علوم حاسوب III	                       	  الدكتور المهندس عوده رحيمه عذيب
العروض التقديمية باستخدام (Microsoft PowerPoint 2010)

الأهداف: 
تعليم الطالب على:
· كيفية أنشاء ملف باستخدام (power point) واجراء عمليات اعداد العروض التقديميه :
· إضافة وحذف الشرائح.
· تنسيق الشرائح.
· اضافة الحركات لمكونات الشرائح.
· اضافة المراحل الانتقالية بين الشرائح.
· ادراج الاصوات والصور والجداول والمخططات وغيرها من التنسيقات الاخرى.

ما هو مايكروسوفت أوفيس باوربوينت 2010  PowerPoint ؟ 
إن برنامج (power point 2010) هو احد عناصر حزمة (Microsoft Office) ويعتبر الوسيلة المثلى لإنشاء عروض تقديميه للمحاضرات الدراسيه والعروض التجاريه وغيرها. 
برنامج (power point 2010) يمكن المستخدم من إنشاء عروض تقديمية يمكن عرضها على الحاسب، كما يمكن المستخدم من إضافة المؤثرات الحركية والصوتية إلى العروض التقديمية (أي العرض بدءا من عرض شرائح أساسي إلى عرض تقديمي ذاتي التشغيل يشتمل على فيديو وأصوات مدمجة). 

تشغيل برنامج البوربوينت 2010
يتم فتح برنامج (power point 2010) من خلال النقر على قائمة ابدأ (start) ثم النقر على كافة البرامج    (All Program) ثم الضغط على مجلد مايكروسوفت أوفيس (Microsoft Office). ثم النقر لاختيار مايكروسوفت باوربوينت (Microsoft PowerPoint 2010) 
 Microsoft Office PowerPoint 2010
˃
Microsoft Office
˃
All Programs
˃
˃
[image: ]

[image: ]






سوف تظهر واجهة البرنامج بالشكل التالي : هذه المجموعة
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1. تبويبة ملف (File) 
2. شريط أدوات الوصول السريع 
3. شريط العنوان 
4. أدوات التحكم بالإطار 
5. تصغير رموز الشريط والتعليمات 
6. التبويبات 
7. المجموعات 
8. جزء الشرائح/المخطط التفصيلي 
9. المساطر.
10. منطقة عمل 
11. منطقة الملاحظات.
12. شريط المعلومات
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· يعرض شريط العنوان (Title Bar) اسم العرض التقديمي النشط واسم البرنامج              (Microsoft PowerPoint).
· في الطرف الأيسر من شريط العنوان يوجد شريط الادوات السريع (Quick Access Toolbar). يوجد ثلاثة رموز على شريط الأدوات ، وهذه الرموز من اليمين إلى اليسار هي حفظ، وتراجع عن كتابة، وتكرار كتابة. يهدف شريط أدوات الوصول السريع إلى توفير وصول إلى الأوامر التي تستخدم في أغلب الأحيان، لذا فإنه من الممكن تخصيصه حسب رغبة المستخدم. ويشير الرمز P الى اسم البرنامج (عند الضغط عليه تظهر عدة أوامر).
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· في الطرف الأيمن من شريط العنوان توجد أدوات التحكم بالإطار (وهي عبارة عن ثلاثة أزرار تتحكم في النافذة) من خلالها يمكن إخفاء إطار البرنامج مؤقتا ، وضبط حجم النافذة بالنقر فوق الزر استعادة / تكبير، وإغلاق العرض التقديمي النشط أو إنهاء بويربوانت بالنقر فوق الزر إغلاق.[image: ]


شريط التبويبات (Tab bar)


يوجد في (Microsoft Power point 2010) ثمانية تبويبات (بالاضافة الى تبويبة ملف). 
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شريط التبويبات يرتبط ارتباطا كاملا بشريط المجموعات (Group bar) جيث تحوي كل تبويبه مجموعات مختلفة. كما ان هذا الشريط يحوي زر Help للمساعدة ولتوضيح بعض مكونات البرنامج للمستخدم ويحوي ايضا على العلامه والتي من خلالها يستطيع المستخدم إخفاء أو أظهار المجموعات.
يمكن تغيير مكونات شريط التبويبات من خلال الأمر option.
وتتالف شريط التبويبات في برنامج (Microsoft PowerPoint 2010) من التبويبات التالية:

1. Home Tab.
2. Insert tab.
3. Design tab.
4. Translations Tab.
5. Animations Tab.
6. Slide Show Tab.
7. Review Tab.
8. View Tab.












تبويبة ملف (File)


عند النقر على تبويبة (File) سوف تظهر الأوامر التالية:
 (Save – Save as – open – Close – Info – Recent – New – Print – Save & Send – Help – Add-Ins – Option - Exit) 
بعض هذه الأوامر كانت متوفرة في إصدارات (Microsoft Office) السابقة ومعروف تماما عمل كل منها، لكن هناك بعض الأوامر المستحدثة في نسخة (Microsoft Office 2010)  مثل:

Info : لعرض معلومات عن العروض التقديمية ويمكن من خلاله أعطاء التصاريح للمستخدمين وحماية الملف بكلمة سر.
Recent: لعرض جميع الملفات التي تعاملت معها حديثا في البرنامج ويكون اسم الملف في الجهة اليسرى ومكان حفظه في الجهة اليمنى.
New : تستخدم لفتح عرض تقديمي جديد.
Print : يستخدم لطباعة الملف واختيار نوع الطابعه وطريقة الطباعه وعدد النسخ.
Help : للحصول عن معلومات للبرنامج والاستفسار عنه .
Option : من خلاله يتم التحكم في شكل ومعطيات نافذة البرنامج عن طريق الاختيارات الموجوده مثل: 
( General – Proofing – Save – Language – Advanced – Customize Ribbon ).














التبويبات والمجموعات


1. المجموعات في تبويبة الصفحة الرئيسية (Home Tab): الحافظة، شرائح، خط، فقرة، رسم، تحرير.
2.  المجموعات في تبويبة إدراج (Insert Tab): جداول، الصور، رسومات توضيحية، ارتباطات، نص، رموز،  وسائط .
3. المجموعات في تبويبة تصميم (Design Tab): إعداد الصفحة، نسق، خلفية.
4. المجموعات في تبويبة انتقالات (Transitions Tab): معاينة، أنتقال هذه الشريحة، توقيت.
5. المجموعات في تبويبة الحركات (Animations Tab): معاينة، أعداد حركة، أعداد حركة متقدم، توقيت.
6. المجموعات في تبويبة عرض الشرائح (Slide Show Tab): بدء عرض الشرائح، الاعداد، أجهزة العرض.
7. المجموعات في تبويبة مراجعه (Tab Review): التدقيق، اللغة، التعليقات، المقارنة
8. المجموعات في تبويبة عرض (View Tab): طرق عرض العروض التقديمية، طرق العرض  الرئيسية، إظهار، الاتجاه، تكبير/تصغير، اللون/تدرج اللون، نافذة، وحدات الماكرو.

