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  )الفصل الربيعي()الفصل الربيعي(  22الحاسوب وتطبيقاته المكتبية الحاسوب وتطبيقاته المكتبية أساسيات أساسيات 

MMiiccrroossoofftt  ooffffiiccee  EExxcceell  22001133  

  

  القسم: الإنتاج الحيواني القسم: الإنتاج الحيواني 
    11المحاضرة: المحاضرة: 

  د.حسين خطاب حسين د.حسين خطاب حسين 
  

  MMiiccrroossooffttيعتبر برنامج الأكسل أحد البرامج المكتبية التابعة لبرنامج يعتبر برنامج الأكسل أحد البرامج المكتبية التابعة لبرنامج   مدخل لبرنامج الأكسل:مدخل لبرنامج الأكسل:

ooffffiiccee  22001133     والذي يساعد على العمل الأحصائي وأجراء بعض المعادلات الرياضية أو بعض والذي يساعد على العمل الأحصائي وأجراء بعض المعادلات الرياضية أو بعض

  AAllllثم كل البرامج ثم كل البرامج   SSttaarrttحسابات، كما يمكن الدخول إلى هذا البرنامج عن طريق قائمة أبدأ حسابات، كما يمكن الدخول إلى هذا البرنامج عن طريق قائمة أبدأ الال

pprrooggrraammss   ثم ثمMMiiccrroossoofftt  ooffffiiccee  22001133   ومنه نختار الدخول إلى برنامج ومنه نختار الدخول إلى برنامجEExxcceell  22001133 وهي ، وهي ،

وهذا يعني أنه نفس الطريقة كون كلا وهذا يعني أنه نفس الطريقة كون كلا   MMiiccrroossoofftt  wwoorrdd  22001133نفس طريقة الدخول إلى برنامج نفس طريقة الدخول إلى برنامج 

وهذا يعني أن كل برامج وهذا يعني أن كل برامج   MMiiccrroossoofftt  ooffffiiccee  22001133يعملان ضمن برنامج واحد وهو يعملان ضمن برنامج واحد وهو البرنامجين البرنامجين 

MMiiccrroossoofftt  ooffffiiccee  22001133     تعمل بنفس الطريقة ويتم فتحها بنفس الطريقة لذا فعند التحدث عن تعمل بنفس الطريقة ويتم فتحها بنفس الطريقة لذا فعند التحدث عن

ونفس ونفس   wwoorrdd  22001133سنجد أن هنالك أوامر وتبويبات متشابهة مع برنامج سنجد أن هنالك أوامر وتبويبات متشابهة مع برنامج   eexxcceell  22001133برنامج برنامج 

، وطبعاً نفس الكلام يطبق على جميع نسخ ، وطبعاً نفس الكلام يطبق على جميع نسخ ppoowweerr  ppooiinntt  22001133رنامج رنامج الشيء عند التحدث عن بالشيء عند التحدث عن ب

ولكن الأختلاف يحصل بين نسخة ونسخة أحدث فقط في أسم ولكن الأختلاف يحصل بين نسخة ونسخة أحدث فقط في أسم     MMiiccrroossoofftt  OOffffiicceeبرنامج برنامج 

  ..wwoorrdd  22001133أستطالة الخزن وحسب حداثة النسخة، وكما تحدثنا عنه سابقاً في محاضرات الـ أستطالة الخزن وحسب حداثة النسخة، وكما تحدثنا عنه سابقاً في محاضرات الـ 

فهنا سيكون أسم الخزن فهنا سيكون أسم الخزن   wwoorrdd  22001133برنامج برنامج   وهنا عند الخزن سنلاحظ أن الأسم يختلف عنوهنا عند الخزن سنلاحظ أن الأسم يختلف عن

BBooookk11   أما في السابق فكان الأسم عند الخزن ، أما في السابق فكان الأسم عند الخزن أوراق عملأوراق عملأي يكون هنا معاملة البينات على أنها أي يكون هنا معاملة البينات على أنها ،

  وكما موضح في الصور أدناه: وكما موضح في الصور أدناه:   ،،DDooccuummeenntt  11أسم أسم بب  wwoorrdd  22001133في برنامج في برنامج 
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  MMiiccrroossoofftt  OOffffiiccee  22001133لـ لـ   ةةتابعتابعالالامج امج الكل البر الكل البر في في وكما وكما   eexxcceell  22001133عند الدخول إلى برنامج عند الدخول إلى برنامج 

والتي سوف تظهر والتي سوف تظهر   RReecceennttأذ سنجد على اليسار الملفات المفتوحة أو التي تم العمل عليها مؤخراً أذ سنجد على اليسار الملفات المفتوحة أو التي تم العمل عليها مؤخراً 

  ، وكما في الصورة أدناه: ، وكما في الصورة أدناه: ااومكان خزنهومكان خزنهأسم أوراق العمل التي العمل عليها أسم أوراق العمل التي العمل عليها 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

والذي يتيح والذي يتيح   BBllaannkk  wwoorrkkbbooookk  أوراق عمل فارغةأوراق عمل فارغة  أما في الوسط سنجد عدة خيارات منها سنجدأما في الوسط سنجد عدة خيارات منها سنجد

لنا أختيار ورقة عمل فارغة لستهيل العمل عليها وأدراج المعلومات عليها، كما وسنجد القوالب لنا أختيار ورقة عمل فارغة لستهيل العمل عليها وأدراج المعلومات عليها، كما وسنجد القوالب 

والتي تتيح لنا أمكانية أختيار قوالب جاهزة للعمل عليها، وكما في والتي تتيح لنا أمكانية أختيار قوالب جاهزة للعمل عليها، وكما في   TTeemmppllaatteeالجاهزة والتي هي الجاهزة والتي هي 

  الصورة أدناه: الصورة أدناه: 
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ورقة عمل فارغة 
Blank workbook 
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ما في الجهة اليمنى سنجد الحساب الذي من خلاله يمكن الدخول إلى وحدة خزن على الأنترنيت ما في الجهة اليمنى سنجد الحساب الذي من خلاله يمكن الدخول إلى وحدة خزن على الأنترنيت أأ

كما كما والتي يمكن من خلالها خزن أوراق العمل التي تعمل العمل عليها والتي يمكن من خلالها خزن أوراق العمل التي تعمل العمل عليها   SSkkyy  ddrriivveeوالتي تسمى والتي تسمى 

ن ن وأوأ  ،،GG..BB  77ويمكن مشاركتها في الأخرين من خلال الأنترنيت، وتبلغ مساحة وحدة الخزن هذه هي ويمكن مشاركتها في الأخرين من خلال الأنترنيت، وتبلغ مساحة وحدة الخزن هذه هي 

وهذه الميزة وهذه الميزة     MMiiccrroossoofftt  OOffffiiccee  22001133  ه الميزة لاتوجد في النسخ القديمة للبرامج التابعة لبرنامجه الميزة لاتوجد في النسخ القديمة للبرامج التابعة لبرنامجهذهذ

، وللحصول على هذه الخدمة المجانية والاستفادة ، وللحصول على هذه الخدمة المجانية والاستفادة HHoottmmaaiillأو على أو على     GGmmaaiillتوفر لك حساب على توفر لك حساب على 
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وهنا وهنا     SSiiggnn  iinnمن المساحة المتاحة لك، أذ يمكنك الولوج إلى هذه الخدمة عن الطريق التسجيل من المساحة المتاحة لك، أذ يمكنك الولوج إلى هذه الخدمة عن الطريق التسجيل 

يمكنك كتابة البريد الألكتروني الخاص بك وكلمة السر لبريدك أو الأشتراك بأسم جديد اذا لم تكن يمكنك كتابة البريد الألكتروني الخاص بك وكلمة السر لبريدك أو الأشتراك بأسم جديد اذا لم تكن 

  ، وكما يلي: ، وكما يلي: GGmmaaiillتملك حساب عل الـ تملك حساب عل الـ 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  ويمكنك الوصول والتعامل مع مساحتك الخاصة وذلك من خلال: ويمكنك الوصول والتعامل مع مساحتك الخاصة وذلك من خلال: 

  بريدك الألكتروني الخاص بك وكلمة السر.بريدك الألكتروني الخاص بك وكلمة السر.  --11

  SSkkyy  ddrriivveeلتظهر لنا شاشة الولوج إلى لتظهر لنا شاشة الولوج إلى   hhttttppss::////sskkyyddrriivvee..lliivvee..ccoommمن خلال الرابط من خلال الرابط   --22

  والدخول اليها بكتابة بريدك وكلمة السر. والدخول اليها بكتابة بريدك وكلمة السر. 

  

https://skydrive.live.com/


66  

 

  

  : : CCeellllالخلية الخلية 

هي المربع الذي يتكون من تقاطع عمود مع سطر في ورقة العمل، ويظهر أسم الخلية في صندوق هي المربع الذي يتكون من تقاطع عمود مع سطر في ورقة العمل، ويظهر أسم الخلية في صندوق 

ألى موقع الخلية في الورقة وهو متكون من ألى موقع الخلية في الورقة وهو متكون من   FFoorrmmuullaa  bbaarrفي شريط الصيغة في شريط الصيغة   NNaammee  BBooxxالأسم الأسم 

تقاطع أسم العمود والسطر الذي وقعت فيه الخلية، أذ يمكن أدخال معلومات إلى الخلية وبحدود تقاطع أسم العمود والسطر الذي وقعت فيه الخلية، أذ يمكن أدخال معلومات إلى الخلية وبحدود 

فهي الخلية التي نختارها بالضغط فهي الخلية التي نختارها بالضغط   AAccttiivvee  CCeellllحرف كحد أعلى، أما الخلية النشطة حرف كحد أعلى، أما الخلية النشطة   3200032000

لأيسر تمهيداً لأدخال المعلومات فيها أو القيام بتعديل على محتوياتها)مسح، لأيسر تمهيداً لأدخال المعلومات فيها أو القيام بتعديل على محتوياتها)مسح، عليها بمفتاح الماوس اعليها بمفتاح الماوس ا

  تغير لون خط، تغير حجم الخط، ..... الخ. تغير لون خط، تغير حجم الخط، ..... الخ. 

يتم الأنتقال بين الخلايا عند النقر بزر الماوس الأيسر على أحد الخلايا التي ستصبح عندئذ يتم الأنتقال بين الخلايا عند النقر بزر الماوس الأيسر على أحد الخلايا التي ستصبح عندئذ   

  KKeeyyالموجودة في لوحة المفاتيح الموجودة في لوحة المفاتيح الخلية النشطة أو يتم الأنتقال بين الخلايا من خلال الأسهم الخلية النشطة أو يتم الأنتقال بين الخلايا من خلال الأسهم 

BBooaarrdd   أو من خلال مفتاح أو من خلال مفتاحEEnntteerr وعند الأنتقال من خلية إلى أخرى فان محتوياتها سوف تظهر ، وعند الأنتقال من خلية إلى أخرى فان محتوياتها سوف تظهر ،

، أذ أن أي عملية حسابية مستخدمة في تلك الخلية ستظهر ، أذ أن أي عملية حسابية مستخدمة في تلك الخلية ستظهر FFoorrmmuullaa  BBaarrعلى شريط العمليات على شريط العمليات 

  نفسها. نفسها. في شريط العمليات هذا في يظهر ناتج العملية الحسابية في الخلية في شريط العمليات هذا في يظهر ناتج العملية الحسابية في الخلية 

  س: كيف يمكن أن نعرف ما هو الفرق بين الخلية النشطة والخلايا الأخرى؟ س: كيف يمكن أن نعرف ما هو الفرق بين الخلية النشطة والخلايا الأخرى؟ 

ج/ الخلية النشطة يكون مؤشر الماوس عليها، كما ويمكن أدخال المعلومات عليها و يظهر أسمها ج/ الخلية النشطة يكون مؤشر الماوس عليها، كما ويمكن أدخال المعلومات عليها و يظهر أسمها 

وبقية الخلايا التي وبقية الخلايا التي   AAccttiivveeفي صندوق الأسم هذه النقاط الثلاثة دلالة على الفرق بين الخلية النشطة في صندوق الأسم هذه النقاط الثلاثة دلالة على الفرق بين الخلية النشطة 

  لايظهر أٍمها في صندوق الأسم إلا بعد التأشير عليها بزر الماوس الأيسر. لايظهر أٍمها في صندوق الأسم إلا بعد التأشير عليها بزر الماوس الأيسر. 

  ؟ ؟       والعلامة الأخرى والعلامة الأخرى   ++س: ما الفرق بين العلامة التي تظهر عند التأشير على الخلية والتي هي س: ما الفرق بين العلامة التي تظهر عند التأشير على الخلية والتي هي 
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القوالب الجاهزة 
Template  

 

 

ج/ +: وهو المؤشر الذي يظهر عند المربع الصغير الموجود أسفل يسار الخلية والذي يمكن من ج/ +: وهو المؤشر الذي يظهر عند المربع الصغير الموجود أسفل يسار الخلية والذي يمكن من 

لئ للخلايا )تكرار محتويات الخلايا( وذلك بالتأشير على هذا المؤشر + ثم سحب لئ للخلايا )تكرار محتويات الخلايا( وذلك بالتأشير على هذا المؤشر + ثم سحب خلاله عمل مخلاله عمل م

الماوس مع الضغط على مفتاح الماوس الأيسر فيتم بالأضافة إلى تكرار لمحتويات الخلية ملئ الماوس مع الضغط على مفتاح الماوس الأيسر فيتم بالأضافة إلى تكرار لمحتويات الخلية ملئ 

، ....... الخ( أو )السبت، الأحد، الأثنين، ، ....... الخ( أو )السبت، الأحد، الأثنين، 55، ، 44، ، 33، ، 22، ، 11الخلايا المظللة بصورة متسلسلة مثل )الخلايا المظللة بصورة متسلسلة مثل )

  ...... الخ(....... الخ(.الثلاثاء،الثلاثاء،

  : المؤشر الأعتيادي الخاص بالخلية والذي يمكن من خلاله تحديد الخلايا المراد العمل عليها. : المؤشر الأعتيادي الخاص بالخلية والذي يمكن من خلاله تحديد الخلايا المراد العمل عليها.         

  

    

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

ير النشطة الخلايا غ  

 

 الخلية النشطة 

Active Cell 

 

 صندوق الأسم 

Name Box 
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MMiiccrroossoofftt  ooffffiiccee  EExxcceell  22001133  

  القسم: الإنتاج الحيواني القسم: الإنتاج الحيواني 
    22المحاضرة: المحاضرة: 

  الواعظالواعظد.حسين خطاب د.حسين خطاب 
  

  ++  برنامج الأكسل:برنامج الأكسل:واجهة واجهة 

يحتوي على يحتوي على   EExxcceellفأن برنامج فأن برنامج   MMiiccrroossoofftt  ooffffiiccee  22001133مثل أي برنامج تابع للبرنامج مثل أي برنامج تابع للبرنامج   

  واجهة مكونة من عدد من الأشرطة وكما يلي وبالتسلسل: واجهة مكونة من عدد من الأشرطة وكما يلي وبالتسلسل: 

  : : AAddddrreessss  bbaarrشريط العنوان شريط العنوان   --11

عملية سحب الخلايا 
من خلال مؤشر 
 الماوس الأيسر 
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وهو يوجد في أعلى واجهة برنامج الأكسل، ويحتوي على عنوان أو أسم ورقة العمل وعلى وهو يوجد في أعلى واجهة برنامج الأكسل، ويحتوي على عنوان أو أسم ورقة العمل وعلى 

اليمين يوجود الأغلاق وتصغير الشاشة أو توسيطها أما على اليسار فيوجد شريط أدوات الوصول اليمين يوجود الأغلاق وتصغير الشاشة أو توسيطها أما على اليسار فيوجد شريط أدوات الوصول 

منا منا والذي من خلاله سنجد عدد من الأوامر جاهزة للتنفيذ اماوالذي من خلاله سنجد عدد من الأوامر جاهزة للتنفيذ اما  QQuuiicckk  AAcccceessss  TTooooll  bbaarrالسريع السريع 

  . . WWoorrdd  22001133على الشاشة في واجهة البرنامج وكما تم شرحه في برنامج على الشاشة في واجهة البرنامج وكما تم شرحه في برنامج 

  : : QQuuiicckk  AAcccceessss  TToooollbbaarrشريط أدوات الوصول السريع شريط أدوات الوصول السريع 

ويمكن من خلال هذا الشريط إضافة أوامر إلى هذا الشريط من خلال السهم الموجود في ويمكن من خلال هذا الشريط إضافة أوامر إلى هذا الشريط من خلال السهم الموجود في 

، أو من الخيار الموجود ، أو من الخيار الموجود يمين الشريط سوف تظهر لنا نافذة صغيرة يمكن من خلالها إضافة أوامريمين الشريط سوف تظهر لنا نافذة صغيرة يمكن من خلالها إضافة أوامر

ثم ثم   FFiilleeأوامر إضافية، أو عن طريق ملف أوامر إضافية، أو عن طريق ملف   MMoorree  CCoommmmaannddssفي أسفل هذه النافذة وهو الأمر في أسفل هذه النافذة وهو الأمر 

  MMoorreeثم شريط أدوات الوصول السريع سوف تفتح لنا نافذة فيها أوامر أضافية ثم شريط أدوات الوصول السريع سوف تفتح لنا نافذة فيها أوامر أضافية   OOppttiioonnss  خياراتخيارات

ccoommmmaannddss . .  

