
 

 

 

 عمل بيئة يُقدم Application Program تطبيقي برنامج هو 2010 أكسل اوفس مايكروسوفت 
 بأبعاد خلايا شبكة يوفر انه حيث. Logical ومنطقية/  Statistical إحصائية/   Mathematical  رياضية

 على يدويا مركبة دوال بناء او جاهزة دوال تطبيق امكانية مع واحدة بقيمة تحتفظ خلية كل ان بحيث هائلة
 .المطلوبة النتيجة على للحصول الخلايا هذه محتويات

 البيانات ترتيب/  فقط محددة قيم لإظهار filtering البيانات ترشيح امكانية البرنامج يوفر كذلك 
Sorting  /البحث  Search الخلايا قيم ربط/ عليها المطلوبة العمليات واجراء محددة قيمة وجود لكشف 

 الصفحة رقم الموضوع الفصل رقم

  مقدمة 1
  الرئيسية الواجهة 2
  Table  جدول إنشاء 3
  Series متسلسلة إنشاء 4
  Function دالة إنشاء 5
  الملف خزن 6
  الطباعة اعدادات 7
  البيانات إدارة 8
  Objects الكائنات إدارة 9

 2010م مايكروسوفت أوفس أكسل تعلّـ
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 Start <All Programs <Microsoft : اضغط ،2010 اكسل أوفس مايكروسوفت لتشغيل 
Office   <Microsoft Office Excel 2010 . 

 Flow المنسدلة القوائم غياب يربكك قد ،2003 اكسل اوفس مايكروسوفت على سابقا تعمل كنت ان 
down menus ، الشرائط ان حيث Ribbons البداية ففي صبورا، كن لكن هنا، المنسدلة القوائم محل ستحل 

 .لصالحك تعمل الشرائط هذه ان ستكتشف التدريب من ساعة بعد ولكن ضدك، تعمل الشرائط هذه بأن ستشعر

  :يلي كما هي للبرنامج الرئيسية الواجهة 

 

 

 

  

  

  

 

 

 

 

 

 اخر باسم الملف خزن تم واذا. Book1  اسم تحت سيكون الجديد الملف تلقائيا،: الافتراضي العمل ملف عنوان
 .المكان هذا في الجديد الاسم فسيظهر

 اليها، الوصول لتسهيل وذلك الاستخدام الكثيرة الاوامر يحوي شريط هو: Command Bar الاوامر شريط
 More واختيار الشريط يسار الصغير السهم على الضغط طريق عن وامرالا إلغاء/ إضافة ويمكن

Commands… ، الاستخدام كثيرة الاوامر من )Save، Print preview،  Back.( 

ت
دوا

الا
 

Ribbons    الشرائط 
Command Bar    شريط الاوامر 

 عنوان ملف العمل الافتراضي

 مساحة العمل

 الصفحات
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 .الشريط ذلك عنوان تحت مصنّفة ادوات يحوي شريط كل فة،مصنّـ ادوات قوائم وتمثل :Ribbons الشرائط

 تقع التي الشريط عنوان حسب فمصنّـ تاثير ذات أداة تمثل الشرائط ضمن مُدرجة ايكونة كل :الادوات
 .بداخله الايكونة

 قيمة تحوي ان يمكن خلية كل الطباعة، عند مرئية غير حدود ذات الخلايا من ضخمة شبكة هي :العمل مساحة
 بعنوان الخلية تحدد). الخ...  ،Date تأريخ ،String نص ،Symbol رمز ،Numeric رقم( محددة واحدة
 .B12 و ،D4، HN1: مثلا ،)السطر يمثل( برقم متبوع ،)العمود يمثل( لاتيني حرف من متكون

 بروابط المختلفة الصفحات في الخلايا ربط يمكن تلقائيا، صفحات ثلاث يحوي جديد عمل فلم كل :الصفحات
links. 

 

 .المرغوبة البيانات واكتب الخلية على اضغط بساطة بكل خلية، في قيمة لأدخال •
 .الجديدة الخلية على بالمؤشر إضغط او المفاتيح، لوحة في الاسهم استخدم اخرى، خلية الى للأنتقال •
 طول ولتكبير  المجاورة، الخلية تحت سيختبئ النص ان سنلاحظ الخلية، طول من اطول نص كتبنا اذا •

 الخليتين، بين الفاصل الحد على Double Click مزدوجة نقرة انقر النص، وطول يتناسب بما الخلية
 :موضح وكما اليمين الى والسحب الفاصل الحد على الضغط مع انقر او

 
 

 

 

 

 

 Scientific العلمية الصيغة الى تلقائيا الرقم تحويل سيتم  الخلية، طول من اطول عددي رقم كتبنا اذا •
Exponential Form  )9.98878 سيصبح  998877665555 العدد: مثلاE+11(،  

 Format>  يمين نقرة>  المطلوبة الخلية فوق المؤشر ضع العادية، الصيغة الى العدد ولأرجاع
Cells  <صفحة إختيار Number  <إختيار Number العشرية المراتب حقل قيمة قلل>  القائمة من 

Decimal Places الصفر الى  <Ok :كما موضح بالصورة ، 

انقر نقرة مزدوجة هنا في 
شريط الحروف على الحد 
الفاصل بين الخليتن لتكبير 
الخلية الاولى بما يتناسب 

النص المكتوب  مع طول
بداخلها. أو اضغط على 

الحد واسحبه يمينا لتكبير 
 طول الخلية.
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 :التالية الصورة في موضح وكما
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 صورته الى الرقم لأرجاع الخلية طول تكبير فيكفي ،”########“ الى الرقم تحول اذا أما 
 .الاصلية

 Home شريط انقر>  فوقها المؤشر بسحب دمجها تريد التي الخلايا بأختيار قم اكثر، أو خليتين لدمج •

 .  ايكونة انقر> 
 بالمؤشر السحب بواسطة الخلايا بأختيار قم الخلايا، من نطاق او خلية في الاسطر متعدد نص لكتابة  •

 . أيكونة انقر>  Home شريط انقر> 
 :العمل صفحة كل اختيار او كامل، عمود او كامل، سطر لأختيار •

 
 

 

 

 

 

 

 

لأختيار عمود كامل، أنقر على الحرف     
Index Letter الواقع فوق العمود 

لأختيار سطر كامل، أنقر على الرقم 
Index Number الواقع يسار السطر 

 لأختيار كل الجدول، أنقر هنا

الخلية المطلوبة. انقرنقرة يمين على 1  

 Number. اختار صفحة 2

 من القائمة Number. إختار 3

. قلل قيمة هذا الحقل 4
 الى الصفر
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 انقر الاداة المطلوبة وكما يلي: > Homeلتعديل صيغة النصوص، اختر الخلايا > انقر شريط  •

 

o  .لتغيير نوع خط الكتابة : 
o   خط الكتابة.: لتغيير حجم 

o  .لتغيير لون خط الكتابة : 

o  .لتغيير لون ملئ الخلايا : 
o  .معروفة : 
o  .لأختيار طريقة المحاذاة الافقية : 

o  .لأختيار طريقة المحاذاة العمودية : 

o  .لتغيير اتجاه النص داخل الخلية : 

o   ،  ،  .معروفة : 

o   لنقل اعدادات خلية (خلايا) الى خلية (خلايا) اخرى دون تغيير النص. تستخدم :
 > ظلل الخلية المطلوبة. بالشكل التالي: ظلل الخلايا المصدر > انقر الاداة 

السهم الصغير  إنقر>  Homeصفحة  رإنقالخلايا >  إختر، Boardersلرسم اطار (حدود) للخلايا  •
 : الموجود قرب الايكونة 

 
 

 

 

 

 

 

  

ت
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>  Format Cellsوالوان الاطارات، ظلل الخلايا المطلوبة > نقرة يمين >  اعداداتولمزيد من  
 الاعدادت التالية حسب المطلوب: عدّل>  Boarderانقر صفحة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

، يمكن سحب المؤشر الموجود في الزاوية السفلى اليمنى من Zoomلعمل تكبير / تصغير الرؤية  •
 واجهة المستخدم:

 

 

 

 

إطار نضع المؤشر على لتحريك خلية او مجموعة من الخلايا المتجاورة، نظلل المنطقة المطلوبة >  •
 المجموعة المختارة > نسحب مع الضغط الى الموقع الجديد:

 

 

 

 

 

a الاطار.. إختر لون 

b.إختر نمط الاطار . 
c.إختر موقع الاطار . 

قم بتظليل المجموعة 
المطلوب تحريكها، ضع 

موشر الماوس هنا 
واسحب مع الضغط الى 

 الموقع الجديد.
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المكان الذي تريد حشر  بعدسطر بين سطرين، انقر على عنوان (رقم) السطر الذي يقع لحشر  •
، 5وسطر رقم  4. (مثلا اذا اردنا حشر سطر بين سطر رقم insertمين > فيه > ثم نقرة يسطر 

 ثم القيام ببقية الخطوات). 5يجب وضع المؤشر على سطر رقم 
لحشر عمود بين عمودين، انقر على عنوان (حرف) العمود الذي يقع بعد المكان الذي تريد حشر  •

، 5عمود رقم  4عمود بين عمود رقم  . (مثلا اذا اردنا حشرinsertعمود فيه > ثم نقرة يمين > 
 ثم القيام ببقية الخطوات). 5يجب وضع المؤشر على عمود رقم 

 .deleteلمسح سطر كامل: ضع المؤشر على عنوان (رقم) السطر المطلوب > نقرة يمين >  •
 .deleteلمسح عمود كامل: ضع المؤشر على عنوان (حرف) العمود المطلوب > نقرة يمين >  •
  / مسح صفحة  Insert/ إضافة صفحة جديدة لملف العملRename Sheet لتغيير تسمية صفحة  •

Delete تحريك أو نسخ صفحة / Move or Copy  حماية صفحة من التعديلات (أي إضافة /
: ضع Hide / إخفاء صفحة Tab Color عنوان الصفحة / تغيير لون Protect Sheetكلمة سر) 

 فحة > نقرة يمين > اختر التعديل الذي تريده.المؤشر على عنوان الص
 

  

 

 

 

 

 

 

> انقر  Page Layoutلتغيير اتجاه العناوين (جعل الصفحة من اليمين الى اليسار)، انقر شريط  •

 ، سيتم قلب اتجاهات العناوين كما موضح: ايكونة 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ضع المؤشر على الصفحة 
المطلوبة > نقرة يمين > 

 إختر التعديل المطلوب.
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ا الخلايا بالاعداد ، او ملئ هذ100الى  1اذا اردنا ملئ طابور من الخلايا بالارقام من  

من المنطقي ان نملأ كل خلية على حدة، حيث  س، فأن لي، ....)8، 6، 4، 2الطبيعية الزوجية (أي 
ان برنامج مايكروسوفت اوفس اكسل يوفر طريقة لملئ طابور من الخلايا بقيم مرتبطة بعلاقة 

 اشهر السنة، ... الخ).، اسماء ايام الاسبوع، اسماء 5(اعداد طبيعية متسلسلة، مضاعفات العدد 

 أمثلة:

اكتب القيمة الاولى ، .... الخ): 5، 4، 3، 2، 1لملئ طابور من الخلايا بالاعداد الطبيعية الموجبة ( •
من المتسلسلة في أول خلية من الطابور > اكتب القيمة الثانية من المتسلسلة في الخلية المجاورة > 

ضع المؤشر على المربع الاسود الصغير الذي سيظهر في الزاوية  ظلل هاتين الخليتين بالمؤشر >
المؤشر (مع الضغط) ستلاحظ ان  إسحبالسفلى اليمنى من الخليتين > اضغط على ذاك المربع 

الوصول للقيمة النهائية في اوتوماتيكيا بباقي قيم المتسلسلة > توقف عند  تمتلئخلايا بدأت لا
 المتسلسلة.

 

 

  

 

 

 

 

 

 

والان وبنفس الطريقة يمكن ملئ الخلايا بأي متسلسلة وذلك بكتابة اول قيمتين من المتسلسلة ثم دع 
 مثال على المتسلسلات: برنامج الاكسل يقوم بالعمل عنك.

من  اكتب اول قيمتين
المتسلسلة ثم ضع 

 المؤشر هنا

اذا اردنا ملئ الخلايا بنفس القيمة (نسخ) يمكن 
 من هذه القائمة Copy Cellsاختيار 

إسحب مع الضغط للحصول 
 على المتسلسلة
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 - (2، 4، 6، 8، ......): نكتب 2 و 4 ثم نسحب مع الضغط. 
 - (5، 10، 15، 20، ......): نكتب 5 و 10 ثم نسحب مع الضغط. 
 - (0.0، 0.1، 0.2، 0.3، ......): نكتب 0.0 و 0.1 ثم نسحب مع الضغط. 

 - (1- ، 2- ، 3- ، 4-....) نكتب 1- و 2- ثم نسحب مع الضغط. 
 - (Wed ،Tue ،Mon ،Sun، ....): نكتب Sun و Mon، ثم نسحب مع الضغط. 



o )Sunday ،Monday ،Tuesday ،Wednesday نكتب :(.... ،Sunday  و
Monday .ثم نسحب مع الضغط ، 

o )Jan ،Feb ،Mar ،Apr نكتب :(.... ،Jan  وFeb .ثم نسحب مع الضغط 
o )January ،February ،March ،April نكتب :(.... ،January  وFebruary  ثم

 نسحب مع الضغط.
 

 

ر اي من مدخلات هذه الدالة سيتم تحديث ناتج الدالة ييوفر البرنامج امكانية انشاء دالة بحيث ان تغي
 :لأنشاء دالة البرنامج طريقتينيوفر تلقائي دون الحاجة الى بنائها من جديد. 

