
 بسم الله الرحمن الرحٌم 
 شرح برنامج الاكسل 

 اعداد الطالب? خالد محمد الطٌب احمد
 الفرقه الثالثه علوم حاسوب
 بجامعه ام درمان الاسلامٌه

 
 إن برنامج الاكسل هو برنامج اوراق عمل فعال كما ٌطلق علٌه وٌمكنك استخدامه لتقٌٌم 

 البٌانات ومراجعتها بفعالٌة وكذلك فً احتساب الارقام ومقارنتها وانشاء تخطٌطات 
  .وتقارٌر احصائٌه وغٌر احصائٌة

 
  ;:7وكل ورقة بها جدول مكون  sheet وٌتكون الاكسل من ورقات عمل تسمى الواحده منها

حقل  ;76>>>;6صف وٌرمز لها بالارقام وطبعا  ;8::;عمود وٌرمز لها بحروفا لاتٌنٌه و   
 وٌرمز او ٌعنون كل حقل بحرف العمود ورقم الصف الذان ٌتقاطعان فً الحقل نفسه فمثلا 

ٌسمى الحقل الذي ٌتم تقاطعهما فٌه :مع الصف  C فً عند تقاطع العمود  C5  ًوهكذا. وف 
 الصورة التالٌة سوف نتعرف على بعض المسمٌات التً سٌتم استخدامها فً الدرس 

 

 
 

فنا على بعض المسمٌات المستخدمة فً الاكسل والان سنبدأ بتعلم بعض الحٌل وهنا تعر  
  : التً ستسهل استخدام الاكسل

 
 مثلا لوضع مسلسل من الارقام ٌبدأ من الواحد وٌنتهً عند الخمسٌن او ٌبدأ من  -1

 الخمسٌن وٌنتهً عند الواحد او ٌبدأ من الخمسة وٌنتهً عند العشرة ولتكن الفترة بٌن 
 الرقم والرقم الاخر وحدة واحدة او غٌرها من الوحدات 

 
أي ان الفرق بٌن الرقم والرقم الذي ٌلٌه هو واحد :6789وحدة واحدة اي هكذا  *  .  

 
اي ان الفرق بٌن الرقم والذي ٌلٌه هو  >69وحدات هكذا مثلا  8أكثر من وحدة مثلا  *  

  .ثلاثة وحدات
 

 لنأخذ مثالا على كٌفٌة عمل التسلسل 
 

ولنكتب فً الحقل 5:الرقم  A1 مثلا لنكتب فً الحقل  A2  اي بفارق وحدتٌن عن  =9الرقم  
لا نحتاج لتعبئة  75-الرقم خمسٌن ونحن نرٌد ان نسرد التسلسل تنازلٌا من خمسٌن وحتى   

فً  =9وكتابة  A1 كل الخانات بأنفسنا كل ماعلٌنا هو كتابة الرقم خمسٌن فً الحقل  
 وسنجد فً الركن الاٌسرالسفلً نقطة  A2 وٌلٌه الحقل A1 ومن ثم نختار الحقل A2 الحقل
 مربعة الشكل نضغط علٌها بزر الفأرة الاٌسر ونسحب لأسفل وسٌظهر بجانب مؤشر الفأرة 

وهكذا  75-الرقم الذي تصل الٌه بٌنما انت تقوم بالسحب نستمر بالسحب حتى نصل للرقم   
وٌقز بفترة تساوي  75-وحتى الرقم  5:نكون قد عملنا مسلسل رقمً تنازلً ٌبدأ من الرقم   

  .وحدتٌن ، وزٌادة فً الاٌضاح الٌكم هذه الصور
 



 
 

  .كما ٌمكن استخدام هذه الطرٌقة على تسلسل الحروف اٌضا
 
 

 بإمكاننا عمل سلسة الاٌام السبت الاحد ... الخ بنفس الطرٌقة وكذلك 
سبة للأشهر الشمسٌة والقمرٌةبالن .  

 
 كذلك ٌمكننا نسخ قٌمة واحدة تحتوٌها خلٌة واحده على مجموعة وذلك بنفس الطرٌقة ولكن 

 لانحتاج الى تعبئة حقلٌن فً هذه الحالة ٌكفً ان نعبئ احد الحقول ونمسك بالنقطة 
وهكذا 55?65 85?< 55?<المربعه ونسحب كذلك ٌمكننا عملها بالنسبة لسلاسل القوت مثلا  .  

 
 

 والصف  D والعمود A لانتقاء او اختٌار عمودٌن او صفٌن غٌر متجاورٌن مثلا العمود -2
 فً اعلى العمود ثم  A ٌمكننا ذلك عن طرٌق اختٌار الصف وذلك بالضغط على الحرف 12

وبذلك  67والرقم  D واختٌار الحرف Ctrl والاستمرار باضغط على الزر Ctrl الضغط على زر  
مع انهما غٌر متجاورٌن 67والصف  D والعمود A نكون قد اخترنا العمود  .  

