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 الوحدة الأولى:
 Computer Fundamentals أساسيات الحاسوب

 
 
 
 
 
 

 ستتعرؼ في ىذا الفصؿ عمى ما يمي:
 

  وميزاتو ومجالت استخدامو.مفيوـ الحاسوب 

 .الأنواع المختمفة لمحواسيب 

 .نظاـ الحاسوب مف معدات وبرمجيات 

 .بيئة العمؿ المناسبة والمشاكؿ الصحية التي ممكف أف تواجيو مستخدمي الحاسب وطرؽ التغمب عمييا 

 لفترة. التجارية والمجازة مفيوـ الممكية الفكرية والبرمجيات المجانية والبرمجيات 

 وـ الخصوصية وصلاحيات الدخوؿ والستخداـمفي. 

 .الفيروسات وأنواعيا وكيفية التخمص منيا 
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 : Computer  مفيوـ الحاسوب
بمعنى حساب. كالحاسكب عبارة عف مجمكعة مف الأجيزة الإلكتركنية    Computeمف الكممة  Computerمصطمح جاء 

كيطمؽ مصطمح نظاـ  (المعدات) تعمؿ معان بشكؿ متناسؽ مف خلبؿ مجمكعة مف التعميمات (البرمجيات) لتنفيذ ميمة معينة.
الحاسكب يفترض تغذيتو  كلحؿ مشكمة معينة باستخداـ عمى ىذه المعدات كالبرمجيات معا.  Computer Systemالحاسب الآلي 

مجمكعة التعميمات التي تعطى تسمى  بالتعميمات المناسبة ككذلؾ البيانات الضركرية لمحصكؿ عمى الحمكؿ كالنتائج المطمكبة.
 .بالمبرمجالشخص الذم يقكـ عمى كتابة البرنامج يسمى . ك بالبرنامجلمحاسب لحؿ مشكؿ معينة 

 
 ميزات الحاسوب:

 التعميمات بشكؿ تمقائي.القدرة عمى تنفيذ  -1

 السرعة العالية في معالجة البينات. -2

 الدقة العالية في إعطاء النتائج. -3

 السعة التخزينية اليائمة كالسرعة في استرجاع المعمكمات المطمكبة. -4

 القدرة عمى الاتصاؿ بالأجيزة الأخرل كتبادؿ المعمكمات بسيكلة. -5

 
 فوائد ومجالت استخداـ الحاسوب:

المنزؿ: يستخدـ في التعمـ المنزلي، كالحسابات الشخصية كالألعاب كالانترنت ككذلؾ يمكف أف يستخدـ في إدارة  في الحاسكب -1
 الأعماؿ مف المنزؿ عكضان عف المكتب.

 الحاسكب في المكاتب: تستخدـ في معالجة النصكص كالجداكؿ الالكتركنية كالعركض التقديمية. -2

 ي البنكؾ كالمطارات كالمحاؿ التجارية كغيرىا.الحاسكب في إدارة المعمكمات: يستخدـ ف -3

الحاسكب في الاتصالات: يقكـ عمى دعـ البيانات كالصكت كالفيديك مف خلبؿ التمفكف ككذلؾ نقؿ البيانات مف خلبؿ شبكات  -4
 الاتصاؿ، كيكفر خدمات كثيرة مف خلبؿ خدمات الانترنت البنكية كالتسكؽ كالتجارة.

 التطبيقية البرمجيات الحاسكب بشكؿ كاسع في الجامعات كالمراكز البحثية. عف طريؽ استخداـالحاسكب في التعميـ: يستخدـ  -5
التعميمية،  المؤسسة في شخصية أجيزة أك حاسكبية البيانات)، كالشبكات قكاعد الإلكتركنية، الجداكؿ النصكص، معالج( مثؿ

 المتعددة. الكسائط باستخداـ الصفية الغرؼ في تعميمية ككسيمة الحاسكب كاستخداـ
 

 تصنيؼ الحواسيب حسب طبيعة الستخداـ: 
 تصنؼ الحكاسيب في كقتنا الراىف حسب طبيعة الاستخداـ كالتالي:

 أجيزة حكاسيب صغيرة يمكف استخداميا عف طريؽ حمميا باليد.: Handheld Computerالحواسيب الكفية:  -1
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2- Tablet PC  : إليو ميزات الكتابة اليدكية كالتعرؼ عمى الأصكاتعبارة عف جياز محمكؿ مصغر يضاؼ 
 
 
 
 
 
 
 :PDA (Personal Digital Assistant)/Pocket PCحواسيب الجيب  -3

ميزاتو تتشمؿ عمى قكائـ الاتصاؿ، قكائـ المياـ، البريد الالكتركني، معالج نصكص جيبي، برنامج العركض التقديمية، الشبكة 
 مع قمـ لمكتابة.  LCD، بمكتكث، لو شاشة لمس  Wi-Fiاللبسمكية 

 
 
 
 
 
 
 
 PDAأجيزة تمفكف مكبايؿ بميزات الحاسب. كليس فييا شاشة لمس كىي أصغر مف  :Smartphoneالأجيزة الذكية  -4

 

 

 

 
 

 
 
 Note Book or Laptop المحموؿ الحاسوب -5

قبؿ الأشخاص الذيف يحتاجكف مصادر الحاسب في عبارة عف أجيزة حاسكب محمكلة سيمة النقؿ مف مكاف إلى أخر تستخدـ مف 
أم مكاف يذىبكف إليو. ككفاءة ىذه الأجيزة تككف غالبا مثؿ كفاءة الأجيزة الشخصية المكتبية لأف النكعيف يستخدماف نفس 

 المعالجات.
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 :Personal Computers-PCs الشخصية الحواسيب -6
كغالبا ما يمكف كضعيا عمى المكتب كتستخدـ مف قبؿ شخص كاحد في نفس الكقت عبارة عف حكاسيب تستخدـ للؤغراض العامة 

 كىي شائعة الانتشار في كقتنا الحالي.
 
 

 
 
 
 

 بالشبكة(: المتصؿ )الحاسوب Workstationالمحطات الطرفية  -7

عبارة عف أجيزة مكتبية بقدرات عالية تغطي احتياجات المصمميف كالميندسيف كالمينييف الذيف يحتاجكف معالجات قكية ككحدات 
 تخزيف ذات سعات عالية ككذلؾ أجيزة عرض ذات ميزات عالية لتنفيذ أعماليـ. 

 
 

 
 
 
 
 :Network Computer-NC الشبكة حواسيب -8

 شخصية حكاسيب مثؿ طرفيات أك محطات مجمكعة مع يتصؿ Server الخادـ يسمى) ركبي شخصي حاسكب يككف قد( حاسكب
 كذاكرة الميكركم معالج يحتكم صغير كصندكؽ مفاتيح كلكحة شاشة مف يتككف نظاـ ىك الشبكة كحاسكب Clients العملبء تسمى
 ىذا يستخدـ كلذلؾ الشخصية الحكاسيب في منيما أقؿ فيو الذاكرة كسعة المعالج قكة أف كما ىنا الأقراص لمشغلبت كجكد كلا رئيسية

 المعالجة عمميات في) الشبكة تشغيؿ عف مسؤكؿ كقكم كبير حاسكب( الخادـ عمى يعكؿ أنو كما لمشبكة الدخكؿ في الحاسكب
 .كالتخزيف

  
 :Mainframe الكبيرة الحواسيب -9

عالية كميزات معالجة سريعة جدان. تستخدـ في البنكؾ عبارة عف حكاسيب ذات حجـ كبير تكضع في غرؼ كبيرة ذات قدرات تخزينية 
 كالشركات الكبرل كحكاسيب مركزية لمعالجة البيانات بشكؿ آني كحجـ ضخـ مف العمميات.
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 :Super Computers )العملاقة) الحواسيب الفائقة -11

التي  الجكم كالتنبؤ كالفضاء الطيراف عمميات كفي العممي البحث مؤسسات في تستخدـ   
 تكمؼ جدا كبيرة حكاسيب تستخدـ التطبيقات الحساسة كتحتاج إلى عمميات معالجة ىائمة كىي

 ىائمة. سرعة كذات الدكلارات ملبييف
 

 

 

 Parts of a Computer الحاسوب )المعدات( أجزاء

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 :الآتية الرئيسية الأجراء لؾ تظير شخصي حاسكب جياز شرائؾ عند

كالتي تشكؿ العقؿ المدبر لمجياز، الذاكرة ككذلؾ الكحدات الأخرل التي تقكـ عمى معالجة  :System Unit النظاـ ةوحد -1
المكحة الأساسية، كتشمؿ عمى كحدة المعالجة المركزية، كالمنافذ  كتشكؿ Mother Boardالمكحة الأـ  البيانات. كتحتكم عمى

  ككذلؾ خطكط نقؿ البيانات.
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I.  كحدة المعالجة المركزيةCPU  كتسمى كذلؾ بالمعالج المصغرMicroprocessor :
تشكؿ العقؿ الحقيقي لمجياز الذم يقكـ بتنفيذ جميع العمميات الداخمية مف عمميات 

 حسابية كمنطقية كعمميات نقؿ البيانات. 

II.  (شقكؽ التكسعة) المنافذExpansion Slots خطكط النقؿ تمرر مف خلبؿ ىذه :
 افذ. كؿ منفذ منيا عبارة عف كصمة داخمية تمكنؾ مف إضافة دائرة جيدة لمكحة الأـ.المن

III.  ناقلبت البياناتData Buses كىي عبارة عف الطريؽ الذم يربط المعالج مع الذاكرة. تستخدـ لنقؿ تعميمات البرنامج :
دد حجـ البيانات المنقكلة كالتي يمكف أف كالبيانات مف المعالج إلى الذاكرة كبالعكس. كتؤثر عمى أداء الجياز لأنيا تح

 تعالج في نفس الكقت. كىناؾ علبقة مباشرة بيف حجـ المسجلبت كناقلبت البيانات كحجـ البيانات المنقكلة.

 
 :ىي المركزية المعالجة وحدة مكونات

 الحسابية العمميات فييا كتتـ CPU مف جزء: Arithmetic Logic Unit (ALU(كحدة الحساب كالمنطؽ  )أ 
 كالضرب كالطرح الجمع: الأربع الأساسية )Arithmetic Operations( الحسابية بالعمميات كتقكـ كالمنطقية
 لمحاسكب تسمح التي المقارنات مثؿ ALU في تنفذ التي )Logical Operations( المنطقية كالعمميات كالقسمة،
 كاتخاذ. المكاقؼ بتقييـ

 مؤقت بشكؿ كالمعمكمات البيانات تخزف السرعة عالية خاصة تخزيف مكاقع عف عبارة :)Registers(المسجلبت  )ب 
 نكع بتخزيف مختص منيا كؿ المسجلبت مف مختمفة أنكاع عمى المعالجة كحدة كتحتكم. ALU قبؿ مف لاستخداميا

 .البيانات مف معيف

 عمى كالإشراؼ البرنامج تعميمات تفسير عف مسؤكلة الدكائر مف مجمكعة عف عبارة: )Control Unit( التحكـ كحدة )ج 
لى مف البيانات نقؿ عمى تعمؿ فيي الحاسكب أجيزة داخؿ سميـ بشكؿ تنفيذىا  الرئيسة كالذاكرة كالمسجلبت ALU كا 
 التحكـ كحدة أف القكؿ كتسطيع. تنفذىا أف يجب التي العمميات عف ALU تخبر كما كالإخراج، الإدخاؿ ككحدات

 :الآتية بالكظائؼ تقكـ

 البرنامج تعميمات كتفسير قراءة 

 داخؿ العمميات تكجيو CPU 

 لى مف كالتعميمات البيانات بتدفؽ التحكـ  .كالإخراج الإدخاؿ كحدات كمتحكمات الرئيسة الذاكرة كا 

 

 مياميا إدخاؿ البيانات مف الكسط الخارجي إلى الكسط الداخمي لمحاسكب. كأىميا: Input Devices الإدخاؿ وحدات -2
، شاشة الممس، عصا الألعاب، مشغلبت الأقراص، الكاميرا الميكركفكفكالفأرة، الماسح الضكئي، القمـ الضكئي،  المفاتيح لكحة

 الرقمية.

مياميا إخراج المعمكمات مف الكسط الداخمي إلى الكسط الخارجي لمحاسكب : Output Devices الإخراج وحدات -3
، الطابعات، Monitor المراقب تسمى كلذلؾ المعالجة كنتائج المعالجة كحدة تفعؿ ماذا لممستخدـ تكضح كالتي الشاشة كأىميا

 الراسمات، السماعات، مشغلبت الأقراص. 

 . مثؿ المكدـ كبطاقة الشبكة كالبمكتكث: Communication devicesوحدات اتصاؿ  -4

 Kinds of memory الرئيسية الذاكرة أنواع -5
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أم  ذاكرة الكصكؿ العشكائي، تعمؿ  Random Access Memoryكىي اختصار ؿ  RAMالذاكرة الرئيسية: كتدعى  ) أ
ىذه الذاكرة عند تشغيؿ الجياز فلب بد لأم برمجية أك ممؼ بيانات أف يحمؿ مف القرص الصمب إلى الذاكرة الرئيسية 

ص الصمب أك يتـ إغلبؽ لمعمؿ عميو، إف جميع ما يقكـ بو المستخدـ يخزف في ىذه الذاكرة إلى أف يتـ حفظو عمى القر 
تفقد محتكياتيا عند انقطاع التيار الكيربائي عف الجياز أم أنيا متطايرة، لدلؾ ينصح بحفظ العمؿ  RAMالجياز، كذاكرة 
ليا نفس الحجـ، ككؿ مكقع يخزف تعميمة أك جزء مف البيانات  locationsإلى مجمكعة مكاقع  RAMأكلا بأكؿ. تقسـ 

 كلكؿ مكقع عنكاف خاص بو.

أم ذاكرة القراءة فقط كىي  Read Only Memoryاختصار ؿ  ROMىناؾ نكع آخر مف الذاكرة الرئيسية كىي ذاكرة  ) ب
ذاكرة صغيرة جدا تحتفظ بالتعميمات اللبزمة لمحاسكب لكي يبدأ عممو عندما يتـ  تشغيمو، كمحتكل ىذه الذاكرة لا يحذؼ 

 لكتابة عمييا أك استخداميا.منيا عند إطفاء الجياز كما أف الحاسكب لا يستطيع ا

 
 :الذاكرة في البيانات تمثيؿ
 إلا معينة بمعمكمات الإنساف تذكر ككمتاىما الكتاب، أك الدفتر تشبو الثانكية كالذاكرة الإنساف ذاكرة تشبو الرئيسية الحاسكب ذاكرة   
 الرمزيف باستخداـ أم الثنائي، النظاـ باستخداـ الحاسكب، في معيا كالتعامؿ البيانات تخريف يتـ .خاصة بطريقة يعمؿ منيما كلبن  أف
 كىي البايت تسمى بت 8 كؿ )،Binary Digits الثنائية الخانة( ؿ اختصارا Bit بت الرمزيف ىذيف مف كؿ كيدعى فقط، 0 ،1

 .الحاسكب في الذاكرة سعة بيا تقاس التي الكحدة أنيا كما الحاسكب، في كاحد رمز لتمثيؿ اللبزمة الثنائية الكحدات عدد

 :الذاكرة مقاييس النقاط التالية تكضح

  البتBit:  1أك  1يتـ تخزيف أم مف الرمزيف  
  البايت= Byte 8 كاحدا رمزا أم بت 

 الكيمكبايت  (KB)   Kilobyte = 1024 2=  بايت
 بايت 10

 بايت الميجا  (MB) Megabyte = 2
10

 كيمكبايت  
 بايت الجيجا  (GB) Gigabyte =   2

 ميجابايت10
  تيرابايت(TB)  Terabyte=2

 جيجابايت    10
 
 
 Secondary Storage الثانوية الذاكرة -6

 ذاكرة إلى عمييا تخزينو تـ ما تحميؿ يتـ ذلؾ كبعد الجياز إغلبؽ قبؿ دائـ بشكؿ كالبيانات كالممفات البرمجيات لتخزيف تستخدـ
RAM تماـ  الذاكرة مف مختمفة أنكاع ىناؾ. كاسترجاعيا البيانات تخزيف في الرئيسية الذاكرة مف أبطأ الثانكية كالذاكرة العمؿ، كا 
 .استخداميا قبؿ فيو تكضع خاص مشغؿ منيا تخزيف كسط كلكؿ الثانكية

 )ط التخزيفئأنواع الذاكرة الثانوية )وسا
 المغنطة سيمة مادة كجييو أحد يغطي السمؾ، رفعي بلبستيكي شريط عف عبارة: Magnetic Tape   الممغنط الشريط  )أ 

 ذا كسطا الشريط ىذا أصبح فقد الآف أما عديدة، لسنكات الكبيرة الحكاسيب في حيكيا عنصرا كاف كقد. الحديد كأكسيد
 البيانات.  مف الكبيرة لمكميات احتياطية بنسخ للبحتفاظ اقتصادية كمكثكقية كفاءة
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 كسعتو العالية لسرعتو نظرا تخزيف كسط أىـ: )Hard Disk( الصمب القرص  )ب 
 مجمكعة مف يتككف النظاـ، كحدة داخؿ يقع أنو كما بالجيجابايت، تقاس التي الكبيرة
 الحاسكب إلى صمبة أقراص إضافة كيمكف كاحدة، ككحدة كمثبتة ممغنطة أقراص

 تيرابايت 1غيغابايت إلى 120تتراكح أحجامو بيف  الخارج. أك الداخؿ مف

 

 

 

 بلبستيكية، بعمبة كمغمؼ ممغنط تخزيف : كسطFloppy Disk المرف القرص  )ج 
 كتبمغ الثمف رخيص بسيكلة، نقمو كيمكف الكزف خفيؼ إنش، 3.5 قطره الحجـ صغير
  ميجابايت. 1.44 سعتو

 

 

 

 قراءة في الميزر أشعة : يستخدـCD-ROM- Compact Discالضكئي القرص )د 
 تعدد برامج لتخزيف يستخدـ فيك كلذلؾ ميجابايت، 700 ؿ سعتو تصؿ المعمكمات،

 لا. عالية مكثكقية كذات الكزف خفيفة ،)كفيديك كحركو كنص كصكرة صكت( الكسائط
 مرة التسجيؿ يمكف كلا خاص مشغؿ باستخداـ إلا نسخيا أك عمييا التسجيؿ يمكف
عادة مسحيا يمكف التي الأقراص أما ، CD-R كتدعى القرص عمى أخرل  الكتابة كا 
  ميغابايت. 700إلى  650يتسع ما بيف   .CD-RW فتدعى عمييا

 

 تقاس ىائمة سعة ذك أنو إلا الضكئية الأقراص تقنية : يستخدـDigital Versatile Disk (DVD( الرقمي القرص )ق 
 مدتو فيمـ تخزيف يستطيع حيت الفيديك أشرطة محؿ الآف كيحؿ جدا عالية بجكدة الأفلبـ لتخزيف يستخدـ بالجيجابايت،

 GB - 17 GB 4.7  مف سعتو ساعتيف،

 كمكقع كمعالج ذاكرة فييا حاسكب دائرة تحتكمك  الائتماف بطاقة كشكؿ حجـ نفس : لياSmart cards الذكية البطاقة )ك 
 عمييما التعديؿ أك عرضيا يتـ حيت فييا المخزنة البيانات تسترجع خاص مشغؿ أك قارئ في إدخالو عند ـ،ئدا تخزيف
 بطاقة ىاتفية، مكالمة أجريت كمما بيا المسمكح المكالمات مدة تنقص جيب بطاقة: مثاؿ( أخرل مرة تعبئتيا إعادة كيمكف
 )جديد مف تعبئتيما يمكف لا البطاقتيف أف إلا الشخصية بياناتؾ تعرض ATM بطاقة أك الشخصية اليكية

: عبار عف جياز مدمج بحجـ القمـ، يأتي بأشكاؿ كتصاميـ مختمفة. سيؿ Flash diskالفلبش  )ز 
 . UBSالاستخداـ عف طريؽ التكصيؿ كالتشغيؿ مباشرة بكصمو في المنفذ 

 
 

 :Computer Ports الحاسوب منافذ
أك  (Scanner) لتكصيؿ الأجيزة الخارجية مثؿ الماسح الضكئي (Ports) يحتكم جياز الحاسب الآلي عمى مجمكعة مف المنافذ

 كغيرىا مف الأجيزة الخارجية بجياز الحاسب كمف ثـ بالمكحة الأـ (Printer) أك الطابعة (Keyboard) لكحة المفاتيح

(Motherboard).  
 :أىمياك أنكاع عديدة لممنافذ  ىناؾ
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  (Serial Port) المنفذ التسمسمي  .1

أطراؼ  9التسمسمية، نكع بػ  القديمة، ىناؾ نكعيف مف المنافذعادة لتكصيؿ المكدـ الخارجي كبعض أنكاع الماكس  يستخدـ
 .طرؼ 82(كما في الصكرة)، كنكع آخر قديـ بػ 

  :(Parallel Port) المنفذ المتوازي  .2

، كما أنو (Printer Port) يستخدـ غالبان لتكصيؿ الطابعات لذا فقد يطمؽ عميو أحيانان منفذ الطابعة
 .التكصيؿ المنفذ التسمسمي في كىك اسرع مف (Scanner) الضكئييستخدـ أيضان لتكصيؿ الماسح 

3. USB 

USB لػ اختصار (Universal Serial Bus) ، المستخدمةالمنافذ  المنفذ التسمسمي الككني أك العالمي، كىك مف 
ك العديد  كالأقراص الصمبة الخارجية كالسي دم رايتر حديثان، كيكصؿ بو العديد مف الأجيزة الخارجية مثؿ السكانر

 المنفذ أنو بإمكانؾ مف فتحتيف في خمؼ الجياز، الأمر الجيد في ىذا (USB) كيتككف الػ العديد مف الأجيزة الخارجية،

المكصمة. مف مزايا ىذا  ميجا بت/الثانية تتقاسميا الأجيزة 78جياز، تبمغ سرعة ىذا المنفذ  781أف تكصؿ بو 
 .خاص بمجرد التكصيؿ كىذا يتـ عف طريؽ بركتكككؿ ياز المكصؿ مباشرةيتعرؼ عمى نكعية الج زالكيندك المنفذ أف 

4.  PS/2  

 ، يستخدـ في تكصيؿ الماكس كالكيبكرد. يأتي عادة(Mouse Port) أحيانا منفذ الماكس يسمى

 .منفذيف مف ىذا النكع في جياز الحاسب
 VGA Connectorالشاشة  منفذ .5

 .الأـ المكحةالشاشة مع  لتكصيؿىذا المنفذ  يستخدـ

 

 : Ethernet portمنفذ الشبكة  .6
 جياز الحاسكب بالشبكة المحمية. لتكصيؿيستخدـ 

 

 
  Computer Performance الحاسوب أداء

 :منيا عكامؿ بعدة السرعة ىذه كتتحدد المطمكب، العمؿ أك لمتعميمات CPU إنجاز سرعة ىنا الحاسكب بأداء نقصد   

 في البندكؿ بيا يقكـ التي الدكرات عدد ىك التردد( معيف تردد ليا ساعة لمحاسكب )Clock Speed( الحاسكب ساعة سرعة -1
 ينفذىا التي التعميمات عدد زاد الثانية، في الساعة دكرات زادت فكمما دكرة، كؿ كاحدة تعميمة الحاسكب ينفذ( الكاحدة الثانية
CPU كىيرتز مميكف تعني ميجا(كتقاس سرعة الحاسكب حاليا بالميجاىيرتز أك جيجاىيرتز  الحاسكب، سرعة زيادة كبالتالي 
 .ميجا) 1000الثانية كالجيجا تعني  في عممية تعني

 اللبزمة البرمجيات كحجـ المطمكبة العمؿ كمية كانت فإذا الجياز، بسرعة أحيانا تتحكـ قد: )Memory( الرئيسية الذاكرة سعة -2
 الذاكرة محؿ تحاؿ افتراضية كذاكرة الصمب القرص مف جزء لاستخداـ الجياز سيضطر الرئيسية الذاكرة سعة مف أكبر لإتمامو
 .الحاسكب في الإنجاز إبطاء يعني مما الرئيسية الذاكرة مف أبطأ الصمب القرص فإف معركؼ ىك ككما الرئيسية

 الحاسكب في العمؿ سرعة عمى تؤثر الصمب القرص مف كالاسترجاع التخزيف سرعة )Hard Disk(: الصمب القرص سرعة -3
 تؤثر القرص سعة أف كما دكرانو، معدؿ بازدياد الصمب القرص سرعة كتزداد ذكرنا، كما اللبزمة بالبرمجيات يحتفظ أنو ذلؾ

 .تقنية لأسباب سرعتو عمى طرديا
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 أجزاء بيف كالأكامر البيانات ينقؿ كىك المكتب في المراسؿ عمؿ يعمؿ الحاسكب في الناقؿ )Bus Speed( النكاقؿ سرعة -4
 .العمؿ إنجاز زاد سرعتو زادت كمما إذف الحاسكب،

 صناعة في خاصة كذاكرة خاص معالج ليا كالتي البطاقة ىذه استخداـ: )Graphics Acceleration( الرسكـ بطاقة كجكد -5
تماـ التعميمات تنفيذ كىك الأصمي لعمميا CPU يفرغ المخططات  .العمؿ إنجار في يزيد مما الحسابات كا 

 
 :Softwareالبرمجيات 

 . المخزنة كالمعمكمات كالبيانات- البرامج مف مجمكعة أك منفرد برنامج أم عمى يطمؽ عاـ مصطمح عف عبارة

 Computer Softwareأنواع البرمجيات 
I.  نظـ التشغيؿOperating Systems 

 لأم يمكف كلا. التطبيقية كالحزـ الحاسكب معدات كتدعـ كتشرؼ تتحكـ التي البرامج مف مجمكعة أنو عمى التشغيؿ نظاـ يعرؼ
 عند الرئيسة الذاكرة إلى) الممغنطة الأقراص( الثانكية الذاكرة يحمؿ مف الذم التشغيؿ نظاـ تكفر عند إلا يعمؿ أف حاسكب جياز
 يؤدم منيا كؿ كفريؽ، تعمؿ المتكاممة البرامج مف مجمكعة مف التشغيؿ نظاـ كيتككف. الجياز في العمؿ بإدارة ليبدأ الجيار تشغيؿ
 المنفذ أك Monitor بالمراقب كيعرؼ )Supervisor( المشرؼ ىك التشغيؿ نظاـ في الرئيسي التحكـ برنامج. معينة ميمات

)Executive،( ىك المشرؼ فإف مرة لأكؿ الحاسكب تشغيؿ كعند. التشغيؿ نظاـ أجزاء لجميع النشاطات تكجيو عف مسؤكؿ كىك 
 .الرئيسة الذاكرة إلى النظاـ إقامة جياز مف يحمؿ برنامج أكؿ

 وظائؼ نظـ التشغيؿ:

 تشغيؿ الحاسكب كالاستعداد لمعمؿ. .1

 يمثؿ كاجية ربط مع المستخدـ تمكنو مف تشغيؿ البرمجيات الأخرل. .2

دارة  .3 دارة كحدات التخزيف إدارة المصادر كالمياـ مثؿ إدارة الذاكرة الرئيسية ككحدات الإدخاؿ / الإخراج كا  كحدة المعالجة كا 
 الثانكم.

عاقة العمميات الغير مسمكح بيا  .4  .Illegal operationsمراقبة النظاـ بأكممو كا 

 إدارة الممفات كتنظيميا في المجمدات كالفيارس كنسخيا كنقميا... الخ. .5

 المحافظة عمى سرية النظاـ كالكصكؿ عير المخكؿ لبيانات كبرمجيات الجياز. .6

 :التشغيؿ نظـ أنواع مف
 شركة مايكركسكفت مف Disk Operating System: عبارة عف نظاـ كاف يخزف عمى القرص MS-DOSنظاـ  .1

 كثيقة طباعة مثؿ الكقت نفس في ميمة مف أكتر تنفيذ مف يمكنؾ كالذم Windows مثؿ المياـ متعددمستخدـ كاحد ك   .2
 .الكقت نفس في صكرة كرسـ

3. Linux مف أكثر تحتكم التي الحكاسيب في كيستخدـ: المعالجة متعدد CPU دارة لتكزيع فييا  .الكحدات ىذه بيف العمؿ كا 

4. UNIX مستخدـ مف أكتر يككف عندما كيستخدـ: الزمنية بالمشاركة multi-user الجياز نفس مع طرفيتو مف كؿ يتصؿ 
 .أكامره لتنفيذ زمنية شريحة منيـ لكؿ يعطي حيث

5. Windows NT, Windows Serversالحاسكب شبكات تشغيؿ نظاـ  Networking Operating System. 
 عند استخداـ الشبكات كالتطبيقات التي يقكـ باستخداميا أكثر مف شخص. serversتستخدـ عمى أجيزة الخادمات 
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II. البرمجة لغات Programming Languages 

 لتكجيو -أخرل لغة كأم -كالقكاعد الرمكز مف مجمكعة مف البرمجة لغة كتتككف. البرمجة لغات باستخداـ الحاسكب برامج تطكير يتـ
 أىـ كمف. المشكلبت مف خاص نكع لحؿ منيا كؿ تصميـ كيتـ المستخدمة، البرمجة لغات مف العديد كىناؾ. الحاسكب في العمميات
  .JAVA كجافا ،C كسي  ،,PASCAL كالباسكاؿ ،COBOL ، كالككبكؿ Fortranالفكرتراف: المعركفة البرمجة لغات

 وتصنؼ لغات البرمجة كالتالي:
 كىي الضركرية، كالبيانات الذاكرة كمكاقع التعميمات عف تعبر ثنائية أرقاـ مف الآلة بمغة المكتكب البرنامج يتككف: الآلة لغة -1

 كثير إلى معرض أنو كما كبير، كقت إلى كيحتاج لمغاية صعب الآلة لغة استخداـ إف. آخر إلى حاسكب نكع مف تختمؼ
 .الأخطاء مف

 مثؿ  )Mnemonic Symbols( المختصرة الرمكز أك التذكر سيمة اختصارات مف التجميع لغة تتككف: التجميع لغة -2
STO, MUL, ADDالرمزية العنكنة باستخداـ تتميز كما ؛ )Addressing Symbolic( أف يستطيع المبرمج أف أم 

 العشرية أك عشرية السادس أك الثمانية الأرقاـ استخداـ يمكف كما. 0001001 مف بدلا TOTAL ب الذاكرة مكقع يسمي
 عمى تعتمد أنيا إلا الآلة، لغة استخداـ مف بكثير أسيؿ التجميع لغة استخداـ جعمت العكامؿ ىذه كؿ. البيانات قيـ في

 كيستخدـ. تنفيذه قمؿ ترجمتو يجب التجميع بمغة المكتكب البرنامج فإف الآلة، لغة برنامج  كبعكس. مثميا الحاسكب ىيكمية
 .)Assembler( المجمع يسمى خاص برنامج الغرض ليذا

 كلغات الآلة لعات مف الحسابية التعابير أك الإنساف لغة إلى أقرب جملبن  تستخدـ لغات ىي: المستكل عالية المغات -3
 كىي BASIC, C, Pascal, COBOL, FORTRAN, Java, Visual Basic: المغات ىذه أمثمة كمف. التجميع
 كبعدىا المعقدة المشاكؿ حؿ في استخداميا بسيكلة المغات ىده تتميز. الحاسكب ليفيميا مفسرات أك مترجمات إلى تحتاج
مكانية لمحاسبات التقنية التفاصيؿ عف  .الحكاسيب مف مختمفة أنكاع عمى استخداميا كا 

 
 Compilers And Interpreters والمفسرات المترجمات

 اليدفي البرنامج إلى المستكل عالية بمغة المكتكب )Source-code( المصدرم البرنامج يحكؿ برنامج عف عبارة المفسر أك المترجـ
)Object-code( كاحدة مرة العالي المستكل برنامج جميع يترجـ المترجـ: يمي كما كالمفسر المترجـ بيف كالفرؽ. الآلة بمغة المكتكب 

 كيأخذ أبطأ بصكرة ينفذ كالمفسر. الحاسكب إلى إدخاليا بمجرد الكاحد الكقت في كاحدة جممة كتنفيذ بترجمة المفسر يقكـ بينما. فقط
 .المترجـ مف الرئيسة الذاكرة في أكبر حيزان 
 

III. التطبيقية البرمجيات Applications Software 

 البيانات، قكاعد الإلكتركنية، الجداكؿ النصكص، معالجة مثؿ عامة مفيدة كظائؼ تنفيذ أجؿ مف الحاسكب تطكّع البرمجيات ىذه
 المثالي، المحاسب برنامج باستخداـ الحسابات كمعالجة المتعددة الكسائط الألعاب، العرض، أدكات الرسـ، برامج الإلكتركني، البريد
دارة  مف الطمب حسب البرمجيات ىذه شراء كيتـ. AutoCAD برنامج باستخداـ اليندسي كالرسـ الدراسية المكاد كجدكلة الجرد كا 

 كبرمجيات الإلكتركنية الجداكؿ كبرمجيات النصكص معالجة برمجيات: التطبيقية البرمجيات مف. بالبرمجة المعنية الحاسكب شركات
 كالمالية المحاسبة كبرمجيات الكسائط تعدد كبرمجيات المكتبي النشر كبرمجيات كالتقديـ العرض برمجيات ك البيانات قكاعد

 .الترفييية كالبرمجيات التعميمية كالبرمجيات كالتصنيع التصميـ كبرمجيات
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 :لممصدر تبعا البرمجيات أنواع

 كيتـ مصدرىا مف بشرائيا عمييا الحصكؿ يتـ التي البرمجيات ىي: )Commercial Software) التجارية البرمجيات .1
 .كقكاعد شركط عدة كلاستخداميا لممستخدـ ترخيصيا

 الأقراص أك الإنترنت عمى مجانا تسكؽ الممكية بحؽ تحتفظ برمجيات ىي :(Shareware) لفترة المجازة البرمجيات .2
 في الاستمرار أراد إذا ثمنيا بدفع المستخدـ يطالب الفترة مضي كبعد لتجريبيا، معينة لفترة بالمجلبت الممحقة الضكئية

 إضافات المصدر يمنح كقد المدة، انتياء بمجرد منيا جزء يتعطؿ أك العمؿ عف يتعطؿ البرمجيات ىذه بعض استخداميا
 .ثمنيا يدفع عندما لممستخدـ حسمان  أك

 مف كنصائح ملبحظات إلى يحتاج مبرمجيا لأف كدلؾ للبستخداـ مجانا تسكؽ :(Freeware) المجانية البرمجيات .3
 نسخيا يجكز كلا الممكية بحؽ يحتفظ البرمجيات مف النكع ىذا. البرمجية ىذه مف الجديدة الطبعة لتحسيف المستخدميف

 .مطمقا

 إمكانية مع مجانا لمجميع المتكفرة البرمجيات ىي :(Public Domain Software) المشاعة أو العامة البرمجيات .4
 .المستخدـ رغبة حسب كتعديميا نسخيا

): عبارة عف مصطمح عمى البرمجيات التي تطكر كتكزع بحيث تككف قابمة Open Sourceالمفتوحة ) البرمجيات .5
عادة التكزيع مف قبؿ أم شخص. عمكمان بإمكاف أم شخص أف يقكـ بتنزيميا بتكمفة قميمة جدان أك مجانان كبإمكانو  لمتطكير كا 

 بعد ذلؾ استخداميا، مشاركتيا مع أشخص أخريف، أك التعديؿ عمييا دكف قيكد. 

