EXCEL 2010
                            
إعداد : د.أمانى فاروق
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1- واجهة البرنامج
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تتكون واجهة برنامج الإكسل  كما فى الشكل السابق

1- مجموعة من الأعمدة تأخذ الحروف الأبجدية من A-Z ثم تتكرر الحروف بعد انتهائها لتبدأ من AA-AZ وهكذا

2- مجموعة من الصفوف وتأخذ أرقام 1 ، 2 ، 3 وهكذا
3- الخلية النشطة وتسمى Active cell وهى تأتى من التقاء الصف والعمود وتسمى كما فى الشكل C6 اى العمود  C  والصف 6
4- شريط الصيغ Formula Bar ويظهر فيه اسم الخلية النشطة C6 

5- لوحة الأدوات Font المنسدلة من القائمة Home وهى كما سبق شرحها فى برنامج الورد مسئولة عن إجراء تنسيقات مختلفة على النص سواء نوع الخط أو حجم الخط أو جعل الخط عريض أو مائل أو تحته خط أو تلوين الخط
6- لوحة الأدوات Alignment وهى تستخدم لعمل محاذاة للنص سواء يمين أو يسار أو فى المنتصف أو أعلى أو أسفل أو عمل مسافات بادئة للنص كما سبق دراسته فى الورد أو عمل دوران للنص ليظهر بطريقة مائلة 
7- أوراق العمل التى يتكون منها ملف الإكسل وتظهر بعدد 3 أوراق كعدد افتراضي ولكن يمكن زيادة عدد أوراق الـ Book إلى 256 ورقة عمل

2- خطوات إنشاء ملف جديد
- نفتح قائمة File 
- نختار New 
   - نختار Blank Work book 
- نضغط Create
تدريب (1)
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قم بعمل درجات مجموعة من الطلاب فى خمس مواد.

· للتنقل بين الخلايا نستخدم الأسهم أو نستخدم مفتاح Tab من لوحة المفاتيح

· كل كلمة تكتب تظهر فى شريط الصيغ من جهة اليسار وإذا حدث خطأ نستخدم Backspace أو delete من لوحة المفاتيح
· [image: image10.png]


أثناء كتابة الأرقام يظهر شريط الصيغ 

  وعند الضغط على علامة صح يتم تأكيد دخول الكلمة للخلية وتعادل الضغط على مفتاح Enter من لوحة المفاتيح أما فى حالة الضغط على علامة خطأ فيتم إلغاء ما تم إدخاله للخلية. أما D7 فهى اسم الخلية النشطة داخل ورقة العمل
3- حفظ الملف

- نفتح قائمة file
- نختار save as 
- نحدد المكان المراد الحفظ بداخله  إما على سطح المكتب Desktop أو فى My Document أو My Computer ونحدد الموقع التخزيني والمجلد إذا أردنا حفظه داخل مجلد.

- وأمام file name  نكتب اسم الملف ويأخذ الامتداد xlsx ثم نضغط save
- إذا أردنا حفظ الملف داخل مجلد جديد نضغط New Folder أعلى الصندوق الحوارى ونضغط ضغطتين متتاليتين لفتحة ثم نكتب اسم الملف ونختار save
4- فتح ملف

أ- فتح ملف موجود بالفعل

- من قائمة File نختار Open
- نحدد الموقع التخزيني للملف وننشطه بالضغط عليه بالماوس ثم نضغط Open
ب- فتح ملف للقراءة فقط

- نفس الخطوات السابقة لفتح ملف إلى أن نصل للصندوق الحوارى Open ثم نضغط على السهم الموجود بجوار كلمة Open ونختار Open Read only ويظهر بجوار اسم الملف انه للقراءة فقط

ج- فتح أخر ملفات سبق فتحها

- من قائمة  File نختار Recent فيظهر لنا أخر ملفات سبق فتحها نختار الملف بتنشيطه بالماوس