 إنشاء الدالة يدويا: .1
 لاث طلاب مع درجاتهم لثلاث ايام متعاقبة:لجدول التالي والذي يمثل اسماء ثلنفرض وجود ا

 ، لأيجاد مجموع درجات كل طالب:SUMلنقوم بإضافة عمود جديد تحت عنوان المجموع 
 
 
 
 
 
 

 يدويا: SUMوالان لأنشاء دالة الجمع 
a. المؤشر على الخلية المطلوب كتابة النتيجة بداخلها (اي الخلية انقر بF3 .(في هذ المثال 
b. اي نكتب: = ئا بإشارة دمبت يااكتب معادلة الجمع بدلالة عناوين الخلا=C3+D3+E3 
c.  إضغط مفتاح الادخالEnter Key سيظهر ناتج جمع الطالب الاول في الخلية ،F3  وكما

 موضح بالشكل:
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.     

 
 
 

d.  انقر على الخليةF3  مرة اخرى > ضع مؤشر الماوس على المربع الاسود الصغير الذي
لملئ  F5> إضغط المؤشر واسحب الى اسفل لغاية الخلية  F3سيظهر اسفل يمين الخلية 

 الخلايا الاخرى بمتسلسلة دالة المجموع.
 

 

 

 

 

 

 

 

e. تلقائيا. اذا تغيرت اي من الدرجات، سيتم تحديث قيم المجموع 

، حيث ستكون المعادلة AVERAGEوبنفس الطريقة يمكن إضافة عمود اخر لحساب المعدل 
 G3:( =(C3+D3+E3)/3المستخدمة (والمكتوبة داخل الخلية 

 استخدام الدوال الجاهزة: .2

،  SUM  ،AVERAGEيوفر البرنامج مئات الدوال الجاهزة الرياضية، الاحصائية، والمنطقية، مثل 
MAX  ،STANDARD DEVIATION  ،MODE  ،Conditional IF statement . 

 هذه الدوال الجاهزة سهلة التطبيق، كل ما علينا فعله هو تغذيتها بالمدخلات المناسبة.

لنعيد تطبيق المثال السابق لأيجاد مجموع درجات الطلاب، ولكن سنستخدم هذه المرة الدالة الجاهزة 
SUM: 

a. ) نضغط بالمؤشر داخل الخلية التي نريد وضع الناتج بداخلهاF3  في هذا المثال)، كما في
 الصورة:

المعادلة في حقل ثم اكتب 
ال.اضغط مفتاح الادخ  

الماوس ضع مؤشر 
على هذا المربع الاسود 

الصغير ثم اضغط 
 واسحب الى الاسفل.
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b. انقر على شريطFormulas  ستجد مجلدات يمثل كل منها تصنيفا للدوال الجاهزة، وطالما ،
 .SUMونختار  Math & Trigنحن نريد دالة المجموع (الرياضية)، سننقر على المجلد 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

c.  بضغط السهم الاحمر العلوي، كما في الصورة:ستظهلا نافذة جديدة، قم 

 

 

 

 

 

 

 

 

 انقر داخل الخلية

 انقر هذا السهم الاحمر

، Formulasانقر شريط 
 & Mathثم مجلد 

Trig ثم دالة ،SUM 
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d. :سيتم ضغط النافذة اعلاه وستصبح بالشكل التالي 
 
 
 
 
 
 

e.  اختر الخلايا التي تمثّل مدخلات الدالة (أي الخلايا منC3  الىE3.( 
 
 
 
 

f.  اضغط مفتاح الادخالEnter Key  مرتين، ستحصل على الناتج في الخليةF3. 
 
 
 

 

 

 

g.  انقر على الخليةF3  مرة اخرى > ضع مؤشر الماوس على المربع الاسود الصغير الذي
لملئ  F5> إضغط المؤشر واسحب الى اسفل لغاية الخلية  F3سيظهر اسفل يمين الخلية 

 الخلايا الاخرى بمتسلسلة دالة المجموع.
 
 

 

 

 

 

 

 

 بإستخدام الدوال الجاهزة لنفس الدرجات اعلاه. Averageلمعدل تمرين: أنشئ دالة ا
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 الموضحة ادناه:

 

 

 

  

 

 

 
 

في حالة اردنا خزن الملف مرة ثانية بعد اجراء المزيد من التعديلات عليه، علينا فقط ضغط 
 ).Overwrite( مرة اخرى، وسيتم تحديث الملف بنفس الاسم الايكونة 

أما في حالة الرغبة في خزن الملف بعد التعديلات تحت أسم جديد (بحيث يبقى الملف الاصلي كما 
 :Save asونختار  Fileهو دون تغيير): ننقر شريط 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 .Saveفتظهر نفس صفحة اعدادات الخزن المذكورة اعلاه، يتم تحديد اسم جديد للملف وضغط 

 تحديد مكان الخزن

 تحديد صيغة الخزن كتابة الاسم الجديد
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كما ذكرنا سابقا، يأخذ ملف الغمل الجدي اسم Book1 إفتراضيا، وعند الرغبة بخزن الملف،   
نضغط على الايكونة  الموجودة في شريط الاوامر Command Bar، فتظهر صفحة اعدادات الخزن 



 

)، Portrait ↔ Landscapeلتحويل الصفحة من الوضع العمودي الى الوضع الافقي وبالعكس ( •
 .Page layout  <Orientationانقر شريط 

 

 

 

 

 

 

الطباعة مع عرض  اعدادات، ستظهر لك واجهة File  <Printللبدء بالطباعة، انقر على شريط  •
 مسبق لشكل الطباعة:

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 تحديد عدد النسخ

 تحديد الطابعة

 تحديد اعدادات الطابعة

تحديد الصفحات 
 المطلوب طباعتها

 المباشرة بالطباعة

 استعراض بقية الصفحات
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اذا اردنا طباعة منطقة محددة من صفحة عمل، يجب علينا اولا تحديد الحدود المرغوبة بواسطة  •
، ستظهر حدود زرقاء  Page Break Preview> أختر صيغة العرض  Viewالنقر على شريط 

 في صفحة العمل (مع خلفية غير مرئية عند الطباعة برقم الصفحة)، كما موضح:
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 بمؤشر الماوس لتحديد المساحة المطلوب طباعتها، كما موضح:الزرقاء نقوم بسحب الحدود  •

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 .Normal> نختار صيغة العرض  Viewوللرجوع الى صيغة العرض العادية، ننقر شريط 
يجب الانتباه الى ان امر الطباعة سيقوم بطباعة المساحة المحددة داخل الاطار الازرق فقط مهما 
كانت اعدادات الطباعة الاخرى. يمكن الرجوع الى التعامل مع اعدادات الطباعة لطباعة صفحات 

 اتاعدادكاملة بواسطة تكبير الحدود الزرقاء لتغطية مساحة كبيرة من لوحة العمل، ثم تحديد 
 الطباعة بشكل عادي كما موضح في بداية هذا الفصل.

 

15



 

 كتابة رمز: .1

انقر داخل الخلية التي تريد كتابة رمز بداخلها الخ)، ، .. چ ،£ ، ®، ∑ اذا اردنا كتابة رمز (مثل 
> ابحث وانقر على الرمز المطلوب >   Symbol> انقر ايكونة  Insertانقر على شريط > 

 :Insertاضغط زر 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 :صيغة محتوى خليةتغيير  .2
لتغيير صيغة محتوى خلية، قم بأختيار الخلية (او نطاق الخلايا) المطلوب تغيير صيغتها > نقرة 

 > وتحديد الصيغة المطلوبة من الصيغ ادناه: Number> صفحة  Format Cellsيمين > 
 مثال السماحية / الاستخدام التصنيف
General النصوص، الارقام التي لا تبدأ بصفر Deema 
Number 3.05 الارقام التي لا تبدأ بصفر مع امكانية التعامل مع المراتب عشرية 
Currency 320.00$ الارقام مع رمز عملة مالية 

Accounting 320.00£ مشابهة للسابقة 
Date 26/05/09 صيغ مختلفة لتمثيل التاريخ 
Time 9:37 صيغ مختلفة لتمثيل الوقت AM 

Percentage  0.45 %مع إضافة الرمز  100ضرب القيمة العددية بـ becomes 45% 
Fraction 1/2 الكسور بالصيغة البسيطة 
Scientific 1.90 الارقام الكبيرة جدا والارقام الصغيرة جداE-19 

Text  0770 الارقام يقبل طباعة اي شئ داخل الخلية وهذا يشمل 
Special  الرمز البريدي يوفر مجموعة من الصيغ الثابتة (مثلZIP Code.( 00642 
Custom  يّستخدم للصيغ المبنية من قبل المستخدم، مثلا اذا اردنا ان تظهر اشارة سالبة

 .Typeفي حقل  0-تلقائيا مع قيمة معينة، نضع 
15 becomes -15 

 اختر الرمز

 Insertاضغط 
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 :Find البحث عن قيمة معينة .3
 :Find>  انقر ايكونة >  Homeللبحث عن صيغة معينة في ملف اكسل، انقر شريط 

 
 

 

 

 

 

 :Replace استبدال قيمة بقيمة اخرى .4
 :Replace>  > انقر ايكونة  Homeانقر شريط لأستبدال قيمة بقيمة اخرى، 

 
 
 

 

 

 

 

 :Sort الترتيب .5
 إخترلترتيب قائمة من القيم (سواء كان ترتيباً ابجديا لكلمات أو ترتيبا تصاعدياً/تنازلياً لأعداد)، 

>  انقر ايكونة >  Homeنطاق الخلايا الحاوي على القيم المطلوب ترتيبها > انقر شريط 
 ، كما موضح: A→Zأو الترتيب التنازلي  A→Zاما الترتيب التصاعدي  اختر

)a اكتب القيمة المطلوب (
 البحث عنها

)bاضغط هذا الزر ( 

)a القيمة ) اكتب
 المطلوب الستبدالها

)b اكتب القيمة (
 الجديدة

)a (الخلايا نطاق إختر 

)b ( أختر 

A→Z 

للترتيب 
 التصاعدي
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 :Filterالترشيح  .6
 لنفرض وجود جدول يمثل عشرة موظفين في شركة (تسلسل، اسماء، القسم، عدد شهور الخدمة):

 

 

 

    

 

 

 

 

 

كما  Filtersوفرز بيانات معينة بسرعة، نقوم بأضافة المرشحات  لأدارة هذا الجدول بشكل كفوء

> اختر  انقر ايكونة  > Homeانقر على السطر الذي يمثل عناوين الجدول > انقر شريط يلي: 
Filterكما موضح:والتي تمثل الفلاتر ، ستظهر أسهم صغيرة مجاور كل عنوان ، 

 

 

 

 

 

 

)c إضغط (Sort 

)d سيتم ترتيب السطور حسب ابجدية الاسماء (
 مع مراعاة درجات كل طالب مع اسمه

)aانقر على اي مكان من سطر العناوين ( 

)b اختر (
Filter 
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الثاني: لديهم  ، HRالذين يمتلكون معيارين، الاول: يعملون في قسم الموظفين  ترشيحالان، اذا اردنا 
 عشرين شهر خدمة او اكثر.

a.  نقوم اولا بتحقيق المعيار الاول، وهو ترشيح موظفي قسم الـHR وذلك بالضغط على فلتر حقل ،
department  وإختيارHR: 

 

 

 

 

 

 

 

b.  شهرا او اكثر، وذلك  20نقوم ثانيا بتحقيق المعيار الثاني، وهو ترشيح الموظفين ذوي الخدمة
 Greater> اختر  Number Filter> اختر  Months of Serviceبالضغط على فلتر حقل 

than or Equal To:كما موضح ، 

 

 

 

 

 

 

)cستظهر هذه الفلاتر ( 

 HRاختر معيار 

 HRسيتم ترشيح الموظفين العاملين في قسم  

 ثم Number Filtersاختر   

Greater than or equal to 
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c.  نافذة نكتب بداخلها المعايير الرقمية المطلوبة:ستظهر 

 

 

 

 

 

d. :ستكون النتيجة ترشيح الموظفين الذين تتحقق فيهم الشرطين المطلوبة 
 

 

 

 

 :Freeze Panesالجوانب الثابتة   .7
نتنقّـل داخل الجدول، عند التعامل مع الجداول الضخمة سنواجه مشكلة اختفاء سطر العناوين عندما 

 نستخدم خاصية تثبيت الجوانب لحل هذه المشكلة. يمكن تثبيت سطر، او عمود، او كلاهما.
تحت السطر  عمثلا اذا اردنا تثبيت سطر العناوين في المثال السابق، انقر على السطر الواق

ناوين مهما ثبيت سطر العت، سيتم Freeze Panes> انقر  Viewالمطلوب تثبيته > انقر شريط 
 تحركنا خلال صفحة العمل.

