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[28]                      مدرسة                الثانوية الزراعية   -   
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 مديرية التربية والتعليم بشمال سيناء
     إدارة التعليم الزراعى   

     توجيه الحاسب الآلى 
دفتر تحضير
الحاسب الآلي
الصف الثالث الثانوي الزراعي
عام دراسي
2000 / 2000
مهندس / مصطفى محمد رشاد وهبه
موجه الحاسب الآلى الزراعى 
*أهداف تدريس مادة الحاسب الآلي للصف الثالث الثانوى الزراعى :-
1- الارتقاء بجودة التعليم بالمدارس الثانوية الزراعية وتحسين الظروف التى يتم من خلالها التعليم والتعلم 
2- توظيف الحاسب الآلى فى التطبيقات العملية فى المجالات الزراعية المختلفة .

3- تمكين الطلاب من مهارات استخدام أجهزة الحاسب الآلى والتعرف على امكاناتها الهائلة فى التعلم الذاتى 

4- تنمية القدرات العقلية على التفكير والتحليل والبحث والاستنتاج ومعالجة المعلومات .
5- تنمية قدرات الطالب على الابداع والابتكار واسلوب حل المشكلات وزيادة المهارات الأساسية للتعامل مع تكنولوجيا العصر . 

6- تنمية حب الاستطلاع لدى الطلاب واكتساب عادة الاعتماد على النفس وتنمية القدرة على البحث والاستكشاف والاستقصاء . 

         مدرس المادة 

 المدرس الأول 

                       يعتمد من 










                 مدير إدارة المدرسة 

توزيع منهج الحاسب الآلي للصف الثالث الثانوي الزراعي
	
	الأسبوع
	الموضوع

	الفصل الدراسى الأول
	1
	الباب الأول – برنامج الجداول الحسابية Microsoft Excel xp
الفصل الأول :- تعريف بالرنامج

التعامل مع نافذة البرنامج – فتح مصنف سبق حفظه على أحد وسائط التخزين الخاصة – فتح مصنف كنسخة – فتح مصنف للقراءة فقط – استخدام الاستفسار " ما هذا " – استخدام التعليمات ( المساعدة Help ) – خصائص الملف ( المصنف ) 

	
	2
	

	
	3
	

	
	4
	

	
	5
	الفصل الثانى :- ادخال وتحرير البيانات

ادخال وتحرير البيانات بالخلية – ادخال أرقام بعدد محدد من المنازل العشرية الثابتة أو الأصفار الزائدة – كيفية ادخال نفس البيان فى عدة خلايا مرة واحدة – كيفية ادخال بيانات فى نطاق محدد من الخلايا – الاكمال التلقائى والانتقاء من القائمة ( تعبئة الادخالات المتكررة فى عمود تلقائيا ) – التعبئة التلقائية Auto Fill  - تغيير اتجاه ورقة العمل – التحرك داخل ورقة العمل – التنقل بين أوراق العمل – استخدام أمر تراجع Undo – وأمر اعادة Repeat – تحديد الخلايا 

	
	6
	

	
	7
	

	
	8
	

	
	9
	أجازة نصف الفصل الدراسى الأول

	
	10
	الفصل الثالث :- تنسيق أوراق العمل

التنسيق التلقائى – ازالة التنسيق – التنسيق الشرطى – تنسيق الخط – تنسيق الأرقام – تنسيق الصفوف والأعمدة 

الفصل الرابع :- المعادلات والصيغ والدوال

كتابة الصيغ – حساب الفائدة البسيطة – استخدام الصيغ البسيطة – أولويات العمليات الحسابية 

	
	11
	

	
	12
	

	
	13
	تابع الفصل الرابع :- المعادلات والصيغ والدوال

استخدام الدوال الرياضية والاحصائية – SUM – AVERAGE – MAX – MIN – COUNTA – COUNTIF – POWER FLOOR – CEILING COUNT – COUNTBLANK – MEDIAN – MODE – GEOMEAN – HARMEAN – VARP – STDEVP- QUARTILE – INTERCEPT – PEARSON – RANK 
· الدوال المالية ( PV – FV – PMT ) 

· استخدام الدوال المنطقية ( OR – AND – IF  ) 
· دوال بحث ومراجع VLOOKUP

	
	14
	

	
	15
	

	
	16
	

	
	
	

	
	17
	

	
	18-19
	مراجعة

	الفصل الدراسى الثانى
	1
	الفصل الخامس : الرسوم والمخططات البيانية

انشاء تخطيط – التعامل مع تخطيط موجود 

1- باستخدام قائمة تخطيط 

2- باستخدام شريط أدوات تخطيط 

	
	2
	

	
	3
	

	
	4
	الفصل السادس : قواعد البيانات Database
مفهوم قاعدة البيانات – هيكل قاعدة البيانات – التخطيط لاعداد قاعدة البيانات 

	
	5
	


	
	6
	تابع الفصل السادس : قواعد البيانات Database

انشاء قاعدة بيانات وادخال البيانات – الفرز والترتيب – تصفية السجلات – التصفية التلقائية – التصفية المتقدمة – تحليل معلومات قاعدة البيانات – الدوال الخاصة بقاعدة البيانات                       دراسة الدوال (Dcount – Dcount A – Dmax – Dmin – Dsum  ) 

	
	7
	

	
	8
	

	
	9
	الفصل السابع :دمج وربط البيانات

دمج محتوى خليتين أو أكثر فى خلية واحدة – دمج محتويات ورقة عمل فى ورقة عمل أخرى 

	
	10
	

	
	11
	أجازة نصف الفصل الدراسى الثانى

	
	12
	تابع الفصل السابع : دمج وربط البيانات

التبادل والربط يين بيانات أوراق العمل فى المصنف الواحد – التبادل والربط بين أوراق العمل فى مصنفات مختلفة – دمج جدول بيانات فى مصنف Excel  بمستند رئيسى فى Word 

	
	13
	

	
	14-15
	مراجعة


     مدرس المادة 


المدرس الأول


                   يعتمد من 

                                                                                                            مدير إدارة المدرسة 
الدرس الأول
	التاريخ
	الحصة
	الفصل
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الهدف :- تعرف الطالب على  برنامج الجداول الحسابية وأهميته 
الوسيلة :- الكتاب المدرسي – جهاز الكومبيوتر 

الجداول الحسابية Spread sheets :- تستخدم فى حالة البيانات التى تريد معالجة حسابية للعمليات المعقدة 
1)   مزايا استخدام برامج الجداول الحسابية :- 
1- تحتوى الورقة الواحدة على عدة مئات من الأعمدة وعدة آلاف من الصفوف 

2- تحتوى على عدد كبير جدا من الدوال 
3- يتم حساب المعادلات تلقائيا عند عمل تعديل فى البيانات 
4- تحليل واسترجاع البيانات بأكثر من طريقة 
5- يمكن فتح أكثر من مصنف فى وقت واحد 
2) المصنف وورقة العمل :- 

- المصنف Workbook  :- عبارة عن مجموعة من أوراق العمل ( 3 ورقات ) عند فتح برنامج Excel 
- ورقة العمل Worksheet  :- جدول كبير يتكون من :- 

     أعمدة       Columns :-  عددها 256 تبدأ من الحرف A  
    صفوف Rows  :- عددها 65536 تبدأ من الرقم 1 
    الخلية  Cell :- هى نقطة تقاطع العمود بالصف مثل الخلية B9 , F12  ... الخ 
   الخلية النشطة  Active cell  يظهر عنوانها فى شريط الصيغة ولها جدار سميك عند الضغط بالماوس على الخلية 

3) نافذة البرنامج :-
 يتكون من :- أشرطة العنوان والأدوات والقوائم – صفحة العمل – جزء المهام انظر شكل النافذة على جهاز الكومبيوتر عند فتح برنامج Excel  
التدريب العملى  :- 
 يتم تدريب الطلاب على كيفية فتح برنامج Excel  من مجموعة Office xp  والتعرف على مكونات نافذة البرنامج 

أسئلة

أكمل :- 
1- لفتح برنامج Excel يتم الضغط بالماوس على ............. ثم اختر Microsoft Office  ثم نختر ........ 
2- ورقة العمل الواحدة تحتوى على ................. صف وعدد ............. عمود 
3- المصنف هو مجموعة من ................. التى تحتوى على جداول كبيرة 
	
	
	3/
	نفس الدرس السابق المحضر بتاريخ   /    /  2000

	
	
	3/
	نفس الدرس السابق المحضر بتاريخ   /    /  2000

	
	
	3/
	نفس الدرس السابق المحضر بتاريخ   /    /  2000

	
	
	3/
	نفس الدرس السابق المحضر بتاريخ   /    /  2000

	
	
	3/
	نفس الدرس السابق المحضر بتاريخ   /    /  2000


الدرس الثانى
	التاريخ
	الحصة
	الفصل
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الهدف :- تعرف الطالب على جزء المهام – انشاء مصنف جديد – القوالب الجاهزة 
الوسيلة :- الكتاب المدرسي – جهاز الكومبيوتر 
4 ) جزء المهام Task Pane  :- 
يوجد فى الناحية اليسرى للبرنامج ويستخدم لاتمام بعض المهام بسهولة ويسر 
 - يمكن عرض قائمة بالمهام التى يمكن انجازها بالنقر فوق السهم المتجه لأسفل (مصنف جديدNew work book )
 - لقفل جزء المهام :- النقر فوق زر الاغلاق الموجود أعلى جزء المهام أو من قائمة عرض View الغاء علامة صح من أمام جزء المهام Task pane  
5) لانشاء مصنف جديد New workbook  :- 

من النقر على السهم العلوى بلوحة المهام الجانبية نختر مصنف جديد New workbook  فتظهر لوحة مهام جانبية أخرى بها  :- 1- " جديد New  وتشمل مصنف  فارغ Blank workbook  - مصنف من مصنف موجود From Exciting workbook 
2- قوالب Templates  : وتشمل : قوالب من الانترنت – قوالب من الكومبوتر – قوالب من موقع ويب 

6) لفتح مصنف من قوالب جاهزة :- 
نختر من لوحة المهام الجانبية قالب وننقر على قالب على جهاز الكومبيوتر فيظهر المربع الحوارى قوالب الذى يحتوى على مفتاحين : عام General  - حلول جدول البيانات Spreadsheet solution  والتى بالنقر عليها تظهر قوالب المصنفات المختلفة التى نريدها 
7) فتح مصنف محفوظ من قبل :- 

- من لوحة المهام الجانبية من الجزء جديد New  نختر " من مصنف موجود From exciting workbook  

- أو من القائمة " ملف File  نختر فتح Open  فيظهر المربع الحوارى فتح ونحدد منه مكان الملف لفتحه . 
- التدريب العملى :- 
يتم تدريب الطالب على اظهار وغلق لوحة المهام – فتح مستند من القوالب – فتح مصنف محفوظ 

أسئلة

1- قم بفتح لوحة المهام الجانبية وحدد منها فتح مصنف قالب باسم Balance Sheet  
2- قم بانشاء مصنف جديد باسم درجات فصل 3/4 
	
	
	3/
	نفس الدرس السابق المحضر بتاريخ   /    /  2000

	
	
	3/
	نفس الدرس السابق المحضر بتاريخ   /    /  2000

	
	
