
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

              

 المرحلـــــــة الثانية                

 قســـــــــم أدارة مكتب             

 

 

 أ / سحر جبار محمدأعداد :          

                     2020-2021 

 

 وزارة التعليم العالي والبحث العلمي 

 الجامعة التقنية الجنوبية   

 المعهد التقني / البصرة  

 أساسيات الحاسوب وتطبيقاتهٌ المكتبية

http://cbs.wondershare.com/go.php?pid=5261&m=db


 

 

 

 الفصل الأول 

 برنامج أكسل 

Microsoft Excel 



 

 

    

  : Excel تعريف برنامج

 

  

 Microsoft Officeهو أحد مكونات تطبيقات المكتب 

 

وهو عبارة عن برنامج الجداول 

الإلكترونية يتيح تخزين عدد كبير من البيانات 

 

,في الجداول 

 

والقيام بالعمليات الحسابية 

.والتحليلات الإحصائية وأنشاء الرسوم البيانية باستخدام أوامر سهلة الاستعمال 

 

 

 

  

   :Excel مميزات برنامج

 
 

ــ انشاء جداول تستوعب جميع البيانات 1

 

ــ تنسيق البيانات وفرزها بسهولة ويسر 2

 

ــ اعداد الحسابات الدقيقة والسريعة عن البيانات وبلا مشقة 3

 

وبدقة عالية ــ استخدام الصور والرسوم البيانية بسهولة 4

 

ــ ربط الجداول لتحقيق التكامل بين البيانات 5

 

( البيانات من والى البرامج الاخرىExport( أو اخراج )Importــ أدخال )6

 

 

 Wordمثل برنامج الــــ 

    

Accessو الــــ 

 

 

     

            

   
            

             

 

مقدمة : 
نهجذأل بٛئت حطٕٚر إنٗ انحبجت دعج أٌ بعذ الإنكخرَٔٛت( )انجذأل الإكسم برَبيج ظٕٓر حى

انعًهٛبث إجراء بعذ انجذٔل خلاٚب حعبئت فٙ كبٛر جٓذ ٚهسيٓب كبٌ ٔانخٙ انٕٔرد برَبيج فٙ انًٕجٕدة

إجراء فٙ انًرْقت انعًهٛبث يٍ انخخهص حى فبظٕٓرِ ، الإدخبل عًهٛت قبم ٚذٔٚب ٔانًُطقٛت انحسببٛت

ٔانجٓذ ، ٔقذ اشخقج كهًت  انٕقج حٕفر إنكخرَٔٛت حقُٛت ببسخخذاو انخلاٚب نكم انبٛبَبث ٔإدخبل انحسبببث

ْٕٔ يٍ أقٕٖ ٔأشٓر انبرايج   Excel يٍ انكهًت Excellence ٔحعُٙ يًخبز أ٘ انبرَبيج انًًخبز ،
ٔٚسبعذ انًسخخذو عهٗ بُبء انجذأل بكم سٕٓنت ٔإجراء انعًهٛبث انحسببٛت انبسٛطت  انحسببٛت ،

ٔيٍ يًٛساث برَبيج أكسم Excel أَّ سٓم الإسخخذاو ٔسٓم انخعهى . ٔانًعقذة بكم سٕٓنت ٔٚسر ،
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كٌف

 

ٌتم

 

تشغٌل

 

برنامج

 

:الإكسل

  
 

Start        all program       Microsoft Office       Microsoft Office Excel 2010  
 

 بالعمل اكسل برنامج ٌبدأ ثم
 

 الإكسل نافذة
 -: أدناه مىضح كما الإكسل نافذة تظهز البزنامج تشغيل عنذ

 
 

 
 

شرٌط 

 المجموعات
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مثل  .أهم الأوامر التً نستخدمها بكثرة  (ٌختزل  )وهو الزر الذي ٌحتوي  :- زر شعار الأوفٌس -1

 أوامر الطباعة والمعاٌنة قبل – حفظ بإسم – فتح – حفظ –جدٌد  )

ولمشاهدة هذه الأوامر قم بالنقر على زر شعار الأوفٌس لتظهر  (الطباعة 

  .هذه القائمة المختزلة تحت هذا الزر 

 

 

 

 

وهو الذي ٌحتوي فً الؽالب على إسم الملؾ وإسم البرنامج  لذلك سمً  :- شرٌط العنوان-2

وٌكون من ضمنه شرٌط  ،بشرٌط العنوان كما ٌحتوي على ازرار التكبٌر والتصؽٌر والاؼلاق

 (الحفظ ، التراجع ،التقدم ،اوامر اخرى ممكن اضافتها حسب حاجة المستخدم)الادوات السرٌع 

 
 

 

2010 العدٌد من التبوٌبات مثل تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة نلاحظ فً واجهة أكسل  :-التبوٌبات -3
وإدراج وتخطٌط الصفحة والصٌػ ومراجعة وعرض  وكل تبوٌب ٌحتوي على أدوات خاصة به 

فإذا قمت بالضؽط على تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة ستلاحظ أن هذا التبوٌب ٌحتوي على أدوات 

ومٌزات مخصصة بٌنما لو قمت بالضؽط على التبوٌب إدراج ستلاحظ أنه ٌحتوي على أدوات 

ومٌزات أخرى تختلؾ عن أي تبوٌب آخر وهكذا وكل تبوٌب ٌحتوي على أدوات ومٌزات خاصة 

 .به

 

 

 

 :-شرٌط الصٌؽة -4

 

 .وهو الشرٌط الذي ٌقوم بإظهار الصٌػ المكتوبة داخل الخلٌة وهً المعادلات والتعبٌرات الحسابٌة والمنطقٌة 
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 أخرى خلٌة مع لاٌتكرر اسم خلٌة ولكل الصؾ مع العمود تقاطع نتٌجة هً:- الخلٌة النشطة -5
 خلٌة أي على نضؽط وعندما الصؾ رقم هو 1 و العمود ْٕ ريس R حٛث R1  اسمها  الخلٌة مثلا
 ادناه الشكل فً كما الاسم مربع صندوق ٌسمى خاص صندوق فً ٌظهر سوؾ الخلٌة اسم فأن

 خلٌة تحدٌد ٌتم سوؾ فأنه الخلٌة على واحدة مرة الضؽط عند .النشطة الخلٌة هً الخلٌة هذه ،وتكون
 ثم الأٌسر الماوس بزر بالضؽط وذلك الوقت بنفس خلٌة من أكثر تحدٌد بالإمكان ولكن واحدة

 .الخلاٌا من مجموعة على والسحب بالضؽط الاستمرار

                                                                                                      
 

 

 من وٌتكون (مجموعة الخلاٌا التً تترتب بشكل عمودي)للورقة العمودي الجزء هو:- الاعمدة -6
 ( .XFD ) ٔحُخٓٙ بـبنحرف  (A) من تبدءا الأعمدة أسماء  ،عمود( ( 16384

 
والتً تبدأ  (مجموعة الخلاٌا التً تترتب بشكل افقً)وتكون الجزء الافقً للورقة:- الصفوف -7

 ( .1048576) وتنتهً بالتسلسل1بالتسلسل 

 

 

 

 (ادخال ،جاهز،تحرٌر)الوضع الحالً للبٌانات على وٌحتوي الأسفل فً : المعلومات شرٌط- 8
 .والحجم  العرض طرق إلى بالإضافة

 

 
 
 
 
وٌظهر فً اسماء اوراق العمل وٌمكن تؽٌٌر اسمائها او حذفها تؽٌٌر مكانها :- ورقة عمل -9

 .وتنسٌقاتها اوانشاء اوراق عمل جدٌده
 

 
 

 

 

 صندوق مربع الاسم

 الخلٌة النشطة 
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 البٌانات فً برنامج أكسل 

 :-تنقسم البٌانات فً برنامج أكسل إلى قسمٌن 

 الخ ..... وهً الأرقام سواءً كانت هذه الأرقام صحٌحة أو كسرٌة أو حقٌقٌة  :- بٌانات عددٌة 

 وهً التً تتمثل كالتالً  :- بٌانات نصٌة: 

 ي  أو  – من أ لأحرؾا A-z.  

 الخ  .... !,?,&,$,#:-  مثل الرموز. 

 وهً عبارة عن خلٌط من الأرقام والأحرؾ مثل  :-  بٌانات مختلطة -:A33 او  أحمد  

 .وهكذا 

 ... وهكذا S8أو # أحمد:- وأحٌانا تأتً خلٌطاً من ألأحرؾ والرموز مثل 

  وهكذا sd!7أو # 6وأحٌانا تأتً كخلٌط من ألأرقام والأحرؾ والرموز مثل  علً

  إذاُ تم تصنٌؾ البٌانات فً برنامج أكسل على هذا النحو لأن برنامج أكسل برنامج ٌستخدم

للعملٌات الحسابٌة فالعملٌات الحسابٌة تجري فقط على البٌانات العددٌة فقط أما البٌانات 

 .النصٌة سواءً كانت أحرفاً أو رموزاً أو بٌانات مختلطة لا تجري علٌها العملٌات الحسابٌة 

 

 :-مصنف جدٌد  أنشاء
 طرٌقة من أكثر هنالك جدٌد مصنؾ لإنشاء:- 
 ءأنشا ثم فارغ مصنؾ اختر نافذة تظهر جدٌد امر اختر أوفٌس شعار من . 
 فارغ مصنؾ أنشاء فٌتم جدٌد رمز اختر السرٌع الوصول أدوات شرٌط من .  
 مفتاحً على بالضؽط (Ctrl+N) فارغ مصنؾ أنشاء فٌتم المفاتٌح لوحة  من . 

 

 

 :-اكسل  ملف فتح
 :طرٌقة  من أكثر هنالك الإكسل برنامج فً موجود ملؾ لفتح
 فتح واضؽط الملؾ وجود مكان حدد حوار مربع ٌظهر فتح أمر اختر أوفٌس شعار من. 
 فتح واضؽط الملؾ وجود مكان حدد فتح أمر اختر السرٌع الوصول أدوات شرٌط من. 
 مفتاحً على بالضؽط ( Ctrl+O)فتح اختر الحوار مربع نفس  ٌظهر . 
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 :-إكسل  ملف حفظ
 كما وذلك طرق بعده مرة لأول حفظه ٌمكننا علٌه إجراءات بعمل والقٌام جدٌد مصنؾ إنشاء بعد
 -:ٌلً

 حفظ امر اختر أوفٌس شعار من . 
 حفظ رمز أختر السرٌع الوصول أدوات شرٌط من . 
 مفتاحً على بالضؽط ( Ctrl + S) .  

حفظ      ثم . به المستند سنحفظ الذي الملؾ ومكان اسم فنحدد حوار مربع ٌظهر الحالات كلتا فً
Save)) 

 ونتبع " باسم حفظ" الأمر نختر اوفٌس زر من مختلؾ بمكان أو مختلؾ بتنسٌق أو باسم ملؾ لحفظ-
 .أعلاه  تعلمنا كما الخطوات نفس

 
 :-أكسل  برنامج إنهاء

 -:طرق بعدة للبرنامج الإنهاء ٌتم
 إؼلاق الأمر اختر أوفٌس شعار من.  
 الإؼلاق  زر على انقر العنوان شرٌط من. 

 
 

 :-الخلاٌا  مع التعامل
 الخلٌة النص فً إدخال  

 ثم الأٌسر بزرالماوس علٌها بالضؽط وذلك الخلٌة تنشٌط سوى علٌنا فما خلٌة أي فً الكتابة أردنا أذا
 الخلٌة إلى الانتقال أردنا وإذا . المطلوبة البٌانات المفاتٌح لوحة عن طرٌق الخلٌة إلى مباشرة الكتابة
 خلٌة لٌنقلنا ( Enter)أو مفتاح انًٍٛٛ  إلى واحدة خلٌة إلى لٌنقلنا. (Tab)المفتاح  على نضؽط التالٌة

 . المفاتٌح لوحة فً الأربعة الاتجاهات أسهم من أو . الأسفل إلى
 

 :-تحدٌد الخلاٌا 
 :-لاجراء تنسٌق على الخلاٌا ٌجب بالبداٌة تحدٌد التً نجري علٌها التنسٌق وٌكون التحدٌد كالاتً 

 .لتحدٌد خلٌة نضؽط على الخلٌة بزر الماوس الاٌسر -
 .لتحدٌد مجموعة من الخلاٌا المتجاورة نقوم بالسحب بالماوس على مجموعة من الخلاٌا -
 )مفتاح  نضؽط الثانٌة الخلٌة نحدد أن نرٌد وعندما الأولى الخلٌة نحدد متجاورة ؼٌر خلاٌا لتحدٌد-

ctrl) الخلاٌا بقٌة نحدد وهكذا الماوس ضؽطة مع 

  الشكل فً كما العمود رأس ٌمثل الذي الحرؾ على نضؽط باكملة عمود لتحدٌد-

  الشكل فً كما الصؾ عنوان ٌمثل الذي الرقم على نضؽط باكملة صؾ لتحدٌد-

 

 

 رأس الصؾ
 رأس العمود
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 لوحة او من والصفوؾ الأعمدة تقاطع بٌن ٌقع الذي الكل تحٌد زر على نضؽط العمل ورقة لتحدٌد-
  .Ctrl + A المفتاحٌن على أضؽط المفاتٌح

