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: رابط تحميل هذه الملزمة

http://www.4shared.com/document/UZR9pxgM/Learning_PowerPoint_2010_-____.html 

: الفهرست

رقم الصفحة الموضوع رقم الفصل 

1 1T1مقدمةT 1 
2 1T  واجهة المستخدمUser Interface 1T 2 

3 1Tشريحة   إعدادSlide 1T 3 

4 1T  تحريك العناصر في الشريحةCustom Animation1T 6 

5 1T1صيغ خزن الملفT 10 

6 1T1إعداد مشروع متعدد الشرائحT 12 

7 1Tإعداد عرض تفاعلي Interactive Show 1T 17 

8 1T1إعداد البوم صورT 20 

 

الفصل الاول 

مقدمة 

عروض التفاعلية المن البرامج البسيطة والفعالة في إعداد  2010يعتبر برنامج مايكروسوفت باوربوينت 
Interactive Shows أما تلقائيا بشكل متعاقب ، حيث يمكن بواسطته تنظيم مجموعة من الشرائح لتظهر

Automatic  أو تفاعلياInteractive وتنظيم الاشكال والنصوص داخل الشرائح، مع اضافة حركات ومؤثرات ،
. صوتية مرافقة للحركة

بواسطة استخدام  بملفات خارجية أو شرائح اخرى من نفس المشروع عناصر الشريحةيمكن ربط  
.  Hyperlinksالارتباطات التشعبية 

يمكن تشغيله بدون تلقائي ن المشروع بصيغة ملف باوربوينت قابل للتعديل، أو عرض اخيرا يمكن خز 
 .وجود برنامج باوربوينت في الحاسبة، أو ملف فيديو
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الفصل الثاني 

  User Interfaceواجهة المستخدم 

 All Programs  <Microsoft Office  <Microsoft>  : لتشغيل برنامج باوربوينت، انقر
PowerPoint 2010 ستظهر النافذة التالية ،: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

، وسأستخدم تعبير المشروع الاول العرض( Presentation1إن العنوان الافتراضي للملف هو 
" Save As"نافذة ستظهر >  File   <Save asلتغيير اسم الملف ننقر شريط ). الاول في هذه الملزمة

: أدناهالموضحة 

 

 

 

 

 

  

نحدد مكان الخزن. 1  

تحديد موقع الخزن. 1  

تحديد الاسم الجديد. 2  

انقر زر الخزن. 3  

Command Bar شريط الاوامر    Title العنوان    

Ri
bb

on
s

 
ت 

دوا
الا

طة 
شر

 أ

Slides الشرائح    

 لوحة العمل
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. في شريط الاوامر العمل بالضغط على ايكونة  يمكن خزن خطوات

 Flow Downفقد يربكك غياب القوائم النسدلة  2003إن كنت معتادا على العمل مع أوفس 
Menus  حيث تم الاستعاضة عنها بالاشرطةRibbons . كل شريط يشمل فئة ادوات مصنفة حسب اسم
تعمل لصالحك من  Ribbonsف ان الاشرطة ستكتش 2010بعد ساعة او اقل من العمل مع اوفس . الشريط

  .ناحية ايجاد الاداة المطلوبة بأسرع وقت

 

الفصل الثالث 

 Slideإعداد شريحة 

في الشريحة عند فتح البرنامج، يمكن  Text Boxوضع صندوقي نص تلقائيا يقوم البرنامج ب
من لوحة  Deleteتاح مسحهم بواسطة اختيار كل العناصر بالنقر على الماوس مع السحب ثم ضغط مف

. المفاتيح

: لنفرض اننا اردنا انشاء الشريحة التالية

 

  

 

 

 

 

 

 

: Word Artالنص الرئيسي  .1

ايكونة النص الرئيسي نستخدم " WELCOME TO POWERPOINT"لأنشاء العنوان الرئيسي  .1

Word Art انقر شريط : كما يليInsert )انقر ايكونة > ) إدخالWordArt   سيظهر مربع
 ".WELCOME TO POWERPOINT"نكتب بداخله عبارة  نص

نكتب الاسم الجديد. 2  

ننقر هذا الزر. 2  

 خلفية ملونة

 

الاشكال الرسومية 
Shapes 

     النص صندوق
Word Art 

   النص الرئيسي
Word Art 
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اختر النص الرئيسي بالضغط على الحدود الخارجية : لتغيير لون النص الرئيسي الى الاحمر .2
 Font Colorيكونة لون الخط السهم المجاور لإانقر >  Formatفيظهر شريط الصيغة للصندوق 

 .اختر اللون الاحمر> 

اختر النص الرئيسي بالضغط على الحدود الخارجية : ي الى الاحمرلتغيير لون حدود النص الرئيس .3
 Textانقر السهم المجاور لإيكونة لون لون الحدود >  Formatللصندوق فيظهر شريط الصيغة 

Outline   <اختر اللون الاحمر. 

 اسحب مع النقر المقابض البيضاء حول> انقر على الحد الخارجي : لتغيير ابعاد النص الرئيسي .4
 .الشكل

> ) تأثيرات الشكل(   Shape Effectsلإظهار الانعكاس، من نفس الشريط اعلاه انقر  .5
Reflection )وأختر الانعكاس المطلوب) انعكاس. 

: Shapesالاشكال الرسومية   .2

نختار شكل >    Shapesالاشكال الرسومية >  Insertننقر شريط الادخال : لأنشاء النجوم .1

، نقوم برسم نجمة في المكان المطلوب +ر الماوس الى علامة ، فيتحول مؤشالنجمة 
. بواسطة النقر والسحب

ضع المؤشر >  ●ستظهر فوقه دائرة خضراء > نقرة واحدة  انقر عليه :لتدوير الشكل الرسومي .2
 .فوقها وابدأ بتوير الشكل مع النقر بالمؤشر

انقر السهم >  Formatيط الصيغة انقر شر> واحدة  ةانقر عليه نقر: لتغيير لون الشكل الرسومي .3

 .اختر اللون الاصفر>   Fill Color المجاور لإيكونة لون الملئ 

انقر >  Formatانقر شريط الصيغة > انقر عليه نقرة واحدة : لتغيير لون حدود الشكل الرسومي .4

 .اختر اللون الاسود>   Shape Outlineالسهم المجاور لإيكونة لون الحدود  

نقرة > ضع المؤشر في اي جزء من لوحة العمل >  Copy> انقر عليه نقرة يمين : للنسخ الشك .5
 .Paste> يمين 

 .اسحب المقابض البيضاء حول الشكل> انقر عليه نقرة واحدة : لتغيير ابعاد الشكل الرسومي .6
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 :Text Boxمربع النص  •

،   Text Box انقر ايكونة مربع النص>  Insertانقر شريط الادخال : لأنشاء مربع نص .1

كان المطلوب بواسطة النقر ، نقوم برسم مربع النص في الم+فيتحول مؤشر الماوس الى علامة 
 ".WELCOME TO POWERPOINT"نكتب بداخله نكتب العبارة المطلوبة > والسحب 

انقر السهم >  Formatشريط الصيغة > ننقر على مربع النص : لجعل مربع النص شفاف .2

 ).بدون ملئ( No Fillاختر >   Fill Colorون الملئ  المجاور لإيكونة ل

انقر السهم >  Formatانقر شريط الصيغة > انقر عليه نقرة واحدة : لإخفاء حدود مربع النص .7

 ).بدون حدود( No Outlineاختر >   Shape Outlineالمجاور لإيكونة لون الحدود  

 :Backgroundالخلفية   •

 Format Background> على اي مساحة فارغة في لوحة العمل  انقر نقرة يمين: إضافة خلفية
 :ستظهر النافذة التالية> ) تنسيق الخلفية(

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

. Slideوبالتالي تم اكمال تصميم شريحة 

1 

4 

2 

3 
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الفصل الرابع 

 Custom Animationتحريك العناصر في الشريحة  

أي ان اضافة (لى الشكل المطلوب تحريكه أولا ع أنقر: في الشريحة Objectلأضافة حركة لأي عنصر 

