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٢٠٠٠ باوربوينت مايكروسوفت

 المعلومات إدراج: السابع الفصل
 والكائنات

 الشرائح أرقام إدراج ى
 والوقت التاريخ إدراج•
 الجداول وإدراج إنشاء•
 أوفيس مايكروسوفت مجموعة مع العمل•

 الرياضية المعادلات تحرير

 التنظيمية المخططات إدراج•



Kسrgkو 
 الشرائح أرقام إدراج

 العرض شرائح من الشريحة رقم لمعرفة العرض شرائح على الشرائح أرقام إدراج يتم

 الشريحة رقم إدراج المراد المكان فى نص مربع بإنشاء ذلك ويتم العرض تقديم أثناء

Slide الشريحة" "رقم أمر اختيار ثم العرض شريحة على به Numberقائمة من 

. فقط الحالية الشريحة على النص مربع في الشريحة رقم إدراج ليتم إدراج

How to make a p
MakinIg [resenMtaonه 

١١١٤rد=١١٤<٠ MfakIg pTeSertAUionIم 
Making pesentahin by nnlUine wiesه 

 وتذييل رأس أمر باستخدام العرض شرائح كافة على الشرائح أرقام إدراج يمكن
. بعد فيما سنرى كما الصفحة

 والوقت التاريخ إدراج
 أمر اختر ثم بها الوقت أو التاريخ إدراج تريد الق الشريحة على نص مربع ا-ارسم

. Insert Date إدراج قائمة من & Time " " والوقت التاريخ

 تريد الى اللغة اختر ، الشاشة على والوقت التاريخ حوار صندوق يظهر-٢

. الحوار صندوق يسار أعلى الموجودة اللغة قائمة من ها الوقت أو التاريخ

 لنا

 السابع الفصل



 و6yrسم

 لقشر

 والكائنات المعلومات إدراج

 المتوفرة" "التنسيقات قائمة من إدراجه تريد الذى الوقت أو التاريخ تنسيق اختر-٣

. الحوار صندوق داخل الموجودة

 باستمرار المدرج الوقت أو التاريخ تحديث ليتم تلقائى" "تحديث خيار -نشط4

. العرض عند الحالى التاريخ وعرض

. النص مربع ف الوقت أو التاريخ إدراج ليتمOk الموافقة زر -انقر٥

Howto make a presentation ?
١AatMakIng presentatrn w 1tl1 Wه 

٥ MakIg prestutaTou tsug tEpla1
Making presenuton b1 outluue 1 1e1ه 

١١2- ٠٨١5 ١8 45 P5٤

 تشا



 ونRorgf السابع الفصل
 ن١¢٥٤٢٢٥٤4٥٤٥٤٢

 الجداول وإدراج إنشاء
 الجدول بإنشاء تكون الأولى الطريقة الجداول لإنشاء طريقتين باوربوينت يوفر

 بإدراج تكون الثانية والطريقة العرض شريحة داخل به البيانات وإضافة وتنسيقه

. ورد مايكروسوفت النصوص معالجة برنامج من جدول كائن

 العرض شريحة فى الجداول إنشاء أولا
 الجدول شريحةLayout تخطيط ها واختر لعرض جديدة شريحة بإدراج ا-قم

. New Slide Table جديدة شريحة حوار صندوق من

 ا،

 ا«٧ي٠٧٠ ا ايج! ابذ=

T تa ما« سنجى ح  -ا ا
a= = = 1

 كرير موقع على مزدوجا نقرا انقر ثم الشريحة إدراج ليتم الموافقة زر انقر-٢

Insert  جدول إدراج حوار صندوق ليظهر الشريحة عرض مشهد في الجدول

. Table

 صفوف عدد حدد م الأعمدة" "عدد عداد ف الجدول أعمدة عدد حدد-٣

. الصفوف" "عدد عداد ف العرض شريحة ف إدراجه تريد الذى الجدول

 تتنا



Rrtوالكائنات المعلومات إدراج م 

 يا
 جدون لاضافة مزدوجا نقر' نقر

. العرض شريحة ف الجدول إدراج ليتمOk الموافقة زر -انقر٤

 خلال وتنقل المفاتيح لوحة باستخدام الجدول خلابا داخل البيانات يإضافة -قم٥

. الخلية على بالفأرة النقر طريق عن

 لا



 و#Krr السابع الفصل
٥٢٤It٤1٤٨٥٤8ب٢٢ 

 الجدول تنسيق
Table وحدود" "جدول أدوات شريط أزرار تستخدم & Borderيظهر الذى 

 وإجراء الجدول لتنسيق الجدول خلايا أحد داخل المؤشر وضع عند تلقائيا
. عليه التعديلات

 وحدود جدول أدوات شريط أزرار

 الوظيفة

 تقسيمها أو وأعمدة صفوف وإضافة الجداول رسم

 الخلايا أو الحدود مسح
 الحدود نمط تحديد

 الحدود عرض أو حجم تحديد
 الحدود لون تحديد د

 المحددة للخلايا حدود إضافة

 المختلفة التلوين بوسائل المحددة الخلايا تعبئة

 اغدوك الربعة لأوامر جب عس عوف فانا ابعبيار
 المحددة الخلايا دمج

 المحددة الخلايا تقسيم

 الخلايا أعلى المحددة الخلايا نصوص محاذاة

 الوسط ف عموديا المحددة الخلايا نصوص محاذاة

 الخلايا أسفل المحددة الخلايا نصوص محاذاة

 لليمين اليسار من الجدول اتجاه جعل

 لليسار اليمين من الجدول اتجاه جعل

 لتا

 الزر

٥a



6سryي و  والكائنات المعلومات إدراج

 الجدول نصوص تنسيق
 أدوات شريط أزرار باستخدام الجدول خلايا داخل الموجودة النصوص تنسيق يتم