د- التنقل بين الملفات المفتوحة

- عند فتح أكثر من ملف فى نفس الوقت يمكن التنقل بينهم من خلال:-

فتح قائمة View ونختار Switch Windows تنسدل قائمة بأسماء الملفات المفتوحة نختار منهم والملف النشط تظهر أمامه علامة صح.
5- طرق تحديد الخلايا والأعمدة والصفوف
- لتحديد عمود نضغط بالماوس أعلى العمود فوق الحرف الابجدى للعمود فيظلل كل العمود

- لتحديد  أكثر من عمود نضغط بالماوس أعلى العمود الأول ثم نضغط يسار الماوس مع السحب وعند الانتهاء من التظليل نرفع أيدينا عن الماوس

- لتحديد صف نضغط بالماوس على الرقم الموجود بجوار الصف وعند تحديد أكثر من صف نسحب مع الضغط على الماوس

- لتحديد كل الورقة نضغط Ctrl+A أو نضغط على أسهم الموجود بجزار الحرف A
6- ادخال تنسيقات على الصفوف والأعمدة
ا- تغيير عرض عمود

- نضع المؤشر بين الخط الفاصل بين كل عمود ثم نسحب
- أو الضغط المزدوج على الخط الفاصل بين الأعمدة فيم تغيير عرض العمود وفقاً لحجم البيانات الموجودة فى العمود
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- أو من المجموعة Cells نفتح قائمة Format ونختار Column Width  ثم نكتب عرض العمود المطلوب ثم نضغط Ok 
ب- تغيير عرض  صف 
- نفس الخطوات السابقة لتغيير عرض عمود ولكن نختار من القائمة Format  الاختيار Row height ثم نكتب عرض الصف المطلوب ونضغط Ok 

ج- إضافة عمود أو صف
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- نحدد العمود أو الصف ومن المجموعة Cell نختار Insert ثم نختار Insert sheet column  لإضافة عمود أو نختار Insert sheet Row فى حالة إضافة صف

د- حذف عمود أو صف

- نحدد الصفوف أو الأعمدة ومن المجموعة Cells نختار Delete  ثم نختار Delete sheet Columns 

- ولحذف صف نختار من القائمة Delete نختار Delete sheet Rows
هـ- إضافة خلية جديدة

- نقف على الخلية المطلوب إدراج خلية عندها ومن الاختيار insert نختار Insert cells ويظهر مربع حوارى لإضافة خلية إما يمين أو يسار الخلية النشطة 

و- إخفاء أو إظهار الصفوف والأعمدة
- تحديد الأعمدة أو الصفوف ومن مجموعة Cell ومن القائمة Format نختار  Hide &Unhide  ثم نختار إما Hide Column لإخفاء عمود أو Hide Rows لإخفاء صف

- إخفاء العمود أو الصف لا يعنى حذفه ولإعادته مرة أخرى نفس الخطوات السابقة ومن القائمة Format  نختار Unhide column أو Unhide  Rows
[image: image13.png]1 of 24 - Clipboard v x N

Gickan tem o paste:
D [ B

e

Show Office Clipboard Automaticaly
Show Office Clipboard When Ctrl C Pressed Twice.
Collect Without Showing Office Clipboard

[V Show Office Clipboard Icon on Taskbar

[ V] Show Status Near Taskbar When Copying

o ——




7-إدخال تنسيقات على ورقة العمل

أ-  التحكم فى رؤية ورقة العمل

- من اللوحة View  ثم Zoom ونختار درجة التكبير من المربع الحوارى الذى يظهر ثم Ok 

- لتكبير جزء من ورقة العمل نحدده ثم نختار Zoom to selection
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- يمكن أيضا تكبير طريقة العرض من Zoom الموجودة أسفل ورق العمل بالضغط عل علامة +  يتم التكبير وبالضغط على علامة – يتم التصغير.
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ب- تنسيق الكتابات 
- من المجموعة Font يتم إدخال التأثيرات السابق دراستها فى برنامج Word سواء بتحديد حجم الخط ونوعه ولونه  أو جعل الخط عريض أو مائل أو تحته خط.

