
King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  [        ] 1

جامعة الملك فيصل

دعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم عن بع

المقرراسم 
برامج الحاسب المكتبية 

مصلح العضايلة .د

1



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  [        ]2

العروض التقديميةبرنامج 

Microsoft Excel 2013



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  [        ]

التعرف على مساحة العمل

7 بيئة ويندوز

د قص التحديد من المستنظةالحافمحتويات لصق 

ووضعه في الحافظة

ي نسخ التحديد ووضعه ف

الحافظة

يقه نسخ التنسيق من أحد المواضع وتطب

في موضع أخر
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التعرف على مساحة العمل

7 بيئة ويندوز

نوع وحجم الخط

محددةتلوين خلفية الخلايا ال

النص المحدد ، تغميق

جعله مائلا أو تسطيره

تطبيق الحدود على الخلايا المحددة

هحجم الخط أو إنقاصزيادة 

تغيير لون النص
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التعرف على مساحة العمل

المحاذاة الرأسية للنص

داخل الخلية بحيث 

أو أسفل الخلية،)تكون 

للوسط بين الجزء 

لية العلوي والسفلي للخ

أو أعلي الخلية
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التعرف على مساحة العمل

–المحاذاة الأفقية للنص

إلي

لي اليسار أو توسيط أو إ

اليمين

ة إنقاص المسافة البادئ

أو زيادتها،

والمسافة البادئة هي 

الهامش بين حد

الخلية والنص
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التعرف على مساحة العمل

إظهار كافة المحتويات

في الخلية عن طريق

عرضها في عدة سطور
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التعرف على مساحة العمل

دمج الخلايا المحددة

ةفي خلية واحدة كبير

وتوسيط المحتويات

في الخلية المدمجة

الجديدة
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قيماختيار كيفية عرض

أوالخلايا؛ نسبة مئوية،

عملة، أم على شكل 

تاريخ

إلخ....أو وقت
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نمط علامة النسبة

المئوية يؤدي

اختياره إلي عرض

قيمة الخلية على

شكل نسبة مئوية
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تنسيق رقم حساب،

ديلاختيار تنسيق عمله ب

للخلايا المحددة
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بة تمييز الخلايا المطلو

وكذلك التركيز على 

يل القيم الفريدة، وتمث

باستخدام البيانات 

أشرطه

البيانات، ومقاييس 

الالوان، ومجموعات 

إلي استنادا الرموز 

البيانات
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تنسيق سريع لنطاق

الخلايا وتحويله إلي 

جدول عن

طريق اختيار أحد أنماط

.االجداول المعرفة مسبق
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إدراج خلايا أو صفوف

أو أعمدة في الورقة أو

.الجداول
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عرض مجموع الخلايا 

المحددة بعدها مباشرة
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يا تمكين تصفية الخلا

ل المحددة، بمجرد تشغي

فوقانقر التصفية، 

السهم في رأس العمود 

ية عامل التصفلاختيار 

للعمود
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و العثور على نصوص ا

دده تنسيقات أو أنواع مح

من المعلومات

د ضمن المصنف وتحدي

أي منها
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إدراج صورة من ملف
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إدراج أشكال معدة 

مسبقا، على سبيل 

المربعات : المثال

والدوائر والمثلثات 

والأسهم، والمخططات 

ووسائل الانسيابية 

.الشرح
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.  Smart Artإدراج 

ل لتمثيجميع الحقوق 

بشكلالبيانات 

مرئيشكل 
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استخداميتم 

المخططات

العمودية

للمقارنة بين

القيم عبر

.الفئات

تيتم استخدام المخططا

الخطية لعرض

الاتجاهات على مرور

.الوقت
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تعرض المخططات 

الدائرية

ة مساهمة كل قيمة بالنسب

.الإجماليإلي 
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ةتعد المخططات الشريطي

أفضل أنواع المخططات

دةللمقارنة بين قيم متعد
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ة تقوم المخططات المساحي