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 20اكتب الرقم المطلوب 

)a انقر على السطر الذي يقع (
 View) انقر صفحة b( تحت السطر المطلوب تثبيته

)c ،الاختيار الاول لتجميد زاوية (
الاختيار الثاني لتجميد سطر، 
 الاختيار الثالث لتجميد عمود
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 :Picturesالصور  .1

> اختر الصورة المطلوبة  > ايكونة  Insertلأضافة صورة داخل جدول أكسل، انقر شريط 
 :Insertستعرض وانقر زر من نافذة الم

 

 

 

 

 

 

 Formatظهور شريط جديد اسمه شريط الصيغة صفحة الاكسل مع  ىاضافة الصورة السيتم 
Ribbon :(يمكن اظهار هذا الشريط في أي وقت بواسطة نقرة مزدوجة على الصورة) 

 

 

 

 

 

 

 والذي يحوي الكثير من الااعدادات الممكن تطبيقها على الصورة: 

Glow Artistic Effects (Blur) Reflection Shadow 

 
 

  

اختر الصورة المطلوبة من نافذة 
 Insertالمستعرض وانقر زر 

 لتدوير الشكل

 لتكبير / تصغير الشكل
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 :Clip Artالرسوم  .2

>  > ايكونة الرسوم  Insertلأضافة رسم من الرسوم الجاهزة في البرنامج، انقر شريط 
للبحث عن الرسوم التي   Schoolنافذة جانبية، اكتب الصنف المطلوب البحث عنه (مثلا ستظهر 

 :Goلها علاقة بالمدرسة) > انقر زر 
 
 

 

 

 

 

 

 

 Clip، ممكن تطبيقها هنا على الرسوم Picturesكل التعديلات التي طبقناها سابقا على الصور  
Art.فقط انقر نقرة مزدوجة على الرسم، وغير ما تريد ، 

 :Shapesالاشكال الهندسية  .3

الشكل  انقر>  انقر ايكونة الاشكال الهندسية  > Insertلأدخال شكل هندسي، انقر على شريط 
 :> قم بتحريك مؤشر الماوس على المكان المطلوب في صفحة العمل مع الضغط الذي تحتاج اليه

 

 

 

 

 

 

 

 

)aاكتب الصنف المطلوب هنا ( )b اضغط زر (Go 

)c على الصورة ) انقر
 المطلوب اضافتها

 انقر على الشكل المطلوب
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ل نقرة واحدة واختيار التعديلات يمكن التعديل عليه كذلك بنقر الشكعند رسم شكل،  
 .Add Text، كما ويمكن الكتابة داخل الشكل بواسطة النقر نقرة يمين > Formatالمطلوبة من قائمة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :Text Boxصندوق النص  .4
> ارسم الصندوق على صفحة  > انقر ايكونة   Insertلإضافة صندوق نص، انقر شريط 

ويمكن التعديل عليه بنقر أطار الصندوق مرة واحدة واختيار الشريط  العمل > اكتب مباشرة بداخله.
Format: 

 

 

 

 

 :Word Artالوورد  تأثيرات .5
 ر> اختر النمط المطلوب > سيظ > انقر ايكونة  Insertلإضافة تأثيرات الوورد، انقر شريط 

 .Formatصندوق تلقائيا، يمكنك كتابة النص مباشرة بداخله، ويمكن التعديل بأستخدام شريط 
 
 

  

 

 

إختر النمط المطلوب 
من الاشكال السابقة 
 واكتب داخل الصندوق

انقر على الشكل مرة واحدة لأظهار 
 للتعديل على الشكل Formatشريط 

للكتابة داخل الشكل، انقر فوقه 
 Edit Textنقرة يمين > 
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 : ArtSmart  الذكية المخططات .6
> ستظهر نافذة جديدة، إختر  > انقر ايكونة  Insertلإضافة مخطط ذكي، انقر شريط 

 التصنيف المطلوب من الحقل الواقع على اليسار، واختر الشكل المطلوب من النافذة الوسطى:
 

 

 

 

 

 لكتابة النص المطلوب. Textسيتم اضافة المخطط تلقائيا، يمكنك النقر على الكلمة 

 

 

 

 

 

من   يمكن اجراء التعديلات وتغيير الالوان على الشكل بصورة عادية باستخدام ايكونتي 
 .Homeشريط 

 

 

 

 

 

> انقر على الموقع المطلوب. ولمسح خلية، انقر  Add Shape> انقر  Designلأضافة خلية انقر شريط 
 من لوحة المفاتيح. Deleteعلى حدود تلك الخلية وإضغط زر 
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 :Statistical Chart  المخطط الاحصائي .7
يوفر البرنامج ترجمة جدول بيانات الى مخطط احصائي بشكل سهل، بحيث اذا تم تعديل اي من 

 القيم في الجدول سيتم تعديل المخطط الاحصائي تلقائيا.
a. :افرض وجود جدول يحوي درجات طلاب كما موضح 

 

 

 

 

b.  اختر نطاق الخلايا )الاسماء مقابل الايامدرجات الطلاب (لرسم مخطط احصائي يمثل ،
 المطلوب:

 
 
 
 
 
 
 

c.  انقر شريطInsert  واختر الشكل الاحصائي المطلوب من منطقة المخططات 

، سيتم تمثيل المخطط تلقائيا في نفص الصفحة  الاحصائية 
 بالقرب من الجدول. في حالة تعديل قيم الجدول سيتم تعديل المخطط تلقائيا:

 

خيارات 
 خلية اضافة
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  لتغيير لون احد السلاسل (الاعمدة): انقر نقرة واحدة على احد الاعمدة التابع لتلك السلسلة > انقر
 ويمكن النقر على النصوص وتغيير حجم ولون الخط. > اختر لون الملئ الجديد. Homeشريط 

 < لإضافة القيم فوق الاعمدة، انقر نقرة يمين فوق السلسلة (الاعمدة) المطلوب اضافة القيم عليها 
 :Add Data Labels إختر

 
 

 

 

 

 

ر فرض اننا اردنا رسم مخطط بياني للمجموع فقط (اسم الطالب مقابل المجموع)، نقوم اولا بأختيالن 
فيتم اضافة مخطط فارغ الى  مخطط من منطقة المخططات الاحصائية 

 ، كما موضح:Select Dateالملف > ننقر نقرة يمين على المخطط الفارغ ونختار 
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  ستظهر نافذة جديدة، نحدد البيانات المطلوبة كما موضح بالشكل التالي:   

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 سنحصل على المخطط المطلوب: OKالان بالضغط على مفتاح 

 

  

 

 

 

 

 

 

 :Links  الوصلات الداخلية .8
يمكن الربط بين خلية في جدول اكسل وخلية اخرى (في نفس الصفحة او صفحة اخرى من نفس 

>  Copyانقر نقرة يمين فوق الخلية المصدر > الملف أو حتى في ملف اكسل اخر)، للقيام بهذا، 

 .انقر نقرة يمين فوق الخلية المطلوبة > اختر الشكل 
 

انقر هنا، واختر وظلل عمود المجموع مع 
 بالمؤشر (المحور العمودي)عنوانه 

 
انقر هنا، واختر وظلل عمود الاسماء مع 

 عنوانه بالمؤشر (المحور الافقي)
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 :Hyperlinks  الوصلات الخارجية .9
، انقر نقرة يمين فوق الخلية لة ربط خارجية تربط خلية أكسل وملف اخر (صورة مثلا)لأضافة وص

 > ستظهر النافذة التالية التي نحدد بها موقع الملف المطلوب: المصدر > إختر 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 :Header & Footer  رأس وتذييل الصفحات .10
، ثم كتابة  > انقر ايكونة  Insertانقر شريط افة نصوص الى رأس وتذييل الصفحات، لأض

النص داخل الحقول للرأس او التذييل، او ادخال تسلسل الصفحة / عدد الصفحات / الوقت 
 . الذي يظهر تلقائيا عند اختيار ايكونة  Designوالتاريخ.. الخ من شريط 

على جميع الصفحات، وتظهر على جميع الصفحات عند طباعة  أن هذه الاعدادات ستطبق تلقائيا
 الملف.

للذهاب الى ملف محدد 
 داخل الحاسبة

للذهاب الى صفحة من 
 نفس ملف العمل

 لأنشاء ملف عمل جديد

لفتح صفحة لأرسال 
 بريد الكتروني

لأضافة ملاحظة 
 فوق الخلية 
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 الفصل الثاني
 

User Interface واجهة المستخدم 
 

 
 

Microsoft < Microsoft Office < All Programs < : لتشغيل برنامج باوربوينت، انقر 
 PowerPoint 2010 ، ستظهر النافذة التالية :

 
Command Bar شريط الاوامر Title العنوان 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 لوحة العمل
 
 
 

Slides الشرائح 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 إن العنوان الافتراضي للملف هو Presentation1 (العرض الاول، وسأستخدم تعبير المشروع
"Save As" ستظهر نافذة < Save as < File الاول في هذه الملزمة ). لتغيير اسم الملف ننقر شريط 

 الموضحة أدناه:
 
 

 1. تحديد موقع الخزن
 
 
 
 
 
 

 2. تحديد الاسم الجديد
 
 
 

 3. انقر زر الخزن



3 

 

 

 
 
 

 يمكن خزن خطوات العمل بالضغط على ايكونة في شريط الاوامر.
 

Flow Down إن كنت معتادا على العمل مع أوفس 2003 فقد يربكك غياب القوائم النسدلة 
 Ribbons. كل شريط يشمل فئة ادوات مصنفة حسب اسم

 2010 ستكتشف ان الاشرطة Ribbons تعمل لصالحك من
 Menus حيث تم الاستعاضة عنها بالاشرطة
 الشريط. بعد ساعة او اقل من العمل مع اوفس

 ناحية ايجاد الاداة المطلوبة بأسرع وقت .
 
 

 
 

 الفصل الثالث
 

Slide إعداد شريحة 
 

 تلقائيا يقوم البرنامج ب وضع صندوقي نص Text Box في الشريحة عند فتح البرنامج، يمكن
 مسحهم بواسطة اختيار كل العناصر بالنقر على الماوس مع السحب ثم ضغط مف تاح Delete من لوحة

 المفاتيح.
 

 لنفرض اننا اردنا انشاء الشريحة التالية :
 
 
 

 النص الرئيسي
Word Art 

 
 
 الاشكال الرسومية

Shapes 
 
 
 
 
 
 
 

 خلفية ملونة

 صندوق النص
Word Art 

 
 
 
 
 
 
 
 

:Word Art 1.  النص الرئيسي 
 

 1.  لأنشاء العنوان الرئيسي "WELCOME TO POWERPOINT" نستخدم ايكونة النص الرئيسي
 
 Word Art كما يلي: انقر شريط Insert (إدخال) > انقر ايكونة WordArt سيظهر مربع

."WELCOME TO POWERPOINT" نص نكتب بداخله عبارة 



 

 

 
 
 

 2.  لتغيير لون النص الرئيسي الى الاحمر : اختر النص الرئيسي بالضغط على الحدود الخارجية
Font Color انقر السهم المجاور لإ يكونة لون الخط < Format للصندوق فيظهر شريط الصيغة 

> اختر اللون الاحمر.  
 

 3.  لتغيير لون حدود النص الرئيسي الى الاحمر: اختر النص الرئيسي بالضغط على الحدود الخارجية
Text انقر السهم المجاور لإيكونة لون لون الحدود < Format للصندوق فيظهر شريط الصيغة 

 
 Outline > اختر اللون الاحمر.

 
 4.  لتغيير ابعاد النص الرئيسي : انقر على الحد الخارجي > اسحب مع النقر المقابض البيضاء حول

 الشكل.
 
 
 5.  لإظهار الانعكاس، من نفس الشريط اعلاه انقر Shape Effects (تأثيرات الشكل ) >

 Reflection (انعكاس) وأختر الانعكاس المطلوب .
 

:Shapes  2.  الاشكال الرسومية 
 
 
 1.  لأنشاء النجوم: ننقر شريط الادخال Insert > الاشكال الرسومية Shapes > نختار شكل

 

  +، نقوم برسم نجمة في المكان المطلوب
 ، فيتحول مؤش ر الماوس الى علامة

 
 النجمة

 
 
 

 ● > ضع المؤشر

 
 
 
 
 > ستظهر فوقه دائرة خضراء

 
 
 
 
 نقرة واحدة

 بواسطة النقر والسحب.
 
 
 2.  لتدوير الشكل الرسومي : انقر عليه

 فوقها وابدأ بتوير الشكل مع النقر بالمؤشر .
 
 3.  لتغيير لون الشكل الرسومي : انقر عليه نقر ة واحدة > انقر شريط الصيغة Format > انقر السهم

 

 المجاور لإيكونة لون الملئ Fill Color > اختر اللون الاصفر.
 
 4.  لتغيير لون حدود الشكل الرسومي : انقر عليه نقرة واحدة > انقر شريط الصيغة Format > انقر

 

 السهم المجاور لإيكونة لون الحدود Shape Outline > اختر اللون الاسود.
 
 5.  لنسخ الشكل: انقر عليه نقرة يمين > Copy > ضع المؤشر في اي جزء من لوحة العمل > نقرة

.Paste < يمين 
 

 6.  لتغيير ابعاد الشكل الرسومي : انقر عليه نقرة واحدة > اسحب المقابض البيضاء حول الشكل .
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:Text Box مربع النص  • 
 
 
، Text Box انقر ايكونة مربع النص < Insert 1. لأنشاء مربع نص : انقر شريط الادخال 

  +، نقوم برسم مربع النص في الم كان المطلوب بواسطة النقر
 فيتحول مؤشر الماوس الى علامة

."WELCOME TO POWERPOINT" والسحب > نكتب بداخله نكتب العبارة المطلوبة 
 

 2. لجعل مربع النص شفاف : ننقر على مربع النص > شريط الصيغة Format > انقر السهم
 

 المجاور لإيكونة لون الملئ Fill Color > اختر No Fill (بدون ملئ).
 
 7.  لإخفاء حدود مربع النص : انقر عليه نقرة واحدة > انقر شريط الصيغة Format > انقر السهم

 

 المجاور لإيكونة لون الحدود Shape Outline > اختر No Outline (بدون حدود).
 

:Background الخلفية • 
 
Format Background < إضافة خلفية: انقر نقرة يمين على اي مساحة فارغة في لوحة العمل 

 (تنسيق الخلفية) > ستظهر النافذة التالية :
 
 
 
 

1 
 

 
2 

 
 

3 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

.Slide وبالتالي تم اكمال تصميم شريحة 
 
 
 

5 



 

 

 
 
 
 
 
 

ClipArt والرسوم الكارتونية Pictures المذكورة اعلاه وغيرها (مثل الصور Objects لتعلم كل تفاصيل العناصر 
 والمخططات البيانية Charts) يرجى دراسة ملزمة  وورد 20:10

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 الفصل الرابع
 

Custom Animation  تحريك العناصر في الشريحة 
 

 لأضافة حركة لأي عنصر Object في الشريحة : أنقر على الشكل المطلوب تحريكه أولا (أي ان اضافة
 

Add انقر ايكونة إضافة حركة  < Animation الحركات يكون بالتسلسل )  >  انقر شريط الحركة 
 Animation> اختر الشكل المطلوب من النافذة التالية :

 

 
 
 
 
 

 حركة دخول الشكل الى الشريحة
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 حركة ضمنية
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 حركة خروج الشكل من الشريحة
 
 
 
 

 المزيد من الحركات
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 وحة

 حركة

  
 
 
 عند الضغط على أي من الانماط أعلاه يتم تسجيله تلقائيا وسيظهر مربع أص فر يحوي الرقم 1 بقرب
 العنصر المطلوب تحريكه، وهذا يعني ان هذه الحركة ستكون الحركة الاولى عند تشغيل المشروع (أي ان الحركات

 سيتم ترقيمها حسب انشائها الى 1  2 3  4  5 ...).
 

