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                         Microsoft Excel 2016 2016برنامج ما�كروسوفت اكسل 
حیث یهتم �عد من اهم برامج حزمة الاوف�س من انتاج شر�ة ما�كروسوفت و�دعى ا�ضا ببرنامج الجداول الالكترون�ة 

نص�ة عن طرق العدید من الدوال المبن�ة داخل مكت�ة  اكانت رقم�ة او�ادخال ومعالجة انواع مختلفة من الب�انات سواء 
مكت�ة دوال �بیرة تتضمن دوال ر�اض�ة ومثلثة ونص�ة ودوال تتعامل مع الوقت والتار�خ ودوال  �ضم هذا البرنامج حیث 

 منطق�ة والخ .
  تشغیل البرنامج : 

�عد تثبیت البرنامج على الحاس�ة من خلال قرص او فلاش م�موري او من الانترنت �مكن تشغیله من قائمة المهام او 
اذا �ان له اختصار على سطح المكتب مثلا او من خلال ال�حث عنه من مر�ع ال�حث من   shortcutمن خلال ال

 . Task barشر�ط المهام 
 عند التشغیل ستظهر الواجهة الات�ة :

   

 
 
 
 
 
 

 
 openاسفل هذه الملفات یوجد امر  recentجهة ال�سار ستظهر الملفات التي تم التعامل معها مؤخرا تحت العنوان  من

other workbook . والذي یتم من خلاله فتح اي ملف اكسل مكون مس�قا ومخزون على الحاس�ة 
حیث �الامكان   search for online templetنلاحظ في الجزء الا�من من الشاشة خانة ال�حث ومطبوع في داخلها 

بتخصصات مختلفة مثلا قوالب قوائم ال�حث عبر موقع شر�ة ما�كروسوفت المنتجة لحزمة الاوف�س عن قوالب جاهزة  
 والخ . calendarاو قالب تقو�م جاهز  listsجاهزة 

�معنى انشاء ملف اكسل جدید وعند اخت�ار هذه الا�قونة سیتكون  Blank workbookنلاحظ ا�ضا وجود ا�قونة �الاسم 
 . bookلدینا ملف اكسل فارغ والذي یدعى 
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تش�ه الى حد �بیر الشاشة الرئ�س�ة لبرنامج الورد �ما موضح �الشاشة اعلاه اول شر�ط الشاشة الرئ�س�ة لبرنامج الاكسل   

واسم الملف الحالي واسم هو شر�ط العنوان الذي تظهر ف�ه ادوات التكبیر والتصغیر والاغلاق وا�قونة عرض التبو��ات 
الذي �مكن ان �ظهر اسفل التبو��ات ا�ضا من  Quick Access Toolbarوشر�ط ادوات الوصول السر�ع البرنامج 

  . show below the ribbonخلال النقر على السهم في نهایته واخت�ار الامر 

 
 
 
 
 
 
 

 س�ظهر في هذه الحالة اسفل شر�ط التبو��ات �ما موضح �الشكل ادناه :
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توجد هذه الا�قونة �القرب من ازرار  الورد �ما تم ذ�رها في برنامجفتتضمن ثلاث اوامر  display ribbonاما ا�قونة ال

 ثلاث اخت�ارات وهي :  التكبیر والتصغیر والاغلاق  في شر�ط العنوان عند النقر علي
1. Auto hide ribbons: تظهر التبو��ات حة المستند الب�ضاء فقطفوتعني اخفاء �ل محتو�ات الشاشة وا�قاء ص 

.     في هذه الحالة عند الضغط على موقعها فقط  

 

2.Show tabs: وتعني اظهار اسماء التبو��ات فقط دون الاوامر التي في داخلها 

 

 

 

3.Show tabs and commands: هاوتعني اظهار اسماء التبو��ات مع الاوامر الخاصة ب  

 

 
 

  شر�ط الص�غة ومر�ع الاسم  : 

