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 البرنامج
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الثالث  
 عشر 

يجب ان يكون الطالب قادر على   ساعتان 
تنفيذ أي امر من القوائم وتفاصيلها 
يجب ان يكون الطالب قادر على  

تنفيذ أي امر من الصفحة الرئيسية  
يجب ان يكون الطالب   ,  وتفاصيلها

قادر على تنفيذ  مجموعة انماط  
طية وتنسيق الجداول   التنسيقات الشر

 والخلايا 

ح   القوائم الاساسية وشر
الصفحة   قائمة ملف

ح الحافظة   الرئيسية شر
و ومجموعة الخط  

مجموعة   ومحاذاة ورقم
انماط التنسيقات  
طية وتنسيق   الشر
 الجداول والخلايا 

ات  محاضر
حضورية 
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ر
مشاركة ف
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الرابع  
 عشر 

 يجب ان يكون الطالب قادر على ساعتان 

تنفيذ اوامر  مجموعة خلايا حذف 

الاعمدة والصفوف والخلايا و  

يجب ان يكون  ادراجها وتنسيقها

الطالب قادر على تنفيذ اوامر   

مجموعة تحرير البحث والفرز  
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قادر على تنفيذ اوامر تبويب تخطيط  

الصفحة مجموعة نسق واعداد 
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مجموعة خلايا حذف  

الاعمدة والصفوف 

والخلايا و ادراجها  

 وتنسيقها 

مجموعة تحرير البحث  

 والفرز والاستبدال 

تبويب تخطيط الصفحة 

مجموعة نسق واعداد  

 الصفحة 

ات  محاضر
حضورية 

 عملية

  
 واجب بيت 

الخامس  
 عشر 

ينبغي ان يكون الطالب قادر على  ساعتان 

تنفيذ  تبويب إدراج ومجموعة 

يجب ان يكون الطالب قادر   ,  جداول

على تنفيذ اوامر   مجموعة  

يجب ان يكون , رسومات توضيحية

الطالب قادر على تنفيذ اوامر   

المخططات بانواعها يجب ان يكون 

الطالب قادر على تنفيذ اوامر النص 

 وتعديلاته والرموز 

تبويب إدراج 

 ومجموعة جداول
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 توضيحية 
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ات  محاضر
حضورية 

 عملية

  عملى  اختبار 

 يومي 

السادس  
 عشر 

 يجب ان يكون الطالب قادر على ساعتان 

ifتنفيذ دالة  واهميتها في جميع   

التخصصات والتعامل مع تعديل  

 البيانات 

البسيطة   ifتنفيذ دالة 

 والمركبة

ات  محاضر
حضورية 

 عملية

   
ر
مشاركة ف
ة   المحاضر

السابع  
 عشر 

 يجب ان يكون الطالب قادر على ساعتان 
 power  برنامج تنفيذ اوامر 

point 2016   الواجهة وانشاء
ائح  العروض والشر

 power  برنامج
point 2016   الواجهة

وانشاء العروض  
ائح  والشر

ات  محاضر
حضورية 

 عملية

اختبار عملي  

 يومي 

مشاركة في 

 المحاضرة 
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 الالي وبتعریف الحاس

ھو جھاز  إلكتروني یقوم باستقبال البیانات بواسطة وحدة الادخال، وتخزینیھا في الاسطوانة الصلبة، ومن ثـم 

الحسابیة والمنطقیة علیھا بواسطة وحدة المعالجة وفقا لسلسلة من ألاوامر، إجراء مجموعة من العملیات 

  . وبعدھا أو أثناءھا یقوم بإخراج النتائج على وحدات الاخراج المختلفة

  

  نبذة تاریخیة عن الحاسوب الالي

  

بمراحل تطور مختلفة إن ابتكار الحاسب الالي بأشكالھ الحالیة المتعددة لـم یأت من قبیل المصادفة ولكنھ مر 

على ید الشاب الفرنسي  1642 بدأت بظھور ألحاسبة میكانیكیة لاداء عملیات الجمع والطرح وذلك في عام

  باسكال . 

 

وتلى ذلك العدید من التجارب والمراحل العدیدة التي مرت بھا عملیة تطویر الحاسب الالي نتیجة التطور 

فرضت وجودھا على المخیلة المبدعة للانسان بعد أن كانت  التكنولوجي والتقني وضرورات الحاجة التي

فكرة بسیطة في المخیلة تطورت شیئا فشئیا لتنتھي الى ھذا الجھاز الاساسي الذي یتطور كل یوم  حتى شغل 

  كل ھذه المساحة وھذا الاھتمام في حاجة الانسان وعملھ.

د" الامریكیة من إبتكار أول حاسب آلى رقمى، تمكن العالـم "ھوارد أیكن" من جامعة "ھارفار 1944فى عام 

متر، وكان  2.4مترا، وارتفاعھ نحو 15وكان عبارة عن حاسب "كھرومیكانیكى" ضخـم عرضھ نحو 

ثانیة  12ثوان لاتمام عملیة ضرب، ونحو   4ثانیة لاتمام عملیة جمع أو طرح، ونحو  3‚0یستغرق نحو 

 لاتمام عملیة قسمة واحدة .

ن تمكن "جون موشلى " و " برسرایكرت" بجامعة "بنسلفانیا" من صنع أول حاسب رقمى وبعد ذلك بعامی

إلكترونى، وكان بإستطاعتھ أن یؤدي فى ساعة واحدة نفس القدر من العمل الذي یمكن أن یؤدیھ حاسب 

  "ھوارد أیكن" فى أسبوع كامل.
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، و ھو جھاز صغیر الحجـم یسمح بتنظیـم تدفق التیار الكیربائي، 1947وبعد أن ظھر "الترانزیستور" عام 

تـم تطویر أول رقاقة كمبیوتر حیث  1958بدأ صانعو الحواسب فى استخدامھ فى تصنیع أجھزتھم، وفي عام 

) بتطویر أول  Robert Noyce) والفیزیائي روبرت نوسیھ (Jack Kilbyنجح المھندس جاك كیلبي( 

) chip) أو ما نطلق علیھا الیوم الرقاقة (Texas instrument) في مختبرات شركة (ICدائرة تكاملیة (

وحصلا على براءة اختراع عنھا في العام التالي، حیث تسمح الرقاقات بدمج أعداد كبیرة من 

ر بشكل جوھري، وقد ظھر أول في حیز صغیر، وھو ما أسھم في تصغیر عناصر الكمبیوت (الترانزستورات)

  حاسب ترانزیستور فى الاسواق

، كان یتمیز بصغر حجمھ نوعا ما عن الحواسب الكھرومیكانیكیة، وكان یطلق علیھ اسـم "المینى  1960عام 

 ) corporation digital equipmentطرحت شركة ( 1960المتوسط، وفي عام  ركمبیوتر" أوالكمبیوت

  أول كمبیوتر تجاري مجھز بلوحة مفاتیح . ) ، وھوpDp1الكمبیوتر (

 

ھو بدایة ظھور أول كمبیوتر یعمل بنظام الدوائر المتكاملة بدلا من "الترانزیستور"،  1963وكان عام 

والدوائر المتكاملة عبارة عن شرائح أو رقاقات صغیرة مصنوعة من مادة "السیلیكون" قد لایزید عرض 

نھا تحتوي على المئات من "الترانزستورات"، ویتـم حفر خطوط أو مللیمتر، لك 2الرقاقة الواحدة عن 

مسارات على ھذه الشریحة لتكون بذلك دائرة كھربائیة ینساب خلالھا التیار الكھربائي، ثـم یتـم تغلیف ھذه 

  الرقاقات بإحكام بغطاء بلاستیكي لحمایتھا، وتبرز من جانب الغلاف دبابیس صغیرة متصلة بالرقاقة نفسھا. 

 

 Douglas( تـم اختراع "الماوس" حیث طور الخبیر دوجلاس انجلبارت 1963عام  وأیضا في

Engelbart الماوس في معھد "ستنانفورد" لابحاث، وبعد عقدین من الزمن أصبح الماوس من العناصر(

 Digital Equipment)تمكنت شركة  1965الاساسیة في الكومبیوتر، بفضل أجھزة ماكنتوش، وفي عام 

corporation ( من بناء أول میني كمبیوتر، وطورت لغة البرمجة البیسك، التي أصبحت فیما بعد اللغة

)أول كمبیوتر منزلي  honey wellطرحت شركة ( 1969القیاسیة لاجھزة الكمبیوتر الشخصیة، وفي عام 

تـ طرح  1970عاـم تـم انشاء نواة لشبكة الانترنت، وفي  1969وأسمتھ  "كمبیوتر المطبخ" ، وفي عام 

نظام   labs  Bellبت ) ونظام  یونیكس، بعد أن طورت مختبرات  -1024الاقراص المرنة وذاكرات ( 

 .التشغیل یونیكس
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تمكنت  1971وكذلك فى عام  ) ،4004(طرحت شركة انتل أول مایكرو ومعالج باسـم  1971وفي عام 

شركة أمریكیة من صناعة "المعالج الدقیق" أو "المیكروبروسیسور"، وھو عبارة عن شریحة صغیرة من 

"السیلیكون" تحتوي على الالاف من الدوائر الالكترونیة المتكاملة، وقد أتاح اختراع "المعالج الدقیق" 

زلھم وتـم طرح آلات الجیب الحاسبة والطابعات النقطیة ولغة للملایین من الناس اقتناء جھاز الكمبیوتر فى منا

  باسكال.

 

)البرید الالكتروني، وطور مبرمجون في  Rey Tomlinsonاخترع (روي توملنسون  1972وفي عام 

) وھي أولى الالعاب من فئة pong) لغة الكمبیوتر، وقدمت شركة أتاري لعبة (bell labsمختبرات (

)أول  كمبیوتر شخصي، وھو أول كمبیوتر یحظى بتسویق mit.sطورت شركة( 1975الاركید، وفي عام 

) تقنیة اثرنت في شركة (زیروكس ) وفي ھذا العام أیضا Bob Metcalfeواسع، وطور (بوب میتكالفي 

) أول طابعة IBM)، وقدمت (electric pencilظھر أول برنامج لمعالجة الكلمات باسـم القلم  الكھربائي  (

) PAUL ALLEN) وزمیلھ (بول ألین BILL GATESأیضا أسس (بیل جیتس  1975لیزریة، وفي عام 

) وتأسست ALTAIR 8800نواة شركة مایكروسوفت، لتطویر برمجیات الكومبیوتر الشخصي الجدید (

عقدا وانطلقت في عالم الكمبیوتر بقوة بعد ان وقعت  1977) رسمیا عاـمMICROSOFT CORPشركة (

، 1981) الذم طرح العامIBM PC) للكمبیوتر الشخصي (DOS) لتطویر نظام التشغیل(IBMمع شركة (

) كما طورت شركة CP/M)نظام التشغیل( GARY KILDALLطور( جاري جیلدأول  1976وفي عام

)IBM أول  طابعة نافثة للحبر ( Inkjet printer.. 

