
:Presentation Graphics  العروض التقديمية

 بدء العمل في  العروض التقديمية
المقدمة 

MS. PowerPoint 2010 مقدمة عن
تقوم بعرض  البيانا	 والمعلوما	 والصور من خلال 

 Presentation  مثلة على
أ
شرائح متتالية. ومن ال

 MS. PowerPoint، Apple  2010  برنامج  Graphics

 .Custom Show و Keynote

  MS. PowerPoint  2010  هــو البرنامــج الــذي يتألــف مــن النصــوص ،الصــور، الرســوما	 3D، مقاطــع 

 مــن 
ً
الصــو	، المؤثــرا	 الصوتيــة والرســوم المتحركــة. حيــث انــه يســتخدم برنامــج  MS. PowerPoint 2010 عــادة

يــن كوســيلة مســاعدة عنــد تقديــم موضوعهــم الــى المتلقــي. برنامــج  MS. PowerPoint  2010  هــو  قبــل المحاضر

ــة.  للعــروض التقديمي
ً
ــر اســتخداما كث

أ
البرنامــج ال

:MS. PowerPoint 2010  البدء في برنامج ميكروسوفت

• 	Start 	انقر على زر ابد

• 	All Programs انقر على كافة البرامج

• 	Microsoft Office انقر  وفيس

1 .MS. PowerPoint 2010  انقر على  برنامج

التعليم



واجهة المستخدم:

:Help استخدام المساعدة

.Help يمن من الشريط تظهر نافذة المساعدة
أ
بالنقر على رمز علامة الستفهام الذي يظهر في الطرف ال

 يمكن الحصول على وصف كامل حول 	وامر البرنامج واستخداماته.

:Slide Pane ما هو جزء الشرائح

فــي وســط نافــذة برنامــج  MS. PowerPoint 2010، و يوجــد جــزء الشــرائح Slide Pane الــذي يقــوم بعــرض 

ــرائح. ــرض الش ــاء ع ــتظهر 	ثن ــي س ــة الت يحة الحالي ــر الش

:Placeholder العنصر النائب

بع 	ا	 حدود منقطة وفي داخله يمكن كتابة النص ، إدرا	 الصور و الرسوم البيانية وغيرها. هو عبارة عن مر
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:Outline Tab و تبويب المخطط التفصيلي Slides Tab تبويب الشرائح 

تبويب الشرائح Slides Tab: يعرض كل شرائح العرض في وقت واحد على شكل صور مصغرة.

يحة فــي العــرض  ــي للشــرائح مــع النــص فــي كل شــر تبويــب التخطيــط Outline Tab: يعــرض تخطيــط تفصيل

ــة. التقديمي

:Notes Pane  جزء الملاحظات

. Slides Pane سفل جزء الشرائح	يقع في  : Notes Pane  	جزء الملاحظا

 Speaker  	المتحــد 	ملاحظــا 
ً
يحة. وتســمى 	يضــا ــكل شــر ــي العــرض التقديمــي ل ــة ملاحظــا	 ف  يمكــن إضاف

ــرض. ــدم الع ــرائح لمق ــول الش ــا	 ح ــا توجيه Notes فيه

: Resizing Panes تغيير حجم الأجزاء

 Pane التــي تراهــا علــى الشاشــة كمــا يلــي ضــع المؤشــر علــى حــدود الجــزء Panes جــزاء
أ
يمكــن تغييــر حجــم ال

المــراد تغييــر حجمــه. وســوف يتحــول المؤشــر إلــى ســهم 	و ر	ســين قــم بســحب الحــد إلــى الحجــم المطلــو	.

:Status Bar استخدام شريط الحالة

ــدد  ــرائح ، ع ــدد الش ــل ع ــرض مث ــول الع ــا	 ح ــرض معلوم ــوم بع ــة يق ــي 	ســفل الشاش يط ف ــر ــذا الش ــد ه يوج

ــخ.. ــيق ال ــم التنس ــرائح واس ــي للش جمال الإ

:View Buttons أزرار العرض

يط الحالة ويقوم بعرض العروض التقديمية بطرق مختلفة. يط على يمين شر  توجد هذا الشر

:Zoom button أزرار التكبير

توجد 	سفل الزاوية اليمنى وتقوم بتكبير وتصغير منطقة العمل. 

ير للمستوى المطلو	. يمكن النقر على زر التكبير 	و التصغير 	و سحب جزء التمر

 



:Creating a Simple Presentation انشاء عرض بسيط

إنشاء عرض جديد :

عنــد بــدء تشــغيل برنامــج  MS. PowerPoint  2010 ســيظهر عــرض تقديمــي فــار	 جديــد. و مــن خــلال العــرض 

الحالــي يمكــن إنشــاء عــرض تقديمــي جديــد كمــا يلــي:

File Tab 1. انقر فوق تبويب ملف

New 2. انقر فوق جديد

Blank Presentation 	3. انقر فوق عرض تقديمي فار

Create 4. انقر فوق إنشاء
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:Templates استخدام القوالب

نشاء عرض تقديمي جديد باستخدام 	حد القوالب: لإ

baT eliF 1. انقر فوق تبويب ملف

New 2. انقر فوق جديد

setalpmeT elpmaS قالب 		3. انقر فوق نمو

etalpmeT ي قالب	4. اختيار 

etaerC 5. انقر على إنشاء

:Entering Text إدراج نص

يحة  ولــى ســوف يظهــر عــرض تقديمــي جديــد وفيــه شــر
أ
عنــد فتــح برنامــج  MS. PowerPoint  2010  للمــرة ل

يــن نائبيــن Placeholders.  للتوضيــح  يحة العنــوان Title Slide . و تحتــوي علــي عنصر فارغــة واحــدة. تســمى شــر

قــم بمــا يلــي:

كتب عنوان العرض التقديمي ول وا
أ
1. انقر على العنصر النائب Placeholder ال

كتب العنوان الفرعي 2. في العنصر النائب Placeholder الثاني ا

تحرير النص

يحة الحالية. للقيام بذلك، انقر على العنصر النائب redlohecalP   وعدل  يمكن إجراء تغييرا	 على النص في الشر

ير، حذف و نسخ. يد تحر النص كما تر

 



:Working with a Presentation العمل مع العروض التقديمية
:Placeholder تغيير حجم وتحريك العنصر النائب

:Placeholder لتغيير حجم العنصر النائب

 « ”Sizing Handles“« ــة ــر الحجــم الثماني ــى العنصــر النائــب Placeholder. ســتظهر مقابــض تغي 1. انقــر عل

Placeholder  ــى العنصــر النائــب عل

ــط  ــى شــكل ســهم بر	ســين، و اســحب لضب ــر عل ــا يظه ــر الحجــم وعندم ــوق 	ي مقبــض تغيي 2. ضــع المؤشــر ف

Placeholder ــب ــر النائ ــم العنص حج

ــا يتحــول  ــب Placeholder. و عندم ــى حــدود  العنصــر النائ ــر عل ــب Placeholder انق 3. لنقــل العنصــر النائ

باعــي الــر		 قــم بســحب العنصــر إلــى الموقــع الجديــد المؤشــر إلــى ســهم ر

 Ctrl  اختيار وتحديد الشرائح باستخدام مفتاحي
:& Shift

يحة  ــر ــى الش ــر عل ــدة، انق يحة واح ــر ــد ش 1. لتحدي

ــرائح ــب الش ــي تبوي ف

2. لتحديد عدة شرائح، قم بالضغط باستمرار على 

مفتا	 »Ctrl« ونقر فوق الشرائح المطلوبة

يحة  3. لتحديـــد شـــرائح متتاليـــة، انقـــر فـــوق الشـــر

 »Shift« 	ـــا ـــى مفت ـــتمرار عل ـــط باس ـــم اضغ ـــى و ث ول
أ
ال

يحة ثم انقر فوق اخر شر
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Drag and Drop نقل الشرائح باستخدام ميزة السحب والافلات

.Slides يحة من تبويب الشرائح 1. حدد الشر

يحة إلى الموقع الجديد. 	ثناء السحب يمكن رؤية مؤشر السحب وسيظهر خط 	فقي في مكان  2. اسحب الشر

يحة وضع الشر

3. قم بتحرر زر المؤشر في المكان المطلو	

استخدام تبويب شرائح Slides و استخدام الزر الأيمن لإضافة شريحة جديدة

يحة Slides فــي الجهــة اليســرى مــن الشاشــة يتــم عــرض  يحة فــي تبويــب شــر يمــن علــى شــر
أ
عنــد النقــر بالــزر ال

قائمــة مــن الخيــارا	 المختلفــة.

ــي  يحة ف ــر ــوق الش ــن ف يم
أ
ــزر ال ــر بال ــدة، انق يحة جدي ــر درا	 ش لإ

 New ــدة يحة جدي ــر ــر ش ــم اخت يحة Slides ث ــر ــب الش ــة تبوي علام

ــة. يحة الحالي ــر ــد الش ــدة بع يحة جدي ــر ــيتم إدرا	 ش Slide. س

 Duplicate a Slide تكرار الشريحة

يحة  يمــن فــوق الشــر
أ
يحة موجــوده، انقــر بالــزر ال يمكــن تكــرار شــر

 Duplicate يحة مكــررة فــي علامــة التبويــب الشــرائح وحــدد شــر

يحة. ــن الشــر Slide. ســيتم إدرا	 نســخة م

Delete a Slide حذف شريحة

ــي علامــة  يحة ف ــى الشــر يمــن عل
أ
ــزر ال ــر بال يحة، انق لحــذف شــر

ــن  يحة Slide Delete 	و يمك ــر ــذف الش ــدد ح ــرائح وح ــب الش تبوي

علــى  والضغــط  تحديدهــا  يــق  طر عــن  يحة  الشــر حــذف   
ً
	يضــا

»Delete« علــى لوحــة المفاتيــح.

File تبويب ملف

File مقدمة عن ملف

 .»Backstage View« 
ً
عنــد النقــر فــوق علامــة التبويــب ملــف File ســتظهر قائمــة »File« وهــو مــا يســمى 	يضــا

وامــر المعروفــة مثــل فتــح Opening، إغــلاق Closing وطباعــة Printing العــروض التقديميــة 
أ
يحتــوي علــى ال

ــي يمكــن اســتخدامها لتخصيــص  ــارا	 Options، الت ــى زر خي  عل
ً
ــوي 	يضــا ــة. يحت ــي تنســيقا	 مختلف ــا ف وحفظه

.MS. PowerPoint  2010  برنامــج 	عــدادا الإ



Saving a Presentation حفظ العروض التقديمية

هناك ثلا	 طرق لحفظ العروض التقديمة كما يلي:

Save و ثم حدد حفظ، File 1. انقر فوق علامة التبويب ملف

يع. يط 	دوا	 الوصول السر 2. انقر فوق حفظ Save الموجود على شر

.»Ctrl + S« 3. يمكن استخدام  مفاتيح الختصار

.»PPTX .« بامتداد  MS. PowerPoint 2010  يتم حفظ العروض التقديمة في برنامج

Save As والحفظ باسم  Save  الفرق ما بين الحفظ

ولــى ســتظهر نافــذة الحفــظ باســم Save as. تحــدد مــن 
أ
عنــد حفــظ عــرض تقديمــي جديــد للمــرة ال

ــظ  ــي حف ــت ترغــب ف ــوق Save. إ	ا كن ــر ف ــم انق ــف ث ــظ للمل ــكان الحف ــد وم ــا الســم المجل خلاله

عــرض تقديمــي موجــود باســم جديــد فــي موقــع مختلــف ونــو	 مختلــف، اســتخدم خيــار حفــظ باســم 

.File مــن علامــة التبويــب ملــف Save as

 evaS الملــف اختــر حفــظ 	ا كنــت ترغــب فــي حفــظ عــرض تقديمــي موجــود دون تغييــر اســم الملــف والموقــع ونــو	إ

.File مــن علامــة التبويــب ملــف
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فتح العروض التقديمية

 .  MS. PowerPoint   2010 برنامــج   تشــغيل  بــدء  عنــد  جديــد  فــار	  تقديمــي  عــرض  العــادة  فــي  يفتــح 

لفتح عرض تقديمي موجود:

File 1. انقر فوق علامة التبويب ملف

Open بع الحوار فتح 2. انقر على فتح Open سيفتح مر

Open 3. انتقل إلى موقع العرض التقديمي ثم حدد الملف وانقر فوق فتح

اغلاق العروض التقديمية

Close 1. انقر فوق علامة التبويب ملف و ثم انقر على اغلاق

2. 	و اســتخدم اختصــار لوحــة المفاتيــح »Ctrl + W«. عنــد إغــلاق العــرض التقديمــي، ل يتــم إغــلاق البرنامــج 

إ	ا كانــت هنــاك عــروض 	خــرى مفتوحــة.

File الموجودة داخل تبويب ملف Exit استخدم الخيار ،MS. PowerPoint  2010  من برنامج 	للخرو 

فتح الملفات من خيار أخير:

  Recent و ثم اختر حديث ،File 1. انقر فوق علامة التبويب ملف

2. قائمة العرض حديث Recent  سوف تظهر، اختر العرض اختار العرض المطلو	.

 



طباعة العرض التقديمي

ــي  ــرض التقديم ــي الع ــرائح ف ــة الش ــن طباع يمك

بالحجــم العــادي Regular size 	و يمكــن طباعــة 

عــدة شــرائح فــي الورقــة الوحــدة علــى شــكل 

ــة،  يحتان، ثلاث ــرة Handouts، شــر شــرائح صغي

بعــة، ســتة 	و حتــى تســع شــرائح مصغــرة علــى  	ر

ــة.  الورق

لطباعــة العــرض التقديمــي، انقــر فــوق علامــة 

 .Print و ثــم حــدد طباعــة ،File التبويــب ملــف

 CTRL« اســتخدام مفاتيح الختصــار 
ً
يمكــن 	يضــا

.Print وســط مــن واجهــة الطباعــة وانقــر علــى زر طباعــة
أ
عــدادا	 المناســبة فــي الجــزء ال P +«. 	ختــر الإ

تحديد اعدادات الطباعة:

عدادا	  على. حيث يمكن تغيير الإ
أ
وسط من واجهة الطباعة، حدد عدد النسخ المطلوبة في الجزء ال

أ
في الجزء ال

خرى حسب الحاجة .
أ
الفتراضية ال
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Home التبويب الصفحة الرئيسية
المقدمة

:Home مقدمة عن  التبويب الرئيسية

. فمــن خلالهــا يمكــن إدرا	 شــرائح جديدة 
ً
كثــر شــيوعا

أ
وامــر ال

أ
علامــة التبويــب الرئيســية Home تحتــوي علــى ال

وتنســيق النــص. وينقســم هــذا التبويــب إلــى ســتة مجموعــا	 كمــا يلي:

• 	Clipboard الحافظة

• 	Slides الشرائح

• 	 Font الخط

• 	 Paragraph الفقرة

• 	 Drawing الرسم

• 	 Editing ير التحر

التعلم



Clipboard مجموعة الحافظة
.Paste ولصق Copy نسخ ، Cut ير الرئيسية مثل قص تحتوي هذه المجموعة على 	وامر التحر

: Paste ولصق Copy نسخ ، Cut قص

مفاتيح الختصار الوصف Clipboard 	وامر الافظة

 Ctrl + x كرة ي الذا
ف

صلي بعد حفظه �
أ
ف من موقعه ال زالة النص 	و الكا�أ إ يقوم �ج  Cut         قص 

Ctrl + c كرة مع بقاء الصل ي الذا
ف

ف � يقوم بعمل نسخة من النص 	و الكا�أ   Copy     نسخ 

Ctrl + v كرة إلى الموضع المحدد ف من الذا يقوم بلصق النص 	و الكا�أ Paste    لصق 

Paste: خيارات اللصق 

عنــد لصــق كائــن 	و نــص،  يتــم عــرض 	يقونــة خيــارا	 اللصــق Options Paste. انقــر عليها ســتعرض خيــارا	 اللصــق التالية:

سق للمحتوى المنسو	 
ُ
استخدام•نسق•الواجهة•Theme Use Destination: يعتمد تنسيق الن •	

الاحتفاظ•بتنسيق•المصدر•Keep Source Formatting: نسخ المحتوى كما هو دون تغيير التنسيق •	

:Keep Text Only  بالنص فقط 	كصورة ، والحتفا 	المحتوى المنسو 	إدرا : Picture صورة

 لصق المحتوى المنسو	 كنص غير منسق 

 
:Format Painter نسخ التنسيق

:retniaP tamroF استخدام نسخ التنسيق 	خطوا

1. تحديد النص المراد نسخ تنسيقه 

2. انقر على زر نسخ التنسيق  retniaP tamroFمن مجموعة 

draobpilC الحافظة

يحة 	و النص الذي سيتم تطبيق عليه هذا  3. انتقل إلى الشر

التنسيق

4. حدد النص المراد تطبيق هذا التنسيق عليه
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:Slides Group مجموعة الشرائح

يحة  وامــر فــي هــذه المجموعــة يمكــن مــن خلالهــا إدرا	 شــرائح جديــدة وتنظيــم وترتيــب الشــرائح. إدرا	 شــر
أ
ال

يحة جديــدة بعــد  درا	 شــر يحة جديــدة New Slide لإ جديــدة Insert New Slide: يتــم اســتخدام زر شــر

ــة النشــطة. يحة الحالي الشــر

ادراج شريحة جديدة:

Slides من مجموعة الشرائح New Slide يحة جديدة انقر على زر شر

:Slide Layout تغيير تخطيط الشريحة

يحة.  يستخدم الزر تخطيط Layout لتغيير تخطيط الشر

يحة جديــدة. مــن الجــزء الســفلي مــن 	يقونــة إدرا	  يحة عنــد إدرا	 شــر  تحديــد تخطيــط الشــر
ً
ملاحظــة: يمكــن 	يضــا

.New Slide يحة جديــدة شــر

:Slide Layout لتغيير تخطيط الشريحة
• يحة التي 	 انقر فوق الشر

يد تغيير تخطيطها. تر

• انقر فوق زر تخطيط 	

Layout و من مجموعة 

 Slides  Group  الشرائح

يمكن مشاهدة 	نما	 التخطيط 

المختلفة المعروضة 

• اختر تخطيط	



:Reset Slide إعادة تعيين الشرائح

ــى  ــودة عل ــر الموج ــيق العناص ــم وتنس ــع وحج ــن موض ــادة تعيي ع ــن Reset لإ ــادة تعيي ــة إع ــتخدام 	يقون ــم اس يت

يحة بعــد النتهــاء مــن إجــراء  صلــي للشــر
أ
يحة إلــى إعداداتهــا الفتراضيــة. ويتيــح لــك اســتعادة التخطيــط ال شــر

التغييــرا	 عليهــا.

 وغيــر 	حجامهــا. علــى علامــة 
ً
ن قــم بنقــل العنصــر النائــب redlohecalP قليــلا

آ
يحة جديــدة ال دعونــا 	ول نــدر	 شــر

ــا!  ــوق إعــادة التعييــن »Reset«. انظــر له ــر ف ــي مجموعــة الشــرائح »Slides« انق التبويــب الرئيســية Home ف

صلــي.
أ
وقــد عــاد العنصــر النائــب Placeholder إلــى حجمــه ال



:Presentation Graphics  العروض التقديمية

:Font Group مجموعة الخط

وامر في هذه المجموعة تنسق مظهر النص.
أ
ال

تغيير الخط وحجمه، ولونه واستخدام تكبير وتصغير 
الخط:

1. انقر فوق  العنصر النائب placeholder  لتحديده

 Decrease تقليص / Increase وتكبيــر Font color ولون الخــط Font size وحجــم الخــط Font 2. غيــر الخــط

Font Group وامر المناســبة مــن المجموعة خــط
أ
حجــم الخــط باســتخدام ال

التأثيرات النصية:

مر
أ
بعد تطبيق ال الكلمة موعة خط 	وامر مج

KSU KSU
 ( Apply Bold)غامق 

KSU KSU
( Apply Italic) مائل

KSU KSU
(Underline) ته خط

ة
�

KSU KSU (Text Shadow) ظل

KSU KSU
(Strikethrough) يتوسطه خط



Character Spacing تباعد الأحرف

 يتم استخدام تباعد الحرف  gnicapS retcarahC لتغيير المسافة بين حروف النص المحدد كما يلي:

• حدد النص المطلو	 	

• 	Font من مجموعة الخط Character Spacing  انقر على زر تباعد الحرف

 :Change Case تغيير حالة الأحرف

: »a« و صغيرة	 »A« مر خاص بالحروف اللاتينية والتي تكتب على شكل حروف كبيرة	حرف 
أ
تغيير حالة ال

• حدد النص	

• في مجموعة الخط Font، انقر فوق زر تغير حالة الخط Change Case وحدد الحالة المطلوبة من القائمة	

خيارات تغيير الحالة:

خيارا	 تغيير الحالةالمثالالنتيجة

KING SAUD UNIVERSITYKing Saud UniversityUPPERCASE حرف كبيرة	

king saud universityKING SAUD UNIVERSITYlowercase حرف صغيرة	

university saud Kingking saud universitySentence case حالة الجملة

University duaS gniKking saud university
حرف كبير بداية كل كلمة

Capitalize Each Word
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:Clear all Formatting  استخدام أمر مسح التنسيق

	يقونة مسح التنسيق  gnittamroF llA raelC : يتم استخدامه لمسح كافة التنسيقا	 المطبقة على النص .

