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  الدوال -
 ما هً الدالة ؟ 

الدالة : هً عبارة عن وظٌفة تموم بعملٌة معٌنة مثل عملٌة الجمع أو الضرب أو إٌجاد  -

الأكسل بعدد كبٌر من الدوال الجاهزة المعدل أو إٌجاد أكبر لٌمة ....... الخ  وٌحفل برنامج 

 التً توفر العناء على المستخدم من أن ٌموم بعملٌة معمدة بشكل ٌدوي 

 

  تنمسم  الدوال إلى لسمٌن 

 دوال مباشرة : وهً التً تموم بعملٌة معٌنة بدون استثناء أو شرط . -1

 : وهً التً تموم بعملٌة معٌنة حسب الشرط المعطى .الدوال الشرطٌة  -2

  وسنبدأ بإذن الله تعالى مع الدوال المباشرة وهً دوال جمٌلة وشٌمة وسهلة الاستخدام

 

  أولاً : طرق إدراج الدوال 

 هنان عدة طرق لإدراج الدوال 

 الطرٌمة الأولى  من التبوٌب  ) صٌغ (   -

 

  اتبع الخطوات التالٌة  ) صٌغ (لإدراج الدوال من التبوٌب 

 ) صٌغ ( لم بالضغط على التبوٌب   -1

 

 

 

 لم بالضغط على ) مكتبة الدالات (من مجموعة  ) صٌغ (من التبوٌب   -2

  ) إدراج دالة ( 

 

 

 

 سوف ٌظهر لن صندوق الحوار التالً  ) إدراج دالة (عند الضغط على الأمر  -3

 

  



من صندوق الحوار هذا نستطٌع مشاهدة الدوال المتاحة لكً نستطٌع إدراجها بكل  -4

 سهولة فمط نموم بالضغط على الدالة المناسبة ثم نضغط على الزر موافك 

 

 الطرٌمة الثانٌة لادراج الدوال  -

  نستطٌع إدراج الدوال بطرٌك أسرع من الطرٌمة السابمة فمط اتبع الخطوات التالٌة 

عندها سوف  على العلامة التالٌة الموجودة فً شرٌط الصٌغة  لم بالضغط -1

 تلاحظ ظهور نفس صندوق الحوار الذي ٌموم بعرض الدوال المتاحة .

 

 

  Shft + f3الطرٌمة الثالثة لإدراج الدوال وهو بالضغط على المفتاحٌن  -

الآن عزٌزي المارئ الكرٌم بعد أن تعلمنا كٌفٌة إدراج الدوال بطرٌمتٌن سوف نبدأ 

 الآن بدراسة الدوال وكٌفٌة استخدامها 

 

 الدوال المباشرة  -

مهمةةة هةةذد الدالةةة هةةو إٌجةةاد نةةاتج الجمةةع لنطةةاق محةةدد مةةن  : SUM دالةةة الجمةةع  -1

 الخلاٌا 

 وتأتً هذه الدالة بالتركٌبة المنطمٌة التالٌة 

Sum ( rang )    والممصوود بوrang   ًهووو النطواق المطلووب مون الالٌوا التوو

 ستموم بجمعه هذه الدالة 

 

  2.  1مثال  -
  لنفترض أن لدٌنا النطاق التالً من الأعوداد والوذي ٌبودأ مون الالٌوةA1   وٌنتهوً عنود

 G1   (A1:G1     . )الالٌة 

 

 

  ( المطلوب هو جمع هذا النطاق من الالٌاA1:G1   ووضوع النواتف  وً الالٌوة )H1 

 ولتنفٌذ هذه المهمة السهلة اتبع الاطوات التالٌة 

وذلون  H1سنموم أولاً بتحدٌد الالٌوة   H1بما أننا نرٌد الناتف أن ٌكون  ً الالٌة  -1

 بالضغط علٌها نمرة واحدة لتحدٌدها 



لووم بهاهووار صووندوق حوووار ) إدراج الوودوال ( بهحوودا الطوورق المناسووبة والطرٌمووة  -2

