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












MICROSOFT EXCEL XP














♦ 
♦ (Workbook and Worksheet) 
♦ (Task Pan)
♦  
♦ 
♦ Help)
♦  





                   MICROSOFT EXCEL XP 

  


 MICROSOFT EXCEL XP   Microsoft 

Office XP         
   




     







)Workbook and Worksheet(
Microsoft Excel Xp

Microsoft Excel- Book1 


Workbook




: (Worksheet)






(Columns)

AZAA
ABACAZBBA

IV


(Rows)




(Cell)
) 

(B6BH25 H
25 }

G2g2{
)×

=(



                   MICROSOFT EXCEL XP 

  

(Active Cell)

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 

  



                   MICROSOFT EXCEL XP 

  

ó 





♦ نعم 
♦ لاحفظباسم

 
 


 ملـف حفـظCtrl+S

قیاسى


"حفظباسم"
  
  
  








 
 
 
 

 
 أدواتخیاراتحفظ 
 










  



                   MICROSOFT EXCEL XP 

  

 "حفظمعلوماتالاستردادالتلقائي كـل"





 دقیقة 

ó 
 

قیاسي
 

  اسـترداد المـستند
 


 
Windows Excel XP

 
 
  




  



 



                   MICROSOFT EXCEL XP 

  

 
 
 

 
 ملــففــتحفــتح

CTRL+O



 فتح
 "بحثفي"





 


 "ملف""فتح"
  
 فتحفتحكنسخة 

 
 
 
 




  



                   MICROSOFT EXCEL XP 

  

 

 ملففتح
   
 فتحفتحللقراءةفقط
















موافق


Help


Microsoft Excel XPMicrosoft Office 




 تعلیماتMicrosoft Excel 

 
 
 
 
 

 "تعلیمات" 







                   MICROSOFT EXCEL XP 

  

 F1 
  





OFFICEماذاتريدأنتفعل؟













MICROSOFT WORD XP

 
 
 

 

 OFFICE 
 "   ؟مـاذا تريـد أن تفعـل"

بحث















OFFICE

  



                   MICROSOFT EXCEL XP 

  

















 
 
 














 















                   MICROSOFT EXCEL XP 

  


 



C




FFICEO

OFFICE
 OFFICE 

 


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
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
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 

 
 
 

 
ماھذا؟

"ما ھذا؟"یماتتعلShift + F1










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

 
 
 


"ما ھذا ؟"

ó 
 " ما ھذا ؟"













 




 
"ملف"

  
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


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

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










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

"عام"


















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
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
خصائص 
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 المطالبةبخصائصالمصنف 


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 




  

 
  
  
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 
  
  

 
 B6

 B
 B 
  

 
 

 
  
  
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  
  

 
  

 
  
  








                   MICROSOFT EXCEL XP 

  






 D30

 AA200





"حفظباسم" 

 

  

  

 


ü Ñ

 

 

  

 

 

  

 

 

 OFFICE 

  



 



                   MICROSOFT EXCEL XP 

  






















 



 
 





• 
• 
• 
• AutoCompletePick List
• 
• 
• ( Auto Fill )
•  
• 
•  
• 

 
 



MICROSOFT EXCEL XP  

  




  





  
 
  















 8 




Microsoft IntelliMouse
 

  




 

. 


  

  


 
 . 


 


 


.  

  CTRL   



MICROSOFT EXCEL XP  

  


Microsoft IntelliMouse


أدوات،خیاراتعام التحريـك 

IntelliMouse بواسطة للتكبیر






















  

  

 . 

 . 

  

 
 " مربـع الاسـم"

 







MICROSOFT EXCEL XP  

  

 F5Ctrl + G 














"مرجع"موافق


 "تحرير ""الانتقال إلى "... 




 7 


←Tab 

→Shift+ Tab
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Enter
• " خیـارات""أدوات"" تحريـر "



 
• "إعدادات""         نقـل التحديـد بعـد الإدخـال"" أسـفل"

"الاتجاه" 



MICROSOFT EXCEL XP  

  

 AutoComplete     List  Pick:



––



  


 

• ENTER 

•  

• BACKSPACE


ó 

 


  

  قائمـة الانتقاء مـن


Enter 






MICROSOFT EXCEL XP  

  

ó 
أدوات خیـارات

تحرير





 
  

o تراجع 

o  تراجـع


o ENTERESC

 إعادةإعادة
 


)Numbers





–}{


ó 
•  
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  

• #####


• 
 

• Alt + Shift
 

• ‘‘123   
•  




 











 
 
 

 
 


 أدواتخیاراتتحرير
 علامة عشرية ثابتة 


 المنازل العشرية 
 ٣المنازل العشرية


-٣المنـــازل العـــشرية




ó 
• فواصل عشرية ثابتة
• فواصل عشرية ثابتة


 



MICROSOFT EXCEL XP  

  

 





ó 
Ctrl + ; 




 

13:05 
13:32:45

1:05 

 ًصـباحا ًامـساء

ًا مساءMicrosoft Excel

óCTRL+SHIFT+:






  
  
 F2 

 
 

 أدواتخیاراتتحرير
  الخلیةفىتحرير مباشر 





 
 





 



MICROSOFT EXCEL XP  

  




• A1TAB 
B2

 
• C1

A2




ó 






•  


  )ILL FUTO A ( 

MICROSOFT EXCEL XP



 
 


  

 



MICROSOFT EXCEL XP  

  

  
 A1 

+
 













 

 
 

 













 
 
 

 





 
  
 "أدوات "خیارات"وائم مخصصةق " 


 

 

 



MICROSOFT EXCEL XP  

  








 قــوائممخصــصة" قائمــة جديــدة " إدخــالات
" القائمة


 


 "إضافة" 

 



MICROSOFT EXCEL XP  

  

قوائممخصصة
 "موافق" 
 F10 

 


  
 "أدوات "خیارات"قوائم مخصصة" 
 قوائم مخصصة " " حذف" 

ó 
MICROSOFT EXCEL XP




 
 



 A"أعمدة""إدراج" 


 A1A2A3 
 A2A3 


 
 A10 













 


 



MICROSOFT EXCEL XP  

  