 
 

 لاضافة تعلٌق على حقل ما كل ماعلٌك هو ان تختار الحقل الذي تود اضافة التعلٌق  -3
 وتكتب  Insert Comment علٌه وتضغط بالزر الاٌمن للماوس وتختار ادراج تعلٌق او

  : التعلٌق الذي ترٌده مثلا
 

 مثلا فً الصورة التالٌة سنضٌف عند درجة الطالب عبدالله تعلٌق نقول فٌه انه اعلى 
 درجة فً القسم وعند الطالب سالم نقول انه اقل درجة فً القسم. كما توضح الصور

 
 

 ففً هذه الصورة نقوم بتعبئة التعلٌق

 
 

 أما فً الصورة هذه فٌظهر التعلٌق بعد التعبئة 
 
 
 
 
 

ال نتعلم فٌه بعض التطبٌقات على الاكسل وبنركز على بعض الدوال الرئٌسٌة الان بنأخذ مث
  .المستخدمة ف اكثر البٌانات

 
 نفرض ان عندنا الجدول التالً 



 
 
 

 مثل ماتشوفون ٌحتوي على اسماء طلاب افترضت انهم بكلٌة العلوم الادارٌة ودرجاتهم فً 
م كٌف نستخرج أعلى درجة فً المادة مادة التحلٌل الاستثماري وفً نثال الٌوم بنتعل  

 وأقل درجة وكذلك متوسط الدرجات ،والانحراف المعٌاري لدرجات جمٌع الطلاب عن المتوسط 
 ،عدد الطلاب واٌضا التمٌٌز بٌن الناجح والراسب فً المادة وعدد الناجحٌن وعدد 

فقط الطلاب  الراسبٌن طبعا هذه الدوال ٌمكن تطبٌقها على جمٌع انواع البٌانات ولٌس  
 ودرجاتهم 

 
 فً البداٌة أمل ممن ٌرٌد تطبٌق الدرس تعبئٌة الحقول الاساسٌة وهً اسم الطالب ودرجته 

. والان  655و  5:هذا اقل شً لٌواصل التمرٌن على ان تكون الدرجات تتراوح مابٌن   
ضل ان سنبدأ بتعلم دالة ) أقل قٌمة وأعلى قٌمة ( فً مثالنا أقل درجة وأعلى درجة ٌف  

 لتنطبق الدوال التً فً المثال دون  D25 و D3 ومابٌن D تكون درجات الطلاب فً العمود
  .الحاجة لتعدٌلها أو انك ستظطر الى تعدٌل مجال الدالة بحسب مجال الدرجات التً تضعها

 
 نكتب فً الحقل  H3 أعلى درجة" وفً الحقل المقابل له" G3 لنكتب مثلا فً الحقل

=Max(D3: D25) وكلمة Max ًهً دالة استخراج القٌمة العظمى وصٌغتها كالتال Max( 
Range)  

 دالة ومن مربع الحوار نختار  <وبإمكاننا تجاوز كتابة الدالة وذلك بالذهاب الى إدراج 
 نختار القٌم او  Max وعندما ٌظهر لنا مربع الحوار الخاصة بالدالة Max الكل ونختار

حب بمؤشر الماوس وبذلك نكون قد إخترنا المجال او مدى القٌم الدرجات وذلك عن طرٌق الس  
 التً ٌتم استخراج الدالة منها وفً الصور التالٌة زٌادة فً الاٌضاح

 
 

 
 

 
 

 
 

 نكتب الدالة  H4 أقل درجة" وفً الحقل المقابل له" G4 بعد ذلك نكتب فً الحقل
=Min(D3: D25) وطبعا كلمة Min  هً دالة استخراج القٌة الصغرى وبإمكاننا اتباع الطرٌقة 

  Min نختار Max التً فً الصور السابقة مع التغٌٌر عند اختٌار الدالة بدلا من اختٌار
 وهكذا نكون قد استخرجنا القٌمة الصغرى والكبرى من درجات الطلاب 

 
 

هب الى الحقلالان سنتعلم كٌف نستخرج المتوسط ) متوسط درجات الطلاب ( لنذ  G5 ونكتب "  
  Average( D3: D25)= ونكتب الدالة التالٌة H5 متوسط الدرجات" ونذهب للحقل المقابل له



 اوبإتباع نفس الخطوات السابقة 
 
 

 وبعد ذلك سنتعلم كٌفٌة استخراج الانحراف المعٌاري لدرجات جمٌع الطلاب عن المتوسط 
لفنذهب للحق STDEVP وذلك بإستخدام الدالة  G6 مثلا ونكتب فٌه الانحراف المعٌاري ونذهب 
 أو نتبع الطرٌقة الموضحه فً  STDEVP (D3: D4)= نكتب فٌه الدالة H6 بعد ذلك الى الحقل

 الصور السابقة مع تغٌٌر ماٌلزم 
 
 

 والان سنتعلم كٌف نستخرج عدد الطلاب أو عدد القٌم وهنا لدٌنا خٌارٌن إما ان نجعل 
سماء الطلاب او تعد قائمة درجاتهم ولنبدأ بالدالة التً تعد حقول الدالة تعد قائمة ا  