  

  

  

    

  : : TTaabbss  bbaarrشريط التبويبات شريط التبويبات   --22

اطاً شاملا بشريط المجموعات)الأدوات(، ومن البديهي أن تختلف اطاً شاملا بشريط المجموعات)الأدوات(، ومن البديهي أن تختلف ويكون مرتبط أرتبويكون مرتبط أرتب    

المجموعات عند أختيار تبويب أخر من شريط التبويبات، وكما ذكرنا سابقاً عند الشرح في برنامج المجموعات عند أختيار تبويب أخر من شريط التبويبات، وكما ذكرنا سابقاً عند الشرح في برنامج 

WWoorrdd  22001133   تختلف تختلف عن التبويبات فأن كل تبويب يختلف عن التبويب الأخر وأن كل مجموعة عن التبويبات فأن كل تبويب يختلف عن التبويب الأخر وأن كل مجموعة

نافذة نافذة أزرار أغلاق وتصغير وتوسيط الأزرار أغلاق وتصغير وتوسيط ال    العنوان أو أسم ورقة العملالعنوان أو أسم ورقة العمل   شريط أدوات الوصول السريعشريط أدوات الوصول السريع  
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ضمن نفس التبويب، ويتكون شريط التبويب من ضمن نفس التبويب، ويتكون شريط التبويب من وامر أو الأدوات وامر أو الأدوات عن المجموعة الأخرى من ناحية الاعن المجموعة الأخرى من ناحية الا

  عدد من التبويبات وكما يلي: عدد من التبويبات وكما يلي: 

    HHoommeeالصفحة الرئيسة الصفحة الرئيسة   --11

    IInnsseerrttإدراج إدراج   --22

    PPaaggee  LLaayyoouuttتخطيط الصفحة تخطيط الصفحة   --33

    FFoorrmmuullaaالصيغ )المعادلات( الصيغ )المعادلات(   --44

    DDaattaaالبيانات البيانات   --55

  RReevviieewwالمراجعة المراجعة   --66

      VViieewwالعرض العرض   --77

  

  

  : : GGrroouupp  BBaarrت ت شريط المجموعاشريط المجموعا  --33

يتغير شريط المجموعات بتغير مسمى شريط التبويب، وتظهر المجموعات حسب طبيعة يتغير شريط المجموعات بتغير مسمى شريط التبويب، وتظهر المجموعات حسب طبيعة     

  العمل على ورقة العمل. العمل على ورقة العمل. 

  : : FFoorrmmuullaa  BBaarrشريط العمليات )الصيغ( شريط العمليات )الصيغ(   --44

  NNaammeeوهو الشريط الذي يحتوي على أسم الخلية النشطة ومحتوياتها في صندوق الأسم وهو الشريط الذي يحتوي على أسم الخلية النشطة ومحتوياتها في صندوق الأسم     

BBooxx  ( مثل( مثلBB22( أو )( أو )GG1155 ،وهكذا ) ،وهكذا ) وهذا يعني كما وتحدثنا سابقاً أن هذه الخلية ناتجة من تقاطع وهذا يعني كما وتحدثنا سابقاً أن هذه الخلية ناتجة من تقاطع

، كما ويمكن أدخال نوع العملية الحسابية المراد تنفيذها على ، كما ويمكن أدخال نوع العملية الحسابية المراد تنفيذها على 1155أو أو   22مع الصف مع الصف   GGأو أو   BBالعمود العمود 
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عدد من الخلايا المختارة، أذ يظهر لنا عندها رمز صح لتأكيد العملية الحسابية ورمز خطأ للتراجع عدد من الخلايا المختارة، أذ يظهر لنا عندها رمز صح لتأكيد العملية الحسابية ورمز خطأ للتراجع 

ة النشطة أو العملية الحسابية، ونستيطع أخفاء هذا الشريط أو أظهاره عن ة النشطة أو العملية الحسابية، ونستيطع أخفاء هذا الشريط أو أظهاره عن عن عملية تعديل الخليعن عملية تعديل الخلي

أذ نضع علامة صح أمام الأمر أذ نضع علامة صح أمام الأمر   SShhooww  &&  HHiiddeeمن خلال مجموعة من خلال مجموعة   VViieewwطريق تبويب عرض طريق تبويب عرض 

FFoorrmmuullaa  BBaarr . .  

  

  

  

  

  

  

  

  شريط التمرير: شريط التمرير:   --55

دود الصفحة، دود الصفحة، عند أحتواء ورقة العمل على خلايا متعددة وبالتالي صفوف وأعمدة تتعدى حعند أحتواء ورقة العمل على خلايا متعددة وبالتالي صفوف وأعمدة تتعدى ح  

  فأننا نستخدم أشرطة التمرير الأفقي أو العمودي. فأننا نستخدم أشرطة التمرير الأفقي أو العمودي. 

  

  : : WWoorrkk  bbooookkورقة العمل ورقة العمل   --66

  صندوق الأسم صندوق الأسم 

ة ة شريط الصيغشريط الصيغ   

أخفاء أو أظهار شريط الصيغة عن طريق أخفاء أو أظهار شريط الصيغة عن طريق 
لامة لامة الضغط على زر الماوس الايسر فتظهر عالضغط على زر الماوس الايسر فتظهر ع

  الصح الصح 
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بملف جديد تظهر لنا نافذة جاهزة تحتوي على ورقة عمل واحدة بملف جديد تظهر لنا نافذة جاهزة تحتوي على ورقة عمل واحدة   EExxcceellعند تنفيذ برنامج أكسل عند تنفيذ برنامج أكسل 

((SShheeeett  11 مع علامة ) مع علامة )++   على العكس مما في النسخ السابقة التي كانت تحتوي على ثلاث أوراق على العكس مما في النسخ السابقة التي كانت تحتوي على ثلاث أوراق

  (. (. SShheeeett  11  ,,  SShheeeett  22  ,,  SShheeeett  33ل أفتراضية )ل أفتراضية )عمعم

( يتكون ( يتكون CCeellllssورقة العمل هذه تحتوي على جدول معد لإدخال البيانات مقسم إلى خلايا )ورقة العمل هذه تحتوي على جدول معد لإدخال البيانات مقسم إلى خلايا )    

، ، AA ، ،BB ، ،CC، ..... الخ( والأعمدة بالأحرف )، ..... الخ( والأعمدة بالأحرف )33، ، 22، ، 11من أعمدة وأسطر اذ ترقم الأسطر بالأرقام )من أعمدة وأسطر اذ ترقم الأسطر بالأرقام )

( بشكل مستقل عن نظبراتها من أوراق العمل ( بشكل مستقل عن نظبراتها من أوراق العمل SShheeeett....الخ(، كما يمكن العمل عل كل ورقة عمل )....الخ(، كما يمكن العمل عل كل ورقة عمل )

  الأخرى وكذلك يمكن نسخ زنقل البيانات فيما بينها. الأخرى وكذلك يمكن نسخ زنقل البيانات فيما بينها. 

  

  : : SSttaattuuss  BBaarrشريط الحالة شريط الحالة   --77

وأوراق العمل وأوراق العمل   ++يقع هذا الشريط في أسفل واجهة البرنامج والذي يتضمن على اليسار علامة يقع هذا الشريط في أسفل واجهة البرنامج والذي يتضمن على اليسار علامة     

  قي. قي. التي نعمل عليها، أما في اليمين سنجد شريط التمرير الأفالتي نعمل عليها، أما في اليمين سنجد شريط التمرير الأف

  

  

  ؟ ؟ EExxcceell  22001133س: عدد طرق إضافة أوراق عمل إضافية في برنامج س: عدد طرق إضافة أوراق عمل إضافية في برنامج 

  التي توجد في أسفل واجهة البرنامج في شريط الحالة. التي توجد في أسفل واجهة البرنامج في شريط الحالة.   ++عن طريق علامة عن طريق علامة   --11

  

  

  

  إضافة أوراق عملإضافة أوراق عمل
    أوراق عملأوراق عمل
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ثم نختار الأمر ثم نختار الأمر   IInnsseerrttثم إدراج ثم إدراج   CCeellllssثم مجموعة خلايا ثم مجموعة خلايا   HHoommeeعن طرق الصفحة الرئيسة عن طرق الصفحة الرئيسة   --22

IInnsseerrtt  sshheeeett  ر لدينا ورقة عمل جديدة في أسف واجهة البرنامج في شريط ر لدينا ورقة عمل جديدة في أسف واجهة البرنامج في شريط وبالتالي سوف تظهوبالتالي سوف تظه

  الحالة. الحالة. 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  ة ورقة العمل؟ ة ورقة العمل؟ ممس: هل يمكن تسس: هل يمكن تس

  ج/ نعم نستطيع تسمية ورقة العمل وذلك بعدة طرق وهي: ج/ نعم نستطيع تسمية ورقة العمل وذلك بعدة طرق وهي: 

  FFoorrmmaattثم الأمر تنسيق ثم الأمر تنسيق   CCeellllssثم مجموعة خلايا ثم مجموعة خلايا   HHoommeeعن طريق تبويب الصفحة الرئيسة عن طريق تبويب الصفحة الرئيسة   --11

  . . RReennaammee  SShheeeettغير أسم ورقة العمل غير أسم ورقة العمل ثم تثم ت

  

    ةةالصفحة الرئيسالصفحة الرئيس
HHoommee       

11  

  مجموعة خلايا مجموعة خلايا 
CCeellllss    

الأمر إدراج الأمر إدراج 
IInnsseerrtt    

  إدراج ورقة عمل إدراج ورقة عمل 
IInnsseerrtt  SShheeeett  

22  

33  

44  

  مجموعة خلايا مجموعة خلايا 
CCeellllss    
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في أسفل واجهة البرنامج في أسفل واجهة البرنامج   SShheeeett  11عن طريق الضغط بزر الماوس الأيمن على أسم ورقة العمل عن طريق الضغط بزر الماوس الأيمن على أسم ورقة العمل   --22

  . . rreennaammeeفي شريط الحالة فيظهر لنا مربع حوار صغير نختار منه تغير أسم ورقة العمل في شريط الحالة فيظهر لنا مربع حوار صغير نختار منه تغير أسم ورقة العمل 

  

  

  

ة ة الصفحة الرئيسالصفحة الرئيس   
HHoommee      

  الأمر تنسقالأمر تنسق
FFoorrmmaatt  

ورقة عمل ورقة عمل   تغير أسمتغير أسم   
RReennaammee  SShheeeett  

11  

22  

33  

44  

قة قة ير أسم ور ير أسم ور نختار الأمر تغنختار الأمر تغ
  العمل العمل 

22  



1155  

 

  

  

  

  

  

  

  

  ؟ ؟ EExxcceell  22001133فة أو مسح الخلايا في برنامج فة أو مسح الخلايا في برنامج س: هل يمكن إضاس: هل يمكن إضا

نختار الموقع الذي نريد إضافة الخلايا فيه )يمكن نختار الموقع الذي نريد إضافة الخلايا فيه )يمكن ج/ نعم يمكن إضافة خلية أو مجموعة خلايا ج/ نعم يمكن إضافة خلية أو مجموعة خلايا 

إضافة خلية، سطر، عدة أسطر، عمود، عدة أعمدة( فلو أخترت عمودين فأن البرنامج سيضيف إضافة خلية، سطر، عدة أسطر، عمود، عدة أعمدة( فلو أخترت عمودين فأن البرنامج سيضيف 

    بعدة طرق وهي:بعدة طرق وهي:عامودين فارغين وهكذا، ويمكن الإضافة عامودين فارغين وهكذا، ويمكن الإضافة 

عن طريق الضغط على زر الماوس الأيمن على أي مكان في ورقة العمل فيظهر لنا مربع حوار عن طريق الضغط على زر الماوس الأيمن على أي مكان في ورقة العمل فيظهر لنا مربع حوار   --11

  ..  IInnsseerrttنختار منه الأمر إدراج خلية نختار منه الأمر إدراج خلية 

  

  

  

  

  

ن ن الضغط بزر الماوس الأيمالضغط بزر الماوس الأيم
  على أسم ورقة العمل على أسم ورقة العمل 

11  
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سيظهر لنا مربع صغير يحتوي على عدة خيارات منها تحريك الخلايا إلى اليمين تحريك الخلايا إلى سيظهر لنا مربع صغير يحتوي على عدة خيارات منها تحريك الخلايا إلى اليمين تحريك الخلايا إلى 

  عمود المحدد )نقصد إضافة صف كامل أو عامود كامل(. عمود المحدد )نقصد إضافة صف كامل أو عامود كامل(. الأسفل أو الصف أو الالأسفل أو الصف أو ال

  

  

  

  

  

الضغط بزر الماوس الأيمن الضغط بزر الماوس الأيمن 
ململعلى أي خلية في ورقة الععلى أي خلية في ورقة الع   

  نختار الأمر نختار الأمر 
IInnsseerrtt    

ينينتحريك الخلايا إلى اليمتحريك الخلايا إلى اليم   

فلفلتحريك الخلايا إلى الأستحريك الخلايا إلى الأس   



1177  

 

  

  

  

ثم ثم   IInnsseerrttثم الأمر إدراج ثم الأمر إدراج   CCeellllssثم مجموعة خلايا ثم مجموعة خلايا   HHoommeeعن طريق تبويب الصفحة الرئيسة عن طريق تبويب الصفحة الرئيسة   --22

  سيظهر لنا مربع حوار كما في النقطة الأولى. سيظهر لنا مربع حوار كما في النقطة الأولى.   IInnsseerrtt  CCeellllssنختار إدراج خلايا نختار إدراج خلايا 

  

  

  

  

  

  

  

  

أو مجموعة خلايا فنقوم بتحديد تلك الخلايا )لتصبح ملونة بالأسود( أذ يمكننا حذف أو مجموعة خلايا فنقوم بتحديد تلك الخلايا )لتصبح ملونة بالأسود( أذ يمكننا حذف أما مسح الخلية أما مسح الخلية 

  الخلايا بوساطة أحد الطرق التالية: الخلايا بوساطة أحد الطرق التالية: 

نضغط على الزر الأيمن للماوس لكي تظهر لنا قائمة الأيعازات ثم نقوم بأختيار الأمر حذف نضغط على الزر الأيمن للماوس لكي تظهر لنا قائمة الأيعازات ثم نقوم بأختيار الأمر حذف   --11

DDeelleettee   ار منه حذف صف بأكمله أو ار منه حذف صف بأكمله أو نختنختبزر الماوس الأيسر، بعدها سوف يظهر لنا مربع حوار بزر الماوس الأيسر، بعدها سوف يظهر لنا مربع حوار

  عمود بأكمله أو خلية واحدة بأتجاه اليمين أو بأتجاه الأسفل. عمود بأكمله أو خلية واحدة بأتجاه اليمين أو بأتجاه الأسفل. 

