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
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
אאא??אאא?K?
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אK 

אא
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



















،אא،אאאאאאאא



אא

א


א

א

א
א  

אC
אא

٣א
אא

אאW
אאא

K

א
אF١E

אW
אא

א
C3

אאW 
אא
אK


א


א

אאא
אא

אא אא אא אא
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אFאE 
אאאK


 

אW
WאאאאAIV،٢٥٦אE
FWאאא١٦٥٥٣٦KE




אאאא،
אאאK


אא

אאאאאאא
אK

אאאא

אא
אא 


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
אאא،א،

אאK







FEאא
١–אאÐ   Î  Ï  Í   
٢Jאא  Enter 
٣Jאא Tab
٤–אאK 

א
אאאאאאא

אאא،אאאא
אאאאאאW

١K א،אאK
WאאאBא3B3K

אD50 אאDא50K

אאאאBBאא

אאאאBBאאאאאא٣٣אא

אאאאBB33  
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٢K א،אאא،אאאא
EWFאאאאאאK


אאאW

אא
AA1100אאאאAAאא١٠١٠

AA1100::AA00אאאאAAאא١٠١٠٢٠٢٠
BB1155::EE55אאאא١٥١٥אאBBEE

55::1100אאאא٥٥١٠١٠
HH::JJאאאאHHJJ

 
 


 

אאאאةةBB33::DD77  

אא??אאאא??

KK.... .. אא

FE

...... .. אא

Microsoft Excel

131



אאאא 
אאאא אא

אאKאא،אאא 
אאאאאא،

אאאאאא،
אא אאאא،אא

،א،אאK
אא

אאא??،??،
??אאאאאאאאK




אא
אאאאאאאK








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אאא
  ،אא  א      א

אאאאאאK
١K אא???א?،אא?אK?
٢K אא?אאאK?


א

،אאא،א١٠٤٠٠K  






١JאאK
٢Jאא١٠٠אאא??

אא?אאF??KE?
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 
אאK

١K אאאFאEK  


٢K אאאK  


٣K אאאאאK

 


אא
١K אאאK
٢K אאאENTERTABK




١K ،אאא،אא
TABאאK

٢K ،אאאENTERאאאK
٣K ،אאALT+ENTERK
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
١K אאאאא 


٢K אאאאאאK 





W

١K א،אאאאאK
٢K אW

: אא?א?K
: אK

٣K ،אאאאאאאאאK
א

١K אאאאK
٢K אאאאאK

W
١K א،אאאאאK
٢K אW

: אא?א?K
: אK

٣K אאאא،אאאאאK
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אא
 

١K אEENNTTEERR،אEESSCCK
٢K ،אא?א??K? 

W
،אאאאא?K? 

 

אא
אא،אא

،אא،א،
אK


 
 
 
 
 
 


א

א 

محمدمحمد
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אאא
،אאאאאאא

אאאאאאW


אאאאאאאא
٩W٠٠٩W٠٠١٠W٠٠١٠W٠٠،،١١W٠٠١١W٠٠،،١٢W٠٠١٢W٠٠،،……

אאא،א،אא،א،א،،……
،،א،،א،،……
א١١אא٢٢אא،א،٣٣،،……

١١٢٢٣٣،،٤٤،،٥٥،،٦٦،،……



١K א??א??

 
 
 
 
 
 




٢K אאאK

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 
אאאאK

١Jא???K?
٢JאאאאK 
















א
אאאאW

١J??אא?א?א?א…?K
٢Jא☺אאK

☺☺אאאא
אאאאKK

אא

אאאא
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





























א??א
אא،א

א١٥
א،א،א،،א
א،אK

א??
א،אא

،אKא
،אאא

אK

אא
אאא
אא
،א
אK

Microsoft Excel

139




אאאאאK

١Jא????
٢JאאאK
















١K א???K?
٢K אאrאאאא אאאאא

א،K 
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
אאאאאK











١Jאאא،אאא
אאאאK








٢JאאאK






אאאאא
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٣Jאאא 












،אאK


אאאאא
אאאאאאא

אאאאאאאW













א א

  

אא
א






א
אא

א


א

אא


אאאא

אא
א


א
א



א
א




אK


אK

אא


אאאא
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א??א?…W?
 
























W
אאאא. 