- أو بالضغط على المربع الصغير الموجود أسفل لوحة Font فيتم فتح قائمة Font وندخل كل التأثيرات على الكتابات المحددة

ج- محاذاة الكتابات

- من اللوحة المجموعة Alignment يتم عمل محاذاة لمحتوى الخلية بجعلها جهة اليمين او اليسار او فى المنتصف . [image: image16.png]



- لدمج أكثر من خلية تحدد ونضغط على أيقونة Merge & Center

-  لكتابة نص على سطرين نضغط على Warp Text  
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- لتنسيق نص ليظهر بشكل مائل نضغط على أيقونة        

- بالضغط على السهم الموجود بجوار كلمة Alignment يظهر صندوق حوارى لعمل تنسيق للخلايا ومحاذاتها.

- لجعل اتجاه الكتابة 90 درجة أو مائلة من المجموعة Alignment  ضغط على السهم الموجود أسفلها فيظهر مربع حوارى نختار Format Cell ومن الجزء Orientation  نحرك المؤشر إلى الدرجة 90 ثم Ok
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د- تنسيق الأرقام

- من المجموعة Number الموجودة بالشكل :-
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- لإضافة أرقام عشرية أو جعل الرقم يحتوى على كسر عشرى نضغط على       
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لتقليل الأرقام بعد العلامة العشرية او نضغط على   هذه الايقونة  لزيادة الأرقام ما بعد العلامة .
هـ- إدراج وتنسيق التاريخ

- من اللوحة Number نختار Date  ثم نختار طريقة عرض التاريخ إما ميلادى أو هجرى
- لإدراج الوقت نختار من المجموعة Number ونختار Time
و- إدخال تنسيقات على الخلايا

- نحدد الخلايا ومن اللوحة Cell Style   يتم عرض نماذج جاهزة من التنسيقات وبالمرور عليها بمؤشر الفأرة يطبق كل تنسيق على الخلايا المحددة إلى أن تقوم باختيار التنسيق المناسب لك
- لعمل Style  جديد أو خاص نختار من Cell Style  الاختيار New Style ثم نكتب اسم له ومن الاختيار Format يظهر المربع الحوارى السابق معرفته وندخل التنسيقات المطلوبة
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ى- استخدام الأمر Auto Fill 

هو أمر يستخدم لعمل سلسلة من الأرقام أو الشهور كما فى الشكل :
وذلك عن طريق كتابة 1 فى خلية ثم 2 فى الخلية التالية لها ثم من أسفل الخليتين يتم السحب بالماوس فيقوم بعمل  ملئ تلقائى للأرقام  

- ولإدراج الشهور بنفس الطريقة نكتب أو ل شهر وثانى شهر ثم نسحب فيتم استكمال باقى الشهور فى باقى الخلايا تلقائى
ز- استخدام أمر التنسيق Conditional Formatting
 ويقصد به أن نميز الخلايا بلون معين والتى ينطبق عليها شرط معين مثل شيتات الكنترول يتم تميز درجة الطلاب الراسبين بلون معين أو ملأ الخلية نفسها بلون معين أو وضع خط أسفلها
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مثال:- جعل كل الأرقام الأكبر من 90 بلون أحمر
· من المجموعة Style  تضغط على  الأيقونة                

· ومن السهم الموجود أسفل الايقونة السابقة نختار Highlight ومن القائمة الفرعية منها نختار Greater than   يظهر صندوق حوارى ونكتب 90 ومن  With نختار التنسيق المطلوب Red text فتظهر كل الأرقام التى يتحقق فيها شرط إنها اكبر من 90 باللون الأحمر 
8- تحريك ونسخ محتويات الخلايا

