
 اسبسيبت الحبسىة وتطبيقبته المكتبية 

 للدراستٌن الصباحً والمسائً   الثانٌةلطلبة المرحلة 

 مكتبقسم تقنٌات ادارة 

 

 

 

 

 
 سحر جبار محمد: اعداد واشراف الست  

saher.j.mohammed.u@stu.edu.iq  



“ ُ ُ الهذٌِنَ آمَنوُا مِنكُمْ وَالهذٌِنَ أوُتوُا الْعِلْمَ دَرَجَاتٍ وَاللَّه ٌرَْفعَِ اللَّه

 ”                                                   بِمَا تعَْمَلوُنَ خَبٌِر  

 (صدق الله العلً العظٌم)                                            

 

 (11الآٌة )المجادلة سورة 

 

 بسم الله الرحمن الرحيم 



  دليل الحقيبة
 المؤسسة التعلٌمٌة  قسم تقنٌات ادارة المكتب / بصرة / المعهد التقنً الاداري / التقنٌة الجنوبٌة  الجامعة

 عنوان الحقٌبة  اساسٌات الحاسوب وتطبٌقاته المكتبٌة 

 الفئة المستهدفة  طلبة الصف الثانً لقسم تقنٌات ادارة المكتب 

 التدرٌسً  سحر جبار محمد

2024-2025  العام الدراسً  

ساعات اسبوعٌا 2 ساعات المادة  عدد   

، دراسة حالة ، مناقشات ،        التعلٌم الحضوري ، التعلٌم الالكترونً ،عصف ذهنً

 طرح اسئلة
طرق واسالٌب واستراتٌجٌات 

 التدرٌس

 سبورة واقلام ملونة، ورق، شاشة عرض، لابتوب ،  صور، فٌدٌوهات

.توضٌحٌة، عرض تقدٌمً  
 الوسائل التعلٌمٌة 

حل نماذج كمٌة ، ارسال ورقة بحثٌة  مهام ، اختبار قبلً وبعدي ،  وسائل التقوٌم  

اعداد قاعة محاضرات، عرض تقدٌمً، تقسٌم المهام بٌن الطلبة ، تقسٌم الطلبة      

 الى مجامٌع بحثٌة 
 الاعداد اللوجستً 



 الفئة المستهدفة 

 طلبة الصف الثانً لقسم تقنٌات إدارة المكتب 



 الموضوع الاسبوع

 Excelممٌزات برنامج ,  Excelتعرٌؾ برنامج ,  ممدمة الاول

 انواع الاشرطة الاساسٌة ,  Excelنافذة ,  Excelتشؽٌل  كٌفٌة و الثالث  الثانً

 Excelانواع البٌانات فً , الخلاٌا النشطة , الخلاٌا  انواع الرابع

 انهاء البرنامج ,  Excelحفظ ملؾ ,  Excelفتح ملؾ , مصنؾ جدٌد انشاء الخامس

 تعدٌل محتوٌات الخلٌة, التعامل مع الخلاٌا  السادس

 مسح المحتوٌات, التعامل مع الصفوؾ والاعمدة  السابع 

 مع اوراق العمل  التعامل الثامن

 Excelبناء جدول فً برنامج  كٌفٌة التاسع

 كٌفٌة الدخول للبرنامج,  Power Pointممدمة عن برنامج  العاشر

 انواع الاشرطة الاساسٌة, التطبٌك  واجهة الحادي عشر



 الموضوع الاسبوع

  Fileملؾ  لائمة عشر الثانً

 لائمة ادراج, طرق عرض الشرائح  انواع عشر الثالث

الرابع عشر 

 والخامس عشر

 Design  ,Transitions ,Animations  ,Slide Show  ,Review الموائم



  Google Classroomالصف الالكترونً التفاعلً  

 uu6v2oaرمز الصؾ الالكترونً للدراسة الصباحٌة 

 itkjzpyرمز الصؾ الالكترونً للدراسة المسائٌة 

 



 

Microsoft Excel 
 

  الفصل الأول



 الاصبىع الاول                                                                            

 الاهداف السلىكية 

 برنامج مفهوم على الطالب ٌتعرؾ Excel .   

 برنامج ممٌزات على الطالب ٌتعرؾ Excel.   

 الخلاٌا فً البٌانات وتنسٌك إدخال على المدرة. 

 

 



 

 مقذمت                

 

 

 

 بٌئة تطوٌر إلى الحاجة دعت أن بعد (الإلكترونٌة) الجداول الإكسل برنامج ظهور تم

 خلاٌا تعبئة فً كبٌر جهد ٌلزمها كان والتً الوورد برنامج فً الموجودة للجداول

 فبظهوره ، الإدخال عملٌة لبل ٌدوٌا والمنطمٌة الحسابٌة العملٌات إجراء بعد الجدول

 الخلاٌا لكل البٌانات وإدخال الحسابات إجراء فً المرهمة العملٌات من التخلص تم

 من  Excel كلمة اشتمت ولد ، والجهد الولت توفر إلكترونٌة تمنٌة باستخدام

 .  Excellenceالكلمة

       ، الحسابٌة البرامج وأشهر ألوى من وهو ، الممتاز البرنامج أي ممتاز وتعنً 

 البسٌطة الحسابٌة العملٌات وإجراء سهولة بكل الجداول بناء على المستخدم وٌساعد

 الإستخدام سهل أنه  Excelأكسل برنامج ممٌزات ومن ، وٌسر سهولة بكل والمعمدة

 .التعلم وسهل



 Excelبزنامح تعزٌف 

 
 

 عن عبارة وهو Microsoft Office المكتب تطبٌمات مكونات أحد هو

 ,الجداول فً البٌانات من كبٌر عدد تخزٌن ٌتٌح الإلكترونٌة الجداول برنامج

 البٌانٌة الرسوم وأنشاء الإحصائٌة والتحلٌلات الحسابٌة بالعملٌات والمٌام
 . الاستعمال سهلة أوامر باستخدام



 Excelممٍزاث بزنامح 
 
 

 البٌاناتانشاء جداول تستوعب جمٌع  1-

 وٌسرتنسٌك البٌانات وفرزها بسهولة  -2

 مشمةاعداد الحسابات الدلٌمة والسرٌعة عن البٌانات وبلا  -3

 عالٌةالصور والرسوم البٌانٌة بسهولة وبدلة استخدام  - 4

 البٌاناتالجداول لتحمٌك التكامل بٌن ربط  - 5

البٌانات من والى  (Export)أو اخراج  (Import)أدخال  -6

 الأخرىالبرامج 

 Accessو ال  Wordمثل برنامج ال 

 



 مناقشت    

ما هً الوظائؾ الأساسٌة فً برنامج إكسل وكٌؾ ٌمكن أن تسهم فً تحسٌن 
 ؟كفاءة العمل الٌومً

 :ترسل الاجابة على الرابط التالً 
7SBa9QpvX0peJScTr4T0FAIpQLSf1https://docs.google.com/forms/d/e/

RIFg/viewform?usp=header3FEI9QZ8ClR3P-m5me-hwzJ 

 