التبو��ات والذي �كون �شكل خانة ب�ضاء طو�لة �ظهر في الواجهة الرئ�س�ة لبرنامج الاكسل شر�ط الص�غة اسفل شر�ط 
. �ما سنوضحها لاحقا  تستقبل الق�م والص�غ الحساب�ة والدوال التي سیدخلها المستخدم للخلا�ا  

 مر�ع الاسم :  وهو المر�ع الذي یوجد �سار الشاشة اسفل شر�ط التبو��ات �ظهر ف�ه عنوان الخل�ة الفعالة 
 
 
 

مربع الاسم   شریط الصیغة    ادوات ادخال او الغاء القیم من الخلایا     
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قابلة للز�ادة حسب حاجة المستخدم من خلال النقر على  sheet  كل ملف اكسل یتكون افتراض�ا من ورقة عمل واحدة
 علامة الزائد الظاهرة قرب اسم ورقة العمل �ما هو واضح في الشاشة ادناه :

       

كل ورقة عمل تتالف من عدد �بیر من الاعمدة والسطور الاعمدة تبدا �الحروف اللاتین�ة والسطور تبدا �الرقم واحد الى 
�ل خل�ة لها عنوان او اسم ولها  cellعدد �بیر جدا من السطور في تقاطع السطور مع الاعمدة تكونت خلا�ا  او 

د ورقم الصف في اي لحظة من لحظات العمل توجد خل�ة فعالة دون محتوى اي ق�مة، عنوان الخل�ة یتالف من رمز العمو 
�اقي خلا�ا ورقة العمل و�ظهر عنوانها في مر�ع الاسم وهي التي تم اخت�ارها �مؤشر الماوس حال�ا اوتم اخت�ارها من خلال 

 .مفتاح التاب او الاسهم الار�عة من لوحة المفات�ح
 لتي یتم العمل داخلها الان دون �اقي اوراق الملف . ا�ضا اثناء العمل توجد ورقة فعالة وهي ا

 
 : )File(تبویب ملف 

سنتناول و�ضم هذا التبو�ب اهم الاوامر الخاصة �التعامل مع الملف والتي تم ذ�رها وشرحها في التفصیل في برنامج الورد 
 :  �عضا منها 

Info:    وهو الامر المسؤول عن اعطاء معلومات �املة عن الملف من الحجم والاسم وتار�خ الانشاء ومعلومات اخرى  
New (CTRL + N): و�عني انشاء ملف جدید            
OPEN (CTRL + O): و�عني فتح ملف مكون مس�قا    
SAVE (CTRL + S): و�عني حفظ الملف وفي حال حفظه لاول مرة س�طلب تحدید موقع الملف واسمه والنوع    
SAVE AS ( F12):   و�عني انشاء نسخة اخرى من الملف اما في نفس الموقع مع تغییر الاسم او في موقع اخر  
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PRINT (CTRL + P):  عة واتجاه الورقةو�عني ط�اعة الملف �عد تحدید �عض الاعدادات من عدد النسخ ونوع الطا� 
 ومادة الط�اعة وامور اخرى مهمة
EXPORT:           اف)دي  منها (بيو�عني تصدیر الملف �ص�غ اخرى       
 CLOSE(  CTRL + W):  وتعني اغلاق الملف الحالي  

 : طر�قة ادخال الب�انات الى الخلا�ا
وادخال الب�انات وخزنها �النقر على مفتاح الانتر  من لوحة الطر�قة الاولى : الوقوف على الخل�ة المعن�ة �النقر المزدوج 

 المفات�ح .
الطر�قة الثان�ة : الوقوف على الخل�ة المعن�ة  والذهاب �الماوس الى شر�ط الص�غةوالنقر عل�ه نقرا مزدوجا ومن ثم ادخال 
ولحذف ق�مة الخل�ة  رة سهم           وخزها على اداة الادخال الموجودة �القرب من اسم الشر�ط والمؤشرة �صو الب�انات 

قبل خزها ننقر على علامة الحذف    .
 