 لنبدأ الان بتوزيع حركات لنفس الشريحة التي قمنا بإنشائها سابقا :
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
< Add Animation ايكونة إضافة حركة < Animation 1.  ننقر على النص الرئيسي > شريط التحريك 

 نختار نمط دخول Fade. يمكن جعل الحركة تتحرك تلقائيا دون نقرة ماوس بضبط القيم التالية من شريط
:Animation الحركة 

 
 

 تحديد وقت بدء حركة العنصر، اما مع نقرة الماوس أو متزامنة مع
 حركة العنصر السابق أو بعد انتهاء حركة العنصر السابق

 

 
 الوقت الذي سيستغرقه إكمال التأثير

 
 

 التأخير عن اخر حركة
 
 
 

Duration (بعد انتهاء حركة العنصر السابق)، نضبط After Previous على قيمة Start سنقوم بضبط 
 على قيمة 02:00 ، ونضبط Delay على قيمة 01:00.

 

 لإضافة صوت U الى الحركة :
 
 

 > زر
 ننقر شريط الحركة

Animation 
 

 Animation  Pane ل
 (لوحة الحركة ) فتظهر اللوحة

 التالية على يسار شريحة العمل ال
 والتي تحوي المسار الزمني

 للحركات:
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Effects Options ننقر السهم المجاور للحركة التي نريد إضافة الصوت لها > ستظهر قائمة نختار منها 

.Ok ننقر زر < Drum Roll Roll (صوت) نختار مثلا Sound (تأثيرات الحركة) > من قائمة 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
< Add Animation ايكونة إضافة حركة < Animation 2.  ننقر على النجمة الكبيرة > شريط التحريك 

 

From Top-Right (خيارات التأثير) > ننقر Effect Options ننقر ايكونة < Fly In نختار نمط دخول 
 (من الاعلى- جهة اليمين).

 
 يمكن تغيير توقيت النجمة و إضافة صوت بنفس الطريقة المشروحة سابقا.

 
 عند وجود اكثر من حركة في شريط الحركة Animation Pane سيكون من المربك معرفة اي من الحركات

 يجب النقر عليها لإضافة الصوت، لذا يمكن النقر على المربع الاصفر للحركة في نفس شريحة العمل فتتفعل
 الحركة المناظرة تلقائيا في شريط الحركة .

 
 
< Add Animation ايكونة إضافة حركة < Animation 3.  ننقر على النجمة الصغيرة > شريط التحريك 

 

From Top-Right (خيارات التأثير) > ننقر Effect Options ننقر ايكونة < Fly In نختار نمط دخول 
 (من الاعلى- جهة اليمين).

 
 
< Add Animation ايكونة إضافة حركة < Animation 4.  ننقر على مربع النص > شريط التحريك 

.Random Bars نختار نمط دخول 
 

.Entrance لغاية الان تم اضافة كل حركات الدخول 
 

 
 

. Preview انقر ايكونة < Animation لأستعراض المشروع ضمن لوحة العمل: انقر شريط الحركة 
 

 لأستعراض المشروع على كل الشاشة Full Screen: اضغط زر F5 من لوحة المفاتيح.
 

 لمسح حركة: انقر على رقم الحركة في الشريحة > اضغط زر Delete (إمسح) من لوحة المفاتيح.
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 لتغيير تسلسل حركة : انقر على رقم الحركة المطلوب تقديمها أو تأخيرها > انقر شريط الحركة
 Animation > انقر  Move Earlier (تقديم الحركة) أو  Move Later (تأخير الحركة).

 
 
 
 
 يمكن اضافة حركة ضمنية بإخ ياتر العنصر المطلوب > النقر على شريط الحركة Animation > ايكونة

 

.Emphasis اختيار حركة ضمنية < Add Animation إضافة حركة 
 
 
 
 

 مثلا، لإضافة حركة بينية للنجوم :
 
 
< Add Animation ايكونة إضافة حركة < Animation 5.  ننقر على النجمة الكبيرة > شريط التحريك 

.Color Pulse نختار نمط الحركة الضمنية 
 
 
< Add Animation ايكونة إضافة حركة < Animation 6.  ننقر على النجمة الصغيرة > شريط التحريك 

.Color Pulse نختار نمط الحركة الضمنية 
 
 
 
 
Animation ويمكن بنفس الطريقة اضافة حركة خروج بإختيار العنصر المطلوب > النقر على شريط الحركة 

 

.Emphasis اختيار حركة ضمنية < Add Animation ايكونة إضافة حركة < 
 
 مثلا، لإخراج النص الرئيسي : ننقر على النص الرئيسي > شريط التحريك Animation > ايكونة إضافة

 

.Float Out نختار حركة الخروج < Add Animation حركة 
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 الفصل الخامس
 

 صيغ خزن الملف
 

 لخزن ملف ننقر شريط File (ملف) > Save As (خزن بصيغة) > ستظهر النافذة التالية:
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 تعيين موقع الخزن
 
 
 
 
 
 

 تعيين اسم الملف
 
 

 تعيين صيغة خزن
 الملف من هذه القائمة

 
 
 
 

 سنستخدم خمسة صيغ رئيسية لخزن المشروع:
 
 1.  صيغة PowerPoint Presentaion (مشروع باوربوينت 2010): ويكون الملف الناتج من نوع pptx.* (حيث
 إن * تعني اي اسم تم اختياره للمشروع ) وهو ملف قابل للتعديل. يعمل هذا الملف مع باوربوينت الفين وعشرة، وقد

 لايعمل بشكل صحيح مع نسخ اقدم من باوربوينت 2010.
 

 شكل الايكونة سيكون كما يلي:
 

 
 

 2.  صيغة PowerPoint 97-2003 Presentaion (مشروع باوربوينت 97-2003): ويكون الملف الناتج من نوع
 ppt.* وهو ملف قابل للتعديل . يعمل هذا الملف مع نسخ برنامج باوربوينت القديمة ، عند الخزن بهذه الصيغة
 ستظهر النافذة التالية والتي تحوي تقرير التأثيرات الت ي سيتم إلغائها بسبب عدم توافقيت ها مع النسخ القديمة من

 البرنامج:
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 يمكن ضغط زر Continue (إستمرار) وإكمال عملية الخزن. له نفس شكل الايكونة في رقم 1.
 
 3.  صيغة PowerPoint Show (عرض باوربوينت 2010): ويكون الملف الناتج من نوع ppsx.* وهو ملف غير
 للتعديل. فائدته هو امكانية عرضه على اي حاسبة دون وجود برنامج باوربوينت فيها . أي انه مفيد لأعداد الاعلانات

 التجارية والعروض الذي نرغب بارسالها الى اصدقائنا عبر البريد . له نفس شكل اليكونة في رقم 1.
 
 4.  صيغة PowerPoint Slide (عرض باوربوينت 2003-97): ويكون الملف الناتج من نوع pps.* وهو ملف غير
 للتعديل. فائدته هو امكانية عرضه على اي حاسبة دون وجود برنامج باوربوينت فيها . أي انه مفيد لأعداد الاعلانات

 التجارية والعروض الذي نرغب بارسالها عبر البريد.
 

 شكل الايكونة هو كما يلي:
 

 
 

 5.  صيغة Window Media Video (فديو): ويكون الملف الناتج من نوع wmv.* وتم إضافة هذه الصيغة في
 باوربوينت 2010 لأول مرة، وهو ملف فديو غير قابل للتعديل . فائدته خزن المشروع كملف يعمل على اي مشغل

 فديو. ان حجم الملف الناتج بأستخدام هذه الصيغة يكون كبير جدا يصعب نقله خلال الانترينت لذا يفضل استخدامه
 للعرض على الحاسب الشخصي.

 
 شكل الايكونة هو كما يلي:
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  :الـفـهـرسـتالـفـهـرسـت

  رقم الصفحة  الموضوع  رقم الفصل

  1  مقدمة  1

  2  الواجهة الرئيسية  2

Wordرئيسيالنصال  3 Art4  

  7  إعدادات عامة  4

  Text11النصوص  5

Keyboardمختصرات لوحة المفاتيح الاساسية  6 Shortcuts19  

  Graphics  20الرسوم  7

  Tables31الجداول  8
  

  

الـفـصـل الأولالـفـصـل الأول

دمـةدمـةـقـقمُـمُـ

وهو مخصص2010هو أحد برامج حزمة اوفس2010ووردبرنامج مايكروسوفت  
ضمن ملفلمعالجة الكلمات، حيث يتيح إدخال الكلمات بصورة الكترونية على صفحات إفتراضية

حصائية. هذهمع امكانية إدراج الجداول والصور والمخططات الأ "Documentمُـستند"تحت اسم

  دون تأثير.للتحديث مع امكانية الاحتفاظ بالملف الاصليوالصفحات تكون قابلة للطباعة، للتنضيد،

روابطإنشاء/ Findالبحث/ Sortingالبياناتترتيبامكانيةالبرنامجيوفرآذلك

Hyperlinkاخرنوعمنخارجيبملفنص فعّالربطداخل المستند الواحد أو.

  

Microsoft word 2010  

            Done By:-
            Karrar Q. Khalaf
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الـفـصـل الـثـانـيالـفـصـل الـثـانـي

الـواجـهـة الـرئـيـسـيـةالـواجـهـة الـرئـيـسـيـة

Start <Allاُنقر2010لتشغيل برنامج مايكروسوفت وورد Programs <

Microsoft Office <MicrosoftWord   ، ستظهر النافذة التالية:2010

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

Flow، ستلاحظ غياب القوائم المنسدلة2003إن آنت معتادا على العمل مع برنامج أوفس  

down menus.لكن لا ترتبك فالأشرطة ستقوم بتسهيل العمل بكفاءة أآثر من القوائم المنسدلة ،  

  ناصر الواجهة الرئيسية هي:ع

شريط الاوامرCommand Barهو مجموعة من الايكونات لتنفيذ المهمام الرئيسية :

)، ويمكن رؤية المزيد من الاوامرBack، العودة خطوة الى الوراءSave(مثل الخزن
المزيد من الاوامر بضغطيمكن اضافةالاسود الصغير يسار الايكونات. بضغط السهم

Moreالاسود يسار الايكونات واختيارالسهم Commands:

To
o
ls

الا
ت
وا
د

 صفحة العمل

Ribbons   الأشرطة 

Command Bar شريط ألاوامر

 اسم ملف العمل الافتراضي

تغيير قياس نطاق الرؤية
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الأشرطةRibbons: هي صفحات مصنّـفة حسب وظيفة الادوات التي تحويها. يمكن
بالضغط على اسم الشريط.الأشرطةالتنقل بين

الادواتToolsيحوي مجموعة من الادوات التي تؤدّيالأشرطة: آل شريط من
سم الشريط.الوظائف المصنّـفة حسب ا

عند فتح ملف جديد، يكون اسم الملف الافتراضيإسم ملف العمل الافتراضي :
Document 1.

File <Saveإذا اردنا تغيير اسم الملف: انقر شريط as:ستظهر النافذة التالية <

  

  

  

  

  

  

  

File <Saveوالان يمكن خزن التعديلات آل مرة تحت نفس الاسم بضغط شريط

  الموجودة في شريط الاوامر.لى ايكونة، أو النقر ع

يمكن مشاهدة المزيد من الاوامر
بضغط هذا السهم واختيار الامر
المطلوب، او مشاهدة المزيد من

رالاوامر بإختيا  

More Commands…

حدد مكان خزن الملف بالاسم الجديد

أآتب الاسم الجديد هنا
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يمكن تكبير/ تصغير حجم معاينة الصفحة بواسطة سحبالرؤيةنطاققياستغيير :
ذراع الى اليمين أو اليسار.ال

  

الـفـصـل الـثـالـثالـفـصـل الـثـالـث

WWoorrddالـنـص الـرئـيـسـيالـنـص الـرئـيـسـي AArrtt

، ظلGlowيستخدم النص الرئيسي لأنشاء نص يمتلك مؤثرات خاصة مثل (وهج  

Shadowتدرج لوني ،Gradientإنعكاس ،Reflection.(يمكن استخدام هذه، وغيرها
النصوص في تصميم الصفحة الاولى من آتاب، او عمل إعلان.

> إختر احد الشكلانقر ايكونة>Insertلإدراج نص رئيسي: انقر شريط  

ظهر لك مربع نص لكتابةعلى الشكل بعد ذلك > سيالمرغوب من القائمة، علما انه يمكن التعديل
  النص المطلوب بداخله:

  

  

  

    

  

  

  

.لتغيير النص، انقر داخل النص وأآتب النص الجديد

لتدوير النص، انقر داخل النص، ستظهر دائرة خضراء أعلى المربع، انقر عليها
ودوّر الشكل.

لتغيير حجم الخط: انقر شريطHomeللتصغير والتكبير.  > انقر

إختر احد الاشكال، سيظهر مربع نص،  
أآتب النص المطلوب بداخله.
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ثيرات، انقر نقرة مزدوجة على إطار النص، سيظهر شريط جديد بعنوانلمزيد من التأ
Formatضافة التأثيرات التالية:يحوي ادوات لإ، حيث

: لتغيير لون النص.*

، أو تغيير نمط الخط (مثلا جعله مُـنَـقـّـطاً).: لتغير لون إطار النص*

: لتغيير لون ملئ مربع النص.*

ع النص، أو تغيير نمط الاطار.: لتغيير لون إطار مرب*

لإضافة تأثيرات على النص، إنقر السهم الصغير على: *
يمين الايكونة وأختر أحد التأثيرات من القائمة:

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  وهج  نعكاسإ  ظل

  

 انقر هذا السهم

 أشكال جاهزة

ظل

 انعكاس

وهج

 حواف مدورة

بروز

 تجسيم
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> لتغيير مسار الحروف (مثلا جعلها بشكل متموج)، انقر ايكونة*
Transformقائمة:> إختر الشكل المطلوب من ال

    

  

  

  

  

  

  

  

  وستظهر نقطتان ذات لون وردي حول الشكل، يمكن تغيير ميلان الحروف بسحب هذه النقاط.

