الفصل الاول
مدخل الى برنامج اكسل
اولا : المزايا والجديد في برنامج اكسل  2010
يعد برنامج اكسل احد برامج مجموعة مايكروسوفت ويتمتع هذا البرنامج بمجموعة من المزايا التي تجعله في مصاف البرامج المتميزة  وخصوصاً في المجالات المحاسبية والمالية والرياضية والاحصائية ويمكن القول ان اهم هذه المزايا تتمثل بالاتي:

1. ان تصميم البرنامج بحيث يتكون من اوراق عمل تتكون فيه كل ورقة من اعمدة وصفوف مع امكانية اجراء العمليات الحسابية بين الاعمدة او الصفوف او حتى الخلايا قد وفر اهم ميزة في هذا البرنامج بحيث تمكنه من اجراء العمليات الحسابية والمالية والاحصائية بسهولة.
2.  يتضمن البرنامج العديد من الدوال الجاهزة في مجال الرياضيات والاحصاء والمحاسبة والجانب المالي والمنطق ويتم التعامل مع هذه الدوال من خلال صناديق حوار مما وفر سهولة كبيرة عند الاستخدام.
3. يتضمن برنامج اكسل العديد من اشرطة الادوات والقوائم والمجموعات التي تتضمن العديد من الاوامر التي يمكن من خلالها القيام بأعمال عديدة بسهولة وسرعة  وتسهل واجهة المستخدم الجديدة الموجهة حسب النتائج من عملك في Microsoft Office Excel 2010 . فلقد أصبح الآن الوصول إلى الأوامر والميزات التي كانت غالبًا ما تختفي داخل القوائم وأشرطة الأدوات المعقدة أسهل وأسرع من خلال علامات التبويب الموجهة حسب المهمة والتي تحتوي على مجموعات منطقية من الأوامر والميزات وتم استبدال العديد من مربعات الحوار بمجموعات العناصر المنسدلة التي تعرض الخيارات المتاحة، كما تم توفير تلميحات الأدوات الوصفية أو نماذج معاينة لمساعدتك في انتقاء الخيار الصحيح.
4. يمكن من انشاء قاعدة بيانات لتخزين البيانات كما يمكن من فرز البيانات وتصفيتها والبحث عنها واضافات بيانات جديدة او حذف اخرى قديمة بسهولة وسرعة، كما يمكن من تحويل هذه البيانات الى رسومات بيانية بأسلوب سهل جدا وبأشكال بيانية متنوعة. 
5. ما يتميز به برنامج اكسل 2010 عن اكسل 2003 تغير في اسلوب عرض الاوامر اذ اصبحت تعرض ضمن مجموعات مبوبة حسب فئات معينة مما اتاح عرض كميات اكبر من الاوامر فضلاً عن زيادة عدد الاعمدة والصفوف اذ اصبح عدد الاعمدة في اكسل 2010  (16,384) بينما كان في اكسل 2003 (256) واصبح عدد الصفوف  (1,048,576) بينما كان (65563)
6. في اكسل 2010 شريط الصيغ اصبح متغير الحجم يتغير حجم شريط الصيغة تلقائيًا ليستوعب الصيغ الطويلة المعقدة التي تمنع الصيغ من تغطية بيانات أخرى في ورقة العمل لديك. ويمكنك أيضًا كتابة صيغ أطول بمستويات أكثر تداخلا أكثر مما يوجد في إصدارات Excel السابقة.
7. الإكمال التلقائي للدالة باستخدام ميزة الإكمال التلقائي للدالة اذ يمكنك كتابة بناء جملة الصيغة المناسبة سريعًا ومن خلال الاكتشاف السهل للدوال التي ترغب في استخدامها للحصول على المساعدة في إكمال وسائط الصيغة سوف تستطيع الحصول على الصيغ الصحيحة في كل مرة ومن أول مرة.