ó 
 



 CTRL+D

CTRL+R 

 خیارات التعبئة التلقائیة 

تعبئة التنسیق فقطتعبئة دون تنسیق 

 
 

 


  

  
9:00 10:0011:0012:00 
  
  

  
  
  
  

ó 
 
  

 


 

 

 

 

  EXCEL 

 



 



MICROSOFT EXCEL XP  

  

 
 أدواتخیاراتتحرير
 السماح بسحب الخلیة وإفلاتھا








 

"سلسلة" 


MICROSOFT EXCEL XP
 
 
 

 


 
  
 A1  
 A1 
 تحريرتعبئةسلسلة



 



MICROSOFT EXCEL XP  

  

النوع
خطى
}{


نمو


}{
تاريخ

 وحـدة التـاريخ
النوع




 النوع"خطى"المتسلسلةفىأعمدة 
  
  
  




 
 
 

 








 
 

 


 

 أدواتخیاراتعام 

 

 



MICROSOFT EXCEL XP  

  


 

 "الأوراقفيالمصنفالجديد " 

 
 
 

 




 
 

 "...إدراج"
 







 
 

 عام 

 



MICROSOFT EXCEL XP  

  


 ورقةعملموافق 

 
Shift+F11     

 
  إدراجورقةعمل













تحريرحذفورقة
حذف


  

 

 
SHIFT 



 



MICROSOFT EXCEL XP  

  

 CTRL
 

 


 
 

تحديد كافة الأوراق" 
 


ó 





♦ 
♦ 

فك تجمیع الأوراق 





♦    لـون علامـة الجدولـة

 






MICROSOFT EXCEL XP  

  


♦ موافق 

ó 








 


 





 Ctrl + Page Up Ctrl + Page Down
 





• 
• إعادةالتسمیة
• تنسیقورقةإعادةتسمیة 
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
 

 



MICROSOFT EXCEL XP  

  


 
 

 


  

 
  

   
   

   . 


 
 SHIFT  


 

 
  




 

 CTRL  


 SHIFT+
CTRL+ 


 

 
 SHIFT


 

 CTRL 
 




 

 SHIFT  
   




 
 

 
 
 

 
A1B5  


    A1
 ShiftB5

A1:B1


 

 

 



MICROSOFT EXCEL XP  

  

 
 
 

 
A1,B2,C3,D4,E5
    Ctrl
    


 


 
 CTRL+ENTER

 
 
 

 
• 
• A1:D10}A1{
• CTRL+ENTER 
•  
•  


 
 

 

 



MICROSOFT EXCEL XP  

  


 




 
  
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

v  
v  
v  
v  
v  
v  


 تنسیق
  
  
  
  

ó 
• 

 
• ) مـسح

(المحتويات
 حـذف

 


Microsoft Excel XPعام








ó 



MICROSOFT EXCEL XP

 







MICROSOFT EXCEL XP  

  






   

 
  

   

  

   

  

ó 
 إعداداتإقلیمیة

Excel
 



 
 
 "جديد"

 


 B2C2D2 
 

 







 



MICROSOFT EXCEL XP  

  




"تنسیق" "خلايا..."}Ctrl+1{رقم  

 
الفئة




 فئةعملةمحاسبةنسبةمئويةعلمي
 المنازلالعشرية
 

 
 
 تنسیقخلايارقم
 فئةعملة
 رمز

o 
o بلا

 
 
 
 







 

 



MICROSOFT EXCEL XP  

  

 الفئـة مخـصص النـوع
yyyy

mmdd





 
CYYYY/M/D




 تنسیقخلايارقم
 فئةمخصص
 نوع
 حذف

Microsoft Excel



 

 
 تنسیقخلايارقم
 الفئةعام 





 
 تنسیقخلايارقم
 فئةنصموافق





MICROSOFT EXCEL XP  

  




 محـاذاة إلـى الیـسار   توسـیط

محاذاةإلىالیمین

دمجوتوسیط
 دة المـسافة البادئـة  زيـا

إنقاص المسافة البادئة



" تنـسیق "" خلايـا"...}Ctrl+1{ محـاذاة

  




















ًأفقیا
عامة

)مسافة بادئة(يسار 
توسیط

)مسافة بادئة(يمین 
تعبئة


ضبط



 

 




 




 
 

 




 



 


 



MICROSOFT EXCEL XP  

  

التحديدعبرممتدتوسیط
)بادئةمسافة(موزع


ًعموديا 

أعلى
وسط 
أسفل
ضبط
 موزع


التحكم بالنص

 :التفاف النص 


                   Alt+Enter


:احتواء مناسب   


MICROSOFT WORD XP:دمج الخلايا


الاتجاه

تدرجا





نص


ó

  
 









MICROSOFT EXCEL XP  

  

 
MICROSOFT EXCEL XP

MICROSOFT WORD XP


MICROSOFT EXCEL XP
أدواتخیاراتعام

 
 الخطالقیاسي
 الحجم 

ó
 Microsoft Excel


Microsoft Excel 

 
تنسیق

MICROSOFT WORD XP
تنسیق



 










MICROSOFT EXCEL XP  

  







  Ctrl + 2 Ctrl + B 
   Ctrl + 3 Ctrl + I 
  Ctrl + 4 Ctrl + U 

 Ctrl + 5 


"تنسیق ""خلايا"...}Ctrl+1{خط  


• الخط
• نمط الخـط

 
• الحجم 
• یرتسط 



MICROSOFT EXCEL XP  

  


• تأثیرات

"مرتفع"



    " منخفض"  و

معاينة
 
 
 

 
 جديد




A6D6Andalus


•  
• تنسیق خلايا...خط
• 
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• "  ــط الرســم ــط خ "نم


•      لـون خـط الرسـم


• 

• CTRL  رسـم
 رسم شبكة الحدودالحدود

 
 حدودمسح الحدود 

 

 


  CTRL"  مـسح الحـدود"
الحدودشبكةالحدودمسح

 
 
 

 
 




 



MICROSOFT EXCEL XP  

  


MICROSOFT WORD XP





 


–



 Excel ؟:  








 
 
 

 




 



MICROSOFT EXCEL XP  

  


• 
• "تنسیقتلقائي""تنسیق" 


• كلاسیكي٣موافق 
•  

ó 
خیارات

 
 
