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   الصيغ الحسابية والمنطقية)١-٣-٤(

:  استخدام الصيغ الحسابية والمنطقية الأساسية في ورقة العمѧل         )١-١-٣-٤(
  الجمع والطرح والضرب والقسمة

إدخال الصيغ في 
الخلية الخاصة 
  بورقة العمل

  . ضع المؤشر في الخلية التي تود أن تظهر فيها الصيغة •

 (=). تساوي اآتب علامة ال •

. اآتѧѧب التعبيѧѧر الѧѧذي سѧѧيؤدي إلѧѧى حѧѧصولك علѧѧى النتيجѧѧة التѧѧي تريѧѧدها   •

ويمكن أن يكون هذا التعبير محتويًا على المعاملات والقيم والمتغيرات          

 . ٥A+٥Eوالرموز والتي تُمثل الإجراءات الحسابية، مثل 

  : يمكنك استخدام الرموز التالية

  للإضافة   + 

   للطرح  -

  للضرب  * 

  للقسمة  / 

وسѧѧيتم . Enterعنѧѧد الانتهѧѧاء مѧѧن آتابѧѧة الѧѧصيغة، اضѧѧغط علѧѧى مفتѧѧاح    •

  .  حساب نتيجة الصيغة ومن ثم عرضها في الخليةعندئذٍ

 أعلѧى الѧشاشة   الصيغةيمكنك أن تقوم بعرض الصيغة نفسها في شريط     •

 .  على الخليةضغطعن طريق ال

طأ والتѧي  إذا ورد خطأ ما في الصيغة، فستظهر لك رسالة الإعلام بالخ       •

 . #ستبدأ بعلامة 

 إذا آنѧѧت غيѧѧر قѧѧادرٍ علѧѧى اآتѧѧشاف الخطѧѧأ الموجѧѧود بالدالѧѧة،   :ملحوظѧѧة •

حѧدِّد الخليѧة المحتويѧة      .  ليتم اآتشافه والتعامل معه    لصق الدالة فاستخدم  

 الموجѧѧودة علѧѧى شѧѧريط لѧѧصق الدالѧة  علѧى أيقونѧѧة  اضѧѧغطعلѧى الخطѧѧأ و 

  .قياسي أو شريط الأدوات الصيغ



 

الرمال.. جميع الحقوق محفوظة   
www.alremal.com 

  

المتعلقѧة  ) ةالعام( الإعلام بالخطأ القياسية   رف على رسائل   التع )٢-١-٣-٤(
 بالصيغ

  -:توضح القائمة التالية أآثر رسائل الإعلام بالخطأ شيوعًا في الظهور
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 تѧѧُشير هѧѧذه الرسѧѧالة إلѧѧى أنѧѧه لا يمكѧѧن أن يѧѧتم عѧѧرض    #####
 محتويѧѧات الخليѧѧة بѧѧصورةٍ صѧѧحيحة، وذلѧѧك نظѧѧرًا لأن

  .حجم العمود صغير

#REF!        حيحѧر صѧتُشير هذه الرسالة إلى أن مرجع الخلية غي .
ويѧѧتم عѧѧادةً عѧѧرض تلѧѧك الرسѧѧالة حѧѧال قيامѧѧك بحѧѧذف    

 . خلايا مدرجة ضمن الصيغة التي تم آتابتها

رسائل الإعلام 
بالخطأ المتعلقة 

  بالصيغ

#NAME?      ѧالة إلѧستطيع         تُشير هذه الرسѧسيل لا يѧامج إآѧى أن برن
  .التعرف على النص المكتوب في الصيغة

  
استخدام نظام 

التعليمات الفورية 
  مع رسائل 
  الإعلام بالخطأ

يمكنك أن تقوم باستخدام نظام التعليمات الفوريѧة للحѧصول علѧى مزيѧدٍ مѧن                
المعلومات عѧن الأخطѧاء الموجѧودة فѧي الѧصيغ والوقѧوف أيѧضًا علѧى مفѧاد                   

  . ل الإعلام بالخطأرسائ

  . Microsoft Excelتعليمات  على أيقونة اضغط •

 أدخѧѧѧѧل ،Officeحѧѧѧѧال عѧѧѧѧرض مѧѧѧѧساعد    •
 بعѧѧد ذلѧѧك علѧѧى  اضѧѧغطثѧѧم " خطѧѧأ"الكلمѧѧة 

  .بحثزر 
استكشاف أخطѧاء الѧصيغ وقѧيم       قم بتحديد    •

 .الخطأ وإصلاحها
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  حيѧѧث يمكنѧѧك مѧѧن خلالهѧѧا الحѧѧصول،سѧѧيتم بعѧѧد ذلѧѧك عѧѧرض الѧѧشاشة التاليѧѧة  