 Addانقر ايكونة إضافة حركة >  Animationانقر شريط الحركة > ) الحركات يكون بالتسلسل
Animation <اختر الشكل المطلوب من النافذة التالية :

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ClipArt والرسوم الكارتونية Picturesمثل الصور (المذكورة اعلاه وغيرها  Objectsلتعلم كل تفاصيل العناصر 
: طةبطريقة مبس 2010يرجى دراسة ملزمة تعليم وورد ) Charts والمخططات البيانية

http://www.4shared.com/document/5r_zEuZ-/Learning_Word_2010_in_Arabic_-.html 

 

 حركة دخول الشكل الى الشريحة

حركة ضمنية      

 حركة خروج الشكل من الشريحة

من الحركات   المزيد   

http://www.4shared.com/document/5r_zEuZ-/Learning_Word_2010_in_Arabic_-.html�
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بقرب  1فر يحوي الرقم عند الضغط على أي من الانماط أعلاه يتم تسجيله تلقائيا وسيظهر مربع أص
أي ان الحركات ( مشروعالعنصر المطلوب تحريكه، وهذا يعني ان هذه الحركة ستكون الحركة الاولى عند تشغيل ال

. ...)  5  4  3  2  1سيتم ترقيمها حسب انشائها الى 

 :لنبدأ الان بتوزيع حركات لنفس الشريحة التي قمنا بإنشائها سابقا 

 

 

 

 

 

 

> Add Animationايكونة إضافة حركة >  Animationشريط التحريك > الرئيسي ننقر على النص  .1
يمكن جعل الحركة تتحرك تلقائيا دون نقرة ماوس بضبط القيم التالية من شريط . Fadeنختار نمط دخول 

 :Animationالحركة 

 

 

 

 

 

 Duration، نضبط )قبعد انتهاء حركة العنصر الساب( After Previousعلى قيمة  Startسنقوم بضبط 
. 01:00على قيمة  Delay، ونضبط  02:00على قيمة 

 

 

 

 
 

 

تحديد وقت بدء حركة العنصر، اما مع نقرة الماوس أو متزامنة مع 
 حركة العنصر السابق أو بعد انتهاء حركة العنصر السابق

 الوقت الذي سيستغرقه إكمال التأثير

 التأخير عن اخر حركة

 لوحة

 الحركة

: الى الحركة لإضافة صوت
ننقر شريط الحركة 

Animation  < زر

Animation Pane  
فتظهر اللوحة ) لوحة الحركة(

التالية على يسار شريحة العمل 
والتي تحوي المسار الزمني 

: للحركات
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 Effects Optionsستظهر قائمة نختار منها > ننقر السهم المجاور للحركة التي نريد إضافة الصوت لها 
. Okننقر زر >   Drum Roll  Rollنختار مثلا ) صوت( Soundقائمة من > ) تأثيرات الحركة(

 

 

 

 

 

 

 

>  Add Animationايكونة إضافة حركة >  Animationشريط التحريك > على النجمة الكبيرة  ننقر .2

 From Top-Rightننقر > ) خيارات التأثير(  Effect Optionsننقر ايكونة >  Fly Inنختار نمط دخول 
 ).جهة اليمين من الاعلى-(

. سابقاإضافة صوت بنفس الطريقة المشروحة تغيير توقيت النجمة ويمكن 

سيكون من المربك معرفة اي من الحركات  Animation Paneعند وجود اكثر من حركة في شريط الحركة 
يجب النقر عليها لإضافة الصوت، لذا يمكن النقر على المربع الاصفر للحركة في نفس شريحة العمل فتتفعل 

. الحركة المناظرة تلقائيا في شريط الحركة

>   Add Animationايكونة إضافة حركة >  Animationشريط التحريك  >ننقر على النجمة الصغيرة  .3

 From Top-Rightننقر > ) خيارات التأثير(  Effect Optionsننقر ايكونة >  Fly Inنختار نمط دخول 
 ).جهة اليمين من الاعلى-(

>  Add Animationايكونة إضافة حركة >  Animationشريط التحريك > ننقر على مربع النص  .4
 .Random Barsنختار نمط دخول 

. Entranceلغاية الان تم اضافة كل حركات الدخول 

.  Previewانقر ايكونة >  Animationانقر شريط الحركة : ضمن لوحة العمل لأستعراض المشروع

. من لوحة المفاتيح F5اضغط زر : Full Screenالشاشة  كللأستعراض المشروع على 

. من لوحة المفاتيح) إمسح( Deleteاضغط زر > رقم الحركة في الشريحة انقر على  :لمسح حركة
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انقر شريط الحركة > انقر على رقم الحركة المطلوب تقديمها أو تأخيرها : لتغيير تسلسل حركة
Animation  < انقرMove Earlier  )تقديم الحركة ( أوMove Later  )تأخير الحركة.( 

 

ايكونة >  Animationالنقر على شريط الحركة > يار العنصر المطلوب بإختحركة ضمنية  اضافةيمكن  

. Emphasisاختيار حركة ضمنية >  Add Animationإضافة حركة 

 

: مثلا، لإضافة حركة بينية للنجوم

>  Add Animationايكونة إضافة حركة >  Animationشريط التحريك > ننقر على النجمة الكبيرة  .5
 .Color Pulseضمنية نختار نمط الحركة ال

>  Add Animationايكونة إضافة حركة >  Animationشريط التحريك > ننقر على النجمة الصغيرة  .6
 .Color Pulseنختار نمط الحركة الضمنية 

 

 Animationالنقر على شريط الحركة > حركة خروج بإختيار العنصر المطلوب  اضافةويمكن بنفس الطريقة 

. Emphasisاختيار حركة ضمنية >  Add Animationايكونة إضافة حركة > 

ايكونة إضافة >  Animationشريط التحريك > ننقر على النص الرئيسي : مثلا، لإخراج النص الرئيسي

. Float Outنختار حركة الخروج >  Add Animationحركة 
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الخامس الفصل 

صيغ خزن الملف 

: ستظهر النافذة التالية> ) خزن بصيغة( Save As> ) ملف( Fileلخزن ملف ننقر شريط 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

: صيغ رئيسية لخزن المشروع خمسةسنستخدم  

حيث ( pptx.*ويكون الملف الناتج من نوع : )2010باوربوينت  مشروع( PowerPoint Presentaionصيغة  .1
ف مع باوربوينت الفين وعشرة، وقد يعمل هذا المل .وهو ملف قابل للتعديل) تعني اي اسم تم اختياره للمشروع* إن 

 . 2010مع نسخ اقدم من باوربوينت  لايعمل بشكل صحيح

: شكل الايكونة سيكون كما يلي

 

ويكون الملف الناتج من نوع : )2003-97باوربوينت  مشروع( PowerPoint 97-2003 Presentaionصيغة  .2
*.ppt عند الخزن بهذه الصيغة ، باوربوينت القديمة يعمل هذا الملف مع نسخ برنامج .وهو ملف قابل للتعديل

ها مع النسخ القديمة من ي سيتم إلغائها بسبب عدم توافقيتستظهر النافذة التالية والتي تحوي تقرير التأثيرات الت
 :البرنامج

 

 تعيين موقع الخزن

 تعيين اسم الملف

تعيين صيغة خزن 
 الملف من هذه القائمة
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 .1له نفس شكل الايكونة في رقم  .وإكمال عملية الخزن) إستمرار( Continueيمكن ضغط زر 

غير وهو ملف  ppsx.*ويكون الملف الناتج من نوع ): 2010 عرض باوربوينت( PowerPoint Showصيغة  .3
أي انه مفيد لأعداد الاعلانات . فائدته هو امكانية عرضه على اي حاسبة دون وجود برنامج باوربوينت فيها. للتعديل

 .1ل اليكونة في رقم له نفس شك .التجارية والعروض الذي نرغب بارسالها الى اصدقائنا عبر البريد

غير وهو ملف  pps.*ويكون الملف الناتج من نوع ): 2003-97عرض باوربوينت ( PowerPoint Slideصيغة  .4
أي انه مفيد لأعداد الاعلانات . فائدته هو امكانية عرضه على اي حاسبة دون وجود برنامج باوربوينت فيها. للتعديل

