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  انحاسب آنت إنكتشوَيت

 الإلكترونٌة؟ لكن كٌف ٌختلف عن غٌره من الآلات

  كالرادٌو والتلفزٌون

 

                                          

 الخواص التً تمٌز الحاسب عن غٌره من الآلات هً:

 مميزات الحاسوب             القدرة على تخزٌن واسترجاع البٌانات: -1

معالجة البٌانالعملٌات الحسابٌة وفً إجراء  . السرعة: .1         كالأرقام  

 حٌث أن نسبة خطأها بسٌطة جداً لدرجة إهماله.الدقة: .  2            والحروف

                                 على أقراص سواءلكم هائل من المعلومات   إمكانٌة التخزٌن: .3                      والصور  

داخلٌه )تخزٌن داخلً( أو على أقراص خارجٌة )تخزٌن خارجً(.                                        

من ناحٌتٌن )التكلفة, الوقت( اقتصادٌة .4                                                

                                             توفر خدمات الاتصال الشبكً السرٌع مما الاتصالات الشبكٌة: .5                                      

                 وفر الوقت و المجهود و التكلفة مثل: خدمة الشبكة العالمٌة ٌ                                        

)الإنترنت(.                                        

 

 إمكانٌة معالجة هذه البٌانات -2

 ÷, ×  ,    -وإجراء العملٌات الحسابٌة علٌها: +  ,    

 وإجراء العملٌات المنطقٌة علٌها: >  , <   

 إمكانٌة برمجة الحاسب لكً ٌقوم بتنفٌذ أعمال محددة.         - 3
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عبارة عن آلة إلكترونٌة ٌمكن برمجتها لكً  تعرٌف الحاسب :

العملٌات  وإجراءتقوم بمعالجة البٌانات وتخزٌنها واسترجاعها 
 الحسابٌة والمنطقٌة علٌها .

        
  

 

  أنواع أجهزة الحاسب

على  ٌمكن تقسٌم الحاسب إلى خمسة أنواع رئٌسٌة بحسب قدراتها 
 المعالجة والتخزٌن واستخداماتها وهً:
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 Personal Computer (PC)          

 .ٌطلق علٌه الحاسب الدقٌق أو الحاسب الصغٌر 

 .ٌستخدم عادة من فرد واحد أو مؤسسة صغٌرة 

 : ًأحادي الاستخدام و أحادي المهام  هذا الجهاز ٌعد غالبا

فً نفس الوقت    . 

                                

أشكال انحاسب انشخصي  

 ( انحاسب انًحًىل2( انحاسب انًكتبي                1

                            

 

 (  انحاسب انًُزني4( انحاسب انًساعذ                 3
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        Server Computer 

 

                                 

 

  والهٌئات المتوسطة الحجم. ٌستخدم عادة فً المؤسسات 

  حاسب  ٌكون غالباً لكل مستخدم حاسب شخصً ٌطلق علٌه
.المستخدم 

  : ًمتعدد المهاممتعدد المستخدمٌن و   هذا الجهاز ٌعد غالبا

فً نفس الوقت  .
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                               Super Computer 

 

         

.ٌطلق علٌه الحاسب فائق القدرة 

لكل عن طرٌق وحدة طرفٌة خاصة  ٌرتبط المستخدمون بالجهاز
 وشاشة عرض. مستخدم تتكون من لوحة مفاتٌح

 مما تتكون الوحدة الطرفٌة؟ 

 لمؤسسات الضخمة كالشركات الكبٌرةٌستخدم عادة فً ا 
 والحكومات.

 : ًالمهاممتعدد متعدد المستخدمٌن و   هذا الجهاز ٌعد غالبا

فً نفس الوقت . 
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 .تشبه الحاسب الشخصً من حٌث أن الجهاز لمستخدم واحد 

 . ٌستخدم من قبل المهندسٌن والعلماء 

 : ًأحادي الاستخدام و متعدد المهام  هذا الجهاز ٌعد غالبا

فً نفس الوقت . 

 

                                                                                         
 

  مثل عملٌات التحكم  الحاسب لمهام خاصةٌستخدم هذا

والمراقبة للأجهزة المختلفة مثل : الأجهزة الصناعٌة والطبٌة أو 

وسائل النقل كالطائرات والسٌارات, ووسائل الاتصال كالمقاسم 

 والسنترالات.

  : مثال على هذا الحاسب 

 جهاز الحاسب الآلً داخل الطائرات الحدٌثة

 سٌارة الحدٌثةجهاز حاسب التحكم داخل ال
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1 تطبٌق          
نوع الحاسب التالً: حدد  ( 1) 

  المدنٌة.الحاسب المستخدم لتخزٌن بٌانات الأحوال

  .ًالحاسب المستخدم فً آلة الصرف البنك

  .الحاسب فً مكتب مدٌرة المدرسة

  الطٌران. ه الوحدات الطرفٌة فً مكاتب خطوطالحاسب الذي تتصل ب

  ٌستخدمه المهندسون فً المكاتب الهندسٌة والمعمارٌة. الحاسب الذي

 الحاسب الذي تحملٌه فً جٌبك وتخزنً علٌه مواعٌدك  .

1 ورقة عمل

الحل: 

 .مركزي( )حاسب الحاسب المستخدم لتخزٌن بٌانات الأحوال المدنٌة

  .ًحاسب تحكم ( الحاسب المستخدم فً آلة الصرف البنك (

  .مكتبً*( ) حاسب شخصً * الحاسب فً مكتب مدٌرة المدرسة

 الطٌران.  ه الوحدات الطرفٌة فً مكاتب خطوطالحاسب الذي تتصل ب
)حاسب مركزي أو حاسب خادم( 

 لمهندسون فً المكاتب الهندسٌة الحاسب الذي ٌستخدمه ا
محطة عمل ( والمعمارٌة. ) 

 الحاسب الذي تحملٌه فً جٌبك وتخزنً علٌه مواعٌدك           .
)حاسب شخصً* مساعد*( 
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هً المعانً التً ٌدركها الإنسان  . تعرٌف المعلومة:
 

هً الشكل الخارجً الظاهري الذي تمثل به تلك  تعرٌف البٌانات:

المعانً والمفاهٌم والحقائق. 

 

مزاٌا المعلومات المستخلصة بالحاسب : 

  الدقة وعدم وجود أخطاء . ـ1

 سرعة استرجاع المعلومات . ـ2

 إمكانٌة الحصول على المعلومة فً الوقت  المناسب عند طلبها.ـ 3

إمكانٌة التخزٌن الهائلة للبٌانات التً تمثل المعلومات داخل ـ 4
  الحاسب.

 أقسام البٌانات 

تنقسم البٌانات إلى قسمٌن:  

البٌانات الرقمٌة : -                                     1

 وهً البٌانات التً تأخذ قٌماً محددة لا تخرج عنها .

 .(9ـ 0الهجاء والأرقام العشرٌة ) مثل حروف  

 

  البٌانات التمثٌلٌة : -2

 أخذ قٌماً عدٌدة .وهً البٌانات التً ت

 مثل شدة الصوت أو درجة الحرارة .

 وٌمكن أن تكون لها قٌمة بٌن حدٌها الأقصى والأدنى.
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تمثٌل البٌانات فً الحاسب 

 يتعايم انحاسب يع انبياَاث عهى أساس أَها إشاساث كهشبائيت

( 0( نهتعبيش عٍ وجىد الإشاسة وانميًت )1استخذاو انميًت) ويتى

ويطهك عهى كم سيز يٍ هزيٍ  نهتعبيش عٍ عذو وجىدها،

(. Bitانشيزيٍ)سلى ثُائي( أو)بج 

 

               ال        ــــــــمث

                                                           

 

                                                                                                                                                                           الحروف الهجائٌة 

 

                                                                                                                                                                                                              

 

       الارقام الثنائٌة

                                                                                                  

  

 الاشارة الكهربائٌة 

 

 

 أسد
  

 ج
 

 ب

 10101011 أ 11101001
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وجهاز الحاسب كما أسلفنا جهاز إلكترونً لذا ٌستخدم الحاسب  

إشارات نبضات كهربائٌة وحٌث إن الإشارة الكهربائٌة لها حالتان 

و أن تكون الإشارة موجبة عادة إما وجود الإشارة أو عدم وجودها أ

( فولت مثلا : لذا فإن تمثٌل 7 -( فولت أو سالبة نحو ) 7نحو ) +

البٌانات داخل الحاسب ٌكون باستخدام إحدى هاتٌن الحالتٌن ولهذا تعد 

بٌانات الحاسب بٌانات رقمٌة ثنائٌة بمعنى أنها تمثل بقٌمتٌن فقط 

باللغة الإنجلٌزٌة  "Betٌطلق على كل منهما رقم ثنائً أو كلمة "بت 

الرقم حالة كهربائٌة معٌنة للإشارة نحو كونها سالبة أو موجبة  وٌمثل

هاتٌن الحالتٌن فً لدمها وعند التعبٌر أو حالة وجود الإشارة أو ع

( حٌث ٌمثل الصفر حالة عدم 1–)صفر حاسب ٌستخدم رمزان هماال

( حالة وجود 1وجود الإشارة أو كونها سالبة  بٌنما ٌمثل الرقم )

الإشارة أو كونها موجبة وعند إدخال معلومة للحاسب فإنه لا ٌدرك 

البٌانات التً ٌتعامل بها البشر كالحروف الهجائٌة أو الأرقام ولذا ٌتم 

لتً ٌتعامل بها الحاسب حٌث ٌعتبر استخدام البٌانات الرقمٌة الثنائٌة ا

الرقم ) الذي له رمز صفر أو واحد ( الوحدة الأساسٌة لأي معلومة 

وباستخدام مجموعة من هذه الأرقام الثنائٌة ٌمكن التعبٌر عن أي 

معلومة مطلوبة فحرف الهجاء مثلا ٌمكن التعبٌر عنه بسلسلة من 

ثمانٌة أرقام ثنائٌة هً ( ب)أالأرقام الثنائٌة ) البتات( حٌث ٌمثل حرف 

( بسلسة من أربع أرقام 9( وٌمكن التعبٌر عن رقم )11000110)

( وهكذا وفً داخل الحاسب تمثل هذه الأرقام 1001ثنائٌة هً )

الثنائٌة بسلسلة من إشارات النبضات الكهربائٌة بالجهاز تأخذ قٌما 

 موجبة أو سالبة للجهد الكهربائً حسب كون الرقم صفرا أو واحداً 

( هذه الإشارات التً تمثل البٌانات الرقمٌة 10 -1وٌبٌن الشكـل )

( العلاقة بٌن البٌانات والمعلومات 11-1والتمثٌلٌة كما ٌوضح الشكل )

 . والإشارات

 

 وبمكونات الحاس
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المكونات البرمجٌة    ةالمادٌ اتالمكون  

 Software            Hardwar 

 

 

Hardware  المكونات المادٌة
 .(L’unité de traitement)وحدة المعالجة المركزٌة  .1

 .(La mémoire)حدة الذاكرة و .2

 .(Les unités d’entrées)دات الإدخال وح .3

 .(Les unités de sorties)حدات الإخراج و .4

 (Les unités de stockages)حدات التخزٌن و .5
 

 

 L’unité de traitement)وحدة المعالجة المركزٌة ) .1

كونات وتشمل جمٌع الم
 .المادٌة والدوائر المنطقٌة

وهً البرامج اللازمة لتشغٌل الدوائر 
 .المنطقٌة وتشكٌلها لتنفٌذ مهمة معٌنة 
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MHz   هرتزالمٌجاوهً   CPU وحدة قٌاس سرعة

 ملٌون عملٌة لكل ثانٌة 300:  أي أنه ٌقوم ب  MHZ 300مثال: معالج سرعته 
 

 

                                                          
 

 : أنواع الذاكرة هي(La mémoire)حدة الذاكرة و .2

 RAMانزاكشة انعشىائيت  -

 ذاكرة الوصول العشوائً .1

 تفقد محتوٌاتها بمجرد إٌقاف تشغٌل الجهاز .2

تستخدم للاحتفاظ المؤقت بالبٌانات أثناء العمل على الجهاز و  .3
 الملفات القابلة للتغٌر أو الكتابة علٌها.

 .هً ذاكرة للمستخدم ٌمكنه التعامل معها و تعدٌل بٌاناتها .4

 

 ROMراكشة انمشاءة فمط  -

 فقطذاكرة القراءة  .1

 لا تفقد محتوٌاتها عند إٌقاف تشغٌل الجهاز .2

تحتفظ بالبٌانات الأساسٌة التً ٌحتاجها الجهاز لبدء التشغٌل و  .3
و الإخراج مثل )معلومات وحدات الإدخال  الغٌر قابلة للتغٌٌر
 .( و ملفات نظام التشغٌل المتصلة بالجهاز

 .ٌمكن تعدٌل بٌاناتها إلا من قبل مبرمجٌن متخصصٌن لا .4

 (Les unités d’entrées)دات الإدخال وح .3
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 (Les unités de sorties)حدات الإخراج و .4
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 وحدات تستخدم للإدخال و الإخراج

 

 

 

 

 

 

                                                   

 

 

 

 

 

 (Les unités de stockages)حدات التخزٌن و .5

 

 

أجهزة وحدات الأشعة فوق الحمراء ووحدات 
 البلوتوث

 

 سشاشة اللم
المادٌة 
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 وحدات التخزٌن

 

 

 

 

                 
 

 

 

 

 

 

 

 

                           

 وحدات تخزٌن داخلٌة

 Disques durs()الأقراص الصلبة 

 

 وحدات تخزٌن خارجٌة

 )القرص المرن، الذاكرة الفلاشٌة،

 القرص الصلب الخارجً(

 

 وحدات التخزٌن

 الخارجٌة

Les unités externes 

الأقراص 
 الصلبة

 الخارجٌة

 بطاقات الذاكرة

Les cartes 
mémoires 

 

لذاكرة الضوئٌةا  

Flach disque 
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 مقارنة بٌن الأنواع الرئٌسٌة لوحدة تخزٌن البٌانات

 

 

 

وبقٌاس بٌانات الحاس 

1 ,0 وأساسها ثنائً، أي  Bitالوحدة الأساسٌة هً  

 Octet )Byte( = 8 Bits.

 Kilo octet )Ko( = 1024 octet.

 Mega octet )Mo( = 1024 Ko.

 Giga octet )Go( = 1024 Mo.
 

RAM وحدات قٌاس سعة الذاكرة العشوائٌة  

 MHz  وهً هرتز  CPU وحدة قٌاس سرعة 
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  الحاسوبصندوق 

أهم الأجزاء الكهربائٌة والإلكترونٌة التً ٌتكون منها  ٌقوم باحتواء
 :الحاسوب وهً 

                             

  La carte mère    اللوحة الأم
كل وحدات هً لوحة إلكترونٌة تسمى باللوحة الرئٌسٌة حٌث تتصل 

الحاسوب بها سواء كانت هذه الوحدات وحدات معالجة أو إدخال أو 
إخراج أو تخزٌن فكل جزء من أجزاء الحاسوب ٌجب أن ٌتصل 

 باللوحة الأم ولهذا سمٌت بهذه الاسم

من وظائف اللوحة الأم 

 ع الطاقة الكهربائٌةتوزٌ  

      جسر نقل المعلومات  
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  :تحتوي اللوحة الأم على الآتً

وهً :  Socket microprocesseurفتحة المعالج الدقٌق *

 microprocesseurالفتحة التً ٌركب علٌها المعالج 

هً عبارة عن قاعدة ذات حجم وشكل معٌن :  Socketالفتحة  - 

تحتوي على ملامسات بعدد معٌن وتستخدم كً ٌمكن تركٌب شرٌحة 

إلكترونٌة ما علٌها بحٌث ٌتم التلامس بٌن ملامسات الشرٌحة 

المركبة وملامسات الفتحة وبذلك ٌحصل الاتصال ما بٌن الشرٌحة و 

 .م ما بٌن اللوحة الإلكترونٌة الرئٌسٌة وهً اللوحة الأ

 Microprocessorالمعالج الدقٌق * 

هو عبارة عن شرٌحة  CPUوهو ٌمثل وحدة المعالجة المركزٌة 

إلكترونٌة دقٌقة الصنع وصغٌرة الحجم تقوم بكافة عملٌات المعالجة 

 .المشار إلٌها سابقاً 

 Slots RAMفتحات ذاكرة *

هً عبارة عن شرائح إلكترونٌة تحتوي على  RAMشرائح ذاكرة 

وذلك لتوفٌر المساحة الخاصة  ICsعدد كبٌر من الدوائر المتكاملة 

 .متوفرة بأشكال وأنواع و بأحجام مختلفة وهً بعملٌات المعالجة 

حٌث تتوفر أنواع  RAMحسب نوع شرائح  RAMتختلف فتحات 

معٌنة وأشهر عدٌدة من هذه الشرائح كل منها ذو مواصفات ومزاٌا 

 . DRAM Chipsو  SRAM Chipsهذه الأنواع هو 

 :ROMشرٌحة *

هً شرٌحة صغٌر توجد على اللوحة الأم ً تحتوي على برامج 

خاصة بالحاسب الآلً ٌقوم المعالج بقراءتها وتنفٌذها عند اللزوم أو 

 .عندما تستدعً الحاجة لذلك

حٌث ٌحتوي هذا البرنامج على  BIOSبرنامجأهم هذه البرامج هو

خطوات هامة جداً ٌجب أن ٌنفذها المعالج فً كل مرة ٌتم فٌها تشغٌل 
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تسمى عادة  ROM الحاسوب ولأهمٌة هذا البرنامج فإن شرٌحة 

 .BIOS Chipشرٌحة 

تحتوي على جزء قابل  ROMتجدر الإشارة هنا إلى أن شرٌحة 

،  CMOSللتعدٌل وهو عبارة عن شرٌحة خاصة تسمى شرٌحة 

هذه الشرٌحة تزود ببطارٌة خاصة حتى تحتفظ بمعلوماتها طوال 

 .الوقت 

 : Portsالمنافذ *

المنافذ هً أماكن توصٌل بعض ملحقات الحاسوب الخارجٌة باللوحة 

ٌمكن عن  Connecteursالأم أي هً عبارة عن موصلات 

طرٌقها توصٌل أحد وحدات الإدخال أو الإخراج وبعض الأجهزة 

 :الأخرى باللوحة الأم وأهم المنافذ التً توجد على اللوحة الأم هً 

 

 

 
 : seriesPortsمنافذ متوالٌة 
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وهكذا وتستخدم لتوصٌل الفأرة و   COM2و  COM1سمى ت

 بعض الأجهزة المتوالٌة

 : parallèlesPortsمنافذ متوازٌة  – 

وهكذا وتستخدم فً العادة لتوصٌل   LPT2و  LPT1وتسمى

 .أو ما شابه  Scannerأو الماسحة  imprimanteالطابعة 

وهً عبارة عن منفذان مخصصان لتوصٌل الفأرة و  :/2PS منافذ  

وهما متشابهان من حٌث الشكل تعتبر منافذ متوالٌة((لوحة المفاتٌح 

حٌث اللون فلون الأول أخضر وهو إلا أن أنهما مختلفان من 

و لون الآخر بنفسجً وهو مخصص للوحة المفاتٌح  فأرةمخصص لل

. 