علѧѧى المعلومѧѧات التفѧѧصيلية المتعلقѧѧة بكѧѧل نѧѧوعٍ مѧѧن أنѧѧواع رسѧѧائل الإعѧѧلام    

  . بالخطأ التي يمكن أن تظهر لك

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 استخدام أداة التعبئة التلقائية لنسخ أو إدراج القيم المتزايѧدة فѧي             )٣-١-٣-٤(
  الخلايا

استخدام ميزة 
  "التعبئة التلقائية"

  . تي تريد أن تقوم بإنشائها اللسلسلة القيمة الأولى لأدخل •

 .  القيمة الثانية في الخلية التاليةأدخل •

 . الخليتين السابقتينظلِّل •

 وهѧو المربѧع الأسѧود صѧغير         ـѧ  مقѧبض التعبئѧة   حرِّك مؤشر الفأرة إلѧى       •
. دةالمحѧدَّ  الموجود في الأسفل علѧى الجانѧب الأيمѧن مѧن المنطقѧة               الحجم

ة، سيتغير شѧكله مѧن علامѧة    حال وضع مؤشر الفأرة على مقبض التعبئ  
الجمѧѧع الكبيѧѧرة ذات اللѧѧون الأبѧѧيض إلѧѧى علامѧѧة الجمѧѧع الѧѧصغيرة ذات     

  .اللون الأسود

مقبض التعبئة واستمر في الضغط على الفأرة مѧع الѧسحب     على اضغط •
  .عبر الخلايا التي تريد أن يتم فيها إدراج القيم المتبقية من السلسلة

ة، سѧتلاحظ أن المѧساحة التѧي قمѧت     عندما ترفع يدك من علѧى زر الفѧأر      •
  .بسحب الفأرة عليها قد تم وضع القيم المتزايدة فيها
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 لكتابѧѧة الأرقѧѧام المسلѧѧسلة أو أيѧѧام  التعبئѧѧة التلقائيѧѧةيمكنѧѧك اسѧѧتخدام ميѧѧزة    

  .الأسبوع أو شهور السنة

  ةالتعبئة التلقائيبعد استخدام ميزة          التعبئة التلقائيةقبل استخدام ميزة 

  

  

  

  

  

  

  

  

عرض خيارات 
" التعبئة التلقائية"

 المتاحة

وعنѧѧدما يѧѧتم . خيѧѧاراتأمѧѧر واختѧѧر  المنѧѧسدلة أدوات علѧѧى قائمѧѧة اضѧѧغط •

عرض مربع الحوار الذي يحمل الاسم نفسه، قم بتحديѧد علامѧة تبويѧب              

  . ، فيظهر أمامك عدد من القوائم المعدة من قبلقوائم مخصصة

خدام إضѧѧافة القѧѧوائم المخصѧѧصة الجديѧѧدة باسѧѧتيمكنѧѧك أن تقѧѧوم ب :ملحوظѧѧة

  . مربع الحوار الموضح أدناه
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 التعرف على مراجع الخلايا النسبية واستخدامها في الصيغ أو          )٤-١-٣-٤(
  الدوال 

التعرف على 
  المراجع النسبية

هѧѧذا و. يقѧѧوم برنѧѧامج إآѧѧسيل بѧѧصورةٍ افتراضѧѧية باسѧѧتخدام المراجѧѧع النѧѧسبية 

) عوامѧѧل( تقѧѧوم باسѧѧتخدام إحѧѧدى الѧѧصيغ، فѧѧإن مكونѧѧات     يعنѧѧى أنѧѧك عنѧѧدما 

وإمعانѧًا فѧي تيѧسير    . الѧصيغة علѧى   بالنسبة للخلية التي تحتوي    حدِّدالصيغة تُ 

  : الأمور، إليك المثال التالي

  

  

  

  .ل ضريبة المبيعات على معد١Eَّتحتوي الخلية 

  .  على سعر طابعة الليزر٦Bتحتوي الخلية 

  =٦B*١E%غة التالية  على الصي٦Cتحتوي الخلية 

 ٦B+٦C على هذه الصيغة ٦Dتحتوي الخلية 

لتظليѧل  ) آمѧا هѧو موضѧح أدنѧاه       (إذا قمت باستخدام تقنية الѧسحب والإفѧلات         

 ومѧѧد الѧѧصيغ إلѧѧى أسѧѧفل الѧѧصفحة، فلѧѧن تحѧѧصل علѧѧى        ٦D و٦Cالخليتѧѧين 

  . النتيجة التي تبغيها

 وفѧѧي أثنѧѧاء الѧѧضغط علѧѧى مفتѧѧاح  . ٦C علѧѧى الخليѧѧة  اضѧѧغطولتنفيѧѧذ ذلѧѧك   •