 او نتبع اسلوب الصور مع تغٌٌر ماٌلزم  count(D3: D25)= درجات الطلاب وصٌغتها كالتالً
 اٌضا ، أما فً حالة اردنا عد الاسماء فلن نستخدم الدالة نفسها لان الدالة السابقة 

د **** والقٌم المنطقٌة وغٌرها ، ففً حالة اردنا لا تعد الا الارقام فقط اي لا تع  
 فتصبح الدالة كالتالً  Count على كلمة a العد عن طرٌق قائمة الاسماء نضٌف الحرف

Counta(A3 : A25)  ًوبهذا ٌتم العد عن طرٌق الاسماء وٌمكننا اتباع الخطوات الموضحه ف 
  .الصور مع تغٌٌر ماٌلزم اٌضا

 
 

ف نصنف الطلاب الى مجموعتٌن بحسب درجاتهم مجموعة الناجحٌن أما الان سنتعلم كٌ  
 ومجموعة الراسبٌن . وهنا سنستخدم دالة شرطٌة ولكن قبل البدء فً ذلك نضع عمود جدد 

  .ونضع عنوان الحالة مثلا بجانب عمود الدرجات
 

 بعد عمل ذلك ٌجب نذهب لاول حقل فً الحالة نضع الدالة التالٌة 
=IF(D3>60;"PASS";"FAIL")  وهنا سأشرح هذه الدالة لانها الهم فً وجهة نظري 

 
 تعنً اذا  IF كلمة

 
D3>60  ًفوضعت الشر اي اذا ان الدرجة  5;وها هو الشرط وقد افترضت ان درجة النجاح ه  

  5;أعلى من الدرجة  D3 الموجوده فً الحقل
 

;"PASS" وتعنً انه اذا تحقق الشرط ضع كلمة PASS تعنً اجتٌاز المادة ) النجاح والت ً  
)  
 

;"FAIL" وتعنً اذا لم ٌتحقق الشرط ضع كلمة FAIL  ًوتعنً سقوط او رسوب الطالب ف 
 المادة 

 
 بعد ان تكتب الصٌغة السابقة فً الحقل المجاور لدرجة الطالب الاول علٌك ان تسحب 

قل ترٌد تعبئته النقطة مربعة الشكل التً فً زاوٌة الحقل ، تسحب حتى تصل اخر ح  
 بالصٌغة نفسها 

 



 وفً الصورة التالٌة اٌضاح اكثر 

 
 
 

 أما الان سنتعرف على دالة العد المشروطه فمثلا سنستخرج من البٌانات الموجوده كم عدد 
 ونكتب " عدد الطلاب  G7 الطلاب المجتازٌن للمادة وكم عدد الراسبٌن فٌها ، فلنذهب الى

ىالناجحٌن " ونذهب بعدها ال  H7 نضع الدالة التالٌة =countif(E3:E25;"PASS")  وبهذا 
 نستخرج عدد الطلاب الناجحٌن اما بالنسبة للرابٌن فتكون الدالة 

=countif(E3:E25;"FAIL") وطبعا فً المثال كان مجال عمود الحالة من E3 إلى E25 
 : أولاً ? التعامل مع أوراق العمل

 
علامة تبوٌب ورقة العمل )الموجودة فً أسفل الورقة( تظهر لدٌنا بالنقر بالزر الأٌمن للفأرة على 

 : القائمة التالٌة

 
 : القائمة الموجودة فً الشكل السابق تتضمن مجموعة من الخٌارات

 
 لإدراج ورقة عمل جدٌدة : Insert الخٌار .1

 
 لحذف ورقة العمل المحددة : Delete الخٌار .2

 
ورقة العمل المحددة ، وٌمكن الحصول على هذا الخٌار مباشرة لتغٌر اسم  : Rename الخٌار .3

 بالنقر بالزر الأٌسر للفأرة على علامة التبوٌب نقرتٌن متباعدتٌن 
 

 لتحدٌد كافة أوراق العمل فً المصنف : Select All Sheets الخٌار .4
 

 لتلوٌن علامة التبوٌب : Tab Color الخٌار .5
 

لإظهار كود الفٌجوال بٌسك )سنتعرف على هذا الخٌار فً دروس  : View Code الخٌار .6
 (لاحقة

 
لنقل أو نسخ ورقة العمل المحددة ، بالضغط على هذا الخٌار تظهر  : Move or Copy الخٌار .7

 : لدٌنا النافذة التالٌة

 
 

 نختار مصنف العمل الذي نرٌد نسخ أو نقل ورقة العمل إلٌه To book فً الخٌار
 

ارفً الخٌ  Before sheet  نحدد ورقة العمل التً نرٌد وضع الورقة المنسوخة أو المنقولة أمامها
 مباشرة

 
إذا أردنا نسخ ورقة العمل ، أما إذا أردنا نقل ورقة  Create a copy ٌجب علٌنا تحدٌد المربع



