق م دالة  SUMIFS   AVERAGEIFS   COUNTIFSكما في الد ال 

قيمة في  أصغربإرجاع  MINIFSلة في نطاق ما بناءً على ت قق مجم عة من المعايير. بينما تق م دا

 .نطاق ما بناءً على ت قق مجم عة من المعايير

 تأخذ هاتين الدالتين الشكل التالي:

MAXIFS(max_range, criteria_range1, criteria1, [criteria_range2, criteria2], ...) 

MINIFS(min_range, criteria_range1, criteria1, [criteria_range2, criteria2], ...) 

 ال سائط التالية: انا تأخذم يث أنه

 الوصف  الوسيطة 

max_range  
 (MAXIFSدالة  –)اجبارية 

هي نطاق الخلايا الفعلي الذي يتم ت ديد ال د الأقصى 
 فيه.

min_range 
 (MINIFSدالة  –)اجبارية 

 الأدنىهي نطاق الخلايا الفعلي الذي يتم ت ديد ال د 
 فيه.

criteria_range1  
 )اجبارية(

هي مجم عة الخلايا المطل ب تقييمها باستخدام 
 المعايير.

criteria1  
 )اجبارية(

هي معايير بصيغة أرقام أ  تعبيرا  أ  نص ص ت دد 
الخلايا التي سيتم تقييمها ك د أقصى. تعمل مجم عة 

 MINIFS  SUMIFSالمعايير نفسها مع الدالا  
 AVERAGEIFS. 

criteria_range2, criteria2, 
…….. 
 )اختيارية(

هي النطاقا  الإضافية  المعايير المقترنة بها. يمكنك 
 ز جاً من النطاقا /المعايير. 126إدخال ما يصل إلى 

 

 مثال

استخراج أعلى  أدنى قيمة لر اتب  MAXIFS   MINIFSفي الشكل **** تم من خلال دالتي 

 .Trainingضمن قسم التدريب   Full Timeالم ظفين الذين يعمل ن ب ق  كامل 



الثاني عشر الفصل   

 
167 
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 عشر الثالثالفصل 

 الخلايا والنطاقات المسماة .13
 

 

 

 

أ يانا يك ن التعامل مع مراجع الخلايا  النطاقا  ليس سهلاً.  من  سن ال ظ أن الاكسيل ي فر لنا طريقة 

 يمكن اعطاء الخلية التي لاعطاء الخلايا  النطاقا  أسماء مفه مة بدلاً من مراجع الخلايا المعه دة. فمثلاً 

ت ت ي على نسبة الفائدة الاسم )نسبة_الفائدة(  يمكن استخدام هذا الاسم في المعادلا  ع ضاً عن مرجع 

ً تسمية نطاق من البيانا  كأن تسمي النطاق الذي ي ت ي على أسماء  A1الخلية )مثل  (. يمكن أيضا

 الم ظفين ب )أسماء_الم ظفين(.

 ء بدلاً من مراجع الخلايا له العديد من الف ائد منها:إن استخدام الأسما

استخدام الأسماء المفه مة مثل )صافي_الدخل( أسهل بكثير للتذكر من استخدام مراجع الخلايا  -

 (B127مثل )

استخدام الأسماء عند كتابة المعادلا  يجعل كتابة المعادلة أقل عرضة للأخطاء  يث أنه عند  -

 ?NAME#رجع لنا الاكسيل قيمة الخطأ ادخال الاسم بشكل خاطئ ي

بإمكانك استخدام الأسماء للتنقل السريع بين النطاقا  بداخل  رقة العمل عن طريق كتابة اسم  -

ثم الضغط على مفتاح  Name Boxالنطاق الذي ترغب في الذهاب إليه في صند ق الاسم 

  من ثم كتابة اسم النطاق. F5الادخال. أ  من خلال الضغط على زر 

استخدام الأسماء تجعل قراءة المعادلا  عملية سهلة لأي شخص فمثلاً المعادلة المكت بة بهذا  -

 (A10-A50=( هي أسهل بكثير من )= اجمالي_الدخل - الشكل: )إجمالي_المصاريف

 

 انشاء الخلايا والنطاقات المسماة

جب أن تق م بتعريفها. بإمكانك قبل أن تبدأ باستخدام الأسماء في المعادلا  أ  للتنقل في  رقة العمل ي

 تعريف قدر ما تشاء من الأسماء  يمكنك  تى أن تعطي أكثر من اسم لنفس النطاق.

يقدم لنا الاكسيل العديد من الطرق التي يمكن استخدامها لإنشاء الأسماء.  لكن قبل أن تبدأ بانشاء الأسماء 

 يجب أن تلا ظ التالي:

(  لا أن يك ن الاسم يشبه اسم خلية )مثل 3rdتبدأ برقم )مثل أسماء الخلايا  النطاقا  يجب ألا  -

AB3( قبل الاسم مثل )_( إذا كان لابد من هذا الأمر فيمكن ادراج علامة  .)_AB3.) 
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لا يمكن للأسماء أن ت ت ي على مسافة  يمكن الاستعاضة عن المسافة ب)_( مثل  -

 )اجمالي_الدخل(
 (.\نقطة  اشارة ) ال الرم ز ماعدا الاشارة السفلية )_( -

 لانشاء الأسماء Name Boxاستخدام صندوق الاسم 

أسهل  أسرع طريقة لإنشاء الأسماء.  دد الخلية أ  النطاق الذي تريد اعطاؤه الاسم ثم اكتب الاسم الذي 

 ترغب به في صند ق الاسم  اضغط مفتاح الادخال.

 لا يظهر أي رسائل خطأ.  ABC1لخلية فان الاكسيل ينتقل إلى ا ABC1إذا أدخل  اسم غير صالح مثل 

 أما اذا  ا ل  ادخال اسم به رمز غير صالح مثل ! فإن الاكسيل يعرض رسالة خطأ  لا يقبل الادخال.

صند ق الاسم ه  عبارة عن قائمة منسدلة يظهر بها كافة الأسماء المعرفة في المصنف. لاختيار اسم ا  

 اختر الاسم المطل ب.نطاق اضغط على سهم القائمة المنسدلة ثم 

  

 2-13 شكل

 1-13 شكل



الثالث عشر الفصل   

 
171 

 New Nameاستخدام مربع الحوار "اسم جديد" 

؛  دد النطاق الذي تريد تسميته New Nameلل ص ل على خيارا  أكثر يمكن استخدام مربع ال  ار 

. س ف يق م الاكسيل Define Nameثم إلى  Defined Namesثم إلى  Formulaثم اذهب إلى تب يب 

 3-12كما بالشكل  New Nameبعرض مربع ال  ار 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

للاسم )اما على مست ى  Scope. بالامكان أيضاً ت ديد نطاق Nameأدخل الاسم المرغ ب في خانة 

. في خانة Scope رقة العمل م ددة أ  على مست ى كامل المصنف( من خلال القائمة المنسدلة 

Comment  يمكن اضافة  صف للنطاق المسمى.  في خانةRefer To ظهر النطاق الذي نرغب ي

 بتسميه  يمكن من هنا اعادة تعريف النطاق.

 

 Create Name fromتسهيل تسمية النطاقات من خلال ميزة "انشاء الأسماء من التحديد" 

Selection 

أ ياناً قد يك ن لديك  رق عمل ت ت ي على خلايا بها نص ص  ترغب باستخدام هذه النص ص كأسماء 

خلايا الم ت ية على النص ص. على سبيل المثال بالامكان استخدام النص ص للخلايا المجا رة لل

 . Cلانشاء أسماء للخلايا المقابلة في العم د  Bالم ج دة في خلايا العم د 

 مثال:

المطل ب استخدام ميزة انشاء اسم من الت ديد لتسمية النطاقا  الخاصة بـ )اسم الطالب،  4-12في الشكل 

 مة النهائي، الدرجة النهائية،  الترتيب(علامة النصفي، علا

 لل ص ل لهذه النتيجة نتبع الخط ا  التالية:

 ن دد النطاق المراد تسميته مع الخلايا الم ت ية على الأسماء المراد تطبيقها  -1
  Create from Selectionثم  Defined Namesثم  Formulaنذهب إلى تب يب  -2

 3-13 شكل
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الخلايا التي ت ت ي على الأسماء )هناك أربعة خيارا   من مربع ال  ار الذي سيظهر ن دد مكان -3

، Right Column، العم د الأيمن Left Column، العم د الأيسر Top Rowالصف العل ي 

 يث  Top Row. في  التنا المطل ب اختيار الصف العل ي Bottom Row الصف السفلي 

 ي نرغب بتسميتها.أن الأسماء م ج دة في الصف الذي يعل  نطاقا  البيانا  الت
. لا ظ هنا أن الاكسيل قد استبدل 5-12فيتم انشاء الأسماء. انظر الشكل  OKنضغط على زر  -4

 المسافة بالاشارة السفلية )_( في الأسماء التي ت ت ي على مسافة.
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 ادراج الأسماء في المعادلات

 لية:لادراج اسم أثناء كتابة معادلة ما يمكن استخدام ا دى الطرق التا

،  يث سيق م الاكسيل بعرض مربع   ار ي ت ي على الأسماء المعرفة F3الضغط على مفتاح  -1

  يمكن اختيار الاسم المطل ب.
 هنا  Use in Formulaثم  Defined Namesثم  Formulaمن خلال الذهاب إلى تب يب  -2

 ينها.سيعرض الاكسيل قائمة منسدلة ت ت ي على الأسماء المعرفة ليتم الاختيار من ب
3-  ً  من خلال البدء بكتابة الأ رف الأ لى من الاسم  يث سيق م الاكسيل بإكمال الاسم تلقائيا

 

 

 

 مثال على استخدام النطاقات المسماة في المعادلات

 في المثال السابق؛ لل ص ل على مت سط علاما  الطلاب يمكن استخدام المعادلة التالية:

=AVERAGE( _درجة100الدرجة_النهائية__ ) 
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 ادارة الخلايا الإسمية

" طريقة سهلة  فعالة لإدارة الأسماء في المصنف. لاظهار Name Managerي فر لنا "مدير الأسماء 

 Defined Names" ثم إلى Formulaمربع ال  ار الخاص بمدير الأسماء اذهب إلى تب يب "الصيغة 

لمذك ر من خلال الضغط على مفاتيح . )بالإمكان أيضاً فتح مربع ال  ار اName Managerثم إلى 

 (.Ctrl+ F3الاختصار 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ي فر لنا مدير الأسماء المزايا التالية:

 يق م بعرض بيانا  كاملة عن جميع الخلايا  النطاقا  المسماة بداخل المصنف. -
" لتصفية Filterيسمح لك بتصفية الأسماء المعر ضة.  ذلك من خلال الضغط على زر "تصفية  -

لأسماء بناءً على معايير م ددة. على سبيل المثال بالامكان استخدام هذه الميزة لعرض الأسماء ا

 المعرفة على نطاق  رقة العمل ال الية فقط.
 "New Nameمن الممكن استخدامه لإضافة أسماء جديدة من خلال الضغط على زر "اسم جديد  -

"  يث Editل الضغط على زر "ت رير من الممكن استخدامه لتعديل الأسماء الم ج دة من خلا -

(، أ  Refer To(، أ  النطاق الذي يشير له الإسم )Nameأنه بالإمكان تعديل الإسم نفسه )

 (.Commentالملا ظا  على الاسم )

يمكن استخدام مدير الأسماء ل ذف الأسماء التي لم نعد نرغب بها من خلال زر " ذف  -

Delete.) 
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 ملاحظات/

م في ا دى المعادلا  ب كمة  يث أنه إذا تم  ذف اسم مستخد   Deleteر ال ذف يجب استخدام ز -1

(. فيجب التأكد أ لاً أن الاسم المراد ?NAME#فإن المعادلة تصبح غير صال ة )تعرض الخطأ 

  ذفه غير مستخدم في أي معادلة.
 قاً اتبع لعرض قائمة بالأسماء المعرفة في المصنف ب يث يمكن طباعتها أ  الرج ع اليها لا -2

 الخط ا  التالية:
a. انتقل بمؤشر الما س إلى منطقة فارغة ب رقة العمل 
b.   اضغط على زرF3 

c.  من مربع ال  ار الذي س ف يظهر اضغط على زرPaste List 
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 عشر الرابعالفصل 

 دوال البحث والمراجع .14
 

 

 

 

 ماهي صيغ البحث؟

ترجع قيمة من داخل نطاق من القيم )يسمى نطاق البيانا ( بدلالة صيغة الب ث هي عبارة عن صيغة 

قيمة أخرى ذا  علاقة بالقيمة التي نريد الب ث عنها. دليل الهاتف يمثل مثالاً جيداً لما نتكلم عنه فإذا 

أرد  معرفة رقم الهاتف لشخص ما يجب عليك أ لاً ه  أن تب ث عن اسم هذا الشخص  من ثم تستخرج 

 المقابل للاسم. رقم الهاتف

(.  في هذا Looking up valuesفي الاكسيل ي جد العديد من الد ال التي تق م بالب ث عن القيم )

 الفصل س ف نتعرف على أهم هذه الد ال.

 VLOOKUPدالة 

من أهم د ال الب ث الم ج دة في الاكسيل  يث تتميز بالسه لة  الدقة.  هي تب ث  VLOOKUPدالة 

نطاق الب ث بدلالة قيمة م ج دة في العم د الأ ل من نطاق البيانا . فل  كان لديك  عن قيمة معينة في

نطاق من البيانا  خاص بالم ظفين ب يث يظهر فيه رقم الم ظف  اسمه  القسم الذي يعمل الى آخره 

بشرط  من البيانا ، فبالإمكان الب ث مثلاً عن اسم الم ظف أ  القسم الذي يعمل به بدلالة رقمه ال ظيفي

ه   VLOOKUP الشكل العام لدالة   أن يك ن الرقم ال ظيفي في العم د الأ ل من نطاق الب ث.

 كالتالي:

=VLOOKUP(lookup_value; table_array; col_index_num; [range_lookup]) 

  يث أنها تأخذ ال سائط/المعاملا  التالية:

• Lookup_value ة التي سيتم الب ث عنها في العم د الأ ل القيمة المراد الب ث بدلالتها. القيم
 من الجد ل أ  النطاق. 

•   Table_arrayنطاق الب ث 
•  col_index_num  رقم العم د الم ت ي على نتيجة الب ث 
•  range_lookup ت دد هل التطابق تام أ  تقريبي. اذا كنا نب ث عن تطابق تام فيجب ادخال

. TRUE  أ  1عن تطابق تقريبي ندخل القيمة   اذا كنا نب ث FALSEأ   0هذا المعامل كـ 
 .1في  ال لم يتم ادخال هذا المعامل فان القيمة الافتراضية هي 
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 ملاحظات/

أ  إذا كان  م ذ فة، فيجب  ضع قيم  TRUE تسا ي  range_lookupاذا كان  قيمة  •
 VLOOKUPبترتيب فرز تصاعدي؛  إلا فقد لا ترُجع  table_array العم د الأ ل لـ 
 .القيمة الص ي ة

، فلا داعي لفرز القيم في العم د الأ ل FALSE  تسا ي  range_lookup إذا كان  قيمة   •
 .table_arrayمن 

  VLOOKUP، ستعثر الدالة FALSE تسا ي    range_lookupإذا كان  قيمة ال سيطة   •
مع   table_arrayعلى تطابق تام فقط.  في  الة تطابق قيمتين أ  أكثر في العم د الأ ل من 

lookup_value ،فسيتم استخدام أ ل قيمة يتم العث ر عليها. إذا لم يتم العث ر على تطابق تام ،
  N/A# يتم إرجاع قيمة الخطأ

في  ال استخدام التطابق التقريبي قان الدالة ترجع أكبر قيمة أقل من أ  تسا ي القيمة المراد  •
 الب ث بدلالتها.

 مع التطابق التام VLOOKUP مثال على استخدام دالة

 B2نطاق البيانا  الظاهر يبين لنا رقم الم ظف  رقمه  المطل ب ه  إيجاد اسم الم ظف في الخلية 
 . لل ص ل لهذا الهدف نستخدم المعادلة التالية:B1بدلالة رقمه الذي سيتم إدخاله في الخلية 

=VLOOKUP(B1;D1:E11;2;FALSE) 

الذي تم إدخاله في العم د  –القيمة المراد الب ث بدلالتها )رقم الم ظف ت ت ي على  B1 يث أن الخلية 
ه  رقم العم د  2يمثل نطاق الب ث،  المعامل الثالث  D1:E11الأ ل من نطاق البيانا /الب ث(   

 يث  0أ   FALSEالم ت ي على نتيجة الب ث )العم د الخاص باسم الم ظف(  ال سيط الأخير قيمته 
 تطابق تام.أننا نب ث عن 
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 مع التطابق التقريبي VLOOKUPمثال على استخدام 

نطاق البيانا  الظاهر ي ضح بيانا  م ظفي ا دى الشركا   المطل ب ه  إيجاد نسبة الضريبة لكل 
م ظف. في هذه ال الة لا يمكننا استخدام التطابق التام  يث لا ي جد مبالغ م ددة للر اتب  بالتالي نلجأ 

 بق التقريبي.للتطا

أ لاً تم اعداد نطاق الب ث بالشكل الملائم  يث  ضعنا قيم الراتب )القيمة المراد الب ث بدلالتها( في  
ا العم د تصاعدياً. في هذه ال الة فإن العم د الأ ل من نطاق هذالعم د الأ ل من نطاق الب ث  تم فرز 

سيطبق عليه نسبة الضريبة  5000أقل من  الب ث يمثل الشرائح الضريبية فمثلاً الم ظف ذ  الراتب
 %  هكذا.5سيطبق عليه نسبة الضريبة  2500  تى اقل من   5000%  من 1

 المعادلة المطل بة هي كالتالي:

=VLOOKUP(J2;$L$1:$M$10;2;1) 

عن أكبر قيمة أقل من أ  تسا ي القيمة الم ج دة  L1:M10 فيها يتم الب ث في العم د الثاني في النطاق 
في المعادلة  تى يتسنى لنا تعميمها  L$1:$M$10$  الراتب(، تم تثبي  خلايا النطاق ( J2الخلية  في

 على باقي الخلايا.
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 مع أكثر من نطاق للبحث   VLOOKUPاستخدام دالة 

 مع أكثر من نطاق ب ث لجعل الدالة أكثر مر نة  فعالية.    VLOOKUPمن الممكن استخدام دالة 

ل ب في هذا المثال إيجاد نسبة عم لة البيع لكل مند ب من مند بي المبيعا  اعتماداً على عدد المط
سن ا  خدمته  يث أنه هناك جد لين للب ث أ دهما خاص بمند بي المبيعا  ذ ي عدد سن ا  خدمة 

 3 الآخر خاص بذ ي سن ا  خدمة أكبر من أ  يسا ي  Table1 قد تم تسميته  سنين 3أقل من 
 . المعادلة المطل بة هي كالتالي:Table2ا   قد تسميته سن 

=VLOOKUP(C2;IF(B2<3;Table1;Table2);2) 

يتم على أساسها ت ديد نطاق  IFفي هذه المعادلة تم استبدال ال سيط الثاني للدالة )نطاق الب ث( بمعادلة 
ى باقي خلايا  قل نسبة  من ثم تعميمها عل D2الب ث المطل ب. يتم ادخال هذه المعادلة في الخلية 

 العم لة.

  

 

 HLOOKUPدالة 

إلا أنها تق م بالب ث في الصف  VLOOKUPبشكل مشابه تماما لدالة  HLOOKUPتعمل الدالة 
الأ ل من نطاق البيانا   ترجع القيمة المكافئة للقيمة التي تم الب ث عنها في نفس العم د الذي تم إيجاد 

 .القيمة به  ذلك ضمن أ د الصف ف

 3-14شكل 
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 الشكل العام التالي: HLOOKUPتأخذ دالة 

=HLOOKUP(lookup_value; table_array; row_index_num;range_lookup]) 

  يث أنها تأخذ ال سائط/المعاملا  التالية:

• Lookup_value  القيمة المراد الب ث بدلالتها. القيمة التي سيتم الب ث عنها في الصف الأ ل
 من الجد ل أ  النطاق. 

•   Table_arrayنطاق الب ث 
•  col_index_num  رقم الصف الم ت ي على نتيجة الب ث 
•  range_lookup ت دد هل التطابق تام أ  تقريبي. اذا كنا نب ث عن تطابق تام فيجب ادخال

. TRUE  أ  1 اذا كنا نب ث عن تطابق تقريبي ندخل القيمة  FALSEأ   0هذا المعامل كـ 
 .1المعامل فان القيمة الافتراضية هي في  ال لم يتم ادخال هذا 

 مثال:

( يمثل الشرائح الضريبية  نسبة الضريبة لكل E1:J3يظهر لنا نطاقاً من البيانا  ) 4-13في الشكل 
من  –شري ة من الشرائح. )لا ظ هنا أن الصف الأ ل من نطاق البيانا  قد تم ترتيبه ترتيباً تصاعدياً 

قة العمل من اليمين لليسار  من اليسار لليمين إذا كان اتجاه  رقة العمل اليمين لليسار إذا كان اتجاه  ر
 من اليسار لليمين(

تق م با تساب نسبة الضريبة لقيمة الدخل المدخلة في الخلية  B2 المطل ب ه  كتابة معادلة في الخلية 
B1:لعمل ذلك نستخدم المعادلة التالية  . 

=HLOOKUP(B1;E1:J3;3;TRUE) 

ننا استخدمنا التطابق التقريبي بنفس الطريقة التي استخدمناه بها في المثال الخاص باستخدام لا ظ هنا أ
مع التطابق التقريبي.  يمكن استخدام هذه الدالة مع التطابق التام بنفس طريقة  VLOOKUPدالة 

ف ف  ليس مع التطابق التام مع الأخذ بال سبان بأن القيم هنا مدخلة في الص VLOOKUPاستخدام دالة 
 الأعمدة.
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 LOOKUPدالة 

( في نطاق ب ث مك ن من صف Lookup_Valueبالب ث عن قيمة ما ) LOOKUPتق م الدالة 
(،  ترجع القيمة التي لها نفس الم قع في Lookup_Vector ا د أ  عم د  ا د )يسمى متجه الب ث 

صف( أ  عم د  ا د )في  نطاق آخر مك ن أيضاً من صف  ا د )في  ال كان نطاق الب ث مك ن من
  ال كان نطاق الب ث مك ن من عم د(.  تأخذ الشكل العام التالي:

=LOOKUP(lookup_value, lookup_vector, [result_vector]) 

  يث أن :

- Lookup_value هي القيمة التي تب ث عنها دالة :LOOKUP .في نطاق الب ث 
- Lookup_vectorالب ث  يك ن مك ناً من صف  ا د  : متجه الب ث،  ه  عبارة عن نطاق

 أ  عم د  ا د.
- Result_vector متجه النتيجة.  ه  عبارة عن النطاق الذي ي ت ي على النتائج  يك ن :

 مك ناً من صف أ  عم د  ا د بنفس ط ل متجه الب ث.

جاع بإر  LOOKUP إلا فقد لا تق م الدالة  بترتيب تصاعدي  lookup_vectorيجب  ضع القيم في  :هام

القيمة الص ي ة. هذه الدالة غير  ساسة ل الة الأ رف  يث تتسا ى النص ص ذا  الأ رف الكبيرة بالنص ص ذا  
 .الأ رف الصغيرة

 مثال:

 استخدم المعادلة التالية: LOOKUP( باستخدام دالة HLOOKUPل ل المثال السابق )الخاص بدالة 

=LOOKUP(B1;E1:J1;E3:J3) 

 E3:J3بينما نطاق النتائج ه   E1:J1 يث أن نطاق الب ث ه  
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 MATCHدالة 

  تأخذ الشكل العام التالي:ترجع الم قع النسبي لقيمة ما ضمن نطاق/سلسلة من القيم.   MATCHدالة 

=MATCH(lookup_value; lookup_array; [match_type]) 

لمعامل  الثاني عبارة عن نطاق  يث أن المعامل الأ ل للدالة ه  القيمة المراد الب ث عنها/بدلالتها  ا

أ   0أ  1  (الب ث/البيانا    المعامل الثالث ي دد هل التطابق المطل ب تام أ  تقريبي  ه  يأخذ القيمة

-1.) 

يشكل مجم عة من أرقام  Aعلى سبيل المثال لدينا في الشكل الظاهر نطاق من البيانا   في العم د 

ضمن هذا النطاق.نستخدم لهذا  C2ي للقيمة الم ج دة في الخلية اله يا    المطل ب معرفة الم قع النسب

 التالية: Matchالغرض دالة 

=MATCH(C2;A:A;0) 
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، فان الدالة تب ث عن أكبر قيمة تك ن أصغر من أ  تسا ي القيمة التي يتم 1كان  قيمة ال سيط الثالث هي  إذا

فان  0ال الة يجب ترتيب النطاق بشكل تصاعدي.  اذا كان  القيمة  الب ث عنها )المعامل الأ ل(  في هذه

فان  1-تب ث عن أ ل قيمة تك ن مطابقة تماما للقيمة التي يتم الب ث عنها.  اذا كان  القيمة   Matchالدالة 

لة تب ث عن أصغر قيمة تك ن أكبر من أ  تسا ي القيمة  التي يتم الب ث عنها  في هذه ال ا  MATCHالدالة 

 .1تجاهل  ال سيط الثالث فان الدالة تفترضه  إذايجب ترتيب النطاق بشكل تنازلي. 
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 لتحديد هل القيمة المحددة موجودة ضمن نطاق محدد أم لا  Matchاستخدام دالة 

م ج د ضمن  C2لم ج د في الخلية لمثال ه  تعديل للمثال السابق   المطل ب ه  ت ديد هل الرقم اهذا ا

 Aالأرقام الم ج دة في العم د 

 بالتالي س ف نستخدم  NA#اذا لم تجد تطابق فإنها ترجع قيمة الخطأ   MATCHهي أن الدالة الفكرة 

هل ه  خطأ أم لا. في  ال كان  النتيجة خطأ  MATCHالتي س ف تف ص هل ناتج الدالة   IFدالة 

  الا فانه م ج د  على ذلك نكتب المعادلة التالية:فان الرقم "غير م ج د" 

=IF(ISERROR(MATCH(C2;A:A;0));"غير م ج د"؛"م ج د") 

 خطأ أم لا.  MATCHلف ص هل نتيجة الدالة  ISERROR  يث استخدمنا دالة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 INDEXدالة 

 شكل العام التالي: تأخذ ال ترجع القيمة الم ج دة في م قع نسبي معين في نطاق م دد. INDEXدالة 

=INDEX(array; row_num; [column_num]) 

تأخذ ثلاث معاملا . المعامل الأ ل عبارة عن نطاق البيانا  التي تقع القيمة  INDEX يث أن الدالة 

المراد ارجاعها بداخله،   المعامل الثاني ه  رقم الصف  للقيمة المرادة   المعامل الثالث  ه  معامل 

 عن رقم العم د للقيمة المراد ارجاعها.اختياري عبارة 

نكتب الدالة  8-13من الشكل  C3:C7فمثلا إذا كنا نريد القيمة التي تقع في الم قع الرابع من النطاق  

 التالية:

=INDEX(C3:C7;4) 

ا  بما أن نطاق البيانا  في مثالنا عبارة عن عم د  ا د فقط فلا يلزم استخدام المعامل الثالث. أما ل  أردن

فنكتب المعادلة  C3:J7ال ص ل على القيمة الم ج دة في الصف الثالث   العم د الرابع من النطاق 

 :( يث أننا استخدمنا المعامل الثالث في هذه ال الة) التالية

=INDEX(C3:J7;3;4) 

 7-14 شكل
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 لاستخراج قيمة معينة من نطاق ما  INDEXمثال: استخدام دالة 

ي ضح تكلفة الش ن بناء على منطقة  C3:J7نطاق البيانا   9-13 في الشكل  ةفي  رقة العمل الظاهر

الش ن   جم العنصر المراد ش نه.  المطل ب ه  ال ص ل عل تكلفة ش ن العناصر الم ج دة في 

 يظهر  جم العنصر   منطقة الش ن الخاصة به. Q   R يث انه في العم دين    Pالعم د 

 التالية: لل ص ل للهدف نكتب المعادلة

=INDEX($C$3:$J$7;Q2;R2) 

 يث المعامل الأ ل ه  نطاق الب ث الم ت ي على أسعار الش ن   المعامل الثاني عبارة عن رقم الصف 

 الم ت ي على النتيجة  الثالث رقم العم د. ثم نعمم الصيغة على باقي الخلايا.