 :  تنسیق الب�انات
من خلال مجموعة ادوات تنسیق   Home    �مكن تنسیق الب�انات من خلال مجموعة خط من تبو�ب الصفحة الرئ�س�ة 

 ج الورد .الخطوط من نوع الخط وحجم الخط ولونه ونمطه �ما تم ذ�رها سا�قا في برنام
 
 
 
 
 

 :ورقة عمل ) –عمود  –اخفاء واظهار ( صف 
من القائمة المساعدة   hide �مكن اخفاء صف من ورقة العمل من خلال الوقوف على راس الصف واخت�ار الامر 

 ومن الامر   home من تبو�ب  Formatنلاحظ اختفاء الصف �ما و�مكن اخفاءه �طر�قة اخرى من قائمة الامر 
visibility   نختارhide row  . اي اخفاء صف 

لاظهار الصف المخفي توجد ا�ضا طر�قتان الاولى تحدید الصف السابق والصف اللاحق للصف المخفي ومن القائمة 
�عني اظهار . و�مكن ا�ضا �عد تحدید الصف اللاحق والسابق للصف المخفي نذهب  unhideالمساعدة نختار الامر 

 .  unhide rowنختار   visibilityومن الامر   format الى قائمة الامر
من القائمة المساعدة   hide �مكن اخفاء عمود من ورقة العمل من خلال الوقوف على راس العمود واخت�ار الامر 

 ومن الامر   home من تبو�ب  Formatنلاحظ اختفاء العمود �ما و�مكن اخفاءه �طر�قة اخرى من قائمة الامر 
visibility   نختارhide column  . اي اخفاء  عمود 
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لاظهار العمود المخفي توجد ا�ضا طر�قتان الاولى تحدیدالعمود  السابق والعمود  اللاحق للعمود  المخفي ومن القائمة 
نذهب  �عني اظهار . و�مكن ا�ضا �عد تحدیدالعمود  اللاحق والسابق للعمود  المخفي unhideالمساعدة نختار الامر 

 .  unhide columnنختار   visibilityومن الامر   formatالى قائمة الامر 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
من خلال الشاشة اعلاه نلاحظ ان �لا الصفین ( الرا�ع والثامن ) مخف�ان وذلك من خلال النظر الى تسلسل الصفوف 

 غیر صح�ح .
 ) مخف�ان ا�ضا تسلسل الاحرف الا�جد�ة غیر صح�ح . D, Gكذلك العمودان (
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 hideنختار الامر   formatاو من خلال قائمة الامر   hideلاخفاء ورقة العمل نختار من القائمة المساعدة الامر 
sheet  لاظهار ورقة العمل نختار الامر .unhide   من القائمة المساعدة او من خلال قائمة الامرformat   نختار
 . okفي �لتا الحالتین ستظهر شاشة حوار تضم جم�ع اوراق العمل المخف�ة نحدد اسم الورقة ثم   unhideالامر 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ورقة عمل ):  –عمود  –حذف ( صف 
 صف من ورقة العمل م�اشرة �حذف الصف و�حصل تزح�ف للصفوف �حیث ی�قى التسلسل صح�ح .   Deleteلحذف 

من القائمة المساعدة او تحدید الصف   deleteیتم هذا الامر �طر�قتین اما من الوقوف على راس الصف واخت�ار الامر 
 . delete sheet rowsالامر    homeمن تبو�ب الصفحة الرئ�س�ة   deleteواخت�ار الامر 

 دة  �حیث ی�قى التسلسل صح�ح . عمود  من ورقة العمل م�اشرة �حذف العمود  و�حصل تزح�ف للاعم  Deleteلحذف 
من القائمة المساعدة او تحدید العمود   deleteیتم هذا الامر �طر�قتین اما من الوقوف على راس العمود  واخت�ار الامر 