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSf0T4peJScTr0QpvX9SBa7hwzJ-me5m-P3ClR8QZ9FEI3RIFg/viewform?usp=header
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSf0T4peJScTr0QpvX9SBa7hwzJ-me5m-P3ClR8QZ9FEI3RIFg/viewform?usp=header
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSf0T4peJScTr0QpvX9SBa7hwzJ-me5m-P3ClR8QZ9FEI3RIFg/viewform?usp=header
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSf0T4peJScTr0QpvX9SBa7hwzJ-me5m-P3ClR8QZ9FEI3RIFg/viewform?usp=header
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSf0T4peJScTr0QpvX9SBa7hwzJ-me5m-P3ClR8QZ9FEI3RIFg/viewform?usp=header
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSf0T4peJScTr0QpvX9SBa7hwzJ-me5m-P3ClR8QZ9FEI3RIFg/viewform?usp=header
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSf0T4peJScTr0QpvX9SBa7hwzJ-me5m-P3ClR8QZ9FEI3RIFg/viewform?usp=header
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSf0T4peJScTr0QpvX9SBa7hwzJ-me5m-P3ClR8QZ9FEI3RIFg/viewform?usp=header
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSf0T4peJScTr0QpvX9SBa7hwzJ-me5m-P3ClR8QZ9FEI3RIFg/viewform?usp=header
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSf0T4peJScTr0QpvX9SBa7hwzJ-me5m-P3ClR8QZ9FEI3RIFg/viewform?usp=header
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSf0T4peJScTr0QpvX9SBa7hwzJ-me5m-P3ClR8QZ9FEI3RIFg/viewform?usp=header
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSf0T4peJScTr0QpvX9SBa7hwzJ-me5m-P3ClR8QZ9FEI3RIFg/viewform?usp=header
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSf0T4peJScTr0QpvX9SBa7hwzJ-me5m-P3ClR8QZ9FEI3RIFg/viewform?usp=header
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSf0T4peJScTr0QpvX9SBa7hwzJ-me5m-P3ClR8QZ9FEI3RIFg/viewform?usp=header
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSf0T4peJScTr0QpvX9SBa7hwzJ-me5m-P3ClR8QZ9FEI3RIFg/viewform?usp=header
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSf0T4peJScTr0QpvX9SBa7hwzJ-me5m-P3ClR8QZ9FEI3RIFg/viewform?usp=header
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSf0T4peJScTr0QpvX9SBa7hwzJ-me5m-P3ClR8QZ9FEI3RIFg/viewform?usp=header
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSf0T4peJScTr0QpvX9SBa7hwzJ-me5m-P3ClR8QZ9FEI3RIFg/viewform?usp=header
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSf0T4peJScTr0QpvX9SBa7hwzJ-me5m-P3ClR8QZ9FEI3RIFg/viewform?usp=header
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSf0T4peJScTr0QpvX9SBa7hwzJ-me5m-P3ClR8QZ9FEI3RIFg/viewform?usp=header
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSf0T4peJScTr0QpvX9SBa7hwzJ-me5m-P3ClR8QZ9FEI3RIFg/viewform?usp=header
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSf0T4peJScTr0QpvX9SBa7hwzJ-me5m-P3ClR8QZ9FEI3RIFg/viewform?usp=header
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSf0T4peJScTr0QpvX9SBa7hwzJ-me5m-P3ClR8QZ9FEI3RIFg/viewform?usp=header
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSf0T4peJScTr0QpvX9SBa7hwzJ-me5m-P3ClR8QZ9FEI3RIFg/viewform?usp=header
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSf0T4peJScTr0QpvX9SBa7hwzJ-me5m-P3ClR8QZ9FEI3RIFg/viewform?usp=header
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSf0T4peJScTr0QpvX9SBa7hwzJ-me5m-P3ClR8QZ9FEI3RIFg/viewform?usp=header
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSf0T4peJScTr0QpvX9SBa7hwzJ-me5m-P3ClR8QZ9FEI3RIFg/viewform?usp=header


ً والاصبىع الثالث                                                                       الاصبىع الثان

 الاهداف السلىكية 

 برنامج تشؽٌل كٌفٌة على الطالب ٌتعرؾ Excel .   

 برنامج واجهة فهم على الطالب ٌتعرؾ Excel.   

  برنامج فً الاشرطة فهم كٌفٌة على الطالب ٌتعرؾ Excel. 

 

 



 Excelكٍف ٌتم تشغٍل  
 

Start        all program       Microsoft Office       Microsoft Office Excel 



  Excelنافذة 

 -:عند تشؽٌل البرنامج تظهر نافذة    Excelكما موضح ادناهُ  



 التً الأوامر أهم ( ٌختزل) ٌحتوي الذي الزر وهو -: الأوفٌس شعار زر - 1

  والمعاٌنة الطباعة أوامر - بإسم حفظ - فتح - حفظ - جدٌد : مثل بكثرة نستخدمها

 . الطباعة لبل

 المائمة هذه لتظهر الأوفٌس شعار زر على بالنمر لم الأوامر هذه ولمشاهدة
 . الزر هذا تحت المختزلة



 وإسم الملؾ إسم على الؽالب فً ٌحتوي الذي وهو : العنوان شرٌط -2

 , العنوان بشرٌط سمً لذلن البرنامج

 ضمنه من وٌكون ، والاؼلاق والتصؽٌر التكبٌر ازرار على ٌحتوي كما

 , السرٌع الادوات شرٌط

  حاجة حسب اضافتها ممكن أخرى اوامر ، التمدم التراجع ، الحفظ)
 .(المستخدم

 



العدٌد من التبوٌبات مثل تبوٌب  2010نلاحظ فً واجهة أكسل : التبوٌبات  -3

الصفحة الرئٌسٌة وإدراج وتخطٌط الصفحة والصٌػ ومراجعة وعرض وكل تبوٌب 

 .بهٌحتوي على أدوات خاصة 

فإذا لمت بالضؽط على تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة ستلاحظ أن هذا التبوٌب ٌحتوي 

على أدوات ومٌزات مخصصة بٌنما لو لمت بالضؽط على التبوٌب إدراج ستلاحظ 

أنه ٌحتوي على أدوات ومٌزات أخرى تختلؾ عن أي تبوٌب آخر وهكذا وكل تبوٌب 

 .بهٌحتوي على أدوات ومٌزات خاصة 

 

 

 

 -:شرٌط الصٌؽة  - 4

وهو الشرٌط الذي ٌموم بإظهار الصٌػ المكتوبة داخل الخلٌة وهً المعادلات 

 .والتعبٌرات الحسابٌة والمنطمٌة

 

 

 

 



 مناقشت    

 ؟كٌؾ ٌمكن تخصٌص شرٌط الأدوات السرٌع

 

 :الاجابة على الرابط التالً ترسل 
4LFrlQP0EPaQIZkqa00FAIpQLSe1https://docs.google.com/forms/d/e/

QZvEDbVw/viewform?usp=header9Pj0pU120D_WRp59-Ivy 

 

 