عند الضغط على أي تبويبه سوف تظهر المجاميع الخاصه بها. على سبيل المثال:[image: ]





المجموعات (Groups)
تتألف كل تبويبة من عدد من المجموعات التي بدورها تتالف من عدد من الأوامر. على سبيل المثال، يوجد في تبويبة الصفحة الرئيسية أوامر الحافظة وشرائح وخط وفقرة ورسم وتحرير.
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[image: ]



 



تبويبة الصفحة الرئيسية (Home Tab)


[image: ]





تظهر تبويبة الصفحة الرئيسية بالشكل الافتراضي حيث تحتوي على معظم الأوامر المطلوبه في  عرض شرائح أساسي. وتحتوي هذه التبويبه على المجموعات التالية:

مجموعة أوامر الحافظة (Clipboard Group)
تشمل هذه المجموعة أوامر التحرير الأساسية: قص ونسخ ولصق ونسخ التنسيق. 
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مجموعة أوامر الشرائح (Slides Group) 
تستخدم هذه المجموعة لإضافة الشرائح، وتغيير وإعادة تعيين تخطيط الشرائح، وتنظيم الشرائح في أقسام. [image: ]




مجموعة أوامر الخط (Font Group)
تشمل هذه المجموعة أوامر تخص مظهر النصوص مثل نوع الخط وحجمه ولونه؛ وتأثيرات الخط؛ وتباعد الأحرف، وتغيير حالة الأحرف. [image: ]




مجموعة أوامر الفقرة (Paragraph Group) 
هذه المجموعة تعطي طرقاً لتعديل مظهر الفقرات مثل التعداد النقطي والترقيم والمسافة البادئة والمحاذاة والأعمدة وتباعد الأسطربالاضافة الى اوامر اتجاه النص والمحاذاة العامودية والتحويل إلى SmartArt [image: ]




مجموعة أوامر  الرسم (Drawing Group)
تسمح برسم شكل أو مربع نصبالاضافة الى أوامر لترتيب الأشكال وتغيير تنسيق الشكل(إما باستخدام نمط معين أو عن طريق اختيار تعبئة الشكل) والمخطط التفصيلي للشكل، وتأثيرات الأشكال يدوياً 
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مجموعة أوامر التحرير (Editing Group) 
تشمل هذه المجموعة أوامر : البحث عن، أو استبدال العناصر في عرض الشرائح.
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تبويبة إدراج (Insert Tab)
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تحوي هذه التبويبة على المجموعات التالية:
مجموعة أوامر الجداول (Tables Group) 
أول مجموعة في هذه التبويبة هي مجموعة جداول. تتالف هذه المجموعة من أمر واحد يتوسع إلى قائمة، حيث يمكن النقر والسحب لإنشاء جدول بحجم محدد. أو استخدم أمر إدراج جدول وذلك  بإدخال عدد الصفوف والاعمدة المطلوبه في الجدول. 
مجموعة أوامر الصور (Images Group) 
يمكن أضافة صورة من ملف أو قصاصات فنية أو لقطة شاشة أو ألبوم صور فوتوغرافية. 
مجموعة أوامر الرسومات التوضيحية (Illustration Group)
هذه المجموعه تحوي الاوامر التاليه:( Chart - SmartArt - Shapes).
 الامر الاول في هذه المجموعه هو أشكال  (Shapes) الذي يتالف من مجموعه من الأشكال تماماً مثل مجموعة رسم في تبويبة الصفحة الرئيسية. من خلاله يمكن النقر على أي شكل ثم سحبه على الشريحة لرسمه. 
مجموعة أوامر الارتباطات (Link Group)
يسمح أمر الارتباط التشعبي بإنشاء ارتباط من عرض الشرائح الخاص بنا إلى موقع ويب أو مستند أو عنوان بريد إلكتروني. في حين يسمح الامر إجراء بتوجيه برنامج باوربوينت لأداء إجراء محدد عند النقر على كائن محدد أو وضع الماوس عليه.[image: ]


مجموعة أوامر النص (Text Group)
تمنح مجموعة النص طرق عديدة لإضافة أنواع مختلفة من النصوص إلى العرض التقديمي واجراء التنسيقات المطلوبه عليه. [image: ]



مجموعة أوامر الرموز
 للبدء في إنشاء معادلة جديده  أو لإدراج معادلة محددة مسبقاً كما إن النقر على أمر رمز سوف يفتح مربع حوار الرمز لادراج رمز معين.[image: ]

مجموعة أوامر الوسائط 
لادراج  فيديو أو صوت من خلال فتح مربع حوار لاختيار الملف المناسب. 
تبويبة تصميم (Design Tab)
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مجموعة أوامر إعداد الصفحة (Page Setup) 
إن أمر إعداد الصفحة سوف يفتح مربع حوار بعدة خيارات لتغيير حجم الشرائح واتجاهها. 

مجموعة أوامر النسق (Themes) 
إن الجزء الرئيسي من هذه المجموعة هو معرض للنسق (Theme). من خلال التأشير على أي صورة صغيرة في هذا المعرض سوف يتم تطبيق نسق معين. أو استخدم الأسهم اتغيير النُسق الموجود في المعرض. 

مجموعة أوامر الخلفية (Background) 
لاختيار خلفية معينة للشريحة الحالية وإخفاء رسومات الخلفية للشريحة الحالية. 


 تبويبة الانتقالات Transitions Tab))
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مجموعة أوامر المعاينة (Preview) 
هذه المجموعه من الأوامر تستخدم لمعاينة الانتقالات في الشريحة الحالية. وإن لم تكن الشريحة الحالية تحتوي على أي انتقالات مطبقة فان هذا الأمر يكون غير متاح. 

مجموعة اوامر الانتقالات لهذه الشريحة (Transition to This Slide)
كما في معرض النُسق (Themes) يمكن النقر على انتقال معين لتطبيقه على الشريحه. أو استخدام الأسهم المفردة للتنقل في المعرض.
	
مجموعة أوامر التوقيت (Timing) 
تتيح هذه المجموعة التحكم بتوقيت كل انتقال بالإضافة إلى كيفية تفعيل كل انتقال. 




 تبويبة حركات (ِAnimations Tab)


مجموعة أوامر المعاينة (Preview) 
هذا الأمريستخدم لمعاينة الحركات في الشريحة (إن لم تكن الشريحة الحالية تحتوي على أي حركات، يكون هذا الأمر غير مفعل) .

مجموعة أوامر معرض الحركات (Animation)
كما في معرض الانتقالات، يمكن النقر على حركة معينة لتطبيقها. أو استخدم الأسهم المفردة للتنقل في المعرض، ما أن يتم تطبيق حركة معينة، يصبح أمر خيارات التأثيرات متاحاً بحيث يمكن تخصيص الحركة الخاصة .
 
مجموعة أوامر الحركة المخصصة (Advanced Animation)
يمكنك استخدام قائمة "إضافة حركة" لاختيار حركة معينة وتخصيص كل من تأثيراتها ومسارها. 

مجموعة أوامر التوقيت (Timing) 
تتيح هذه المجموعة تخصيص توقيت لكل حركة وترتيب الحركات في كل شريحة.



