
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 جمهورية العراق

 وزارة التعليم العالي والبحث العلمي

 جامعة القاسم الخضراء

التدريسياعداد   
دحيدر شاكر رشي  

 تطبيق ات الحاسوب المتقدمة
 كلية علوم البيئة

قسم البيئة   –المرحلة الثانية  
ةلثالثاالمحاضرة   



 

6. Change picture  تؽٌٌر الصورة حٌث ٌمكن من خلالها تؽٌٌر الصورة الموجودة بصورة أخرى

 الحاسبة.من 

7. Reset picture  .حٌث ٌمكن من خلالها العودة بالصورة الى حالتها الأولى 

 

 
 

                  PICTURE STYLES    الصورة أنماط

.   ٌمكن تؽٌٌر نمط الصورة وذلك بالذهاب الى أنماط الصورة الظاهرة فً الشكل المذكور فً الفقرة 1 

السابقة  حٌث ٌمكن أختٌار النمط المطلوب من الأنماط الموجودة وٌمكن تؽٌٌر حدود النمط الذي تم أختٌاره 

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــط .من المربعات الظاهرة على حدود النمــــــــــــــــــــــــــــــــ

وأختٌار الشكل المطلوب  Picture borderالصورة   أطارالصورة من خلال نقر  أطار.  ٌمكن تؽٌٌر 2

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــدلة .من القائمة المنســـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــللأطار 

.ٌمكن تؽٌٌر التأثٌرات المطبقة على الصورة مثل الظلال والأنعكاس والأتجاه الثلاثً الأبعاد وؼٌر ذلك 3

 .  Picture Effect من التأثٌرات من خلال نقر تأثٌرات الصورة  

 . Picture layout. ٌمكن أدخال الصورة ضمن المخططات الهٌكلٌة وذلك من خلال ال 4

               INSERTING SHAPES   الأشكال أدراج

ومن مجموعة الأشكال   Illustrations ٌمكن أدراج أشكال مختلفة من مجموعة الرسوم التوضٌحٌة      

Shapes . ننقر السهم الموجود فٌها ومن القائمة المنسدلة نختار الشكل المطلــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوب 

 

              



  
 

  و تنسٌق Drawing Toolsبعد أختٌار الشكل المطلوب ٌمكن تؽٌٌر نمطه من مجموعة  الأدوات       

Format  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوب .والوصول الى النمط المطلــــــــــــــــــــــــــ 

 
 

     SMART ART    الهيكلية المخططات

ٌمكن أختٌار الشكل المطلوب حسب عناوٌن المجامٌع الموجودة لعمل مخطط                        Smart Art من مجموعة  

 ــة .    هٌكلً لتوضٌح بنٌة شركة أو مؤسسة رسمٌـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

 

والوصول   Design وتصمٌم  Toolsؽٌٌر نمطه من مجموعة  الأدوات بعد أختٌار الشكل المطلوب ٌمكن ت

 ـــــــــــــــــــوب .الى النمط المطلــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 



 

 

 

مخطط المطلوب وأجراء التنسٌقات اللازمة من حٌث تعدٌل فعندما ننشىء مخططا هٌكلٌا ٌمكن أختٌار نمط ال

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل .ــــــــــمحتوى المخطط أو نوعه أوألوانه  كما فً الشــــــــــــــــــــــــــ

 

 SCREENSHOT       مقطع أدراج

ٌمكن أدراج مقطع من صورة أو مخطط أو نص من مستند أو ورقة عمل وأدراجه ضمن المستند       

ننقر   Illustrationsومن مجموعة الرسوم التوضٌحٌة    Insertالمفتوح وذلك بالذهاب الى أدراج 

Screenshot حٌث ٌنتقل المؤشر الى المستند أو ورقة العمل التً تحتوي على المقطع المطلوب وفٌها 

ٌد ٌتم نقل هذا المقطع الى المستند المطلوب نقل المقطع ألٌه أوتوماتٌكٌا كما دنحدد المقطع وعند أنتهاء التح

 . كلــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفً الش

 



 

         THEMES  السمات

أن السمات هً مجموعة الخصائص التً تطبق على المصنؾ بما ٌحتوٌه من تصمٌم ومخططات والوان  

 Page وتؽٌٌرها حسب الرؼبة  وٌمكن الوصول الٌها وتطبٌقها على المصنؾ بالذهاب الى تخطٌط الصفحة 

Layout     ومنها الى السمات Themes  ًنفتح قائمة السمات المنسدلة ومنها نختار السمة المطلوبة كما ف

 ـــــــــــــــــــــــــــكل .الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

 

 

              PAGE SETUP    الصفحة أعداد

 Page Setupوالذهاب الى أعداد الصفحة   Page Layoutبالنقر على تبوٌب تخطٌط الصفحة       

 نلاحظ فٌها مجموعة من الخٌارات  التً تخص أعدادات الصفحة  كما فً الشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل.

