


  تحميل البرامج :
 1) يتم فتح قائمة ( Start ) و نختار ( Programs) و منها نختار برنامج ( Microsoft Excel ) .
3) من قائمة ( Start ) أختر { Run } و أكتب (( Excel ) ثم OK 
  طرق إنهاء البرنامج :-
1) من قائمة ( ملف ) { File } أختر إنهاء ( Exit ) .
2) النقر بزر الفأرة علي الأيقونة  ×   الموجودة في شريط العنوان 
3) الضغط علي مفتاحي Alt + F4 من لوحة المفاتيح
1) المصنف ( Workbook ) هو عبارة عن مجموعة من أوراق العمل .
2) ورقة العمل ( Work sheet ) هي عبارة عن جدول يتكون من عدد كبير من الأعمدة و الصفوف .
3) الأعمدة ( Columns ) يتم تسميته بالحروف الإنجليزية ابتداءً من الحرف A حتى Z ثم تبدأ مرة أخري من AA حتى AZ حتي تصل لأخر عمود بالورقة و هو IV و بذلك يصير عدد الأعمدة في الورقة الواحدة (  256  ) عمود .
4) الصـفـوف ( Rows )  تأخذ الصفوف أرقاماً مسلسلة تبدأ بالرقم ( 1 ) حتى تصل إلي أخر صف و هو (( 65536  )) إذا فأن  عدد الصفوف في الورقة الواحدة (( 65536  )) .
 الخلية ( Cell )هي تقاطع كل عمود مع صف ، و كل خلية تأخذ عنوان و هو حرف العمود مع رقم الصف { مثلاً } A1 . عدد الخلايا (16777216 )
الخلية النشطة ( Active Cell ) هي المحاطة ببرواز يسمي " مؤشر الخلية " ( و هو أكثر سمكاً من باقي الخلايا ) .
حفظ مصنف
1- يتم فتح قائمة ( ملف ) و نختار أمر ( حفظ بأسم ) .
فتح مصنف سبق حفظة:
2- يتم فتح قائمة ( ملف ) و نختار الأمر ( فتح ) و من الصندوق الحواري نختار ( أسم الملف المطلوب فتحة ) .
مثال : إذا أردنا نسخ محتوي الخلية A1 في الخلية F2 فنقوم بالخطوات الآتية :-
1- يتم وضع مؤشر الكتابة في الخلية A1 ثم نقوم بفتح قائمة ( تحرير ) و نختار ( نسخ ) أو الأيقونة الخاصة بذلك من أشرطة الأدوات أو بالضغط علي CTRL + C .
2- نقوم بتنشيط الخلية F2 ثم نقوم بفتح قائمة ( تحرير ) و  منها ( لصق ) أو الأيقونة الخاصة بها من شريط الأدوات أو بالضغط علي مفتاحي CTRL + V .
3- لإجراء عملية القص نقوم بنفس الخطوات السابقة مع ملاحظة أننا نختار بدلا من الأمر نسخ الأمر ( قص ) من قائمة ( تحرير ) أو مفتاحي CTRL + X .
 إدخال النص :النص المدخل بأي خلية يمكن أن يكون حروف أو أرقام أو علامات و عند إدخال رقم و المطلوب أن يعامل كنص يجب بدء الرقم بعلامة ( ، ) .
 التكملة التلقائية AUTO COMPLETE :هي من مميزات برنامج EXCEL  حيث تكتب أول حروف من الكلمة فتظهر باقي الحروف محددة فنضغط علي مفتاح ENTER  للموافقة أو تستمر  في كتابة شيئ أخر.
 انتقاء من قائمة PICK LIST :   يمكن الانتقاء من قائمة عن طريق النقر بالزر الأيمن للفأرة علي الخلية و نختر أنتقاء من قائمة حيث تظهر قائمة بكل العناصر التي تم إدخالها بالعمود و نختار منها العنصر المطلوب ..
 التعبئة التلقائية  AUTO FILL : يمكن تعبئة الخلايا من خلال القوائم المخصصة الموجودة ببرنامج الجداول الحسابية EXCEL بقوائم أيام الأسبوع أو أســـــــماء الشـــهور .