تبويبة عرض الشرائح (Slide Show)


مجموعة أوامر بدء عرض الشرائح (Start Slide Show) 
تستخدم هذه المجموعة من الاوامر لبدء عرض شرائح أو إنشاء عرض شرائح مخصص. 

مجموعة أوامر الإعداد (Setup) 
الاوامر في هذه المجموعة تمكن من إخفاء الشرائح، وتسجيل عرض الشرائح الخاص بالمستخدم، وتحديد أوقات التمرين (Rehearse)، والتحكم بخيارات أخرى. 

مجموعة أوامر أجهزة العرض (Monitors) 
هذه الأوامر تستخدم تحديداً إذا كان لدى المستخدم جهاز واحد أو أكثر من أجهزة العرض، أو عند توصل الحاسوب بجهاز عرض ضوئي.


      تبويبة مراجعة (Review Tab)



مجموعة أوامر التدقيق (Proofing) 
هذه الأوامر تستخدم للتدقيق الإملائي، ، والبحث عن المواضيع ، واستخدام قاموس المرادفات
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مجموعة أوامر اللغة (Language) 
تستخدم هذه الاوامر لترجمة الكلمات، واختيار اللغة الخاصة بالمستخدم، وتعيين خيارات اللغة 
[image: ]





مجموعة أوامر التعليقات (Comments) 
هذه المجموعة من الأوامر تستخدم لإضافة وتحرير وحذف التعليقات والتنقل فيها .
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مجموعة أوامر المقارنة (Compare)
هذه المجموعة من الاوامر تستخدم لمقارنة العروض التقديمية وإدارة التغييرات وإنهاء المراجعة. ويمكن من خلالها أيضاً تشغيل أو إيقاف تشغيل جزء المراجعة .
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تبويبة عرض (View Tab)


مجموعة أوامر طرق عرض العروض التقديمية (Presentation Views)
اوامر هذه المجموعة الأولى تتيح للمستخدم تقديم العرض التقديمي الخاص به بطرق مختلفة 

مجموعة أوامر طرق العرض الرئيسية (Master Views)
هذه المجموعة تسمح للمستخدم بعرض الشريحة الرئيسية أو الملاحظات الرئيسية .

مجموعة أوامر الإظهار (Show) 
هذه المجموعة تسمح للمستخدم بالتحكم بعناصر إطار باوربوينت الخاص به. حيث تظهر العناصر الخاصة بالاطار مثل (المسطرة والشبكة الداخلية) 

مجموعة أوامر التكبير/التصغير (Zoom)
هذه المجموعة تسمح للمستخدم ب تكبير/تصغير النافذه لفتح مربع حوار تكبير/تصغير، أو احتواء ضمن النافذة من أجل احتواء الشريحة الحالية . 

مجموعة أوامر اللون/تدرج رمادي (color/Grayscale) 
تتيح اوامرهذه المجموعة اختيار مجموعة الألوان الخاصة للعرض التقديمي . 

مجموعة أوامر نافذة (Window) 
تمكن من إنشاء نافذة جديدة، أو ترتيب كل النوافذ (مثل مجموعة من القرميد)، أو تتالي كل النوافذ (مثل شلال مياه)، أو تغيير كيفية تقسيم الشاشة ، أو التبديل بين إطارات باوربوينت. 

مجموعة أوامر وحدات الماكرو (Macro)
يفتح هذا الأمر مربع حوار وحدات الماكرو، حيث يمكنك إنشاء وتحرير وإدارة وحدات الماكرو. (وحدات الماكرو هي برامج صغيرة تحتوي على تسلسل من الإجراءات. وهي خارج نطاق هذا البرنامج التعليمي) 




إنشاء العروض التقديمية

· عند بدء تشغيل بويربوانت، سيظهر عرض فارغ جديد (Presentation1). يمكن البدء بالكتابة في هذا العرض التقديمي أو اختيار إنشاء عرض  جديد.
· لإنشاء عرض تقديمي جديد، الانتقال إلى ملف / جديد ثم النقر فوق إنشاء (تحت شريحة فارغة على الجانب الأيمن من الشاشة).
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ادراج شريحة

قبل البدء في إضافة معلومات إلى الشرائح نحتاج إلى معرفة أساسيات العمل مع الشرائح. وھي كيفية إدراج شرائح جديدة وتعديل تخطيط، تغيير طريقة العرض التقديمي. الشرائح تحتوي على عناصر يطلق عليها (Placeholders) وهي عبارة عن مربع نص مخطط بتنقيط يحتوي على علامة ارتباط بعنوان "انقر لإضافة النص (Click to Add Text).
[image: ]









ولإدراج شريح جديدة نتبع الخطوات التالية : -

1. الضغط على علامة التبويب الرئيسية (Home).
2.  اختاير الامر شريحة جديدة (New Slide).
3. تحديد اختيارالمكان من مخططات الشرائح.

اما لحذف (Placeholders) فيتم من خلال  تحديد الكائن بالضغط بالزر الايسر على اطراف الكائن ثم اختيار الامر حذف 
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ملاحظة :-
· يتم نسخ شريحة معينة من خلال الامر نسخ (Copy) الموجود في تبويبة الصفحة الرئيسية (Home) ومن ثم وضع المؤشر في المكان المطلوب والضغط  على الامر لصق ((Past.
· لحذف شريحة يجب اختيارالشريحة المراد حذفھا ومن ثم الضغط على مفتاح الحذف (Delete or Backspace) من لوحة المفاتيح. 
· لتحريك شريحة معينة من مكان الى اخر يتم من خلال النقر المستمر على الشريحة وسحبھا الى المكان الجديد (طريقة السحب والافلات).




عرض الشرائح 
تعتبر عملية التنقل بين اجزاء العرض مھمة جدا في العروض التقديمية وعليه  يجب ان نتعلم كافة الادوات الخاصة بالعرض:-
1- عرض عادي (Normal View). 
2- عرض فارز الشرائح (Slide Sorter View  ).
3- عرض قراءة (Reading View)
4-  عرض مسرحي (Slide Show View).
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أدراج العناصر (Inserting Elements)

علامة التبويب إدراج (Insert) هي التبويبة الرئيسية لإضافة عناصر إلى العرض التقديمي. حيث يمكن إضافة الصور والرسوم التوضيحية، والنصوص، والرموز وغيرها.

[image: ]












تصميم الشريحة (Slide Design)

علامة التبويب تصميم (Design) تسمح للمستخدم بتعيين موضوع مشترك للعرض التقديمي وكذلك ضبط هوامش، وتحديد اتجاه الشريحة.
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أنشاء الانتقالات (Creating Transitions)

إضافة الانتقالات بين الشرائح يضيف الحركة إلى العرض التقديمي.

[image: ]
Click the lower arrow to see an expanded list of options.

