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 الأولالفصل 

 والبرمج�ات عتاد الصلبلا

Hardware and Software 
  Hardware and Software والبرمج�ات  عتاد الصلب لا  عنوان الموضوع:

 كلمات مفتاح�ة:

   Processing، المعالجة Storage، التخز�ن Computerالحاسوب  ،Software برمج�ات، الHardware عتاد الصلبال

 :الفصل ملخص

والمنافذ    �شكل أساسي التعرف على مفهوم الحاسوب وأنواعه وأقسامه، وتمییز وحدات الإدخال والإخراج  یتناول هذا الفصل
ن وأهم أنواعها، والتعرف على مفهوم التي تتصل بها هذه الوحدات �الإضافة إلى التعرف على مفهوم وحدات التخز�

 البرنامج وأنواع البرمج�ات وذ�ر أمثلة عنها.

 هداف التعل�م�ة: الأمخرجات و ال

 .أنواع وأقسام الحاسوبالتعرف على   .1

 . الذواكر ووحدات التخز�نتمییز  .2

 . وحدات الإدخال والإخراجالتعرف على  .3

 .مفهوم الكود البرمجيالتعرف على  .4

 والبرمج�ات التطب�ق�ة. برمج�ات النظامالتعرف على  .5

 مخطط الفصل:

 . Introduction مقدمة 1-1

 .Computer Conceptسوب مفهوم الحا 1-2

 .Types of computersأنواع الحواسب  1-3

 .Hardware العتاد الصلب 1-4

 .Softwareالبرمج�ات  1-5
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 مقدمة  1-1

، أص�ح من الضروري امتلاك  قان�ةالت والأجهزة وسائلال وتطور نشهدها حال�اً مع الثورة التكنولوج�ة التي  
(خصوصاً طلاب التعلّم   سواءً �نت طال�اً وخصوصاً الحواسب،  تقن�ات ال هذه  مهارات مناس�ة لاستخدام

إنجاز  تتطلب طب�عة عملك  أو موظفاً  الافتراضي المعتمد �شكل �امل على هذه الوسائل والتقانات)،
. لذلك سنقوم بدا�ة في هذا الفصل �التعرف على  ال �استخدام الحاسوب و�عض تطب�قاته الشهیرةالأعم

 ه و�رمج�اته الأساس�ة. مفهوم الحاسوب ومكونات

 Computer Concept مفهوم الحاسوب  1-2

إظهارها  الحاسوب هو جهاز إلكتروني رقمي �قوم �استق�ال الب�انات ومعالجتها وتخز�نها واسترجاعها أو 
(مجموعة من الحقائق الخام) و�حولها إلى معلومات   Data�عالج الحاسوب الب�انات  �صورة أخرى.   للمستخدم

Information  .(نتائج تفید في تحقیق أغراض معینة)  

 

 

 

 

یتم التحكم في أدائه بواسطة مجموعة من   Hardware لعتاد الصلب ایتألف الحاسوب من مجموعة من 
 . Softwareالبرمج�ات 

 عملیة معالجة البیانات] 1-1[الشكل 

 العتاد الصلب والبرمجیات] 2-1[الشكل 
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 Types of computersأنوع الحواسب  1-3

 Personal Computer (PC) الحاسوب الشخصي )1

 ، وله عدة أنواع: شیوعاً ثمناً وأكثرها  كتبي، وهو أرخص الحواسب الحاسوب المنزلي أو الم هو 

�ستخدم في المكتب والمنزل، و�تمتع �میزات جیدة تناسب العمل   :Desktop pcالحاسوب المكتبي   •
 المكتبي. 

حمله �الید  یتمیز �صغر حجمه ووزنه الخف�ف و�مكان�ة : Laptop pcالحاسوب المحمول  •
ا، وهو أعلى  ال�طار�ة التي یتم شحنهعلى الكهر�اء، حیث إنه �عمل  استخدامه بدون الحاجة إلى و 

 �غ.  4و  1.5سعراً من الحاسوب المكتبي، و�تراوح وزنه تقر��اً بین 

ز بوجود شاشة تعمل �اللمس  میعن جهاز حاسوب صغیر یتع�ارة  :  Tablet pcالحاسوب اللوحي   •
Touch Screen. ب، : قراءة المستندات، وتصفح الو �سمح للمستخدم الق�ام �مهام متعددة مثل�

مشاهدة الفیدیو، والتقاط الصور، واستخدام البر�د الالكتروني وغیرها من المهام التي تقدمها  
 التطب�قات المختلفة.

 Serverالحاسوب الخادم (المخدمات)  )2

صص هذا �خ، و ف التشغیل �إستمرار لفترات طو�لةله القدرة على تحمل ظرو  جهاز حاسوب  ع�ارة عن
  مصدر �هر�اء مستمر �حتاج إلى  و الجهاز للق�ام �مهام محددة لخدمة �اقي الأجهزة المتصلة بنفس الش�كة،  

 . م�اً ساعة یو  24نه �عمل نظمة تبر�د عال�ة لأ وأ

 الحاسوب الخادم] 3-1[الشكل   

https://abuelfateh.com/blog/%D9%85%D9%82%D8%AF%D9%85%D8%A9-%D8%B9%D9%86-%D8%A7%D9%84%D9%83%D9%85%D8%A8%D9%8A%D9%88%D8%AA%D8%B1-%D8%A7%D9%84%D8%AD%D8%A7%D8%B3%D8%A8-%D8%A7%D9%84%D8%A2%D9%84%D9%8A-%D8%A7%D9%84%D8%AD%D8%A7%D8%B3%D9%88%D8%A8-%D8%AA%D8%B9%D8%B1%D9%8A%D9%81%D9%87-%D8%A3%D9%86%D9%88%D8%A7%D8%B9%D9%87-%D9%88%D9%85%D9%83%D9%88%D9%86%D8%A7%D8%AA%D9%87/
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 Workstation) حاسوب محطة العمل  3

عالجة ب�انات �بیرة  مواصفات عال�ة لاستخدامه في مجالات تتطلّب م�ش�ه الحاسوب المكتبي ولكن �متلك 
الأعمال  الشر�ات والمؤسسات الكبیرة وفي  وُ�ستخدَم عادةً في    في الأداء و�ظهار النتائج،  الحجم وسُرعة �بیرة

 . GISصم�م الهندسي وخرائط الاحتراف�ة �برامج الت

 Microcomputer) الحاسوب المصغر 4

فمثلاً توجد الحواسب   الإلكترون�ة والكهر�ائ�ة لأغراض خاصة   الموجودة في العدید من الأجهزة  سوب االح  ووه
 وغیرها، وسنذ�ر �عض أنواعه:  أجهزة الفیدیو والطائرات و الس�ارات و هواتف الفي المصغرة 

للارتداء على   هو جهاز حاسوب صغیر قابل  :Wearable Computer  داءالقابل للارتاسوب  لحا •
وأشهر أنواع هذه الحواسب   نه لا یتطلب أن �كون محمولاً  ، �سهل على مرتد�ه تأد�ة أعماله �و الجسم

 . Smart watch  هي الساعة الذ��ة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

غیل التي أشهرها  محمول �عمل على أحد أنظمة التش جهاز: هو Smart Phoneالهاتف الذ�ي  •
Android    وIOS،    المكالمات الهاتف�ة وتصفح الإنترنت وت�ادل و�ت�ح الهاتف الذ�ي إمكان�ة إجراء

  - Global Positioning Systemالعالمي البر�د الإلكتروني و�كون مزوداً بنظام تحدید المواقع

GPS .و�امیرا  

 

  

 الساعة الذكیة] 4-1[الشكل 
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الصور وتخز�نها على   تخدمین من التقاطجهاز �مكّن المس :Digital Cameraالكامیرا الرقم�ة  •
رقمي، و�مكن �عدها نقل الصور إلى جهاز الحاسوب وط�اعتها أو  الذاكرة الموجودة ف�ه بتنسیق 

 معالجتها والتعدیل علیها �استخدام برامج معالجة الصور. 

 

 

 

 

 

 

 . Sofwareوالبرمج�ات  Hardwareالعتاد الصلب  مكونات الحاسوب:سوف یتم استعراض 

  

 الكامیرا الرقمیة] 5-1[الشكل 

 مكونات الحاسوب] 6-1[ل الشك
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 Hardware العتاد الصلب 1-4

عتاد م�كان�كي) نطلق عل�ه اسم الالكتروني و الإلكهر�ائي و ال( العتاد یتكون الحاسوب من مجموعة من 
 . Hardwareالصلب 

 Input Devicesوحدات الإدخال  1- 4- 1

 دخال:ومن أهم وحدات الإ لمعالجتها، لحاسوب إلى اسمح للمستخدم �إدخال الب�انات ت  تيال لأجهزةهي ا

تتضمن مجموعة من المفات�ح �ضغط علیها المستخدم لیُدخل الب�انات   :Keyboardلوحة المفات�ح   •
أو التعل�مات إلى الحاسوب. تتصل �الحاسوب إما عن طر�ق سلك خارجي أو بتقن�ة لاسلك�ة، أما  

 الحواسب المحمولة فإنها تكون مضمنة ف�ه. 

 

 

 

 

لى زر�ن أ�من وأ�سر وزر أو �رة  ستخداماً، تحتوي عادةً ع: جهاز التأشیر الأكثر اMouse الفأرة •
 للزلق، وقد تكون موصولة �الحاسب عن طر�ق سلك أو تكون لا سلك�ة. 

 

 

 

 

 

 

مسطح حساس للضوء میزته أنه �ستط�ع  : جهاز إدخال Optical Scanner الضوئي الماسح •
ط الید أو نسخة عن صورة  �خة توفیر الوقت والجهد حیث أنه �ستط�ع أخذ نسخة من ورقة مكتو�
 ونقلها إلى الحاسوب �ص�غة رقم�ة بهدف ط�اعتها أو معالجتها. 

 

 لوحة المفاتیح] 7-1[الشكل 

 الفأرة] 8-1[الشكل 
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لمستخدم تسجیل الصوت و�دخاله إلى جهاز الحاسوب، جهاز یت�ح ل:  Microphone  الم�كروفون  •
و�مكن تحو�ل هذه الأصوات إلى نصوص �شكل م�اشر عن طر�ق برامج معینة مسؤولة عن عمل�ة  

 و�ل.التح

 

 

 

 

فیدیو  : جهاز �سمح للمستخدمین �التقاط صور ثابتة أو مقاطع  Digital Camera   الرقم�ة  الكامیرا •
�ص�غة رقم�ة تلائم الأجهزة والحواسب الرقم�ة، و�مكن نقل محتو�اتها إلى الحاسوب سلك�اً أو  

 لاسلك�اً. 

 

 

 

تستخدم لبث الصور والفیدیو    كامیرا صغیرة تتصل مع جهاز الحاسوب،:  web camكامیرا الو�ب   •
 نترنت. على الا 

 

 

 الماسح الضوئي] 9-1[الشكل 

 

 المیكروفون] 10-1[الشكل 

 

 الكامیرا الرقمیة] 11-1[الشكل 

 

 كامیرا الویب] 12-1[الشكل 
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أو قارئ ضوئي �سلط شعاع   ماسح هو ع�ارة عن Barcode Reader: ال�ار�ود  قارئ  •
حیث أن الأعمدة ، ة الب�ضاء فقطمن الأعمد هذا الشعاع ثم یرتد  Codeى الرمزعل  اللیزر من

السوداء تمتص الضوء ولا تعكس الشعاع. �قوم �اشف الضوء الموجود في القارئ بتحلیل الأشعة  
قة هذه الشفرة مع الشفرات �عمل على مطا� حاسوب  المنعكسة وثم �قوم �إرسال هذه الب�انات إلى

 . الخ...  المخزنة لد�ه ف�ستخلص �افة المعلومات المرت�طة بهذه الشفرة مثل السعر والكم�ة والمنتج  

 

 

 

 

 

 

 Output Devicesوحدات الإخرج  2- 4- 1

معالجتها في الحاسب إما �شكل مرئي أو �عرض المعلومات التي تمت سمح للمستخدم ت تيال هزةلأجهي ا
 خراج:ومن أهم وحدات الإ صوتي أو مطبوع،

: تنقل المعلومات ال�صر�ة للمستخدم حیث تعرض النصوص والصور والفیدیو،  Screen الشاشة •
المحمولة والأجهزة الذ��ة تكون  وتكون الشاشة في الحاسوب المكتبي منفصلة، أما في الحواسب 

 �الجهاز، �ما قد تكون حساسة للمس و�ذلك تعتبر وحدة إدخال و�خراج معاً.الشاشة مدمجة 

 قارئ الباركود] 13-1[الشكل 

 

https://www.marefa.org/%D9%85%D8%A7%D8%B3%D8%AD_%D8%B6%D9%88%D8%A6%D9%8A
https://www.marefa.org/%D9%84%D9%8A%D8%B2%D8%B1
https://www.marefa.org/%D8%AD%D8%A7%D8%B3%D9%88%D8%A8
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: هو جهاز وس�ط بین الحاسوب وخط الهاتف �قوم بتحو�ل الإشارات التماثل�ة  Modem المودم •
الهاتف التماثل�ة. حاسوب عبر خطوط إلى رقم�ة و�العكس، مما �سمح بت�ادل الب�انات الرقم�ة لل

 و�عتبر وحدة إدخال و�خراج معاً.

 جهاز خرج یتم من خلالها الط�اعة على الورق أو غیره، ومن أهم خصائصها : Printerالطا�عة  •

تقاس �حسب عدد النقاط الحبر�ة التي تط�ع �كل بوصة مر�عة   Resolutionدقة الط�اعة  •
Dots Per Inch (DPI) ا زادت الجودة.كلم عدد النقاط ، فكلما ازداد 

 تقاس �عدد الألوان الظاهرة، إما أب�ض وأسود أو ملونة. Color Capabilityالقدرة اللون�ة  •

 .Pages per Minute (PPM)وتقاس �عدد الأوراق المطبوعة في الدق�قة   Speedالسرعة  •

 ة أن تستلمها فيتقاس �عدد طل�ات الط�اعة والملفات التي �مكن للطا�ع  Memoryالذاكرة  •

 نفس الوقت وترتبها �الدور تمهیداً لط�اعتها. 

 أنواع الطا�عات:

  الطا�عة النقط�ةDot Matrix Printer:   ،تستخدم أسنان  تصدر ضج�جاً أثناء عملها
 على الورق. صغیرة تقوم �الضغط على شر�ط الحبر لط�اعة النصوص والرسوم

   الطا�عة النافثة للحبرInkjet printer:  الحبر �سرعة عال�ة على سطح الورقة ب�خ    وم تق
 ولا تصدر ضج�ج.

 الطا�عة اللیزر�ة Laser printer  :وتستخدم   سر�عة وتعطي صور ذات جودة عال�ة
 شعاع اللیزر للط�اعة. 

  الطا�عة متعددة المهامmultifunction printer:  تضم ( الطا�عة والماسح الضوئي
 وناسخ الورق والفاكس) �جهاز واحد.

 

 ] الشاشة14-1[الشكل 
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 الطابعات] أنواع 15-1[الشكل 

 

 ] السماعات ومكبرات الصوت16-1[الشكل 

 

 ] جھاز الإسقاط17-1[الشكل 

 

 

 

 

 

 

 

 

وهي وحدات الإخراج المسؤولة عن    :Speakers & headphones  والسماعات  الصوت   مكبرات •
 إخراج وعرض الملفات الصوت�ة، وتوصل مع �طاقة الصوت الموجودة داخل وحدة النظام. 

 

 

 

 

 

 

هو جهاز �ستخدم للعرض ال�صري للصور (أو الصور المتحر�ة) : Projector الإسقاط جهاز •
أو    سلك�اً و�تم وصله �الحاسوب إما    ،شاشة عرض  على سطح، عادة ما �كون ل�ط الضوء  وذلك بتس
 لاسلك�اً. 

 

 

 

  

https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%B4%D8%A7%D8%B4%D8%A9_%D8%B9%D8%B1%D8%B6


 

16 

 

 ] وحدة النظام18-1[الشكل 

 

 ] اللوحة الأم19-1[الشكل 

 

  System Unitوحدة النظام  3- 4- 1

والتي تكون   (اللوحة الأم، المعالج، الذاكرة، منافذ الإدخال والإخراج) ل�ة:التاتتضمن وحدة النظام الأجزاء 
 : Caseعل�ة بلاست�ك�ة أو معدن�ة (صندوق) تسمى �صندوق النظام أو موجودة ضمن 

 

 

 

 

 

 : Mother Boardاللوحة الأم  .1

الشاشة،   الكترون�ة یتم ر�ط �افة مكونات الحاسوب بها، مثل المعالج، الذواكر، �طاقةهي لوحة 
 �طاقة الصوت، �طاقة الش�كة وغیرها. 

 

 

 

 

 

 Processorالمعالج  .2

، و�عد المعالج العقل Central Processing Unit (CPU)�طلق عل�ه اسم وحدة المعالجة المر�ز�ة  
دبر للحاسوب فهو المسؤول عن تنفیذ �افة العمل�ات الخاصة �المعالجة سواء �انت عمل�ات الم

حیث �ستقبل منها الب�انات والتعل�مات الخاصة   Memory، و�رت�ط �الذاكرة حساب�ة أم منطق�ة 
یوجد شر�تان  �المعالجة، وتعتمد سرعة تنفیذ الأوامر والتعل�مات في الحاسوب على سرعة المعالج.  

 . AMDو  Intel: هما تنافسان �شكل أساسي على إصدار المعالجات ت

حیث   �ة ل�ست الجهاز الوحید الذي �قوم �المعالجةومن الجدیر �الذ�ر أن وحدة المعالجة المر�ز 
تحتوي �عض ال�طاقات الأخرى ��طاقة الشاشة على  معالج �عمل على معالجة الصور وهذا �خفف 
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 العبء عن وحدة المعالجة المر�ز�ة و�التالي �حسن الأداء.

تقاس  ة الرقم�ة، دوراً �بیراً في أداء الحاسوب وسائر الأجهز  CPUتلعب وحدة المعالجة المر�ز�ة 
حیث إن الم�غاهرتز    ،GHzهرتز    ج�جاأو ال  MHzاهرتز  غسرعة وحدة المعالجة المر�ز�ة بواسطة الم�

 الواحد �ساوي ملیون دورة في الثان�ة الواحدة.

 

 

 

 

 

 رئ�س�ة هي:یتألف المعالج من ثلاثة أقسام 

A.  وحدة التحكمControl Unit (CU)  : وحدة المعالجة تعمل على توج�ه الب�انات ضمن
ر الب�انات من و�لى الأجهزة الأخرى وتتحكم أ�ضاً بوحدة الحساب والمنطق المر�ز�ة وتسیی
 والمسجلات.

 

 

 

B. والمنطق الحساب وحدة Arithmetic and Logic Unit :  الجزء المسؤول عن الق�ام
أصغر،   �العمل�ات الحساب�ة (كالجمع والطرح والضرب والقسمة)، وعمل�ات المقارنة (أكبر،

 �ساوي...).

 

 

 

 

 

 وحدة التحكم] 21-1[الشكل 

 

 وحدة الحساب والمنطق] 22-1[الشكل 

 

 المعالج] 20-1[الشكل 
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C. المسجلات Registers : تحوي المعالجات على مساحات تخز�ن�ة صغیرة سر�عة تسمى
للاحتفاظ �الب�انات والتعل�مات �شكل مؤقت أو تخز�ن عناو�نها ر�ثما تتعامل  المسجلات 

 معها وحدة الحساب والمنطق.

 

 

 

 

 

 

 

یتعامل معها المعالج دفعة واحدة، �كون عرض المسجلات   ن�حدد عرض المسجل عدد البتات التي �ستط�ع أ 
 بت.  32أو  64إما 

 

  

 المسجلات] 23-1[الشكل 
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والتي عند   CPU Clock: �عتمد المعالج على قطعة من الكر�ستال الكوارتز تسمى ساعة المعالج ملاحظة
  تعرضها لإشارة �هر�ائ�ة تتذبذب جز�ئاتها ملایین المرات بتواتر زمني ثابت �قاس بواحدة الم�غا هیرتز 

Mega Hertz .تتحكم ساعة المعالج بتوقیت جم�ع عمل�ات الحوس�ة ، 

 آل�ة عمل المعالج  ]24-1[یبین الشكل   :ملاحظة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Memoryالذاكرة  .3

التشغیل  الذاكرة هي شرائح إلكترون�ة تتصل �اللوحة الأم أو تكون جزءاً منها. تخزن الذواكر نظام 
علیها و�تم   سوب و�رمج�ات التطب�قات أثناء عمل المستخدمو�رمج�ات النظام اللازمة لعمل الحا

تخز�ن الب�انات اللازمة لعمل تلك البرمج�ات ونتائج معالجة الب�انات ر�ثما یتم إظهارها على جهاز 
 الإظهار أو تخز�نها في وسائط التخز�ن. 

لتخز�ن   وهي السعة اللازمة Byteرة �مضاعفات ال�ایت �قاس حجم الذاك سعة وسرعة الذاكرة:
والتي هي أصغر وحدة لق�اس سعة تخز�ن الب�انات  BITبت  8تتألف ال�ایت من  محرف واحد،

 .1أو  0في الحاسوب وتمثل فقط أحد الرقمین 

ثر تقاس سرعة الذاكرة �الوقت الذي یلزم للمعالج أن �قرأ تعل�مة أو ب�انات من الذاكرة، حیث تؤ 

 ة عمل المعالجآلی] 24-1[الشكل 
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كثیر  تمیز الذواكر �أن سرعة الوصول إلیها أسرع ��شكل م�اشر على سرعة معالجة الحاسوب، وت
 من سرعة الوصول إلى القرص الصلب.

 ( �ل ثان�ة = ألف ملیون نانو ثان�ة).  Nano Secondsتقاس سرعة الوصول �النانو ثان�ة 

 : أنواع الذواكر

A.  ذاكرة الوصول العشوائيRandom Access Memory (RAM):   وهي الذاكرة المتطایرة
ر الكهر�ائي، وتتألف من رقاقات ذاكرة �مكن للمعالج والتي یزول محتواها �انقطاع الت�ا(المؤقتة)  

 القراءة منها والكتا�ة علیها وتستقبل هذه الذاكرة الب�انات من وحدات الإدخال. 

یتم تحمیل أجزاء من نظام التشغیل إلیها، و�تم تحمیل أي تطبیق �طل�ه   عند تشغیل الحاسوب 
التطبیق إلیها وذلك بهدف ز�ادة السرعة  هذا انات اللازمة لتشغیل واستخدام المستخدم مع الب�

، �ما تستقبل هذه الذاكرة الب�انات والبرامج من  والأداء بدلاً من تحمیله من القرص الصلب 
مؤقتاً لهذا تعتبر   زنها �استق�ال النتائج من وحدة الحساب والمنطق وتختقوم و وحدات الإدخال 
 ءة معاً.ذاكرة �تا�ة وقرا

محدود و�التالي في حال ق�ام المستخدم بتشغیل العدید من Ram وتجدر الإشارة إلى أن حجم 
، و�التالي �لما  Freesمما سیؤدي إلى جمود الحاسوب  Ramالبرمج�ات وتر�ها تعمل ستمتلئ 

�لما استطاع المستخدم أن �شغل برمج�ات أكثر بنفس الوقت و�التالي تزداد  Ramزاد حجم 
 وأداء الحاسوب. سرعة

 

 

 

 

B.  ذاكرة القراءة فقطRead Only Memory (ROM):   تُخزن الب�انات والمعلومات فیها �شكل
علیها  الموجودة (لا �ض�ع المحتوى �انقطاع الت�ار الكهر�ائي)، ولا �مكن تعدیل الب�انات  دائم

م الأساسي اللازم من قبل المستخدم العادي لذلك سمیت بذاكرة القراءة فقط. وتحوي على النظا
 لتشغیل الحاسوب وضمان عمله.

 

 

 RAMذاكرة الوصول العشوائي ] 25-1[الشكل 
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 Input/Output Portsمنافذ الإدخال والإخراج  .4

ع المستخدم من خلالها توصیل وحدات الإدخال ووحدات � و�ستط  هي بوا�ات موصولة �اللوحة الأم
 الإخراج �جهاز الحاسوب، یوجد أنواع عدیدة من المنافذ نذ�ر أهمها: 

رسال  إ�عتبر هذا المنفذ الأسرع في    :Universal Serial Bus (USB)الشامل    المنفذ المتسلسل •
الب�انات واستق�الها وتخز�نها و�ستخدم عادة لر�ط الطا�عة والكامیرا الرقم�ة ولوحة المفات�ح والفأرة  

دون الحاجة    والماسح الضوئي و�ل الوحدات الطرف�ة (أجهزة الإدخال والإخراج) الحدیثة �الحاسوب 
 المأخذ میزة التشغیل الم�اشر عند الوصل. احاسوب حیث یدعم هذ إعادة تشغیل ال إلى

 

 

 

 

 

 

: High-Definition Multimedia Interface(HDMI)المنفذ متعدد الوسائط عالي الوضوح  •

وتتمثل وظ�فته �إ�صال الصوت والصورة �سرعة ووضوح عالییّن، منفذ �قترن �ال�طاقة الرسوم�ة، 
 . اً في العروض السینمائ�ة لمشاهدتها بدقة ونقاءو�ستخدم غال�

 

 

 

 

 

 ROMذاكرة القراءة فقط ] 26-1[الشكل 

 

 USBالمنفذ التسلسلي الشامل ] 27-1[الشكل 

 

 HDMIالمنفذ متعدد الوسائط عالي الوضوح ] 28-1[الشكل 
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 Storage Devicesوحدات التخز�ن  1-4-4

 سیتم استعراض أشهر وحدات التخز�ن: 

   :Hard Discالقرص الصلب  .1

في جهاز الحاسوب،    تُطلق تسم�ة الأقراص الصل�ة على وحدة التخز�ن الرئ�س�ة للب�انات وأكبرها حجماً 
 .�طر�قة رقم�ة الملفات وأنظمة التشغیل والبرامج الموجودة على الجهاز �ل من لتخز�نتستخدم حیث 

 

 

 

 

 

 

 : Memory Cardsبطاقات الذاكرة  .2

هي ذاكرة من نوع صلب تتمیز �أنها لاتحتوي على قطع متحر�ة على عكس القرص الصلب مما یوفر  
أعلى، تستخدم في الأجهزة   في استهلاك الطاقة و�صدر حرارة أقل و�منح سرعة وصول ونقل ب�انات 

 الذ��ة وفي الكامیرات والعدید من الأجهزة الأخرى. 

 

 

 

 

 

 

 

 Hard diskالقرص الصلب ] 29-1[الشكل 

 

 Memory Cardsبطاقات الذاكرة ] 30-1[الشكل 
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 : USB Flash Memoryالذاكرة الومضیة ذات المنفذ التسلسلي الشامل  .3

 هي ذاكرة  قابلة للر�ط �المنفذ التسلسلي الشامل للحاسوب، ولها عدة أشكال (قلادة، حمالة مفات�ح،

وسعتها التخز�ن�ة عال�ة و�مكن مسح الب�انات  الحمل ها صغیرة الحجم وسهلة سوار.....)، تتمیز �أن
 والكتا�ة علیها أكثر من مرة.

 

 

 

 

 

 

 

  Optical Disc Typesالأقراص الضوئیة  .4

�اقي  تتطلب هذه الأقراص سواقة خاصة لكل نوع منها، وعادة تستط�ع السواقة الأحدث تشغیل 
 إلى:ومساحة التخز�ن  وتقسم �حسب النوع،  الأنواع الأقدم

a.  القرص المدمج أو المضغوطDisc (CD) Compact:  650سعة تخز�نه صغیرة  

 . م�غا�ایت 

b.   القرص الرقمي المتعدد الاستخدامات(DVD) Disc Versatile Digital:   سعة تخز�نه لحد
 . غ�غا �ایت  17.8

c.   أقراص اللیزر الأزرق(BD) Disc Ray-Blu:    وتستط�ع  غ�غا �ایت،    128تستط�ع تخز�ن
 بدقة عال�ة جداً. حفظ الأفلام والأصوات 

 

  

 الذاكرة الومضیة ذات المنفذ التسلسلي الشامل] 31-1[الشكل 
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 إمكانیة التخزین لأكثر من مرة إلى:  بحسبوتقسم 

a. (تسجل عل�ه المعلومات مرة واحدة ثم �ص�ح للقراءة فقط) قابل للقراءة فقط . 

b.  مساحة تخز�ن�ة  ىالحذف ( تسجل عل�ه المعلومات وفي حال ت�ققابل للكتا�ة دون
 .ز�د عل�ه)فارغة �مكن تسجیل الم

c.  .قابل للحذف و�عادة الكتا�ة 

 

 

 

 

 

 : Storage Cloudالتخزین السحابي  .5

هو خدمة على الانترنت تزود المستخدمین �مساحات تخز�ن�ة یتم الوصول إلیها عن طر�ق الاتصال  
�عة  ووحدات التخز�ن التا عتاد  �الانترنت وتتمیز �أن المستخدم لا �شتري أي وحدة تخز�ن و�نما �ستخدم ال

جاني وتقدم اشتراكات  عض الشر�ات مساحة صغیرة �شكل م�م هذه الخدمة. تمنح للشر�ة التي تقد 
 �أجور معینة ت�عاً لسعة التخز�ن التي یر�دها المستخدم. 

 أنواع الأقراص الضوئیة] 32-1[الشكل 

 

 أمثلة عن مواقع تخزین سحابي بسعات تخزین مجانیة] 33-1[الشكل 
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 Softwareالبرمج�ات  1-5

البرمج�ات هي مجموعة من التعل�مات والتوجیهات التي �حتاجها الحاسوب لأداء مهامه، وهو اصطلاح  
ق على جم�ع البرامج اللازمة لتشغیل الحاسوب ولتنظ�م عمل وحداته المختلفة. وتعد البرمج�ات جزءاً  �طل

 منتظم متكامل دون برامج. ستط�ع العمل �شكل �لا الصلب  الحاسوب  عتاد مهماً في نظام الحاسوب لأن 

تخز�ن مثل الأقراص وتجدر الإشارة إلى أن البرمج�ات �مكن تنصیبها وتثبیتها �استخدام إحدى وسائط ال
 وتثبیتها عبر الانترنت.المدمجة أو الأقراص الرقم�ة أو ذاكرة الفلاش و�مكن تنصیبها 

 مفهوم البرنامج الحاسو�ي 1- 5- 1

مترا�طة المنظمة لتحقیق هدف معین، تطلب التعل�مات البرمج�ة من  یتألف من سلسة من التعل�مات ال
 �ك�ف�ة تنفیذها.الحاسوب تنفیذ مجموعة من المهام وتُخبره  

واجهة ب�ان�ة    یُنفذ المبرمج، �عدها  Code�كتب المبرمج سطور التعل�مات الخاصة �البرنامج الكود البرمجي  
 ل معه واستخدامه �سهولة. للبرنامج حتى �ستط�ع المستخدم النهائي التعام

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مثال عن برنامج حاسوبي] 34-1[الشكل 
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 تصن�ف البرمج�ات  2- 5- 1

 تصنف البرمج�ات الخاصة �الحاسوب إلى نوعین:

 : Operating System Softwareبرمجیات أنظمة التشغیل  .1

حاسوب وتنظم علاقة المستخدم  لل  العتاد الصلب هي مجموعة من البرامج والتعل�مات التي تتحكم في   
مع الحاسوب لأنها تمثل الوس�ط بین البرامج التطب�ق�ة التي یتعامل معها المستخدم و�ین الأجهزة  

جدولة ن تشغیل الحاسوب وتجهیزه للعمل و مسؤولة �شكل أساسي ع   المكون للحاسوب، وهي  عتاد وال
المهام و�دارتها و�دارة التخز�ن و�دارة الملفات والإشراف والمراق�ة لكامل النظام، و�وجد عدة أنواع  

 لأنظمة التشغیل أهمها: 

و�عتمد هذه النظام على �تا�ة الأوامر   :Disk Operating Systems (DOS)  نظام دوس •
طلب من المستخدم خبرة  فأنه یت  لوحة المفات�ح وذلك لعدم وجود الفأرة، ولهذا من خلال

عال�ة في مجال الحاسوب ومعرفة ��ف�ة استخدام الأوامر والتعل�مات �استخدام لوحة 
 المفات�ح. 

هو أحد أهم المنتجات البرمج�ة لشر�ة م�كروسوفت  :Windows نظام التشغیل و�ندوز  •
. Dosهة رسوم�ة بدیلة عن �تا�ة أوامر نظام التشغیل دوس �واج 1985والذي بدأ عام 

 ومن أهم میزات نظام و�ندوز: 

 .)Multitaskingأكثر من تطبیق في وقت واحد (وتشغیل إمكان�ة استخدام  .1
استخدام القوائم والأشرطة والنوافذ والرسومات وهذا ما �طلق عل�ه تسم�ة (واجهة  .2

 .)Graphical User Interface-GUI المستخدم الرسوم�ة
 فذ.استخدام الفأرة في التعامل مع النوا .3

تستخدم هذه الأنظمة واجهات  :LINUX, MAC, OS Xأنظمة تشغیل أخرى مثل :  •
،  ، وتت�ح للمستخدم التعامل مع الحاسوب من خلال استخدام الفأرةGUIالمستخدم الرسوم�ة  

 .وتسمح بتعدد المستخدمین
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 : Application Softwareالبرمجیات التطبیقیة  .2

هي البرامج التي تقوم بتوظ�ف إمكانات الحاسوب لتنفیذ المهام التي �حتاجها المستخدم، وهي مصممة  
 . الجداول الحساب�ة�رنامج  العروض التقد�م�ة و �رنامج  �برنامج معالجة النصوص و من أجل مهام محددة  

سم (مجموعة  شار إلیها �امن الممكن أن یتم جمع عدة برمج�ات تطب�ق�ة معاً في حزمة واحدة و�
Packageبرامج )، مثل مجموعة Office .وهي تعتبر من البرامج المكتب�ة 

  أمثلة عن البرمج�ات التطب�ق�ة:

تستخدم لإنشاء  وتحر�ر المستندات �الرسائل والتقار�ر والكتب  :processing Wordمعالجة النصوص  •
   .Word-SMوتوفر مزا�ا و�مكانات عدیدة للتنسیق، من أشهرها: 

تستخدم لإ�جاد حلول للمسائل الإحصائ�ة والر�اض�ة �إعداد   :Spreadsheetsالجداول الالكترون�ة   •
 . Excel-MSالمیزان�ة والرواتب والفواتیر وغیرها من العمل�ات المال�ة، ومن أشهرها: 

ة بهدف سهولة  : تستخدم لتخز�ن الب�انات �شكل مجموعة من الجداول المترا�طDatabaseقواعد الب�انات  •
 . Access-MSلمطلو�ة �سهولة وسرعة، واشهرها: الاستعلام واستخلاص المعلومات ا

،  Slides: تستخدم لعرض معلومات أمام جمهور �شكل شرائح عرض  presentationsالعروض التقد�م�ة   •
 .PowerPoint-MSأشهرها: 

أو أكثر    الإلكترون�ة و�رسالها لمستخدم  : تت�ح للمستخدم تحر�ر الرسائلElectronic Mailكتروني  لالالبر�د ا •
 . Outlook-MSة البر�د الوارد و�دراج مرفق نصي أو صوتي أو فیدیو، وأشهرها: وقراء

: تت�ح للمستخدم الرسم والتصم�م الهندسي Computer aided designالتصم�م المدعم عبر الحاسوب   •
 .3D Max, AutoCADالإلكتروني، أشهرها: 

فة وتنس�قها ومعالجتها �ما في الصحف  تت�ح للمستخدم تنظ�م النصوص والب�انات المختل:  Publishingالنشر   •
 .Microsoft Publisher والمجلات، أشهرها:

 Internet Explorer, Googleب، وأشهرها:�: تت�ح للمستخدم تصفح الو Web Browsingتصفح الوب   •

Chrome, Mozilla Firefox. 

: بهدف الترف�ه والتسل�ة، و�مكن مشار�ة اللعب بین   ApplicationsEntertainmentتطب�قات الترف�ه  •
 . World of Warcraft, Dota 2أكثر من لاعب حول العالم عند الاتصال �ش�كة الانترنت، أشهرها: 

  



 

28 

 

 المراجع المستخدمة في الفصل

 

1. Chandler, N. (2008). 10 Types of computer 

https://computer.howstuffworks.com/10-types-of-computers10.htm Retrieved: 

09/09/2019. 
2. Beal, V. (2018). Computer. 

https://www.webopedia.com/TERM/C/computer.html. Retrieved: 09/09/2019. 

3. Martindale, J. (2018) What is a CPU?. Digital Trends. 

https://www.digitaltrends.com/computing/what-is-a-cpu/ Retrieved: 

13/09/2019. 

4.  Lancaster, J. Taggart, B, M. Penfold. D. Stott. Sybex. BCS. ECDL/ICDL 4.0 

Study Guide 1st Edition. 2005. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

https://computer.howstuffworks.com/10-types-of-computers10.htm
https://www.webopedia.com/TERM/C/computer.html
https://www.digitaltrends.com/computing/what-is-a-cpu/
https://www.amazon.com/s/ref=dp_byline_sr_book_1?ie=UTF8&field-author=John+Lancaster&text=John+Lancaster&sort=relevancerank&search-alias=books
https://www.amazon.com/s/ref=dp_byline_sr_book_2?ie=UTF8&field-author=Bill+McTaggart&text=Bill+McTaggart&sort=relevancerank&search-alias=books
https://www.amazon.com/s/ref=dp_byline_sr_book_3?ie=UTF8&field-author=David+Penfold&text=David+Penfold&sort=relevancerank&search-alias=books
https://www.amazon.com/s/ref=dp_byline_sr_book_4?ie=UTF8&field-author=David+Stott&text=David+Stott&sort=relevancerank&search-alias=books
https://www.amazon.com/s/ref=dp_byline_sr_book_6?ie=UTF8&field-author=Sybex&text=Sybex&sort=relevancerank&search-alias=books
https://www.amazon.com/s/ref=dp_byline_sr_book_5?ie=UTF8&field-author=BCS&text=BCS&sort=relevancerank&search-alias=books


 

29 

 

 تمار�ن

 True/False ) أسئلة صح / خطأ1

 خطأ صح السؤال 

   یتم ر�ط مكونات النظام �ما �سمى اللوحة الأم.  1

   برنامج معالج النصوص مثال عن نظام تشغیل. 2

   تطبیق برمجي. Dosالدوس  3

   لوحة المفات�ح جهاز إدخال.  4

   من أنواع الحواسیب: حاسوب محطة العمل.  5

 Multiple Choicesئلة خ�ارات متعددة  سأ) 2

 أمثلة عن البرمج�ات التطب�ق�ة:  -1

 Spreadsheetsالجداول الالكترون�ة ب)       Word processingمعالجة النصوص أ) 

 د) جم�ع ما سبق           Databaseقواعد الب�انات  ج)

 : LINUX, MAC, OS Xتشغیل مثل :  الأنظمة   -2

  . GUIستخدم الرسوم�ة تستخدم واجهات المأ) 

 تت�ح للمستخدم التعامل مع الحاسوب من خلال استخدام الفأرة.  ب)

 .  Dosتت�ح للمستخدم التعامل مع الحاسوب من خلال استخدام نظام  ج)

 . لاشيء مما سبقد)  

 تعتبر من منافذ الإدخال والإخراج:   -3

    المنفذ متعدد الوسائط عالي الوضوح أ) 

 USBالشامل  ب) المنفذ المتسلسل

  ج) جم�ع الأجو�ة صح�حة 

 ) أسئلة / قضا�ا للمناقشة 3

 . أنواع الحاسوب عدد ) 1السؤال (
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 الثانيالفصل 

  الش�كات

 Networks 

 Networksالش�كات   عنوان الموضوع:

 كلمات مفتاح�ة:

 .Wi Fi ، واي فايRouter، الموجّه Extranet ، إكسترانتIntranet، إنترانت Enternet الإنترنت، Networks الش�كات

 ملخص الفصل:

نواعها حسب عدة  وما هي أ الش�كة، حیث یبدأ الفصل بتعر�ف الش�كات�عض المفاه�م التأس�س�ة في  یتناول هذا الفصل
ش�كة الإنترنت ومتطل�ات الاتصال فیها ومن ثم یتم استعراض تقن�ات الاتصال �الإنترنت،   ، ثم یتم الحدیث عنتصن�فات

 .لتطرق ل�عض المفاه�م المهمة المتعلقة �الش�كاتوأخیراً یتم ا

 خرجات والأهداف التعل�م�ة: مال

 .الش�كاتالتمكن من مفهوم  .1

 .أنواع الش�كاتتذ�ر  .2

 .التعرف على ش�كة الإنترنت وتقن�ات الاتصال �الإنترنت .3

 نت والإكسترانت.االتمییز بین ش�كتي الإنتر  .4

 .التعرف على �عض المفاه�م �الموجّه والواي فاي .5

 

 مخطط الفصل:

 . Introductionمقدمة  2-1

 .Definition of  Network الش�كة تعر�ف 2-2

 .Networks Types أنواع الش�كات  2-3

 .Internetش�كة الإنترنت  2-4

 Networks Concepts.�عض المفاه�م المتعلقة �الش�كات  2-5
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 مقدمة 2-1

الأجهزة  قانة المعلومات، وظهرت الحاجة لر�طتطور مفهوم الش�كات �سبب انتشار استخدام الحاسوب وت
�ستط�ع المستخدمون تحقیق أقصى استفادة ممكنة من الحواسب والأجهزة الطرف�ة مما أدى المختلفة حتى 

 إلى ظهور الش�كات �جم�ع أنواعها التي سیتم استعراضها في هذا الفصل.

  الش�كة  تعر�ف 2-2

ات والمعلومات، وتمكن ط اتصال لها القدرة على نقل الب�انجهاز�ن أو أكثر مرت�طین معاً بواسطة خطو 
مثل  ،عتاد الش�كة المستخدمین من ت�ادل الملفات والب�انات �الإضافة إلى التشارك في البرمج�ات والموارد وال

 الطا�عات.

 

 

 

 

 

 

 

 أنواع الش�كات  2-3

 أنواع الش�كات حسب الامتداد الجغرافي   1- 3- 2

 .WAN، الش�كة الواسعة MANالمنطقة (الإقل�م�ة)  وش�كة، LANة  ل�محالش�كة التصنف إلى 

وهي الش�كة التي تصل عدد من الحواسب : Local Area Network  LANالش�كة المحل�ة  .1
 (المدرسة، المكتب، المنزل).والأجهزة داخل منطقة جغراف�ة صغیرة أو محدودة، مثل 

 مثال توضیحي للشبكة] 1-2[الشكل 
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صل  هي الش�كة التي ت: Metropolitan Area Network MANالش�كة المناطق�ة (الإقل�م�ة)  .2
 �بیرة �المدن والبلدات.داخل مساحة جغراف�ة  LANالش�كات المحل�ة  مجموعة من

منطقة جغراف�ة واسعة �الدول تغطي هي ش�كة : Wide Area Network  WANالواسعة الش�كة .3
 .3G, 4Gوالقارات، مثل ش�كة الإنترنت وش�كات المو�ایل 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 الشبكات حسب الامتداد الجغرافي أنواع] 2-2[الشكل 
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 وسائل الر�ط  اع الش�كات حسب نو أ 2- 3- 2

  سلك�ة حیث تكون الأجهزة متصلة ب�عضها من خلال خطوط اتصال : Wired الش�كة السلك�ة .1

 مثل:

a. المحوري  الكبل  Coaxial Cable: كون من محور من النحاس الصلب محاط �مادة یت
مثل   ، عازلة ثم ضفائر معدن�ة للحما�ة ثم غطاء خارجي مصنوع من المطاط أو البلاست�ك

 . كبل التلفز�ون (الهوائي)

b.  الكبل المزدوج المجدول Twisted Pair Cable   : ثنائ�ة مجدولة توصیلات  أر�ع  من    یتكون
 ة.من الأسلاك النحاس�ة الرف�ع 

c. كبل الأل�اف ال�صر�ة  Fiber Optics Cable : اسطوانه الل�ف ال�صري ع�ارة عن
ة �غطاء خارجي  وتكون أ�ضاً محم� تغطى �ط�قة مقواة  ،مصنوعة من الزجاج النقي رق�قة

، وتعتبر  لات ال�صر�ةبالعدید من هذه الأل�اف في حزم داخل الك ، یتم جمعمن البلاست�ك
 . فیها  �شكل ومضات لیزر�ة�تم إرسال الب�انات للنقل و  من أسرع أنواع الأسلاك

 

 

 

 أنواع كابلات الشبكة السلكیة] 3-2[الشكل 
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 منها:  ة، نذ�رالأجهز  تستخدم تقانات الاتصال اللاسلكي بین: Wireless اللاسلك�ة الش�كة .2

 

 

 

 

 

 

a.  نظام الأقمار الصناع�ةSatellite System :ى مدار لأقمار صناع�ة موضوعة ع م�ضـم نظاـ
محطة أرض�ة   الب�انات �سرعة عال�ة جداً منحول الأرض و�تم استخدامها �محطات تبدیل لنقل 

الأسرع حول  ، وتعد تقن�ة الاتصال �الإنترنت عبر الأقمار الصناع�ةإلى محطة أرض�ة أخرى 
 العالم.

 

 

 

 

 

 

b. الخلوي  البث نظام cellular System : یوضع في   خلا�ا (مر�عات) المدینة إلى  ه ف� متقس منظا
 ل منها جهاز بث واستق�ال لاسلكي �خدم هذه الخل�ة و�نقل الإشارة من المتصل للمستقبل. ك

 

  

 الشبكة اللاسلكیة] 4-2[الشكل 

 

 نظام الأقمار الصناعیة] 5-2[الشكل 
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 العلاقة بین الأجهزة (بن�ة الش�كة) أنواع الش�كات حسب  3- 3- 2

 سب طر�قة وصل الحواسب والتجهیزات في الش�كة وتقسم إلى نوعین: ح أي

 Peer to Peerش�كة الند للند  .1

و�كون عددها قلیل لا  الش�كة لها حقوق متساو�ة هذه المقصود �ش�كات الند للند أن الحواسب في
لى أي  �ستط�ع أعضاء مجموعة العمل رؤ�ة الب�انات والموارد المخزنة عیتجاوز العشرة أجهزة، 

تعتبر ش�كات الند للند مناس�ة   والتشارك فیها، وا ستفادة منهالإجهزة المتصلة �الش�كة و لأمن ا
وتعتبر تكلفتها قلیلة، إذا �ستط�ع   حت�اجات الش�كات الصغیرة والتي ینجز أفرادها مهام متشابهة،لا

على الش�كة    وظائف الز�ون و المخدم في نفس الوقت و�التالي فإن �ل جهازكل حاسب تأد�ة 
جهزة  لأ ا الوقت �طلب المعلومات من غیره من  �ستط�ع تزو�د غیره �المعلومات و في نفس

 .التدر�ب على استخدام الحاسوب  مراكزنشاهد هذا النوع من الش�كات في . المتصلة �الش�كة

 

 

 

  

 شبكة الند للند] 6-2[الشكل 
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 : Client Server Architectureش�كة مخدم لعمیل  .2

، متصلة جم�عها  nt  eCli(العملاء) الحاسوب تسمى  وهي ش�كة تحتوي على مجموعة من أجهزة 
و�عتبر جهاز الخادم مزود للمعلومات و�اقي  أو أكثر،  Serverحاسوب �سمى ( الخادم)    مع جهاز

و تطلب أجهزة   حیث �عتبر الخادم هو المر�ز الرئ�سي لموارد الش�كةالأجهزة مستخدمة للمعلومات  
 .شار�ة الملفات والمعلومات في الش�كة من خلال الخادمم مو�ت عملاء من الخادم البرامج وغیرها ال

 تستخدم هذه البن�ة في المؤسسات الكبیرة و�حتاج جهاز الخادم إلى  إدارة من شخص متخصص. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 عمیل -شبكة مخدم ] 7-2[الشكل 
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 Internetش�كة الإنترنت  2-4

�حصل  حاسو��ة �بیرة تتكون من ش�كات أصغر �حیث �مكن لأي  شخص متصل بها أن یتجول فیها و ش�كة  
قمار الصناع�ة وغیرها  على جم�ع المعلومات في هذه الش�كة إذا سمح له بذلك وتستخدم خطوط الهاتف والا 

لاتصال  �ستخدمها  من وسائل الاتصال لنقل الب�انات، �طلق علیها اسم الش�كة العنكبوت�ة، وتعتبر وسیلة ل
 الأفراد والمؤسسات للتواصل وت�ادل المعلومات.

 نترنت تصال �الإمتطل�ات الا 1- 4- 2

نترنت وجود �عض المتطل�ات والتجهیزات والتي قد لا تكون ضرور�ة في �عض أنواع  یتطلب الاتصال �الإ 
  وهي: الاتصال

�مكن للمستخدمین  :   ISP (Internet  Service Providers)انترنتاشتراك مع مزود خدمة   .1
حیث تتولى    خدمة الانترنت،  الدخول إلى ش�كة الإنترنت من خلال الإشتراك مع أي شر�ة توفر

هذه الشر�ات عمل�ة ر�ط المستخدمین مع ش�كة الإنترنت، وعند الإشتراك مع أحد هذه الشر�ات 
  لدخول إلى ش�كة الإنترنت.یتم إعطاء المستخدم إسماً خاصاً �ه و�لمة مرور یتم استخدامها ل

 Computer or and Other جهاز حاسوب أو أي جهاز �ستط�ع الاتصال �الإنترنت  .2

Devices 

وهو جهاز �ستخدم لتحو�ل الب�انات الرقم�ة في الحواسیب إلى إشارات رقم�ة :  Modemمودم   .3
في �ل   Bitو�العكس، حیث تمثل الب�انات داخل الحاسوب �شكل رقمي �سلسلة من البیتات 

 في حین أن الب�انات في خط الهاتف تُمثل �شكل  .1أو  0منها أحد رقمي النظام الثنائي 

 إشارات أو ب�انات تماثل�ة.  مختلف �موجات ( اهتزازات) تسمى

لذلك لا �مكن استخدام خط الهاتف �شكل م�اشر في نقل الب�انات الرقم�ة ونحتاج لجهاز 
ل�قوم بتحو�ل هذه الب�انات الرقم�ة إلى إشارات تماثل�ة صالحة للارسال عبر خط الهاتف، هذا 

 .Modemالجهاز هو جهاز المودم 
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هو ع�ارة عن برنامج یت�ح تصفح المواقع وال�حث فیها على ش�كة الانترنت متصفح إنترنت:  .4
 . Internet Explorer -Fire Fox- Google Chrome وهنالك العدید من هذه المتصفحات منها:

 تقن�ات الاتصال �الإنترنت  2- 4- 2

 بواسطتها الاتصال �الانترنت منها: هناك طرق عدیدة �مكن 

عن طر�ق استخدام خط الهاتف وجهاز هو اتصال مؤقت یتم  :Dial Upي الهاتف الاتصال .1
وتعتبر هذه  ، تكلفته معادلة لتكلفة المكالمة الهاتف�ة وسرعة الاتصال ف�ه منخفضة،المودم

 . الطر�قة قد�مة وغیر مستخدمة حال�اً 

 

 

 

 

 

 

 

 :ISDN (Integrated Services Digital Network) الش�كات الرقم�ة للخدمة المتكاملة .2

الش�كة  تستط�ع هذه  ، توفر هذه الش�كة سرعة و�فاءة أكبر من ش�كات الهاتف وأجهزة المودم
 .نقل الصوت والصور والفیدیو والب�انات في وقت واحد على نفس الأسلاك

 

 الرقمیة والإشارة التماثلیةالإشارة ] 8-2[الشكل 

 

 Dial upتقنیة الاتصال الھاتفي ] 9-2[ الشكل
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طر�قة   :ADSL (Asymmetric Digital Subscriber Link) الرقمي غیر المتماثل   خط المشترك .3
وذلك   ،Dialupطر�قة    �شكل أسرع من النحاس�ة خطوط الهاتف  بنقل الب�انات من خلالوم  تصال تقا

الأجهزة المستخدمة في تقن�ة   ، ومن مستخدمة في المكالمات الهاتف�ةال�الاستفادة من الترددات غیر 
والمكالمات  ADSL ـالذي �سمح لخط هاتفي واحد �استخدام خدمة ال المرشح أو المقسم ADSL الـ

وقت، حیث �قوم �فصل خط الهاتف إلى مجالین من الذبذ�ات واحد منها للصوت الهاتف�ة في نفس ال
ولهذا �مكن استخدام الهاتف وتصفح الانترنت في آن واحد و�كون الاتصال متاحاً    والآخر للمعلومات 

كبر  أ (download) نترنت من الإ  تنز�لالسرعة ساعة یوم�اً عند الاشتراك بهذه الخدمة، ولكن  24
 ، ولهذا سمي �الخط غیر المتماثل.  (upload)الإنترنت   من الحاسوب إلى حمیلمن سرعة الت

 هي تقن�ة نقل الب�انات والمعلومات داخل أسلاك  :Optical Fiberالاتصال عبر الأل�اف ال�صر�ة  .4

  

 ISDNتقنیة الاتصال ] 10-2[الشكل 

 ADSLتقنیة الاتصال ] 11-2[الشكل 

https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%AE%D8%B7_%D9%87%D8%A7%D8%AA%D9%81
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%86%D8%AD%D8%A7%D8%B3
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D8%B1%D8%B4%D8%AD_DSL
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محدودة من الب�انات   �م�ة لا نهائ�ة وغیر تسمح بتدفقحیث  ،زجاج�ة �سرعات عال�ة جداً 
الألعاب والبرامج الكبیرة  الأفلام و تحمیل  ، و�مكن من خلال هذه النوع من الاتصال والمعلومات 

وتسمح   إنقطاع، بدون   Onlineوتسمح �اللعب    في ثواني قلیلة  الضخمة  ملفات  ال�الإضافة إلى رفع  
 . IPTVالإنترنت من خلال عبر لفاز الت �مشاهدة

 

 

 

 

 

:  3G, 4G, 5Gل �استخدام تقن�ة الجیل الثالث والرا�ع والخامس الهاتف النقاالاتصال عبر  .5

وهي تقن�ة اتصال لاسلك�ة تؤمن للمستخدمین وسیلة للإتصال �ش�كة الإنترنت �استخدام الأجهزة  
ق على ما س�قها من    ،SIM Cardعبر شر�حة الهاتف   Mobile Devicesالنقالة وتتفوَّ

ضمَن �قاء الاتصال  ا تتمتَّع �سُرعة عال�ة في نقل الب�انات �ما أنّها تالتقن�ات اللاسلكّ�ة �ونه
التقن�ة   4G تُعدّ تقن�ة الجیل الرا�عو  فعّالاً حتّى عند التجوال والتنقُّل وغیر ذلك من المزا�ا،

و�تمیز الجیل   أضعاف  10، وهي أسرَع منها �ما �صل إلى  3G  حدَث من تقن�ة الجیل الثالث الأ
 را�ع. ضعف عن الجیل ال 100أسرع ب الخامس �أنه 

 

 

 

 

  

 Optical Fiberتقنیة الاتصال ] 12-2[الشكل 

 4Gتقنیة الاتصال ] 13-2[الشكل 
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 :Satelliteالاتصال عبر الأقمار الاصطناع�ة  .6

تعد تقن�ة الاتصال �الإنترنت عبر الأقمار الاصطناع�ة الأسرع في عالم الاتصالات �الإنترنت  
  مهماً  وهو ما �جعله بدیلاً  العال�ة ته�سرعوذلك �استخدام الصحون اللاقطة، و�تمیز الاتصال 

اقي ولكن تكلفته مرتفعة مقارنة ب� نترنت عبر المودم أو غیرها من الطرق التقلید�ة الأرض�ةلال
 أنواع الاتصال. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تقنیة الاتصال عبر الأقمار الصناعیة] 14-2[الشكل 
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 �عض المفاه�م المتعلقة �الش�كات 2-5

  Internet Addressesالإنترنتعناو�ن  .1

ت إلى حاسوب أو  �عتمد الإنترنت على نظام عنونة ل�سمح للحاسوب �إرسال الب�انات والمعلوما
ُ�مثّل العنوان �مجموعة من الأرقام تفصل بین �ل مجموعة وأخرى بنقطة  جهاز آخر، حیث 

 .74.125.224.72"."، مثال: 

ومن الجدیر �الذ�ر أن معظم المواقع تستخدم عدة مخدمات لتتعامل مع المستخدمین الذین  
 عدة عناو�ن لمخدماته.  Google�طلبون الصفحات فمثلاً لموقع 

 Domain Nameسم النطاق ا .2

�الشكل    Googleهو النص الذي �عبر عن العنوان الرقمي، فمثلاً عوضاً عن �تا�ة عنوان موقع  
 WWW.Google.COM�مكن �تا�ة  74.125.224.72 التالي:

   Domaine Name Server  النطاقمخدم أسماء  .3

هو مخدم خاص على ش�كة الإنترنت تكون مسؤولیته مطا�قة    DNSمخدم نظام أسماء النطاق  
  الأسماء التي یدخلها المستخدم عندما �طلب موقع ما إلى العناو�ن التي تقابلها بهدف توج�ه 

 .الب�انات من و�لى المخدم المسؤول عنها

 Intranetش�كة الإنترانت  .4

نت لمشار�ة الموارد الإنتر تقانة هي ش�كة داخل�ة تكون في المؤسسات الكبیرة وتستخدم 
 والمعلومات والإنترنت بین موظفي الشر�ة فقط.