 الخلايا تحديد البداية ف يب لكن العادية النصوص مثلFormatting التنسيق

. عليها الفارة مؤشر بسحب صف خلايا تحديد فيتم نصوصه تنسيق المراد

 الفأرة زر نقر ثم تحديده المراد العمود أعلى الفأرة مؤشر بتوجيه الأعمدة تحديد ويتم

. العمود خلايا كامل تحديد ليتم أسود لسهم المؤشر يتحول عندما

 ا



 و#Her السابع الفصل
 تحديد أمر اختيار ثم الصف خلايا أحد في المؤشر بوضع الصف خلايا تحديد يمكن

Select صف Rowجدول قائمة من Tableجداول أدوات شريط على الموجودة 

Tables & Borders  وحدود

 اختيار تم العمود خلايا أحد ق بالوقوف جدول ف عمود تحديد يمكن الطريقة بنفس

. Select Column  عمود تحديد أمر

Select جدول تحديد أمر اختيار يتم كله الجدول ولتحديد Tableجدول قائمة من 

Table & Borders Table وحدود جداول أدوات شريط على الموجودة

 صفوف لإدراجTable جدول قائمة داخل الموجودة الأخرى الأوامر تستخدم

 لإزالة وكذلك المحددة العمود بعد أو قبل وأعمدة المحدد السطر أسفل أو أعلى

. المحددة الصفوف أو الأعمدة

 الجدول خلايا تنسيق
 بالألوان وتعبئتها وتلوينها حدودها وأحجام أنماط بتغيير الجدول خلايا تنسيق يتم

. وحدود جداول أدوات شريط أزرار باستخدام ذلك ويتم المختلفة التعبئة ووسائل



Bسsyk  والكائنات المعلومات إدراج

 عند يظهر الذى جدول تنسيق حوار صندوق خلال من المهام بنفس القيام يمكن كما

Borders وتعبئة حدود أمر اختيار & Fillكالتالى جدول قائمة من 

Border &  وتعبئة حدود أمر اختر م تنسيقها تريد التى الخلايا بتحديد -قم١

Fillالشاشة على وتعبئة حدود حوار صندوق ليظهر جدول قائمة من .

 من الحدود لون اختر ثمStyle النمط قائمة من المحددة الخلايا حدود نمط حدد-٢

. Width Color العرض قائمة من الحدود عرض أو حجم وحدد  اللون قائمة
،

 تريد الى الحدود حدد ثم الحوار صندوق يسار الموجود الجدول لتخطيط انقل-٣

 لا



 وRoryf السابع الفصل
w١٤ R٥5٥٥٢٣4٢0٤٤

 الأزرار على بالنقر أو المعاينة نموذج على بالنقر إما المحددة الخلايا على إضافتها

. المعاينة نموذج حول الموجودة

 القائمة من التعبئة تأثرات من تأثيرا أو لونا اختر ثمFill "تعبئة" لتبويب انتقل-٤

. المحددة الخلايا لتعبئة الحوار صندوق تبويب داخل الموجودة

Tert نص" "مربع لتبويب انتقل-٥ Boxالذى )الإطار( النص مربع لتنسيق 

. الجدول على يكتوى

. Tet Aligmment  النص محاذاة قائمة من عموديا النص محاذاة حدد-٦

 اا



Kryوالكائنات المعلومات إدراج و 

 الموجودة العدادات من المختلفة الاتجاهات في النص لربع الداخلى الهامش حدد-٧

. lnternal margin  داخلى هامش جزء ف

Rotate text"درجة٩ ، الخلية ضمن النص "استدارة خيار مربع -نشط٨ 

within cell by 90 degreesعموديا المحددة الخلايا ف الموجود النص لجعل .

 الحوار صندوق من للخروجOk الموافقة زر انقر-٩

 مع العمل ولمتابعة تحريره طور من للخروج الجدول تحرير إطار خارج -انقر١٠

 الشرائح

• ا ء اد١ ف حد اج و ل

 يل• أبريل مارين فبراير بنا

٥٠٠(.١٧٠١٥٠

 ، لا٢٥٠٢٦٥٠٢٧٥٠١٠

٢٧٨٥٢٩٠٠٣١٠٠٠٧٨٢

 لنا



 السابع الفصل

٢٠٠ ه
Rةسfykون 

 أوفيس مايكروسوفت مجموعة مع العمل
 ، وورد ، باوربوينت برنامج على٢ ،،، أوفيس مايكروسوفت مجموعة تشتمل