  Shft+F3لمفضلة لدي هً بالضغط على الزرٌن ا

ثوم لوم بالضوغط  Sumمن صندوق حوار ) إدراج الدوال ( لم بالضغط علوى الدالوة  -3

 على الزر ) موا ك( كما هو موضح  ً الشكل التالً 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

عندها سوف ٌاهر لن صندوق حوار آار ٌطلب منن تحدٌد النطاق  المطلوب  -4

 التالً :جمعه وهو بالشكل 

 

 

 

 

 

 

 

 



وٌنتهوً عنود    A1سوف تلحا أن النطاق المطلوب جمعه والذي ٌبدأ من الالٌوة  -5

لوود كتوب دااوول هووذا  المسووتطٌل  A1:G1والووذي ٌكووون بالشوكل التووالً   G1الالٌوة 

بشكل جاهز مما ٌو ر علٌنا نحدٌد النطاق بأنفسونا ولكون لا ٌنبغوً علٌنوا أن نعتمود 

 ووً تحدٌوود النطوواق نهايٌوواً وٌجووب علٌنووا أن نعتموود  ووً تحدٌوود  علووى برنووامف الأكسوول

 النطاق بأنفسنا 

الآن إتوورن النطوواق المكتوووب دااوول المسووتطٌل مضووللً أو لووم بتضوولٌله إن لووم ٌكوون  -6

 مضللً .

ثوم تمرٌور  A1الآن لم بتحدٌد النطاق المطلوب جمعوه وذلون بالضوغط علوى الالٌوة  -7

بعد  G1 ً الضغط حتى تصل إلى الالٌة الماوس على بمٌة الالٌا مع الاستمرار 

. سووتلحا الآن أن نوواتف Enterذلوون لووم بالضووغط علووى الووزر موا ووك أو علووى الووزر 

 H1جمع هذا النطاق لد اهر  ً الالٌة 

  

 

 

 وهكذا ٌتم العمل مع بمٌة الدوال  

 

 مهمة هذد الدالة هو إٌجاد المعدل لنطاق محدد من الخلاٌا :  Avrage دالة إٌجاد المعدل ثانٌاً : 

   Avrage(rang)وتأتً هذد الدالة بالتركٌبة التالٌة :  -

  ًعند إدراج هذد الدالة سوف تظهر بالشكل التال 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  تماماً كما تعاملنا مع دالة الجمعSum   عن طرٌك الدالة ولمنا بإٌجاد دالة الجمع

Sum  المعدل عن طرٌك دالة المعدل  سنموم بإٌجادAvrage()  

 

   2.2مثال  -

  ًلم ببناء الجدول التالً ثم نفذ بمٌة المطالب لاحما 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

: بعد التأكد من تحدٌد الخلٌة  ثانٌا -

المطلوبة لم بإدراج دالة الجمع 

sum()  لإٌجاد مجموع درجات

وذلن بالضغط على الطالب محمد 

من لوحة  Shft+f3الزرٌن 

 المفاتٌح 

 جدول الطلاب

 م
 اسم الطالب

 المـــــــــــــــــــــــــــواد
 المعدل المجموع

Windows Word Excel Internet 

   78 65 98 100 محمد 1

   58 87 78 96 صالح 2

   78 78 98 98 أحمد 3

   98 47 78 87 أبو بكر 4

   58 78 98 45 عمر 5

   47 98 58 98 حسين 6

       المجموع الكلي

 





وذلن بالضغط علٌها فً صندوق الحوار ثم الضغط على  ()sum: لم بتحدٌد الدالة ثالثاً  -

 الزر موافك 

  

-  ً لم بتضلٌل النص  ()Sum: الآن سوف ٌظهر لن صندوق حوار آخر خاص بالدالة  رابعا

 الموجود فً المستطٌل الأول ثم لم بتحدٌد درجات الطالب الأول من لوٌندوز حتى الإنترنت 

-  
 

سوف تلاحظ أن النطاق الذي لمت بتحدٌدد بنفسن لد كتب داخةل المسةتطٌل الموجةود داخةل  -