 
 لمواصفات المناسبة لجياز الحاسوب عند الشراء:تحديد ا

شراء جياز حاسكب لممنزؿ أك العمؿ في بعض الأحياف يككف قرار مكمؼ. فيما يمي قائمة لمختمؼ المككنات التي يجب تتكفر في 
 ىذا الجياز كبعض التكصيات لمكاصفات ىذه المككنات:

  المعالجProcessor:  الكاجب مراعاتيا عند شراء الجياز. حاليا بكجكد أكثر مف مصنع يعتبر المعالج مف أىـ الامكر
  لممعالجات تجد صعكبة في النظر لجميع المكاصفات الخاصة بالمعالج. دائما اشترم المعالج ذم التكنكلكجيا الحديثة (الحالية).

 الذاكرة Memory كالجياز الذم تتكفر عميو ذاكرة : تعتبر الذاكرة مف العكامؿ اليامة عند اتخاذ القرار بشراء جياز جديد .
 غيغابايت في الأجيزة الشخصية. 8-4أكثر يككف أداه أفضؿ كأسرع. كحجـ الذاكرة حالياُ يتراكح بيف 

 القرص الصمب  Hard Disk : القرص الصمب ىك المخزف الذم تخزف عميو ممفاتؾ كمعمكماتؾ.  ككف متأكدا بالحصكؿ
مناسبة ككذلؾ تككف سرعتو مناسبة كلا يبطئ النظاـ ككؿ. تتكفر حاليا بأحجاـ كبيرة  عمى قرص صمب يتكفر عميو دائما مساحة

 تيرابايت. 1غيغابايت ك  500تتراكح بيف 
 مشغؿ الأقراص المدمجة أو الأقراص الرقمية  CD/ DVD:  غالبية الأجيزة الحديثة تتكفر عمييا أجيزة تسجيؿ عمى

 ان باف الجياز الذم تشتريو تتكفر فيو ىذه الامكانيات.الأقراص المدمجة ككذلؾ الرقمية. كف متأكد
  المودـModem : تعتمد عمى الطريقة التي تخطط ليا لطريقة الربط بالإنترنت. كفي بعض الاحياف لا يككف ىناؾ حاجة

ؽ بطاقة حيث يتـ ربط الجياز عف طري  ADSLلتكفره عمى الجياز مع تكفر أجيزة المكدـ الرقمية كالمكزعات المستخدـ مع 
الشبكة كليس المكدـ. كلكف في حالة عدـ تكفر ىذه الخدمة كترغب باستخداـ خط التمفكف العادم لخدمة الانترنت كف متأكدان 

 بتكفر المكدـ عمى الجياز عند شراءؾ لو.
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 Copyright البرمجيات ممكية حؽ

 عمى تحصؿ ثـ كمف كتسجميا تمنيا تدفع أف عميؾ لمبرمجية شرائؾ عند لذلؾ ،Copyright ممكية حقكؽ التجارية لمبرمجيات
 :يمي بما البرمجية ممكية حؽ يمزمؾ معينة، لشركط تبعا اقتناء رخصة

 .الأصمية النسخة أقراص عطب عند احتياطية كنسخ لاستخداميا فقط البرمجية أقراص تنسخ أف .1

 .نسختؾ تخريب كبالتالي الفيركسات لانتشار عرضة يككف ذلؾ لأف الغير مع مشاركتيا أك البرمجية إعارة لؾ يحؽ لا .2

 .ترخيصيا لشركط تبعا البرمجية صاحب بمكافقة إلا يصح لا حكاسيب شبكة في البرمجية استخداـ إف .3

 .القانكف عمييا يعاقب جريمة ىي كاستخداميا كبيعيا تكزيعيا ثـ كمف المشركع غير بنسخيا الرامج قرصنة إف .4

 .مؤقتا المجانية تمؾ كعمى المجانية البرمجيات كعمى التجارية البرمجيات عمى تطبؽ الممكية حقكؽ تشريعات إف .5

 
 الحاسوب عمؿ بيئة

ىناؾ مجمكعة عكامؿ يجب أف يراعييا المستخدـ لمحاسكب حتى يستطيع مكاصمة العمؿ بشكؿ جيد دكف التأثير عمى صحتو 
 كانتاجيتو كمف ىذه العكامؿ:

 في ترغب كربما .الشاشة ارتفاع مستكل نفس في عيناؾ لتصبح ضبطيا يتـ بحيث كةلمحر  قابمة الشاشة تككف أف يجب :الشاشة 

ذا .عينيؾ عمى لمحفاظ لمشاشة فمتر استخداـ  ذلؾ غير أك الإضاءة شديدة أك متقطع كميض بيا أك ثابتة غير الشاشة كانت كا 

 صلبحيا بفحصيا مؤىؿ فني يقكـ أف فيجب العيكب، مف  .كا 

 تيح جيدة كربما ترغب في استخداـ لكحة مفاتيح إضافية خاصااستخدـ لكحة مف: المفاتيح لوحة (wrist pad) الضغط لتخفؼ 

 .رسغيؾ عمى

 ربما ترغب في استخداـ مسند صغير لتريح عميو قدميؾ في أثناء استخداـ الحاسكب.: القدماف 

 استخداـ لكحة الفأرة  :الفأرة(Mouse  pad)  مف كجكد مساحة كافية لتحريؾ الفأرة بسيكلة كيسر. لتسييؿ استخداـ الفأرة. تأكد
ذا شعرت بالتعب أك الارىاؽ في الذراع أك الأصابع فخذ فترة راحة كقـ بعمؿ أم شيء أخر.  كا 

 ظيره كتحريؾ لأسفؿ أك لأعمى تحريكو كيمكف جيدا مصمما الحاسكب أماـ عميو تجمس الذم الكرسي يككف أف يجب :الكرسي 

 .الحاجة حسب كضبطو الأماـ أك لمخمؼ

 لآخر كقت مف الحاسكب استخداـ عند لمراحة فترات خصص: الراحة فترات. 

 ميمة التيكية مسألة إف .مناسبة تيكية منافذ كذات جيدا مضاءة الحاسكب فييا تستخدـ التي المنطقة أف مف دكتأ :أخرى عوامؿ 

 .الطباعة عند أكزكف غاز تخرج أف الممكف  مف كالتي ليزر طابعة تستخدـ إذا كنت كخاصة
 

 :الحاسوب مع التعامؿ

 :تشمؿ كالتي الحاسكب استخداـ في الصحيحة العادات عمى نفسو يعكد أف لممستخدـ ينبغي

غلبؽ تشغيؿ في الصحيحة الإجراءات اتباع .1  .الجياز كا 

 .لمحاسكب المككنة كالطرفيات المعدات نظافة عمى المحافظة .2

 .حركتيا يعيؽ بيا العالؽ الغبار لأف بالأخص الفأرة نظافة عمى المحافظة .3

 .مكشكفة كغير آمنة كأنيا الصحيح مكانيا في الكيربائية الأسلبؾ أف مف التأكد .4

 .التيكية كجيد معتدلة حرارتو درجة مكاف في الجيار كضع .5
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 .الجياز تعطؿ إدا لاستخداميا لاستمرار لمبيانات احتياطية نسخ عمؿ .6

 .خرابيا إلى يؤدم قد المعدات عمى انسكابيا لأف الحاسكب بجانب كالطعاـ المشركبات تضع لا .7

 انعكاس فييا تتفادل بكضعية الجياز ضع المعتدلة، الإضاءة كجكد مف تأكد عينيؾ، تضر لا حتى الشاشة مف كثيرا تقترب لا .8
 .الشاشة عمى النافذة أك الغرفة ضكء

 .بعضلبتؾ يضر دلؾ لأف الشاشة لمشاىدة طكيلب الرأس رفع مثؿ طكيمة كلفترة مرة كؿ في العضمة نفس تستخدـ لا .9

 يعمؿ بحيث كالمعدات الأشخاص بيف لمتفاعؿ الأمثؿ الأسمكب تدرس كالتي Ergonomics دراسة مف الناتجة التكصيات اتبع .10
 :التكصيات ىذه كمف أكبر، بكفاءة الجميع

 .منتظمة استراحات خذ -

 .مناسبة الغرفة حرارة درجة كأف مريحة حكلؾ البيئة أف مف تأكد -

 .الجيدة التيكية كجكد مف تأكد -

 .المعتدلة الإضاءة كجكد مف تأكد -

 .الاستخداـ قبؿ الكيرباء كمصادر الكيربائية كالمعدات الأسلبؾ تفحص -

 .حكلؾ البيئة نظافة مف تأكد -

 .الحريؽ كمقاكمة كالإسعافات الأماف تعميمات إلى امتثؿ -

 
 :الحاسوب لستخداـ الجموس عند النصائح بعض

 .للؤعمى كليس الشاشة نحك للؤسفؿ أنظر .1

 .الرؤية لتسييؿ النظاـ كحدة عمى كليس المكتب عمى الشاشة ضع .2

 .العيف عمى الضغط لتتفادل الخمؼ إلى قميلب الشاشة أرجع .3

 .الضكئي الانعكاس فييا تتفادل لمشاشة جيدة كضعية حدد .4

 .الضكء تحجب مكاد أك ستائر النكافذ عمى ضع .5

 .رأسؾ حركة مف لتقمؿ الشاشة بجانب الكثائؽ لتعميؽ أداة استخدـ .6

 .الشاشة كأماـ المستكل نفس عمى كالفأرة المفاتيح لكحة ضع .7

 .الظير كعالي مريح كرسي عمى اجمس .8

 .قدميؾ عمييما لتضع القدميف إراحة أداة استخدـ .9

 .90 إلى 70 مف كالساقيف الظير بيف الزاكية تككف أف يجب .10

 .المكتب ضكء استخدـ .11

 
 :( Privacyالخصوصية )

ىي حؽ لمفرد ليحافظ عمى معمكماتو الشخصية كحياتو الخاصة. كالخصكصية في كثير مف الأحياف (في المعنى الأصمي دفاعية) 
في قدرة الشخص (أك مجمكعة مف الأشخاص)، منع المعمكمات المتعمقة بو أك بيـ لتصبح معركفة للآخريف، كبالأخص المنظمات 

 إذا كاف الشخص لـ يختار طكعا أف يقدـ تمؾ المعمكمات.كالمؤسسات، 
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فمثلب إذا كاف الحاسكب الذم تعمؿ عميو بو بيانات عف أشخاص، يجب أف تتعامؿ مع ىذه البيانات بطريقة قانكنية كأخلبقية. فعمى 
البيانات الخاصة بأحد سبيؿ المثاؿ إذا قاـ أشخاص غير أمناء باستخداـ الحاسكب الخاص بأحد أقساـ الشرطة لمحصكؿ عمى 

 حماية البيانات الشخصية للؤفراد. االأشخاص، فسيعد خرقا كاضحا للؤمانة. كغالبية الدكؿ تشرع قكانيف يتـ بمقتضاى

 Access Rightsصلاحيات الدخوؿ والستخداـ: 

صلبحيات الدخكؿ كالاستخداـ يعنى بيا مف ناحية تخكيؿ دخكؿ لبعض المكاقع في المؤسسة ككذلؾ مف ناحية مستكيات الصلبحيات 
المعطى لممستخدميف في استخداـ البرامج كالأنظمة. فمثلب يسمح فقط لمشغمي الأنظمة بدخكؿ الغرفة التي تكاجد بيا الجياز الخادـ 

Servers مكظفيف بذلؾ. ككذلؾ تعطى صلبحيات بمستكيات مختمفة بالاطلبع عمى المعطيات كالمعمكمات فمثلب كلا يسمح لبقية ال
يسمح لبعض المكظفيف بالاطلبع عمى نكع معيف مف البيانات بينما لا يسمح ذلؾ لباقي المكظفيف كيسمح لمكظؼ بتعديؿ البيانات 

أسماء المستخدميف ككممات المركر. فيمكف لممكظفيف معرفة اسماء بينما لا يسمح لأخر بذلؾ كيستخدـ في تحديد تمؾ الصلبحيات 
المستخدميف لبعضيـ البعض كلكف يجب أف يحرص كؿ شخص أف لا يعرؼ غيره بكممة المركر الخاصة بو. كيمكف لمشخص 

دـ حسب الميمة الكاحد أف يككف لو أكثر مف اسـ مستخدـ ككؿ كاحد منيا لو صلبحيات مختمفة حيث يقكـ باستخداـ اسـ المستخ
 التي يريد تنفيذىا عمى النظاـ.

 

 computer virusesفيروسات الحاسوب : 

الفيركس عبارة عف برنامج مكتكب بإحدل لغات البرمجة ييدؼ إلى إحداث ضرر بنظاـ الحاسب حيث يمثؿ الفيركس نكعان مف أنكاع 
 كالانتشار كالاختفاء كتدمير ىذه الممفات كتعطيؿ عمميا.الجرائـ الخاصة بالحاسكب. كمف خصائصو القدرة عمى اختراؽ الممفات 

 
 تصنيؼ الفيروسات: يمكف تصنيفيا حسب تأثيرىا كالتالي:

: حيث ينتقؿ ىذا الفيركس مف جياز لأخر عبر الشبكة، كيككف في صكرة ممؼ مستقؿ عمى القرص كيقكـ wormsالديداف  ) أ
 كبيرا مف الذاكرة.عمى إعطاء أكامر خاطئة أك مضممة لمجياز كيحتؿ حيزا 

: تنتقؿ عبر البريد الالكتركني حيث يجذب المستخدـ باسمو أك بشكمو كعند تشغميو يخترؽ Trojan horsesأحصنة طركادة  ) ب
 الجياز كيبدأ بتدمير البيانات كالتحكـ في الجياز.

 
 أسباب انتشار الفيروسات:

 كف التأكد مف خمكىا مف الفيركسات.تبادؿ كسائط التخزيف المتحركة مثؿ الفلبش كالأقراص المدمجة د .1

 استخداـ البريد الالكتركني دكف التأكد مف استخداـ برامج الحماية مف الفيركسات. .2

 انتشار ظاىرة النسخ غير المشركع كالقرصنة لمبرمجيات. .3

 التنكع الكبير في أشكاؿ كأنكاع الفيركسات التي يصعب اكتشافيا بسرعة. .4

 

 ومعالجتيا:اكتشاؼ الإصابة بالفيروسات 
يمكف اكتشاؼ الإصابة عف طريؽ الخبرة كالملبحظة الشخصية كامتلبء الذاكرة أك البطيء أك زيادة حجـ الممفات أك فقدانيا كعدـ 
: رؤيتيا عمى كحدات التخزيف أك تكقؼ الجياز عف العمؿ أك عف طريؽ البرامج الخاصة بالحماية مف الفيركسات كتنظيفيا مثؿ

 MacAfeeفي مكاك  Nortonنكرتف 
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 بعض أنواع الفيروسات:
حيث أصاب الأجيزة التي تعمؿ بنظاـ كيندكز مف خلبؿ الانترنت حيث يسبب  2004أنتشر في مايك عاـ  SASRساسر  .1

 تأخير في تنفيذ الأكامر التي تعطى لمجياز كما يقكـ عمى إعادة تشغيؿ الجياز.

 يياجـ نظاـ التشغيؿ كيندكز بحيث يقكـ الجياز المياجـ بالتحكـ بالجياز المصاب دكف معرفة صاحبو. Blasterبلبستر  .2

حيث يككف عمى شكؿ ممؼ نصي مرفؽ مع رسالة البريد الإلكتركني كيقكـ  2004ظير في عاـ  My doomفيركس مايدكـ  .3
كتية كالأفلبـ كلألعاب عبر الانترنت. كيقكـ بإدخاؿ عمى إعادة إرساؿ نفسو لعناكيف بريد أخرل كما ينتشر مف خلبؿ ممفات ص

برنامج عمى الجياز المصاب يسمح لممتطفميف كالقراصنة بالدخكؿ إلى الجياز المصاب كتسجيؿ المعمكمات الشخصية مف 
 كممات السر كأرقاـ بطاقات الائتماف.

 
 :الفيروسات مف الحماية

 بكجكد المستخدـ كتخبر لمحاسكب دخكليا حيف الفيركسات باكتشاؼ تقكـ خاصة شركات تنتجيا لمفيركسات مضادة برامجو تستخدـ
 في الذاكرة كتككف في عادة البرامج ىذه كتسكف. الفيركسات مف الأجيزة أك البرامج بتنظيؼ المضادة البرامج ىذه كتقكـ الفيركس،

 كعمى بياناتيـ عمى لمحفاظ لمفيركسات المضادة البرامج باستخداـ المستخدمكف كينصح. قادـ فيركس أم لاكتشاؼ دائمان  نشطة حالة
ذا. دائما منيا الجديدة النسخة استخداـ  :يمي بما فقـ الفيركسات مضادات مف الحديثة النسخة لديؾ مكجكدا يكف لـ كا 

 .مكثكقة غير مصادر مف فلبشات تستخدـ لا .1

 .فقط المسجمة البرمجيات استخدـ .2

 .مكثكؽ مصدر مف الرسالة كانت إذا إلا الإلكتركني بالبريد الممحقة الممفات تفتح لا .3

 .الفيركس دخكؿ حالة في الكاقع الضرر لتتجنب بانتظاـ الاحتياطية النسخ بعمؿ قـ .4

 
 البرامج المستخدمة لمحفاظ عمى أمف وخصوصية المعمومات عمى النترنت:

 Anti Virusبرامج الحماية مف الفيركسات  .1

  Firewalls برامج الجدراف النارية .2

 Anti Trojanبرامج مضادة لمتركجاف  .3

 Cookie Managementبرامج معالجة الكككيز  .4

 Anti-Spy toolsبرامج مضادات أدكات التجسس  .5
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  69/2118 رقـ الإلكترونية المعاملات قانوف في الشخصية البيانات القانوف العماني لحمايو
 التي لمعمميات كذلؿ عماف سمطنة في الإلكتركنية المعاملبت لتنظيـ متكامؿ تشريع أكؿ 69/2008 رقـ الإلكتركنية المعاملبت قانكف
 حقكؽ يحفظ بما المستندات، كحفظ كتبادؿ تحرير في الإلكتركنية الكسائؿ استخداـ يمكف القانكف ىذا كمكجب الرقمي العالـ في تتـ

 .كاحد آف في الإلكتركنية المعاملبت كقانكنية مصداقية كيضمف المتعامميف
 حمايو طرؽ الرابع الفصؿ في بيف قد القانكف كاف اف ك السابع الفصؿ في القانكف نظميا فقد الخاصة البيانات بحماية يتعمؽ كفيما

 المحمية، الإلكتركنية كالسجلبت التشفير، مفتاح فحص كسمطة ، التشفير كطرؽ التشفير: خلبؿ مف كذلؾ الإلكتركنية المعاملبت
 .)24 الى 18(  المكاد المكقع ككاجبات التصديؽ، كشيادات الإلكتركني، التكقيع عمى المحمي، كالاعتماد الإلكتركني كالتكقيع

 البيانات جمع: المكاد ىذه كتتناكؿ) 51 الى 43( مف المكاد في السابع الفصؿ في تناكليا فقد"  الخاصة البيانات حماية"  مكضكع اما
 النفاذ مف البيانات صاحب كتمكيف ، الشخصية البيانات حماية بإجراءات كالإعلبـ ، الشخصية البيانات سرية كضماف الشخصية،

 .الخارج إلى الشخصية البيانات كتحكيؿ ، الشخصية البيانات معالجة جكاز كعدـ مرفكضة، إلكتركنية كثائؽ إرساؿ كحظر ، إلييا

 69/2118 رقـ الإلكترونية المعاملات قانوف في الشخصية البيانات حماية موضوع سنناقش موضوع معالجة
 خلبؿ مف كذلؾ) 51 الى 43( مف المكاد في السابع الفصؿ ذكرنا كما"  الخاصة البيانات حماية"  مكضكع العماني المشرع تناكؿ لقد

 حماية بإجراءات كالإعلبـ ، الشخصية البيانات سرية كضماف ، الشخصية البيانات بجمع الخاصة كالاحكاـ الضكابط ككضع تنظيـ
 معالجة جكاز كعدـ ، مرفكضة إلكتركنية كثائؽ إرساؿ كحظر ، إلييا النفاذ مف البيانات صاحب كتمكيف ، الشخصية البيانات
 .الخارج إلى الشخصية البيانات تحكيؿ اخيرا ك ، الشخصية البيانات

 مقدمي عاتؽ عمى تقع التي الالتزامات بيف كما البيانات عنو تجمع الذم الشخص بيا يتمتع التي الحقكؽ كافة المشرع اكرد لقد ك
 . المعمكمات لخصكصية كافية حمايو تحقيؽ ك كضع اجؿ مف كذلؾ الحككمية كالجيات التصديؽ خدمات

 او مقدمي خدمات التصديؽ اللكتروني الحكومةالواجبات و اللتزامات التي تقع عمى عاتؽ  .2

 .البيانات عنو المجموعة لمشخص الصريحة الموافقة دوف استخداميا أو معالجتيا أو البيانات جمع جواز عدـ -
 يجمع أف تصديؽ خدمات مقدـ أك حككمية جية لأية يجكز: "عمى نصت كالذم القانكف مف 43 المادة في كرد الالتزاـ ىذا

 فقط كذلؾ الشخص، لذلؾ الصريحة المكافقة بعد غيره مف أك البيانات عنو تجمع الذم الشخص مف مباشرة شخصية بيانات
 آخر غرض لأم استخداميا أك معالجتيا أك البيانات جمع يجكز كلا. ذلؾ تسييؿ أك عمييا المحافظة أك شيادة إصدار لأغراض

 ". البيانات عنو المجمكعة لمشخص الصريحة المكافقة دكف
 كالعمة. الشأف ذكم مف صريحة بمكافقة إلا معالجتيا أك تخزينيا كعدـ الشخصية البيانات حماية ىي العامة القاعدة أف اف حيث
ف البيانات ىذه أف الشأف صاحب مكافقة عمى الحصكؿ ضركرة في  إلا الإلكتركني التصديؽ شيادة لإصدار ضركرية كانت كا 
 .العائمية حياتو إلى تمتد كقد نفسو، الشخص خصكصية تمس أنيا
 أك عنيا الإفصاح أك الشخصية البيانات عمى الحصكؿ 43 المادة في القانكف أجاز فقد العامة القاعدة مف ككاستثناء ذلؾ كمع

 : كىي الحصر سبيؿ عمى محددة حالات في كذلؾ الشأف لذكم الصريحة المكافقة عمى الحصكؿ كبدكف معالجتيا أك تكفيرىا
 .إذا كانت ضركرية لغرض منع أك كشؼ جريمة بناء عمى طمب رسمي مف جيات التحقيؽ .أ 
 .مطمكبة أك مصرحان بيا بمكجب أم قانكف أك كاف ذلؾ بقرار مف المحكمةإذا كانت  .ب 
 . إذا كانت البيانات ضركرية لتقدير أك تحصيؿ أية ضريبة أك رسكـ .ج 



 2011 مقدمـــــــــة في تقنيــــــــة المعلومــــــــات
 

 19 

 .إذا كانت المعالجة ضركرية لحماية مصمحة حيكية لمشخص المجمكعة عنو البيانات .د 
 

 (:44 مادة)ال التصديؽ خدمات مقدـ قبؿ مف الشخصية البيانات سرية ضماف -
 التصديؽ خدمات مقدـ عمى يتعيف ،)43( السابقة المادة مف الثانية الفقرة مراعاة مع""  انو عمى القانكف مف) 44( المادة نصت
 اك افشاء لو يجكز كلا بكاجباتو القياـ سياؽ في عيدتو في التي الشخصية البيانات سرية لضماف المناسبة الاجراءات اتباع
 ."البيانات عنو جمعت الذم الشخص مف مسبقة بمكافقة إلا كاف ميما غرض لأم البيانات تمؾ نشراك  اعلبف اك تحكيؿ

 خدمات مقدـ عمى يجب أنو ىك ك الالكتركني التصديؽ خمة مقدـ عاتؽ عمى المشرع كضع اخر التزاـ ىناؾ اف نجد ىنا ك
 جية كمف جية مف ىذا ، الشخصية البيانات سرية لضماف اللبزمة الضركرية الإجراءات كافة يتخذ أف الإلكتركني التصديؽ
 باستثناء كذلؾ البيانات عنو جمعت التي الشخص مف مسبقة بمكافقة إلا كاف غرض لأم المعطيات تمؾ نشر بعدـ يمتزـ أخرم

 .43 المادة مف الثانية الفقرة في الحصر سبيؿ عمى الكاردة الأربع الحالات

 (45 المادة) المعطيات بحماية العلاـ في العميؿ حؽ -
 بؿ ،) المعطيات( الشخصية لمبيانات فاعمة حماية يؤمف أف الإلكتركني التصديؽ خدمات مقدـ إلزاـ عمى القانكف حرص لقد

 إجراءات إلى الدخكؿ بنظاـ البيانات صاحب يزكد أف عميو ينبغي بؿ فحسب ىذا ليس بإجراءاتيا، نفسو الشأف صاحب كيخطر
 كبسيطة سيمة بطريقة المذككرة الحماية

 (48 )المادة ضررا سببت ما متى البيانات معالجة جواز عدـ -
 تسبب المعالجة تمؾ كانت إذا البيانات عمى مسيطر أم بكاسطة شخصية بيانات معالجة يجكز لا انو عمى) 48( المادة نصت
 .أك حرياتيـ حقكقيـ مف تناؿ أك البيانات عنيـ جمعت الذيف للؤشخاص ضرران 

 (49المادة ) السمطنة خارج الى تحويميا و الخاصة البيانات نقؿ  -
 المستكل الاعتبار في يؤخذ أف يجب السمطنة خارج إلى الشخصية البيانات تحكيؿ يتعيف عندما انو عمى) 49( المادة نصت
 -:يمي ما خاصة كبصفة البيانات ليذه الحماية مف الكافي
 .الشخصية البيانات طبيعة .أ 
 .البيانات في المضمنة المعمكمات مصدر .ب 
 .البيانات تحكيؿ إليو ينتيي الذم الإقميـ أك القطر .ج 
 .كمدتيا أجميا مف البيانات معالجة المراد الأغراض .د 
 .المعني الإقميـ أك القطر في المطبؽ القانكف .ق 
 .الإقميـ أك القطر لذلؾ الدكلية الالتزامات .ك 
 .الإقميـ أك القطر ذلؾ في مطبقة صمة ذات قكاعػػػد أك سمكؾ نظاـ أم .ز 
 .الإقميـ أك القطر ذلؾ في البيانات تمؾ لحماية المتخذة الأمنية الاجراءات .ح 

 بالأفراد الخاصة الحقوؽ .3

 (46 )المادة تعديميا و المعطيات الى النفاذ حؽ -
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 عنو جمعت الذم الشخص مف طمب عمى بناءن  ، التصديؽ خدمات مقدـ عمى يجب"  عمي انو عمى) 46( المادة نصت
 البيانات مكاقع جميع إلى الدخكؿ الحؽ ىذا كيشمؿ كتحديثيا، الشخصية البيانات إلى النفاذ مف ذلؾ فكر تمكينو البيانات،
  "...... عنو جمعت الذم بالشخص المتعمقة الشخصية

 مساعدتو يجب فإنو ، معالجتيا تمت التى الشخصية ببياناتو الخاص المعمكماتي النظاـ إلى النفاذ الشيادة لصاحب يمكف كحتى
 نصت لذلؾ إلكتركنيا المعمكمات بتعديؿ طمبو يرسؿ أف مف يتمكف حتى تصرفو تحت المناسبة الإمكانيات بكضع كذلؾ تقنيا
 ." إلكتركنية بطريقة ذلؾ مف لتمكينو المناسبة التقنية كسائؿ كضع كعميو"......  عمى نيايتيا في 46 المادة

 47( )المادة الشخصية البيانات معالجة عمى العتراض في الحؽ -
 إرساؿ القانكف ىذا مف) 42( لممادة كفقان  جمعت التي الشخصية البيانات مستخدمي عمى يحظر"  انو عمى) 47( المادة نصت
 .صراحو قبكليا يرفض كاف إذا البيانات عنو جمعت الذم الشخص إلى إلكتركنية كثائؽ
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 الوحدة الثانية:
دارة الممفات  الحاسوب عمميات تشغيؿ  نظـ باستخداـالأساسية وا 

 Windows OSsالنوافذ 
 

 
 

 ستتعرؼ في ىذا الفصؿ عمى ما يمي:
 ماىية النوافذ 
 يقاؼ تشغيؿ الجياز  كيفية تشغيؿ وا 
 .كيفية الدخوؿ عمى الشبكة والخروج منيا 
 .أجزاء سطح المكتب 
 .أنواع القوائـ المختمفة 
 مشغلات الأقراص وىيكمية المجمدات 
  مستكشؼ ويندوزWindows Explorer  
 .أنواع الممفات المختمفة 
  ,غلاؽ الممفات في مواقع مختمفة.فتح، تعديؿ، حفظ  وا 
 .عادة فكيا  كيفية ضغط الممفات وا 
 كيفية البحث عف الممفات و المجمدات 
 .كيفية استخداـ برامج المساعدة التابعة لنظاـ التشغيؿ ويندوز والبرامج الأخرى 
  عداد الأقراص والفلاش.كيفية  تييئة وا 
 كيفية عمؿ النسخ الحتياطية 
 لوحة التحكـ 
 كيفية ربط الممحقات بالحاسب مثؿ الطابعة 
 .زالتيا مف الجياز  كيفية إضافة البرامج وا 
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 Windows النوافذ
 بيف الكسيط بدكر تقكـ GUIs - Graphical User Interfaces رسكمية مكاجية أنظمة أنيا عمى) عاـ بشكؿ( النكافذ تعرؼ

 أك معينو تطبيقات تمثؿ الأيقكنات ىذه. Icons الأيقكنات تسمى صغيرة كرمكزا أشكالا النكافذ كتستخدـ-كالحاسكب المستخدـ
 .Mouse الفأرة طريؽ عف كذلؾ الاختيار عمميات لتسييؿ القكائـ تستخدـ النكافذ فإف كمؾ. بالتطبيقات خاصة عمميات
. User-Friendly كأليفة متقدمة تشغيؿ أنظمة بأنيا الكثيركف اعتبرىا كالتي Windows نكافذ استخداما النكافذ أكثر أنكاع كمف
 فإف ذلؾ إلى بالإضافة. Multitasking المياـ تعدد يسمى كىذا الكقت نفس في تطبيقات عدة بتشغيؿ لممستخدـ تسمح النكافذ ىذه

 Task Switching الممفات بيف البيانات كتناقؿ كبيرة ممفات فتح مف تمكنؾ النكافذ

 
 بداية التعامؿ مع الحاسوب:

 :passwordإنشاء كممة مرور 
لحماية أجيزة الحاسكب كالمعمكمات الشخصية عمى مختمؼ الأجيزة الالكتركنية قـ باستخداـ كممة مركر قكية. حيث تتككف ىذه 

تستخدـ أبدان كممة مركر مف القكاميس لأف الياكرز غالبا! ما يستخدمكف الكممة مف خميط مف الحركؼ كالأرقاـ كالرمكز الخاصة. لا 
 القكاميس لمطابقة كممات المركر.