  إضافة عامود أو صفإضافة عامود أو صف

ة ة الصفحة الرئيسالصفحة الرئيس   
HHoommee      

  مجموعة خلايا مجموعة خلايا 
CCeellllss    

  إدراج خلايا إدراج خلايا 
IInnsseerrtt  CCeellllss  

11  

22  

33  
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الضغط بزر الماوس الأيمن الضغط بزر الماوس الأيمن 
ململعلى أي خلية في ورقة الععلى أي خلية في ورقة الع   

  نختار الأمر نختار الأمر 
DDeelleettee    

  إضافة عامود أو صفإضافة عامود أو صف

ىىتحريك الخلايا إلى الأعلتحريك الخلايا إلى الأعل   

ارارتحريك الخلايا إلى اليستحريك الخلايا إلى اليس   
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سوف سوف   DDeelleetteeثم الأمر ثم الأمر   CCeellllssثم مجموعة خلايا ثم مجموعة خلايا   HHoommeeعن طريق تبويب الصفحة الرئيسة عن طريق تبويب الصفحة الرئيسة   --22

  نفيذ النقطة الأولى. نفيذ النقطة الأولى. يظهر لنا نفس مربع الحوار في الأعلى والذي ظهر لنا من خلال تيظهر لنا نفس مربع الحوار في الأعلى والذي ظهر لنا من خلال ت

  

  

  

  

  

  

  

  

  

في لوحة المفاتيح في لوحة المفاتيح     DDeelleetteeكما ويمكن حذف الخلايا أو الخلية الواحدة بالضغط على مفتاح كما ويمكن حذف الخلايا أو الخلية الواحدة بالضغط على مفتاح   --33

KKeeyybbooaarrdd . .  

  س: ماهو الفرق بين إضافة خلايا أو مسح خلايا؟ س: ماهو الفرق بين إضافة خلايا أو مسح خلايا؟ 

  

  

ة ة الصفحة الرئيسالصفحة الرئيس   
HHoommee      

  مجموعة خلايا مجموعة خلايا 
CCeellllss    

  مسح خلايا مسح خلايا 
DDeelleettee  CCeellllss  

11  

22  

33  
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  حريك الخلايا إلى اليسار حريك الخلايا إلى اليسار تت  --11تحريك الخلايا إلى اليمين                                  تحريك الخلايا إلى اليمين                                    --11

  تحريك الخلايا إلى الأعلى تحريك الخلايا إلى الأعلى   --22تحريك الخلايا إلى الأسفل                                  تحريك الخلايا إلى الأسفل                                    --22

هنا يتم حذف خلية أو خلايا أو هنا يتم حذف خلية أو خلايا أو   --33هنا يتم إضافة خلية أو مجموعة                         هنا يتم إضافة خلية أو مجموعة                           --33

  مجموعة خلايا أو عمود أو سطر مجموعة خلايا أو عمود أو سطر                 عمود أو سطر                                         عمود أو سطر                                         

  ** كلا الأمرين يمكن الوصول أليهما من خلال الزر الأيمين للماوس وأختيار الإضافة أو الحذف. ** كلا الأمرين يمكن الوصول أليهما من خلال الزر الأيمين للماوس وأختيار الإضافة أو الحذف. 

  

  

  

  ملاحظة مهمة جداً: ملاحظة مهمة جداً: 

يمكننا الوصول دائما إلى الأوامر المراد تنفيذها من خلال الزر الأيمين يمكننا الوصول دائما إلى الأوامر المراد تنفيذها من خلال الزر الأيمين   EExxcceell  22001133في برنامج في برنامج 

  ه أعلاه. ه أعلاه. للماوس وكما تم شرحللماوس وكما تم شرح

  



2211  

 

  

  ؟ ؟ CCeellllss  NNaammee    س: هل يمكننا تسمية الخلاياس: هل يمكننا تسمية الخلايا

ج/ أن تسمية الخلايا هو ببساطة إطاء أسم للخلية أو مجموعة خلايا يتم تحديدها ويتم التعرف به ج/ أن تسمية الخلايا هو ببساطة إطاء أسم للخلية أو مجموعة خلايا يتم تحديدها ويتم التعرف به 

  ويمكن من خلالها الوصول إلى الخلايا التي نريد، وهنالك عدة طرق لتسمية الخلايا، وهي: ويمكن من خلالها الوصول إلى الخلايا التي نريد، وهنالك عدة طرق لتسمية الخلايا، وهي: 

  NNaammee  BBooxxعن طريق صندوق الأسم عن طريق صندوق الأسم   --11

  

  

  

  

  

  

  

ستصبح هي الخلية النشطة وسوف تظلل ستصبح هي الخلية النشطة وسوف تظلل   II66فعند كتابة أسم أحمد في صندوق الأسم فأن الخلية فعند كتابة أسم أحمد في صندوق الأسم فأن الخلية 

  باللون الأسود. باللون الأسود. 

نختار نختار   DDeeffiinneedd  NNaammeess  تعريف الأسماءتعريف الأسماء  ثم مجموعةثم مجموعة    FFoorrmmuullaassعن طريق تبويب الصيغ عن طريق تبويب الصيغ   --22

  فيتغير أسم الخلية.فيتغير أسم الخلية.  DDeeffiinnee  NNaammeeالأمر تعريف الأسم الأمر تعريف الأسم 

  

  

  صندوق الأسمصندوق الأسم
NNaammee  BBooxx    

تغير أسم الخلية في تغير أسم الخلية في 
  صندوق الأسم من صندوق الأسم من 

إلى أسم أحمدإلى أسم أحمد   II66      
  

  الأمر تعريف الأسم الأمر تعريف الأسم 
DDeeffiinnee  NNaammee    
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MMiiccrroossoofftt  ooffffiiccee  EExxcceell  22001133  

  القسم: الإنتاج الحيواني القسم: الإنتاج الحيواني 
    33المحاضرة: المحاضرة: 

  الواعظالواعظد.حسين خطاب د.حسين خطاب 
  

  : : HHoommee  TTaabbتبويب الصفحة الرئيسة تبويب الصفحة الرئيسة 

  

  

  

  

  : : NNuummbbeerrمجموعة رقم مجموعة رقم   --11

ت ت تبويب الصيغ أو المعادلاتبويب الصيغ أو المعادلا   
FFoorrmmuullaass      

  مجموعة تعرف الأسماء مجموعة تعرف الأسماء 
DDeeffiinneedd  NNaammeess      

33  

11  

22  
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ومنها يتم تنسيق كيفية عرض قيم الخلايا التي تتعامل معها وتحديد القيمة الموجودة بالخلية سواء ومنها يتم تنسيق كيفية عرض قيم الخلايا التي تتعامل معها وتحديد القيمة الموجودة بالخلية سواء 

  تأريخ أو عملة أو أرقام. تأريخ أو عملة أو أرقام.   كانت نسبة مؤية أوكانت نسبة مؤية أو

  

  

  

  

  

  

  : : SSttyylleeمجموعة أنماط مجموعة أنماط   --22

ومنها يتم التحكم التام في تنسيق الشكل ونمط الخلايا سواء كانت خلية واحدة أو مجموعة خلايا ومنها يتم التحكم التام في تنسيق الشكل ونمط الخلايا سواء كانت خلية واحدة أو مجموعة خلايا 

أو تنسيق أو تنسيق   CCoonnddiittiioonnaall  FFoorrmmaattttiinnggحسب نوع التنسيق المرغوب به سواء كان التنسيق شرطي حسب نوع التنسيق المرغوب به سواء كان التنسيق شرطي 

  . . CCeellll  SSttyylleeأو تنسيق حقل كراس جدول أو مضمن به أو تنسيق حقل كراس جدول أو مضمن به   FFoorrmmaatt  TTaabblleeمجموعة حقول كجدول مجموعة حقول كجدول 
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  : : CCeellllssمجموعة خلايا مجموعة خلايا   --33

وهي تنقسم إلى مجموعة من الأوامر والتي يمكن بمساعدتها التحكم في الخلايا المكونة لورقة العمل وهي تنقسم إلى مجموعة من الأوامر والتي يمكن بمساعدتها التحكم في الخلايا المكونة لورقة العمل 

  وهذه الأوامر هي: وهذه الأوامر هي: 

صفوف أو إدراج ورقة عمل وكما تم صفوف أو إدراج ورقة عمل وكما تم   : منها يمكن إدراج خلايا سواء كانت أعمدة أو: منها يمكن إدراج خلايا سواء كانت أعمدة أوIInnsseerrttإدراج إدراج   **

  شرحه سابقاً. شرحه سابقاً. 

  : منها يمكن حذف خلايا سواء كانت أعمدة أو صفوف أو حذف ورقة عمل. : منها يمكن حذف خلايا سواء كانت أعمدة أو صفوف أو حذف ورقة عمل. DDeelleetteeحذف حذف   **

: ومنها نتمكن من تحديد حجم الخلية من أرتفاع وعرض وأحتواء وأخفاء وأظهار : ومنها نتمكن من تحديد حجم الخلية من أرتفاع وعرض وأحتواء وأخفاء وأظهار FFoorrmmaattتنسيق تنسيق   **

تها وهذا يقع جميعاً تحت نطاق التنسيق تها وهذا يقع جميعاً تحت نطاق التنسيق الخلايا أو جتى تنسيق ونقل ورقة العمل وأعادة تسميالخلايا أو جتى تنسيق ونقل ورقة العمل وأعادة تسمي

  الأجمالي للمستند. الأجمالي للمستند. 
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  ::EEddiittiinnggمجموعة تحرير مجموعة تحرير   --44

  من خلال هذه المجموعة يمكن تحرير محتوى الخلايا من خلال: من خلال هذه المجموعة يمكن تحرير محتوى الخلايا من خلال: 

يمكن حساب المجموع بشكل تلقائي بدون يمكن حساب المجموع بشكل تلقائي بدون : التي من خلالها : التي من خلالها ∑∑  AAuuttooSSuummأمر الجمع التلقائي أمر الجمع التلقائي   **

لصيغة، وكذلك يتضمن هذا الأمر عدة دوال رياضية أخرى شهيرة لصيغة، وكذلك يتضمن هذا الأمر عدة دوال رياضية أخرى شهيرة كتابة صيغة المجموع في شريط اكتابة صيغة المجموع في شريط ا

  مثل حساب المعدل وعدد الأرقام وأعلى قيمة. مثل حساب المعدل وعدد الأرقام وأعلى قيمة. 
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  ؟ ؟ AA11   + +AA22   + +AA33   + +AA44   + +AA55س: جد ناتج جمع الخلايا س: جد ناتج جمع الخلايا 

د د ثم نقوم بتحديثم نقوم بتحديعلى التوالي، على التوالي،   55و و   44و و   33و و   22و و   11ج/ لنفرض أن الأرقام في هذه الخلايا هي ج/ لنفرض أن الأرقام في هذه الخلايا هي 

كخلية نشطة )أي نضع مؤشر الماوس عليها ثم نضغط بزر الماوس الأيسر لكي تصبح كخلية نشطة )أي نضع مؤشر الماوس عليها ثم نضغط بزر الماوس الأيسر لكي تصبح   AA66الخلية الخلية 

  EEddiittiinnggالتي تقع في مجموعة تحرير التي تقع في مجموعة تحرير   ∑∑الخلية النشطة( ثم بعدها نقوم بالضغط على دالة الجمع الخلية النشطة( ثم بعدها نقوم بالضغط على دالة الجمع 

وتظهر لنا علامة صح أو وتظهر لنا علامة صح أو   SSuumm==  ((AA11::AA55))سوف تظهر لنا المعادلة التالية في شريط الصيغة سوف تظهر لنا المعادلة التالية في شريط الصيغة 

ذا أردنا أتمام المعادلة نقوم بالضغط على علامة الصح في شريط الصيغة وأذا لانريد أتمام ذا أردنا أتمام المعادلة نقوم بالضغط على علامة الصح في شريط الصيغة وأذا لانريد أتمام خطأ، أخطأ، أ

  العملية الحسابية نقوم بالغضط على علامة الخطأ. العملية الحسابية نقوم بالغضط على علامة الخطأ. 

  

  

  

  دالة الجمعدالة الجمع

  دالة المعدلدالة المعدل

دالة حساب دالة حساب 
  الأرقامالأرقام

  صندوق الأسم صندوق الأسم 

  صندوق الأسم صندوق الأسم 

  دوال إضافيةدوال إضافية

11  

  نقوم بإدخال الأرقام فينقوم بإدخال الأرقام في
  الخلايا الخلايا 
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22  

ة التي ة التي خلية النشطخلية النشطنقوم  بتحديد النقوم  بتحديد ال
تج تج نريد أن يظهر لنا فيها النانريد أن يظهر لنا فيها النا   
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33  
مع مع نقوم بالضغط على علامة الجنقوم بالضغط على علامة الج

  في مجموعة تحرير في مجموعة تحرير 

44  
ة وفي ة وفي تظهر لنا المعادلة في شريط الصيغتظهر لنا المعادلة في شريط الصيغ
لأجابة لأجابة الخلية النشطة التي نريد أن تظهر االخلية النشطة التي نريد أن تظهر ا

  فيها فيها 
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  ملاحظة مهمة أرجوا أن لاتنسوها أبداً: ملاحظة مهمة أرجوا أن لاتنسوها أبداً:   **

عامل مع الأرقام وأنما يتعامل مع الخلايا أي أن أي شي ندخله داخل عامل مع الأرقام وأنما يتعامل مع الخلايا أي أن أي شي ندخله داخل لايتلايت  EExxcceell  22001133برنامج برنامج 

لايفهما لايفهما   11+ +   11الخلايا  لايتعامل معه البرنامج وأنما يتعامل مع الخلية نفسها وكما قلنا سابقا الخلايا  لايتعامل معه البرنامج وأنما يتعامل مع الخلية نفسها وكما قلنا سابقا 

أي أن ما يعوض داخل هذه الخلايا يفهما البرنامج، أذ أي عملية أي أن ما يعوض داخل هذه الخلايا يفهما البرنامج، أذ أي عملية   AA11   + +AA22البرنامج وأنما يفهم البرنامج وأنما يفهم 

  م من خلال الخلايا. م من خلال الخلايا. حسابية يجب أن تتحسابية يجب أن تت

  

  س: هل يمكن الحصول على معدل مجموعة أرقام؟س: هل يمكن الحصول على معدل مجموعة أرقام؟  

  . . AAvveerraaggeeإلى معدل إلى معدل   ج/ نعم، وبنفس الخطوات السابقة لكن فقط تغير نوع الدالة من جمع ج/ نعم، وبنفس الخطوات السابقة لكن فقط تغير نوع الدالة من جمع 

  

55  

نضغط على علامة الصح فتظهر لنا نضغط على علامة الصح فتظهر لنا 
حديدها حديدها الأجابة في الخلية النشطة التي تم تالأجابة في الخلية النشطة التي تم ت

ابقاً ابقاً سس   
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لى غرار القيم السابقة الموجودة أما لى غرار القيم السابقة الموجودة أما : هو أمر لملئ الخلايا بنفس التنسيق والأتجاه ع: هو أمر لملئ الخلايا بنفس التنسيق والأتجاه عFFiillllملئ ملئ   **

  للأسفل أو اليمين أو الأعلى أو اليسار. للأسفل أو اليمين أو الأعلى أو اليسار. 