 صندوق حوار الدالة 

سةةةوف مةةةن لوحةةةة المفةةةاتٌح  Enterالآن لةةةم بالضةةةغط علةةةى الةةةزر موافةةةك أو علةةةى الةةةزر  -

تلاحةةةةةظ أن لمنةةةةةا بإٌجةةةةةاد مجمةةةةةوع الةةةةةدرجات للطالةةةةةب الأول ولإٌجةةةةةاد بمٌةةةةةة مجةةةةةامٌع 

الةةذي لمنةةا بتعرٌفةةي وكٌفٌةةة اسةةتخدامي سةةابماً فةةً  يء التلق  ي يالمل  الطةةلاب لةةم باسةةتخدام 

 الجزء الأول 

  ()Avrageة لإٌجاد المعدل عن طرٌك الدا: ثانٌاً  -

  ()Sumالآن بعةةد أن لمنةةا بإٌجةةاد نةةاتج الجمةةع للطالةةب الأول عةةن طرٌةةك دالةةة الجمةةع  -

 ()Avrageسةةةنموم الآن بإٌجةةةاد المعةةةدل لةةةنفس الطالةةةب محمد عةةةن طرٌةةةك إٌجةةةاد المعةةةدل 

 ولتنفٌذ ذلن اتبع الخطوات التالٌة :

 لم بتحدٌد الخلٌة التً نرٌد وضع معدل الطالب محمد داخلها  -1

 

-  

 

 

-  

ثم  Shft+f3وذلن بالضغط على الزرٌن  ()Avrageلم بإدراج دالة المعدل  الآن -2

 ثم الضغط على الزر موافك  Avrageتحدٌد دالة المعدل 

 



 بالشكل ()Avrageٌاهر لن صندوق حوار ااص بدالة إٌجاد المعدل  سوفالآن   -3

 :التالً 

 

 
 

 

 

 

 

سوف تلاحظ أن برنامج لد لام بكتابة المدى المفترض للنطاق المطلوب ولكن كما  -4

أشرنا سابماً لا ٌنبغً علٌنا أن نعتمد على برنامج الأكسل فً تحدٌد النطاق لأني لد ٌموم 

 بتحدٌد النطاق بشكل خاطا أحٌاناً 

مضللاً ثم لةم  الآن إترن النطاق الموجود فً المستطٌل مضللاً أو لم بتضلٌلي إن لم ٌكن -5

بتحدٌد النطاق بنفسن وذلةن بالضةغط علةى درجةة الوٌنةدوز مةع الاسةتمرار فةً الضةغط  

مةن  Enterحتى تصل إلى درجة الإنترنت ثم الضغط على الزر موافك أو علةى الةزر 

 المفاتٌح  لوحة

 

إحرص على تحدٌد درجات المواد فمط ولا تمم بتحدٌد المجموع مع النطاق لأن ذلن 

 المعدل بشكل خاطًءسوف ٌظهر 
 

 

 

 

 

 

 

 الآن لم بإٌجاد المعدل لبمٌة الطلاب وذلن بإستخدام الملًء التلمابً  -6

 

    لم بتملٌص المنازل  إذا ظهر المعدل بمنازل عشرٌة كثٌرة كالشكل

العشرٌة وذلن بالضغط على أداة تملٌص المنازل العشرٌة الموجودة فً تبوٌب الصفحة 

 الربٌسٌة من مجموعة رلم والتً تظهر بالشكل التالً وذلن بعد تحدٌد الخلٌة المطلوبة 

 



هو إٌجاد عدد النطاق المحدد من الخلاٌةا بشةرط مهمة هذد الدالة :   count(rang)العد دالة ثالثاً  : 

أن تكون هذد الخلاٌا المحددة تحتوي على لٌم رلمٌة وأن لا تكون فارغة أو تحتوي على لةٌم نصةٌ ة 

 ونستفٌد من هذد الدالة فً إٌجاد عدد الطلاب أو عدد الموظفٌن أو عدد بضاعة ما ........ وهكذا 