كيجب أيضان ألا تخبر أم شخص بيذه الكممة كألا تكتبيا عمى بطاقة كتمصقيا بالقرب مف الشاشة. ككذلؾ يجب عميؾ ألا تنسى 
 مكف استعادة البيانات إذا فقدت كممة المركر.كممات المركر الخاصة بؾ، ففي كثير مف الحالات لا ي

 *nB298مثاؿ عمى كممة مركر قكية: 
 readمثاؿ عمى كممة مركر ضعيفة: 

 
 :الحاسوب جياز تشغيؿ

 المطمكب النحك عمى الحاسكب جياز تكصيؿ كابلبت مف تأكد. 
 المرنة الأقراص مشغؿ داخؿ قرص كجكد عدـ مف تأكد. 
 التشغيؿ مفتاح عمى بالضغط قـ. 
 كفي  .الشاشة تشغيؿ مف تأكد ذلؾ، يحدث لـ إذا خلبؿ ثكاف، كبيانات معمكمات الشاشة عمى فتظير العمؿ في الحاسكب يبدأ

 User nameتتطمب اسـ المستخدـ  login screenالأجيزة المرتبطة بالشبكات تظير شاشة لمدخكؿ تسمى شاشة الدخكؿ 
 لتمكيف الشخص مف الدخكؿ كاستخداـ الجياز.  Passwordككممة المركر 

 
 جياز الحاسوب )إيقاؼ التشغيؿ(: إغلاؽ

 عمييا تعمؿ نتأ ممفات أم احفظ. 
 مفتكحة تطبيقات أم أغمؽ. 
  مف نقطة البداية)start button( بالنقر عمى أمر  قـshutdown. 

 في الشكؿ اللبحؽ يظير ىذه الخيارات.
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 التعامؿ معيا غير إيقاؼ التشغيؿ مثؿ:ىنالؾ خيارات أخرل يمكف 
  تبديؿ المستخدـswitch user.تستخدـ لمتبديؿ بيف المستخدميف دكف الحاجة لمخركج مف التطبيقات التي يعممكف عمييا : 
  خركج المستخدـlog off تستخدـ لإيقاؼ تشغيؿ جميع البرامج الخاصة بالمستخدـ كخركجو مف النظاـ لحيف دخكؿ مستخدـ :

 كف الحاجة لإعادة تشغيؿ نظاـ التشغيؿ مرة أخرل.أخر د
  القفؿlock يستخدـ لإقفاؿ شاشة المستخدـ مع الإبقاء عمى البرامج الفعالة في حالة تشغيؿ لحيف عكدة المستخدـ كالدخكؿ :

 عمى الجياز باستخداـ كممة المركر الخاصة بو.
  إعادة التشغيؿrestartعا  دة تشغميو في الحاؿ دكف استخداـ زر التشغيؿ: تستخدـ لإيقاؼ تشغيؿ الحاسكب كا 
  السباتsleep يجعؿ الحاسكب في حالة تأىب مع تقنيف استخداـ الطاقة كلإعادة تشغيؿ الحاسكب اضغط عمى أم مفتاح أك :

 حرؾ الفأرة.
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 أجزاء سطح المكتب:
 عمييا كدائما ترفؽ بعنكاف يكضح ماىية ىذه  تأتي عمى أشكاؿ مختمفة كلاستخداـ أم كاحدة منيا يتـ النقر المزدكج :الأيقونات

 الأيقكنة. بعض الأمثمة عمييا:

 
 سؿ.كع. مثؿ الكثائؽ كالصكر كممفات اكأيقكنة المجمد كتككف عمى شكؿ كعاء يحتفظ فيو عمى ممفات مف أم ن

 
 

المحذكفات، حيث أيقكنة سمة المحذكفات: عندما تحذؼ أم ممؼ أك مجمد مف القرص الصمب فإنو يذىب إلى سمة 
 يمكف استرجاعو منيا إذا قمت بتغيير رأيؾ. كتبقى الممفات المحذكفة في سمة المحذكفات ما داـ لـ يتـ تفريغيا.

 
 

تعرض ىذه الأيقكنة كحدات التخزيف المساعدة المحمية كالمتحركة ككذلؾ كحدات التخزيف المتكفرة عمى الشبكة ليذا 
 المختمفة، الفلبش كالأقراص المدمجة. الجياز، مثؿ القرص الصمب كأجزائو
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  شريط المياـTask Bar 
يظير عميو أيقكنات البرامج التطبيقية أك المياـ العاممة، مثؿ برنامج التكقيت كالتاريخ، برنامج التحكـ بالصكت، برنامج تحكيؿ المغة 

 كالبرامج التطبيقية التي يقكـ المستخدـ بتشغيميا.
 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

  شريط البدءStartup Bar: 
 تظير فيو قائمة مف خلبليا بإمكانؾ اختيار تطبيؽ معيف لتشغيمو أك ميمة لتنفيذىا.

 
 

 
 

 

 تشغيل الانترنت زر البدء

 تطبيقات المستخدم

قائمة البرامج التطبيقية التي 
 استخدمت حديثا  

 أنقر هنا لرؤية قائمة البرامج المحملة على جهازك

مدير النظام بإمكانه إضافة أجهزة أو برامج جديدة أو 
 تغيير إعدادات نظام التشغيل من خلال لوحة التحكم

  انقر هنا للخروج من النظام

 shut downلإيقاف تشغيل الجهاز نهائيا  اضغط على أمر 
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  Disks, Folders and Filesالمجمدات والممفات: كؿاىيالتشغيؿ و  عمى أقراص التعرؼ
عند التعامؿ مع القرص الصمب سكاء كاف مكجكد عمى الجياز الذم تعمؿ عميو أك عمى شبكة الاتصاؿ، يستخدـ كيندكز الأحرؼ 
لتمثيؿ مشغلبت الأقراص. كمف خلبؿ الضغط مرتيف عمى الحرؼ باستخداـ الفأرة يمكنؾ الكصكؿ إلى كافة الممفات كالمجمدات 

يو. كبفرض أف كؿ الممفات قد كضعت في مكاف كاحد في المشغؿ، فسكؼ يككف مف الصعب المخزنة في القرص الذم يشير إل
التعامؿ معيا بسبب الحجـ الضخـ لكسائط التخزيف في الكقت الراىف كاستيعابيا لمعدد اليائؿ مف الممفات. كلتنظيـ ىذه الممفات 

خزنة في مشغلبت الأقراص، حيث يساعدؾ كجكد مجمدات يمكنؾ إنشاء مجمدات (أدلة) لعمؿ تقسيمات رئيسية كفرعية لمممفات الم
رئيسية كمجمدات فرعية داخميا في العمؿ عمى الحاسكب كسيكلة الكصكؿ كاسترجاع ىذه الممفات. كيعرؼ أعمى جزء مف نظاـ 

ممفات أم شيء الممفات باسـ الدليؿ الرئيسي. كيككف أخر جزء مف ىذا الييكؿ عبارة عف الممفات، حيث لا يمكف أف يتفرع مف ال
 حرفان. 555أخر، كيدعـ نظاـ كيندكز كضع أسماء طكيمة لمممفات قد يصؿ إلى 

 

 :(مستكشؼ ويندوز) Windows Explorer إطار
يسمح لؾ إطار مستكشؼ كيندكز بالتعرؼ عمى كؿ جكانب النظاـ الذم تعمؿ عميو باستخداـ طريقة عرض تسمسمية كما يظير 

 بالشكؿ اللبحؽ.
 
 
 

 
ينقسـ إطار مستكشؼ كيندكز إلى جزأيف عمى النحك المكضح بالشكؿ السابؽ. في الجانب الأيسر سكؼ ترل كؿ مجمدات النظاـ 
(سطح المكتب كنظاـ الممفات) في حيف يتـ عرض المحتكيات عمى الجانب الأيمف. علبكة عمى تصفح نظاـ الممفات، يمكف القياـ 

 اـ الإدارية مثؿ:بالعديد مف المي

 تصغير تحجيم اغلاق
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 .إنشاء مجمد أك اختصار لمجمد 
 .التراجع عف أخر ميمة تـ تنفيذىا في نظاـ الممفات 
 .تحرير خصائص أم ممؼ أك مجمد 
 .تعييف حرؼ لمشغؿ أقراص عبر الشبكة أك قطع الاتصاؿ بو 
 .البحث عف ممؼ أك مجمد 
 

غلاؽ وتكبير تصغير  Minimize, Maximize, Closeالنوافذ  وا 
 العمكية الزاكية في تظير كالتي التالية الثلبث الأيقكنات باستخداـ المكتب سطح عمى لمفتكحة النكافذ بمشاىدة التحكـ تستطيع 

 .التطبيقات نكافذ في اليمنى
 التصغير أيقكنة Minimize :كما الميمة، شريط عمى أيقكنة شكؿ عمى كتظير النافذة حجـ يصغر الأيقكنة ىذه عمى بالنقر 

 تمثميا في شريط المياـ التي الأيقكنة عمى بالنقر النافذة إظيار إعادة كتستطيع السابؽ الشكؿ في
 التكبير أيقكنة Maximize :مربعيف شكؿ عمى التكبير زر كيظير بأكمميا الشاشة تملؤ النافذة يجعؿ الأيقكنة ىذه عمى بالنقر 

 .التكبير قبؿ حجميا إلى) الإطار( النافدة حجـ يتغير فكقيا كبالنقر
 الإغلبؽ أيقكنة Close :النافذة إغلبؽ الأيقكنة ىذه عمى بالنقر تسطيع. 
 

 :Create Folder مجمد إنشاء
يعرؼ المجمد عمى أنو كعاء يحتفظ بو مجمدات فرعية أخرل أك ممفات كليس ىناؾ أم قيكد عمى عدد ىذه العناصر داخؿ المجمد 

 :التالية الخطكات بإتباع جديد مجمد إنشاء كيمكنؾ
 .الفأرة بكاسطة المجمد ىذا عمى بالنقر كذلؾ فيو الفرعي المجمد ظيكر تريد الذم المجمد حدد .1
 مربع فيظير. Folder فكؽ انقر الفرعية القائمة كمف New جديد عمى المفتاح الأيمف لمفأرة فتظير قائمة اختر منيا أمر انقر .5

 .New Folder عميو مكتكب اخترتو الذم المجمد في
 .المربع ىذا في أنشأتو الذم لممجمد تريده الذم الاسـ اطبع .3
 .المفاتيح لكحة مف Enter الإدخاؿ مفتاح اضغط .4
 

 Renaming التسمية إعادة
 :التالية الخطكات اتبع ممؼ أك مجمد اسـ تغيير أردت اإذ
 .الفأرة بكاسطة عميو بالنقر كذلؾ اسمو تغيير تريد الذم الممؼ أك المجمد حدد .1
 الاسـ اطبع تسميتو، إعادة تريد الذم المجمد اسـ فيظمؿ Rename تسمية إعادة الأمر عمى الزر الأيمف لمفأرة كاخترانقر  .5

 .المفاتيح لكحة في Enter الإدخاؿ مفتاح اضغط ثـ الجديد
 

 Deleting a File Or a Folder مجمد أو ممؼ حذؼ
 :التالية الخطكات اتبع) ممفات عدة أك( مكجكد مجمد أك ممؼ لحذؼ

 .الفأرة بكاسطة المجمد أك الممؼ عمى بالنقر كذلؾ حذفو تريد الذم المجمد أك الممؼ حدد .1
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 .التي تظير بعد النقر عمى الزر الأيمف لمفأرة القائمة مف Delete حذؼ الأمر اختر .5
 أك ممؼ مف أكثر حذؼ حاؿ في Yes to All لمكؿ نعـ زر كاختر كاحد، ممؼ حذؼ حاؿ في نعـ زر اختر التأكيد رسالة مف .3

 .مجمد
 

 Copying Files and Folders المجمدات أو الممفات نسخ
 :التالية الخطكات اتبع معيف، مجمد أك لممؼ أخرل نسخة لعمؿ

 .منو نسخة عمؿ تريد الذم الممؼ أك المجمد فكؽ انقر .1
 .Edit تحرير قائمة مف Copy نسخ الأمر اختر .5
 .فيو المجمد أك الممؼ مف النسخة كضع تريد الذم المكاف عند انقر .3
 .Edit تحرير قائمة مف Paste لصؽ أمر اختر .4
 

التعرؼ عمى الأنواع المختمفة لمممفات مثؿ ممفات معالج النصوص وممفات الجداوؿ اللكترونية 
 وممفات قواعد البيانات وممفات الصور:

عمى النحك المكضح في الجدكؿ أدناه، ستجد  File Extensionداخؿ إطار مستكشؼ كيندكز يتـ تمييز كؿ ممؼ مف نكع امتداده 
أف أكؿ سطر يعرض ممؼ نصي بينما السطر الثاني يعرض صكر، أما السطر الثالث فيشير إلى ممؼ مايكركسكفت بكربكينت. في 

بيذا الممؼ بعض الحالات لا يحتكم كيندكز عمى المعمكمات الخاصة ببعض الممفات كذلؾ يشير إلى عد تكفر البرنامج الخاص 
 عمى الجياز كلا يستطيع التعامؿ مع ىذا الممؼ أك فتحو.

 نوع الممؼ امتداد الممؼ
.txt Text  
.bmp Bit Map  
.docx MS-Word  
.xlsx MS-Excel  
.zip or .rar Compressed file 

.pdf Portable Document Format  

.html or .htm Web page  
 

 ممفات مف خلاؿ البرامج التطبيقية:فتح، تعديؿ، وحفظ ال
   All programلتشغيؿ أم برنامج تطبيقي يتـ النقر عمى زر البداية كمف ثـ 

كبعدىا يتـ اختيار البرنامج المطمكب مف قائمة البرامج المعركضة فمثلب لتشغيؿ 
 برنامج الرساـ أنظر الشكؿ المجاكر.

 
Start button  all programs  Accessories  paint 

 عند النقر عمى البرنامج سكؼ يظير لؾ برنامج الرساـ كما في الشكؿ التالي، 
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قـ باستخداـ الأدكات المناسبة لرسـ الشكؿ المطمكب كلإضافة 
كمف ثـ قـ بحفظ الممؼ بالنقر  النصكص التكضيحية المناسبة

عمى أداة الحفظ (صكرة القرص) كسكؼ يظير صندكؽ حكار 
يطمب تحديد مكقع حفظ الممؼ كاسمو كنكعو، قـ بتحديد مكقع 
حفظ الممؼ سكاء كاف عمى مجمد المستندات أك سطح المكتب أك 
الفلبش أك أم مكقع أخر ترغب بو كاسمو ككذلؾ نكعو حسب 

 ).saveمر الحفظ (الحاجة كاضغط عمى أ

ىذه الخطكات يمكف تطبيقيا عمى أم برنامج تطبيقي ترغب في 
 حفظ الممؼ المعد عمى ذلؾ التطبيؽ.

 

 zip and unzip filesضغط وفؾ ضغط الممفات: 
تستخدـ عممية ضغط الممفات مف أجؿ تصغير حجـ الممؼ أك لدمج مجمكعة مف الممفات في 
ممؼ كاحد. كتختمؼ النتيجة مف برنامج إلى أخر أك مف ممؼ إلى أخر حسب نكع البرنامج 
المستخدـ أك حسب طبيعة بيانات الممؼ المضغكط كىناؾ برنامجاف شييراف يستخدماف ليذه 

كلإتماـ عممية الضغط يتـ تحديد الممؼ أك المجمد المراد ضغطو  winzip ,winrarالغاية ىما : 
 كمف ثـ النقر بالمفتاح الأيمف لمفأرة كتحديد خيار الضغط كما يظير في الشكؿ المجاكر

 القوائمشريط 
 أشرطة الأدوات

 مساحة العمل

 التمريرشريط 

 المعلوماتشريط 

 شريط العنوان
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كىذا يعني إنشاء ممؼ مضغكط يحمؿ نفس اسـ الممؼ أك المجمد   ”add to “SQU.rarمف قائمة الخيارات يمكف اختيار الأمر 
. كبالمقابؿ لفؾ ضغط الممؼ يتـ تحديد الممؼ المضغكط كمف ثـ النقر عمى المفتاح rarراد ضغطو كلكف بنكع جديد يحمؿ امتداد الم

 .extract to SQUالأيمف لمفأرة كاختيار أمر 
 

 البحث عف الممفات والمجمدات: 
 لمبحث عف الممفات كالمجمدات بإحدل الطريقتيف التاليتيف:

البداية كاكتب اسـ الممؼ أك جزء منو في حقؿ البحث أك حدد نكع الممؼ ككمما حددت عممية البحث أكثر كمما اضغط عمى زر  .1
حصمت عمى عدد أقؿ مف النتائج كالكصكؿ أسرع لمممؼ أك المجمد الذم تبحث عنو كما يظير في الشكؿ اللبحؽ. (خذ لقطة 

 ).5212لزر البداية مف خلبؿ أكفس 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
) قـ بتحديد كحدة التخزيف المراد البحث فييا أك المجمد كمف ثـ Windows Explorerمف خلبؿ برنامج مستكشؼ الكيندكز ( .5

 . التاليكما يظير في الشكؿ  أكتب اسـ الممؼ أو جزء منو أو نوعو في حقؿ البحث

 الملف هناأكتب اسم 
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 كفي حالة عدـ معرفة بعض الحركؼ مف اسـ الممؼ يمكف استبداليا بالرمز "*" أك بالرمز بعدد مساكم لعدد الحركؼ مف الرمز "؟" 
 أمثمة:
 Doc*" يعني البحث عف أم ممؼ اسمو يبدأ بمجمكعة الحركؼ :doc" 
 *doc" يعني البحث عف أم ممؼ اسمو ينتيي بمجمكعة الحركؼ :doc" 
 *doc*ث عف أم ممؼ يحتكم اسمو مجمكعة الحركؼ ": يعني البحdoc" 
 ?oc" يعني البحث عف أم ممؼ أكؿ حرؼ مف اسمو غير معركؼ كالثاني كالثالث فيو :oc" 

 
 :Helpاستخداـ برامج المساعدة 

تكفر كؿ البرامج حاليا عممية المساعدة الرقمية 
لمستخدمييا مف خلبؿ تكفيرىا نسخة رقمية لدليؿ 

البرنامج مرفقة معو كما عمى الاستخداـ ليذا 
  F1المساعدة  المستخدـ إلا الضغط عمى مفتاح

المتكفر عمى لكحة المفاتيح أك اختيار أمر المساعدة 
Help  مف خلبؿ البرنامج كغالبا ما تستخدـ ىذه

البرامج الرمز "؟" لمدلالة عمى أمر الاستفسار مف 
قبؿ المستخدـ. كعند استخداـ ىذه الخاصية مف قبؿ 

مستخدـ تظير لو نافذة جديدة يظير فييا إمكانية ال
البحث عف مكضكع معيف بكتابة الكممات المفتاحية 
في حقؿ البحث أك أف يختار المستخدـ مكضكع 
معيف مف القائمة المعركضة مف قبؿ البرنامج كالنافذة 
 التالية تظير ىذه الامكانيات لنظاـ التشغيؿ كيندكز.

 
 :Flash and disk formattingتييئة )إعداد( الفلاش 

  ركب فلبش فارغ أك فلبش يحتكم عمى معمكمات لـ تعد في
 . USBحاجة إلييا عمى أحد مداخؿ 

تحذير: إذا قمت بإعادة تييئة فلاش يحتوي عمى معمومات قيمة، 
 سوؼ تفقد ىذه المعمومات لذلؾ ينبغي توخي الحذر.

  مستكشؼ انقر عمى جياز الكمبيكتر نقرا مزدكجا لتفعيؿ
كيندكز. كمف ثـ اختر المشغؿ الخاص بالفلبش الذم ترغب 

 بإعادة تييئتو.
  اضغط بالزر الأيمف لمفأرة عمى أيقكنة الفلبش تظير لؾ القائمة

 المكضحة بالشكؿ المجاكر.
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  قـ باختيار أمرFormat .كسكؼ يظير لؾ صندكؽ حكار كما في الشكؿ التالي 
  قـ بالضغط عمى زر start لؾ رسالة تشير إلى  يقكـ نظاـ التشغيؿ بالبدء بتييئة الفلبش، انتظر حتى تظير بعدىا سكؼ

 الانتياء مف عممية التييئة.

 
 

 Backups الحتياطية النسخ
 أك فشؿ كجكد بسبب الأصمية النسخ خراب حالة في منيا للبستفادة بيا الاحتفاظ يتـ كالبيانات كالممفات البرمجيات مف نسخ ىي

 .الإىماؿ بسبب أك الطبيعية الحكادث أك المستخدـ أخطاء أك الحاسكب جياز في عطؿ
 :طرؽ بعدة الاحتياطية النسخ عمؿ كيمكف

 .ممغنطة أك أقراص مدمجة أشرطة أك خارجية صمبة أقراص أك الممغنطة الأقراص عمى الممفات نسخ .1
 . Servers الخادمات عمى نسخيا .5
 .الكرؽ عمى البيانات طباعة .3

 :مف بد لا الحالات جميع كفي
 (.مثلب أسبكع كؿ( منظمة أكقات في الاحتياطية النسخ إجراء .1
 .معينة أكقات في أكتكماتيكيا الاحتياطية النسخ لإجراء تقكـ خاصة برامج استخداـ يمكف .5
 .المغناطيسية كالمجالات الشمس كضكء كالغبار كالحريؽ الأخطار عف بعيدا آمف مكاف في الاحتياطية النسخ حفظ .3
 .مختمفة أماكف في كتكزيعيا احتياطية نسح عدة عمؿ .4
 .كمحتكاه عف معمكمات يسجؿ قرص كؿ عمى ممصؽ كضع .5
 .Write-protected عمييا التخزيف تمنع كضعية في بالأقراص الاحتفاظ .6
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  Startمف قائمة  Control Panelكلعمؿ نسخة احتياطية لمنظاـ أك لمحرؾ أقراص معيف أك مجمد معيف بالنقر عمى لكحة التحكـ 
في لكحة التحكـ. فتظير نافذة كما في الشكؿ التالي تساعدؾ عمى إتماـ عممية    backup and Restoreكمف ثـ النقر عمى 

 النسخ.

 

تظير لؾ نافذة أخرل كما في الشكؿ التالي، اختر المحرؾ الذم ترغب بحفظ  Set up backupمف خلبؿ النافذة السابقة انقر عمى 
لمتابعة عممية النسخ كالتي تشمؿ المحرؾ أك المجمد الذم ترغب بعمؿ    nextالنسخة الاحتياطية عميو كمف ثـ انقر عمى زر التالي 

 نسخة احتياطية لو.
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 Control Panel التحكـ لوحة
 مف Control Panel التحكـ لكحة تمكنؾ
 Changing الأيقكنات إعداد في التحكـ

Icons Settings، المغة كتغيير 
Switching Language  في كالتحكـ 

 كأزرار المؤشر، كشكؿ بالفارة النقر سرعة
 مف تمكنؾ كما. Mouse Setting الفارة
 كالكقت كالصكت الطابعة، في التحكـ
 .كالتاريخ

 Control التحكـ لكحة أمر انقر .1
Panel قاثمة مف Start مربع فيظير 
 الشكؿ في كما التحكـ لكحة حكار

 . مجاكرال
 العنصر أيقكنة فكؽ مزدكجان  نقرا انقر .5

 .عميو تعديلبت إجراء تريد الذم
 

  Add a printer  لجيار الحاسب طابعةإضافة أو توصيؿ 
فتظير نافذة كما في  Startمف قائمة   Devices and Printerلتكصيؿ طابعة مع جياز الحاسب يتـ ذلؾ مف خلبؿ النقر عمى 

 .الشكؿ اللبحؽ
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 Networkأك شبكية  Localليظير لؾ صندكؽ حكار يطمب تحديد ماىية نكع الطابعة ىؿ ىي محمية  add a printerأنقر عمى 
 كما يظير في الشكؿ التالي.

 
 

 التعميمات مف خلبؿ النكافذ اللبحقة التي تساعدؾ في عممية التكصيؿ.قـ باختيار النكع الذم يتكفر لديؾ كمف ثـ تتبع 
 

زالة البرامج مف النظاـ:  Add/ Remove programsتثبيت وا 
 Add Programsتثبيت البرامج:

 تتكفر فييا) المضغكطة أك المدمجة الأقراص أك الميزر أقراص أيضا كالتي تسمى( الضكئية الأقراص في المخزنة البرامج معظـ
 عمى تظير التي الخطكات تنفيذ إلا عميؾ ما الحالة ىذه كفي. مكانو في لمقرص كضعؾ بمجرد تمقائي بشكؿ التثبيت خاصية
 .الشاشة
 :التالية الخطكات اتبع جيازؾ، في برنامج تثبيت كأردت لمبرامج، اللبتمقائي التشغيؿ حالات كفي

 -المشتغمة البرامج جميع أغمؽ -
 .القرص الضكئي أك المجمد الذم يحتكم عمى البرنامج المراد تثبيتوقـ باستعراض محتكيات  -
 .exeكبنكع  installأك   setupابحث عف ممؼ باسـ  -
 .انقر نقرة مزدكجة عمى اسـ ىذا الممؼ -
 امج.قـ بمتابعة التعميمات التي تظير عمى نافذة الاعداد كاختيار الخيارات المناسبة للئعداد لغاية الانتياء مف تثبيت البرن -
 

 Remove (Uninstall Programs)إزالة البرامج:
كاختيار أمر البرامج كخصائصيا  Control Panelلإزالة أم برنامج تـ تثبيتو عمى النظاـ يتـ ذلؾ مف خلبؿ لكحة التحكـ 

Program and Features  كبعد ذلؾ يتـ اختيار البرنامج المراد إزالتو مف قائمة البرامج كمف ثـ النقر عمى أمرuninstall  كما
بعدىا سكؼ تظير مجمكعة مف النكافذ المتتابعة فييا مجمكعة مف الارشادات كالخيارات قـ بتتبعيا لحيف   يظير بالشكؿ المجاكر.
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لأحياف تككف ىناؾ حاجة لإعادة تشغيؿ الجياز لإزالة جميع ما يتعمؽ بالبرنامج الانتياء مف إزالة البرنامج المطمكب. في بعض ا
 نيائيا.
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 فػػػػػػػػػػػػػػػػػتمري
 

 حدد كحدات التخزيف الثانكية المرتبطة بالجياز الذم تعمؿ عميو. -1

 الجكاب: ...............................................................
 :Cاستعرض محتكيات القرص الصمب  -2

 استعرض محتكيات الفلبش -3

 عمى سطح المكتب  Exierciseأنشي مجمد باسـ  -4

 Exerciseفي داخؿ المجمد  Salalahك  Muscat ،Nizwaأنشي ثلبثة مجمدات  -5

 أنشي ممؼ نصي كاطبع فيو النص التالي:  wordPadباستخداـ برنامج  -6

 . كـ تقريبان" 1000"تبعد صلبلة عف مسقط 
 .Salalahفي داخؿ المجمد  distanceاحفظ الممؼ باسـ 

 قـ بالتالي:Paint باستخداـ برنامج الرساـ  -7

 .ارسـ كجو، كأممئو بالمكف الأصفر 

 "أكتب النص التالي باستخداـ أداة النص " أنا سعيد خلبؿ فترة ميرجاف الخريؼ 

  احفظ الممؼ بتنسيؽBMP  كباسـKhareef   في مجمدMuscat 

 بعد النص المطبكع.  distanceإلى ممؼ  khareefانسخ الكجو فقط مف ممؼ  -8

 Nizwaفي مجمد rft كبنكع   SmilePicاحفظ الممؼ بعد التعديؿ باسـ  -9

 .YourIDبحيث يككف اسمو الجديد   Exerciseأعد تسمية مجمد  -10

 Nizwaكضع نسخة منيا في مجمد  Salalahأنسخ كافة الممفات مف مجمد  -11

 Nizwaإلى مجمد  Muscatلممفات مف مجمد أنقؿ جميع ا -12

أك   WinRarأغمؽ جميع الممفات كالمجمدات الخاصة بؾ كقـ بضغط المجمد الذم يحمؿ رقمؾ الجامعي باستخداـ  -13
WinZip. 

 الممؼ الذم يتعامؿ معو.كامتداد كصؿ بيف اسـ البرنامج  -14
MS-word  .xlsx 

Note Pad  .bmp 

Paint(Bit Map)  .txt 
MS-Excel  .docx 
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 الوحدة الثالثة:
 Microsoft Word 2010معالجة النصوص باستخداـ 

 
 مقدمة -2

 إعداد مستند
سيؿ لمغاية كسكاءن كنت تبدأ مستندنا جديدنا مف  Microsoft Office Word 2010 إف الشركع في البدء مع مستند أساسي في 

البداية أك تعيد العمؿ في مستند مكجكد بالفعؿ، يمكنؾ اتباع بعض الخطكات الأساسية القميمة لضماف الحصكؿ عمى نتائج فائقة 
 قصيرالجكدة في كقت 

سات كمعادلات كقائمة مراجع كجدكؿ تتضمف العناصر الرئيسية بمستند مركب رؤكس صفحات كتذييلبتيا كأرقاـ صفحات كاقتبا
ا استخداـ أم مف ىذه العناصر لإنشاء قالب (قالب: ممؼ أك ممفات تحتكم عمى بنية كأدكات تشكيؿ  محتكيات كفيرسنا. يمكنؾ أيضن

 )العناصر مثؿ نمط كتخطيط صفحة الممفات المنتيية
 

 في ىذا الجزء سيتـ شرح العناصر التالية:
 لكتابة فيو* فتح مستند جديد كبدء ا
 * تغيير ىكامش الصفحات

 * تغيير تباعد الأسطر
 * نقؿ النص أك التراجع عف التغييرات

 * إضافة الصفحات كحذفيا
 * إضافة التنسيؽ الأساسي كالخطكط كالأنماط

 * إنشاء القكائـ
 * إضافة صفحة غلبؼ

 الحصكؿ عمى التعميمات *
 

 Microsoft Word  2010   بدء تشغيؿ
 طريقتاف

 عمى سطح المكتب. Microsoft Wordانقر مرتيف فكؽ رمز  .1
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 Microsoft Word 2010< -< مايكركسكفت أكفيس-< كافة البرامج-انقر فكؽ ابدأ  .5

 
 
 

 الكتابة فيو فتح مستند جديد وبدء
 فتح مستند فارغ

  ، ثـ انقر فكؽ جديد.قائمة ممؼانقر فكؽ  .1
ا فكؽ مستند فارغ. .5  انقر نقرنا مزدكجن
 

 موجودفتح مستند 
 .فتح، ثـ انقر فكؽ قائمة ممؼانقر فكؽ 

 
 بدء مستند مف قالب

 لاستخداـ قالب معيف كنقطة بداية، قـ بأحد الإجراءات التالية:
 ، ثـ انقر فكؽ جديد.قائمة ممؼ. انقر فكؽ 1
 . أسفؿ قكالب، قـ بأحد الإجراءات التالية:5

 عمى الكمبيكتر. انقر فكؽ القكالب المثبتة لتحديد قالب متكفر -
، مثؿ نشرات إعلبنية أك رسائؿ ككرقة ذات Microsoft Office Onlineانقر فكؽ أحد الارتباطات المكجكدة أسفؿ  -

 رأسية.
 ، يجب أف تككف متصلبن بالإنترنت.Microsoft Office Onlineلكي يمكنؾ تنزيؿ قالب مسركد أسفؿ  :ملاحظة

ا فكؽ القالب 3  المطمكب.. انقر نقرنا مزدكجن
 

عادة استخداميا  حفظ القوالب وا 
يمكنؾ بسيكلة العثكر عمى  إذا قمت بإجراء تغييرات عمى قالب قمت بتنزيمو، فيمكنؾ حفظو عمى الكمبيكتر كاستخدامو مرة أخرل. ك

 بالإجراءات التالية:كافة القكالب المخصصة بالنقر فكؽ قكالب في مربع الحكار مستند جديد. كلحفظ القالب في المجمد قكالب، قـ 
 ، ثـ انقر فكؽ حفظ باسـ.قائمة ممؼ. انقر فكؽ 1
 . في مربع الحكار حفظ باسـ، انقر فكؽ قكالب مكثكؽ فييا.5
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 .Word Template. في القائمة حفظ بنكع، حدد 3
ا لمقالب في مربع اسـ الممؼ، ثـ انقر فكؽ حفظ.4  . اكتب اسمن
 

 ميميمتر، النقاط، أو بيكا( تغيير وحدات القياس: )بوصة، سنتيمتر،
 " ثـ الخيار "خيارات متقدمة" اختر القائمة "ممؼ" ثـ الخيار "خيارات

 

 
 تغيير ىوامش الصفحات

 لتحديد المستند بأكممو قبؿ أف تبدأ. CTRL+Aإذا كنت تقكـ بتغيير ىكامش مستند بأكممو قد تـ تقسيمو إلى مقاطع، فاضغط عمى 
 الصفحة، في المجمكعة إعداد الصفحة، انقر فكؽ ىكامش.في علبمة التبكيب تخطيط  .1

 
 قـ بأحد الإجراءات التالية: .5

ا، انقر فكؽ عادم. -  انقر فكؽ نكع اليامش المطمكب. لمحصكؿ عمى عرض اليامش الأكثر استخدامن
 انقر فكؽ ىكامش مخصصة، ثـ في المربعات أعمى كأسفؿ كأيسر كأيمف، أدخؿ قيمنا جديدة لميكامش. -

 
 تباعد الأسطر تغيير

بتباعد المسافة  Microsoft Office Wordإذا كاف ىناؾ سطر يحتكم عمى حرؼ نصي كبير أك رسـ أك صيغة، فيقكـ برنامج 
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 لذلؾ السطر.
 . حدد الفقرة التي تريد تغيير تباعد الأسطر ليا.1
 ، انقر فكؽ تباعد الأسطر.البداية، في المجموعة فقرة. في علبمة التبكيب 5

 
 ـ بأحد الإجراءات التالية:. ق3

 لتطبيؽ إعداد جديد، انقر فكؽ عدد مسافات السطر المطمكبة. -
 ، فسيتـ تباعد أسطر النص المحدد بشكؿ مفرد.1.2عمى سبيؿ المثاؿ، إذا قمت بالنقر فكؽ 

 أسفؿ تباعد الأسطر.لتعييف مزيد مف قياسات التباعد الدقيقة، انقر فكؽ خيارات تباعد الأسطر، ثـ حدد الخيارات المطمكبة  -
 

 خيارات تباعد الأسطر
مفرد يعمؿ ىذا الخيار عمى ملبءمة أكبر خط في ذلؾ السطر، فضلبن  .1

عف قدر ضئيؿ مف المسافة الزائدة، حيث يختمؼ قدر المسافة الزائدة 
 كفقنا لمخط المستخدـ.