  

  

  

  

  

  

  

: أمر مسح التنسيق أو محتوى الخلية أو التعليقات أو الأرتباطات التشعبية أو جميع : أمر مسح التنسيق أو محتوى الخلية أو التعليقات أو الأرتباطات التشعبية أو جميع CClleeaarrمسح مسح   **

  ما ذكر. ما ذكر. 
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  : ويشمل: : ويشمل: SSoorrtt  &&  FFiilltteerr* أمر ترتيب أو تصفية * أمر ترتيب أو تصفية 

: بعد أختيار مجموعة من الخلايا بشكل : بعد أختيار مجموعة من الخلايا بشكل AA--ZZ  ssoorrtt  AAsscceennddiinnggاعدي اعدي أيكونة الترتيب التصأيكونة الترتيب التص  --

أو عامودي( ننقر على أيكونة                                    من تبويب الصفحة الرئيسة أو عامودي( ننقر على أيكونة                                    من تبويب الصفحة الرئيسة   )أفقي)أفقي

لتترتب لدينا الأرقام أو الأسماء تصاعدياً بشكل تسلسلي لتترتب لدينا الأرقام أو الأسماء تصاعدياً بشكل تسلسلي   SSoorrttثم مجموعة تحرير ثم الأمر ترتيب ثم مجموعة تحرير ثم الأمر ترتيب 

( في تلك الخلايا أذا كان محتوى تلك الخلايا ( في تلك الخلايا أذا كان محتوى تلك الخلايا ZZإلى إلى   AAدية من )أ إلى ي أو دية من )أ إلى ي أو حسب الحروف الأبجحسب الحروف الأبج

  أسماء أما أذا كانت محتواها أرقام فيقوم بترتيبها من أصغر رقم إلى أكبر رقم. أسماء أما أذا كانت محتواها أرقام فيقوم بترتيبها من أصغر رقم إلى أكبر رقم. 

: بعد أختيار مجموعة من الخلايا بشكل )أفقي أو : بعد أختيار مجموعة من الخلايا بشكل )أفقي أو ZZ--AA  ddeesscceennddiinnggأيكونة الترتيب التنازلي أيكونة الترتيب التنازلي   --

من تبويب الصفحة الرئيسة ثم من تبويب الصفحة الرئيسة ثم                                                               عامودي( ننقر على أيكونة   عامودي( ننقر على أيكونة   

لتترتب لدينا الأرقام أو الأسماء تنازلياً بشكل تسلسلي حسب لتترتب لدينا الأرقام أو الأسماء تنازلياً بشكل تسلسلي حسب   SSoorrttمجموعة تحرير ثم الأمر ترتيب مجموعة تحرير ثم الأمر ترتيب 

( في تلك الخلايا أذا كان محتوى تلك الخلايا أسماء ( في تلك الخلايا أذا كان محتوى تلك الخلايا أسماء AAإلى إلى   ZZالحروف الأبجدية من )ي إلى أ أو الحروف الأبجدية من )ي إلى أ أو 

  أرقام فيقوم بترتيبها من أكبر رقم إلى أصغر رقم.أرقام فيقوم بترتيبها من أكبر رقم إلى أصغر رقم.أما أذا كانت محتواها أما أذا كانت محتواها 

  

    واجب بيتي: واجب بيتي: 

  ؟ ؟   CClleeaarrومسح ومسح   FFiillllس: مالفرق بين ملئ س: مالفرق بين ملئ 

  ؟ ؟   SSoorrtt  DDeesscceennddiinnggو و   SSoorrtt  aasscceennddiinnggس: مالفرق بين س: مالفرق بين 
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: أمر البحث أو الأختيار ويتضمن كذلك أمر الأستبدال : أمر البحث أو الأختيار ويتضمن كذلك أمر الأستبدال FFiinndd  aanndd  SSeelleeccttبحث وأختيار بحث وأختيار   **

  (. (. WWoorrdd  22001133تم شرحها في برنامج تم شرحها في برنامج وغيرها )وغيرها )  GGoo  TTooوالذهاب إلى والذهاب إلى 

  

  

  

  

  

  

  : : PPaaggee  LLaayyoouutt  TTaabb  الصفحةالصفحةتخطيط تخطيط تبويب تبويب 

  

  

  

  

  : : SSccaallee  ttoo  FFiittمجموعة تغيير الحجم لغرض الملائمة مجموعة تغيير الحجم لغرض الملائمة   --11

ومنها تحديد طول وعرض الخلية ليتم طباعة المستند كاملًا بكل خلاياه في عدد من الأوراق المراد ومنها تحديد طول وعرض الخلية ليتم طباعة المستند كاملًا بكل خلاياه في عدد من الأوراق المراد 

  المستند يحتوي على عدد كبير من الخلايا. المستند يحتوي على عدد كبير من الخلايا. الطباعة فيها، وتستخدم في حالة كان الطباعة فيها، وتستخدم في حالة كان 
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: وتمكننا هذه المجموعة من التحكم بالورقة عند : وتمكننا هذه المجموعة من التحكم بالورقة عند SShheeeett  ooppttiioonnمجموعة خيارات الورقة مجموعة خيارات الورقة   --22

الطباعة فيمكننا أن نقلب أتجاه الورقة من اليمين إلى اليسار وبالعكس، كما يمكن أن نظهر خطوط الطباعة فيمكننا أن نقلب أتجاه الورقة من اليمين إلى اليسار وبالعكس، كما يمكن أن نظهر خطوط 

لمساحة المحددة فقط والتحكم بعناوين الورقة من أظهار أو لمساحة المحددة فقط والتحكم بعناوين الورقة من أظهار أو الخلايا أو عدم أظهارها والأكتفاء باالخلايا أو عدم أظهارها والأكتفاء با

  طباعة. طباعة. 

  

  

  

  

  

  تغيير أتجاه الورقة منتغيير أتجاه الورقة من
اليمين إلى اليسار أو اليمين إلى اليسار أو 

  بالعكس بالعكس 
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MMiiccrroossoofftt  ooffffiiccee  EExxcceell  22001133  

  القسم: الإنتاج الحيواني القسم: الإنتاج الحيواني 
    44المحاضرة: المحاضرة: 

  الواعظالواعظد.حسين خطاب د.حسين خطاب 
  

  : :   FFoorrmmuullaassتبويب الصيغ تبويب الصيغ 

  

  

  

  في هذا التبويب يمكن التعامل مع الصيغ الرياضية مع تغيير الأختيارات المتعلقة بالصيغ وكما يلي: في هذا التبويب يمكن التعامل مع الصيغ الرياضية مع تغيير الأختيارات المتعلقة بالصيغ وكما يلي: 

  ::FFuunnccttiioonn  LLiibbrraarryyمجموعة مكتبة الدوال مجموعة مكتبة الدوال   --11

علي تغيير وإدراج الدوال إلى ورقة العمل والتحكم الكامل بالصيغ المدرجة، أذ نلاحظ وجود علي تغيير وإدراج الدوال إلى ورقة العمل والتحكم الكامل بالصيغ المدرجة، أذ نلاحظ وجود تساعد تساعد 

عدة كتب في مكتبة الدوال بحيث أن كل كتاب يتخصص في علم من العلوم ويحتوي على الدوال عدة كتب في مكتبة الدوال بحيث أن كل كتاب يتخصص في علم من العلوم ويحتوي على الدوال 

، ، الرياضية والأحصائية المستخدمة في ذلك العلم، مثل دوال العلوم المالية ودوال منطقية، دوال نصيةالرياضية والأحصائية المستخدمة في ذلك العلم، مثل دوال العلوم المالية ودوال منطقية، دوال نصية

  دوال زمنية، دوال مرجعية ودوال الرياضايات والمثلثات وغيرها المزيد من الدوال. دوال زمنية، دوال مرجعية ودوال الرياضايات والمثلثات وغيرها المزيد من الدوال. 
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يستخدم لإيجاد مجموع عدد من يستخدم لإيجاد مجموع عدد من وهو أمر الجمع التلقائي وهو أمر الجمع التلقائي   ::AAuuttoo  SSuummأيكونة الجمع التلقائي أيكونة الجمع التلقائي 

الدالة إدراج بعض الدالة إدراج بعض ه ه ذذيمكن من خلال هيمكن من خلال ه، ، ها ووضع الناتج في الخلية النشطةها ووضع الناتج في الخلية النشطةالخلايا بعد تحديدالخلايا بعد تحديد

( وأقل قيمة ( وأقل قيمة MMaaxxالصيغ والدوال البسيطة كالمعدل والفرز بين الأعداد وأحتساب أعلى قيمة )الصيغ والدوال البسيطة كالمعدل والفرز بين الأعداد وأحتساب أعلى قيمة )

((MMiinn .) .)  

  

  

ة ة الدالالدال  دوال إضافيةدوال إضافية  كتب الدوال كتب الدوال    
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عملية رياضية عملية رياضية   300300أن برنامج أكسل يحتوي على أكثر من أن برنامج أكسل يحتوي على أكثر من   ::FFXX  ((FFuunnccttiioonn))أيكونة الدالة أيكونة الدالة 

، ، SSuumm ، ،AAvveerraaggee ، ،CCoouunntt  NNuummbbeerr ، ،MMaaxxوأحصائية كل واحدة منها تختلف عن الأخرى )وأحصائية كل واحدة منها تختلف عن الأخرى )

MMiinn ، ،MMoodd .)ألخ(. ، ..... ألخ ..... ،  

  FFXXوعندما نريد أستخدام أحد هذه الصيغ فيمكننا ذلك من خلال القيام بذلك بواسطة الدالة وعندما نريد أستخدام أحد هذه الصيغ فيمكننا ذلك من خلال القيام بذلك بواسطة الدالة     

طبعاً بعد تحديد الخلية النشطة التي طبعاً بعد تحديد الخلية النشطة التي أذ بمجرد النقر بالمفتاح الأيسر للماوس على أيكونة هذه الدالة )أذ بمجرد النقر بالمفتاح الأيسر للماوس على أيكونة هذه الدالة )

حوار نختار منه أحد العمليات الرياضية أو الأحصائية حوار نختار منه أحد العمليات الرياضية أو الأحصائية   (، سيظهر لنا مربع(، سيظهر لنا مربعنضع الناتج فيهانضع الناتج فيها  نريد أننريد أن

(، بعد ذلك نقوم (، بعد ذلك نقوم FFuunnccttiioonn  nnaammee( ثم أسم الدالة )( ثم أسم الدالة )FFuunnccttiioonn  CCaatteeggoorryyبتحديد تصنيف الدالة )بتحديد تصنيف الدالة )

( ( FFoorrmmuullaa  bbaarr( في هذا الصندوق بيظهر لنا في شريط العمليات )( في هذا الصندوق بيظهر لنا في شريط العمليات )OOkkبالنقر على مفتاح موافق )بالنقر على مفتاح موافق )

  التالي: التالي: 

AAvveerraaggee  ==  تابة ما بين القوسين أسم أول خلية من )عمود أو صف( الخلايا تابة ما بين القوسين أسم أول خلية من )عمود أو صف( الخلايا )     ( ثم نقوم بك)     ( ثم نقوم بك

+ +   SShhiiffttالتي نريد أجراء العمليات الرياضية عليها ثم نكتب ندخل علامة: )بالضغط على مفتاح التي نريد أجراء العمليات الرياضية عليها ثم نكتب ندخل علامة: )بالضغط على مفتاح 

ثم نكتب أسم أخر خلية في )صف أو عمود( ثم نكتب أسم أخر خلية في )صف أو عمود(     KKeeyy  BBooaarrddمفتاح حرف ك( في لوحة المفاتيح مفتاح حرف ك( في لوحة المفاتيح 

ضية عليها مع علامتين )صح وخطأ( تظهر في شريط العمليات ضية عليها مع علامتين )صح وخطأ( تظهر في شريط العمليات للخلايا المراد أجراء العمليات الرياللخلايا المراد أجراء العمليات الريا
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أذ بمجرد النقر على علامة الصح سيتم قبول العملية الرياضية التي قمنا بأجرائها أما عند الضغط أذ بمجرد النقر على علامة الصح سيتم قبول العملية الرياضية التي قمنا بأجرائها أما عند الضغط 

  على علامة الخطأ سيتم الغاء العملية الرياضية. على علامة الخطأ سيتم الغاء العملية الرياضية. 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

11  

الضغط بالزر الأيسر الضغط بالزر الأيسر 
    FFXX  للماوس على الدالةللماوس على الدالة

22  

  يظهر لنا مربع حوار يظهر لنا مربع حوار 

عند الضغط على تصنيف عند الضغط على تصنيف 
  الدالة الدالة 

نقوم بأختيار أحد الدوال نقوم بأختيار أحد الدوال 
التالية للقيام بالعمليات التالية للقيام بالعمليات 
  الرياضية أو الأحصائية الرياضية أو الأحصائية 

33  

44  
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  نضغط على موافق نضغط على موافق 
  OOKK    

55  

تظهر الدالة في صندوق تظهر الدالة في صندوق 
  سم في شريط الصيغة سم في شريط الصيغة الأالأ

سوف تظهر المعادلة سوف تظهر المعادلة 

بعد بعد   AA11الرياضية في الخلية الرياضية في الخلية 

  أختيارها خلية نشطة أختيارها خلية نشطة 

  تظهر لنا هذه النافذة تظهر لنا هذه النافذة 
  

66  
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 س: قم بجمع وأيجاد المعدل لعدد من الخلايا بصورة عامودية؟ 

وذلك بالنقر  A4( وجعل الخلية النشطة A3و  A2و  A1ج/ بعد إدخال البيانات في الخلايا )
 (. Work sheetعليها بزر الماوس الأيسر في ورقة العمل )

نقوم بكتابة الخلية الأولى من نقوم بكتابة الخلية الأولى من 

العمود أو الصف ثم علامة : ثم العمود أو الصف ثم علامة : ثم 

كتابة أخر خلية من عمود أو صف كتابة أخر خلية من عمود أو صف 

  ثم نضغط على موافق ثم نضغط على موافق 

تظهر المعادلة الرياضية في الخلية تظهر المعادلة الرياضية في الخلية 

لنشطة وفي شريط الصيغ، لنشطة وفي شريط الصيغ، اا

فبمجرد الضغط على علامة صح فبمجرد الضغط على علامة صح 

  سوف يتم تنفيذ المعادلة سوف يتم تنفيذ المعادلة 

77  
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جمع، فيظهر في شريط الصيغة المعادلة ال دالةنختار نقوم بالنقر على أيكونة الجمع التلقائي و  -أ 
 A4مع علامتي صح وخطأ، فيظهر لنا الناتج في الخلية النشطة  Sum=(A1:A2:A3)التالية: 

 بعد الغضط على علامة الصح. 

نقوم بالنقر على أيكونة الجمع التلقاي ونختار دالة المعدل، فيظهر في شريط الصيغة المعادلة  -ب
مع علامتي صح وخطأ، فيظهر لنا الناتج في الخلية النشطة  Average =(A1:A2:A3)التالية: 

A4  .بعد الغضط على علامة الصح 

 س: قم بأيجاد معدل ومجموع عدد من الخلايا بشكل أفقي؟ 

وذلك بالنقر  D1( وجعل الخلية النشطة C1و  B1و  A1ج/ بعد إدخال البيانات في الخلايا )
 (. Work sheetسر في ورقة العمل )عليها بزر الماوس الأي

نقوم بالنقر على أيكونة الجمع التلقائي ونختار دالة الجمع، فيظهر في شريط الصيغة المعادلة  -أ 
 C4مع علامتي صح وخطأ، فيظهر لنا الناتج في الخلية النشطة  Sum=(A1:B1:C1)التالية: 

 بعد الغضط على علامة الصح. 