 

 


خیارات
 ٢ملون"موافق


 

 



MICROSOFT EXCEL XP  

  




  تنـسیق
تلقائي







  
 تحريرمسحتنسیقات 





MICROSOFT EXCEL XP  

  

 
  

ó 
 

 
  
 




 
 

• نسخ التنسیقتنسیق
•   نـسخ

ESCالتنسیق
















MICROSOFT EXCEL XP  

  


Excel





 
 
 
 



  D2 D10 
 تنسیقتنسیقشرطي









 



    أكبر من أو تساوي القیمـة

 


 التنسیق

 


  

 



MICROSOFT EXCEL XP  

  


 
 
 D3
 
 
 
 


o 
o 
o 

 
 
 
 









 

 



MICROSOFT EXCEL XP  

  








MICROSOFT EXCEL XP





♦ 
♦ 
♦ 

 
 
 
 

 
 B

Arial Bold
####B

B


ó 

 
 

 
   تحديـد الكـل

 
 

عمودتنسیققیاسىعرض  










 

 



MICROSOFT EXCEL XP  

  

 




 


 
     تحديـد كافـة الأوراق

 










 تنسیقعمودعرض قیاسي
 









 


تحديد الكل



MICROSOFT EXCEL XP  

  







   
  


  
   




  
  


  
  

 
 
 

 
 

1


 
• 


• 




 


 


B , C 



MICROSOFT EXCEL XP  

  

•  

 


ó 








•  
•  

 
 
 

 






 



MICROSOFT EXCEL XP  

  

 





















MICROSOFT EXCEL XP  

  





 A B C D 

1  
2  
3    
4     


  
  
  
 Monotype Kufi  
  
  
  





 

 A B C D 
1   
2     
3     
4     


 Andalus
 Traditional Arabic 
 Times New Roman   
  


 














•  
•  
• 
• Excel 
• 
•  
•  
•  
• 
•  SUM–ROUND–SUMIF–SQRT–CEILING 

FLOOR–POWER 
• AVERAGE–MAX–MIN–COUNT–COUNTA 

COUNTBLANK –COUNTIF–MEDIAN–  
MODE –GEOMEAN–HARMEAN–VARP

STDEVP–PEARSON 
• PV–FV–PMT 
• IF 










                             MICROSOFT EXCEL XP   

  


EXCEL 




)(

 +  = -    
× =  –  =  ×  

MICROSOFT EXCEL XP)=(





Excel
Excel)=()  SUM(

)-"("+)- * ÷^()<> (
Excel




^ 

*)(/)(

+ –


( )


)(





• +*– 
• )+(*)–( 


+–=


×=




)*(+)*(/)=(
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  


 
 
 

 


+)–(–


  A1 
 = 
 (*)

 

 A1

ó 


 


  

 
 F1 

=A1+B1*(C1-D1)-E1
 F1 

 
ó 






  
 F1=A1


+B1)

(* 
 F1 
 

  
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  

 
 
 
 




=×× 
٪




 
 A1""B1""C1 

" "D1""E1"" 
 

 
 D2


=A2*(B2/100)*C2 

  

 
 )(=+

E2=A2+D2
 

 


)ورقة١(" ")١ورقة(


  
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  

 
"إعادةتسمیة""" 


 
 
 




٪
D2 E2D3E3

)
(

 


 
D3E3" خیـارات التعبئـة

"التلقائیة

 


 "" 
 

  
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  





÷
٪

 """٢ورقة"""
  

 
 D2)(         

A2*(B2/100)*(C2/12)                                                                         =
  
 E2 

 







 """"


÷)(




 "إدراج"" ورقـة

 "عمل

 
""

÷)
(

  

  

  



                             MICROSOFT EXCEL XP   

  







٪ 









• Excel 





F5

 F5
 = 
 B5 



 
 +D5



  
F5

  

  
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  

  
F6F7 

 F5F7
 F6 F7 

 


F5 =B5+D5 
F6 =B6+D6 
F7 =B7+D7




G5G6G7



H 


 


H5F5
F5G5

=F5/(F5+G5) 


 
 

  

  
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  


F5 F5G5




• H5H
• 

 



I5
I5I6 I7

 







 




J5H5I5 











  

  
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  


 




      " "     
D11

= D2+D3+D4+D5+D6+D7+D8+D9+D10
SUM=SUM(D2:D10) 





• =
• SUM 
• )()(

)(

ó 
♦ sum SumSUM


♦ )(

);  ( 
♦ 

 ) ()A1 C10(
 )B2:E7(B2E7
 )""( 
 TRUEFALSE
 )( 

♦  
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  

EXCEL 





v  
v  
v إدراج دالة

  
 " إدراج""دالة"... 
SHIFT + F3 



 وظـائف
 إضافیة

 
 
 




 








 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
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  

  
  تحديد فئـة الكـل

 

 
  البحـث عـن

 إلىالانتقالدالة
 

}{

ó 
=
 


 E1 


 = 



  


 دالاتإضافیةإدراجدالة

  
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  


١-  SUM 


=SUM()

SUM
 
 
 True False

SUM


=SUM(A1:A3) 

 


=SUM(6;8)  

=SUM(A1;100)  


=SUM(A1;A3;B1:B3) 

 


=SUM(A1;B1) 
 



 





B8
SUM

♦ B8
♦ =sum( 





♦ B5B7 



  
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  

 
♦ 
♦ B8 
 

ó 


"جمعلقائيت"
=SUM(B5;B6;B7)  B8 
=B5+B6+B7 B8 

 
 
 
 

 
)

(

 
" حفـظ"" حفـظ

"ملف""باسم
 
 
 

 
SUM





  

  
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  

٢-  SUMIF 


=SUMIF(Range ; Criteria ; Sum_range) 


Range
Criteria 

"<"
Sum_range

 





 
  

 













D14

      =SUMIF(C2:C10;"";D2:D10) 
D15

      =SUMIF(C2:C10;"";D2:D10) 







  
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  

 D14 
 " إدراج""دالة"...SHIFT + F3 
  


 ــد ــةتحدي فئ

SUMIFموافق 

 
 RangeC2:C10 
 Criteria 
 Sum_rangD2:D10موافق 
 D15Criteria

 
  