. الأخرى البرامج من وغرها واكسل

 من جداول كائنات إدراج يمكنOLE الكائنات وتضمين ربط خاصية على اعتمادا

 أو وورد فتح فيتم باوربوينت عرض شرائح داخل اكسل من عمل وأوراق وورد

 أو الجدول بيانات تحرير ثم ، المطلوب بالحجم العمل ورقة أو الجدول وإنشاء اكسل

 عرض شريعة إلى العودة ثم ، اكسل أو ورد بيئة ف وتنسيقهما العمل ورقة

. بها العمل ورقة أو الجدول وإدراج ، باوربوينت

 ملف داخل ومحفوظة موجودة أخرى كائنات أية أو العمل ورقة أو الجدول كان إذا

 ونخ الكائنات هذه على المحتوى الملف فتح فيمكن ، اكسل أو وورد ملفات من

 باستخدام باوربوينت عرض شريحة داخل ولصقها المطلوبة الكائنات أو البيانات

. DDE  للبيانات الديناميكى التبادل خاصية

 وبين اكسل أو وورد ف الموجودة الكائنات هذه بينLink ارتباط عمل يمكن كما

 المعلومات هذه على تعديلات أجريت فإذا ، بها الكائنات لصق تم التى العرض شريحة

. التعديلات بهذه العرض شرية تحديث سيتم اكسل أو وورد ف

:- التالية النقاط يلى فيما بالشرح سنتناول

٢٠٠٠ وورد من جدول -إدراج

٢٠٠٠ اكسل من عمل ورقة -إدراج

. العرض شرائح داخل واكسل وورد ملفات -إدراج

. وربطها الكائنات -نسخ

. البيانات لتبادل والإفلات السحب خاصية -استخدام

 الت



 وRrgE والكائنات المعلومات إدراج
w١٤٣44٥٢٩٣٦30t٤

 وورد من جدول إدراج
. فقط العنوانLayout تخطيط ها وحدد للعرض جديدة شريحة بإدراج -قم١

Microsoft جدول أمر -اختر٢ Wordصورة قائمة من Pictureمن المتفرعة 

lnsert جدول" "إدراج حوار صندوق -يظهر٣ Table، صفوف عدد حدد 

. Ok  الموافقة زر انقر تم أعمدته وعدد الجدول

 هاtقصم
 الأعمدة: عدد

Eمن" [به ج٢ 

 ان



6صsy السابع الفصل
 باوربوينت أدوات وشرائط قوائم حل وتحل وورد أدوات وشرائط قوائم -تظهر٤

 الجدول تحرير إطار ويظهرOLE2.0 الكائنات وتضمين ربط خاصية على اعتمادا

. المطلوب بالحجم الشريحة على

150000 12000 10000

250000 150000 20000

350000 250000 25000

 الجدول داخل وتنسيقها الملومات تحرير
 المفتاح باستخدام الخلايا خلالا وتنقل الجدول خلايا داخل البيانات بكتابة ابدأ

. الفأرة باستخدام أو المفاتيح لوحة على منTab الجدولة

 وصفوفه وأعمدته الجدول نصوص تنسيق فى وورد مع التعامل ف مهاراتك استخدم

 جداول أدوات وشريطFormatting التنسيق أدوات شريط أزرار باستخدام

. Tables & Borders  وحدود

 ولإدراج وأعمدته الجدول صفوف لتحديدTable جدول قائمة أوامر استخدم

. الخلايا ودمج ولتقسيم الجدول ف جديدة وأعمدة صفوف

 ان



6سr و رالكائنات المعلومات إدراح

 للجدول التلقائى التنسيق
Table للجدول تلقائى تنسيق أمر ا-اختر Auto Formatجدول قائمة من 

Tableالشاشة على الجداول تنسيقات معرض ليظهر 

 عسعم
١
١٧

 ض

٢
٧
٤

 لا

٦
 شرق
 غريب

 على خاصة تنسيقات تطبيق
I7العناهن صفوف 
 الأون اليمود]

 لن



 ونKerrv السابع الفصل
٧1٥R0٥٤٥٢٦f٤١t٤

 لتظهرFormat التنسيقات قائمة من عرضك يناسب الذى التنسيق -اختر٢
. المعاينة خانة ق له معاينة

Formats الجزء ق المتاحة الخيارات -نشط٣ to Applyوإزالة لإضافة 

: وهى التنسيقات وهذه الجدول على التنسيقات

Apply Special  على خاصة تنسيقات تطبيق الجزء ف الخيار مربعات -نشط٤

Formats Toهى التنسيقات وهذه للجدول إضافية تنسيقات لإضافة :

Last Column
 على التنسيقات هذه تطبيق ليتمOk الموافقة زر انقر المطلوبة الخيارات تحديد بعد

. الجدول

 النا



 ويgيy«سم والكائنات المعلومات إدراج
 العرض شريحة إلى العودة

 باوربوينت عرض لشريحة الرجوع يمكن وتنسيقه الجدول تحرير من الانتهاء بعد

 الشريحة على مكان أى فى الفأرة بزر بالنقر ذلك ويتم العرض مع العمل لمتابعة

. الجدول تحرير إطار خارج
 عد يد علد [لالقلع[

٢٠٠ ورد من جدول إدراج
a

a

 اتنانننم
1995 150000 12000 10000

• 1996 250000 150000 20000

1997 350000 250000 25000

6o ه

 عمل بيشة وتعود أدواته وشرائط قوائمه وغفى وورد مايكروسوفت إغلاق يتم

. إنشائه تم الذى الجدول وبها جديد من باوربوينت

 الجدول على تعديلات إجراء
 ليتم بالفأرة مزدوجا نقرا عليه انقر الجدول على تعديلات أى لإجراء الحاجة عند