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אא??א?…?אW
١K א??W 












 

; אא?א?אא،א
א??אאאאאאK 

٢K א?א?W 











 
; אאאאK 

Microsoft Excel

144



; אאאאאK 

; אאאאאאא??א
אאאאאאאאא

אאאאאאאאK 

٣K א??W 









 
; אK 
; אאK 

٤K א??W 










 
; אאK 
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٥K א??W 











 
; אאאאK 

٦K א??W 












 
א،،،אא ;

אאK 
; אא

אאאאK 
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
אאאאאF2K

   
  

١K אאא.  

٢K א??א??،א?"  
٣K אאאאא.  
٤K אאאאא

אא.  












אא??א،אK 

   
א  

١K אאאאא.  

٢K א??א??،א?"  

٣K א?"  
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Wא









אא
 











א
١K K

٢K אאא،א،

٣K אאK 

א א

אא

Microsoft Excel

148




١K אאאאאאK
٢K אאאK
٣K אאENTERאK
٤K אאESCאאK



١K אאK
٢K אא??א??،אאא?אK? 
















٣K א?אא??אK? 

W
،אאFא،א

אE،אאאALT+ENTERK
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
١K אאK 
٢K ،אאאאא??
٣K W

Jאא6??
JאאאאאK


٤K W

Jאא??א?K?
Jאא?K?
JאאאK
JאאאK










 


 

א
א

אא
א

אא

א
א

אא
א
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אא
אאאאאא??،א

אK









א
אאאK

١K אא??א??،אאא?K?
٢K אא،א?K? 









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٣K אאא??،אאאאK 










٤K א،אK


אאFאא،אא،אE
١K אאאאK
٢K אא?אא?א?K? 













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٣K אאאW
� ?WK?

J אאFKE
J אFאEK
J אאאK
J אאK


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

� ?א?W
J א?א?،?א?،?א?،?אKK? 
J אאאא?אK?
J אאאא،?א?
J אא????
W 

אאאאא
אאK
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





























א
א

אא


א

אא


אא


א

א
א
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� ?LאW?
אK

J ،א
אא?א??אK?

J א????אא?אא?،?א
א?،?אא?אאאא

אאא،אK
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� ?W?
J אא،אא،אK









 
 
 
 
 
 
 

J א?א?א،
אאא،?אא?אא

אאאאאא
א،אאא،

אאK
J א?א?אא

אא،?אאא?
אאאא،?א

אאא?א،
אאאK 

J אאאאאK
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א
،א?א?א

אK
١K אאאK
٢K אא?א?א?K?


אאאאאא

؛אא،א،אאאא
אאאאאא

א،אW
� אאאאאK
� אShift+F10


אא

אאאאאKאא
אא،אאא

אKאאאK 
א?אא??K?



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אאא،،אאא
; א،אאK
; א?א?،א

אK
١K אא??א?K?
٢K אא?א??א?





















אא

אאאא
KK

אאאא
אא

אאKKאאאאאא،،אא
،،אא،،

אאKK


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F٢E
אאאאא

FEאאW

אא
אאאאאא

07:00 
07:30 
08:00 
08:30 
09:00 
09:30 
10:00 אאאאא
10:30 
11:00 
11:30 
12:00 אאאאא

١K אאK
٢K אאK
٣K אאK
٤K אאאאK
٥K אאFאEאאK
٦K אFאKE 
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א
אאאאאאאא

אK
 

 
 




L،Lא،אא،
א،אK

 
 

 

 
 
 

 



א
אא،א

אאא،
אאאאאאK


א

אאאאאK

א


 
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אא
אא??אאאאK 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




١K אאאK   
٢K אאאאאK

 


א
אאא،אאאא

אאאאאאאאאאK
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١JW
אאK

٢JW
א،אאאאאSHIFTא

אאK
٣JW 

،אאאאאאCTRLא
אאאK




٤JאאW
،אאאאא?

אא?אאK


،א،א،אא
،א،א

אאאK
١K אאא?K?
٢K אאאאK
٣K א??א?K? 

٤K א?א???،א?אK?

; אEENNTTEERRא?א?א

،אא
אאאK

; ،אאאאEESSCCK
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،،
א،FE،،،

אאK
١K ،א،אאאK
٢K א??א??،א?א?،?א?،

?א?،?אK?

; אאDELETEBACKSPACE ،

אK
; ،،א،א،אאא

FEא،אאא٠K

א
אא،

אא??
?K?

