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 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركة القابضة لمياه الشرب والصرف الصحي 

 الفيرس

 رقم الصفحة اسم الموضوع 
 4 مقـدمة
 4  برنامج الاكسيل تعريف   -
 4 واجية البرنامج  -
 5 الاوامر الاساسية فى الاكسيل  -
 6 المعاينة والطباعة  -
 01 راس وتذييل ورقة العمل  -
 00 لغة البرنامج  -
 01  حماية ورقة العمل  -
 HOME  04التبويب  -
 08 التنسيق الشرطى  -
 18 التصفية والفرز  -
 21 خاصية الجمع التمقائى  -
 21 المتتالية العددية  -
 PAGELAYOUT  21التبويب  -
 22 حالات النسخ والمصق / القص والمصق  -
 VIEW  28التبويب  -
 INSERT 28التبويب  -
 FORMAT  31التبويب  -
 DATA 30التبويب  -
 FILL HANDLE 31خاصية  -
 33 تثبيت عمود /صف عند عمل المعادلات الرياضية  -
 33 برنامج الاكسيل ب الفرق بين المعادلة الرياضية والدالة -

 34 الدوال النصية -أ  -
 CONCANTENATE 34الدالة  -
 LEN 37الدالة  -
 LEFT /RIGHT 38الدالة  -
 UPPER/LOWER 40الدالة  -



 

 

Microsoft Office Excel 
 الدرجة الثالثة –بيانات  اخصائي تحليل

3 

 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركة القابضة لمياه الشرب والصرف الصحي 

 PROPER/TRIM 42الدالة  -
 AND/OR  44تعدد الشروط  -
 48 الدوال الرقمية  -ب -
 SUM  48الدالة  -
 SUBTOTAL  51الدالة  -
 SUMIF 53الدالة  -
 SUMIFS  53الدالة  -
 AVERAGE 54الدالة  -
 MAX/MIN 55الدالة  -
 COUNT/COUNTA/COUNTBLANK 56الدالة  -

 SMALL LARGE 58/الدالة -

 FILTER /ADVANCED FILTERATION 58 التصفية والتصفية المتقدمو  -

 IF 62الدالة الشرطية  -

 63 القائمة المنسدلة  -

 67 دوال البحث  -

 81 دالة التاريخ  -جـ  -

 FORECAST   84الدالة  -

 86 التمثيل البيانى لمبيانات  -
 LINEAR 87الدالة  -

 011 الدوال الاحصائية  -

 010 المركزية )الوسط /الوسيط /المنوال (مقاييس النزعو  -

 014 مقاييس التشتت)المدى /التباين /الانحراف المعيارى /الخطا المعيارى ( -

 REGRESSION ANALYISIS 018 ومعادلة الاتجاه العام  تحميل الانحدار -
 008 جدول الاخطاء التى تظير فى معادلات الاكسيل )للاطلاع فقط ( -
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 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركة القابضة لمياه الشرب والصرف الصحي 

 

 

 -البرنامج التدريبي :اىداف 

مـن اتـتادا  ميـارات ودوالا ايكتـيلا ييدف ىذا البرنامج الى رفع كفاءة العاممين بالدرجة الثالثة وتمكيـني  
 من اضفة وتعديلا لمبيانات واجراء عمميات حتابية معقدة فى اترع وقت . 

 

 : فى نياية البرنامج التدريبي سيكون المتدرب قادر عمى- 

 شرح واجية البرنامج -1
 كيفية اضافة وتعديلا وتنتيق البيانات وطباعو ورقة العملا -2
 التعرف عمى الدوالا النصية والدوالا الرقمية ودوالا التاريخ -3
 التمثيلا البيانى لمبيانات -4
 وتحميلا اينحدار .الدوالا ايحصائية ومقاييس النزعو المركزية ومقاييس التشتت -5
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 الاكسيـل :برنـامج 

 ىو برنامج يقوم بمعالجة ودعم الدوال المختمفة وكذلك قواعد البيانات والرسومات البيانية .

  يقوم البرنامج بعرض ورقة العمل مكونو من صفوف واعمدة .-

 : من وظائف ورقة العمل -

 عرض البيانات لممستخدم-1تحميل البيانات             -0

 مواصفات ورقة العمل : -

، لكل ورقة عمل علامة تبويب اسفل المصنف   sheetsفى الاكسيل يتالف من عدة اوراق  كل ممف
   sheetيكتب عمييا رقم ورقة العمل مثلا 

 : برنامج الاكسيل يقوم بادخال البيانات الاتية 
 :ىى البيانات او المفردات التى تتكون من ارقام فقط بيانات رقمية )ارقام فقط (-0
    :وىى البيانات المكونة من احرف فقط )احرف فقط (بيانات نصية  -1
 :اشكال رقمية فى ىيئة تواريخ وزمن تاريخ ووقت )تواريخ وزمن (-2
 معادلات )اقامة علاقة محددة فى صورة رياضية تظير نتائجيا فى الخمية بدلا منيا (. -3

       االوظائف الجاىزة: علاقات منطقية تظير نتائجيا في الخمية بدلًا مني-4

 كيفية فتح ممف مايكروسوفت اكسيل ؟ *

 - Right click on Desktop                    Microsoft Excel   

 -Start                    Microsoft Excel         
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 *شرح واجـية البرنامج *:

 

  rowsو صفوف   columnsىنا كل ورقة عمل تتالف من اعمدة  -

  اسم خميةعندما نقرا(cell) ) اسم العمود مع رقم الصف ( 

 مثـــــــــــال

             B       الخمية  

  



 

 

Microsoft Office Excel 
 الدرجة الثالثة –بيانات  اخصائي تحليل

7 

 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركة القابضة لمياه الشرب والصرف الصحي 

 ( عندما نقوم بتحديد مجموعو خلاياRANGE/ARRAY ) 

  B :Dمثــــــــــــــال :

 

 TITLE BARعن طريق   RANGEويمكن تسمية ال

                                                                           

 : شرح اىم تبويبات برنامج الاكسيل 

 0- شرح تبويبFILE  

 انشاء ممف جديد 

كما يمكن تغيير اسم ورقة   WORKBOOKعند انشاء ممف جديد يتكون ممف الاكسيل باسم 
 العمل 

 : لفتح ممف سبق حفظو 

FILE            OPEN                                 SELECT SAVED FILE    

  حفظ ورقو العمل لاول مرة 

FILE            SAVE AS            BROWSE           
 ثم نحدد مكان الحفظ مع كتابة الاسم الممف 

 (: حفظ ورقة العمل )ممف تم حفظو من قبل 

FILE                     SAVE                   FILE NAME             OK 
                                SELECT SAVED FILE    

 اغلاق ممف الاكسيل بدون اغلاق البرنامج 

FILE                            CLOSE  

 نكتب التسمٌة داخله 
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 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركة القابضة لمياه الشرب والصرف الصحي 

 : معاينة قبل الطباعة 

 العمل ( قبل الطباعو وتنسيقو نجرى الاتي : لمعاينة المستند ) ورقة
FILE                     SETUP                 PRINT    PAGE   

 

 TOP , BOTTOM , LEFT , RIGHTثم نقوم بتحديد اليوامش 

 تنسيق ورقة العمل 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تحدٌد شكل ورقة العمل 

 تحدٌد مقاس ورقة العمل 

 تحدٌد نوع ورقة التصوٌر  
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 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركة القابضة لمياه الشرب والصرف الصحي 

 
 

 طباعة ورقة العمل او مصنف

 يجب تحديد المدى او الجدول المراد طباعتو -0

  Printثم نختار    fileنختار من التبويب -1

FILE                                PRINT 

 

  

 تحدٌد نوع ورقة التصوٌر  

 تحدٌد عدد النسخ 

 تحدٌد اسم الطابعة 

اختٌار طباعة 

  الشكل المحدد

  تحدٌد ترتٌب الورق 

تحدٌد شكل الورقة 

  )طولى او عرضً ( 

تحدٌد نوع ورقة 

  التصوٌر  



 

 

Microsoft Office Excel 
 الدرجة الثالثة –بيانات  اخصائي تحليل

10 

 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركة القابضة لمياه الشرب والصرف الصحي 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  رأس وتذييل ورقة العمل 

  يمكن عمل راس وتذييل لورقة العمل المطبوعة 

  فمثلا نريد وضع رقم ورقة العمل او وضع اسم الممف او التاريخ 

تحدٌد الوضع الامثل 
للجدول المراد طباعته 

–اسفل –)اعلى 
 منتصف (

 رأس وتذٌٌل ورقة العمل 
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 SHEET   : العناوين الرئيسية فى كل ورقة عمل )الاعمدة او الصفوف الرئيسية (/تكرار طباعة 

 Page layout                          print titles 

بالضغط على تنسٌق الراس او 
تذٌٌل ورقة العمل نستطٌع 

كتابة وتحدٌد وضع الكلام او 
 الارقام المكتوبة  

ار ام ٌمٌن ام منتصف تحدٌد وضع الكتابة ٌس
ورقة العمل )فى راس الصفحة ( ونفس 

 الشكل )فى تذٌٌل الصفحة (
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File                     print                   page setup                 print preview 

 نجد تكرار العناوين الرئيسية المحددة فى كل ورقة عمل .

