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العمرياحمدسامي/تألیف واعداد
مركز الحاسوب     –الجامعھ الاردنیة 

962785280706+/ موبایل 

ونتمى ان بستفاد منھ ولا نرجو منكم سوى الدعاء لنامن یقوم بتحمیلھ ھذه الكتاب اھداء لكل 

وھذا العمل خالص لوجھ الله تعالى
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الحاســـــــوب 

والتي تقوم على استقبال البیانات كمدخلات ومن ثمھو مجموعة من الوحدات المتصلة مع بعضھا البعض 

.تقوم بمعالجتھا وإخراجھا على شكل معلومات 

الدرس الأول
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مبدأ عمل الحاسوب 

:یلخص ھذه العملیة من التعریف السابق یتبین لنا أن مبدأ عمل الحاسوب یتلخص بثلاثة أمور والشكل التالي 

إلى جھاز الحاسوب  ویقوم الحاسوب بمعالجة تحیث یقوم المستخدم عن طریق وحدات  الإدخال بإدخال البیانا

. بشرح تلك الوحدات بشكل تفصیلي في الدروس القادمة 

معلوماتمعالجةبیانات
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: قسمان رئیسانیتكون الحاسوب من 

المكونات المادیة )( hardware :وھي كل شيء ملموس ومحسوس مصنوع من الحدید والبلاستیك.
البرمجیات )software ( : وھي مجموعة من التعلیمات والأوامر تقوم على تشغیل المكونات المادیة

.للحاسوب لكي یتفاعل المستخدم مع الحاسوب بأقصى طاقة ممكنة 

.بالتفصیل توسنقوم الآن بشرح ھذه المكونا

)Hardware( المــادیــة  تاــالمكون

:أقسام رئیسةخمسة وتتكون من 

)unitInput(الإدخالوحدات

:وھي الوحدات التي نقوم من خلالھا بإدخال البیانات إلى الحاسوب ومنھا 

لوحة المفاتیح )( keyboard: وھي مجموعة من  الأحرف والأرقام والرموز الخاصة ومفاتیح
.الأوامر 

الدرس الثاني
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الفأرة )( mouse :المؤشر على سطح الشاشة وتتكون من زرین أیمن وھي تقوم على تحریك
وأیسر

المیكرفون)microphone( : ویقوم على إدخال الصوت إلى جھاز الحاسوب.

الضوئيالماسح )scanner: ( ویقوم بإدخال الصور إلى جھاز الحاسوب.

الكامیرا )camera: ( وتقوم بإدخال الصور الحیة إلى الحاسب.
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(UNITPROCESSINGCENTRAL:ةـزیـالمركجةـالمعـالدةـوح
CPU(

وھي تعتبر مخ الجھاز وفیھا یقوم الحاسب بإجراء عملیة معالجة البیانات المدخلة من وحدات الإدخال السابق 
:ذكرھا وتقسم إلى قسمین 

الحسابیة والمنطقیة وتقوم ھذه الوحدة بإجراء العملیات : وحدة الحساب والمنطق.
ووظیفتھا التحكم بجمیع أجزاء الحاسب من مدخلات ومخرجات : وحدة التحكم والسیطرة.

MEMORY:رةـــــالذاكدةــوح

ووظیفتھا تخزین البیانات التشغیلیة لجھاز الحاسب وھي أنواع منھا 

ذاكرة القراءة فقطREAD ONLY MEMORY))ROM: ( وھي ذاكرة ثابتة بخزن علیھا
.الملفات التشغیلیة لجھاز الحاسوب ولا تفقد بیاناتھا بعد فقدان التیار الكھربائي 

الذاكرة العشوائیةRANDOM ACCESS MEMORY) )RAM: ( وھي ذاكرة یخزن علیھا
نسخة من نظام التشغیل لتسریع عملیة معالجة البیانات وھي مؤقتة تفقد بیاناتھا مع فقدان التیار 

.الكھربائي 

UnitOutputالإخـــراجوحــدات

:منھا المستخدم ومنھا دوظیفتھا إخراج المعلومات لیستفی

الشاشة )monitor( : وظیفتھا إخراج المعلومات الكترونیا  وھي أنواع منھاCRT وLCD.
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الطابعة )printer( : وظیفتھا إخراج المعلومات على ورق وھي أنواع منھاlaser , inject.

السماعات )speaker: ( وظیفتھا إخراج الصوت من جھاز الحاسب عن طریق كرت الصوت.

وتقوم بإخراج الصور ذات الحجم الكبیر :)plotter(الراسمات)١
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UnitStorage:نــــزیــالتخداتــوح

:وظیفتھا تخزین البیانات والمعلومات ومنھا

الصلبصالقر )Hard disk(: ویخزن علیھ نظم التشغیل والبرامج التطبیقیة وتقاس سعتھ
.١٦٠, GB20 GB, .......GB 10 ,بالجیجابایت وھو بأحجام مختلفة منھا  

المضغوطالقرص )CD ROM: ( ویخزن علیھ برامج نظم التشغیل والبرامج التطبیقیة تمھیدا
ت الصوت والصورة ذات الحجم الكبیر وتقاس لتنزیلھا على القرص الصلب ویخزن علیھا ملفا

.سعتھ بالمیجابایت ومنھا ما یكون للقراءة فقط ومنھا ما یمكن النسخ علیھا أكثر من مرة 

القرص المضغوط الرقمي )DVD: ( وھو نفس الـ )CD ROM ( ولكنھ ذو سعة تخزینیة عالیة
.تقاس سعتھ  بالـ جیجابایت 
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 المرنالقرص )FLOPPY DISK: ( ویخزن علیھ ملفات ذو سعة تخزینیة قلیلة لان سعتھ
.MB 1.44التخزینیة لا تتجاوز 

)Software(اتـــیـــرمجـــالب

:وتقسم إلى قسمین رئیسین 

)systemoperating(لــیـغـالتشمــنظ

وھو مجموعة من البرمجیات التي تقوم على تشغیل المكونات المادیة والبرمجیات التطبیقیة والتحكم 
:وإدارة جھاز الحاسب ومنھ أنواع أشھرھا 

-

-apple Macintosh

-Linux
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:)applications(یةـالتطبیقیاتـرمجـالب

:وھي مجموعة من البرامج بتفاعل معھا المستخدم لانجاز عمل معین ومنھا 

Microsoft word , excel , PowerPoint ,access

)viruses(الفیروسات

. وھي مجموعة من البرامج التخریبیة وضعھا أشخاص بھدف تخریب نظام الحاسوب

بالفیروساتالحاسوبإصابةوسائل

من خلال تنزیل البرامج والصور الغیر موثوق منھا: شبكة الانترنت
عن طریق فتح رسائل من أشخاص لا نعرفھم: البرید الالكتروني
الغیر معروف مصدرھاالأقراصاستخدام.

الفیروساتمنالوقایةطرق

الدرس الثالث
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 وھي كثیرة ومنھا  مكافحة الفیروساتاستخدام برامجNorton , MacAfee , avast.
 الأقراص قبل عمل لھا فحص للفیروسات فتحعدم.
 الرسائل الغیر معروف أصحابھافتحعدم.
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:تشغیل جھاز الحاسوب

 من الوصلات الكھربائیةالتأكد
التأكد من عدم وجود أقراص في مشغل الأقراص اللینة
 تشغیل الجھاز من كبسةPOWER
الانتظار حتى یتم تحمیل النظام

:تشغیل الجھازإیقاف 

 ابدأنضغط على زر)Start   (
 إیقاف تشغیلونختار)Turn off computer (
 إیقاف تشغیلسیظھر صندوق حوار نختار منھ زر)Turn off(

الدرس الأول
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:تشغیل جھاز الحاسوب

 من الوصلات الكھربائیةالتأكد
التأكد من عدم وجود أقراص في مشغل الأقراص اللینة
 تشغیل الجھاز من كبسةPOWER
الانتظار حتى یتم تحمیل النظام

:تشغیل الجھازإیقاف 

 ابدأنضغط على زر)Start   (
 إیقاف تشغیلونختار)Turn off computer (
 إیقاف تشغیلسیظھر صندوق حوار نختار منھ زر)Turn off(

الدرس الأول
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:تشغیل جھاز الحاسوب

 من الوصلات الكھربائیةالتأكد
التأكد من عدم وجود أقراص في مشغل الأقراص اللینة
 تشغیل الجھاز من كبسةPOWER
الانتظار حتى یتم تحمیل النظام

:تشغیل الجھازإیقاف 

 ابدأنضغط على زر)Start   (
 إیقاف تشغیلونختار)Turn off computer (
 إیقاف تشغیلسیظھر صندوق حوار نختار منھ زر)Turn off(

الدرس الأول
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إعادة تشغیل جھاز الحاسوب

 ابدأنضغط على زرstart
 إیقاف تشغیلونختارturn off computer
 إعادة  تشغیلسیظھر صندوق حوار نختار منھ زرrestart

الاستعدادوضع الجھاز في وضع 

 ابدأنضغط على زر )start  (
 إیقاف تشغیلونختارturn off computer)(
 الاستعدادسیظھر صندوق حوار نختار منھ زرstand by)(
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إعادة تشغیل جھاز الحاسوب

 ابدأنضغط على زرstart
 إیقاف تشغیلونختارturn off computer
 إعادة  تشغیلسیظھر صندوق حوار نختار منھ زرrestart

الاستعدادوضع الجھاز في وضع 

 ابدأنضغط على زر )start  (
 إیقاف تشغیلونختارturn off computer)(
 الاستعدادسیظھر صندوق حوار نختار منھ زرstand by)(
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إعادة تشغیل جھاز الحاسوب

 ابدأنضغط على زرstart
 إیقاف تشغیلونختارturn off computer
 إعادة  تشغیلسیظھر صندوق حوار نختار منھ زرrestart

الاستعدادوضع الجھاز في وضع 

 ابدأنضغط على زر )start  (
 إیقاف تشغیلونختارturn off computer)(
 الاستعدادسیظھر صندوق حوار نختار منھ زرstand by)(
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للنظامالأساسیةعرض المعلومات 

 جھاز الكمبیوترنضغط بزر الفأرة الأیمن على أیقونة)(My Computer
 خصائصنختار الأمرproperties) (

التعرف على سطح المكتب

:یتكون سطح المكتب من ثلاثة أجزاء رئیسة 

زر ابدأStart) ( : وفیھ لائحة تضم مختصرات للبرامج التي تم تنزیلھا على الحاسب للوصول
.إلیھا بأسرع طریقة

شریط المھام )Task bar ( : وھو شریط یقع أسفل سطح المكتب وفیھ یوجد الساعة وإیقونة
.الصوت ویمكن تصغیر النوافذ ووضعھا علیھ للرجوع إلیھا مرة أخرى 
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للنظامالأساسیةعرض المعلومات 

 جھاز الكمبیوترنضغط بزر الفأرة الأیمن على أیقونة)(My Computer
 خصائصنختار الأمرproperties) (

التعرف على سطح المكتب

:یتكون سطح المكتب من ثلاثة أجزاء رئیسة 

زر ابدأStart) ( : وفیھ لائحة تضم مختصرات للبرامج التي تم تنزیلھا على الحاسب للوصول
.إلیھا بأسرع طریقة

شریط المھام )Task bar ( : وھو شریط یقع أسفل سطح المكتب وفیھ یوجد الساعة وإیقونة
.الصوت ویمكن تصغیر النوافذ ووضعھا علیھ للرجوع إلیھا مرة أخرى 
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للنظامالأساسیةعرض المعلومات 

 جھاز الكمبیوترنضغط بزر الفأرة الأیمن على أیقونة)(My Computer
 خصائصنختار الأمرproperties) (

التعرف على سطح المكتب

:یتكون سطح المكتب من ثلاثة أجزاء رئیسة 

زر ابدأStart) ( : وفیھ لائحة تضم مختصرات للبرامج التي تم تنزیلھا على الحاسب للوصول
.إلیھا بأسرع طریقة

شریط المھام )Task bar ( : وھو شریط یقع أسفل سطح المكتب وفیھ یوجد الساعة وإیقونة
.الصوت ویمكن تصغیر النوافذ ووضعھا علیھ للرجوع إلیھا مرة أخرى 
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یقوناتالأ )( Icons : وھي رموز تمثل برامج معینة كل واحدة تختلف عن الأخرى في الشكل
:والوظیفة ومنھا 

ر الوقت والتاریخیتغی

:ھناك طریقتان لتغییر الوقت والتاریخ 

 نقرتین مزدوجتین الساعة الموجودة في شریط المھامالأیسرالفأرةننقر بزر

 ابدأننقر على زر)Start ( إعداداتومن اللائحة نختارSettings) ( لوحةونختار أیقونة
)Control Panel( التحكم

:وفي كلتا الطریقتین سیظھر لدینا النافذة التالیة 

الدرس الثاني

962785280706الجامعھ الاردنیةسامي العمري

١٧

یقوناتالأ )( Icons : وھي رموز تمثل برامج معینة كل واحدة تختلف عن الأخرى في الشكل
:والوظیفة ومنھا 

ر الوقت والتاریخیتغی

:ھناك طریقتان لتغییر الوقت والتاریخ 

 نقرتین مزدوجتین الساعة الموجودة في شریط المھامالأیسرالفأرةننقر بزر

 ابدأننقر على زر)Start ( إعداداتومن اللائحة نختارSettings) ( لوحةونختار أیقونة
)Control Panel( التحكم

:وفي كلتا الطریقتین سیظھر لدینا النافذة التالیة 

الدرس الثاني
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یقوناتالأ )( Icons : وھي رموز تمثل برامج معینة كل واحدة تختلف عن الأخرى في الشكل
:والوظیفة ومنھا 

ر الوقت والتاریخیتغی

:ھناك طریقتان لتغییر الوقت والتاریخ 

 نقرتین مزدوجتین الساعة الموجودة في شریط المھامالأیسرالفأرةننقر بزر

 ابدأننقر على زر)Start ( إعداداتومن اللائحة نختارSettings) ( لوحةونختار أیقونة
)Control Panel( التحكم

:وفي كلتا الطریقتین سیظھر لدینا النافذة التالیة 

الدرس الثاني
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لتغیر الوقت نضغط على الساعة أو الدقائق ونقوم بالزیادة والنقصان عن طریق الأسھم

التاریخ نضغط على تاریخ الیوم ومن ثم نختار الشھر بالنقر على السھم المجاور لھ ونقوم باختیار السنة عن رلتغیی
طریق الضغط على أسھم الزیادة والنقصان

ر خلفیة سطح المكتبیتغی

:لتغییر خلفیة سطح المكتب نقوم  بما یلي 

 على مكان فارغ بسطح المكتبالأیمنالفأرةننقر بزر
 خصائصنختار الأمرproperties)(
 خلفیةستظھر لنا نافذة نختار من ھا الأمرwallpaper) ( ونختار الخلفیة المطلوبة ونضغط

.okعلى موافق 
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لتغیر الوقت نضغط على الساعة أو الدقائق ونقوم بالزیادة والنقصان عن طریق الأسھم

التاریخ نضغط على تاریخ الیوم ومن ثم نختار الشھر بالنقر على السھم المجاور لھ ونقوم باختیار السنة عن رلتغیی
طریق الضغط على أسھم الزیادة والنقصان

ر خلفیة سطح المكتبیتغی

:لتغییر خلفیة سطح المكتب نقوم  بما یلي 

 على مكان فارغ بسطح المكتبالأیمنالفأرةننقر بزر
 خصائصنختار الأمرproperties)(
 خلفیةستظھر لنا نافذة نختار من ھا الأمرwallpaper) ( ونختار الخلفیة المطلوبة ونضغط

.okعلى موافق 
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لتغیر الوقت نضغط على الساعة أو الدقائق ونقوم بالزیادة والنقصان عن طریق الأسھم

التاریخ نضغط على تاریخ الیوم ومن ثم نختار الشھر بالنقر على السھم المجاور لھ ونقوم باختیار السنة عن رلتغیی
طریق الضغط على أسھم الزیادة والنقصان

ر خلفیة سطح المكتبیتغی

:لتغییر خلفیة سطح المكتب نقوم  بما یلي 

 على مكان فارغ بسطح المكتبالأیمنالفأرةننقر بزر
 خصائصنختار الأمرproperties)(
 خلفیةستظھر لنا نافذة نختار من ھا الأمرwallpaper) ( ونختار الخلفیة المطلوبة ونضغط

.okعلى موافق 
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شاشة التوقفاتإعداد

:لتغییر شاشة التوقف نقوم  بما یلي 
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 إعداداتومن اللائحة نختارsettings)(
 التحكمونختار أیقونة لوحة )control panel(
 الفأرةنختار أیقونة)mouse(
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 أزرارفي الخیار )Button  : (انستطیع تغییر وظیفة الأزرار وسرعتھ.
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المرن للاستخدامتھیئة القرص 

أي تقسیم القرص إلى قطاعات ومسارات تمھیدا للنسخ علیھ: format )( القرصبتھیئةالمقصود 

:خطوات تھیئة القرص المرن

 الكمبیوترجھازننقر نقرا مزدوجا على أیقونة)My Computer (
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: ستظھر لنا نافذة تھیئة القرص  كالتالي 

 للبدء بعملیة التھیئة نختار الأمر )Start.  (

ھنا نضع اسم للقرص إذا أردنا

.
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٢(

تحدید الأیقونات

 أیقونة تحدید

 على الأیقونةالفأرة الأیسرالضغط بزر

تحدید عدة أیقونات متجاورة

 نضغط على الأیقونة الأولى
 نضغط على مفتاحshiftومواصلة الضغط
نضغط على باقي الأیقونات المراد تحدیدھا

 متجاورةتحدید عدة أیقونات غیر

نضغط على الأیقونة الأولى
 نضغط على مفتاحcontrolومواصلة الضغط
نضغط على باقي الأیقونات المراد تحدیدھا

الثالثالدرس 
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نقل أیقونة من مكان لآخر

 على الأیقونة مع مواصلة الضغط الأیسرالفأرةالضغط بزر
تحریك الأیقونة  إلى المكان الجدید
 زر الفأرة) ترك( تحریر

نسخ أیقونة بطریقة السحب

 على الأیقونة مع مواصلة الضغط الأیسرالفأرةالضغط بزر
 ضغط مفتاحcontrol
سحب الأیقونة إلى المكان المراد نسخ الأیقونة إلیھ
 ترك مفتاحcontrolوزر الفأرة الأیسر

ترتیب الأیقونات على سطح المكتب

 على مكان فارغ على سطح المكتبالأیمنالفأرةنضغط بزر
 حسبالرموزترتیبنختار من اللائحة الفرعیة أمرby)Arrange icons(
 نختار الترتیب المطلوب وتالیا شرح لخیارات الترتیب:

یرتب الأیقونات والملفات ترتیبا ھجائیا

حسب الحجمیرتب الأیقونات والملفات 

حسب امتدادهیرتب الأیقونات والملفات 

حسب تاریخ یرتب الأیقونات والملفات 
التعدیل
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أھم الأیقونات الموجودة على سطح المكتب

 تحتوي على مشغلات الأقراص ولوحة التحكم:أیقونة جھاز الكمبیوتر

 تحتوي على العناصر المحذوفة:أیقونة سلة المحذوفات

 وھي تحوي على أسماء الأجھزة المتصلة بالشبكة:أیقونة مواضع الاتصال

 ومن خلالھا یتم الدخول إلى شبكة الانترنت:الانترنت

المكتبإنشاء الاختصارات على سطح 

:ھناك عدة طرق لإنشاء الاختصارات على سطح المكتب ومنھا 

: أولا

 ابدأننقر على زر )(Start البرامجونختار من اللائحة)Program (على البرنامج نضغط
.المطلوب إنشاء  اختصار لھ مع مواصلة الضغط علیھ 

 نضغط على مفتاحيcontrol + shiftو مواصلة الضغط
نسحب البرنامج إلى سطح المكتب
زر الفأرة ومفتاحي تحریرcontrol + shift
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create shortcutاختصارإنشاءعلى أي أیقونة ونختار الأمر الأیمنالفأرةنضغط بزر : ثانیاً 

أنشاءالمكتبسطحونختار Send to)(إلىإرسالعلى أي برنامج ونختار الأمر الأیمننضغط بزر : ثالثاً 
desktop ( create shortcut )اختصار

( التعرف على الأجزاء الرئیسة لإطار سطح المكتب 
)النافذة 

شریط العنوان
شریط اللوائح شریط الأدوات

جزء المھام

شریط الحالة

حیز العمل
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وظائف مربعات التحكم الموجودة على شریط 
العنوان

الوظیفةالأداة

لإغلاق النافذة
لتكبیر النافذة

لتصغیر النافذة
لاستعادة حجم النافذة

ر حجم النوافذ بطریقة السحب والإفلاتیتغی

 تغیر حجم النافذة من احد الحدود
 نضع المؤشر على احد حدود النافذة حتى یتغیر شكلھ إلى
 نضغط بزر الفأرة الأیسر مع مواصلة الضغط
نسحب الفأرة إلى الحجم المطلوب
تحریر زر الفارة

افذة من جمیع الحدود تغیر حجم الن

 نضع المؤشر على احد زوایا النافذة حتى یتغیر شكلھ إلى
 نضغط بزر الفأرة الأیسر مع مواصلة الضغط
نسحب الفأرة إلى الحجم المطلوب
تحریر زر الفارة

962785280706الجامعھ الاردنیةسامي العمري

٢٦

وظائف مربعات التحكم الموجودة على شریط 
العنوان

الوظیفةالأداة

لإغلاق النافذة
لتكبیر النافذة

لتصغیر النافذة
لاستعادة حجم النافذة

ر حجم النوافذ بطریقة السحب والإفلاتیتغی

 تغیر حجم النافذة من احد الحدود
 نضع المؤشر على احد حدود النافذة حتى یتغیر شكلھ إلى
 نضغط بزر الفأرة الأیسر مع مواصلة الضغط
نسحب الفأرة إلى الحجم المطلوب
تحریر زر الفارة

افذة من جمیع الحدود تغیر حجم الن

 نضع المؤشر على احد زوایا النافذة حتى یتغیر شكلھ إلى
 نضغط بزر الفأرة الأیسر مع مواصلة الضغط
نسحب الفأرة إلى الحجم المطلوب
تحریر زر الفارة

962785280706الجامعھ الاردنیةسامي العمري

٢٦

وظائف مربعات التحكم الموجودة على شریط 
العنوان

الوظیفةالأداة

لإغلاق النافذة
لتكبیر النافذة

لتصغیر النافذة
لاستعادة حجم النافذة

ر حجم النوافذ بطریقة السحب والإفلاتیتغی

 تغیر حجم النافذة من احد الحدود
 نضع المؤشر على احد حدود النافذة حتى یتغیر شكلھ إلى
 نضغط بزر الفأرة الأیسر مع مواصلة الضغط
نسحب الفأرة إلى الحجم المطلوب
تحریر زر الفارة

افذة من جمیع الحدود تغیر حجم الن

 نضع المؤشر على احد زوایا النافذة حتى یتغیر شكلھ إلى
 نضغط بزر الفأرة الأیسر مع مواصلة الضغط
نسحب الفأرة إلى الحجم المطلوب
تحریر زر الفارة



962785280706الجامعھ الاردنیةسامي العمري

٢٧

في نظام مربعات الحوار التعرف على أنواع 
WINDOWS

 وھو مربع یحتوي على سؤال من قبل الجھاز ویحتوي على إجابات یجیب :الحوار) صندوق ( مربع
:بالفأرة مثالعلیھا المستخدم 
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:الاختیار مثال 

وھي مربعات تظھر في حالة إدخال حرف فتظھر قائمة تحتوي على كلمات تبدأ بنفس :القوائممربعات
: الحرف مثال 

 وھي مربعات تطلب من المستخدم إدخال نص حتى یتم تنفیذه مثال:مربعات النص:
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تحریك نافذة أو تطبیق

 على شریط العنوان مع مواصلة الضغطالأیسرالفأرةنضغط بزر.
الفأرة إلى المكان المطلوبتحریك.
الفأرةزر تحریر.
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٢٩

ما المقصود بمشغلات الأقراص والمجلدات والملفات

ھي معدات تقوم بتشغیل الأقراص ونظام :الأقراصمشغلاتWINDOWS
یز بین مشغلات الأقراص فمثلا أعطى یالمستخدم التمیعطي كل قرص رمز خاص بھ حتى یستطیع 

.D: والقرص المدمج الرمز :Aوالقرص المرن الرمز :Cالقرص الصلب الرمز 

المجلدات )Folder( :المستخدم یخزنھا ملفات مجموعةوھو رمز یحتوي على.
الملف )File( :المجلدھو رمز یحتوي على معلومات معینة ویكون مخزن داخل.

أنواع الملفات

)(یعطي نظام windowsالتمییز من حتى یتمكن المستخدمتدل على نوعھاالملفات امتدادات معینة

.التمییز بینھا

الوظیفةالنوع
Book.exe یدل على أن الملف تنفیذي.
Book. jpg یدل على أن الملف نوعھ صورة.
Book.doc یدل أن الملف عبارة عن مستند تم إنشاءه على برمجیةword.
Book.mdb یدل أن الملف عبارة عن قاعدة بیانات.
Book.xls یدل أن الملف عبارة عن جدول الكتروني تم إنشاءه على برمجیةexcel.
Book.txt یدل أن الملف عبارة عن ملف نصي.

Book. PDF یدل أن الملف عبارة عن ملفacrobat reader.
Book.html یدل أن الملف عبارة عن صفحة انترنت.

الرابعالدرس 
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٣٠

windows explorerنافذة مستكشف النوافذ 

ھو أداة لتنظیم الملفات والمجلدات داخل الحاسوب حیث یمكننا عرض : مستكشف ویندوز
.جدیدة محتویات الملفات ونقلھ ونسخھا وحذفھا وإنشاء مجلدات 


)windows explorer(لتشغیل مستكشف ویندوز

 ابدأننقر على زر)Start(
 البرامجمن اللائحة نختار)Program(
 الملحقةالبرامجمن اللائحة الفرعیة نختار)Accessories(
 ویندوزمن اللائحة الفرعیة نختار مستكشف)Windows explorer(

 ستظھر نافذة مستكشف ویندوز كالتالي

الدلیل ویحتوي على 
جمیع البرامج

ومشغلات الأقراص 
والمجلدات والملفات 
الموجود في الجھاز 

ونلاحظ وجود 
وھذا (+) الرمز 

یدل على وجود 
تفرعات في ھذا 

المجلد وعند 
الوصول إلى الرمز 

یكون قد وصل ) - (
إلى آخر ملف في 

ھذا المجلد

محتوى الدلیل وعند 
النقر على أي مجلد 
یظھر محتواه في 

ھذا الجزء
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٣١

العملیات التي یمكن أجراءھا على مستكشف
ویندوز

 استعراض محتویات أیقونة أو مجلد أو ملف ھناك
طریقتین 

نضغط بزر الفأرة الأیسر مرة واحدة على الأیقونة أو الملف الموجودان في جزء الدلیل

 أو الأیقونةإمام الملفالموجودة ) +( نضغط على إشارة

المجلداتإنشاء
 المجلد الذي نرید إنشاء مجلد فیھنختار

 ملفننقر على لائحة)File( جدیدونختار الأمر )New ( مجلدونختار)Folder (

 یظھر المجلد الجدید نكتب اسمھ ونضغط على مفتاحEnter
أو 

 نختار المجلد الذي نرید إنشاء مجلد فیھ من جزء الدلیل

 جدیدفي جزء محتوى الدلیل نضغط بزر الفأرة الأیمن في مكان فارغ ونختار الأمر
)folder( مجلدونختار 

 یظھر المجلد ونكتب اسمھ ونضغط على مفتاحEnter

 لإنشاء مجلد على سطح المكتب مباشرة بدون استخدام
:windowsمستكشف  

 على مكان فارغ بسطح المكتبالأیمنالفأرةننقر بزر

 مجلدونختار الأمر جدیدمن اللائحة نختار الأمرfolder

 فیظھر المجلد ونكتب اسمھ ونضغط على مفتاحEnter

 ھناك طریقتین : عرض الملفات والمجلدات:
  الموجودة على شریط نضغط على أیقونة عرض الموجودة على شریط الأدوات

الأدوات

 عرضنختار لائحة
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٣٢

 بأشكالأوامر تعرض لنا محتویات المجلدات أو الأیقونات خمسةفي الطریقتین تظھر لنا
:مختلفة وھي

تظھر لنا فیھ محتوى المجلد)  : Thumbnail( مصغرات- 

)( كبیرة- Tiles:تظھر لنا المجلدات والأیقونات كبیرة

)( أیقونات- Icons :تظھر لنا المجلدات والأیقونات صغیرة
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)( قائمة- List :تظھر لنا المجلدات والأیقونات على شكل قائمة مرتبة تحت بعض

تعرض تفاصیل كاملة عن محتویات المجلدات) :Details( تفاصیل-

عرض خصائص الملفات والمجلدات
 على المجلد أو الملف الأیمنالفأرةنضغط بزر
 خصائصنختار )Properties(
یظھر لنا نافذة الخصائص وفیھ معلومات عن المجلد
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٣٤

 طریقتان مجلد ھناكتغیر اسم أیقونة أو ملف أو
: أولا
 تحدید الأیقونة أو الملف أو المجلد
 ملفنفتح لائحة)File  ( تسمیةإعادةونختار الأمر)Rename(
 نكتب الاسم الجدید ونضغط مفتاحEnter

:ثانیاً 
 على الإیقونة أو الملف أو المجلدالأیمنالفأرةننقر بزر
 تسمیةإعادةنختار الأمر )rename(
 نكتب الاسم الجدید ونضغط مفتاحEnter

 طریقتانھناك :والمجلداتنسخ الملفات
:أولا 

 تحدید الملف أو المجلد
 تحریرنفتح لائحة )Edit( نسخونختار الأمر )Copy(
 لصقنفتح المجلد المراد النسخ إلیھ ونفتح لائحة تحریر مرة أخرى ونختار الأمر

 )paste(
:ثانیا 
ننقر بزر الفأرة الأیمن على المجلد أو الملف
نسخللائحة نختار الأمر من ا )copy(
 ونختار من اللائحة الأمر الأیمنالفأرةنفتح المجلد المراد النسخ إلیھ ثم ننقر بزر

)paste( لصق

إذا أردنا نسخ أكثر من ملف نقوم بتحدید الملفات حسب ما تعلمنا سابقا باستخدام مفتاحي* 
 )Shift + control(

نقل الملفات والمجلدات ھناك طریقتان
:أولا

 تحدید الملف أو المجلد
 تحریرنفتح لائحة )Edit( نقلونختار الأمر )cut(
لصقتحریر ونختار الأمر ةنفتح المجلد المراد النقل إلیھ ونفتح لائح )paste(

:ثانیا 
 على المجلد أو الملفالأیمنالفأرةننقر بزر
 نقلمن اللائحة نختار الأمر )cut(
 ونختار الأمر لصق الأیمنالفأرةنفتح المجلد المراد النقل إلیھ ثم ننقر بزر
 )paste. (

أكثر من ملف نقوم بتحدید الملفات حسب ما تعلمنا سابقا باستخدام مفتاحينقل إذا أردنا * 
 )Shift & Control(
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 المرننسخ الملفات أو المجلدات إلى القرص

نضع القرص في مشغل الأقراص المرنة
 إلىإرسالننقر بزر الفأرة الأیمن ونختار من اللائحة الأمر )send to(
 3.5( مرنقرصمن اللائحة الفرعیة نختار Floppy A:(

طرقثلاثة أو المجلدات ھناكحذف الملفات
:أولا 

أو المجلد المراد حذفھتتحدید الملفا
 ملفنفتح لائحة )file  ( حذفونختار الأمر)delete(
 نعمسیظھر مربع حوار لتأكید عملیة الحذف نختار

:ثانیا 

 على الملف أو المجلد المراد حذفھالأیمنالفأرةننقر بزر
 حذفنختار الأمر )delete(
 نعمسیظھر مربع حوار لتأكید عملیة الحذف نختار

: ثالثا 

أو المجلد المراد حذفھتتحدید الملفا
 نضغط على مفتاحDelete
سیظھر مربع حوار لتأكید عملیة الحذف نختار نعم
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باستخدام مفتاحيأكثر من ملف نقوم بتحدید الملفات حسب ما تعلمنا سابقا حذف إذا أردنا *
 )Shift & Control. (

المحذوفاتسلةبعد حذف الملفات أو المجلدات بالطرق السابقة تذھب إلى أیقونة * 

 )Recycle bin (حتى إذا أردنا استرجاعھا فیما بعد.

احي لحذف الملفات أو المجلدات نھائیا نتبع نفس الخطوات السابقة ولكن نضغط مفت* 

Shift + Deleteفي ھذه الحالة لن یظھر لك مربع حوار لإرسالھ إلى سلة المحذوفات

:بل سیسألك إذا أردت حذفھ فقط كالشكل التالي 

: لحذف الملفات نھائیا من سلة المحذوفات نقوم بما یلي * 

 المكتبسطحالموجودة على   المحذوفاتسلةنفتح أیقونة
 بتحدید الملف المراد حذفھنقوم
 ملفنفتح لائحة )File ( حذفونختار الأمر )Delete(
 نعمسیظھر مربع الحوار السابق ونختار

: لاسترجاع الملفات المرسلة إلى سلة المحذوفات نقوم بما یلي * 

 المكتبسطحالموجودة على  المحذوفاتسلةنفتح أیقونة
 جاعھ الملف المراد استربتحدیدنقوم
 ملفنفتح لائحة )File ( حذفونختار الأمر)Restore(
 الذي تم حذفھ منھ الأصليفي ھذه الحالة سیعود الملف إلى موقعھ.
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Paintبرمجیة الرسام 

الصور ، حیث تستخدم أزرار الفأرة الأیسر ھي برمجیة تتیح لنا إنشاء الرسومات الملونة والتعدیل على  
.والأیمن في عملیة الرسم 

تشغیل برمجیة الرسام
 ابدأنفتح لائحة )( Start البرامجونختار )Programs(
 الملحقةالبرامجنختار من اللائحة الفرعیة الأمر)Accessories(
 الرساممن اللائحة الفرعیة ننقر على الأمر )Paint(

الرساممكونات نافذة برمجیة 

الخامسالدرس 

صندوق 
أدوات الرسم

صندوق 
الألوان

صندوق 
سمك الخط

حیز 
العمل
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الرسمالأمور الواجب مراعاتھا قبل البدء بعملیة 
الأمامیة نتحدید الألوا
تحدید حجم خط الرسم
تحدید أداة الرسم من صندوق أداة الرسم
رسم الصورة

:الألوانكیفیة اختیار 

لونین اسود وابیض وھما افتراضیین عند تشغیل برمجیة الرسام عندما نرید تلوین الرسم باللون الأمامي نختاره 
بزر الفأرة الأیسر واللون الأمامي ھو الأسود ویمكن تغیی

.نرید التلوین باللون الخلفي نقوم باختیار أي لون بزر الفأرة الأیمن 

انتقاء أداة الرسم
الوظیفةالأداة

أداة الدائرة لرسم دائرة فارغة

أداة لرسم مستطیل منحني الزوایا
أداة لرسم مربع فارغ

أداة لرسم مضلع فارغ
)للحصول على خط مستقیم ومتقن shiftاستخدم مفتاح ( أداة لرسم خط مستقیم 

أداة لرسم خطوط منحنیة
أداة لرش الرسم على شكل نقاط دائریة

أداة لكتابة نص داخل الرسم
أداة القلم لرسم خطوط یدویة 

أداة الفرشاة لرسم خطوط یدویة
تكرار في الألوان حیث یقوم بنسخ لون شكل معین أداة نسخ اللون تستخدم عندما یكون ھناك 

إلى مكان آخر في الرسم
أداة التكبیر لتكبیر منطقة معینة في الرسم

أداة لمحي الرسم

أداة تعبئة الألوان

نسخھا لبرمجیات أخرىأداة المقص لقص منطقة مستطیلة ویمكن
أداة المقص لقص منطقة رسم حر أي بدون أضلاع ویمكن نسخھا لبرمجیات أخرى

اللون الأمامي

اللون الخلفي
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الرسمإنشاء 
انقر على الأداة التي ترید استخدامھا
انقل المؤشر إلى موقع الرسم واضغط واستمر بالضغط حتى تنھي الرسم
 حرر زر الفأرة

حفظ الرسم 
 ملفننقر على لائحة)File ( حفظونختار الأمر )Save(
تظھر نافذة حفظ باسم كالتالي:

 حفظنضغط على )save(

نحدد المكان الذي 
سنخزن فیھ

نكتب اسم للملف

نحدد نوع الملف

ویفضل ان یكون 
من نوع 

Jpg

لتصغیر حجم الملف 
ولا تأخذ الرسمة 

حیز كبیر
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إنھاء العمل على برمجیة الرسام 

سیظھر صندوق حوار یسألك إذا أردت )Exit( خروجونختار الأمر File)( ملفنفتح لائحة 
.وإذا كنت قد خزنت العمل فان البرمجیة تخرج دون سؤالك التخزین إذا لم تكن قد خزنت العمل 

Wordpadبرمجیة الدفتر 

الكاملة التي توفرھا برامج الطباعة الأخرىتطباعة بدائي أي خالي من التنسیقاھو برنامج

)WordPad( تشغیل برمجیة الدفتر 
 ابدأنفتح لائحة )( Start البرامجونختار )Programs(
 الملحقةالبرامجنختار من اللائحة الفرعیة الأمر)Accessories(
 الدفترمن اللائحة الفرعیة ننقر على الأمر)WordPad(

:مكونات شاشة برمجیة الدفتر

شریط العنوان
شریط اللوائح
شریط الأدوات
شریط التنسیق

المسطرة

حیز العمل
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:الكتابة على برنامج الدفتر 
:العربیة والانجلیزیة وذلك عن طریق ما یلي یتیح لك برنامج الدفتر الكتابة باللغتین

 لتبدیل اللغة إلى الانجلیزیة مع تغیر الاتجاه نضغط مفتاحيCrtl + Shift الموجودان على
.   حیسار لوحة المفاتی

 لتبدیل اللغة إلى العربیة مع تغیر الاتجاه نضغط مفتاحيCrtl + Shift الموجودان على یمین
.حلوحة المفاتی

یل اللغة إلى الانجلیزیة بدون تغیر الاتجاه نضغط مفتاحي لتبدAlt + Shift الموجودان على
حیسار لوحة المفاتی

 لتبدیل اللغة إلى الانجلیزیة بدون تغیر الاتجاه نضغط مفتاحيAlt + Shift الموجودان على
.   حیسار لوحة المفاتی

فتح مستند جدید ھناك ثلاث طرق
:أولا 
 ملفننقر على لائحة )File ( جدیدونختار الأمر)New(
  جدیدستظھر نافذة)New ( نختار منھا نوع المستند ویفضل أن یكونRich Text Format

.من برنامج الدفتر احدثحتى یمكن فتحھ على أي برمجیة إصدارھا 
:ثانیا 

 على شریط الأدواتةالأدانضغط على
  جدیدستظھر نافذة )New ( نختار منھا نوع المستند ویفضل أن یكونRich Text Format

.حتى یمكن فتحھ على أي برمجیة إصدارھا احدث من برنامج الدفتر 

Crtlاضغط على مفتاحي :  ثالثاً  + N اتبع الخطوات السابقة.

ملف مخزن مسبقاً ھناك ثلاث طرقفتح
:أولا 

 ملفننقر على لائحة )File ( فتحونختار الأمر)Open(
  فتحستظھر نافذة)Open ( نحدد المكان الموجود فیھ الملف
نحدد الملف المراد فتحھ
 فتحنضغط على امر)Open(

:ثانیاً 

على شریط الأدواتةنضغط على الأدا
  فتحستظھر نافذة)Open ( نحدد المكان الموجود فیھ الملف
نحدد الملف المراد فتحھ
 فتحنضغط على أمر)Open(

+ Crtlاضغط على مفتاحي : ثالثاً  O اتبع الخطوات السابقة.

في كل الطرق ستظھر نافذة جدید كالتالي
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حفظ الملف ھناك ثلاث طرق
:أولا 

 ملفننقر على لائحة )File ( حفظونختار الأمر)Save(
  حفظستظھر نافذة)Save ( الذي نرید الحفظ فیھنحدد المكان
لملف اسم لنكتب
 نحدد نوع الملف ویفضل ان یكونRich Text Format
 حفظنضغط على)Save. (

:ثانیاً 

 على شریط الأدواتةالأدانضغط على
  حفظستظھر نافذة)Save ( الذي نرید الحفظ فیھنحدد المكان
لملف نكتب اسم ل
 نحدد نوع الملف ویفضل أن یكونRich Text Format
 حفظنضغط على)Save

SCrtlاضغط على مفتاحي : ثالثاً  .اتبع الخطوات السابقة +

) Word pad( إنھاء العمل على برمجیة  الدفتر 

یسألك إذا أردت التخزین حوارسیظھر صندوق ) Exit( خروجونختار الأمر File)( ملفنفتح لائحة 
إذا لم تكن قد خزنت العمل وإذا كنت قد خزنت العمل فان البرمجیة تخرج دون سؤالك

نحدد مكان الملف 
المراد فتحھ

نحدد الملف المراد 
فتحھ

على أمر نضغط
فتح

 )Open ( لفتح
الملف الذي تم 

تحدیده
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التحكم بشكل لائحة ابدأ 

كلاسیكیة ) Start( جعل لائحة ابدأ 

 ابدأعلى لائحة الأیمنالفأرةننقر بزر )Start ( خصائصونختار الأمر )Properties(

 التالیةالمھاموشریطابدألائحةستظھر نافذة خصائص

السادسالدرس 
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السادسالدرس 
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 ابدأتبویبنختار منھا الأمر  )Start Menu ( الكلاسیكیةابدألائحةونختار الأمر
)Start Menu Classic ( موافقثم نضغط )Ok(

شكل لائحة ابدأ الشكل القیاسي جعل

بدلا من لائحة ابدأ الكلاسیكیة ) Start menu( ابدأنتبع نفس الخطوات السابقة ولكن نختار الأمر  لائحة 
)Start Menu Classic (

TASKBARالتحكم بشریط المھام 

)  Taskbar( التحكم بشریط المھام 

 خصائصعلى مكان فارغ بشریط المھام ونختار الأیمنالفأرةننقر بزر )Properties(

 المھاموشریطابدألائحة خصائصستظھر نافذة )( Taskbar And Start Menu
Properties المھامشریطنختار منھا الأمر  )Taskbar (فیھا عدة خیارات كالتالي:

 : أي یمنع من سحب حد الشریط  أو الشریط نفسھ ویمنع نقلھ إلى مكان آخر أما
.یار إذا أردنا  فعل ذلك نلغي اشار ة الصح من صندوق الاخت

 : یتیح لنا إخفاء الشریط وإظھاره عند مرور مؤشر الفأرة علیھ.