تطلق تسم�ة الإنترانت على التطبیق العملي لاستخدام تقانات الإنترنت في الش�كة الداخل�ة 
للمؤسسة أو الشر�ة، �غرض رفع �فاءة العمل الإداري وتحسین آل�ات تشارك الموارد والمعلومات 

 وس�ة المشتر�ة. ات الحن تقن� والاستفادة م 

 Extranet  ش�كة الإكسترانت .5

تتألف هذه الش�كة من مجموعة ش�كات إنترانت ترت�ط ف�ما بینها عن طر�ق الإنترنت، وتحافظ 
على خصوص�ة �ل ش�كة إنترانت مع منح أحق�ة الشراكة على �عض الخدمات والملفات ف�ما  

ش�كات الإنترانت الخاصة �المتعاملین   بینها. أي إن ش�كة الإكسترانت هي الش�كة التي تر�ط
لمزودین ومراكز الأ�حاث الذین تجمعهم شراكة العمل في مشروع واحد، أو تجمعهم  والشر�اء وا

مر�ز�ة التخط�ط أو الشراكة وتؤمن لهم ت�ادل المعلومات والتشارك فیها من دون المساس 

http://www.google.com/
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 .�خصوص�ة الإنترانت المحل�ة لكل شر�ة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 والإكسترانت لإنترانت شبكة الانترنت وا] 15-2[الشكل 
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 تمار�ن

 True/False) أسئلة صح / خطأ 1

 خطأ صح السؤال 

1 
حاسبین أو أكثر مرت�طین معاً بواسطة خطوط اتصال لها قدرة على نقل   تعر�ف الش�كة:

 .الب�انات والمعلومات
  

2 ADSL الرقمي غیر المتماثل  خط المشتركهو ال (Asymmetric Digital Subscriber Link)   

   من مجموعة ش�كات إنترانت ترت�ط ف�ما بینها عن طر�ق الإنترنت الإنترانت تتألف ش�كة 3

4 
: هي الش�كة التي تصل عدد من الحواسب والأجهزة داخل منطقة جغراف�ة قل�م�ةالش�كة الإ

 ة أو محدودة، مثل (المدرسة، المكتب).صغیر 

  

 Multiple Choices) أسئلة خ�ارات متعددة  2

 :أنواع الش�كاتمن  -1

 قل�م�ةالإب)  محل�ة الأ) 

 �ل ما سبقد)  واسعة        الج) 

 : تعتبر الش�كة سلك�ة عندما تكون الأجهزة متصلة ب�عضها من خلال -2

 أ) الكبل المحوري.

 مجدول. ) الكبل المزودج الب

 نظام الأقمار الصناع�ة. ج) 

 ) �بل الأل�اف ال�صر�ة. د

 :من تقن�ات الاتصال �الإنترنت -3

 .Dial upأ) الاتصال الهاتفي 

 .Optical Fiberب) الاتصال عبر الأل�اف ال�صر�ة 

 عبر الهاتف النقال �استخدام تقن�ة الجیل الثالث.  ج) الاتصال

 د) �ل ما سبق.

 اقشة ) أسئلة / قضا�ا للمن3

 . عرف الموجّه (الراوتر)) 1السؤال (

 ) تحدث عن ش�كة الإنترانت.2السؤال (
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 الثالثالفصل 

 10أساس�ات نظام التشغیل و�ندوز 

Windows 10 Essentials 

 Windows 10 Essentials 10  أساس�ات نظام التشغیل و�ندوزعنوان الموضوع: 

 كلمات مفتاح�ة:

 Controlلوحة التحكم ، Desktopسطح المكتب ، Windowsنوافذ ، Iconقونة �أ، operating Systemنظام التشغیل 

panel السحب والإفلات ،Drag and Drop التأشیر ،Point النقر ،Click النقر المزدوج ،Double Click تسجیل ،
 .Hibernate، الس�ات Sleep، السكون Lock، تأمین Switch User، تبدیل المستخدم Log offالخروج 

 :الفصل خصمل

التعرف على مكونات بیئة العمل، وتحدید الأ�قونات ، حیث سیتم 10أساس�ات نظام التشغیل و�ندوز یتناول هذا الفصل 
الأساس�ة لسطح المكتب، وطر�قة التعامل مع الأ�قونات والنوافذ، ومن ثم سیتم الانتقال للتعرف على لوحة التحكم، وطر�قة 

 الخصائص الأساس�ة لنظام التشغیل. ید من ت العدااستخدامها لتغییر إعداد

 هداف التعل�م�ة: الأمخرجات و ال

 . 10تذ�ر بیئة العمل في نظام التشغیل و�ندوز  .1

 تحدید المكونات الأساس�ة لسطح المكتب. .2

 العمل مع الأنواع المختلفة للأ�قونات، وتحدید العمل�ات الأساس�ة للتعامل معها. .3

 جزاء الرئ�س�ة المكونة لها.استخدام النوافذ، والتعرف على الأ .4

 من خلال لوحة التحكم.  10و�ندوز  التعرف على ��ف�ة ض�ط إعدادات نظام التشغیل .5

 .التعرف على ��ف�ة إدارة الط�اعة  .6

 مخطط الفصل:

 .Introduction مقدمة 3-1

 .Getting Started with Windows 10البدایة مع ویندوز  3-2

 .Working with Icons العمل مع الأیقونات 3-3

 .Using Windowsاستخدام النوافذ  3-4

 .Control Panel لوحة التحكم 3-5

 .Print Managementإدارة الطباعة  3-6

 . Windows 10 Shortcutsأھم اختصارات ویندوز  3-7
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 مقدمة 3-1

بین  نظام التشغیل هو مجموعة من البرامج والتعل�مات التي تتحكم في مكونات الحاسوب، و�مثل الوس�ط 
 المكوّنة للحاسوب. عتاد التي یتعامل معها المستخدم، و�ین التجهیزات وال البرمج�ات التطب�ق�ة

في محاولة   Microsoftأحد أحدث أنظمة التشغیل التي أنتجتها شر�ة ما�كروسوفت    10ُ�عتبر نظام و�ندوز   
�ما احتوى على العدید من   منها لتلافي الأخطاء التي ظهرت في أنظمة التشغیل السا�قة من ما�كروسوفت،

 التحسینات عن الأنظمة السا�قة نذ�ر منها: 

وهذا �عني أن الحواسیب المكتب�ة والمحمولة والحواسیب اللوح�ة    :نظام تشغیل واحد لجم�ع الأجهزة •
 جم�عها تستخدم نظام تشغیل موحد. التابلت �ة وهواتف والهواتف الذ�

قائمة الكلاس�ك�ة القد�مة      وسهلة فهي تجمع بین الالنسخة الجدیدة جذا�ة : Startقائمة ابدأ  •
)Windows7 مع تطب�قات من التصم�مات الحدیثة (Metro/Modern UI )Windows 8 .( 

زة المستخدم من التفاعل مع جهازه وتنفیذ  تمكّن هذه المی :Cortanaالمساعد الرقمي الصوتي  •
. مثل إرسال �ة أي شيءالحاجة إلى �تاالعدید من المهام من خلال نطق الأوامر صوت�اً ودون 

 بر�د الكتروني، فتح ملف، ال�حث في محرك الأقراص الصل�ة أو ال�حث عبر الانترنت.

نترنت القو�ة والمنافسة، فهو  �عتبر واحد من متصفحات الإ :Microsoft Edgeالمتصفح الجدید  •
ب من أجل �فحات الو یتمیز �العدید من الممیزات منها: إمكان�ة إظهار النصوص فقط في ص

 السماح �قراءة أسهل على الأجهزة ذات الشاشات الصغیرة.

التي قام   المستخدم من الوصول �سهولة للمهامهذه المیزة  تمكّن: Task Viewعرض المهام  •
بتنفیذها على الحاسب خلال آخر ثلاثین یوم، والتنقل ف�ما بینها �سهولة و�سر. �ما تمكننا من  

 ، في �ل واحد منهم �مكن إجراء مهام مختلفة تماماّ.  Multi Desktopمكتب  إنشاء أكثر من سطح  
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 10البدا�ة مع و�ندوز  3-2

ى مفتاح الطاقة الكهر�ائ�ة، �قوم الحاسوب �عمل�ة تحمیل  �عد الق�ام بتشغیل الحاسوب من خلال الضغط عل
ك شاشة البدا�ة، والتي تتطلب إدخال نظام التشغیل الموجود على القرص الصلب إلى الذاكرة، لتظهر �عد ذل

لفترة قصیرة،    اسم المستخدم و�لمة المرور، یتأكد نظام التشغیل من صحتها، تظهر �عد ذلك شاشة الترحیب 
 : ]1-3الشكل [�ما في  Desktopسطح المكتب  ثم تظهر شاشة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A  الأ�قوناتIcons   

رموز صغیرة، تمثل  
الملفات والمجلدات 

B  الفأرةمؤشر 

 Mouse Pointer 

C سطح المكتب  

   Desktop    

D  بدأاقائمة Start Button  .عند النقر علیها تظهر لائحة تتضمن مجموعة من الخ�ارات 

E مر�ع ال�حث Search Box م استخدامه لل�حث ضمن الحاسوب نفسه أو عبر الإنترنتیت 

F أ�قونات شر�ط المهام Taskbar Icons .عض الأ�قونات المتعلقة بتفعیل خصائص الو�ندوز� 

G شر�ط المهام Taskbar ظهر المهام الحال�ة. تد أسفل الشاشةالشر�ط المم� ، 

H منطقة الإعلام Notification Area  .تتضمن اختصارات لبرامج ومعلومات هامة عن حالة الحاسوب 

I الوقت والتار�خ Time and Date .ظهر التار�خ والوقت الحالي� 

 10بیئة العمل في ویندوز ] 1-3[الشكل 
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  استخدامات الفأرة 1- 2- 3

، و�تغیر شكل مؤشر  هم متجه إلى ال�سار  المكتب، و�كون على شكل س �ظهر مؤشر الفأرة على سطح

 سب الموقع الذي �ظهر ف�ه على الشاشة، فقد �ظهر بهذا الشكل حالفأرة عند تنفیذ �عض الأوامر أو 

 وهذا �عني أن جهاز الحاسوب مشغول بتنفیذ إجراء معین. 

 وتستخدم الفأرة لأغراض عدیدة، منها:

A.  التأشیرPointر مؤشر الفأرة على موقع محدد من الشاشة. مر�: ت 

B. نقر  الClick  الضغط على زر الفأرة الأ�من أو الأ�سر مرة واحدة ثم إفلاته، وغال�اً ما تُستخدم هذا :
أرة الأ�سر من أجل تحدید عنصر ما، ومع زر الفأرة الأ�من لإظهار لائحة  الحر�ة مع زر الف

 الأوامر السر�عة.

C.  النقر المزدوجDouble Clickالیتین و�فلاته �سرعة،  : الضغط على زر الفأرة الأ�سر مرتین متت
 وتستخدم هذه الحر�ة عادةً من أجل عمل�ة فتح نافذة معینة أو تشغیل برنامج ما. 

D.  السحب والإفلاتDrag and Drop  الضغط على زر الفأرة الأ�سر �شكل مستمر، مع تحر�ك :
اصر  . وتستخدم هذه الحر�ة من أجل عمل�ة تحر�ك العنالفأرة إلى مكان آخر ثم إفلات زر الفأرة

 من مكان لآخر. 

 خ�ارات التشغیل  2- 2- 3

من أسوء الأخطاء التي �قع فیها الكثیر من المستخدمین المبتدئین أن �قوموا �فصل الكهر�اء عن الحاسوب 
وق�امه �عمله �طر�قة  �شكل مفاجىء، هذا الإجراء، مع تكراره، یؤثر �شكل سلبي على استقرار نظام التشغیل  

الطاقة التي تؤمن خروج آمن  مجموعة من خ�ارات  10صح�حة. لتفادي ذلك یت�ح نظام التشغیل و�ندوز 
زر   Start من نظام التشغیل و�غلاق الحاسوب. نحصل على الخ�ارات السا�قة من خلال الضغط زر 

 ]2-3[الشكل  Powerالطاقة 

A. التشغیل إعادة Restartستخدم، و�عادة تشغیل الحاسوب.عمل الحال�ة للم: إنهاء جلسة ال 

B. التشغیل إ�قاف Shut down و�طفاء جهاز الحاسوب العمل الحال�ة للمستخدم: إنهاء جلسة ،. 

C. الس�ات  Hibernate  فصل التغذ�ة عن الحاسوب مع الحفاظ على جلسة المستخدم، لتوفیر الطاقة :
 ل عند الضغط على زر الطاقة. عند الابتعاد عن الحاسوب، و�تم استعادة جلسة العم
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D.  السكون  Sleep  جلسة العمل الحال�ة للمستخدم، وذلك : وضع الحاسوب �حالة السكون �حافظ على
لتوفیر الطاقة عند الابتعاد عن الحاسوب، و�تم استعادة جلسة العمل عند الضغط على أحد أزرار  

 لوحة المفات�ح أو تحر�ك الفأرة.

E. الخروج تسجیل Sign out سة العمل الحال�ة للمستخدم دون إغلاق الحاسوب.ج من جل: الخرو 

F. التأمین Lock ب مع الحفاظ على جلسة العمل الحال�ة للمستخدم. : قفل الحاسو 

G.  إعدادات الحساب تغییر Change Account Settings :  تغییر صلاح�ات المستخدم، فإما أن
 . Standard ت محدودةأو صلاح�ا Administratorیتم إعطاء المستخدم صلاح�ات �املة 
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 10خیارات التشغیل في ویندوز ] 2-3[الشكل 
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 العمل مع الأ�قونات 3-3

 : هي أزرار/ رموز/ صور صغیرة، تمثل الملفات والمجلدات والبرامج. Iconsالأ�قونات 

 أ�قونات سطح المكتب الأساس�ة  1- 3- 3

 وهي:  ]3-3[شكل یوجد على سطح المكتب مجموعة من الأ�قونات الأساس�ة المبینة في ال

A. الكمبیوتر   جهاز  أ�قونة  This PCما. : تحتوي مشغلات الأقراص المختلفة الصل�ة والمدمجة وغیره 

B. المستخدم  ملفات  أ�قونة  User’s Files تأخذ عادةً اسم المستخدم الذي قام �عمل�ة تسجیل الدخول :
  Picturesر لصو وا Documentsوتحتوي على المجلدات الرئ�س�ة �المستندات  10إلى و�ندوز 

 .Musicوالموس�قى 

C. الش�كة أ�قونة Network الش�كة، وتُمكّن المستخدم من  : تُستخدم للتعرف على الأجهزة المتصلة�
 التعامل مع الملفات والبرامج المشتر�ة على أجهزة الحاسوب.

D. المحذوفات سلة أ�قونة Recycle Binتحتوي على الملفات والمجلدات التي تم حذفها، والتي : 

 �شكل نهائي. حذفها ة ُ�مكن استعادتها من سلة المحذوفات، أو الق�ام �عمل�

E. التحكم لوحة أ�قونة Control Panel مكن من خلالها التحكم �الكثیر من الإعدادات الخاصة�ُ :
 �الحاسوب �إعدادات الفأرة و�عدادات الوقت والتار�خ و�عدادات الصوت وغیرها.

 �مایلي: �قونات الأساس�ة لسطح المكتب و�مكن التحكم �إظهار و�خفاء الأ

 Personalizeب، اخت�ار الأمر تخص�ص  النقر �الزر الأ�من للفأرة على مكان فارغ من سطح المكت  .1

   تظهر نافذة التخص�صPersonalization  . 

 .Personalizationالموجود على �سار نافذة التخص�ص  Themesاخت�ار الأمر  .2

تظهر نافذة إعدادات   Desktop Icon Settings  نات سطح المكتب  اخت�ار الرا�ط إعدادات أ�قو  .3
 . Desktop Icon Settingsأ�قونات سطح المكتب 

 الاخت�ار جانب الأ�قونات المطلو�ة: مر�ع تحدید  .4

،  Control Panel، لوحة التحكم Recycle Bin، سلة المحذوفات Computerجهاز الكمبیوتر 
 .Network�كة ، الشUser’s Filesملفات المستخدم 
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 تحدید الأ�قونات  3-3-2

على الأ�قونات �النسخ أوالنقل أو الحذف   10�مكنك إجراء العدید من العمل�ات، في نظام التشغیل و�ندوز
لتحدید  ین  نوع وغیرها، ولكن قبل الق�ام �أ�ة عمل�ة من هذه العمل�ات �جب تحدید تلك الأ�قونات. وهنا نمیز  

 الأ�قونات:

 : الخطوات التال�ةات�ع : غیر المتجاورة�قونات تحدید الأ .1

 �شكل مستمر.  CTRLنقر أول أ�قونة.اضغط المفتاح ا .1

 .CTRLاخت�ار �اقي الأ�قونات المت�اعدة �النقر علیها �الفأرة مع استمرار الضغط على  .2

 

D 
3 

 سطح المكتب الأساسیة  أیقونات] 3-3[الشكل 
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 :الخطوات التال�ة ات�ع :تحدید الأ�قونات المتجاورة .2

 أول أ�قونة.نقر ا .1

 �شكل مستمر.  Shiftاضغط المفتاح   .2

لیتم تحدید الأ�قونات   Shiftأ�قونة أخرى مع الاستمرار �الضغط على المفتاح نقر ا .3
 المحصورة بین الأ�قونتین المحددتین. 

 تحر�ك الأ�قونات  3- 3- 3

  Drag and dropیتم تحر�ك الأ�قونات �النقر �الزر الأ�سر للفأرة على الأ�قونة ثم الق�ام �السحب والإفلات  

 الأ�قونة إلى المكان المطلوب حیث تمت عمل�ة إفلات زر الفأرة.  یتم تحر�كلى آخر، لمن مكان إ

، و�تم ذلك Auto arrange iconsحتى نتمكن من تحر�ك الأ�قونات لابد من إلغاء خاص�ة الترتیب التلقائي ِ 
 من خلال الق�ام �الخطوات التال�ة: 

 .View اختر الأمر عرض  ،تب بزر الفأرة الأ�من على مكان فارغ من سطح المكنقر ا .1

) √لیتم إلغاء إشارة الاخت�ار ( Auto arrange iconsترتیب الأ�قونات تلقائ�اً  على الأمرنقر ا .2
 الظاهرة �جانب الأمر.

 استخدام الأ�قونات لفتح العناصر 4- 3- 3

 �مكن فتح العنصر الذي تدل عل�ه الأ�قونة �إحدى الطرق التال�ة:  

 لى الأ�قونة. النقر المزدوج �الفأرة ع •

 من لوحة المفات�ح �عد تحدید الأ�قونة.  Enterالضغط على مفتاح الإدخال  •

 من القائمة السر�عة. openالنقر �الزر الأ�من للفأرة على الأ�قونة واخت�ار الأمر فتح  •

 . Ribbon    ضمن شر�ط القوائم  Homeمن القائمة    openتحدید الأ�قونة �الفأرة ثم اخت�ار الأمر فتح   •

 المكتب حإنشاء اختصار لعنصر على سط 5- 3- 3

تم تشغیله أو فتحه من سطح المكتب، �الإضافة إلى  �مكن عمل ارت�اط �أي عنصر (ملف، مجلد،...) لی
 .Shortcutإمكان�ة فتحه من موقعه الأصلي، و�طلق على ذلك مصطلح اختصار 
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 :الخطوات التال�ةات�ع  :إنشاء اختصار لعنصر

المطلوب إنشاء الاختصار له، ثم اختر الأمر إرسال إلى   فأرة على العنصر �الزر الأ�من للنقر ا .1
Send To . 

 . Desktop (create shortcut)اختر إنشاء اختصار على سطح المكتب  .2

 

 : الخطوات التال�ةات�ع  :تسم�ة الاختصار لعنصر

ها الأمر إعادة  لسر�عة. اختر من�الزر الأ�من للفأرة على الاختصار، لتظهر لائحة الأوامر انقر ا .1
 لیتم تحدید اسم الاختصار.  Renameالتسم�ة 

 لتأكید وتثبیت الاسم الجدید. Enterاكتب الاسم المطلوب واضغط على مفتاح الإدخال  .2

 

من لوحة  Deleteیتم حذف الاختصار عن طر�ق الضغط على مفتاح الحذف  :حذف الاختصار لعنصر
 الاختصار لا �عني حذف العنصر الأصلي.  مع العلم أن حذفلعنصر �الفأرة. المفات�ح، وذلك �عد تحدید ا

 استخدام النوافذ 3-4

�ظهر عند النقر المزدوج على عنصر ما من عناصر   Frame: هي ع�ارة عن إطار Windowالنافذة 
 الحاسوب، وتختلف محتو�ات النافذة �اختلاف العنصر الذي تم فتحه.  

 الأقسام الرئ�س�ة للنافذة  1- 4- 3

 الأقسام الرئ�س�ة للنافذة وهي:  ]4- 3[شكل یبین ال

العنصر المفتوح،   : وهو شر�ط ممتد أعلى النافذة و�ستخدم لإظهار اسمTitle Bar العنوان شر�ط .1
 و�حتوي ثلاثة أزرار وهي: 

 : لإغلاق النافذة الحال�ة. Closeزر الإغلاق  •

ونة صغیرة على  : لتصغیر النافذة الحال�ة �حیث تظهر �شكل أ�قMinimizeزر التصغیر  •
 شر�ط المهام. 
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 : لتكبیر النافذة الحال�ة لتملأ سطح المكتب.Maximizeزر التكبیر  •

نتمكن من خلالها تنفیذ مجموعة من الأوامر منها فتح عنصر معین ضمن نافذة : File القائمة .2
 جدیدة.

 یتضمن مجموعة من قوائم الأوامر. :Ribbon القوائم شر�ط .3

 م لعمل�ة ال�حث عن العناصر ضمن النافذة الحال�ة.تخد�س :Search Box ال�حث مر�ع .4

محتو�ات الحاسوب الأساس�ة من أقراص  یتم من خلاله عرض  :Navigation Bar التنقل جزء .5
 ومجلدات �شكل بن�ة شجر�ة (هرم�ة).

  .یتضمن معلومات عن النافذة المفتوحة :Status Bar الحالة شر�ط .6

یتضمن قائمة �المجلدات الأكثر استخداماً والتي   :Frequent folder الاستخدام كررةتم مجلدات .7
 تم استخدامها �شكل متكرر. 

 أسماء ومواقع أخر الملفات التي استخدامها. تتضمن :Recent files المستخدمة الملفات أخر .8

 

 Windowالأقسام الرئیسیة للنافذة ] 4-3[الشكل  

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 
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   تحر�ك النافذة 2- 4- 3

ثم السحب    Title Barط العنوان  عن طر�ق وضع مؤشر الفأرة في أي مكان فارغ من شر� یتم تحر�ك النافذة  
 إلى مكان آخر لیتم تغییر مكان النافذة.  Drag and Drop والإفلات 

 تغییر حجم النافذة  3- 4- 3

على أحد جانبي النافذة، لیتحول مؤشر الفأرة إلى وضع مؤشر الفأرة یتم  :النافذة أفق�اَ تغییر حجم  •
أفق�اً (لتغیر عرض النافذة مع المحافظة  شكل سهم ذي رأسین. �عد ذلك یتم الق�ام �عمل�ة السحب 

 على ارتفاعها) ثم الإفلات لیتم تغییر حجم النافذة أفق�اً. 

عند الحد العلوي أو السفلي للنافذة، لیتحول  وضع مؤشر الفأرة  یتم : تغییر حجم النافذة عمود�اً  •
(لتغیر ارتفاع   مؤشر الفأرة إلى شكل سهم ذي رأسین. �عد ذلك یتم الق�ام �عمل�ة السحب عمود�اً 

 النافذة مع المحافظة على عرضها) ثم الإفلات لیتم تغییر حجم النافذة عمود�اً.

عند أحد زوا�ا النافذة لیتحول مؤشر    وضع مؤشر الفأرةیتم  :وأفق�اً معاً تغییر حجم النافذة عمود�اً  •
جم النافذة �الاتجاهین  الفأرة إلى شكل سهم ذي رأسین، ثم الق�ام �عمل�ة السحب والإفلات لیتم تعدیل ح

 حسب اتجاه عمل�ة السحب والإفلات.

 إغلاق النافذة  4- 4- 3

 �ة: تتم عمل�ة إغلاق النافذة �إحدى الطرق التال

 ضمن شر�ط العنوان.  Closeالنقر �الزر الأ�سر للفأرة على الزر إغلاق  •

إغلاق النافذة   ر الأمر واخت�ا  Task Barالنقر �الزر الأ�من للفأرة على اسم النافذة في شر�ط المهام   •
Close window. 

 .Fileمن القائمة ملف  Closeاخت�ار الأمر إغلاق  •

 .من لوحة المفات�ح  معاً  Alt + F4الضغط على المفتاحین  •

 التبدیل بین النوافذ المفتوحة   5- 4- 3

 تتم عمل�ة التبدیل بین النوافذ المفتوحة �إحدى الطرق التال�ة: 
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 . Task Bar�ط المهام نات النوافذ المفتوحة في شر النقر �الفأرة على أحد أ�قو  •

معاً، ل�ظهر شر�ط یتضمن أسماء النوافذ المفتوحة، یتم الانتقال    Alt + Tabالضغط على المفتاحین   •
�شكل متكرر مع الاستمرار   Tabإلى نافذة معینة من بین النوافذ المفتوحة �الضغط على مفتاح 

   .Alt�الضغط على المفتاح 

 

 

 افذ تیب النو تر  6- 4- 3

، أو �استخدام عمل�ة الترتیب التلقائي التي یت�حها و�ندوز  �استخدام السحب والإفلاتإما  �مكن ترتیب النوافذ  
 و�تم ذلك من خلال النقر بزر الفأرة الأ�من فوق منطقة فارغة من شر�ط المهام واخت�ار أحد الخ�ارات التال�ة:  

 .Cascade windowsمتتالي  •

 . Show windows stacked مكدَّس •

 .Show windows side by sideمتجانب  •

 إغلاق نافذة تطبیق لا �ستجیب  7- 4- 3

قد یتوقف أحد البرامج عن الاستجا�ة أثناء عمله �شكل مفاجىء �حیث لا �مكن إغلاقه �الطر�قة المعتادة، 
 عندها نلجأ إلى إغلاقه �طر�قة قسر�ة �مایلي: 

 Taskبدء إدارة المهام  رغة من شر�ط المهام واختر الأمربزر الفأرة الأ�من فوق منطقة فانقر ا .1

Manager  لتظهر نافذة إدارة مهام و�ندوزTask Manager . 

 تظهر نافذة �التطب�قات المفتوحة، نحدد التطبیق الذي لا �ستجیب �النقر عل�ه �الفأرة. .2

   .End Taskالزر إنهاء المهمة نقر ا .3

 ctrl + shift + escت�ح المهام من خلال الضغط على المفا : �مكن الحصول على نافذة إدارة ملاحظة
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 لوحة التحكم  3-5

تعتبر لوحة التحكم أحد أهم أ�قونات سطح المكتب الرئ�س�ة، حبث تمكن المستخدم من تعدیل العدید من 
خصائص و�عدادات و�ندوز، �تغییر الوقت والتار�خ، حجم الصوت، خلف�ة سطح المكتب، شاشة التوقف، 

 الشاشة، إعدادات اللغة وغیرها. دقة 

 حكم �عدة طرق نذ�ر منها: �مكن الوصول إلى لوحة الت 

 الموجودة على سطح المكتب. Control Panelالنقر المزدوج على أ�قونة لوحة التحكم  •

 .قائمة ابدأ، حیث �مكن الوصول إلیها �استخدام مر�ع ال�حث  •

 حكم. والآن سنستعرض �عض الأمثلة عن استخدامات لوحة الت 

 عرض المعلومات الأساس�ة للنظام 1- 5- 3

 ] 5-3[یتم ات�اع الخطوات التال�ة لعرض ملخص عن المعلومات الأساس�ة للحاسوب الشكل 

• Control Panel  System and Security  System 

 

 

  

 المعلومات الأساسیة للحاسوب] 5-3[الشكل 
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 تغییر الوقت والتار�خ 2- 5- 3

 ] 6-3[ل یتم ات�اع الخطوات التال�ة لتغییر الوقت والتار�خ للنظام الشك

• Control Panel  Clock and Region  set the time and date 

 

 

 تغییر إعدادات الصوت  3- 5- 3

 ] 7-3الشكل [یتم ات�اع الخطوات التال�ة لتغییر إعدادات الصوت 

• Control Panel  Hardware and Sound  Adjust system volume. 

 تغییر وقت وتاریخ الحاسوب] 6-3[الشكل 
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 إعدادات خلف�ة سطح المكتب 4- 5- 3

 :]8-3الشكل [ت التال�ة لتغییر إعدادات خلف�ة سطح المكتب ع الخطوایتم ات�ا

• Control Panel  Appearance and Personalization  Taskbar and 

Navigation  Background 

 تغییر إعدادات الصوت ] 7-3[الشكل 
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 إزالة تثبیت البرامج من الحاسوب] 9-3[الشكل 

 ب  تغییر إعدادات خلفیة سطح المكت] 8-3[الشكل 
 

 إزالة تثبیت البرامج  5- 5- 3

ساحة على القرص ابرامج من الحاسوب إذا لم �عد �ستخدم أو عند الحاجة لتحر�ر م�مكن إزالة تثبیت أحد 
 : ]9-3الشكل [ الصلب من خلال ات�اع الخطوات التال�ة

• Control Panel  Programs  Programs and Features   تحدید البرنامج المطلوب
 الضغط على الأمر "إزالة"     Uninstall إزالته
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 إدارة الط�اعة 3-6

�تم توصیل الطا�عة �المنفذ الملائم لها على  تعتبر الطا�عة أحد أهم وحدات الخرج الرئ�س�ة للحاسوب، و 
في   – 10ناداً إلى إرشادات الشر�ة المصنعة. و�عد توصیل الطا�عة، �كتشف نظام و�ندوز الحاسوب است

 وجود الطا�عة و�قوم بتثبیتها، و�ذا لم یتم ذلك �جب تثبیت الطا�عة یدو�اً. –ان كثیر من الأح�

 تثبیت طا�عة جدیدة  1- 6- 3

 ] 10-3الشكل [التال�ة لتثبیت طا�عة جدیدة  اع الخطوات �مكننا ات�

 Hardware and Sound  الضغط على الخ�ار    Control Panel  الدخول إلى لوحة التحكم   .1

Add a device  . 

 یبدأ الحاسوب �ال�حث عن أ�ة طا�عة موصولة مع الجهاز, .2

ظهر أ�ة طا�عات في عمل�ة  النقر على اسم الطا�عة المراد تعر�فها على الحاسوب، وفي حال لم ت .3
 The printer that I want isn’tا�ط الذي �ظهر �عنوان  ال�حث فإنه �مكن للمستخدم النقر على الر 

listed لمستخدم الق�ام �إضافة الطا�عة �شكل یدوي. لیتم إظهار نافذة تت�ح ل 

 

 تثبیت طابعة جدیدة] 10-3[الشكل 
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 تحدید طا�عة افتراض�ة  2- 6- 3

 طوات التال�ة  یتم تحدید طا�عة افتراض�ة من خلال ات�اع الخ

 Hardware and Sound  الضغط على الخ�ار    Control Panel  الدخول إلى لوحة التحكم   .1

Devices and Printers. 

 اخت�ار الطا�عة المراد وضعها �طا�عة افتراض�ة.  .2

 Set as Default Printerالنقر بزر الفأرة الأ�من على رمز الطا�عة ثم اخت�ار  .3

 ط�اعة المستندات  3- 6- 3

ضمن برامج ما�كروسوفت ومن ثم   Fileلق�ام �عمل�ة ط�اعة مستند �شكل عام من خلال القائمة ن ا�مك
)، لیتم عرض خ�ارات الط�اعة المختلفة،  Ctrl + P(�مكن استخدام الاختصار  Printاخت�ار الأمر ط�اعة 

 لیتم ط�اعة المستند الحالي. Printثم النقر على الخ�ار ط�اعة  

 �اعة الحال�ةعرض مهام الط 4- 6- 3

 Printة ضمن شر�ط المهام، ولعرض نافذة مهام الط�اعة عند البدء �عمل�ة الط�اعة، تظهر أ�قونة الطا�ع

Jobs  الحال�ة، ننقر نقراً مزدوجاً على أ�قونة الطا�عة الظاهرة ضمن شر�ط المهامTask Bar   في منطقة
 مع معلومات �املة عن �ل مستند.  ، نلاحظ وجود المستندات قید الط�اعة ]11-3الشكل [الإعلام 

 

 

 

 

 

 

 معلومات الطباعة] 11-3[الشكل 
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 ] 12- 3الشكل [وهنا �مكن تنفیذ مجموعة من الأوامر مبینة �

 

 

 : إ�قاف عمل�ة ط�اعة المستند عند نقطة معینة �شكل مؤقت.Pauseإ�قاف الط�اعة مؤقتاً  •

ل�س إ�قافه �شكل مؤقت، أي : استئناف ط�اعة المستند من حیث تم Resumeاستئناف الط�اعة  •
 من النقطة التي تم إ�قافه فیها مؤقتاً.من البدا�ة و�نما 

 : إعادة ط�اعة المستند من البدا�ة. Restartإعادة تشغیل مهام الط�اعة   •

 : إ�قاف عمل�ة ط�اعة المستند �شكل �امل ونهائي. Cancelإلغاء مهام الط�اعة  •

 

 

 

 

 

 

 

 أوامر الطباعة] 12-3[الشكل 
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 10أهم اختصارات و�ندوز  3-7

 10�ندوز لاختصارات المستخدمة في و یبین الجدول التالي أهم ا 

 التطبیق  الاختصار  

Ctrl + C  نسخ عنصر 

Ctrl + X  عنصر قص 

Ctrl + V  لصق عنصر 

Ctrl + A تحدید جم�ع العناصر 

Ctrl + Esc  فتح قائمة أبدأ 

Ctrl + P  ط�اعة مستند 

Ctrl + Shift + Esc  10فتح مدیر المهام لو�ندوز Task manager 

Ctrl + Shift + N إنشاء مجلد جدید 

Alt + F4 إغلاق النافذة 

Alt + Tab   تبدیل بین النوافذ المفتوحة 

Alt + PtrSC  التقاط صورة للنافذة النشطة فقط 

Alt + Enter  الحصول على خصائص العنصر 

Shift + Delete  ه في سلة المحذوفات ننهائ�اً دون تخز�حذف العنصر 

PrtSc و�ندوز ةونسخها إلى حافظ التقاط صورة للشاشة 

F1 و�ندوز  تعل�مات 
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F2  سم�ة عنصر تإعادة 

Windows key + D  عرض او اخفاء سطح المكتب 

Windows key + Ctrl + D ضافة سطح مكتب افتراضي جدید إ 

Windows + Ctrl + F4 الحاليفتراضي الامكتب السطح  إغلاق 

Windows key + S لكتا�ة الاوامر او ال�حث فتح �ورتانا في الوضع النصي 

Windows key + E فتح متصفح الملفات 

Windows key + L  قفل الجهاز 

Windows Key + Tab فتح Task View    

Windows Key + PrtScr  الصورالتقاط "برنت سكر�ن" للشاشة وحفظها فى مجلد. 

Windows Key + Space تغیر لغة إدخال لوحة المفات�ح 

Windows Key + A  10فتح إشعارات و�ندوز 

Windows Key + I  10فتح إعدادات و�ندوز 

Windows Key + Left سطح المكتبنقل النافذة الحال�ة الى الجانب الا�سر من ت 

Windows Key + Right سطح المكتبمن الأ�من نقل النافذة الحال�ة الى الجانب ت 
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 تمار�ن

 True/False ) أسئلة صح / خطأ1

 خطأ صح السؤال 

 Sleep  یتم فقدان جلسة العمل الحال�ة للمستخدم عند وضع الحاسوب على حالة السكون  1

   من أ�قونات سطح المكتب الأساس�ة. User’s Filesأ�قونة ملفات المستخدم تعتبر  2

   الملف الأصلي. دي �الضرورة إلى حذفحذف اختصار لعنصر یؤ  3

   .معاً  Alt + Tabیتم الضغط على المفتاحین للتبدیل بین النوافذ المفتوحة  4

   .المستخدم من تعدیل العدید من خصائص و�عدادات و�ندوزتمكّن لوحة التحكم  5

 6   
لى أ�قونة الطا�عة الحال�ة، ننقر نقراً مزدوجاً ع Print Jobsلعرض نافذة مهام الط�اعة 

 في منطقة الإعلام Task Barشر�ط المهام الظاهرة ضمن 
  

   معاً  Alt + F1لإغلاق أي نافذة في نظام التشغیل و�ندوز، یتم الضغط على المفتاحین  7

 Multiple Choicesأسئلة خ�ارات متعددة  ) 2

 فإن ذلك �عني:  Hibernateعند وضع الحاسوب في وضع الس�ات  -1

 . �سمح هذا الأمر �إمكان�ة تسجیل دخول مستخدم آخر دون فقدان جلسة العمل الحال�ة أ) 

 . �ستخدم هذا الأمر لعمل�ة الخروج من جلسة العمل الحال�ةب) 

   اسوب، وذلك لتوفیر الطاقة عند الحیتم الحفاظ على جلسة العمل الحال�ة للمستخدم وفصل التغذ�ة عن  ج) 

     الابتعاد عن الحاسوب   

 قفل الحاسوب مع الحفاظ على جلسة العمل الحال�ة للمستخدمد) 

 لتحدید الأ�قونات غیر المتجاورة، نحدد أول أ�قونة، ثم نقوم بتحدید �اقي الأ�قونات المت�اعدة مع استمرار الضغط على              -2

 المفتاح:    

 Altب)     trlCأ) 

 Tabد)      Shiftج)         

 :لأساس�ةح المكتب اأ�قونات سطمن   -3

 . Networkأ�قونة الش�كة أ)  

 . Control Panelأ�قونة لوحة التحكم ب) 

     . Recycle Bin ج) أ�قونة سلة المحذوفات

 د) جم�ع الأجو�ة صح�حة          
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 الرا�عالفصل 

 الملفات والمجلدات  

Windows 10 Files and Folders 

 Windows 10 Files and Foldersالملفات والمجلدات عنوان الموضوع: 

 كلمات مفتاح�ة:

، Delete، حذف Cutقص ، Pasteلصق ، Copyنسخ ، Storage Unitsوحدة تخز�ن ، Folderمجلد ، Fileملف 
 .Extension، اللاحقة Recycle Bin، سلة المحذوفات Compressing Files، ضغط الملفات Searchال�حث 

 :الفصل ملخص

، حیث سیتم التمییز بین مفهومي 10إدارة الملفات والمجلدات في نظام التشغیل و�ندوز  أساس�ات یتناول هذا الفصل 
لصق، �الإضافة إلى طرق عرض  الملف والمجلد، وتحدید العمل�ات الأساس�ة على العناصر: إنشاء، حذف، نسخ، نقل، 
الملفات والمجلدات، �الإضافة إلى    العناصر وترتیبها تصاعد�اً وتنازل�اً، ومن ثم نستعرض أهم أسالیب وطرق ال�حث عن

 مفهوم وطرق ضغط الملفات.  

 هداف التعل�م�ة: الأمخرجات و ال

 تذ�ر مفهوم الملفات والمجلدات. .1

 تذ�ر وحدات التخز�ن الأساس�ة.  .2

 لى طرق عرض الملفات والمجلدات وترتیبها تصاعد�اَ أو تنازل�اَ.التعرف ع .3

 مع الملفات والمجلدات، وتطب�قها �عدة طرق. التمكن من تحدید العمل�ات الأساس�ة للتعامل .4

 . 10التعرف على أسالیب ال�حث عن الملفات والمجلدات المت�عة في نظام التشغیل و�ندوز  .5

 .الملفاتالتعرف على مفهوم ضغط  .6

 مخطط الفصل:

 .Introduction مقدمة 4-1

 .Creating Files and Foldersإنشاء الملفات والمجلدات  4-2

 .Coping and Moving Files and Folders والمجلدات الملفات نسخ ونقل 4-3

 .Deleting and Restoring Files and Foldersحذف واستعادة الملفات والمجلدات  4-4

 .Sorting Files and Folders and its View Modesترتیب الملفات والمجلدات وطرق عرضھا  4-5

 .Searching for Files and Foldersالبحث عن الملفات والمجلدات  4-6

 .Compressing Files and Foldersضغط الملفات  4-7
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 مقدمة 4-1

، تمتلك هذه  Filesیتم تخز�ن الب�انات في الحاسوب ضمن وحدات التخز�ن المختلفة على شكل ملفات 
 الخ.الملفات أشكالاً وأنواعاً متعددة �الملفات النص�ة أو ملفات الصور أو الملفات الصوت�ة .. 

ى شكل أ�قونة.  ، �ظهر الملف داخل المجلد علFoldersولتسهیل تنظ�م الملفات یتم حفظها داخل مجلدات  
 و�مكن أن یتضمن المجلد �الإضافة إلى الملفات على مجلدات فرع�ة أخرى، وهكذا.

 بتنظ�م الملفات والمجلدات في وحدات التخز�ن المختلفة الآت�ة: 10�قوم نظام التشغیل و�ندوز  

  : �عد أهم وحدات التخز�ن، و�حتوي على نظام التشغیل �الإضافة إلى Hard diskالقرص الصلب   •

 البرامج التطب�ق�ة الأخرى. 

 : تُستخدم لتخز�ن الب�انات وحذفها.CDالأقراص المدمجة  •

 : تُستخدم لتخز�ن الب�انات وحذفها. وتتمیز �سعة تخز�ن �بیرة وجودة عال�ة. DVDالأقراص الرقم�ة   •

: تتمیز �صغر حجمها وسهولة حملها وسرعتها العال�ة  USB Flash Memoryالومض�ة اكر الذو  •
 التخز�ن�ة الكبیرة. وسعتها 

: تستخدم أقراص الش�كة لتخز�ن الملفات ومشار�تها إذا �ان  Network Driversأقراص الش�كة  •
 الحاسوب متصلاً �الش�كة. 
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 إنشاء الملفات والمجلدات 4-2

 داتإنشاء المجل 1- 2- 4

 Hardالمجلدات �وسیلة لتنظ�م البرامج والملفات على القرص الصلب  10�ستخدم نظام التشغیل و�ندوز 

disk  وعند إنشاء المجلد یتم ترمیزه �صورة رسوم�ة "أ�قونة" تمثل رمز المجلد، و�تم تسمیته افتراض�اً �الاسم ،
)New folder .و�مكن تغییر اسمه �اسم آخر مناسب ،( 

 نشاء مجلد جدید وذلك حسب المكان الذي یتم ف�ه إنشاء المجلد، نذ�ر منها: ق لإیوجد عدة طر 

A. 1-4الشكل [ : �مكن تطب�قها في أي مكان من الحاسوب، ات�ع الخطوات التال�ةالطر�قة الأولى[ : 

 .New�الزر الأ�من للفأرة على أي مكان فارغ واختر الأمر نقر ا .1

 . Folderتظهر قائمة فرع�ة، اختر منها  .2

، �مكن تعدیل الاسم وذلك �كتا�ة New folderأ�قونة جدیدة صفراء اللون �اسم  هرتظ .3
من خلال لوحة المفات�ح لیتم تثبیت   Enterالاسم الجدید، ثم اضغط على مفتاح الإدخال 

 د. ُ�فضل اخت�ار الاسم �شكل یدل على محتو�ات المجلد.الاسم الجدی

 

 إنشاء مجلد جدید باستخدام الزر الأیمن للفأرة] 1-4[الشكل 
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B. 2-4الشكل [ت التال�ة جلد أساسي، ات�ع الخطواإنشاء مجلد فرعي ضمن م :الطر�قة الثان�ة[ : 

 المجلد الأساسي الذي تر�د أن تنشىء مجلد فرعي ضمنه.  openافتح  .1

ضمن شر�ط القوائم   Newوالمجموعة  Homeتظهر نافذة المجلد الأساسي، من القائمة  .2
Ribbon  اختر الأمرNew folder . 

كن تعدیل الاسم وذلك �كتا�ة �م، New folderتظهر أ�قونة جدیدة صفراء اللون �اسم  .3
من خلال لوحة المفات�ح لیتم تثبیت   Enterمفتاح الإدخال  الاسم الجدید، ثم اضغط على

 الاسم الجدید.

 

 

C. مكن إنشاء مجلد في أي مكان من خلال الاختصار  :الطر�قة الثالثة�Ctrl + Shift + N. 

 

 

 

  

 إنشاء مجلد جدید باستخدام شریط القوائم] 2-4[الشكل 
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 إنشاء الملفات  2- 2- 4

ه تخز�ن الب�انات �شكل فعلي. وللملفات أنواع وأشكال متعددة تتمیز عادة عن  �ف الملف هو المكان الذي یتم  
 طر�ق لاحقة الملف، نذ�ر منها: 

 نوع الملف الأ�قونة  لاحقة الملف 

Docx 
 

Microsoft Office Word 2016 

Xlsx 
 

Microsoft Office Excel 2016 

Pptx 
 

Microsoft Office PowerPoint 2016 

Accdb 
 

Microsoft Office Access 2016 

Txt 
 

 مستند نصي، �حتوي نصوص �س�طة فقط.

Pdf 
 

Adobe Acrobat Reader 

Gif, bmp, 

jpeg,jpg  
 ملفات صور 

Wma 
 

 Windows media audioملف صوتي 

Wmv 
 

 Windows media videoملف فیدیو 

Exe 
 

 ملف تنفیذي (تطبیق) 

Zip 
 

 ملف مضغوط

Tmp 
 

إنشاؤه بواسطة نظام و�ندوز أو البرامج التطب�ق�ة الأخرى،  ت، یتم ملف مؤق
 و�تم حذفه ف�ما �عد.  

 على نوعه، ولنأخذ على سبیل المثال برنامج الدفتر. لي تختلف طر�قة إنشاء الملف بناءً و�التا
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 : WordPadبرنامج الدفتر 

�عض التنس�قات ال�س�طة. ولتشغیل  إمكان�ة إنشاء مستندات نص�ة و�جراء  WordPadیت�ح برنامج الدفتر 
 مج الدفتر، ات�ع الخطوات التال�ة: برنا

  قائمة أبدأStart      الملحقاتWindows Accessories     برنامج الدفترWordPad 

 :]3-4[، والتي تتكون ممایلي الشكل WordPadفتظهر النافذة الر�س�ة لبرنامج الدفتر 

 

 

A.   شر�ط العنوانTitle Bar البرنامج ي اسم : �حتوWordPad واسم الملف ،Document  ما� ،
 �حتوي أزرار الإغلاق والتكبیر والتصغیر.

B.   القائمة ملفFile  تت�ح العدید من الأوامر، مثل فتح المستندات : یؤدي النقر عل�ه إلى ظهور لائحة
 أو حفظها أو ط�اعتها، وغیرها.

 

C.   شر�ط أدوات الوصول السر�عQuick Access Toolbar  :  حتوي مجموعة من الأ�قونات، التي�
یؤدي النقر على أ�ة أ�قونة منها إلى تنفیذ أمر أو إجراء معین من الأوامر شائعة الاستخدام �الحفظ  

 وغیره. 

 الواجھة الرئیسیة لبرنامج الدفتر] 3-4[الشكل 
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D.  الكتا�ة مؤشرPointer طلق على الخط العمودي الظاهر أقصى �مین/�سار النافذة، و�مثل�ُ :
 الجزء النشط من برنامج الدفتر.

E.  منطقة العملWorking Area.هو المكان المخصص لكتا�ة النص : 

F.   الشر�طRibbon  تم تجم�ع الأوامر في هذا الشر�ط �شكل منظم في مجموعات منطق�ة :Groups  

. �مكن اخت�ار أي أمر �النقر على الأ�قونة الخاصة �ه، وتحتوي  Tabsبو�ب ضمن علامات ت 
د النقر على هذا السهم نحصل على أوامر  �عض الأ�قونات سهماً مجاوراً للأ�قونة أو أسفلها، وعن

 إضاف�ة أو لوائح مرت�طة. 

G.  شر�ط المعلوماتStatus Bar عرض : �حتوي هذا الشر�ط على منزلق التكبیر والتصغیر، �ما�
 معلومات معینة تتعلق �العنصر المحدد داخل البرنامج.

حة  النص الذي تر�د من لو  لبدء الكتا�ة و�دخال النصوص، اكتب  :إدخال نص إلى ملف برنامج الدفتر
 .  Pointerمن موقع مؤشر الكتا�ة  اً المفات�ح، ف�ظهر هذا النص بدء

 الملف في برنامج الدفتر، ات�ع الخطوات التال�ة:: لحفظ حفظ الملف �اسم معین في برنامج الدفتر

    القائمة ملفFile      حفظ �اسمSave as  ف�ظهر مر�ع الحوار(حفظ �اسم ،Save as  (  موقع   اختر  

اكتب الاسم الجدید للملف، ولاحظ  File nameفي مر�ع اسم الملف  المجلد الذي تر�د حفظ الملف ف�ه 
 Rich Text Format RTF هو  ) ونوع الملف Documentتند أن الاسم الافتراضي للملف هو (مس

 . Saveزر حفظ نقر ا

 الملفات: حول ملاحظات

 فات�ح لحفظ أي نوع من الملفات. حة الممن لو  Ctrl + S�مكن استخدام الاختصار  .1

، وهذا �عني  Read-Writeعند حفظ الملفات، �كون الوضع الافتراضي لحالة الملف للقراءة والكتا�ة   .2
لاطلاع على محتو�اته، �ما �مكنك تعدیل الملف وحفظه �التعدیلات اأنه �إمكانك فتح الملف و 

ق  من تعدیل محتو�اته أو تغییرها عن طر� الجدیدة. ومن الجدیر �الذ�ر أنه �مكن حما�ة الملف
 ]4- 4الخطأ �مایلي: الشكل [

 بزر الفأرة الأ�من على أ�قونة الملف واختر الأمر خصائص نقر اProperties لتظهر نافذة ،
موافق نقر ا Read-only  قم بتفعیل مر�ع الاخت�ار للقراءة فقط  Properties الخصائص 

OK. 
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 فات ضمنه للقراءة فقط.إلى أن تص�ح �افة المل Read-onlyفقط  یؤدي تعیین مجلد للقراءة

 

 

  

 Read-onlyتعیین حالة الملف ] 4-4الشكل [  
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 إعادة تسم�ة الملفات والمجلدات  3- 2- 4

 للمستخدم إمكان�ة الق�ام بتغییر أسماء الملفات والمجلدات �عد إنشائها �عدة طرق منها:   10یوفر و�ندوز

A. الطر�قة الأولى :  حدد العنصر الذي تر�د تغییر اسمه  على  اضغطF2   من لوحة المفات�ح
  اكتب الاسم الجدید الذي تر�ده  اضغط على مفتاح الإدخالEnter. 