 Create a copy العمل فإنه ٌتوجب علٌنا إزالة تحدٌد المربع
 

عملٌة النسخ أو النقل ، أو على الزر لإتمام OK نضغط على الزر  Cancel للتراجع 
 

 : ٌمكن إجراء عملٌة النقل ٌدوٌاً وذلك بإمساك علامة التبوٌب و إفلاتها فً المكان المرغوب

 
 Ctrl أما إذا كنا نرٌد نسخ ورقة العمل فنمسك عندئذ بعلامة التبوٌب ونضغط باستمرار على المفتاح

الورقة ، نقوم عندها بالإفلات فً المكان المرغوب فتظهر إشارة ) + ( على رمز  
 

 والآن إذا أردنا إجراء العملٌات السابقة على مجموعة من أوراق العمل دفعة واحدة فماذا نفعل؟
 

وذلك بالنقر بزر الفأرة )لتحدٌد مجموعة من أوراق العمل المتتابعة ، نقوم بتحدٌد ورقة العمل الأولى 
مات التبوٌب( و نضغط باستمرار على الزرالأٌسر مرة واحدة على علا  Shift  ومن ثم نحدد ورقة

 العمل الأخٌرة فتتحدد كافة الأوراق المحصورة بٌن هاتٌن الورقتٌن

 
 أما إذا كنا نرٌد تحدٌد مجموعة من أوراق العمل الغٌر متتابعة ، نقوم بالضغط باستمرار على الزر

Ctrl  ونحدد أوراق العمل المرغوبة 
 

? التعامل مع الخلاٌا ثانٌاً   : 
 

الآن وبعد أن تعرفنا على عملٌات التحرٌر المختلفة المنفذة على أوراق العمل ، ننتقل إلى تعلم الأمر 
 ...ذاته ولكن فً هذه المرة على مكونات تلك الأوراق

 
الأولى لتحدٌد مجموعة من الخلاٌا المتجاورة نقوم بالضغط باستمرار بزر الفأرة الأٌسر على الخلٌة 

 : ونسحب فٌتوسع التحدٌد لٌشمل الخلاٌا المرغوبة

 
نستطٌع القٌام بالعملٌة السابقة بطرٌقة أخرى ، وذلك بأن نقوم بتحدٌد الخلٌة الأولى و نضغط 

ومن ثم نحدد الخلٌة الأخٌرة فتتحدد كافة الخلاٌا المحصورة بٌن هاتٌن  Shift باستمرار على الزر
رٌد تحدٌد مجموعة من الخلاٌا الغٌر متجاورة ، نقوم بالضغط باستمرار على الخلٌتٌن . أما إذا كنا ن

 ونحدد الخلاٌا المرغوبة  Ctrl الزر
 

أو ننقر بزر الفأرة  Ctrl+A لتحدٌد كافة الخلاٌا الموجودة فً ورقة العمل ، نضغط على مفتاحً
ة العملالأٌسر مرة واحدة على المربع الصغٌر الموجود فً الزاوٌة العلٌا لورق  : 

 
لتحدٌد صف كامل نضع مؤشر الفأرة فوق رقم الصف فٌتحول المؤشر إلى سهم وحٌد الاتجاه ، 

نضغط بالزر الأٌسر للفأرة مرة واحدة فتتحدد كافة الخلاٌا الموجودة فً ذلك الصف * أما إذا كنا نرٌد 
زرتحدٌد عدد من الصفوف المتجاورة فنحدد الصف الأول ونضغط باستمرار على ال  Shift  ونحدد

 : الصف الأخٌر ، فتتحدد كافة الخلاٌا المحصورة بٌن الصفٌن الأول و الأخٌر

 



ٌمكن تنفٌذ العملٌة السابقة بالنقر )بواسطة زر الفأرة الأٌسر( باستمرار على رقم الصف والسحب إلى 
 الأسف حتى ٌتوسع التحدٌد لٌشمل الصفوف الأخرى

 
 :ملاحظة

 
 ٌمكن تحدٌد الأعمدة بنفس الطرٌقة التً قمنا بها بتحدٌد الصفوف 

 
 Ctrl لتحدٌد مجموعة من الصفوف و الأعمدة المتفرقة و المتباعدة ، نضغط باستمرار على الزر

 : ونحدد الصفوف و الأعمدة المرغوبة

 
 

حددة )المظللة( فتظهر والآن بعد تحدٌد الصف )أو العامود( نضغط بزر الفأرة الأٌمن على المنطقة الم
 : لدٌنا القائمة التالٌة

 
 

 : هذه القائمة تحتوي على عدد من الخٌارات
 

  (لإدراج صف )أو عامود : Insert الخٌار .1
 

 لحذف الصف )أو العامود( المحدد : Delete الخٌار .2
 

 لمسح قٌم الخلاٌا المحددة : Clear Cells الخٌار .3
 

لتحدٌد ارتفاع الصف )أو عرض العامود( ،  : Row Height أو Column Width الخٌار .4
 : عند الضغط فوق هذا الخٌار تظهر نافذة تطلب منا تحدٌد ارتفاع الصف )أو عرض العامود( بالبكسل