تزيد قيمة ىذا الخيار عف تباعد الأسطر المفرد بمقدار  1.5أسطر  .5
 مرة كنصؼ.

 مزدكج تزيد قيمة ىذا الخيار عف تباعد الأسطر المفرد بمقدار مرتيف. .3
عمى الأقؿ يعمؿ ىذا الخيار عمى تعييف أقؿ تباعد للؤسطر مطمكب  .4

 لملبءمة أكبر خط أك رسـ في ذلؾ السطر.
تاـ يعمؿ ىذا الخيار عمى تعييف تباعد ثابت للؤسطر لا يمكف  .5

 تعديمو. Wordلبرنامج 
ار عمى تعييف مسافة تباعد الأسطر بحيث تزيد متعدد يعمؿ ىذا الخي .6

 التباعد المفرد بنسبة مئكية تحددىا أنت. أك تنقص عف مسافة
 

 نقؿ النص أو التراجع عف التغييرات
 نقؿ النص والرسومات أو نسخيا

 . حدد العنصر المراد نقمو أك نسخو.1
 . قـ بأحد الإجراءات التالية:5

 .CTRL+Xلنقؿ العنصر، اضغط عمى  -
 .CTRL+Cلنسخ العنصر، اضغط عمى  -

 . إذا كنت تريد نقؿ العنصر أك نسخو في مستند آخر، فانتقؿ إلى ذلؾ المستند.3
 . انقر فكؽ المكاف الذم تريد أف يظير العنصر فيو.4
 .CTRL+V. اضغط عمى 5

http://www.zawity.com/attachment.php?s=7e797d4e1cc21adaecc26d00b6e0420a&attachmentid=279&d=1264273617
http://www.zawity.com/attachment.php?s=7e797d4e1cc21adaecc26d00b6e0420a&attachmentid=279&d=1264273617
http://www.zawity.com/attachment.php?s=7e797d4e1cc21adaecc26d00b6e0420a&attachmentid=279&d=1264273617
http://www.zawity.com/attachment.php?s=7e797d4e1cc21adaecc26d00b6e0420a&attachmentid=279&d=1264273617
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التحديد الذم تـ لصقو، ثـ  الذم يظير مباشرة أسفؿ. لضبط تنسيؽ العناصر التي تـ لصقيا، انقر فكؽ زر خيارات المصؽ 6
 انقر فكؽ الخيار المطمكب.

 
 التراجع عف الأخطاء

 .. في شريط أدكات الكصكؿ السريع، أشر إلى تراجع 1
 أحدث إجراء يمكنؾ التراجع عنو. Microsoft Office Word 2010يعرض برنامج 

ذا كنت تريد التراجع عف إجراء آخر، فانقر فكؽ السيـ المكجكد بجكار CTRL + Zأك اضغط عمى  . انقر فكؽ تراجع 5 . كا 
 ، ثـ انقر فكؽ الإجراء في قائمة الإجراءات الأخيرة.الزر تراجع 

 يعني التراجع عف إجراء معيف التراجع عف كافة الإجراءات المكجكدة أعلبه في القائمة كذلؾ.
  ة:ملاحظ

في شريط أدكات الكصكؿ السريع أك اضغط عمى ذا بدا لؾ بعد ذلؾ عدـ الرغبة في التراجع عف الإجراء، فانقر فكؽ إعادة إ
CTRL+Y. 

 
 حساب عدد الكممات في المستند

 أنقر عمى القائمة مراجعة ثـ الرمز: "عدد الكممات"  

 

 
دراج خط بيف الأعمدة  تقسيـ نص الفقرة إلى أعمدة، وا 

 النص إلى أعمدة انقر عمى علبمة التبكيب " تخطيط الصفحة" ك مف ثـ انقر العلبمة "أعمدة"لتقسيـ 

 
 لمحصكؿ عمى مزيد مف الخيارات انقر عمى الخيار "مزيد مف الأعمدة"

http://www.zawity.com/attachment.php?s=7e797d4e1cc21adaecc26d00b6e0420a&attachmentid=285&d=1264275126
http://www.zawity.com/attachment.php?s=7e797d4e1cc21adaecc26d00b6e0420a&attachmentid=286&d=1264275128
http://www.zawity.com/attachment.php?s=7e797d4e1cc21adaecc26d00b6e0420a&attachmentid=286&d=1264275128
http://www.zawity.com/attachment.php?s=7e797d4e1cc21adaecc26d00b6e0420a&attachmentid=286&d=1264275128
http://www.zawity.com/attachment.php?s=7e797d4e1cc21adaecc26d00b6e0420a&attachmentid=287&d=1264275130
http://www.zawity.com/attachment.php?s=7e797d4e1cc21adaecc26d00b6e0420a&attachmentid=285&d=1264275126
http://www.zawity.com/attachment.php?s=7e797d4e1cc21adaecc26d00b6e0420a&attachmentid=286&d=1264275128
http://www.zawity.com/attachment.php?s=7e797d4e1cc21adaecc26d00b6e0420a&attachmentid=286&d=1264275128
http://www.zawity.com/attachment.php?s=7e797d4e1cc21adaecc26d00b6e0420a&attachmentid=286&d=1264275128
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 وحذفيا الصفحات إضافة
 إضافة صفحة

 . انقر فكؽ المكاف الذم تريد إدراج صفحة جديدة فيو داخؿ المستند.1
 الصفحة التي تـ إدراجيا مباشرة أماـ المؤشر.ستظير 

 .صفحة فارغة، انقر فكؽ صفحات في المجمكعة، . في علبمة التبكيب إدراج5

 
 

 دمج صفحتيف معًا
 يمكنؾ دمج صفحتيف معنا بكضع المؤشر بيف الصفحتيف كالضغط عمى مفتاح مسافة لمخمؼ.

 
 حذؼ صفحة فارغة

 قـ بأحد الإجراءات التالية:
  مسافة لمخمؼ صفحة فارغة مف المستند، ضع المؤشر في بداية الصفحة التي تريد حذفيا، ثـ اضغط عمى مفتاحلحذؼ. 
  ذا كاف لا يزاؿ لحذؼ صفحة فارغة مكجكدة في نياية المستند، انتقؿ إلى نياية المستند كقـ بحذؼ أية علبمات فقرات زائدة. كا 

 .الحذؼثـ اضغط عمى مفتاح  فاصؿ الصفحاتبإمكانؾ رؤية فاصؿ الصفحات، فحدد 
 

 إضافة التنسيؽ الأساسي والأنماط والسمات
طرقنا سيمة لتغيير التنسيؽ في مستند معيف، بما في ذلؾ الخطكط كالأنماط التي تختار مجمكعة  Office Word 2010يكفر 

 الخطكط كالألكاف المناسبة لؾ.
 

 تغيير حجـ النص
، يمكنؾ استخداـ شريط أدكات خيارات التنسيؽ المصغر لتنسيؽ النص بسرعة. يظير Microsoft Office Word 2010في 

 الأيمف.الفأرة شريط الأدكات المصغر تمقائينا عند تحديد النص. كما أنو يظير بالقائمة عندما تقكـ بتحديد النص ثـ النقر فكقو بزر 
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 المصغر الذم يظير مع تحديد النص. . حدد النص الذم تريد تغييره، ثـ حرؾ المؤشر إلى شريط الأدكات1
 . قـ بأحد الإجراءات التالية:5

 +<.CTRL+SHIFTلتكبير حجـ النص، انقر فكؽ تكبير الخط، أك اضغط عمى  -
 +>.CTRL+SHIFTلتصغير حجـ الخط، انقر فكؽ تقميص الخط، أك اضغط عمى  -
ا تغيير حجـ الخط مف المجمكعة خط بعلبمة تبكيب ال :ملاحظة  صفحة الرئيسية.يمكنؾ أيضن

 
 تطبيؽ نمط

مثؿ النقر فكؽ أحد الأزرار التي عمى شريط  اعممية سيمة  Office Word 2010يعتبر تطبيؽ النمط عمى تحديد معيف في 
 الأدكات المصغر الذم يظير عند تحديد النص.

 . حدد النص الذم تريد تطبيؽ نمط عميو.1
ذا كنت تريد تغيير نمط لفقرة بأكمميا، فانقر فكؽ أم مكاف عمى سبيؿ المثاؿ، يمكنؾ تحديد النص الذم تريد  تحكيمو إلى عنكاف. كا 

 في تمؾ الفقرة.
. حرؾ المؤشر عمى شريط الأدكات المصغر الذم يظير مع تحديد النص، ثـ انقر لفتح معرض الأنماط السريعة ثـ انقر فكؽ 5

 النمط المطمكب.

 
كضع نمط عميو كعنكاف، فانقر فكؽ النمط الذم يحمؿ اسـ العنكاف في معرض الأنماط عمى سبيؿ المثاؿ، إذا قمت بتحديد نص تريد 

 السريعة.
 يمكنؾ مشاىدة كيؼ يظير النص المحدد بنمط معيف عف طريؽ كضع المؤشر فكؽ النمط الذم تريد معاينتو. : ملاحظة
  :ملاحظات

  فانقر فكؽ تطبيؽ الأنماط أسفؿ معرض الأنماط السريعة أك اضغط معرض الأنماط السريعةإذا لـ يظير النمط المطمكب في ،
 لفتح جزء المياـ تطبيؽ الأنماط. أسفؿ اسـ النمط، اكتب اسـ النمط الذم تريد تطبيقو. CTRL+SHIFT+Sعمى 

  ا تطبيؽ أنماط مف  في المجمكعة أنماط بعلبمة تبكيب الصفحة الرئيسية. معرض الأنماط السريعةيمكنؾ أيضن
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 إنشاء القوائـ
إنشاء قكائـ ذات تعداد نقطي كرقمي تمقائينا أثناء الكتابة، أك يمكنؾ أنت إضافة تعدادات نقطية أك رقمية إلى أسطر  Wordبإمكاف 

 النص الحالية بسرعة.
 كتابة قائمة ذات تعداد نقطي أو رقمي

. لبدء قائمة ذات تعداد رقمي، ثـ اضغط عمى مفتاح المسافة 1) لبدء قائمة ذات تعداد نقطي، أك اكتب نجميو. اكتب * (علبمة 1
 .TABأك المفتاح 

 . اكتب أم نص تريد كتابتو.5
 لإضافة عنصر القائمة التالي. ENTER. اضغط عمى 3

 تمقائينا بإدراج التعداد النقطي أك الرقمي التالي. Wordيقكـ 
 مرتيف أك اضغط عمى مفتاح مسافة لمخمؼ لحذؼ آخر تعداد نقطي أك رقمي بالقائمة. ENTERمة، اضغط عمى . لإنياء القائ4
 

 في حالة عدـ بدء التعداد النقطي والرقمي تمقائيًا

  .Word، ثـ انقر فكؽ خيارات  Microsoft Office. انقر فكؽ زر 1
 . انقر فكؽ تدقيؽ.5
 ي، ثـ انقر فكؽ علبمة التبكيب تنسيؽ تمقائي أثناء الكتابة.. انقر فكؽ خيارات التصحيح التمقائ3
 . أسفؿ تطبيؽ أثناء الكتابة، حدد خانة الاختيار قكائـ ذات رمكز نقطية تمقائية كخانة الاختيار قكائـ ذات تعدادات رقمية تمقائية.4
 

 إضافة التعداد النقطي أو الرقمي إلى قائمة
 تعداد نقطي أك رقمي إلييا.. حدد العناصر التي تريد إضافة 1
 . في علبمة التبكيب البداية، في المجمكعة فقرة، انقر فكؽ تعداد نقطي أك تعداد رقمي.5

 
 لمحصكؿ عمى مزيد مف أنماط التعداد النقطي كالرقمي، انقر فكؽ السيـ المكجكد بجكار تعداد نقطي أك ترقيـ.

. انقر فكؽ تعداد نقطي أك رقمي معيف بالقائمة كاسحبو إلى مكقع جديد. يتـ نقؿ يمكنؾ نقؿ قائمة بأكمميا لميسار أك لميميف ملاحظة
 القائمة بأكمميا أثناء السحب.

 
 استبداؿ النص

بخيار استبداؿ النص المكجكد في المستند الخاص بؾ. يمكنؾ اختيار استبداؿ كافة تكاجدات  Word Microsoft 2010لؾ  يسمح
 .ؿخيار الاستبدافي  كممة معينة أك عبارة أك الاطلبع عمى كؿ تكاجد قبؿ البت 

 الوصوؿ إلى مربع بحث واستبداؿ 
 انقر فكؽ استبداؿ ،مف القائمة الرئيسية

 أك
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 [Ctrl[ + ]Hاضغط ]
 الحكار بحث كاستبداؿ، مع علبمة التبكيب استبداؿ عرضيظير مربع 

 
 

 إضافة صفحة غلاؼ
ا مف صفحات الغلبؼ المناسبة كالمصممة مُسبقنا. اختر صفحة غلبؼ كاستبدؿ نص  Office Word 2010يكفر  معرضن

 العينة بنص مف إنشائؾ.
 ظيكر المؤشر في المستند.يتـ إدراج صفحات الغلبؼ دائمنا في بداية المستند، بغض النظر عف مكاف 

 .صفحة الغلاؼ، انقر فكؽ صفحات. في علبمة التبكيب إدراج، في المجمكعة 1

 
 . انقر فكؽ أحد تخطيطات صفحات الغلبؼ مف معرض الاختيارات.5

 بعد إدراج صفحة الغلبؼ، يمكنؾ استبداؿ نص العينة بنص مف إنشائؾ.
 
 

 
عداد الصفحة -3  اليوامش وا 

 
تعتبر ىكامش الصفحة ىي المساحة الفارغة المكجكدة حكؿ حيث عدة خيارات ليكامش الصفحة    Microsoft Word 2010يقدـ 

حكاؼ الصفحة. بشكؿ عاـ، يتـ إدراج النص كالرسكمات في ناحية الصفحة القابمة لمطباعة كالكاقعة بيف اليكامش. لكف، يمكنؾ 
 .كضع بعض العناصر في اليكامش

 
 سيتـ شرح العناصر التالية: في ىذا الجزء

 ىاتغيير أو  ىكامش الصفحةتعييف *  
 تحديد اتجاه الصفحة* 
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 ىاىوامش الصفحة أو تغيير تعييف 
 .ىوامش، انقر فكؽ إعداد الصفحة، في المجمكعة تخطيط الصفحة. في علبمة التبكيب 1

 
 استخدامان، انقر فكؽ عادم.. انقر فكؽ نكع اليامش الذم تريد. لمحصكؿ عمى عرض اليكامش الأكثر 5

 عند النقر فكؽ نكع اليامش الذم تريد، فإف المستند يتغير بأكممو تمقائيان إلى نكع اليامش الذم حددتو.
، ثـ في المربعات أعمى ىوامش مخصصة، انقر فكؽ ىوامش. يمكنؾ أيضان تحديد إعدادات اليكامش الخاصة بؾ. انقر فكؽ 3

 قيمان جديدة لميكامش.كأسفؿ كيسار كيميف، أدخؿ 
 

 تحديد اتجاه الصفحة
يمكنؾ اختيار إما اتجاه عمكدم أك أفقي لممستند بأكممو أك جزء منو. عند تغيير الاتجاه، يتـ أيضان تغيير 

 معارض خيارات الصفحة كصفحات الغلبؼ سابقة التصميـ لعرض صفحات بالاتجاه الذم تختاره.
 

 تعييف حجـ الورقة
 حيث يمكنؾ اختيار الحجـ المطمكب الحجـ، انقر فكؽ تخطيط الصفحةفي علبمة التبكيب 

 الإضافيةيمكنؾ ايضا تحديد حجـ الورقة و ذلؾ بالنقر عمى احجاـ الورؽ 
 

 في ىذا الجزء سيتـ شرح العناصر التالية:
 * تغيير اتجاه المستند بالكامؿ

 * استخداـ الاتجاه العمكدم كالأفقي في نفس المستند
 

 اتجاه المستند بالكامؿتغيير 
 تجاه.الا، انقر فكؽ إعداد الصفحة، في المجمكعة تخطيط الصفحة. في علبمة التبكيب 1

 
 . انقر فكؽ عمكدم أك أفقي.5
 

 استخداـ التجاه العمودي والأفقي في نفس المستند
 . حدد الصفحات أك الفقرات التي تريد تغييرىا إلى الاتجاه العمكدم أك الأفقي.1

 Microsoft Wordإذا حددت بعض كليس كؿ النص المكجكد عمى صفحة لتغيير الاتجاه إلى عمكدم أك أفقي، فإف  :ملاحظة
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 يقكـ بكضع النص المحدد في الصفحة الخاصة بو كالنص المحيط في صفحات مستقمة. 2010
 . في علبمة التبكيب تخطيط الصفحة، في المجمكعة إعداد الصفحة، انقر فكؽ ىكامش.5
 . انقر فكؽ ىكامش مخصصة.3
 . ضمف علبمة التبكيب ىكامش، انقر فكؽ عمكدم أك أفقي.4
 . في القائمة تطبيؽ عمى، انقر فكؽ النص المحدد.5

فكاصؿ المقاطع قبؿ النص ذم إعدادات الصفحة الجديدة كبعده بشكؿ تمقائي. إذا كاف  Microsoft Word 2010يدرج : ملاحظة
إلى مقاطع، يمكنؾ النقر فكؽ أحد ىذه المقاطع (أك تحديد عدة مقاطع)، ثـ تغيير اتجاه المقاطع التي حددتيا المستند مقسمان بالفعؿ 

 فقط.
 

 إظيار المساطر أو إخفاؤىا
 Wordغالبان ما تستخدـ المساطر الأفقية كالعمكدية في 

لمحاذاة النص كالرسكمات كالجدكؿ كعناصر المستند 
 الأخرل.

 
 الأفقية والعمودية أو إخفاؤىاإظيار المساطر 

لإظيار المساطر الأفقية كالرأسية أك إخفائيا، انقر فكؽ 
 في أعمى شريط التمرير العمكم. المسطرة إظيار
لف تظير المسطرة العمكدية إذا تـ إيقاؼ  :ملاحظة

 تشغيميا. كلتشغيؿ المسطرة العمكدية، قـ بـ يمي:
 .Word، ثـ انقر فكؽ خيارات ممؼ . انقر فكؽ الزر 1
 . انقر فكؽ خيارات متقدمة.5
 ".تخطيط الطباعةفي طريقة عرض " إظيار المسطرة العمودية. أسفؿ عرض، حدد خانة الاختيار 3
 
 
 
 

 رؤوس وتذييلات الصفحات -4
 

 إدراج رؤوس وتذييلات الصفحات
اليكامش (ىامش: المساحة الفارغة خارج ناحية الطباعة عمى رؤكس كتذييلبت الصفحات ىي نكاح عمكية كسفمية كجانبية مف 

 صفحة.) لكؿ صفحة في المستند.
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يمكنؾ إدراج نص أك رسكمات أك تغييرىا في رؤكس كتذييلبت الصفحات. عمى سبيؿ المثاؿ، يمكنؾ إضافة أرقاـ الصفحات أك 

 سـ الكاتب.الكقت كالتاريخ أك شعار الشركة أك عنكاف المستند أك اسـ الممؼ أك ا
إذا أردت تغيير رأس أك تذييؿ قمت بإدراجو، فإف علبمة التبكيب رؤكس كتذييلبت الصفحات ضمف أدكات رأس كتذييؿ الصفحة تقدـ 

 لؾ المزيد مف خيارات رأس كتذييؿ الصفحة.
 

 في ىذا الجزء سيتـ شرح العناصر التالية:
 * إدراج رؤكس كتذييلبت الصفحات أك تغييرىا

 ك رسكمات في رأس أك تذييؿ الصفحة كحفظيا إلى المعرضإدراج نص أ*
 * إزالة رأس أك تذييؿ الصفحة مف الصفحة الأكلى

 * جعؿ رؤكس أك تذييلبت الصفحات مختمفة بيف الصفحات الفردية كالزكجية
 استخداـ نفس رؤكس كتذييلبت الصفحات في كؿ مقطع مف مقاطع المستند* 

 * إزالة رؤكس أك تذييلبت الصفحات
 لىالرؤكس كالتذييلبت غير مكجكدة عمى الصفحة الأك * 
 

 إدراج رؤوس وتذييلات الصفحات أو تغييرىا
يمكنؾ إدراج رؤكس كتذييلبت مصممة مسبقان في المستند كتغيير تصميمات الرؤكس كالتذييلبت بسيكلة. أك يمكنؾ إنشاء رأس أك 

 الصفحة إلى المعرض.تذييؿ بو شعار الشركة أك شكؿ مخصص، كحفظ رأس أك تذييؿ 
 

 إدراج نفس رأس وتذييؿ الصفحة في كؿ المستند.
رأس الصفحة أو تذييؿ ، انقر فكؽ رأس وتذييؿ الصفحة، في المجمكعة إدراج. في علبمة التبكيب 1

 .الصفحة
 رأس أك تذييؿ الصفحة الذم تريد. تصميـ. انقر فكؽ 5

 تند.يتـ إدراج رأس أك تذييؿ الصفحة عمى كؿ صفحة مف المس
عند الضركرة، يمكنؾ تنسيؽ النص في رأس أك تذييؿ الصفحة عف طريؽ تحديد النص كاستخداـ خيارات التنسيؽ  :ملاحظة

 المكجكدة ضمف شريط الأدكات المصغر.
 

 إدراج نص أو رسومات في رأس أو تذييؿ الصفحة وحفظيا إلى المعرض
 صفحة، انقر فكؽ رأس الصفحة أك تذييؿ الصفحة.. في علبمة التبكيب إدراج، في المجمكعة رأس كتذييؿ ال1
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 . انقر فكؽ تحرير رأس أك تحرير تذييؿ.5
 . قـ بإدراج نص أك رسكمات.3
. لحفظ رأس أك تذييؿ الصفحة التي أنشأتيا إلى معرض خيارات رأس أك تذييؿ الصفحة، حدد النص أك الرسكمات في رأس أك 4

 رأس جديد أك حفظ التحديد كتذييؿ جديد.تذييؿ الصفحة، ثـ انقر فكؽ حفظ التحديد ك
 

 جعؿ رؤوس أو تذييلات الصفحات مختمفة بيف الصفحات الفردية والزوجية
 عمى سبيؿ المثاؿ، قد تختار استخداـ عنكاف المستند عمى الصفحات الفردية كعنكاف الفصؿ عمى الصفحات الزكجية.

 الحكار إعداد الصفحة ثـ انقر فكؽ علبمة التبكيب تخطيط. . في علبمة التبكيب تخطيط الصفحة، انقر فكؽ مشغؿ مربع1
 . حدد خانة الاختيار صفحات فردية كزكجية مختمفة.5

 يمكنؾ الآف إدراج رأس أك تذييؿ لمصفحات الزكجية عمى صفحة زكجية كرأس أك تذييؿ لصفحات فردية عمى صفحة فردية.
 

 مقاطع المستنداستخداـ نفس رؤوس وتذييلات الصفحات في كؿ مقطع مف 
 . انقر نقران مزدكجان فكؽ رأس أك تذييؿ الصفحة الذم تريد أف يككف ىك نفس رأس أك تذييؿ الصفحة المكجكد في المقطع السابؽ.1
لتحريؾ رأس أك تذييؿ أك التالي . ضمف علبمة التبكيب رؤكس كتذييلبت الصفحة في المجمكعة تنقؿ ، انقر فكؽ السابؽ 5

 تغييره. الصفحة الذم تريد
 لإعادة ارتباط رأس كتذييؿ الصفحة المكجكد في المقطع الحالي إلى المقطع السابؽ.. انقر فكؽ ارتباط بالسابؽ 3
إذا كنت تريد حذؼ رأس كتذييؿ الصفحة كالارتباط برأس كتذييؿ الصفحة في المقطع السابؽ.  Office Word 2010. سيسألؾ 4

 انقر فكؽ نعـ.
 

 الصفحة مف الصفحة الأولىإزالة رأس أو تذييؿ 
 . في علبمة التبكيب تخطيط الصفحة، انقر فكؽ مشغؿ مربع الحكار إعداد الصفحة ثـ انقر فكؽ علبمة التبكيب تخطيط.1
 . حدد خانة الاختيار صفحة أكلى مختمفة ضمف رؤكس كتذييلبت.5

 يتـ إزالة رؤكس كتذييلبت الصفحات مف الصفحة الأكلى لممستند.
  

 ىلات غير موجودة عمى الصفحة الأوللتذييالرؤوس وا
 إذا كنت ترل الرؤكس كالتذييلبت عمى كؿ صفحة ما عدا الصفحة الأكلى، ربما تـ تحديد صفحة أكلى مختمفة.

 .تخطيط الطباعة، انقر فكؽ طرؽ عرض المستند، في المجمكعة عرض . في علبمة التبكيب1

 
 مشغؿ مربع الحكار إعداد الصفحة ثـ انقر فكؽ علبمة التبكيب تخطيط. . في علبمة التبكيب تخطيط الصفحة، انقر فكؽ5
 . قـ بإلغاء تحديد خانة الاختيار صفحة أكلى مختمفة.3

 تظير الرؤكس كالتذييلبت فقط في طريقة عرض "تخطيط الطباعة" ك"معاينة الطباعة" كفي المستندات المطبكعة.: ملاحظة
 

http://www.zawity.com/attachment.php?attachmentid=332&d=1264419843
http://www.zawity.com/attachment.php?attachmentid=329&d=1264419828
http://www.zawity.com/attachment.php?attachmentid=327&d=1264419821
http://www.zawity.com/attachment.php?attachmentid=331&d=1264419838
http://www.zawity.com/attachment.php?attachmentid=332&d=1264419843
http://www.zawity.com/attachment.php?attachmentid=329&d=1264419828
http://www.zawity.com/attachment.php?attachmentid=327&d=1264419821
http://www.zawity.com/attachment.php?attachmentid=331&d=1264419838
http://www.zawity.com/attachment.php?attachmentid=332&d=1264419843
http://www.zawity.com/attachment.php?attachmentid=329&d=1264419828
http://www.zawity.com/attachment.php?attachmentid=327&d=1264419821
http://www.zawity.com/attachment.php?attachmentid=331&d=1264419838
http://www.zawity.com/attachment.php?attachmentid=332&d=1264419843
http://www.zawity.com/attachment.php?attachmentid=329&d=1264419828
http://www.zawity.com/attachment.php?attachmentid=327&d=1264419821
http://www.zawity.com/attachment.php?attachmentid=331&d=1264419838
http://www.zawity.com/attachment.php?attachmentid=332&d=1264419843
http://www.zawity.com/attachment.php?attachmentid=329&d=1264419828
http://www.zawity.com/attachment.php?attachmentid=327&d=1264419821
http://www.zawity.com/attachment.php?attachmentid=331&d=1264419838
http://www.zawity.com/attachment.php?attachmentid=332&d=1264419843
http://www.zawity.com/attachment.php?attachmentid=329&d=1264419828
http://www.zawity.com/attachment.php?attachmentid=327&d=1264419821
http://www.zawity.com/attachment.php?attachmentid=331&d=1264419838


 2011 مقدمـــــــــة في تقنيــــــــة المعلومــــــــات
 

 51 

 أرقاـ الصفحات -5
 

 الصفحاتإدراج أرقاـ 
يمكنؾ إضافة أرقاـ الصفحات التي تقترف برؤكس الصفحات كتذييلبتيا أعمى المستند أك أسفمو أك بيكامش المستند. تظير 

المعمكمات المخزنة في رؤكس الصفحات كتذييلبتيا أك اليكامش باىتةن ك يتعذر تغييرىا في نفس الكقت كمعمكمات النص الأساسي 
 لممستند.

 
 ـ شرح العناصر التالية:في ىذا الجزء سيت

 * إدراج أرقاـ الصفحات
 * تنسيؽ أرقاـ الصفحات

 * بدء ترقيـ الصفحات أك إعادة ترقيميا
 * إزالة أرقاـ الصفحات

 
 إدراج أرقاـ الصفحات

 يمكنؾ الاختيار مف بيف التصميمات المختمفة الخاصة بترقيـ الصفحات المتكفرة في المعرض.
 أرقاـ صفحة س مف صفحة صإدراج أرقاـ الصفحات أك 

 . في علبمة التبكيب إدراج، في المجمكعة رأس كتذييؿ الصفحة، انقر فكؽ رقـ الصفحة.1

 
 أسفؿ الصفحة أك ىكامش الصفحة، استنادان إلى المكاف الذم تريد ظيكر أرقاـ الصفحات فيو بالمستند. . انقر فكؽ أعمى الصفحة،5
 رض التصميمات. يتضمف المعرض خيارات صفحة س مف ص.. اختر تصميمان لترقيـ الصفحة مف مع3
 

 تنسيؽ أرقاـ الصفحات
بعد إضافة أرقاـ الصفحات، يمكنؾ تغييرىا تمامان كما تغير النص في رأس أك تذييؿ الصفحة. يمكنؾ تغيير تنسيؽ أرقاـ الصفحات 

 أك الخط أك الحجـ الخاص بيا.
 

 ، أو أi، 2تغيير تنسيؽ ترقيـ الصفحة، مثؿ 
 انقر نقران مزدكجان فكؽ رأس أك تذييؿ إحدل صفحات المستند. .1
. تحت أدكات رؤكس الصفحات كتذييلبتيا، عمى علبمة التبكيب تصميـ، في المجمكعة رؤكس الصفحات كتذييلبتيا، انقر فكؽ 5

 رقـ الصفحة، ثـ انقر فكؽ تنسيؽ أرقاـ الصفحات.
 رقيـ، ثـ انقر فكؽ مكافؽ.. في المربع تنسيؽ الأرقاـ ، انقر فكؽ نمط الت3
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 تغيير خط أرقاـ الصفحات وحجميا
 . انقر نقران مزدكجان فكؽ رأس إحدل صفحات المستند أك تذييميا أك ىكامشيا.1
 . حدد رقـ الصفحة.5
 . ضمف شريط الأدكات المصغر الذم يظير فكؽ رقـ الصفحة المحدد، قـ بأم مما يمي:3

 لتغيير الخط، انقر فكؽ اسـ الخط في المربع  -
 لتكبير حجـ الخط أك تصغيره، قـ بأم مما يمي: -

o  لتكبير النص، انقر فكؽ تكبير الخط أك اضغطCTRL+SHIFT>+ 
o أك اضغط  لتصغير النص، انقر فكؽ تقميص الخطCTRL+SHIFT<+ 

 لرئيسية في المجمكعة خط.يمكنؾ أيضاَ تحديد حجـ الخط ضمف علبمة التبكيب الصفحة ا : ملاحظة
 

 بدء ترقيـ الصفحات أو إعادة ترقيميا
 قـ بأم مما يمي:

 ابدأ ترقيـ الصفحات برقـ مختمؼ
عمى الصفحة الثانية تمقائيان. قد تريد بدء  5عمى سبيؿ المثاؿ، إذا أضفت صفحة غلبؼ لمستند بو أرقاـ صفحات، يتـ كضع رقـ 

 .1المستند بالصفحة رقـ 
 أم جزء مف المستند.. انقر فكؽ 1
 . في علبمة التبكيب إدراج، في المجمكعة رأس كتذييؿ الصفحة، انقر فكؽ رقـ الصفحة.5
 . انقر فكؽ تنسيؽ أرقاـ الصفحات.3
 . في المربع بدء الترقيـ بػ، أدخؿ رقمان.4

 ربع بدء الترقيـ بػ.في الم 2، اكتب 1إذا كاف لديؾ صفحة غلبؼ كتريد بدء الصفحة الأكلى لممستند برقـ  :ملاحظة
 

 إزالة أرقاـ الصفحات
بإزالة أرقاـ الصفحات أك حذفيا تمقائيان عند النقر فكؽ إزالة أرقاـ الصفحات أك عند إزالة  Microsoft Office Word 2010يقكـ 

 رقـ صفحة كاحد يدكيان مف المستند.
 كؽ رقـ الصفحة.. في علبمة التبكيب إدراج، في المجمكعة رأس كتذييؿ الصفحة، انقر ف1
 . انقر فكؽ إزالة أرقاـ الصفحات.5

إذا قمت بإنشاء رأس أك تذييؿ مختمفان لمصفحة الأكلى، أك رؤكس أك تذييلبت فردية كزكجية لمصفحات، أك كاف لديؾ  :ملاحظة
 مقاطع غير مرتبطة، تأكد مف إزالة أرقاـ الصفحات مف كؿ رأس أك تذييؿ صفحة مختمؼ.

 
 ف الصفحة الأولىإزالة رقـ الصفحة م

قد ترغب في بعض الأحياف في عدـ ظيكر رقـ الصفحة عمى الصفحة الأكلى مف المستند المرقـ. عمى سبيؿ المثاؿ، عادةن لا 
 تحتكم صفحة العنكاف أك صفحة الغلبؼ عمى رقـ الصفحة.