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSe00EPaQIZkqa0LFrlQP4Ivy-59D_WRp120pU0Pj9QZvEDbVw/viewform?usp=header
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSe00EPaQIZkqa0LFrlQP4Ivy-59D_WRp120pU0Pj9QZvEDbVw/viewform?usp=header
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSe00EPaQIZkqa0LFrlQP4Ivy-59D_WRp120pU0Pj9QZvEDbVw/viewform?usp=header
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSe00EPaQIZkqa0LFrlQP4Ivy-59D_WRp120pU0Pj9QZvEDbVw/viewform?usp=header
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSe00EPaQIZkqa0LFrlQP4Ivy-59D_WRp120pU0Pj9QZvEDbVw/viewform?usp=header
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSe00EPaQIZkqa0LFrlQP4Ivy-59D_WRp120pU0Pj9QZvEDbVw/viewform?usp=header
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSe00EPaQIZkqa0LFrlQP4Ivy-59D_WRp120pU0Pj9QZvEDbVw/viewform?usp=header
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSe00EPaQIZkqa0LFrlQP4Ivy-59D_WRp120pU0Pj9QZvEDbVw/viewform?usp=header
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSe00EPaQIZkqa0LFrlQP4Ivy-59D_WRp120pU0Pj9QZvEDbVw/viewform?usp=header
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSe00EPaQIZkqa0LFrlQP4Ivy-59D_WRp120pU0Pj9QZvEDbVw/viewform?usp=header
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSe00EPaQIZkqa0LFrlQP4Ivy-59D_WRp120pU0Pj9QZvEDbVw/viewform?usp=header
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSe00EPaQIZkqa0LFrlQP4Ivy-59D_WRp120pU0Pj9QZvEDbVw/viewform?usp=header
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSe00EPaQIZkqa0LFrlQP4Ivy-59D_WRp120pU0Pj9QZvEDbVw/viewform?usp=header
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSe00EPaQIZkqa0LFrlQP4Ivy-59D_WRp120pU0Pj9QZvEDbVw/viewform?usp=header
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSe00EPaQIZkqa0LFrlQP4Ivy-59D_WRp120pU0Pj9QZvEDbVw/viewform?usp=header
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSe00EPaQIZkqa0LFrlQP4Ivy-59D_WRp120pU0Pj9QZvEDbVw/viewform?usp=header
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSe00EPaQIZkqa0LFrlQP4Ivy-59D_WRp120pU0Pj9QZvEDbVw/viewform?usp=header
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSe00EPaQIZkqa0LFrlQP4Ivy-59D_WRp120pU0Pj9QZvEDbVw/viewform?usp=header


 الأصبىع الزابع                                                                     

 الاهداف السلىكية 

 الخلاٌا مع التعامل كٌفٌة على الطالب ٌتعرؾ 
   . Excel برنامج فً النشطة

 برنامج فً البٌانات انواع على الطالب ٌتعرؾ  
Excel.   

 

 



 مع ٌتكرر لا اسم خلٌة ولكل الصؾ مع العمود تماطع نتٌجة هً : النشطة الخلٌة -5

 الصؾ رلم هو 1 و العمود رمز هو R حٌث  R1 اسمها الخلٌة مثلا أخرى خلٌة

 ٌسمى خاص صندوق فً ٌظهر سوؾ الخلٌة اسم فأن خلٌة أي على نضؽط وعندما

 . النشطة الخلٌة هً الخلٌة هذه وتكون ، ادناه الشكل فً كما الاسم مربع صندوق

 

 بالإمكان ولكن واحدة خلٌة تحدٌد ٌتم سوؾ فأنه الخلٌة على واحدة مرة الضؽط عند 

 الاستمرار ثم الأٌسر الماوس بزر بالضؽط وذلن الولت بنفس خلٌة من أكثر تحدٌد

 .الخلاٌا من مجموعة على والسحب بالضؽط



 بشكل تترتب التً الخلاٌا مجموعة ) للورلة العمودي الجزء هو : الاعمدة -6
 (A) من تبدءا الأعمدة أسماء ، عمود (16384 ) من وٌتكون عمودي
 .((XFD بالحرؾ وتنتهً

 
 تترتب التً الخلاٌا مجموعة ) للورلة الافمً الجزء وتكون - الصفوؾ  -7

 . (1048576) بالتسلسل وتنتهً 1 بالتسلسل تبدأ والتً ( افمً بشكل

 

  ) للبٌانات الحالً الوضع على وٌحتوي الأسفل فً : المعلومات شرٌط -8
 . والحجم العرض طرق إلى بالإضافة , (تحرٌر ، جاهز ، ادخال

 

 

 

 أو اسمائها تؽٌٌر وٌمكن العمل اوراق اسماء فً وٌظهر : عمل ورلة -9
 . جدٌده عمل اوراق انشاء او وتنسٌماتها مكانها تؽٌٌر حذفها

 

 

 



 فً بزنامح أكضل البٍاناث

 -: لسمٌن إلى أكسل برنامج فً البٌانات تنمسم•

 كسرٌة أو صحٌحة الأرلام هذه كانت سواء الأرلام وهً -: عددٌة بٌانات•

 الخ .....حمٌمٌة أو

 : كالتالً تتمثل التً وهً -: نصٌة بٌانات•

 . A-Z أو ي - أ من الأحرؾ•

 . الخ ....؟ ,$  #, &, ,! : مثل الرموز•

 A3 - : مثل والأحرؾ الأرلام من خلٌط عن عبارة وهً : مختلطة بٌانات•

 وهكذا 3 أحمد او

 . وهكذا S8 أو # أحمد : مثل والرموز الأحرؾ من خلٌطا   تأتً وأحٌانا•

 !7 أو  #6 على مثل والرموز والأحرؾ الأرلام من كخلٌط تأتً وأحٌانا•

sd وهكذا. 

 



 مناقشت      

 ؟بٌن الخلٌة النشطة والخلٌة المحددةما الفرق 

 
 :ترسل الاجابة على الرابط التالً 

9jf2L12uVJcD6https://forms.gle/GKLG 
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 الخامش الأصبىع                                                                     

 الاهداف السلىكية 

 ملؾ إنشاء على الطالب ٌتعرؾ Excel المتاحة الموائم باستخدام جدٌد. 

 واستخدام والمعدلة، الجدٌدة الملفات حفظ كٌفٌة فهم على الطالب ٌتعرؾ 
   . مولعه أو الملؾ اسم لتؽٌٌر "باسم حفظ" خٌار

 مستندات إؼلاق على المدرة على الطالب ٌتعرؾ Excel  صحٌح بشكل 

 .البٌانات فمدان دون

 

 



 -: جدٌد مصنؾ أنشاء•   

 طرٌمة من أكثر هنالن جدٌد مصنؾ لإنشاء•

 . أنشاء ثم فارغ مصنؾ اختر نافذة تظهر جدٌد امر اختر أوفٌس شعار من•

 مصنؾ أنشاء فٌتم جدٌد رمز اختر السرٌع الوصول أدوات شرٌط من•

 . فارغ

 مصنؾ أنشاء فٌتم المفاتٌح لوحة من(  Ctrl+N) مفتاحً على بالضؽط•

 .فارغ

 



 اكضلفتر ملف 

  
 

 : طرٌمة من أكثر هنالن الإكسل برنامج فً موجود ملؾ لفتح•

 مكان حدد حوار مربع ٌظهر فتح أمر اختر أوفٌس شعار من•

  .فتح واضؽط الملؾ وجود

 مكان حدد فتح أمر اختر السرٌع الوصول أدوات شرٌط من•
 ( Ctrl)+)0) مفتاحً على بالضؽط .فتح واضؽط الملؾ وجود
 .فتح اختر الحوار مربع نفس ٌظهر