مر المطبقالنتيجة
أ
النص المنسقال

USK)gnittamroF raelC( مسح التنسيقUSK

`:Font Dialog Box مربع الحوار للخط

بع الحوار Font لتطبيق مجموعة من التأثيرا	 والتنسيقا	 المختلفة. من علامة التبويب الصفحة  يستخدم مر

  Dialog Box     Launcher  بع الحوار الرئيسية Home و من مجموعة الخط tnoF قم بالنقر فوق مشغل مر

 .Font لعرض نافذة الخط



:Paragraph مجموعه الفقرة

	وامر هذه المجموعة تقوم بتنسيق وتحسين مظهر فقرا	 النص.

: Bullets التعداد النقطي

يحة. نشاء قوائم نقطية على الشر تستخدم ايقونة التعداد النقطي Bullets لإ

نشاء قائمة تعداد نقطي: لإ

•  حدد النص	

• من علامة تبويب الصفحة الرئيسية Home ، من مجموعة الفقرة Paragraph، انقر فوق تعداد نقطي 	

Bullets، سيظهر النص كقائمة 	ا	 تعداد نقطي

• لختيار 	حد 	نما	 التعداد النقطي Bullets، انقر فوق السهم بجانب 	يقونة Bullets  و قم باختيار 	

النمط المناسب
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Picture Bullets التعداد الصوري 

يمكن استخدام الصور كتعداد نقطي. دعونا نتعلم للقيام بذلك.

• 	 ، Paragraph مجموعــة  فقــرة ، Home حــدد نــص القائمــة. مــن علامــة التبويــب »الصفحــة الرئيســية

.Bullets ــة انقــر فــوق الســهم الموجــود بجانــب ايقون

• اختر تعداد نقطي وترقيم  Bullets and Numbering في الجزء السفلي من النافذة المعروضة.	

• ن انقر فوق الزر الصور Picture  اختر صورة مناسبة 	و انقر فوق استيراد Import  لختيار صور 	خرى	
آ
ال

• عنــد الضغــط علــى زر اســتيراد، يتــم عــرض نافــذة إضافــة قصاصــا	 إلــى المنظــم.  Add Clips to Organizer  اختــر 	

Ok ن تظهــر الصــورة فــي إطــار رمــز نقطــي كصــورة. قــم بتحديــده وانقــر فــوق موافــق
آ
صــورة وانقــر فــوق ضافــة.Add  ال

: Numbered التعداد الرقمي

يحة.  شــر علــى  رقمــي  تعــداد  	ا	  قائمــة  نشــاء  لإ  Numbering رقمــي  تعــداد  ايقونــة  تســتخدم 

• حدد النص المطلو	.	

• من تبويب الصفحة 	

الرئيسية Home، في مجموعة فقرة 

Paragraph، انقر فوق تعداد رقمي

ن يظهر النص كقائمة 
آ
Numbering ال

تعداد رقمي

• لختيار 	حد 	نما	 الترقيم، 	

انقر فوق السهم الموجود بجانب 	يقونة 

Numbering واختر النمط المناسب



 : Indentationالمسافة البادئة

يادة مستوى قائمة Increase List Level وانخفاض  تحدد المسافة بين الهامش والنص و تستخدم 	يقونة ز

مستوى قائمة Decrease List Level لتحديد مستويا	 المسافة البادئة.

• حدد النص	

• يادة مستوى 	 من علامة التبويب الصفحة الرئيسية Home، في مجموعة الفقرة Paragraph ، انقر فوق  ز

De�  يقونة  انخفاض مستوى قائمة	ن انقر على 
آ
Increase List Level لنقل النص إلى اليمين. ال  قائمة

صلي.
أ
crease List Level لنقله مرة 	خرى إلى موقعه ال

يادة 	و تقليل مساحة الفرا	 بين النص و حدود  يقة يتم ز وبهذه الطر

العنصر النائب Placeholder مع الحفا	 على المحا	ة الجيدة.

:Line Spacing تباعد الأسطر

تستخدم لتغيير التباعد بين 	سطر النص.

• سطر فيه.	
أ
حدد النص الذي ترغب في تغيير تباعد ال

• على علامة التبويب الصفحة الرئيسية Home ، في مجموعة الفقرة Paragraph ، انقر فوق 	يقونة تباعد 	

سطر.
أ
سطر Line Spacing اختر المسافة المطلوبة لتباعد ال

أ
ال
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 Align Text Left ،محاذاة النص اليسار والوسط واليمين، ضبط، محاذاة أعلى نص، الأوسط، وأسفل
Center, Right, Justify, Align Text Top, Middle, Bottom

يقة التي يتم وضع  	يقونا	: محا	اة النص لليسار، منتصف، محا	اة النص من اليمين والضبط تستخدم لتحديد الطر

بع النص، 	و في 	ي كائن  بع النص، خلايا جدول، ومر النص 	فقيا في مساحة معينة. قد تكون هذه المساحة في مر

آخر التي يمكن 	ن تعقد النص.

اختصار لوحة المفاتيح

المحا	اةاختصار لوحة المفاتيح

Ctrl + LLeft يسار

Ctrl + ECenter وسط

Ctrl + RRight يمين

Ctrl + JJustify ضبط

 



Align Text Top, Middle, Bottom محاذاة النص الأعلى، وسط، أسفل

يقة اتجاه النص عموديا. يتم استخدام 	يقونة محا	اة النص  Align Text لتحديد طر

• حدد النص	

• على علامة التبويب الصفحة الرئيسية Home ، في مجموعة الفقرة  Paragraph، انقر فوق محا	اة النص 	

Align Text

• 	.)Bottom سفل	و  Middle وسط
أ
على Top ، ال

أ
حدد احد الخيرا	 المعروضة )ال

 

تقسيم النص إلى اثنين أو أكثر من الأعمدة 

كثر. يتم استخدام 	يقونة 	عمدة Columns  لتقسيم النص إلى عمودين 	و 	

:Columns عمدة	لتقسيم النص إلى 

• حدد النص	

• 	Columns عمدة	انقر فوق  ،  Paragraph من مجموعة الفقرة ،Home من علامة التبويب الصفحة الرئيسية

• عمدة المطلوبة  	
أ
حدد عدد ال
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Text Direction تغيير اتجاه النص

تستخدم 	يقونة اتجاه النص Text Direction  لتغيير اتجاه النص إلى 	فقي 	و مكد	 	و تدوير النص.

• حدد النص	

• على علامة التبويب الصفحة الرئيسية Home ، في مجموعة الفقرة Paragraph ، انقر فوق اتجاه النص 	

Text Direction

• اختر خيارا مناسبا من تلك المعروضة	

 



The Drawing Group مجموعة الرسم
شكال وترتيب الكائنا	.

أ
	وامر هذه المجموعة يمكن من خلالها إدرا	 ال

Inserting Shapes إدراج الأشكال

شكال 
أ
درا	 ال شكال Shapes  لإ

أ
يتم استخدام 	يقونة ال

المحددة مسبقا على الشرائح.

1. على علامة التبويب الصفحة الرئيسية  Home، في 

شكال Shapes لعرض 
أ
المجموعة رسم Drawing، انقر فوق ال

شكال.
أ
معرض ال

نشاء شكل حسب  2. انقر على الشكل واسحب المؤشر لإ

الحجم المناسب.

 .Format شكل، تظهر علامة تبويب جديدة وهي التنسيق السياقية 	عند إدرا

ضبط شكل الحجم

بعا	 تغيير الحجم ارتفا	 الشكل Shape Height وعرض الشكل   بإمكان استخدام مر

Shape Width  في علامة التبويب تنســيق الســياقية Format  لتحديد 	بعاد الشــكل بدقة. 

:Quick Styles استخدام أداة الأنماط السريعة

  Quick Styles يعة«  ســر »	نمــا	  	يقونــة  اســتخدام  يتــم 

ــص. ــا	 الن بع ــكال ومر ش
أ
ــل ال ــا	 مث ــى الكائن ــا	 عل ــق 	نم لتطبي

يق النقر عليه 1. حدد الشكل عن طر

 ،Home 2. ثم على علامة التبويب الصفحة الرئيسية

يعة  في مجموعة الرسم Drawing، انقر فوق 	نما	 سر

 Quick Styles

ن حدد نمط من العرض 
آ
3. ال
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استخدام الخيارات مثل تنظيم، تعبئة الشكل، الشكل المخطط التفصيلي، تأثيرات الشكل

يحة من خلال تغيير ترتيبها . يتم استخدام 	يقونة »ترتيب«“Arrange” لترتيب الكائنا	 على شر

• خرى.	
أ
مام« “Bring to Front” يضع الكائن المحدد 	مام كل الكائنا	 ال

أ
إحضار إلى ال

• خرى.	
أ
إرسال إلى الخلف«“Send to Back” يضع الكائن وراء كل الكائنا	 ال

• مام. 	
أ
مام« “Bring Forward” الكائن ينتقل مستوى واحد إلى ال

أ
 إحضار إلى ال

• إرسال إلى الخلف« “Send Backward” الكائن ينتقل مستوى واحد إلى وراء.	

.
ً
  لتغيير موضع كائن، حدده ثم انقر فوق »ترتيب - محا	اة« وحدد خيارا مناسبا

لتدوير كائن إلى الزاوية المرجوة، حدده ثم انقر فوق ترتيب - تدوير، وحدد اختيارك.

Shape Fill تعبئة الشكل

يقونة 
أ
	يقونة تعبئة الشكل Shape Fill يستخدم لملء كائن بلون غامق، تدر	، 	و صورة. سنستخدم هذه ال

يحة المعروضة. يز شكل على الشر لتعز

Shape Outline مخطط تفصيلي

يتم استخدام 	يقونة شكل مخطط تفصيلي Shape Outline لتحديد اللون، وما إلى 	لك من عرض الخطو	 

بعا	 النص والصور. شكال ومر
أ
يضة لكائنا	 مثل ال العر



The Editing Group مجموعة تحرير 
	وامر هذه المجموعة تقوم بالعثور على نص واستبداله وتحديده. 

Find & Replace استخدام البحث واستبدال

ــن  ــث ع ــث Find  للبح ــة البح ــتخدام 	يقون ــم اس يت

ــي. ــرض تقديم ــي ع ــارة ف ــة 	و عب كلم

• علــى علامــة التبويــب الصفحــة الرئيســية 	

اختــر   ،Editing يــر  تحر مجموعــة  فــي   ،Home

البحــث Find 	و اســتخدم اختصــار لوحــة المفاتيــح 

 .»Ctrl + F«

• يــد البحــث عنــه فــي 	 	دخــل النــص الــذي تر

ــة البحــث عــن Find what وانقــر فــوق بحــث  خان

عــن التالــي Find Next. يتــم تمييــز النــص عنــد 

العثــور عليــه فــي العــرض التقديمــي.

تســتخدم 	يقونــة اســتبدال Replace  لســتبدال 

ــي. ــرض التقديم ــي الع ــة ف ــة 	و جمل كلم

• 	 ،Home الرئيســية  الصفحــة  تبويــب  مــن 

يــر  Editing، اختــر اســتبدال  فــي مجموعــة تحر

 .»Ctrl + H« اســتخدام الختصــار 	و   Replace

Replace لكــي تعــرض نافــذة اســتبدال

• 	دخــل النــص الــذي المــراد البحــث عنــه فــي 	

خانــة  البحــث عــن Find what. 	دخــل النــص الــذي 

Replace with 	 يد اســتبداله، في خانة استبدال تر

• 	 .Find Next  ثــم انقــر فــوق بحــث عــن التالــي

يتــم تظليــل النــص عنــد العثــور عليــه

• ــكان 	 ــوق اســتبدال Replace ليحــل م ــر ف انق

ــد النــص الجدي

انقر فوق زر استبدال الكل Replace All لستبدال 

كافة النصوص التي عثر عليها بالنص الجديد. يظهر 

إطار يوضح عدد الستبدال	 التي تمت
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تحديد كائنات متعددة

يحة، 	ضغط وسحب المؤشر فوقها. لتحديد كائن مثل الشكل، انقر على 	لك.  لتحديد مقطع من النص على شر

لتحديد كائنا	 متعددة، استمر بالضغط على مفتا	  Ctrl وقم بالتحديد. 

	يقونة تحديد Select يمكن 	ن  تستخدم في صنع مختلف 	نوا	 التحديدا	. من علامة التبويب الصفحة الرئيسية 

ير Editing انقر فوق تحديد Select. يمكن استخدام الخيارا	 المعروضة لتنفيذ  Home ، في مجموعة تحر

المطلو	.

استخدام جزء التحديد

.Select انقر فوق تحديد Editing ير على علامة التبويب الصفحة الرئيسية Home، في مجموعة تحر

انقر جزء التحديد Selection Pane  لعرض التحدي والرؤية Selection and Visibility  في الجهة اليمنى. من 

	جل سرد كافة الكائنا	 في الصفحة الحالية. عند تحديد كائن مثل صورة 	و شكل في جزء التحديد والرؤية، يقوم 

يحة.  بالتحديد على الشر
ً
MS. PowerPoint  2010 	يضا
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 Insert تبويب ادراج

المقدمة
Insert مقدمة عن تبويب إدراج

كنك من إدرا	 كائنا	 مثل الصور، صور 
ة
ي �

ا	 المفيدة ال�ة ف توي الكث�ي من الم�ي
ة

� Insert 	علامة التبويب إدرا

موعا	 لهذ التبويب. ها. هناك سبع مج القصاصا	 الفنية، وجداول، رسوما	 SmartArt، الرسوم البيانية والكث�ي غ�ي

• 	   Tablesداول الج

• 	Images الصور

• 	Illustration 	الرسوما

• 	Links الروابط

• 	Text النص

• 	Symbols رموز

• 	Media وسائط

التعلم



Tables مجموعة الجداول
.	 داول وجداول البيا�ف تلفة من الج كنك من إدرا	 	نوا	 مف

ة
موعة � ي هذه المحج

ف
يارا	 � الف

Table إدراج جدول

ة. �ي ي �ش
ف

درا	 جدول � دول Table لإ ي�ة استخدام 	يقونة الج

درا	 جدول: لإ

• 	Table انقر فوق جدول ،Tables موعة جداول عل علامة التبويب إدرا	 Insert و من مج

• 	Insert Table جدول 	حدد خيار إدرا

• عمدة والصفوف	
أ
دول ف�ي يتعلق بعدد ال م الج فذة إدرا	 جدولInsert Table ، 	دخل حج ي �ف

ف
�

• 	 Ok انقر عل زر

تلفة .من علامة التبويب  كن إنشاء جدول بطرق 	خرى مف �ي

  Tableحدد جدول Tables موعة جداول إدرا	 Insert و من مج

دول. واسحب المؤ�ش لتحديد 	بعاد الج

إدخال بيانات الجدول

ي 
ف

كن البدء � ي حيث �ي ي العرض التقد�ي
ف

دول � بعد إدرا	 الج

	. من خلال الضغط عل مفتا	 Tap للانتقال  إدخال البيا�ف

 . لا�ي ف الف سهم للتنقل ب�ي
أ
لية التالية. و تستخدم مفاتيح ال إلى الف
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تغيير الحجم وتحريك الجدول

م،  دول. ضع المؤ�ش فوق 	ي م�ف انية مقابض لتغي�ي الجم عل طول حواف الج
ش
دول. هناك � م ومكان الج كن تغي�ي حج �ي

لسحب إلى الجم المطلو	.  �ج
ة
ف � 	س�ي وعندما سيظهر المؤ�ش عل شكل سهم �ج

ف مقابض تغي�ي الجم. عندما سيظهر المؤ�ش عل شكل  اص بك، ضع المؤ�ش عل الافة ب�ي دول الف   لنقل الج

لسحب إلى موقع جديد.  �ج
ة
عي الر		 � سهم ر�ج

  دمج الخلايا

ي خلية واحدة. للقيام بذلك، 
ف

ي نفس الصف 	و العمود �
ف

دول الموجودة � ك�ش من خلا�ي الج ف 	و ا كن دمج خليت�ي �ي

لنقر فوق   �ج
ة
�، Merge موعة دمج طيط Layout و من مج ف هم ومن علامة التبويب السياقية �ة لا�ي المراد دمج حدد الف

. Merge Cells لا�ي دمج الف

Table Styles تطبيق أنماط الجدول

كن تنسيق  دول. و �ي ف مظهر الج س�ي
ة

كن � تلفة من علامة التبويب السياقية تصم�ي Design ، �ي يارا	 المحف ستخدام الف �ج

 .PowerPoint دول المقدمة من ا	 الج
ف
ستخدام 	� جدول تلقائيا �ج

• يد 	 دول  Table Styles من علامة التبويب السياقية تصم�ي Design، انقر فوق سهم المز ا	 الج
ف
موعة 	� ي مج

ف
�

ا	
ف
�

أ
More لعرض كامل ال

• ا	 لرؤية 	
ف
حرك المؤ�ش فوق ال�

دول بعد  معاينة كيف سيبدو عليه الج

ا	. 
ف
�

أ
تطبيق النمط. �ش اخ�ة احد ال



Images مجموعة صور
تلفة من الصور، لقطا	  درا	 	نوا	 مف إ موعة تقوم �ج ي هذه المحج

ف
وامر �

أ
ال

الشاشة وإنشاء 	لبوما	 الصور.

Pictures إدراج صور

. ي ي عرض تقد�ي
ف

درا	 صورة �  ي�ة استخدام 	يقونة صورة Picture  لإ

• 	Picture انقر فوق صورة ، Imageموعة صور ي مج
ف

� ، Insert 	عل علامة التبويب إدرا

• فذة إدرا	 صورةInsert Picture ، 	خ�ة 	 من �ف

  Insert	الصورة المطلوبة وانقر عل زر إدرا

تغيير حجم ونقل الصور باستخدام المؤشر

مها ونقلها من مكان إلى  كن تغي�ي حج جرد 	ن ي�ة إدرا	 الصورة �ي �ج

ة. �ي ي ال�ش
ف

آخر �

: ستخدام المؤ�ش م الصورة �ج لتغي�ي حج

عي الر		 1. انقر عل الصورة، وسوف يظهر مؤ�ش ر�ج

ي� واسحب الصورة إلى 
أ
ستمرار عل الزر ال 2. �ش انقر �ج

ة �ي مكان آخر من ال�ش

تطبيق أنماط الصورة، حدود الصورة وتأثيرات الصورة

كن  تلفة �ي توي عل 	دوا	 مف عند إدرا	 صورة ما، تظهر علامة التبويب السياقية تنسيق Format. هذا التبويب �ي

استخدامها لتعديل مظهر الصورة.

تلف: ط صورة مف
ف
لتطبيق �

من علامة التبويب السياقية تنسيق 

ط مناسب من معرض 
ف
Format، حدد �

.Picture Styles الصورة 	ا
ف
�	

نشاء حدود ملونة، انقر عل زر حدود  لإ

صورة Picture Border وحدد لو�ف من 

لوحة العرض.