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

ر الشكل المطلوباخت
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الـفـصـل الـرابـعالـفـصـل الـرابـع

  إعـدادات عـامـةإعـدادات عـامـة

لخزن ملف جديد لأول مرّة: انقر شريطFile <Save as:ستظهر النافذة التالية <

  

  

  

  

  

  

، أوFile <Saveآل مرة تحت نفس الاسم بضغط شريطوالان يمكن خزن التعديلات

الموجودة في شريط الاوامر.النقر على ايكونة

قد يظهر شريط التنبيه التالي والذي ،2010عند فتح ملف موجود في الحاسبة في حزمة أوفس

،Macroيدل يطلب تأآيد الموافقة على فتح هذا الملف أو التحديث عليه (لأحتوائه على روتين

Activeإعدادات X:(.... ،

Enableيمكن الضغط على زر Editing.والمباشرة بتحديث الملف  

File <Options <Trustلإطفاء هذا التنبيه تماما: انقر شريط Center <Trust Center

Setting <ضع الاشارة على إختيارNever Show the information about blocked

content <Ok.  

  

  

  

حدد مكان خزن الملف بالاسم الجديد

أآتب الاسم الجديد هنا
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لقلب الصفحة من الوضع العموديPortraitالى الوضع الافقيLandscapeانقر شريط :

Page Layout <Orientation <Landscape:آما موضح ،

  

  

  

  

  

  

لعمل إطار للصفحة: انقر شريطPage Layout <Page Boardersستظهر النافذة <
التالية:

  

  

  

  

  

  

  

  

  

    

  

  

  

 تحديد شكل الاطار

 تحديد لون الاطار

 تحديد سمك الاطار

 اضافة خط افقي مزخرف

 إطارات مزخرفة جاهزة

 اختيار اضلاع معينة
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لإظهار المسطرةRuler :أنقر شريطView    داخل مربع√> ضع علامةRulerولتحويل ،

> File <Options <Advancedانقر شريطالى سنتيميتر:چمن إنـوحدة قياس المسطرة

> غيّـرDisplayحرك المسطرة العمودية للنزول الى اسفل النافذة لغاية الوصول الى حقل

:CentimetersالىInchesوحدة القياس من

  

  

  

  

  

لإضافة أرقام صفحات: انقر شريطInsert <Page Numberانقر <Top of Pageلطبع

Bottomأرقام الصفحات في أعلى الصفحة، أو انقر of Pageلطبع أرقام الصفحات في أسفل

أرقام الصفحات ستظهر على آل الصفحات تلقائياً.الصفحة.

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

يمكن إختيار نمط الترقيم المرغوب
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حات (مثلا أسم الكتاب، أو عنوان الفصل): انقر شريطلإضافة نص في أعلى وأسفل آل الصف
Insertانقر <Headerلإضافة نص في أعلى الصفحات، أو انقرFooterلإضافة نص في

  أسفل الصفحات. النصوص ستظهر على آل الصفحات تلقائياً.

    

  

  

  

  

  

  

  

  

  

لمعاينة شكل الصفحة قبل الطباعةPrint Preview  ط الاوامرمن شري: أنقر ايكونة

Command Barإن لم تجد هذه الايكنة هناك، إضغط على السهم الاسود في نهاية شريط ،

Printالاوامر لعرض خيارات أآثر وأختر Preview and print:

  

  

  

  

  

  

يمكن إختيار نمط النص المرغوب
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  من لوحة المفاتيح.Escغط زراضمرة أخرى، أوFileانقر شريطى واجهة العمل: للعودة ال

انقر زر إطبعالنافذة أدناه > حدد الاعدادات في>Print> انقرFileشريطللطباعة: انقر

Print:  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 معاينة قبل الطباعة

 إعدادات الطباعة

عة
طبا
ال
يذ
تنف

تحديد عدد النسخ

إعدادات الطابعةتحديد

نطاق الطباعة (آل الملف أو الصفحة الحالية فقط)تحديد

لطباعةأرقام صفحات معينة لتحديد

طباعة على شكل افقي/ عمودي

قياسات ورق الطباعةتحديد

عدد الصفحات في الورقة الواحدةتحديد
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الـفـصـل الـخـامـسالـفـصـل الـخـامـس

TTeexxttالـنـصـوصالـنـصـوص

  يمكن إستخدام النصوص في الوورد بصيغتين:  

  

  

  

  

  

  :النص المباشرأولاً: 

  في أي مكان فارغ من الصفحة والبدء بالطباعة.نقر المؤشريمكن

تغيير إعدادات النص (نوع الخط، لون الخط، المؤثرات،...): ظلل النص المطلوب تغييرل  
  يارات التالية:خ> تتوفر الHomeإعداداته > انقر شريط

، و جعلItalic، جعل النص مائلUnderlined: إضافة خط تحت النص*

  .Boldالنص سميك

Arial،Times: تغيير نوع الخط (* New Roman،Andalus.(... ،

Font: تغيير حجم الخط* Size.

Fontتغيير لون الخط: * Color.

Text: تظليل النص بلون* Highlight Color.

.Alignmentالمحاذاةشكل: تحديد*

  إضافة أرقام للفقرات. : *

: إضافة علامات نقطيّـة للفقرات.*
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.2(س+ص)، مثال:الاُسيّـةالصيغةتحويل الكتابة الى: *

.......+3س+2س+1س=نستحويل الكتابة الى الصيغة الفرعية ، مثال:: *

، الظلGlow، والوهجReflectionلإضافة تأثيرات على النص، مثل الانعكاس: *

Shadow:وغيرها

عمل نسخة من النص المظلل (مع إبقاء ألاصل).: *

قص النص المظلل.: *

).Cut) أو المقطوع (بـCopyوخ (بـلصق النص المنس: *

مثل اللون، نوع الخط،(تقوم هذه الاداة بنسخ الإعدادات فقط: *
) من نص معين الى نص أخر بالخطوات التالية:تأثيرات،...

النص المصدر (المطلوب أخذ اعداداته).ظَـلِّـل)1

.انقر الاداة)2

ظَـلِّـل النص المطلوب نقل الاعدادات اليه.)3

Clearلالة آل الاعدادت للنص المُـظلإز: * Formatting.

> ستنفتح نافذة يسار ورقة العمل،للبحث عن آلمة في المستند: انقر ايكونة*
Searchاآتب الكلمة المطلوب البحث عنها في حقل Documentًآلمة إنعكاس) > (مثلا

Enterاضغط مفتاح الادخال من لوحة المفاتيح Keyآل آلمات "إنعكاس"> سيتم تظليل
باللون الاصفر،  آما موضح:



          14  

  

  

، مثلا تصحيحلإستبدال آلمة بكلمة أخرى في المستند (لمرة واحدة أو لجميع الكلمات المُـشابهة)*
> انقر ايكونةHomeانقر شريط: آل آلمات "مائة" في مستند معين الى آلمة "مئة" 

> ستظهر النافذة التالية:
  

  
  

أآتب الكلمة المطلوب
تصحيحها

الصحيحةأآتب الكلمة

ر فقطإستبدال أول ظهو

استبدال آل الكلمات المشابهة

الانتقال الى الظهور الثاني

آل المواقع
التي

ظهرت فيها
آلمة

"إنعكاس" 
 في المستند
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> انقرInsert،...): انقر شريطچ،≠،©،µ،∞،±(مثل: لطباعة رمز خاص*

More> ايكونة Symbols <:ستظهر النافذة التالية

  

: أو أي معادلة علمية مثلمصفوفة(جذر،آسر،Equationلإدخال معادلة رياضية*

Insert> ايكونةانقر> Insertانقر شريط New Equation <سيظهر شريط جديد

إختر الصيغة المطلوبة:> Designبإسم

> سيظهر آسر> انقر ايكونةسنأخذ مثال لمعادلة آسرية بسيطة: انقر ايكونة
داخل حدود زرقاء، ننقر المؤشر على البسط ونكتب معادلة البسط، ثم ننقر على المقام ونكتب

  .م: معادلة المقا

 إختر الرمز المطلوب

 انقر هذا الزر
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في "الفصل الثالث"بين نص ونص أخر ( مثلا من جملةHyperlinkلعمل رابط إنتقال*
فهرست آتاب معين الى بداية الفصل الثالث من الكتاب):

آما يلي: Bookmarkنبدأ بتعليم الموقع المطلوب القفز اليه بواسطة اداة التأشير)1

في الكتاب) > انقرلفصل الثالثأنقر على المكان المطلوب القفز اليه (اي بداية

> ستظهر النافذة التالية:> انقر ايكونةInsertشريط

  

  

  

منالفصل الثالثبإغلاق النافذة أعلاه، تم تحديد إشارة خفيّـة (في بداية  
  الكتاب) للقفز اليها.

> انقر ايكونةInsertمن الفهرست > انقر شريط"الفصل الثالث"ظلل جملة)2

ظهر النافذة التالية:ست> 

  

  

  
  

  

  

: أطبع اسم للإشارةأولاً: انقر زر الاضافةثانياً

أنقر هنا



          17

:Okستظهر النافذة التالية، إختر الاشارة التي وضعتها للفصل الثالث > )3

  

  

  

  

  

  

  

  

" ، وعندالفصل الثالثستتحول عبارة "الفصل الثالث" في الفهرست الى الشكل "  
نتقالفي لوحة المفاتيح بنفس الوقت سيتم الاCtrlمفتاحضغطعلى هذه العبارة معالنقر

  الى الفصل الثالث من الكتاب.

من أي نوع (ملف صورة أوملف خارجيبين نص وHyperlinkلعمل رابط إنتقال*
أوفس أو ميديا)، مثلاً عند النقر على آلمة "شجرة" معينة في صفحة الوورد تقوم الحاسبة

بفتح ملف صورة شجرة:

آلمة "شجرة") > انقر شريطظلل العبارة المطلوب تحويلها الى رابط انتقال (مثلا)1

Insertستظهر النافذة التالية:> انقر ايكونة <

  

  

  

  

  

    

اض محتويات الحاسبةانقر هنا لإستعر
والبحث عن الملف المطلوب
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  :OKعند الوصول الى الملف المطلوب، انقر)2

"، وعند النقر عليها معشجرةبعد إغلاق النافذة أعلاه ستتحول آلمة "شجرة" الى "
.ختارةبنفس الوقت، يتم فتح الصورة المCtrlالضغط على مفتاح

: انقر في المكان المطلوب وضعFootNoteلإضافة مرجع في نهاية الصفحة*

> سينتقل  > انقر ايكونةReferencesالمرجع فيه ضمن النص > انقر شريط
المؤشر تلقائيا الى اسفل الصفحة لكتابة اسم المرجع أو الملاحظة، مع وضع رقم للمرجع:

الصورة المطلوبة مثلاً
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  :النصصندوقثانياً: 

تخدم صندوق النص لكتابة نص في موقع مستقل في الصفحة (آأن يكون آتابة موقعيس*
  الكتروني فوق صورة أو آتابة تعليقات عليها).

> إختر الشكل الاول من> انقر ايكونةInsertلإدخال صندوق نص: انقر شريط*
  النافذة:

  

  

  

  

  

  

  

كه، تغيير أبعاده، تدويره.مقابض، أي انه يمكن تحريإحتواء صندوق النص علىنلاحظ

، وهو نفسFormatبالنقر نقرة مزدوجة على إطار صندوق النص، سيظهر شريط*

Wordالشريط المستخدم في تغيير إعدادات النص الرئيسي Art.

لتغيير إتجاه الكتابة في مربع النص: انقر ايكونة*

وأختر الاتجاه المطلوب:

ضعلجعل الصندوق خفي وإبقاء النص وحده:*
صندوق النص في الموقع المطلوب > انقر نقرة

> من ايكونة لونFormatشريطمزدوجة لتفعيل

Noأخترالملئ Fillمن <

Noإخترايكونة لون الإطار outline.

  

اآتب النص في هذا المربع

Edited with the trial version of 
Foxit Advan.foxitsoftware.com/shopping
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الـسـادسالـسـادسالـفـصـلالـفـصـل

KKeeyybbooaarrddمُختصـرات لـوحة المفاتيـح الأسـاسيةمُختصـرات لـوحة المفاتيـح الأسـاسية SShhoorrttccuutt

  ةـيـعّـالـالف  حـيـاتـفـمـال
  المؤشر في المستند.تحريك  ↓  →  ↑←

Home  .نقل المؤشر الى بداية السطر  
End  .نقل المؤشر الى نهاية السطر  

Insert  عند تفعيل هذا المفتاح، يمكن الكتابة بين الحروف مع دفع الحروف المتبقية، وعند عدم
  تفعيله يتم الكتابة فوق الحروف.

)←↑→↓(Shift   ع المؤشر بإتجاه السهم.تظليل النص من موق  +
Shift + Homeمن موقع المؤشر الى بداية السطر.تظليل النص  
Shift + End.تظليل النص من موقع المؤشر الى نهاية السطر  
Ctrl + A.تظليل آل المستند  
caps lock.عند تفعيل هذا الزر، يتم الطباعة بحروف انكليزية آبيرة  

  الانكليزي بالشكل الكبير.طباعة الحرفShiftأي حرف + 
Delete.مسح حرف من أمام المؤشر  

backspace.مسح حرف من وراء المؤشر  
Ctrl + Cنسخ النص المظللCopy.  
Ctrl + X  قص النص المظللCut. 
Ctrl + Vلصق النص المنسوخ أو المقطوعPaste.  
Ctrl + Bتحويل النص المظلل الى نص سميكBold.  
Ctrl + Iتحويل النص المظلل الى نص مائلItalic.  
Ctrl + U.رسم خط تحت النص المظلل  
Ctrl + Zالرجوع بالعمل خطوة الى الوراءUndo. 
Ctrl + Yكس عملالاخير، عألغاء الرجوع)Ctrl + Z.(  
Ctrl + SخزنSave.  
Ctrl + P (بالطابعة) طباعةPrint.  
Ctrl + دة.تكبير حجم الخط درجة واح[
Ctrl +   تصغير حجم الخط درجة واحدة.]
Ctrl + Fبحث عن آلمة معينةFind.  
Ctrl + Nفتح مستند جديدNew.  
Ctrl + Oفتح نافذة المستعرضWindows Explorerلفتح ملف موجودOpen.  
Ctrl + W  غلق المستندClose.  
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الـفـصـل الـسابـعالـفـصـل الـسابـع

GGrraapphhiiccssالـرسـومالـرسـوم

  

  :Shapesكال الأساسيةالأشأولا: 

وهي مجموعة من أشكال هندسية اساسية (مربع،  دائرة،  
.) إضافة الى أشكال آثيرة الاستخدام مثل الاسهم شُـعاع....