 زفظ ملف اكضل

 مرة لأول حفظه ٌمكننا علٌه إجراءات بعمل والمٌام جدٌد مصنؾ إنشاء بعد•

 :ٌلً كما وذلن طرق بعده

 . حفظ امر اختر أوفٌس شعار من•

 . حفظ رمز أختر السرٌع الوصول أدوات شرٌط من•

 .(( Ctrl + S مفتاحً على بالضؽط•

 سنحفظ الذي الملؾ ومكان اسم فتحدد حوار مربع ٌظهر الحالات كلتا فً•
 .(Save) حفظ ثم , به المستند

 نختر اوفٌس زر من مختلؾ بمكان أو مختلؾ بتنسٌك أو باسم ملؾ لحفظ•

 أعلاه تعلمنا كما الخطوات نفس ونتبع " باسم حفظ "الأمر

 

 



 انهاء البزنامح

 -:ٌتم الانهاء بعدة طرق•

 .من شعار اوفٌس اختر امر اؼلاق •

 .من شرٌط العنوان انمر على زر الاؼلاق •



 مناقشت 

 ؟ما هً الوظائؾ التً ٌوفرها شرٌط الأدوات السرٌع

 

 :ترسل الاجابة على الرابط التالً 
https://forms.gle/Rq8T97mKayRGizHS9 



 الضادس الأصبىع                                                                     

 الاهداف السلىكية 

 الخلاٌا مع التعامل كٌفٌة فهم على الطالب ٌتعرؾ.  

 السابمة النسخ حفظ أو الاحتٌاطً النسخ خٌارات استخدام  

 .للملفات

 فً الحذؾ مٌزات استخدام على الطالب ٌتعرؾ Excel  بكفاءة  

 .وفعالٌة

 

 



 التعامل مع الخلاٌا   
 

 الخلٌة فً النص إدخال•

 

 علٌها بالضؽط وذلن الخلٌة تنشٌط سوى علٌنا فما خلٌة أي فً الكتابة أردنا أذا•

 البٌانات المفاتٌح لوحة طرٌك عن الخلٌة إلى مباشرة الكتابة ثم الأٌسر الماوس بزر

 . المطلوبة

 خلٌة إلى لٌنملنا ( (Tab المفتاح على نضؽط التالٌة الخلٌة إلى الانتمال أردنا وإذا 

 أسهم من أو , الأسفل إلى خلٌة لٌنملنا (  Enter) مفتاح أو الٌمٌن إلى واحدة

 .المفاتٌح لوحة فً الأربعة الاتجاهات

 



 

 -: الخلاٌا تحدٌد•

 

 التحدٌد وٌكون التنسٌك علٌها تجري التً تحدٌد بالبداٌة ٌجب الخلاٌا على تنسٌك لاجراء•

 -: كالاتً

 .الاٌسر الماوس بزر الخلٌة على نضؽط خلٌة لتحدٌد•

 . الخلاٌا من مجموعة على بالماوس بالسحب نموم المتجاورة الخلاٌا من مجموعة لتحدٌد•

 نضؽط الثانٌة الخلٌة نحدد أن نرٌد وعندما الأولى الخلٌة تحدد متجاورة ؼٌر خلاٌا لتحدٌد•
 الخلاٌا بمٌة نحدد وهكذا الماوس ضؽطة مع (ctrl ( مفتاح

 الشكل فً كما العمود رأس ٌمثل الذي الحرؾ على نضؽط باكملة عمود لتحدٌد•

 الشكل فً كما الصؾ عنوان ٌمثل الذي الرلم على نضؽط باكملة صؾ لتحدٌد•

 

 

 

 

 من او والصفوؾ الأعمدة تماطع بٌن ٌمع الذي الكل تحٌد زر على نضؽط العمل ورلة لتحدٌد•
 Ctrl + A المفتاحٌن على أضؽط المفاتٌح لوحة

 



 تعذٌل مستىٌاث الخلٍت
 

 فٌجب الخلٌة محتوٌات تعدٌل أردنا أذا•

 نستطٌع لكً تحرٌر حالة فً الخلٌة وضع

 بالضؽط وذلن محتوٌاتها على التعدٌل

 تصحٌح ثم ومن الخلٌة على المزدوج

 التً ثانٌة بطرٌمة وٌمكنن نرٌده ما وتعدٌل

 فً واحدة نمرة هً تحرٌر حالة فً نجعلها

 من التحرٌر او التعدٌل ثم الصٌؽة شرٌط

 .الصٌؽة شرٌط داخل

 ورلة فً خلٌة أي على الٌمن بزر النمر عند•

 الموضحة المختصرة المائمة تظهر العمل

 :التالً بالشكل



 :( نسخ و لص ) الامر •

 الخلاٌا نحدد 

 لص أو نسخ الأمر نختار فولها الٌمٌنً بالزر ننمر•

 فعند خلاٌا 4 النسخ عند حددنا إذا مثلا) المنسوخ المجال خلاٌا بعدد مجال نحدد•

 . لصك الأمر ونختار الٌمٌنً بالزر ننمر و منه خلاٌا 4 نحدد أن ٌجب اللصك

 

 الأمر اختر الرئٌسٌة الصفحة تبوٌب ضمن الحافضة جزء من ٌمكن -: ملاحظة•

 المص أو النسخ إجراء لص او نسخ

 :التالً الشكل فً كما . النص أو الكائن للصك لصك الأمر واختر•
 



 لحذف خلاٌا أو صفوف أو أعمدة هنالك طرٌقتٌن -:حذف خلاٌا أو صفوف أو أعمدة •

 الإجرائات بأحد لم خلاٌا، المجموعة فً الرئٌسٌة الصفحة التبوٌب علامة ضمن -:أولا•

   :التالٌة

  .خلاٌا حذؾ فوق انمر ثم لحذؾ، المجاور السهم فوق انمر خلاٌا، لحذؾ•

 صفوؾ حذؾ فوق انمر ثم حذؾ، لـ المجاور السهم فوق انمر محددة، صفوؾ لحذؾ•

 .ورلة

 اعمدة حذؾ فوق انمر ثم حذؾ، لـ المجاور السهم فوق انمر ، محددة أعمدة لحذؾ -•

 .الورلة

 

 حذؾ فوق وانمر , محددة اعمدة او صفوؾ او خلاٌا فوق الأٌمن الماوس بزر النمر -:ثانٌا  •

 .ترٌدهُ  الذي الخٌار فوق انمر ثم , المختصرة المائمة فً

 



   مناقشت

 ؟ما هً الطرٌمة الصحٌحة لتنسٌك الأرلام والتوارٌخ فً إكسل

 

 :ترسل الاجابة على الرابط التالً 

zJA23ni3forms.gle/jjiBpVkbfhttps:// 

 

 

 

https://forms.gle/jjiBpVkbf3ni23zJA
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 الضابع الأصبىع                                                                     

 الاهداف السلىكية 

 لرارات اتخاذ على المدرة تطوٌر على الطالب ٌتعرؾ 

  معلومات فمدان عدم لضمان مسحه ٌجب ما بشأن صحٌحة

   .هامة

 الصفوؾ وإخفاء إظهار بٌن الفرق على الطالب ٌتعرؾ 

 .استخدامهما وكٌفٌة والأعمدة

 

 



 -:إدراج خلاٌا وصفوؾ وأعمدة فً ورلة عمل •

 ،علامة التبوٌب الصفحة الرئٌسٌة، فً المجموعة خلاٌافً   -:أولا  •

 ،انمر فوق السهم الذي بجوار إدراج 

 ورلةأعمدة أو ثم انمر فوق إدراج صفوؾ ورلة  

 أو خلاٌا كما فً الشكل 
 

 

