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٢٠٠٠ ورد مايكروسوفت

 مع البيانات تبادل: السادس الفصل

 الأخرى البرامج

 اكسل من عمل ورقة إدراج"
 المستند صفحة داخل اكسل بيانات إدراج"

 وربطها الكائنات نسخ•
 والإفلات السحب خاصية استخدام ه

 لباوربوينت تفصيلى مخطط إرسال"

 التشعبية الارتباطات إدراج"
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٢٠٠0 أوفيس برامج مجموعة مع العمل
 وباوربوينت ورد برنامج على٢٠٠ ، أوفيس مايكروسوفت مجموعة تشتمل

. الأخرى البرامج من وغيرها واكسل

 كأوراق كائنات إدراج يمكنOLE الكائنات وتضمين ربط خاصية على اعتمادا

 باوربوينت عرض لشرائح تفصيلى مخطط أو بيانية مخططات أو اكسل من عمل

. ورد مستندات داخل

 اكسل ملفات من ملف داخل محفوظة تبادها أو نسخها المطلوب الكائنات كانت إذا

 أو البيانات ونسخ الكائنات هذه على المحتوى الملف فتح فيمكن ، باوربوينت أو

 التبادل خاصية باستخدام المستند صفحة داخل ولصقها المطلوبة الكائنات

. DDE  للبيانات الديناميكى

 باوربوينت أو اكسل ف الموجودة الكائنات هذه بينLink ارتباط عمل يمكن كما

 هذه على تعديلات أجريت فإذا ، بها الكائنات لصق تم الى المستند صفحة وبين

. التعديلات بهذه المستند صفحة تحديث سيتم ها الخاص المصدر تطبيق ف المعلومات

 ملف وكائن المستند بين ارتباط إنشاء فعند ورد مستند حجم تقليل ف ذلك ويفيد

 فقط ربطه تعليمات وتحفظ به الخاص الملف فى حفظه يتم الكائن هذا فإن آخر تطبيق

. ورد داخل

:- التالية النقاط يلى فيما بالشرح سنتناول

٢٠٠٠ اكسل من عمل ورقة -إدراج

 وربطها الكائنات -نسخ

 البيانات لتبادل والإفلات السحب خاصية -استخدام

 باوربوينت إلى تفصيلى مخطط -إرسال
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 اكسل من عمل ورقة إدراج
 ثم المستند صفحة على به العمل ورقة إدراج تريد الذى المكان ف المؤشر ا-ضع

Lnsert اكسل" عمل ورقة "إدراج زر انقر Exeel Worksbeetشريط على من 

. المنسدلة القائمة على العمل ورقة وأعمدة صفوف عدد حدد تم القياسي الأدوات

 اكسل أدوات وشرائط قوائم وتحل المستند صفة داخل العمل ورقة إطار يظهر-2

. والتضمين الربط خاصية على اعتمادا ورد أدوات وشرائط قوائم محل

 الفاته لوحة باستخدام العمل ورقة خلايا ف البيانات بإدخال قم-٣
 ام]Sr لثاع]

 يعليعت لعار ببات أنداب سست ل» قد بحديد
١ -G

 ععوم٢ مطر

 الشا
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 الدوال لصق
 كما الخلية ق مباشرة الدالة بكتابة يدويا إما العمل ورقة خلايا في الدوال لصق يتم

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

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

. الصيغة نتيجة لتظهر المفاتيح لوحة على من الإدخال مفتاح نقر ثمE2 الخلية
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 الصيغ نسخ
 ف الخلية تعبئة مقبض بسحب العمل ورقة على الموازية الخلايا على الصيغة نسخ يتم
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 الدوال معالج

Function الدوال ج معا 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

. متغيراتها وتعيين

 المشال ف والضرائب والبيع الشراء لسعر الحسابى المتوسط حساب أردنا إذا فمثلا

. التالية الخطوات اتباع فعلينا السابق

Insert Function إدراج قائم من B5 دالة أمر اختر ثم  الخلية ف المؤشر ا-ضع

. الشاشة على دالة لصق حوار صندوق ليظهر

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

AWRAGEA
EETADIST

BETAIM
BINIST

CIDIST ومراجع بعث
CHIIN بيانات] ٧ قاعده

CTEST.
COIDENE منطغيه

CORREL معلومات
AVERAGE(nurwber1;number2;...)