  

IECT  لـ ھو اختصارInternational Electrotechnical Commission  اللجنة الدولیة للتقنیات)

الكھربائیة والإلكترونیة). وھي منظمة دولیة غیر ربحیة تقوم بتطویر معاییر دولیة في مجالات الكھرباء 

وتعمل على وضع معاییر عالمیة تغطي  1906في عام  IECTوالإلكترونیات والتقنیات ذات الصلة تأسست 

 التقنیات، بما في ذلك:مجموعة واسعة من 

  ،الكھرباء والإلكترونیات: معاییر للأجھزة والمعدات الكھربائیة والإلكترونیة مثل الأجھزة المنزلیة

 والأدوات الصناعیة، والمكونات الإلكترونیة. 
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  أنظمة الاتصالات: وضع معاییر للبروتوكولات المستخدمة في الشبكات، والاتصالات السلكیة

 نترنت.واللاسلكیة، والإ

 .أتمتة وصناعة: معاییر في مجال التحكم الصناعي والأتمتة، بما في ذلك أنظمة الكمبیوتر الصناعي  

  حواسیبلانواع ا

  

ھو الحاسوب الخاص بشخص واحد، أي أَّن ): Personal Computer. الحاسبات الشخصیة  (1

ومنخفضة نوعا ما، وتعمل على نظام مواصفات ھذا الجھاز قلیلة  استعمالھ یتم من قبل فرد واحد، وتكون

،وأصبحت تتواجد بأشكال مختلفة، فبعضھا یحتوي على شاشات تعمل باللمس، ویتوفر Windowsل التشغی

  فیھا جمیع أنواع الاتصال المضمنة مثل البلوتوث والواي فاي.

  

  

 

المكاتب، وھو یشبھ ھو نوع من أنواع الحواسیب المستعملة في ) : Desktop. الحاسوب المكتبي(2

الحاسوب الشخصي إلى حد ما، لكن مواصفاتھ تكون أعلى منھ، إذ یتوافر فیھ طاقة وسعة تخزین أكبر، 

  الاستخدامات . ومتعدد
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وھو حاسوب یتمیز بصغر حجمھ، وخفة وزنھُ مقارنةً ببقیة الانواع، ): laptop. الحاسبات المحمولة (3

شاشة، ولوحة المفاتیح، وكرة التتبع، ومعالج والذاكرة، والقرص  ھ منیشبھ الكتاب إذ یدمج جمیع مكونات

الصلب في حزمة تعمل بالبطاریة، ویمكن حملھ في أي مكان بسھولة، ویكون ھذا النوع مزودا ببطاریة قابلة 

   وصلھ بتیار كھربائي. للشحن، أي أنَّھ یعمل فترةً زمنیةًّ محدودة دون

 

ً ): palmtop. حاسبات الكف (4 وھذه  Notepadsھي حواسیب صغیرة تمسك بالید، وتسمي أیضا

الحواسیب تمتلك شاشة ولوحة مفاتیح صغیرتي الحجم ، وتقوم ببعض الوظائف التي یمكن أن تقوم بھا 

ولكن بشكل أبسط ، ویمكن نقل الملفات منھا إلي الحواسیب الشخصیة ، وأسعارھا  Laptops  حواسیب  

 .ىالحواسیب الاخرمنخفضة قیاساً بأنواع 
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ھو الجھاز الرئیسي في الشركات الكبیرة، والمصانع، والمؤسسات التعلیمیَّة ): servers. اجھزة الخادم (5

 والطبیة والامنیة، وتكون مواصفاتالخادم الرئیسي عالیة، فعادةً ما یحتوي على معالجات قویة وذاكرة ، أما

  عنھ في الشركات التي تضم عدداً كبیرا من الموظفین.سعره فھو غالي الثمن، ولا یمكن الاستغناء 
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  مكونات الحاسوب

 )Hardwareاولا : المكونات المادیة (

تعُرف بالمعدات وھي الاجزاء الملموسة والمادیة من مكونات جھاز الحاسوب، والتي تنقسم إلى مكونات 
 داخلیة.و مكونات  خارجیة

تشمل وحدات الادخال والاخراج وكما یلي بعض من وحدات الادخال في جھاز  المكونات الخارجیة:
  الحاسوب:

  

  وحدات الادخال

یتم من خلال لوحة المفاتیح إدخال النصوص  : Keyboardsلوحة المفاتیح 
  باستخدام الارقام والاحرف حتى الرموز الخاصة.

  
على شاشة جھاز ویتم استخدامھا للتأشیر على جزء معین :  Mouseالفأرة 

  الحاسوب، أو لاختیار أي من أوامر القوائم المختلفة، وتكبیر وتصغیر النوافذ .

  
یسمح الماسح الضوئي للمُستخِدم بإدخال البیانات  :Scannerالماسح الضوئي 

مباشرة منُ مستند ورقي إلى جھاز الحاسوب، وذلك من خلال أخذ صورة عن 
  مي .ھذا المستند وتحویلھا إلى شكل رق

  
وھي عبارة عن شاشة یتم التفاعل معھا من  :Touch Screenشاشة اللمس 

قِبل المُستخِدم من خلال حاسة اللمس، كتلك الشاشات الموجودة على الصرافات 
  البنكیة.

  
  وحدات الاخراج

وھي عبارة عن جھاز الاخراج الرئیسي في جھاز : Monitorالشاشة 
  الحاسوب .

  
وھي جھاز الاخراج الخاص بالصوت عبر جھاز  : Speakersالسماعات 
  الحاسوب .

  
تقوم ھذه الطابعات بطباعة الصفحات  : inkjet printerالطابعات الحبریة 

  المختلفة باستخدام عبوة من الحبر الخاص .
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 : تسُمى المكونات الداخلیة لجھاز الحاسوب بوحدة النظام وتضم المكونات الداخلیة:

 

  )اللوحة الامMotherboard( : ،او اللوحة الرئیسیة، إذ تحتوي على العدید من الدوائرالكھربائیة
 .) Portsوالمنافذ(

 

 ) وحدة المعالجة المركزیةCentral processing unit:(  بمثابة دماغ لجھازالحاسوب، فھذه

ھي المسؤولة عن معالجة وتنفیذ كل أمر یتم إیصالھ إلى  CPUالوحدة التي یشار لھا باالختصار 

) التي ALUالحاسوب، وتتكون وحدة المعالجةالمركزیة من عدةّ أجزاء،كوحدة الحساب والمنطق (

) التي CUیوُكل لھا مھمة إجراء العملیات الحسابیة والمنطقیة التي یحتاجھا المُعالج، ووحدة التحُكم (

)و التي Main memoryخرى للجھاز، ھذابالاضافة إلى وحدة الذاكرة (تقوم بإدارة المكونات الا

 یتم نسخ الاوامر ووضعھا فیھا حتى یتم استدعائھا عند الحاجة إلیھا.
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 وحدة الذاكرة تقسم الى  : 

 
o  )ذاكرة الوصول العشوائيRandom access memory RAM(:  وُمثبتة  بأنھا وحدات ذاكرة

عبارة عن  جھاز الحاسوب، محتویاتھا تزول عند إیقاف تشغیل الجھاز، فھيعلى اللوحة الام في 

موقع تخزین مؤقت، یتم من خلالھ تزوید وحدة المعالجة المركزیة بالمعلومات التي تحتاجھا في 

 زمن سریع جداً.

o ) ذاكرة القراءة فقطRead Only Memory - ROM(:  ھي ذاكرة تصمم من قبل الشركة

م وھي تحوي برامج منھا مشغل الكمبیوتر البدائي بمعنى بدایة تشغیل الحاسوب المصممة للوحة الا

قبل التحمیل من القرص الصلب .كما تحتوي على برنامج آخر للتعرف على الاجھزة الموصولة 

 بالحاسوب. كما أنھ لا یمكن حذف المعلومات التي تحویھا ھذه الذاكرة، ولا یمكن التخزین فوقھا.

 

 

  مزود الطاقةPower Supply : كل لھ مھمة تزوید مكونات جھاز الحاسوب بالطاقة الكھربائیة یوَُّ

 بما فیھا اللوحة الام.
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  القرص الصلبHard Disk :مكونات الحاسوب التي تسمح بتخزین كمیات كبیرة من  أحد

، كما تعُتبر ذاكرة القرص الصلب HDDالبیانات ویشُار إلى ھذا الجزء من الحاسوب اختصارابًـ

ذاكرة ثابتة أي لا تزول محتویاتھا بانقطاع التیار الكھربائي عنھا، وھناك العدید من الانواع المختلفة 

من الاقراص الصلبة التي تتراوح في حجمھا وفي سرعتھا، ، ویعُد قرص التخزین ذو الحالة الصلبة 

Solid State Drive ًـ  :والذي یعُرف اختصارابSSD.أسرع أنواع األقراص الصلبة 

 

 :تعُرّف بطاقة الشاشة أو بطاقة الفیدیو  بطاقة الشاشةVideo Card الذي یقوم  :بأنھا المكّون

بإرسال بیانات الرسومات إلى أحد أجھزة الاخراج المرئي كالشاشة أو جھاز العرض أو حتى 

 .التلفاز

 Ports:  الحاسوب أو على جوانب الحواسیب المحولة ھي فتحات موجودة عادة على ظھر صندوق

 ویمكن عن طریقھا توصیل ألاجھزة باللوح الام.
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 BIOS :ھو اختصار لـ   البایوزBasic Input/output System وھو برنامج أساسي ،

موجود في معظم أجھزة الكمبیوتر، ویعمل كحلقة وصل بین نظام التشغیل (مثل ویندوز أو 

المادیة للجھاز (مثل اللوحة الأم، المعالج، الذاكرة، القرص الصلب، لینكس) والمكونات 

 وغیرھا).
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 :وحدات تخزین المعلومات

  

  

 )Softwareثانیاً: المكونات البرمجیة (

یمكن تقسیم برامج الحاسب إلي نوعین من البرامج برنامج مستخدمة بواسطة الحاسبوب ویسمى 

 .البرمجیة (البرامج)والتطبیقات ،  نظام التشغیل

 Operating Systemنظام التشغیل 

ھو النظام الذي یحتوي علي كل الاوامر التي تمكن الحاسبوب من أداء عملھ مثل عملیة بدء  

ویقوم بإدارة  floppy) والاسطوانة المرنة Hard Diskالتشغیل واستخدام الاسطوانة الصلبة ( 

البرامج مثل معالج الكلمات والالعاب ومتصفح الانترنت وجمیع البرامج الاخرى . من أشھر برامج 

  UNIX ،LINUX  ،Microsoft Windows( 95,98,2000,XP,WIN7,…) التشغیل:

DOS .: وعادة یشغل نظام التشغیل في الجزءC  منhard disk  ویمكن حذف النظام وإعادة تثبیتھ

  دید على الحاسوب .من ج
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 Programsالبرامج 

ھو مجموعة من الاوامر كتبت بلغة یفھمھا الحاسوب والتي من خلالھا یقوم الحاسوب بعمل شئ  

و ھي كل البرامج التي تعمل على الحاسبوب مثل معالج الكلمات والجداول الالكترونیة  .معین

  وقواعد البیانات وادوات العروض وبرامج الناشر المكتبي والالعاب وبرامج الوسائط المتعددة.