 كيفية تغيير المغة فى برنامج الاكسيل ؟

 

 

File                options            language          

 تحديد الصفوف المراد طباعتها فى كل ورقة عمل 

 تحديد الاعمدة المراد طباعتها فى كل ورقة عمل 
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  صفحة ( –حماية ممف الاكسيل )ورقة العملworkbook /worksheet  
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وندخل كممة المرور ونعطي  Protect Worksheetلصفحة العمل ثم نختار  Right clickنضغط  او
 .المستخدم الصلاحيات المسموحة لو بوضع علامة صح امام الاختيار المراد السماح بو

 

 

 

 

 

 

 

 Encrypt withنختار الاختٌار:
password  

 فى حالة حفظ ورقة العمل 

  protectنختار الاختٌار:
current worksheet  

 فى حالة حفظ صفحة معٌنة 
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 Protect worksheetاو نختار   Protect workbookثم نختار   Reviewمن تبويب او 

 

 لادخال البيانات داخل المصنف -

 انقر فوق الخمية الموضحو بالشكل ثم نكتب رقم او نص -0

 ENTERاو  TABللانتقال الى الخمية التالية نقوم بالنقر عمى -1

 

 

 

 

 

  شرح تبويبHOME : 

1- UNDO   يعنى تراجع عن كتابة خطوات تم تسجيميا 

  

لقراءة الخلٌة المشار الٌها نقوم بقراءة  -

 (A )العمود اولا ثم الصف         فتقرأ 
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   لتنسيق الخمية :-

                                     Bلتعريض الخط من خلال -0

   Uلوضع خط اسف النص او الرقم -1

      لجعل الخط مائلا-2

 

 لعمل اطار لخمية :-

ثم نختار الشكل  BORDERنختار    Homeنقوم بتحديد الخمية او الجدول المطموب ثم من تبويب 
 : الآتي

 

   colorfont  لجعل النص او الرقم بمون معين -

    ونختار المون المطموب

       

  colorfill لجعل خمية معينة بمون  -
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 *لتحديد حجم الخط ونوعو

  FORMAT PAINTER*لنسخ تنسيق خمية /خلايا

 

  العممة (:–نسبة مئوية –ارقام عشرية  –تاريخ  –ارقام  –تنسيق الخلايا )نص 

 

 

 

 

  

 

Home                      Number    

 ثم نختار التنسٌق المناسب للخلٌة 
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 * النسخ – القص – المزق :

 

 

  

 اضافة نصوص وارقام 

فقط ارقام اضافة  

عملات  اضافة  

تارٌخ قصٌر   اضافة  

الوقت    اضافة  

نسبة مئوٌة    اضافة  

كسر )بسط ومقام (    اضافة  

نصوص    اضافة  

Home             Clipboard          (copy /cut / paste ) 

 قص 

Cut  
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  لنسخ خمية نستخدم الامرCopy  اوcontrol+c  

  Control+vاو  Cutثم نستخدم الامر لصق *   

 سوف نشرحيا بالتفصيل   Copyيوجد حالات للامر  *

 **لمبحث عن جممة او رقم او كممة داخل  ورقة العمل 

 نقوم بتحديد ورقة العمل ثم
 HOME                  Findنقوم بكتابة  الكممة المراد البحث عنيا فى ورقة العمل 

 

 

 التنسيق الشرطى ING :TCONDITIONAL FORMAT 

  يعتبر التنسيق الشرطى من اىم ادوات تحميل البيانات واسيل الطرق لفيم البيانات وقراءتيا
 وتمييزىا

ق تمقائيًا مثل الألوان والرموز وأشرطة البيانات عمى خمية يسمح لك التنسيق الشرطي بتطبيق التنسي
 واحدة أو أكثر استنادًا الى قيمة الخمية

 

 

 

  

Home         styles           Conditional formatting  
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 مـثـال : لدينا مجموعة من الطلاب بتقديراتيم 

 

بالمون  ودرجة جيد جدا بالمون برتقالى ، ودرجة جيد ،المطموب : تمييز درجو ممتاز بالمون اخضر
ر؟الاصفر ، ودرجة لم ينجح بالمون الاحم  

 

 ىاالحل : ىنا نستخدم التنسيق الشرطى لتمييز تقديرات الطمبة وسيولة قراءة البيانات وحصر 

 

  عمود التقديرات ثم نقوم بتحديدdegree  ) كما موضح بالشكل( 

Home         styles           Conditional formatting        format only cells that contain  



 

 

Microsoft Office Excel 
 الدرجة الثالثة –بيانات  اخصائي تحليل

22 

 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركة القابضة لمياه الشرب والصرف الصحي 

 
 نقوم بتحديد الالوان كما ىو موضح بالمطموب -1

 

 النتيجة شكل الرسم النيائى 
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 مثال اخر : لدينا قائمة  من الارقام تحتوى عمى  ارقام موجبة وسالبة

 

 ؟المطموب تحديد الارقام الموجبة بمون مخالف عن الارقام السالبة 

 الحـــــــــل:

 

 

  

 

  

Home            styles             Conditional formatting              format all cells based on their values  

Format style              color scale  
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 ليصبح الشكل النيائى لمجدول :)كما موضح بالشكل التالى (*

 

 ال : لدينا مجموعو طلاب بدرجاتيم ـــــــــمث

 

 ؟درجات  4درجات وادني  4المطموب اعمى 
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 ـل :الحـ

 

 

 

  Bottom    Itemsيم بالضغط عمى ق 4ثم نقوم باختيار اقل 

 

 قيم ونختار لون اخر  4ثم نختار اقل 

Home              styles             Conditional formatting              Top/Bottom 

rules  
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 ليصبح الشكل النيائي لمجدول كالاتى :

 

 يمكننا حل المثال السابق بطريقة اخرى

*Data Bars *باستخدام 

 الحل : 

 

 ونختار المون والشكل المناسب 
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 ليصبح الشكل النيائى لمجدول 

 

 حل اخر لممثال السابق  •

  Icon setsباستخدام  •

 

 

 نختار الشكل المناسب ليصبح الشكل النيائى كالاتى 

HOME         Conditional Formatting                 Icon sets  
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 مثال اخر : لدينا مجموعو بيانات موظفين شامل تاريخ انتياء عقودىم

 

  اليوم او غدا او تاريخ معين (والمطموب ان الاكسيل يحدد تاريخ معين)مثلا تاريخ 

 الحل :

 

 

HOME         Conditional Formatting                 Highlight cells rules               
a DATE occurring  
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 نختار من القائمة التاريخ المطموب ونحدد المون المطموب    

 

 

* sort&filter    تقوم بترتيب النصوص الابجدية او الارقام تصاعدى او تنازلى ويمكننا عمل فمتر
 لمترتيب المطموب 

 

Sum الجمع التمقائى : يقوم بجمع قيم متصمة* 

حدد خمية بجانب الأرقام التي تريد جمعيا، وانقر فوق جمع تمقائي عمى علامة التبويب  •
 Excelعند النقر فوق جمع تمقائي،  وقد انتييت. ، Enterالصفحة الرئيسية، واضغط عمى 

 إدخال صيغة .