 . البريد التجارية والعروض الذي نرغب بارسالها عبر

: شكل الايكونة هو كما يلي

 

وتم إضافة هذه الصيغة في  wmv.*ويكون الملف الناتج من نوع ): فديو( Window Media Videoصيغة  .5
فائدته خزن المشروع كملف يعمل على اي مشغل . لأول مرة، وهو ملف فديو غير قابل للتعديل 2010باوربوينت 

ان حجم الملف الناتج بأستخدام هذه الصيغة يكون كبير جدا يصعب نقله خلال الانترينت لذا يفضل استخدامه . فديو
 .للعرض على الحاسب الشخصي

: يكونة هو كما يليشكل الا
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الفصل السادس 

إعداد مشروع متعدد الشرائح 

: من لوحة المفاتيح Enter لإضافة شريحة جديدة، انقر على الشريحة في يسار الشاشة واضغط زر  •

 

 

 

  

 

 

 

 

 

يمكن الان التعامل مع الشريحة الجديدة بمسح التفاصيل الجاهزة الغير مرغوب فيها ثم اضافة اشكال، 
. فة حركات، إضافة اصواتإضا

. كما يمكن إضافة اي عدد من الشرائح بنفس الطريقة

: حسب الرغبةسنضع ثلاث صور في الشريحة الثانية مع إضافة الحركات والاصوات : مثال •

 

 انقر على الشريحة في

يسار الشاشة واضغط زر    

Enter   

 من لوحة المفاتيح
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مع   Text Boxمكتوبة داخل صندوق نص ( فقرة معلوماتشريحة ثالثة تحوي ثم نقوم بإضافة  
: سب الرغبةاضافة الحركات والاصوات ح

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Textلاحظ انه في حالة استخدام فقرات فأنه يمكن إظهار فقرة بعد فقرة بواسطة إختيار صندوق النص 
Box  < النقر على شريط الحركةAnimation  <Effect Optoions )خيارات الحركة ( <By Paragraph 

): فقرة بعد فقرة(
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من نطاق > ) انتقال( Transoinsشريط > انقر الشريحة المطلوبة : ائحلإضافة حركة بينية بين الشر •
Transions to the Slide يمكن اختيار الحركة المطلوبة: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

فتحدد ) بعد(  Afterي زمن حركة الانتقال بين الشرائح، أما تعن) الفترة( Durationالرجاء الانتباه الى انه حقل 
. اشةزمن بقاء الشريحة على الش

: ى الشريحة الثانية ونقوم باضافة حركة بينية، وكذلك بالنسبة للشريحة الثالثةننقر عل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

يمكن مشاهدة المزيد من انتقالت 
يمكن تغيير اعدادات  الشرائح بضغط هذا السهم

وقت انتقال الشريحة 
ويمكن اضافة صوت 

 لها

 تحديد زمن بقاء الشريحة
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 Transoinsفي المشاريع الضخمة يمكن تطبيق نفس تأثير الانتقال بين الشرائح بواسطة نقر شريط  •
 ):تطبيق على الكل(  Apply to All>) انتقال(

 

 

 

 

 

 

 

 

انقر على التصميم > ) تصميم( Designلفيات جاهزة بالنقر على شريط يمكن استخدام تصاميم خ •
 :المرغوب

 

 

انقر شريط : كما يلي Slide Master" الشريحة الرئيسية"لإضافة فقرة ثابتة في كل الشرائح نقوم باستخدام  •

View )أيكونة> ) عرض Slide Master  ستظهر النافذة التاية: 
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تمثل (متبوعة بشرائح اصغر حجما ) تمثل الشرائح الرئيسية(شة وجود صفحات كبيرة الشا يسارنلاحظ في  
. أي يمكن استخدام اكثر من نموذج للشرائح الرئيسية في المشاريع الضخمة). التخطيطات

أي تغيير على صفحة تخطيط . اي تغيير على الشريحة الرئيسية سيظهر على جميع التخطيطات التابعة لها 
. لن يؤثر على بقية التخطيطاتمحددة سوف 

اضغط على . يمكن حذف نماذج الشرائح الرئيسية المتوفة وتصميم شريحة ريسيسة بسيطة لتوضح الفكرة
سيتبقى شريحة رئيسية واحدة فقط . من لوحة المفاتيح بشكل متواصل) مسح( Deleteالتخطيط الثالث واضغط زر 
: مع صفحة تخطيط تابعة لها

 

 

 

 

 

 

 

 

. ، وكتابة نصمسح التخطيطات الزائدة من الشريحة الرئيسية وإضافة شعار بأدخال صورة معينةلنقوم ب 

وبالتالي . التي ستليها) التخطيطات(سنلاحظ تكرار ما عملناه على الشريحة الرئييسية على كل الصفحات  
: يمكن اضافة شعار شركة او عنوان ثابت لكل المشروع
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الفصل السابع 

 Interactive Showعرض تفاعلي إعداد 

العرض التفاعلي هو عرض ينتظر نقرة من المستخدم على زر معين في الشريحة للأنتقال الى شريحة 
الارتباطات التشعبية : يستخدم لأنشاء هذه النقلات. اخرى ضمن العرض لا يشترط بها ان تكون التالية

Hyperlinks .

: لنقوم ببناء الشرائح ادناه. للغة الانكليزيةلمحاضرة تعليم ابناء عرض تفاعلي  :مثال

: تحوي عنوان العرض التفاعلي :الشريحة الاولى

 

 

 

 

 

: عناصر المحاضرةتحوي  :الشريحة الثانية

 

 

 

 

" التالي"ونكتب على احدهم عبارة  Shapesنرسم شكلين من الاشكال . تحوي اسماء ايام الاسبوع :الشريحة الثالثة
: Add Text> بواسطة نقرة يمين فوق الشكل  Shapeيتم الكتابة بداخل الشكل " . عودة"والاخر عليه عبارة 
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": العودة"و " التالي"تحوي اسماء ايام الاشهر، ونكرر اضافة الشكلين  :الشريحة الرابعة

 

 

 

 

 

هذه الشريحة ستكون فقط، حيث ان " عودة"تحوي اسماء الفصول الاربعة، ونكرر اضافة الشكل  :الشريحة الخامسة
: الاخيرة

 

 

 

 

: نبدأ الان بضافة الروابط

ستظهر نافذة جديدة >  Hyperlink> نقرة يمين > " اسماء ايام الاسبوع"الثانية، نظلل عبارة  الشريحةفي  •
والتي تحوي فعلا اسماء ايام (ونختار الشريحة الثالثة  Place in this Documentنضغط منها زر 

. Ok> ) الاسبوع
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نضغط >  Hyperlink> نقرة يمين > " اسماء الاشهر"وبنفس الطريقة في الشريحة الثانية، نظلل عبارة  •
. Ok> ) والتي تحوي اسماء الاشهر(ونختار الشريحة الرابعة  Place in this Documentزر 

 Place in thisنضغط زر >  Hyperlink> نقرة يمين > " اسماء الفصول الاربعة"نظلل عبارة  •
Document  والتي تحوي اسماء الفصول الاربعة(ونختار الشريحة الخامسة ( <Ok. 