 
 

ٌمكن الاستعاضة عن هذا الخٌار وذلك بوضع مؤشر الفأرة على حافة الصف )أو العامود( فٌتحول 
لٌن ، نضغط باستمرار بزر الفأرة الأٌسر ونسحب لتوسٌع السطر )أو شكل المؤشر إلى سهمٌن متقاب

 : (العامود

 
 : C لإخفاء الصف أو العامود المحدد ، فً الشكل التالً أخفٌنا العامود : Hide الخٌار .5

 
 

المخفً( نحدد العامودٌن ) C لإظهار الصف أو العامود المخفً ، لإظهار العامود : Unhide الخٌار
ٌن على طرفً العامودالواقع  C ونختار الخٌار Unhide فٌظهر العامود C من جدٌد : 

 
 



 :درس المراجع وطرق الإشارة إلٌها
 

ٌقوم المرجع بتعرٌف خلٌة أو نطاق من الخلاٌا الموجودة فً ورقة العمل ، وٌستخدم المرجع فً 
 مختلف الصٌغ و الدوال 

 
 : أمثلة

 
=A4*8  

 
ضرب القٌمة الموجودة فً الخلٌةصٌغة تعمل على إظهار حاصل   A4  بالعدد=  

 
=SUM(S4:K7)  

 
  K7 و S4 دالة تستخدم لإظهار مجموع القٌم المحصورة بٌن الخلٌتٌن

 
 

 : ملاحظات
 

ـ ٌجب وضع إشارة = فً بداٌة أي صٌغة أو دالة ، وذلك حتى ٌتسنى للاكسل تمٌزها عن القٌم و 
 العناوٌن 

 
و الدوال بل ٌعرض نتٌجتها ، على سبٌل المثال إذا قمنا بإدخال صٌغة ـ لا ٌقوم الاكسل بعرض الصٌغ 

فإن الاكسل ٌبقً علٌها وٌعرضها فً شرٌط الصٌغة عندما ٌتم تحدٌد الخلٌة ،  >و  :لجمع العددٌن 
فً الخلٌة نفسها 67بٌنما ٌقوم بإظهار النتٌجة   

 
 

 : هناك عدة أسالٌب للدلالة على المراجع ، نوردها فٌما ٌلً
 
 

  A1 أولاً ? ترمٌز
 

ًٌا نمط المرجع A1 ٌستخدم الاكسل افتراض ، والذي ٌشٌر إلى الأعمدة بواسطة أحرف )من   A إلى IV 
;8::;إلى  6عمودًا( وإلى الصفوف بواسطة أرقام )من  ;:7، بإجمالً  حٌث تتم الإشارة إلى  . (

  . خلٌة ما بإدخال حرف العمود متبوعاً برقم الصف
 
 

كتابة مراجع فً صٌغك باستخدام هذا الترمٌز ، فإنك ستستخدم إحدى الأسالٌب المتبعة  إذا كنت ترٌد
 :فً الأمثلة التالٌة

 
 

 و الصف الثانً  F ٌستخدم للإشارة إلى الخلٌة فً العامود F2 ـ المرجع



 
و الصفوف من الرابع إلى  R ٌستخدم للإشارة إلى نطاق الخلاٌا فً العامود R4:R12 ـ النطاق

نً عشرالثا  
 

  Q إلى C ٌستخدم للإشارة إلى نطاق الخلاٌا فً الصف السادس و الأعمدة من C6:Q6 ـ النطاق
 

، و الصفوف من  E إلى D ٌستخدم للإشارة إلى نطاق الخلاٌا فً الأعمدة من D10:E15 ـ النطاق
 العاشر إلى الخامس عشر 

 
لسابع ٌستخدم للإشارة إلى كافة الخلاٌا فً الصف ا >?>ـ النطاق   

 
ٌستخدم للإشارة إلى كافة الخلاٌا فً الصفوف من السابع إلى العاشر  65?>ـ النطاق   

 
  B ٌستخدم للإشارة إلى كافة الخلاٌا فً العمود B:B ـ النطاق

 
  F إلى B ٌستخدم للإشارة إلى كافة الخلاٌا فً الأعمدة من B:F ـ النطاق

 
نطاق الخلاٌا ٌستخدم للإشارة إلى A1:C7 B3: D11 ـ النطاق  B3:C7  الناتج عن تقاطع

 النطاقٌن السابقٌن 
 
 

 : ملاحظة
 

 ـ النطاق هو مرجع مؤلف من مجموعة خلاٌا متجاورة أو متباعدة 
 
 

تستخدم لإرجاع نطاق محدد بواسطة سلسلة نصٌة ، وأهمٌتها تتلخص فً  INDIRECT هناك دالة
قبل المستخدم دون الحاجة لتغٌٌر الصٌغة أو إمكانٌة تغٌٌر مرجع معٌن )فً أي صٌغة أو دالة( من 