 Universalوهً أٌضاً منافذ متوالٌة وتسمى  : USBمنافذ 

Serial Bus   أي المنفذ المتوالً العالمً وهً نتاج جهد العدٌد من

استخدامه الشركات معاً فً محاولة لإنتاج منفذ قٌاسً عالمً ٌمكن 

 .لتوصٌل أي جهاز من الأجهزة الملحقة بالحاسوب

  :فتحات التوسعة *

البطاقات تستخدم لتركٌب Slots فتحات التوسعة هً فتحات 
الخاصة ببعض ملحقات الحاسوب كً ٌمكن توصٌلها باللوحة الأم 

 :وٌوجد العدٌد من أنواع الفتاحات أشهرها ما ٌلً 

                      

 CMOS Battary:بطارٌة *
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وظٌفتها المحافظة على الشحنات الصغٌرة التً تعبر عن بٌانات هذه 

الشرٌحة مثل التارٌخ والساعة ومواصفات الأجهزة والإعدادات 

 .الخاصة بالحاسوب 

                                                                           
  cartes:Les البطاقات*

هً لوحات إلكترونٌة صغٌرة تركب   Cartesالكروت أو البطاقات 

فً فتحات التوسعة على اللوحة الأم وذلك كً ٌمكن توصٌل أحد 

 .ملحقات الحاسوب مثل الشاشة أو مكبرات الصوت وغٌرها

 La carte AGP:الشاشة بطاقة  .1

الشاشة على منفذ واحد فً العادة لتوصٌل كابل الشاشة  بطاقةٌحتوي 

شاشة ٌمكن استخدامها لتوصٌل كوابل خاصة  بطاقاتإلا أنه ٌوجد 

بالتلفزٌون و الجهاز عرض الفٌدٌو وما شابه وٌسمى فً هذه الحالة 

 .كما هو واضح فً الصور  TV Card البطاقة

 
 La carte son :الصوت  بطاقة .2
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وهو ٌستخدم   PCIعادة على فتحة توسعة من نوع هً بطاقة تركب 

و لاقط  LINE OUT لتوصٌل مكبرات الصوت وذلك فً الفتحة 

أٌضاً عصى و  MICمن خلال الفتحة  Microphoneالصوت 

الخاصة بتشغٌل الألعاب كما ٌمكن إدخال   Joystickالألعاب 

 LINE In الصوت من أي مصدر للصوت من خلال فتحة 

 .كرت الصوتالموجودة على 

الصوت على شرائح إلكترونٌة دقٌقة وظٌفتها معالجة  تحتوي بطاقة

 .من وإلى اللوحة الأم أو الحاسوبالصوت أثناء خروجه أو دخوله 

 

  :الشبكة بطاقة  .3
 

بالحاسوب  بتوصٌل أحد كوابل الشبكات المحلٌةتسمح الشبكة  بطاقة

 .وذلك لتوفٌر وسط ناقل بٌن الحاسوب والشبكة

الشبكة هً التحكم فً إرسال واستقبال  لبطاقةالوظٌفة الأساسٌة 

حتوي تالشبكة  بطاقةالبٌانات من جهاز لآخر داخل الشبكة ولذا فإن 

 .على شرائح إلكترونٌة تقوم بهذه العملٌات 
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 La boite d’alimentation :مغذي التٌار *

قوم بتحوٌل الجهد تعمل على تزوٌد الحاسوب بالطاقة الكهربائٌة وت

فولت إلى جهد مستمر أقل  120فولت أو  220الكهربً المتردد من 

 فولت 33فولت و  12فولت و  5 )

 

مشغل الأقراص الصلبة ٌعتبر وحدة  :مشغل الأقراص الصلبة

متكاملة تحتوي على الشرائح المغناطٌسٌة وكل ما ٌلزم لتشغٌلها من 

 .محرك ورؤوس ووحدات مٌكانٌكٌة وغٌرها
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 Lecteur CD/DVDمشغل الأقراص المدمجة *

ٌعمل على قراءة محتوٌات الأقراص وهً توجد على نوعٌن: 

 CD-ROM Driveمشغلات أقراص للقراءة فقط 

 CD-RW Driveومشغلات أقراص للقراءة والكتابة معا 

 
 :Les bus de systèmesنواقل النظام *

نواقل النظام هً نواقل توجد على اللوحة الأم ووظٌفتها نقل البٌانات 

من مكان لآخر على اللوحة الأم وهً عبارة عن مسارات كهربائٌة 

 .بباقً وحدات الحاسوب Microprocessor تربط المعالج 

 



               

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 اعداد 
 

م. حنان فاروق 

 الفصل الثانً
 الوحدة الاولى
 وندوز سفن



 

 

 لىالاو الوحدة الفصل الثاني /

 الحاسبةء أجزا : 

 

 

 

 

 

 

 

 

وتشمل كل القطع الملموسة التً تتكون منها الحاسبة  :Hardware الماديةء الاجزااولاً ( )

 Laptop.الحاسبة المحمولة  او Desktopالحاسبة من نوع الحاسبة المنضدٌة  كانتء سوا

 

 

 

 

 

 

 المحمولةالحاسبة الحاسبة المنضدية

 

 



 

 

 

 

 

 

  :التالية المادية ءالاجزا من كل المنضدية الحاسبة تشملحيث 

 

 قطرها قياس حسب رئيسياّ تصنف ،المرئية العرض اداة وهي Monitor: الشاشة .1

 ..... الخانج 19 ،انج 17 الى

 

  

 

 .لأدخال البٌانات الى الحاسبة الرئٌسةوهً الاداة  Keyboard:لوحة المفاتيح  .2

 .وٌستخدم لتوجٌه مؤشر الاختٌارات وفعالٌاته Mouse:أداة التحكم )الماوس(  .3

 

 

       وتستخدم لسحب الصفحة الى  Scroll:العجلة           

      Left Click:دة نقرة يسار مفر                   واسفل عوضا عن المساطر الجانبية اعلى           
  لتعيين أيكونة او لأختيار فعالية                                                                             

 من قائمة أو ضغط زر.                                                                              
 

 تقوم  Right Click:نقرة يمين 

                                                           بإظهار قائمة الاختيارات    

 نقرة يسار مزدجة                                                                الممكنة للعنصر الذي يكون

:للدخول Double Clike                                                               المؤشر فوقه       

       الى

 سجل او تشغيل ملف                                                                                              

                                                                                           

                

 

 



 

 

 

 

 

 : Speakersالسماعة المنضدية  .4

 وتستخدم لعرض الصوت وتضخٌمه .        

 

       

وهً العلبة التً تحوي كل القطع : Case الحافظة  .5

, Motherboardالداخلٌة للحاسب مثل لوحة الام 

, مشغل الاقراص Hard Discالقرص الصلب 

 VGA, كارت الشاشة CD driveالمضغوطة 

Cardٌرها حسب مواصفات الحاسب ., وغ 

 

 
 ٌقوم بتزوٌد الحاسبة : UPSالغير متذبذب مزود القدرة . 6

بالكهرباء المستقرة وحماٌتة من تذبذب التٌار الكهربائً او 

 انقطاعه المفاجئ.

 

 

 

الوندوز بأنواعه( , وتشمل نظام تشغٌل )مثل :  Software)ثانياً( الاجزاء البرمجية 

  .Gamesشغلات الصوت والفدٌو( والالعاب والبرامج )الاوفس وم

 

 

 

 



 

 

 

  سطح المكتبDesktop: 

الشاشة التالٌة  ( ستظهرPower Buttonعند تشغٌل الحاسبة )بضغط مفتاح الطاقة 

 " Desktopسطح المكتب  والمعروفة باسم "

 Iconsٌكونات الا                                                                              

 

 

 

 

 

 Task barشرٌط المهام 

 

                                         

 قائمة    الوصول السرٌع        شرٌط التطبٌقات                           ,     Data, التارٌخ Time الوقت

 ابدأ       Language                 Application Bar              Quick Launchواللغة          

                                                                                                                  Start     

 :Types of Iconsأنواع الايكونات  

  الملفFile : ًٌؤدي الضغط على اٌكونة الملف الى بدء عملٌة ببرنامج معٌن )مثلا

صورة او تشغٌل اغنٌة( . للملف اشكال كثٌرة تعتمد على البرنامج الذي ٌقوم عرض 

 بفتح ذاك الملف . ومن اشكاله :

 

 

 

 

 

 ملف من نوع ملف من نوع ملف صوتً

 أكسل وورد Mp3من نوع 
   



 

 

  السجلFolder : ي حافظة تضم داخلها سجلات وملفات اخرى . ٌؤدعبارة عن

 الضغط علٌه الى الدخول فٌه واستعراض محتوٌاته , شكله العام هو :

 

  الوصول المباشرShortcut :  ٌؤدي الضغط علٌها الى الانتقال الى داخل حافظة

بعٌدة او تشغٌل برنامج . شكلها ٌختلف حسب البرنامج لكن علامتها الممٌزة هً وجود 

 سار الاٌكونة كما موضح :سهم صغٌر اسفل ٌ

 

 

 اختيارات سطح المكتب : 

ونقوم  Desktopنقوم بوضع مؤشر الماوس فً اي مكان من الصورة على سطح المكتب 

 بعمل نقرة ٌمٌن , ستظهر قائمة اختٌارات سطح المكتب :

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 سندرس منها ما ٌلً : 

 View)تم اختٌار حجم الاٌكونات على سطح المكتب )كبٌر وٌ: )طريقة العرض

Large Icons ٌمكن جعل تنظٌم الاٌكونات تلقائٌاً بواسطة الخ( , كما …, متوسط

 )تنظٌم الاٌكونات تلقائٌاً(. Auto arrange iconsاختٌار 

 Sort by )تستخدم لترتٌب الاٌكونات حسب تسلسل معٌن )حسب الاسم  :)ترتيب

Name الحجم ,Size ,   النوعItem type  تارٌخ التحدٌث ,Date modified. 

 Refresh)تقوم باعادة تولٌد الصورة على الشاشة . :)تنشيط 

 New )تستخدم لخلق سجل جدٌد  :)جديدNew Folder . لحفظ الملفات بداخله 

 Screen Resolution)تستخدم لتغٌٌر دقة الشاشة بتغٌٌر قٌمة حقل  :)دقة الشاشة

 .Resolutionالدقة 

 Gadgets)تستخدم لوضع تقوٌم , ساعة , مستعرض صور , حالة  :)الادوات

 الطقس , وغٌرها على الشاشة . 

 Personalize)لتغٌٌر خلفٌة الشاشة  :)تخصيصBackground  ووقت تشغٌل

 , كما موضح فً الصورة . Screen Saverالشاشة المؤقتة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

  نموذج جاهز لاستخدامtheme :قرة واحدة على اي من الاشكال الموجودة فً انقر ن

 .Themesحقل 

  لتغيير خلفية الشاشةBackground:  انقر اٌكونةDesktop Background < 

 :Save Changesستظهر الشاشة ادناه , بعد تحدٌد الاعدادات المطلوبة انقر 

   

 

 

                     

 يمكن اختيار                            

 اكثر من خلفية                           

 ةبتأشير علام                          

 

 

 

 

  لتغيير الشاشة المؤقتةScreen Save : انقر اٌكونة الشاشة المؤقتةScreen 

Saver < تحدٌد الاعدادات المطلوبة انقر , بعد ظهر الشاشة ادناهستApply  ثمOK. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 تحديد وقت

 
 قياس

  

    

   الصورة  تبديل صورة 

 الخلفية 
 

 نسبة للشاشة
    

   

      

     

     

 اعدادات الشاشة المؤقتة التي تم اختيارها
 اختيار نوع الشاشة المؤقتة 
   

  عرض تجريبي للشاشة             

 المؤقتة الشاشةوقت تشغيل                                                                  المؤقتة التي تم اختيارها           



 

 

  : انقر لتغيير ايكونات سطح المكتب الرئيسيةChange Desktop تغٌٌر اٌكونات(

الاٌكونات المطلوب  امام ستظهر النافذة التالٌة , ضع علامة   >سطح المكتب( 

  ظهورها :

 

                                                   
   أمام  ضع علامة                                                                                                                     

 الايكونات المطلوب                                                                                                                    

 ظهورها                                                                                                                         

 

 
 
 
 

 تغيير شكل الايكونة                                      
 
 
 
 
 
 

 للوندوزرجوع الى الاعدادات الاصلية           
 
 
 

 :Startقائمة ابدأ 
 

ضغط اٌكونة         ستظهر قائمة "ابدأ" الموضحة ادناه . عند 

تستخدم هذه القائمة للوصول الى جمٌع البرامج والالعاب المنصبة 

امكانٌة الوصول الى اماكن مختلفة من على الحاسبة , وتوفر كذلك 

 My, الوثائق My Computerالحاسب مثل : الحاسبة 

Documents لوحة السٌطرة ,Control Panel سٌتم شرح(

 لوحة السٌطرة لاحقاً(.

 

 
 
 
 
 
 



 
 

  يتم اطفاء الحاسبة عن طريق ضغط قائمة ابدأ< Shut Down :)اطفاء( 
 

 
 

  يمكن القيام باعادة تشغيل تلقائيةRestart  ننقر  >وذلك عن طريق ضغط قائمة ابدأ

 )اعادة تشغيل(.Restartنختار  >)اطفاء( Shut Downاور لعبارة السهم المج

 

 
 

  تحوي القائمة اعلاه اختيارSleep قيلولة( والتي تعمل على تقليص استهلاك الطاقة(

الكهربائية دون اطفاء الحاسبة عندما يتركها المستخدم لفترة زمنية . وتحوي على 

)سبات( والتي تعمل على خزن النوافذ المفتوحة عند اطفاء Hibernateاختيار 

 الحاسبة .

  في حالة وجود اكثر من مستخدم للحاسبة يتم التنقل بين المستخدمين عن طريق

)استبدال المستخدم( في نفس القائمة اعلاه . سيتم شرح  Switch Userاختيار 

 Controlلسيطرة انشاء اكثر من مستخدم للحاسبة عندما نصل موضوع " لوحة ا

Panel." 

 

 

 

 

 

 



 

  الدخول الى محتويات الحاسبة 

 :اقسام القرص الصلب 

الموجودة على  My Computeعند النقر نقرة مزدوجة على ايكونة الحاسبة  

)وهي عادة من قسم واحد يرمز Partitionsسطح المكتب , ستظهر اقسام القرص الصلب 

( بالاضافة الى قسم محرك الاقراص :C:  ,D:  ,E:  ,Fلغاية اربع اقسام  :Cله 

 : CD Driveالمضغوطة 

 

  يمكن الدخول الى اقسامPartitions  . بواسطة النقر المزدوج على القسم المطلوب

لتنصيب ملفات الوندوز والبرامج التطبيقية لذا يفضل عدم  :Cعادة يستخدم القسم 

 الدخول اليه بدون معرفة كافية .

  لتشغيل قرص مضغوط ضع القرص في محرك الاقراص وانقر ايكونة محرك الاقراص

 Auto Runنقراً مزدوجاً )احياناً يكون القرص ذو تشغيل تلقائي المضغوطة 

 فيشتغل تلقائياً عند وضعه في محرك الاقراص المضغوطة(.

  توفر نافذة الاستكشاف الجانبيةNavigation Window  وصلات سريعة

 . يمكن الانتقال الى القسم المطلوب بالنقر عليه نقرة واحدة .لمختلف اقسام الحاسبة 

 

 

 

 

        

      

  نافذة الاستكشاف 

 Partitionsأقسام القرص الصلب 

   

     

Navigation Window 
     

       

        

        

        

    CD Driveمحرك الاقراص المضغوطة   

        

                



 

 العمليات الرئيسية على الحافظات والملفات 

 : التنقل بين السجلات 

  للدخول داخل سجلFolder :. ننقر نقرة مزدوجة على السجل المطلوب 

  : ننقر زر الرجوع للخروج من سجل او للرجوع الى صفحة سابقةBack  

 الموجود اعلى ٌسار النافذة .

 : ننقر زر التقدم  للتقدم صفحة الى الامامForward   ٌعمل هذا الزر فقط(

 (.Backبعد اجزاء عملٌة رجوع 

 : انقر السهم المجاور لاٌكونات الرجوع والتقدم , فتظهر  للتنقل اكثر من خطوة

انقر على الموقع  >قائمة بكل السجلات التً تم الدخول الٌها خلال عملٌة التنقل 

 المطلوب الذهاب الٌه : 

 

  المطلوبانقر هذا السهم واختر الموقع 
 الذهاب اليه من القائمة



 

  انشاء سجل جديدNew Folder: 

ننقر  >نضع المؤشر فً اي مساحة فارغة فً الصفحة المطلوب انشاء سجل جدٌد فٌها 

 .New Folder, فٌظهر سجل جدٌد تحت اسم New < Folder >نقرة ٌمٌن 

  : تغيير اسم سجل او ملف 

 >ننقر نقرة ٌمٌن  >وب تغٌٌر اسمه نضع المؤشر فوق السجل او الملف المطل

Rename)نكتب الاسم الجدٌد . >)اعادة تسمٌة 

 

 ملاحظة : لتحويل الكتابة في لوحة المفاتيح بين اللغتين العربية والانكليزية انقر ايكونة   

 اسفل يمين النافذة واختر اللغة المطلوبة .  

 

 ( نسخ ملف او سجلCopy): سجل او ملف مع  تستعمل لعمل نسخة ثانٌة من

 >الاحتفاظ بالاصل , وكما ٌلً : نضع المؤشر على السجل او الملف المطلوب نسخه 

نقرة  >ننتقل الى النافذة المطلوب وضع النسخة فٌها   >)انسخ(Copy >نقرة ٌمٌن 

 )الصق(. Paste >ٌمٌن 

 

سطة النقر ملاحظة : لنسخ اكثر من عنصر , نقوم برسم مستطيل حول العناصر المطلوبة بوا

 بالزر الايسر والسحب , فيظهر تحديد ازرق حول العناصر المختارة . 

 

  : تستخدم لنقل ملف او سجل من مكان الى اخر كما ٌلً : نضع نقل ملف او سجل

ننتقل الى  >)اقطع(Cut >نقرة ٌمٌن  >المؤشر فوق السجل او الملف المطلوب نقله 

 )الصق(.Paste >نقرة ٌمٌن  >ها النافذة المطلوب نقل السجل او الملف الٌ

 ( مسح سجل او ملفDelete :): ٌوجد اسلوبان لمسح العناصر 

  نقل الملف الى سلة المهملاتRecycle Bin( تستخدم هذه الطرٌقة لمسح العناصر

 (.التً نشك باننا قد نحتاج الٌها مرة اخرى حٌث ٌمكن ارجاعها الى مكانها مرة ثانٌة

 لة المهملات لمسح العنصر بنقله الى سRecycle Bin نضع المؤشر فوق العنصر :

ستظهر رسالة طلب تاكٌد فننقر  >)امسح(Delete >نقرة ٌمٌن  >المطلوب 

Yes.)نعم( 

 



 

  لارجاع الملف الى مكانه الاصلً , نذهب الى سطح المكتبDesktop <  ننقر

نضع المؤشر  >نقرة مزدوجة لاستعراض محتوٌاتها  اٌكونة سلة المهملات 

 )ارجاع(.Restore >نقرة ٌمٌن  >على العنصر المطلوب ارجاعه 

 :) لمسح محتوٌات سلة المهملات )عند التاكد من عدم الحاجة من الملفات المحذوفة 

 Empty Recycle Binونختار  ننقر نقرة ٌمٌن على اٌكونة سلة المهملات 

 )تفرٌغ سلة المهملات(. 

 اي لا ٌمكن ارجاع العنصر المحذوف(.ر مباشرة وبصورة نهائية : مسح العنص( 

من لوحة المفاتٌح نضغط  >مسحة بنقرة واحدة بتاشٌرة العنصر المطلوب نقوم 

Shift+Delete  تظهر رسالة تأكٌد فنختار  >بنفس الوقتYes.)نعم( 

 :البحث عن عنصر معين نعرف جزء من اسمه 

نكتب جزء من  >المطلوب البحث بداخله  Folderالسجل  او Partitionندخل فً القسم     

الموضح ادناه  Search Computerالمطلوب البحث عنه فً حقل البحث اسم العنصر 

بعد لحظاتستظهر نتائج البحث . ٌمكن تشغٌل الملف المطلوب  >( Day)مثلاً نكتب كلمة 

 بالنقر علٌه نقرة مزدوجة . 

 

 ا هنانكتب الكلمة المطلوب البحث عنه

 

 نتائج البحث 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 : البرامج الملحقة بالوندوز 
 

 ٌوجد الكثٌر من البرامج التً ٌتم تنصٌبها تلقائٌاً مع وندوز سفن .

 :Windows Media Playerمشغل وسائط الصوت والفديو الخاص بالوندوز  .1

الضغط  هذا البرنامج على تشغٌل ملفات الصوت والفدٌو . ٌمكن تشغٌله عن طرٌقٌعمل 

 Windows media >)كل البرامج(All Programs >)ابدأ(Startعلى قائمة 

Player.)مشغل وسائط الصوت والفدٌو( 

 شكل البرنامج عند تشغٌله كما موضح :

 

 

 

 

 

 >لتشغٌل ملف صوتً او فٌدٌو : ضع المؤشر على الشرٌط الموضح فً الصورة ادناه 

هر نافذة مستعرض جدٌدة حٌث نقوم ستظ >)افتح(Open >)ملف(Fill >نقرة ٌمٌن 

نضغط زر  >نختار الملفات المطلوب تشغٌلها >بالذهاب الى موقع ملفات الصوت والفدٌو 

Open.)افتح( 

 

 ضع المؤشر هنا                                                                        

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 :Paintرنامج الرسم ب .2

البرنامج لانشاء رسوم بسٌطة او لاضافة التعدٌلات البسٌطة على الصور  ٌستخدم هذا     

)كل All Programs >)ابدأ(Startٌمكن تشغٌل البرنامج عن طرٌق الضغط على قائمة 

)برنامج الرسم(. واجهة البرنامج كما Paint >)مكملات(Accessories >البرامج(

 موضحة :

 

 

 

 

 

 

 الموجودة اعلى النافذة للرسم . حٌث ٌمكن استخدام الادوات البسٌطة

)كما موضح فً Paintولفتح صورة موجودة لغرض التعدٌل علٌها : انقر السهم المجاور لزر 

ستظهر صفحة المستعرض لاختٌار الصورة المطلوبة وضغط  > Open >الصورة ادناه( 

 :Openزر 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 Calculatorالحاسبة  .3

ط , يمكن تشغيل البرنامج عن وهي تشبه حاسبة الجيب بالضب    

    All Programs >)ابدأ( Startطريق الضغط على قائمة 

  >)مكملات(Accessories   >)كل البرامج(

Calculator: الحاسبة( , فتظهر الحاسبة المجاورة( 

 

 :Gamesالالعاب  .4

ٌضم وندوز سفن مجموعة العاب بسٌطة مدمجة . ٌمكن الوصول الى الالعاب عن طرٌق     

)الالعاب( Games >)كل البرامج(All Programs >)ابدأ( Startالضغط على قائمة 

 واختٌار اللعبة المطلوبة :

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

  لوحة السيطرةControl Panel: 

لتغٌٌر مظهر واعدادات الوندوز بما ٌناسب  Control Panelتستخدم لوحة السٌطرة      

)لوحة Control Panel >)ابدأ( Startسٌطرة انقر : قائمة المستخدم . للوصول الى لوحة ال

 السٌطرة( فتظهر النافذة التالٌة والحاوٌة على جمٌع خٌارات لوحة السٌطرة .

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 سندرس الخٌارات الاكثر استخداماً :

 Date and Time  : ًالتارٌخ والوقت(: تستخدم لتغٌٌر التارٌخ والوقت كما ٌل( 

 ستظهر النافذة التالٌة :  Date and Timeكونة انقر على الاٌ

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 



 
 
 

 Desktop Gadgets ادوات سطح المكتب(: تستخدم لاظهار ادوات مفٌدة على(

 سطح المكتب مثل التقوٌم والساعة وغٌرها :

 

 

 

 

 

 

 Device Manager مدٌر الاجهزة(: ٌستخدم هذا الخٌار لمعاٌنة حالة تعرٌف(

وملحقاتها حٌث ٌظهر علامة استفهام )؟( امام القطعة الغٌر  كل مكونات الحاسبة

 معرفة , وعلامة تعجب )!( امام القطعة التً ٌحوي تعرٌفها على نقص او مشكلة .