 

 8-14 شكل

 9-14 شكل
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 لإنشاء عمليات بحث فعالة ومرنة INDEX-MATCHاستخدام دالتي 

بشكل منفصل  رأينا استخداما مفيدا لكل منهما  INDEX   MATCHتعرفنا على كيفية استخدام دالتي 

  لكن ق ة هاتين الدالتين ال قيقية تكمن في استخدامهما مع بعضهما البعض.

  INDEX-MATCHمثال على اجراء البحث باستخدام 

قل الأ ل خاص برقم الضمان الاجتماعي لدينا نطاق من البيانا  يتك ن من  قلين ال  10-13في الشكل 

 ذلك  P2  الثاني خاص بالاسم  المطل ب ه  اظهار اسم الشخص  ذ  رقم الضمان الم ج د في الخلية 

 .  Q2في الخلية  

 

 لل ص ل لهذه النتيجة يجب أن ن دد أ لا الم قع النسبي لرقم الضمان في عمد ارقام الضمان  ه  العم د 

M  ة  ذلك من خلال دالMATCH :التالية 

=MATCH(P2;M:M;0) 

لل ص ل على الاسم الم ج د في الم قع الذي  صلنا علية من خلال دالة  INDEXثم نستخدم دالة 

MATCH  ذلك من قائمة الأسماء الم ج دة في العم د N.   :من خلال المعادلة التالية 

=INDEX(N:N;MATCH(P2;M:M;0)) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-INDEX لكن استخدام دالتي  VLOOKUPيمكن ال ص ل على نفس النتيجة السابقة من خلال دالة 

MATCH  أكثر مر نة  يث ان دالةVLOOKUP   تشترط أن القيمة المراد الب ث بدلالتها يجب أن تك ن

 . INDEX-MATCHهذا القيد غير م ج د  في في العم د الأ ل من نطاق الب ث بينما 

 

 10-14 شكل
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 OFFSETدالة 

هي أ د د ال المراجع  هي ترجع مرجع لنطاق يتك ن من عدد م دد من الصف ف    OFFSETة دال

الأعمدة   يبعد عدد معين من الصف ف   الأعمدة عن خلية م ددة أ  نطاق من الخلايا.  تأخذ البنية 

 التالية:

=OFFSET(reference; rows; cols; [height]; [width]) 

 :على ال سائط/المعاملا  التالية OFFSET ي ت ي بناء جملة الدالة

• Reference      مطل بة. المرجع الذي تريد أن تستند منه الإزا ة. يجب أن يشير المرجع

 قيمة الخطأ OFFSET إلى خلية أ  نطاق من الخلايا المتجا رة؛ بخلاف ذلك، ترُجع الدالة

!VALUE#. 

• Rows      المطل ب ت ديده/ارجاعه عن الخلية مطل بة. عدد الصف ف التي يبعد عنها النطاق

المرجع. اذا كان الرقم بالم جب فهذا يعني ان الت رك يتم للأسفل  اذا كان بالسالب فالت رك 

 للأعلى.

•    Cols    عدد الأعمدة التي يبعد عنها النطاق المطل ب عن الخلية المرجع. اذا كان بالم جب

 ليمين )في  رقة عمل اتجاهها من اليسار لليمين(.فان الت رك لليسار  اذا كان بالسالب فالت رك ل

•  Height     اختيارية. الارتفاع، في عدد الصف ف، الذي تريده للنطاق الذي يتم إرجاعه. يجب

 ً  .أن تك ن قيمة الارتفاع رقماً م جبا

•     Width اختيارية. العرض، في عدد الأعمدة، الذي تريده للنطاق  الذي يتم إرجاعه. يجب أن

ً  تك ن  .قيمة العرض رقماً م جبا

 11-13في الشكل  A1فل  أردنا معرفة م ت ى الخلية التي تبعد أربعة صف ف للأسفل من الخلية 

 بالإمكان استخدام الدالة التالية:

 

=OFFSET(A1;4;0) 

هي الخلية المرجع، ال سيط الثاني ه  عدد الصف ف الذي تبعد الخلية  A1 يث أن ال سيط الأ ل 

رجاعها بمقداره عن الخلية المرجع  بما انه الاتجاه للأسفل استخدمنا علامة الم جب، ال سيط المطل ب ا

لأننا نريد الت رك على نفس العم د، ال سيطين الرابع   الخامس بالإمكان الاستغناء عنهما  0الثالث ه  

ي جد له ط ل في هذه المثال  يث أن النطاق المطل ب ارجاعه يتك ن من خلية  ا دة   بالتالي لا

  عرض.
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 B1صف ف  عم د  ا د  يبعد عن الخلية  3ل  أردنا معرفة مجم ع النطاق المك ن من  ;مثال آخر 

 صف ف على نفس الصف نستخدم المعادلة التالية: 4بمقدار 

=SUM(OFFSET(B1;4;0;3;1)) 

أدخلنا هذا النطاق على دالة  ثم OFFSET يث أننا  صلنا أ لاً على النطاق المطل ب من خلال دالة 

SUM لل ص ل على النتيجة المطل بة. 

 ذلك   A يث المطل ب ه  ارجاع التاريخ الأخير في العم د  OFFSETعلى دالة  ولنأخذ مثالاً اخر

 .  نستخدم لذلك المعادلة التالية:D2في الخلية 

=OFFSET(A1;COUNTA(A:A)-1;0) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 11-14 شكل

 12-14 شكل
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جع، عدد الصف ف الذي نريد أن نت ركه ه  عدد غير ثاب   بالتالي  صلنا كخلية مر A1 يث استخدمنا 

 التي يتم فيها  ساب عدد الخلايا غير الفارغة في  COUNTA(A:A)-1  عليه من خلال معادلة هي

لل سيط الثالث لأننا نت رك  0.  استخدمنا A1مطر  اً منه  ا د لأننا نريد العد من بعد الخلية  Aالعم د 

 العم د،  تم اهمال ال سيطين الرابع  الخامس لأن النطاق المُرجع عبارة عن خلية  ا دة. على نفس

 : ل  أردنا أن نعرف مت سط سعر الاغلاق لأخر ثلاث أيام نستخدم المعادلة التالية:ومثال آخر

=AVERAGE(OFFSET(B1;COUNTA(B:B)-1;0;-3;1)) 

 المطل ب إيجاد مت سط خلاياه كالتالي: لإرجاع النطاق   OFFSET يث أننا استخدمنا دالة 

=OFFSET(B1;COUNTA(B:B)-1;0;-3;1) 

كخلية مرجع،   صلنا على عدد الأعمدة الذي نريد أن نت ركه بدءاً من خلية   B1 فيها تم استخدام  

لأننا نت رك على نفس العم د،  0، ال سيط الثالث COUNTA(B:B)-1المرجع من خلال معادلة 

)في  التنا هي الخلية  B علامته سالب لأننا ت ركنا  تى الخلية الأخيرة في العم د  3ه   ال سيط الرابع

B9 كي ن دد النطاق المطل ب نريد الت رك للأعلى ثلاث صف ف  أن يك ن عدد أعمدة النطاق  )

 )ال سيط الخامس(. 1المُرجع 

 

 

 CHOOSEدالة 

قيمة من بين مجم عة من القيم بدلالة  هي ا دى د ال الب ث  المراجع  هي ترجع CHOOSEدالة 

 م قع هذه القيمة بالنسبة لباقي القيم.  هي تأخذ البنية التالية:

=CHOOSE(index_num; value1; [value2]; ...) 

يمثل رقم القيمة المطل ب ارجاعها بالنسبة لمجم عة القيم  index_num يث أن ال سيط الأ ل للدالة 

 قيمة. 254أن تأخذ  تى  CHOOSEل مجم عة القيم، تستطيع دالة المعطاة. باقي ال سائط تمث

 13-14 شكل
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 على سبيل المثال الدالة التالية:

=CHOOSE(3;B6;C6;D6;E6;F6;G6) 

 .119من بين القيم الم ج دة  هي  3ترجع قيمة الخلية التي ترتيبها 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 CHOOSEمثال على استخدام دالة 

ي ضح لنا مجم ع مبيعا  م ص ل معين لمجم عة من الأشهر،   15-13نطاق البيانا  الظاهر في شكل 

(  ذلك في الخلية K4 المطل ب ه  إيجاد مجم ع المبيعا   تى شهر م دد )س ف يتم إدخاله في الخلية 

K8. 

  لل ص ل على هذه النتيجة نستخدم المعادلة التالية:

=SUM(B6:CHOOSE(K4;B6;C6;D6;E6;F6;G6)) 

 التي ت ت ي على مجم ع المبيعا  لشهر  B6هذه المعادلة يمتد من الخلية   يث أن نطاق الجمع في

، هذه الخلية  صلنا K4يناير   تى الخلية التي ت ت ي على مجم ع مبيعا  الشهر الم دد في الخلية 

 يث أن CHOOSE(K4;B6;C6;D6;E6;F6;G6)    التالية CHOOSEعليها من خلال دالة 

(  باقي  سائط K4  رقم القيمة المطل ب ارجاعها ) هي القيمة في الخلية ال سيط الأ ل لهذه الدالة ه

 الدالة هي عبارة عن الخلايا الم ت ية على مبيعا  كل شهر من الأشهر.

 14-14 شكل
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إلى قائمة منسدلة ت ت ي على  K2 من الممكن جعل  رقة العمل أكثر فاعلية عن طريق ت  يل الخلية 

 الناتج  لتصبح كالتالي: أسماء الأشهر  من ثم تعديل معادلة

=SUM(B6:CHOOSE(MATCH(K4;N3:N14;0);B6;C6;D6;E6;F6;G6)) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 هي نفس المعادلة السابقة  لكننا بدلاً من استخدام رقم الشهر بشكل صريح استخدمنا اسم الشهر  من ثم 

 لل ص ل على رقم الشهر. MATCHاستخدمنا دالة 

 

 

 15-14 شكل

 16-14 شكل
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 ملاحظات: 

 يرجى مراجعة الفقرة الخاصة بهذه الدالة في هذال الفصل. MATCHللمزيد   ل دالة  •

ثم استخدمنا ميزة  N3:N14لانشاء قائمة منسدلة بالأشهر أدخلنا أسماء الأشهر في النطاق  •

لل ص ل على قائمة منسدلة بناء على القيم في خلايا   Data Validationالت قق من البيانا  

ثم من مربع  Data Validationثم   بيانا  Data يب نطاق الأشهر من خلال الذهاب إلى تب

 ندخل النطاق الم ت ي  Allowفي خانة  Listن دد   Data Validationال  ار الخاص ب 

 Sourceعلى أسماء الأشهر في خانة 
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إجراء ال سابا  المالية. فمن ال سابا  المالية البسيطة  ربما يك ن الاستخدام الأكثر شي عاً للإكسيل ه 

إلى شديدة التعقيد يقدم لك الاكسيل مجم عة من الأد ا  الفعالة بهذا الصدد. من ضمن هذه الأد ا  

مجم عة من الد ال المالية التي تسهل عليك اجراء ال سابا  المالية  ما يتعلق بها.  في هذا الفصل 

 الد ال. سنتعرض إلى أشهر هذه

   The Time Value of Money القيمة الزمنية للنقود

قبل أن نخ ض في الد ال المالية يجب أن نتعرف إلى مفه م مهم جداً  ه : القيمة الزمنية للنق د؛ فقيمة 

النق د ليس  دائماً كما تبد  عليه. فقيمة الألف د لار الي م تختلف عن قيمتها قبل خمس أع ام  بالتأكيد 

 عن قيمتها بعد خمس أع ام. تختلف

يعتمد التغير في قيمة النق د على عدة ع امل منها نسبة الفائدة  معدل التضخم  الظر ف الاقتصادية إلا 

 غير دقيق -المعطاة. بشكل عام  ةأن الاكسيل يعتمد بشكل أساسي في ا تساب قيمة النق د على نسبة الفائد

 ً الشرائية تنخفض بمعدل الاستثمار الآمن؛  ه  نسبة الفائدة التي  يمكننا أن نق ل بأن قيمة النق د -تماما

 يعطيها لك البنك عند  ضع أم الك ك ديعة لديه بد ن أي مخاطرة من قِبلك.

 التدفق النقدي

تعتمد جميع الد ال المالية على مفه م التدفق النقدي.   هذا المفه م ينص ببساطة على أن أية أم ال 

دفق نقدي م جب، بينما أية أم ال تنفقها هي تدفق نقدي سالب. فمثلاً إذا اقترض  تكتسبها/ تأخذها هي ت

ً من البنك فإن مبلغ القرض عند استلامه ه  تدفق نقدي م جب بالنسبة لك  سالب بالنسبة  ً معينا مبلغا

 للبنك، بينما س ف تك ن دفعا  تسديد القرض تدفقاً سالباً بالنسبة لك  م جباً بالنسبة للبنك.

 التطابق بين الفترات الزمنية

إنه مفه م بسيط  لكن تجاهله يؤدي إلى نتائج خاطئة تماماً.  ينص على أن الفترة الزمنية التي تتم على 

أساسها الدفعا  يجب أن تتطابق مع الفترة الزمنية لمعدل الفائدة. فمثلاً إذا أدخل  مقدار الدفعة الشهرية 
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ال ق  أدخل  للدالة معدل الفائدة السن ي ست صل على نتيجة خاطئة. في إ دى الد ال المالية،  في نفس 

  في هذه ال الة يجب ت  يل معدل الفائدة إلى شهري  تى ن صل على نتيجة ص ي ة.

 توقيت الدفعة الأولى

 في بعض الأ يان يتم تسديد  –في  ال كان  الدفعا  شهرية -عادة تتم الدفعة الأ لى بعد الشهر الأ ل 

 الأ لى مباشرة قبل الدخ ل في الفترة الزمنية للتسديد. الدفعة 

فيأخذ هذا  Typeفي د ال الاكسيل المختلفة يتم التعامل مع ت قي  الدفعة الأ لى عن طريق معامل الدالة 

 ( إذا كان التسديد يتم في بدايتها.1( إذا كان التسديد يتم في نهاية الفترة،  القيمة )0المعامل القيمة )

 

 المالية الدوال

 Future Value (FV)دالة القيمة المستقبلية 

 ، القيمة المستقبلية للاستثمار استناداً إلى نسبة فائدة ثابتة. يمكنك استخدامFV القيمة المستقبلية  ت سب دالة

FV مع إما الدفعا  الد رية الثابتة أ  دفعة  ا دة من المبلغ الإجمالي. 

  تأخذ هذه الشكل العام التالي:

FV(rate,nper,pmt,[pv],[type])= 

 حيث أن وسائط الدالة هي كالتالي:

- Rate.معدل الفائدة للفترة الزمنية : 

- Nper.عدد الفترا  الزمنية الاجمالي : 

- Pmt. الدفعة التي يتم تسديدها في كل فترة. لا يمكن لهذه القيمة أن تتغير على مدى الدفعا : 

- Pvيمة ال الية للمال. إذا تم  ذف هذه ال سيطة فس ف :  سيطة اختيارية.  هي عبارة عن الق

 (.0يتم افتراض أنها )

- Type( إذا كان 0:  سيطة اختيارية.  تشير إلى م عد است قاق الدفعا ،  تأخذ إ ى القيمتين )

( إذا كان التسديد يتم في بداية الفترة. اذا لم يتم ادخال هذه 1التسديد يتم في نهاية الفترة.   )

 .0يتم افتراض أنها ال سيطة فس

 مثال:

$ فيه بشكل شهري، 100افترض أنك فت    ساب ت فير  أنك ابتداء من نهاية الشهر ستبدأ ب ضع 

% سن ياً. المعادلة التالية ترجع لك قيمة رصيدك بعد عشر 2.75 ست صل على فائدة سن ية قدرها 

 سن ا :

=FV(3.75%/12;10*12;-100;0;0) 

 لا ظ هنا التالي:
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 تى ن صل على الفائدة الشهرية.  12الدفعا  شهرية فقد تم تقسيم الفائدة السن ية على بما أن  -1

 .12 لنفس السبب تم ضرب عدد السن ا  في 

 (100-التدفق النقدي في  التنا عبارة عن تدفق صادر  بالتالي فالاشارة هنا سالبة ) -2

نقدي في نهاية فترا  التسديد  ه  رقم م جب لأن التدفق ال  14532.51نتيجة تنفيذ المعادلة هي  -3

 س ف يك ن  اردا   يث أنك س ف تتسلم  اصل ادخارك.

 

 القيمة المستقبلية لدفعة واحدة بدون دفعات أخرى

 لم تقم بإضافة أي دفعا  إلى هذا المبلغ  $50000إذا أ دع  مبلغاً من المال في البنك  لنفترض أنه 

فإن المعادلة التالية ت سب قيمة هذا  %4.5ة سن ية قدرها لمدة عشر سنين  لنفترض أن البنك يمن ك فائد

 المبلغ بعد عشر سنين:

=FV(4.5%;10;0;-50000;0) 

( بالسالب  ذلك لأن 50000 التي تمثل القيمة ال الية ) قيمتها  PVلا ظ أننا هنا قد أدخلنا ال سيطة 

 جب لأن التدفق النقدي عند استلام التدفق النقدي هنا صادر بينما س ف تك ن نتيجة تنفيذ المعادلة بالم

 المبلغ من البنك س ف يك ن  ارداً.

 

 Present Value PV  دالة القيمة الحالية

القيمة ال الية لمجم عة من الدفعا  المستقبلية أ  لمبلغ س ف يك ن مت فراً في  PVترجع لنا الدالة 

مع إما الدفعا  الد رية الثابتة )مثل رهن  PV لةيمكنك استخدام الداالمستقبل استناداً إلى نسبة فائدة ثابتة. 

 .أ  أي قرض آخر( أ  أية قيمة مستقبلية تشكل هدفك الاستثماري

 الشكل العام لهذه الدالة ه  كالتالي: 

PV(rate; nper; pmt; [fv]; [type]) 

عد إتمام الدفعة القيمة المستقبلية أ  الميزانية النقدية التي تريد ت قيقها بهي عبارة عن  FV يث أن 

إذا لم يتم (. 0)القيمة المستقبلية لقرض، مثلاً، هي  0، فسيفُترض أنها fv ة الأخيرة. إذا تم  ذف ال سيط

 صفر )بمعنى أنه يجب أن يك ن مبلغ تسديد(. pmtفيجب ألا تك ن قيمة ال سيطة  FVادخال القيمة 

المستقبلية.  يث أنك س ف ت صل على مبلغ  المثال التالي ي سب القيمة ال الية لمجم عة من الإيرادا 

سن ا ،  بفرض أن الفائدة السن ية التي يعطيها لك البنك اذا أ دع  المال  5$ بشكل شهري لمدة 500

 %. فإن المعادلة التي ت سب القيمة ال الية للمال هي كالتالي:8لديه عبارة عن 

=PV(8%/12;5*12;500;0;0) 

الي م  24660، بمعنى أنه إذا عرض عليك مبلغ أكبر من 24659.22 س ف تك ن النتيجة كالتالي: 

 فبإمكانك قب له أما إذا كان المبلغ أقل فيجب عليك رفضه  انتظار الدفعا  الشهرية.
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لت  يلها إلى شهرية  كذلك تم ضرب عدد سن ا   12لا ظ هنا أننا قسمنا نسبة الفائدة السن ية على 

ً أن دفعة التسديد تم إدخالها  ذلك لأن مبلغ الت 12التسديد في  سديد شهري  ليس سن ي.  لا ظ أيضا

بالم جب  ذلك لأن التدفق النقدي هنا  ارد بينما نتيجة تنفيذ المعادلة س ف تظهر بالسالب لأن مفه م 

النتيجة ه  أنه إذا عرض عليك مبلغ أكبر من النتيجة  قم  باستثماره )تدفق صادر(  سب نسبة الفائدة 

 س ف ت صل على قيمة أعلى من القيمة ال الية لدفعا  التسديد السن ية.المعطاة ف

 

 القيمة الحالية لدفعة مستقبلية

ف راً،  40000سن ا  من الآن أ  مبلغ  7بعد  65000افترض أنه عُرض عليك ال ص ل على مبلغ 

 % سن يا؟8ًفأيهما تفضل علماً بأن معدل الاستثمار الآمن ه  

 كالتالي: PVيمكنك استخدام الدالة  لاتخاذ القرار الص يح

=PV(8%;7;0;65000;0) 

$ الي م ه  أفضل من 40000لغ  هذا يعني أن مب 37926.9 س ف تك ن نتيجة تنفيذ المعادلة هي: 

 سنين. 7بعد  65000

 دفعا  تسديد  إنما هي دفعة مستقبلية  ا دة. د ذلك لأنه لا ي ج 0هي  pmtلا ظ أن قيمة ال سيطة 

 

 PMTساب دفعات القرض دالة احت

، أ  إلى 0( إلى القيمة pvبا تساب قيمة الدفعة المطل بة لإيصال مبلغ قرض معين ) PMTتق م الدالة 

دفعا  القرض استناداً إلى دفعة د رية ثابتة  نسبة فائدة  PMT ت تسب  الدالة  .(fvأي قيمة أخرى )

 ب أن تك ن قيم ثابتة ط ال فترة تسديد القرض.ثابتة. أي أن قيمة دفعا  تسديد القرض  نسبة الفائدة يج

 مثال:

$ على مدى خمس سن ا  على  32000المطل ب ا تساب قيمة الدفعة الشهرية لتسديد قرض بقيمة 

 %، علماً بأن تسديد الدفعا  سيك ن في نهاية الفترة. نستخدم المعادلة التالية:3أساس فائدة سن ية مقدارها 

=PMT(3.5%/12;12*5;32000;0;0) 

 لا ظ هنا ما يلي:

لا تساب الفائدة الشهرية  ذلك لأن الدفعا  شهرية  ليس  سن ية.  12تم تقسيم نسبة الفائدة على  -

بالأشهر  ليس السن ا  عن طريق ضرب عدد  nper لنفس السبب تم ادخال قيمة ال سيطة 

 .12سن ا  القرض في 

 بالم جب لأن التدفق النقدي هنا  ارد. ) هي عبارة عن قيمة القرض( pvتم تمثيل قيمة ال سيطة  -

)القيمة المستقبلية المطل ب ال ص ل إليها( كصفر؛ لأن غايتنا تسديد كامل  fvتم ادخال ال سيطة  -

 القرض.
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 :2مثال 

% فإذا 4$ كمبلغ م دع لدى البنك  أن البنك يعطيك عائداً سن ياً بمقدار 250000افترض أنه لديك مبلغ 

سن ا .  فما ه  مقدار  10$ بعد 100000فعا  شهرية من المبلغ مع الم افظة على مبلغ أرد  س ب د

 الدفعة التي تستطيع س بها شهريا؟ً

 لهذا الغرض استخدم المعادلة التالية:

=PMT(4%/12;10*12;-250000;100000;0) 

 لا ظ هنا التالي:

 بالم جب لأن التدفق النقدي هنا صادر  pvقيمة ال سيطة   -

 هي المبلغ الذي نريد ال ص ل إليه في نهاية فترا   100000عبارة عن  fvال سيطة  قيمة -

 التسديد.

 

 1-15 شكل
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 حساب مكونات الفائدة ورأس المال لدفعات التسديد

 PPMTبإرجاع قيمة الجزء الذي يشكل الفائدة في دفعة تسديد معينة. بينما تق م الدالة  IPMTتق م الدالة 

الذي يشكل رأس المال في دفعة تسديد م ددة. يجب أن يك ن  اصل جمع نتيجة هاتين بإرجاع قيم الجزء 

 الدالتين لنفس الدفعة مسا ياً لقيمة دفعة تسديد القرض. 

لا ظ أنه في بداية فترا  التسديد يك ن الجزء الذي يشكل الفائدة في دفعة التسديد أكبر من الجزء الذي 

 رض ما يزال مرتفعاً. بينما يصبح العكس في نهاية فترا  التسديد.يشكل رأس المال  ذلك لأن رصيد الق

  يك ن الشكل العام لهاتين الدالتين ه  كالتالي:

=IPMT(rate; per; nper; pv; [fv]; [type]) 

=PPMT(rate; per; nper; pv; [fv]; [type]) 

 نريد تطبيق الدالة عليها.ه  رقم الدفعة التي  perه  عدد الدفعا  الإجمالي بينما  nper يث أن 

 متطابقة من  يث الفترة الزمنية. rate    nper   per كما هي العادة يجب أن تك ن ال سائط 

 مثال:

لقرض  240   120   1، ال سابا  الخاصة بثلاث دفعا  تسديد هي 3-14يعرض المثال في شكل 

 من الدفعا  يسا ي قيمة الدفعة الشهرية.عام. لا ظ هنا أن مجم ع الفائدة  رأس المال لأي دفعة  20مدته 

 

 

 

 

 2-15 شكل
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 NPERالدالة 

بإرجاع عدد فترا  التسديد اللازمة لسداد قرض ما استناداً إلى دفعا  ثابتة  نسبة  NPERتق م الدالة 

 فائدة ثابتة.  تأخذ الشكل العام التالي:

=NPER(rate;pmt;pv;[fv];[type]) 

 مثال:

ً فما ه  عدد دفعا  300$  أنك تستطيع سداد 10000اض مبلغ لنفترض أنك ترغب باقتر $ شهريا

 %.6التسديد اللازمة لسداد القرض كاملا؟ً علماً بأن نسبة الفائدة هي 

 ل ل هذا المثال نستخدم المعادلة التالية:

=NPER(6%/12;-300;10000;0;0) 

 دفعة. 37 أي أن عدد الدفعا  ه  36.55 س ف تك ن نتيجة تنفيذ المعادلة هي: 

 

 

 

  

 3-15 شكل

 4-15 شكل
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 عشر السادسالفصل 

 اكتشاف وتصحيح أخطاء الصيغ .16
 

 

 

 

 

الإكسيل يقدم لنا العديد من أد ا  تدقيق الصيغ  اكتشاف الأخطاء التي تساعدنا على جعل  رقة العمل خالية من 

صع بة عند  الأخطاء. إن اكتشاف الأخطاء في أ راق العمل الصغيرة لهي عملية سهلة  لكن الأمر يغد  أكثر

التعامل مع أ راق العمل الضخمة. إن ادخال أي تعديل  ل  كان بسيطاً على  رقة العمل يمكن يؤثر بشكل كبير 

  يث تك ن هناك علاقا  متشعبة بين الخلايا من خلال المعادلا  المختلفة. على النتائج في  رقة العمل

 

 ا  العامة التالية: ئمشاكل الصيغ عادة في الفزع تت 

 الة. لدل الأق اس غير المتطابقة أ  العدد غير الص يح من  سطاء اثأخطاء بناء الصيغة: م  •

ً : لا تعيد الصيغة خطأ  لكنها ت  ي خطأ منطقيالمنطقيةالأخطاء  •  ص ي ة.غير  نتائج ةسيؤدي لإعاد ا

ير أخطاء المراجع غير الص ي ة: تك ن الصياغة المنطقية ص ي ة  لكن الصيغة تستخدم مراجع غ •

 ص ي ة للخلايا.

 الأخطاء اللفظية:  فيها يتم كتابة اسم ما بشكل غير سليم مثل كتابة اسم دالة ما بص رة خاطئة. •

أخطاء المراجع الدائرية: ي دث المرجع الدائري عندما تشير الصيغة إلى نفس الخلية التي ت  يها  •

بعض ال الا ،  لكنها تدل في   ذلك بشكل مباشر أ  غير مباشر. تك ن المراجع الدائرية مفيدة في

 معظم الأ يان على  ج د مشكلة.

خطأ إدخال صيغ المصف فا : عند ادخال أ  ت رير صيغ المصف فا  يجب الضغط على  •

Ctrl+Shift+Enter  إلا فلن يتعرف الاكسيل علسها كصيغة مصف فة  ربما تعيد الصيغة قيمة 

 خطأ أ  نتيجة غير ص ي ة. 

