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الفصل الاول: التعرف على البرنامج والتعامل معه 
 1.1   برنامج الجداول الحسابية Microsoft Excel
 هو برنامج الجداول الاكترونية الذي يتيح تخزين كم هائل من البيانات في جداول والقيام بالعمليات الحسابية والتحليلات الاحصائية عليها وانشاء الرسوم البيانية عليها ويقوم بمعالجة ودعم الدوال المختلفة وكذلك قواعد البيانات ويقوم البرنامج بعرض ورقة عمل تتكون من صفوف واعمدة.
1.2 خواص البرنامج
- ادخال البيانات بطريقة سلسة.
- تحليل البيانات بسرعة فائقة.
- عرض نتائج التحليل للمستخدم بطرق مختلفة حسب رغبة المستخدم .
- احتوائه على دوال كثيرة في كل المجالات.
 1.3 تشغيل البرنامج 
     لتشغيل البرنامج نتبع الخطوات الاتية:
 Start all programs Microsoft office  Microsoft Excel  2010     
    او   النقر على ايقونة البرنامج الموجودة على سطح المكتب مرتين مزدوجتين
وعند تشغيل البرنامج ينشأ مصنف فارغ تلقائيا يحتوي على ثلاث اوراق عمل منفصلة كما موضح في الشكل:
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1.4 مكونات نافذة برنامجMicrosoft Excel
1- شريط العنوان :
وهو الشريط العلوي  يتضمن عنوان المصنف المفتوح وحين نفتح مصنفا جديدا فان Excelيعطيه الاسم Book1  وعند خزن المصنف باسم جديد فان هذا الاسم الجديد يظهر على شريط العنوان ويحتوي هذا الشريط على ايقونات التصغير والتكبير والاغلاق للنافذة [image: ]
ويحتوي على شريط ادوات الاقلاع السريع الذي يضم الاوامر التي تستخدم بكثرة اثناء العمل[image: ]                                                                                              
2- شريط التبويب: 
 يحتوي على عدة تبويبات وعند النقر على احداها تظهر اوامر تكون مرتبة في مجموعات منفصلة 
[image: ]
3- شريط الصيغة الرياضية Formula Bar  
وهو الشريط الذي يظهر محتويات الخلية النشطة ان كانت صيغة رياضية او اي معطيات اخرى كما في الشكل
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4- شريط التصفح bars    Scroll
يستخدمان عندما تكون ابعاد المصنف اكبر من ابعاد الشاشة
[image: ]شريطي التصفح

5- شريط الحالة Status bar 
يظهر  اسفل الشاشة ويبين طرق عرض المصنف اضافة الى معلومات مختصرة عن حالة المصنف الحالية
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6- قائمة الملف File menu
تحتوي على عدد من الاوامر الموضحة بواسطة ايقونات مثل الحفظ Save والحفظ باسم Save as  وفتح مصنف قديم مخزون مسبقا Open والغلق  Close وفتح مصنف جديد  NEW  والتي يتم تنفيذها مباشرة او بعد ظهور مربع حوار وتحتوي ايضا على مجموعة ثانية من الاوامر التي تظهر تفاصيلها كما في الشكل
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7- شريط الاوراق 
وهو الشريط الذي يحتوي على اسماء لعدد الاوراق الموجودة في الملف نفسه وعند انشاء اي ملف سوف تظهر ثلاث اوراق في الملف ولكن يمكن اجراء عليها بعض التغييرات مثل ادراج اوراق عمل اخرى او الحذف او تغيير اسمائها او تغيير مواقعهاويظهر كما في الشكل .
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8- ورقة العمل Work Sheet
المصنف Book  عبارة عن ملف في برنامج Excel يحتوي على اوراق عمل Worksheets حيث تتكون ورقة العمل من مجموعة من :
· الصفوف Rows هي مجموعة الخلايا التي تترتب افقيا في الجداول ويشار اليها بالارقام.
· الاعمدة Columns هي مجموعة الخلايا التي تترتب عموديا في الجدول ويشار اليها بالحروف.
· الخليةCell  هي عبارة عن تقاطع الصف والعمود ولها عنوان يدعى مرجع الخلية ويتكون من حرف ورقم
   فالحرف يحدد العمود والرقم يحدد الصف مثلا المرجع D7 يحدد الخلية الواقعة في العمود D وفي الصف 7
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 وللكتابة داخل خلية قم بتحديد الخلية ثم اكتب ما تريد من بيانات سواء نصية او رقمية او دوال او وقت وتاريخ ........... الخ .
     وهناك اساسيات وقواعد يجب اتباعها لضبط عملية الكتابة في ورقة العمل وهي:
· لتحويل الكتابة من اللغة الانكليزية الى اللغة العربية نضغط مفتاحيAlt+ Shift) ) من جهة اليمين ولتحويل الكتابة من اللغة العربية الى اللغة الانكليزية نضغط مفتاحي Alt + Shift)) من جهة اليسار
· لتحويل جهة الكتابة من اليسار الى اليمين  نضغط مفتاحيCtrl+ Shift) ) من جهة اليمين من لوحة المفاتيح  ولتحويل جهة الكتابة من اليمين الى اليسار  نضغط مفتاحي Ctrl + Shift)) من جهة اليسار.
· نستطيع التحكم بموقع مؤشر الكتابة من خلية الى اخرى عن طريق مؤشر الماوس او عن طريق مفاتيح الاتجاهات في لوحة المفاتيح
· لنقل المؤشر الى بداية الصف نضغط على مفتاح Homeمن لوحة المفاتيح.
· لمسح كلمة او فقرة حددها  ثم اضغط مفتاح Delete 