1- النسخ  والنقل عن طريق السحب والإلقاء
· يتم تحديد الخلايا المراد نقلها ثم نضغط على الزر الأيسر للفأرة ثم نسحب إلى المكان المطلوب ثم نرفع اليد عن زر الماوس فيتم نقل الخلايا

· لعمل نسخة من الخلايا المحددة بدل من النقل أثناء السحب نضغط على مفتاح Ctrl من لوحة المفاتيح

2- النسخ باستخدام الأوامر
· من القائمة المختصرة والتى تأتى من ضغطة على الزر الأيمن للفارة ونختار Copy أو Cut حسب الهدف المطلوب سواء نسخ أو نقل ثم نذهب إلى المكان المطلوب ونختار Past 
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من شريط الأدوات الموجود فى اللوحة Home نختار الأوامر منها بعد تظليل النص المطلوب نسخه أو قصه ثم نختار paste للصق ما تم نسخه أو قصه.
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ج- استخدام الحافظة فى عملية النسخ واللصق


- عندما ننفذ أوامر النسخ أو اللصق فيتم حفظ ما تم نسخه أو لصقه فى حافظة Clipboard وهى  موجودة أسفل أوامر النسخ واللصق فى الشكل السابق وهى تحفظ حوالى 24 نسخة أو عنصر بداخلها ويمكن اى شئ مما سبق نسخه أو قصه فى اى وقت.
- يتم فتحها بالضغط على السهم الموجود بجوار كلمة Clipboard فيتم فتحها كما فى الشكل :-

- للصق كل الموجود داخل الحافظة نضغط على Paste all أو نقف على عنصر ونضغط على السهم المجاور له ونختار Paste 

- لمسح محتوى الحافظة وما بها من عناصر نضغط على Clear All 

عند الضغط على Options تنسدل منها قائمة تخص طريق عرض الحافظة:-
1- الاختيار الأول لعرض الحافظة أثناء العمل وبمجرد أن نقوم بعمل نسخ أو قص

2- الاختيار الثانى تظهر عند الضغط على Ctrl+c مرتين من لوحة المفاتيح

3- الاختيار الثالث تجمع النسخ بدون أن تظهر على الشاشة

4- الاختيار الرابع أن تظهر فى شريط المهام كأيقونة وبالضغط عليها يتم فتحها

5- الاختيار الخامس لاظهار معلومات عن محتوياتها وعدد العناصر الموجودة بها بجوار الأيقونة الموجودة فى شريط المهام
9- التعامل مع أوراق العمل (sheets) 
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Formula result =




  يتكون ملف الإكسل Work book  من مجموعة من أوراق العمل ويظهر عند تحميل البرنامج عدد ثلاث أوراق ويمكن زيادة عدد هذه الأوراق لتصل إلى 256 ورقة.

أ- إضافة Sheet

- من المجموعة Cell ومن الاختيار Insert  نختار Insert Sheet
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 فيتم  إضافة ورقة جديدة لأوراق العمل أو بالضغط على


فيتم إضافة ورقة جديدة لأوراق العمل

ويمكن التنقل بين أوراق العمل باستخدام الأسهم الموجودة يمين Sheet1 فيمكن الذهاب مباشرة إلى أول ورقة بالضغط على أول سهم أو الذهاب إلى أخر ورقة بالضغط على أخر سهم.
· أو بالضغط على يمين الفأرة تظهر قائمة مختصرة كما فى الشكل ونختار منها Insert فيتم إضافة ورقة لأوراق العمل .
      ب-حذف Sheet 

 للتعامل مع الأوراق بالحذف أو النقل أو النسخ لابد من تحديدها وهناك طريقتين للتحديد