  

  

  

   Windows 10نظام التشغیل    

حیث تحتوي الشاشة الرئیسیة على سطح المكتب  Windows 10ھنا سوف نتعرف على نظام التشغیل 

  .start) بالاضافة إلى شریط المھام وقائمة  iconsوالذي یتكون من مجموعة من الرموز( 
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Task Bar and Start Menu Properties  خصائص قائمة ابدأ المھام شریط

  عندھا Task Manager اضغط بالزر الایمن للفأرة من على شریط المھام ثم اختر مدیر المھام 

ثة علامات تبویب علامةلاتظھر النافذة وھي نافذة شریط المھام وقائمة ابدأ والتي تحتوي على ث  
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  التبویب الاولى تستخدم للتحكم في شریط المھام ... حیث یمكن اخفاء شریط المھام ، ویمكن تغیر

  . موقعھ بالنسبة لشاشة الحاسبة وغیرھا من الخصائص
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     واعادة تسمیتھ جلدانشاء م

 Folder  ثم    New   نقوم اول بضغط الزر الایمن من الفارة على سطح المكتب ستظھر قائمة نقوم باختیار

، ویمكن ایضا اعادة تسمیة ھذا المجلد من خلال تحدید ھذا المجلد والنفر على الزر الایمن بااستخدام الفارة 

من جانب اخر ، یمكن انشاء مختصر لھذا المجلد من خلال النقر علیھ  (Rename) .واختیار اعادة التسمیة

   (Create Shortcut) .بالزر الایمن واختیار
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 copy ،Paste  ،Deleteنسخ ولصق وحذف المجلد 

لعمل نسخة من المجلد وخزنھا في مكان اخر من الذاكرة یقوم المستخدم  بتحدید ھذا المجلد والنفر بالزر 

والذھاب الى المكان المراد تخزین نسخة منھ   والنقر بالزر الایمن  Copyالایمن على المجلد واختیار نسخ 

لال تحدید المجلد والنقر على زر . من جھة اخر، یمكن حذف ھذا المجلد  ایضا من خ Pasteواختیار لصق 

 . Deleteالفارة الایمن واختیار حذف 
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  Opening  and closing  windows النوافذ اغلاقفتح و

یتم فتح النوافذ من خلال النقر المزدوج بالزر الایسرعلى التطبیق او المجلد او الفایل ،بعدھا سوف تظھر 

  . او المجلد ،ولاغلاق ھذه النافذة توجد ثلاث علامة على الجانب الاعلى الایمن النافذة الاساسیة لھذا التطبیق
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Microsoft Word 
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Microsoft wordبرنامج   ھو أحد البرامج الموفرة ضمن حزمة أوفیس وھو مخصص لمعالجة  

افتراضیة ومن ثم  او النصوص بحیث یتیح إدخال الكلمات بصیغة إلكترونیة على وثائق الكلمات

معالجتھا وإخراجھا بالشكل المطلوب حسب حاجة المستخدم بحیث یمكن طباعتھا على طلائح ورقیة أو 

إبقائھا على صیغتھا الإلكترونیة، وھو من أھم البرامج التي أنتجتھا شركة مایكروسوفت الأمریكیة 

 لمعالجة النصوص.

 : فتح واغلاق المستندات 

  الاساسیة وھي عن طریق   لاولىجد ھنا ثلاث طرق : التشغیل البرنامج تو    

  

  

وھي عن طریق عمل مختصر الى الایقونھ الخاصة بالبرنامج سواء على  الطریقة الثانیةاما 
 سطح المكتب او في شریط المھام لسھولة وسرعة الوصول الى البرنامج .

 

وھي عن طریق كتابة اسم البرنامج في خانة البحث الموجود في قائمة ابدأ  الطریقة الثالثةاما 
start  . 
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 .  Blank Documentبعدھا سوف تظھر نافذة جدیدة نقوم باختیار مستند الخالي او 
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  : ایضا ھناك طریقتان لاغلاق البرنامج

الموجوده في   Xعلى علامة   Left Click: من خلال النقر بالزر الایسر من الماس  الاولى
  اعلى یمن النافذة.

 

 

) ثم نختار خیار اغلاق Fileعن طریق النقر بالزر الایسر على قائمة ملف ( الطریقة الثانیةاما 
)Close .(  
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  اھم القوائم والاشرطة في واجھة البرنامج 

التبویبات والمجموعات ، تحتوي واجھة البرنامج على ( شریط العنوان ، شریط الوصول السریع ، 
  شریط العمل ، منطقة العمل ، قائمة ملف  ، ازرار الاغلاق والتكبیر والتصغیر ) .

 شریط العنوانTitle Bar  : ) یحتوي اسم البرنامج حیث یكون الاسم الافتراضي للبرنامج ھو
  ). New Documentمستند جدید 

  شریط الوصول السریعQuick access Toolbar :  للبرنامج ویحتوي  سرفي الجانب الاییوجد
على مجموعة من الایقونات لتنفیذ المھام الرئیسیة للبرنامج بصورة سریعة ویمكن اضافة 

ایقونات الاوامر من خلال السھم الموجود بجانب ھذه الایقونات  من الاوامر الاساسیة في ھذا 
حیث یمكن  Redo لاعادة وا Undoالشریط ھو امر حفظ الملف وامر الطباعة وامر التراجع 

) وكذلك  Ctrl + Zاو من خلال الاختصار (  Undoالتراجع عن اخر امر قمت بھ من خلال الامر 
 ). Ctrl + Yاو الاختصار (  Redoیمكن اعادة الخیار بالامر الذي تم التراجع فیھ بإستخدام الامر 

   

:للبرنامج وتحتوي على زر  وتوجد على الجانب الایسر ازرار الاغلاق والتكبیر والتصغیر
  الاغلاق الذي یقوم بإغلاق البرنامج وزر التكبیر والتصغیر للبرنامج.

 شریط التبویباتRibbon Bar :  یحتوي على القوائم وكل قائمة تحتوي على المجموعات حیث
 كل مجموعة تحتوي على ادوات الاومر للعمل على البرنامج .
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 :تستخدم لتعیین وعرض المسافات البادئة, وعلامات الجدولة, والھوامش, وعرض الأعمدة. المسطرة 

 
 

: یقدم معلومات عن حالة المستند, مثل الصفحة المعروضة, وعدد الصفحات  شریط المعلومات
 والكلمات في المستند.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شریط الوصول السریع شریط العنوان

 شریط التبویبات

 المسطرة

 خیارات العرض شریط الحالة

 التكبیر والتصغیر

 التبویب ملف
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  نذكر التالي: Microsoft Wordومن القوائم الموجودة ببرنامج 

  ملف. Fileقائمة 

  الصفحة الرئیسیة. Homeوقائمة 

  إدراج. Insertقائمة 

  تخطیط الصفحة. Page Layoutوقائمة 

  مراجع. Referencesقائمة 

 مراسلات. Mailingsوقائمة 

  مراجعة. Reviewقائمة  

 

 عرض. Viewوقائمة  

 

  قائمةFile : 
  

تحتوي ھذه القائمة على عدة اوامر منھا ( انشاء ملف جدید ، فتح ملف خزون سابقاً  ، حفظ وحفظ بأسم  
 ، مشاركة وتصدیر الملف ، اغلاق الملف والتحكم بالاعدادات )

 الوظیفة المعنى الأمر
New من خلال النقر على الأمر جدید New   تستطیع إنشاء ملف جدید والبدء في العمل. كما

 .من لوحة المفاتیح لتنفیذ ھذا الأمر Ctrl + N  یمكنك استخدام الاختصار

Open نستخدم الأمر فتح  Open  لفتح ملف موجود بالفعل على جھاز الكمبیوتر لدیك، أي ملف
من قبل وترید فتحھ من جدید. وبالنسبة لاختصار لوحة المفاتیح قد قمت بإنشائھ 

 .Ctrl + O لھذا الأمر فاضغط على

Recent یستخدم الأمر حدیث  Recent  لفتح آخر الملفات التي قمت بالعمل علیھا أو الملفات التي
 .قمت بفتحھا مؤخرا

Close أما الأمر إغلاق Close  الذي نعمل علیھ، مع البقاء فیستخدم لإغلاق المشروع الحالي
على البرنامج مفتوحا. وبالنسبة لاختصار لوحة المفاتیح الخاص بھ فاضغط 
 Ctrl + Wعلى

Save من خلال الامر حفظ  Save  تستطیع حفظ التعدیلات التي تقوم بھا على الملف الذي تعمل
العمل من لوحة المفاتیح لتسھیل   Ctrl + S علیھ. كما یمكنك استخدام اختصار
 .علیك

Save as بالنسبة للأمر حفظ باسمSave as   فمن خلالھ تستطیع حفظ الملف الذي قمت بإنشائھ لأول
من لوحة  F12   مرة، ووضع اسم لھذا المستند. كما یمكنك الضغط على مفتاح
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 .المفاتیح للقیام بھذا الأمر
Save as Web 
Page 

حفظ كصفحة 
 ویب

تستطیع أن تحفظ الملف ومشاھدتھ من   Save as Web Pageعن طریق الأمر
 .خلال شبكة الإنترنت، كما یمكنك أیضا وضعھ على صفحات الإنترنت

Versions الأمر إصدارات  Versions  ھو أمر تستطیع من خلالھ حفظ إصدار الملف الذي تقوم بالعمل
 .علیھ من حیث التاریخ والوقت وكتابة التعلیقات أیضا

Web Page 
Preview 

معاینة كصفحة 
 ویب

تستطیع معاینة المستند الذي تقوم بالعمل  Web Page Preview  من خلال الأمر
 .علیھ في شكل تنسیق صفحة الویب

Page Setup عن طریق الأمر إعداد الصفحة  Page Setup  تستطیع معرفة حجم واتجاه الأوراق، وھوامش
 .الصفحة، وتخطیطھا

Print Preview  معاینة قبل
 الطباعة

تستطیع القیام بمعاینة الملف التي تقوم بالعمل  Print Preview  من خلال الأمر
 .والتعدیل علیھ قبل القیام بطباعتھ

Print وبالنسبة للأمر طباعة  Print  فمن خلالھ تستطیع القیام بطباعة الملف الذي تریده، كما
للقیام بأمر الطباعةمن لوحة المفاتیح  Ctrl + P  یمكنك اختیار الاختصار . 