>  Hyperlink  <Place in this document> " عودة"انقر نقرة يمين فوق شكل : في الشريحة الثالثة •
Slide 2 )وهي الشريحة الام التي تحوي كل الروابط الى اجزاء العرض.( 

 .من الشريحتين الرابعة والخامسة لكل" عودة"نكرر الرابط لزر  •

>  Hyperlink  <Place in this document> " التالي"انقر نقرة يمين فوق شكل : في الشريحة الثالثة •
Slide 4 )وهي الشريحة التي تلي الشريحة الثالثة.( 

 Hyperlink  <Place in this document> " التالي"انقر نقرة يمين فوق شكل : في الشريحة الرابعة •
 <Slide 5 )وهي الشريحة التي تلي الشريحة الرابعة.( 

 

، يمكن التعامل معه كواجهة تفاعلية للتنقل بين الشرائح F5الان عند تشغيل العرض بواسطة النقر على زر 
.  المختلفة بكفاءة
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الثامن الفصل 

إعداد البوم صور 

البوم ( New Photo Album> ) البوم صور(  Photo Album>) إدخال( Insertانقر شريط : لعمل البوم صور
) : صور جديد

 

 

 

 

 

 

 

 

 

: ستظهر النافذة التالية

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 بطريقة مبسطة 2010 تعليم مايكروسوفت باوربوينت

By: Dawood                                                              21                              Email: dad782004@yahoo.com 

 

 .وأختيار الصور المطلوبة) ملف أو قرص( …File/ Diskنقوم بأضافة الصور المطلوبة بالضغط على زر  •

، )ندوق نص جديدص( New Text Boxيمكن اضافة شريحة تحوي على نص بواسطة الضغط على زر  •
حيث يتم الكتابة بعد الانتهاء من اعداد الالبوم بواسطة النقر على الشريحة الحاوية على النص والبدء 

 .بالكتابة عليه

 Picture layoutيمكن تغيير حجم الصورة أو عدد الصور في الشريحة بوساطة الضغط على زر  •
 ).تخطيط الصور(

 ).إطار الشكل( Frame Shapeط علة زر يمكن اضافة إطارات للصور بوساطة الضغ •

لتطبيق  Apply To Allكل على حدة او تطبيق (للشرائح  Transionsنقوم بتحديد شكل انتقال شريحة  •
مع الانتباه الى تحديد وقت عرض كل شريحة من بتحديد الزمن في حقل ) حركة واحدة لكل الشرائح

After  في شريطTransions: 

 

 

 

 

 

 

انقر شريط > انقر على الشريجة الاولى : موسيقى تعمل تلقائيا خلال عرض الصور لأضافة اغنية او •
Insert )انقر > ) أدخلAudio  < انقرAudio from file  < إختر الملف المطلوب وانقر زرInsert. 

 

 

 

 

 

 

 

وظهور شريط جديد اسمه  الشريحةعلى  سيتم تحميل الاغنية الى الشريحة مع ظهور علامة سماعة
Playback )التشغيل .(

تحديد زمن بقاء 
ة على الشاشةالشريح  

تحديد زمن حركة 
 الانتقال بين الشرائح

By: Dawood / dad782004@yahoo.com 
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وذلك لأبقاء الموسيقى مشتغلة ( Play across slidesالى  Start، حول قيمة حقل  Playbackفي شريط 
وذلك لأخفاء شكل السماعة ( Hide during showأمام عبارة  ، وضع علامة )خلال انتقال الشرائح
): خلال عرض الالبوم

 

 

 

 

من لوحة المفاتيح لأستعراض الالبوم، كما يمكن خزنة  F5زر  بعد الانتهاء من اعداد الالبوم يمكن ضغط •
 .لتشغيله على مشغلات الوسائط الاخرى wmv.*بصيغة ملف فديو 

 ).فكرة( Themeيمكن اتخدام خلفيات جاهزة بواسطة الضغط على زر  •

) ورالبوم ص(  Photo Album>) إدخال( Insertانقر شريط : لتغيير اعدادات اليوم صور موجود مسبقا •
 <Edit Photo Album )تعديل البوم صور .(

 

 

 :بطريقة مبسطة 2010أوفس  ن وفوندوز سمجموعة ملازم تعليم 

 :رابط تحميل ملزمة تعليم وندوز سفن بطريقة مبسطة

1Thttp://www.4shared.com/document/TCpXX0vb/Windows_7_Learning_in_Arabic__.html 

 :بطريقة مبسطة 2010رابط تحميل ملزمة تعليم وورد 

1Thttp://www.4shared.com/document/5r_zEuZ-/Learning_Word_2010_in_Arabic_-.html 

 :بطريقة مبسطة 2010رابط تحميل ملزمة تعليم أكسل 

1Thttp://www.4shared.com/document/KYYgWceL/Excel_2010_Learning_in_Arabic_.html1T 

 :بطريقة مبسطة 2010باوربوينت رابط تحميل ملزمة تعليم 

1Thttp://www.4shared.com/document/UZR9pxgM/Learning_PowerPoint_2010_-____.html 

http://www.4shared.com/document/TCpXX0vb/Windows_7_Learning_in_Arabic__.html�
http://www.4shared.com/document/5r_zEuZ-/Learning_Word_2010_in_Arabic_-.html�
http://www.4shared.com/document/KYYgWceL/Excel_2010_Learning_in_Arabic_.html�


 

 

 

 

 عمل بيئة يُقدم Application Program تطبيقي برنامج هو 2010 أكسل اوفس مايكروسوفت 
 بأبعاد خلايا شبكة يوفر انه حيث. Logical ومنطقية/  Statistical إحصائية/   Mathematical  رياضية

 على يدويا مركبة دوال بناء او جاهزة دوال تطبيق امكانية مع واحدة بقيمة تحتفظ خلية كل ان بحيث هائلة
 .المطلوبة النتيجة على للحصول الخلايا هذه محتويات

 البيانات ترتيب/  فقط محددة قيم لإظهار filtering البيانات ترشيح امكانية البرنامج يوفر كذلك 
Sorting  /البحث  Search الخلايا قيم ربط/ عليها المطلوبة العمليات واجراء محددة قيمة وجود لكشف 
 .Hyperlink اخر نوع من خارجي بملف الخلية محتوى ربط أو Links الروابط بواسطة ببعضها

 الصفحة رقم الموضوع الفصل رقم

  مقدمة 1
  الرئيسية الواجهة 2
  Table  جدول إنشاء 3
  Series متسلسلة إنشاء 4
  Function دالة إنشاء 5
  الملف خزن 6
  الطباعة اعدادات 7
  البيانات إدارة 8
  Objects الكائنات إدارة 9

 2010م مايكروسوفت أوفس أكسل تعلّـ

                قسم الهندسة الكيمياوية - المرحلة الأولى

١

Khalid Farhod
Text Box
أعداد : د. خــــالد فرهود
 قسم الهندسة الكيمياوية
 

icc
Rectangle

icc
Rectangle

icc
Sticky Note
مركز الحاسبة والانترنت



icc
Rectangle

icc
Polygon



 

 Start <All Programs <Microsoft : اضغط ،2010 اكسل أوفس مايكروسوفت لتشغيل 
Office   <Microsoft Office Excel 2010 . 

 Flow المنسدلة القوائم غياب يربكك قد ،2003 اكسل اوفس مايكروسوفت على سابقا تعمل كنت ان 
down menus ، الشرائط ان حيث Ribbons البداية ففي صبورا، كن لكن هنا، المنسدلة القوائم محل ستحل 

 .لصالحك تعمل الشرائط هذه ان ستكتشف التدريب من ساعة بعد ولكن ضدك، تعمل الشرائط هذه بأن ستشعر

  :يلي كما هي للبرنامج الرئيسية الواجهة 

 

 

 

  

  

  

 

 

 

 

 

 اخر باسم الملف خزن تم واذا. Book1  اسم تحت سيكون الجديد الملف تلقائيا،: الافتراضي العمل ملف عنوان
 .المكان هذا في الجديد الاسم فسيظهر

 اليها، الوصول لتسهيل وذلك الاستخدام الكثيرة الاوامر يحوي شريط هو: Command Bar الاوامر شريط
 More واختيار الشريط يسار الصغير السهم على الضغط طريق عن وامرالا إلغاء/ إضافة ويمكن

Commands… ، الاستخدام كثيرة الاوامر من )Save، Print preview،  Back.( 

ت
دوا

الا
 

Ribbons    الشرائط 
Command Bar    شريط الاوامر 

 عنوان ملف العمل الافتراضي

 مساحة العمل

 الصفحات
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 .الشريط ذلك عنوان تحت مصنّفة ادوات يحوي شريط كل فة،مصنّـ ادوات قوائم وتمثل :Ribbons الشرائط

 تقع التي الشريط عنوان حسب فمصنّـ تاثير ذات أداة تمثل الشرائط ضمن مُدرجة ايكونة كل :الادوات
 .بداخله الايكونة

 قيمة تحوي ان يمكن خلية كل الطباعة، عند مرئية غير حدود ذات الخلايا من ضخمة شبكة هي :العمل مساحة
 بعنوان الخلية تحدد). الخ...  ،Date تأريخ ،String نص ،Symbol رمز ،Numeric رقم( محددة واحدة
 .B12 و ،D4، HN1: مثلا ،)السطر يمثل( برقم متبوع ،)العمود يمثل( لاتيني حرف من متكون

 بروابط المختلفة الصفحات في الخلايا ربط يمكن تلقائيا، صفحات ثلاث يحوي جديد عمل فلم كل :الصفحات
links. 