 :لإظھار وإخفاء الساعة

 :لإظھار وإخفاء أیقونة الإنترنت من على شریط المھام
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شكل لائحة ابدأ الشكل القیاسي جعل

بدلا من لائحة ابدأ الكلاسیكیة ) Start menu( ابدأنتبع نفس الخطوات السابقة ولكن نختار الأمر  لائحة 
)Start Menu Classic (

TASKBARالتحكم بشریط المھام 

)  Taskbar( التحكم بشریط المھام 

 خصائصعلى مكان فارغ بشریط المھام ونختار الأیمنالفأرةننقر بزر )Properties(

 المھاموشریطابدألائحة خصائصستظھر نافذة )( Taskbar And Start Menu
Properties المھامشریطنختار منھا الأمر  )Taskbar (فیھا عدة خیارات كالتالي:

 : أي یمنع من سحب حد الشریط  أو الشریط نفسھ ویمنع نقلھ إلى مكان آخر أما
.یار إذا أردنا  فعل ذلك نلغي اشار ة الصح من صندوق الاخت

 : یتیح لنا إخفاء الشریط وإظھاره عند مرور مؤشر الفأرة علیھ.

 :لإظھار وإخفاء الساعة

 :لإظھار وإخفاء أیقونة الإنترنت من على شریط المھام
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 ابدأتبویبنختار منھا الأمر  )Start Menu ( الكلاسیكیةابدألائحةونختار الأمر
)Start Menu Classic ( موافقثم نضغط )Ok(

شكل لائحة ابدأ الشكل القیاسي جعل

بدلا من لائحة ابدأ الكلاسیكیة ) Start menu( ابدأنتبع نفس الخطوات السابقة ولكن نختار الأمر  لائحة 
)Start Menu Classic (

TASKBARالتحكم بشریط المھام 

)  Taskbar( التحكم بشریط المھام 

 خصائصعلى مكان فارغ بشریط المھام ونختار الأیمنالفأرةننقر بزر )Properties(

 المھاموشریطابدألائحة خصائصستظھر نافذة )( Taskbar And Start Menu
Properties المھامشریطنختار منھا الأمر  )Taskbar (فیھا عدة خیارات كالتالي:

 : أي یمنع من سحب حد الشریط  أو الشریط نفسھ ویمنع نقلھ إلى مكان آخر أما
.یار إذا أردنا  فعل ذلك نلغي اشار ة الصح من صندوق الاخت

 : یتیح لنا إخفاء الشریط وإظھاره عند مرور مؤشر الفأرة علیھ.

 :لإظھار وإخفاء الساعة

 :لإظھار وإخفاء أیقونة الإنترنت من على شریط المھام
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.بموقعھا
تشغیل نظام البحث 

 ابدأننقر على لائحة )Start ( بحثونختار الأمر )Search(
 والملفاتالمجلداتعنمن اللائحة الفرعیة نختار الأمر )For files and folders(
ستظھر نافذة البحث كالتالي

 والمجلداتالملفاتكافةنختار )All files and folders ( ستظھر النافذة التالیة:

السابعالدرس 
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كیفیة البحث

 وتستخدم في البحث عن جمیع الملفات من نوع معین فمثلا(*): النجمةاستخدام خیارات:
) Doc.*: ( نكتب في خانة اسم الملفDocللبحث عن جمیع الملفات من نوع 

 تستخدم في حالة نسیان حرف معین بالملف المراد البحث عنھ ) : ؟ ( الاستفھاماستخدام علامة
فمثلا نرید البحث عن ملف نسینا أول حرف أو ثاني حرف منھ في ھذه الحالة نستخدم علامة 

:الاستفھام مثال
windows.Doc : ھذا یعني البحث عن الملفات التي من نوعDoc بغض النظر عن الحرف

.. .وھكذا windows.Doc, wondows.Docالثاني ونتیجة البحث قد تكون 

خطوات إضافة طابعة

 ابدأننقر على )Start ( إعداداتونختار الأمر )Settings (
 وفاكساتطابعاتمن اللائحة الفرعیة نختار الأمر )Printers and faxes(

 ستظھر نافذة الطابعات والفاكسات )Printers and faxes(

السابعالدرس 



962785280706الجامعھ الاردنیةسامي العمري

٤٧

 من جزء المھام طابعةإضافةمن النافذة السابقة نختار الأمر )Add printer (
 الطابعةإضافةمعالجسیظھر لنا )Add printer wizard ( التالينضغط )Next(
 الكمبیوترفيموصولةمحلیةطابعةنختار الأمر )Local printer attached to this

computer ( التالياضغط.
 المخرجتظھر نافذة تطلب من اختیار )Port ( وھو المخرج الذي من خلالھ یوصل بین الجھاز

.التاليونضغط LPT1والطابعة نختار 
 ستظھر نافذة تطلب منا اختیار نوع الطابعة  ومودیلھا نبحث عنھا ونحددھا ونختار التالي
 تظھر نافذة تطلب منا وضع اسم للطابعة وإذا ما أردنا جعلھا طابعة افتراضیة نضع الخیارات

.التاليونضغط 
 التاليستظھر نافذة تسألنا إذا ما أردنا طباعة صفحة اختبار نحدد الخیار ونضغط
  إنھاءستظھر نافذة تبین لنا انھ تم إكمال عملیة إضافة الطابعة نضغط )Finish. (
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.ونقوم بتنصیبھا ةفي حالة عدم وجود نوع الطابعة المطلوب نستخدم القرص الخاص بالطابع

جعل الطابعة افتراضیة

 ابدأننقر على )Start ( إعداداتونختار الأمر )Settings (
 وفاكساتطابعاتمن اللائحة الفرعیة نختار الأمر )Printers and faxes(
 على الطابعة المراد جعلھا افتراضیةالأیمنالفأرةنضغط بزر
 من اللائحة الفرعیة نختارSet Default As

متابعة عمل الطابعة 

.المھامشریطیتم متابعة الطابعة من خلال النقر المزدوج على أیقونة الطابعة الموجودة على 
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حذف طلبات الطباعة 
 النقر المزدوج على أیقونة الطابعة الموجودة على شریط المھام.
 إلغاءعلى الملف المراد حذفھ ونختار یمنالأالفأرةمن النافذة الظاھرة ننقر بزر )cancel(

عمل توقف مؤقت لطلبات الطباعة 
 النقر المزدوج على أیقونة الطابعة الموجودة على شریط المھام.
 توقفعلى الملف المراد حذفھ ونختار یمنالأالفأرةمن النافذة الظاھرة ننقر بزر )paused(

استئناف طباعة الملفات
لمھام النقر المزدوج على أیقونة الطابعة الموجودة على شریط ا.
 استئنافعلى الملف المراد حذفھ ونختار یمنالأالفأرةمن النافذة الظاھرة ننقر بزر)Resume(

 تشغیلیستخدم الأمر )Run ( لتشغیل الملفات والبرامج دون الحاجة من تشغیلھا من موقعھا الأصلي.

Runتشغیل الأمر 

 ابدأننقر على )Start ( تشغیلونختار الأمر )Run (

 تشغیلستظھر لنا النافذة الخاصة بأمر )Run (

السابعالدرس 
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فتحالمراد فتحھ في الصندوق المقابل لكلمة تنكتب اسم البرنامج أو الملف أو عنوان الإنترن
 )Open ( ونضغط موافق مثلا نرید تشغیل برمجیة الرسام نكتبmspaint
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ما ھي برمجیة معالج النصوص

.ھي برمجیة تتیح لنا طباعة الكلمات وتنسیقھا وإدخال الجداول وإدراج الصور 

تشغیل برمجیة معالج النصوص

ووردالبرنامجتشغیل

 ابدأننقر على زر )start ( البرامجونختار )programs(
 من اللائحة الفرعیة نختارMicrosoft office
 من اللائحة الفرعیة نختارMicrosoft word

الدرس الأول
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الرئیسة لشاشة معالج النصوصتالمكونا

Document1وھو شریط یظھر فیھ اسم المستند ویكون افتراضیا اسمھ : شریط العنوان ) ١ – Microsoft word

ویتغیر اسمھ مجرد حفظ المستند باسم آخر ویحتوي أیضا على مربعات التحكم التصغیر والتكبیر ولإغلاق 
.

ى أوامر وھو شریط یقع أسفل شریط العنوان یحوي على مجموعة لوائح تحتوي عل:شریط اللوائح )٢
.خاصة  بتنظیم العمل في برمجیة معالج النصوص 

.وھو شریط یمثل اللوائح یحتوي على أیقونات مختصرة لأوامر اللوائح : شریط الأدوات قیاسي ) ٣

نسیق النص من لون وھو شریط یحتوي على أیقونات ومربعات اختیار وظیفتھا ت:  شریط الأدوات تنسیق ) ٤
.وغیرھا ونوع وحجم الخط 

.وظیفتھا بیان ھوامش الصفحة الأربعة وكیفیة ظھور النص في الصفحة : المسطرة ) ٥
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.یبین موقع الكتابة في الصفحة : المؤشر ) ٦

وظیفتھا تحریك الصفحة إلى أعلى وأسفل والى الیمین والیسار:أشرطة التمریر ) ٧

. یعطینا معلومات عن حالة المؤشر في أي صفحة و أي سطر وأي عمود وعدد الصفحات :شریط الحالة ) ٨

ویقع على جانب برمجیة معالج النصوص ویتغیر بطبیعة تغییر الأمر في البرمجیة فكل أمر :جزء المھام ) ٩
لھ 

جزء مھام خاص فیھ
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إنشاء مستند جدید 

لإنشاء مستند جدیدھناك ثلاث طرق

باستخدام شریط اللوائح
 ملفننقر على لائحة )File ( جدیدونختار الأمر)New(
 من جزء المھام نختار مستند فارغ )Blank Document(

باستخدام شریط الأدوات 
 على شریط الأدواتةالأدانضغط على

المفاتیحباستخدام لوحة 
 اضغط على مفتاحيCrtl + N اتبع الخطوات السابقة.

حفظ المستند 

ھناك ثلاث طرق لحفظ الملف 

باستخدام شریط اللوائح
 ملفننقر على لائحة )File ( حفظونختار الأمر)Save(

باستخدام شریط الأدوات 

 على شریط الأدواتةالأدانضغط على

باستخدام لوحة المفاتیح

 اضغط على مفتاحيSCrtl .اتبع الخطوات السابقة +

 نافذة حفظكل الطرق ستظھر في )Save as (: ھناك عدة أوامر وخیارات منھا:
یستخدم ھذا الأمر لتحدید الموقع الذي سیتم حفظ الملف فیھ كما في :Save in )( حفظ في)١

:الشكل التالي
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یستخدم ھذا الخیار  لحفظ الملف بتنسیق مختلف كما : Save as type )(حفظ الملف بنوعھ)٢
:     كما في الشكل التالي 

File( الملفاسم) ٣ name( :في ھذه الخانة نكتب اسم الملف حتى یتم الرجوع إلیھ فیما بعد

.یتم الضغط علیھ بزر الفأرة الأیسر حتى تتم عملیة الحفظ ) :Save( حفظ) ٤

.لإلغاء عملیة الحفظ ) :Cancel( الأمرإلغاء) ٥

:والجدول التالي یبین وظائف باقي الأدوات في نافذة حفظ ) ٦

الوظیفةالأیقونة
زر الرجوع 

الانتقال لمستوى أعلى من خلال التقسیم التسلسلي للمجلدزر 
للبحث عن موضوع من خلال شبكة الانترنت

زر لحذف الملف أو المجلد المحدد
هحفظ لیتم حفظ الملف داخل المجلد نقوم نحن بانشاءزر لإنشاء مجلد جدید في نافذة 

بطرق مختلفةحفظ زر لعرض الملفات الموجودة في نافذة 
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:فتح مستند مخزن مسبقاً 

ملف مخزن مسبقاً ھناك ثلاث طرقفتحل

باستخدام شریط اللوائح

 ملفننقر على لائحة )File ( فتحونختار الأمر)Open(
  فتحستظھر نافذة)Open ( نحدد المكان الموجود فیھ الملف
نحدد الملف المراد فتحھ
 فتحنضغط على أمر)Open(

باستخدام شریط الأدوات

على شریط الأدواتةنضغط على الأدا
  فتحستظھر نافذة)Open ( نحدد المكان الموجود فیھ الملف
نحدد الملف المراد فتحھ
 فتحنضغط على أمر)Open(

شریط اللوائحباستخدام 

 اضغط على مفتاحيCrtl + O اتبع الخطوات السابقة.

نحدد مكان الملف 
المراد فتحھ

نحدد الملف المراد 
فتحھ

نضغط على امر 
فتح

 )Open ( لفتح
الملف الذي تم 

تحدیده



962785280706الجامعھ الاردنیةسامي العمري

٥٨

الخروج من برمجیة معالج النصوص

:للخروج من البرمجیة طرقأربعة ھناك 

 الموجودة على شریط العنوانأداةالضغط على
 ملفننقر على لائحة )File  ( إنھاءثم نختار  )Exit(
 ضغط مفتاحيALT + F4
 ننقر بزر الفأرة الأیمن على شریط العنوان ومن اللائحة الفرعیة نختار

 ھذا إذا " ھل ترید حفظ التغیرات " في كل الطرق سیتم عرض مربع حوار یسألك
أردنا الخروج من البرمجیة دون إن نخزن وإذا لم نكن قد أدخلنا نص معین وأردنا 

.الخروج فانھ سیتم الخروج دون عرض ھذا المربع

إدخال النصوص 

:المساعدة في عملیة الكتابة حیبین لنا المؤشر مكان الكتابة في الصفحة وتالیا أھم المفاتی

Enterللنزول لسطر جدید نضغط مفتاح )١
Backspaceلحذف الكلمات أو الأحرف نستخدم مفتاحي )٢ , Delete فإذا كان المؤشر آخر الكلمة

.Deleteوإذا كان أول الكلمة نستخدم مفتاح Backspaceنستخدم مفتاح 
أو باستخدام زر الفأرة الأیسروالسفليالعلويللتنقل بین السطر نستخدم مفاتیح السھم )٣
أو باستخدام زر الفأرة الأیسروالأیسرالأیمنللتنقل بین أحرف السطر نفسھ نستخدم مفاتیح الأسھم )٤
لعمل مسافة بین الكلمات نستخدم مفتاح المسطرة )٥
:لتبدیل اللغة نقوم بما یلي )٦

ي لتبدیل اللغة إلى الانجلیزیة مع تغیر الاتجاه نضغط مفتاحCrtl + Shift الموجودان على
.   حیسار لوحة المفاتی

 لتبدیل اللغة إلى العربیة مع تغیر الاتجاه نضغط مفتاحيCrtl + Shift الموجودان على یمین
.حلوحة المفاتی

 لتبدیل اللغة إلى الانجلیزیة بدون تغیر الاتجاه نضغط مفتاحيAlt + Shift الموجودان على
حیسار لوحة المفاتی

 لتبدیل اللغة إلى الانجلیزیة بدون تغیر الاتجاه نضغط مفتاحيAlt + Shift الموجودان على
.   حیسار لوحة المفاتی
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لوحة المفاتیح

:تقسم لوحة المفاتیح إلى أربعة أقسام رئیسة  

مفاتیح الأوامر

Enter :یستخدم لتنفیذ الأوامر ولفصل الفقرات عن بعضھا ولإنشاء اسطر جدیدة
Alt :لتفعیل سطر اللوائح
المسطرة )Space : (لعمل مسافة بین الكلمات
Backspace :لحذف الأحرف التي تقع أمام المؤشر
Delete :لحذف الأحرف التي تقع خلف المؤشر
Home :لوضع المؤشر بدایة السطر
End : لوضع المؤشر نھایة السطر
Caps Lock : لجعل الأحرف الإنجلیزیة كبیرةCapital letter
Esc : للخروج من اللائحة.
Ctrl + Home : لنقل المؤشر الى بدایة الملف.
Crtl + End :لنقل المؤشر لنھایة الملف
Crtl + Shift )للكتابة باللغة الإنجلیزیة مع تغییر الاتجاه)  : الیسار
Crtl + Shift ) للكتابة باللغة العربیة مع تغییر الاتجاه)   : الیمین
Alt + Shift ) للكتابة باللغة الإنجلیزیة بدون تغییر الاتجاه) : الیسار
Alt + Shift ) لاتجاهللكتابة باللغة العربیة بدون تغییر ا) : الیمین
Insert :لكتابة حرف مكان حرف مع حذف الحرف القدیم.

مفاتیح التنقل

Page up : للصعود صفحة لأعلى
Page down : للنزول صفحة لأسفل
للصعود سطر لأعلى: العلويالسھم
للنزول سطر لأسفل: السفليالسھم
لتحریك المؤشر مسافة حرف للیمین: الیمینالسھم
لتحریك المؤشر مسافة حرف للیسار: الأیسرالسھم
Tab :للتنقل بین خانات الجدول والتنقل لمسافة كلمة واحدة

الاختصارمفاتیح

F1 : لإظھار جزء المساعدة )Help (
F5 :لإظھار نافذة البحث والاستبدال
F7 :التدقیق الإملائيةلإظھار نافذ
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الحاسبةالآلةمفاتیح
Numلتشغیلھا نضغط مفتاح  Lock وعند إطفاءه تتحول المفاتیح إلى مفاتیح أوامر وتنقل.

زالمفتاح الذي یمثل الرم+ Shiftلطباعة الرموز العلویة الموجود أعلى المفاتیح نضغط على : ملاحظة 

تغیر أنماط عرض الصفحة

:مختلفة بأحجام وأشكال لعرض الصفحة 

 عرضننقر على لائحة )View(
 نختار إحدى الأنماط المعروضة في اللائحة وھي:

یسمح بالكتابة والتنسیق ولكن لا یمكن عرض أي معلومات إضافیة : ) Normal( عادي)١
مثل رأس وتذیل الصفحة

Web( ویبتخطیط)٢ Layout ( :یعرض المستند كما سیتم عرضھ على الانترنت
یعرض معلومات كاملة عن المستند مثل رأس وتذییل : Print Layout )( الطباعةتخطیط)٣

الصفحة والحواشي 
یقوم بعرض المستند على ملئ الشاشة: ) Full Screen( الشاشةملئ)٤
یقوم بعرض الصفحة بإحجام مختلفة: ) Zoom( وتصغیرتكبیر)٥

 وذلك بالنقر على السھم الخاص بالأداة شریط الأدواتیمكن تغییر حجم الصفحة من خلال

إظھار وإخفاء أشرطة الأدوات 

:انھناك طریقت

باستخدام شریط اللوائح

 عرضننقر على لائحة )View ( أدواتأشرطةونختار )Toolbar(
نختار شریط الأدوات المناسب
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باستخدام الفأرة

 ثم نختار الشریط المناسبفي البرمجیة ظاھرعلى أي شریط أدواتالأیمنالفأرةنضغط بزر

تبادل المستندات

القدیمة Microsoft Wordالمقصود ھنا تخزین الملفات بتنسیقات أخرى نستطیع فتحھا على كافة إصدارات 
.والجدیدة

التنسیقات التي تمكننا من فتح الملفات على كافة تعلمنا كیفیة حفظ المستندات ولكن یستحسن شرح بعض 
:الإصدارات وھي 

١ (RTF)rich text format : ( ھو تنسیق یتقبلھ أي إصدار لبرامج الطباعة سواء أكان

Microsoft wordأو غیر ذلك

٢ (HTML :یقوم بحفظ الملف تمھیدا لنشره عبر الانترنت

٣ (TXT :ولكن سیتم فقد التنسیقات الضخمة مثل الصور والإشكالیقوم بحفظ الملف كمستند نصي.



962785280706الجامعھ الاردنیةسامي العمري

٦٢

تكرار الأمر تراجع والأمر 

وظیفة أمر تراجع ھو التراجع عن العملیات التي تم أجراءھا على النص

ھناك ثلاثة طرق لتشغیل أمر تراجع 

 تحریرنفتح لائحة )Edit (تراجعونختار )Undo(
 أداةنضغط على
 نضغط على مفتاحيcontrol + z

:لتكرار عملیة أو كتابة أو أمر ھناك ثلاثة طرق 

 تحریرنفتح لائحة )Edit (تكرارونختار)Repeat(
 نضغط على أداة
 نضغط على مفتاحF4

:عدد محدد من العملیات تكرار للتراجع عن أو 

نضغط على السھم الخاص الخاص بأداة التراجع عن الموجودة على شریط الأدوات ثم نختار : للتراجع
.العملیة المناسبة

الثانيالدرس 
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التكرار نفس العملیات السابقة ولكن نضغط على أداة : للتكرار.

إدراج الفقرات 

 یتم أدراج الفقرات تلقائیا عند الضغط على مفتاحEnter
 سیتم التي حرف بالكلمة أولإذا أردنا فصل مجموعة من الأسطر إلى فقرة نضع المؤشر عند

Enterعندھا الفصل ثم نضغط مفتاح  
 إذا أردنا تنزیل فقرة إلى أسفل یتم وضع المؤشر عند أول حرف بالفقرة ثم نضغطEnter

الأحرف الخاصة/ الرموز إدراج

 إدراجننقر على لائحة )( Insertرمزونختار الأمر )Symbol(
 إدراجثم نختارمن نافذة رموز نختار الرمز المناسب )Insert ( إغلاقثم )close(
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 ھناك عدة خیارات في نافذة رموز یمكن استخدامھا وھي:
یعطینا الرمز بعدة أنواع من الخطوط: ) Font( الخط)١
یعطینا أنواع أخرى من الرموز: ) Subset( مجموع جزئیة)٢
تقوم بإعطائنا رموز من نوع خاص مثلا لو أدخلنا الرمز : ) Autocorrect( تصحیح تلقائي)٣

( c ) وتعني حقوق الطبع©یتحول تلقائیا إلى

الرمز الذي أدخلناه بواسطة میزة تصحیح تلقائي نضع المؤشر على آخر الرمز ثم نضغط مفتاح لحذف* 
backspace.

إدراج فاصل صفحات 

ھو میزة یستخدمھا المستخدم حتى ینھي الصفحة عند نص معین بغض النظر عن الصفحاتفاصل
.نھایة الصفحة الأصلیة

 الصفحة وبدء صفحة جدید ثم ءأنھالإدراج فاصل الصفحات نضع المؤشر عند الموضع الذي نرید
control + enterنضغط 

الصفحاتفاصلحذفأردناإذا
نضع المؤشر تحت الخط المنقط )راجع درس أنماط عرض الصفحة ( عاديإلىعرضنحول ال

) .Backspace( واضغط مفتاح المكتوب في وسطھ فاصل صفحات

)التظلیل( تحدید النص 

 التنسیقات علیھ ھو عملیة اختیار نص تمھیدا لإجراء بعض ) :التظلیل (التحدید.

وتالیا خطوات التظلیل 

ننقر نقرا مزدوجا على الكلمة : لتحدید كلمة.

نضع المؤشر  على أول السطر حتى یتغیر شكل المؤشر إلى : سطرلتحدید)(
ثم نضغط على زر الفأرة الأیسر مع مواصلة الضغط والسحب حتى نصل لنھایة السطر ثم نفلت زر الفأرة 

الأیسر

نضغط مفتاح : جملةلتحدیدcontrol ثم نضغط بزر الفأرة الأیسر على الجملة
نضغط على الفقرة بزر الفأرة الأیسر ثلاث مرات: فقرةلتحدید
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ھناك طریقتین :بأكملھنصاللتحدید:
)Select All( الكلتحدیدثم نختار الأمر) Edit( تحریرنفتح لائحة )١

.control + Aنضغط مفتاحي ) ٢

نسخ النصوص 

أو فقرة أو جملة من مكان لآخر مع بقاء النسخة كلمة أو سطر ھو عملیة نسخ :)Copy( النسخ
.الأصلیة مكانھا 

يھناك أربعة طرق للنسخ ھ

باستخدام شریط اللوائح

النص المراد نسخھ      تظلیل

تحریرنفتح لائحة )Edit (نسخثم نختار )Copy(

 الذي سیتم نسخ النص فیھ      المكانوضع المؤشر في
تحریرنفتح لائحة )Edit( لصقثم نختار )Paste(

باستخدام الفأرة 

النص المراد نسخھ    تظلیل

 مع مواصلة الضغط على النص المظلل ثم نضغط مفتاح الأیسرالفأرةنضغط زرcontrol

 زر الفأرة ومفتاح عن النص إلى المكان المراد نسخ النص فیھ ثم نحرر الضغط نسحبثمcontrol

باستخدام لوحة المفاتیح

النص المراد نسخھ      تظلیل
 مفتاحينضغطcontrol + c
 الذي سیتم نسخ النص فیھ      المكانوضع المؤشر في
 نضغط مفتاحيcontrol + v
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باستخدام شریط الأدوات 

    تظلیل النص المراد نسخھ

 من شریط الأدوات قیاسيالأداةننقر على
 الذي سیتم نسخ النص فیھ    المكانوضع المؤشر في

 من شریط الأدوات قیاسيةالأداننقر على

:نقل النصوص 

من النسخة الأصلیةنقل أو فقرة أو جملة من مكان لآخر مع نقل كلمة أو سطر ھو عملیة :)Cut( النقل
.إلى المكان الجدیدمكانھا

:يھللنقل ھناك أربعة طرق 

باستخدام شریط اللوائح

نقلھالنص المراد تظلیل

تحریرنفتح لائحة )Edit (نقل ثم نختار  )Cut(

 إلیھالنص نقل الذي سیتم المكانوضع المؤشر في
تحریرنفتح لائحة )Edit( لصقثم نختار )Paste(

باستخدام الفأرة 

نقلھالنص المراد تظلیل

 مع مواصلة الضغط على النص المظلل الأیسرالفأرةنضغط زر

 زر الفأرةعن ثم نحرر الضغط الیھ النص نقل النص إلى المكان المراد نسحبثم
باستخدام لوحة المفاتیح

نقلھالنص المراد تظلیل
نضغط مفتاحيcontrol + x
 إلیھ النص نقل الذي سیتم المكانوضع المؤشر في
 نضغط مفتاحيcontrol + v
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باستخدام شریط الأدوات 

نقلھتظلیل النص المراد 

 من شریط الأدوات قیاسيالأداةننقر على
 إلیھالنص نقل الذي سیتم المكانوضع المؤشر في

 من شریط الأدوات قیاسيةالأداننقر على

حذف النصوص

:ھناك عدة طرق للحذف ھي 

تحریرثم نفتح لائحةتظلیل النص المراد حذفھ )Edit ( مسحثم نختار الأمر )Erase(
 نضغط على مفتاح ثم تظلیل النص المراد حذفھDELETE
 نضغط مفتاح ثم الكلمةآخرنضع المؤشر علىBACK SPACE
 نضغط مفتاح ثمالكلمةأولنضع المؤشر علىDELETE

:البحث والاستبدال والانتقال إلى  

ھناك ثلاثة طرق للبحث 

تحریرنفتح لائحة )Edit ( بحثثم نختار الأمر )Find(

 من شریط الأدوات قیاسيالأداةنضغط على
 نضغط على مفتاحيCONTROL + F

:التالیة بحثفي كل الطرق ستظھر لنا نافذة 
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باستخدام شریط الأدوات 

نقلھتظلیل النص المراد 

 من شریط الأدوات قیاسيالأداةننقر على
 إلیھالنص نقل الذي سیتم المكانوضع المؤشر في

 من شریط الأدوات قیاسيةالأداننقر على

حذف النصوص

:ھناك عدة طرق للحذف ھي 

تحریرثم نفتح لائحةتظلیل النص المراد حذفھ )Edit ( مسحثم نختار الأمر )Erase(
 نضغط على مفتاح ثم تظلیل النص المراد حذفھDELETE
 نضغط مفتاح ثم الكلمةآخرنضع المؤشر علىBACK SPACE
 نضغط مفتاح ثمالكلمةأولنضع المؤشر علىDELETE

:البحث والاستبدال والانتقال إلى  

ھناك ثلاثة طرق للبحث 

تحریرنفتح لائحة )Edit ( بحثثم نختار الأمر )Find(

 من شریط الأدوات قیاسيالأداةنضغط على
 نضغط على مفتاحيCONTROL + F

:التالیة بحثفي كل الطرق ستظھر لنا نافذة 
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باستخدام شریط الأدوات 

نقلھتظلیل النص المراد 

 من شریط الأدوات قیاسيالأداةننقر على
 إلیھالنص نقل الذي سیتم المكانوضع المؤشر في

 من شریط الأدوات قیاسيةالأداننقر على

حذف النصوص

:ھناك عدة طرق للحذف ھي 

تحریرثم نفتح لائحةتظلیل النص المراد حذفھ )Edit ( مسحثم نختار الأمر )Erase(
 نضغط على مفتاح ثم تظلیل النص المراد حذفھDELETE
 نضغط مفتاح ثم الكلمةآخرنضع المؤشر علىBACK SPACE
 نضغط مفتاح ثمالكلمةأولنضع المؤشر علىDELETE

:البحث والاستبدال والانتقال إلى  

ھناك ثلاثة طرق للبحث 

تحریرنفتح لائحة )Edit ( بحثثم نختار الأمر )Find(

 من شریط الأدوات قیاسيالأداةنضغط على
 نضغط على مفتاحيCONTROL + F

:التالیة بحثفي كل الطرق ستظھر لنا نافذة 
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الكلمة أو النص المراد البحث عنھ ثم ) Find what( عنالبحثنكتب في مربع النص الخاص بالأمر 
) .Find next( التالينضغط أمر بحث عن 

:ھي لھناك طریقتین للاستبدا

تحریرنفتح لائحة )Edit ( الإستبدالثم نختار الأمر)Replace(
نضغط على مفتاحيCONTROL + H

في كلتا الطریقتین تظھر لنا نافذة استبدال

بـاستبدالوفي مربع استبدالھانكتب الكلمة المراد ) Find what( عنالبحثفمربع نص الخاص بالأمر 

 )( Replace withا وجد فإذالتاليعنبحثنضغط على أمر ثمة التي ستحل محل الكلمة القدیمة نكتب الكلم
)Replace( استبدالنضغط على الأمرالكلمة المراد استبدالھا 

المكتوبة في مربع نص البحث اتالكلمجمیع وظیفتھ استبدال : Replace All )( الكلاستبدالھناك أمر * 
.Replace with )( بالكلمة المكتوبة في مربع نص استبدال بـ ) Find what( عن

ھناك طریقتین للإنتقال إلى 
)Go To(الىالإنتقالثم نختار الأمر ) Edit( تحریرنفتح لائحة)١
CONTROL + Gنضغط على مفتاحي)٢
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الخ ......نحدد الخیار المناسب الصفحة أو السطر ) Go To what( إلىالذھابفي مربع 
ثم ) Enter Page Number( وعندما نختار یظھر على الجھة المقابلة مربع  یطلب منا إدخال الرقم المناسب 

) .Next( التالينضغط  

.الطباعةعندوضع لمسات جمالیة على النص حتى یظھر بأجمل مظھر عملیة ھو: التنسیق

: الخطوطتغیر أنواع وإحجام 

لتغیر حجم ونوع الخط ثلاث طرق ھناك 
باستخدام شریط أدوات تنسیق

النص المطلوب تنسیقھنظلل
نضغط على سھم مربع قائمة نوع الخط كما في الشكل :  لتغیر نوع الخط:

 نضغط على سھم مربع قائمة حجم الخط كما في الشكل : لتغیر حجم الخط:

الثالثالدرس 
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باستخدام الفأرة 
النص المطلوب تنسیقھنظلل)١
)Font( خطعلى النص ونختار الأیمنالفأرةننقر بزر )٢

باستخدام شریط اللوائح
النص المطلوب تنسیقھنظلل)١
)Font( خطونختار الأمر ) Format( تنسیقنفتح لائحة )٢

:النافذة التالیة في الطریقتین الثانیة والثالثة ستظھر 
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:نافذة خط فیھا عدة خیارات وھي 

خط )( Font :وھناك جزء لتغییر الخط العربي یتم فیھا اختیار نوع الخط المطلوب
 )Complex Scripts( وجزء للغات الغیر عربیة )Latin text(

الخطنمط)( Font style : الخ.....ومائل واسود عریضعادي : نحدد فیھ أنماط الخط مثل
حجم الخط )Size(  :یتم فیھ تحدید حجم الخط
نمط التسطیر )styleUnderline( :یتم وضع أنماط مختلفة من التسطیر على النص
لون التسطیر)(Underline Color :یتم وضع لون لنمط التسطیر
الخطلون)Font color( :یعطي الخط لون معین
منخفض )Subscript( :یجعل مستوى الخط اقل من المستوى العادي
مرتفع )Superscript(:یجعل الخط بمستوى أعلى من المستوى العادي
مزخرف،محفور ، مظلل)( shadow,engray,emboss:تعطي لمسات جمالیة للخط
صغیرةأوكبیرةاستھلالیةحرفأ)small caps, All caps(: تخص الأحرف الإنجلیزیة حیث

.تجعل الحرف الأول من الكلمة الإنجلیزیة كبیر أو صغیر 
معاینة )Preview( : لمعاینة الخط والتغییرات قبل اعتمادھا.


)اسود عریض و مائل ومسطر ( استخدام أنماط الخط 

ھناك طریقتان لتغییر نمط الخط 

الأدوات تنسیقشریطباستخدام 

تظلیل النص المطلوب تغییر نمطھ

 : اسود عریضاستخدام نمط )Bold(

 : مائلنمطاستخدم )Italic(

 : نمط تسطیر استخدام )Underline(
السابقة مرة اخرىلالغاء التنسیقات السابقة نقوم بتظلیل النص ثم نضغط على الادوات * 

شریط اللوائح  باستخدام 

تظلیل النص المطلوب تغییر نمطھ
 تنسیقنفتح لائحة )Format ( خطونختار )Font(
 خطمن نافذ )Font ( الخطنمطنختار الخیار )Font style(
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او ) Bold( عریضاسوداو ) Italic( مائلاو ) Regular(عاديفي الخیار السابق نستطیع تغییر نمط الخط الى 
) .Bold Italic( اسود عریض مائل 

) Underline style( التسطیرنختار الخیار نمط ) Font( خطولتغیر نمط التسطیر من نافذة 

) Ok( موافقبعد اجراء التغییرات نضغط على الأمر 

على النصالألوانتطبیق نظام 

لون الخطھناك طریقتان لتغییر 

باستخدم شریط الأدوات تنسیق 

النص المراد تغییر لون الخط لھتظلیل

 ونختار اللون المطلوب للأداةنضغط على السھم الخاص

:باستخدام شریط اللوائح 
)Font( خطونختار ) Format( تنسیقنفتح لائحة )١
)Font Color( الخطلوننختار الخیار ) Font( خطمن نافذ )٢
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استخدام الواصلة

لمتبقي من الكلمة موجود في تستخدم ھذه المیزة عند الطباعة باللغة الانجلیزیة حیث تبین ان الجزء ا
التاليالسطر

لتفعیل ھذه المیزة 

 ادواتنفتح لائحة )Tools ( اللغةونختار الخیار )language(
 الواصلةمن اللائحة الفرعیة نختار الأمر)hyphenation(
 في المستندتلقائیاالواصلةمن نافذة الواصلة نختار الامر )Automaticly hyphenate document(

استخدام خیارات المحاذاة والضبط

)یسار ، وسط ، یمین ( ھي تغییر موضع النص في الصفحة : المحاذاة

.ھو ضبط اسطر النص والفقرات بحیث تظھر جمیع الاسطر متساویة بالطول في الصفحة : الضبط

:ھناك طریقتان لمحاذاة وضبط النص 

استخدام شریط الأدوات تنسیق

.النص المطلوب عمل محاذاة وضبط لھ تظلیل

 :لمحاذاة النص للیسار

 :لمحاذاة النص للیمین

 :لتوسیط النص

 :لضبط النص بحیث تكون الأسطر والفقرات متساویة
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باستخدام شریط اللوائح 

النص المطلوب عمل محاذاة وضبط لھ تظلیل
 تنسیقنفتح لائحة )Format ( فقرةونختار الأمر )Paragraph(
 محاذاةنختار الأمر فقرةمن نافذة )Alignment ( عاممن قسم )General ( ونختار المحاذاة

.المطلوبة 

مسافة بادئة للنصإضافة

.ھي بعد النص عن ھامش الصفحة أي ترك مسافة معینة قبل كتابة النص وبعده : المسافة البادئة

ھناك طریقتین 

الأدواتباستخدام شریط 

 : تستخدم لزیادة المسافة البادئة

 :تستخدم لإنقاص المسافة البادئة

باستخدام شریط اللوائح 

النص المطلوب عمل محاذاة وضبط لھ تظلیل

 تنسیقنفتح لائحة )Format ( فقرةونختار الأمر )Paragraph(
 مسافة بادئةنذھب الى قسم فقرةمن نافذة )Indentation( فیھ عدة خیارات منھا:
النصقبل )Before Text( : یقوم بإضافة مسافة بادئة من الھامش الأیمن أي إن النص

سیبدأ من عند المقدار الذي حددناه في خانة قبل النص
النصبعد )( After Text :یقوم بإضافة مسافة بادئة من الھامش الأیسر
فیھ ثلاثة أوامر   : خاص:
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بلا )None ( :أي الفاء المسافة البادئة
الأولالسطر )First line ( :یقوم بإضافة مسافة بادئة للسطر الأول فقط
معلقة )Hanging ( :یقوم بإضافة مسافة بادئة للأسطر عدا السطر الأول
بقدر )At( :یحدد مقدار المسافة البادئة بالبوصة أو السنتمتر

تغییر تباعد الأسطر

ھو وضع مسافة بین الأسطر بقدر معین : تباعد الأسطر

ھناك طریقتین 

باستخدام لوحة المفاتیح

 السطر المراد وضع مسافة بینھ وبین السطر الذي یلیھآخروضع المؤشر على
 نضغط مفتاحEnter

باستخدام شریط اللوائح

النص المطلوب عمل محاذاة وضبط لھ تظلیل
 تنسیقنفتح لائحة )Format ( فقرةونختار الأمر )Paragraph(
 المسافةنذھب الى قسمفقرةمن نافذة )Spacing ( فیھ عدة خیارات:

قبل )Before ( : تسبقھاتحدد بعد المسافة بین الفقرة المحددة والفقرة التي.
بعد )After( :تحدد بعد المسافة بین الفقرة المحددة والفقرة التي تلیھا.
تباعد )Line Spacing ( : سطر وسطر ونصف : تقوم بتحدید تباعد تلقائي جاھز مثل

.ومتعدد وتام
بقدر )At ( :یقوم باضافة تباعد یدوي یحدده المستخدم.
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نسخ التنسیقات

یقصد بھ نسخ تنسیق معین لتطبیقھ على النص كلما احتاج ھذا التنسیق: التنسیقنسخ 

 النص المنسق سابقا      تظلیل

 من شریط ادوات تنسیق       الاداةنضغط على
ثم ننقر على الكلمة المراد تنسیقھا بنفس تنسیق النص المحدد

 لنسخ نفس التنسیق على اكثر من موضع في النص نفس الخطوات السابقة ولكن ننقر على

.نقرا مزدوجا الاداة 

 لایقاف عملیة نسخ التنسیق نضغط على مفتاحESC.


حدود للمستندإضافة

ھناك طریقتان لإضافة حدود للنص 

باستخدام شریط الأدوات تنسیق 

 تحدید النص المراد عمل حد لھ

 الاداةنضغط على

واذا ادنا اضافة انواع للحد نضغط على السھم المجاور لاداة الحد الخارجي

اللوائح باستخدام شریط 

ضافة حد الى نص او كلمة او جملة او صورةإ

 تنسیقنفتح لائحة )Format ( وتظلیلحدودونختار الأمر )Border and
Shading(

الحدودفي قسم نختار نمط الحد المناسب من نافذة حدود وتظلیل )Borders ( حسب
:الخیارات التالیة 
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الاعداد )( Setting : یسمح بتحدید نوع  الحد المرغوب بھ وذلك بالضغط على احد خیارات ھذا
)احاطة او شبكة او ثلاثي الابعاد الى اخره ( الجزء 

النمط )Style ( : یسمح بتحدید نمط الحد المرغوب بھ وذلك بالضغط على السھم للقائمة الخاصة
.بنمط الحد 

اللون )Color ( :یسمح بتحدید لون الحد
العرض )Wedith ( :یحدد سمك الحد
معاینة )Preview ( : یبین لنا التنسیقات التي اجریناھا
علىتطبیق )Apply to ( : نحدد فیھ ان بنطبق الحد على نص او فقرة.

نطبق الخطوات السابقة ولكن نختار بلا : الحدلحذف )None (

ضافة حد للصفحة إ
 تنسیقنفتح لائحة )Format ( وتظلیلحدودونختار الأمر )Border and Shading(
الصفحةحدفي قسم ثم نختار نمط الحد المناسب من نافذة حدود وتظلیل )Page Border(
 اعدادمن جزء )Setting (یتم اختیار الحد المطلوب
 ویمكن ایضا من خلال نافذة حد الصفحة اختیار نمط الحد وعرضھ ولونھ ویمكن ایضا اختیار

)Art( صورة/رسمحد رسومي وذلك بالضغط على سھم اللائحة الخاص بجزء 
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ضافة حد مظلل أي معبئ إ
       تحدید النص المراد عمل حد مظلل لھ
 تنسیقنفتح لائحة )Format ( وتظلیلحدودونختار الأمر )Border and Shading(
تظلیلفي قسم ثم نختار نمط الحد المناسب من نافذة حدود وتظلیل )Shading(

 لتطبیق نص ابیض على خلفیة سوداء:
% )     ١٠٠( المنسدلة نختار الخیار متواصل ) Style( نمطمن خلال قائمة 
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النقطي والتعداد الرقميالتعداد 

طریقتان لادراج تعداد نقطي ورقمي ھناك

باستخدام شریط الادوات 

ثم نضغط على نظلل الاسطر المراد تنسیقھا 

 :لادراج تعداد نقطي

 :لإدراج تعداد رقمي

باستخدام شریط اللوائح 

       نظلل الاسطر المراد تنسیقھا
 تنسیقنفتح لائحة)Format ( ورقمينقطيتعدادونختار الأمر )Bulltes and

Numberin(
 نقطيتعدادمن نافذة تعداد نقطي ورقمي نضغط على امر )Bullted ( الموجود في

رقميتعداداعلى النافذة ثم نختار التنسیق النقطي المناسب او نضغط على امر 
 )Numberd(

  نختار التنسیق الرقمي المناسب.