 

بزر الماوس الأٌمن فوق الصفوؾ او الأعمدة أو الخلاٌا المحددة ثم النمر بعد ذلن فوق النمر  -:ثانٌا  •

 ،إدراج ضمن المائمة المختصرة فً مربع الحوار إدراج 

 . انمر فوق الاتجاه الذي ترٌد إزاحة الخلاٌا المحٌطة إلٌه  

 :فً الشكل التالًكما 
 



 -: محتوٌات مسح الأمر•

   :طرق عدة هنالن الأعمدة أو الصفوؾ أو الخلاٌا محتوٌات المسح•

 من ونختار الٌمن بزر ننمر ,محتوٌاتها مسح المراد الأعمدة أو والصفوؾ الخلاٌا تحدد -:أولا•
 .الخلاٌا محتوٌات  Excel فٌزٌل محتوٌات مسح الأمر المختصرة المائمة

 احد على الضؽط , محتوٌاتها مسح المراد الأعمدة او والصفوؾ الخلاٌا تحدد  -:ثانٌا   •
 . الخلاٌا محتوٌات  Excel فٌزٌل  Backspace أو Delete المفتاحٌن

 . محتوٌاتها مسح المراد الأعمدة او والصفوؾ الخلاٌا تحدد -:ثالثا  •

 مسح بجوار الذي السهم فوق انمر تحرٌر، المجموعة فً الرئٌسٌة، الصفحة التبوٌب علامة فً•
 ، الشكل فً كما

 

 

 

 

 

 

 : التالٌة الإجراءات احد فوق انمر ثم 

 .الأعمدة أو الصفوؾ او الخلاٌا (تعلٌمات ، تنسٌمات ، محتوٌات ) من لمسح - الكل مسح .•

 . الأعمدة أو الصفوؾ او الخلاٌا تنسٌمات فمط لمسح - تنسٌمات مسح .•

 .(الأعمدة أو الصفوؾ او الخلاٌا ) محتوٌات فمط لمسح - المحتوٌات مسح .•

 . (الأعمدة او الصفوؾ او الخلاٌا ) تعلٌمات فمط المسح - تعلٌمات مسح .•

 

 



 

 -:إخفاء الصفوؾ والأعمدة أو إظهارها •

 باستخدام الأمر إظهارٌمكنن إخفاء صؾ أو عمود باستخدام الأمر إخفاء ، وٌمكنن إظهار أٌا  منهما، •

 

 :إخفاء الصفوؾ والأعمدة •

 ,  إخفائه ذلن بتحدٌد الصؾ أو العمود المراد ٌتم   -:اولا  •

 ،علامة التبوٌب الصفحة الرئٌسٌة، فً المجموعة خلاٌاضمن 

 انمر فوق تنسٌك كما فً 

 

 

 

 .أسفل الرؤٌة، أشر إلى إخفاء واظهار، ثم انمر فوق إخفاء الصفوؾ أو إخفاء الأعمدة•

 اخفاهابزر الٌمن فوق الصفوؾ أو الأعمدة المراد ننمر  -:ثانٌا•

 .من المائمة المختصرة الأمر أخفاء كما فً الشكلونختار 

 

 



 -: مخفً عمود أو صؾ أظهار

 :التالٌة الإجراءات بأحد لم -:اولا  

 .عرضها ترٌد التً الصفوؾ وأسفل أعلى الصؾ حدد مخفٌة، صفوؾ لعرض

   .عرضها ترٌد التً الأعمدة جانبً من لأي المجاورة الأعمدة حدد مخفٌة، أعمدة لعرض 

 

 الرؤٌة، أسفل تنسٌك فوق انمر خلاٌا، المجموعة فً الرئٌسٌة الصفحة التبوٌب علامة ضمن -:ثانٌا  

   الأعمدة اظهار أو الصفوؾ أظهار فوق انمر ثم وإظهار، إخفاء إلى أشر

 :الشكل فً كما

 

 

 

 

 باستخدام العمود أو للصؾ السحب بعملٌة المخفٌة الصفوؾ أو الاعمدة إظهار ٌمكن -: الثالثا  

 ثم ، المخفٌة الأعمدة حالة فً      أو المخفٌة الصفوؾ حالة فً      بالإشارة ٌتحول حٌث الماوس

   . الأعمدة لإظهار الٌسار باتجاه والسحب علٌها الضؽط ٌتم

 . الصفوؾ لإظهار الأسفل باتجاه

 



 -: والصفوؾ الأعمدة حجم وتصؽٌر تكبٌر•

 :بطرٌمتٌن العملٌة هذه تتم

 . تؽٌٌرها ترٌد التً الأعمدة أو العمود حدد -:اولا  

 . تنسٌك فوق انمر خلاٌا، المجموعة فً الرئٌسٌة، الصفحة التبوٌب علامة فً

 .الصؾ عرض او العمود عرض فوق انمر الخلٌة، حجم أسفل

 ,الشكل فً كما  

 كما ترٌدها التً المٌمة اكتب ، الصؾ عرض مربع او العمود عرض المربع فً

 .أدناه الشكل فً

 

 

 

 



ٌمكن ان ٌتم تنسٌك العمود او الصؾ بحٌث ٌسع اكبر  -:الأحتواء التلمائً 

 خلٌة فٌه 

 -:ولعمل ذلن نتبع الخطوات التالٌة 

فً علامة التبوٌب الصفحة الرئٌسٌة فً مجموعة , تحدٌد الصؾ او العمود

 .انمر فوق تنسٌك, الخلاٌا

 اسفل حجم الخلٌة انمر فوق احتواء تلمائً لعرض العمود او ارتفاع الصؾ

 :الشكللٌتم تحدٌدحجم العمود او الصؾ كما فً  

 



   مناقشت

 ؟Excelفً سٌاق الصفوؾ فً " مسح"و " حذؾ"ما الفرق بٌن 

 

 :ترسل الاجابة على الرابط التالً

9Ktkg4V1forms.gle/TfUjqUojShttps:// 
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 الثامن الأصبىع                                                                     

 الاهداف السلىكية 

  برنامج فً العمل ورلة مع التعامل على الطالب ٌتعرؾ Excel.   