  Pictureصورة 	ا ث�ي
أ انقر عل زر �ة

ث�ي لتطبيقه عل الصورة.
أ Effects، حدد �ة
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Clip Art إدراج قصاصة فنية

ي 
اهزة والصوتيا	 والمرئيا	 ال�ة تلف الرسوم التوضيحية الج درا	 مف ي�ة استخدام 	يقونة قصاصة فنية Clip Art  لإ

. ي ي العرض التقد�ي
ف

كة  � تقدمها �ش

• موعة الرسوم التوضيحية Illustrations، انقر فوق قصاصة فنية 	 ي مج
ف

� ،Insert 	من علامة التبويب إدرا
ف Clip Art. سي�ة عرض جزء قصاصة فنية عل اليم�ي

• ي البحث عن Search for، 	دخل كلمة 	و عبارة تصف ما تبحث عنه	
ف

�

• ة من الصور المرسومة	
أ
صل عل عرض قا�

ة
انقر عل زر الذها	 Go ، وسوف �

• ي	 ي العرض التقد�ي
ف

ا � درا�ج انقر عل القصاصة الفنية المطلوبة لإ

استخدام لقطة الشاشة Screenshot  وخيارات لقطة شاشة

مج مفتوحة عل سطح المكتب إلى العرض  �ف فذة �ج ي �ف
أ
درا	 صورة ل إ 	يقونة لقطة  Screenshot تسمح لك �ج

. ي التقد�ي

• ي 	
ف

� ، Insert 	من علامة التبويب إدرا

  Illustrations موعة الرسوم التوضيحية مج

، انقر فوق لقطة Screenshot . ي�ة عرض 

ي عل سطح المكتب 
مج المفتوحة ال�ة �ف نوافذ ال�ج

ليتس�ف التقا�ا

• حدد اللقطة المرادة التقا�ا  ستدخل 	

ة �ي اللقطة عل ال�ش



Illustrations مجموعة الرسومات التوضيحية

 SmartArt 	شكال ورسوما
أ
تلفة من الرسوم التوضيحية مثل ال درا	 	نوا	 مف إ موعة تقوم �ج ي هذه المحج

ف
وامر �

أ
ال

.Charts والرسوم البيانية

:SmartArt إدراج

تار من فئا	  ف كن ان �ة . و �ي ي ي العرض التقد�ي
ف

ضافة عدة 	نوا	 من الرسوم البيانية المفيدة � إ 	يقونة SmartArt تقوم �ج

، دورة وعلاقة. تلفة مثل تسلسل، هرمي مف

• موعة الرسوم التوضيحية Illustrations ، انقر فوق رسم 	 ي مج
ف

� ، Insert 	من علامة التبويب إدرا

SmartArt فذة اختيار SmartArt و سوف تفتح �ف

• 	)Cycle ة ة List ، سلسلة Process و دا�أ
أ
حدد فئة )قا�

• وسط 	
أ
زء ال حدد رسم مناسب من الج

Ok وانقر عل زر

ي العرض 
ف

� SmartArt بعد إدخال

ف من علاما	  كن رؤية اثن�ي ي و �ي التقد�ي

ديدة تسمى التصم�ي  التبويب السياقية الج

كن   Design و تنسيق Format . �ي
لوان و	سلو	 

أ
استخدامها لتغي�ي نظام ال

شكال 
أ
ا	 عل ال الرسم وإجراء تغي�ي

الفردية.
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SmartArt إضافة شكل وتغيير اللون، والأنماط وتغيير حجم

 De� مــن علامــة التبويــب الســياقية تصمــ�ي Create Graphic  طــط موعــة إنشــاء مف ي مج
ف

ف �
ضافــة شــكل إضــا� يلإ

. Add Shape انقــر عــل زر إضافــة الشــكل ،sign
ــوان.  ل

أ
ــوان  Change Colorsوحــدد نظــام ال ل

أ
ــا	 SmartArt، انقــر فــوق تغيــ�ي ال

ف
موعــة 	� ــوان، مــن مج ل

أ
لتغيــ�ي ال

ــا	 وحــدد النمــط المطلــو	 مــن المعــرض. 
ف
�	 SmartArt موعــة ــط SmartArt، عليــك الذهــا	 إلى مج

ف
لتغيــ�ي �

وانــب. يــق سحــب مقابــض تغيــ�ي الجــم مــن الــزوا�ي والج ــم الــرسم عــل النحــو المطلــو	 عــن طر تســتطيع تغيــ�ي حج

SmartArt استخدام جزء النص لتحرير النص في
كن استخدام جزء  شكال 	و �ي

أ
لضغط عل ال ة �ج كن كتابة النص مبا�ش ، �ي ي ي العرض التقد�ي

ف
� SmartArt بعد إدخال

النص.

ي الشكل. ي�ة فتح جزء 
ف

ف � انقر عل 	يقونة SmartArt كما هو مب�ي

كن فتح جزء النص من علامة  ر�ي النص. 	و �ي
ة

كن � النص، هنا �ي

إنشاء جرافيك  موعة  مج ي 
ف

�  .Design تصم�ي السياقية  التبويب 

.Text Pane النص 	انقر فوق لو ،Create Graphic 
 X يقونة	يق النقر عل  كن بعد 	لك إغلاق جزء النص عن طر �ي

ي الزاوية اليم�ف العليا.
ف

�

Chart إدراج الرسم البياني
درا	 رسم في العرض التقديمي: لإ

• 	Insert 	انقر فوق علامة التبويب إدرا

• 	 Insert Chartطط فذة إدرا	 مف طط Chart. ي�ة عرض �ف موعة الرسوم التوضيحي Illustrations، انقر فوق مف من مج

• طط ونوعه	 حدد فئة المحف

• ي إطار آخر	
ف

� MS. Excel 2010  ي
ف

ة وتظهر ورقة عمل � �ي طيط العينة عل ال�ش ف انقر عل زر موافقOK. ي�ة عرض �ة

• 	، ي�ة إجراء 	 . عند إدخال البيا�ف
ف

اصة بك كما هو مو� 	 الف ي ورقة العمل وادخل البيا�ف
ف

� 	 احذف البيا�ف

ي
ا	 للتطابق الرسم البيا�ف التغي�ي

• م التخطيط عل النحو المطلو		 ن اغلق إطار  MS. Excel 2010. سيتغ�ي حج
آ
ال



Show data labels وعرض عناوين البيانات Chart Styles تطبيق أنماط الرسم البياني

: ي
ا	 الرسم البيا�ف

ف
لتطبيق 	�

• طط	 حدد المحف

• 	 Design انقر عل علامة التبويب السياقية تصم�ي

• 	 Chart Styles ي
ا	 الرسم البيا�ف

ف
موعة  	� ط من المعرض من مج

ف
حدد �

: ي
	 عل الرسم البيا�ف ف البيا�ف ار عناو�ي �ف لإ

• طط	 حدد المحف

• 	Layout طيط ف انقر عل علامة التبويب السياقية �ة

• 	 	 ف البيا�ف ، انقر فوق عناو�ي ف موعة العناو�ي من مج

يارا	 المعرضة  Data Labels واخ�ة احد الف
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Links مجموعة الروابط
نشاء الروابط  إ موعة تقوم �ج ي هذه المحج

ف
وامر �

أ
ال

وإضافة 	وامر الحدا	 إلى الكائنا	.

ي ي داخل العرض التقد�ي إدرا	 ارتبا	 تشع�ج

درا	 ارتبا	 تشعبي: لإ

• ف المراد 	 حدد النص 	و الكا�أ

ي استخدامه كارتبا	 تشع�ج

• 	  Insert	عل علامة التبويب إدرا

موعة  Links، انقر فوق ارتبا	  و من مج

فذة إدرا	  ي Hyperlink. تفتح �ف تشع�ج

Insert Hyperlink ي ارتبا	 تشع�ج

• لنقر عل زر 	   �ج
ة
� Link to:  ت عنوان رابط إلى

ة
� ،Insert Hyperlink ي فذة إدرا	 ارتبا	 تشع�ج ي �ف

ف
�

  Place in This Documentي هذا المستند
ف

مكان �

• 	. OK وسط ومن �ش انقر فوق موافق
أ
زء ال ي الج

ف
ة المطلوبة � �ي انقر فوق ال�ش

Action Button استخدام زر الأحداث

د	 عندما تضغط عليه 	و تضع  ب 	ن �ي ج ف لتحديد ما �ي ضافة إجراء إلى كا�أ ي�ة استخدام 	يقونة الد	 Action لإ

ف الحدا	 إلى  كن تعي�ي . و �ي مج �ف ي 	و تشغيل �ج كن 	ن يكون الصو	، وانشاء ارتبا	 تشع�ج المؤ�ش فوقه. الد	 �ي

شياء.
أ
ها من ال القصاصا	 الفنية والصور وغ�ي

لتعيين حد	:

• ي الشكل	
ف

ف � ، كما هو مب�ي ف حدد الكا�أ

• موعة 	 ي مج
ف

� ،Insert 	عل علامة التبويب إدرا

 Action 	انقر فوق الد ،Links ربط

• 	 Action Settings	الد 	فذة اعدادا ي �ف
ف

�

  Mouse Clickلفأرة ، عل علامة التبويب النقر �ج

 Play 	مام تشغيل الصو	بع الموجود  ، انقر فوق المر

 sound

• 	 Ok ه وانقر فوق بع 	د�ف ي المر
ف

حدد الصو	 المطلو	 �



:Presentation Graphics  العروض التقديمية

تبويب إدراج
Symbols والرموز Text مجموعة النص

بعا	 النص، إضافة رؤو	 وتذييل وإدرا	 الكائنا	 المضمنة. و من  مجموعة النص Text توفر 	وامر إنشاء مر

مجموعة الرموز يمكن إدرا	 المعادل	 والرموز.
إدراج مربع نص

بعا	 النص في العرض التقديمي. درا	 مر بع نص Text Box لإ يتم استخدام 	يقونة مر

بع نص في العرض التقديمي: درا	 مر لإ

• 	 Insert 	انقر على علامة التبويب إدرا

• 	 Insert بع نص من مجموعة النص Text، انقر فوق مر

• دخال النص 	 بع لإ بع النص حسب الحجم المناسب. سيظهر مؤشر الكتابة داخل المر اسحب المؤشر لرسم مر

تطبيق أنماط الأشكال على مربع النص
بع النص: لتطبيق نمط شكل على مر

• بع النص	 حدد مر

• انقر على علامة التبويب السياقية تنسيق	

• 	 Shape الشكل 	نما	حدد نمط مناسب من معرض 

Styles



بع. ي مر
ف

الصح � ي علامة 
	ل�ف العنوان  ة  �ي الصفحة من �ش تذييل  خفاء  لإ

Footer إدراج تذييل
• درا	 تذييل الصفحة على الشرائح في العرض التقديمي:	 لإ

• 	 Insert 	انقر على علامة التبويب إدرا

• 	  Header وتذييل 		حدد ر ،Text في مجموعة النص

and Footer

• من نافذة ر		 وتذييل Header and Footer، تحقق من 	

 Footer اختيار تذييل

• يد عرضه في الجزء السفلي من 	 كتب النص الذي تر ا

يحة الشر

 Apply to و انقر فوق تطبيق على الكل	 ،Apply انقر فوق تطبيق

All  لعرض نفس المعلوما	 على كافة الشرائح

WordArt إدراج قصاصات فنية
نشاء النص بأسلو	 منسق مع المؤثرا	 الخاصة. يتم استخدام 	يقونة قصاصا	 فنية WordArt لإ

• درا	 قصاصا	 فنية WordArt في عرض تقديمي:	 لإ

• 	Insert 	انقر على علامة التبويب إدرا

• 	WordArt انقر فوق ،Text في مجموعة النص

• 	WordArt اختر شكل من معرض

• يحة	 بع العنصر النائب WordArt الذي تراه على الشر كتب النص في مر ا
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إدراج التاريخ والوقت Date & Time في تذييل 
يحة كما يلي:  يخ والوقت في الشر درا	 التار يخ والوقت Date & Time لإ يتم استخدام 	يقونة التار

• 	 Insert 	انقر على علامة التبويب إدرا

• يخ 	 من مجموعة نص Text، حدد 	يقونة التار

والوقت Date & Time، يتم عرض نافذة ر		 

  Header and Footerوتذييل الصفحة

• 	Date & Time يخ والوقت انقر فوق خانة  التار

• حدد التنسيقا	 التي تحتاجها لتحديث الوقت 	

 Update انقر فوق تحديث تلقائي ،
ً
يخ تلقائيا والتار

automatically
• انقر فوق تطبيق Apply  	و تطبيق على الكل 	

Apply to All كما هو مطلو	

إضافة رقم الشريحة إلى تذييل
• 	Insert 	انقر على علامة التبويب إدرا

• من مجموعة نص Text حدد 	يقونة رقم الشرائح، 	

 Header وتذييل الصفحة 		يتم عرض نافذة ر

and Footer
• 	Slide Number يحة انقر فوق خانة رقم الشر

• انقر فوق تطبيق Apply 	و تطبيق على الكل	

 Apply to All كما هو مطلو	

Symbols إدراج الرموز  
• 	 ،Symbols في مجموعة الرموز ،Insert 	على علامة التبويب إدرا

 Symbols انقر فوق رمز

• 	Symbols يتم عرض نافذة الرمز

• 	Insert 	يقونة من اختيارك وانقر على إدرا	انقر على 

• ثم انقر فوق إغلاق Close سيتم إدرا	 الرمز في موضع المؤشر الحالي	



Media مجموعة الوسائط
وامر في هذه المجموعة يمكن من خلالها إدرا	 صوتيا	 ومرئيا	 في العرض التقديمي.

أ
ال

Video إدراج فيديو
درا	 مقطع  يتم استخدام رمز فيديو Video لإ

يحة. فيديو في شر

• 	Insert 	انقر على علامة التبويب إدرا

• في مجموعة الوسائط Media ، انقر 	

 Video فوق رمز فيديو

• 	 ،Insert Videoفيديو 	في نافذة إدرا

Insert إدرا	  على  وانقر  فيديو  ملف  	ختر 

بع 	سود يمثل الفيديو على   يتم إدرا	 مر

سفل 
أ
يط في ال يحة. يتم عرض شر الشر

داء وظائف مثل تشغيل 
أ
يمكن استخدامه ل

 Mute مؤقت، كتم Pause إيقاف /Play
.Forward مام

أ
وللخلف Back وإلى ال

Trimming a Video تعديل الفيديو
خيارا	  لتحديد  استخدامها  يتم  الفيديو.  إدرا	  عند    Playback تشغيل  السياقية  التبويب  علامة  تظهر 

والتكرار،  الشاشة  ملئ  تشغيل  مثل  التشغيل 

الخ.

الفيديو  مقطع  من  محدد  جزء  لتشغيل 

يمكن استخدام Trim Video كما يلي:

• 	 Play انقر على علامة التبويب تشغيل

• ير Editing، انقر فوق 	 في مجموعة تحر

 Trim Videoتعديل فيديو

• في إطار العرض يمكن ان ترى مزلجين 	

الزمني.  الجدول  حواف  على  و	خضر  	حمر 

خضر 
أ
ال ير  التمر يط  شر على  المؤشر  ضع 

المقطع.  فيها  يبد	  التي  نقطة  إلى  واسحب 

نقطة  إلى  حمر 
أ
ال المزل	  اسحب  وبالمثل 

 End Time و وقت النتهاء  Start Time وقت البدء 	بعا  استخدام مر
ً
إنهاء مقطع الفيديو. يمكن 	يضا

لتحديد الجزء المراد تشغيله من المقطع

• 	 Okانقر على زر موافق
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Audio إدراج الصوت
يحة. درا	 مقطع صوتي في الشر تستخدم 	يقونة الصو	 Audio  لإ

• 	 Insert 	انقر على علامة التبويب إدرا

• 	 Audio 	انقر فوق الصو ، Media في مجموعة الوسائط

• في نافذة إدرا	 الصو	 Insert Audio، 	ختر ملف الصو	 وانقر على إدرا	 Insert. سيظهر مكبر 	

سفل الذي  يمكن استخدامه للقيام بمهام مثل 
أ
يط في ال يحة. وسيظهر شر الصو	 الذي يمثل الصو	 على الشر

Forward مام
أ
يقاف Pause والكتم Mute والتحريك للخلف Back وإلى ال التشغيل Play / الإ



 Design تبويب التصميم

المقدمة
Design مقدمة عن تبويب التصميم

في علامة تبويب التصميم يمكن التحكم في شكل ومظهر العرض التقديمي. يمكن تطبيق التصميم جاهز لكافة 

لوان يمكن تغيير اتجاه وحجم الشرائح.
أ
الشرائح باستخدام الثيما	 المتاحة، و	نظمة ال

 Designأوامر مجموعة التصميم
Page Setup options استخدام خيارات إعداد الصفحة

	يقونة إعداد الصفحة Page Setup تستخدم 

 
ً
لتحديد حجم شرائح  العرض التقديمي. يمكن 	يضا

يحة.  تحديد اتجاه الشر

• في تبويب التصميم  Design في مجموعة 	

إعداد الصفحة Page Setup، انقر على  إعداد 

Page Setup الصفحة

• 	 Pageبع حوار اعداد الصفحة في مر

يحة ويمكن تحديد قياسا	  بع حجم الشرائحSlides Sized for اختر خيار عرض الشر Setup، في مر

Height 	والرتفا Width بع العرض يق مر يحة عن طر محددة للشر

• 	Ok انقر موافق

 تغيير اتجاه الشرائح

	يقونة اتجاه الشرائح Slide Orientation تستخدم لتحديد التجاه لشرائحك في 

العرض التقديمي  كما يلي: 

• 	 Page Setupفي مجموعة اعداد الصفحة ،Design في تبويب اللتصميم

Slide Orientation يحة ، انقر اتجاه الشر

• 	 Landscape فقي	و 	 Portrait يحة عامودي اختر التجاه عرض الشر
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:Themes Gallery  استخدام معرض النـسق

لوان و الخطو	 والتأثيرا	 يقوم بتنسيق كامل شرائح العرض تقديمي.
أ
يج من التنسيقا	 الجاهزة من ال سق  هو مز

ُ
الن

سق 
ُ
سق Theme لتطبيق الن

ُ
يستخدم معرض الن

Theme على العرض التقديمي.

• 	 ،Designمن علامة التبويب التصميم 

سق Theme، حرك المؤشر 
ُ
في مجموعة الن

يحة  سق لعرض التنسيقا	 على الشر
ُ
فوق الن

• يد More لعرض 	  انقر فوق سهم المز

سق Theme ثم انقر على واحدة 
ُ
كامل الن

مناسبة

 Background Styles خيار أنماط الخلفية

تستخدم 	يقونة 	نما	 الخلفية Background Style لتغيير نمط خلفية الشرائح.

من •	  ،Design  التصميم تبويب   من 
مجموعة الخلفية Background، انقر فوق 

Background Styleنمط الخلفية

•  إلى 	
ً
نما	 استنادا

أ
يتم عرض الصور من ال

لتطبيقها  واحدة  اختر   .
ً
سلفا المختارة  سق 

ُ
الن

على العرض التقديمي

إخفاء خلفية الرسومات:
خفاء خلفية الشرائح في العرض التقديمي قم بالتالي: لإ

• 	  Hide Background مر	بع  تحقق من مر

Graphicsالموجود على تبويب Design مجموعة 
Background

• الشرائح 	 من  الخلفية  الرسوما	  تختفي  سوف 

يق إزالة علامة  ولكن يمكن إظهارها مرة 	خرى عن طر

بع الختيار في المر



إدراج صورة كخلفية شريحة

• من تبويب التصميم Insert في مجموعة خلفية Background، حدد 	نما	 الخلفية ; تنسيق الخلفية   	

Background Styles � Format Background

• كد 	ن خيار التعبئة Fill محدد في الجزء 	 من نافذة تنسيق الخلفية Format Background، تأ

يسر
أ
يمن. حدد تعبئة صورة  Picture 	و Texture Fill  في الجزء ال

أ
ال

• ن تحت عنوان إدرا	 من Insert from، انقر فوق ملف Fill واستعرض ملف الصورة الخاص بك	
آ
ال

• 	Insert Picture صورة 	في إدرا Insert 	ثم انقر فوق إدرا



Transition Tab تبويب الانتقال

:Transition Tab مقدمة عن تبويب الانتقال

	خرى. يحة  لشر انتقالها  	و  يحة عند عرضها  الشر النتقال  Transitions هو حركة 

	وامر علامة تبويب النتقال Transitions تقوم بتحديد حركا	 انتقال الشرائح من 

خرى عند عرضها.
أ
يحة ل شر

Transition أوامر تبويب الانتقال
Preview استخدام زر معاينة

يحة الحالية كما يلي:  يستخدم زر معاينة Preview لمعاينة النتقال الذي تم تطبيقه على الشر

. Previewانقر فوق معاينة ،Preview في مجموعة معاينة ،Transitions  من تبويب النتقال

التعلم
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Slide Transition effects تطبيق تأثيرات انتقال الشرائح
• يحة .	 حدد الشر

• 	   Transitions من تبويب النتقال Transition to This Slide يحة في مجموعة النتقال لهذه الشر

ظهار كل النتقال	. يد  More  لإ يظهر معرض تأثيرا	 النتقال	 المختلفة. اختر زر المز

• ير المؤشر فوق كل عنصر في المعرض لمعاينة 	 يحة. يمكن تمر اختر النتقال الذي ترغب في تطبيقه على الشر

النتقال كمعاينة مباشرة.