 

  الخٌارات المتاحة

 حٌث ٌمكن تؽٌٌر هوامش الصفحة .  Margins الهوامش  .1

أو بالأتجاه الأفقً     Portraitحٌث ٌمكن جعل الصفحة بالأتجاه العمودي   Orientation الأتجاه  .2

Landscape . 

 حٌث ٌمكن تحدٌد حجم الورقة من هذا التبوٌب .  Sizeالحجم   .3



  
 

ٌا أو منطقة معٌنة حٌث ٌمكن من هنا تحدٌد خلٌة أو مجموعة خلا   Print Areaمنطقة الطباعة   .4

 من الورقة لطباعتها .

 حٌث ٌمكن من خلالها وضع فواصل محددة فً الصفحة أو أزالتها .  Breaksالفواصل  .5

حٌث ٌمكن تؽٌٌر شكل خلفٌة الصفحة ووضع صورة أومخطط محدد على  Backgroundالخلفٌة   .6

 خلفٌة الصفحة .

ا فتح نافذة أعدادات الصفحة المعروفة فً حٌث ٌمكن من خلاله  Print Titles   طباعة العناوٌن  .7

 والتعامل معها كما فً الشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل.  Excel الأصدارات السابقة ل 

 

 

    

 

 

                 CONDITIONAL FORMATTING   الشرطية التنسيقات

 ً :ــــــــــــالتنسٌق الشرطً ٌستفاد منه فً التمٌٌز بٌن بعض القٌم فً الجداول كما مبٌن فً الجدول الآت    

 

 

  



 
 

و     52000التً تتراوح بٌن  فً هذا الجدول المطلوب مثلا وضع تنسٌق شرطً لتمٌٌز قٌم الرواتب    

ومنه   Homeم المطلوب وضع تنسٌق شرطً لها ثم نذهب الى تبوٌب ٌولتحقٌق ذلك  نحدد الق  55000

حٌث تظهر قائمة منسدلة منها ٌمكن أختٌار  نوع   Conditional Formattingالى التنسٌق الشرطً 

 ــــــــــكل. ـــــــــــــــــالتنسٌق المطلوب كما فً الشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

 ً:ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــعند تطبٌق التنسٌق أعلاه ٌصبجح الجدول كالآت

 

 

         PROTECT SHEETS   الأوراق حماية

عبث بالمعلومات المهمة الموجودة فٌها بالذهاب ٌمكن وضع حماٌةعلى ورقة بحٌث نمنع الآخرٌن من ال   

  Protect Sheetننقر حماٌة الورقة    Changesومنه الى مجموعة التؽٌٌرات Review الى المراجعة  

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفتظهر النافذة الآتٌة كما فً الشـــــــــــــــــــــــــــــ



 

 

 فعند تحدٌد هذا الجدول مثلا:     

 

تظهر نافذة ثانٌة لتأكٌد كلمة   OKوأدخال كلمة  مرور سرٌة لحماٌة المعلومات فً الجدول  نضؽط    

  OKالمرور المذكورة  وبعدها نضؽط  

فً الجدول لانتمكن من ذلك وتظهر لنا الرسالة بعد ذلك عندما نحاول تؽٌٌر أي من مفردات البٌانات    

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــة :ــــــــــــــــــــــــالأعتراضٌة الآتٌــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

 



 

              DATA VALIDATION   البيانات صحة من التحقق

 أن التحقق من صحة البٌانات ٌعنً تحدٌد شروط معٌنة لأدخال البٌانات  وٌتم ذلك كالآتً :     

 75000ولاتزٌد عن 50000نفترض أن قٌم الرواتب المدخلة فً الجدول الآتً ٌجب أن لاتقل عن       

 ـــــــــــــــــدول:ــــــــــــــــــــــــولتحقٌق ذلك نحدد الخلاٌا المطلوب التحقق من بٌاناتها فً الجــــــــــــــــــ