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Devices and Printers  الاجهزة والطابعات(: ٌتم بواسطته تحدٌد الطابعة(

رض الصفحة جمٌع الاجهزة الطرفٌة الرئٌسٌة للحاسبة )عند استخدام الطابعة( . تع

   المربوطة بالحاسبة )مثل الماوس , لوحة المفاتٌح , الطابعات(.

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

  >يتم تحديد الطابعة التلقائية بوضع المؤشر عليها 
  > Set as a default printerنقرة يمين 

 )تعيين هذه الطابعة كطابعة رئيسية(
 
 

    

 Programs and Features رامج والصفات(: تستخدم هذه لازالة البرامج )الب

 المنصبة من الحاسبة .

  على الحاسبة بواسطة النسخ واللصق , وانما ٌجب ان البرامج والالعاب لا ٌمكن تشغٌلها

 لٌعمل البرنامج او اللعبة بصورة صحٌحة .  Installاجراء عملٌة التنصٌب 

الاقراص الحاوٌة على صفحة  ان عملٌة التنصٌب اصبحت سهلة فً هذا الوقت لتوفر

, حٌث ٌكفً للمستخدم ادخال القرص فً محرك الاقراص  Auto Runالتشغٌل التلقائً 

)تنصٌب( او زر Installتحوي على زر فٌتم فتح صفحة تلقائٌة  CD driveالمضغوطة 

Next.)ًالتال( 

 التالٌة :مثلاً لتنصٌب لعبة معٌنة , قم بوضع القرص فً محرك الاقراص فتظهر الصفحة 

 

 

 

 اختيار التشغيل التلقائي للقرص                                                            

 

 

 )نعم( فتظهر الشاشة التلقائٌة : Yesستظهر رسالة تأكٌد , نضغط زر 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 بدء عملية                                             
 التنصيب                                              

 

 

  "لحذف البرامج المنصبة فً الحاسبة , ٌجب اجراء عملٌة " الغاء التصٌب

Uninstall: ًكما ٌل , 

)البرامج والصفات( فً Programs and Featuresنقرة مزدوجة على اٌكونة 

 ستظهر النافذة التالٌة : >لوحة السٌطرة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

)الغاء  Uninstallلبرنامج المطلوب الغاء تنصٌبه واضغط زر انقر مرة واحدة على ا

 التنصٌب( الذي سٌظهر اعلى قائمة البرامج :

 

 

 



 

 

 

  ءانقر البرنامج المطلوب الغا                                    
 Uninstallتنصيبه ثم انقر زر                                     

 

 

 

 

 

 

 

 

 Region and Language:)تستخدم هذه الاٌكونة لتغٌٌر شكل  )المنطقة واللغة

الخ( , وتستخدم كذلك …)مثلاً ٌوم / شهر /سنة , شهر / ٌوم / سنة , هجري التارٌخ 

 لاضافة لغة اخرى للوحة المفاتٌح 

  لتغٌٌر صٌغة التارٌخ : انقر اٌكونةRegion and language المنطقة واللغة( من(

ٌمكن تغٌٌر الصٌغة حسب الدولة بتغٌٌر الدولة فً   Tabمن صفحة  >لوحة السٌطرة 

, كما ٌمكن التحوٌل للتقوٌم الهجري عن طرٌق اختٌار Formatقائمة 

Arabic(Saudi Arabia). 

 

 

 اختيار الدولة                                         
 المطلوب                                          

 استخدام                                          
 صيغتها                                          
 للتاريخ                                          

 

 
 
 
 
 



 
 

  مثلاً الفرنسٌة(: انقر اٌكونة لاضافة لغة جدٌدة(Region and Language 

 Keyboards andمن صفحة  >)المنطقة واللغة( من لوحة السٌطرة 

Languages  لوحات المفاتٌح واللغات( انقر(Change Keyboards  تغٌٌر(

, OKانقر زر  >اختر اللغة )الفرنسٌة( >)اضافة(Addانقر زر  >لوحة المفاتٌح( 

اسفل ٌمٌن النافذة )فً   فٌتم اضافة اللغة الفرنسٌة الى قائمة اللغات فً اٌكونة 

 (:Task barشرٌط المهام 

 

 

 

 

 

 
 
 

 User Accounts:)ٌمكن انشاء حساب اكثر من مستخدم  )حسابات المستخدمين

فً الحاسبة الواحدة لتمكٌن كل شخص العمل على اعداداته الخاصة وٌمكن عمل كملة 

سر للدخول الى الحسابات , وكذلك ٌمكن تحدٌد امكانٌات بعض المستخدمٌن للعبث 

 بالحاسبة . ٌوجد ثلاث انواع من الحاسبات: 

واستخدام الطابعة له حق تنصٌب / الغاء تنصٌب البرامج  :Administratorsري إدا .1

والوصول الى كل اجزاء الحاسبة . سٌتم السؤال عن كلمة السر للمستخدمٌن الادارٌٌن 

 فً حالة القٌام بتغٌٌر ٌؤثر على بقٌة المستخدمٌن من النوع الاداري.الاخرٌٌن 

خدام اغلب البرامج والطباعة وتغٌٌر : له حق استStandard Userمستخدم عام  .2

اعدادات الحاسبة بما لا ٌؤثر على امنٌة الحسابات الاخرى . لا ٌمكنه تنصٌب / الغاء 

 تنصٌب البرامج . 

استخدام اغلب البرامج , لٌس له حق الطباعة ولا تغٌٌر اي له حق : Guestالضٌف  .3

 امج .من اعدادات الحاسب . لا ٌمكنه تنصٌب / الغاء تنصٌب البر

 



 

  لتغٌٌر اعدادات الحساب التالً / خلق حساب جدٌد , انقر اٌكونةUser Accounts 

 )حسابات المستخدمٌن( فً لوحة السٌطرة , ستظهر النافذة التالٌة : 

 

 انشاء كلمة سر                                                                       
 

 تغيير صورة الحساب                                                                                  
                                                               

 تغيير اسم مستخدم الحساب                                                                                 
 انشاء مستخدم جديد                         

                                                                                   

 تغيير اسم مستخدم الحساب                                                                                 
 

 

 

 

 

 

  مختصرات لوحة المفاتيح الرئيسيةKeyboard Shortcuts: 

كثٌر من الفعالٌات عوضا عن استخدام اداة التحكم ء ٌمكن استخدام لوحة المفاتٌح لإجرا

 ومنها:, )الماوس(

  مفتاح الادخال: (Enter)أو إختٌار , وٌكافئ النقرة المزدوجة على الاٌكونة المحددة

 الزر المحدد فً مجموعة إختٌارات )أو النزول سطر عند الطباعة(.

 تيح الاتجاهات مفا  تستخد للتنقل بٌن الاٌكونات )أو بٌن الكلمات عند

 الطباعة(.

  مفتاحDelete (:)ٌكافئ أمر المسح  إمسحDelete  أو لمسح الكلمات المظللة عند(

 الطباعة(

 ء مفتاح المسح للورا:(Back Space)  ٌكافئ امر الرجوع(Back)   وٌستخدم(

 اعة(.لمسح الكلمة من النهاٌة عند الطب

  مفتاح الوندوز:  وٌستخدم لفتح قائمة إبدأ.(Start)

 



 

  مفتاح القوائم:   ٌكافئ نقرة زر الٌمٌن )أي إظهار قائمة الاختٌارات للعنصر المحدد

 بالمؤشر(.

 فتاح مShift :)ٌقوم بطباعة الصٌغة الكبٌرة للحروف الانكلٌزٌة عند الضغط  )التحويل

 علٌه خلا ل طباعة الحرف .

  مفتاحCaps Lock :) ٌتم طباعة , عند الضغط علٌه مرة واحدة )تثبيت الحروف الكبيرة

 هذا الاختٌار إضغط علٌه مره ثانٌة.ء لإلغا, كل الحروف الانكلٌزٌة بالصٌغة الكبٌرة

  مفتاحHome :)ٌنقل المؤشر الى بداٌة الصفحة عند الطباعة. )البداية 

  مفتاحNum Lock :)عمل الازرار الموجودة ٌمٌن عند الضغط علٌه ت )تثبيت الارقام

 لوحة المفاتٌح كأرقام.

 : Alt+Shift .تحوٌل بٌن الكتابة باللغة العربٌة والانكلٌزٌة 

 Ctrl+Shift (: نقل اتجاه الكتابة الى الٌمٌن.)الواقعة في جهة اليمين 

 Ctrl+Shift :)نقل اتجاه الكتابة الى الٌسار. )الواقعة في جهة اليسار 

 :(Select All) Ctrl+A إختٌار جمٌع العناصر فً الصفحة.

 :(Copy) Ctrl+C .نسخ العناصر المجددة 

 :(Cut) Ctrl+X .قص العناصر المحددة 

 :(Paste) Ctrl+V .لصق العناصر المنسوخة او المقصوصة 

 :(save) Ctrl+S .خزن التغٌٌرات على الملف 

 Ctrl+P :)طباعة المستند المفتوح على الطابعة. )طباعة 

 :(Help) F1 ح صفحة المساعدة.فت 

 :(Rename) F2 .تعدٌل اسم ملف او سجل 

 :(Refresh) F5 إعادة تولٌد الصورة على الشاشة.

 

 

 



 

 

 

 

 

 2010     ماٌكروسوفث باوربوٌنث     

 Microsoft PowerPoint 2010      

 

 

 

 

 اٌفصً اٌضبٟٔ / اٌٛؽذح اٌضبٌضخ

 

 

 اػذاد 

 َ. ؽٕبْ فبسٚق لبعُ 
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 …انًمذيت … 

 ِْ اٌثساِظ اٌثع٠طخ ٚاٌفؼبٌخ فٟ إػداد 2010 ٠ؼرثس ثسٔبِظ ِب٠وسٚعٚفد ثبٚسث٠ٚٔد     

ؽ٠س ٠ِوْ ثٚاعطرٗ رٔظ٠َ ِعِٚػخ ِْ اٌشسائؼ ،  Interactive Showsػ١ٍخٚض اٌرفباٌؼش

ٚرٔظ٠َ الاشوبي ، Interactiveأٚ رفبػ٠ٍب  Automaticثشوي ِرؼبلة أِب رٍمبئ٠ب  ٌرظٙس

 ِغ اضبفخ ؽسوبد ِٚؤصساد صٚر٠خ ِسافمخ ٌٍؽسوخ.، ٚأٌصٚص داخي اٌشسائؼ

ٔفظ اٌّششٚع ثٛاعطخ  ٠ّىٓ سثط ػٕبصش اٌشش٠ؾخ ثٍّفبد خبسع١خ اٚ ششائؼ اخشٜ ِٓ    

 . Hyperlinksاعزخذاَ الاسرجبطبد اٌزشؼج١خ 

اخ١شاً ٠ّىٓ اعزخذاَ خضْ اٌّششٚع ثص١غخ ٍِف ثبٚسث٠ٕٛذ لبثً ٌٍزؼذ٠ً اٚ ػشض رٍمبئٟ     

 ٠ّىٓ رشغ١ٍٗ ثذْٚ ٚعٛد ثشٔبِظ ثبٚسث٠ٕٛذ فٟ اٌؾبعجخ اٚ ٍِف ف١ذ٠ٛ .

 

 … User Interfaceواجهت انًستخذو … 

 > All Programs < Microsoft Office > ثشٔبِظ ثبٚسث٠ٕٛذ ، أمشٌزشغ١ً      

Microsoft Power Point 2010  : عزظٙش إٌبفزح اٌزب١ٌخ ، 

 command Barشش٠ط الاٚاِش                            Titleاٌؼٕٛاْ            

                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

  الادٚادششطخ ا                                                                                                         

         

 ٌٛؽخ اٌؼًّ                                                                       

       

 slidesاٌششائؼ                                                                                             
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ٚعأعرخدَ رؼث٠س ، )اٌؼسض الاٚي Presentation1٘ٚ  إْ اٌؼٔٚاْ الافرساضٟ ٌٍٍِف       

عرظٙس  Save as < File >اٌِشسٚع الاٚي فٟ ٘رٖ اٌٍِصِخ (. ٌرغ٠٠س اعَ اٌٍِف ٔٔمس شس٠ط 

 اٌِٚضؽخ أدٔبٖ: "Save As"ٔبفرح 

 

  

 تحذيذ يىلع انخشٌ  .0

 

 

 تحذيذ الاسى انجذيذ  .0

 

 اَمز سر انخشٌ  .3

 

 

 فٟ شش٠ط الاٚاِش .  ٔخ ٠ّىٓ خضْ خطٛاد اٌؼًّ ثبٌضغط ػٍٝ ا٠ىٛ

 Flow Downفمذ ٠شثىه غ١بة اٌمٛائُ إٌّغذٌخ  2003اْ وٕذ ِؼزبداً ػٍٝ اٌؼًّ ِغ اٚف١ظ 

Menus  ؽ١ش رُ الاعزؼبضخ ػٕٙب ثبلاششطخRibbons  وً شش٠ط ٠شًّ فئخ ادٚاد ِصٕفخ .

عٕىزشف اْ الاششطخ  2010ؽغت اعُ اٌشش٠ط . ثؼذ عبػخ اٚ الً ِٓ اٌؼًّ ِغ اٚف١ظ 

Ribbons   . رؼًّ ٌصبٌؾه ِٓ ٔبؽ١خ ا٠غبد الاداح اٌّطٍٛثخ ثبعشع ٚلذ 
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 …  Slideإػداد شس٠ؽخ … 

 

، فٟ اٌشس٠ؽخ ػٔد فرؼ اٌثسٔبِظ Text Boxضغ صٔدٚلٟ ٔص ثٛرٍمبئ٠ب ٠مَٚ اٌثسٔبِظ 

 ِفزبػ٠ِوْ ِعؽَٙ ثٚاعطخ اخر٠بس وي اٌؼٔبصس ثبٌٔمس ػٍٝ اٌِبٚط ِغ اٌعؽة صَ ضغط 

Delete ِْ .ٌٚؽخ اٌِفبر٠ؼ 

 اٌشس٠ؽخ اٌرب٠ٌخ :ء ٌٔفسض أٔب اسدٔب أشب

 

  إٌص اٌشئ١غٟ                                                                               

 Word Artالاشىبي اٌشع١ِٛخ                                                        

 Shapes     

 

  

 ق إٌصصٕذٚ  

Word Art   

 خٍف١خ ٍِٛٔخ                                                                               

 

 

 :Word Artانَص انرئيسي   اولاً:

 اٌؼٔٚاْ اٌسئ٠عٟء لأٔشب  "WELCOME TO POWERPOINT" َا٠وٚٔخ رغزخذ

 WordArtأمس ا٠وٚٔخ  >( )إدخبي Insertوِب ٠ٍٟ: أمس شس٠ط  Word Art أٌص اٌسئ٠عٟ

 "WELCOME TO POWERPOINT".ع٠ظٙس ِسثغ ٔص ٔورة ثداخٍٗ ػثبسح  

  ٌزغ١١ش ٌْٛ إٌص اٌشئ١غٟ اٌٝ الاؽّش : اخزش إٌص اٌشئ١غٟ ثبٌضجط ػٍٝ اٌؾذٚد

أمش اٌغُٙ اٌّغبٚس لا٠ىٛٔخ ٌْٛ اٌخط  > Formatاٌخبسع١خ ٌٍصٕذٚق ف١ظٙش شش٠ط اٌص١غخ 

 اخزش اٌٍْٛ الاؽّش .  >  Font Colorالاؽّش 
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  ٌْٛ إٌص اٌشئ١غٟ اٌٝ الاؽّش : اخزش إٌص اٌشئ١غٟ ثبٌضجط ػٍٝ اٌؾذٚد ؽذٚد ٌزغ١١ش

 اٌؾذٚدأمش اٌغُٙ اٌّغبٚس لا٠ىٛٔخ ٌْٛ  > Formatاٌخبسع١خ ٌٍصٕذٚق ف١ظٙش شش٠ط اٌص١غخ 

Text Outline <  . اخزش اٌٍْٛ الاؽّش 

 ٍٝاعؾت ِغ إٌمش اٌّمبثض اٌج١ضبء  >اٌؾذ اٌخبسعٟ  ٌزغ١١ش اثؼبد إٌص اٌشئ١غٟ : أمش ػ

 ؽٛي اٌشىً .

  لاظٙبس الأؼىبط ، ِٓ ٔفظ اٌشش٠ط اػلاٖ أمشShape Effects   رأص١شاد(

 )أؼىبط( ٚاخزش الأؼىبط اٌّطٍٛة . Reflection >اٌشىً( 

 

 : Shapesثاَياً : الاشكال انزسىييت 

  : َٕٛٔمش شش٠ط الادخبي لأشبء إٌغInsert <  الاشىبي اٌشع١ِٛخShapes  < 

، ٔمَٛ ثشعُ ٔغّخ فٟ  +ف١زؾٛي ِؤشش اٌّبٚط اٌٝ ػلاِخ  ٔخزبس شىً ٔغّخ 

 اٌّىبْ اٌّطٍٛة ثٛاعطخ إٌمش ٚاٌغؾت . 

  عزظٙش فٛلٗ دائشح خضشاء  >ٌزذ٠ٚش اٌشىً اٌشعِٟٛ : أمش ػ١ٍٗ ٔمشح ٚاؽذح● < 

 ٌّؤشش . ضغ اٌّؤشش فٛلٙب ٚاثذأ ثزذ٠ٚش اٌشىً ِغ إٌمش ثب

  أمش شش٠ط اٌص١غخ  >ٌزغ١١ش ٌْٛ ؽذٚد اٌشىً اٌشعِٟٛ : أمش ػ١ٍٗ ٔمشح ٚاؽذح

Format <  أمش اٌغُٙ اٌّغبٚس لا٠ىٛٔخ ٌْٛ اٌٍّئFill Color  <  ٌٍْٛاخزش ا

 الاصفش.

  أمش شش٠ط اٌص١غخ  >ٌزغ١١ش ٌْٛ ؽذٚد اٌشىً اٌشعِٟٛ : أمش ػ١ٍٗ ٔمشح ٚاؽذح

Format < ٌّغبٚس لا٠ىٛٔخ ٌْٛ اٌؾذٚد أمش اٌغُٙ اShape Outline  <  اخزش

 اٌٍْٛ الاعٛد . 

  ٌٕٓغخ اٌشىً : أمش ػ١ٍٗ ٔمشح ١ّ٠< Copy <  ضغ اٌّؤشش فٟ اٞ عضء ِٓ ٌٛؽخ

 .Paste >ٔمشح ١ّ٠ٓ  >اٌؼًّ 
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  اعؾت اٌّمبثض اٌج١ضبء ؽٛي  >ٌزغ١١ش اثؼبد اٌشىً اٌشعِٟٛ : أمش ػ١ٍٗ ٔمشح ٚاؽذح

 اٌشىً . 

 

 

 

 : Text Box: يزبع انُص ثانثاً 

o  لأشبء ِشثغ ٔص : أمش شش٠ط الادخبيInsert <  أمش ا٠ىٛٔخ ِشثغ إٌصText Box 

، ٔمَٛ ثشعُ ِشثغ إٌص فٟ اٌّىبْ  +، ف١زؾٛي ِؤشش اٌّبٚط اٌٝ ػلاِخ   

 Welcome Toٔىزت ثذاخٍٗ اٌؼجبسح اٌّطٍٛثخ " >اٌّطٍٛة ثٛاعطخ إٌمش ٚاٌغؾت 

Power Point . " 

o شش٠ط اٌص١غخ  >ً ِشثغ إٌص شفبف : ٕٔمش ػٍٝ ِشثغ إٌص ٌغؼFormat <  أمش

 )ثذْٚ ٍِئ(. No Fillاخزش  >   Fill Colorاٌغُٙ اٌّغبٚس لا٠ىٛٔخ ٌْٛ اٌٍّئ 

o  أمش شش٠ط اٌص١غخ  >لاخفبء ؽذٚد ِشثغ إٌص : أمش ػ١ٍٗ ٔمشح ٚاؽذحFormat < 

 No Fillاخزش  >  Shape Outlineأمش اٌغُٙ اٌّغبٚس لا٠ىٛٔخ ٌْٛ اٌؾذٚد 

 )ثذْٚ ٍِئ(.