 .  delete sheet columnsالامر    homeمن تبو�ب الصفحة الرئ�س�ة   deleteواخت�ار الامر 
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من   deleteورقة العمل م�اشرة یتم هذا الامر �طر�قتین اما من الوقوف على ورقة العمل واخت�ار الامر   Deleteلحذف 

 .  delete sheetالامر    homeالقائمة المساعدة او من تبو�ب الصفحة الرئ�س�ة 
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 : مسح الب�انات والتنس�قات والتعل�قات من الخلا�ا 
 اي مسح والذي �كون على انواع منها :  clearسنتكلم هنا عن الامر 

 : اي �مسح محتو�ات الخل�ة .  clear contentمسح االمحتو�ات 
 : اي �مسح التنس�قات دون المحتو�ات . clear formatsمسح التنس�قات 
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: ممكن ان �ض�ف المستخدم تعل�فا معینا لخل�ة او لمجموعة خلا�ا من خلال الوقوف   clear commentمسح التعل�قات 
من قائمة الامر   clear commentومكن ان �حذفه من خلال الامر   insert commentعلى الخل�ة واخت�ار الامر 

 .  homeمن تبو�ب الصفحة الرئ�س�ة   clearمسح 
 محتو�ات والتنس�قات والتعل�قات ان وجدت .  : اي �مسح �ل من ال clear allمسح الكل 
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  الصفوف في ورقة العمل :ارتفاع التحكم بعرض الاعمدة و 
 : التحكم بارتفاع الصفوف 

 من القائمة المساعدة  row heightيمكن زيادة ارتفاع الصف من خلال الوقوف على راس الصف واختيار الامر 
 ستظهر شاشة حوار يستطيع المستخدم من خلالها تقليل او زيادة ارتفاع الصف . 

 .  row heightواختيار الامر  homeمن تبويب  formatكذلك طريقة اخرى من خلال قائمة الامر تنسيق 
 

 
 

  : التحكم بعرض الاعمدة 
     يمكن زيادة او تقليل عرض الاعمدة من خلال الوقوف على راس العمود واختيار الامر  
 column width  او من خلال قائمة الامر تنسيق  من القائمة المساعدة format  من تبويبhome   

ستظهر في الحالتين شاشة حوار يستطيع المستخدم من خلالها تقليل او زيادة  column widthواختيار الامر 
 عرص العمود كما موضح بالشكل ادناه: 

 
 
 
 

ملاحظة : طريقة ثالثة للتحكم بعرض العمود او ارتفاع الصف عن طريق السحب والافلات بالماوس الوقوف على الحد 
 الفاصل للصف او العمود والسحب بالماوس . 

 
 :  Conditional Format سيق الشرطي التن

الغرض منه تنسيق البيانات وفق قاعدة او شرط معين سنتناول منه  styleمجموعة   homeيوجد هذا الامر في تبويب 
 القواعد الاتية : 

Greater Than :  اكبر من 
Less Than :  اقل من 

Between :  بين 
Equal To :  يساوي 
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 . بلون احمر   100: كيف يتم تظليل القيم الاقل من  1مثال 
 خطوات الحل : 
 تظليل القيم كافة . .1
 اختيار الامر تنسيق شرطي ثم الامر" اقل من " . .2
 في شاشة الحوار .   100ادخال القيمة   .3
تحديد اللون المراد التظليل به اما من قواعد الالوان المتاحة او من الامر تنسيق مخصص  .4

 كما موضح بالخطوات الاتية : 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 تنسيق مخصص                                                   
 : كيف يتم تظليل القيم الاكبر من مئة بلون ازرق . 2مثال 

 خظوات الحل :
 تظليل جميع القيم . .1
 اختيار تنسيق شرطي ثم الامر اكبر من . .2
 مربع الحوار الخاص بالامر اكبر من .في  100ادخال القيمة  .3
 ومن تعبئة نختار اللون الازرق .  custom formatاختيار تنسيق مخصص  .4
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 .اخضر كيف يتم تظليل القيم التي تساوي مئة بلون  :  3مثال  
 خظوات الحل :