يمكن ضبط العديد من النتقال	 باستخدام خيارا	 التأثير. تختلف الخيارا	 اعتمادا على النتقال المختار. 

استخدام الصوت، المدة والتطبيق على الكل 
التبويب  علامة  من  الشرائح.  بين  النتقالية  الفترة  لتشغيله خلال  لتحديد صو	   Sound الصو	  بع  مر يستخدم 

 ،Sound	الصو بع  مر في  المنسدل  السهم  فوق  انقر   ،Timingالتوقيت مجموعة  في   ،Transitionsالنتقال

وحدد اختيارك. يعمل هذا الصو	 	ثناء النتقال بين الشرائح السابقة والحالية.

 ،Transitionsلتحديد طول المرحلة انتقالية. من علامة التبويب النتقال Durationبع المدة يتم استخدام مر

بع المدة Duration لتحديد طول المدة   في مر
ً
 وهبوطا

ً
سهم صعودا

أ
في مجموعة التوقيت Timing، استخدم ال

النتقالية.

يحة الحالية على كافة   	يقونة تطبيق للجميع Apply To All تستخدم لتطبيق التأثيرا	 النتقالية لنفس الشر

يحة التالية من  التحكم بانتقال الشرائح واعدادا	 الوقت 	ثناء عرض الشرائح، يمكن اختيار للانتقال إلى الشر

خلال النقر على الفأره 	و بعد مدة زمنية محددة.

  Mouse Clickمام النقر بالفأره	بع الموجود  يحة التالية  Slide  Advance انقر فوق المر تحت عنوان الشر

 لتحديد الفاصل 
ً
 وهبوطا

ً
سهم صعودا

أ
بع الموجود 	مام بعد  After واستخدم ال للتقدم بالنقر بالفأره. انقر فوق المر

الزمني بين الشرائح.

الشرائح في العرض التقديمي. من خلال علامة التبويب النتقال 

في مجموعة التوقيت قم انقر فوق تطبيق للجميع. 



Animation تبويب حركات

المقدمة

مقدمة الى تبويب حركات

يتم  الشرائح.  على  الكائنا	  إلى  الصو	  و  المتحركة  المرئية  المؤثرا	  إضافة  إلى  تشير   Transition  	حركا

استخدام تبويب حركا	  Transition لتطبيق مثل هذه التأثيرا	.

تبويب أوامر الحركات
يحة الحالية. يتم استخدام رمز معاينة Preview لمعاينة الرسوم المتحركة على الشر

من علامة التبويب حركا	 Animations، في مجموعة معاينةPreview، انقر فوق معاينة 

ن 	ن نرى كيف يظهر تأثير الحركة التي تم تطبيقها.
آ
Preview. يمكن ال

تطبيق تأثيرا	 الحركة إلى كائن

• يد تطبيق الحركة عليه.	 حدد الكائن  الذي تر

• يقونا	 تمثل 	
أ
من مجموعة حركة Animation على علامة التبويب حركا	 Animations يوجد معرض للا

يد من الحركا	. يد  More  لعرض المز تأثيرا	 الحركة المختلفة. 	نقر زر المز

• حدد تأثير الحركة من معرض الرسوم المتحركة. يمكن 	ن ترى تأثير الحركة التي تم تطبيقها على الكائن.	

يد. يمكن النقر  لتطبيق حركا	 مختلفة، انقر فوق خيارا	 التأثير  Effect Options وحدد الختيار الذي تر

زالة التأثير. على ل شيءNone لإ
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تطبيق أكثر من تأثير حركة 
 Add Animation حركة  إضافة  زر 

تأثير حركة إضافي  ويتم تطبيقه  ضافة  يستخدم لإ

بعد التطبيق الموجود مباشرة كما يلي: 

• كائن 	 يوجد  المعروضة،  يحة  الشر على 

.
ً
ومطبق علية تأثير مسبقا

• 	Anima� حركا	 تبويب  من  ن 
آ
 ال

Ad� في مجموعة حركة مخصصة ،tions 
زر  على  انقر   ،vanced Animation 

.Add Animation إضافة حركة

• تأثير 	 على  انقر  التأثيرا	.  عرض  يتم 

رقام للدللة على التسلسل الذي سيتم تطبيق التأثير فيه.
أ
لتطبيقه. يتم عرض ال

• يحة.	 انقر على زر معاينة Preview لنرى كيف سيتم عرض جميع الرسوم المتحركة على الشر

استخدام جزء الحركة
نشاء الرسوم المتحركة المخصصة. يستخدم  جزء الحركة Animation Pane لإ

1. من علامة تبويب حركا	، في مجموعة حركة متقدمة Advanced Animation ، انقر فوق جزء الحركة 

يحة الحالية. Animation Pane. يظهر هذا الجزء في الجهة اليمنى ويسرد كافة تأثيرا	 الحركة على الشر
استخدامها  يمكن  التي  القائمة  يعرض  اليمين.   على  المنسدل  السهم  فوق  انقر  ثم  التأثيرا	  	حد  فوق  انقر   .2

لتخصيص التأثيرا	 المطلوبة.
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Slide show تبويب عرض الشرائح

Slide show مقدمة عن تبويب عرض الشرائح

يقة عرض  دوا	 التي تساعدك على التحكم في طر
أ
علامة تبويب عرض الشرائح Slide show tab تحتوي على ال

دوا	 تسمح لك بتشغيل عرض الشرائح، وتخصيص بعض إعدادا	 العرض.
أ
العرض التقديمي إلى الجمهور. هذه ال

Start Slide Show أوامر مجموعة بدء عرض الشرائح
From Beginning البداية

يحة  الشر من  التقديمي  العرض  لتشغيل   From Beginning البداية من  	يقونة  تستخدم 

ولى. يتم عرض العرض التقديمي كما يعرض للجمهور  ويتم 	لك كما يلي:
أ
ال

 Start Slide من مجموعة بدء عرض الشرائح ،Slide Show من تبويب عرض الشرائح

.F5 و استخدام اختصار لوحة المفاتيح	 From Beginning ختر من البداية	 ،Show

From Current Slide الشريحة الحالية

عرض  لتشغيل   From Current Slide الحالية  يحة  الشر من  	يقونة  استخدام  يتم 

يحة الحالية ويتم 	لك كما يلي:   من الشر
ً
الشرائح بدءا

 Start Slideمن مجموعة بدء عرض الشرائح ،Slide Show من تبويب عرض الشرائح

يحة الحالية From Current Slide. 	و استخدام اختصار  Show، 	ختر من الشر
يحة الحالية. لوحة المفاتيح F5 + Shift. يبد	 عرض الشرائح على الشاشة من الشر

يحة  يمن للانتقال إلى التالي Next ، السابق Previous و الشر
أ
التنقل 	ثناء عرض الشرائح باستخدام خيارا	 الزر ال

Last Viewed slide 
ً
المعروضة مؤخرا

يحة في العرض التقديمي 	ثناء عرض الشرائح. تستطيع النتقال إلى 	ي شر

التعلم



يحة التالية اتبع الخطوا	 التالية: للانتقال إلى الشر

يحة 	ثناء عرض الشرائح.	• يمن على شر
أ
انقر بالزر ال

يحة التالية.	• يتم عرض القائمة المنبثقة. استخدم التالي Next للانتقال إلى الشر

 Last Viewed slide من القائمة 
ً
يحة المعروضة مؤخرا وبالمثل، يمكن تحديد  السابق Previous 	و الشر

المنبثقة.

Hiding a Slide إخفاء شريحة

يحة 	ثناء عرض الشرائح ويتم 	لك كما يلي: خفاء شر يتم استخدام زر إخفاء الشرائح لإ

يحة التي ترغب في إخفاءها. 	• حدد الشر

من تبويب عرض الشرائح  Slide Show من العدادا	 و بانقر على زر إخفاء الشرائح  Hide Slide . من  	•

يحة عند تشغيل عرض الشرائح.  يحة تم شطبه. لن يتم عرض هذه الشر تبويب الشرائح، يمكن 	ن ترى 	ن رقم الشر

يحة. ظهار الشر انقر فوق الرمز نفسه مرة 	خرى لإ
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ميزات أخرى

Masters  و الشرائح الرئيسية Views و أزرار العرض Spellings التدقيقات
Spell check استخدام ميزة التدقيق الإملائي

يتم استخدام رمز تدقيق إملائي Spell check للتحقق من صحة النص في العرض التقديمي ويتم 	لك كما يلي:

من تبويب مراجعة Spelling، في المجموعة تدقيقReview، انقر فوق تدقيق إملائي Spelling 	و استخدم 	•

اختصار لوحة المفاتيح F7. إ	ا كان هناك 	خطاء إملائية، يتم عرض نافذة تدقيق إملائي Spelling مع 	ول كلمة 

بها 	خطاء إملائية إلى جانب اقتراحا	 للتصحيح.

إ	ا كنت ل ترغب في تغيير النص، انقر فوق تجاهل Ignore. يمكن اختيار تجاهل الكل Ignore All إ	ا 	•

كانت الكلمة تظهر مرا	 عديدة في العرض التقديمي.

كتابة 	• يق  بتصحيح 	لك عن طر قم   
ً
يدويا 	و  المعروضة  القتراحا	  اختيار 	حد  يمكن  كلمة واحدة،  لتصحيح 

جراء التصحيح 	و تغيير الكل  بع تغيير إلى Change to. انقر فوق تغيير Change لإ الكلمة الصحيحة في مر

Change All إ	ا كان هناك حال	 متعددة للكلمة.

Exploring Presentation Views like Normal استعراض العرض التقديمي العادي
العرض  عرض  ومجموعة   ،View عرض تبويب  من  الشرائح.  العمل  لعرض  مختلفة  طرق  يعرض  العرض  تبويب 

Slide Sorter وصفحة  الشرائح  فارز   ،Normal  عادي( 	يقونة  Presentation Views تجد  التقديمي 

يقة عرض القراءة Reading( والتي تقوم بعرض العرض التقديمي بطرق مختلفة. الملاحظا	  Notes Page و طر

نشاء  ير والتي يمكن استخدامها لإ يقة العرض التي تمكنك من التحر يقة العرض عادي Normal  هي طر طر
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زرار الموجودة على 
أ
من خلال النقر على ال

.Status Bar يط الحالة شر

)علامة  العمل  مناطق  بعة  	ر لديها  التقديمية.  العروض 

جزء  الشرائح،  التبويب  علامة  تفصيلي،  مخطط  التبويب 

الشرائح و جزء الملاحظا	(.

مصنف الشرائح  Slide sorter و صفحة الملاحظا	 

Reading View  و  عرض القراءة Notes Page
و يحتوي على ما يلي:

عرض فارز الشرائح يعرض الشرائح على شكل صورة مصغرة لتظهر لك الصورة العامة للعرض التقديمي. وهذا 	•

يجعل من السهل إعادة ترتيب 	و إضافة 	و حذف الشرائح.

عرض صفحة الملاحظا	 يقوم بعرض الملاحظا	 على شكل صفحة كاملة.	•

يط المهام 	• يط الحالة وشر يط العنوان، شر يقة العرض. مع بقاء شر عرض القراءة مشابه لعرض الشرائح في طر

ويندوز. وهذا يتيح لك للتبديل إلى برامج 	خرى مفتوحة.

 ما هي الشريحة الرئيسية Slide Master؟
 Slide يحة الرئيسية يحة  باستخدام تخطيطا	 مختلفة. ويستند كل تخطيط layout على الشر يمكن إنشاء الشر

.Layout Masters 	تحتوي على العديد من التخطيطا Slide Master  يحة الرئيسية Master. الشر
يحة الرئيسية Slide Master على كافة الشرائح في جميع 	نحاء  وتنعكس التغييرا	 التي يتم إجراؤها على الشر

يحة الرئيسية Slide Master،و يمكن 	لك من توفير الوقت  العرض التقديمي والتي تقوم على التخطيط. عند الشر

يحة واحدة. كثر من شر نك ل تحتا	 إلى كتابة نفس المعلوما	 على 	
أ
ل

.View قم بانقر على علامة التبويب عرض ،Slide Master يحة الرئيسية لرؤية الشر

 .Slide Master انقر على زر حامل الشرائح ،Presentation Views في مجموعة عرض العرض التقديمي

الشرائح. عند تحريك  يمن. هذه هي تخطيطا	 حامل 
أ
ال الجزء  في  الشرائح  	يقونا	   من 

ً
ترى عددا 	ن  يمكن 

المؤشر فوق كل منها، يمكن 	ن ترى تلميحا	 الشاشة التي تعرض 	سم التخطيط وعدد الشرائح على 	سا	 	لك.
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 Slide Master تغيير الشريحة الرئيسية

: Slide Master يحة الرئيسية لتغيير الشر

فتح عرض تقديمي فار	 جديد.	•

الفارغة 	• الجديدة  الشرائح  	در	 عدد من 

)مثلا ثلا	 شرائح(.

يحة 	• الشر فوق  انقر  عرض  تبويب  من 

. Slide Masterالرئيسية

فار	 	• تخطيط  يحة  الشر 	يقونة  على  انقر 

Blank Layout. ستظهر مجموعة من 
يسر. وسوف تنعكس 

أ
الشرائح في الجزء ال

يحة على كافة الشرائح التي تم إنشاؤها باستخدام هذا التخطيط. دعونا نغير نمط الخلفية. من  	ي تغيير لهذه الشر

يحة الرئيسية Slide Master، في المجموعة خلفية Background ثم انقر فوق 	نما	 الخلفية  تبويب الشر

Background Styles و قم بتحديد نمط مناسب من تلك المعروضة.

إغلاق 	• المجموعة  في   Close Master View فوق  النقر  يق  طر عن  الرئيسية  يحة  الشر عرض  اغلق  ن 
آ
ال

ن يمكن 	ن ترى 	ن كل الشرائح مع تخطيط فار	 لديها نمط الخلفية الجديدة المطبقة.
آ
Close. وال

Ppsx حفظ العرض في صيغة

 MS. في  التقديمي  العرض  حفظ  يتم 

 
ً
افتراضيا  PowerPoint 2010
صيغ  وهناك   .Pptx المتداد  مع 

حفظ  يمكن  حيث  مختلفة  	خرى 

شكل  في  الحفظ  التقديمي.  العرض 

العرض  ملف  يحفظ  بوينت  باور عرض 

التقديمي في تنسيق عرض الشرائح.

واختر 	•  File ملف  التبويب  فوق  انقر 

بع  مر يفتح   .Save As بأسم  حفظ 

الحوار حفظ بأسم

•	File name box سم الملف	بع  ادخل 	سم الملف في مر

•	 Save  ، ثم انقر فوق حفظ	في القائمة كنو )Ppsx .*( اختر عرض باور بوينت



  

 Microsoft Office Excel

التعرف على البرنامج والتعامل معه

Microsoft Office Excelمايكروسوفت أوفيس إكسيل  

هو برنامج من مجموعة البرامج المكتبية مايكروسوفت أوفيس يقوم بتنفيذ العمليات الحسابية، وتحليل المعلومات، وتمثيل البيانات في 
 جداول.

رسومات البيانية، ويقوم البرنامج بعرض ورقة عمل هو عبارة عن برنامج يقوم بمعالجة ودعم الدوال المختلفة وكذلك قواعد البيانات وال
 تتكون من صفوف وأعمدة.

.اكسلخواص برنامج  

 سلسة. بطريقة البيانات إدخال •
 فائقة. بسرعة البيانات تحليل •
خدم.المست رغبة حسب مختلفة بطرق للمستخدم التحليل نتائج عرض •
 .المجالات كل في كثيرة دوال على احتوائه •

 طريقة تشغيل البرنامج. 

لتشغيل البرنامج نتبع الخطوات التالية:

 ابدأقائمة  (1

 كافة البرامج (2

3) Microsoft Office 

4) Microsoft Office Excel 2010 

لنا الواجهة الرئيسية للبرنامجعند بدء تشغيل البرنامج تظهر 

ويسمى مصنف  xlxs.يكون ملف بامتداد  لالاكسيملف 

 بينما كنا في برنامج الوورد نطلق عليه اسم مستند.

الرئيسية للبرنامج. الواجهة 

:الرئيسية الواجهةمكونات 

العنوان: شريط  .1
نلاحظ ظهوره  Book1وهو الشريط العلوي في النافذة، ويحتوي على اسم المصنف، فعند فتح مصنف جديد يعطيه البرنامج اسم 

وعند حفظ المصنف باسم اخر فان هذا الاسم الجديد يظهر على شريط العنوان، ويحتوي  على الشريط،

والتكبير والتصغير. الإغلاقهذا الشريط على أيقونات 

شريط الوصول السريع:  .2
العمل  أثناءالتي تستخدم بكثرة  الأوامريضم 

ملاحظة
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شريط الأدوات:  .3

الخاصة بها. الأوامرمجموعة  إلىتكون في أعلى الشريط وعند النقر عليها يمكن الوصول  :التبويبعلامة  .أ

سهم صغيرويوجد  محدده،تستخدم لتنفيذ مهام  ببعضها،المتعلقة  الأوامرعن مجموعة من  عبارةوهي  :المجموعات .ب

للمجموعة. إضافيةبالزاوية اليسرى السفلى للمجموعة يتيح لنا خيارات 

ما عند النقر عليها، وعند التحويم عليها بمؤشر الماوس يظهر تلميح بعمل كل امر. مهمةتقوم بتنفيذ و :الأوامر .ج

المعلومات:شريط  .4
 Numوحالة المفاتيح  الخلية،ويحتوي على معلومات حول المصنف المفتوح حالياً مثل وضع  النافذة، أسفلوهو الشريط الظاهر  

lock & Caps lock  ،طرق عرض المستندات. وأيقونات والتصغير،التكبير  وأدوات

الورقة:شريط علامة تبويب  .5
  جديدة.ورقة  إنشاءوكذلك  العمل، أوراقويمكن منه التنقل بين  

لتمرير الورقة افقياً وعمودياً. التمرير: أشرطة .6

 الصيغة:شريط  .7
  الصيغة.لتوسيع شريط  بيانات الخلية المحددة ويوجد في نهايته زر التمديد  إظهارويتم فيه 

.Fx دالة إدراجزر  .8
. ويظهر اسم الخلية المحددة  الاسم:مربع  .9
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 Sheets

المصنف يكتب عليها رقم ورقة  أسفل( لكل ورقة علامة تبويب Sheets)يشكل كل ملف في اكسل مصنفاً مستقلاُ يتألف من عدة أوراق 

  بسرعة. إليهاالعمل كما يمكن التنقل فيما بينهما بسهولة وإدخال المعلومات 

الاتي:العمل من  ورقةوتتكون 

.خال….  B والعمود Aمثل العمود  بأحرف،تمتد الأعمدة عمودياً وتعرف  :(Columns) أعمدة .أ

الخ.… 2والصف  1مثل الصف  بأرقام،تمتد الصفوف افقياً وتعرف  (:Rowsصفوف ) .ب

وتعرف الخلية خلية،التقاء العمود مع الصف يسمى  مربع (:Cellsخلايا ) .ج

مثلاً العمود الأول بالصف  فيه الخلية،بتركيب حرف العمود ورقم الصف الذي 

اما  ،B1كما تسمى الخلية في نفس الصف إلى اليسار  A1الأول يشكل الخلية 

ظهور الاسم في مربع الاسم الذي  ونلاحظ A2تسمى  A1الخلية  التي أسفلالخلية 

 سابقاً.تحدثنا عنه 

ضبط اتجاه ورقة العمل. 