	3/
	نفس الدرس السابق المحضر بتاريخ   /    /  2000

	
	
	3/
	نفس الدرس السابق المحضر بتاريخ   /    /  2000

	
	
	3/
	نفس الدرس السابق المحضر بتاريخ   /    /  2000


الدرس الثالث 
	التاريخ
	الحصة
	الفصل
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الهدف :- تعرف الطالب على فتح المصنف – حفظ المصنف – استخدام التعليمات المساعدة  

الوسيلة :- الكتاب المدرسي – جهاز الكومبيوتر 
8) فتح مصنف محفوظ من قبل بامكانيات مختلفة يشمل :- 
- فتح مصنف للقراءة والكتابة : وهو الوضع الافتراضى 

- فتح مصنف للقراءة فقط :- يفيد عند الاطلاع وقراءة الملف دون التعديل فيه 
- فتح مصنف كنسخة :- عند فتح مصنف كنسخة للتعديل فيه دون المساس بالمصنف الأصلى 
9) حفظ المصنف :- 
من القائمة " ملف File نختر حفظ باسم Save as  أو من أيقونة حفظ بشريط الأدوات حيث يظهر المربع الحوارى حفظ باسم نحدد اسم المصنف فى الخانة اسم الملف File name أسف وكذلك نحدد امتداد حفظ الملف حيث الامتداد التلقائى لملفات الجداول الحسابية هى XLS  وهناك تنسيقات أخرى مثل صفحة ويب امتداد HTMLأو حفظ كقالب XLTوفى هذه الحالة يحفظ كقالب 
10) استخدام المساعدة Help  :- بعدة طرق 

- من شريط القوائم نختر مساعدة Help  أو من شريط الأدوات القياسى ننقر على أيقونة المساعدة 
- أو نضغط على مفتاح F1  من لوحة المفاتيح 

- أو كتابة السؤال الذى نريدة فى المربع الموجود بشريط الأوامر 

التدريب العملى :- 

يتم تدريب الطلاب على كيفية حفظ الملف بامتدادات مختلفة , وكيفية استخدام آداة المساعدة 

أسئلة

1- قم بحفظ مصنف Excel الموجود أمامك باسم مزارع سيد على وبامتداد XML data  

2- اظهر لوحة المساعدة لبرنامج Excel  من شريط الأدوات 
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	نفس الدرس السابق المحضر بتاريخ   /    /  2000
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	3/
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الدرس الرابع  
	التاريخ
	الحصة
	الفصل
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الهدف :- تعرف الطالب على  استخدام التعليمات المساعدة – خصائص الملف  

الوسيلة :- الكتاب المدرسي – جهاز الكومبيوتر 
- اظهار مساعد أوفيس :- 

         عند طلب المساعدة ويطلب منك كتابة ماذا تريد أن تفعل 
- لاظهار لوحة المساعدة الجانبية :- 
       من النقر على القائمة مساعدة Help بشريط القوائم  أو من الأيقونة مساعدة (؟) بشريط الأدوات تظهر لوحة المساعدة الجانبية ونختر منها المطلوب 
11) خصائص الملف :- 
هى التفاصيل المتعلقة بالملف والتى تساعد على تعريفه ولمعرفة ذلك بالنقر على القائمة ملف File ونختر خصائص Properties  وهذا يساعد على تنظيم الملفات وكيفية البحث عنها 
التدريب العملى :- 

يتم تدريب الطلاب على مساعد أوفيس وقائمة التعليمات والتدريب على خصائص المستند 

أسئلة

قم بالتعرف على خصائص المصنف الذى أمامك ؟ 
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الدرس الخامس   
	التاريخ
	الحصة
	الفصل
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الهدف :- تعرف الطالب على  كيفية ادخال وتحرير البيانات فى برنامج Excel    

الوسيلة :- الكتاب المدرسي – جهاز الكومبيوتر 
1) ادخال البيانات  Enter data  :- 
يتم بتحديد الخلية أولا بالنقر عليها ثم :- 

  - ممكن  اضافة الكتابة المطلوبة مباشرة فى الخلية 
  - أو ممكن الكتابة فى شريط المعادلات فتظهرالكتابة داخل الخلية 

2) تعديل البيانات :- 
يتم ذلك باختيار الخلية ثم ادخال القيمة الجديدة أو تعديلها فى خانة شريط المعادلات 

3) حذف البيانات :- 
بعد تحديد الخلية أو نطاق من عدة خلايا يتم الحذف كالآتى :- 
- ممكن من مفتاح Delete  من لوحة المفاتيح 

- من القائمة تحرير Edit  نختر مسح Clear  والتى يظهر منها عدة خيارات هى ( مسح تعليق Comment – مسح محتويات Content  - مسح تنسيق Format  مسح الكل All ) 
- من  القائمة تحرير Edit  نختر حذف Delete  :- يظهر مربع حوارى Delete  ويحتوى على 4 أنواع للحذف هى ( حذف  خلايا وازاحة بمقدار خلية واحدة شمال Shift cell left  - حذف خلايا وازاحة خلية واحدة لأعلى Shift cell up  - حذف الصف الذى به المؤشر Entire row  - حذف العمود الذى به المؤشر Entire column  
4) تحديد الخلايا والصفوف والأعمدة :- 

- لتحديد الخلية : يتم النقر عليها مباشرة أو كتابة اسمها مباشرة فى الخانة Name box بجانب شريط الصيغة 
لتحديد عدة خلايا متجاورة الضغط مع السحب ثم الافلات – الخلايا الغير متجاورة يتم اختيارها بالنقر عليها مع الضغط المستمر على مفتاح Ctrl  
· لتحديد صف : النقر بالماوس على رقم الصف – عدة صفوف متجاورة الضغط مع السحب والافلات – ولو صفوف غير متجاورة يتم النقر على رقم الصف مع استمرار الامساك بمفتاح Ctrl 
· لتحديد عمود :- النقر بالماوس على اسم العمود أعلى مثل اختيار الصفوف 
التدريب العملى :- 

يتم تدريب الطلاب على كيفية ادخال البيانات وتعديلها وحذفها داخل الخلية وكيفية تحديد الخلايا والصفوف والأعمدة  

أسئلة

قم بتحديد الخلايا التى أمامك فى المستند وهى B7 , d9 , f4  وعدل البيانات التى فيها باضافة البيان سامسونج 12 ؟ 
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الهدف :- تعرف الطالب على  كيفية ادخال وتحرير البيانات فى برنامج Excel    

الوسيلة :- الكتاب المدرسي – جهاز الكومبيوتر 
5) ادخال الأرقام والمنازل العشرية :- 

ممكن تحديد عدد الأرقام والعلامات العشرية فى الخلية أى عدد الأرقام بعد العلامة العشرية ويتم ذلك من المربع الحوارى المهم " تنسيق خلايا Format cell  " والذى يتم الحصول علسه بعدة طرق بعد تحديد الخلية أو نطاق مجموعة من الخلايا كالآتى :- 

- كليك يمين على الخلية واختيار تنسيق خلايا 

- الضغط على مفتاح كنترول من لوحة المفاتيح + 1 

- من القائمة " تنسيق Format  ثم نختار خلية Cell  يظهر المربع الحوارى تنسيق خلايا وهو مربع مهم جدا له كثير من الاستخدامات ويشمل عدة تبويبات هى تنسيق ( رقم Number  – محاذاةAlignment – خط Font – حدود Border– نقش Pattern – حماية Protection  - حيث هنا نختر التبويب رقم وفى الخانة " الفئة Category نختر الرقم Number وفى الخانة " المنازل العشرية decimal places نحدد الرقم المطلوب من المنازل العشرية التى نريدها وتظهر المعاينة فى مربع نموذج – 

وممكن اظهار فاصل بين الآلاف بوضع علامة √ أمام الخانة " استخدام فاصل الآف Use 1000 separator ثم الضغط بالموافقة Ok  

- من علامتى زيادة أو انقاص  المنازل العشرية مباشرة الموجودة فى شريط الأدوات 

6) ادخال نفس البيان فى عدة خلايا مرة واحدة :- 

لتوفير الوقت والجهد فى الكتابة حيث عندما نريد تكراربيان داخل خلية فى خلايا أخرى متجاورة يتم تحديد الخلية المكتوب فيها البيان ثم الذهاب الى الركن السفلى الأيمن للخلية حتى يظهر المؤشر على شكل ( + ) ثم بالضغط على هذه العلامة مع السحب الى الجهة المطلوبة يتم تكرار البيان تلقائيا 
التدريب العملى :- 

يتم تدريب الطلاب على كيفية ادخال الأرقام والمنازل العشرية – ادخال نفس البيانات فى عدة خلايا   
أسئلة

س1 :- قم باظهار الأرقام التى أمامك فى الخلايا حتى 4 منازل عشرية  ؟ 
س2 :- كرر كلمة " مصطفى " التى أمامك الى عدد 8 خلايا أسفلها تلقائيا ؟
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الهدف :- تعرف الطالب على  كيفية ادخال الكسور- ادخال الوقت والتاريخ  – الاكمال التلقائى -  التعبئة التلقائية 
الوسيلة :- الكتاب المدرسي – جهاز الكومبيوتر 
7) ادخال الوقت والتاريخ :- 

- كليك يمين على الخلية واختيار تنسيق خلايا 

- الضغط على مفتاح كنترول من لوحة المفاتيح + 1 

- من القائمة " تنسيق Format  ثم نختار خلية Cell  يظهر المربع الحوارى تنسيق خلايا وهو مربع مهم جدا له كثير من الاستخدامات ويشمل عدة تبويبات هى تنسيق نختر التبويب  رقم Number   وفى الخانة " الفئة Category نختر ( الوقت Time  ) أو التاريخ Date ثم  نحدد التنسيق  المطلوب من المنازل العشرية التى نريدها وتظهر المعاينة فى مربع نموذج – نختر منه التنسيق المطلوب للوقت أو التاريخ  ثم الضغط بالموافقة Ok  
8) ادخال الكسور الاعتيادية :- الضغط فى الخلية أولا ثم كتابة (.) أو الرقم الصحيح ثم مسافة ثم الكسر 

9) التكملة التلقائية Auto Complete  :- 

وذلك عند تكرار كتابة بيانات معينة فى نفس العمود أو المستند ويتم ذلك كالآتى :- بعد كتابة عدة بيانات فى عدة خلايا متجاورة يتم تحديد نطاق الخلايا ثم نضغط  القائمة أدوات Tools ثم خيارات Option  يظهر المربع الحوارى خيارات Option وهو مربع مهم جدا نختار منه التبويب قوائم مخصصة Custom list  وأمام المفتاح استيراد import  نجد اسم نطاق الخلايا المحدد ثم نضغط على مفتاح اضافة Add فيظهر البيانات المدخلة فى المربع ادخالات القائمة List entire  ثم نضغط Ok  ثم عند الذهاب الى خلية أخرى نكتب فقط أول اسم من القائمة المضافة ثم نحدد الخلية ونسحب من الشكل المتصالب الى أسفل فتكتب البيانات المضافة تلقائيا 