 A1:F1فةةً النطةةاق التةةالً الةةذي ٌبةةدأ مةةن  التالٌةةة : لنفتةةرض أن لةةدٌنا الخلاٌةةا 2.3مثةةال  -

علةةى لةةٌم رلمٌةةة ونرٌةةد إٌجةةاد عةةدد هةةذد الخلاٌةةا عةةن طرٌةةك الدالةةة  وٌحتةةوي هةةذا النطةةاق 

COUNT  ووضع ناتج الخلاٌا فً الخلٌةG1  
 

 

 : ولعمل ذلن اتبع الخطوات التالٌة 

) دالة العد ( أن ٌكون فً الخلٌةة لةم بتحدٌةد  COUNTبما أننا نرٌد ناتج الدالة  -1

 أولاً . G1الخلٌة 

لةةةم بإظهةةةار صةةةندوق حةةةوار إدراج الةةةدوال وذلةةةن بالضةةةغط علةةةى الةةةزرٌن  -2

Shft+F3   

ثةم لةم بالضةغط علةى الةزر موافةك أو   COUNTلةم بالضةغط علةى إسةم الدالةة  -3

 من لوحة المفاتٌح  Enterعلى الزر 

وهةةً لا تختلةةف فةةً  COUNTلةةة سةةتلاحظ ظهةةور واجهةةة حةةوار خاصةةة بالدا -4

بنٌتهةةا عةةن مثٌلاتهةةا مةةن الةةدوال السةةابمة فمةةط الآن كةةل مةةا هةةو علٌةةن أن تمةةوم 

بتحدٌد النطاق المطلوب كما هو موضح لدٌن فً الصورة ثم لم بالضغط على 

 من لوحة المفاتٌح . Enterالزر 

 

 . G1ستلاحظ أن الناتج لد ظهر فً الخلٌة  -5

  



 

ولكنهةةا تختلةةف فةةً أن الدالةةة  countنفةةس وظٌفةةة الدالةةة :  nta(rang) couالعةةد دالةةة :  رابعوواً 

counta  تموم بعد الخلاٌا سواءً كانةت هةذد الخلاٌةا تحتةوي علةى لةٌم نصةٌة أو رلمٌةة بشةرط أن لا

 ..تكون هذد الخلاٌا فارغة 

تموم هذد الدالة بإٌجاد أكبر لٌمة لنطاق محدد من  :  MAX(rang)دالة إٌجاد أكبر لٌمة : اامساً 

 الأعداد  

 : لنفترض أن لدٌنا النطاق التالً من الأعداد :   2.  4مثال : 

 

 

عن  F4: نرٌد إٌجاد أكبر لٌمة من بٌن الأعداد التالٌة وإظهار هذد المٌمة فً الخلٌة  المطلوب 

  Maxطرٌك دالة أكبر لٌمة 

 :  الحل 

 . F4لم أولاً بتحدٌد الخلٌة  F4بما أننا نرٌد وضع أكبر لٌمة فً الخلٌة  -1

من صندوق إدراج الدوال وذلن بالضغط على الزرٌن  maxلم بإدراج دالة المٌمة الكبرى  -2

Shift+f3  

 من لوحة المفاتٌح  Enterثم اضغط على الزر موافك أو على الزر  maxلم بتحدٌد الدالة  -3



 
 كالتالً  Maxحوار خاص بالدالة  سوف ٌظهر لن صندوق -4

 
 

ثم  MAXلم بمسح محتوٌات المستطٌل الأول ثم لم بتحدٌد النطاق تماماً كما فعلنا مع الدالة  -5

 من لوحة المفاتٌح  Enterلم بالضغط على الزر موافك أو على الزر 

 هو المٌمة الكبرى من هذا النطاق المحدد  Maxستلاحظ أن ناتج الدالة  -6

 



 ً لٌمة لنطاق محدد من  أصغرتموم هذد الدالة بإٌجاد  :  Min(rang)لٌمة أصغر دالة إٌجاد :  سادسا

 الأعداد  

 : 2.  5مثال 

 F1لم بإٌجاد أصغر لٌمة  للنطاق التالً من الأعداد وضع الناتج فً الخلٌة   

 

 خطوات الحل : 

  F1لم أولاً بتحدٌد الخلٌة  F1بما أننا نرٌد الناتج أن ٌكون فً الخلٌة  -1

من لوحة  Shft + f3لم بإظهار صندوق حوار إدراج الدالات وذلن بالضغط على الزرٌن  -2

 المفاتٌح .