باللغة  اليسار ليناسب التنسيق إلى، او من اليمين الإنجليزيةاليمين ليناسب التنسيق باللغة  إلىلضبط اتجاه ورقة العمل من اليسار 
 بالخطوات التالية:العربية، نقوم 

 .اليمين إلىورقة من اليسار ، ثم من المجموعة خيارات الورقة، اختر الامر تخطيط الصفحة التبويباختر علامة  -1

قم بنفس الخطوات السابقة، وكذلك نفس الامر ولاحظ عودة اتجاه الورقة كما كانت. -2

التعامل مع الخلايا 

ندوز من تحديد ونسخ ولصق وسحب وحذف.يتم التعامل مع الخلايا وكذلك الأعمدة والصفوف كباقي العناصر في وي

اتــانــال البيــإدخ 
الخ.…. او دوال او وقت وتأريخ  رقميةاو  يةسواء نص من بيانات وللكتابة داخل خلية قم بتحديد الخلية ثم اكتب ما تريد

 بيانات الخلايا: أنواع

  وهي البيانات او المفردات التي تتكون من ارقام فقط. :رقميةبيانات

  وهي البيانات او المفردات التي تتكون من حروف فقط. :النصيةالبيانات

  وزمن.أشكال رقمية في هيئة تواريخ  :والتاريخبيانات الوقت 

الوقت الحالي قم بالضغط على  إدخال أردت إذااما  كـــ،+Ctrlالتاريخ الحالي قم بالضغط على مفتاحي  إدخالإذا أردت 

 كـــ.+  Ctrl+Shiftمفاتيح 

 وهي عبارة عن صيغ رياضية يتم إدخالها في الخلية لتعطي نتائج تظهر النتائج في الخلية بدل من المعادلة. :المعادلات

المعادلات والعمليات الرياضية من الازم اولاً كتابة = قبل كتابة المعادلة  إدخالعند 

اما عند عدم كتابة = سيكون الناتج يظهر لنا الناتج مباشرة  التأكيدبعد 
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 في البرنامج يتم إدخالها في الخلية لتعطي نتائج تظهر النتائج في  ودوال منطقية: وهي صيغ الصيغ الجاهزة

مجموعة من الخلية بدل من الصيغة، يمكن أن تكون الصيغة عبارة عن معاملات او قيم او متغيرات او رموز تمثل 
ض يتم عر الصيغ،من ألازم أولا كتابة = قبل كتابة  للطرح كذلك –مثل استخدام   + للجمع    الرياضية،الإجراءات 

وفي حالة وجود خطاء في الصيغة المكتوبة فسيتم عرض رسالة  سابقاً،الصيغة نفسها في شريط الصيغة المذكور 

. # !VALUEالخطاء في الخلية بالشكل 

یمكنك إدخال الصیغة باستخدام اسم الخلیة او نطاق من الخلایا. مثلا إذا أردت جمع القیمة الموجودة 
في الخلیة A2 والقیمة الموجودة في الخلیة A3 قم بكتابة الصیغة التالیة )=A2+A3  ( ولاحظ الناتج. 

كذلك یمكنك إدخال المعادلة السابقة بطریقة اخرى قم بكتابة = ثم اذھب بمؤشر الماوس إلى الخلیة 
A2 وانقر علیھا ثم اكتب + ثم اذھب بمؤشر الماوس إلى الخلیة A3 وانقر علیھا ثم Enter.  ویمكن 

حذف او تعدیل وكذلك نسخ ولصق بیانات الخلیة ونلاحظ تغییر البیانات في الخلایا المرتبطة بھذه 
الخلیة عند تعدیلھا.

:التحديد 
  تحديدها.قم بالنقر نقرة مفردة على الخلية المراد  :مفردةلتحديد خلية

  قم بالنقر على الخلية الأولى بزر الماوس الأيسر ثم  :متجاورةلتحديد خلايا

او انقر على الخلية الأولى ثم من لوحة المفاتيح  خلية،اسحب حتى أخر 

مفاتيح الأسهم سواء لليمين او لليسار  أحدمع  shiftاضغط على مفتاح العالي 

 الاحتياج.او للأعلى او للأسفل حسب 

  قم بالنقر على الخلية الأولى ثم من لوحة المفاتيح  :متباعدةلتحديد خلايا

على  الأيمنباستمرار وقم بالنقر بزر الماوس  ctrlاضغط على مفتاح التحكم 

 الأخرى.الواحدة تلو 

  قم بالنقر المفرد على اسم العمود او الصف  :صف مفردلتحديد عمود او

المراد تحديده.

 يتم التعامل مع الأعمدة والصفوف  وبنفس طريقة تحديد الخلايا

 قم بالضغط على الزر الموجود في الركن الأيمن لتحديد ورقة عمل بأكملها :

.Ctrl + A ناو قم بالضغط على المفتاحي العمل.من ورقة 

: التنقل
يح او باستخدام مفات إليها،لخلايا اما بالنقر المفرد على الخلية المراد الذهاب للتنقل بين ا

 لأسف إلىللتنقل بين الخلايا في العمود  Enterومفاتيح التنقل. يمكن استخدام المفتاح  الأسهم

 اليسار إلىللتنقل بين الخلايا في الصف  Tabوالمفتاح 

تعديل بيانات الخلية:
بالنقر المزدوج على الخلية المراد تعديل بياناتها ثم من لوحة المفاتيح اكتب ما تريد.قم : الأولىالطريقة 

 .F2الطريقة الثانية: قم بتحديد الخلية ثم الضغط على مفتاح 

:صقلالوالنسخ والقص 

وللصق الخلية حدد المكان  ،ctrl+cاختر الامر نسخ، او من لوحة المفاتيح  الأيمنثم خيارات بزر الماوس  إليهالنسخ خلية قم بالانتقال 

 .ctrl+vاو من لوحة المفاتيح  لصق،اختر الامر  الأيمنالذي تريد لصق الخلية فيه ثم خيارات بزر الماوس 

حذف محتويات الخلية:
اختر الامر مسح المحتويات، او من لوحة المفاتيح اضغط المفتاح  الأيمنالخلية المراد حذف بياناتها ثم خيارات بزر الماوس  إلىانتقل 

Delete. 

 .Deleteاضغط المفتاح ولحذف محتويات مجموعة من الخلايا او محتويات صف او عمود قم بتحديدها ثم 
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الخلايا:سحب 
قم بتحديدها ومن ثم بالتأشير بمؤشر الماوس عند حدود الخلية حتى تظهر العلامة  أخرمكان  إلىلسحب خلية او نطاق من الخلايا 

 المكان المطلوب. إلىبجوار مؤشر الماوس قم بالضغط باستمرار مع تحريك الماوس 

:الحذف
طريقة فذه لتخبرك كيفية اللحذف خلية قم بتحديد الخلية ثم انقر بزر الماوس الأيمن لإظهار الخيارات ثم اختر الامر حذف، ستظهر لك نا

 التي تريد انتقال الخلايا بها لتحل مكان الخلية المحذوفة.

 حدد الخيار الذي تريده ثم قم بالضغط على موافق.

ان الخلايا تحركت باتجاه اليمين. الخلايا لليمين ستلاحظإزاحة  الأولالخيار 
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الادراج:
.خلايا في الورقة أولإدراج خلية  – اولاا 

 .إدراج خلايا، ثم انقر فوق إدراج، انقر فوق السهم الموجود بجوار خلايا، في المجموعة الصفحة الرئيسيةفي علامة التبويب  .1

.إدراج فوق النقر ثم المحددة، الخلايا فوق الأيمن الماوس بزر النقر يمكنك كما :تلميح

انقر فوق الاتجاه الذي تريد إزاحة الخلايا المحيطة إليه.  إدراج،في مربع الحوار  .2

 ملاحظات 

  عند إدراج خلايا في ورقة العمل، يتم ضبط كافة المراجع التي تتأثر بعملية الإدراج وفقًا لذلك، سواءً كانت

أو نسبية. مراجع خلايا مطلقة

 ها، ثم النقر بزر الماوس الأيمن فوق المكان يمكنك إدراج خلايا تحتوي على بيانات وصيغ عن طريق نسخها أو قص

.إدراج خلايا مقصوصةأو فوق  إدراج خلايا منسوخةالذي تريد لصقها فيه، ثم النقر فوق 

صفوف في الورقة. أولإدراج صف  –ثانياا

قم بأحد الإجراءات التالية:  .1

  لإدراج صف مفرد، فإما أن تحدد الصف الذي تريد إدراج الصف الجديد فوقه بأكمله، أو تحدد خلية فيه. على سبيل
. 5، انقر فوق أي خلية في الصف 5المثال، لإدراج صف جديد أعلى الصف 

 راجها. على لإدراج عدة صفوف، حدد الصفوف التي تريد إدراج الصفوف فوقها. حدد نفس عدد الصفوف التي تريد إد
سبيل المثال، لإدراج ثلاثة صفوف جديدة، حدد ثلاثة صفوف. 

  لإدراج صفوف غير متجاورة، اضغط باستمرار علىCTRL .أثناء تحديد تلك الصفوف غير المتجاورة

. قةإدراج صفوف ور، ثم انقر فوق إدراج، انقر فوق السهم الذي بجوار خلايا ، في المجموعةالصفحة الرئيسيةفي علامة التبويب  .2

.إدراج فوق النقر ثم المحددة، الصفوف فوق الأيمن الماوس بزر النقر يمكنك كما تلميح:

لإدراج عمود أو اعمدة في الورقة: – ثالثاا 

 قم بأحد الإجراءات التالية:  .1

  .لإدراج عمود مفرد، حدد العمود الموجود مباشرةً على يسار المكان الذي تريد إدراج العمود الجديد فيه أو حدد خلية به

. B، انقر فوق أي خلية في العمود Bفمثلاً، لإدراج عمود جديد على يمين العمود 

 يد إدراج الأعمدة فيه. حدد نفس عدد الأعمدة لإدراج عدة أعمدة، حدد الأعمدة الموجودة مباشرةً على يسار المكان الذي تر
التي تريد إدراجها. على سبيل المثال، لإدراج ثلاثة أعمدة جديدة، حدد ثلاثة أعمدة. 

  لإدراج أعمدة غير متجاورة، اضغط باستمرار علىCTRL .أثناء تحديد الأعمدة غير المتجاورة

 .إدراج أعمدة ورقة، ثم انقر فوق إدراج، انقر فوق السهم الذي بجوار اخلاي، في المجموعة الصفحة الرئيسيةفي علامة التبويب  .2

.إدراج فوق النقر ثم المحددة، الصفوف فوق الأيمن الماوس بزر النقر يمكنك كما :تلميح

التعبئة التلقائية للبيانات. 

يوفر برنامج اكسل خاصية مميزة للتعبئة  "الجمعة إلىالسبت "او من " 11 إلى 1"عند الرغبة في تعبئة سلسلة من البيانات مثلا من 
 ائية، مما يوفر لنا الوقت والجهد.التلق

كمثال لهذا قم باتباع الخطوات التالية:

متتالية: بأرقامتعبئة سلسلة بيانات  – أولاا 

.ENTERعنده السلسلة ثم اضغط  تبدأاكتب القيمة الذي  -1

 بمؤشر الماوس في الزاوية اليسرى السفلية حتى تظهر مؤشر الماوس بالشكل + كما بالصورة التالية  أشر -2
 هنحو اتجاثم اسحب  CTRLالضغط باستمرار على مفتاح  + معوقت ما يظهر مؤشر الماوس بشكل  الأيمنزر الماوس  انقر ب -3

 .تعبئة السلسلة حتى العدد المطلوب
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 ثم السلسلة بهما تبدأ رقمين اول بكتابة نقوم عندما :ملاحظة

.CTRL مفتاح الضغط إلى بحاجة فلسنا السحب ثم ومن تحديدهم

رقمي:تعبئة سلسلة بيانات بفاصل  – ثانياا 

(، قم باتباع الخطوات التالية:11-9-7-5-3-1مثلا)

 الثانية.الخلية 
وقت ما يظهر مؤشر الماوس بشكل + ثم اسحب نحو اتجاه تعبئة السلسلة حتى العدد  الأيمنقم بتحديد الخليتين انقر بزر الماوس  -2

 .المطلوب

مرة. لأولحفظ مصنف اكسل  

 .ملفاختر قائمة  -1
 .حفظثم اختر الامر  -2
 ".باسمستظهر لك نافذة "حفظ  -3
 .فيهحدد المكان المطلوب حفظ الملف  -4
الملف.اكتب اسماً للمصنف في حقل اسم  -5
 .حفظاختر الامر  -6

الوصول السريع. أدواتالموجود ضمن شريط  حفظانقر على زر  -1
 معاً. CTRL + Sاضغط مفتاحي  -2
 .F12اضغط المفتاح  -3

1- ادخل الرقم 1 في الخلیة الأولى، ثم ادخل الرقم 3 في 
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اعداد الحفظ التلقائي للمصنفات. 

وسوفت وكل برامج مايكر لالاكسيائي حتى لا تفقد عملك عند انقطاع التيار الكهربائي فجأة، فبرنامج يجب حفظ المصنف بشكل تلق
 اوفيس تحتوي على هذه الميزة، ولتفعيل هذه الميزة وضبطها قم بالتالي:

 .ملفاختر قائمة  -1
 .خياراتثم اختر الامر  -2
 ".EXCELستظهر لك نافذة "خيارات  -3
 .حفظاختر التبويب  -4
الخيار حفظ معلومات الاسترداد التلقائي كل.حدد مربع  -5
 التلقائي.حدد المدة الزمنية لأجراء الحفظ  -6
 .موافقاختر الامر  -7
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فتح مصنف جديد. 

 .ملفاختر قائمة  -1
.جديدثم اختر الامر  -2

الوصول السريع. أدواتالموجود ضمن شريط  جديدانقر على زر  -1
 معاً. CTRL + Nاضغط مفتاحي  -2

فتح مصنف قديم. 

 .ملفاختر قائمة  -1
 .فتحثم اختر الامر  -2
 ".فتحستظهر لك نافذة " -3
.فيهالملف  الذي يوجدحدد المكان  -4
 المطلوب.حدد الملف  -5
 .فتحاختر الامر  -6

الوصول السريع. أدواتالموجود ضمن شريط  فتحانقر على زر  -1

 معاً. CTRL + Oاضغط مفتاحي  -2
 معاً. + F12 CTRL اضغط مفتاحي -3
 مزدوجاً. على الملف نقراً  من المجلد المحتوي على الملف انقر -4

.خراًمؤ المفتوحة المصنفات بأسماء قائمة على يحتوي "أخير" الامر هناك "ملف" قائمة في :تلميح
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اغلاق المصنف. 

  اضغط مفتاحي  الأولى:الطريقةALT + F4. 
  الطريقة الثانية: اضغط مفتاحيCTRL + W. 
  الإغلاقالطريقة الثالثة: انقر على زر  بالناحية اليسرى في شريط العنوان. الموجود



Microsoft Office Excel

.المستخدمة في الصيغ"المعاملات"  أنواع العوامل 

هناك أربعة أنواع مختلفة من عوامل الحساب: 

 .حسابي -1
 .مقارنة -2
.تسلسل نص -3
 مرجع. -4

العامل الحسابي
عوامل  لإجراء عمليات حسابية أساسية، مثل الجمع أو الطرح أو الضرب أو القسمة أو دمج الأرقام، وإعطاء نتائج رقمية، استخدم

 :التشغيل الحسابية التالية

عوامل المقارنة
 :باستخدام عوامل التشغيل التالية مقارنة قيمتين يمكنك

.FALSE خاطئة أو TRUE صائبة سواءً كانت — عند مقارنة قيمتين بواسطة هذه العوامل، تكون النتيجة قيمة منطقية

 مثال المعنى عامل تشغيل المقارنة

 A1=B1 يساوي (علامة المساواة) =

 A1>B1 أكبر من (علامة أكبر من) <

 A1<B1 أصغر من (علامة أصغر من) >

 A1>=B1  أكبر من أو يساوي (علامة أكبر من أو يساوي) =<

 A1<=B1  أقل من أو يساوي (علامة أصغر من أو يساوي) =>

 A1<>B1 لا يساوي (علامة لا يساوي)<>

عامل تشغيل تسلسل النص
أكثر لإنشاء نص واحد.( لسَلسَلة )ضم( سلسلة نصية واحدة أو &استخدم علامة العطف )

عامل تشغيل 
 مثال المعنى النص

 "Northwind" تنتج "North"&"wind"  متواصلة واحدة ضم قيمتين أو سلسلتها لإعطاء قيمة نصية (علامة الضم) &

تشغيل حسابيعامل   النتيجة مثال المعنى 

 6 3+3 الجمع (علامة الجمع) +

أو السالب الطرح (علامة الطرح) –  3–1 2 

 9 3*3 الضرب (علامة نجمية) *

 1 3/3 القسمة (شرطة مائلة للأمام) /

 0.2 %20 نسبة مئوية (علامة النسبة) %

 27 3^3 الأس (علامة الإقحام) ^
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لإجراء العمليات في الصيغ Excelالترتيب الذي يستخدمه  

یمكن أن یؤثر الترتیب الذي یتم بھ إجراء العملیات الحسابیة، في بعض الحالات، على قیمة إرجاع الصیغة، ولھذا فإنھ من 
الضروري فھم الطریقة التي یتم بھا تحدید الترتیب وطریقة تغییر الترتیب للحصول على النتائج التي تریدھا. 

 ترتيب العمليات الحسابية
على الأحرف التي تلي علامة  Excel(. ويستدل =دائماً بعلامة المساواة ) Excelتحسب الصيغ القيم بترتيب معينة. تبدأ الصيغة في 

ا )المعاملات(، مثل الثوابت أو مراجع الخلايا. ويتم فصلها بواسطة المساواة كصيغة. وتلي علامة المساواة العناصر التي يتم حسابه

 الصيغة من اليسار إلى اليمين، تبعاً لترتيب معين لكل عامل تشغيل في الصيغة. Excelعوامل تشغيل الحساب. يحسب 

أسبقية عامل التشغيل
بالترتيب المبين في الجدول التالي. إذا احتوت أي  بإجراء العمليات Excelإذا قمت بضم عدة عوامل تشغيل في صيغة واحدة، يقوم 

يقيمّ  — على سبيل المثال، إذا احتوت صيغة على عاملي تشغيل الضرب والقسمة معاً  — صيغة على عوامل تشغيل لها نفس الأسبقية

Excel .عوامل التشغيل من اليسار إلى اليمين 

 عامل تشغيل

 (الشارحة) :
 (مسافة مفردة)
 (الفاصلة) ,

 (1– وضع إشارة سالب )كما في –

 نسبة مئوية %

 (^) الأس ^

 الضرب والقسمة / و *

 الجمع والطرح - و +

 (سلسلة) ربط سلسلتين نصيتين &

= 
 < و >
<=   >= 
<> 

 المقارنة

:ظةملاح

 تحتوي الصيغة كانت إذا المثال، سبيل على – الاسبقية نفس لها عوامل عدة على تحتوي الحسابية الصيغة كانت إذا

ليمين. إلى اليسار من بالترتيب سينفذها اكسل فان – معاً والقسمة الضرب عاملي على
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استخدام الأقواس 

بسبب قيام  11غة أولاً بأقواس. على سبيل المثال، تعطي الصيغة التالية لتغيير ترتيب التقييم، قم بإحاطة الجزء المراد تقييمه من الصي

Excel  مع الناتج. 5ثم تجمع  3في  2بعملية الضرب قبل الجمع. تقوم الصيغة بضرب 

=5+2*3 

.21ليكون الناتج  3ثم يضرب الناتج في  2و Excel 5وبالعكس، إذا استخدمت الأقواس لتغيير بناء الجملة، يجمع 

= (5+2)*3 

أولاً ثم قسمة الناتج على مجموع  B4+25على حساب  Excelفي المثال التالي، تجبر الأقواس التي تحيط بالجزء الأول من الصيغة 

.F5و E5و D5القيم في الخلايا 

= (B4+25)/SUM(D5:F5)

إنشاء صيغة بسيطة باستخدام الثوابت وعوامل تشغيل العمليات الحسابية 

انقر فوق الخلية التي تريد إدخال الصيغة بها.  .1

)علامة المساواة(.  =اكتب  .2

 لإدخال الصيغة، قم بواحد من الإجراءات التالية:  .3

  .اكتب الثوابت وعوامل التشغيل التي تريد استخدامها في العملية الحسابية

ماذا تفعل  مثال لصيغة

2و 5تجمع  5+2=

5من  2تطرح  5-2=

2على  5تقسم  5/2=

2في  5تضرب 2*5=

 التربيعي إلى الأس 5ترفع  2^5=

  انقر فوق الخلية التي تحتوي على القيمة التي تريد استخدامها في الصيغة، واكتب عامل التشغيل الذي تريد استخدامه ثم
انقر فوق خلية أخرى تحتوي على قيمة. 