ä
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  

 ROUND 


ROUND(Number;Num_digits=


Number       
  Num_digits  

ó 
 Num_digits

 
 Num_digits
 Num_digits

 
 


 


=ROUND(1236.38;1) 
=ROUND(1236.38;0) 
=ROUND(1236.38;-1) 
=ROUND(1236.38;-2) 

 
 SQRT


= SQRT () 

ó 

NUM#
 







 

  

  



                             MICROSOFT EXCEL XP   

  

 CEILING 


= CEILING(number;significance) 


number

significance 



–

CEILING





   

=Ceiling(33.22;.05)  

=Ceiling(33.22;.10)   

=Ceiling(33.22;5)    

=Ceiling(33.22;10)   

=Ceiling(33.22;1)  


 
 




CEILING
Number Significance 











  



                             MICROSOFT EXCEL XP   

  

 FLOOR 


= FLOOR (number;significance) 


number

significance 



–floor





   
=Floor(33.27;.05)  
=Floor(33.22;.10)   
=Floor(37.22;5)    
=Floor(33.22;10)   
=Floor(33.97;1)   

CEILINGFLOOR



 
 
 
 

 
Floor

Number Significance 










  



                             MICROSOFT EXCEL XP   

  

 POWER 
  

 = Power(number;power) 


number
Power  

 
 









  
  


- number
- power 
- 




 



=Power(20;2) = 



=Power(20;3)=



=Power(-20;4)-=



=Power(-20;5)=-
⅓ =Power(20,⅓) ⅓  = 



  
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  


 AVERAGE 


=AVERAGE () 
AVERAGE




 
 
 True False



ó 


AVERAGE
 

AVERAGE(B1:B3)=




_

AVERAGE(B1:B4)= 

_

AVERAGE(B1:B4)=

_

AVERAGE(B1:B6)=

_
 
 

B9B5 B7 


  
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  


♦ B9
♦  "إدراج""دالة". 
♦ 


♦ "إحصاء"

AVERAGE"تحديددالة"
♦ "موافق"
♦ 
♦ Numeber1 
♦ B5:B7 

 













♦ "موافق"








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  

♦ I9 

 




♦ 

 


♦ B9 

 

♦ H9 I9

♦ حفظ 

 

 
 



                             MICROSOFT EXCEL XP   

  

 MAX  


=MAX () 

  MIN 


=MIN () 


• ü
• #NAMEüTrue False



 
 
 
 

G



H 

H5 F5G5
B12 B13 


♦ B12  

  



                             MICROSOFT EXCEL XP   

  

COUNT 

MIN 
MAX 

SUM 
AVARAGE 

 

♦ "الجمعالتلقائي"
 أدنى

 










MIN

 
♦ H5H7 
♦ B12 



♦ B13 



MIN  Max




D7 



                             MICROSOFT EXCEL XP   

  

   COUNT  


=COUNT () 


COUNTA 
  COUNTA  


= COUNTA () 



 
    COUNTBLANK  


=COUNTBLANK () 

ó
 
 
 






=COUNT(B2:B10) 

=COUNTA(B2:B10) 

  
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  

 COUNT (B2:B10)


COUNTA



 

 
 
 

COUNTBLANK B15


 COUNTIF   
  

 =COUNTIF(rang;criteria)


rang
Criteria

ó 
• 
•  

 
 
 








 F2 
 Countif
  

  

  
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  

 
 RangeE2:B2
 Criteria<25 

 
 
 
 


 
 

 
–
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  

 MEDIAN   
  

 =MEDIAN(number1;number2;……..) 


 
 
 




Median


 D4
 Median
  


- A1:H1



 




  
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  

 MODE   
  

 =MODE(number1;number2;……..) 


 
 
 



 
• Mode
•  
Å
Ç


É

ó 
    

 
 
 







  

  
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  

 GEOMEAN   
  

 =GEOMEAN(number1;number2;……..) 


 
 
 







 
  


  
 







  
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  

 HARMEAN   
  

 =HARMEAN(number1;number2;……..) 


 
 
 


















  
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  

 VARP   
  

 = VARP(number1;number2;……..) 
=)÷(-)÷(

 
 STDEVP 

  
 = STDEVP(number1;number2;……..) 


 
 
 

 










  
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  




 
 
 

SQRT
E4 




=)  ÷  (× 
•  

  
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  

 PEARSON   
  

 =PEARSON(array1;array2) 
 

array1
array2

 
 
 

Pearson 




PEARSON


 
Array1 
Array2



  



                             MICROSOFT EXCEL XP   

  

 "موافق"


ó





o o


 
 
 

Pearson 





 


o o







 








  



                             MICROSOFT EXCEL XP   

  





PMT Payment  
PV Present value 
FV Future value 
Rate Interest for period 
Nper Number of periods –
Type Type of payment 

ó 
ï  
ï  



ï  

Rate
Nper




PV =PV(rate;nper;pmt;fv;type) 
FV=FV(rate;nper;pmt;pv;type) 
PMT =PMT(rate;nper;pv;fv;type) 

ó 
١-  
٢- Type

 
 

 PMT
PMTPayment
–





 
 
 



  



                             MICROSOFT EXCEL XP   

  







ó 
§ 
§ B4
§ B5=B4*12

=B4*4
 B10 

 دالة"إدراج""إدراجدالة"
 PMT  

 
 موافق


 

=B4*12 




 



                             MICROSOFT EXCEL XP   

  


 
 RateB7
 NperB5
 Pv 
 Type

  


ó 
♦ 
♦ 

 
♦ type

 
♦  

B10  
 

B11type 
 

B10 B11



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  

 FV
 Future Value 




 
 
 






 B8
 B8 


FV








ó 


♦ قرضادخار 
 

 =B2*12 

=FV(B6/12;B3;B4;B5;1) 

=FV(B6/12;B3;B4;B5;0) 

  
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  

  PV
 Present Value 




 
 

 
 
 
 




 


 


♦ "أقساط" 

     

=B3*4 
 

 =PV(B5/4;B4;B6;;1) 
 

  
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  



IF 
 

    50;……) IF(A1>=A1 


(True)


(False)