  بأشكال وانواع مختلفة، نجوم، لافتات، وفقاعات حوار. 

آل هذه الاشكال تكون قابلة للتعديل من ناحية القياسات،  
  نعكاس، وغيرها.اللون، الظل، الدوران، الا

،Insert <Shapesلإضافة شكل أساسي: انقر شريط  
ستظهر القائمة المجاورة، يمكن النقر على الشكل المطلوب
فيتحول شكل المؤشر الى الشكل + حيث يمكن انذاك البدء برسم

  الشكل على المكان المطلوب من الصفحة.
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Add> لكتابة نص داخل الشكل: انقر نقرة يمين فوق الشكل   Text.  

،Formatلإمكانية تحديث الشكل، انقر نقرة مزدوجة بداخله، فيظهر شريط جديد بإسم
  يمكن من خلاله:

.)تغيير لون الشكل (من ايكونة*

).تغيير لون الاطار (من ايكونة*

)،إضافة تأثيرات على الشكل (من ايكونة*

Changeإختياروتغيير الشكل الى شكل اساسي أخر (من ايكونة* Shape.(

Editوإختيارتحوير نقاط الشكل (من ايكونة* Points.(

).تغيير لون النص بداخل الشكل الاساسي (من ايكونة*

).تغيير لون إطار النص بداخل الشكل الاساسي (من ايكونة*

).Transformوإختيارتغيير نمط النص المكتوب بداخله (من خلال ايكونة*

ترتيب أشكال أساسية فوق بعضها: نقر يمين فوق الشكل المطلوب تغييرلتغيير*
Bring> إخترOrderترتيبه >  To Frontلدفع الشكل الى الامام، أوSend to

Back.لإرسال الشكل الى الخلف

النجمة وأختر:فوقيميننقرة: الامامالىالنجمةلدفع

Bring to Front
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أغلب الاشكال تحوي معين صغير أصفر (أو أآثر)، تستخدم هذه آمقابض لتغيير*
تنظيم الشكل:

  

  

  

).إختيار نمط ملئ جاهز (من ايكونة*

من لوحة المفاتيح.Deleteلمسح شكل أساسي، انقر فوق الشكل > اضغط*

لدمج مجموعة من الاشكال وجعلها قطعة واحدة: انقر على حدود الاشكال مع ضغط*
من لوحة المفاتيح > نقرة يمين فوق أحد الاشكال التي تم اختيارها > Ctrlمفتاح

Groupصل العناصر آرر العملية مع إختيار. لفUngroup.

:Picturesالصورثانياً: 

> منInsert <Pictureلإضافة ملف صورة الى صفحة العمل: انقر شريط  

Insertنافذة Pictureإذهب الى موقع الصورة > إضغط زرInsert:  

  
  

  

  

، ويمكنFormatط جديد بإسمللتعديل على الصورة،  انقر نقرة مزدوجة فوقها، سيظهر شري
  التعديل على الصورة آما يلي:

بسحب المقابض الصفراء

أولا: حدد الصورة

 ثانيا: إضغط هذا زر
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التصغير، ويستخدم المقبض الأخضر \تستنخدم المقابض البيضاء حول الصورة للتكبير*
للتدوير.

  .ايكونةلتعديل إضاءة الصورة: انقر*

وأختر اللون المطلوب.  ايكونةلتحويل الصورة الى لون واحد: انقر*

  

  

وأخترايكونةات فلاتر الفوتوشوب على الصورة: انقرلإضافة تأثير*
الفلتر المطلوب.

  

  

  

.ايكونةلإرجاع الصورة الى حالتها الاصلية: انقر*

إن الصورة ستكون ثابتة في موقعها الذي تم اضافتها فيه، لجعلها حرّة الحرآة: انقر ايكونة*
Wrap Text <Square:
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وأختر الإعدادلصورة، انقر المقطعلإضافة إعدادات جاهزة ل*
المناسب:

  

وحدد لون وسمك ونمط الاطار:لإضافة إطار للصورة، انقر ايكونة*

Wordآذلك ينطبق على الصور نفس التأثيرات الاخرى الموجودة في "النص الرئيسي*

Artتغيير، و)" مثل الانعكاس، الوهج، إضافة ظل (آلها من خلال ايكونة

Bringتسلسل الصور المتكدسة فوق بعض من خلال نقرة يمين >  to FrontأوSend

to Back.
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Wrapلقطع جزء من الصورة: تأآد ان الصورة في الوضع القابل للحرآة (أي اختيار*

Text <Squareول الصورة> قم بتحريك الزوايا السوداء ح) > انقر ايكونة

Enterوب > إضغط زر الادخاللإبقاء المقطع المرغ Key:

  

  

  

آما يمكن قطع الصورة حسب قالب معين من ضمن الاشكال الأساسية آما يلي:  تأآد ان
Wrapالصورة في الوضع القابل للحرآة (أي اختيار Text <Squareانقر السهم < (

Cropإختر>الصغير قرب الأيكونة to Shape:إختر الشكل المطلوب <  
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Clipالرسوم الكارتونية  : ثالثاً Art:  

Clipيحتوي الوورد على مجموعة جاهزة من الرسوم الكارتونية   Artsوهي رسوم ،

Insert <Clipبسيطة رمزية يمكن ادراجها في ورقة العمل بالنقر على شريط Artستنفتح <

Clipنافذة يمين صفحة العمل بإسم Artإنقر زر <Goتظهر جميع الرسوم الكارتونية في تلك> س

  النافذة الجانبية > انقر على الرسم المطلوب إضافته لورقة العمل. 

  

  

  

  

  

  

  

  

على الرسومPicturesيمكن تطبيق آل التأثيرات الموجودة في موضوع الصور*

Clipالكارتونية Art:

  

1
2

3
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Smartالتوضيحيةالمخططات: رابعاً Art:  

التي تستخدم في العروض العلمية (آالشكل الهرمي، المقطع العرضي،وهي المخططات
  دورة حياة،.....).

> ستظهر النافذة> انقر ايكونةInsertلإضافة مخطط توضويحي: انقر شريط
  التالية، إختر المخطط المطلوب:

  

  

  

  

  

  

  

  آمثال للشرح:سنختار الشكلHierarchyمن الصنف  

  

  

  

  

  

  

، سيتم  رسم المخطط داخل صفحة العمل دونOKلشكل والضغط على زرعند إختيار ا

  اعدادات حيث يمكن الكتابة داخل الخلايا بواسطة النقر بداخلها وطباعة البيانات آما موضح:

  

وع
الن
ب
حس

فة
نّــ
ص
مُـ
ت
طا
ط
مخ

مخططات متوفرة في النوع
هالذي تم اختيار  

عرض
مسبق
للمخطط
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، يحويDesignعند النقر نقرة مزدوجة على اطار المخطط، سيظهر إطار جديد بإسم  
  على المخطط الذي تم اختياره:آافة الاعدادات الممكن تطبيقها

  

  

  

  

  

  

  

  

  توجد إعادات مشابهة لكل المخططات الاخرى في قائمة المخططات التوضيحية.  

  

  

  

  

 إضافة خلية جديدة للمخطط

تدوير
ربط

الخلية بين
اليمين
 واليسار

 إرجاع المخطط للإعدادات الاصلية تغيير ألوان المخطط

إظهار
وإخفاء
لوحة
البيانات
 للمخطط

 تغيير نمط المخطط (ظلال ، تجسيم، ..) تغيير شكل الخلايا
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Statisticalالإحصائيةالمخططات: خامساً Charts:  

يمكن إضافة مخطط احصائي يمثل جدول بيانات معين بحيث يتم تحديث المخطط تلقائيا في
> انقر ايكونةInsert: انقر شريطفي ووردلإضافة مخطط إحصائيدول.حالة تحديث قيم الج

  > ستظهر النافذة التالية لإختيار صيغة المخطط المطلوب:

  

  

  

  

سيتم فصل الشاشة الى نصفين، يمكن مشاهدة شكلبإختيار احد الصيغ (الاولى مثلا) 
شاشة فيحوي نافذة برنامج أآسلالمخطط الاحصائي في نافذة وورد يسار الشاشة، أما يمين ال

  بداخلها قيم إفتراضية قابلة للتعديل:

  

  

  

  

  

  

  

  

المخطط في صفحة العمل الاصلية في وورد جدول بيانات تلقائي قابل للتعديل في أآسل

يمكن التعديل على هذا الجدول
لإدخال البيانات المطلوبة
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،لنفرض تغيير بيانات الجدول الى بيانات ثلاث طلاب ودرجاتهم الامتحانية في اربع مواد  
  نلاحظ تحديث المخطط تلقائيا بعد طباعة الدرجة والانتقال الى خلية اخرى:

  

  

  

  

  

  

  

  

ال القيم، إغلق نافذة الاآسل فتعود الى نافذة الوورد التي آنت تعملبعد الانتهاء من ادخ
عليها وستجد المخطط الاحصائي في مكانه المحدد. لفتح نافذة أآسل مرة اخرى في المستقبل
لغرض تحديث بيانات الجدول: انقر فوق مساحة المخطط فتظهر ثلاث أشرطة جديدة > انقر شريط

Design <تظهر صفحة الاآسل في الجزء الايمن حيث يمكن إجراء> سانقر ايكونة
  التعديلات المطلوبة.

  لإستعراض بعض الاعدادات الاساسية الممكن تطبيقها على المخطط:

لتغيير لون أي عنصر من المخطط (خلفية، لون سلسلة اعمدة، مفتاح المخطط): انقر مرة*
> انقر ايكونةFormatواحدة على العنصر المطلوب تغييره > انقر شريط

واختر اللون الجديد. 

لتغيير صيغة الكتابة على المحاور، انقر فوق الكتابة > غير إعدادات الخط بشكل عادي من*
.Homeشريط

لتغيير نوع المخطط (دون مسح النخطط الاصلي وإعادة بناء مخطط جديد): انقر على*

ختر الشكل الجديد.وأ> انقر ايكونةDesignمساحة المخطط > انقر شريط
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الـفـصـل الـثـامـن
الـفـصـل الـثـامـن

الجداول
الجداول

T
Ta

ab

bl
le
es
s

  

نوع الإطار،بطريقة سهلة، ويمكن  التحكّـم بامج وورد امكانية إنشاء جدوليوفر برن
عدة طرق لرسم جدول، أآثرها آفاءةوإمكانية ترتيب المحتوى ابجدياً. يوجدالخطوط،،الالوان

Insertانقر>> انقر ايكونةInsertهي: انقر شريط Table:ستظهر النافذة التالية <  

  

  

  

  

  

  

سيتم رسم الجدول المطلوب على عرض الصفحة. مثلا عند إختيار جدول متكون من اربع  
  اعمدة وثلاث سطور:

  

في الزاويةسيظهر الشكل> لأختيار آل خلايا الجدول: ضع المؤشر فوق الجدول*
ا اليسرى من الجدول، انقر عليها لإختيار آل خلايا الجدول.العلي

  يُـستخدم نفس المقبض لتحريك الجدول في صفحة العمل. 

تحديد عدد الأعمدة

تحديد عدد السطور
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الذي□: ضع المؤشر فوق الجدول > انقر على الشكليدوياًجدولالقياساتلتغيير*

:سيظهر في الزاوية السفلى اليمنى > اسحب الجدول الى الحجم المطلوب

  

  

  

  

يير عرض عمود معين: ضع المؤشر على الإطار الفاصل بين ذلك العمود والعمودولتغ
  > انقر مع السحب الى العرض المطلوب.╫المجاور فيتحول شكل المؤشر الى

ولتغيير إرتفاع سطر معين: ضع المؤشر على الإطار الفاصل بين ذلك السطر والسطر
  المطلوب.الإرتفاعحب الى> انقر مع الس╪المجاور فيتحول شكل المؤشر الى

أما لتغيير حجم الجدول بشكل*
ظلل آل: (بوحدات القياس)دقيق

(أو سطر معين أو عمودالجدول
انقر نقرة يمين فوق> معين) 

Table> المنطقة المظللة

Propertiesستظهر النافذة <
  :المجاورة

  

  

  

  

  

  

  

تحريك الجدول في صفحة العمل.يستخدم هذا المقبض لتأشير آل الجدول، و

 يستخدم هذا لتغيير حجم الجدول يدوياً.
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  آما موضح:Rowتحديد ارتفاع الخلايا من صفحةيمكن

  

  

  

  

  

  

    

  

  

  

  :موضحآماColumnصفحةمنالخلاياعرضتحديدويمكن

  

  

  

  

  

  

  

  

  

تحديد العرض بوحدة القياس المستخدمة

قم بتأشير هذا الحقل

تحديد الارتفاع بوحدة القياس المستخدمة

 تغيير هذا الحقل الى

Exactly  
قم بتأشير هذا الحقل
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لأختيار عمود: ضع المؤشر خارج الجدول أعلى العمود المطلوب إختياره، سيتحول شكل*
انقر نقرة واحدة وسيتم إختيار آل العمود.> المؤشر الى الشكل

قرب السطر المطلوب إختياره، سيتحول شكل المؤشر الىلأختيار سطر: ضع المؤشر*
> انقر نقرة مزدوجة وسيتم إختيار آل السطر.الشكل

الخلية المطلوبة وإبدأ بالكتابة. يمكن تغيير إعدادات خطلملئ بيانات الجدول، انقر داخل*
الكتابة داخل الجدول آما في النص العادي:

من لوحةtabإمتلاء الجدول فيمكن اضافة اسطر جديدة بتكرار الضغط على مفتاحعند*
المفاتيح.