B. الطر�قة الثان�ة:   حدد العنصر الذي تر�د تغییر اسمه على اسم العنصر �الفأرة نقر ا 

 .Enterاضغط على مفتاح الإدخال  اكتب الاسم الجدید الذي تر�ده 

C. الطر�قة الثالثة : بزر الفأرة الأ�من على على العنصر الذي تر�د تغییر اسمه نقر ا   اختر
 . Enterاضغط على مفتاح الإدخال   اكتب الاسم الجدید الذي تر�ده  Rename الأمر 

D.  الرا�عةالطر�قة :  حدد العنصر الذي تر�د تغییر اسمه  شر�ط القوائمRibbon    القائمة
Home   المجموعةOrganize   الأمرRename   اكتب الاسم الجدید الذي تر�ده 

 . Enterاضغط على مفتاح الإدخال  
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 والمجلداتنسخ ونقل الملفات  4-3

  نسخ الملفات والمجلدات 1- 3- 4

ُ�قصد بنسخ الملف، إنشاء نسخة مكررة من الملف الأصلي، �حیث �مكن تعدیلها �شكل مستقل عن النسخة  
 النسخة المكررة �حیث یتم تمییزها عن النسخة الأصل�ة.الأصل�ة. ُ�فضل إعادة تسم�ة 

 �مكن إجراء عمل�ة النسخ �عدة طرق، نذ�ر منها:

A. 5- 4الشكل [: �استخدام الفأرة الطر�قة الأولى[: 

 .Copyاختر الأمر   نسخه بزر الفأرة الأ�من على العنصر الذي تر�د نقر  ا نسخ العنصر:  .1

مكان فارغ من المجلد الذي تر�د إنشاء نسخة من  �من على بزر الفأرة الأنقر ا لصق العنصر:  .2
 . Paste اختر الأمر  الملف ضمنه

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نسخ ملف باستخدام الزر الأیمن للفأرة] 5-4الشكل [
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B. القوائم �استخدام شر�ط  : الطر�قة الثان�ةRibbon ] 6- 4الشكل[: 

  Homeالقائمة  Ribbon شر�ط القوائم  حدد العنصر الذي تر�د نسخه  نسخ العنصر:  .1

  المجموعةClipboard   Copy. 

  Ribbon شر�ط القوائم  عنصر ضمنه لافتح المجلد الذي تر�د نسخ ا  لصق العنصر: .2

 . Clipboard   Pasteالمجموعة Home القائمة 

 

 

 

  

 Ribbonنسخ عنصر باستخدام شریط القوائم ] 6-4الشكل [
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C. استخدام السحب والافلات الطر�قة الثالثة� :Drag and Drop ] 7-4الشكل[ : 

  شكل مستمر مع الضغط على المفتاح  اضغط بزر الفأرة ال�ساري على العنصر الذي تر�د نسخه�
Ctrl   حرك الفأرة إلى المكان الذي تر�د نسخ العنصر إل�ه .افلت زر الفأرة 

 

 

 

D. استخدام الاختصار الطر�قة الرا�عة� :Ctrl + C  ،للنسخCtrl + V .للصق 

  نقل الملفات والمجلدات 2- 3- 4

ب. تتم عمل�ة النقل �شكل مشا�ه لعمل�ة النسخ  ُ�قصد بنقل الملف، تغییر موقع تخز�ن الملف على الحاسو 
للعنصر الأساسي  ف وحید وهو أنه في نها�ة عمل�ة النقل لا نحصل على عنصر آخر مطابق مع اختلا

 و�نما یتم تغییر مكان العنصر نفسه إلى مكان آخر. 

 �مكن إجراء عمل�ة النقل �عدة طرق، نذ�ر منها:

A. 8- 4ل [الشك: �استخدام الفأرة الطر�قة الأولى[: 

 .Cutاختر الأمر  نقله  بزر الفأرة الأ�من على العنصر الذي تر�د نقر ا نقل العنصر:  .1

 . Paste اختر الأمر  مكان فارغ من المجلد بزر الفأرة الأ�من على نقر  ا لصق العنصر:  .2

 نسخ عنصر باستخدام السحب والافلات] 7-4الشكل [
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B. استخدام الاختصار الطر�قة الثان�ة� :Ctrl + X للنقل  ،Ctrl + V .للصق 

C. القوائم : �استخدام شر�ط ة الثالثةر�قالطRibbon ] 9-4الشكل[ : 

 Home القائمة  Ribbon شر�ط القوائم  حدد العنصر الذي تر�د نقله  العنصر:  نقل .1

 .Clipboard    Moveالمجموعة 

القائمة   Ribbon شر�ط القوائم  افتح المجلد الذي تر�د نقل العنصر إل�ه   لصق العنصر: .2
Home عة جمو المClipboard   Paste . 

 

 

 ستخدام الزر الأیمن للفأرةنقل عنصر با] 8-4الشكل [
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D. استخدام السحب والافلات الطر�قة الرا�عة� :Drag and Drop ] 10-4الشكل[ : 

    اضغط بزر الفأرة ال�ساري على العنصر الذي تر�د نقله �شكل مستمر   حرك الفأرة إلى المكان
 افلت زر الفأرة. الذي تر�د نقل العنصر إل�ه  

 

 

 Ribbonنقل عنصر باستخدام شریط القوائم  ]9-4الشكل [

 نقل عنصر باستخدام السحب والافلات] 10-4الشكل [
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 ات والمجلدات حذف واستعادة الملف 4-4

حیث یتم تخز�نه مؤقتاً إلى   Recycle Bin  عندما یتم حذف ملف من الحاسوب، ینتقل إلى سلة المحذوفات 
الملفات التي تم حذفها   Restore�شكل نهائي. مما یت�ح الفرصة لاستعادة  سلة المحذوفات  إفراغأن یتم 

 �طر�ق الخطأ و�عادتها إلى مواقعها الأصل�ة. 

  فات والمجلداتحذف المل 1- 4- 4

 " �عدة طرق، نذ�ر منها: Delete�مكن إجراء عمل�ة حذف العناصر من خلال الأمر "حذف 

A. 11- 4الشكل [دام الفأرة : �استخالطر�قة الأولى[ : 

 حذفه  بزر الفأرة الأ�من على العنصر الذي تر�د نقر ا  اختر الأمرDelete . 

 

 

 

B. القوائم : �استخدام شر�ط الطر�قة الثان�ةRibbon ] 12-4الشكل[ : 

 حذف عنصر باستخدام الزر الأیمن للفأرة ]11-4الشكل [
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  حدد العنصر الذي تر�د حذفه  شر�ط القوائمRibbon   القائمةHome   المجموعة
Clipboard   Delete . 

 

  
 

C. استخدام السحب والافلات الطر�قة الثالثة� :Drag and Drop ] 13-4الشكل[ : 

    اضغط بزر الفأرة ال�ساري على العنصر المطلوب حذفه �شكل مستمر   لفأرة إلى سلة  ك احر
 .Recycle Binالمحذوفات 

 

D. الضغط على المفتاح : الطر�قة الرا�عة�Delete  .من لوحة المفات�ح 

 Ribbonحذف عنصر باستخدام شریط القوائم  ] 12-4الشكل [

 دام السحب والافلاتحذف عنصر باستخ] 13-4الشكل [
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E. الضغط على المفتاحین    :الطر�قة الخامسة�Shift + Delete  وهنا یتم حذف العنصر �شكل نهائي ،
 بدلاً من تخز�نه في سلة المحذوفات.

دام بواسطة برنامج یتم تشغیله  المحتمل أن �كون قید الاستخفي حال تعذر حذف ملف، فمن  :ملاحظة
 شكلة.حال�اً. حاول الق�ام �إغلاق البرنامج أو إعادة تشغیل الحاسوب لحل الم

  استعادة الملفات والمجلدات 2- 4- 4

 ، �عدة طرق منها: Recycle Binتتم عمل�ة استعادة الملفات والمجلدات المحذوفة من سلة المحذوفات 

A. 14- 4[: �استخدام الفأرة الشكل لىة الأو الطر�ق[ : 

 بزر الفأرة الأ�من على العنصر الموجود ضمن سلة المحذوفات والمطلوب استعادته نقر ا  

 .Restore اختر الأمر

 

 

 

 

 

B. القوائم : �استخدام شر�ط الطر�قة الثان�ةRibbon   14-4[الشكل[ : 

  شر�ط القوائمRibbon   القائمةRecycle Bin Tools   المجموعةRecycle  

  –استعادة العنصر المحذوف  باستخدام الزر الأیمن للفأرة ] 14-4الشكل [

 Ribbonوباستخدام شریط القوائم 
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Restore the selected items. 

C. استخدام السحب والافلات الطر�قة الثالثة� :Drag and Drop ] 15-4الشكل[ : 

   اضغط بزر الفأرة ال�ساري �شكل مستمر على العنصر الموجود ضمن سلة المحذوفات والمطلوب
 الملف إل�ه.حرك الفأرة إلى المكان الذي تر�د استعادة  استعادته  

 

 

 إفراغ سلة المحذوفات 3- 4- 4

حتى نتمكن من استرداده لاحقاً إذا لزم  Recycle Binعند حذف ملف، یتم نقله عادةً إلى سلة المحذوفات 
التي تحتلها   Hard diskالأمر. لإزالة الملفات نهائ�اً من الحاسوب والاستفادة من مساحة القرص الصلب 

 نها: ة المحذوفات، و�تم ذلك �عدة طرق نذ�ر مالملفات، �جب حذفها من سل

A. 16- 4الشكل [ �استخدام الفأرة: الطر�قة الأولى[ : 

  بزر الفأرة الأ�من على أ�قونة سلة المحذوفات وهي مغلقة نقر ا  اختر الأمر إفراغ سلة
 . Empty Recycle Binالمحذوفات 

 استعادة عنصر من سلة المحذوفات باستخدام السحب والافلات] 15-4الشكل [
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B. القوائم : �استخدام شر�ط الطر�قة الثان�ةRibbon 17-4[  الشكل[: 

   افتح سلة المحذوفات  القوائم �استخدام شر�طRibbon ضمن القائمة ،Recycle Bin 

Tools   اختر إفراغ سلة المحذوفاتEmpty Recycle Bin . 

 

 

 

 

  

 إفراغ سلة المحذوفات باستخدام الزر الأیمن للفأرة] 16-4الشكل [

Ribbon إفراغ سلة المحذوفات باستخدام الشریط ] 17-4الشكل [   
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 ترتیب الملفات والمجلدات وطرق عرضها: 4-5

 طرق عرض الملفات والمجلدات 1- 5- 4

اجة، وف�ما �أتي  ي نافدة أي مجلد، �مكن تغییرها حسب الحتتوفر عدة طرق لعرض العناصر المختلفة ف
 : 10طرق العرض المتوفرة في و�ندوز 

 م: فئة الأ�قونات، وتض  .1

 .  Extra large iconsالأ�قونات الكبیرة جداً  •

 . Large iconsالأ�قونات الكبیرة  •

 .Medium iconsالأ�قونات المتوسطة  •

 . Small iconsالأ�قونات الصغیرة  •

 . Listئحة معاینة اللا .2

 .Detailsمعاینة التفاصیل  .3

 .Tilesمعاینة المر�عات أو التجانب  .4

 . Contentمعاینة المحتوى  .5

 :]18-4الشكل [ولتغییر طر�قة عرض العناصر في نافذة المجلد، ات�ع الخطوات التال�ة 

 بزر الفأرة الأ�من على مكان فارغ ضمن المجلد نقر ا  اخت�ار الأمرView  عة. من القائمة السر� 

 

 طرق عرض العناصر] 18-4الشكل [
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 ترتیب الملفات والمجلدات 2- 5- 4

أو تنازل�اً  Ascending�مكن ترتیب محتو�ات النافذة من ملفات ومجلدات، إما ترتی�اً تصاعد�اً 
Descending وذلك حسب الاسم ،Name  أو تار�خ التعدیلDate Modified  أو النوعType   أو الحجم

Size  ي: یل  ما ملاحظة. عند إجراء عمل�ة الترتیب �مكن 

A.  تصاعدي یتم ترتیب المجلدات أولاً ثم الملفات، والعكس عند ترتیب  عند ترتیب العناصر �شكل
 العناصر تنازل�اً. 

B. :عند ترتیب العناصر �شكل تصاعدي حسب الاسم، یتم ذلك وفق الترتیب التالي 

 العناصر المسماة �الأرقام.  .1

 العناصر المسماة �اللغة الانكلیز�ة.  .2

 للغة العر��ة. العناصر المسماة �ا .3

C. صر �شكل تنازلي حسب الاسم، یتم ذلك وفق الترتیب التالي: عند ترتیب العنا 

 العناصر المسماة �اللغة العر��ة.  .1

 العناصر المسماة �اللغة الانكلیز�ة.  .2

 العناصر المسماة �الأرقام.  .3

 :]19- 4الشكل [�مكن إجراء عمل�ة الترتیب �الطر�قة التال�ة 

 ن المجلد على مكان فارغ ضم   بزر الفأرة الأ�مننقر ا خت�ار الأمر اSort by  .من القائمة 

، �مكن الق�ام �عمل�ة الترتیب من خلال النقر على  Details: عند معاینة نافذة ما �شكل تفاصیل ملاحظة
.. الخ، لیتم الترتیب   Sizeأو الحجم    Modified dateأو تار�خ التعدیل    Nameأحد علامات التبو�ب الاسم  

 ییر طر�قة الترتیب �النقر مرة أخرى على علامة التبو�ب ذاتها. تغتصاعدي أو تنازلي. �ما �مكن  �شكل 
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 ال�حث عن الملفات والمجلدات 4-6

عدة أسالیب لل�حث عن الملفات والمجلدات. فلا توجد طر�قة �حث واحدة تُعد  10یوفر النظام و�ندوز 
ث النتائج الصح�حة �العثور على  عطي طر�قة ال�حمختلفة �حیث تُ الأفضل، بل ُ�مكن استخدام طرق 
 العناصر المطلو�ة ضمن الحاسوب.

ضمن النافذة أحد طرق ال�حث الأساس�ة، فعند الدخول إلى مر�ع ال�حث  Search Boxُ�عد مر�ع ال�حث 
والأوامر والتي تتكون من المجموعات  Searchقائمة جدیدة تسمى  Ribbon�ظهر ضمن شر�ط القوائم 

 : ]20- 4الشكل [�ة التال

 : تحدید مكان ال�حث، وتتضمن الأوامر التال�ة: Location: المكان المجموعة الأولى .1

a. This PC.ال�حث ضمن �امل الحاسوب : 

b. Current Folder .ال�حث ضمن المجلد الحالي فقط : 

c. All subfolders الموجودة ضمنه.: ال�حث ضمن المجلد الحالي والمجلدات الفرع�ة 

 : تحدید نوع ال�حث، تتضمن الأوامر التال�ة: Refine: نوع ال�حث ان�ةالمجموعة الث .2

a. Date modified.ال�حث ضمن تار�خ محدد : 

b. Kind.ال�حث عن نوع محدد من الملفات. صورة، مستند، فیدیو...الخ : 

c. Size.ال�حث حسب حجم الملف أو المجلد : 

 

 طرق ترتیب العناصر] 19-4الشكل [
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 التال�ة:متقدمة، وتتضمن الأوامر : مجموعة من الخ�ارات الOptions: خ�ارات  المجموعة الثالثة .3

a. Recent Searches .ًما تم ال�حث عنه مؤخرا : 

b. Advanced options  مجموعة من الخ�ارات المتقدمة لل�حث، مثل ال�حث ضمن محتوى  :
 الملف.

c. Save Search.حفظ نتائج ال�حث : 

d. Open file locationلذي تم العثور عل�ه. : فتح الموقع الأصلي للملف ا 

e. Close search .إنهاء عمل�ة ال�حث : 

 

 ضغط الملفات  4-7

�عني تقل�ص حجم مساحة التخز�ن للعنصر، الأمر الذي �ساعد  في  File Compressionضغط الملف 
توفیر مساحة للتخز�ن على وسائط التخز�ن المختلفة، �ما �قلل من وقت إرسال الملفات عند إرفاقها من 

امل مع الملفات والمجلدات المضغوطة بنفس طر�قة التعامل مع الملفات  خلال البر�د الالكتروني. یتم التع
 ت غیر المضغوطة.والمجلدا

 

  

 البحث عن العناصر] 20-4الشكل [
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 ضغط الملفات في مجلد 1- 7- 4

 : ]12-4الشكل [ لضغط مجموعة من الملفات �اسم معین، ات�ع الخطوات التال�ة

 افتح المجلد الذي یتضمن العناصر المُراد ضغطها.  .1

 غطها.حدد العناصر التي ترغب �ض .2

 �الزر الأ�من للفأرة على أحد العناصر المحددة.نقر ا .3

 .Send toاخت�ار الأمر إرسال إلى  .4

 . Compressed (zipped) folderتظهر لائحة الاخت�ار السر�ع نختار منها الأمر  .5

�عد الانتهاء من عمل�ة الضغط، یتم إنشاء مجلد مضغوط ضمن نفس النافذة �اسم أحد الملفات  .6
 ، و�كون هذا الاسم بوضع التحر�ر، اكتب الاسم الذي تر�ده.التي تم ضغطها

 .Enterاضغط مفتاح الإدخال  .7

 استخراج الملفات من مجلد مضغوط  2- 7- 4

للتعامل مع الملفات التي تم إرسالها إلى مجلد مضغوط، لابد من فك ضغطها لاستخراجها منه. و�تم ذلك 
 : ]21-4الشكل [  كمایلي

 لى المجلد المضغوط.بزر الفأرة الأ�من عنقر ا .1

 ...Extract filesاختر الأمر  .2

 المجلد الذي تر�د استخراج الملفات المضغوطة ضمنه، ضمن النافذة التي تظهر. حدد مسار .3

 ضمن النافذة. OKاضغط  .4

 .WinRAR: یوجد العدید من البرامج الخاصة �ضغط الملفات و�عادة فك الضغط مثل برنامج ملاحظة
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 تمار�ن

 True/False ) أسئلة صح / خطأ1

 خطأ صح السؤال 

   , المجلدات �وسیلة لتنظ�م الملفات على القرص الصلب 10�ستخدم نظام التشغیل و�ندوز  1

   .هو المكان الذي یتم ف�ه تخز�ن الب�انات �شكل فعليالمجلد  2

   .ال�اً الاستخدام حفي حال تعذر حذف ملف، فمن المحتمل أن �كون قید  3

  Shift + Delete. لا �مكن استعادة الملف من سلة المحذوفات عند حذفه �استخدام   4

   .یتم ترتیب المجلدات أولاً ثم الملفاتتنازلي �شكل ضمن النافذة عند ترتیب العناصر  5

 Read-only.  عند حفظ الملفات، �كون الوضع الافتراضي لحالة الملف للقراءة والكتا�ة    6 

   إلى أن تص�ح �افة الملفات ضمنه للقراءة فقط Read-onlyیؤدي تعیین مجلد للقراءة فقط  7

 

 Multiple Choicesأسئلة خ�ارات متعددة  ) 2

 ملف أو مجلد أو أكثر نضغط من لوحة المفات�ح: Moveمن أجل عمل�ة نقل  -1

 Ctrl + Vب)     Ctrl + Cأ) 

  + Ctrlد)     Ctrl + Xج) 

 لحذف العناصر نهائ�اً دون إرسالها إلى سلة المحذوفات، نضغط من لوحة المفات�ح على:  -2

 Ctrl + Delete}ب)    Alt + Deleteأ) 

 Shift + Deleteد)       Esc  ج)

 : في  Files Compression اتضغط الملف�ساعد  -3

    حجم الملف  أ) تقل�ص

 توفیر مساحة للتخز�ن على وسائط التخز�نب) 

  من وقت إرسال الملفات عند إرفاقها من خلال البر�د الالكتروني لل�قج) 

 د) جم�ع الأجو�ة صح�حة 
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 الخامسالفصل 

 2016برنامج معالجة النصوص وورد 

Word Processing 2016 Essentials 

 Word Processing 2016 Essentialsأساس�ات برنامج معالج النصوص عنوان الموضوع: 

 كلمات مفتاح�ة:

 .Redo، الإعادة، Symbols، الرموز Undoالتراجع ، Templateقالب ، Text، نص Documentند مست

 :الفصل ملخص

، حیث سیتم التعرف على مكونات بیئة العمل، و�نشاء  Word 2016برنامج معالج النصوص    أساس�ات  یتناول هذا الفصل 
صوص (إدراج، قص، نسخ ،  لصق)، �الإضافة إلى  المستندات وآل�ات التعامل معها، ومن ثم نستعرض عمل�ة تحر�ر الن

 التعرف على طرق عرض المستند.   

 هداف التعل�م�ة: الأمخرجات و ال

 .Word 2016تذ�ر بیئة العمل في برنامج معالج النصوص  .1

 .التعرف على المستندات وطرق التعامل معها .2

 .التمكن من عمل�ة تحر�ر النصوص .3

 تمییز طرق عرض المستندات. .4

 :مخطط الفصل

 .Introduction مقدمة 5-1

 .Getting Started with Word 2016البدایة مع برنامج معالج النصوص  5-2

 .Working with Documentsالتعامل مع الممستندات  5-3

 . Editing Textsالتعامل مع  النصوص/تحریرالنصوص 5-4

 .Documents Reviewاستعراض المستندات  5-5
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 Word 2016تشغیل برنامج ] 1-5[الشكل 

 مقدمة 5-1

التي تنتجها شر�ة ما�كروسوفت  Officeج حزمة أحد برام  Wordالنصوص امج معالج ُ�عتبر برن
Microsoft  ستخدم البرنامج في العدید من المهام المرت�طة �إنشاء وتحر�ر النصوص والعمل مع الوثائق�ُ ،

لفقرات وحفظها في تنس�قات مختلفة، و�عداد المستندات المناس�ة للمراسلات والتنسیق المتقدم للنصوص وا
 اول.والأنماط والأعمدة والجد 

 Word 2016البدا�ة مع برنامج معالج النصوص  5-2

�فعال�ة، لابد من التعرف على المكونات   Wordحتى نتمكن من استخدام برنامج معالج النصوص 
 الأساس�ة لبیئة العمل الخاصة �ه. 

 Word 2016تشغیل برنامج معالج النصوص  1- 2- 5

 :]1-5[ات�ع الخطوات التال�ة الشكل  windows 10في نظام التشغیل  Word 2016 لتشغیل برنامج 

تظهر ضمن القائمة أ�قونة برنامج    Word 2016 ضمن مر�ع ال�حث اكتب  Start قائمة ابدأ 
Word 2016  الماوس على أ�قونة البرنامج للبدء �العمل.نقر ا� 
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 Word 2016صوص  المكونات الأساس�ة لواجهة برنامج معالج الن 2- 2- 5

 : Word 2016المكونات الرئ�س�ة لواجهة برنامج  ]2- 5[یبین الشكل 

 

 

A.  شر�ط العنوانTitle Bar:  وهو شر�ط ممتد أعلى الواجهة، یوجد في منتصفه اسم البرنامج یل�ه
 اسم المصنف الذي نتعامل معه، و�حتوي ثلاثة أزرار وهي:  

 : لإغلاق واجهة البرنامج. Closeزر الإغلاق  •

: لتصغیر واجهة البرنامج �حیث تظهر �شكل أ�قونة صغیرة على  Minimizeزر التصغیر   •
 شر�ط المهام. 

 : لتكبیر واجهة البرنامج لتملأ سطح المكتب. Maximizeزر التكبیر  •

 : و�تضمن ثلاث خ�ارات:Ribbon Display Optionsزر  •

i.   الإخفاء التلقائي للشر�طAuto-hide Ribbon: 

 التطبیق. ر عند النقر أعلى �ختفي الشر�ط و�ظه

ii.  إظهار علامات التبو�بShow Tabs  : 

 تظهر الأوامر.تظهر فقط علامات التبو�ب ولا 

iii.  إظهار علامات التبو�ب والأوامرShow Tabs and Commands  : 

 تظهر علامات التبو�ب والأوامر معاً.

B. السر�ع الوصول أدوات شر�ط Quick Access Toolbarوامر الأكثر  : �عرض هذا الشر�ط الأ

 Word 2016بیئة العمل في ] 2-5[الشكل 
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وذلك �النقر على  اً، حیث �مكن تخص�صه لإضافة الأوامر التي نستخدمها �شكل متكرر استخدام
 زر السهم المتجه نحو الأسفل.

C. ملف التبو�ب علامة File :   وتتضمن مجموعة من الأوامر الأساس�ة مثل الفتحOpen   والحفظ
Save  والط�اعةPrint  والإغلاقClose.الخ ... 

D. موائالق شر�ط Ribbon 3- 5[: و�تألف من ثلاث مكونات أساس�ة �ما في الشكل[ : 

كل علامة تبو�ب تتألف من عدة ، Home –Layout  – View: مثل التبو�ب علامات .1
 من الأوامر المرت�طة �مهام معینة. مجموعات منطق�ة 

 لو�ة. التنقل بین علامات التبو�ب من خلال النقر �الفأرة على علامة التبو�ب المط �مكن

: تم ترتیب الأوامر ضمن علامات التبو�ب �شكل مجموعات مرت�طة من  المجموعات .2
على جم�ع الأوامر  Homeضمن علامة التبو�ب  Fontالأوامر. مثلاً، تحتوي المجموعة 

 الخاصة بتنسیق الخط من حیث حجم الخط، نوع الخط، اللون ...الخ.

 Fontمجموعته. مثال، الموافق له في  : لتنفیذ أمر معین، �جب النقر على الزرالأوامر .3

Color  .لتغییر لون الخط المُستخدم 

 

 

E. المسطرةRuler  أفق�ة وعامود�ة، تستخدم لتغیر الهوامش والمسافات ال�ادئة في المستندات :
الموجود ) View Rulerوالجداول، و�مكن إظهارها أو إخفاؤها �النقر على زر (عرض المسطرة/

 عمودي.فوق شر�ط التمر�ر ال

F.  منطقة العملWork Area  هي مساحة العمل الرئ�س�ة على الشاشة التي تعرض المستند :
الحالي �النصوص والرسوم التي �حتو�ها، وهي المكان الذي یتم ف�ه إدراج النص والصور  

 والجداول.

G.  نقطة الإدراجInsertion pointer المؤشر، التي تومض، المكان الذي : توضح علامة رأس
 عند التحر�ر والكتا�ة أو التعدیل في المستند.  ف�ه الحرف المكتوب التالي، ولاتظهر إلاس�ظهر 

 Ribbonشریط القوائم ] 3-5[الشكل 
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 إنشاء مستند جدید ] 4-5الشكل [

H.  شر�ط الحالةStatus Bar:  ،عطي معلومات حول المستند المفتوح، وأدوات التكبیر والتصغیر�
 �الإضافة إلى طرق عرض مستند نص. 

 Documents  Working withت التعامل مع المستندا 5-3

 هو ع�ارة عن ملف یتضمن مجموعة من الصفحات.  Documentالمستند 

  New Blank Document إنشاء مستند جدید فارغ 1- 3- 5

 :]4-5[لإنشاء مستند جدید فارغ، ات�ع الخطوات التال�ة الشكل 

 Blankعلى "مستند فارغ" نقر ا  New على الأمر "جدید" نقر ا File افتح علامة التبو�ب "ملف" 

Document  . 

 .Ctrl + Nجدید فارغ  ستند اختصار إنشاء م : ةملاحظ

 

 Create New Document based on Templateإنشاء مستند جدید من قالب  2- 3- 5

: هو نوع من المستندات الجاهزة لغرض معین والذي یتضمن تنس�قات معرّفة مس�قاً  Templateالقالب 
أراد المستخدم إنشاء "سیرة ذات�ة" �استخدام برنامج  للصفحة والخطوط والألوان... الخ. على سبیل المثال: إذا  

Word  فكل ما عل�ه فعله هو اخت�ار قالب جاهزBlue Grey Resume السیرة   بدلاً من �تا�ة وتنسیق"
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 الذات�ة" من الصفر.  

 : ]4-5[لإنشاء مستند جدید من قالب، ات�ع الخطوات التال�ة الشكل 

على القالب الذي تر�د من  نقر ا New على الأمر "جدید"  نقرا File افتح علامة التبو�ب "ملف" 
القوالب المتاحة، مع ملاحظة أنه �إمكانك أ�ضاً ال�حث في الانترنت عن المز�د من القوالب عن طر�ق 

 . Search for online templates"مر�ع ال�حث عن قوالب على الانترنت" 

  Saving a Document  حفظ مستند جدید لأول مرة 3- 3- 5

 �عد إنشاء مستند جدید �مكن حفظه لأول مرة على الحاسوب من خلال الخطوات التال�ة:  

من خلال   تظهر نافذة الحفظ  Save على الأمر "حفظ" نقر ا File افتح علامة التبو�ب "ملف" 
   Save"حفظ"  نقر اهذه النافذة حدد اسم الملف والموقع الذي تر�د حفظه على الحاسوب ثم 

  Save as مستند �إسم جدیدظ فح 4- 3- 5

�مكن حفظ نسخة من مستند موجود مس�قاً تحت إسم جدید وفي موقع جدید دون حذف الملف الأصلي من  
 خلال الخطوات التال�ة:

من    تظهر نافذة الحفظ    as  Save  على الأمر "حفظ �إسم"  نقر  ا  File  افتح علامة التبو�ب "ملف"  
   Save"حفظ" نقر الیهما ثم جدید للملف أو الموقع الجدید أو �خلال هذه النافذة حدد الإسم ال

 حفظ مستند �ص�غة جدیدة  5- 3- 5

للحفاظ على التنس�قات والحفاظ على الملف   PDF�مكن حفظ نسخة من المستند �عدة ص�غ منها: ص�غة 
من برنامج  ساله لجهة تملك الإصدارات الأقدم  في حال الرغ�ة �إر   Word 97-2003من التعدیل، أو ص�غة  

Word  :وذلك لضمان فتحه وظهور التنس�قات والخطوط �شكل صح�ح، من خلال الخطوات التال�ة 

من    تظهر نافذة الحفظ    as  Save  على الأمر "حفظ �إسم"  نقر  ا  File  افتح علامة التبو�ب "ملف"  
 . Save "حفظ"نقر اخلال هذه النافذة حدد الص�غة الجدیدة للملف التي تر�د حفظه بها ثم 

 وتجدر الإشارة إلى أن حفظ الملفات �أنواع مختلفة �فیدنا في العدید من الأمور، �ما هو موضح �الجدول

 التالي:
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 الوظ�فة النوع

Word document (*.docx)  التنسیق الافتراضي لمستنداتWord 

Word 97-3003 document (*.doc) 

م ت�ادل المستندات بین أجهزة الحواسیب التي تستخد
�مكن  إصدارات سا�قة من برنامج معالج النصوص، و�ذلك

 فتحه من خلال الإصدارات جم�عاً.

Template (*.dotx) 

بترتیب إنشاء مستند معین �حتوي مضامین ونصوص 
 معین و�تنس�قات خاصة.

Portable Document Format (PDF) (*.pdf) 

فیها تعدیلها، ولكنها تسمح �مكن حفظ الملفات �طر�قة 
 مشار�ة الملفات وط�اعاتها.�

XML Paper Specification (XPS) (*.xml) 

�ظهر �الشكل نفسه على معظم أجهزة الحاسوب و�تمیز 
 لتنسیق الصناعي �حجمه الصغیر و�توافق مع ا

Rich Text Format (*.rtf) 

الاحتفاظ �جم�ع التنس�قات المتوفرة في المستند و�التالي  
واستخدامها من قبل العدید من   �مكن قراءة تلك المستندات

 برامج معالجة النصوص. 

Plain text (*.txt) 

ت�ادل النصوص دون الاحتفاظ �أي من التنس�قات أو 
 المتوفرة.الصور  

  Save حفظ تعدیلات مستند 6- 3- 5

 عند إجراء تعدیلات على مستند موجود مس�قاً، �مكن حفظ هذه التعدیلات �إحدى الطرق التال�ة: 

 . Save: نختار الأمر "حفظ" Fileملف" قائمة " .1

 . Ctrl + S �استخدام الاختصار .2

 . Save: نختار الأمر "حفظ" Quick Access Toolbar�استخدام شر�ط أدوات الوصول السر�ع  .3

 

 Wordإغلاق مستند دون إغلاق برنامج   7- 3- 5

 ى الطرق التال�ة:  عند الانتهاء من تحر�ر مستند وحفظ التعدیلات، �مكن إغلاق هذا المستند �إحد 
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 . Closeانقر على الأمر "إغلاق"  File افتح علامة التبو�ب "ملف"  .1

  .Ctrl + W�استخدام الاختصار  .2

 Wordإغلاق برنامج  8- 3- 5

 ، �مكن إغلاقه �إحدى الطرق التال�ة: Wordعند الانتهاء من استخدام برنامج 

   Closeمن شر�ط العنوان، انقر على زر الإغلاق  •

 .Alt + F4ر الاختصا �استخدام •

 Open Document ستندفتح م 9- 3- 5

 لفتح مستند موجود مس�قاً، ات�ع الخطوات التال�ة:  

من خلال    تظهر نافذة حوار الفتح    Open  انقر على الأمر "فتح"    File  افتح علامة التبو�ب "ملف"  
 . Openقر زر "فتح" نا اختر المستند المُراد فتحه   حدد موقع الملف المطلوب هذه النافذة 

  .Ctrl + O: اختصار فتح مستند ملاحظة

 Editing textsالتعامل مع النصوص/ تحر�ر النصوص  5-4

 الخطوة الأولى للتعامل مع المستندات هي تحر�ر النصوص من خلال إدخال وحذف الأحرف والكلمات.

 Entering text into a documentإدخال النص في المستند  1- 4- 5

تكون نقطة الإدراج (مؤشر الكتا�ة) في بدا�ة المستند حیث �مكن   تند جدید فارغشاء مس عند إن •
 إدخال النص إلى المستند م�اشرة �استخدام لوحة المفات�ح.

 عند �تا�ة حرف یتم إدراجه مكان وجود المؤشر وتتم إزاحة مؤشر الكتا�ة إلى الموقع التالي. •

أو �استخدام الفأرة من خلال النقر م من لوحة المفات�ح �مكن تحر�ك مؤشر الكتا�ة �استخدام الأسه  •
 على الموقع المراد إدخال النص ف�ه.

 للبدء �فقرة جدیدة أو لإدخال سطر فارغ. Enter اضغط المفتاح   •

 للتبدیل بین اللغات المثبتة على حاسو�ك.   Alt+Shiftمفتاحياضغط على  •
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 Inserting symbols or special characters إدراج الرموز أو الأحرف الخاصة 2- 4- 5

إمكان�ة إدخال �عض الرموز والأحرف الخاصة التي لا تتوفر على   Wordیوفر برنامج معالج النصوص 
 وغیرها من الرموز. &و  ™و   ®و  ©لوحة المفات�ح مثل 

 ]:5-5[الشكل لإدراج رمز ات�ع الخطوات التال�ة 

انقر   Symbolمن أ�قونة "الرموز"  Symbols " المجموعة "الرموز Insert علامة التبو�ب "إدراج" 
للحصول على    More symbolsعلى الرمز الذي ترغب �إدراجه أو �الضغط على "المز�د من الرموز" 

 المز�د من الرموز.

 

 

 

  

 إدراج الرموز ] 5-5[الشكل 
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 Types of writingأنماط الكتا�ة  3- 4- 5

 النصوص نمطین لكتا�ة النصوص هما: یوفر معالج 

لوضع الافتراضي الذي یتم الكتا�ة �استخدامه عند تشغیل معالج النصوص، و اوه  :Insertنمط الإدراج   -1
حیث یتم إضافة النص الذي تكت�ه إلى المستند في مكان المؤشر، مع إزاحة النص المكتوب إلى ال�سار 

 ال�مین دون حذفه عند الكتا�ة �اللغة الإنكلیز�ة.دون حذفه عند الكتا�ة �اللغة العر��ة، و�لى 

یتم �تا�ة النص الذي یتم إدخاله فوق النص المكتوب أصلاً، أي یتم    :Overtypeفوق�ة  تا�ة النمط الك -2
 حذف النص القد�م و�تا�ة النص الجدید مكانه أو فوقه. 

 للتبدیل بین وضعي الكتا�ة ات�ع الخطوات التال�ة: 

ر�ط الحالة" تظهر قائمة "تخص�ص ش Status Bar   الفأرة الأ�من على "شر�ط الحالة"بزر نقر ا
Customize Status Bar    "حدد خ�ار "الكتا�ة الفوق�ةOvertype   من القائمة      انقر زر

، �ما ُ�مكنك النقر على   Overtypeعلى شر�ط الحالة لاخت�ار نمط الكتا�ة الفوق�ة" Insert"إدراج" 
 . Insert  للعودة إلى نمط "الإدراج"  Overtypeفسه "الكتا�ة الفوق�ة"  الزر ن
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 Select textتحدید النصوص  4- 4- 5

كي تتمكن من تنفیذ عمل�ات التنسیق المختلفة على النصوص لابد أولاً من تحدید تلك النصوص، سواءً 
 لتحدید نص یوجد عدة طرق:كانت حرفاً أم �لمة أم ع�ارة أم فقرة أم المستند �أكمله، 

 �استخدام الفأرة •

النص الذي تر�د   و نها�ةبدا�ة أعند  مؤشر الكتا�ة    ضع
رار على زر الفأرة الأ�سر واسحب انقر �استم  تحدیده  

أفلت زر   مؤشر الفأرة إلى نها�ة النص المراد تحدیده  
 .الفأرة عند الإنتهاء من التحدید 

 �استخدام لوحة المفات�ح •

مع استخدام    Shiftاضغط �استمرار على المفتاح    ضع مؤشر الكتا�ة عند بدا�ة النص الذي تر�د تحدیده  
 مفات�ح الأسهم لتحدید الأحرف (�مین و�سار) أو لتحدید الأسطر (فوق وتحت).

 و�مكن تحدید  �لمة أو سطر أو جملة أو فقرة أو �امل المستند من خلال ما یلي: 

 انقر نقرا  مزدوجاً على الكلمة.  لتحدید �لمة: •

 �أي مكان من الجملة.نقر مع ال  Ctrlاضغط مع الاستمرار على المفتاح  لتحدید جملة: •

حرك مؤشر الفأرة إلى هامش السطر المراد تحدیده فیتحول إلى شكل سهم أب�ض   لتحدید سطر: •
 متجه نحو الأعلى، عندها انقر لتحدید السطر.

انقر ثلاث مرات متتال�ة على الفقرة نفسها، أو انقر نقراً مزودجاً على الهاسم الأ�من   لتحدید فقرة: •
 من المستند. 

 �امل المستند:  دیدلتح •

 من لوحة المفات�ح.  Ctrl + Aاضغط مفتاحي   .1

  Home " الصفحة الرئ�س�ةعلامة التبو�ب " .2

"  اخت�ارمن أ�قونة " Editing " تعدیلالمجموعة "
Select اخت�ار الكل"  انقر على"Select All. 

  



 

106 

 

 

 copying or moving text نسخ النصوص أو نقلها 5- 4- 5

نسخة ثان�ة من النص المنسوخ، أما نقل النصوص فهو نقل النص نفسه من  اء إنشنسخ النصوص �عني 
 مكان إلى أخر. 

 لنسخ نص ات�ع الخطوات التال�ة: •

المجموعة "الحافظة"   Home علامة التبو�ب "الصفحة الرئ�س�ة" حدد الع�ارة التي تر�د نسخها 
Clipboard    "انقر على الأمر "نسخCopy   

 .Ctrl+Cسخ" نص : اختصار "نملاحظة

 لنقل نص ات�ع الخطوات التال�ة: •

المجموعة "الحافظة"   Home علامة التبو�ب "الصفحة الرئ�س�ة" حدد الع�ارة التي تر�د نسخها 

Clipboard    "انقر على الأمر "قصCut   

 .Ctrl+X: اختصار "قص" نص ملاحظة

 وات التال�ة:لإدراج النص المنسوخ أو المنقول �مكانه الجدید ات�ع الخط •

علامة التبو�ب  ضع مؤشر الكتا�ة في المكان الذي تر�د إدراج النص المنقول أو المنسوخ إل�ه 
 . Pasteانقر على الأمر "لصق"   Clipboard  مجموعة "الحافظة"  Home  "الصفحة الرئ�س�ة" 

 .Ctrl+V: اختصار "لصق" نص ملاحظة

 Undo and Redoالتراجع والإعادة  6- 4- 5

  و�مكان�ة تكرار أمر إمكان�ة التراجع عن آخر أمر أو مجموعة أوامر تم تنفیذها،    Word 2016امج  برن  یوفر

 .أو مجموعة أوامر تم إجراؤها على المستند ما لم یتم إغلاقه

 Undoالتراجع 

 Quickمن شر�ط أدوات الوصول السر�ع   Undoللتراجع عن أمر واحد انقر "تراجع" 

Access Toolbar . 

 .Ctrl + Z: اختصار التراجع  ظةملاح
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 Redoالإعادة 

، عكس عمل�ة التراجع التي قمت بها وذلك من خلال النقر على   Redo�مكنك من خلال الإعادة 
 . Quick Access Toolbarمن شر�ط أدوات الوصول السر�ع    Redoزر الإعادة 

 .Ctrl + Y: اختصار الإعادة  ملاحظة

   Findال�حث 7- 4- 5

 ]: 6-5[الشكل أو جملة أو رقم أو رمز من خلال الخطوات التال�ة  ث عن �لمة�مكن ال�ح

الأمر اختر   ،Homeضمن علامة التبو�ب "الصفحة الرئ�س�ة"  Editingمن مجموعة "التحر�ر"  .1
 . Find"إ�جاد" 

 . Ctrl + F: �مكن الحصول على مر�ع حوار ال�حث من خلال الاختصار ملاحظة

�اللغة   Word 2016ال �انت نسخة لمستند تسمى الدلیل، في حتظهر لك نافذة على �سار ا .2
ضمن مر�ع حوار ال�حث، اكتب ما تر�د ال�حث عنه ضمن حقل  . Navigationالإنكلیز�ة تسمى 

 . Search document" في المستند "ال�حث 

 ر.  ا ن�حث عنه موقع تلو الآخ" لإ�جاد المواقع الذي یرد �ه م الأسهم " أ�قونتي �مكنك الضغط على  .3

 

 عملیة البحث] 6-5[الشكل   
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 Find and Replaceال�حث والاستبدال   8- 4- 5

 ]:7-5[الشكل من خلال الخطوات التال�ة   واستبداله  �مكن ال�حث عن �لمة أو جملة أو رقم أو رمز

الأمر  نقر ا  ، Homeضمن علامة التبو�ب "الصفحة الرئ�س�ة"  Editingمن مجموعة "التحر�ر"  .1
 . Replace" استبدال"

 .Ctrl + Hمن خلال الاختصار  والاستبدال  وار ال�حث ل على مر�ع ح: �مكن الحصو ملاحظة

،  Find Whatضمن مر�ع حوار الاستبدال، اكتب ما تر�د ال�حث عنه ضمن حقل "ال�حث عن"  .2
 Replace withحقل "استبدل بـ" واكتب المحتوى الجدید ضمن 

عنه  ذي یرد �ه ما ن�حث لإ�جاد المواقع ال Find Next�مكنك الضغط على الزر "إ�جاد التالي"  .3
ف�ظهر تحت مر�ع حوار ال�حث جدول   Find Allموقع تلو الآخر. أو الضغط على زر "إ�جاد الكل"  

 �أماكن ورود �لمة ال�حث.

لیتم   Replace Allفیتم الاستبدال. أو انقر زر "استبدال الكل"  Replaceانقر زر "الاستبدال"  .4
 .النصوص المحددةاستبدال جم�ع 

من ال�حث واستبدال المطلوب تظهر لك نافذة تحتوي على عدد التبدیلات التي   الإنتهاء عندما یتم .5
 We are finished searching the تمت و�عدها تعلمك �أنه " تم الإنتهاء من عمل�ة ال�حث" 

document . 

 .Closeانقر زر "الإغلاق"  .6

 
 

 

 

  

 عملیة البحث والاستبدال] 7-5[الشكل 
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 Deleting Textحذف النصوص  9- 4- 5

 ات�ع الخطوات التال�ة:  أو نص  ع�ارةلحذف حرف أو �لمة أو 

أو مفتاح "مسافة للخلف" ، Delete اضغط مفتاح "الحذف" حذفهاحدد الع�ارة التي تر�د 
Backspace . 

ها �استخدام المفات�ح  د وهنا تجدر الإشارة إلى أنه �مكنك حذف الحروف أو الكلمات دون تحدی
 التال�ة: 

• Backspace  : لكتا�ة. لحذف الحرف الذي �سبق مؤشر ا 

• Ctrl+ Backspace : 
 لحذف النص من مؤشر الكتا�ة إلى بدا�ة الكلمة.

• Delete :  
 الحرف الذي یلي مؤشر الكتا�ة. لحذف 

• Ctrl + Delete : 
 لحذف النص من مؤشر الكتا�ة إلى نها�ة الكلمة. 

 Documents Reviewاستعراض المستندات  5-5

ى محتو�ات  مكنك تكبیر المستند لإلقاء نظرة عن قرب علتوجد عدة طرق لاستعراض محتوى مستند، حیث �
المستند لكي تتمكن من رؤ�ة أشمل للصفحة مع تصغیر حجمها، �ما �مكنك المستند أو �مكنك تصغیر 

 إظهار و�خفاء علامات التنسیق المخف�ة. 

 Document Viewطرق عرض المستند  1- 5- 5

 لتغییر طر�قة عرض المستند یوجد طر�قتین  

 ات�ع الخطوات التال�ة  :الأولى الطر�قة

تخط�ط  " وامرانقر على الأ Views " عرض المجموعة " View   على علامة التبو�ب " عرض"نقر ا 
  مخطط "، أو  Web layout "  ، أو "تخط�ط و�ب  Read Mode "وضع القراءة"  أو،  Print Layout"   الط�اعة

 .  Draft أو "مسودة"، Outline View "تفصیلي
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 إعدادات تكبیر وتصغیر المستند] 8-5[الشكل 

 الصفحة المطبوعة. تعرض المستند �ما س�ظهر على  :Print Layoutعة"  الط�ا "تخط�ط •

 .أفضل طر�قة لقراءة مستند : Read Mode "وضع القراءة" •

  تعرض المستند �ما س�ظهر على متصفح الو�ب، حیث تستخدم :Web layout " "تخط�ط و�ب •

 عراضه على الو�ب.هذه الطر�قة عند إنشاء صفحات الو�ب أو عند إنشاء مستند سیتم است

 مستند �مخطط تفصیلي. تعرض ال  :Outline Viewتفصیلي"  "مخطط •

لا تعرض هذه الطر�قة تنس�قات الصفحة المتقدمة �حدود الصفحة والترو�سات  :Draft"مسودة"  •
 والتذییلات والصور.

عرض   ، حیث �مكنك تحدید طر�قةStatus Barمن خلال النقر على" شر�ط الحالة"  الطر�قة الثان�ة:
 المستند. 

 Zoom In and Zoom Outالتكبیر والتصغیر   2- 5- 5

   Zoom�مكنك تحدید النس�ة المئو�ة لتصغیر أو تكبیر المستند من خلال استخدام الشر�ط المنزلق "تكبیر"

 .  Status Barالموجود ضمن "شر�ط الحالة" 

 ].8-5[التال�ة: الشكل  كما �مكنك تعین إعدادات التكبیر والتصغیر من خلال ات�اع الخطوات 

تكبیر"  " وامرانقر على الأ Zoom " تكبیرالمجموعة "  View   على علامة التبو�ب " عرض"نقر ا
Zoom % لاستعادة حجم المستند.100لتكبیر وتصغیر المستند، أو اضغط على "النس�ة المئو�ة " 

 

 



 

111 

 

 document view windowالتعامل مع نافذة عرض المستند   3- 5- 5

ك تقس�م نافذة عرض مستند لاستعراض قسمین من المستند بنفس الوقت، أو �مكنك استعراض نفس  كن�م
 المستند �أكثر من نافذة، �الإضافة إلى إمكان�ة الترتیب والتنقل بین نوافذ المستندات المفتوحة. 

  Split Document Windowتقس�م نافذة المستند  .1

ین من المستند بنفس الوقت، مع إمكان�ة التعدیل  ء اض جز إن تقس�م نافذة المستند تمكنك من استعر 
 :]9- 5[الشكل ، لتقس�م نافذة مستند �مكنك ات�اع الخطوات التال�ة على المستند 

 مر انقر على الأ Window " النافذةالمجموعة " View   على علامة التبو�ب " عرض"نقر ا

 .  Splitتقس�م" "

  Window " النافذةالمجموعة " View   و�ب " عرض"على علامة التبنقر ا، لإلغاء التقس�م

 . Remove Splitإزالة التقس�م" " مرانقر على الأ

 

 

 

 

  

 تقسیم النافذة] 9-5[الشكل 
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 Move between open documentsالتنقل بین المستندات المفتوحة  .2

 للتنقل بین المستندات المفتوحة �مكنك ات�اع الخطوات التال�ة: 

  مرانقر على الأ Window " النافذةالمجموعة " View   على علامة التبو�ب " عرض"نقر ا

 .تر�د استعراضه من القائمة المنسدلةاختر المستند الذي  Switch Windows   تبدیل النوافذ" "

 

 المراجع المستخدمة في الفصل

1. Lambert, J. Microsoft Word 2016 Step By Step  (2016). Microsoft Press. 

2. Wiley. Microsoft Official Academic Course Microsoft Word 2016. (2016). Microsoft. 

 

 

  

 

https://www.amazon.com/Joan-Lambert/e/B002BLUADS/ref=dp_byline_cont_book_1
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 تمار�ن 

 True/Falseأسئلة صح / خطأ  )1

 خطأ صح السؤال 

  Alt + F4 نستخدم الاختصار  Wordإغلاق برنامج  1

 Ctrl+ G  ل�حث عن نص هو ار ااختص 2

   الو�ب: تعرض المستند �ما س�ظهر على متصفح Web layout تخط�ط و�ب"  3

   ال�حث هو نفسه الاستبدال 4

 

 Multiple Choicesأسئلة خ�ارات متعددة  ) 2

 للتنقل بین المستندات المفتوحة �مكنك ات�اع الخطوات التال�ة  -1

انقر على الأمر "تبدیل النوافذ"    Show  "  عرضالمجموعة "   View    " عرض"  على علامة التبو�بنقر  اأ)  
Switch Windows  اختر المستند الذي تر�د استعراضه من القائمة المنسدلة . 

 انقر على Window المجموعة "النافذة"  Home   "الصفحة الرئ�س�ةعلى علامة التبو�ب " نقر اب) 

 .استعراضه من القائمة المنسدلةاختر المستند الذي تر�د  Switch Windows النوافذ"  الأمر "تبدیل

انقر على الأمر "تبدیل  Window المجموعة "النافذة"  View   علامة التبو�ب " عرض"على انقر ج) 
 اختر المستند الذي تر�د استعراضه من القائمة المنسدلة.  Switch Windows  النوافذ"  

 جم�ع ماسبق.د) 
 

   �لمة ید حدلت -2

 . مزدوجاً علیهلانقر نقراً أ) 

 انقر ثلاث مرات متتال�ة على الفقرة نفسها، أو انقر نقراً مزودجاً على الهاسم الأ�من من المستند.ب) 

 . مع النقر �أي مكان من الجملة Ctrlاضغط مع الاستمرار على المفتاح ج) 

 .لاشيء مما سبقد) 
 

 شر�ط الحالة  -3

المكان الذي س�ظهر ف�ه الحرف المكتوب التالي، ولاتظهر إلا عند    -التي تومض  – لمؤشر  توضح علامة رأس اأ)  
  .التحر�ر والكتا�ة أو التعدیل في المستند

 . �عطي معلومات حول المستند المفتوح، وأدوات التكبیر والتصغیر، �الإضافة إلى طرق عرض مستند نص) ب 

والرسوم التي �حتو�ها، وهي المكان    عرض المستند الحالي �النصوصالرئ�س�ة على الشاشة التي تمساحة العمل  ج)  
  الذي یتم ف�ه إدراج النص والصور والجداول ف�ه. 

 الجواب أ + ب .  د) 
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 السادسالفصل 

 2016أساس�ات برنامج معالج النصوص وورد 

 الجزء الثاني

Word Processing 2016 Essentials 

Part 2 

 Word Processing 2016 Essentialsص ج معالج النصو أساس�ات برنام عنوان الموضوع: 

 كلمات مفتاح�ة:

، Paragraphs، الفقرات Objects، الأغراض Tablesالجداول  ، Stylesالأنماط ، Lists، القوائم  Formatingالتنسیق 
 .Insert، إدراج Printالط�اعة 

 :الفصل ملخص

، حیث سیتم التعرف على عمل�ات التنسیق المختلفة Word 2016برنامج معالج النصوص  أساس�ات یتناول هذا الفصل
والخاصة �الفقرات والنصوص والقوائم  وطرق التعامل معها والتعرف على أنماط الكتا�ة، ومن ثم التعرف على ��ف�ة 

ییل ��ف�ة تخط�ط الصفحة و�دراج رأس وتذإدراج الجداول والأغراض وطر�قة التعامل معها، �الإضافة إلى التعرف على 
 �ف�ة التدقیق اللغوي والنحوي و��ف�ة الط�اعة لمستند.للصفحات، وأخیراً التعرف على � 

 هداف التعل�م�ة: الأمخرجات و ال

 .التعرف على عمل�ات التنسیق الخاصة �الفقرات والقوائم والأنماط وطرق التعامل معها .1

 الجدول. الجداول والأغراض وطر�قة التعامل مع خلا�ا التعرف على ��ف�ة إدراج  .2

 التعرف على الكائنات الرسوم�ة و��ف�ة التعامل معها. .3

 .التمكن من تخط�ط الصفحة و�دراج رأس وتذیل للصفحات .4

 التعرف على ��ف�ة التدقیق والط�اعة لمستند.  .5

 مخطط الفصل:

 .Introduction مقدمة 6-1

 .Formattingالتنسیق   6-2

 .Objects and Tablesالجداول والأغراض  6-3

 .  Page layout and Printingطیط الصفحة والطباعةخت 6-4
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 مقدمة 6-1

التي تنتجها شر�ة ما�كروسوفت  Officeأحد برامج حزمة   Wordُ�عتبر برنامج معالج النصوص 
Microsoft وتحر�ر النصوص والعمل مع الوثائق  ، ُ�ستخدم البرنامج في العدید من المهام المرت�طة �إنشاء

لمتقدم للنصوص والفقرات تلفة، و�عداد المستندات المناس�ة للمراسلات والتنسیق اوحفظها في تنس�قات مخ
 والأنماط والأعمدة والجداول وتنسیق الصفحات. 

  Formattingالتنسیق 6-2

 الفقرات لإضفاء طا�ع شخصي علیها. تنسیق هو العمل�ات التي تتم على الكلمات أو الجمل أو ال

  Text Formattingتنسیق النصوص  1- 2- 6

تنسیق النص هو العمل�ات التي تتم على الكلمات لإضفاء طا�ع شخصي علیها، وتشمل تغییر حجم الخط  
 ولونه ونمطه وتسطیره وغیرها من التنس�قات.

   Changing Font Typeتغییر نوع الخط 6-2-1-1

 ات�ع الخطوات التال�ة: لتغییر نوع الخط 

  Font" الخطالمجموعة " Home رئ�س�ة" ب "الصفحة العلامة التبو�  النص الذي تر�د تنس�قه حدد 

 "انقر سهم" قائمة الخطوط Font        واختر نوع الخط الذي ترغب. 