 الانتهاء وعند ، عليه التعديلات إجراء فيمكنك الجدول وبه جديد من وورد قبح

. العرض شريحة على بالنقر السابقة الطريقة بنفس العرض لشريحة الرجوع يتم

 اا



 وRorv السابع الفصل
 اكسل من عمل ورقة إدراج

. فقط العنوان تخطيط لها واختر للعرض جديدة شريحة بإدراج -قم١

 حوار صندوق ليظهرTools أدوات قائمة منCustomize تخصيص أمر -اختر٢

. الشاشة علي تخصيص

 قائمة منLnsert "إدراج" بند نشط ثمCommands الأوامر لتبويب انقع-٣

. المقابلة "الأوامر" قائمة ف إدراج قائمة أوامر ججيع لتظهرCategories الفنات

Microsoft عمل "ورقة بند -اسحب٤ Excel"وضعه الأوامر قائمة داخل من 

Insert جدول إدراج زر بجانب TAbleالقياسى الأدوات شريط على الموجود .

. التخصيص حوار صندوق لإغلاقOk الموافقة زر انقر-٥

 الأدوات شريط على الموجود اكسل عمل ورقة إدراج زر على الفأرة بزر انقر-٦

. المنسدلة القائمة من إدراجها تريد التى العمل ورقة خلايا عدد حدد ثم

 السا



_ frRن  والكائنات المعلومات إدراج

 اكسل أدوات وشرائط قوائم ونحل العرض شريحة داخل العمل ورقة إطار -يظهر٧

. والتضمين الربط خاصية على اعتمادا باوربوينت أدوات وشرائط قوائم محل

 شريط على الموجودةZoom وتصغر تكبير قائمة من العرض مشهد بتكبير قم-٨

. القياسى الأدوات

 لدوك شدفض ندبلا علف

 عمل ورقة ادراج

٤[1٤

 المفاتيح لوحة باستخدام العمل ورقة داخل البيانات بإدخال ذلك بعد قم-٩



 و%rصH السابع الفصل
 الدوال لصق

 كما الخلية فق مباشرة الدالة بكتابة يدويا إما العمل ورقة خلايا فى الدوال لصق يتم

 ورقة خلايا على تطبيقها المراد الدالة وتنفيذ لاختيار الدوال بمعالج الاستعانة يمكن

 داخل=C2-B2)D2 الدالة نكتب التالى المثال ف الربح لحساب فمثلا ، العمل

. الصيغة نتيجة لتظهر المفاتيح لوحة على من الإدخال مفتاح نقر ثمE2 الخلية

- 0

 "[مسسسسللاة
 عمل ة

 الصيغ نسخ
 ف الخلية تعبئة مقبض بسحب العمل ورقة على الموازية الخلايا على الصيغة نسخ يتم

. به الصيغة نسخ المطلوب الاتجاه

 لا



 وFsyk والكائنات المعلومات إدراج
٥٦٤٩٥٤٥٢٢0٢٣٤

 الدوال معالج
Function الدوال معالج يستخدم Wizardعلى المختلفة الدوال وتطبيق للصق 

 تستخدم الأولى الخطوة ، خطوتين من الدوال معالج ويتكون العمل ورقة خلايا
 الدالة تطبيق نطاق لتحديد تستخدم الثانية والخطوة ، تنفيذها المراد الدالة لتحديد
. اقا متغير وتعيين

 المثال ف والضرائب والبيع الشراء لسعر الحساى المتوسط حساب أردنا إذا فمثلا

. التالية الخطوات اتباع فعلينا السابق

lnsert Function إدراج قلئم من B5 دالة أمر اختر ثم  الخلية ف المؤشر -ضع١

. الشاشة على دالة لصق حوار صندوق ليظهر

. الدالة اسم قائمة منAverage اختر ثم الدالة فئة قائمة من إحصاء بند -نشط٢

EMT3د،،د، اام 

 الدالة: فثة

 الاخيرة الدالات قائمة
 الكل
 مالية

 والوقت التاريخ
AVERAGEA ر

BETADIST
BETAIM

BINOMIST
,CIOIST ومراجع بحث

CHIIM بيانات قاعدة
CHITEST ن

DENCE منطقية
CORREL ! ٣ معلومات

A%ERAGETnumber1;number2;:...)

 أو أزقاما يكون أن يمكن والذي الدالة، هذه لوسائط الحسابي( )الوسيط المعدل إرجاع
 أرقام. على تحتوي مراجع أآو صغائف، أو أسماء،

c

 ا]