 

 

 

المست ى المتقدم". م ج د على  2013للمعل ما    ل صيغ المصف فا  راجع كتابنا "اكسيل  •

 :الرابط التالي

 المست ى المتقدم - 2013كتاب اكسيل 
 

http://babblecase.com/1Is7
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 كسيلقيم الخطأ في الا

 

 قد تعيد الصيغة إحدى قيم الخطأ التالية:

  ##### خطأ  •
  !DIV/0# خطأ •
  N/A# خطأ •
  ?NAME# خطأ •
  !NULL# خطأ •
  !NUM# خطأ •
  !REF# خطأ •
  !VALUE# خطأ •

 مكن أن تسبب هذه الأن اع من الأخطاء.في الفقرا  التالية سنلخص المشاكل التي ي

 الخطأ #####

يظهر هذا الخطأ عندما لا يتسع عرض الخلية للرقم الم ج د بداخلها. كل ما عليك فعله للتخلص من هذا الخطأ 
 ه  زيادة عرض العم د، أ  عمل ا ت اء تلقائي للعم د الذي ي ت ي على الخلية.

 !DIV/0#قيمة الخطأ 

على صفر عملية غير ص ي ة.  اذا  ا ل  انشاء صيغة يتم فيها القسمة على صفر فإن  تعتبر عملية القسمة

 .!DIV/0#الإكسيل يعرض قيمة الخطأ 

فهذا الخطأ ي دث عندما ت ا ل الصيغة القسمة على  0  يث أن الاكسيل يعتبر القيمة في أي خلية فارغة 

الصيغ من أجل البيانا  التي لم تدخلها بعد كما في  قيمة مفق دة.  ت دث هذه المشكلة عادة عندما تق م بإنشاء

 للأسفل D2 يث تم نسخ الصيغة الم ج دة في الخلية  ----الشكل 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://support.office.com/ar-sa/article/%D8%AA%D8%B5%D8%AD%D9%8A%D8%AD-%D8%AE%D8%B7%D8%A3--7e8008e3-7b38-46ed-ba50-a9ae6b9f0859
https://support.office.com/ar-sa/article/%D8%AA%D8%B5%D8%AD%D9%8A%D8%AD-%D8%AE%D8%B7%D8%A3--7e8008e3-7b38-46ed-ba50-a9ae6b9f0859
https://support.office.com/ar-sa/article/%D8%AA%D8%B5%D8%AD%D9%8A%D8%AD-%D8%AE%D8%B7%D8%A3-DIV0-ef9c486d-2fcd-40e6-829d-f36b4d7068b0
https://support.office.com/ar-sa/article/%D8%AA%D8%B5%D8%AD%D9%8A%D8%AD-%D8%AE%D8%B7%D8%A3-DIV0-ef9c486d-2fcd-40e6-829d-f36b4d7068b0
https://support.office.com/ar-sa/article/%D8%AA%D8%B5%D8%AD%D9%8A%D8%AD-%D8%AE%D8%B7%D8%A3-DIV0-ef9c486d-2fcd-40e6-829d-f36b4d7068b0
https://support.office.com/ar-sa/article/%D8%AA%D8%B5%D8%AD%D9%8A%D8%AD-%D8%AE%D8%B7%D8%A3-NA-8659a7b1-c47d-4e5f-a21b-0f17e15cbac0
https://support.office.com/ar-sa/article/%D8%AA%D8%B5%D8%AD%D9%8A%D8%AD-%D8%AE%D8%B7%D8%A3-NA-8659a7b1-c47d-4e5f-a21b-0f17e15cbac0
https://support.office.com/ar-sa/article/%D8%AA%D8%B5%D8%AD%D9%8A%D8%AD-%D8%AE%D8%B7%D8%A3-NA-8659a7b1-c47d-4e5f-a21b-0f17e15cbac0
https://support.office.com/ar-sa/article/%D8%AA%D8%B5%D8%AD%D9%8A%D8%AD-%D8%AE%D8%B7%D8%A3-NAME-13416b02-2a46-4677-817f-608d0b98c734
https://support.office.com/ar-sa/article/%D8%AA%D8%B5%D8%AD%D9%8A%D8%AD-%D8%AE%D8%B7%D8%A3-NAME-13416b02-2a46-4677-817f-608d0b98c734
https://support.office.com/ar-sa/article/%D8%AA%D8%B5%D8%AD%D9%8A%D8%AD-%D8%AE%D8%B7%D8%A3-NAME-13416b02-2a46-4677-817f-608d0b98c734
https://support.office.com/ar-sa/article/%D8%AA%D8%B5%D8%AD%D9%8A%D8%AD-%D8%AE%D8%B7%D8%A3-NULL-c08ed643-ef4d-4735-bc74-f29296632f0d
https://support.office.com/ar-sa/article/%D8%AA%D8%B5%D8%AD%D9%8A%D8%AD-%D8%AE%D8%B7%D8%A3-NULL-c08ed643-ef4d-4735-bc74-f29296632f0d
https://support.office.com/ar-sa/article/%D8%AA%D8%B5%D8%AD%D9%8A%D8%AD-%D8%AE%D8%B7%D8%A3-NULL-c08ed643-ef4d-4735-bc74-f29296632f0d
https://support.office.com/ar-sa/article/%D8%AA%D8%B5%D8%AD%D9%8A%D8%AD-%D8%AE%D8%B7%D8%A3-NUM-f46cbd9d-a7e3-43f1-b947-22517af9bfff
https://support.office.com/ar-sa/article/%D8%AA%D8%B5%D8%AD%D9%8A%D8%AD-%D8%AE%D8%B7%D8%A3-NUM-f46cbd9d-a7e3-43f1-b947-22517af9bfff
https://support.office.com/ar-sa/article/%D8%AA%D8%B5%D8%AD%D9%8A%D8%AD-%D8%AE%D8%B7%D8%A3-NUM-f46cbd9d-a7e3-43f1-b947-22517af9bfff
https://support.office.com/ar-sa/article/%D8%AA%D8%B5%D8%AD%D9%8A%D8%AD-%D8%AE%D8%B7%D8%A3-REF-e5594019-e85c-41d3-8951-92b0ec269e82
https://support.office.com/ar-sa/article/%D8%AA%D8%B5%D8%AD%D9%8A%D8%AD-%D8%AE%D8%B7%D8%A3-REF-e5594019-e85c-41d3-8951-92b0ec269e82
https://support.office.com/ar-sa/article/%D8%AA%D8%B5%D8%AD%D9%8A%D8%AD-%D8%AE%D8%B7%D8%A3-REF-e5594019-e85c-41d3-8951-92b0ec269e82
https://support.office.com/ar-sa/article/%D8%AA%D8%B5%D8%AD%D9%8A%D8%AD-%D8%AE%D8%B7%D8%A3-VALUE-f9cc65f4-7ec0-4f73-bbb4-e87197e8d8e0
https://support.office.com/ar-sa/article/%D8%AA%D8%B5%D8%AD%D9%8A%D8%AD-%D8%AE%D8%B7%D8%A3-VALUE-f9cc65f4-7ec0-4f73-bbb4-e87197e8d8e0
https://support.office.com/ar-sa/article/%D8%AA%D8%B5%D8%AD%D9%8A%D8%AD-%D8%AE%D8%B7%D8%A3-VALUE-f9cc65f4-7ec0-4f73-bbb4-e87197e8d8e0
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 كالتالي: Cللت قق من  ج د خلية فارغة في العم د  IF لكي تتجنب إظهار الخطأ يمكنك استخدام الدالة 

=IF(C2=0;””;(C2-B2)/c2) 

 يث أن المعادلة التالية ترجع خلية فارغة  .للت قق من  ج د أي خطأ IFERRORاستخدام دالة كما  يمكن 

 في  ال كان ناتج تنفيذ الصيغة خطأ  ذلك كالتالي:

=IFERROR((C2-B2)/C2;””) 

 N/A#قيمة الخطأ  

 .N/A#  ي دث هذا الخطأ إذا كان  ا دى الخلايا التي تشير إليها الصيغة تعرض قيمة الخطأ

 على أي تطابق. VLOOKUPي دث أيضاً عندما لا تعثر ا دى دالا  الب ث مثل  

 

 ?NAME#قيمة الخطأ 

 في ال الا  التالية: ?NAME#ي دث الخطأ 

 ت  ي المعادلة اسم غير معرف لخلية أ  نطاق •

غير ت  ي المعادلة نصاً يق م الاكسيل بتفسيره كاسم معرف. على سبيل المثال إذا تم كتابة دالة بشكل  •

 ?NAME#ص يح قيمة الخطأ 

  هذه ال ظيفة الإضافية غير مثبتة. Add-inتستخدم المعادلة ا دى الد ال المعرفة في  ظيفة إضافية  •

 1-16شكل 



 اكتشاف  تص يح أخطاء الصيغ

 
204 

 !NULL#قيمة الخطأ 

ي دث هذا الخطأ عندما ت ا ل الصيغة استخدام التقاطع بين نطاقين لا يتقاطعان  يث أن معامل التقاطع في 

 لأن النطاقين لا يتقاطعان: !NULL#سبيل المثال تعيد الصيغة التالية رسالة الخطأ  الاكسيل ه  الفراغ. على

=SUM(C8:C14 A10:F10) 

 

 !NUM#قيمة الخطأ 

 تعيد الصيغة هذا الخطأ في ال الا  التالية:

 تمري  سيط غير عددي عندما تك ن الدالة تت قع  سيطاً عددياً. •

 :!NUM#ل المثال ترجع الصيغة التالية قيمة الخطأ تمرير  سيط غير ص يح إلى الدالة. على سبي •

=SQRT(-1) 

 تعيد الصيغة قيمة كبيرة جداً. •

 .RATEالدالة التي تستخدم التكرار لا تستطيع  ساب النتيجة. من الد ال التي تستخدم التكرار  •

 

 !REF#  قيمة الخطأ

أن ي دث هذا الخطأ في ال الا   ي دث هذا الخطأ عندما تستخدم الصيغة مرجعاً غير ص يح للخلية.  يمكن

 التالية:

  ذف ا دى الخلايا المستخدمة في الصيغة. •

نسخ الصيغة إلى م قع تصبح فيه المراجع النسبية للخلايا غير ص ي ة.  على سبيل المثال اذا تم نسخ  •

 !REF#فإن الصيغة تعيد قيمة الخطأ  A1إلى  A2( من الخلية A1-1=الصيغة )

 لية تتم الإشارة اليها من قبل صيغة ما.قص خلية  لصقها في خ •

 !VALUE#قيمة الخطأ 

  ي دث هذا الخطأ في ال الا  التالية:

ن ع أ د  سطاء الدالة غير ص يح أ  أن الصيغ ت ا ل تنفيذ عملية باستخدام بيانا  غير ص ي ة  •

 !VALUE#فمثلاً ل   ا ل  إضافة نص إلى رقم فسيرجع للك قيمة الخطأ 

 لة نطاق بينما المفر ض أن يك ن خلية  ا دة.أ د  سائط الدا •

 عند ادخال صيغة مصف فة. Ctrl+Shift+Enterعدم الضغط على  •
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 Formula Auditing Toolsاستخدام أدوات تدقيق الصيغ 

لم ا لة اكتشاف  Formula Tabمن الممكن استخدام أد ا  تدقيق الصيغة الم ج دة في تب يب الصيغ 

  أن هذه الأد ا  ت ت ي على العديد من الخيارا  التي تساعدنا في هذه المهمة. الأخطاء  تص ي ها،  يث

 هذه الأد ا  هي كالتالي:

  Trace Dependentsتتبع اللاحقات   -1

إذا أردنا معرفة الخلايا التي تتأثر بخلية أ  مجم عة من الخلايا بالإمكان استخدام تتبع الل ا ق،  يث  

 .Trace Dependentsل بة ثم نذهب إلى تب يب الصيغ ثم إلى ن دد الخلية أ  الخلايا المط

 يث سيتم ادراج أسهم تشير إلى الخلايا التي تتأثر بالخلية النشطة. في نفس  رقة العمل  في أ راق 

 العمل الأخرى.

 

 

 

 

 

 

 

 

 Trace Precedentsتتبع السابقات   -2

ر على الخلية النشطة.  لاجراء هذه من خلال تتبع الس ابق نستطيع ت ديد ماهي الخلايا التي تؤث

فيتم ادراج  Trace Precedentsثم  Formulasالعملية ن دد الخلية المطل بة نذهب الى تب يب 

 مجم عة من الأسهم تشير الى الخلايا التي تؤثر على الخلية النشطة.

 2-16شكل 
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الأسهم   لإزالة 

 .Formulas)إزالة الأسهم( من تب يب  Remove Arrowsالخاصة بالسابقا   اللا قا  نضغط على زر 

 

 Error Checkingتدقيق الخطأ  -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

من خلال القائمة المنسدلة الخاصة بتدقيق الخطأ  الم ج دة ضمن أد ا  تدقيق الصيغ في تب يب 

Formulas تستخدم لتدقيق الصيغ  هي كالتالي:  نستطيع ال ص ل الى ثلاثة خيارا 

a- Error Checking 

ت ديد الخلية الم ت ية على قيمة الخطأ ثم اختيار هذا الخيار يفتح لنا الاكسيل مربع ال  ار من خلال 

Error Checking    الذي نستطيع من خلاله ال ص ل على معل ما  عن الخطأ  تتبع خط ا 

ال ساب.  يث أنه يعرض في الجزء الأيسر من مربع ال  ار معل ما  عن الخطأ  المعادلة التي 

 ا الخطأ  سبب الخطأ.نشأ عنه

)اظهار خط ا  ال ساب( لإظهار  Show Calculation Steps من الممكن الضغط على زر 

 خط ا   ساب الصيغة خط ة بخط ة  بالتالي معرفة جزء المعادلة الذي تسبب في الخطأ.
 

 

 3-16 شكل
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 ا ل  أن تجمع مجم عة من  سبب الخطأ: ه  أن المعادلة  6-15على سبيل المثال في الخطأ الظاهر في الشكل 

عن طريق الضغط على زر  D1 تم ادراجه في الخلية  Spaceالأرقام مع نص )هذا النص ه  عبارة عن فراغ 

المسطرة، غني عن الذكر أن الاكسيل يتعامل مع المسافة على أنها  رف(. هذا الخطأ تم إعطاء معل ما  عن 

. ثم Error Checkingفي مربع ال  ار   Error in valueطبيعته بشكل  اضح من خلال الجزء المعن ن بـ 

 اتض   الص رة أكثر عندما أظهرنا خط ا  ال ساب. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 6-16 شكل 
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b- Trace Error  تتبع الخطأ 

 هذا الخيار يظهر لنا أسهم على  رقة العمل ت ضح مصدر الخطأ.

 

 

c-  المرجع الدائريةCircular References 

 ي على مراجع دائرية فإنه بالإمكان استخدام هذا الخيار لت ديد م اضع إذا كان   رقة  العمل ت ت

 المراجع الدائرية في  رقة العمل.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4- Evaluate Formula 

من الممكن استخدام هذا الخيار لاظهار خط ا  ال ساب  بالتالي ت ديد جزء المعادلة الم ت ي على 

 9-15 . انظر شكلخطأ

 

 

 

 

 7-16 شكل

 8-16 شكل



 الفصل السادس عشر

 
209 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Show Fromulasالصيغ  إظهار -5

من خلال الضغط على هذا الزر من الممكن عرض كافة المعادلا  في  رقة العمل،  هذا الشئ ممكن 

 أن يساعدك على تتبع العلاقا  بين الخلايا  اكتشاف الأخطاء. 

 ~+Ctrlمن الممكن ال ص ل لنفس النتيجة عن طريق الضغط على الاختصار 
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 Watch Windowاقبة نافذة المر -6

اذا أرد  مراقبة تأثير التغييرا  في  رقة العمل ال الية على خلايا م ددة في أ راق عمل أخرى فابمكانك 

 . Watch Windowاستخدام نافذة المراقبة 

من خلال هذا  ---------يفتح مربع ال  ار الظاهر في الشكل   Watch Windowعند الضغط على زر 

ثم ت ديد الخلايا المراد مراقبتها  Add Watchخلايا لمراقبتها من خلال الضغط على  المربع يمكن إضافة

 س اء في نفس المصنف أ  في مصنفا  أخرى.

 

 

 

 

 لتدقيق الصيغ Go To Specialاستخدام الانتقال إلى خاص 

 

 ي:من الممكن استخدام مربع ال  ار انتقال إلى خاص لاجراء عمليا  تدقيق الصيغ  ذلك كالتال

 من   12-15فيظهر لنا مربع ال  ار كما في الشكل  Go To Specialثم  Find & Selectثم  Homeنذهب إلى 

 من ثم ت ديد ن ع المعادلة بناءً   Formulasخلاله نستطيع ت ديد الخلايا الم ت ية على معادلا  من خلال جزء 

 (.Number, Text, Logical, and Errorsعلى ناتجها من خلال الخيارا  الم ج دة )

ً ت ديد الل ا ق أ  السابقا  لخلية معينة من خلال أزرار الاختيار     Precedentsبالإمكان أيضا

Dependents. 

 

 11-16 شكل
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 لتدقيق أوراق العمل INQUIREاستخدام الأداة الإضافية  

 

 من خلال هذه  2013ة في الاكسيل هي من الميزا  الجديدة التي قدم  لأ ل مر  INQUIREضافية الأداة الإ

 الأداة بالإمكان إجراء عمليا  الت ليل   التدقيق لأ راق العمل  المصنفا . 

  Manage،  من القائمة المنسدلة Add-Insثم إلى  Fileمن خلال   Excel Optionsلتفعيل هذه الأداة نذهب إلى 

 INQUIREنختار  COM Add-ins .  من مربع ال  ار الخاص بGOثم نضغط  COM Add-insنختار 
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يظهر لنا تب يب جديد خاص بهذه الأداة، من خلال هذا التب يب نستطيع القيام بالعديد  INQUIREبمجرد تفعيل 

 من عمليا  التدقيق   الت ليل للمصنفا    أ راق العمل.

 

 

 

 13-16 شكل

 14-16 شكل
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----لعلاقا  بين أ راق العمل أ  المصنفا  كما في الشكل على سبيل المثال بإمكانك عرض علاقا  الخلية أ  ا

كما  يمكن  Cell Relationship   Worksheet Relation shipمن خلال الضغط على زر  ---------    --

 .Workbook Relationshipإيجاد العلاقا  بين المصنفا  من خلال زر 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اجراء ت ليل للملف لعرض معل ما  عن الملف مثل:يمكن  Workbook Analysis من خلال زر 

 معل ما  عن الملف مثل تاريخ الانشاء  التعديل   جم الملف  الكاتب ... الخ -
معل ما  كاملة عن المعادلا  الم ج دة بداخل أ راق العمل )يتم تصنيف هذه المعادلا  ب يث تعُرض  -

 التي ينتج عنها قيم منطقية  إلى آخره(معل ما  عن المعادلا  التي تنتج قيم خطأ  المعادلا  
 أ راق العمل الظاهرة  المخفية. -
 الصف ف  الأعمدة المخفية. -
 الارتباطا  الخارجية. -
 معل ما  عن الخلايا  م ت ياتها. -
 ...  العديد من المعل ما  الأخرى. -
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 الثالثالجزء 

 تحليل البيانات
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 عشر السابعالفصل 

 الجداول .17
 

 

 

 

 

إلا أن طبيعة  Spreadsheetsلاكسيل مصمم للتعامل مع الجدا ل الاليكتر نية على الرغم من أن ا

تجعل بالإمكان أيضاً استخدامه في انشاء ق اعد  -التي تتك ن من صف ف  أعمدة-تصميم أ راق العمل 

 البيانا  البسيطة. 

لتي تجعل من في الاكسيل الجد ل ه  عبارة عن مجم عة من البيانا  المرتبطة ذا  البناء المنظم ا

-الب ث عن البيانا   استخلاص النتائج عملية سهلة.  ه  عبارة عن نطاق من البيانا  الذي ي ت ي 

 التي تق م ب صف م ت يا  كل عم د. row of headingsعلى صف من العنا ين  -عادةً 

لتصفية؛ بالإضافة إلى تسهيل العمل من خلال جعل المهام الشائعة أكثر سرعة  سه لة مثل الفرز  ا

 ت سن الجدا ل من مظهر البيانا   تساعدك على تلافي الأخطاء.

  يتك ن الجد ل من العناصر التالية:

كل عم د في الجد ل يسمى  قل.  ه  عبارة عن ن ع  ا د من البيانا  مثل  :Filedالحقل  -1

 الاسم أ  رقم اله ية.
ماء ال ق ل يجب أن تدُخل اسم فريد يعطى لكل  قل من ال ق ل. أس :Field Nameاسم الحقل  -2

 في الصف الأ ل من الجد ل.
قيمة عنصر  ا د في ال قل. كل عنصر يتم إدخاله في أ د خلايا : Field Valueقيمة الحقل  -3

 ال قل.
 أي صف في الجد ل يسُمى سجل. عملياً السجل ه  مجم عة من قيم ال ق ل.  :Recordالسجل  -4

 لعمل الذي ي ت ي على الجد ل بكافة عناصره.ه  نطاق  رقة ا :Table Rangeنطاق الجدول  -5

 ادراج الجداول في أوراق العمل

 إلى جد ل اتبع الخط ا  التالية: Data Rangeلت  يل نطاق من البيانا  

 جهز نطاق البيانا  ب يث لا ي ت ي النطاق على صف ف أ  أعمدة فارغة بداخله -1

 ضع مؤشر الما س بداخل أي خلية من نطاق البيانا  -2
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)من الممكن استخدام اختصار  Table""  من ثم اختر "جد ل Insertإلى تب يب "ادراج  اذهب -3

 (Ctrl+Lأ   Ctrl+Tل  ة المفاتيح 

". إذا كان النطاق المطل ب ت  يله Create Tableس ف يظهر لك مربع ال  ار "انشاء جد ل  -4

في خانة إلى جد ل لا ي ت ي على صف ف أ  أعمدة فارغة فسيتم اختياره بشكل ص يح 

"Where's the data of your table? إذا كان غير ذلك فيجب ت ديد نطاق الجد ل بشكل  "

 يد ي.
 My table hasإذا كان الجد ل ي ت ي على صف للعنا ين تأكد من اختيارك للخيار " -5

headers.إذا لم يتم اختيار هذا الخيار فسيق م الاكسيل ب ضع صف للأعمدة بأسماء افتراضية ." 

 

بهذا نك ن قد   لنا النطاق إلى جد ل. لا ظ أنه بمجرد  ضع مؤشر الما س بداخل أي خلية من خلايا 

". من Table Toolsالجد ل يظهر لدينا تب يب جديد على شريط الأد ا  الأساسي  ه  "أد ا  الجد ل 

 خلال هذا الشريط يمكن اجراء العمليا  المختلفة على الجدا ل كما سنرى لا قاً.

 1-17 شكل

 2-17 شكل
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 يير مظهر الجدولتغ

 Default Table Styleلا ظ أنه عند ت  يل نطاق إلى جد ل فإنه يتم تطبيق نمط الجد ل الافتراضي 

على خلايا الجد ل؛ عادة يتغير تنسيق الخلايا  يث يتم إضافة ل ن خلفية للخلايا  يتم إعطاء صف 

المطبق  Themeالمطبق يعتمد على النسُق  العنا ين تنسيقاً مختلفاً عن باقي الخلايا.  في ال اقع فإن النمط

على  رقة العمل. إذا كن  ترغب بتغيير مظهر الجد ل الافتراضي فبإمكانك الذهاب إلى تب يب "أد ا  

" ثم إلى Designثم إلى "تصميم  - ذلك بعد ت ديد أي خلية من خلايا الجد ل-" Table Toolsالجد ل 

ً من الأنماط التي يمكن الاختيار فيما بينها  لكن إذا ". س ف تجد صTable Style"أنماط الجد ل  فا

ضغط  على زر شريط التمرير الم ج د في أسفل يمين الأنماط فس ف تظهر لك مجم عة كبيرة من 

الأنماط التي يمكن الاختيار منها. لا ظ أنه بمجرد تمرير الما س ف ق أ د الأنماط يتم عرض معاينة 

 لما س من ف قه،  لاختيار نمط اضغط مرة  ا دة بزر الما س الأيسر.سريعة للنمط الذي تم تمرير ا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 إذا لم تجد النمط الذي ترغب به فإنه بإمكانك انشاء نمط جديد عن طريق الضغط على "نمط جد ل جديد 

New Table Style ـ"نمط جد ل جديد  " New Table Style".  يث سيظهر لك مربع ال  ار الخاص ب

 ي يمكن من خلاله إنشاء النمط المخصص الذي ترغب به. الذ

 

 3-17 شكل



 الجدا ل

 
220 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

بالإضافة لما سبق فإنه بإمكانك أيضاً تغيير بعض عناصر الجد ل من خلال صناديق الاختيار الم ج دة 

 ". هذه العناصر هي كالتالي:Table Style Optionsضمن مجم عة "خيارا  نمط الجد ل 

1- Header Row ظهار  اخفاء صف العنا ينصف العنا ين: ا 

2- First Column  العم د الأ ل: لتطبيق تنسيق مختلف على العم د الأ ل من الجد ل. يعتمد

 المطبق على  رقة العمل. Themeالتنسيق هنا على النسُق 

3- Last Column  العم د الأخير: لتطبيق تنسيق مختلف على العم د الأخير من الجد ل. يعتمد

 المطبق على  رقة العمل. Themeسق التنسيق هنا على النُ 

4- Banded Rows  الصف ف المرتبطة: لإظهار الصف ف بل نين مختلفين مما يسهل من عملية

 قراءة البيانا .
5- Banded Columns  الأعمدة المرتبطة: لإظهار الأعمدة بل نين مختلفين مما يسهل من عملية

 قراءة البيانا .
6- Total Row جمالي  اخفائه.صف الإجمالي: لعرض صف الإ 

7- Filter Button .زر التصفية: لعرض أزرار الق ائم المنسدلة في صف العنا ين 
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 العمليات على الجداول

 في هذا الجزء س ف نتنا ل أهم العمليا  التي يمكن تطبيقها على الجدا ل

 التنقل في الجدول 

لتالية مباشرة بينما الضغط على زري ينقلك للخلية ا Tabكما في النطاق العادي؛ الضغط على زر 

Shift+ Tab  ينقلك للخلية السابقة مباشرة. إلا أنه في الجد ل؛ عندما تصل للخلية الأخيرة في ا د

 يق م الاكسيل بنقل المؤشر للخلية الأ لى في الصف التالي. Tabالصف ف ثم تضغط 

 تحديد الجدول أو أجزاء من الجدول

لت ديد بيانا   Ctrl+ Aأي خلية من خلايا الجد ل ثم اضغط على لت ديد كامل الجد ل، اختر  -1

لت ديد كامل الجد ل بما يشمل  Ctrl+Aاضغط مرة أخرى على   -بد ن صف العنا ين-الجد ل 

 صف العنا ين. اذا ضغط  مرة أخرى فس ف يتم ت ديد كامل  رقة العمل.
  Shift+Spaceلت ديد صف/سجل  دد أي خلية من خلايا الصف ثم اضغط على  -2

مرة  ا دة لت ديد ال قل بد ن  Ctrl+Spaceلت ديد  قل/عم د  دد أي خلية من خلايا العم د  -3

 "اسم ال قل"  مرتين لت ديد ال قل مع "اسم ال قل".
من الممكن استخدام الما س لت ديد صف أ  عم د عن طريق ت ديد أي خلية من الصف أ   -4

 Selectما س الأيمن، من القائمة التي ستظهر نختر العم د الذي نريد ت ديده ثم النقر بزر ال

 :  يث ستظهر قائمة فرعية بها ثلاثة خيارا
a. Table Column Data عند اختيار هذا الخيار يتم ت ديد بيانا  العم د ال الي بد ن :

 اسم ال قل.
b. Entire Table Column.لت ديد كامل ال قل ال الي بما يشمل اسم ال قل : 

c. Table Rowيد الصف ال الي.: لت د 
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 إضافة صفوف أو أعمدة جديدة للجدول

لإضافة مجم عة من الصف ف أ  الأعمدة للجد ل اذهب إلى الزا ية السفلية اليمنى من الجد ل ) يث 

سيك ن هناك رمز زا ية صغير( ت قف بمؤشر الما س ف ق رمز الزا ية  تى يت  ل رمز الما س إلى 

أ   -لإضافة صف ف-زر الما س الأيسر ثم اس ب مع استمرار الضغط للأسفل سهم ذ  رأسين، اضغط ب

 لليمين لإضافة أعمدة.