8. في Office Excel 2010 يمكنك ترتيب بيانات ورقة العمل بطريقة سريعة للعثور على الإجابات التي تحتاجها باستخدام ميزة التصفية والفرز المحسَّن، على سبيل المثال يمكنك الآن فرز البيانات حسب اللون وبأكثر من ثلاثة مستويات (حتى 64 مستوى). ويمكنك أيضًا تصفية البيانات حسب اللون والتاريخ وعرض أكثر من 1000 عنصر في قائمة "التصفية التلقائية" المنسدلة وتحديد عناصر عديدة للتصفية وتصفية البيانات في PivotTables.
9. في Office Excel 2010، يمكنك استخدام أداوت تخطيط جديدة لسهولة إنشاء مخططات ذات مظهر احترافي يمكنها توصيل المعلومات بفعالية بين الأطراف المعنية. واستنادًا إلى السمة التي يتم تطبيقها على المصنف لديك، يتضمن مظهر المخططات الجديد المحدث بعض التأثيرات الخاصة مثل التأثيرات ثلاثية الأبعاد والشفافية والظلال الخفيفة.
10. في 2010 Office Excel، يمكنك استخدام التنسيق الشرطي لتمييز البيانات بشكل مرئي معين لأغراض التحليل والعرض. للعثور على الحالات الاستثنائية وتحديد الاتجاهات الهامة ورصدها في البيانات، ويمكنك تطبيق وإدارة قواعد متعددة من التنسيق الشرطي التي تضفي تنسيقًا مرئيًا مميزًا في صورة ألوان متدرجة وأشرطة بيانات ومجموعات من الرموز على البيانات التي تفي بتلك القواعد. التنسيقات الشرطية سهلة أيضًا في التطبيق فبعدد قليل من النقرات، يمكنك رؤية العلاقات بين البيانات بحيث يمكنك استخدام ذلك لأغراض التحليل.
11. في Office Excel 2010، يمكن استخدام PivotTables بشكل أسهل عن الإصدارات الأقدم من Excel. من خلال استخدام واجهة المستخدم الجديدة لـ PivotTable، فإن المعلومات التي تريد عرضها عن البيانات الخاصة بك توجد على بعد بضع نقرات فقط لست بحاجة بعد الآن إلى سحب البيانات إلى مناطق الإفلات التي ليست هدفًا سهلاً دائمًا. وبدلاً من ذلك يمكن بسهولة تحديد الحقول التي تريد رؤيتها في قائمة حقول PivotTable جديدة.
12. نسيق الملف المستند إلى XML  في نظام Microsoft Office 2010، تقوم شركة Microsoft بتقديم تنسيقات ملفات جديدة إلى كل من Word وExcel وPowerPoint، والتي تعرف بتنسيقات XML المفتوحة لـ Office. تسهل هذه التنسيقات الجديدة التكامل مع مصادر البيانات الخارجية، كما تقدم أحجام ملفات مصغرة واسترداد محسن للبيانات. في Office Excel 2010، التنسيق الافتراضي لمصنف Excel هو تنسيق ملف Office Excel 2010 المستند إلى XML بالاختصار (xlsx.) أما التنسيقات الأخرى المستندة إلى XML فهي تنسيق ملف Office Excel 2010 المستند إلى XML والممكن لوحدات الماكرو (xlsm.)، وتنسيق ملف Office Excel 2010 لقالب Excel بالاختصار (xltx.) وتنسيق ملف Office Excel 2010 الممكن لوحدات الماكرو لقالب Excel بالاختصار (xltm.).
ثانياً : تشغيل برنامج اكسل 2010
يتم تشغيل برنامج اكسل من خلال قائمة ابدأ / كل البرامج اذ يكون البرنامج موجود ضمن مجموعة مايكروسوفت وعند اختياره والنقر على الماوس يتم تشغيل هذا البرنامج وكما هو واضح في الشكل الاتي:
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ويمكن تشغيل البرنامج من سطح المكتب حيث يجب اولاً الذهاب الى قائمة البرامج واختيار برنامج اكسل ثم الضغط على الزر الايمن للماوس فتظهر لدينا قائمة ثم نختار الامر send to ثم نختار الامرdesktop  وعندها يمكن فتح البرنامج مباشرة من سطح المكتب.
ثالثاً : نافذة برنامج اكسل 2010