 لنا



Ferryالسابع الفصل جن 
٥F٢1Cلن٤٩٥٦٥٤٢١٣ 

5[ تشتتهما يمتعنااسما و١،

 لتحديد وهى الدوال معالج من التالية للخطوة للانتقالOk الموافقة زر انقر-٣

 عليها الدالة تنفيذ سيتم الى العمل ورقة )خلايا نطاق أو مد

 علبوان لد مانات أيجؤث امي إ«ء عب غير ه ا5[ [لا.لقلى
٠3 ١٨ -03

٠٠٠٩٩٠٠٠٠٤١-٠٠٠٠ مجن]-ز=[
 [سلم

١٢٦٢٤٢٤ -
 مهالك. أو أممها.م أو ارقاما بكى أن يمكر: وولذ الحانة، هذه لوثة التسابى} )اسط المعدل إرجاح

nunb2;،،, awbErl;1-هججnلها المعدل بربد البي وكقبة وبلة7١ إلى) من 

 ، ي اي عن4 -/ا٨ ،٤ ب.
 ؤ005265 ا2 ؟ امم2 ج

0wG مقف ؤ، 2mm05ال}

} قة؟.... أذ

 ورقة على المحددة الخلية ف الناتج إظهار ليتم الموافقة زر انقر النطاق تحديد بعد-٤

. العمل

 العمل ورقة تنسيق
 أزرار استخدام ثم بالفأرة عليها بالسحب بتحديدها العمل ورقة خلايا تنسيق يتم

 حدودها وتنسيق الخلايا نصوص لتنسيقFormatting التنسيق أدوات شريط

 أمر اختيار يمكن كما المهمة لنفس تنسيق قائمة أوامر استخدام يمكن كما وتعبئتها

Auto تلقائى تنسيق Formatالمهمة هذه لتسهيل تنسيق قائمة من .

 العمل لأوراق التنسيقات من العديد ليعرض تلقائى تنسيق حوار صندوق يظهر

 لا



 وrrfصR والكائنات المعلومات إ>راج
at٤4٥4٥٢٥٢٢4١٤٢

 خيارات لعرض خيارات زر انقر تم الحوار صندوق من المناسب التنسيق حدد

. التنسيق من وإزالتها إضافتها يمكن التى التنسيقات

 اتااام ا±اةميEدنسنا

 .جموع مارى وبرابر ونابي
77519 شرق
6474٦ عزب

 ة.ثوة بيو

 [أدق موس<[
 ا كلاسيكي بسيط

٢ كلاسيكى٢ كلاسيكي

 ل-
 رفم ؟
 يدود ؟

 خط٢
Rبقش 

 معافاة]

 على المختار التنسيق تطبيق لتمOk الموافقة زر انقر المطلوبة الخيارات تحديد بعد

 العمل ورقة

 العرض لشريحة العودة
 عرض لشرعة الرجوع يمكن العمل ورقة بيانات وتنسيقه تحرير من الانتهاء بعد

 على مكان أى ف الفأرة بزر بالنقر ذلك ويتم العرض مع العمل لتابعة باوربوينت

. العمل ورقة تحرير إطار خارج الشريحة

 لا



Rrrgالسابع الفصل 

 اكسل من عمل ورقة إدراج

100000150000 حاسبات
120000

 اصح
،0.12

0.05
6000

 للظهور باوربوينت عمل بيئة وتعود أدواته وشرائط قوائمه وتختفى اكسل إغلاق يتم

. إنشائها تم التى العمل ورقة وبها جديد من

 العمل ورقة على تعديلات إجراء
 بالفأرة مزدوجا نقرا عليه انقر العمل ورقة على تعديلات أى لإجراء الحاجة عند

 وعند ، عليه التعديلات إجراء فيمكنك العمل ورقة وبه جديد من اكسل فتح ليتم

. العرض شريحة على بالنقر السابقة الطريقة نفس لباوربوينت الرجوع يتم الانتهاء

 تنا



Knوالكائنات المعلومات إدراج وؤ 

 العرض شرائح داخل واكسل وورد ملفات إدراج
 وحفظها إنشاؤها سبق قد العرض شرائح داخل إدراجها المراد الكائنات كانت إذا

 الكائنات هذه إدراج فيمكن ، ملفاقما من ملف ف وموجودة اكسل أو وورد ف

. التالية الخطوات باتباع وذلك باوربوينت عرض شرائح إلى مباشرة

. بها اكسل أو وورد ملف إدراج تريد الى العرض لشريحة -انتقل١

 صندوق الشاشة على ليظهر اnsert إدراج قائمة منObject كائن أمر اختر-٢

. Insert Object  كائن إدراج حوار

Create ملف من إنشاء الزر نشط From Fieليظهر الحوار صندوق شكل ليتغير 

. البرامج من بدلا الملفات

 ملف خانة في الصلب القرص على ومساره إدراجه تريد الذى الملف اسم اكتب-٣

Fileاستعراض زر استخدم أو Browseالملف لتحديد .

 وشريحة المدرج الملف بين ارتباط لإنشاءLink "ارتباط" خيار مربع -نشط٤

 تحديث فسيتم المصدر برنامج ل الملف على تعديلات أجريت إذا بيث ، العرض

. التعديلات لذه العرض شريحة

 اخن



 وFerrv السابع افصل
٥٢r١٤٤١tR٥5بن٥٢٢ 

 العرض شريحة داخل المدرج الملف ليظهرOK الموافقة زر انقر-٥

 واكسل ورد ملفات ادراج

 وربطها الكائنات نسخ
Dynamic Data Exchange  للبيانات الديناميكى التبادل خاصية باستخدام