 







أدخال الحركات (Animations)

تستخدم لاعطاء حركات مخصصة لعناصرالشرائح (ينصح باعطاء الحركات للنقاط الرئيسية في العرض التقديمي لتوجيه الجمهور لمشاهدة العناصر بالتتابع وعدم الهاءه).
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عرض الشرائح (Slide Show)

يتم استخدام تبويبة عرض الشرائح (Slide Show) لإدارة تنفيذ العرض التقديمي. كما يمكن معاينة العرض وضبط التوقيت.
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مراجعة وعرض (Review and View)

يتم استخدام تبويبة مراجعة (Review) لإجراء التدقيق الإملائي والنحوي.
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اما تبويبة عرض (View) فانها تدير"طريقة العرض" كيفية ظهور الشاشة أثناء إنشاء العرض التقديمي.[image: ]







خزن الملف (Saving)

حفظ ملف بوربوينت في مجلد على محرك أقراص ثابتة أو قرص مضغوط أو قرص دفدي أو محرك أقراص محمول أو إلى سطح المكتب.من خلال زر حفظ في شريط أدوات الوصول السريع.[image: ]



· عند حفظ العرض التقديمي (Presentation1) لاول مره، سوف يظهرمربع حوار وفيه الامر حفظ باسم حيث يجب اسم الملف. 
ملاحظة:
· هناك عدد قليل من الأحرف الخاصة التي لا يمكن استخدامها: ("*: <>؟ \ / |.).
·  عند استخدام الامر حفظ باسم، يجب التأكد من ملاحظة موقع المستند حتى يتم العثور عليه في وقت لاحق. 

· الخزن التلقائي (Automatic Saving) :
بويربوانت 2010 هو فعال جدا وسوف يقوم بحفظ العمل حتى عند نسيان القيام بعملية الحفظ او مكان الحفظ من خلال الخطوات  التالية. 

File/Options/Save to view or update save options 


فتح ملف العرض التقديمي (Opening a presentation)

فتح ملف جديد
· اضغط على قائمة ملف (File).
· اختر الامر جديد (New).
· اختر الامر تقديمي فارغ (Blank Presentation) من علامة التبويب لوائح وقوالب متوفرة (Available Templates and Themes).
· اختر الامر انشاء (Create).

فتح ملف موجود
· الضغط على قائمة ملف (File).
· اختيار الامر فتح (Open) سيظھر مربع حوار.
·  تحديد الملف المطلوب ثم الضغط على ايقونة فتح (Open) او الضغط المزدوج على ملف العرض التقديمي.
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غلق ملف العرض التقديمي (Closing a document)

يتم غلق العرض التقديمي من خلال القائمة ملف (File) ومن ثم النقر على الامر اغلاق (Close).
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المهام (Tasks) الشائعة الاستخدام في PowerPoint2010


New 
• Click File/New 
• Choose type of Presentation (default is blank) then click Create 

Save 

• Click the Save button in the Quick Access Toolbar (above the ribbon) – we recommend using this button often – you can’t wear it out! 

Save As (save a duplicate of the file with a new name) 
• Click File/Save As 
• Name the file, then click Save (you are now working with the new version of the file – the original has closed and will stay as you left it) 
Open 

• Click File/Open 
• Choose a file, then click Open 

Close 
• Click File/Close to close the current presentation and continue working in PowerPoint. If you want to exit PowerPoint, you can click the x in the top right corner. 

Recent Files List 
• Click File/Recent You’ll see a list of your recent files, newest at the top, as well as folders you have recently opened 
• To quickly access the most recent files, click the checkbox next to Quickly access this number of documents and set the number of documents (default is 4). They will appear just above Info. 
Print Preview 
• Click File/Print (the preview appears on the right side of the screen) 
Print 
• Click File/Print. 
• Choose print settings as needed – to choose properties of the selected printer, click Printer Properties 
Slide Design 
• Click Design tab, there you will see a variety of options for your presentation as well as margins and slide orientation. 

Undo 
• To undo the last task, click the Undo button in the Quick Access Toolbar (above the ribbon) – click multiple times to undo multiple tasks 
Options 
• Click File/Options – categories are on the left. When making changes to options, make changes slowly so you can test and be sure PowerPoint is working the way you’d like it to work. You can undo options by unchecking each one, but there is no reset to return to the default options. 


















التبويبات الانسياقية، الجزء الأول

تبويبة المطور 
إن التبويبة الوحيدة التي تكون غير مفعلة بالشكل الافتراضي هي تبويبة المطور. تقدم هذه التبويبة خيارات برمجية متقدمة، بما في ذلك خيارات وحدات الماكرو، ووظائف إضافية، وخصائص وثيقة XML. ومن أجل تفعيله، ابدأ عن طريق النقر على ملف ← خيارات، ثم قم بالنقر على فئة تخصيص الشريط على اليمين، الآن، قم بوضع علامة بجانب المطور وانقر على موافق
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أدوات الرسم
عند اختيار مربع نص أو شكل أو WordArt، سترى تبويبة أدوات الرسم – تنسيق 
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أدوات الجدول 
عند اختيار جدول معين، سترى تبويبتين انسياقيتين لأدوات الجدول: تصميم وتخطيط.

أدوات الصورة
تمنحك هذه التبويبة أدوات لإضافة تأثيرات إلى الصورة الخاصة بك، وتحديد نمط معين لها واقتصاصها وتغيير حجمها وأكثر من ذلك 

أدوات SmartArt 
تسمح لك تبويبة تصميم بتعديل الرسم البياني عن طريق إضافة أو تعديل الأشكال، أو تغيير التخطيط، أو تغيير النمط. يمكنك أيضاً إعادة تعيين الرسم أو تحويله باستخدام هذه التبويبة 


التبويبات الانسياقية، الجزء الثاني

أدوات المخططات 
عندما تقوم باختيار مخطط معين، سيتاح ثلاثة تبويبات. تسمح لك التبويبة الأولى، تصميم، اختيار نوع ونمط المخطط بالإضافة إلى البيانات 

أدوات المعادلة 
يُظهر برنامج باوربوينت محرر معادلات قوي. (تذكر أنه بإمكانك إضافة معادلات من تبويبة إدراج.) تمنحك تبويبة أدوات المعادلة- تصميم أدوات لتحرير المعادلات الخاصة بك 
 
أدوات الفيديو
يُظهر برنامج باوربوينت تبويبتين جديدتين لأدوات الفيديو، يمكن الوصول إليهما عند اختيار ملف فيديو معين. التبويبة الأولى هي تنسيق والتبويبة الثانية هي تشغيل 

أدوات الصوت 
يوجد أيضاً تبويبتين جديدتين لأدوات الصوت في  برنامج باوربوينت 2010. وهما يحملان نفس الاسم ولهما تخطيط مشابه لتبويبتي أدوات الفيديو.


تبويبات الشريحة الرئيسية والنشرات والملاحظات الرئيسية
تعدّ طرق العرض الرئيسية موضوعاً متقدماً، لكن من المفيد فهم كيفية عملها في حال واجهت عرض تقديمي يستخدمها. ومن أجل عرض مجموعة من طرق العرض الرئيسية، اختر أمر العرض الرئيسي المناسب من تبويبة عرض
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الجداول الإلكترونية باستخدام (Microsoft Excel 2010)

برنامج مايكروسوفت أوفيس أكسل 2010  Excel
برنامج Excel)) هو احد برامج الجداول الالكترونية الاكثر شيوعا واستخداما لإجراء العلميات الحسابية والجدولية، حيث يمكن استخدام (MS Excel) لإدارة البيانات الرقمية واجراء العمليات الحسابية عليها وكذلك تحميلها وتحويلها لرسوم بيانية بطريقة مبسطة. ومن الأمثلة على استخدامات (MS Excel) : حساب المرتبات، جرد مخازن، حسابات الأرباح والخسائر، حساب الميزانيات... الخ.