بإبراز الاختلافات بين

مجموعات متعددة من 

ةالبيانات على مدار فتر

من الوقت
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)  معروف أيضا بمخطط 

، يقارن هذا(س ص

م، النوع بين أزواج من القي

عنداستخدامه ويمكن 

عدم وجود القيم قيد 

ر سالتخطيط بترتيب محو

أو عندما تمثل قياسات 

.مختلفة
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ة إنشاء ارتباط إلى صفح

ويب أو صورة أو عنوان 

.امجبريد إلكتروني أو برن
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إدراج نص مزخرف في 

المستند

تحرير رأس أو تذييل 

الصفحة؛ سوف تظهر

معلومات الرأس والتذييل

على كل صفحة

.مطبوعة

إدراج مربع نص يمكن 

وضعه في أي مكان

بالصفحة

إدراج أحرف غير موجودة 

في لوحة المفاتيح،

مثل رموز حقوق النشر، 

ورموز العلامات

التجارية، وعلامات 

زالفقرات، وأحرف الترمي
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تغيير التصميم العام 

ي ذلك ، بما فللمستند بأكمله

الألوان والخطوط 

والتأثيرات

يةتغيير ألوان السمة الحال

تغيير خطوط السمة 

.الحالية

تغيير تأثيرات السمة 

الحالية
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تند تغيير حجم الهامش للمس

أو للمقطعبأكمله 

.الحالي

الحجم المناسب

للطباعة على الورق

العادي
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تخطيطاتجاه تبديل 

الصفحات ليكون إما

.عموديا أو أفقيا

الحجم المناسب

للطباعة على الورق

العادي
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اختيار حجم

الورق للمقطع

.الحالي

الحجم المناسب

للطباعة على الورق

العادي
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تعليم منطقة معينة من 

الصفحة للطباعة
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يتم إدراج فواصل 

د الصفحات أعلى التحدي

.يسارهوعلى 

اختيار صورة لعرضا 

كخلفية للورقة

ة تحديد الصفوف والأعمد

المراد تكرارها على

كل صفحة مطبوعة
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تقليل عرض المواد 

دالمطبوعة حتي تلاءم الح

الأقصى من عدد 

الصفحات المسموح به

تقليل ارتفاع المواد 

دالمطبوعة حتي تلاءم الح

الأقصى من عدد 

.الصفحات المسموح به

مد إخراج الطباعة أو 

ة من تقليصه بنسبة مئوي

يين الحجم الفعلي، يجب تع

للعرض الحد الأقصى 

ي والارتفاع ليكون تلقائ

حتى يمكن استخدام هذه 

.الميزة
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ود الورق ليكون العماتجاه تبديل 

.الأول على الجانب الأيسر
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ة إظهار الأسطر بين الصفوف والأعمدة في الصفح

ور طباعة السط. لتسهيل عمليتي القراءة والتحرير

يل والأعمدة في الورقة لتسهبين الصفوف الواقعة 

عملية القراءة
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ي إظهار الأسطر بين الصفوف والأعمدة ف

تحرير، الصفحة لتسهيل عمليتي القراءة وال

بين الصفوفالسطور الواقعة طباعة 

راءةوالأعمدة في الورقة لتسهيل عملية الق
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إظهار الكائن المحدد

مستوى واحد إلي

الأمام أو إلي أمام

كافة الكائنات

إرسال الكائن

المحدد خلف كافة

.الكائنات الأخرى
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يتجميع الكائنات معا ك

يتم معاملتها ككائن

واحد

استدارة الكائن

انعكاسهالمحدد أو 

محاذاة حواف كائنات 

يمكن توسيط محددكما 

وتوزيعهاتلك الحواف 

.حةبالتساوي على الصف

إظهار جزء التحديد 

تحديد للمساعدة في 

ير المفردة تغيالكائنات 

.ورهاوكيفية ظهترتيبها 
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