10)  الانتقاء من قائمة Pick from drop down list  :-                                                                        وذلك لاختيار بيان أو اسم معين من الذى تم ادخاله من قبل مباشرة كالآتى :- كليك يمين على الخلية فتظهر قائمة نختر منها انتقاء من قائمة حيث تهر قائمة بها كل العناصر التى تم ادخالها فى العمود نختر منها المطلوب                                 11) التعبئة التلقائية Auto Fill :- هى قوائم محصصة موجودة تلقائيا فى البرنامج مثل أيام الأسبوع والشهور العربية والنجليزية والقبطية ... الخ حيث عند كتابة أى من هذه العناصر فى الخلية ثم الضغط مع السحب للشكل المتصالب يتم كتابة بقية الأسماء تلقائيا                                                                                                          التدريب العملى :-                                                                                                                                   يتم تدريب الطلاب على كيفية ادخال الوقت والتاريخ – التكملة التلقائية – التعبئة التلقائية 
أسئلة

س1 :- قم باظهار التاريخ  التى أمامك فى الخلايا بالشكل 22/2/2010م   ؟ 
س2 :- أنشئ قائمة تلقائية تحتوى على الأسماء التالية  " مصطفى – هشام – ايهاب -   زينب – منى " ؟
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الهدف :- تعرف الطالب على  اضافة وحذف قوائم مخصصة فى التعبئة التلقائية 
الوسيلة :- الكتاب المدرسي – جهاز الكومبيوتر 
12) اضافة قوائم مخصصة جديدة لاستخدامها فى التعبئة التلقائية :- وذلك عند تكرار قوائم معينة فى عدة أوراق عمل حيث نضغط  القائمة أدوات Tools ثم خيارات Option  يظهر المربع الحوارى خيارات Option وهو مربع مهم جدا نختار منه التبويب قوائم مخصصة Custom list حيث نكتب فى العنصر ادخالات القائمة العناصر المراد ادخالها الواحد أسفل الآخر ثم ننقر زر اضافة Add ثم موافق فاذا رجعنا الى ورقة العمل وكتبنا أول عنصر فعند عمل تعبئة تلقائية سيتم ادراج باقى العناصر فى الخلايا
13)حذف القوائم المخصصة :- يمكن حذف القوائم المخصصة التى أنشأناها عدا الموجودة فى البرنامج ويتم ذلك بفتح المربع الحوارى السابق ثم نحدد القائمة المراد حذفها من العنوان قوائم مخصصة ثم النقر على مفتاح الحذف
14) تغيير اتجاه ورقة العمل :- وذلك بالضغط على زر " اتجاه الصفحة من اليمين لليسار Sheet Right to left الموجود بشريط الأدوات حيث يقوم بتغيير اتجاه الصفحة من اليمين لليسار والعكس 
15) التحرك داخل ورقة العمل :- يكون عن طريق الماوس – شريط الصيغة – لوحة المفاتيح – مفتاح F5 ليظهر المربع الحوارى الانتقال الى Go to   انظر الكتاب 
16) تحديد أوراق العمل فى المصنف :- الضغط على علامة تبويب الورقة فى الأسفل – الأوراق المتجاورة تحدد بالضغط مع الامساك بمفتاح Shift  - الأوراق الغير متجاورة تحدد بالضغط مع الامساك بمفتاح CTRL  - لتحديد كافة الأوراق كليك يمين على علامة تبويب الورقة واختيار " تحديد كافة الأوراق Select all sheets  
17) استخدام أمر تراجع Undo  وأمر اعادة Repeat  :- كما فى برنامج الوورد حيث أمر تراجع يكون عن الخطوات السابقة للخطوة الحالية أو CTRL + Z من لوحة المفاتيح أو من القائمة تحرير Edit  اختر تراجع – أما الأمر اعادة فهو اعادة للأمام أى ما حدث بعد الخطوة الحالية أى CTRL + Y  من لوحة المفاتيح أو من القائمة تحرير 
التدريب العملى :-                                                                                                                                   يتم تدريب الطلاب على كيفية ادخال قائمة مخصصة جديدة فى التعبئة التلقائية – حذف القوائم المخصصة – تحديد أوراق العمل – استخدام الأمر تراجع واعادة  
أسئلة

س1 :- قم باضافة قائمة مخصصة جديدة للتعبئة التلقائية تحتوى على :- لغة عربية – لغة E – رياضيات – علوم    ؟ 
س2 :- ما هو الفرق بين الأمر  Undo  و Repeat   ؟
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الهدف :- تعرف الطالب على  كيفية تنسيق أوراق العمل  
الوسيلة :- الكتاب المدرسي – جهاز الكومبيوتر 
1) تنسيق الخلايا والكتابات :- كما فى برنامج الكتابة الوورد الذى تم دراسته من قبل وهنا بعد تحديد الخلية أو نطاق مجموعة من الخلايا يتم التتنسيق بعدة طرق :-                                                                                                     أ- التنسيق من شريط الأدوات : كما فى برنامج الوورد تقريبا من حيق حجم الخط ولونه ونوعه ... الخ                    ب- التنسيق باستخدام القائمة " تنسيق Format  " : حيث تحتوى على تنسيق " خلية cell – تنسيق صف Row – تنسيق عمود Column- تنسيق صفحة العمل Sheet – تنسيق تلقائى Auto format – تنسيق شرطى Conditional formatting – نمط Style                                                                                                  جـ - التنسيق من خلال المربع الحوارى " تنسيق الخلية Format cell  " وهو مربع حوارى مهم جدا ويتم اظهاره بالضغط على القائمة " تنسيق Format " واختيار " تنسيق خلية Format cell  " أو الضغط على مفتاحى " كنترول + 1"   أو " كليك يمين على الخلية واختيار " تنسيق الخلية "  حيث أن له كثير من الاستخدامات ويشمل عدة تبويبات هى تنسيق ( رقم Number  – محاذاةAlignment – خط Font – حدود Border– نقش Pattern – حماية Protection                                                                                                                                      2) تنسيق الخط : كما فى الوورد من شريط الأدوات أو من التبويب " خط  " بالمربع الحوارى  " تنسيق خلية "               3) محاذاة الكتابات Alignment  :- للتحكم فى محاذاة البيانات فى الخلية النشطة واتجاهها وذلك من التبويب محاذاة بالمربع الحوارى السابق تنسيق خلية والذى يحتوى على عدة خيارات  هى :-                                                           - محاذاة النص Text alignment   :- وتشمل ( أفقيا – عموديا )                                                                         – الاتجاه Orientation  والذى يحتوى على عقرب ساعة نتحكم فى درجة ميل النص من صفر الى 90 درجة – - - التحكم فى النص Text control  وتشمل : التفاف النص Wrap Text   اختياره يجعل محتويات الخلية تظهر بالكامل عند تغيير الاتجاه لها - احتواء مناسب Shrink to fit – دمج الخلايا Merge cell                             - اليمين لليسار Right – to- left  : ويشمل السياق Context – من اليسار لليمين – من اليمين لليسار ثم الضغط على مفتاح OK  علما بأن معظم هذه الأوامر موجودة مباشرة بشريط أدوات تنسيق .                                                          - المفتاح دمج وتوسيط Merge and center  الموجود فى شريط الأدوات يقوم بدمج وتوسيط الكتابات فى الخلية التدريب العملى :-                                                                                                                                   يتم تدريب الطلاب على كيفية تنسيق الخط ومخاذاة الكتابات بعمل جدول لدرجات مجموعة من طلاب الفصل فى عدة مواد مختلفة من التى يدرسها 
أسئلة

س1 :- قم بفتح المربع الحوارى " تنسيق الخلايا " واعمل دوران بدرجة ميل 45 درجة لرؤس المواد ؟ 
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الهدف :- تعرف الطالب على  كيفية تنسيق أوراق العمل  
الوسيلة :- الكتاب المدرسي – جهاز الكومبيوتر 
  4) التبويب رقم Number  :-                                                                                                                     فى المربع الحوارى تنسيق الخلايا السابق  :- يستخدم فى تنسيق الوقت والتاريخ والأرقام حيث يوجد فى الخانة فئة Category  تنسيق لفئات الأرقام وتشمل ( عام General– رقم Number– العملةCurrency  – محاسبةAccounting – التاريخTime  – الوقت Date – نسبة مئويةPercentage  – كسور Fraction – علمىScientific – نصText – خاص Special – مخصص Custom  )                                                            5) التبويب حدود Border                                                                                                                         من المربع الحوارى السابق " تنسيق خلايا " للتحكم فى عمل حدود للخلايا حيث أن الخطوط الموجودة فى صفحة العمل هى خطوط وهمية لا تظهر فى الطباعة                                                                                                     - ممكن رسم الحدود أيضا من أيقونة " حدود " بشريط الأدوات                                                                                    6) التبويب " نقش Pattern  "                                                                                                                    من مربع تنسيق الخلايا : يستخدم لاضافة الألوان والنقش فى الخلايا                                                                                7) التنسيق التلقائى Auto Format  :-                                                                                                           هو الاختيار من نماذج سابقة الاعداد : حيث يتم تحديد نطاق الخلايا ثم من القائمة " تنسيق " نختار " تنسيق تلقائى  تظهر النماذج سابقة الاعداد 
8) ازالة التنسيق Clear Formatting  :-                                                                                                   هو ارجاع نطاق صفحة العمل الى أصلها قبل التنسيق ويتم ذلك عن طريق تحديد نطاق الخلايا ثم من القائمة "  تحرير Edit " نختر ازالة Clear  ومنها نختر التنسيق Format           

التدريب العملى :-                                                                                                                                   يتم تدريب الطلاب على كيفية تنسيق الأرقام وعمل حدود وعمل تنسيق تلقائى للجدول وكيفية ازالة التنسيق  بعمل جدول لدرجات مجموعة من طلاب الفصل فى عدة مواد مختلفة من التى يدرسها 
أسئلة

س1 :- قم بفتح المربع الحوارى " تنسيق الخلايا " واعمل حدود للجدول الذى أمامك  لرؤس المواد ؟ 
س2 :- اختر أحد التنسيقات التلقائية لورقة العمل التى أمامك ؟ 
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الهدف :- تعرف الطالب على  كيفية تنسيق أوراق العمل  
الوسيلة :- الكتاب المدرسي – جهاز الكومبيوتر 
 9) التنسيق الشرطى Conditional Formatting  :-                                                                        عبارة عن اضافة تنيق معين لمحتويات الخلايا مثل اظهار مواد الرسوب الأقل من النهاية الصغرى بلون مختلف حيث يتم اختيار الخلايا ثم من القائمة Format  نختر " تنسيق شرطى  Conditional Formatting  يظهر مربع حوارى " تنسيق شرطى " به الشرط الأول من ... الى ..... ونضع القيمة المطلوبة ونضغط على مفتاح " تنسيق " ليظهر مربع حوارى آخر " تنسيق خلية " يشمل الخط والحدود والنقش ثم مفتاح Ok  ولاضافة شرط آخر يتم الضغط على مفتاح " اضافة Add  " ليظهر الشرط الثانى وهكذا .
10) حساب النسبة المئوية % :-                                                                                                                           يتم تحديد الخلية أولا ثم نضغط على علامة ( % ) الموجودة فى شريط الأدوات ثم نكتب فى الخلية = ( رقم الخلية المطلوب حساب % لها ) / العدد الكلى المحسوب علية النسبة ثم نضغط Enter                                                     أو % = (الضغط على الخلية المراد حساب نسبتها ) / $ اسم العمود $ رقم الصف ثم OK  ثم تعبئة تلقائية كما سبق                                                               
11) تنسيق الصفوف والأعمدة :-                                                                                                                   بالاضافة الى ماسبق يتم تحديد الصف أو العمود أو مجموعة من كل منهم ثم من القائمة " تنسيق " نختر " صف " أو " عمود " يظهر اختيارات فى كل منهما تشمل ( ارتفاع الصف High أو اتساع العمود Width – احتواء تلقائى للكتابات Auto fit – اخفاءالعمود أو الصف Hide  – اظهارالعمود أو الصف Unhide – اتساع قياسى للعمود Standard width  .                                                                                                                            12) نسخ التنسيقات Format Painter  :                                                                                                       كما فى الوورد بالضغط على الفرشة الموجودة فى شريط الأدوات 
التدريب العملى :-                                                                                                                                   يتم تدريب الطلاب على كيفية التنسيق الشرطى بعمل جدول لدرجات مجموعة من طلاب الفصل فى عدة مواد مختلفة من التى يدرسها – التدريب على تنسق الصفوف والأعمدة – نسخ التنسيق ؟ 
أسئلة