 : الدلة نفسها . لنقم بعمل المثال التالً

 
نلاحظ إمكانٌة إرجاع قٌمة أي خلٌة بإدخال رقم صفها وترتٌب عامودها ، وبالنظر إلى شرٌط الصٌغة 

 . لدمج السلسلتٌن النصٌتٌن &فً الشكل السابق نلاحظ استخدام العلامة 
 

  R1C1 ثانٌاً ? ترمٌز
 

ٌتبعه  C ٌتبعه رقم الصف و الحرف R ٌشٌر الاكسل إلى موقع خلٌة معٌنة بالحرف RICI فً النمط
 رقم العمود 

 
 : و استخدامه فً الصٌغ لا بد أن تقوم بما ٌلً R1C1 لتشغٌل نمط

 
 ، و من ثم انقر فوق علامة التبوٌب Tools من القائمة Options انقر فوق الخٌار .1



General . 
 

انظر إلى الشكل التالً  . R1C1 reference style ، حدد خانة الاختٌار Settings تحت .2
 : ()الجزء المظلل باللون الأحمر

 
إذا كنت ترٌد كتابة مراجع فً صٌغك باستخدام هذا الترمٌز ، فإنك ستستخدم إحدى الأسالٌب المتبعة 

 :فً الأمثلة التالٌة
 
 

إلى الخلٌة فً العامود الرابع و الصف الثانًٌستخدم للإشارة  R2C4 ـ المرجع  
 

 ٌستخدم للإشارة إلى كافة خلاٌا الصف الحالً R ـ النطاق
 

 ٌستخدم للإشارة إلى كافة الخلاٌا الصف الخامس R5 ـ النطاق
 

 ٌستخدم للإشارة إلى كافة الخلاٌا من الصف الحالً إلى الصف الثانً R:R2 ـ النطاق
 

لإشارة إلى كافة الخلاٌا فً الصفوف من الثالث إلى السادسٌستخدم ل R3:R6 ـ النطاق  
 

 ٌستخدم للإشارة إلى كافة خلاٌا العامود الحالً C ـ النطاق
 

 ٌستخدم للإشارة إلى كافة الخلاٌا العامود الثالث C3 ـ النطاق
 

 ٌستخدم للإشارة إلى كافة الخلاٌا من العامود الحالً إلى العامود الرابع C:C4 ـ النطاق
 

 ٌستخدم للإشارة إلى كافة الخلاٌا فً الأعمدة من السابع إلى العاشر C7:C10 ـ النطاق
 

ٌستخدم للإشارة إلى كافة الخلاٌا الموجودة فً النطاق المحصور بٌن  R1C1:R9C6 ـ النطاق
الخلٌة الواقعة فً الصف الأول و العامود الأول و الخلٌة الواقعة فً الصف التاسع و العامود 

سالساد  
 

 ٌستخدم للإشارة إلى نطاق الخلاٌا R1C1:R10C5 R4C3:R16C8 ـ النطاق
R4C3:R10C5  الناتج عن تقاطع النطاقٌن السابقٌن 

 
 
 

ًً ? تعرٌف المرجع باسم محدد  ثالثاً
 

وهً طرٌقة عملٌة تسمح لك بتعرٌف مجموعة من الخلاٌا تحت اسم محدد ، وتظهر فائدتها بأنها 
المختلفة بأسماء تدل علٌها وبالتالً فهً تسهل علٌك كتابة الصٌغ المختلفة تتٌح لك تسمٌة النطاقات 

 و فهمها ، هذا فضلاً عن تخلصك من عناء كتابة الصٌغ المعقدة و الطوٌلة



 
 

 : ولكً تستطٌع استخدام هذه المٌزة فً الصٌغ ٌجب علٌك قبل كل شًء القٌام بما ٌلً
 

 ، و من ثم انقر فوق علامة التبوٌب Tools من القائمة Options انقر فوق الخٌار .1
Calculation  

 
 . Accept labels in formulas ، حدد خانة الاختٌار Workbook options تحت .2

 : (انظر إلى الشكل التالً )الجزء المظلل باللون الأحمر

 
 : ولتوضٌح الفكرة نقوم برسم الجدول التالً

 
جدلاً( عناصر التكالٌف الثابتة لمنشأة معٌنة ، و نقوم بتسمٌة نحدد الخلاٌا الأربعة و التً تمثل )

النطاق المحدد )و المكون من الخلاٌا الأربعة( و ذلك عن طرٌق إدخال اسم هذا النطاق فً المستطٌل 
 الموجود على ٌسار شرٌط الصٌغة ، كما هو موضح فً الشكل السابق

 
لنقر فوق قائمةهناك طرٌقة أخرى لتسمٌة النطاق ، وذلك عن طرٌق ا  Insert واختٌار Name 

  OK ، حٌث تظهر لك نافذة أدخل فٌها اسم النطاق و اضغط Define ومن ثم اختٌار
 
 

من  SUM والآن لنقم بإدخال اسم النطاق الجدٌد فً الصٌغ . فً المثال المبسط السابق نحتاج للدالة
 : أجل حساب مجموع عناصر التكالٌف الثابتة

