
موقع بداية التعليمي كل ما يحتاجه الطالب والمعلم 
من ملفات تعليمية، حلول الكتب، توزيع المنهج، 
بوربوينت، اختبارات، ملخصات، اختبارات إلكترونية، 

أوراق عمل، والكثير...

| مــوقــع بــدايــــة التعليمي

حمل التطبيق 

https://beadaya.com/
https://beadaya.com/app.php


309

الدوال
إن الســــبب الرئيــــس الــــذي يدفعــــك لاســــتخدام جــــداول البيانــــات هــــو أنهــــا تمكنــــك مــــن القيــــام بالعمليــــات الحســــابية بســــرعةٍ ودقــــة. 
لذلــــك فــــإن برنامــــج مايكروســــوفت إكســــل يحتــــوي علــــى الكثيــــر مــــن الصيــــغ الحســــابية المعرّفــــة ســــابقًا والتــــي تســــهل القيــــام بالكثيــــر 

."
ً

من العمليات الحسابية وتسمى "دوالًا

من أكثر الدوال استخدامًا:

المجموع  ناتج  إرجاع   :Sum المجموع  دالة 
لأعداد تم إدخالها.

دالة المتوسط Average: إرجاع المتوسط 
الحسابي للأرقام المدرجة.

أكبر عدد  إرجاع   :Max الأقصى  الحد  دالة 
من مجموعة أرقام محددة.

عدد  أصغر  إرجاع   :Min الأدنى  الحد  دالة 
من مجموعة أرقام محددة.

اكتب الجدول التالي ونسقه:

ي 30 سبتم�ب 1985
صدرت أول نسخة من برنامج مايكروسوفت إكسل �ف

ي نوفم�ب 1987.
لنظام ماكنتوش، بينما صدرت أول نسخة لنظام الويندوز �ف

الدرس الثاني: العمليات الحسابية

لمحة تاريخية
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)Sum( دالة المجموع
تعطيــــك دالــــة المجمــــوع (Sum( مجمــــوع القيــــم فــــي الخلايــــا المحــــددة. فــــإذا أردت حســــاب مجمــــوع نطــــاق واســــع مــــن الخلايــــا، 

 من جمعها واحدة تلو الأخرى.
ً

استخدم هذه الدالة بدلًا

:)Sum( لاستخدام دالة المجموع
1  .F3 اضغط على الخلية التي ترغب بعرض المجموع داخلها، على سبيل المثال الخلية  >

<  مــــن علامــــة تبويــــب الشــــريط الرئيســــي (Home(، ومــــن مجموعــــة تحريــــر (Editing(، اضغــــط الســــهم 
2  .Σ الصغير المجاور لرمز
3  .)Sum) اختر المجموع >

4  الخلايا من B3 إلى E3 (اضغط واسحب لتحديد الخلايا(. 
ً

<  حدد الخلايا التي تريد جمعها، مثلًا
5 Ctrl لإكمال الحساب في الخلية F3 والبقاء في نفس الخلية.   + Enter  <  اضغط على مفتاحي 

1

2

3

4

5

https://beadaya.com/


311

)Auto Fill( ميزة التعبئة التلقائية
إذا أردت إيجــــاد حاصــــل جمــــع قيــــم مجموعــــة أخــــرى مــــن الخلايــــا مثــــل مجمــــوع درجــــات باقــــي المــــواد الدراســــية، لا داعــــي لأن تكــــرر 

.)Auto Fill) نفس الخطوات السابقة، بل يمكنك القيام بذلك من خلال استخدام ميزة التعبئة التلقائية

:)Auto Fill( لاستخدام ميزة التعبئة التلقائية
<  اضغــــط علــــى الخليــــة F3. هــــذه هــــي الخليــــة التــــي اســــتخدمتها ســــابقًا لحســــاب مجمــــوع 

1 درجات أول مادة. 
ــــعٌ صغيــــر فــــي الزاويــــة اليســــرى الســــفلية لحــــد الخليــــة ويُســــمى مقبــــض التعبئــــة ـ <  يوجــــد مربـ

2  .)Fill Handle)
3 ر شكل المؤشر إلى إشارة (+(. <  حرك مؤشر الفأرة في هذا الحد وسوف تلاحظ تغيُّ

4  .F10 اضغط ثم اسحب مؤشر الفأرة للأسفل إلى الخلية  >
5 <  بهذه الطريقة سيتم إيجاد مجموع درجات الطالب لبقية المواد بشكل فوري. 

1

23

4

5

ة التعبئة التلقائية تعبئة الخلايا ب�عة بسلسلة  ف يمكنك من خلال م�ي
من الأرقام أو التواريــــخ أو الوقت أو أيام الأسبوع أو الأشهر أو السنوات.