س1 :- قم بعمل تنسيق شرطى بحيث يظهردرجات  الطلاب الراسبون فى المواد بلون أحمر ونقش الخلية بشكل مزركش  ؟ 
س2 :- قم بنسخ تنسيق الصف الأول للصف الأخير من الجدول ؟ 
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الهدف :- تعرف الطالب على  المعادلات والصيغ والدوال وكيفية استخدامها فى الأمور الحياتية المختلفة 
الوسيلة :- الكتاب المدرسي – جهاز الكومبيوتر 
- المعادلة Equation  :- هى طرفان متساويان أو أكثر 
- الصيغة Formula  :- هى معادلة من طرف واحد وتبدأ بعلامة ( = ) تكون فى الخلية النشطة أو شريط الصيغة 

- الدالة Function  :- عبارة عن صيغة موجودة مسبقا فى برنامج اكسيل تقوم  باجراء عمليات حسابية بسيطة أو معقدة . وتسبق الدالة دائما بعلامة ( = ) وتحتاج الدالة لوسائط خاصة بها .
- وسائط الدالة :- هى ما تحتاجه الدالة لاتمام حساباتها وتكتب بين قوسين بعد كتابة اسم الدالة وفى هذه الحالة يتم الفصل بين كل وسيطة بعلامة الفاصلة المنقوطة ( ؛ ) الموجودة أعلى المفتاح (ح) 

مثال :- لو قيمة المبيعات أكثر من 5000 جنية يتم الضرب فى 10% ولو أقل من ذلك يتم الضرب فى 5% ربح 

تكتب هكذا :- = If(C3>5000;C4<6); (C3*0.1C3*0.05 )

- ما هى أولويات أداء العمليات الحسابية فى برنامج Excel  ؟ 
بعد كتابة علامة (=) يتعامل البرنامج فى أولوياته كالآتى حسب الترتيب ( الأس ^ - الضرب والقسمة * / - الجمع والطرح  + - 
- بناء المعادلات باختيار الخلايا :- يتم وضع المؤشر فى الخلية ثم علامة = ولا نضع أى مسافة 

ادراج الدالة Insert Function  :- للتعامل مع المربع الحوارى ادراج دالة Insert Function وهو مربع حوارى مهم جدا خاص بالدوال وأنواعها ويتم الحصول عليه بعد تحديد الخلية بعدة طرق :- بعد الضغط فى الخلية المراد عمل الدالة فيها وكتابة =   نتبع الآتى :- 
- الضغط على علامة ادراج الدالة Fx بجانب شريط الصيغة 
- من القائمة ادراج Insert نختار دالة Function 
- بالضغط على السهم الموجود بجانب علامة الجمع التلقائى ( ∑ ) بشريط الأدوات واختيار " دوال أخرى more function  " فيظهر المربع الحوارى ادراج دالة 
- كتابة اسم الدالة فى المربع مباشرة 
معرفة نوع الدالة المطلوبة :- بعد ظهور المربع الحوارى " ادراج دالة " فى الجزء " تحديد فئة Select a category  تظهر فئات الدوال المختلفة ثم فى الجزء تحديد الدالة Select Function  نختر الدالة المطلوبة ثم OK  التدريب العملى :-   التدريبات فى الكتاب من ص 22    حتى ص 24  تدريب (1): الهدف : كيفية كتابة الصيغ.                                                                                                                           يتم تدريب الطلاب على معنى الصيغة-  المعادلة – الدالة – التعرف على المربع الحوارى " ادراج دالة " 
أسئلة

س1 :- ما الفرق بين :- الصيغة – المعادلة – الدالة ؟ 
س2 :- ماهى طرق ادراج الدالة ؟ 

س3 :- ما هى أولويات العمليات الحسابية فى برنامج اكسيل ؟ 
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الهدف :- تعرف الطالب على  كيفية استخدام الدوال الرياضية المختلفة عند عمل الصيغ  
الوسيلة :- الكتاب المدرسي – جهاز الكومبيوتر 
أولا :- استخدام الدوال الرياضية والإحصائية عند عمل الصيغ:

1- الدالة SUM:   دالة الجمع Summation  للقيم   :- ص 25 
قم تنشيط الخلية المطلوب عمل الصيغة فيها  ثم اكتب = ثم اكتب SUM 
   يلاحظ ظهر تلميح يوضح صيغة الدالة وسائطها بمجرد فتح القوس انقر لتحديد نطاق الخلايا التى سوف يتم جمعها وهناك طرق أخرى لعمل صيغة الجمع مثل النقر على أيقونة جمع تلقائى [image: image1.png]


 من شريط الأدوات.- كتابة =SUM(  نطاق الخلايا ) فى الخلية المطلوبة ) -  كتابة =B5+B6+B7 فى الخلية المطلوبة نفذ التدريب رقم  (12)
2- دالة المتوسط AVERAGE  ص 26 :- 
دالة تحسب المتوسط الحسابى حيث نقوم بإدراج الدالة باستخدام "معالج الدالات" والذى يوفر علينا عبء كتابة الدالة ونختر الفئة احصاءStatistical  ثم  موافق يظهر المربع الحوارى التالى  Function Argument الخاص بتحديد وسائط الدالة ويتم ادراج نطاق الخلايا فى المربع رقم ثم موافق  كما فى التدريب بالكتاب ص 28 
3- الدالة MIN والدالة MAX :-  ( أعلى قيمة – أقل قيمة ) :-  الكتاب ص 28                                             تدريب 14 تفيد فى حالة إيجاد أقل قيمة أو اعلى قيمة فى نطاق من الخلايا وخصوصاً فى حالة ما يكون النطاق يشمل كم كبير من الخلايا ممكن تنفيذها مباشرة بنقر السهم بأيقونة "الجمع التلقائى" [image: image2.png]


 من شريط الأدوات 
4- استخدام الدالة COUNT والدالة COUNTA:- ص 30 والتدريب رقم 16
الدالة COUNT  لحساب نسبة الخصم على المبيعات :- حيث تحسب هذه الدالة عدد الخلايا التى تتضمن (تحتوى على أرقام فقط )  داخل نطاق محدد من الخلايا 
الدالة COUNTA :- حيث تحسب هذه الدالة عدد الخلايا المحتوية على بيانات  فى نطاق محدد من الخلايا .

5- الدالة   COUNTBLANK :-                                                                                                         لحساب عدد الخلايا الفارغة فى نطاق محدد من الخلايا والخلايا التى  تحتوى على القيمة صفر لا تعتبر فارغة 
ملحوظة :- فى مربع ادراج الدالة وعند اختيار دالة معينة يظهر أسفل فى المربع الشكل العام و شرح لهذه الدالة واستخدامها 
التدريب العملى :-  تنفيذ الطالب للتدريبات العملية فى الكتاب من ص 25    حتى ص 30  
أسئلة

س1 :- ما معنى الدوال الآتية وفيم تستخدم : - SUM -  AVERAGE  -  MIN - MAX – COUNTA - COUNT - COUNTBLANK 
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الهدف :- تعرف الطالب على  كيفية استخدام الدوال الرياضية المختلفة عند عمل الصيغ  
الوسيلة :- الكتاب المدرسي – جهاز الكومبيوتر 
4- دالة CEILING : ( التقريب ) : ص34

تستخدم فى إرجاع رقم يتم تقريبه لأعلى الى أقرب رقم صحيح أو اقرب مضاعف من المضاعفات Significance ، على جانبي الصفرمثلا، إذا كان سعر المنتج 4.42 ج ونريد تقريبه لأععلى نستخدم الصيغة =CEILING(4.42,0.05) لتقريب الأسعار إلى أقرب خمسة قروش.ليصبح 4.45 ج 

نفذ التدريب كما بالجدول فى الكتاب ص 35 

5- دالة POWER :  ص 36 

تستخدم فى ايجاد نتيجة رقم مرفوع إلى أس. مثلا  أوجد ناتج (30)7 أى  مطلوب رفع الأساس 30 للأس 7 (أى ضرب الرقم 30 فى نفسه 7 مرات) حيث نكتب فى مربع NUMBER العدد 30 ـ وفى مربع POWER نكتب 7(الأس) فتظهر النتيجة ثم موافق 

7- دالة COUNTIF  :                                                                                                                       تستخدم فى عد الخلايا فى نطاق والتى تحقق الشرط المعطى مثل حساب عدد المواد الراسب فيها الطالب والموضوع فيها شرط ( مثلا المادة من 50 درجة والرسوب فيها أقل من 25  درجة .. أى هناك شرط معطى ) ضع المؤشر فى مربع CRITERIA "المعيار" وأكتب مثلا النهاية الصغرى للدرجات  <25  ـ  ثم انقر موافق
7- دالة    MEDIANالوسيط :-  ص 38                                                                                            وتستخدم فى حساب  الوسيط حيث أن الوسيط = القيمة الذي ياتي ترتيبها في الوسط بعد ترتيب المشاهدات من الاكبر للاصغر او العكس(تصاعديا او تنازليا) فهي اذن قيمة واحدة اذا كان عدد المشاهدات فردي . اما اذا كان عدد المشاهدات زوجي فان هناك قيمتين في الوسط والوسيط في هذه الحالة الوسط الحسابي لهتين القيمتين
تدريب: فى ورقة عمل جديدة داخل مصنف "تدريب5" اكتب الأرقام التالية 60،50،75،25،15،85،20 كما فى الشكل التالى: ثم احسب الوسيط
8- دالة المنوال  MODE  :- ص 39                                                                                                                                     تسخدم فى ايجاد المنوال:  لإرجاع القيم كثيرة الحدوث، أو المتكررة بشكل كبير، في صفيف أو نطاق من البيانات. 
التدريب العملى :-  تنفيذ الطالب للتدريبات العملية فى الكتاب من ص 34    حتى ص 39  
أسئلة