 
 :-تعذيل محتىياث الخليت 

 على التعدٌل نستطٌع لكً تحرٌر حالة فً الخلٌة وضع فٌجب الخلٌة محتوٌات تعدٌل أردنا أذا
 بطرٌقة  وٌمكنك نرٌده ما تعدٌل و تصحٌح ثم ومن الخلٌة على المزدوج بالضؽط وذلك محتوٌاتها

 داخل من اوالتحرٌر التعدٌل ثم الصٌؽة شرٌط فً واحدة نقرة هً تحرٌر حالة فً نجعلها التً ثانٌة
 . الصٌؽة شرٌط

 بالشكل الموضحة المختصرة القائمة تظهر العمل ورقة فً خلٌة أي على الٌمن بزر النقر عند
 :التالً

 
  :(نسخ و قص  )الامز 

 َحذد انخلاٚب

  فوقها الٌمٌنً بالزر ننقر
  قص أو نسخ الأمر نختار
 نحدد أن ٌجب اللصق فعند خلاٌا 4 النسخ عند حددنا إذا مثلا)المنسوخ المجال خلاٌا بعدد مجال نحدد

  .لصق الأمر ونختار الٌمٌنً بالزر ننقر و منه (خلاٌا  4

 أو     نسخ   الأمر اختر الرئٌسٌة الصفحة تبوٌب ضمن الحافضة جزء من ٌمكنك :-ملاحظت
 القص أو النسخ لإجراء   قص 
 التالً الشكل فً كما . النص أو الكائن للصق لصق الأمر واختر
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 :- الموجودة الخلاٌا بٌن منسوخة أو منقولة خلاٌا إدراج

 نسخها أو نقلها ترٌد بٌانات على تحتوي التً الخلاٌا نطاق أو الخلٌة حدد-
 القص :التالٌٌن الإجرائٌن بأحد قم الحافظة، مجموعة فً الرئٌسٌة، الصفحة التبوٌب علامة ضمن-

                                                                               النسخ او

                                                                                           
  خلاٌا إدراج فوق انقر ثم اللصق، لناحٌة الخلٌة فوق الأٌمن الماوس بزر انقر-

 التالً الشكل فً كما حوار مربع فٌظهر .المختصرة القائمة فً منسوخة خلاٌا إدراج أو مقصوصة

 
 .إلٌه المحٌطة الخلاٌا إزاحة ترٌد الذي الاتجاه فوق انقر ، اللصق إدراج الحوار مربع فً-

 

 :- أعمدة أو صفوف أو خلاٌا حذف
 -: طرٌقتٌن هنالك أعمدة أو صفوؾ أو خلاٌا لحذؾ

 -:أولا
 :التالٌة الإجرائات بأحد قم خلاٌا، المجموعة فً الرئٌسٌة، الصفحة التبوٌب علامة ضمن

 .خلاٌا حذؾ فوق انقر ثم لحذؾ، المجاور السهم فوق انقر خلاٌا، لحذؾ-
 فوق انقر ثم حذؾ، لـ المجاور السهم فوق انقر محددة، صفوؾ لحذؾ-
 .ورقة صفوؾ حذؾ 
 فوق انقر ثم حذؾ، ل المجاور السهم فوق انقر ، محددة أعمدة لحذؾ-
 .الورقة أعمدة حذؾ 

 

 

 

 

 -: ثانٌا
  القائمة فً حذؾ فوق وانقر محددة، أعمدة أو صفوؾ أو خلاٌا فوق الأٌمن الماوس بزر النقر-

 .ترٌده الذي الخٌار فوق انقر ثم المختصرة،
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 للٌسار الخلاٌا إزاحة فوق انقر حذؾ، الحوار مربع ففً خلاٌا، نطاق أو خلٌة بحذؾ تقوم كنت إذا-
 .بأكمله عمود أو بأكمله صؾ أو لأعلى الخلاٌا إزاحة أو
 أعلى إلى تلقائٌاً  الأخرى والأعمدة الصفوؾ إزاحة ٌتم فإنه أعمدة، أو صفوؾ بحذؾ تقوم كنت إذا-

  .الٌمٌن إلى أو

 

 :- عمل ورقة فً وأعمدة وصفوف خلاٌا إدراج
 :التالٌة الإجراءات بأحد قم -: أولا

 سبٌل على .به جدٌد صؾ إدراج ترٌد الذي الصؾ أعلى الخلٌة أو الصؾ حدد مفرد، صؾ لإدراج-

 .5 الصؾ فً خلٌة أٌة فوق انقر ،5 الصؾ أعلى جدٌد صؾ لإدراج المثال

 حدد .فٌه الصفوؾ إدراج ترٌد الذي المكان أعلى الموجودة الصفوؾ حدد عدٌدة، صفوؾ لإدراج-
 جدٌدة، صفوؾ ثلاث لإدراج تحتاج قد المثال، سبٌل على .إدراجها ترٌد التً الصفوؾ عدد نفس

 .صفوؾ ثلاث تحدٌد
  الصفوؾ تلك تحدٌد  أثناء(CTRL) . على باستمرار بالضؽط قم متجاورة، ؼٌر صفوؾ لإدراج-
 ترٌد الذي المكان ٌسار على مباشرة الموجود العمود فً الخلٌة أو العمود حدد مفرد عمود لإدراج-

  B العمود فً خلٌة فوق انقر B العمود ٌمٌن على جدٌد عمود لإدراج فمثلا،ً فٌه الجدٌد العمود إدراج
 الأعمدة إدراج ترٌد الذي المكان ٌسار على مباشرة الموجودة الأعمدة حدد متعددة أعمدة لإدراج-

 أعمدة ثلاثة لإدراج تحتاج قد المثال، سبٌل على .إدراجها ترٌد التً الأعمدة عدد نفس حدد فٌه
 .أعمدة ثلاثة تحدٌد جدٌدة،

 .المتجاورة ؼٌر الأعمدة تحدٌد  أثناءCtrlباستمرار على  اضؽط متجاورة، ؼٌر أعمدة لإدراج-

 

 -: ثانٌا
 ثم إدراج، بجوار الذي السهم فوق انقر خلاٌا، المجموعة فً الرئٌسٌة، الصفحة التبوٌب علامة فً

 الشكل فً كما .خلاٌا او ورقة أعمدة أو ورقة صفوؾ إدراج فوق انقر

 
 -: ثالثا

 إدراج فوق ذلك بعد النقر ثم المحددة الخلاٌا او الأعمدة او الصفوؾ فوق الأٌمن الماوس بزر النقر
 الخلاٌا إزاحة ترٌد الذي الاتجاه فوق انقر ، إدراج الحوار مربع فً المختصرة القائمة ضمن

 -: التالً الشكل فً كما .إلٌه المحٌطة
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  :-محتوٌات الأمرمسح
 -: طرق عدة هنالك الأعمدة أو الصفوؾ أو الخلاٌا محتوٌات لمسح
 -:أولا

 . محتوٌاتها مسح المراد الأعمدة او والصفوؾ الخلاٌا نحدد-
   الخلاٌا  محتوٌاتExcelمحتوٌات فٌزٌل  مسح الأمر المختصرة القائمة من ونختار الٌمن بزر ننقر-

 -:ثانٌا
 يحخٕٚبحٓب يسح انًراد الأعًذة أ ٔانصفٕف انخلاٚب َحذد

.  يحخٕٚبث انخلاٚب Excel فٛسٚم Backspace أٔ Deleteانضغط عهٗ احذ انًفخبحٍٛ -

 أو تعلٌقات أٌة ٌزٌل لا ولكنه فقط الخلاٌا محتوٌات تزٌل فإنك خلاٌا، تمسح عندما :ملاحظت 
 خلاٌا حذؾ عند ( حذؾ ) الأمر عكس .العمل ورقة فً فارؼة الخلاٌا تترك و الخلاٌا، من تنسٌقات

 .الفراغ لملء المجاورة الخلاٌا وٌنقل العمل ورقة من الخلاٌا تزٌل فان
 

 -:ثالثا
 . محتوٌاتها مسح المراد الأعمدة او والصفوؾ الخلاٌا نحدد-
 كما مسح بجوار الذي السهم فوق انقر تحرٌر، المجموعة فً الرئٌسٌة، الصفحة التبوٌب علامة فً-

 . التالٌة الاجرأت احد فوق انقر ثم ، الشكل فً
 الأعمدة او الصفوؾ او الخلاٌا) تعلٌقات ، تنسٌقات ، محتوٌات ( من لمسح -: الكل مسح 

 الأعمدة او الصفوؾ او الخلاٌا تنسٌقات فقط لمسح -: تنسٌقات مسح . 

 الأعمدة او الصفوؾ او الخلاٌا )  محتوٌات( فقط لمسح -: المحتوٌات مسح. 

 الأعمدة او الصفوؾ او الخلاٌا  )تعلٌقات) فقط لمسح -:تعلٌقات مسح.  
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 :-إظهارها  أو والأعمدة الصفوف إخفاء
 ستخدامأب ا منهما، أٌاً  إظهار وٌمكنك ، إخفاء الأمر باستخدام عمود أو صؾ إخفاء ٌمكنك

 الأمرإظهار

 والأعمدة الصفوؾ إخفاء  :  

 -:أولا
  إخفائه المراد العمود أو الصؾ بتحدٌد ذلك ٌتم-
  فً الرئٌسٌة، الصفحة التبوٌب علامة ضمن-

 فً كما .تنسٌق فوق انقر خلاٌا، المجموعة
 الشكل

  انقر ثم واظهار، إخفاء إلى أشر الرؤٌة، أسفل-
 .الأعمدة إخفاء أو الصفوؾ إخفاء فوق

 
 -:ثانٌا
  المراد الأعمدة او الصفوؾ فوق الٌمن بزر ننقر

 أخفاء الأمر المختصرة القائمة من ونختار اخفأها
 . الشكل فً كما

 
 
 
 
 
 

 مخفً عمود أو صؾ أظهار:  
 :التالٌة الإجراءات بأحد قم -:اولا

 عرضها ترٌد التً الصفوؾ وأسفل أعلى الصؾ حدد مخفٌة، صفوؾ لعرض-
 عرضها ترٌد التً الأعمدة جانبً من لأي المجاورة الأعمدة حدد مخفٌة، أعمدة لعرض-

 -:ثانٌا
 تنسٌق فوق انقر خلاٌا، المجموعة فً الرئٌسٌة، الصفحة التبوٌب علامة ضمن-
  فوق انقر ثم وإظهار، إخفاء إلى أشر الرؤٌة، أسفل-

 الشكل فً كما الأعمدة اظهار أو الصفوؾ أظهار
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 اد عحس:                                                                                                                     اداد 

 
 الماوس باستخدام العمود أو للصؾ السحب بعملٌة المخفٌة الصفوؾ أو إظهارالاعمدة ٌمكن -:ثالثا

 الأعمدة حالة فً   (  )أو  المخفٌة الصفوؾ حالة فً   ( )     بالإشارة ٌتحول حٌث
 لإظهار الأسفل باتجاه . الأعمدة لإظهار الٌسار باتجاه والسحب علٌها الضؽط ٌتم ،ثم المخفٌة

  .الصفوؾ
 

 :- والصفوف الأعمدة حجم وتصغٌر تكبٌر

 -: بطرٌقتٌن العملٌة هذه تتم
 :اولا

الشكل              إلى الإشارة تتحول حتى العمودٌن بٌن الفاصل على الوقوؾ ٌتم الأعمدة حالة فً-
 . للتكبٌر والٌسار للتصؽٌر الٌمٌن باتجاه والسحب علٌها الضؽط ٌتم ثم  )          (

 (        ) الشكل إلى الإشارة تتحول حتى الصفٌن بٌن الفاصل على الوقوؾ ٌتم الصفوؾ حالة فً-
 .للتكبٌر والأسفل للتصؽٌر الأعلى باتجاه والسحب علٌها الضؽط ٌتم ثم
 

 : ثانٌا

  .تؽٌٌرها ترٌد التً الأعمدة أو العمود حدد-

  .تنسٌق فوق انقر خلاٌا، المجموعة فً الرئٌسٌة، الصفحة التبوٌب علامة فً-
  الشكل فً كما . الصؾ عرض او العمود عرض فوق انقر الخلٌة، حجم أسفل-

 كما ترٌدها التً القٌمة اكتب ، الصؾ عرض مربع او العمود عرض المربع فً
 . أدناه الشكل فً-
 

 

 

 

 :-التلقائً  الاحتواء
 التالٌة الخطوات اتبع وذلك ولعمل فٌه خلٌة أكبر ٌسع بحٌث الصؾ او العمود تنسٌق ٌتم أن ٌمكن

 . الصفوؾ او الأعمدة تحدٌد-
 . تنسٌق فوق انقر خلاٌا، المجموعة فً الرئٌسٌة، الصفحة التبوٌب علامة فً-
 لٌتم الصؾ لارتفاع تلقائً احتواء او العمود لعرض تلقائً احتواء فوق انقر الخلٌة، حجم أسفل-

 الشكل فً كما محتواه هو بما الصؾ او عمود كل حجم تحدٌد
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 وهذا ( # # # # # )الشكل بهذا الخلٌة داخل خطوط شكل أو نص نصؾ ظهور حالة فً: يلاحظت 
 توسٌع ٌتم وبذلك ، كاملالاَ  بظهورها ٌسمح لا الخلٌة حجم ولكن أونص معٌنه قٌمه وجود : ٌعنً