إمكان�ة معاینة الخطوط قبل اعتمادها وذلك عند وضع سهم الفأرة على نوع   Word 2016: یت�ح ملاحظة
 . سمح لك �معاینتهیتغیر النص الذي تم تحدیده لنوع الخط الجدید مما � الخط 

   Changing Font Sizeتغییر حجم الخط 6-2-1-2

 لتغییر حجم الخط ات�ع الخطوات التال�ة:

  Font" الخطالمجموعة " Home علامة التبو�ب "الصفحة الرئ�س�ة"   النص الذي تر�د تنس�قه حدد 

 "انقر سهم " حجم الخط  Font Size     انك إدخال، أو �إمك حجم الخط الذي ترغب  اختر 

 حجم الخط المطلوب بواسطة لوحة المفات�ح. 
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 : �مكن أ�ضاً تغییر حجم الخط من خلال الخطوات التال�ة: ملاحظة

ضمن علامة التبو�ب "الصفحة الرئ�س�ة"   Fontمن مجموعة "الخط"   د تنس�قهالنص الذي تر�حدد 

Home  "انقر على أ�قونة "تكبیر حجم الخط ،Increase Font Size    بیر الخط، أو أ�قونة "تصغیر  تكل

 لتصغیره.    Decrease Font Sizeحجم الخط" 

   Changing Font Colorتغییر لون الخط 6-2-1-3

 لتغییر لون الخط ات�ع الخطوات التال�ة:

  Font  "  الخطالمجموعة "  Home  علامة التبو�ب "الصفحة الرئ�س�ة"      النص الذي تر�د تنس�قه حدد  

 اختر لون الخط الذي ترغب. Font Color     الخط"انقر سهم " لون 

 Highlighting Textتمییز النص  6-2-1-4

 لتمیز نص ات�ع الخطوات التال�ة: 

  Font  "  الخطالمجموعة "  Home  علامة التبو�ب "الصفحة الرئ�س�ة"    حدد النص الذي تر�د تنس�قه  

أحد الألوان المتاحة ضمن القائمة،  اختر    Text Highlighting Color       انقر سهم " تمییز النص"
 عند رغبتك �إزالة التمییز.  No Color�مكنك اخت�ار "لا لون" 

 تطبیق أنماط الخط:  6-2-1-5

 : النصوص  یبین الجدول التالي أنماط الخط المختلفة التي �مكن تطب�قها على

 اختصار لوحة المفات�ح النمط الأ�قونة 

 
 Ctrl + 2  أو  Bold Ctrl + Bغامق / 

 
 Ctrl + 3  أو    Italic Ctrl + Iمائل / 

 

 Ctrl + 4  أو   Underline Ctrl + Uتسطیر / 

 Doubleتسطیر مزدوج / 

Underline 
 لا یوجد اختصار

 ولتغییر نمط الخط، ات�ع الخطوات التال�ة:

لصفحة ضمن علامة التبو�ب "ا Fontمن المجموعة "خط"   حدد النص الذي تر�د تنس�قه
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 انقر على نمط الخط الذي ترغب.   Home الرئ�س�ة" 

 Applying Subscript or superscriptتطبیق تنسیق مرتفع أو منخفض  6-2-1-6

Formatting 

، و�سمى �النص المنخفض، �ما   2X�مكنك �تا�ة أحرف صغیرة منخفضة أسفل الخط الأساسي للنص مثل  
 ، و�سمى �النص المرتفع. 2Xلأساسي �مكنك �تا�ة أحرف صغیرة أعلى الخط ا

 لتطبیق التنس�قات ات�ع الخطوات التال�ة:

  Font  "  الخطالمجموعة "  Home  علامة التبو�ب "الصفحة الرئ�س�ة"    حدد النص الذي تر�د تنس�قه  

    Superscript" تنسیق مرتفع ، "  Subscript "  تنسیق منخفض انقر أمر " 

  Change Caseتغییر حالة الأحرف  6-2-1-7

 �ات�اع الخطوات التال�ة:   )Capital Letter, Small Letter�مكن استخدامها من أجل تغییر تنسیق الأحرف (

المجموعة   Home علامة التبو�ب "الصفحة الرئ�س�ة"  تغییر تنسیق أحرفه  حدد النص الذي تر�د 
   Change case انقر أمر " تغییر حالة الأحرف"  Font " الخط"

 Clear All Formattingحذف التنسیقات  6-2-1-8

 �مكن حذف �امل التنس�قات من النصوص �ات�اع الخطوات التال�ة:

"  الخط المجموعة " Home علامة التبو�ب "الصفحة الرئ�س�ة"  تنس�قه  حذف حدد النص الذي تر�د 

Font   "انقر أمر " حذف �امل التنس�قات Clear all Formatting   

 

   Paragraphs Formatting ق الفقراتسیتن 2- 2- 6

المسافة بین فقرات النص  تشمل عمل�ات تنسیق الفقرات، تحدید المسافات ال�ادئة قبل النص و�عده وتحدید 
  وتحدید ت�اعد أسطر الفقرة وغیرها من التنس�قات.

  Creating and Merging Paragraphsإنشاء الفقرات ودمجھا  6-2-2-1

 من على لوحة المفات�ح أثناء الكتا�ة. Enterاح دیدة عند ضغط مفت یتم إنشاء فقرة ج
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 لدمج فقرتین ات�ع الخطوات التال�ة: 

،  Backspace: ضع مؤشر الكتا�ة في بدا�ة الفقرة الثان�ة ثم اضغط المفتاح "مسافة للخلف"  ىالطر�قة الأول
 فیتم سحب الفقرة الثان�ة ودمجها مع الفقرة الأولى. 

، فیتم سحب  Delete: ضع مؤشر الكتا�ة في نها�ة الفقرة الأولى ثم اضغط المفتاح "الحذف"  الطر�قة الثان�ة
 لفقرة الأولى.الفقرة الثان�ة ودمجها مع ا

 Line Breakالفاصل السطري  6-2-2-2

خاص�ة إلتفاف النص و�وجود هذه الخاص�ة فإنه عندما تصل   Word2016یوفر برنامج معالج النصوص 
نفسها حتى   ا�ة السطر ینتقل المؤشر �شكل تلقائي على السطر التالي، وت�قى في الفقرة�الكتا�ة إلى نه 

حینها تض�ف سطراً  جدیداً وفقرة جدیدة معاً. أما الفاصل السطري  Enterتضغط على مفتاح الإدخال 
Line Break  قرة جدیدة.خدم للانتقال إلى بدا�ة سطر جدید قبل إنهاء السطر السابق ودون البدء �ف فإنه �ست 

 لإضافة فاصل سطري ات�ع الخطوات التال�ة:

 معاً.  Shift + Enterضع مؤشر الكتا�ة عند الموقع المطلوب ثم اضغط على المفتاحین 

 لحذف فاصل سطري ات�ع الخطوات التال�ة:

 لحذف الفاصل   Deleteالسطر قبل الفاصل ثم اضغط على مفتاح الحذف" ضع مؤشر الكتا�ة بنها�ة 

 Paragraph Alignmentمحاذاة الفقرة  6-2-2-3

أو إلى   Leftأو "ال�سار"  Right�مكنك محاذاة الفقرة نس�ة إلى الهامشین الأ�من والأ�سر، إما إلى "ال�مین" 
 ن الهامشین.  ض�طاً تاماً بی   Justifiedأو "�ض�طها"  Center"الوسط" 

 لمحاذاة فقرة ات�ع الخطوات التال�ة: 

علامة التبو�ب "الصفحة الرئ�س�ة"     و قم بتحدید الفقرةالفقرة التي تر�د أ ضع مؤشر الكتا�ة ضمن
Home  " فقرةالمجموعة  "Paragraph   ال�مین" انقر أمر"Right   "أو "ال�سارLeft  "أو "الوسط

Center  "أو "ض�طJustified 1-6[. الشكل ض�طاً تاماً بین الهامشین [ 
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 Indenting Paragraphsات المسافة البادئة للفقر 6-2-2-4

 هي إضافة فراغ بین هامش الصفحة ونص الفقرة ولها أر�ع أنواع:  Indentingالمسافة ال�ادئة 

وهي المسافة الفارغة بین الهامش ال�میني للصفحة ونص   :Right Indentالمسافة ال�ادئة �میناً  )1
 الفقرة وتستخدم غال�اً مع النصوص العر��ة.

وهي المسافة الفارغة بین الهامش ال�ساري للصفحة ونص   :left Indentاً المسافة ال�ادئة �سار  )2
 الفقرة. 

لصفحة و�ین السطر  وهي المسافة الفارغة بین هامش ا  :First Lineالمسافة ال�ادئة للسطر الأول   )3
 الأول فقط.

ة  �حافظ السطر الأول للمعلقة على المسافة بینه و�ین هامش الصفحة مع إزاح   :Hangingالمعلقة   )4
 �اقي نص الفقرة عن السطر الأول.

 لتغییر المسافة ال�ادئة ات�ع الخطوات التال�ة:

 أشكال محاذاة الفقرة] 1-6[الشكل 
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علامة التبو�ب "الصفحة الرئ�س�ة"    ضع مؤشر الكتا�ة ضمن الفقرة التي تر�د أو قم بتحدید الفقرة 
Home    "المجموعة "فقرةParagraph   إعدادات الفقرة" انقر أمر"Paragraph Settings    قم

 ]2-6[الشكل  �مة المسافة ال�ادئة �میناً، �ساراً، السطر الأول، المعلقة.حدید قبت

 

 

  

 إعدادات المسافة البادئة] 2-6[ الشكل
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 :على المسافة ال�ادئة للفقرات أمثلة

 أمثلة عن المسافة ال�ادئة للفقرات  ]3-6[الشكل یوضح  

 

 

  Line Spacingتباعد الأسطر  6-2-2-5

 الواحدة.هي المسافة العمود�ة بین أسطر الفقرة 

 لت�اعد بین أسطر الفقرة ات�ع الخطوات التال�ة: یر التغی

  Homeعلامة التبو�ب "الصفحة الرئ�س�ة"      ضع مؤشر الكتا�ة ضمن الفقرة التي تر�د أو قم بتحدید الفقرة

  " فقرةالمجموعة  "Paragraph      ت�اعد السطر والفقرة"  انقر سهم"Line and Paragraph Spacing   

   التي تر�دها اختر مسافة الت�اعد . 

 أمثلة عن المسافة البادئة] 3-6[الشكل 
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 Paragraph Spacingتباعد الفقرات  6-2-2-6

  ت�اعد الفقرات هي المسافة العمود�ة بین الفقرات المختلفة.

 لتغییر الت�اعد بین الفقرات ات�ع الخطوات التال�ة: 

علامة التبو�ب "الصفحة الرئ�س�ة"     بتحدید الفقرةضع مؤشر الكتا�ة ضمن الفقرة التي تر�د أو قم  
Home  " فقرةالمجموعة  "Paragraph   ت�اعد السطر والفقرة" انقر سهم"Line and Paragraph 

Spacing     اختر مسافة الت�اعد التي تر�دها. 

 Border and Shadingالحدود والتظلیل  6-2-2-7

 هي خطوط �مكن إضافتها لأعلى، �مین، �سار أو أسفل الفقرة.  الحدود:

 �ة الفقرة. هو تحدید لون خلف  التظلیل:

 لإضافة حدود الفقرة: 

  Homeعلامة التبو�ب "الصفحة الرئ�س�ة"      ضع مؤشر الكتا�ة ضمن الفقرة التي تر�د أو قم بتحدید الفقرة

 " فقرةالمجموعة  "Paragraph   حدود" انقر سهم "Borders     اختر الحدود التي تر�دها . 

 لإضافة تظلیل الفقرة: 

  Homeعلامة التبو�ب "الصفحة الرئ�س�ة"      دید الفقرةقرة التي تر�د أو قم بتحضع مؤشر الكتا�ة ضمن الف 

 " فقرةالمجموعة "Paragraph   تظلیل" انقر سهم "Shading     اختر لون الظل الذي
 .تر�ده
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 Lists القوائم  3- 2- 6

رقمي أو �شكل غیر مرتب تستط�ع من خلال القوائم إظهار الترا�ط بین الفقرات إما �شكل مرتب �تعداد 
 كتعداد نقطي. 

 Numbered Listsالقوائم المرقمة  6-2-3-1

 لإنشاء قائمة مرقمة ات�ع الخطوات التال�ة:

  Home علامة التبو�ب "الصفحة الرئ�س�ة"   حدد الفقرات التي تر�د استخدامها لإنشاء قائمة مرقمة

اختر نوع الترق�م الذي تر�ده    Numbering     " ترق�م"  انقر سهم    Paragraph  "  فقرةالمجموعة "
 .(أرقام، أحرف... إلخ)

�مكنك تغییر الق�مة الابتدائ�ة للقائمة المرقمة أو الاستمرار في الترق�م من ترق�م القائمة السا�قة  : ملاحظة
 ] 4-6[من خلال ات�اع الخطوات التال�ة: الشكل 

  Home علامة التبو�ب "الصفحة الرئ�س�ة"   اانقر على القائمة المرقمة التي ترغب بتغییر ترق�مه 

 Setاختر "حدد ق�مة للترق�م"  Numbering  " ترق�م" انقر سهم  Paragraph " فقرةالمجموعة "

Numbering Value      "تظهر لك نافذة "حدد ق�مة الترق�مSet Numbering Value      مكنك الاخت�ار�
 Continue fromأو "استمرار الترق�م من القائمة السا�قة"  Start New Listبین " البدء بترق�م جدید" 

Previous List. 

 

 

  

 نافذة تغییر القیمة الابتدائیة للقائمة المرقمة] 4-6[الشكل 
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 Bulleted Listsالقوائم النقطیة  6-2-3-2

 لإنشاء قائمة نقط�ة ات�ع الخطوات التال�ة:

  Home علامة التبو�ب "الصفحة الرئ�س�ة"   لإنشاء قائمة نقط�ةحدد الفقرات التي تر�د استخدامها 

 اختر نوع النقاط التي تر�دها.  Bullets    " نقط" انقر سهم  Paragraph " فقرةعة "المجمو 

حدد القائمة المطلو�ة وانقر على أمر"الترق�م"  لإزالة تعداد رقمي أو تعداد نقطي من قائمة:: ملاحظة
Numbering "أو أمر" النقاط ،Bullets . 

  Styles الأنماط 4- 2- 6

لتي تساعد في المحافظة على  تناسق النص (كلمات،  ة من التنس�قات الجاهزة االنمط: هو ع�ارة عن مجموع 
 أسطر، فقرات)، و�عطاء مظهر موحد احترافي للمستند. 

 Applying Stylesیق الأنماط تطب 6-2-4-1

 لتطبیق نمط ات�ع الخطوات التال�ة: 

"  أنماط المجموعة "  Home    علامة التبو�ب "الصفحة الرئ�س�ة"   حدد النص الذي تر�د تطبیق نمط عل�ه  
Styles      الأنماط"  انقر سهم "Styles   الشكل لاخت�ار النمط المطلوب، أو اختر م�اشرة النمط الظاهر .

]6-5 [ 

 

 

 Format Painterنسخ تنسیق  6-2-4-2

یوفر برنامج معالج النصوص إمكان�ة نسخ التنس�قات المختلفة المنفذة على النصوص وتطب�قها على  
التنس�قات تتعلق �الخطوط أو الفقرات مما �سهل على المستخدمین تنسیق  أخرى، سواء �انت نصوص 

 المستندات �شكل موحد و�قلل من الاختلاف في التنس�قات المستخدمة في المستند.

 لتطبیق نسخ تنسیق ات�ع الخطوات التال�ة:

" الحافظة" المجموعة Home  علامة التبو�ب "الصفحة الرئ�س�ة" حدد النص الذي تر�د نسخ تنس�قه 

 أنواع الأنماط] 5-6[الشكل 
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Clipboared   نسخ التنسیق" انقر أمر "Format Painter     حدد النص الذي
 تر�د نقل التنسیق إل�ه. 

 .Escاضغط على مفتاح "الهروب"  لإ�قاف نسخ تنسیق:

 .Format Painterانقر نقراً مزدوجاً على "نسخ التنسیق"   لتطبیق التنسیق المنسوخ على أكثر من نص:

  Objects and Tables الجداول والأغراض 6-3

  Working With Tablesالعمل مع الجداول  1- 3- 6

تستخدم الجداول �شكل واسع في المستندات، حیث �مكن من خلالها ترتیب عرض الب�انات في المستند 
 إنشاء الجداول  والتعامل معها �طر�قة سهلة.�  Word 2016و�سمح معالج النصوص 

 Inserting a Tableإدراج جدول  6-3-1-1

 یوجد طر�قتین لإدراج جدول: 

 ] 6-6[الشكل  �ات�اع الخطوات التال�ة �ما یبینالطر�قة الأولى لإدراج جدول: 

اسحب  Table " جدول " انقر سهم Table " الجدولالمجموعة " Insert "  إدراجعلامة التبو�ب "
خیرة  د عدد أسطر وأعمدة الجدول ثم انقر على الخل�ة الأ مؤشر الفأرة على المر�عات ضمن القائمة لتحدی

  لیتم إدراج الجدول.

 

 ] 7-6[الشكل  �ات�اع الخطوات التال�ة �ما یبینج جدول: االطر�قة الثان�ة لإدر 

انقر أمر Table انقر سهم" جدول "  Table " الجدولالمجموعة " Insert "   إدراجعلامة التبو�ب "

 إدراج جدول من خلال تحدید المربعات] 6-6[الشكل 
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قم بتحدید عدد الأعمدة    Insert Table   تظهر لك نافذة "إدراج جدول"    Insert Table  "إدراج جدول"  
 .OKانقر "موافق"   والأسطر المطلو�ة 

 

 

  Inserting, Editing Data In a Table البیانات إلى الجدول وتحریرھاإدخال  6-3-1-2

مؤشر الكتا�ة ضمن الخل�ة ثم أدخل انقر داخل خل�ة من الجدول ف�ظهر  لإدخال أو تحر�ر ب�انات جدول:
 نص أو حرر محتو�ات الخل�ة. 

 استخدم أحد الطرق التال�ةالخلا�ا: للتنقل بین 

 انقر داخل الخل�ة �استخدام الفأرة.  •

استخدم مفات�ح الأسهم من لوحة المفات�ح (سهم للأسفل للانتقال إلى الخل�ة التال�ة في العمود، سهم  •
 السا�قة في العمود). للأعلى للانتقال إلى الخل�ة

 �ة في الصف.للانتقال إلى الخل�ة التال   Tabاضغط مفتاح الجدولة  •

 للانتقال إلى الخل�ة السا�قة في الصف. Shift + Tabاضغط  •

 

  Select Cells, Rows, Columns and Tabesتحدید الخلایا، الصفوف، الأعمدة، والجداول    6-3-1-3

 یوجد طر�قتین لتحدید خلا�ا جدول: 

 الخطوات التال�ة�ات�اع الطر�قة الأولى: 

 فوفإدراج جدول من خلال تحدید عدد الأعمدة والص] 7-6[الشكل 
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من الشر�ط المؤقت الخاص   الخل�ة أو الصف أو العمود الذي تر�د تحدیدهضع مؤشر الكتا�ة ضمن 
مجموعة " جدول" Layout  " التخط�ط"    علامة التبو�ب    Table Tools  "  الجدول  "أدوات �الجدول انقر  

Table      "انقر أمر "تحدیدSelect      قائمة عنصر الجدول الذي تر�د تحدیده: "خل�ة"  من الاخترCell ،
  .Table، "جدول" Row ، "صف"Column "عمود"

 

 �ما یلي: Mouseجدول �استخدام الفأرة  الطر�قة الثان�ة:

 انقر نقراً مزودجاً داخل الخل�ة. خل�ة واحدة: •

مدة التي تر�د تحدیدها،  الأع  صفوف،انقر بزر الفأرة الأ�سر مع السحب فوق الخلا�ا، ال  عدة خلا�ا: •
من لوحة المفات�ح   Shiftأو حدد خل�ة صف أو عمود واضغط �استمرار مع الضغط على مفتاح 

 مع النقر على خل�ة صف أو عمود آخر. 

 انقر على هامش الصف من خارج  الجدول. صف: •

 انقر على حافة العمود العلو�ة. عمود: •

 .  Move Handleانقر على مق�ض التحر�ك  الجدول: •

  Insert Rows and Columnsإضافة صفوف وأعمدة  6-3-1-4

 ات�ع الخطوات التال�ة:لإضافة صف أو عمود جدید 

حدد الصف الذي تر�د إدراج صف جدید قبله أو �عده، أو حدد العمود الذي تر�د إدراج عمود جدید قبله أو  
"  علامة التبو�ب   Table Tools  "الجدول أدوات  "من الشر�ط المؤقت الخاص �الجدول انقر   �عده

 انقر أحد الأوامر التال�ة:  Rows & Coulmns مجموعة " أسطر وأعمدة" Layout التخط�ط"  

 : لإضافة صف جدید تحت الصف المحدد.Insert Below "تحت "إدراج  •

 : لإضافة صف جدید فوق الصف المحدد.Insert Above "فوق "إدراج  •

 �سار العمود المحدد. لإضافة عمود على  :Insert Left "�سار"إدراج  •

 : لإضافة عمود على �مین العمود المحدد.Inesert Right "�مین"إدراج  •
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  Delete Rows and Columnsحذف صفوف أو أعمدة  6-3-1-5

 التال�ة: ات�ع الخطوات لحذف صفوف أو أعمدة 

" الجدول أدوات  "�الجدول انقر  من الشر�ط المؤقت الخاص  حدد الصفوف أو الأعمدة التي تر�د حذفها 
Table Tools      التخط�ط"    علامة التبو�ب "Layout    "مجموعة " أسطر وأعمدةRows & Coulmns 

  :انقر أحد الأوامر التال�ة 

 .Delete Cellsحذف الخلا�ا  •

 . Delete Columnsحذف الأعمدة  •

 .Delete Rowsحذف السطور  •

 .Delete Tableحذف الجدول  •

 

 Row Height and Column Widthارتفاع صف وعرض عمود  6-3-1-6

 عند إنشاء جدول، تكون جم�ع الصفوف والأعمدة بنفس الحجم. 

 تحتو�ها �طر�قتین: �مكنك تغییر ارتفاع صف أو عرض عمود �شكل یتناسب مع الب�انات التي  

 ات�ع الخطوات التال�ة:  الطر�قة الأولى:

من الشر�ط المؤقت الخاص �الجدول انقر   ییر ارتفاعه أو عرضه  حدد الصفوف أو الأعمدة التي تر�د تغ
 Cell"  مجموعة " حجم الخل�ة  Layout  " التخط�ط"    علامة التبو�ب    Table Tools  "  الجدول  أدوات   "

Size   :انقر أحد الأوامر التال�ة 

 : لتحدید ارتفاع صف. Heightالارتفاع  •

 : لتحدید عرض عمود.Widthالعرض  •

 Mouse�استخدام الفأرة  الثان�ة:الطر�قة 

انقل مؤشر الفأرة إلى الحد السفلي للصف المراد تغییر ارتفاعه أو إلى الحد الأ�سر للعمود المراد تغییر  
، ثم انقر  متواز�ین مقطوعین �سهم ذو رأسین متعاكسین  نى شكل خطیعرضه، ل�ص�ح مؤشر الفأرة  عل

 لارتفاع المطلوب أو حد العمود للعرض المطلوب.على زر الفأرة �شكل مستمر واسحب حد الصف ل
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 Cell Formattingتنسیق خلیة  6-3-1-7

تغییر محاذاة النص أو  �مكنك تحدید اتجاه النص المكتوب ضمن خل�ة ل�ظهر �شكل أفقي أو عامودي أو 
 تحدید هوامش الخل�ة من خلال ات�اع الخطوات التال�ة: 

  Table Tools"  الجدول  "أدوات المؤقت الخاص �الجدول انقر  شر�ط  من ال  حدد الخلا�ا التي تر�د تنس�قها  

    التخط�ط"    علامة التبو�ب "Layout    " مجموعة " محاذاةAlignment     �ة: انقر أحد الأوامر التال 

 : Text Directionاتجاه النص  •

 لتغییر اتجاه النص إلى عمودي أو أفقي أو �اتجاه ال�مین أو ال�سار. 

 :Cell Marginsة هوامش الخل� •

 الخل�ة.، و�مكنك من خلالها تغییر هوامش Table Options تظهر لك نافذة "خ�ارات الجدول"

  Merge and Split Cellsدمج وتقسیم الخلایا والجداول  4-3-1-8

 ات�ع الخطوات التال�ة:   Merge Cells خلا�االلدمج 

  Table Tools"  الجدول  أدوات   "ص �الجدول انقر  من الشر�ط المؤقت الخا   حدد الخلا�ا التي تر�د دمجها  

    التخط�ط"    علامة التبو�ب "Layout    " مجموعة " الدمجmerge      "انقر زر "دمج الخلا�اmerge 

Cells  

 ] 8-6[الشكل ات�ع الخطوات التال�ة:   Split Cellلتقس�م خل�ة 

  Table Tools"  الجدول  "أدوات جدول انقر  من الشر�ط المؤقت الخاص �ال  حدد الخلا�ا التي تر�د تنس�قها  

    التخط�ط"    علامة التبو�ب "Layout    " مجموعة " الدمجmerge    " تقس�م الخلا�ا"  انقر أمر  Split 

Cells  "تظهر نافذة "تقس�م الخلا�ا  Split Cells   حدد عدد الأعمدة Number of Columns ،  وعدد
 .Ok موافق  انقر زر التي تر�دها ثم Number of Rowsالصفوف 

 

 

 Cell Formattingتنسیق خل�ة ] 4-30الشكل [

 نافذة تقسیم الخلیة] 8-6[الشكل 
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 ات�ع الخطوات التال�ة:   Split Table جدوللتقس�م 

 "أدوات من الشر�ط المؤقت الخاص �الجدول انقر  حدد صف الجدول الذي تر�د تقس�م الجدول عنده 

انقر   merge مجموعة " الدمج " Layout " التخط�ط"  علامة التبو�ب   Table Tools " الجدول

   Split Table " دولتقس�م ج أمر "

  Table Border and Shadingحدود وتظلیل الجدول  6-3-1-9

 ات�ع الخطوات التال�ة : Change Table Bordersلتغییر حدود الخلا�ا 

 Table"  الجدول  "أدوات من الشر�ط المؤقت الخاص �الجدول انقر    حدد الخلا�ا التي تر�د تنسیق حدودها  

Tools    التصم�م" "  علامة التبو�بDesign  " مجموعة " نمط الجدولTable Style    انقر أمر
 واختر نمط الحد الذي تر�د تطب�قه على الخلا�ا المحددة.   Borders "الحدود  "

 �عد ات�اع نفس الخطوات السا�قة.  No Bordersلإلغاء حدود خل�ة انقر على "بلا حدود" 

 الخطوات التال�ة ات�ع : Change Table Shadingلتغییر تظلیل الخلا�ا 

 Table Tools"  الجدول  "أدوات من الشر�ط المؤقت الخاص �الجدول انقر    حدد الخلا�ا التي تر�د تظلیلها  

    التصم�م"    علامة التبو�ب "Design    " مجموعة " نمط الجدولTable Style    " التظلیل   انقر أمر "  
Shading االلون الذي تر�د تطب�قه على الخلا  واختر�.   

 �عد ات�اع نفس الخطوات السا�قة.  No Colorلإلغاء تظلیل خل�ة انقر على "بدون لون" 

  Using Table Styles استخدام أنماط الجداول 6-3-1-10

 ات�ع الخطوات التال�ة Using Table Styles لاستخدام أنماط الجداول 

علامة    Table Tools " دوللجا "أدوات مؤقت الخاص �الجدول انقر من الشر�ط ال حدد الجدول 
اختر النمط المطلوب من  Table Style مجموعة " نمط الجدول " Design " التصم�م"  التبو�ب 

 ] 9-6[تنس�قات الجداول الجاهزة الشكل 

 

 

 

 أنماط الجداول] 9-6[الشكل 
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   Graphical Objects العمل الكائنات الرسوم�ة 2- 3- 6

ور والمخططات المختلفة إلى المستندات �مكنك من خلال برنامج معالج النصوص إضافة الرسومات والص
 �م مستندات تناسب العدید من الأغراض.مما �ساعد على تقد 

  Insert a Picture إدراج صورة 6-3-2-1

 التال�ة ات�ع الخطوات  Insert a Picture لإدراج صورة 

" صورة "  مرر أانق Illustrations" الرسوم التوض�ح�ةالمجموعة " Insert "  إدراجعلامة التبو�ب "
Picture  انقر زر الإدراج Insert  .عد أن تقوم �اخت�ار الصورة المرغو�ة�   

  Insert Online Pictureإدراج صورة من الإنترنت  6-3-2-2

 : ات�ع الخطوات التال�ة Insert Online Picture الإنترنتلإدراج صورة من 

" صورة من  انقر أمر Illustrations" وض�ح�ةم التالرسو المجموعة " Insert "  إدراجعلامة التبو�ب "
  Searchأدخل الكلمة التي تر�د ال�حث عنها ثم انقر على زر ال�حث  Online Picture  الإنترنت " 

 انقر على زر الإدراجInsert  .عد أن تقوم �اخت�ار الصورة المرغو�ة� 

  Insert a Chart إدراج مخطط 6-3-2-3

عدیدة من المخططات التي تساعد في عرض الب�انات �طرق �مكن فهمها   اعاً أنو  Word 2016�عتمد 
 بینها �سهولة. والمقارنة

 : ات�ع الخطوات التال�ة  Insert a Chartلإدراج مخطط 

" مخطط "  انقر أمر Illustrations" الرسوم التوض�ح�ةالمجموعة " Insert "  إدراجالتبو�ب "علامة 
Chart    موافقانقر زر Ok    النمط المرغوب من القائمة�عد أن تقوم �اخت�ار . 

 Chart in Microsoftیتم إدراج المخطط في المستند وتُفتح نافذة "المخطط ضمن ما�كروسوفت وورد" 

Word  .والتي تحتوي على ب�انات المخطط، �حیث �مكنك التعدیل على ب�انات المخطط �ما ترغب 

 Insert Shapes دراج أشكالإ 6-3-2-4

المستند، مجموعة �بیرة من الأشكال الرسوم�ة والجاهزة والتي �مكن إدراجها في    Word 2016یتضمن وورد  
 و�ستط�ع المستخدم تغییر حجمها والكتا�ة فیها. 
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 :ات�ع الخطوات التال�ة Insert Shapes  دراج أشكاللإ

" الأشكال "  انقر سهم Illustrations" الرسوم التوض�ح�ةالمجموعة " Insert "  إدراجالتبو�ب "علامة 
Shapes   على الشكل الذي تر�د إدراجه لیتحول مؤشر الفأرة إلى اشارة (+)   انقر   انقر مع السحب

 على الصفحة حتى �صل حجم الشكل إلى الحجم المطلوب.

  Insert a Smart Art إدراج رسمة ذ��ة

 رئي. �شكل مفكارك هي أداة مساعدة لعرض معلوماتك وأ الرسمة الذ��ة:

 : ات�ع الخطوات التال�ةInsert Smart Art  دراج رسمة ذ��ةلإ

" رسمة ذ��ة  انقر زر Illustrations" الرسوم التوض�ح�ةالمجموعة " Insert "  إدراجالتبو�ب "علامة 
 "Smart Art    ثم اضغط "موافق"   على الشكل الذي تر�د إدراجه انقرOk. 

  Editing Graphical Objects سومیةالكائنات الرتحریر  6-3-2-5

حجم الكائنات الرسوم�ة المدرجة أو نسخها أو نقلها أو حذفها،  �مكن ذلك �عد أن   تغییرقد تحتاج إلى  
 تقوم بتحدید الكائن المطلوب إجراء تعدیل عل�ه �ات�اع الخطوات التال�ة:

 Select an Objectتحدید �ائن 

 طته �مر�عات ودوائر صغیرة تُدعى المقا�ض. فقط فیتم إحاه مرة واحدة لتحدید �ائن، انقر عل�

 Resizing an Objectتغییر حجم �ائن 

انقر    ضع مؤشر الفأرة على أحد المقا�ض لیتحول شكل المؤشر إلى سهمین متعاكسین    حدد الكائن  
 �استمرار على زر الفأرة الأ�سر ثم اسحب لتغییر حجم الشكل.

 Rotate an Objectتدو�ر �ائن 

انقر �استمرار على زر الفأرة الأ�سر ثم    مقا�ض التدو�رضع مؤشر الفأرة على أحد  حدد الكائن 
 . دور الكائن �الاتجاه الذي ترغب �ه

 Changing an Object Layoutتغییر تخط�ط �ائن 

  اختر   التخط�ط  لتظهر قائمة خ�ارات  Layout Optionsانقر على "خ�ارات التخط�ط"  حدد الكائن 
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 .التخط�طات المتاحة أحد 

 Copy an Objectنسخ �ائن 

انقر   Clipboard " الحافظة  المجموعة " Home "  الصفحة الرئ�س�ة التبو�ب "علامة  حدد الكائن 
"  الحافظة   المجموعة "  مؤشر الكتا�ة على المكان الذي تر�د نسخ الغرض إل�ه    انقر  Copy  " نسخ "  زر

Clipboard  لصق انقر زر " "Paste. 

 Move an Objectنقل �ائن 

انقر   Clipboard " الحافظة  المجموعة " Home "  الصفحة الرئ�س�ة التبو�ب "علامة  حدد الكائن 
" الحافظة المجموعة " مؤشر الكتا�ة على المكان الذي تر�د نقل الغرض إل�ه  انقر Cut " قص " زر

Clipboard  لصق " انقر زر "Paste. 

 Delete an Object حذف �ائن

 . Backspaceأو مفتاح "مسافة خلف�ة"  Deleteاضغط على مفتاح "حذف "حدد الكائن 

 

 Page Layout and Printingتخط�ط الصفحة والط�اعة  6-4

 Document Viewتخط�ط الصفحة   1- 4- 6

ة الكاملة  �عض الخ�ارات التي تؤثر عند تطب�قها على الصفح  Word 2016یوفر برنامج معالج النصوص 
 ها وتحدید الهوامش للصفحة وغیرها من الخ�ارات. ومن هذه الخ�ارات: اتجاه الصفحة وحجم

  Page Margins ھوامش الصفحة 6-4-1-1

�حدود الصفحة، تتم إضافة النصوص والرسومات ضمن  ةالصفحة هي المنطقة الفارغة المح�ط هوامش
ضافة �عض العناصر ضمن الهوامش مثل رأس وتذییل  المنطقة الواقعة بین هوامش الصفحة، �ما �مكنك إ

 وترق�م الصفحة. 

 لض�ط هوامش الصفحة:

  Page Setup " إعداد الصفحة المجموعة "  Page Layout "  تخط�ط الصفحة التبو�ب "علامة 
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 اختر نمط الهامش الذي تر�د. Margins  " الهوامش " انقر سهم

حدد ق�مة   لتحدید الق�م التي تر�دها  Custom Margins "  �مكنك النقر على "هوامش مخصصة  أو 
 .OKانقر زر" موافق "  left ، "الأ�سر" Right، "الأ�من" Bottom ، "السفلي"Topالهامش" العلوي" 

  Page Orientation اتجاه الصفحة 6-4-1-2

أو  من عرضها،  �حیث �كون طول الصفحة أكبر Portrait�مكنك الاخت�ار بین اتجاه الصفحة "العمودي" 
لتطب�قه على جزء أو على �امل   �حیث �كون عرض الصفحة أكبر من طولها Landscape"الأفقي" 
 الصفحة لكامل المستند ات�ع الخطوات التال�ة: هلتغییر اتجا، المستند 

  Page Setup " إعداد الصفحة المجموعة "  Page Layout "  تخط�ط الصفحة التبو�ب "علامة 

 اختر اتجاه الصفحة المطلو�ة.  Orientation   جاه " لات" ا انقر سهم

 

 

 

  Page Size قیاس الصفحة 6-4-1-3

 الصفحة ات�ع الخطوات التال�ة: ق�اسلتغییر 

  Page Setup " إعداد الصفحة المجموعة "  Page Layout "  تخط�ط الصفحة التبو�ب "علامة 

 ب.اختر الق�اس المطلو  Size   " الحجم " انقر سهم

  Page Break فاصل صفحة 6-4-1-4

 .�مكنك إدراج فاصل صفحة لإنهاء الصفحة الحال�ة والبدء �صفحة جدیدة

 ات�ع الخطوات التال�ة: لإدراج فاصل صفحة

  Page Setup " إعداد الصفحة المجموعة "  Page Layout "  تخط�ط الصفحة التبو�ب "علامة 

 لإضافة فاصل صفحة.  Page صفحة"  اختر " Breaks  " الفواصل " انقر سهم

 .Ctrl + Enterاختصار إدراج فاصل صفحة: 

 Page Marginsهوامش الصفحة ] 4-39الشكل [
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  Line Numbering ترقیم الأسطر 6-4-1-5

المر��ة، �ما �كون مفیداً  �ستخدم ترق�م الأسطر لإرشاد القارئ في المستندات الطو�لة والمستندات ذات البن�ة  
 ي هامش المستند.، وتظهر الأرقام عند تطب�قها ففي الوثائق القانون�ة

 ات�ع الخطوات التال�ة: لإضافة ترق�م للأسطر

  Page Setup " إعداد الصفحة المجموعة "  Page Layout "  تخط�ط الصفحة التبو�ب "علامة 

من القائمة طر�قة الترق�م  اختر  Line Numbers   " ترق�م الأسطر" انقر سهم
 . المناس�ة

 . Noneالسا�قة واختر "بدون"  ولإلغاء الترق�م ات�ع نفس الخطوات 

 

 

 

 Header and Footerل الصفحات ی رؤوس وتذی 2- 4- 6

 المستند. هي مناطق ضمن الهوامش العلو�ة والسفل�ة لكل صفحة من 

�مكنك إدراج نصوص أو رسومات ب�ان�ة ضمن الرؤوس والتذییلات، مثلاً �مكن إضافة أرقام الصفحات، 
 ان المستند، إسم الملف، إسم المؤلف.التار�خ والوقت، شعار المؤسسة، عنو 

  Insert Header and Footer إدراج رأس وتذییل صفحة 6-4-2-1

 ات�ع الخطوات التال�ة:  لإدراج رأس أو تذییل للصفحة

  رأس" " انقر سهم Header & Footer  " رأس وتذییل المجموعة " Insert  " إدراج  التبو�ب "علامة 

Header  "أو "تذییل ،Footer       تصم�ماً من التصم�مات الجاهزة، و�مكنك تعدیل محتو�ات التصم�م اختر
 .�ما یناس�ك

 الذي تم اخت�اره على جم�ع صفحات المستند.: یتم تطبیق التصم�م ملاحظة

والتي تكون عادة صفحة    ما عدا الصفحة الأولىلإدراج رأس أو تذییل للصفحة  لكامل صفحات المستند 

 Line Numberingترق�م الأسطر ] 4-43الشكل [
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 :الخطوات التال�ة الغلاف للمستند ات�ع

  Header & Footer Tools   لرأس والتذییل "أدوات الرأس والتذییل"من الشر�ط المؤقت الخاص �ا

ضع إشارة "صح" داخل أمر Options مجموعة " خ�ارات"  Design " التصم�م"   لامة التبو�ب ع
ت، ولى عن �اقي الصفحاسیتم تمیز الصفحة الأ  Different First Page   "تمییز الصفحة الأولى" 

 وفي حال اخت�ارك لتصم�م جاهز لن یتم تطب�قه على الصفحة الأولى. 

  Edit Header and Footer الصفحات وتذییلھاتحریر رؤوس  6-4-2-2

 لتحر�ر رؤوس الصفحات وتذییلها ات�ع الخطوات التال�ة: 

  رأس" " انقر سهم Header & Footer  " رأس وتذییل المجموعة " Insert  " إدراج  التبو�ب "علامة 

Header "أو "تذییل ،Footer    "اختر"تعدیل الرأسEdit Header تعدیل التذییل"، أو"Edit Footer   

  .ضع مؤشر الكتا�ة في المكان الذي تر�د إدراج نص أو غرض ف�ه في رأس الصفحة أو تذییلها 

فحات أو تذییلها من خلال ات�اع الخطوات كما �مكن إدراج محموعة من الأغراض المتاحة في رؤوس الص
 التال�ة: 

  Header & Footer Tools   الرأس والتذییل" لرأس والتذییل "أدوات من الشر�ط المؤقت الخاص �ا

 Dateاختر إضافة "التار�خ والوقت"    Insert  مجموعة " إدراج"    Design  " التصم�م"    علامة التبو�ب 

and Time معلومات عن المستند" ،  "Document Info  "صور" ،Picture  "صور من الإنترنت" ،Online 

Pictures،  "أجزاء سر�عة" Quick Parts   "مثل ( "اسم الكاتبAuthor "اسم الشر�ة" ،Company (
 . ]10-6[الشكل 

 

 

  

 إضافتھا ضمن رأس وتذییل الصفحةحقول التي یمكن ] ال10-6[الشكل 
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 Page Numbering ترقیم الصفحات 6-4-2-3

( أي أسفل الصفحات) أو  في التذییل  الصفحات)، أو�مكن إضافة أرقام الصفحة في الرأس ( أي أعلى 
 على هوامش المستند.

 لترق�م الصفحات ات�ع الخطوات التال�ة: 

رقم  " انقر سهم Header & Footer  " رأس وتذییل المجموعة " Insert  " إدراج التبو�ب "علامة 
فحة"  حسب رغبتك تحدید موقع الترق�م ضمن المستند: "أعلى الصاختر  Page Number   الصفحة"

Top Of Page "أسفل الصفحة" ،Bottom Page"ضمن الهوامش" ، Page Margins. 

 التدقیق والط�اعة  3- 4- 6

اف الأخطاء الإملائ�ة وتصح�حها وحذف الكلمات شإمكان�ة اكت  Word  2016برنامج معالج النصوص    یوفر
 ط�اعة. المدقق الإملائي �ما یوفر إمكان�ة معاینة المستند قبل الالمكررة من خلال 

  Spell Checking التدقیق الإملائي  6-4-3-1

 عند استخدام المدقق الإملائي فإنه �ضع خط أحمر أسفل الكلمة الخطأ.

 لتشغیل المدقق الإملائي وتصح�ح الأخطاء الموجودة في المستند ات�ع الخطوات التال�ة: 

التدقیق الإملائي "  انقر زر  Proofing   "  الإث�ات   المجموعة " Review   "  المراجعة  و�ب "التبعلامة  
یتم وضع خط  Spelling �ظهر جزء المهام "التدقیق الإملائي"  Spelling & Grammar   والنحوي"

یتم عرض بدائل التصح�ح ضمن جزء   أحمر تحت الخطأ الإملائي وخط أزرق تحت الخط النحوي 
في حال �انت    Change    زر "تغییر"انقر على    اختر الكلمة الصح�حة المناس�ة    التدقیق الإملائي

كلمة إلى القاموس �مكنك إضافة ال  Ignoerالكلمة صح�حة ولا تر�د تغییرها، انقر على زر "تجاهل" 
 .Add�النقر على زر "إضافة" 

  Preview and Print a Document معاینة المستند وطباعتھ 6-4-3-2

أنه س�ط�ع �الشكل الذي تر�ده من حیث الهوامش  من الأفضل معاینة المستند قبل ط�اعته للتأكد من
 التنس�قات المختلفة. و 

 ] 11-6[الشكل لمعاینة المستند ومن ثم ط�اعته ات�ع  الخطوات التال�ة:  
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تظهر إعدادات الط�اعة ومعاینة المستند   Print  " ط�اعة " انقر زر File  " ملف التبو�ب "علامة 
اختر   لى �سار الشاشة، ومعاینة الط�اعة إلى �مین الشاشة معاً، حیث تكون إعدادات الط�اعة إ

من خلال   ، حدد الصفحات التي تر�د ط�اعتها Settingsمن خلال " الإعدادات"  Printer الطا�عة 
استخدم منزلق التكبیر والتصغیر في   ر�د ط�اعته ، حدد عدد نسخ المستند الذي تCopies"النسخ" 

لط�اعة    Printانقر زر "الط�اعة"  شة لمعاینة صفحة أو عدة صفحات معاً منطقة المعاینة أسفل الشا
 المستند.

 

 

 التال�ة: من الأوامر  ]11- 6[الشكل المبینة �تتألف واجهة الط�اعة 

A.  .عدد النسخ 

B.  .الطا�عة المستخدة في الط�اعة 

C.  .تحدید نوع الط�اعة 

D. .الصفحات المطلوب ط�اعتها 

 Preview and Print a Documentمعاینة المستند وط�اعته ] 4-50الشكل [

 Word 2016] بیئة الطباعة في 11-6[الشكل 
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E. .(أفقي أو عمودي) اتجاه الصفحة 

F.  .تحدید هوامش الصفحة 

G.  .أزرار التنقل بین الصفحات 

H.  .قسم المعاینة قبل الط�اعة 

 

 المراجع المستخدمة في الفصل

 

1. Lambert, J. Microsoft Word 2016 Step By Step  (2016). Microsoft Press. 

2. Wiley. Microsoft Official Academic Course Microsoft Word 2016. (2016). Microsoft. 

3. Kennesaw State University, Introduction to Word 2016 (2016). 

4. New York City College of Technology, Microsoft Word 2016. (2016). 

http://websupport1.citytech.cuny.edu/faculty_pdf/h/itec_ms_word_2016.pdf 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.amazon.com/Joan-Lambert/e/B002BLUADS/ref=dp_byline_cont_book_1
http://websupport1.citytech.cuny.edu/faculty_pdf/h/itec_ms_word_2016.pdf
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 تمار�ن

 True/False ) أسئلة صح / خطأ1

 خطأ صح السؤال 

  Ctrl + B نستخدم الاختصار   Boldغامق" لجعل الخط من نمط " 1

 Design  یتم إدراج جدول من خلال علامة التبو�ب "التصم�م"  2

3 
 Insertإدراج "تحت" عند الرغ�ة �إضافة صف جدید تحت الصف المحدد یتم استخدام أمر 

Below 
  

   الصفحة حسب الق�م التي یرغب بها المستخدم  Margins �مكن تخص�ص "هوامش" 4

 

 Multiple Choicesأسئلة خ�ارات متعددة  ) 2

 �مكنك ات�اع الخطوات التال�ة: Pictureلإدراج صورة   -1

 Pictureورة "  أمر" صانقر    Illustration  المجموعة "الرسوم التوض�ح�ة"    Insert  أ) علامة التبو�ب "إدراج "  

  انقر زر الإدراجInsert  .عد أن تقوم �اخت�ار الصورة المرغو�ة� 

انقر أمر"  Illustration التوض�ح�ة" المجموعة "الرسوم  Home "  الصفحة الرئ�س�ةعلامة التبو�ب "ب) 
 .�عد أن تقوم �اخت�ار الصورة المرغو�ة  Insert انقر زر الإدراج  Picture صورة " 

  Pictureانقر أمر" صورة "    Illustration  المجموعة "الرسوم التوض�ح�ة"    Insert  ج) علامة التبو�ب "إدراج "  

 انقر زر الإدراج Insert   تقوم �اخت�ار الصورة المرغو�ة�عد أن. 

 د) جم�ع ماسبق.

 

   لإدراج فاصل صفحة �مكنك ات�اع الخطوات التال�ة:  -2

 . Ctrl + Enterاضغط  )أ

  Page Setup  المجموعة " إعداد الصفحة"    Page Layout  تبو�ب " تخط�ط الصفحة "  ة العلام )ب

 لإضافة فاصل صفحة.   Pageاختر "صفحة"  Breaks  انقر سهم" الفواصل " 

  Page Setup  المجموعة " إعداد الصفحة"    Page Layout  علامة التبو�ب " تخط�ط الصفحة "   )ت

 لإضافة فاصل صفحة.  Page اختر "صفحة"  Breaks  انقر سهم" الفواصل " 

 د) لاشيء مما سبق.
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 لتحدید خل�ة:  -3

  انقر نقراً مزودجاً داخل الخل�ة.  )أ

 الخل�ة �استخدام الفأرة.انقر داخل  )ب

 انقر على هامش الصف من خارج  الجدول.  )ت

 انقر على حافة العمود العلو�ة.  )ث

 

 أسئلة/ قضا�ا للمناقشة ) 3

 عمودي للصفحة؟ جاه الأفقي والاتجاه ال. ماهو الفرق بین الات1

 . ما هي خطوات إدراج اسم المؤلف ضمن رؤس الصفحات؟2

 . ماهي خطوات إدراج مخطط؟3

 ماهي خطوات نسخ �ائن رسومي؟. 4

 تمار�ن عمل�ة ) 4

 .أنشئ مستند جدید. 1

 . أعمدة 3أسطر و 6. أدرج جدول یتألف من  2

 . . ظلل العمود الثاني3

 الصف الأول.  إلى عمودي في خلا�ا.غییر اتجاه النص 4

التمر�ن
 

الأول
لمقرر  

مهارات 
الحاسوب

 

   

   

   

   

   



 

142 

 

 

  الفصل السا�ع

 2016أساس�ات برنامج العروض التقد�م�ة 

PowerPoint 2016 Essentials 

 كلمات مفتاح�ة:

 Place  العناصر النائ�ة،  Animation   ، الحر�ةTransition، الانتقال  Show، العرض  presintationsالعروض التقد�م�ة  

Holder،  الشر�حةSlide السمات ،Themes. 

 :الفصل ملخص

، حیث سیتم التعرف على مكونات بیئة PowerPoint 2016برنامج العروض التقد�م�ة  أساس�ات یتناول هذا الفصل
وض التقد�م�ة (إدراج شر�حة، العمل، وآل�ات إنشاء العروض وفتحها وحفظها، ومن ثم نستعرض آل�ات التعامل مع العر 

 ض.   تحدید تخط�ط شر�حة، نسخ ونقل الشرائح)، �الإضافة إلى التعرف على طرق العر 

 هداف التعل�م�ة: الأمخرجات و ال

 .PowerPoint 2016العروض التقد�م�ة التعرف على بیئة العمل في برنامج  .1

 .التعرف على العروض التقد�م�ة وطرق التعامل معها .2

 . رائحتعامل مع الشالتمكن من ال .3

 تمییز طرق العرض. .4

 مخطط الفصل:

 .Introduction مقدمة 7-1

 . PowerPoint 2016 Getting Started withبرنامج العروض التقدیمیة البدایة مع  7-2

 .Working with PowerPoint 2016 برنامج العروض التقدیمیةالتعامل مع  7-3

 . Working with Presentationsالتعامل مع  العروض التقدیمیة 7-4

 .Presentation Formattingتنسیق العروض التقدیمیة   7-5

 .Presentation Showالعرض   7-6
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 مقدمة 7-1

التي تنتجها شر�ة   Officeأحد برامج حزمة  PowerPoint 2016العروض التقد�م�ة ُ�عتبر برنامج 
 �ة لعرض وتوض�ح المعلومات على شكل، تُستخدم تطب�قات العروض التقد�مMicrosoftما�كروسوفت 

العروض التقد�م�ة نصوصاً أو صوراً (ثابتة أو متحر�ة) أو لقطات  شرائح تفاعل�ة متتال�ة، و�مكن تضمین 
فیدیو أو غیرها من عناصر الوسائط المتعددة. تستخدم العروض التقد�م�ة �ثیراً أثناء المحاضرات وورشات 

 العمل وفي المؤسسات التعل�م�ة. 

 PowerPoint 2016مع برنامج العروض التقد�م�ة  البدا�ة 7-2

�فعّال�ة، لابد من التعرف على المكونات   PowerPointتخدام برنامج العروض التقد�م�ة  حتى نتمكن من اس
 الأساس�ة لبیئة العمل الخاصة �ه. 

 PowerPoint 2016العروض التقد�م�ة تشغیل برنامج  1- 2- 7

 : ]1-7[ات�ع الخطوات التال�ة الشكل windows 10في نظام التشغیل   PowerPoint 2016 لتشغیل برنامج 

تظهر ضمن القائمة أ�قونة برنامج    PowerPoint 2016   ضمن مر�ع ال�حث اكتب    Start  قائمة ابدأ  
PowerPoint 2016    .انقر �الماوس على أ�قونة البرنامج للبدء �العمل 
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 PowerPoint 2016تشغیل برنامج ] 1-7[الشكل 

 

 PowerPoint 2016التقد�م�ة نامج العروض المكونات الأساس�ة لواجهة بر  2- 2- 7

 :PowerPoint 2016المكونات الرئ�س�ة لواجهة برنامج   ]2- 7[یبین الشكل 

 
 

A. العنوان  شر�طTitle Bar:  وهو شر�ط ممتد أعلى الواجهة، یوجد في منتصفه اسم البرنامج یل�ه
 اسم العرض الذي نتعامل معه، و�حتوي ثلاثة أزرار وهي: 

 : لإغلاق واجهة البرنامج. Closeزر الإغلاق  •

 PowerPoint 2016بیئة العمل في ] 2-7[الشكل 
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: لتصغیر واجهة البرنامج �حیث تظهر �شكل أ�قونة صغیرة على  Minimizeزر التصغیر   •
 شر�ط المهام. 

 : لتكبیر واجهة البرنامج لتملأ سطح المكتب. Maximizeزر التكبیر  •

 : و�تضمن ثلاث خ�ارات:Ribbon Display Optionsزر  •

i.   الإخفاء التلقائي للشر�طAuto-hide Ribbon: 

 �ختفي الشر�ط و�ظهر عند النقر أعلى التطبیق. 

ii.  إظهار علامات التبو�بShow Tabs  : 

 هر الأوامر.تظهر فقط علامات التبو�ب ولا تظ

iii.  إظهار علامات التبو�ب والأوامرShow Tabs and Commands  : 

 تظهر علامات التبو�ب والأوامر معاً.

B. السر�ع الوصول أدوات شر�ط Quick Access Toolbar  عرض هذا الشر�ط الأوامر الأكثر� :
�النقر على  استخداماً، حیث �مكن تخص�صه لإضافة الأوامر التي نستخدمها �شكل متكرر وذلك 

 زر السهم المتجه نحو الأسفل.

C. ملف  التبو�ب علامة File:   وتتضمن مجموعة من الأوامر الأساس�ة مثل الفتحOpen   والحفظ
Save  والط�اعةPrint  لاق لإغواClose.الخ ... 