س1 :- ما معنى الدوال الآتية وفيم تستخدم : - CEILING -  POWER -  COUNTIF  - MAX – MEDIAN- MODE  
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الهدف :- تعرف الطالب على  كيفية استخدام الدوال الرياضية المختلفة عند عمل الصيغ  
الوسيلة :- الكتاب المدرسي – جهاز الكومبيوتر 
9- دالة GEOMEAN الوسط الهندسى : ص 39                                                                                                                 لإرجاع الوسط الهندسي لصفيف أو لنطاق من البيانات الموجبة. على سبيل المثال، يمكنك استخدام GEOMEAN لحساب معدل متوسط النمو للفائدة المركبة مع المعدلات المتغيرة.
10- دالة HARMEAN : دالة ايجاد الوسط التوافقى :-  ص 40                                                            لإرجاع الوسط التوافقي لمجموعة بيانات. الوسط التوافقي هو معكوس الوسط الحسابي لمقلوب الأرقام.
11- دالة التباين  :VARP                                                                                                                                            حساب معدل التباين أوالاختلاف Variation حساب التباين بالاستناد إلى مجموعة البيانات بالكامل
رياضياً : التباين =(مجـ س2 ÷ ن ) – ( مجـ س ÷ ن )2
12- دالة الانحراف المعيارى STDEVP: وهى تحسب الأنحراف المعيارى الذى يعتبر الجذر التربيعى للتباين

13- دالة الجذر التربيعى  SQRT : وتستخدم فى ايجاد الجذر التربيع مثلاُ EQ 

 EQ \R(,16) =4 
14- دالة QUARTILE :                                                                                                                 وتستخدم فى أيجاد كلا من [ القيمة الصغرى ، الربيع الأول ، الربيع الثانى"الوسيط" ، الربيع الثالث ، القيمة العظمى ]

15- دالة PEARSON:  ص 41 لإيجاد معامل بيرسون " معامل الارتباط" مثلا حساب معامل الارتباط بين ظاهرتى الدخل والإنفاق الشهرى لعينة  أفراد 

16- دالة الترتيب  RANK:ص 42                                                                                                         إيجاد ترتيب الرقم في قائمة الأرقام. ترتيب الرقم هو مقدار حجمه بالنسبة للقيم الأخرى في القائمة. مثل ايجاد ترتيب الطلاب الناجحين فى فصل مدرسى:
17- دالتى معامل الانحدار  SLOPE و INTERCEPT :- ص 43 لايجاد معادلة الانحدار 

التدريب العملى :-  تنفيذ الطالب للتدريبات العملية فى الكتاب من ص 39    حتى ص 43  
أسئلة

س1 :- ما معنى الدوال الآتية وفيم تستخدم : - GEOMEAN -  HARMEAN -  VARP                                                                                                                                            - STDEVP – SQRT – QUARTILE – RANK - SLOPE و INTERCEPT
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الهدف :- تعرف الطالب على  كيفية استخدام الدوال المالية المستخدمة فى البنوك والشركات   
الوسيلة :- الكتاب المدرسي – جهاز الكومبيوتر 
ثانيا :- الدوال المالية: 

1- الدالة PMT:  ص 30 :-                                                                                                                 وهى اختصار لكلمة PAYMENT وتعنى الدفع أى  مبلغ الدفعة ( أو قيمة القسط) وتستخدم هذه الدالة فى إيجاد مبلغ الدفعة لكل فترة (مثلا يمكن استخدام هذه الدالة لمعرفة المبلغ اللازم دفعه شهرياً عند اقتراض مبلغ بمعدل فائدة سنوى محدد وعلى عدد سنوات محدد. شهرية ـ ربع سنوية ....الخ) لقرض أو استثمار. حدد فئة الدوال المالية واختر دالة PMT وتظهر صيغتها كالآتى =PMT(K2/12;J2;I2;;1)
Rate يكتب فيها معدل الفائدة السنوى ( مثلا 7% تكتب 7/12 )

Nperيكتب فيها عدد السنوات الكلية للقرض 
Pv يكتب فيها القيمة الكلية للمبلغ -   فى خانة PV ثم انقر الخلية
قف بمؤشر الماوس فى خانة TYPE ثم اكتب رقم 1
انقر موافق تجد أنه قد تم حساب مبلغ الدفعة
2- دالة FV ( FUTURE VALUE القيمة المستقبلية ق م  ): انظر التدريب ص 32 
تحسب هذه الدالة القيمة المستقبلية المستحقة فى حالة إيداع مبلغ معين كل فترة دورية بمعدل فائدة سنوى معين ويمكن ان يكون هناك مبلغ مودع عند بداية ايداع المبلغ الأول. وشكلها كالآتى :- 
=FV(B6/12,B3,B4,B5,1(
3- الدالة PV ( PRESENT VALUE أى القيمة الحالية ق ح ):  ص33 

تستخدم لحساب القيمة الحالية للاستثمار. حيث القيمة الحالية هى القيمة الإجمالية التى تساوى سلسلة دفعات السداد المستقبلية على سبيل المثال:

عند اقتراض مبلغ من المال تكون قيمة القرض هى القيمة الحالية للمقرض
عند سداد أقساط لسلعة لفترة معينة بمعدل فائدة محدد وترغب فى سداد كامل القيمة إذن يجب حساب القيمة الحالية لهذه الأقساط بمعدل الفائدة المحدد ولعدد الفترات المعروف.
التدريب العملى :-  تنفيذ الطالب للتدريبات العملية فى الكتاب من ص 30    حتى ص 33  
أسئلة

س1 :- ذهب مصطفى رشاد موجه الحاسب الآلى لشراء سيارة عن طريق قرض من البنك - المطلوب حساب مبلغ الدفعة الشهرية ( أول وآخر كل شهر) لتسديد القرض (30000جنيه) على 36 شهر بمعدل فائدة سنوى 7%
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	التاريخ
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الهدف :- تعرف الطالب على  كيفية استخدام الدوال المنطقية  المستخدمة فى الكنترولات والمسابقات ... الخ    
الوسيلة :- الكتاب المدرسي – جهاز الكومبيوتر 
الدوال المنطقية

18- دالة الشرط  IF:   ص 45

مثلا  كتابة النتيجة أمام درجة كل طالب بحيث تكون نتيجة الطالب ناجح  إذا كانت درجته 50 درجة فأكثر وتكون نتيجته راسب  إذا كانت درجته أقل من 50 درجة.
19-  دالة ( و  )   AND   : ص 47

مثلا هناك مسابقة  شروطها هى  قبول الطلاب الحاصلين على مجموع 75 فأكثر والسن 17 سنة فأقل 

المطلوب: كتابة كلمة "مقبول" اذا تحقق الشرط ـ وتظل خلية النتيجة خالية فى حالة عدم تحقق الشرط
20- دالة   (  أو )    OR : ص 47                                                                                                               مثلا تنص شروط المسابقة على قبول الطلاب الحاصلين على مجموع 75 فأكثر أو يكون سنة 17 سنة فأقل أدرج الدالة IF وشكلها يكون كاتالى  OR=(B2>=75,C2<=17) ، اضفنا OR لوجود شرطين وضرورة تحقق الشرطين أو أحدهما 
21-  دالة VLOOKUP وهى من دوال البحث والمراجع :- ص 51                                                                               مثل دالة IF يتم عمل جدول للشروط حيث يحدد فى المربع الثانى لوسائط الدالة نطاق جدول الشروط M5:N8 مع ملاحظة ضرورة تثببيت النطاق (مجال النطاق) بإضافة علامات $إلى خلية بداية النطاق وخلية نهايةالنطاق إما باستخدام لوحة المفاتيح أو الضغط على F4 بعد تحديد المجال
التدريب العملى :-  تنفيذ الطالب للتدريبات العملية فى الكتاب من ص 45    حتى ص 51  
أسئلة

س1 :- أنشئ جدول من اقتراحك بالطلاب الآتى أسمائهم بكلية الزراعة جامعة المنصورة وهم :- مصطفى رشاد – هشام فرغل – منى جميعان – زينب السيد – ايهاب جمال – أيمن عبد المالك – جيهان مصطفى فى عدد 5مواد دراسية هى ( محاصيل – بساتين – كيمياء – اقتصاد – حاسب آلى حيث أن  النهاية العظمى لكل مادة 100 درجة والنهاية الصغرى 50 درجة و ينص نظام الامتحانات بالكلية على تحديد نتيجة الطلاب على النحو التالى:
 - تكون نتيجة الطالب " ناجحا" اذا نجح فى جميع المواد
  - تكون نتيجة الطالب " دور ثان فى مادة"  اذا رسب فى مادة واحدة   -  تكون نتيجة الطالب " دور ثان فى مادتين" اذا رسب فى مادتين - تكون نتيجة الطالب " راسب" اذا رسب فى اكثر من مادة - والمطلوب: هو ايجاد نتائج هؤلاء الطلاب؟
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الدرس السابع  عشر

	التاريخ
	الحصة
	الفصل

	
	
	



الهدف :- مراجعة  الطالب على  ماسبق دراسته فى برنامج اكسيل     
الوسيلة :- الكتاب المدرسي – جهاز الكومبيوتر 
 س1 :- قم بفتح مصنف "مبيعات2":
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والمطلوب حساب اجمالى المبيعات من الأصناف المحلية لفرع المهندسين بالخلية B8 
	1
	A
	B
	C
	D

	2
	اليوم
	الحصة الاولى
	الحصة الثانية
	الحصة الثالثة

	3
	السبت
	فاكهة
	كيمياء
	عربى

	4
	الاحد
	محاصيل


س2 :- 

قم بفتح برنامج الاكسل وأنشأ مصنف جديد واحفظه على سطح المكتب باسمك ثم نفذ الجدول التالى بنفس التنسيقات 
حدد النطاق A5 : C10    واعطية اللون الازرق
	1
	A
	B
	C

	2
	اسم الطالب
	السن
	المجموع

	3
	محمد
	15
	99

	4
	سيد
	18
	98

	5
	على
	17
	101

	6
	محمود
	17
	100


س3 :-
 لديك جدول به بيانات مجموعة من الطلاب بالمدرسة يراد ترتيب الطلاب أولا تصاعديا حسب السن ثم تصاعديا حسب المجموع انقل الجدول التالى فى مصنف جديد واحفظة باسمك على سطح المكتب ثم نفذ عملية الفرز عليه حسب المحددات السابقة
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الفصل الدراسى الثانى 

الدرس الأول 
	التاريخ
	الحصة
	الفصل

	
	
	



الهدف :- تعرف الطالب على  كيفية استخدام قائمة التخطيط – شريط أدوات تخطيط 
الوسيلة :- الكتاب المدرسي – جهاز الكومبيوتر 
1) انشاء تخطيط ( الرسم البيانى ) Chart  :- ص 52 والتعرف على المربع الحوارى معالج التخطيطات Chart wizard  :- انشاء الجدول المقابل أولا ثم  يتم أولا تحديد نطاق الخلايا المراد عمل رسم بيانى له كما فى الشكل مثلا نريد عمل تخطيط للأسماء والمجموع الكلى ثم يتم انشاء التخطيط كالآتى :- 
- من القائمة ادراج Insert  نختار تخطيط Chart   او من أيقونة تخطيط الموجودة بشريط الأدوات القياسى فيظهر المربع الحوارى معالج التخطيطات والذى ينشئ التخطيط فى حوالى 4 خطوات والذى يحتوى على مفتاحين هما :- أنواع قياسية Standard types  ( به أنواع مختلفة من التخطيطات مثل عمودى – شريطى – خطى – دائرى ... الخ - أنواع مخصصة custom type  ونتبع التعليمات خاصة فى الخطوة الثالثة نقوم بتسمية المحور السينى والصادى واسم المخطط ثم ممكن حفظة فى ورقة جديدة أو فى نفس ورقة العمل 
التدريب العملى :-  تنفيذ الطالب للتدريبات العملية فى الكتاب من ص 52    
أسئلة