بالإضافة لما سبق فإنه بمجرد أن تبدأ بإدخال بيانا  في العم د الذي يلي الجد ل مباشرة يتم دمج هذا 

 باشرةً.العم د مع الجد ل تلقائياً  ينطبق ذلك أيضاً على الصف الذي يقع أسفل الجد ل م

 ملاحظة/

 يث لا يت سع الجد ل تلقائياً عند  Total Rowالاستثناء ال  يد لما سبق ه  عند اظهار صف الإجمالي 

إضافة صف جديد أسفل الجد ل مباشرة. مع ملا ظة أنه إذا كن  في إ دى خلايا الصف الذي يسبق 

مرة   Tabم ضغط  على  تى الخلية الأخيرة في الصف ث Tabصف الإجمالي  تنقل  عن طريق زر 

 أخرى يتم فتح سجل/صف جديد في الجد ل ف ق صف الإجمالي.
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لإضافة صف ف أ  أعمدة جديدة بداخل الجد ل ننقر بزر الما س الأيمن في المكان الذي نرغب بإدراج 

 " ثم نختر:Insertالصف أ  العم د به ثم نختر من القائمة "ادراج 

1- Table Columns to the Left لإدراج عم د أ  مجم عة من الأعمدة على يسار العم د :

 ال الي.
2- Table Rows Aboveلإدراج صف أ  مجم عة من الصف ف أعلى الصف ال الي : 

 

لإدراج مجم عة من الصف ف أ  الأعمدة  دد مجم عة من الخلايا عددها يسا ي عدد الصف ف أ  
 السابقة. الأعمدة المطل ب إدراجها ثم اتبع الخط ا  
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 حذف صفوف أو أعمدة من الجدول

ل ذف صف ف أ  أعمدة من الجد ل  دد مجم عة من الخلايا يسا ي عددها عدد الصف ف أ  الأعمدة 

، من القائمة الفرعية اختر أ د Deleteالتي تريد  ذفها ثم انقر بزر الما س الأيمن ف ق الت ديد  اختر 

 الخيارين:

1- Table Columns.ل ذف الأعمدة الم ت ية على الخلايا المظللة : 

2- Table Rows.ل ذف الصف ف الم ت ية على الخلايا المظللة : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Total Rowالتعامل مع صف الإجمالي 

ي ت ي صف الإجمالي على مجم عة من المعادلا  التي تلخص البيانا  التي ت جد في الأعمدة. لا يظهر 

" ثم إلى "تصميم Table Toolsالافتراضي  لإظهاره نذهب إلى "أد ا  الجد ل صف الأعمدة بال ضع 

Design ثم إلى مجم عة "خيارا  نمط الجد ل "Table Style Options من ثم  دد صند ق  "

 .Total Rowالاختيار الخاص بصف الإجمالي 

يسار الخلية، إذا ضغط  عند ت ديد أي خلية من خلايا صف الإجمالي يظهر سهم القائمة المنسدلة على 

 عليه فس ف تظهر لك قائمة منسدلة بها مجم عة من الد ال التي يمكن استخدامها لتلخيص بيانا  ال قل.

مطبقة على خلايا العم د تلقائياً على كل خلية يتم اضافتها للعم د. من مميزا  الجدا ل أن الاكسيل يطبق الإعدادا  ال

 فإن أي خلية يتم اضافتها لهذا ال قل تأخذ نفس التنسيق. List Priceفمثلاً إذا تم تطبيق "عملة" على  قل 
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نضغط على القائمة المنسدلة الخاصة بخلية صف  List Priceفمثلاً إذا أردنا اظهار مت سط سعر العرض 

 .Averageالقائمة ثم نختر من  List Priceالإجمالي التي تقع أسفل  قل 

 

  

 

 إزالة السجلات المتكررة من الجدول

قد ي ت ي الجد ل على سجلا  متكررة بالذا  إذا كان  بيانا  الجد ل مجمعة من عدة مصادر مختلفة. 

 ي فر الاكسيل طريق سهلة  سريعة لإزالة الصف ف/السجلا  المكررة من خلال الخط ا  التالية:

ثم اضغط  Toolsثم  Designثم إلى  Table Toolsم اذهب إلى  دد أي خلية بداخل الجد ل ث -1

 "Remove Duplicates على "إزالة التكرارا  

 س ف يظهر مربع ال  ار الخاص بإزالة التكرارا   -2
 دد ال ق ل التي س ف سيتم ت ديد ما إذا كان  Remove Duplicatesمن خلال مربع ال  ار  -3

ال ضع الافتراضي يتم اختيار كل ال ق ل بمعنى أنه  يالسجل مكرر أم لا بناءً على قيمتها. ف

لكي ي دد الاكسيل أن السجل مكرر أم لا يجب أن تتطابق جميع عناصر  ق ل هذا السجل مع 

ً فيمكن مثلاً اعتبار أن ال ق ل متطابقة إذا  عناصر  ق ل سجل آخر.  لكن ذلك ليس إجباريا

 ض النظر عن م ت يا  ال ق ل الأخرى.تسا   قيم ال ق ل )الاسم  المهنة  العن ان( بغ
 .. س ف تظهر رسالة تخبرك بعدد ال ق ل المتطابقة التي تم ازالتهاOKاضغط زر  -4
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يجب أن تعلم بأن القيم المتكررة ت دد بناءً على القيمة كما تظهر في  رقة العمل  ليس بناءً على 

ثال إذا كان لديك خليتين ي ت يان على نفس الرقم  لكن الرقم تم تنسيقه القيمة ال قيقية. على سبيل الم

كعملة في الخلية الأ لى  كرقم عام في الخلية الثانية، فإنه عند تطبيق إزالة التكرارا  على الجد ل 

يعتبر الاكسيل أن م ت يا  الخليتين مختلفة.  لتجنب هذه المشكلة يجب أن تتأكد بأن نفس التنسيق 

 على جميع خلايا ال قل.مطبق 
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 Sorting and Filteringالفرز والتصفية 

صر من من أبرز مميزا  الجدا ل أنها تسهل بشكل كبير من عمليا  الفرز  التصفية.  يث أن كل عن

عناصر صف العنا ين ي ت ي على زر التصفية )سهم ذ  اتجاه للأسفل(؛ عند الضغط على هذا الزر 

 (.13-16يق م الاكسيل بعرض قائمة ت ت ي على خيارا  الفرز  التصفية )انظر شكل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Sortingفرز الجداول 

ن. فقد ترغب مثلاً بفرز الجد ل يعمل الفرز على إعادة ترتيب الصف ف بناءً على م ت يا   قل معي 

 لترتيب الأسماء  سب ال ر ف الهجائية أ  ترتيب الصف ف  سب المبيعا  من الأعلى للأدنى.

لفرز الجد ل بناءً على  قل معين اضغط زر التصفية الخاص بهذا ال قل ثم اختر ن ع الفرز المطل ب 

ائمة زر التصفية يختلف باختلاف ن ع في ق د)تنازلي أ  تصاعدي(. لا ظ هنا أن أمر الفرز الم ج 

 Sort Smallest toالبيانا  في ال قل؛ فإذا كان ال قل ي ت ي على قيم رقمية فإن الأمر يك ن "

Largestٍ"  للتصاعدي أ "Sort Largest to Smallest للتنازلي أما اذا كان ال قل ي ت ي عل تاريخ "

عدي  بالنسبة لل قل الم ت ي على نص يك ن " للتصاSort Oldest to Newestفإن الأمر يك ن "

 " للتصاعدي.Sort A to Zالأمر "
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إذا كان هناك تنسيقاً شرطياً مطبقاً على الخلايا ب يث أن ل ن الخلايا يتغير طبقاً للبيانا  الم ج دة بداخل 

 "Sort By Colorيمكن استخدام الخيار "الفرز  سب الل ن  ،الخلايا

" Agentترتيب البيانا   سب "ال كالة   -على سبيل المثال – يمكنفمن مست ى  يمكن الفرز على أكثر

 ". لت قيق هذا الهدف اتبع الخط ا  لتالية:List Price" ثم  سب "السعر Areaأ لاً ثم  سب "المنطقة 

" ثم "الفرز Editing" ثم إلى "ت رير  Home دد أي خلية في الجد ل ثم اذهب إلى تب يب " -1

". بالإمكان أيضاً أن تنقر Custom Sort" ثم اختر "فرز مخصص Sort & Filter التصفية 

" ثم "فرز مخصص Sortبزر الما س الأيمن ف ق أي خلية من خلايا الجد ل  من ثم اختر "فرز 

Custom Sort 16-16". س ف يظهر لنا مربع ال  ار الخاص بالفرز كما بالشكل 

". ثم  دد على ماذا Sort by عليه من القائمة المنسدلة "اختر ال قل الأ ل الذي تريد الفرز بناءً  -2

 Sortالمنسدلة " ةتريد الفرز )على القيمة أ  الل ن أ   سب الأيق نة في الخلية( من خلال القائم

on" ثم  دد هل تريد الترتيب تصاعدي أ  تنازلي من خلال قائمة "Order." 

ت ى ثاني من الفرز. ثم كرر الخط ا  " لإضافة مسAdd Levelاضغط على زر "إضافة مست ى  -3

 في الخط ة السابقة.
 .OKأضف ما تشاء من المست يا  ثم اضغط على زر  -4
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 Filteringاجراء عمليات التصفية على الجداول 

تق م التصفية بإظهار الصف ف التي ت قق معايير م ددة  اخفاء باقي الصف ف.  لإجراء عملية التصفية 

اءً على  قل معين؛ اضغط زر التصفية الخاص بهذا ال قل ثم  دد معيار التصفية المطل ب من خلال بن

 القائمة المنسدلة.

 

 

 

 

 

 

 15-17 شكل

 16-17 شكل



 الجدا ل

 
230 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لتصفية البيانات Slicersاستخدام مقسمات طريقة العرض 

ا ليس  تعد مقسما  طريقة العرض طريقة سهلة  سريعة  جذابة لتصفية البيانا .  على الرغم من أنه

بمر نة الطريقة التقليدية للتصفية إلا أن العديد من المستخدمين يفضل ن هذه الطريقة  يث أنها أكثر 

سرعة بالإضافة إلى أن تنفيذ التصفية من خلال مقسما  طريقة العرض لا يتطلب أي خبرة ببرنامج 

لخبرة في الاكسيل الذين قد الاكسيل  هذا الأمر مفيد عند ت زيع ملفا  الاكسيل على مستخدمين قليلي ا

 يجد ن الطريقة العادية للتصفية معقدة.

"  Table Toolsلإضافة مقسم أ  أكثر؛  دد أي خلية من الجد ل ثم اذهب إلى تب يب "أد ا  الجد ل 

". س ف يق م Insert Slicer" ثم "ادراج مقسما  العرض Tools" ثم "أد ا  Designثم "تصميم 

 ر ي ت ي على أسماء ال ق ل للجد ل.الاكسيل بعرض مربع   ا

 دد ال قل الذي تريد التصفية على أساسه. من الممكن ت ديد أكثر من  قل  لكن المفضل أن ت دد أقل 

لكل  قل من ال ق ل التي تم  Slicer س ف يق م الاكسيل بإنشاء  OKعدد ممكن من ال ق ل. اضغط 

 اختيارها.
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لى زر لكل قيمة في ال قل المختار.  لتصفية البيانا  باستخدام المقسم اضغط ي ت ي مقسم العرض ع

على الزر الخاص بالقيمة التي ترغب بتصفية البيانا  على أساسها فمثلاً في الشكل السابق لعرض 

 20-16  ستظهر النتيجة كما بالشكل Adamsفقط اضغط على زر   Adamsالسجلا  الخاصة ب كالة 

 سيل بعرض القيم التي تتطابق مع الزر. يث سيق م الاك

 18-17 شكل
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مع الاستمرار بالضغط ثم ت ديد الأزرار  Ctrlمن الممكن ت ديد أكثر من زر عن طريق الضغط على زر 

 المطل بة. 

 

 

 

 استخدام مقسم طريقة العرض لتصفية البيانات

طريق إضافة أيق نة خاصة  عن Slicerقدم لنا إمكانية جديدة للاختيار المتعدد من المقسّم  2016الاكسيل 

بالاختيار المتعدد في أعلى يمين المقسّم  يث أنه عند الضغط عليها يسمح لك الإكسيل بالاختيار المتعدد 

 .Ctrlبد ن الضغط على زر 
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" الم ج د بأعلى يمين Clear Filter لإزالة التصفية من خلال المقسّم اضغط على زر "إزالة التصفية 

 م.المقسّ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ملاحظة/

خياراً جيداً فعلى سبيل المثال في المثال  Slicerبالنسبة لل ق ل التي ت ت ي على قيم رقمية لا يعتبر 

على عشرا  القيم الفريدة  بالتالي إذا أنشأنا مقسّماً بناءً على هذا   List Priceالسابق قد ي ت ي ال قل 

ه يسا ي القيم الفريدة  في هذه ال الة لن يك ن المقسم عملياً ال قل فس ف يتم ادراج عدد من الأزرار ب

  سيجعل  رقة العمل تبد  أكثر تعقيداً.
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 Slicerتغيير مظهر مقسّم العرض 

لتغيير مظهر المقسم مثل تغيير الل ن أ  ال جم أ  العن ان  دد المقسم المطل ب ثم اذهب إلى "أد ا  

" ثم استخدم الأ امر التي ستظهر على شريط الأد ا  Options" ثم "خيارا  Slicer Toolsالمقسم 

 .التعديلا  المطل بة ءلإجرا

 

 

 

 تحويل الجدول إلى نطاق بيانات عادي

لت  يل الجد ل إلى نطاق بيانا  عادي؛ اضغط في أي مكان بداخل الجد ل ثم اذهب إلى "أد ا  الجد ل 

Table Tools ثم إلى "تصميم "Designإلى نطاق  " ثم إلى "الت  يلConvert to Range." 
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 التجميع والتلخيص .18
 

 

 

 

 

 

لنا الاكسيل مجم عة من مزايا التجميع  التلخيص التي تساعد في تسهيل عرض البيانا  المعقدة يقدم 

 . Multilayered information ذا  الطبقا  المتعددة 

" Outlineعلم بطريقة عرض " المخطط التفصيلي اذا كن  من مستخدمي برنامج   رد فقد تك ن على 

فقط.  من   Subheadings العنا ين الفرعية  Headings التي تمكنك من عرض العنا ين الرئيسية 

ثم بإمكانك ت سعة العنا ين لعرض النص )التفاصيل( بأسفلها. الاكسيل أيضاً يقدم لنا ميزة تلخيص عرض 

 التي تجعل التعامل مع بعض أن اع البيانا   outlineلتفصيلي البيانا  من خلال ما يعرف بالمخطط ا

 المعقدة أكثر سه لة.

 ؛استخدام ميزة المخطط التفصيلي لإنشاء تقارير تلخيصية تظهر الاجماليا  فقط بد ن التفاصيل بالإمكان

يلي عند ال اجة لذلك. مع العلم بأن بعض أ راق العمل تصلح أكثر من غيرها لتطبيق المخطط التفص

)كأن   subtotalsعليها، فإذا كان  البيانا  في  رقة العمل ذا  طبيعة هرمية مع  ج د مجاميع فرعية 

تعرض  رقة العمل المبيعا  الشهرية بتفاصيلها مع  ج د صف ف أ  أعمدة يتم فيها ا تساب الاجماليا  

 فقد تك ن هذه هي الأكثر مناسبة لتطبيق المخطط التفصيلي. مثلاً(

 

 البيانات تجميع

هي أ د الطرق الممتازة لل ص ل  Groupingكن  تريد تسهيل عرض البيانا  فإن تجميع البيانا   إذا

سمح لك بتجميع الأعمدة أ  الصف ف ذا  العلاقة ب يث تصبح ك  دة  يث أن هذه الميزة ت لذلك الهدف.

لإخفاء البيانا   Collapse ا دة،  بمجرد تجميع الصف ف أ  الأعمدة يصبح بإمكانك طي المجم عة 

داخل المجم عة  بالتالي إتا ة المزيد من المسا ة للبيانا  الأخرى بالإضافة إلى تسهيل قراءة البيانا  

خلال التركيز على ملخص البيانا  بد ن الخ ض في التفاصيل،  طبعاً هناك دائماً إمكانية ت سيع  نم

Expand  اجة.البيانا  المط ية لرؤية التفاصيل عند ال 

 يث تظهر لنا  رقة عمل ت ت ي على مبيعا  أ د أفرع الشركا   1-17 كمثال على التجميع انظر شكل

 .مقسمة  سب الأرباع السن ية
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 البيانا  الربع سن ية  عرض اجمالي المبيعا  للسنة كاملة قم بعمل التالي:لتجميع 

 (6  تى  3 التنا هي الصف ف من  دد الصف ف أ  الأعمدة التي ترغب بتجميعها معاً )في  -1

 تجميع  تلخيص"  Outlineبيانا  " ثم إلى مجم عة " "Dataاذهب إلى تب يب  -2

 تجميع" Groupتجميع" ثم اختر الأمر " outlineعلى "اضغط  -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

عند إتمام عملية التجميع لا يغير الاكسيل ما ه  معر ض في  رقة العمل،  إنما سيظهر على جانب 

  3-17العمل هامش جديد كما ه  ظاهر في الشكل  رقة 

 

 1-18شكل 

 2-18شكل 
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" لطي  -خلال هذا الهامش يمكن عمل ضم أ  ت سيع للمجم عة من خلال الضغط على زر"من 

Collapse   المجم عة  زر "+" لت سعةExpand يعرض أرقام  لالمجم عة. لا ظ أيضاً أن الاكسي

 ست ى عن طريق الضغط على رقم المست ى. المست يا  بأعلى هامش التجميع  من الممكن عرض كل م

 . 6  تى  3نفس  رقة العمل بعد أن تم ضم أ  طي للصف ف من   4-17يظهر الشكل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 يعرضفإن الاكسيل إذا اختر  مجم عة من الخلايا بدلا من مجم عة الصف ف أ  الأعمدة ثم اختر  أمر تجميع كما سبق 

مربع   ار ب يث يطلب منك أن ت دد له "هل تريد التجميع على أساس الصف ف ا  الأعمدة"  من ثم يق م بالتجميع بناءً 

 على الاختيار الذي تم.

 

 

 

 

 

 3-18شكل 

 4-18شكل 
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 Outline symbolsمكان رموز التجميع تغيير 

عند عمل تجميع يد ي يق م الاكسيل ب ضع رم ز التجميع أسفل الصف ف المجمعة أ  على يسار الأعمدة 

المجمعة.  من الممكن تغيير هذا السل ك لتظهر الرم ز أعلى الصف ف المجمعة  أيمن الأعمدة. لعمل 

" ثم اضغط على زر "إطلاق Outline" ثم إلى مجم عة "تجميع Dataذلك اذهب إلى تب يب "بيانا  

عرض "، س ف يظهر لك مربع ال  ار كما في الشكل *****. لdialogue box launcherمربع ال  ار 

أما إذا كن  تريد عرض  summary rows below detailsالرم ز أسفل الصف ف ألغ الاختيار عن 

 .summary columns to left detailsالرم ز على يمين الأعمدة المجمعة فألغ الاختيار عن 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 إخفاء رموز التجميع

ال ا اً عند العمل على الأجهزة الل  ية إذا كن  ترغب بالمزيد من مسا ة العمل )هذه ال الة تك ن أكثر 

 ctrl+8 أجهزة الم بايل( فبإمكانك إخفاء هامش التجميع؛  ذلك عن طريق على اختصار ل  ة المفاتيح 

 لإظهار الهامش مرة أخرى نستخدم نفس الاختصار. لا ظ أنه عند إخفاء هامش التجميع لا يع د بإمكانك 

 طي أ  ت سعة البيانا .

 عإزالة التجمي

 ◄ outlineتجميع  ◄ dataلإزالة التجميع  دد الصف ف أ  الأعمدة المجمعة ثم اذهب إلى بيانا  

فإن  ungroup. إذا  دد  بعض الأعمدة أ  الصف ف المجمعة ثم اختر  الأمر ungroupفك التجميع 

 الاكسيل يق م بإزالة التجميع عن الصف ف أ  الأعمدة الم ددة فقط. 
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 Nesting Groupsخل التجميع المتدا

كما رأينا سابقا؛ً يمكننُا التجميع من تقليص مسا ة البيانا  الظاهرة في أ راق العمل الكبيرة عن طريق 

إخفاء الصف ف أ  الأعمدة التي ت ت ي على التفاصيل.  من الممكن أن يك ن التجميع فعالاً أكثر عند 

ر لنا تقارير المبيعا  للفر ع الأربعة لإ دى التجميع على أكثر من مست ى فمثلا في الشكل **** تظه

لكافة الفر ع. يمكننا الاكسيل من عرض ملخص للبيانا  على  يالشركا  بالإضافة إلى التقرير الإجمال

المست ى الأ ل يظهر التقرير الإجمالي  لكافة الفر ع  6-17ثلاثة مست يا  كما ه  ظاهر في الشكل 

يعا  لكل فرع من الفر ع بينما يظهر المست ى الثالث كافة التفاصيل.   يظهر المست ى الثاني مجم ع المب

 لل ص ل على هذه النتيجة نستخدم ميزة التجميع المتداخل كالتالي:

 كما سبق Groupعن طريق ت ديدها ثم الضغط على زر تجميع  6-3جمع الصف ف  -1

جمع  البيانا  على   بهذا تك ن قد 30-27   22-19   14-11كرر العملية بالنسبة للصف ف   -2

 مست يين
 31-25   23-17   15-9   7-1للتجميع على المست ى الثالث؛ جمع الصف ف  -3

الآن أصب   البيانا  مجمعة على ثلاث مست يا   بإمكانك استخدام هامش التجميع لعرض  -4

 المست ى الذي تريد عن طريق الضغط على رقم المست ى بأعلى هامش التجميع.
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 Automatic outliningالتجميع الآلي 

اذا كان   رقة العمل ت ت ي على معادلا  تجميعية؛ يستطيع الاكسيل أن يجُمع البيانا  أ ت ماتيكياً خلال 

ث انٍ مما ي فر الكثير من ال ق   الجهد  يث يق م الاكسيل بتخمين التجميع المناسب لنطاق البيانا  من 

ادلا  الم ج دة فيه  من ثم يطبق التجميع المناسب مع العلم أنه لا يمكنك الت كم بكيفية خلال ت ليل المع

تطبيق التجميع فإما أن تك ن النتيجة مقب لة لك  إما أن يظهر لك التجميع بشكل غير ملائم  في بعض 

أن الاكسيل ال الا  لا يستطيع الاكسيل أن يخمن التجميع المناسب  بالتالي تظهر رسالة خطأ مفادها 

 غير قادر على تطبيق التجميع على النطاق الم دد  في هذه ال الة لا يك ن أمامك س ى التجميع اليد ي.

 مثال على التجميع الآلي

ل  أردنا تطبيق التجميع التلقائي على المثال السابق  الخاص بمبيعا  ا دى الشركا ؛ ن دد النطاق 

" Groupبيانا " ثم إلى "تجميع  Dataم نذهب إلى تب يب "المطل ب أ  نختر أي خلية داخل النطاق ث

 ".Auto Outlineثم نختر "التجميع التلقائي 

لا ظ هنا أن التجميع تم على مست ى الصف ف  الأعمدة. إذا  .9-17س ف تظهر لنا النتيجة كما بالشكل 

رية تطلب منك أن كان النطاق ي ت ي على بيانا  مجمعة من قبل فإن الاكسيل يظهر لك رسالة ت ذي

 تؤكد أنك تريد تعديل التجميع ال الي.
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 Automatic Subtotalingالاجماليات الفرعية التلقائية 

يعطيك الاكسيل إمكانية تجميع البيانا  على أساس م دد، بالإضافة إلى ادراج  عرض المجاميع الفرعية 

مما ي فر عليك الكثير من ال ق   الجهد.  بالتالي فإنك ت   البيانا  المجمعة  كل ذلك بنقرة زر  ا دة 

إلى تقرير تلخيصي جميل  Raw dataتستطيع من خلال هذه الميزة ت  يل نطاق من البيانا  الخام 

  سهل القراءة.

 على الاجماليات الفرعية التلقائية مثال

ثاث المنزلي  قد تم تنظيم تعرض لنا  رقة العمل في الشكل ****** مبيعا  ا دى الشركا  في مجال الأ

 المنتج الذي تم بيعه  Salespersonالبيانا  ب يث يظهر لنا في كل صف )سجل( اسم مند ب المبيعا  

Product سعر المنتج ،Item Cost  عدد المنتجا ،No.Items السعر الإجمالي  ،Total Cost كما  .

مفيدة  لا تسمح لنا باستخلاص النتائج أ  تلا ظ فإن طريقة عرض  رقة العمل بهذا الشكل قد لا تك ن 

 تقييم الأداء على سبيل المثال. 

في المقابل يعرض لنا الشكل **** نفس البيانا   قد تم تطبيق المجاميع الفرعية التلقائية عليها، ب يث تم 

ى تجميع مبيعا  كل منتج من المنتجا ، مع إمكانية عمل ت سعة  ضم للبيانا  عند ال اجة،  هنا نر

ب ض ح كيف أصب   طريقة عرض البيانا  أكثر بساطة  سه لة  أصبح الآن بإمكاننا أن نستخدم هذا 

 التقرير ك سيلة من  سائل تقييم الأداء أ  اتخاذ القرار.

 ()Subtotalلا ظ هنا أن المجاميع قد تم ادراجها تلقائيا )لم تكن م ج دة من قبل(  قد تم استخدام الدالة 

 لهذا لغرض.
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 دراج مجاميع فرعية تلقائيةإ

 لإدراج مجاميع فرعية تلقائية اتبع الخط ا  التالية:

رتب البيانا  على  سب ال قل )العم د( الذي تريد التجميع على أساسه.  في مثالنا هذا ن ن  -1

ً على  سب  بالتالي رتبنا البيانا  تناز  Productنريد تجميع البيانا  على أساس المنتج  ليا

 .Bم ت يا  العم د 

 دد نطاق البيانا  الذي تريد تطبيق المجاميع الفرعية عليه )في  ال كان نطاق البيانا  لا   -2

 ي ت ي على أعمدة أ  صف ف فارغة فيكفي ت ديد أي خلية في نطاق البيانا (.
على أمر )تجميع  تلخيص( ثم اضغط  Outline)بيانا ( اذهب إلى مجم عة  Dataمن تب يب  -3

Subtotal )مجاميع فرعية( 

من مربع ال  ار الذي سيظهر  دد ال قل الذي تريد التجميع على أساسه )في  التنا ه   -4

Product ذلك من القائمة المنسدلة  )"At each change in"  

" اختر الدالة التي تريد التجميع على أساسها.  في مثالنا الدالة Use functionمن قائمة " -5

 Sumة هي دالة الجمع المطل ب

ن دد ال قل الذي س ف بإدراج المجاميع الفرعية له  في هذا  "Add subtotal to"من قائمة  -6

 .Total costالمثال ه  عبارة عن  قل 

 اضغط م افق لإنهاء العملية  انشاء التقرير. -7
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الرس ما  -للأرقام.  تعد  Visualهي ببساطة تمثيل بصري  Chartsخططا  الرس ما  البيانية أ  الم

من أفضل  سائل إيضاح البيانا   يث أنها تعطي ملخص للبيانا   ت ضح العلاقا  بين الأرقام،  -البيانية

التي من الصعب   Patterns and trendsبالإضافة إلى ذلك فإنها ت ضح أيضاً الأنماط  الاتجاها 

 بالنظر إلى الأرقام المجردة.  اكتشافها 

لإنشاء الرس ما  البيانية  أكثرها سه لة،  يث يقدم لنا  ة يعتبر الاكسيل من أشهر البرامج المستخدم

 مجم عة كبيرة  متن عة من المخططا  التي يمكن استخدامها لتمثيل البيانا  المختلفة.

