
 
 
 

 
: Sum ا و   الصيغة العامة لها الخلاي من معين لعدد القيم مجموع تعني:  

 
 
 
 

 أي تذكر فقط اسم أول خلية وآخر خلية وتكون العلامة الفاصلة بينهما هي النقطـتين    هذه الصيغة العامة لحساب اموع موعة خلايا متسلسلة         
 :أي ستكون الصيغة بالشكل التالي   ) ;   ( الخلايا بالفارزة المنقوطة أسماءقة سيفصل بين  كا�ت الخلايا متفرإذا أما، (  :  )  الشارحة 

 
 
 
 
 
 

وبشكل عام وفي جميع الدوال إذا كا�ـت الخلايـا متسلسـلة فتكـون العلامـة  الفاصـلة بـين أول خليـة وآخـر خليـة هـي النقطـتين                                
    ) . ;(  الفاصلة  بين خلية وأخرى هي الفارزة المنقوطة ، وإذا كا�ت الخلايا متفرقة فتكون العلامة( : ) الشارحة 

 
: Average موعة المتوسط تعنى موعة القيم من يا والصيغة العامة لها خلا: 

 إذا كا�ت الخلايا متسلسلة 
 
 
 

 وإذا كا�ت الخلايا متفرقة 
 
 
 
 

=Sum(number1:number2) 
=Sum( اسم أول خلية:اسم أخر خلية ) 

=Sum(number1;number2;number3;….) 
=Sum( خليةأول  اسم  ; خلية ثاني اسم   ( .…;اسم ثالث خلية;

=average(number1:number2) 
=average(  ( خليةاسم أول:اسم آخر خلية

=average(number1;number2;number3;….) 
=average(اسم ثالث خلية;اسم ثاني خلية;اسم أول خلية;….) 
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: Max موعة قيمة أكبر والصيغة العامة لها   القيم من: 
  كا�ت الخلايا متسلسلة إذا
  

 
 

 وإذا كا�ت الخلايا متفرقة 
 
 
 
 
 

: Minموعة قيمة  أصغر والصيغة العامة لها القيم من : 
 إذا كا�ت الخلايا متسلسلة

 
 وإذا كا�ت الخلايا متفرقة 

 
 
 

: IF  حالـة  علـي  تعتمد ) ثالث احتمالاً لتقب ولا خطا أم صحيحة(  معينة �تيجة على للحصول تستخدم والتي المنطقية الدول من وهى 

  . يتحقق لم ) خطأ أم  (تحقق)  صح(   إن المعادلة في تحدده الذي المنطقي الشرط
وعادة ما يتم استخدام علامات المقار�ة مـع هـذه   ) لا ( أو ) �عم ( تستخدم هذه الدالة  أيضا عندما نحتاج إلى اتخاذ قرار بشرط معين ويعتمد على �تيجة                

 :  والصيغة العامة لها   ) <> , = , => , =< , > , < ( الدالة 

 
 

=MAX(number1:number2) 
=MAX( اسم أول خلية : اسم آخر خلية )

=MAX(number1;number2;number3;….) 
=MAX(اسم ثالث خلية;اسم ثاني خلية;اسم أول خلية;….) 

=MIN(number1:number2) 
=MIN( اسم أول خلية : اسم آخر خلية ) 

=MIN(number1;number2;number3;….) 
=MIN(اسم ثالث خلية;اسم ثاني خلية;اسم أول خلية;….) 

=If (Logical_ test; value _ if _ true; value_ if _false) 
=If(اختبار الشرط;حالة تحقق الشرط; حالة فشل الشرط) 
=If(الخطأ;الصواب;المقارنة) 
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فالنجـاح هـو حالـة تحقـق     ) إلا ارسـب   إذا درسـت انجـح و     ( وهي توضع دائما في الجمليـة الشـرطية فمـثلا يمكـن القـول               )  إذا    (  بالعربية    IF   وتعني كلمة 
 . )value_ if _false (والرسوب حالة عدم تحقق الشرط  ) value _ if _ true (الشرط 

 
 
 
 
 

 
 
 

 . درجة 2 فأضف إليها 30 درجات وإذا كا�ت أكثر من 3 فأضف إليها 30إذا كا�ت درجة النظري اقل من 
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 .كتب راسب  و إلا اكتب �اجح فأ30إذا كا�ت درجة النظري اقل من 

 
 

 
قق الشرط أو عدمه كما في المثال الأخـير   في حالة تح)بيا�ات حرفية  (   كتابة شيء معين IF   إذا كا�ت داخل صيغة   

  " ) "      ( فيجب أن يوضع داخل علامتي الاقتباس 

 
 

  
يحتوي بر�امج اكسل على العشرات من الدوال التي يمكن الاستفادة منها و تكون هذه الدوال مقسمة إلى فئـات            

 : من طريقة أكثرهناك منها دوال إحصائية أو دوال مالية أو دوال منطقية و لإضافة أي دالة 
 

 .يدويا كما مر ذكره في المحاضرات السابقة  .1

 .      سوف تظهر النافذة التالية                من شريط الصيغة بالضغط على .2

 . إضافية سوف تظهر النافذة التالية فبالضغط على السهم الموجود بجا�ب الجمع التلقائي في شريط الأدوات واختيار وظائ .3

 .النافذة التالية سوف تظهر    function    قائمة إدراج ومنها نختار دالة�ذهب إلى .4
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 .الدوال وعند اختيار أي دالة سوف تظهر �افذة خاصة بها تطلب إدخال المعلومات الخاصة بتلك الدالة تلك تحتوي على إدراج دالة �افذة وهي 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  الجمع سوف تظهر �افذة خاصة بها كما موضح بالشكل التالي أي دالة  SUM  فمثلا عند اختيار الدالة 
 .  فتم إدخال اسم الخلية الأولى في الحقل الأول واسم الخلية الثا�ية في الحقل الثا�ي وهكذا 5 مع عملي من 10هنا تم جمع الدرجة من 
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 وضحة بالشكل التالي وبإتباع �فس الخطوات السابقة  سوف تظهر النافذة الخاصة بها والم IFذا اختر�ا مثلا الدالة 

واحدة من تلك الدوال سـوف                     
تظهر �افذة 

وإ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

وهناك العديد من الدوال الرياضية والمالية وغيرها يمكنك التعرف عليها من �افذة إدراج دالة فعند اختيار أي 
 . إلى طريقة كتابتها خاصة بها تحتوي على شرح مختصر لتلك الدالة بالإضافة
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