ماذا تفعل  مثال لصيغة

=A1+A2  الخليتينتجمع القيم الموجودة في A1 وA2 

=A1-A2 تطرح القيمة الموجودة في الخلية A2 القيمة الموجودة في الخلية من A1

=A1/A2 تقسم القيمة الموجودة في الخلية A1 القيمة الموجودة في الخلية على A2 

=A1*A2 تضرب القيمة الموجودة في الخلية A1 القيمة الموجودة في الخلية في A2

=A1^A2  القيمة الموجودة في الخليةترفع A1 القيمة الأسية المحددة في إلى A2

. ENTERاضغط  .4

إنشاء صيغة باستخدام مراجع الخلايا وأسمائها 

لخلايا أخرى. تعُرف الخلية التي تحتوي على الصيغة  أسماءو  مراجع نسبيةتحتوي أمثلة الصيغ المذكورة في نهاية هذا المقطع على 

خلية تابعة إذا كانت تحتوي  B2لى سبيل المثال، تعتبر الخلية بالخلية التابعة عندما تعتمد قيمتها على القيم الموجودة في خلايا أخرى. ع

 .C2=على الصيغة 

انقر فوق الخلية التي تريد إدخال الصيغة بها.  .1

)علامة المساواة(.  =، اكتب  شريط الصيغةفي  .2

قم بأحد الإجراءات التالية:  .3
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  لإنشاء مرجع، حدد خلية أو نطاق من الخلايا أو موقع في ورقة عمل أخرى، أو موقع في مصنف آخر. يسمى هذا
السلوك شبه تحديد. يمكنك سحب حد تحديد الخلية لنقل التحديد، أو لسحب زاوية الحد لتوسيع التحديد. 

 حد أزرق ذات زوايا مربعة. واللون أزرق ويكون لنطاق الخلايا B3يكون مرجع الخلية الأول هو 

واللون أخضر ويكون لنطاق الخلايا حد أخضر ذات زوايا مربعة. C3يكون مرجع الخلية الثاني هو 

إنشاء صيغة باستخدام دالة 

انقر فوق الخلية التي تريد إدخال الصيغة بها.  .1

على شريط الصيغة  إدراج دالةلبدء الصيغة بالدالة، انقر فوق  .2

(.=بإدراج علامة المساواة ) Excelيقوم 

 حدد الدالة التي تريد استخدامها.  .3

سبيل  )على البحث عن دالةستخدامها، يمكنك كتابة سؤال يصف ماذا تريد أن تفعل في المربع إذا لم تكن متأكداً من الدالة التي يجب ا

 . أو تحديد فئة(، أو استعراض الفئات في المربع SUMالمثال، "إضافة الأرقام" ترجع الدالة 

أدخل الوسيطات.  .4

ماذا تفعلمثال لصيغة

=SUM(A:A) تجمع كافة الأرقام في العمود A 

=AVERAGE(A1:B4) النطاق تحسب متوسط كافة الأرقام في

. ENTERبعد إكمال الصيغة، اضغط  .5

، في الصفحة الرئيسية. من علامة التبويب جمع تلقائيلتلخيص القيم بشكل سريع، يمكنك أيضًا استخدام  :تلميح

 ثم انقر فوق الدالة التي تريدها. جمع تلقائي، انقر فوق تحريرالمجموعة 
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لالاكسياهم الدوال في برنامج  

الدوال الرياضية والحسابية 
 (SUM)دالة المجموع 



وسيطة: قيمة توفّر معلومات لإجراء ما، أو حدث، أو أسلوب، أو ) جميع الأرقام التي تحدد أنها وسيطات SUMتضيف الدالة 

ً (. ويمكن أن تكون كل وسيطة خاصية، أو دالة، أو برنامج جزئي. )النطاق: خليتين أو أكثر في ورقة. يمكن أن تتجاور  نطاقا

مرجع الخلية: هو مجموعة الإحداثيات التي تشغلها الخلية في ورقة العمل. على ) ليةمرجع خ( أو خلايا النطاق أو تتباعد.

ً أو  (.B3هو  3مع الصف   Bسبيل المثال، مرجع الخلية الذي يظهر عند تقاطع العمود الصفيف: يستخدم لإنشاء ) صفيفا

أعمدة. يشترك نطاق الصفيف  صيغ فردية للحصول على عدة نتائج أو التعامل مع مجموعة وسائط مرتبة في صفوف أو

ثابت: قيمة لا يتم ) قيمة ثابتةأو  (في صيغة مشتركة؛ ويعتبر الصفيف مجموعة من الثوابت التي تستخدم كوسيطة.

والنص "أرباح ربع سنوية" ثابتين. ولا يعد التعبير أو القيمة الناتجة عن  012احتسابها. على سبيل المثال، يعتبر الرقم 

لصيغة: هي القيم المتتابعة أو مراجع الخلايا أو الأسماء أو العوامل الموجودة بإحدى الخلايا )ا صيغةو أ .(تعبير ثابتًا

، أو نتيجة من دالة أخرى. فعلى سبيل المثال، (التي ينتج عنها قيمة جديدة. تبدأ الصيغة دوماً بعلامة المساواة )=(.

  SUM(A1, A3, A5). وكمثال آخر، تضيف الدالةA5إلى  A1الخلايا من جميع الأرقام المتضمنة في  SUM(A1:A5)تضيف الدالة 

 .A5و A3و A1جميع الأرقام المتضمنة في الخلايا 

 بناء الجملة

 جمع ارقام معينة: – اولا

SUM(number1;number2;….) 

 حيث:

number1;number2  الأرقامهي ( التي سيتم جمعها باستخدام الدالةSUM)

 خلايا متفرقة:قيم  جمع- ثانيا

SUM(CELL1;CELL2;…...) 

 حيث:

CELL1;CELL2 ( هي عناوين الخلايا التي سيتم جمع قيمها باستخدام الدالةSUM)

 :متتالية "نطاق خلايا"خلايا قيم  جمع- ثالثا  
SUM(CELL1:CELL2) 

 حيث:

CELL1  هي عنوان اول خلية رقمية في النطاق المطلوب، وCELL2  هي عنوان اخر خلية رقمية في النطاق المطلوب الذي سيتم

 (جمع قيمه باستخدام الدالة )



  

 

 

لمجموعة من القيم ضمن نطاق من الخلايا الرقمية  )المعدل( تستخدم لايجاد المتوسط الحسابي :AVERAGEدالة المعدل  (0

 وصيغتھا العامة 

=AVERAGE(range of cells) 

 

في الجدول التالي، جد المتوسط الحسابي  مثال:

، واجعل النتيجة تظهر (C1:G1)لنطاق الخلايا 

 .H1في الخلية 

 الحل: 

 من شريط الصيغة.  fx   وننقر على  H1نضع المؤشر في الخلية  -0

ثم موافق، انظر  AVERAGEتظهر لنا نافذة ادراج دالة منها نختار الدالة  -2

، Number1(، ومن نافذة وسائط الدالة نحدد النطاق من حقل 22الشكل )

او نختاره بالسحب على ورقة العمل ثم نضغط موافق  (C1:G1)نكتب النطاق 

  (.22انظر الشكل ) H1ليظهر الناتج في الخلية 

 

 

  

 

 

 

 (22)رقم الشكل 

 (22)رقم الشكل 



                                                                       

 

 

 A4قيمة المجموع في الخلية  حفظ اواحسب المجموع والمعدل لهذه القيم و (C1,C3, C7, E8, G7)ادخل قيما رقمية في الخلايا  مثال:

 .A5وقيمة المعدل في الخلية 

 الحل: 

نختار   (Ʃ  )الجمع التلقائيبجانب الرمز ومن القائمة المنسدلة  A4ادخل ارقاما في الخلايا المطلوبة ثم نضع المؤشر في الخلية  -9

 .A4لخلية فتضاف هذه الدالة في ا Sumالدالة 

من لوحة المفاتيح ونضغط  Ctrlوبما ان الخلايا متفرقة فاننا نضغط على المفتاح  C1باستخدام الماوس نختار اول خلية وهي  -2

 .Ctrlثم نترك المفتاح  (D3, C7, E8, G7)على الخلايا الاخرى 

، 24لاظهار النتيجة، )انظر الاشكال ) Enterنلاحظ ان البرنامج وضع اسماء هذه الخلايا داخل قوسين مع الدالة، نضغط مفتاح  -2

22)). 

ووضع الناتج في الخلية  SUMبدل من الدالة  AVERAGEبنفس الخطوات اعلاه نحسب المعدل والفرق الوحيد هو اختيار دالة  -4

A5. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
في واجعله والمعدل  A4الخلية  واجعله فيلهذه القيم واحسب المجموع  (C1,C3, C7, E8, G7)ادخل قيما رقمية في الخلايا  تمرين:

 .( fxمستخدما اداة )ادراج دالة  A5الخلية 

 

 
  :في برنامج الأكسل لديك الجدول التالي تمرين:

 السعر الاجمالي لكل مادة.اوجد  -9

واحفظ  المشترياتالمجموع الكلي لمبلغ  -2

 . D6الناتج في الخلية 

 (22)رقم الشكل 

 (24)رقم الشكل 

 (22)رقم الشكل 



 

 

 تستخدم هذه الدالة لايجاد اكبر قيمة عددية ضمن نطاق الخلايا وصيغتها العامة هي: :(MAX)دالة ايجاد اكبر قيمة  (3

=MAX(range of cells) 

 

 

قيمة ضمن نطاق ، جد اكبر في برنامج الأكسل لديك الجدول التالي تمرين:

 .C13واظهر الناتج في الخلية  (C3:C12)الخلايا 

 .( fxاداة )ادراج دالة باستخدام  -9

 .( fxبدون استخدام اداة )ادراج دالة  -2

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 قيمة عددية ضمن نطاق الخلايا وصيغتها العامة هي: اصغرتستخدم هذه الدالة لايجاد  :(MIN)قيمة  صغردالة ايجاد ا (2

=MIN(range of cells) 

 

 

قيمة ضمن ، جد اصغر في برنامج الأكسل لديك الجدول التالي تمرين:

 .C13الناتج في الخلية  ضعو (C3:C12)نطاق الخلايا 

 (. fxباستخدام اداة )ادراج دالة  -9

 (. fxبدون استخدام اداة )ادراج دالة  -0
 

 

 

 

 

 

 
في لأصغر قيمة و C13الناتج في الخلية  حفظاو (C3:C12)قيمة ضمن نطاق الخلايا لديك الجدول اعلاه، جد اصغر واكبر  تمرين:

 .قيمة لأكبر  C14الخلية 

 (. fxباستخدام اداة )ادراج دالة  -9

 (. fxبدون استخدام اداة )ادراج دالة  -0
 



  

 

  :في برنامج الأكسل لديك الجدول التالي تمرين:

)احسب المعدل لأول طالب  اوجد معدل كل طالب -9

ثم استخدم التعبئة التلقائية لحساب معدل بقية 

 .الطلبة(

 . C7 اوجد اعلى معدل واحفظه في الخلية -2

 . C8اوجد اصغر معدل واحفظه في الخلية  -2

 
 

 الشرطية:  IFدالة   (2
 

تبعا لشرط معين ويستخدم علامات المقارنة منطقية لاقة اكسل فهي تستخدم في استنتاج ع عتبر هذه الدالة من أهم الدوال في برنامجت

 :هي فاذا كان الشرط صحيحا تنفذ العملية الاولى واذا كان الشرط خاطئا تنفذ العملية الثانية، وصيغة هذه الدالة (=>,=<,><,=,>,<)

= IF(logical_test, [value_if_true], [value_if_false]) 

 

 الاختبار. هو الشرط الذي يتم عنده : logical_testحيث   

       value_if_true صحيح.في حالة الشرط التي يتم ارجاعها الناتجة : القيمة 

      value_if_false خطاءفي حالة الشرط  التي يتم ارجاعها الناتجة: القيمة. 

 

لديك الجدول التالي، اجعل التطبيق   مثال:

او اكبر  كان المعدليظهر كلمة ناجح اذا 

اصغر من المعدل  واذا كان 21ساوي ي

 .فالتطبيق يظهر راسب 21

  الحل:

 الصيغة فيها. لأدراج E2نحدد الخلية  -9

انظر ) ثم ننقر موافق IF( ومنها نختار الدالة ادراج دالةمن شريط الصيغة، ستظهر لنا نافذة الحوار )fx  بالنقر على رمز الدالة   -2

 .((26الشكل )

 

 

 

 

 

 

 

 

 (26)رقم الشكل  
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 وفيها ثلاث حقول: (الدالة اتيطوس)ستظهر لنا نافذة الحوار  -2

 
 .D2>=50نكتب صيغة الشرط  Logical_testفي الحقل  - أ

 نكتب كلمة )ناجح(. Value_if_trueفي الحقل  - ب

 .((37انظر الشكل ))   نكتب كلمة )راسب( Value_if_falseفي الحقل  - ت

 

 

 
 (.راسبوفي هذا المثال ستكون ) E2على موافق ستظهر لنا النتيجة في الخلية  بالنقر  -4

 (.38) رقم نستخدم صيغة التعبئة التلقائية، انظر الشكل (E3:E5)لتطبيق الصيغة في نطاق   -2

 

 

 

  

 

 

 

 (،2)رقم الشكل 

 (22)رقم الشكل 
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 الميمت الأًامشعض بالتبٌيباث ً

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 العمل التبٌيبت

File نهزؼبيم يغ انًهلبد 

Home )نهزؾشٌش ٔانزؼبيم يغ انخلاٌب )اػبكخ طق أ ػًٕد 

Insert  انظٕس الاشكبل ٔانغذأل انخلاػبكخ 

Page 

Layout 
 set upلاخزٍبس انُغن نهظلؾخ ٔػًم 

Formulas نهزؼبيم يغ انذٔال 

Data نهزؼبيم يغ انجٍبَبد 

Review نهزذهٍن انهـٕي ٔاػبكخ انزؼهٍوبد 

View نهزؼبيم يغ شكم ٔػشع انجشَبيظ 
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 (: نًؼشكخ اخش انًهلبد ٔانًظُلبد انزً رى انزؼبيم يؼٓب.Recent)الايش  -

(: لاَشبء يظُق عذٌذ يٍ خلال ثؼغ انوٕانت انغبْضح نلاعزؼًبل أ يظُق Newالايش عذٌذ ) -

 كبسؽ

 انًظُلبد ٔاخزٍبس َٕع انطبثؼخ ٔؽشٌوخ انطجبػخ.(: ًٌكٍ انًغزخذو يٍ ؽجبػخ Printالايش ؽجبػخ ) -

(: ًٌكٍ انًغزخذو يٍ يشبسكخ انًهق ػجش الاَزشَذ أ Save & Sendالايش  ؽلع ٔاسعبل ) -

 اسعبنّ كًشكن ثبنجشٌذ الانكزشًَٔ نهًغزخذو أ ؽلظّ ثُٕع اخش يخزهق.

 

 المتعامل معو صنفمعلٌماث عن الم

 لحمايت المصنف ًتشفيشه

تجييض المصنف للمشاسكت مع 

 الغيش

معشفت الاصذاساث السابقت من 

 ىزا الملف

 

 ػُذ انُوش ػهى رجٌٕجخ يهق عٕف رظٓش الأايش انزبنٍخ:

 

(: ًٌكٍ انًغزخذو يٍ ؽلع انًهق ثُلظ الاعى Saveالايش ؽلع )-

 ثبنغٓبص

(: ًٌكٍ انًغزخذو يٍ ؽلع انًهق ثبعى Save Asالايش ؽلع ثبعى )-

 اخش َٕٔع اخش ثبنغٓبص.

 (: يٍ خلال ْزا الايش ًٌكٍ كزؼ يظُق اكغم.Openالايش كزؼ )-

 (: لاؿلام انًظُق )ٔنٍظ ثشَبيظ اكغم(Closeالايش ؿهن )-

(: نهؾظٕل ػٍ يؼهٕيبد لاطذاساد ْزا Infoالايش يؼهٕيبد )-

انًهق ٔيؼشكخ ايكبٍَخ يشبسكزّ يغ انـٍش ًٌٔكٍ انًغزخذو يٍ ػًم 

 رشلٍش نهًهق.

 

 (File Tabتبٌيبت ملف ) 
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شً ٌخض انجشَبيظ (: نهؾظٕل ػٍ يؼهٕيبد ػٍ انجشَبيظ أ الاعزلغبس ػٍ Helpالايش يغبػذِ ) -

 يٍ خلال ثؼغ انزٕػٍؾبد يٍ هجم انششكخ انًظُؼخ

انجشَبيظ ػٍ  يش ٌزى انزؾكى كً شكم ٔيؼطٍبد شبشخيٍ خلال ْزا الا(: Optionsالايش خٍبساد ) -

 ؽشٌن الاخزٍبساد انًٕعٕدِ ثٓب ٔيٍ اْى ْزِ انخٍبساد :

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. General 

ٔانزي ًٌكٍ انًغزخذو يٍ يٍ رـٍٍش 

شٍٕػب كً ثشَبيظ اكغم انخٍبساد الاكضش 

ٔيُٓب انزؾكى كً نٌٕ شبشخ انجشَبيظ أ 

انهـخ انًغزخذيخ نهؼشع أ انزؾشٌشأ 

 لاظٓبس ثؼغ انزؼهًٍبد

 

2. Formulas 

ٔانزي ًٌكٍ انًغزخذو يٍ رـٍٍش انخٍبساد 

انًزؼهوخ ثؾغبثبد انظٍؾ )ًْٔ انًؼبدلاد 

انزً روٕو ثبعشاء انؾغبثبد ػم انوٍى 

 انًٕعٕدح كً ٔسهخ انؼًم(
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3. Proofing 

يٍ خلانّ ٌزى رـٍٍش كٍلٍخ هٍبو ثشَبيظ ٔانزي 

اكغم ثزظؾٍؼ الاخطبء الايلائٍخ ٔانُؾٌٕخ 

 ثبنُظٕص أ يُغ ْزِ انخبطٍخ.

 

4. Save 

يٍ خلانّ ٌزى رخظٍض ؽلع ٔانزي 

 انًظُلبد يٍ ؽٍش:

 انزي ٌزى ثّ انؾلع.َٕع انزُغٍن -

 يكبٌ ؽلع انًغزُذاد انزهوبئً.-

انًذِ انضيٍُخ انهلاصيخنهؾلع انزهوبئً -

 نهًظُق

ًٌكٍ اٌؼب رؾذٌذ يكبٌ ؽلع يغٕدِ -

انكزبثخ نهًغزُذ )لآَبء انًظُق يٍ 

خلال انًشبسكخ ػجش انشجكبد انذاخهٍخ 

 أ الاَزشَذ( 

  

5. Language 

انجشَبيظ ٔنـخ اظٓبس نهزؾكى كً نـخ ٔاعٓخ 

انًؼهٕيبد )يضلا عؼم ٔاعٓخ انجشَبيظ ثبنهـخ 

الاَكهٍضٌخ ٔظٓبس انؾٕاساد ٔاعًبء 

 الاصساس ٔٔظٍلزٓب ثبنهـخ انؼشثٍخ(
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6. Advanced 

نهزؾكى كً ثؼغ الاششؽخ انًٕعٕدِ 

 ٔؽشٌوخ الاؿلام انلزؼ .