 دة تصنيفا  تغطي كافة الا تياجا .ن ع من المخططا  م زعة على ع 59على  2016ي ت ي الاكسيل 

 

 لادراج رسم بياني اتبع الخط ا  التالية:

  دد نطاق البيانا  الذي تريد تمثيله بيانياً )بما يشمل ذلك أسماء الصف ف  الأعمدة( -1
 "Charts" ثم إلى مجم عة "مخططا  Insertاذهب إلى تب يب "ادرج  -2

 اختر ن ع المخطط الذي ترغب به.  -3

 

 هي ميزة قُدم  لأ ل مرة في  Recommended Chartsالبدء بالمخططا  الم صى بها يمكنك د ماً 

Office 2013  من خلالها يق م الاكسيل بت ليل البيانا   من ثم اختيار ن ع المخطط المناسب لها. اذا

  جد  أ د المخططا  المقتر ة مناسبة لك يمكنك اختياره  سيتم ادراجه مباشرة.

 مثال:

بيانياً. لعمل ذلك اتبع  Itemsالمطل ب تمثيل مجم ع مبيعا  كل منتج من المنتجا    1-17في الشكل 

 الخط ا  التالية:

 (A3:B10 دد نطاق البيانا  ) -1

  Charts" ثم إلى Insertاذهب إلى تب يب "ادراج  -2
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اختر ن ع المخطط المطل ب من التصنيفا  الم ج دة. يمكنك البدء من المخططا  الم صى بها  -3

 1-17 الشكل كما في

 Column Chartفي هذا المثال تم اختيار مخطط من الن ع العم دي  -4

 2-17سيتم ادراج المخطط كما بالشكل 
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 "Quick Analysisادراج مخطط من خلال زر "التحليل السريع 

ً  رفع يدك عن الما س يظهر لك زر الت  ليل السريع في عند ت ديد النطاق الذي ترغب بتمثيله بيانيا

)يمكن أيضاً ال ص ل  . 3-17زا ية الت ديد،  عند النقر عليه تظهر لنا أد ا  الت ليل السريع كما بالشكل 

 (Ctrl+Qلأد ا  الت ليل السريع من خلال اختصار ل  ة المفاتيح 

 Recommendedمخططا "  ستظهر لك المخططا  الم صى بها  Chartsاضغط على بند " 

Charts افة إلى زر خاص بـ بالإضMore Charts  مخططا  أخرى(. عند الت رك بالما س(Hover 

over  ف ق أ د المخططا  الم صى بها يق م الاكسيل بعرض معاينة سريعة للمخطط المختار، أما اذا

 نقر  بزر الما س الأيسر ف ق المخطط المطل ب فسيتم ادراجه في  رقة العمل.
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 ادراج مخطط باستخدام اختصارات لوحة المفاتيح

 من الممكن استخدام اختصارا  ل  ة المفاتيح لإدراج المخططا   سب التالي:

ً ثم اضغط زر  - لإدراج مخطط من الن ع  F11 دد نطاق البيانا  الذي تريد تمثيله بيانيا

 الافتراضي في  رقة عمل جديدة.
ً ثم اضغط على  دد نطاق البيانا  الذي تريد تمثي - لإدراج مخطط من الن ع  Alt+F1له بيانيا

 (Embedded Chartالافتراضي في نفس  رقة العمل )مخطط مضمن 

 ملاحظة/

 يمكن تغييره إلى أي ن ع آخر  Column Chartفي الاكسيل ه  المخطط العم دي  يالمخطط الافتراض

 عن طريق التالي:

 Change" ثم "تغيير ن ع المخطط Design دد أي مخطط ثم اذهب إلى تب يب "تصميم  -1

Chart Type" 

 من مربع ال  ار الذي س ف يظهر اختر التصنيف الذي يقع المخطط المرغ ب ضمنه. -2

من الجهة اليمنى لمربع ال  ار انقر بزر الما س الأيمن على المخطط المطل ب ثم اضغط على  -3

 "Set as default chart"تعيين كمخطط افتراضي 
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 Chart Elementsاظهار واخفاء عناصر المخطط 

"،  سيلة الايضاح Chart Titleعلى العديد من العناصر مثل "عن ان المخطط  Chartي ت ي المخطط 

Legend عنا ين الم ا ر ،Axis Titles .العناصر الأكثر شي عاً في  6-17 يظهر الشكل  إلى آخره

 المخططا .

 

 5-19 شكل
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ط بأكثر من طريقة،  أسهل طريقة هي عن طريق ت ديد المخطط ثم يمكن اظهار  اخفاء عناصر المخط

الضغط على إشارة "+" التي تظهر في الزا ية العل ية من المخطط. ثم من القائمة التي س ف تظهر  دد 

 العنصر الذي ترغب بإظهاره.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

هاب إلى تب يب  للمزيد من الخيارا  الخاصة بإدراج عناصر المخطط يمكن ت ديد المخطط ثم الذ

"  يث سيق م الاكسيل بعرض Add Chart Element" ثم "إضافة عنصر للمخطط Design"تصميم 

قائمة منسدلة ت ت ي على جميع عناصر المخطط، مع ملا ظة أن كل عنصر له قائمة فرعية خاصة به 

 Data Table اظهرنا العنصر "جد ل البيانا   8-17ت دد كيف سيظهر هذا العنصر. فمثلاً في الشكل 

 من القائمة الفرعية. With Legend Keyمن القائمة الرئيسية ثم   Data Table" من خلال ت ديد 
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 Styles and Colorsتغيير نمط وألوان المخطط 

يمكن تغيير الشكل الافتراضي للمخطط عن طريق تغيير النمط  نظام الأل ان الخاص به، من خلال ت ديد 

" ثم مجم عة  Design" ثم "تصميم Chart Toolsلذهاب إلى تب يب "أد ا  المخطط المخطط ثم ا

". بمجرد الت رك بالما س ف ق أ د الأنماط يتم عرض معاينة لهذا النمط Chart Styles"أنماط المخطط 

 إذا نقر  بزر الما س الأيسر على أي نمط من الأنماط الم ج دة يتم تطبيق ذلك النمط على المخطط 

 م دد.ال

 ثم اختر الأل ان التي تناسبك. Change Color لتغيير نظام الأل ان اذهب إلى القائمة المنسدلة 

 

  

 9-19 شكل
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ً تغيير ن ع المخطط عن طريق ت ديد المخطط ثم الضغط على رمز "تغيير النمط  من الممكن أيضا

Change Styleك قائمة بها خيارا  تغيير النمط " الم ج د في الزا ية العل ية للمخطط،  يث ستظهر ل

  الأل ان. 
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 تغيير نوع المخطط 

" ثم إلى Chart Toolsلتغيير ن ع المخطط  دد المخطط المطل ب ثم اذهب إلى تب يب "أد ا  المخطط 

". س ف يظهر لك مربع ال  ار Change Chart Type" ثم إلى "تغيير المخطط Design"تصميم 

ع المخطط، من الجهة اليسرى من المخطط اختر التصنيف للمخطط المطل ب  من الخاص بتغيير ن 

الجهة اليمنى اختر المخطط الذي ترغب به. لا ظ أنه بمجرد ت ركك بالما س ف ق أي مخطط يظهر لك 

 الاكسيل معاينة سريعة له.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ً  تصفية القيم الممثلة بيانيا

لى المخطط من خلال ت ديد المخطط ثم الضغط على رمز التصفية من الممكن تصفية القيم التي تظهر ع

Filter  الم ج د في الزا ية العل ية للمخطط  من ثم إزالة الت ديد عن القيم التي ترغب بإخفائها، ثم

 " لتطبيق التصفية.Applyاضغط على زر "تطبيق 
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 دةالتعامل مع المخططات العمودية ذات سلاسل البيانات المتعد

ً يستخدم سلسلة بيانا   ا دة ) هي سلسة البيانا  الخاصة  ً عم ديا في المثال السابق أدرجنا مخططا

(  في هذا الن ع من المخططا  تك ن الأم ر  اض ة  التعامل سهل  يث أنه لدينا Itemبالمنتجا  

ي ذلك المثال ثم (  فX-Axisأ  الم  ر السيني  Category Axisم  ر أفقي )يسمى أيضاً بم  ر الفئة 

تمثيل المنتجا  على الم  ر الأفقي،  لدينا م  ر رأسي/صادي تم تمثيل القيم عليه )في هذا المثال التي 

 (.Totalتم تمثيلها على الم  ر الرأسي هي قيم ال قل 

في المخططا  العم دية ذا  سلاسل البيانا  المتعددة يتم تمثيل سلسلتين أ  أكثر من البيانا  على 

تم تمثيل أربع سلاسل للبيانا  )هي قيم مبيعا  كل منطقة من   14-17  ر الرأسي. في الشكل الم

 .Legendالمناطق لكل منتج من المنتجا (  تم إعطاء كل سلسلة ل ن مميز  إظهار  سيلة الإيضاح 
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الصادي(،  دد  لتبديل الصف ف  الأعمدة )بمعنى أدق تبديل ما يمثله الم  ر السيني مع ما يمثله الم  ر

" ثم إلى "تبديل Design" ثم إلى "تصميم Chart Toolالمخطط ثم اذهب إلى تب يب "أد ا  المخطط 

(. لا ظ كيف تغير  قيم  سيلة الإيضاح  الم  ر الأفقي Switch Row/Columnالصف ف  الأعمدة 

  ذلك بعد أن بدلنا الصف ف بالأعمدة.  15-17في الشكل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Selectرتيب عناصر كل فئة نذهب إلى تصميم المخطط كما سبق ثم إلى "اختيار البيانا   لتغيير ت

Data من خلال الجزء الخاص بـ  "Legend Entry  " في مربع ال  ارSelect Data Source "

 نضغط على الأسهم للت رك للأمام أ  إلى الخلف.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 15-19 شكل

 16-19 شكل
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 Stacked Columnانشاء مخطط عمودي مكدس 

علاقة قيمة العنصر بمجم ع قيم عناصر الفئة  Stacked Columnالمخططا  العم دية المكدسة  تظهر

بالنسبة لمجم ع قيم كافة المناطق(.  لإدراج مخطط عم دي  SW)على سبيل المثال قيمة مبيعا  المنطقة 

(  سب Stacked Columnمكدس أ  ت  يل مخطط عم دي إلى عم دي مكدس نختار "عم دي مكدس 

 17-17شكل ال

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (Stacked Column %100% )100انشاء مخطط عمود مكدس بنسبة 

% على مقارنة النسبة المئ ية التي تشارك بها قيمة كل عنصر من عناصر 100يعمل العم د المكدس 

 الفئة إلى إجمالي عناصر الفئة.  يتم تمثيل عناصر كل فئة بعم د  ا د تم تقسيمه إلى عدة أجزاء كل

جزء يمثل أ د عناصر الفئة  ط ل الجزء يتناسب مع نسبة قيمة العنصر إلى إجمالي مجم ع عناصر 

 الفئة.

 17-19 شكل
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  Customizing a Chartتخصيص المخططات 

تغيير الأل ان  ال د د  أن اع الخط ط المستخدمة   يعطيك الاكسيل امكانية تخصيص المخططا  مثل

  .  إعدادا  الم ا ر  غيرها من الإعدادا

ً ف ق العنصر المطل ب فيق م الاكسيل  لتخصيص أي عنصر من عناصر المخطط انقر نقراً مزد جا

 بعرض جزء المهام الخاص بتخصيص ذلك العنصر من المخطط.

لتخصيص سلسلة البيانا  انقر نقراً مزد جاً ف ق سلسلة البيانا  المطل بة )في   20-17فمثلاً في الشكل 

 Taskسلسلة بيانا   ا دة ممثلة بالأعمدة( فيق م الاكسيل بعرض "جزء المهام  هذا المثال لا ي جد س ى

Pane المسمى بـ  "Format Data Series  لا ظ أن جزء المهام هذا تختلف م ت ياته طبقاً للعنصر(

 المطل ب تخصيصه(. في هذا المثال يظهر لدينا ثلاث تب يبا  في جزء المهام هي كالتالي:

1- Series Options   خيارا  سلسلة البيانا : من خلال هذا التب يب يمكن الت كم بـ "المسافة بين

" )هذا Series Overlap"  بـ "تداخل سلاسل البيانا  Gap Widthعناصر سلسلة البيانا  

 الخيار مفيد عند  ج د مخطط ذ  سلاس بيانا  متعددة(
أثيرا  المختلفة على العنصر مثل :  يمكن من خلال هذا التب يب الت كم بالتEffectsالتأثيرا   -2

 الظلال  ال  اف.
 ال د د  التعبئة:  من هنا يتم الت كم ب د د العنصر  ل ن  تأثيرا  التعبئة  التعبئة.  -3

 

 

 

 18-19 شكل
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 ربط عنوان المخطط مع محتويات إحدى خلايا ورقة العمل

لمخطط عن طريق النقر مرة  ا دة لجعل عن ان المخطط يعرض م ت يا  إ دى الخلايا؛  دد عن ان ا

بزر الما س الأيسر ف ق عن ان المخطط ثم أكتب في شريط الصيغة المعادلة التي تعرض م ت يا  

 الخلية المطل بة عن طريق كتابة "=" ثم ت ديد الخلية المطل بة. 

المخطط  في عن ان المخطط عن طريق ت ديد عن ان A1قمنا بإظهار م ت يا  الخلية   22-17في الشكل

 ثم الضغط على زر الإدخال. A1ثم كتابة "="  من ثم ت ديد الخلية 
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 تغيير وحدات عرض القيم على المحاور 

 لتغيير طريقة عرض القيم الرقمية على الم ا ر اتبع الخط ا  التالية:

الم  ر  انقر نقراً مزد جاً بزر الما س الأيسر على الم  ر المطل ب لإظهار خيارا  تنسيق  -1

Format axis  في جزء المهام )إذا كان جزء المهام ظاهراً من قبل فيكفي ت ديد الم  ر

 المطل ب لإظهار خيارا  تنسيق الم  ر عليه(.
  Axis Optionsاذهب إلى تب يب خيارا  الم  ر  -2

ثم اختر   دة  ة" اضغط على القائمة المنسدلDisplay unitsمن خلال بند "  دا  العرض  -3

لعرض القيم ممثلة  Millionsتم اختيار   دة العرض   23-17المطل بة )في الشكل  العرض

 بالملايين(
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 عكس ترتيب القيم على المحور

لعكس ترتيب القيم على أ د الم ا ر أظهر خيارا  تنسيق الم  ر كما ه  في الفقرة السابقة، ثم اذهب 

 Categories in reverse order م  دد الخيار ""، ثAxis Optionsإلى تب يب "خيارا  الم  ر 

 التصنيفا  في ترتيب عكسي ".

 

 

 "Quick Layoutمن خلال زر "التخطيط السريع  Chart Layoutتغيير تخطيط المخطط 

التي يمكن استخدامها. يق م كل تخطيط بإظهار  Layoutsيقدم لنا الاكسيل مجم عة من التخطيطا  

 ددة  تنسيقها بشكل معين.  لتطبيق تخطيط معين على المخطط؛  ددم  Chart elementsعناصر 

" ثم اضغط على زر Design" ثم "تصميم Chart Toolsالمخطط ثم اذهب إلى تب يب "أد ا  المخطط 

 "، من خلال القائمة المنسدلة التي س ف تظهر اختر التخطيط المطل بQuick Layout"تخطيط سريع 
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 Pie Charts   تعامل مع المخططات الدائريةال

يمكن رسم البيانا  المرتبة في عم د أ  صف  ا د فقط في  رقة العمل في مخطط دائري. يتك ن 

المخطط الدائري من عدة شرائح يتناسب  جم كل شري ة مع نسبة القيمة التي تمثلها الشري ة الى مجم ع 

 قيم سلسلة البيانا .

 :ئري يكون مفيداً في الحالات التاليةاستخدام المخطط الدا

 .توفر سلسلة بيانات واحدة فقط تريد رسمها •

 .عندما لا تكون أي من القيم المراد رسمها سالبة •

 .عندما لا يساوي معظم القيم المراد رسمها صفراً  •

 عندما تكون القيم المراد تمثيلها بيانيا قليلة. •

ثم نختر ن ع  Pie Chartثم الى   Insertهب الى مخطط دائري ن دد نطاق البيانا  ثم نذ لإدراج

 المخطط الدائري المطل ب 

 

 25-19 شكل
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بعد ادراج المخطط الدائري يمكن اجراء التعديلا  عليه فيمكن زيادة المسافة بين الشرائح عن طريق 

مام الضغط على أي شريح ثم باستمرار الضغط نت رك بالما س ن   الخارج، بالإمكان أيضاً تركيز الاهت

على شري ة معينة عن طريق فصلها عن باقي الشرائح  ذلك عن طريق ت ديد الشري ة )بالضغط مرتين 

المرة الأ لى يتم ت ديد كافة الشرائح   الثانية يتم ت ديد الشري ة المطل بة( ثم نضغط بزر الما س  -عليها

 الأيسر  باستمرار الضغط نت رك للخارج.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

خصائصها من خلال الضغط بزر الما س الأيمن على منطقة الرسم ثم عرض   يمكن تد ير المخطط

 .3D-Rotationنذهب إلى  بالمخطط ثمجزء المهام الخاص  فيظهر
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 كباقي المخططا  يمكنك اجراء التعديلا  الأخرى مثل تعديل الأل ان  عرض تسميا  البيانا   عرض 

   إخفاء  سيلة الايضاح ...... الى آخره.

 

 )دائرة من دائري(  Pie of Pie Chartsء مخططات انشا

هذا الن ع من المخططا  يك ن مفيد اذا أرد  تمثيل البيانا  باستخدام مخطط دائري   جد  أن بعض 

الشرائح مسا تها صغيرة جداً ب يث لا تكاد ترُى في هذه ال الة نلجأ الى مخطط دائرة من الدائري  يث 

ة في دائرة منفصلة تك ن منبثقة من الدائرة الرئيسية. فعلى سبيل المثال يتم اظهار هذه الشرائح الصغير

 Fun Computer games   Computerأن الشرائح الممثلة ل  --------------نرى في الشكل 

Hardware   Computer Software   صغيرة بالنسبة لباقي الشرائح   بالتالي نلجأ الى  ضع هذه

 ها مما يسهل عرضها بشكل أفضل.الشرائح على دائرة خاصة ب
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 . Pie of Pie Chartثم  نختر  Pie Chartثم  Insertلإدراج هذا الن ع من المخططا  نذهب الى 

    

 

قيم في السلسلة على المخطط الثان ي  يمكن تغيير هذه  3بال ضع الافتراضي الاكسيل يرسم آخر 

 الفرضية كالتالي:

  Format Data Seriesيمن على أي  شري ة في المخطط ثم نضغط بزر الما س الأ -1

)تقسيم  Split Series Byثم الى  Series Optionمن جزء المهام الذي سيظهر نذهب الى  -2

 السلسلة ب اسطة(
 هنا لدينا أربعة  خيارا :  -3

a.  ب اسطة م قع القيمة بالنسبة للسلسلة المعطاةPosition   فيها ن دد أن آخر عدد معين 

 قيم ينتمي الى المخطط الأساسي أ  الثان ي.من ال
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b.  ب اسطة القيمةValue   فيها نقرر أن القيم التي تقل عن قيمة م ددة تنتمي الى المخطط 

 الأساسي ا  الثان ي
c.  ب اسطة النسبة المئ يةPercentage   فيها يتم  ضع القيمة التي تقل عن نسبة معينة 

 القيم( في المخطط الأساسي أ  الثان ي.)النسبة هنا هي قيمة الخلية الى مجم ع 
d.  مخصصCustom   فيها ن دد بشكل يد ي   صريح القيم التي نرغب ب ضعها على 

 المخطط الأساسي أ  الثان ي.
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 العشرونالفصل 

 Sparklinesخطوط المؤشر  .20
 

 

 

 

 

ا دة. تسمح لك خط ط خط ط المؤشر هي عبارة عن مخططا  مصغرة يتم اظهارها بداخل خلية  

 الاتجاه بالتركيز على التغير في البيانا  مع تغير ال ق . عادة ما تستخدم خط ط المؤشر في مجم عا .

 على الرغم بأن خط ط المؤشر تظهر كمخططا  مصغرة إلا أنها تختلف تماماً عن المخططا  العادية 

يستطيع المخطط ال ا د أن يمثل أكثر فمثلاً المخططا  تظهر ف ق طبقة خاصة بها على  رقة العمل  

من سلسلة بيانا  بيانياً في نفس ال ق  بينما تظهر خط ط المؤشر بداخل الخلايا  تظهر تمثيلاً لسلسلة 

 بيانا   ا دة فقط.

 

 أنواع خطوط المؤشر

 يقدم لنا الاكسيل ثلاثة أن اع من خط ط المؤشر. هذه الأن اع هي كالتالي:

.  يمكن اظهار الخط مع Line Chartsة للمخططا  الخطية  هي مشابه: Lineالخطي  -

تظهر لنا خط ط المؤشر من   1-18التي تميز نقاط البيانا . في الشكل  Markerالعلاما  

لا ظ هنا أنك بنظرة  ا دة سريعة أدرك  الاتجاه العام للبيانا ، فنلا ظ هنا أن الن ع الخطي. 

 يجي.المبيعا  لكافة المناطق تزداد بشكل تدر
ً  1-18 ه  مشابه للمخطط العم دي. يظهر الشكل  :Columnالعمودي  - البيانا  السابقة  أيضا

  قد تم تمثيلها من خلال خط المؤشر العم دي.
يق م هذا الن ع من خط ط المؤشر بتمثيل كل نقطة من نقاط البيانا   :win/Lossربح/خسارة  -

الن ع من خط ط المؤشر.  هذا الن ع يك ن يظُهر هذا   2-18إما كنقطة عليا أ  سفلى. الشكل 

في نطاق  مفيداً عندما تظُهر البيانا  التغير الذي طرأ على مجم عة من القيم عبر الزمن. 

البيانا  هنا تم اظهار التغير على القيم التي ظهر  لنا في المثالين السابقين  تم تمثيل هذا التغير 

التغير الم جب تظهر كنقطة عليا  قيمة التغير  بخط المؤشر من ن ع ربح/خسارة  يث أن قيمة

 السالب تظهر كنقطة سفلى.
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 Creating Sparklinesانشاء خطوط المؤشر 

مجم عة من البيانا  التي نرغب بتمثيلها من خلال خط ط المؤشر. لإدراج  4-18يظهر لنا في الشكل 

 خط ط المؤشر اتبع الخط ا  التالية:

البيانا  فقط بد ن عنا ين الأعمدة(. إذا كن  تريد )ثيلها بخط المؤشر  دد البيانا  المراد تم -1

 انشاء العديد من خط ط المؤشر  دد جميع البيانا  التي تريد تمثيلها بخط ط المؤشر.
" ثم اختر أ د الأن اع Sparklines" ثم "خط ط المؤشر Insertاذهب إلى تب يب "ادراج  -2

عنا سيظهر لك مربع ال  ار الخاص بإدراج خط ط  الثلاثة: خطي، عم دي، أ  ربح/خسارة.

  المؤشر.

 

 

 

 

 1-20 شكل

 2-20 شكل
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 دد المكان الذي ستظهر به خط ط المؤشر. في غالب الأ يان ستق م ب ضع خط ط المؤشر  -3

بجانب البيانا  إلا أن ذلك ليس اجبارياً  يمكنك اظهار خط ط المؤشر في أي مكان بداخل  رقة 

طاً أن تك ن الخلايا التي ستظهر بها خط ط المؤشر فارغة  يمكنك العمل، مع العلم بأنه ليس شر

اظهار خط ط المؤشر في خلايا ت ت ي على بيانا . يجب الأخذ في ال سبان أن عدد الخلايا 

التي تريد اظهار خط ط المؤشر بها يجب أن يسا ي عدد الصف ف أ  الأعمدة التي ت ت ي على 

 البيانا .
 م ادراج خط ط المؤشر في المكان الذي اخترته."  سيتOKاضغط زر "م افق  -4

قم بتعديل عرض العم د أ  ارتفاع الصف ف للخلايا الم ت ية على خط ط المؤشر  تى ت صل  -5

 على أفضل نتيجة.

لا ظ أن خط ط المؤشر مرتبطة مع البيانا  بشكل ديناميكي؛ فأي تغيير في القيم في نطاق البيانا  ينتج 

 شر.عنه تغيير في خط ط المؤ

 

 3-20 شكل

 4-20 شكل
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 تخصيص خطوط المؤشر

بعد ادراج خط ط المؤشر في  رقة العمل يمكنك اجراء العديد من العمليا  عليها  تى تظهر بالشكل 

 الأمثل  في هذا الجزء س ف نتعرف على أه هذه العمليا .

 تغيير نوع خطوط المؤشر

ن  خط ط المؤشر تقع لتغيير ن ع خط ط المؤشر  دد الخلايا التي ت ت ي على خط ط المؤشر )إذا كا

جميعها ضمن مجم عة  ا دة فيكفي ت ديد ا دى الخلايا(، ثم اذهب إلى تب يب "أد ا  خط ط المؤشر 

Sparklines Tools ثم إلى "تصميم "Design ثم إلى مجم عة "ن ع "Type ثم اختر الن ع الذي تريد "

 التغيير إليه.

" ثم اختيار Stylesل الذهاب إلى مجم عة "أنماط خط ط المؤشر من خلا Styleيمكن أيضاً تغيير نمط 

 Sparklineالنمط المناسب.  يمكن تغيير الل ن  سماكة الخط من خلال الذهاب إلى "ل ن خط ط المؤشر 

Color." 

 

 

     التعامل مع البيانات المفقودة أو المخفية

 ما  خط ط المؤشر  تظهر بال ضع الافتراضي لا تظهر البيانا  في الأعمدة  الصف ف المخفية في رس

 كما البيانا  المفق دة كفج ا  في رس ما  خط ط المؤشر.

" ثم إلى  Sparklines Toolsلتغيير هذه الاعدادا  الافتراضية اذهب إلى تب يب "خط ط المؤشر 

" ثم اختر "الخلايا Edit Data" ثم "ت رير البيانا  Sparkline" ثم "خط ط المؤشر Design"تصميم 

 5-20 شكل
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". من مربع ال  ار الذي س ف يظهر  دد الطريقة التي Hidden and Empty Cellsة  الفارغة المخفي

 سيتعامل بها الاكسيل مع الخلايا الفارغة  المخفية.  يث أن هناك أربعة خيارا :

1- Gaps)هنا يتم تمثيل الخلايا الفارغة بفج ا  ) ه  الخيار الافتراضي  : 

2- Zeroارغة كأصفار.:  هنا يتم تمثيل الخلايا الف 

3- Connect data point with line.هنا يتم ت صيل النقاط قبل  بعد الخلايا الفارغة  : 

4- Show data in hidden rows and columns  عند اختيار هذا الخيار يتم اظهار البيانا :

 في الصف ف  الأعمدة المخفية في خط ط المؤشر.