الجمع التلقاي ونختار دالة المعدل، فيظهر في شريط الصيغة المعادلة نقوم بالنقر على أيكونة  -ب
مع علامتي صح وخطأ، فيظهر لنا الناتج في الخلية النشطة  Average = (A1:B1:C1)التالية: 

C1  .بعد الغضط على علامة الصح 

فس س: جد مجموع ومعدل عدد من الخلايا بشكل مبعثر)أي لاتكون الخلايا في نفس الصف أو ن 
 العمود( أي لاتكون هنا الخلايا بشكل عمودي أو أفقي؟ 

 F7( وجعل الخلية النشطة E6 و D4 و C3 و B2 و A1ج/ بعد إدخال البيانات في الخلايا )
 (. Work sheetوذلك بالنقر عليها بزر الماوس الأيسر في ورقة العمل )

مع، فيظهر في شريط الصيغة المعادلة نقوم بالنقر على أيكونة الجمع التلقائي ونختار دالة الج - أ
نقوم بأدخال الخلايا التي نريد جمعها وذلك بكتابة أسماء الخلايا داخل  (    )=Sumالتالية: 

( وطبعاً لاننسى علامة : التي نحصل عليها من خلال الضغط A1:B2:C3:D4:E5الأقواس )
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ا الناتج في الخلية النشطة مع علامتي صح وخطأ، فيظهر لنمفتاح حرف ك،  + Shiftعلى مفتاح 
F7  .بعد الغضط على علامة الصح 

ي شريط الصيغة المعادلة نقوم بالنقر على أيكونة الجمع التلقاي ونختار دالة المعدل، فيظهر ف -ب
نقوم بأدخال الخلايا التي نريد أيجاد معدلها وذلك بكتابة أسماء الخلايا   (   ) =Averageالتالية: 

( وطبعاً لاننسى علامة : التي نحصل عليها من خلال A1:B2:C3:D4:E5داخل الأقواس )
مفتاح حرف ك، مع علامتي صح وخطأ، فيظهر لنا الناتج في الخلية  + Shiftالضغط على مفتاح 

 بعد الغضط على علامة الصح.  F7النشطة 

 

المصفوفة: هي عبارة عن مجموعة من الصفوف س: قم بعملية جمع لمصفوفة من الخلايا)
 (؟ والأعمدة

أو أي خلية أخرى  D6ج/ بعد إدخال البيانات في الخلايا المحددة للمصفوفة وجعل الخلية النشطة 
 Workفارغة خارج المصفوفة المراد جمعها وذلك بالنقر على موقع الخلية في ورقة العمل )

Sheetغط عليها بزر (، ثم نقوم بالنقر على الأمر الجمع التلقائي ثم نختار دالة الجمع بعد الض
 الماوس الأيسر ضغطة واحدة فيظهر لنا في شريط الصيغة المعادلة التالية: 

Sum= (    )  ثم نقوم بكتابة ما بين القوسين أسم أول خلية في المصفوفة مثلًاA1  ثم علامة: ثم
ثم نضغط على العلامة صح لتظهر لنا  B6 Sum= (A1:B6)أسم أخر خلية قي المصفوفة 

 .  D6الخلية النشطة التي تم أختيارها النتيجة في 

ملاحظة مهمة: عند الأجابة على مثل هكذا سؤال سواء في الأمتحان النهائي أو الشهري أو 
أو اي  Sum=(A1:A2:…..A6)اليومي أذا كتبت يظهر لنا في شريط الصيغة المعادلة التالية 

 دالة كانت، تخصل على درجة كاملة. 

 

 سؤال مهم جداً: 
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، أذ تمثل قيمة                        Xiتمثل قيم المتغير  A10إلى  A1بيانات في الخلايا من لتكن ال
(I=1, 2, 3, ….. 10)  :والمطلوب أجاد ما يلي 

 أذ أن :  Y1جد ناتج القانون  -أ

         ∑ 10   (Xi -3)2  

Y1 = i=1 

                    10  

 

 

 

 أذ أن :  Y2جد ناتج قانون  -ب

 

 

         ∑ 10    

Y2 = i=1 ((Xi * 3) – (Xi /2))* Xi  

                    

 : حل فرع أج/ 

 . A10إلى  A1في الخلايا من  10إلى  1نقوم بأدخال الأرقام من  -1

 خلية نشطة ثم نكتب في شريط الصيغة )العمليات( المعادلة التالية:  B1نجعل الخلية  -2

= (A1-3) ^2  

 . B1لامة صح الموجودة في شريط الصيغة ليظهر لنا الناتج في الخلية ثم نضغط على ع

الصغيرة الموجودة  +نعمل على سحب الماوس بعد النقر على مفتاح الماوس الأيسر على علامة  -3

ويكون السحب من الخلية ( تحدثنا عن هذا الموضوع في المحاضرة الأولىفي أسفل يسار الخلية )

B1  إلى الخليةB10 وبذ( لك سنحصل على نتائج في الخلايا منB2  إلىB10 مشابهة لما حصلنا )
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في شريط الصيغة المعادلة  B4، أذ أن ما يظهر لنا عند الضغط على الخلية B1عليه في الخلية 

 التالية: 

= (A4-3) ^2  

هكذا و  Bأعتماداُ على تغيير الخلية  A4فيظهر لنا أسم الخلية  Aسنلاحظ هنا تغير في أسم الخلية 

 . Bلبيقة الخلايا في العمود 

خلية نشطة ثم نقوم بالغضط على دالة الجمع من خلال الأمر الجمع  B11نقوم بأختيار الخلية  -4

 .  Sum=(B1:B10)فيظهر لنا في شريط الصيغة المعادلة  Auto Sumالتلقائي 

 من خلال هذه الخطوات الأربعة حصلنا على المعادلة في البسط والتي هي: 

∑ 10   (Xi -3)2  

i=1  

وبذلك  (B11/10)=خلية نشطة، ثم نكتب في شريط الصيغة المعادلة  B12نجعل الخلية  -5

 . Y1سوف نحصل على نتيجة 

 حل فرع ب: 

 إلى:  B1نتبع نفس خطوات الفرع أ لكن نغير المعادلة المكتوبة في الخلية 

= (A1*3)-(A1/2)*A1 

 مسة من حل الفرع أ. لانقوم بتطبيق النقطة الرابعة والخا
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ملاحظة مهمة جداً: برنامج الأكسل لايتعامل مع الأرقام لذا يجب 

 أدخال الأرقام في الخلايا وتطبيق المعادلات بكتابة أسم الخلية. 

  ::DDeeffiinnee  NNaammeess  تعريف الأسماء تعريف الأسماء مجموعة مجموعة   --22

سهل من خلال رمجتنا سهل من خلال رمجتنا   وتستخدم لتسمية الخلايا بدلًا من أسمها المعروف بمربع الأسم إلى أسم أخروتستخدم لتسمية الخلايا بدلًا من أسمها المعروف بمربع الأسم إلى أسم أخر

إلى كلمة )أحمد إلى كلمة )أحمد   BB66للبرنامج ليتيخ لنا الوصول السريع اليه، فعلي سبيل المثال يمكن تغيير الخلية للبرنامج ليتيخ لنا الوصول السريع اليه، فعلي سبيل المثال يمكن تغيير الخلية 

  تم شرح هذا الموضوع في محاضرات سابقة. تم شرح هذا الموضوع في محاضرات سابقة.   أو أي كلمة أخرى نرغب بها(أو أي كلمة أخرى نرغب بها(

 سؤال واجب بيتي: 

أذ  Xiالمتغير  تمثل قيم A6إلى الخلية  A1لتكن البيانات الموجودة في الخلايا من 

 جد المعادلات التالية:  I  =1 ،2 ..... ،6أن قيمة 

 :  Y1جد ناتج  -1

         ∑ 6   (Xi -5)2  

Y1 = i=1 

                  6  

 : Y2جد ناتج  -2

         ∑ 6    

Y2 = i=1 ((Xi * 5) – (Xi /2))* Xi  
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MMiiccrroossoofftt  ooffffiiccee  PPoowweerr  PPooiinntt  22001133  

  القسم: الإنتاج الحيواني القسم: الإنتاج الحيواني 
    55المحاضرة: المحاضرة: 

    د.حسين خطاب الواعظ د.حسين خطاب الواعظ 
  

أحد البرامج المكتبية التابعة لبرنامج أحد البرامج المكتبية التابعة لبرنامج   البور بوينتالبور بوينتيعتبر برنامج يعتبر برنامج   ::البوربوينتالبوربوينتمدخل لبرنامج مدخل لبرنامج 

MMiiccrroossoofftt  ooffffiiccee  22001133     متعددة متعددة في أنشاء العروض التقديمية من خلال شرائح في أنشاء العروض التقديمية من خلال شرائح والذي يساعد والذي يساعد

، كما يمكن الدخول إلى ، كما يمكن الدخول إلى ترفق معها حركات وتأثيرات صوتية وصورية ملفته للأنتباه خلال العرضترفق معها حركات وتأثيرات صوتية وصورية ملفته للأنتباه خلال العرض

  MMiiccrroossoofftt  ooffffiicceeثم ثم   AAllll  pprrooggrraammssثم كل البرامج ثم كل البرامج   SSttaarrttهذا البرنامج عن طريق قائمة أبدأ هذا البرنامج عن طريق قائمة أبدأ 

، وهي نفس طريقة الدخول إلى ، وهي نفس طريقة الدخول إلى PPoowweerr  ppooiinntt  22001133  ومنه نختار الدخول إلى برنامج ومنه نختار الدخول إلى برنامج   22001133

وهذا يعني أنه نفس الطريقة وهذا يعني أنه نفس الطريقة   MMiiccrroossoofftt  EExxcceell  22001133و و     MMiiccrroossoofftt  wwoorrdd  22001133رنامج رنامج بب

وهذا يعني أن كل وهذا يعني أن كل   MMiiccrroossoofftt  ooffffiiccee  22001133كون كلا البرنامجين يعملان ضمن برنامج واحد وهو كون كلا البرنامجين يعملان ضمن برنامج واحد وهو 

تعمل بنفس الطريقة ويتم فتحها بنفس الطريقة لذا فعند التحدث تعمل بنفس الطريقة ويتم فتحها بنفس الطريقة لذا فعند التحدث     MMiiccrroossoofftt  ooffffiiccee  22001133برامج برامج 

  wwoorrddسنجد أن هنالك أوامر وتبويبات متشابهة مع برنامج سنجد أن هنالك أوامر وتبويبات متشابهة مع برنامج   PPoowweerr  ppooiinntt  22001133  عن برنامجعن برنامج

، وطبعاً نفس الكلام يطبق على جميع ، وطبعاً نفس الكلام يطبق على جميع EExxcceell  22001133ونفس الشيء عند التحدث عن برنامج ونفس الشيء عند التحدث عن برنامج   22001133

ولكن الأختلاف يحصل بين نسخة ونسخة أحدث فقط في أسم ولكن الأختلاف يحصل بين نسخة ونسخة أحدث فقط في أسم     MMiiccrroossoofftt  OOffffiicceeنسخ برنامج نسخ برنامج 

  ..wwoorrdd  22001133لنسخة، وكما تحدثنا عنه سابقاً في محاضرات الـ لنسخة، وكما تحدثنا عنه سابقاً في محاضرات الـ أستطالة الخزن وحسب حداثة اأستطالة الخزن وحسب حداثة ا

فهنا سيكون أسم فهنا سيكون أسم   wwoorrdd  22001133وهنا عند الخزن سنلاحظ أن الأسم يختلف عن برنامج وهنا عند الخزن سنلاحظ أن الأسم يختلف عن برنامج 

، أما في السابق فكان ، أما في السابق فكان شرائح عرضشرائح عرضأي يكون هنا معاملة البينات على أنها أي يكون هنا معاملة البينات على أنها     PPrreesseennttaattiioonn  11الخزن الخزن 
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  BBooookk  11كان كان   EExxcceell  22001133و و   ،،DDooccuummeenntt  11أسم أسم بب  wwoorrdd  22001133الأسم عند الخزن في برنامج الأسم عند الخزن في برنامج 

  : : بالصورة أدناه بالصورة أدناه وكما موضح وكما موضح 
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يحمل هذا البرنامج تأثيرات وسمات جديدة بأستخدام الألوان والخطوط والرسومات، كذلك خيارات يحمل هذا البرنامج تأثيرات وسمات جديدة بأستخدام الألوان والخطوط والرسومات، كذلك خيارات 

ليل، وتأتي تسمة ليل، وتأتي تسمة تنسيقات محسنة يمكنك أستخدامها لأنشاء مظهر رائع وعروض تقديمية في وقت قتنسيقات محسنة يمكنك أستخدامها لأنشاء مظهر رائع وعروض تقديمية في وقت ق

( و ( و WWoorrddقوة لمجموعة من البرامج منها )قوة لمجموعة من البرامج منها )لأنه يمزج معظم نقاط اللأنه يمزج معظم نقاط ال  PPoowweerr  PPooiinnttهذا البرنامج هذا البرنامج 

((EExxcceell أذ نستطيع أن نتعامل مع هذه البرامج من خلال نافذة برنامج ،) أذ نستطيع أن نتعامل مع هذه البرامج من خلال نافذة برنامج ،)PPoowweerr  PPooiinntt كما ، كما ،

أضافة أضافة   ( أذ يمكن( أذ يمكنCClliipp  aarrttصورة )صورة )  10001000يحتوي هذا البرنامج على معرض للصور فيه أكثر من يحتوي هذا البرنامج على معرض للصور فيه أكثر من 

أي منها إلى الشرائح ويمكن أعادة صياغتها وتلوينها، كما وللبرنامج أمكانية عرض الصور أي منها إلى الشرائح ويمكن أعادة صياغتها وتلوينها، كما وللبرنامج أمكانية عرض الصور 
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والمخطاطات البيانية والنصوص والجداول بأشكال فنية متنوعة مع تأثيرات صوتية مرفقة أثناء تقديم والمخطاطات البيانية والنصوص والجداول بأشكال فنية متنوعة مع تأثيرات صوتية مرفقة أثناء تقديم 

  العرض. العرض. 

  MMiiccrroossooffttلـ لـ   ةةتابعتابعالالامج امج الكل البر الكل البر وكما في وكما في   PPoowweerr  PPooiinntt    22001133عند الدخول إلى برنامج عند الدخول إلى برنامج 

OOffffiiccee  22001133   ًأذ سنجد على اليسار الملفات المفتوحة أو التي تم العمل عليها مؤخراً أذ سنجد على اليسار الملفات المفتوحة أو التي تم العمل عليها مؤخراRReecceenntt  

، وكما في الصورة، أما ، وكما في الصورة، أما ااومكان خزنهومكان خزنهالعمل عليها العمل عليها تم تم التي التي العروض التقديمية العروض التقديمية والتي سوف تظهر أسم والتي سوف تظهر أسم 

والذي والذي   BBllaannkk  pprreesseennttaattiioonnفي الوسط سنجد عدة خيارات منها سنجد عروض تقديمية فارغة في الوسط سنجد عدة خيارات منها سنجد عروض تقديمية فارغة 

يتيح لنا أختيار عروض تقديمية فارغة لستهيل العمل عليها وأدراج المعلومات عليها، كما وسنجد يتيح لنا أختيار عروض تقديمية فارغة لستهيل العمل عليها وأدراج المعلومات عليها، كما وسنجد 

والتي تتيح لنا أمكانية أختيار قوالب جاهزة للعمل عليها، والتي تتيح لنا أمكانية أختيار قوالب جاهزة للعمل عليها،   TTeemmppllaatteeالقوالب الجاهزة والتي هي القوالب الجاهزة والتي هي 

  وكما في الصورة أدناه:وكما في الصورة أدناه:
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 : :

يثاً يثاً الملفات المفتوحة حدالملفات المفتوحة حد   عرض تقديمي فارغ عرض تقديمي فارغ   

  القوالب الجاهزة القوالب الجاهزة 

    SSkkyy  DDrriivveeوحدة الخزن وحدة الخزن 
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هة اليمنى سنجد الحساب الذي من خلاله يمكن الدخول إلى وحدة خزن على الأنترنيت هة اليمنى سنجد الحساب الذي من خلاله يمكن الدخول إلى وحدة خزن على الأنترنيت أما في الجأما في الج

كما كما والتي يمكن من خلالها خزن أوراق العمل التي تعمل العمل عليها والتي يمكن من خلالها خزن أوراق العمل التي تعمل العمل عليها   SSkkyy  ddrriivveeوالتي تسمى والتي تسمى 

ن ن وأوأ  ،،GG..BB  77ويمكن مشاركتها في الأخرين من خلال الأنترنيت، وتبلغ مساحة وحدة الخزن هذه هي ويمكن مشاركتها في الأخرين من خلال الأنترنيت، وتبلغ مساحة وحدة الخزن هذه هي 

وهذه الميزة وهذه الميزة     MMiiccrroossoofftt  OOffffiiccee  22001133  لاتوجد في النسخ القديمة للبرامج التابعة لبرنامجلاتوجد في النسخ القديمة للبرامج التابعة لبرنامجهذه الميزة هذه الميزة 

، وللحصول على هذه الخدمة المجانية والاستفادة ، وللحصول على هذه الخدمة المجانية والاستفادة HHoottmmaaiillأو على أو على     GGmmaaiillتوفر لك حساب على توفر لك حساب على 

وهنا وهنا     SSiiggnn  iinnمن المساحة المتاحة لك، أذ يمكنك الولوج إلى هذه الخدمة عن الطريق التسجيل من المساحة المتاحة لك، أذ يمكنك الولوج إلى هذه الخدمة عن الطريق التسجيل 

ك كتابة البريد الألكتروني الخاص بك وكلمة السر لبريدك أو الأشتراك بأسم جديد اذا لم تكن ك كتابة البريد الألكتروني الخاص بك وكلمة السر لبريدك أو الأشتراك بأسم جديد اذا لم تكن يمكنيمكن

  ، وكما يلي: ، وكما يلي: GGmmaaiillتملك حساب عل الـ تملك حساب عل الـ 

  ويمكنك الوصول والتعامل مع مساحتك الخاصة وذلك من خلال: ويمكنك الوصول والتعامل مع مساحتك الخاصة وذلك من خلال: 

  بريدك الألكتروني الخاص بك وكلمة السر.بريدك الألكتروني الخاص بك وكلمة السر.  --11

  SSkkyy  ddrriivveeلتظهر لنا شاشة الولوج إلى لتظهر لنا شاشة الولوج إلى   hhttttppss::////sskkyyddrriivvee..lliivvee..ccoommمن خلال الرابط من خلال الرابط   --22

  والدخول اليها بكتابة بريدك وكلمة السر. والدخول اليها بكتابة بريدك وكلمة السر. 