 
بق نلاحظ )من خلال النظر إلى شرٌط الصٌغة( أننا كتبنا الدالةفً الشكل السا  Sum بالطرٌقة 

 
=SUM(fc)  

 
 بدلاً من الطرٌقة

 
=SUM(D3;B6;D9;F6)  

 
  . ، و لك الحكم مابٌن الطرٌقتٌن السابقتٌن

 
 

 : وٌجب عند تسمٌة النطاقات المختلفة الأخذ ببعض الاعتبارات من بٌنها
 

ول من الاسم حرفاً أبجدٌاً أو ٌكون خط التسطٌر السفلًٌجب أن ٌكون الحرف الأ .1  ( _ ) 
 

 R3C5 أو G$4 لا ٌمكن أن تكون الأسماء هً نفس مراجع الخلاٌا ، مثل .2
 



 لا ٌمكنك استخدام الفراغات فً تسمٌة النطاقات  .3
 

حرفاً كحد أقصى ::7ٌمكن أن ٌتكون الاسم من  .4  
 

ٌنٌة الكبٌرة و الصغٌرة فً الأسماءلا ٌفرق الاكسل بٌن الأحرف اللات .5  
 
 

 والآن بفرض أننا كتبنا الدالة السابقة بالطرٌقة
 

=SUM(D3;B6;D9;F6) 
 

ماذا ٌجب أن نعمل من أجل تحوٌل الدالة السابقة إلى  . fc ومن ثم قمنا بتسمٌة النطاق السابق بالاسم
 الشكل

 
=SUM(fc)  

 
، و هل هذا هو الحل المقبول فً حالة وجود مئات الدوال هل ٌجب أن نقوم بكتابة الدالة مرة ثانٌة؟  .

  !الأخرى التً نرٌد إجراء نفس التحوٌل علٌها؟
 
 

 : نستطٌع حل هذه المشكلة بطرٌقة بسٌطة ومختصرة ، وتتلخص بما ٌلً
 

نقوم بتحدٌد الخلاٌا التً تحتوي على الصٌغ التً نرٌد إجراء التحوٌل علٌها )أي نرٌد كتابة  .1
فٌها بدلالة أسماء النطاقات ولٌس بالطرٌقة التقلٌدٌةالصٌغ  ) .  

 
 

، فتظهر لنا نافذة نختار  Apply ومن ثم نختار Name و نختار Insert ننقر فوق القائمة .2
  . OKمنها أسماء النطاقات التً نرٌد إدراجها فً الصٌغ ومن ثم نضغط 

 
بتسمٌتها أو إذا كنا نرٌد تحدٌد أو الانتقال إلى  والآن ماذا نفعل إذا نسٌنا أسماء النطاقات التً قمنا

 خلاٌا ونطاقات ذات مواصفات معٌنة ؟
 

 : فتظهر النافذة التالٌة Go To نختار Edit من القائمة

 
للانتقال إلٌه ، أو نكتب  OK نلاحظ وجود قائمة بأسماء النطاقات ، نحدد النطاق المرغوب ونضغط

  OK ونضغط Reference المرجع أو اسم النطاق فً المربع
 

فتظهر لدٌنا النافذة  Special للانتقال إلى مراجع تحتوي على معلومات محددة نضغط فوق الزر
 : التالٌة

 



 
 OK نختار نوع البٌانات التً نبحث عنها ونضغط

 
 

 :بعض الصٌغ فً الإكسل
 

ت معٌنة مكتوبة مسبقاً ٌقدم لنا الاكسل إمكانٌة كبٌرة ومهمة لإجراء العملٌات الحسابٌة على بٌانا
هً العلاقة القائمة بٌن كل من المراجع و  Formula وذلك عن طرٌق ما ٌسمى بالصٌغ ، والصٌغة

الثوابت والتً تظهر نتٌجتها كقٌمة للخلٌة ، و هً معادلة تبدأ حتماً بإشارة ٌساوي ) = ( و إلا 
 : فتعتبر جملة حرفٌة

 
 

اع التعرف على صٌغة "حساب حجم المكعبنلاحظ من الشكل السابق أن الاكسل استط  فً الخلٌة "
B6 ( كقٌمة لهذه الخلٌة ، و لكنه لم ٌستطع التعرف على ذات الصٌغة فً 55<6=وظهرت نتٌجتها )
وذلك بسبب عدم وضع إشارة المساواة فً بداٌة تلك الصٌغة ، حٌث تعرف علٌها على  D6 الخلٌة
بق أن الصٌغة تظهر فً شرٌط الصٌغة فقط ، أما ونلاحظ من الشكل السا . B3*C3*D3 أنها نص
نتٌجتها فتظهر على الخلٌة التً تحتوي على هذه الصٌغة ، وهذه النتٌجة إما أن تكون نتٌجة عددٌة 

 (إذا كان هناك خطأ)أو نصٌة أو رمز خطأ معٌن 
 
 

ب و الصٌغ إما أن تكون علاقة رٌاضٌة عادٌة )عملٌة حسابٌة معٌنة كالجمع و الطرح و الضر
 : التقسٌم ...الخ( ، مثال

 
 

=(G8*U7)/125 
 
 

 : ، مثال Function أو تكون دالة
 
 

=MAX(R4:T8) 
 
 

 :وقد تكون مزٌج من النوعٌن ، مثال
 
 

=(G8*U7)/INT($D$4) 
 
 

 : بشكل عام فإن الصٌغة تتكون من العناصر التالٌة
 



 
 

 :الثوابت.1
 

هذه الثوابت لا تتأثر بعملٌة التعبئةالنصوص ، و -التوارٌخ  -هً عبارة عن ? الأرقام  ... 
 
