
 من إنجاز الاستاذ : صدارة احمد   --------------------------الاختصاص : التكوين التأىيلي مبادئ في الاعلام الالي

 

 1الصفحة  مركز التكزين المهني و التهمهين بالطاىر بالقاسم المقـــارين

 

 الإكـــســـــــــــــــــــــــــــل
 بو مجموعة من الخلايا الدبرمجة و القابلة للبرمجة تصلح لدعالجة الجداول بشكل راقىو عبارة عن برنامج تطبيقي :  تعريف الإكسل

واجهة الاكسل 

 
: أدوات الاساسية  في  الإكسل 

 و ذلك كمايلي :تسمى الخلية حسب موقعها وذلك بنقطة تلاقي العمود بالصف :  تسمية الخلية

 

 

 يحدد عرض العمود بواسطة النقر بالجهة اليمنى للفأرة على إسم العمود ثم نختار : تحديد عرض العمود 

 

 يحدد إرتفاع الصف بواسطة النقر بالجهة اليمنى للفأرة على إسم الصف ثم نختار :  إرتفاع الصفتحديد 
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 2الصفحة  مركز التكزين المهني و التهمهين بالطاىر بالقاسم المقـــارين

 

 

ىو عبارة عن دمج خليتين او أكثر لتصبح خلية واحدة و ذلك بتحديد الخلايا الدراد دمجها ثم ننقر على دمج و : دمج الخلايا 
 توسيط الدوجودة في الصفحة الرئيسية  و ىي كمايلي: 

 

ثم نختار كافة نقوم بتحديد الخلايا الدراد رسم عليها الجدول ثم ننقر على الحدود الدوجودة في الصفحة الرئيسة : تحديد الجدول 
 الحدود 

 

 لتلوين الخلية يجب تحديد الخلايا الدراد تلوينها ثم ننقر على أداة التلوين الدوجودة في الصفحة الرئيسية  :تلوين الخلايا 

دمح و 
 توسيط
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 3الصفحة  مركز التكزين المهني و التهمهين بالطاىر بالقاسم المقـــارين

 

 
 

 ىي عبارة عن وضع شروط من اجل الوصل الى نتيجة الدراد تحققها إن توفرت الدعطيات اللازمة  .: IFالدالة الشرطية 

 ان نتائج تلميذ كالتالي:لنفرض 

 

  IFانواع الدالة الشرطية 

 ىي عبارة عن وضع شرط واحد للوصل إلى النتيجة الدراد تحققها . مثال : الدالة الشرطية البسيطة :/ 1

 

يكون القرار ناجح و اذا كانت عكس  10اكبر او يساوي  G2نلاحظ ىنا ان الدلة فيها شرط واحد فقط ىو اذا كانت الخلية 
 ذلك يكون القرار راسب
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 4الصفحة  مركز التكزين المهني و التهمهين بالطاىر بالقاسم المقـــارين

 

 ىي عبارة عن وضع مجموعة من الشروط للوصل إلى النتيجة الدراد تحققها . مثال : : الدالة الشرطية المركبة /2

 
تظهر نتيجة "ممتاز " و اذا كانت اكبر او  11أكبر او يساوي  G2نلاحظ ىنا وجود مجموعة من الشروط اذا كانت الخلية 

 تظهر النتيجة "  جيد جدا " ... الخ  11يساوي 

 تتكون الدالة الشرطية من مايلي : :تركيبة الدالة الشرطية 

 

 
 نلاحظ ىنا وجود تعليمات الواجب اتباعها و حسب الدثال السابق نجد الدالة كمايلي:

 

  

 

 

 

 

 

 

 أداة الشرط

 خلية القياس

العمليات 
 المنطقية

 قيمة القياس

في حالة 
تحقق 
 الشرط

في حالة 
تحقق عدم 

 الشرط
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 5الصفحة  مركز التكزين المهني و التهمهين بالطاىر بالقاسم المقـــارين

 

 (Power pointالبور بوانت )المادة : 
 

 

 ىو عبارة عن برنامج تطبيقي يقوم بإعداد الشرائح و عرضها بشكل رائع و ملفت للانتباه البوربوانت :تعريف 
 واجهة البوربوانت

 

I  : ىذا التبويب مخصص لأدوات التنسيق و المتكونة من أنواع الخطوط و احجام الخطوط ...الخالتبويب الصفحة الرئيسية 

 

II التبويب إدراج 

 إنشاء مخطط ىيكليإدراج صورة او قصاصة فنية  او اشكال او 

 . في الصورة من الأدوات الدوضحة مجموعةنجد ، إدراجضمن علامة التبويب  .1

 

 شريحة 

 قيد الانجاز

 و التبويبات شريط المهام

 الادواتشريط 

 مربع نص 

 الوصل السريعشريط 
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 6الصفحة  مركز التكزين المهني و التهمهين بالطاىر بالقاسم المقـــارين