 لحذف تنسیق تعداد رقمي ونقطي:
  و نظلل الاسطر التي تم تنسیقھا ومن ثم نضغط على الادوات
 بلانقطي ورقمي ونختار نفتح نافذة تعداد )None (
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:بــــوالــالق

ھي مستندات تحتوي على تصامیم جاھزة تسھل على المستخدم انشاء المستندات التي تحتوي ھذه : القوالب
.التصامیم

ھناكلانشاء قوالب جاھزة

 ملفنفتح لائحة )File (جدیدثم نختار الأمر )New(
 جدیدملفمن شریط المھام الخاص بفتح )New Document ( الموجود على یمین

.البرمجیة 

 الكمبیوترمنضغط على الخیار )On my computer(
 قوالبمن نافذة )Templates ( نختار فیھا عدة خیارات وقوالب مقسمة حسب موضوعھا

القالب المطلوب 
 موافقنضغط على )Ok (
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: اطــــمـنالأ

.ھي تنسیقات جاھزة توفر كثیر من الوقت على المستخدم  في اجراء تنسیق معین على المستند : الانماط

:لاجراء نمط جاھز على المستند 

المراد عمل نمط جاھز لھالنص تحدید
 لائحة الخاص بامر نمط الموجود في شریط ادوات تنسیق كما في الشكل لاسھمنضغط على

:التالي 

ثم نختار النمط المطلوب.


ترقیم الصفحات

:لترقیم الصفحات 

 ادراجنفتح لائحة )Insert( ارقام الصفحاتثم نختار الأمر )Page numbers(

الرابعالدرس 
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:في نافذة ارقام الصفحات ھناك خیاران ھما 

الموضع )Position ( :  وفیھ نحدد موقع الرقم في اعلى او اسفل الصفحة
المحاذاة )Alignment ( :أي نریده في یمین او وسط او یسار الصفحة

.لاحظ النقطة الموجودة في خیار معاینة اثناء استخدام الخیاران السابقان

:التالیة لتظھر النافذة ) Format( تنسیقوبعد ذلك نضغط على الامر 

:وفیھ خیاران ھما 

الارقامتنسیق )Number format ( : وفیھ نحدد نمط الترقیم المناسب ) ارقام او احرف او
)ارقام لاتینیة 

الترقیمبدء )Page numbering ( :وفیھ نحدد من أي رقم یبدأ الترقیم

ارقام الصفحاتومن ثم نضغط موافق لنافذة تنسیق ونضغط موافق لنافذة 

رأس وتذییل الصفحات

بحیث تبقى ثابتة على جمیع ھو تنسیق یسمح باضافة معلومات لاعلى و اسفل الصفحة: رأس وتذییل الصفحة
.صفحات المستند 

:رأس وتذییل الصفحات رلتشغیل ام

 عرضنفتح لائحة )View (رأس وتذییل الصفحةونختار الامر )Header an Footer(
 تنتقل الصفحة الى عرض تخطیط الطباعة وتظھر في الشكل التالي:
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في ھذا المربع نضع المعلومات في رأس الصفحة وذلك بالنقر بداخلھ وكتابة المعلومات

.بداخلھ وكتابة المعلوماتفي ھذا المربع نضع المعلومات في ذیل الصفحة وذلك بالنقر 

أدوات یحتوي على الأدوات التالیةشریط : وتظھر في منتصف الصفحة 

الوظیفةالأداة
لإدراج  رقم الصفحة في رأس وتذییل الصفحة

لإدراج جمیع أرقام صفحات الملف في رأس وتذییل الصفحة

لتنسیق أرقام الصفحات 

لإدراج التاریخ في رأس وتذییل الصفحة

لإدراج الوقت في رأس وتذییل الصفحة

تقوم بفتح نافذة إعداد الصفحة للتحكم بموضع الرأس والتذییل بالنسبة لھوامش الصفحة

لإخفاء وإظھار النص في شاشة رأس وتذییل الصفحة

یسمح لنا بالتبدیل بین رأس وتذیل الصفحة

لإدخال نص تلقائي لرأس وتذییل الصفحة

لإغلاق شاشة ورأس وتذییل الصفحة وتطبیق التغییرات على صفحة المستند
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التدقیق الإملائي والنحوي

تحت الكلمة وذلك لان أو أخضر في بعض الحالات عند إدخال كلمة معینة نجد إن النظام وضع خط احمر
ونظام التدقیق الإملائي أو ھناك خطأ في ضیغة الجملة الكلمة لیست موجودة في قاموس المفردات للنظام

.ارات الصحیحة للكلمة تمھیدا لتغیرھاوالنحوي یحل لنا ھذه المشكلة حیث یعطینا الخی

:ھناك ثلاثة طرق لتشغیل میزة التدقیق الإملائي والنحوي

:باستخدام شریط الأدوات 

 الأداةنضغط على

باستخدام لوحة المفاتیح

 نضغط على المفتاحF7

باستخدام شریط اللوائح

 أدواتنفتح لائحة )Tools ( ونحويإملائيتدقیقونختار الأمر )Spelling and Grammar(

:في جمیع الطرق ستظھر النافذة التالیة 
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فیھا عدة خیارات وھي 

تجاھل )Ignore once ( :یترك الكلمة بدون تغییر
الكلتجاھل )Ignore All ( :یترك كل كلمات المستند بدون تغیر
إضافة )Add to Dictionary ( :یقوم بإضافة الكلمة إلى القاموس
تغییر )Change ( :یقوم یتغیر الكلمة بالكلمة المقترحة
الكلتغیر )Change All ( :یقوم بتغییر الكلمات المتشابھة بالكلمة المقترحة
تراجع )Undo ( :یتراجع عن التصحیح السابق
القاموسلغة )Dictionary Language ( :لمستخدمة عند التدقیق الإملائيیحدد اللغة ا
اقتراحات )Suggestions ( :یقدم اقتراحات صحیحة للكلمة المراد تصحیحھا
إلغاء )Cancel ( :یقوم بإلغاء نافذة التدقیق الإملائي والنحوي
تلقائيتصحیح )AutoCorrect ( :لتصحیح أي تكرار للخطأ ذاتھ فیما إذا تكرر
خیارات )Options ( :تحدید خیارات التدقیق الإملائي

: الطریقة السھلة لإجراء التدقیق الإملائي  

 على الكلمة المراد تصحیحھا ونختار التصحیح المناسبالأیمنالفأرةنضغط بزر

:لإلغاء میزة التصحیح التلقائي 

 خیاراتمن نافذة تدقیق إملائي ونحوي نختار الأمر )Options(
 الكتابةأثناءنحويتدقیقنلغي خیار )Check Spelling as you type(

: إعداد المستند

ھو میزة تستخدم لإعداد الصفحة قبل البدء بعملیة الطباعة حیث نعین من خلالھ المسافات :إعداد المستند
الخ..... للھوامش واتجاه الصفحة وغیره 

تحدید ھوامش الصفحة 

 ملفنفتح لائحة )File ( الصفحةإعدادونختار الأمر )Page Setup(
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 ھوامشمن نافذة إعداد الصفحة نختار التبویب )Margins(

)Bottom( والسفلیة ) Top( نقوم بتغیر قیم الھوامش من خلال أسھم الزیادة والنقصان للھوامش العلویة 

)Right( والیمنى ) Left( والیسرى 

)أفقي أو عامودي ( ة لتحدید اتجاه الصفح

 ملفنفتح لائحة )File ( الصفحةإعدادونختار الأمر )Page Setup(
 ھوامشمن نافذة إعداد الصفحة نختار التبویب )Margins(
 الصفحةاتجاهونختار القسم )Orientation ( ونختار الاتجاه المطلوب.

لتحدید حجم الورق المستخدم في الطابعة

 ملفنفتح لائحة )File ( الصفحةإعدادونختار الأمر )Page Setup(
 الورقمن نافذة إعداد الصفحة نختار التبویب )Paper(
 الورقحجمنختار القسم )Paper Size(
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: الطباعة

على الورقMICROSOFT WORDھي عملیة إخراج النص الذي تم إنشاءه على برمجیة : الطباعة

أي التأكد من أن النص المطبوع جید ولیس بحاجة إلى تعدیل  : معاینة النص قبل الطباعةیجب 

:ھناك طریقتان لمعاینة الصفحة 

باستخدام شریط الأدوات قیاسي

 نضغط على الأداة

باستخدام شریط اللوائح 

 ملفنفتح لائحة )File (معاینة قبل الطباعةونختار الأمر )Print preview (

الوظیفةالأداة
إرسال المستند إلى الطابعة

تكبیر وتصغیر الصفحة

معاینة صفحة واحدة

معاینة عدة صفحات

تكبیر وتصغیر الصفحة بنسبة مئویة معینة

تسمح برؤیة المسطرة والمقاییس

یعمل على احتواء النص في الصفحة ویمنع دخول جزءا من النص الى الصفحة التالیة

تسمح بالانتقال إلى وضع ملئ الشاشة

تقوم بإغلاق نافذة معاینة قبل الطباعة
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ھناك ثلاثة طرق : لطباعة المستند 

باستخدام شریط اللوائح 

)Print( طباعةونختار الأمر) File( ملفنفتح لائحة 

باستخدام لوحة المفاتیح

+ Controlنضغط على المفتاحین 

:تظھر لنا نافذة طباعة فیھا عدة خیارات

الكل )All ( : یقوم ھذا الأمر بطباعة كل صفحات المستند
الحالیةالصفحة )Current Page ( :یقوم ھذا الأمر بطباعة الصفحة التي علیھا المؤشر
الصفحات )Pages ( :یتیح للمستخدم تحدید الصفحات التي یرید طباعتھا فمثلا إذا أراد طباعة

أو إذا أراد طباعة ١,٢صندوق النص الخاص بأمر الصفحاتفيالصفحة الأولى والثانیة فقط یكتب

.١٠-٣یكتب ١٠إلى ٣الصفحات من 

نسخ من الصفحة الثالثة ٥یستخدم لتحدید عدد النسخ المطلوبة طباعتھا فمثلا لطباعة : النسخعدد
.٥نحدد في أمر عدد النسخ 

 موافقللبدء بعملیة الطباعة نضغط على )Ok(
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باستخدام شریط الأدوات قیاسي

في ھذه الحالة یقوم بطباعة المستند حسب الإعدادات في الطرق السابقةالأداةنضغط على 

.

:داولـــالج

.ھو مجموعة من الصفوف والأعمدة حیث أن تقاطع الصف مع العامود ینتج خلیة: الجدول

لإنشاء الجداول ھناك طریقتان 

باستخدام شریط الأدوات قیاسي 

 الجدول كما في الشكل الأداةنضغط على:

 خلیة مع مواصلة الضغط ومن ثم نقوم بالسحب إلى باقي الخلایا حتى نصل إلى أولنقوم بالضغط على
الجدول المطلوب إدراجھ ثم نقوم بتحریر زر الفأرة  نلاحظ في أسفل الجدول في الشكل السابق عداد 

.یبین كم عدد الخلایا المظللة في الشكل 

باستخدام شریط اللوائح 

)Insert( إدراجونختار الأمر ) Table( جدولنفتح لائحة 

 جدولمن اللائحة الفرعیة نختار الأمر )Table(

الخامسالدرس 
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:تظھر لنا نافذة إدراج جدول فیھا عدة خیارات 

الأعمدةعدد)Number of Columns : ( نحدد عدد الأعمدة المطلوبة
الصفوفعدد )Number of Rows : ( نحدد عدد الصفوف المطلوبة.

البیانات للجدول ونقوم بالتنقل داخل الجدول عن طریق الأسھمنقوم بإدخال 

أو عن طریق الفأرةTabأو مفتاح 

العملیات التي یمكن إجرائھا على الجدول

ةتظلیل الجدول والأعمدة والصفوف والخلی
باستخدام لوحة المفاتیح 

تظلیل عامود 

ثم نضغط بزر الفأرة الأیسر علیھ) ( نضع المؤشر في العامود حتى یتغیر شكلھ إلى 

تظلیل الصف

نضع المؤشر داخل أول خلیة ثم نضغط مع مواصلة الضغط والسحب ومن ثم نحرر زر الفارة

تظلیل الجدول

الموجودة في زاویة  الجدول والتي تظھر بمجرد مرور مؤشر الفأرة فوق الجدول نضغط على الرمز  

لتظلیل خلیة

بمجرد وضع المؤشر داخل الخلیة تكون قد تظللت

باستخدام شریط اللوائح

 جدولنفتح لائحة )Table ( تحدیدونختار الأمر )Select(
 من اللائحة الفرعیة نختار التظلیل المطلوب سواء للجدول أو الخلیة أو الصف أو العامود مع مراعاة

ان 
.المؤشر یجب أن بكون داخل الجدول أو العامود أو الصف أو الخلیة المراد تظلیلھا 
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إدراج صف أو عامود 
إدراج صف 

باستخدام شریط الأدوات قیاسي

مع جزء بسیط خارج الجدولالصف المراد إدراج صف بعده أو قبلھتظلیل

 صفإدراجنضغط على أداة)Insert Rows (

یط اللوائح رباستخدام ش

مع جزء بسیط خارج الجدولتظلیل الصف المراد إدراج صف بعده أو قبلھ
 جدولنفتح لائحة )Table ( إدراجونختار الأمر )Insert(
 اللائحة الفرعیة نختار احد الخیارین من:

لأعلىصفوف )Rows Above : ( لإدراج صف فوق الصف المظلل.
لأسفلصفوف )Rows Below : ( لإدراج صف تحت الصف المظلل.

Tabنضع المؤشر في آخر خلیة في الجدول ونضغط مفتاح لإدراج صف في نھایة الجدول * 

إدراج عامود

ط الأدوات قیاسيباستخدام شری

بعده أو قبلھعامود المراد إدراج العامود تظلیل

 عامود إدراجنضغط على أداة)Insert Columns (

یط اللوائح رباستخدام ش

بعده أو قبلھعامود المراد إدراج العامود تظلیل
 جدولنفتح لائحة )Table ( إدراجونختار الأمر )Insert(
 نختار احد الخیارین من اللائحة الفرعیة:

 إلى الیسارأعمدة)Columns to the left : (لإدراج عامود على یسار العامود المظلل
 إلى الیمینأعمدة  )Columns to the Right : (لإدراج عامود على یمین العامود المظلل
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حذف جدول أو عامود أو صف
حذف جدول 

الجدول المراد حذفھتظلیل
 جدولنفتح لائحة )Table ( حذفونختار الأمر )Delete ( جدولونختار )Table(

حذف عامود 

باستخدام زر الفأرة الأیمن 

العامود المراد حذفھنظلل
 أعمدةحذفونختار من اللائحة الأیمنالفأرةننقر بزر )Delete Columns (

یط اللوائح رباستخدام ش

العامود المراد حذفھنظلل
 جدولنفتح لائحة )Table ( حذفونختار الأمر )Delete ( أعمدةونختار )Columns (

ذف صف ح

باستخدام زر الفأرة الأیمن 

الصف المراد حذفھنظلل
 صفوفحذفننقر بزر الفأرة الأیمن ونختار من اللائحة )Delete Rows (

یط اللوائح رباستخدام ش

العامود المراد حذفھنظلل
 جدولنفتح لائحة )Table ( حذفونختار الأمر )Delete ( صفوفونختار)Rows (
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دمج الخلایا 
باستخدام زر الفأرة الأیمن 

خلایا العامود أو الصف  المراد دمجھانظلل
 دمج خلایاونختار من اللائحة الأیمنالفأرةننقر بزر)Merge Rows (

یط اللوائح رباستخدام ش

خلایا العامود أو الصف  المراد دمجھانظلل
 جدولنفتح لائحة )Table ( دمج خلایا ونختار الأمر)Merge Rows(

تقسیم الخلایا

 نظلل خلایا العامود أو الصف  المراد تقسیمھا
 جدولنفتح لائحة )Table ( تقسیم خلایا ونختار الأمر)Split Rows(
 موافقثم والأعمدة الصفوف عددنحدد )Ok(
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إضافة حدود للجدول
باستخدام شریط الأدوات تنسیق 

الخلیة أو الصف أو العامود أو الجدول المراد إضافة حدود لھ نظلل
 الحدودإضافةنضغط  على أداة

یط اللوائح رباستخدام ش

الخلیة أو الصف أو العامود أو الجدول المراد إضافة حدود لھ نظلل
 تنسیقنفتح لائحة )Format  ( وتظلیلحدودونختار الأمر)Border and Shading(
 حدودستظھر نافذة حدود وتظلیل نختار منھا التبویب )Border(
 نحدد شكل الحد ولونھ وحجمھ.

تنسیق الجدول تلقائیا

الجدولنظلل
 جدولنفتح لائحة )Table (تنسیق تلقائي للجدولونختار الأمر)( Table Auto Format
 الجدولأنماطمن نافذة تنسیق تلقائي للجدول نختار التبویب )Table Styles(
  تطبیقنختار النمط المطلوب ونضغط )Apply (
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فرز بیانات الجدول

لھاتظلیل البیانات المراد عمل فرز
 جدولنفتح لائحة )Table ( فرزونختار الأمر )Sort(
 من نافذة فرز وفي تبویبSort By تصاعدينحدد الفرز )Ascending ( تنازليأو

 )Descending(

: ور ــــالص

إدراج صورة من معرض الصور الخاص ببرمجیة معالج النصوص 
ھناك طریقتین لإدراج الصور

باستخدام شریط الأدوات رسم

إدراج صورةنضغط على أداة  
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باستخدام شریط اللوائح

 إدراجنفتح لائحة )Insert ( صورةنختار الأمر )Picture(
الصورمعرضالفرعیة نختار ةمن اللائح )Clip Art(

في كلتا الطریقتین یظھر جزء المھام الخاص بإدراج صورة

 البحث عنفي مربع )Search for ( نكتب اسم موضوع الصورة المراد إدراجھا ثم نضغط زر
) .Go( اذھب

 في المكان الذي نرید وضع الصورة فیھ المؤشرنضع
 إدراجعلى الصورة المراد إدراجھا ونضغط  على الأمر الفأرة الأیمننضغط بزر )Insert(

إدراج صورة مخزنة على جھاز الحاسوب
:طریقتان ھناك 

باستخدام شریط الأدوات رسم

إدراج صورةنضغط على أداة  
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باستخدام شریط اللوائح

 إدراجنفتح لائحة )Insert ( صورةنختار الأمر )Picture(
 من ملفمن اللائحة الفرعیة نختار الأمر )From file(
 نحدد موقع الصورة المراد إدراجھا إدراج صورةمن نافذة
 إدراجنضغط على الأمر )Insert (

التحكم بحجم الصورة 
نضغط على الصورة سیظھر ثمانیة نقاط حول الصورة نضع المؤشر على إحدى النقاط ونقوم بالضغط 

والسحب 

ورة نسخ الص

 نسخعلى الصورة ونختار الأمر الفأرة الأیمنننقر بزر )Copy(
 في المكان الذي نرید نسخ الصورة فیھالمؤشرنضع
 لصقمرة أخرى ونختار الأمر الأیمنالفأرةننقر بزر )Paste(

وضع حدود للصورة 

 حدود وتظلیلعلى الصورة ونختار الأمر الفأرة الأیمنننقر بزر )Border and Shading(
 كما تعلمنا في دروس سابقة ( ونقوم بوضع الحدود اللازمة(
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حذف الصورة 
Deleteنضغط على الصورة سیظھر ثمانیة نقاط حول الصورة ثم نضغط مفتاح 

الأشكال التلقائیة

ھي عبارة عن إشكال ھندسیة جاھزة نقوم بادرجھا  للمستند من خلال الفأرة:الإشكال التلقائیة 

:العملیات التي یمكن إجراءھا على الشریط اوتالی) Drawing( رسمیتم اختیارھا من شریط الأدوات 

إظھار شریط الأدوات رسم 
:ھناك طریقتان 

:باستخدام شریط اللوائح

 عرضنفتح لائحة )View ( الأدواتأشرطةونختار الأمر )Toolbars(
 رسممن اللائحة الفرعیة نختار)Drawing(

:باستخدام زر الفأرة الأیمن 

 رسمبمكان فارغ  بجانب أي شریط أدوات ونختار الأیمنالفأرةننقر بزر)Drawing(
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إدراج الرسوم الجاھزة 
)الدائرة والمربع والخط المستقیم والسھم ( یتم النقر على الشكل الھندسي الموجود بشریط أدوات رسم 

 سیظھر مربع مكتوب بھCreate your Drawing here)(
 إما أن نقوم بالرسم بداخلھ أو نقوم بالضغط على مفتاحيControl + Zلاخفاءه
 نقوم بالضغط والسحب  إلى أن نصل للحجم المطلوب ثم نقوم ) +(سیتحول شكل المؤشر إلى

.بتحریر زر الفأرة 

إدراج الأشكال التلقائیة 

 تلقائیةأشكالنقوم بالضغط على السھم المجاور للأمر )AutoShapes(
 المطلوبة المجموعةمن اللائحة نقوم باختیار
 ستظھر لائحة تابعة للمجموعة وفیھا عدة أشكال نختار الشكل المطلوب ونقوم برسمھ بنفس خطوات

.رسم الرسوم الجاھزة 

تنسیق الرسوم الجاھزة والأشكال التلقائیة  
:نقاط كالتالي نقوم بالضغط على الشكل التلقائي سیظھر حولھ ثمانیة 
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وتالیا الأدوات المستخدمة لتنسیق الشكل التلقائي والرسوم الجاھزة 

)Word Art( استخدام معرض الكلمات 

 ننقر على أداة )Insert word Art (
 ستظھر لنا نافذة معرض الكلمات )Word Art Gallery(

 نافذةعلى الشكل المناسب لتظھر المزدوجنقوم بالنقر)Edit Word Art text ( نقوم بكتابة النص
) .Ok( موافقثم نضغط ) Ok( موافقالمطلوب ونقوم بتغییر نوع وحجم الخط ونضغط 

 خلال الضغط على النقاط المحیطة بالنص نقوم بتغییر حجم النص من.

الوظیفةالأداة
لتعبئة الأشكال بلون معین

لتغییر لون الحدود للأشكال الھندسیة والتلقائیة

للتحكم بحجم خط الرسم

الحد الخارجي للرسملتغیر شكل

لتغییر شكل الأسھم
عطاء الأشكال التلقائیة ظل عاديلإ

لإعطاء الأشكال الھندسیة ظل ثلاثي الأبعاد
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إدراج مربع نص 

 مربع النصنقوم بالضغط على أداة
 لرسم مربع النص سیظھر مربع بداخلھ مؤشر بالضغط والسحبنقوم
 كما تعلمنا سابقا بالنسبة للتنسیق ( النص وتنسیقھ بإدراجنقوم(

النصوص أو الصور في الأماكن التي یصعب إدراج النصوصنستخدم عادةً مربع النص لإدراج : ملاحظة 

.  والصور فیھا 
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مصطلحات في برمجیة إكسل 

ھي جداول تقوم بإجراء العملیات الحسابیة والمنطقیة على البیانات وتمثیلھا :  الجداول الإلكترونیة
بیانیا 

ھو مجموعة من الصفوف والأعمدة حیث یرمز للصفوف بالأرقام والأعمدة بالحروف : الجدول
.ویتكون كل صف أو عامود من مجموعة من الخلایا 

ھي تقاطع الصف مع العامود : الخلیة.
ھي الخلیة المحاطة بإطار أسود ویمكن جعل أي خلیة نشطة من خلال النقر على أي      :  ةالنشطالخلیة

خلیة
ھو یبین الخلیة النشطة في أي  صف  و عامود موجودة وتظھر دائما في شریط : مرجع الخلیة

المعادلات 
قي  أو ضمن ھو مجموعة متتالیة من الخلایا أما أن تكون ضمن الصف نفسھ ویسمى مدى أف: المدى

:العامود نفسھ ویسمى مدى عامودي  أمثلة 
(A1 : A4 ) : یشیر للخلایاA1,A2,A3,A4وھو مدى عامودي
A1 : D1 ) :   ( یشیر للخلایاA1,B1,C1,D1وھو مدى أفقي
ھو تمثیل مرئي للبیانات یستخدم لإظھار الدلالات والأرقم التي یصعب ملاحظتھا في : البیانيالتمثیل

الجدول 
ھي رموز مختصرة تقوم بعملیات  حسابیة معینة : الدوال.

الأولالدرس 
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تشغیل برمجیة إكسل 

التالیھإكسل نتبع الخطواتالبرنامجلتشغیل

 ابدأننقر على زر )start ( البرامجونختار )programs(
 من اللائحة الفرعیة نختارMicrosoft office
 من اللائحة الفرعیة نختارMicrosoft Excel

.تظھر بعد ذلك شاشة إكسل الرئیسة 
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تشغیل برمجیة إكسل 

التالیھإكسل نتبع الخطواتالبرنامجلتشغیل

 ابدأننقر على زر )start ( البرامجونختار )programs(
 من اللائحة الفرعیة نختارMicrosoft office
 من اللائحة الفرعیة نختارMicrosoft Excel

.تظھر بعد ذلك شاشة إكسل الرئیسة 
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تشغیل برمجیة إكسل 

التالیھإكسل نتبع الخطواتالبرنامجلتشغیل

 ابدأننقر على زر )start ( البرامجونختار )programs(
 من اللائحة الفرعیة نختارMicrosoft office
 من اللائحة الفرعیة نختارMicrosoft Excel

.تظھر بعد ذلك شاشة إكسل الرئیسة 
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المكونات الرئیسة لشاشة إكسل

Book1وھو شریط یقع في أعلى نافذة اكسل یوجد فیھ اسم الملف المفتوح وعادة یكون :شریط العنوان ) ١
.إلى أن یتم تخزینھ باسم معین 

وھو شریط یقع أسفل شریط العنوان یحوي على مجموعة لوائح تحتوي على أوامر خاصة         :شریط اللوائح )٢

.بتنظیم العمل في برمجیة إكسل 

.وھو شریط یمثل اللوائح یحتوي على أیقونات مختصرة لأوامر اللوائح : شریط الأدوات قیاسي ) ٣

نسیق النص من لون وھو شریط یحتوي على أیقونات ومربعات اختیار وظیفتھا ت:  شریط الأدوات تنسیق ) ٤
.وغیرھا ونوع وحجم الخط 

وھو شریط یتم كتابة المعدلات فیھ ویحتوي أیضا على مربع ظاھر بھ مرجع الخلیة :شریط المعادلات ) ٤
.النشطة 

.وھو مجموعة من الصفوف والأعمدة ینتج عن تقاطعھا مجموعة من الخلایا :حیز العمل ) ٥

وظیفتھا تحریك الصفحة إلى أعلى وأسفل والى الیمین والیسار:أشرطة التمریر )٦
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١٠٥

المكونات الرئیسة لشاشة إكسل

Book1وھو شریط یقع في أعلى نافذة اكسل یوجد فیھ اسم الملف المفتوح وعادة یكون :شریط العنوان ) ١
.إلى أن یتم تخزینھ باسم معین 

وھو شریط یقع أسفل شریط العنوان یحوي على مجموعة لوائح تحتوي على أوامر خاصة         :شریط اللوائح )٢

.بتنظیم العمل في برمجیة إكسل 

.وھو شریط یمثل اللوائح یحتوي على أیقونات مختصرة لأوامر اللوائح : شریط الأدوات قیاسي ) ٣

نسیق النص من لون وھو شریط یحتوي على أیقونات ومربعات اختیار وظیفتھا ت:  شریط الأدوات تنسیق ) ٤
.وغیرھا ونوع وحجم الخط 

وھو شریط یتم كتابة المعدلات فیھ ویحتوي أیضا على مربع ظاھر بھ مرجع الخلیة :شریط المعادلات ) ٤
.النشطة 

.وھو مجموعة من الصفوف والأعمدة ینتج عن تقاطعھا مجموعة من الخلایا :حیز العمل ) ٥

وظیفتھا تحریك الصفحة إلى أعلى وأسفل والى الیمین والیسار:أشرطة التمریر )٦
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١٠٥

المكونات الرئیسة لشاشة إكسل

Book1وھو شریط یقع في أعلى نافذة اكسل یوجد فیھ اسم الملف المفتوح وعادة یكون :شریط العنوان ) ١
.إلى أن یتم تخزینھ باسم معین 

وھو شریط یقع أسفل شریط العنوان یحوي على مجموعة لوائح تحتوي على أوامر خاصة         :شریط اللوائح )٢

.بتنظیم العمل في برمجیة إكسل 

.وھو شریط یمثل اللوائح یحتوي على أیقونات مختصرة لأوامر اللوائح : شریط الأدوات قیاسي ) ٣

نسیق النص من لون وھو شریط یحتوي على أیقونات ومربعات اختیار وظیفتھا ت:  شریط الأدوات تنسیق ) ٤
.وغیرھا ونوع وحجم الخط 

وھو شریط یتم كتابة المعدلات فیھ ویحتوي أیضا على مربع ظاھر بھ مرجع الخلیة :شریط المعادلات ) ٤
.النشطة 

.وھو مجموعة من الصفوف والأعمدة ینتج عن تقاطعھا مجموعة من الخلایا :حیز العمل ) ٥

وظیفتھا تحریك الصفحة إلى أعلى وأسفل والى الیمین والیسار:أشرطة التمریر )٦
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١٠٦

عندما نقوم ) )Ready( یعطینا معلومات عن حالة الخلیة النشطة وعادة تكون جاھز :شریط الحالة 
)Enter( بالكتابة تتحول إلى كلمة إدخال 

.وھو یقع علي یمین البرمجیة یتوفر فیھ خیارات اومر اللوائح ویتغیر حسب طبیعة الأمر :زء المھام )٧

وھي مجموعة اوراق یتكون منھا المصنف وعادة تكون ثلاث اوراق قابلة للزیادة   :أوراق العمل ) ٩

.ونستطیع تغییر اسمھا ) Sheet( ویكون اسمھا الأفتراضي ورقة 

جدید إنشاء مصنف 

:لإنشاء مصنف جدیدھناك ثلاث طرق

باستخدام شریط اللوائح
 ملفننقر على لائحة )File ( جدیدونختار الأمر)New(
 مصنف فارغمن جزء المھام نختار )Blank Workbook(


باستخدام شریط اللوائح

 على شریط الأدواتةالأدانضغط على

باستخدام لوحة المفاتیح
 اضغط على مفتاحيCrtl + N
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حفظ المصنف 

ھناك ثلاث طرق لحفظ الملف 

باستخدام شریط اللوائح

 ملفننقر على لائحة )File ( حفظونختار الأمر)Save(

باستخدام شریط الأدوات 

 على شریط الأدواتةالأدانضغط على

باستخدام لوحة المفاتیح

 اضغط على مفتاحيSCrtl .اتبع الخطوات السابقة +

:كالتالي )Save As( الحفظفي كل الطرق ستظھر نافذة 

 حفظ فينقوم بتحدد المكان الذي سیتم حفظ المصنف في من خلال الخیار )Save in(
 الملفاسمنكتب اسم للمصنف من خلال الخیار )File name(
 حفظنقوم بالحفظ من خلال الأمر )Save(
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فتح مصنف مخزن مسبقاً 

: مخزن مسبقاً ھناك ثلاث طرقمصنف فتح ل

باستخدام شریط اللوائح

 ملفننقر على لائحة )File ( فتحونختار الأمر)Open(
  فتحستظھر نافذة)Open ( نحدد المكان الموجود فیھ الملف
نحدد الملف المراد فتحھ
 فتحنضغط على أمر)Open(

باستخدام شریط الأدوات

على شریط الأدواتةنضغط على الأدا
  فتحستظھر نافذة)Open ( نحدد المكان الموجود فیھ الملف
نحدد الملف المراد فتحھ
 فتحنضغط على أمر)Open(

باستخدام لوحة المفاتیح

 اضغط على مفتاحيCrtl + O اتبع الخطوات السابقة.
)Open( فتحستظھر نافذة 

 بحث فينقوم بتحدید مكان المصنف من خلال الأمر )Look in(
 فتحنقوم بفتح المصنف إما بالنقر المزدوج على اسمھ أو بتحدیده واختیار الأمر )Open(
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إغلاق المصنف 

:المصنف نقوم بالخطوات التالیة قلإغلا

 ملفنفتح لائحة )File ( إغلاقونختار الأمر )Close(

 دون تخزینھا أو عدلنا على تھذه في حالة إدخالنا للبیانا( ستظھر لنا رسالة تذكرنا إذا أردنا تخزین الملف أم لا
.إذا لم تظھر فسیتم إغلاق المصنف ولیس البرمجیة ككل . )المصنف 

الخروج من البرمجیة 

:للخروج من البرمجیة طرقأربعة ھناك 

 الموجودة على شریط العنوانالضغط على أداة
 ملفننقر على لائحة )File  ( إنھاءثم نختار  )Exit(
 ضغط مفتاحيALT + F4
 على شریط العنوان ومن اللائحة الفرعیة نختار الأیمنالفأرةننقر بزر

إذا أردنا الخروج من البرمجیة ھذا " ھل ترید حفظ التغیرات " في كل الطرق سیتم عرض مربع حوار یسألك 
دون إن نخزن وإذا لم نكن قد أدخلنا نص معین وأردنا الخروج فانھ سیتم الخروج دون عرض ھذا 

المربع
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إستخدام نظام التعلیمات  

والذي ھو عبارة عن شكل كرتوني یقوم بتقدیم المعلومات للمستخدم : OFFICEمساعدیتم ذلك باستخدام 
:ومساعدتھ في العمل

 لإظھار المساعد:
)show the office assistant( إظھار المساعدونختار الأمر) Help( تعلیماتننقر على 

 لاستخدام المساعد:
)Search( بحثنقوم بالضغط على المساعد سیظھر مربع نص نكتب الذي نرید ونضغط 

 لإخفاء المساعد:
)Hide( إخفاءننقر بزر الفأرة الأیمن على المساعد ونختار 
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تغییر حجم العرض    

یمكن تغییر حجم الصفحة من خلال شریط الأدوات وذلك بالنقر على السھم الخاص بالأداة  التالیة من شریط 

الأدوات قیاسي

إظھار وإخفاء أشرطة الأدوات 

:انھناك طریقت

باستخدام شریط اللوائح

 عرضننقر على لائحة )View ( أدواتأشرطةونختار )Toolbar(
نختار شریط الأدوات المناسب

باستخدام الفأرة 

 ثم نختار الشریط المناسبفي البرمجیة ظاھرعلى أي شریط أدواتالأیمنالفأرةنضغط بزر
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إدراج البیانات 

إدراج الأرقام 

الرقمةبكتابثم نقوم تحدید الخلیة

:إدخال التاریخ والوقت 

 نضغط مفتاحي ثم تحدید الخلیةcontrol + ; ) ھذا فقط لإدخال تاریخ الیوم(
أما لإدخال تواریخ سابقة أو لاحقة یتم كتابتھا یدویا 

إدخال نص

 كتابة النصثم تحدید الخلیة

یستخدم في حالة إدراج : ( استخدام أمر انتقاء من قائمة 
)بیانات متكررة 

 رة الأیمن على الخلیة نضغط بزر الفأثم تحدید الخلیة الواقعة تحت الخلایا المحتویة على البیانات
 إنتقاء من قائمةونختار )Pick From Drop-Down List (

.التي تم إدراجھا سابقا فنختار البیانات التي نرید إدراجھا

الثانيالدرس 
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تحدید الخلایا

) والحسابخالتنسیق والنس( یتم تحدید الخلایا تمھیدا لإجراء بعض العملیات علیھا مثل 

یتم ضغط زر الفأرة الأیسر على الخلیة: تحدید خلیة واحدة

یتم ضغط زر الفأرة على أول خلیة مع مواصلة الضغط والسحب : تحدید مجموعة من الخلایا المتتالیة
أفقیا أو عمودیا لباقي الخلایا ثم نحرر زر الفأرة

:تحدید مجموعة من الخلایا على شكل مستطیل

نضغط على الخلیة ثم  مع مواصلة الضغط shiftنضغط على مفتاح ثم  نضغط على خلیة معینة 
المقابلة 

للخلیة التي تم تحدیدھا

:ھناك طریقتین : تحدید ورقة بأكملھا

 نضغط على المستطیل الصغیر الموجود قبل عامودA كما في الشكل التالي:

 نضغط مفتاحيCONTROL + A

: تحدید أكثر من ورقة عمل

نضغط على الورقة ثم  مع مواصلة الضغطCONTROLنضغط على مفتاح ثم ١نضغط على ورقة
الأخرى المراد تحدیدھا 

:تحدید كافة أوراق العمل

Select All Sheetsتحدید كافة الأوراقنختار أمر ثم نضغط بزر الفأرة الأیمن على احد الأوراق  

: تحدید مجموعة من الخلایا الغیر متجاورة

نضغط على الخلایا المراد مع مواصلة الضغط  CONTROLنضغط على مفتاح ثم تحدید خلیة معینة 
.تحدیدھا
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تحدید الصفوف والأعمدة  

:الضغط على رقم الصف كما في الشكل: تحدید صف واحد

:نضغط على الحرف الخاص بالعامود كما في الشكل : تحدید عامود واحد

:ھناك طریقتین : مجموعة من الصفوف المتجاورةتحدید

الضغط على أول صف من الصفوف المراد تحدیدھا مع مواصلة الضغط والسحب لباقي الصفوف )١
.المراد تحدیدھا ثم نحرر زر الفأرة

في المدى نضغط على آخر صفثم مع مواصلة الضغط SHIFTثم نضغط مفتاح صف معین نحدد)٢
.المراد تحدیده 

:مجموعة من الأعمدة المتجاورةتحدید

نفس الخطوات السابقة ولكن نحدد أعمدة 

:تحدید مجموعة من الصفوف غیر المتجاورة

المراد ننقر على الصفوف ثم مع مواصلة الضغط CONTROLثم نضغط مفتاح صف معین  نحدد
.تحدیدھا

:تحدید مجموعة من الأعمدة الغیر المتجاورة

.السابقة ولكن نحدد أعمدةنفس الخطوات 
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استخدام أمر تراجع وتكرار 

وظیفة أمر تراجع ھو التراجع عن العملیات التي تم أجراءھا على النص

:ھناك ثلاثة طرق لتشغیل أمر تراجع 

تحریرنفتح لائحة )Edit ( تراجعثم نختار )Undo(
 نضغط على أداة
 نضغط على مفتاحيcontrol + z

:لتكرار عملیة أو كتابة أو أمر ھناك ثلاثة طرق 

 تحریرنفتح لائحة )Edit (ةإعادثم نختار الأمر )Repeat(
 نضغط على أداة
 نضغط على مفتاحF4

:للتراجع عن أو إعادة عدد محدد من العملیات 

عن الموجودة على شریط الأدوات ثم نختار العملیة نضغط على السھم الخاص بأداة التراجع : للتراجع) ١
المناسبة

نفس العملیات السابقة ولكن نضغط على أداة الإعادة: إعادة) ٢
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النسخ والنقل والحذف  

النسخ
:ھناك ثلاثة طرق للنسخ 

باستخدام الفأرة

 نضغط على مفتاح ثم  تحدید الخلیة أو مجموعة من الخلایا المراد نسخھاCONTROL مع مواصلة
( + ) سھم علیھ ىإلالمؤشرثم نضغط على احد حواف المستطیل الأسود حتى یتغیر شكلالضغط 

.و زر الفأرة الأیسر CONTROLالسحب إلى المكان الجدید ثم نحرر مفتاح ثم 

للوائحباستخدام شریط ا

تحدید الخلیة أو مجموعة من الخلایا المراد نسخھا
  تحریرنفتح لائحة )Edit ( نسخونختار الأمر )Copy(
 تحریرنفتح لائحة  نضع المؤشر على المكان الجدید )Edit ( لصقونختار الأمر )Paste(

باستخدام شریط الأدوات

 نضغط على الأداة  ثم تحدید الخلیة أو مجموعة من الخلایا المراد نسخھا
نضغط على الأداة ثم  نضع المؤشر على المكان الجدید

: نسخ محتویات الخلایا إلى برنامج آخر وذلك

ونقوم بعملیة اللصق فیھنفتح البرنامج الذي نرید النسخ فیھنقوم بعملیة النسخ للخلایا حسب الطرق السابقة ثم  

: لنسخ الخلایا من ورقة إلى ورقة أخرى 

ونقوم بعملیة اللصق فیھانفتح الورقة الذي نرید النسخ نقوم بعملیة النسخ للخلایا حسب الطرق السابقة 

:لنسخ البیانات بطریقة السحب والإفلات 

نضع المؤشر على النقطة الموجودة على أسفل یسار ثم تحدید الخلیة أو مجموعة من الخلایا المراد نسخھا 
الإطار الأسود كما في الشكل التالي 
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.ثم نضغط ونسحب إلى المكان المطلوب ثم نحرر زر الفأرة( + ) إلى رحتى یتغیر شكل المؤش

النقل
:ھناك ثلاث طرق للنقل  

باستخدام الفأرة

الخلیة أو مجموعة من الخلایا المراد نقلھا       تحدید
السحب إلى المكان الجدید ثم نحرر زر الفأرة الأیسر المستطیل الأسود حوافط على احد ثم نضغ.

باستخدام شریط اللوائح

الخلیة أو مجموعة من الخلایا المراد نسخھاتحدید
  تحریرنفتح لائحة )Edit ( ونختار الأمر نقل )Cut(
 تحریرنفتح لائحة  نضع المؤشر على المكان الجدید )Edit ( لصقونختار الأمر )Paste(

باستخدام شریط الأدوات

نضغط على الأداة  ثم الخلیة أو مجموعة من الخلایا المراد نسخھا تحدید
 نضغط على الأداة ثم نضع المؤشر على المكان الجدید

: نقل محتویات الخلایا إلى برنامج آخر وذلك

النقل إلیھ ونقوم بعملیة اللصق فیھنفتح البرنامج الذي نرید نقوم بعملیة النقل للخلایا حسب الطرق السابقة ثم  

:لنقل الخلایا من ورقة إلى ورقة أخرى 

النقل إلیھا ونقوم بعملیة اللصق فیھانرید الورقة التينفتح نقوم بعملیة النقل للخلایا حسب الطرق السابقة ثم  

:یمكن أن نجري عملیتي النقل والنسخ باستخدام زر الفأرة الأیمن وذلك

أو نسخنضغط بزر الفأرة الأیمن داخل الخلایا التي تم تحدیدھا ونختار ثم  تحدید الخلیة أو مجموعة من الخلایا 
.    لصقثم نحدد الخلیة المراد النسخ أو النقل ونضغط بزر الفأرة الأیمن ونختار قص

الحذف
:للحذف ھناك ثلاثة طرق  

لوحة المفاتیح باستخدام

)انھ یقو بالنسخ عامودیا أو أفقیا فقطControlتختلف ھذه الطریقة عن الطریقة الأولى باستخدام ( 
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 نضغط مفتاح ثم تحدید الخلیة أو مجموعة الخلایا  المراد  حذفھاDelete

باستخدام شریط اللوائح

:ھناك طریقتین 

: أولا 
      تحدید الخلیة أو مجموعة الخلایا  المراد  حذفھا
 تحریرنفتح لائحة )Edit ( مسحنختار الأمر( Clear ) ستظھر لائحة فیھا عدة أوامر أھمھا:

المحتویات )Contents( : یقوم بحذف المحتویات مع الاحتفاظ بالتنسیقات أي إذا حذفنا ثم كتبنا
مرة أخرى في الخلایا التي حذفناھا ستكتب بنفس التنسیق السابق

التنسیقات )Formats ( :تحذف فقط التنسیق ولكن النص یعود لوضعھ قبل التنسیق
الكل )All : ( أي حذف كامل.