IF



IF(logical_test;value_if_true;value_if_false)= 


logical_test 

value_if_true

value_if_false

IF


= < <= > >= <> 
      

 
 
 

 




 


 

  
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  

 

 D2

 IF


 C2>=50
    
    
 

ó 


 


 



                             MICROSOFT EXCEL XP   

  




 
 
 

 
 



 
 
 






♦ 


♦ 
 




 D2

 IF 

  

  
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  

 
  



 

 

  



IF

 




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  





  

          


  
• 
• 
•  

  
♦ 
♦ 
♦ 
♦  
♦ 

 
 


SQRT 








AVERAGE
MIN



COUNT 

 






COUNT
COUNTA 
COUNTBLANK
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  

FV 
Final Value
Future Value  



SUMIF

 
  
  

 
IF

= IF (A1>=50 
 A1
 A1
  A1
 




 AVERAGE
 MEDIAN
 MODE 


SUMIF

  
 
 





COUNT
COUNTA 
COUNTBLANK




üÏ 

(COUNT)


=COUNTBLANK(B1:B10)
B1B10



                             MICROSOFT EXCEL XP   

  

=SQRT(25) 
=ROUND(299.93;1)


 PMT 
 

FLOOR 
 MEDIAN   
  =VARP(B1:Bn)
  Pearson  

 HARMEAN 
  MODE 
 POWER 
 






    
   MIN 

 
  FV 

 
  SUM 

   PV 
    SQRT 

   AVERAGE 



     

:








PEARSON

SQRT
COUNTIF 





MEDAN 

MODE 
STDEVP 



                             MICROSOFT EXCEL XP   

  







 

IF 
 A2 –

 
 

–C2 –
٪٪

 



 

FLOOR – GEOMEAN –  SUMIF –  MEADIAN – IF – SUM



 

 SQRT–
 MODE– 
 MIN– 
 MEDIAN– 
 VARP– 

 


EXCEL 
  

  
  
  
  
  









                             MICROSOFT EXCEL XP   

  




 A B C D 
1    
2    
3     
4     
   

   



 




 


 A B C D E F G H 
1 ٦٠ ٥٥ ٤٩ ٦٥ ٥٣ ٤٩ ٢٧  
2  =  ؟؟؟؟؟      
3  =  ؟؟؟؟؟      
4   =  ؟؟؟؟؟      
5        =  ؟؟؟؟؟      
6   =  ؟؟؟؟؟      
7         








                             MICROSOFT EXCEL XP   

  

 

A B C D E F G H 

1 
2 
3 


 D4 
 D5 
 D6 
 H2 D7 
 D8 

 
 
 A B C D E F G H 

1       
  

2         
3         
4         
5         
6         





 


A B C D E F G H 

1 
2 
3 


 D4 
 D5 
 D6 
 D8
 H2 

D7 
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  

 
 
 A B C D E F G 

1        
2        
3        
4        


 
 E1 
 D2 
  



 


 A B C D E F G H 
1         
2  =       
3  =       
4 =       
5  =       
6  =       

=)÷(×





 
 
 A B C D E F G H 

1      
   

2         
3         
4         
5         
6         


 
  
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  


 
 IF  

G2 
=IF(F2=0;";"") 


 








  

  

 

 

 

 }{ 

  

  

 IF}{ 



 













- 

- 


 
 
 
 
 



             MICROSOFT EXCEL XP                   

  

MICROSOFT EXCEL XP




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عناوين
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









 

  

  
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








 
 
 

 
      




• 

  

  



             MICROSOFT EXCEL XP                   

  


• تخطیط




:A3:B5 





              
 









 لإضافة نطاق بیانات جدیدة

 للتعامل مع بیانات التخطیط
 لإظھار مربع نوع التخطیط

 خیاراتلإظھار مربع 
لجعل التخطیط فى نفس الورقة أو فى ورقة  التخطیط

 جدیدة

 
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  





















ناحیةالرسمتنسیق









 


 


 


 


 


 


 



             MICROSOFT EXCEL XP                   

  

 
 
 

 





 
 
 

 






             


Clip art 

  

  
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  










            








 
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  




نقشتأثیراتالتعبئة


رصفموافق
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  







 
 
 

 


ó 




  



 





Database 




•  
•  
•  
•  
• SORT 
• FILTER 

Auto filterAdvanced filter  
•  
•  
• DcountDcountADMAXDMINDSUM






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  

MICROSOFT EXCEL XP 


–





• File 
• Records

 
• Fields

 
• –– 
•  

 





   
   

   



 
  
  
  
  

 
  


 

 

  
  
  

  
 

 

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  


 

–
 
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♦ 
حذف 

♦  
 







 SORT  


  )  (  ) (      
. 

• 
• 

––
 

• Ascending 
A Z 

 
• Descending 

Z A 
 
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  


 
  


––


–
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  

–


- 

 
 

-  




-  
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  


- 

 
 


 FILTER  







Auto filter




 
 
 


- 


 
 


–

  
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  


- –

–


 
       

- 



-  
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  


- 












- 
–

– 
- 

 


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  





- –
-  

 
  
–






• 
• –

 
•  
•  

 







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  







DCOUNT 





=DCOUNT(database;field;criteria) 


Database
Field    

Criteria


 
 
 

 
–





- 


- –Dcount  
-  

  
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  





–
DCOUNT  –




 

 A1:I11
 H1 

–
–H1 

 H14:H15 
   
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  




DcountA  





=DcountA(database;field;criteria) 
 
 
 

 


-  
- DcountA  


 




  

  
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  






 


-  





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  


- 

 


-  











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  

DMAX 


=DMAX(database;field;criteria) 
 
 
 

 


 
 DMAX 
  
 







DMIN 
 

=DMIN (database;field;criteria) 
 
 
 




 
 DMIN 
  
   

  

  
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  




DSUM


DSUM(database;field;criteria)=  
 
 
 

 


 
 DSUM 
  
 "موافق"  
  





  
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  

- 


- – 





- 


 
-  





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  



 
 
 

 


  
  
  
  

  
   
   

 
   

3    


























  
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  







  





 SORT 


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 

 Z A

 

–



DMAX 

– 

– 

–





–

–



 






 

 


• 
•  
•  
•  
•  Excel Word 
 













         MICROSOFT EXCEL XP                    

 