عند تشغيل برنامج اكسل 2010 تظهر النافذة التالية :
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 ويتضح من الشكل اعلاه ان النافذة تتكون من جزئيين رئيسين هما:

1. اشرطة الادوات: حيث يتضمن البرنامج العديد من اشرطة الادوات التي تتضمن بدورها العديد من الاوامر التي تقوم كل منها بأعمال ومهام خاصة ومنها شريط الصفحة الرئيسة، وادراج، وتخطيط الصفحة، وصيغ، وبيانات، ومراجعة، وعرض، ....الخ ولكي نظهر جميع الاشرطة الموجود في البرنامج نعتمد الخطوات التالية:

1- نذهب بالماوس الى موقع وجود اشرطة الادوات ونضع الماوس في مكان فارغ (أي ليس فوق احد الازرار) 
2- ننقر على الزر الايمن للماوس وعند ذلك تظهر لدينا قائمة تتضمن اوامر هي اضافة الى شريط ادوات الوصول السريع ثم تخصيص شريط ادوات الوصول السريع ثم اظهار شريط ادوات الوصول السريع اسفل الشريط ثم تخصيص شريط ثم تصغير شريط ومن ثم نذهب الى تخصيص شريط. او من قائمة ملف نختار خيارات ثم نختار تخصيص الشريط فيظهر لدينا صندوق الحوار الاتي:
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ويتضح من الشكل اعلاه ان هذا الصندوق يتضمن عدد من اشرطة الادوات وان ما يظهر منها على نافذة العرض هي فقط المؤشرة بعلامة صح وبالتالي يمكن ان نظهر أي شريط نحتاج اليه بمجرد التأشير عليه كما يمكن تكوين مجموعات جديدة واعادة تسمية هذه المجموعات واختيار أي اوامر من ضمن مجموعة الاوامر الموجود ووضعها ضمن هذه المجموعات. ويمكن عمل مجموعة جديدة بموجب الخطوات الاتية :
1- نضغط على علامة تبويب جديدة.
2- نختار اسم لهذه المجموعة مثلاً ( قسم المحاسبة)
3- نختار بعد ذلك الاوامر التي نرغب ان تكون موجودة داخل هذه المجموعة بتحديد هذه الاوامر ثم الضغط على اضافة.
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نضغط على زر موافق ليتم تنفيذ العمل.
والشكل الاتي يوضح ذلك:
2- ورقة العمل : يتكون برنامج اكسل 2010 من (255) ورقة عمل وقد لا تظهر هذه الاوراق جميعها في النافذة ولكن يمكن ادراجها عند الحاجة لها من خلال الدخول الى امر خيارات ضمن شريط ملف ويظهر صندوق حوار خاص بالخيارات العامة لبرنامج اكسل كما هو واضح في الشكل الاتي الذي يتضمن امكانية زيادة عدد اوراق العمل في البرنامج ليصل العدد (255) ورقة عمل. كما يمكن ادراج ورقة جديد مباشرة من امر ورقة جديدة الموجود بجانب الاوراق الافتراضية في البرنامج.
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والبرنامج يعطي اسماء افتراضية لأوراق العمل  أي ورقة 1، ورقة 2  .. وهكذا  الا انه يمكن ان نغير هذه الاسماء حسب الرغبة وذلك بان نذهب بمؤشر الماوس الى اسم الورقة وبالضغط على زر الماوس الايسر مرتين متتاليتين يصبح اسم الورقة اسود اللون فنكتب عندها الاسم الذي نريده، او بالضغط على الزر الايمن على اسم الورقة ونختار اعادة تسمية. 
وكل ورقة تتضمن (16,384)  عمود يحمل كل عمود اسم هو رمز الحروف الابجدية الانكليزية كما تتضمن (1,048,576) صف وكل صف يحمل اسم هو الارقام الصحيحة وهكذا فان كل خلية في الورقة هي ناتج التقاء صف يحمل رقم وعمود يحمل اسم حرف وهذا يتكون اسم الخلية ويمكن ان نتحكم في ارتفاع الصف وعرض الاعمدة وذلك بان نذهب الى الحد الايسر من اسم العمود وكذلك الحد الاسفل من اسم الصف ثم نضغط على زر الماوس الايسر ثم نستمر بالضغط عليه ونسحبه الى الايسر بالنسبة للعمود لكي نزيد عرضه وحسب الحاجة والى الاسفل بالنسبة للصفوف لكي نزيد ارتفاع الصف وكما هو واضح في الشكل الاتي: 
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ويمكن ايضاً التحكم في عرض الاعمدة وارتفاع الصفوف من خلال قائمة تنسيق الامر ارتفاع الصف وعرض العمود كما هو واضح في الشكل الاتي:
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اذ يمكن زيادة عرض الاعمدة وارتفاع الصفوف من القائمة في الشكل اعلاه كما يمكن ان نترك للبرنامج عمل ملاءمة تلقائية او احتواء تلقائي بمعني انه يقوم بزيادة عرض العمود وارتفاع الصف حسب حجم النص الموجود فيه ويمكن كذلك اخفاء الاعمدة والصفوف بشكل مؤقت ثم اظهارها، علماً ان الاخفاء المؤقت لا يلغي الصيغ الموجود داخل الخلايا اذا كانت ضمن معادلات في اعمدة اخرى بمعنى انها تؤخذ بنظر الاعتبار حتى لو كانت مختفية.