 
ننقر التحقق من صحة   Data Tools    ومنه الى أدوات البٌانات   Data نذهب الى تبوٌب البٌانات     

فتظهر لنا النافذة الخاصة بالتحقق من صحة البٌانات كما فً   Data Validationالبٌانات 

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل .ــــــــــــالشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

 

 
 

 ونحدد القٌة العظمى Whole Number ة الترقٌم  نختار نوعٌ  Settingsحٌث من تبوٌب     

Maximum  والقٌمة الدنٌاMinimum  رسالة الأدخال للراتب فً الجدول .ثم ننتقل الى تبوٌبInput 

message     ونكتب فً الشرٌط الآول عنوان لرسالة التحذٌر وفً الشرٌط الثانً نكتب عبارة توضٌحٌة

ندما ندخل نكتب عبارة تظهر ع   Error Alert تحذٌر الخطأ للقٌم الممكن أدخالها فً الجدول .وفً تبوٌب

 ة .قٌمة خاطئ

 



  
 

         HEADER AND FOOTER     والتذييل الرأس

  Insertوذلك بالذهاب الى تبوٌب أدراج   Excelتذٌٌل لصفحات المستند فً برنامج  ٌمكن أنشاء رأس و    

فٌظهر لنا تبوٌب أدوات Header& Footer وفٌها ننقر الرأس والتذٌٌل   Text  ومنه الى مجموعة النص 

ً ـــــــــــــــــحٌث نلاحظ أنها مقسمة الى أربعة مجامٌع كما ف  Header& Footer Toolsالرأس والتذٌٌل 

 ـــــــــــــــــــــــــــــكل.ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــالشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

 
حٌث تظهر لكل من الرأس والتذٌٌل قائمة منسدلة بأرقام  Header& Footer .مجموعة الرأس والتذٌٌل 1

 الصفحات والأوراق والملاحظات الممكن أدراجها فً الرأس والتذٌٌــــــــــــــــــــــــــــــــل .

حٌث ٌمكن أدراج رقم الورقة أو   Header& Footer Elements .مجموعة عناصر الرأس والتذٌٌل 2

ر ــــــــــــــــــــــق المصنؾ أو أدراج التأرٌخ أو الوقت أو أي عنصر من العناصالرقم الذي ٌمثل عدد أورا

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرة .ــــــــــــــــــــــــــــالظاهـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 حٌث ٌمكن منها الأنتقال من الرأس ألى التذٌٌل وبالعكس . Navigation.مجموعة الأنتقال  3

حٌث ٌمكن منها جعل الصفحة الأولى ضمن ترقٌم المستند أو خارج الترقٌم وكذلك  Options.الخٌارات 4

 ة .ترقٌم الصفحات الزوجٌ ٌمكن جعل ترقٌم الصفحات الفردٌة ٌختلؾ عن

 

ومنه الى  Page layoutة  عن طرٌق تبوٌب تخطٌط الصفحة  الذهاب الى رأس وتذٌٌل الصفح ٌمكن     

وعند النقر على السهم الموجود فً الزاوٌة الٌمنى السفلى تفتح نافذة أعداد  Page setupأعداد الصفحة 

 ـــــــــــــــــــــــكل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الشــ Excel الصفحة المعروفة فً الأصدارات السابقة ل 

 



 

 
 

 Custom فً هذه النافذة عندما نفتح تبوٌب الرأس والتذٌٌل ٌمكن الوصول الى نافذة الرأس المخصص      

Header أو نافذة التذٌٌل المخصص Custom Footer  ـــــــــكل .ــــــــــــــــــــــــــــكما فً الشـــــــــــــ 

 
 ء التنسٌقات اللازمة للرأس والتذٌٌل عن طرٌقهما .حٌث ٌمكن أجرا   

 



 

            Function Libraryمكتبة الدوال     

 ات :موعنجدها مقسمة الى أ ربعة مج Formulas بالذهاب الى تبوٌب العلاقات   

 حٌث نلاحظ فً ٌسارها الرمز أدراج دالة   Function Libraryالمجموعة الأولى هً مكتبة الدوال  

 ــــــــــــــــــكل .ـــــــــــــــــــــالذي عند النقر علٌه تنفتح نافذة أدراج الدوال كما فً الشـــــــــــــــــــ

 

 
المطلوب  أستخدامها كما فً هذا المثال تم أختٌار Category من هذه النافذة ٌمكن أختٌار فئة الدوال   