 ؼ.ينطبؽ ىذا الإجراء عمى مستند لـ تدرج إليو صفحة الغلبؼ الخاصة بو مف معرض صفحات الغلب
 . انقر فكؽ أم جزء مف المستند.1
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 . في علبمة التبكيب تخطيط الصفحة، انقر فكؽ مشغؿ مربع الحكار إعداد الصفحة ثـ انقر فكؽ علبمة التبكيب تخطيط.5

 
 . ضمف رؤكس كتذييلبت، حدد خانة الاختيار صفحة أكلى مختمفة، ثـ انقر فكؽ مكافؽ.3

 ختيار صفحة أكلى مختمفة ، يتـ عرض رقـ الصفحة الأكلى مرة أخرل.إذا قمت بإلغاء تحديد خانة الا :ملاحظة
 
 

 الكتابة -6
 :تحديد نص

أك لكحة المفاتيح. يمكنؾ أيضان الفأرة ، يمكنؾ تحديد نص أك عناصر في جدكؿ باستخداـ Microsoft Office Word 2010في 
يمكنؾ تحديد فقرة في صفحة كاحدة كجممة في صفحة تحديد نص أك عناصر مكجكدة في أماكف مختمفة. عمى سبيؿ المثاؿ، 

 مختمفة.
 

 في ىذا الجزء سيتـ شرح العناصر التالية:
 الفأرة* تحديد نص باستخداـ 

 * تحديد نص باستخداـ لكحة المفاتيح
 * تحديد نص في أماكف مختمفة

 
 الفأرةباستخداـ  أو كممة تحديد نص

 :لتحديد
الأيسر باستمرار، ثـ سحب المؤشر عمى النص الذم تريد  الفأرةالنقر حيثما تريد بدء التحديد، كضغط زر ب: قـ أي جزء مف النص

 تحديده.
 : النقر نقران مزدكجان فكؽ أم مكاف ضمف الكممة.كممة
 مف النص: تحريؾ المؤشر إلى يميف السطر إلى أف يتحكؿ إلى سيـ يشير إلى اليسار، ثـ النقر. سطر
 باستمرار، ثـ النقر فكؽ أم مكاف ضمف الجممة. CTRLتاح : ضغط المفجممة
 : النقر ثلبث مرات فكؽ أم مكاف ضمف الفقرة.فقرة

باستمرار أثناء النقر حيثما  SHIFTمف النص: النقر عند بداية التحديد، كالتمرير إلى نياية التحديد، ثـ ضغط المفتاح  كتمة كبيرة
 تريد نياية التحديد.

 يؾ المؤشر إلى يميف أم نص إلى أف يتحكؿ إلى سيـ يشير إلى اليسار، ثـ النقر ثلبث مرات متتالية.: تحر مستند بأكممو
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 تحديد نص باستخداـ لوحة المفاتيح
 تحديد نص في النص الأساسي لمستند

 : لتحديد
 +سيـ إلى اليسار.SHIFT: ضغط حرؼ واحد إلى اليسار
 اليميف.+سيـ إلى SHIFT: ضغط حرؼ واحد إلى اليميف

 +سيـ إلى اليميف.CTRL+SHIFT: كضع نقطة الإدراج عند بداية الكممة، ثـ ضغط كممة مف بدايتيا إلى نيايتيا
 +سيـ إلى اليسار.CTRL+SHIFT: تحريؾ المؤشر إلى نياية الكممة، ثـ ضغط كممة مف نيايتيا إلى بدايتيا
 .SHIFT+END، ثـ ضغط HOME: ضغط سطر مف بدايتو إلى نيايتو

 .SHIFT+HOME، ثـ ضغط END: ضغط ر مف نيايتو إلى بدايتوسط
 .CTRL+A: ضغط مستند بأكممو

 .CTRL+Zيمكنؾ التراجع عنو عف طريؽ ضغط 
 

 تحديد نص في أماكف مختمفة
يمكنؾ تحديد نص أك عناصر في جدكؿ ليست مجاكرةن لبعضيا البعض. عمى سبيؿ المثاؿ، يمكنؾ تحديد فقرة في صفحة كاحدة 

 في صفحة مختمفة.كجممة 
 . حدد نصان أك عنصران في جدكؿ.1
 أثناء تحديد أم نص أك عنصر إضافي في الجدكؿ الذم تريد. CTRL. اضغط باستمرار المفتاح 5
 

 إدراج رمز أو حرؼ خاص
(…) ) أك علبمة قطع —(، أك أحرؼ خاصة، مثؿ الكاصمة الطكيمة ©ك ¼ يمكف استخداـ مربع الحكار رمز لإدراج رمكز، مثؿ 

  .Unicodeغير المكجكدة عمى لكحة المفاتيح، ككذا أحرؼ 
 

 في ىذا الجزء سيتـ شرح العناصر التالية:
 * إدراج رمز

 * إدراج حرؼ خاص
 Unicode* إدراج حرؼ 

 
 أو حرؼ خاص مزإدراج ر 

 . انقر حيث تريد إدراج الرمز.1
 . في علبمة التبكيب إدراج، في المجمكعة رمكز، انقر فكؽ رمز.5
 . قـ بأحد الإجرائيف التالييف:3

 في القائمة المنسدلة. علبمة التبكيب أحرؼ خاصة مف انقر فكؽ الرمز الذم تريد -
 فكؽ إدراج. الذم تريد إدراجو، ثـ انقرأك الحرؼ  انقر فكؽ الرمز -
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 . انقر فكؽ إغلبؽ.4
 

 إدخاؿ التاريخ الحالي تمقائياً 
 . اكتب الأحرؼ الأربعة الأكلى مف الشير الحالي.1

 لفبراير. febrعمى سبيؿ المثاؿ، اكتب 
 الشير الحالي: فبراير. Microsoft Word 5212يعرض

 .SPACEBARلإدراج الشير، ثـ اضغط  ENTER. اضغط 5
 .5228فبراير  15أك  5228فبراير،  15عمى سبيؿ المثاؿ،  —التاريخ الحالي  Wordيعرض 

 لإدخاؿ التاريخ بالكامؿ. ENTER. اضغط 3
 . CTRL+Zيمكنؾ التراجع عنو عف طريؽ ضغط 

 
 تصحيح الإملاء تمقائياً باستخداـ كممات مف القاموس الرئيسي

ت التي بيا أخطاء إملبئية كالتي تشبو الكممات المتكفرة في القامكس يمكنؾ تعييف البرنامج لإجراء تصحيح تمقائي عمى الكمما
 الرئيسي الذم يستخدمو المدقؽ الإملبئي.

 لا يتـ تصحيح النص المتضمَّف في الارتباطات التشعبية بشكؿ تمقائي. : ملاحظة
 

 في ىذا الجزء سيتـ شرح العناصر التالية:
 القامكس الرئيسي الذم يستخدمو المدقؽ الإملبئي* تمكيف الميزة "تصحيح تمقائي" كي تستخدـ 

 * تحديد استثناء "تصحيح تمقائي" يدكيان 
 

 تمكيف الميزة "تصحيح تمقائي" كي تستخدـ القاموس الرئيسي الذي يستخدمو المدقؽ الإملائي
مطابقة كممة بيا خطأ ، يتـ تعييف الميزة "تصحيح تمقائي" بشكؿ افتراضي كي تحاكؿ Microsoft Office   2010عند تثبيت 

 كتصحيحيا بكممة في القامكس الرئيسي الذم يستخدمو المدقؽ الإملبئي. لكف، إذا أردت التحقؽ مف تمكيف ىذا الخيار.
 . قـ بالأتي:1
 .Word، ثـ انقر فكؽ خيارات ممؼ . انقر الزر1
 . انقر فكؽ تدقيؽ.5
 . انقر فكؽ خيارات التصحيح التمقائي.3

 تصحيح تمقائي، حدد خانة الاختيار استخداـ الاقتراحات تمقائيان مف مدقؽ الإملبء.مف علبمة التبكيب 
 

 تحديد استثناء "تصحيح تمقائي" يدوياً 
قد تتسبب الميزة "تصحيح تمقائي" في حدكث مشكمة لؾ إذا كنت تستخدـ كممة ليست في القامكس الرئيسي بانتظاـ كلكنيا تشبو كممةن 

 شكمة عف طريؽ إضافة الكممة إلى القائمة "استثناءات التصحيح التمقائي".فيو. يمكنؾ إصلبح ىذه الم
 قـ بالأتي:

 .Word، ثـ انقر فكؽ خيارات ممؼ . انقر الزر1
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 . انقر فكؽ تدقيؽ.5
 . انقر فكؽ خيارات التصحيح التمقائي.3

 اكتب الكممة التي بيا خطأ في المربع عدـ تصحيح.
 ؽ.انقر فكؽ إضافة، ثـ انقر فكؽ مكاف

 
 

 المعادلت والرموز الرياضية -7
 

 كتابة معادلة أو إدراجيا
 يمكنؾ كتابة معادلة في المستند الخاص بؾ أك إدراج معادلة بالطرؽ التالية:

 في ىذا الجزء سيتـ شرح العناصر التالية:
 * كتابة معادلة

 * إدراج المعادلة الأكثر استخدامان أك سابقة التنسيؽ
 مستخدمة بشكؿ متكرر* إدراج بنية رياضية 

 
 كتابة معادلة خطية

 بتحكيؿ المعادلة إلى معادلة منسقة باحتراؼ. Wordعند كتابة معادلة، يقكـ 
 .جديدة معادلة، ثـ انقر فكؽ معادلت، في المجمكعة رمكز، انقر فكؽ السيـ المجاكر لػ إدراج. في علبمة التبكيب 1

 
 معادلة.ال. اكتب 5
 

 استخداماً أو سابقة التنسيؽ إدراج المعادلة الأكثر
ضمف علبمة التبكيب إدراج، في المجمكعة رمكز، انقر فكؽ السيـ المكجكد بجانب معادلات، كمف ثـ انقر فكؽ المعادلة التي § 

 تريدىا.
 

 إدراج بنية رياضية مستخدمة بشكؿ متكرر
 ػ معادلات، ثـ انقر فكؽ معادلة جديدة.. في علبمة التبكيب إدراج، في المجمكعة رمكز، انقر فكؽ السيـ المجاكر ل1
. ضمف أدكات المعادلة، ضمف علبمة التبكيب تصميـ، في المجمكعة بنيات، انقر فكؽ نكع البنية المرغكب، مثؿ كسر أك جذر، 5

 ثـ انقر فكؽ البنية المرغكبة.
ـ كالرمكز التي تريدىا. العناصر النائبة لممعادلة . إذا كانت البنية تحتكم عمى عناصر نائبة، انقر في العناصر النائبة كاكتب الأرقا3

 .عبارة عف مربعات صغيرة منقطة في المعادلة 

http://www.zawity.com/attachment.php?attachmentid=358&d=1264431345
http://www.zawity.com/attachment.php?attachmentid=357&d=1264431343
http://www.zawity.com/attachment.php?attachmentid=358&d=1264431345
http://www.zawity.com/attachment.php?attachmentid=357&d=1264431343
http://www.zawity.com/attachment.php?attachmentid=358&d=1264431345
http://www.zawity.com/attachment.php?attachmentid=357&d=1264431343
http://www.zawity.com/attachment.php?attachmentid=358&d=1264431345
http://www.zawity.com/attachment.php?attachmentid=357&d=1264431343


 2011 مقدمـــــــــة في تقنيــــــــة المعلومــــــــات
 

 57 

 إدراج رمز أو كسر أو حرؼ خاص
 . انقر فكؽ المكاف الذم تريد إدراج الرمز فيو.1
 رمكز انقر فكؽ رمز. إدراج المجمكعة. مف علبمة التبكيب 5
 انقر فكؽ علبمة التبكيب رمكزثـ أنقر المزيد مف الرمكز ففي مربع الحكار رمز،  .3
 انقر فكؽ الرمز الذم تريد إدراجو.ثـ  .4
 

 إدراج رموز رياضية
 قد لا ينطبؽ بعض المحتكل المكجكد في ىذا المكضكع عمى بعض المغات.

 إلى المعادلات. ، يمكف إدراج رمكز رياضية تمقائيان Microsoft Office Word 5212في
 . في علبمة التبكيب إدراج، في المجمكعة رمكز، انقر فكؽ السيـ المجاكر لػ معادلات، ثـ انقر فكؽ معادلة جديدة.1
 .. ضمف أدكات المعادلة، ضمف علبمة التبكيب تصميـ، في المجمكعة رمكز، انقر فكؽ السيـ المزيد 5
 الرمكز، ثـ انقر فكؽ اسـ مجمكعة الرمكز التي تريد عرضيا.. انقر فكؽ السيـ المكجكد بجانب اسـ مجمكعة 3
 . انقر فكؽ الرمز الذم تريد إدراجو.4
 

 
 

 التدقيؽ الإملائي والنحوي وقاموس المفردات -8
 

 :التدقيؽ الإملائي والنحوي
لا ينطبؽ بعض المحتكل  دأسرع. قأدكات تساعدؾ عمى تصحيح ىذه الأخطاء بشكؿ  Microsoft Office 5212 يكفر لؾ برنامج

 المكجكد في ىذا المكضكع عمى بعض المغات. 
 في ىذا الجزء سيتـ شرح العناصر التالية:

 * إجراء التدقيؽ الإملبئي كالنحكم تمقائيان (خطكط حمراء كزرقاء كخضراء متمكجة)
 * إجراء التدقيؽ الإملبئي كالتدقيؽ النحكم في كقت كاحد

 ملبئي كالنحكم* حؿ المشاكؿ مع المدقؽ الإ
 

 إجراء التدقيؽ الإملائي والنحوي تمقائياً )خطوط حمراء وزرقاء وخضراء متموجة(
صلبحيا في المستند بشكؿ أكثر سرعة كأكثر سيكلة؟ أك ربما لا تككف  ربما تككف تبحث عف طريقة لمعثكر عمى الأخطاء الإملبئية كا 

 في المستند؟  Microsoft Office 5212جتريد رؤية الخطكط الحمراء الممكجة التي يعرضيا برنام
 

 كيؼ يعمؿ التدقيؽ الإملائي التمقائي
كضع علبمة عمى الكمات التي بيا  Microsoft Office 5212 مكاف برنامجبأ عند إجراء التدقيؽ الإملبئي تمقائيان أثناء الكتابة

 أخطاء إملبئية أثناء العمؿ بحيث يمكنؾ استكشافيا بسيكلة، كذلؾ كما في المثاؿ التالي:
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 يمكنؾ النقر بزر الماكس الأيمف فكؽ الكممات التي كتبت بشكؿ خاطئ كي ترل التصحيحات المقترحة.

 
 

 مى خيارات إضافية.يمكنؾ النقر بزر الماكس الأيمف فكؽ الخطأ لمحصكؿ ع

 
مف القائمة الظاىرة، قد تعطى تصحيحان مقترحان. يمكنؾ أيضان اختيار تجاىؿ الخطأ أك النقر فكؽ حكؿ ىذه الجممة لرؤية سبب 

 اعتبار البرنامج النص خاطئان.
 
 

 التنسيؽ -9
 

 تغيير تنسيؽ النص
 جعؿ النص غامقاً 

، يمكنؾ استخداـ خيارات التنسيؽ الخاصة بشريط الأدكات "المصغر" مف أجؿ تنسيؽ Microsoft Office Word 2010في 
 الفأرةالنص بسرعة. يظير شريط الأدكات "المصغر" تمقائيان عند تحديد النص. يظير أيضان مع القائمة عند تحديد النص، كالنقر بزر 

 الأيمف.

 شريط الأدكات "المصغر" المكجكد فكؽ التحديد. . حدد النص الذم تريده أف يصبح غامقان كحرؾ المؤشر إلى1
 .. انقر فكؽ غامؽ 5

 CTRL+Bاختصار لكحة المفاتيح 
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 مرة أخرل لعدـ جعؿ النص الذم حددتو غامقان.انقر فكؽ غامؽ  :ملاحظة
 

 تسطير نص
ذا أردت إيقاؼ التسطير، اضغط  CTRL+Uإف أسرع طريقة لتسطير نص ىي ضغط  مرةن  CTRL+Uكمف ثـ بدء الكتابة. كا 

 أخرل.
 يمكف أيضان تسطير النص كالمسافات بعدة طرؽ أخرل.

 تسطير الكممات كالمسافات التي بينيا 
 تسطير الكممات، كليست المسافات التي بينيا 

 استخداـ التسطير المزدكج 

 تسطير المسافات البيضاء 
 إضافة تسطير مزخرؼ 

 
 في ىذا الجزء سيتـ شرح العناصر التالية:

 * تسطير الكممات كالتباعد بينيا
 * تسطير الكممات، دكف التباعد بينيا

 * استخداـ التسطير المزدكج
 * إضافة تسطير مزخرؼ

 * إزالة التسطير
 

 تسطير الكممات والتباعد بينيا
 . حدد النص الذم تريد تسطيره.1
 .CTRL+Uعمى . في علبمة التبكيب البداية، في المجمكعة خط، انقر فكؽ تسطير أك اضغط 5

لتغيير نمط التسطير أك لكنو، انقر فكؽ مشغؿ مربع الحكار خط، كانقر فكؽ علبمة التبكيب خط، ثـ غير إعداد نمط التسطير أك 
 لكف التسطير.

 
 

 تسطير الكممات، دوف التباعد بينيا
 . حدد النص الذم تريد تسطيره.1
 الحكار خط ثـ انقر فكؽ علبمة التبكيب خط.. في علبمة التبكيب البداية، انقر فكؽ مشغؿ مربع 5
 نمط التسطير، انقر فكؽ الكممات فقط. . في المربع3
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 استخداـ التسطير المزدوج
 . حدد النص الذم تريد تسطيره.1
. في علبمة التبكيب البداية، انقر فكؽ مشغؿ مربع الحكار 5

 خط ثـ انقر فكؽ علبمة التبكيب خط.
  انقر فكؽ تسطير مزدكج. . في المربع نمط التسطير،3
 

 تسطير المسافات الفارغة
يمكف تسطير المسافات البيضاء عف طريؽ ضغط 

SHIFT+HYPHEN )-(  
 

 إضافة تسطير مزخرؼ
 . حدد النص الذم تريد تسطيره.1
. في علبمة التبكيب البداية، انقر فكؽ مشغؿ مربع الحكار 5

 خط ثـ انقر فكؽ علبمة التبكيب خط.
 نمط التسطير، انقر فكؽ النمط الذم تريد. . في المربع3
 . لتغيير لكف التسطير، انقر فكؽ لكف التسطير، ثـ انقر فكؽ المكف الذم تريد.4
 

 إزالة التسطير
 .CTRL+Uلإزالة تسطير مفرد مف كممات أك مسافات، حدد النص المسطر كاضغط 

 مرتيف. CTRL+Uلإزالة الأنماط الأخرل الخاصة بالتسطير، اضغط  :ملاحظة
 

 التسطير المزدوج لمنص
 . حدد النص الذم تريد تسطيره.1
 . في علبمة التبكيب البداية، انقر فكؽ مشغؿ مربع الحكار خط ثـ انقر فكؽ علبمة التبكيب خط.5
 . في المربع نمط التسطير، انقر فكؽ نمط التسطير المزدكج.3
 

 تغيير لوف النص
تنسيؽ عمى نص محدد، أك يمكنؾ تنسيؽ مستند بأكممو بسرعة كسيكلة كي تضفي ، تطبيؽ Office Word 2010   يمكنؾ في

عميو شكلبن عمميان كجديدان مف خلبؿ تطبيؽ سمة مستند. كسمة المستند ىي مجمكعة مف خيارات التنسيؽ يمكنيا أف تتضمف نظاـ 
 ألكاف كنظاـ خطكط  كنظاـ تأثيرات.

 ماذا تريد أف تفعؿ؟
 * تغيير لكف النص

 ؽ سمة لكف معرفة مسبقان * تطبي
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 تغيير لوف النص
، استخداـ شريط الأدكات "المصغر" الخاص بخيارات التنسيؽ لتنسيؽ النص بسرعة. كيظير Office Word 2010يمكنؾ في 

 شريط الأدكات "المصغر" تمقائيان عند تحديد النص. كيظير أيضان مع القائمة عند تحديد النص، كالنقر بزر الماكس الأيمف.
 . حدد النص الذم تريد تغييره، كحرؾ المؤشر إلى شريط الأدكات "المصغر" الذم يظير مع تحديد النص.1
 . انقر فكؽ لكف الخط، ثـ حدد المكف المرغكب.5
 

 تطبيؽ سمة لوف معرفة مسبقاً 
بتنسيؽ  Wordة، يقكـ يمكنؾ تغيير الألكاف المكجكدة في المستند عف طريؽ تحديد سمة لكف جديدة. عند اختيار سمة لكف جديد

 أجزاء مختمفة مف المستند تمقائيان مع الألكاف المصممة لمعمؿ معان.
 . في علبمة التبكيب تخطيط الصفحة، في المجمكعة سمات، انقر فكؽ ألكاف السمة.1

 
 إذا أردت تغيير الخط كالألكاف كالتأثيرات في المستند، انقر فكؽ سمات بدلان مف ألكاف السمات. :ملاحظة

 . ضمف مضمف، انقر فكؽ سمة المكف المعرفة مسبقان التي تريد استخداميا.5
 

 تغيير حجـ النص
 * تغيير حجـ النص

 * تطبيؽ سمة خط معرفة مسبقان 
 

 تغيير حجـ الخط
، استخداـ شريط الأدكات "المصغر" الخاص بخيارات التنسيؽ مف أجؿ تنسيؽ النص بسرعة. Office Word 2010يمكنؾ في 

 الأيمف. الفأرةكيظير شريط الأدكات "المصغر" تمقائيان عند تحديد النص. كما يظير أيضان مع القائمة عند تحديد النص، ثـ النقر بزر 
 دكات "المصغر" الذم يظير مع تحديد النص.. حدد النص الذم تريد تغييره، كحرؾ المؤشر إلى شريط الأ1
 . قـ بػأم مما يمي:5
  لتكبير النص، انقر فكؽ تكبير الخط أك اضغطCTRL+SHIFT.>+ 
  لتصغير النص، انقر فكؽ تقميص الخط. أك اضغطCTRL+SHIFT.<+ 

 يمكنؾ أيضاَ تحديد حجـ الخط ضمف علبمة التبكيب الصفحة الرئيسية، في المجمكعة خط. ملاحظة
 

 تطبيؽ سمة خط معرفة مسبقاً 
يمكنؾ تغيير الخطكط في المستند مف خلبؿ تحديد سمة خط جديدة. عندما تقكـ باختيار سمة خط جديدة، قـ بتغيير خط العنكاف 

 كالنص الأساسي لممستند الذم تعمؿ بو.
 . في علبمة التبكيب تخطيط الصفحة، في المجمكعة سمات، انقر فكؽ خطكط السمة.1
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 إذا أردت تغيير الخط كالألكاف كالتأثيرات في المستند، انقر فكؽ سمات بدلان مف خطكط السمات. :ملاحظة

 . ضمف مضمف، انقر فكؽ سمة الخط المعرفة مسبقان التي تريد استخداميا.5
 

 تطبيؽ التنسيؽ غامؽ أو مائؿ أو تسطير عمى نص مف علامة التبويب الصفحة الرئيسية
 ى نص* تطبيؽ التنسيؽ غامؽ عم

 * تطبيؽ التنسيؽ مائؿ عمى نص
 * تطبيؽ التنسيؽ تسطير عمى نص

 
 تطبيؽ التنسيؽ غامؽ عمى نص

 قـ بما يمي:
 . حدد النص الذم تريد تنسيقو.1
 . مف علبمة التبكيب الصفحة الرئيسية، في المجمكعة خط، انقر فكؽ غامؽ.5

 .CTRL+Bط اختصار لكحة المفاتيح لتطبيؽ التنسيؽ غامؽ عمى نص محدد، اضغ
 

 تطبيؽ التنسيؽ مائؿ عمى نص
 قـ بما يمي:

 . حدد النص الذم تريد تنسيقو.1
 . مف علبمة التبكيب الصفحة الرئيسية، في المجمكعة خط، انقر فكؽ مائؿ.5

 .CTRL+Iاختصار لكحة المفاتيح لتطبيؽ التنسيؽ مائؿ عمى نص محدد، اضغط 
 

 تطبيؽ التنسيؽ تسطير عمى نص
 قـ بما يمي:

 حدد النص الذم تريد تنسيقو. .1
 . مف علبمة التبكيب الصفحة الرئيسية، في المجمكعة خط، انقر فكؽ تسطير.5

 .CTRL+Uاختصار لكحة المفاتيح لتطبيؽ التنسيؽ تسطير عمى نص محدد، اضغط 
 

 تطبيؽ التمييز أو إزالتو
عنو. تسيُؿ رؤية الأجزاء المميزة مف المستند إذا كاف استخدـ أداة "التمييز" لكضع علبمة عمى النص الياـ في المستند كالبحث 

 المستند معركضان عبر الإنترنت.
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 في ىذا الجزء سيتـ شرح العناصر التالية:
 * إنشاء ألكاف سمات جديدة

 * البحث عف النص المميز بسرعة
 

 تمييز النص المحدد
 . حدد النص الذم تريد تمييزه.1
 في المجمكعة خط، انقر فكؽ السيـ المكجكد بجكار لكف تمييز النص.سية، الصفحة الرئي. في علبمة التبكيب 5

 
 . انقر فكؽ المكف الذم تريد.3

 استخدـ لكف تمييز خفيؼ إذا كنت ترغب في طباعة المستند باستخداـ طابعة أحادية المكف أك طابعة نقطية. :ملاحظة
 

  إزالة التمييز مف المستند بأكممو أو جزء منو
 لتحديد النص المكجكد في المستند بأكممو. CTRL+A. حدد النص الذم تريد إزالة التمييز الخاص بو، أك اضغط 1
 في المجمكعة خط، انقر فكؽ السيـ المكجكد بجكار لكف تمييز النص.الصفحة الرئيسية، . في علبمة التبكيب 5
 . انقر فكؽ بلب لكف.3
 

 البحث عف النص المميز بسرعة
 مة التبكيب البداية، في المجمكعة تحرير، انقر فكؽ بحث.. في علب1

 
 . إذا لـ تر الزر تنسيؽ، انقر فكؽ أكثر.5
 . انقر فكؽ تنسيؽ، ثـ فكؽ تمييز.3
 . انقر فكؽ بحث عف التالي.4
 

 تطبيؽ تنسيؽ نص يتوسطو خط
 يمكنؾ استخداـ ىذا الإجراء لتطبيؽ تنسيؽ يتكسطو خط عمى نص في مستند.

 
 سيؽ نص يتوسطو خط مفردتطبيؽ تن

 . حدد النص الذم تريد تغييره.1
 . في علبمة التبكيب البداية، انقر فكؽ مشغؿ مربع الحكار خط ثـ انقر فكؽ علبمة التبكيب خط.5
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 . حدد خانة الاختيار يتكسطو خط.3
 

 تطبيؽ تنسيؽ نص يتوسطو خط مزدوج
 . حدد النص الذم تريد تغييره.1
 البداية، انقر فكؽ مشغؿ مربع الحكار خط ثـ انقر فكؽ علبمة التبكيب خط.. في علبمة التبكيب 5
 . حدد خانة الاختيار يتكسطو خط مزدكج.3
 

 إنشاء حرؼ استيلالي كبير مسقط
يمكف استخداـ حرؼ استيلبلي مسقط، أم حرؼ استيلبلي كبير مسقط، لبدء مستند أك فصؿ أك لإضفاء عنصر تشكيؽ عمى رسالة 

 عكة.إخبارية أك د

 
 )5( ، حرؼ استيلبلي مسقط في اليامش )1( حرؼ استيلبلي مسقط

 
 . انقر فكؽ الفقرة التي تريدىا أف تبدأ بحرؼ استيلبلي مسقط.1

 يجب أف تحتكم الفقرة عمى نص.
 . في علبمة تبكيب الشرائح، في مجمكعة الشرائح، انقر فكؽ إضافة شرائح.5

 
 . انقر فكؽ مُسقطة أك في اليامش.3
 
 غيير الكتابة بحروؼ كبيرة لمنصت

 يمكنؾ تغيير الكتابة بحرؼ كبيرة لمكممات أك لمعبارات أك لمفقرات بإجراء ما يمي:  Microsoft Office Word 2010في 
 . حدد النص الذم تريد إجراء ىذا التغيير عميو.1
، ثـ انقر فكؽ خيار الكتابة لة الأحرؼ . عمى علبمة التبكيب الصفحة الرئيسية، كفي المجمكعة خط، انقر فكؽ تغيير حا5

 بحركؼ كبيرة المطمكب.
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 .لكتابة الحرؼ الأكؿ مف العبارة بحرؼ كبير كترؾ كافة الحركؼ الأخرل بالأحرؼ الصغيرة، انقر فكؽ حالة الجممة 
 .لكتابة كافة الأحرؼ بالحركؼ الصغيرة، انقر فكؽ الأحرؼ الصغيرة 
  الكبيرة، انقر فكؽ الأحرؼ الكبيرة.لكتابة كافة الأحرؼ بالحرؼ 
  لكتابة الحرؼ الأكؿ لكؿ كممة بالحركؼ الكبيرة كترؾ بقية الأحرؼ بالأحرؼ الصغيرة، انقر فكؽ حرؼ استيلبلي في بداية

 كؿ كممة.
  لمتنقؿ بيف طريقتي عرض حالة الأحرؼ (عمى سبيؿ المثاؿ، لمتنقؿ بيفCapitalize Each Word  كالعكس

cAPITALIZE eACH wORD كىك خاص بالمغة الإنجميزية)، انقر فكؽ تبديؿ حالة 
 

 جعؿ النص مرتفعاً أو منخفضاً 
يشير النص المرتفع كالمنخفض إلى الأرقاـ التي تكضع مرتفعة أك منخفضة قميلبن عف النص المكجكد عمى السطر. عمى سبيؿ 

 المرتفع، كتستخدـ الصيغة العممية نص منخفض. المثاؿ، مرجع رقـ الحاشية السفمية أك التعميؽ الختامي كمثاؿ لمنص

 
 
 . حدد النص الذم تريد تنسيقو كنص مرتفع أك نص منخفض.1
  . نفّذ أحد الإجراءات التالية:5

  
 +=.CTRL+SHIFTفي علبمة التبكيب البداية، في المجمكعة خط، انقر فكؽ منخفض أك اضغط عمى  -
 +=.CTRLفي علبمة التبكيب البداية، في المجمكعة خط، انقر فكؽ منخفض أك اضغط عمى  -
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 تغيير التباعد و المحاذاة -:
 

 تغيير المحاذاة الأفقية لمنص عمى الصفحة
تـ  تحدد المحاذاة الأفقية مظير حكاؼ الفقرات كاتجاىيا: نص ذك محاذاة إلى اليميف، أك إلى اليسار، أك إلى الكسط، أك نص

ضبطو، أم يتـ محاذاتو بالتساكم مع اليكامش اليمنى كاليسرل. عمى سبيؿ المثاؿ، في فقرة ذات محاذاة إلى اليميف (المحاذاة الأكثر 
 شيكعان)، يتـ مساكاة الحافة اليسرل لمفقرة باليامش الأيسر.

 
 في ىذا الجزء سيتـ شرح العناصر التالية

 * محاذاة النص إلى اليميف أك اليسار
 * تكسيط النص
 * ضبط النص

 * تغيير المحاذاة ضمف سطر كاحد مف النص
 

 محاذاة النص إلى اليميف أو اليسار
 . حدد النص المراد محاذاتو.1
 .أك محاذاة إلى اليميف . ضمف علبمة التبكيب الصفحة الرئيسية، في المجمكعة فقرة، انقر فكؽ محاذاة إلى اليسار 5
 

 توسيط النص
 الذم تريد تكسيطو.. حدد النص 1
 .. ضمف علبمة التبكيب الصفحة الرئيسية، في المجمكعة فقرة، انقر فكؽ تكسيط 5
 

 ضبط النص
 يمكنؾ ضبط النص الذم يككف فيو السطر الأخير أقصر نسبةن إلى الأسطر الأخرل.

 . حدد النص الذم تريد ضبطو.1
 .، انقر فكؽ ضبط . ضمف علبمة التبكيب الصفحة الرئيسية، في المجمكعة فقرة5
 

 تغيير المحاذاة العمودية لمنص عمى الصفحة
 تحدد المحاذاة العمكدية مكضع النص داخؿ أحد مقاطع المستند نسبةن إلى اليكامش العميا كالسفمى.

 Microsoft Office Word 2010تستخدـ المحاذاة العمكدية غالبان لإنشاء صفحة غلبؼ أك صفحة عنكاف لممستند. يمكنؾ في 
 إضافة صفحة غلبؼ لممستند بسرعة كسيكلة دكف الحاجة إلى تغيير خيار المحاذاة العمكدية.

 
 في ىذا الجزء سيتـ شرح العناصر التالية

 * تغيير المحاذاة العمكدية لنص
 * إنشاء صفحة الغلبؼ
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 تغيير المحاذاة العمودية لنص
المقاطع أك لنص محدد فقط. يمكنؾ محاذاة النص في أعمى الصفحة، أك يمكنؾ تغيير المحاذاة العمكدية لمنص المكجكد داخؿ أحد 

 تكسيطو أك محاذاة النص في أسفؿ الصفحة.
 . في علبمة التبكيب تخطيط الصفحة، انقر فكؽ مشغؿ مربع الحكار إعداد الصفحة ثـ انقر فكؽ علبمة التبكيب تخطيط.1

 
 تريد. . في المربع محاذاة عمكدية، انقر فكؽ الخيار الذم5
 . في المربع تطبيؽ عمى، انقر فكؽ كامؿ المستند أك المقطع الحالي أك مف ىذه النقطة، ثـ انقر فكؽ مكافؽ.3
 

 إنشاء صفحة الغلاؼ
 الاختيار مف بيف مجمكعة مف صفحات الأغمفة لإنشاء مستند لو مظير احترافي بسرعة كسيكلة. Office Word 2010يمكنؾ في 

 دراج، في المجمكعة صفحات، انقر فكؽ صفحة الغلبؼ.. في علبمة التبكيب إ1

 
 . انقر فكؽ صفحة الغلبؼ التي تريدىا.5

 يتـ إضافة صفحة الغلبؼ إلى بداية المستند المفتكح دكمان.
 