 يظهر تمثيلاً لهذه الخيارا .  7-18الشكل 

 

 

 

 6-20 شكل

 7-20 شكل
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 تسليط الضوء على نقاط بيانات محددة

من الممكن اظهار علاما  عند نقاط البيانا  المهمة للف  الأنظار لها  لتسهيل استخلاص النتائج من 

 الرس ما . الخيارا  التي يمكن استخدامها عي كالتالي:

 إعطاء ل ن مختلف لنقطة البيانا  ذا  القيمة الأعلى. :High Pointالنقطة العليا  -

 إعطاء ل ن مختلف لنقطة البيانا  ذا  القيمة الأدنى. :Lowest Pointلنقطة الدنيا ا -

 إعطاء ل ن مختلف لنقاط البيانا  ذا  القيمة السالبة.: Negative Pointsالنقاط السالبة  -

 إعطاء ل ن مختلف لنقطة البيانا  الأ لى. :First Pointالنقطة الأولى  -

 اء ل ن مختلف لنقطة البيانا  الأخيرة.إعط: Last Pointالنقطة الأخيرة  -

اظهار العلاما  على خط ط المؤشر. هذا الخيار متاح فقط عند استخدام : Markersالعلامات  -

 .Line Sparklinesخط المؤشر من الن ع الخطي 

 

" Marker Colorالمنسدلة "ل ن العلامة  ة يمكن الت كم بأل ان العلاما  من خلال الذهاب إلى القائم

من ثم الذهاب إلى القائمة المنسدلة الفرعية الخاصة بالعلامة المطل بة  اختيار الل ن المناسب كما بالشكل  

18-9. 
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 تغيير اتجاه المحور الأفقي 

"،  من القائمة Axisلتغيير اتجاه خط المؤشر ب يث يصبح من اليمين للشمال اذهب إلى زر "م  ر 

 ".Plot Data Right-to-Leftانا  من اليمين للشمال المنسدلة اختر "رسم البي
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 Date Axisاستخدام محور التاريخ 

بال ضع الافتراضي يفترض الاكسيل أن البيانا  التي تظهر على خط ط المؤشر قد تم تسجيلها على 

د ي دث فترا  منتظمة. فمثلاً قد يعرض خط المؤشر المبيعا  الشهرية أ  الأرباح ربع السن ية.  لكن ق

 أن تك ن البيانا  قد سُجل  في أ قا  غير متسا ية فما العمل في هذه ال الة؟

مجم عة من البيانا  التي تم تسجيلها في فترا  غير متسا ية  قد تم تمثيل تلك   11-18يعرض الشكل 

ن خط البيانا  من خلال خط ط المؤشر. لا ظ أنه  على الرغم من أن هناك بعض الت اريخ مفق دة إلا أ

 المؤشر قام بعرض البيانا   كأنها  دث  على فترا  منتظمة.

 من خلال الخط ا  التالية: Date Axisللتغلب على هذه المشكلة استخدم م  ر التاريخ 

  دد الخلية التي ت ت ي على خط المؤشر الذي تريد أن تمثله بم  ر تاريخ. -1
 "Date Axis Type ر تاريخ " ثم اختر "م Axis" ثم "م  ر Designاذهب إلى "تصميم  -2

من مربع ال  ار الذي سيظهر  دد النطاق الم ت ي على الت اريخ الم افقة للبيانا . ثم اضغط  -3

 "OK"م افق 
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 الحادي والعشرونالفصل 

  لجداول والمخططات المحوريةا .21
 

 

 

 

 

 

ى الرغم من السرعة  الدقة التي الجدا ل الم  رية تعتبر  ا دة من أفضل  سائل عرض  تلخيص البيانا .  عل

تتميز بها إلا تتميز أنها أيضا تتميز بالسه لة التامة فبإمكانك أن تنشئ جد ل م  ري في أقل من دقيقة.  الجد ل 

عن قاعدة بيانا .  يمكن أن يساعدك الجد ل الم  ري على  ينتجالم  ري ه  عبارة عن تقرير مرن ديناميكي 

  ف  الأعمدة ذا  العلاقا  المتشابكة إلى ملخص مفيد للبيانا .ت  يل مجم عة ضخمة من الصف

 بعد انشاء الجد ل الم  ري يمكنك إعادة ترتيب البيانا  بكافة الطرق الممكنة. بالإضافة الى إمكانيا  التنسيق 

 التي يعطيك إياها الاكسيل لتطبيقها على الجدا ل الم  رية.

 

 مثال على الجداول المحورية

يقة لفهم آلية عمل الجد ل الم  ري هي رؤيته يعمل. في هذا المثال لدينا قاعدة بيانا  تمثل مبيعا  إن أفضل طر

إ دى الشركا  في مجال الأثاث المنزلي؛  لمجرد التذكير، في الاكسيل  في ق اعد البيانا  عم ماً الأعمدة تسُمى 

 ق ل  مئا  السجلا . لا ظ أنه لدينا عدد  8 ق ل  الصف ف تسُمى سجلا . ففي قاعدة البيانا  الظاهرة لدينا 

البيانا   عرضها بطريقة مبسطة ب يث  الم  رية؛ تلخيص ل داكبير جداً من البيانا   هذا ه  بالضبط هدف الج

 يسهل استخلاص المعل ما  منها.
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 انشاء جدول محوري

ب من مند بي المبيعا  باستخدام الجدا ل أننا نريد استخراج تقرير ي ضح مجم ع مبيعا  كل مند  لنفترض الآن

 اتبع الخط ا  التالية:الم  رية. لإدراج هذا الجد ل الم  ري 

)يجب أن تتأكد بأن نطاق البيانا  لا ي ت ي على صف ف  قف بداخل أي خلية من خلايا قاعدة البيانا  .1

 أ  أعمدة فارغة(
مربع ال  ار الخاص  لكفيظهر  Pivot Tableجد ل م  ري  اخترثم  Insertالى تب يب ادراج  اذهب  .2

 بإنشاء جد ل م  ري
تأكد بأن ت ديد نطاق البيانا /قاعدة البيانا  تم بشكل   Select a table or range ـمن البند الخاص ب  .3

 سليم ثم نضغط م افق.
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لجانب الأيمن تظهر لنا يتم ادراج جد ل م  ري فارغ في  رقة عمل جديدة، على ابعد اتباع الخط ا  السابقة، 

قائمة  ق ل الجد ل الم  ري )هي نفسها  ق ل قاعدة البيانا (  بالأسفل منها الأربع عناصر المك نة للجد ل 

 الم  ري  هي كالتالي:

  هي ال ق ل  التي نريد اظهار عناصرها في أعمدة.  COLUMNSالأعمدة  •

 ف ف. هي ال ق ل التي نريد اظهار عناصرها في ص ROWSالصف ف  •

 هي ن ع ملخص البيانا  الذي نريد عرضه ففي هذا المثال القيم المطل بة هي مجم ع  Valuesالقيم  •

 مبيعا  كل مند ب من مند بي المبيعا .

  هي ال ق ل التي نريد تصفية النتائج بناءً عليها Filtersع امل التصفية  •

 طل ب.بالإمكان استخدام بعض أ  كل هذه العناصر لإنشاء التقرير الم

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

نس ب ال قل الخاص بمند ب المبيعا    ؛المطل ب ه  إيجاد مجم ع المبيعا  لكل مند ب مبيعا لأن 

Salesperson   من قائمة ال ق ل إلى الجزء الخاص بالصف فRows  ثم نس ب ال قل الخاص بمبيعا  كل

 ظهر لدينا التقرير المطل ب. في Values الى جزء القيم  Total Costـصفقة  ه  ال قل المسمى ب

 3-21 شكل
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بالنسبة للجزء الخاص بالقيم بالإمكان تلخيص النتائج بأكثر من طريقة فمثلا يمكن إيجاد مت سط المبيعا  أ  أعلى 

صفقة أتمها المند ب  ذلك من خلال الضغط بزر الما س الأيمن على أي مكان في ال قل الخاص بالقيم في 

 من ثم اختر العملية التي على  " Summarize Values By   تجميع القيم ب اسطة"اختيار  الجد ل الم  ري ثم

أساسها سيتم تلخيص البيانا . من الممكن ال ص ل لنفس النتيجة عن طريق الضغط على اسم ال قل في جزء 

ر الذي سيظهر نختار  من خلال مربع ال  ا " Value Field Settings " إعدادا   قل القيم القيم  من ثم اختيار

  العملية التي سيتم تلخيص البيانا  على أساسها.
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 2مثال 

استخراج تقرير يوضح مجموع مبيعات كل مندوب ومتوسط مبالغ الصفقات التي أتمها كل مندوب وقيمة أعلى  

 صفقة أتمها المندوب وأدنى صفقة أتمها.

 

ثم نس ب ال قل  ROWSإلى منطقة الصف ف  Salespersonد ب المبيعا  لإنشاء هذا التقرير نس ب  قل من

الخاص بالمبيعا  الى الجزء الخاص بالقيم أربع مرا  فينتج لنا تقرير مك ن من خمسة  ق ل؛  قل خاص باسم 

مند ب المبيعا   أربعة  ق ل أخرى خاصة بقيم المبيعا  نق م بتغيير ما يعرضه كل  قل من هذه ال ق ل 

 Summarize Values Byعة عن طريق الضغط علية بزر الما س الأيمن ثم اختيار تلخيص القيم  سب الأرب

نلخص ال قل الأ ل باستخدام المجم ع  الثاني باستخدام المت سط  الثالث باستخدام أعلى صفقة تم   الرابع 

 باستخدام أدنى صفقة.
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 3مثال 

 يعات كل مندوب من مندوبي المبيعات لكل صنف من الأصنافالمطلوب استخراج تقرير يوضح مجموع مب 

 ال قل الخاص بالمنتج/الصنف  ROWSلل ص ل لهذه النتيجة نس ب ال قل الخاص بالمند ب الى جزء الصف ف 

 إلى الجزء الخاص بالأعمدة،  الجزء الخاص بالمبيعا  إلى القيم.
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 4مثال رقم 

 على منطقة البيع نس ب ال قل الخاص بالمنطقة إلى جزء عامل التصفية لتصفية البيانا  في المثال السابق بناءً  

Filters . من ثم نستخدم هذا ال قل لتصفية البيانا  

 

 

 ملاحظة/

 Value Field Settingsلتغيير تنسيق الأرقام لخلايا القيم نضغط بالما س عل اسم ال قل في جزء القيم ثم نختار 

 Number Formatتار  من مربع ال  ار الذي سيظهر نخ
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 بعض العمليات على الجداول المحورية

ثم نختار هل نريد  ذف كامل الجد ل أم  Clearثم إلى  Analyzeلمسح الجد ل الم  ري نذهب الى  •

  ذف ع امل التصفية فقط.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ل   دث تعديل على  هناك ملا ظة مهمة جداً  هي أن الجد ل الم  ري لا ي دث نفسه تلقائيا بمعنى أنه •

ً عليه.   لذلك يجب  قاعدة البيانا  المرتكز عليها الجد ل الم  ري فإن هذا التعديل لا ينعكس تلقائيا

 .Refreshثم  Analyzeإجراء عملية الت ديث بشكل يد ي من خلال الذهاب إلى تب يب 
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 Pivot Table Stylesثم إلى  Designلإعطاء ستايل معين للجد ل الم  ري نذهب إلى تب يب  •

.  لتغيير تخطيط الجد ل الم  ري Pivot Table Style Options بالإمكان استخدام عناصر مجم عة 

Layout  نذهب الىDesign   ثم مجم عةLayout .من هناك نختار التخطيط المناسب  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تجميع عناصر الجداول المحورية

ً أ  تلقائياً. بعد خاصية تجميع العناصر تعطي مر  نة إضافية للجد ل الم  ري.  يمكن تجميع العناصر يد يا

اجراء عملية التجميع يمكن استخدام أزرار الضم  الت سعة التي س ف تظهر لعرض عناصر المجم عة أ  

 إخفائها.
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 مثال على التجميع اليدوي

يعا ، ن دد مند بي المبيعا  التابعين لفرع لتجميع مند بي المبيعا  بناءً على الفرع الذي يتبع له مند ب المب

في عملية الت ديد(، نضغط بزر الما س الأيمن  Ctrlكان  أسماء مند بي المبيعا  متباعدة نستخدم  إذامعين )

 .Groupعلى الت ديد  من ثم نختر تجميع 

 ……,Group1, Group2نكرر العملية مع باقي المجم عا  بعد ذلك نستبدل الأسماء الافتراضية للمجم عا  

 بأسماء ذا  معنى.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مثال على التجميع التلقائي

عندما ي ت ي ال قل على أرقاما أ  ت اريخاً أ  أ قاتاً يستطيع الاكسيل انشاء المجم عا  تلقائياً. نطاق البيانا  

 ع مبيعا  كل شهر الظاهر ي ضح لنا مجم عة من المبيعا  لأيام م ددة  المطل ب استخراج تقرير ي ضح مجم

 من الأشهر.

لل ص ل على هذا التقرير ننشئ جد ل م  ري انطلاقا من نطاق البيانا  هذا  يث نس ب  قل التاريخ الى 

منطقة الصف ف   قل المبيعا  إلى منطقة القيم فن صل على جد ل م  ري مطابق تماما لنطاق البيانا  الأصلي 

 لأنه لم يتم تجميع الت اريخ.
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فيظهر لنا   Group لتجميع الجد ل  سب التاريخ نضغط بزر الما س الأيمن على أي تاريخ ثم نختر تجميع 

ن دد التجميع  2007   2006مربع ال  ار الخاص بالتجميع التلقائي  بما أن الت اريخ المعطاة خاصة بسنتي 

 13-20على أساس العام   الشهر كما في الشكل 
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 15-20 من الممكن التجميع  سب الأرباع كما في الشكل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 استخدام الجداول المحورية لإنشاء التوزيع التكراري 

ي فر الاكسيل عدداً من الطرق لإنشاء الت زيع التكراري  لكن أسهلها هي باستخدام الجدا ل الم  رية. يعرض 

 10-1قيم ) 10ايجاد عدد الطلاب في كل نطاق مك ن من  ب ه نطاق البيانا  الظاهر علاما  الطلاب  المطل 

  هكذا( 21-30  11-20 

 ROWSالى جزء الصف ف   Scoreلل ص ل لهذا التقرير ندرج جد ل م  ري ب يث نس ب  قل علامة الطالب 

ل  في هذه المرة ننشئ الجد ل الم  ري في نفس  رقة العم Valuesالى جزء القيم  Student اسم الطالب 

 .Create Pivot Tableمن مربع ال  ار  Existing Worksheetال الية عن طريق اختيار الخيار 
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الآن ضغط بزر الما س الأيمن على أي علامة من علاما  الطلاب في الجد ل الم  ري ثم نختار تجميع 

Group 1في هذا المثال  ن دد قيمة البدء  10التجميع  ه    من مربع ال  ار الخاص بالتجميع ن دد نطاق 

 .18-20 فن صل على النتيجة كما بالشكل 100 قيمة النهاية 

 

 ملا ظة/

فإن  27  يث أنه لا ت جد لدينا علاما  أقل من  0بشكل افتراضي لا يعرض الإكسيل العناصر ذا  القيمة 

نتغلب على هذه المشكلة نضغط بزر الما س الأيمن  لا يظهران في هذا الجد ل.  لكي 20-11  10-1النطاقين 

 Layout من مربع ال  ار الخاص بخصائص ال قل نذهب الى تب يب  Field Settingsعلى أي خلية ثم نختار 

and Print  ثم نختارShow Items with No Data .) إظهار العناصر عند عدم  ج د قيم( 

 

 

 

 

 الحقول والعناصر المحسوبة

 

جد ل م  ري استناداً إلى بيانا  غير ظاهرة بشكل مباشر في نطاق البيانا  الأصلي  لإنشاءقد ت تاج أ ياناً 

 في هذه ال الة لديك خيارين إما أن تدرج  قل أ  سجل جديد في نطاق البيانا  الأصلي هذا ال قل أ  السجل يتم 

.  في كثير من الأ يان  العناصر الم س بة ق ل فيه ا تساب القيم التي تريد اظهارها  إما أن تلجأ إلى استخدام ال

يك ن استخدام ال قل الم س ب أسهل بكثير من ادراج  ق ل أ  سجلا  في نطاق البيانا  الأصلي. يعتقد العديد 

هي عملية معقدة  صعبة إلا أنها ليس  كذلك  في   العناصر الم س بةمن مستخدمي الاكسيل أن استخدام ال ق ل 

 سنتعرض بالأمثلة لهذين المفه مين. الفقرة التالية
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 الحقل المحسوب

ه   قل جديد يتم إنشاؤه من ال ق ل الأخرى في الجد ل الم  ري فاذا كان مصدر بيانا  الجد ل الم  ري ه  

 رقة عمل فإن البديل عن استخدام ال قل الم س ب ه  إضافة عم د جديد لنطاق البيانا  الأصلي  إدخال الصيغة 

 ص ل على المعل ما  المطل بة.  يجب أن يُ ضع ال قل الم س ب ضمن منطقة القيم  لا يمكن المناسبة لل

 استخدامه في منطقة الصف ف أ  الأعمدة أ  ع امل التصفية.

 

 مثال على الحقل المحسوب

ي ضح مبيعا  مجم عة من مند بي المبيعا   المطل ب ه  كالتالي: كل مند ب مبيعا   قق  19-20الشكل 

 % من قيمة مبيعاته.1$ يأخذ مكافئة عبارة عن  120000ي مبيعا  أكثر من اجمال

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 كما ذكرنا من قبل، لل ص ل لهذا الهدف إما أن ندرج  قل جديد في نطاق البيانا  الأصلي )في هذه ال الة 

 ه  التالي:  قل م س ب كما لإدراج(  اما أن نلجأ  IF   SUMIFسنضطر لكتابة معادلة معقدة مك نة من 

أ لا ننشئ الجد ل الم  ري المطل ب من خلال  ضع  قل مند ب المبيعا  في منطقة الصف ف   قل مبيعا  

 في منطقة القيم.  Extended priceالمند ب المسمى ب 
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 Calculated Fieldثم نختار  Fields, Items & Setsثم  Analyze لإدراج ال قل الم س ب نذهب إلى 

ً  Name. في الخانة Insert Calculated Fieldظهر لنا مربع ال  ار في ثم    نعطي لهذا ال قل الم س ب اسما

 :ندخل المعادلة التي ن تسب ال قل الم س ب بناءً عليها  هي كالتالي  Formulaفي خانة 

= IF('Extended Price'>=120000;0.01*'Extended Price';0) 

ل قل الم س ب استخدمنا أسماء ال ق ل الخاصة بالجد ل الم  ري  قد تم ادراجها عن لا ظ أننا لكتابة معادلة ا

  Insert Fieldطريق الضغط على زر 
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 العنصر المحسوب

ه  عنصر يستخدم م ت يا  العناصر الأخرى ضمن أ د  ق ل الجد ل الم  ري فاذا كان مصدر البيانا  

عمل فإمن البديل عن استخدام العنصر الم س ب ه  ادراج صف أ  عدة للجد ل الم  ري ه  جد ل في  رقة ال

صف ف  كتابة المعادلا  التي تستخدم القيم في الصف ف الأخرى  يمكن أن ي ضع العنصر الم س ب في منطقة 

 الصف ف أ  الأعمدة أ  ع امل التصفية  لا يمكن أن ي ضع في منطقة القيم.

 مثال على استخدام العنصر المحسوب

الجد ل الم  ري الظاهر ي ضح لنا مجم ع مبيعا  كل شهر من الأشهر  المطل ب ه  إضافة أربعة سجلا  

 جديدة للتقرير ت ضح مبيعا  كل ربع من أرباع السنة.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ثم  Fields, Items & Setsثم   Analyze لل ص ل إلى هذا الهدف من خلال العناصر الم س بة نذهب إلى 

Calculated Item  من خلال مربع ال  ار Create calculated Item  ندخل اسما للعنصر الم س ب الأ ل

Q1  مثلاً ثم في خانةFormula :ندخل المعدلة التالية 

= january+ february+ march 

 .  نكرر هذه العملية لإنشاء باقي العناصر الم س بة.Addثم نضغط على 

 

 22-21 شكل



ال ادي  العشر ن الفصل   

 
295 

 ملاحظة/

كلي تم جمعه مرتين مرة من خلال مجم ع مبيعا  الأشهر  مرة من لأن المجم ع ا نلا ظ في التقرير الناتج

المجم ع الكلي الظاهر ه  مجم ع غير سليم  في هذه ال الة يفضل ف بالتاليخلال مجم ع مبيعا  الأرباع   

 .OFF من ثمة اختيار الخيار   Grand Totalsثم إلى   Designعدم اظهاره من خلال الذهاب الى 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لتصفية بيانات الجدول المحوري Slicersاستخدام مقسمات طريقة العرض 

مقسما  طريقة العرض من ال سائل اللطيفة لتصفية البيانا   التي تضفي ر نقاً على تقارير الجدا ل الم  رية 

  عملية ادراجها للتقرير غاية في السه لة  لا تأخذ أكثر من ث انٍ معد دة. 

الذي   Slicerلـثم ن دد ا  Insert Slicerثم الى  Analyzeن دد الجد ل الم  ري ثم نذهب الى  Slicer لإدراج

 كما في الشكل Slicer ـ( فيتم ادراج هذا الSlicerنريد أن نستخدمه لفلترة البيانا  )من الممكن اختيار أكثر من 

  اسه من ثم بالإمكان الضغط على العنصر المطل ب للفلترة على أس 20-25
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 لتصفية البيانات على أساس التاريخ   Timelineاستخدام الخط الزمني 

  Timelineاذا كان  البيانا  لدينا ت ت ي على أ د ال ق ل الخاصة بال ق  أ  التاريخ فإنه بالإمكان استخدام 

 من ثم  Insert Timelineثم  Analyze خط زمني نذهب الى  لإدراجلتصفية البيانا  عن طريق التاريخ. 

 يمكن استخدامه لفلترة البيانا .
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 المخططات المحورية

كان  لديك معرفة بكيفية   إذاالمخطط الم  ري ه  تمثيل بياني للبيانا  الملخصة عن طريق الجد ل الم  ري، 

 اء  تخصيص المخططا  الم  رية.انشاء المخططا  في الاكسيل فلن تقابلك مشكلة في انش

 ي جد أكثر من طريقة لإدراج مخطط م  ري  هي كالتالي:

 .Pivot Chartثم   Toolsثم  Analyze دد أي خلية في الجد ل الم  ري ثم اذهب الى  •

 Pivot Chartثم  Chartثم  Insert دد أي خلية في الجد ل الم  ري ثم اذهب الى  •

 Pivot Chart & Tableأ   Pivot Chartثم  Charts ثم Insertمن خلال الذهاب إلى  •

 مثال على مخطط محوري

مخطط م  ري بناء   لإدراججد ل م  ري يعرض مجم ع مبيعا  مجم عة من المنتجا .  28-20في الشكل 

 من ثم ن دد ن ع المخطط  PivotChartثم  Analyzeعلى هذا الجد ل ن دد أي خلية في الجد ل ثم نذهب الى 

 .المطل ب

 لا ظ انه بالإمكان استخدام زر التصفية الم ج د في الزا ية السفلية اليسرى لتصفية البيانا  بناء على المنتج.

 

 

 

 

 ملاحظات حول المخططات المحورية

مرتبطين مع بعضهما البعض بعلاقة ثنائية الاتجاه أي تعديل على   الجد ل الم  ريالمخطط الم  ري  •

تم اجراء تصفية من خلال المخطط الم  ري فان هذه التصفية  إذافمثلاً أي منهما ينعكس على الآخر 

 تنعكس على الجد ل الم  ري.
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كان لديك مخطط م  ري مرتبط بجد ل م  ري   ذف  الجد ل الم  ري فإن المخطط الم  ري  إذا •

 يبقى  يث أن المخطط الم  ري ي تفظ بالبيانا  الأصلية في مصف فة.

 لخط الزمني تعمل أيضاً مع المخططا  الم  رية.مقسما  طريقة العرض  ا •

العمل التي ت ت ي على الجد ل  نفس  رقةبال ضع الافتراضي المخطط الم  ري يك ن مضمن في  •

 الم  ري  يمكن بالطبع نقله لمكان آخر.
بالإمكان انشاء عدة مخططا  م  رية من خلال جد ل م  ري  ا د  إعطاء كل مخطط تنسيق  •

 هذه المخططا  ستعرض نفس البيانا . مختلف  لكن جميع
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 العشرونالثاني و الفصل

تحليل البيانات باستخدام تحليل  .22

  What-If  Analysisلو؟ -ماذا
 

 

 

 

هي عملية تغيير القيم في الخلايا لمعرفة كيف تؤثر هذه التغييرا  على ناتج الصيغ في  رقة  ؟ت ليل ماذا ل 
 .العمل

اك ثلاثة أن اع من أد ا  ت ليل ماذا ل ؟ تأتي بال ضع الافتراضي مع الاكسيل هي:   دا  السيناري ، جدا ل هن
البيانا ،  الاستهداف. تأخذ   دا  السيناري   جدا ل البيانا  مجم عا  من قيم الإدخال  ت دد النتائج الم تملة. 

 لكن يمكن أن يقبل العديد من القيم المختلفة لهذه   يتعامل جد ل البيانا  مع متغير  ا د أ  متغيرين فقط،
قيمة فقط. بينما يعمل  32المتغيرا .  من الممكن أن ي ت ي السيناري  على عدة متغيرا ،  لكنه يضم  تى 

الاستهداف بشكل مختلف عن   دا  السيناري   جدا ل البيانا   يث يأخذ نتيجة  ي دد قيم الإدخال الم تملة 
 .ل ص ل لهذه النتيجةالتي تستطيع ا

بالإضافة إلى هذه الأد ا  الثلاث، يمكنك تثبي  ال ظائف الإضافية التي تساعدك على القيام بت ليل ماذا ل ، مثل 
مع الاستهداف،  لكنها تضم عددًا أكبر من  Solver . تتشابه ال ظيفة الإضافية Solverال ظيفة الإضافية

 استخدام مقبض التعبئة  أ امر أخرى متن عة مضمنة في الاكسيل.المتغيرا . كما يمكنك إنشاء تنبؤا  ب

 

 

 Goal Seekتحليل البيانات باستخدام الاستهداف  

إذا كن  تعرف النتيجة التي تريدها من الصيغة،  لكن لس  متأكدًا من قيمة الإدخال التي تتطلبها الصيغة لل ص ل 

على سبيل المثال، لنفترض أنك تريد أن تقترض بعض النق د.  على هذه النتيجة، فيمكنك استخدام ميزة الاستهداف.

فأن  تعرف مقدار النق د التي تريدها، كما تعرف الفائدة التي سيتم ا تساب القرض على أساسها،  مدى قدرتك 

على ت مل سداد هذا القرض كل شهر. يمكنك استخدام الاستهداف لت ديد عدد السن ا  المطل ب لكي تفي بهدفك 

  .قرضمن ال

 Analysis Pack م ال ظيفة الإضافيةلل ص ل على المزيد من النماذج المتقدمة، يمكنك استخدا
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تم ا تساب دفعة القرض باستخدام  E5( بيانا  للقرض المطل ب  في الخلية 1-11في  رقة العمل الظاهرة )شكل 

$ فالمطل ب ه  معرفة عدد السن ا  1800، الان لنفترض أن أقصى مبلغ تستطيع تسديده شهرياً هي  PMTدالة 

 الهدف كالتالي:اللازمة لتسديد كامل القرض. نستخدم الاستهداف لل ص ل لهذا 

 ل ؟(-)ت ليل ماذا  What-If Analysisثم  Dataنذهب الى تب يب  .1

 )الاستهداف( فيظهر لدينا مربع ال  ار الخاص بالاستهداف Goal Seekنختار  .2

 ن دد قيمتها للقيمة   E7في  اتنا هي  –)تعيين الخلية:(  :Set cellنختر خلية الناتج في مربع النص  .3

)الى القيمة(، ن دد خلية المجه ل )في  التنا الخلية  :To valueمربع النص في  -$1800-المطل بة 

 .OKالم ت ية على عدد السنين( ثم نضغط 

للرج ع  cancel إذا لم تكن نضغط  OKتظهر لدينا النتيجة كما بالشكل، إذا كان  سليمة نضغط  .4

 لل ضع السابق.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1-22 شكل

 2-22 شكل



الثاني  العشر ن الفصل   

 
303 

قيمة إدخال متغيرة  ا دة فقط.  إذا كن  تريد أن ت دد أكثر من قيمة إدخال يتعامل الاستهداف مع   ملاحظة 

 ا دة، على سبيل المثال، مبلغ القرض  المبلغ المدف ع شهرياً للقرض، يجب عليك أن تستخدم بدلاً من ذلك 

 .Solver ال ظيفة الإضافية

 

 

  Data Tablesتحليل البيانات باستخدام جداول البيانات 

يك صيغة تستخدم متغيرًا  ا دًا أ  متغيرين، أ  عدة صيغ تستخدم كلها متغيرًا  ا دًا شائعاً، ففي هذه إذا كان لد
ال الة يمكنك استخدام جد ل بيانا  لمشاهدة كافة النتائج في مكان  ا د. إن استخدام جدا ل البيانا  يسهل مراجعة 

ى متغير  ا د أ  متغيرين فقط، فإن النتائج تك ن نطاق من الإمكانيا  بنظرة سريعة.  نظرًا إلى أنك تركز عل
في نم ذج جد لي.  إذا تم تمكين إعادة الا تساب التلقائي للمصنف، فإن البيانا   اظهارهاسهلة القراءة  تتم 

 .الم ج دة في جدا ل البيانا  تتم إعادة ا تسابها على الف ر؛  لذلك ي جد لديك دائمًا بيانا   ديثة

 م جدول بيانات بمتغير واحدمثال على استخدا

لدينا قرض تظهر بياناته في الشكل الظاهر  المطل ب اجراء عملية ت ليل لهذا القرض عن طريق عرض 
 .C12:C18الا تمالا  المختلفة لدفعا  القرض عند تغيير عدد سن ا  القرض للسن ا  الظاهرة في الخلايا 

ب يث تك ن القيمة   (C11:D18)في النطاق  3-11أ لا ننشئ جد ل البيانا  كما ه   اضح في الشكل  .1
المتغيرة العم د الأ ل في الجد ل ثم نكتب المعادلة التي سن صل من خلالها على النتيجة المتغيرة )في 

( في الخلية العل ية اليسرى  PMT التنا هي معادلة ا تساب الدفعة  التي  صلنا عليها من خلال دالة 
  أ ل خلية في الخلايا التي ت ت ي على قيم المتغير كما ه  ظاهر في من الجد ل في الصف الذي يعل

 الشكل بالضبط.
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فيظهر  Data Tablesثم  What-if Analysisثم  Dataن دد جد ل البيانا  ثم نذهب الى تب يب  .2
 لنا مربع ال  ار الخاص بجدا ل البيانا .