 ( الخ . AND,OR,NOT,TURE,FALSE) Logical الدوال المنطقٌة  

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــة:ـــــــــــــكما ٌحتوي  هذا التبوٌب مجامبع الدوال الآتٌـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 .الخ  (…,Sum ,Max ,Min)التً تحتوي الدوال  AutoSum .محموعة 1

 تحتوي الدوال التً أستخدمت مؤخرا .التً  Recently Used .مجموعة 2

 التً تحتوي الدوال المالٌــــــة .  Financial .مجموعة 3

 التً تحتوي الدوال المنطقٌــــــة .   Logical.مجموعة 4

 التً تحتوي الدوال الخاصة بالنصوص .  Text .مجموعة 5

 التً تحتوي الدوال الخاصة بالتأرٌخ والزمن . Date& Time.مجموعة 6

 التً تحتوي الدوال الخاصة بموقع ومرجع الخلٌة . Lookup &Reference .مجموعة 7

 التً تحتوي الدوال الخاصة بالرٌاضٌات والمثلثات .  Math & Trig.مجموعة  8

 مجامٌع فرعٌة : خمسالتً تتكون من  More Function .مجموعة 9

 التً تمثل الدوال الأحصائٌة .   Statisticalالأولى     

 .التً تمثل الدوال الهندسٌة  Engineering الثانٌة    



 

 التً تمثل الدوال التكعٌبٌة .   Cubeالثالثة     

 التً تمثل الدوال المعلوماتٌة .  Information  الرابعة    

 التً تمثل دوال التوافق .  Compatibility الخامسة   

 

 

 

           HYPERLINK          الربط الفائق

ٌمكن الأستفادة من خاصٌة الربط الفائق بالأنتقال من خلٌة الى أخرى ضمن نفس المستند أو الأنتقال من     

 فً أي مكان داخل الحاسبة . أو برنامج آخر ورقة عمل الى أخرى أو الأنتقال الى مستند آخر

تظهر نافذة أدراج  B6على الخلٌة     Hyperlink  نلاحظ فً الجدول أدناه أنه عند أنشاء  ربط فائق      

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل. ــــــــــــــــــــــــكما فً الشــــــــــــــــــ Insert Hyperlink الربط الفائق 

 
ً ٌسار الذي ٌبٌن الخلٌة الخاصة بالربط الفائق وف  Text to displayنلاحظ فً هذه النافذة شرٌط      

الذي ٌحدد موقع الربط الفائق المزمع أنشاؤه أما فً ملفات موجودة أو صفحة   Link to النافذة نلاحظ اللوح 

أو انشاء    Place in this Documents أو موقع فً هذا المستند   Existing File or Web Pageوٌب 

حٌث نختار منها    Email Addressأو عنوان برٌد ألكترونً   Create New Document  مستند جدٌد 

 .  OK الموقع المطلوب ثم نحدد الموقع المطلوب الربط الٌه  ثم نضؽط 

 

ٌتم الأنتقال الى الصفحة التً تم أجراء الربط الفائق الٌها  كما فً   B6 الآن عندما نضؽط على الخلٌة     

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل .ــــــــــــــــــــــــالشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 



 
 

 
 

  CUSTOMIZE THE RIBBON الرئيسي الشريط تخصيص

الظاهر فً  Ribbonأجراء التخصٌص على الشرٌط الرئٌسً     Excel 2010ة فً من الأشٌاء الجدٌد      

أعلى النافذة حٌث ٌمكن أضافة تبوٌبات جدٌدة الى هذا الشرٌط وتضمٌن التبوٌب الجدٌد مجموعات 

 مخصصة  تناسب الأعمال الشخصٌة للمستخدم حٌث ٌمكن تجمٌع الأوامر فً هذا الشرٌط حسب المزاج .

حٌث نختار منها تخصٌص  Optionsومنه الى الخٌارات  Fileوٌتم ذلك بالذهاب الى تبوٌب قائمة الملؾ 

الزر الأٌمن للفأرة على أي موقع فً الشرٌط الرئٌسً نختار  ساطةأو بو Customize ribbonالشرٌط 

 كل .ـــــــــــــــكما فً الشفتظهر نافذة التخصٌص   Customize the ribbonتخصٌص الشرٌط الرئٌسً 

 

  



 

 

 
       

,اعطائه أسما وحداث تبوٌب جدٌد تٌمكن أس New Tabفً هذه النافذة بالضؽط على تبوٌب جدٌد      

ٌمكن أنشاء مجامٌع محددة داخل هذا التبوٌب وبعد   New Groupمجموعة جدٌدة خاصا وبالضؽط على 

 كل .ــــــــفٌظهر التبوٌب الجدٌد ضمن الشرٌط الرئٌسً كما فً الش OKأستكمال هذه العملٌات نضؽط على 

 

 



 

 

       CHARTSالمخططات  

المخططات هً وسٌلة لأظهار البٌانات الخاصة بورقة العمل فً رسوم بٌانٌة ، حٌث أن المخططات       

 تعطً فكرة سرٌعة وواضحة عن المعلومات المسطرة فً ورقة العمل .