تشغيل برنامج أكسل 2010
يتم فتح برنامج ( اكسل  2010) من خلال النقر على قائمة ابدأ (start) ثم النقر على كافة البرامج (All Program) ثم الضغط على مجلد مايكروسوفت أوفيس (Microsoft Office). ثم النقر لاختيار مايكروسوفت أكسل (Microsoft Excel 2010) [image: ]
All Programs
˃
˃
Microsoft Office
 Microsoft Office Excel 2010
˃

˃

سوف ينشأ مصنف (Workbook) فارغ تلقائيا يحوي على ثلاثة اوراق عمل منفصلة كما موضح بالشكل التالي:
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مكونات الجدول الالكتروني 
المصنف (Workbook)
الملف في برنامج اكسل 2010 يسمى مصنف (workbook) له امتداد (.xlsx) مثل (Bankrecord.xlsx) وكل مصنف يحتوي على ثلاثة صفحات عمل (Work Sheets) (وهو العدد الافتراضي) تسمى (Sheet1,Sheet2,Sheet3, ….). يمكن تغيير اسم الصفحة من خلال الضغط بيمين الماوس على الصفحة ثم اختيار الامر (Rename) وكتابة الاسم الجديد.
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أوراق العمل (Work Sheets)

صفحات العمل تتكون من خلايا مرتبة في صفوف واعمده ، يعطى للصفوف ارقام تبدا بالرقم  1 اما الاعمده فتتعطى عنوان يبدا بالحرف A وتسمى منطقة التقاطع بين العمود والصف  بالخلية، وتعرف كل خلية استنادا لموقعها في ورقة العمل (مثال: الخلية D5 تمثل الخلية الموجوده بالعمود D والصف 5).
يحوي المصنف ثلاثة صفحات عمل (وهو العدد الافتراضي)


مدى الخلايا (Cell range)
هو النطاق الذي يشير الى المسافة بين نقطتين وهو على ثلاثة انواع:
1. المدى الافقي (Horizontal Range): الذي يتضمن خلايا متجاوره ضمن صف واحد كما مبين بالشكل التالي حيث ان المدى المبين في هذا الشكل هو (D5:K5).
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2. المدى العمودي (Vertical Range): الذي يتضمن خلايا متجاوره ضمن عمود واحد كما مبين بالشكل التالي حيث ان المدى المبين في هذا الشكل هو (G2:G8).
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3. المدى الافقي والعمودي (Horizontal and Vertical Range): الذي يتضمن خلايا متجاوره عموديا وافقيا في ان واحد كما مبين بالشكل التالي حيث ان المدى المبين في هذا الشكل هو (C2:F8).
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أنشاء مصنف عمل  جديد (Creating New Work Book)

عند تشغيل برنامج اكسل فانه يفتح مصنف جديد مباشرة. اما عند انشاء مصنف جديد اخرفيجب :
1. النقر على قائمة ملف (File) ثم اختيار الامر جديد (New) فيظهر مربع الحوار التالي: 
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2. من فئة (Available Templates) يتم اختيار قالب مصنف فارغ (Blank Workbook) ومن ثم من الجهة اليمنى يتم الضغط على الامر انشاء (Create)

حفظ المصنف (Saving a Workbook)
بعد الانتهاء من جميع الاعمال على ورقة العمل تتم عملية الحفظ  من خلال النقر على قائمة ملف (File) ثم اختيار الامر حفظ باسم (ٍSave as) فيظهر مربع الحوار التالي:[image: ]
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العناصر الاساسية التي تتكون منها نافذة اكسل 20106
5
[image: ]
1
2
3
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1. شريط العنوان:
2. اشرطة التبويبات والمجموعات
    والاوامر
3. شريط الصيغة الرياضية
4. اشرطة التصفح 
5. شريط الحالة
6. قائمة ملف (File)















مثال: اسم المصنف في هذا الشكل هو (Book2) ويتغير الاسم عندما  نخزن الملف باسم اخر مثل (BankRecord) كما في الشكل الثاني.
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2.      الشريط (Ribbon) الظاهر في اعلى المصنف. يتالف هذا الشريط من ثلاثة اجزاء كما مبين بالشكل التالي:
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6- قائمة ملف (File Menu) التي تحتوي على العديد من الاوامر الموضحة بواسطة ايقونات فيتم تنفيذها مباشرة او عن طريق مربع حوار كما في الامر حفظ save والامر حفظ باسم save as والامر فتح open والامرغلق close وهناك ايضا مجموعة من الاوامر التي ليس بحانبها ايقونات ولكنها تحتوي على مجموعة من الاوامر الخاصة بها كالامر معلومات Info والامر جديدNew الامر Recent وغيرها.
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علامات التبويب 
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	التبويبة
	العمل

	File
	للتعامل مع الملفات

	Home
	للتحرير والتعامل مع الخلايا (اضافة صف او عمود)

	Insert
	لاضافة الصور الاشكال والجداول الخ

	Page Layout
	لاختيار النسق للصفحة وعمل set up

	Formulas
	للتعامل مع الدوال

	Data
	للتعامل مع البيانات

	Review
	للتدقيق اللغوي واضافة التعليقات

	View
	للتعامل مع شكل وعرض البرنامج
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عند النقر على تبويبة ملف سوف تظهر الاوامر التالية:

· الامر حفظ (Save): يمكن المستخدم من حفظ الملف بنفس الاسم بالجهاز
· الامر حفظ باسم (Save As): يمكن المستخدم من حفظ الملف باسم اخر ونوع اخر بالجهاز.
· الامر فتح (Open): من خلال هذا الامر يمكن فتح مصنف اكسل.
· الامر غلق (Close): لاغلاق المصنف (وليس برنامج اكسل)
· الامر معلومات (Info): للحصول عن معلومات لاصدارات هذا الملف ومعرفة امكانية مشاركته مع الغير ويمكن المستخدم من عمل تشفير للملف.