 صحٌح بشكل عمل ورلة حذؾ كٌفٌة فهم على الطالب ٌتعرؾ 

   .الموجودة البٌانات مراعاة مع

 لتعكس العمل ورلة تسمٌة إعادة على المدرة على الطالب ٌتعرؾ 

 .أفضل بشكل محتواها

 

 



 -: الورلة مع التعامل

 عملٌات بعدة العمل أوراق مع التعامل نستطٌع

 : عمل ورلة إدراج•

 ان ٌمكن عمل ورلة ثلاث من ٌتكون الإكسل ملؾ

 الإكسل ملؾ إلى عمل أوراق نحذؾ او نضٌؾ

 : التالٌة الاجرأت احد اتبع عمل ورلة ولإضافة

 الأٌمن الماوس بزر الضؽط طرٌك عن وذلن -:اولا•

   العمل ورلة على

 ثم بالشكل كما المختصرة المائمة من إدراج اختٌار ثم

 .عمل ورلة فنختار نافذة تظهر

 

 

 

 

 

 



 فً علامة التبوٌب الصفحة الرئٌسٌة فً المجموعة خلاٌا، انمر  -ثانٌا  •

 .كما فً الشكل. فوق السهم الذي بجوار إدراج، ثم انمر فوق إدراج ورلة 

 

 

 

 

 

 

 

 

الإدراج ورلة عمل جدٌدة فً نهاٌة أوراق عمل موجودة بسرعة، انمر  -:ثالثا  

 .كما فً الشكل ادناه. فوق علامة التبوٌب إدراج ورلة عمل أسفل الشاشة 

 



 -: عمل ورق حذؾ

 -: التالٌة الاجرات احد اتبع عمل ورلة لحذؾ•

 -:أولا

 .حذفها نرٌد التً عمل ورلة حدد -

 .الورلة الأٌمن الماوس بزر أضؽط -

 عند بٌانات على تحتوي العمل ورلة كانت فإذا حذؾ أختار

 ذالن

 البٌانات ان من ٌحذرنا صؽٌر حوار مربع ٌظهر سوؾ 

 الموجودة

 عملٌة نؤكد ان اما ونحن تحذؾ سوؾ العمل ورلة فً 

   الحذؾ

 نهائٌا   سٌصبح الحدث أن إلى الانتباه وٌجب ,العملٌة نلؽً او

 .الشكل فً كما عنه التراجع ولاٌمكن 

 

 



 -:ثانٌا  

 .حدد ورلة عمل التً ترٌد حذفها -

 فً علامة التبوٌب الصفحة الرئٌسٌة فً المجموعة خلاٌا،

 .انمر فوق السهم الذي بجوار حذؾ، ثم انمر فوق حذؾ ورلة  

 .كما فً الشكل 

 



 -:اعادة تسمٌة ورلة العمل •

 -:ٌمكن اعادة تسمٌة اوراق العمل عن طرٌك احد الطرق التالٌة•

 الضؽط بزر الماوس الاٌمن على ورلة العمل واختٌار اعادة التسمٌة  -1

 .كما فً الشكل

 

 

او انمر نمرة مزدوجة على تبوٌب الورلة المطلوب اعادة تسمٌتها اكتب اسم الورلةالجدٌد كما  -2

 فً الشكل 

 

 

 

 ,من علامة تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة فً مجموعة الخلاٌا -3

 ,ثم انمر فوق تنظٌم الورلة, انمر فوق السهم الذي بجوار التنسٌمات 

 ثم انمر فوق اعادة التسمٌة كما فً الشكل 



 مناقشت

مثل تؽٌٌر لون الخلفٌة أو )ما هً الخطوات اللازمة لتنسٌك ورلة العمل 

 ؟(الخط

 

 :ترسل الاجابة على الرابط التالً 

7gBmkeVRYhHQ4forms.gle/kwtUhttps:// 

 

https://forms.gle/kwtU4gBmkeVRYhHQ7
https://forms.gle/kwtU4gBmkeVRYhHQ7
https://forms.gle/kwtU4gBmkeVRYhHQ7
https://forms.gle/kwtU4gBmkeVRYhHQ7
https://forms.gle/kwtU4gBmkeVRYhHQ7


 التاصع   الأصبىع                                                                     

 الاهداف السلىكية 

 البٌانات تنظٌم وكٌفٌة الجداول أهمٌة على التعرؾ على الطالب ٌتعرؾ 

 .فعال بشكل

 موجودة بٌانات باستخدام جدٌد جدول إنشاء على المدرة الطالب ٌتعرؾ 

 .العمل ورلة فً

 الجدول على مختلفة تنسٌك أنماط تطبٌك على المدرة الطالب ٌتعرؾ 

ا أكثر لجعله  .وجاذبٌة وضوح 

 

 



 كٍفٍت بناء خذول فً بزنامح اكضل                                                 

                                                                          

 .ادخال عناوٌن الاعمدة الخاصة بجدول اسعار المواد•

 Enterثم اكتب اسعار المواد واضؽط , C2حدد الخلٌة  -1

 .لمبول البٌانات المدخلة

 

 

 

 

 

 لتصبح الخلٌة الحالٌة واكتب   A3انمر على الخلٌة  -2

 .للأنتمال للخلٌة المجاورة  Tapاسم المادة ثم اضؽط 

 

 



 المجاورةالى الخلٌة للأنتمال  Tapثم اضؽط على الزر « التكلفة»اكتب العبارة  -3

 «ملاحظات»ثم اكتب العبارة  

 

 

 

 

 

  B4للأنتمال الى الخلٌة   Tapواكتب اسم المادة ثم اضؽط على المفتاح  A4انمر على الخلٌة  -4
 :  بنفس الطرٌمة السابمة لم بكتابة البٌانات كما موضح فً الشكل

 

 

 

 

 

 

 

 



     

 مناقشت            
 

 

 

 

 

 

 

 

 -:لم بكتابة البٌانات التالٌة ونفذ التالً

 .16تؽٌٌر حجم اسماء الطلاب الى الحجم 1.

 .الى اللون الاخضر(رلم الطالب)تعبئة الخلاٌا الموجودة فً عمود2.

 .تؽٌٌر لون الخط للعناوٌن الى اللون الازرق3.

 



لًٍ للفصل الاول   (Excel)مدمىعت الزوابط ادناه  تىضر شزذ تفص

1) https://youtu.be/6sIx_qzej7o?si=Ip7XIG1fWW_mM5oH 

2) https://youtu.be/9gg-i_DdkWk?si=C1BVpiS-hCcRG_Im 

3) https://youtu.be/ZebZ75Q-XUE?si=9iuImhms0RREwcMf 

4) https://youtu.be/mcHF4SSykJU?si=VLkHSxMMRslt8TqQ 

5) https://youtu.be/6CBvl5PUUOA?si=QH8mvgWMmAbmhTar 

6) https://youtu.be/Zt4TaAsl9nM?si=5OmP-rr98O43dtxt 

7) https://youtu.be/ip22yaWX69E?si=PPH2eDyK7phkEn25 
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  الفصل الثانً



 العاشز   الأصبىع                                                                     

 الاهداف السلىكية 

  برنامج فهم على الطالب ٌتعرؾ PowerPoint. 

 برنامج الى الدخول طرق على الطالب ٌتعرؾ PowerPoint. 