א
אK 

א


אK 

،אא
،א

אאK 
 

א
K

אא
K 

אאא
א


אK 

א
אא

אאK 

אא
א،K 

 

אא
אK 


אאK
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،،
אאאא،

אאK
١K ،א،אאאK
٢K אא??א?K? 

W
אאאאאאא

،אא#REF>













،א،
אאW

١K K
٢K K
٣K K

،אאא،
אאאK 

אאאא
אאK 

אאאא
אאK 

K

K 
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א
אאאא

אאאאK
١K א??א?אK?



٢K אאאאK





א
 

١K ،אאאאאא
אאאK 

אא،٥אא٥
٢K אא،אאאא

אאאאאאK
٣K א??א?אK?

 
א

 

١K ،אאאאאאא
אK 

א،אB،אאBK
٢K אא،אאאא

אאאאאאK
٣K א??א?אK?

אא
אא

אK 

אא
אא

אK

א
אK 

א


אK
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א
١K אאאאK 
٢K ،אא??،אא?K?
٣K אאאאאאאK 
٤K אא?א?א???K? 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
٥K אאאאאאK 


W

אאאא،אאEESSCCK



،אאאא

אאאאאאאא
אאא،אא،אאא

אK
١K אאK
٢K ،אאא 



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٣K א،אא??א??א،
א?א?א،?אK?




















אאאא?אא?،??،
?אא?אא،אאא

אאאאא،א?אF?א??א،?KE?



١K אאאK
٢K אא??א??،אא?אK?
٣K אא?אK?

אא
א

אא
א
א   


אK

אא

אא
א
א
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
אאאאא،אאFאEא

אאאאW
אאאא 

אאא
 12543 836 600 822 1332 13469 

א 2341 156 300 165 267 2695  

 4536 302 300 302 490 4951  

 7808 521 400 513 832 8410  

 6054 404 600 415 673 6800  

 5453 364 300 360 583 5893  

 3509 234 400 244 395 3992  


אאאW
١KאאאK
٢Kאאאאא 

٣KאFEFאE?א?א 

١K אאאא?אאאא?
אK

אאאW
١K א?א?،?א?،?א?،?א?٥}١ 
٢K אאאא?א?٢}١K
٣K אאאא،?א?٢}١K
٤K א?אא?א?אא?אK
٥K א?אא?א?אא?אK
٦K א،אאאK
٧. אFאKE 
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א
אאאאא

אאאאאK
אWא?א??K?



 
 
 
 
 
 
 
 
 


אFאE

אאא) = (אאK
אאאא

،אאאאW


אאא
88  ==  44  ++  44  HאFאE
00  ==  44  --  44  JאFאE

1166  ==  44  **  44  GאFאאE
11  ==  44  //  44  LאFE

00..0044  ==  44  %%  ٪אFאאE
225566  ==  44  ^̂  44  ^אFאE

אא

אאאאאאאא
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
١K אאאאK
٢K אFZאאKE
٣K אFאKE
٤K אENTERK

= 5 + 4 


אFEK


 

١K FE،K
٢K אאאאא،אF=KEא

אאאFאKE 
٣K אאאא،א

אK
٤K אאא

K 
)الصيغة ( المعادلة النتيجة  

17 = 8 + 9 
-10 = 8 – 9 * 2 
-2 = (8 – 9) * 2 
5 = 5 

٥K אאא،אאאK

אאאאאאאאאאא
אאאאאאא 

אEnter
א9



4 + 5 = 

Microsoft Excel

170



WאאאA2،B2،C2W
  A2محتويات   B2محتويات   C2محتويات  النتيجة

20 = A2 + B2 4 16 
24 = A2 + B2 12 12 
130 = A2 + B2 55 75 

אאאאאK


אאאאאאאאFאE
אאא،אאאא

אאW
 العامل الوصف

 % النسبة المئوية

 ^ الأس

/و   *    الضرب والقسمة  

-و+    الجمع والطرح  


١JאאאאאאאאK
٢Jאאא،אאK

W
Gאא11אאא

א23Fא6E67א1

= 7 - 2 * 3 
Gאאא،،אא

א27Fא5E53א15

= ( 7 – 2 ) * 3 
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אא؟
אאא،א،

אאאאאK
 

א
אאא،אאאא

،אא،אאאאF=Eא
،אאאאK

א
١K אאאאאK 
٢K א ?א…??א?אאK
٣K אאאאאאאK
٤K אאאאאאK

W
אאאאאאW

GאאF;Eאא??
GאWFEאא?W?











