
 إدارة مزارع الإنتاج الحيواني                                                              الجمسة العممية الثانية

Microsoft Office Excel 
وظيفتو إنشاء ومعالجة الجداول الالكترونية،  Microsoft Officeبرامج  مجموعة ىو أحد

جراء العمميات الحسابية والإحصائية المعقدة بسرعة وكفاءة عالية، كذلك إضافة المخططات  وا 
 والرسوم البيانية.

 واجية البرنامج عبارة عن مجموعة كبيرة من الخلايا 

 الخمية عبارة عن تقاطع الصف والعمود وليا عنوان أو مرجع فريد

 :Excelتشغيل برنامج 

ثم من القائمة  Microsoft Officeثم كافة البرامج              Startنضغط عمى زر ابدأ 
   ، فتظير واجية البرنامج:Microsoft office Excelالفرعية نختار 



 

 تغيير اسم ورقة العمل: 

 انقر نقراً مزدوجاً فوق علامة تبويب الورقة، واكتب الاسم الجديد. 

  ثم اكتب  إعادة تسمية الأيمن فوق علامة تبويب الورقة وانقر فوق الفأرةأو انقر بزر
  الاسم الجديد

  جمع البيانات باستخدام دالةsum: 

 1كتابة الدالة يدوياً " الطريقة الأولى": 

 وقم بفتح قوس. sumفي الخمية التي تريد إظيار النتيجة بيا قم بكتابة علامة = ثم اكتب  -1

                                                           
1
 ٌمكن كتابة أي دالة فً إكسل ٌدوٌاً  



القيم التي تريد أن تحسب مجموعيا أو قم بكتابة أسماء الخلايا بنفسك مع  حدد مجموعة -2
 وضع إشارة + بين كل خمية وأخرى

 .Enterأغمق القوس ثم اضغط  -3

         

  الطريقة الثانيةInsert Function: 

 حدد الخمية التي تريد إدخال المعادلة إلييا. -1

(، Insert Functionانقر عمى علامة التبويب )صيغ( ثم قم بالنقر عمى )إدراج دالة/  -2
 فيظير لديك مربع حوار إدراج دالة.

 (Math & Trigضمن مربع حدد فئة قم باختيار )رياضيات ومثمثات/  -3

 ثم اضغط موافق. Sumمن القائمة تحديد دالة قم بتحديد الدالة  -4

 (Function Argumentالدالة/ سيظير لديك مربع حوار )وسيطات  -5

 ثم اضغط موافق. Number 1قم بتحديد النطاق الذي تريد حساب مجموعو ضمن المربع  -6

 

 



 

 

 

 

( FXكما يمكنك إدراج الدالة من شريط الصيغة عند الضغط عمى الرمز )

 

 



 

 :استخدام أداة الجمع التلقائي 

 .حدد الخمية التي تريد إدخال المعادلة إلييا -1

، قم بالضغط ( ومن المجموعة تحريرHomeانقر عمى علامة التبويب )الصفحة الرئيسية/  -2
عمى )جمع تمقائي( مباشرةً أو بالضغط عمى السيم الذي يوجد عمى جانب الأيقونة ومنيا 

 )توجد أيضاً أيقونة الجمع التمقائي في علامة التبويب صيغ(. Sumاختر 

د بأنو بشكل تمقائي تم تحديد النطاق الذي يعمو بعد الضغط عمى )الجمع التمقائي( سنج -3
ذا لم يكن ىذا ىو النطاق الذي نريده يمكننا تحديد نطاق آخر.  الخمية التي قمنا بتحديدىا، وا 

 

  Average: دالة المتوسط الحسابي

وىى تقوم بحساب المتوسط الحسابي لمجموعة من  Excel لكسدى الدوال الشييرة ببرنامج الإإح
 :توجد عدة طرق منيا Average ولاستخدام الدالة، القيم

 :كتابة الدالة يدوياً  -1

  في الخمية التي تريد إظيار النتيجة بيا قم بكتابة علامة = ثم اكتبaverage  وقم بفتح
 قوس

 أو قم بكتابة أسماء الخلايا  توسطيا الحسابيحدد مجموعة القيم التي تريد أن تحسب م
 بنفسك مع وضع إشارة + بين كل خمية وأخرى

  أغمق القوس ثم اضغطEnter. 

 :Insert Functionالطريقة الثانية  -2

 .حدد الخمية التي تريد إدخال المعادلة إلييا 



  /صيغ( ثم قم بالنقر عمى )إدراج دالة( انقر عمى علامة التبويبInsert Function ،)
 مربع حوار إدراج دالة. فيظير لديك

 ( ضمن مربع حدد فئة قم باختيار)إحصاء 

  من القائمة تحديد دالة قم بتحديد الدالةaverage .ثم اضغط موافق 

  /وسيطات الدالة( سيظير لديك مربع حوارFunction Argument) 

 ضمن المربع  اق الذي تريد حساب متوسطوقم بتحديد النطNumber 1  ثم اضغط
 موافق.

 



 

( FXمن شريط الصيغة عند الضغط عمى الرمز ) Average كما يمكنك إدراج الدالة

 

 

 :Productدالة الضرب 

 كتابة الدالة يدوياً " الطريقة الأولى": 



وقم بفتح  productفي الخمية التي تريد إظيار النتيجة بيا قم بكتابة علامة = ثم اكتب  -4
 قوس.