:ثانیا 
        تحدید الخلیة أو مجموعة الخلایا  المراد  حذفھا
 تحریرنفتح لائحة )Edit ( حذفنختار الأمر )Delete(
 إزاحة خلایا لأعلىتظھر نافذة نختار منھا )Shift cells up(

البحث والاستبدال

Find:البحث 

:ھناك ثلاثة طرق للبحث 

تحریرنفتح لائحة )Edit ( بحثثم نختار الأمر )Find(

 من شریط الأدوات قیاسيالأداةنضغط على
 نضغط على مفتاحيCONTROL + F

:التالیة في كل الطرق ستظھر لنا نافذة بحث
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الكلمة أو النص المراد البحث ) Find what( عنالبحثنكتب في مربع النص الخاص بالأمر 

) .Find next( التاليعنھ ثم نضغط أمر بحث عن 

Replace: الاستبدال 
:لھناك طریقتین للاستبدا

تحریرنفتح لائحة )Edit ( الاستبدالثم نختار الأمر)Replace(
نضغط على مفتاحيCONTROL + H

في كلتا الطریقتین تظھر لنا نافذة استبدال

بـاستبدالوفي مربع استبدالھانكتب الكلمة المراد ) Find what( عنالبحثفمربع نص الخاص بالأمر 

 )( Replace withا وجد فإذالتاليعنبحثنضغط على أمر ثمة التي ستحل محل الكلمة القدیمة نكتب الكلم
)Replace( استبدالنضغط على الأمرالكلمة المراد استبدالھا 

المكتوبة في مربع نص البحث اتالكلمجمیع وظیفتھ استبدال : Replace All )( الكلاستبدالھناك أمر * 
.Replace with )( بالكلمة المكتوبة في مربع نص استبدال بـ ) Find what( عن

الصفوف والأعمدة 
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:یمكن إجراء عدة عملیات على الصفوف والأعمدة منھا 

:إدراج صفوف 

باستخدام الفأرة

 إدراجعلى الصف المحدد ونختار الفأرة الأیمنتحدید الصف المراد إدراج صف قبلھ ثم  نضغط بزر
 )Insert(

باستخدام شریط اللوائح

       تحدید الصف المراد إدراج صف قبلھ

 إدراجنفتح لائحة )Insert ( صفوفونختار )ROWS(

أردنا إدراج أكثر من صف نقوم بتحدید عدد معین من الصفوف فمثلا إذا أردنا إضافة ثلاثة صفوف نقوم إذا 
بتحدید ثلاثة صفوف ومن ثم نقوم بإجراء الخطوات السابقة

إدراج أعمدة 

باستخدام الفأرة

 إدراجعلى الصف المحدد ونختار الفأرة الأیمننضغط بزر ثم دراج قبلھ الإالمراد العامود تحدید
 )Insert(

باستخدام شریط اللوائح

 قبلھعامودالمراد إدراج العامود تحدید
 إدراجنفتح لائحة )Insert ( أعمدةونختار)Columns(

أعمدة نقوم إذا أردنا إدراج أكثر من عامود نقوم بتحدید عدد معین من الأعمدة فمثلا إذا أردنا إضافة ثلاثة 
بتحدید ثلاثة أعمدة ومن ثم نقوم بإجراء الخطوات السابقة

تغییر حجم عامود

نضع المؤشر على الخط الفاصل بین العامودین كما في الشكل 

ثم نضغط مع مواصلة الضغط والسحب) (           حتى یتغیر شكلھ إلى 

:لائحة تنسیق تغییر حجم العامود باستخدام 

      تحدید الصف المراد تغییر ارتفاعھ
 تنسیقنفتح لائحة )Format ( صفنختار منھا الأمر )Row(
 ارتفاعمن اللائحة الفرعیة نختار الأمر )Height(
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:تظھر نافذة ارتفاع كالتالي 

 نحدد العرض المطلوب من خلال أمر عرض العامود )Column width ( ثم نضغط موافق )Ok(
:لتغییر حجم العامود لیتناسب مع محتویاتھا تلقائیا 

نضع المؤشر على الحد الفاصل للعامود الذي نرید تغییر عرضھ حتى یتغیر شكلھ كالشكل السابق ثم ننقر نقرا 
.مزدوجا

:لتغییر العرض لأكثر من عامود 

ننقر ثمنضع المؤشر على احد الحدود الفاصلة لأي عامود مظلل ثم نظلل الأعمدة التي نرید تغییر عرضھا  
نقرا مزدوجا

: لضبط العرض الافتراضي 

:وھذا الأمر یستخدم قبل البدء بعملیة إدخال البیانات إلى الجدول بحیث نحدد عرض الأعمدة

)Column(عامودونختار الأمر ) Format( تنسیقنفتح لائحة 

 افتراضيقیاسنختر الأمر)WidthStandard(

تظھر نافذة عرض افتراضي

)Ok( وافقثم نضغط منحدد القیاس المناسب 

:تغییر حجم العامود لیتناسب مع محتویاتھ تلقائیا 

.نستخدم ھذا الأمر عندما تكون البیانات حجمھا اكبر من العامود وغیر ظاھرة تماما 

راد تغییر حجمھنظلل العامود الم
 تنسیقنفتح لائحة )Format ( عامودونختار )Column(
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 تلقائيإحتواءنختار من اللائحة الفرعیة الأمر)AutoFit Selection(

:تغییر حجم الصف )١
نضع المؤشر على الخط الفاصل بین الصفین كما في الشكل

ثم نضغط مع مواصلة الضغط والسحبحتى یتغیر شكلھ 

:لتغیر ارتفاع الصف باستخدام لائحة تنسیق 

      تحدید الصف المراد تغییر ارتفاعھ
 تنسیقنفتح لائحة )Format ( صفنختار منھا الأمر )Row(
 ارتفاعمن اللائحة الفرعیة نختار الأمر )Height(
 كالتالي تظھر نافذة ارتفاع:

ارتفاع الصففي خیار نحدد الارتفاع المطلوب )Row height ( موافقثم نختار)Ok(

:لتغییر ارتفاع الصف لیحتوي البیانات كاملة 

نظلل الصف المراد تغییر ارتفاعھ
 تنسیقنفتح لائحة )Format ( صفونختار)Row(
 تلقائيإحتواءنختار من اللائحة الفرعیة الأمر)AutoFit                  (

:حذف الصفوف والأعمدة 

       تحدید الصف أو العامود المراد حذفھ
 حذفننقر بزر الفأرة الأیمن على الصف أو العامود المحدد ونختار أمر )Delete(

إخفاء الأعمدة

نحدد العامود أو الأعمدة المراد إخفائھا
 إخفاءننقر بزر الفأرة الأیمن ونختار الأمر )Hide(
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إخفاء الصفوف

نحدد الصف او الصفوف المراد إخفائھا
 إخفاءننقر بزر الفأرة الأیمن ونختار الأمر )Hide(

) )Unhide( لإظھار الصفوف أو الأعمدة المخفیة نطبق نفس الخطوات ولكن نختار الأمر إظھار ( 

فرز البیانات 

.ھي عملیة ترتیب البیانات تصاعدیا أو تنازلیا للتسھیل على المستخدم عملیة الرجوع للبیانات 

فرز البیانات عددیا وأبجدیا 

باستخدام شریط الأدوات

:نضغط على أو أحرف ثمتحدید الخلایا الموجود بھا الأرقام

 :إذا أردنا فرز الأرقام تنازلیا
 : تصاعدیاالأرقام إذا أردنا فرز

باستخدام شریط اللوائح

 المراد فرزھاتحدید بیانات الجدول

 بیاناتنفتح لائحة )Data ( فرزونختار الأمر )Sort(

التالیة من نافذة فرز:
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ع الفرز وثم نحدد ن) Sort by( حسبنحدد العامود الذي نرید الفرز من خلالھ وذلك من خلال تبویب 
) .Ok( موافقثم Ascending or Descending)( تصاعدیا أو تنازلیا 

الصیغ الحسابیة 

:لكتابة صیغة حسابیة نقوم بما یلي 

  نبدأ بكتابة إشارة المساواة=

 الخلایا مفصولة بإشارات حسابیة مراجعنكتب فیھ (  ) نفتح قوس  )+ , - ,* , /(

 نضغط مفتاحEnterلإظھار الناتج
A1 , B1 , C1یقوم ھذا المثال بجمع الأرقام الموجودة في مراجع الخلایا : (A1 + B1+C1 ) =: مثال 

 لاحظ ظھورھا في شریط الصیغ : عندما نكتب المعادلة.

التعرف على رسائل الأخطاء 

الثالثالدرس 
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:قد یحدث أحیانا أخطاء أثناء إجراء العملیات حسابیة ظھور رسائل أخطاء منھا 

.أي الأرقام المدخلة في الخلیة حجمھا أكبر من حجم الخلیة: ####)١
٢(#REF!:تشیر أن مرجع الخلیة المدخل غیر صالح.
٣(#NAME? :تشیر أن البرنامج غیر متعرف على النص المكتوب في الصیغة.
٤(#VALUE :تظھر عند حساب قیمة عددیة مع قیمة نصیة.

میزة التعبئة التلقائیة

أو أشھر السنة .... ، ٢،٣، ١: ھي میزة تستخدم لإدراج السلسلة المتزایدة تلقائیاً دون الحاجة لكتابتھا یدویا مثال 
.ایام الاسبوع او

:خطوات إدراج السلسلة التلقائیة 

اكتب القیمة الثانیة في الخلیة التي تلي القیمة الأولىثم اكتب القیم الأولى في الخلیة
       ثم نظلل الخلیتین الموجود بھما القیمة الأولى والثانیة
 حتى یتغیر شكل المؤشر ثم نضع المؤشر مقبض التعبئة كما في الشكل

) +(إلى 
ثم نضغط ونسحب حتى نصل إلى القیمة المطلوبة ثم نحرر زر الفأرة.

استخدام الدوال

استخدام دالة الجمع التلقائي : أولا

 نحدد الخلیة التي نرید وضع الناتج بھا وھي الخلیة الفارغة الواقعة بعد الخلایا المراد إیجاد ناتج
جمعھا كما في الشكل 

 فتظھر المعادلة مع خط منقط محیط بالخلایا المراد إیجاد ناتج ) ( نضغط على دالة الجمع
جمعھا ثم 

 نضغط مفتاحENTERلإظھار الناتج
:SUMاستخدام اقتران : ثانیا 

:باستخدام الفأرة 

ھا نحدد الخلیة التي نرید وضع الناتج بھا وھي الخلیة الفارغة الواقعة بعد الخلایا المراد إیجاد ناتج
جمعھا كما في الشكل 

نكتب= SUM(

نظلل الخلایا المراد إیجاد الناتج لھا

 نضغط مفتاحENTER
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باستخدام شریط اللوائح

نحدد الخلیة التي نرید وضح الناتج بھا
 إدراجنفتح لائحة )Insert ( دالةونختار الأمر )Function(

:ستظھر نافذة دالة كالتالي 

حتى یظھر لنا جمیع ) All( الكلیفضل أن یكون  الخیار ) Selection a Category( الفئةتحدیدمن خیار 
الدالات المتوفرة

 دالةننقر نقرا مزدوجا على)Sum ( الدالةوسائطلتظھر لنا نافذة )Function Arguments ( التالیة

ولكن لیس في جمیع الحالات فنتأكد أن            Number 1طبعا  یظھر فیا المدى المراد جمعھ تلقائیا في خیار 

D1إلى A1صحیح وأن لم یكن صحیح نقوم بكتابتھ یدویا فمثلا لو أردنا مجموع الخلایا الواقعة بین 
نكتب

A1 : D1

 موافقنضغط )Ok(
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:باستخدام شریط الصیغة 

.فتظھر النافذة السابقة نضغط على رمز دالة 
:وتالیا أھم الدوال الأكثر استخداما 

)(SUMلاستخدام احد الدوال السابقة نطبق نفس خطوات إیجاد الناتج باستخدام دالة 
)IF( استخدام الاقتران : ثالثا 

یستخدم ھذا الاقتران لإجراء العملیات المنطقیة التي یكون إجابتھا نعم أو لا

 تحدید الخلیة التي نرید وضع الناتج فیھ

 أداةنفتح نافذة دالة بالضغط على

 الدالةمن نافذة دالة ننقر نقرا مزدوجا على )IF(

 الدالةوسائطتظھر لنا نافذة )Function Arguments ( الخاصة بالدالة )IF(

 في الخیارLogical_test نكتب الشرط الذي من خلالھ تظھر النتیجة ویكون مراجع خلیة مفصول
)= , < , >( بمعامل منطقي 

 في الخیارValue_if_trueنكتب النتیجة المفروض أن تظھر إذا كان الشرط صحیح

 في الخیارValue_if_falseنكتب النتیجة المفروض أن  تظھر إذا كان الشرط خطأ

 موافقنضغط على )OK. (
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:بقي أن نقول أنھا الحاسب یقوم بعملیاتھ الحسابیة حسب أولویات معینة وھي كالتالي 

 بین الأقواس أولایقوم بحساب ما

ثم یقوم بحساب الأس ثانیا

یقم بالحساب من الیسار للیمینةثم الضرب والقسمة وإذا تساوى في الأولوی

یقم بالحساب من الیسار للیمینةثم الجمع والطرح وإذا تساوى في الأولوی
ھذا خطأ لأنھ حسبA1 + A2 + A3 /3 =مثلا لو أردنا حساب معدل ثلاثة خلایا وكتبنا 

3 /( A1 + A2 + A3 ) =أولا والصحیح أن نكتب A3/3سیقوم بقسمة ةالأولوی

.ھو وضع لمسات جمالیة على الجدول لیظھر بأجمل صورة عند الطباعة : التنسیق

تنسیق الخلایا 

:تغییر نوع وحجم ونمط الخط  ھناك ثلاث طرق 
:لتغیر حجم ونوع الخط ثلاث طرق ھناك 

باستخدام شریط أدوات تنسیق

االمطلوب تنسیقھالخلیة أو الخلایا نظلل
نضغط على سھم مربع قائمة نوع الخط كما في الشكل :  لتغیر نوع الخط:

الرابعالدرس 
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نضغط على سھم مربع قائمة حجم الخط كما في الشكل : لتغیر حجم الخط:

باستخدام الفأرة 

االمطلوب تنسیقھالخلیة او الخلایا نظلل
 تنسیق خلایاعلى النص ونختار الأیمنالفأرةننقر بزر)Format cells(

باستخدام شریط اللوائح

الخلیة أو الخلایا المطلوب تنسیقھانظلل

 تنسیقنفتح لائحة )Format ( خلایاونختار الأمر )Cells(

 تنسیق خلایاستظھر نافذة )Format Cells ( خطنختار منھا الخیار التالیة )Font(
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 خطنقوم بتحدید نوع الخط من الخیار )Font (

 حجمنقوم بتغییر حجم الخط من خلال الأمر )Size(

 الخطنمطنقوم بتغیر نمط الخط من خلال الأمر )Font style(

 تسطیرنقوم بتسطیر الخط من خلال الأمر )Underline(

:تغییر نمط الخط باستخدام شریط أدوات تنسیق من خلال 

تظلیل النص المطلوب تغییر نمطھ

 : اسود عریضاستخدام نمط )Bold(

 : مائلنمطاستخدم )Italic(

 : تسطیرنمطاستخدام )Underline(

تطبیق نظام الألوان على الخطوط

الخلیة أو الخلایا المطلوب تنسیقھانظلل

ونختار اللون الموجودة على شریط أدوات تنسیق نضغط على السھم الخاص بأداة اللون
المطلوب

استخدام خیارات المحاذاة واتجاه النص
ھناك طریقتان لمحاذاة النصوص

باستخدام شریط أدوات تنسیق
: نظلل الخلیة او مجموعة الخلایا ثم نضغط على الادوات التالیة في شریط ادوات تنسیق 

 :لمحاذاة النص للیسار
 :لمحاذاة النص للیمین
 :لتوسیط النص

باستخدام شریط اللوائح

       نظلل الخلیة او مجموعة الخلایا
 تنسیقنفتح لائحة )Format ( خلایاونختار الأمر )Cells(
 محاذاةنختار الامر )Algnment (لتظھر النافذة التالیة
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:ھناك عدة خیارات منھا 

افقیا )Horizantal( : او الیسار او للوسط افقیایقوم بمحاذاة النص للیمین
عامودیا )Vertical (  :یقوم بمحاذاة النص للأعلى او الوسط او للأسفل عامودیا

الاتجاه )Orientation ( : یقوم بتغییر اتجاه النص من خلال تحدید مقدار الدرجة من خلال
خیار درجات

النصاتجاه )Text direction ( :ین والیساریقوم بتغییر اتجاه النص للیم

دمج وتوسیط عنوان للجدول
نرید دمجھا في خلیة واحدة ثم نضغط على الاداةينكتب العنوان في الخلیة الاولى ثم نحددھا مع الخلایا الت

إضافة حدود للجدول
في الصفحة ھي حدود وھمیة لذا لابد من اضافة حدود للخلایا حتى تظھر في الطباعةةالحدود الموجود

:ھناك طریقتان لإضافة حدود للجدول 
باستخدام شریط أدوات تنسیق

 تحدید الخلیة او الخلایا المراد عمل حد لھا ثم نضغط على السھم الخاص  بالاداة
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باستخدام شریط اللوائح

        تحدید الخلیة او الخلایا المراد عمل حد لھا
 تنسیقنفتح لائحة )Format ( خلایاونختار منھا الأمر )Cells(
 حدودنختار منھا الأمر )Border ( لتظھر النافذة التالیة:

نمطمن خلال الامر نحدد نمط الحد )Style(
 لوننحدد لون الحد من خلال الأمر )Color ( نضغط على حدود تمییز وعلى حدود داخلیةثم
 حدواذا اردنا تحدید جھات معینة نضغط على الازرار الموجودة في أمر )Border(

لتنسیق الجدول تلقائیا

نحدد الجدول المراد تنسیقھ
 تنسیقنفتح لائحة )Format ( تلقائيتنسیقونختار الأمر )AutoFormat(
 الظاھرة لتنسیق تلقائي نختار التنسیق المطلوبمن النافذة
 موافقنضغط على )Ok(

تنسیق الأرقام 
:تنسیق التاریخ )١
        تحدید الخلیة او الخلایا المراد عمل حد لھا
 تنسیقنفتح لائحة )Format ( خلایاونختار منھا الأمر )Cells(

:لتظھر النافذة التالیة ) Number( رقمنختار منھا الأمر 
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 الفئةمن الخیار )Catgory ( تاریخنختار الأمر )DATE (
 من الخیار النوع )Type (نختار شكل التاریخ الذي نرید
 موافقنضغط على )Ok(

إدراج نوع العملة) ٢

        تحدید الخلیة او الخلایا المراد عمل حد لھا
 تنسیقنفتح لائحة )Format ( خلایاونختار منھا الأمر )Cells(
 رقمنختار منھا الأمر )Number ( لتظھر النافذة التالیة:
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 الفئةمن الخیار )Catgory (عملةنختار الأمر )Currency (

 الرمزنقوم بتحدید نوع العملة من خلال )Symbol(

 موافقنضغط على )Ok(

ولكن تقوم ھذه الأداة بإدخال نوع العملة المحددة بخیار العملة في نافذة رقم أو نضغط على الأداة 

:تنسیق الرقم ) ٣

 لھا        تنسیق تحدید الخلیة او الخلایا المراد عمل
 تنسیقنفتح لائحة )Format ( خلایاونختار منھا الأمر )Cells(
 رقمنختار منھا الأمر )Number ( لتظھر النافذة التالیة:
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 الفئةمن الخیار )Catgory (رقمنختار الأمر )Number (

 المنازل عشریةنقوم بتحدید المنازل العشریة من خلال الأمر )Decimal places(

 موافقنضغط )Ok(

لإنقاص المنازل العشریةلزیادة المنازل العشریة أو على الأداة أو نضغط على الأداة 

إدراج رمز النسبة المئویة  ) ٤

 لھا        تنسیق تحدید الخلیة او الخلایا المراد عمل
 تنسیقنفتح لائحة )Format ( خلایاونختار منھا الأمر )Cells(
 رقمنختار منھا الأمر )Number ( لتظھر النافذة التالیة:
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 الفئةمن الخیار )Catgory (النسبة المئویةنختار الأمر)percentage(

 إذا أردنا ذلك ( نحدد عدد المنازل العشریة المراد ظھورھا مع النسبة المئویة(

 موافقنضغط )Ok(

.لإدراج النسبة المئویة من شریط أدوات تنسیق أو نضغط على الأداة 

إعداد المستند

تعدیل الھوامش 
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 ملفنفتح لائحة )File (  الصفحةاعدادونختار الأمر )Page Setup     (
 ھوامشنختار الأمر )Margins    (

 أعلىنحدد مسافة الھوامش من خلال الاوامر )Top(وأسفل )Bottom (وایمن )Right(
)LEFT(وایسر

: اتجاه الصفحة وحجم الورق وطباعة ورق العمل على صفحة واحدة 

 ملفنفتح لائحة )File (  الصفحةاعدادونختار الأمر )Page Setup     (

 صفحةنختار الأمر )Page (

 فیھا عدة خیارات منھا:
)Portrait( أو طولیا ) landscape( یستخدم لتغیر اتجاه الصفحة أفقیا : Orientation )( الاتجاه.١
یستخدم لملائمة الطباعة بحیث یطبع الجدول على صفحة واحدة من خلال الضغط ) : Scaling( تحجیم.٢

)١( والطول ) ١( ونحدد بان یكون العرض ) Fit to( على خیار الملائمة 
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.ونحدد حجم الورق لیتلاءم مع نوع الورق المستخدم في الطابعة ) : Paper Size( الورقحجم.٣

رأس وتذییل الصفحة 

 ملفنفتح لائحة )File (  الصفحةاعدادونختار الأمر )Page Setup     (

 رأس وتذییلنختار الأمر )Header / Footer(

 مخصصرأس لإضافة رأس للصفحة نضغط على الأمر )Custom Header ( لتظھر النافذة التالیة:

 نلاحظ فیھا ثلاثة مقاطع نكتب المعلومات في المقطع الذي نریده وسیظھر حسب الاتجاه الذي
.كتبنا فیھ على الصفحة

فحاتوفیھا عدة أدوات یمكن إضافتھا مع رأس الصفحة مثل الوقت والتاریخ وإضافة الصور وأرقام الص

 تذییل مخصصلإضافة تذییل للصفحة نختار )Custom Footer (
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 نفس خطوات إضافة رأس للصفحة.

:لتحدید موقع رأس وتذییل الصفحة بالنسبة لھامشي الصفحة  العلوي والسفلي 

 ملفنفتح لائحة )File (  الصفحةاعدادونختار الأمر )Page Setup     (
 ھوامشنختار الأمر )Margins    (

 رأسمن خیار )Header ( تذییلنحدد المسافة المطلوبة ومن خیار )Footer ( نحدد المسافة
المطلوبة

 موافقنضغط على )Ok(

تغییر ألوان الخلایا

 تنسیقتحدید الخلایا المراد تغییر لونھا ثم نضغط على آداه التعبئة على شرط الأدوات

الخامسالدرس 



962785280706الجامعھ الاردنیةسامي العمري

١٤٠

ورقات العمل 

العملیات التي یمكن إجرائھا على ورقة العمل
إدراج ورقات العمل

:ھناك طریقتان لإدراج ورقات العمل 
باستخدام الفأرة

 على ورقة العمل التي نرید إدراج ورقة قبلھاالفأرة الأیمنننقر بزر

 إدراجنختار الأمر )Insert ( ورقة عملمن نافذة إدراج نختار الأمر )Worksheet(

باستخدام شریط اللوائح 

نحدد الورقة التي سنضیف قبلھا

 إدراجنفتح لائحة )Insert ( ورقة عملونختار الأمر )Worksheet(

إعادة تسمیة ورقة العمل

 على الورقة المراد تغییر اسمھا الفأرة الأیمنننقر بزر

 إعادة تسمیةنختار من اللائحة الأمر )Rename(

 نكتب الاسم الجدید ثم نضغطEnter

تحدید ورقات العمل

ننقر على الورقة بزر الفأرة الأیسر: تحدید ورقة واحدة

ننقر على أول ورقة ثم نضغط مفتاح : تحدید ورقات متجاورة )Shift ( ثم ننقر على باقي ورقات
.العمل

 ننقر على أول ورقة ثم نضغط مفتاح : تحدید ورقات غیر متجاورة)Control ( ثم ننقر على باقي
.ورقات العمل

تغییر لون ورقة العمل

الورقة أو أوراق العمل المراد تغییر لونھاتحدید

 الجدولةعلامةلونننقر بزر الفأرة الأیمن على أي ورقة محددة ونختار الأمر )Color Tab(

 موافقنختار اللون المطلوب ثم نضغط على )Ok(
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نقل ورقات العمل

على الورقة المطلوب نقلھا مع مواصلة الضغط والسحب للمكان الجدید ثم نحرر زر الفأرة ننقر.

نسخ ورقة عمل

على الورقة المطلوب نسخھا مع مواصلة الضغط ثم نضغط مفتاح ننقر )(Control والسحب للمكان
) .Control( الجدید ثم نحرر زر الفأرة ومفتاح 

حذف ورقات العمل

الورقة أو الورقات المراد حذفھانحدد

 حذفعلى أي ورقة محددة ونختار الأمر یمنالأالفأرةننقر بزر )Delete(

 حذفمن صندوق الحوار الظاھر نختار )Delete(

أخرىنسخ محتویات ورقة إلى ورقة 

نسخالجدول وننقر بزر الفأرة الیمن علیھ ونختار ونظللعلى الورقة المراد النسخ منھا ننقر )Copy(

لصقخلیة وننقر علیھا بزر الفأرة الأیمن ونختار ونحددعلى الورقة المراد النسخ إلیھا ننقر )Paste(

الكائناتاستیراد

وذلك للاستفادة من المعلومات التي تحتویھا ھذه XLSھي عملیة فتح ملفات لیست من نوع 
.الملفات 

:لاستیراد ملف نصي 

 ملفنفتح لائحة )File ( فتحونختار الأمر )Open    (
 فتح الملف بنوعھمن نافذة فتح ننقر على السھم الخاص بخیار )( Files of type
 فتحالملف المراد فتحھ ثم نضغط على الأمر نوعنختار )Open(

والتخطیطات الرسومات

ھو تمثیل مرئي للبیانات بحیث یتم تمثیل البیانات التي یصعب ملاحظتھا على شكل مخطط بیاني:التمثیل البیاني 
ادراج المخططات البیانیة  
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ھناك طریقتان لإدراج مخطط بیاني 

الأدوات قیاسيباستخدام شریط 

الاعمدة التي سیتم تمثیلھا بمخطط بیاني      تحدید

 الاداةنضغط على

ستخدام شریط اللوائحبا

الاعمدة التي سیتم تمثیلھا بمخطط بیاني        تحدید
 ادراجنفتح لائحة )Insert( تخطیطثم نختار الأمر )Chart(

:كالتالي ٤الى ١الطریقتین ستظھر لنا نافذة معالج التخطیطات  الخطوة من في كلتا 

نوع المخططنقوم بالخطوة الأولى ھذه بتحدید نوع المخطط من خلال الأمر )Chart type(
 ومن خلال الأمر )Chart sub-type (نحدد شكل المخطط الذي اخترناه
 التاليثم نضغط )Next (للانتقال للخطوة التي تلیھا
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 بیانیا في ھذه الخطوة لا نقوم بتعدیل أي شيء لانھا تبین لنا الخلایا التي تم تحدیدھا لتمثیلھا
 التالينضغط )Next (

 عنوان التخطیطفي ھذه الخطوة نقوم بكتابة عنوان للمخطط من خلال الأمر )titleChart(
السینيعنوان للمحور كتابة )Category (x) axis(
عنوان للمحور الصاديكتابة )Value (Y) axis(
 نضغط التالي )Next(
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 في الخطوة الأخیرة نحدد این نرید وضع المخطط في أي ورقة من خلال الأمر )As object in(
 انھاءنضغط على الأمر )Finish(

تغییر محور التخطیط 
:في الحور السیني بحیث تبدأ بأرقام من اختیارنا وذلك عن طریقنستطیع تغییر القیم 

 ننقر نقرا مزدوجا على الخط الخاص بالمحور السیني

مقیاسالامر من النافذة الظاھرة نختار )Scale(
 أقلنقوم بتحدید اقل قیمة من خلال الأمر )Minimum(
 أعلىنقوم بتحدید اكبر قیمة من خلال الأمر )Maximum(
 موافقننقر على )Ok(
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: تغییر الوان المخطط 
: تغییر لون الاعمدة 

: تغییر لون عامود واحد 

 سیظھر بداخلھا جمیعا نقاطننقر بزر الفأرة الأیسر نقرة واحدة على أي عامود من الاعمدة
نقاط كما في الشكلثم ننقر نقرة واحدة على العامود المراد تغییر لونھ سیظھر حولھ ثمانیة

موافقنافذة نختار اللون الذي نرید ثم نضغط ننقر نقرا مزدوجا علیھ ستظھر )Ok(

تغییر جمیع الوان الأعمدة

 على أي عامود من الاعمدة نقرا مزدوجا ننقر
 من النافذة الظاھرة نختار اللون الذي نرید
 موافقنضغط )Ok(

)من نافذة اللوان لاختیار انماط اخرى من الألوان ) Fill Effect( التعبئةتأثیرات یمكن اختیار الأمر ( 

:تغییر الوان خطوط الشبكة للمخطط 

ننقر نقر مزدوجا على أي خط من خطوط الشبكة
 اللونمن النافذة الظاھرة نختار اللون المطلوب من خلال الأمر )Color(
 موافقنضغط )Ok(

تغییر لون خلفیة خطوط الشبكة 

ننقر نقرا مزدوجا على أي منطقة بخلفیة خطوط الشبكة  للمخطط
 من النافذة الظاھرة نختار اللون المطلوب
 موافقنضغط )Ok(
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تغییر لون خلفیة المخطط

 على أي منطقة بخلفیة المخططننقر نقرا مزدوجا
 اللونمن النافذة الظاھرة نختار اللون المطلوب من خلال الأمر )Color(
 موافقنضغط )Ok(

إدراج عنوان للمخطط 
باستخدام الفأرة

 خیارات التخطیطننقر بزر الفأرة الأیمن على خلفیة المخطط ونختار الأمر )Chart option(
 عناوینمن النافذة الظاھرة نختار الأمر )Titles(
 عنوان المخططنكنب العنوان المطلوب في الخیار )Chart option(

باستخدام شریط اللوائح

 تخطیطننقر على المخطط بزر الفأرة الأیسر مرة واحدة ستظھر لائحة )Chart (في شریط اللوائح
 تخطیطنفتح لائحة )Chart ( خیارات التخطیطونختار الأمر )Chart options(
 عناوینمن النافذة الظاھرة نختار الأمر )Titles(
 عنوان المخططنكنب العنوان المطلوب في الخیار )Chart option(

)یمكن تنسیق عنوان المخطط  مثل حجم الخط ونوعھ ونمطھ ولونھ ( 

نسخ التخطیط في نفس ورقة العمل

 نسخننقر بزر الفأرة الأیمن على المخطط ونختار الأمر )Copy(
 نحدد الخلیة المراد وضع المخطط فیھا
 لصقننقر بزر الفأرة الأیمن ونختار الأمر )Paste(

نسخ التخطیط في ورقة عمل أخرى
نفس الخطوات السابقة ولكن نفتح الورقة المراد النسخ الیھا ونختار لصق 
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نقل المخطط  داخل ورقة العمل 
.المخطط مع مواصلة الضغط والسحب للمكان الجدید ثن نحرر زر الفأرة ننقرعلى 

نقل المخطط الى ورقات عمل أخرى

 قصننقر بزر الفأرة الأیمن على المخطط ونختار الأمر)Cut(
 نفتح ورقة العمل المراد النقل الیھا
 نحدد الخلیة المراد وضع المخطط فیھا
 لصقننقر بزر الفأرة الأیمن ونختار الأمر )Paste(

حذف المخطط
Deleteننقر على المخطط ونضغط مفتاح 

: الطباعة

: معاینة النص قبل الطباعة 
أي التأكد من أن النص المطبوع جید ولیس بحاجة إلى تعدیل  

:ھناك طریقتان لمعاینة الصفحة 

باستخدام شریط الأدوات قیاسي

 نضغط على الأداة

باستخدام شریط اللوائح 

 ملفنفتح لائحة )File (معاینة قبل الطباعةونختار الأمر )Print preview (
 الجدول وغیرھاتظھر فیھا عدة خیارات منھا ھوامش الصفحة وتكبیر وتصغیر

طباعة المصنف
ھناك ثلاثة طرق: لطباعة المستند 

باستخدام شریط اللوائح 

)Print( طباعةونختار الأمر) File( ملفنفتح لائحة 
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باستخدام لوحة المفاتیح

Control + Pنضغط على المفتاحین 

:تظھر لنا نافذة طباعة فیھا عدة خیارات

الكل )All : (طباعة جمیع ورقات العمل
صفحات )pages (طباعة صفحات معین بالمصنف
النسخ )Number of copies (تحدید عدد النسخ

المطلوب طباعتھا

التحدید )(Selection :أي طباعة الخلایا المحددة فقط
محددةورقات )Active sheet : (أي طباعة ورقات العمل

محددة فقطال

باستخدام شریط الأدوات قیاسي

.في ھذه الحالة یقوم بطباعة المستند حسب الإعدادات في الطرق السابقة الأداةنضغط على 
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مفاھیم عامة في برمجیة أكسس 

قبل البدء بعملیة أنشاء قاعدة البیانات تحدید الھدف وتحدید المدخلات اللازمة لإنشاء قاعدة یجب
البیانات

دلیل الھاتف: ھي مجموعة من البیانات المرتبطة والمخزنة في إطار واحد مثال : قواعد البیانات
ھو عبارة عن مجموعة من السجلات والحقولالجدول
ھي مجموعة الأعمدة في الجدول وھي بیانات الخاصة بالسجل: الحقول
ھو مجموعة الصفوف في الجدول وھي بیانات الخاصة بعنصر معین: السجل
ھو اختیار شكل للجدول فبل البدء بعملیة إدخال البیانات: النموذج
ھو عرض سجلات معینة حسب شرط معین: الاستعلام
لومات قاعدة البیاناتھي طباعة أو عرض مع: التقاریر
لأمور الواجب مراعاتھا عند البدء بإنشاء قاعدة البیانات ا:

منع تكرار الحقول) ٢منع تكرار محتویات السجل                              ) ١
جعل الحقول مرتبطة) ٣

تشغیل برمجیة أكسس 

:التالیھ أكسس نتبع الخطواتالبرنامجلتشغیل

 ابدأننقر على زر )start ( البرامجونختار )programs(
 من اللائحة الفرعیة نختارMicrosoft office
 من اللائحة الفرعیة نختارMicrosoft Access

الأولالدرس 
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١٥١

المكونات الرئیسة لبرمجیة أكسس 

)Microsoft Access(وھو شریط ممتد اعلى نافذة أكسس وفیة اسم البرمجیة : شریط العنوان

وھو شریط ممتد أسفل شریط العنوان وفیھ لوائح تحتوي على اوامر خاصة ببرمجیة : شریط اللوائح
أكسس

.ئح وھو شریط یحتوي على رموز مختصرة لأوامر اللوا: شریط الأدوات

Open( وھو جزء یقع على یمین البرمجیة یحتوي على عدة اوامر اھمھا فتح قاعدة بیانات : جزء المھام
)Creat new file( وإنشاء ملف جدید )
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١٥٢

إنشاء قاعدة بیانات جدیدة 

:ستمر مرحلة انشاء القاعدة بثلاث مراحل 

إنشاء قاعدة بیانات جدیدة : المرحلة الاولى 
:ھناك ثلاث طرق لإنشاء قاعدة بیانات جدیدة 

باستخدام جزء المھام

 ملف جدید نضغط على ایقونة انشاء )Creat new file (

باستخدام شریط اللوائح

 ملفنفتح لائحة )File ( جدیدونختار الأمر )New(

باستخدام شریط الأدوات

 من شریط الأدواتنضغط على الأداة
:في كل الطرق السابقة سیظھر في جزء المھام عدة اوامر 

 قاعدة بیانات فارغةنختار منھا الأمر )Blank Database (
 قاعدة بیانات جدیدةمن نافذة ملف )File New Database ( التالیة.
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١٥٣

 حفظ فيمر المكان الذي سنخزن فیھا قاعدة البیانات من خلال الأبتحدیدنقوم )Save in (
 اسم الملفنقوم بكتابة اسم لقاعدة البیانات من خلال الخیار )File name(
 انشاءنقوم بالضغط على الأمر )Create(

 ستظھر نافذة  خاصة بالقاعدة التي تم انشاءھا كالتالي:

وفیھ یظھر اسم قاعدة البیانات التي أنشأناھا: شریط العنوان
جدید ، تصمیم ، فتح  ،وزر الحذف ، وأزرار العرض: وفیھ عدة خیارات : شریط الأدوات
الجداول ، ( وھي تمثل العملیات التي یمكن إجراءھا على قاعدة البیانات مثل : الكائنات

) التقاریر ، النماذج 
طریقة عرض التصمیم ، استخدام المعالج: أوامر الإنشاء

:إضافة حقول للجدول : المرحلة الثانیة 
:ھناك طریقتان لإضافة حقول للجدول 

)Create table in design view( طریقة عرض التصمیم 

:ھناك عدة طرق لعرض الجدول باستخدام طریقة عرض التصمیم ومنھا 

 إنشاء جدول في طریقة عرض التصمیمالنقر المزدوج على)Create table in design view(
 عرض التصمیمالنقر بزر الفأرة الأیمن على نفس الأمر وإختیار )Design view(

 من شریط الأدواتواختیارالنقربزر الفأرة الأیسر على نفس الأمر

١

٢

٣ ٤
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١٥٤

 في كل الطرق ستظھر نافذة عرض التصمیم كالتالي:

:نلاحظ من الشكل السابق انھ یوجد ثلاثة حقول وھي 

 إسم الحقل )Field Name( : وفي نضح الحقل المراد ادخالھ للجدول مثل ) :  الرقم ، الاسم
( ...