 تظليل جميع القيم . .5
 . يساوي  الامر  اختيار تنسيق شرطي ثم .6
 في مربع الحوار الخاص بالامر اكبر من . 100ادخال القيمة  .7
 .  لاخضر ومن تعبئة نختار اللون ا custom formatاختيار تنسيق مخصص  .8
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 تعبئة        
 
 
 

 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

 بلون اصفر غامق  . 300و  200كيف يتم تظليل القيم بين   : 4مثال 
 خطوات الحل :

 تحديد جميع القيم . .1
 .   قيمتين  اختيار تنسيق شرطي ثم الامر  بين .2
 في مربع الحوار الخاص بالامر اكبر من . 100ادخال القيمة  .3
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 اختيار لون التظليل الاصفر من تنسيق مخصص. .4
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  الغاء التنسيق الشرطي : 
 

 يمكن الغاء  التنسيق الشرطي من ورقة العمل بالكامل او من خلايا معينة  يحددها المستخدم كالاتي :
مسح شرطي نختار ومن قائمة الامر تنسيق   (style)مجموعة ومن  (home) القواعد من الورقة بالكامل من خلال تبويبسح م  .1

هنا سيتم مسح    (clear rules from entire sheet)الورقة بالكامل ثم مسح القواعد من   (clear rules)القواعد 
 جميع قواعد التنسيق الشرطي من الورقة الورقة الفعالة .

ومن قائمة   (style)مجموعة ومن  (home) خلال تبويب محددة يحددها المستخدم  وتتم من خلال  خلايا القواعد منمسح  .2
 clear rules from)الورقة بالكامل ثم مسح القواعد من   (clear rules)مسح القواعد شرطي نختار الامر تنسيق 

selected cell)   . 
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  الدوال في اكسل :
وفي مجال  والمثلثات  في مختلف التخصصات الرياضية والهندسية والاحصائية كبير من الدوال يضم برنامج الاكسل عدد

 التعامل مع النصوص والوقت والتاريخ ومجالات اخرى .
   .سواء كانت رقمية او حرفيةمهمة معينة على مجموعة من البيانات  تؤدي  هي عبارة صيغة رياضية  :الدالة

 ادراج الدوال في اكسل 
 .( (insert functionثم ادراج دالة  ( (formulasصيغ  اولا : من تبويب  

 
 ثانيا : النقر على زر الدالة من شريط الصيغة 

   
     

 

حيث يظهر في قائمة هذا الامر اهم الدوال الشائعة   تبويب الصفحة الرئيسية مر الجمع التلقائي منثالثا : اختيار ا
كما موضح في الشكل ادناه : الاستخدام ويوجد نهاية القائمة الامر دوال اضافية   
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 الدوال كالاتي :اعلاه ستظهر شاشة حوار خاصة بادراج  الطرق في جميع 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 سنتناول اهم الدوال الاكثر استخداما  وهي :
Max- Min-Sum-Average-Count-Counta-If 

 قيم .: تعطي اكبر قيمة من بين مجموعة  max دالة .1
 : تعطي اقل قيمة من بين مجموعة قيم . minدالة  .2
 : تجمع مجموعة من القيم وترجع الناتج . sumدالة  .3
 : تجد معدل مجموعة من القيم . averageدالة  .4
 : تعمل عمل عداد يحصي قيم عددية ويرجع عددها .  countدالة  .5
 .  : تعمل عمل عداد يحصي قيم نصية   ويرجع عددها countaدالة  .6
 تنفذ عمليات معينة على مجموعة قيم وفق شرط معين . الشرطية :   if دالة .7

 
 لدينا جدول البيانات الاتي والمطلوب :: 5مثال 
 ايجاد اكبر قيمة  للارباح من بين القيم . .1
 ايجاد اقل المبيعات . .2
 ايجاد عدد المنتجات . .3
 ايجاد مجموع الارباح . .4
 اطبع اسم المنتج .  500اذا كانت قيمة الارباح اقل من  .5