אאאאאא
אא




אאאאאאKK


אאאאאא


אאאאאאK

אאאא
אא
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אאאא  
אאא،א

א،אאאא،،אא
א،אאא،אK،אא

?א?אK
  
  

   
 






 


 


אא،،אאאאאאSSHHIIFFTT++FF33


אאאאאא
،א?א?אאאאא

אאאאא
אאאאK

 ،א،TRUE
FALSE،،N/A#א،

אאא،אאא،
،אK



Kאאא

אא


א،א
אK אאא

א
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
אאאאאאאאSUM،א

אא
אא،SUMאK 

אאאאW
WWאאאאSSUUMMאאאאאאWW

 G2 F2 E2 D2 C2 B2 A2النتيجة

30 = A2+B2+C2+D2+E2+F2 7 5 1 3 8 6 
30 =SUM(A2;B2;C2;D2;E2;F2) 7 5 1 3 8 6 
7 =SUM(A2;D2) 7 5 1 3 8 6 

30 =SUM(A2:F2) 7 5 1 3 8 6 
295 =SUM(23;55;77;80;60) 7 5 1 3 8 6 


WWאאאאAAVVEERRAAGGEEאאFFאאאאEEאאאאאא

WW
 G2 F2 E2 D2 C2 B2 A2 النتيجة

5 = (A2+B2+C2+D2+E2+F2) / 6 7 5 1 3 8 6 
5 =AVERAGE(A2;B2;C2;D2;E2;F2) 7 5 1 3 8 6 

3.5 =AVERAGE(A2;D2) 7 5 1 3 8 6 
5 =AVERAGE(A2:F2) 7 5 1 3 8 6 
20 =AVERAGE(11; 19 ; 30) 7 5 1 3 8 6 

WWאאאאIIFFאאאאאאאאאאאא
،אאא،אאאWW

  G2  F2  E2  D2  C2  B2  A2   النتيجة

 6 8 3 1 5 7 (”مكمل”;”ناجح”;A2>5)IF = مكمل

 6 8 3 1 5 7 (”سيئ”;”ممتاز”;SUM(A2:F2)>=25)IF = ممتاز
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אאWWאאMMAAXXאאאאאאאאאא
אאWW

  G2  F2  E2  D2  C2  B2  A2   النتيجة
8 = MAX (A2:F2) 7 5 1 3 8 6 
7 = MAX (A2;F2) 7 5 1 3 8 6 

WWאאMMIINNאאאאאאאאאא
אאWW

  G2  F2  E2  D2  C2  B2  A2   النتيجة
1 = MIN (A2:F2) 7 5 1 3 8 6 
6 = MIN (A2;F2) 7 5 1 3 8 6 

 �)H?)H !1)H9b( pb(?COUNT 0 ek^2 5l9  c<(? e)]A* qbR nk292 m2b( )l�<b( ??R 1)H9
Pt)Hkpb(?b(   

A2 B2 C2 D2 E2 F2 G2 p6l2fb( 
6 8 hh 1 PAGE 7 =COUNT(A2:F2) 4 
6 ## hh 1�5�98  PAGE 7 =COUNT(A2:D2) 3 

 
ilkf2!  �e)]A* mg m2b( Pt)Hkb( 1)H9 e2l �=lA(k2 k* �l4d2 k* Pt)Hkb( c)dg. e2lk "e)]A�b plLf 3

e)]A* qb. i2d6A2 §`dl � Mf k* +P< el] mg m2b(.  
 

 �)S0)H !pb(?COUNTIF ??R 1)H90 ek^2 5l9   )l�<b( o)PSd All)Sdb)0 m[2 m2b(  
pbd6b( s)f0!  

COUNTIF(range,criteria) 
�   Range ! b( )l�<b( _)Pfifd )l�<b( 1)H9 ?lA2 n@. 
� Criteria !  e2lH )l�<b( §d n* ??92 m2b( All)Sdb()h0)H29(�  

 c)4d! 
B A 

 
 

32 ;)[2
54 c)^2A0
75 >k<
86 ;)[2

 
 \Lkb(�72)fb((  pWlLb( 

 ck�( ?kdSb( mZ ;)[2 §dN22 m2b( )l�<b( ??R )g??Rk(2) =COUNTIF(A2:A5,";)[2 ") 
 §dN22 m2b( )l�<b( ??R`( pdl] §d A055b( ?kdSb( mZ  mf)4(2) =COUNTIF(B2:B5,">55") 
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�)fd)4 !pb(?SUMIF Td60 ek^2 5l9  )l�<b( o)PSd All)Sd 1H9 o??9db(  
pbd6b( s)f0!  