 

 .المرغوبة البيانات واكتب الخلية على اضغط بساطة بكل خلية، في قيمة لأدخال •
 .الجديدة الخلية على بالمؤشر إضغط او المفاتيح، لوحة في الاسهم استخدم اخرى، خلية الى للأنتقال •
 طول ولتكبير  المجاورة، الخلية تحت سيختبئ النص ان سنلاحظ الخلية، طول من اطول نص كتبنا اذا •

 الخليتين، بين الفاصل الحد على Double Click مزدوجة نقرة انقر النص، وطول يتناسب بما الخلية
 :موضح وكما اليمين الى والسحب الفاصل الحد على الضغط مع انقر او

 
 

 

 

 

 

 Scientific العلمية الصيغة الى تلقائيا الرقم تحويل سيتم  الخلية، طول من اطول عددي رقم كتبنا اذا •
Exponential Form  )9.98878 سيصبح  998877665555 العدد: مثلاE+11(،  

 Format>  يمين نقرة>  المطلوبة الخلية فوق المؤشر ضع العادية، الصيغة الى العدد ولأرجاع
Cells  <صفحة إختيار Number  <إختيار Number العشرية المراتب حقل قيمة قلل>  القائمة من 

Decimal Places الصفر الى  <Ok :كما موضح بالصورة ، 

انقر نقرة مزدوجة هنا في 
شريط الحروف على الحد 
الفاصل بين الخليتن لتكبير 
الخلية الاولى بما يتناسب 

النص المكتوب  مع طول
بداخلها. أو اضغط على 

الحد واسحبه يمينا لتكبير 
 طول الخلية.
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 :التالية الصورة في موضح وكما
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 صورته الى الرقم لأرجاع الخلية طول تكبير فيكفي ،”########“ الى الرقم تحول اذا أما 
 .الاصلية

 Home شريط انقر>  فوقها المؤشر بسحب دمجها تريد التي الخلايا بأختيار قم اكثر، أو خليتين لدمج •

 .  ايكونة انقر> 
 بالمؤشر السحب بواسطة الخلايا بأختيار قم الخلايا، من نطاق او خلية في الاسطر متعدد نص لكتابة  •

 . أيكونة انقر>  Home شريط انقر> 
 :العمل صفحة كل اختيار او كامل، عمود او كامل، سطر لأختيار •

 
 

 

 

 

 

 

 

لأختيار عمود كامل، أنقر على الحرف     
Index Letter الواقع فوق العمود 

لأختيار سطر كامل، أنقر على الرقم 
Index Number الواقع يسار السطر 

 لأختيار كل الجدول، أنقر هنا

الخلية المطلوبة. انقرنقرة يمين على 1  

 Number. اختار صفحة 2

 من القائمة Number. إختار 3

. قلل قيمة هذا الحقل 4
 الى الصفر
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 انقر الاداة المطلوبة وكما يلي: > Homeلتعديل صيغة النصوص، اختر الخلايا > انقر شريط  •

 

o  .لتغيير نوع خط الكتابة : 
o   خط الكتابة.: لتغيير حجم 

o  .لتغيير لون خط الكتابة : 

o  .لتغيير لون ملئ الخلايا : 
o  .معروفة : 
o  .لأختيار طريقة المحاذاة الافقية : 

o  .لأختيار طريقة المحاذاة العمودية : 

o  .لتغيير اتجاه النص داخل الخلية : 

o   ،  ،  .معروفة : 

o   لنقل اعدادات خلية (خلايا) الى خلية (خلايا) اخرى دون تغيير النص. تستخدم :
 > ظلل الخلية المطلوبة. بالشكل التالي: ظلل الخلايا المصدر > انقر الاداة 

السهم الصغير  إنقر>  Homeصفحة  رإنقالخلايا >  إختر، Boardersلرسم اطار (حدود) للخلايا  •
 : الموجود قرب الايكونة 

 
 

 

 

 

 

 

  

ت
را

طا
للا

غة 
صي

ي 
ر ا

تيا
اخ

ن 
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ي
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>  Format Cellsوالوان الاطارات، ظلل الخلايا المطلوبة > نقرة يمين >  اعداداتولمزيد من  
 الاعدادت التالية حسب المطلوب: عدّل>  Boarderانقر صفحة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

، يمكن سحب المؤشر الموجود في الزاوية السفلى اليمنى من Zoomلعمل تكبير / تصغير الرؤية  •
 واجهة المستخدم:

 

 

 

 

إطار نضع المؤشر على لتحريك خلية او مجموعة من الخلايا المتجاورة، نظلل المنطقة المطلوبة >  •
 المجموعة المختارة > نسحب مع الضغط الى الموقع الجديد:

 

 

 

 

 

a الاطار.. إختر لون 

b.إختر نمط الاطار . 
c.إختر موقع الاطار . 

قم بتظليل المجموعة 
المطلوب تحريكها، ضع 

موشر الماوس هنا 
واسحب مع الضغط الى 

 الموقع الجديد.
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المكان الذي تريد حشر  بعدسطر بين سطرين، انقر على عنوان (رقم) السطر الذي يقع لحشر  •
، 5وسطر رقم  4. (مثلا اذا اردنا حشر سطر بين سطر رقم insertمين > فيه > ثم نقرة يسطر 

 ثم القيام ببقية الخطوات). 5يجب وضع المؤشر على سطر رقم 
لحشر عمود بين عمودين، انقر على عنوان (حرف) العمود الذي يقع بعد المكان الذي تريد حشر  •

، 5عمود رقم  4عمود بين عمود رقم  . (مثلا اذا اردنا حشرinsertعمود فيه > ثم نقرة يمين > 
 ثم القيام ببقية الخطوات). 5يجب وضع المؤشر على عمود رقم 

 .deleteلمسح سطر كامل: ضع المؤشر على عنوان (رقم) السطر المطلوب > نقرة يمين >  •
 .deleteلمسح عمود كامل: ضع المؤشر على عنوان (حرف) العمود المطلوب > نقرة يمين >  •

  / مسح صفحة  Insert/ إضافة صفحة جديدة لملف العملRename Sheet لتغيير تسمية صفحة  •
Delete تحريك أو نسخ صفحة / Move or Copy  حماية صفحة من التعديلات (أي إضافة /

: ضع Hide / إخفاء صفحة Tab Color عنوان الصفحة / تغيير لون Protect Sheetكلمة سر) 
 فحة > نقرة يمين > اختر التعديل الذي تريده.المؤشر على عنوان الص

 

  

 

 

 

 

 

 

> انقر  Page Layoutلتغيير اتجاه العناوين (جعل الصفحة من اليمين الى اليسار)، انقر شريط  •

 ، سيتم قلب اتجاهات العناوين كما موضح: ايكونة 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ضع المؤشر على الصفحة 
المطلوبة > نقرة يمين > 

 إختر التعديل المطلوب.
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ا الخلايا بالاعداد ، او ملئ هذ100الى  1اذا اردنا ملئ طابور من الخلايا بالارقام من  
من المنطقي ان نملأ كل خلية على حدة، حيث  س، فأن لي، ....)8، 6، 4، 2الطبيعية الزوجية (أي 

ان برنامج مايكروسوفت اوفس اكسل يوفر طريقة لملئ طابور من الخلايا بقيم مرتبطة بعلاقة 
 اشهر السنة، ... الخ).، اسماء ايام الاسبوع، اسماء 5(اعداد طبيعية متسلسلة، مضاعفات العدد 

 أمثلة:

اكتب القيمة الاولى ، .... الخ): 5، 4، 3، 2، 1لملئ طابور من الخلايا بالاعداد الطبيعية الموجبة ( •
من المتسلسلة في أول خلية من الطابور > اكتب القيمة الثانية من المتسلسلة في الخلية المجاورة > 

ضع المؤشر على المربع الاسود الصغير الذي سيظهر في الزاوية  ظلل هاتين الخليتين بالمؤشر >
المؤشر (مع الضغط) ستلاحظ ان  إسحبالسفلى اليمنى من الخليتين > اضغط على ذاك المربع 

الوصول للقيمة النهائية في اوتوماتيكيا بباقي قيم المتسلسلة > توقف عند  تمتلئخلايا بدأت لا
 المتسلسلة.