1.5  التعامل مع الخلايا
يتم التعامل مع الخلايا وكذلك الاعمدة والصفوف كباقي العناصر في ويندوز من تحديد ونسخ ولصق وحذف وسحب 
1.5.1 تحديد (تضليل النص)
لاجراء اي عملية على النص كتنسيق الخط او عملية النسخ او القطع او غيرها من العمليات لا بد من اجراء التحديد على الخلايا اولا ويتم ذلك من خلال   :
 - لتحديد خلية يكفي النقر مرة واحدة على الخلية
-  لتحديد صف واحد ننقر على رقم الصف	
- لتحديد عمود واحد ننقر على حرف اسم العمود
- لتحديد كل الورقة نضغط مفتاحيCtrl +A))
- لتحديد خليتين متجاورتين او اكثر ننقر على الخلية الاولى ونستمر بالضغط والاستمراربالسحب والضغط لحين الوصول الى الخلية الاخيرة
- لتحديد خليتين غير متجاورتين او عدة خلايا غير متجاورة ننقر على الخلية الاولى بالماوس وفي نفس الوقت نضغط مفتاح Ctrl ونستمر بالضغط على المفتاح مع تحديد الخلايا الاخرى عن طريق الماوس
  - لتحديد صفين متجاورين او اكثر ننقر على الصف الاول المراد تضليله ونستمر بالضغط والاستمراربالسحب والضغط لحين الوصول الى الصف الاخير , وكذلك الحال بالنسبة الى تحديد الاعمدة المتجاورة
-   لتحديد صفين غير متجاورين اوعدة صفوف غير متجاورة  ننقر على الصف الاول المراد تضليله بالماوس وفي نفس الوقت نضغط مفتاح Ctrl ونستمر بالضغط على المفتاح مع تحديد الصفوف الاخرى عن طريق الماوس وكذلك الحال بالنسبة الى تحديد الاعمدة الغير المتجاورة .
1.5.2الادراج 
اولا: ادراج صف Inserting a row
لادراج صف او اكثر عند نقطة ما في ورقة العمل نضع المؤشر في بداية الصف الذي نريد اضافة صف جديد قبله ومن تبويب الصفحة الرئيسية Home ومن مجموعة خلايا Cells  ننقر السهم الموجود الى جانب ادراج ثم ننقر فوق ادراج صفوف جدول Insert Sheet Rows كما في الشكل
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ثانيا:ادراج عمود Inserting a Column
لادراج عمود او اكثر عند نقطة ما في ورقة العمل نضع المؤشر في بداية العمود الذي نريد اضافة عمود جديد قبله ومن تبويب الصفحة الرئيسية Home ومن مجموعة خلايا Cells  ننقر السهم الموجود الى جانب insert ثم ننقر فوق ادراج صفوف جدول Insert Sheet Columns  كما في الشكل
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1.5.3حذف صفوف او اعمدة Deleting rows or columns	
يمكن حذف صفوف او اعمدة باكملها من ورقة العمل بالنقر غلى عنوان العمود او الصف الذي نريد حذفه ومن  تبويب الصفحة الرئيسية Home ومن مجموعة خلايا Cells  ننقر السهم اسفل Delete كما  في الشكل
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لحذف صف ننقر حذف صفوف جدول Delete Sheet Rows  فتتحرك البيانات المسجلة اسفل الصف المحذوف الى الاعلى ولحذف عمود ننقر حذف اعمدة جدول Delete Sheet Columns  فتتحرك البيانات المسجلة بعد العمود المحدد الى موقع العمود المحذوف.
1.5.4تعديل ارتفاع الصف
عندما نريد ان نعدل ارتفاع صف معين ليتناسب مع البيانات المدخلة نحدد الصف ومن  تبويب الصفحة الرئيسية Home ومن مجموعة خلايا Cells  ننقر السهم اسفل format    ثم ننقر فوق ارتفاع الصف Row  Height كما  في الشكل
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وتظهر نافذة تحديد ارتفاع الصف 
ويمكن تحديد ارتفاع الصف بشكل تلقائي استنادا الى حجم البيانات بالذهاب الى  تبويب الصفحة الرئيسية Home ومن مجموعة خلايا Cells  ننقر السهم اسفل format    ثم ننقر احتواء تلقائي لارتفاع الصف 
Auto Fit Row   Height  
1.5.5تعديل  عرض العمود
عندما نريد ان نعدل عرض عمود معين ليتناسب مع البيانات المدخلة نحدد العمود ومن  تبويب الصفحة الرئيسية Home ومن مجموعة خلايا Cells  ننقر السهم اسفل format    ثم ننقر فوق عرض العمود  Column width كما  في الشكل
[image: ]
وتظهر نافذة تحديد عرض العمود 
ويمكن تحديد عرض العمود بشكل تلقائي استنادا الى حجم البيانات بالذهاب الى  تبويب الصفحة الرئيسية Home ومن مجموعة خلايا Cells  ننقر السهم اسفل format    ثم ننقر احتواء تلقائي لعرض العمود
 Auto Fit Column Width.
1.5.6تنسيق النصFormatting Text
يمكن تنسيق النص الموجود في ورقة العمل من حيث لون الخط ونمطه ولونه كما يأتي: 
1- يجب تحديد الخلايا المطلوب اجراء التنسيقات عليها حتى وان كانت خالية من البيانات.
2- نذهب الى تبويب الصفحة الرئيسية Home ومنه الى  مجموعة الخط font  وننقر السهم الموجود في    الزاوية اليمنى السفلى من مجموعة فتظهر قائمة بانواع الخطوط المتوفرة حيث يمكن اختيار الخط الذي نريد كما   في  الشكل حيث يوفر Excelمجموعة كبيرة من الخطوط في اللغتين العربية والانكليزية  ويمكن التحكم بحجم الخط [image: ]  ولون الخط [image: ]ونمط الخط [image: ] .
 