 

 : المراجع .2
 

و قد تكون مراجع نسبٌة أو مطلقة ، وقد تكون فً نفس ورقة العمل أو فً ورقة عمل أخرى أو حتى 
 (فً مصنف آخر )كما رأٌنا فً الدروس السابقة

 
 

 :ملاحظة
 

فً هذه الصٌغ( بكتابة رمزها أثناء كتابة الصٌغ ، ٌمكننا إدراج المراجع )والتً تمثل متحولات 
 مباشرة باستخدام لوحة المفاتٌح أو تحفٌزها باستخدام الفأرة على ورقة العمل وهذا قد ٌكون الأفضل

: 

 
نلاحظ من الشكل السابق كٌف أننا نستطٌع إضافة المراجع فً الصٌغ بسهولة ، وذلك عن طرٌق 

 تحفٌز المجالات التً تمثلها باستخدام الفأرة
 
 
 

 : عوامل التشغٌل .3
 

وهً العلاقة التً تربط كل من الثوابت و المراجع مع بعضها البعض ، وبالتالً فهً تؤثر بشكل 
 مباشر على نتٌجة الصٌغة

 
إذا قمت بضم عدة عوامل تشغٌل فً صٌغة واحدة فإنه ٌتوجب علٌك الإلمام بالقواعد العامة لأسبقٌات 

بأداء العملٌات بالترتٌب التالً )الأفضلٌة من الأعلى إلى  العملٌات الحسابٌة ، حٌث أن الاكسل ٌقوم
 : (الأسفل

 
وعندما تحتوي الصٌغة على عوامل تشغٌل لها نفس الأسبقٌة )أي إذا كانت الصٌغة مثلاً تحتوي على 
 :عاملً الضرب والقسمة معًا( فإن الاكسل ٌبدأ بتنفٌذ العملٌة الحسابٌة من الٌسار إلى الٌمٌن ، مثال

 
 

، وذلك لأن الاكسل قام بإجراء عملٌة القسمة قبل عملٌة  =9حظ أن الصٌغة السابقة تعطً النتٌجة نلا
  (الضرب )لأنها العملٌة الأولى من جهة الٌسار

 



و الآن إذا أردنا التأثٌر على قواعد الأسبقٌة فإننا نقوم بإحاطة الجزء المراد حسابه أولاً بقوسٌن ، 
 : مثال

 
 

=D4*-G7^5  
 
 

الصٌغة السابقة ٌقوم الاكسل أولاً بتغٌٌر إشارة القٌمة الموجودة فً الخلٌةفً   G7 ، ومن ثم ٌرفعها  
، ومن ثم ٌقوم بضرب الناتج من العملٌة السابقة بالقٌمة الموجودة فً الخلٌة :إلى الأس   D4  

 
 

 : لتغٌٌر الترتٌب السابق نقوم بإضافة الأقواس على الشكل التالً
 
 

=(D4*-G7)^5  
 
 

G7 هنا ٌقوم الاكسل أولاً بتغٌٌر إشارة القٌمة الموجودة فً الخلٌة ، ومن ثم ٌضربها بالقٌمة  
D4 الموجودة فً الخلٌة   :، ومن ثم ٌرفع الرقم الناتج إلى الأس  

 
 

  : وللتوضٌح الزائد إلٌك المثال العددي التالً عله ٌزٌل عنك الغموض المتبقً
 

 
 

 : ملاحظات
 

خدم لدمج سلسلتٌن نصٌتٌنٌست &المحرف  .1  : 
 

من الشكل السابق نلاحظ أنه فً الصٌغ ٌتم وضع النص ضمن علامتً اقتباس مزدوجة ، وأن 
 ٌستخدم لدمج السلاسل النصٌة &المحرف 

 
 

النقطتان و المسافة المفردة تستخدمان فً كتابة المراجع المختلفة )كما رأٌنا فً الدروس  .2
 : السابقة( ، أمثلة

 
 

A5:F6 استخدمنا النقطتان للإشارة إلى نطاق الخلاٌا المحصور بٌن الخلتٌن A5 و F6  
 

D5:G7 A2:Y12  استخدمنا المسافة المفردة للإشارة إلى نطاق الخلاٌا الناتج عن تقاطع النطاقٌن
 A2:Y12 و D5:G7 السابقٌن