 

 

  

 

 

 

 

 

 

والان وبنفس الطريقة يمكن ملئ الخلايا بأي متسلسلة وذلك بكتابة اول قيمتين من المتسلسلة ثم دع 
 مثال على المتسلسلات: برنامج الاكسل يقوم بالعمل عنك.

o )2 ،4 ،6 ،8 ثم نسحب مع الضغط. 2و  1، ......): نكتب 
o )5 ،10 ،15 ،20 ثم نسحب مع الضغط. 10و  5، ......): نكتب 
o )0.0 ،0.1 ،0.2 ،0.3 ثم نسحب مع الضغط. 0.1و  0.0، ......): نكتب 
o )1-  ،2-  ،3-  ،4- ثم نسحب مع الضغط. -2و  -1....) نكتب 
o )Sun ،Mon ،Tue ،Wed نكتب :(.... ،Sun  وMon.ثم نسحب مع الضغط ، 

من  اكتب اول قيمتين
المتسلسلة ثم ضع 

 المؤشر هنا

اذا اردنا ملئ الخلايا بنفس القيمة (نسخ) يمكن 
 من هذه القائمة Copy Cellsاختيار 

إسحب مع الضغط للحصول 
 على المتسلسلة
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o )Sunday ،Monday ،Tuesday ،Wednesday نكتب :(.... ،Sunday  و
Monday .ثم نسحب مع الضغط ، 

o )Jan ،Feb ،Mar ،Apr نكتب :(.... ،Jan  وFeb .ثم نسحب مع الضغط 
o )January ،February ،March ،April نكتب :(.... ،January  وFebruary  ثم

 نسحب مع الضغط.
 

 

ر اي من مدخلات هذه الدالة سيتم تحديث ناتج الدالة ييوفر البرنامج امكانية انشاء دالة بحيث ان تغي
 :لأنشاء دالة البرنامج طريقتينيوفر تلقائي دون الحاجة الى بنائها من جديد. 

 إنشاء الدالة يدويا: .1
 لاث طلاب مع درجاتهم لثلاث ايام متعاقبة:لجدول التالي والذي يمثل اسماء ثلنفرض وجود ا

 ، لأيجاد مجموع درجات كل طالب:SUMلنقوم بإضافة عمود جديد تحت عنوان المجموع 
 
 
 
 
 
 

 يدويا: SUMوالان لأنشاء دالة الجمع 
a. المؤشر على الخلية المطلوب كتابة النتيجة بداخلها (اي الخلية انقر بF3 .(في هذ المثال 
b. اي نكتب: = ئا بإشارة دمبت يااكتب معادلة الجمع بدلالة عناوين الخلا=C3+D3+E3 
c.  إضغط مفتاح الادخالEnter Key سيظهر ناتج جمع الطالب الاول في الخلية ،F3  وكما

 موضح بالشكل:
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.     

 
 
 

d.  انقر على الخليةF3  مرة اخرى > ضع مؤشر الماوس على المربع الاسود الصغير الذي
لملئ  F5> إضغط المؤشر واسحب الى اسفل لغاية الخلية  F3سيظهر اسفل يمين الخلية 

 الخلايا الاخرى بمتسلسلة دالة المجموع.
 

 

 

 

 

 

 

 

e. تلقائيا. اذا تغيرت اي من الدرجات، سيتم تحديث قيم المجموع 

، حيث ستكون المعادلة AVERAGEوبنفس الطريقة يمكن إضافة عمود اخر لحساب المعدل 
 G3:( =(C3+D3+E3)/3المستخدمة (والمكتوبة داخل الخلية 

 استخدام الدوال الجاهزة: .2

،  SUM  ،AVERAGEيوفر البرنامج مئات الدوال الجاهزة الرياضية، الاحصائية، والمنطقية، مثل 
MAX  ،STANDARD DEVIATION  ،MODE  ،Conditional IF statement . 

 هذه الدوال الجاهزة سهلة التطبيق، كل ما علينا فعله هو تغذيتها بالمدخلات المناسبة.

لنعيد تطبيق المثال السابق لأيجاد مجموع درجات الطلاب، ولكن سنستخدم هذه المرة الدالة الجاهزة 
SUM: 

a. ) نضغط بالمؤشر داخل الخلية التي نريد وضع الناتج بداخلهاF3  في هذا المثال)، كما في
 الصورة:

المعادلة في حقل ثم اكتب 
ال.اضغط مفتاح الادخ  

الماوس ضع مؤشر 
على هذا المربع الاسود 

الصغير ثم اضغط 
 واسحب الى الاسفل.
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b. انقر على شريطFormulas  ستجد مجلدات يمثل كل منها تصنيفا للدوال الجاهزة، وطالما ،
 .SUMونختار  Math & Trigنحن نريد دالة المجموع (الرياضية)، سننقر على المجلد 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

c.  بضغط السهم الاحمر العلوي، كما في الصورة:ستظهلا نافذة جديدة، قم 

 

 

 

 

 

 

 

 

 انقر داخل الخلية

 انقر هذا السهم الاحمر

، Formulasانقر شريط 
 & Mathثم مجلد 

Trig ثم دالة ،SUM 
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d. :سيتم ضغط النافذة اعلاه وستصبح بالشكل التالي 
 
 
 
 
 
 

e.  اختر الخلايا التي تمثّل مدخلات الدالة (أي الخلايا منC3  الىE3.( 
 
 
 
 

f.  اضغط مفتاح الادخالEnter Key  مرتين، ستحصل على الناتج في الخليةF3. 
 
 
 

 

 

 

g.  انقر على الخليةF3  مرة اخرى > ضع مؤشر الماوس على المربع الاسود الصغير الذي
لملئ  F5> إضغط المؤشر واسحب الى اسفل لغاية الخلية  F3سيظهر اسفل يمين الخلية 

 الخلايا الاخرى بمتسلسلة دالة المجموع.
 
 

 

 

 

 

 

 

 بإستخدام الدوال الجاهزة لنفس الدرجات اعلاه. Averageلمعدل تمرين: أنشئ دالة ا

                قسم الهندسة الكيمياوية - المرحلة الأولى

١٢

icc
Rectangle

icc
Polygon



إفتراضيا، وعند الرغبة بخزن الملف،  Book1كما ذكرنا سابقا، يأخذ ملف الغمل الجدي اسم  
، فتظهر صفحة اعدادات الخزن Command Barالموجودة في شريط الاوامر  نضغط على الايكونة 

 الموضحة ادناه:

 

 

 

  

 

 

 
 

في حالة اردنا خزن الملف مرة ثانية بعد اجراء المزيد من التعديلات عليه، علينا فقط ضغط 
 ).Overwrite( مرة اخرى، وسيتم تحديث الملف بنفس الاسم الايكونة 

أما في حالة الرغبة في خزن الملف بعد التعديلات تحت أسم جديد (بحيث يبقى الملف الاصلي كما 
 :Save asونختار  Fileهو دون تغيير): ننقر شريط 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 .Saveفتظهر نفس صفحة اعدادات الخزن المذكورة اعلاه، يتم تحديد اسم جديد للملف وضغط 