 .مزدوج ضؽط العمودٌن بٌن الفاصل الخط على بالضؽط أو سبق كما الخلٌة
 
 

 :-الورقة  مع التعامل
 عملٌات بعدة العمل أوراق مع التعامل نستطٌع
 عمل ورقة إدراج:  
 الإكسل ملؾ إلى عمل أوراق نحذؾ او نضٌؾ ان ٌمكن عمل ورقة ثلاث من ٌتكون الإكسل ملؾ

  :التالٌة الاجرأت احد اتبع عمل ورقة ولإضافة
 القائمة من إدراج اختٌار ثم العمل ورقة على الأٌمن الماوس بزر الضؽط طرٌق عن وذلك  :اولا

 .عمل ورقة فنختار نافذة تظهر ثم بالشكل كما المختصرة
 

 

 

 

 

 

 بجوار الذي السهم فوق انقر خلاٌا، المجموعة فً الرئٌسٌة، الصفحة التبوٌب علامة فً -: ثانٌا
 . الشكل فً كما . ورقة إدراج فوق انقر ثم إدراج،

 

 

 

 

 

 التبوٌب علامة فوق انقر بسرعة، موجودة عمل أوراق نهاٌة فً جدٌدة عمل ورقة لإدراج -: ثالثا
 .ادناه الشكل فً كما .الشاشة أسفل عمل ورقة إدراج
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 عمل ورق حذؾ : 
 :- التالٌة الاجرأت احد اتبع عمل ورقة لحذؾ

 :أولا
  حذفها نرٌد التً عمل ورقة حدد- 
  الورقة الأٌمن الماوس بزر أضؽط- 
 ذالك عند بٌانات على تحتوي العمل ورقة كانت فإذا حذؾ أختار-
 الموجودة البٌانات ان من ٌحذرنا صؽٌر حوار مربع ٌظهر سوؾ 
 او الحذؾ عملٌة نؤكد ان اما ونحن تحذؾ سوؾ العمل ورقة فً 
 .الشكل فً كما عنه التراجع ٌمكن لا و نهائٌا سٌصبح الحدث أن إلى الانتباه وٌجب . العملٌة نلؽً 
 

  :ثانٌا

 . حذفها نرٌد التً عمل ورقة نحدد-
 انقر خلاٌا، المجموعة فً الرئٌسٌة، الصفحة التبوٌب علامة فً-
 . الشكل فً كما .ورقة حذؾ فوق انقر ثم حذؾ، الذي بجوار السهم فوق 
 
 
 

 ورقة العمل  تسمٌة إعادة-: 
 : التالٌة الطرق احد طرٌق عن وذلك العمل أوراق تسمٌة أعادة ٌمكن
  :اولا

 .ادناه الشكل فً كما تسمٌة أعادة واختٌار العمل ورقة على الأٌمن الماوس بزر الضؽط
 
 

 

 

 

  :ثانٌا

 ٌناسب العمل لورقة اسم اكتب ثم تسمٌتها أعادة المراد الورقة تبوٌب على مزدوجا نقرا انقر أو
  .أدناه  الشكل فً كما محتواها
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 خلاٌا، المجموعة فً الرئٌسٌة، الصفحة التبوٌب علامة فً: ثالثا 
 ورقة، تنظٌم فوق انقر ثم التنسٌقات، بجوار الذي السهم فوق انقر 
 . أدناه الشكل فً كما تسمٌة إعادة فوق انقر ثم 

 
 
 
 
 
 
 
 

 الأوراق كافة تحدٌد : 
 القٌم نكتب حٌث واحد وقت فً كلها الأوراق إلى البٌانات إدخال إلى نحتاج عندما ٌستخدم و

 -:التالٌة الخطوات احد طرٌق' عن وذلك العمل جمٌع الأوراق إلى إدخالها لٌتم المطلوبة
  الشكل فً كما الأوراق كافة تحدٌد واختٌار العمل ورقة على الأٌمن الماوس بزر الضؽط-
 . الأخٌرة ثم الأولى الورقة اسم على بالفأرة النقر مع shiftمفتاح  على الضؽط-

 .ورقة  كل اسم على النقر مع Ctrlمفتاح  باستخدام  أو-

 
 
 
 
 
 

 النقر أو محددة ؼٌر ورقة أي فوق انقر ما، مصنؾ فً الأوراق كافة تحدٌد أمر لإلؽاء: ملاحظــــت 
 القائمة فً الأوراق تجمٌع فك فوق وانقر محددة ورقة تبوٌب علامة فوق الأٌمن الماوس بزر

 ...ادناه الشكل فً كما  المختصرة
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 نسخها أو ورقة نقل الأمر : 
 وذلك الأصلٌة النسخة حذؾ دون جدٌد مصنؾ إلى العمل ورقة نسخ أو نقل خلاله من نستطٌع

 -: التالٌة الخطوات احد أتباع من ذلك وٌتم مطلق بشكل بٌاناتها إلى نحتاج عندما
 -:اولا

 الشكل فً كما النافذة فتظهر نسخ أو نقل واختٌار العمل ورقة على الأٌمن الماوس بزر الضؽط-
 

 

 

 

 

 

  :ثانٌا

  . الأخرى الأوراق من نختاره مكان أي إلى الٌساري بالزر اسمها من العمل ورقة سحب
 :ثالثا

 التنسٌقات، بجوار الذي السهم فوق انقر خلاٌا، المجموعة فً الرئٌسٌة، الصفحة التبوٌب علامة فً
 الشكل فً كما حوار مربع فٌظهر.الشكل فً كما .تسمٌة إعادة فوق انقر ثم ورقة، تنظٌم فوق انقر ثم

 ادناه
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 الجدولة علامة لون الأمر : 
 -:التالٌة الطرق باحد ذلك وٌتم العمل ورقة تبوٌب لون تؽٌر خلاله من تستطٌع

 انقر .الجدولة علامة لون فوق النقر ثم الورقة تبوٌب علامة فوق الأٌمن الماوس بزر النقر خلال-
 ادناه الشكل فً موضح كما .موافق انقرثم  ترٌده الذي اللون فوق

 
 

 

 

 

 

 

 

 التنسٌقات، بجوار الذي السهم فوق انقر خلاٌا، المجموعة فً الرئٌسٌة، الصفحة التبوٌب علامة فً-
 .ترٌده الذي اللون فوق انقر .الشكل فً كما .تسمٌة إعادة فوق انقر ثم ورقة، تنظٌم فوق انقر ثم

 

 

 

 

 

 

 العمل ورقة وإخفاء أظهار الأمر  
 -: التالٌة الخطوات نتبع إخفائها أو ما لمصنؾ عمل ورقة لإظهار

 -:اولا
  إخفائها ترٌد التً الورقة حدد-
 الورقة تبوٌب علامة فوق الأٌمن الماوس بزر النقر خلال-
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  الشكل فً موضح كما أخفاء فوق انقر ثم 
 

 فً الرئٌسٌة، الصفحة التبوٌب علامة فً -: ثانٌا
 بجوار الذي السهم فوق انقر خلاٌا، المجموعة
 السهم فوق انقر ثم الرؤٌة، فوق انقر ثم التنسٌقات،

 فً كما .الورقة إخفاء اختر ثم "إظهار أخفاء" بجوار
 .الشكل

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 -: التالٌة الخطوات نتبع مخفٌه عمل ورقة أظهار أردنا إذا أما
  :-اولا

 أظهار فوق انقر ثم الورقة تبوٌب علامة فوق الأٌمن الماوس بزر النقر خلال-
 ثم المخفٌة الأوراق على ٌحتوي الذي. الشكل فً كما حوار مربع فٌظهر- 
 . موافق ثم إظهارها المراد نختارالورقة 
 
 
 
 
 

 :-ثانٌا 
  فً الرئٌسٌة، الصفحة التبوٌب علامة فً

 الذي السهم فوق انقر خلاٌا، المجموعة
 ثم الرؤٌة، فوق انقر ثم التنسٌقات، بجوار

 ثم "إظهار أخفاء" بجوار السهم فوق انقر
 الشكل فً كما .عمل الورقة اظهار اختر

  الذي الشكل فً كما حوار مربع فٌظهر
 نختار ثم المخفٌة الأوراق على ٌحتوي
 . موافق ثم إظهارها المراد الورقة
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 عمل ورقة خلال من التمرٌر أو التنقل -:  
 الماوس أو التمرٌر أشرطة أو الأسهم مفاتٌح استخدام ٌمكنك .خلال للتمرٌر عدٌدة طرق توجد

 .العمل ورقة من مختلفة لنواح وبسرعة الخلاٌا بٌن للتحرك
 العمل ورقة اسم على بالضؽط ذلك ٌتم الإكسل برنامج فً العمل أوراق بٌن للتنقل-
 .التالٌة للورقة( ctrl+pg down )و السابقة لورقة( ctrl+pg up)الكٌبورد  مفاتٌح طرٌق عن او-
 

 العمل ورقة اتجاه تؽٌر:   
 علامة      فً الزر         على نضؽط بالعكس أو الٌمٌن إلى الٌسار من العمل ورقة اتجاه لتؽٌر

 . الورقة خٌارات المجموعة فً الصفحة، تخطٌط التبوٌب
 
 

 :-التنسٌقات 
 المطلوب العمل وحسب الحاجة حسب خلاٌا عدة أو خلٌة تنسٌق ٌتم و الجدول أو الخلٌة مظهر وهً

 : منها نذكر طرق بعدة ذلك وٌمكن الأذواق حسب أو
 الخلاٌا تنسٌق ثم تنسٌق نختار الرئٌسٌة الصفحة التبوٌب-
 الخلاٌا تنسٌق نختار تنسٌق قائمة-
 خلاٌا تنسٌق واختٌار الأٌمن بالزر الضؽط-

  ) خلاٌا تنسٌق ( تسمى بالتنسٌق خاصة نافذة لنا ٌظهر
 :الشكل انظر

 منها كلا تبوٌبات عدة على خلاٌا تنسٌق تحتوي
  التنسٌقات فً به خاص عمل ٌؤدي
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   :التبوٌبات هذه بعض عمل لشرح هنا نتطرق

 رقم :أولا
 الخاصة النموذج ومنطقة بالنوع خاصة وقائمة بالفئات خاصة قائمة على رقم التبوٌب ٌحتوي
 . النوع شكل بعرض

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 محاذاة :ثانٌا
 :على محاذاة تبوٌب ٌحتوي
 اتجاهٌن من الخلٌة داخل النص محاذاة وٌمكن: النص محاذاة

 : الآتٌة الخٌارات تحتوي التً الأفقٌة وبالمحاذاة قائمة على وٌحتوي : أفقً *
 وٌفضل ) موزع ممتد، توسٌط ، ضبط ، تعبئة ، ٌمٌن ، توسٌط ، ٌسار ، عام)

 . (توسٌط (الخٌار دائما
 الخٌارات تحتوي التً العمودٌة بالمحاذاة قائمة على وٌحتوي : عمودٌا *

 ) وسط ( الخٌار دائما وٌفضل ) موزع ، ضبط ، أسفل ، توسٌط ، أعلى: (الآتٌة
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 :-  بالنص التحكم

 : خٌارات ثلاث وهناك
 .الخلاٌا دمج -3 .احتواء مناسب -2 .النص التفاؾ 1-

  اتجاهات ثلاث ولدٌنا ، الخلٌة داخل النص اتجاه عن ٌعبر وهو:  للٌسار الٌمٌن
 ستكتب التً الطرٌقة بحسب السٌاق فً : السٌاق-
 (الكتابة اتجاه) الانجلٌزٌة بالؽة الكتابة مثل : للٌمٌن الٌسار-

 ) الكتابة اتجاه) العربٌة بالؽة الكتابة مثل : للٌسار الٌمٌن-

 من ) منقلة ( شكل الشكل فً ٌظهر وكما النص مٌلان به ٌقصد الخلٌة داخل النص اتجاه:  الاتجاه
 .درجة (90 ) إلى ( 90 - ) زاوٌة

 .مٌلانال بدرجه التحكم عبرها ٌمكن درجات تدرجه الأسفل فً ٌوجد النص مٌلان تحدٌد لٌتم
 

 نهاٌة الأحمر المربع على بالضؽط وذلك مباشرة النقلة من النص بمٌلان نتحكم أن ٌمكن :-ملاحظة
 .به المرؼوب المٌلان حسب المربع وتحوٌل الخط

 
 خط : ثالثا

 النصوص من الخاصة التنسٌقات على ٌحتوي
 الخط حجم أو الخط أونمط الخط نوع حٌث من 
 النص وتلوٌن النص تسطٌر أمكانٌة وكذلك 

 : الشكل أنظر .الأخرى التأثٌرات بعض مع
 
 
 
 
 
 
 

 حدود : رابعا
 المرؼوب النمط شكل اختٌار ٌمكن فمنها الخلاٌا بحدود الخاصة التنسٌقات على حدود تبوٌب ٌحتوي

 ٌمكن ثم ومن للحدود المناسب اللون اختٌار ٌمكن وكذلك الجدول فً الخلاٌا حدود رسم فً استخدامه
 : هً و المسبقة الإعدادات استخدام