SUMIF(range,criteria,sum_range) 
�   Range !  m2b( )l�<b( _)Pf2)hdll^2 mZ 1VA. 
� Criteria ! �<b( §d n* ??92 m2b( All)Sdb()h2Z)N. e2lH )l.  
� Sum_range ! Td6b( _)Pfb )hSd6 e2lH m2b( plbS[b( )l�<b. 

 
 c)4d! 

B A  
pbkdSb( plL)<b( pdl] 1 
7,000 100,000 2 
14,000 200,000 3 
21,000 300,000 4 
28,000 400,000 5 

 
 \Lkb(�72)fb((  pWlLb( 

 §R ?lG2 m2b( plL)<b( el^b 3�kdSb( Ukd6d160000
$  (63,000) 

=SUMIF(A2:A5,">160000",B2:B5) 

 
 

 �)SH)2! pbd6 e(?<2H( IF  pb<(?2db( Nested IF  
• ?R cLl §* §`dl? 3�(? IF §l2PlHkb)` 3�(? T0H qb. pb<(?2db( value_if_true k 

value_if_false�)9lNk2 A4`* 3(A)02<( s)Jf�  � AQf(mb)2b( c)4db(� 
•  §l2PlHkb( ell^2 ?fRvalue_if_true k value_if_false ek^2 �IF e2 m2b( pdl^b( U)6A/0 

3(A)0Sb( j@g pPH(k0 )hR)6A. � 
 

 c)4d! 
A  

p6A?b( 1 
45 2 
90 3 
78 4 

 

72)fb( pWlLb( 

F =IF(A2>89,"A",IF(A2>79,"B",IF(A2>69,"C",IF(A2>59,"D","F"))))

A =IF(A3>89,"A",IF(A3>79,"B",IF(A3>69,"C",IF(A3>59,"D","F"))))

C =IF(A4>89,"A",IF(A4>79,"B", IF(A4>69,"C",IF(A4>59,"D","F")))
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 oA)0R §/Z �_0)Hb( c)4db( mZIF §k`2 plf)4b( )Nl* pPlHk value_if_false oA)0Sb IFqbk�(  �
 oA)0R §k`2 �i0)Jd c`J0kIFpPlHkb( value_if_false oA)0Sb IFplf)4b(  �c)4db( cl0H qbR� (@. 

 3f)`logical_testqbk�( � A2>89� nk)H2 TRUE U)6A. e2l �	A �	3f)` (@. logical_test 
 nk)H2 qbk�(FALSEoA)0R ell^2 e2l �IF(@`gk �plf)4b( � 

 




א

K،אאאK
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

אא،?א
א?אאאK

אאאאאאא
١K אא،אא

אאאK
٢K ،אאאאאאא

אK
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٣K אאאא،
אK

 

W
אא( =A5*C1 )א  A5 C1 אא

،אא،א
F$Eאאאא،،C1،

אאאW

=A5*$C$1 
 

אאאא
אאאאFEא

،אאאאאאא
א،אא١٠٠אA4١

אD7٣ אאW
١K אאD7٣K
٢K אאאKEZF
٣K ١אאאA4K
٤K אאEnterא9
٥K א D7٣W



==  ١١       !!      AA44  
  







אאאא
אאאא

אאKK


אאאא

אאאאKK

אאאאFFאאEE
אאאאKK
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אא
אF ; E،אאאאאא

אאאאKא،אW
F٣A;٢A;١AE =SUM

٣A+ ٢A+ ١A=
א

EWF،אאא
אאאאאאאאא

אאאW
F٣AW١AE =SUM

 ٣A+ ٢A+ ١A= 

אאאאאאאא
)٤A: ١A( AVERAGE = 

 ٤/ (٤A+ ٣A+ ٢A+١A= ( 
١٠+٢٠+٣٠+٤٠/(٤= ( 

      ٢٥=  

אאא٣٠٠אא،א
אK
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אא  

א?א??א?א
א  F9


Wאא FF99 א

אאאא،אאEESSCC אא
  EENNTTEERR ، א?א?  