  (. (. EExxcceellو برنامج و برنامج   WWoorrdd)تم شرح هذا الموضوع سابقاً في برنامج )تم شرح هذا الموضوع سابقاً في برنامج 

  

  

  

  

https://skydrive.live.com/
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  : : IInntteerr  FFaacceeواجهة البرنامج واجهة البرنامج 

 شريط العنوان 
 شريط أدوات الوصول السريع

 المجموعات   شريط شريط التبويب 

 شريحة جانبية 
Pane Slide  

 لإضافة عنوان رئيس   Slideالشريحة 

 لإضافة عنوان ثانوي 

 لإضافة ملاحضات  شريط الحالة 

 لإضافة تعليقات 

 تكبير وتصغير 
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  رنامج من: رنامج من: أذ تتكون واجهة البأذ تتكون واجهة الب

    DDrreessss  bbaarrشريط العنوان شريط العنوان   --11

    QQuuiicckk  aacccceessss  ttoooollbbaarrشريط أدوات الوصول السريع شريط أدوات الوصول السريع   --22

      TTaabbss  bbaarrشريط التبويبات شريط التبويبات   --33

    GGrroouuppss  bbaarr  شريط المجموعاتشريط المجموعات  --44

  SSlliiddeeالشريحة الشريحة   --55

    SSlliiddee  ppaanneeالشريحة الجانبية الشريحة الجانبية   --66

  SSttaattuuss  bbaarrشريط الحالة شريط الحالة   --77

  ((EExxcceellو و   WWoorrdd)تم شرح هذه الأشرطة في محاضرات )تم شرح هذه الأشرطة في محاضرات 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



5533  

 

MMiiccrroossoofftt  ooffffiiccee  PPoowweerr  PPooiinntt  22001133  

  القسم: الإنتاج الحيواني القسم: الإنتاج الحيواني 
    66المحاضرة: المحاضرة: 

    د.حسين خطاب الواعظ د.حسين خطاب الواعظ 
  

، فالشرائح هي التي نعد فيها ، فالشرائح هي التي نعد فيها PPoowweerr  ppooiinnttوهي تعتبر صفحة العمل في برنامج وهي تعتبر صفحة العمل في برنامج : : SSlliiddeeالشريحة الشريحة 

والب وأنظمة والب وأنظمة العرض فنقوم بالكتابة داخلها وندرج صور أو أي كائنات أخرى وكذلك نقوم بإضافة القالعرض فنقوم بالكتابة داخلها وندرج صور أو أي كائنات أخرى وكذلك نقوم بإضافة الق

  الألوان الاخرى، ويمكن نسخ أو نقل أو حذف الشريحة. الألوان الاخرى، ويمكن نسخ أو نقل أو حذف الشريحة. 

  

هو عبارة عن ملف يحتوي التنسيقات للخلفيات وكذلك تنسيقات للعناوين هو عبارة عن ملف يحتوي التنسيقات للخلفيات وكذلك تنسيقات للعناوين   ::TTeemmppllaatteeالقالب القالب 

الرئيسة والفرعية، ويمكن تطبيق القالب على أي شريجة داخل العرض وبالتالي لانضيع وقتنا في الرئيسة والفرعية، ويمكن تطبيق القالب على أي شريجة داخل العرض وبالتالي لانضيع وقتنا في 

  عرض. عرض. تنسيق العرض لإضافة قالب التنسيق العرض لإضافة قالب ال

  

وهي شرائح توجد على جانب الشريحة الرئيسة بشكل مصغر مرقمة وهي شرائح توجد على جانب الشريحة الرئيسة بشكل مصغر مرقمة   ::SSlliiddee  PPaanneeشرائح جانبية شرائح جانبية 

بارقام على عدد الشرائح الأصلية، ويمكن الإضافة أو التعديل أو الحذف من خلال الضغط عليها بارقام على عدد الشرائح الأصلية، ويمكن الإضافة أو التعديل أو الحذف من خلال الضغط عليها 

  . .   RRiigghhtt  CClliicckkبمفتاح الماوس الأيمن بمفتاح الماوس الأيمن 
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  شرائح جانبية  شرائح جانبية  
SSlliiddee  ppaannee    

  شريحة رئيسة شريحة رئيسة 
SSlliiddee    
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وهو يختلف عن ما هو وهو يختلف عن ما هو   PPoowweerr  ppooiinntt:  وهو  أحد أشرطة برنامج :  وهو  أحد أشرطة برنامج SSttaattuuss  bbaarrشريط الحالة شريط الحالة 

  أذ يتكون هذا الشريط من جزئيين وهما: أذ يتكون هذا الشريط من جزئيين وهما:   EExxcceellو و   WWoorrddموجود في برنامجي موجود في برنامجي 

  يبين لنا رقم الشريحة التي نعمل عليها من العدد الكلي للشرائح وأسم الوضع واللغة المستخدمة. يبين لنا رقم الشريحة التي نعمل عليها من العدد الكلي للشرائح وأسم الوضع واللغة المستخدمة.   --11

للشريحة وكذلك يضم طريقة عرض الشرائح وكما للشريحة وكذلك يضم طريقة عرض الشرائح وكما   ZZoooommيتضمن شريط تكبير وتصغير الرؤية يتضمن شريط تكبير وتصغير الرؤية   --22

  يلي: يلي: 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

شريحة شريحة تكبير وتصغير رؤية التكبير وتصغير رؤية ال   
ZZoooomm  

لعرض الشريحة على ملئ الشاشة ويمكن  لعرض الشريحة على ملئ الشاشة ويمكن  
لنفس الغرض لنفس الغرض     FF55أستخدام مفتاح  أستخدام مفتاح  

  

  عرض الشرائح بوضع القراءة عرض الشرائح بوضع القراءة 

ترتيب الشرائح بشكل مصغر وعرض ترتيب الشرائح بشكل مصغر وعرض 
  جميعها في صفحة واحدة جميعها في صفحة واحدة 

  لحالي لحالي عرض الشرائح كما في وضعها اعرض الشرائح كما في وضعها ا
NNoorrmmaall    
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  HHoommeeتبويب الصفحة الرئيسة تبويب الصفحة الرئيسة 

  

  

  

  

  : وتضم هذه المجموعة أوامر متعددة وهي: : وتضم هذه المجموعة أوامر متعددة وهي: SSlliiddeessمجموعة شرائح مجموعة شرائح   --11

: يستخدم هذا الأمر لإضافة شريحة جديدة إلى عملنا أذ يظهر لما عند : يستخدم هذا الأمر لإضافة شريحة جديدة إلى عملنا أذ يظهر لما عند NNeeww  SSlliiddeeشريحة جديدة شريحة جديدة 

  ( نختار منه شكل معين للشريحة. ( نختار منه شكل معين للشريحة. OOffffiiccee  tthheemmeeعلى هذا الأمر مربع حوار أسمه )على هذا الأمر مربع حوار أسمه )النقر النقر 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  شريحة جديدةشريحة جديدة

تظهر لنا نافذة نختار منها سمة معينة تظهر لنا نافذة نختار منها سمة معينة 
TThheemmee  الشريحة الجديدة التي لشكل

  سوف يتم إدراجها 
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: ونستطيع من خلالها تطبيق التهيئة على الشريحة المفتوحة أمامنا : ونستطيع من خلالها تطبيق التهيئة على الشريحة المفتوحة أمامنا LLaayyoouuttتخطيط الشريحة تخطيط الشريحة 

بيق بيق أشكال التي يوفرها البرنامج لتغير لنا هيئة الشريحة بالطأشكال التي يوفرها البرنامج لتغير لنا هيئة الشريحة بالط  99بإدخال هيئة جديدة للشريحة من بإدخال هيئة جديدة للشريحة من 

  الجديد عليها. الجديد عليها. 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

: ويتم من هذا الأمر العودة إلى الوضع الأصلي والأفتراضي لما كانت عليه الشريحة في : ويتم من هذا الأمر العودة إلى الوضع الأصلي والأفتراضي لما كانت عليه الشريحة في RReessttأعادة أعادة 

  البداية في وضعيات )الحجم، الموضع، التنسيبق(. البداية في وضعيات )الحجم، الموضع، التنسيبق(. 

  تحطيط الشريحة تحطيط الشريحة 

سمات مختلفة سمات مختلفة   99تظهر لنا نافذة فيها تظهر لنا نافذة فيها 
للشريحة نقوم بإختيار واحدة منها للشريحة نقوم بإختيار واحدة منها 

  حسب أحتياجنا  حسب أحتياجنا  
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كثيرة ونريد كثيرة ونريد   : وفيها يتم عمل أقسام لإدراج الشرائح في حالة وجود شرائح: وفيها يتم عمل أقسام لإدراج الشرائح في حالة وجود شرائحSSeeccttiioonnأنشاء أقسام أنشاء أقسام 

  تصنيفها لشسهولة الوصول أليها والتحكم بها بكل سهولة ومرونة. تصنيفها لشسهولة الوصول أليها والتحكم بها بكل سهولة ومرونة. 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  أنشاء قسم أنشاء قسم 

نختار أنشاء قسم بالغضط بزر نختار أنشاء قسم بالغضط بزر 
  الماوس الأيسر الماوس الأيسر 

11  

سوف يظهر لنا أقسام سوف يظهر لنا أقسام 
جديدة بين الشرائح المراد جديدة بين الشرائح المراد 

  سام سام تقسيمها إلى أقتقسيمها إلى أق

22  
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يمكن تغير أسم المقطع يمكن تغير أسم المقطع 
  حسب الأسم المطلوب حسب الأسم المطلوب 

33  

نكتب الأسم المطلوب للمقطع مثلًا الفصل نكتب الأسم المطلوب للمقطع مثلًا الفصل 
الأول للمقطع الأول والفصل الثاني للمقطع الأول للمقطع الأول والفصل الثاني للمقطع 

  الثاني الثاني 
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ملاحظة:  يمكن تطبيق هذه الأوامر من خلال الضغط على الزر الأيمن للماوس على الشريحة ملاحظة:  يمكن تطبيق هذه الأوامر من خلال الضغط على الزر الأيمن للماوس على الشريحة 

  ذة صغيرة فيها مجموعة من الأوامر .ذة صغيرة فيها مجموعة من الأوامر .، أذ سوف تظهر لنا ناف، أذ سوف تظهر لنا ناف  SSlliiddee  ppaanneeالجانبية الجانبية 

  

  تغيير أسم المقطع حسب المطلوب تغيير أسم المقطع حسب المطلوب 



6611  

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  ؟ ؟ RReesseett  SSlliiddeeوالأمر والأمر   DDuupplliiccaattee  SSlliiddeeس: ماهو الفرق بين الأمر س: ماهو الفرق بين الأمر 

: يستخدم هذا الأمر لأعادة تكرار الشريحة بما فيها من تنسيقات : يستخدم هذا الأمر لأعادة تكرار الشريحة بما فيها من تنسيقات DDuupplliiccaattee  SSlliiddeeج/ الأمر ج/ الأمر 

  ة. ة. وسمات في شريحة أخرى أي عمل شريحة جديدة تشبه الشريحة القديموسمات في شريحة أخرى أي عمل شريحة جديدة تشبه الشريحة القديم

عند الغضط بزر الماوس الأيمن عند الغضط بزر الماوس الأيمن 
على الشريحة الجانبية سوف على الشريحة الجانبية سوف 

  تظهر لنا هذه النافذة  تظهر لنا هذه النافذة  
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: يستخدم هذا الأمر لأعادة الشريحة إلى وضعها الأفتراضي )من تنسيقات أو : يستخدم هذا الأمر لأعادة الشريحة إلى وضعها الأفتراضي )من تنسيقات أو RReesseett  SSlliiddeeالأمر الأمر 

  خلفيات أو غيرها من الأمور التي أجريت عليها(. خلفيات أو غيرها من الأمور التي أجريت عليها(. 
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MMiiccrroossoofftt  ooffffiiccee  PPoowweerr  PPooiinntt  22001133  

  القسم: الإنتاج الحيواني القسم: الإنتاج الحيواني 
  77المحاضرة: المحاضرة: 

    د.حسين خطاب الواعظ د.حسين خطاب الواعظ 
  

  IInnsseerrttتبويب إدراج تبويب إدراج 

وبعدة تنسيقات أما وبعدة تنسيقات أما     NNeeww  SSlliiddeess: ومنها يتم إدراج شرائح جديدة : ومنها يتم إدراج شرائح جديدة   SSlliiddeessمجموعة شرائح مجموعة شرائح 

  رها.رها.وغيوغي  CCoommppaarriissoonnبعنوان أو عنوان محتوى أو محتويان أو شرائح مقارنة بعنوان أو عنوان محتوى أو محتويان أو شرائح مقارنة 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

      SSlliiddeessح ح مجموعة شرائمجموعة شرائ

  شريحة عنوان شريحة عنوان 

  شريحة عنوان ومحتوى شريحة عنوان ومحتوى 

  شريحة محتويان شريحة محتويان 

  شريحة مقارنة شريحة مقارنة 
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  ق: ق: ييملاحظة: يمكن إدراج شرائح جديدة عن طر ملاحظة: يمكن إدراج شرائح جديدة عن طر 

  ثم مجموعة شرائح ثم إدراج شريحة. ثم مجموعة شرائح ثم إدراج شريحة.   HHoommeeتبويب الصحفة الرئيسة تبويب الصحفة الرئيسة   --11

  ثم مجموعة شرائح ثم إدراج شريحة. ثم مجموعة شرائح ثم إدراج شريحة.   IInnsseerrttتبويب إدراج تبويب إدراج   --22

  الزر الأيمن للماوس على الشريحة الجانبية ثم إدراج شريحة جديدة. الزر الأيمن للماوس على الشريحة الجانبية ثم إدراج شريحة جديدة.   --33

  . . KKeeyy  bbooaarrddفي لوحة المفاتيح في لوحة المفاتيح   EEnntteerrمفتاح مفتاح   --44

  

  

ضافة شريحة جديدة تظهر لنا نافذة صغيرة فيها تسع سمات منها نختار ضافة شريحة جديدة تظهر لنا نافذة صغيرة فيها تسع سمات منها نختار إإملاحظة: عند ملاحظة: عند 

سمة للشريحة قد تكون شريحة بعنوان أو شريحة عنوان ومحتوى أو شريحة محتويان سمة للشريحة قد تكون شريحة بعنوان أو شريحة عنوان ومحتوى أو شريحة محتويان 

  . .   BBllaannkkوغيرها من سمات الشرائح، يفضل دائما أن نختار شريحة فارغة وغيرها من سمات الشرائح، يفضل دائما أن نختار شريحة فارغة 

  

  ::MMeeddiiaaمجموعة الأوساط الصوتية والصورية مجموعة الأوساط الصوتية والصورية   --22  

  وتتضمن: وتتضمن: 