[image: ]
1.5.7نسخ محتويات الخلايا Copying Cells Contents 
تتم عملية النسخ بتحديد الخلايا Cellsالمطلوب نسخها ثم ننتقل الى تبويب الصفحة الرئيسية Homeومن مجموعة الحافظة Clipboardننقر نسخ Copyفيظهر اطار منقط حول الخلايا المطلوب نسخها ثم نحرك المؤشر الى الموضع المطلوب النسخ اليه ومن مجموعة الحافظة Clipboard في الصفحة الرئيسية ننقر لصق Pasteفيتم نسخ المعلومات الى الموضع المطلوب .


1.5.8نقل محتويات الخلايا Moving Cells Contents 
تتم عملية النقل بتحديد الخلايا Cellsالمطلوب نقلها ثم ننتقل الى تبويب الصفحة الرئيسية Homeومن مجموعة الحافظة Clipboardننقر نقل Cut فيظهر اطار منقط حول الخلايا المطلوب نقلها ثم نحرك المؤشر الى الموضع المطلوب النقل اليه ومن مجموعة الحافظة Clipboard في الصفحة الرئيسية ننقر لصق Pasteفيتم نقل المعلومات الى الموضع المطلوب .
1.6 التعبئة التلقائية Auto Fill
تستخدم التعئبة التلقائية لنسخ البيانات او القيم الحسابية او الارقام او التواريخ الى عدة خلايا متتالية في ورقة العمل كما يأتي:
نذهب الى تبويب الصفحة الرئيسية  Home ومن مجموعة تحرير Editingننقر Fill فتظهر لنا القائمة التالية:
1- لتعئبة مجموعة من الخلايا بنفس قيم خلية معينة نقوم اولا بتحديد قيمة الخلية الاصل ثم نختار اتجاه الخلايا (Down, Up ,Right ,Left)المراد تعئبتها.
2- لتعئبة مجموعة من الخلايا بتزايد معين نقوم اولا بتحديد قيمة الخلية الاصل ثم نقوم بتحديد هذه الخلية مع الخلايا المراد تعبئتها ثم من قائمة تعبئة Full نختار الايعاز سلسلة   Series حيث تظهر لنا النافذة التالية فنحدد اولا الاتجاه صف او عمود من Series in  ونحدد نوع التعبئة Type ثم نحدد قيمة التزايد في الحقل قيمة الخطوة Step value)) مثلا 10 ونحدد قيمة التوقف (value Stop) مثلا الى غاية 50 ثم نضغط ok نلاحظ ان الخلايا التي حددناها تم تعبئتها بتزايد مقداره 10 .
3- لتعبئة مجموعة من الخلايا بتسلسل معين مثلا ارقام او احرف او ايام الاسبوع او الاشهر وغيرها من المتسلسلات نحدد بداية التسلسل ونوعه في الخلية الاصل ثم نقوم بتحديد هذه الخلية مع الخلايا الاخرى المراد نعبئتها ثم من قائمة تعئبة Fill  نختار الايعاز Series ثم نختار الامر تعئبة تلقائية Auto Fillفي الحقل نوع Typeفتتم التعبئة.
1.7البحث والاستبدال Find and Replace
للبحث عن رقم او كلمة معينة او نص او معادلة في ورقة العمل نتبع ما يأتي:
1- نذهب الى تبويب الصفحة الرئيسية  Home ومن مجموعة تحرير Editing ننقر بحث وتحديد Find&   Select كم في الشكل:
[image: ]
2- من هذه القائمة ننقر بحثFind فتظهر نافذة بحث واستبدال Find and Replaceكما في الشكل:
[image: ]
3- في مربع البحث عن Find What نكتب الكلمة التي نريد البحث عنها ثم ننقر البحث عن التالي Find Next ونستمر في البحث عن الكلمة في بقية المواضع.
4- اما عندما ننقر تبويب استبدال Replace فيظهر مربع استبدال ب Replace With فنكتب القيمة الجديدة ثم ننقر استبدال اذا اردنا استبدال الكلمات واحدة تلو الاخرى اما اذا اردنا استبدال الكلمة اينما وجدت فننقر استبدال الكل Replace كما في الشكل
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1.8تنسيق ورقة العمل
يمكن اجراء مجموعة من العمليات على ورقة العمل وذلك من خلال النقر Right Clickعلى اسم ورقة العمل في اسفل الشاشة سوف تظهر القائمة التالية وكما يأتي:
Insert: والتي من خلالها يمكن ادراج ورقة عمل جديدة.