     ويتم التعامل مع الخلايا في ورقة العمل من خلال اسماءها ويظهر الاسم في الجانب الايسر من شريط الصيغة مثلا (d3), (e5), (g7)  وهنا تكمن قوة برنامج اكسل حيث ان هذه الامكانية في التعامل مع الخلايا  تمكن من اجراء العمليات الحسابية والمالية المختلفة على الخلايا او الصفوف او الاعمدة مجتمعة  فمثلاً يمكن اجراء عملية الجمع بين الخلايا وكما هو واضح في الشكل الاتي :
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ويظهر في الشكل اعلاه انه تم جمع الرقم الموجود في الخلية C2  مع الرقم الموجود في الخلية d2  وظهرت النتيجة في الخلية E2 بعد كتابة معادلة الجمع في هذه الخلية وهي كالاتي :

= C2+D2
وهنا يجب الاشارة الى انه اذا تم تغيير الرقم الموجود في احد الخلايا c2   اوd2     فان البرنامج سوف يظهر نتيجة الجمع الجديد تلقائياً دون الحاجة الى اعادة كتابة المعادلة لأنه يتعامل مع الخلايا وليس ما هو موجود فيها بمعنى انه سوف يقوم بعملية الجمع لمحتوى الخلية مهما كانت قيمته.

وهكذا يظهر جلياً انه يمكن التعامل بمرونة مع الخلايا من خلال اسماءها بالإضافة الى امكانية نسخ او قص او لصق محتويات الخلايا من خلال الاوامر الخاصة والموجود في اشرطة الادوات بذلك وسوف نتطرق الى ذلك بالتفصيل خلال الفصول القادمة. وبالإضافة الى ذلك فان البرنامج يوفر ميزة مهمة هي امكانية نسخ المعادلات الى الصفوف الاخرى دون الحاجة الى اعادة كتابتها فمثلاً لو اردنا واستمراراً مع مثالنا السابق اضافة صفيين اخرين لإجراء عملية الجمع وادخلنا الارقام فان ذلك لا يتحتم علينا اعادة كتابة المعادلة وانما نذهب بالماوس الى الخلية E2    وبالضبط الى الحافة السفلى من الحد الايسر فيصبح شكل مؤشر الماوس كانه نقطة  سوداء اللون او علامة زائد سوداء اللون غامقة فنذهب الى هذه النقطة بمؤشر الماوس ونضغط على الزر الايسر للماوس ونسحبها الى الاسفل الى الخليةE4     وعند ترك الضغط على الزر الايسر للماوس نجد ان الخلاياE3  وE4   قد امتلئت تلقائياً بنتيجة عمليات الجمع وكما هو واضح في الشكل الاتي:

[image: image9.png]whe  amn

v\_wllhwé /j—_\ )ﬁ g— g@‘ % & . pe|| ncun S| | -9 =)
:é e S e el e s |0 % B - asscei]
| s ol la 55 la
- £ | =C2+D2

K J | H G F

EETTERGE e RN K ol NI aul | @
ol dnl,

UE
WIN|—=

3 TN A, Vs s, 08 s, TaaN Va, a0, [NV R





ويمكن برنامج اكسل من خلال هذه الميزة بإدراج او تعبئة خلايا الاعمدة بسلسلة من ارقام او تواريخ فمثلا اذا اردنا ادراج ارقام متسلسلة او ارقام سنوات متسلسلة او اردنا ادراج ايام الاسبوع او اسماء الاشهر فأننا يمكن ان نقوم بذلك بمجرد كتابة اسم اليوم الذي نريد ان تبدء به السلسة او اسم الشهر اما بالنسبة للأرقام او السنوات فيجب ان نكتب الرقميين او السنتين التي نريد ان تبدء بهما السلسة وكما هو وضح في الشكل الاتي:
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وبعد ذلك نذهب الى علامة النقطة السوداء ونسحبها الى الاسفل فتظهر لدينا السلسلة التي نريدها والى الى الحد الذي نرغب به وكما هو واضح في الشكل الاتي:
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ويتضح من الشكل اعلاه ان البرنامج قد اعاد مليء بقية السلسلة في عمود اسماء الاسبوع  بإعادة كتابة ايام الاسبوع مرة اخرى نتيجة الاستمرار بعملية السحب وهكذا تتكرر السلسلة الى الحد الذي نرغب به. ويمكن التحكم بميزة التعبئة من خلال الامر تعبئة حيث نها احد الاوامر الموجودة في الصفحة الرئيسة وكما هو واضح في الشكل الاتي:
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ويظهر من الشكل اعلاه انه يمكن ان تتم التعبئة الى الاسفل او الاعلى أي خلال الاعمدة او الى اليسار واليمين أي خلال الصفوف اما الامر سلسلة فاننا عن النقر عليه بمؤشر الماوس يظهر لدينا الصندوق الاتي : 
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ويظهر من الشكل انه يمكن ان تتم التعبئة في الصفوف او الاعمدة وان تكون هذه التعبئة خطية او تنمو  او ان تكون التعبئة لتواريخ ايام او يوم في الاسبوع او اشهر اوسنوات كما انه يمكن تحديد قيمة الخطوة حيث يمكن ان تتم التعبئة لأرقام تتزايد برقم واحد مثلاً 1،2،3،4  او ان تتزايد بأرقام حسب خطوات محددة مسبقاً مثلاً 5،10،15،20.

اشرطة وقوائم الاوامر وقد تم تصميم الاشرطة على شكل مجموعات





ورقة العمل وهي تتضمن صفوف مرقمة حسب الارقام واعمدة مرقمة بحسب حروف الابجدية الانكليزية





اظهار اشرطة في الاشرطة او تكوين اشرطة جديدة





يتم اضافة علامة تبويب جديدة ويمكن اعادة تسميتها واختيار الاوامر لها





يمكن زيادة عدد اوراق العمل الافتراضية في البرنامج كما يمكن تغير نوع وحجم الخط





الحد الايسر من اسم العمود يستخدم لزيادة عرض العمود





الحد الاسفل من اسم الصف يستخدم لزيادة عرض الصف





مكان اظهار اسم الخلية





شريطة الصيغة يظهر المعادلات والصيغ الموجودة في الخلايا





نذهب الى اسفل الحد الايسر فيتغير شكل المؤشر الى اشارة زائد سوداء غامقة ونستمر بالضغط على الماوس وننزل الى الاسفل ليقوم البرنامج باستنساخ المعادلات والصيغ في الخلية المحددة
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