 



 المقذمت
 
 مجموعةعبارة عن هو (  (Microsoft Power Pointالعروض المتمدمة برنامج  

(  بٌانٌة، جداول، أفلام رسوم متحركة أو مخططات نصوص)على تحتوي   Slidesالشرائح من  

 ٌتم إنشاؤها لتعرض بواسطة شاشة جهاز الحاسوب أو باستخدام شاشة العرض أو ؼٌرها 

طرق العرض الأخرى حٌث ٌمكن بواسطته تنظٌم مجموعة من الشرائح لتظهر بشكل من 

 متعالب إما تلمائٌا أو تفاعلٌا، 

 .الأشكال والنصوص داخل الشرائح، مع إضافة حركات ومؤثرات صوتٌة مرافمة للحركةوتنظٌم 

 

بعرض ونسخ وطباعة العروض وٌدعم تشؽٌل ٌموم (  Microsoft Power Point)برنامج 

 :العروض المحمٌة بكلمة مرور، وٌعمل على أنظمة التشؽٌل الآتٌة

.1Windows 8 

.2Windows 7 

.3Windows Vista 

.4Windows XP 

 

 



 كٍفٍت الذخىل الى التطبٍق
 :الطرٌمة الأولى

 All Programsجمٌع البرامج اختر   Startلم بالنمر على زر ابدأ الماوس باستخدام •
المائمة الفرعٌة انمر ومن   Microsoft Officeالموجودة فً ٌسار اسفل الشاشة ثم انمر فوق 

 الشكلتنفٌذ البرنامج، وكما فً لٌتم                                  على  

 



 

 -:الطرٌمة الثانٌة

عن طرٌك الدخول  Microsoft Power Pointٌتم وضع الأٌمونة لبرنامج العروض المتمدمة •

 بالنمر فوق ثم   All Programsواختر جمٌع البرامج  Startالى لائمة ابدأ 

Microsoft Office   نسحبه بمختصر بعدهاShort Cut)  ) سطح المكتب بعدها نضع على

مرتٌن سٌتم تنفٌذ البرنامج، كما للماوس الأٌمونة ثم بالضؽط على الزر الأٌسر الماوس على مؤشر 
 .الشكلفً 



 مناقشت 

 فً مجال التعلٌم؟  PowerPointهً الفوائد الرئٌسٌة لاستخدام ما 

 

 :ترسل الاجابة على الرابط التالً

9ouy7zMd3forms.gle/NFfpyJPdhttps:// 

 

https://forms.gle/NFfpyJPd3zMd7ouy9
https://forms.gle/NFfpyJPd3zMd7ouy9
https://forms.gle/NFfpyJPd3zMd7ouy9
https://forms.gle/NFfpyJPd3zMd7ouy9
https://forms.gle/NFfpyJPd3zMd7ouy9
https://forms.gle/NFfpyJPd3zMd7ouy9
https://forms.gle/NFfpyJPd3zMd7ouy9


 السادي عشز   الأصبىع                                                                     

 الاهداف السلىكية 

  برنامج فهم على الطالب ٌتعرؾ PowerPoint. 

 برنامج الى الدخول طرق على الطالب ٌتعرؾ PowerPoint. 

 



 التطبٌكواجهة  

ستظهر نافذة العروض لاستخدامه ( (Microsoft Power Pointعند النمر على برنامج •

 :تحتوي على اهم العناصر الأساسٌة التً تتكون منها النافذة وهً المتمدمة التً 

مساحة العمل شرٌحة ,العنوان، شرٌط التبوٌب شرٌط المجموعات، لوح الشرائح شرٌط )
 الشكلفً وكما  (  والكتابة، لوح الملاحظات، شرٌط الحالة



 

 Address Barشرٌط العنوان  -أولا

 

فً اعلى نافذة البرنامج والذي ٌتضمن عنوان العرض المفتوح وحٌن نفتح عرضا متمدما ٌوجد 
ٌعطٌه اسما  معٌنا  وعند خزن العرض باسم جدٌد  Power Pointجدٌدا فان برنامج العروض 

 :وهًٌحتوي شرٌط العنوان على عدة أوامر، . فان هذا الاسم الجدٌد ٌظهر على شرٌط العنوان

 

 .اسم البرنامج وٌوجد فً المنتصؾ وٌلٌه اسم العرض التمدٌمً المعروؾ به عند الفتح -1

 .وضع الشاشة فً شرٌط المهام فً الأسفل -2

 .التصؽٌر والتكبٌر للنافذة -3

 .الإؼلاق -4



 

 السرٌعشرٌط الوصول  -ثانٌا  

الأوامر التً تستخدم بكثرة خلال العمل كما ٌمكن التعدٌل بها بالزٌادة والنمص بحسب ٌضم 

لتظهر لنا لائمة منسدلة ( 6-1)استخدامنا لها وذلن بالنمر على العلامة الموضحة بالشكل 

 ,ونختار منها ما نرٌد إظهاره فً شرٌط أدوات الوصول السرٌع 

 :الافتراضٌة فً هذا الشرٌط هًوالأوامر 

.A الملؾحفظ. 

 

.Bالتراجع عن آخر إجراء تم المٌام به. 

 

.Cإعادة آخر إجراء تم التراجع عنه. 



 

 Tab Barثالثا  شرٌط التبوٌب 

 وهً ( لائمة ملؾتبوٌب )بالشكل الأفتراضً ٌوجد ثمانٌة تبوٌبات باستثناء 

، (عرض,مراجعة ,الشرائح عرض ,حركات , انتمالات,تصمٌم ,الصفحة الرئٌسٌة، أدراج )
  Group Barكاملا بشرٌط المجموعات ارتباطا  شرٌط التبوٌب نجده هنا مرتبطا  

 Helpفً هذا الشرٌط زر المساعدة وٌوجد 

 

 .البرنامجلمساعدة المستخدم فً بعض مكونات وهو 

 

 



 ((Group Barشرٌط المجموعات  -رابعا  
على مجموعة من وٌحتوي (  (Tab Barوهذا الشرٌط ٌتؽٌر بتؽٌٌر مسمى شرٌط التبوٌب 

الأوامر المتعلمة ببعضها تستخدم لتنفٌذ مهام محددة وٌوجد سهم فً الزاوٌة الٌمنى السفلى 
 الشكلللمجموعة الذي ٌهٌئ لنا خٌارات إضافٌة للمجموعة، كما فً 



 Slide Paneلوح الشرائح  -خامسا  

 .الشكلفً بٌنها،كما حٌث تعرض الشرائح فٌه بشكل صور مصؽرة لتتمكن من إعادة ترتٌبها والتنمل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Status Barشرٌط الحالة  -سادسا  

معلومات عن العرض التمدٌمً وتحدٌد عرض الشرٌحة وتحدٌد نسبة التكبٌر وطرق العرض ، ٌعطً 

 .الشكلكما فً 

 



 -:  Notes Paneلوح الشرائح  -سابعا  

حٌث ٌتمكن المستخدم من خلاله ادخال الملاحظات الخاصة به والمتعلمة بالشرٌحة 

 المعروضة كما فً الشكل



   مناقشت

 ؟ PowerPointما هً الأجزاء الرئٌسٌة لواجهة 

 

 :ترسل الاجابة على الرابط التالً 

7bwsjv7wktpKLUAN1forms.gle/https:// 

 

https://forms.gle/1wktpKLUAN7bwsjv7
https://forms.gle/1wktpKLUAN7bwsjv7
https://forms.gle/1wktpKLUAN7bwsjv7
https://forms.gle/1wktpKLUAN7bwsjv7
https://forms.gle/1wktpKLUAN7bwsjv7
https://forms.gle/1wktpKLUAN7bwsjv7
https://forms.gle/1wktpKLUAN7bwsjv7


 الاهذاف الضلىكٍت

ً عشز                                                   الاصبىع الثان

 .   Power Point لائمةالخٌارات المتاحة فً فهم  الطالب علىٌتعرؾ •

 .  “ ملؾ"عرض تمدٌمً جدٌد من خلال لائمة ٌتعرؾ الطالب على فهم كٌفٌة  إنشاء •

خٌار الطباعة لطباعة الشرائح مباشرة  من ٌتعرؾ الطالب على فهم كٌفٌة استخدام •
 ".  ملؾ"لائمة 