س1 :- أنشئ جدول بدرجات المواد كما بالجدول الذى أمامك مع عمل مخطط بيانى لهم بالمجموع الكلى 

س2 :- ما هى طرق اظهار المربع الحوارى معالج التخطيطات 
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الهدف :- تعرف الطالب على  كيفية التعديل فى  التخطيط – استخدام شريط أدوات تخطيط 
الوسيلة :- الكتاب المدرسي – جهاز الكومبيوتر – جهاز Datashow

2) كيفية التعديل فى تخطيط موجود :- 
يتم النقر مرة واحدة فى مكان خال بالتخطيط فيتم تحديده ثم يتم التعديل كما يلى :- 
أ- من قائمة تخطيط بشريط القوائم نختر " تخطيط Chart  " حيث تحتوى على عدة خيارات تشمل :- ( نوع التخطيط Chart type لاظهار المربع الحوارى نوع التخطيط الذى نريده – بيانات المصدر Source data  للتعامل مع بيانات التخطيط حيث يظهر المربع الحوارى مصدر البيانات Source data – خيارات التخطيط Chart option  لاظهار المربع الحوارى خيارات التخطيط والذى يحتوى على 5 مفاتيح هى :- العنوان Title – اظهار المحاور س ، ص Axes – خطوط الشبكة الطولية والعرضية Gridline  - وسيلة ايضاح السلسلة Legend  - ملصق البيانات Data labels  التى يتم اظهارها على كل عمود – جدول البيانات Data table  لاظهار الجدول أسفل التخطيط 
- الموقع لاظهار المربع الحوارى " موقع التخطيط Chart location  " ويتحكم فى مكان حفظ التخطيط  - اضافة بيانات add data  - اضافة خط بيانى Add trend line  يصل بين قمة الأعمدة البيانية حيث يظهر المربع الحوارى اضافة خطوط بيانية Add trend line والذى يحتوى على 6 أنواع للخطوط البيانية 
ب- استخدام شريط أدوات تخطيط  Chart  : وان لم يكن ظاهرا يمكن اظهارة من القائمة عرض View  أو كليك يمين فى مكان خال على شريط الأدوات واختيار " تخطيط Chart  " والذى يحتوى على عدة مفاتيح هى :- 
- زاوية  ميل الخط بزاوية على المحور السينى Angle counterclockwise  و Angle clockwise- المتسلسلة حسب العمود by column  - المتسلسلة حسب الصف by row حيث تظهر الأعمدة البيانية ملتصقة ببعضها وكل عمود بلون مختلف – مفتاح Legend  لعرض أو اظهار وسيلة الايضاح – مفتاح نوع التخطيط Chart type  - مفتاح اظهار المربع الحوارى Format chart area تنسيق التخطيط المحدد – الجهة الأخيرة اختيار عنصر من عناصر التخطيط  لتحديده والتعامل معه حيث كل جزئية فى المخطط البيانى لها صندوق حوارى لتنسيقها 
جـ- النقر مرتين على العمود البيانى داخل التخطيط  يظهر المربع الحوارى " خيارات التخطيط كما سبق " 
التدريب العملى :-  تنفيذ الطالب للتدريبات العملية فى الكتاب التدريب رقم 7 ص 59    
أسئلة

س1 :- قم بتعديل التخطيط الموجود ليظهر بالشكل الجديد  الذى أمامك  ؟

س2 :- ما هى طرق التعديل فى تخطيط موجود  ؟ 
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	التاريخ
	الحصة
	الفصل

	
	
	



الهدف :- تعرف الطالب على  كيفية تنسيق التخطيط البيانى – ادراج صور بارتفاع متسلسلة  
الوسيلة :- الكتاب المدرسي – جهاز الكومبيوتر – جهاز Datashow
3) تنسيق التخطيط البيانى :- بعدة طرق بعد تحديد التخطيط البيانى بالضغط عليه مرة واحدة ثم :- 
- من القائمة تنسيق Format  نختر Selected chart area يظهر المربع الحوارى Format chart area 
- الضغط على مفتاحى ( كنترول + 1 ) من  لوحة المفاتيح 

- كليك يمين على التخطيط واختيار Format chart area
- النقر مرتين فى مكان خال بالمخطط يظهر المربع الحوارى Format chart area والذى يتكون من 3 مفاتيح هى :- نقوش Patterns  - خط Font  - خصائص Properties 
ملحوظة :- كل جزئية فى المخطط البيانى لها صندوق حوارى لتنسيقها وأسهل طريقه لاظهاره هى النقر مرتين على الجزئية المطلوبة 

4) ادراج صورة فى أعمدة سلاسل البيانات :- ص 59 
عند النقر على أى عمود نلاجظ تحديد الأعمدة المتشابعة فى الرسم البيانى ثم :- 
- من القائمة ادراج Insert  نختر صورة Picture  والتى قد تكون من الحافظة أو من ملف أو من ماسح ضوئى أو كاميرا أو من الويب كما تعلمنا من قبل 
5) تنسيق سلسلة البيانات Format data series  :-  واظهار صورة بارتفاع المتسلسلة :- ص 60
من القائمة تنسيق ليظهر المربع الحوارى تنسيق سلسلة البيانات كما سبق نختر التبويب نقش Pattern  ثم نضغط على الزر تأثيرات التعبئة Fill effect  أسفل فيظهر المربع الحوارى تأثيرات التعبئة الذى يحتوى على 4 مفاتيح هى تدرج Gradient – رخامى Texture – نقش Pattern – صورة Picture والتى يوجد فى الأسفل مفتاح اختيار الصورة ليظهر العمود فى صورة نريدها فيظهر لها معاينة ثم نختر رصف Stack  لتتكرر الصورة بارتفاع العمود البيانى 
التدريب العملى :-  تنفيذ الطالب للتدريبات العملية فى الكتاب التدريب رقم 7 ص 59    
أسئلة

س1 :- قم بتعديل التخطيط الموجود ليظهر بالشكل الجديد  الذى أمامك  ؟

س2 :- ما هى طريقة عمل صور بارتفاع متسلسلة البيانات   ؟ 
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	التاريخ
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الهدف :- تعرف الطالب على  مفهوم قاعدة البيانات – هيكل قاعدة البيانات 
الوسيلة :- الكتاب المدرسي – جهاز الكومبيوتر – جهاز داتا شو – الشبكة الداخلية للأجهزة مع برنامج Netopschool
1)  مفهوم قاعدة البيانات :- عبارة عن مجموعة منظمة من المعلومات يتم تخزينها بشكل هيكلى تماثل دليل الهاتف ويسمح Microsoft Excel بانشاء قاعدة بيانات ألكترونية واستخدامها فى تخزين واسترجاع المعلومات . 
2)  أسباب استخدام قاعدة البيانات :-
 1- الوصول الى معلومات موجودة على الشاشة أو مطبوعة بسهولة ويسر
2- ترتيب البيانات بسهولة 
3- العثور على البيانات بسرعة 

4- سهولة عرض البيانات على الشاشة أو طباعتها أو تعديلها 

3)  خطوات تصميم قاعدة البيانات :- تحديد الهدف – السؤال عن نوعية البيانات المطلوب الحصول عليها من قاعدة البيانات – انشاء رسم تخطيطى – تحديد المدخلات – تحديد المخرجات – تصميم الجدول ويراعى فيه ( أحادية الموضوع – عدم تكرار البيانات – تحديد الحقول – تحديد العلاقات بين الجداول للحصول على الاستعلامات ) 
4) - هيكل قاعدة البيانات :- 

1- الجداول Tables  :- يجب اعداد كل جدول لحفظ مجموعة معينة من البيانات وتحتوى الجداول على السجلات 

2- السجلات Recorders  :- عبارة عن وحدة بيانات كاملة مثل بيانات الموظف ويحتوى على عدة حقول 
3- الحقل Field :- مثل الخلية مثل حقل به اسم الموظف أو تاريخ الميلاد أو الدرجة ... الخ 

4- الاستعلامات Quiries  :- تجميع وتعريف المعلومات من جداول مختلفة التى يريد عرضها المستخدم 

5- النماذج Forms  :- هى عرض  المعلومات الموجودة فى الاستعلامات بطريقة سهلة الاستخدام وتستخدم فى عرض البيانات أو ادخال بيانات جديدة 

6- التقارير Reportes  :- هى الطريقة الفعالة لتقديم البيانات بشكل مطبوع 
التدريب العملى :-  تعرف  الطالب على قاعدة البيانات فى برنامج الجداول الحسابية  وأهميته ومكونات هيكل قاعدة البيانات     
أسئلة

س1 :- ماهى قاعدة البيانات وأسباب استخدامها ؟ 

س2 :- ما هى مكونات هيكل قاعدة البيانات    ؟ 
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الدرس الخامس  
	التاريخ
	الحصة
	الفصل

	
	
	



الهدف :- تعرف الطالب على  كيفية انشاء قاعدة البيانات  وادخال البيانات 
الوسيلة :- الكتاب المدرسي – جهاز الكومبيوتر – جهاز داتا شو – الشبكة الداخلية للأجهزة مع برنامج Netopschool
5)  انشاء قاعدة البيانات :- 

يتم أولا فتح مصنف جديد ثم تكتب أسماء الحقول فى السطر الأول مثل ( الاسم – الوظيفة – تاريخ الميلاد ... الخ ) ثم نبدأ فى ادخال بيانات الشخص الأول ( السجل الأول ) وممكن اكمال باقى السجلات بنفس الطريقة المباشرة من لوجة المفاتيح أو استخدام النماذج Form  
6) ادخال البيانات باستخدام النموذج Form :- 
بعد وضع المؤشر فى السجل نضغط على القائمة  بيانات Data  ونختر نموذج Form  يظهر الصندوق الحوارى  يحما اسم الصفحة المنشأة وبه خانات لادخال البيانات ومفاتيح جانبية للتحكم فى البيانات المدخلة تشمل ( جديد New لادخال بيانات سجل جديد – حذف Delet لحذف بيانات سجل – استعادة Restore  - بحث عن السابق Find previous – بحث عن التالى Find Next  - المعيار Criteria  - اغلاق close  ) 
التدريب العملى : أنشئ جدول كما هو موجود فى الكتاب ص 64 

أسئلة

1- ممكن ادخال بيانات سجل جديد بالضغط على ............. فى شريط القوائم ثم نختر .................. فيظهر نموذج ادخال البيانات 