  الداخلٌة فقط الجدول حدود رسم ٌتم بها و : داخلٌة-
 الجدول او الخلٌة حدود رسم ٌتم بها و : إطار-

 . الخارجٌة فقط 
  أنظر الجدول فً الموجودة حدود مسح ٌتم بها و : بلا-

 الشكل
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 تعبئة : خامسا
 من خلٌة تظلٌل اختٌار ٌمكن فمنها ، الخلٌة بخلفٌة الخاصة التنسٌقات على تعبئة تبوٌب ٌحتوي
 النقش نمط من وذلك للخلٌة نقش إدراج ٌمكن كذلك .للخلٌة خلفٌة لٌكن وذلك المتوفرة الألوان

 .منها أعلى الألوان من مجموعة مع النقوش من مجموعة تتوفر حٌث التبوٌب ٌسار الموجود
 فً الخلٌة تظلٌل محتوى ٌعرض الذي نموذج إطار فً الخلفٌة أو التظلٌل شكل مشاهدة وٌمكن
 .الأسفل

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الحماٌة : سادسا
 . الخلاٌا حماٌة تقنٌة استخدام عند (مؤمنة) على بالتحدٌد التعدٌل من الخلاٌا بعض حماٌة ٌمكنك

 

 

 

 

 

 

 

 

22



  

 

 بناء جدول بسٌط فً برنامج أكسل كٌفٌة 

، سوؾ نقوم الآن بإدخال عناوٌن الأعمدة الخاصة بجدول أسعار المواد 

لأنها توضح طبٌعة البٌانات المدخلة ، وهذه العناوٌن هــــــامة للؽاٌة 

 .ضمن ورقة العمل 

 Enter ثم اكتب أسعار المواد وأضؽط C2قم بتحدٌد الخلٌة :- أولاً 

 .لقبول البٌانات المدخلة 

 

 

 

 لتصبح الخلٌة الحالٌة واكتب العبارة A3إنقر على الخلٌة   :-   انياً 

 للإنتقال إلى الخلٌة tabثم إضؽط على الزر " اسم المادة " التالٌة  

  المجاورة

 

 

 

 tabثم اضؽط على الزر " التكلفة " اكتب العبارة  :-   اللاً 

   "ملاحظات " للإنتقال إلى الخلٌة المجاورة ثم اكتب العبارة 

 

 

" بهار"   واكتب إسم المادة  الأولى A4انقر على الخلٌة :- رابعاً 

 بنفس B4 للإنتقال إلى الخلٌة tabثم اضؽط على على المفتاح 

نوع أول كما هو   ، 18 ،12الطرٌقة السابقة قم بكتابة البٌانات 

  موضح فً الشكل المقابل

 ملاحظة 

 :- إذا ظهرت لك الأرقام بالشكل التالً  
 :- قم باتباع الخطوات التالٌة  18   ،  12  

  A4 ، B4  قم بتحدٌد الخلٌتٌن  -1
من تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة قم  -2

بالضؽط على أداة إتجاه النص من 

 الٌمٌن إلى الٌسار ثم اضؽط على 

 للبٌانات  Excelإن إستخدام الأسهم الأربعة ٌؤدي إلى قبول  

 .المدخلة إلا إذا كنت فً حالة تحرٌر لتلك الخلٌة 

 للبٌانات  Excel  ٌؤدي إلى قبول  tabإن إستخدام الزر 

 .المدخلة حتى إذا كنت فً حالة تحرٌر لتلك الخلٌة 
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 الخٌار الثانً من الٌمٌن إلى الٌسار 

بنفس الطرٌقة السابقة قم الآن بإدخال البٌانات :- خامساً 
  :-التالٌة 

 .نوع أول   ، 35، 30، رز 

  24 ، 20، سكر 

 نباتً  ، 190 ، 150، سمن 

 زٌت طعـــــــام  ، 125 ، 110، زٌت 

 

 :الان قم بتنسٌق الجدول باستخدام الطرق السابقه لكً ٌصبح بالشكل التالً 

 

 

 

 

 

 

 

 تمرٌن تطبٌقً 

 أولاً قم بكتابة البٌانات التالٌة ثم نفذ بقٌة المطالب لا حقاً 

رقم 
 Windows Word Excel اسم الطالب الطالب 

 78 69 87 محمد علً حسن 1
 98 78 68 خالد ٌوسف أحمد 2
 68 90 91  حسن قاسمحسٌن  3
 61 90 90 جمال عبدة محمد  4
 90 60 70 صالح حسٌن ٌوسف 5

 

  صف رأس الجدول التالٌة على التنسٌقاتقم بتطبٌق  .1

  .Times New Romansنوع الخط  .1.1

  .16حجم الخط  .1.2

 .لون الخط أسود عرٌض  .1.3

 . فاتح خمري فاتح أو رماديلون تعبئة الخلاٌا  .1.4

 الفاتح بشرط أن الخمري الفاتح أو الرمادي باللون رقم الطالب ( حقل ) عمودقم بتعبئة الخلاٌا الموجودة فً  .2

24  .صف رأس الجدولتكون بنفس اللون الموجود فً 



  

  .14قم بتؽٌٌر حجم أسماء الطلاب إلى الحجم  .3

 بٌن ترتٌب المواد فً الجدول ثم قم بإدخال درجات المادة الرابعة بشرط أن تكون Internetقم بإضافة مادة  .4

 :-مادة الإنترنت على النحو التالً 

57 ، 89 ، 78 ، 98 ، 79  . 

 بٌن ترتٌب المواد فً الجدول ثم قم بإدخال درجات مادة المادة الثانٌة بشرط أن تكون Dosقم بإضافة مادة  .5

Dos ًعلى النحو التال -: 

58 ، 78 ، 98 ، 78 ، 98.  

 من بٌن ترتٌب المواد  فً الجدول ثم قم بإدخال المادة الأخٌرة بشرط أن تكون Accessقم بإضافة مادة  .6

 :- على النحو التالً Accessدرجات مادة 

78 ، 98 ، 96 ، 78 ، 63.  

 . بشرط أن ٌكون ترتٌبه الثانً من بٌن ترتٌب الطلاب ثم اعطه البٌانات التالٌة طالب جدٌدقم بإضافة  .7

 .أحمد حسن عامر  :- الإسم -

  .56 ، 78 ، 96 ، 78 ، 96 ، 85    الدرجات حسب ترتٌب المواد -

 من ترتٌب الطلاب ثم اعطه البٌانات ترتٌبه الرابع إلى جدول الطلاب بشرط أن ٌكون طالب جدٌدقم بإضافة  .1

 التالٌة 

 منصور محمد سعٌد  :- الاسم -

  .74 ، 69 ، 78 ، 65 ، 69 ، 54  الدرجات حسب ترتٌب المواد  -

  :Dعلى القرص المحلً " المعهد البرٌطانً " داخل مجلد اسمه " جدول الطلاب " قم بحفظ الملؾ بإسم  .2

  Excelقم بإنهاء برنامج  .3

 :- سوؾ ٌصبح الجدول بعد تنفٌذ المطالب السابقة على الشكل التالً 

 

رقم 

 الطالب 
 Windows Dos Word Excel Internet Access اسم الطالب

 78 57 78 69 58 87 محمد علً حسن 1

 56 78 96 78 96 85 أحمد حسن عامر  2

 98 89 98 78 78 68 خالد ٌوسف أحمد 3

 74 69 78 65 69 54 منصور محمد سعٌد  4

 96 87 68 90 98 91  حسن قاسمحسٌن  5

 78 89 61 90 78 90 جمال عبدة محمد  6

 63 79 90 60 89 70 صالح حسٌن  7

 

 قم بفتح ملؾ جدول الطلاب مرة أخرى ثم نفذ المطالب التالٌة  .4

 .قم بتؽٌٌر لون الحدود الداخلٌة والخارجٌة من اللون الأسود إلى اللون الأحمر الداكن   .4.1

 .قم بإختٌار نمط معٌن من أنماط الخلاٌا على درجات الطلاب فقط  .4.2

 قم بحذؾ سجل الطالب حسٌن محمد حسن من جدول الطلاب نهائٌاً  .4.3

 . من الجدول نهائٌاً  Dosقم بحذؾ مادة  .4.4
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  Excelالصٌػ الحسابٌة فً 
الصٌػ الحسابٌة هو عبارة عن نوع من البٌانات تحتوي على عملٌات حسابٌة بٌن البٌانات الموجودة فً 

ولٌس من الضروري أن تكون ذا علم واسع بالرٌاضٌات ، خلاٌا ورقة العمل لإعطــاء النتائج المطلوبة 

 . حتى تستطٌع أن تشكل تلك الصٌػ فقواعدها بسٌطة 

 

   Excelالعملٌات الحسابٌة فً 

 كٌفٌة كتابة الرمز   نوع العملٌة  الرمز 

 لتجمٌع العملٌات الحسابٌة الأقواس الهلالٌة ()
  Shift + 0للقوس المفتوح 

  Shift + 9للقوس المؽلق 

           Shift + 6 (الأسس  )الرفع إلى قوة  ^

 لعملٌة الضرب *
موجود فً اللوحة الرقمٌة أو 

  Shift + 8بالضؽط على 

 لعملٌة القسمة /
 موجود فً اللوحة الرقمٌة 

أو بتحوٌل اللؽة الى الإنجلٌزٌة ثم 
 " ظ "الضؽط على المفتاح 

 لعملٌة الجمع +

 موجود فً اللوحة الرقمٌة 
 أو بالضؽط على المفتاحٌن 

Shift + +  

 لعملٌة الطرح -
موجود فً اللوحة الرقمٌة أو 

  على –بالضؽط على المفتاح 
 ٌمٌن رقم الصفر

 بجوار زر المسح الخلفً  لعملٌة المساواة =

 

 قواعد كتابة الصٌغ الحسابٌة 

  القواعد التالٌة عندما ٌتعامل مع الصٌػ الحسابٌة Excelٌتبع برنامج 

   =ٌجب أن تبدأ الصٌؽة الحسابٌة دوماً بإشارة  .1

  .(قاعدة الاولوٌة) بأداء العملٌات التالٌة بالترتٌب من الٌسار إلى الٌمٌن    Excelٌقوم  .2

 حل الدوال  .2.1

 ()عملٌة فك الأقواس الهلالٌة  .2.2

 ^عملٌة الرفع إلى قوة  .2.3

 *عملٌة الضرب      .2.4

 / عملٌة القسمة  .2.5

 +عملٌة الجمع  .2.6

 - عملٌة الطرح  .2.7

 .ٌجب أن تتساوى الأقواس المفتوحة مع المؽلقة  .3
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 ( :-1)مثال 

 المثال التالً ٌوضح كٌفٌة القٌام بجمع قٌم موجودة فً عدد من الخلاٌا 

 لنفترض أنه ٌوجد لدٌنا القٌم التالٌة فً ورقة العمل  

 

  .1 المقابلة للصؾ B تقع فً الخلٌة الواقعة تحت العمود 8لاحظ أن  القٌمة 

 ...... وهكذا 1 المقابلة للصؾ C تقع فً الخلٌة الواقعة تحت العمود 6أٌضا القٌمة 

  .F1الأن نرٌد جمع هذه القٌم الموجودة فً الخلاٌا ونضع الناتج فً الخلٌة المحددة 

 : ثم اكتب الصٌؽة الحسابٌة التالٌة F1قم بتحدٌد الخلٌة  -1

=B1+C1+D1+E1 

  لرؤٌة الناتج داخل الخلٌة Enterبعد كتابة الصٌػ الحسابٌة قم بالضؽط على المفتاح  -2

  .سوؾ تلاحظ الصٌؽة الحسابٌة التً قمت بكتابتها فً شرٌط الصٌؽة -3

 .أٌجاد مجموع درجات الطلاب  :- (2)مثال 

المعهد " داخل مجلد " جدول الطلاب " قم بفتح ملؾ جدول الطلاب الذي قمت بحفظه مسبقاً بإسم  -1

 ثم قم بإضافة عمود جدٌد إلى الجدول ولٌكن إسمه المجموع  :  Dعلى القرص المحلً " البرٌطانً 

 

  1قم بإٌجاد مجموع درجات الطالب رقم  -2

 C5 أي 5 وتقابل الصؾ رقم C تقع تحت العمود 1 للطالب رقم  Windowsلا حظ أن درجة مادة 

 .... وهكذا  D5 أي 5 وتقابل الصؾ رقم D تقع تحت العمود  Dosودرجة مادة 

 ثم اكتب الصٌؽة الحسابٌة التالٌة للحصول على مجموع درجات الطالب  i5الآن سوؾ قم بتحدٌد الخلٌة 
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=C5+D5+E5+F5+G5+H5 

  حسب الصٌؽة الحسابٌة التالٌة 2الآن قم بإٌجاد مجموع درجات الطالب رقم  -3

=C6+D6+E6+F6+G6+H6 

 .قم بإٌجاد المجموع لبقٌة الطلاب  -4

 

 .أٌجاد المعدل   :- (3)مثال  -

  :-سنقوم الآن بإٌجاد المعدل لجمٌع الطلاب حسب القانون التالً

 .عدد الأعداد / مجموع الأعداد   = (المتوسط الحسابً  )المعدل 

 .عدد المواد / مجموع درجات المواد = أي سنقوم بإٌجاد معدل الطلاب حسب القانون السابق 