 تمقائيا لمجموع الأرقام.(SUM)تستخدم الدالة  •
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 مثال : عندى مجموعو من الخلايا تحتوي عمى الارقام 

 المطموب جمع الارقام  :

 

 مثال اخر :لدينا مجموعو من الارقام واريد جمعيم تمقائيا 

 

  المتتالية العدديةFILL SERIES : اداة التعبئة السحرية( ) 

  خاصيةFlash Fill  تقوم بإستخراج بيانات أو دمج بيانات بشرط أن تكون ىذه البيانات ليا

 التعرف عميو . Excelنمط ثابت يستطيع برنامج 

نقوم بتحدٌد الارقام ونضغط 
  Sumعلى رمز الجمع التلقائى

نقوم بتحدٌد الارقام ونضغط على رمز الجمع 
  Sumالتلقائى
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  SERIAL NUMBERمثـــــــــــــال : اريد عمل سريال نمبر 

 0ىنكتب فى اول خميتين 

                           
 01المطموب  التكممة حتى 

 ثم  لخلايا نحدد الحـــــــل:

  SERIES         AUTOFILL          HOME         FILL 

   

 بخطوة واحدة : 01الى  0مثال : اريد ترقيم من 

 فى اول خمية ثم 0الحل : اكتب 

 FILL                SERIES                       COLUMN          

 TYPE :LINEAR 

                              STEP VALUE  

 STOP VALUE  

 الشرح بالتفصيل :

1 

10 
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 الحل : يصبح الشكل النيائى 

 

 PAGE LAYOUT شرح تبويب *

 عندما نريد تغيير اتجاه ورقة العمل :

PAGE LAYOUT               SHEET RIGHT TO LEFT  

 

ارٌد التكملة 

 عمودى )راسى (
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 او اعمدة معينة او اختيار خلايا محددة :لتحديد صفوف 

اضغط عمى عنوان الصف الاول ثم اسحب راسيا ، وايضا الاعمدة اضغط عمى عنوان العمود الاول -0
 ثم اسحب حتى اصل الى العمود الاخير 

اذا كنا نريد تحديد خلايا محددة : عمينا بسحب الفارة فى مجال الخلايا المطموبة او النقر عمى -1
 لانقر عمى الخمية الاخرى . CONTROLالخمية الاولى ثم تثبيت زر 

 

 *ملاحظات ىامة                  
  عند الانتقال من  اول خمية الى اخرخمية لاسفل  نضغطCONTROL+       

 
  الانتقال من  اسفل خمية لاول خمية لاعمى نضغط               عندCONTROL + 
   القص والمزق شرح حالات النسخ والمصق/  

 -COPY  يعنى نسخ محتويات الخلايا من مكان الى مكان اخر 

 ل  نقوم بتحديد الخمية او العمود المراد نسخيا من خلا  

  COPY HOME            

ثم نقوم بمصق الخمية او العمود فى المكان المطموب من خلال الاتى                    
PASTE                   HOME 

 خيارات المصق :**

  CONTROL+Vاو  PASTEاولا : 

 يقوم بمصق المعادلات والارقام )الخلايا بكامل محتوياتيا(

 الوحدة لكل منتج والاجمالى .مثال :لدينا مجموعو من المنتجات بكمياتيم وسعر 
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المطموب :نسخ عمودالمنتجات والاجمالى بمعادلاتو؟            

 نسخ عمود المنتجات -0: الحــــــــــل

  CONTROL +Cاقوم بتحديد عمود المنتجات واضغط 

او اضغط ضغطة  CONTROL +Vثم اقف عمى الخمية المراد لصق البيانات فييا واضغط 
 PASTE Pختار بيمين الفارة وا

 الخطــوات كالاتــى :  
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 نسخ عمود الاجمالى بمعادلاتو  -2

 PASTE FORMULAاذا لابد من استخدم 
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  ىنا نجدPASTE FORMULA   قامت بنمصق المعادلة وتنسيق الارقام لكن بدون تنسيقات
 الخمية 

  اما اذا استخدمناPASTE P  نجد انيا تم لصقيا بالمعادلات وتنسيقات الخمية 

  عندما نختار خيارPASTE KEEP SOURCE FPRMATING  

 فانو يقوم بمصق كافة الارقام وتنسيقات الخلايا والارقام من المصدر الى الجدول المعنى 
 كما فى المثال الاتى : 

PASTE VALUE  
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    
  عندما نختار خيارPASTE KEEP SOURCE FORMATING  

 فانو يقوم بمصق كافة الارقام وتنسيقات الخلايا والارقام من المصدر الى الجدول المعنى 

 

  عندما نقوم باختيارPASTE SPECIAL  نختار ثمKEEP SOURCE COLUMN WIDTH  

 فانو يقوم كافة عممية المصق مع الاحتفاظ بعرض العمود .
  عندما نقوم باختيارPASTE TRANSPOSE  

 فان ىذا الخيار يقوم بقمب الجدول بحيث يجعل الاعمدة صفوف ، والصفوف اعمدة 

KEEP SOURCE 

FORMATING  
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  عندما نختارPASTE VALUES  

 فانو يقوم بمصق القيم بدون معادلات او تنسيقات لمخلايا او الارقام 

TRANSPOSE 
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   -CUT  قص محتويات الخلايا ثم لصقيا PASTE 

                        HOME                 CUT  

             PASTE HOME              

 DELETE  لحذف الصفوف او الاعمدة 

HOME                                                DELETE                                          OK  

 

  لحذف ورقة العمل 

HOME                        DELETE SHEET  

  لمبحث عن جممة او رقم او كممة داخل  ورقة العمل 

 نقوم بتحديد ورقة العمل ثم من -
HOME                             FIND  

          OK ثم نضغط   الكممة المراد البحث عنيا نكتب             

        عرض ( التبويبVIEW ) 

     FORMULA BARلعرض شريط الصيغو 

  STATUS BARاو شريط المعمومات         

        التبويب  : ادراجINSERT  

 ادراج خمية او صف او عمود عن طريق الاتي : -0

INSERT                                    

 

 

PASTE VALUES 
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 ادراج جدول يحتوي عمي بيانات  -1

INSERT                  TABLE                         
  OKيقوم بنحديد نطاق الجدول ثم 

 ويمكن تسميو الجدول من خلال تحديد الجدول وتغيير الاسم .
  التبويب  : تنسيقFORMAT  

 لتنسيق الخلايا نجرى الاتى 

HOME          FORMAT CELLS                                                                                                                                                                                        
 

   HEIGHTممكن من خلاليا تحديد ارتفاع العمود او الصف   -

 لاعادة ارتفاع العمود او الصف الى حالتو الاولى .  AUTO FITة ملائمة تمقائي -

  HIDE / UNHIDEاخفاء او اظيار عمود او صف  -

  RENAME WORKSHEETاعادة تسمية ورقة العمل  -

  TAB COLORتموين ورقة العمل  -

 PROTECT WORKBOOK /LOCK CELLحماية ورقة العمل وحماية الخمية  -

 بيانات التبويب:  DATA 

0- TEXT TO COLUMN ) سوف يتم شرحو فيما بعد( 

1- FILTER  - ADVANCED FILTERATION  ) سوف يتم شرحيم فيما بعد فى بند الدوال( 

2- REMOVE DIPLICATIONS  ازالة التكرارات 

 لدينا مجموعو ارقام )بعضا منيا ارقام مكررة ( مثال : 

 

 : ازالة الارقام المكررة ؟المطموب 
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 :الحــــل 

 نقوم بتحديد عمود المطموب ازالة الارقام المكررة منو -0

 نقوم باختيار الاتى :-1

DATA               REMOVE 

 

  OKثم نضغط -

 

  ارقام مكررة)مع بقاء رقم واحد فقط من الارقام 3ىنا نلاحظ يتم حذف الارقام المكررة وعددىا
 7بعد ازالة التكرارات ( المكررة ( فيصبح اجمالى الارقام )الفريدة والمكررة
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  خاصيةFILL HANDLE اداة التعبئة  

ىى النقطة السوداء الموجودة عمى اسفل المنطقة الموجودة عمى اسفل المنطقة المعممة من 
 جيـة اليـسار.