 

 

 

  Excel   Word 

 

 


B2,C2,D2( 
- B4

 
- 

 
-  
-  

 
 


–

 



         MICROSOFT EXCEL XP                    

 

––






- 
-  

 


–
–


- 

–


 
 
 
 

 





  



         MICROSOFT EXCEL XP                    

 





- 
-  

 


 
––

 









 
 
 
 
 
- C2


- –

 



         MICROSOFT EXCEL XP                    

 


 C2

 


- B2

B2 
B2


- $B$2$B2





- 



         MICROSOFT EXCEL XP                    

 

 




- SUM 





 
 
 


 


- 



  



         MICROSOFT EXCEL XP                    

 




- 
-  
 
 – 


––
- 

 
 

 
 




 

– 






         MICROSOFT EXCEL XP                    

 

 
• 













–









         MICROSOFT EXCEL XP                    

 


- – 

 
 
 

 






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





   
 

   




                   POWER POINT XP 

  



      

                    
 الشرائح: 







خطط تفصیلي م: 





"مخطط تفصیلى."



 

 


 
 




 







 



 

   

   



                   POWER POINT XP 

  


 
  
 
  

•  

•  

•  

 
 Power Point

•  

•  

•  

•  

 
  ) ü() Ï ( 

 
• Power PointWord 

•  

•  

•  

•  

•  

• POWER POINT

 









                   POWER POINT XP 

  

 Slides 
 







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
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                   POWER POINT XP 

  


























–








 



 


     
 



 








 


•  

o 
o  
o  
o Master Slide 
o  
o  
o 

 








                   POWER POINT XP 

  

Microsoft PowerPoint












     عرض تقـديمي جديـدPowerPoint


 :يفتح عرض تقديم



: ...عروض تقديمیة إضـافیة   
"فتح" 

  : : جديد
 :عرض تقديمى فارغ   •




 
  :مــن قالــب التــصمیم •


 

 : من معالج المحتـوى التلقـائى     
 

 :جديد من عرض تقديمى موجود 
 

  
 :جديد من قالب



o قوالــب عامــة:
MICROSOFT  

 
o قوالب على مواقع ويب: 
 
o    قوالب علىMicrosoft.com:


 



                   POWER POINT XP 

  

Microsoft Power Point



 


 
 
 

––––––
– 

  
  
  
  
  
 


 

• 


• 








XPMicrosoft Power Point






 


• 
  
  
  
  



                   POWER POINT XP 

  

• 
• 


 


•  
•  
•  
•  
• 
•  
•  
•  
•  
 




 
 

 
• 
• 
•  
• –– 
•  
•  

 
 

•  
• 

 
  




• 
• 
•  



                   POWER POINT XP 

  

•  
•  

 
 


 




 
 





  
 جديدمن معالج المحتوى التلقائى

 
 
 

 



 التالى




                   POWER POINT XP 

  

 
 التالى

 

• 
• 
• 
• 
•  

 "عرضتقديميعلىالشاشة" 
 التالى





                   POWER POINT XP 

  

 


• þ تاريخ التحديث الأخیر
 

• þ  رقـم الـشريحة
 


 

 
 التالى

 
إنھاء








                   POWER POINT XP 

  


ó 

♦ 


– 

 



                   POWER POINT XP 

  

♦ 
 

♦ –
Delete

 
♦ –





                   POWER POINT XP 

  



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


 




• 
•  
•  
• ––

 
•  
• 

 





• 
•  
•  
• 

 
• 




جديدعرض تقديمى فارغ 




تطبیق تخطیط الشريحة

 تخطیطات النص .١
 .تخطیطات المحتوى  .٢
 .تخطیطات النص والمحتوى .٣
 .تخطیطات أخرى .٤

 



                   POWER POINT XP 

  

   
تخطیطات أخرىتخطیطات النص والمحتوىالمحتوىتخطیطات 














                 ClipArt–

 


 


 


 


تخطیط الشريحة










   ىخیـارات التخطـیط التلقـائ




                   POWER POINT XP 

  










)(


" جديـد"–" عـرض تقـديمي فـارغ"–



 تطبیقتخطیطالشريحة" تخطیطات النص"

 

 – 

 

 



                   POWER POINT XP 

  

 –"إدراج"" شـريحة جديـدة "
– 


 

 
 
 

 



 


• 
•  
•  


––
––

–
–






• 
•  
•  


–

––
––
––

–




 



                   POWER POINT XP 

  

















 
 
 

 



"جديد""منقالبالتصمیم"–


 



 



                   POWER POINT XP 

  


 







                   POWER POINT XP 

  

–





•  









 
 
 

 




Master Slide
 

  









• 
•  
• 
•  
•  

 



                   POWER POINT XP 

  






 












 



                   POWER POINT XP 

  

 
• 

–













                   POWER POINT XP 

  

• 
 

 


•  
• – 




 
 
 

 








 
  




حة الرئیسیةعرض الشري

 


 

 



                   POWER POINT XP 

  






















 










ó 
 











 
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  







•  

 

 


•  
 






MICROSOFT POWER POINT XP 





تخطیط الشريحة ) تـصمیم
) أنظمة الألوان–الشرائح 



                   POWER POINT XP 

  




















 
)( 



                   POWER POINT XP 

  


 

Microsoft PowerPoint









 
 




 



ó 





 
 
 

 





 
 









å 

ç
 

 



                   POWER POINT XP 

  

–


•  

 
•  
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•  

 


• 



 —

 —
 


• –

• 



 
 
 

 



 
  
  

 
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  



  

  

 

 

 

MICROSOFT  

 

  

  



  



  

  

 Master Slide 

  

  

  

  


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
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 ClipArt–

 

 
 

 

  











                   POWER POINT XP 

  


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•  
•  
•  
•  
•  
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


♦ مخططيتفصیل
مخططيتفصیل



مخططيتفصیل







 TABALT+SHIFT
 SHIFT+TABALT+SHIFT 


















POWER POINT XP

  


 





• 
• 
•  
•  
•  

 


–
–– 




• 
• 
•  
•  
•  

 
–

––
 





 یطتخطالشريحة تخطیطـات الـنص عنـوان ونـص مـن عمـودين







POWER POINT XP

  

