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 يدويا . SUMوالان لأنشاء دالة الجمع 

(  في هذا المثال F4)أي الخلية   بداخلها النتيجة كتابة المطلوب الخلية على بالمؤشر انقر .1

. 

   :نكتب اي = بإشارة مبتدئا الخلايا عناوين بدلالة الجمع معادلة كتب ا .2

=C4+D4+E4   

وكما  F4, سيظهر ناتج جمع الطالب الاول في الخلية   Enter Keyأضغط مفتاح الادخال  .3

 موضح بالشكل :

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

مرة اخرى ثم ضع مؤشر الماوس على المربع الاسود الصغير الذي  F4انقر على الخلية   .4

لمليء  F6لمؤشر واسحب الى الاسفل لغاية الخلية  اضغط ا  F4سيظهر اسفل يسار الخلية  

 الخلايا الاخرى بمتسلسلة دالة المجموع .

 

اكتب المعادلة في حقل ثم اضغط 

 مفتاح الادخال
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 اذا تغيرت اي من الدرجات ،سيتم تحديث قيم المجموع تلقائيا . .5

،حيث ستكون المعادلة  AVERAGEبنفس الطريقة يمكن إضافة عمود اخر لحساب المعدل   

 المستخدمة 

 3  (C4+D4+E4= )/ :( G4ل الخلية  ) وتكتب داخ 

 

 استخدام الدوال الجاهزة :-2

 

  يوفر البرنامج مئات الدوال الجاهزة الرياضية ،الاحصائية ،والمنطقية ، مثل 

(  MAX ,COUNT,IF(logical),AVERAGE,SUM )  . 

هىىىىىىذه الىىىىىىدوال الجىىىىىىاهزة سىىىىىىهلة التطبيىىىىىىق ،كىىىىىىل مىىىىىىا علينىىىىىىا فعلىىىىىىه هىىىىىىو تزويىىىىىىدها بالمىىىىىىدخلات 

 ة .المناسب

 هىىذه سنسىىتخدم ولكىىن الطىىلاب، درجىىات مجمىىوع لإيجىىاد قالسىىاب المثىىال تطبيىىق لنعيىىد

 .  SUM الجاهزة الدالة المرة

 

فىىي هىىذا  F4)  بىىداخلها النىىاتج وضىىع نريىىد التىىي الخليىىة داخىىل بالمؤشىىر نضىىغط  (1

 ( . كما في الصورة  :المثال 

 

 

 
 

 

ضع مؤشر الماوس 

على هذا المربع 

الاسود الصغير ثم 

اضغط واسحب الى 

 الاسفل

 

داخل الخليةانقر   
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 للدوال تصنيفا منها كل مثلي مجلدات ستجدمن تبويب صيغ في مجموعة مكتبة الدالات،  (2

، وطالما نحن نريد دالة المجموع  الرياضية ، سننقر على المجلد ) رياضيات  الجاهزة

 . SUMومثلثات ( ونختار الدالة  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3)  

 :الصورة في كما العلوي، الاحمر السهم بضغط قم جديدة، نافذة ستظهر (4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نختار دالة الجمع

 

 انقر هذا السهم الاحمر
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 :التالي بالشكل وستصب، هاعلا النافذة ضغط سيتم (5

 

 
 

 

 

 ( . E4الى  C4اختر الخلايا التي تمثل مدخلات الدالة ) اي الخلايا من  (6

 

 
 

 . F4الخلية   في الناتج على ستحصل مرتين، Enter Key الادخال مفتاح ضغط ا (7
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مرة اخرى ثم ضع مؤشر الماوس على المربع الاسود الصغير الذي  F4انقر على الخلية   (8

ء لملي F6اضغط المؤشر واسحب الى الاسفل لغاية الخلية    F4ر اسفل يسار الخلية  سيظه

 الخلايا الاخرى بمتسلسلة دالة المجموع 

 

 
 

 