2- قم بانشاء قاعدة بيانات فى برنامج Excel لفصلك تحتوى على ( اسم الطالب – تاريخ الميلاد – الشعبة – رقم التليفون – العنوان ) 
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الهدف :- تعرف الطالب على  ترتيب وفرز البيانات 
الوسيلة :- الكتاب المدرسي – جهاز الكومبيوتر – جهاز داتا شو – الشبكة الداخلية للأجهزة مع برنامج Netopschool
1) ترتيب السجلات :- ص 66
 يتم أولا تحديد السجلات بالضغط مع السحب بالماوس أو الضغط على مفتاحى Ctrl +A  من لوحة المفاتيح ثم يتم الترتيب بعدة طرق :- 
- الضغط على أيقونة الترتيب التصاعدى Sort Assending  أو الترتيب التنازلى Deassending  من شريط الأدوات فتظهر رسالة تحذيرية بأن الترتيب يتم حسب الجزء المحدد فنوافق على الترتيب 
- الضغط على قائمة بيانات Data  واختيار ترتيب Sort  فيظهر المربع الحوارى ترتيب sort كما بالشكل وميزته أنه يعطى أولويات للترتيب على حسب Then by  وبالضغط على المفتاح الجانبى لكل خانة تظهر خيارات ترتيب الحقول وأسفل يعطى التحديد My data range has  ويشمل على يحتوى على صف رأس Header row  - لا يحتوى على صف رأس No header row  وهناك مفتاح للخيارات تظهر فيخ اختيارات ترتيب للأيام والشهور ومن اليمين للشمال ثم نضغط موافق فيتم الترتيب حسب الأولويات الموضوعة 
2) تصفية السجلات Filter  :- ص 68

يستفاد منها فى اظهار مجموعة معينة من البيانات مثلا  ( اظهار المدرسين بوظيفة معلم أول أ – تصفية حسب الدرجة الأولى – تصفية حسب مادة التدريس ...  الخ ) للوصول للبيان المطلوب فى أقصى سرعة ويتم ذلك كالآتى بعد وضع المؤشر فى أى خانة :- يتم الضغط على القائمة بيانات Data  ثم نختار تصفية Filter  فتنبثق منها قائمة أخرى تشمل ( تصفية تلقائية Auto filter  – اظهار الكل Show all  – تصفية متقدمة Advanced filter ) 
التدريب العملى : أنشئ جدول كما هو موجود فى الكتاب ص 64 

أسئلة

3- ممكن ترتيب  بيانات سجل جديد بالضغط على ............. فى شريط القوائم ثم نختر .................. فيظهر المربع الحوارى ترتيب  

4- قم بانشاء قاعدة بيانات فى برنامج Excel لفصلك تحتوى على ( اسم الطالب – تاريخ الميلاد – الشعبة – رقم التليفون – العنوان ) وقم بترتيب السجلات فى الجدول حسب السماء الأبجدية 
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الهدف :- تعرف الطالب على  كيفية تصفية البيانات  البيانات 

الوسيلة :- الكتاب المدرسي – جهاز الكومبيوتر – جهاز داتا شو – الشبكة الداخلية للأجهزة مع برنامج Netopschool
3) التصفية التلقائية Auto filter  :- تكون لبيان معين أو عدة بيانات مثلا ( تصفية حسب الدرجة المالية .. الخ  ) حيث بمجرد  اختيار التصفية التلقائية يظهر مفتاح صغيرفى شكل سهم لأسفل  بجانب كل عمود ( حقل ) بالضغط على هذا السهم تنبثق قائمة منسدلة تحتوى على البيانات الأساسية فى العمود المختار +الكل All  - أعلى 10 Top10  - مخصصة Custom  . 
مثلا أردنا التصفية حسب الدرجة الثالثة قبل 1/7/2008 فى هذه الحالة نختار فى عمود الدرجة مثلا .. الخ نختر فى هذه الحالة تخصيص Custom  قيظهر المربع الحوارى تصفية تلقائية مخصصة Custom Auto Filter  يحتوى على 4 مفاتيح اسهم تحدد الاختيارات المطلوبة ثم نوافق 
4) لعرض قائمة بأكبر 10 قيم :- 

فى أى عمود من أعمدة الجدول نضغط على السهم الجانبى للعمود ونختار أعلى 10 Top10  فيظهر المربع الحوارى Top 10 Auto Filter  وندخل البيان المطلوب ترشيحه فيه 

5) استعادة السجلات :- 

- يتم بالضغط على المفتاح الجانبى للعمودالذى تمت له التصفية واختيار الكل All  تظهر جميع السجلات مرة أخرى 

6) لالغاء التصفية واظهار الجدول مرة أخرى  :- 

- من القائمة بيانات نختر تصفية ثم تصفية تلقائية فيتم الغاء علامة ( √) من أمامها فتتم الغاء التصفية وتختفى الأسهم ويظهر المصنف كما كان 

- أو من القائمة بيانات نختر تصفية ثم اظهار الكل Show all  
7) التصفية المتقدمة Advanced Filter  :- 
تكون لعدة قيم ويتم عملها كالآتى :- يتم أولا نسخ رؤس الأعمدة حيث يتم اختيارها أولا ثم كليك يمين عليها واستخدام الأمر Copy  ثم يتم نسخها فى نفس الورقة أو ورقة أخرى يفضل نسخها فى نفس الورقة أسفل – ثم نحدد القيمة المراد التصفية لها مثلا فى خانة الدرجة نكتب فى الخانة أسفلها ( الثانية ) حسب ما هو مكتوب فى الجدول الرئيسى – ثم نضغط بالمؤشر فى الخلية الأولى ثم نختر القائمة بيانات ونختر تصفية ثم تصفية متقدمة فيظهر المربع الحوارى تصفية متقدمة Advanced Filter  حيث فى الاختيار الاجراء Action  يوجد خياران ( تصفية القائمة فى نفس الجدول Filter the list ,in – place  - نسخ التصفية فى مكان آخر Copy to another location  ) –  فى الخانة نطاق القائمة List rang  نضغط على المفتاح الجانبى ونحدد الجدول بالكامل فيظهر فيه نطا ق الجدول – فى الخانة تحديد المعيار Criteria rang  يتم اختيار الصف الأول والثانى من الذى تم نسخه – فى الخانة Copy to  يتم تديد الخلية الأولى أسفل الجدول المنسوخ ثم الضغط على موافق لتظهر التصفية حسب الدرجة الثانية 
وممكن عمل ترشيح لأكثر من قيمة بنفس الطريقة فى وقت واحد 
التدريب العملى : أنشئ جدول كما هو موجود فى الكتاب ص 70 
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الهدف :- تعرف الطالب على  كيفية استخدام دوال قواعد البيانات فى برنامج Excel  
الوسيلة :- الكتاب المدرسي – جهاز الكومبيوتر – جهاز داتا شو – الشبكة الداخلية للأجهزة مع برنامج Netopschool
استخدام الدوال الخاصة بقواعد البيانات فى برنامج Excel  :-                                                                              مثل الدوال السابقة ولكن يسبقها حرف Dاختصارا لكلمة Data وتشمل :- 
1) دالة Dcount  حصر القيم العددية :- 
تستخدم فى حصر عدد الحقول ( الخلايا ) التى تحتوى على قيمة رقمية معينة مثل ايجاد عدد الطلاب الحاصلين على بكالوريوس عام 2001 فى خانة ( عمود / حقل ) تاريخ الميلاد يتم كالآتى :- 

فى خليتين أسفل العمود يتم عمل ( جدول الشرط  )  بكتابة تاريخ المؤهل ثم فى الخلية أسفلها نكتب العام الذى نريد حصر عدد الحاصلين على المؤهل نكتب 2001 ثم نضع المؤشر فى خلية أسفل هذا العمود ثم نقوم بادراج دالة كما تعلمنا من قبل ونختار دالة Dcount  ويظهر فى المربع الحوارة وسائط الدالة 3 خانات رئيسية الخانة الأولى البيانات  Database ندرج فيها جدول البيانات بالكامل  - الخانة الثانية تسمى الحقل Field الخلية الأولى من الحقل " تاريخ المؤهل " – الخانة الثالثة تسمى المعيار Criteria ويتم فيها ادراج الخليتين السفليتين ثم موافق فيظهر فى المربع الفارغ الذى حددناه عدد الطلاب الحاصلين على المؤهل فى عام 2001 
2) دالة Dcounta  حصر القيم النصية :- ص 74  
تستخدم فى حصر عدد الحقول ( الخلايا ) التى تحتوى على قيمة نصية مثل ايجاد عدد المدرسين الذين يقومون بتدريس مادة الحاسب الآلى ( المادة هنا نص ) وتتم كما سبق 

3) دالة Dmax أعلى قيمة :- ص 76 
دالة حصر أعلى قيمة فى حقل معين مثل خانة المرتبات نريد معرفة أعلى مرتب ويتم عمل جدول شرط كما سبق لملئ خانات الدالة 
4) دالة DMIN أقل قيمة :- ص77 لمعرفة أصغر قيمة فى حقل مثل معرفة أقل مرتب فى خانة المرتبات 

5) دالة DSUM  مجموع القيم :- مثل مجموع مرتبات العاملين فى خانة المرتب أو مجموع مرتبات العاملين الذين يحصلون على مرتب 300 جنيه 

التدريب العملى :- نفذ التدريب العملى الموجود بالكتاب ص 79 

أسئلة
1- مالفرق بين الدالة DCOUNT  والدالة DCOUNTA ؟ 

2- قم بانشاء جدول فى برنامج Excel  به البيانات الآتية : ( مصطفى رشاد موجه حاسب آلى مواليد 1967 – ابراهيم أبوزيد موجه أول كيمياء مواليد 1962- حسن الغمراوى موجه هندسة زراعية مواليد 1964 – محمد نجيب موجه أول ألبان مواليد 1959 – على شرف موجه أول انتاج حيوانى مواليد 1962
المطلوب :- حساب عدد الموجهين – الموجهين الأوائل – أكبر موحه – أصغر موجه – عدد مواليد عام 1962 
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الهدف :- تعرف الطالب على  كيفية دمج وربط البيانات  فى برنامج Excel  بطريقة اللصق 
الوسيلة :- الكتاب المدرسي – جهاز الكومبيوتر – جهاز داتا شو – الشبكة الداخلية للأجهزة مع برنامج Netopschool
الارتباط :- 
هو ربط بيانات ورقة عمل أو مصنف  ببيانات ورقة عمل أو مصنف آخر بحيث أى تغيير فى أحدهما يتبعه تغيير فى الآخر تلقائيا 

 1) ربط أوراق العمل بأسلوب لصق الارتباط :-  ص 81  حيث يتم ربط خلية أو مجموعة خلايا بخلية أو مجموعة خلايا أخرى 
مثل الجدول المقابل نريد نسخ بيانات الاسم والدرجات من هذا المصنف الى مصنف آخر مع تغيير الدرجات فعند عمل الارتباط فأى تعديل فى الاسم يتبعه فورا تعديل نفس الاسم ( نفس الخلية فى المصنف الآخر تلقائيا ويتم ذلك كالآتى :- تحديد نطاق الخلايا بالجدول ثم كليك يمين واختيار Copy  ثم الذهاب للمصنف الآخر وفى أول خلية نضغط بالمؤشر ثم كليك يمين واختيار لصق خاص Special past  فيظهر المربع الحوارى لصق خاص ثم نضغط على المفتاح السفلى لصق ارتباط  Past link ثم موافق فعند تغيير اسم مصطفى الى " مصطفى محمد رشاد " نجد نفس الاسم يتغير تلقائيا فى المصنف الآخر . وهنا نلاحظ أن كل خلية تنشأ بها معادلة 
التدريب العملى :- نفذ التدريب العملى الموجود بالكتاب ص 82 