 

 :  Backgroundرابعاً : انخهفيت 

 Format >اضبفخ خٍف١خ : أمش ٔمشح ١ّ٠ٓ ػٍٝ أٞ ِغبؽخ فبسغخ فٟ ٌٛؽخ اٌؼًّ 

Background  )عزظٙش إٌبفزح اٌزب١ٌخ :  >)رٕغ١ك اٌخٍف١خ 

 

                                                                                                         1 

                                                                2 

                                                          3     
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                                                           4 

 

 

 

 .Slideّبي رص١ُّ شش٠ؾخ ٚثبٌزبٌٟ رُ او

 

 … Gustom Animation تحزيك انعُاصز في انشزيحت … 

 

فٟ اٌشش٠ؾخ : أمش ػٍٝ اٌشىً اٌّطٍٛة رؾش٠ىٗ اٚلاً ) اٞ  Objectلاضبفخ ؽشوخ لاٞ ػٕصش 

أمش ا٠ىٛٔخ اضبفخ  > Animationأمش شش٠ط اٌؾشوخ  >اْ اضبفخ اٌؾشوبد ٠ىْٛ ثبٌزغٍغً ( 

 اخزش اٌشىً اٌّطٍٛة ِٓ إٌبفزح اٌزب١ٌخ :  >   Add Animation ؽشوخ   

  

 

 ؽشوخ دخٛي اٌشىً اٌٝ اٌشش٠ؾخ                                                                     

 

 

 

 ؽشوخ ض١ّٕخ                                                                     

 

 

 ؽشوخ خشٚط اٌشىً ِٓ اٌشش٠ؾخ                                                                    

 

 اٌّض٠ذ ِٓ اٌؾشوبد                                                                   
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 1ػٕذ اٌضغط ػٍٝ أٞ ِٓ الأّبط اػلاٖ ٠زُ رغغ١ٍٗ رٍمبئ١بً ٚع١ظٙش ِشثغ ٔص ٠ؾٛٞ اٌشلُ 

ٌّطٍٛة رؾش٠ىٗ ، ٚ٘زا ٠ؼٕٟ اْ ٘زٖ اٌؾشوخ عزىْٛ اٌؾشوخ الاٌٚٝ ػٕذ رشغ١ً ثمشة اٌؼٕصش ا

 .…( 4 3 2 1اٌّششٚع ) أٞ اْ اٌؾشوبد ع١زُ رشل١ّٙب ؽغت أشبئٙب اٌٝ 

 ٌٕجذأ الاْ ثزٛص٠غ ؽشوبد ٌٕفظ اٌشش٠ؾخ اٌزٟ لّٕب ثأٔشبئٙب عبثمبً :

 

 

 

 

 

 

 

 Addا٠ىٛٔخ اضبفخ ؽشوخ  > Animationشش٠ط اٌزؾش٠ه  >ٕٔمش ػٍٝ إٌص اٌشئ١غٟ  .0

Animation  <  ٔخزبس ّٔط دخٛيFade ٠ّىٓ عؼً اٌؾشوخ رزؾشن رٍمبئ١بً دْٚ ٔمشح .

                                       :Animationِبٚط ثضجط اٌم١ُ اٌزب١ٌخ ِٓ شش٠ط اٌؾشوخ 

 يتشايُتانًاوص اوتحذيذ ولت بذء حزكت انعُصز , ايا يع َمزة 

          ُصز انسابك او بعذ اَتهاء حزكت انعُصز انسابكيع حزكت انع 

 انىلت انذي سيستغزله اكًال انتأثيز                            

 

                                                         انتأخيز عٍ اخز حزكت                                                         

) ثؼذ أزٙبء ؽشوخ اٌؼٕصش اٌغبثك ( ،  After Previousػٍٝ ل١ّخ  Startثضجط عٕمَٛ 

 . 01:00ػٍٝ ل١ّخ  Delay، ٚٔضجط  02:00ػٍٝ ل١ّخ   Durationٔضجط 

  Animation Paneصس  > Animationلاضبفخ صٛد اٌٝ اٌؾشوخ : ٕٔمش شش٠ط اٌؾشوخ 

العمل والجً جحوي المسار الزمنً فجظهر اللوحة الجالٌة على ٌسار شرٌحة لوحة الحركة ( )

 للحركات:
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 Effectsسجظهر قائمة نخجار منها  >ننقر السهم المجاور للحركة الجً نرٌد اضافة الصوت لها 

Options  ) جأثٌرات الحركة(<  من قائمةSound  ًنخجار مثلا )صوت(Drum Roll <  ننقر

 . OKزر 

 

 Addاٌكونة اضافة حركة  > Animationشرٌط الجحرٌك  >ننقر على النجمة الكبٌرة  .2

Animation  <  نخجار نمط دخولFly In <  ننقر اٌكونةEffect Options  خٌارات(

 الى الٌمٌن (.  –)من الاعلى  From Top-Rightننقر  > الجاثٌر( 

 ٌمكن جغٌٌر جوقٌت النجمة واضافة صوت بنفس الطرٌقة المشروحة سابقاً .

سٌكون من المربك معرفة  Animation Paneشرٌط الحركة  عند وجود اكثر من حركة فً

اي من الحركات ٌجب النقر علٌها لاضافة الصوت , لذا ٌمكن النقر على المربع الاصفر 

 للحركة فً نفس شرٌحة العمل فججفعل الحركة المناظرة جلقائٌاً فً شرٌط الحركة .

 Addكونة اضافة حركة اٌ > Animationشرٌط الجحرٌك  >ننقر على النجمة الصغٌرة  .3

Animation  <  نخجار نمط دخولFly In <  ننقر اٌكونةEffect Options  خٌارات(

 الى الٌمٌن (. –)من الاعلى  From Top-Rightننقر  > الجاثٌر( 

 Addاٌكونة اضافة حركة  > Animationشرٌط الجحرٌك  >ننقر على مربع النص  .4

Animation  <  نخجار نمط دخولRandom Bars . 

 .Entranceلغاٌة الآن جم اضافة كل حركات الدخول 
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 انقر اٌكونة  > Animationانقر شرٌط الحركة  لاسجعراض العمل ضمن لوحة العمل :

Preview  . 

 من لوحة المفاجٌح .  5Fاضغط زر  : Full Screenلاسجعراض المشروع على كل الشاشة 

) امسح( من لوحة  Deleteاضغط زر  >ٌحة انقر على رقم الحركة فً الشر لمسح حركة :

 المفاجٌح . 

انقر شرٌط  >انقر على رقم الحركة المطلوب جقدٌمها او جأخٌرها  لجغٌٌر جسلسل حركة :

)جأخٌر  Move Laterاو  )جقدٌم حركة ( Move Earlierانقر  > Animationالحركة 

 .حركة(

النقر على شرٌط الحركة  >ٌمكن اضافة حركة ضمنٌة باخجٌار العنصر المطلوب 

Animation <  اٌكونة اضافة حركةAdd Animation  <  اخجٌار حركة ضمنٌة

Emphasis . 

 مثلاً , لاضافة حركة بٌنٌة للنجوم :

  شرٌط الجحرٌك  >ننقر على النجمة الكبٌرةAnimation <  اٌكونة اضافة حركةAdd 

Animation  < الحركة الضمنٌة  نخجار نمطColor Pulse . 

  شرٌط الجحرٌك  >ننقر على النجمة الصغٌرةAnimation <  اٌكونة اضافة حركة

Add Animation  < الحركة الضمنٌة  نخجار نمطColor Pulse . 

النقر على شرٌط  >الطرٌقة اضافة حركة خروج باخجٌار العنصر المطلوب وٌمكن بنفس 

اخجٌار حركة   >  Add Animationاٌكونة اضافة حركة  >  Animationالحركة 

 . Emphasisضمنٌة 

 > Animationشرٌط الجحرٌك  >مثلاً ., لاخراج النص الرئٌسً : ننقر على النص الرئٌسً 

 . Float Outنخجار حركة الخروج    >  Add Animationاٌكونة اضافة حركة 
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 …صيغ خزن الملف … 

 

 سجظهر النافذة الجالٌة :  >( )خزن بصٌغة Save As >)ملف (  Fileلخزن ملف ننقر شرٌط 

 

 

 

 

 جعٌٌن موقع الخزن                                                                                   

 

 

 جعٌٌن اسم الملف                                                                                 

 جعٌٌن صٌغة خزن                                                                                 

 الملف من هذه القائمة                                                                                 

 سنسجخدم خمسة صٌغ رئٌسٌة لخزن المشروع :

 ( :2010مشروع باوربوينت ) Power Point Presentaionاولاً: صيغة 

" . وجعنً اسم جم اخجٌاره للمشروع وهو قابل للجعدٌل . "pptxوٌكون الملف الناجج من نوع 

, وقد لا ٌعمل بشكل صحٌح مع نسخ اقدم من 2010ٌعمل هذا الملف مع باوربوٌنت 

 (.      . شكل الاٌكونة سٌكون كما ٌلً : )              2010باوربوٌنت 

 

 ( :2003-97)مشروع باوربوينت  Presentaion-Power Point 97 2003 صيغة ثانياً:
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" . وهو ملف قابل للجعدٌل مع نسخ برنامج باوربوٌنت pptوٌكون الملف الناجج من نوع " 

القدٌمة , عند الخزن بهذه الصٌغة سجظهر النافذة الجالٌة والجً جحوي جقرٌر الجأشٌرات الجً 

 افقها مع النسخ القدٌمة من البرنامج : سٌجم الغائها بسبب عدم جو

 

 

  

 

 

 

 

 . 1)اسجمرار( واكمال عملٌة الخزن. له نفس شكل الاٌكونة فً رقم Continueٌمكن ضغط زر

 

 ( :2010باوربوينت  عرض)  ShowPower Point: صيغة ثالثاً 

نٌة عرضه . وهو ملف غٌر قابل للجعدٌل. فائدجه هو امكا"ppsx "وٌكون الملف الناجج من نوع 

على اي حاسبة دون وجود برنامج باوربوٌنت فٌها . اي انه مفٌد لاعداد الاعلانات الججارٌة 

 .1والعروض الذي نرغب بارسالها الى اصدقائنا عبر البرٌد . له نفس شكل اٌكونة رقم 

 

 ( :2003-97باوربوينت  عرض)  SlidePower Point: صيغة رابعاً 

". وهو ملف غٌر قابل للجعدٌل . فائدجه هو امكانٌة عرضه pps"وٌكون الملف الناجج من نوع 

على اي حاسبة دون وجود برنامج باوربوٌنت فٌها . اي انه مفٌد لاعداد الاعلانات الججارٌة 

 والعروض الذي نرغب بارسالها الى اصدقائنا عبر البرٌد. شكل الاٌكونة هو كما ٌلً : 

)                  ( 

 

 ) فديو( :  indow Media VideoWخامساً: صيغة 
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لاول  2010". وجم اضافة هذه الصٌغة فً باوربوٌنت wmvوٌكون الملف الناجج من نوع "

مرة , وهو ملف فدٌو قابل للجعدٌل . فائدجه خزن المشروع كملف ٌعمل على اي مشغل فدٌو . 

ل الانجرنت لذا ان حجم الملف الناجج باسجخدام هذه الصٌغة ٌكون كبٌر جداً ٌصعب نقله خلا

 ٌفضل اسجخدامه للعرض على الحاسب الشخصً . شكل الاٌكونة هو كما ٌلً : 

)                  ( 

 

 

 …اعداد مشروع متعدد الشرائح … 

 

  لاضافة شرٌحة جدٌدة , انقر على الشرٌحة فً ٌسار الشاشة واضغط زرEnter  

 من لوحة المفاجٌح : 

  

 انقر على الشرٌحة فً ٌسار                                                                       

 الشاشة واضغط زر                                                                             

                                                                      Enter   من لوحة 

 المفاجٌح                                                                            

 

 

ٌمكن الان الجعامل مع الشرٌحة الجدٌدة بمسح الجفاصٌل الجاهزة الغٌر مرغوب فٌها جم اضافة 

 اشكال , اضافة حركات , اضافة اصوات . 

 كما ٌمكن اضافة أي عدد من الشرائح بنفس الطرٌقة . 

 مثال : سنضع ثلاث صور فً الشرٌحة الثانٌة مع اضافة الحركات والاصوات حسب الرغبة :
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 Text Boxصندوق نص ثم نقوم باضافة شرٌحة ثالثة جحوي فقرة معلومات )مكجوبة داخل 

 مع اضافة الحركات والاصوات حسب الرغبة :   
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بعد فقرة بواسطة اخجٌار صندوق لاحظ انه فً حالة اسجخدام فقرات فأنه ٌمكن اظهار فقرة 

)خٌارات  Animation < Effect Optoionsالنقر على شرٌط الحركة  > Text Boxالنص 

 )فقرة بعد فقرة(: By Paragraph >الحركة( 

 

 

  شرٌط  >لاضافة حركة بٌنٌة بٌن الشرائح : انقر الشرٌحة المطلوبةTransoins 

 ٌمكن اخجٌار الحركة المطلوبة : Transions to the Slideمن نطاق  >)انجقال(

 تحديد زمن بقاء الشريحة  

 

  مشاهدة المزيد من انتقالات يمكن                                     

 الشرائح بضغط هذا السهم      يمكن تغيير اعدادات               

 وقت انتقال الشريحة   

 ويمكن اضافة الصوت لها
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جعنً زمن حركة الانجقال بٌن الشرائح , اما )الفجرة(  Durationالى انه حقل  الرجاء الانجباه

After  . بعد( فجحدد زمن بقاء الشرٌحة على الشاشة( 

 ننقر على الشرٌحة الثانٌة ونقوم باضافة حركة بٌنٌة , وكذلك بالنسبة للشرٌحة الثالثة : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لانجقال بٌن الشرائح بواسطة نقر شرٌط فً المشارٌع الضخمة ٌمكن جطبٌق نفس جأثٌر ا

Transoins  )انجقال(< Apply to All :)جطبٌق على الكل( 
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  ٌمكن اسجخدام جصامٌم خلفٌات جاهزة بالنقر على شرٌطDesign  ) انقر  >)جصمٌم

 على الجصمٌم المرغوب : 

 

  "لاضافة فقرة ثابجة فً كل الشرائح نقوم باسجخدام " الشرٌحة الرئٌسٌةSlide Master 

سجظهر   Slide Masterانقر اٌكونة  >)عرض(  Viewكما ٌلً : انقر شرٌط 

 النافذة الجالٌة : 

 

 

ٔلاؽظ فٟ ٠عبس اٌشبشخ ٚعٚد صفؽبد وث٠سح )رِصي اٌشسائؼ اٌسئ٠ع٠خ ( ِرثٚػخ ثشسائؼ      

 اصغس ؽعِب )رِصي اٌرخط٠طبد(. أٞ ٠ِوْ اعرخداَ اوصس ِْ ِٔٚرط ٌٍشسائؼ اٌسئ٠ع٠خ فٟ

 اٌِشبس٠غ اٌضخِخ .

اٞ رغ٠٠س ػٍٝ اٌشس٠ؽخ اٌسئ٠ع٠خ ع٠ظٙس ػٍٝ ع٠ِغ اٌرخط٠طبد اٌربثؼخ ٌٙب . أٞ رغ٠٠س ػٍٝ     

 صفؽخ رخط٠ط ِؽددح عٚف ٌْ ٠ؤصس ػٍٝ ثم٠خ اٌرخط٠طبد .

  ثع٠طخ ٌرٚضؼ  سئ١غ١خٚرص٠َِ شس٠ؽخ  سح٠ِوْ ؽرف ِٔبرط اٌشسائؼ اٌسئ٠ع٠خ اٌِرٚف     

)ِعؼ( ِْ ٌٚؽخ اٌِفبر٠ؼ ثشوي  Deleteخط٠ط اٌصبٌس ٚاضغط صس اٌفوسح . اضغط ػٍٝ اٌر

 ِرٚاصي . ع٠رثمٝ شس٠ؽخ سئ٠ع٠خ ٚاؽدح فمط ِغ صفؽخ رخط٠ط ربثؼخ ٌٙب:
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لنقوم بمسح الجخطٌطات الزائدة من الشرٌحة الرئٌسٌة واضافة شعار بادخال صورة معٌنة 

على الصفحات ) الجخطٌطات(  وكجابة نص . سنلاحظ جكرار ما عملناه على الشرٌحة الرئٌسٌة

 الجً سجلٌها . وبالجالً ٌمكن اضافة شعار شركة او عنوان ثابت لكل المشروع:

 

 

 … Interactive Showاعداد عرض تفاعلي … 

 

اٌؼسض اٌرفبػٍٟ ٘ٚ ػسض ٠ٔرظس ٔمسح ِْ اٌِعرخدَ ػٍٝ صس ِؼ٠ْ فٟ اٌشس٠ؽخ ٌلأٔرمبي     

٘رٖ أٌملاد: ء اْ روْٚ اٌرب٠ٌخ . ٠عرخدَ لأٔشباٌٝ شس٠ؽخ اخسٜ ضِْ اٌؼسض لا ٠شرسط ثٙب 

 Hyperlinks.الاسرثبطبد اٌرشؼث٠خ 

 

 : اٌشسائؼ ادٔبٖء ٌٔمَٚ ثثٔب ػسض رفبػٍٟ ٌِؽبضسح رؼ٠ٍَ اٌٍغخ الأو٠ٍص٠خ.ء ثٔبِصبي: 

 رؽٚٞ ػٔٚاْ اٌؼسض اٌرفبػٍٟ : انشريحت الاونى:
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 رؽٚٞ ػٔبصس اٌِؽبضسح: انشريحت انثاَيت:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٚٔورة ػٍٝ  Shapesا٠بَ الاعثٚع. ٔسعَ شو٠ٍْ ِْ الاشوبي ء رؽٚٞ اعِب انشريحت انثانثت:

ثٚاعطخ  Shapeٚالاخس ػ٠ٍٗ ػثبسح "ػٚدح" . ٠رَ اٌوربثخ ثداخي اٌشوي  اؽدَ٘ ػثبسح "اٌربٌٟ"

 > Add Text:ٔمسح ٠ِ٠ْ فٚق اٌشوي 
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 و٠ٍْ "اٌربٌٟ" ٚ "اٌؼٚدح":ٚٔوسس اضبفخ اٌش، ا٠بَ الاشٙسء رؽٚٞ اعِب انشريحت انرابعت:

 

 

 

 

  

ؽ٠س ، ٚٔوسس اضبفخ اٌشوي "ػٚدح" فمط، اٌفصٚي الاسثؼخء رؽٚٞ اعِب انشريحت انخايست:

 اْ ٘رٖ اٌشس٠ؽخ عروْٚ الاخ٠سح:

 

 

 

 

 

 

 

 ضبفخ اٌسٚاثط:أثدأ الاْ ث

 > Hyperlink >ٔمسح ٠ِ٠ْ  >ا٠بَ الاعثٚع" ء ٔظٍي ػثبسح "اعِب، فٟ اٌشس٠ؽخ اٌصب٠ٔخ •

ٚٔخربس اٌشس٠ؽخ اٌصبٌصخ  Place in this Documentبفرح عد٠دح ٔضغط ِٔٙب صس عرظٙس ٔ

 > Ok.ا٠بَ الاعثٚع( ء )ٚاٌرٟ رؽٚٞ فؼلا اعِب
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 >ٔمسح ٠ِ٠ْ  >الاشٙس" ء ٔظٍي ػثبسح "اعِب، ٚثٔفط اٌطس٠مخ فٟ اٌشس٠ؽخ اٌصب٠ٔخ •

Hyperlink <  ٔضغط صسPlace in this Document ٌرٟ ٚٔخربس اٌشس٠ؽخ اٌساثؼخ )ٚا

 > Ok.الاشٙس( ء رؽٚٞ اعِب

 Placeٔضغط صس  > Hyperlink >ٔمسح ٠ِ٠ْ  >اٌفصٚي الاسثؼخ" ء ٔظٍي ػثبسح "اعِب •

in this Document اٌفصٚي الاسثؼخ(ء ٚٔخربس اٌشس٠ؽخ اٌخبِعخ )ٚاٌرٟ رؽٚٞ اعِبOK<. 

 Hyperlink < <  < Place in فٟ اٌشس٠ؽخ اٌصبٌصخ: أمس ٔمسح ٠ِ٠ْ فٚق شوي "ػٚدح" •

this document < Slide 2اٌؼسض (.ء )ٟٚ٘ اٌشس٠ؽخ الاَ اٌرٟ رؽٚٞ وي اٌسٚاثط اٌٝ اعصا 

 ٔوسس اٌساثط ٌصس "ػٚدح" ٌوي ِْ اٌشس٠ؽر٠ْ اٌساثؼخ ٚاٌخبِعخ . •

 Hyperlink <  < Place in > فٟ اٌشس٠ؽخ اٌصبٌصخ: أمس ٔمسح ٠ِ٠ْ فٚق شوي "اٌربٌٟ" •

this document < Slide 4  ٟرٍٟ اٌشس٠ؽخ اٌصبٌصخ(.)ٟٚ٘ اٌشس٠ؽخ اٌر 

 Hyperlink <  Place in > فٟ اٌشس٠ؽخ اٌساثؼخ: أمس ٔمسح ٠ِ٠ْ فٚق شوي "اٌربٌٟ" •

this document < Slide 5 < .)اٌشس٠ؽخ اٌرٟ رٍٟ اٌشس٠ؽخ اٌساثؼخ ٟ٘ٚ( 

٠ِوْ اٌرؼبِي ِؼٗ وٚاعٙخ رفبػ٠ٍخ ٌٍرٔمي ، F5الاْ ػٔد رشغ٠ي اٌؼسض ثٚاعطخ أٌمس ػٍٝ صس 

 ح.ءئؼ اٌِخرٍفخ ثوفبث٠ْ اٌشسا

 

 …اعذاد انبىو صىر … 
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 New >)اٌجَٛ صٛس( Photo Album >)ادخبي(  Insertٌؼًّ اٌجَٛ صٛس : أمش شش٠ط 

Photo Album :)اٌجَٛ صٛس عذ٠ذ( 

 

 سجظهر النافذة الجالٌة : 

 

  نقوم باضافة الصور المطلوبة بالضغط على زرFile/Disk…  )ملف او قرص(

 طلوبة .واخجٌار الصور الم
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  ٌمكن اضافة شرٌحة جحوي على نص بواسطة الضغط على زرNew Text Box 

)صندوق نص جدٌد( حٌث ٌجم الكجابة بعد الانجهاء من اعداد الالبوم بواسطة النقر على 

 الشرٌحة الحاوٌة على النص والبدء بالكجابة علٌه .