 أو أرقاما يكن أن بمكن والذ الحالة، هذه لوسائط الحسابى( )الوسيط المعد إرجاع
 أرقام. على تحتوي مراجع أو صفاثف، أو أسماء،

 تب

 الأمر اله
 لتحديد وهى الدوال2 معا من التالية للخطوة للانتقالOk الموافقة زر -انقر٣

. عليها الدالة تنفيذ سيتم التى العمل( ورقة )خلايا نطاق أو مدى
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 مهاث، أو اسهه. أي آر&فا بكوب ان يمكن والذ الحالة، هذه

 أرقام. عبى تنهو أجج
;،,, nr#2جب1 رbهaلهاء المعد تريد الي رقمية ونيله٢» إلى أ هي 

 ن

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

. العمل ورقة

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

 حدودها وتنيق الخلايا نصوص لتنسيقFormatting التنسيق أدوات شريط

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

Auto تلقائى تنسيق Formatالمهمة هذه لتهيل تنسيق قائمة من .

 العمل لأوراق التنسيقات من العديد ليعرض تلقانى تنسيق حوار صندوق يظهر

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

. التنسيق من وإزالتها إضافتها يمكن الى التنسيقات

 لتا
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 على المختار التنسيق تطبيق ليتمOk الموافقة زر انقر المطلوبة الخيارات تحديد بعد

. العمل ورقة

 للمستند العودة
 ورد مستند لصفحة الرجوع يمكن العمل ورقة بيانات وتنسيقه عرير من الانتهاء بعد

 المستند صفحة على مكان أى ف الفأرة بزر بالنقر ذلك ويتم عليها العمل لمتابعة

 ، العمل ورقة تحرير إطار خارج

 من للظهور ورد عمل بيئة وتعود أدواته وشرائط قوائمه وتختفى اكسل إغلاق يتم

. إنشائها تم التى العمل ورقة وها جديد

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

. عليها التعديلات إجراء فيمكنك العمل ورقة وبه جديد من اكسل فتح ليتم

 على بالنقر السابقة الطريقة بنفس ورد مستند لصفحة الرجوع يتم الانتهاء عند
. المستند صفحة
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 الأخرى البرامج مع البيانات تبادل

 المستند صفحة داخل اكسل ملفات إدراج
 وحفظها إنشائها سبق قد المستند صفحة داخل إدراجها المراد العمل ورقة كانت إذا

 ورد متند صفحة إلى مباشرة العمل ورقة إدراج فيمكن اكسل ملفات أحد في

. التالية الخطوات باتباع وذلك

. المستند صفحة على به العمل ورقة إدراج تريد الذى للمكان -انتقل١

 صندوق الشاشة على ليظهرInsert إدراج قائمة منObject كائن أمر اختر-٢

Insert Object  كائن إدراج حوار

Create ملف من إنشاء لتبويب -انتقل٣ From Fileالذى الملف اسم اكتب ثم 

Rile الملف اسم خانة ق الصلب القرص على ومساره إدراجه تريد nameأو 

. المطلوب الملف لتحديدBrowse استعراض زر استخدم

 جديد [لشيه
،

 بالملف إرتاط]
 كرمز اعر

 ا
 النتيجة

 و[نشه مستدف فى الملف معيات إدراج
 علي تتم التي العبرات الممر. لملف اختصار
 مستندك. في ستظهر المصدر الملق

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

 فيتم المصدر برنامج ف الملف على تعديلات أجريت إذا بحيث المستند وصفحة

. التعديلات هذه ورد مستند عديت
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 ا مقطع١ سره
 دي ة

 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 في 

. الكائن لهذا المستضيف والبرنامج المصدر

 اكسل ق موجودة عمل ورقة من بيانات نسخ كيفية سنرى التالية الخطوات فى

. ورد مستند صفحة ف معها ارتباط وعمل ولصقها

 بها البيانات إدراج تريد التى الصفحة على المطلوب للمكان -انتقل١

 نسخها تريد التى البيانات على المحتوى الملف به وافتح ، اكسل بفتح -قم٢
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. الفأرة باستخدام العمل ورقة على من البيانات بتحديد -قم٣

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

 س )دفه مرفد .هرس هلس )لالعلك[ح
 -حأ د لز]eريللايينيه

٤١٢[{ Ata  وضسك]٩ إ
 جاهر

At) المفتاحين باستخدام ورد مستند لصفحة أخرى مرة -انتقل٥ + Tab)من 

. المهام شريط على الموجود ورد رمز على بالنقر أو المفاتيح لوحة على

 أمو فاختر ، ارتباط عمل بدون العرض شريحة داخل الكائنات نسخ أردت إذا-٦

. Edit Copy تحرير قائمة من  نسخ

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

Specialتحرير قائمة من Editالشاشة على خاص لصق حوار صندوق ليظهر .