 نوع البیانات )Data Type( : نحدد نوع البیانات التي سیتم إدراجھا في الحقل ولنا ھنا وقفة
Accessلأھمیة ھذا الموضوع تعتمد برمجیة 

إعطاء حقل یكون زولذلك عند تحدید نوع البیانات للحقل یجب أن یكون ھناك دقة لأنھ لا یجو
محتواه نصوص نوع بیانات رقمیة لأنھ 

 ’
:وظائف لبعض انواع البیانات 

الوظیفةالنوع
یستخدم لتحدید نوع البیانات التي تحتوي على نصوص)TEXT( نص
تستخدم لتحدید نوع البیانات التي تحتوي على ألاقام)NUMBER( رقم

یستخدم عندما نرید أن یكون محتوى الحقل تاریخ ووقت)DATE / TIME( ووقتتاریخ
یستخدم عندما نرید ان یكون محتوى الحقل عملة نقدیة)CURRENCY( عملة

م منطقیةیستخدم عندما نرید أن یكون محتوى الحقل قی)YES/NO( لا/نعم
نص او ارقام طولیة)MEMO( مذكرة
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١٥٥

:الشكل التالي یبین كیفیة اختیار نوع البیانات 

 الوصف )Description( : وھو حقل اختیاري یتم كتابة وصف لطبیعة عمل الحقل المدرج
.في خانة اسم الحقل 

 نقوم بادخال الحقول وتحدید نوعھا
 حفظ باسمفتظھر نافذة الحفظنقوم بحفظ الجدول وذلك بالضغط على ایقونةSave As

 اسم الجدولنقوم بكتابة الإسم في خانة )Table Name ( موافقثم نضغط )Ok(
 نقوم باغلاق نافذة عرض التصمیم سیظھر مربع حوار یسألنا اذا ما اردنا انشاء مفتاح

)شرحھ بالتفصیل لاحقا سیتم ( اساسي ام لا 
 نقوم باغلاق نافذة عرض التصمیم وسیظھر الجدول الذي تم انشاءه في نافذة قاعدة البیانات

:الرئیسة كالتالي 
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١٥٦

)Create table by using wizard( اضافة حقول باستخدام المعالج 
في ھذه الطریقة  تكون الحقول جاھزة نقوم بادخالھا دون الحاجة لتعریف نوع البیانات 

كالطریقة 

.السابقة 

 انشاء جدول باستخدام المعالجننقر نقرا مزدوجا على)(Create table by using wizard
 معالج الجدولتظھر نافذة )Table wizard ( كالتالي:

 عمل او شخصينحدد طبیعة الجدول المراد انشائھ من خلال الخیارات )Business or
Personal(

 نماذج الجداولمن الخیار )Sample Tables (نحدد نوع الجدول المراد انشائھ
 نماذج الحقولمن الخیار )Sample Fields ( نحدد الحقول المراد ادراجھا في الجدول وذلك عن

:طریق مایلي 
 :لاضافة حقل حقل للجدول
 :لاضافة جمیع الحقول للجدول
 :لحذف حقل تم ادراجھ للجدول
 : لحذف جمیع الحقول المضافة للجدول
 التالينضغط على )Next ( لتظھر النافذة التالیة:
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١٥٧

 في ھذه النافذة فیھا سؤالین:
what do you( ما ھو الإسم الذي تریده للجدول)١ want to name table (

لوضع اسم  للجدول 
Do you want the wizard to set a( ھل ترید تعیین مفتاح اساسي للجدول)٢

primary key for you ( ھنا لتعیین مفتاح اساسي للجدول والذي سنقوم بشرحھ
)Finish(إنھاءبالتفصییل لاحقا نقوم باختیار الامر الثاني ونضغط 

دول وفیھ الحقول التي ادخلناھا كالتالي تظھر بعد ذلك الج:

 سیظھر الجدول الذي انشأناه في نقوم بادخال سجلات للجدول ثم نضغط على
.شاشة قاعدة البیانات الرئیسة 

creat table by entering( انشاء جدول بادخال البیانات 
data(

 انشاء جدول بادخال البیاناتننقر نقرا مزدوجا على الامر )creat table by entering data (
نقوم بادخال السجلات للجدول

اضافة سجلات للجدول : المرحلة الثالثة 
:مھما كانت الطریقة التي انشأنا فیھا حقول الجدول نقوم باضافة سجلات للجدول عن طریق 

فتح قاعدة البیانات التي انشانا فیھا الجدول
ننقر نقرا مزدوجا على الجدول
 نقوم بادخال سجلات للجدول
نغلق الجدول بعد الانتھاء من ادخال السجلات
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فتح قاعدة بیانات مخزنة مسبقا

:ھناك طریقتان لفتح قاعدة بیانات مخزنة مسبقا 

باستخدام جزء المھام

  نقوم بالضغط على أیقونة

باستخدام شریط الأدوات 

 من شریط الأدوات قیاسينضغط على ایقونة الفتح

ریط اللوائحشباستخدام 

 ملفننقر على لائحة )File ( فتحونختار الأمر )Open(

في كل الطرق ستظھر لنا نافذة فتح كالتالي 

 بحث فينقوم بتحدید موقع الملف المراد فتحھ من الخیار )Look in(

فتحر نحدد الملف ونختار الأم )Open(

962785280706الجامعھ الاردنیةسامي العمري

١٥٨

فتح قاعدة بیانات مخزنة مسبقا

:ھناك طریقتان لفتح قاعدة بیانات مخزنة مسبقا 

باستخدام جزء المھام

  نقوم بالضغط على أیقونة

باستخدام شریط الأدوات 

 من شریط الأدوات قیاسينضغط على ایقونة الفتح

ریط اللوائحشباستخدام 

 ملفننقر على لائحة )File ( فتحونختار الأمر )Open(

في كل الطرق ستظھر لنا نافذة فتح كالتالي 
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تعدیل سجلات الجدول

نفتح قاعدة البیانات الموجود بھا الجدول
 نفتح الجدول المراد تعدیل سجلاتھ
 یظھر الجدول على شكل ورقة بیانات فیھا عدة أجزاء وأزرار منھا:

:لتعدیل أي سجل في الجدول 

 الجدیدةیتم الانتقال إلى السجل المطلوب تعدیلھ ثم نحذف البیانات ثم نكتب البیانات

إغلاق قاعدة البیانات

 ملفننقر على لائحة )File ( إغلاقنختار الأمر )Close(

إغلاق برمجیة أكسس 

 ملفننقر على لائحة )File ( إنھاءنختار الأمر)Exit(

الحقول

السجلات

السجل الفعال

السجل الجدید

الانتقال إلى السجل الأول

إلى السجل الفارغلالانتقا

الانتقال سجل لأسفل
الانتقال إلى آخر سجل فیھ بیاناتالانتقال سجل لأعلى
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تعدیل سجلات الجدول

نفتح قاعدة البیانات الموجود بھا الجدول
 نفتح الجدول المراد تعدیل سجلاتھ
 یظھر الجدول على شكل ورقة بیانات فیھا عدة أجزاء وأزرار منھا:

:لتعدیل أي سجل في الجدول 

 الجدیدةیتم الانتقال إلى السجل المطلوب تعدیلھ ثم نحذف البیانات ثم نكتب البیانات

إغلاق قاعدة البیانات

 ملفننقر على لائحة )File ( إغلاقنختار الأمر )Close(

إغلاق برمجیة أكسس 

 ملفننقر على لائحة )File ( إنھاءنختار الأمر)Exit(

الحقول

السجلات

السجل الفعال

السجل الجدید

الانتقال إلى السجل الأول

إلى السجل الفارغلالانتقا

الانتقال سجل لأسفل
الانتقال إلى آخر سجل فیھ بیاناتالانتقال سجل لأعلى
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تعدیل سجلات الجدول

نفتح قاعدة البیانات الموجود بھا الجدول
 نفتح الجدول المراد تعدیل سجلاتھ
 یظھر الجدول على شكل ورقة بیانات فیھا عدة أجزاء وأزرار منھا:

:لتعدیل أي سجل في الجدول 

 الجدیدةیتم الانتقال إلى السجل المطلوب تعدیلھ ثم نحذف البیانات ثم نكتب البیانات

إغلاق قاعدة البیانات

 ملفننقر على لائحة )File ( إغلاقنختار الأمر )Close(

إغلاق برمجیة أكسس 

 ملفننقر على لائحة )File ( إنھاءنختار الأمر)Exit(

الحقول

السجلات

السجل الفعال

السجل الجدید

الانتقال إلى السجل الأول

إلى السجل الفارغلالانتقا

الانتقال سجل لأسفل
الانتقال إلى آخر سجل فیھ بیاناتالانتقال سجل لأعلى
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التنقل داخل الجدول

:داخل الجدول ھناك عدة طرق للتنقل 
باستخدام الفأرة

نضع المؤشر في أي موقع في الجدول ونضغط مرة واحدة داخل الحقل
باستخدام لوحة المفاتیح 

الوظیفة المفتاح
.تنتقل إلى الحقل التالي

Tab
.تنتقل إلى الحقل السابق Shift+ Tab

.تنتقل إلى أول حقل في السجل الحالي Home
.في السجل الحاليتنتقل إلى آخر حقل

End
.تنتقل إلى السجل التالي 
.تنتقل إلى السجل السابق 

.تنتقل إلى أول حقل في أول سجل Ctrl+Home
.تنتقل إلى آخر حقل في آخر سجل Ctrl+End

.تنتقل صفحة واحدة لأعلى Page Up
.تنتقل صفحة واحدة لأسفل Page Down

الانتقال أدواتباستخدام 

الوظیفةالأداة
الانتقال للسجل التالي
الانتقال للسجل السابق

الانتقال لآخر سجل

الانتقال لأول سجل

الانتقال إلى سجل فارغ في الجدول

الثانيالدرس 
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١٦٠

التنقل داخل الجدول

:داخل الجدول ھناك عدة طرق للتنقل 
باستخدام الفأرة

نضع المؤشر في أي موقع في الجدول ونضغط مرة واحدة داخل الحقل
باستخدام لوحة المفاتیح 

الوظیفة المفتاح
.تنتقل إلى الحقل التالي

Tab
.تنتقل إلى الحقل السابق Shift+ Tab

.تنتقل إلى أول حقل في السجل الحالي Home
.في السجل الحاليتنتقل إلى آخر حقل

End
.تنتقل إلى السجل التالي 
.تنتقل إلى السجل السابق 

.تنتقل إلى أول حقل في أول سجل Ctrl+Home
.تنتقل إلى آخر حقل في آخر سجل Ctrl+End

.تنتقل صفحة واحدة لأعلى Page Up
.تنتقل صفحة واحدة لأسفل Page Down

الانتقال أدواتباستخدام 

الوظیفةالأداة
الانتقال للسجل التالي
الانتقال للسجل السابق

الانتقال لآخر سجل

الانتقال لأول سجل

الانتقال إلى سجل فارغ في الجدول

الثانيالدرس 

962785280706الجامعھ الاردنیةسامي العمري

١٦٠

التنقل داخل الجدول

:داخل الجدول ھناك عدة طرق للتنقل 
باستخدام الفأرة

نضع المؤشر في أي موقع في الجدول ونضغط مرة واحدة داخل الحقل
باستخدام لوحة المفاتیح 

الوظیفة المفتاح
.تنتقل إلى الحقل التالي

Tab
.تنتقل إلى الحقل السابق Shift+ Tab

.تنتقل إلى أول حقل في السجل الحالي Home
.في السجل الحاليتنتقل إلى آخر حقل

End
.تنتقل إلى السجل التالي 
.تنتقل إلى السجل السابق 

.تنتقل إلى أول حقل في أول سجل Ctrl+Home
.تنتقل إلى آخر حقل في آخر سجل Ctrl+End

.تنتقل صفحة واحدة لأعلى Page Up
.تنتقل صفحة واحدة لأسفل Page Down

الانتقال أدواتباستخدام 

الوظیفةالأداة
الانتقال للسجل التالي
الانتقال للسجل السابق

الانتقال لآخر سجل

الانتقال لأول سجل

الانتقال إلى سجل فارغ في الجدول

الثانيالدرس 
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باستخدام شریط اللوائح

 تحریرنفتح لائحة )Edit ( إلىالانتقالونختار الأمر )Go to(
 السجل الذي نرید الانتقال إلیھنحددمن اللائحة الفرعیة

المفتاح الأساسي

ھو رمز یساعد على ترتیب السجلات في الجدول ویسھل عملیات البحث ولا یسمح بتكرار : المفتاح الأساسي
.في السجلالبیانات

:لإدراج مفتاح أساسي لحقل معین نقوم بما یلي 

 ننقر مرة واحدة الجدول المراد جعل حقل فیھ كمفتاح أساسي

 دواتشریط الأمن نضغط على أداة تصمیم

 سیظھر الجدول بطریقة عرض التصمیم كالتالي

 یفضل دائما یكون حقل الرقم ھو المفتاح الأساسي ( نقوم بتحدید الحقل المراد جعلھ كمفتاح أساسي
لأنھ من الصعب ان یسترك كل حقل بنفس الرقم بینما یمكن أن تتشابھ الأسماء والتواریخ والرواتب 

باستخدام شریط الأدوات

 سیظھر بجانب الحقل الذي حددناه صورة المفتاح كالتالي نضغط على أیقونة:

باستخدام شریط اللوائح 

 تحریرنفتح لائحة )Edit ( مفتاح أساسيونختار الأمر )Primary key(
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١٦١

باستخدام شریط اللوائح

 تحریرنفتح لائحة )Edit ( إلىالانتقالونختار الأمر )Go to(
 السجل الذي نرید الانتقال إلیھنحددمن اللائحة الفرعیة

المفتاح الأساسي

ھو رمز یساعد على ترتیب السجلات في الجدول ویسھل عملیات البحث ولا یسمح بتكرار : المفتاح الأساسي
.في السجلالبیانات

:لإدراج مفتاح أساسي لحقل معین نقوم بما یلي 

 ننقر مرة واحدة الجدول المراد جعل حقل فیھ كمفتاح أساسي

 دواتشریط الأمن نضغط على أداة تصمیم

 سیظھر الجدول بطریقة عرض التصمیم كالتالي

 یفضل دائما یكون حقل الرقم ھو المفتاح الأساسي ( نقوم بتحدید الحقل المراد جعلھ كمفتاح أساسي
لأنھ من الصعب ان یسترك كل حقل بنفس الرقم بینما یمكن أن تتشابھ الأسماء والتواریخ والرواتب 

باستخدام شریط الأدوات

 سیظھر بجانب الحقل الذي حددناه صورة المفتاح كالتالي نضغط على أیقونة:

باستخدام شریط اللوائح 

 تحریرنفتح لائحة )Edit ( مفتاح أساسيونختار الأمر )Primary key(
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١٦١

باستخدام شریط اللوائح

 تحریرنفتح لائحة )Edit ( إلىالانتقالونختار الأمر )Go to(
 السجل الذي نرید الانتقال إلیھنحددمن اللائحة الفرعیة

المفتاح الأساسي

ھو رمز یساعد على ترتیب السجلات في الجدول ویسھل عملیات البحث ولا یسمح بتكرار : المفتاح الأساسي
.في السجلالبیانات

:لإدراج مفتاح أساسي لحقل معین نقوم بما یلي 

 ننقر مرة واحدة الجدول المراد جعل حقل فیھ كمفتاح أساسي

 دواتشریط الأمن نضغط على أداة تصمیم

 سیظھر الجدول بطریقة عرض التصمیم كالتالي

 یفضل دائما یكون حقل الرقم ھو المفتاح الأساسي ( نقوم بتحدید الحقل المراد جعلھ كمفتاح أساسي
لأنھ من الصعب ان یسترك كل حقل بنفس الرقم بینما یمكن أن تتشابھ الأسماء والتواریخ والرواتب 

باستخدام شریط الأدوات

 سیظھر بجانب الحقل الذي حددناه صورة المفتاح كالتالي نضغط على أیقونة:

باستخدام شریط اللوائح 

 تحریرنفتح لائحة )Edit ( مفتاح أساسيونختار الأمر )Primary key(
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:متشابھة سیظھر لنا الرسالة التالیة ) No( في ھذه الحالة لو قمنا بإدخال بیانات الى حقل الرقم 

:الرسالة ھذه بالعربیة كالتالي ترجمة 

ف ان التغیرات في الجدول لم تتم لانھ ھناك یوجد تشابھ في البیانات او بالمفتاح الاساسي او بالعلاقات قم بحذ 
.البیانات المتشابھ وحاول مرة اخرى 

 ثم نغلق شاشة عرض التصمیمبالحفظنقوم.

إعداد الفھرس

.ھو وسیلة سھلة لتسریع عملیة البحث ویضمن عدم تكرار محتویات الحقل: الفھرس
:لإنشاء فھرس 

نحدد الجدول المراد جعل حقل مفھرس فیھ
 من شریط الأدواتنضغط على أداة تصمیم
من نافذة عرض التصمیم نحدد الحقل الذي نریده ان یكون فھرس في الجدول
 خصائص الحقلنذھب الى قسم )Field Properties ( عامونحدد التبویب )General(
 مفھرسالأمر نضغط على )Indexed ( كالتالي:
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:متشابھة سیظھر لنا الرسالة التالیة ) No( في ھذه الحالة لو قمنا بإدخال بیانات الى حقل الرقم 

:الرسالة ھذه بالعربیة كالتالي ترجمة 

ف ان التغیرات في الجدول لم تتم لانھ ھناك یوجد تشابھ في البیانات او بالمفتاح الاساسي او بالعلاقات قم بحذ 
.البیانات المتشابھ وحاول مرة اخرى 

 ثم نغلق شاشة عرض التصمیمبالحفظنقوم.

إعداد الفھرس

.ھو وسیلة سھلة لتسریع عملیة البحث ویضمن عدم تكرار محتویات الحقل: الفھرس
:لإنشاء فھرس 

نحدد الجدول المراد جعل حقل مفھرس فیھ
 من شریط الأدواتنضغط على أداة تصمیم
من نافذة عرض التصمیم نحدد الحقل الذي نریده ان یكون فھرس في الجدول
 خصائص الحقلنذھب الى قسم )Field Properties ( عامونحدد التبویب )General(
 مفھرسالأمر نضغط على )Indexed ( كالتالي:
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:متشابھة سیظھر لنا الرسالة التالیة ) No( في ھذه الحالة لو قمنا بإدخال بیانات الى حقل الرقم 

:الرسالة ھذه بالعربیة كالتالي ترجمة 

ف ان التغیرات في الجدول لم تتم لانھ ھناك یوجد تشابھ في البیانات او بالمفتاح الاساسي او بالعلاقات قم بحذ 
.البیانات المتشابھ وحاول مرة اخرى 

 ثم نغلق شاشة عرض التصمیمبالحفظنقوم.

إعداد الفھرس

.ھو وسیلة سھلة لتسریع عملیة البحث ویضمن عدم تكرار محتویات الحقل: الفھرس
:لإنشاء فھرس 

نحدد الجدول المراد جعل حقل مفھرس فیھ
 من شریط الأدواتنضغط على أداة تصمیم
من نافذة عرض التصمیم نحدد الحقل الذي نریده ان یكون فھرس في الجدول
 خصائص الحقلنذھب الى قسم )Field Properties ( عامونحدد التبویب )General(
 مفھرسالأمر نضغط على )Indexed ( كالتالي:
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 ھناك ثلاث خیارات للامر مفھرس وھي:
أي لا تجعل الحقل مفھرس) : No( لا)١
أي السماح بتكرار البیانات أي اذا ادخلنا بیانات ) : Yes Duplicate Ok( نعم تكرار موافق)٢

مكررة لن یعترض علیھا البرنامج
لا یسمح بالتكرار ھنا) : Yes No Duplicate( نعم بدون تكرار)٣

 والخروج من نافذة عرض التصمیمبالحفظنقوم

الجدولتصمیم

ھناك عدة عملیات یمكن اجرائھا على الجدول وھي

تغییر سمات الجدول 
تحدید عامود

 نضع المؤشر فوق العامود المراد تحدیده حتى یتغیر شكل المؤشر سھم اسود متجھ لأسفل ثم نضغط
.بزر الفأرة الأیسر

تحدید مجموعة من الأعمدة 

تحدید أول عامود مع مواصلة الضغط والسحب لباقي الأعمدة
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نقل عامود من مكان لآخر في الجدول 

  ننقرعلى  العامود الذي نرید نقلھ مرة واحدة

نضغط على عنوان الحقل مع مواصلة الضغط والسحب إلى المكان الجدید

نحرر زر الفأرة
تغییر حجم عامود  

       نضع المؤشر على الخط الفاصل بین العامودین حتي یتغیر شكل المؤشر إلى سھمین متعاكسین
       نضغط مع مواصلة الضغط والسحب حتى نصل للحجم المطلوب
نحرر زر الفأرة

تغییر حجم مجموع من الأعمدة

        نحدد الأعمدة
       نضع المؤشر على الخط الفاصل بین العامودین لأي عامود من الأعمدة المحددة
        نضغط مع مواصلة الضغط والسحب
نحرر زر الفأرة

: حجم العامود لیتناسب مع محتویاتھا تلقائیا تغییر 

.ننقر نقرا  مزدوجا على الخط الفاصل بین العامود الذي یحتوي على المحتویات والعامود الذي بعده 

تغییر حجم مجموع من الأعمدة لیتناسب مع محتویاتھا تلقائیا 

       نحدد الأعمدة
 وننقر نقرا مزدوجانضع المؤشر على أي حد فاصل لأي عامود محدد

تعدیل ارتفاع صف 

 نضع المؤشر على الخط الفاصل بین الصف والآخر
 نضغط مع مواصلة الضغط والسحب حتى نصل إلى الارتفاع المطلوب
نحرر زر الفأرة

لإخفاء عامود 

باستخدام شریط اللوائح

       نحدد العامود المراد إخفاءه
 تنسیقنفتح لائحة )Format(
 إخفاء أعمدةنختار الأمر )Hide Column(
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باستخدام الفأرة

  نحدد العامود المراد إخفاءه
إخفاء أعمدةننقر بزر الفأرة الأیمن ونختار الأمر )Hide Column(

لإظھار عامود مخفي  

      نحدد العامود المراد إظھاره
  تنسیقنفتح لائحة  )Format ( إظھار أعمدةونختار الأمر )Unhide Column
 الذي نرید إظھاره   دالعاموتظھر نافذة نختار منھا
إغلاق)Close(

لتجمید عامود أو مجموعة من الأعمدة

نحدد العامود أو الأعمدة التي نرید تجمیدھا
  تنسیقنفتح لائحة  )Format ( تجمید الأعمدة ونختار الأمر )Freeze Column  (
)في ھذه الحالة لن نستطیع تحریك العامود أو تغییر حجمھ  ( 

ء التجمید للإلغا

نحدد العامود أو الأعمدة التي نرید إلغاء تجمیدھا             

  تنسیقنفتح لائحة  )Format (تجمید الأعمدة إلغاءونختار الأمر )Unfreeze Column  (

تطبیق تنسیق تأثیر الخلیة 
  تنسیقنفتح لائحة  )Format(ورقة بیاناتونختار الأمر )Data Sheet      (
 تظھر نافذة تنسیق ورقة البیانات فیھا عدة خیارات كالتالي:
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١٦٦

خطوط الشبكة المعروضة )Gridlines Shown :  ( للتحكم بإخفاء وإظھار الخطوط الداخلیة
.للجدول أفقیا أو عمودیا 

 الشبكةلون خطوط)( Gridline Color :لإدراج لون لخطوط الجدول الداخلیة
تأثیر الخلیة )Cell Effect ( :  للتحكم بنمط شكل الخلیة من الداخل
لون الخلفیة )Background Color ( :للتحكم بلون التعبئة للخلیة
أنماط الحدود والأسطر )Border and Line Style ( :الداخلیةللتحكم بشكل الحدود
 الاتجاه )Direction: ( لتغییر الاتجاه من الیمین للیسار والعكس

تغییر نوع الخطوط 
       نحدد الخلایا التي نرید تغییر حجم خطھا

 تنسیقنفتح لائحة )Format ( خطونختار الامر )Font(

موافقثم نضغط الخیارات المطلوبة نحدد )Ok(

تعدیل خصائص الحقل  

لكل حقل من حقول الجدول نستطیع تغییر خصائصھ حتى یسھل علینا عملیة ادراج السجلات فیھ حسب 
.شروط معینة 

لتعدیل خصائص الحقل نقوم بمایلي

فتح الجدول بطریقة عرض التصمیم

تحدید الحقل المراد تغییر خصائصھ

 نذھب الى قسم خصائص الحقل )Field Properties(
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١٦٦

خطوط الشبكة المعروضة )Gridlines Shown :  ( للتحكم بإخفاء وإظھار الخطوط الداخلیة
.للجدول أفقیا أو عمودیا 

 الشبكةلون خطوط)( Gridline Color :لإدراج لون لخطوط الجدول الداخلیة
تأثیر الخلیة )Cell Effect ( :  للتحكم بنمط شكل الخلیة من الداخل
لون الخلفیة )Background Color ( :للتحكم بلون التعبئة للخلیة
أنماط الحدود والأسطر )Border and Line Style ( :الداخلیةللتحكم بشكل الحدود
 الاتجاه )Direction: ( لتغییر الاتجاه من الیمین للیسار والعكس

تغییر نوع الخطوط 
       نحدد الخلایا التي نرید تغییر حجم خطھا

 تنسیقنفتح لائحة )Format ( خطونختار الامر )Font(

موافقثم نضغط الخیارات المطلوبة نحدد )Ok(

تعدیل خصائص الحقل  

لكل حقل من حقول الجدول نستطیع تغییر خصائصھ حتى یسھل علینا عملیة ادراج السجلات فیھ حسب 
.شروط معینة 

لتعدیل خصائص الحقل نقوم بمایلي

فتح الجدول بطریقة عرض التصمیم

تحدید الحقل المراد تغییر خصائصھ

 نذھب الى قسم خصائص الحقل )Field Properties(
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١٦٦

خطوط الشبكة المعروضة )Gridlines Shown :  ( للتحكم بإخفاء وإظھار الخطوط الداخلیة
.للجدول أفقیا أو عمودیا 

 الشبكةلون خطوط)( Gridline Color :لإدراج لون لخطوط الجدول الداخلیة
تأثیر الخلیة )Cell Effect ( :  للتحكم بنمط شكل الخلیة من الداخل
لون الخلفیة )Background Color ( :للتحكم بلون التعبئة للخلیة
أنماط الحدود والأسطر )Border and Line Style ( :الداخلیةللتحكم بشكل الحدود
 الاتجاه )Direction: ( لتغییر الاتجاه من الیمین للیسار والعكس

تغییر نوع الخطوط 
       نحدد الخلایا التي نرید تغییر حجم خطھا

 تنسیقنفتح لائحة )Format ( خطونختار الامر )Font(

موافقثم نضغط الخیارات المطلوبة نحدد )Ok(

تعدیل خصائص الحقل  

لكل حقل من حقول الجدول نستطیع تغییر خصائصھ حتى یسھل علینا عملیة ادراج السجلات فیھ حسب 
.شروط معینة 

لتعدیل خصائص الحقل نقوم بمایلي

فتح الجدول بطریقة عرض التصمیم

تحدید الحقل المراد تغییر خصائصھ

 نذھب الى قسم خصائص الحقل )Field Properties(
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١٦٧

حجم الحقل )Field Size : (یحدد عدد الخانات المسموحة إدخالھا في الحقل سواء كنت نص أو رقم
تنسیق )Format : ( یستخدم للتحكم بطریقة عرض التواریخ والأرقام ویتم ذلك عن طریق النقر

على المستطیل الخاص بأمر تنسیق ومن ثم اختیار التنسیق المطلوب
الصحةمنالتحقققاعدة )Validation Rule : ( ھو تعبیر یستخدم للتحقق من صحة البیانات

اذا اردنا انت تكون الارقام المدخلة اكبر من اربعین نكتب في خانة التحقق من : مثال .المدخلة 
الصحة
40في ھذه الحالة لن یتقبل الحقل أي قیمة اقل من 40 <

الصحةمنالتحققنص )TextValidation : ( ھو النص الذي یتم عرضھ عند حدوث تعارض مع
)اكتب أي نص تریده ان یظھر عند عدم تحقیق الشرط . ( قاعدة التحقق من الصحة

مطلوب )Required : ( یجب إدخال بیانات فیھ ) ًلا یسمح بتركھ خالیا.(
وقد تم شرحھا سابقا: مفھرس

تحدیث قاعدة البیانات 

:قاعدة 
نقوم بفتح الجدول بطریقة عرض التصمیم الحقولللتعدیل على 

للتعدیل على السجلات نقوم بالنقر المزدوج على الجدول لفتحھ كورقة بیانات
تالیا العملیات التي یمكن إجرائھا على الحقول

إدراج حقل جدید 

نحدد الجدول المراد ادراج حقل فیھ

 من شریط الأدواتتصمیمنضغط على  نضغط على أداة

نحدد الحقل المراد اضافة حقل قبلھ ثم ننقر علیھ بزر الفارة الایمن

 نختار الامر ادراج صفوف )Insert Rows (
حذف حقل 

نحدد الجدول المراد ادراج حقل فیھ

 من شریط الأدواتنضغط على  نضغط على أداة تصمیم

رة الایمننحدد الحقل المراد حذفھ  ثم ننقر علیھ بزر الفا

 نختار الامر حذف صفوف )Delete Rows(
نقل حقل

 نحدد الجدول

 من شریط الأدواتتصمیمنضغط على  نضغط على أداة
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١٦٧

حجم الحقل )Field Size : (یحدد عدد الخانات المسموحة إدخالھا في الحقل سواء كنت نص أو رقم
تنسیق )Format : ( یستخدم للتحكم بطریقة عرض التواریخ والأرقام ویتم ذلك عن طریق النقر

على المستطیل الخاص بأمر تنسیق ومن ثم اختیار التنسیق المطلوب
الصحةمنالتحقققاعدة )Validation Rule : ( ھو تعبیر یستخدم للتحقق من صحة البیانات

اذا اردنا انت تكون الارقام المدخلة اكبر من اربعین نكتب في خانة التحقق من : مثال .المدخلة 
الصحة
40في ھذه الحالة لن یتقبل الحقل أي قیمة اقل من 40 <

الصحةمنالتحققنص )TextValidation : ( ھو النص الذي یتم عرضھ عند حدوث تعارض مع
)اكتب أي نص تریده ان یظھر عند عدم تحقیق الشرط . ( قاعدة التحقق من الصحة

مطلوب )Required : ( یجب إدخال بیانات فیھ ) ًلا یسمح بتركھ خالیا.(
وقد تم شرحھا سابقا: مفھرس

تحدیث قاعدة البیانات 

:قاعدة 
نقوم بفتح الجدول بطریقة عرض التصمیم الحقولللتعدیل على 

للتعدیل على السجلات نقوم بالنقر المزدوج على الجدول لفتحھ كورقة بیانات
تالیا العملیات التي یمكن إجرائھا على الحقول

إدراج حقل جدید 

نحدد الجدول المراد ادراج حقل فیھ

 من شریط الأدواتتصمیمنضغط على  نضغط على أداة

نحدد الحقل المراد اضافة حقل قبلھ ثم ننقر علیھ بزر الفارة الایمن

 نختار الامر ادراج صفوف )Insert Rows (
حذف حقل 

نحدد الجدول المراد ادراج حقل فیھ

 من شریط الأدواتنضغط على  نضغط على أداة تصمیم

رة الایمننحدد الحقل المراد حذفھ  ثم ننقر علیھ بزر الفا

 نختار الامر حذف صفوف )Delete Rows(
نقل حقل

 نحدد الجدول

 من شریط الأدواتتصمیمنضغط على  نضغط على أداة
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١٦٧

حجم الحقل )Field Size : (یحدد عدد الخانات المسموحة إدخالھا في الحقل سواء كنت نص أو رقم
تنسیق )Format : ( یستخدم للتحكم بطریقة عرض التواریخ والأرقام ویتم ذلك عن طریق النقر

على المستطیل الخاص بأمر تنسیق ومن ثم اختیار التنسیق المطلوب
الصحةمنالتحقققاعدة )Validation Rule : ( ھو تعبیر یستخدم للتحقق من صحة البیانات

اذا اردنا انت تكون الارقام المدخلة اكبر من اربعین نكتب في خانة التحقق من : مثال .المدخلة 
الصحة
40في ھذه الحالة لن یتقبل الحقل أي قیمة اقل من 40 <

الصحةمنالتحققنص )TextValidation : ( ھو النص الذي یتم عرضھ عند حدوث تعارض مع
)اكتب أي نص تریده ان یظھر عند عدم تحقیق الشرط . ( قاعدة التحقق من الصحة

مطلوب )Required : ( یجب إدخال بیانات فیھ ) ًلا یسمح بتركھ خالیا.(
وقد تم شرحھا سابقا: مفھرس

تحدیث قاعدة البیانات 

:قاعدة 
نقوم بفتح الجدول بطریقة عرض التصمیم الحقولللتعدیل على 

للتعدیل على السجلات نقوم بالنقر المزدوج على الجدول لفتحھ كورقة بیانات
تالیا العملیات التي یمكن إجرائھا على الحقول

إدراج حقل جدید 

نحدد الجدول المراد ادراج حقل فیھ

 من شریط الأدواتتصمیمنضغط على  نضغط على أداة

نحدد الحقل المراد اضافة حقل قبلھ ثم ننقر علیھ بزر الفارة الایمن

 نختار الامر ادراج صفوف )Insert Rows (
حذف حقل 

نحدد الجدول المراد ادراج حقل فیھ

 من شریط الأدواتنضغط على  نضغط على أداة تصمیم

رة الایمننحدد الحقل المراد حذفھ  ثم ننقر علیھ بزر الفا

 نختار الامر حذف صفوف )Delete Rows(
نقل حقل

 نحدد الجدول

 من شریط الأدواتتصمیمنضغط على  نضغط على أداة
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١٦٨

 نحدد الحقل المراد نقلھ ونضغط بزر الفأرة الایسر على السھم الذي امام الحقل  مع مواصلة الضغط
والسحب للمكان الجدید

تحریر زر الفأرة

.ھو أشكال أخرى للجدول أي تغییر شكل الجدول من ورقة بیانات إلى أشكال أخرى : النماذج

Formإنشاء النماذج 

:ھناك طریقتان لإنشاء النموذج 
باستخدام نافذة قاعدة البیانات

)Auto Form( تلقائيجإنشاء نموذج باستخدام معالج نموذ
:طریقتان ھناك 

باستخدام شریط الأدوات

نحدد الجدول المراد جعلھ نموذج

 من شریط الأدواتنضغط على الأداة
باستخدام شریط اللوائح

نحدد الجدول المراد جعلھ نموذج

 إدراجنفتح لائحة )Insert ( نموذج تلقائيونختار الأمر )Auto Form(
:التالي في كلتا الطریقتان سیظھر لنا نموذج جاھز ك

نلاحظ كیف تغیر شكل الجدول من ورقة بیانات إلى شكل آخر ونلاحظ أیضا انھ یحتوي على نفس أزرار 
التنقل التي تم شرحھا سابقا 

.الجدول نحفظنقوم بإدخال السجلات ثم 

الثالثالدرس 
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١٦٨

 نحدد الحقل المراد نقلھ ونضغط بزر الفأرة الایسر على السھم الذي امام الحقل  مع مواصلة الضغط
والسحب للمكان الجدید

تحریر زر الفأرة

.ھو أشكال أخرى للجدول أي تغییر شكل الجدول من ورقة بیانات إلى أشكال أخرى : النماذج

Formإنشاء النماذج 

:ھناك طریقتان لإنشاء النموذج 
باستخدام نافذة قاعدة البیانات

)Auto Form( تلقائيجإنشاء نموذج باستخدام معالج نموذ
:طریقتان ھناك 

باستخدام شریط الأدوات

نحدد الجدول المراد جعلھ نموذج

 من شریط الأدواتنضغط على الأداة
باستخدام شریط اللوائح

نحدد الجدول المراد جعلھ نموذج

 إدراجنفتح لائحة )Insert ( نموذج تلقائيونختار الأمر )Auto Form(
:التالي في كلتا الطریقتان سیظھر لنا نموذج جاھز ك

نلاحظ كیف تغیر شكل الجدول من ورقة بیانات إلى شكل آخر ونلاحظ أیضا انھ یحتوي على نفس أزرار 
التنقل التي تم شرحھا سابقا 

.الجدول نحفظنقوم بإدخال السجلات ثم 

الثالثالدرس 
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١٦٨

 نحدد الحقل المراد نقلھ ونضغط بزر الفأرة الایسر على السھم الذي امام الحقل  مع مواصلة الضغط
والسحب للمكان الجدید

تحریر زر الفأرة

.ھو أشكال أخرى للجدول أي تغییر شكل الجدول من ورقة بیانات إلى أشكال أخرى : النماذج

Formإنشاء النماذج 

:ھناك طریقتان لإنشاء النموذج 
باستخدام نافذة قاعدة البیانات

)Auto Form( تلقائيجإنشاء نموذج باستخدام معالج نموذ
:طریقتان ھناك 

باستخدام شریط الأدوات

نحدد الجدول المراد جعلھ نموذج

 من شریط الأدواتنضغط على الأداة
باستخدام شریط اللوائح

نحدد الجدول المراد جعلھ نموذج

 إدراجنفتح لائحة )Insert ( نموذج تلقائيونختار الأمر )Auto Form(
:التالي في كلتا الطریقتان سیظھر لنا نموذج جاھز ك

نلاحظ كیف تغیر شكل الجدول من ورقة بیانات إلى شكل آخر ونلاحظ أیضا انھ یحتوي على نفس أزرار 
التنقل التي تم شرحھا سابقا 

.الجدول نحفظنقوم بإدخال السجلات ثم 

الثالثالدرس 
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١٦٩

)Create Form by using wizard( إنشاء نموذج باستخدام المعالج 
 إنشاء نموذج باستخدام المعالجننقر نقرا مزدوجا على الأمرCreate Form by using wizard

تظھر نافذة معالج النماذج التالیة

 استعلامات/ جدول نقوم باختیار الجدول من خلال الأمر )Table / Queries(

 الحقول المتاحةنقوم باختیار الحقول من خلال الأمر )Available Fields(

 التالينضغط على )Next (لتظھر النافذة التالیة

في ھذا الشكل نحدد شكل مخطط الحقول  في الصفحة نحدد المخطط المطلوب
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١٧٠

 التالينضغط على )Next (لتظھر النافذة التالیة

 في ھذا الشكل نحدد نمط النموذج

 التالينضغط على )Next (لتظھر النافذة التالیة

في ھذا الشكل نكتب اسم للنموذج من خلال مربع النص الظاھر في النافذة

 إنھاءنضغط على )Finish(
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١٧١

.یظھر النموذج الذي اخترناه ونقوم بإدخال السجلات للنموذج 

استخدام لائحة إدراج

 إدراجنفتح لائحة )Insert ( نموذجنختار الأمر )Form(

النافذة التالیة تظھر

 نضغط على الأمر نموذج تلقائيلإنشاء)Auto Form(

 نضغط على الأمرالمعالجلإنشاء نموذج باستخدام )Form Wizard(

 الجدول المراد عمل نموذج لھ من خلال مربع الاختیارباختیارنقوم

 موافقنضغط على )Ok (ونقوم بباقي الخطوات تماما كالطرق السابقة

تعدیل تخطیط النموذج 

ھو تغییر الشكل العام للنموذج كإدراج رأس وتذییل للنموذج وكتغییر بتعدیل تخطیط النموذجالمقصود 
نوع ولون وحجم خط الحقول والسجلات وللقیام بذلك یجب فتح النموذج رأماكن الحقول والسجلات ولتغیی
:بطریقة عرض التصمیم كالتالي 

الفأرة الأیسر على النموذج المراد تعدیلھننقر نقرا مزدوجا بزر

 عرضنفتح لائحة )View ( التصمیمونختار الأمر عرض )Design View  (
أو 

  نقوم بالنقر على النموذج مرة واحدة وننقر على الأداة
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١٧١

.یظھر النموذج الذي اخترناه ونقوم بإدخال السجلات للنموذج 

استخدام لائحة إدراج

 إدراجنفتح لائحة )Insert ( نموذجنختار الأمر )Form(

النافذة التالیة تظھر

 نضغط على الأمر نموذج تلقائيلإنشاء)Auto Form(

 نضغط على الأمرالمعالجلإنشاء نموذج باستخدام )Form Wizard(

 الجدول المراد عمل نموذج لھ من خلال مربع الاختیارباختیارنقوم

 موافقنضغط على )Ok (ونقوم بباقي الخطوات تماما كالطرق السابقة

تعدیل تخطیط النموذج 

ھو تغییر الشكل العام للنموذج كإدراج رأس وتذییل للنموذج وكتغییر بتعدیل تخطیط النموذجالمقصود 
نوع ولون وحجم خط الحقول والسجلات وللقیام بذلك یجب فتح النموذج رأماكن الحقول والسجلات ولتغیی
:بطریقة عرض التصمیم كالتالي 

الفأرة الأیسر على النموذج المراد تعدیلھننقر نقرا مزدوجا بزر

 عرضنفتح لائحة )View ( التصمیمونختار الأمر عرض )Design View  (
أو 

  نقوم بالنقر على النموذج مرة واحدة وننقر على الأداة
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١٧١

.یظھر النموذج الذي اخترناه ونقوم بإدخال السجلات للنموذج 

استخدام لائحة إدراج

 إدراجنفتح لائحة )Insert ( نموذجنختار الأمر )Form(

النافذة التالیة تظھر

 نضغط على الأمر نموذج تلقائيلإنشاء)Auto Form(

 نضغط على الأمرالمعالجلإنشاء نموذج باستخدام )Form Wizard(

 الجدول المراد عمل نموذج لھ من خلال مربع الاختیارباختیارنقوم

 موافقنضغط على )Ok (ونقوم بباقي الخطوات تماما كالطرق السابقة

تعدیل تخطیط النموذج 

ھو تغییر الشكل العام للنموذج كإدراج رأس وتذییل للنموذج وكتغییر بتعدیل تخطیط النموذجالمقصود 
نوع ولون وحجم خط الحقول والسجلات وللقیام بذلك یجب فتح النموذج رأماكن الحقول والسجلات ولتغیی
:بطریقة عرض التصمیم كالتالي 

الفأرة الأیسر على النموذج المراد تعدیلھننقر نقرا مزدوجا بزر

 عرضنفتح لائحة )View ( التصمیمونختار الأمر عرض )Design View  (
أو 

  نقوم بالنقر على النموذج مرة واحدة وننقر على الأداة
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١٧٢

:في كلتا الطریقتین سیظھر النموذج بطریقة عرض التصمیم كما یلي 

نقوم بتكبیر الأجزاء عن طریق وضع سھم الفأرة على الحد السفلي لكل جزء حتى یتغیر شكلھ إلى 
كالتالينضغط مع مواصلة السحب إلى القدر الذي نریده ثم نحرر زر الفأرة لیصبح شكلھ 

لتكبیر جزء رأس 
النموذج

لتكبیر جزء الحقول
لتكبیر جزء ذیل 

النموذج

جمیع لتوسیع 
الأجزاء
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١٧٣

:وتالیا العملیات التي یمكن إجرائھا على النموذج بطریقة عرض التصمیم 

إدراج رأس وتذییل للنموذج

 صندوق الأدواتنظھر أولا )Toolbox ( وذلك بالضغط على الأداة

 من صندوق الأدواتنقوم بالضغط على الأداة

 النموذج فیتغیر شكل المؤشر إلى رأس أو تذییلنضع المؤشر داخل قسمA+

نضغط مع مواصلة الضغط والسحب ثم نحرر زر الفأرة الأیسر

 نكتب بداخل الصندوق البیانات التي نریدھا ثم نضغط بزر الفأرة بمكان فارغ في النافذة لتثبیت
.البیانات 

:لتغییر موقع النص نقوم بما یلي 

النص فیظھر حولھ ثمانیة نقاطنحدد البیانات وذلك بالنقر في وسط مربع

 نقطة في مربع النص حتى یتغیر شكل المؤشر إلى ید اكبرنضع المؤشر على

نقوم بسحب المربع إلى المكان المطلوب ثم نحرر زر الفأرة

) العناصر ( تحدید ونقل الحقول والسجلات 

ر ثمانیة نقاط حول یتم ذلك عن طریق الضغط في منتصف العنصر سنلاحظ ظھو: تحدید عنصر
ظھور مقبض غامق في أعلى الزاویة یستخدم لنقل العنصر لمكان آخر ویتم التنقل بین العنصر مع 

.tabالعناصر باستخدام مفتاح 
نضغط بزر الفأرة الأیسر في منطقة خارج حدود العناصر مع مواصلة : لتحدید عدة عناصر  متجاورة

الضغط والسحب فوق العناصر
نضغط على مفتاح : صر غیر متجاورةلتحدید عناshift مع مواصلة الضغط ثم ننقر على العناصر

المراد تحدیدھا 
نضع المؤشر على أحد النقاط المحیطة بالعنصر ثم نضغط ونسحب حتى نصل إلى : تغییر حجم عنصر

الحجم المطلوب  
رللعنصر فیتحول شكل المؤشنضع المؤشر على المربع الغامق الموجود في أعلى الزاویة : لنقل عنصر

إلى إصبع ید ثم نضغط ونسحب للمكان الجدید  
 نضغط في وسط أي عنصر محدد حتى یتغیر شكلھ إلى ید ثم نقوم بالضغط :لنقل عدة عناصر محددة

والسحب للمكان الجدید
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١٧٤

تنسیق العناصر
نحدد العنصر او مجموعة العناصر المراد تنسیقھا ثم نقوم بالتالي 

 تغییر نوع الخط

 تغییر حجم الخط

 لتغییر نمط الخط

 لعمل محاذاة للنص

 لتغییر لون النص

تعبئة لون العناصر

 نحدد العنصر أو العناصر المراد تعبئتھا

 بأداة التعبئة             من شریط الأدوات تنسیق ونختار اللون المناسبنضغط على السھم الخاص