أولاً : ممــيزات برنامج Excel XP  :  
1- يحتوي علي عدد كبير من الصفوف يصل إلي عدة آلاف في الجدول الواحد و عدد كبير من الأعمدة  .
2- وجود عدد كبير من الدوال (( العمليات الحسابية )) .
3- عند التعديل في البيانات يتم إعادة حساب المعادلات مرة أخري تلقائياً .
4- يمكن تمثيل البيانات بيانياً مما يعطي شكل رسومي يفيد متخذ القرار .
5- إمكانية إسترجاء و تحليل البيانات .
6- إمكانية ( فتح ) أكثر من مصنف في نفس الوقت .
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(  تنسيق أوراق العمل ) " عملي و نظري "
 أولاً : كيفية إدراج ورقة :  
1- يتم فتح قائمة ( إدراج) و إختيار ( ورقة عمل ) .
2- يتم الضغط علي الزر الأيمن علي أي ورقة عمل ثم نختار ( إدراج )
ثانياً : كيفية حذف ورقة :
		 1- يتم فتح قائمة ( تحرير ) و إختيار ( حذف ورقة) .
3- يتم الضغط علي الزر الأيمن علي الورقة المراد حذفها ثم نختار ( حذف ) .
4- ثالثاً : كيفية إعادة تسمية ورقة :
1- يتم فتح قائمة ( تنسيق ) و إختيار (ورقة) و من القائمة الفرعية نختار ( إعادة تسمية ) .
2- يتم الضغط علي الزر الأيمن علي الورقة المراد ( إعادة تسميها )  ثم نختار ( إعادة تسمية ) .
رابعاً : كيفية نقل أو نسخ ورقة عمل :
1- يتم فتح قائمة ( تحرير ) و إختيار (نقل ورقة أو نسخها ) .
2- يتم الضغط علي الزر الأيمن علي الورقة المراد ( نقلها أو نسخها )  ثم نختار ( نقل ورقة أو نسخها ) .
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تعريفات:-
1- الخط القياسي : هو الخط الذي يستخدم بصفة مستمرة عند فتح مصنف جديد .
2- التنسيق الشرطي  : هو التنسيق الذي يقوم برنامج EXCEL  بتطبيقة تلقائياً علي خلايا معينة عندما يكون محتوي الخلية يحقق شرطاً أو أكثر  .
3- التنسيق  القياسي : هو عبارة عن الاختيار بين عدة تنسيقات جاهزة يوفرها برنامج EXCEL لتطبيقها علي قائمة بيانات .
4- المعادلة : هي طرفان متساويان مثل (25 × 4 =    120 – 20 =  10 × 10 ) .
5- الصيغة :  هي معادلة من طرف واحد تبدأ بعلامة { = } مثل ( 2 + 4 × 5 = ) .
6- الدالة :   هي عبارة عن صيغة معروفة مسبقاً و محفوظة في برنامج EXCEL نقوم بإجراء عمليات حسابية .
   أولوية العمليات الحسابية : يتم تنفيذ العمليات الحسابية طبقاً لترتيب معين كما يلي :-		    (1) الأس .
 (2) الضرب و القسمة ( ×  ،   ÷  )
    (3) الجمع و الطرح ( +  ،  - ) .
 ولإعطاء عملية أسبقية عن عملية أخري نستخدم الأقواس
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استخدام المعادلات
أولاً : يجب أن نعلم أنه يوجد طريقتين لإجراء المعادلات " العمليات الحسابية " :-
1) الطريقة اليدوية .			2) الدوال المخزنة في ( FX ) من قائمة ( إدراج ) .
 الشروط الواجب أتباعها عند تطبيق أي الدالة ( باستخدام الطريقة اليدوية ) :-
1- لابد من توسيع عرض العمود المراد إيجاد الناتج به .
2- لابد من أن تكون اللغة المستخدمة في كتابة الدالة هي اللغة الإنجليزية .
3- لابد من كتابة كلمة السر ( = ) في حالة كتابة الدالة يدوياً قبل أسم الدالة 
	( 1 )     الدوال الرياضية

	اسم الدالة
	الاستخدام
	صيغة الدالة

	SUM
	إيجاد مجموع  كافة الأرقام  فى نطاق من الخلايا
	= SUM (  نــطــاق الخـلايا  )

	SQRT
	إيجاد الجذر التربيعى لرقم موجب
	=SQRT ( عنوان خلية الرقم ( 

	ROUND
	تقريب رقم بعدد محدد من الخانات
	=Round ( عنوان خلية الرقم;  ( رقم التقريب

	CEILING
	التقريب بالزيادة لأقرب رقم صحيح أو لأقرب كسر
	=CEILING(عنوان خلية الرقم; (رقم التقريب

	FLOOR
	التقريب بالنقص لأقرب رقم صحيح أو لأقرب كسر
	=FLOOR ( عنوان خلية الرقم;  ( رقم التقريب

	POWER
	إيجاد قيمة رقم حقيقى مرفوع إلى أس معين
	= POWER ( رقم الأساس  ; رقم الأس  )

	SUMIF
	ايجاد مجموع خلايا بشرط
	=Sum(النطاق ;الشرط)