قم بفتح جدول درجات الطلاب ثم أضؾ عمود جدٌد إلى الجدول ولٌكن إسمه المعدل إنظر الشكل  فً :- أولاً 

 الأسفل 

 

 بما أن إٌجاد المعدل ٌتطلب أولاً إٌجاد المجموع ثم قسمة المجموع على عدد المواد:- ثانٌاً 

  6 لأن عدد المواد 6 ثم قسمة المجموع على iسوؾ نقوم بإستخدام المجموع الموجود فً العمود 

  اتبع الخطوات التالٌة 1لإٌجاد المعدل للطالب رقم 

  ثم اكتب الصٌؽة الحسابٌة التالٌة  J5قم بتحدٌد الخلٌة  -1

= i5/6 

   1 لرؤٌة معدل الطالب رقم  Enterقم بالضؽط على المفتاح  -2

 .قم بإٌجاد المعدل لبقٌة الطلاب بنفس الطرٌقة السابقة  -3

 جدول الطلاب بعد إٌجاد المجموع والمعدل لكل طالب 
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قد ٌخطر ببالك للوهلة الأولى أنه ٌجب علٌك أن تقوم بحساب مجموع درجات الطلاب : إستخدام الملًء التلقائً 

  تسمح بتولٌد الصٌػ دون كتابتها بمعنى الملًء التلقائً ٌزودك بمٌزة تسمى Excelأو معدلاتهم  فً كل مرة لكن 

  تستطٌع إنجاز بقٌة الملًء التلقائًأسهل علٌك القٌام بحساب مجموع درجات الطالب الأول فقط وعن طرٌق 

 المجامٌع لبقٌة الطلاب دٌنامٌكٌاً 

  المثال التالً ٌوضح ذلك 

  قم بحساب مجموع درجات الطالب الاول – 1

ستلاحظ وجود مربع أسود صؽٌر  ) (   I5 )حرك مؤشر الفأرة الى الزاوٌة السفلٌة الٌسرى من مربع الخلٌة  -  2

 ) + ( حتى ٌصبح مؤشر الفأرة على شكل  (ٌسمى مربع الملًء التلقائً 

 

 ٌقوم بإٌجاد بقٌة Excel قم بالضؽط ثم السحب إلى أسفل مع الاستمرار فً الضؽط عندها ستلاحظ أن برنامج – 3

 المجامٌع لبقٌة الخلاٌا تلقائٌاً 

 

داخل الخلٌة فهذا ٌعنً عدم قدرة استٌعاب الخلٌة للبٌانات المدخلة عندها #### إذا ظهرت لك الرموز 

من الأمر تنسٌق  (إحتواء تلقائً لعرض العمود  )قم بملائمة عرض العمود وذلك بالضغط على 

الموجود ضمن المجموعة خلاٌا فً تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة أو قم بملائمة عرض العمود ٌدوٌاً وذلك 

بالنقر نقراً مزدوجاً على الحافة الٌسرى بٌن إسم العمود والعمود الذي ٌلٌه أو قم بزٌادة عرض العمود 

 ٌدوٌاً وذلك بسحبه من الجهة الٌسرى 
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 : طباعة ورقة العمل /معاٌنة 

بأمكانك تفحص هٌئة أو مظهر المستند الذي سٌطبع قبل تنفٌذ عملٌة الطباعة واجراء بعض التعدٌلات النهائٌة على 

 .مظهر المستند قبل طباعته 

انقر فوق زر الاوفٌس واشر الى السهم الموجود بجوار طباعة ثم انقر فوق معاٌنة قبل الطباعة ، سٌنقلك اكسل -

 .لنافذة المعاٌنة قبل الطباعة 

 

 :فً صفحة المعاٌنة قبل الطباعة ٌمكنك القٌام بالمهام التالٌة 

 .الخ ...ضبط اعدادات الصفحة مثل الهوامش ، رأس وتذٌٌل الورقة -

 .(أفقً / عمودي  )تحدٌد اتجاه طباعة الورقة -

 .تحدٌد أحجام ومقاسات الورق المستخدم للطباعة -

      ضمن كل هذه الخٌارات واكثر تجدها فً نافذة اعداد الصفحة التً تظهر عند النقر على الزر  

 :كما مبٌن ادناه  (معاٌنة قبل الطباعة)فً علامة التبوٌب  (طباعة)المجموعة 
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المقدمة  1-1  
( هو عبارة عن مجموعة من الشرابح 0202Microsoft Power Pointبرنامج العروض المتقدمة )   

Slides لتعرض  إنشاإها، رسوم متحركة أو مخططات بٌانٌة( ٌتم تحتوي على )نصوص، جداول، أفلام

حٌث  الأخرىبواسطة شاشة جهاز الحاسوب أو باستخدام شاشة العرض أو ؼٌرها من طرق العرض 

 الأشكال، وتنظٌم تفاعلٌا أوتلقابٌا  اإمٌمكن بواسطته تنظٌم مجموعة من الشرابح لتظهر بشكل متعاقب 

 حركات ومإثرات صوتٌة مرافقة للحركة. إضافة، مع والنصوص داخل الشرابح

ٌقوم بعرض ونسخ وطباعة العروض وٌدعم تشؽٌل  (0202Microsoft Power Point)برنامج    

 :الآتٌةالتشؽٌل  أنظمةالعروض المحمٌة بكلمة مرور، وٌعمل على 

Windows 8 
Windows 7 

 Windows Vista  
Windows XP               

 

 التطبٌق إلىكٌفٌة الدخول   1-2

 ق هً:اب( وتشؽٌله ٌكون بثلاث طر 0202Microsoft Power Pointتطبٌق برنامج )  إلىللدخول 

 : الأولىالطرٌقة 

الموجتتتودة  All Programsاختتتتر جمٌتتتع البتتترامج  Startعلتتتى زر ابتتتدأ  قتتتم بتتتالنقرالفتتتؤرة  باستتتتخدام

ومتتتتتتتن القابمتتتتتتتة الفرعٌتتتتتتتة  MicrosoftOfficeفتتتتتتتً ٌستتتتتتتار استتتتتتتفل الشاشتتتتتتتة ثتتتتتتتم انقتتتتتتتر فتتتتتتتوق 

 (.0-0وكما فً الشكل ) ،ٌذ البرنامجلٌتم تنف                            انقرعلى

 
 التطبٌق إلىللدخول  الأولىٌوضح الطرٌقة  1-1الشكل 

 : الطرٌقة الثانٌة

الدخول الى عن طرٌق   Microsoft Power Pointالعروض المتقدمة لبرنامج  الأٌقونةٌتم وضع 

بعدها   Microsoft Office ثم بالنقر فوق All Programsواختر جمٌع البرامج  Start قابمة ابدأ

ثم بالضؽط  الأٌقونة( على سطح المكتب بعدها نضع مإشر الفؤرة على Short Cutنسحبه بمختصر )

  .(0-0) كما فً الشكل ،لفؤرة مرتٌن سٌتم تنفٌذ البرنامجل الزر الأٌسرعلى 
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 التطبٌق إلىٌوضح الطرٌقة الثانٌة للدخول  2-1الشكل      

 : ة الثالثةقالطرٌ

 ثم نختار  Newللفؤرة ستظهر قابمة منسدلة نختار منها  الأٌمنلنقر على سطح المكتب بالزر ا

(Microsoft Power Point Presentation)، ( 3-0كما فً الشكل). 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٌوضح الطرٌقة الثالثة للدخول للتطبٌق 3-1الشكل 

 

واجهة التطبٌق  1-3  
( لاستخدامه ستظهر نافذة العروض المتقدمة Microsoft Power Pointعند النقر على برنامج  )   

التً تتكون منها النافذة وهً )شرٌط العنوان، شرٌط التبوٌب،  الأساسٌةالتً تحتوي على اهم العناصر 

 ،شرٌط المجموعات، لوح الشرابح، شرٌحة مساحة العمل والكتابة، لوح الملاحظات، شرٌط الحالة(

 :ٌؤتً( وسٌتم شرح كل عنصر كما 4-0وكما فً الشكل )
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 ٌوضح واجهة التطبٌق 4-1الشكل 

 

  :Address Barشرٌط العنوان  -أولا

وحٌن نفتح عرضا متقدما  وهو ٌوجد فً اعلى نافذة البرنامج والذي ٌتضمن عنوان العرض المفتوح

باسم جدٌد فان هذا العرض وعند خزن  اً معٌن اً ٌعطٌه اسم Power Pointجدٌدا فان برنامج العروض 

( 5-0كما فً الشكل )، أوامرالاسم الجدٌد ٌظهر على شرٌط العنوان. ٌحتوي شرٌط العنوان على عدة 

 :وهً

 
 ٌوضح محتوٌات شرٌط العنوان 5-1الشكل 

 

 اسم البرنامج وٌوجد فً المنتصؾ وٌلٌه اسم العرض التقدٌمً المعروؾ به عند الفتح. -0
 .الأسفلوضع الشاشة فً شرٌط المهام فً  -0
 التصؽٌر والتكبٌر للنافذة. -3
 . الإؼلاق -4
 

  الوصول السرٌع:شرٌط  -ثانٌا  

التً تستخدم بكثرة خلال العمل كما ٌمكن التعدٌل بها بالزٌادة والنقص بحسب  الأوامرشرٌط ٌضم 

ونختار منها ما  قابمة منسدلة( لتظهر لنا 6-0استخدامنا لها وذلك بالنقر على العلامة الموضحة بالشكل )

  -والاوامر الأفتراضٌة فً هذا الشرٌط هً:الوصول السرٌع  أدواتفً شرٌط  إظهارهنرٌد 
a- حفظ الملؾ. 
b- .التراجع عن آخر إجراء تم القٌام به 
c- آخر إجراء تم التراجع عنه. إعادة 
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 الوصول السرٌع أدواتٌوضح شرٌط  6-1الشكل 

 

 : Tab Barشرٌط التبوٌب  -ثالثا  

وهً )الصفحة الربٌسٌة، أدراج،  بالشكل الأفتراضً ٌوجد ثمانٌة تبوٌبات بؤستثناء ) تبوٌب قابمة ملؾ( 

 اً شرٌط التبوٌب نجده هنا مرتبطتصمٌم، انتقالات، حركات، عرض الشرابح، مراجعة، عرض(، 

                   Helpةزر المساعد  وٌوجد فً هذا الشرٌط Group Barارتباطا كاملا بشرٌط المجموعات 

 إخفاء أو إظهاروظٌفتها  علامة أٌضاوجد تو مكونات البرنامج بعضفً وهولمساعدة المستخدم 

  (.7-0كما فً الشكل )  المجموعات

 
 والإخفاء والإظهار المساعدة علامتً ٌوضح 7-1 الشكل

 

 : (Group Barشرٌط المجموعات ) -رابعا  

 الأوامر( وٌحتوي على مجموعة من Tab Bar) وهذا الشرٌط ٌتؽٌر بتؽٌٌر مسمى شرٌط التبوٌب

المتعلقة ببعضها تستخدم لتنفٌذ مهام محددة وٌوجد سهم فً الزاوٌة الٌمنى السفلى للمجموعة الذي ٌهٌا 

 (.8-0كما فً الشكل ) ،للمجموعة إضافٌةلنا خٌارات 
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 ٌوضح شرٌط المجموعات 8-1الشكل 

 

 : ePan eSlid حلوح الشرائ -خامسا  

  كما فً الشكل ،ترتٌبها والتنقل بٌنها إعادةمن  حٌث تعرض الشرابح فٌه بشكل صور مصؽرة لنتمكن

(0-9). 