 Column( فن دد خلية ادخال العم د C12:C18 بما أن القيمة المتغيرة مدخلة في عم د )النطاق  .3
Input Cell   بالخلية التي ت ت ي على القيمة المتغيرة )عدد السنين(  هى الخليةB7 . 

 نضغط م افق لل ص ل على النتائج. .4
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 استخدام جداول البيانات مع متغيرين

ل السابق  لكننا الآن نريد اجراء ت ليل للقرض عن طريق رؤية في هذا المثال س ف نستخدم نفس بيانا  المثا
 مدي تأثير تغير عدد سن ا  القرض  مبلغ القرض عل دفعة القرض. فن ن الآن لدينا متغيرين اثنين.

  لإجراء هذا الت ليل نتبع الخط ا  التالية:

 .7-20ننشئ جد ل البيانا  كما ه  بالشكل  .1
نا  ندخل قيم المتغير الأ ل )عدد السن ا (  في الصف الأ ل ندخل قيم في العم د الأ ل من جد ل البيا .2

في هذا  A11المتغير الثاني )مبلغ القرض(. في الخلية التي تقع ما بين الصف الأ ل   العم د الأ ل )
 المثال(  ندخل المعادلة التي سن صل على النتيجة من خلالها )معادلة ا تساب دفعة القرض في  التنا(.

فيفتح لنا مربع ال  ار الخاص بجدا ل  Data Tablesثم الى  What-If Analysisالى  نذهب .3
 البيانا .

ندخل الخلية التي ت ت ي على المتغير المُدخل في الصف   Row Cell Inputفي خلية ادخال الصف  .4
ت ي ندخل الخلية التي ت   Column Input Cellالأ ل من جد ل البيانا .  في خلية ادخال العم د 

 على المتغير المُدخل في العم د الأ ل من جد ل البيانا . ثم نضغط م افق لل ص ل على الناتج.
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لا يمكن أن يناسب جد ل البيانا  أكثر من متغيرين فقط.  إذا كن  تريد أن ت لل أكثر من متغيرين، 
 بالرغم من أن جد ل البيانا  يقتصر على متغير  ا د أ  متغيرين  .فيمكنك استخدام   دا  السيناري 

غير المختلفة كما تشاء.  يمكن أن ي ت ي السيناري  على فقط، إلا أنه يمكن أن يستخدم العديد من قيم المت
 قيمة مختلفة ك د أقصى،  لكن يمكنك إنشاء العديد من   دا  السيناري   سب الطلب. 32
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 تحليل البيانات باستخدام وحدات السيناريو

إنشاء  يمكن استبدالها تلقائياً في خلايا  رقة عمل. يمكنك  Excel السيناري  ه  مجم عة من القيم التي ي فظها
مجم عا  مختلفة من القيم   فظها في  رقة عمل ثم التبديل إلى أي من   دا  السيناري  الجديدة لعرض النتائج 

 .المختلفة

على سبيل المثال، لنفترض أن لديك   دتين من   دا  سيناري  الم ازنة: "أس أ  الة"  "أفضل  الة". يمكنك 
ن من السيناري  في  رقة العمل نفسها، ثم بعد ذلك يمكنك التبديل بينهما. استخدام إدارة السيناري  لإنشاء كلا الن عي

 لكل سيناري ، يجب عليك ت ديد الخلايا التي تتغير  القيم التي تسُتخدم لهذا السيناري .  عند التبديل بين   دا  
 .السيناري ، تتغير خلية النتيجة لتعكس قيم الخلية المتغيرة

كل   دا  السيناري  التي ت تاجها، يمكنك إنشاء تقرير تلخيص السيناري  الذي يتضمّن  بعد الانتهاء من إنشاء 
معل ما  من   دا  السيناري  هذه.  يعرض تقرير السيناري  كافة معل ما  السيناري  في جد ل  ا د في  رقة 

 .عمل جديدة

 مثال على تحليل البيانات باستخدام السيناريو

التي ت ضح ميزانية منزلية بسيطة  المطل ب انشاء ثلاث   دا  سيناري  تعرض لنا لدينا  رقة العمل الظاهرة 
أفضل  الة، أس أ  الة،  ال الة العادية. في هذا المثال لدينا مجم عة من خلايا الادخال  هي تمثل خلايا الدخل 

تغيير قيم خلايا  المصاريف  خلية ناتج  هي تمثل خلية الادخار السن ي.  المطل ب ه  معرفة كيف يؤثر 
 الادخال )للأس أ أ  الأفضل( على خلية الناتج.

أ لا  قبل العمل على   دا  السيناري  ينصح بشدة تسمية خلايا الادخال   الناتج  أسهل طريقة لهذا الأمر هي 
 Formulas ت ديد خلايا الدخال   الناتج مع الخلايا المجا رة لها )التي بها التسميا ( ثم الذهاب الى تب يب صيغ

ثم ن دد صند ق  Create From Selectionنختر   Defined Names من مجم عة الأسماء المعرفة 
  يث أن خلايا التسميا  تقع على يمين خلايا قيم الادخال   الناتج. Right Columnالاختيار 
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  الان نستطيع البدء بإدراج   دا  السيناري  كالتالي:

فيظهر لنا  Scenario Managerثم  What-If Analysisثم الى  Dataى تب يب بيانا  نذهب ال .1
  مربع ال  ار الخاص ب  دا  السيناري .
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 )إضافة( لإدراج السيناري  الأ ل  ه  سيناري  أفضل  الة Addنضغط على زر  .2
 Changingمتغيرة في خانة ثم ندخل الخلايا ال Scenario nameنعطي اسم للسيناري  في خانة  .3

Cells  الخلايا المتغيرة(  يفصل بين نطاقا  الخلايا الفاصلة المنق طة. ثم نضغط م افق فيظهر لدينا(
 .Scenario Valuesمربع ال  ار الخاص بقيم السيناري  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 دخل  المصاريف(ندخل قيم السيناري  المرغ بة )في  ال سيناري  أفضل  الة ندخل قيم أفضل لل .4
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 نكرر العملية لإدخال سيناري  أس أ  الة  سيناري  ال الة العادية .5

الآن أصبح لدينا ثلاث   دا  سيناري   لعرض أي سيناري  من السيناري ها  الم ج دة نفتح مربع ال  ار 
Scenario Manager   من تب يبDataعرض  ، ن دد السيناري  المطل ب ثم نضغط زرShow  فيعرض

 قيم السيناري  في  رقة العمل.

فيظهر لنا مربع ال  ار ملخص    Summary لعرض ملخص لجميع السيناري ها  نضغط على زر تلخيص 
ن دد خلية الناتج  ن ع التقرير ثم م افق لعرض الملخص في  رقة عمل   Scenario Summaryالسيناري  

 جديدة.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

تم إعادة ا تساب تقارير السيناري  تلقائياً. فإذا قم  بتغيير قيم السيناري ، فلن تظهر هذه التغييرا  في يلا 
 .تقرير تلخيصي م ج د.  بدلاً من ذلك، يجب عليك أن تنشئ تقريرًا تلخيصياً جديدًا
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 SOLVERبيانات باستخدام تحليل ال

بشكل مشابه للاستهداف إلا أنه يسمح لنا بت ديد الناتج بناءً عل أكثر من خلية متغيرة للإدخال   Solverيعمل 
 )بعكس الاستهداف الذي لا يسمح ب ج د اكثر من متغير  ا د( 

 Solver لية الهدف.  تق ممع مجم عة من الخلايا المرتبطة بالصيغة في الخ Solver تتعامل ال ظيفة الإضافية
لل ص ل على النتيجة التي ت ددها  -  التي تسمى بالخلايا المتغيرة  - بضبط القيم في الخلايا المتغيرة التي ت ددها

في النم ذج،  يمكن أن تشير  Solver في الخلية الهدف. يمكنك تطبيق القي د لتقييد القيم التي يمكن أن يستخدمها
 .ى تؤثر على صيغة الخلية الهدفالقي د إلى خلايا أخر

Solver   عبارة عن  ظيفة إضافية للاكسيل يجب تفعيلها قبل الاستخدام  لتفعيلSolver  نضغط بالزر الأيمن
من القائمة  Add-Insثم نختار  Customize The Ribbonعلى شريط الأد ا  ثم نختار تخصيص الشريط 

. بعدها Solver.  من ثم ن دد مربع الاختيار أمام Goثم  Excel Add-Insنختار   Manageالمنسدلة 
 .Dataفي تب يب بيانا    Solverيظهر لنا رمز 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لتحليل البيانات  Solverمثال على استخدام 

 رقة العمل الظاهرة تعرض لنا مبيعا  مجم عة من المنتجا  لمجم عة من الأشهر  الهدف المراد ال ص ل 
 خلايا متغيرة هي  G14 قطعة مباعة. فن ن الان لدينا خلية هدف هي الخلية  1500اليه ه  ال ص ل الى 

 .B2:F13النطاق 
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 لإجراء الت ليل نتبع الخط ا  التالية:

 Solverفيظهر لنا مربع ال  ار الخاص ب  Solverثم نختر  Dataنذهب الى تب يب بيانا   .1
Parameters. 

   :Set Objectiveمن خلال خانا    ية الهدف   قيمتهان دد الخل  Solver Parameterفي  .2
Value of:  ن دد الخلايا المتغيرة من خانة   By Changing Variable Cells  ثم نضغط

Solve. 
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للا تفاظ بالقيم  Keep Solver Solutionلنا النتيجة كما في الشكل، ل  كان  القيم الناتجة مناسبة ن دد  فتظهر
 للرج ع للقيم السابقة. Restore Original Valuesالعمل أما إذا كان  غير مناسبة فنضغط  في  رقة

 

بالنسبة للقيم التي ظهر  نلا ظ أنها قيم غير منطقية. نعم هي  قق  الهدف رياضياً  لكنها من النا ية ال اقعية 
 Restore Original Values لذلك س ف نختار  PC  دة من  37.25لم ت قق الهدف فلا يمكننا مثلا بيع 

 للرج ع للقيم السابقة.

مرة أخرى  في هذه المرة نريد أن نتأكد أن القيم المتغيرة س ف تظهر كأرقام ص ي ة فنضيف   Solverنشغل  
فنضغط  Subject to the constrainsمن خلال الجزء الخاص  بـ   Solver Parameterهذا القيد للـ

Add  ن جميع الادخالا  الرقمية عبارة عن أرقام ص ي ة(،  يث ندخل الخلايا  نضيف القيد ) ه  أن تك
  من ثم معيار القيد. Cell Referenceالمراد تطبيق القيد عليها في خانة 

بالإمكان إضافة المزيد من القي د مثل ت ديد عدد أقصى لمبيعا  منتج معين.  لكن يجب أن تعلم أنه كلما زاد  
القي د تعقيدا أصبح ال ص ل الى  ل أكثر صع بة،  في بعض ال الا  قد لا يصل عدد القي د  كلما زاد  

 الاكسيل الى  ل.
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  ملاحظة:

 الى  ل يمكن تغيير طريقة ال ل من خلال القائمة المنسدلة  Solverفي  ال لم يصل 

 "  Select Solving Method: " 
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.



 

 

 

 

 

  

 الرابعالجزء 

 قةمواضيع متفر
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 لعشرونوا الثالثالفصل 

 Dataالتحقق من البيانات  .23

Validation 
  

 

 

 

 

تمكنك ميزة الت قق من البيانا  من  ضع مجم عة من الق اعد التي ت دد ما ه  المسم ح إدخاله في خلية أ   

مجم عة من الخلايا. فعلى سبيل المثال قد ترغب بأن يك ن الادخال في خلية ما نصياُ فقط أ  رقمياً ب يث تك ن 

.. الخ. أما اذا  ا ل المستخدم ادخال قيمة لا تت افق مع المعايير المطل بة فإن هذا الادخال لن  50   1ن قيمته بي

(، هذه الرسالة من الممكن تخصيصها ب يث تك ن  اض ة 1-21يقبل منه  س ف تظهر له رسالة خطأ )شكل 

 (.2-21 م ددة ب يث تسهل من عملية ادخال البيانا  على المستخدم )انظر شكل 
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 تحديد معايير التحقق من البيانات

 التي ت ضح علاما  مجم عة من الطلاب المطل ب أن ن دد معايير  3-21 لنأخذ  رقة العمل الظاهرة بالشكل

 عم د علامة  30الادخال في عم د علامة النصفي ب يث لا يقبل إلا الادخالا  الرقمية التي تسا ي أ  تقل عن 

 .70ي ب يث لا يقبل إلا القيم التي تسا ي أ  أقل من النهائ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  لل ص ل لهذه النتيجة نفعل التالي:

ن دد نطاق البيانا  الذي نريد تطبيق الت قق من البيانا  عليه )في  التنا ن دد عم د علامة النصفي أ   -1

 علامة النهائي(
" ثم ننقر على "الت قق من البيانا  Data Tools" ثم "أد ا  البيانا  Dataنذهب إلى تب يب "بيانا   -2

Data Validation4-21 " فيظهر لنا مربع ال  ار الخاص بالت قق من البيانا  كما بالشكل 

 

 2-23 شكل
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" الم ج د في مربع   ار الت قق من البيانا  نختار من القائمة المنسدلة Settingsمن تب يب "اعدادا   -3

 Decimal ب فمثلاً لعم د علامة النصفي نختار "رقم عشري " المعيار المطلAllow" السماح 

number ن دد "أصغر من أ  يسا ي  "Less than or equal to" 30"  ن دد" 

لإعداد رسالة ادخال ب يث تظهر للمستخدم بمجرد أن تصبح الخلية الم ت ية على ت قق من البيانا  هي  -4

" ثم أدخل رسالة Input Messageيب "رسالة إدخال (؛ اذهب إلى تب 5-21الخلية النشطة )كما بالشكل 

 الإدخال المطل بة.

 

 

 

 

 

 

 

لإعداد رسالة تنبيه إلى ادخال خاطئ ب يث تظهر للمستخدم عند م ا لة ادخال قيمة لا تت افق مع المعايير  -5

خطأ "  من ثم أدخل عن ان رسالة الError Alertالم ددة للإدخال؛ اذهب إلى تب يب "التنبيه إلى خطأ 

 .6-21 نص الرسالة كما بالشكل 

 لا ظ أن هناك ثلاث أن اع لرسالة التنبيه إلى خطأ هي كالتالي: -6

 : عند اختيار هذا الن ع فإن الادخال الخاطئ لن يقبل أبداً Stopإيقاف  •

: عند اختيار هذا الن ع فإنه عند ادخال قيمة غير مت افقة مع المعايير المطل بة Warningت ذير  •

رسالة ت ذير تفيد بأنه تم خرق المعايير المطل بة  تعطيك فرصة لإعادة الادخال س ف تظهر 

 مرة أخرى أ  الاستمرار على الادخال الخاطئ.

 4-23 شكل
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: عند اختيار هذا الن ع فإنه عند ادخال قيمة غير مت افقة س ف تظهر Informationمعل ما   •

 .7-21 رسالة ت ذير فقط مثل الرسالة الت ذيرية في الشكل
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 رسالة معل ما 

 رسالة خطأ

 رسالة ت ذير
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 أنواع معايير التحقق التي يمكن استخدامها

" الم ج د في مربع   ار الت قق من البيانا  يمكنك الاختيار بين مجم عة Settingsمن خلال تب يب "اعدادا  

 ":Allowكبيرة من معايير الت قق من الص ة. الخيارا  التالية مت فرة من خلال القائمة المنسدلة "السماح 

: اختيار هذا الخيار يلغي أي قاعدة للت قق من ص ة الادخال مطبقة على الخلايا Any Valueمة أي قي -

 الم ددة.
: الادخال يجب أن يك ن رقماً ص ي اً  من الممكن ت ديد نطاق للأرقام Whole Numberرقم ص يح  -

 المقب لة مثل أكبر من أ  أصغر من أ  بين قيمتين.
 لعشرية  من الممكن ت ديد نطاق للأرقام المقب لة.: يقبل الأرقام اDecimalعشري  -

: المستخدم يجب أن يختار قيمة من مجم عة من القيم الم ج دة ضمن قائمة منسدلة )س ف Listقائمة  -

 نأتي على ذكر بالتفصيل لا قاً(
 : الادخال يجب أن يك ن تاريخاً  من الممكن ت ديد نطاق للت اريخ المقب لة.Dateتاريخ  -

 الادخال يجب أن يك ن  ق   من الممكن ت ديد نطاق للأ قا  المقب لة. :Time ق   -

ت دد ما إذا  Logical Formula: لاستخدام هذا الخيار يجب كتابة صيغة منطقية Customمخصص  -

كان الادخال مقب لاً أم لا )لمعرفة المزيد   ل هذا الم ض ع بالإمكان الرج ع إلى الفصل الثاني من 

 المست ى المتقدم(  2013كتابنا: اكسيل 

" في مربع   ار "الت قق من البيانا " ي ت ي على مربعي اختيار Settingsلا ظ أيضاً أن تب يب "اعدادا  

Check Boxes :آخرين هما 

 : إذا تم اختيار هذا الخيار فإنه س ف يسُمح بالإدخالا  الفارغة.Ignore Blanksتجاهل الفراغا   -

 Apply These Changes to Allميع الخلايا ذا  الاعدادا  المتشابهة تطبيق هذه التغييرا  على ج -

Other Cells with the Same Setting إذا تم اختيار هذا الخيار فإن التعديلا  س ف تطبق على :

 جميع الخلايا التي ت ت ي على ذا  الاعداد الأصلي.

 

 تحديد البيانات التي لا تتوافق مع معايير الإدخال

" ثم "أد ا  Dataدخالا  غير المت افقة مع معايير الادخال في  رقة العمل نذهب إلى تب يب "بيانا  لت ديد الا

" ثم نضغط على القائمة المنسدلة الخاصة بالت قق من ص ة Data Validation Toolsالت قق من البيانا  

" فيتم ت ديد جميع Circle Invalid Data نختار "ت ديد البيانا  غير الصال ة   8-21البيانا  كما بالشكل 

(   عند تص يح أي 9-21 شكلالادخالا  الغير مت افقة مع معايير الت قق من الص ة بد ائر  مراء )انظر 

ادخال من الادخالا  الخاطئة تختفي الدائرة ال مراء التي كان  م ج دة على الخلية الم ت ية على الادخال 

 الخاطئ.
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 Drop-Down Listة منسدلة انشاء قائم

من الممكن استخدام ميزة الت قق من ص ة ادخال البيانا  لإنشاء الق ائم المنسدلة  ربما يك ن هذا الشيء من 

ي ضح لنا مثال على استخدام الق ائم   10-21أكثر الاستخداما  شي عاً لميزة الت قق من ص ة البيانا . الشكل 

ل خلية من خلايا عم د ي م المقابلة ت ت ي على قائمة منسدلة بالأيام مما يسهل المنسدلة في  رقة العمل  يث أن ك

على المستخدم ادخال البيانا   في نفس ال ق  يتم التأكد بأن جميع الادخالا  في الخلايا الم ددة مت افقة مع 

 المعايير المطل بة.
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 ع الخط ا  التالية: لإنشاء قائمة منسدلة في خلية أ  مجم عة من الخلايا نتب

 أدخل عناصر القائمة المطل بة في صف أ  عم د  -
 " كما سبق Data Validation دد الخلايا المطل بة ثم نظهر مربع ال  ار "الت قق من ص ة الادخال  -

 "Allow" من بند "السماح Listمن تب يب اعدادا  اختر "قائمة  -

 11-21 شكل دد النطاق الم ت ي على القائمة المطل بة كما بال -

 "OKقد تم اختياره ثم اضغط على "م افق  In-cell dropdownتأكد من أن الخيار  -
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.
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 والعشرون الرابعالفصل .

 الطباعة في اكسيل .24
 

 

 

مبدأ  -بالضر رة-لا ينطبق  فقدالطباعة في الاكسيل من الأم ر التي قد تسبب بعض الارباك للمستخدمين 

" كما في برنامج   رد مثلا؛ً  يث What you see is what you getليه "ما تراه ه  ما ست صل ع

ظاهر بالضبط. في الاكسيل يجب اعداد ه  أن ما تراه أمامك على شاشة برنامج   رد سيتم طباعته كما 

 اعدادا  الطباعة بشكل دقيق  تى ت صل على النتيجة المطل بة.

لا ت ت ي على كم كبير من البيانا ، هنا تك ن  بشكل عام لن تقابلك مشاكل عند طباعة أ راق عمل

" Print" ثم "طباعة Fileالعملية بسيطة  يمكن طباعة أ راق العمل من خلال الذهاب إلى تب يب "ملف 

 .Backstage يث سيق م الاكسيل بإظهار جزء الطباعة من خلال طريقة عرض 

لطباعة  مشاهدة كيف ستطُبع الصف ا  يمكن اجراء معاينة قبل ا Print Paneمن خلال جزء الطباعة 

)يمكن التنقل بين الصف ا  المختلفة في جزء المعاينة من خلال أزرار التنقل الم ج دة بالأسفل(. كما 

 يمكن ت ديد خيارا  الطباعة مثل ت ديد الطابعة  عدد النسخ المطل بة  اتجاه الصف ة  إلى آخره )انظر 

 (1-22الشكل 

 1-24 شكل
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. أ  Ctrl+Pعن طريق الضغط على اختصار ل  ة المفاتيح  Print Paneباعة يمكن ال ص ل لجزء الط

 Quick Access" إلى شريط ال ص ل السريع Quick Printمن خلال إضافة زر "الطباعة السريعة 

Toolbar  عن طريق الضغط على السهم الم ج د في يمين شريط ال ص ل السريع ثم اختيار أمر

 الطباعة.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ق العمل التي ت ت ي على كم كبير من البيانا  قد تصبح العملية أكثر تعقيداً بقليل؛ فمثلاً إذا كان في أ را

لديك  رقة عمل ت ت ي على عشرة أعمدة  أعطي  أمر الطباعة السريعة فقد يق م الاكسيل بطباعة أ ل 

ر مرغ ب به  يث سبعة أعمدة في صف ة  الثلاثة الباقية في صف ة أخرى  هذا الأمر ربما يك ن غي

 أن المطل ب ه  اظهار جميع الأعمدة في التقرير المطب ع.

في الفقرا  القادمة س ف نرى كيف يمكننا الت كم بعملية الطباعة بشكل كامل من خلال مجم عة من 

 الأد ا  التي ي فرها لنا الاكسيل.

 Changing Page Viewتغيير طريقة عرض ورقة العمل 

 طرق لعرض أ راق العمل هي كالتالي:في الاكسيل ي جد ثلاث 

- Normal :طريقة العرض الافتراضية. فيما عدا ف اصل الصف ا   عاديPage Breaks -

فلا تظهر طريقة العرض هذه أي معل ما    ل كيف ستظهر  -التي قد تظهر في بعض الأ يان

 الأ راق عند طباعتها.
- Page Layout  :الاكسيل بعرض الصف ا  كما  في طريقة العرض هذه، يق متخطيط الصفحة

 ستظهر  ق  الطباعة.
- Page Break Preview تتيح لك طريقة العرض هذه إمكانية تعديل معاينة فواصل الصفحات :

ف اصل الصف ا  يد ياً. من خلال ف اصل الصف ا  يتم ت ديد  د د الصف ا  التي س ف 

 تطُبع.

 2-24 شكل
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 عملية الطباعة. فيما يلي سنرى كيف يمكن لطرق العرض هذه المساعدة في

 "Normalطريقة العرض "عادي 

. طريقة العرض هذه Normalعندما تعمل على الاكسيل فس ف تقضي معظم  قتك في طريقة العرض 

تستطيع اظهار ف اصل الصف ا   يث أن ف اصل الصف ا  ستظهر لخط ط متقطعة )رأسية أ  أفقية(. 

ً عند إضافة أ   ذف  صف ف أ  أعمدة أ  تغيير اتجاه الصف ة  تتعدل ف اصل الصف ا  تلقائيا

Orientation على سبيل المثال إذا  جد  أن البيانا  التي تريد طباعتها عريضة ب يث لا يمكن .

اظهار جميع الأعمدة بصف ة  ا دة يمكنك أن تعدل عرض الأعمدة ب يث يتم استيعاب جميع الأعمدة 

 ضمن فاصل الصف ا .

 طريقة العرض العادية  يظهر بها ف اصل الصف ا  كخط ط متقطعة. رقة عمل في  3-22يظهر الشكل 

 

 

 

 

 

 "Page Layoutطريقة عرض "تخطيط الصفحة 

تبين لنا طريقة العرض هذه كيف ستظهر نتيجة الطباعة بالضبط.  على عكس عرض "معاينة الطباعة 

Print Previewفإن طريقة العرض هذه تسمح لك بت رير ً م ت يا  الخلايا. بل  " الذي رأيناه سابقا

 يمكنك استخدام عرض تخطيط الصف ة باستمرار د ن أي مشاكل.

 رقة عمل تم اظهارها بطريقة عرض تخطيط الصف ة. لا ظ أنه إذا كان هناك  4-22يظهر الشكل 

رأس  تذييل للصف ة فإن ذلك يظهر في طريقة العرض هذه  كذلك الصف ف  الأعمدة المكررة 

Repeated Rows and Columns. 