Send to یستخدم الأمر إرسال إلى Send to  لإرسال ملف  Microsoft Word  عبر البرید الإلكتروني أو
 .البلوتوث أو مشاركتھ في اجتماع مباشر أو مع مستلم فاكس وغیرھا

Properties من خلال الأمر خصائص  Properties  تستطیع التعرف على جمیع بیانات وخصائص
 .المستند الذي تقوم بالعمل علیھ من حجم، ونوع، وموقع، ومساحة، وتاریخ الإنشاء

Options عن طریق الأمر خیارات  Options  تستطیع القیام بتغییر الإعدادات الافتراضیة لبرنامج
الوورد مثل لغة الكتابة الأساسیة بالبرنامج وطریقة كتابة الأرقام، والكثیر من 

التي یمكنك التعدیل علیھا بما یناسبكالتنسیقات الأخرى  . 

Exit وأخیرا الأمر إنھاء Exit یتم استخدامھ لإغلاق البرنامج تماما. 
 

 :  ) Ctrl + O( الاختصار  Open لفتح ملف مخزون على جھاز الكومبیوتر 
  

او باستخدام اختصار لوحة   Openثم فتح  Fileنقوم بفتح ملف مخزون على الجھاز بالضغط على ملف  
  كما في الشكل التالي : Ctrl+O المفاتیح   

 

3. Open  فتح ملف 

1. Recent  تظھر اخر

 ملفات قمنا بفتحھا  

2. This file  فتح ملف

 مخزون في الحاسبة
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    -: )Ctrl+S(الاختصار   Save asو  aveS لحفظ ملف  

  ھناك ثالث طرق لحفظ المستند:

 Saveثم حفظ  File. انقر فوق التبویب ملف 1

  . انقر فوق ایقونة الحفظ في شریط الوصول السریع 2

 .Ctrl + Save. استخدم مفاتیح الاختصار 3

  الصور التالیة تبین طرق حفظ الملف 
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   -:  Ctrl+Pالاختصار لطباعة ملف 

أو باستخدام   Printثم طباعة   Fileیمكننا اختیار أمر الطباعة للملف من خلال استخدام الأمر ملف 
  كما موضح في الشكل التالي : Ctrl+P اختصارات لوحة المفاتیح 
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 الصفحة الرئیسیة  تبویبHOME   

الأدوات الممیزة التي تؤدي وھي القائمة التي من خلالھا نحُرر النصوص ونعُدلھا، وتشمل على الكثیر من 

أدوارًا مھمة في تحریر النص وتعدیلھ ، تحتوي ھذه القائمة على مجموعات مختلفة حیث تحتوي كل مجموعة 

 .على الكثیر من الادوات التي سنشرحھا بالتفصیل
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الصفحة  ھي المجموعة الأولى والأكثر استخداماً في تبویب : Clipboardمجموعــة الحافظــة .1

قص, نسخ  ,نسخ ,وھي تتكون من أربع أدوات بالإضافة إلى صندوق الحافظة (لصق ,الرئیسیة

 التنسیق).

  

 COPY :  یقوم ھذا الایعاز بعمل نسخة من النص المضلل باستخدام احدى الطرق التالیة :  نسخ 

 Clipboard عن طریق التبویب الفرعي الحافظة  

   

 

   ctrl + c عن طریق اختصار لوحة المفاتیح 

  

 عن طریق الضغط على الزر الایمن للماوس   
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لقص ا Cut : یقوم ھذا الایعاز بقطع النص المضلل من مكانھ و لصقھ في مكان اخر باستخدام

 احدى الطرق التالیھ : 

 Clipboardعن طریق التبویب الفرعي الحافظة   

   

 عن طریق الضغط على الزر الایمن للماوس  

 

 

 

 

  Ctrl+X عن طریق اختصار لوحة المفاتیح 

 

  لصقPaste  : یقوم ھذا الایعاز بلصق النص المراد لصقھ من ایعاز Copy  و Cut ووضعھ في

 المكان المطلوب باستخدام احدى الطرق التالیة : 

 Clipboardلحافظة اعن طریق التبویب الفرعي 

  

    نضغط على الزر الایمن للماوس
  ctrl + p عن طریق اختصار لوحة المفاتیح 

  

 

 

  نسخ التنسیق : Format Painter 

 لتطبیق تنسیق معین تم استخدامھ على نص سابق، نقوم بالتالي: )Ctrl + Shift + C(الاختصار 

   نحدد النص المراد نسخ تنسیقھ.

  لحافظة.انقوم بعملیة نسخ التنسیق عن طریق الضغط على زر نسخ التنسیق في مجموعة 

یتحول شكل المؤشر إلى نفس شكل الأداة.

 

  

نحدد بعد ذلك النص المراد عمل التنسیق 

وعند الانتھاء من التحدید سیتم عمل نسخ  علیھ

  التنسیق
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   یمكن الوصول لصندوق الحافظة عن طریق الضغط على السھم الموجود في صندوق الحافظة  :

عملیة  25ذلك فتح صندوق الحافظة محتویاً على آخر سیتم بعد زاویة مربع (مجموعة) الحافظة،

حتى عند قیامنا بعمل نسخ خارج الوورد. مثلاً عند نسخ رابط من متصفح  نسخ/قص/نسخ تنسیق

 .في الوورد سنجد أن ھذا الرابط تم إضافتھ إلى صندوق الحافظةالانترنت

 

 
 

الخاصة بتحریر الخط لتعدیل حجمة تحتوي على مجموعة من الادوات :  Fontمجموعــة الخط  .2
 ونوعھ وسمكھ ولونھ وتظلیلة .

 
    : تغییر نوع الخط 

یمكننا الاختیار بین أنواع عدة للخطوط  حیث یوفر لك برنامج الوورد العدید من أنواع الخطوط 
عن العربیة والأجنبیة. كما تستطیع أیضا تحمیل المزید من أنواع الخطوط وإضافتھا للبرنامج. أما 

 (Ctrl + Shift + F) اختصار لوحة المفاتیح لھذا الأمر فاضغط على

  او من الاختصار        نضغط على ھذه الاداة  :  لتغییر حجم الخط)ctrl+Shift+P(

  نضغط على ھذه الاداة :  لعمل النص غامق وعریضB او من الاختصار)ctrl+B(

  او من الاختصار       :  نضغط على ھذه الاداة  لعمل النص مائل )ctrl+I(

  نضغط على ھذه الاداة  :  لوضع خط اسفل النصU  او من الاختصار)ctrl+U(  وعند

 :الضغط على السھم المجاور لھ سوف تظھر لك قائمة منسدلة تختوي على عدة خیارات وھي
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 .تسطیر 

 .وتسطیر مزدوج 

 .تسطیر سمیك 

  .وتسطیر منقط 

 .تسطیر متقطع 

 

  نضغط على ھذه الاداةلتغییر لون النص  : 

  نضغط على ھذه الاداةلتغییر لون خلفیة النص  :   

 نضغط على ھذه الاداةلوضع خط في منتصف الكلام  :  abc 

 2 :  نضغط على ھذه الاداةلعمل حرف او رقم اسفل الكلام  X 

 ²  :  نضغط على ھذه الاداةلعمل حرف او رقم اعلى الكلامX 

  مثل عمل انعكاس للنص او ظل او توھج او مجموعة من التنسیقات المزید من التنسیقاتلعمل  :
 الجاھزة التي یوفرھا البرنامج نضغط على الاداة   

  

  

  

  

  

 

 

 Paragraphمجموعة تنسیق الفقرة  .3

  

  

  

  

 

 :توفر ھذه المجموعة جمیع أوامر تنسیق الفقرة والتي یمكن شرحھا في النقاط التالیة
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    : Bullets أي التعداد النقطي، وتحتوي القائمة المنسدلة من ھذا الأمر على الأوامر التالیة:  

  .الرموز النقطیة المستخدمة مؤخرا 

 .مكتبة الرموز النقطیة 

 .التعداد النقطي للمستند 

 .تغییر مستوى القائمة 

 .تحدید رمز نقطي جدید 

 

  

 

 Numbering : وتحتوي القائمة المنسدلة لھذا الأمر على الأوامر التالیة        أي التعداد الرقمي ،: 

  .الترقیم المستخدم مؤخرًا 

 مكتبة الترقیم 

 .تحدید تنسیق الأرقام الجدید 

 تغییر مستوى القائمة 

 .تعیین قیمة الترقیم 

   
  
 

 Multilevel List :           .المنسدلة منھا على وتحتوي القائمة  وھي قائمة متعددة المستویات
 :الأوامر التالیة

  .القائمة الحالیة 

 .مكتبة القائمة 

 .مستوى القائمة رتغیی 

 .تحدید قائمة جدیدة متعددة المستویات 

  تحدید نمط قائمة جدید 
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 .كما تقوم ھذه القائمة بعرض العناصر على مستویات مختلفة، ولیس على مستوى واحد فقط

  : Decrease Indent            أو یزیل المسافة البادئة تماما 1یقلل المسافة البادئة بمقدار. 

 : Increase Indent               1یزید المسافة البادئة بمقدار. 

 : Sort             مما یتیح لك ” فرز“أو ” فرز النص“وھي بمعنى فرز. ویعرض مربعات الحوار

یكن التحدید الحالي موجودا في جدول، فسیتم إذا لم   فرز فقرات النص أو النص داخل الجداول.

إذا كان التحدید الحالي موجوداً في جدول، فسیتم عرض مربع   ”.فرز النص“عرض مربع الحوار 

 .”فرز“الحوار 

    : Show/Hide Paragraph Marks           إظھار / إخفاء علامات الفقرة، حیث یقوم ھذا الأمر

لتنسیقات المخفیة الأخرى، ولاختصار لوحة المفاتیح لھذا الأمر اضغط بتبدیل عرض علامات الفقرات وا

 .(* + Ctrl) على

 : Align Left  أي محاذاة النص للیسار، ویمكن استخدام اختصار لوحة المفاتیح لھذا الأمر بالضغط

  (Ctrl + L)  على

 Center لھذا الأمر فاضغط : محاذاة النص إلى المركز، ویمكن استخدام اختصار لوحة المفاتیح

 .(Ctrl + E) على

 : Align Right أي محاذاة النص إلى الیمین، واختصار لوحة المفاتیح لھذا الأمر ھو (Ctrl + R). 

 Justify  یقوم ھذا الأمر بمحاذاة النص إلى كل من الھوامش الیمنى والیسرى مع إضافة مسافة :

   .(Ctrl + J) مفاتیح لھذا الأمر فاضغط علىإضافیة بین الكلمات عند الضرورة، ولاختصار لوحة ال

 : Line Spacing تباعد الأسطر، وتحتوي القائمة المنسدلة لھذا الأمر على الأوامر: 

 1,0، 1,15 ،1,5 ،2,0 ،2,5 ،3,0 .  