 
 لوح الشرائح 9-1شكل ال

 

 : Status Barشرٌط الحالة  -سادسا  

هو الذي ٌعطً معلومات عن العرض التقدٌمً وتحدٌد عرض الشرٌحة وتحدٌد نسبة التكبٌر وطرق 

 (.02-0كما فً الشكل )،العرض 

 
 ٌوضح شرٌط الحالة 10-1الشكل 

 

 : eNotes Pan لوح الملاحظات -سابعا  

كما فً  ،به والمتعلقة بالشرٌحة المعروضة الملاحظات الخاصة إدخالٌتمكن المستخدم من خلاله حٌث 

 (.00-0الشكل )
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 ٌوضح لوح الملاحظات 11-1شكل ال

 

File 1-4  قائمة ملف  
  

فعند النقر     Microsoft Power Point 2010فً النسخة  أوفٌستعمل هذه القابمة مقام عمل زر    

 إصداراتالتً كانت متوفرة فً  الأساسٌة الأوامرعلى قابمة ملؾ ستظهر لك عزٌزي الطالب نفس 

المستحدثة  الأوامر( ولكن هناك بعض 00-0وكما موضحة فً الشكل ) ،Office  Microsoftسابقة لـ

 على النحو الآتً:نستعرضها   0202Microsoft Power Point فً نسخة

 
 ملف قائمة أوامرٌوضح  12-1الشكل 

 إعطاءلعرض معلومات عن العرض التقدٌمً الذي تتعامل معه وٌمكنك من خلالها  :Infoمعلومات -0

 التصارٌح للمستخدمٌن وتشفٌره بكلمة سر.
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ٌسرى تعامل معها فً البرنامج وٌكون اسم الملؾ فً الجهة الال تمملفات آخر عرض  :Recentأخٌر  -0

 المستخدم والتً ٌتم إعداداتحسب بعدد هذه الملفات ٌختلؾ  أنومكان حفظه فً الجهة الٌمنى، كما 

 والتً سوؾ نتطرق لها لاحقاً. خٌارات متقدمة تؽٌٌرها من قابمة
تستخدم لفتح عرض تقدٌمً جدٌد وسوؾ تجد مجموعة من القوالب الجاهزة ٌمكنك  :Newجدٌد  -3

 الاستعانة بها وبتصمٌماتها.
وع الطابعة وطرٌقة الطباعة وعدد نسخ الطباعة كما فً نلطباعة الملؾ وٌمكنك اختٌار : Printطباعة  -4

 .Microsoft Officeسابقة لـ  إصدارات
 إرسالهو أصفحات الوٌب  إلىالمستند  إرسالٌمكننا من  الأمرهذا  :Save & Send وإرسالحفظ  -5

 .ؼٌرنامشاركته مع  أوكبرٌد الكترونً 
معلومات للبرنامج والاستفسار عنه وذلك من خلال بعض التوضٌحات  لىللحصول ع :Helpتعلٌمات  -6

 من قبل الشركة المنتجة.
7- Add-Ins :الملؾ من خلال البلوتوث فً  إرسالحسب مكونات جهازك فٌمكنك بجدٌدة وتختلؾ  إضافة

 حالة وجود بلوتوث بجهازك.
وظٌفتها انه ٌمكن من خلالها التحكم فً شكل ومعطٌات شاشة البرنامج عن طرٌق  :Optionsت اخٌار -8

 الاختٌارات الموجودة بها ومن اهم هذه الخٌارات هً:
 : Generalعامة   - أ

ومنها التحكم فً لون  Power Pointشٌوعا فً برنامج  الأكثروالذي ٌمكن من خلاله تؽٌٌر الخٌارات 

ها اسم المستخدم واللؽة فٌ( كما ٌوجد والأزرق ،الفضً ،الأسود) هًشاشة البرنامج بٌن ثلاثة الوان 

حتى لإظهار التعلٌمات وٌمكنك الاختٌار بٌن عدة  أوالتحرٌر  أوالتً ترؼب فً استخدامها فً العرض 

 (.13-0كما فً الشكل ) ،حسب رؼبة المستخدمبلؽات 

 
 Generalٌوضح وظٌفة خٌار  13-1الشكل 

 

 : Proofingتدقٌق  - ب

بتصحٌح النصوص من الأخطاء  Power Pointوهو خٌار ٌمكن من خلاله تؽٌٌر كٌفٌة قٌام برنامج 

 (.14-0كما فً الشكل ) ،والنحوٌة الإملابٌة
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 Proofingٌوضح وظٌفة خٌار  14-1الشكل 

 

 : Saveحفظ  - ت

 من حٌث: (15-0كما فً الشكل ) من خلاله تخصٌص حفظ العروض التقدٌمٌة ٌمكن
 .نوع التنسٌق الذي ٌتم به حفظ العروض التقدٌمٌة 
 .ًمكان حفظ العروض التقدٌمٌة التلقاب 
  المدة الزمنٌة اللازمة للحفظ التلقابً للعروض التقدٌمٌة منعا لفقدانها فً حالة حدوث مشكلة للجهاز   
 الكتابة. عند 
  ٌمكن تحدٌد مكان حفظ مسودة الكتابة للعروض التقدٌمٌة وهذه المٌزة تتٌح المشاركة من خلال

فٌمكن المشاركة فً التنسٌق والتعدٌل والكتابة  الأنترنتحتى من خلال مواقع  أوالشبكات الداخلٌة 

 المستندات فً زمن قٌاسً. إنهاءسهولة  إلىمما ٌإدي 
  ٌوفر دعم صٌؽة الملؾPDF  )صٌؽة العرض المتنقل(. 
 ( ٌمكن حفظ العرض التقدٌمً بصٌؽة ملؾ فدٌوWindows Media Video) 
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 Saveٌوضح عمل الأمر  15-1الشكل 

 :Languageاللؽة  - ث
من بٌن عدة لؽات ٌتم  Microsoft Power Pointوهو خٌار ٌمكن من خلاله تؽٌٌر واجهة برنامج  

المعلومات لدٌك فقط مع الحفاظ  إظهارالتحكم فً لؽة  أٌضاتحمٌلها مسبقا من موقع الشركة، كما ٌمكنك 

الحوارات  وإظهار الإنكلٌزٌةفمثلا ٌمكنك جعل واجهة البرنامج باللؽة  أخرىعلى واجهة البرنامج بلؽة 

 (.16-0كما فً الشكل )،ووظٌفتها باللؽة العربٌة أو ؼٌرها  الأزراروأسماء 

 
 ٌوضح وظٌفة اللغة 16-1الشكل 

 : Advancedخٌارات متقدمة   - ج
نا للنصوص الداخلة والتً تمكننا من التعامل مع البرنامج وطرٌقة كتابت الإضافٌةهنا نجد بعض الخدمات 

، فٌمكننا من خلال تخصٌص بعض الأوامر والتعدٌلات والسماح بطرق النسخ واللصق والتعامل معها

ً الشكل ـــكما ف ، حسب رؼباتهبوالقص المختلفة والتً تتٌح لكل مستخدم على حدة سهولة الاستخدام  

(0-17.) 
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 ٌوضح وظٌفة خٌارات متقدمة 17-1الشكل 

  :Customize Ribbonتخصٌص الشرٌط   - ح
المجموعات  أشرطةٌمكننا تخصٌص مكونات  Power Point 2010من خلال هذه المٌزة ببرنامج 

التعدٌلات على اختصارات لوحة المفاتٌح بحٌث ٌسهل استخدامك لها  إدخالوالتبوٌب كما ٌمكننا من 

فً الشكل   اكم ،حسب طبٌعة استخدامك واحتٌاجاتك للأوامر وسهولة الوصول الٌهابج ــولواجهة البرنام

(0-18 .) 

 
 ٌوضح وظٌفة تخصٌص الشرٌط 18-1الشكل 
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 (:1) تمرٌن رقم 

 ؟ Power Pointعرض تقدٌمً باستخدام برنامج  إنشاء  

ٌقوم البرنامج بتحمٌل عرض تقدٌمً فارغ   الأولىللمرة  Power Pointعند تشؽٌل برنامج تنوٌه:  

 العدٌد من البٌانات والعناصر الٌه فٌما بعد.  وإدخالالتعدٌلات  إجراءحتى نتمكن من 

البدء فً عرض تقدٌمً  إلىنحتاج  Power Point عند العمل فً عرض تقدٌمً بواسطة برنامج الحل:

 :الآتٌةآخر جدٌد، نتبع الخطوات 

 
                                                                                   

   
 .(19-0كما موضحة فً الشكل )و

 
 عرض تقدٌمً جدٌد إنشاءٌوضح كٌفٌة  19-1الشكل 

كما موضح  ،ًــزودة بمربعٌن للعنوان والعنوان الفرعـة، مـج شرٌحة فارؼــٌعرض البرنامبعدها 

 .(20-0بالشكل )

 
 ٌوضح شرٌحة العرض التقدٌمً الجدٌد 20-1الشكل 

Create   

   إَشاء
Plank Presentation 

 ػشض حقذيًي فاسؽ
New 
 خذيذ   

File 
 قائًت يهف
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ذلك العرض بالنصوص والصور  امل إلى، سوؾ تحتاج صمم عرضا تقدٌمٌا جدٌدان إنبعد 

 .(21-0والرسومات كما فً الشكل )

 
 النص الٌها إدخالشرٌحة العنوان بعد  21-1الشكل 

 

 طرٌقتٌن لعرض وتعدٌل وتصمٌم عرضك: Power Pointٌعطٌك برنامج 

  شرابح( طرٌقة العرضSlide):  الصور والرسومات وتعدٌل الشكل المربً  إضافةوهذه تتٌح لنا

 فً عرض شكل وهٌبة الشرابح المتعددة. الأفضلللشرٌحة فهً تعد 
  ًمخطط تفصٌل( طرٌقة العرضOutline):  ًحٌن هنا تظهر كل شرٌحة كعنوان ربٌسً فً المخطط ف

ان النصوص الاضافٌة فً كل شرٌحة تظهر كعناوٌن فرعٌة لهذا تعد هذه الطرٌقة فً العرض اكثر 

 افادة فً انشاء وتنظٌم العروض التقدٌمٌة.
 الان وبعد انشاء عرض تقدٌمً واضافة صور وبٌانات سٌتم تشؽٌل العرض من شرٌط الحالة وهً اربع

 .(22-0كما فً الشكل ) ،طرابق

 
 ق العرض الاربعائٌوضح طر 22-1الشكل 

 

 : Normal Viewالعرض العادي  -1
كما فً  ،فً هذه الطرٌقة نتمكن من تصمٌم وكتابة العرض التقدٌمً الذي ٌحتوي على ثلاث نواح للعمل

 (.23-0الشكل )
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 ٌوضح طرٌقة العرض العادي 23-1الشكل 

 

الذي نتمكن من خلاله عرض معاٌنة كبٌرة  Slide Paneالجهة الٌمنى تمثل لوح الشرٌحة  - أ

 للشرٌحة.

للتبدٌل بٌن تبوٌب الشرابح   الجهة الٌسرى فٌها علامتا التبوٌب  - ب

Slides  ًوالتً تظهر الشرابح فٌه كصور مصؽرة والمخطط التفصٌلOutline  الذي ٌظهر نص

 الشرٌحة.
الذي تسجل فٌه الملاحظات الخاصة  Notes Paneالجهة السفلى تمثل لوح الملاحظات  - ت

 بالشرٌحة.
 : Slide Sorter Viewعرض فرز الشرائح  -2

ها دفعة واحدة حٌث نتمكن من اضافة شرابح جدٌدة إفً هذا العرض تظهر جمٌع الشرابح التً تم انشا

 (.24-0كما فً الشكل )،او اعادة ترتٌبها او حذفها وملاحظة التؤثٌرات علٌها 

 
 ٌوضح طرٌقة عرض فرز الشرائح 24-1الشكل 

 : Reading Viewعرض القراءة  -3

حٌث ٌمكن العرض  Power Point 2010هً طرٌقة جدٌدة من طرق العرض أضٌفت فً الاصدار 

فٌها مثل طرٌقة العرض العادي ولكنها ملابمة لحجم الشاشة المستخدمة وٌمكن تحوٌلها الى عرض 
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 Fullومن القابمة المنسدلة نختار  Mouseكامل للشاشة عن طرٌق الضؽط على الزر الاٌمن للفؤرة 
Screen (.25-0كما فً الشكل ) ،وعندها ٌتحول العرض الى عرض الشرابح 

 
 ٌوضح طرٌقة عرض القراءة 25-1الشكل 

 

 : Slide Showعرض الشرائح -4
تظهر الشرٌحة فٌه لوحدها ونتمكن فٌه من مشاهدة الصور والأفلام والتؤثٌرات الانتقالٌة والتوقٌتات  الذي

 المطبقة علٌها.

 :Saving The Presentationحفظ العرض التقدٌمً 

 :ٌؤتًبعد الانتهاء من جمٌع الاعمال على العرض التقدٌمً تتم عملٌة الحفظ كما 

كما فً  ،Save Asسم ؤفتظهر نافذة حوار حفظ ب Saveثم انقر زر حفظ  Fileانقر على قابمة ملؾ  -0

 (.26-0الشكل )

 
 ٌوضح كٌفٌة حفظ العرض التقدٌمً 26-1الشكل 
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 .pptxملاحظة : العرض التقدٌمً عند الحفظ  ٌأخذ الامتداد 

 

Insert 1-5  قائمة ادراج  
متتن الجتتداول والصتتور والرستتومات ستتتجد فتتً هتتذه القابمتتة كتتل متتا تحتتتاج التتى وضتتعه فتتً الشتترٌحة     

التخطٌطٌتتتة والمخططتتتتات ومربعتتتتات النصتتتتوص التتتى الاصتتتتوات والارتباطتتتتات التشتتتتعبٌة والتتتترإوس 

 ( وسٌتم شرحها على النحو الآتً:27-0وكما موضحة بالشكل ) ،والتذٌٌلات

 
 ادراج قائمةٌوضح اوامر  27-1الشكل 

 

 :Tables Groupمجموعة جداول  -اولا

( 28-0وكما موضحة بالشكل ) ،ً الشرٌحة وذلك من خلال عدة طرقــلأدراج جدول أو رسم ف وهً

 وهً:

 ادراج جدول عن طرٌق تحدٌد عدد الاعمدة والصفوؾ بالفؤرة . -0
 ادراج جدول عن طرٌق كتابة عدد الاعمدة والصفوؾ المراد اظهارها من خلال نافذة خاصة. -0
رسم( ٌتم التعامل معه عند النقر على الفؤرة واستمرار الرسم رسم جدول من خلال اظهار قلم )اداة  -3

 داخل الشرٌحة للوصول لشكل الجدول المطلوب.
وٌمكن من خلاله ادراج  Microsoft Excelجدول بٌانات اكسل وهو جدول مرتبط بٌاناته ببرنامج  -4

 خلاٌا مبرمجة لنواتج معٌنة.
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٌوضح طرق ادراج جدول 28-1الشكل 
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  :Images Groupمجموعة الصور  -ثانٌا

 ( من عدة اوامر وهً : 29-0وتتكون هذه المجموعة كما فً الشكل )

 

 ٌوضح محتوٌات مجموعة الصور 29-1الشكل 

 

 : Picture صورة -1
 وٌمكن من خلالها ادراج صورة من ملؾ الى الشرٌحة.