 تحديد مكان الخزن

 تحديد صيغة الخزن كتابة الاسم الجديد
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)، Portrait ↔ Landscapeلتحويل الصفحة من الوضع العمودي الى الوضع الافقي وبالعكس ( •
 .Page layout  <Orientationانقر شريط 

 

 

 

 

 

 

الطباعة مع عرض  اعدادات، ستظهر لك واجهة File  <Printللبدء بالطباعة، انقر على شريط  •
 مسبق لشكل الطباعة:

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 تحديد عدد النسخ

 تحديد الطابعة

 تحديد اعدادات الطابعة

تحديد الصفحات 
 المطلوب طباعتها

 المباشرة بالطباعة

 استعراض بقية الصفحات
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اذا اردنا طباعة منطقة محددة من صفحة عمل، يجب علينا اولا تحديد الحدود المرغوبة بواسطة  •
، ستظهر حدود زرقاء  Page Break Preview> أختر صيغة العرض  Viewالنقر على شريط 

 في صفحة العمل (مع خلفية غير مرئية عند الطباعة برقم الصفحة)، كما موضح:
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 بمؤشر الماوس لتحديد المساحة المطلوب طباعتها، كما موضح:الزرقاء نقوم بسحب الحدود  •

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 .Normal> نختار صيغة العرض  Viewوللرجوع الى صيغة العرض العادية، ننقر شريط 
يجب الانتباه الى ان امر الطباعة سيقوم بطباعة المساحة المحددة داخل الاطار الازرق فقط مهما 
كانت اعدادات الطباعة الاخرى. يمكن الرجوع الى التعامل مع اعدادات الطباعة لطباعة صفحات 

 اتاعدادكاملة بواسطة تكبير الحدود الزرقاء لتغطية مساحة كبيرة من لوحة العمل، ثم تحديد 
 الطباعة بشكل عادي كما موضح في بداية هذا الفصل.
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 كتابة رمز: .1

انقر داخل الخلية التي تريد كتابة رمز بداخلها الخ)، ، .. چ ،£ ، ®، ∑ اذا اردنا كتابة رمز (مثل 
> ابحث وانقر على الرمز المطلوب >   Symbol> انقر ايكونة  Insertانقر على شريط > 

 :Insertاضغط زر 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 :صيغة محتوى خليةتغيير  .2
لتغيير صيغة محتوى خلية، قم بأختيار الخلية (او نطاق الخلايا) المطلوب تغيير صيغتها > نقرة 

 > وتحديد الصيغة المطلوبة من الصيغ ادناه: Number> صفحة  Format Cellsيمين > 
 مثال السماحية / الاستخدام التصنيف
General النصوص، الارقام التي لا تبدأ بصفر Deema 
Number 3.05 الارقام التي لا تبدأ بصفر مع امكانية التعامل مع المراتب عشرية 
Currency 320.00$ الارقام مع رمز عملة مالية 

Accounting 320.00£ مشابهة للسابقة 
Date 26/05/09 صيغ مختلفة لتمثيل التاريخ 
Time 9:37 صيغ مختلفة لتمثيل الوقت AM 

Percentage  0.45 %مع إضافة الرمز  100ضرب القيمة العددية بـ becomes 45% 
Fraction 1/2 الكسور بالصيغة البسيطة 
Scientific 1.90 الارقام الكبيرة جدا والارقام الصغيرة جداE-19 

Text  0770 الارقام يقبل طباعة اي شئ داخل الخلية وهذا يشمل 
Special  الرمز البريدي يوفر مجموعة من الصيغ الثابتة (مثلZIP Code.( 00642 
Custom  يّستخدم للصيغ المبنية من قبل المستخدم، مثلا اذا اردنا ان تظهر اشارة سالبة

 .Typeفي حقل  0-تلقائيا مع قيمة معينة، نضع 
15 becomes -15 

 اختر الرمز

 Insertاضغط 
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 :Find البحث عن قيمة معينة .3

 :Find>  انقر ايكونة >  Homeللبحث عن صيغة معينة في ملف اكسل، انقر شريط 
 

 

 

 

 

 

 :Replace استبدال قيمة بقيمة اخرى .4

 :Replace>  > انقر ايكونة  Homeانقر شريط لأستبدال قيمة بقيمة اخرى، 
 
 
 

 

 

 

 

 :Sort الترتيب .5
 إخترلترتيب قائمة من القيم (سواء كان ترتيباً ابجديا لكلمات أو ترتيبا تصاعدياً/تنازلياً لأعداد)، 

>  انقر ايكونة >  Homeنطاق الخلايا الحاوي على القيم المطلوب ترتيبها > انقر شريط 
 ، كما موضح: A→Zأو الترتيب التنازلي  A→Zاما الترتيب التصاعدي  اختر

)a اكتب القيمة المطلوب (
 البحث عنها

)bاضغط هذا الزر ( 

)a القيمة ) اكتب
 المطلوب الستبدالها

)b اكتب القيمة (
 الجديدة

)a (الخلايا نطاق إختر 

)b ( أختر 

A→Z 

للترتيب 
 التصاعدي
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 :Filterالترشيح  .6
 لنفرض وجود جدول يمثل عشرة موظفين في شركة (تسلسل، اسماء، القسم، عدد شهور الخدمة):

 

 

 

    

 

 

 

 

 

كما  Filtersوفرز بيانات معينة بسرعة، نقوم بأضافة المرشحات  لأدارة هذا الجدول بشكل كفوء

> اختر  انقر ايكونة  > Homeانقر على السطر الذي يمثل عناوين الجدول > انقر شريط يلي: 
Filterكما موضح:والتي تمثل الفلاتر ، ستظهر أسهم صغيرة مجاور كل عنوان ، 

 

 

 

 

 

 

)c إضغط (Sort 

)d سيتم ترتيب السطور حسب ابجدية الاسماء (
 مع مراعاة درجات كل طالب مع اسمه

)aانقر على اي مكان من سطر العناوين ( 

)b اختر (
Filter 
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الثاني: لديهم  ، HRالذين يمتلكون معيارين، الاول: يعملون في قسم الموظفين  ترشيحالان، اذا اردنا 
 عشرين شهر خدمة او اكثر.

a.  نقوم اولا بتحقيق المعيار الاول، وهو ترشيح موظفي قسم الـHR وذلك بالضغط على فلتر حقل ،
department  وإختيارHR: 

 

 

 

 

 

 

 

b.  شهرا او اكثر، وذلك  20نقوم ثانيا بتحقيق المعيار الثاني، وهو ترشيح الموظفين ذوي الخدمة
 Greater> اختر  Number Filter> اختر  Months of Serviceبالضغط على فلتر حقل 

than or Equal To:كما موضح ، 

 

 

 

 

 

 

)cستظهر هذه الفلاتر ( 

 HRاختر معيار 

 HRسيتم ترشيح الموظفين العاملين في قسم  

 ثم Number Filtersاختر   

Greater than or equal to 
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c.  نافذة نكتب بداخلها المعايير الرقمية المطلوبة:ستظهر 

 

 

 

 

 

d. :ستكون النتيجة ترشيح الموظفين الذين تتحقق فيهم الشرطين المطلوبة 
 

 

 

 

 :Freeze Panesالجوانب الثابتة   .7
نتنقّـل داخل الجدول، عند التعامل مع الجداول الضخمة سنواجه مشكلة اختفاء سطر العناوين عندما 

 نستخدم خاصية تثبيت الجوانب لحل هذه المشكلة. يمكن تثبيت سطر، او عمود، او كلاهما.
تحت السطر  عمثلا اذا اردنا تثبيت سطر العناوين في المثال السابق، انقر على السطر الواق

ناوين مهما ثبيت سطر العت، سيتم Freeze Panes> انقر  Viewالمطلوب تثبيته > انقر شريط 
 تحركنا خلال صفحة العمل.