 ٌٌط على زر حجم الصورة او عدد الصور فً الشرٌحة بوساطة الضغر ٌمكن جغ

Picture Layout .)جخطٌط الصور( 

  ٌمكن اضافة اطارات للصور بوساطة الضغط على زرFrame Shape .)اطار الشكل( 

  نقوم بجحدٌد شكل انجقال شرٌحةTransions  للشرائح )كل على حدة او جطبٌقApply 

To All  لجطبٌق حركة واحدة لكل الشرائح( مع الانجباه الى جحدٌد وقت عرض كل

 :Transionsفً شرٌط   Afterٌحة من جحدٌد الزمن فً حقل شر

 

 

 

 

 تحديد زمن بقاء               تحديد زمن حركة    
  حلشاشة        الانتقال بين الشرائالشريحة على ا 

 

  لاضافة اغنٌة او موسٌقى جعمل جلقائٌاً خلال عرض الصور : انقر على الشرٌحة

 > Audio from fileانقر  > Audioانقر  >)ادخل( Insertانقر شرٌط  >الاولى 

 .Insertاخجر الملف المطلوب وانقر زر 
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سٌجم جحمٌل الاغنٌة الى الشرٌحة مع ظهور علامة سماعة على الشرٌحة وظهور شرٌط جدٌد 

 )الجشغٌل(. Playbackاسمه 

قاء )وذلك لاب Play across slidesالى  Start, حول قٌمة حقل Playbackفً شرٌط 

  Hide during showامام العبارة  وضع علامة الموسٌقى مشجغلة خلال انجقال الشرائح( , 

 )وذلك لاخفاء شكل السماعة خلال عرض الالبوم(:

 

 

 

 صس  ِْ اػداد الاٌثَٚ ٠ِوْ ضغطء ثؼد الأرٙبF5 ٌَٚٚؽخ اٌِفبر٠ؼ لأعرؼساض الاٌث ِْ ،

 ِشغلاد اٌٚعبئط الاخسٜ. ٌرشغ٠ٍٗ ػٍٝ wmv.*وِب ٠ِوْ خصٔخ ثص٠غخ ٍِف فد٠ٚ 

  ٠ِوْ ارخداَ خٍف٠بد عب٘صح ثٚاعطخ اٌضغط ػٍٝ صسTheme .)فوسح( 
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  ٌرغ٠٠س اػداداد ا٠ٌَٚ صٚس ِٚعٚد ِعثمب : أمس شس٠طInsert  )إدخبي(Photo 

Album <  )اٌثَٚ صٚس(Edit Photo Album < .)رؼد٠ي اٌثَٚ صٚس( 

 

 



 

 

 الفصل الثاًي / الوحدج الثاًيح

ذعلم هايكروسوفخ وورد 

2010 
 

 

 

 

 

 اعداد

 م. حًاى فاروق قاسم

 

 

 

 



 

 
فاروق حنان. م:  اعداد(                    0202 وورد مايكروسوفت)  الثانية الوحدة/  الثاني الفصل  

 ةـدمـقـمُ

 هوو 2010فس اوهج حزهح احد ترأ هو 2010وورد سوفد وترًاهج هايكر

ًيح على ولكرررج اتصوخ لكلوال اخاإدحيث يريح خ، لكلوااهخصص لوعالجح 

إدراج هكاًيح اهع  Document"سرٌد ـ  ن "هساضيح ضوي هلف ذحد افررخ إصفحا

، قاتلح للطثاعحى ذكوخ لصفحاا هذٍ لأحصائيح.خ الوخططار والصواول والجدا

 .ذأثيردوى لاصلي اتالولف ظ لاحرفااهكاًيح اللرحديث هع ، وللرٌضيد

ء ًشاإ Find /لثحث ا Sorting /خ لثياًااهكاًيح ذرذية الثرًاهج ايوفر  كذلك

ع جي هي ًورتولف خال تط ًص فعّاأو رحد الوالوسرٌد ال خدا Hyperlinkتط روا

 خر.ا

 …الواجهة الرئيسية …

 All Programs < Start >ًقر ا   2010وورد سوفد ولرشغيل ترًاهج هايكر

Microsoft Word 2010 < Microsoft Office  ، لراليحج الٌافذاسرظهر: 

 

 Command Barمر والاأشريط                                                                      

                                                               

              

                                                                                              

 الادوات                                                                                                  

                                                                                                        Tools      

 

 صفحح العهل                                        

 

 

 

 ذغيير قياس ًطاق الرؤيا     

 
 ضيالافترالعمل اسم ملف ا

 
   Ribbonsلأشرطة ا
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لوٌسدلح ائن القوب اسرلاحظ غيا، 2003فس أولعول هع ترًاهج اعلى دا هعرا كًخإى      

Flow down menus  ،هي  كثرءج ألعول تكفااترسهيل م ح سرقولكي لا ذرذثك فالأشرط

 لوٌسدلح.ائن القوا

 

 :هيلرئيسية اجهة الىاعناصر 

 ٌمز والااط شز:Command Bar لرئيسية م المهماالتنفيذ ت لايكونااو مجموعة من ه

مر والاالمزيد من اية رؤيمكن ، وBack)راء لوالى ة اخطودة لعو، اSaveن لخزا)مثل 

مر بضغط والاالمزيد من اضافة ايمكن  ت.لايكونار الصغير يساد الاسوالسهم ابضغط 

 More Commands:ر ختيات والايكونار ايساد لاسوالسهم ا

 

  مروالاالمزيد من ا هدةيمكن مشا 
   لامرر اختياوالسهم ا هذابضغط 

   لمزيد منة ادهمشاب، او لمطلىا
 رمر بإختياوالاا

More Commands… 
 

 

 

 

 

 

 

 

 لأشزطة اRibbons: لتي تحويها. يمكن دوات الااظيفة وفة حسب ـ  مصنت صفحا هي

 لشريط.اسم الأشرطة بالضغط على التنقل بين ا

 دوات لااoolsT: د ي لتي تؤدوات الاامجموعة من ي لأشرطة يحواشريط من  كل

 لشريط.اسم افة حسب ـ  لمصنالوظائف ا

 ضيالافترالملف اسم ن ايكو، : عند فتح ملف جديدظًالافتزالعمل اسم ملف إ 

.Document 1 
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 لتالية:ة النافذاستظهر  Save as < File >نقر شريط الملف: اسم انا تغيير إذا ارد    

 

 

 لجديدالملف بالاسم ن اخزن مكا دحد
 
 
 

 هنالجديد الاسم ا اكتب
 

 

 

، أو  Save < Fileلاسم بضغط شريط اتحت نفس ة مر كلت لتعديلان ايمكن خزن لاوا

 .مروالاافي شريط دة لموجوا يكونة النقر على ا

 

 سحة سطحاتو لصفححا هعايٌح حجن ذصغير/ ذكثير يوكي:  يةؤلرا قنطا سقيا تغيير 

 .رليساا أو ليوييا لىا راعلذا

 

 …Word Artً ـسـٍـزئـلاص ـنـلا… 
 

ظل ، Glow وهجخاصة مثل )ات نص يمتلك مؤثرء لرئيسي لأنشاالنص م ايستخد

Shadow ،لوني رج تدGradientس نعكا، إReflection ،هذهام ستخدا(. يمكن وغيرها 

 ن.علاإعمل ، او كتاب لى من ولاالصفحة افي تصميم ص لنصوا

اختر احد الاشكال  >انقر ايكونة  > Insert: انقر شريط  لادراج نص رئيسي

سيظهر لك مربع نص  >المرغوبة من القائمة ، علماً انه يمكن التعديل على الشكل بعد ذلك 

 لكتابة النص المطلوب بداخله :
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  ،سيظهر مربع نصل، لاشكااحد اختر إ 

 ه.خلابدب لمطلىالنص ا اكتب
 

 

 

 

 

 

 

 

 لجديدا لٌصا واكذب لٌصا خلدا ًقرا ،لٌصا لرغيير. 

 ودوّر عليها ًقرا ،لورتعا علىأ اءخضر جئردا سرظهر ،لٌصا خلدا ًقرا ،لٌصا يرولرد 

 .لشكلا

  نقر شريط > الخط: التغيير حجمHome لتكبير.واللتصغير  نقر  ا 

  انظهر شريط جديد بعنوسي، لنصر اطاإجة على دومزة نقر نقرات، التأثيرالمزيد من 

Format ،لتاليةات التأثيرالإضافة ي ادوات حيث يحو: 

 .لنصن التغيير لو:  *

 (طاًــ  قـ  نـلخط )مثلا جعله مُاتغيير نمط ، أو لنصر اطان إلتغير لو:  *

 .لنصاملئ مربع ن لتغيير لو  :   *

 .رلاطااتغيير نمط ، أو لنصامربع ر طان إلتغيير لو  :   *

لصغير على السهم انقر ، إلنصاعلى ات لإضافة تأثير  :   *

 : لقائمةامن ات لتأثيراحد أختر وألايكونة ايمين 
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 انقر هذا السهم                                 

 ةزهجال شكاأ

 

 ظل

 

 سنعكاا

 

 وهج

 

 ورةمداف حو

 

 وزبر

 

 تجسيم

 

 

 

 

 

  Transform > > يكونة انقر ج(، ا)مثلا جعلها بشكل متمووف لحرر التغيير مسا *

  لقائمة:امن ب لمطلوالشكل اختر إ

 

 

 

 اخذر الشكل الهطلوب                  

  وردي ىلو ذاخ ىًقطرا سرظهرو

  ىهيلا ذغيير يوكي ،لشكلا لحو

 .طلٌقاا هذٍ تسحة وفلحرا

 جوٍ سًعكاإ ظل
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 …اعدادات عامة … 

 نقر شريط ة: امر ول ديد لأملف جن لخز< Save as < File  لتالية:ة النافذاستظهر 

 

 

 لجديدالملف بالاسم ن اخزن مكاد حد     
 

 هنالجديد الاسم ا اكتب            

 

  

   

لنقر ، أوا Save < Fileلاسم بضغط شريط اتحت نفس ة ل مرت آلتعديلان ايمكن خزن لاوا

 .مروالاافي شريط دة لموجوا يكونة اعلى 

 

  لتالي التنبيه اقد يظهر شريط ، 2010فس أولحاسبة في حزمة افي د عند فتح ملف موجو

تين روئه على التحديث عليه )لأحتوأو الملف ا اذهفقة على فتح الموا تأكيديطلب ل يدي لذوا

Macroادات عد، إActive X:).... ، 

 

 

 لملف.ابتحديث ة لمباشروا Enable Editingزر لضغط على ايمكن 

 

 >  Options < File     <    Trust Center   نقر شريطالتنبيه تماما: ا هذاء لإطفا

Trust Center Setting <  رختياإعلى رة لاشااضع 

 Never Show the information about blocked content . Ok < 
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   دي لعموالوضع الصفحة من القلبPortrait لافقي الوضع الى ا: Landscape     

 موضح: كما،  Landscape < Orientation < Page Layoutقر شريط نا

 

 

 

 

 

 

 

 

   نقر شريط اللصفحة: ر طاإلعمل< Page Boarders < Page Layout  ستظهر

 لتالية:ة النافذا

 

                                                                                 

 رلاطااتحذٌذ شكل                                                                                                   

 

 

 رلاطان اتحذٌذ لو                                                                                                  

 معٍنةع ظلار اختٍاا

 رلاطااتحذٌذ سمك                                                                                                   

 

 ةشهمشخزفة جارات طاإ                                                                                                  

 

 ففقً مشخزاظافة خط ا                                                     
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 ة لمسطرر الإظها: Ruler نقر شريط أ< View  مربع  خلدا √ضع علامةRuler ،

 > Options < File   نقر شريط: االمسطرة من أنج الى سنتيمتر سقياة حدو لتحويلو

Advanced  <  لى حقلل الوصوالغاية ة لنافذاسفل الى ول اية للنزدلعموة المسطرك احر 

< Displayمن س لقياة احدو رـ  غيInches لى ا:Centimeters 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  نقر شريط ت: اصفحام قاأرلإضافة< Page Number < Insert نقر اPage Top of 

ت لصفحام اقاأرلطبع  Bottom of Pageنقر ، أو ا لصفحةاعلى أفي ت لصفحام اقارأ  لطبع

 اً.تلقائيت لصفحاا كلستظهر على ت لصفحام اقاأرلصفحة. اسفل أفي 

 

 

 

 

           

 بلمزغوالتزقٍم انمط ر ختٍاإٌمكن 
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  نقر : ا لفصل(ان اعنوب، أو لكتااسم أ)مثلا ت لصفحاا كلسفل وأعلى ألإضافة نص في

 Footerنقر ، أو ا تلصفحااعلى ألإضافة نص في   Headerنقرا Insert >شريط 

 ئياً.تلقات لصفحاال آستظهر على ص لنصوت. الصفحااسفل أ لإضافة نص في

 

 

 

 

 

 بلمرغىالنص انمط ر ختياإيمكن                                                

 

 

 

 

  لطباعة الصفحة قبل المعاينة شكل:Print Preview من شريط  يكونة انقر أ

د لاسوالسهم اضغط على ، إهناك نة ولايكا هذهلم تجد ، إن  Command Barمر والاا

 Print Preview and print :ختر وأ اكثررات خيا ضمر لعروالاافي نهاية شريط 
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من لوحة  Escزر ضغط ى، أو اخرة أمر Fileنقر شريط العمل: اجهة والى دة اللعو

 لمفاتيح.ا

طبع زر إنقر ا >ناه ة أدلنافذافي ادات لاعدد احد Print >نقر ا File >نقر شريط اللطباعة: 

:Print 

 

 بل الطباعة معاينة ق                 

 

 اعدادات الطباعة                

 

 لٌسخد اذحديد عد

 

 

 

 

 

 تحديد عدد النسخ                      

 تنفيذ                                                                                                                                       

 الطباعة                                                                                                                     

 لطابعةادات اعدإتحديد                      

 
 لحالية فقط(الصفحة أو الملف ال )آلطباعة ق اتحديد نطا

 

 معينة للطباعةت صفحام قاأرتحديد 

 

 ديعمى /فقياطباعة على شكل                
 

 لطباعةت ورق اتحديد قياسا                   
 

 قتحديد نطاة حدالىاقة رلىافي ت لصفحاد اتحديد عد
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 … Textالنصوص … 

 بصيغتين:ورد لوافي ص لنصوام استخدإيمكن 

 

 

 

 

 لطباعة.باء لبدوالصفحة امن رغ فان مكاأي لمؤشر في ايمكن نقر  لمباشز:النص الاً: أو

ب لمطلوالنص اظلل ات،...(: لمؤثر، الخطن الو، لخطع النص )نوادات اعدإلتغيير 

 لتالية:رات الخيااتتوفر  Home >نقر شريط ا >ته اداعدإتغيير 

   :لنص اضافة خط تحت إUnderlined ، لنص مائل اجعلItalic و ،

 Bold.لنص سميك اجعل 

   :لخط ع اتغيير نوArial)  ،Times New Roman ،Andalus.)... ، 

   : لخط اتغيير حجم. Font Size 

   :لخط ن اتغيير لو.Font Color 

   : ن لنص بلواتظليل.Text Highlight Color 

  ذاة لمحااشكل : تحديد.Alignment 

   ات.للفقرم قاأرضافة : إ 

   اتة للفقرـ  نقطيت ضافة علاما: إ. 

   : ص(+: )سمثال  ،ة ـ  لاُسيا لصيغةالى الكتابة اتحويل.
2

 

    3 + .......س 2+س  1 +س =ل: سن مثا، لفرعية الصيغة الى الكتابة ا: تحويل 
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  س لانعكاامثل ، لنصاعلى ات : لإضافة تأثيرReflectionهجلو، وا Glowلظل ، ا

Shadow هاغيرو: 

                      

 

   لاصل(.ء أبقاإلمظلل )مع النص ا: عمل نسخة من 

   لمظلل.النص ا: قص 

   ـ )بخ لمنسوالنص ا: لصق(Copy ـ )بع لمقطوأو ا.(Cut 

  ع نون، للوافقط )مثل ادات لإعدابنسخ داة لااذه م ه: تقو

 لتالية:ات اخر بالخطوألى نص امن نص معين ات،...( تأثير، لخطا

 ته(.اداعداخذ ب ألمطلور )المصدالنص اِّل ـلـ  ظ ((1

 (( انقر الاداة  2

 ليه.ادات الاعدانقل ب لمطلوالنص اِّل ـلـ  ظ (( 3

  ظلل ـُ لماللنص ادت لاعدا كللة : إزا.Clear Formatting 

  لعملاقة ر وريساة ستنفتح نافذ > > يكونة انقر المستند: افي  كلمةللبحث عن، 

س( نعكاإ كلمة)مثلاً  Search Documentلبحث عنها في حقل ب المطلوالكلمة ا اكتب

 كلمات كلسيتم تظليل  Enter Key >لمفاتيح امن لوحة ل خادلاح اضغط مفتاا >

 موضح: كما، لاصفرن اباللوس" نعكا"إ

 

         كل المواقع التي ظهرت                                                                                                                 

 كلمة " انعكاس "  فيها                                                                      

 في المستند .                                                                      

 



 

 
فاروق حنان. م:  اعداد(                    0202 وورد مايكروسوفت)  الثانية الوحدة/  الثاني الفصل  

 

  مثلا ، شابهة(ـُ لمت الكلماالجميع ة أو حدة والمستند )لمرافي ى خرأبكلمة  كلمةال لإستبد

نقر ا Home >نقر شريط ا"مئة" :  كلمةلى ا"مائة" في مستند معين  كلمات كلتصحيح 

 لتالية:ة النافذاستظهر  > يكونة ا

 

            

 اكذب الكلهح الهطلوب ذصحيحها                      

 

 اكذب الكلهح الصحيحح                      

 

 

 

 

ت لكلماا كلال ستبدا
 لمشابهةا

 

   مثل: ص مز خارطباعة(±  ،∞  ،µ  ،©  ،≠  ، اچ :)...، نقر شريط< Insert نقرا  

 : لتاليةة النافذاستظهر  > More Symbols > يكونة ا

 

 

 اخذر الرهز الهطلوب   

 

 

 

 اًقر هذا الزر     

 

 

لى ل الانتقاا
  لثانير الظهىا

ر ظهىال أول ستبدإ
 فقط
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  ياضية رلة دمعال خادلإEquation لة علمية مثل  دمعاأو أي مصفوفة  ،س آ ، ر)جذ

 > Insert New Equation > يكونة انقر ا Insert >نقر شريط ا : 

 : لمطلوبةالصيغة اختر إ Design >بإسم  سيظهر شريط جديد

 

 

 

 

 سرآسيظهر  > يكونة انقر ا > يكونة انقر اسرية بسيطة: آلة دلمعال سنأخذ مثا

م لمقااثم ننقر على ، لبسطالة دنكتب معاولبسط المؤشر على اننقر ء، اقود زرخل حددا

 .م: لمقاالة دنكتب معاو

   ل نتقاإبط رالعملHyperlink  لثالث" الفصل "اخر ) مثلا من جملة أنص وبين نص

 ب(:لكتاالثالث من الفصل اية الى بدامعين  كتابفي فهرست 

نقر : أ يلي كما Bookmarkلتأشير اداة اسطة اه بوليالقفز ب المطلوالموقع ابتعليم أ نبد  1) 

 Insert >شريط  نقرا >ب( لكتاالثالث في اية لفصل ابد)اي ليه القفز ب المطلون المكااعلى 

 ستظهر النافذة التالية :  > ايكونة  نقرا

 

 اولاً:         ثاًياً:                                                                        

 اًقر زر الاضافح                                                                  اطتع اسم الاشارج     
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 ليها.اللقفز ب( لكتاالثالث من الفصل اية اة )في بدـ  خفيرة شاإتم تحديد ، علاهة ألنافذق ابإغلا

 > يكونة انقر ا Insert >قر شريط نا >لفهرست الثالث" من الفصل "اظلل جملة  2) 

 لتالية:ة النافذاستظهر 

         

                 

 اًقر هًا              

 

 

 

 

 > Ok :لثالث اضعتها للفصل ولتي رة الاشااختر ، إ لتاليةة النافذاستظهر  3) 

 

 

 

 

 

 

 

لنقر اعند " ، ولثالثالفصل الشكل "الى الفهرست الثالث" في الفصل رة "اعبال ستتحو   

لى ل الانتقاالوقت سيتم المفاتيح بنفس افي لوحة  Ctrlح مع ضغط مفتارة لعباا هذهعلى 

 ب.لكتاالثالث من الفصل ا

  ل نتقاإبط رالعملHyperlink  رة أو )ملف صوع نوأي جي من رملف خاو بين نص

م قوتورد لوامعينة في صفحة ة" "شجر كلمةلنقر على امثلاً عند ، ميديا(أو فس أو

 ة:شجررة لحاسبة بفتح ملف صوا
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        شريطنقر ا >ة"( لمة "شجرآ)مثلا ل نتقاابط رالى اتحويلها ب لمطلورة العبااظلل  1)

< Insert لتالية:ة النافذاستظهر  > يكونة انقر ا 

 

 لحاسبةت امحتىيااض لإستعر هنانقر ا                  
  

 بلمطلىالملف البحث عن وا                         

 

 

 

 

 

 OK :نقر ب، المطلوالملف الى ل الوصواعند  2)

 

 

 الصورة المطلوبة مثلاً                                           

 

 

 

 

 

لنقر عليها مع اعند "، وةشجرلى "ة" المة "شجرل آعلاه ستتحوة ألنافذق اغلاإبعد 

 رة.لمختاارة لصوايتم فتح ، لوقتابنفس  Ctrlح لضغط على مفتاا

 

  لصفحة الإضافة مرجع في نهاية:Note Foot لمرجع ا ضعب ولمطلون المكاانقر في ا

لمؤشر ا سينتقل > يكونة انقر ا References >نقر شريط ا >لنص افيه ضمن 

 قم للمرجع:رضع ومع ، لملاحظةأو المرجع اسم الصفحة لكتابة اسفل الى اتلقائيا 
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 :لنصوق اصندثانياً: 