 




 مخططتفصیلى






POWER POINT XP

  

- 



- تخفیضمخططتفصیلي–




•  




- 
- "تحريكلأعلى"مخططتفصیلي–
-  


 
 
 

 
- 
-  



 

 



POWER POINT XP

  


 

• 
Times New 

Roman 
•  
• 
• 

 
•  

MICROSOFT WORD XP



"خط"


"الخط"


MICROSOFT WORD XP





 تنـسیق

استبدالالخط



POWER POINT XP

  




ó 






" لـون الخـط"
"رسم" "تنسیق"
"الخط""لونال"


 
 
 

 


خطاستبدالخط 



 



POWER POINT XP

  

o 
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" إضـافة الـنص"






POWER POINT XP

  

 


• 














o  










POWER POINT XP

  




 مربعنص
 

"إضافة النص" 
  
 نمطثلاثىالأبعاد

Word 


• تنسیق–مربعنص 





POWER POINT XP

  


¨¨

• ألوانوخطوط–




• 


WordArt
WordArtWordArt






ó 


"تغییر ألوان الخطوط "
WordArt" تنـسیق WordArt"

WordArt






POWER POINT XP

  


"تنسیقWordArt""   ألـوان وخطـوط"" تعبئـة"

"لون""ألوان إضـافیة"...
"تأثیراتالتعبئة"...




• WordArt


 
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



 



POWER POINT XP

  




Enter



MICROSOFT WORD XP


•  
•  
•  
•  
•  
•  
•  
•  





 

SHIFT+ENTER


ALT+SHIFT

" تنسیق"










POWER POINT XP

  





"تنسیق""عنصرنائب"

"نصمربعتنسیق""ائبنعنصرتنسیق"

" نمـط خـط الرسـم"
"رسم"
" خطـوطرســم إضـافیة"..." تنـسیقعنــصر نائـب"


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" لـون خـط الرسـم"
بلا خط رسم"رسم"

"   تنـسیق عنـصر نائـب"" تنـسیق
."مربع نص





POWER POINT XP

  







"تنسیقعنصرنائب"ألوان وخطـوط
تعبئة


ألوانإضافیة

تأثیراتالتعبئة




تدرج



واحدلون


لونان





POWER POINT XP

  

مــسبقتعیــین


Microsoft Office





أنماطالتظلیل






مادة










POWER POINT XP

  

نقش





صورة 

" تحديـد صـورة"...






POWER POINT XP

  


 
 
 

 


 



 تـصمیم الـشرائح أنظمـة

الألـوان أنظمـة الشرائحتصمیمالألوان





 



POWER POINT XP

  


" تحريـر نظـام الألـوان"




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


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  


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تنسیقخلفیة


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
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
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

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






 
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  


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








عرضرئیسيالنشرات
الرئیسیة
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

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النشرات


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MICROSOFT WORD XP

 


 
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  



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

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
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




• 
• 
• 
• 
 


–––
- 
- -------------- 




















POWER POINT XP

  










Enter









 

 









 







 


•  
 

 
 

 
 
 

•  
•  

 
•  
•  
•  

 
 
 

 
 






                  POWER POINT XP 

  

 


 


 شريحة جديدة
 مخطط تفصیليلشرائحEnter
  


 Ctrl + M


 
 
 

 
  
  

  تخطـیط الـشريحة


 

  



                  POWER POINT XP 

  

ó 
 تخطیط الشريحة  شـريحة جديـدة

¨إظھاره عند إدراج شرائح جديدة 
٣- 
٤-  

  
  
  
 





٥-  

 


• 
• 
• 


––––

– 



                  POWER POINT XP 

  

                














  مكررةشريحة 


 CTRL+SHIFT+D

ó 


SHIFT
CTRL







                  POWER POINT XP 

  

 
 
 
 

 الشرائح
مكررةشريحةجإدرا


ó 

}{
  





• 
•  
•  


–––

–––




  
  



  



                  POWER POINT XP 

  

  
 





 

 
 

 



–

––





 

 
 

 


–
–

–

   


 




•   تفصیلىمخطط


• الشرائح
 

•  فارز الشرائح






 






                  POWER POINT XP 

  


 ىمخطط تفصیلالشرائح 
 حذف الشريحةDELETE


 الشرائح
 إخفاء الشريحة 
 

 إخفاء الشريحة





 




 
 
 

 








 
 
 

 
  

 فارزالشرائح  
 فارز الشرائح 

  

  



                  POWER POINT XP 

  




 
  

 شريحة الملخص 
  


  


ó 




مخططتفصیلى مخطـط
Alt + Shift + S تفصیلى

 
 
 




  



                  POWER POINT XP 

  












رالمصد الاحتفاظ بتنسیق
استخدام تنسیق قالب التصمیم


 

 
 مخططتفصیلي


 الشرائح






                  POWER POINT XP 

  

 عرض  فارز الشرائح


 تحريرCtrl + c
 

 
 




 
 
 

 





 


 
• 
• 
•  
• ––

 
•  
•  






• 
• 
•  
• 

 
•  



إدراجشرائحمنملفات









  



                  POWER POINT XP 

  

الباحث عن الشرائح
 استعراض


 


فتح

 




                  POWER POINT XP 

  







 
 






 
 
 

 
 


 




 




 



  



                  POWER POINT XP 

  




(word)






رأس وتذيیل الصفحة   

 شريحة











                  POWER POINT XP 

  







تذيیلالصفحة





 تطبیـق علـى الكـل

 
  عـدم الإظھــار علــى

 شريحة العنوان 


 
 
 
 












  



                  POWER POINT XP 

  


MICROSOFT EXCEL XP




  
 تخطیط 
  


 
 
 
 











  




  


 
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





CD



 لقــرص لقــراءة المــسار الــسمعى

مضغوطال





    تنفیذ حلقة مستمرة حتى الإيقاف


    قراءة مسار سمعي للقرص المضغوط مـسار


عند





                  POWER POINT XP 

  







 
 
 
 


 


 


 



  



                  POWER POINT XP 

  

 



 








 
 




 
 
 
 






 
 

 
 CLIP ART 



  



                  POWER POINT XP 

  

 
 
 
 





 
 

 
 