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 20اكتب الرقم المطلوب 

)a انقر على السطر الذي يقع (
 View) انقر صفحة b( تحت السطر المطلوب تثبيته

)c ،الاختيار الاول لتجميد زاوية (
الاختيار الثاني لتجميد سطر، 
 الاختيار الثالث لتجميد عمود
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 :Picturesالصور  .1

> اختر الصورة المطلوبة  > ايكونة  Insertلأضافة صورة داخل جدول أكسل، انقر شريط 
 :Insertستعرض وانقر زر من نافذة الم

 

 

 

 

 

 

 Formatظهور شريط جديد اسمه شريط الصيغة صفحة الاكسل مع  ىاضافة الصورة السيتم 
Ribbon :(يمكن اظهار هذا الشريط في أي وقت بواسطة نقرة مزدوجة على الصورة) 

 

 

 

 

 

 

 والذي يحوي الكثير من الااعدادات الممكن تطبيقها على الصورة: 

Glow Artistic Effects (Blur) Reflection Shadow 

 
 

  

اختر الصورة المطلوبة من نافذة 
 Insertالمستعرض وانقر زر 

 لتدوير الشكل

 لتكبير / تصغير الشكل
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 :Clip Artالرسوم  .2

>  > ايكونة الرسوم  Insertلأضافة رسم من الرسوم الجاهزة في البرنامج، انقر شريط 
للبحث عن الرسوم التي   Schoolنافذة جانبية، اكتب الصنف المطلوب البحث عنه (مثلا ستظهر 

 :Goلها علاقة بالمدرسة) > انقر زر 
 
 

 

 

 

 

 

 

 Clip، ممكن تطبيقها هنا على الرسوم Picturesكل التعديلات التي طبقناها سابقا على الصور  
Art.فقط انقر نقرة مزدوجة على الرسم، وغير ما تريد ، 

 :Shapesالاشكال الهندسية  .3

الشكل  انقر>  انقر ايكونة الاشكال الهندسية  > Insertلأدخال شكل هندسي، انقر على شريط 
 :> قم بتحريك مؤشر الماوس على المكان المطلوب في صفحة العمل مع الضغط الذي تحتاج اليه

 

 

 

 

 

 

 

 

)aاكتب الصنف المطلوب هنا ( )b اضغط زر (Go 

)c على الصورة ) انقر
 المطلوب اضافتها

 انقر على الشكل المطلوب
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ل نقرة واحدة واختيار التعديلات يمكن التعديل عليه كذلك بنقر الشكعند رسم شكل،  
 .Add Text، كما ويمكن الكتابة داخل الشكل بواسطة النقر نقرة يمين > Formatالمطلوبة من قائمة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :Text Boxصندوق النص  .4
> ارسم الصندوق على صفحة  > انقر ايكونة   Insertلإضافة صندوق نص، انقر شريط 

ويمكن التعديل عليه بنقر أطار الصندوق مرة واحدة واختيار الشريط  العمل > اكتب مباشرة بداخله.
Format: 

 

 

 

 

 :Word Artالوورد  تأثيرات .5
 ر> اختر النمط المطلوب > سيظ > انقر ايكونة  Insertلإضافة تأثيرات الوورد، انقر شريط 

 .Formatصندوق تلقائيا، يمكنك كتابة النص مباشرة بداخله، ويمكن التعديل بأستخدام شريط 
 
 

  

 

 

إختر النمط المطلوب 
من الاشكال السابقة 
 واكتب داخل الصندوق

انقر على الشكل مرة واحدة لأظهار 
 للتعديل على الشكل Formatشريط 

للكتابة داخل الشكل، انقر فوقه 
 Edit Textنقرة يمين > 
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 : ArtSmart  الذكية المخططات .6

> ستظهر نافذة جديدة، إختر  > انقر ايكونة  Insertلإضافة مخطط ذكي، انقر شريط 
 التصنيف المطلوب من الحقل الواقع على اليسار، واختر الشكل المطلوب من النافذة الوسطى:

 

 

 

 

 

 لكتابة النص المطلوب. Textسيتم اضافة المخطط تلقائيا، يمكنك النقر على الكلمة 

 

 

 

 

 

من   يمكن اجراء التعديلات وتغيير الالوان على الشكل بصورة عادية باستخدام ايكونتي 
 .Homeشريط 

 

 

 

 

 

> انقر على الموقع المطلوب. ولمسح خلية، انقر  Add Shape> انقر  Designلأضافة خلية انقر شريط 
 من لوحة المفاتيح. Deleteعلى حدود تلك الخلية وإضغط زر 
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 :Statistical Chart  المخطط الاحصائي .7
يوفر البرنامج ترجمة جدول بيانات الى مخطط احصائي بشكل سهل، بحيث اذا تم تعديل اي من 

 القيم في الجدول سيتم تعديل المخطط الاحصائي تلقائيا.
a. :افرض وجود جدول يحوي درجات طلاب كما موضح 

 

 

 

 

b.  اختر نطاق الخلايا )الاسماء مقابل الايامدرجات الطلاب (لرسم مخطط احصائي يمثل ،
 المطلوب:

 
 
 
 
 
 
 

c.  انقر شريطInsert  واختر الشكل الاحصائي المطلوب من منطقة المخططات 

، سيتم تمثيل المخطط تلقائيا في نفص الصفحة  الاحصائية 
 بالقرب من الجدول. في حالة تعديل قيم الجدول سيتم تعديل المخطط تلقائيا:

 

خيارات 
 خلية اضافة
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  لتغيير لون احد السلاسل (الاعمدة): انقر نقرة واحدة على احد الاعمدة التابع لتلك السلسلة > انقر
 ويمكن النقر على النصوص وتغيير حجم ولون الخط. > اختر لون الملئ الجديد. Homeشريط 

 < لإضافة القيم فوق الاعمدة، انقر نقرة يمين فوق السلسلة (الاعمدة) المطلوب اضافة القيم عليها 
 :Add Data Labels إختر

 
 

 

 

 

 

ر فرض اننا اردنا رسم مخطط بياني للمجموع فقط (اسم الطالب مقابل المجموع)، نقوم اولا بأختيالن 
فيتم اضافة مخطط فارغ الى  مخطط من منطقة المخططات الاحصائية 

 ، كما موضح:Select Dateالملف > ننقر نقرة يمين على المخطط الفارغ ونختار 
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  ستظهر نافذة جديدة، نحدد البيانات المطلوبة كما موضح بالشكل التالي:   

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 سنحصل على المخطط المطلوب: OKالان بالضغط على مفتاح 

 

  

 

 

 

 

 

 

 :Links  الوصلات الداخلية .8
يمكن الربط بين خلية في جدول اكسل وخلية اخرى (في نفس الصفحة او صفحة اخرى من نفس 

>  Copyانقر نقرة يمين فوق الخلية المصدر > الملف أو حتى في ملف اكسل اخر)، للقيام بهذا، 

 .انقر نقرة يمين فوق الخلية المطلوبة > اختر الشكل 
 

انقر هنا، واختر وظلل عمود المجموع مع 
 بالمؤشر (المحور العمودي)عنوانه 

 
انقر هنا، واختر وظلل عمود الاسماء مع 

 عنوانه بالمؤشر (المحور الافقي)
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 :Hyperlinks  الوصلات الخارجية .9
، انقر نقرة يمين فوق الخلية لة ربط خارجية تربط خلية أكسل وملف اخر (صورة مثلا)لأضافة وص

 > ستظهر النافذة التالية التي نحدد بها موقع الملف المطلوب: المصدر > إختر 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 :Header & Footer  رأس وتذييل الصفحات .10

، ثم كتابة  > انقر ايكونة  Insertانقر شريط افة نصوص الى رأس وتذييل الصفحات، لأض
النص داخل الحقول للرأس او التذييل، او ادخال تسلسل الصفحة / عدد الصفحات / الوقت 

 . الذي يظهر تلقائيا عند اختيار ايكونة  Designوالتاريخ.. الخ من شريط 

على جميع الصفحات، وتظهر على جميع الصفحات عند طباعة  أن هذه الاعدادات ستطبق تلقائيا
 الملف.

 

للذهاب الى ملف محدد 
 داخل الحاسبة

للذهاب الى صفحة من 
 نفس ملف العمل

 لأنشاء ملف عمل جديد

لفتح صفحة لأرسال 
 بريد الكتروني

لأضافة ملاحظة 
 فوق الخلية 
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