 تابة موقع ن آيكون أ)آلصفحة النص لكتابة نص في موقع مستقل في وق اصندم يستخد

 عليها(.ت تابة تعليقارة أو آصوق ني فوولكترا

 نقر شريط انص: وق صندل خادلإ< Insert منول لاالشكل اختر إ > يكونة انقر ا 

 : ةلنافذا

 

               

 لمربعا هذالنص في ا اكتب                      

 

 

 

 

 

 

 يره.وتد، هدبعاأتغيير ، نه يمكن تحريكه، أي النص على مقابضوق اصنداء حتوإنلاحظ 
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 سيظهر شريط ، لنصوق اصندر طاإجة على دومزة بالنقر نقرFormatو ، وه

 Word Art.لرئيسي النص ادات اعدإفي تغيير م لمستخدالشريط انفس 

  لاتجاه اختر وأ  كونةيانقر النص: الكتابة في مربع اتجاه إلتغيير

 ب:لمطلوا

 

 

  لموقع النص في وق اصند ضعحده: ولنص ء ابقاوإخفي وق لصندالجعل

لملئ ا نيكونة لوامن  Format >جة لتفعيل شريط دومزة نقر نقرا >ب لمطلوا

ختر إ ر لإطان ايكونة لوامن  > Noمن  Fillخترأ 

.No outline 
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 …Keyboard Shortcutاسيح ـلأساح ـلوفاذياوحح ـلاخ رـخرصه  …
 

 ةـيـالـ  عـلفا حـيـاتـفـمـلا

 لمستند.المؤشر في اتحريك  ← ↑ → ↓

Home  لسطر.اية الى بدالمؤشر انقل 

End  لسطر.الى نهاية المؤشر انقل 

Insert 

 معند عد، وتبقيةلموف الحرافع دمع وف لحرالكتابة بين ايمكن ح، لمفتاا اذهعند تفعيل 

 وف.لحرق الكتابة فواتفعيله يتم 

Shift +(↓ → ↑ ←)  لسهم.المؤشر بإتجاه النص من موقع اتظليل 

Shift + Home  لسطر.اية الى بدالمؤشر النص من موقع اتظليل 

Shift + End  لسطر.الى نهاية المؤشر النص من موقع اتظليل 

Ctrl + A  لمستند.ال آتظليل 

caps lock  ة.بيرآنكليزية وف الطباعة بحرايتم ر، لزا اذهعند تفعيل 

 لكبير.ابالشكل ي لانكليزف الحراطباعة  + Shiftف حرأي 

Delete لمؤشر.م اماأمن ف مسح حر 

backspace لمؤشر.وراء امن ف مسح حر 

Ctrl + C  لمظلل النص انسخ.Copy 

Ctrl + X  لمظلل النص اقص.Cut 

Ctrl + V  ع لمقطوخ أو المنسوالنص الصق.Paste 

Ctrl + B  لى نص سميك المظلل النص اتحويل.Bold 

Ctrl + I  لى نص مائل المظلل النص اتحويل.Italic 

Ctrl + U لمظلل.النص اسم خط تحت ر 

Ctrl + Z راء لوالى ة ابالعمل خطوع لرجوا.Undo 

Ctrl + Y عكس عمل ، لاخيرع الرجوء الغاأ.(Ctrl + Z) 

Ctrl + S ن خز.Save 

Ctrl + P  )طباعة )بالطابعة.Print 

Ctrl + ]  ة.حدواجة درلخط اتكبير حجم 

Ctrl + [  ة.حدواجة درلخط اتصغير حجم 

Ctrl + F  لمة معينة آبحث عن.Find 

Ctrl + N  فتح مستند جديد.New 

Ctrl + O ض لمستعرة افتح نافذWindows Explorer د لفتح ملف موجو.Open 

Ctrl + W  لمستند اغلق.Close 
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 … Graphicsالرسوم … 

 

 :Shapesلأساسٍة ل الأشكاالا: أو

لى اضافة ع.....( إعاـشُة، ئر، داساسية )مربعاسية هندل شكاأمجموعة من  هيو

 ار.حوت افقاعت، ولافتام، نجو، مختلفةاع نول والاسهم بأشكاامثل ام لاستخدة اثيرل آشكاأ

س، لانعكاوران، الد، الظلن، اللوت، القياسااقابلة للتعديل من ناحية ن تكول لاشكاا هذه كل

 .هاغيرو

يمكن ورة، لمجاالقائمة استظهر ،  Shapes < Insertنقر شريط : ا ساسيألإضافة شكل 

برسم ء لبداك انذاحيث يمكن  +لشكل الى المؤشر اشكل ل فيتحوب لمطلوالشكل النقر على ا

 لصفحة.امن ب لمطلون المكاالشكل على ا
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 > Add Text.لشكل ق ايمين فوة نقر نقرالشكل: اخل دالكتابة نص 

، Formatفيظهر شريط جديد بإسم ، خلهاجة بددومزة نقر نقر، الشكلالإمكانية تحديث 

 يمكن من خلاله:

 (. يكونة الشكل )من ن اتغيير لو 

 (. يكونة ا)من ر لاطان اتغيير لو 

 (، يكونة الشكل )من اعلى ات افة تأثيرضإ 

  ر ختياوإ يكونة اخر )من أساسي الى شكل الشكل اتغيير.(Change Shap 

 ر ختياوإ يكونة الشكل )من ط اتحوير نقا.(Edit Points 

 (. يكونة الاساسي )من الشكل اخل النص بدن اتغيير لو 

 (. يكونة الاساسي )من الشكل اخل النص بدر اطان إتغيير لو 

  ر ختياوإ يكونة ل اخله )من خلاابدب لمكتوالنص اتغيير نمط.(Transform 

  تغيير ب لمطلوالشكل ق ابعضها: نقر يمين فوق ساسية فول أشكاألتغيير ترتيب

 Send to Backم، أو لاماالى الشكل الدفع  > Bring To Front < Orderخترإترتيبه

 لخلف.الى الشكل ل اسارلإ

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
فاروق حنان. م:  اعداد(                    0202 وورد مايكروسوفت)  الثانية الوحدة/  الثاني الفصل  

 

 لتغيير  كمقابض هذهم تستخد(، اكثر)أو صفر أمعين صغير ي تحول كالاشاغلب أ

 لشكل:اتنظيم 

 

 

 اءلصفزالمقابط ابسحب                                       

 

 

 (. يكونة ا)من  جاهزنمط ملئ ر ختياإ 

  ضغط ا >لشكل ق انقر فو، اساسيألمسح شكلDelete  لمفاتيح.امن لوحة 

  مع ضغط ل لاشكاود انقر على حد: ا ةحدواجعلها قطعة ل ولاشكاالدمج مجموعة من

 Group. > هارختياالتي تم ل الاشكااحد ق أيمين فوة نقر >لمفاتيح امن لوحة  Ctrlح مفتا

 Ungroup.ر ختياإلعملية مع ر اكرلعناصر الفصل 

 

 :Picturesر لصواثانٍاً: 

ة نافذمن  > Insert   Picture >نقر شريط العمل: الى صفحة رة الإضافة ملف صو

Insert Picture زر ضغط إ >رة لصوالى موقع اب إذه:Insert 

 

 

 

 

 اولاً: حدد الصورج                                  

 ثاًياً: اضغط هذا الزر   

 

 

، Formatسيظهر شريط جديد بإسم ، جة فوقهادومزة نقر نقررة، الصواللتعديل على 

 يلي: كمارة لصوالتعديل على ايمكن و



 

 
فاروق حنان. م:  اعداد(                    0202 وورد مايكروسوفت)  الثانية الوحدة/  الثاني الفصل  

لأخضر المقبض م ايستخد، ولتصغيرا \للتكبيررة لصول احوء لبيضاالمقابض م اتستنخد *

 ير.وللتد

 . يكونة انقر رة: الصوءة اضاإلتعديل  *

 ب.لمطلون اللواختر وأ يكونة انقر احد: ن والى لورة الصوالتحويل  *

 

 

واختر  لصورة : انقر ايكونة لاضافة تاثيرات فلاتر الفوتوشوب على ا *

 .الفلتر المطلوب 

 

 . يكونة انقر الاصلية: الى حالتها رة الصوالارجاع  *

 يكونةانقر اة: آلحرة الجعلها حر ، ضافتها فيهاتم ي لذاثابتة في موقعها ن ستكورة لصوإن ا *

Wrap Text : Square < 

 



 

 
فاروق حنان. م:  اعداد(                    0202 وورد مايكروسوفت)  الثانية الوحدة/  الثاني الفصل  

اد لإعداختر وأ لمقطع انقر رة، اللصوة زهجاادات عدإلإضافة  *

 لمناسب:ا

 

 ر:لاطاانمط وسمك ن ولود حدو يكونة انقر رة، اللصور طاإلإضافة  *

 
 

 Wordلرئيسي  النص "افي دة جولموى الاخرات التأثيرانفس ر لصوالك ينطبق على كذ *

"Art  (،  يكونة ل امن خلا كلهاضافة ظل )، إهجلوس، الانعكاامثل

أو  > Bring to Frontيمين ة نقرل بعض من خلاق لمتكدسة فور الصواتغيير تسلسل و

Send to Back. 

 

 



 

 
فاروق حنان. م:  اعداد(                    0202 وورد مايكروسوفت)  الثانية الوحدة/  الثاني الفصل  

 Wrapر ختيا)أي ا كةلقابل للحرالوضع افي رة لصوان ا كد: تأ رةلصوامن ء لقطع جز *

< ( Square < Text رةلصول احوداء لسوايا والزاقم بتحريك  > يكونة انقر ا 

 Enter Key :ل خادلازر اضغط إ >ب لمرغوالمقطع ء الإبقا

 

           

 

ان  كديلي: تأ كمالأساسية ل الاشكااحسب قالب معين من ضمن رة لصوايمكن قطع  كما

 لسهمانقر ا Square < Wrap Text ) >ر ختيا)أي ا كةلقابل للحرالوضع افي رة لصوا

 اختر الشكل المطلوب : > Crop to Shapeاختر  > الصغير قرب الايكونة 

 

 

 

 
 



 

 
فاروق حنان. م:  اعداد(                    0202 وورد مايكروسوفت)  الثانية الوحدة/  الثاني الفصل  

  : Clip Artثالثاً: الزسوم الكارتونٍة 

، وهي رسوم  Clip Artيحتوي الورد على مجموعة جاهزة من الرسوم الكارتونية     

 > Insert  < Clip Artراجها في ورقة العمل بالنقر على شريط بسيطة رمزية يمكن اد

ستظهر جميع الرسوم  > Goانقر زر  > Clip Artستنفتح نافذة يمين صفحة العمل باسم 

 انقر على الرسوم المطلوب اضافته لورقة العمل . >الكارتونية في تلك النافذة الجانبية 

 

      2                                                                                      1           

       

 

 

     3 

 

 

م لرسواعلى  Pictures رلصوع افي موضودة لموجوات التأثيرا كليمكن تطبيق  *

 Clip Art:تونية رلكاا

 

 



 

 
فاروق حنان. م:  اعداد(                    0202 وورد مايكروسوفت)  الثانية الوحدة/  الثاني الفصل  

 : Smart Artرابعاً : المخططات التوضيحية 

ات التي تستخدم في العروض العلمية ) كالشكل الهرمي ، المقطع العرضي وهي المخطط   

 …( .، دورة حياة ، 

ستظهر  >انقر ايكونة  >  Insertلاضافة مخطط توضيحي : انقر شريط    

 النافذة التالية ، اختر المخطط المطلوب : 

 مخططات متوفزة فً النوع                                                 

                                             الذي تم اختٍاره                                                                      

 مخططات                                                                                                         عزض مسبق    

 مصنعة                                                                                                للمخطط    

 لنوع    حسب ا                                                                                                          

 

 

 

 

 ح:للشر كمثال  لشكل ر اسنختا Hierarchyلصنف امن 

 

 

دون لعمل اخل صفحة دالمخطط اسم رسيتم ، OKزر لضغط على والشكل ر اختياإعند 

 كمات لبيانااطباعة وخلها النقر بداسطة الخلايا بواخل دالكتابة احيث يمكن ادات عدا

 موضح:



 

 
فاروق حنان. م:  اعداد(                    0202 وورد مايكروسوفت)  الثانية الوحدة/  الثاني الفصل  

 

 

ي يحو، Designجديد بإسم ر طاإسيظهر ،  لمخططر اطااجة على دومزة لنقر نقراعند 

 ه:رختيااتم ي لذالمخطط الممكن تطبيقها على ادات الاعدا كافة

 

 ارجاع المخطط للاعذادات الاصلٍة     تغٍٍز الوان المخطط             اظافة خلٍة جذٌذة للمخطط

 

 تدوير       اظهار  تغيير شكل الخلايا   …(     تغيير نمط المخطط )ظلال ، تجسيم ، 

 ربط        واخفاء                                                                                    

 الخلية بين      لوحة                                                                                  

 اليمين       البيانات                                                                                   

 مخططواليسار      لل                                                                                   

 

 لروضيحيح.خ الوخططاافي قائوح ى لاخرخ الوخططااهشاتهح لكل داخ عاإذوجد 

 

  :Statistical Chartsلإحصائٍة ت المخططااخامساً: 

لمخطط امعين بحيث يتم تحديث ت بياناول حصائي يمثل جداضافة مخطط إيمكن       

 >شريط  نقروورد: احصائي في إلإضافة مخطط ول. لجداتلقائيا في حالة تحديث قيم 

Insert بلمطلوالمخطط اصيغة ر لتالية لإختياة النافذاستظهر  >   يكونةانقر ا : 



 

 
فاروق حنان. م:  اعداد(                    0202 وورد مايكروسوفت)  الثانية الوحدة/  الثاني الفصل  

 

                    

شكل ة هديمكن مشا، لى نصفينالشاشة الى مثلا( سيتم فصل ولاالصيغ ) احد ر ابإختيا     

برنامج ة نافذي لشاشة فيحواما يمين ، ألشاشةر ايساة وورد في نافذلاحصائي المخطط ا

 ضية قابلة للتعديل:افترإخلها قيم ابد كسلأ

             

 دوور فً الاصلٍة العمل صفحة فً المخطط      كسل  أ فً للتعذٌل قابل تلقائً بٍانات جذول

                                                                                             

 

 

 

 

  ٌمكن التعذٌل                              

 على هذا الجذول                                

 لادخال البٍانات                             

 المطلوبة                                 

 

 

 

 

اد، بع موارلامتحانية في اجاتهم ب ودرطلاث ثلات لى بيانااول لجدت اتغيير بياناض لنفر

 ى:خرالى خلية ل الانتقاواجة رلدالمخطط تلقائيا بعد طباعة انلاحظ تحديث 



 

 
فاروق حنان. م:  اعداد(                    0202 وورد مايكروسوفت)  الثانية الوحدة/  الثاني الفصل  

           

 

تعمل  كنتلتي ورد الوة الى نافذد افتعو كسللاة اغلق نافذ، إلقيمل اخاادمن ء لانتهاابعد     

لمستقبل افي ى خرة امر كسلة ألفتح نافذد. لمحدالاحصائي في مكانه المخطط ا ستجدوعليها 

نقر ا >ة شرطة جديدث ألمخطط فتظهر ثلاامساحة ق نقر فوول: الجدت اتحديث بياناض لغر

لايمن حيث ء الجزافي  كسللااستظهر صفحة  > يكونة انقر ا Design >  شريط

 لمطلوبة.ت التعديلاا اءجرإيمكن 

 : لمخططالممكن تطبيقها على الاساسية ادات الاعدا بعضاض لإستعر

 ةنقر مرالمخطط(: ح امفتاة، عمداسلسلة ن لو، لمخطط )خلفيةاعنصر من ن أي لتغيير لو *

يكونة انقر ا Format >نقر شريط ا >تغييره ب لمطلوالعنصر اعلى ة حدوا

 لجديد.ن اللواختر وا 

دي لخط بشكل عاادات اعدإغير  >تابة لكق انقر فوور، المحاالكتابة على التغيير صيغة  *

 Home.من شريط 

 نقر علىامخطط جديد(: ء بنادة عاوإلاصلي النخطط امسح )دون لمخطط ع التغيير نو *

 انقر ايكونة              واختر الشكل الجديد . > Designانقر شريط  >مساحة المخطط 

 

 

 



 

 
فاروق حنان. م:  اعداد(                    0202 وورد مايكروسوفت)  الثانية الوحدة/  الثاني الفصل  

 … Tablesالجذاول … 

ر، لإطاع ام بنوـ  لتحكايمكن ، وبطريقة سهلةول جدء انشإمكانية وورد ايوفر برنامج     

اكثرها ول، لرسم جدق طرة بجدياً. يوجد عدى المحتوامكانية ترتيب ط، وإلخطوان ،الالوا

ستظهر  > Insert Tableانقر  > انقر ايكونة  > Insertهي : انقر شريط  كفاءة

 النافذة التالية : 

 

  

 عمدة تحديد عدد الا                    

               

 تحديد عدد السطور                    

 

 

 

من ن متكوول جدر ختياإلصفحة. مثلا عند ض اعلى عرب لمطلوول الجداسم رسيتم     

 ر:سطوث ثلاة وعمدابع ار

 

 

 

 

في  لشكل ا سيظهر >ول لجدق المؤشر فواضع ول: لجداخلايا  كلر لأختيا *

 ول.لجداخلايا  كلر نقر عليها لإختيال، اولجدامن ى ليسرالعليا ا يةاولزا

 لعمل.افي صفحة ول لجدابض لتحريك لمقانفس م ستخدـُ ي

ي لذا □لشكل انقر على ا >ول لجدق المؤشر فواياً: ضع ويدول لجدت التغيير قياسا* 

 ب:لمطلوالحجم الى ول الجداسحب ا >ليمنى السفلى اية اولزاسيظهر في 

 



 

 
فاروق حنان. م:  اعداد(                    0202 وورد مايكروسوفت)  الثانية الوحدة/  الثاني الفصل  

 ٌستخذم هذا المقبط لتأشٍز كل الجذول , وتحزٌك الجذول فً صفحة العمل                                                        

 

 

 

 ٌستخذم هذا لتغٍٍز حجم الجذول ٌذوٌاً 

د لعمود والعموالك ذلفاصل بين ر الإطاالمؤشر على امعين: ضع د عموض لتغيير عرو

 ب.لمطلوض العرا لىالسحب انقر مع ا ╫ >لى المؤشر اشكل ل فيتحوور لمجاا

لسطر والسطر الك ذلفاصل بين ر الإطاالمؤشر على اسطر معين: ضع ع تفاإرلتغيير و

 ب.لمطلوع اتفارلإالى السحب انقر مع ا ╪ >لى المؤشر اشكل ل فيتحوور لمجاا

سطر معين ول )أو لجدا كلظلل س(: لقياات اقيق )بوحددبشكل ول لجداما لتغيير حجم أ *

ستظهر  Table <  < Properties لمظللةا لمنطقةا قيمين فوة نقرنقر ا >معين(  دعموأو 

 : ورةلمجاة النافذا

 

 

  

 

 

 

  موضح: كما  Rowلخلايا من صفحة ع اتفااريمكن تحديد 

 
 تغٍٍز هذا الحقل الى      

          Exactly 

 قم بتأشٍز هذا الحقل                                                                                               

 تحذٌذ الارتفاع بوحذة القٍاص المستخذمة                     

 

 

 

 



 

 
فاروق حنان. م:  اعداد(                    0202 وورد مايكروسوفت)  الثانية الوحدة/  الثاني الفصل  

 موضح: كما Columnلخلايا من صفحة ض ايمكن تحديد عرو

 

 بتأشٍز هذا الحقل قم                                                                                                

 

 بوحذة القٍاص المستخذمة العزضتحذٌذ   

 

 

 

 

 

ل سيتحو، هرختياب إلمطلود العمواعلى ول ألجدرج المؤشر خااضع د: عمور لأختيا *

 د.لعموال ر آختياإسيتم ة وحدة وانقر نقرا > لشكل الى المؤشر اشكل 

لى المؤشر ال شكل سيتحو، هرختياب إلمطلوالسطر ب المؤشر قراسطر: ضع ر لأختيا *

 لسطر.ال ر آختياإسيتم وجة دومزة نقر نقرا > لشكل ا

خط ادات عدإبالكتابة. يمكن تغيير أ بدوإلمطلوبة الخلية اخل دانقر ول، الجدت الملئ بيانا *

 دي:لعاالنص افي  كماول لجداخل دالكتابة ا

        

من لوحة  tabح لضغط على مفتاار ابتكرة جديد سطراضافة افيمكن ول لجدء امتلاإعند  *

 لمفاتيح.ا

حشر سطر ب لمطلون المكال احوول لجداخل دايمين ة نقرول: لجداخل دالحشر سطر  *

 لمناسب:ر الخيااختر ا >فيه د عموأو 

 

 



 

 
فاروق حنان. م:  اعداد(                    0202 وورد مايكروسوفت)  الثانية الوحدة/  الثاني الفصل  

           

  لمؤشر اموقع ر يساد حشر عمو           

           

 مؤشر لايمين موقع د حشر عمو           

 

 لمؤشر اموقع ق حشر سطر فو            

 

 لمؤشراحشر سطر تحت موقع           

 

 

 

 

 

لخلايا: ظلل الكتابة في التوسيط ، لخلاياايا زوافي ت لكتاباس استتكدول، لجداعند تكبير  *

 : بلمطلوالشكل اختر إ > Cell Alignment >يمين ة نقر >ول لجدا

 