Delete: والتي من خلالها يمكن حذف ورقة العمل المحددة.
Rename: والتي من خلالها تغيير اسم ورقة العمل.
Move or Copy: والتي من خلالها يمكن نقل موقع الورقة او استنساخها.
Select ALL Sheets: والتي من خلالها يمكن تحديد جميع اوراق العمل.
: Tab Color والتي من خلالها يتم تغيير لون خلفية ورقة العمل.
Hide: لاخفاء ورقة العمل واظهارها عند الحاجة.
Unhide: لاظهار ورقة العمل التي تم اخفاءها
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1.9 ترتيب البياناتSort 
يتم الترتيب بتحديد الجدول بكامله او العمود ثم  نذهب الى تبويب الصفحة الرئيسية  Home ومن مجموعة              تحرير Editing ننقر ترتيب وتصفية Sort &Filter فتظهر قائمة نحدد من خلالها الفرز تصاعدي (Sort A to Z) او الفرز تنازلي( Sort Z to A)  كم في الشكل:
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1.10 التصفية Filter
نقصد بالتصفية هي عملية اظهار البيانات المطلوبة فقط في الجدول المحدد ضمن ورقة العمل وذلك لغرض الاستعراض او الضبط او الطباعة وغيرها من الامور وتتم هذه العملية بعد ان   نذهب الى تبويب الصفحة الرئيسية  Home ومن مجموعة  تحرير Editing ننقر ترتيب وتصفية Sort &Filter فتظهر قائمة نضغط على الايعاز Filter  كم في الشكل:
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فنلاحظ ظهور مربع يحتوي على مثلث على كل عنوان عمود في الجدول وعند الضغط على المثلث تظهر عدة خيارات مثل الفرز التصاعدي او التنازلي او الكل او اول عشرة صفوف او تصفية مخصصة حسب نوع البيانات في العمود كما في الشكل
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فمثلا المطلوب تصفية الاشخاص التي تكون اعمارهم اكثر من 25 نختار تصفية مخصصةCustom Filter  فيظهر مربع حوار نحدد من خلال الاختيارات على المطلوب كما في الشكل:
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                                           الفصل الثاني :الصيغ والدوال
الحسابات والتعامل مع البيانات
 2.1الصيغ 
هي المعادلات التي تقوم باجراء العمليات الحسابية على القيم في ورقة العمل الخاصة بك تبدأ  الصيغة بعلامة المساواة (=) حتى يستطيع البرنامج التمييز بينها وبين النصوص العادية.
ويمكنك
2.1.1 مكونات الصيغة 
 1- الدالة : الكلمة التي قبل القوسين( ).
 2- مراجع او اسماء الخلايا مثل A12,B6,C3.                                     
 3 - ثوابت (القيم الرقمية) .
4- عوامل تشغيل (× للضرب و + للجمع  و - للطرح  و/  للقسمة  و ^ للرفع الى الاس و% للنسب المئوية)        
    مثال:   [image: ]
2.1.2 عوامل المقارنة
     - (=) عامل المساواة.
    - (>,<) عوامل الاكبر و الاصغر.
    - (>= ,<=)  اصغر من او اكبر من .
    - (<>)  عامل اللايساوي.
2.1.3 استخدام الاقواس
لتغيير ترتيب التقييم قم باحاطة الجزء المراد تقييمه اولا بالاقواس.
 على سبيل المثال، تعطي الصيغة التالية 11 بسبب قيام Excel بعملية الضرب قبل الجمع. تقوم الصيغة بضرب 2 في 3 ثم تجمع 5 مع الناتج.
=5+2*3
وبالعكس، إذا استخدمت الأقواس لتغيير بناء الجملة، يجمع الاكسل  5 . و 2 ثم يضرب الناتج في 3 ليكون الناتج 21
= (5+2)*3
في المثال التالي، تجبر الأقواس التي تحيط بالجزء الأول من الصيغة Excel على حساب B4+25 أولاً ثم قسمة الناتج على مجموع القيم في الخلايا D5 و E5 و F5 .                 = (B4+25)/SUM(D5:F5)
 