 بو.ضـع المؤشر عمي ىذه النقطة ثم أضغط وأسحب في الاتجاه المطمو  

وظيفة سيتم نسخ المعادلة فقط إلي المكان في حالة نسخ خمية بيا معادلة أو  :ملاحظة
إذا قمـت بتعمـيم  .الجديـد وتعديل الخلايا المضمنة في ىذه المعادلة بما يناسب الموضع الجديد

ة جميع ئفسيتم تعب) D+CTRL)عـدة خلايـا وكانـت أولاىـا بيـا رقـم وضـغطت عمـى المفتايح
 .الخلايا المعممة بالأسود بنفس الرقم

 يت عمود او صف عند عمل المعادلاتكيفية تثب : 

 مثال : جدول الضرب 
 القاعدة : عند تثبيت العمود نضع $ قبل الحرف ، عند تثبيت الصف نضع $ قبل الرقم 

 
  الشرح 

  0*0عند اجراء جدول الضرب مثلا                 =$A *B   
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 المعادلة الرياضية :
المعادلات الرياضية ىي مجموعة مكونة من أرقام أو  فى الاكسيل : تعريف المعادلة الرياضية

عناوين خلايا تحتـوي عمـي أرقام تفصل بينيا معاملات مثل علامات الجمع أو الطرح أو 
الـضرب او القـسمة ويمكن إضافة الأقواس إلييا ويجب أن تسبق أي معادلة علامة يساوى 

  C +C +B +B +B +G +C=)=( لتبيين أنيا معادلة لبرنامج الأكسل مثلًا 

 : دوال الاكسيل 

الدالة ىى صيغة محددة مسبقا لاداء بعض العمميات باستخدام قيم محددة بترتيب معين تساعد 
 عمى توفير الوقت حيث انيا تختصر عدة خطوات يدوية لممستخدم وتنقسم الى :

 : وىى التى تتعمق بمعالجة البيانات النصية .  دوال نصية-0
 التى تتعمق بمعالجة البيانات الرقمية .وىى : دوال رقمية-1
 وىى التى تتعمق بتنسيقات التواريخ فقط .ل التاريخ : ادو -2

 :قواعد إدخال الدوال
 .أبدا الدالة بعلامة )=( لكي يفيميا البرنامج ويتعامل معيا عمى أنيا دالة

  ).والكبيرةكتابة الحروف بالمغة الإنجميزية )ليس ىنالك فرق بين الحـروف الـصغيرة 

 Sum(B :B  ) .أختار وحدد المجال ويفصل بين الخمية الأولى في المجال والخميـة الأخيـرة  
يمكن إدخال عناوين خلايا، قد تحوى ىذه الخلايا عمى أرقام او حتى معادلات أو دوال مما  

 .يجعل النتيجة أكثر تعقيداً بربط معادلات ودوال بأخرى في خلايـا متفرقة
 

 : اعاة الآتييجب مر 
يمكـن  × .حرفاً أو رقما 145يجب ألا يزيد عدد المحارف في الدالة عمى  × :عند إنشاء الدوال

 SUM(   +B )=.أن تحتـوى المعطيـات عمـى ثوابـت أو عنـاوين خلايـا مــثلًا 
 

 الـــدوال النصيــــــة 

  الدالةCONCANTENATE  تقوم بدمج محتويات خميتين او اكثر 

 لدينا مجموعو من الاسماء فى عمودين  مثال 

 المطموب دمج العمودين فى عمود واحد؟
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 -حل اخر :

  

 

 مثال : عندى مجموعو اسماء مركبة 

 ؟المطموب فصل الاسماء الى عمودين 

                الحل 

DATA                 TEXT TO COLUMN           DELIMITED          SPACER      TEXT      

DESTINATION  
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  الدالةLEN :)لايجاد عدد الحروف والارقام والمسافات(  

 مثال : لدي عمود يحتوى عمى نصوص واحرف

 

 كل خمية ؟محتويات المطموب : اجمالى 
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 المعادلة كالاتى :الحل : تكتب 
LEN(A )= 

 يصبح الاجابة النيائية :

 
 

  الدالةLEFT  .) يتم ارجاع ارقام وحروف ومسافات من اليسار( 

 لدينا مجموعو من الارقام والحروف مثال : 

 

 ارقام / حروف من اليسار ؟ 2المطموب : اريد ارجاع اول 
 LEFT(A   )=الحل : تكتب المعادلة كالاتى : 

 الحل النيائى كالاتى :ليصبح 
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  الدالة RIGHT : لارجاع الارقام والنصوص والمسافات من اليمين 
 مثال: لدينا مجموعو من الاكواد .

 

 رموز من اليمين ؟ 2المطموب : اريد ارجاع اخر 
  الحل : تكتب المعادلة الاتية .

    =RIGHT(A   ) 

 ليصبح الشكل النيائي كالاتى :
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  الدالة:   UPPER كل الاحرف(CAPITAL ) 

 مثال : لدينا مجموعو اسماء طلاب 

 

 مع شرح وظيفة الدالة ؟ UPPERالمطموب : استخدام الدالة 
 UPPER(A )= الحل : نكتب المعادلة كالاتى :
 ليصبح الشكل النيائي كالاتى :
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 . CAPITALىذه الدالة تقوم بجعل جميع حروف الاسم 
   الدالة:  lower  تجعل كافة الحروف(small) 

 مثال : لدينا مجموعو من الاسماء 

 

 مع شرح وظيفة الدالة ؟ lowerالمطموب : استخدام الدالة 
 =LOWER(B )الحل : تكتب المعادلة كالاتى :    

 ليصبح الشكل النيائي كالاتى :
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 . smallالى  CAPITALتعمل عمى تحويل الحروف  lowerالدالة  -
  الدالةProperجعل اول حرف(   من كل اسمCAPITAL وباقى الحروفsmall.) 

 مثال لدينا مجموعو اسماء 

 

 
 

 ؟ PROPERالمطموب استخدام الدالة 
 الحل : تكتب المعادلة كالاتى : 

PROPER(A )= 
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  الدالة  TRIM.) ازالة المسافات اول كل جممة( 

 مثال : لدينا مجموعو من البيانات كالاتى 

 

 

 المعادلة الحل : نكتب
TRIM(A )= 

 ليصبح الشكل النيائي
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  تعدد الشروط معAND/OR   
ىى معادلة تحقق جميع الشروط وفى حالة تحقق جميع الشروط تعطينا AND  الشرط  -

 . FALSEوفى حالة عدم تحقق احدى الشروط تعطينا القيمة   TRUEالقيمة 

 تكتب المعادلة كالاتى : -

                                  AND ( logical  , [logical ] , .... )= 
 TRUEىى معادلة تحقق شرط واحد عمى الاقل من عدة شروط  بحيث يعطى OR الشرط  -

 فى حال لم يتحقق اى شىء . FALSEفى حالة تحقق احدى الشروط ، ويعطى 

 تكتب المعادلة كالاتى : -

=OR ( logical  , [logical ] , .... ) 

 41مثال : لدينا مجموعو من الطلاب التى تجاوزت درجاتيم المبداية والنيائية ال
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 فى الامتحانات المبداية والنيائية ؟ 41المطموب: معرفة الطمبة التى تجاوزت درجاتيم ال-0
  ANDالحل : نستخدم الشرط 

 =AND(B >  ,C >  )تكتب المعادلة كالاتى : 

 كالاتى : ليصبح الحل

 

 

 41المطموب  :  معرفة الطمبة التى تجاوزوا الامتحانات المبداية  او الامتحانات النيائية باكثر من -1
 ؟

  ORالحل : نستخدم الشرط 
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 نكتب المعادلة كالاتى :
OR(B >  ,C >  )= 
 ليصبح الشكل كالاتى :
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 الــــدوال الرقميــة 

 مجموعو خلايا متتالية .لايجاد اجمالى  SUM دالة : 