 أنواع على تحتوى الىAs "بصيغة" قائمة من المنسوخ الكائن نوع حدد-٨

Paste Link  الارتباط لصق زر نشط ثم ها الكائن نسخ يمكن الى الكائنات

. المحتويات خانة ف فقط اكسل عمل ورقة الحوار صندوق ليظهر

 تنا
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 منسق كبر نص
 صورة
 نفطية صورة

Word Hyperlink
HTML  تنسيق

 العرض شريجة داخل الكائن إدراج ليتمOk الموافقة زر -انقر٩

D 0uick ت Tour of Mcosot Excel Soter  ت

a ص ت ة

{ مخة
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 الارتباط فى التحكم
 )ملف المصدر ملف وبين المستند صفحة ف الموجود الكائن بين الارتباط جعل يمكن

 ف الملف على تجرى تعديلات بأية العرض شريحة تحديث ليتم تلقائيا ارتباطا اكسل(

. لذلك الحاجة عند تحديثه يتم يدويا الارتباط هذا جعل ويمكن ، حدوثها فور اكسل

:- التالية الخطوات اتبع الارتباط فى للتحكم

Links  ارتباط أمر اختر تم لتحديده المستند صفحة ف الموجود الكائن على -انقر١

. Links Edit ارتباطات حوار صندوق ليظهر  تحرير قائمة من

 [يا
 ، الأمو وو أ
 ، إتديي
 إهاسد
 ليغدامد.ذ

 الارتباط قطع ،
 ا=ت ,جpa بanF ميإعةtCffielGvelSamples\SOWSA.5 الممد,: مل

 غ@kTorIRICIR19C6 العصر:
Mrيoft Exce  عمل ورقة النوع:

٢ يش٢ يرو» يقاتي6 التعديت:

 موضحا الحوار صندوق خانة ف المستند صفحة ق الموجودة الارتباطات تظهر-٢

. الارتباط وطريقة ونوعه المدرج الملف مصدر ها

 أسفل الموجودAutomatic "تلقاني" أمر زر نشط تلقائيا الارتباط لجعل-٣

. يدويا الارتباط لجعلManual "يدرى" أمر زر ونشط الحوار صندوق

 الارتباط قطع أمر زر انقر اكسل وملف العرض شريحة بين الارتباط -لكسر٤

. Break Link

. الحوار صندوق من للخروجOk الموافقة زر انقر-٥
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 أن لاحظ

 زر على والنقر ارتباط حوار صندوق فتح يجب اليدوى الارتباط حالة ف

Update الآن" "التحديث Nowعلى أجريت الى بالتعديلات المستند تحديث ليتم 

. المصدر ملف

 الكائن حفظ يتم فإنه المستند وصفحة ما كائن بين ارتباط هناك يكون عندما"

. المستند حجم من ذلك ويقلل المصدر ملف داخل المنسوخ
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 الأخرى البرامج مع البيانات تبادل

 والإفلات السحب خاصية استخدام
Drag والإفلات السحب خاصية تستخدم and Dropبين الكائنات ونقل نسخ ق 

. أوفيس مايكروسوفت مجموعة برامج

. ورد لمستند اكسل من بيان رسم نسخ يمكن كيف سنرى التالية الخطوات فى

. بها البيان الرسم نسخ تريد التى المستند لصفحة ا-انتقل

. الكائن به الذى الملف به وافتح اكسل -افتح٢

 أمر اختر تم ويندوز مهام شريط ف خال مكان على لفأرة الأيمن بالزر -انقر٣

Tile رأسى تجانب Window Verticallyليتم ستظهر التى المختصرة القائمة من 

. الشاشة على معا واكسل ورد إظهار

. اكسل نافذة في لتحديده البيان الرسم على -انقر٤

 المفاتيح لوحة على الموجودCTRL التحكم مفتاح على الاستمرار مع -اضغط٥
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 النسخ ليتم الفأرة زر حرر ثم المستند صفحة إلى البيان الرسم اسحب ثم

 أثناءCTRL التحكم مفتاح على تضغط فلا البيانى الرسم نقل أردت -إذا٦
 الكائن سحب
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 الأخرى البرامج مع البيانات تبادل

 لباوربوينت تفصيلى مخطط إرسال
 ورد ف إنشائها تم التى العناوين( )مستويات التفصيلية المخططات من الاستفادة يمكن

. التالية الطريقة باتباع ذلك ويتم لها تقديمى عرض وتكوين لباوربوينت وإرسالها

 شريط أزرار واستخدم الفصل العرض مشهد ف جديد مستند بإنشاء ا-قم

 من الأنماط واستخدم العناوين مستويات لتحديدOuthine المفصل العرض أدوات

Heading1إلى Heading4والعناوين الفقرات لتنسيق 

"Microsoft Power Point" Send أمر اختر-٢ to "  إلى "إرسال قائمة من

. File  ملف قائمة من المتفرعة
 ب٤ رية3
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Dعده cmN٠٦٠٥<٠-48٥٠ ا٥ ه٥[١٥٩.
-٠١٩\٣. ه٤٢٧ ذ٠٥٩٠٥ و;== ا»o اى،