أو قم بكتابة أسماء مجموعة القيم التي تريد أن تقوم بإجراء عممية الضرب عمييا  حدد -5
 الخلايا بنفسك مع وضع إشارة + بين كل خمية وأخرى

 .Enterأغمق القوس ثم اضغط  -6

  أو:

 ، فيظير لديك مربع حوار إدراج دالة.(  في شريط الصيغةFX)انقر عمى الرمز  -1

 (رياضيات ومثمثاتضمن مربع حدد فئة قم باختيار ) -2

 ثم اضغط موافق. Productمن القائمة تحديد دالة قم بتحديد الدالة  -3

 (Function Argumentسيظير لديك مربع حوار )وسيطات الدالة/  -4

 

البيانات المطموب إجراء عممية الضرب عمييا في المربع   يحتوي عمىقم بتحديد النطاق الذي 
Number 1 ،ثم اضغط موافق. 



والتي تُستخدم لتنفيذ اختبارات شرطية  IFيمكن إنشاء صيغ باستخدام دالة  :IFالدالة المنطقية 
 TRUEبإرجاع قيمة معينة إذا كانت قيمة الشرط في الصيغة  IFعمى القيم، حيث تقوم دالة 

 "خطأ" FALSE"صحيحة" وقيمة أخرى إذا كانت قيمة الشرط في الصيغة 

 ىي: IFوالصيغة العامة لمدالة 

 IF(logical- test, [value- if- true], [value-if- false]) 

في البرنامج )الاختبار المنطقي(، وىو عبارة عن logical- test ويطمق عمى المصطمح 
 .FALSEأو خطأ  TRUEتعبير منطقي تكون قيمتو إما صواب 

في الجدول ولبناء تعبير منطقي في صيغة ما يتم استخدام عمميات المقارنة الموضحة 
 الآتي:

 

 

 

 مثال المعنى عممية المقارنة
 IF (A1=50,……)= يساوي =

 IF(B5<10,……)= أقل من >

 IF(C2>50,…..)= أكبر من <

 IF (E3<=90,….)= أقل من أو يساوي =>

 IF (H7>=100,…)= أكبر من أو يساوي =<

 IF (B2<>A1,…)= لا يساوي <>

إذا كان الربح المكتوب  C2، لعرض النص ربح مرتفع في الخمية مزرعةمثلًا: في جدول بيانات 
 ، والنص ربح منخفض إذا كان غير ذلك اتبع الخطوات الآتية:0888أكبر من  B2في الخمية 

 حدد خمية فارغة -1



 Function( ومن المجموعة )مكتبة الدالات/ Formulasضمن علامة التبويب )صيغ/  -2

Library /( انقر عمى أيقونة )منطقيLogical.فتظير لائحة بالدالات المنطقية ) 

الثلاثة   IFفيظير مربع الحوار وسيطات الدالة اكتب فيو عناصر دالة  IFانقر عمى الدالة  -3
 كما في الشكل أدناه ثم اضغط موافق.

 

 

 صيغ حسابية أخرى في برنامج اكسل

 ثم تحدٌد مجال الخلاٌا المراد إٌجاد قٌمة صغرى لها maxالقٌمة العظمى خٌار  -1

 ثم تحدٌد مجال الخلاٌا المراد إٌجاد قٌمة صغرى لها minالقٌمة الصغرى  -2

 لتقرٌب المنازل العشرٌة إلى منزلة واحدة أو أكثر roundدالة التقرٌب  -3

 ٌنلحساب عدد الخلاٌا التً تحتوي أرقام فً نطاق مع countدالة حساب عدد الأرقام  -4

 إدراج رسم بياني:

  Insertنضغط عمى خمية فارغة، ثم من علامة التبويب إدراج/ 

من المجموعة مخططات، نضغط عمى "عمود" فتظير لدينا قائمة منسدلة نختار منيا الشكل 
 الذي نريد.

 



 

فيظير لدينا مربع فارغ ضمن ورقة العمل المفتوحة، نضغط بزر الماوس الأيمن عمى المربع 
 تحديد البيانات، فيظير مربع حوار باسم "تحديد مصدر البيانات"ونختار 

 

 

 

في القسم الأيمن من مربع الحوار "إدخالات وسيمة الإيضاح )سمسمة("، نضغط عمى إضافة، 
فيظير مربع حوار بإسم "تحرير سمسمة": في مربع اسم السمسمة نضغط عمى الخمية المكتوب 

مة نحدد نطاق الخلايا الموجود بيا بيانات المبيعات بيا "المبيعات" وفي مربع قيم السمس
 ونضغط موافق.

 التصفية

هً عملٌة انتقاء جزء من البٌانات حسب معٌار معٌن وأحٌانا أكثر من معٌار على حقول 

 مختلفة ولٌس بالضرورة على نفس العمود 

 تفعٌل التصفٌة التلقائٌة بمجرد ضغط زر تصفٌة فً علامة التبوٌب )بٌانات(



دد البٌانات ثم نضغط زر تصفٌة فً تبوٌب بٌانات فٌظهر عند رأس كل عمود سهم قائم نح

ن تكون عدة خٌارات او خٌار نات المراد بقاؤها فً الجدول ممكن أنضغط علٌه ونحدد البٌا

 واحد

 