 

 : ؟اريد جمعيامثال : عندى مجموعو من الخلايا تحتوي عمى الارقام 

  SUMنستخدم الدالة الحل : 

 تكتب المعادلة كالاتى :

=SUM(A :C ) 

 

  الدالة :SUBTOTAL  
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وىى الاجمالى الكمى ، وايضا تقوم بوظيفة الاجمالى الفرعى  SUMىذه الدالة تؤدى وظيفة -
SUBTOTAL 

 (FILTER)الناتج من التصفية   ووتاثر بالظيور والاخفاء لمبيانات
 وأردنــا بالفمتــرة قمنــا حــال فــي كبيــر بشــكل مفيــدة المعادلــة ىــذه أن ننــوه أن بقــي*

 الفمتــرة، خــارج بالبيانــات الأخــذ عــدم  مــع لمبيانــات الإجمالــي المجمــوع عمــى الحصــول
 مــع تتغيــرSubtotal بالحــل جــاءت قــد  لا وغيرىــا والمعــدل كالجمــع العاديــة فالمعــادلات

 .لذلــك الأمثــل معادلــة أن نجــد بينمــا لمجميــع، العمميــة بإجــراء وســتقوم الفمتــرة، تغيــر

 SUBTOTALو الاجمالى الفرعي  SUMمثال : مثال يوضح الفرق الاجمالى الكمى 

 

 

 

 

 

  SUBTOTALالحل : الدالة 
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SUBTOTAL ( .SALES VALUE COLUMN) تعني الاجمالى    

REFRENCE  SUM                      

SUBTOTAL (   .SALES VALUE COLUMN) تعنى مجموع فرعي    

        REFRENCE                        SUM                                                          
                               

 الجمع بمعيار واحد  SUM IF الدالة 

 مثال لدى مجموعو منتجات بمبيعاتو

 ؟اريد اجمالى مبيعات كل منتج عمى حدة 

 

  DROP DOWN LISTنعمل -0الحـــــــــــــل : 
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  SUMIFشرح الدالة 

 RANGE                                    نقوم بتحديد الجدول المعطى  
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CRITERIA                         نحدد الخمية المطموب تجميع مبالغيا  

SUM RANGE                 نقوم بتحديد عمود المبالغ  

 

 

  الدالةSUMIFS 

 الجمع بوجود عدة معايير –  

 =SUMIFS ( sum_range , criteria_range  , criteria  , [criteria_range ] , 

[criteria ] , ..... ) 

 .لدينا أكثر من معياروىي أن يتم الجمع في حال كان 

  : sum_range: مجال الجمع، وىو مجال الخايا الذي سيقوم بجمعيا في حال تحققت المعايير. 

القيم المقابمو لو لو تحقق المعيار فيو. مجال الخايا المحتوي عمى المعيار الأول الذي سيجمع   

criteria_range  :  .المعيار الأول المراد تحققو في مجال الخايا الأولcriteria  

المعيار الثاني المراد تحققو في  :  criteria_range. : مجال الخايا المحتوي عمى المعيار الثاني 
  criteriaمجال الخايا الثاني. 

 نتجات بمبيعاتيم خلال شيور السنة لدينا عدة م :مثال
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 خلال شير ديسمبر ؟ 4المطموب ايجاد مبيعات  المنتج رقم 

 

 حيث اننا نبحث باكثر من شرط   sum ifsالحل : ىنا نستخدم الدالة 

 SUMIFS(B :B  ,A :A  ,A ,C :C  ,"dec") =فتصبح المعادلة كالاتى :

 

 

 القيم /عددىا (لايجاد متوسط قيم )مجموع AVERAGE الدالة :
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 لايجاد اعمى قيمة  MAXالدالة : 

 

 لايجاد اقل قيمة MINالدالة :

 

 لايجاد اجمالى عدد الخلايا الرقمية فقط . COUNT الدالة : 
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 لايجاد اجمالى عدد الخلايا الرقمية والنصية  COUNTAالدالة :

 

 

 لايجاد اجمالى عدد الخلايا الفارغة  COUNTBLANK الدالة : 

 

  LARGEالدالة :
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=LARGE ( array , k ) 

 .array فييا كبرىيا  التي نرغب بمعرفة قيمة لامجال الخ. 

 K ىو عدد يشير الى الترتيب الذى نود ظيوره 

  =kقيم فنكتب  4مثلا اريد اكبر 

 

 

 SMALLالدالة : 

=SMALL ( array , k ) 

Array يا  التي نرغب بمعرفة قيمة صغرى فييالامجال الخ. 

 K ىو عدد يشير الى الترتيب الذى نود ظيوره 

K=  قيم فنكتب   4مثلا نريد اصغر  
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 تصفية تمقائية  FILTERالدالة : 

DATA                               FILTER             SOR TFROM LARGEST TO SMALLEST  

 

    DATA                FILTER            SORT FROM SMALLEST TO LARGEST 
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ADVANCED FILTERATION  الفمترة المتقدمة*  

يمكنك كتابة المعايير " ."تصفية تمقائيةFILTERيعرض مربع الحوار تصفية متقدمة بدلًا من القائمة 
المتقدمة في نطاق معايير منفصل عمى ورقة العمل وأعمى نطاق الخلايا أو الجدول الذي تريد 

 تصفيتو. 

 المثال : لدينا عدة فواتير بماركات ساعات بمبالغ مبيعاتيم 

 

ارقام مثل البحث عن ( لاكثر من بيان AVANCED FILTERARTIONعمل فمترة متقدمو المطموب : 
 معينة ( فواتير
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 الحل :

 اولا : نقوم بنسخ عمود رقم الفاتورة 

DATA                     ADVANCED 

 ىيفتح صندوق حوارى 

 COPY ANOTHER CELLنقوم بتحديد  -

 رقم الفاتورة المراد البحث عنيا  CRITERIA RANGEنكتب ف  -
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  : دالةIF   الشرطية 

 : تكتب المعادلة كالاتى 

IF ( logical_test , [value_if_true] , [value_if_false] )=  

  logical_testالاختبار المنطقي، أي الشرط المراد التحقق منو.
  value_if_trueالقيمة التي ستظير في حال تحقق الشرط. 

 : القيمة التي ستظير في حال لم يتحقق الشرط.ممحوظةvalue_if_false متي لايوضع بين ع
 تنصيص.   

 مثال : عندى مجموعو درجات طلاب بالتقديرات 

% 81ن % التقدير جيد جدا ، اعمى م54% ناجح ، اعمى من 41المطموب لو الدرجات اعمى من 
 التقدير ممتاز .

 IFالحل: نستخدم حالة 

 المعادلة كالاتى
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  القائمة المنسدلةDATA VALIDATION * 

 القائمة المنسدلة : ىو عنصر تحكمي رسومى يسمح لممستخدم اختيار قيمة واحدة من القائمة 
 كيفية عمل قائمة منسدلة ؟ 

 مثال : اريد عمل قائمة منسدلة باسماء بلاد الجميورية 
 يتم كتابة كل بمد خمية -0
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نريد ادخال ارقام صحيحو :  مثال اخر  
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لحـــــل:ا  
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 البحث : وال د 

  MATCHالدالة -0

 يقوم بالبحث عن رقم الصف او العمود 

 فى المثال السابق    PRODUCTمثال اريد البحث عن 

 الحل :

 شرح الدالة 

LOOKUP VALUE                        نقوم بتحديد الخمية التى اريد البحث عنيا 

LOOKUP ARRAY                      نقوم بتحديد عمود المنتجات 

EXACT MATCH                         ىل اريد البحث عن كممو مكتوبة ولا كممو مشابيو ليا
 (0، كممة مشابية =1)كممة مكتوبة =



 

 

Microsoft Office Excel 
 الدرجة الثالثة –بيانات  اخصائي تحليل

75 

 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركة القابضة لمياه الشرب والصرف الصحي 

 

 LOOKUP Vدالة البحث  -2

 تقوم بالبحث عن القيم بشكل راسي 
  LOOKUP VALUEشرح الدالة : علام تبحث 

  TABLE ARRAYجدول البحث      

  COLUMN INDEXرقم العمود فى الجدول 

 