الدوال الاحصائية

	AVERAGE
	إيجاد الوسط الحسابى لمجموعة من القيم
	= AVERAGE ( نطاق الخلايا   )
	يتم تجاهل الخلايا النصية والفارغة والمنطقية

	MAX
	إيجاد أكبر قيمة داخل نطاق من الخلايا
	= MAX ( نطاق الخلايا   )
	يتم تجاهل الخلايا النصية والفارغة والمنطقية

	MIN
	إيجاد أصغر قيمة داخل نطاق من الخلايا
	= MIN ( نطاق الخلايا   )
	يتم تجاهل الخلايا النصية والفارغة والمنطقية

	COUNT
	إيجاد عدد الخلايا التى تحتوى على أرقام  داخل 
	= COUNT ( نطاق الخلايا   )
	يتم تجاهل الخلايا النصية والفارغة والمنطقية

	COUNTA
	إيجاد عدد الخلايا التى تحتوى على بيانات 
	= COUNTA ( نطاق الخلايا   )
	يتم تجاهل الفارغة 

	COUNTBLACK
	إيجاد عدد الخلايا الفارغة  داخل نطاق من الخلايا
	= COUNTBLACK ( نطاق الخلايا   )
	

	MEDIAN
	إيجاد الوسيط 
	= MEDIAN ( نطاق الخلايا   )
	يتم تجاهل الخلايا النصية والمنطقية

	MODE
	إيجاد المنوال 
	= MODE (  نــطــاق الخـلايا  )
	يتم تجاهل الخلايا النصية والمنطقية
عند ظهور #N/A تعنى أنه لا توجد قيمة منوالية

	GEOMEAN
	إيجاد الوسط الهندسى لمجموعة من البيانات الرقمية الموجبة

	= GEOMEAN ( نــطــاق الخـلايا  )
	يتم تجاهل الخلايا النصية والمنطقية
عند ظهور #NUM! تعنى أنه يوجد صفر ضمن القيم

	HARMEAN
	إيجاد الوسط التوافقى لمجموعة من البيانات الرقمية
	= HARMEAN ( نــطــاق الخـلايا  )
	

	VARP
	إيجاد التباين
	= VARP (  نطاق الخلايا   )
	يتم تجاهل الخلايا النصية والمنطقية

	STDEVP
	إيجاد الانحراف المعيارى ( الجذر التربيعى للتباين )
	= STDEVP (  نطاق الخلايا   )
	



	COUNTIF
	إيجاد عدد الخلايا التى تحتوى على بيانات وتقابل شرطاً معيناً
	=COUNTIF ( نطاق الخلايا ;" الشرط " )
	لا يتم عد الخلايا الفارغة

	PEARSON
	إيجاد معامل الارتباط بين ظاهرتين
	= PEARSON ( الظاهرة الأولي ; الظاهرة الثانية )
	إذا كان الناتج موجب (ارتباط طردى)

	( 3 )     الدوال المنطقية

	IF
	إعطاء قيمة فى حالة تحقق الشرط وقيمة أخرى فى حالة عدم تحقق الشرط
	=IF(  الشرط;"تحقق الشرط ";"عدم تحقق الشرط")

	( 4 )     دوال بحث ومراجع

	Vlookup
	البحث عن قيمة فى أحد أعمدة الجدول الأصلى والتقاط ما يقابل هذه القيمة فى جدول أو مصفوفة الشروط الذى قمت بإعداده
	=VLOOKUP(عنوان مادة الرسوب;جدول الشروط; 2)
	يجب كتابة  نطاق جدول الشروط

	 ( 5 ) قواعد بيانات

	DCOUNT
	إيجاد عدد الخلايا التي تحتوي علي أرقام في حقول أو سجلات في قاعدة البيانات

	DCOUNTA
	إيجاد عدد الخلايا التي تحتوي علي بيانات في حقول أو سجلات في قاعدة البيانات