1- لتحديد أوراق متجاورة نضغط على أول ورقة نريد تحديدها ثم نضغط على مفتاح Shift من لوحة المفاتيح  ثم نضغط على أخر ورقة نريد أن يصل التحديد لها.
2- لتحديد أوراق غير متجاورة نضغط على أول ورقة مطلوب تحديدها ثم نضغط على مقتاح Ctrl من 
   لوحة المفاتيح ونستمر فى الضغط علية ونحدد كل ورقة على حده
· لحذف ورقة  نختار من القائمة المختصرة السابقة Delete 

· أو من المجموعة Cell ومن Delete نختار Delete sheet 
ج- إعادة تسمية Sheet 

  نحدد الورقة ونضغط يمين الماوس فتظهر القائمة المختصرة السابقة ونختار منها Rename فيظهر مؤشر الكتابة على الورقة فنكتب اسم للورقة

د- إخفاء Sheet 

نحدد الورقة ومن القائمة المختصرة نختار Hide ولإعادتها مرة أخرى نختار من نفس القائمة Unhide
هـ- نسخ أو نقل ورقة عمل
  1- نقل ورقة

- نحدد الورقة ومن القائمة المختصرة نختار Move or Copy فيظهر الصندوق الحوارى الحالى

- ومن الاختيار Before sheet نحدد الورقة المطلوب وضع الورقة المحددة والمراد نقلها قبلها فمثلا لو تم الضغط على Sheet3 فسيتم نقل الورقة المحددة قبل Sheet3
- قد نحتاج إلى نقل الورقة المحددة إلى ملف آخر ، فمن الاختيار To book نضغط على السهم الموجود فتنسدل قائمة بأسماء ملفات الإكسل المفتوحة وباختيار اسم الملف يتم نقل الورقة المحددة إلى الملف المحدد

2- نسخ ورقة عمل لمكان أخر
- نفس الخطوات السابقة ولكن عند ظهور الصندوق الحوارى السابق نضغط على الاختيار Create a copy ثم نحدد الورقة التى سيتم نسخ الورقة المحددة قبلها.

- وبنفس الطريقة يمكن عمل نسخة من الورقة فى ملف أخر باختيار اسم الملف من To Book فيتم عمل نسخة من الورقة المحددة إلى ورق الملف المختار.

و- زيادة عدد الأوراق فى الملف

·   لزيادة عدد الأوراق الافتراضية للملفات الجديدة التى سيتم فتحها فيما بعد والتى قد تصل إلى 256  ورقة نتبع الاتى:- نفتح قائمة File ونختار Option ثم التبويب General 

· ومن الاختيار When Creating new work book 
· ومن خلال الأسهم الموجودة بجوار الاختيار Include this many sheet يتم تحديد عدد الأوراق 

10- المعادلات
1- شروط كتابة معادلة
1- كتابة علامة =

                    2- عدم ترك مسافات أثناء كتابة المعادلة
3- الضغط على مفتاح Enter
مثال1: مجموع ثلاث أعداد                                             = C5+D5+E5
مثال 2 إيجاد متوسط ثلاث أعداد                                      C5+D5+E5/3 =
 نحصل على ناتج خطأ وذلك لأنه سيقوم بقسمة E5/3 أولا ثم يقوم بعد ذلك بجمع الناتج على C5+D5 

· لذلك لابد من مراعاة أولويات العمليات الحسابية وهى:-
1- فك الأقواس

2- رفع الأس

3- الضرب والقسمة        4- الجمع والطرح
=( C5+D5+E5)/3 
2- نسخ المعادلات:-
حتى لا نكرر كتابة المعادلات لكل طالب يتم نسخ المعادلات لكل طالب وذلك عن طريق :-
· ننشط الخلية التى بها المعادلة ومن الركن الأيسر السفلى نسحب بالفأرة فيتم نسخ المعادلة وتطبق على جميع الخلايا المحددة
· أو ننشط الخلية ونختار Copy ثم فى الخلية التالية نختار Paste
ج- استخدام الدالة Sum 

    هى دالة تستخدم لإيجاد مجموع مجموعة ممن الخلايا المتجاورة بشرط أن نحدد لها مدى الخلايا أى أول خلية ثم أخر خلية

مثال 








(=Sum(D5:d10
ولنسخ المعادلة إلى  جميع  خلايا العمود نسحب بالماوس إلى أسفل فتطبق على الخلايا المختارة

د- استخدام الأمر Autosom 
  من المجموعة Editing  وبعد تحديد الخلايا المطلوب جمعها نضغط على أيقونة Autosum الموجود بالشكل فيتم بإجراء عملية الجمع تلقائى دون كتابة أى معادلات.