 : Clip Artقصاصة فنٌة  -2
الفنٌة والرسومات والافلام والصور الفوتوؼرافٌة وٌتم وٌمكن من خلالها ادراج كل من القصاصات 

 .(30-0كما فً الشكل ) ،الاستعانة بها لتبسٌط معلومة معٌنة او كمظهر جمالً فً المستند

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٌمثل كٌفٌة عمل قصاصة فنٌة 30-1الشكل   

 

 : Screenshotلقطة عرض الشاشة   -3
 لادراج صورة لأي جزء من الشاشة .   
 : Photo Albumالبوم صور فوتوغرافٌة  -4

وٌمكن من خلاله ادراج مجموعة من الصور الخاصة وعمل الاعدادات الخاصة بها لتظهر لنا فً 

صور اضافٌة جدٌد تظهر لنا نافذة ل جدٌد لبومأعرض تقدٌمً جدٌد باسم البوم صور فعند اختٌار عمل 

 : الآتًعمل  اكن من خلاله( والتً نتم31-0كما فً الشكل ) ،تحرٌر البوم الصور
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 ٌوضح محتوٌات البوم صور فوتوغرافٌة 31-1الشكل 

 اختٌار الصور المراد ادخالها فً الالبوم. - أ
 ادراج شرٌحة نصٌة خاصة.  - ب
 اختٌار طرٌقة عرض الصور فً كل شرٌحة.  - ت
 تحدٌد شكل الاطار لعرض كل صورة بداخله.  - ث
النفر على انشاء فً حالة انشاء البوم جدٌد او تحدٌث فً  عد الانتهاء من تحدٌد كل هذه المتطلبات ٌتمب  - ج

كما فً  ،البوم سابق تم انشاإه سابقا، ومنها ٌظهر لنا عرض تقدٌمً جدٌد بؽلاؾ وشرٌحة البوم الصور

 ( .32-0الشكل )

 
 ٌوضح الشرائح المضمنة فً الالبوم حسب التصمٌمات والاعدادات اعلاه 32-1الشكل 

 

 (:2)رقم تمرٌن 

شرٌحة جدٌدة وادخل فٌها نصا عن عدد اختصاصات فرع الحاسوب وتقنٌة المعلومات وهذه  صمم

الاختصاصات هً )تجمٌع وصٌانة الحاسوب، شبكات الحاسوب، الادارة الالكترونٌة، اجهزة الهاتؾ 

التنسٌقات المطلوبة على النص من حٌث الالوان ونوع الخط ثم ادرج  جر  أوالحاسوب المحمولة(، و

 للصور. اً لبومأ أنشاللصور وبعدها  اً توضٌحٌة لكل اختصاص وحدد اطارصورة 
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 مجموعة رسومات توضٌحٌة:  -ثالثا

 :الآتٌةومنها نتمكن من ادراج الأوامر 

 :Shapesاشكال  -1
ٌمكن من خلالها ادراج مجموعة من الاشكال المعدة مسبقا فً البرنامج مثل خطوط الرسم واشكال 

الاسهم والمخططات الاساسٌة ووسابل الشرح والنجوم والشعارات وكذلك ٌمكن عمل لوحة للرسم علٌها 

 (.33-0وكما فً الشكل )،وتنسٌقها تنسٌقا كاملا 

 
 اصة للرسوماتٌمثل مجموعة الاشكال الخ 33-1الشكل 
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2- SmartArt: 
  عن طرٌق SmartArtهو تمثٌل مربً للمعلومات والافكار الخاصة بالمستخدم وٌمكن انشاء رسومات  

 (.34-0كما فً الشكل ) ،اختٌار مخططات عدٌدة ومختلفة

 
 SmartArtٌوضح رسومات مختلفة من  34-1الشكل 

 ) رسم بٌانً(:  Chartادراج مخطط  -3
 (.35-0) كما فً الشكل ،لتمثٌل البٌانات والمقارنة بٌنها وذلك   

 
 ٌوضح انواع المخططات فً مجموعة ادراج مخطط 35-1الشكل 

 

 مجموعة نص: -رابعا

 ( ونتمكن من خلالها ادراج الأوامر التالٌة:36-0كما فً الشكل )

 
 ٌوضح فقرات مجموعة نص 36-1الشكل 
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 : Text Boxمربع نص  -0
منه ٌمكن اضافة نص جدٌد الى الشرٌحة وذلك باختٌار مربع نص وبالنقر بالفؤرة على الشرٌحة 

واستمرار الضؽط حتى ٌتم تحدٌد مساحة مربع النص المطلوبة وٌمكن دوران وتؽٌٌر هذه المساحة فٌما 

 نص.البعد من خلال تكبٌر ابعادها بواسطة النقر والسحب لأركان مربع 

 .Header & Footerالرأس والتذٌٌل  -0
 .Date & Timeالتؤرٌخ والوقت  -3
 (. 37-0كما فً الشكل )، Slide Numberرقم الشرٌحة  -4
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٌوضح كٌفٌة اضافة المعلومات على الشرٌحة 37-1الشكل 

5- WordArt : 
وٌمكن منها الاختٌار بٌن مجموعة من الانماط التً نتمكن من خلالها ادراج نص مزخرؾ الى 

كما فً الشكل  ،اختٌار الشكل المطلوب ٌتم اضافة مربع نص تلقابً الى الشرٌحةالمستند وعند 

(0-38 .) 

 
 ٌوضح كٌفٌة اضافة نص مزخرف للمستند 38-1الشكل 

 : Objectكابن  -6
ومنها ٌمكن اضافة كابن الى الشرٌحة وهو عبارة عن ملؾ مرتبط ببرنامج ما او صورة او مستند 

واظهار ملؾ معٌن او فتح برنامج بصفحة فارؼة عند النقر على آخر او تشؽٌل برنامج معٌن 

 .(39-0كما فً الشكل ) ،الكابن المدرج بالشرٌحة
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 ٌوضح نافذة ادراج كائن الى الشرٌحة 39-1الشكل 

 (:3) تمرٌن رقم

عن انواع اجهزة الحوسبة المتنقلة ثم ادرج صورة كل نوع مع  اً شرٌحة جدٌدة ادخل فٌها نص أنشا

 اضافة تارٌخ الٌوم والوقت ؟ 

 الحل : 

 . انتقل الى قابمة الصفحة الربٌسة ومن مجموعة شرابح انقر فوق شرٌحة جدٌدة 
 

 

 

 

 

  نكتب فً )حقل اضافة عنوان( العنوان الربٌس )انواع الاجهزة المحوسبة( ونكتب فً حقل )عنوان

 ضافً( اسماء الاجهزة المحوسبة.ا

 
  من قابمة ادراج نضؽط على أٌقونة صورة من مجموعة الصور ونختارها من ملؾ فً جهاز الحاسوب

 نفس العملٌة تكرر لاختٌار صورة كل جهاز( .)
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 (اضافة التارٌخ والوقت من قابمة ادراج اضؽط على اٌقونة الرأس والتذٌٌل او مجموعة نص )كابن 

 كما فً الشكل ادناه : ،ونختار التارٌخ والوقت

 
 

 مجموعة رموز:  -7
 :الآتٌةومنها ٌتم اضافة الأوامر 

  المعادلةEquation : وفٌها ٌتم ادراج معادلة رٌاضٌة عامة او انشاء معادلة خاصة بالضؽط على

طلوب مالعادلة مصة فٌظهر التالً فً المستند وهو المكان المخصص لكتابة الاادراج معادلة خ

 (.40-0كما فً الشكل ) ،ها فٌهإانشا
 

 

 

 

 

 

 

 ٌوضح خطوات ادراج معادلة 40-1الشكل 

 

  ( رموزSymbols  :)كما فً الشكل  ، ً ادراج رموز ؼٌر موجودة فً لوحة المفاتٌحـوتستخدم ف

(0-41. ) 

 
 ٌوضح كٌفٌة ادراج الرموز 41-1الشكل 
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 : Media Groupمجموعة الوسائط  -8
صوت فقط وذلك من خلال  أم اً كلٌب أم اً ٌتم اضافة اي مقطع موسٌقى سواء كان فٌلممن خلالها 

 (.42-0كما فً الشكل )،اختٌاره من جهازك ووضعه بالشرٌحة وتنسٌقه 

 
 ٌوضح كٌفٌة اضافة مقطع موسٌقى الى الشرٌحة 42-1الشكل 

حتى  مٌكا 0ولكن حاول ان ٌكون ملؾ الصوت مساحته لا تتعدى   mp3ٌمكن اضافة ملفات ملاحظة : 

 كن دمجه تلقابٌا فً العرض التقدٌمً بسهولة وعدم الزٌادة البالؽة فً مساحته.ٌم

 

 Designقائمة تصمٌم    1-6
( ٌمكنك عزٌزي الطالب اختٌار شكل مكتمل للشرابح ٌشمل تصمٌم Design Tabمن قابمة تصمٌم )   

شرح عمل  كل  ٌؤتً( ٌوضح اوامر قابمة تصمٌم وفٌما 43-0والخطوط ونظام الالوان والشكل )الخلفٌة 

 امر.

 
 ٌوضح مجموعات قائمة تصمٌم 43-1الشكل 

 

 (: Page Setupاعداد الصفحة )  -اولا 

حسب حجم شاشة العرض بومنها نتمكن من عمل الاعدادات للشرٌحة وتحدٌد نوعٌة وحجم الشرٌحة 

 (. 44-0كما فً الشكل ) ،ابعاد الشرٌحة واتجاههاوالتحكم فً 
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 ٌوضح طرٌقة اعداد الصفحة  44-1الشكل 

 
 : Themes Groupمجموعة سمات  -ثانٌا

هً مجموعة من عناصر التصمٌم الموحدة التً توفر مظهرا للمستند باستخدام الألوان والخطوط 

 اً وحدٌث اً احترافٌ اً سرٌع وسهل لتعطٌه مظهر والرسومات وٌمكن من خلالها تنسٌق مستند بؤكمله بشكل

 .(45-0كما فً الشكل )،بتطبٌق سمة للمستند وهً مجموعة من اختٌارات التنسٌق وتتضمن 

 
 ٌمثل مجموعة سمات 45-1الشكل 

 

 .Themesسمات جاهزة  -0
 . Colorالوان السمة  -0
 متضمنة الخطوط الخاصة بالعنوان والنص الاساسً. Fontخطوط السمة  -3
 متضمنة تؤثٌرات الخطوط والتعببة. Effectsتؤثٌرات السمة  -4

 
 :Backgroundخلفٌة  -ثالثا

لون خلفٌة الشرٌحة من مجموعة انماط محددة وجاهزة وٌمكنك اٌضا  عن طرٌقها من تؽٌٌرونتمكن 

، فٌةحسب تصمٌمك كما ٌمكن اخفاء الرسومات التً تحتوٌها الشرٌحة كخلبتحدٌد تنسٌق معٌن للخلفٌة 

وهناك مساحة كبٌرة لتنسٌق الخلفٌة بحرٌة فٌمكن تعببة الخلفٌة بلون معٌن او لون تدرٌجً او وضع 

صورة كخلفٌة للشرٌحة وتحدٌد مدى شفافٌة الخلفٌة المختارة مما ٌتٌح مساحة كبٌرة جدا للوصول 

 ( .46-0كما فً الشكل )،بالشرٌحة الى التنسٌق المطلوب والشكل الجمالً 
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 ٌوضح كٌفٌة تغٌٌر لون خلفٌة الشرٌحة 46-1ل الشك

 

    Transitionsقائمة انتقالات     1-7
ستجد عزٌزي الطالب فً هذه القابمة كافة التؤثٌرات الحركٌة التً ٌمكن تطبٌقها على الشرٌحة عند     

 ( .47-0وكما مبٌن فً الشكل ) ،الدخول والانتقال من شرٌحة الى أخرى

 
 ٌوضح اوامر  قائمة انتقالات 47-1الشكل 

 : الآتٌةمن الأوامر  Transitionsوتتكون قابمة انتقالات 

 : Previewمعاٌنة  -اولا

 وٌتم من خلالها عمل معاٌنة لحركات الشرٌحة.