لحشر سطر داخل الجدول: نقرة يمين داخل الجدول حول المكان المطلوب حشر سطر أو*
عمود فيه > اختر الخيار المناسب:

    

حشر عمود يسار موقع المؤشر

حشر عمود يمين موقع المؤشر

حشر سطر فوق موقع المؤشر

حشر سطر تحت موقع المؤشر
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يط الكتابة في الخلايا: ظللعند تكبير الجدول، ستتكدس الكتابات في زوايا الخلايا، لتوس*
Cellالجدول > نقرة يمين >  Alignment <:إختر الشكل المطلوب

  

  

> Designلتغيير لون إطار الجدول، أو تغيير نمط الإطار: > ظلل الجدول > انقر شريط*
حدد الاعدادات المناسبة:

لتغيير إتجاه الكتابة: إختر الخلايا المطلوبة*
Textرة يمين > > نق Direction <إختر الاتجاه

المطلوب من النافذة:

أولاً: حدد نوع خط الإطار ، سمك الاطار،
ولون الاطار من هذا القسم

هثانيا: حدد منطقة تطبيق هذه الاعدادات من هذ
(. القائمة (آل الجدول، الاطار فقط، ....
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Mergeلدمج عدة خلايا: ظلل الخلايا المطلوب دمجها > نقرة يمين > * Cells.

Splitلتقسيم خلية الى عدة خلايا: انقر داخل الخلية المطلوب تقسيمها > نقرة يمين > *

Cells:ستظهر النافذة التالية <

  

  

  

  

محتوىوحسبDescendingأو تنازلياAscendingًالجدول (تصاعدياًورسطلترتيب*

انقرانقر داخل الجدول > ): TextنصأوNumberإعتماداً على قيم عدديةعمود معين

> ستظهر النافذة التالية:> انقر ايكونةLayoutشريط

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  :Physicsالفيزياءلبة في مادةفمثلا لترتيب الجدول تنازلياً إعتمادا على قيم الط  

  

تحديد عدد الاعمدة المطلوبة

تحديد عدد السطور المطلوبة

تحديد العمود الاساس في للترتيب
تحديد نوع القيم المعتمدة بالترتيب إن

آانت عددية او نصيّـة

تحديد نوع الترتيب ان آان
تصاعدي او تنازلي
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انقر في الخلية الفارغةعمود، أضف سطراً في نهاية الجدول > عناصرلإيجاد مجموع*

> انقر ايكونةLayoutتحت العمود المطلوب ايجاد مجموع عناصره > انقر شريط

ت الجدول.، وسيظهر المجموع في الخلية الفارغة تحOk> ستظهر نافذة انقر فيها زر

  

  

  

  

  

لإيجاد مجموع عناصر سطر، أضف عموداً في نهاية الجدول > انقر في الخلية الفارغة*

> > انقر ايكونةLayoutبعد السطر المطلوب ايجاد مجموع عناصره > انقر شريط

، وسيظهر المجموع في الخلية الفارغة بعد الجدول.Okستظهر نافذة انقر فيها زر
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> انقر الايكونة  Design: انقر داخل الجدول > انقر شريطمعينةخليةلمسح إطار*

من لوحة المفاتيح.esc> انقر فوق الأجزاء المطلوب مسحها، وعند الإنتهاء إضغط زر

لمسح سطر آامل (أو عمود آامل): انقر داخل اي خلية من السطر (أو العمود) المطلوب*
النافذة التالية:> ستظهرDeleteمسحه > نقرة يمين > 

  

Deleteآل الجدول: ظلل الجدول > نقرة يمين > لمسح* Table.

مسح سطر آامل

مسح عمود آامل



   2222،  الأول كانون 24 ،خمٌسلا                                                                    المادة : مهارات الحاسوب وتطبٌقاته
 المرحلة :الثانٌة

 القسم : اقتصادٌات ادارة الاستثمار و الموارد
 غنًمدرس المادة: م.م. مٌنا بشٌر

 )النظري( المحاضرة الثانية

 Office Microsoft حزمة يماه

ؼُ ِدّٛػخ رٚاٌزٝ ِدّٛػخ ِٓ اٌجشاِح اٌزٟ أشأرٙب ٚؽٛسرٙب ششوخ ِب٠ىشٚسٛفذ  ٟ٘      

اٌجشاِح اٌّىزج١خ فٝ ِؼبٌدخ اٌىٍّبد ٚرحش٠ش٘ب ٚؽجبػزٙب وجشٔبِح رحش٠ش إٌظٛص ٚثشٔبِح لٛاػذ 

اٌّحبسج١خ ٚغ١ش٘ب  رمَٛ اٌششوخ ثزط٠ٛش ٔسخ اٌج١بٔبد ٚثشٔبِح اٌؼشٚع اٌزمذ١ّ٠خ ٚثشٔبِح اٌمٛائُ 

 اٌجشاِح ثأسزّشاس.

 

 اشٙش ٘زٖ ٚرٙذف ٘زٖ اٌجشاِح اٌٝ أشبء ٚرحش٠ش اٌدذاٚي ٚاٌّسزٕذاد ٚاٌؼشٚع اٌزمذ١ّ٠خ ِٚٓ

 : ٟ٘ office زؼّٕٙب  حضِخ راٌجشاِح اٌزٟ 

1. Microsoft Word 

2. Microsoft Excel 

3. Microsoft Power Point 

4. Microsoft Access ٌجشاِح الاخشٜٚغ١ش٘ب ِٓ ا 

ٌّب رمذِٗ ِٓ ِضا٠ب رسبػذ خ١ّغ اٌفئبد الاخزّبػ١خ ثذءً ِٓ  اٚف١س سزخذَ حضِخ ١ِىشٚسٛفذٔ    

ؽبٌت اٌزؼ١ٍُ الأسبسٟ، ِشٚسًا ثطلاة اٌدبِؼبد ٚاٌّؼب٘ذ ٚغ١شٖ ٚطٛلًا لأسبرزح اٌدبِؼبد 

ػٓ وً ِب ٘ٛ خذ٠ذ ٚا١ٌَٛ  ٚاٌششوبد اٌىجشٜ ٚغ١شٖ، ٚرٍه الأ١ّ٘خ رذفغ اٌّسزخذ١ِٓ دائّب ٌٍجحث

ف١ٙب ثٕب ٌٕزؼشف ػٍٝ ا١ٌّّضاد اٌدذ٠ذح اٌزٟ رؼ١فٙب  2212خئٕب إ١ٌىُ ثحضِخ ِب٠ىشٚسٛفذ اٚف١س 

رٍه اٌحضِخ، ِٚحز٠ٛبرٙب، ٚو١ف١خ رح١ٍّٙب، ٚو١ف١خ رثج١زٙب ػٍٝ خٙبصن، ثبلإػبفخ اٌٝ و١ف١خ رفؼ١ٍٙب 

 .ِذٜ اٌح١بح



   2222،  الأول كانون 24 ،خمٌسلا                                                                    المادة : مهارات الحاسوب وتطبٌقاته
 المرحلة :الثانٌة

 القسم : اقتصادٌات ادارة الاستثمار و الموارد
 غنًمدرس المادة: م.م. مٌنا بشٌر

 

 Office Microsoftمميزات 

شٚسٛفذ اٚف١س ِدّٛػخ ِٓ ا١ٌّّضاد ٚاٌفٛائذ اٌزٟ ٠سزف١ذ ِٕٙب اٌّسزخذَ ٠ٛخذ ٌجشٔبِح ِب٠ى       

 ِٚٓ اثشص ٘زٖ ا١ٌّّضاد :

 ح١ث اْ ِؼظُ ِٓ ٠طٍجْٛ رد١ٙض اٌّسزٕذاد ٠طٍجْٛ رد١ٙض٘ب ثظ١غخ الاعتمادية العالمية :

اٌٛٚسد ٚاٌزٞ ٘ٛ خضء ِٓ ثشٔبِح الاٚف١س ٚخذ٠ش ثبٌزوش فٙٛ ٠ؼزجش ثشٔبِح شبئغ ٚٚاسغ 

 بس.الأزش

 ٠ّزبص الاٚف١س ثسٌٙٛخ اسزخذاِٗ، ٠ٚحزٛٞ ػٍٝ لٛائُ ٌٍّسبػذح فٟ حبي   الاستخذام سهىلة :

 .ٚاخٗ اٌّسزخذَ اٞ ِشىٍخ

 

    Microsoft word ماهى برنامج

لبِذ ششوخ ١ِىشٚسٛفذ ح١ث  windows ٔظبَرحذ  ٘ٛ احذ ثشاِح ِؼبٌدخ إٌظٛص       

 Multi-tool  رحذ ِسّٝ 1891ػبَ    Microsoft word ثإطذاس الاطذاسح الأٌٚٝ ِٓ ثشٔبِح

word ُٚرُ رس١ّزٗ ثبس Microsoft word  َ٠ز١ّض ثؼذح ١ِّضاد ح١ث ٠مَٛ ثّؼبٌدخ  1893ػب

اٌىٍّبد اٌؼشث١خ ٚالأى١ٍض٠خ ٚاٌؼًّ ػٍٝ اوثش ِٓ ِسزٕذ فٟ ٚلذ ٚاحذ وّب أٗ ٠مَٛ ثبٌزحىُ فٟ 

ٚاحدبِٙب ٚرٕس١ك اٌفمشاد ٚاٌظفحبد ٚادساج اٌدذاٚي ٚاٌشسِٛبد اٌج١ب١ٔخ ٚغ١ش٘ب أٛاع اٌخطٛؽ 

 ِٓ اٌزطج١مبد ٚا١ٌّّضاد الاخشٜ

 Microsoft word خصائص برنامج الىورد

  وزبثخ إٌظٛص ثٍغبد ِزؼذدح )اٌؼشث١خ ٚالأخٕج١خ( ٠ّٚىٓ اٌّضج ث١ٓ أوثش ِٓ ٌغخ فٝ ٔفس

 .اٌسطش أٚ فٝ ٔفس اٌظفحخ

  ًػجؾ اٌٙٛاِشإػذاد ٚػجؾ طفحخ اٌىزبثخ ِث margins  سٛاء افمٟ أٚ   ٚاردبٖ اٌٛسلخ

ٚخ١بساد اٌطجبػخ ٚػًّ  paper size  ٚحدُ اٌٛسق portrait or landscape سأسٟ
 .طفحبد ِزؼذدح ٚ٘ٛاِش ِؼىٛسخ
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 رٕف١ز ّٔؾ style  أٚ اٌزٕس١ك ػٍٝ ِسزٜٛ اٌّسزٕذ ثأوٍّٗ ِثً: ِحبراح ٔض align ُحد ،

 .، ٌْٛ خٍف١خ ٚغ١ش٘ب font color ، ٌْٛ اٌخؾ font type ، ٔٛع اٌخؾ font size اٌخؾ

  إدساج اٌؼذ٠ذ ِٓ الأشىبي ِثً اٌظٛس، أشىبي رٍمبئ١خ، رخط١ؾ ث١بٟٔ، رخط١ؾ ١٘ىٍٟ، ٔض

 .ِشسَٛ ٚغ١ش٘ب

 إٔشبء خذاٚي ٚرٕس١مٙب ٚػًّ فشص  sort  ػٍٟ اٌج١بٔبد ٚاسزخذاَ ثؼغ ط١غ اٌّؼبدلاد

 .داخً ٘زٖ اٌدذاٚي  formula ٚاٌذٚاي

 البحث والاستبدال find and replace لبعض النصوص داخل المستند بلغات مختلفة. 

  تأمٌن المستند عن طرٌق عمل حماٌة له وحفظه بكلمة مرور حتى لا ٌمكن لأي مستخدم

 .فتحه

 حفظ المستند كصفحة وٌب أو حفظه كقالب لحٌن استخدامه لأكثر من مستند. 

 فظه مرة أخرى بنفس الاسم أو حفظه باسم آخرفتح مستند سبق حفظه والتعدٌل فٌه ثم ح. 

 معاٌنة المستند قبل الطباعة preview. 

 التعرف على خصائص ملف المستند مثل: اسم الملف وتارٌخ الإنشاء وتارٌخ التعدٌل. 
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 المحاضرة الاولى

 مهارات الحاسوب

مع التطور التكنولوجً والتمدّم التمنً الذي ٌشهده عالمنا الٌوم، أصبحت المهارات الحاسوبٌة من أهمّ 

متطلبات سوق العمل، حٌث ٌستحٌل أن ٌتمكّن أحدهم من الحصول على وظٌفة مناسبة إن كان ٌفتمر إلى 

ٌة متمٌزة. فما هً المهارات المهارات الحاسوبٌة اللازمة، حتى وإن كانت خلفٌته الأكادٌمٌة وخبرته العمل

 الحاسوبٌة بالضبط؟ وكٌف ٌمُكنن تنمٌتها ٌا ترى؟ 

 : تتضمن مهارات الحاسوب الشائعة ما ٌلً

 لماذا تعتبر مهارات الحاسوب مهمة؟ 

 أمثلة على مهارات الحاسوب 

 ما هي المهارات الحاسوبية؟ 

عنها اسمها إلى جمٌع المعارف المتعلمّة كما ٌعبرّ  Computer Skills تشٌُر المهارات الحاسوبٌة أو الـ

 لن وتسمح (والبرامج الأجهزة) وهما فئتين إلى باستخدام أجهزة الحاسوب، حٌث تنمسم هذه المهارات

 تشغٌل كٌفٌة معرفة مثل بسٌطة الأجهزة مهارات تكون أن ٌمكن و فعلٌاً الحاسوب بتشغٌل الأجهزة مهارات

 أو الأجزاء تغٌٌر أو بالشبكات الأجهزة توصٌل مثل تعمٌدًا أكثر مهامًا أٌضًا تتضمن ولد وإٌمافها الأجهزة

 لدٌهم مدربٌن فنٌٌن بتوظٌف العمل أصحاب من العدٌد ٌموم المعمدة، المهام ولهذه المعطلة الأجهزة إصلاح

 .متمدمة حاسوب مهارات

 المهارات بعض وهنان بكفاءة وتطبٌماته الحاسوب برامج استخدام على البرمجيات مهارات تساعدن

 العمل أصحاب ٌدُرج لا ولد للتوظٌف الأساسٌة المتطلبات من العمل أصحاب ٌعتبرها لد التً البرمجٌة

 لد المثال سبٌل وعلى عالمٌاً مفهومة أنها افتراض على الوظائف وظائف فً البرمجٌات مهارات بعض

 الكلمات،مثل معالجة ببرامج أساسٌة معرفة لدٌهم المتمدمٌن جمٌع أن العمل أصحاب من العدٌد ٌعتمد

Microsoft Word. 