D٢23٠٥٤1 =سد٥

·٠٠ ور مايكروسوفت ه
 عمة نظرة: الأول لقصل٥

 ممه ه
 عملى تمرين ه
 لكتبة طرق ه
 لثت ق<
 لتتد كباعه-

. المفصل العرض مشهد ف التفصيلى المخطط ويظهر باوربوينت تشغيل يتم-٣

 المتبعة الطريقة بنفض شريحة كل نصوص على الإضافة أو التعديلات بإجراء -قم٤

. ورد الموجود التفصيلى المخطط مع
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 تعلحاث لطار الراع عرص أيلات هسين لدرات عرس حجير يس [لا[8]ت[؟

• G).4 BL G 4¥ ٤ IA3٦ د
 م م٢ عامو -هام ب

D G  ب

 وطباعتها المستندات :تنسيق لثانى لتسلCل٤3-
 الخطرط تلسن0
 لشقرت تنسي٠
 وفتهن العود ء
 الأنملة تلسى ه

 والجداول الأعمدة إنشاء• الثالث تفصل ت٠
 إ#سدم بثام ه

 الاسكي#ي} الأعراف إبطلظ-
 لداول بشام•

 لجدول تتسق•

 الراشى تهمم رماه لور

Apply التصميم قالب تطبيق أمر ه-اختر Design Templateتنسيق قائمة من 

Formatتطبيق زر اضغط ثم العرض شرائح على تطبيقه تريد الذى القالب وحدد 

. المختار القالب باستخدام العرض شرائح تنسق ليتم

. العرض لتقدم البرنامج إطار أسفل الموجود الشرائح عرض زر -انقر٦

 عرض قائمة باستخدام أو الفأرة بزر النقر طريق عن العرض شرائح خلال تنقل-٧

. اليسار أسفل الموجودة الشرائح

 التا
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 التشعيبية الارتباطات
 على المختلفة والخدمات بالمواقع تشعيية ارتباطات إنشاء ف الوسيلة هذه من يستفاد

. الصلب القرص على الموجودة المختلفة للملفات السريع للوصول أو انترنت شكة

 آخر ملف مع تشعبى ارتباط إنشاء
. به تشعبى الارتباط إدراج تريد الذى المكان فى المؤشر ا-ضع

Hyper تشعى" "ارتباط أمر اختر-٢ Linkإدراج قائمة من lnsertليظهر 

. تشعى ارتباط إدراج حوار صندوق

1
€

 والسمكة ملاسي
:.dc
،.«
 ه
.d
dx.3م 

. للعرض" "النص خانة فى للارتباط عرضه تريد الذى النص -اكتب٣

 من له الارتباط تخصيص تريد الذى الملف وحدد الأخيرة" "الملفات زر -انقر٤

. الأقراص محرك على من الملف هذا وحدد ملف زر انقر أو الملفات قائمة

 إليها الانتقال ليتم المحدد الملف فى مرجعية إشارة لتحديد مرجعية إشارة زر انقر-٥

. للملف والانتقال الارتباط نقر عند

. المستند صفحة ف التشعبى الارتباط إدراج ليتمOk الموافقة زر انقر-٦
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 به المحدد للجزء والانتقال الملف فتح ليتم التشعبى الارتباط على بالفأرة انقر-٦
Comptor Natorks  الحاسوبية المبكت

 بنة الرجاجة الألإف مي معقدة ببكة الأرضية ائكرة غيط
 الموا فه لضم حت الهلوست عصرcالهrrةlwألا [ه.ه،

 عا نعه سر

 ويب موقع مع تشعبى ارتباط إنشاء
 به التشعى الارتباط إدراج تريد الذى المكان حدد-١

 التالى الحوار صندوق ليظهر إدراج قائمة من تشعى" "ارتباط أمر -اختر٢

 اكتب ثم للعرض" "النص خانة ف للارتباط عرضه تريد الذى النص اكتب-٣

. Ok URL الموافقة زر نقر ثم التالية الخانة ق  بصيغة الموقع عنوان

[h:/iwwrsn.cwm

Comuter #etorKs  الحاسوبية الشبكات
 الزجاجة الألياف من معقدة مشكة الأرضية بالكرة تحيط

 الاستعراض برنامج خلال من للموقع الانتقال سيتم رتباط