 

 

 

  

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ضمن الدالات المتاحة . Minستلاحظ عدم ظهور الدالة  -3

الآن لم بالضغط على السهم التالً لإظهار فبات الدالات  ثم لم   Minلإظهار الدالة  -4

مصنفة ضمن الدالات الإحصابٌة  كما هو  Minبالضغط على الفبة إحصاء لأن الدالة 

 موضح فً الشكل التالً 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

  

ضمن الدوال الإحصابٌة حتى تجدها لم بتحدٌدها وبعد ذلن  Minلم الآن بالبحث عن الدالة  -5

 من لوحة المفاتٌح  Enterلم بالضغط على الزر موافك أو الزر 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  Minسوف ٌظهر لن الآن صندوق حوار خاص بالدالة  -6

علٌن الآن بتحدٌد النطاق المطلوب من الأعداد ثم الضغط على الزر موافك أو على الزر  -7

Enter  ستلاحظ أن الدالة من لوحة المفاتٌحMin  لامت بإرجاع المٌمة الصغرى من بٌن

 النطاق المحدد من الأعداد ......

  



 تمرٌن :

 لم ببناء الجدول التالً ثم نفذ بمٌة المطالب لاحماً 

 

 المطلوب 

 . Sumلم بإٌجاد المجموع لكل طالب عن طرٌك الدالة  -1

 . Avrageلم بإٌجاد المعدل لكل طالب عن طرٌك الدالة  -2

 . Maxلم بإٌجاد أكبر درجة لكل طالب عن طرٌك الدالة  -3

 . Minلم بإٌجاد أصغر درجة لكل طالب عن طرٌك الدالة  -4

 . Countaلم بإٌجاد عدد الطلاب عن طرٌك الدالة  -5

 الحل النهابً 

 

 

 

 

  



 ً إيجبد النسبت المئويت مببشرة عن  Excelنستطيع في برنبمج   أٌجاد النسبة المبوٌة % ::  سابعا

  طريق العلامت المئويت %

  8888%  من العدد التالً 6لنفترض أننا نرٌد إٌجاد نسبة ميوٌة بممدار  مثال : 

              %6*8000=الحل : بالطرٌمة التالٌة 

ستكون بذلن لد حصلت على النسبة  Enterلم بكتابة الصٌغة السابمة  ً أي الٌة ثم اضغط على الزر 

 ,  8888% من العدد 6الميوٌة 

 تمرٌن : 

 لم ببناء الجدول التالً ثم نفذّ بمٌة المطالب لاحماً  -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المطلوب :

 لم بإٌجاد التالً  .1
 (% 5 ×الراتب الأساسً )  =       % من الراتب الأساس5ً=  بدل طبٌعة .1.1

 % (3× % من الراتب الأساسً         = ) الراتب الأساسً 3=  بدل سفر .1.2

 % (4× % من الراتب الأساسً       =  ) الراتب الاساسً 4=  بدل سكن .1.3

 = الراتب الأساسً + البدلات  إجمالً الراتب .1.4

 =   ) الراتب الأساسً + بدل طبٌعة + بدل سفر + بدل سكن (                  

 % ( 5× الً الراتب     = ) إجمالً الراتب % من إجم5=  الضرٌبة .1.5

 = السلف + الضرٌبة . مجموع الاصمٌات .1.6

 الخصمٌات . –= اجمالً الراتب  صا ً الراتب .1.7



 الحل النهابً 

 

 

 

 

 

 

 

 