 توسيط النص عمى الصفحة
 يمكنؾ تكسيط النص بيف اليكامش الجانبية كبيف اليكامش العميا كالسفمى عمى الصفحة.

 
 سيتـ شرح العناصر التاليةفي ىذا الجزء 

 * تكسيط النص بيف اليكامش الجانبية
 * تكسيط النص بيف اليكامش العميا كالسفمى

 
 توسيط النص بيف اليوامش الجانبية

 . حدد النص الذم تريد تكسيطو بيف اليكامش اليسرل كاليمنى.1
 . في علبمة التبكيب البداية، في المجمكعة فقرة، انقر فكؽ تكسيط.5
 

 يط النص بيف اليوامش العميا والسفمىتوس
 . حدد النص الذم تريد تكسيطو بيف اليكامش العميا كالسفمى.1
 . في علبمة التبكيب تخطيط الصفحة، انقر فكؽ مشغؿ مربع الحكار إعداد الصفحة ثـ انقر فكؽ علبمة التبكيب تخطيط.5
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 . في المربع محاذاة عمكدية، انقر فكؽ تكسيط.3
 تطبيؽ عمى، انقر فكؽ النص المحدد، ثـ انقر فكؽ مكافؽ. . في المربع4
 

 إضافة تباعد مزدوج بيف الأسطر في المستند
يمكنؾ إضافة تباعد مزدكج بيف الأسطر في مستند بأكممو أك إلى جزء منو. يتـ حفظ التغييرات التي تجرييا عمى التباعد عند حفظ 

 ي أم كقت.المستند، غير أنو يمكنؾ إجراء تغييرات إضافية ف
 .1.15يعد التباعد الافتراضي لأم مستند فارغ ىك  :ملاحظة

 
 في ىذا الجزء سيتـ شرح العناصر التالية
 * إضافة تباعد مزدكج إلى مستند بأكممو
 * إضافة تباعد مزدكج إلى النص المحدد

 
 إضافة تباعد مزدوج إلى المستند بأكممو

 الأيمف فكؽ عادم ثـ انقر فكؽ تعديؿ. الفأرة. في علبمة التبكيب البداية، في المجمكعة أنماط، انقر بزر 1

 
 . ضمف تنسيؽ، انقر فكؽ مسافة مزدكجة.5

 يتغير تنسيؽ المستند بأكممو إلى تباعد مزدكج.
 

 إضافة تباعد مزدوج إلى النص المحدد
 . حدد النص الذم تريد تغييره.1
 مة التبكيب البداية، في المجمكعة فقرة، انقر فكؽ تباعد الأسطر.. في علب5
 .5.2. انقر فكؽ 3
 

 تغيير التباعد قبؿ الفقرات أو بعدىا
 يتـ زيادة التباعد قميلبن عقب الفقرات بشكؿ افتراضي.

 . حدد الفقرات التي تريد تغيير التباعد قبميا أك بعدىا.1
المجمكعة فقرة، انقر فكؽ السيـ المكجكد بجكار تباعد قبؿ أك تباعد بعد ثـ أدخؿ مقدار  . في علبمة التبكيب تخطيط الصفحة، في5

 المسافة المطمكب.
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 ضع مسافة بادئة لمفقرات
تحدد المسافة البادئة المسافة الخاصة إما باليامش الأيمف لمفقرة أك الأيسر 

ة مف ليا. يمكنؾ، ضمف اليكامش، زيادة المسافة البادئة لفقرة أك مجمكع
الفقرات أك إنقاصيا. يمكنؾ أيضان إنشاء مسافة بادئة سالبة (تعرؼ أيضان 
بمسافة بادئة إلى الخارج)، كالتي تسحب الفقرة إلى الخارج باتجاه اليامش 
الأيسر. كما يمكنؾ أيضان إنشاء مسافة بادئة معمّقة، حيث لا تكجد مسافة 

نما للؤسطر اللبحقة فقط.  بادئة لمسطر الأكؿ، كا 

 
 ىكامش الصفحة 2
 مسافة بادئة 3
 

 في ىذا الجزء سيتـ شرح العناصر التالية
 * كضع مسافة بادئة لمسطر الأكؿ فقط مف الفقرة

 * زيادة المسافة البادئة اليسرل مف الفقرة بأكمميا أك إنقاصيا
 * زيادة المسافة البادئة اليمنى مف الفقرة أك إنقاصيا

 TABلمفتاح * تعييف مسافة بادئة باستخداـ ا
 * كضع مسافة بادئة لكؿ الفقرة ما عدا السطر الأكؿ منيا

 * إنشاء مسافة بادئة سالبة
 

 وضع مسافة بادئة لمسطر الأوؿ فقط مف الفقرة

 
 . انقر أماـ السطر الذم تريد كضع مسافة بادئة لو.1
 فكؽ علبمة التبكيب المسافات البادئة كالتباعد. . في علبمة التبكيب تخطيط الصفحة، انقر فكؽ مشغؿ مربع الحكار فقرة ثـ انقر5
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. في القائمة خاص ضمف مسافة بادئة، انقر فكؽ السطر الأكؿ، ثـ في المربع مقدار، قـ بتعييف مقدار المسافة التي تريد إضافتيا 3
 إلى السطر الأكؿ.

التي تكتبيا. لكف، يجب إضافة المسافة البادئة يدكيان  سيتـ كضع مسافة بادئة لمسطر الأكؿ مف الفقرة ككافة الفقرات اللبحقة :ملاحظة
 إلى أم فقرات تسبؽ الفقرة المحددة عف طريؽ إتباع نفس الإجراء.

 
 زيادة المسافة البادئة اليسرى مف الفقرة بأكمميا أو إنقاصيا

 . حدد الفقرة التي تريد تغييرىا.1
انقر فكؽ الأسيـ المكجكدة بجانب مسافة بادئة لميسار لزيادة المسافة  . ضمف علبمة التبكيب تخطيط الصفحة، في المجمكعة فقرة،5

 البادئة اليسرل مف الفقرة أك إنقاصيا.
 

 زيادة المسافة البادئة اليمنى مف الفقرة أو إنقاصيا
 . حدد الفقرة التي تريد تغييرىا.1
المكجكدة بجانب مسافة بادئة لميميف لزيادة المسافة . ضمف علبمة التبكيب تخطيط الصفحة، في المجمكعة فقرة، انقر فكؽ الأسيـ 5

 البادئة اليمنى مف الفقرة أك إنقاصيا.
 

 TABتعييف مسافة بادئة باستخداـ المفتاح 
 حدد الفقرة التي تريد تغييرىا

 .TABاضغط المفتاح  
 قبؿ تحريؾ نقطة الإدراج BACKSPACEلإزالة المسافة البادئة، اضغط : ملاحظة

 بادئة لكؿ الفقرة ما عدا السطر الأوؿ منياوضع مسافة 

 
 . حدد الفقرة التي تريد كضع مسافة بادئة ليا كميا ما عدا السطر الأكؿ منيا، كالمشار إلييا أيضان كمسافة بادئة معمقة.1
 ه.. عمى المسطرة الأفقية، اسحب العلبمة مسافة بادئة معمقة إلى المكضع الذم تريد بدء المسافة البادئة عند5

 
 

 التفاؼ النص
مف التفاؼ النص بسيكلة حكؿ الصكر كالأشكاؿ كالجداكؿ باستخداـ أم مكضع أك   Microsoft 2010 Office Wordيمكنؾ 

 نمط تريد.
 ماذا تريد أف تفعؿ؟

 * التفاؼ نص حكؿ صكرة أك كائف رسكمي
 * التفاؼ نص حكؿ جدكؿ
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 التفاؼ نص حوؿ صورة أو كائف رسومي
الصكرة أك الكائف مكجكدان عمى لكحة رسـ قماشية (لكحة الرسـ القماشية: ناحية يتـ رسـ أشكاؿ متعددة فكقيا. كلأف . إذا كانت 1

الأشكاؿ مكجكدة في لكحة الرسـ القماشية، فيمكف نقميا كتغيير حجميا ككحدة.)، حدد المكحة القماشية. أما إذا لـ تكف الصكرة أك 
 الصكرة أك الكائف. الكائف الرسكمي لكحة قماشية، حدد

 . ضمف علبمة التبكيب تنسيؽ، في المجمكعة ترتيب، انقر فكؽ مكضع.5

 
 إذا لـ تر المكضع، انقر فكؽ ترتيب، ثـ انقر فكؽ المكضع.

 . انقر فكؽ مكضع الالتفاؼ الذم تريد تطبيقو.3
 

 التفاؼ نص حوؿ جدوؿ
 . انقر فكؽ الجدكؿ.1
 يب تخطيط، في المجمكعة جدكؿ، انقر فكؽ خصائص.. تحت أدكات الجدكؿ، في علبمة التبك 5

 
 . تحت التفاؼ النص، انقر فكؽ التفاؼ.3

لتعييف المكضع الأفقي كالعمكدم لمجدكؿ كالبعد عف النص المحيط كالخيارات الأخرل، ضمف التفاؼ النص، انقر فكؽ تعييف 
 المكضع، ثـ اختر الخيارات التي تريدىا.

 
 

 التنسيؽ السريع -21
 نمط تطبيؽ

ار معرض ر أمران سيلبن كالنقر فكؽ أحد أز   Microsoft Office Word 5212يعتبر تطبيؽ نمط عمى جزء محدد مف النص في 
 "الأنماط السريعة".

 . حدد النص الذم تريد تطبيؽ نمط عميو.1
ذا أردت اختيار نمط لفقرة بأكمميا  ، انقر فكؽ أم مكاف في الفقرة.عمى سبيؿ المثاؿ، يمكنؾ تحديد نصان تريد جعمو في عنكاف. كا 

. ضمف علبمة التبكيب الصفحة الرئيسية، في مجمكعة الأنماط، انقر فكؽ النمط المرغكب. إذا لـ تشاىد النمط المرغكب، انقر 5
 معرض الأنماط السريعة . عإضافية لتكسيفكؽ الزر المزيد المزيد مف الأسيـ التي تعرض صكر مصغرة 
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 القوائـ -22
 

 قائمة ذات تعداد نقطي أو رقميإنشاء 
إنشاء قكائـ بشكؿ تمقائي  Wordيمكنؾ إضافة الرمكز النقطية أك الأرقاـ إلى الأسطر المكجكدة مف النص بشكؿ سريع، أك يمكف لػ 

 أثناء الكتابة.
قطي أك رقمي. في حالة أنؾ تحاكؿ بدء قائمة ذات تعداد ن Word.، يعرؼ 1بشكؿ افتراضي، إذا بدأت الفقرة بعلبمة نجمية أك رقـ 

 الذم يظير.عدـ رغبة تحكؿ النص إلى قائمة، يمكنؾ النقر فكؽ الزر خيارات التصحيح التمقائي 
 في ىذا الجزء سيتـ شرح العناصر التالية
 * القكائـ: مستكل كاحد أك مستكيات متعددة

 * إنشاء قائمة مستكل كاحد ذات تعداد نقطي أك رقمي
 المستكل إلى قائمة متعددة المستكيات* تحكيؿ قائمة أحادية 

 * اختيار نمط لقائمة متعددة المستكيات مف المعرض
 

 القوائـ: مستوى واحد أو مستويات متعددة
 أنشئ قائمة ذات مستكل كاحد فقط، أك أنشئ قائمة متعددة المستكيات لعرض قكائـ داخؿ قائمة.

 كنؾ القياـ بأحد الإجراءات التالية:عند القياـ بإنشاء قائمة ذات تعداد نقطي أك رقمي، يم
  استخداـ مكتبات الرمكز النقطية كالرقمية الملبئمة استخدـ التنسيقات الافتراضية لمرمكز النقطية كالأرقاـ في القكائـ أك خصص

 القكائـ أك حدد تنسيقات أخرل مف مكتبات الرمكز النقطية كالرقمية.
 

 
  الرمكز النقطية أك الأرقاـ بشكؿ يختمؼ عف النص في قائمة. مثلبن، انقر فكؽ رقـ كغيّر تنسيؽ الرمكز النقطية كالرقمية نسّؽ

 لكف الأرقاـ في القائمة بأكمميا، دكف إدخاؿ تغييرات عمى النص في القائمة.
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 تند أك استخداـ الصكر أك الرمكز أنشئ قائمة نقطية تككف فييا الرمكز النقطية عمى شكؿ صكر لإضافة تأثير مرئي إلى مس

 صفحة كيب.

 
 

 إنشاء قائمة مستوى واحد ذات تعداد نقطي أو رقمي
إنشاء قكائـ ذات تعداد نقطي كتعداد رقمي بشكؿ تمقائي أثناء الكتابة، أك يمكنؾ كبسرعة إضافة رمكز نقطية أك أرقاـ  Wordبإمكاف 

 إلى أسطر النص المكجكدة.
 

 كتابة قائمة ذات تعداد نقطي أو رقمي
. لبدء قائمة ذات تعداد رقمي، كمف ثـ اضغط مفتاح المسافة أك 1. اكتب * (العلبمة النجمية) لبدء قائمة ذات تعداد نقطي أك 1

TAB. 
 . أكتب النص الذم تريده.5
 لإضافة عنصر القائمة التالي. ENTER. اضغط 3

 تمقائيان الرمز النقطي أك الرقمي التالي. Wordفيدرج 
 لحذؼ الرمز النقطي أك الرقـ الأخير في القائمة. BACKSPACEمرتيف، أك اضغط  ENTER، اضغط . لإنياء القائمة4
 

 في حالة عدـ بدء التعدادات النقطية والرقمية بشكؿ تمقائي
 .Word، ثـ انقر فكؽ خيارات Microsoft Office. انقر فكؽ زر 1
 . انقر فكؽ تدقيؽ.5
 ف ثـ انقر فكؽ علبمة التبكيب تنسيؽ تمقائي أثناء الكتابة.. انقر فكؽ خيارات التصحيح التمقائي، كم3
. ضمف تطبيؽ أثناء الكتابة، قـ بتحديد خانة الاختيار قكائـ ذات رمكز نقطية تمقائية كخانة الاختيار قكائـ ذات تعدادات رقمية 4

 تمقائية.
 

 إضافة تعدادات نقطية أو رقمية إلى قائمة
 تعداد نقطي أك تعداد رقمي إلييا. . حدد العناصر التي ترغب بإضافة1
 . في علبمة التبكيب البداية، في المجمكعة فقرة، انقر فكؽ تعداد نقطي أك تعداد رقمي.5

 
  :ملاحظات
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* يمكنؾ اكتشاؼ أنماط تعداد نقطي كتنسيقات تعداد رقمي مختمفة مف خلبؿ النقر فكؽ السيـ المكجكد بجانب تعداد نقطي أك تعداد 
 علبمة التبكيب الصفحة الرئيسية، في المجمكعة فقرة.رقمي ضمف 

* يمكنؾ نقؿ قائمة بكامميا إلى اليسار أك إلى اليميف. انقر فكؽ رمز نقطي أك رقمي في القائمة، كاسحبو إلى مكقع جديد. تنتقؿ 
 القائمة بكامميا أثناء السحب. لا تتغير مستكيات الترقيـ.

 
 ئمة متعددة المستوياتتحويؿ قائمة أحادية المستوى إلى قا

 يمكنؾ تحكيؿ قائمة مكجكدة إلى قائمة متعددة المستكيات عف طريؽ تغيير مستكل التسمسؿ اليرمي لمعناصر في القائمة.
 . انقر فكؽ أم عنصر تريد نقمو إلى مستكل مختمؼ.1
نقطي أك تعداد رقمي كانقر فكؽ تغيير  . في علبمة التبكيب البداية، في المجمكعة فقرة، انقر فكؽ السيـ المكجكد بجكار تعداد5

 مستكل القائمة ثـ انقر فكؽ المستكل المطمكب.
 

 اختيار نمط لقائمة متعددة المستويات مف المعرض
 يمكنؾ تطبيؽ نمط معرض عمى أم قائمة متعددة المستكيات.

 . انقر فكؽ عنصر في القائمة.1
 ر فكؽ السيـ المكجكد بجكار قائمة متعددة المستكيات.. في علبمة التبكيب البداية، في المجمكعة فقرة، انق5
 . انقر فكؽ القائمة متعددة المستكيات التي تريدىا.3
 

 إنشاء قائمة متعددة المستويات
 تظير القائمة متعددة المستكيات عناصر القائمة في مستكيات مختمفة بدلان مف مستكل كاحد.

 
 عرضاختيار نمط لقائمة متعددة المستويات مف الم

 . انقر حيث تريد بدء القائمة.1
 . في علبمة التبكيب البداية، في المجمكعة فقرة، انقر فكؽ السيـ المكجكد بجكار قائمة متعددة المستكيات.5
 . انقر فكؽ نمط لقائمة متعددة المستكيات في معرض الأنماط.3
 لتغيير المستكيات. SHIFT+TABأك  TAB. اكتب القائمة. اضغط مفتاح 4
 
 غيير تنسيؽ تعداد نقطي أو رقميت

 * تغيير خط التعداد النقطي أك الرقمي في القائمة
 * يظير التعداد النقطي أك الرقمي في كافة أرجاء القائمة

 
 تغيير خط التعداد النقطي أو الرقمي في القائمة

تغييرات عمى النص في القائمة. عمى سبيؿ يمكف تغيير تنسيؽ النص الخاص بالتعداد النقطي أك الرقمي في قائمة دكف إجراء 
 المثاؿ، يمكف تنسيؽ التعداد النقطي أك الرقمي بمكف خط مختمؼ عف النص في القائمة.
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 . انقر فكؽ رمز نقطي أك رقـ في القائمة.1
 يتـ تحديد كافة التعداد النقطي أك الرقمي المكجكد في القائمة.

 
 في المجمكعة خط، قـ بإجراء التغييرات التي تريدىا.. ضمف علبمة التبكيب الصفحة الرئيسية، 5

 عمى سبيؿ المثاؿ، انقر فكؽ السيـ المكجكد بجانب لكف الخط، ثـ انقر فكؽ المكف الذم تريد.
 

 ترتيب قائمة حسب الأحرؼ الأبجدية
 يمكف ترتيب نص ذم قائمة نقطية أك رقمية كاحدة المستكل حسب الأحرؼ الأبجدية بسرعة كسيكلة.

 حدد النص المكجكد في القائمة النقطية أك الرقمية.. 1
 . في علبمة التبكيب البداية، في المجمكعة فقرة، انقر فكؽ فرز.5
 . في مربع الحكار فرز نص، ضمف فرز حسب، انقر فكؽ فقرات كنص، ثـ انقر إما فكؽ تصاعدم أك تنازلي.3
 
 

 الجداوؿ -23
 إدراج جدوؿ

، كيمكف إدراج جدكؿ في مستند أك يمكف إدراج جدكؿ في جدكؿ آخر لإنشاء جدكؿ أكثر Microsoft Office Word 2010في 
 إدراج جدوؿ تعقيدان.

 في ىذا الجزء سيتـ شرح العناصر التالية
 استخداـ قكالب الجداكؿ*
 استخداـ القائمة جدكؿ*
 استخداـ الأمر إدراج جدكؿ*
 رسـ جدكؿ*

 * تنسيؽ جدكؿ
 

  استخداـ قوالب الجداوؿ
استخداـ قكالب الجداكؿ لإدراج جدكؿ يستند إلى معرض الجداكؿ المنسقة مسبقان. تحتكم قكالب الجداكؿ عمى نماذج بيانات  يمكف

 لمساعدتؾ عمى تصكر الشكؿ الذم سيككف عميو الجدكؿ عند إضافة البيانات.
 . انقر حيث تريد إدراج الجدكؿ.1
 انقر فكؽ جدكؿ، كأشِرْ إلى الجداكؿ السريعة، ثـ انقر فكؽ القالب الذم تريد.. ضمف علبمة التبكيب إدراج، في المجمكعة جداكؿ، 5
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 . استبدؿ بيانات القالب بالبيانات التي تريدىا.3
 

 استخداـ القائمة جدوؿ
 . انقر حيث تريد إدراج الجدكؿ.1
جدكؿ، قـ بالسحب لتحديد عدد الصفكؼ . ضمف علبمة التبكيب إدراج ، في المجمكعة جداكؿ، انقر فكؽ جدكؿ، ثـ، ضمف إدراج 5

 كالأعمدة التي تريد.
 

 استخداـ الأمر إدراج جدوؿ
 يمكنؾ استخداـ الأمر إدراج جدكؿ لتحديد أبعاد الجدكؿ كتنسيقاتو قبؿ إدراج الجدكؿ في مستند.

 . انقر حيث تريد إدراج الجدكؿ.1
  . "إدراج الجدكؿ". في علبمة التبكيب 5
 أدخِؿْ عدد الأعمدة كالصفكؼ.. ضمف حجـ الجدكؿ، 3
 . ضمف أسمكب الاحتكاء التمقائي، اختر الخيارات المستخدمة لضبط حجـ الجدكؿ.4
 

 رسـ جدوؿ
 يمكف إنشاء جدكؿ عف طريؽ رسـ الصفكؼ كالأعمدة التي تريدىا، أك تحكيؿ نص إلى جدكؿ.

 ات مختمفة أك عدد متغير مف الأعمدة لكؿ صؼ.عمى سبيؿ المثاؿ، جدكؿ يحتكم عمى خلبيا بارتفاع —يمكف رسـ جدكؿ معقد 
 . انقر حيث تريد إنشاء الجدكؿ.1
 . في علبمة التبكيب إدراج، في المجمكعة جداكؿ، انقر فكؽ جدكؿ ثـ انقر فكؽ رسـ جدكؿ.5

 يصبح المؤشر عمى شكؿ قمـ رصاص.
 أسطر الصفكؼ داخؿ ىذا المستطيؿ.. لتعريؼ الحدكد الخارجية لمجدكؿ، ارسـ مستطيلبن. ثـ ارسـ أسطر الأعمدة ك 3

 
. لمسح سطر أك مجمكعة مف الأسطر، ضمف أدكات الجدكؿ، ضمف علبمة التبكيب تصميـ، في المجمكعة رسـ حدكد، انقر فكؽ 4

 ممحاة.
 . انقر فكؽ السطر الذم تريد مسحو. لمسح الجدكؿ بأكممو، راجع حذؼ جدكؿ أك مسح محتكياتو.5
.. عند الانتياء مف رسـ ا6  لجدكؿ، انقر داخؿ خمية كابدأ الكتابة أك إدراج الرسكـ
 

 تنسيؽ جدوؿ
طرقان كثيرةن لتنسيؽ ذلؾ الجدكؿ. فإذا قررت استخداـ "أنماط  Word 2010 Microsoft Office بعد إنشاء جدكؿ، يقدـ لؾ
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الجدكؿ، منسقان بنمط معيف قبؿ تطبيؽ الجدكؿ"، يمكف تنسيؽ الجدكؿ في كقت كاحد، بؿ إجراء معاينة لما سيككف عميو شكؿ ذلؾ 
 ىذا النمط تطبيقان فعميان.

يمكف إنشاء شكؿ مخصص لمجداكؿ عف طريؽ تقسيـ أك دمج الخلبيا، أك إضافة أك حذؼ أعمدة أك صفكؼ، أك إضافة حدكد. فإذا 
منع فكاصؿ الصفحات كنت تعمؿ ضمف جدكؿ طكيؿ، يمكنؾ تكرار عناكيف الجدكؿ في كؿ صفحة يظير عمييا ىذا الجدكؿ. كل

 غير المناسبة التي تعطؿ تدفؽ الجدكؿ، يمكف أيضان تحديد طريقة انقساـ الجدكؿ كمكانو عمى الصفحات فقط.
 

 في ىذا الجزء سيتـ شرح العناصر التالية:
 * استخداـ أنماط الجدكؿ لتنسيؽ جدكؿ بأكممو

زالتيا  * إضافة حدكد كا 
 * عرض خطكط الشبكة أك إخفاؤىا

 خمية أك صؼ أك عمكد* إضافة 
 * حذؼ خمية أك صؼ أك عمكد

 * دمج خلبيا أك تقسيميا
 * تكرار عنكاف جدكؿ عمى صفحات متتالية

 * التحكـ في مكاف تقسيـ الجدكؿ
 

 استخداـ أنماط الجدوؿ لتنسيؽ جدوؿ بأكممو
ؿ نمط تـ تنسيقو مسبقان لمجدكؿ، يمكف بعد إنشاء جدكؿ، يمكف تنسيؽ جدكؿ بأكممو باستخداـ "أنماط الجدكؿ". بكضع المؤشر عمى ك

 إجراء معاينة لما سيبدك عميو ىذا الجدكؿ.
 . انقر داخؿ الجدكؿ الذم تريد تنسيقو.1
 . تحت أدكات الجدكؿ، انقر فكؽ علبمة التبكيب تصميـ.5
 تخدامو.. في المجمكعة أنماط الجدكؿ، ضع المؤشر عمى كؿ نمط لمجدكؿ إلى أف تعثر عمى النمط الذم تريد اس3

 للبطلبع عمى مزيد مف الأنماط، انقر فكؽ السيـ أكثر صؼ إضافي يعرض مصغرات إضافية. :ملاحظة
 . انقر فكؽ النمط الذم تريد تطبيقو عمى الجدكؿ.4
. في المجمكعة خيارات أنماط الجداكؿ، قـ بتحديد خانة الاختيار المكجكدة بجانب كؿ عنصر لمجدكؿ أك إلغاء تحديدىا بغرض 5

 تطبيؽ النمط المحدد أك إزالتو.
 

 إضافة حدود أو إزالتيا
 يمكف إضافة حدكد أك إزالتيا لتنسيؽ الجدكؿ بالطريقة التي تريد.

 
 إضافة حدود الجدوؿ

 . أسفؿ أدكات الجدكؿ، انقر فكؽ علبمة التبكيب تخطيط.1
 . في المجمكعة جدكؿ، انقر فكؽ تحديد، ثـ انقر فكؽ تحديد جدكؿ.5
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 ات الجدكؿ، انقر فكؽ علبمة التبكيب تصميـ.. تحت أدك 3
 . في المجمكعة أنماط الجدكؿ، انقر فكؽ حدكد، ثـ قـ بأحد الإجراءيف التالييف:4

 انقر فكؽ أحد مجمكعات الحدكد المعرفة مسبقان. -
 انقر فكؽ حدكد كتظميؿ، كانقر فكؽ علبمة التبكيب حدكد، ثـ اختر الخيارات التي تريد. -

 
 وؿ مف الجدوؿ بأكمموإزالة حدود الجد

 . أسفؿ أدكات الجدكؿ، انقر فكؽ علبمة التبكيب تخطيط.1
 . في المجمكعة جدكؿ، انقر فكؽ تحديد، ثـ انقر فكؽ تحديد جدكؿ.5
 . تحت أدكات الجدكؿ، انقر فكؽ علبمة التبكيب تصميـ.3
 . في المجمكعة أنماط الجدكؿ، انقر فكؽ حدكد، ثـ انقر فكؽ بلب حدكد.4
 

 طوط الشبكة أو إخفاؤىاعرض خ
 تحت أدكات الجدكؿ، في علبمة التبكيب تخطيط، في مجمكعة جدكؿ، انقر فكؽ عرض خطكط الشبكة.

 
 إضافة خمية أو صؼ أو عمود

 إضافة خمية
 . انقر داخؿ الخمية المكجكدة مباشرةن يميف أك أعمى المكاف الذم تريد إدراج الخمية فيو.1
 علبمة التبكيب تخطيط، انقر فكؽ مشغؿ مربع الحكار صفكؼ كأعمدة.. أسفؿ أدكات الجدكؿ، في 5
 . انقر فكؽ أحد الخيارات التالية:3

 إزاحة الخلبيا إلى اليميف : أدرِج خميةن كحرَّؾ كافة الخلبيا الأخرل في ذلؾ الصؼ نحك اليميف. -
 قد ينتج عف ىذا الخيار صؼ يحتكم عمى خلبيا أكثر مف الصفكؼ الأخرل. :ملاحظة

إزاحة الخلبيا إلى أسفؿ : أدرِج خميةن كحرَّؾ الخلبيا المكجكدة بمقدار صؼ كاحد في ذلؾ العمكد. يتـ إضافة صؼ جديد  -
 في أسفؿ الجدكؿ ليحتكم عمى الخمية الأخرل المكجكدة.

 إدراج صؼ بأكممو : أدرج صفان أعمى الخمية التي قمت بالنقر داخميا مباشرةن. -
 عمكدان إلى يميف الخمية التي قمت بالنقر داخميا مباشرةن. إدراج عمكد بأكممو : أدرِجْ  -

 
 إضافة صؼ

 . انقر داخؿ الخمية المكجكدة مباشرةن أسفؿ أك أعمى المكاف الذم تريد إضافة صؼ إليو.1
  . أسفؿ أدكات الجدكؿ، انقر فكؽ علبمة التبكيب تخطيط.5
 . قـ بأحد الإجراءيف التالييف:3

 لتي قمت بالنقر داخميا مباشرةن، في المجمكعة صفكؼ كأعمدة، انقر فكؽ إدراج لأعمى.لإضافة صؼ أعمى الخمية ا -
 لإضافة صؼ أسفؿ الخمية التي قمت بالنقر داخميا مباشرةن، في المجمكعة صفكؼ كأعمدة، انقر فكؽ إدراج لأسفؿ. -
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 إضافة عمود
 إضافة عمكد إليو. . انقر داخؿ الخمية المكجكدة مباشرة يميف أك يسار المكاف الذم تريد1
 . أسفؿ أدكات الجدكؿ، انقر فكؽ علبمة التبكيب تخطيط.5
 . قـ بأحد الإجراءيف التالييف:3

 لإضافة عمكد يسار الخمية التي قمت بالنقر فكقيا مباشرةن، في المجمكعة صفكؼ كأعمدة، انقر فكؽ إدراج لميسار. -
 ، في المجمكعة صفكؼ كأعمدة، انقر فكؽ إدراج لميميف.لإضافة عمكد يميف الخمية التي قمت بالنقر فكقيا مباشرةن  -

 
 تغيير ارتفاع الصؼ

أدكات الجدكؿ ثـ الخيار تخطيط ثـ 

  الرمز خصائص
 
 

 تغيير عرض العمود الصؼ
أدكات الجدكؿ ثـ الخيار تخطيط ثـ 

  الرمز خصائص
 

 دمج خلايا أو تقسيميا
 دمج خلايا

أك العمكد إلى خمية مفردة. عمى سبيؿ المثاؿ، يمكف ضـ عدة خلبيا أفقيان لإنشاء عنكاف يمكف ضـ خميتيف أك أكثر في نفس الصؼ 
 جدكؿ يمتد عمى عدة أعمدة.

 . حدد الخلبيا التي تريد دمجيا عف طريؽ النقر فكؽ الحافة اليسرل لمخمية كسحبيا إلى الخلبيا الأخرل التي تريدىا.1
 ج، في المجمكعة دمج، انقر فكؽ دمج الخلبيا.. أسفؿ أدكات الجدكؿ، في علبمة التبكيب دم5
 

 تقسيـ خلايا
 . انقر داخؿ خمية، أك حدد عدة خلبيا تريد تقسيميا.1
 . أسفؿ أدكات الجدكؿ، في علبمة التبكيب تخطيط، في المجمكعة دمج، انقر فكؽ تقسيـ الخلبيا.5
 ييا.. أدخؿ عدد الأعمدة أك الصفكؼ التي تريد تقسيـ الخلبيا المحددة إل3
 

 تكرار عنواف جدوؿ عمى صفحات متتالية
عند العمؿ ضمف جدكؿ طكيؿ جدا، سيتـ تقسيمو أينما كُجِد فاصؿ صفحات . يمكف إجراء تعديلبت عمى الجدكؿ كي يتـ تكرار 
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 عناكيف الجدكؿ في كؿ صفحة.
 المستند.يمكف رؤية عناكيف الجدكؿ المكررة فقط في طريقة العرض "تخطيط الطباعة" كعند طباعة 

 . حدد صؼ العنكاف أك صفكؼ العناكيف. يجب أف يتضمف التحديد الصؼ الأكؿ مف الجدكؿ.1
 . تحت أدكات الجدكؿ، في علبمة التبكيب تخطيط، في مجمكعة بيانات، انقر فكؽ تكرار صفكؼ الرأس.5

كلا  تنتج عف فاصؿ صفحة تمقائي تمقائيان عناكيف الجدكؿ في كؿ صفحة جديدة Microsoft Office Word 2010يكرر :ملاحظة
 يكرر العنكاف إذا أدرجت فاصؿ صفحات يدكم داخؿ الصفحة.

 
 

 الرسومات والمخطوطات -24
 

 تمييز مستند بعلامة مائية أو خمفية
 في ىذا الجزء سيتـ شرح العناصر التالية:
 * التعرؼ عمى العلبمات المائية كالخمفيات

 * إضافة علبمة مائية أك خمفية
 تحكيؿ صكرة إلى خمفية أك علبمة مائية* 

 * إضافة علبمة مائية إلى صفحات محددة فقط
 * تغيير علبمة مائية أك خمفية
 * إزالة علبمة مائية أك خمفية

 
 التعرؼ عمى العلامات المائية والخمفيات

تشكيؽ أك تعرؼ حالة المستند، العلبمات المائية عبارة عف نص أك صكر تظير خمؼ نص المستند. كىي غالبان ما تضيؼ عنصر 
مثؿ كضع علبمة عمى مستند، مثؿ مسكدة. يمكنؾ رؤية العلبمات المائية في طريقة العرض "تخطيط الطباعة" كطريقة العرض 

 "القراءة في كضع مؿء الشاشة" أك في مستند مطبكع.