أسئلة
قم بانشاء الجدول الآتى فى ورقة عمل بالمصنف الذى أمامك وقم بتسميته درجات الترم الأول ثم قم بعمل ارتباط  لنفس الجدول بمصنف جديد وتسميتة بدرجات الترم الثانى
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الهدف :- تعرف الطالب على  كيفية دمج وربط البيانات  فى برنامج Excel  بطريقة الصيغ  
الوسيلة :- الكتاب المدرسي – جهاز الكومبيوتر – جهاز داتا شو – الشبكة الداخلية للأجهزة مع برنامج Netopschool
ربط أوراق العمل بأسلوب الصيغة :- 
1) ربط البيانات بين صفحات عمل بنفس المصنف ( اجراء المعادلات بين صفحات العمل Worksheet )  ص 84 

لانشاء معادلة تجمع بين خلية فى ورقة ونفس الخلية فى الورقة الثانية ليظهر مجموعهما فى الورقة الثالثة كالآتى :- مثلا حساب مجموع درجات الطلاب فى الترم الأول والثانى نقوم بنسخ خانة  الأسماء ثم صف المواد ونقم بلصقة بطريقة الارتباط فى الورقة الثالثة الجديدة ثم فى أول خانة المجموع الكلى نكتب = ثم نضغط على الورقة الأولى ونختر خلية المجموع الكلى عند مصطفى ثم نكتب + ثم نضغط الورقة الثانية ونختر أيضا خلية المجموع الكلى عند مصطفى ثم نضغط مفتاح Enter  فيتم الجمع فى الورقة الثالثة مع كتابة المعادلة تلقائيا فى شريط أدوات الصيغة 
ثم يتم السحب للملئ التلقائى كما سبق 
· أو ممكن عمل صيغة مباشرة فى الورقة الثالثة ( ورقة التحميع ) حيث يتم اختيار الخلية ثم = وكتابة رقم الخلية اسم الصفحة الأولى ثم علامة التعجب ! ثم اسم الخلية المطلوبة فى نفس الورقة + الصفحة الثانية  ثم علامة التعجب ! ثم اسم الخلية المطلوبة فى نفس الورقة لتظهر الصيغة بهذا الشكل مثلا( Sheet1!G2+Sheet2!G2= ) 

· أو نقم بتسمية الخلية فى كل ورقة يعنى نسمى الخلية ( المجموع الكلى ترم أول ) فتكتب الصيغة كالآتى :- 
= المجموع الكلى ترم أول + المجموع الكلى ترم ثان ثم نضغط مفتاح OK 
ممكن أن تظهر مشكلة عند الاكمال التلقائى للبيانات ففى هذه الحالة نستخدم خلية المرجع المطلق 

- المرجع المطلق Absolute Referance  :- تستخدم لتثبيت استخدام خلية معينة فى المعادلات  حيث تظهر علامة الخطأ ( #Div /o )   وفى هذه الحالة نضع علامة الدولار $ قبل رقم الصف واسم العمود مثلا $B$5 

التدريب العملى :- يتم تنفيذ التمرين الموجود بالكتاب ص 86 
أسئلة
قم بانشاء الجدول الآتى فى ورقة عمل بالمصنف الذى أمامك وقم بتسميته درجات الترم الأول ثم قم بعمل ارتباط  لنفس الجدول بمصنف جديد وتسميتة بدرجات الترم الثانى

ثم قم بانشاء ورقة عمل ثالثة لتجميع المجموع الكلى للدرجات 
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الهدف :- تعرف الطالب على  كيفية دمج وربط البيانات  فى برنامج Excel  بين ملفات عمل مختلفة   
الوسيلة :- الكتاب المدرسي – جهاز الكومبيوتر – جهاز داتا شو – الشبكة الداخلية للأجهزة مع برنامج Netopschool
3) ربط البيانات بين ملفات عمل مختلفة  ( اجراء المعادلات بين ملفات العمل Workbook  ) :-                            وذلك لتوفير الوقت والمجهود :- 
لعمل ترابط بين ملفين عمل مختلفين ففى حالة الملف الحالى يتم تحديد الخلية المطلوبة ثم نفتح الملف الأخر من القائمة Windows  ونفتح الملف الآخر ونحدد فيه نفس الخلية المتشابهة ثم نختر الخلية الفارغة التى سيتم عمل الترابط فيها ويتم الترابط بطريقتين :- 
· ترابط بالخلية التى لها اسم  :- 

 = اسم الخلية فى الصفحة الحالية +اسم ملف العمل الآخر ثم علامة تعجب ! ثم اسم الخلية التى فيه  ثم نضغط مفتاح Enter  

· ترابط بالاسم الافتراضى للخلية :- 

= اسم الخلية الحالية + ( اسم ملف العمل الآخر بين القوسين ) اسم صفحة العمل ثم علامة التعجب ! ثم اسم الخلية نضغط مفتاح Enter   لتظهر الصيغة بهذا الشكل حيث يظهر مسار الملف الآخر فى شريط الصيغة 

 =C5+"D:Working fil/ch008 working fil/(work.xls)sheet3"!E2
   التدريب العملى :- يتم تنفيذ التمرين الموجود بالكتاب 

أسئلة
أنشئ المصنف به الجدول الآتى فى ملف عمل باسم مبيعات عام 2010ثم أنشئ نفس الجدول فى ملف عمل باسم مبيعات 2011  آخر مع تغيير بعض الأرقام 
المطلوب :- عمل ترابط بين ملفى العمل اجمالى مبيعات فرع المهندسين للبضاعة المحلية عامى 2010 ، 2011 
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الدرس الثانى  عشر      
	التاريخ
	الحصة
	الفصل

	
	
	



الهدف :- تعرف الطالب على  كيفية دمج وربط البيانات  فى برنامج Excel  من مستند Word    
الوسيلة :- الكتاب المدرسي – جهاز الكومبيوتر – جهاز داتا شو – الشبكة الداخلية للأجهزة مع برنامج Netopschool
4) دمج بيانات فى مصنف Excel من مستند Word  ( استيراد البيانات من الملفات النصية ) :- 
يتم ادراج المؤشر فى الخلية المطلوب استيراد البيانات فيها ثم ننقر القائمة Data  ونختر Import External data  ومنها نختر Import data  فيظهر الصندوق الحوارى Select data source  ونحدد منه مسار الملف النصى المطلوب ادراج البيانات منه ثم نختار الملف النصى فيظهر المربع الحوارى معالج استيراد النصوص Text import wizard  الذى يقوم بتحويل النص المطلوب الى جدول فى Excel  حيث يتم اختيار delimited لفصل البيانات باستخدام علامة ( , ) واتباع الخطوات 
لادراج جدول من Word  :- يتم تحديد الجدول فى مستند Word  ويتم النسخ والصق كما سبق 
   التدريب العملى :- يتم تنفيذ التمرين الموجود بالكتاب 

أسئلة
1- قم بفتح مصنف جديد ثم قم باستيراد جدول بيانات من ملف Word  باسم بيانات فصل 2/1 ليرتبط بالملف الحالى فى اكسيل 
2- قم باستيراد ملف نصى باسم بيانات الصف الثالث شعبة فنى معمل الموجود فى المجلد شئون الطلاب بالقرص المحلى ( D ) ثم أدمجة فى صفحة عمل جديدة فى برنامج Excel  وتسميته  أمناء معامل 
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الهدف :- مراجعة الطالب لما سبق دراستة     
الوسيلة :- الكتاب المدرسي – جهاز الكومبيوتر – جهاز داتا شو – الشبكة الداخلية للأجهزة مع برنامج Netopschool
س1 :- ما الفرق بين :- الصيغة – المعادلة – الدالة ؟ 

س2 :- ما معنى الدوال الآتية وفيم تستخدم : - SUM -  AVERAGE  -  MIN - MAX – COUNTA - COUNT - COUNTBLANK 
	1
	A
	B
	C
	D

	2
	اليوم
	الحصة الاولى
	الحصة الثانية
	الحصة الثالثة

	3
	السبت
	فاكهة
	كيمياء
	عربى

	4
	الاحد
	محاصيل


س3 :- 
قم بفتح برنامج الاكسل وأنشأ مصنف جديد واحفظه على سطح المكتب باسمك ثم نفذ الجدول التالى بنفس التنسيقات 
حدد النطاق A5 : C10    واعطية اللون الازرق
س 4 :- قم بانشاء الجدول الآتى فى ورقة عمل بالمصنف الذى أمامك وقم بتسميته درجات الترم الأول ثم قم بعمل ارتباط  لنفس الجدول بمصنف جديد وتسميتة بدرجات الترم الثانى

ثم قم بانشاء ورقة عمل ثالثة لتجميع المجموع الكلى للدرجات 

س5 :- قم بانشاء قاعدة بيانات فى برنامج Excel لفصلك تحتوى على ( اسم الطالب – تاريخ الميلاد – الشعبة – رقم التليفون – العنوان ) وقم بترتيب السجلات فى الجدول حسب السماء الأبجدية 
س6:- قم بانشاء جدول فى برنامج Excel  به البيانات الآتية : ( مصطفى رشاد معلم أول أ  مواليد 1967 – هشام فرغل معلم أول  مواليد 1974- ايهاب جمال معلم أول  مواليد 1976 – عبد الرازق على عبد العال معلم أول  مواليد 1968 – أيمن ابراهيم عبد المالك  معلم مساعد  مواليد 1978
المطلوب :- حساب عدد المعلم أول أ  – معلم أول  – أكبر الأفراد سنا  – أصغر الأفراد سنا  – عدد مواليد عام 1976 
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انتهى بحمد الله منهج الحاسب الآلي

للصف الثالث  الثانوي الزراعي

مع تحيات مهندس مبعوث إلى بريطانيا / مصطفى محمد رشاد وهبه
موجه الحاسب الآلى بشمال سيناء 
التعرف على برنامج Excel xp





تابع قواعد البيانات Database فى برنامج Excel 





تابع الرسوم والمخططات البيانية  





تابع الرسوم والمخططات البيانية  





قواعد البيانات Database فى برنامج Excel 





الرسوم والمخططات البيانية  





مراجـــــــــــعة  





تابع المعادلات والصيغ والدوال 





تابع المعادلات والصيغ والدوال 





تابع المعادلات والصيغ والدوال 





تابع المعادلات والصيغ والدوال 





تابع المعادلات والصيغ والدوال 





المعادلات والصيغ والدوال 





تابع تنسيق أوراق العمل





تابع تنسيق أوراق العمل





تنسيق أوراق العمل





تابع ادخال وتحرير البيانات





تابع ادخال وتحرير البيانات





تابع ادخال وتحرير البيانات





ادخال وتحرير البيانات





تابع التعرف على برنامج Excel xp





تابع التعرف على برنامج Excel xp





تابع التعرف على برنامج Excel xp





مراجعــــــــــــــــة 





فرز و تصفية البيانات Sort& filter 





تصفية البيانات filter Data 





الدوال الخاصة بقواعد البيانات فى برنامج Excel





دمج وربط البيانات 





تابع دمج وربط البيانات 





تابع دمج وربط البيانات 





تابع دمج وربط البيانات 








مع تحيات مهندس / مصطفى رشاد 