تبويبة ملف (File Tab)
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معلومات عن المصنف المتعامل معه
لحماية المصنف وتشفيره
تجهيز المصنف للمشاركة مع الغير
معرفة الاصدارات السابقة من هذا الملف
















· الامر (Recent): لمعرفة اخر الملفات والمصنفات التي تم التعامل معها.
· الامر جديد (New): لانشاء مصنف جديد من خلال بعض القوالب الجاهزة للاستعمال او مصنف فارغ
· الامر طباعة (Print): يمكن المستخدم من طباعة المصنفات واختيار نوع الطابعة وطريقة الطباعة.
· الامر  حفظ وارسال (Save & Send): يمكن المستخدم من مشاركة الملف عبر الانترنت او ارساله كمرفق بالبريد الالكتروني للمستخدم او حفظه بنوع اخر مختلف.
· الامر مساعده (Help): للحصول عن معلومات عن البرنامج او الاستفسار عن شي يخص البرنامج من خلال بعض التوضيحات من قبل الشركة المصنعة
· الامر خيارات (Options): من خلال هذا الامر يتم التحكم في شكل ومعطيات شاشة البرنامج عن طريق الاختيارات الموجوده بها ومن اهم هذه الخيارات :
1. General
والذي يمكن المستخدم من من تغيير الخيارات الاكثر شيوعا في برنامج اكسل ومنها التحكم في لون شاشة البرنامج او اللغة المستخدمة للعرض او التحريراو لاظهار بعض التعليمات
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2. Formulas
والذي يمكن المستخدم من تغيير الخيارات المتعلقة بحسابات الصيغ (وهي المعادلات التي تقوم باجراء الحسابات عل القيم الموجودة في ورقة العمل)
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3. Proofing
والذي من خلاله يتم تغيير كيفية قيام برنامج اكسل بتصحيح الاخطاء الاملائية والنحوية بالنصوص او منع هذه الخاصية.
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4. Save
والذي من خلاله يتم تخصيص حفظ المصنفات من حيث:
· نوع التنسيق الذي يتم به الحفظ.
· مكان حفظ المستندات التلقائي.
· المده الزمنية الللازمةللحفظ التلقائي للمصنف
· يمكن ايضا تحديد مكان حفظ مسوده الكتابة للمستند (لانهاء المصنف من خلال المشاركة عبر الشبكات الداخلية او الانترنت) 
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5. Language
للتحكم في لغة واجهة البرنامج ولغة اظهار المعلومات (مثلا جعل واجهة البرنامج باللغة الانكليزية وظهار الحوارات واسماء الازرار ووظيفتها باللغة العربية)
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6. Advanced
للتحكم في بعض الاشرطة الموجوده وطريقة الاغلاق الفتح .

[image: ]
7. Customize Ribbon 
للتحكم في تخصيص مكونات التبويبات والمجموعات وادخال التعديلات على اختصارات لوحة المفاتيح .

[image: ]
8. Quick Access Toolbar
للتحكم في تخصيص مكونات شريط الوصول السريع
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9. Add-Ins
هذه الميزة تمكن المستخدم من عرض وظائف برنامح مايكروسوفت الجديده للتعامل معها مثل ميزة ارسال الملفات عبر البلوتوث
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10. Trust center
هذه الميزة تتيح لمستخدم من التوثيق على  موقع مايكروسوفت مما يتيح امان اكثر للملف عند مشاركته والتعامل معه مع الغير.
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تبويبة الحافظة الرئيسية ((Home Tab
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هذه التبويبة تحوي على المجاميع التالية:
· مجموعة الحافظة (Clipboard Group)
هذه المجموعة تتعامل مع الملفات حيث تحوي اوامر مثل: (الامر قص Cut والامر نسخ copy والامر لصقPaste  وفرشاة توحيد النسق Format Painter).
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· مجموعة خط (Font Group)
هذه المجموعة تتعامل مع الخطوط من حيث: 
- تحديد او تغيير نوع وحجم الخط.
- تطبيق التنسيقات على شكل الخط (سميك- مائل – تحته خط).
- تغيير لون الخط او لون خلفيته.
- تحديد حدود الجداول والتحكم في تنسيقها.
- تكبير وتصغير الخط حسب التنسيق المطلوب.
- تغيير حالة الاحرف الكبيرة والصغيرة.
وعند الضغط على السهم الموجود اسفل مجموعة الخط يظهر مربع حوار ومنه يمكن التحكم في الخط وتطبيق كل ما سبق.
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· مجموعة محاذاة (Alignment Group)
هذه المجموعة مسؤولة عن تنسيق الخطوط والفقرات من حيث: 
- أنقاص او زيادة المسافة البادئه للفقره.
- محاذاة النص في المستند (يمين – يسار – توسيط – ضبط ).
- دمج الخلايا في الجداول.
- تحديد تباعد الاسطر في الفقره الواحده.
- تحديد اتجاه نص الكتابة (من اليمين او من اليسار).
- تحديد استدارة واتجاه النص بزاوية قطريه او غير ذلك.
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· مجموعة رقم (Number Group)
ومنها يتم اختيار كيفية عرض قيم الخلايا التي يتم التعامل معها وتحديد القيمة الموجوده بالخلية (نسبة مئوية- تاريخ - عملة  او ارقام.
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· مجموعة أنماط (Style Group)
ومنها يتم  التحكم في تنسيق الشكل ونمط الخلايا (سواء كانت خلية واحدة او مجموعة خلايا) وحسب نوع التنسيق المرغوب به ( تنسيق شرطي Conditional Formatting او تنسيق مجموعة حقول كجدول Formatting as Table او تنسيق حقل كراس جدول او مضمن به Cell Style)
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· مجموعة خلايا (Cells Group)
تنقسم هذه المجموعة الى عدة مجاميع والتي يمكن من خلالها التحكم في الخلايا المكونه لورقة العمل :
- ادراج (Insert): لأدراج خلايا جديده (سواء كانت صفوف- اعمدة - او ورقة عمل جديده).
- حذف (Delete):للتمكن من حذف الخلايا (سواء كانت صفوف- اعمدة - او ورقة عمل جديده).
- تنسيق (Format): من خلالها يمكن التحكم حجم الخلية (أرتفاع وعرض وأحتواء) وأخفاء واظهار الخلايا او نقل ونسخ ورقة العمل واعادة تسميتها
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· مجموعة تحرير(Editing Group)
من خلالها يمكن مسح محتويات الخلايا او التنسيقات او التعليقات او الكل كما يمكن من خلالها ادراج بعض الدوال الى الخلايا وتعبئة الخلايا وفرزها والبحث عن قيمة معينة في الخلايا
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-  مجموعة رسومات توضيحية (Illustration Group)
 تحوي هذه المجموعة الاوامر التالية: 
1. صورة (Picture): من خلاله يتم ادراج صورة من ملف معين الى ورقة العمل.
2. قصاصة فنية (Clip Art): من خلاله يتم ادراج كل من (القصاصات الفنية - الرسومات - الصور الفوتوغرافية - الافلام ) لتبسيط معلومه معينه او او كمظهر جمالي للمصنف.
3. اشكال (Shapes): من خلاله يمكن ادراج مجموعة من الاشكال المعدة مسبقا في البرنامج مثل (خطوط الرسم - واشكال الاسهم - المخططات الانسيابية – وسائل الشرح والنجوم والشعارات).
4. رسم ((Smart Art: لادراج مخطط عن طريق الاختيار من ضمن عدة تخطيطات من اجل توضيح الافكار بشكل سريع وفعال.
5. لقطة شاشة (Screen Shoot): لادراج صور تمثل لقطات للشاشة الى ورقة العمل.
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تبويبة أدراج ((Insert Tab
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-  مجموعة جداول (Tables Group)
 تستخدم لانشاء الجداول لادارة البيانات وتحليلها مما يعمل على سهولة فرز البيانات وتحليل البيانات. هذه المجموعة تحتوي على الامرين: 
· جدول (Table) : لانشاء جدول
· جدول محوري : لتلخيص البيانات المستخدمة او لادراج مخطط محوري
[image: ]
هذه التبويبة تتضمن المجاميع التالية:







