 

 

  

 

 مثــــــــال : لدينا جدول يحتوى عمى ارقام رحلات طيران باسمائيا باسعارىا 
 المطموب البحث عن ارقام الرحلات الاتيو 

ASD#  ASD#  ASD#  

• APPROXIMATE VALUE =1 TRUE  

• EXACT VALUE =ZERO  FALSE 

RANGE LOOKUP 



 

 

Microsoft Office Excel 
 الدرجة الثالثة –بيانات  اخصائي تحليل

76 

 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركة القابضة لمياه الشرب والصرف الصحي 

 الحل : 

 

 

  HLOOKUPالدالة -2

 ىذه الدالة تقوم بالبحث بشكل افقي
  LOOKUP VALUEشرح الدالة : علام تبحث 

  TABLE ARRAYجدول البحث      

  RAW INDEXرقم العمود فى الجدول 

 
 

RANGE LOOKUP  
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 مثال : لدينا مجموعو من اسماء الطمبة بدرجاتيم فى مادة الرياضيات .
 ؟المطموب :ايجاد درجة عمى 

 
 الحــل:

 

• APPROXIMATE VALUE =1 TRUE  

• EXACT VALUE =ZERO  FALSE 
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 :LOOKUPالدالة -3

 عمود او صف ((تقوم بالبحث المطموب افقيا وراسيا 
 مثال : المثال السابق 

 
 
 
 

MATCH  , INDEX  4-البحث باستخدام مزيج دالتين 
تقوم بالبحث عن قيمة معينة فى عمود او صف وتقوم باظيار ترتيب الصف او العمود الموجود بو  

MATCH  الدالة * 

 ىذه القيمة .

 وتكتب كالاتى : 

     =MATCH ( lookup_value , lookup_array , [match_type]) 

 حيث :

lookup_value                    القيمة المراد البحث عنيا 

lookup_array                    العمود أو الصف الذي يحتوي عمى القيمة المراد البحث عنيا 

match type                                  نوعية المطابقة    
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 مثال : لدينا مجموعة من الطلاب بدرجاتيم وتقديراتيم 

 

 المطموب : ترتيب الطالب موسي ؟

 الحل  

MATCH  الدالة :نستخدم  

=MATCH(E ,A :A   ) 

 

 ليصبح الحل النيائي بالشكل الاتى :

•    EXACT MATCH 0=ان ٌكون البحث مطابق 

• اذا لم ٌجد قٌمة ٌضع اقرب قٌمة اكبر من القٌمة 
1=المبحوث عنها   

GREATER THAN  

• اذا لم ٌجد قٌمة ٌضع اقرب قٌمة اصغر من القٌمة 
1-= المبحوث عنها   

 

LESS THAN  
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INDEX  : الدالة* 

 تقو  باظيار النتيجة بعد تعيين الصف والعمود الذى تتواجد بو ىذه النتيجة .

=INDEX ( array , row_num , column_num )                         تكتب المعادلة كالاتى
         

 حيث : 

Array                               مجال البيانات المحتوي عمى القيمة المراد البحث عنيا     

row_num                                        رقم الصف الحاوي عمى القيمة المبحوث عنيا 

column_num                                     ة المبحوث عنيارقم العمود الحاوي عمى القيم       

 مثالا : المثالا التابق 

 المطموب ايجاد درجة موتي ؟

INDEX :نستخدم الدالة   

 تكتب المعادلة كالاتى 

=INDEX(A :C     ) 
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 ليصبح الحل النيائى كالاتى :

 

MATCH , INDEXاذا قمنا بدمج الدالتين* 

 الحـــــل :

= INDEX ( A  : C  , MATCH ( E  , A :A  ,   ) ,  ) 

 

 رقم الصف 

  ترتٌب العمود

 رقم الصف الذى تتواجد به القٌمة المراد البحث عنها   مجال البحث 

رقم العمود الذي 

 ٌحتوى تلك القٌمة  
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 فيصبح الحل كالاتى :

 

 ليصبح الناتج النيائى :

 

 4-الدالة :OFFSET دالة البحث والتوجيو .

جدا حيث انيا تقوم بشكل اساسي بعمل توجيو لنطاق معين تستخدم فى دوال اخرى  ىذه الدالة ميمة
 كالجمع او لمبحث عن قيمة معينة .

 تكتب المعادلة كالاتى :
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=OFFSET ( reference , rows , cols , [height] , [width] ) 

Reference                        نريد أن نجعمو مركز البدء وىي الخمية الأولية أو مجال من البيانات      

rows           يكون سالبا لاعمى reference عدد الصفوف التي نريد أن ينتقل ليا موقع مركز ا  

  وموجبا لاسفل .

Cols                            عدد الأعمدة التي نريد أن ينتقل ليا مركز البدء، يكون سالباً أو موجباً حسب
 الجية

height                 الارتفاع في عدد الصفوف، أي عدد صفوف المراد أخذىا، في حال لم نكتبو
0ستكون قيمتو  

width                 -  العرض في عدد الأعمدة، أي عدد الأعمدة المراد أخذىا، في حال لم نكتبو
0ستكون قيمتو   

 AVERAGE او الحصول عمى معدليمSUM عدة قيم * تستخدم ىذه المعادلة لجمع       

 كذلك تستخدم فى عمميات البحث مع  LOOKUPوالكثير من الدوال التى تحتاج لقاعدة بيانات .
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 مثال لدينا مجموعة من الموظفين باجورىم الشيرية

 

 المطموب اظيار اسم الشخص بناء عمى رقم الصف الرابع ؟

OFFSET  الحل : نستخدم الدالة 

:تكتب المعادلة كالاتى   

=OFFSET(A ,E       ) 
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 ليصبح الشكل النيائى كالاتى :

 

 

 :التاريخ  وال *د

 يقو  بتحويلا مجموعو ارقا  الى تاريخ يمكن ايتتعانو بو فى المعاديت .

DATE :الدالة* 

 تكتب المعادلة كايتى : 

=DATE ( year , month , day ) 

Year          الرقم الخاص بالسنة 

month      الرقم الخاص بالشير 

Day          الرقم الخاص باليوم 

 مثال : لدينا مجموعة ارقام
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 المطموب ايجاد التاريخ ؟

DATE : نستخدم الدالة 

=DATE(C ,B ,A ) 

  
 ليصبح الشكل النيائى كالاتى :
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DATEDIF  حساب الفرق بين تاريخين*:  
 لحساب الفرق بين تاريخين معينين 

المعادلة كالاتى :تكتب   

=DATEDIF ( start_date , end_date , interval ) 

 وىي لحساب الفرق بين تاريخين معينين 

.start_date                    التاريخ القديم 

.end_date                   التاريخ الاحدث 

 interval : وىو نمط الحساب كالتالي :

Y  حساب الفرق بالسنوات 

M  حساب الفرق بالشيور 

D      حساب الفرق بالايام 

MD  حساب فرق الايام مع تجاىل الشيور والسنين 

YM  حساب الفرق بالشيور مع تجاىل الايام والسنوات 

YD        حساب الفرق بالايام مع تجاىل السنة فقط 
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  الدالةFORECAST  ىى دالة تتنبا بالمستقبل. 

 . لمختمفةا طلنقاا نيب تةباث ةخطو لالخ من نيزملا ططلمخا ميظنت لةادلا هذى بمطتت

 عمى يوحتي يريش نيمز ططخم نع رةعبا اذى نيزملا ططلمخا نوكيأن  نمكي ل،لمثاا لبيس عمى
 زمنى سنوى او مخطط زمنى يتضمن فيارس رقمية .ًً  ططخمأو  ريش كل مناول  في ملقيا

 ايرادات شركة لعدة سنوات مثال : لدينا 

 

 المطموب ما الارباح المتوقعة لسنوات مستقبمية ؟

 الحل :

Forecast : نستخدم الدالة 

 تكتب المعادلة كالاتى :

=FORECAST(A  ,B :B  ,A :A  ) 
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 *اذا اردنا تمثيل الجدول السابق بيانيا حتى يسيل فيمو وقراءاتو نجرى الخطوات الاتية :

تحديد الجدول )السنوات والايرادات (.-0  

INSERT          CHART        RECOMMENDED CHARTS      CLUSTERED COLUMN 
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 ليصبح الشكل ىكذا :

 

Linear  الدالة* 

 حساب قيمة مستقبمية او توقعيا باستخدام القيم الموجودة .