	DMAX
	إيجاد أكبر قيمة في حقل معين في قاعدة البيانات

	DMIN
	إيجاد أصغر قيمة في حقل معين في قاعدة البيانات

	DSUM
	إيجاد مجموع القيم في حقل أو سجلات في قاعدة البيانات و تقابل شروطاً محددة


التخطيط : يسمي الرسم البياني في برنامج EXCEL  بالتخطيط من الوسائل المفيدة في تلخيص المعلومات التي تتضمنها التقارير المكتوبة و هي عبارة عن شكل مرني جذاب للمعلومات لتصبح أكثر وضوحاً و أسهل للفهم .
 ربط الخلايا : المقصود بربط الخلايا ببعضها هو أنشاء علاقة بين خلية أصلية و خلية مرتبطة بها بحيث إذا تم أي تعديل في الخلايا الأصلية يتم تطبيقه تلقائياً بالخلية المرتبطة بها .
 حالات استخدام الربط  : 1) عدم الاحتفاظ بكم كبير من البيانات في أوراق عمل بنفس المصنف .
		     2)  تبسيط النماذج الكبيرة و المعقدة عن طريق تقسيمها .
كيفية عمل المخططات و الرسومات البيانية :
1) يتم تحديد الجزء المراد عمل مخطط رسم بياني له ثم نقوم بفتح قائمة ( إدراج ) و نختار الأمــر ( تخطيط ) .
2) ثم نختار نوع التخطيط المطلوب ( عمودي – دائري – خطي – ثلاثي الأبعاد ) ثم نختار أمر ( التالي ) ثم نقوم بكتابة التخطيط .
3) اختيار إدراج كورقة جديدة أو ككائن في ورقة العمل ثم نختار الأمر ( إنهاء ) .
ملحوظة :1- عند استخدام دالة IF  لأكثر من مرة يشترط أن تكون عدد الأقواس المفتوحة مساويا لعدد الأقواس المغلقة . 
2- إضافة علامة $ لخلية بداية نطاق و لخلية نهاية تجعل النطاق ( خلايا مطلقة ).
3- الخلية التي لايتغير عنوانها عند نسح محتواها إلي خلية أخري تسمي خلية ( مطلقة ).
4- يمكن دمج بيانات ورقة عمل في بيانات ورقة عمل أخري باستخدام خاصتي النسخ و اللصق .
5- يمكن دمج خليتين أو أكثر في برنامج الجداول الحسابية .
6-  عند عمل ربط بين أوراق العمل فإن التعديل في ورقة العمل يتم التعديل تلقائياً في ورقي العمل المرتبطة بها .
 7-   يمكن باستخدام النموذج أن نضيف سجلاً جديداً لقاعدة بيانات .
قواعد البيانات:    هي عبارة عن ورقة عمل تستخدم في إدخال بيانات و تنظيمها و ترتيبها ثم استرجاعها في شكل معلومات يستفيد منها .
 تتكون قاعدة البيانات من { حقل   و  سجل  و     ملف  }.
 السجلات : في قاعدة البيانات تتكون من مجموعة من الحقول ويمثل صفوف
 الحقل هـو  :  مكان إدخال البيانات .			 
 الحقول : في قاعدة البيانات تمثل أعمدة .
الملف :يتكون من مجموعه سجلات 
 يقصد بالفرز : في قاعدة البيانات هو إعادة ترتيب السجلات تبعاً لمحتويات حقل معين ترتيباً تصاعدياً أو تنازلياً
[bookmark: _GoBack] يقصد بالتصفية : في قواعد البيانات بأنه اختيار حقل معين من خلاله يتم عرض السجلات التي تتطابق مع شرط معين .
 من أنواع التصفية  :  1) تصفية تلقائية.		
                             	2)  تصفية متقدمة .
يقصد  بتحليل معلومات قاعدة البيانات  : الحصول علي إحصاءات من الحقول الموجودة في قاعدة البيانات مثل إيجاد العدد و المجموع و  أعلي و أقل قيمة و التصنيف في مجموعات .



الفصل الثاني " إنشاء العروض التقديمية
 سوف نتعرف في هذا الفصل علي كيفية  :-
 طرق إنشاء العروض التقديمية .		
 إنشاء  عرض تقديمي جديدي ( باستخدام معالج المحتوي التلقائي ) .
 إنشاء  عرض تقديمي جديدي ( باستخدام شرائح فارغة  ).	
 إنشاء  عرض تقديمي جديدي ( باستخدام قالب التصميم ) .
 الشريحة الرئيسية ( Master Slide ) .                                                 شريحة العنوان الرئيسية .
 نظام  الأوان .                                                         صفحات الملاحظات و صفحات النشرات.
قبل البدء في إنشاء عرض تقديمي في برنامج Power point  لابد من تحديد رؤيتك العامة للعرض و تحديد عدد الشرائح المستخدمة و الأدوات التي سوف تحتاجها للعرض لكي تقوم بإنشاء عرض جيد و تنظيم الأفكار 
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ذلك من خلال :-
1) من جزء المهام { من القسم جديد } أختر ( عرض تقديمي فارغ ).
2) وف يتحول جزء المهام إلي الشكل التالي .
3) وتحت العنوان تطبيق تخطيط الشريحة توجد أربعة عناوين فرعية :
١ - تخطيطات النص ( كما فى الشكل السابق )	 ٢-  تخطيطات المحتوى
٣-  تخطيطات النص والمحتوى			 ٤ - تخطيطات أخرى
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