- مجموعة مخططات (Charts Group)
من خلالها يتم ادراج مخطط (رسم بياني) وذلك لتمثيل البيانات والمقارنة بينها
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- مجموعة خطوط المؤشر  (Spark Lines Group)
تستخدم لادراج خط مؤشر لبيانات محددة في مربع خلية واحدة فقط ومنها:
·  ادراج خط مؤشر خطي (Line): لادراج مخطط خطي في خلية واحدة.
·  ادراج خط مؤشر عمود (Column): لادراج مخطط عمود في خلية واحدة.
· ادراج خط ربح/خسارة (Win/Loss): ادراج خط ربح/خسارة في خلية واحدة.
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- مجموعة رموز  (Symbols Group)
تستخدم لادخال بعض الرموز والمعادلات الحسابية الى ورقة العمل.
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- مجموعة نص (Text Group)
تستخدم للتعامل مع النصوص المدرجة في ورقة العمل وكيفية تنسيقها مثل (ادراج مربع نص – اضافة رأس وتذييل الصفحة – اضافة خط مزخرف – ادراج توقيع وادراج كائن الى ورقة العمل)
- مجموعة ارتباط  (Links Group)
تستخدم لعمل ارتباطات لكل ما يتضمنه المصنف من نصوص وصور ورسومات بملف موجود بالويب او عبر البريد الالكتروني
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- مجموعة تصفية (Filter Group)
تستخدم في عملية تصفية البيانات لجداول رسومات (Pivot) التخطيطية بشكل تفاعلي.
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تبويبة تخطيط الصفحة ((Page Layout Tab Tab
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هذه التبويبة تتضمن المجاميع التالية:

- مجموعة نسق (Themes Group ):
تساعدك مجموعة نسق على التحكم بالألوان والخطوط والتأثيرات المستخدمة في ورقة العمل. ويمكن من خلال هذه المجموعة ضمان بقاء المستند منسقا بصورة منسجمة. وهذا يعني أنه لا يتعين على المستخدم إهدار الوقت في تغيير مظهر كل عنصر.
. وتتضمن هذه المجموعة مجاميع الاوامر التالية:
· مجموعة اوامر الوان السمة (Colors)
· مجموعة اوامر خطوط السمة (Fonts) (متظمنة الخطوط الخاصة بالعنوان والنص الاساسي).
· مجموعة من تاثيرات السمة (Effects) (متظمنة تاثيرات الخطوط والتعبئة)
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تغيير السمة (Theme) من علامة التبويب (Page layout) يتم من خلال:
1. النقر فوق (Themes) لتطبيق سمة مستند معرفة مسبقا 
2. النقر فوق السمة المطلوب استخدامها
3. عند الحاجة الى استخدام (Theme) خاصة موجودة في مكان اخر بالكومبيوتر او على موقع الشبكة فيتم النقر على استعراض (Browse for Theme) بحثا عن هذه ال (Theme)
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لتغيير الوان السمة (Theme)  الحالية يتم من خلال:
1. النقر على ايقونة الالوان (Colors) 
2. النقر فوق اللون المطلوب تطبيقه علىالسمة (Theme) .
3. يمكن أنشاء الوان سمات جديده من خلال تخصيص الوان السمة التي تتضمن 12 لون :
· اربع الوان للخلفية والنص.
· ستة الوان تمييز.
· لونين للارتباطات التشعبية
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اربع الوان للخلفية والنص
ستة الوان تمييز
لونين للارتباطات التشعبية





















لتغيير خطوط السمات الحالية يتم من خلال:
1. النقر على ايقونة خطوط السمات (Fonts) 
2. تظهر مجموعة من الخطوط يتم اختيار احدها بالنقر عليه ليتم تطبيقه على (Theme) .
3. كما يمكن أنشاء خطوط سمات جديده بالضغط على انشاء خطوط سمات جديدهكما بالشكل:
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تخصيص الخطوط يتضمن نوعين من الخطوط :
· خط العنوان
· خط النص الاساسي
تحديد مجموعة من تاثيرات السمة:
تعد تاثيرات السمات مجموعة من الخطوط  وتاثيرات التعبئة
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- مجموعة اعداد الصفحة (Page Setup Group)
تسمح مجموعة إعداد الصفحة بالتحكم بالخصائص المادية للصفحة المطبوعة، بما فيها: 
· حجم الهامش
· اتجاه الصفحة (عمودي أو أفقي)
· حجم الورقة (رسالة Letter، A4 ..... الخ)
· مقدار ما سوف يتم طباعته (ناحية الطباعة) من ورقة العمل. 
· فواصل الصفحة (وهي مهمة عند تحديد عدد النسخ المراد طباعتها من كل صفحة)
· خلفية الصفحة
· العناوين المطبوعة على كل صفحة (اسم الملف، التاريخ، رقم الصفحة .... الخ). 
هذه المجموعة تتالف من الاوامر التالية:
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- الخلفية (Background) ومنها يتم اختيار صورة تكون خلفية المصنف او ورقة العمل.
- مساحة الطباعة (Print Area) : ومنها يتم تحديد أي جزء او عدة اجزاء للطباعة دون طباعة كامل الورقة.
- فواصل (Breaks) : من خلالها يتم ادراج فواصل وفواصل مقطعية الى المستند.
[image: ]


