(DDE)أوفيس مايكروسوفت برامج أحد من البيانات أو الكائنات نسخ يمكن 

Object Linking  والتضمين الربط خاصية من ويستفاد ، آخر برنامج ف ولصقها

(and Embedding (OLEبرنامج ف الموجودة الكائنات بين ارتباط عمل ف 

. الكائن هذا المستضيف والبرنامج المصدر

 وعمل ولصقها اكسل برنامج من كائنات نسخ كيفية سنرى التالية الخطوات فى

:- باوربوينت عرض شريحة ف معها ارتباط

. بها اكسل برنامج كائنات إدراج تريد الق للشريحة -انتقل١

. نسخها تريد التى الكائنات على المحتوى الملف به وافتح ، اكسل بفتح -قم٢

. الفأرة باستخدام الكائنات بتحديد قم-٣

. للحافظة المحددة الكائنات لنسخEdit تحرير قائمة منCopy نسخ أمر -اختر٤

 لن



Hry والكائنات المعلومات إدراج

Alt + Tab)  المفلحين باستخدام باوربوينت عرض لشريحة أخرى مرة انتقل ه-

. المهام شريط على الموجود باوربوينت رمز على بالنقر أو المفاتيح لوحة على من

 أمر فاختر ، ارتباط عمل بدون العرض شريحة داخل الكائنات نسخ أردت -إذا٦

. Edit Copy قائمة من  نسخ

Paste  خاض لصق أمر فاختر ارتباط وعمل الكائنات نسخ أردت -إذا٧

Specialتحرير قائمة من Editالشاشة على خاص لصق حوار صندوق ليظهر .

#croيcR Exce  عمل ورقة المصدر:
G TarlRzCLRi66ف

 الحا معتورات لصق قا
،H٢M

 عرضاك في

4 ه

 .ا
 الارتباط لصق زر نشط ثمAs "بصيغة" قائمة من المنسوخ الكائن نوع حدد-٨

Paste Link، المحتويات خانة ف فقط اكسل عمل ورقة الحوار صندوق ليظهر 

 اشا



 وKry السابع اقصل

. العرض شريحة داخل الكائن إدراج ليتمOk الموافقة زر انقر-٩

 وربطها الكائنات نسخ

 الارتباط فى التحكم
 ملف وبين باوربوينت عرض شريحة في الموجود الكائن بين الارتباط جعل يمكن

 تجرى تعديلات بأية العرض شريحة تحديث ليتم تلقائيا ارتباطا اكسل( )ملف المصدر

 يدويا الارتباط هذا جعل ويمكن ، حدوثها فور اكسل افى الملف على

:- التالية الخطوات اتبع الارتباط ل للتحكم

 لخا



6سسry و  والكائنات المعلومات إدراج

. لتحديده العرض شريحة ف الموجود الكائن على -انقر١

. Lمi ks Edit ارتباط حوار صندوق ليظهر Links قائمة من  ارتباط أمر -اختر٢

C:\٠٠.foيdFt Office\CffielSamolsKSwSA.الSIGddk 7oMR2C1 :R166 :  المصدر
 يtExcel عمل ورقة التوع:/

 تلقائي

 ها موضحا الحوار صندوق خانة ف العرض ف الموجودة الارتباطات تظهر-٣

. الارتباط وطريقة ونوعه المدرج الملف مصدر

 أسفل الموجودAutomatc "تلقائى" أمر زر نشط تلقائيا الارتباط لجعل-٤

. يدويا الارتباط لجملM دnu لد "يدوى" أمر زر نشط أو الحوار صندوق

 الارتباط قطع أمر زر انقر اكسل وملف العرض شريحة بين الارتباط لكسر-٦

. Break Link

 أن لاحظ

 زر على والنقر ارتباط حوار صندوق فتح يب اليدوى الارتباط حالة ف•
Update الآ" "التحديث Nowعلى أجريت الى بالتعديلات الشريحة تحديث ليتم 

. المصدر ملف

 الكائن حفظ يتم فإنه العرض وشريحة ما كائن بين ارتباط هناك يكون عندما•

. العرض ملف حجم من ذلك ويقلل المصدر ملف داخل المنسوخ

 اا
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 والإفلات السحب خاصية استخدام
Drag والإفلات السحب خاصية تستخدم and Dropبين الكائنات ونقل نسخ ف 

. أوفيس مايكروسوفت مجموعة برامج

 عرض:- لشريحة اكسل من بيان رسم نسخ يمكن كيف سنرى التالية الخطوات فى

. بها الكائن نسخ تريد التق العرض لشريحة -انتقل١

. الكائن به الذى الملف به وافتح اكسل -افتح٢

 أمر اختر تم ويندوز مهام شريط ف خال مكان على لفأرة الأيمن بالزر انقر-٣

Tile رأسى تجانب Window Verticallyليتم ستظهر التى المختصرة القائمة من 

. الشاشة على معا واكسل باوربوينت إظهار

 وا[نقان نحب باسححدنم لكعاب ح

. لتحديده البيان الرسم على -انقر٤

 ا



Frf
w١٤٥٥$٥٢1 ٥٢3t٤

 والكائنات المعلومات إدراج

 المفاتيح لوحة على الموجودCTRL التحكم مفتاح على الاستمرار مع -اضغط٥

 نخ ليتم الفأرة زر وحرر باوربوينت عرض شريحة إلى البيان الرسم اسحب تم

 العرض شريحة داخل البيان الرسم
[EELy@هm» mيي«يي3]

 {.اء و محب الكأ،سد«، سع

 :ق:ج

 التحكم مفتاح على تضغط فلا العرض شريحة إلى البيان الرسم نقل أردت إذا-٦

CTRLالكائن سحب أثناء .