 

 

7. Customize Ribbon  

يكَٕبد انزجٌٕجبد نهزؾكى كً رخظٍض 

ٔانًغًٕػبد ٔادخبل انزؼذٌلاد ػهى 

 اخزظبساد نٕؽخ انًلبرٍؼ .

 

 

8. Quick Access Toolbar 

نهزؾكى كً رخظٍض يكَٕبد ششٌؾ 

 انٕطٕل انغشٌغ
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9. Add-Ins 

ْزِ انًٍضح رًكٍ انًغزخذو يٍ ػشع 

انغذٌذِ ٔظبئق ثشَبيؼ يبٌكشٔعٕكذ 

نهزؼبيم يؼٓب يضم يٍضح اسعبل انًهلبد ػجش 

 انجهٕرٕس

 

 

10. Trust center 

ْزِ انًٍضح رزٍؼ نًغزخذو يٍ انزٕصٍن ػهى  

يٕهغ يبٌكشٔعٕكذ يًب ٌزٍؼ ايبٌ اكضش 

 نهًهق ػُذ يشبسكزّ ٔانزؼبيم يؼّ يغ انـٍش.
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 ْزِ انزجٌٕجخ رؾٕي ػهى انًغبيٍغ انزبنٍخ:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Home Tab)) الشئيسيتت الحافظت تبٌيب

 

 (Clipboard Groupمجمٌعت الحافظت )-

ْزِ انًغًٕػخ رزؼبيم يغ انًهلبد ؽٍش رؾٕي أايش يضم: 

  Pasteٔالايش نظن copyٔالايش َغخ  Cut)الايش هض 

 (.Format Painterٔكششبح رٕؽٍذ انُغن 

  

 (Font Group) خطمجمٌعت -

 ْزِ انًغًٕػخ رزؼبيم يغ انخطٕؽ يٍ ؽٍش: 

 رؾذٌذ أ رـٍٍش َٕع ٔؽغى انخؾ. -

 رؾزّ خؾ(. –يبئم  -رطجٍن انزُغٍوبد ػهى شكم انخؾ )عًٍك -

 رـٍٍش نٌٕ انخؾ أ نٌٕ خهلٍزّ. -

 رؾذٌذ ؽذٔد انغذأل ٔانزؾكى كً رُغٍوٓب. -

 انًطهٕة.ركجٍش ٔرظـٍش انخؾ ؽغت انزُغٍن  -

 رـٍٍش ؽبنخ الاؽشف انكجٍشح ٔانظـٍشح. -

ٔػُذ انؼـؾ ػهى انغٓى انًٕعٕد اعلم يغًٕػخ انخؾ ٌظٓش يشثغ 

 ؽٕاس ٔيُّ ًٌكٍ انزؾكى كً انخؾ ٔرطجٍن كم يب عجن.

 

 

 (Alignment Group)محاراة مجمٌعت -

 ْزِ انًغًٕػخ يغؤٔنخ ػٍ رُغٍن انخطٕؽ ٔانلوشاد يٍ ؽٍش: 

 أَوبص أ صٌبدح انًغبكخ انجبدئّ نهلوشِ. -

 ػجؾ (. –رٕعٍؾ  –ٌغبس  –يؾبراح انُض كً انًغزُذ )ًٌٍٍ  -

 ديظ انخلاٌب كً انغذأل. -

 رؾذٌذ رجبػذ الاعطش كً انلوشِ انٕاؽذِ. -

 رؾذٌذ ارغبِ َض انكزبثخ )يٍ انًٍٍٍ أ يٍ انٍغبس(. -

 أ ؿٍش رنك.رؾذٌذ اعزذاسح ٔارغبِ انُض ثضأٌخ هطشٌّ  -
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 (Number Group)سقم مجمٌعت -

ٔيُٓب ٌزى اخزٍبس كٍلٍخ ػشع هٍى انخلاٌب انزً ٌزى انزؼبيم يؼٓب 

ػًهخ  أ  -ربسٌخ  -ٔرؾذٌذ انوًٍخ انًٕعٕدِ ثبنخهٍخ )َغجخ يئٌٕخ

 اسهبو.

 

 

 (Style Group)أنماط  مجمٌعت-

انزؾكى كً رُغٍن انشكم ًَٔؾ انخلاٌب )عٕاء كبَذ   ٔيُٓب ٌزى

ٔؽغت َٕع انزُغٍن انًشؿٕة  خهٍخ ٔاؽذح أ يغًٕػخ خلاٌب(

أ رُغٍن  Conditional Formattingرُغٍن ششؽً  ثّ )

أ رُغٍن  Formatting as Tableيغًٕػخ ؽوٕل كغذٔل 

  (Cell Styleؽوم كشاط عذٔل أ يؼًٍ ثّ 

 (Cells Group)خلايا  مجمٌعت-

رُوغى ْزِ انًغًٕػخ انى ػذح يغبيٍغ ٔانزً ًٌكٍ يٍ خلانٓب 

 انزؾكى كً انخلاٌب انًكَّٕ نٕسهخ انؼًم :

 -(: لأدساط خلاٌب عذٌذِ )عٕاء كبَذ طلٕفInsertادساط ) -

 أ ٔسهخ ػًم عذٌذِ(. -اػًذح 

(:نهزًكٍ يٍ ؽزف انخلاٌب )عٕاء كبَذ Deleteؽزف ) -

 أ ٔسهخ ػًم عذٌذِ(. -اػًذح  -طلٕف

(: يٍ خلانٓب ًٌكٍ انزؾكى ؽغى انخهٍخ Formatرُغٍن ) -

)أسرلبع ٔػشع ٔأؽزٕاء( ٔأخلبء ٔاظٓبس 

انخلاٌب أ َوم َٔغخ ٔسهخ انؼًم ٔاػبدح 

 رغًٍزٓب

 

 

 (Editing Group)تحشيش مجمٌعت-

انزُغٍوبد أ يٍ خلانٓب ًٌكٍ يغؼ يؾزٌٕبد انخلاٌب أ 

انزؼهٍوبد أ انكم كًب ًٌكٍ يٍ خلانٓب ادساط ثؼغ انذٔال انى 

انخلاٌب ٔرؼجئخ انخلاٌب ٔكشصْب ٔانجؾش ػٍ هًٍخ يؼٍُخ كً 

 انخلاٌب
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 (Illustration Group)سسٌماث تٌضيحيت مجمٌعت   -

 رؾٕي ْزِ انًغًٕػخ الأايش انزبنٍخ:  

خلانّ ٌزى ادساط طٕسح يٍ (: يٍ Pictureطٕسح ).1

 يهق يؼٍٍ انى ٔسهخ انؼًم.

(: يٍ خلانّ ٌزى ادساط كم يٍ Clip Artهظبطخ كٍُخ ).2

انظٕس انلٕرٕؿشاكٍخ  -انشعٕيبد  -)انوظبطبد انلٍُخ 

الاكلاو ( نزجغٍؾ يؼهٕيّ يؼٍُّ أ أ كًظٓش عًبنً  -

 نهًظُق.

(: يٍ خلانّ ًٌكٍ ادساط يغًٕػخ يٍ Shapesاشكبل ).3

 -ل انًؼذح يغجوب كً انجشَبيظ يضم )خطٕؽ انشعى الاشكب

ٔعبئم انششػ  –انًخططبد الاَغٍبثٍخ  -ٔاشكبل الاعٓى 

 ٔانُغٕو ٔانشؼبساد(.

: لادساط يخطؾ ػٍ ؽشٌن Smart Art)سعى ).4

الاخزٍبس يٍ ػًٍ ػذح رخطٍطبد يٍ اعم رٕػٍؼ 

 الاككبس ثشكم عشٌغ ٔكؼبل.

ًضم (: لادساط طٕس رScreen Shootنوطخ شبشخ ).5

 نوطبد نهشبشخ انى ٔسهخ انؼًم.

 

 

 Insert Tab))ت أدساج تبٌيب

 

 (Tables Groupمجمٌعت جذاًل )  -

يًب ٌؼًم ػهى عٕٓنخ كشص  رغزخذو لاَشبء انغذأل لاداسح انجٍبَبد ٔرؾهٍهٓب 

 . ْزِ انًغًٕػخ رؾزٕي ػهى الايشٌٍ: انجٍبَبد ٔرؾهٍم انجٍبَبد

 لاَشبء عذٔل( : Tableعذٔل )-

عذٔل يؾٕسي : نزهخٍض انجٍبَبد انًغزخذيخ أ لادساط يخطؾ -

 يؾٕسي

 

 ْزِ انزجٌٕجخ رزؼًٍ انًغبيٍغ انزبنٍخ:
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 (Charts Groupمجمٌعت مخططاث ) -

يٍ خلانٓب ٌزى ادساط يخطؾ )سعى ثٍبًَ( ٔرنك 

  ثٍُٓبنزًضٍم انجٍبَبد ٔانًوبسَخ 

 (Spark Lines Group) خطٌط المؤشش مجمٌعت  -

 رغزخذو لادساط خؾ يؤشش نجٍبَبد يؾذدح كً يشثغ خهٍخ ٔاؽذح كوؾ ٔيُٓب:

 (: لادساط يخطؾ خطً كً خهٍخ ٔاؽذح.Lineادساط خؾ يؤشش خطً ) -

 (: لادساط يخطؾ ػًٕد كً خهٍخ ٔاؽذح.Columnادساط خؾ يؤشش ػًٕد ) -

(: ادساط خؾ سثؼ/خغبسح كً خهٍخ Win/Lossسثؼ/خغبسح )ادساط خؾ -

 ٔاؽذح.

 

 

 (Symbols Group) سمٌص مجمٌعت  -

رغزخذو لادخبل ثؼغ انشيٕص ٔانًؼبدلاد انؾغبثٍخ انى 

 ٔسهخ انؼًم.
 

 (Text Group) نصمجمٌعت  -

رغزخذو نهزؼبيم يغ انُظٕص انًذسعخ كً ٔسهخ انؼًم ٔكٍلٍخ 

اػبكخ سأط ٔرزٌٍم انظلؾخ  –رُغٍوٓب يضم )ادساط يشثغ َض 

ادساط رٕهٍغ ٔادساط كبئٍ انى ٔسهخ  –اػبكخ خؾ يضخشف  –

 انؼًم(

 (Links Group) استباط مجمٌعت  -

رغزخذو نؼًم اسرجبؽبد نكم يب ٌزؼًُّ انًظُق يٍ 

ٔسعٕيبد ثًهق يٕعٕد ثبنٌٕت أ ػجش َظٕص ٔطٕس 

 انجشٌذ الانكزشًَٔ
 

 (Filter Group) تصفيتمجمٌعت  -

رغزخذو كً ػًهٍخ رظلٍخ انجٍبَبد نغذأل سعٕيبد 

(Pivot.ًانزخطٍطٍخ ثشكم رلبػه ) 
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       CHARTSالمخططات  

المخططات هً وسٌلة لأظهار البٌانات الخاصة بورقة العمل فً رسوم بٌانٌة ، حٌث أن المخططات       

 تعطً فكرة سرٌعة وواضحة عن المعلومات المسطرة فً ورقة العمل .

 دة  .تها أو على ورقة عمل جدٌٌمكن أنشاء المخططات على ورقة العمل ذا    

 جهزة الألنفترض لدٌنا البٌانات الآتٌة الخاصة بأنتاج أحد المصانع المتخصصة بأنتاج مكونات     

 الألكترونٌة.

 
 

ٌوضح المعلومات الموجودة فً الجدول وللقٌام بذلك نذهب الى      Chartالمطلوب أنشاء مخطط     

ٌار نوع المخطط أستنادا الى وفٌه الى مجموعة المخططات  حٌث ٌمكننا أخت Insert تبوٌب أدراج 

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل .ـــــــــــــالمجموعات الفرعٌة الآتٌة  كما فً الشــــــــــــــــــــــــــ

 
 التً تحتوي مجموعة من المخططات العمودٌة الشكل .  column .مجموعة  1

 التً تحتوي مجموعة من المخططات الخطٌة . Line .مجموعة 2

 التً تحتوي مجموعة من المخططات الدائرٌة.  Pie.مجموعة  3

 التً تحتوي مجموعة من المخططات الأفقٌة . Bar .مجموعة  4

 التً تحتوي مجموعة من المخططات التً تؽطً المساحة .   Area.مجموعة 5

 المخططات المبعثرة .التً تحتوي مجموعة من   Scatter .مجموهة 6

 التً تحتوي مجموعة من المخططات الأضافٌة المنوعة. Other Chart.مجموعة 7

 أدراج نافذة تظهر  Charts  مجموعة من السفلى الٌمنى الزاوٌة فً الموجود السهم على الضؽط عند    

 .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكلــــــــــــــــــــــالشــــــــــــــــــــــــــ فً كما المخططات



MICROSOFT   EXCEL   2010     

 

 
 

 حٌث ٌمكن من هذه النافذة أختٌار نوع المخطط المطلوب .

حٌث أنه ٌجب تحدٌد المنطقة  مكونات الأجهزة الألكترونٌةنعود الآن الى جدولنا السابق الخاص بمصنع     

ومنه نختار شكل  Insert  المطلوب أنشاء مخطط بٌانً لها من الجدول أولا ثم نذهب الى تبوٌب الأدراج 

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل .ـــــــــــــالمخطط المطلوب أنشاؤه كما فً الشــــــــــــــــــــــــــــــ

 

 
 

 

 

ٌتم أنشاء المخطط الذي تم تحدٌد نوعه من القائمة المنسدلة كما  فً  Enter الآن عند الضؽط على       

 ـكل.ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
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        SWITCHING BETWEEN ROW AND COLUMN DATA  والعمود الصف بيانات بين التبديل

 ٌمكن التبدٌل بٌن بٌانات الصؾ والعمود كما ٌأتـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــً:       

 .ننقر فوق المخطط فٌظهر تبوٌب أدوات المخطط .1

ننقر التبدٌل بٌن الصؾ   Dataومنه الى مجموعة البٌانات   Design .بالذهاب الى تبوٌب التصمٌم 2

 ـــــــــــــــــــــكل.ــــــــــــــــــــــــــفٌتم التؽٌٌر المطلوب كما فً الشـــ  Switch Row/Column والعمود 

 

 
 

 

              ADDING AXIS TITLES TO THE CHART  المخطط الى المحاور عناوين أضافة

 ـــــــــــــــــــــــــــــً :ـــــــــــــٌمكن أضافة عنوان لمحوري المخطط كما ٌأتــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ   

                             .                                             Chart toolsفوق المخطط لأظهار أدوات المخطط   ننقر .1

ننقر عناوٌــــــن                Labels ومنه الى مجموعة تسمٌات   Layout . بالذهاب الى تبوٌب تخطٌط 2

 ــــــكل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ Axis Titles المحاور
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              CHANGING CHART TYPE    المخطط نوع تغيير

 ـــــــــــــــــــــــــــــــً :ــــــــــــٌمكن تؽٌٌر نوع المخطط كما ٌأتـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ     

 وبالذهاب الى تبوٌــــــــــب تصمٌم   Chart Tools ننقر على المخطط لتحدٌده فتظهر أدوات المخطط      

Design  ومنه الى مجموعة النوع Type   ننقر تؽٌٌر نوع المخطط  Change Chart Type   فتظهر

ً ـــــــــــومنها نختار نوع المخطـــــــــط الجدٌد  كما ف  Change Chart Type نافذة تؽٌٌر نوع المخطط 

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل.ــــــــــــــــــــــــــــــــــــالشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 
 

 

          CHANGING CHART POSITION    المخطط موقع تغيير

 ــــــــــــــــــــــــً:ــــــــــــٌمكن تؽٌٌر موقع المخطط كما ٌأتـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ    

 .  Chart tools.ننقر فوق المخطط لأظهار أدوات المخطط  1

 ننقر نقل المخطط   Location   ومنه الى مجموعة الموقع    Design. بالذهاب الى تبوٌب التصمٌم 2

Move Chart  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل .ـــــــــــــــــــــــــــفتظهر نافذة نقل المخطط كما فً الشــــــــــ 



MICROSOFT   EXCEL   2010     

 

 
 

فأن المخطط سٌنقل الى ورقة جدٌدة وأذا نقرنا    New Sheet فً هذه النافذة أذا نقرنا  ورقة جدٌدة      

Object in   فأن عملٌة النقل تتم ضمن نفس الصفحة Sheet 1   كما فً المثال أو الىSheet 2  أو 

Sheet 3   . 

دوات على المخطط بأستخدام التبوٌبات الثلاثة الموجودة فً االأخرى ٌمكن أجراء العدٌد من الأجراءآت    

  .   Chart toolالمخطط 

 

 

  SPARKLINE’S المؤشر خطوط

وهً عبارة عن مخطط صؽٌر فً خلٌة من   Excel 2010 هً من المخططات البٌانٌة الجدٌدة فً       

كما سلسلة من القٌم مثل معدلات الربح والخسارة. ٌتم أدراجها ورقة العمل  تستخدم لأظهار الأتجاهات فً 

 ً:ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــٌأت

 أجهزة الحاسبات فً فترة معٌنةلنفترض أن لدٌنا الجدول الآتً الذي ٌمثل مبٌعات أحدى الشركات من       

 

    
 

المطلوب رسم المخطط الذي ٌمثل خطوط المؤشر لبٌان التؽٌٌر الحاصل فً مبٌعات الشركة خلال هذه     

 . الفترة

وفً هذه الحالة ٌفضل أختٌار مجموعة من الخلاٌا على  شر خلالهاالمؤنحدد الخلٌة المطلوب وضع     

نجعلها خلٌة واحدة لتسقٌط المخطط     Merge & centerشكل صؾ وعن طرٌق الأٌعاز دمج وتوسٌط 

 فٌها .