2.2- تعريف الدالة:
  الدالات هي صيغ معرفة مسبقا تقوم باجراء عمليات حسابية باستخدام قيم محددة ووسائط مسماة في ترتيب او بنية معينة يمكن استخدام الدالات في انجاز العمليات الحسابية البسيطة او المعقدة على سبيل المثال تقوم الدالة Sum (A2:A8) بجمع القيم في  الخلايا من A2  الى A8.
 2.2.1  انشاء صيغ حسابية بسيطة :
115 +125 =(هذه الصيغة تقوم بجمع 115+125)
ولاتمام شروط كتابة هذه الصيغة نتبع ما يلي:
1- انقر فوق الخلية المراد ادخال الصيغة فيها 
2- اكتب =
3- ادخل الصيغة
4- انقر Enter
مثال 1: اذا كان لديك جدول خاص برواتب الموظفين  احسب الراتب الكلي:
[image: ]
نلاحظ ان القيم التي يتم ادخالها تسمى بالبيانات اما القيم التي تظهر بعد اجراء العمليات الحسابية عليها فتسمى المعلومات 
فلاتمام العملية يجب ان نتبع الخطوات التالية:
1- يتم حساب مجموع  الاضافات التي تمثل (الشهادة ,الزوجية,الاطفال , النقل )للموظف (محمد خليل داود) نحدد الخلية J2 ثم نكتب بداخلها المعادلة التالية:Sum(C2:F2) = او بطريقة كتابة المعادلة الحسابية كما يلي:C2+D2+E2+F2= ثم نضغط على مفتاح Enterسنلاحظ ان قيمة الخلية J2 ستحتوي على نتيجة مجموع الخلايا المحددة في المعادلة.
2- يتم حساب مجموع  الخصم التي تمثل (السكن ,التقاعد,الضريبة )للموظف (محمد خليل داود) نحدد الخلية K2  ثم نكتب بداخلها المعادلة التالية:Sum(G2:I2) = او بطريقة كتابة المعادلة الحسابية كما يلي:G2+H2+I2=  ثم نضغط على مفتاح Enterسنلاحظ ان قيمة الخلية K2 ستحتوي على نتيجة مجموع الخلايا المحددة في المعادلة.
3- يتم حساب مجموع الراتب الكلي للموظف للموظف (محمد خليل داود) نحدد الخليةL2  ثم نكتب بداخلها المعادلة التالية كما يلي:B2+J2-K2 = ثم نضغط على مفتاح Enter  حيث ان B2 تمثل قيمة الراتب الاسمي بينما  J2 تمثل قيمة مجموع الاضافات في حين ان K2  تمثل مجموع الخصم 
نلاحظ في العمليات الثلاث السابقة انه تم ايجاد النتائج للموظف محمد خليل فقط اما بالنسبة الى بقية الموظفين لا يتم تطبيق نفس العملية السابقة وانما يتم ايجاد النتائج  بطريقة التعبئة التلقائية بتحديد الخلية الاولى والضغط عليها حينها سوف تظهر علامة زائد في ذيل الخلية اليسرى , نستمر بالضغط على تلك العلامة ونسحب الخلية بالاتجاه المطلوب( الى الاسفل ) لحين الوصول الى الخلية الاخير المطلوب تطبيق المعادلة عليها ثم نرفع الضغط عنها سنلاحظ ان الخلايا قد امتلأت بنتائج المعادلة حسب كل نطاق خاص بتلك الخلية.
2.2)انشاء صيغة تتضمن دالة جاهزة Function
مثلاaverage(A3:F3) = لحساب متوسط كافة الارقام في النطاق
او Sum(D3:D13) = لحساب جميع القيم في النطاق
بعد ان تعرفنا على الصيغة والدالة والفرق بينهما لناخذ المثال التالي ونجري عليه العمليات المطلوبة بعد كتابة الصيغ والمعادلات الخاصة لكل حقل :
مثال 2:لديك جدول الطلبة ودرجاتهم 
[image: ]
نلاحظ في الجدول اعلاه ان الجدول يحتوي على البيانات المدخلة وهي تسلسل و اسماء الطلبة ودرجاتهم و ان الجدول خالي من المعلومات حول مجموع درجات الطالب و معدل كل واحد منهم ونتيجته وتقديره
ولاجراء العمليات على هذه البيانات للوصول الى المعلومات المطلوبة يجب كتابة الصيغ او المعادلات الحسابية الخاصة لكل صف او عود وفق المتطلبات المرغوبة . وتتم هذه العمليات حسب ما يلي:
1- ايجاد مجموع الدرجات لكل طالب وتتم هذه من خلال عدة طرق وهي:
1) الجمع التلقائي Auto Sum: وتتم هذه الطريقة بعد تحديد الخلايا المطلوب جمعها بالاضافة الى خلية فارغة اخرى لوضع النتائج فيها على ان تكون الخلايا متسلسلة مثلا نجمع  درجات هبة خالد في المثال اعلاه نقوم بتحديد الخلايا التي تمثل درجات الطالبة من ( B2 الى H2 ) 	بينما الخلية I2هي الخلية التي سيكون فيها المجموع ثم  نذهب الى تبويب الصفحة الرئيسية  Home ومن مجموعة  تحرير Editing ننقر على الاداة  [image: ]   ونختار منها الامر Sum 
	[image: ]