 .خیارات تباعد الأسطر 

 .إضافة مسافة قبل الفقرة وإضافة مسافة بعد الفقرة 

(علامة تبویب المسافات البادئة والتباعد). ” فقرات“مربع الحوار  ”خیارات تباعد الأسطر“ویعرض الأمر   
 .1,15أن تباعد الأسطر الافتراضي ھو  حیث
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  :Shading .وتحتوي القائمة  أي التظلیل. یقوم ھذا الأمر بتطبیق التظلیل المحدد على التحدید الحالي
 :المنسدلة لھ على الأوامر التالیة

  .ألوان النسق 
 .لقیاسیةاالألوان  
 .بلا لون 
 .المزید من الألوان 

 
 : Border   اي الحدود. یقوم ھذا الامر بتطبیق الحد المحدد على التحدید الحالي. وتحتوي القائمة

 :المنسدلة لھ على الأوامر التالیة

  .الحد السفلي 

 .والحد العلوي 

 .الحد الأیسر 

 .والحد الأیمن 

 .بلا حدود 

 .كل الحدود 

 .الحدود الخارجیة 

 .الحدود الداخلیة 

 .الحد الأفقي الداخلي 

 .والحد العمودي الداخلي 

 .الحد السفلي القطري 

 .والحد الأعلى القطري 

 .الخط الأفقي 

 .ارسم جدولا 

 .اعرض خطوط الشبكة والحدود والتظلیل 

معرضا للأسالیب المتاحة والأنماط التي یمكن  Styles تعرض مجموعة:  Styleمجموعة الانماط  .4
 .على النص المكتوب (مع وجود معاینة تلقائیة للاختیار الذي تقوم بھ على النص المكتوب)إجراؤھا 
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  التحریرقائمة Editing: : وتحتوي ھذه المجموعة على الأوامر التالیة  

  البحثFind  : یستخدم الامر Find  للبحث عما ترید في المستند، وھو یحتوي على قائمة منسدلة تحتوي
 :على

 Find 
 Go To 

 

  الاستبدالReplace  :  كما یعرض علامة التبویب ” البحث والاستبدال“ویعرض ھذا الأمر مربع الحوار
 .حیث تقوم بالبحث عن كلمة ما أو رقم أو علامة ترقیم واستبدالھا بأخرى” استبدال“

 

 

 

 

 

 

  التحدیدselect  : ویحتوي القائمة المنسدلة لھذا الأمر على الأوامر التالیة: 

 تحدید الكل.  
 وتحدید الكائنات. 
 تحدید النص بتنسیق مماثل. 
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  قائمةInsert  
 

على العدید من الأوامر الھامة التي ینبغي علینا معرفتھا  Microsoft Word حیث تحتوي قائمة إدراج لبرنامج   
    .  Microsoft Word لبرنامج Insert والآن إلیكم شرح قائمةلتیسیر العمل علینا. 

 :على عدة مجموعات مثل Microsoft Word لبرنامج Insert تحتوي قائمة

  الصفحاتPages      
  الجداولTables 
  الرسوماتIllustrations 
  الارتباطاتLinks 
  رأس وتذییلHeader & Footer 
  النصText 
  الرموزSymbols  

ل كل مجموعة منھم بشيء من التفصیل فیما یليوسوف نتناو : 

 

 Pages 

 :لبرنامج میكروسوفت وورد على الأوامر التالیة Insert في قائمة Pages تحتوي المجموعة

  Cover Page :لإضافة غلاف للملف قم باختیار الأمر    Cover Page حیث یوفر لنا برنامج الوورد

 .الاختیار بین عدة أغلفة

 Blank Page  :من خلال الأمر  Blank Pageتستطیع إضافة صفحة جدیدة  داخل الملف. 

 Page Break  :أما عند اختیارك للأمر  Page Break  ،فإنك تستطیع من خلالھ وضع مسافة في الصفحة

حیث یقوم ھذا الأمر بترك مسافة كبیرة نوعا ما من أسفل الجزء الذي یقف عنده المؤشر. كما أنھ یسمح 

 .من لوحة المفاتیح للقیام بھذا الأمر)Ctrl + Enter(  بالانتقال إلى صفحة جدیدة. یمكنك استخداملك 

 

 Tables 
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 عند اختیار الأمر Tables  فإنك بھذا سوف تقوم بإنشاء جدول في المستند الذي تعمل علیھ، وفي ھذه

 الحالة سوف تظھر أمامك قائمة منسدلة تحتوي على الأوامر التالیة :

 ) حیث یمكنك تحدید الخلایا والاختیار منھا عدد الصفوف 8×  10مجموعة جداول بحد أقصى ،(

 والأعمدة الذي تریده.

 Insert Table  : إدراج جدول".“إدراج جدول، وھو یعرض مربع الحوار 

 Draw Table   رسم جدول، یتیح لك إنشاء جدول بإدراج خطوط أفقیة ورأسیة باستخدام الماوس :

 .الذي تریدبالحجم 

 Convert Text to Table :  تحویل النص “تحویل النص إلى جدول، ویعرض ھذا الأمر مربع الحوار

 .”إلى جدول

  Excel Spreadsheet  :جدول بیانات Excelمن خلال ھذا الأمر تستطیع إدراج ورقة عمل ، Excel  في

 .المستند

 Quick Tables  :الجداول التي تم تخزینھا ككتل إنشاء جداول سریعة، یتیح لك ھذا الامر إدراج.  
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 Illustrations 

الموجود في قائمة إدراج لبرنامج میكروسوفت  Illustrations عند النظر إلى مجموعة العناصر الموجودة في

 :وورد فإننا نجدھا تحتوي على كل مما یلي

Pictures  :ویحتوي ھذا الأمر على قائمة منسدلة نجد فیھا كل مما یلي : 
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 This Device  : حیث تقوم بإدراج صورة من ” إدراج صورة“ذا الجھاز، وھو یعرض مربع الحوار

الجھاز الخاص بك. كما تستطیع التعدیل على الصورة كیفما تشاء، وذلك عن طریق النقر على الصورة 

 :بزر الفأرة الأیمن لتظھر لك قائمة منسدلة بھا الأوامر التالیة

 Save as Picture :  عن طرق ھذا الأمر نقوم بحفظ الصورة على الجھاز وذلك في حالة أن الصورة تم

 .تنزیلھا من الإنترنت

 Change Picture : من خلال ھذا الأمر نقوم بتغییر الصورة واختیار أخرى من على الجھاز. 

 Hyperlink : ز. ویخرج لنا من یسمح لنا ھذا الأمر بربط الصورة بموقع إنترنت أو ملف على الجھا

 :الارتباط التشعبي قائمة منسدلة تحتوي على الأوامر التالیة

 Existing File for Web Page  : عند اختیار ھذا الأمر وفتح صفحة إنترنت ستجد أن رابط صفحة

 .الإنترنت تم كتابتھ في شریط العنوان

 Place in this Document : رة فیھأي اختیار أي جزء داخل الملف ووضع الصو. 

 Create New Document : یتیح لنا ھذا الأمر إنشاء ملف جدید وربطھ بالصورة. 

 Email-Address :  نقوم من خلالھ بربط الصورة بالبرید الإلكتروني ونحدد رسالة معینة یتم ربط الصورة

 .بھا

 Remove Hyperlink : ھذا الامر یقوم بإلغاء الارتباط التشعبي الذي قمت بعملھ مسبقا.  

 Stock Image  :أي الاختیار من الصور المخزنة.  

 Online Pictures : وتعني البحث عن الصور في الإنترنت.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

\ 
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 Header & Footer  

Header: عند اختیار الامر  Header فإنك بھذا الأمر تقوم بكتابة نص  

  ثابت یتكرر في أعلى كل الصفحات. وتظھر لنا منھ قائمة منسدلة تحتوي  

 :على الأوامر التالیة

 تحریر الرأس. 
 إزالة الرأس. 
 حفظ التحدید في معرض الرؤوس. 

Footer :  من خلال ھذا الامر تقوم بكتابة نص ثابت یتكرر في أسفل كل الصفحات. وتحتوي القائمة
 :على الأوامر التالیةالمنسدلة لھذا الأوامر أیضا 

 تحریر التذییل. 
 إزالة التذییل. 

 حفظ التحدید في معرض التذییل. 

 



 

-                                                               46

 

 Page Number :یحتوي ھذا الأمر على قائمة منسدلة تحتوي على الأوامر التالیة: 

 أعلى الصفحة. 
 أسفل الصفحة. 
 ھوامش الصفحة. 
 الموضع الحالي. 
 تنسیق أرقام الصفحات. 
  الصفحاتوأخیرا إزالة أرقام.  

 

 

 

 

 

 
      
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

-                                                               47

 التدقیق الإملائي 
"في الشریط العلوي.   اذھب إلى علامة التبویب "مراجعة Review  

  ابحث عن الخیار "تدقیق إملائي" أو "التحقق من الأخطاء الإملائیة"، وتأكد من أن

 الخیار مفعل.

 

 

) خیارات ( یمكنك تخصیص التدقیق الإملائي من خلال التوجھ إلىملف < (File .(Options 

 Proofing). في النافذة التي تظھر، اختر التدقیق (

 ."تأكد من تفعیل الخیارات مثل "تدقیق الإملاء أثناء الكتابة" و "تدقیق القواعد النحویة 
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 .بعد تمكین التدقیق الإملائي، ستظھر الأخطاء الإملائیة تلقائیاً تحتھا خط أحمر  

  الأخطاء عبر النقر بزر الماوس الأیمن على الكلمة المُخطأة واختیار یمكنك تصحیح

 الاقتراحات المناسبة.
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  برنامج الاكســلMicrosoft Excel 

یستخدم لإنشاء الجداول الحسابیة وإجراء العملیات الریاضیة   Microsoft Officeھو تطبیق من مجموعة

والمحاسبة، والتعلیم،  والتحلیل البیاني وتنظیم البیانات. یسُتخدم على نطاق واسع في مجالات مثل الأعمال التجاریة،

 .والإحصاءات

 لتشغیل البرنامج نتبع الخطوات الاتیة: -

 الموجود في یسار أسفل الشاشة.   start)نضغط على زر ( -1

من خلال عجلة التمریر الموجودة في الفأرة فنلاحظ ظھور جمیع البرامج    Eنقوم بالبحث على حرف  - -2

 الشكل ادناه.ومن ضمنھا الأكسل كما في  Eالتي تبدأ بحرف 

   

      

  

  

  

  

    

  

   

یحتوي على ورقة عمل واحدة  )New( یتم اختیار مصنف فارغ جدید Excel یفتح نافذة برنامج  -3

)Sheet.كما موضح في الشكل التالي( 
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  المصنفات والملفاتWorkbooks & Worksheets: 

 في برنامج Excel یسمى الملف مصنفا Book،  المصـنفات فـي نفـس الوقـت وكـل یمكننـا فـتح العدیـد مـن