 

ين توجد الدراد ادراجها ثم نحدد االصورة  ننقر على الاداة: إدراج صورة .1.1

 

 وعة الصورين توجد مجمالدراد ادراجها ثم نحدد االبوم الصور   ننقر على الاداة: إدراج البوم صور .1.1

 

 نوع الدخطط الدراد رسمو الدراد ادراجها ثم نحددأداة مخطط  ننقر على : إدراج مخطط ىيكلي 1.1
 

 
 

 في التبويب أدراج ننقر على البوم صور

 تظهر علبة الحوار التالية

هنا يتم 
تحديد مكان 

 الصور

تحديد نوع 
المخطط

تحديد نوع 
 المخطط

تحديد 
أداة 

 المخطط
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 7الصفحة  مركز التكزين المهني و التهمهين بالطاىر بالقاسم المقـــارين

 

 نتبع مايلي : ننقر على اداة أشكال تظهر النافذة التالية: إدراجدائما في نفس التبويب  :إدراج شكل. 1.1

 
 

يعتبر الارتباط التشعبي من أىم العناصر التي ىو ربط شكل أو صورة او كلمة بملف ما ،و :  الارتباط التشعبي. 1.1
 تساعد في الوصول الى الدلفات أو الشرائح الدكونة  للعمل الدنجز . و كيفية العمل بأداة الارتباط التشعبي  ىي كمايلي :

 نحدد الشكل الدراد ربطو تشعبيا ثم ننقر على الارتباط  التشعبي كما ىو موضح في الصورة اسفو.
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ننقر على أداة أشكال تظهر 
مجموعة من الاشكال نختار 

 ما نريد

ننقر على أداة أشكال تظهر 
مجموعة من الاشكال نختار 

ما نريد

 الارتباط يكون هنا في حالة وجود 

 الملف في مكان ما في الجهاز

 الارتباط يكون هنا في حالة وجود 

 نفس العرض الملف في مكان ما في 
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 8الصفحة  مركز التكزين المهني و التهمهين بالطاىر بالقاسم المقـــارين

 

 سنتطرق ىنا الى حالات الارتباط التشعبي 
: يعني ان الشكل ام౱دد الدراد ربطو تشعبيا مع ملف ملف موجود أو صفحة ويب موجودة  اختيار: في حالة 1الحالة 

 او صفحة ويب يكون كالتالي :موجود في الجهاز 

 
 
 

الدلفات الدوجودة في أحد الاقراص يعني ربط الشكل )حل الدعادلة( بإحدى ملف موجود أو صفحة ويب موجودة نختار 
C    اوD . الخ حسب تقسيمات الجهاز... 

طو تشعبيا مع ملف موجود في نفس الدستند : يعني ان الشكل ام౱دد الدراد ربمكان ىنا في الدستند  اختيار: في حالة 1الحالة 
  يكون كالتالي : اي مكان ما مع الشرائح 

 
 

 لدا نختار مكان في ىذا الدستند يعني ربط الشكل )حل الدعادلة( بإحدى الشرائح التابعة لنفس العرض 
 

يتم تحديد مكان الملف 
 المراد ربطو تشعبيا

بعد النقر على الشكل)حل 
ننقر على مكان ىنا المعادلة( 

 في المستند

تظهر مجموعة الشرائح 
المكونة لنفس العرض  نختار 

الشريحة التي نريد ربطها 
 بالشكل )حل المعادلة(
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 9الصفحة  مركز التكزين المهني و التهمهين بالطاىر بالقاسم المقـــارين

 

II  التبويب تصميم

 

 الادوات و ىي كمايلي :  يظم ىذا التبويب مجموعة من

  إعداد الصفحة أداة : 

 

 من خلال ىذه الاداة يتم التحكم في إعدادات الشريحة من ناحية العرض  و الارتفاع  و كذلك اتجاه الشريحة ...الخ .        

 : أداة نسق 

 

 أليا على باق الشرائح .عندما نريد ان نختار نسق معين للشرائح التي ننجزىا نقوم بالنقر على نسق ما  يتم تعميمو 

 

 

يساعد في اختيار النسق 
 تغير خلفية الشريحة

 إعداديتم النقر على 
الصفحة تظهر علبة 

 الحوار التالية
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 10الصفحة  مركز التكزين المهني و التهمهين بالطاىر بالقاسم المقـــارين

 

III تبويب انتقالات 

 

من خلال ىذا التبويب يتم اختيار كيفية ظهور الشريحة  بالإضافة الى الصوت الذي ستصدره الشريحة اثناء ظهورىا 
 وكذلك الكيفية التي تظهر بها إما عن طريق النقر او بشكل ألي .

  الاداة النقل الى ىذه الشريحة 

 

 

 

 تسمح لك ىذه الاداة باختيار شكل نقل ىذه الشريحة 
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