نختار نوع المخطط  Sparkline’sخطوط المؤشر  ومنه الى مجموعة  Insertبالذهاب الى تبوٌب أدراج 

 كل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش Columnأو عمودي  Lineأما خطً 

 

جمادى الأولى ربيع الآخرربيع الأولصفرمحرم

100500350770680
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فنحدد فٌها المدى المطلوب للخلاٌا فً الشرٌط الأول والموقع حٌث تظهر نافذة حوار أنشاء خطوط المؤشر 

ٌتم أدراج المخطط المطلوب كما فً  OKوعندما نضؽط على موافق  المطلوب للمخطط فً الشرٌط الثانً

 كل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالش

 

 
 

ٌمكن أجراء التنسٌقات   Designومن التصمٌم   Sparkline’s Toolsمن تبوٌب أدوات خطوط المؤشر 

 المطلوبة للمخطط .والتعدٌلات 

 

ٌمكن أدراج مخطط  Sparkline’sومنه الى مجموعة خطوط المؤشر   Insertبالذهاب الى تبوٌب أدراج 

حٌث ٌتم أدراج المخطط المطلوب كما   Win/Lossبأستخدام الأٌعاز ربح /خسارة  الربح والخسارة للشركة

 كل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفً الش
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ٌمكن أجراء   Designومن التصمٌم   Sparkline’s Toolsمن تبوٌب أدوات خطوط المؤشر كذلك 

 التنسٌقات والتعدٌلات المطلوبة للمخطط .
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 Page Layout Tab))ة تخطيط الصفحة تثويث

Tab 

 

 ٘زٖ اٌزج٠ٛجخ رزضّٓ اٌّغب١ِغ اٌزب١ٌخ:

 

 (: Themes Groupق )نسمجموعة  -

رغبػذن ِغّٛػخ ٔغك ػٍٝ اٌزؾىُ ثبلأٌٛاْ ٚاٌخطٛط ٚاٌزأص١شاد اٌّغزخذِخ فٟ ٚسلخ 

 ثصٛسح ِٕغغّخ. بّغزٕذ ِٕغماٌضّبْ ثمبء  ِٓ خلاي ٘زٖ اٌّغّٛػخاٌؼًّ. ٠ّٚىٓ 

 .ئ٘ذاس اٌٛلذ فٟ رغ١١ش ِظٙش وً ػٕصشاٌّغزخذَ  ٝٚ٘زا ٠ؼٕٟ أٔٗ لا ٠زؼ١ٓ ػٍ

 ٌزب١ٌخ:. ٚرزضّٓ ٘زٖ اٌّغّٛػخ ِغب١ِغ الاٚاِش ا

 (Colorsاٌٛاْ اٌغّخ )اٚاِش ِغّٛػخ -

)ِزظّٕخ اٌخطٛط اٌخبصخ ثبٌؼٕٛاْ  (Fontsخطٛط اٌغّخ )اٚاِش ِغّٛػخ -

 .ٚإٌص الاعبعٟ(

 ( )ِزظّٕخ ربص١شاد اٌخطٛط ٚاٌزؼجئخ(Effectsِغّٛػخ ِٓ ربص١شاد اٌغّخ )-

 

 

( ٠زُ Page layout( ِٓ ػلاِخ اٌزج٠ٛت )Themeرغ١١ش اٌغّخ )

 خلاي:ِٓ 

 ( ٌزطج١ك عّخ ِغزٕذ ِؼشفخ ِغجمب Themesإٌمش فٛق ).1

 إٌمش فٛق اٌغّخ اٌّطٍٛة اعزخذاِٙب.2

( خبصخ ِٛعٛدح فٟ Themeػٕذ اٌؾبعخ اٌٝ اعزخذاَ ).3

ِىبْ اخش ثبٌىِٛج١ٛرش اٚ ػٍٝ ِٛلغ اٌشجىخ ف١زُ إٌمش ػٍٝ 

( ثؾضب ػٓ ٘زٖ اي Browse for Themeاعزؼشاض )

(Theme) 
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 اسثغ اٌٛاْ ٌٍخٍف١خ ٚإٌص

 عزخ اٌٛاْ ر١١ّض

 ١ٌٔٛٓ ٌلاسرجبطبد اٌزشؼج١خ

 ِٓ خلاي:اٌؾب١ٌخ ٠زُ  ( Theme)اٌٛاْ اٌغّخ ٌزغ١١ش 

  (Colorsػٍٝ ا٠مٛٔخ الاٌٛاْ )إٌمش .1

 .( Themeبٌغّخ )اٌٍْٛ اٌّطٍٛة رطج١مٗ ػٍىإٌمش فٛق .2

٠ّىٓ أٔشبء اٌٛاْ عّبد عذ٠ذٖ ِٓ خلاي رخص١ص اٌٛاْ اٌغّخ .3

 ٌْٛ : 12اٌزٟ رزضّٓ 

 ٌٍخٍف١خ ٚإٌص.اسثغ اٌٛاْ -

 عزخ اٌٛاْ ر١١ّض.-

 ١ٌٔٛٓ ٌلاسرجبطبد اٌزشؼج١خ-

 

 



                            Excel 2010برنامج 

  ]3  [ 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ِٓ خلاي:خطٛط اٌغّبد اٌؾب١ٌخ ٠زُ ٌزغ١١ش 

  (Fonts) خطٛط اٌغّبدػٍٝ ا٠مٛٔخ إٌمش .1

رظٙش ِغّٛػخ ِٓ اٌخطٛط ٠زُ اخز١بس اؽذ٘ب ثبٌٕمش ػ١ٍٗ ١ٌزُ رطج١مٗ .2

 .( Theme) ػٍٝ

وّب ٠ّىٓ أٔشبء خطٛط عّبد عذ٠ذٖ ثبٌضغظ ػٍٝ أشبء خطٛط عّبد .3

 عذ٠ذ٘ىّب ثبٌشىً:

 

 

 : رخص١ص اٌخطٛط ٠زضّٓ ٔٛػ١ٓ ِٓ اٌخطٛط

 خظ اٌؼٕٛاْ-

 خظ إٌص الاعبعٟ-

 :ربص١شاد اٌغّخرؾذ٠ذ ِغّٛػخ ِٓ 

 رؼذ ربص١شاد اٌغّبد ِغّٛػخ ِٓ اٌخطٛط  ٚربص١شاد اٌزؼجئخ
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 (Page Setup Groupمجموعة اعذاد الصفحة ) -

بٌزؾىُ ثبٌخصبئص اٌّبد٠خ ٌٍصفؾخ ثرغّؼ ِغّٛػخ ئػذاد اٌصفؾخ 

 اٌّطجٛػخ، ثّب ف١ٙب: 

ؽغُ اٌٙبِش 

 ٞأٚ أفمٟ(ارغبٖ اٌصفؾخ )ػّٛد 

 سعبٌخ( ؽغُ اٌٛسلخLetter ،A4 )اٌخ ..... 

 .ًِّمذاس ِب عٛف ٠زُ طجبػزٗ )ٔبؽ١خ اٌطجبػخ( ِٓ ٚسلخ اٌؼ 

 فٛاصً اٌصفؾخ )ٟٚ٘ ِّٙخ ػٕذ رؾذ٠ذ ػذد إٌغخ اٌّشاد

 طجبػزٙب ِٓ وً صفؾخ(

خٍف١خ اٌصفؾخ 

 ُاٌؼٕب٠ٚٓ اٌّطجٛػخ ػٍٝ وً صفؾخ )اعُ اٌٍّف، اٌزبس٠خ، سل

 ٌخ(. اٌصفؾخ .... ا

 ٘زٖ اٌّغّٛػخ رزبٌف ِٓ الاٚاِش اٌزب١ٌخ:

 

 

 

( ِٕٚٙب ٠زُ اخز١بس صٛسح رىْٛ خٍف١خ اٌّصٕف اٚ Backgroundاٌخٍف١خ ) -

 ٚسلخ اٌؼًّ.

( : ِٕٚٙب ٠زُ رؾذ٠ذ أٞ عضء اٚ ػذح اعضاء ٌٍطجبػخ Print Areaِغبؽخ اٌطجبػخ ) -

 دْٚ طجبػخ وبًِ اٌٛسلخ.

ِٓ خلاٌٙب ٠زُ ادساط فٛاصً ٚفٛاصً ِمطؼ١خ ( : Breaksفٛاصً ) -

 اٌٝ اٌّغزٕذ.
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 ( :Scale To Fit Groupمجموعة تغيير الحجم لاغراض الملائمة ) -

تغيير الحجم بغرض الموائمة تحكماً بمظهر البيانات المطبوعة.  يتمِٕٙب  

يمكن إجبار إكسل لجعل البيانات ملائمة داخل ارتفاع / عرض الصفحة، حيث 

 أو يمكنك تعديل حجم البيانات المطبوعة يدوياً. 

 

 

 ( : Sheet Option Groupمجموعة خيارات الورقة ) -

خطوط الشبكة )تظهر حدود وعرض ورقة العمل القياسية للتحكم باتجاه 

هذه الخطوط او اخفائها حيث ممكن  وعرضالخلية( وعناوين صف / عمود. 

يظهر إكسل خطوط الشبكة أو عناوين الصف / دون ان  عملالورقة  طباعة

 on ستخدم هذه الأوامر لوضع خطوط الشبكة والعناوين في وضع تالعمود . 

 . offأو 

 

 

 ( Arrange Groupمجموعة ترتية ) -

نات في ورقة مجموعة بالتحكم بمكان وضع مختلف الكائال هذهتسمح 

العمل. على سبيل المثال، إذا أردت إضافة شعار شركة إلى مخطط، 

فعليك إدراج الصورة )بواسطة تبويبة إدراج( ثم وضع الصورة 

أعلى المخطط باستخدام الأمر إحضار إلى الأمام. يمكنك أيضاً 

استخدام الأمر محاذاة لضمان أن الكائنات في ورقة العمل محاذية 

 هامش بدقة .لل
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٘ٛ عضء ِٓ اٌّىزجخ. اٌّغزخذَ ؾزبعٗ ٠. ٚلذ ٠ىْٛ ِب ايٚئوغً ِغّٛػخ ٚاعؼخ ِٓ اٌص١غ رذػٝ دثشٔبِظ ٠مذَ 

اٌزذل١ك ٌضّبْ صؾخ اٌص١غخ لذس ِغّٛػخ شبٍِخ ِٓ أدٚاد ٠مذَ ئوغً فبْ ٔشبء ص١غخ، لإ اٌؾبعخ ٚػٕذ

 ٘زٖ اٌزج٠ٛجخ رؾٛٞ اٌّغب١ِغ اٌزب١ٌخ: اٌّغزطبع.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Formulas Tab))ة الصيغ تثويث

 

 (Function Library) مكتثة الذوالمجموعة  -

ٕخ ِغ ئوغً. ٚع١ّغ اٌذ رؾٛٞ َّ ضَ ُّ ؽ١ش ٠غزط١غ اي اٌّخزٍفخ اٌ

س ٚاؽذح ِٓ اٌفئبد ١باٌخبصخ أٚ اخز ٌٗزثٕبء دااٌّغزخذَ 

غ ؽٛاس ِخصص ثفزؼ ِشثاٌّخزٍفخ. رمَٛ وً داٌخ ٠زُ ئدساعٙب 

ثزؾذ٠ذ ل١ُ ِزغ١شح أٚ اخز١بس ث١بٔبد  ٍّغزخذٌَٙزٖ اٌذاٌخ ٚرغّؼ ٌ

 ِٓ ٚسلخ اٌؼًّ لاعزخذاِٙب ِغ اٌذاٌخ. 

 

 

 (Defined Names) أوامر الأسماء المعرفة مجموعة -

ِٓ اٌخلا٠ب اٌّزغبٚسح )رذػٝ  ٖ اٌٝ ِغّٛػخشبسرغزخذَ ٌلا

. ٠ش١ش ٘زا A6:B10ٔطبلبد اٌخ١ٍخ( ٚرىْٛ ثبٌشىً اٌزبٌٟ: 

صفٛف( ٚرظٙش فٟ  5 ×خلا٠ب )ػّٛد ٠ٓ  10اٌزذ٠ٚٓ ئٌٝ 

  "ِشثغ الاعُ".

 (Formula Auditing) أوامر تذقيق الصيغة -

٘زٖ الأٚاِش رغّؼ ثؼشض ِغّٛػخ )ِغّٛػبد( اٌج١بٔبد 

ٍزٛصً ٌثبٌضجظ ِب رُ اعزخذاِٗ  ّؼشفخداٌخ ٌاٌّغزخذِخ ٌؾغبة 

ئوغً ٠ظٙش اٌص١غ اٌّذخٍخ ثشٔبِظ أ٠ضبً عؼً  ٕز١غخ. ٠ّىٓاٌئٌٝ 

خلا٠ب ثذلاً ِٓ ل١ّٙب اٌّؾغٛثخ، ٚرذل١ك الأخطبء فٟ ص١غخ اٌفٟ 

ِؼ١ٕخ ٚاٌزأوذ ِٓ صؾخ اٌص١غخ ٚرزجغ أش١بء ِخزٍفخ ػٕذ ؽغبة 

 اٌص١غخ ٌٍٕز١غخ

 

 

 (Insert Function) مجموعة ادخال صيغة -

 ِٓ خلاٌٙب ٠زُ ادخبي اٌص١غخ اٌّطٍٛثخ ثبٌخ١ٍخ اٌؾب١ٌخ ٚادخبي

 اٌّؼبِلاد 
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 ( Calculation )أوامر الحساب  -

بٌزؾىُ ثٛلذ ٚطش٠مخ ل١بَ رغّؼ ٌٍّغزخذَ ثِغّٛػخ اٌؾغبة 

ئوغً ثؾغبة ص١غخ فٟ ٚسلخ اٌؼًّ. ٠ّىٓ أ٠ضبً ؽغبة ل١ّخ 

ٚسلخ اٌؼًّ رمَٛ ثؾغبة وً شٟء ِشحً داٌخ ِؼ١ٕخ، أٚ عؼً 

ٚاؽذح. ٘زٖ الأٚاِش ِف١ذح ئرا وبٔذ اٌذالاد رؼزّذ ػٍٝ ث١بٔبد 

 ػشٛائ١خ أٚ ث١بٔبد ِٓ ِصذس ث١بٔبد خبسعٟ

 

 Data Tab)) تثويثة تيانات

 

أٚ رؼط١ٗ داٌخ( أٚ خبسعٟ )ِؾذد ِٓ  اٌّغزخذَطجؼٗ ٠رأرٟ ث١بٔبد ٚسلخ اٌؼًّ ِٓ أؽذ ِٛلؼ١ٓ ّ٘ب: داخٍٟ )

 رضٚدلبػذح ث١بٔبد أٚ ِصذس ث١بٔبد آخش، ثّب ف١ٗ ٍِفبد أخشٜ فٟ عٙبص اٌىّج١ٛرش(. رج٠ٛجخ اٌج١بٔبد 

٘زٖ اٌزج٠ٛجخ ثغ١ّغ الأٚاِش اٌضشٚس٠خ لاعزخذاَ ٚئداسح سٚاثظ اٌج١بٔبد اٌذاخ١ٍخ / اٌخبسع١خ.  اٌّغزخذَ

 ١ٌخ:رؾٛٞ ِغب١ِغ الاٚاِش اٌزب

 

رٛفش ِغّٛػخ ئؽضبس ث١بٔبد خبسع١خ أٚاِش ٌٍؾصٛي ػٍٝ 

ث١بٔبد ِٓ خبسط ئوغً. ٚرشًّ ٘زٖ اٌّصبدس لٛاػذ ث١بٔبد 

أوغظ، ٚا٠ٌٛت، ٍِٚفبد ث١بٔبد ٔص١خ، ِٚٓ لٛاػذ ث١بٔبد 

 خبسع١خ. ٠ّىٕه أ٠ضبً ئداسح ِصبدس اٌج١بٔبد اٌؾب١ٌخ. 

 (Get External Data Group) إحضار بيانات خارجية مجموعة  -

 (Connections Group) الاتصالات مجموعة -

ػٕذ اعزخذاَ ِصذس ث١بٔبد خبسعٟ، ٠مَٛ ئوغً ثؾفع صٛسح ٌٍج١بٔبد 

لاعزخذاِٙب فٟ ٚسلخ اٌؼًّ. ػٍٝ أٞ ؽبي، رزغ١ش اٌّصبدس اٌخبسع١خ 

ثبعزّشاس. ٚػ١ٍٗ، ٠ٛفش ئوغً أٚاِش لاعزخذاِٙب ِغ ِصذس ث١بٔبد خبسعٟ 

 ثأؽذس اٌّؼٍِٛبد.  اٌؼًٌّضّبْ 

 ٜ اٌّغزخذَرغزخذَ ِغّٛػخ الارصبلاد ِغ ِصبدس ث١بٔبد خبسع١خ. فٍذ

أٚاِش ٌزؾذ٠ش ِؼٍِٛبد ٚسلخ اٌؼًّ ٚأٚاِش لإداسح ارصبي ٚاسرجبط ئوغً 

 ثّصذس اٌج١بٔبد. 
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 (Group Sort & Filter) الفرز والتصفيةمجموعة   -

ٌغؼٍٙب  ٗثفشص ٚرصف١خ ث١بٔبر ٌٍّغزخذَّغّٛػخ ٘زٖ اٌرغّؼ 

فشص خلا٠ب  ؽ١ش ٠غزط١غأعًٙ ٌٍمشاءح أٚ اٌزشو١ض ػ١ٍٙب. 

ِؾذدح أٚ ٔطبق أٚ ِغّٛػخ أٚ وبًِ ػّٛد  / صف اٌخلا٠ب 

رصف١خ اٌج١بٔبد ٌؼشض اٌّؼٍِٛبد  ِٓ صُرٕبص١ٌبً أٚ رصبػذ٠بً، ٚ

 فمظ.  اٌّطٍٛثخ

 

 (Data Tools Group) الثياناتأدوات مجموعة  -

ػذداً ِٓ الأٚاِش اٌغب٘ضح ٌٍزؾىُ رؼطٟ ِغّٛػخ أدٚاد اٌج١بٔبد 

 ثبٌج١بٔبد ثشىً أفضً فٟ ٚسلخ اٌؼًّ. ثبعزخذاَ ٘زٖ الأٚاِش

)ِضً رؾ٠ًٛ اعُ صٕبئٟ  رؾ٠ًٛ ٔص ع١ذ اٌزٕغ١ك ئٌٝ أػّذح٠ّىٓ 

ثبٌخلا٠ب  خ اٌزىشاسادٌ، ئصااٌٝ ػّٛد٠ٓ وً ػّٛد ٠ؾٛٞ اعُ(

، ٚاٌزؾمك ِٓ صؾخ اٌج١بٔبد، ٚدِظ ٌّىشسح ثبٌؼّٛد اٌٛاؽذ ا

 اٌج١بٔبد اٌّزشبثٙخ ِؼبً. 

 

 (Outlines Group) مخطط تفصيليمجموعة  -

ثبٌؼٛدح ئٌٝ رج٠ٛجخ اٌص١غ، سأ٠ٕب ئِىب١ٔخ ئػطبء اعُ ِؼشف 

ّغّٛػخ اٌ ٘زٖ ٌٍّغّٛػبد اٌّغبٚسح ٌٍخلا٠ب. الأٚاِش فٟ

 ٍّغزخذَثبٌغّبػ ٌٚرٌه بٌم١بَ ثشٟء ِشبثٗ ث رغّؼ ٌٍّغزخذَ

ثزغ١ّغ اٌخلا٠ب اٌّزغبٚسح صُ طٟ )ئخفبء( أٚ رٛع١غ )ئظٙبس( 

غّؼ ا ثاخفبء ِإلذ ٌٍج١بٔبد ٚوزٌه ر٘زٖ.  ٌّغّٛػخ اٌج١بٔبد

غ١ش اٌّّٙخ ِٓ اٌظٙٛس، ِّب ٠غؼً ٚسلخ اٌؼًّ أعًٙ ٌٍمشاءح 

 ٚاٌطجبػخ.
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 Review Tab)) مراجعةتثويثة 

 

أٚاِش ٌضّبْ وزبثخ وً شٟء فٟ ٚسلخ اٌؼًّ ثصٛسح ئِلائ١خ صؾ١ؾخ، خذِبد اٌّغزخذَ ثرضٚد  ٘زٖ اٌزج٠ٛجخ

رشعّخ ٌمشاء د١١ٌٚٓ، اٌمذسح ػٍٝ ئضبفخ ٚئداسح رؼ١ٍمبد، ٚاٌمذسح ػٍٝ ِٕغ ا٢خش٠ٓ ِٓ ئعشاء رغ١١شاد 

 غ١ش ِغّٛػ ثٙب ػٍٝ اٌّغزٕذ. 

 

 

ِغّٛػخ اٌزذل١ك أٚاِش ٌٍزذل١ك الإِلائٟ، ٚلذسح اٌجؾش رؼشض 

 ػجش الإٔزشٔذ ٚاعزخذاَ لبِٛط اٌّشادفبد

 (Proofing Group) التدقيق مجموعة  -

 (Language Group) اللغة مجموعة -

رغّؼ ٌه ِغّٛػخ اٌٍغخ ثاداسح ٚسلخ اٌؼًّ ِٓ خلاي خذِخ رشعّخ ػٍٝ 

 الإٔزشٔذ

  

 (Changes Group) التغييرات مجموعة -

ثؾّب٠خ ٚسلخ ػًّ ٚاؽذح رغّؼ ٌٍّغزخذَ ّغّٛػخ اٌ ٘زٖ

ّصٕف ِغ اٌأٚ وبًِ اٌّصٕف، ثبلإضبفخ ئٌٝ ِشبسوخ 

ً  ّىٓٚرآخش٠ٓ.  زؼذ٠ً أعضاء ثاٌغّبػ ٢خش٠ٓ ِٓ أ٠ضب

 ِؼ١ٕخ فمظ ِٓ ِصٕفه، ٚرؼمت أٞ رغ١١ش ٠زُ. 

 

 

 (Comments Group) عليقاتالت مجموعة -

ثاضبفخ رؼ١ٍمبد ػٍٝ ٚسلخ اٌؼًّ ٌٍّغزخذَ ٠غّؼ ئوغً 

واضبفخ ٚسلخ ِلاؽظبد صفشاء ٌىزبة أٚ ٔششح. ٘زٖ 

ئضبفزٗ أٚ  ٝ اٌّغزخذٍَززو١ش ثشٟء ػٌٍاٌزؼ١ٍمبد ِف١ذح 

ٌززو١ش آخش٠ٓ ٌزذل١ك اٌزٛافك، أٚ دلخ، أٚ رٕغ١ك. اعزخذَ 

 ِغّٛػخ اٌزؼ١ٍمبد لإٔشبء ٚرصفؼ ٚئداسح رؼ١ٍمبد.
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