  .XLXS كسل تأخذ الامتدادمصنف سوف یتم فتحھ في نافذة مستقلھ. في العادة ملف الأ

 .كل مصنف یحتوي على ورقة عمل لا أكثر، كل ورقة عمل تتكون من العدید من الخلایا 

  

  :من خمسة اشرطة وھي Excel في برنامج Book یتكون المصنف

  

 :Title Barشریط العنوان  -1

  

  

،  1او المصنف Book1واسم المصنف المفتوح ویكون لھ اسـم افتراضـي  Excel ویتضمن اسم البرنامج وھو

فـي شـریط العنـوان. ویحتـوي ھـذا  BOOK1 ویمكـن خزن ھذا المصنف باسم جدید فیظھر ھذا الاسم الجدید بدل

 ســـتعادة النافـــذة الـــى حجمھـــا الاصـــليوالتكبیـــر وا(close)الشـــریط علـــى ایقونـــات الاغلاق 

(maximize/restore) ) والتصغیر للنافذةminimize( 

اظھار  (Auto-Hide  Ribbon) وتحوي خیارات اخفاء تلقائي للقوائم Ribbon Display Options وایقونة

ویحتوي على شریط ( Show Tabs and Commands ) واظھار القوائم مع الأوامر( Tabs Show) القوائم

یحتوي على مجموعة اوامر للوصول  Quick access toolbar ازرار في جھة الیسار شریط الوصول السریع

السریع لھا ویمكن اضافة او ازالة اوامر معینة وذلك من خلال الضغط على السھم الذي یشیر للأسفل واختیار او 

  الشكل في الأسفل رجاء . لاحظ الغاء اختیار الأوامر الموجودة في الشریط.
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 شریط القوائم: -2

 ,File) .یحتوي ھذا الشریط على مجموعة من القوائم المدونة في ادناه وكل قائمة تحتوي على مجموعة من الأوامر

Home, Insert, Page Layout, Formulas, Data, Review, View, Help, Search, share)  

  

 

  شریط الأدوات: -3

شریط على العدید من الأوامر وتختلف الأوامر من قائمة الى قائمة. وتكون ھذه الأوامر مرتبة بشكل یحتوي ھذا ال

 Homeضمن القائمة  Font مجامیع، وكل مجموعة تضم أوامر لأداء عملیات معینة. مثال مجموعة الأوامر

تستخدم لمحاذات  Alignment تستخدم لإجراء التنسیقات على النص المكتوب في الخلایا وكذلك مجموعة الأوامر

 .المعلومات الموجودة في الخلایا. ونلاحظ وجود فواصل على شكل خطوط عمودیة بین ھذه المجامیع

  

 

 شریط الصیغة: -4

ویتكون ھذا الشریط من جزئیین رئیسیین، الاول وھو عبارة عن مربع في اقصى یسار الشریط والذي یحتـوي على 

ذي یظھر محتویات الخلیة النشطة (قـد تكـون محتویـات الخلیـة النشـطة صیغة عنوان الخلیة النشطة والثاني وال

 .ریاضیة او اي بیانات اخرى) كما في الشكل التالي

  

 

 شریط الحالة  -5

تكبیر  Zoom والـ Sheet یحتوي ھذا الشریط على طر عرض الـ Excel ھو شریط یقع أسفل نافذة برنامج

.Sheet وتصغیر ورقھ العمل
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  :ة العملورق

الـى  Aوالاعمدة مـن 1048576الى  1ان ورقة العمل تتكون من صفوف واعمدة. الصفوف تأخذ الأرقام من 

XFD. تقاطع اي صف مع اي عمود ینتج عنھ خلیة (Cell)  وكل خلیة لھا عنوان حیث یتكون اسم الخلیـة مـن

 .حرف یدل على اسم العمود ورقم یدل على رقم الصف

 .تظھر القائمة المنسدلة )Sheet (یمن على أیقونةنضغط بزر الماوس الا  :Sheet ورقة العمل

1- Insert :  لإضافة ورقة عمل جدیده نستخدم 

 :احدى الطرق التالیة     

 نضــغط علــى زر ورقــة جدیــدهNew  

        Sheet) ( الموجـــــود فـــــي أســـــفل الصفحة.  

 نضغط مفاتیح الاختصار)hiftF11+S(  

  .سوف یتم اضافة ورقة جدیده قبـل الورقـة الحالیة       

 یمـن فـو اي ورقـة النقر بزر المـاوس الا 

 مــر ادراجالاعمــل ثــم اختیار        

 (Insert)       تظھــــــــر نافــــــــذة الادراج نختــــــــار 

(Work sheet)              ) ثمOK( 

  

2- Delete  الایمن فـوق اسـم ورقـة عمـل ثـم نختـار الأمر  ورقة عمل ننقر بزر الماوس : لحذف  

 . Delete حذف                 

3- Rename: لإعادة تسمیة ورقة العمل نعمل كالاتي : 

 النقر بزر الماوس الأیمن فوق اسم ورقة العمل ثم اختیار الأمر اعادة تسـمیة (Rename)  سـیتم تظلیل

 Enter ثم نكتب الاسم الجدید ونضغط على الزراسم ورقة العمل 

 النقر المزدوج فو اسم ورقة العمل ومن ثم كتابة الاسم الجدید والضغط على زر Enter 

لتغییر ترتیب أوراق العمل: 4 Move Or Copy -   : 

ـان المطلوبة ثـم باسـتمرار الضـغط نسـحب باتجـاه المك sheet نضغط بزر الماوس الأیسر فو ورقة العمل • :

  الجدید
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 :التعامل والتنقل ما بین خالیا ورقة العمل

نستخدم الماوس للتنقل بین خلایا ورقة العمل وذلك من خلال النقر على الخلیة المطلوبة لیتم تفعیلھا ولكن في كثیر 

 :المفاتیح عن طریق الأوامر التالیة ةمن الآحیان نستخدم لوح

 : Enter سفل الخلیة النشطةللانتقال الى الخلیة التي تقع ا (Cell Active) مباشرة  

 :  Enter +Shift للانتقال الى الخلیة التي تقع اعلى الخلیة النشطة (Cell Active) مباشرة  

 : TAB الانتقال الى الخلیة التي تقع على یسار الخلیة النشطة (Cell Active)  مباشرةً في حال كون

 اتجاه ورقة العمل من الیمین الى الیسار

  TAB +Shift للانتقال الى الخلیة التي تقع یمین الخلیة النشطة (Cell Active)  مباشرةً في حال كون

  .اتجاه ورقة العمل من الیسار الى الیمین

 سھم: نستطیع التنقل بین الخلایا من خلال الاسھم الموجود ة في لوحة المفاتیح حسب الاتجاهالا  

 : Up pageللصفحة السابقة استخدام ھذا الاختصار للانتقال.  

 Down Pageاستخدام ھذا الاختصار للانتقال للصفحة اللاحقة : 

 ادخال مجموعة من الأرقام المتتالیة في نطاق من الخلایا باستخدام میزة التعبئة التلقائیة

ھا بواحد بحیث تزید كل قیمة عن سابقت )A22 (الى الخلیة )A1 (: نرید اعطاء ارقام لعمود التسلسل من الخلیةمثلا 

  في ھذه الحالة نقوم بما یلي:

 A1:A2ثم نحدد الخلیتان مع بعضھما البعض  (A2)في الخلیة 2و (A1) في الخلیة 1ندخل الرقم  -1

  نقف بمؤشر الماوس على الزاویة الیسار أسفل النطاق المحدد للخلیتین والتي تسمى مقبض الخلیة -2

وداء) ونسحب للأسفل مع الاستمرار بالضغط نضغط بزر الماوس الأیسر عند ظھور مؤشر بعلامھ (+ س -3

 .فیتم تعبئة الخلایا بأرقام متسلسلة (A22) حتى نصل لأخر خلیة مطلوبة

  

 :ادخال أكثر من سطر في الخلیة

فانھ یتم الانتقال للخلیة التي تقع أسفل الخلیة النشطة  Enter عند ادخال السطر الأول في الخلیة ثم الضغط على مفتاح

  Enter +Alt  جدید في نفس الخلیة نضغط دخال سطرلاو

 

  ملفقائمة File  

من جھة الیسار. تتضمن ھذه القائمة مجموعة من الأوامر  Bar Title وھي القائمة الموجودة أسفل شریط العنوان

 :وتتضمن قائمة الملفات مجموعة من الأوامر .الخاصة التي تخص الملف نفسھ
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1-  : Infoوح كاسم المصنف وحجمھ وتاریخ تكوین المصنف وكذلك لعرض معلومات عن المصنف المفت

 .Excel لعمل حمایة وكلمة سر للمصنف في برنامج

2-  :New)  لأنشاء مصنف جدیدBook  ( 

3- : Open لفتح مصنف مخزون بالحاسبة. 

حفظ المصنف (4 :Save  )عند حفظ المصنف لأول مرة Save as یعمل ھذا الأمر عمل الأمر    -

حفظ المصنف باسم اخر.5 :Save as -  

6 - Print  طباعة تستخدم لطباعة ورقة العمل :  

7- : Share ممكن مشاركة المصنف Book مع الآخرین بخطوتین  

 .المصنف في السحابة أحفظ  -أ

 .مشاركة عن طریق الأیمیل  -ب

 

  الصفحة الرئیسیةقائمة Home  

 :تختص ھذه القائمة بتحریر البیانات وتنسیقھا وتتكون من مجامیع كما في الشكل التالي

 

 

 

 

 

 وتتضمن العملیات التالیة::  Clipboard -مجموعة  1

 Cutھو عملیة قص محتویات خلیة واختصارھا :X+CTRL  

 Copy: ھو عملیة نس محتویات خلیة واختصارھا.C+CTRL  

 Format painter :تقوم بعملیة نسخ التنسیقات من خلیة معینة وتطبیقھا على خالیا اخرى. 

 Paste :یات منسوخة او تم قصھا من خلیة الى خلیة اخرى.تقوم بعملیة لصق محتو 

  : Font مجموعة -  2

 Arial لاختیار نوع الخط من السھم الذي یقع یمین. 

 Font size لاختیار حجم الخط لمحتویات الخلیة. 

 B+CTRL لجعل الكتابة بالخط العریض واختصاره. 
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 I+CTRL لجعل الخط مائل واختصاره. 

 U+CTRL ارهلوضع خط تحت النص واختص      

 Bottom border لعمل أطار لخالیا محددة. 

 Fill color لمليء خلیة محددة بلون معین . 