هـ- أخطاء المعادلات

	الخطأ
	سبب حدوث الخطأ

	#Div/0!
	يظهر هذا الخطأ عند قسمة المعادلة على صفر لان ذلك غير صحيح رياضياً

	#Name?
	يظهر هذا الخطأ عند كتابة المعادلة بشكل غير صحيح أو تم إدخال نص داخل العملية الحسابية

	#Value!
	يظهر هذا الخطأ عند عدم تطابق نوع البيانات أثناء إجراء عمليات حسابية مثل ضرب خلية بها نص مع خلية بها رقم

	#Num
	الخطأ ينتج بسبب استخدام قيم غير صحيحة فى المعادلة 

مثل ايجاد الجذر التربيعى لرقم سالب SQRT(-E13)


و- الخلية المرجعية أو المرجع المطلق (Absolute Reference) 

يقصد
بها خلية تحتوى على قيمة يتم الرجوع إليها فى كل مرة تطبق فيها المعادلة ولفهم ذلك نفترض المثال التالى:-

مطلوب حساب صافى المرتب لمجموعة من الموظفين مع العلم أن الموظف يخضع لضريبة 15% ولحساب الضريبة نضرب مرتب كل موظف فى قيمة هذه الضريبة ثم يطرح الناتج من المرتب لنحصل على الصافى اى أن كل موظف لابد من ضرب مرتبه فى هذه الخلية اى نرجع إليها لتطبق مع كل موظف وبالتالى ستختلف المعادلة الحسابية مع كل موظف لاختلاف مرتبه.










من الشكل السابق يتكرر ضرب مرتب كل من أسماء وأماني فى نفس الخلية C4 حتى يتم حساب الضريبة لكل منهم اى أن معادلة الضريبة لأسماء مثلا ستكون                    =B8*$c$4
 أما معادلة أماني ستكون            =B9*$c$4 ويمكن بعد حساب معادلة الضريبة لأحمد يتم  نسخ المعادلة  عن طريق السحب لتطبق تلقائى على كل من أسماء ، أماني






11- الدوال












 يوجد فى برنامج الأكسل مجموعة من الدوال المحفوظة لدى البرنامج وكل دالة تقوم بعملية حسابية تختلف عن الأخرى وهناك أنواع عديدة من الدوال حسابية ، منطقية ، مالية ، دوال للوقت والتاريخ ومن أشهر الدوال الحسابية المستخدمة ما يلى :-

	الدالة
	وظيفتها وصورتها العامة

	SUM 
	دالة تستخدم لإيجاد مجموع مجموعة من الخلايا
=SUM(B2:B8)

	Average
	دالة تستخدم لإيجاد متوسط  مجموعة من القيم

= Average(B2:B8)/7

	Max
	دالة تستخدم لإيجاد أكبر قيمة عددية

=Max(B2:B8)

	Min
	دالة تستخدم لإيجاد أقل قيمة

=Min(B2:B8)

	Count
	دالة تستخدم فى إيجاد عدد القيم فى الخلايا المحددة 

=Count(B2:B8)

	Round
	دالة تستخدم فى التقريب وتحويل القيم العشرية إلى قيم صحيحة بدون كسر

=Round(B2:B8)


· استخدام الأمر Function Wizard
بدلا من أن يقوم المستخدم بكتابة الدوال يدوياً يوفر البرنامج لنا أن يقوم هو تلقائى بكتابة الدالة والمعادلة الخاصة بها بشرط أن يقوم المستخدم بتحديد مدى الخلايا المطلوب تطبيق الدالة عليها.