 

 

 

  

 

 

 

   Design نقر شريطا >ول لجداظلل ر: لإطااتغيير نمط ول، أو جدلر اطان إلتغيير لو *

 لمناسبة:ادات الاعدد احد  >

 اولاً: حذد نوع خط الاطار , سمك الاطار        

  لون الاطار من هذا القسمو                 

 نطقة تطبيق هذه الاعدادات ثانياً: حدد م                                                                     

 ،…(من هذه القائمة ) كل الجدول ، الاطار فقط                                                               



 

 
فاروق حنان. م:  اعداد(                    0202 وورد مايكروسوفت)  الثانية الوحدة/  الثاني الفصل  

ختر إ > Text Direction >يمين ة نقر >  بةلمطلوالخلايا اختر إلكتابة: اتجاه إلتغيير  *

 ة:لنافذامن ب لمطلوالاتجاه ا

 

 

 

 

 > Merge Cells.يمين ة نقر >مجها ب دلمطلوالخلايا الايا: ظلل خة لدمج عد *

 > Splitيمين ة نقر >تقسيمها ب لمطلوالخلية اخل دانقر اخلايا: ة لى عدالتقسيم خلية  *

Cells  <  لتاليةة النافذاستظهر : 

 تحديد عدد الاعمدة المطلوبة        

 

                    المطلوبة السطورتحديد عدد                

 

حسب و Descendingلياً زتناأو  Ascending)تصاعدياً ول لجدر الترتيب سطو *

ول لجداخل دانقر ا Text ):نص أو  Numberية دعلى قيم عدداً عتماإمعين د عموى محتو

 ستظهر النافذة التالية : > لنقر ايكونة  > Layoutشريط  نقرا >

 معتمذة بالتزتٍب تحذٌذ نوع القٍم ال                 

 ان كانت عذدٌة او نصٍة                                  تحذٌذ العمود الاساص فً التزتٍب                     

 

 تحذٌذ نوع التزتٍب 

 ان كان تصاعذي 

  او تناسلً

 

 

 



 

 
فاروق حنان. م:  اعداد(                    0202 وورد مايكروسوفت)  الثانية الوحدة/  الثاني الفصل  

 Physics:ء لفيزيادة الطلبة في مااعلى قيم دا عتماإلياً زتناول لجدافمثلا لترتيب 

 

 

 

                                                                        

 

 

 

 

 غةرلفاالخلية انقر في ا >ول لجدافي نهاية اً ضف سطرد، أعناصر عموع مجمود لإيجا *

 يكونةانقر ا Layout >شريط  نقرا >عناصره ع مجمود يجاب المطلود العمواتحت 

غة تحت رلفاالخلية افي ع لمجمواسيظهر ، وOk زرنقر فيها ة استظهر نافذ > 

 ول.لجدا

 

 

 

 غةرلفاالخلية انقر في ا >ول لجدافي نهاية داً ضف عمو، أعناصر سطرع مجمود لإيجا *

 انقر ايكونة  > Layoutانقر شريط  >بعد السطر المطلوب ايجاد مجموع عناصره 

 د الجدول.غة بعرلفاا لخليةافي ع لمجمواسيظهر ، وOkزر نقر فيها ة استظهر نافذ > 

                



 

 
فاروق حنان. م:  اعداد(                    0202 وورد مايكروسوفت)  الثانية الوحدة/  الثاني الفصل  

لايكونة انقر ا Design >نقر شريط ا >ول لجداخل دانقر اخلية معينة: ر طاإلمسح  *

من لوحة  Escزر ضغط ء إلإنتهااعند ، ومسحهاب لمطلواء الأجزق انقر فوا > 

 لمفاتيح.ا

 بلمطلود( العمو)أو السطر اخلية من اي خل دانقر امل(: كاد عمو)أو مل كالمسح سطر  *

 : لتاليةاة لنافذاستظهر  > > Deleteيمين ة نقر >مسحه 

 

  

 مسح سطر كامل                                                                

                                                          

 مسح عمود كامل                                                            

 

 

 > Delete Table.يمين ة نقر >ول لجداظلل ول: لجدا كللمسح  *

 



 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

 
الوحدة الرابعة  / الفصل الثانً  

 
 

 

 
 تعلم هاٌكروسفت أفس أكسل

2010 
 

 اعداد
 م.  حنان فاروق
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 اٚلاً: اٌّمذِخ 
 

يمذَ   Application Program٘ٛ ثزٔبِج رطجيمي  2010ِبيىزٚسفذ اٚفس أوسً 

خ   Mathematicalثيئخ عًّ ريبضيخ ي ئ احصب  /  Statistical  ِٕٚطميخ /  Logical حيث .

أٗ يٛفز شجىخ خلايب ثبثعبد ٘بئٍخ ثحيث اْ وً خٍيخ رحزفع ثميّخ ٚاحذح ِع اِىبٔيخ  رطجيك دٚاي 

 ٘ذٖ اٌخلايب ٌٍحصٛي عٍٝ إٌزيجخ اٌّطٍٛثخ. جب٘زح اٚ ثٕبء دٚاي ِزوجخ يذٚيبً عٍٝ ِحزٛيبد 

لاظٙبر ليُ ِحذدح فمظ / رزريت  filteringوذٌه يٛفز اٌجزٔبِج اِىبٔيخ رزشيح اٌجيبٔبد 

ٌىشف ٚجٛد ليّخ ِحذدح ٚاجزاء اٌعٍّيبد اٌّطٍٛثخ    Search/ اٌجحث  Sorting اٌجيبٔبد 

اٚ رثظ ِحزٜٛ اٌخٍيخ ثٍّف خبرجي   Links  عٍيٙب / رثظ ليُ اٌخلايب ثجعضٙب ثٛاسطخ اٌزٚاثظ 

                                         .Hyperlinkِٓ ٔٛع اخز 

  

 

 ثبٔيبً : اٌٛاجٙخ اٌزئيسيخ 

 :, اضغظ 2010ٌزشفيً ِبيىزٚسفذ أٚفس اوسً 

Start>All Programs>Microsoft Office>Microsoft Office Excel2010 

 flow, لذ يزثىه غيبة اٌمٛائُ إٌّسذٌخ 3002اْ وٕذ رعًّ سبثمبً عٍٝ ِبيىزٚسفذ اٚفس اوسً 

down menus  حيث أْ اٌشزائظ ,Ribbons  ٓسزحً ِحً اٌمٛائُ إٌّسذٌخ ٕ٘ب , ٌىٓ و

صجٛراً , ففي اٌجذايخ سزشعز ثأْ ٘ذٖ اٌشزائظ رعًّ ضذن , ٌٚىٓ ثعذ سبعخ ِٓ اٌزذريت سزىزشف 

 زائظ رعًّ ٌصبٌحه . أْ ٘ذٖ اٌش

 

 

 

 

 

 



 اٌفصً اٌثبٔي : اٌٛحذح اٌزاثعخ / ِبيىزٚسٛفذ أٚفس أوسً            اعذاد : َ. حٕبْ فبرٚق 

 

Command Bar شريط الاوامر 
Ribbons الشرائط 

 عنوان ملف العمل الافتراضي 

 مساحة العمل

 الصفحات

 الرئٌسٌة للبرناهج هً كها ٌلً : الواجهة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

. واذا تم خزن   Book1: تلقائٌاً الهلؾ الجدٌد سٌكون تحت اسم  عنوان هلؾ العهل الافتراضً

 الهلؾ باسم اخر فسٌظهر الاسم الجدٌد فً هذا الهكان.

: هو شرٌط ٌحوي الاواهر الكثٌرة الاستخدام وذلك لتسهٌل Command Barشرٌط الاواهر 

الوصول الٌها , وٌهكن اضافة / الؽاء الاواهر عن طرٌق الضؽط على السهم الصؽٌر ٌسار 

 Save, Print, هن الاواهر كثٌرة الاستخدام )  More Commandsالشرٌط واختٌار 

preview, Back. ) 

هصنفة , كل شرٌط ٌحوي ادوات هصنفة تحت عنوان : وتهثل قوائم ادوات Ribbonsالشرائط 

 ذلك الشرٌط .

: كل اٌكونة هدرجة ضهن الشرائط تهثل اداة ذات تأثٌر هصنؾ حسب عنوان الشرٌط الادوات 

 التً تقع الاٌكونة بداخله. 

 

ت 
وا

لاد
ا
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: هً شبكة ضخهة هن الخلاٌا ذات حدود ؼٌر هرئٌة عند الطباعة , كل خلٌة ٌهكن هساحة العهل

, تأرٌخ String, نص Symbol, رهز Numericٌهة واحدة هحددة )رقم ان تحوي ق

Date , … . )تحدد الخلٌة بعنوان هتكون هن حرؾ لاتٌنً ) ٌهثل العهود( , هتبوع برقم الخ

 . B12و D4,HN1)ٌهثل السطر( , هثلاً 

 : كل هلؾ عهل جدٌد ٌحوي ثلاث صفحات تلقائٌاً , ٌهكن ربط الخلاٌا فً الصفحاتلصفحات ا

 .linksالهختلفة بروابط 

 

  Tableثالثاً : انشاء جدول 

 . لادخال قٌهة فً خلٌة , بكل بساطة اضؽط على الخلٌة واكتب البٌانات الهرؼوبة 

  للانتقال الى خلٌة أخرى , استخدام الاسهم فً لوحةالهفاتٌح , او الضؽط بالهؤشر على

 الخلٌة الجدٌدة .

  نص اطول هن طول الخلٌة , سنلاحظ ان النص سٌختبئ تحت الخلٌة الهجاورة , اذا كتبنا

 Double Click, انقر نقرة هزدوجة ولتكبٌر طول الخلٌة بها ٌتناسب وطول النص 

على الحد الفاصل بٌن الخلٌتٌن , أو انقر هع الضؽط على الحد الفاصل والسحب الى الٌهٌن 

 وكها هوضح : 

ـــــــــــــــــــــــ                                              

 أمز ٔمزح ِزدٚجخ ٕ٘ب في 

 اٌحزٚف عٍٝ اٌحذ شزيظ 

 اٌفبصً ثيٓ اٌخٍيزيٓ ٌزىجيز 

 اٌخٍيخ الاٌٚٝ ثّب يزٕبست ِع 

 طٛي إٌص اٌّىزٛة ثذاخٍٙب 

 أٚ اٌضغظ عٍٝ اٌحذ ٚاسحجٗ  

يّيٕبً ٌزىجيز طٛي اٌخٍيخ
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 انقر نقرة ٌهٌن على الخلٌة الهطلوبة  .1

 Number. اختار صفحة 2

. قلل قٌهة هذا 4
 الحقل الى الصفر

 هن القائهة   Number. اختار 3

  اذا كتبنا رقم عددي اطول هن طول الخلٌة , سٌتم تحوٌل الرقم تلقائٌاً الى الصٌؽة

سٌصبح  998877665555هثلاً العدد  Exponential Form Scientificالعلهٌة 

9.98878E+11   ولارجاع العدد الى الصٌؽة العادٌة , ضع الهؤشر فوق الخلٌة ,

اختٌار  > Numberاختٌار صفحة  > Format Cells >نقرة ٌهٌن  >الهطلوبة 

Number  قلل قٌهة حقل الهراتب العشرٌة  >هن القائهةDecimal Places  الى

 ح بالصورة ادناه :, كها هوض OK >الصفر 

 

 

 أها اذا تحول الرقم الى " # # # # # " , فٌكفً تكبٌر طول الخلٌة لارجاع الرقم الى صورته

 .  الاصلٌة
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 لاختٌار عهود كاهل , انقر على الحرؾ 
Index Letter   الواقع فوق العهود 

 لاختٌار كل الجدول انقر هنا

لاختٌار سطر كاهل , انقر على الرقم 
Index Number   الواقع ٌسار
 السطر

 

  لدهج خلٌتٌن او اكثر , قم باختٌار الخلاٌا التً ترٌد دهجها بسحب الهؤشر فوقها < 

 .  انقر اٌكونة  > Homeانقر شرٌط 

  لكتابة نص هتعدد الاسطر فً خلٌة او نطاق هن الخلاٌا , قم باختٌار الخلاٌا بواسطة

 .  انقر اٌكونة   > Homeانقر الشرٌط  >السحب بالهؤشر 

  : لاختٌار سطر كاهل أو عهود كاهل او اختٌار كل صفحة العهل 

 

  انقر الشرٌط  > لتعدٌل صٌؽة النصوص , اختر الخلاٌاHome <  انقر الاداة الهطلوبة

 وكها ٌلً : 
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o                                . لتؽٌٌر نوع خط الكتابة : 

o                   . لتؽٌٌر حجم خط الكتابة : 

o              . لتؽٌٌر لون خط الكتابة : 

o             . لتؽٌٌر لون هلئ الخلاٌا : 

o                     . هعروفة : 

o                     . لاختٌار طرٌقة الهحاذاة الافقٌة : 

o                  . لاختٌار طرٌقة الهحاذاة العهودٌة :    . 

o             :                                         . لتؽٌٌر اتجاه النص داخل الخلٌة 

o    ,    ,    . هعروفة : 

o    لنقل اعدادات خلٌة )خلاٌا( الى خلٌة )خلاٌا( اخرى دون تؽٌٌر النص : .

ظلل الخلٌة  > انقر الاداة  >تستخدم بالشكل التالً : ظلل الخلاٌا الهصدر 

 الهطلوبة. 

  لرسم اطار )حدود( للخلاٌاBoarders  انقر صفحة  >انقر الخلاٌا  >, اختر الخلاٌا

Home < د قرب الاٌكونة انقر السهم الصؽٌر الهوجو  . 

ة 
ٌؽ
ص
ي 
 ا
ار
تٌ
خ
 ا
ن
هك
ٌ

ت
را
طا
لا
ل

 

 لاختٌار طرٌقة الهحاذاة العهودٌة
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 > Format Cells >نقرة ٌهٌن   >الهطلوبةولهزٌد هن اعدادات والوان الاطارات ظلل الخلاٌا 

 عدل الاعدادات التالٌة حسب الهطلوب . > Boarderانقر صفحة 

  لعهل تكبٌر/ تصؽٌر الرؤٌةZoom  ٌهكن سحب الهؤشر الهوجود فً الزاوٌة السفلى ,

 الٌهنى هن واجهة الهستخدم .

  نضع  >لتحرٌك خلٌة او هجهوعة هن الخلاٌا الهتجاورة , نظلل الهنطقة الهطلوبة

حب هع الضؽط الى الهوقع الجدٌد :نس >الهؤشر على اطار الهجهوعة الهختارة 

 اختر لون الاطار .1

 . اختر هوقع الاطار3
 . اختر نهط الاطار2

 قم بتظلٌل الهجهوعة الهطلوب 

 تحرٌكها , ضع هؤشر الهاوس

 هنا واسحب هع الضؽط الى   

 الهوقع الجدٌد.
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 سطر بٌن سطرٌن , انقر على عنوان )رقم( السطر الذي ٌقع بعد الهكان الذي  لحشر

. هثلاً اذا اردنا حشر سطر بٌن سطر insert >ثم نقرة ٌهٌن  >ترٌد حشر سطر فٌه 

 ثم القٌام ببقٌة الخطوات.  5رقم  سطرى ٌجب وضع الهؤشر عل 5وسطر رقم  4رقم 

  لحشر عهود بٌن عهودٌن , انقر على عنوان )حرؾ( العهود الذي ٌقع بعد الهكان الذي

. هثلاً اذا اردنا حشر عهود بٌن عهود insert >ثم نقرة ٌهٌن  >ترٌد حشر عهود فٌه 

 ثم القٌام ببقٌة الخطوات. 5ٌجب وضع الهؤشر على عهود رقم  5وعهود رقم  4رقم 

  نقرة ٌهٌن >لهسح سطر كاهل : ضع الهؤشر على عنوان )رقم( السطر الهطلوب<  

Delete. 

  نقرة ٌهٌن >لهسح عهود كاهل : ضع الهؤشر على عنوان )حرؾ( العهود الهطلوب<  

Delete. 

  لتؽٌٌر تسهٌة صفحةRename Sheet  اضافة صفحة جدٌدة لهلؾ العهل /Insert 

/ حهاٌة صفحة  Move or Copy/ تحرٌك او نسخ صفحة  Delete/ هسح صفحة 

/ تؽٌٌر لون عنوان الصفحة  Protect Sheetهن التعدٌلات اي اضافة كلهة سر 

Tab Color  اخفاء صفحة /Hide نقرة  >شر على عنوان الصفحة : ضع الهؤ

 اختر التعدٌل الذي ترٌده .  >ٌهٌن 

 
 

 
 
 
 

 

 

 ضع الهؤشر على الصفحة

 اختر  >نقرة ٌهٌن  > الهطلوبة 

 التعدٌل الهطلوب
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  لتؽٌٌر اتجاه العناوٌن )جعل الصفحة هن الٌهٌن الى الٌسار( , انقر شرٌطPage 

Layout <  سٌتم قلب اتجاهات العناوٌن كها هوضح :  انقر اٌكونة , 

 

 Seriesرابعاً: انشاء هتسلسلة 

ذه الخلاٌا بالاعداد , او هلئ ه100الى  1اذا اردنا هلئ طابور هن الخلاٌا بالارقام هن  

( , فان لٌس هن الهنطقً ان نهلأ كل خلٌة على حدة ,   …,  6   ,4,  2الطبٌعٌة الزوجٌة )اي 

حٌث ان برناهج هاٌكروسوفت اوفس أكسل ٌوفر طرٌقة لهلئ طابور هن الخلاٌا بقٌم هرتبطة 

, اسهاء اٌام الاسبوع , اسهاء اشهر                 5بعلاقة ) اعداد طبٌعٌة هتسلسلة , هضاعفات العدد 

 … (.السنة , 

 اهثلة : 

 الخ( : , … 5, 4, 3, 2, 1بور هن الخلاٌا بالاعداد الطبٌعٌة الهوجبة ) لهلئ طا 

 اكتب القٌهة الثانٌة هن الهتسلسلة >اكتب القٌهة الاولى هن الهتسلسلة فً اول خلٌة هن الطابور 

ضع الهؤشر على الهربع الاسود الصؽٌر  >ظلل هاتٌن الخلٌتٌن بالؤشر   >فً الخلٌة الهجاورة

اضؽط على ذلك الهربع اسحب الهؤشر  >الذي سٌظهر فً الزاوٌة السفلى الٌهنى هن الخلٌتٌن 

توقؾ عند  >)هع الضؽط( ستلاحظ ان الخلاٌا بدأت تهتلئ اوتوهاتٌكٌاً بباقً قٌم الهتسلسلة 

 وصول للقٌهة النهائٌة فً الهتسلسلة .
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اكتب اول قٌهتٌن هن 

 الهتسلسلة

 ثم ضع الهؤشر هنا

 

 

والان وبنفس الطرٌقة ٌهكن هلئ الخلاٌا بأي هتسلسلة وذلك بكتابة اول قٌهتٌن هن الهتسلسلة 

 ثم دع برناهج الاكسل ٌقوم بالعهل عنك . هثال على الهتسلسلات : 

o 2)  ,4,   6  ,…   ثم نسحب هع الضؽط .  2و 1(: نكتب 

o 5)  ,10,   15  ,…   ثم نسحب هع الضؽط .  10و 5(: نكتب 

o 0.0)  ,0.1,   0.2  ,…   ثم نسحب هع الضؽط .  0.1و 0.0(: نكتب 

o -1)  ,-2,   -3  ,…   ثم نسحب هع الضؽط .  -2و -1(: نكتب 

o Sun)  , Mon,   Tue  ,Wed  ,… نكتب :)Sun وMon  . ثم نسحب هع الضؽط 

o ) Sunday , Monday,   Tuesday  ,Wednesday  ,… نكتب :)

Sunday وMonday . ثم نسحب هع الضؽط 

o  (Jan  ,Feb,   Mar  ,Apr ,…   نكتب :)Jan وFeb  . ثم نسحب هع الضؽط 

o  (January  ,February,   March  ,April ,…   نكتب :)January 

 ثم نسحب هع الضؽط .  Februaryو

 

اسحب هع الضؽط للحصول 
 على الهتسلسة 

اذا اردنا هلئ الخلاٌا بنفس القٌهة )نسخ( 

 هن هذه القائهة Copy Cellsٌهكن اختٌار 
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  Functionخاهساً : انشاء دالة 

ٌوفر البرناهج اهكانٌة انشاء دالة بحٌث ان تؽٌٌر اي هن هدخلات هذه الدالة سٌتم تحدٌث  

 ناتج الدالة تلقائً دون الحاجة الى بنائها هن جدٌد . ٌوفر البرناهج طرٌقتٌن لانشاء دالة . 

 انشاء الدالة ٌدوٌاً :  .1

 ذي ٌهثل اسهاء ثلاث طلاب هع درجاتهم لثلاث اٌام هتعاقبة : لنفرض وجود الجدول التالً وال

 , لاٌجاد هجهوع الدرجات كل طالب :  SUMلنقوم باضافة عهود جدٌد تحت عنوان 

 ٌدوٌاً :  SUMوالان لانشاء دالة 

 فً هذا الهثال(. F3انقر بالهؤشر على الخلٌة الهطلوبة كتابة النتٌجة بداخلها )اي الخلٌة  .1
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 . C3+D3+E3=اكتب هعادلة الجهع بدلالة عناوٌن الخلاٌا هبتدئاً باشارة = اي نكتب :  .2

 F3, سٌظهر ناتج جهع الطالب الاول فً الخلٌة  Enter Keyاضؽط هفتاح الادخال  .3

 وكها هوضح بالشكل ادناه :

 

ضع هؤشر الهاوس على الهربع الاسود الصؽٌر الذي   >هرة اخرى F3انقر على الخلٌة  .4

لهلئ  F3اضؽط الهؤشر واسحب الى اسفل لؽاٌة الخلٌة  > F3سٌظهر اسفل ٌهٌن الخلٌة 

 الخلاٌا الاخرى بهتسلسلة دالة الهجهوع .
 