 ( باستخدام الدوال الجاهزة لنفس الدرجات اعلاهAverageاوجد المعدل )    
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 : الباب الثاني
 ام في الأكسل:شريط المجموعات أو المه

 

 يتكون شريط المهام في الأكسل المجموعات الأتية:

 

                                                    بيانات                                                                                                        -6صيغ -5تخطيط الصفحة  -4 تخطيط الصفحة -4أدراج  -3الصفحة الرئيسية  -2الملف  -1

 عرض  -7.                                                                                                           
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 :
ً
 قائمة ملفأولا

 :مل، حيث ستجد فيها الخيارات التاليةللتعرف على القائمة، انقر على قائمة ملف في أعلى ورقة الع

 .لإغلاق قائمة ملف :إغلاق .1

 :وتشمل هذه الصفحة عدة خيارات :الصفحة الرئيسية .2

o فت، ملف جديد، وذلك بالضغط على خيار "جديد". 

o  حديثاً، يمكنك أخذ جولة في التطبيق  365في حال كنت تستخدم خدمة الأوفيس

 ."Excel مرحباً بك في“بالضغط على 

o ول لآخر الملفات التي فتحتها على حسابك من خلال قسم "الأخيرة"، كما يتض، الوص

 .هو من الملفات التي فتُحت حديثاً على الحساب Book3.xlsx في الشكل فإن

 

 .لفت، ملف إكسل جديد :جديد .3

 لفت، ملف إكسل موجود مسبقاً )الملفات الموجودة أونلاين ضمن خدمة مايكروسوفت  :فتح .4

 :مل هذه الصفحة عدة خياراتتش :معلومات .5

https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2021_08/611245a0a63fa_04-.png.0b784fe6862ded0440b2c0ed8920f2ef.png
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يتي، لك هذا الخيار فت، الملف على برنامج مايكروسوفت إكسل على  :فتح في تطبيق سطح المكتب

أونلاين أن تغُلق الملف ليفت، تطبيق  365جهازك. عند اختيارك لهذا الخيار، سيطلب منك إكسل 

 .الإكسل الموجود على جهازك

منع التغييرات على الملف، وإتاحته للقراءة فقط، بحيث إذا فت، تتي، هذه الخاصية  :حماية المصنف

أحد المستخدمين الملف؛ فستظهر له الرسالة التالية، وستلاحظ تغيرّ خيار زر "تحرير" إلى 

 .""عرض

 

 تتي، هذه الخاصية عرض التغييرات التي جرت على الملف منذ لحظة  :محفوظات الإصدارات

ستعرف التعديلات التي جرت على الملف، ومن عمل على  إنشائه. من خلال هذه الخاصية

التعديلات، إلى جانب الوقت الذي حدثت فيه التعديلات، كما تتي، لك هذه الخاصية استعادة 

 .إصدار سابق من الملف

https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2021_08/611245a16548b_05-.png.59fd660adff0a9e60bf4e82981dd1e79.png
https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2021_08/611245a3e7dc1_07-.png.2034c023acc5b597814f170e4f618e84.png
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 :يمكنك من خلال هذه الخاصية اتخاذ الإجراءات التالية :حفظ باسم .6

o حفظ نسخة من الملف أونلاين. 

o لملف باسم جديدإعادة تسمية ا. 

o تنزيل نسخة على جهازك. 

o تنزيل نسخة على جهازك كملف ODS. 

https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2021_08/611245a4ae3db_08-.png.db03a25f87998346d745c9480b9378ec.png
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تتي، لك هذه الخاصية إمكانية طباعة الملف وتجهيز إعدادات الطباعة، مثل تحديد  :طباعة .7

ورق العمل الذي تريد طباعته وحجم الورق واتجاه الطباعة، حيث يمكنك طباعة كافة الأوراق 

ة معينة، كما يمكنك تحديد حجم الورقة التي سيطبع عليها على سبيل في الملف أو تحديد ورق

 .A3 أو A4 المثال ورقة بحجم

https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2021_08/611245a853f2d_09-.png.0ddf5bea56e39181b413f7ea318a54cc.png