 
 
 

يتم هنا تحديد نوع الدوال المراد 
ادراجها  هل هي رياضية ام 
 احصائية ام الاكثر استخداما 
Most recently used 
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 قيمة للارباح :اكبر   .1
 الحل : 

اختيار خلية لاستدعاء الدالة بعدها الاولى :الخطوة 
   وتكتب بالصيغة الموضحة في الشكل  maxنستخدم دالة 

=max(f4:f7) 
 
 
 

 

 الثانية : الضغط على مفتاح الانتر من لوحة المفاتيحالخطوة 
  ناتج الدالة . 500للتنفيذ وسيرجع القيمة 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :اقل المبيعات  .2
 :ثم نكتب الدالة بالصيغة الاتية  ناتج الدالة ختيار خلية لتضع فيها ا

=min (e4: e7)                             
 مفتاح انتر للتنفيذ .الثم 

 تحديد الخلية التي سنضع فيها الناتج

تحديد مدى البيانات    
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 المنتجات :ايجاد عدد  .3
 : الحل 

 وستكتب بالصيغة الاتية :  countaتجات عبارة عن قيم حرفية فسنحتار دالة انه المن بما
=counta(a2:a5) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2016محاضرات في برنامج مايكروسوفت اكسل   
 

11 
 

 
 

 الارباح : مجموع ايجاد  .4
 :الحل 

 الاتية : يقة وستكتب بالطر   sumم عددية سنختار دالة المجموع مجموع قيلايجاد 
   

=sum(c2:c5) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 اطبع اسم المنتج . 500اذا كانت قيمة الارباح اقل من  .5
 :الحل 

هو الشرط والجزء تتالف من اكثر من جزء الجزء الاول   if, دالة ال  البسيطة لحل هذا المطلب  ifدالة سنوظف 
ج الدالة فيما اذا كان ناتج الدالة والجزء الثالث نات trueالثاني ناتج الدالة فيما اذا تحقق الشرط وكانت النتيجة 

false . . وبعد الانتهاء من كتابة الدالة تعمم بالماوس لجميع القيم 
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 بالصيغة الاتية :  ifدالة كتبت 

=if(c2<100  ,  a2  ,     "") 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  100ت قيمة اول ربح اقل من كاناذا  

الدالة اذا تحقق ناتج 
الشرط وهو طباعة 

 اسم المنتج

الدالة اذا لم يتحقق الشرط وهو ان يطبع ناتج  
 فراغ 
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  الصيغة الحسابية : 
الصيغة الحسابية في اكسل من العمليات الحسابية كافة سواء اكانت الجمع او الطرح او الضرب او القسمة او تتالف 

.  او النسبة المئوية  الرفع لاس  
 كتابة الصيغة الحسابية في اكسل : 

 ثم ندخل اطراف العملية الحسابية اما ارقام ثوابت او مراجع خلايا مثلا :   =تبدا العملية الحسابية بعلامة المساواة  
=a1*b2 هنا الصيغة بين مراجع خلايا سيتم ضرب  محتوى الخلية (a1  مع محتوى الخليةb2) 
=30*20             

 :  تعميم الصيغة الحسابية في اكسل
 

بالامكان تعميم صيغة حسابية واحدة لعدة خلايا من خلال الوقوف على الخلية التي تضم صيغة حسابية بالماوس عند 
الزاوية السفلى اليسرى الى ان يصبح مؤشر الماوس بلون اسود غامق ثم نسحب لعدد معين من الخلايا بالاتجاه 

 الافقي او العمودي . 
 ملية جمع درجتين لكل طالبة وتعميمها لكل الطالبات ادناه جدول بيانات يوضح حسابية لع
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سنلاحظ بعد تعميم الصيغة انه تم حساب مجموع الدرجات لجميع الطالبات كما موضح بالشكل ادناه :   
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