 اذا تؽٌرت اي هن الدرجات , سٌتم تحدٌث الهجهوع تلقائٌاً. .5

, حٌث ستكون الهعادلة  Averageوبنفس الطرٌقة ٌهكن اضافة عهود آخر لحساب الهعدل 

 . 3/(C3+D3+E3)=( : G3الهستخدهة )والهكتوبة داخل الخلٌة 

 
 

 

 اكتب الهعادلة فً حقل ثم 

 اضؽط هفتاح الادخال
 

 

 

 ضع هؤشر الهاوس على 
 هذا الهربع الاسود 
 الصؽٌر ثم اضؽط 

  واسحب الى الاسفل
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 استخدام الدوال الجاهزة :  .2

,  SUMٌوفر البرناهج هئات الدوال الجاهزة الرٌاضٌة , الاحصائٌة , والهنطقٌة , هثل       
AVERAGE  ,MAX  ,STANDARD DEVIATION  ,MODE  ,

CONDITIONAL IF STATEMENT هذه الدوال سهلة التطبٌق , كل ها علٌنا فعله هو .
 الهناسبة . تؽذٌتها بالهدخلات 

لنعٌد تطبٌق الهثال السابق لاٌجاد هجهوع درجات الطلاب , ولكن سنستخدم هذه الهرة  

 : SUMالدالة الجاهزة 

فً هذا الهثال(, كها فً  F3نضؽط بالهؤشر داخل الخلٌة التً نرٌد وضع الناتج بداخلها ) .1

 الصورة :

 

, ستجد هجلدات ٌهثل كل هنها تصنٌفاً للدوال الجاهزة , Formulasانقر على شرٌط  .2

 .SUMونختار  Math&Trigوطالها نحن نرٌد دالة الهجهوع )الرٌاضٌة(, سننقر على الهجلد 

 انقر داخل الخلٌة 

,Formulas انقر شرٌط 

Math & ثن هجلد 
SUM ثن دالة ,Trig 
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 ستظهر نافذة جدٌدة , قم بضؽط السهم الاحهر العلوي , كها فً الصورة : .3

 سٌتم ضؽط النافذة اعلاه وستصبح بالشكل التالً :  .4

 (.E3الى  C3اختر الخلاٌا التً تهثل هدخلات الدالة )اي الخلاٌا هن  .5

 . F3هرتٌن , ستحصل على الناتج فً الخلٌة  Enter Keyاضؽط هفتاح الادخال  .6

 
 انقر هذا السهم الاحهر
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 كتابة الاسم الجدٌد تحدٌد صٌؽة الخزن 

 تحدٌد هكان الخزن 

ضع هؤشر الهاوس على الهربع الاسود الصؽٌر الذي  >هرة اخرى  F3انقر على الخلٌة  .7

لهلئ  F5اضؽط الهؤشر واسحب الى اسفل لؽاٌة الخلٌة  > F3سٌظهر اسفل ٌهٌن الخلٌة 

 الخلاٌا الاخرى بهتسلسلة دالة الهجهوع . 

 سادساً: خزن هلؾ 

افتراضٌاً , وعند الرؼبة بخزن Book1كها ذكرنا سابقاً , ٌاخذ هلؾ العهل الجدي اسم  

, فتظهر  Command Barالهوجودة فً شرٌط الاواهر           ؽط على الاٌكونة الهلؾ , نض

 صفحة اعدادات الخزن الهوضحة ادناه : 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 باستخدام الدوال الجاهزة لنفس الدرجات اعلاه .  AVERAGEتهرٌن : انشئ دالة الهعدل        
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فً حالة اردنا خزن الهلؾ هرة ثانٌة بعد اجراء الهزٌد هن التعدٌلات علٌه , علٌنا فقط 

 (.Overwriteضؽط الاٌكونة          هرة اخرى , وسٌتم تحدٌث الهلؾ بنفس الاسم )

خزن الهلؾ بعد التعدٌلات تحت اسم جدٌد ) بحٌث ٌبقى الهلؾ اها فً حالة الرؼبة فً  

 :  Save as ونختار File: ننقر شرٌط الاصلً كها هو دون تؽٌٌر(

 

 .Saveفتظهر نفس صفحة اعدادات الخزن الهذكورة اعلاه , ٌتم تحدٌد اسم جدٌد للهلؾ وضؽط 

 

 سابعاً: اعدادات الطباعة 

  لتحوٌل الصفحة هن الوضع العهودي الى الوضع الافقً وبالعكس 

(Portrait   Landscape انقر شرٌط )Page layout < Orientation. 
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  للبدء بالطباعة , انقر على شرٌطFile < Print  ستظهر لك واجهة اعدادات الطباعة ,

 هع عرض هسبق لشكل الطباعة .

  اذا اردنا طباعة هنطقة هحددة هن صفحة عهل , ٌجب علٌنا اولا تحدٌد الحدود الهرؼوبة

,  Page Break Previewاختر صٌؽة العرض  > Viewط بواسطة النقر على شرٌ

ستظهر حدود زرقاء فً صفحة العهل )هع خلفٌة ؼٌر هرئٌة عند الطباعة برقم الصفحة( , 

 كها هوضح :

 تحدٌد عدد النسخ

 تحدٌد الطباعة  الهباشرة بالطباعة 

 تحدٌد اعدادات الطباعة 

 الصفحاتتحدٌد 

 الهطلوب طباعتها

 استعراض بقٌة الصفحات
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 لتحدٌد الهساحة الهطلوب طباعتها , كها  نقوم بسحب الحدود الزرقاء بهؤشر الهاوس

 هوضح :

  

 .Normalنختار صٌؽة العرض  > Viewوللرجوع الى صٌؽة العرض العادٌة , ننقر شرٌط 

ٌجب الانتباه الى أن اهر الطباعة سٌقوم بطباعة الهساحة الهحددة داخل الاطار الازرق فقط ههها 

كانت اعدادات الطباعة الاخرى . ٌهكن الرجوع الى التعاهل هع اعدادات الطباعة لطباعة صفحات 

بواسطة تكبٌر الحدود الزرقاء لتؽطٌة هساحة كبٌرة هن لوحة العهل , ثم تحدٌد اعدادات كاهلة 

 الطباعة بشكل عادي كها هوضح هع بداٌة هذه الفقرة . 

 

 تثاهناً: إدارة البٌانا

 كتابة رهز : .1

الخ( , انقر داخل الخلٌة التً ترٌد كتابة …,  ∑,  µ,  £,  €,  ©اذا اردنا كتابة رهز هثل )

ابحث وانقر  >   Symbolانقر اٌكونة  > Insertانقر على شرٌط  >رهز بداخلها 

 : Insertاضؽط زر  >على الرهز الهطلوب 
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 تؽٌٌر صٌؽة هحتوى خلٌة : .2

 > لتؽٌٌر صٌؽة هحتوى خلٌة , قم باختٌار الخلٌة )او نطاق الخلاٌا( الهطلوب تؽٌٌر صٌؽتها 

وتحدٌد الصٌؽة الهطلوبة هن  > Numberصفحة  > Format Cells >نقرة ٌهٌن 

 :الصٌػ ادناه 

 التصنٌؾ السهاحٌة / الاستخدام  هثال

Deema  النصوص , الارقام التً لا تبدأ بصفر General 

 Number الارقام التً لا تبدأ بصفر هع اهكانٌة التعاهل هع الهراتب العشرٌة 3.05

 Currency الارقام هع رهز عهلة هالٌة  $320.00

 Accounting هشابهة للسابقة  £320.00

 Date التارٌخ صٌػ هختلفة لتهثٌل  26/05/09

9:37 AM صٌػ هختلفة لتهثٌل الوقت Time 

0.45 becomes45% هع اضافة الرهز % 100ضرب القٌهة العددٌة بـ Percentage 

 Fraction الكسور بالصٌؽة البسٌطة  1/2

1.90E-19  ًالارقام الكبٌرة جداً والارقام الصؽٌرة جدا Scientific 

 Text ٌقبل طباعة اي شًء داخل الخلٌة وهذا ٌشهل الارقام  0770

 Special (ZIP Codeٌوفر هجهوعة هن الصٌػ الثابتة )هثل الرهز البرٌدي 00642

15 becomes-
15 

اذا اردنا ان تظهر ٌستخدم للصٌػ الهبنٌة هن قبل الهستخدم , هثلاً 

 .Typeـ فً حقل 0اشارة سالبة تلقائٌاً هع قٌهة هعٌنة , نضع 
Custom 

 

 

 اختر الرهز

Insert اضؽط 
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 :   Findالبحث عن قٌهة هعٌنة  .3

 :Find > انقر اٌكونة  > Home, انقر الرابط البحث عن صٌؽة هعٌنة فً هلؾ اكسل

 

 :Replaceاستبدال قٌهة بقٌهة اخرى  .4

 :Replace > انقر اٌكونة  > Homeلاستبدال قٌهة بقٌهة اخرى , انقر الرابط 

 

 :Sortالترتٌب  .5

لترتٌب قائهة هن القٌم )سواء كان ترتٌباً ابجدٌاً لكلهات او ترتٌباً تصاعدٌاً / تنازلٌاً لاعداد( , 

 انقر اٌكونة        > Homeانقر شرٌط  >اختر نطاق الخلاٌا الحاوي على القٌم الهطلوب ترتٌبها 

 كها هوضح :    او الترتٌب التنازلً      اختر اها الترتٌب التصاعدي  >
                                                                                                                                                                          

                                                                                                                                                 

اكتب القٌهة  .1

 استبدالها الهطلوب

. اكتب القٌهة 2

 الجدٌدة 

اكتب القٌهة  .1
 الهطلوبة البحث عنها

 . اضؽط هذا الزر2

 . اختر2

Z  A   
ترتٌب لل  

 .اختر نطاق الخلاٌا 1 التصاعدي
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 :Filterالترشٌح  .6

لنفرض وجود جدول ٌهثل عشرة هوظفٌن فً شركة )تسلسل , اسهاء , القسم , عدد شهور 

 الخدهة (:

 

 Filtersلادارة هذا الجدول بشكل كفوء وفرز بٌانات هعٌنة بسرعة , نقوم باضافة الهرشحات    

 كها ٌلً :

اختر  >انقر اٌكونة        > Homeانقر شرٌط  >انقر على السطر الذي ٌهثل عناوٌن الجدول 

Filter : ستظهر اسهم صؽٌرة هجاورة كل عنوان والتً تهثل الفلاتر , كها هوضح , 

                                                                                                    

سٌتم ترتٌب السطور حسب ابجدٌة الاسهاء هع . 3   

.4 إضؽط Sort هراعاة درجات طالب هع اسهه  

. اختر 2

Filter 

 انقر على اي هكان هن سطر العناوٌن .1
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 HRاختر هعٌار 

 HRسٌتم ترشٌح الهوظفٌن العاهلٌن فً قسم 

 

, الثانً  HRالان , اذا اردنا ترشٌح الهوظفٌن الذٌن ٌهلكون هعٌارٌن , الاول ٌعهلون فً قسم 

 لدٌهم عشرٌن شهر خدهة او اكثر.

a) نقوم اولاً بتحقٌق الهعٌار الاول , وهو ترشٌح هوظفً قسم الHR  وذلك بالضؽط على ,

 :HRواختٌار  departmentفلتر حقل 

  

  
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

b)  شهراً او اكثر ,  20نقوم ثانٌاً بتحقٌق الهعٌار الثانً , وهو ترشٌح الهوظفٌن ذوي الخدهة

 > Number Filterاختر  > Months of Serviceوذلك بالضؽط على فلتر حقل 

 , كها هوضح : Greater than or Equal Toاختر 

 . ستظهر هذه الفلاتر3

 
 

   

     اختر Number Filters ثن 

Greater than or equal to 
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انقر على السطر الذي ٌقع  .1

 تحت السطر الهطلوب تثبٌته

 
View 2 انقر صفحة.  

 . الاختٌار الاول لتجهٌد زاوٌة , 3
  الاختٌار الثانً لتجهٌد سطر , 
 الاختٌار الثالث لتجهٌد عهود  

c) : ستظهر نافذة نكتب بداخلها الهعاٌٌر الرقهٌة الهطلوبة 

 

d) : ستكون النتٌجة ترشٌح الهوظفٌن الذٌن تتحقق فٌهم الشرطٌن الهطلوبة 
 

 :Freeze Panesالجوانب الثابتة  7.

عند التعاهل هع الجداول الضخهة سنواجه هشكلة اختفاء سطر العناوٌن عندها نتنقل داخل 
الجدول, نستخدم خاصٌة التثبٌت الجوانب لحل هذه الهشكلة . ٌهكن تثبٌت سطر , اوعهود , او 

 كلاهها . 

سطر هثلاً اذا اردنا تثبٌت سطر العناوٌن فً الهثال السابق , انقر على السطر الواقع تحت ال
, سٌتم تثبٌت سطر العناوٌن ههها  View < Freeze Panesانقر الشرٌط  >الهطلوب تثبٌته 

 تحركنا خلال صفحة العهل . 

 

  

 

 

 

 

   

 

 

 20اكتب الرقم الهطلوب 
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 Objectsتاسعاً : إدارة الكائنات 

 : Picturesالصور   .1

اختر الصورة  > اٌكونة  > Insertلاضافة صورة داخل جدول اكسل , انقر شرٌط 
 :Insertالهطلوبة هن نافذة الهستعرض وانقر زر 

 

 والذي ٌحوي الكثٌر هن الاعدادات الههكن تطبقها على الصورة :
Shadow Reflection Artistic Effects (Blur) Glow 

 

 
 

 

 
 

 

 : Clip Artالرسوم   .2

 > اٌكونة الرسم  > Insertلاضافة رسم هن الرسوم الجاهزة فً البرناهج , انقر شرٌط 
للبحث عن الرسوم  Schoolستظهر نافذة جانبٌة , اكتب الصنؾ الهطلوب البحث عنه )هثلاً 

 : Goانقر زر  >التً لها علاقة بالهدرسة (

 

  Go. اضؽط زر 2 .اكتب الصنؾ الهطلوب هنا1

 . انقر على الصورة 3

 لهطلوب اضافتهاا

 
 
 

 
اختر الصورة الهطلوبة هن نافذة 

 Insertالهستعرض وانقر زر 
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, ههكن تطبٌقها هنا على الرسوم  Picturesكل التعدٌلات التً طبقناها سابقاً على الصور 
Clip Art  . فقط انقر نقرة هزدوجة على الرسوم , وؼٌر ها ترٌد , 

 

 :Shapesالاشكال الهندسٌة   .3

انقر  > انقر اٌكونة الاشكال الهندسٌة  > Insertشكل هندسً , انقر على شرٌط  لادخال
قم بتحرٌك هؤشر الهاوس على الهكان الهطلوب فً صفحة العهل هع  >الشكل الذي تحتاج الٌه 

 الضؽط :

عند رسم شكل , ٌهكن التعدٌل علٌه كذلك بنقر الشكل نقرة واحدة واختٌار التعدٌلات الهطلوبة هن 

 . Add Text >, كها وٌهكن الكتابة داخل الشكل بواسطة النقر نقرة ٌهٌن  Formatقائهة 

 انقر على الشكل الهطلوب

انقر على الشكل هرة واحدة لاظهار شرٌط 
Format للتعدٌل على الشكل 

للكتابة داخل الشكل , انقر فوقه 
 Edit Text >نقرة ٌهٌن 
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 :Text Boxصندوق النص  .4

ارسم الصندوق على  > انقر اٌكونة  > Insertصندوق النص , انقر شرٌط  لاضافة
اكتب هباشرة بداخله . وٌهكن التعدٌل علٌه بنقر اطار الصندوق هرة واحدة  >صفحة العهل 

 : Formatواختٌار الشرٌط 
 

  

 :Word Artتأثٌر الوورد   .5

  >اختر النهط الهطلوب  > انقر اٌكونة  > Insertلاضافة تاثٌرات الوورد , انقر الشرٌط 
سٌظهر صندوق تلقائٌاً , ٌهكنك كتابة النص هباشرة بداخله , وٌهكن التعدٌل باستخدام شرٌط 

Format . 

 

 :Smart Artالهخططات الذكٌة  .6

ستظهر نافذة جدٌدة , اختر  >           انقر اٌكونة > Insertلاضافة هخطط ذكً , انقر شرٌط 

 التصنٌؾ الهطلوب هن الحقل الواقع على الٌسار , واختر الشكل الهطلوب هن النافذة الوسطى :

 
 المطلوب النمط إختر

 السابقة الاشكال من

 الصندوق داخل واكتب
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 لكتابة النص الهطلوب . Textسٌتم اضافة الهخطط تلقائٌاً , ٌهكنك النقر على الكلهة 

ٌهكن اجراء التعدٌلات وتؽٌٌر الالوان على الشكل بصورة عادٌة باستخدام اٌكونتً                

 . Homeهن شرٌط 

انقر الهوقع الهطلوب . ولهسح  > Add Shapeانقر  > Designلاضافة خلٌة انقر شرٌط 

 هن لوحة الهفاتٌح . Deleteخلٌة , انقر على حدود تلك الخلٌة واضؽط زر 

 

 خٌارات 
  اضافة خلٌة
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 :Statistical Chartالهخطط الاحصائً   .7

ٌوفر البرناهج ترجهة جدول بٌانات الى هخطط احصائً بشكل سهل , بحٌث اذا تم تعدٌل اي هن 
 القٌم فً الجدول سٌتم تعدٌل الهخطط الاحصائً تلقائٌاً .

a.   : افرض وجود جدول ٌحوي درجات طلاب كها هوضح 

 

b.  لرسم هخطط احصائً ٌهثل درجات الطلاب )الاسهاء هقابل الاٌام( , اختر نطاق الخلاٌا
 الهطلوب:

 

c.  انقر شرٌطInsert لوب هن هنطقة الهخططات الاحصائٌةواختر الشكل الاحصائً الهط 

, سٌتم تهثٌل الهخطط تلقائٌاً فً نفس الصفحة بالقرب هن الجدول  

 . فً حالة تعدٌل قٌم الجدول سٌتم تعدٌل الهخطط تلقائٌاً :
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انقر هنا واختر وظلل عهود الهجهوع 
 هع عنوانه بالهؤشر )الهحور العهودي(

انقر هنا واختر وظلل عهود الاسهاء هع 
 عنوانه بالهؤشر )الهحور الافقً(

  ع لتلك السلسلة التابلتؽٌٌر لون احد السلاسل )الاعهدة(: انقر نقرة واحدة على احد الاعهدة

اختر لون الهلئ الجدٌد . وٌهكن النقر على النصوص وتؽٌٌر  > Homeانقر شرٌط  >

 حجم ولون الخط .

  لاضافة القٌم فوق الاعهدة , انقر نقرة ٌهٌن فوق السلسلة )الاعهدة( الهطلوب اضافة القٌم

 .Add Data Labelsاختر  >علٌها 

 

طط بٌانً للهجهوع فقط )اسم الطالب هقابل الهجهوع(, نقوم اولاً لنفرض اننا اردنا رسم هخ

فٌتم اضافة  باختٌار هخطط هن هنطقة الهخططات الاحصائٌة 

, كها  Select Dataننقر نقرة ٌهٌن على الهخطط الفارغ ونختار  >هخطط فارغ الى الهلؾ 

 هوضح:

 

 ستظهر نافذة جدٌدة , نحدد البٌانات الهطلوبة كها هوضح بالشكل التالً : 
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 سنحصل على الهخطط الهطلوب : OKالان بالضؽط على هفتاح 

 

 :Linksالوصلات الداخلٌة   .8

ٌهكن الربط بٌن خلٌة فً جدول اكسل وخلٌة اخرى )فً نفس الصفحة او صفحة اخرى هن نفس 

 >الهلؾ او حتى فً هلؾ اكسل اخر( , للقٌام بهذا , انقر نقرة ٌهٌن فوق الخلٌة الهصدر 

Copy <  اختر الشكل  >انقر نقرة ٌهٌن فوق الخلٌة الهطلوبة 
 

 :Hyperlinksالوصلات الخارجٌة   .9

لاضافة وصلة ربط خارجٌة تربط خلٌة اكسل وهلؾ اخر )صورة هثلاً( , انقر نقرة ٌهٌن فوق 
ستظهر النافذة التالٌة التً نحدد بها هوقع الهلؾ  > اختر                >الخلٌة الهصدر 

 الهطلوب :  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 لاضافة هلاحظة
 فوق الخلٌة

 

للذهاب الى هلؾ 

 هحدد داخلل الحاسبة 
 

للذهاب الى صفحة هن 

 نفس الهلؾ العهل 
 

 لانشاء هلؾ عهل جدٌد

 

لفتح صفحة لارسال 
 برٌد الكترونً
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 : Header & Footerرأس وتذٌٌل الصفحات  .11

, ثم  انقر اٌكونة  > Insertلاضافة نصوص الى رأس وتذٌٌل الصفحات , انقر شرٌط 

كتابة النص داخل الحقول للرأس او التذٌٌل , او ادخال تسلسل الصفحات / عدد الصفحات / 

 .   الذي ٌظهر تلقائٌاً عند اختٌار اٌكونة  Designالخ هن شرٌط …الوقت والتارٌخ 

 

ان هذه الاعدادات ستطبق تلقائٌاً على جهٌع الصفحات , وتظهر على جهٌع الصفحات عند طباعة 

 الهلؾ .
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