 النا



 السابع افصل

 المعادلات تحرير
6سrw و

Microsoft الدرج البرنامج يستخدم Eauationالرياضية المعادلات لتحرير 

. التالية الخطوات باتباع ذلك ويتم العرض شرائح داخل وإدراجها

. والكائن العنوان تخطيط لها واختر للعرض جديدة شريحة بإدراج ا-قم

 حوار صندوق ليظهرTools أدرات قائمة منCustomie تخصيص أمر -اختر٢

 إدراج قائمة ونشطCommands الأوامر لتبويب انتقل ، الشاشة على تخصيص

 ثم الأدوات شريط إلى المعدلات محرر زر اسحب ثمCategories الفئات قائمة من

. تخصيص حوار صندوق إغلاق ليتمClose إغلاق زر انقر

 تشغيل ليتم الأدوات شريط إلى بسحبه قم الذى المعدلات عرير زر انقر-٣
Microsoft المدرج البرنامج Equationخاصية على اعتمادا به مستقلة نافذة ف 

. OLE  الكائنات وتضمين ربط

 ا



6سسryيk و والكائنات المعلومات إدراج
 أدوات شريط ما أدوات وشريطى قوائم شريط من البرنامج نافذة تتكون-٤

Symbol الرموز Palettesالقوالب أدوات وشريط Template Ralettesويتم 
 بالبرنامج الخاصة العمل منطقة فى المعادلة تحرير

 غير الرموز كانت إذا المفاتيح لوحة على من المتاحة المعادلة رموز بكتابة ه-قم

. الرموز أدوات شريط داخل عنها بالبحث فقم المفاتيح لوحة على موجودة

 [جLاسهلااسهساتسستاسسستتلها

٥o0٤rCإ±ت-...·73 ز 
 ب م

25 م

9

-.fء 
epl

 أدوات شريط خلال من القوالب إدراج طريق عن المعادلة بناء ف التحكم يتم-٦

. القوالب
 المفاتيح لوحة على منTab الجدولة مفتاح باستخدام القالب أجزاء خلال تنقل-٧

 أدوات شريط خلال من بإدراجها قم أو المفاتيح لوحة خلال من الرموز بكتابة وقم

. المعادلة تستكمل حى الرموز

 اخن



 السابع افصل6صry و

• ب· س0٠- يلإيإ"ايدت ؟،مج1
 ا- تث٠٢ موم و بج با ًخ ي،،م,

٠ ، ،]
١٥]٤ H,

١١t '٧٤ لا
١l١٤il١
#i [{# تنغ

 ةs إزء

 المعادلة تحجيم
. Size Size الحجم حوار صندوق ليظهر Define قائمة من  أمر -اختر١

 دةام
٢٠-«١٤٠١٤٦١  لخا

 انقز امسه
 الهه
 [شعد

 ي

 المرتفعة الأجزاء حجم حدد ثمFull خانة ق للمعادلة الكلى الحجم -حدد٢

 خانات فى الفرعية والرموز والرموز والمنخفضة المرتفعة الفرعية والأجزاء والمنخفضة

. التالية الحوار صندوق

 واستخدم الحوار صندوق من الخروج قبل المعادلة لمعاينةApply تطبيق زر انقر-٣

. عليه كانت لما المعادلة لإرجاعDefault افتراضى زر

. الحوار صندوق من للخروجOk الموافقة زر -انقر٤

 الشا



 ونRr والكاننات المعلومات إدراج
٧ ر٥٢٢4٤٤٤٢٥٤٥٢٢

 العرض لشريحة العودة
 تحديث ليتمFile قائمة منUpdate تحديث أمر اختر المعادلة كرير من الانتهاء بعد

. تحريرها تم التى بالمعادلة العرض شريحة

 -انسدسع]I خTت ر

@A08٥ نهo8٤٨c٧ ذ.•
 «و««
٥٥٥ ةآةة  بعب م ب«٠4 ٠«

233,%3 ي
 المعدلات كرير برنامج إغلاق ليتمFie قائمة منExit أمر ذلك بعد اختر

 ككائن ها المعادلة وإدراج العرض لشريحة والرجوع

 رياضية معادلة إدراج

Da ت

2s«38%و 
oص٥ 

. مزدوجا نقرا عليها انقر المعادلة على تعديلا لإجراء الحاجة عند

 ا
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 تنظيمى مخطط إدراج
 للعاملين الإدارى الهيكل توضح رسوم لعمل )التنظيمية( الهيكلية المخططات تستخدم

 التنظيمى الهيكل أو لهم وتابعين أقسام ورؤساء مديرين من والمؤسسات بالشركات

 المخططات هذه إنشاء ويتم ها تابعة ومكاتب وأقسام إدارات من المؤسسات لهذه

. Microsoft Organization Chart  المدرج البرنامج باستخدام

. الهيكلى المخطط تخطيط لها واختر للعرض جديدة شريحة بإدراج -قم١

 عياء تخطيطا

 ]=ا اذ= اتهز
 ا ا=ا]±

.a E ج  ل
 ليتم العرض شريحة على الموجود التخطيط تحرير موقع على مزدوجا نقرا انقر-٢