كما يتم توقع القيمة المستقبمية باستخدام الانحدار الخطى ،  Xلمقيمة  Yالقيمة المستقبمية ىى قيمة 
 عمى سبيل المثال توقع المبيعات المستقبمية او متطمبات المخزون او اتجاىات المستيمكين .

 مثال : نفس المثال السابق 

 FORECAST LINEARالمطموب استخدام 

 الحل :تكتب المعادلة كالاتى :

=FORECAST.LINEAR(A  ,B :B  ,A :A  ) 
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 *اذا اردنا تمثيل الجدول السابق بيانيا حتى يسيل فيمو وقراءاتو نجرى الخطوات الاتية :

تحديد الجدول )السنوات والايرادات (.-0  

INSERT               CHART            RECOMMENDED CHARTS          LINE       

: ليصبح الشكل ىكذا  

 

 

 *الدوال الاحصائية
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عمم الاحصاء ىى احد فروع عمم الرياضيات والذي يمكنو استخدامو لتحميل وتفسير الظواىر 
 الطبيعية او البشرية وتبسيط نتائج ذلك التعامل معيا بصورة رقمية او نوعية .

*QUARTILE* الدالة المدى الربيعى   

 تقوم ىذه الدالة بارجاع الربع لمجموعو بيانات معينة ومحددة .

الدالة ىامو جدا فى عمميات التحميل المالى من قبل المحممين من اجل معرفة  ايضا تعتبر ىذه
 نسبة مئوية لعينة فى المجتمع .

 * تعتبر ىذه الدالة ضرورية فى تقسيم المبيعات او الايرادات .

 صيغة الدالة :

QUARTILE =(ARRAY .QUART) 

ARRAY . ىو النطاق او المصفوفة لمقيم الرقمية المراد القيمة الربعية ليا وىو وسيط مطموب: 

QUQRT يعنى الربع وتشير الى القيمة المطموب ارجاعيا وىى مطموبة )بشرط ان يكون اقل :
% 41بنسبة عن الربع الثانى  1%والرقم 14عن الربع الاول بنسبة 0قيمة الصفر ويعبر الرقم 

يعبر عن القيمة القصوى مع الاخذ فى  3%اما الرقم 64يعبر عن الربع الثالث بنسبة  2والرقم 
 الاعتبار ان يكون رقم صحيح (.

 QUARTILEفت رجع الدالة  تساوي quartذا كانت قيمة الوسيطة 

لدنياالقيمة ا    

في المئة( 14الربع الأول )    

في المئة( 41القيمة الوسطى )    

في المئة( 64الربع الثالث )    
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 القيمة القصوى  

(01و 01و8و 7و 6و 3و 1و 0مثال : لدينا مجموعو ارقام )  

 المطموب ايجاد الربع الاول والثانى والثالث والربع ؟

 

 الحل : 

يشير لمربع الاول       0حيث  =QUARTILE(A :A   ) 

(.6و3)اى الربع الاول يقع بين الرقمين  2.4فتصبح الاجابة   

 ** مقاييس النزعو المركزية :

MEAN  : اولا المتوسط الحسابى 

 عبارة عن مجمو ع البيانات مقسوما عمى عددىا

مثال :لديك درجا ت التحصيل لمجموعة من الطلا ب في مقر ر من المقررات الدراسية ، وىي عمى 
 التوالي:  

01  ،5  ،04 ،01  ،2  ،7 ،4 

 باستخدام الاكسيل اوجد المتوسط ؟

=SUM(A1:A7)/7: تكتب المعادلة كالاتى 

 حيث رقم 6 يشير الى اجمالى الاعداد الموجودة بالمثال 

 ليصبح الحل كالاتى :
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 حل اخر 

AVERAGE: نستخدم الدالة 

 

MEDIAN  ثانيا: الوسيط 

 .يعبر عن  القيمة الوسطى عند ترتيب البيانا ت تصاعديا أ و تنازلي  

 اذا كانت مجموعو الارقام عددىا فردى -0
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 (2، 4،  8،  6،  3،  1، 4ل :إذا كان لدينا مجموعة م ن الدرجا ت  وىي  )امث

 (8و  6و 4و  4و  3و 2و 1)نقوم بترتيبيا تصاعديا  كالتالي:  الحل :

 (1و 2و 3و  4و  4و  6و 8)تنازليا  كالتالي  

 (4فى كمتا الحالتين نجد الوسيط ىى القيمة الوسطى )

 اذا كانت مجموعة الارقام عددىا زوجى )اى لا توجد قيمة وسطى (-1

 ط .لنحصل عمى الوسي 1ىنا يتم جمع القيمتين الوسطيتين ونقسميم عمى 

 

 ( 6،  1،  5،  3،  7،  2مثال:  إذا  كان ت لدينا مجموعة من الدرجات وىي: )

 (7و 6و  5و 3و 2و 1)نقوم بترتبيا تصاعديا كما  يمي :

 ( 1و 2و 3و 5و 6و  7)أو تنازليا  كما يمي :  

  1ثم نقوم بجمعيم وقسمتيم عمى  3و  5ن الوسطيتين ىما الحل القيمتي

 4اذا الحل ىنا =

 ** باستخدام الاكسيل
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4ليصبح الحل النيائي =  

 

MODE : ثالثا المنوال 

 ىو القيمة الاكثر تكرارا بين القيم 

 2و 1و 2و 5و  6و  3و  2و  4)عمى سبيل المثال :لدينا مجموعة من الدرجا ت  وىي  كالتالي
 (3و 4و

 ىو اكثر القيم تكرارا 2الحل : ىنا نجد رقم 

 باستخدام الاكسيل :

MODE نستخدم الدالة 
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ب  المنوال: أنو  يتأثر بشكل كبير بأخطاء  المعاينة اليدوية،  كما ويجب ملاحظة أن من عيو  
 نو ييمل معظم القيم  الأخرى ولا يأخذىا  في الاعتبار أ

 * مقاييس التشتت 

 والاخـتلاف  ت البيانات عن المتوسط  الحسابيىي مقاييس عددية تستخدم لقياس اختلاف أو تشت

ت فيما  بينيا أي أنيا  تفرق أو تباعد أو انتشار البيانات  ىو مقدار أو التشتت لمجموعة من البيانا 
 ت حول قيمة معينة . بياناوالتي تقيس مدى تركز العكسا  لمقاييس النزعة المركزية  تعتبر

 يا والعكـس إذا كانت البياناتفيما بين إذا كانت البيانا ت متقاربة غيرافتـشتت البيانا ت يكون ص 
لا تشت  فييا من و  باعدة أو تحت و عمى قيم ذات مدى واسع، وأمـا البيانـات المتساوية فلا اختلافمت

   الأساس.   

وكذلك لمقارنة مجموعات البيانات المختمفة إذ  تت تستخدم  لوصف مجموعة البياناالتشت ومقاييس 
ـي وحـدىا  لوصـف مجموعة البيانات أو مقارنة مجموعات  النزعة  المركزية لا  تكفأن مقاييس 

 ت المختمفة. البيانا
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 من اشير مقاييس التشتت  

 (Range) المدى • 

  (Variance) التباين • 

  (Standard Deviation) الانحراف المعياري • 

  (standard error) الخطأ  المعياري 

RANGE : 0-المدى 

 .ت المتاحةأقل  قيمة وأعمى قيمة في البيانات أو الدرجا عن الفرق بينعبارة 

 لا يأخذ جميع ملاحظة أن من عيوب المدى أنو يتأثر بالقسم الشاذة و المتطرفة، كما أنو جبوي
    .قيمة فقط البيانات في الاعتبار فيو يأخذ أقل وأكبر

 (00-06-07-10-11-02-01-07-04)ت  التاليةإذا كانت لدينا مجموعة الدرجا فمثلا 

 .01والناتج يكون المدى  00واقل قيمة  10الحل : ىنا اعمى قيمة

 م الاكسيل :باستخدا

 نستخدم الدالة  MAXلايجاد اكبر قيمة           

  نستخدم الدالة MINلايجاد اقل قيمة          ثم نقوم بطرح القيمة الاكبر من القيمة الاصغر .