 
 : Transitionsانتقالات  -ثانٌا

 (.48-0كما فً الشكل )،من خلالها نستطٌع ادخال الحركات على الشرٌحة 
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 ٌوضح كٌف تنفذ الحركات على الشرٌحة 48-1الشكل 

 

 ( ٌوضح تؤثٌرات الحركة التً تطبق على الشرٌحة.49-0والشكل )

 

 
 ٌوضح تأثٌرات الحركة على الشرٌحة 49-1الشكل 

  :Timingالتوقٌت  -ثالثا   

    (.52-0موضحة بالشكل )   

                        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٌوضح تطبٌق مجموعة اعداد التوقٌت على الشرٌحة 50-1الشكل     
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 (: 4)رقم تمرٌن 

اربع شرابح وادرج فً كل شرٌحة صورة لمنظر طبٌعً ٌمكن سحبه من مجموعة صور من أنشا 

جهاز الكمبٌوتر ومن قابمة انتقالات خصص للشرٌحة الاولى حركة دخول ) تداخل( وحركة خروج 

حركة دخول )انقسام( وحركة خروج )تموج(، وللشرٌحة الثالثة حركة دخول  ة)ستابر(، وللشرٌحة الثانٌ

وحركة خروج )معرض( ، وللشرٌحة الرابعة حركة دخول )ومٌض( وحركة خروج )انعكاس(  ()تؽطٌة

 .لكل حركة دخول وخروج اً ووقت اً ومن ثم اضؾ صوت

  

Animations  8-1 قائمة حركات  
وكما فً  ،كافة التؤثٌرات الحركٌة على الشرٌحة  عند الدخول والخروجمن هذه القابمة ٌمكن تطبٌق     

 ( وسٌتم شرح كل اوامر القابمة كما ٌؤتً:50-0الشكل )

 
 ٌمثل اوامر قائمة حركات 51-1الشكل 

 : Previewالأمر معاٌنة  -1
 وٌتم من خلال هذا الأمر معاٌنة لحركات العناصر المدرجة فً الشرٌحة.  

 
 : Animationالأمر حركة  -2
 .( 50-0كما فً الشكل )،ومن خلال هذا الامر ٌتم ادخال الحركات على الشرٌحة  

 
 ٌوضح كٌفٌة ادخال الحركات على الشرٌحة 52-1الشكل 

 الأمر حركة مخصصة: -3
 : الاتٌةومن خلال هذا الأمر ٌمكن اجراء التطبٌقات  
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  : اضافة حركة 
حركات  5من خلاله ٌتم اضافة تؤثٌرات الحركة الى عناصر الشرٌحة المحددة ) وٌمكن اضافة اكثر من 

للعنصر الواحد( وتتؽٌر التؤثٌرات تبعا لكل حركة وتنقسم الحركات التً ٌمكن تطبٌقها على عناصر 

  ( . 53-0كما فً الشكل ) ،الشرٌحة

 
 ٌوضح تأثٌرات الحركة التً ٌمكن ان تطبق على الشرٌحة 53 -1الشكل 

 

 : جزء الحركة  
كما موضحة  ،من خلال هذا الأمر ٌتم إظهار جزء الحركات المضافة الى العنصر المختار فً الشرٌحة

 (.54-0بالشكل )

 
 ٌوضح كٌفٌة إظهار الحركات المضافة لعنصر الشرٌحة 54-1الشكل 
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 : Timingالتوقٌت  -4
ً الشرٌحة والموضحة ــراء التطبٌقات على العنصر المختار فـــذا الأمر ٌمكن اجـــه ن خلالـم

 : ؤتً( والتً سٌتم شرحها فٌما 55ٌ-0بالشكل )

 

 

 

 ها على عنصر الشرٌحةؤٌوضح التطبٌقات التً ٌمكن اجرا 55-1الشكل 

 

العنصر السابق أو بعد تحدٌد وقت بدء حركة العنصر اما مع نقرة الماوس او متزامنة مع حركة  - أ

 انتهاء حركة العنصر السابق.
تحدٌد الوقت الذي ٌستؽرقه كل عنصر لتنفٌذ الحركة وكذلك ٌمكن  ٌ مكن من خلال هذا الأمر  - ب

 الوقوؾ على كل حركة من امر اظهار الحركات كما تم شرحه سابقا وادخال التعدٌلات علٌها.
الحركة على العنصر فً الشرٌحة او التؤخٌر عن آخر من خلال هذا الأمر تحدٌد عدد تكرار نفس   - ت

 حركة.
 من خلال هذا الأمر ٌمكن التحكم فً ترتٌب العناصر المدرجة فً الشرٌحة.  - ث
 

 (:  5تمرٌن رقم )

اربع شرابح وادرج فً كل شرٌحة صورة لمنظر طبٌعً ٌمكن سحبه من مجموعة صور من  أنشا

قابمة حركات خصص للشرٌحة الاولى حركة دخول )دولاب( وحركة خروج  الكمبٌوتر ومنجهاز 

حركة دخول )دوران(  ة)تحرك للخارج( واضافة مسارات حركة )خطوط لرسم(، وللشرٌحة الثانٌ

وحركة خروج )تقلٌص وتشؽٌل( واضافة مسارات حركة )حلقات(، وللشرٌحة الثالثة حركة دخول  

مسارات حركة )اقواس( ، وللشرٌحة الرابعة حركة دخول  )وثب( وحركة خروج )اختفاء( واضافة

لكل  اً ووقت اً )تضاإل( وحركة خروج )شكل( واضافة مسارات حركة )اشكال( ومن ثم اضؾ صوت

 حركة دخول وخروج . 

      

    Slide Show  قائمة  1-9
ٌمكن تسجٌل ومراجعة ٌمكن من خلال قابمة عرض الشرابح تحدٌد لون شرٌحة معٌنة للبدء منها كما     

كل أمر  ( وسٌتم شرح56-0كما موضحة بالشكل ) ،العرض بشكل سرٌع واجراء بعض المهام الاخرى

 : اتًفً هذه القابمة فٌما ٌ
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 ٌوضح اوامر قائمة عرض الشرائح 56-1الشكل 

 

 ومنها ٌكون بدء العرض من الشرٌحة الاولى. -0

 البداٌة.ٌتم من خلالها عرض جمٌع الشرابح من  -0
من خلال خدمة مشاركة عروض الـ  ؼٌرنامن خلال هذا الأمر نتمكن من مشاركة عرض الشرٌحة مع  -3

Power Point . عبر الانترنت 
 مر ٌتم عرض شرابح مخصصة ٌتم اختٌارها.لأمن خلال هذا ا -4
 من خلال هذا الأمر ٌتم اعداد عرض الشرابح حسب طرٌقة العرض.  -5
 ٌمً واظهارها مرة اخرى لحٌن الحاجة الٌها.اخفاء شرابح من العرض التقد -6
تحدٌد وقت كل كذلك من هذا الأمر ٌتم اختٌار وتحدٌد الوقت المستؽرق فً العرض الكلً للشرٌحة و -7

 شرٌحة على حدة.
حسب توقٌت العرض المطلوب بمن خلال هذا الأمر ٌتم التدرٌب على ادراج صوت مصاحب للشرٌحة  -8

 لنصل الى مستوى العرض المطلوب.
 الشاشة. ءمن خلال هذا الأمر ٌتم تحدٌد دقة عرض الشاشة مع عرض الشرابح فً وضع مل -9

 

 Reviewقائمة مراجعة   1-10
ٌمكن من هذه القابمة عمل تدقٌق املابً للنص الموجود فً شرٌحة العرض التقدٌمً كما ٌمكن     

-0) وكما موضح بالشكل ،ترجمة كلمة موجودة لدٌك فً نص الى لؽة اخرى وٌمكن اٌضا اضافة تعلٌق

 :ؤتً( وسٌتم شرح كل أمر فً هذه القابمة فٌما 57ٌ

 
 ( ٌوضح اوامر القائمة مراجعة57-1الشكل )
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 التدقٌق الاملائً: -1
 ٌمكن تصحٌح الخطؤ الاملابً عند وجوده بطرٌقتٌن:     

الفؤرة الاٌمن فوق تلك حٌث ٌظهر خط احمر متعرج تحت الكلمة الخاطبة، وذلك بالنقر على زر اولا : 

الكلمة، ستظهر لنا خٌارات عدٌدة منها خٌارات للكلمة الصحٌحة او اضافة الى القاموس او اهمال الكل 

 .(58-0كما فً الشكل ) ،ر احد الخٌارات ونصحح الخطؤ الاملابًااو الذهاب الى مدقق الاملاء ونخت

 
 

 ٌوضح عمل الطرٌقة الاولى فً التدقٌق الاملائً بنقرة على الفأرة 58-1الشكل 

 

 Spellingاو ٌمكننا عمل التدقٌق الاملابً من خلال قابمة مراجعة نختار الامر تدقٌق املابً ثانٌا: 

، نختار منها اما ء للكلمة الخاطبة ومجموعة خٌاراتستظهر لنا نافذة خٌارات فٌها تصحٌح الاملا

الؽاء الكلمة من المستند او ادخالها فً قاموس بالنقر على موافق وٌتم تصحٌح الخطؤ تصحٌح او 

 (.59-0كما فً الشكل ) ،الاملابً

 
 ٌوضح الطرٌقة الثانٌة للتدقٌق الاملائً 59-1الشكل 
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 الترجمة:  -2
 بإمكانك ترجمة كلمة موجودة لدٌك فً نص الى لؽة اخرى وذلك بتحدٌد الكلمة ثم اختٌار ترجمة

المفردة وترجمتها الى اللؽة التً ترٌد ستظهر  ةحدد لؽ ةمن قابمة مراجعة ستظهر لك نافذة جانبٌ

تلك الكلمة اختر الكلمة وانسخها وضعها فً المكان الذي  ةلك مجموعه من الكلمات ترادؾ ترجم

 . (62-0وكما موضحة بالشكل ) ،ترٌد

 
 ٌوضح كٌفٌة ترجمة كلمة معٌنة 60-1الشكل 

 

 اللغة :  -3
بالإمكان معرفة جمٌع اللؽات المتاحة فً التدقٌق الاملابً والنحوي وذلك بتحدٌد النص ثم اختر 

الامر لؽة ستظهر لك نافذة فٌها مجموعة من اللؽات والمإشر علٌها بعلامه صح هً اللؽات المتاحة 

 .(60-0وكما فً الشكل ) ،للتدقٌق

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 ٌوضح كٌفٌة استخدام امر لغة فً التدقٌق الاملائً 61-1الشكل 
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 اضافة تعلٌق:  -4
بإمكانك اضافة تعلٌق جدٌد لأي كابن فً العرض التقدٌمً وذلك بالنقر على كابن ثم اختر الامر 

 .(60-0كما فً الشكل ) ،تعلٌق سٌظهر لك مربع لكتابة التعلٌق الذي ترٌد اضافته

 
 ٌوضح كٌفٌة اضافة تعلٌق على عنصر الشرٌحة 62-1الشكل 

 

  Viewقائمة اظهار 1-11
فً قابمة اظهار أو عرض ٌمكنك اجراء تبدٌل سرٌع الى طرٌقة عرض "صفحة الملاحظات"،    

 (.63-0كما فً الشكل ) ،أو تنظٌم كافة العروض التقدٌمٌة المفتوحة فً اطار واظهار خطوط الشبكة،

 

 
 ٌوضح اوامر القائمة عرض 63-1الشكل 

 

 Add-Ins    اضافات   قائمة  1-12

( تحتوي على العدٌد من التحدٌثات (Microsoft Power Point 2010هذه النسخة من برنامج    

 : ؤتًوالاضافات المهمة والتً لم تكن موجودة فً الاصدارات السابقة وكما ٌ

 ( فً العرض: MP3دمج ملفات صوت بصٌغة ) -1
( بٌن LINKٌكن فً الاصدارات السابقة امكانٌة لدمج هذه الملفات، ولكن عن طرٌق رابط )حٌث لم 

 الا دمج ملفات بالإمكان عن العرض، ولم ٌكن العرض والملؾ، حٌث ٌكون ملؾ الصوت مستقلاً 

WAVE)( والتً تمتاز بحجم كبٌر جدا مقارنة بملفات )MP3.) 
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 امكانٌة التقاط صورة لسطح المكتب:  -2
 جدٌدة ت ؽنً عن برامج تصوٌر الشاشة، وادراجها بشكل مباشر فً العرض وكما ٌلً:مٌزة 

  ( 64-0وكما فً الشكل ) ،اذهب الى قابمة ادراج ثم اختر لقطة شاشة. 
 

 
 ٌوضح اول خطوة فً التقاط صورة لسطح المكتب 64-1الشكل 

 

 اختٌار لقطة شاشة ٌتم تصؽٌر نافذة البرنامج وٌتحول شكل مإشر الفؤرة لشكل )+( ثم نحدد  عند

الجزء المراد التقاطه من الشاشة، وذلك بالضؽط على الشاشة مع الاستمرار فً الضؽط والسحب 

 (.65-0وكما فً الشكل ) ،حتى نهاٌة الجزء المراد تحدٌده

 
 ٌوضح الخطوة الثانٌة فً كٌفٌة التقاط صورة لسطح المكتب 65-1الشكل 

  ًعند الانتهاء نفلت مإشر الفؤرة ، فٌتم تكبٌر شاشة البرنامج ونجد ان الصورة قد  ادرجت ف

 ( .66-0كما فً الشكل ) ،العرض

 
 ٌوضح الخطوة الاخٌرة فً كٌفٌة التقاط صورة لسطح المكتب 66-1الشكل 
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 تأثٌرات الانتقال بٌن الشرائح :  -3
حٌث تم تعدٌل التؤثٌرات واصبحت اكثر جمالا عن ذي قبل، وتم اضافة تؤثٌرات جدٌدة مثل )موجة 

فً  ترٌده، كمامعرض( وٌمكن الوصول لهذه التؤثٌرات من القابمة انتقالات ثم اختٌار التؤثٌر الذي و

 ( .  68-0( و )67-0الاشكال )

 
 ٌوضح تأثٌر موجة على الشرٌحة 67-1الشكل 

 
 ٌوضح تأثٌر معرض على الشرٌحة 68-1الشكل 
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