- مجموعة تغيير الحجم لاغراض الملائمة (Scale To Fit Group) :
 منها يتم تغيير الحجم بغرض الموائمة تحكماً بمظهر البيانات المطبوعة. حيث يمكن إجبار إكسل لجعل البيانات ملائمة داخل ارتفاع / عرض الصفحة، أو يمكنك تعديل حجم البيانات المطبوعة يدوياً. 
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- مجموعة خيارات الورقة (Sheet Option Group) : 
للتحكم باتجاه عرض ورقة العمل القياسية وخطوط الشبكة (تظهر حدود الخلية) وعناوين صف / عمود. وعرض هذه الخطوط او اخفائها حيث ممكن طباعة ورقة العمل دون ان يظهر إكسل خطوط الشبكة أو عناوين الصف / العمود . تستخدم هذه الأوامر لوضع خطوط الشبكة والعناوين في وضع  on أو off. 
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- مجموعة ترتيب (Arrange Group) 
تسمح هذه المجموعة بالتحكم بمكان وضع مختلف الكائنات في ورقة العمل. على سبيل المثال، إذا أردت إضافة شعار شركة إلى مخطط، فعليك إدراج الصورة (بواسطة تبويبة إدراج) ثم وضع الصورة أعلى المخطط باستخدام الأمر إحضار إلى الأمام. يمكنك أيضاً استخدام الأمر محاذاة لضمان أن الكائنات في ورقة العمل محاذية للهامش بدقة .
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تبويبة الصيغ ((Formulas Tab
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- مجموعة مكتبة الدوال (Function Library)
تحوي جميع الدوال المختلفة المُضَمَنة مع إكسل. حيث يستطيع المستخدم بناء دالته الخاصة أو اختيار واحدة من الفئات المختلفة. تقوم كل دالة يتم إدراجها بفتح مربع حوار مخصص لهذه الدالة وتسمح للمستخدم بتحديد قيم متغيرة أو اختيار بيانات من ورقة العمل لاستخدامها مع الدالة. 
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- مجموعة أوامر الأسماء المعرفة (Defined Names)
تستخدم للاشاره الى مجموعة من الخلايا المتجاورة (تدعى نطاقات الخلية) وتكون بالشكل التالي: A6:B10. يشير هذا التدوين إلى 10 خلايا (عمود ين × 5 صفوف) وتظهر في "مربع الاسم".
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- أوامر تدقيق الصيغة (Formula Auditing)
هذه الأوامر تسمح بعرض مجموعة (مجموعات) البيانات المستخدمة لحساب دالة لمعرفة بالضبط ما تم استخدامه للتوصل إلى النتيجة. يمكن أيضاً جعل برنامج إكسل يظهر الصيغ المدخلة في الخلايا بدلاً من قيمها المحسوبة، وتدقيق الأخطاء في صيغة معينة والتأكد من صحة الصيغة وتتبع أشياء مختلفة عند حساب الصيغة للنتيجة
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- مجموعة ادخال صيغة (Insert Function)
من خلالها يتم ادخال الصيغة المطلوبة بالخلية الحالية وادخال
 المعاملات
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يقدم برنامج إكسل مجموعة واسعة من الصيغ تدعى دوال. وقد يكون ما يحتاجه المستخدم هو جزء من المكتبة. وعند الحاجة لإنشاء صيغة، فان إكسل يقدم مجموعة شاملة من أدوات التدقيق لضمان صحة الصيغة قدر المستطاع. هذه التبويبة تحوي المجاميع التالية:


















- أوامر الحساب  (Formula Auditing)
مجموعة الحساب تسمح للمستخدم بالتحكم بوقت وطريقة قيام إكسل بحساب صيغة في ورقة العمل. يمكن أيضاً حساب قيمة دالة معينة، أو جعل ورقة العمل تقوم بحساب كل شيء مرةً واحدة. هذه الأوامر مفيدة إذا كانت الدالات تعتمد على بيانات عشوائية أو بيانات من مصدر بيانات خارجي
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تبويبة بيانات ((Data Tab
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تأتي بيانات ورقة العمل من أحد موقعين هما: داخلي (يطبعه المستخدم أو تعطيه دالة) أو خارجي (محدد من قاعدة بيانات أو مصدر بيانات آخر، بما فيه ملفات أخرى في جهاز الكمبيوتر). تبويبة البيانات تزود المستخدم بجميع الأوامر الضرورية لاستخدام وإدارة روابط البيانات الداخلية / الخارجية. هذه التبويبة تحوي مجاميع الاوامر التالية:
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توفر مجموعة إحضار بيانات خارجية أوامر للحصول على بيانات من خارج إكسل. وتشمل هذه المصادر قواعد بيانات أكسس، والويب، وملفات بيانات نصية، ومن قواعد بيانات خارجية. يمكنك أيضاً إدارة مصادر البيانات الحالية. 
- مجموعة  إحضار بيانات خارجية (Get External Data Group)
- مجموعة الاتصالات (Connections Group)
عند استخدام مصدر بيانات خارجي، يقوم إكسل بحفظ صورة للبيانات لاستخدامها في ورقة العمل. على أي حال، تتغير المصادر الخارجية باستمرار. وعليه، يوفر إكسل أوامر لاستخدامها مع مصدر بيانات خارجي لضمان العمل بأحدث المعلومات. 
تستخدم مجموعة الاتصالات مع مصادر بيانات خارجية. فلدى المستخدم أوامر لتحديث معلومات ورقة العمل وأوامر لإدارة اتصال وارتباط إكسل بمصدر البيانات. 
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-  مجموعة الفرز والتصفية (Group Sort & Filter)
تسمح هذه المجموعة للمستخدم بفرز وتصفية بياناته لجعلها أسهل للقراءة أو التركيز عليها. حيث يستطيع فرز خلايا محددة أو نطاق أو مجموعة أو كامل عمود  / صف الخلايا تنازلياً أو تصاعدياً، ومن ثم تصفية البيانات لعرض المعلومات المطلوبة فقط. 
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- مجموعة أدوات البيانات (Data Tools Group)
مجموعة أدوات البيانات تعطي عدداً من الأوامر الجاهزة للتحكم بالبيانات بشكل أفضل في ورقة العمل. باستخدام هذه الأوامر يمكن تحويل نص جيد التنسيق إلى أعمدة (مثل تحويل اسم ثنائي الى عمودين كل عمود يحوي اسم)، إزالة التكرارات بالخلايا المكررة بالعمود الواحد ، والتحقق من صحة البيانات، ودمج البيانات المتشابهة معاً. 
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- مجموعة مخطط تفصيلي (Outlines Group)
بالعودة إلى تبويبة الصيغ، رأينا إمكانية إعطاء اسم معرف للمجموعات المجاورة للخلايا. الأوامر في هذه المجموعة تسمح للمستخدم بالقيام بشيء مشابه وذلك بالسماح للمستخدم بتجميع الخلايا المتجاورة ثم طي (إخفاء) أو توسيع (إظهار) لمجموعة البيانات هذه. وكذلك تسمح ا بإخفاء مؤقت للبيانات غير المهمة من الظهور، مما يجعل ورقة العمل أسهل للقراءة والطباعة.
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تبويبة مراجعة ((Review Tab
[image: ]
هذه التبويبة تزود المستخدم بأوامر لضمان كتابة كل شيء في ورقة العمل بصورة إملائية صحيحة، خدمات ترجمة لقراء دوليين، القدرة على إضافة وإدارة تعليقات، والقدرة على منع الآخرين من إجراء تغييرات غير مسموح بها على المستند. 
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تعرض مجموعة التدقيق أوامر للتدقيق الإملائي، وقدرة البحث عبر الإنترنت واستخدام قاموس المرادفات
- مجموعة  التدقيق (Proofing Group)
- مجموعة اللغة (Language Group)
تسمح لك مجموعة اللغة بإدارة ورقة العمل من خلال خدمة ترجمة على الإنترنت


[image: ]
- مجموعة التغييرات (Changes Group)
هذه المجموعة تسمح للمستخدم بحماية ورقة عمل واحدة أو كامل المصنف، بالإضافة إلى مشاركة المصنف مع آخرين. وتمكن أيضاً من السماح لآخرين بتعديل أجزاء معينة فقط من مصنفك، وتعقب أي تغيير يتم. 



[image: ]
- مجموعة التعليقات (Comments Group)
يسمح إكسل للمستخدم بإضافة تعليقات على ورقة العمل كإضافة ورقة ملاحظات صفراء لكتاب أو نشرة. هذه التعليقات مفيدة للتذكير بشيء على المستخدم إضافته أو لتذكير آخرين لتدقيق التوافق، أو دقة، أو تنسيق. استخدم مجموعة التعليقات لإنشاء وتصفح وإدارة تعليقات.
. 
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