 لتصبح المعادلة كالاتى :
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VARIANCE : 1- التباين 

وىو عبارة عن مدى بعد أو  قر ب البيانا ت عن متوسطيا الحسابي، فإذا  كان ت البيانا ت متقاربة 
 .يكون تباينيا  صغيرا والعكس

 كما يعرف  بانو مربع انحرافا ت القيم عن متوسطاتيا.     
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 باستخدام الاكسيل من خلال الخطوات الاتية :

 مثال : نفس المثال السابق 

 المطموب :اوجد التباين ؟

 

 الحل :

VAR  نستخدم دالة  
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STANDARD DEVIATION  2- الانحراف المعياري 

 . مدى تشتت البيانات حول متوسطيا الحسابيوىو يقيس 

   .والذي  تحدثنا عنو في  المثال السابق عبارة عن الجذر التربيعي لمتباينىو 

باستخدام الإكسل من خلال الخطوات التالية  باستخدام نفس  الدرجات في الأمثمة  ويمكن حسابو
  :السابقة. 

SQRT : يرمز ليا بالرمز 
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STANDARD ERROR  3- الخطأ المعيارى 

 .مى الجذر التربيعي لأفراد العينةوىو عبارة عن الانحراف المعياري مقسوما ع

 التي تتكون من مفردة واحدة يكون مساويا  للانحراف المعياري تماما. فالخطأ المعياري في العينة

 المعياري باستخدام الإكسل كما  يمي:  ويتم حساب الخطأ 

 

 8ىنا في المثال افراد العينة عددىم 
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*  REGRESSION ANALYSIS  تحميل الانحدار*

ىو مجموعو من الطرق الاحصائية المستخدمة فى تقدير العلاقات بين متغير تابع ومتغير مستقل او 
 اكثر .

المتغير الذي يتبع المتغير المستقل، التأثير من المتغير المستقل يقع عمى  بأنوويعرف المتغير التابع 
 .المتغير التابع، من السيل جدًا قياس التأثيرات عمى المتغيرات التابعة

متغير يؤثر في متغير آخر أو أكثر، ويسعى الباحث إلى دراسة ىذا الأثر أو  ىووالمتغير المستقل 
التحقق منو من خلال معالجتو، ويستطيع الباحث أن يتحكم في قيم أو مستويات ىذا المتغير ليرى 

 .أثرىا عمى متغير آخر

 .Y      ويرمز لممتغير التابع بالرمزX- يرمز لممتغير المستقل بالرمز  

 

وىو الذى يعتمد عمى متغير مستقل ليفسر  دار الخطى البسيط احد انوع تحميل الانحداريعد الانح-
 نتائج المتغير التابع ويتنبأ بيا .

رارات استراتيجية وتوقع الاحداث المستقبمية مثل توقع حجم ضرورى فى اتخاذ قيعد تحميل الانحدار -
 المبيعات واعداد خطط النمو .

 : فيما يمى الانفاق بالالف مثال Yوحجم الاسرة Sاجب عن الاسئمة الاتيو ؟ 

 نوع بين الانفاق وحجم الاسره ؟تحديد رنامج الاكسيل وباستخدام شكل الانتشار باستخدام ب-0

 اوجد معادلة الانحدار الخطى للانفاق عمى حجم الاسرة ؟-1

 ؟7قدر انفاق الاسرة الشيرى بعدد افراد -2

 الحل :

 نقوم بادخال البيانات عمى برنامج الاكسيل )كما ىو موضح بالشكل الاتى (:-0
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ىنا حجم الاسرة تمثل المتغير المستقل وحجم الانفاق يمثل المتغير التابع -  

 

REGRESSION  باستخدام برنامج الاكسيل نستخدم دالة تحميل الانحدار وىى الدالة- 

DATA  DATA ANALYSIS                         REGRESSION              OK 

 

 

سوف تفتح نافذه نقوم بادخال البيانات بيا :-  
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ليصبح الشكلا النيائى ىكذا :-  

 

SUMMARY OUTPUT - لتظير النتيجة  

Y  نحدد بٌانات المتغٌر 

X  نحدد بٌانات المتغٌر 

تحدٌد الخلٌة التى تظهر نرٌد اظهار النتٌجة   

 ظهور النتٌجة 
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SCATTER 1-تمثيل شكل الانتشار باستخدام برنامج الاكسيل 

INSERT                        CHARTS                    SCATTER  نحدد شكل 
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  ليظير بالشكل الاتى :-

 
 

 -لاظيار معادلة الانحدار الخطى  : 

*ADD TRENDLINE ونختار ونضغط ضغطة يمين *نقف عمى اى نقطة فى الرسم البيانى   

*DISPLAY EQUATION ON CHART *ثم نختار*LINEAR * نختار 
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الشكل :فتظير المعادلة بيذا -  
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بالتعويض فى معادلة الانحدار الخطى التى  7نستطيع توقع الانفاق عندما يكون حجم الاسرة -
 اظيرناىا عمى الرسم البيانى :

Y=      *         

7.3= Y  اذاحجم الانفاق 

 

:*ملاحظو : بمقارنة الرسم البيانى ودالة تحميل الانحدار نجد انيا نفس النتيجة   
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*لمعرفة نوع العلاقة )بمعنى اوضح معرفة مدى تطابق النقاط عمى الخط المستقيم (نجرى الخطوات 
 الاتية :

*ADD TRENDLINE نقف عمى اى نقطة فى الرسم البيانى ونضغط ضغطة يمين ونختار* 

*DISPLAY R_SQUARED VALUE ON CHART *ثم نختار*LINEAR * نختار 
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الرسم البيانى كما موضح بالشكل :نجد درجة التطابق تظير عمى -  

 

بالاتى : دالة الانحدار يمكننا مراجعة المعادلة مع -  

 

 

 -كمما قاربت النسبة ل)0( الصحيح كمما كانت العلاقة قوية ومتطابقة اكثر  
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 التعريف لأخطاءا

#N A الخطأ عند عدم توفر إحدى القيم لدالة أو صيغة يحدث ىذا 

#NAME يحدث ىذا الخطأ عندما لا يتعرف Excel Microsoft عمى 

 نص في صيغة كخطأ إملائي في الاسم، أو خطأ إملائي في اسم

 الدالة

#REF .يحدث ىذا الخطأ عندما يوجد مرجع خمية غير صالح 

#NUM !  غير الصالحة في صيغة أو دالةيحدث ىذا الخطأ مع القيم الرقمية 

!NULL # .يحدث ىذا الخطأ عند تحديد تقاطع بين ناحيتين لا يتقاطعان 

 يكون عامل التقاطع فراغاً بين المرجعي

تظير قيمة الخطأ ##### عندما تحتوي الخمية عمى رقم، أو تاريخ، أو وقت أكبر  #####
تاريخ أو وقت تعطي ناتج عمى صيغة  من عرض الخمية أو عندما تحتوي الخمية

 عرض العمود. سالب. حاول زيادة

#0/DIV ! 1يحدث ىذا الخطأ عند قسمة عدد ما عمى صفر. 

 

 

 

 

 

 

  )للاطلاع فقط ( جدول الاخطاء التى تظهر فى معادلات الاكسٌل
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 : قام باعداد الاصدار الاول من ىذا البرنامج

 الاستاذة / مريام طمعت سعد     شركة مياه الشرب والصرف الصحى بالاقصر 

 الاستاذ / محمد اسماعيل محمد      شركة مياه الشرب والصرف الصحى بقنا 

 ايمن ابو العلا خميفة      شركة مياه الشرب والصرف الصحى بشمال وجنوب سيناء  الميندس /

 المنسق 

 الميندسة / حورية سعيد حسين                            شركة الصرف الصحى بالقاىرة 