مثال استخدام الدالة Sum  باستخدام المعالج Fx 

نفترض أننا نريد حساب مجموع درجات 
الطلاب فى مادة الكمبيوتر باستخدام المعالج:-

·  ننشط الخلية المطلوب وضع ناتج الجمع فيها 

· نفتح قائمة Formulas
· نضغط على  الأيقونة Fx والمكتوب عليها Insert Function فيظهر الصندوق الحوارى الموجود بالشكل ونكتب اسم الدالة Sum  ليبحث عنها ضمن مجموعة الدوال المخزنة ثم نضغط Go ثم  OK فيقوم البرنامج تلقائى بتطبيق الدالة Sum على المدى المحدد ويظهر الصندوق الحوارى التالى                                              :

· نلاحظ أنه أمام  كلمة Number1 قام بكتابة المعادلة تلقائى وظهرت فى شريط الصيغ مكتوبة أيضا =Sum(E3:E6)
· وأسفل الصندوق الحوارى أعطى ناتج المعادلة
Formula result=66
· وبالضغط على ok يظهر الناتج أسفل الخلايا المطلوب جمعها
· استخدام الجملة الشرطية IF 
  الدالة IF من الدوال المنطقية وتستخدم فى حالة وجود شرط لتنفيذ معادلة ما وتتكون من ثلاث أجزاء يتم الفصل بينهم بعلامة (; )

If( logical test; [value if true];[value if false])

Logical test : اى الشرط المفروض تحققه وإذا تحقق تنفذ الجملة الأولى Value if true وإذا لم يتحقق الشرط تنفذ الجملة الثانية Value if false 
مثال : مطلوب طباعة نتيجة الطلاب فى مادة الحاسب بشرط إذا حصل الطالب على درجة اكبر من 8 يطبع ناجح وإذا لم يحصل يطبع راسب فيكتب الأمر كالتالى:

=IF(E8>8;"ناجح ";"راسب ") 
·  يمكن استخدام المعالج فى تنفيذ جملة If وذلك بنفس الطريقة السابق شرحها بالضغط على Fx من شريط الصيغ والبحث عن الدالة If ثم نضغط oK فيظهر صندوق حوارى التالى

· نكتب عند Logical test الشرط وهو E8>8 
· ونكتب عند Value _If_true كلمة ناجح وعند الجملة الثانية Value if false نكتب راسب ثم نضغط ok فيطبق الناتج على أول خلية وبنسخ المعادلة تطبق على كل الطلاب ويطبع ناجح أو راسب حسب تحقق الشرط

12- طباعة ورقة العمل
· طباعة جزء من ورقة العمل
· نحدد الجزء المراد طباعته ومن قائمة Page Layout ومن المجموعة Page Setup نختار Print Area كما بالشكل  ثم من القائمة المنسدلة نختار Set Print Area .
· نذهب للقائمة File ونختار Print فنرى فى المعاينة الجزء المحدد فقط ثم نضغط Print 
· لإلغاء التحديد السابق إرساله للطابعة نضغط على Clear Print Area من القائمة السابقة
إظهار رأس الجدول فى بداية كل صفحة عند طباعها
· نحدد أول صف  فى الصفحة ومن قائمة Page Layout نختار من الشكل السابق Print Title  فيحدد أمام الاختيار Row To Repeat at Top  مدى الخلايا المحددة للصف
نذهب للقائمة File  ونختار print ونقوم بعمل معاينة فنجد انه أضاف أول صف فى بداية كل صفحة جديدة ثم نختار Print 

وبنفس الطريقة يمكن تثبيت العمود بأن نحدد العمود المطلوب تثبيته ثم نكرر نفس الخطوات مع الاختيار Row To Repeat at Left
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