New Stories (Highway Blues)




  

 
 
 







  

  



                  POWER POINT XP 

  

 



Bitmap Image

 

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المراحل الانتقالیة للشرائح... 
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  





 انتقال عشوائى





  تقدم بالشريحةئیاً بعدتلقا

عند النقر بالماوس 








 المؤثرات المختلفة للمراحل الانتقالية

 بطئ/متوسط /ريعس: الانتقالتحديد سرعة

 اختيار الصوت المصاحب لانتقال الشريحة

 عند النقر بالماوس أو بعد عدد من الثوانى:تحديد طريقة الانتقال

 تطبيق التأثيرات المختارة على كافة الشرائح

 على الشريحةمعاينة حركة النص والكائنات 

بتنشيط هذا الخيار يتم رؤية التأثيرات التى 
 قر زر الفأرةاخترتها بمجرد ن

 



                  POWER POINT XP 

  







• 


• 


• 
• 
• 
• 


•  
• 














   حركـة مخصـصة






                  POWER POINT XP 

  





دخول
توكید


إنھاء


مسارات الحركة













 
 

 
 

 عرض الشرائح



                  POWER POINT XP 

  


  تـأثیرات إضـافیة...








                  POWER POINT XP 

  









الاتجاه










السرعة




  
  
  
  
  
 


بدء




                  POWER POINT XP 

  


 عند النقر
 مع السابق

 بعد السابق





إعادة ترتیب







إضافة تأثیرتغییر







إزالة









   حركـة مخصـصة





                  POWER POINT XP 

  


 التوقیـت...




بدءالبدء

المھلة
السرعةالسرعة
التكرار



                  POWER POINT XP 

  


• 
• التالیة حتى النقرة
• 

حتى نھاية الشريحة
    إرجاع عند الانتھاء من القراءة 




مشغلات

 








حركة النص

 



                  POWER POINT XP 

  

• لقائیـاً  ت
 . ثوان/ ثانیةNبعد 

• 
ثوان/ ثانیةNتلقائیاً بعد 

•   المجموعـة نـص   كافـة الفقـرات
 ثوان/ ثانیةNتلقائیاً بعد مع بعضھا





   حركـة مخصـصة

خیارات التأثیر...

 

 

الصوت








  حركـة مخصـصة

   خیـارات التـأثیر...




                  POWER POINT XP 

  


بدء القراءة
من البداية

من الموضع الأخیر
من الوقت

إيقاف القراءة
عند النقر

بعد الشريحة الحالیة
بعد

الصوت إعدادات

الصوتحجم
إخفاء أثناء عدم القراءة   











                  POWER POINT XP 

  








 َمرْب 
 تغییر الخط 
  تغییر حجم الخط

 
   تغییر نمط الخط

ًمائلاتحته خط 
 تقلص/نمو







 





  مسارات حركة إضافیة...


 



                  POWER POINT XP 

  




   مـسارات حركـة
...إضافیة




    رسم مـسار مخـصص







   
  
  
 









                  POWER POINT XP 

  








 






 

AVIQuickTimeMPEG
.avi.mov.qt.mpg.mpeg

 

















–









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                  POWER POINT XP 

  

–


 

 

 




 





–


–

• 

•  

• 



 



 





 


•  
•  
•  
•  

•  
•  
•  
•  
• Pack And Go 
•  
 









                POWER POINT XP 

  







عرض الشرائحإعداد العرض

 
نوع العرض 

 )ملء الشاشة(مقدم بواسطة محاضر  •


 )داخل إطار(مستعرض من قبل فرد  •



 إظھار شريط التمرير •

 داخل إطار(مستعرض من قبل فرد( 
 )ملء الشاشة(مستعرض دون مراقبة  •




العرضخیارات  
o تنفیذ حلقة مستمرة حتى ضغط “ESC”


“ESC”

o عرضبدونسرد 




                POWER POINT XP 

  

o عرضبدونحركة 


o لونالقلم 


ائحعرض الشر 
ü الكل
ü  إلى: من    
ü 
ü عرض مخصص 




التقدم بالشرائح 
 يدويا §


 التوقیت إذا كان موجوداًاستخدام §


الأداء 





 





 
 
 

 
 
 "تمرين على التوقیت"عرضالشرائح


تمرين

                           
 
 

 )الانتقال للشریحة التالیة(التالى  إیقاف مؤقت وقت الشریحة )ادة تخصیص توقیتإع(تكرار 

  



                POWER POINT XP 

  

 
 







 





 فارزالشرائح
 إجراءالعرضعرضالشرائح

 
 




 عرضالشرائحإعدادالعرض 


 



                POWER POINT XP 

  

 



 F5
  












 
التالى


السابق

الانتقال إلى
الانتقال إلى



                POWER POINT XP 

  

 
 حسب العنوان



 
}{


   إنھـاء العـرض


 ESC 





   عـرض الـشرائح   عـروض مخصـصة...



 

 



                POWER POINT XP 

  

جديد تعريـف
اسـم عـرض الـشرائح    مخصصةعروض

 إضـافة


CTRLإضافة

 
موافقعروضمخصصة


 











 
 
 

 




  



                POWER POINT XP 

  







  خیـارات المؤشـر
تلقائى ـ مخفى ـ سھم ـ قلم

 
قلملون القلم


 شاشـة

قلم المحو

 
 سـھم  خیـارات
المؤشر





                POWER POINT XP 

  

 
 
 

 









  أزرار إجـراءات


 







 







  



                POWER POINT XP 

  


 

 
 

 
 
 
 

 



  
  أزرار إجراءات

 


  

 

  



                POWER POINT XP 

  

   شـريحة... 
 


 

 


  





                POWER POINT XP 

  
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


Pngsetup.exe





                POWER POINT XP 

  

 
YesNo

 
 Microsoft PowerPoint





 




 


نشرات

معاينة



                POWER POINT XP 

  


مادةالطباعة



Word
Microsoft Word XP


ملفإرسالإلىMicrosoft Word

 




                POWER POINT XP 

  

 
لصق

Microsoft Word لـصق ارتبـاط






                POWER POINT XP 

  




 –

   
 
 

 



 






 


  

 

 


 
 



-  


- 



-  


 
- "لــصق""لــصق
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