אאא  

،אאא
K 

   
אא##########  

١K אאאאא
אאא،.  
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٢K אאאא،אא
אאא،א

،אא????،אא??،
.  

٣K ،א،אאא
א،אאא،

אאא####،א،אא
????،אא??،

א.  

 


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אא##VVAALLUUEE>>  
אא،א

אאא.  
 

אא##DDIIVV//00>>  
٠  K 

   
אא##NNAAMMEE؟؟  

،א،אאK
 

אא##NN//AA  
אאא

، #N/A אאא
א  #N/A  .  

   
אא##RREEFF>>  

א.  
   

אא##NNUUMM>>  
א.  

   
אא##NNUULLLL>>  

.  


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F١E


אאאאאW



 A B C D E 
1٢ ٥٣ ٨ ٤ 

2 ٠ ٩ ٨ ٦ ١ 
  

אאאאאאאאWW
  

=A2/B1^C1*SUM(A1:E2) -(SUM(D2;B2)/2/2/2) 

=(SUM(A1:B2)*E1^C1) - SUM(A1:E2)*(B2*C1)-SUM(A1:C2) - B1  

=AVERAGE(C1:D2)-AVERAGE(D1:E2) +E1/SUM(A2;E1) 

=MAX(A1:D2)*MIN(B2:D2) +E2/SUM(A2;E1)-SUM(A1:E2;C1) 

=MAX(D2;SUM(A1:C3)) - SUM(B1:C2;A2) 

=MIN(AVERAGE(A1:E1)+E1; AVERAGE(A2:E2) +C1) - (E1+C1)/A1 

=IF(A1<E2;”GOOD”;”SEVEN”) 

=IF(SUM(AVERAGE(MAX(MIN(C1:D2);MAX(E1:E2));B2);A2)>=C1;8;4) 
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F٢E
אאאאא

אאאאאW



אF؟WE
١K אZאאאD١٥
٢K אאFZאאאHאHאED١٧
٣K אFZאאאHאHאHאאEC٠٩}٠
٤K אFZאאאHאHאHאאEJא
٥K א?א?،?א?،?א?،?א?٥}١ 
٦K אאאא?א?٢}١K
٧K ،אאאא?א?٢}١K
٨K א?אא?א?אא?אK
٩K א?אא?א?אא?אK

١٠K אאK
١١K אאK
١٢K אFאKE 

אאאא
אא
 ١٢٥٤٣٦٠٠ ؟؟ ؟ ؟ 

א ٢٣٤١٣٠٠ ؟؟ ؟ ؟ 

 ٤٥٣٦٣٠٠ ؟؟ ؟ ؟ 

 ٧٨٠٨٤٠٠ ؟؟ ؟ ؟ 

 ٦٠٥٤٦٠٠ ؟؟ ؟ ؟ 

 ٥٤٥٣٣٠٠ ؟؟ ؟ ؟ 

 ٣٥٠٩٤٠٠ ؟؟ ؟ ؟ 
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F٣E
אאאא،אאאFאEא

אאאאW
אאאא 

אאא
 133213469 600822 12543836 محمد
  2695 267 300165 156 2341 وائل
  4951 490 300302 302 4536 باسل
  8410 832 400513 521 7808 قاسم
  6800 673 600415 404 6054 خالد
  5893 583 300360 364 5453 وليد
  3992 395 400244 234 3509 فهد

אאIFאאW
אFאאאE٤٠٠

א??אא??אK
אא??

א

א
א

FEאאאW
١K אאSUM
٢K אMAX 
٣K אאMIN 

אאAVERAGE
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אאאא
אאא

אאא،אא
אKא

אאא
K


 
 



א



א



אאאא
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
K

١K אאאאאFא
א،אאאאאK


٢K א?אK? 


٣K אאאK 

אF١EJ א 
אF٢EJ א 


אF٣EJ אא 

אא
א

אאא

אאאא
אK

אא
א?א?
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אF٤EJ א 
 

 

א
א




א
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אאא
אאאא،،

אאאW
١K אא
٢K אFF1111אK 

Wאאא?K?