. مستقلة نافذة في الهيكلية المخططات برنامج تشغيل

 هيكلى مخطط دراج
 لا؟rmwM we!mTrMMMHee!:3t:4tueyrtز

[=
 سيثي تخظبط لإضافة مزدوجا نقر! نقر

 ا



 وrykسK والكائنات المعلومات إدراج
 أربعة من يتكون وهو التنظيمى للمخطط التلقائى الشكل عمل منطقة ف يظهر-٣

 منه وتندرجManager بالمدير يمى العلوى الأساسى المربع ، نصوص مربعات

. Subordinate  بالمرءوس منها كل تسمى فرعية مربعات ثلاثة
 هالاساسدتسسسسهاNاا LDI-ا

٤٨ سثنستنة
Cnart Tte

 {و
ypE r6mne here
Tز e tte nere

 المخطط تنسيق-٣
:- هى مراحل ثلاثة على التنظيمى المخطط إنشاء يتم

 المعلومات إضافة-٢ المخطط -تكوين١

 المخطط تكوين: أولا
 عند تلقائيا تظهر الى مربعات الأربعة غر أخرى نصوص مربعات إضافة يمكن

. البرنامج أدوات شريط نستخدم ذلك ولتنفيذ ، البرنامج تشغيل

 (الوظيفة الزر
 التحديد أداة

. المخطط ف مكان أى داخل للكتابة تستخدم ، النص أداة

 المخطط نافذة حجم وتصغير لتكبير الأداة هذه تستخدم

 اخا



 و6erwk السابع افصل
 اأخر نمس مربع من ل مربع لفرع الأداة هذه سعدم [Eءوعع]ا
[=cواوس] متوى نفى ف نص مربع لإضافة ويستخدم العمل فريك فه 

. اليسرى الجهة من الفرع

 الجهة من الفرع مستو نفس نص مربع لإضافة تستخدم

. اليمى

 لمجموعةmanager رئيسى نص مربع لإضافة الأداة هذه تستخدم

. subordinate  فرعية نصوص مربعات

 عما ]eا

 [كصد]

. منه يندرج الذى النص لربع مساعد نص مربع لإضافة يستخدم ا صtralsissAا

 تمSubordinate المرءوس زر بضغطCoworker عمل شريك إضافة -يمكن١

 مربع داخل الأداة على المرسوم الشكل إلى شكله سيتحول الذى بالمؤشر النقر

 "شريك زرى أحد على الضغط أو ، له تابع جديد مربع فيظهرManager "المدير"

. له شريك إظهار المراد المربع داخلCoworker العمل"

 الزر على اضغط التابعة النصوص مربعات أحد من متفرع نص مربع -لإضافة٢

Subordinateمنه التفريع المراد المربع داخل بالمؤشر وانقر الأدوات شريط ف .

 ذلك بعد بالمؤشر وانقرAssistant الزر على انقر مساعد نص مربع لإضافة-٣

. له مساعد عمل المراد النص مربع داخل

Delete  الحذف زر على الضغط ثم عليه بالنقر تحديده يتم لص مربع أى -لحذف٤

 الربع من المتفرعة النصوص مربعات لحذف ذلك ويؤدى المفاتيح لوحة على من

. المحدد

 التنظيمى المخطط داخل المعلومات تحرير: ثانيا
 واكتب بداخله معلومات تحرير تريد الذى المربع داخل الفأرة بمؤشر -انقر١

 اا



,syسK والكائنات المعلومات {دراج
. النص مربع ف الثان للسطر للانتقال الإدخال مفتاح اضغط تم تريدها التى البيانات

، Tmm TيmmشRMMMtR3UيRTt] إحلكلد
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 النصوص مربعات تنسيق: ثالثا
 عديد ويتم عديدها يجب النصوص مربعات على تنسيق عملية بأى القيام ا-قبل

 الربع على انقر نص مربع من أكثر ولتحديد الفأرة بزر داخله بالنقر النص مربع

 عديد مربع اسحب أو المربعات باقى وحددShift العالى زر على اضغط تم الأول

. تحديدها تريد الى المربعات حول

 اا
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. النصوص مربعات لتنسيقBoxes قائمة أوامر -استخدم٢

. الألوان صندوق من النص مربع لون وحددColor أمر اختر-٣

. Box Shadow  قائمة استخدم النص لمربع ظل -لإضافة٤

;yوييم 
Crf Firencle! Offrer

» ودده  ا م م

Border قائمة -استخدم٥ Styleالنص لمربع إطار لإضافة .

. Border Color  أمر باختيار الإطار لون حدد-٦

. Border Line Style  قائمة من الخارجى الحد شكل -اختر٧

. المربعات داخل المكتوبة النصوص لتنسيقTert قائمة أوامر استخدم-٨

 الشريحة إلى الرجوع
 العوض شريحة إلى للرجوع والحاجة الهيكلى المخطط وتنسيق إنشاء من الانتهاء بعد

 التنظيمية المخططات برنامج إطار في الموجودةFile قائمة منUpdate أمر اختر

. إنشاؤه تم الذى بالمخطط المستند تحديث ليتم
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Exit... الأمر ذلك بعد اختر and Return toقائمة من Fileبرنامج إغلاق ليتم 

 المستند صفحة على المخطط ويظهر التنظيمية المخططات

 هيكلى مخطط إدراج
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 مزدوجا نقرا عليه انقر التنظيمى المخطط على تعديلات إجراء أردت إذا

 اخت