 دة  .تها أو على ورقة عمل جدٌٌمكن أنشاء المخططات على ورقة العمل ذا    

 جهزة الألنفترض لدٌنا البٌانات الآتٌة الخاصة بأنتاج أحد المصانع المتخصصة بأنتاج مكونات     

 الألكترونٌة.

 
 

ٌوضح المعلومات الموجودة فً الجدول وللقٌام بذلك نذهب الى      Chartالمطلوب أنشاء مخطط     

ٌار نوع المخطط أستنادا الى وفٌه الى مجموعة المخططات  حٌث ٌمكننا أخت Insert تبوٌب أدراج 

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل .ـــــــــــــالمجموعات الفرعٌة الآتٌة  كما فً الشــــــــــــــــــــــــــ

 
 التً تحتوي مجموعة من المخططات العمودٌة الشكل .  column .مجموعة  1

 التً تحتوي مجموعة من المخططات الخطٌة . Line .مجموعة 2

 التً تحتوي مجموعة من المخططات الدائرٌة.  Pie.مجموعة  3

 التً تحتوي مجموعة من المخططات الأفقٌة . Bar .مجموعة  4

 التً تحتوي مجموعة من المخططات التً تؽطً المساحة .   Area.مجموعة 5

 المخططات المبعثرة .التً تحتوي مجموعة من   Scatter .مجموهة 6

 التً تحتوي مجموعة من المخططات الأضافٌة المنوعة. Other Chart.مجموعة 7

 أدراج نافذة تظهر  Charts  مجموعة من السفلى الٌمنى الزاوٌة فً الموجود السهم على الضؽط عند    

 .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكلــــــــــــــــــــــالشــــــــــــــــــــــــــ فً كما المخططات



 

 
 

 حٌث ٌمكن من هذه النافذة أختٌار نوع المخطط المطلوب .

حٌث أنه ٌجب تحدٌد المنطقة  مكونات الأجهزة الألكترونٌةنعود الآن الى جدولنا السابق الخاص بمصنع     

ومنه نختار شكل  Insert  المطلوب أنشاء مخطط بٌانً لها من الجدول أولا ثم نذهب الى تبوٌب الأدراج 

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل .ـــــــــــــالمخطط المطلوب أنشاؤه كما فً الشــــــــــــــــــــــــــــــ

 

 
 

 

 

ٌتم أنشاء المخطط الذي تم تحدٌد نوعه من القائمة المنسدلة كما  فً  Enter الآن عند الضؽط على       

 ـكل.ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  

              



 

 

 
 

        SWITCHING BETWEEN ROW AND COLUMN DATA  والعمود الصف بيانات بين التبديل

 ٌمكن التبدٌل بٌن بٌانات الصؾ والعمود كما ٌأتـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــً:       

 .ننقر فوق المخطط فٌظهر تبوٌب أدوات المخطط .1

ننقر التبدٌل بٌن الصؾ   Dataومنه الى مجموعة البٌانات   Design .بالذهاب الى تبوٌب التصمٌم 2

 ـــــــــــــــــــــكل.ــــــــــــــــــــــــــفٌتم التؽٌٌر المطلوب كما فً الشـــ  Switch Row/Column والعمود 

 

 
 

 

              ADDING AXIS TITLES TO THE CHART  المخطط الى المحاور عناوين أضافة

 ـــــــــــــــــــــــــــــً :ـــــــــــــٌمكن أضافة عنوان لمحوري المخطط كما ٌأتــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ   

                             .                                             Chart toolsفوق المخطط لأظهار أدوات المخطط   ننقر .1

ننقر عناوٌــــــن                Labels ومنه الى مجموعة تسمٌات   Layout . بالذهاب الى تبوٌب تخطٌط 2

 ــــــكل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ Axis Titles المحاور