Ctrl ،غطѧѧѧѧة اضѧѧѧѧى الخليѧѧѧѧ٦ علD . احѧѧѧѧى مفتѧѧѧѧن علѧѧѧѧدك مѧѧѧѧع يѧѧѧѧارفCtrl 

  . تزال هاتان الخليتان مظللتين وستلاحظ أنه ما

 وهѧو المربѧع الأسѧود    ـحرِّك مؤشر الفأرة حتى تصل إلى مقبض التعبئѧة    •

 . حدِّدالمصغير الحجم الموجود في أسفل الرآن الأيمن من النطاق 

 زر  حѧرر  على زر الفأرة واسѧحبه علѧى اثنѧين مѧن الѧصفوف، ثѧم                 اضغط •

  .الفأرة



 

الرمال.. جميع الحقوق محفوظة   
www.alremal.com 

  
    ѧَّو الموضѧاه   ستكون النتيجة التي ستحصل عليها على النحѧشكل أدنѧي الѧح ف .

وعند اطلاعك على هѧذا الѧشكل، سѧتلاحظ أنѧه لѧم يѧتم حѧساب قيمѧة ضѧريبة                    

  .٨C و٧Cالمبيعات في الخليتين 

  

  

  

 للتعرف علѧى الѧسبب الѧذي حѧال دون تنفيѧذ المهمѧة               ٧Cى الخلية    عل اضغط

: لاحѧѧѧظ أن هѧѧѧذه الخليѧѧѧة محتويѧѧѧة علѧѧѧى الѧѧѧصيغة التاليѧѧѧة . علѧѧѧى أآمѧѧѧل وجѧѧѧه

%٢E*٧B=  

هل تستطيع الآن تفسيرالسبب الحقيقي وراء عدم تنفيѧذ المهمѧة ؟ إن الخطѧأ               

ة  وهѧي خليѧ    ـ٢E  ѧفي أن الصيغة المكتوبة أعلاه تُشير إلى الخلية         يكمن  هنا  

 المحتوية علѧى  ١E بدلاً من أن تُشير إلى خلية ـغير محتوية على أية قيمة  

  . نسبة ضريبة المبيعات

  

 التعرف على مراجѧع الخلايѧا المطلقѧة واسѧتخدامها فѧي الѧصيغ               )٥-١-٣-٤(
  والدوال

التعرف على 
  المراجع المطلقة

لمراجع لم تحصل في المثال السابق على النتيجة المطلوبة نظرًا لاستخدام ا

فقد تم إدراج نسبة ضريبة المبيعات في أحد الخلايا وعندما تم . النسبية

الإشارة إلى هذه الخلية باستخدام المرجع النسبي في أثناء سحب القيم 

ومن ثم، ينبغي . وإفلاتها، فإنه لم يتم حساب ضريبة المبيعات آما آنا نريد

  :لتالياستخدام المراجع المطلقة آما هو موضح في المثال ا
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  .  على نسبة ضريبة المبيعات١Eتحتوي الخلية   
  .  على سعر طابعة الليزر٦Bتحتوي الخلية 
  =٦B*$E$١% على الصيغة التالية ٦Cتحتوي الخلية 
  =٦B+٦C على هذه الصيغة ٦Dتحتوي الخلية 

 ومѧѧد ٦D و٦Cإذا تѧѧم اسѧѧتخدام تقنيتѧѧيّ الѧѧسحب والإفѧѧلات لتظليѧѧل الخليتѧѧين   
 الصفحة، فسيتم حساب قيمة ضريبة المبيعات ليتم بذلك تنفيѧذ   الصيغة أسفل 

  . العملية على أآمل وجه
 اضѧѧغط، Ctrlوفѧѧي أثنѧѧاء الѧѧضغط علѧѧى مفتѧѧاح . ٦C علѧѧى الخليѧѧة اضѧѧغط •

 وسѧتلاحظ بقѧاء هѧاتين       Ctrlارفع يدك مѧن علѧى مفتѧاح         . ٦Dعلى الخلية   
  . الخليتين مظللتين

 وهѧو المربѧع الأسѧود    ـئѧة   حرِّك مؤشر الفأرة حتى تصل إلى مقبض التعب •
 . حدِّدالمصغير الحجم الموجود في أسفل الرآن الأيمن من النطاق 