 
ستند. إذا كنت تستخدـ نصان، فيمكنؾ اختيار إذا كنت تستخدـ صكرة، فيمكنؾ تفتيحيا أك تبييضيا بحيث لا تتداخؿ مع نص الم

 إحدل العبارات المضمنة، أك الكتابة في النص الخاص بؾ.
 

 إضافة علامة مائية أو خمفية
 قـ بأحد الإجراءيف التالييف:

 

http://www.zawity.com/attachment.php?attachmentid=1004&d=1269028033
http://www.zawity.com/attachment.php?attachmentid=1004&d=1269028033
http://www.zawity.com/attachment.php?attachmentid=1004&d=1269028033
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 إضافة نص العلامة المائية إلى مستند
 مة مائية.. في علبمة التبكيب تخطيط الصفحة، في المجمكعة خمفية الصفحة، انقر فكؽ علب1

 
 . قـ بأحد الإجراءيف التالييف:5

 انقر فكؽ علبمة مائية تـ تصميميا مسبقان، مثؿ سرم أك عاجؿ في معرض العلبمات المائية. -
انقر فكؽ علبمة مائية مخصصة، انقر فكؽ نص العلبمة المائية، ثـ حدد النص الذم تريده أك اكتبو. يمكنؾ أيضان تنسيؽ  -

 النص.
 ئية كما سكؼ تظير عمى الصفحة المطبكعة، استخدـ طريقة العرض "تخطيط الطباعة".. لعرض علبمة ما3
 

 تحويؿ صورة إلى خمفية أو علامة مائية
 يمكنؾ تحكيؿ صكرة أك قصاصة فنية أك صكرة فكتكغرافية إلى علبمة مائية يمكنؾ استخداميا لتمييز مستند أك تزيينو.

 مجمكعة خمفية الصفحة، انقر فكؽ علبمة مائية.. في علبمة التبكيب تخطيط الصفحة، في ال1
 . انقر فكؽ علبمة مائية مطبكعة.5
 . انقر فكؽ صكرة العلبمة المائية، ثـ انقر فكؽ تحديد صكرة.3
 . حدد الصكرة التي تريدىا، ثـ انقر فكؽ إدراج.4
 . حدد نسبةن مئكية ضمف تغيير الحجـ لإدراج الصكرة بحجـ معيف.5
 يار تبييض لتخفيؼ الصكرة بحيث لا تتداخؿ مع النص.. حدد خانة الاخت6

 يتـ تطبيؽ الصكرة التي حددتيا كعلبمة مائية عمى المستند بأكممو.
 

 تغيير خمفية مستند
 بإمكانؾ تطبيؽ لكف مختمؼ، أك تطبيؽ مادة أك صكرة بدلان مف لكف، أك تغيير إعدادات النقكش كالتدرجات.

 الصفحة، في المجمكعة خمفية الصفحة، انقر فكؽ لكف الصفحة.. في علبمة التبكيب تخطيط 1
 . قـ بأحد الإجراءيف التالييف:5

 انقر فكؽ المكف الذم تريد ضمف ألكاف السمات أك ألكاف قياسية. -
 انقر فكؽ تأثيرات التعبئة لتغيير تأثيرات خاصة أك إضافتيا، مثؿ التدرجات أك المكاد أك النقكش. -
 ذم تريده قبؿ تطبيؽ التدرج أك النقش.حدد المكف ال :ملاحظة

 
 إزالة علامة مائية أو خمفية
 قـ بأحد الإجراءيف التالييف:

 إزالة علامة مائية
 . في علبمة التبكيب تخطيط الصفحة، في المجمكعة خمفية الصفحة، انقر فكؽ علبمة مائية.1

http://www.zawity.com/attachment.php?attachmentid=1005&d=1269028079
http://www.zawity.com/attachment.php?attachmentid=1005&d=1269028079
http://www.zawity.com/attachment.php?attachmentid=1005&d=1269028079
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 . انقر فكؽ إزالة علبمة مائية.5
 

 إزالة خمفية
 تخطيط الصفحة، في المجمكعة خمفية الصفحة، انقر فكؽ لكف الصفحة.. في علبمة التبكيب 1
 . انقر فكؽ بلب لكف.5

عند عدـ تحديد أم خمفية لصفحة كيب، ستظير الصفحة بمكف الخمفية الافتراضي الذم تـ تعيينو في برنامج مستعرض  :ملاحظة
 كيب لمشخص الذم يقكـ بعرض الصفحة.

 
 تزييف مستندات أو صور بحدود

 Office Word 2010* حكؿ الحدكد في 
 * إضافة حد
 * تغيير حد
 * إزالة حد

 
 Office Word 2010حوؿ الحدود في 

، يمكف لمحدكد أف تضيؼ عنصر تشكيؽ كتككيد إلى أجزاء عدة مف المستند. يمكنؾ  Microsoft Office Word 2010في 
 كمية كصكر.إضافة حدكد إلى صفحات كنصكص كجداكؿ كخلبيا جدكؿ ككائنات رس

يمكنؾ إضافة حد إلى أم جانب أك إلى كافة جكانب كؿ صفحة في مستند أك إلى الصفحات في مقطع أك إلى الصفحة الأكلى فقط 
أك إلى كافة الصفحات باستثناء الصفحة الأكلى. كيمكنؾ إضافة حدكد الصفحة بأنماط كألكاف متعددة، ككذا مجمكعة مف الحدكد 

 الرسكمية.

 
 

 نص عف باقي المستند بإضافة حدكد. يمكنؾ فصؿ

 
 

 يمكنؾ إضافة حدكد إلى جدكؿ أك خمية جدكؿ فردم.

 

http://www.zawity.com/attachment.php?attachmentid=1008&d=1269028285
http://www.zawity.com/attachment.php?attachmentid=1009&d=1269028321
http://www.zawity.com/attachment.php?attachmentid=1010&d=1269028348
http://www.zawity.com/attachment.php?attachmentid=1008&d=1269028285
http://www.zawity.com/attachment.php?attachmentid=1009&d=1269028321
http://www.zawity.com/attachment.php?attachmentid=1010&d=1269028348
http://www.zawity.com/attachment.php?attachmentid=1008&d=1269028285
http://www.zawity.com/attachment.php?attachmentid=1009&d=1269028321
http://www.zawity.com/attachment.php?attachmentid=1010&d=1269028348
http://www.zawity.com/attachment.php?attachmentid=1008&d=1269028285
http://www.zawity.com/attachment.php?attachmentid=1009&d=1269028321
http://www.zawity.com/attachment.php?attachmentid=1010&d=1269028348
http://www.zawity.com/attachment.php?attachmentid=1008&d=1269028285
http://www.zawity.com/attachment.php?attachmentid=1009&d=1269028321
http://www.zawity.com/attachment.php?attachmentid=1010&d=1269028348
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يمكنؾ إضافة حدكد إلى الكائنات الرسكمية كالصكر. يمكنؾ تغيير حدكد الكائف أك تنسيقيا بنفس الطريقة المستخدمة لتغيير خط 
 رسـ أك تنسيقو.

 
 إضافة حد إلى صفحة

تخطيط الصفحة، في المجمكعة خمفية الصفحة، انقر فكؽ حدكد الصفحة.تأكد أنؾ عمى علبمة التبكيب حد . في علبمة التبكيب 1
 الصفحة في المجمكعة حدكد كتظميؿ.

 . انقر فكؽ إحدل خيارات الحدكد ضمف الإعداد.5
معاينة، انقر في لتعييف ظيكر الحد عمى جانب معيف مف الصفحة، مثؿ الأعمى فقط، انقر فكؽ مخصص ضمف الإعداد. ضمف 

 المكاف الذم تريد أف يظير فيو الحد.
 . حدد نمط الحد كلكنو كعرضو.3
 

 إزالة حد مف صفحة
تأكد أنؾ في علبمة التبكيب حد  . في علبمة التبكيب تخطيط الصفحة، في المجمكعة خمفية الصفحة، انقر فكؽ حدكد الصفحة.1

 الصفحة في المجمكعة حدكد كتظميؿ.
 انقر فكؽ بلب. . ضمف الإعداد،5

انقر فكؽ الحدكد  —عمى سبيؿ المثاؿ، لإزالة الكؿ ما عدا الحد الأعمى  —لإزالة الحد مف حافة كاحدة فقط مف المستند  :ملاحظة
 التي تريد إزالتيا مف الرسـ التخطيطي ضمف معاينة.

 
 إضافة حد إلى كائف رسومي

 لإضافة حد إلى كائف رسكمي، يجب كضع الكائف الرسكمي ضمف لكحة رسـ قماشية. :ملاحظة
 . في علبمة التبكيب إدراج، في المجمكعة التكضيحات، انقر فكؽ أشكاؿ، ثـ انقر فكؽ لكح قماش لمرسـ.1

 
 بإضافة لكحة رسـ قماشية. Office Word 2010يقكـ 

 القماشية، ثـ انقر فكؽ تنسيؽ لكحة الرسـ القماشية مف القائمة المختصرة.الأيمف فكؽ لكحة الرسـ  الفأرة. انقر بزر 5
 . ضمف علبمة التبكيب ألكاف كخطكط، أسفؿ خط، اختر أحد الألكاف كنمط الخط كعرضو.3
 . أضؼ أم كائنات رسكمية تريد إلى لكحة الرسـ القماشية.4
 

 إزالة حد
 قـ بأم مف الإجراءات التالية:

 أو جدوؿ أو نصإزالة حد مف صورة 
 . حدد النص أك الصكرة أك الجدكؿ الذم تريد إزالة حدكده.1

+* لتشغيؿ CTRLإذا أردت إزالة حدّ خلبيا جدكؿ معيّنة، حدد الخلبيا، بما في ذلؾ علبمات نياية الخمية.ملبحظة اضغط 

http://www.zawity.com/attachment.php?attachmentid=1012&d=1269028438
http://www.zawity.com/attachment.php?attachmentid=1012&d=1269028438
http://www.zawity.com/attachment.php?attachmentid=1012&d=1269028438
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 علبمات الفقرة إظيار/إخفاء كعرض علبمات نياية الخمية.
 لصفحة، في المجمكعة خمفية الصفحة، انقر فكؽ حدكد الصفحة.. في علبمة التبكيب تخطيط ا5
 . انقر فكؽ علبمة التبكيب حدكد.3
 . ضمف الإعداد، انقر فكؽ بلب.4
 

 إدراج صورة أو قصاصة فنية
يمكف إدراج الصكر كالقصاصات الفنية أك نسخيا في مستند مف عدة مصادر مختمفة، بما في ذلؾ ما يتـ تنزيمو مف مكفر مكقع 

 قصاصات الفنية عمى كيب أك نسخو مف صفحة كيب أك إدراجو مف ممؼ حيث يتـ حفظ الصكر.ال
 يمكنؾ أيضان تغيير كيفية كضع صكرة أك قصاصة فنية مع نص داخؿ مستند.

 
 في ىذا الجزء سيتـ شرح العناصر التالية:

 * إدراج قصاصة فنية
 * إدراج صكرة مف ممؼ

 عائمة، كالعكس بالعكس* تغيير صكرة مضمّنة إلى صكرة 
 

 إدراج قصاصة فنية
 . في علبمة التبكيب إدراج، في المجمكعة التكضيحات، انقر فكؽ قصاصة فنية.1

 
. في جزء المياـ قصاصة فنية، في مربع النص بحث عف، اكتب كممةن أك عبارةن تصؼ القصاصة الفنية التي تريدىا أك اكتب في 5

 ك جزء منو.اسـ ممؼ القصاصة الفنية بأكممو أ
 . لتضييؽ نطاؽ البحث، قـ بأحد الإجراءيف التالييف أك كمييما:3

لقصر نتائج البحث عمى مجمكعة معينة مف القصاصات الفنية، في المربع بحث عف، انقر فكؽ السيـ كحدد المجمكعة  -
 التي تريد البحث عنيا.

ي المربع يجب أف تككف النتائج كحدد خانة لقصر نتائج البحث عمى القصاصات الفنية، انقر فكؽ السيـ المكجكد ف -
 الاختيار المكجكدة بجانب قصاصة فنية.

في جزء المياـ قصاصة فنية، يمكنؾ أيضان البحث عف صكر فكتكغرافية كأفلبـ كأصكات. لتضميف أم أنكاع الكسائط تمؾ، 
 حدد خانات الاختيار المكجكدة بجانبيا.

 . انقر فكؽ انتقؿ.4
 ، انقر فكؽ القصاصة الفنية لإدراجيا.. في قائمة النتائج5
 

 إدراج صورة مف ممؼ
 . انقر حيث تريد إدراج الصكرة.1

http://www.zawity.com/attachment.php?attachmentid=1012&d=1269028438
http://www.zawity.com/attachment.php?attachmentid=1012&d=1269028438
http://www.zawity.com/attachment.php?attachmentid=1012&d=1269028438
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 . في علبمة التبكيب إدراج، في المجمكعة التكضيحات، انقر فكؽ صكرة.5

 
 . حدد مكقع الصكرة التي تريد إدراجيا.3
 . انقر نقران مزدكجان فكؽ الصكرة التي تريد إدراجيا.4

 مستند إضافة رسـ إلى
 Word* التعرؼ عمى الرسكمات في 

 * إضافة رسـ
 * حذؼ كائف رسكمي

 
 Wordالتعرؼ عمى الرسومات في 

كائنات  Microsoft Office Word documentsىذه ىي الأنكاع الأساسية لمرسكمات التي يمكنؾ استخداميا لتحسيف مستندات 
 كمخططات كصكر كقصاصة فنية. تشير الرسكمات إلى كائف رسكمي أك مجمكعة مف الكائنات الرسكمية. SmartArtرسكمات ك

 
 إضافة رسـ

، يجب البدء بإدراج لكحة رسـ قماشية. تساعدؾ لكحة الرسـ القماشية عمى ترتيب الكائنات Microsoft Wordعند إنشاء رسـ في 
 كتغيير حجميا في الرسـ.

 ؽ المكقع الذم تريد إنشاء الرسـ فيو.. انقر في المستند فك 1
 . في علبمة التبكيب إدراج، في المجمكعة التكضيحات، انقر فكؽ أشكاؿ، ثـ انقر فكؽ لكح قماش لمرسـ.5

 
 يتـ إدراج لكحة الرسـ القماشية في المستند.

 كات الرسـ:. عند إدراج لكحة رسـ قماشية، يمكنؾ القياـ بما يمي ضمف علبمة التبكيب تنسيؽ أسفؿ أد3
 انقر فكؽ شكؿ أك أشكاؿ لإدراجيا في المستند.§ 
 

ضافة نص إليو.  يمكنؾ أيضاً تغيير الشكؿ وا 
 .ارسـ عمى لكحة الرسـ القماشية. لمرسـ، انقر فكؽ أشكاؿ، ثـ انقر فكؽ شكؿ حر أك خربشة ضمف خطكط 

 لإيقاؼ الرسـ باستخداـ خطكط الشكؿ الحر أك الخربشة، قـ بالنقر نقران مزدكجان. :تمميح
  قـ بضبط حجـ لكحة الرسـ القماشية عف طريؽ تحديدىا، ثـ انقر نقران مزدكجان فكؽ الأسيـ المكجكدة في المجمكعة حجـ أك انقر

 فكؽ مشغؿ مربع الحكار حجـ لتحديد قياسات أكثر دقة.
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 ى الشكؿ. في المجمكعة أنماط الأشكاؿ، ضع المؤشر فكؽ أحد الأنماط لرؤية ما سيبدك عميو الشكؿ عند قـ بتطبيؽ نمط عم
تطبيؽ ذلؾ النمط. انقر فكؽ النمط لتطبيقو. أك، انقر فكؽ تعبئة الشكؿ أك المخطط التفصيمي لمشكؿ كحدد الخيارات التي 

 تريدىا.

 
 إذا أردت تطبيؽ لكف أك تدرج غير متكفر في المجمكعة أنماط الأشكاؿ، حدد المكف أكلان، ثـ قـ بتطبيؽ التدرج. :ملاحظة

 ) 3استخدـ الظؿ أك التأثيرات ثلبثية الأبعادD-D.لإضافة عنصر تشكيؽ إلى الأشكاؿ في الرسـ ( 
 ط مع الاستمرار في الضغط المفتاح قـ بمحاذاة الكائنات عمى لكحة الرسـ القماشية. لمحاذاة الكائنات، اضغCTRL  أثناء

 تحديد الكائنات التي تريد محاذاتيا. في المجمكعة ترتيب، انقر فكؽ محاذاة للبختيار مف بيف مجمكعة أكامر المحاذاة.

 
 

 Microsoft Office Word 2010وضع نص في شكؿ أو مربع نص في 
ستخدـ مربعات النص لتعييف مكضع كتؿ مف النص عمى صفحة ت(مربع نص: حاكية نص أك رسكمات قابمة لنقميا كتغيير حجميا. 
 ما أك لإعطاء النص اتجاىان مختمفان عف نص آخر في المستند.) 

 
 في ىذا الجزء سيتـ شرح العناصر التالية:

 * كضع نص أفقينا أك عمكدينا في شكؿ أك مربع نص
 فاؼ النص في شكؿ أك مربع نص* الت

 * تغيير اليكامش بيف نص كحافة شكؿ أك مربع نص
 * تغيير حجـ شكؿ أك مربع نص لاحتكاء نص

 
 وضع نص أفقيًا أو عموديًا في شكؿ أو مربع نص

 يمكنؾ تحديد المحاذاة الأفقية أك العمكدية لنص في شكؿ أك مربع نص.
 

 المحاذاة الأفقية
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 تريد كضعو بصكرة أفقية.. حدد النص الذم 1
 . مف علبمة تبكيب الصفحة الرئيسية، في المجمكعة فقرة، انقر فكؽ خيار المحاذاة الذم تريد.5
 

 المحاذاة العمودية

 
 الأيمف فكؽ حدكد الشكؿ أك مربع النص. الفأرة. انقر بزر 1
 . مف القائمة المختصرة، قـ بأحد الإجراءيف التالييف:5

 فكؽ تنسيؽ شكؿ تمقائي، ثـ انقر فكؽ علبمة التبكيب مربع نص. بالنسبة لشكؿ، انقر -
 لا تتكفر علبمة التبكيب مربع نص في شكؿ إلا إذا احتكل الشكؿ عمى نص. :ملاحظة

 بالنسبة لمربع نص، انقر فكؽ تنسيؽ مربع نص، ثـ انقر فكؽ علبمة التبكيب مربع نص. -
 تريد.. أسفؿ محاذاة عمكدية، انقر فكؽ الخيار الذم 3
 

 التفاؼ النص في شكؿ أو مربع نص
 عندما تقكـ بالتفاؼ نص، يظير النص عمى عدة أسطر داخؿ شكؿ أك مربع نص.

 الأيمف فكؽ حدكد الشكؿ أك مربع النص الذم يحتكم عمى النص المراد التفافو.الفأرة . انقر بزر 1
 رة، قـ بأحد الإجراءيف التالييف:. مف القائمة المختص5

 لشكؿ، انقر فكؽ تنسيؽ شكؿ تمقائي، ثـ انقر فكؽ علبمة التبكيب مربع نص.بالنسبة  -
 لا تتكفر علبمة التبكيب مربع نص في شكؿ إلا إذا احتكل الشكؿ عمى نص. :ملاحظة

 بالنسبة لمربع نص، انقر فكؽ تنسيؽ مربع نص، ثـ انقر فكؽ علبمة التبكيب مربع نص. -
 التفاؼ النص في الشكؿ التمقائي.. أسفؿ خيارات، حدد خانة الاختيار 3
 

 إضافة مربع نص أو حذفو
إف مربع النص ىك كائف (كائف: جدكؿ أك تخطيط، أك رسـ، أك معادلة، أك أم نكع آخر مف المعمكمات. كالكائنات التي تنشأ في 

 5212إلى مستند .) يمكنؾ إضافتو OLEتطبيؽ كاحد، مثلبن جداكؿ بيانات، كتربط أك تُضمف في تطبيؽ آخر ىي كائنات 
Microsoft Office system .لإبراز نص أك إظياره 

 
 إضافة مربع نص

 . مف علبمة التبكيب إدراج، في المجمكعة نص، انقر فكؽ مربع نص.1
 بعد النقر فكؽ مربع نص، انقر فكؽ رسـ مربع نص. Word 2010في  :ملاحظة

 بريد إلكتركني، ثـ اسحبيا لرسـ مربع النص بالحجـ الذم تريد.. انقر في مستند أك كرقة عمؿ أك عرض تقديمي أك رسالة 5
ا أك الصقو.3  . لإضافة نص إلى مربع نص، انقر داخؿ مربع النص، ثـ اكتب نصن

  :ملاحظات
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 .* لتنسيؽ نص في مربع النص، استخدـ خيارات التنسيؽ في المجمكعة خط في علبمة التبكيب الصفحة الرئيسية
 نص، انقر فكقو كعندما يتحكؿ المؤشر إلى سيـ ذك أربعة رؤكس، كاسحب مربع النص إلى مكقع جديد.* لتحديد مكضع مربع ال

 * يمكنؾ تغيير حدكد مربع نص أك إزالتيا أك إضافة تعبئة أك تأثير إلى مربع نص.
 

 حذؼ مربع نص
 .DELETE* انقر فكؽ حدكد مربع النص المطمكب حذفو، ثـ اضغط عمى 

 
 
 

 والطباعةالحفظ  -25
 حفظ مستند

 تعتمد الطريقة التي تستخدميا لحفظ الممؼ كالتنسيؽ الذم يتـ الحفظ بو عمى الطريقة التي ترغب في استخداـ المستند بيا. 
 حفظ مستند لأوؿ مرة

 .CTRL+S، أك اضغط . عمى "شريط أدكات الكصكؿ السريع"، انقر فكؽ حفظ 1
 حفظ.. اكتب اسمان لممستند، ثـ انقر فكؽ 5

بحفظ المستند في المكقع الافتراضي، مثؿ المجمد "المستندات". لحفظ المستند في مكقع  Microsoft Office Word 2010يقكـ 
مختمؼ، حدد مجمدان أخر في القائمة حفظ في في مربع الحكار حفظ باسـ. إذا كنت ترغب في تغيير المكقع الافتراضي الذم يقكـ 

Microsoft Office Word 2010 .بحفظ المستندات فيو، قـ بضبط الإعدادات الخاصة بحفظ المستندات 
 

 حفظ مستند موجود كمستند جديد
 لمنع الكتابة فكؽ المستند الأصمي، استخدـ الأمر حفظ باسـ لإنشاء ممؼ جديد بمجرد أف يتـ فتح المستند الأصمي.

 . افتح المستند الذم ترغب في استخدامو كأساس لممستند الجديد.1
 ، ثـ انقر فكؽ حفظ باسـ.Microsoft Office. انقر فكؽ زر 5
 . اكتب اسمان لممستند، ثـ انقر فكؽ حفظ.3

 بحفظ المستند في مكقع افتراضي، مثؿ المجمد "المستندات". Microsoft Office Word 2010يقكـ 
ر حفظ باسـ. إذا كنت ترغب في تغيير لحفظ المستند في مكقع مختمؼ، انقر فكؽ مجمد آخر في المربع حفظ في في مربع الحكا

بحفظ المستندات فيو، قـ بضبط الإعدادات الخاصة بحفظ  Microsoft Office Word 2010المكقع الافتراضي الذم يقكـ 
 المستندات.

 . قـ بتحرير المستند بالطريقة التي تريدىا.4
في المكاف الذم يتـ فيو تخزيف القكالب. في مربع الحكار لتسييؿ استخداـ مستند كاحد كأساس للآخريف، قـ بحفظ المستند  :تمميح

حفظ باسـ، انقر فكؽ قكالب مكثكؽ فييا، ثـ انقر فكؽ حفظ. عندما ترغب في إنشاء مستند جديد، في مربع الحكار مستند جديد، انقر 
 نقران مزدكجان فكؽ جديد مف مستند مكجكد.

 ساس للآخريف ىي حفظو كقالب.مف الطرؽ الأخرل التي يمكف استخداميا كأ :ملاحظة
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 طباعة المستند
 .طباعة، ثـ انقر فكؽ ممؼانقر فكؽ علبمة التبكيب  .1

، تظير خصائص الطابعة الافتراضية تمقائينا في المقطع الأكؿ، كتظير معاينة المستند تمقائينا في المقطع طباعةفي علبمة التبكيب 
 الثاني.

 .طباعةعندما تبدك خصائص الطابعة كالمستند بالشكؿ الذم تريده، انقر فكؽ  .5
 

 الطباعة عمى وجيي الورقة )الطباعة المزدوجة(
 تقدـ بعض الطابعات خيار الطباعة عمى كجيي الكرقة تمقائيان (الطباعة المزدكجة تمقائيان). 

 
 إعداد الطابعة يدوياً لمطباعة عمى وجيي الورقة

 يمكنؾ طباعة الصفحات الفردية أك الزكجية بشكؿ منفصؿ., الطابعة الخاصة بؾ الطباعة المزدكجة تمقائيان  إذا لـ تدعـ
 

 الصفحات الفردية والزوجية
 يمكنؾ أيضان استخداـ الإجراء التالي لمطباعة عمى الكجييف:

 ، ثـ انقر فكؽ طباعة. الزر ممؼ. انقر فكؽ 1
 مربع الحكار طباعة، في القائمة طباعة ،حدد الصفحات الفردية .. في الزاكية السفمية اليمنى مف 5
 . انقر فكؽ مكافؽ.3
 . بعد أف تتـ طباعة الصفحات الفردية، اقمب مكدس الصفحات، ثـ حدد الصفحات الزكجية، مف القائمة طباعة.4
 . انقر فكؽ مكافؽ.5

عادة ترتيبيا :ملاحظة  لطباعة الكجو الآخر مف المكدس. كفقان لطراز الطابعة، يجب تدكير الصفحات كا 
 

 معاينة صفحة قبؿ طباعتيا
 . قـ بما يمي:1

 ، كأشر إلى السيـ المكجكد بجكار طباعة، ثـ انقر فكؽ معاينة قبؿ الطباعة.Microsoft Officeانقر فكؽ زر  -
 مف القائمة ممؼ، أشر إلى طباعة، ثـ انقر فكؽ معاينة قبؿ الطباعة. -

جراء تعديلبت قبؿ الطباعة.. انقر فكؽ الأزرار 5  المكجكدة عمى شريط الأدكات أك "الشريط" لمعاينة الصفحة كا 
 

 الحصوؿ عمى التعميمات
تككف ىذا الصفحة مكانان مناسبان لإلقاء نظرة  الصفحة الرئيسية لمتعميمات الخاصة بو. يمكف أف Microsoft Office لكؿ برنامج في

الرئيسية، يمكنؾ الاستعراض حتى مكاضيع أخرل أك البحث عف مكاضيع عف طريؽ  ماتعامة حكؿ برنامج ما. في صفحة التعمي
 .كتابة كممات لمبحث عنيا في المربع كتابة سؤاؿ

 Word 2010  الرئيسي لبرنامج لفتح الصفحة الرئيسية الخاصة بالتعميمات، قـ بتنفيذ الإجراءات التالية في الإطار
 نقر فكؽ زر تعميماتا   
  لفتح "تعميمات"، اضغط  لوحة المفاتيحاختصار F1. 
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 1فػػػريػػػتم
 

 سيتطمب حؿ أجزاء ىذا التمريف إلى الممفيف التالييف التي يمكف نسخيا مف القرص المرفؽ: 
  الممؼICDL.DOC  كىك عبارة عف النص الذم سيتـ تنسيقو حسب أسئمة التمريف 
  الممؼICDL_LOGO.JPG  كيحتكم عمى صكرة يتـ استخداميا في بعض أسئمة التمريف 

حفظ باسـ...) حتى يمكنؾ الرجكع إلى  (ممؼ  ICDL_1.DOCباسـ جديد ىك  ICDL.DOCقـ بحفظ نسخة مف الممؼ 
 الممؼ الأصمي بعد تغييره

 
 إعداد صفحات المستند

 تغيير كحدة القياس إلى البكصة  .1
  A4حجـ الكرؽ  .5
 بكصة 2.6كاليامشيف الأيمف كالأيسر بمقدار  –اليامشيف العمكم كالسفمي بمقدار بكصة كاحدة  .3

 

 محتويات الرأس والتذييؿ

دراج اسـ الممؼ في يسار رأس الصفحة –كتابة عبارة "قاـ بالتنسيؽ: فلبف الفلبني" في يميف رأس الصفحة  .1  كا 
 تغميؽ (أسكد عريض) محتكيات رأس الصفحة .5
دراج رقـ الصفحة في التذييؿ في كسط الصفحة –تذييؿ الصفحة حذؼ محتكيات  .3  كا 
 مع عدـ ترقيـ الصفحة الأكلى -  … ,i, ii, iiiتنسيؽ رقـ الصفحة بالنمط  .4

 

 تنسيؽ الخط

 بالنسبة لمعنكاف الرئيسي "الرخصة الدكلية لقيادة الحاسب الآلي": .1
 إزالة التسطير 
  نكع الخطMonotype Kufi  16بحجـ 
 نص مف نكع "ظؿ" إضافة تأثير 

 ):ملبحظة: قـ بتنسيؽ عنكاف كاحد فقط ثـ استخدـ أداة نسخ التنسيؽبالنسبة لمعناكيف الفرعية المكتكبة بالمكف الأحمر( .5
  2"عنواف تنسيؽ العنكاف الفرعي بنمط " 
  نكع الخطMonotype Kufi -  تغميؽ (أسكد عريض) –كبمكف أزرؽ  – 15بحجـ 
 تسطير أحمر لمكممات فقط 

 

                                                           
 5226ساعة مع أوفيس اكس بي",  62محمد البدوي, " 1
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 تنسيؽ الفقرة

 ":الرخصة الدولية لقيادة الحاسب الآليبالنسبة لمعنكاف الرئيسي " .3
 تكسيط العنكاف أفقيا في الصفحة 
  نقطة  52المسافة بيف العنكاف الرئيسي ك العنكاف الفرعي الأكؿ بمقدار 

 بالنسبة لنص الفقرات دكف عناكينيا: .4
 " فة بكصة كاحدة قبؿ (يميف) كبعد (يسار) نص الفقرة": مساالرخصة الدولية... شيرة عالميةالفقرة الأكلى 
 " تباعد الأسطر مزدكجالرخصة الدولية... شيرة عالميةالفقرة الأكلى :" 
 " ضبط كمي بكشيدة كبيرة لنياية أسطر الفقرةالرخصة الدولية... شيرة عالميةالفقرة الأكلى :" 
 " لقد صمـ... الخبرة العمميةالفقرة الرابعة "" مثؿ تنسيؽ لقد صممت... بيا دولياتنسيؽ الفقرة الخامسة" 
 " بكصة2.5" بمقدار لقد صممت... بيا دولياتعميؽ نص الفقرة الخامسة 

 

 التعداد النقطي والتعداد الرقمي

 ":حقائؽ عف الرخصة الدولية لقيادة الحاسب الآليبالنسبة لمتعداد النقطي الكارد في الفقرة الثانية " .5
  إلى الرمز "تغيير شكؿ نقاط التعداد" 
 " المسافة بيف اليامش الأيمف لمصفحة كمكقع الرمز بكصة 2.5" بمقدار 
 " لتككف ىي النقطة الأكلى في برنامج شامؿ...كنقؿ النقطة الأخيرة " –" مف التعداد تطبؽ برامج...حذؼ النقطة الثانية "

 التعداد

 ":الرخصة الدولية لقيادة الحاسب الآليأىداؼ بالنسبة لمتعداد الرقمي الكارد في الفقرة الثالثة " .6
 "=" تغيير شكؿ ترقيـ النقاط ليككف أ، ب، ج،... متبكعا بإشارة يساكم 
  بكصة 2.75المسافة بيف رقـ النقطة كبداية نص النقطة بمقدار 

 

 الحواشي السفمية والتعميقات الختامية

 حذؼ الحاشية السفمية الممحقة بالعنكاف الرئيسي .7

 "ICDLدورات وبرنامج الػ " إلى نص الحاشية المرفقة بالعنكاف الفرعي الأخير "ضمف دورات أخرىتتإضافة عبارة " .8

الرخصػػة الدوليػػة لقيػػادة " كنصػػو "يكػػكف رمػػزه " ICDLإضػػافة تعميػػؽ ختػػامي إلػػى العنػػكاف الفرعػػي الأخيػػر بعػػد كممػػة  .9
 "الحاسب الآلي

 

 تنسيقات الجدوؿ

 تكسيط الجدكؿ أفقيا في الصفحة .12

 " المكجكدة في الخمية الأكلى (العمكد الأكؿ) مف الأعمى إلى الأسفؿ كمتجية إلى اليسارالدورات" اتجاه كممة .11

 تكسيط محتكيات الصؼ الأكؿ أفقيا كعمكديا في الخمية .15
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 " كمحتكيات الصؼ الأكؿالدوراتتغميؽ محتكيات العمكد الأكؿ " .13

 "أوليةرقاـ المكجكدة في العمكد قبؿ الأخير "" لتحؿ محؿ الأمتقدمةنسخ الأرقاـ المكجكدة في العمكد الأخير " .14

 "البرمجةكحذؼ الصؼ الثاني " –" متقدمةمسح محتكيات العمكد الأخير " .15

 إيجاد مجاميع الأعمدة في الصؼ الأخير باستخداـ أداة الجمع التمقائي .16

 %15بنسبة كتظميؿ بقية خلبيا الصؼ الأكؿ بالمكف الأحمر  -تمكيف خلبيا العمكد الأكؿ بالمكف الأصفر  .17

 " مزدكج كبمكف أزرؽالمجموعكالإطار الخارجي فقط لصؼ " –الحدكد الداخمية فقط لمجدكؿ بنمط متقطع كبمكف أزرؽ  .18

 بكصة تامة2.8كارتفاع الصؼ الأكؿ بمقدار   –% مف عرض الجدكؿ 55" بمقدار الدوراتعرض العمكد الأكؿ " .19
 

 تنسيقات أخرى

 المستندإطار بشكؿ "نجمة صفراء" لجميع صفحات  .52

 انسخ الفقرة الأكلى بدكف عنكانيا إلى ما بعد الجدكؿ .51

 كتمكيف كممات نص الفقرة بالمكف الأبيض -% 122تظميؿ  خمفية نص الفقرة المنسكخة بالمكف الأسكد بنسبة  .55

 "متوسطة" يككف عنكانو "متقدمة" ك العمكد "أوليةإضافة عمكد جديد بيف العمكد " .53

 المستند (بعد الفقرة المنسكخة)إضافة السطر التالي في نياية  .54

 2ؾ3+4ف = فأعداد الممتحقيف بالدكرة تزداد حسب المعادلة:  .55

 " كما ىك مكضحكَيْؼَ يَعْمَؿُ البِرْنَامَج؟تشكيؿ العنكاف الفرعي الرابع " .56
 

 تقسيـ النص إلى أعمدة

 " إلى عمكديف قـ بما يمي:كيؼ يعمؿ البرنامجلتقسيـ نص الفقرة الرابعة " .57
  لقد صمـ...الخبرة العمميةالفكاصؿ المقطعية المستمرة قبؿ كبعد  نص الفقرة "إدراج" 
 عرض العمكد الأكؿ بمقدار بكصتيف 
  بكصة 2.55المسافة بيف العمكد الأكؿ كالثاني بمقدار 
 كضع خط فاصؿ بيف العمكديف 
 " (فاصؿ أعمدة)الأساسيةكممة " " عمى أف يبدأ نص العمكد الثاني مفالمفاىيـجعؿ نص العمكد الأكؿ ينتيي بعد كممة " 

 
 إدراج وتنسيؽ الصور بأنواعيا

 " قـ بما يمي:ما ىي الميزات...لإدراج صكرة عمى يسار نص الفقرة الخامسة " .58
  إدراج الصكرة المرفقةICDL_LOGO.JPG في بداية نص الفقرة الخامسة 
  تغيير طكؿ كعرض الصكرة المدرجة إلى المقاس  بكصةX بكصة 
  الفقرة يحيط بالصكرة المدرجة (تنسيؽ مربع أك مشدكد)جعؿ نص 
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 كضع الصكرة المدرجة إلى يسار أسطر الفقرة الخامسة 
  نقاط 3إحاطة الصكرة المدرجة بإطار أحمر كبعرض 

ضافة محتكياتيا قـ بما يمي: .59  لإدراج صفحة غلبؼ إلى المستند كا 
 (إدراج فاصؿ صفحات) إضافة صفحة جديدة قبؿ الصفحة الأكلى 
 استخداـ الػ بWordArt" :نشرة حوؿ الرخصة الدولية لقيادة الحاسب ، إضافة العبارة التالية بأم تنسيؽ مف اختيارؾ

 "الآلي
 :إضافة العبارة التالية في أسفؿ العبارة السابقة 

 "http://www.squ.edu.om"لمزيد مف المعمومات يرجى زيارة الموقع التالي 
  إضافة ارتباط تشعبي لمعبارة أعلبه، حيث يتـ فتح المكقع http://www.squ.edu.om   عند النقر فكؽ الارتباط

 التشعبي
 

 نموذج حؿ التمريف

 الذم يحتكم عمى حمكؿ الأسئمة لمتمريف أعلبه. ICDL_1.docلمعاينة التنسيقات السابقة عمى ممؼ التمريف قـ بفتح الممؼ الممحؽ 
  

http://www.ccast.ps/ceu/default.asp?id=icdl
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 2ذاتي نشاط
  Internet.docلحؿ ىذا التمريف سكؼ تحتاج إلى الممؼ 

 
 بكصة كاحدة مف الأعمى، الأسفؿ، اليميف كاليسار  ىوامش الصفحة: .1

 
2. 
 