D. القوائم شر�ط Ribbon 3- 7[: و�تألف من ثلاث مكونات أساس�ة �ما في الشكل[ : 

كل علامة تبو�ب تتألف ، Home –Insert – File – Design: مثل علامات التبو�ب .1
 من الأوامر المرت�طة �مهام معینة. من عدة مجموعات منطق�ة  

 لمطلو�ة. النقر �الفأرة على علامة التبو�ب ا التنقل بین علامات التبو�ب من خلال �مكن

: تم ترتیب الأوامر ضمن علامات التبو�ب �شكل مجموعات مرت�طة من  المجموعات .2
على جم�ع الأوامر  Homeضمن علامة التبو�ب  Fontالأوامر. مثلاً، تحتوي المجموعة 

 الخاصة بتنسیق الخط من حیث حجم الخط، نوع الخط، اللون ...الخ.

 Font: لتنفیذ أمر معین، �جب النقر على الزر الموافق له في مجموعته. مثال، الأوامر .3

Color  .لتغییر لون الخط المُستخدم 
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 Ribbonشریط القوائم ] 3-7[الشكل 

 

E. المصغراتThumbnails  ظهر الشرائح مصغرة و�ظهر رقم �ل منها، و�مكن من خلال هذا�ُ :
 الجزء نقل الشرائح ونسخها وتغیر ترتیبها. 

F.  جزءالشر�حةSlide Paneتم ف�ه إدراج النصوص والجداول والصور ان الذي ی: هو المك
 والقصاصات الفن�ة وغیرها.

G.   العناصر النائ�ةPlaceholder  معدة مس�قاً لتسهیل العمل، تحوي �ل شر�حة :هي ع�ارة عن شرائح
على مستطیلات أو مر�عات لها حدود منقطة تحوي على مكان مقترح لكتا�ة العنوان أوالنص 

 لا التخط�طات والجداول والصور.الأساسي أو �ائنات مث

H.   شر�ط الحالةStatus Bar  عطي معلومات حول العرض المفتوح، وأدوات التكبیر والتصغیر، و� :
 العرض، �الإضافة إلى الجزء المخصص للملاحظات (التي لا تظهر أثناء عرض الشرائح).  طرق 

 Working with PowerPoint 2016التعامل مع برنامج العروض التقدیمیة  7-3

 .Slidesهو ع�ارة عن ملف یتضمن مجموعة من الشرائح   Presentationالعرض التقد�مي 

  Create New Presentation إنشاء عرض تقد�مي جدید  1- 3- 7

 :]4-7[لإنشاء عرض تقد�مي جدید فارغ، ات�ع الخطوات التال�ة الشكل 

انقر على "عرض تقد�مي جدید"  New انقر على الأمر "جدید"  File افتح علامة التبو�ب "ملف" 
Blank Presentation  . 

 .Ctrl + Nجدید فارغ  عرض تقد�مياختصار إنشاء : ملاحظة
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 Create New Presentation based on Template   إنشاء عرض تقد�مي جدید من قالب  2- 3- 7

من تنس�قات معرّفة : هو نوع من العروض التقد�م�ة الجاهزة لغرض معین والذي یتضTemplateالقالب 
 مس�قاً للشرائح والخطوط والألوان... الخ. 

 :  ]4-7[لإنشاء عرض تقد�مي جدید من قالب، ات�ع الخطوات التال�ة الشكل 

انقر على القالب الذي تر�د من   New انقر على الأمر "جدید"  File افتح علامة التبو�ب "ملف" 
ضاً ال�حث في الانترنت عن المز�د من القوالب عن طر�ق القوالب المتاحة، مع ملاحظة أنه �إمكانك أ�

 .Search for online templates and themes"مر�ع ال�حث عن قوالب على الانترنت" 

 ا أردت التراجع عن عمل�ة الإنشاء.، إذ Back�مكنك نقر زر "التراجع" 

  Saving a Presentationحفظ عرض تقد�مي جدید لأول مرة  3- 3- 7

 ء عرض تقد�مي جدید �مكن حفظه لأول مرة على الحاسوب من خلال الخطوات التال�ة: �عد إنشا

من خلال   تظهر نافذة الحفظ  Save انقر على الأمر "حفظ"  File افتح علامة التبو�ب "ملف" 

 إنشاء عرض تقدیمي جدید] 4-7[لشكل ا
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 . Saveهذه النافذة حدد اسم الملف والموقع الذي تر�د حفظه على الحاسوب ثم انقر "حفظ"  

 Save asتقد�مي �إسم جدید   حفظ عرض 4- 3- 7

�مكن حفظ نسخة من عرض موجود مس�قاً تحت إسم جدید وفي موقع جدید دون حذف الملف الأصلي من 
 خلال الخطوات التال�ة:

من    تظهر نافذة الحفظ    as  Save  انقر على الأمر "حفظ �إسم"    File  فتح علامة التبو�ب "ملف"  ا
 . Saveللملف أو الموقع الجدید أو �لیهما ثم انقر "حفظ"  خلال هذه النافذة حدد الإسم الجدید 

عرض  الموجود في شر�ط أدوات الوصول السر�ع لحفظ     Save�مكنك دائماً الضغط على زر 
 تقد�مي. 

  Save حفظ تعدیلات مستند 5- 3- 7

 ال�ة: عند إجراء تعدیلات على عرض تقد�مي موجود مس�قاً، �مكن حفظ هذه التعدیلات �إحدى الطرق الت

 . Save: نختار الأمر "حفظ" Fileقائمة "ملف"  .1

 .Ctrl + S �استخدام الاختصار .2

  Save: نختار الأمر "حفظ" Quick Access Toolbar�استخدام شر�ط أدوات الوصول السر�ع  .3

  . 

 PowerPointإغلاق عرض تقد�مي دون إغلاق برنامج  6- 3- 7

 لات، �مكن إغلاق هذا العرض �إحدى الطرق التال�ة: عند الانتهاء من تحر�ر عرض تقد�مي  وحفظ التعدی

 . Closeانقر على الأمر "إغلاق"  File افتح علامة التبو�ب "ملف"  .1

 .Ctrl + W�استخدام الاختصار  .2

 PowerPointإغلاق برنامج  7- 3- 7

 �مكن إغلاقه �إحدى الطرق التال�ة: ، PowerPointعند الانتهاء من استخدام برنامج  
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   Closeوان، انقر على زر الإغلاق من شر�ط العن •

 .Alt + F4�استخدام الاختصار  •

 Open Presentationفتح عرض تقد�مي  8- 3- 7

 لفتح عرض تقد�مي موجود مس�قاً، ات�ع الخطوات التال�ة: 

حدد  تظهر نافذة حوار الفتح  Open انقر على الأمر "فتح"  File افتح علامة التبو�ب "ملف" 
 .Openانقر زر "فتح"  اختر العرض التقد�مي المُراد فتحه   لوب موقع الملف المط

  .Ctrl + O: اختصار فتح عرض تقد�مي ملاحظة

 Presentationالتعامل مع العروض التقد�م�ة  7-4

 التقد�م�ة هي إدراج شرائح والتعامل معها ثم معاینة العرض التقد�مي. الخطوة الأولى للتعامل مع العروض 

 Insert a New Slide شر�حة جدیدةإدراج  1- 4- 7

 الطر�قة الأولى: یوجد طر�قتین لإضافة شر�حة جدیدة،

انقر على الأمر    Slides " الشرائحالمجموعة " Home افتح علامة التبو�ب "الصفحة الرئ�س�ة" 
  .new Slide"شر�حة جدیدة" 

 

ان الذي تر�د إدراج شر�حة ف�ه ضمن جزء على المك  Mouseانقر على الزر الأ�من للفأرة    الطر�قة الثان�ة:
 . New Slide، ثم انقر على شر�حة جدیدة  Thumbnailsالمصغرات 

  .Ctrl + M: اختصار إدراج شر�حة ملاحظة

 Slides Layout التخط�طات الأساس�ة للشرائح 2- 4- 7

رائح، والتي  مجموعة من التخط�طات المختلفة للش  PowerPoint 2016العروض التقد�م�ة  برنامج یوفر
تحتوي على عناصر نائ�ة قد تتضمن (الرسومات والجداول والمخططات والصور والاشكال)، و�مكنك معرفة  

التخط�طات    ]5-7[التخط�ط من خلال إسم التخط�ط، و�وضح الشكل    أنواع العناصر النائ�ة الموجودة ضمن
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 الأساس�ة التي یوفرها البرنامج.

 

 

  

 التخطیطات الأساسیة للشرائح] 5-7[الشكل 



 

151 

 

 

 Choosing Slides Layout اخت�ار تخط�ط شر�حة 3- 4- 7

  لتحدید تخط�ط شر�حة ات�ع الخطوات التال�ة:

المجموعة   Home افتح علامة التبو�ب "الصفحة الرئ�س�ة"  حدد الشر�حة المراد تغییر تخط�طها 
   .  Layoutانقر على الأمر "التخط�ط "    Slides " الشرائح"

 وات التال�ة:ات�ع الخط اثناء إنشائها لاخت�ار تخط�ط للشر�حة 

انقر على الأمر    Slides " الشرائحالمجموعة " Home افتح علامة التبو�ب "الصفحة الرئ�س�ة" 
   .انقر على التخط�ط الذي تر�د من القائمة new Slide  "شر�حة جدیدة" 

  view a Presentation معاینة عرض تقد�مي 4- 4- 7

عدة طرق لاستعراض محتوى العرض التقد�مي سیتم     PowerPoint 2016یوفر برنامج العروض التقد�م�ة  
 التطرق لها. لتغییر طر�قة عرض المستند یوجد طر�قتین: 

 ات�ع الخطوات التال�ة  الطر�قة الأولى:

"   عادي" وامرانقر على الأ View " عرض المجموعة "  View   على علامة التبو�ب " عرض"نقر ا
Normal  ، مخطط تفصیلي " أو " Outline View" فارز الشرائح ، أو " Slide Sorter صفحة  ، أو"

 .]6- 7[الشكل   Reading View "عرض القراءةأو "، Note Page الملاحظات"

 

 

الافتراض�ة للعرض والتي تتضمن عرض (جزء المصغرات وجزء الشرائح  الطر�قة    :Normal"عادي"   •
 .وجزء الملاحظات)

العناو�ن والنص الرئ�سي من �ل شر�حة في جزء  یتم عرض  :Outline View "مخطط تفصیلي" •
 .المصغرات 

 . یتم استعراض جم�ع الشرائح ضمن العرض �صور صغیرة: Slide Sorter " "فارز الشرائح •

یتم عرض نسخة مصغرة من الشر�حة الحال�ة مع عرض القسم  :  Note Pageصفحة الملاحظات"  " •

 طرق استعراض محتوى العرض التقدیمي] 6-7[الشكل 



 

152 

 

 . الخاص �الملاحظات 

دم العرض �طر�قة عرض الشرائح بدون الأشرطة  تق : Reading View"عرض القراءة"  •
 .والأوامر..إلخ

ید طر�قة عرض  ، حیث �مكنك تحد Status Barمن خلال النقر على" شر�ط الحالة"  الطر�قة الثان�ة:
 المستند. 

 Zoom In and Zoom Outالتكبیر والتصغیر   5- 4- 7

   Zoomستخدام الشر�ط المنزلق "تكبیر"�مكنك تحدید النس�ة المئو�ة لتصغیر أو تكبیر العرض من خلال ا

 .  Status Barالموجود ضمن "شر�ط الحالة" 

 ات�اع الخطوات التال�ة:كما �مكنك تعین إعدادات التكبیر والتصغیر من خلال 

تكبیر"  " مرانقر على الأ Zoom " تكبیرالمجموعة " View   على علامة التبو�ب " عرض"نقر ا
Zoom 7-7[د حسب النسب المقترحة أو �مكنك �تا�ة النس�ة التي ترغب الشكل لتكبیر وتصغیر المستن[ . 

 

 

  

 تحدید النسبة لتكبیر وتصغیر العرض التقدیمي] 7-7[الشكل 
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 Navigate between Slides التنقل بین الشرائح 6- 4- 7

 . Thumbnails  جزء المصغرات للانتقال إلى شر�حة محددة انقر على الشر�حة التي تر�د ضمن 

 Select Slides تحدید الشرائح 7- 4- 7

ى تحدید شر�حة أو عدة شرائح لغا�ات النسخ، النقل، الحذف وللق�ام بذلك ات�ع الخطوات  قد تحتاج أح�اناً إل
 التال�ة: 

 انقر على الشر�حة التي تر�د في قسم المصغرات. لتحدید شر�حة واحدة فقط: •

اضغط �شكل  انقر على أول شر�حة من الشرائح التي تر�دها  اورة:لتحدید عدة شرائح متج •
حرر   انقر على آخر شر�حة من الشرائح التي تر�د تحدیدها  Shift مستمر على المفتاح 

 . Shiftالمفتاح 

اضغط �شكل مستمر على المفتاح   انقر على أي شر�حة  لتحدید عدة شرائح غیر متجاورة: •
Ctrl   انقر على �ل شر�حة تر�د تحدیدها  حرر المفتاحCtrl . 

 Copy Slides نسخ الشرائح 8- 4- 7

  Home علامة التبو�ب "الصفحة الرئ�س�ة" تي تر�د نسخها في قسم المصغرات حدد الشر�حة ال

   . Copyانقر على الأمر "نسخ"   Clipboard المجموعة "الحافظة" 

 .Ctrl+C: اختصار "نسخ" شر�حة ملاحظة

 Move Slides نقل الشرائح 9- 4- 7

  Home الصفحة الرئ�س�ة" علامة التبو�ب "حدد الشر�حة التي تر�د نسخها في قسم المصغرات 

 .  Cutانقر على الأمر "قص"   Clipboard المجموعة "الحافظة" 

 .Ctrl+X: اختصار "قص" شر�حة ملاحظة
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 Paste Slides لصق الشرائح 10- 4- 7

 الجدید ات�ع الخطوات التال�ة:  ا�مكانه   ةأو المنقول الشر�حة المنسوخة لإدراج 

علامة التبو�ب  ج الشر�حة المنقولة أو المنسوخة إل�ه في جزء المصغرات  انقر على المكان الذي تر�د إدرا
   .Paste انقر على "لصق" Clipboardالمجموعة "الحافظة"  Home  "الصفحة الرئ�س�ة" 

 .Ctrl+V شر�حة: اختصار "لصق"  ملاحظة

 Delete Slides حذف الشرائح 11- 4- 7

 شر�حة �استخدام عدة طرق:�مكنك حذف 

انقر على الشر�حة التي تر�د حذفها ثم اضغط    Thumbnailsمن جزء المصغرات    الأولى:الطر�قة   •
 .Delete "الحذف"على مفتاح 

رة على الشر�حة التي تر�د  أ انقر �الزر الأ�من للف  Thumbnailمن جزء المصغرات  :  الطر�قة الثان�ة •
 .من القائمة السر�عة  Delete Slideحذفها ثم انقر "حذف الشر�حة" 

 Presentation Formattingتنسیق العروض التقد�م�ة  7-5

   Applying Themesتطبیق السمات  1- 5- 7

السمة: هي مجموعة موحدة من خ�ارات التصم�م والتنسیق التي �مكن تطب�قها على عرض تقد�مي لإعطائه  
   مظهراً متناسقاً وجمیلاً.

 ات�ع الخطوات التال�ة:  جم�ع شرائح العرضلتطبیق سمة على 

السمة التي  انقر على  Themes " السمات المجموعة " Design " التصم�معلامة التبو�ب "افتح 
للحصول على سمات أكثر من خلال معرض  Moreالنقر على زر المز�د تر�د تطب�قها، �ما �مكنك 

 .]8-7[  الشكلالسمات �ما یوضح 

 اضي. یتم تطبیق السمة المختارة على جم�ع الشرائح �شكل افتر  :ملاحظة
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 ات�ع الخطوات التال�ة: بیق سمة على شر�حة معینة لتط

انقر   انقر �الزر الأ�من للفأرة على السمة التي تر�د  حدد الشر�حة التي تر�د تطبیق السمة علیها 
 Apply to Selected Slidesعلى خ�ار " تطبیق على الشرائح المحددة" 

 

  Changing Background Colorتغییر لون الخلف�ة  2- 5- 7

 ات�ع الخطوات التال�ة:  لتغیر لون خلف�ة شرائح العرض 

انقر على أمر   Customize المجموعة "التخص�ص"  Design علامة التبو�ب "التصم�م" افتح 
اختر طر�قة "  ل�ظهر الجزء المخصص لتنسیق الخلف�ة  ،Format Background"تنسیق الخلف�ة" 

لیتم تطبیق اللون على جم�ع      Apply to allانقر زر " تطبیق على الكل"    التي تر�دها     Fillالتعبئة"  
 .شرائح العرض 

 Presenter Notesملاحظات العارض  3- 5- 5

 �مكنك إضافة توض�حات وملاحظات لمحتو�ات شر�حة �ات�اع الخطوات التال�ة: 

انقر   Presentation Views " طرق العرض المجموعة " View " العرض علامة التبو�ب "افتح 
الموجود على شر�ط   Notesالجزء المخصص لكتا�ة الملاحظات، أو انقر على سهم "ملاحظات"  على  

 ، ل�ظهر الجزء الخاص �كتا�ة الملاحظات أسفل الشر�حة.  Status Barالحالة 

 Slides Header and Footerرأس وتذییل الشرائح  4- 5- 7

 ییل الشر�حة وذلك �ات�اع الخطوات التال�ة: ص إلى رأس أو تذ �مكنك إدراج التار�خ والوقت، رقم الشر�حة، ن

على أمر "الرأس والتذییل" انقر    Text" النص المجموعة " Insert " إدراجعلامة التبو�ب "افتح 

 معرض السمات] 8-7[الشكل 
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Header and Footer "حدد ما یلي "التار�خ والوقت ،Date and Time "رقم الشر�حة" ،Slide 

Number "تذییل" ،Footer ج نص إلى تذییل الشر�حة لإدرا "انقر على "تطبیقApply    لتطبیق
لتطبیق الإعدادات على  Apply to Allالإعدادات على الشر�حة الحال�ة أو انقر على "تطبیق على الكل" 

    .]9-7[ جم�ع شرائح العرض، �ما یبین الشكل

 

 

 

  Slide Size الشر�حةحجم  5- 5- 7

 لتال�ة:لتغیر حجم شر�حة ات�ع الخطوات ا

  سهمانقر على  Customize  المجموعة "التخص�ص"  Design علامة التبو�ب "التصم�م" افتح 

 أو "أفقي" portrait�مكنك اخت�ار جهة الشر�حة إما "عامودي"  Slide Size  "  حجم الشر�حة"

Landscape  لى  السهم لمز�د من تخص�ص حجم الشر�حة فتظهر نافذة "حجم  �مكنك النقر ع
انقر زر  الشر�حة   Heightوارتفاع   Widthحدد الق�م المطلو�ة لعرض  Slide Size الشر�حة" 
 . Ok"موافق" 

 رأس وتذییل العرض التقدیمي] 9-7[الشكل 
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 Presentation Showالعرض  7-6

 إما من الشر�حة الأولى أو الشر�حة الحال�ة. سوف یتم استعراض طرق عرض الشرائح

  Start Presentation From Beginning بدء العرض من الشر�حة الأولى  1- 6- 7

 لبدء العرض من الشر�حة الأولى یوجد أكثر من طر�قة 

 ات�ع الخطوات التال�ة  الطر�قة الأولى:

  Start Slide Showالمجموعة "البدء بتقد�م عرض"  Slide Show " العرض علامة التبو�ب "افتح 

نقر أمر "من البدا�ة" اFrom Beginning . 

 . Status Barالموجود على شر�ط الحالة  Slide Showض" انقر زر " العر  الطر�قة التان�ة:

 Quick الموجود على شر�ط أدوات الوصول السر�ع Slide Showانقر زر " العرض"  الطر�قة الثالثة:

Access Toolbar . 

 . F5اختصار بدء عرض تقد�مي من الشر�حة الأولى هو  :ملاحظة

 

 

 Start Presentation From Current Slide بدء العرض من الشر�حة الحال�ة  2- 6- 7

 :ات�ع الخطوات التال�ةلبدء العرض من الشر�حة الحال�ة 

  Start Slide Showالمجموعة "البدء بتقد�م عرض"  Slide Show " العرض علامة التبو�ب "افتح 

نقر أمر "من الشر�حة الحال�ة" اFrom Current Slide . 

 . Shift + F5هو  الحال�ة�حة اختصار بدء عرض تقد�مي من الشر  :ملاحظة

 

 طرق العرض] 10-7[الشكل 
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  الانتقال إلى شر�حة سا�قة أو لاحقة أثناء العرض  3- 6- 7

 �مكنك ات�اع الخطوات التال�ة للانتقال إلى شر�حة أثناء العرض 

 ، �مكنك استخدام إحدى الطرق التال�ة: للانتقال إلى الشر�حة التال�ة

 الأولى:الطر�قة 

 انقر على الشر�حة الحال�ة.  •

 ، "سهم لل�مین"Page Down، "صفحة للأسفل" Spaceأحد المفات�ح ( "مسافة" اضغط على  •

Right Arrow "سهم للأسفل" ،Down Arrow "إدخال" ،Enter الحرف ،N.( 

 الطر�قة الثان�ة: 

 . Nextي" انقر �الزر الأ�من على الشر�حة فتظهر قائمة، اختر منها الأمر "التال •

 ك استخدام إحدى الطرق التال�ة: �مكن ،سا�قةللانتقال إلى الشر�حة ال

 الطر�قة الأولى:

 انقر على الشر�حة الحال�ة.  •

، "سهم للأعلى"  Left Arrow ، "سهم لل�سار"Page Upاضغط على أحد المفات�ح ("صفحة للأعلى"   •
Up Arrow الحرف ،P.( 

 الطر�قة الثان�ة: 

 .Previousابق" انقر �الزر الأ�من على الشر�حة فتظهر قائمة، اختر منها الأمر "الس •

 ات�اع الخطوات التال�ة:�مكنك  ، شر�حة محددةللانتقال إلى 

 Go toانقر �الزر الأ�من على الشر�حة فتظهر قائمة، اختر منها الأمر "الانتقال إلى شر�حة"  •

Slide د الانتقال إلیها.، انقر على عنوان الشر�حة التي تر� 
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  End Slide Show إنهاء العرض  4- 6- 7

 دى الطرق التال�ة: حاستخدام إ�مكنك   ،ء عرضلإنها

 . ESC اضغط المفتاح "هروب" •

 .End Showانقر �الزر الأ�من على الشر�حة فتظهر قائمة، اختر منها الأمر " إنهاء العرض"  •

 Transition Effects تأثیرات الانتقال  5- 6- 7

 لاحقة أثناء العرض.الانتقال: هو الحر�ة التي تحدث عند الانتقال من شر�حة إلى شر�حة 

   Applying Transition Effectsأثیرات الانتقال تطبیق ت 7-6-5-1

 ات�ع الخطوات التال�ة: على شر�حةلتطبیق تأثیر انتقال 

  Transitions " الانتقالات علامة التبو�ب "افتح  حدد الشر�حة التي تر�د تطبیق تأثیر الانتقال علیها 

انقر نقر مؤثر الانتقال الذي تر�ده اTransition to This Slide ر�حة" المجموعة "الانتقال لهذه الش 
 ] 11-7[الشكل لمعاینة مؤثر الانتقال.  Previewأمر " الاستعراض" 

، ضمن  Apply to all، قم �النقر على زر "تطبیق على الكل" على جم�ع الشرائحلتطبیق تأثیر انتقال  
 .Timingمجموعة "التوقیت" 

  

 

 Transition Sound  تحدید صوت الانتقال 7-6-5-2

 لتحدید صوت أثناء الانتقال ات�ع الخطوات التال�ة:

  Transitions  "  الانتقالات علامة التبو�ب "افتح    حدد الشر�حة التي تر�د تطبیق صوت الانتقال علیها  

 حدد الصوت الذي تر�ده. Sound نقر سهم "الصوت" اTiming  المجموعة "التوقیت" 

 

 مؤثرات الانتقال] 11-7[الشكل 



 

160 

 

 Transition Duration   مدة الانتقال 5-6-5-3

 لتحدید مدة الانتقال ات�ع الخطوات التال�ة:

 Transitions " الانتقالات علامة التبو�ب "افتح  حدد الشر�حة التي تر�د تطبیق مدة الانتقال علیها 

حدد الوقت   Duration    نقر سهم "المدة"  اTiming   المجموعة "التوقیت"  
 ر�ده.الذي ت

 Transition Mode  طر�قة الانتقال  7-6-5-4

 لتحدید طر�قة الانتقال ات�ع الخطوات التال�ة:

  Transitions  "  الانتقالات علامة التبو�ب "افتح    حدد الشر�حة التي تر�د تطبیق طر�قة الانتقال علیها  

للانتقال �استخدام الفأرة،    On Mouse Clickنقر سهم "عند النقر �الفأرة"  اTiming   المجموعة "التوقیت"  
 لتحدید الانتقال �عد فترة زمن�ة محددة تقوم بتحدیدها. Afterو�مكنك تحدید خ�ار "�عد" 

 

 Removing Transition Effects إزالة مؤثرات الانتقال 7-6-5-5

 لإزالة مؤثرات الانتقال ات�ع الخطوات التال�ة:

 Transitions " الانتقالات علامة التبو�ب "افتح  قال منها دد الشر�حة التي تر�د إزالة مؤثرات الانتح

 .  Noneانقر أمر " بلا"  Transition to This Slide المجموعة "الانتقال لهذه الشر�حة" 

  Animation Effects تأثیرات الحر�ة  6- 6- 7

ر�حة سواء �ان  لتطب�قها على �ائن محدد أو مجموعة �ائنات محددة في الش�مكنك إخت�ار حر�ة معینة 
 ذلك الكائن عنصراً نائ�اً أو مخططاً أو �ائناً رسوم�اً. 

  Applying Animation Effects تأثیرات الحر�ة تطبیق    7-6-6-1

 لإضافة تأثیر حر�ة ات�ع الخطوات التال�ة:

  Animations " الحر�ات علامة التبو�ب "افتح  ء العرض حدد العنصر الذي التي تر�د تحر�كه أثنا

  Previewانقر أمر " الاستعراض" نقر مؤثر الحر�ة الذي تر�ده اAnimation   المجموعة "الحر�ة"
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 . ]12-7[الشكل لمعاینة تأثیر الحر�ة 

 لتغیر طر�قة عرض الحر�ة.  Effect Optionsانقر سهم "خ�ارات التأثیر"  

 

 

  Animation Effects Duration تأثیر الحر�ة مدة الانتقال ل  7-6-6-2

 لتحدید مدة الانتقال ات�ع الخطوات التال�ة: 

  Animations" الحر�ات علامة التبو�ب "افتح  حدد العنصر الذي التي تر�د تطبیق مدة الانتقال عل�ه 

  "المجموعة "التوقیتTiming   نقر سهم "المدة" اDuration  .حدد الوقت الذي تر�ده 

  Animation Effects Mode الحر�ة  اتتأثیر طر�قة ظهور   7-6-6-3

 لتحدید ��ف�ة ظهور تأثیرات الحر�ة ات�ع الخطوات التال�ة: 

  Animations " الحر�ات علامة التبو�ب "افتح  حدد العنصر الذي التي تر�د تطبیق ��ف�ة ظهوره 

 حدد طر�قة الظهور التي تر�دها.  Start نقر سهم "إبدأ " ا Timing  المجموعة "التوقیت" 

  Delay the appearance of Animation Effects الحر�ة  تأثیراتتأخیر ظهور    7-6-6-4

 لتأخیر ظهور تأثیرات الحر�ة ات�ع الخطوات التال�ة:  

المجموعة   Animations " الحر�ات علامة التبو�ب "افتح  حدد العنصر الذي تر�د تأخیر ظهوره 
 حدد المدة التي تر�دها.   Delay نقر أمر "تأخیر " ا Timing  "التوقیت" 

 

 

 

  

 مؤثرات الحركة] 12-7[الشكل 
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  Changing Animation Effects Ordersتغیر ترتیب ظهور الحر�ات   7-6-6-5

 لتأخیر ترتیب ظهور الحر�ات ات�ع الخطوات التال�ة: 

  Animations" الحر�ات علامة التبو�ب "افتح  حدد العنصر الذي التي تر�د تغیر ترتیب ظهور حر�ته 

 ت" المجموعة "التوقیTiming   نقر أمر " تقد�م الحر�ة " اMove Earlier  "أو أمر "تأخیر الحر�ة ،
Move Later . 

 

  Removing Animation Effects تأثیرات الحر�ة إزالة   7-6-6-6

 لحذف تأثیر حر�ة ات�ع الخطوات التال�ة:

المجموعة    Animations  "  الحر�ات تبو�ب "علامة الافتح    حدد العنصر الذي تر�د تحر�كه أثناء العرض  
 . Noneانقر أمر " بلا" Animation   "الحر�ة"

   Print a Presentationط�اعة عرض تقد�مي  7- 6- 7

 لمعاینة عرض تقد�مي ثم ط�اعته ات�ع الخطوات التال�ة :

تظهر إعدادات الط�اعة ومعاینة   Print  " ط�اعة " انقر زر File  " ملف  التبو�ب "افتح علامة 
ض التقد�مي معاً، حیث تكون إعدادات الط�اعة إلى �سار الشاشة، ومعاینة الط�اعة إلى �مین الشاشة  العر 
  اختر الطا�عةPrinter    "من خلال " الإعداداتSettings حدد الشرائح التي تر�د ط�اعتها ،   من

ة "الشرائح"  حدد تخط�ط الط�اع  لذي تر�د ط�اعته ، حدد عدد نسخ العرض اCopiesخلال "النسخ" 
Slides "صفحات الملاحظات" ،Note Pages "النشرات" ،Handouts    استخدم منزلق التكبیر

انقر زر "الط�اعة"   والتصغیر في منطقة المعاینة أسفل الشاشة لمعاینة صفحة أو عدة صفحات معاً 
Print   13-7[الشكل لط�اعة العرض [ 
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 من الأوامر التال�ة:  ]13- 7[الشكل المبینة �تتألف واجهة الط�اعة 

A.  .عدد النسخ 

B.  .الطا�عة المستخدة في الط�اعة 

C.  .تحدید نوع الط�اعة 

D. .الصفحات المطلوب ط�اعتها 

E.  .أزرار التنقل بین الصفحات 

F.  .قسم المعاینة قبل الط�اعة 

 

 PowerPoint 2016] بیئة الطباعة في 13-7[الشكل 



 

164 

 

 المراجع المستخدمة في الفصل

1. Lambert, J. Microsoft PowerPoint 2016 Step By Step  (2016). Microsoft Press. 

2. PowerPoint 2016: Basics Creating a Slide Show Presentation (2016).UFHealth. 

Information technology Training. 

3. Microsoft PowerPoint 2016 (2016). Library and Learning Services. Estern Insttitute 

of Tichnology. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.amazon.com/Joan-Lambert/e/B002BLUADS/ref=dp_byline_cont_book_1


 

165 

 

 تمار�ن

 True/False ) أسئلة صح / خطأ1

 خطأ صح السؤال 

   خلف�ة شر�حة واحدة فقط.�مكن تغییر لون  1

 F4  .  اختصار بدء العرض هو  2

   �مكنك حذف شر�حة �عد إضافتها للعرض التقد�مي. 3

 Shift + C   صار النسخ هو اخت 4

 

 Multiple Choicesأسئلة خ�ارات متعددة  ) 2

 اختصار بدء عرض تقد�مي من الشر�حة الأولى  -1

 F 5أ) 

 Shift + F5ب) 

 F3ج) 

 Shift + F3د) 

 

 

   السمة هي مجموعة موحدة من عناصر ________ التي �مكن تطب�قها على عرض تقد�مي.  -2

 أ) الألوان 

 ب) التصم�م.

 ج) التحلیل. 

 د) لاشيء مما سبق.

 
 

 �مكن إضافة مایلي للشر�حة:  -3

 أ)رأس وتذییل.

 . رقم الشر�حةب) 

 ج) صورة.

 د)  �ل ما سبق.  
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 للمناقشة أسئلة/ قضا�ا ) 3

 . ما هي خطوات إدراج اسم المؤلف ضمن تذییل الشرائح؟ 1

 . ماهي خطوات إدراج شر�حة جدیدة؟2

 

 تمار�ن عمل�ة ) 4

 تقد�مي جدید.عرض أنشئ . 1

 شرائح فارغة.  5. أدرج  2

 شرائح و میز الشر�حة الخامسة �سمة مختلفة.  4طبق سمة مناس�ة على  . 3

 .وأدرج صورة ضمن الشر�حة الثان�ة حدد عنوان للشر�حة الأولى .4

 . طبق تاثیر حر�ة على عنوان الشر�حة. 5

 . ابدأ العرض التقد�مي.6
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 الثامنالفصل 

  ت برنامج الجداول الالكترون�ةأساس�ا 

Excel 2016 Essentials 

 Excel 2016 Essentialsأساس�ات برنامج الجداول الالكترون�ة  عنوان الموضوع: 

 كلمات مفتاح�ة:

، Cell، الخل�ة  Worksheetورقة العمل  ،  Templateقالب  ،  Workbook، مصنف  Spreadsheetsالجداول الالكترون�ة  
 .Filling، التعبئة Sortالترتیب ، Rowsالصفوف ، Columnsالأعمدة ، Active Cellالخل�ة النشطة 

 :الفصل ملخص

، حیث سیتم التعرف على مكونات بیئة العمل، Excel 2016برنامج الجداول الالكترون�ة  أساس�ات یتناول هذا الفصل 
اج وحذف الصفوف والأعمدة وتنس�قها، و�نشاء المصنفات وأوراق العمل وآل�ات التعامل معها، ومن ثم نستعرض طرق إدر 

 تعبئة الب�انات تلقائ�اً وترتیبها تصاعد�اً أو تنازل�اً.    آل�ات�الإضافة إلى 

 هداف التعل�م�ة: الأمخرجات و ال

 .Excel 2016تذ�ر بیئة العمل في برنامج الجداول الالكترون�ة  .1

 .التعرف على المصنفات وطرق التعامل معها .2

 .مل وطرق التعامل معهاالتعرف على أوراق الع .3

 ف والخلا�ا وتنس�قها.التعرف على الأعمدة والصفو  .4

 تحدید آل�ات الفرز وال�حث والتعبئة.  .5

 مخطط الفصل:

 .Introduction مقدمة 8-1

 .Getting Started with Excel 2016البدایة مع برنامج الجداول الالكترونیة  8-2

 .Working with Workbookالتعامل مع المصنفات  8-3

 .Working with Worksheetالتعامل مع أوراق العمل  8-4

 Working with Columns and Rowsالتعامل مع الأعمدة والصفوف  8-5

 .  Working with Cellsالتعامل مع الخلایا  8-6

 .Sorting, Filling and Search Methodsطرق البحث والفرز والتعبئة  8-7
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 مقدمة 8-1

التي تنتجها شر�ة ما�كروسوفت  Officeأحد برامج حزمة   Excelاول الالكترون�ة الجد ُ�عتبر برنامج 
Microsoft  ستخدم البرنامج في العدید من المهام المرت�طة �الأرقام والعمل�ات الحساب�ة والاحصائ�ة�ُ ،

لات  معاد والمال�ة وتحلیل وعرض الب�انات على شكل مخططات ورسوم ب�ان�ة. �الإضافة إلى تعامله مع ال
  والعمل�ات الحساب�ة ال�س�طة والمعقدة.

 Excel 2016البدا�ة مع برنامج الجداول الالكترون�ة  8-2

�فعال�ة، لابد من التعرف على المكونات  Excelحتى نتمكن من استخدام برنامج الجداول الالكترون�ة 
 الأساس�ة لبیئة العمل الخاصة �ه. 

 Excel 2016 ون�ةتشغیل برنامج الجداول الالكتر  1- 2- 8

 :]1-8[ات�ع الخطوات التال�ة الشكل  windows 10في نظام التشغیل  Excel 2016 لتشغیل برنامج 

  قائمة ابدأStart   ضمن مر�ع ال�حث اكتبExcel 2016    تظهر ضمن القائمة أ�قونة برنامج
Excel 2016  .انقر �الماوس على أ�قونة البرنامج للبدء �العمل 

 

 Excel 2016تشغیل برنامج ] 1-8[الشكل 
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 Excel 2016ونات الأساس�ة لواجهة برنامج الجداول الالكترون�ة المك 2- 2- 8

 : Excel 2016المكونات الرئ�س�ة لواجهة برنامج   ]2- 8[یبین الشكل 

 

 

A.  شر�ط العنوانTitle Bar:  وهو شر�ط ممتد أعلى الواجهة، یوجد في منتصفه اسم البرنامج یل�ه
 وهي:  اسم المصنف الذي نتعامل معه، و�حتوي ثلاثة أزرار 

a.  زر الإغلاقClose .لإغلاق واجهة البرنامج : 

b.   زر التصغیرMinimize  لتصغیر واجهة البرنامج �حیث تظهر �شكل أ�قونة صغیرة على :
 شر�ط المهام. 

c.  زر التكبیرMaximize .لتكبیر واجهة البرنامج لتملأ سطح المكتب : 

d.  زرRibbon Display Options:و�تضمن ثلاث خ�ارات : 

i.  ائي للشر�ط  الإخفاء التلقAuto-hide Ribbon: 

 �ختفي الشر�ط و�ظهر عند النقر أعلى التطبیق. 

ii.  إظهار علامات التبو�بShow Tabs  : 

 الأوامر.تظهر فقط علامات التبو�ب ولا تظهر 

iii.  إظهار علامات التبو�ب والأوامرShow Tabs and Commands  : 

 تظهر علامات التبو�ب والأوامر معاً.

B. لسر�عا الوصول أدوات شر�ط Quick Access Toolbar  عرض هذا الشر�ط الأوامر الأكثر� :

 Excel 2016بیئة العمل في ] 2-8[الشكل 
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�النقر على زر  استخداماً. �مكن تخص�صه لإضافة الأوامر التي نستخدمها �شكل متكرر، وذلك 
 السهم المتجه نحو الأسفل. 

C. ملف  التبو�ب علامة File:   وتتضمن مجموعة من الأوامر الأساس�ة مثل الفتحOpen   والحفظ
Save ط�اعة والPrint  والإغلاقclose .الخ ... 

D. القوائم شر�ط Ribbon 3- 8[: و�تألف من ثلاث مكونات أساس�ة �ما في الشكل[ : 

كل علامة تبو�ب تتألف ، Home –  Insert– Data –  View: مثل علامات التبو�ب .1
 من الأوامر المرت�طة �مهام معینة. من عدة مجموعات منطق�ة  

 تبو�ب من خلال النقر �الفأرة على علامة التبو�ب المطلو�ة. التنقل بین علامات ال �مكن

طة من  : تم ترتیب الأوامر ضمن علامات التبو�ب �شكل مجموعات مرت�المجموعات .2
على جم�ع الأوامر  Homeضمن علامة التبو�ب  Fontالأوامر. مثلاً، تحتوي المجموعة 

 .الخ.الخاصة بتنسیق الخط من حیث حجم الخط، نوع الخط، اللون ..

 Font: لتنفیذ أمر معین، �جب النقر على الزر الموافق له في مجموعته. مثال، الأوامر .3

Color لتغییر لون الخط المُستخدم . 

 

  

E.  مر�ع الاسمName Box (رقم السطر والعمود) ظهر اسم الخل�ة المحددة� : 

F.  زر إدراج دالةInsert Function واستخدام التوا�ع الر�اض�ة.: لإدراج 

G.  ط الص�غة شر�Formula Bar.یتم فیها إظهار ب�انات الخل�ة المحددة : 

H.  شر�ط الحالةStatus Bar:   ،عطي معلومات حول المصنف المفتوح، وأدوات التكبیر والتصغیر�
 �الإضافة إلى طرق عرض ورقة العمل.

 

 

 Ribbonشریط القوائم ] 3-8[الشكل 
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  WorkBooksالتعامل مع المصنفات  8-3

 . Worksheetsة من أوراق العمل هو ع�ارة عن ملف یتضمن مجموع  Workbookالمصنف 

 إنشاء مصنف جدید فارغ 1- 3- 8

 : ]4-8[لإنشاء مصنف جدید فارغ، ات�ع الخطوات التال�ة الشكل 

 Blankانقر على "مصنف فارغ"  New انقر على الأمر "جدید"  File افتح علامة التبو�ب "ملف" 

Workbook  . 

 .Ctrl + Nختصار إنشاء مصنف جدید فارغ ا: ملاحظة

 

 إنشاء مصنف جدید من قالب 2- 3- 8

: هو نوع من المصنفات الجاهزة لغرض معین والذي یتضمن تنس�قات معرّفة مس�قاً  Templateالقالب 
للصفحة، والخطوط والألوان... الخ. على سبیل المثال: إذا أراد المستخدم إنشاء "ب�ان فاتورة" �استخدام  

 مصنف جدید إنشاء] 4-8[الشكل 
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بدلاً من �تا�ة وتنسیق "ب�ان الفاتورة"   Invoiceار قالب جاهز فكل ما عل�ه فعله هو اخت� Excelبرنامج 
 من الصفر.  

 :  ]4-8[لإنشاء مصنف جدید من قالب، ات�ع الخطوات التال�ة الشكل 

انقر على القالب الذي تر�د من   New انقر على الأمر "جدید"  File افتح علامة التبو�ب "ملف" 
نترنت عن المز�د من القوالب عن طر�ق نك أ�ضاً ال�حث في الاالقوالب المتاحة، مع ملاحظة أنه �إمكا 
 . Search for online templates"مر�ع ال�حث عن قوالب على الانترنت" 

 حفظ مصنف جدید لأول مرة 3- 3- 8

 �عد إنشاء مصنف جدید �مكن حفظه لأول مرة على الحاسوب من خلال الخطوات التال�ة:  

من خلال   تظهر نافذة الحفظ  Save ظ" انقر على الأمر "حف File افتح علامة التبو�ب "ملف" 
 . Saveهذه النافذة حدد اسم الملف والموقع الذي تر�د حفظه على الحاسوب ثم انقر "حفظ"  

 حفظ مصنف �اسم جدید 4- 3- 8

�مكن حفظ نسخة من مصنف موجود مس�قاً تحت اسم جدید وفي موقع جدید دون حذف الملف الأصلي 
 التال�ة: خطوات من خلال ال

من    تظهر نافذة الحفظ    as  Save  انقر على الأمر "حفظ �اسم"    File  افتح علامة التبو�ب "ملف"  
 . Saveخلال هذه النافذة حدد الاسم الجدید للملف أو الموقع الجدید أو �لیهما ثم انقر "حفظ" 

 حفظ تعدیلات مصنف  5- 3- 8

 فظ هذه التعدیلات �إحدى الطرق التال�ة:�مكن حعند إجراء تعدیلات على مصنف موجود مس�قاً،  

 . Save: نختار الأمر "حفظ" Fileقائمة "ملف"  •

 .Ctrl + S �استخدام الاختصار •

  Save: نختار الأمر "حفظ" Quick Access Toolbar�استخدام شر�ط أدوات الوصول السر�ع  •

. 



 

173 

 

 Excelإغلاق مصنف دون إغلاق برنامج  6- 3- 8

 ر مصنف وحفظ التعدیلات، �مكن إغلاق هذا المصنف �إحدى الطرق التال�ة: عند الانتهاء من تحر�

 . Closeانقر على الأمر "إغلاق"  File افتح علامة التبو�ب "ملف"  •

 .Ctrl + W�استخدام الاختصار  •

 Excelإغلاق برنامج  7- 3- 8

 ، �مكن إغلاقه �إحدى الطرق التال�ة: Excelعند الانتهاء من استخدام برنامج  

 .  Closeشر�ط العنوان، انفر على زر الإغلاق من  •

 .Alt + F4�استخدام الاختصار  •

 فتح مصنف   8- 3- 8

 لفتح مصنف موجود مس�قاً، ات�ع الخطوات التال�ة: 

من خلال    تظهر نافذة حوار الفتح    Open  انقر على الأمر "فتح"    File  افتح علامة التبو�ب "ملف"  
 . Openانقر زر "فتح"  اختر المصنف المُراد فتحه   طلوب حدد موقع الملف المهذه النافذة 

 .Ctrl + O: اختصار فتح مصنف ملاحظة

 Worksheetsالتعامل مع أوراق العمل  8-4

تمثل جدولاً الكترون�اً   WorkSheetعلى ورقة عمل افتراض�ة واحدة  Workbook�حتوي �ل مصنف 
نها، وحذفها، و�عادة تسمیتها، ونسخها، ونقلها داخل  مستقلاً. �مكن إضافة أوراق عمل جدیدة والتنقل بی

 مجموعة ممایلي:  المصنف أو إلى مصنف آخر. تتألف ورقة العمل من

 : هي مجموعة الخلا�ا التي تترتب أفق�اً في الجدول وُ�شار إلیها �الأرقام.Rowsالصفوف  .1

 شار إلیها �الأحرف. : هي مجموعة الخلا�ا التي تترتب عمود�اً في الجدول و�ُ Columnsالأعمدة  .2

 Cell: هي ع�ارة عن تقاطع صف وعمود، لكل خل�ة عنوان یُدعى مرجع الخل�ة Cellالخل�ة  .3

Reference .یتكون من حرف �حدد العمود ورقم �حدد الصف 
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 : ]5-8[الشكل  Worksheets Barلكل ورقة عمل علامة تبو�ب ضمن شر�ط أوراق العمل 

 

 

  إضافة ورقة عمل جدیدة 1- 4- 8

 �مكن إضافة ورقة عمل جدیدة �عدة طرق منها:

 : Ribbon: �استخدام شر�ط القوائم الأولى الطر�قة •

من أ�قونة "الإضافة"   Cells المجموعة "خلا�ا"  Home علامة التبو�ب "الصفحة الرئ�س�ة" 
Insert   "انقر على الأمر "إضافة ورقة عملInsert Sheet. 

 : Worksheets Barأوراق العمل : �استخدام شر�ط الثان�ة الطر�قة •

 .  New Sheetانقر زر "ورقة عمل جدیدة"  Worksheets Bar شر�ط أوراق العمل 

یلیها رقم یدل على عدد أوراق العمل.    Sheet: اسم ورقة العمل الجدیدة �كون �الشكل التالي: �لمة  ملاحظة
 . Sheet2مثال: 

 إعادة تسم�ة ورقة عمل   2- 4- 8

 ورقة العمل �عدة طرق منها: �مكن إعادة تسم�ة 

انقر �الفأرة نقراً مزدوجاً على اسم ورقة العمل التي تر�د، ثم اكتب الاسم الجدید، و�النها�ة اضغط   •
 من لوحة المفات�ح.  Enterعلى مفتاح الإدخال 

اختر   انقر �الزر الأ�من للفأرة على ورقة العمل  حدد ورقة العمل المطلوب إعادة تسمیتها  •
اكتب الاسم الجدید، و�النها�ة اضغط على مفتاح الإدخال   Rename عادة التسم�ة" الأمر "إ 
Enter  .من لوحة المفات�ح 

 

  

 Worksheets Barشریط أوراق العمل ] 5-8[الشكل 
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 تحدید أوراق العمل 3- 4- 8

 نمیز الحالات التال�ة: 

 .Worksheets Bar، انقر على اسمها في شر�ط أوراق العمل واحدة  عمل ورقة لتحدید •

 لتحدید عدة أوراق عمل غیر متجاورة: •

 .  Ctrlحرر المفتاح  انقر أسماء أوراق العمل المطلو�ة  �شكل مستمر   Ctrlاضغط المفتاح 

 لتحدید عدة أوراق عمل متجاورة: •

اضغط    انقر على اسم أول ورقة عمل ضمن مجموعة أوراق العمل المتجاورة المطلوب تحدیدها  
وعة أوراق العمل المتجاورة  انقر على اسم أخر ورقة عمل ضمن مجم    �شكل مستمر  Shiftالمفتاح  

. و�ذلك یتم تحدید ورقة العمل الأولى والأخیرة وجم�ع   Shiftحرر المفتاح  المطلوب تحدیدها 
 أوراق العمل بینهما. 

 التنقل بین أوراق العمل  4- 4- 8

 ُ�مكن التنقل بین أوراق العمل �إحدى الطرق التال�ة:

لتص�ح الورقة   Worksheets Barراق العمل م ورقة العمل المطلو�ة ضمن شر�ط أو انقر على اس •
 .المحددة نشطة

للتنقل ف�ما    Worksheets Barُ�مكن استخدام زري الأسهم �مین و�سار ضمن شر�ط أوراق العمل   •

 .بین أورق العمل 

ضمن شر�ط أوراق   الأ�من مع الضغط على السهم    Ctrlللانتقال إلى آخر ورقة عمل، اضغط الزر   •
 .Worksheets Barالعمل 

ضمن شر�ط أوراق   مع الضغط على السهم الأ�سر  Ctrlللانتقال إلى أول ورقة عمل، اضغط الزر   •
 .Worksheets Barالعمل 
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 حذف ورقة عمل   5- 4- 8

 �مكن حذف أوراق العمل �عدة طرق منها: 

 : Ribbon: �استخدام شر�ط القوائم الطر�قة الأولى •

علامة التبو�ب "الصفحة الرئ�س�ة"   وب حذفها دد ورقة العمل أو مجموعة أوراق العمل المطلح
Home   "المجموعة "خلا�اCells   "أ�قونة "الحذفDelete   اختر الأمر "حذف ورقة
 . Delete Sheetالعمل" 

 : �استخدام الزر الأ�من للفأرة: الطر�قة الثان�ة •

اختر   ن للفأرة انقر �الزر الأ�م  حدد ورقة العمل أو مجموعة أوراق العمل المطلوب حذفها 
 . Deleteالأمر "حذف" 

 : لا �مكن حذف �افة أوراق العمل، �جب أن ت�قى ورقة عمل واحدة على الأقل ضمن المصنف. ملاحظة

 نسخ أو نقل أوراق العمل 6- 4- 8

 :، نذ�ر منهایوجد عدة طرق لنسخ أو نقل ورقة العمل

 : Ribbon: �استخدام شر�ط القوائم الطر�قة الأولى •

 لعمل المطلوب نقلها.حدد ورقة ا .1

، اختر  Homeضمن علامة التبو�ب "الصفحة الرئ�س�ة"  Cellsمن المجموعة "خلا�ا"  .2
 . Formatأ�قونة "التنسیق" 

ف�ظهر مر�ع حوار النقل أو   Move or Copy Sheetانقر خ�ار "نقل ورقة أو سحبها"  .3
 . ]6-8[الشكل  Move or Copyالنسخ 

ار أ�ضاً من خلال النقر بزر الفأرة الأ�من على  : �مكن الحصول على هذا الخ�ملاحظة
 ورقة العمل.

 . Before Sheet" من خلال مر�ع "قبل الورقة حدد المكان المطلوب نقل ورقة العمل إل�ه .4

 . إذا �نت تر�د نسخ ورقة العمل Create a copy: فعّل مر�ع "إنشاء نسخة" ملاحظة

 .OKانقر زر "موافق"  .5

لعمل من مصنف إلى آخر، ات�ع نفس الخطوات السا�قة مع استبدال اسم  : لنسخ أو نقل ورقة املاحظة
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ه �ما في  �اسم المصنف الآخر الذي تر�د نقل ورقة العمل إل� To Bookالمصنف الحالي ضمن القائمة 
 :]6-8[الشكل 

 

  

 :  Drag and Drop: �استخدام السحب والإفلات �الفأرة الطر�قة الثان�ة •

إذا �نت تر�د النسخ (أو دون ضغطه إذا �نت  Ctrlمفتاح اضغط �شكل مستمر على ال .1
 تر�د النقل).

حدد بزر الفأرة الأ�سر ورقة العمل المُراد نقلها أو نسخها، ثم اسحبها إلى المكان الذي  .2
 .Worksheets Barتر�ده ضمن شر�ط تبو�ب أوراق العمل 

 حرر الفأرة.  .3

 (في حالة النسخ).  Ctrlحرر المفتاح   .4

 الأعمدة والصفوف  التعامل مع 8-5

 تحدید الأعمدة والصفوف  1- 5- 8

: انقر بزر الفأرة الأ�سر على اسم العمود المُراد تحدیده. مثال: لتحدید العمود ردلتحدید عمود مف •
 في رأس العمود الأول  Aالأول، انقر بزر الفأرة الأ�سر على الحرف 

 

لمُراد تحدیده. مثال: لتحدید الصف  :  انقر بزر الفأرة الأ�سر على اسم الصف التحدید صف مفرد •

 Move or Copyنسخ ونقل أوراق العمل ] 6-8[الشكل 
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 .على �سار الصف الأول  1الأول، انقر بزر الفأرة الأ�سر على الرقم 

: حدد بزر الفأرة الأ�سر أول عمود من النطاق المطلوب لتحدید نطاق من الأعمدة المتجاورة •
 المؤشر إلى آخر عمود من النطاق المطلوب. تحدیده �شكل مستمر واسحب الفأرة ل�صل

من النطاق المطلوب تحدیده سطر  : حدد بزر الفأرة الأ�سر أول  لتحدید نطاق من الأسطر المتجاورة •
 من النطاق المطلوب.سطر �شكل مستمر واسحب الفأرة ل�صل المؤشر إلى آخر 

�شكل مستمر، ثم    Ctrl: اضغط على المفتاح  لتحدید مجموعة من الأعمدة/الأسطر غیر المتجاورة •
 ة جم�ع الأعمدة/الأسطر المطلوب تحدیدها.حدد من خلال الفأر 

�شكل مستمر، ثم حدد من خلال  Ctrl: اضغط على المفتاح لتحدید مز�ج من الأعمدة والأسطر •
 الفأرة جم�ع الأسطر والأعمدة المطلوب تحدیدها.