2)  من خلال كتابة الصيغة يدويا Sum (B2:H2) = بالشكل الصحيح في الخلية الفارغة التابعة لحقل جمع الدرجات I2))
ت)من تبويب Formulas نختار ادراج دالة (Insert Function) سوف تظهر نافذة بالشكل التالي والتي تستخدم لمجموعة من الدوال الحسابية الجاهزة حيث يتم من خلال الحقل Select a Function اختيار الدالة المطلوبة(Sum)

[image: ]
بعد اختيار الدالة Sumلعملية الجمع سوف تظهر النافذة التالية:
والتي تتضمن تحديد نطاق عملية الجمع وهي B2:H2 والتي يمكن تغيرها حسب الطلب وكذلك قيم درجات النطاق ونتيجة الدالة .

[image: ]
بعد اكمال عملية الجمع في الحقل الاول (هبة خالد ) يمكن تعميم نتائج بقية الطلبة في الحقول الاخرى من خلال التاشير على خلية مجموع الطالبة هبة خالد (I2) سوف تظهر الخلية باطار غامق اللون  وفي اسفله علامة (+) نضغط على علامة الزائد ونسحب المؤشر مع استمرار الضغط  للاسفل وصولا الى اخر خلية في عمود المجموع لاخر طالب في الصفوف ثم نرفع اليد عن الماوس سنلاحظ ان جميع الخلايا المخصصة لجمع درجات الطلاب قد امتلات بالنتائج
2- ايجاد المعدل لكل طالب وتتم هذه من خلال عدة طرق وهي:
1) الجمع التلقائي Auto Sum: وتتم هذه الطريقة بعد تحديد الخلايا المطلوب ايجاد المعدل لها بالاضافة الى خلية فارغة اخرى لوضع النتائج فيها على ان تكون الخلايا متسلسلة مثلا نحسب المعدل  لدرجات هبة خالد في المثال اعلاه نقوم بتحديد الخلايا التي تمثل درجات الطالبة من ( B2 الى H2 ) بينما الخلية J2هي الخلية التي سيكون فيها المعدل ثم  نذهب الى تبويب الصفحة الرئيسية  Home ومن مجموعة  تحرير Editing ننقر على الاداة  [image: ]   ونختار منها الامر Average 
[image: ]
2) من خلال كتابة الصيغة يدويا Average (B2:H2) = بالشكل الصحيح في الخلية الفارغة التابعة لحقل المعدلJ2))
ت)من تبويب Formulas نختار ادراج دالة (Insert Function) سوف تظهر نافذة بالشكل التالي والتي تستخدم لمجموعة من الدوال الحسابية الجاهزة حيث يتم من خلال الحقل Select a Function اختيار الدالة المطلوبة(Average)
[image: ]

بعد اختيار الدالة Average  لحساب المعدل سوف تظهر النافذة التالية:
والتي تتضمن تحديد نطاق حساب المعدل وهي B2:H2 والتي يمكن تغيرها حسب الطلب وكذلك قيم درجات النطاق ونتيجة الدالة .

[image: ]
بعد اكمال حساب المعدل في الحقل الاول (هبة خالد ) يمكن تعميم نتائج بقية الطلبة في الحقول الاخرى من خلال التاشير على خلية مجموع الطالبة هبة خالد (J2) سوف تظهر الخلية باطار غامق اللون  وفي اسفله علامة (+) نضغط على علامة الزائد ونسحب المؤشر مع استمرار الضغط  للاسفل وصولا الى اخر خلية في عمود المجموع لاخر طالب في الصفوف ثم نرفع اليد عن الماوس سنلاحظ ان جميع الخلايا المخصصة لجمع درجات الطلاب قد امتلات بالنتائج
3- لايجاد اكبر قيمة Max حصل عليها الطلاب في مادة الاحياء نتبع نفس العمليات الثلاث 