  Font color  لتغیر لون خط الخلیة المحددة 

 

 Alignment -مجموعة :  3

 Top Align: .لجعل محتویات خلیة اعلى الخلیة 

 Middle Align :.لجعل محتویات خلیة وسط الخلیة 

 bottom Align ات خلیة اسفل الخلیة.لجعل محتوی 

 Align text Right :.لجعل محتویات الخلیة بمحاذاة الیمین 

 Center :.لجعل محتویات الخلیة في الوسط 

 Align text left :.لجعل محتویات الخلیة بمحاذاة الیسار 

 Decrease Indent:  ھي عملیة تقلیل مسافة ما بین الاطار والنص في الخلیة و

  ift +TabCTRL+ALT+ Shاختصارھا

  Increase  Indent:  ھي عملیة زیادة  مسافة ما بین الاطار والنص في الخلیة و

  CTRL+ALT +Tabاختصارھا

 Merge &center .ھي عملیة دمج خلایا وجعلھا خلیة واحدة 

 Orientation: .تغییر اتجاھات محتویات الخلیة 

 Wrap text: .ھي عملیة تدویر النص حسب حجم الخلیة 

 Right text Direction-to-Left : عملیة تحویل المحتویات من الیمین الى الیسار وبالعكس في

 .الخلیة

 

 : Number -مجموعة  4

 General: .لاختیار نوع محتویات الخلیة 

 Accounting Number format: .لاختیار نوع العملة للخلیة المختارة 

 Percent style: لجعل محتویات الخلیة نسبة مئویة اختصارھا + %)CTRL+Shift( 

 Comma Style: .لجعل ارقام الخلیة بھا فارزة 
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 Decrease Indent: .لنقصان الأرقام العشریة ما بعد الفارزة 

 Increase Indent :.لزیادة الأرقام العشریة ما بعد الفارزة 

 

 : Stylesمجموعة  - 5

 

  

 ویتضمن:

 Conditional Formatting :  التنسیق بشرط لمجموعة  خلایا

 لسلةمتس

  نختارConditional Formatting 

  تظھر قائمة منسدلة نختارManage Rules 

 تفتح نافذة Manage Rules  Conditional Formatting  

 OK ثم نضغط. New Ruleونختار                

  تظھر نافذةNew Formatting Rule 

 نختارFormat Only Cells that contain 



 

الاختیار  Format Only Cells that containثم نختار من  

Specific Text  

  ثم نختار الخلیة التي بھا كلمة ناجح ویظھر عنوان الخلیة ونضغط

 Formatكلمة 

 .تفتح نافذة أخرى لاختیار اللون  

  

  

 

 

 

  

   

  



                                                                            58 

  

  

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

  

 

   

 Format As Table: الجدول بتصامیم جاھزة لتنسیق. 
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 Cell Styles :  الخلایا بأنماط جاھزةلتنسیق. 

 

 

 

 

 

 

 

 

مجموعة  6 -  Cells: 

 Insert لأدراج صف او عمود او خلیة في الجدول   

 

 

 

 

 

 : Delete  : یمكن حذف خلایا او صفوف او اعمدة بتحدیدھا وازالتھا من ورقة العمل كما یأتي 

 ننقر عنوان العمود او الصف الذي نرید حذفھ ومن تبویب الصفحة الرئیسـیة Home ومـن مجموعـة خلایا 

Cells ننقر السھم أسفل Delete كما في الشكل التالي  

  

  

  



                                                                            60 

  لحذف صف ننقر حذف صفوف جدول Delete Sheet Rows فتتحرك البیانات المسجلة أسفل الصف

 كفتتحر Delete Sheet Columns  جدولالالمحذوف الى الاعلى ولحذف عمود ننقر حذف اعمدة 

  ود المحدد الى موقع العمود المحذوفالبیانات المسجلة بعد العم

  :Editingمجموعة  - 7

 ویتضمن العملیات التالیة:

  

  

  

 Auto sum : لأجراء عملیة الجمع لمحتویات عدة خلایا و كذلك یحتوي على خمسة دوال اساسیة

(Average, Count Numbers, Max, Min, sum) 

 Fill في خلایا متسلسلة باتجاھات الأربعة: لمليء محتویات. 

  لنسخ البیانات او القیم او الأرقام لعدة خلایا متتالیة. Auto Fillتستخدم التعبئة التلقائیة             

وفیھـا ننقر أما الى  Fill ننقـر Editing ومـن مجموعـة تحریـر Home نذھب الى تبویب الصفحة الرئیسیة

حسـب أتجاه التعبئـة المطلـوب  Left سـارأو الى الی Right أو الى الیمین Down أو الى الأسفل UP الأعلى

لأحدى الخلایا لنسخ محتویاتھـا الـى الخلایا المجـاورة  Handle Fill كمـا یمكـن اسـتخدام مقـبض التعبئـة

عنـدما یتغیـر شـكل المؤشـر الـى (+) عنـد النقـر علـى الخلیـة والاستمرار بالنقر والسحب الى الخلایا التي نرید 

 .ھاالنسخ الی
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 Clear ::لحذف محتویات خلیة او مجموعة خلایا نحدد الخلایا المطلوبة ثم نضغط) Delete(  في ھذه الحالة

 :لتحكم أكثر بما نرید حذفھ نذھب الى لنحن حذفنا محتویات الخلیة فقط ولكننا لم نحذف التنسیق من الخلایا و

 Home →Editing →Clear 

   :ھر لنا خمسة خیاراتنضغط على القائمة المنسدلة فیظ 

 lClear alتمحو كل شيء من الخلایا ویشمل التنسیق والملاحظات :. 

  Clear Format:تمحو التنسیق فقط 

 Clear contentsتمحو محتویات الخلیة :. 

 Clear Comments :تمحو التعلیق والملاحظات فقط 

 Hyperlinks Clear كما لوانھ یحتوي على رابط : تمحوالارتباط التشعبي مع الاحتفاظ بتنسیق النص

 .تشعبي

 Remove Hyperlinks:  تمحو الارتباطات التشعبیة من الخلیة مع حذف تنسیق النص. 

 

 Sort &Filler: .تصفیة بیانات حسب شروط معینة وترتیب البیانات 

 

 

 

 

 

 

 FIND AND Select البحث والاستبدال:  

Home →Editing → FIND AND Select   -   
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 :كما في الشكل Find & Replace فتظھر نافذة بحث واستبدال Find ھذه القائمة ننقر بحث من -

  

  

  

  

 

 Find Next نكتب الكلمة التي نرید البحث عنھا ثم ننقر البحث عن التالي Find what في مربع البحث عن- 

  ونستمر في البحث عن الكلمة في بقیة الأماكن.

فنكتب القیمة الجدیدة ثم  Replace With فیظھر مربع استبدال بـ Replaceال أما عندما ننقر تبویب استبد-  

ننقر أستبدل أذا أردنا استبدال الكلمات واحدة تلو الأخرى، أما أذا أردنا أستبدل الكلمة أینما وجدت فننقر استبدال 

 :كما في الشكل التالي All Replace الكل
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 Insert إدراج القائمة

ھذا التبویب فیھ الكثیر من المیزات التي تقوم بإدراج العناصر والكائنات Microsoft Excelھو التبویب الثالث في 

كما في  Charts ، والرسوم البیانیةSmartArt مثل: الجدول، الصور، والصور الرسومیة، والأشكال ورسوم

  .شكل التاليال

 

 

الجدول یتضمن بیانات أو معلومات على شكل صفوف وأعمدة. كل عمود لھ اسم  : Tables مجموعة -1

 .وكل صف لھ رقم

  

  :ادراج جدول      

 Insert انقر- 1

 Tablesنختار من مجموعة- 2

نقوم بتحدید الخلایا المطلوبة لعمل جدول  Create Tableسوف تظھر نافذة  Tables نضغط على ایقونة- 3

  ok ثم نضغط

  

  

  

  

 

 

  

  



                                                                            64 

  Illustrationsمجموعة  -2

والقصاصات  Picturesأوامر ھذه المجموعة تقوم بإدراج أنواع مختلفة من الرسوم التوضیحیة مثل: الصور 

 ولقطات الشاشة Charts والرسوم البیانیة Art Smart والأشكال الذكیة Shapesوالأشكال  ClipArt الفنیة

Screenshot . 

  

 

 

 

 

1- : Picture لأدراج صورة محفوظھ في الحاسبة. 

2- ClipArtلأدراج قصاصة فنیة وھي تكون موجود ة في نظام الحاسبة :. 

3- Shapes.لأدراج اشكال مختلفة : 
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4- SmartArt الأشكال الذكیة ھي تعبیر مرئي للمعلومات أو الأفكار التـي ترغـب بإیصـالھا بسـرعة :

 امیم الأشكال الذكیة، والتي تعبر عن أنواع مختلفة لبنیة المعلومات.وبكفاءة. ھنا عدة انواع من تص

5-  :Screenshot  یسمح لك أمر لقطة الشاشة أخذ صورة لكل أو لجزء من أي نافذة ظاھرة على سطح

المكتب، على رمز الایعاز سوف تختفي شاشة برنامج الأكسل وتظھر لنا الشاشة التي تلیھا فنقوم باقتطاع 

 .وب وسوف تدرج في المصنفالجزء المطل

 

 

 

  

    

  

  Hyperlink . الروابط التشعبیة3 

 Power, Word cad ( وھو رابط یقوم بربط اي برنامج اخر مثل Hyperlink لإدراج ارتباط تشعبي

auto, Access, Point )مع برنامج Excel نختار خلیة فارغة ومن قائمة Insert  نضغط تبویبLink 

 .تظھر النافذة التالیة

  

    

  

  

  

       

 .یظھر الرابط في الخلیة المحددة Ok نقوم باختیار البرنامج ثم نضغط  
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 Text. النصوص 4

 .مدمجة لعرض النصوص بعدة طرق وإدراج كائناتText تتیح لك أوامر مجموعة النص

 

  

 

 

  

 :Textbookادراج مربع نص 

  انقر على زرTextbook. 

 شكل سیؤدي ھذا الى تغییر مؤشر الماوس الى + 

 یسر للماوس ونسحب سوف.نقوم بالضغط على الزر الا 

 یرسم مربع النص وبعدھا نقوم بالكتابة في ھذا المربع. 

  : Header &Footerادراج      

 :ممكن ادراج راس وتذییل للصفحات بالخطوات التالیة

 في تبویب إدراج، من مجموعة Text انقر رأس وتذییل Footer & Header، ن سیتم فتح مكا

 .مخصص لكتابة العنوان المطلوب

 سیتم تفعیل منطقة الرأس في الصفحة، ألان أدخل النص للرأس في منطقة الرأس. 

 یمكن إدراج تذییل بالطریقة ذاتھا باستخدام أیقونة Footer 

  ویمكن اضافة ارقام الصفحات والتاریخ الحالي من القائمة الاضافیة التي تظھر عند الضغط على

  Header & Footerرمز. 