إدراج صورة لمخطط النموذج

 إدراجنفتح لائحة )Insert ( صورةونختار الأمر )Picture(

 بحث فيستظھر نافذة إدراج صورة من مربع )Look in (نحدد مكان الصورة

 موافقنضغط )Ok(

  لعرض النموذج بعد التعدیل نضغط على الأداة

نقوم بحفظ النموذج بعد التعدیل
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البحث والاستبدال  

باستخدام شریط اللوائح

      نفتح الجدول المطلوب
 تحریرنفتح لائحة )Edit( بحثونختار الأمر )Find(

الأدواتباستخدام شریط 

نفتح الجدول المطلوب
 نضغط على الأداة

:في كلتا الطریقتان ستظھر نافذة البحث التالیة 

:تظھر نافذة فیھا عدة خیارات منھا 
البحث عن )Find What ( : نكتب الكلمة المراد البحث عنھا
البحث في )Look in ( : نحدد أین نبحث في الحقل الموجود بھ المؤشر أو في الجدول كاملا
مطابقة )Match (:

أي جزء من الحقل )Any part of field ( :أي یبحث عن الكلمة في أي جزء في الحقل
بدایة الحقل )Start of field ( : أي انھ یجب تكون الكلمة في بدایة الحقل وإذا لم تكن في

ل لن یكون ھناك نتیجة للبحثبدایة الحق

الرابعالدرس 
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١٧٥

البحث والاستبدال  

باستخدام شریط اللوائح

      نفتح الجدول المطلوب
 تحریرنفتح لائحة )Edit( بحثونختار الأمر )Find(

الأدواتباستخدام شریط 

نفتح الجدول المطلوب
 نضغط على الأداة

:في كلتا الطریقتان ستظھر نافذة البحث التالیة 

:تظھر نافذة فیھا عدة خیارات منھا 
البحث عن )Find What ( : نكتب الكلمة المراد البحث عنھا
البحث في )Look in ( : نحدد أین نبحث في الحقل الموجود بھ المؤشر أو في الجدول كاملا
مطابقة )Match (:

أي جزء من الحقل )Any part of field ( :أي یبحث عن الكلمة في أي جزء في الحقل
بدایة الحقل )Start of field ( : أي انھ یجب تكون الكلمة في بدایة الحقل وإذا لم تكن في

ل لن یكون ھناك نتیجة للبحثبدایة الحق

الرابعالدرس 
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١٧٥

البحث والاستبدال  

باستخدام شریط اللوائح

      نفتح الجدول المطلوب
 تحریرنفتح لائحة )Edit( بحثونختار الأمر )Find(

الأدواتباستخدام شریط 

نفتح الجدول المطلوب
 نضغط على الأداة

:في كلتا الطریقتان ستظھر نافذة البحث التالیة 

:تظھر نافذة فیھا عدة خیارات منھا 
البحث عن )Find What ( : نكتب الكلمة المراد البحث عنھا
البحث في )Look in ( : نحدد أین نبحث في الحقل الموجود بھ المؤشر أو في الجدول كاملا
مطابقة )Match (:

أي جزء من الحقل )Any part of field ( :أي یبحث عن الكلمة في أي جزء في الحقل
بدایة الحقل )Start of field ( : أي انھ یجب تكون الكلمة في بدایة الحقل وإذا لم تكن في

ل لن یكون ھناك نتیجة للبحثبدایة الحق

الرابعالدرس 
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١٧٦

الحقل بالكامل )Whole Field ( : أي یجب أن یكون محتوى الحقل ھذه الكلمة فقط ولا یوجد
معھا كلمات أخرى

أي ابحث عن الكلمة: بحث عن التالي
إذا ھناك كلمات مشابھة للكلمة یبحث عنھا : أكثر
بحثفیھا نفس خیارات التبویب : استبدال )Find ( بـ استبدالولكن فیھا خیار )Replace

With(
.نضع فیھ الكلمة الجدیدة التي ستحل مكان الكلمة القدیمة

Filterمعامل التصفیة 

.بالسھولة والیسرھذه الطریقةتتمیزوھي عملیة عرض السجلات بناء على شروط معینة : التصفیة

:ھناك طریقتان لإجراء عملیة التصفیة

تصفیة حسب النموذج 

نفتح الجدول المراد عمل تصفیة لھ
 الموجود على شریط الأدوات     حسب النموذجنضغط على أداة تصفیة
 سیتغیر شكل الجدول إلى جدول فارغ ولاحظ وجود سھم في الحقل الأول
 نقوم بالضغط على السجل التابع للحقل المراد عرض سجلاتھ وستظھر السجلات التابعة للحقل الذي

حددناه 
  ولاحظ النتائجانقر على أي سجل ترید اخذ معلومات عنھ ثم اضغط على الأداة

تصفیة حسب التحدید 

نفتح الجدول المراد عمل تصفیة لھ
نضع المؤشر داخل أي خلیھ
سیظھر فقط السجل الذي حددناهداة تصفیة حسب التحدیدنضغط على أ

لإرجاع الجدول كم كان نضغط على الأداة 
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١٧٦

الحقل بالكامل )Whole Field ( : أي یجب أن یكون محتوى الحقل ھذه الكلمة فقط ولا یوجد
معھا كلمات أخرى

أي ابحث عن الكلمة: بحث عن التالي
إذا ھناك كلمات مشابھة للكلمة یبحث عنھا : أكثر
بحثفیھا نفس خیارات التبویب : استبدال )Find ( بـ استبدالولكن فیھا خیار )Replace

With(
.نضع فیھ الكلمة الجدیدة التي ستحل مكان الكلمة القدیمة

Filterمعامل التصفیة 

.بالسھولة والیسرھذه الطریقةتتمیزوھي عملیة عرض السجلات بناء على شروط معینة : التصفیة

:ھناك طریقتان لإجراء عملیة التصفیة

تصفیة حسب النموذج 

نفتح الجدول المراد عمل تصفیة لھ
 الموجود على شریط الأدوات     حسب النموذجنضغط على أداة تصفیة
 سیتغیر شكل الجدول إلى جدول فارغ ولاحظ وجود سھم في الحقل الأول
 نقوم بالضغط على السجل التابع للحقل المراد عرض سجلاتھ وستظھر السجلات التابعة للحقل الذي

حددناه 
  ولاحظ النتائجانقر على أي سجل ترید اخذ معلومات عنھ ثم اضغط على الأداة

تصفیة حسب التحدید 

نفتح الجدول المراد عمل تصفیة لھ
نضع المؤشر داخل أي خلیھ
سیظھر فقط السجل الذي حددناهداة تصفیة حسب التحدیدنضغط على أ

لإرجاع الجدول كم كان نضغط على الأداة 
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١٧٦

الحقل بالكامل )Whole Field ( : أي یجب أن یكون محتوى الحقل ھذه الكلمة فقط ولا یوجد
معھا كلمات أخرى

أي ابحث عن الكلمة: بحث عن التالي
إذا ھناك كلمات مشابھة للكلمة یبحث عنھا : أكثر
بحثفیھا نفس خیارات التبویب : استبدال )Find ( بـ استبدالولكن فیھا خیار )Replace

With(
.نضع فیھ الكلمة الجدیدة التي ستحل مكان الكلمة القدیمة

Filterمعامل التصفیة 

.بالسھولة والیسرھذه الطریقةتتمیزوھي عملیة عرض السجلات بناء على شروط معینة : التصفیة

:ھناك طریقتان لإجراء عملیة التصفیة

تصفیة حسب النموذج 

نفتح الجدول المراد عمل تصفیة لھ
 الموجود على شریط الأدوات     حسب النموذجنضغط على أداة تصفیة
 سیتغیر شكل الجدول إلى جدول فارغ ولاحظ وجود سھم في الحقل الأول
 نقوم بالضغط على السجل التابع للحقل المراد عرض سجلاتھ وستظھر السجلات التابعة للحقل الذي

حددناه 
  ولاحظ النتائجانقر على أي سجل ترید اخذ معلومات عنھ ثم اضغط على الأداة

تصفیة حسب التحدید 

نفتح الجدول المراد عمل تصفیة لھ
نضع المؤشر داخل أي خلیھ
سیظھر فقط السجل الذي حددناهداة تصفیة حسب التحدیدنضغط على أ

لإرجاع الجدول كم كان نضغط على الأداة 
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١٧٧

استخدام الشروط المنطقیة مع معامل التصفیة

في الطرق السابقة قد یصعب علینا عرض السجلات بسھولة إذا كانت كثیرة لذا نستخدم الشروط المنطقیة 
.وسیتم عرض السجلات حسب الشروط  = ) ، < ، > ( مع معامل التصفیة 

:نتبع الخطوات التالیة 

نفتح الجدول المطلوب
 وات     الموجود على شریط الأدنضغط على أداة تصفیة حسب النموذج
 نقوم بكتابة الشرط في الحقل المراد عرض معلومات من خلال سجلھ

sلو أردنا عرض جمیع الذین أسمائھم تبدأ بحرف  : ١مثال
"*Like "sننقر داخل حقل الإسم ونكتب  : الحل

٢٠لعرض الموظفین الذي أعمارھم اكبر من : ٢مثال
٢٠> ننقر داخل الحقل الذي یمثل الأعمار ونكتب : الحل

٨٠٠إلى ١٠٠لعرض الموظفین الذین رواتبھم من : ٣مثال
٨٠٠= <ننقر داخل الحقل الذي یمثل الرواتب ونكتب : الحل

٣٠و ٢٠لعرض الموظفین الذي أعمارھم ما بین : ٤مثال
Between 20 and 30ننقر داخل الحقل الذي یمثل العمر ونكتب : الحل

 لإظھار النتائجبعد كتابة الشرط ننقر على

:مثال توضیحي في الجدول التالي 

لاحظ النتیجة٤٥و ٢٠في المثال السابق حسب الشرط یجب أن یعرض الموظفین الذي أعمارھم ما بین 

فقط ٤٥و ٢٠النتیجة عرض جمیع الموظفین التي أعمارھم ما بین 
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:في التصفیة ) Or( أواستخدام دالة 

تعطینا فرصتین لتحقیق الشرط أي نكتب شرطین في الآن تفید ھذه الدالة في تسھیل عملیة عرض البیانات حیث
الواحد في حال تحقق الشرط الأول یتم عرض البیانات أما إذا لم یتحقق یعرض البیانات حسب الشرط الثاني

:تتم العملیة كما یلي 

 نكتب الشرط الأول في الحقل المطلوب

 أونضغط علة دالة )Or ( الموجودة أسفل الجدول
نكتب الشرط الثاني في الحقل المطلوب إظھار البیانات من خلالھ إذا لم یتحقق الشرط الأول
 لإظھار النتائج نضغط على

:مثال عملي 

وإذا لم یتحقق الشرط یعرض الموظفین Zء التي تبدأ بحرف في ھذا المثال كتبنا شرطین وھو أن یعرض الأسما
لاحظ النتیجة٣٠٠و ١٥٠الذي رواتبھم تتراوح ما بین 

لاحظ أن الشرط الأول لم یتحقق وتحقق الشرط الثاني

التصفیة المتقدمة

نقوم بفتح الجدول المطلوب
 سجلاتنفتح لائحة )Records  ( تصفیةونختار الأمر )Filter(
 متقدمةتصفیةمن اللائحة الفرعیة نختار )Advanced filter/sort(
تظھر نافذة فیھا الحقول نقوم بالنقر المزدوج على الحقول لتظھر في قسم الخصائص
 معاییرنقوم بكتابة الشرط في قسم )Criteria (
 نضغط على الأداة             لتطبیق التصفیة
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١٧٩

QUERIESالإستعلامات 

ھو عرض معلومات أو سجلات بناءا على شرط معین وھي مشابھة للتصفیة ولكن تعطینا ھذه : الاستعلام
.الطریقة خیارات أكثر في التعامل مع قاعدة البیانات 

إنشاء الاستعلامات 

شیوعا وھي إنشاء استعلام بطریقة عرض رھناك طریقتان لإنشاء الاستعلام وسأقوم بشرح الطریقة الأكث
:التصمیم كما یلي 

 استعلاماتمن نافذة قاعد البیانات نختار التبویب)Queries(
 عرض التصمیمننقر نقرا مزدوجا على الأمر إنشاء استعلام بطریقةCreate query in Design view
 تظھر النافذة التالیة:

 إظھار الجدولمن نافذة )Show Table ( ننقر نقرا مزدوجا على الجدول المراد أو نحدده ونضغط
)ADD( إضافة
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١٨٠

 ستظھر الحقول في أعلى نافذة الإستعلام كما  یلي:

 نقوم بإغلاق نافذة إظھار جدول )Close Table ( إغلاقبالضغط على )Close(
 نقوم الآن بإدخال الحقول بالنقر المزدوج على كل حقل أو بتظلیلھا جمیعا وسحبھا على أول خانة من

:كما في الشكل التالي ) Field( حقلالأمر 

 حقلفي خانة )Field : (تظھر حقول الجدول
 الجدولفي خانة )Table : ( یظھر اسم الجدول
 ترتیبفي خانة )Sort : (النتائج حسب حقل معین مرتبة تصاعدیا أو تنازلیایقوم بعرض
 إظھارفي خانة )Show : (یقوم بإظھار الحقول التي تحتھا علامة صح
 معاییرفي خانة )Criteria : (نكتب فیھا الشرط الذي من خلالھ نظھر النتائج
 أوفي خانة )Or (نكتب الشرط الثاني الذي سیظھر أن لم یتحقق الشرط الأول
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١٨١

:كالتالي Criteria)(معاییرنكتب الشرط الذي من خلالھ سیعرض النتائج في خانة 

 في ھذا الشرط سیعرض الأسماء التي تبدأ بحرفS
 نضغط بعد ذلك على أداة تشغیل الاستعلام
 تظھر النتائج كما یلي:

`

 نقوم بحفظ الاستعلام عن طریق الضغط على الأداة
 موافقنكتب اسم الاستعلام ثم نضغط )Ok(
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١٨٢

الجدول التالي یبین الشروط التي تستخدم في الاستعلامات

مثالالوظیفةالمعنىالشرط
إظھار القیم الأعلى من القیم التي في اكبر<

الشرط
٢٠یظھر القیم التي اكبر من : 20 <

القیم التي في نإظھار القیم الأصغر مأصغر>
الشرط

٢٠یظھر القیم التي اقل من : 20 >

اكبر من =<
أو 

یساوي

یظھر القیمة التي في الشرط والقیم التي 
اكبر منھا

والقیم التي اكبر ٢٠یظھر القیمة : 20=<
منھا

أقل من =>
أو 

یساوي

یظھر القیمة التي في الشرط والقیم التي 
أصغر منھا

والقیم التي ٢٠یظھر القیمة : 20=>
اصغر منھا

likeتستخدم لإظھار القیم النصیة التي تبدأ مثل
بحرف معین 

Like "s*" :الأسماء التيعیظھر جمی
sتبدأ بـ 

betweenتستخدم لإظھار القیم التي بین قیمتینبینBetween 150 and 300 : یظھر القیم
التي في الشرط والقیم التي بینھا

.ھو كتابة أكثر من شرط  في خانة معاییر وذلك لإظھار النتائج بكل دقة : المعیار المركب

٩٠و٧٠لو أردنا إنشاء استعلام یظھر الطلبة الذي یسكنون مدینة عمان والذین معدلاتھم تتراوح ما بین : مثال
معاییرثم ننقر في خانة "عمان "التي تمثل مكان السكن ونكتب ) Criteria(معاییرننقر في خانة : الحل

)Criteria ( التي تمثل المعدلات ونكتبBetween 70 and 90نقوم بتشغیل الاستعلام ولاحظ النتائج .

:في الاستعلام ) Or( استخدام الدالة أو 
.المكتوبة تستخدم لإظھار النتائج التي تحقق احد الشروط

أو الذین موالیدھم  في الثمانینات١٥و ١٠لو أردنا إنشاء استعلام یظھر الطلبة الذي أعمارھم ما بین : مثال 
ثم Between 10 and 15التي تمثل الأعمار ونكتب ) Criteria(معاییرنكتب الشرط الأول في خانة : الحل 

Between 1980 and 1989ونكتب دل الموالیالتي تمث) Or( أونكتب الشرط الثاني في خانة 
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١٨٣

تحریر الاستعلام

:العملیات التي یمكن إجرائھا على الاستعلام ھي 

حذف حقل من الاستعلام 

حذفثم نضغط على مفتاح ھتظلیل اسم الحقل المراد حذف )Delete(
أو اضغط مفتاح انقر على أي خانة في الجدولEnter فسیختفي الحقل

إدراج حقل إلى الاستعلام

 ننقر في خانة حقل فارغة
 فتظھر قائمة منسدلة ھعلیسھم فیھا ثم ننقریظھر
أو اضغط مفتاح نختار منھا الحقل المطلوب وننقر على أي خانة في الجدولEnter

إخفاء الحقول عند الاستعلام

 نقوم بإزالة إشارة علامة الصح من خانة إظھار )Show ( التابعة للحقل

)Create query by using wizard( الطریقة الأخرى في إنشاء الاستعلام ھي باستخدام المعالج 

 إنشاء استعلام باستخدام المعالجننقر نقرا مزدوجا على الأمرCreate query by using wizard
 معالج الاستعلامتظھر نافذة

 استعلامات/جداولنقوم باختیار الجدول الذي سنستخدمھ في إنشاء الاستعلام من خلال الأمر
Table/Queries

نقوم باختیار الحقول التي نریدھا في الاستعلام

 التالينضغط )Next (  التاليفتظھر نافذة نختار منھا )Next(

 إنھاءتظھر نافذة نكتب فیھا اسم الاستعلام ثم نضغط )Finish (
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الاستعلام في نافذة قاعدة البیانات نضغط علیھ بزر الفأرة الأیمن ونختار الأمر عرض یظھر
ثم نطبق باقي العمل كما تم شرحھ في الطریقة السابقة) Design View( التصمیم 

فرز السجلات     

:السجلات في الجدول نقوم بما یلي لفرز 

 نفتح الجدول المطلوب

 سجلاتنفتح لائحة )Records ( ترتیبونحتار الأمر )Sort(

 من اللائحة الفرعیة یوجد أمرین:

 ترتیب تصاعدي :

ترتیب تنازلي :

:لإظھار نتائج الاستعلام مرتبة تصاعدیا أو تنازلیا 

 الظاھرة من خلال طریقة عرض التصمیممن نافذة الاستعلام

 ترتیبمن الأمر )( Sort نقوم بالنقر داخل الحقل الذي نرید أن یظھر الجدول مفروز من خلالھ

 نقوم بالنقر على السھم ونختار إما تصاعدیا أو تنازلیا
:والشكل التالي یبین ھذه العملیة 
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.التي تم إنشائھا مطبوعة على ورق ھو إظھار الجداول والاستعلامات : ) Reports( التقاریر

:إنشاء التقاریر  

ھناك طریقتان لإنشاء التقاریر 
) Auto Report( إنشاء نموذج تلقائي 

 من نافذة قاعدة البیانات نختار التبویب تقاریر )Reports(

 نختار الأمر جدید )New ( لتظھر نافذة كالتالي:

 تقریر تلقائي عامودينقوم باختیار ): ColumnarAutoReport (

نقوم باختیار الجدول أو التقریر المطلوب عمل تقریر لھ

 موافقنضغط )Ok (

الخامسالدرس 
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) Create report by using wizard( إنشاء تقاریر باستخدام المعالج 
:ھناك طریقتان 

:أولا

 تقاریرمن نافذة قاعدة البیانات نختار التبویب )Reports(

 جدیدنختار الأمر )New ( لتظھر نافذة كالتالي:

 معالج التقاریرننقر على )Report wizard( ونختار الجدول أو التقریر المطلوب

 موافقنضغط على )Ok(

:ثانیا 

 تقاریرمن نافذة قاعدة البیانات نختار التبویب )Reports(

 إنشاء تقاریر باستخدام المعالجننقر نقرا مزدوجا على الأمرCreate report by using wizard
في كلتا الطریقتین تظھر نافذة معالج التقاریر التالیة
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 استعلامات/ جداول نقوم باختیار الجدول أو الاستعلام من خلال التبویب)QueriesTables/ (
.ھذا إذا استخدمنا الطریقة الثانیة 

 الحقول المتاحةنقوم باختیار الحقول من خلال التبویب )Available Fields(

 التالينضغط )Next ( فتظھر النافذة التالیة:

 مستویات التجمیعفي ھذه النافذة نحدد )Grouping levels  ( أي الحقل الذي سیظھر أولا في
التقریر ومن خلالھ یتم ترتیب الجدول

 التالينحدد الحقل ونضغط )Next ( لتظھر النافذة التالیة:
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 تصاعدیا أو تنازلیا ( في ھذه النافذة نقوم بتحدید شكل الترتیب الذي سیظھر في التقریر (

 التالينحدد الترتیب ونضغط )Next ( لتظھر النافذة التالیة

 في ھذه النافذة فیھا خیاران وھما:
)جدولي أو عامودي أو ( نحدد شكل الحقول في التقریر ) : Layout( النمط)١
نحدد ھنا شكل صفحة التقریر أفقیا أو عامودیا) : Orientation( الاتجاه)٢

 التالينضغط )Next  ( لتظھر النافذة التالیة:
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 التالينحدد نمط التقریر الذي نرید ونضغط )Next(لتظھر النافذة التالیة

 إنھاءفي ھذه النافذة نكتب اسم للتقریر ونضغط )Finnish(
:ظھر التقریر الذي انشأناه كنافذة معاینة قبل الطباعة فیھا عدة أوامر وھي 

 :لتحویل التقریر إلى عرض التصمیم تمھیدا للتعدیل على الحقول ووضع ترویسھ لھ

 : لطباعة التقریر مباشرة على الطابعة

 :لتكبیر وتصغیر صفحة التقریر

 : صفحةلعرض التقریر من صفحة إلى عدة صفحات إذا كان أكثر من

 :لعرض صفحة التقریر بأحجام مختلفة

 :لإغلاق صفحة التقریر

 :للتحكم بالھوامش وحجم الورق وحجم الصفوف والأعمدة

 : لتحویل التقریر إلى صفحةWord

 :لفتح نافذة قاعدة البیانات الرئیسة

 :لإنشاء جداول وتقاریر ونماذج واستعلامات جدیدة

 :لفتح نافذ المساعدة
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تعدیل التقاریر    

.تشبھ طریقة تعدیل النماذج أي یجب فتح التقریر بطریقة عرض التصمیم 

:فتح تقریر في طریقة عرض التصمیم 

     نفتح قاعدة البیانات
 تقاریرانقر فوق أیقونة )Reports(


Design Viewالمنبثقةمن القائمة

:عرض مربع الأدوات 

 مربع الأدواتاختر )Toolbox ( عرضمن قائمة )View(
أو 

 الأدوات قیاسيانقر فوق أیقونة مربع الأدوات على شریط

:عناصر التحكم في التقریر 

 : :

 ::

:عملیات تعدیل التقاریر 
إنشاء مربع نص منضم 

  عرضنفتح لائحة )View ( الحقولونختار الأمر قائمة )Field list(

 ستظھر الحقول في نافذة صغیرة في وسط شاشة التقریر كالتالي:


.فیھ 
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١٩٠

تعدیل التقاریر    

.تشبھ طریقة تعدیل النماذج أي یجب فتح التقریر بطریقة عرض التصمیم 

:فتح تقریر في طریقة عرض التصمیم 

     نفتح قاعدة البیانات
 تقاریرانقر فوق أیقونة )Reports(


Design Viewالمنبثقةمن القائمة

:عرض مربع الأدوات 

 مربع الأدواتاختر )Toolbox ( عرضمن قائمة )View(
أو 

 الأدوات قیاسيانقر فوق أیقونة مربع الأدوات على شریط

:عناصر التحكم في التقریر 

 : :

 ::

:عملیات تعدیل التقاریر 
إنشاء مربع نص منضم 

  عرضنفتح لائحة )View ( الحقولونختار الأمر قائمة )Field list(

 ستظھر الحقول في نافذة صغیرة في وسط شاشة التقریر كالتالي:


.فیھ 
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١٩٠

تعدیل التقاریر    

.تشبھ طریقة تعدیل النماذج أي یجب فتح التقریر بطریقة عرض التصمیم 

:فتح تقریر في طریقة عرض التصمیم 

     نفتح قاعدة البیانات
 تقاریرانقر فوق أیقونة )Reports(


Design Viewالمنبثقةمن القائمة

:عرض مربع الأدوات 

 مربع الأدواتاختر )Toolbox ( عرضمن قائمة )View(
أو 

 الأدوات قیاسيانقر فوق أیقونة مربع الأدوات على شریط

:عناصر التحكم في التقریر 

 : :

 ::

:عملیات تعدیل التقاریر 
إنشاء مربع نص منضم 

  عرضنفتح لائحة )View ( الحقولونختار الأمر قائمة )Field list(

 ستظھر الحقول في نافذة صغیرة في وسط شاشة التقریر كالتالي:


.فیھ 
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 :shift وcontrolshift
بتحدید 

.تقوم بتحدید حقول غیر متجاورةcontrolمتتالیة و حقول 

منظم فارغإنشاء مربع نص

 سیتغیر شكل المؤشر إلى  من مربع الأدوات مربع النصانقر في أیقونةab+

 نضع المؤشر في المكان المطلوب ثم نضغط ونسحب إلى نصل للحجم المطلوب
 نحرر زر الفأرة ونكتب النص المطلوب بداخلھ.

یمكن إجراء التنسیقات على مربع النص مثل تغییر حجم الخط ونوعھ ولون الخلفیة ولون الخط : ملاحظة

.سیق علیھوذلك بتحدید العنصر ومن ثم تطبیق التن

إنشاء عنوان 

في مربع الأدوات العنوانانقر فوق أیقونة 
العنوان فیھ اكتب العنوان المطلوب

إنشاء رأس وتذییل للتقریر 

العنوانانقر فوق أیقونة 
.المناسب

.مع إجراء كافة التنسیقات لھفس الطریقة لإضافة رأس للتقریر وبن

إظھار التقریر بعد التعدیل 

:ھناك طریقتان 
)Print preview( معاینة الطباعةونختار الأمر ) View( عرضنفتح لائحة )١

الطباعة من شریط الأدوات ةنضغط على أیقونة معاین)٢
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١٩٢
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.ھو تحویل النصوص والرسومات إلى شرائح یمكن عرضھا إلى الجمھور :العرض الأكنروني 

تشغیل برمجیة بور بوینت

 ابدأننقر على لائحة )Start ( البرامجونختار )Program(

 من اللائحة الفرعیة نختارMicrosoft office

 من اللائحة الفرعیة نختارMicrosoft office PowerPoint 2003

الأولالدرس 
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.ھو تحویل النصوص والرسومات إلى شرائح یمكن عرضھا إلى الجمھور :العرض الأكنروني 

تشغیل برمجیة بور بوینت

 ابدأننقر على لائحة )Start ( البرامجونختار )Program(

 من اللائحة الفرعیة نختارMicrosoft office

 من اللائحة الفرعیة نختارMicrosoft office PowerPoint 2003

الأولالدرس 
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١٩٣

.ھو تحویل النصوص والرسومات إلى شرائح یمكن عرضھا إلى الجمھور :العرض الأكنروني 

تشغیل برمجیة بور بوینت

 ابدأننقر على لائحة )Start ( البرامجونختار )Program(

 من اللائحة الفرعیة نختارMicrosoft office

 من اللائحة الفرعیة نختارMicrosoft office PowerPoint 2003

الأولالدرس 
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مكونات نافذة برمجیة بور بوینت

وھو شریط ممتد أعلى نافذة بور بوینت وفیھ اسم البرمجیة واسم العرض الإلكتروني الذي:شریط العنوان 
.والذي یتغیر عند تخزین العرض باسم آخر Presentation 1یظھر افتراضیا باسم 

وھو شریط یظھر أسفل شریط العنوان  وفیھ عدة لوائح وكل لائحة تحتوي على عدة أوامر:شریط اللوائح 
.تتخص برمجیة بور بوین

كن وضعت في أشرطة اختصارا للوصول وھو شریط یمثل اللوائح وفیھ نفس أوامر اللوائح ول:شریط الأدوات 
.إلیھا من قبل المستخدم 

:ویظھر فیھ الشرائح التي تم إنشائھا من قبل المستخدم وفیھا خیاران :جزء المعاینة 

مخطط تفصیلي )Outline : ( ویظھر فیھ محتویات الشریحة

الشرائح )Slides : ( ویظھر فیھ الشریحة ومحتویاتھا

.وفیھ نكتب أھم الملاحظات الخاصة بالعرض الإلكتروني : الملاحظاتجزء 

وھو شریط ممتد أسفل برمجیة العرض التقدیمي وفیھ أدوات الرسم والألوان والإشكال التلقائیة:شریط الرسم 

وھو جزء یقع على یمین البرمجیة وفیھ عدة أوامر تسھل عملیة التعامل مع البرمجیة:جزء المھام
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١٩٤

مكونات نافذة برمجیة بور بوینت

وھو شریط ممتد أعلى نافذة بور بوینت وفیھ اسم البرمجیة واسم العرض الإلكتروني الذي:شریط العنوان 
.والذي یتغیر عند تخزین العرض باسم آخر Presentation 1یظھر افتراضیا باسم 

وھو شریط یظھر أسفل شریط العنوان  وفیھ عدة لوائح وكل لائحة تحتوي على عدة أوامر:شریط اللوائح 
.تتخص برمجیة بور بوین

كن وضعت في أشرطة اختصارا للوصول وھو شریط یمثل اللوائح وفیھ نفس أوامر اللوائح ول:شریط الأدوات 
.إلیھا من قبل المستخدم 

:ویظھر فیھ الشرائح التي تم إنشائھا من قبل المستخدم وفیھا خیاران :جزء المعاینة 

مخطط تفصیلي )Outline : ( ویظھر فیھ محتویات الشریحة

الشرائح )Slides : ( ویظھر فیھ الشریحة ومحتویاتھا

.وفیھ نكتب أھم الملاحظات الخاصة بالعرض الإلكتروني : الملاحظاتجزء 

وھو شریط ممتد أسفل برمجیة العرض التقدیمي وفیھ أدوات الرسم والألوان والإشكال التلقائیة:شریط الرسم 

وھو جزء یقع على یمین البرمجیة وفیھ عدة أوامر تسھل عملیة التعامل مع البرمجیة:جزء المھام
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١٩٤

مكونات نافذة برمجیة بور بوینت

وھو شریط ممتد أعلى نافذة بور بوینت وفیھ اسم البرمجیة واسم العرض الإلكتروني الذي:شریط العنوان 
.والذي یتغیر عند تخزین العرض باسم آخر Presentation 1یظھر افتراضیا باسم 

وھو شریط یظھر أسفل شریط العنوان  وفیھ عدة لوائح وكل لائحة تحتوي على عدة أوامر:شریط اللوائح 
.تتخص برمجیة بور بوین

كن وضعت في أشرطة اختصارا للوصول وھو شریط یمثل اللوائح وفیھ نفس أوامر اللوائح ول:شریط الأدوات 
.إلیھا من قبل المستخدم 

:ویظھر فیھ الشرائح التي تم إنشائھا من قبل المستخدم وفیھا خیاران :جزء المعاینة 

مخطط تفصیلي )Outline : ( ویظھر فیھ محتویات الشریحة

الشرائح )Slides : ( ویظھر فیھ الشریحة ومحتویاتھا

.وفیھ نكتب أھم الملاحظات الخاصة بالعرض الإلكتروني : الملاحظاتجزء 

وھو شریط ممتد أسفل برمجیة العرض التقدیمي وفیھ أدوات الرسم والألوان والإشكال التلقائیة:شریط الرسم 

وھو جزء یقع على یمین البرمجیة وفیھ عدة أوامر تسھل عملیة التعامل مع البرمجیة:جزء المھام



962785280706الجامعھ الاردنیةسامي العمري

١٩٥

إنشاء عرض الكتروني جدید  

: وھي ھناك أربع طرق لإنشاء عرض الكتروني جدید 

شریط اللوائح باستخدام 

 ملفنفتح لائحة )File ( جدیدونختار الأمر )New(

 عرض تقدیمي فارغالأمر من جزء المھام  نضغط على )Blank presentation(

باستخدام شریط الأدوات

 جدیدنضغط على الأداة
باستخدام جزء المھام 

 إنشاء عرض تقدیمي جدیدنضغط على الأمر )Create a new presentation(

 عرض تقدیمي فارغنضغط على الأمر)Blank presentation(
)تستخدم ھذه الطریقة عند فتح البرمجیة لأول مرة ( 

باستخدام لوحة المفاتیح
Ctrl + Nنضغط على المفتاحین  

:على یمین البرمجة كالتالي ) Slide Layout( تخطیط الشریحةفي كل الطرق السابقة سیظھر لنا جزء 

من ھذا الجزء نختار الشریحة أو الشرائح التي تلبي حاجة المستخدم في إنشاء العرض الإلكتروني سنجد انھ تم 
: تجموعة لھا وظیفتھا الخاصة وتالیا المجموعاتقسیم الشرائح إلى مجموعات وكل م
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١٩٥

إنشاء عرض الكتروني جدید  

: وھي ھناك أربع طرق لإنشاء عرض الكتروني جدید 

شریط اللوائح باستخدام 

 ملفنفتح لائحة )File ( جدیدونختار الأمر )New(

 عرض تقدیمي فارغالأمر من جزء المھام  نضغط على )Blank presentation(

باستخدام شریط الأدوات

 جدیدنضغط على الأداة
باستخدام جزء المھام 

 إنشاء عرض تقدیمي جدیدنضغط على الأمر )Create a new presentation(

 عرض تقدیمي فارغنضغط على الأمر)Blank presentation(
)تستخدم ھذه الطریقة عند فتح البرمجیة لأول مرة ( 

باستخدام لوحة المفاتیح
Ctrl + Nنضغط على المفتاحین  

:على یمین البرمجة كالتالي ) Slide Layout( تخطیط الشریحةفي كل الطرق السابقة سیظھر لنا جزء 

من ھذا الجزء نختار الشریحة أو الشرائح التي تلبي حاجة المستخدم في إنشاء العرض الإلكتروني سنجد انھ تم 
: تجموعة لھا وظیفتھا الخاصة وتالیا المجموعاتقسیم الشرائح إلى مجموعات وكل م
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١٩٥

إنشاء عرض الكتروني جدید  

: وھي ھناك أربع طرق لإنشاء عرض الكتروني جدید 

شریط اللوائح باستخدام 

 ملفنفتح لائحة )File ( جدیدونختار الأمر )New(

 عرض تقدیمي فارغالأمر من جزء المھام  نضغط على )Blank presentation(

باستخدام شریط الأدوات

 جدیدنضغط على الأداة
باستخدام جزء المھام 

 إنشاء عرض تقدیمي جدیدنضغط على الأمر )Create a new presentation(

 عرض تقدیمي فارغنضغط على الأمر)Blank presentation(
)تستخدم ھذه الطریقة عند فتح البرمجیة لأول مرة ( 

باستخدام لوحة المفاتیح
Ctrl + Nنضغط على المفتاحین  

:على یمین البرمجة كالتالي ) Slide Layout( تخطیط الشریحةفي كل الطرق السابقة سیظھر لنا جزء 

من ھذا الجزء نختار الشریحة أو الشرائح التي تلبي حاجة المستخدم في إنشاء العرض الإلكتروني سنجد انھ تم 
: تجموعة لھا وظیفتھا الخاصة وتالیا المجموعاتقسیم الشرائح إلى مجموعات وكل م
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١٩٦

تخطیط النص

وھي مجموعة شرائح تستخدم لإدراج النصوص فقط

تخطیط المحتوى

وھي مجموعة شرائح تستخدم لإدراج المخططات والصور 
والجداول الالكترونیة

تخطیط النص والمحتوى

وھي مجموعة شرائح تستخدم لدمج المجموعتین السابقتین

تخطیطات أخرى

وھي مجموعة شرائح تستخدم لإدراج النصوص والصور 
وملفات الفیدیو والصوت والھیاكل التنظیمیة

ولمعرفة نوع شریحة عنوانمن الملاحظ انھ عند فتح البرمجیة لأول مرة تكون الشریحة الافتراضیة ھي 
:الشریحة نضع مؤشر الفأرة على الشریحة فیظھر اسمھا كالتالي 

:من الأمور الواجب مراعاتھا عند إنشاء عرض الكتروني 

تحدید طبیعة العرض الالكتروني

تحدید نوع الشریحة التي توفي الغرض المطلوب من العرض

الھدف من العرض الإلكترونياستخدام الأشكال والصور المعبرة التي تحقق

 استخدام الخطوط والألوان والخلفیات الواضحة
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١٩٧

إدراج شریحة جدیدة   

:ھناك نوعان لإدراج الشرائح للعرض الإلكتروني 
إدراج شریحة من نفس النوع 

 بجانب الشریحة المحددةسھمنضع المؤشر على الشریحة المطلوبة فیظھر

 شریحة جدیدةنضغط على السھم ونختار الأمر إدراج )Insert New slide(

نوع آخر شریحة منإدراج 

 نقوم بالنقر تحت الشریحة المراد إدراج شریحة بعدھا وسیظھر خط أفقي نابض تحتھا كما یلي:

نضح المؤشر على الشریحة المطلوب إدراجھا

 شریحة جدیدةنضغط على السھم ونختار الأمر إدراج )Insert New slide(
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١٩٧

إدراج شریحة جدیدة   

:ھناك نوعان لإدراج الشرائح للعرض الإلكتروني 
إدراج شریحة من نفس النوع 

 بجانب الشریحة المحددةسھمنضع المؤشر على الشریحة المطلوبة فیظھر

 شریحة جدیدةنضغط على السھم ونختار الأمر إدراج )Insert New slide(

نوع آخر شریحة منإدراج 

 نقوم بالنقر تحت الشریحة المراد إدراج شریحة بعدھا وسیظھر خط أفقي نابض تحتھا كما یلي:

نضح المؤشر على الشریحة المطلوب إدراجھا

 شریحة جدیدةنضغط على السھم ونختار الأمر إدراج )Insert New slide(
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١٩٧

إدراج شریحة جدیدة   

:ھناك نوعان لإدراج الشرائح للعرض الإلكتروني 
إدراج شریحة من نفس النوع 

 بجانب الشریحة المحددةسھمنضع المؤشر على الشریحة المطلوبة فیظھر

 شریحة جدیدةنضغط على السھم ونختار الأمر إدراج )Insert New slide(

نوع آخر شریحة منإدراج 

 نقوم بالنقر تحت الشریحة المراد إدراج شریحة بعدھا وسیظھر خط أفقي نابض تحتھا كما یلي:

نضح المؤشر على الشریحة المطلوب إدراجھا

 شریحة جدیدةنضغط على السھم ونختار الأمر إدراج )Insert New slide(



962785280706الجامعھ الاردنیةسامي العمري

١٩٨

تطبیق نوع الشریحة 

.ھو تحویل نوع  الشریحة الحالیة إلى نوع آخر : بتطبیق نوع الشریحةالمقصود 
:لتطبیق نوع الشریحة على شریحة أخرى نقوم بما یلي 

نحدد الشریحة المطلوب تغییر نوعھا

ستحل محل الشریحة المحددةنضع المؤشر على الشریحة التي

 تطبیق على الشرائح المحددةننقر على السھم ونختار الأمر )Apply to Selected Slides(

حفظ العرض الإلكتروني  

:ھناك ثلاث طرق لحفظ العرض الإلكتروني
باستخدام شریط اللوائح

 ملففتح لائحة )File ( حفظونختار الأمر )Save(
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 حفظ فيالأمر )Save in : (نقوم بتحدید الموقع الذي سنخزن فیھ الملف

 اسم الملفالأمر )File name : (نكتب اسم للملف

 حفظالأمر )Save : (لحفظ الملف

:ملاحظات

 حفظیستخدم لأمر )Save (عند حفظ الملف لأول مرة

 حفظ باسمیستخدم الأمر )Save As (لحفظ الملف باسم آخر

 حفظعند إجراء أي تعدیل الملف المحفوظ نضغط على الأمر )Save(

حفظ الملف على القرص المرن
:ھناك طریقتان 

 ملفنفتح لائحة )File ( حفظ باسمونختار الأمر )Save As(

 من نافذة الحفظ ننقر على القائمة الخاصة بالأمر حفظ في )Save in(

 3.5القرص المرننختار Floppy ( A: ) ثم ننقر على حفظ )Save(
أو

نحدد المكان الذي تم حفظ الملف فیھ

إرسال إلىنختار الأمر ننقر بزر الفارة الأیمن على الملف و )Send to(

 3.5من القائمة الفرعیة نختار الأمر Floppy ( A: )

فتح العرض الإلكتروني  

:ھناك ثلاث طرق لفتح العرض الإلكتروني المخزن مسبقا 
باستخدام شریط اللوائح

 ملفنفتح لائحة )File ( فتحونختار الأمر )Open(
الأدواتباستخدام شریط 

  الفتحننقر على آداه
باستخدام لوحة المفاتیح

 نضغط على المفتاحینCTRL + O
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:في كل الطرق ستظھر نافذة الفتح فیھا عدة أوامر 

بحث في )Look in : (نقوم بتحدید موقع الملف المراد حفظھ

الملفنوع )File type : (نحدد نوع الملف المراد فتحھ

فتح )Open ( :لفتح الملف

إغلاق وإنھاء العرض الإلكتروني  

لإغلاق الملف 

الموجودة على یمین شریط اللوائحنضغط على 
لإنھاء البرمجیة نھائیا

الموجود على شریط العنواننضغط على 
)ھناك طرق كثیرة للإغلاق والإنھاء ولكن ھذه أسھلھا ( 

تغییر أنماط العرض   

:ھناك عدة أدوات تستخدم لعرض الشرائح 
الوظیفةالأداة

تعني مفصل وتستخدم لإظھار محتویات الشریحة من نصوص

تعني شرائح وتستخدم لمعاینة الشریحة وكیفیة ظھور المحتویات فیھا

تستخدم لعرض الشرائح كعرض عادي 

وتعني فارز الشرائح وتستخدم لعرض جمیع شرائح العرض مرتبة تمھیدا لإجراء عملیات 
النقل والنسخ والإخفاء علیھا

تستخدم لعرض الشرائح لرؤیة كیفیة العرض الذي سیظھر للجمھور

الثانيالدرس 
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كیفیة ظھور الشرائح حسب الأدوات السابقةالجدول التالي یبین 
:مفصل:عادي