1) الجمع التلقائي Auto Sum: وتتم هذه الطريقة بعد تحديد الخلايا المطلوب ايجاد اكبر قيمة لها بالاضافة الى خلية فارغة اخرى لوضع النتائج فيها على ان تكون الخلايا متسلسلة نقوم بتحديد الخلايا التي تمثل درجات الطلاب في مادة الاحياء من ( G2 الى G6 ) بينما الخلية G7هي الخلية التي سيكون فيها اكبر قيمة ثم  نذهب الى تبويب الصفحة الرئيسية  Home ومن مجموعة  تحرير Editing ننقر على الاداة  [image: ]   ونختار منها الامر Max 
[image: ]
2) من خلال كتابة الصيغة يدويا Max (G2:G6) = بالشكل الصحيح في الخلية الفارغة G7
ت)من تبويب Formulas نختار ادراج دالة (Insert Function) سوف تظهر نافذة بالشكل التالي والتي تستخدم لمجموعة من الدوال الحسابية الجاهزة حيث يتم من خلال الحقل Select a Function اختيار الدالة المطلوبة(Max)
[image: ]
بعد اختيار الدالة Max  لايجاد اعلى قيمة سوف تظهر النافذة التالية:
*والتي تتضمن تحديد نطاق اعلى قيمة وهي G2:G6 والتي يمكن تغيرها حسب الطلب وكذلك قيم درجات النطاق ونتيجة الدالة.
[image: ]
4- لايجاد اقل قيمة Minحصل عليها الطلاب في مادة الاحياء نتبع نفس العمليات الثلاث السابقة مع تغيير كل اختيار لكلمة Max بكلمة Min 
5- لمعرفة نتيجة الطلاب سواء كان ناجح او راسب او مكمل نستخدم الدالة الشرطية
 If Function فتكتب بالصيغة التالية:
If (logical _test;value_if_true;value_ if_false)                                      =
· علامة المساواة (=) وهي ضرورية لكتابة اي صيغة او معادلة
· IF وهي الدالة الشرطية التي تحقق المعادلة
· يجب حصر اي شرط مع القيم بين القوسين ( )
· logical _test : هو اساس الشرط في المعادلة
· value_if_true: القيمة اذا تحقق الشرط
· value_ if_false: القيمة اذا لم يتحقق الشرط
· يجب كتابة الفارزة المنقوطة (;) بين اساس الشرط وبين القيمة اذا تحقق الشرط والقيمة اذا لم يتحقق الشرط.
· اذا كانت القيم المكتوبة هي من النوع نص (Text)فيجب حصرها بين علامتي اقتباس(" ")
نقوم بتطبيق ذلك لاظهار نتيجة الطلاب)ناجح – مكمل – راسب) على المثال اعلاه
[image: ]
ملاحظة :الدالة Count تقوم بحساب عدد الخلايا التي تحتوي على ارقام فقط مع تجاهل الخلايا التي تحتوي على نصوص والفارغة .
6- لمعرفة تقدير الطلاب (امتياز – جيد جدا – جيد – متوسط – مقبول)  من المعدل يكون بكتابة الصيغة التالية:
[image: ]
مثال 3: لديك جدول الموظفين  احسب الراتب المستحق لجميع الموظفين
 -1  قم بإدخال البيانات كما في الجدول التالي:
[image: ]
-2  في العمود D "معدل الراتب اليومي" في الخلية D3 قم بقسمة اجمالي الراتب" C3 " على 30 "عدد أيام الشهر. ستكون الصيغة =C3/30 ثم اضغط ENTER .
-3  قم بتعبئة بقية خلايا العمود D بطريقة التعبئة التلقائية.
[image: ]
    4- في الخلية F3 من اجل حساب صافي الراتب قم بضرب القيمة في الخلية D3 وعدد أيام الغياب في   الخلية E3 ثم قم بطرح الناتج من اجمالي الراتب في الخلية C3 ستكون الصيغة كالتالي:
          =C3-D3*E3    او =D3*(30-E3) قم بتجربة الصيغتين.
          