   WordArtم استخدا. 5

 .لتحسین مظھر النصوص WordArtتستخدم تأثیرات النص      

 .ستظھر لك لائحة بأنماط الزخرفة للنص WordArtانقر على الزر  -1

  انقر على النمط المطلوب. سیتم إدراج مربع نص في الصفحة وفقًا للنمط المحدد. یمكن الكتابة في المربع -2
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 :lsSymboادراج الرموز  .6
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 المعادلاتFormula 

 

 

 

 

 

  

 Sum دالة المجموع  

لحساب المجموع لدروس معینة او حسابات اخرى یجب 

اولا تحدید الخلیة المواد حساب المجموع فیھا ثم نذھب الى 

 دلة الموضحة في الصورة شریط الصیغة ونكتب المعا
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  IFدالة المجموع  

ھي دالة شریطیة تستخدم عندما یكون ھنا شریط یجب تحقیقھ لاظھار نتیجة معینة . وتكون ھناك حتاتین من الاخراج للبیانات 

توضحة المعادلة الموضحة في الصورة في ھذه الدالة وھي في حال تحقق الشرط وفي حال عجم تحققھ وذاك حسب المطلوب 

 حالة الطالب ناجح ام راسب 

  Averageدالة المجموع  

وھي عبارة  لدروس معینة او حسابات اخرى معدللحساب ال

یجب اولا  عن مجموع الدروس مقسمة على عدد الدروس

فیھا ثم نذھب الى شریط  عدل تحدید الخلیة المواد حساب الم

 الصیغة ونكتب المعادلة الموضحة في الصورة 
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 PowerPoint  

وھو مخصص لانشاء عروض تقدیمیة بشكل   Microsoft Officeھو أحد برامج حزمة تطبیقات 

راج بعض الصور شرائح لتساعد المستخدم في عرض مشروعھ او فكرتة باستخدام النصوص او اد

  والاشكال والفیدوات ایضا والتي یمكنھا ان تكون متحركة ایضا .

 تشغیل  واغلاق برنامج Microsoft PowerPoint 

 عن خلال النقر بالزر الایسر فوق قائمة ابدأ  :الطریقة الاولىStart   ثمAll Programs   ثم

 Microsoft  PowerPoint.نختار  

  

 كتابة اسم البرنامج في  ایقونة البحث في قائمة ابدأ او شریط المھام ،  الطریقة الثانیة:عن طریق

  ستظھر لك ایقونة البرنامج لتشغیل البرنامج عن طریقھا. PowerPointاكتب 
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  الطریقة الثالثة:عن طریق عمل مختصر للبرنامج في سطح المكتب او في شریط المھام
 الفأرة الایسر مرتین .لسھولة الوصول السریع لھا    اضغط علیھا بزر 

 

 وعند فتح البرنامج سوف تظھر ھذه الواجھة من خلالھا نختار قالب معین وحسب رغبة المستخدم .

 

  

   اغلاق برنامجPowerPoint 

 ھنالك طریقتان لاغلاق الملف المفتوح حالیا او البرنامج بشكل عام :

 . موجود في شریط العنوان ن الشاشة  الیاضغط على الزراغلاق الموجود في اعلى یم -1 

 .Closeواختیار الامر  Fileعن طریق قائمة ملف  -2
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  المكونات الرئیسة لنافذة برنامجMS PowerPoint 

  من خمسة أجزاء رئیسة، موضحة في الشكل. MS PowerPointتتكون الشاشة الرئیسة لبرنامج 

  

 ة ویحتوي على اسم البرنامج واسم : وھو شریط یقع في اعلى  النافذTitle Barشریط العنوان  -1

الملف المفتوح حالیاً . حیث یحتوي من جھة الیمن على اوامر التحكم باغلاق النافذ او، تكبیر/تصغیر 

النافذة،او  إخفاء النافذة في شریط المھام . ومن جھة الیسار یحتوي على  شریط أدوات الوصول السریع 

Quick Access Toolbar . 

 

  

: ھو الشریط الذي یحتوي على جمیع التبویبات الرئیسیة  إضافة الى Tab Barبویبات شریط الت -2

 كل واحدة من تلك التبویبات تحتوي على مجموعة أوامر، كل امر یؤدي وظیفة محددة. Fileقائمة ملف 



                                                                            74 

 

  

توجد ھذه المنطقة في یسار الشاشة على شكل صور  :Slide Paneمنطقة عرض الشرائح  -3

من خلالھا ترتیب عرض الشرائح اي اعادة ترتیبھا حسب المطلوبوالتنقل بینھا .وایضا  مصغرة یمكن

 یمكن  نسخ او لصق او حذف اي الشریحة موجودة في ھذا العرض التقدیمي .

في ھذه المنطقة نستطیع بناء الشریحة : Slide Work Areaمنطقة العمل على الشریحة  -4

 ة النصوص والكائنات والتأثیرات الى تلك الشریحة.الظاھرة حالیا امامنا عن طریق إضاف

شریط تظھر فیھ معلومات عن العرض التقدیمي وتحدید طرائق  :Status Barشریط الحالة  -5

  عرض الشرائح وتحدید نسبة تصغیر /تكبیر عرض الشرائح.

  

  قائمة ملفFile Menu  

  اوامر كل منھا یؤدي وظیفة معینة .وھي احد القوائم الموجودة في شریط التبویبات تحتوي على عدة 

  



                                                                            75 

 ملف   من اھم اوامر قائمةFile Menu: 
 

لفتح عرض تقدیمي محفوظ في جھازك الحاسوب من خلال النقر على  :Openامر فتح  .1

سوف  Browseبعدھا  انقر على المستعرض  Openثم  انقر على فتح  Fileقائمة ملف

تظھر لنا اسماء الملفات المخزونة سابقا تظھر نافذة نحدد مكان خزنھا اولا بعدھا سوف 

 .Openفي جھازك في مكان الحفظ ھذا  حدد الملف ثم اضغط على الامر 

 

 حفظ عرض تقدیمي محفوظ مسبقا بعد التعدیل علیھ. :Saveامر حفظ  -4

: لحفظ العرض التقدیمي باسم جدید في مكان جدید، او لحفظھ كاول مرة، Save Asحفظ باسم   -5

سوف  Browse.بعدھا  انقر على  Save Asواختر الامر حفظ باسم  Fileق قائمة ملف عن طری

اكتب اسم للملف ثم حدد من File Nameتظھر نافذة نحدد مكان الحفظ في الحاسوب  في الحقل 

 .Saveاختر من القائمة المنسدلة نوع الملف ثم انقر على الامر  File Typeالحقل 
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Homeلصفحة الرئیسة تبویب ا

یحتوي ھذا التبویب الاوامر الاساسیة لتنسیق النصوص وإدراج الشرائح واالشكال التلقائیة، یحتوي 

  ھذا التبویب على ستة مجامیع رئیسة موضحة في الشكل التالي.

 

: تحتوي ھذه الحافظة مجموعة أوامر تشمل: القص والنسخ واللصق و Clipboardالحافظة - 1
 وظیفتھ نسخ تنسیق نص محدد ونقل ذلك التنسیق الى نص اخر.نسخ التنسیق 
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 .Slidesمجموعة الشرائح  -2
عن طریق ھذه المجموعة یمكن إضافة شریحة جدیدة الى العرض التقدیمي، وتغییر تخطیط 

 شریحة معینة وغیرھا.

 

 

 .Fontمجموعة خط - 3

من حیث النوع والحجم  Font Formatعن طریق ھذه  المجموعة یمكن  التحكم بتنسیق الخط 

وانماط الخط والوان وحالة الاحرف وغیرھا،یجب تحدید النص مسبقا قبل ان یجري اي تعدیل 

 على التنسیق لنص. 
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 .Paragraphمجموعة فقرة  -4

تحتوي ھذه المجموعة على عدة الاوامر التي توفر عدة اشكال من تنسیق الفقرات المحددة من حیث 

والمسافة بین االسطر وموضع بدایة  Align Textومحاذاة النص  Text Directionاتجاه النص 

  الفقرة وغیرھا.

  

 .Drawingمجموعة رسم  -5

من خلال ادراجھا على الشریحة، وتنسیقھا  Shapesتوفر ھذه المجموعة رسم الاشكال التلقائیة 

تقدیمي متمیز ویحتوي على (ترتیب، اللون، تأثیرات وغیرھا) والتي تفید المستخدم في انشاء عرض 

  ملاحظات واشكال توضیحیة اكثر.
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 .Editingمجموعة تحریر  -6

  تضم ھذه المجموعة عددا من الاوامر التي تستخدم للبحث والاستبدال والاختیار.

 

 Insertتبویب ادراج 

 قدیمي یحتوي ھذا التبویب على مجموعة من الاوامر التي تستخدم لادراج الكائنات الى العرض الت

  مثل ادراج الجداول والصور واالشكال الذكیة وغیرھا.

 

  

 .Tableادراج جدول  -1

 Tableاختر الامر جدول  Insertلاضافة جدول الى العرض التقدیمي عن طریق تبویب ادراج  

بعد ذلك  Insert Tableبعدھا تظھر نافذة  تحتوي على عدد من الاوامر اختر منھا إضافة جدول

 Number ofمن خلالھا نحدد عدد الاعمدة   Insert Tableعنوانھا ادراج جدول تظھر نافذة 

Columns  وحدد عدد الاسطرNumber of Rows  ثم  اضغط زر موافقOK. 
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 .Pictureادراج صورة  -2

ان اضافة الصور ھي احد العناصر الاساسیة للتقدیم عروض متمیزة و ذات فكرة واضحة ولاضافة 

سوف  تظھر نافذة یتم عن  Pictureونختار الامر صورة  Insertقائمة ادراج الصور من خلال  

 .Openطریقھا تحدید مكان الصورة واسم الصورة، ومن ثم نضغط فتح 
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Transitionsتبویب انتقالات  

اضافة بعض الحراكات الانتقالیة الى العروض التقدیمیة تزید من جمالیة العرض وایضا تشد الانتباه 

یشعر المتلقي بالملل اثناء العرض . الحركة البصریة التي تظھر عند الانتقال من شریحة إلى  حیث لا

أخرى التي یوفرھا البرنامج یمكن اضافتھا عن طریق ھذا التبویب على مجامیع التحكم بتأثیرات 

فة الانتقال بین الشرائح , یمكن اختیار الحركة المناسبة وحسب رغبة المستخدم وایضا یمكن اضا

صوت عند الانتقال من شریحة الى اخرى , یمكن تحدید وقت العرض و یمكن ان تكون بدون توقیت 

  تعتمد فقط علة ضغط زر الماوس او المسطرة في لوحة المفاتیح.
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 Animationsتبویب حركات 

ة یمكن ادراج التأثیرات الحركیة على محتویات الشریحة  ایضا من كائنات او نصوص لتظھر عملی

عرض تلك الشریحة بشكل جمیل وشد من انتباه المتلقي للمادة التي تحتویھا وایضا یمكن التحكم 

بالوقت بین كل حركة او تاثیر سواء كانت اوتوماتیكیا او باستخدام ضغط الفارة وھنا یمكن تحدید 

  وقت التاخیر لدخول او عرض الكائن البعده وغیرھا كما موضح في الصورة ادناه.
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