:فارز الشرائح:شریحة

إظھار وإخفاء أشرطة الأدوات   

:ھناك طریقتین لإظھار وإخفاء أشرطة الأدوات 
باستخدام شریط اللوائح

 عرضنفتح لائحة )View ( الأدواتأشرطة ونختار الأمر )Toolbar(

 المطلوبالشریطمن اللائحة الفرعیة نختار
باستخدام الفأرة

 على مكان فارغ بجانب أي شریط ظاھرالفارة الأیمنننقر بزر

من اللائحة الفرعیة نختار الشریط المناسب
:ملاحظات 

لإخفاء أي شریط نتبع الخطوات السابقة  وننقر على الشریط المراد إخفاءه

 الأشرطة عن بعضھا في حالة تلاصقھا نضع المؤشر على الحد الفاصل بین الأشرطة كالتالي لفصل:
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 عندما یتغیر شكل المؤشر إلى            نقوم بالضغط والسحب للمكان الجدید

نحرر زر الفأرة

تكبیر وتصغیر الصفحة    

  نضغط على أداة التكبیر والتصغیر من شریط أدوات قیاسي

في ھذا الدرس سنشرح كیفیة إدراج الشرائح وتنسیقھا بشكل موسع وسنقوم بعمل عرض تقدیمي متكامل 

إدراج شریحة عنوان

وھي شریحة تستخدم لوضع العنوان الرئیسي والفرعي للعرض التقدیمي 
لو أردنا إنشاء عرض تقدیمي عن المكونات المادیة للحاسوب : مثال
العنوان الرئیسي سیكون الحاسوب والعنوان الفرعي سیكون المكونات المادیة: الحل

:لإنشاء شریحة عنوان نقوم بما یلي 
 شریحة العنوانوستظھر نضغط على أداة جدید )Slide title ( تلقائیا كالتالي:

الثالثالدرس 
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:تغییر حجم ونقل مربع النص 

لتغییر الحجم :
مواصلة لضغط والسحب حتى نصل إلى الحجم المطلوب ثم نحرر زر الفأرة

ثم نضع المؤشر على إحدى الحدود لمؤشر في منتصف مربع النص ثم نضغط نضع ا: لنقل مربع النص
مواصلة الضغط والسحب إلى المكان المطلوب ثم نحرر زر الفأرةثم نضغط مع 

:إدخال البیانات للشریحة 
 العنوان الرئیسينقوم بالضغط على مربع )Click to add title ( ونقوم بكتابة العنوان الرئیسي

للعرض

العنوان الفرعيعلى طبالضغنقوم)Click to add subtitle (ونقوم بكتابة العنوان الفرعي للعرض

إدراج شریحة عنوان ونص  

وھي شریحة تستخدم لإدراج عنوان یحتوي على عدة أقسام 
لو أردنا عمل عرض عن أقسام المكونات المادیة: مثال
العنوان الرئیسي سیكون أقسام المكونات المادیة والفرعي سیكون الأقسام نفسھا: الحل

:لإدراج شریحة عنوان ونص نقوم بما یلي 
 بعدھاأو ننقر على الشریحة المراد إدراج شریحة بعدھاننقر تحت الشریحة المراد إدراج شریحة

 عنوان ونصننقر بزر الفأرة الأیمن على شریحة )Title and Text (

 إدراج شریحة جدیدةنختار الأمر )Insert new slide(

خفیض وترقیة الفقراتإستخدام خاصیة ت

الخاصیة
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٢٠٣

:تغییر حجم ونقل مربع النص 

لتغییر الحجم :
مواصلة لضغط والسحب حتى نصل إلى الحجم المطلوب ثم نحرر زر الفأرة

ثم نضع المؤشر على إحدى الحدود لمؤشر في منتصف مربع النص ثم نضغط نضع ا: لنقل مربع النص
مواصلة الضغط والسحب إلى المكان المطلوب ثم نحرر زر الفأرةثم نضغط مع 

:إدخال البیانات للشریحة 
 العنوان الرئیسينقوم بالضغط على مربع )Click to add title ( ونقوم بكتابة العنوان الرئیسي

للعرض

العنوان الفرعيعلى طبالضغنقوم)Click to add subtitle (ونقوم بكتابة العنوان الفرعي للعرض

إدراج شریحة عنوان ونص  

وھي شریحة تستخدم لإدراج عنوان یحتوي على عدة أقسام 
لو أردنا عمل عرض عن أقسام المكونات المادیة: مثال
العنوان الرئیسي سیكون أقسام المكونات المادیة والفرعي سیكون الأقسام نفسھا: الحل

:لإدراج شریحة عنوان ونص نقوم بما یلي 
 بعدھاأو ننقر على الشریحة المراد إدراج شریحة بعدھاننقر تحت الشریحة المراد إدراج شریحة

 عنوان ونصننقر بزر الفأرة الأیمن على شریحة )Title and Text (

 إدراج شریحة جدیدةنختار الأمر )Insert new slide(

خفیض وترقیة الفقراتإستخدام خاصیة ت

الخاصیة
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٢٠٣

:تغییر حجم ونقل مربع النص 

لتغییر الحجم :
مواصلة لضغط والسحب حتى نصل إلى الحجم المطلوب ثم نحرر زر الفأرة

ثم نضع المؤشر على إحدى الحدود لمؤشر في منتصف مربع النص ثم نضغط نضع ا: لنقل مربع النص
مواصلة الضغط والسحب إلى المكان المطلوب ثم نحرر زر الفأرةثم نضغط مع 

:إدخال البیانات للشریحة 
 العنوان الرئیسينقوم بالضغط على مربع )Click to add title ( ونقوم بكتابة العنوان الرئیسي

للعرض

العنوان الفرعيعلى طبالضغنقوم)Click to add subtitle (ونقوم بكتابة العنوان الفرعي للعرض

إدراج شریحة عنوان ونص  

وھي شریحة تستخدم لإدراج عنوان یحتوي على عدة أقسام 
لو أردنا عمل عرض عن أقسام المكونات المادیة: مثال
العنوان الرئیسي سیكون أقسام المكونات المادیة والفرعي سیكون الأقسام نفسھا: الحل

:لإدراج شریحة عنوان ونص نقوم بما یلي 
 بعدھاأو ننقر على الشریحة المراد إدراج شریحة بعدھاننقر تحت الشریحة المراد إدراج شریحة

 عنوان ونصننقر بزر الفأرة الأیمن على شریحة )Title and Text (

 إدراج شریحة جدیدةنختار الأمر )Insert new slide(

خفیض وترقیة الفقراتإستخدام خاصیة ت

الخاصیة



962785280706الجامعھ الاردنیةسامي العمري

٢٠٤

لاحظ أن وحدات الإدخال تعتبر نقطة رئیسة وباقي البیانات التي 
)تخفیض الفقرات(یسمى

:ولعمل تخفیض فقرات لنص معین نقوم بما یلي 
 التي سیكون لھا فقرات تابعة لھا كما في المثال السابقالنقطة الرئیسةنقوم بكتابة
 نضغط مفتاحEnterوستظھر نقطة رئیسة كالنقطة السابقة
 وذلك بالضغط على مفتاح فرعیةنقوم بتحویل النقطة الرئیسة إلىTab

النقطي لتعداد آخر
 نضغط مفتاحEnterكلما أردنا إدراج فقرة فرعیة

وھي عملیة تحویل الفقرات من وضعیة التخفیض إلى الوضعیة الطبیعیة: ترقیة الفقرات
:بما یلي ولترقیة الفقرات نقوم 

من كتابة الفقرات التي تم تخفیضھا نضغط مفتاح ءعند الانتھاEnter
 نضغط مفتاحيShift + Tabولاحظ كیفیة رجوع نمط التعداد إلى الوضع الطبیعي

إدراج شریحة محتوى  

الجمھوروھي شریحة تستخدم لإدراج محتوى معین على الشریحة لتدعیم العرض بوسائل تعبیریة یفھمھا 
.الجداول والجداول البیانیة والصور والصوت والفیدیو : مثل 

:لإدراج شریحة عنوان ونص نقوم بما یلي 

 بعدھاأو ننقر على الشریحة المراد إدراج شریحة بعدھاننقر تحت الشریحة المراد إدراج شریحة

 محتوىننقر بزر الفأرة الأیمن على شریحة)contents (

 دراج شریحة جدیدةإنختار الأمر )Insert new slide(
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٢٠٤

لاحظ أن وحدات الإدخال تعتبر نقطة رئیسة وباقي البیانات التي 
)تخفیض الفقرات(یسمى

:ولعمل تخفیض فقرات لنص معین نقوم بما یلي 
 التي سیكون لھا فقرات تابعة لھا كما في المثال السابقالنقطة الرئیسةنقوم بكتابة
 نضغط مفتاحEnterوستظھر نقطة رئیسة كالنقطة السابقة
 وذلك بالضغط على مفتاح فرعیةنقوم بتحویل النقطة الرئیسة إلىTab

النقطي لتعداد آخر
 نضغط مفتاحEnterكلما أردنا إدراج فقرة فرعیة

وھي عملیة تحویل الفقرات من وضعیة التخفیض إلى الوضعیة الطبیعیة: ترقیة الفقرات
:بما یلي ولترقیة الفقرات نقوم 

من كتابة الفقرات التي تم تخفیضھا نضغط مفتاح ءعند الانتھاEnter
 نضغط مفتاحيShift + Tabولاحظ كیفیة رجوع نمط التعداد إلى الوضع الطبیعي

إدراج شریحة محتوى  

الجمھوروھي شریحة تستخدم لإدراج محتوى معین على الشریحة لتدعیم العرض بوسائل تعبیریة یفھمھا 
.الجداول والجداول البیانیة والصور والصوت والفیدیو : مثل 

:لإدراج شریحة عنوان ونص نقوم بما یلي 

 بعدھاأو ننقر على الشریحة المراد إدراج شریحة بعدھاننقر تحت الشریحة المراد إدراج شریحة

 محتوىننقر بزر الفأرة الأیمن على شریحة)contents (

 دراج شریحة جدیدةإنختار الأمر )Insert new slide(
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٢٠٤

لاحظ أن وحدات الإدخال تعتبر نقطة رئیسة وباقي البیانات التي 
)تخفیض الفقرات(یسمى

:ولعمل تخفیض فقرات لنص معین نقوم بما یلي 
 التي سیكون لھا فقرات تابعة لھا كما في المثال السابقالنقطة الرئیسةنقوم بكتابة
 نضغط مفتاحEnterوستظھر نقطة رئیسة كالنقطة السابقة
 وذلك بالضغط على مفتاح فرعیةنقوم بتحویل النقطة الرئیسة إلىTab

النقطي لتعداد آخر
 نضغط مفتاحEnterكلما أردنا إدراج فقرة فرعیة

وھي عملیة تحویل الفقرات من وضعیة التخفیض إلى الوضعیة الطبیعیة: ترقیة الفقرات
:بما یلي ولترقیة الفقرات نقوم 

من كتابة الفقرات التي تم تخفیضھا نضغط مفتاح ءعند الانتھاEnter
 نضغط مفتاحيShift + Tabولاحظ كیفیة رجوع نمط التعداد إلى الوضع الطبیعي

إدراج شریحة محتوى  

الجمھوروھي شریحة تستخدم لإدراج محتوى معین على الشریحة لتدعیم العرض بوسائل تعبیریة یفھمھا 
.الجداول والجداول البیانیة والصور والصوت والفیدیو : مثل 

:لإدراج شریحة عنوان ونص نقوم بما یلي 

 بعدھاأو ننقر على الشریحة المراد إدراج شریحة بعدھاننقر تحت الشریحة المراد إدراج شریحة

 محتوىننقر بزر الفأرة الأیمن على شریحة)contents (

 دراج شریحة جدیدةإنختار الأمر )Insert new slide(
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٢٠٥

لاحظ كیف تحتوي ھذه الشریحة على عدة أیقونات نستخدمھا لإدراج وسائل تدعم العرض الإلكتروني 
:والأیقونات ھي 

: أولا 

تستخدم لإدراج جدول على الشریحة مكون من صفوف وأعمدة یحددھا المستخدم: 
:ولإدراج جدول نقوم بما یلي 

 الموجود ضمن قائمة المحتویات في الشریحةالجدولننقر على أیقونة

سیظھر مربع یطلب من إدخال عدد الصفوف والأعمدة المراد إدراجھا في الجدول كالتالي

 موافقالصفوف والأعمدة ثم نضغط عددنقوم بتحدید )Ok(

خلالھ بتغییر شكل الحدود سیظھر الجدول داخل الشریحة وسیظھر مربع تنسیق الجدول نقوم من
)كما تم شرحھا في وحدة معالج النصوص ( وإدخال ألوان للخلایا وتقسیم الخلایا 

:ثانیا 

یستخدم لإدراج مخطط بیاني في الشریحة: 

:نقوم بما یلي مخطط بیاني ولإدراج 

 الموجود ضمن قائمة المحتویات في الشریحةالمخطط البیانيننقر على أیقونة

 سیظھر لنا مخطط عامودي مع أمثلة للبیانات داخل جدول یشبھ جدولexcel

 نقوم بإدخال البیانات للجدول التي نرید تمثیلھا بیانیا

 الإغلاقنقوم بإغلاق الجدول عن طریق أیقونة
: ملاحظة 

نستطیع إجراء جمیع العملیات التي تعلمناھا في وحدة إكسل على المخطط البیاني

 عامود في الجدول حتى لا یظھر في المخطط ننقر نقرا مزدوجا على رمز العامودلتجمید
:ثالثا 

الخاص بالبرمجیة) Clip Art( تستخدم لإدراج صورة من معرض الصور : 
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٢٠٦

لإدراج صورة إلى الشریحة

 تالموجودة ضمن قائمة المحتویاصورةننقر على أیقونة إدراج

الصورة المراد إدراجھا ستظھر نافذة تطلب منا اختیار

 نقوم بالنقر المزدوج على الصورة

نقوم بالتحكم بحجم الصورة عن طریق النقاط المحیطة بالصورة
:رابعا 

تستخدم لإدراج صورة من ملف مخزن في الحاسوب: 
لإدراج صورة إلى الشریحة

 تالموجودة ضمن قائمة المحتویاصورةننقر على أیقونة إدراج

 إدراج صورةتظھر نافذة )Insert Picture(

 بحث فينقوم بتحدید موقع الصورة من خلال الأمر )Look in(

ننقر نقرا مزدوجا على الصورة المراد إدراجھا

نقوم بالتحكم بحجم الصورة عن طریق النقاط المحیطة بالصورة
:خامسا 

)ئیس والمرؤوس مثل الر( تستخدم لإدراج مخططات أو ھیاكل تنظیمیة : 
:لإدراج مخطط أو ھیكل تنظیمي 

 تالموجودة ضمن قائمة المحتویاصورةننقر على أیقونة إدراج

تظھر نافذة تطلب منا اختیار نوع المخطط

 نختار المخطط ثم نضغط موافق )Ok(
المخطط سنلاحظ انھ عند اختیار المخطط سیظھر مربع خاص بالمخطط الذي اخترناه وسنشرح بالتفصیل 

:الھیكلي التنظیمي 
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٢٠٧

:العملیات التي یمكن إجرائھا على الھیكل التنظیمي 
:  إدراج المعلومات إلى الھیكل 

ننقر داخل المربع ونكتب البیانات التي نریدھا
إضافة مربعات
) Assistant( إضافة مساعد 

 الذي سنضیف لھ مساعدالمربعتحدید

 ھیكليتخطیطمن مربع )Organization chart ( إدراج شكلنضغط على السھم التابع للأمر
 )Insert shape(

 مساعدنختار الأمر )Assistant(

)coworker( إضافة زمیل في العمل 

 الذي سنضیف لھ زمیل في العملالمربعتحدید

 ھیكليتخطیطمن مربع )Organization chart ( إدراج شكلنضغط على السھم التابع للأمر
 )Insert shape(

 زمیل في العملنختار الأمر )coworker(
) Subordinate( إضافة مرؤوس 

 الذي سنضیف لھ مرؤوسالمربعتحدید

 ھیكليتخطیطمن مربع )Organization chart ( إدراج شكلنضغط على السھم التابع للأمر
 )Insert shape(

 مرؤوسنختار الأمر )Subordinate(
حذف المربعات 

نقوم بتحدید المربع الذي نرید حذفھ

 نضغط على مفتاحDelete
)CONTROLأو SHIFTیمكن حذف أكثر من مربع من خلال التحدید باستخدام مفتاحي ( 

نقل المربعات 
)النقل یكون ضمن المستوى أو ما دون ولا یجوز النقل مكان السلطة الأعلى في الھیكل ( 

 دالحدونضغط في منتصف المربع المراد نقلھ  ثم نضع المؤشر على احد

 نضغط مع مواصلة الضغط ونضعھ فوق المربع الذي نرید أن یكون المربع المحدد  مكانھ مع مراعاة
)وھو المربع الأعلى في الھیكل ( عدم إمكانیة وضع مربع مكان مربع الخاص بالمدیر
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٢٠٨

تغییر شكل المخطط 

 نحدد المربع الأعلى في الھیكل

 تخطیط ھیكليمن مربع)Organization chart ( تخطیطنضغط على السھم الخاص بالأمر
 )Layout(

 نختار التخطیط المطلوب

اختیار نمط الھیكل التنظیمي

نحدد الھیكل التنظیمي  بالضغط على مكان فارغ ولیس على المربعات حتى یظھر حولھ مربع نص

 تخطیط ھیكليمن مربع)Organization chart ( نضغط على

من النافذة الظاھرة نختار النمط الذي نرید

 موافقنضغط على )Ok(تنسیق الھیكل التنظیمي

تنسیق مربعات الھیكل

نحدد المربع أو المربعات المراد تنسیقھا

نضغط بزر الفأرة الأیمن على المربع المحدد

 نختار الأمر تنسیق الشكل التلقائي )Format Auto shape(

 من النافذة الظاھرة نحدد اللون المطلوب وشكل الحد ثم نضغط موافق )Ok(

تنسیق الخطوط التي تربط مربعات الھیكل

نحدد الخط المطلوب تنسیقھ وذلك بالنقر علیھ بزر الفأرة الأیسر

  المحددنضغط بزر الفأرة الأیمن على الخط

 نختار الأمر تنسیق الشكل التلقائي )Format Auto shape(

 من النافذة الظاھرة نحدد اللون المطلوب وشكل الحد ثم نضغط موافق )Ok(

تطبیق تصمیم الشریحة 

:والمقصود ھنا إدخال تنسیق جاھز على الشریحة وللقیام بذلك نقوم بما یلي 
الشریحةتصمیم ھناك ثلاث طرق لتطبیق 

باستخدام شریط اللوائح

الشریحة المراد تطبیق التصمیم علیھا تحدید

 تنسیقنفتح لائحة )Format ( تصمیم الشریحةونختار الأمر )Design slide(
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٢٠٨

تغییر شكل المخطط 

 نحدد المربع الأعلى في الھیكل

 تخطیط ھیكليمن مربع)Organization chart ( تخطیطنضغط على السھم الخاص بالأمر
 )Layout(

 نختار التخطیط المطلوب

اختیار نمط الھیكل التنظیمي

نحدد الھیكل التنظیمي  بالضغط على مكان فارغ ولیس على المربعات حتى یظھر حولھ مربع نص

 تخطیط ھیكليمن مربع)Organization chart ( نضغط على

من النافذة الظاھرة نختار النمط الذي نرید

 موافقنضغط على )Ok(تنسیق الھیكل التنظیمي

تنسیق مربعات الھیكل

نحدد المربع أو المربعات المراد تنسیقھا

نضغط بزر الفأرة الأیمن على المربع المحدد

 نختار الأمر تنسیق الشكل التلقائي )Format Auto shape(

 من النافذة الظاھرة نحدد اللون المطلوب وشكل الحد ثم نضغط موافق )Ok(

تنسیق الخطوط التي تربط مربعات الھیكل

نحدد الخط المطلوب تنسیقھ وذلك بالنقر علیھ بزر الفأرة الأیسر

  المحددنضغط بزر الفأرة الأیمن على الخط

 نختار الأمر تنسیق الشكل التلقائي )Format Auto shape(

 من النافذة الظاھرة نحدد اللون المطلوب وشكل الحد ثم نضغط موافق )Ok(

تطبیق تصمیم الشریحة 

:والمقصود ھنا إدخال تنسیق جاھز على الشریحة وللقیام بذلك نقوم بما یلي 
الشریحةتصمیم ھناك ثلاث طرق لتطبیق 

باستخدام شریط اللوائح

الشریحة المراد تطبیق التصمیم علیھا تحدید

 تنسیقنفتح لائحة )Format ( تصمیم الشریحةونختار الأمر )Design slide(

962785280706الجامعھ الاردنیةسامي العمري

٢٠٨

تغییر شكل المخطط 

 نحدد المربع الأعلى في الھیكل

 تخطیط ھیكليمن مربع)Organization chart ( تخطیطنضغط على السھم الخاص بالأمر
 )Layout(

 نختار التخطیط المطلوب

اختیار نمط الھیكل التنظیمي

نحدد الھیكل التنظیمي  بالضغط على مكان فارغ ولیس على المربعات حتى یظھر حولھ مربع نص

 تخطیط ھیكليمن مربع)Organization chart ( نضغط على

من النافذة الظاھرة نختار النمط الذي نرید

 موافقنضغط على )Ok(تنسیق الھیكل التنظیمي

تنسیق مربعات الھیكل

نحدد المربع أو المربعات المراد تنسیقھا

نضغط بزر الفأرة الأیمن على المربع المحدد

 نختار الأمر تنسیق الشكل التلقائي )Format Auto shape(

 من النافذة الظاھرة نحدد اللون المطلوب وشكل الحد ثم نضغط موافق )Ok(

تنسیق الخطوط التي تربط مربعات الھیكل

نحدد الخط المطلوب تنسیقھ وذلك بالنقر علیھ بزر الفأرة الأیسر

  المحددنضغط بزر الفأرة الأیمن على الخط

 نختار الأمر تنسیق الشكل التلقائي )Format Auto shape(

 من النافذة الظاھرة نحدد اللون المطلوب وشكل الحد ثم نضغط موافق )Ok(

تطبیق تصمیم الشریحة 

:والمقصود ھنا إدخال تنسیق جاھز على الشریحة وللقیام بذلك نقوم بما یلي 
الشریحةتصمیم ھناك ثلاث طرق لتطبیق 

باستخدام شریط اللوائح

الشریحة المراد تطبیق التصمیم علیھا تحدید

 تنسیقنفتح لائحة )Format ( تصمیم الشریحةونختار الأمر )Design slide(
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باستخدام الفأرة 

الشریحة المراد تطبیق التصمیم علیھا تحدید

 على مكان فارغ في الشریحة الفأرة الأیمنننقر بزر

 تصمیم الشریحةنختار من اللائحة الفرعیة الأمر )Design slide(

باستخدام شریط الأدوات

الشریحة المراد تطبیق التصمیم علیھاتحدید

 تصمیم الشریحةنضغط على أداة
في كل الطرق ستظھر شرائح جاھزة على یمین البرمجیة ونقوم بالضغط على التصمیم المناسب

إستخدام شریحة رئیسة  

الشریحة ویھدف استخدامھي في الأساس قوالب تستخدم لإنشاء عرض تقدیمي جدید: الشرائح الرئیسة
بمعنى انھ یتم إدخال كافة التي تقوم بإخراجھاالشرائح مساعدتك في إضفاء شكل ثابت على جمیع إلىالرئیسیة 

.على حدا إلى إدخال التنسیقات على كل شریحةالتنسیقات على الشریحة الرئیسة دون الحاجة 

:لعمل شریحة رئیسة نقوم بما یلي 

 عرضنفتح لائحة )view ( رئیسيونختار الأمر )Master(
 شریحة رئیسةمن اللائحة الفرعیة نختار الأمر )Master slide(
 ستظھر الشریحة بنمط شریحة رئیسة كالتالي:
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باستخدام الفأرة 

الشریحة المراد تطبیق التصمیم علیھا تحدید

 على مكان فارغ في الشریحة الفأرة الأیمنننقر بزر

 تصمیم الشریحةنختار من اللائحة الفرعیة الأمر )Design slide(

باستخدام شریط الأدوات

الشریحة المراد تطبیق التصمیم علیھاتحدید

 تصمیم الشریحةنضغط على أداة
في كل الطرق ستظھر شرائح جاھزة على یمین البرمجیة ونقوم بالضغط على التصمیم المناسب

إستخدام شریحة رئیسة  

الشریحة ویھدف استخدامھي في الأساس قوالب تستخدم لإنشاء عرض تقدیمي جدید: الشرائح الرئیسة
بمعنى انھ یتم إدخال كافة التي تقوم بإخراجھاالشرائح مساعدتك في إضفاء شكل ثابت على جمیع إلىالرئیسیة 

.على حدا إلى إدخال التنسیقات على كل شریحةالتنسیقات على الشریحة الرئیسة دون الحاجة 

:لعمل شریحة رئیسة نقوم بما یلي 

 عرضنفتح لائحة )view ( رئیسيونختار الأمر )Master(
 شریحة رئیسةمن اللائحة الفرعیة نختار الأمر )Master slide(
 ستظھر الشریحة بنمط شریحة رئیسة كالتالي:
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باستخدام الفأرة 

الشریحة المراد تطبیق التصمیم علیھا تحدید

 على مكان فارغ في الشریحة الفأرة الأیمنننقر بزر

 تصمیم الشریحةنختار من اللائحة الفرعیة الأمر )Design slide(

باستخدام شریط الأدوات

الشریحة المراد تطبیق التصمیم علیھاتحدید

 تصمیم الشریحةنضغط على أداة
في كل الطرق ستظھر شرائح جاھزة على یمین البرمجیة ونقوم بالضغط على التصمیم المناسب

إستخدام شریحة رئیسة  

الشریحة ویھدف استخدامھي في الأساس قوالب تستخدم لإنشاء عرض تقدیمي جدید: الشرائح الرئیسة
بمعنى انھ یتم إدخال كافة التي تقوم بإخراجھاالشرائح مساعدتك في إضفاء شكل ثابت على جمیع إلىالرئیسیة 

.على حدا إلى إدخال التنسیقات على كل شریحةالتنسیقات على الشریحة الرئیسة دون الحاجة 

:لعمل شریحة رئیسة نقوم بما یلي 

 عرضنفتح لائحة )view ( رئیسيونختار الأمر )Master(
 شریحة رئیسةمن اللائحة الفرعیة نختار الأمر )Master slide(
 ستظھر الشریحة بنمط شریحة رئیسة كالتالي:
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الوقت والتاریخ وتذییل للشریحة في الجزء السفلي للشریحة وذلك بالنقر على الكلمات نلاحظ إننا نستطیع إدخال
وكتابة النص الذي نرید<       > التي بین قوسین 

:نقوم الآن بوضع التنسیقات التي نرید تغییر لون العنوان الرئیسي والفرعي  إلى لون آخر عن طریق 

 تظلیل العنوان الرئیسي أو الفرعي وتغییر اللون من خلال الأداة

:وتغییر لون الخلفیة للشریحة عن طریق 

ننقر بزر الفأرة الأیمن على مكان فارغ بالشریحة
 خلفیةنختار من اللائحة الفرعیة أمر )Background (ونختار اللون المطلوب

)Close master view( لشریحة الرئیسة بعد الإنتھاء نضغط على الأمر إغلاق عض ا

الآن في كل مرة نقوم بھا بإدراج شریحة جدیدة یكون بداخلھا التنسیقات التي أجریناھا

:لجعل قالب تصمیم جاھز كشریحة رئیسة نقوم بما یلي 

 نضغط على أداة التصمیم من شریط الأدوات تنسیق
 التصمیم الذي نرید بالنقر المزدوج علیھستظھر قوالب التصمیم على یمین البرمجیة نختار
 عرضنفتح لائحة )view ( رئیسيونختار الأمر )Master(
 شریحة رئیسةمن اللائحة الفرعیة نختار الأمر )Master slide(
سنلاحظ أن الشریحة الرئیسة أخذت التنسیقات الموجودة بقالب التصمیم

إدراج رقم الشریحة على شریحة رئیسة

 نعرض الشریحة كشریحة رئیسة

 إدراجنفتح لائحة )Insert ( الشریحةرقمونختار الأمر )Slide number(

 من النافذة الظاھرة نقوم باختیار رقم الشریحة بحیث تظھر بجانبھا علامة )√(

تطبیق الكلنضغط على الأمر )Apply All(

حفظ العرض التقدیمي كقالب تصمیم 

 ملفنفتح لائحة )File ( باسمحفظونختار الأمر )Save As(

 الملفاسمنكتب اسم للملف في خانة )File name(

 الملفنوعفي خانة )File Type ( نضغط على السھم التابع لھ ونختار الأمرDesign Template

 حفظنضغط على )Save(

  ستجد القالب الذي حفظتھ موجود بین القوالبالآن اضغط على
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تغییر أنواع وأحجام وأنماط الخطوط   

:الخطوط ھناك ثلاث طرق لتغییر أنواع وأحجام 
باستخدام شریط الأدوات تنسیق

تظلیل النص المراد تغییر نوع وحجم خطھ

 نضغط على سھم مربع قائمة نوع الخط كما في الشكل :  الخطلتغیر نوع:

نضغط على سھم مربع قائمة حجم الخط كما في الشكل : الخطلتغیر حجم:

  وذلك بالضغط علیھا عدة مرات حتى نصل للحجم یمكن تغییر حجم الخط باستخدام الأداة
المطلوب

 نضغط على : الخطنمطلتغییر

لجعل الخط مسطر: بجعل الخط مائل: لجعل الخط أسود عریض: 

    لجعل الخط مظلل نضغط على الأداة

الرابعالدرس 
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تغییر أنواع وأحجام وأنماط الخطوط   

:الخطوط ھناك ثلاث طرق لتغییر أنواع وأحجام 
باستخدام شریط الأدوات تنسیق

تظلیل النص المراد تغییر نوع وحجم خطھ

 نضغط على سھم مربع قائمة نوع الخط كما في الشكل :  الخطلتغیر نوع:

نضغط على سھم مربع قائمة حجم الخط كما في الشكل : الخطلتغیر حجم:

  وذلك بالضغط علیھا عدة مرات حتى نصل للحجم یمكن تغییر حجم الخط باستخدام الأداة
المطلوب

 نضغط على : الخطنمطلتغییر

لجعل الخط مسطر: بجعل الخط مائل: لجعل الخط أسود عریض: 

    لجعل الخط مظلل نضغط على الأداة

الرابعالدرس 
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تغییر أنواع وأحجام وأنماط الخطوط   

:الخطوط ھناك ثلاث طرق لتغییر أنواع وأحجام 
باستخدام شریط الأدوات تنسیق

تظلیل النص المراد تغییر نوع وحجم خطھ

 نضغط على سھم مربع قائمة نوع الخط كما في الشكل :  الخطلتغیر نوع:

نضغط على سھم مربع قائمة حجم الخط كما في الشكل : الخطلتغیر حجم:

  وذلك بالضغط علیھا عدة مرات حتى نصل للحجم یمكن تغییر حجم الخط باستخدام الأداة
المطلوب

 نضغط على : الخطنمطلتغییر

لجعل الخط مسطر: بجعل الخط مائل: لجعل الخط أسود عریض: 

    لجعل الخط مظلل نضغط على الأداة

الرابعالدرس 
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اللوائح باستخدام شریط 

تظلیل النص المراد تغییر نوع وحجم خطھ

 تنسیقنفتح لائحة )Format ( خطونختار الأمر )Font(

الفأرة باستخدام 

تظلیل النص المراد تغییر نوع وحجم خطھ

 خطعلى الخط المظلل ونختار الأمر الأیمنالفأرةنضغط بزر )Font(

كالتالي) Font( خطفي أي من الطریقتین ستظھر نافذة 

 وغیرھاخط اللغة العربیةفي الأمر )Complex scripts font : (نقوم بتغیر نوع الخط العربي

 اللاتینيالنصخطفي الأمر )Latin text font : (نقوم بتغییر نوع الخط اللاتیني

 الخطنمطفي الأمر )Font style : (نقوم بتغییر نمط الخط

 حجمفي الأمر )Size : (نقوم بتغییر حجم الخط

 اللونفي الأمر )Color : (نقوم بتغییر لون الخط

 التأثیراتفي الأمر )Effects : ( فیھا عدة أوامر منھا:
تسطیر )Underline : (لجعل الخط تحتھ خط
ظل )Shadow : (لجعل الخط مظلل
زخرفة )Emboss : (لجعل الخط مزخرف
مرتفع )Superscript : (لجعل الخط مرتفع عن باقي النص
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منخفض )Subscript : (لجعل الخط منخفض عن باقي النص
إزاحة )Offset : (لإزاحة الخط الذي طبق علیھ التأثیرات مرتفع ومنخفض بمقدار معین

تغییر لون الخطوط

 نظلل الخط المراد تغییر لونھ

نضغط على السھم الخاص بأداة اللون من شریطي الأدوات أو رسم كما في الشكل التالي

 أكثرإذا لم یوجد اللون المطلوب في الألوان الظاھرة نضغط على الأمر )More colors…(

محاذاة النص

ھناك طریقتان لمحاذاة النص
باستخدام شریط الأدوات

تظلیل النص المراد محاذاتھ

 نضغط على الأدوات التالیة:

o :لمحاذاة النص للیمین

o :لمحاذاة النص للوسط

o :لمحاذاة النص للیسار

باستخدام شریط اللوائح

تظلیل النص المراد محاذاتھ

 تنسیقنفتح لائحة )Format ( محاذاةونختار الأمر )Alignment(

من اللائحة الفرعیة نختار المحاذاة المطلوبة

962785280706الجامعھ الاردنیةسامي العمري

٢١٣

منخفض )Subscript : (لجعل الخط منخفض عن باقي النص
إزاحة )Offset : (لإزاحة الخط الذي طبق علیھ التأثیرات مرتفع ومنخفض بمقدار معین

تغییر لون الخطوط

 نظلل الخط المراد تغییر لونھ

نضغط على السھم الخاص بأداة اللون من شریطي الأدوات أو رسم كما في الشكل التالي

 أكثرإذا لم یوجد اللون المطلوب في الألوان الظاھرة نضغط على الأمر )More colors…(

محاذاة النص

ھناك طریقتان لمحاذاة النص
باستخدام شریط الأدوات

تظلیل النص المراد محاذاتھ

 نضغط على الأدوات التالیة:

o :لمحاذاة النص للیمین

o :لمحاذاة النص للوسط

o :لمحاذاة النص للیسار

باستخدام شریط اللوائح

تظلیل النص المراد محاذاتھ

 تنسیقنفتح لائحة )Format ( محاذاةونختار الأمر )Alignment(

من اللائحة الفرعیة نختار المحاذاة المطلوبة
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منخفض )Subscript : (لجعل الخط منخفض عن باقي النص
إزاحة )Offset : (لإزاحة الخط الذي طبق علیھ التأثیرات مرتفع ومنخفض بمقدار معین

تغییر لون الخطوط

 نظلل الخط المراد تغییر لونھ

نضغط على السھم الخاص بأداة اللون من شریطي الأدوات أو رسم كما في الشكل التالي

 أكثرإذا لم یوجد اللون المطلوب في الألوان الظاھرة نضغط على الأمر )More colors…(

محاذاة النص

ھناك طریقتان لمحاذاة النص
باستخدام شریط الأدوات

تظلیل النص المراد محاذاتھ

 نضغط على الأدوات التالیة:

o :لمحاذاة النص للیمین

o :لمحاذاة النص للوسط

o :لمحاذاة النص للیسار

باستخدام شریط اللوائح

تظلیل النص المراد محاذاتھ

 تنسیقنفتح لائحة )Format ( محاذاةونختار الأمر )Alignment(

من اللائحة الفرعیة نختار المحاذاة المطلوبة



962785280706الجامعھ الاردنیةسامي العمري

٢١٤

ضبط تباعد الأسطر

الأسطر التي نرید إجراء تباعد بینھانحدد

 تنسیقنفتح لائحة )Format ( الأسطرتباعدونختار الأمر )Line spacing(

 تظھر نافذة تباعد الأسطر كالتالي:

 تباعد الأسطرمن الأمر )Line spacing : ( نقوم بتحدید مقدار التباعد من خلال أسھم الزیادة
.والنقصان 

 الفقرةقبلمن الأمر )Before paragraph : ( بعد الفقرة المحددة عن الفقرة التي قبلھانحدد

 الفقرةبعدمن الأمر )After paragraph : (نحدد بعد الفقرة المحددة عن الفقرة التي بعدھا

التعداد النقطي والرقمي 

الأسطر المراد إدراج تعداد نقطي ورقمي لھانحدد

  لإدراج تعداد نقطي نضغط على

  لإدراج تعداد رقمينضغط على
أو

 تنسیقنفتح لائحة )Format ( ورقمينقطيتعدادونختار الأمر )Bullets and numbering(

 نقطيمن النافذة نختار التبویب )Bulleted (لإدراج تعداد نقطي
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 الفقرةبعدمن الأمر )After paragraph : (نحدد بعد الفقرة المحددة عن الفقرة التي بعدھا

التعداد النقطي والرقمي 

الأسطر المراد إدراج تعداد نقطي ورقمي لھانحدد

  لإدراج تعداد نقطي نضغط على

  لإدراج تعداد رقمينضغط على
أو

 تنسیقنفتح لائحة )Format ( ورقمينقطيتعدادونختار الأمر )Bullets and numbering(

 نقطيمن النافذة نختار التبویب )Bulleted (لإدراج تعداد نقطي

962785280706الجامعھ الاردنیةسامي العمري

٢١٤

ضبط تباعد الأسطر

الأسطر التي نرید إجراء تباعد بینھانحدد

 تنسیقنفتح لائحة )Format ( الأسطرتباعدونختار الأمر )Line spacing(

 تظھر نافذة تباعد الأسطر كالتالي:

 تباعد الأسطرمن الأمر )Line spacing : ( نقوم بتحدید مقدار التباعد من خلال أسھم الزیادة
.والنقصان 

 الفقرةقبلمن الأمر )Before paragraph : ( بعد الفقرة المحددة عن الفقرة التي قبلھانحدد

 الفقرةبعدمن الأمر )After paragraph : (نحدد بعد الفقرة المحددة عن الفقرة التي بعدھا

التعداد النقطي والرقمي 

الأسطر المراد إدراج تعداد نقطي ورقمي لھانحدد

  لإدراج تعداد نقطي نضغط على

  لإدراج تعداد رقمينضغط على
أو

 تنسیقنفتح لائحة )Format ( ورقمينقطيتعدادونختار الأمر )Bullets and numbering(

 نقطيمن النافذة نختار التبویب )Bulleted (لإدراج تعداد نقطي



962785280706الجامعھ الاردنیةسامي العمري

٢١٥

 رقميونختار )Numbered (لإدراج تعداد رقمي

 صورةھناك الأمر )picture (موافقع صورة ثم نضغط لإدراج تعداد من نو )Ok(

تعدیل مربعات النص 

:ھناك عدة عملیات نستطیع إجرائھا على مربعات النص منھا 
:إدراج مربع نص

ثم نضغط مع مواصلة ( + ) فیتحول شكل المؤشر إلى من شریط أدوات رسم نضغط على الأداة 
.الضغط والسحب ثم نفلت زر الفأرة ثم نكتب النص المراد

: تغییر حجم مربع النص 

ننقر داخل مربع النص لتحدیده ستظھر  ثمانیة مقابض حول مربع النص ثم نضع المؤشر على أحد المقابض ثم 
إلى الحجم المطلوب ثم نحرر زر الفأرةنضغط مع مواصلة الضغط والسحب حتى نصل 

:نقل مربع النص 

نحدد مربع النص ثم نضع المؤشر على أحد الحواف ثم نضغط ونسحب إلى المكان المطلوب ثم نحرر زر 
الفأرة

نسخ مربع النص إلى شریحة أخرى

مربع النص المراد نسخھ نحدد

 مربع النصننقر بزر الفأرة الأیمن على أحد النقاط الظاھرة على

 نسخمن اللائحة نختار الأمر )Copy (

لصقعلى الشریحة المراد النسخ إلیھا ثم ننثر زر الفأرة الأیمن ونختار الأمر ننقر )Paste(

حذف مربع النص

 نحدد مربع النص المراد حذفھ

 نضغط على مفتاحDelete

تغیر لون وحجم ونمط الخط في مربع النص 

ننقر نقرا مزدوجا على أحد الحواف لمربع النص لتظھر نافذة تنسیق مربع نص فیھا عدة ثمنحدد مربع النص 
:أوامر 

تعبئة )Fill ( :لونمن خلال النقر على السھم الخاص بالأمر یقوم  بتلوین مربع النص من الداخل
Color
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الرسمخط)line color ( :یقوم بتلوین حدود مربع النص
النمط )Style ( :یقوم بتحدید نمط الحدود لمربع النص
الخطعرض )Weight ( :یقوم بتغییر حجم عرض الحدود
نحدد التنسیق المناسب ثم نضغط موافق )Ok(

إدراج الخطوط والأشكال الھندسیة

رسم خط مستقیم في الشریحة

 من شریط الأدوات رسمننقر على أداة رسم الخط

 ننتقل إلى الشریحة فنضغط ونسحب حتى نصل إلى الحجم المطلوب ( + ) فیتحول شكل المؤشر إلى
نحرر زر الفأرة

إضافة أنواع أخرى من الخطوط

 أشكال تلقائیةننقر على )Auto shapes (       من شریط أدوات رسم
 خطوطنختار الأمر )Lines ( ننقر على الخط المطلوب ثم نضغط  ونسحب داخل الشریحة
نحرر زر الفأرة

نقل الخطوط 

نضع المؤشر على الخط ثم النقر مع السحب للمكان المطلوب ثم نحرر زر الفأرة

لتغییر لون الخط 

نحدد الخط ثم ننقر نقرا مزدوجا على الخط لیظھر مربع تنسیق شكل تلقائي ثم نقوم باختیار لون الخط من قسم 
أو نضغط على أداة تغیر اللون خط الرسم ونغیر أیضا في نمط الخط وعرضھ 

تغییر حجم الخط 

ونختار الحجم المطلوبثم ننقر على أداة تغییر حجم الخط نحدد الخط

الخامسالدرس 
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نمط الخطتغییر

واختیار النمط المطلوبثم ننقر على أداة تغییر نمط الخط نحدد الخط

حذف الخط
Deleteنحدد الخط ثم نضغط على المفتاح 

)ھي نفس طریقة الخط) الدائرة والمربع والأسھم ( بالنسبة للأشكال الھندسیة ( 

إدراج الأشكال التلقائیة  

إضافة أشكال تلقائیة 

أشكال تلقائیةننقر على )AutoShapes ( من شریط أدوات رسم

 الخ ...نختار الشكل التلقائي المطلوب مثل وسائل شرح أو نجوم وشعارات

نقوم برسمھا داخل الشریحة بنفس طریقة رسم الخطوط ونقوم بتنسیقھا أیضا بنفس طریقة تنسیق
.الخطوط 

تدویر الأشكال التلقائیة

 المراد تدویره سیظھر حولھ ثمانیة نقاط مع نقطة بلون الأخضرتحدید الشكل

 نضع المؤشر على النقطة الخضراء سیتغیر شكلھ إلى

نضغط مع مواصلة الضغط والدوران ثم نحرر زر الفأرة

عكس الأشكال التلقائیة

نحدد الشكل التلقائي المراد عكسھ

 رسمننقر على زر )Draw ( في شریط أدوات رسم
 انعكاسأواستدارةنختار الأمر )Rotate or Flip(
 أفقيانعكاسنختار )Flip Horizontal ( عاموديإنعكاسأو )Flip Vertical(

إضافة تأثیر ظل على الشكل

نحدد الشكل التلقائي المراد إدراج ظل لھ

 لإدراج ظل ثلاثي الأبعادلإدراج ظل عادي أو نضغط على الأداة نضغط على الأداة
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حذف الشكل التلقائي

نحدد الشكل المراد حذفھ

 نضغط على المفتاحDelete

إدراج خلفیة للشرائح 

لإدراج خلفیة لشریحة معینة نقوم بما یلي

ننقر بزر الفأرة الأیمن على مكان فارغ في الشریحة

 من اللائحة نختار الأمر خلفیة )Background(

تظھر نافذة خلفیة كالتالي

 نقوم بالنقر على السھم الخاص بالألوان ونختار اللون المطلوب

 أكثرالأمر )More Color (لاختیار ألوان أخرى

 التعبئةتأثیراتالأمر )Fill Effects (لاختیار ألوان ممزوجة بألوان أخرى

 تطبیقالأمر )Apply : (لتطبیق الخلفیة على الشریحة المحددة فقط

 الكلتطبیقالأمر )Apply All (لتطبیق الخلفیة على كافة الشرائح
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النسخ والنقل والحذف   

تتشابھ عملیھ النسخ والنقل في ھذه البرمجیة مع باقي البرمجیات الأخرى لذا سنشرح ھذه العملیة باختصار
باوربوینتبرمجیة التحدید فيأسالیب 

انقر فوق الكائن لتحدیدهثم من الكائنأي جزء مرئيضع مؤشر الفأرة فوق : تحدید كائن

على مفتاح في نفس الوقت، الضغط مع انقر فوق الكائن الذي تم تحدیده : الكائنتحدیدللإلغاءShift.