لا تظهر ف اصل الصف ا   تى تق م بطباعة  رقة العمل أ  عمل معاينة قبل الطباعة. من الممكن 

)انظر الفقرا  القادمة  Print Areaأيضاً اظهار ف اصل الصف ا  عن طريق ت ديد نا ية الطباعة 

 يتم ذلك(. لمعرفة كيف
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 "Page Break Previewطريقة عرض "معاينة فواصل الصفحات 

تق م طريقة العرض هذه بإظهار  رقة العمل  ف اصل الصف ا  التي تشتمل عليها. تختلف هذه الطريقة 

عن طريقة العرض العادية في أنه يمكنك هنا أن تق م بت ريك ف اصل الصف ا  )عن طريق الس ب 

نك أن ت دد من خلال طريقة العرض هذه  د د الصف ا  التي ستطُبع.  على  الافلا ( ب يث يمك

" لا تظهر طريقة عرض "معاينة ف اصل Page Layoutعكس طريقة العرض "تخطيط الصف ة 

 رؤ س  تذييل الصف ا . "الصف ا 

 عند تفعيل طريقة عرض "معاينة ف اصل الصف ا " يق م الاكسيل بعمل التالي:

 ا  كخط ط متقطعة بالل ن الأزرق قابلة للس ب  الإفلا .يعرض ف اصل الصف  -
 يعرض أرقام الصف ا  التي ستطُبع. -
 يعرض نطاق الطباعة ال الي بالل ن الأبيض. أما النطاق الذي لن يطُبع فيعرضه بالل ن الرمادي. -

تريد  إذا كن  F  تى العم د  Aلا ظ أن  د د الص ة الأ لى هي من العم د   5-22مثلاً، في الشكل 

للصف ة الأ لى فكل ما عليك ه  أن تقف بمؤشر الما س ف ق فاصل الصف ا  الذي  Gضم العم د 

ثم اضغط بزر الما س " ↔" تى يت  ل شكل المؤشر إلى سهم ذ  رأسين  F   Gيظهر بين العم د 

 للصف ة الأ لى. Gالأيمن  مع استمرار الضغط اس ب للأيسر  تى تضم العم د 
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 طرق العرض المختلفةالتنقل بين 

" ثم إلى "طرق Viewللتنقل بين طرق العرض التي سبق ذكرها من الممكن الذهاب إلى تب يب "عرض 

" ثم اختر طريقة العرض المطل بة. أ  من خلال الذهاب إلى Workbook Viewsعرض المصنف 

 ة. انظر الشكل الجهة اليسرى من شريط المعل ما   يث ي جد ثلاث أيق نا  لطرق العرض المختلف

22-6. 
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 Setting Print Areaتعيين ناحية الطباعة 

أ ياناً ت تاج لطباعة نطاق م دد من  رقة العمل فقط )أ  مجم عة من النطاقا  الم ددة(، في هذه ال الة 

يمكنك استخدام تعيين نا ية الطباعة لإخبار الاكسيل بأن يق م بطباعة النطاقا  المختارة فقط بد ن باقي 

 ت يا   رقة العمل.م 

" ثم Page Layoutلتعيين نا ية الطباعة  دد النطاقا  المطل بة ثم اذهب إلى تب يب "تخطيط الصف ة 

" من القائمة المنسدلة Set Print Area" ثم اختر "تعيين نا ية الطباعة Print Areaإلى "نا ية الطباعة 

 التي ستظهر.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Clear Printلطباعة اذهب لنفس القائمة السابقة ثم اختر "مسح نا ية الطباعة لإزالة تعيين نا ية ا

Area." 
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 تغيير حجم واتجاه الورقة

 Page" ثم إلى "اعداد الصف ة Page Layoutلتغيير  جم ال رقة اذهب إلى تب يب "تخطيط الصف ة 

Setup ثم إلى " جم الصف ة "Sizeمنسدلة." ثم اختر ال جم المناسب من القائمة ال 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Page" ثم إلى "إعداد الصف ة Page Layout لتغيير اتجاه الصف ة اذهب إلى تب يب "تخطيط الصف ة 

Setup ثم "الاتجاه "Orientation:من القائمة المنسدلة اختر ال ضع المناسب لك  " 

- Portrait.ًلعرض الصف ة ط ليا : 

- Landscape.لعرض الصف ة بالعرض : 
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ً تغيير اتجاه   جم الصف ة من خلال مربع ال  ار "إعداد الصف ة  " Page Setupمن الممكن أيضا

" Dialogue Box Launcher يمكن ال ص ل إليه عن طريق الضغط على زر "إطلاق مربع ال  ار 

 "Page Setupالم ج د في زا ية مجم عة "اعداد الصف ة 
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 Marginsلطباعة تعيين هوامش ا

 Printلمعاينة كيف ستبد  ه امش الصف ا  عند الطباعة يمكنك الذهاب إلى "معاينة قبل الطباعة 

Preview أ  أن تعرض  رقة العمل من خلال طريقة عرض "تخطيط الصف ة "Page Layout." 

ف ة " ثم "إعداد الصPage Layout لتعيين ه امش الصف ا  اذهب إلى تب يب "تخطيط الصف ة 

Page Setup ثم إلى "اله امش "Margins.من القائمة المنسدلة اختر اله امش المناسبة  " 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ً في الاكسيل هي: اله امش العادية  ،  العريضة Normalلا ظ أنه هناك ثلاثة ه امش معرفة مسبقا

Wide الضيقة  ،Narrow" ه امش مخصصة . إذا لم تناسبك ا دى هذه الاعدادا  فيمكنك اختيار

Custom Margins عندها س ف يظهر الجزء الخاص باله امش من مربع   ار "اعداد الصف ة  "

page Setup من خلال مربع ال  ار هذا يمكنك ت ديد اله امش التي ترغب بها، كما  يمكنك الت كم ."

 بمسا ة رأس  تذييل الصف ة.

ً يمكنك من هنا أيضا ت سيط الطباعة في الصف ة إما رأ ً  Verticallyسيا أ   Horizontallyأ  أفقيا

 الاثنين معاً من خلال صند قي الاختيار الم ج دين بأسفل مربع ال  ار.
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 Header and Footerادراج رأس وتذييل الصفحة 

" كما سبق ثم أظهر تب يب Page Setupلإدراج رأس  تذييل للصف ة افتح مربع ال  ار "إعداد الصف ة 

 ".Header / Footerأس  التذييل "الر

" فيظهر لك مربع ال  ار Custom Headerلإضافة رأس للصف ة اضغط على زر "رأس مخصص 

. أدخل النص المطل ب في المكان الذي ترغب به )يمين، 12-22الخاص برأس الصف ة كما بالشكل 

راج مجم عة من العناصر  سط، أ  شمال( ثم اضغط على زر تنسيق النص لتنسيقه. بالإمكان أيضاً اد

 .12-22في النص مثل ال ق   التاريخ ال الي  أرقام الصف ا   خلافه كما يظهر في الشكل 

 " لإضافة تذييل للصف ة.Custom Footer بنفس الطريقة اضغط على زر "تذييل مخصص 

 خيارات الرأس والتذييل

 هناك أربعة خيارا  يمكن استخدامها:

1- Different First Page اذا تم اختيار هذا الخيار سيصبح بإمكانك تعيين حة أولى مختلفة: صف

 رأس  تذييل خاص بالصف ة المطب عة الأ لى مختلف عن باقي الصف ا .
2- Different Odd & Even Pages  :اذا تم اختيار هذا الخيار صفحات زوجية وفردية مختلفة

 أس  التذييل للصف ا  الز جية.تعيين رأس  تذييل للصف ا  الفردية مختلف عن الر عفستستطي
3- Scale with Document  :اذا تم اختيار هذا الخيار فسيتم ملائمة تغيير الحجم حسب المستند

 جم الخط في الرأس  التذييل ب يث يتلاءم مع  جم البيانا  المطب عة  ذلك اذا تم تغيير ال جم 

Scaling م اختياره بشكل افتراضي.)انظر الفقرة الخاصة بتغيير ال جم(. هذا الخيار يت 

4- Align with Page Margins  :اذا تم اختياره فسيتم م اذاة محاذاة مع هوامش الصفحة

الرأس  التذييل في الجهة اليسرى مع الهامش الأيسر،  الرأس  التذييل في الجهة اليمنى مع 

 الهامش الأيمن. هذا الخيار يتم اختياره بشكل افتراضي.
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 Print Titlesاعة اظهار عناوين الطب

هي مجم عة من الأعمدة  /أ  الصف ف التي تتكرر في جميع الصف ا   Print Titlesعنا ين الطباعة 

المطب عة. هذا الأمر مفيد عندما يك ن لديك جد ل بيانا  كبير مثلاً  ترغب بطباعته ففي هذه ال الة 

  أن تظهر عنا ين البيانا  في جميع س ف تظهر لك عنا ين البيانا  في الصف ة الأ لى فقط.  إذا أرد

 ه  أمر يسهل بشكل كبير جداً من قراءة الصف ا  المطب عة  متابعة البيانا   –الصف ا  المطب عة 

فبإمكانك استخدام عنا ين الطباعة لت ديد صف أ  مجم عة من الصف ف ب يث تظهر على  -بداخلها

 جميع الصف ا  المطب عة.

" ثم إلى "أعداد الصف ة Page Layoutذهب إلى تب يب "تخطيط الصف ة  لتعيين عنا ين الطباعة ا

Page Setup ثم اضغط على زر "عنا ين الطباعة "Print Titles فيظهر لك التب يب الخاص بعنا ين "

 Print Titlesالطباعة من مربع ال  ار الخاص بإعداد الصف ة. من الجزء الخاص بعنا ين الطباعة 

 تكرر بالأعلى  /أ  الأعمدة التي ستتكرر لليسار. دد الصف ف التي ست

 " الم ج د ضمن نفس مربع ال  ار يمكن عمل التالي أيضاً:Printمن جزء "طباعة 

 "Gridlinesاظهار خط ط الشبكة عن طريق ت ديد مربع الاختيار "خط ط الشبكة  -

 .Black and Whiteالطباعة بالل نين الأبيض  الأس د من خلال ت ديد مربع الاختيار  -

 .Draft Qualityطباعة مس دة عن طريق ت ديد مربع الاختيار  -
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 Rows and Columnsطباعة عنا ين الأعمدة  أرقام الصف ف من خلال مربع الخيار  -

Headings. 

ً ت ديد ترتيب الصف ا  عند الطباعة من الجزء الخاص بـ "ترتيب الصف ا    Pageكما يمكن أيضا

Orderيث أن هناك خيارين  ": 

- Down, then over.يث أنه هنا يبدأ العد من الأعلى للأسفل ثم لليمين  : 

- Over, then down.هنا يبدأ العد من اليسار لليمين ثم يتجه للأسفل  : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Scalingتغيير الحجم 

"طباعة " ثم Fileيمكن ملائمة كيفية ظه ر البيانا  على ال رقة عند الطباعة من خلال الذهاب إلى "ملف 

Print: ثم إلى القائمة المنسدلة الخاصة بتغيير ال جم  يث أن هناك خمسة خيارا " 

1- No Scaling :الطباعة بال جم العادي د ن اجراء أي تغيير على ال جم  ه   بدون تغيير الحجم

 ال ضع الافتراضي.
2- Fit Sheet on one page :ة البيانا   هنا يتم ا ت اء كاف احتواء الأوراق على صفحة واحدة

 لتظهر في صف ة  ا دة فقط.
3- Fit All Columns on one Page :هنا يتم ا ت اء  احتواء كافة الأعمدة على صفحة واحدة 

 كافة البيانا  المطب عة لكي تظهر بعرض صف ة  ا دة.
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4- Fit All Rows on One Page :هنا يتم ا ت اء  احتواء كافة الصفوف على صفحة واحدة 

 لمطب عة لكي تظهر بارتفاع صف ة  ا دة.كافة البيانا  ا
5- Custom Scaling Options :عند اختيار هذا الخيار يظهر  خيارات تغيير الحجم المخصصة

" )انظر شكل Page Settingsلنا الجزء الخاص بتغيير ال جم من مربع   ار "إعداد الصف ة 

 ل أ د الخيارين:(.  من هنا تستطيع تغيير ال جم بالشكل الذي يلائمك من خلا22-14

a. Adjust to  الضبط إلى:  هنا ت دد النسبة المئ ية التي تريد تكبير أ  تصغير ال جم

 بمقدارها.
b. Fit to  الملائمة إلى:  هنا يتم ت ديد عدد الصف ا  التي سيتم طباعة البيانا  عليها

 ط لياً  عرضياً.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 14-24 شكل

 15-24 شكل



 الطباعة في اكسيل

 
340 

 بين أوراق العمل المختلفة "Page Setupنسخ إعدادات "إعداد الصفحة 

كل  رقة عمل في الاكسيل لها اعدادا  الطباعة الخاصة بها )مثل الرأس  التذييل، الاتجاه،  اله امش 

 غيرها(. عند إضافة  رقة عمل جديدة إلى المصنف فإنها ت ت ي على إعدادا  الصف ة الافتراضية. 

 الية: لنقل إعداد الصف ة من  رقة لأخرى اتبع الخط ا  الت

اجعل  رقة العمل التي ت ت ي على إعداد الصف ة المرغ ب به هي ال رقة النشطة عن طريق  -1

 اختيار أي خلية بها.
 مع استمرار الضغط اختر الصف ا  التي تريد نقل اعداد الصف ة لها  Ctrlاضغط على زر  -2

 (Sheets Tabs)عن طريق الضغط على تب يبا  الصف ا  

" عن طريق الذهاب إلى تب يب "تخطيط Page Setupالصف ة  أظهر مربع ال  ار "إعداد -3

 Dialogue Box" ثم الضغط على زر "إطلاق مربع ال  ار Page Layoutالصف ة 

Launcher الم ج د في زا ية مجم عة "إعداد الصف ة "Page Setup Group." 

 .OKعندما يظهر مربع ال  ار "إعداد الصف ة" اضغط على زر  -4

ق عن طريق الضغط بزر الما س الأيمن ف ق تب يب أي  رقة ثم اختيار "فك فك تجميع الأ را -5

 ". Ungroup Sheetsتجميع الأ راق 
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 والعشرون الخامسالفصل 

حماية المصنفات وأوراق  .25

 العمل
 

 

 

 

 

 

 ي فر لك الاكسيل مجم عة من الأد ا  التي تساعدك في  ماية عملك.  هي تقع ضمن التصنيفا  التالية:

: من خلال هذا الجزء يمكنك  ماية  رقة العمل Worksheet protection رقة العمل   ماية -

 م ددين. نأ  أجزاء م ددة منها من التعديل أ   صر صلا ية التعديل عند مستخدمي
: من هنا يمكنك  ماية المصنف من إضافة أ  إزالة Workbook protection ماية المصنف  -

 المصنف بالإضافة إلى  ضع كلمة مر ر لفتح المصنف.أ راق عمل إليه أ  تغيير بنية 
: من هنا يمكنك منع الآخرين من رؤية أ  Visual Basic protection ماية الأك اد البرمجية  -

 تعديل الأك اد البرمجية الخاصة بك.

 Worksheet Protectionحماية أوراق العمل 

لعمل. أ دها ه  منع نفسك  الآخرين من ال ذف هناك العديد من الأسباب التي تجعلك تلجأ ل ماية  رقة ا

الغير مقص د للبيانا   المعادلا . عادة ما يلجأ مستخدم  الاكسيل ل ماية الخلايا التي ت ت ي على 

المعادلا  في  رقة العمل بينما تتُرك الخلايا التي ت ت ي على البيانا  غير م مية ب يث يسُمح 

 هذه الخلايا بينما لا يستطيع ن التعديل على المعادلا .للمستخدمين بإضافة  تعديل م ت يا  

" ثم "تغييرا  Reviewل ماية  رقة العمل  دد أي خلية بداخل  رقة العمل ثم اذهب إلى تب يب "مراجعة 

Changes ثم " ماية  رقة "Protect Sheets سيظهر لك مربع ال  ار الخاص ب ماية ال رقة كما ."

مر ر هي عملية اختيارية  لكن إذا أدخل  كلمة مر ر فس ف يطلب الاكسيل . ادخال كلمة 1-23بالشكل 

 منك إدخالها عند كل مرة ت ا ل فيها فك  ماية ال رقة.  

إذا قبل  الاعدادا  الافتراضية ) لم يكن هناك أي خلايا غير م مية في  رقة العمل( فإن الاكسيل سيق م 

 كانك إجراء أي تعديل على الخلايا إلا بعد فك  ماية ال رقة.ب ماية جميع خلايا  رقة العمل  لن يك ن بإم



  ماية المصنفا   أ راق العمل

 
342 

" ثم "الغاء  ماية Changes" ثم "تغييرا  Reviewلفك ال ماية عن  رقة العمل اذهب إلى "مراجعة 

". إذا كان   رقة العمل م مية بكلمة مر ر فس ف يطُلب منك ادخال كلمة Unprotect Sheet رقة 

 فك ال ماية مباشرة.المر ر  إذا لم تكن فس ف تُ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

إذا طبق   ماية  رقة على  رقة العمل ثم  ا ل  التعديل عل خلية م مية فس ف تظهر لك رسالة خطأ 

تفيد بأنك ت ا ل التعديل على خلية م مية  أنك ب اجة لفك  ماية ال رقة قبل اجراء التعديل الذي ترغب 

 .2-23به. انظر شكل 

 

 

 

 

 

 Unprotect Cellsخلايا الغاء حماية ال

في ال ضع الافتراضي تك ن جميع الخلايا م مية. عندما تك ن الخلية م مية فإنه يمكنك الإضافة  التعديل 

على  Protect Sheet ال ذف لم ت ياتها طالما أن ال رقة غير م مية  لكن إذا طبق   ماية ال رقة 

 خلايا الم مية. رقة العمل لا يع د بإمكانك التعديل على م ت يا  ال

 Protectفي كثير من الأ يان قد ترغب بأن تبقى بعض الخلايا غير م مية عند تطبيق  ماية  رقة  

Sheet  على  رقة العمل  ذلك  تى يتسنى لمستخدمي المصنف ادخال البيانا  في هذه الخلايا.  لجعل

 1-25 شكل
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ف ق الت ديد  Right-Clickيمن هذه الخلايا غير م مية  دد الخلايا المطل بة ثم اضغط بزر الما س الأ

" )من الممكن أيضاً الضغط Format Cellsالمنسدلة التي س ف تظهر اختر "تنسيق خلايا  ة من القائم

" ثم اضغط Locked"  ألغ الت ديد عن "م مية Protection(. اذهب إلى تب يب "  ماية Ctrl+1على 

 ".OKعلى "م افق 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 خلايا محددةإخفاء المعادلات بداخل 

من الممكن إخفاء المعادلا  بداخل خلايا م ددة )جعل المعادلة لا تظهر في شريط الصيغة عند ت ديد 

الخلية التي ت ت ي على معادلة  لكن نتيجة تنفيذ المعادلة س ف تظهر في الخلايا المخفية(  ذلك عند 

المطل ب إخفاء المعادلا  بداخلها ثم تطبيق  ماية  رقة على  رقة العمل.  ذلك من خلال ت ديد الخلايا 

" ثم Protection" كما سبق ثم الذهاب إلى " ماية Format Cellsاظهار مربع ال  ار "تنسيق خلايا 

 ".Hiddenت ديد الخيار "مخفية 

 خيارات حماية الورقة

لت ديد  " العديد من الخيارا  التي يمكن استخدامهاProtect Sheetيعطيك مربع ال  ار " ماية  رقة 

 ما يمكن للمستخدم عمله عند تطبيق ال ماية على ال رقة. أهم هذه الخيارا  هي كالتالي:

: إذا تم ت ديد هذا الخيار فإن المستخدم يستطيع Select Locked Cellsت ديد الخلايا الم مية  -

 الما س أ  ل  ة المفاتيح. مت ديد الخلايا الم مية باستخدا
: إذا تم ت ديد هذا الخيار فإن المستخدم Select Unlocked Cellsة ت ديد الخلايا غير الم مي -

 الما س أ  ل  ة المفاتيح. ميستطيع ت ديد الخلايا غير الم مية باستخدا
: إذا تم ت ديد هذا الخيار فإن المستخدم يستطيع تنسيق الخلايا Format Cellsتنسيق الخلايا  -

 الم مية.
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د اختيار هذا الخيار يسمح لك الاكسيل بإخفاء الأعمدة : عنFormat Columnsتنسيق الأعمدة  -

 أ  تغيير اتساع الأعمدة.
: عند اختيار هذا الخيار يسمح لك الاكسيل بإخفاء الصف ف Format Rowsتنسيق الصف ف  -

 أ  تغيير ارتفاع الصف ف.
أعمدة  : إذا كان هذا الخيار معلماً فإن المستخدم يستطيع ادراجInsert Columnsادراج أعمدة  -

 في  رقة العمل.
: إذا كان هذا الخيار معلماً فإن المستخدم يستطيع ادراج أعمدة في Insert Rowsإدراج صف ف  -

  رقة العمل.
: إذا كان هذا الخيار معلماً فإن المستخدم يستطيع  ذف صف ف Delete Rows ذف صف ف  -

 في  رقة العمل.

معلماً فإن المستخدم يستطيع  ذف أعمدة : إذا كان هذا الخيار Delete Columns ذف أعمدة  -

 في  رقة العمل.
: إذا تم اختيار هذا الخيار فإن المستخدم يستطيع اجراء عمليا  الفرز التصاعدي Sortفرز  -

 التنازلي طالما أن نطاق البيانا  لا ي ت ي على خلايا م مية،  أن عملية الفرز لا تؤثر على 

 خلايا م مية.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 حيات للمستخدمينإعطاء صلا

الاكسيل يعطيك صلا ية منح مستخدمين م ددين صلا يا  على نطاقا  م ددة بداخل  رقة العمل 

الم مية ب يث أن صلا يا  المستخدم تنتهي عند  د د نطاق البيانا  المسم ح له بالتعديل على البيانا  

 ج النطاق الم دد له. بداخله  لا يستطيع أن يعدل م ت يا  الخلايا الم مية التي تقع خار

 لل ص ل إلى هذا الأمر اتبع الخط ا  التالية:
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 الغِ  ماية ال رقة إذا كان  م مية. -1
" ثم "السماح للمستخدمين بت رير Change" ثم إلى "تغيير Reviewاذهب إلى "مراجعة  -2

 .5-23 ". فيظهر لك مربع ال  ار كما بالشكلAllow Users to Edit Rangesالنطاقا  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

"، أعط اسم New Range" فيظهر لك مربع ال  ار "نطاق جديد Newاضغط على زر "جديد  -3

" ثم ضع Refers to Cellsللنطاق ثم  دد النطاق المطل ب من خلال بند "يشير إلى الخلايا 

 كلمة مر ر لهذا النطاق.

ين "  من ثم ت ديد مستخدم معPermissionsمن الممكن هنا الضغط على زر "صلا يا  

 في هذه ال الة يصبح   لإعطائه صلا ية على النطاق  لكن هذا الأمر اختياري  ليس اجبارياً.

لنظام التشغيل( أن يعدل على خلايا  Logged onبإمكان هذا المستخدم )بعد تسجيل دخ له 

 النطاق بد ن كلمة مر ر. 

 

 

 

 

 

 

 

 طبق  ماية  رقة على  رقة العمل. -4

 5-25 شكل
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، إذا  ا ل أ د المستخدمين الذين لم يعُط ا الصلا ية على نطاق البيانا  بعد تطبيق الخط ا  السابقة

الم دد تعديل البيانا  في خلايا النطاق؛ يظهر له مربع   ار يطلب منه ادخال كلمة المر ر لهذا النطاق، 

ن  رقة  إذا أدخلها المستخدم بشكل ص يح يقُبل الادخال  إلا فلا. مع العلم أنه إذا تم الغاء ال ماية ع

 العمل فإن ال ماية تلُغى عن كافة النطاقا  بشكل تلقائي.

  

 

 

 

 

 

 Protecting Workbooksحماية المصنفات 

يمكنك من خلال الاكسيل أن تق م ب ضع كلمة مر ر للمصنفا  )ملفا  الاكسيل( ب يث لا يمكن فت ها 

تح المصنف اتبع الخط ا  إلا من خلال ادخال كلمة المر ر بشكل ص يح.   لإضافة كلمة مر ر لف

 التالية:

" ثم Protect Workbook" ثم " ماية المصنف Info" ثم " معل ما  Fileاذهب إلى "ملف  -1

". فيظهر لك مربع ال  ار الخاص بتشفير Encrypt with Password " التشفير بكلمة مر ر

 .8-23 المستند كما بالشكل

 "OK افق أدخل كلمة المر ر المطل بة ثم كررها  اضغط "م -2

 ا فظ المصنف. -3

 7-25 شكل
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ا ذف  2لإلغاء تشفير المصنف بكلمة مر ر أعد نفس الخط ا  السابقة  لكن عند  ص لك للخط ة رقم 

 كلمة المر ر الم ج دة  اضغط م افق.

 

 Protecting Workbooks Structureحماية بنية المصنفات 

 الي:من خلال  ماية بنية المصنف تستطيع  مايته من الت

 إضافة  رقة عمل -
  ذف  رقة عمل -
 إخفاء  رقة عمل -
 اظهار  رقة عمل -
 إعادة تسمية أ راق العمل. -
 نقل  رقة عمل -

 ل ماية بنية المصنف اتبع الخط ا  التالية:

 Protect" ثم اختر " ماية المصنف Change" ثم "تغيير  Reviewاذهب إلى تب يب "مراجعة  -1

Workbook ." 

 ".Structureذي سيظهر  دد مربع الاختيار "البنية من خلال مربع ال  ار ال -2

 . OKثم اضغط م افق  –إن رغب  بذلك  يث أن ذلك اختيارياً -أدخل كلمة المر ر  -3

 8-25 شكل
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  PDFحفظ أوراق العمل كملفات 

د من ال سائل الجيدة لت زيع التقارير مع التأكد بأنها ستظهر كما تري PDFيعد  فظ أ راق العمل بتنسيق 

بالضبط  تى ل  تغير الجهاز الذي تق م باستعراض الملف من خلاله. مع التأكد بأن البيانا  بداخل ملف 

PDF .)لا يمكن تعديلها )على الأقل لا ت جد طريقة سهلة لعمل ذلك 

 Create PDF/XPS" ثم "Export" ثم "تصدير Fileاذهب إلى "ملف  PDFل فظ الملف كـ 

Document" ثم "Create PDF/XPS " 

 9-25 شكل
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 Making a workbook finalجعل المصنف نهائياً 

 عند جعل المصنف نهائياً ي دث التالي:

  لا يمكن  فظه بنفس الاسم. Read Onlyيصبح المصنف للقراءة فقط  -

 فلا يمكن التعديل على م ت ياته. View Onlyيصبح المصنف للمشاهدة فقط  -

س ف تظهر لك رسالة ت   شريط الأد ا  تخبرك بأن  Finalized documentعند فتح مصنفاً نهائياً 

 يمكن تجا ز هذه ال الة عن طريق الضغط على زر  Marked as Finalالمصنف معلم كنهائي 

 ".Edit Anyway"الت رير على أي  ال 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Inspecting a workbookفحص المصنف 

ترغب بإزالة البيانا  الشخصية  المخفية إذا كن  تخطط لت زيع المصنف على أشخاص آخرين فإنك قد 

من المصنف الخاص بك، هذه البيانا  قد تشتمل على بيانا  خاصة بك أ  بمؤسستك أ  بجهاز ال اس ب 

 الخاص بك. في كثير من الأ يان قد لا ترغب بمشاركة هذه البيانا  مع الآخرين.

 ت ي عل مثل هذه البيانا  مع اعطائك ي فر لك الاكسيل أداة تساعدك في اكتشاف ما إذا كان مصنفك ي

"  يمكن Document Inspectorالخيار لإزالتها إن  جد . هذه الأداة تسمى "مركز الت كم بالمستند 

 Check" ثم "الت قق من المشاكل Info" ثم "معل ما  Fileال ص ل لها من خلال الذهاب إلى "ملف 
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for issues ثم "ف ص المستند "Inspect Document" فيظهر لك مربع ال  ار الخاص بهذه الأداة .

 " ثم اتبع الخط ا .Inspectاضغط على زر "ف ص  .12-23 كما بالشكل

 

 12-25 شكل
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 مستخدمي بين الفجوة تلك ردم إلى الكتاب هذا يهدف

 نظرة يقدم أنه حيث به; المتاحة والامكانيات الاكسيل

 أغلب يحتاجها التي والمميزات للعناصر معمقة

 كمرجع يعمل أنه إلى بالإضافة الاكسيل، مستخدمي

 المهام بعض بإنجاز يرغبون الذين لأولئك ممتاز

 يستهدف الكتاب هذا أن من الرغم وعلى. المحددة

ً  مضينا أننا إلا الأولى بالدرجة المبتدئين  لشرح فيه قدما

 حتى يخدم بهذا وهو المتقدمة والمميزات الأدوات بعض

 .المتقدمين اكسيل مستخدمي

 مايكر س ف 

 2019 إكسيل
 الدليل السهل

 رابط ت ميل كتاب الاكسيل المتقدم

 

 

 

 

 تابعوا دوراتنا على اليوتيوب

 على الرابط التالي 2013دورة مهارات اكسيل 

 رابط د رة مهارا  اكسيل على الي تي ب

 

 دورة الاكسيل المتقدمة على الرابط التالي

 رابط د رة الاكسيل المتقدم على الي تي ب

 

 S M A R T  T R A I N  

 

http://casualient.com/1CrH
https://www.youtube.com/watch?v=T7XFV5YnnUk&list=PLPoNGHomnbeXAKxx955de2LObBbofdfWx
https://www.youtube.com/watch?v=wYsRpi3tlK0&list=PLPoNGHomnbeXMsbMIkitGBt6ynwxpSg_W
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