 Fileملؾ لائمة 

 Microsoft Power 2010هذه المائمة ممام عمل زر أوفٌس فً النسخة تعمل 
Point  الأوامر الأساسٌة التً كانت نفس فعند النمر على لائمة ملؾ ستظهر لن

 .Microsoft Officeسابمة  لـ متوفرة فً إصدارات 



 (:1)تمرٌن رقم 

 

   ؟ Power Pointإنشاء عرض تمدٌمً باستخدام برنامج 

الأولى ٌموم البرنامج بتحمٌل عرض للمرة   Power Pointتشؽٌل برنامج عند 

تمدٌمً فارغ حتى نتمكن من إجراء التعدٌلات وإدخال العدٌد من البٌانات والعناصر 

 .الٌه فٌما بعد

 

نحتاج إلى البدء  Power Pointعند العمل فً عرض تمدٌمً بواسطة برنامج  الحل

 :جدٌد، تتبع الخطوات الآتٌةتمدٌمً آخر فً عرض 



 كما موضحة فً الشكل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 بعدها ٌعرض البرنامج شرٌحة فارؼة كما فً الشكل 

 



بعد ان نصمم عرض تمدٌمً جدٌد نحتاج الى ملئ العروض بالنصوص والصور 

 والرسومات كما فً الشكل 



 مناقشت

  ؟PowerPointعرض تمدٌمً جدٌد فً ما هً الخطوات الأساسٌة لإنشاء 

 

 :ترسل الاجابة على الرابط التالً 

9iFHsx7forms.gle/fJSfiSgMAShttps:// 

 

https://forms.gle/fJSfiSgMAS7iFHsx9
https://forms.gle/fJSfiSgMAS7iFHsx9
https://forms.gle/fJSfiSgMAS7iFHsx9
https://forms.gle/fJSfiSgMAS7iFHsx9
https://forms.gle/fJSfiSgMAS7iFHsx9


 الاهذاف الضلىكٍت        
 الاصبىع الثالث عشز                                                                                

 .    Power Pointٌتعرؾ الطالب على طرق عرض الشرائح فً برنامج •

وتنسٌك الجداول لعرض البٌانات بشكل ٌتعرؾ الطالب على كٌفٌة إدراج •

 .وواضحمنظم 

تشعبٌة لموالع الوٌب أو ملفات ٌتعرؾ الطالب على كٌفٌة ادراج روابط •

 .أخرى لتعزٌز محتوى العرض

 



 :العرض التمدٌمًطرٌمتٌن لعرض وتعدٌل وتصمٌم  Power Pointبرنامج ٌعطً 

إضافة الصور والرسومات وتعدٌل الشكل المرئً تتٌح  (  (Slideالعرض شرائح طرٌقة  -1

 .للشرٌحة فهً تعد الأفضل فً عرض شكل وهٌئة الشرائح المتعددة

 

تظهر كل شرٌحة كعنوان رئٌسً فً هنا   Outlineالعرض مخطط تفصٌلً طرٌقة  -2

المخطط فً حٌن ان النصوص الاضافٌة فً كل شرٌحة تظهر كعناوٌن فرعٌة لهذا تعد هذه 

 .الطرٌمة فً العرض اكثر افادة فً انشاء وتنظٌم العروض التمدٌمٌة

الآن وبعد انشاء عرض تمدٌمً واضافة صور وبٌانات سٌتم تشؽٌل العرض من شرٌط الحالة 

 .الشكلفً كما 

 



 قائمت ادراج

ستجد فً هذه المائمة كل ماتحتاجه فً الشرٌحة من جداول وصور ورسومات •

 التخطٌطٌة والمخططات ومربعات النصوص الى الاصوات كما فً الشكل 

 



 كما فً الشكل: ادراج جداول •

 

 

 

 

 

 

 

 

 ادراج صور كما فً الشكل •



 ادراج رسومات توضٌحٌة •



 ادراج مخططات •



 مناقشت
 

 تلمائً؟اشرح بالتفصٌل كٌفٌة إضافة مؤلت لعرض شرائح 

   

 :ترسل الاجابة على الرابط التالً

kUFCxeecQSYA5forms.gle/KKcVhttps:// 

 

   

https://forms.gle/KKcV5kUFCxeecQSYA
https://forms.gle/KKcV5kUFCxeecQSYA
https://forms.gle/KKcV5kUFCxeecQSYA
https://forms.gle/KKcV5kUFCxeecQSYA


 الاهذاف الضلىكٍت  
 الاصبىع الزابع عشز والخامش عشز                                                            

 .الجمهورتصمٌم ٌتناسب مع موضوع العرض لجذب انتباه ٌتعرؾ الطالب على كٌفٌة اختٌار •

 .الانتباهإضافة تأثٌرات حركة على النصوص أو الصور لجذب ٌتعرؾ الطالب على كٌفٌة  •

 .المشاهدةتأثٌرات انتمال ملائمة بٌن الشرائح لتعزٌز تجربة ٌتعرؾ الطالب على كٌفٌة اختٌار •

 .الحاجةإعداد العرض لٌعمل تلمائٌ ا أو ٌدوٌ ا حسب ٌتعرؾ الطالب على كٌفٌة  •

 .المعلوماتالملاحظات أثناء العرض لدعم تمدٌم ٌتعرؾ الطالب على كٌفٌة استخدام •



 : Designلائمة تصمٌم •
من المائمة ٌمكن اختٌار شكل مكتمل للشرائح ٌشمل الخطوط والالوان كما •

 فً الشكل 

 



Transitions قائمت انتقالاث  

توجد فً هذه المائمة كافة التأثٌرات الحركٌة التً ٌمكن تطبٌمها على الشرٌحة عند 

 الانتمال من شرٌحة الى اخرى كما فً الشكل 

  



  Animationsقائمت ززكاث 

 فً هذه المائمة ٌمكن تطبٌك كافة التأثٌرات الحركٌة على الشرٌحة كما فً الشكل 

 



  Slide Showقائمت 
ٌمكن من خلال لائمة عرض الشرائح تحدٌد لون شرٌحة معٌنة للبدء كما ٌمكن 

 تسجٌل ومراجعة العرض بشكل سرٌع واجراء بعض المهام الاخرى كما فً الشكل  



 Reviewقائمت مزاخعت 

ٌمكن من خلال هذه المائمة عمل تدلٌك املائً للنص الموجود فً شرٌحة العرض 

 التمدٌمً 



 مناقشت 

انشئ شرٌحة جدٌدة ادخل فٌها نصا  عن انواع اجهزة الحوسبة المتنملة 

 ثم ادرج صورة عن كل نوع مع اضافة تارٌخ الٌوم والولت ؟

 

 :ترسل الاجابة على الرابط التالً 
9YfkzJ2BUST8rUn7forms.gle/rhttps:// 

 

https://forms.gle/r7rUn8BUST2YfkzJ9
https://forms.gle/r7rUn8BUST2YfkzJ9
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https://forms.gle/r7rUn8BUST2YfkzJ9


لًٍ للفصل   (Power Point)الثانًمدمىعت الزوابط ادناه  تىضر شزذ تفص

• https://youtu.be/NIuuYsFdSDw?si=mxl4IiBlIhnOVyNk 

• https://youtu.be/fByQbQQTckM?si=i74oh2QcLT62aZNH 

• https://youtu.be/9Vai94wlCv4?si=08Jzoxt7TtMr8gYE 
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Microsoft Office 2010  
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