 إدراج الأعمدة والصفوف  2- 5- 8

 :  عمود واحدلإدراج  •

  .قبلهحدد العمود المُراد إضافة عمود جدید  .1

نقر  ا، Home "الصفحة الرئ�س�ة"  ضمن علامة التبو�ب  Cellsالمجموعة "الخلا�ا"  من .2
 . Insert Sheet Columns، واختر الأمر "إدراج أعمدة في الورقة"  Insert  "الإدراج"أ�قونة  

 :  لإدراج سطر واحد •

  .قبلهحدد السطر المُراد إضافة سطر جدید  .1

نقر  ا، Home "الصفحة الرئ�س�ة"  و�ب ضمن علامة التب Cellsمن المجموعة "الخلا�ا"  .2
 .Insert Sheet Rows، واختر الأمر "إدراج صفوف في الورقة" Insert "الإدراج"أ�قونة 

 :  لإدراج عدد من الأعمدة/الصفوف •

الأعمدة/الصفوف �قدر عدد الأعمدة/الصفوف المُراد إضافتها. مثال: إذا حدد عدد من  .1
 أعمدة. 4تحدید أعمدة جدیدة، فعل�ك  4كنت تر�د إضافة 

نقر  ا، Home  "الصفحة الرئ�س�ة" ضمن علامة التبو�ب  Cellsمن المجموعة "الخلا�ا"  .2
 Insert Sheet Rows، واختر الأمر "إدراج صفوف في الورقة" Insert "الإدراج"أ�قونة 

 Insert"إدراج أعمدة في الورقة" في حال �نت تر�د إضافة صفوف جدیدة، أو الخ�ار 

Sheet Columns في حال �نت تر�د إضافة أعمدة جدیدة. 
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على العمود/الصف المُراد إضافة من خلال النقر بزر الفأرة الأ�من الإضافة  : �مكن إجراء عمل�ة ملاحظة
 من القائمة السر�عة التي تظهر. Insert" إضافةاخت�ار الأمر "، ومن ثم عمود/صف قبله

 حذف الأعمدة والصفوف  3- 5- 8

 المطلوب حذفها.حدد الأعمدة/الصفوف  .1

أ�قونة  نقر ا، Home "الصفحة الرئ�س�ة" ضمن علامة التبو�ب  Cellsمن المجموعة "الخلا�ا"  .2
في حال �نت تر�د   Delete Sheet Rows، واختر الأمر "حذف صفوف الورقة"  Delete  "الحذف"
في حال �نت تر�د  Delete Sheet Columns"حذف أعمدة الورقة" ، أو الخ�ار فوفصحذف 
 .أعمدة حذف

: �مكن إجراء عمل�ة الحذف من خلال النقر بزر الفأرة الأ�من على الأعمدة/الصفوف المُراد حذفها، ملاحظة
 من القائمة السر�عة التي تظهر.  Deleteاخت�ار الأمر "حذف"  ومن ثم

 تعدیل عرض الأعمدة وارتفاع الصفوف  4- 5- 8

 :  لتعدیل عرض الأعمدة •

 ضها.حدد الأعمدة المطلوب تعدیل عر  .1

نقر  ا، Home "الصفحة الرئ�س�ة"  ضمن علامة التبو�ب  Cellsمن المجموعة "الخلا�ا"  .2
 . Column Width، واختر الأمر "عرض العمود" Format "التنسیق"أ�قونة 

: في هذه الخطوة، إذا أردنا تغییر عرض العمود لیتناسب مع أكبر محتو�اته انقر  ملاحظة
 . AutoFit Column Widthعرض العمود" على الخ�ار "الاحتواء التلقائي ل

 اكتب الق�مة التي ترغب ضمن مر�ع الحوار. .3

  .OKانقر "موافق"  .4

 

الخطوط التي تفصل بین رؤوس  : �مكن تعدیل عرض عمود عن طر�ق محددات الأعمدة وهي ملاحظة
 الأعمدة. 

 : لتعدیل ارتفاع الصفوف •

 حدد الأسطر المطلوب تعدیل ارتفاعها.  .1

 
 ] تعدیل عرض العمود7-8[الشكل 
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  "التنسیق" أ�قونة نقر ا، Homeضمن علامة التبو�ب  Cells�ا" من المجموعة "الخلا .2

Format "واختر الأمر "ارتفاع الصف ،Row Height. 

: في هذه الخطوة، إذا أردنا تغییر ارتفاع السطر لیتناسب مع أكبر محتو�اته انقر  ملاحظة
 . AutoFit Row Heightعلى الخ�ار "الاحتواء التلقائي لارتفاع الصف" 

 لق�مة التي ترغب ضمن مر�ع الحوار.اكتب ا .3

 .OK"موافق" نقر ا .4

 

 

الصفوف وهي الخطوط التي تفصل بین رؤوس  : �مكن تعدیل ارتفاع صف عن طر�ق محددات ملاحظة
 الصفوف.

 تجمید موقع الأعمدة والصفوف  5- 5- 8

ا �سبب أهمیتها  قد تحتوي ورقة العمل على الكثیر من الأعمدة والصفوف، وقد یر�د المستخدم أن یُثبت �عضه
 لت�قى ظاهرة حتى عند الق�ام �استخدام أشرطة التمر�ر الأفقي أو العمودي.

 :  الصف الأول من ورقة العملتجمید ل •

"تجمید زر  نقر  ا،  View"العرض"    ضمن علامة التبو�ب   Windowمن المجموعة "النافذة"   .1
 فتظهر لائحة خ�ارات التجمید. Freeze Panesالأجزاء" 

، نلاحظ ظهور سطر أسود تحت Freeze Top Rowجمید الصف الأول" خ�ار "تنقر ا .2
 الصف الأول.

 

 :  الأول من ورقة العملتجمید العمود ل •

"تجمید زر  نقر  ا،  View"العرض"    ضمن علامة التبو�ب   Windowمن المجموعة "النافذة"   .1
 فتظهر لائحة خ�ارات التجمید. Freeze Panesالأجزاء" 

 .Freeze Top Columnالأول" انقر خ�ار "تجمید العمود  .2

 : تجمید مجموعة من الأعمدة ابتداءً من العمود الأولل •

 3حدد العمود الذي یلي م�اشرة الأعمدة المطلوب تجمیدها. مثال: إذا أردنا تجمید أول  .1

 
 ] تعدیل ارتفاع الصف8-8[الشكل 
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 أعمدة، عندها نحدد العمود الرا�ع. 

"تجمید ر  ، انقر ز View"العرض"    ضمن علامة التبو�ب   Windowمن المجموعة "النافذة"   .2
 فتظهر لائحة خ�ارات التجمید. Freeze Panesالأجزاء" 

 . Freeze Panesانقر خ�ار "تجمید الأجزاء"   .3

: بنفس الطر�قة السا�قة �مكن تجمید الصفوف، �حیث یتم تحدید السطر الذي یلي م�اشرة الأسطر  ملاحظة
 المطلوب تجمیدها. 

 :تجمید أعمدة وصفوف في آن معاً ل •

 وف المطلوب تجمیدها. حدد الأعمدة والصف .1

 الأعمدة والصفوف التي تم تحدیدها في الخطوة السا�قة.حدد الخل�ة الناتجة عن تقاطع  .2

"تجمید زر  نقر  ا،  View"العرض"    ضمن علامة التبو�ب   Windowمن المجموعة "النافذة"   .3
 فتظهر لائحة خ�ارات التجمید. Freeze Panesالأجزاء" 

 . Freeze Panesانقر خ�ار "تجمید الأجزاء"   .4

 فك تجمید الأعمدة والصفوف  6- 5- 8

 خل�ة من ورقة العمل المطلوب إلغاء التجمید منها.حدد أي  .1

"تجمید الأجزاء"  ، انقر زر  View"العرض"    ضمن علامة التبو�ب   Windowمن المجموعة "النافذة"   .2
Freeze Panes  .فتظهر لائحة خ�ارات التجمید 

 .  Unfreeze Panesانقر خ�ار " إلغاء تجمید الأجزاء"  .3

 التعامل مع الخلا�ا 8-6

عمود یتم تسمیتها �استخدام   16.384العمل من مجموعة من الأعمدة یبلغ عددها الأعظمي  تتألف ورقة
سطر یتم   1.048.576، ومجموعة من الصفوف یبلغ عددها الأعظمي …A,B,Cالأحرف الانكلیز�ة 

 . …1,2,3تسمیتها �استخدام الأرقام 

، والتي یتم تسمیتها �حرف العمود ورقم السطر. Cellsوالصفوف لتُشكل ما �سمى �الخلا�ا  تتقاطع الأعمدة  
 .3مع السطر  Fهي نت�جة تقاطع العمود   F3مثال: الخل�ة 
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 . Date، تار�خ Text، نص Numberُ�مكن إدخال الب�انات �مختلف أنواعها في الخلا�ا: أرقام 

 الخلا�اتحدید  1- 6- 8

نقر على الخل�ة بزر الفأرة الأ�سر، �ظهر اسم الخل�ة ضمن مر�ع اسم الخل�ة  : اتحدید خل�ة واحدةل •
Name Box . 

، ثم انقر بزر الفأرة الأ�سر  Ctrl: اضغط �شكل مستمر على المفتاح تحدید خلا�ا غیر متجاورةل •
 على الخلا�ا المطلوب تحدیدها.

الخلا�ا المتجاورة المطلوب  أرة الأ�سر أول خل�ة ضمن نطاق: حدد بزر الفتحدید خلا�ا متجاورةل •
 تحدیدها، ثم اسحب الفأرة لتشمل جم�ع الخلا�ا المطلوب تحدیدها. 

، سواءً أكانت �شكل عمودي أو Range: ُ�طلق على مجموعة الخلا�ا المتتا�عة اسم النطاق ملاحظة
 ي الخلیتین.  �شكل أفقي. وُ�رمز لذلك بوضع النقطتین الرأسیتین بین اسم

 مثال: 

 . A1,B1,C1,D1والذي �شمل على الخلا�ا  A1:D1لأفقي النطاق ا

 .A1,A2,A3,A4والذي �شمل الخلا�ا  A1:A4والنطاق العمودي 
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 التنقل بین الخلا�ا 2- 6- 8

 إلى جانب الفأرة، �مكن استخدام لوحة المفات�ح للتنقل بین الخلا�ا. �ما في الجدول التالي: 

 الوظ�فة المفتاح

Enter خل�ة التال�ة في نفس العمود.الانتقال إلى ال 

Shift + Enter .الانتقال إلى الخل�ة السا�قة في نفس العمود 

Tab .الانتقال إلى الخل�ة التال�ة في نفس السطر 

Shift + Tab .الانتقال إلى الخل�ة السا�قة في نفس السطر 

Home  خل�ة في الصف.الانتقال إلى أول 

Ctrl + Home �ة الأولى الانتقال إلى الخلA1   في ورقة العمل 

Ctrl + End الانتقال إلى آخر خل�ة تم تحر�رها 

 تحر�ر الب�انات ضمن الخل�ة 3- 6- 8

 المقصود بتحر�ر الب�انات هو تعدیل محتواها أو حذفه أو إضافة المز�د عل�ه، وهنا نمیز مایلي: 

 : خل�ة و�تا�ة محتوى جدیدحذف محتوى ل •

 الفأرة الأ�سر نقرة واحدة، ثم اكتب الق�مة الجدیدة التي تر�د. انقر على الخل�ة المطلو�ة بزر

 : تعدیل محتوى خل�ة، �حیث یتم الاحتفاظ �المحتوى القد�م و�ضافة محتوى جدید عل�هل •

 �التعدیل على الق�مة القد�مة انقر على الخل�ة المطلو�ة بزر الفأرة الأ�سر نقرتین مزدوجتین، ثم قم 

 لا�انسخ ولصق محتوى الخ 4- 6- 8

 حدد نطاق الخلا�ا المطلوب نسخ محتواها. .1

، انقر أمر Homeضمن علامة التبو�ب "الصفحة الرئ�س�ة"   Clipboardمن مجموعة "الحافظة"  .2
 ).Ctrl + C.(أو �مكن استخدام الاختصار Copy"النسخ" 

 منها.  اً المُراد نسخ الخلا�ا بدءحدد الخل�ة الجدیدة  .3

، انقر أمر  Homeضمن علامة التبو�ب "الصفحة الرئ�س�ة"  Clipboardمن مجموعة "الحافظة"   .4
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 ).Ctrl + V.(أو �مكن استخدام الاختصار Pasteاللصق 

 نقل ولصق محتوى الخلا�ا 5- 6- 8

 حدد نطاق الخلا�ا المطلوب نقل محتواها.  .1

أمر نقر ا، Homeضمن علامة التبو�ب "الصفحة الرئ�س�ة"   Clipboardمن مجموعة "الحافظة"  .2
 ).Ctrl + X.(أو �مكن استخدام الاختصار Cut "القص"

 منها.  اً لجدیدة المُراد نسخ الخلا�ا بدءحدد الخل�ة ا .3

أمر  ر نقا، Homeضمن علامة التبو�ب "الصفحة الرئ�س�ة"  Clipboardمن مجموعة "الحافظة"  .4
 ).Ctrl + V.(أو �مكن استخدام الاختصار Pasteاللصق 

 حذف محتوى الخلا�ا 6- 6- 8

 الخلا�ا المطلوب حذف محتواها. حدد نطاق  .1

أ�قونة  نقر ا  ،Homeضمن علامة التبو�ب "الصفحة الرئ�س�ة"  Editingمن مجموعة "التحر�ر"  .2
 ، فتظهر لائحة.Clear"المسح" 

 . Clear Contentsخ�ار "مسح المحتو�ات"   علىنقر امن اللائحة السا�قة،  .3

من لوحة   Deleteالضغط على مفتاح الحذف  : �مكن تحدید الخلا�ا المطلوب حذف محتواها، ثمملاحظة
 المفات�ح. 

 ال�حث والفرز والتعبئة 8-7

 ال�حث والاستبدال  1- 7- 8

 : ]9-8[الشكل �مكن ال�حث عن �لمة أو جملة أو رقم أو رمز من خلال الخطوات التال�ة 

ة  أ�قون نقر ا  ،Homeضمن علامة التبو�ب "الصفحة الرئ�س�ة"  Editingمن مجموعة "التحر�ر"  .1
 . Find، فتظهر لائحة اختر منها الأمر "إ�جاد" Find & Select"ال�حث والتحدید" 

 . Ctrl + F: �مكن الحصول على مر�ع حوار ال�حث من خلال الاختصار ملاحظة

 . Find Whatضمن مر�ع حوار ال�حث، اكتب ما تر�د ال�حث عنه ضمن حقل "ال�حث عن"  .2
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لإ�جاد المواقع الذي یرد �ه ما ن�حث عنه   Find Next�مكنك الضغط على الزر "إ�جاد التالي"  .3
ف�ظهر تحت مر�ع حوار ال�حث جدول   Find Allموقع تلو الآخر. أو الضغط على زر "إ�جاد الكل"  

 �أماكن ورود �لمة ال�حث.

 .Closeانقر زر "الإغلاق"  .4

 : ]9-8[الشكل كما �مكن استبدال محتوى الخلا�ا �محتوى آخر من خلال الخطوات التال�ة 

أنقر أ�قونة    ،Homeضمن علامة التبو�ب "الصفحة الرئ�س�ة"  Editingمجموعة "التحر�ر" من  .1
 . Replace، فتظهر لائحة اختر منها الأمر "استبدال" Find & Select"ال�حث والتحدید" 

 .Ctrl + H: �مكن الحصول على مر�ع حوار الاستبدال من خلال الاختصار ملاحظة

،  Find Whatكتب ما تر�د ال�حث عنه ضمن حقل "ال�حث عن" دال، اضمن مر�ع حوار الاستب .2
 Replace withواكتب المحتوى الجدید ضمن حقل "استبدل بـ" 

لإ�جاد المواقع الذي یرد �ه ما ن�حث عنه   Find Next�مكنك الضغط على الزر "إ�جاد التالي"  .3
ر�ع حوار ال�حث جدول تحت م  ف�ظهر  Find Allموقع تلو الآخر. أو الضغط على زر "إ�جاد الكل"  

 �أماكن ورود �لمة ال�حث.

لیتم   Replace Allزر "استبدال الكل" نقر افیتم الاستبدال. أو  Replaceزر "الاستبدال" نقر ا .4
 استبدال جم�ع الخلا�ا التي ترد بها الكلمة.

 .Closeزر "الإغلاق" نقر ا .5

 

 البحث والاستبدال] 9-8[الشكل   
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 الفرز  2- 7- 8

تصاعد�اً أو تنازل�اً، وحسب عمود واحد أو أكثر، و�تم ذلك من خلال  تتم عمل�ة فرز الب�انات إما  �مكن أن  
 الخطوات التال�ة:

 اول خل�ة في العمود الذي سیتم الترتیب وفقاً له. نقر ا .1

أ�قونة  نقر ا  ،Homeضمن علامة التبو�ب "الصفحة الرئ�س�ة"  Editingمن مجموعة "التحر�ر"  .2
حة اختر منها الأمر "الفرز من الأكبر للأصغر"  ، فتظهر لائ Sort & Filter"الفرز والتصف�ة" 

Sort Largest to Smallest  "أو الأمر "الفرز من الأصغر للأكبرSort Smallest to 

Largest . 

 : ]10-8[الشكل  �عد ذلك إذا أردنا الفرز وفق عمود آخر لنفس الب�انات، نت�ع الخطوات التال�ة 

 وفقاً له ف�ما سبق.اول خل�ة في العمود الذي تم الترتیب نقر ا .1

نقر  ا  ،Homeضمن علامة التبو�ب "الصفحة الرئ�س�ة"  Editingمن مجموعة "التحر�ر"  .2
، فتظهر لائحة اختر منها الأمر "تخص�ص الفرز" Sort & Filterأ�قونة "الفرز والتصف�ة" 

Custom Sortافة مستوى جدید للفرز.، ف�ظهر مر�ع حوار لإض 

 .Add Levelقر على زر "إضافة مستوى" ضمن مر�ع الحوار السابق، ان .3

 واختر منها العمود الثاني الذي تر�د الفرز وفقاً له. Then Byانقر القائمة المنسدلة  .4

 حدد نوع الترتیب الذي تر�د تصاعدي أو تنازلي.  Orderضمن حقل "الترتیب"  .5

 .OKانقر زر "موافق"  .6

 
 إضافة مستوى جدید للفرز] 10-8[الشكل 
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  التعبئة  3- 7- 8

ات �شكل سر�ع وذلك إما بتعبئة الب�انات تلقائ�اً أو تكرار الب�انات تُساعد هذه المیزة على إدخال الب�ان
 �استخدام مق�ض التعبئة. وهنا نمیز الحالات التال�ة: 

 :  التعبئة ت�عاً لاقتراح •

 ".Welcomeمثلاً الكلمة "حدد خل�ة ما واكتب فیها  .1

 Welcome"، هنا �ظهر اقتراح �التعبئة وهو �لمة "Wحدد خل�ة أخرى، واكتب حرف " .2

 . ]11-8[الشكل والتي �نا �تنبناها سا�قاً" 

، أو تجاهل الاقتراح ومتا�عة Enter�مكنك قبول الاقتراح �الضغط على مفتاح الإدخال  .3
 الكتا�ة �ما تر�د.

 

 

وهنا �مكن أن نملأ خلا�ا أفق�ة أو عمود�ة �شكل تلقائي   :استخدام أداة تعبئة السلاسل التلقائ�ة •
   …0,5,10,15أو تسلسل �مقدار معین مثال:  …1,2,3,4 بتسلسل من الأرقام مثل:

 :]12-8[الشكل  و�تم ذلك من خلال الخطوات التال�ة

 .Enterواضغط على المفتاح   1حدد خل�ة ما واكتب فیها مثلاً الرقم  .1

ضمن علامة التبو�ب "الصفحة   Editingحدد الخل�ة السا�قة، ثم من مجموعة "التحر�ر"  .2
فتظهر لائحة اختر منها الأمر "سلاسل"  Fillأ�قونة "التعبئة"  نقرا   ،Homeالرئ�س�ة" 

Series .ف�ظهر مر�ع حوار التعبئة . 

 مر�ع الحوار السابق، �جب تحدید مایلي: ضمن  .3

a. Series in ًتحدید ��ف ستتم التعبئة إما أفق�ا :Rows  ًأو عمود�اColumns . 

b. Type  "تحدید نوع التعبئة، اختر "خطي :Linear. 

c. Step Value .مقدار الخطوة عند الانتقال من خل�ة لأخرى : 

d. Stop Value.ق�مة التوقف التي ستنتهي عندها التعبئة : 

 zeroو�انت أول ق�مة �الخل�ة هي  Stop value = 10و    Step value = 5ثال: م

 عبئة تبعاً لاقتراح الت] 11-8[الشكل 
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  :10 – 5 – 0تكون السلسلة �الشكل التالي . 

 .OKزر "موافق" نقر ا .4

 

  

 : تعبئةالتعبئة �استخدام مق�ض ال •

موجود في الزاو�ة السفل�ة للخل�ة، عند وضع مؤشر الفأرة  مق�ض التعبئة هو مر�ع أسود صغیر 
 ).+عل�ه یتغیر المؤشر إلى إشارة (

�مكن استخدام مق�ض التعبئة لتعبئة سلسلة من الأرقام أو التوار�خ أو أ�ام الأسبوع أو الأشهر أو  
 ة:جدیدة. و�تم ذلك من خلال الخطوات التال�تطبیق معادلة تم �تابتها سا�قاً على خلا�ا 

 .Janحدد خل�ة ما، واكتب فیها ق�مة بدا�ة السلسلة. مثال:  .1

 ).+ضع مؤشر الفأرة على مق�ض التعبئة ل�ص�ح شكله إشارة ( .2

 اسحب مق�ض التعبئة إلى عدة خلا�ا أخرى مجاورة سواء أفق�اً أو عمود�اً، ثم حرر الفأرة.  .3

 . ]13-8[الشكل ء الأشهر تتم تعبئة الخلا�ا �أسما .4

 استخدام أداة تعبئة السلاسل التلقائیة] 12-8[الشكل 
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 تمار�ن

 True/False ) أسئلة صح / خطأ1

 خطأ صح السؤال 

 Alt + F4  نستخدم الاختصار  Excelإغلاق مصنف دون إغلاق برنامج  1

 WorkSheet  ة ورقة عمل افتراض�ة واحد أكثر من على Workbook�حتوي �ل مصنف  2

3 
یتكون من حرف �حدد العمود  Cell Referenceلكل خل�ة عنوان یُدعى مرجع الخل�ة 

 ورقم �حدد الصف 
  

4 
ضمن شر�ط   مع الضغط على السهم الأ�من Ctrlللانتقال إلى آخر ورقة عمل، اضغط الزر 

 Worksheets Barأوراق العمل 
  

 Ctrl + End  رقة العمل، نستخدم الاختصار في و  A1لانتقال إلى الخل�ة الأولى ل 5

 6   
لا �مكن حذف �افة أوراق العمل، �جب أن ت�قى ورقة عمل واحدة على الأقل ضمن  

 المصنف
  

 

 Multiple Choicesأسئلة خ�ارات متعددة  ) 2

 : �المحتوى القد�م و�ضافة محتوى جدید عل�هلتعدیل محتوى خل�ة، �حیث یتم الاحتفاظ  -1

 ، ثم نقوم �التعدیل على الق�مة القد�مة. .Shift + Deleteخدم الاختصار نستأ)  

 ثم نقوم �التعدیل على الق�مة القد�مة. نقر على الخل�ة المطلو�ة بزر الفأرة الأ�سر نقرة واحدة، نب) 

 د�مة.�التعدیل على الق�مة القنقوم نقر على الخل�ة المطلو�ة بزر الفأرة الأ�سر نقرتین مزدوجتین، ثم نج) 

 ، ثم قم �التعدیل على الق�مة القد�مة..Deleteنضغط مفتاح الحذف د) 
 

  لتحدید خلا�ا غیر متجاورة -2

 الخلا�ا المطلوب تحدیدها. ، ثم انقر بزر الفأرة الأ�سر علىCtrlاضغط �شكل مستمر على المفتاح أ) 

 على الخلا�ا المطلوب تحدیدها.، ثم انقر بزر الفأرة الأ�سر Shiftب) اضغط �شكل مستمر على المفتاح 

 ، ثم انقر بزر الفأرة الأ�سر على الخلا�ا المطلوب تحدیدها.Altاضغط �شكل مستمر على المفتاح ِ ج) 

 ، ثم انقر بزر الفأرة الأ�سر على الخلا�ا المطلوب تحدیدها.Tabاضغط �شكل مستمر على المفتاح د) 
 

 للانتقال إلى آخر ورقة عمل  -3

  .Worksheets Barضمن شر�ط أوراق العمل  مع الضغط على السهم الأ�من Altاضغط الزر  أ) 

 . Worksheets Barاق العمل ضمن شر�ط أور  مع الضغط على السهم الأ�من Ctrlاضغط الزر ب)  

  . Worksheets Barمع الضغط على السهم الأ�سر ضمن شر�ط أوراق العمل  Ctrlاضغط الزر ج) 

 .Worksheets Barط على السهم الأ�سر ضمن شر�ط أوراق العمل مع الضغ Altاضغط الزر د)  
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 التاسعالفصل 

 الص�غ والدوال 

Excel 2016 Formulas and Functions 

 Excel 2016 Formulas and Functions 2016في إكسل  الص�غ والدوالعنوان الموضوع: 

 كلمات مفتاح�ة:

 Absoluteالمرجع المطلق ، Relative Referencingي المرجع النسب، Functions، الدوال Formulasالص�غ 

Referencing الدوال المنطق�ة ،Logical Functions دوال ال�حث ،Lookup Functions ، الدوال الر�اض�ةMath 

Functions ، الدوال الاحصائ�ةStatistical Functions ، الدوال المال�ةFinancial Functions  توا�ع التار�خ والوقت ،
Date and Time Functions الدوال النصّ�ة ،Text Functions دوال المعلومات ،Information Functions. 

 :الفصل خصمل

، حیث سیتم التعرف على مفهوم الص�غ Excel 2016الص�غ والدوال في برنامج الجداول الالكترون�ة  یتناول هذا الفصل
مة �مختلف أنواعها: الدوال المنطق�ة، دوال ال�حث، الدوال الر�اض�ة،  وطر�قة �تابتها، ومن ثم نستعرض أهم الدوال المستخد

 الدوال الاحصائ�ة، الدوال المال�ة، الدوال النصّ�ة، دوال الوقت والتار�خ �الإضافة إلى دوال المعلومات.  

 هداف التعل�م�ة: الأو  مخرجاتال

 تذ�ر مفهوم الص�غ وطر�قة �تابتها. .1

 . جة عن أخطاء في �تا�ة الص�غالتعرف على رسائل الخطأ النات .2

 .التعرف على مفهوم المرجع النسبي والمرجع المطلق .3

 التعرف على أهم الدوال المستخدمة �كافة أنواعها.  .4

 تحدید آل�ات تدقیق الص�غ وتصح�حها .5

 مخطط الفصل:

 .Introduction مقدمة 9-1

 . Working with Formulasالتعامل مع الصیغ  9-2

 .Working with Cell Referencingالخلایا التعامل مع مراجع  9-3

 . Working with Functionsالتعامل مع الدوال  9-4
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 مقدمة 9-1

من أهم البرامج التي تُستخدم في معالجة الب�انات وذلك عن طر�ق     Excelُ�عتبر برنامج الجداول الالكترون�ة
طق�ة والإحصائ�ة علیها. و�حتوي هذا إدخالها إلى جداول و�جراء مجموعة من العمل�ات الحساب�ة والمن

البرنامج على مكت�ة ضخمة من الدوال التي تُساعدنا في تطبیق العمل�ات الحساب�ة على مجموعة ضخمة  
 في تعل�مة واحدة أو أكثر مثل إ�جاد مجموع رواتب الموظفین أو إ�جاد أعلى راتب أو أقل راتب. من الب�انات  

 التعامل مع الص�غ 9-2

 الص�غ وطر�قة �تابتها  مفهوم 1- 2- 9

 الص�غة هي ع�ارة عن معادلة ر�اض�ة تتكون من عنصر�ن: 

العمل�ة الحساب�ة، قد �كون المعامل �قوم المعامل بتعر�ف الق�م التي سیتم استخدامها في    :المعاملات .1
 ق�مة ثابتة أو ص�غة أخرى أو مرجعاً إلى خل�ة أو نطاقاً من الخلا�ا. 

 تقوم بتحدید العمل�ات الحساب�ة التي سیتم إجراؤها على الق�م.  :علامات العمل�ات الحساب�ة .2

بدأ جم�ع الص�غ �علامة المساواة  �التفر�ق بین الص�غ والب�انات، ت   Excelللسماح لبرنامج الجداول الالكترون�ة  
انقر فوق الخل�ة التي تحتوي على الص�غة، تظهر الص�غة ضمن شر�ط الص�غة    معینة(=). لعرض ص�غة  

Formula Bar . 

 �مكن استخدام أي من علامات العمل�ات الحساب�ة التال�ة في الص�غة: 

 - + / *  ̂  العلامة

 الطرح الجمع القسمة  الضرب الأس المعنى

 أولو�ات العمل�ات الحساب�ة:

في حال احتواء الص�غة على اثنین أو أكثر من العلامات، فل�س من الضروري في هذه الحالة أن یتم تنفیذ 
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 أي من ال�سار إلى ال�مین.   -ات الحساب�ة �الترتیب الذي تقرأ �ه الص�غة العمل�

لأولو�ة العلامة الحساب�ة وذلك �ما هو محدد  یتم تحدید الترتیب الذي یتم �ه تنفیذ العمل�ات الحساب�ة ت�عاً 
 من خلال قواعد الر�اض�ات. 

 ترتیب الأولو�ات یتم وفق الشكل التالي: 

 ساب�ة الأس�ة قبل أي عمل�ة حساب�ة أخرى. یتم تنفیذ العمل�ة الح .1

ثم تأتي عملیتي الضرب والقسمة في المرت�ة الثان�ة في قائمة الأولو�ة، و�تم تنفیذهما �شكل متعاقب   .2
 من ال�سار إلى ال�مین. 

 ثم �أتي أخیراً تنفیذ عملیتي الجمع والطرح، ومن ال�سار إلى ال�مین أ�ضاً.  .3

 وجودة خارجها.ساب�ة الموجودة داخل الأقواس قبل تلك الم: یتم تنفیذ العمل�ات الحملاحظة

 أمثلة على ترتیب الأولو�ات:

  9 = 1 – 3 / 6 * 4 + 2 : 1مثال 

 .1إلى النت�جة ثم یتم طرح  2ثم یتم جمع  3ثم یتم قسمة النت�جة على   6*4أولاً، یتم ضرب 

 18 = (1 – 3) / 6 * (4 + 2):    2مثال 

 ).1 –  3النت�جة على (وأخیراً یتم قسمة  6یتم ضرب النت�جة بـ   ثم  4+  2أولاً، یتم جمع  

 �مكن استخدام إحدى الطر�قتین لإنشاء الص�غة: 

: یتم �تا�ة الص�غة، مشتملة على عنوان الخل�ة والق�م الثابتة وعلامات العمل�ات الطر�قة الأولى .1
�جب بدء الإدخال �كتا�ة    الحساب�ة، داخل الخل�ة م�اشرةً. لجعل الإدخال مفهوم على أنه ص�غة،

 . ]1-9[الشكل علامة �ساوي (=). مثال 

 

یتم لصق المراجع الخاصة �خل�ة أو نطاق خلا�ا في شر�ط الص�غة، ثم یتم   :الثان�ةالطر�قة  .2
 .]2-9[الشكل �عد ذلك إتمام الص�غة �كتا�ة أ�ة علامات أو ق�م ثابتة أو أقواس. مثال 

 كتابة الصیغة داخل الخلیة مباشرةً ] 1-9[الشكل 
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الص�غة وفي الخل�ة نفسها، �عد الانتهاء من إنشاء  الص�غة في شر�ط  : أثناء الإنشاء تظهر  ملاحظة
 الص�غة تقوم الخل�ة �عرض نت�جة الص�غة بینما �قوم شر�ط الص�غة �عرض الص�غة نفسها. 

 الأخطاء في الص�غ 2- 2- 9

 ُ�ظهر برنامج الجداول الالكترون�ة رسائل ممیزة في الخلا�ا التي تحتوي أخطاء في الص�غة المكتو�ة: 

 !DIV/0#خطأ القسمة على صفر 

 
 

 ?NAME#الأخطاء الكتاب�ة في الص�غة 

 ینشأ هذا النوع من الأخطاء عند �تا�ة أسماء خلا�ا خاطئة.

 

 !VALUE# خطأ تمر�ر ق�مة غیر مناس�ة

 مثلأ تمر�ر الأحرف عوضاً عن الأرقام لعمل�ة الجمع 

 

 !NULL#خطأ مرجع الخلا�ا 

 ة تعبیر لا �مكن حسا�ه.�تا��حدث هذا الخطأ عند 

 

�حدث هذا الخطأ   !REF#خطأ مرجع على خلا�ا محذوفة 
عندما تحتوي الص�غة أسماء خلا�ا، ثم یتم حذف أو نقل  

 إحدى هذه الخلا�ا
 

 كتابة الصیغة باستخدام مراجع الخلایا] 2-9[الشكل 
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 التعامل مع مراجع الخلا�ا 9-3

 المرجع النسبي  1- 3- 9

اسم العمود ورقم الصف مثل: النسبي من �شكل افتراضي المرجع النسبي. یتألف المرجع  Excel�ستخدم 
)B5تغیر رقم الصف أو اسم العمود.ی ) عند سحب الص�غة عمود�اً أو أفق�اً س 

لحساب   .مثال: ل�كن لدینا جدول رواتب الموظفین، یتألف من رقم الموظف، راتب الموظف، ق�مة المكافآة
آة) �استخدام المرجع النسبي، �مة المكافق�مة الراتب الكلي للموظفین (الراتب الكلي = راتب الموظف + ق

 : ]3-9[ات�ع الخطوات التال�ة الشكل 

 B2 + C2 =)، اكتب الص�غة التال�ة: 1في خل�ة الراتب الكلي للموظف رقم ( .1

استخدم الملء التلقائي عن طر�ق التعبئة �استخدام المق�ض لحساب الراتب الكلي ل�اقي   .2
 الموظفین. 

 

 المرجع المطلق  2- 3- 9

لخل�ة في ص�غة ما هو استخدام عنوان الخل�ة �شكل لا یتغیر ف�ه عند السحب للتعبئة.  المرجع المطلق 
 ) H$2$قبل الحرف الذي �مثل عمود الخل�ة وقبل الرقم الذي �مثل صف الخل�ة مثل: ( $و�لزمه إشارة 

(ق�مة   مثال: ل�كن لدینا جدول رواتب الموظفین السابق، لحساب ق�مة الضر��ة من الراتب الكلي للموظفین

نس�ة الضر��ة) �استخدام المرجع المطلق، ات�ع الخطوات التال�ة �ما في الشكل    ₓالضر��ة = راتب الموظف  
]9-4[ : 

 استخدام المرجع النسبي] 3-9[الشكل 
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 D3 ₓ $E$2 =)، اكتب الص�غة التال�ة: 1في خل�ة ق�مة الضر��ة للموظف رقم ( .1

 قي الموظفین. استخدم الملء التلقائي عن طر�ق التعبئة �استخدام المق�ض لحساب ق�مة الضر��ة ل�ا .2

 

 التعامل مع الدوال 9-4

 الدوال الر�اض�ة  1- 4- 9

تعتبر مجموعة الدوال الر�اض�ة واحدة من أكبر مجموعات الدوال وأكثرها تنوعاً في برنامج الجداول 
إلى الوظائف المعقدة والمتخصصة   SUM، تتراوح هذه الدوال من عمل�ة الجمع ال�س�ط Excelالالكترون�ة 
 للوغار�ت�م�ة. مثل الدوال ا

 PRODUCTالضرب عمل�ة دالة  .1

= PRODUCT(number1 , [number2] , …) 

number : المطلوب ضر�ها. الق�مالتي تحتوي على رقم، أي �جب وضع جم�ع الخل�ة 

 . ]5-9[مثال: الشكل 

 

 SUMتا�ع الجمع ال�س�ط  .2

= SUM(number1 , [number2] , …) 

number :المطلوب جمعها.الق�م �جب وضع جم�ع  التي تحتوي على رقم، أي الخل�ة 

 . ]5-9[مثال: الشكل 

 SUMIFدالة الجمع الشرطي  .3

= SUMIF(range , criteria , [sum_range]) 

 استخدام المرجع المطلق ]4-9[الشكل 
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 .]5- 9[مثال: الشكل  هذه الدالة لا تقوم �عمل�ة الجمع إلا في حال تحقق شرط معین. 

range ه. الذي سیتم اخت�ار الشرط عل الخلا�ا: نطاق الشرط، وهو نطاق� 

criteria: .المع�ار المطلوب تحق�قه حتى تتم عمل�ة الجمع 

[sum_range]:   المتضمنة الق�م المطلوب جمعها في حال  الخلا�ا نطاق الجمع، وهو نطاق
 ).rangeم الجمع من تحقق المع�ار. (في حال لم یتم تحدید هذا المجال من قبل المستخدم یت

 

 ROUNDدالة التقر�ب  .4

 الة لتقر�ب رقم �عدد معین من الخانات العشر�ة. یتم التقر�ب وفق التالي:تٌستخدم هذه الد 

 ، تُدور هذه الخانة إلى أقرب رقم للأعلى.5إذا �انت آخر خانة أكبر أو تساوي  •

 ، تُدور هذه الخانة إلى أقرب رقم للأدنى.5آخر خانة أصغر تماماً من إذا �انت  •

= ROUND(number , num_digits) 

number أو نضع رقم م�اشرةً).خل�ة قم العشري.(إما نحدد : الر 

num_digits .رقم یدل على عدد الأرقام �عد الفاصلة الذي سیتم التقر�ب إل�ه : 

 . ]6-9[مثال: الشكل 

 

 ROUNDDOWNدالة التقر�ب للأدنى  .5

  لتقر�ب رقم معین �عدد من الخانات العشر�ة. یتم التقر�ب وفق مایلي: تُدورتُستخدم هذه الدالة 

 آخر خانة إلى أقرب رقم للأدنى.

 Functions Product – Sum - SumIF] 5-9[الشكل 
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= ROUNDDOWN(number , num_digits) 

number أو نضع رقم م�اشرةً). خل�ة: الرقم العشري.(إما نحدد 

num_digits .رقم یدل على عدد الأرقام �عد الفاصلة الذي سیتم التقر�ب إل�ه : 

 . ]6-9[مثال: الشكل 

 

 ROUNDUPدالة التقر�ب للأعلى  .6

لتقر�ب رقم معین �عدد من الخانات العشر�ة. یتم التقر�ب وفق مایلي: تُدور  الة تُستخدم هذه الد 
 للأعلى. آخر خانة إلى أقرب رقم 

= ROUNDUP(number , num_digits) 

number أو نضع رقم م�اشرةً). خل�ة: الرقم العشري.(إما نحدد 

num_digits�ب إل�ه. : رقم یدل على عدد الأرقام �عد الفاصلة الذي سیتم التقر 

 . ]6-9[مثال: الشكل 

 

 EVENدالة التقر�ب لرقم زوجي أعلى  .7

= EVEN(number) 

 . ]6-9[مثال: الشكل 

 

 ODDدالة التقر�ب لرقم فردي أعلى  .8

= ODD(number) 

 . ]6-9[مثال: الشكل 

 

 استخدام دوال التقریب] 6-9[الشكل   
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 الدوال الاحصائ�ة  2- 4- 9

ة، تت�ح إجراء عمل�ات  عدد �بیر من الدوال الاحصائ�   Excelیتضمن برنامج الجداول الالكترون�ة  
  إحصائ�ة ق�اس�ة مثل حساب الانحراف المع�اري والت�این والوس�ط وما شا�ه ذلك.

  AVERAGE الحسابي المتوسط دالة .1

= AVERAGE(number1 , [number2] , …) 

number المطلوب معرفة المتوسط  الق�م: الخل�ة التي تحتوي على رقم، أي �جب وضع جم�ع
 الحسابي لها. 

 . ]7-9[: الشكل مثال

 

 AVERAGEIF الشرطي الحسابي المتوسط دالة .2

= AVERAGEIF(range , criteria , [average_range]) 

   إلا في حال تحقق شرط معین. �حساب المتوسط الحسابيهذه الدالة لا تقوم �عمل�ة  

 . ]7-9[مثال: الشكل 

range عل�ه. : نطاق الشرط، وهو نطاق الخلا�ا الذي سیتم اخت�ار الشرط 

criteria: .المع�ار المطلوب تحققه 

[sum_range]:  .نطاق حساب المتوسط 

 

 

  Count – CountIF – CountA - CountBlankدوال العد  .3

= COUNT(value1 , [value2] , …) 

value .الخلا�ا التي سیتم عدها : 

التار�خ والوقت  و�ما أن ق�م  التي تحتوي على أرقام فقط.�حساب عدد الخلا�ا تقوم هذه الدالة 
تلك الأنماط �عین الاعت�ار في حساب  ستأخذ  COUNTتُخزن �شكل رقمي، لذلك فإن الدالة 

 . ]7-9[العدد الكلي. مثال: الشكل 

 

= COUNTA(value1 , [value2] , …) 

value .الخلا�ا التي سیتم عدها : 
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رقام والتوار�خ والص�غ  �حساب عدد الخلا�ا غیر الفارغة، متضمناً النصوص والأتقوم هذه الدالة 
 . ]7-9[مثال: الشكل  .وق�م الخطأ

 

= COUNTBLANK(range) 

range.نطاق الخلا�ا المطلوب عدّها : 

 . ]7-9[مثال: الشكل  فقط.الفارغة  الخلا�ا تقوم هذه الدالة �عدّ 

 

= COUNTIF(range , criteria) 

range .نطاق الخلا�ا المطلوب عدّها في حال تحقق شرط معین : 

criteria:  .المع�ار الذي سیتم العد بناءً عل�ه 

 

 MAXدالة أعلى ق�مة  .4

= MAX(number1 , [number2] , …) 

numberأعلى ق�مة بینها.    : الخل�ة التي تحتوي على رقم، یتم وضع الخلا�ا المطلوب معرفة
 . ]7-9[مثال: الشكل 

 

 

 

 

 MINدالة أدنى ق�مة  .5

= MIN(number1 , [number2] , …) 

number :أدنى ق�مة بینها.   الخل�ة التي تحتوي على رقم، یتم وضع الخلا�ا المطلوب معرفة
   .]7-9[مثال: الشكل 

 

 MEDIANدالة الوس�ط  .6

= MEDIAN(number1 , [number2] , …) 

numberالوس�ط بینها.   : الخل�ة التي تحتوي على رقم، یتم وضع الخلا�ا المطلوب معرفة 

 اد الق�مة التي تقع في الوسط ضمن مجموعة من الأرقام. لإ�جتُستخدم هذه الدالة 

 . ]7-9[مثال: الشكل 
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 LARGEدالة الق�مة الكبرى  .7

= LARGE(array , k) 

array الخلا�ا التي نر�د معرفة ق�مة �برى فیها. : نطاق 

k: 2ق�مة (نكتب ، مثال: ثاني أكبر الذي نر�د إظهاره الترتیب  عدد �شیر إلى.( 

لمعرفة أكبر ق�مة من مجموعة ق�م وفق ترتیب معین، مثال: نر�د معرفة ثاني  الة تُستخدم هذه الد 
 .]7-9[أكبر ق�مة، أو ثالث أكبر ق�مة وهكذا. مثال: الشكل 

 

 SMALLدالة الق�مة الصغرى  .8

= SMALL(array , k) 

array الخلا�ا التي نر�د معرفة ق�مة صغرى فیها.: نطاق 

k: 2، مثال: ثاني أصغر ق�مة (نكتب �د إظهارهنر الذي  الترتیب  عدد �شیر إلى.( 

لمعرفة أصغر ق�مة من مجموعة ق�م وفق ترتیب معین، مثال: نر�د معرفة تُستخدم هذه الدالة 
 . ]7-9[ثاني أصغر ق�مة، أو ثالث أصغر ق�مة وهكذا. مثال: الشكل 

   
 استخدام الدوال الاحصائیة] 7-9[الشكل 
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 المال�ة الدوال  3- 4- 9

من الدوال لأداء الحسا�ات المال�ة، تسمح هذه الدوال مجموعة  Excelیوفر برنامج الجداول الالكترون�ة 
 �إجراء حسا�ات لسداد القروض، والجدوى القتصاد�ة، والتخط�ط المالي، والمیزان�ة وما شا�ه ذلك.

 PMTحساب الأقساط المال�ة دالة  .1

= PMT(rate , nper , pv , [fv] , [type]) 

rate.معدل الفائدة : 

nper.عدد دفعات التسدید : 

pv.المبلغ الإجمالي المطلوب سح�ه أو سداده : 

fv .(اخت�ار�ة) الق�مة المستقبل�ة �عد ز�ادة الفوائد التي نر�د دفعها أو سدادها : 

type.(اخت�ار�ة) طر�قة السداد : 

ق�مة الدفعة/القسط التي �جب  م لحساب ، وتُستخد Paymentهو اختصار لـ  PMTاسم هذه الدالة 
 تسدیدها �ل فترة زمن�ة.

، وذلك �التقس�ط  1.000.000: اشترت مشفى معدات طب�ة �مبلغ مقداره ]8-9[مثال: الشكل 
 %. المطلوب: حساب ق�مة الدفعة الشهر�ة.8سنوات و�معدل فائدة مقدارها  4على مدة 

 لتحو�لها من ق�م سنو�ة إلى شهر�ة) شهر  /12/على وتقس�م معدل الفائدة مدة التسدید ضرب (

 

 

 PVمة الحال�ة لتدفقات نقد�ة دالة حساب الق� .2

= PV(rate , nper , pmt , [fv] , [type]) 

rate.معدل الفائدة : 

 PMTاستخدام الدالة ] 8-9[الشكل 
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nper.عدد دفعات التسدید : 

pmt تسدیدها �ل فترة. : الدفعة التي یتم 

fv:  .(اخت�ار�ة) الق�مة المستقبل�ة �عد ز�ادة الفوائد التي نر�د دفعها أو سدادها 

type�ة).: طر�قة السداد (اخت�ار 

أي الق�مة الحال�ة، تُستخدم هذه الدالة  Present Valueهو اختصار لـ  PVاسم هذه الدالة 
 .لدینا مقدار الدفع الدوري مع الفائدة وق�مة التسدید كان  لحساب أصل المبلغ (المبلغ الحالي) لو

 : حساب مقدار المبلغ الأصلي الذي اقترضه الشخص، بناءً على مقدار]9-9[مثال: الشكل 

 الدفعة الشهر�ة، ومدة التسدید، ومعدل الفائدة السنو�ة.

 ) لى شهر�ةشهر لتحو�لها من ق�م سنو�ة إ /12/ضرب مدة التسدید وتقس�م معدل الفائدة على (

 
 

 FVدالة حساب الق�مة المستقبل�ة  .3

= FV(rate , nper , pmt , [pv] , [type]) 

rate.معدل الفائدة : 

nper.عدد دفعات التسدید : 

pmt .الدفعة التي یتم تسدیدها �ل فترة : 

pv (اخت�ار�ة).: المبلغ الإجمالي المطلوب سح�ه أو سداده 

type.(اخت�ار�ة) طر�قة السداد : 

 للمبلغ. أي الق�مة المستقبل�ة Future Valueهو اختصار لـ   FVاسم الدالة 

تجاري بنس�ة ر�ح مقدارها   في مشروع 100.000: استثمرت مؤسسة مبلغ مقداره ]10-9[مثال: الشكل 
 المستقبل�ة للمبلغ الذي تم استثماره. سنوات. والمطلوب: حساب الق�مة  5% لمدة 10

 PVاستخدام الدالة ] 9-9[الشكل 
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 الدوال النص�ة   4- 4- 9

 من دوال النص للتعامل مع السلاسل النص�ة. مجموعة  Excelیوفر برنامج الجداول الالكترون�ة 

 PROPER النص ض�ط دالة .1

  �لمة إلى حرف �بیر، و�ق�ة الأحرف صغیرة.�ل الحرف الأول من  تُستخدم هذه الدالة لتحو�ل

 .]11-9[مثال: الشكل 

= PROPER(text) 

text .النص الذي سیتم تطبیق الدالة عل�ه : 

 

 UPPER الكبیرة الحروف دالة .2

 .]11-9[ مثال: الشكل  جم�ع الأحرف في النص إلى أحرف �بیرة. تُستخدم هذه الدالة لتحو�ل 

=UPPER(text) 

text .النص الذي سیتم تطبیق الدالة عل�ه : 

 

 LOWER الصغیرة الحروف دالة .3

 . ]11-9[مثال: الشكل  جم�ع الأحرف في النص إلى أحرف صغیرة.تُستخدم هذه الدالة لتحو�ل 

=LOWER(text) 

text .النص الذي سیتم تطبیق الدالة عل�ه : 

 

 LEFT ال�سار من الاستخلاص دالة .4

 .]11-9[ مثال: الشكل  ع عدد معین من الأحرف من �سار النص.تُستخدم هذه الدالة لإرجا

 FVاستخدام الدالة ] 10-9[الشكل 
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= LEFT(text , [num_chars]) 

text : .النص الذي سیتم تطبیق الدالة عل�ه 

num_chars : من ال�سار.  اً الأحرف التي نر�د اقتطاعها بدء عدد 

 

 

 

 

 RIGHT ال�مین من الاستخلاص دالة .5

 . ]11-9[مثال: الشكل  حرف من �مین النص. تُستخدم هذه الدالة لإرجاع عدد معین من الأ 

= RIGHT(text , [num_chars]) 

text : .النص الذي سیتم تطبیق الدالة عل�ه 

num_chars : من ال�مین.  بدءاً د الأحرف التي نر�د اقتطاعها  عد 

 

 MID المنتصف من الاستخلاص دالة .6

= MID(text , start_num , num_chars) 

text :ق الدالة عل�ه. النص الذي سیتم تطبی 

start_num :منه.  بدءاً م الحرف الذي نر�د الاقتطاع  رق 

num_chars : من الحرف المعین سا�قاً.  اً الأحرف التي نر�د اقتطاعها بدء عدد 

 .]11-9[مثال: الشكل 

 

 SUBSTATUTE الاستبدال دالة .7

 . ]11-9[مثال: الشكل  تُستخدم هذه الدالة لل�حث عن ق�مة واستبدالها �ق�مة جدیدة.

= SUBSTITUTE (text , old_text , new_text , [instance_num]) 

text : .النص الذي سیتم تطبیق الدالة عل�ه 

old_text :.النص القد�م أو جزء منه الذي نر�د استبداله 

new_text : الذي نر�د وضعه.النص الجدید 

instance_num :ردنا استبدال جزء  (اخت�اري) في حال �ان النص �حتوي على شيء مكرر وأ
فیتم   1مع �قاء الأجزاء الأخرى، هنا نضع رقم الجزء الذي نر�د استبداله، مثال: نضع الق�مة 
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   استبدال الجزء الأول و�قاء الأجزاء الأخرى.

 

 CONCATENATE الخلا�ا دمج دالة .8

 . ]11-9[ل مثال: الشك ).&مج الخلا�ا مع �عضها، وهي تش�ه تماماً الدالة (د تخدم هذه الدالة لتُس

= CONCATENATE (text1 , text2 , …) 

text :محتو�اتها  لمطلوب دمج ا الخلا�ا. 

 

 

 دوال التار�خ والوقت 5- 4- 9

العمل�ات الحساب�ة مع الأرقام، ولكن  هو إجراء   Excelالهدف الأساسي من برنامج الجداول الالكترون�ة 
استخدام التوار�خ والأوقات، وذاك عن طر�ق أ�ضاً على إجراء حسا�ات معقدة � Excel�مكن أن �ساعد 

 تحو�لها إلى أرقام. 

 NOW الحالیین والوقت التار�خ حساب دالة .1

 . ]12-9[مثال: الشكل  الدالة لمعرفة التار�خ والوقت الحالیین. تُستخدم هذه 

= NOW() 

 DATE التار�خ حساب دالة .2

 .]12-9[ال: الشكل مث تُستخدم هذه الدالة لتحو�ل مجموعة من الأرقام إلى تار�خ.

= DATE(year , month , day) 

year .الرقم الخاص �السنة : 

 الدوال النصیة استخدام] 11-9[الشكل 
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month.الرقم الخاص �الشهر : 

day :.الرقم الخاص �الیوم 

 

 DAY الیوم حساب دالة .3

 .] 12- 9[مثال: الشكل  ) من تار�خ معین. 31-1تُستخدم هذه الدالة لإعادة رقم الیوم (

= DAY(serial_number) 

serial_number .التار�خ الذي نر�د تطبیق الدالة عل�ه : 

 MONTH الشهر حساب دالة .4

 .]12- 9[مثال: الشكل  ) من تار�خ معین. 12-1(تُستخدم هذه الدالة لإعادة رقم الشهر 

= MONTH(serial_number) 

serial_number .التار�خ الذي نر�د تطبیق الدالة عل�ه : 

 

 YEAR السنة حساب دالة .5

 .]12-9[مثال: الشكل  عادة رقم السنة من تار�خ معین. تُستخدم هذه الدالة لإ

= YEAR(serial_number) 

serial_number لذي نر�د تطبیق الدالة عل�ه. : التار�خ ا 

 

 

 دوال ال�حث  6- 4- 9

عدداً من الدوال التي تت�ح ال�حث عن الب�انات واستخراجها من   Excelیوفر برنامج الجداول الالكترون�ة 
�مكن استخدام هذه الدوال لمجموعة متنوعة من الأغراض، مثل: إرجاع معدل الضر��ة   قائمة أو جدول،

 استخدام دوال التاریخ والوقت] 12-9[الشكل 
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 المناسب على أساس الراتب. 

 VLOOKUP العمودي ال�حث دالة .1

جدول و�عادة الق�مة الموافقة من عمود  تُستخدم هذه الدالة لل�حث عن ق�مة في العمود الأول من 
 آخر في نفس الجدول.

= VLOOKUP(lookup_value , table_array , col_index_num , rang_lookup) 

lookup_value .الق�مة المطلوب ال�حث عنها : 

table_array .نطاق الجدول الذي �حتوي على عمود ال�حث وعمود النت�جة : 

col_index_numنت�جة، وهو ترتیب العمود الذي �حتوي على النت�جة �النس�ة  : رقم عمود ال
 للجدول المحدد.

range_lookup هنا یتم وضع الق�مة :True   (الق�مة الافتراض�ة) في حال أردنا الحصول على
 في حال أردنا الحصول على ق�مة مطا�قة تماماً. Falseق�مة تقر�ب�ة، أو یتم وضع الق�مة 

 . ]13-9[لطالب اعتماداً على رقمه الجامعي. الشكل ال�حث عن نت�جة ا مثال:

 

 

 HLOOKUP الأفقي ال�حث دالة .2

تُستخدم هذه الدالة لل�حث عن ق�مة في السطر الأول من جدول و�عادة الق�مة الموافقة من سطر  
 آخر في نفس الجدول.