معلومة
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)Average( دالة المتوسط
تعطــــي دالــــة المتوســــط (Average( متوســــط عــــدد نطــــاق مــــن الخلايــــا. إن حســــاب المتوســــط ليــــس بالمهمــــة الســــهلة، لذلــــك جــــرب 

استخدام هذه الدالة وستتمكن من القيام بذلك ببضع خطوات بسيطة.

:)Average( لاستخدام دالة المتوسط
1  .G3 اضغط على الخلية التي تريد عرض المتوسط فيها، على سبيل المثال الخلية  > 

<  مــــن علامــــة تبويــــب الشــــريط الرئيســــي (Home(، ومــــن مجموعــــة تحريــــر (Editing(، اضغــــط الســــهم الصغيــــر 
2  .Σ المجاور لرمز

3  .)Average) اضغط على المتوسط  >
4  الخلايا من B3 إلى E3 (اضغط واسحب لتحديد الخلايا(. 

ً
<  حدد الخلايا التي تريد حساب متوسطها، مثلًا

5  . Ctrl  + Enter  <  اضغط على مفتاحي 
6 <  استخدم ميزة التعبئة التلقائية (Auto Fill( لحساب متوسط الدرجات لجميع المواد الدراسية الأخرى. 

1

2

3

4
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في دالة المتوسط، إذا احتوى 
نطاق أو خلية مرجعية على 
نص أو خلايا فارغة، فسيتم 
تجاهل هذه القيم؛ في حين 

يتم تضمين الخلايا التي تكون 
قيمتها صفر.

5

6
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تنسيق الأرقام العشرية 
تحتــــوى الخلايــــا علــــى الكثيــــر مــــن الأرقــــام العشــــرية، وهــــي الأرقــــام التــــي تلــــي العلامــــة العشــــرية. يمكنــــك أيضًــــا تقليــــل عــــدد الأرقــــام 

العشرية.

عند إنقاص 
العدد العشري، 
يتم تقريب الرقم 

للأعلى.

لتقليل العدد العشري:
1  .G10 إلى G3 حدد الخلايا التي تحتوي على أرقام عشرية، على سبيل المثال الخلايا من  >

<  مــــن علامــــة تبويــــب الشــــريط الرئيســــي (Home(، ومــــن مجموعــــة رقــــم (Number(، اضغــــط علــــى 
2  .)Decrease Decimal) إنقاص العدد العشري

3 <  تحتوي الآن الأرقام العشرية على رقم واحد فقط بعد العلامة العشرية. 

2

1

2

3
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:)Min( لحساب قيمة الحد الأدنى
<  اضغــــط علــــى الخليــــة التــــي تريــــد عــــرض 
أصغر قيمة بداخلها، على سبيل المثال، 

1  .B12 الخلية
<  مــــن علامــــة تبويــــب الشــــريط الرئيســــي
تحريــــر مجموعــــة  ومــــن   ،)Home )
(Editing(، اضغط على السهم الصغير 

2  .Σ بجوار الرمز
3  .)Min) اضغط على الحد الأدنى  >

<  حدد الخلايا من G3 إلى G10 للحصول 
4 على قيمة الحد الأدنى. 

Ctrl  + Enter  <  اضغــــط علــــى مفتاحــــي 
5 وستظهر النتيجة. 

دالة الحد الأدنى )Min( لأصغر قيمة والحد الأقصى )Max( لأكبر قيمة
 دالــــة الحــــد الأدنــــى (Min( تعطــــي أصغــــر رقــــم مــــن مجموعــــة أرقــــام 

ً
يمكنــــك اســــتخدام دوال أخــــرى للمقارنــــة بيــــن الأرقــــام، فمثــــلًا

محددة، بينما تعطي دالة الحد الأقصى (Max( أكبر رقم في مجموعة أرقام محددة.

1

2

3

4

5
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:)Max( لحساب قيمة الحد الأقصى
<  اضغــــط علــــى الخليــــة التــــي تريــــد عــــرض أكبــــر قيمــــة بداخلهــــا، علــــى ســــبيل 

1  .B13 المثال، الخلية
<  مــــن علامــــة تبويــــب الشــــريط الرئيســــي (Home(، ومــــن مجموعــــة تحريــــر

2  .Σ اضغط على السهم الصغير بجوار الرمز ،)Editing)
3  .)Max) اضغط على الحد الأقصى  >

4 <  حدد الخلايا من G3 إلى G10 للحصول على قيمة الحد الأقصى. 
5 Ctrl وستظهر النتيجة.   + Enter  <  اضغط على مفتاحي 

1

2

3
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4

5
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فهم وظائف الدوال

تدريب 1

اختر الإجابة الصحيحة:

:F22 إلى F17 الصيغة المستخدمة للحصول على القيمة الإجمالية للخلايا من

SUM)F17:F22)

=SUM)F17:F22)

=)F17:F22)

الصيغة المستخدمة للحصول على أكبر رقم لنطاق من الخلايا:

.)Large) واسع

.)Max) الحد الأقصى

.)Big) كبير

الصيغة المستخدمة للحصول على أصغر رقم لنطاق من الخلايا:

.)Sum) المجموع

.)Small) صغير

.)Min) الحد الأدنى

:H10 إلى H7 الصيغة الصحيحة لحساب متوسط الخلايا من

=AVERAGE)H7:H10)

=AVERAGE)H7+H8+H9+H10)/4

=AVE)H7:H10)

لنطبق معًا 
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أي من القوائم التالية لا يمكنك استخدام ميزة التعبئة التلقائية فيها؟

الاثنين، الثلاثاء، الأربعاء، الخميس، الجمعة، السبت، الأحد.

التفاح، الكمثرى، البرتقال، العنب، الموز.

يناير، فبراير، مارس، أبريل، مايو، يونيو.

لتنسيق الأرقام العشرية، عليك استخدام مجموعة .......................... من علامة تبويب "الشريط الرئيسي". 

.)Alignment) المحاذاة

.)Number) رقم

.)Cells) خايا

تحرير جداول البيانات

تدريب 2

صل الإجراءات مع رموزها في العمود المقابل

تحديد الخلايا.

تغيير عرض العمود.

التعبئة التلقائية.

تغيير ارتفاع الصف.

موبايلي
Line

موبايلي
Line

موبايلي
Line

موبايلي
Line
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استخدام الدوال

تدريب 3

 افتــــح الملــــف "G5.S3.1.2_Sports.xlsx" مــــن الــــدرس الســــابق، والــــذي يحتــــوي علــــى جــــدول البيانــــات الــــذي نظمــــت فيــــه 
بيانات الطلبة حول الرياضات المفضلة، ونفذ العمليات الحسابية المناسبة للحصول على النتائج المطلوبة.

• أنشئ عمودًا جديدًا في الخلية D1 بعنوان " مجموع أصوات الطلبة".

• في العمود الجديد احسب مجموع أصوات الطلبة لكل نوع من أنواع الرياضات المدرجة في الجدول. 

• في آخر خلية في عمود "الصف الدراسي 5A" احسب مجموع الطلبة في الصف.

."5B نفذ نفس الأمر السابق للعمود "الصف الدراسي  •

•  أجرِ الحسابات المناسبة لتجد الرياضة المفضلة لدى الطلبة.

ما الرياضة المفضلة لدى الطلبة؟

مــــا الصيغــــة التــــي تحســــب العــــدد الكلــــي للطلبــــة فــــي عمــــود "الصــــف 
الدراسي 5A"؟

استخدام الدوال

تدريب 4

افتح الملف "G5.S3.1.2_Invoice.xlsx" من أجل إجراء بعض الحسابات.

.D3 احسب مجموع فاتورتي المياه والكهرباء لشهر أكتوبر في الخلية •

• استخدم ميزة التعبئة التلقائية لعرض قيمة فواتير الأشهر الأخرى.

• استخدم دالة الحد الأقصى (Max( لعرض أعلى قيمة من إجمالي الفواتير التي دفعها سعد بجانب "أعلى استهلاك".

• استخدم دالة الحد الأدنى (Min( لعرض أقل قيمة من إجمالي الفواتير التي دفعها سعد بجانب "أقل استهلاك".

• احفظ جدول البيانات.

 الاستخدام المفرط للكهرباء لا يؤثر على البيئة فقط، بل يزيد أيضًا فاتورة الكهرباء. 
ساعد سعد في إنشاء جدول بيانات لفواتير الكهرباء والمياه.

اشرح للطلبة أنھم سیواصلون تنسیق ملف 
إكسل للریاضة من الدرس السابق؛ لذلك وجھھم 
لاتباع تعلیمات التدریب خطوة بخطوة؛ ویمكنھم 

استخدام كتاب الطالب كدلیل؛ وتأكد من أنھم 
یستخدمون الصیغة لإیجاد العدد الإجَمالي؛ أخیرا 

اطلب منھم إكمال جدول التدریب ومقارنة 
إجاباتھم مع زملائھم في الفصل

تأكد من أن الطلبة فتحوا ملف الإكسل الصحیح من المستندات في الكتاب الرقمي على 
منصة "عین" الإثرائیة؛ ووضح لھم انھم سیتدربون في ورقھ العمل ھده على الوظائف 

التي تعلموھاء مثل sum, min, max ومیزة التعبئة التلقائیة في إكسل؛ سیكون دورك 
داعما ومساعدا عند الضرورة
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