اسحب مؤشر . النص الذي ترغب في تحدیدهانقر داخل : الشرائحإحدىداخلالنصمنجزءلتحدید
.لتحدید الجزء المطلوب من النص) مع الضغط على زر الفأرة الأیسر(الفأرة فوق النص 

نضغط على مفتاح ثم انقر فوق أول كائن ترغب في تحدیده: الوقتنفسفيكائنمنأكثرلتحدید
Shiftمع مواصلة الضغط ثم النقر على باقي الكائنات

)المقصود بالكائن ھو الشكل التلقائي والھندسي ومربعات النص والصور ( ملاحظة

عملیة النسخ

أولا 
نسخ الكائنات بین الشرائح

الكائن أو الكائنات المراد نسخھانحدد

 نسخننقر بزر الفأرة الأیمن على الكائن ونختار الأمر )Copy(

 لصقنحدد الشریحة المراد النسخ فیھا ثم ننقر بزر الفأرة الأیمن ونختار الأمر )Paste (

ثانیا
نسخ النصوص بین الشرائح

النص المراد نسخھنحدد

 نسخننقر بزر الفأرة الأیمن على النص المحدد ونختار الأمر )Copy(

لصقمن ونختار الأمر نحدد الشریحة المراد النسخ فیھا ثم ننقر بزر الفأرة الأی )Paste(
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ثالثا
نسخ النصوص من برمجیة أخرى على شریحة

البرمجیة المراد نسخ نص منھانفتح

 نسخنحدد النص وننقر علیھ بزر الفأرة الأیمن ونختار الأمر )Copy(

 لصقالأمرنحدد الشریحة التي نرید النسخ فیھا ثم ننقر بزر الفأرة الأیمن علیھا ونختار )Paste(

رابعا 
نسخ الشرائح داخل العرض الإلكتروني

 نحول طریقة العرض من عادي إلى فارز الشرائح وذلك بالضغط على أداة

 نسخننقر على الشریحة المراد نسخھا بزر الفأرة الأیمن ونختار الأمر )Copy(

 لصقننقر بزر الفأرة الأیمن في المكان الذي سنضع النسخة فیھا ونختار الأمر )Paste(

خامسا
تكرار الشریحة

ننقر على الشریحة المراد تكرارھا

 إدراجنفتح لائحة )Insert ( شریحة مكررةونختار المر )Duplicate slide(

حذف الشرائح

 حذفھانحدد الشریحة أو الشرائح المراد

 نضغط على مفتاحDelete

إخفاء شریحة بحیث لا تظھر في العرض

 وذلك بالضغط على أداة فارز الشرائحنحول طریقة العرض من عادي إلى

نحدد الشریحة أو الشرائح المراد إخفائھا

 من شریط الأدوات سیظھر على رقم الشریحة ننقر  على الأداة

 ةبنفس الخطوات السابقلإظھار الشریحة المخفیة نقوم
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نقل الشرائح
أولا 
الكائنات بین الشرائحنقل 

الكائن أو الكائنات المراد نقلھانحدد

 قصننقر بزر الفأرة الأیمن على الكائن ونختار الأمر)Cut(

 لصقنحدد الشریحة المراد النقل إلیھا ثم ننقر بزر الفأرة الأیمن ونختار الأمر )Paste (
ثانیا
النصوص بین الشرائحنقل 

النص المراد نقلھنحدد

 قصننقر بزر الفأرة الأیمن على النص المحدد ونختار الأمر)Cut(

 لصقنحدد الشریحة المراد النقل الیھا ثم ننقر بزر الفأرة الأیمن ونختار الأمر )Paste(
ثالثا
النصوص من برمجیة أخرى على شریحةنقل 

البرمجیة المراد نقل نص منھانفتح

 قصنحدد النص وننقر علیھ بزر الفأرة الأیمن ونختار الأمر)Cut(

لصقنحدد الشریحة التي نرید النقل إلیھا ثم ننقر بزر الفأرة الأیمن علیھا ونختار الأمر )Paste(
رابعا 

الشرائح داخل العرض الإلكترونينقل 

رز الشرائح وذلك بالضغط على أداة نحول طریقة العرض من عادي إلى فا

 قصننقر على الشریحة المراد نسخھا بزر الفأرة الأیمن ونختار الأمر)Cut(

 لصقننقر بزر الفأرة الأیمن في المكان الذي سنضع الشریحة فیھا ونختار الأمر )Paste(
خامسا

نقل الشرائح داخل العرض باستخدام طریقة السحب

 الشرائح المراد نقلھانحدد الشریحة أو

نضغط على أحد الشرائح المحددة ثم نضغط مع مواصلة الضغط والسحب للمكان الجدید

 نحرر زر الفأرة
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ھي میزة تمكن صاحب العرض الإلكتروني من إدخال الحركات والأصوات على الشرائح : المؤثرات الإضافیة

المؤثرات الحركیة   
یمكن إضافة مؤثرات حركیة للنصوص وللإشكال التلقائیة والھندسیة

ھناك طریقتان لإدراج حركة على النصوص أو الكائنات
أولا

)Animation schemes( باستخدام الأمر أنظمة الحركة 

النص أو الشكل التلقائي المراد إضافة حركة لھنحدد

 عرض الشرائحنفتح لائحة )Slide Show ( الحركةأنظمةونختار الأمرAnimation schemes

سیظھر على یمین البرمجیة في جزء المھام الجزء التالي

 نقوم باختیار الحركة المطلوبة من خلال الحركات التي ظاھرة في الشكل ولاحظ الشریحة أثناء
اختیار الحركة حیث یبین تأثیرات الحركة التي اخترناھا

 الشرائحعلىتطبیقالأمر )Apply to All Slides : ( یقوم بتطبیق الحركة المختارة على كل
الشرائح

 تشغیلالأمر )Play : ( یقوم بمعاینة الشریحة حیث تظھر الحركات المختارة قبل عرضھا على
الجمھور

 الشریحةعرضالأمر )Slide Show : ( یعرض الشریحة كعرض كامل

السادسالدرس 
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ثانیا
)Custom Animation( باستخدام الأمر حركة مخصصة 

ھناك طریقتان

باستخدام الفأرة

النص أو الشكل التلقائي المراد إضافة حركة لھنحدد

 ننقر بزر  الفأرة الفأرة على الأیمن على التحدید

 الحركةأنظمةنختار من اللائحة الأمر )Animation schemes(

باستخدام شریط اللوائح

النص أو الشكل التلقائي المراد إضافة حركة لھنحدد

 الشرائحعرضنفتح لائحة )Slide Show ( حركة مخصصةونختار الأمرCustom Animation

في كلا الطریقتین سیظھر في جزء المھام الجزء التالي

 إضافة تأثیرمن الأمر )Add Effect : ( نقوم بالنقر على السھم الخاص بالأمر ومن اللائحة الفرعیة
نختار الحركة المطلوبة

 عند الاختیار یتم تفعیل الأوامر الخاصة بالتبویب تعدیل التأثیر )Modify effect (كالتالي
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 البدءفي الأمر )Start : (لنقر على السھم یتم تحدید كیف تبدأ الحركة بالماوس أو تلقائي من خلال ا
.الخاص بالأمر 

 اتجاهفي الأمر )Direction : (یقوم بتغیر اتجاه الحركة داخلیا أو خارجیا

 السرعةفي الأمر )Speed : (یقوم بتحدید سرعة الحركة

 یقع تحت جزء تعدیل الحركة الحركات التي اخترناھا وطبیعة خصائصھا كالتالي

یمثل رقم الحركة في الشریحة حیث یظھر الرقم أیضا بجانب النص أو الشكل في الشریحةالرقم

ھي تبین نوع الحركة الخاصة بالنص أو الشكل... ) : ،  ، ( الرموز

عند النقر علیھ یظھر عدة أوامر خاصة في الحركة كالتالي) ( السھم

البدء عند النقر )Start On Click : (تطبیق الحركة أثناء العرض عند النقر على یقوم ب
الماوس 

البدء مع السابق )Start With previous : (یقوم بالبدء بالحركة تلقائیا عند تشغیل العرض

البدء مع السابق )Start After previous : (البدء بالحركة بعد وقت معین

خیارات التأثیر )Effect Options : ( من ھذا الخیار نقوم بإدراج الأصوات للحركة وتحدید
:وقت تطبیق الحركة وتالیا شرح مفصل  لھذا الخیار 

عند النقر علیھ تظھر  النافذة التالیة
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التبویب تأثیر )Effect : ( نقوم بإدراج صوت للحركة من خلال النقر على السھم الخاص بالأمر
كالتاليSoundصوت 

نقوم بتحدید الصوت الذي نرید أو نقوم بإدراج صوت مخزن على الجھاز من خلال الأمر صوت آخر 
Other Soundونحدد موقع الملف الصوتي

التبویب توقیت )Timing : (نقوم بتحدید الوقت التي تظھر فیھا الحركة

الجزء الأخیر في قسم جزء حركة مخصصة كالتالي 

 ترتیبإعادة في الأمر )Re-order : ( یقوم بإعادة ترتیب الحركات

 تشغیلالأمر )Play : ( یقوم بمعاینة الشریحة حیث تظھر الحركات المختارة قبل عرضھا على
الجمھور

 الشریحةعرضالأمر )Slide Show : ( یعرض الشریحة كعرض كامل

لحذف التأثیر الحركي

ننقر على السھم الخاص بالحركة

 حذفنختار الأمر )Remove(
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المراحل الإنتقالیة    

ھو إدراج حركات معینة على الشریحة عند الانتقال من شریحة لأخرى : المراحل الإنتقالیة

 نفتح لائحة عرض الشرائح )Slide Show (

 نختار الأمر المراحل الانتقالیة للشرائح )Slide Transition(

 علي یمین البرمجیة الجزء الخاص بالمراحل الانتقالیة كالتاليسیظھر

نقوم باختیار نمط الانتقال من خلال الأنماط الظاھرة أمامنا في الشكل

 تعدیل المراحل الانتقالیةفي قسم )Modify transition (ھناك أمران
نقوم بتحدید سرعة الانتقال بین الشرائح) : Speed( السرعة
لإدراج صوت للمرحل الانتقالیة) : Sound( الصوت

 الشریحةتقدمفي قسم )Advanced Slide ( نقوم بتحدید كیف تعمل المرحلة الانتقالیة اما بالماوس
أو بعد وقت معین یحدده مالك العرض

 الشرائحكلعلىتطبیقالأمر )Apply to All Slides ( یقوم بجعل المراحل الانتقالیة للشرائح
ھي نفس الشریحة التي اخترناھا

 تشغیلالأمر )Play (لمعاینة الشریحة ورؤیة التعدیل علیھا

 الشریحةعرضالأمر )Slide Show ( لعرض الشریحة كاملة
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المراحل الإنتقالیة    

ھو إدراج حركات معینة على الشریحة عند الانتقال من شریحة لأخرى : المراحل الإنتقالیة

 نفتح لائحة عرض الشرائح )Slide Show (

 نختار الأمر المراحل الانتقالیة للشرائح )Slide Transition(

 علي یمین البرمجیة الجزء الخاص بالمراحل الانتقالیة كالتاليسیظھر

نقوم باختیار نمط الانتقال من خلال الأنماط الظاھرة أمامنا في الشكل

 تعدیل المراحل الانتقالیةفي قسم )Modify transition (ھناك أمران
نقوم بتحدید سرعة الانتقال بین الشرائح) : Speed( السرعة
لإدراج صوت للمرحل الانتقالیة) : Sound( الصوت

 الشریحةتقدمفي قسم )Advanced Slide ( نقوم بتحدید كیف تعمل المرحلة الانتقالیة اما بالماوس
أو بعد وقت معین یحدده مالك العرض

 الشرائحكلعلىتطبیقالأمر )Apply to All Slides ( یقوم بجعل المراحل الانتقالیة للشرائح
ھي نفس الشریحة التي اخترناھا

 تشغیلالأمر )Play (لمعاینة الشریحة ورؤیة التعدیل علیھا

 الشریحةعرضالأمر )Slide Show ( لعرض الشریحة كاملة
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المراحل الإنتقالیة    

ھو إدراج حركات معینة على الشریحة عند الانتقال من شریحة لأخرى : المراحل الإنتقالیة
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 علي یمین البرمجیة الجزء الخاص بالمراحل الانتقالیة كالتاليسیظھر
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راءات      ــــــالإج

ھو میزة تمكن المستخدم من ربط الشرائح والعروض الالكترونیة مع بعضھا البعض إضافة : الإجراء
لتشغیل البرامج من خلال العرض الالكتروني

ولعمل الإجراءات نقوم بما یلي

النص أو الكائن الذي نرید من خلالھ تشغیل الارتباط التشعیبينحدد

 الإجراءإعدادننقر بزر الفأرة الأیمن على التحدید ونختار الأمر )Action Settings(

تظھر نافذة إعداد الإجراء كالتالي

 ارتباط تشعیبيمن خلال الأمر )Hyperlink to ( نقوم بتحدید الشریحة التي نرید الانتقال إلیھا وعند
النقر على السھم تظھر الأوامر التالیة

 نھایة العرضالأمر )End Show : (عند اختیار ھذا الأمر سینتھي العرض
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راءات      ــــــالإج

ھو میزة تمكن المستخدم من ربط الشرائح والعروض الالكترونیة مع بعضھا البعض إضافة : الإجراء
لتشغیل البرامج من خلال العرض الالكتروني

ولعمل الإجراءات نقوم بما یلي

النص أو الكائن الذي نرید من خلالھ تشغیل الارتباط التشعیبينحدد

 الإجراءإعدادننقر بزر الفأرة الأیمن على التحدید ونختار الأمر )Action Settings(

تظھر نافذة إعداد الإجراء كالتالي

 ارتباط تشعیبيمن خلال الأمر )Hyperlink to ( نقوم بتحدید الشریحة التي نرید الانتقال إلیھا وعند
النقر على السھم تظھر الأوامر التالیة

 نھایة العرضالأمر )End Show : (عند اختیار ھذا الأمر سینتھي العرض
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راءات      ــــــالإج

ھو میزة تمكن المستخدم من ربط الشرائح والعروض الالكترونیة مع بعضھا البعض إضافة : الإجراء
لتشغیل البرامج من خلال العرض الالكتروني

ولعمل الإجراءات نقوم بما یلي

النص أو الكائن الذي نرید من خلالھ تشغیل الارتباط التشعیبينحدد

 الإجراءإعدادننقر بزر الفأرة الأیمن على التحدید ونختار الأمر )Action Settings(

تظھر نافذة إعداد الإجراء كالتالي

 ارتباط تشعیبيمن خلال الأمر )Hyperlink to ( نقوم بتحدید الشریحة التي نرید الانتقال إلیھا وعند
النقر على السھم تظھر الأوامر التالیة

 نھایة العرضالأمر )End Show : (عند اختیار ھذا الأمر سینتھي العرض
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 الأمر )URL (لتشغیل موقع انترنت أثناء العرض

 شریحةلتشغیل شریحة معینة نضغط على الأمر )Slide (ستظھر  نافذة اختیار الشریحة كالتالي

 موافقنقوم باختیار الشریحة المراد تشغیلھا ثم نضغط )Ok(
لتشغیل برمجیة معینة من خلال العرض

 تشغیل برنامجمن نافذة إعداد الإجراء نفعل الأمر )Run program(

 استعراضنضغط على )Browse (ونحدد مكان البرنامج الذي نرید تشغیلھ

 موافقبعد الانتھاء من الإعدادات نضغط على )Ok ( ولاحظ وجود خط تحت النصوص التي جعلناھا
تباط تشعیبيار

 وعند تشغیل العرض ووضع المؤشر على النص أو الكائن الذي من خلالھ سیتم تشغیل شریحة أو
.برمجیة سیتحول إلى شكل ید للدلالة على انھ ارتباط تشعیبي 

لإلغاء الإجراء لنص أو كائن معین نقوم بما یلي

نحدد النص أو الكائن المراد حذف الإجراء منھ

 الإجراءإعدادننقر بزر الفأرة الأیمن على التحدید ونختار الأمر )Action Settings(

 من نافذة إعداد الإجراء نختار الأمر بلا )None(

 ننقر على موافق )Ok(
لإدراج أزرار الإجراء

 عرض الشرائحنفتح لائحة )Slide Show ( أزرار الإجراءونختار الأمرAction Buttons

 السحب والإفلاتمن اللائحة نختار الزر المطلوب ونقوم برسمھ في الشریحة بطریقة

 بعد الانتھاء من رسمھ تظھر نافذة إعداد الإجراء تلقائیا

نقوم بتطبیق الخطوات السابقة التي تم شرحھا
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إجراء العرض       

وھي المرحلة الأخیرة في العرض الالكتروني حیث یتم عرضھ للجمھور بكافة التنسیقات والتعدیلات التي 
أجریناھا خلال إنشاء العرض 

ھناك طریقتان لإجراء العرض الإلكتروني على الشرائح 
باستخدام لوحة المفاتیح

 نضغط على مفتاحF5
باستخدام شریط اللوائح

 عرض الشرائحنفتح لائحة )Slide Show ( إجراء العرضونختار الأمر )View Show(
سیظھر العرض للجمھور ونقوم بالتحكم بالعرض من خلال النقر بزر الفأرة الأیمن على العرض ستظھر 

اللائحة التالیة

 ال الانتقمن خلال اللائحة نستطیع الانتقال بین الشرائح أو الانتقال إلى شریحة معینة من خلال الأمر
حیث تظھر لائحة فرعیة نختار منھا الشریحة المطلوبة) Go to Slide( إلى

وتظھر في الزاویة السفلة الأزرار التالیة

ىمن شریحة لأخرلیقومان بالانتقاالسھمین

لفتح لائحة التحكم بالعرض والمربعللرسم داخل العرض القلم

 إنھاء العرضلإنھاء العرض اضغط على )End Show ( أو اضغط على مفتاحEsc
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إجراء العرض       

وھي المرحلة الأخیرة في العرض الالكتروني حیث یتم عرضھ للجمھور بكافة التنسیقات والتعدیلات التي 
أجریناھا خلال إنشاء العرض 

ھناك طریقتان لإجراء العرض الإلكتروني على الشرائح 
باستخدام لوحة المفاتیح

 نضغط على مفتاحF5
باستخدام شریط اللوائح

 عرض الشرائحنفتح لائحة )Slide Show ( إجراء العرضونختار الأمر )View Show(
سیظھر العرض للجمھور ونقوم بالتحكم بالعرض من خلال النقر بزر الفأرة الأیمن على العرض ستظھر 

اللائحة التالیة

 ال الانتقمن خلال اللائحة نستطیع الانتقال بین الشرائح أو الانتقال إلى شریحة معینة من خلال الأمر
حیث تظھر لائحة فرعیة نختار منھا الشریحة المطلوبة) Go to Slide( إلى

وتظھر في الزاویة السفلة الأزرار التالیة

ىمن شریحة لأخرلیقومان بالانتقاالسھمین

لفتح لائحة التحكم بالعرض والمربعللرسم داخل العرض القلم

 إنھاء العرضلإنھاء العرض اضغط على )End Show ( أو اضغط على مفتاحEsc
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إجراء العرض       

وھي المرحلة الأخیرة في العرض الالكتروني حیث یتم عرضھ للجمھور بكافة التنسیقات والتعدیلات التي 
أجریناھا خلال إنشاء العرض 

ھناك طریقتان لإجراء العرض الإلكتروني على الشرائح 
باستخدام لوحة المفاتیح

 نضغط على مفتاحF5
باستخدام شریط اللوائح

 عرض الشرائحنفتح لائحة )Slide Show ( إجراء العرضونختار الأمر )View Show(
سیظھر العرض للجمھور ونقوم بالتحكم بالعرض من خلال النقر بزر الفأرة الأیمن على العرض ستظھر 

اللائحة التالیة

 ال الانتقمن خلال اللائحة نستطیع الانتقال بین الشرائح أو الانتقال إلى شریحة معینة من خلال الأمر
حیث تظھر لائحة فرعیة نختار منھا الشریحة المطلوبة) Go to Slide( إلى

وتظھر في الزاویة السفلة الأزرار التالیة
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إعداد الشریحة       

 ملفنفتح لائحة )File ( إعداد صفحةونختار الأمر )Page Setup(

 تظھر نافذة إعداد الصفحة كالتالي:

 تغییر حجم الشرائح من أجلالأمر )Slides sized for ( الشریحة لتتناسب مع بحجمنقوم بالتحكم
أجھزة العرض

 العرضالأمر)Width (للتحكم بعرض الشریحة من خلال زیادة وإنقاص القیمة
 ولطالالأمر )Height (للتحكم بطول الشریحة من خلال زیادة وإنقاص القیمة
 منالشرائحترقیمالأمر )Number slides from (نقوم بتحدید بدء الترقیم للشرائح
 الاتجاهالأمر )Orientation (نقوم بتغییر اتجاه الشرائح والملاحظات وغیرھا

الإعداد والنشر       

أولا 
إضافة الملاحظات للعرض

في الوضع العادي للعرض الالكتروني یوجد تحت الشریحة جزء یسمى أنقر لإضافة الملاحظات

ننقر في ھذا الجزء ونقوم بكتابة الملاحظات

السابعالدرس 
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٢٣٠

إعداد الشریحة       

 ملفنفتح لائحة )File ( إعداد صفحةونختار الأمر )Page Setup(

 تظھر نافذة إعداد الصفحة كالتالي:

 تغییر حجم الشرائح من أجلالأمر )Slides sized for ( الشریحة لتتناسب مع بحجمنقوم بالتحكم
أجھزة العرض

 العرضالأمر)Width (للتحكم بعرض الشریحة من خلال زیادة وإنقاص القیمة
 ولطالالأمر )Height (للتحكم بطول الشریحة من خلال زیادة وإنقاص القیمة
 منالشرائحترقیمالأمر )Number slides from (نقوم بتحدید بدء الترقیم للشرائح
 الاتجاهالأمر )Orientation (نقوم بتغییر اتجاه الشرائح والملاحظات وغیرھا

الإعداد والنشر       

أولا 
إضافة الملاحظات للعرض

في الوضع العادي للعرض الالكتروني یوجد تحت الشریحة جزء یسمى أنقر لإضافة الملاحظات

ننقر في ھذا الجزء ونقوم بكتابة الملاحظات

السابعالدرس 
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إعداد الشریحة       

 ملفنفتح لائحة )File ( إعداد صفحةونختار الأمر )Page Setup(

 تظھر نافذة إعداد الصفحة كالتالي:

 تغییر حجم الشرائح من أجلالأمر )Slides sized for ( الشریحة لتتناسب مع بحجمنقوم بالتحكم
أجھزة العرض

 العرضالأمر)Width (للتحكم بعرض الشریحة من خلال زیادة وإنقاص القیمة
 ولطالالأمر )Height (للتحكم بطول الشریحة من خلال زیادة وإنقاص القیمة
 منالشرائحترقیمالأمر )Number slides from (نقوم بتحدید بدء الترقیم للشرائح
 الاتجاهالأمر )Orientation (نقوم بتغییر اتجاه الشرائح والملاحظات وغیرھا

الإعداد والنشر       

أولا 
إضافة الملاحظات للعرض

في الوضع العادي للعرض الالكتروني یوجد تحت الشریحة جزء یسمى أنقر لإضافة الملاحظات

ننقر في ھذا الجزء ونقوم بكتابة الملاحظات

السابعالدرس 
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٢٣١

ثانیا 
إضافة التاریخ والوقت ورقم الشریحة وتذییل الصفحة

)Header and footer( ونختار الأمر رأس وتذییل ) View( نفتح لائحة عرض 

تظھر نافذة رأس وتذییل كالتالي

 انقر في مربع اختیار التاریخ والوقتالتاریخ والوقتلإدراج ،
یمكنك تحدید إدراج ھذا كتاریخ ثابت )Fixed(

قوم فیھا بطباعة العرض التقدیميفي كل مرة ت) Update automatically( الأمر 
 نقر في مربع اختیار رقم الشریحة، االشریحةرقملإدراج
 نصحدد خیار تذیل الصفحة ثم ، للصفحةتذییللإدراج

. تذییل الصفحةخیار 


العنوان
 )Don't show on title slide(

 الكلعلىتطبیقانقر فوق زر )Apply All(
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٢٣٢

طباعة الشرائح 

قبل البدء بعملیة الطباعة یجب إجراء عملیة المعاینة للشرائح وللقیام بذلك ھناك طریقتان
باستخدام شریط اللوائح

 ملفنفتح لائحة )File ( الطباعةمعاینة قبلونختار الأمر )Print Preview(
باستخدام شریط الأدوات

 نضغط على الأداة
معاینة قبل الطباعة فیھا الأدوات التالیةفي كلا الطریقتان ستظھر نافذة 

الوظیفةالأداة

للانتقال للشریحة التالیة أثناء المعاینة

لإرسال الشرائح إلى الطابعة مباشرة

لطباعة الشرائح حسب العدد أو طباعة الملاحظات أو طباعة المخطط 
التفصیلي

للتحكم بحجم الشریحة أثناء المعاینة

لعرض الصفحة أفقیا أو عامودیا

للتحكم بألوان الشریحة ولإدخال والتحكم برأس وتذییل الصفحة  
ولإظھار وإخفاء إطار الشریحة

المعاینة والرجوع للعرض الالكترونيلإغلاق شاشة 

ھناك ثلاث طرقالعرض الإلكتروني لطباعة 
باستخدام شریط اللوائح

 ملفنفتح لائحة )File ( طباعةونختار الأمر)Print(
باستخدام شریط الأدوات

 نضغط على الأداة
باستخدام لوحة المفاتیح
CRTL + Pنضغط على المفتاحین 
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٢٣٢

طباعة الشرائح 

قبل البدء بعملیة الطباعة یجب إجراء عملیة المعاینة للشرائح وللقیام بذلك ھناك طریقتان
باستخدام شریط اللوائح

 ملفنفتح لائحة )File ( الطباعةمعاینة قبلونختار الأمر )Print Preview(
باستخدام شریط الأدوات

 نضغط على الأداة
معاینة قبل الطباعة فیھا الأدوات التالیةفي كلا الطریقتان ستظھر نافذة 

الوظیفةالأداة

للانتقال للشریحة التالیة أثناء المعاینة

لإرسال الشرائح إلى الطابعة مباشرة

لطباعة الشرائح حسب العدد أو طباعة الملاحظات أو طباعة المخطط 
التفصیلي

للتحكم بحجم الشریحة أثناء المعاینة

لعرض الصفحة أفقیا أو عامودیا

للتحكم بألوان الشریحة ولإدخال والتحكم برأس وتذییل الصفحة  
ولإظھار وإخفاء إطار الشریحة

المعاینة والرجوع للعرض الالكترونيلإغلاق شاشة 

ھناك ثلاث طرقالعرض الإلكتروني لطباعة 
باستخدام شریط اللوائح

 ملفنفتح لائحة )File ( طباعةونختار الأمر)Print(
باستخدام شریط الأدوات

 نضغط على الأداة
باستخدام لوحة المفاتیح
CRTL + Pنضغط على المفتاحین 
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٢٣٢

طباعة الشرائح 

قبل البدء بعملیة الطباعة یجب إجراء عملیة المعاینة للشرائح وللقیام بذلك ھناك طریقتان
باستخدام شریط اللوائح

 ملفنفتح لائحة )File ( الطباعةمعاینة قبلونختار الأمر )Print Preview(
باستخدام شریط الأدوات

 نضغط على الأداة
معاینة قبل الطباعة فیھا الأدوات التالیةفي كلا الطریقتان ستظھر نافذة 

الوظیفةالأداة

للانتقال للشریحة التالیة أثناء المعاینة

لإرسال الشرائح إلى الطابعة مباشرة

لطباعة الشرائح حسب العدد أو طباعة الملاحظات أو طباعة المخطط 
التفصیلي

للتحكم بحجم الشریحة أثناء المعاینة

لعرض الصفحة أفقیا أو عامودیا

للتحكم بألوان الشریحة ولإدخال والتحكم برأس وتذییل الصفحة  
ولإظھار وإخفاء إطار الشریحة

المعاینة والرجوع للعرض الالكترونيلإغلاق شاشة 

ھناك ثلاث طرقالعرض الإلكتروني لطباعة 
باستخدام شریط اللوائح

 ملفنفتح لائحة )File ( طباعةونختار الأمر)Print(
باستخدام شریط الأدوات

 نضغط على الأداة
باستخدام لوحة المفاتیح
CRTL + Pنضغط على المفتاحین 
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٢٣٣

الطرق ستظھر نافذة الطباعة كالتاليفي كل 

:نجد من خلال الشكل أن نافذة الطباعة مقسمة لعدة أجزاء وھي 

جزء الطابعة )Printer : ( وفیھ نختار اسم الطابعة المعرفة على الجھاز وفي حالة عدم وجود بإمكاننا
باعة كملف حیث یتم تخزین أمر الط) Print to file( طباعة إلى ملفاستخدام أمر 

الطباعةنطاقجزء )Print range : ( وفیھ عدة أوامر وھي:
یقوم بطباعة جمیع شرائح العرض الإلكتروني) : All( الكل

یقوم بطباعة الشریحة المحددة) : Current slide( الحالیةالشریحة
یقوم بطباعة الشرائح المحددة فقط) : Selection( التحدید

یقوم بطباعة نطاق معین من الشرائح سواء كان متجاور أو غیر متجاور مثلا ) : Slides( الشرائح
في مربع النص الخاص بأمر الشرائح وإذا أردنا ١٠-١نقوم بكتابة ١٠إلى ١نرید طباعة الشرائح من 

;١10فقط نكتب ١٠و ١طباعة الشریحتین 

الطباعةمادةجزء )Print what ( :ذا الجزء اختیار مادة الطباعة مثلا حیث یمكننا ھ ) شرائح أو
وعند اختیار نشرات یتفعل لنا جزء نشرات )نشرات أو صفحات ملاحظات أو عرض مفصل 

Handoutsونقوم باختیار عدد الشرائح التي نریدھا أن تظھر في الصفحة

التي نریدھا أن تظھر في الطباعةحنقوم باختیار ألوان الشرائ: اللونتدرججزء

النسخعددجزء )( Copies :نقوم باختیار عدد النسخ المطلوب طباعتھا للعرض
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٢٣٥

تاریخ نشأة الإنترنت

. م ١٩٦٩بدأت فكرة إنشاء شبكة معلومات من قبل إدارة الدفاع الأمریكیة في عام 

) (ARPAThe Advanced
Research ProjectAdministration

 " "
Dynamic rerouting

 .

" أربانیت " فیما بعد لم یقتصر أستخدم شبكة 
حام یفوق طاقتھا ، وصار من الضروري إنشاء شبكة الأمریكیة بكثافة كبیرة ، إلى حد أنھا بدأت تعاني من ازد

MILNET" مل نت " م سمیت باسم ١٩٨٣جدیدة ، لھذا ظھرت شبكة جدیدة في عام 
" "" اربانیت" فقط ، وأصبحت شبكة 

 " "Internet Protocol)IP(
.الأساسي في الشبكات 

للاتصال مع الشبكة وانتشار الأزمةالذي اشتمل على البرمجیات Unix" یونیكس " بعد ظھور نظام التشغیل 
أصبحت الشبكة مره أخرى تعاني من الحمل الزائد ، مما أدى إلى تحویل شبكة نالمستفیدیأستخدمھ في أجھزة 

National Science Foundation(إلى مؤسسة العلوم الوطنیة الأمریكیة١٩٨٤في عام " أربانیت " 
(NSF

، وقد عملت ھذه NSFNETبعمل شبكة أخرى أسرع أسمتھا ١٩٨٦التي قامت بدورھا وبالتحدید في عام 
عام بسبب كثرة العیوب ٢٠عن الخدمة بعد " أربانیت"الذي تم فصل شبكة ١٩٩٠كة بشكل جید لغایة عام الشب

".إنترنیت"جزءاً مركزیاً من NSFNETفیھا ، مع بقاء شبكة 

الدرس الأول
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الإنترنتشبكةبرتوكولات

ھي بنیة تصمیمیة تحدد مجموعة من الأنظمة المستخدمة للإتصال في الشبكات : حزمة برتوكولات الإنترنت
العالمیة حیث تؤمن التوافقیة في ارتباط الشبكات المختلفة في ارجاء الإنترنتشبكةتقوم علیھا . الحاسوبیة

transmission controlوھو مختصر ل TCP/IPتسمى أحیانا بحزمة أنظمة .العالم مع بعضھا البعض
protocol/internet protocol برتوكول نقل الملفاتومن أشھرھا )File transfer protocol (Ftp)(

الإنترنتشبكةتشغیل

ھناك طریقتان لتشغیل شبكة الانترنت ھما

:أولا 

 إبدأنفتح لائحة )Start ( جالبرامونختار )Programs(
 من اللائحة الفرعیة نختارInternet Explorer

:ثانیا 

  على سطح المكتبنضغط على الأداة
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الإنترنتشبكةمكونات نافذة

ویظھر فیھ عنوان صفحة الانترنت المعروضة: شریط العنوان

وھي مجموعة من اللوائح تحتوي على عدة أوامر تنظم العمل على الانترنت : اللوائحشریط

وھو شریط یحتوي على عدة أدوات كل أداة لھا وظیفة معینة تنظم العمل على الانترنت : الأدواتشریط

وظیفة تلك الأدواتوالجدول التالي یبین

إعادة عرض الصفحة السابقة التي تم زیارتھا: 

عرض الصفحة اللاحقة: 

إیقاف تحمیل صفحة الانترنت: 

إعادة تحدیث صفحة الانترنت: 

بالمستخدم إلى صفحة البدایة الافتراضیةالانتقال : 

المستخدمالمخزنة من قبلعرض قائمة بمواقع الویب المفضلة : 

تعرض قائمة بجمیع الصفحات المعروضة وتاریخ فتحھا: 

طباعة صفحة الویب المعروضة على الشاشة: 

البحث عبر الإنترنت یحدث عند استخدام ھذه الآلیات أن المستخدم یقوم بإدخال كلمة أو عبارة : 
تُعرض على إثرھا قائمة بالمواقع أو المستندات التي تحتوي على معلومات تتطابق مع معاییر البحث التي تم 

.إدخالھا
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٢٣٨

وفیھ نقوم بكتابة عنوان الصفحة المراد عرضھا: شریط العناوین

ویبین فیھ حالة الصفحة المعروضة وشریط تحمیل الصفحة وخالة الاتصال: شریط الحالة

التعرف على دلالة وتركیب العناوین 

:ولكتابة العنوان لابد من البدء بكتابة ) URL( یسمى العنوان غالبا ب 

WWW : وھذا یمثل مفتاح الدخول للانترنت وھي اختصار لـ )WORLD WIDE WEB(

ثم نكتب نوع الموقع والمثال التالي یوضح دلالة ( . )ثم كتابة اسم الموقع ثم نضع نقطة( . )ثم نضع نقطة
WWW.MICROSOFT.COM: العنوان 

أي شركة تجاریةCOMونوع الموقع ھو كلمة MICROSOFTھو كلمة نجد ان اسم الموقع 

:وھناك عدة أنواع للمواقع مثل 

مثــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالالنـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوع
COM :شركة تجاریةWWW.MICROSOFT.COM
EDU :تعلیميWWW.SCHOOL.EDU
GOV :حكوميWWW.MOE.GOV.JO
NET :شبكة عالمیةWWW.AL-JAZEERA.NET

سنجد ان بعض المواقع تحتوي على رمز الدولة وھذا الرمز یكتب لتحدد الدولة الموجود بھا الموقع فمثلا نجد 
لتربیة والتعلیم في الاردن في كل الدول یوجد بھا وزارة التربیة والتعلیم وللحصول على معلومات عن وزارة ا

)MOE( لا بد من تحدید رمز دولة الاردن لانھ یوجد وزارة تربیة وتعلیم في كل الدول وتأخذ نفس الرمز 
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Hyper Textالإرتباط التشعیبي

ھو عبارة عن نص ملون موجود في صفحات الانترنت ویعني ان عندما نضع المؤشر : الارتباط التشعبي

وعند الضغط علیھ یظھر لنا موضوع الكلمة التي ) (على ھذا النص الملون یتحول شكل المؤشر الى 
وضغطنا علیھا ارتباط تشعبي SPORTضغطنا علیھا وعادة ما یظھر خط تحت النص فمثلا لو كانت كلمة 

.سیظھر لنا مواضیع الریاضة المتاحة 

Home Pageإنشاء الصفحة الرئیسة 

ھي الشاشة الافتتاحیة التي تظھر لنا عند تشغیل الانترنت وتسمى بصفحة البدایة وھي : الصفحة الرئیسة
.نتوھي كل صفحة بدایة لأي موقع من المواقع المتوفرة على الانتر. تخص احد المواقع 

:لإنشاء صفحة رئیسة نقوم بما یلي 

 أدواتنفتح لائحة )Tools ( خیارات الانترنتونختار الأمر )Internet Option(
 تظھر نافذة خیارات الانترنت كالتالي:
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٢٤٠

 عام التبویبمن خلال )General ( ومن خلال القسمHome page نقوم بإدخال العنوان المراد
)Address( العنوانجعلھ صفحة رئیسة في مربع النص الخاص بالأمر 

 موافقننقر على )Ok(
 حتى یتم تغییر الصفحة الحالیة الى الصفحة التي أنشأناھاانقر على الأداة

حفظ صفحة الویب كملف 

 ملفنفتح لائحة )File ( باسمحفظونختار الأمر )Save As(
 الذي سیتم الحفظ فیھالموقعتظھر نافذة حفظ باسم ثم نقوم بتحدید
 حفظنقوم بكتابة اسم للملف ثم نضغط على )Save(

تغییر أنماط العرض  
fullعرض ونمط الstandard screenعرض نمط الإلى التبدیل فیما بین F11یؤدي الضغط على مفتاح 

screen.عرض في طریقة الfull screen الخاص بنظام التشغیل ویندوز المھام، لن تتمكن من رؤیة شریط
.الجزء السفلي من الشاشة، وكذلك القوائم القیاسیة المنسدلةفي

ویب  عرض وإخفاء الصور داخل صفحة

الصفحة لأنھ كلما زادت الصور في الصفحة تزید تفید عملیة إخفاء الصور في زیادة عملیة تسریع تحمیل 
.عملیة البطئ في التحمیل 

ولإخفاء الصور من صفحة الویب نقوم بما یلي 

 أدواتنفتح لائحة )Tools ( خیارات الانترنتونختار الأمر )Internet Option(
 خیارات متقدمةمن نافذة خیارات الانترنت  نضغط على تبویب )Advanced(
یظھرسحب شریط التمریر لأسفل إلى حین أن ا)Show Pictures(

)الصح (إشارة 
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الدخول مباشرة الى صفحة الویب

أو على الأداة ENTERثم نضغط على مفتاح ADDRESSفي شریط URLیتم ذلك بكتابة العنوان 

.احتى یتم تحمیل الموقع وبعد ذلك یتم جمع البیانات من الموقع وحفظھ إذا أردنثم ننتظر

الى برمجیة أخرىنسخ البیانات من صفحة الویب

النص المراد نسخھنظلل
 نسخعلى النص الظلل ونختار الأمر الأیمنالفارةننقر بزر )Copy (
 مثلا ( البرمجیةنفتحMicrosoft word (
 لصقننقر بزر الفأرة الأیمن ونختار )Paste(

حفظ صورة من صفحة الویب

 على الصورة المراد حفظھاالفأرة الأیمنننقر بزر
 من اللائحة الفرعیة نختار الأمرSave Picture As
من نافذة حفظ باسم نحدد المكان الذي سنحفظ الصورة فیھ
 حفظنضغط على )Save(

الثانيالدرس 
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معلومات المؤلف
سامي احمد العمري: الاسم 
٣٧: العمر

962785280706+: موبایل 

sao_92003@yahoo.com: ایمیل 

:الخبرات العملیة
في الجامعھ الاردنیةصیانة وشبكات الحاسوب فني -
مدرس حاسوب في وزارة التربیة والتعلیم سابقا-
في وزارة التربیة والتعلیمicdlمدرب -
في وزراة التربیة والتعلیم +Aمدرب -

:الشھادات 

دبلوم برمجة حاسوب-
-A+
-MCP
-MCITP
-CCNA