= HLOOKUP(lookup_value , table_array , row_index_num , rang_lookup) 

lookup_value .الق�مة المطلوب ال�حث عنها : 

 VLOOKUPاستخدام دالة البحث ] 13-9[الشكل 
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table_array صف ال�حث وصف النت�جة. : نطاق الجدول الذي �حتوي على 

row_index_num  رقم صف النت�جة، وهو ترتیب الصف الذي �حتوي على النت�جة �النس�ة :
 للجدول المحدد.

range_lookup هنا یتم وضع الق�مة :True   (الق�مة الافتراض�ة) في حال أردنا الحصول على
 ى ق�مة مطا�قة تماماً.في حال أردنا الحصول عل Falseق�مة تقر�ب�ة، أو یتم وضع الق�مة 

 . ]14-9[ال�حث عن نت�جة الطالب اعتماداً على رقمه الجامعي. الشكل  مثال:

 

 

 

 الدوال المنطق�ة  7- 4- 9

یتم استخدام الدالات المنطق�ة في أوراق العمل لاخت�ار إذا ما �انت حالة ما صح�حة أو خاطئة، بناءً  
 إجراء مثل عرض معلومات أو إجراء حسا�ات أخرى. على نت�جة هذا الاخت�ار، �مكن �عد ذلك اخت�ار 

 IF الشرط�ة الدالة .1

منطقي معین، وق�مة أخرى إن لم یتحقق هذا تُستخدم هذه الدالة لإرجاع ق�مة إذا تحقق اخت�ار 
 الاخت�ار. 

= IF(logical_test , [value_if_true] , [value_if_false]) 

logical_test : المطلوب التحقق منه.الاخت�ار المنطقي، أي الشرط 

value_if_true :.الق�مة المطلوب إظهارها في حال تحقق الشرط 

value_if_false :هارها في حال لم یتحقق الشرط. الق�مة المطلوب إظ 

حساب الراتب الجدید للموظف، �حیث �حصل الموظف  الذي �عمل بدوام �امل   – ]15-9[: الشكل مثال

 HLOOKUPاستخدام دالة البحث ] 14-9[الشكل 
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Full Time  بینما �حصل الموظف الذي �عمل بدوام 10.000على ز�ادة مقدارها ،Short Time    على
 . 5.000ز�ادة مقدارها 

 

 

 AND (و) الدالة مع IF الشرط�ة الدالة .2

AND  وهي معادلة تحقق جم�ع الشروط، أي في حال أردنا أن تتحقق مجموعة من الشروط
في حال لم یتحقق   False  في حال تحققها جم�عاً و Trueوسوف تعطینا الق�مة  ANDنستخدم  

 واحد منها على الأقل. 

" �النس�ة للموظف الذي حصل على مبلغ  Yesالمطلوب وضع �لمة " – ]16-9[: الشكل مثال
 " لغیر ذلك.Noفي �ل من المكافآتین الأولى والثان�ة، ووضع �لمة " 20.000

 

  

 IFاستخدام الدالة ] 15-9[الشكل 

 ANDمع الدالة  IFاستخدام الدالة  ] 16-9[الشكل 
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 OR (أو) الدالة مع IF الشرط�ة الدالة .3

OR لأقل من عدة شروط، �حیث �عطي هي معادلة تحقق شرط واحد على اTrue   في حال تحقق
 في حال لم یتحقق أي شرط. Falseشرط واحد منها على الأقل، و

  20.000" �النس�ة للموظف الذي حصل على مبلغ Yesالمطلوب وضع �لمة " – ]17-9[: الشكل مثال

 " لغیر ذلك.Noفي أحد المكافآتین على الأقل، ووضع �لمة "

 

 علومات  دوال الم 8- 4- 9

من استرداد المعلومات المتعلقة �الخلا�ا، تفید هذه  Excel�مكن من خلال دوال المعلومات المتوفرة في 
 الدوال لاخت�ار الب�انات قبل استخدامها.

   ISBLANK الفارغة الخل�ة فحص دالة .1

 .في حال غیر ذلك Falseإذا �انت الخل�ة فارغة، والق�مة  Trueتُرجع هذه الدالة الق�مة 

= ISBLANK(value) 

value.الخل�ة المطلوب تطبیق الدالة علیها : 

 .]18-9[مثال: الشكل 

 

 ISNUMBER الرقم�ة الخل�ة فحص دالة .2

 في حال غیر ذلك. Falseإذا �انت ق�مة الخل�ة رقم، والق�مة  Trueتُرجع هذه الدالة الق�مة 

= ISNUMBER(value) 

valueها.: الخل�ة المطلوب تطبیق الدالة علی 

 ORدالة مع ال IFاستخدام الدالة  ] 17-9[الشكل 
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 .]18-9[مثال: الشكل 

 

 ISTEXT النص�ة الخل�ة فحص دالة .3

 في حال غیر ذلك. Falseإذا �انت ق�مة الخل�ة نص، والق�مة  Trueتُرجع هذه الدالة الق�مة 

= ISTEXT(value) 

value.الخل�ة المطلوب تطبیق الدالة علیها : 

 .]18-9[مثال: الشكل 

 

 ISODD ديالفر  الرقم ذات الرقم�ة الخل�ة فحص دالة .4

 في غیر ذلك. Falseإذا �انت ق�مة الخل�ة رقم فردي، والق�مة  Trueتُرجع هذه الدالة الق�مة 

= ISODD(number) 

number تطبیق الدالة علیها. : الخل�ة المطلوب 

 .]18-9[مثال: الشكل 

 ISEVEN الزوجي الرقم ذات الرقم�ة الخل�ة فحص دالة .5

 في غیر ذلك. Falseانت ق�مة الخل�ة رقم زوجي، والق�مة إذا � Trueتُرجع هذه الدالة الق�مة 

= ISEVEN(number) 

number .الخل�ة المطلوب تطبیق الدالة علیها : 

 .]18-9[مثال: الشكل 

 

 

 استخدام دوال المعلومات] 18-9[الشكل  
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 CS - Computerلمادة (الإجازة في علوم الإدارة  نات السا�قة جدول علامات الطلاب في برنامج  تمثل الب�ا

Skills(.  أنشىء مصنف �اسمCSMarks  المطلوب:و�نفس التنسیقالسا�قة وأدخل الب�انات . 

 العمل �اسم "جدول العلامات".وورقة  "CSMarks" سمي المصنف �اسم .1

 الجدول وفق مایلي: خلا�ااكتب الص�غ اللازمة لملىء �اقي  .2

 من ال�سار إلى ال�مین):   اً (بدء خل�ة معرّف الطالب والتي یتم تر�یبها �مایلي 2-1

 ) CS_رقم الطالب _الحرف الأول من اسم الطالب _كن�ة الطالب (

 خل�ة العلامة النهائ�ة وهي نت�جة متوسط علامة الوظ�فة وعلامة الامتحان للطالب مقر�ة لأول  2-2

 لفاصلة. رقم �عد ا

 خل�ة "الفئة وفقاً للعلامة" حیث یتم إعطاء ق�مة حرف�ة لكل طالب وفقاً للعلامة النهائ�ة �مایلي: 2-3

 درجة. 90إذا �انت العلامة النهائ�ة أكبرأو تساوي  Aالفئة  -

 درجة.  89 –  80إذا �انت العلامة النهائ�ة بین  Bالفئة  -

 درجة.  79 –  70إذا �انت العلامة النهائ�ة بین  Cالفئة  -

 درجة.  69 –  60إذا �انت العلامة النهائ�ة بین  Dالفئة  -

 درجة.  60إذا �انت العلامة النهائ�ة أصغر تماماً من  Fالفئة  -

 العلامة النهائ�ة اكتب الص�غ اللازمة لحساب: لخل�ة�النس�ة  .3

 العدد الكلي للطلاب. 3-1

 درجة ). 60أكبر أو تساوي   عدد الطلاب الناجحین (أي الذین حصلوا على علامة نهائ�ة 3-2 

 درجة ). 60عدد الطلاب الراسبین (أي الذین حصلوا على علامة نهائ�ة أصغر تماماً من 3-3

 نس�ة النجاح.  3-4

 نس�ة الرسوب. 3-5

 ق�مة أعلى علامة.  3-6

 ق�مة أدنى علامة.  3-7
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ب ضمن �ل فئة من  "الفئة وفقاً للعلامة" اكتب الص�غ اللازمة لحساب عدد الطلا لخل�ة�النس�ة  .4
 الفئات:

 . Aدد طلاب الفئة ع 4-1

 . Bعدد طلاب الفئة  4-2

 . Cعدد طلاب الفئة  4-3

 . Dعدد طلاب الفئة  4-4

 . Fعدد طلاب الفئة  4-5
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 الفصل العاشر

 المخططات الب�ان�ة 

Excel 2016 Charts 

 Excel 2016 Chartsالمخططات الب�ان�ة عنوان الموضوع: 

 ت مفتاح�ة:كلما

، Pie Chartالمخطط الدائري ، Line Chartالمخطط الخطي ، Column Chart، المخطط العمودي Chartالمخطط 
 .Pivot Tables، الجداول المحور�ة Pivot Chartالمخطط المحوري 

 :الفصل ملخص

عرف على أنواع المخططات  ، حیث سیتم التExcel 2016المخططات في برنامج الجداول الالكترون�ة    یتناول هذا الفصل
و��ف�ة إنشائها، ومن ثم سیتم التطرق إلى ��ف�ة إدخال التعدیلات على المخططات ونقلها وتنس�قها  Excelالتي یوفرها 

 Pivotوالمخططات المحور�ة    Pivot Tableوتنسیق عناصرها، وفي النها�ة سیتم التعرف على مفهوم الجداول المحور�ة  

Chart. 

 داف التعل�م�ة: هالأمخرجات و ال

 تذ�ر مفهوم المخططات الب�ان�ة. .1

 .التعرف على أنواع المخططات الب�ان�ة .2

 .تحدید طرق إنشاء المخططات الب�ان�ة وتنس�قها .3

 التعرف على مفهوم الجداول المحور�ة والمخططات المحور�ة.  .4

 مخطط الفصل:

 .Introduction مقدمة 10-1

 . Working with Chartsالتعامل مع المخططات البیانیة  10-2

 .Working with Pivot Tablesالتعامل مع الجداول المحوریة  10-3
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 مقدمة 10-1

ُ�قال أن الصورة أفضل من ألف �لمة. ومن ثم فإن استخدام المخططات و�ضافتها لأوراق العمل لا �عمل  
تكون واضحة من خلال فقط على توض�ح الق�م والأرقام المجردة، بل یبین أ�ضاً الاتجاهات التي قد لا 

من   Excelجداول الالكترون�ة تفحص الأرقام فقط، و�بین العلاقات بین النتائج المختلفة. وُ�عتبر برنامج ال
أفضل البرامج التي تتعامل مع المخططات فهو یتمیز �السهولة والمرونة في هذا المجال و�احتوائه على 

  ة الاحت�اجات.عدد �بیر جداً من أنواع المخططات التي تلبي �اف

 التعامل مع المخططات الب�ان�ة 10-2

التي تُستخدم لإعادة تمثیل الب�انات �استخدام الرسوم مثل  هي نوع من الرسوم الب�ان�ة   Chartsالمخططات 
 الأعمدة والخطوط والدوائر.

لكل نوع   یوفر برنامج الجداول الالكترون�ة مجموعة �بیرة ومتنوعة من المخططات التي �مكن استخدامها
ذا التعدد في أنواع من أنواع الب�انات، نذ�ر منها: المخططات العمود�ة والخط�ة والدائر�ة وغیرها. لكن مع ه

المخططات، قد �كون من الصعب أو المُحیّر أح�اناً اخت�ار نوع المخطط المناسب للب�انات، لذلك �مكن 
  Recommended Chartsت "الموصى بها"  وهي المخططا  Excel 2016الآن استخدام المیزة الجدیدة في  

 لتمثیل هذه الب�انات. بتحلیل الب�انات ومن ثم �قترح المخطط الأفضل  Excelحیث �قوم 

 المخططات العمود�ة  1- 10-2

�مكن رسم الب�انات المرت�ة في أعمدة أو صفوف على ورقة العمل في مخطط عمودي. تُعد المخططات 
التي تغیرت خلال فترة من الزمن أو لتوض�ح المقارنات بین العناصر.  العمود�ة مفیدة في عرض الب�انات 

 عدة سلاسل من الب�انات. و�مكن لهذا المخطط التعامل مع

، الذي یتضمن نتائج الطلاب في مادة مهارات ]1-10[ل�كن لدینا جدول الب�انات المبین في الشكل  مثال:
 طط ب�اني عمودي �مثل الب�انات السا�قة. إنشاء مخ والمطلوب:الحاسوب في خمسة فصول دراس�ة. 
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 لإنشاء مخطط ب�اني عمودي للب�انات السا�قة، ات�ع الخطوات التال�ة:

 ).A1:D7حدد نطاق الخلا�ا لجدول الب�انات. (في مثالنا حدد نطاق الخلا�ا  .1

  ، انقر أ�قونة "إدراج Insertضمن علامة التبو�ب "إدراج"  Chartsمن مجموعة "المخططات"  .2

 .Insert Column or Bar Chartمخطط عمودي أو شر�طي"  

 .]2- 10[قم �اخت�ار شكل المخطط الذي یناس�ك الشكل  .3

 

 

 

 

  

 الطلاب في مادة مھارات الحاسوبجدول البیانات الخاص بنتائج ] 1-10[الشكل 

 أشكال المخطط البیاني العمودي] 2-10[الشكل 
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 : ]3-10[ف�ظهر لدینا المخطط �ما في الشكل 

 

 

 المخططات الدائر�ة  2- 10-2

لدائري. ضمن ورقة العمل �استخدام المخطط ا واحد فقط �مكن رسم الب�انات المرت�ة في عمود أو صف 
حیث تعرض المخططات الدائر�ة حجم العناصر في سلسلة ب�انات واحدة، �التناسب مع مجموع العناصر.  

 یتم عرض نقاط الب�انات في مخطط دائري �نس�ة مئو�ة من المخطط الدائري �الكامل.

أنه لا �صلح إلا لتمثیل عنصر واحد  أي أن المخطط الدائري �ختلف عن غیره من المخططات حیث 
 فقط، مثلاً: مب�عات شر�ة واحدة خلال أر�اع السنة، أو نس�ة الذ�ور والإناث في الصف الدراسي الواحد. 

 �مكن استخدام المخطط الدائري في الحالات التال�ة:

 توفر سلسلة ب�انات واحدة فقط مطلوب رسمها. •

 ا سال�ة.عندما لا �كون أي من الق�م المطلوب رسمه •

 م المطلوب رسمها صفراً.عندما لا �ساوي معظم الق� •

 عندما لا یوجد أكثر من س�ع فئات. •

، یتضمن هذا الجدول قائمة �أسماء ]4-10[: ل�كن لدینا جدول ب�انات استب�ان ما المبین �الشكل مثال
لا   –رات التال�ة:(نعم  الأشخاص الذین أجابوا على الاستب�ان و�جا�اتهم، هذه الإجا�ات هي واحدة من الخ�ا

 غیر ذلك). –

 العمودي الخاص بنتائج الطلاب في مادة مھارات الحاسوبالمخطط البیاني ] 3-10[الشكل 
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 إنشاء مخطط دائري �مثل الإجا�ات السا�قة.  :والمطلوب

 : ]4-10[وذلك لحساب عدد الإجا�ات من �ل نوع، الشكل  COUNTIFفي البدا�ة، سنستخدم الدالة 

 

  

 دائري للب�انات السا�قة، ات�ع الخطوات التال�ة:الآن لإنشاء مخطط ب�اني 

 ).D2:E5�ا لجدول عدد الإجا�ات حدد نطاق الخلا�ا لجدول الب�انات. (حدد نطاق الخلا  .1

، انقر أ�قونة "إدراج  Insertضمن علامة التبو�ب "إدراج"  Chartsمن مجموعة "المخططات"  .2
 .Insert Pie or Doughnut Chartمخطط دائري أو �عكة" 

 .]5- 10[الشكل  قم �اخت�ار شكل المخطط الذي یناس�ك .3

 ل البیانات الخاص بنتائج الاستبیانجدو] 4-10[الشكل 
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 : ]6-10[ف�ظهر لدینا المخطط �ما في الشكل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الخاص بنتائج الاستبیانالمخطط البیاني الدائري ] 6-10[الشكل 

 أشكال المخطط البیاني الدائري] 5-10[الشكل 
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 المخططات الخط�ة  3- 10-2

تُعتبر المخططات الخط�ة خ�اراً مثال�اً لإظهار اتجاهات الب�انات عبر فترات زمن�ة متساو�ة أو عبر فئات  
 أخرى. حیث یتم تمثیل الق�م في شكل نقاط على خط. 

ث معادلات. الذي �مثل الق�م الناتجة عن ثلا ]7-10[كن لدینا جدول الب�انات المبین �الشكل ل� مثال:
 إنشاء مخطط خطي �مثل الب�انات السا�قة.  والمطلوب:

 

 

 التال�ة:الآن لإنشاء مخطط ب�اني خطي للب�انات السا�قة، ات�ع الخطوات 

 ). A1:C11حدد نطاق الخلا�ا لجدول الب�انات. (حدد نطاق الخلا�ا لجدول الب�انات  .1

، انقر أ�قونة "إدراج  Insertاج" ضمن علامة التبو�ب "إدر  Chartsمن مجموعة "المخططات"  .2
 . Insert Line or Area Chartمخطط خطي" 

  

 جدول البیانات الخاص بالمعادلات الریاضیة] 7-10[الشكل 
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 .]8- 10[الشكل  قم �اخت�ار شكل المخطط الذي یناس�ك

 

   

 : ]9-10[ف�ظهر لدینا المخطط �ما في الشكل 

 

 

 

 

 أشكال المخطط البیاني الخطي] 8-10[الشكل 

 یاني الخطي الخاص بالمعادلات الخطیةالمخطط الب] 9-10[الشكل 
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 العمل�ات على المخططات الب�ان�ة  4- 10-2

 منها: خططات، نذ�ر �مكن إجراء مجموعة من العمل�ات والتعدیلات على الم

 :  تحدید مخطط .1

 انقر بزر الفأرة الأ�سر نقرة واحدة ضمن إطار المخطط، فتظهر مقا�ض التحدید.

 : تحر�ك مخطط .2

 �عد تحدید المخطط، قم �سحب المخطط إلى المكان المطلوب.

 :  تعدیل حجم مخطط .3

تحدید مؤشر الفأرة فوق أي مق�ض من مقا�ض الضع  المخطط المطلوب تغییر حجمه  حدد 
  (+) انقر بزر الفأرة الأ�سر �شكل مستمر فیتحول شكل المؤشر إلى إشارة جمع  اسحب

 حرر الفأرة.  للخارج لتكبیر حجم المخطط أو للداخل لتصغیر حجمه  

 :  حذف مخطط .4

 .Deleteحدد المخطط المطلوب حذفه، ثم اضغط على مفتاح الحذف 

 :  تغییر نوع مخطط .5

  ضمن علامة التبو�ب  Typeمن المجموعة "النوع"   نوعهحدد المخطط المطلوب تغییر 

مر�ع حوار  ل�ظهر  Change Chart Type"تغییر نوع المخطط" انقر زر  Design"تصم�م" 
 .OKانقر زر "موافق"    الأنواع المتاحةاختر أحد   تغییر نوع المخطط

 : تغییر عنوان مخطط .6

في أعلى   Chart Titleان المخطط" لصاقة تسم�ة "عنو  �شكل افتراضي  Excel�ضع برنامج 
 المخطط. لتعدیل عنوان المخطط انقر على هذه اللصاقة واستبدل العنوان القد�م �عنوان جدید.

 : تغییر لون خلف�ة مخطط .7

ضمن علامة التبو�ب   Shape Stylesمن المجموعة "أنماط الشكل"  لوب حدد المخطط المط
 اختر اللون الذي ترغب.  Shape Fill  انقر زر "ملء الشكل"   Format"تنسیق" 

 :تغییر نوع وحجم ولون الخط في المخطط .8

"الصفحة الرئ�س�ة"  ضمن علامة التبو�ب   Fontمن المجموعة "الخط"  حدد المخطط المطلوب 
Home    .مكنك إجراء التعدیلات المطلو�ة على الخط� 
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 : تحر�ر المخططات الب�ان�ة .9

 ، Chart Elementsالأزرار "عناصر المخطط" لتحر�ر مخطط ب�اني، �مكن استخدام 

موجودة ال  Chart Filtersو"مرشحات المخطط" ،  Chart Styles"أنماط المخطط" و
 �جوار الزاو�ة العلو�ة ال�منى في المخطط. 

A.  عناصر المخططChart Elements10- 10[الشكل  ، یتضمن قائمة الخ�ارات التال�ة[: 

 و�خفاء المحور�ن العمودي والأفقي. : للتحكم �إظهارAxisالمحاور  •

العمودي للتحكم �إظهار و�خفاء عناو�ن المحور�ن : Axis Titleعناو�ن المحاور  •
 والأفقي.

 للتحكم �إظهار و�خفاء عنوان المخطط ومكانه. : Chart Titleعنوان المخطط  •

للتحكم �إظهار و�خفاء تسم�ات الب�انات  :Data Labelsتسم�ات الب�انات  •
 . ومكانها

 : للتحكم �إظهار و�خفاء جدول الب�انات. Data Tableجدول الب�انات  •

 �ة الخطأ والانحراف المع�اري. لإظهار نس   :Error Barsأشرطة الخطأ  •

 للتحكم �إظهار و�خفاء خطوط الش�كة في المخطط.   : Gridlinesخطوط الش�كة  •

 : للتحكم �إظهار و�خفاء وسائل الإ�ضاح.Legendsوسائل الإ�ضاح   •

 : لإظهار خط الاتجاه في المخطط.Trendlineالاتجاه  خط •

 

 

 

 Chart Elementsعناصر المخطط ] 10-10[الشكل 
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B.  أنماط المخططChart Styles  11- 10[الشكل[ : 

الفئة "نمط" نقر اثم   Chart Stylesلتغییر نمط تصم�م المخطط، اختر أنماط المخطط
Style  اختر التصم�م الذي ترغب. ومن ثم 

ثم انقر    Chart Stylesلمخططلتغییر الألوان المستخدمة في المخطط، اختر أنماط ا
 من ثم اختر اللون الذي ترغب. و  Colorالفئة "اللون" 

 

 

  

 Chart Stylesأنماط المخطط ] 11-10[الشكل 
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C.  مرشحات المخططChart Filters  12-10[الشكل[: 

 الهدف منها تحدید الحقول المطلوب إظهارها أو إخفاءها من الجدول.

 

 التعامل مع الجداول المحور�ة 10-3

م�ة �بیرة جداً من الب�انات، �ذلك إمكان�ة عرض هذه الب�انات �العدید  إمكان�ة إدخال � Excelیت�ح برنامج 
من الطرق المختلفة. لكن في جداول الب�انات الكبیرة جداً س�كون من الصعب تحلیل هذه الب�انات، وهنا  

 ا.  لتساعد في تنظ�م الب�انات، تلخ�صها، وتحلیله Pivot Table�أتي دور الجداول المحور�ة 

هو ع�ارة عن تقر�ر مرن دینام�كي ینتج عن قاعدة ب�انات �بیرة جدا.   Pivot Tableوري الجدول المح
 : ، سنأخذ المثال التاليPivot Tableلفهم آل�ة عمل الجداول المحور�ة 

صف، و�مثل   2.000، هذا الجدول یتضمن أكثر من ]13- 10[ل�كن لدینا جدول الب�انات المبین �الشكل 
 مجال اللوازم المنزل�ة والمكتب�ة.  إحدى الشر�ات في  مب�عات 

 Chart Filtersمرشحات المخطط ] 12-10[الشكل 
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 الآن لو أردنا طرح الأسئلة التال�ة والتي قد تكون مهمة لإدارة الشر�ة:

 ما هو مجموع ق�م المب�عات �النس�ة لكل صنف؟  .1

 �النس�ة لكل شهر من أشهر السنة؟ ما هو مجموع ق�م المب�عات   .2

 ما هو مجموع ق�م المب�عات �النس�ة لكل ر�ع من السنة؟  .3

 غیرها الكثیر من الأسئلة المفیدة لاتخاذ القرار في الشر�ة. و 

 Formulas andو�التالي �مكن الإجا�ة على الكثیر من الأسئلة السا�قة �استخدام الدوال والص�غ 

Functions عبئة وآل�ات الفرز والتFilter & Sort  في حال �ون الجدول صغیراً، ولكن في الحق�قة هذا
صف، مما �جعل عمل�ة تلخ�ص الب�انات صع�ة دون   2.000�قاً یتضمن أكثر من الجدول �ما قلنا سا

 جدول البیانات الخاص بمبیعات إحدى الشركات] 13-10[الشكل 
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 . Pivot Tableاستخدام الجداول المحور�ة 

لتر�یز على ملخص الجدول بدلاً فعندما نقوم بتحو�ل الب�انات السا�قة إلى جدول محوري س�كون �إمكاننا ا
 من التعامل مع الكم الهائل من الب�انات �كل. 

 ء الجداول المحور�ة إنشا 1- 10-3

 لتحو�ل جدول الب�انات السابق إلى جدول محوري، ات�ع الخطوات التال�ة:

 انقر على إحدى الخلا�ا داخل جدول الب�انات السابق. .1

"جدول  انقر الأمر Insertمة التبو�ب "إدراج" ضمن علا Tablesمن علامة التبو�ب "جداول"  .2
 :]14-10[الي الشكل ف�ظهر مر�ع الحوار الت Pivot Tableمحوري" 

 

  

 خ�ارات: 4ضمن مر�ع الحوار السابق، نلاحظ وجود 

A. تحدید جدول أو نطاق"  الخ�ار الأول" :Select a table or range : 

هنا یتم تحدید جدول الب�انات (أو جزء منه) الذي تر�د تحو�له إلى جدول محوري. (وهو  
 س�قاً).محدد تلقائ�اً هنا لأننا قمنا بتحدید خل�ة داخله م

B.  استخدام مصدر ب�انات خارجي" الثانيالخ�ار" :Use an external data source: 

 Pivot Tableول المحوري مربع الحوار الخاص بالجد] 14-10[الشكل 
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حدد هذا الخ�ار في حال رغبنا في استیراد ب�انات من ملف خارجي، �قاعدة ب�انات ن
Access  .ًمثلا 

C. حدد المكان الذي ترغب في وضع تقر�ر الخ�ار الثالث" :PivotTable   "ه�Choose 

where you want the PivotTable report to be place:   

 لمحوري، وفق مایلي:الهدف من هذا الخ�ار تحدید مكان إنشاء الجدول ا

 . New Worksheet ضمن "ورقة عمل جدیدة"إنشاء الجدول المحوري  إما •

 Existingء الجدول المحوري ضمن الورقة الحال�ة "ورقة عمل موجودة" إنشا أو •

Worksheet  الخل�ة الذي نر�د أن یبدأ منها الموقع وهنا یتم تحدیدLocation . 

D. إضافة هذه الب�انات إلى نموذج الب�انات" الخ�ار الرا�ع" :Add this data to the Data 

Model. 

(أي   Relationalیتم تحدید هذا الخ�ار في حال �انت الب�انات الموجودة لدینا علائق�ة  
 مقسمة على عدة جداول).

 من الخ�ارات السا�قة نحدد مایلي:  �العودة إلى مثالنا،

 نحدد جدول الب�انات المطلوب. Aضمن الخ�ار  -

 . New Worksheetنحدد ورقة عمل جدیدة   Cضمن الخ�ار  -

 .OK�عد تحدید جم�ع الخ�ارات في مر�ع الحوار السابق، انقر "موافق"  .3

فة إلى لوحة �عد ذلك یتم إنشاء ورقة عمل جدیدة تتضمن منطقة عمل الجدول المحوري �الإضا .4
جانب�ة تحتوي على جم�ع الحقول التي �مكن إضافتها إلى الجدول، ومصدرها هو الجدول 

 ]15-10[الأصلي. �ما في الشكل 
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 / مناطق وهي: 4/من  Pivot Table، یتألف الجدول المحوري حسب الشكل

A.  منطقة المرشحاتFilters :.وهي الحقول التي نر�د تصف�ة النتائج بناءً علیها 

B.  منطقة الأعمدةColumns:  .وهي الحقول التي نر�د إظهار عناصرها في أعمدة 

C.  منطقة الصفوفRows:  .وهي الحقول التي نر�د إظهار عناصرها في صفوف 

D.  منطقة الق�مValues  .وهي نوع ملخص الب�انات الذي نر�د عرضه : 

 لفهم معنى المناطق الأر�عة السا�قة، سنأخذ الأمثلة التال�ة:

 لنس�ة لكل صنف؟ ما هو مجموع المب�عات �ا: 1مثال

 .Rowsحدد بزر الماوس الأ�سر حقل "صنف" ومن ثم اسحب هذا الحقل إلى منطقة الصفوف  .1

 . Valuesحدد بزر الماوس الأ�سر حقل "مب�عات" ومن ثم اسحب هذا الحقل إلى منطقة الق�م   .2

 :]16-10[�ظهر لدینا التقر�ر المطلوب. �ما في الشكل  .3

 Pivot Tableالجدول المحوري ] 15-10[الشكل 
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 ما هو إجمالي مب�عات �ل صنف �النس�ة لكل ر�ع من أر�اع السنة؟  :2مثال

 .Rowsحدد بزر الماوس الأ�سر حقل "صنف" ومن ثم اسحب هذا الحقل إلى منطقة الصفوف  .1

ومن ثم اسحب هذا الحقل إلى منطقة الأعمدة   حدد بزر الماوس الأ�سر حقل "الر�ع السنوي" .2
Columns. 

 . Values�عات" ومن ثم اسحب هذا الحقل إلى منطقة الق�م  حدد بزر الماوس الأ�سر حقل "مب .3

 :]17-10[الشكل �ظهر لدینا التقر�ر المطلوب. �ما في  .4

 إجمالي مبیعات كل صنف في الشركةتقریر ] 16-10[الشكل 
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 : ما هو إجمالي ومتوسط مب�عات �ل صنف �النس�ة لكل ر�ع من أر�اع السنة؟ 3مثال

 في هذا المثال نجد أن المطلوب هو: إجمالي المب�عات ومتوسط المب�عات.

اوس الأ�سر حقل "صنف" ومن ثم اسحب هذا الحقل إلى منطقة الأعمدة حدد بزر الم .1
Columns . 

ومن ثم اسحب هذا الحقل إلى منطقة الصفوف  قل "الر�ع السنوي"حدد بزر الماوس الأ�سر ح .2
Rows. 

 . Valuesحدد بزر الماوس الأ�سر حقل "مب�عات" ومن ثم اسحب هذا الحقل إلى منطقة الق�م   .3

إلى منطقة الق�م   مرة ثان�ةسر حقل "مب�عات" ومن ثم اسحب هذا الحقل حدد بزر الماوس الأ� .4
Values . 

�النس�ة لحقل "مب�عات" الثاني، نضغط على السهم الموجود على �مین الحقل في منطقة الق�م   .5
Values    فتظهر لائحة نختار منها الأمرValue Field Settings  18-10[الشكل[. 

 أرباع السنةتقریر إجمالي مبیعات كل صنف في الشركة بالنسبة لكل ربع من ] 17-10[الشكل 
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�ظهر مر�ع الحوار الخاص بتحدید نوع العمل�ة    Value Field Settings�عد اخت�ار الأمر 
 : ]19-10[الممكن تطب�قها على الحقل مب�عات. �ما في الشكل 

 

  

 Valuesإضافة أكثر من حقل ضمن مجموعة القیم ] 18-10[الشكل 

 العملیات الممكنة ضمن الجدول المحوري] 19-10[الشكل 
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 . OKانقر "موافق"  Average�عد تحدید العمل�ة  .6

 :]20-10[الشكل �ظهر لدینا التقر�ر المطلوب. �ما في  .7

 

 

 إنشاء المخططات المحور�ة  2- 10-3

 Pivotهو تمثیل ب�اني للب�انات الملخصة عن طر�ق الجدول المحوري  Pivot Chartري المخطط المحو 

Table و�تم التعامل معه بنفس طر�قة التعامل مع المخططات العاد�ة والتي تم شرحها في بدا�ة هذا ،
 الفصل.

�ع من  لإنشاء المخطط المحوري على الجدول المحوري الخاص �إجمالي مب�عات �ل صنف �النس�ة لكل ر 
 سنة. ات�ع الخطوات التال�ة: أر�اع ال

 حدد أي خل�ة من الجدول المحوري.  .1

"مخطط ، اختر الأمر Insertضمن علامة التبو�ب "إدراج"  Chartsمن المجموعة "مخططات"  .2
    PivotChartمحوري" 

 

 

 حدد نوع المخطط الذي ترغب. .3

 

 تقریر إجمالي ومتوسط مبیعات كل صنف في الشركة بالنسبة لكل ربع من أرباع السنة] 20-10[الشكل 
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 :]21-10[نحصل على المخطط المطلوب �ما في الشكل  .4

 

 

 

 جع المستخدمة في الفصلالمرا

1. Joyce J. Nielsen. (2016). Microsoft Official Academic Course MICROSOFT EXCEL 

2016. John Wiley & Sons. 

2. Paul McFedries. Excel 2016 Formulas and Functions. (2016). Pearson Education. 

3. Curtis Frye and Joan Lambert. Microsoft Office 2016 Step by Step. (2015). 

Microsoft Press. 

 

 المخطط المحوري] 21-10[الشكل 
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 تمار�ن

 True/False ) أسئلة صح / خطأ1

 خطأ صح السؤال 

1 
الزمن أو  تُعد المخططات العمود�ة مفیدة في عرض الب�انات التي تغیرت خلال فترة من 

 لتوض�ح المقارنات بین العناصر.
  

2 
�صلح إلا لتمثیل عنصر واحد  �ختلف عن غیره من المخططات حیث أنه لا  الخطيالمخطط 

 فقط،
  

   �كون أي من الق�م المطلوب رسمها سال�ةلا �مكن استحدام المخطط الدائري عندما  3

4 
لإظهار اتجاهات الب�انات عبر فترات زمن�ة متساو�ة تُعتبر المخططات الخط�ة خ�اراً مثال�اً 

 أو عبر فئات أخرى. 
  

 

 Multiple Choicesأسئلة خ�ارات متعددة  ) 2

 :لإظهار نس�ة الخطأ والانحراف المع�اري التال�ة یتم استخدامها   Chart Elementsأي من عناصر المخطط  -1

 . Trendlineأ)  

 . Legendsب) 

 . Error Barsج) 

 . Gridlinesد) 

 

 مب�عات شر�ة واحدة خلال أر�اع السنة أي نوع من المخططات ُ�فضل استخدامها لتمثیل  -2

 .Pie Chartدائري المخطط ال أ) 

 . Column Chartالمخطط العمودي ب) 

 .Line Chartج) المخطط الخطي 

 .جم�ع الإجا�ات خاطئةد) 
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 الحادي عشرالفصل 

 التنسیق والط�اعة 

Excel 2016 Formatting and Printing 

 Excel 2016 Formatting and Printingالتنسیق والط�اعة عنوان الموضوع: 

 ة:كلمات مفتاح� 

، المحاذاة Text Wrapping، التفاف النص Conditional Formatting، التنسیق الشرطي Formattingالتنسیق 
Alignment،   دمج الخلا�اMerging Cells  حدود الخل�ة ،Cell Borders  التظلیل ،Shading  الهوامش ،Margins رأس ،

 .Page Layoutتخط�ط الصفحة ، Printing، الط�اعة Page Header and Footerوتذییل الصفحة 

 :الفصل ملخص

، حیث سیتم التعرف على  Excel 2016التنسیق والط�اعة في برنامج الجداول الالكترون�ة  أساس�ات یتناول هذا الفصل 
العدید من التنس�قات التي �مكن تطب�قها على أوراق العمل، و��ف�ة تنسیق محتو�ات الخلا�ا، ومن ثم سیتم التعرف على 

ة العمل التي تضمن إخراج المصنف  التنسیق الشرطي وطرق تطب�قه، ومن ثم نستعرض أدوات ض�ط إعدادات ورق مفهوم  
 �الشكل المناسب قبل ط�اعته، وفي النها�ة سنتعرف على آل�ة ط�اعة المصنف �طرق مختلفة.

 هداف التعل�م�ة: الأمخرجات و ال

 أوراق العمل.التعرف على التنس�قات المختلفة التي �مكن تطب�قها على  .1

 . التعرف على أدوات تنسیق محتوى الخلا�ا .2

 .فهوم التنسیق الشرطي وطرق تطب�قهالتعرف على م .3

 تحدید طرق ض�ط إعدادات أوراق العمل.  .4

 تحدید طرق ط�اعة المصنف �أشكالها المختلفة. .5

 مخطط الفصل:

 .Introduction مقدمة 11-1

 .Formattingالتنسیق  11-2

 . Conditional Formattingالتنسیق الشرطي   11-3

 .Worksheet Settings Adjustingضبط إعدادات ورقة العمل  11-4

 . Printingالطباعة  11-5
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 مقدمة 11-1

أحد أسهل الطرق التي �مكن من خلالها مشار�ة الب�انات الموجودة بورقة عمل أو مصنف هي ط�اعة نسخ  
�مكن الاستفادة من  ة سهلة القراءة وأكثر جاذب�ة،  للآخر�ن للاطلاع علیها، وحتى تكون المصنفات المطبوع

الخاصة بتنسیق أوراق العمل. سیتم التعرف على   Excelعدد �بیر من میزات برنامج الجداول الالكترون�ة 
 العدید من هذه المیزات خلال هذا الفصل.

 التنسیق 11-2

تي �مكن تطب�قها سواء على أوراق  العدید من التنس�قات ال Excelیتوفر في برنامج الجداول الالكترون�ة 
 العمل أو على الب�انات �حد ذاتها. 

 تنسیق أوراق العمل  1- 11-2

قد لا �كون تنسیق أوراق العمل ضرور�اً ولكنه ُ�ضفي جاذب�ة و�جعل قراءة الب�انات أكثر سهولة و�ساعد  
 نذ�ر مایلي:  الآخر�ن على إدراك ما هو مطلوب. ومن هذه التنس�قات 

 :Text Wrappingص التفاف الن .1

عند إدخال نص في خل�ة ما، �ظهر النص على سطر واحد. �مكن للمستخدم أن ُ�ظهر النص في 
 أكثر من سطر في الخل�ة نفسها من خلال الخطوات التال�ة:

ضمن   Alignmentمن المجموعة "محاذاة"  حدد الخل�ة المطلوب تطبیق التفاف النص علیها 
 .Wrap Text"التفاف النص"  انقر على أ�قونة  Home�س�ة" مة التبو�ب "الصفحة الرئ علا

 . لإلغاء التفاف النص حدد الخل�ة، وانقر على أ�قونة التفاف النص مرة أخرى  

 :Aligning Cell Contentمحاذاة محتوى الخلا�ا أفق�اً أو عمود�اً  .2

لي أ�قونات المحاذاة  لا�ا. و�بین الجدول التا�سمح إكسل �محاذاة محتو�ات خل�ة أو نطاق من الخ
 ووظائفها: 

      

 محاذاة للأعلى

Top Align 

 محاذاة للوسط

Middle 

Align 

 محاذاة للأسفل

Bottom 

Align 

 محاذاة لل�سار

Align Left 

 توس�ط

Center 

 محاذاة لل�مین

Align 

Right 
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 قائمة خیارات ضبط اتجاه محتوى الخلایا] 1-11[الشكل 

 التال�ة:لتطبیق محاذاة الخلا�ا، ات�ع الخطوات  

ضمن علامة   Alignmentمن المجموعة "محاذاة"  �ا المطلوب حدد الخل�ة أو نطاق الخلا
 ، انقر على أ�قونة المحاذاة التي تر�د.Homeالتبو�ب "الصفحة الرئ�س�ة"  

 

 :Adjusting Cell Content Orientationض�ط اتجاه محتوى الخلا�ا  .3

�إدخال زاو�ة   �سمح إكسل �ض�ط اتجاه محتو�ات الخلا�ا ت�عاً لخ�ارات جاهزة، �ما �سمح أ�ضاً 
 درجة عكس عقارب الساعة، ات�ع الخطوات التال�ة: 45الاتجاه. لتغییر اتجاه الخلا�ا 

ضمن علامة التبو�ب    Alignmentمن المجموعة "محاذاة"    حدد الخل�ة أو نطاق الخلا�ا المطلو�ة  
و�ة في  انقر خ�ار "زا Orientation ، انقر على أ�قونة "الاتجاه" Homeحة الرئ�س�ة" "الصف

 . ]1-11[الشكل �م في  Angle Counterclockwiseعكس عقارب الساعة" 

   

   :Merging Cellsدمج الخلا�ا  .4

�مكن للمستخدم دمج عدة خلا�ا متجاورة أفق�اً أو عمود�اً في خل�ة واحدة �بیرة تمتد على عدة خلا�ا.  
 �شكل واضح وتوس�ط محتو�اتها.   ُ�طبق ذلك عادة على عناو�ن الأعمدة من أجل تنس�قها

 الخلا�ا، ات�ع الخطوات التال�ة:لتطبیق دمج 

ضمن علامة التبو�ب    Alignmentمن المجموعة "محاذاة"    حدد نطاق الخلا�ا المطلوب دمجها  
  Merge & Center، انقر على أ�قونة "دمج وتوس�ط" Home"الصفحة الرئ�س�ة" 

  . 

 ذاتها. لخلا�ا ومن ثم انقر على الأ�قونة السا�قة لإلغاء دمج الخلا�ا، حدد نطاق ا

: عند دمج خلا�ا غیر فارغة، ستظهر رسالة تحذیر�ة تتضمن أن محتوى الخل�ة العلو�ة  ملاحظة
 ال�سار�ة فقط هو الذي سی�قى.
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 إضافة حدود إلى خل�ة أو نطاق خلا�ا: .5

على سبیل المثال    ود خارج�ةحد بلا حدود، ولإضافة    -عند ط�اعتها - تظهر الخلا�ا في ورقة العمل  
 اق من الخلا�ا و�أنماط مختلفة، ات�ع الخطوات التال�ة:إلى خل�ة أو نط

ضمن علامة التبو�ب   Fontمن مجموعة "الخط"  حدد الخل�ة أو نطاق الخلا�ا المطلوب 

، فتظهر لائحة �الحدود   Border، انقر على سهم أ�قونة "الحدود"  Home"الصفحة الرئ�س�ة"  
أو اختر أي نمط من الأنماط   Outside Bordersانقر على النمط "حدود خارج�ة"  وفرة المت

 المتوفرة.

 تنسیق محتوى الخلا�ا 2- 11-2

 �مكن تطبیق مجموعة من التنس�قات على محتوى الخلا�ا، نذ�ر منها: 

 تغییر حجم الخط: .1

 لتغییر حجم الخط، ات�ع الخطوات التال�ة:

ضمن علامة التبو�ب "الصفحة    Fontمن مجموعة "الخط"    ا المطلو�ة  حدد الخل�ة أو نطاق الخلا� 
اختر حجم الخط   Font Size     ، انقر على سهم أ�قونة "حجم الخلا�ا"  Homeالرئ�س�ة"  

 الذي ترغب.

 : �مكن أ�ضاً تغییر حجم الخط من خلال الخطوات التال�ة: ملاحظة

ضمن علامة التبو�ب "الصفحة    Fontة "الخط"  من مجموع   خلا�ا المطلو�ة  حدد الخل�ة أو نطاق ال

لتكبیر الخط،     Increase Font Size، انقر على أ�قونة "تكبیر حجم الخط"  Homeالرئ�س�ة"  

 لتصغیره.  Decrease Font Sizeأو أ�قونة "تصغیر حجم الخط" 

 تغییر نوع الخط: .2

 الخطوات التال�ة:لتغییر نوع الخط، ات�ع 

ضمن علامة التبو�ب "الصفحة    Fontمن المجموعة "خط"    خلا�ا المطلو�ة  حدد الخل�ة أو نطاق ال
واختر نوع الخط    Font، انقر على سهم أ�قونة "نوع الخط" Homeالرئ�س�ة" 

 الذي ترغب.
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 تغییر لون خط النص:  .3

 لتغییر لون الخط، ات�ع الخطوات التال�ة:

ضمن علامة التبو�ب "الصفحة    Fontخط"  من مجموعة "ال  نطاق الخلا�ا المطلو�ة    حدد الخل�ة أو

اختر لون الخط الذي   Font Color    ، انقر على سهم أ�قونة "لون الخط"  Homeالرئ�س�ة"  
 ترغب.

 

 تطبیق أنماط الخط:  .4

 یبین الجدول التالي أنماط الخط المختلفة التي �مكن تطب�قها على محتوى الخلا�ا: 

 اختصار لوحة المفات�ح النمط الأ�قونة 

 
 Boldغامق / 

Ctrl + B  أو  Ctrl + 

2 

 
 Italicمائل / 

Ctrl + I    أو  Ctrl + 

3 

 

 Underlineتسطیر / 
Ctrl + U   أو  Ctrl + 

4 

 Doubleتسطیر مزدوج / 

Underline 
 لا یوجد اختصار

 التال�ة:ولتغییر نمط الخط، ات�ع الخطوات 

ضمن علامة التبو�ب "الصفحة    Fontجموعة "خط"  من الم  حدد الخل�ة أو نطاق الخلا�ا المطلو�ة  
 انقر على نمط الخط الذي ترغب.   Home الرئ�س�ة" 

 

 تغییر لون خلف�ة خل�ة:  .5

 ولتغییر لون خلف�ة خل�ة، ات�ع الخطوات التال�ة: 

ضمن علامة التبو�ب "الصفحة    Fontمن مجموعة "الخط"    حدد الخل�ة أو نطاق الخلا�ا المطلو�ة  

 اختر اللون الذي ترغب. Fill Color  ، انقر على سهم "لون التعبئة" Homeالرئ�س�ة" 
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 التنسیق الشرطي  11-3

 مفهوم التنسیق الشرطي  1- 11-3

ینة على خلا�ا محددة، �شكل تلقائي بناءً على محتو�ات تسمح میزة التنسیق الشرطي بتطبیق تنس�قات مع
ص على خل�ة ما أو مجموعة من الخلا�ا �حیث أنه  الخل�ة؛ فعلى سبیل المثال �مكن تطبیق تنسیق مخص 

إذا �ان محتوى الخل�ة رقماً موج�اً یتم تلو�ن الخل�ة �اللون الأخضر أما إذا �ان محتوى الخل�ة رقماً سال�اً  
 خل�ة �اللون الأحمر. فیتم تلو�ن ال

ق�م و�غیر تنسیق الخل�ة  وعندما تتغیر الق�م في النطاق المطبق عل�ه تنس�قاً شرط�اً فإن الإكسل یتفحص ال
بناءً على ق�متها الجدیدة �شكل تلقائي. وتُعد میزة التنسیق الشرطي وسیلة ممتازة لاكتشاف أخطاء الإدخال  

 ات أو للفت الانت�اه للخلا�ا التي تحتوي على ق�م معینة. أو الق�م الشاذة في نطاق محدد من الب�ان 

اقات الب�انات تم تطبیق مجموعة من قواعد التنسیق مجموعة من الأمثلة على نط ]2- 11[یبین الشكل 
 الشرطي علیها وفق مایلي: 

عن �اقي  �شكل مختلف    50: تم تنسیق الخلا�ا التي تحتوي على ق�مة أكبر تماماً من  النطاق الأول •
 الخلا�ا.

 : تم تنسیق الخلا�ا التي  تحتوي على ق�م مكررة.النطاق الثاني •

 �ا التي تحتوي الق�مة صفر �استخدام مجموعات الأ�قونات.: تم تنسیق الخلااق الثالث النط •

 ).C: تم تنسیق الخلا�ا التي تحتوي على نص محدد (الحرف النطاق الرا�ع •
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 أمثلة على تطبیق التنسیق الشرطي] 2-11[الشكل 

 قائمة خیارات التنسیق الشرطي] 3-11[الشكل 

 

 تطبیق التنسیق الشرطي  2- 11-3

 لتطبیق التنسیق الشرطي على مجموعة من الخلا�ا، ات�ع الخطوات التال�ة: 

 رطي علیها.المطلوب تطبیق التنسیق الشحدد النطاق  -1

   Homeضمن علامة التبو�ب "الصفحة الرئ�س�ة"   Styleنمط" ال مجموعة "من  -2

   Conditional Formattingانقر سهم أ�قونة "التنسیق الشرطي"  -3

 :والتي تتضمن الخ�ارات التال�ة ]3-11[المنسدلة �ما في الشكل  ر القائمةفتظه -4
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 : Highlight Cells Rulesقواعد تمییز الخلا�ا  •

ن خلال هذا الخ�ار �مكن الوصول إلى مجموعة �بیرة من معاییر وقواعد التنسیق التي سیتم  م
تحققها؛ مثلاً الخلا�ا التي تحتوي على ق�م أقل أو أكبر من ق�مة محددة أو التي التنسیق بناءً على  

مكررة،  تقع بین ق�متین، أو الخلا�ا التي تحتوي على نص محدد، أو الخلا�ا التي تحتوي على ق�م 
كما �مكن تنسیق الخلا�ا التي تحتوي على تار�خ بناءً على ق�متها مثل تحدید الخلا�ا التي تحتوي  

 تار�خ الأمس أو قبل أسبوع ... الخ.  على

 : Top / Bottom Rulesالدن�ا  / القواعد العل�ا •

على الق�م    تتضمن مجموعة من الخ�ارات التي �مكن من خلالها تحدید قواعد للتنسیق الشرطي بناءً 
أعلى  والنسب العل�ا والدن�ا أو الق�م المتوسطة العل�ا والدن�ا. مثل تحدید الخلا�ا التي تحتوي على 

% من الق�م في النطاق أو تحدید الخلا�ا التي تحتوي  10ق�م في النطاق المحدد أو تحدید أعلى    10
 ق�م أعلى أو أدنى من متوسط الق�م في النطاق. 

 :Data Barsأشرطة الب�انات  •

من خلال هذا الخ�ار �مكن تطبیق مجموعة من أشرطة الب�انات ذات الألوان المختلفة على النطاق  
ب، �حیث یتغیر طول شر�ط الب�انات في �ل خل�ة من خلا�ا النطاق المطبق عل�ه التنسیق  المطلو 

 ي الخلا�ا. الشرطي حسب نس�ة الق�مة الموجودة بداخل هذه الخل�ة إلى الق�م الموجودة بداخل �اق 

 :Color Scalesمقای�س الألوان  •

ا على نطاق الخلا�ا المطلوب یتضمن لوحة ألوان ذات مقای�س ثلاث�ة أو ثنائ�ة الألوان لتطب�قه
 �حیث یتدرج اللون في الخلا�ا حسب الق�م الموجودة بداخلها.

 : Icon Setsمجموعات الأ�قونات  •

كن تطب�قها على نطاق من الخلا�ا لتمییز ق�مه  یتضمن هذا الخ�ار مجموعة من الأ�قونات التي �م
مجموعة الأ�قونات الخاصة   من حیث علاقة �ل منها �الأخرى. �مكن على سبیل المثال اخت�ار

�الأسهم والتي تحتوي على أسهم ذات ثلاث ألوان (أخضر، أصفر، أحمر) �حیث یتم إعطاء الق�م  
هم الأصفر أما الق�م العل�ا فستأخذ السهم  الدن�ا في النطاق السهم الأحمر والق�م الوسطى الس

 الأخضر. 

 : New Ruleقاعدة جدیدة  •

 قاعدة التنسیق الشرطي الخاصة �المستخدم. �مكن من خلال هذا الخ�ار إنشاء 
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 :Clear Rulesمسح القواعد  •

�مكن من خلال هذا الخ�ار إلغاء قواعد التنسیق الشرطي من نطاق الخلا�ا المحدد من خلال 
أو إلغاء قواعد التنسیق من ورقة العمل   Clear rules from selected Cellsالأمر الضغط على 

 . Clear rules from entire worksheet �أكملها من خلال الضغط على

 :Manage Rulesإدارة القواعد  •

 Conditional Formatting Rules�مكن من خلال هذا الخ�ار الوصول إلى مر�ع الحوار 

Manager كن من خلاله تحر�ر وحذف قواعد تنسیق معینة �الإضافة إلى تعدیل أولو�ة  والذي �م
 العمل (في حال �ان هناك أكثر من قاعدة تنسیق مط�قة على الخلا�ا المحددة).

 أمثلة على تطبیق التنسیق الشرطي  3- 11-3

 ف�ما یلي مجموعة من الأمثلة حول تطبیق التنسیق الشرطي:

جدول نس�ة إنجاز عدد من المشار�ع،   ]4-11[یُبین الشكل    :Data Barsات  طة الب�ان أشر   –المثال الأول  
 والمطلوب تنسیق عمود نس�ة الإنجاز لتحلیل الب�انات داخله �شكل مرئي. 

 لتطبیق التنسیق السابق، ات�ع الخطوات التال�ة: 

 ).B2:B13حدد نطاق الخلا�ا في عمود "نس�ة الانجاز" ( .1

انقر سهم أ�قونة  ، Homeلامة التبو�ب "الصفحة الرئ�س�ة" ضمن ع Styleمن المجموعة "نمط"  .2
 .Data Barsاختر التنسیق أشرطة الب�انات    Conditional Formatting "  "التنسیق الشرطي 

   .]5- 11[نحصل على النت�جة المطلو�ة المبینة �الشكل  .3
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في المثال السابق �مكن تطبیق   :تطبیق أكثر من تنسیق على نفس نطاق الخلا�ا –المثال الثاني  
 : Icon Setsوهو مجموعات الأ�قونات  تنسیق آخر   Data Bars�الإضافة إلى أشرطة الب�انات 

%)، والأسهم الصفراء الثلث الوسطي 39-0الأسهم الحمراء الثلث الأدنى لق�م الب�انات (�حیث تمثل 
 %). 100-70%)، والأسهم الخضراء الثلث الأعلى لق�م الب�انات (40-69(

 ، ات�ع الخطوات التال�ة:Icon Setsلتطبیق التنسیق مجموعات الأ�قونات 

 ).B2:B13حدد نطاق الخلا�ا في عمود "نس�ة الانجاز" ( .1

انقر سهم أ�قونة  ، Homeضمن علامة التبو�ب "الصفحة الرئ�س�ة"  Styleمن المجموعة "نمط"  .2
 Iconمجموعة الأ�قونات التنسیق اختر   Conditional Formatting "  "التنسیق الشرطي 

Sets . 