 زر فلѧت أ على زر الفѧأرة واسѧحب علѧى اثنѧين مѧن الѧصفوف، ثѧم             اضغط •
 .الفأرة

قѧѧد تѧѧم حѧѧسابها علѧѧى النحѧѧو    D7 و C7 لاحѧѧظ أن القيمѧѧة فѧѧي الخليتѧѧين   •
 .المطلوب

 ѧѧѧة، ينبغѧѧѧع المطلقѧѧѧتخدام المراجѧѧѧن اسѧѧѧتمكن مѧѧѧز ولتѧѧѧإدراج رمѧѧѧوم بѧѧѧي أن تق
  .ين المكونين لمرجع الخليةأ في الجز($)الدولار 
سѧتخدام  ابالقيѧام   يمكنѧك أثناء إدخال الصيغة في ورقة العمѧل،     في :ملحوظة

فعلѧѧى سѧѧبيل . لتحويѧѧل مرجѧѧع الخليѧѧة النѧѧسبي إلѧѧى مرجѧѧع مطلѧѧق   F4حمفتѧѧا
. F4 علѧѧѧى مفتѧѧѧاح غطاضѧѧѧثѧѧѧم  =٤B إحѧѧѧدى الخلايѧѧѧا واآتѧѧѧب حѧѧѧدِّدالمثѧѧѧال، 

وعندها، سيقوم برنامج إآѧسيل بѧصورةٍ تلقائيѧة بѧإدراج رمѧز الѧدولار نيابѧةً                 
  . عنك
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   استخدام الدوال)٢-٣-٤(

  استخدام دالة الجمع)١-٢-٣-٤(
جمع الأرقام بصورةٍ 

  تلقائية
  .  الخلية التي تريد أن يتم فيها إدراج صيغة الجمعحدِّد •

. قياسѧي لمدرجѧة علѧى شѧريط الأدوات         ا جمع تلقѧائي   على أيقونة    اضغط •
سيقوم بعدئذٍ برنامج إآسيل بإنشاء صيغة الجمع باستخدام نطѧاق الخلايѧا            

 . الذي يعتقد أنك تريد أن تقوم بجمعه

وإذا لѧم يكѧن     . Enter على مفتاح    اضغطإذا آان نطاق الخلايا صحيحًا،       •
  علѧى اضѧغط هو النطاق الذي تريد جمعه، فقم بتحديد النطاق الѧصحيح و         

  .Enterمفتاح 
  

  .  الخلية التي تريد أن يتم فيها إدراج الصيغةحدِّد • SUMاستخدام دالة 

 )SUM=اآتب   •

 .  نطاق الخلايا الذي تريد أن تقوم بجمعهظلِّل •

  .Enter على مفتاح اضغط •
  

Mא�Wא��g	א� �KD�>E�¹� �
دالة 

AVERAGE 
قѧيم الأرقѧام فѧي نطѧاق        يتم استخدامها لحساب الوسѧط الحѧسابي ل       

  ).المرجع( الخلايا المحددة في الصيغة 

دالة 
COLUMNS 

  .يتم استخدامها لحساب عدد الأعمدة المدرجة داخل المرجع

دالة 
COUNT  

يتم استخدامها لحساب عدد الأرقѧام المدرجѧة فѧي نطѧاق الخلايѧا              

  . في الصيغةالمحدَّّّّّّدة

  ).المرجع(نطاق الخلايا  قيمة في أآبريتم استخدامها لإرجاع   MAXدالة 

  ).المرجع(يتم استخدامها لإرجاع أقل قيمة في نطاق الخلايا   MINدالة 

 دالة 

ROUND  
 . يتم استخدامها لتقريب الأرقام إلى أقرب عدد صحيح

الدوال شائعة 
  الاستخدام

  .دةالمحديتم استخدامها لجمع قيم محتويات الخلايا   SUMدالة 



 

الرمال.. جميع الحقوق محفوظة   
www.alremal.com 

  
دام، تلѧك الѧدوال المعروضѧة فѧي الѧشكل           ومن أمثلѧة الѧدوال شѧائعة الاسѧتخ          

  : الموضَّح

  

  

  

  

  

  

  

  

  استخدام الدالة الخاصة بحساب متوسط الأرقام )٢-٢-٣-٤(
استخدام الدالة 

الخاصة بحساب 

  متوسط الأرقام

  .  الخلية التي تريد أن يتم فيها إدراج الصيغةحدد •

 )AVERAGE=اكتب  •

ب متوسط القيم المدرجـة      نطاق الخلايا التي تريد أن تقوم بحسا       ظلِّل •

 .  فيها

  .Enter على مفتاح اضغط •
  