،א،אא

١K אאאK
٢K אאDDEELLEETTEEK

 
אא

١K אאאאK
٢K אאאאK
٣K אאEENNTTEERRK

  


אא،אא؛א
אאאאאא

אאאK
١K אאאK
٢K אDDEELLEETTEEK



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
١K אאאK
٢K אא??،א??K 
٣K א،אאאאא

א،אאאאKאאאK
٤K אאאא،ENTERK
٥K ،אאESC אאK

אFאאE،
אK




א


א


א


א


א



א




א



א





א


א












א




א

א






אאא

א
אK

א

Clip
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كلية التربية المقداد
قسم الارشاد النفسي

محاضرة (2)
Power Point

م.م عهود فاضل علوان
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الفصل الرابع 

 Custom Animationتحريك العناصر في الشريحة  

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

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

 

 حركة دخول الشكل الى الشريحة

حركة ضمنية      

 حركة خروج الشكل من الشريحة

من الحركات   المزيد   

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

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

 :لنبدأ الان بتوزيع حركات لنفس الشريحة التي قمنا بإنشائها سابقا 

 

 

 

 

 

 

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

 :Animationالحركة 

 

 

 

 

 

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

 

 

 

 
 

 

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

 الوقت الذي سيستغرقه إكمال التأثير

 التأخير عن اخر حركة

 لوحة

 الحركة

: الى الحركة لإضافة صوت
ننقر شريط الحركة 

Animation  < زر

Animation Pane  
فتظهر اللوحة ) لوحة الحركة(

التالية على يسار شريحة العمل 
والتي تحوي المسار الزمني 

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

 

 

 

 

 

 

 

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

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

. سابقاإضافة صوت بنفس الطريقة المشروحة تغيير توقيت النجمة ويمكن 

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

. الحركة المناظرة تلقائيا في شريط الحركة

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

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

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

. Entranceلغاية الان تم اضافة كل حركات الدخول 

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

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

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

 

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

. Emphasisاختيار حركة ضمنية >  Add Animationإضافة حركة 

 

: مثلا، لإضافة حركة بينية للنجوم

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

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

 

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

. Emphasisاختيار حركة ضمنية >  Add Animationايكونة إضافة حركة > 

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

. Float Outنختار حركة الخروج >  Add Animationحركة 
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الخامس الفصل 

صيغ خزن الملف 

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

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

: صيغ رئيسية لخزن المشروع خمسةسنستخدم  

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

 . 2010مع نسخ اقدم من باوربوينت  لايعمل بشكل صحيح

: شكل الايكونة سيكون كما يلي

 

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

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

 

 تعيين موقع الخزن

 تعيين اسم الملف

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

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

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

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

 . البريد التجارية والعروض الذي نرغب بارسالها عبر

: شكل الايكونة هو كما يلي

 

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

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

: يكونة هو كما يليشكل الا

 

 

 



كلية التربية المقداد
قسم الارشاد النفسي

محاضرة (3)
Power Point

م.م عهود فاضل علوان
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الفصل السادس 

إعداد مشروع متعدد الشرائح 

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

 

 

 

  

 

 

 

 

 

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

. كما يمكن إضافة اي عدد من الشرائح بنفس الطريقة

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

 

 انقر على الشريحة في

يسار الشاشة واضغط زر    

Enter   

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

): فقرة بعد فقرة(

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

وقت انتقال الشريحة 
ويمكن اضافة صوت 

 لها

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

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

 

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

View )أيكونة> ) عرض Slide Master  ستظهر النافذة التاية: 

 

 

 

 

 

 

 

 



 بطريقة مبسطة 2010 تعليم مايكروسوفت باوربوينت

By: Dawood                                                              16                              Email: dad782004@yahoo.com 

 

تمثل (متبوعة بشرائح اصغر حجما ) تمثل الشرائح الرئيسية(شة وجود صفحات كبيرة الشا يسارنلاحظ في  
. أي يمكن استخدام اكثر من نموذج للشرائح الرئيسية في المشاريع الضخمة). التخطيطات

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

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

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

 Interactive Showعرض تفاعلي إعداد 

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

Hyperlinks .

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

: تحوي عنوان العرض التفاعلي :الشريحة الاولى

 

 

 

 

 

: عناصر المحاضرةتحوي  :الشريحة الثانية

 

 

 

 

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

 

 

 

 

 

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

 

 

 

 

: نبدأ الان بضافة الروابط

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

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

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

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

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

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

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

 

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

إعداد البوم صور 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

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

 .بالكتابة عليه

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

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

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

After  في شريطTransions: 

 

 

 

 

 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

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

تحديد زمن بقاء 
ة على الشاشةالشريح  

تحديد زمن حركة 
 الانتقال بين الشرائح

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

 

 

 

 

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

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

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