   .]6- 11[نحصل على النت�جة المطلو�ة المبینة �الشكل  .3

 المشاریعجدول نسبة إنجاز ] 4-11[الشكل 

 

أشرطة  –التنسیق الشرطي ] تطبیق 5-11[الشكل 
 البیانات  على جدول نسبة إنجاز المشاریع
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جدول حالة  ]7-11[یُبین الشكل  :على مستوى عمود واحد –  التنسیق الشرطي –المثال الثالث 
 .المنتجات في المستودع، والمطلوب تنسیق عمود حالة المنتج لمعرفة المنتجات غیر المتوفرة

 لتطبیق التنسیق السابق، ات�ع الخطوات التال�ة: 

 ).B2:B13حدد نطاق الخلا�ا في عمود "نس�ة الانجاز" ( .1

انقر سهم أ�قونة  ، Homeضمن علامة التبو�ب "الصفحة الرئ�س�ة"   Styleمن المجموعة "نمط"  .2
 Highlightقواعد تمییز الخلا�ا"  "اختر التنسیق  .Conditional Formatting"  "التنسیق الشرطي 

Cells Rules.  ومن ثم اختر الأمرEqual To . 

   .]8- 11[نحصل على النت�جة المطلو�ة المبینة �الشكل  .3

 

 مجموعات الأیقونات –التنسیق الشرطي تطبیق  ]6-11[الشكل 

 على جدول نسبة إنجاز المشاریع
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الجدول التالي یُبین حالة المنتجات في   :على مستوى �امل الصف – التنسیق الشرطي – المثال الرا�ع 
�مة المقترنة بذلك الصف في عمود "حالة  المستودع، والمطلوب تنسیق الصفوف بلون أخضر إذا �انت الق

 المنتج" تساوي "غیر متوفر".

 لتطبیق التنسیق السابق، ات�ع الخطوات التال�ة: 

 المنتج" فقط. حدد نطاق الخلا�ا لكامل الجدول ول�س عمود "حالة  .1

انقر سهم أ�قونة  ، Homeضمن علامة التبو�ب "الصفحة الرئ�س�ة"  Styleمن المجموعة "نمط"  .2
 New Ruleالأمر "قاعدة جدیدة"  اختر .Conditional Formatting"  یق الشرطي "التنس

 Use aنحدد الخ�ار الأخیر ، New Formatting Ruleفي مر�ع الحوار "قاعدة تنسیق جدیدة"  .3

formula to determine which cells to format 9-11[ كما في الشكل[ . 

 

 جدول حالة المنتجات في المستودع] 7-11[الشكل 

 

 Equal To –التنسیق الشرطي ] تطبیق 8-11[الشكل 

 على جدول حالة المنتجات في المستودع
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 الص�غة التال�ة:   نكتب   Format values where this formula is trueفي حقل "الص�غة"  .4

=$B2="غیر متوفر" 
 مایلي:وهنا نلاحظ 

   absolute reference" لجعله مرجعاً مطلقاً  Bقبل العمود " $استخدمنا علامة  •

 وضعنا علامة الاقت�اس مع الق�مة "غیر متوفر" للدلالة على أنها نص.  •

 :]10- 11[الأخضر. النت�جة مبینة الشكل  من التنسیق اختر تنسیق الألوان، ثم حدد اللون  .5

 

 قاعدة تنسیق جدیدة –مربع الحوار ] 9-11[الشكل 

 التنسیق الشرطي على كامل الصفتطبیق ] 10-11[الشكل 
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 ض�ط إعدادات ورقة العمل 11-4

الق�ام �مراجعة الب�انات وتدق�قها، وض�ط إعدادات صفحة   –قبل ط�اعة الجداول في ورقة العمل  -ُ�فضل  
 الط�اعة، التي تضمن إخراج المصنف �الشكل المناسب.

خ�ارات لض�ط إعدادات المصنف، �تغییر  عدید من الال Excel 2016یوفر برنامج الجداول الالكترون�ة 
 الهوامش، أو اتجاه الصفحة، أو حجم ورقة العمل، أو إضافة رأس وتذییل إلیها.  

 ض�ط هوامش ورقة العمل  1- 11-4

الهوامش: هي المنطقة الفارغة المح�طة �حدود الصفحة، �حیث تتم إضافة النصوص والرسومات ضمن 
 ش الصفحة.  المنطقة الواقعة بین هوام

 لض�ط هوامش ورقة العمل، ات�ع الخطوات التال�ة:

،  Page Layoutضمن علامة التبو�ب "تخط�ط الصفحة"  Page Setupمن مجموعة "إعداد الصفحة" 

 : ]11-11[تظهر قائمة منسدلة اختر منها إحدى الخ�ارت التال�ة الشكل ، Margins "الهوامش"انقر زر 

الهوامش ، Wide الهوامش العر�ضة، Normalوامش العاد�ة اله هوامش معرفة مس�قاً: وهي .1
 . Narrow الض�قة

: في حال لم یناسب المستخدم إحدى الهوامش المعرفة Custom Margins هوامش مخصصة .2
 مس�قاً، ف�مكنه من خلال هذا الخ�ار تحدید الهوامش التي یرغب بها. 

 
 قائمة خیارات ضبط الھوامش] 11-11[الشكل 
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 ض�ط اتجاه ورقة العمل 2- 11-4

 ات�ع الخطوات التال�ة:  لض�ط اتجاه ورقة العمل،

،  Page Layoutضمن علامة التبو�ب "تخط�ط الصفحة"  Page Setupمن مجموعة "إعداد الصفحة" 

 :]12- 11[الشكل  ، فتظهر قائمة منسدلة �الخ�ارات التال�ةOrientation"الاتجاه"  انقر زر

1. Portrait .لعرض الصفحة طول�اً، طول الصفحة أكبر من عرضها : 

2. Landscape:  .لعرض الصفحة �العرض.عرض الصفحة أكبر من طولها 

 

 ض�ط حجم ورقة العمل 3- 11-4

 لتغییر حجم صفحة الط�اعة لورقة العمل، ات�ع الخطوات التال�ة: 

،  Page Layoutضمن علامة التبو�ب "تخط�ط الصفحة"  Page Setupمن مجموعة "إعداد الصفحة" 

 تتضمن مجموعة من الخ�ارات، اختر الحجم المناسب لك لة ، فتظهر قائمة منسد Sizeأ�قونة "الحجم" انقر 

 إضافة رأس وتذییل لصفحة الط�اعة  4- 11-4

رؤوس وتذییل الصفحات: هي مناطق ضمن الهوامش العلو�ة والسفل�ة لورقة العمل، �مكن إدراج نصوص  
التار�خ  ت، أو رسومات ب�ان�ة ضمن الرؤوس والتذییلات، على سبیل المثال �مكن إضافة أرقام الصفحا

 والوقت، شعار الشر�ة، عنوان المستند، اسم الملف، اسم المؤلف وغیرها. 

) أو أسفل Headerرأس�سمح برنامج الجداول الالكترون�ة �إضافة نص في أعلى الصفحة (یدعى 
 .]13-11[/ أماكن: �سار، �مین، منتصف الشكل 3) وذلك ضمن /Footerالصفحة (یدعى تذییل 

 

 

  

 ] 12-11[الشكل 

قائمة خیارات ضبط 
 اتجاه الصفحة

 إضافة رأس لورقة العمل] 13-11[الشكل 
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 ، ات�ع الخطوات التال�ة: ورقة العملوتذییل لإضافة رأس 

 & Header"رأس وتذییل"  ، انقر الزرInsert ضمن علامة التبو�ب "إدراج"  Textمن مجموعة "النص" 

Footer ذلك �مكن إضافة النص الذي ترغب ، �عد . 

 :، ات�ع الخطوات التال�ةإلى رأس وتذییل ورقة العملأخرى غیر النصوص ضافة حقول لإ

ن مر�ع النص (�سار أو منتصف أو �مین) في رأس أو تذییل ورقة العمل، فنلاحظ أنه یتم  ضم  انقر
، حیث یوجد مجموعة  Ribbonقوائم ضمن شر�ط ال Designالانتقال تلقائ�اً إلى علامة التبو�ب "تصم�م" 

 :]14- 11[من الحقول �مكن إضافتها إلى رأس وتذییل ورقة العمل وهي �ما مبین �الشكل 

 

 

 الط�اعة. : إضافة رقم الصفحة إلى رأس أو تذییل صفحة Page Numberالصفحة  رقم .1

إلى رأس أو تذییل   عدد صفحات ورقة العملإضافة : Number of Pagesعدد الصفحات  .2
 . صفحة الط�اعة

 : إضافة التار�خ الحالي إلى رأس أو تذییل صفحة الط�اعة. Current Dateالتار�خ الحالي  .3

 الط�اعة. إضافة الوقت الحالي إلى رأس أو تذییل صفحة  :Current Timeالوقت الحالي  .4

 إضافة مسار المصنف إلى رأس أو تذییل صفحة الط�اعة. : File Pathمسار الملف  .5

 : إضافة اسم المصنف إلى رأس أو تذییل صفحة الط�اعة.File Nameاسم الملف  .6

 تذییل صفحة الط�اعة.  : إضافة اسم ورقة العمل إلى رأس أوSheet Nameاسم ورقة العمل  .7

 رأس أو تذییل صفحة الط�اعة.  إلىإضافة صورة : Pictureصورة  .8

: لحذف النصوص أو أي حقل آخر ضمن رأس وتذییل ورقة العمل، �كفي أن نحدد على الحقل ملاحظة
 . Deleteالذي نرغب �حذفه، ومن ثم الضغط على مفتاح الحذف  

  

 حقول التي یمكن إضافتھا ضمن رأس وتذییل ورقة العمل] ال14-11[الشكل 
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 عرض أو إخفاء خطوط الش�كة  5- 11-4

أثناء تحر�ر الب�انات في ورقة العمل، مما �سهل وط الش�كة حول الخلا�ا في الوضع الافتراضي تظهر خط
 على المستخدم إدخال الب�انات في الخلا�ا، و�نشاء الص�غ، وقراءة محتو�اتها بوضوح.

 لإظهار أو إخفاء خطوط الش�كة، ات�ع الخطوات التال�ة: 

،  Page Layout"تخط�ط الصفحة" ضمن علامة التبو�ب  Sheet Optionمن المجموعة "خ�ارات الورقة" 

 :  Gridlinesنجد الخ�ار�ن التالیین عند الأمر "خطوط الش�كة" 

 

هذا الخ�ار خاص بتفعیل / إلغاء تفعیل خطوط الش�كة أثناء  : Viewالخ�ار الأول: "عرض"  .1
، و�ؤدي تفعیله  إلغاء تفعیل هذا الخ�ار إلى إخفاء خطوط الش�كةیؤدي العمل في الصفحة. حیث 

    إلى إظهار خطوط الش�كة.    

: هذا الخ�ار خاص بتفعیل / إلغاء تفعیل خطوط الش�كة أثناء  Printالخ�ار الثاني: "ط�اعة"   .2
إلغاء تفعیل هذا الخ�ار إلى إخفاء خطوط الش�كة، و�ؤدي تفعیله  یؤدي ط�اعة ورقة العمل. حیث 
 إلى إظهار خطوط الش�كة. 

 الط�اعة 11-5

نسخة ورق�ة  ط�اعة المصنف أو أوراق العمل للحصول على  Excelبرنامج الجداول الالكترون�ة   یُت�ح
تحدید نطاق الصفحات المطلوب ط�اعتها، عدد   Printمنه، حیث �مكن من خلال مر�ع الحوار "ط�اعة" 

 النسخ وترتیبها، والط�اعة وفق خ�ارات محددة.

، �ظهر جزء الط�اعة المبین �الشكل  Fileبو�ب "ملف" من علامة الت  Printعند اخت�ار أمر الط�اعة  
 التال�ة:  و�تألف من الأوامر ]11-15[

A.  .عدد النسخ 

B.  .الطا�عة المستخدة في الط�اعة 

C. .(كامل المصنف، ورقة العمل فقط، نطاق الخلا�ا المحدد) تحدید نوع الط�اعة 

D.  جم�ع الصفحات).الصفحات المطلوب ط�اعتها (إذا لم یتم تحدیدها �قوم الإكسل �ط�اعة 
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E. .(أفقي أو عمودي) اتجاه الصفحة 

F.  .تحدید هوامش الصفحة 

G. تنقل بین الصفحات. أزرار ال 

H.  .قسم المعاینة قبل الط�اعة 

 

 

  

 Excel 2016ة الطباعة في ] بیئ15-11[الشكل 
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 ط�اعة جم�ع الصفحات في ورقة العمل  1- 11-5

 لط�اعة جم�ع صفحات ورقة العمل، ات�ع الخطوات التال�ة:

 .Printط�اعة"  اختر الأمر "، Fileمن علامة التبو�ب "ملف"  .1

 والتي تعرض ورقة العمل قبل الط�اعة.  Backstage�ظهر المصنف في طر�قة "العرض"  .2

 . Print Active Sheetsاختر نوع الط�اعة "ط�اعة أوراق نشطة" ، Settingsمن قسم "إعدادات"  .3

 . Print  انقر زر "ط�اعة" .4

 ط�اعة صفحات معینة من ورقة العمل  2- 11-5

 �ع الخطوات التال�ة: ورقة العمل، اتلط�اعة صفحات معینة من  

 .Printاختر الأمر "ط�اعة"  ، Fileمن علامة التبو�ب "ملف"  .1

 والتي تعرض ورقة العمل قبل الط�اعة.  Backstage�ظهر المصنف في طر�قة "العرض"  .2

 . Print Active Sheetsاختر نوع الط�اعة "ط�اعة أوراق نشطة" ، Settingsمن قسم "إعدادات"  .3

 ، حدد أرقام الصفحات المطلوب ط�اعتها.  Pages"صفخات"  الخ�ار من .4

 . Print  انقر زر "ط�اعة" .5

 ط�اعة مدى محدد من الخلا�ا في ورقة العمل 3- 11-5

 لط�اعة مدى محدد من الخلا�ا في ورقة العمل، ات�ع الخطوات التال�ة:

 حدد نطاق الخلا�ا المطلوب ط�اعتها.  .1

 .Printمر "ط�اعة"  اختر الأ، Fileمن علامة التبو�ب "ملف"  .2

 والتي تعرض ورقة العمل قبل الط�اعة.  Backstage�ظهر المصنف في طر�قة "العرض"  .3

 .Print Selection، اختر نوع الط�اعة "ط�اعة التحدید" Settingsمن قسم "إعدادات"  .4

 . Print  انقر زر "ط�اعة" .5
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 �امل ط�اعة مصنف  4- 11-5

 :لط�اعة مصنف �امل، ات�ع الخطوات التال�ة

 انقر داخل أي ورقة عمل من المصنف المطلوب ط�اعته. .1

 .Printاختر الأمر "ط�اعة"  ، Fileمن علامة التبو�ب "ملف"  .2

 والتي تعرض ورقة العمل قبل الط�اعة.  Backstage�ظهر المصنف في طر�قة "العرض"  .3

 Print Entire" المصنف �أكملهع الط�اعة "ط�اعة ، اختر نو Settingsمن قسم "إعدادات"  .4

Workbook . 

 . Print  انقر زر "ط�اعة" .5

 ط�اعة مخطط محدد 5- 11-5

 لط�اعة مخطط محدد في ورقة العمل، ات�ع الخطوات التال�ة:

 حدد المخطط المطلوب ط�اعته.  .1

 .Printاختر الأمر "ط�اعة"  ، Fileمن علامة التبو�ب "ملف"  .2

 بل الط�اعة. والتي تعرض ورقة العمل ق Backstage�ظهر المصنف في طر�قة "العرض"  .3

 Print Selected" المحدد ، اختر نوع الط�اعة "ط�اعة المخطط Settingsمن قسم "إعدادات"  .4

Chart . 

 . Print  انقر زر "ط�اعة" .5

 ط�اعة عناو�ن الأعمدة في �افة الصفحات  6- 11-5

یر من  عادةً في ورقة العمل لكتا�ة عناو�ن الأعمدة، وعندما تحوي ورقة العمل الكثُ�ستخدم الصف الأول 
الب�انات و�قوم المستخدم �ط�اعتها، ستظهر الب�انات في عدة صفحات وستظهر عناو�ن الأعمدة في  

 الصفحة الأولى فقط. 

 : لتثبیت عناو�ن الأعمدة لتظهر في جم�ع الصفحات المطبوعة، ات�ع الخطوات التال�ة

 Pageة" علامة التبو�ب "تخط�ط الصفح ضمن Page Setupمن المجموعة "إعداد الصفحة"  .1

Layout"اختر الأمر "ط�اعة العناو�ن ، Print Titles ،  "ف�ظهر مر�ع الحوار "إعداد الصفحة
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Page Setup  16- 11[الشكل [ 

ثم انقر في الصف الذي   Rows to repeat at topانقر في مر�ع "الصفوف المكررة في الأعلى"  .2
 المطلوب ط�اعتها في �ل صفحة.یتضمن عناو�ن الأعمدة 

أن الصف الأول ولاحظ  Print Previewر�ع الحوار، انقر زر "معاینة قبل الط�اعة" من نفس م .3
 الذي �حوي عناو�ن الأعمدة �ظهر في جم�ع الصفحات.

 

 

 

 المراجع المستخدمة في الفصل

1. Joyce J. Nielsen. (2016). Microsoft Official Academic Course MICROSOFT EXCEL 
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2. Paul McFedries. Excel 2016 Formulas and Functions. (2016). Pearson Education. 

3. Curtis Frye and Joan Lambert. Microsoft Office 2016 Step by Step. (2015). 

Microsoft Press. 

 الأعمدة في جمیع الصفحات] مربع حوار طباعة عناوین 16-11[الشكل 
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 تمار�ن

 

 True/False ) أسئلة صح / خطأ1

 خطأ صح السؤال 

   الهوامش العلو�ة والسفل�ة لورقة العمل ج خار رؤوس وتذییل الصفحات هي مناطق  1

   الصفحة الهوامش هي المنطقة الفارغة المح�طة �حدود  2

   أكثر من سطر في الخل�ة نفسهاالتفاف النص هو إمكان�ة �تا�ة النص على  3

4 
تحتفي خطوط الش�كة حول الخلا�ا في الوضع الافتراضي أثناء تحر�ر الب�انات في ورقة  

 العمل
  

5 
عند دمج خلا�ا غیر فارغة، ستظهر رسالة تحذیر�ة تتضمن أن محتوى الخل�ة العلو�ة  

 ال�سار�ة فقط هو الذي سی�قى.
  

 Multiple Choicesأسئلة خ�ارات متعددة  ) 2

 أي من الخ�ارات التال�ة ُ�عتبر من أنواع التنسیق الشرطي:  -1

 . Highlight Cells Rulesقواعد تمییز الخلا�ا أ)  

 . Top / Bottom Rulesالقواعد العل�ا / الدن�ا ب) 

 .Data Barsج) أشرطة الب�انات 

 د) جم�ع الإجا�ات السا�قة.

 

 ، یتم استخدام الاختصار: Boldلتطبیق نمط الخط "غامق"  -2

 . Ctrl + 1أ) 

 .Ctrl + 2ب) 

 .Ctrl + 3ج) 

 . Ctrl + 4د) 
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 الثاني عشرالفصل 

 برنامج البر�د الالكتروني

 Outlook 2016 

 Outlook 2016برنامج البر�د الالكتروني عنوان الموضوع: 

 كلمات مفتاح�ة:

عنوان البر�د ، Junk e-mail، البر�د غیر الهام Outboxالبر�د الصادر ، Inboxالبر�د الوارد ، E-Mailالبر�د الالكتروني 
، مجموعات Attach File، الملف المرفق  Draftالمسودة ، Contactجهات الاتصال ، E-mail Addressالالكتروني 

 .Contact Groupالاتصال 

 :الفصل ملخص

یتناول هذا الفصل أساس�ات إدارة البر�د الالكتروني، حیث سیتم التعرف على مفهومه، وتحدید إ�جاب�اته وسلب�اته، ومسائل 
، Outlook 2016نامج البر�د الالكتروني   ر الحما�ة والأمان عند استخدامه، ومن ثم سیتم الانتقال للتعرف على بیئة عمل ب

    وطر�قة استخدامه في إدارة البر�د الصادر والوارد، و�نشاء مجموعات الاتصال و�دارتها.

 هداف التعل�م�ة: الأمخرجات و ال

 تذ�ر مفهوم البر�د الالكتروني. .1

 تحدید إ�جاب�ات وسلب�ات البر�د الالكتروني. .2

 عند استخدام البر�د الالكتروني.والأمان التعرف على وسائل الحما�ة  .3

 تحدید أجزاء عنوان البر�د الالكتروني. .4

 .Outlook 2016تذ�ر بیئة العمل ومكونات برنامج البر�د الالكتروني  .5

 . استخدام برنامج البر�د الالكتروني لإرسال واستق�ال الرسائل .6

 .Outlook 2016التعامل مع مجموعات الاتصال من خلال برنامج البر�د الالكتروني  .7

 مخطط الفصل:

 .Introduction مقدمة 12-1

 .Pros and Cons of E-mailإیجابیات وسلبیات البرید الالكتروني  12-2

 .E-mail Security and Protection Issuesمسائل الحمایة والأمان  12-3
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 . Outlook 2016 Getting Started withالبدایة مع برنامج البرید الالكتروني  12-4

 .Manage E-mail Messagesإدارة البرید الالكتروني  12-5

 .Manage E-mail Contact Groupsإدارة جھات الاتصال  12-6

 مقدمة  12-1

الحدیثة في الاتصال الالكتروني،   ) أحد أهم التطورات E-mail - Electronic Mailُ�عد البر�د الالكتروني (
 �عود ذلك إلى سهولة استخدامه ومرونته. وأحد أهم خدمات الانترنت وأكثرها استخداماً، و 

وهو ع�ارة عن خدمة الكترون�ة تُساعد على إرسال واستق�ال الرسائل بواسطة الأجهزة الرقم�ة من خلال  
أو صور أو ملفات صوت�ة ...الخ. إلى جانب ش�كة الانترنت، وقد تكون هذه الرسائل على شكل نصوص 

خدم إرسال الرسائل الالكترون�ة لشخص محدد، أو مجموعة محددة ذلك، فإن البر�د الالكتروني یت�ح للمست
من الأشخاص، �الإضافة لإتاحة العدید من الخ�ارات المتعلقة بهذه المراسلات �إمكان�ة حفظها، وتحر�رها،  

 وط�اعتها، وغیر ذلك.

  UserName@provider.comن �كون لكل مستخدم عنوان بر�د الكتروني، له الشكل التالي: و�جب أ

 و�تكون من الأجزاء التال�ة: 

الذي �قوم المستخدم �اخت�اره وتحدیده، و�جب أن هو الاسم الذي : Usernameاسم المستخدم  .1
مزود خدمة �كون اسم المستخدم فر�د وممیز وغیر محجوز من قبل أي شخص آخر ضمن نفس 

 البر�د الالكتروني. 

 �ة عنوان البر�د الالكتروني. یوضع بین اسم المستخدم و�ق   :@رمز البر�د الالكتروني  .2

D.  اسم النطاقDomain Name : :و�تألف من قسمین 

a. Provider :  :اسم مزود خدمة البر�د الالكتروني. مثالYahoo - Gmail . 

b. Com : في هذه الحالة نيعن نشاط مزود خدمة البر�د الالكترو و�عبر ،Com   تعبر على
 تعددة نذ�ر منها:. هذا الجزء له أنواع مCommercialأن النشاط تجاري 

 Org Gov Edu Com SY الامتداد 

 التعر�ف
 هیئة أو منظمة 

Organization 

 حكومي

Government 

 تعل�مي

Education 

 تجاري 

Commercial 

هیئة أو مؤسسة  
 سورّ�ة 

Syrian 
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 إ�جاب�ات وسلب�ات البر�د الالكتروني 12-2

 لالكتروني والتي یتوجب أخذها في الاعت�ار: ف�ما یلي �عض النقاط الأساس�ة حول مزا�ا وعیوب البر�د ا

 إ�جاب�ات البر�د الالكتروني  1- 12-2

 : �مكن إرسال البر�د الالكتروني إلى أي مكان حول العالم والرد عل�ه في غضون دقائق. السرعة .1

: �عد أن یدفع المستخدم رسم الاتصال �ش�كة الانترنت، لن یترتب عل�ه أي رسوم  مجان�ةالخدمة  .2
 الرسائل الالكترون�ة التي یرسلها مهما �ان عددها ومهما �انت مسافاتها. أخرى لقاء

: �مكن للمستخدم إرسال واستق�ال رسائل البر�د الالكتروني في أي وقت ومن أي متوفر �شكل دائم .3
 لم. مكان في العا

: �مكن تخز�ن رسائل البر�د الالكتروني داخل نظام حفظ الملفات التخز�ن على المدى الطو�ل .4
 لحاسوب الشخصي، مما �سمح بتخز�نها لفترات طو�لة من الزمن. ل

 : إرسال الرسائل الالكترون�ة لا یتطلب الورق، و�التالي الحفاظ على الموارد الورق�ة.صدیق البیئة .5

 د الالكتروني سلب�ات البر� 2- 12-2

ال �ش�كة  : یتطلب استخدام البر�د الالكتروني والوصول إل�ه الاتصضرورة الاتصال �الانترنت .1
 الانترنت، ور�ما �كون ذلك غیر متاح للمستخدم �شكل دائم. 

: وهي ع�ارة عن الرسائل الالكترون�ة التي تصل إلى المستخدمین  SPAMالبر�د غیر المرغوب  .2
 عا�ة والترو�ج. �غیر رغبتهم، �رسائل الد 

الخاصة  : �ستط�ع �عض الأشخاص اعتراض البر�د الالكتروني، وفتح عناو�ن البر�د غیر آمن .3
 �غیرهم. أي �مكن الوصول إلى معلومات ورسائل حساسة خاصة �المستخدمین. 

: في حال تم �تا�ة عنوان البر�د الالكتروني �شكل خاطئ، هذا �عني عدم  عدم ضمان الوصول .4
 لى الشخص المعني بها، ور�ما وصولها إلى شخص آخر.وصول الرسالة إ

�د الالكتروني في قطاع الأعمال، أدى إلى ز�ادة ضغط  : الاعتماد الزائد على البر ز�ادة ضغط العمل .5



 

264 

 

العمل �شكل �بیر، وذلك �سبب �ثرة الرسائل الالكترون�ة التي �جب على الموظف �تابتها أو  
 الاطلاع والرد علیها.  

 ما�ة والأمان عند استخدام البر�د الالكترونيمسائل الح 12-3

 ى المسائل التال�ة: �جب الانت�اه عند استخدام البر�د الالكتروني إل

 :استق�ال رسائل مخادعة وغیر مرغوب فیها .1

  ، هي رسائل الكترون�ة، تصل للمستخدمین �غیر رغبتهم، و�ثیراً SPAMالرسائل غیر المرغوب فیها  

ما تكون ذات طب�عة خبیثة، �أن تحتوي على الفیروسات، أو قد تكون جزءاً من محاولات الاحت�ال 
�كون محتواها غیر مؤذي �رسائل الدعا�ة والتسو�ق والترو�ج ولكن  بهدف سرقة المعلومات. وقد 

 غیر مرغوب فیها. 

الازعاج أو ر�ما  ُ�خطئ �عض المستخدمین عندما �قومون �الرد على هذه الرسائل طالبین عدم 
محاولین الاستهزاء �المرسل، ففي هذه الحالة �كون المستخدم قد قام �إث�ات هو�ته للجهة التي  

 الة، و�التالي یتم إغراق بر�د المستخدم �المز�د منها. أرسلت الرس

 :الاحت�ال .2

أو جهة  المقصود �الاحت�ال هو إرسال بر�د الكتروني مز�ف إلى مستخدم من مرسل یتظاهر أنه فرد  
 أو مؤسسة أو شر�ة...الخ حق�ق�ة. 

عل�ه من قبل   غال�اً ما تتضمن رسائل البر�د الالكتروني المز�فة على ارت�اط تشعبي، عند الضغط
ب یبدو حق�قي بینما هو في الواقع زائف، تم إنشاؤه �قصد جمع  �المستخدم یتم الدخول إلى موقع و 

�طاقة الائتمان أو معلومات عن الحسا�ات البنك�ة،   وسرقة الب�انات الشخص�ة والسر�ة، مثل تفاصیل 
 لیتم استخدامها �عد ذلك في السرقة.

 : الفیروسات .3

، وهو ع�ارة عن  Virusرسائل البر�د الالكتروني والمرفقات على فیروس من الممكن أن تتضمن 
 برنامج خبیث یؤثر على الحاسوب �شكل سلبي عن طر�ق تعدیل طر�قة عمله المعتادة من دون 

�إرسال نفسه إلى �عض أو جم�ع عناو�ن    Virusمعرفة واستئذان المستخدم، وقد �قوم هذا الفیروس  
 �المستخدم. البر�د الالكتروني الخاصة 

لذلك ین�غي توخي الحذر عند فتح الرسائل الواردة من مرسلین غیر معروفین، �الإضافة إلى تفعیل 
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 وسات و�زالتها قبل أن تُحدث أي ضرر.لكشف الفیر  Anti Virusبرامج مكافحة الفیروسات 

   Outlook 2016البدا�ة مع برنامج البر�د الالكتروني  12-4

، وهو برنامج  Microsoftهو أحد منتجات شر�ة ما�كروسوفت  Outlook 2016ي برنامج البر�د الالكترون 
الالكترون�ة  حاسو�ي متخصص في مجال المراسلات الالكترون�ة، حیث �مكن من خلاله إرسال الرسائل 

واستق�الها والرد علیها، �مكن تشبیهه �صندوق البر�د التقلیدي المعروف، �الإضافة إلى ذلك �قوم برنامج  
�مهام أخرى ممیزة من أهمها: إدارة المواعید وترتیبها، إدارة المهام، إدارة الأعمال    Outlook�د الالكتروني  البر 

 والاجتماعات.

 Outlook 2016لالكتروني  تشغیل برنامج البر�د ا 1- 12-4

 :]1- 12[ات�ع الخطوات التال�ة الشكل  windows 10في نظام التشغیل  outlook 2016 لتشغیل البرنامج 

تظهر ضمن القائمة أ�قونة برنامج   outlook 2016 ضمن مر�ع ال�حث اكتب  Start قائمة ابدأ 
Outlook 2016    انقر �الماوس على الأ�قونة .تظهر الواجهة الرئ�س�ة للبرنامج 

 

 Outlook 2016تشغیل برنامج ] 1-12[الشكل   
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 Outlook 2016المكونات الأساس�ة لواجهة برنامج البر�د الالكتروني   2- 12-4

 :  Outlook 2016مكونات الرئ�س�ة لواجهة برنامج  ال ]2-12[یبین الشكل 

 

 

 

A. العنوان شر�ط Title Bar  وهو شر�ط ممتد أعلى الواجهة، یوجد في منتصفه اسم البرنامج یل�ه :
 اسم المجلد الذي نتعامل معه، و�حتوي ثلاثة أزرار وهي: 

 : لإغلاق واجهة البرنامج. Closeزر الإغلاق  •

واجهة البرنامج �حیث تظهر �شكل أ�قونة صغیرة على    : لتصغیرMinimizeزر التصغیر   •
 شر�ط المهام. 

 : لتكبیر واجهة البرنامج لتملأ سطح المكتب. Maximizeزر التكبیر  •

 : ]3-12[الشكل  : و�تضمن ثلاث خ�ارات Ribbon Display Optionsزر  •

i.   الإخفاء التلقائي للشر�طAuto-hide Ribbon: 

 ى التطبیق. �ختفي الشر�ط و�ظهر عند النقر أعل

ii.  إظهار علامات التبو�بShow Tabs  : 

 Outlook 2016بیئة العمل في ] 2-12[الشكل 
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 التبو�ب ولا تظهر الأوامر.تظهر فقط علامات 

iii.  إظهار علامات التبو�ب والأوامرShow Tabs and Commands  : 

 تظهر علامات التبو�ب والأوامر معاً.

 

 

B. السر�ع الوصول أدوات شر�ط Quick Access Toolbarر  : �عرض هذا الشر�ط الأوامر الأكث
 افتراضي �عرض الأوامر التال�ة: استخداماً، و�شكل 

 .Send/Receive All Foldersإرسال واستق�ال جم�ع المجلدات  •

 . Undoالتراجع  •

�مكن تخص�ص هذا الشر�ط لإضافة الأوامر التي نستخدمها �شكل متكرر، وذلك �النقر على زر 
 .  ]4-12[السهم المتجه نحو الأسفل �ما في الشكل 

 Ribbonخیارات الشریط ] 3-12[الشكل 
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C. ملف  التبو�ب علامة File:   وتتضمن مجموعة من الأوامر الأساس�ة مثل الفتحOpen   والحفظ
Save  والط�اعةPrint  والإغلاقExit.الخ ... 

D. القوائم شر�ط Ribbon 5-12[: و�تألف من ثلاث مكونات أساس�ة �ما في الشكل [ : 

 كل علامة، Home – Send / Receive  – Folder – View: مثل علامات التبو�ب .1

 من الأوامر المرت�طة �مهام معینة.تبو�ب تتألف من عدة مجموعات منطق�ة 

 التنقل بین علامات التبو�ب من خلال النقر �الفأرة على علامة التبو�ب المطلو�ة.  �مكن

: تم ترتیب الأوامر ضمن علامات التبو�ب �شكل مجموعات مرت�طة من  المجموعات .2
على جم�ع    Homeضمن علامة التبو�ب   Respondة الأوامر. مثلاً، تحتوي المجموع

 الأوامر الخاصة �الرد على رسالة بر�د الكتروني معینة.

: لتنفیذ أمر معین، �جب النقر على الزر الموافق له في مجموعته. مثال، الأمر الأوامر .3
Delete .لحذف رسالة محددة 

 

 Quick Access Toolbarتخصیص شریط أدوات الوصول السریع ] 4-12[الشكل 
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E. المجلدات بین التنقل جزء Folder Navigation Pane عرض مجلدات� :Outlook   و�ت�ح
ومجلد   Outboxومجلد الرسائل الصادرة  Inboxالوصول السر�ع إلیها، مثل مجلد الرسائل الواردة 

ومجلد الرسائل غیر   Deleted itemsومجلد الرسائل المحذوفة  Sent Itemsالرسائل المرسلة 
 ... الخ. Junk E-mail المرغوب فیها

الموجود في المجموعة   Folder Paneالأمر  و�مكن إظهار جزء التنقل أو إغلاقه من خلال
Layout  ضمن علامة التبو�بView. 

F.  جزء الرسائلMessage Pane :  و�تضمن رسائل البر�د الالكتروني الواردة، الجزء الاعلى منه
جموعة من المعلومات التفصیل�ة عن الرسالة الالكترون�ة مثل عنوان الرسالة یتألف من م

Subject واسم المرسل ،From وتار�خ استق�ال الرسالة ،Received وحجم الرسالة ،Size ،
 ، وغیرها من المعلومات.Attachmentوالملفات المرفقة 

 :  ]6-12[كما �مكن إضافة معلومات تفصیل�ة أخرى إلى هذا الشر�ط �ما یلي الشكل 

  علامة التبو�ب   View   المجموعةArrangement   الأمرAdd Columns  

 Ribbonشریط القوائم ] 5-12[الشكل 
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G. قراءةال جزء Reading Pane:    ،یتم من خلال هذا الجزء قراءة محتوى رسائل البر�د الالكتروني
�ظهر محتوى هذه   Message Pane�مجرد النقر �الفأرة على إحدى الرسائل ضمن جزء الرسائل 

 . Reading Paneالرسالة ضمن جزء القراءة 

 : ]7-12[ الشكلهذا الجزء ضمن واجهة البرنامج �مایلي �مكن تغییر مكان 

  علامة التبو�بView    المجموعةLayout   الأمرReading Pane     هنا �مكن أن
 Bottomأو في أسفل الواجهة  Rightیتم تحدید الموقع في الجهة ال�منى من الواجهة 

 إضافة معلومات تفصیلیة إلى شریط الرسائل الواردة] 6-12[الشكل 



 

271 

 

 

 

H. التنقل جزء Navigation Pane طر�قة عرض جزء التنقل بین المجلدات.: و�تحكم هذا الجزء� 

I. الحالة شر�ط Status Bar َعطي معلومات حول العناصر الموجودة في المجلد المحدد حال�ا� :
 ضمن جزء التنقل بین المجلدات. �ما �عطي معلومات حول عمل�ة معینة قید التنفیذ حال�اً. 

 إدارة البر�د الالكتروني 12-5

 Outlook 2016إنشاء رسائل البر�د الالكتروني و�رسالها �استخدام  1- 12-5

 ، ات�ع الخطوات التال�ة:Outlook 2016رسالة الكترون�ة �استخدام لإنشاء 

  علامة التبو�بHome    المجموعةNew   اختر الأمرNew Email   فتظهر واجهة إرسال
 : ]8- 12[الرسالة المبینة �الشكل 

  Reading Paneتحدید موقع جزء القراءة ] 7-12[الشكل 
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 تتألف رسالة البر�د الالكتروني من الأجزاء التال�ة:

A. والمستقبل وتحدید عنوان الرسالة عنوان البر�د الالكتروني للمرسل: 

• From الالكتروني للمرسل.: تحدید عنوان البر�د 

• To.عناو�ن البر�د الالكتروني للأشخاص المُرسل إلیهم : 

• Cc Carbon Copy -  عناو�ن البر�د الالكتروني للأشخاص الذي س�ستلمون نسخة :
 كن یهمه أمر الرسالة).طبق الأصل من الرسالة. (هذا الشخص ل�س طرفاً في الرسالة ول

• Bcc Blind Carbon Copy - د الالكتروني للأشخاص الذي س�ستلمون : عناو�ن البر�
نسخة مخف�ة من الرسالة. (لن تظهر عناو�ن البر�د الالكتروني لهؤلاء الأشخاص �النس�ة  

 ل�اقي الأشخاص اللذین س�ستلمون الرسالة).

• Subject.عنوان الرسالة المُرسلة : 

 : ملاحظات

 ة بین العناو�ن.في حال إدخال أكثر من عنوان في أي حقل، �جب وضع فاصلة منقوط .1

 ظاهراً، �مكن إظهاره �مایلي:  Bccإذا لم �كن الحقل  .2

  علامة التبو�بoptions   المجموعةShow fields   اختر الأمرBcc 

B. تا�ة نص ومحتوى الرسالة.   :نص الرسالة� 

 ] الأجزاء الرئیسیة لرسالة البرید الالكتروني8-12[الشكل 
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C. ام مجموعة من الأوامر لتنسیق نص الرسالة، مثل، حجم  : �مكن استخد تنسیق محتوى الرسالة
 الخط، نوع الخط، الألوان...الخ.

D. وهنا نمیز مایلي:أو عناصر إرفاق ملفات : 

• Attach File.مكن إرسال نسخة من ملف أو أكثر �مرفق بر�د الكتروني مع الرسالة� : 

تي تم التعامل تظهر قائمة �أخر الملفات ال Attach Fileالضغط على الأمر   ف�مجرد 
من   Browse This PC�مكن اخت�ار الأمر  معها، فإن لم �كن الملف موجود ضمنها،

 .من جهاز الحاسوب  القائمة، وتحدید موقع الملف المطلوب إرفاقه

• Attach Item.مكن إرسال نسخة من إ�میل سابق �مرفق بر�د الكتروني مع الرسالة� : 

تظهر واجهة جدیدة  Outlook Item مر اختر الأ Attach Item انقر على الأمر  •
Insert Item   9-12[الشكل  .االمطلوب إرفاقهالالكتروني  رسالة البر�د حدد[. 

 

• Signature.مكن وضع توق�ع على الرسالة، تُعرِّف �الشخص المُرسِل للرسالة� : 

  Signatures and Stationery تظهر واجهة �اسم  Signature انقر على الأمر 

 بقة كمرفق برید الكتروني] إرسال رسالة برید الكتروني سا9-12[الشكل 
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اكتب التوق�ع   إنشاءه الذي تر�د  Signatureاكتب اسم للتوق�ع   New ختر الأمر ا
 ] 10-12[الذي ترغب إظهاره ضمن الرسالة. الشكل 

 

 

E.  من الممكن إرسال رسائل ذات أهم�ة عاد�ة أو عال�ة أو منخفضة، للفت أولو�ة الرسالةتحدید :
 لرسالة، ات�ع الخطوات التال�ة:انت�اه المستقبل إلى مدى أهمیتها. لتحدید أولو�ة ا

  علامة التبو�بMessage   المجموعةTags  :هنا �مكن تحدید ما یلي 

• High Importance عال�ة (إشارة تعجب حمراء : الرسالة ذات أولو�ة!.( 

• Low Importance.(   سهم أزرق متجه للأسفل) الرسالة ذات أولو�ة منخفضة : 

 

F. البر�د الالكتروني، اضغط الزر إرسال : لإرسال رسالة إرسال الرسالةSend. 

وسیتم حفظ  نترنت، سیتم حالاً إرسال الرسالة إلى المتلقي، في حال �ان المستخدم متصل �الا 
أما إذا لم �كن المستخدم متصلاً �الانترنت .Sent Itemsنسخة من الرسالة المُرسلة ضمن المجلد 

 ] إضافة التوقیع لرسالة برید الكتروني10-12[الشكل 



 

275 

 

 . Outboxالصادر في الوقت الحالي، سیتم نقل الرسالة إلى مجلد 

 : ملاحظات

إنشاؤها، �حیث یتم إكمالها و�رسالها في وقت من الممكن حفظ مسودة من أ�ة رسالة یتم  •
 لاحق. و�تم ذلك وفق الخطوات التال�ة:

 أغلق رسالة البر�د الالكتروني دون إرسالها. .1

 تظهر رسالة تسألك إذا �نت ترغب في حفظ التغییرات. .2

 .Draftsفي مجلد المسودات لحفظ الرسالة  Yesانقر نعم  .3

 وتا�ع.  Draftsمن داخل مجلد المسودات  لإكمال الرسالة في وقت لاحق، قم �فتحها .4

 

عند إرسال رسالة، �مكن أن �طلب المُرسِل إشعار من المستقبل �أن الرسالة تم استق�الها  •
ات�ع الخطوات وقراءتها. لتفعیل ذلك، �عد الانتهاء من �تا�ة الرسالة وتنس�قها وقبل إرسالها 

 : ]11-12[التال�ة الشكل 

 هنا نمیز الخ�ار�ن التالیین:  Tracking المجموعة   Option  "خ�ارات" علامة التبو�ب من   

 . Request a Delivery Receiptإشعار عند استق�ال الرسالة  .1

 . Request a Read Receiptإشعار عند قراءة الرسالة من قبل المستقبل  .2

 

 

 

  

 ] تفعیل إشعارات استقبال الرسالة11-12[الشكل 
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 Outlook 2016رة البر�د الوارد �استخدام إدا 2- 12-5

 ، و�مكن التعامل مع هذه الرسائل �مایلي Inboxیتم تخز�ن رسائل البر�د الالكتروني الواردة ضمن المجلد 

 :Inboxعرض محتو�ات صندوق البر�د الوارد  •

  ضمن جزء التنقل بین المجلدات  انقر على المجلد الواردInbox   ة.تظهر الرسائل الوارد 

 : فتح الرسائل الواردة •

  تظهر، Folder Navigation Paneفي جزء التنقل بین المجلدات  Inbox�عد تحدید مجلد الوارد 

 طر�قتین:  یوجد  رسالة أي ولفتح  Message Pane  الرسائل  جزء ضمن  الرسائل

 النقر المزدوج فوق الرسالة المطلو�ة. .1

 من لوحة المفات�ح. Enterتحدید الرسالة �الفأرة، ثم الضغط على المفتاح   .2

 : حفظ الملف المرفق مع الرسائل الواردة •

 :]12-12[الشكل  تتضمن ملفات مرفقة، للتعامل معها �مكن الق�ام �مایليالواردة �عض الرسائل 

 أ�قونة المرفق.: یتم ذلك �النقر المزدوج على فتح الملف المرفق ضمن إطار الرسالة .1

�حانب الملف المرفق یوجد سهم صغیر،  :صيحفظ الملف المرفق على الحاسوب الشخ .2
 كما في الشكل: Save as�الضغط عل�ه تظهر لائحة، یتم اخت�ار حفظ �اسم 

 

 

 

 

 

  

 ] حفظ الملف المرفق12-12[الشكل 
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 : أنه لم یتم قراءتهاعلى تحدید الرسالة الواردة  •

 علامة غیر مقروء على رسالة البر�د المقروءة لإعادة قراءتها مرة أخرى لاحقاً. �مكن وضع 

 Mark asل النقر �الزر الأ�من على الرسالة، ثم اخت�ار "تحدید �غیر مقروء" و�تم ذلك من خلا

Unread  13-12[من القائمة السر�عة. �ما في الشكل [: 

 
 

 :الرد على الرسائل الواردة •

 �مكن الرد على أي رسالة بر�د الكتروني وارد �إحدى الطر�قتین التالیتین:

1. Replyط.: سیتم الرد على مرسل الرسالة فق 

2. Reply All سیتم الرد على مرسل الرسالة وجم�ع الأشخاص الذي تم إرسال نسخة :Cc 

سال نسخة إلى أي شخص قام �استلام إلیهم في رسالة البر�د الأصل�ة، إلا أنه لن یتم إر 
 من رسالة البر�د الأصل�ة.  Bccنسخة مخف�ة  

 

الأصل�ة أسفل إطار الرد  : عند الرد على رسائل البر�د الالكتروني، تظهر الرسالةملاحظة

 ] تحدید الرسالة كغیر مقروءة13-12[الشكل 
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 �شكل تلقائي. 

لا تظهر الرسالة الأصل�ة عند الرد �مایلي  �حیث  Outlookمن الممكن تعدیل إعدادات  
 : ]14-12الشكل [

 . Optionsانقر خ�ارات ، Fileمن علامة التبو�ب ملف  .1

 .Mailاختر الأمر  Outlook Optionsمن نافذة الخ�ارات  .2

 .Replies and forwards" هالرد والتوج�"انتقل إلى جزء  .3

 Do not include originalاختر  ، When replying to a messageمن القائمة  .4

message . 

 

 

   :إعادة توج�ه الرسائل الواردة •

�مكن إعادة توج�ه رسالة واردة إلى مستخدم آخر، من خلال تحدید الرسالة ومن ثم الضغط على  
فتح نافذة جدیدة تتضمن نص الرسالة الأصل�ة، وهنا  تم�عد ذلك ی، Forwardزر "إعادة توج�ه" 

 . Ccو  To�جب على المستخدم أن �قوم �ملأ الحقلین 

 :ط�اعة الرسائل الواردة •

 . Fileمن علامة التبو�ب  Printحدد الرسالة التي تر�د ط�اعتها، انقر زر  .1

 ] إعدادات عدم إظھار الرسالة الأصلیة في الرد14-12[الشكل 
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 .Printالحوار ، س�فتح مر�ع Print Optionsانقر خ�ارات الط�اعة  .2

�عة المناس�ة، وعدد نسخ الط�اعة، وتحدید ف�ما إذا �نت ترغب �ط�اعة أي حدد الطا .3
 .  Print Attached fileمرفقةملفات 

 .Printانقر أمر "ط�اعة"  .4

 :تنظ�م البر�د الوارد ضمن مجلدات •

 : ]15- 12الشكل [�مكن تنظ�م رسائل البر�د الوارد ضمن مجلدات، من خلال الخطوات التال�ة 

 . New Folder، اختر الأمر New، والمجموعة Folderمجلد" من علامة التبو�ب " .1

 . Nameاكتب اسم المجلد في حقل "الاسم"  .2

تأكد من    Select Where to place the folderفي الجزء الخاص بتحدید موقع المجلد  .3
 رد.، حتى یتم إنشاء المجلد الجدید �مجلد فرعي لعل�ة الواInboxتحدید مجلد الوارد 

 

 

إلى المجلد الجدید،  Inbox�إمكانك نقل الرسائل التي تر�د من صندوق الوارد الآن أص�ح   .4
ضمن علامة التبو�ب  Moveالموجود ضمن المجموعة  Moveوذلك من خلال الأمر 

Home .] 16-12الشكل[ : 

 ] إنشاء المجلدات15-12[الشكل 
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 :حذف الرسائل الواردة •

 :] 17- 12[عند تحدید الرسالة تظهر أداة حذف الرسالة �جانبها، �ما في الشكل التالي 

 

 

 .Deleted Itemsتنتقل �عد ذلك الرسالة المحذوفة إلى مجلد الرسائل المحذوفة 

، حدد الرسالة التي Deleted Items، حدد مجلد "العناصر المحذوفة" لاستعادة الرسالة المحذوفة
، وحدد �عد ذلك المجلد الذي Move، اختر الأمر Homeتر�د استعادتها، ثم من علامة التبو�ب 

 استعادة الرسالة إل�ه. �د تر 

، اختر الأمر  Deleted Items  انقر الزر ال�میني على المجلد ، لإفراغ مجلد "العناصر المحذوفة
Empty Folder. 

  

 المجلدات] نقل الرسائل بین 16-12[الشكل 

 ] حذف الرسائل الواردة17-12[الشكل 
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 ] إنشاء جھة اتصال18-12[الشكل 

 إدارة جهات الاتصال 12-6

أو أستاذ ...الخ.   هي عنوان البر�د الالكتروني لشخص محدد، مثال، طالب  :Contactجهة الاتصال 
هي عناو�ن البر�د الالكتروني لمجموعة من الأشخاص �شتر�ون    :Contact Groupمجموعة الاتصال 

�صفة معینة، مثال، عناو�ن البر�د الالكتروني لطلاب صف دراسي، �حیث یتم وضع عناو�ن البر�د  
الالكتروني لجم�ع الطلاب ضمن مجموعة، مما �ساعد في إرسال رسالة لكامل أعضاء المجموعة دون  

 ل�اً. دهم طال�اً طاالحاجة إلى تحدی

 Outlook 2016إنشاء جهة اتصال �استخدام  1- 12-6

 :]18-12[الشكل التالي من خلال الخطوات التال�ة �ما في  Contact�مكن إنشاء جهة اتصال 

  شر�ط القوائمRibbon    علامة التبو�بHome   المجموعة New   الأمرNew Item   

 . Contactر تظهر قائمة منسدلة نختار منها الأم

 

 

�عد ذلك تظهر نافذة جدیدة، تتضمن مجموعة من الحقول الأساس�ة، �قوم المستخدم �إدخال ب�انات جهة  
الموجود ضمن   Save & Closeالاتصال ضمن هذه الحقول، و�عد الانتهاء منها یتم الضغط على الأمر  

 :]19-12[. �ما في الشكل Contactمن خلال علامة التبو�ب  Actionsالمجموعة 
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 Outlook 2016إنشاء مجموعة اتصال �استخدام  2- 12-6

 : ]20- 12[الشكل من خلال الخطوات التال�ة  Group  Contact�مكن إنشاء مجموعة اتصال 

    شر�ط القوائمRibbon      علامة التبو�بHome    المجموعة  New      الأمرNew Item      تظهر
 . Contact Groupنختار الأمر   More Items قائمة منسدلة نختار منها الأمر 

 

 ] بیانات جھة اتصال19-12[الشكل 
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 Outlook 2016إضافة جهة اتصال إلى مجموعة اتصال �استخدام  3- 12-6

 : ]21-12[الشكل من خلال الخطوات التال�ة  Contact�مكن إنشاء جهة اتصال 

 . Folders Paneالموجود ضمن جزء التنقل بین المجلدات  Contactحدد المجلد  .1

 مجموعة الاتصال التي تر�د تصال ومجموعات الاتصال، انقر مرتین على تظهر قائمة �جهات الا  .2

،  Add memberنحدد الخ�ار  Membersوالمجموعة  Contact Groupضمن علامة التبو�ب  .3
 . From Outlook Contactsتظهر لائحة منسدلة حدد منها الأمر 

 صال التي تر�د.الموجودة، حدد جهات الات Contactsتظهر نافذة تتضمن جهات الاتصال  .4

 . Save & Closeفي النها�ة نختار الأمر  .5

 

 ] خطوات إنشاء مجموعة اتصال20-12[الشكل 
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 استخدام جهات الاتصال ومجموعات الاتصال  4- 12-6

عند إنشاء رسالة الكترون�ة، �مكن تحدید عناو�ن البر�د الالكتروني للأشخاص الذي سیتم إرسال الرسالة 
 :]22- 12[الشكل ل�ة ، وفق الخطوات التاAddress Bookإلیهم من خلال دفتر العناو�ن 

 .New Emailالأمر  New المجموعة  New علامة التبو�ب  .1

 . Toتظهر نافذة إرسال الرسالة، اضغط على الزر  .2

تظهر نافذة دفتر العناو�ن الذي یتضمن قائمة �جم�ع جهات ومجموعات الاتصال، نحدد منها   .3
 . Bccأو  Ccأو  Toالعناو�ن المطلو�ة سواء ضمن الـ 

 ] خطوات إضافة جھة اتصال إلى مجموعة اتصال21-12[الشكل 
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286 

 

 تمار�ن

 True/False ) أسئلة صح / خطأ1

 خطأ صح السؤال 

1 
وجود علامة سهم متجه للأسفل على �سار رسالة البر�د الالكتروني تدل على أن الرسالة ذات  

 أولو�ة عاد�ة 
  

2 
مة قائأن �قوم �إرسال نفسه إلى �عض أو جم�ع العناو�ن في  Virusن الممكن للفیروس م

 عناو�ن البر�د الالكتروني لد�ك
  

   .سیتم الرد على المرسل فقط   Replyعند الضغط على زر الرد البر�د الالكترونيفي  3

4 
�مكننا على عدد من جهات الاتصال و�التالي   Contact Group تحتوي مجموعة الاتصال

 داً فرد تحدیدهم فر إرسال رسالة لكامل أعضاء المجموعة دون أن نضطر إلى 
  

5 
 com. یدل الرمز Username@hotmail.com �كن لدینا عنوان البر�د الاكتروني التاليل

 تعل�م�ةعلى أن مزود الخدمة هو منظمة 
  

 6   
إذا لم �كن المستخدم متصلاً �الانترنت، سیتم نقل الرسالة إلى  عند إرسال رسالة الكترون�ة، 

 .Inbox مجلدال
  

   لالكتروني صدیق للبیئة.ُ�عتبر البر�د ا 7

 

   Multiple Choicesأسئلة خ�ارات متعددة  ) 2

 :سیتم الرد عندئذ على Reply all في البر�د الالكتروني، عند الضغط على زر الرد على الكل -1

 .طقلمرسل فا أ)  
 BCC و CC المرسل وجم�ع عناو�ن الأشخاص الموجودین ضمن الحقل ب) 
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 ضمن الحقل 

  CCالحقلب)     BCCالحقل أ) 

  Subjectالحقلد)     TOالحقلج)         

 svuonlineنسمي الجزء   Students@svuonline.orgل�كن لدینا عنوان البر�د الالكتروني التالي:  -3

 الالكترونياسم مزود خدمة البر�د ب)   رمز البر�د الاكترونيأ) 

 ل�س �ل مماسبقد)    تجار�ة منظمةج) 
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