  : بالتفصٌل المهاراتتلن الفئتٌن من  سنتعرف على هذه 

  Hardware skills المهارات الماديةّ أو الـ  .1

وٌمُصد بها كلّ المهارات التً تتٌح لن استخدام أجزاء الحاسوب المادٌةّ. لد تكون هذه المهارات 

ٌة تشغٌل جهاز الحاسوب، أو معمدّة كمعرفة كٌفٌة ربط أجزاء الحاسوب معاً بسٌطة كمعرفة كٌف

لتعمل بشكل سلٌم، حٌث ٌتمّ فً الغالب تعٌٌن تمنٌٌن متخصصٌن لإتمام الأعمال التً تتطلب 

 هذه المهارات المعمدة.

 

  Software Skills الـ أو البرمجية المهارات  .2
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 تتضمّن حٌث. بكفاءة وتطبٌماته الحاسوب برامج استخدام من تمكّنن التً المهارات وهً

: مثل الوظٌفً الوصف فً ٌذكرونها فلا أساسٌة مهارات العمل أرباب ٌعتبرها أساسٌة مهارات

 البرمجٌة المهارات بعض هنان ٌوجد كما. الإنترنت شبكة استخدام أو النصوص، معالجة

 أو البٌانات تحلٌل أو التصمٌم، كبرمجٌات متخصصة برامج على العمل مثل تعمٌدًا الأكثر

  .غٌرها

 :تتضمن مهارات الحاسوب الشائعة ما يلي

 ًوسائل التواصل الاجتماع. 

 ًالتصمٌم الجرافٌك. 

 Microsoft Office. 

 جداول البٌانات. 

 الإلكترونً التواصل عبر البرٌد. 

 مهمة؟ الحاسوب مهارات تعتبر لماذا

إنه المرن الواحد والعشرون، ولد تمّ استبدال معظم الأعمال التملٌدٌة والورلٌة بأجهزة الحاسوب المتطورة   

والهواتف الذكٌة، الأمر الذي جعل من المهارات الحاسوبٌة متطلبّاً أساسٌاً لتحمٌك النجاح الأكادٌمً 

 .والوظٌفً

 بعض فً البرامج تطبٌمات أو المحمولة الأجهزة أو الحاسوب أجهزة استخدام الآن الوظائف معظم بتتطل

 آخرون ٌمدم بٌنما معٌنة تطبٌمات فً خبرة أو مسبمة معرفة إلى العمل أصحاب بعض سٌحتاج المدرات

 ً  كٌفٌة تعلم من تتمكن فمد ، الاستخدام شائعة بالبرامج عملٌة معرفة لدٌن كانت وإذا العمل أثناء تدرٌبا

 كبٌر بشكل الحاسوب مهارات لدٌهم الذٌن للوظائف المتمدمٌن طلب ٌتم.أكبر بسهولة الجدٌدة البرامج استخدام

 المتطلبات خلال من الحاسوب فً مهاراتن عرض وٌمكنن العمل مكان فً التكنولوجٌا زٌادة بسبب

 تلن تتجاوز أو تلبً كٌف الذاتٌة سٌرتن فً وشرح الشاغرة الوظائف فً بالحاسوب المتعلمة الشخصٌة

 .السابمة الخبرة خلال من المتطلبات

ٌتعلمّ الأطفال فً ٌومنا هذا التعامل مع التكنولوجٌا لبل أن ٌتعلمّوا  هي جزء من نظام التعليم اليوم .1

المشً على ألدامهم، وأجهزة الحاسوب منتشرة فً الغرف الصفٌة والجامعات، بل أصبحت فً 

بعض الدول وسٌلة التعلٌم الأساسٌة، وتم التخلًّ عن الكتب والدفاتر وبمٌة الأسالٌب التملٌدٌة. لذا فإن 

ضً فً الحٌاة دون اكتساب هذه المهارات سٌجعلن متأخرًا عن ركب التطور، الأمر محاولة الم

 الذي لد ٌؤدي إلى تراجع أدائن الدراسً.

 

https://e3arabi.com/%d8%a7%d9%84%d8%aa%d9%82%d9%86%d9%8a%d8%a9/%d9%83%d9%8a%d9%81-%d8%aa%d8%a8%d8%af%d8%a3-%d9%81%d9%8a-%d8%a7%d9%84%d8%aa%d8%b3%d9%88%d9%8a%d9%82-%d8%b9%d8%a8%d8%b1-%d9%88%d8%b3%d8%a7%d8%a6%d9%84-%d8%a7%d9%84%d8%aa%d9%88%d8%a7%d8%b5%d9%84-%d8%a7/
https://e3arabi.com/%d8%a7%d9%84%d8%aa%d9%82%d9%86%d9%8a%d8%a9/%d9%83%d9%8a%d9%81-%d8%aa%d8%a8%d8%af%d8%a3-%d9%81%d9%8a-%d8%a7%d9%84%d8%aa%d8%b3%d9%88%d9%8a%d9%82-%d8%b9%d8%a8%d8%b1-%d9%88%d8%b3%d8%a7%d8%a6%d9%84-%d8%a7%d9%84%d8%aa%d9%88%d8%a7%d8%b5%d9%84-%d8%a7/
https://e3arabi.com/%d8%a7%d9%84%d8%aa%d9%82%d9%86%d9%8a%d8%a9/%d9%85%d8%ac%d9%85%d9%88%d8%b9%d8%a9-microsoft-office-365/
https://e3arabi.com/%d8%a7%d9%84%d8%aa%d9%82%d9%86%d9%8a%d8%a9/%d9%85%d8%ac%d9%85%d9%88%d8%b9%d8%a9-microsoft-office-365/
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انتشر استخدام الحواسٌب فً سوق العمل. وحتى الوظائف  اليوم هي متطلبّ أساسي في وظائف .2

التً لم تكن تحتاج إلى التكنولوجٌا فً الماضً أصبحت أكثر اعتمادًا علٌها الٌوم. سواءً كنت طبٌباً 

أو بائعاً فً مركز تسوق أو مهندسًا أو غٌرها، ستحتاج بلا شنّ بناء لاعدة لوٌة فً التكنولوجٌا 

 تأدٌة وظٌفتن على أتمّ وجه. والحواسٌب لبل أن ٌسعن

من الجمٌل أن تكون على دراٌة  التالي يمكن لها أن ترتقي بمسيرتك الوظيفية إلى المستوى  .3

بالمهارات الحاسوبٌة الأساسٌة، لكن الأجمل هو محاولة اكتساب مهارات تكنولوجٌة جدٌدة أكثر 

المستوى التالً فً وظٌفتن.  ا للانتمال إلى تمدّمًا. إنها الخطوة الأولى التً ٌتعٌنّ علٌن المٌام بها سعًٌ 

تعلمّ العمل على برمجٌة جدٌدة، أو احصل على شهادة معتمدة فً البرامج التً تتمن العمل علٌها، 

 ذلن على تمدّمن وتطوّرن الوظٌفً.ولاحظ أثر 

 :أمثلة على مهارات الحاسوب

تختلف المهارات الحاسوبٌة التً لد ٌطلبها أرباب العمل باختلاف الوظٌفة أو المطاع. إلاّ أنّ هنان 

 نذكر منها الآتي:مجموعة من المهارات الحاسوبٌة العامة التً تصلح لمختلف أنواع الوظائف، 

 نظام التشغٌل هو البرنامج الذي Operating Systems مهارات تشغٌل الأنظمة الحاسوبٌة .1

ٌدعم وٌدٌر الوظائف الأساسٌة للكمبٌوتر. على الرغم من وجود العدٌد من أنظمة التشغٌل 

فإن كنت تحسن  .MacOS أو Windows المختلفة، إلا أنّ معظم أرباب العمل ٌستخدمون

العمل على أحد النظامٌن أكثر من الآخر، لا تتردّد فً اكتساب معرفة أساسٌة حول النظام 

 ن شاملة.الثانً لتكون خبرت

 

  Office suites مهارات البرمجيات المكتبية .2

ٌمكن للمعرفة الأساسٌة بالبرامج المكتبٌة أن تضٌف لٌمة كبرى لسٌرتن الذاتٌة. حٌث تضمّ 

عددًا من البرمجٌات المختلفة التً تستخدم فً الغالب فً الوظائف  Office مجموعة الـ

 :كما أنّ معالجات النصوص مثل .Excel و Outlook و Microsoft Word :المكتبٌة مثل

Microsoft Word أو Google Docs  هً من أكثر البرمجٌات المستخدمة لإنتاج

المستندات الرلمٌة فً الشركات والمؤسسات. من الجدٌر بالذكر أن معظم أرباب العمل 

لم تكن ٌفترضون أنّ المتمدمٌن للوظائف ٌعرفون كٌفٌة استخدام هذه البرامج، لذا، فحتى وإن 

 ضمن المهارات المطلوبة فً الوصف الوظٌفً فهً مهارة أساسٌة لابدّ من امتلاكها.

 

 Presentation skills مهارات العروض التقديمية .3

ٌعدّ إتمان العمل على برامج العروض التمدٌمٌة من أكثر المهارات أهمٌة فً مختلف المجالات  

 رتٌب الأفكار سواءً داخل الشركة أو خارجها، الوظٌفٌة، فهً الطرٌمة الأكثر شٌوعًا لعرض وت
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وهو أكثر البرامج استخدامًا،  PowerPoint :ومن أشهر برمجٌات العروض التمدٌمٌة نجد

 Prezi بالإضافة إلى العدٌد من التطبٌمات والبرامج الموجودة على شبكة الإنترنت مثل

 

هً تطبٌمات تستخدم  البياناتجداول  Spreadsheets مهارات التعامل مع جداول البيانات .4

لتنظٌم البٌانات والمعلومات الأخرى فً الجداول وحساب الأرلام بسرعة. كما ٌمكن أٌضًا 

استخدامها فً عملٌة تحلٌل البٌانات المتمدمة. لد ٌتولع منن بعض أرباب العمل امتلان معرفة 

تمنٌة، فمد تحتاج إلى معرفة كٌفٌة  عملٌة أساسٌة ببرنامج جداول البٌانات، أمّا إذا كنت تتمدم لوظٌفة

 استخدام مزاٌا جداول البٌانات المتمدمة. 

تستخدم العدٌد من  Communication Tools مهارات التعامل مع برمجيات التواصل  .5

الشركات البرمجٌات المختلفة فً عملٌة التواصل بٌن موظفً الشركة فٌما بٌنهم أو بٌنهم 

هذه البرامج، وتتعدّد فمنهم من ٌكتفً بالتواصل عبر البرٌد  وبٌن العملاء الخارجٌٌن. تختلف

لتسهٌل عملٌة  Skype أو Slack الإلكترونً، فً حٌن ٌفضّل البعض استخدام برامج مثل

 التواصل. احرص على اكتساب معرفة عامة حول هذه البرمجٌات لبل التمدٌم لأي وظٌفة. 

  Social Media مهارات وسائل التواصل الاجتماعي .6

أصبحت مهارات وسائل التواصل الاجتماعً الآن مرغوبة للغاٌة حٌث تتطلع الشركات إلى 

زٌادة وجودها عبر الإنترنت وإدارته وهذه المهارات مطلوبة بشكل أكثر شٌوعًا للمناصب فً 

العلالات العامة والتسوٌك والإعلان وغالباً ما تكون المعرفة ببرامج وسائط اجتماعٌة معٌنة 

لعدٌد من هذه الوظائف و إذا كنت تبحث عن وظٌفة فً وسائل التواصل الاجتماعً مطلوبة ل

، فمد تتمكن من تولً مشروعات صغٌرة فً شركتن الحالٌة لإضافة هذه المهارات إلى 

 .سٌرتن الذاتٌة

 Data visualization مهارات تمثيل البيانات  .7

البٌانات، تعتبر مهارات تمثٌل البٌانات بالإضافة إلى المعرفة الأساسٌة بكٌفٌة استخدام جداول  

وعرضها، من المهارات المفٌدة أٌضًا، خاصّة فً الوظائف التً تتطلب التعامل مع كمّ هائل 

إمكانٌة  Excel من البٌانات. وفً الولت الذي توفرّ فٌه معظم برامج جداول البٌانات مثل

ه الجداول وتمثٌلها لتمدٌم تحلٌلات تمثٌل البٌانات، تتٌح لن برامج أخرى أخذ البٌانات من هذ

 أكثر تمدّمًا.

د مهارات برامج المحاسبة مهمة إذا كنت تتمدم لشغل وظائف فً لطاعات تع:برنامج المحاسبة .8

التموٌل أو الأعمال وإذا كنت تتمدم للعمل فً شركة صغٌرة ، فمد تكون مهارات برامج 

العمل ولد ٌشمل ذلن المساعدة فً إدارة  المحاسبة مفٌدة إذا طُلب منن تولً أدوار متعددة فً

 .الحسابات والمدفوعات أو البٌانات المالٌة الأخرى

 

 