  أو من الأنترنيت. أو من الأنترنيت.   VViiddeeoo  CClliippمن ملف مخزون في الحاسبة أو من من ملف مخزون في الحاسبة أو من   VViiddeeooإدراج مقطع فديو إدراج مقطع فديو   --أأ

أو من مسجل أو من مسجل   CClliipp  AArrttمن ملف مخزون في الحالسبة أو من من ملف مخزون في الحالسبة أو من   AAuuddiiooإدراج مقطع صوتي إدراج مقطع صوتي   --بب

  أو من الأنترنيت.أو من الأنترنيت.  SSoouunndd  RReeccoorrddeerrالصوت الصوت 
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الك بعض الأمتدادات التي لا يدعمها البرنامج ففي هذه الحالة عليك أولًا أن تحول صيغة الفديو الك بعض الأمتدادات التي لا يدعمها البرنامج ففي هذه الحالة عليك أولًا أن تحول صيغة الفديو وهنوهن

  . . PPoowweerr  ppooiinnttأو الصوت المرد دمجه بالشريحة إلى أمتدادات التي يدعمها برنامج أو الصوت المرد دمجه بالشريحة إلى أمتدادات التي يدعمها برنامج 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

    VViiddeeooإدراج مقطع فديو إدراج مقطع فديو 

  أختيار مقطع فديو من الأنترنيت أختيار مقطع فديو من الأنترنيت 

  أختيار مقطع فديو من الحاسبة أختيار مقطع فديو من الحاسبة 

    AAuuddiiooإدراج مقطع صوت إدراج مقطع صوت 

    من الحاسبةمن الحاسبةإدراج مقطع صوت إدراج مقطع صوت 

  تسجيل مقطع صوتي تسجيل مقطع صوتي 
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ولكن حاول أن تكون مساحته ولكن حاول أن تكون مساحته   MMPP33ملاحظة: يمكن إضافة ملفات ملاحظة: يمكن إضافة ملفات 

ميجابايت حتى يمكن دمجه تلقائياً في العرض التقديمي ميجابايت حتى يمكن دمجه تلقائياً في العرض التقديمي   11لاتتجاوز لاتتجاوز 

  بسهولة. بسهولة. 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  بة بة إضافة ملف صوتي من الحاسإضافة ملف صوتي من الحاس
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  : : DDeessiiggnnيبويب تصميم يبويب تصميم 

يمكن أختيار من هذا التبويب شكل مكتمل للشريحة ويشمل تصميم الخلفية والخطوط وتنسيقها يمكن أختيار من هذا التبويب شكل مكتمل للشريحة ويشمل تصميم الخلفية والخطوط وتنسيقها 

  والألوان ويتضمن المجاميع التالية: والألوان ويتضمن المجاميع التالية: 

  

  إضافة ملف فديو من الحاسبة إضافة ملف فديو من الحاسبة 
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  : : TThheemmeessمجموعة سمات مجموعة سمات   --11

  

  

**  

وهي مجموعة من عناصر التصميم الموحدة التي توفر مظهراً للمستند بإستخدام الألوان والخطوط وهي مجموعة من عناصر التصميم الموحدة التي توفر مظهراً للمستند بإستخدام الألوان والخطوط 

والرسومات ويمكن من خلالها تنسيق مستند بإكمله بشكل سريع وسهل لتعطيه مظهراً أحترافي والرسومات ويمكن من خلالها تنسيق مستند بإكمله بشكل سريع وسهل لتعطيه مظهراً أحترافي 

  وحديث بتطبيق سمة المستند وهي مجموعة من أختيارات التنسيق وتتضمن: وحديث بتطبيق سمة المستند وهي مجموعة من أختيارات التنسيق وتتضمن: 

مة التبويب تخطيط الصفحة في مجموعة سمات أنقر فوق سمات وذلك مة التبويب تخطيط الصفحة في مجموعة سمات أنقر فوق سمات وذلك * لتغيير سمة من علا* لتغيير سمة من علا

بتطبيق سمة مستند مضمن مرعفته سابقاً نقوم بالنقر على سمة المستند التي نريد أستخدامها أذا لم بتطبيق سمة مستند مضمن مرعفته سابقاً نقوم بالنقر على سمة المستند التي نريد أستخدامها أذا لم 

تكن سمة المستند التي نريد أستخدامها موجودة ننقر فوق أستعراض بحثاً عن السمة التي نريدها في تكن سمة المستند التي نريد أستخدامها موجودة ننقر فوق أستعراض بحثاً عن السمة التي نريدها في 

  . . OOffffiiccee  OOnnlliinneeك أو على موقع شبكة الأنترنيت ك أو على موقع شبكة الأنترنيت الكومبوتر الخاص بالكومبوتر الخاص ب
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قمنا بالغضط على سمة معينة فتحولت قمنا بالغضط على سمة معينة فتحولت 
الشريحة إلى شكل هذه السمة من حيث الشريحة إلى شكل هذه السمة من حيث 

  اللون وحجم الخط والخلفية اللون وحجم الخط والخلفية 
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للبحث عن سمة غير موجودة ضمن السمات للبحث عن سمة غير موجودة ضمن السمات 
الأفتراضية للبرنامج ويكون البحث أما في جهاز الأفتراضية للبرنامج ويكون البحث أما في جهاز 
الكمبيوتر الخاص بنا أو من شبكة الأنترنيت الكمبيوتر الخاص بنا أو من شبكة الأنترنيت 

    OOffffiiccee  OOnnlliinneeالعالمية العالمية 



7711  

 

  : : VVaarriiaannttssمجموعة الأشكال المختلفة مجموعة الأشكال المختلفة   --22

وتتضمن هذه المجموعة أوامر لتغير لون السمة لو نوع الخط أو إضافة مؤثرات أو شكل خلفية وتتضمن هذه المجموعة أوامر لتغير لون السمة لو نوع الخط أو إضافة مؤثرات أو شكل خلفية 

  الشريحة. الشريحة. 

    

  

  

  

  

  

  

  : : CCuussttoommiizzeeتحديد تحديد مجموعة مجموعة   --33

  . . BBaacckkggrroouunndd  ffoorrmmaattوتنسيق خلفية الشريحة وتنسيق خلفية الشريحة   SSlliiddee  ssiizzeeضمن تحديد حجم الشريحة ضمن تحديد حجم الشريحة ويتويت

  

  

  

  

  

  

  لتغير اللون لتغير اللون 

  لتغير الخط لتغير الخط 
  لإضافة مؤثراتلإضافة مؤثرات

  لتغير خلفية الشريحة لتغير خلفية الشريحة 

  حجم شريحة قياسية حجم شريحة قياسية 

  حجم شريحة تكون عريضة حجم شريحة تكون عريضة 
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أختيار خلفية صلبة للشريحة تكون أختيار خلفية صلبة للشريحة تكون 
  بلون واحد بلون واحد 

أختبار خلفية للشريحة بالوان أختبار خلفية للشريحة بالوان 
  متدرجة  متدرجة  

أختيار صورة كخلفية للشريحة  أو أختيار صورة كخلفية للشريحة  أو 
  متناسق متناسق الخلفية تكون بشكل نسيج الخلفية تكون بشكل نسيج 

لاختيار خلفية للشريحة لاختيار خلفية للشريحة 
  بنقاط صغيرة بنقاط صغيرة 

لأختيار لون خلفية الشريحة في لأختيار لون خلفية الشريحة في 
اي ملئ اي ملئ   SSoolliidd  ffiillllحالة أختيار حالة أختيار 

لتحديد شفافية خلفية الشريحة حسب لتحديد شفافية خلفية الشريحة حسب   الخلفية لون واحد الخلفية لون واحد 
    100100  ––  00النسبة التي نختارها من النسبة التي نختارها من 

من هذا المربع يمكن أخفاء الصور الموجودة في خلفية الشريحة وذلك من هذا المربع يمكن أخفاء الصور الموجودة في خلفية الشريحة وذلك 
ق وضع المؤشر الصح في المربع بالضغط بزر الماوس ق وضع المؤشر الصح في المربع بالضغط بزر الماوس عن طريعن طري

      hhiiddee  bbaacckkggrroouunndd  ggrraapphhiiccssالأيسر على الأيسر على 
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  : : TTrraannssiittiioonnssتبويب أنتقالات تبويب أنتقالات 

في هذا التبويب سنجد كافة التأثيرات الحركية التي يمكن تطبيقها على الشريحة عند الدخول أو في هذا التبويب سنجد كافة التأثيرات الحركية التي يمكن تطبيقها على الشريحة عند الدخول أو 

  لى شريحة أخرى داخل العرض ويتضمن : لى شريحة أخرى داخل العرض ويتضمن : الأنتقال من شريحة إالأنتقال من شريحة إ

  : : PPrreevviieewwمجموعة معاينة مجموعة معاينة   --11

  ويتم من خلالها معاينة حركة أنتقالات الشريحة قبل العرض بشكل نهائي. ويتم من خلالها معاينة حركة أنتقالات الشريحة قبل العرض بشكل نهائي. 

    

  

  

  

  

  

  

  

  

  : : TTrraannssiittiioonn  ttoo  tthhiiss  sslliiddeeمجموعة الأنتقال للشريحة مجموعة الأنتقال للشريحة   --22

  وفيها يتم أدخال الأنتقالات )حركة الشريحة( إلى الشريحة. وفيها يتم أدخال الأنتقالات )حركة الشريحة( إلى الشريحة. 
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الحركات التي يمكن أختيارها كحركة الحركات التي يمكن أختيارها كحركة 
  دخول للشريحة دخول للشريحة 

للحصول على جميع الحركات التي يمكن أستخدامها من للحصول على جميع الحركات التي يمكن أستخدامها من 
    البرنامجالبرنامج

إضافة تأثيرات إلى الحركة المختارة إضافة تأثيرات إلى الحركة المختارة 
  وتتغير التأثيرات تبعاً لكل حركة وتتغير التأثيرات تبعاً لكل حركة 
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  تنقسم تأثيرات الحركة التي يمكن تطبيقها على الشريحة إلى مايلي: تنقسم تأثيرات الحركة التي يمكن تطبيقها على الشريحة إلى مايلي: 

  

  

  
  تأثيرات حركة رقيقة تأثيرات حركة رقيقة 

  تأثيرات حركة مثيرةتأثيرات حركة مثيرة

  تأثيرات حركة ديناميكية تأثيرات حركة ديناميكية 
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  :  :  TTiimmiinnggمجموعة أعداد التوقيت مجموعة أعداد التوقيت   --33

  

  

  

  

  

  

  ومنها يتم عمل الأتي: ومنها يتم عمل الأتي: 

يمكننا إضافة صوت مصاحب لحركة دخول الشريحة ويمكننا أختيار بين عدد من الأصوات يمكننا إضافة صوت مصاحب لحركة دخول الشريحة ويمكننا أختيار بين عدد من الأصوات   --أأ

ج ملف صوتي موجود على الجهاز)الحاسوب( على أن يكون الملف ذو ج ملف صوتي موجود على الجهاز)الحاسوب( على أن يكون الملف ذو الموجودة بالفعل أو إدراالموجودة بالفعل أو إدرا

  . . AAuuddiioo  ffiilleeأو أو   WWaavvأمتداد أمتداد 

من خلالها يمكن تحديد الوقت المستغرق لأتمام حركة الشريحة )من دخولها إلى أنتهاء الحركة( من خلالها يمكن تحديد الوقت المستغرق لأتمام حركة الشريحة )من دخولها إلى أنتهاء الحركة(   --بب

  ثوان للدخول وأنتهاء الحركة. ثوان للدخول وأنتهاء الحركة.   33وهنا نجد أن الشريحة تستغرق وهنا نجد أن الشريحة تستغرق 

يق الأعدادت على جميع الشرائح المكونة للعرض التقديمي)حركة ووقت يق الأعدادت على جميع الشرائح المكونة للعرض التقديمي)حركة ووقت ويتضمن هذا الأمر تطبويتضمن هذا الأمر تطب  --جـجـ

  الشريحة(. الشريحة(. 

تحديد ما أذ كنا تريد أن يتم دخول الشريحة تلقائياً أو عند النقر على زر الماوس الأيسر أو تحديد ما أذ كنا تريد أن يتم دخول الشريحة تلقائياً أو عند النقر على زر الماوس الأيسر أو   --دد

  أو الأتجاه في لوحة المفاتيح. أو الأتجاه في لوحة المفاتيح.   SSppaacceeأو أو   EEnntteerrمفاتح مفاتح 

  يحة لأنتهاء مدة عرضها والأنتقال إلى الشريحة التالية. يحة لأنتهاء مدة عرضها والأنتقال إلى الشريحة التالية. تحديد الوقت التلقائي الذي تستغرقه الشر تحديد الوقت التلقائي الذي تستغرقه الشر   --هـهـ

  أأ

  بب

  جـجـ

  دد

  هـهـ
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  : : AAnniimmaattiioonnssتبويب حركات تبويب حركات 

في هذا التبويب سنجد كافة التأثيرات الحركية التي يمكن تطبيقها على مكونات الشريحة )جدول، في هذا التبويب سنجد كافة التأثيرات الحركية التي يمكن تطبيقها على مكونات الشريحة )جدول، 

صورة، شكل، خط، أو اي شي داخل الشريحة( عند الدخول والأنتقال من شريحة إلى شريحة أخرى صورة، شكل، خط، أو اي شي داخل الشريحة( عند الدخول والأنتقال من شريحة إلى شريحة أخرى 

  : : ويتضمنويتضمن

  ::PPrreevviieewwمجموعة معاينة العرض مجموعة معاينة العرض   --11

  ويتم من خلالها معاينة لحركة الشرائح قبل العرض بشكل نهائي. ويتم من خلالها معاينة لحركة الشرائح قبل العرض بشكل نهائي. 