    5- قم بتعميم الصيغة على بقية الموظفين
[image: ]
        -6  في الخلية G3 من اجل حساب مبلغ الضرائب المخصوم بمقدار 20 % من صافي الراتب قم بكتابة             المعادلة التالية:  =F3*20%      
 -7         عمم الصيغة على بقية الموظفين.           
     

[image: ] 8- في الخلية H3 ومن اجل حساب الراتب المستحق بعد خصم أيام الغياب والضرائب قم بكتابة الصيغة التالية:
=F3-G3                                                                                                               
-9 عمم الصيغة على باقي الموظفين.
 -10 في العمود I تحديدا في الخلية I2 قم بإضافة خانة لحالة صرف الراتب هل هو موقف ام ساري بحيث لو كان عدد أيام الغياب أكثر من 21 يوما يوقف.

-11 في الخلية I3 قم بكتابة هذه الصيغة ) بحيث لو كان عدد أيام الغياب أكثر من 21 يوما يظهر في الخلية "موقف"، غير ذلك يظهر " ساري ("

=IF(E3>20;"موقف ";"ساري ")

-12 قم بتعميم الصيغة على باقي الموظفين
[image: ]
-13 قم بتغيير قيمة الخلية E4 إلى 22 ولاحظ التغيير في بقية الخلايا.
[image: ]
الفصل الثالث:المخططات البيانية وخطوط المؤشر والتعامل معها
3.1 المخططات البيانية                                         
المخطط عبارة عن تمثيل مرئي للبيانات. باستخدام عناصر مثل الأعمدة )في مخطط عمودي( أو الخطوط )في مخطط خطي(، يعرض المخطط سلسلة من البيانات الرقمية بتنسيق رسومي.
 -1 قم بتحديد نطاق البيانات التي تريد تمثيلها بمخطط بياني.
 -2 من تبويب ادراجinsert ومن مجموعة اوامر مخططات Charts اختر شكل المخطط البياني الذي تريده.
	
[image: ]
وفيما يلي شرح لبعض أنواع المخططات البيانية:
1- مجموعة column التي تحتوي مجموعة من المخططات العموديةٌ الشكل .
[image: ]
2- مجموعة Line التي تحتوي مجموعة من المخططات الخطية
[image: ]




3- مجموعة Pie التي تحتوي مجموعة من المخططات الدائريةٌ.
[image: ]
4- مجموعة Bar التي تحتوي مجموعة من المخططات الأفقيةٌ .
5-مجموعة Area التي تحتوي مجموعة من المخططات التي تغطي المساحة.
6- مجموهة Scatter الت تحتوي مجموعة من المخططات المبعثرة.
7- مجموعة Other Chart الت تحتوي مجموعة من المخططات الأضافيةٌ المنوعة.
عند الضغط على السهم الموجود ف الزاويةٌ اليمنى السفلى من مجموعة Charts تظهر نافذة أدراج
المخططات كما في الشكل
[bookmark: _GoBack][image: ]																
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