  

  : : AAnniimmaattiioonnssمجموعة حركات مجموعة حركات   --22

أذ بدون حركات للكائنات داخل الشرائح سوف يفتقد أذ بدون حركات للكائنات داخل الشرائح سوف يفتقد   PPoowweerr  ppooiinnttويعتبر من أهم مجتميع برنامج ويعتبر من أهم مجتميع برنامج 

ن خلال هذه المجموعة نستطيع إدخال ن خلال هذه المجموعة نستطيع إدخال العرض إلى الجمالية وعنصر التشويق للمستخدم، ومالعرض إلى الجمالية وعنصر التشويق للمستخدم، وم

  الحركات إلى الشرائح. الحركات إلى الشرائح. 
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ارها كحركة ارها كحركة الحركات التي يمكن أختيالحركات التي يمكن أختي
  دخول للكائن في الشريحة  دخول للكائن في الشريحة  

للحصول على كل الحركات التي يمكن للحصول على كل الحركات التي يمكن 
  أستخدامها لحركة الكائنات داخل الشرائح   أستخدامها لحركة الكائنات داخل الشرائح   

إضافة تأثيرات إلى الحركة المختارة إضافة تأثيرات إلى الحركة المختارة 
  ونغير التأثيرات تبعاً لكل حركة مختارة ونغير التأثيرات تبعاً لكل حركة مختارة 
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  بلا حركة للكائنات داخل الشرائح بلا حركة للكائنات داخل الشرائح 

  حركات الدخولحركات الدخول

  حركات التشديد حركات التشديد 

  حركات الخروج حركات الخروج 

  مسارات الحركة مسارات الحركة 

لإضافة حركات أضافة لكل نوع من الحركات مثل حركات لإضافة حركات أضافة لكل نوع من الحركات مثل حركات 
  الدخول أو الخروج او مسارات الحركة أو حركات التشديد الدخول أو الخروج او مسارات الحركة أو حركات التشديد 
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  : : AAddvvaanncceedd  AAnniimmaattiioonnssمجموعة حركات متقدمة مجموعة حركات متقدمة   --33

    

  

  

  

  

  

  

  

  حركات للعنصر الواحد. حركات للعنصر الواحد.   55إضافة حركات أخرى إلى العنصر المختار ويمكننا إضافة أكثر من إضافة حركات أخرى إلى العنصر المختار ويمكننا إضافة أكثر من   --11

  

  

  

  

  

  

  

  

11  

22  

33  

44  
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  لحركات المضافة للعنصر. لحركات المضافة للعنصر. ومنها يتم أضهار اومنها يتم أضهار ا  --22

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  تغير ترتيب العنصر تغير ترتيب العنصر 

  الوقت المحدد لكل حركة الوقت المحدد لكل حركة 

  توقيت دخول الحركة بالثواني توقيت دخول الحركة بالثواني 

  ة وأختيارها ة وأختيارها لتشغيل الحركلتشغيل الحرك

الحركات التي تم الحركات التي تم 
  إضافتها للعنصر إضافتها للعنصر 
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  ::TTrriiggggeerrزر الأطلاق زر الأطلاق     --33

ويستخدم فقط عند تحديد بداية خاصة لحركة الشرائح ويمكننا وضع أو تحديد الحركة للبدئ بعد ويستخدم فقط عند تحديد بداية خاصة لحركة الشرائح ويمكننا وضع أو تحديد الحركة للبدئ بعد 

  ووصولها إلى نقطة معينة. ووصولها إلى نقطة معينة.   MMeeddiiaaالضغط على الشكل أوز عند إعادة تشغيل الوسائط الضغط على الشكل أوز عند إعادة تشغيل الوسائط 

  : : AAnniimmaattiioonn  ppaaiinntteerrرسام الحركة رسام الحركة     --44

كما في حركات بعض الأشكال أو الوسائط فيمكنك تطبيق تلك التأثيرات على أشكال أو الوسائط كما في حركات بعض الأشكال أو الوسائط فيمكنك تطبيق تلك التأثيرات على أشكال أو الوسائط 

  قديمي ولتطبيق ذلك نقوم بالأتي: قديمي ولتطبيق ذلك نقوم بالأتي: الأخرى في العرض التالأخرى في العرض الت

  نقوم بأختيار كائن أو شكل مع الحركة التي نرغب لها. نقوم بأختيار كائن أو شكل مع الحركة التي نرغب لها.   --أأ

    AAnniimmaattiioonnss  ppaaiinntteerrنضغط على رسام الحركةنضغط على رسام الحركة    --بب

  قوم بأختيار شي أخر لتطبيق الحركةقوم بأختيار شي أخر لتطبيق الحركةنن  --جج

  AAnniimmaattiioonnssولتطبيق الحركات على كائنات متعددة نقوم بالضغط مرتين على رسام الحركةولتطبيق الحركات على كائنات متعددة نقوم بالضغط مرتين على رسام الحركة

PPaaiinntteerr  ..  

  : : TTiimmiinnggمجموعة توقيت مجموعة توقيت   --33

منها يمكننا التحكم في كيفية بدء الحركة ويمكننا الأختيار بين بداية الحركة أي متى تبدا الحركة منها يمكننا التحكم في كيفية بدء الحركة ويمكننا الأختيار بين بداية الحركة أي متى تبدا الحركة   --أأ

  بالظهور.  بالظهور.  

  د النقر على د النقر على عنعنOOnn  cclliicckk    

   مع الحركة السابقة مع الحركة السابقةWWiitthh  PPrreevviioouuss    

   بعد أنتهاء الحركة السابقة بعد أنتهاء الحركة السابقةAAfftteerr  pprreevviioouuss    

  

  أأ
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يمكننا من خلالها تحديد الوقت الذي يستغرقه العنصر أو الكائن لتنفيذ الحركة ويمكننا الوقوف يمكننا من خلالها تحديد الوقت الذي يستغرقه العنصر أو الكائن لتنفيذ الحركة ويمكننا الوقوف   --بب

  على كل حركة من جزء أظهار الحركة كما سبق وأدخال التعديلات عليها. على كل حركة من جزء أظهار الحركة كما سبق وأدخال التعديلات عليها. 

  

  

  

  

  

  

  يمكننا من خلالها تحديد عدد مرات تكرار الحركة على نفس العنصر أو الكائن. يمكننا من خلالها تحديد عدد مرات تكرار الحركة على نفس العنصر أو الكائن.   --جـجـ

  

  

  

  

  

من خلالها يمكن التحكم في ترتيب العناصر المدرجة بالشريحة )أي حركات العناصر أيمهما يبدأ من خلالها يمكن التحكم في ترتيب العناصر المدرجة بالشريحة )أي حركات العناصر أيمهما يبدأ   --دد

  اولًا(. اولًا(. 

  

  

  بب

  جـجـ
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  : : SSlliiddee  SShhoowwتبويب عرض الشرائح تبويب عرض الشرائح 

  

  

  

  

  : : SSttaarrtt  sslliiddee  sshhoowwمجموعة بدأ العرض مجموعة بدأ العرض   --11

   ومنها يتم عرض جميع الشرائح من البداية ومنها يتم عرض جميع الشرائح من البدايةFFrroomm  BBeeggiinnnniinngg..  

   منها يتم عرض الشريحة الحالية فقط منها يتم عرض الشريحة الحالية فقطFFrroomm  CCuurrrreenntt  sslliiddee..  

   منها يمكن مشاركة العرض مع الغير من خلال مشاركة العرض مع عروض البوربوينت عبر منها يمكن مشاركة العرض مع الغير من خلال مشاركة العرض مع عروض البوربوينت عبر

  ..PPrreesseenntt  OOnnlliinneeالأنترنيت مع الأخرين الأنترنيت مع الأخرين 

  مخصصة يمكن أختيارها حسب العرض المطلوب مخصصة يمكن أختيارها حسب العرض المطلوب   ومنها يتم عرض شرائحومنها يتم عرض شرائحccuussttoomm  sslliiddee  

sshhooww..  

  دد
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  : : SSeett  UUppمجموعة أعداد الشرائح مجموعة أعداد الشرائح   --22

   منها يتم أعداد عرض الشرائح حسب طريقة منها يتم أعداد عرض الشرائح حسب طريقة  

  ..SSeett  uupp  SSlliiddee  SShhoowwالعرض واسلوبه العرض واسلوبه 

   منها يتم أخفاء الشرائح أو أظهارها مرة أخرى لحين الحاجة اليها منها يتم أخفاء الشرائح أو أظهارها مرة أخرى لحين الحاجة اليهاHHiiddee  SSlliiddee . .  

  ديد الوقت المستغرق في العرض الكلي للشريحة وتحديد أيضاً وقت كل ديد الوقت المستغرق في العرض الكلي للشريحة وتحديد أيضاً وقت كل منها يتم أختبار وتحمنها يتم أختبار وتح

  ..RReehheeaarrssee  TTiimmiinnggشريحة على حدة شريحة على حدة 

   منها يتم التدريب على إدراج صوت مصاحب للشريحة حسب وقت العرض المطلوب لتصل منها يتم التدريب على إدراج صوت مصاحب للشريحة حسب وقت العرض المطلوب لتصل

  . . RReeccoorrdd  SSlliiddee  SShhoowwإلى المستوى المطلوب إلى المستوى المطلوب 

  : : MMoonniittoorrمجموعة العرض على الشاشة مجموعة العرض على الشاشة   --33

  رض البرنامج على شاشة الحاسبة. رض البرنامج على شاشة الحاسبة. وتشمل طريقة عوتشمل طريقة ع
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  التعامل مع الشرائح: التعامل مع الشرائح: 

  يشمل التعامل مع الشرائح عدة أجراءات نقوم بها أثناء أعداد الشرائح للعرض التقديمي وهذه تشمل: يشمل التعامل مع الشرائح عدة أجراءات نقوم بها أثناء أعداد الشرائح للعرض التقديمي وهذه تشمل: 

  VViieewwمن تبويب من تبويب   SSlliiddee  SSoorrtteerrإعادة ترتيب الشرائح: نفتح العرض التقديمي من خلال إعادة ترتيب الشرائح: نفتح العرض التقديمي من خلال   --11

لمكونة نضغط على الشريحة المراد نقلها من مكان إلى أخر لمكونة نضغط على الشريحة المراد نقلها من مكان إلى أخر أذ ستظهر لنا جميع الشرائح اأذ ستظهر لنا جميع الشرائح ا

بوساطة الماوس ونستمر بالغضط والسحب لنضع الشريحة في المكان المطلوب أو المراد بوساطة الماوس ونستمر بالغضط والسحب لنضع الشريحة في المكان المطلوب أو المراد 

  . . DDrraagg--DDrrooppنقلها اليه بعدها نترك زر الماوس وتسمى هذه العملية نقلها اليه بعدها نترك زر الماوس وتسمى هذه العملية 

  

  

  

  

  

خها وضلك بالذهاب إلى نمط خها وضلك بالذهاب إلى نمط نسخ ونقل الشرائح: نقوم بتحديد الشريحة المراد نقلها أو نسنسخ ونقل الشرائح: نقوم بتحديد الشريحة المراد نقلها أو نس  --22

ثم نضغط على مفتاح الماوس الأيمن على الشريحة فتظهر ثم نضغط على مفتاح الماوس الأيمن على الشريحة فتظهر   SSlliiddee  ppaanneeالشرائح الجانبية الشرائح الجانبية 

  . . CCuutteeأو قطع أو قطع   CCooppyyلنا نافذة حوار صغيرة ثم نقوم باختيار الأمر أما نسخ لنا نافذة حوار صغيرة ثم نقوم باختيار الأمر أما نسخ 
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  تحديد الشرائح: ويشمل: تحديد الشرائح: ويشمل:   --33

   .لتحديد شريحة واحدة نقوم بالنقر عليها بزر الماوس الأيسر. لتحديد شريحة واحدة نقوم بالنقر عليها بزر الماوس الأيسر  

   لتحديد عدة شرائح متتالية نقوم بالنقر فوق الشريحة الأولى ونضغط على مفتاح لتحديد عدة شرائح متتالية نقوم بالنقر فوق الشريحة الأولى ونضغط على مفتاحCCttrrll   ثم مفتاح ثم مفتاح

SShhiifftt   في لوحة المفاتيح في لوحة المفاتيحKKeeyybbooaarrdd   .ثم ننقر على أخر شريحة نرغب في تحديدها. ثم ننقر على أخر شريحة نرغب في تحديدها  

   لتحديد عدة شرائح غير متتالية نضغط على مفتاح لتحديد عدة شرائح غير متتالية نضغط على مفتاحCCttrrll    .ثم ننقر على الشرائح المطلوبة.  ثم ننقر على الشرائح المطلوبة  

تكرار الشريحة بكل ماتحتويه نقوم بتحديد هذه الشريحة من تبويب الصفحة تكرار الشريحة بكل ماتحتويه نقوم بتحديد هذه الشريحة من تبويب الصفحة تكرار الشريحة: لتكرار الشريحة: ل  --44

، كما ويظهر لنا ، كما ويظهر لنا DDuupplliiccaatteeثم نختار الأمر ثم نختار الأمر   SSlliiddeessثم نختار مجموعة ثم نختار مجموعة   HHoommeeالرئيسة الرئيسة 

نفس الأمر عند الضغط بزر الماوس الأيمن على الشريحة الجانبية ويمكن تطبيقه من نفس الأمر عند الضغط بزر الماوس الأيمن على الشريحة الجانبية ويمكن تطبيقه من 

  هناك. هناك. 

ثم نضغط على ثم نضغط على نة نحددها بزر الماوس الأيسر نة نحددها بزر الماوس الأيسر مسح الشريحة: لغرض مسح شريحة معيمسح الشريحة: لغرض مسح شريحة معي  --55

في لوحة المفاتيح أو نضغط بزر الماوس الأيمن على الشريحة في لوحة المفاتيح أو نضغط بزر الماوس الأيمن على الشريحة   DDeelleetteeمفتاح حذف مفتاح حذف 

  فيظهر لنا مربع حوار من خلاله يمكن حذف الشريحة. فيظهر لنا مربع حوار من خلاله يمكن حذف الشريحة. 

تحويل الشرائح إلى صور تحويل الشرائح إلى صور   ppoowweerr  ppooiinnttتحويل الشرائح إلى صور: يتيح لنا برنامج تحويل الشرائح إلى صور: يتيح لنا برنامج   --66

WWiinnddoowwss  MMeettaaffiillee  ((WWMMFF))   لأستخدامها كصور وأدراجها داخل شرائح في العرض لأستخدامها كصور وأدراجها داخل شرائح في العرض

  والتعامل معها ككائن أو عنصر داخل الشريحة ويتم ذلك حسب الخطوات التالية: والتعامل معها ككائن أو عنصر داخل الشريحة ويتم ذلك حسب الخطوات التالية: 

  . . SSlliiddee  VViieewwنذهب إلى الشريحة المراد حفظها كصورة وذلك في نمط عرض الشرائح نذهب إلى الشريحة المراد حفظها كصورة وذلك في نمط عرض الشرائح   --أأ

  . . SSaavvee  AAssنختار الأمر نختار الأمر   --بب
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من قائمة من قائمة   WWiinnddoowwss  MMeettaa  FFiillee( ننشط الخيار ( ننشط الخيار SSaavvee  AAssسوف تظهر لنا قائمة )سوف تظهر لنا قائمة )  --تت

SSaavvee  FFiillee  AAss  TTyyppee  ..  

  . . FFiillee  NNaammeeنكتب أسم الملف في مكان نكتب أسم الملف في مكان   --ثث

  نحدد محرك الأقراص الذي نود الحفظ فيه. نحدد محرك الأقراص الذي نود الحفظ فيه.   --جج

أذ يمكن ذلك الأستعانة بهذه الصورة داخل الشرائح عن طريق أذ يمكن ذلك الأستعانة بهذه الصورة داخل الشرائح عن طريق   OOkkنضغط على موافق نضغط على موافق   --حح

  . . IInnsseerrttمن تبويب إدراج من تبويب إدراج     IInnsseerrtt  PPiiccttuurreeالأمر الأمر 

تعديل النصوص المكتوبة في شرائح ولكن قبل أن نعدل أي نص تعديل النصوص المكتوبة في شرائح ولكن قبل أن نعدل أي نص تعديل النصوص: يمكن تعديل النصوص: يمكن   --77

لابد من تحديد النص باستخدام الماوس او عن طريق لوحة المفاتيح )كأنما نتعامل مع لابد من تحديد النص باستخدام الماوس او عن طريق لوحة المفاتيح )كأنما نتعامل مع 

  (.(.wwoorrddبرنامج برنامج 

  طباعةطباعة  الأمرالأمر  ffiillee  ttaabb  تبويب ملفتبويب ملف  لغرض طباعة الشرائح نختار منلغرض طباعة الشرائح نختار منطباعة الشرائح: طباعة الشرائح:   --88

PPrriinntt   عة من الأختيارات: عة من الأختيارات: طباعة فتظهر لنا نافذة فيها مجمو طباعة فتظهر لنا نافذة فيها مجمو  

   نحدد عدد النسخ نحدد عدد النسخCCooppiieess . .  

   .نحدد نوع الطابعة. نحدد نوع الطابعة  

   نحدد مدى طباعة الشرائح نحدد مدى طباعة الشرائحSSlliiddee  rraannggee..    

  AAllll   .لطباعة كل الشرائح. لطباعة كل الشرائح  

  CCuurrrreenntt  SSlliiddee   .لطباعة الشرائح المحددة أوالتي نقف عليها. لطباعة الشرائح المحددة أوالتي نقف عليها  

  SSeelleeccttiioonn   لطباعة الشرائح المحددة في لطباعة الشرائح المحددة فيSSoorrtteerr  VViieeww . .  

  SSlliiddeess   ( ( 1:3:5:91:3:5:9ائح التي نريد طباعتها مثلًا )ائح التي نريد طباعتها مثلًا )يتم تحديد ارقام الشر يتم تحديد ارقام الشر  
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   ننشط الخيار ننشط الخيارCCoollllaatteedd  ( (. 33، ، 22، ، 11ليتم طباعة النسخ المددقة بشكل مجاميع )ليتم طباعة النسخ المددقة بشكل مجاميع .)  

   بعد تحديد الخيارات التي تناسب العرض التقديمي نختار الأمر طباعة بعد تحديد الخيارات التي تناسب العرض التقديمي نختار الأمر طباعةPPrriinntt   .لتتم الطباعة. لتتم الطباعة  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  