 عريض، غامؽ/أسكد 18، الحجـ Monotype Kufiتنسيؽ الخط: النكع   العنواف الرئيسي:
  نقطة 15تنسيؽ الفقرة: تكسيط، المسافة بعد العنكاف الرئيسي 

 
، غامؽ/أسكد عريض، تسطير 16، الحجـ Andulusتنسيؽ الخط: النكع   العناويف الفرعية: .3

 مفرد
  نقاط 6تنسيؽ الفقرة: المسافة بعد العنكاف الفرعي 

 
 14الحجـ  ،Traditional Arabicتنسيؽ الخط: النكع   نص جميع الفقرات: .4

  بكصة، ضبط ½ تنسيؽ الفقرة: المسافة البادئة لمسطر الأكؿ بمقدار
نيايات الأسطر ضبط كمي بكشيدة متكسطة، التباعد بعد كؿ فقرة بمقدار 

 سطر  1½نقاط، المسافة بيف الأسطر بمقدار  6
 

 نص الفقرة الثالثة فقط: .5
 )بدوف العنواف(

  تنسيؽ الخط: النكعMudir MT إمالة15، الحجـ ، 
  بكصة مف  2.3تنسيؽ الفقرة: المسافة البادئة لجميع الأسطر بمقدار

 سطر 1½اليميف، المسافة بيف أسطر الفقرة بمقدار 
  اجعؿ عبارتي "الأكلى: ..." ك "الثانية: ...." المكجكدتيف في آخر الفقرة

 بشكؿ تعداد رقمي بتنسيؽ "أ. ب. ج..."
 

 لطالب (عمى اليميف)، الرقـ الجامعي (عمى اليسار)المحتكيات: اسـ ا  رأس الصفحة: .6
 

 المكضع: في الأسفؿ (التذييؿ)، تكسيط  ترقيـ الصفحات: . 7
 التنسيؽ: عدـ إظيار رقـ الصفحة عمى الصفحة الأكلى 

 
أضؼ علبمات التشكيؿ لمعنكاف الرئيسي كالتالي: شَبَكَةُ الِإنْتَرْنَتْ تَحْتَكِمَ   التشكيؿ: .8

َـ   العَالَ
 

أضؼ حاشية سفمية بعد كممة "الدكؿ" في عنكاف الجدكؿ نصيا "حسب   الحواشي السفمية: .9

                                                           
2
 8660ساعة مع أوفيس اكس بي",  06محمد البدوي, " 
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 القارة فقط" كرمزىا "&"
 "احذؼ الحاشية السفمية الممحقة بالعنكاف الرئيسي بعد كممة "العالـ 

 
أكمؿ خلبيا الجدكؿ (ما عدا الصؼ الأخير "المجمكع") بأية أرقاـ تتككف   الجدوؿ )المحتويات(: .11

 خانات  3مف 
 "باستخداـ أداة الجمع التمقائي قـ بتكممة الصؼ الأخير "المجمكع 

 
 نقطة  1½إطار الصؼ الأكؿ كالعمكد الأكؿ بعرض   الجدوؿ )الإطارات( .11

  نقطة  1½بقية الإطارات بمكف أحمر كبعرض 
 

أعداد مستخدمي شبكة "الإنترنت" في بعض الدكؿ تنسيؽ عنكاف الجدكؿ "   الجدوؿ )تنسيؽ الخط(: .12
، غامؽ/أسكد عريض، حجـ Mudir MT": نكع الخط (الأرقاـ بالمميكف)

 ، تكسيط16الخط 
  تنسيؽ الكممات في الصؼ الأكؿ اعتبارا مف الخمية الثانية: نكع الخط

Mudir MT 15، حجـ 
  تنسيؽ الكممات في العمكد الأكؿ: نكع الخطMudir MT 15، حجـ ،

 المكف أزرؽ
 تنسيؽ الأرقاـ في الصؼ الأخير: غامؽ/أسكد عريض 

 
الجدوؿ )التمويف  .13

 والتظميؿ(
  52تمكيف الخمية الأكلى في الصؼ الأكؿ بالمكف الأحمر بنسبة% 
  32الرمادم بنسبة تظميؿ بقية الصؼ الأكؿ كبقية العمكد الأكؿ بالمكف% 

الجدوؿ )تنسيؽ الأعمدة  .14
 والصفوؼ(

  بكصة 1.5عرض العمكد الأكؿ 
  بكصة 2.9عرض الأعمدة مف الثاني إلى السادس 
  نقطة تقريبا 52ارتفاع الصؼ الأكؿ 
  نقطة تامة 32ارتفاع بقية الصفكؼ 

 
الجدوؿ )التباعد  .15

 والمحاذاة(
  نقاط 6تباعد الجدكؿ عف عنكانو بمقدار 
 تكسيط الجدكؿ أفقيا في الصفحة 
 محاذاة محتكيات العمكد الأكؿ (ابتداء مف الخمية الثانية) إلى اليميف 

 
 نقطة لصفحات المستند½ أضؼ حد مزدكج بعرض   تنسيقات أخرى: .16

 انسخ الفقرة الأكلى إلى ما بعد الجدكؿ 
 5+أس+أ5أضؼ المعادلة التالية في آخر الفقرة المنسكخة: د(س)= س 
 انسخ الجدكؿ في نياية المستند 
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 (في الجدكؿ المنسكخ)احذؼ العمكد الأخير كمحتكيات الصؼ الأخير 
 كنسقو بنفس 1997أضؼ عمكد جديد بعد العمكد الثالث عنكانو "عاـ "

 مكاصفات العمكد السابؽ(في الجدكؿ المنسكخ) 
  استبدؿ كؿ كممة "حاسب" بكممة "حاسكب" بالمكف الأحمر أينما كردت في

 مستندال
 " احفظ الممؼ (بعد التعديلبت السابقة) باسـ جديد ىكformatted.doc "

 عمى فيرس التمريف
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 الوحدة الرابعة:
 Microsoft Excel 2010الجداوؿ الإلكترونية باستخداـ 

 

 مقدمة عف البرنامج:
ىك احد برامج الجداكؿ الالكتركنية الاكثر شيكعا كاستخداما لإجراء العمميات الحسابية كالجدكلية، حيث  Microsoft Excelبرنامج 

لإدارة البيانات الرقمية كاجراء العمميات الحسابية عمييا ككذلؾ تحميميا كتحكيميا لرسكـ بيانية بطريقة  MS Excelيمكنؾ استعماؿ 
: حساب المرتبات، جرد مخازف، حسابات الأرباح كالخسائر، MS Excelخدامات مبسطة كخطكات سيمة. كمف الأمثمة عمى است

 حساب الميزانيات... الخ.

 الأىداؼ:
كالميارات الاساسية لمتعامؿ مع الجداكؿ الالكتركنية لإنشاء أكراؽ عمؿ ذات  MS Excelفي ىذا الفصؿ سنتعمـ كيفية استخداـ 

لابد مف الإلماـ بالمصطمحات الأساسية ليذا  MS Excelالشركع بكيفية التطبيؽ عمى جكدة عالية كتحميؿ بياناتيا بمخططات. كقبؿ 
 البرنامج ككيفية بدء تشغيمو.

 (:Bookالمصنؼ )

)، (مثاؿ:  ) كبالرمز XLSXبالامتداد ( MS Excelتتميز الممفات التي تـ إنشائيا باستخداـ برنامج 
بالمصنؼ، حيث أف المصنؼ أك الممؼ يحتكم عمى عدة أكراؽ عمؿ يمكنؾ تنظيـ أنكاع   MS Excelكيسمى الممؼ في برنامج 

 مختمفة مف المعمكمات المتعمقة ببعضيا في ممؼ كاحد كتصنيفيا كتكزيعيا عمى عدة أكراؽ.
 

 (:Sheetورقة العمؿ )
) كالأعمدة MS Excel 2010بالتسمسؿ في  1248576إلى  1جدكؿ الكتركني لأكسؿ يتضمف العديد مف الصفكؼ (مرقمة مف 

)، كتسمى منطقة تقاطع بيف العمكد كالصؼ بالخمية، كيعرؼ كؿ خمية استنادا MS Excel 2010في  XFDإلى   A(معنكنو مف 
 )5كالصؼ   Dام الخمية في العمكد  D5لمكقعيا في كرقة العمؿ (مثاؿ الخمية 

 : MS Excel 2010لتشغيؿ برنامج 
Start  All Programs  Microsoft Office  Microsoft Excel 2010 

 :MS Excel 2010لتغيير لغة واجية برنامج 
Start  All Programs  Microsoft Office  Microsoft office 2010 tools  Microsoft office 2010 

Language Preference 

 Excel :File  Options  Languageيمكنؾ كذلؾ تغيير لغة الكاجية مف خلبؿ خيارات 
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 :MS Excel 2010التعرؼ عمى واجية برنامج 
ستفتح لؾ الكاجية التالية، كفيما يمي تكضيح لممسميات الظاىرة في الكاجية (حسب الترقيـ الظاىر في  MS Excelعند فتح برنامج 

 الشكؿ):

 

 2_ الشكؿ  Excel2010واجية 

 

 ).MS Excel") كاسـ البرنامج (1يسمى شريط العنكاف الذم يظير بو اسـ الممؼ (مثاؿ "مصنؼ .1

) كتجد بيا الادكات اك الايقكنات الكثيرة الاستخداـ مف قِبؿ Quick Access Toolbarيسمى شريط الكصكؿ السريع ( .5
 .Excel المستخدـ، كيمكف تعديميا مف حيث اضافة أك حذؼ ادكاتيا عف طرؽ قائمة خيارات

)، كمنيا تستطيع اختيار اداة الأمر الذم Ribbons) كتشمؿ القكائـ الخاصة بالبرنامج (Menu Barيسمى شريط القكائـ ( .3
 ترغب العمؿ بو. كيمكنؾ التنقؿ بيف القكائـ كذلؾ بالنقر عمى اسـ القائمة:

 البرنامج. ككما يمكنؾ مف تعديؿ : يتضمف العمميات الخاصة بحفظ، كطباعة كاغلبؽ الممؼ ككذلؾ انياء قائمة ممؼ
 (مثاؿ اظيار ادكات اضافية لشريط الكصكؿ السريع) Excelالادكات كالخيارات الخاصة ببرنامج 

 تحتكم عمى الادكات الخاصة بتنسيؽ البيانات كالخلبيا ككذلؾ ادكات التعامؿ مع الصفكؼ قائمة الصفحة الرئيسية :
 القائمة بالعمؿ بالكظائؼ الأساسية لأكسؿ كلذلؾ تسمى بالصفحة الرئيسية)كالاعمدة كاكراؽ العمؿ (أم تساعدؾ ىذه 
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 تستخدـ لإضافة اجزاء لمكرقة كرسـ بياني أك صكرة مثلب.قائمة إدراج : 

 يستخدـ لتييئة إعداد الصفحة، ككيفية التعامؿ مع محتكياتيا عند طباعتيا (مثاؿ تحديد حجـ قائمة تخطيط الصفحة :
 ة...الخ)الكرقة، اتجاه الصفح

 تحتكم عمى الادكات المساعدة لمقياـ بالعمميات الحسابيةقائمة صيغ : 

 تستخدـ لمتعامؿ مع البيانات (مثاؿ فرز كترتيب البيانات)قائمة بيانات : 

 تكفر طرؽ مختمفة لعرض المصنؼ عند العمؿ بو كما يمكنؾ مف إظيار أك إخفاء ادكات كاشرطة مف نافذة قائمة عرض :
 ؿ بالمصنؼ (مثلب إخفاء شريط الصيغة مف النافذة).اكسؿ عند العم

 ) حيث تساعدؾ عمى القياـ بأكامر أغلبؽ، تصغير كتكبير نافذة.Windowsىي مف أساسيات ام نافذة في نظاـ ( .4

) كحيث A1يسمى بشريط الصيغة، حيث عمى يسار الشريط يظير اسـ الخمية النشطة التي يعمؿ عمييا المستخدـ حاليا (مثاؿ  .5
 في يميف الشريط المحتكل الحقيقي لمخمية. يظير

 .1مع الصؼ  Aىي الخمية النشطة) كناتج عف تقاطع العمكد  A1تسمى خمية (في ىذا المثاؿ  .6

) كىك يمثؿ القطاع الطكلي في مساحة كرقة العمؿ. كيتـ تحديد عمكد عف طريؽ النقر عمى رمز العمكد Columnالعمكد ( .7
 في الشكؿ أعلبه) D(مثاؿ العمكد 

 4) كىك يمثؿ القطاع الأفقي في مساحة كرقة العمؿ. كيتـ تحديد الصؼ بالنقر عمى رقـ الصؼ (مثاؿ الصؼ Rowالصؼ ( .8
 في الشكؿ أعلبه)

 )F10إلى الخمية  F6أم مف الخمية  F6:F10نطاؽ الخلبيا: ىي مجمكعة خلبيا متجاكرة كيرمز لو (مثاؿ  .9

صنؼ (الممؼ) كيمكنؾ التنقؿ بيف الأكراؽ بالنقر عمى اسـ الكرقة المراد العمؿ يظير فيو مجمكعة أكراؽ العمؿ المكجكدة في الم .12
 بيا. ككذلؾ يمكنؾ استخداـ ازرار التنقؿ التمقائي الظاىرة في يميف النافذة. 

 

 التعامؿ مع ممؼ أكسؿ في الجياز:
 يمكنؾ استخداـ قائمة ممؼ كالاتي:

المصنؼ (مثاؿ مصنؼ فأرغ كمف ثـ تستطيع اضافة بياناتؾ كالعمؿ  لإنشاء مصنؼ جديد أختر الأمر "جديد" كثـ حدد نكع .1
 عمييا).

مف شريط الكصكؿ السريع في أعمى النافذة. كما  لحفظ ممفؾ كبياناتؾ أختر الأمر "حفظ" مف قائمة ممؼ أك أنقر عمى زر  .5
 يمكنؾ حفظ الممؼ باسـ اخر كذلؾ باختيارؾ للؤمر "حفظ باسـ" مف قائمة ممؼ.

 مكجكد أختر الأمر "فتح" كمف ثـ استعرض الممؼ المراد فتحو.لفتح مصنؼ  .3

 لإرساؿ الممؼ لمطابعة أختر الأمر "طباعة"  .4

 لإغلبؽ المصنؼ الذم تعمؿ عميو أختر "أغلبؽ" مف قائمة ممؼ .5

 لإنياء برنامج أكسؿ، أختر الأمر "إنياء" مف قائمة ممؼ .6
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 فية كذلؾ بالنقر عمى تبكيبة "خيارات" في قائمة ممؼلمتحكـ في ادكات كأكامر اكسؿ يمكنؾ استخداـ خيارات إضا .7
 

 :MS Excel 2010( في Helpالمساعدة )
مف لكحة  F1يمكنؾ النقر عمى زر  Excel2010لفيـ أك استفسار عف عمؿ ما في  Microsoft Officeلمحصكؿ عمى مساعدة 

مف كاجية البرنامج، سيفتح لؾ نافذة استعراض تعميمات أكسؿ. أختر المكضكع المراد المعرفة  المفاتيح أك النقر عمى أيقكنة 
عنو (مثاؿ أكراؽ العمؿ) كسينقمؾ إلى نافذة أخرل تحتكم عمى خيارات أكثر في المكضكع الذم حددتو كىكذا تتبع تفاصيؿ الشرح 

 عف مكضكع معيف.

 

 :Excelالتحديد في 
 بالنقر عمى الخميةخمية كاحدة:   الخلايا

 نطاؽ خلبيا:  بالنقر عمى أكؿ خمية في النطاؽ كالسحب بالفأرة إلى اخر خمية بالنطاؽ
 Ctrlخلبيا غير متجاكرة: تحديدىا مع استخداـ مفتاح 

 صؼ كاحد: بالنقر عمى رقـ الصؼ الصفوؼ
 تحديدهصفكؼ متجاكرة: بتحديد أكؿ صؼ بالفأرة كثـ السحب إلى اخر صؼ مراد 

 مع الفأرة Ctrlصفكؼ غير متجاكرة: تحديدىا باستخداـ مفتاح 
 عمكد كاحد: بالنقر عمى رمز العمكد الأعمدة

 أعمدة متجاكرة: بتحديد أكؿ عمكد بالفأرة كثـ السحب إلى اخر عمكد مراد تحديده
 مع الفأرة Ctrlأعمدة غير متجاكرة: تحديدىا باستخداـ مفتاح 

في  12كرقة عمؿ كاحدة: بالنقر عمى اسـ كرقة العمؿ مف علبمة التبكيب الظاىرة في اسفؿ النافذة (مكضح برقـ  ورؽ العمؿ
 ) كيتـ بذلؾ فتح الكرقة1الشكؿ

يمكنؾ العمؿ عمى أكثر مف كرقة في الكقت نفسو كذلؾ بتحديد الأكراؽ بالنقر عمى اسماء الأكراؽ في اسفؿ 
في شريط العنكاف في  ]مجمكعة[، لاحظ في ىذه الحالة سيظير كممة Ctrlالنافذة مع النقر المستمر عمى مفتاح 

كرة. بينما يمكنؾ القياـ بإجراءات أخرل أعمى النافذة. كسيتـ تعطيؿ بعض الادكات (الأيقكنات) مثؿ ادراج ص
 عمى مجمكعة اكراؽ العمؿ في خطكة كاحدة

 : يمكنؾ إضافة نفس محتكيات الرأس كالتذييؿ في جميع أكراؽ العمؿ1مثاؿ
 1في كرقة Aمثلب بنفس العرض في أكثر مف كرقة عمؿ (اجعؿ الصؼ   A: يمكنؾ جعؿ الصؼ 5مثاؿ
 )3بعرض  5ككرقة

 

 خلايا أو ورقة العمؿ:التنقؿ في نطاؽ 
 باستخداـ لكحة المفاتيح كالتالي،( بالإضافة لإمكانية استخداـ الاسيـ مف لكحة المفاتيح):
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 الوظيفة اسـ المفتاح
Enter لمتنقؿ مف الأعمى للؤسفؿ 

Enter + Shift لمتنقؿ مف أسفؿ للؤعمى 
Tab لمتنقؿ مف اليميف لميسار 

Shift + Tab  لميميفلمتنقؿ مف اليسار 
Home لمكصكؿ إلى أكؿ السطر 

Home + Ctrl  لمكصكؿ إلى أكؿ المصنؼ (خميةA1( 
End + Ctrl لمكصكؿ إلى أخر خمية تحتكم عمى بيانات 

 لعمؿاكما يمكنؾ التنقؿ بالفأرة داخؿ كرقة 

 

 ادخاؿ أو مسح البيانات في ورقة العمؿ:
 عمى الخمية قـ بتحديد الخمية المراد الكتابة فييا كذلؾ بالنقر .1

 أذا تضمنت الخمية بيانات مسبقة انقر نقرا مزدكج عمى الخمية كثـ حدد مكاف الكتابة .5

 Enterأكتب بياناتؾ كثـ انقر مفتاح الإدخاؿ  .3

 بعد كتابة بيانات الخمية لينقمؾ إلى الخمية التالية  Tabكما يمكنؾ النقر عمى مفتاح 

" مف لكحة المفاتيح Delete تحديد نطاؽ الخلبيا كمف ثـ قـ بالنقر عمى زر "لمسح محتكيات الخلبيا في كرقة العمؿ، يجب أكلا
لمسح المحتكيات فقط كليس الخلبيا أك مف قائمة "الصفحة الرئيسية" أختر الأمر "مسح" مف شريط تحرير (حيث يسمح لؾ ىذا الأمر 

 بمسح تنسيقات فقط أك محتكيات فقط ... الخ ، كما ىك مكضح بالشكؿ التالي)

 

 :2اطػػػػػػنش
 التعداد" ، قـ بإدخاؿ البيانات التالية:xlsx.في مصنؼ جديد باسـ "
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 نقؿ ونسخ الخلايا:
) لنسخ أك تحريؾ البيانات في كرقة العمؿ مف مكاف MS Wordىي نفسيا في  MS Excel(لاحظ أف عمميات النسخ كالنقؿ في 

 ك تحسيف مخرجات عممؾ مثلب، قـ بالتالي:لآخر في المصنؼ أك ضمف كرقة العمؿ نفسيا لغرض تنظيـ 

i. قـ بتحديد الخلبيا المراد نسخيا أك نقميا 

ii.  مف قائمة الصفحة الرئيسية  مجمكعة الحافظة (لمنقؿ) انقر زر نسخ أك زر قص 

iii. .كضع المؤشر في أكؿ خمية مف النطاؽ المراد النسخ أك النقؿ البيانات إليو 

iv.  مف قائمة الصفحة الرئيسية  مجمكعة الحافظة أنقر زر لصؽ 

 :استخداـ لصؽ خاص 

خطكات النسخ السابقة تستخدـ لنسخ الخلبيا بمحتكياتيا كتنسيقاتيا كالتعميقات المرتبطة بيا اف 
كجدت، ماذا إف أردنا نسخ فقط جزء مف الخلبيا/ البيانات كنسخ التنسيؽ فقط أك الصيغ كالدالات 

يكفر لنا ىذه  MS Excelا عمى خلبيا كبيانات أخرل؟ المستخدمة في تمؾ الخلبيا كتطبيقي
الخاصية عف طريؽ زر الأمر "لصؽ خاص" (المكجكد في شريط الحافظة بقائمة الصفحة 

 الرئيسية)

i. قـ بتحديد الخلبيا المراد النسخ منيا 

ii.  مف قائمة الصفحة الرئيسية  مجمكعة الحافظة  أنقر زر نسخ 

iii.  النطاؽ المراد النسخ إليو.كضع المؤشر في أكؿ خمية مف 

iv.  مف قائمة الصفحة الرئيسية  مجمكعة الحافظة  أنقر زر لصؽ خاص، سيفتح لؾ
 مربع حكار "لص خاص"، حيث يمكنؾ اختيار الخصائص المراد نسخيا فقط (انظر الشكؿ التالي)
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 :MS Excelفرز البيانات في 
ليدؼ تحميؿ بياناتؾ مثلب. كترتيب اسماء الطلبب في الفصؿ حسب  MS Excelيمكنؾ فرز كترتيب بيانات جدكلؾ الالكتركني في 

 ) بالترتيب التنازلي لدرجات الطلبب النيائية. A, B, C, Dدرجاتيـ لتكزيع التحصيؿ النيائي (

 مثاؿ:

 في الجدكؿ التالي، قـ بترتيب المناطؽ حسب "عدد الذككر" تصاعديا:

 
 

 ):1(طريقة

 )A5:D12القيـ التي تحتكم عمى البيانات المراد ترتيبيا مثاؿ نطاؽ الجدكؿ (قـ بتحديد نطاؽ خلبيا  )1
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أختر الأمر "فرز مخصص" كيظير لؾ مربع حكار  أيقكنة فرز كتصفية  مجمكعة تحرير  مف قائمة الصفحة الرئيسية  )5
 خاص بالفرز:

 
 

 ):5(طريقة

 = عدد الذككر) B5:B12ترتيبيا مثاؿ نطاؽ الخلبيا ( قـ بتحديد نطاؽ خلبيا القيـ التي تحتكم عمى البيانات المراد )1

 (تنازلي) (تصاعدم) أك  أختر زر الأمر  مجمكعة فرز كتصفية  مف قائمة بيانات  )5

 سيظير لؾ مربع حكار تحذيرات الفرز، أختر "تكسيع التحديد" ثـ أنقر "فرز" )3

 

 التعامؿ مع أوراؽ العمؿ:
 :تغيير اسـ كرقة عمؿ 

عمى اسـ الكرقة ككتابة الاسـ الجديد ، كذلؾ يمكنؾ النقر بالزر اليميف لمفأرة كاختيار أمر "إعادة تسمية". أك مف قائمة بالنقر المزدكج 
 الصفحة الرئيسية أختر تنسيؽ مف مجمكعة خلبيا كمف ثـ حدد اعادة تسمية الكرقة.

 :لإضافة كرقة عمؿ 

ادراج كرقة، أك بالزر اليميف لمفأرة عمى اسـ الكرقة في اسفؿ النافذة  ادراج  مجمكعة خلبيا   مف قائمة الصفحة الرئيسية
 كأختر الأمر إدراج (لاحظ الكرقة الجديدة تظير قبؿ الكرقة التي تـ تطبيؽ أمر الادراج عمييا)

 :لحذؼ كرقة عمؿ 

سـ الكرقة في اسفؿ النافذة حذؼ كرقة، أك بالزر اليميف لمفأرة عمى ا حذؼ  مجمكعة خلبيا   مف قائمة الصفحة الرئيسية
 كأختر الأمر حذؼ
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 :لنقؿ أك نسخ كرقة عمؿ 

مف قائمة الصفحة الرئيسية أختر تنسيؽ مف مجمكعة خلبيا كثـ حدد نقؿ كرقة أك نسخيا كثـ حدد مكاف الكرقة المنقكلة أك 
اخر مكجكد عمى جيازؾ فيجب فتح المنسكخة. في حالة النسخ يجب تحديد "إنشاء نسخة". كفي حالة نسخ أك نقؿ كرقة إلى مصنؼ 

المصنؼ الاخر قبؿ القياـ بعممية النسخ أك النقؿ حتى يظير لؾ اسـ المصنؼ في عممية النسخ أك نقؿ الكرقة. أيضا يمكنؾ أكسؿ 
 مف نقؿ أك نسخ كرقة إلى مصنؼ جديد كتستطيع تسميتو لاحقا.

 :لإخفاء كرقة عمؿ 

مف  يف لمفأرة عمى اسـ الكرقة أختر الأمر "إخفاء" أك مف قائمة الصفحة الرئيسية حدد الكرقة المراد إخفائيا كثـ بالزر اليم
ظيار   مجمكعة خلبيا   اختر أمر إخفاء الكرقة إخفاء كا 

 :لإظيار كرقة عمؿ مخفية 

مف  الرئيسية حدد الكرقة المراد إخفائيا كثـ بالزر اليميف لمفأرة عمى اسـ الكرقة أختر الأمر "إظيار" أك مف قائمة الصفحة 
ظيار  تنسيؽ  مجمكعة خلبيا  اختر أمر إظيار الكرقة، ستظير لؾ قائمة بالأكراؽ المخفية، ثـ قـ بتحديد الكرقة  إخفاء كا 
 المراد إظيارىا.

 

 التعامؿ مع الأعمدة والصفوؼ:
 :لإضافة أعمدة أك صفكؼ 

عدد الأعمدة أك الصفكؼ المحددة تساكم عدد الأعمدة أكلا قـ بتحديد الصؼ أك العمكد المراد إضافة الجديد قبمو (لاحظ  .1
 أك الصفكؼ الجديدة التي ستضاؼ قبؿ أكؿ عمكد أكصؼ تـ تحديده مف مجمكعة الصفكؼ كالأعمدة المحددة)

ادراج  ادراج  مجمكعة خلبيا   أنقر بالزر اليميف لمفأرة  كثـ أختر أمر إدراج أك مف قائمة الصفحة الرئيسية .5
 (أعمدة الكرقة أك صفكؼ الكرقة)

 :لحذؼ أعمدة أك صفكؼ 

 قـ بتحديد العمكد أك  الصؼ المراد حذفو .1

حذؼ  حذؼ  مجمكعة خلبيا   أنقر بالزر اليميف لمفأرة كثـ أختر أمر حذؼ أك مف قائمة الصفحة الرئيسية .5
 (أعمدة الكرقة أك صفكؼ الكرقة)

 :لإخفاء أعمدة أك صفكؼ 

 العمكد المراد إخفائوحدد الصؼ أك  .1

إخفاء ك  تنسيؽ مجمكعة خلبيا   أنقر بالزر اليميف لمفأرة كثـ أختر أمر إخفاء أك مف قائمة الصفحة الرئيسية .5
 إظيار (إخفاء الأعمدة أك إخفاء الصفكؼ)
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 :لإظيار أعمدة أك صفكؼ 

 Ctrlأرة كبدكف استخداـ مفتاح حدد الصفكؼ أك الأعمدة المجاكرة لمصفكؼ كالأعمدة المخفية كذلؾ بالسحب بالف .1

إخفاء أك  تنسيؽ مجمكعة خلبيا   أنقر بالزر اليميف لمفأرة كثـ أختر أمر إظيار أك مف قائمة الصفحة الرئيسية .5
 إظيار (إظيار الأعمدة أك إظيار الصفكؼ)

 :التحكـ بعرض الأعمدة كارتفاع الصفكؼ 

 (لتغيير العرض)أكلا حدد الصؼ (لتغيير الارتفاع) أك العمكد  .1

ارتفاع الصؼ أك عرض العمكد (يمكنؾ ايضا النقر بالزر  تنسيؽ مجمكعة خلبيا   مف قائمة الصفحة الرئيسية .5
 اليميف لمفأرة عمى رمز العمكد لتغيير العرض أك رقـ الصؼ لتغيير ارتفاعو)

 

 تنسيؽ الخلايا وبياناتيا: 
 كالأيقكنات اللبزمة لتنسيؽ خلبيا أكراؽ العمؿ كبياناتؾ الإلكتركنية كالاتي:قائمة الصفحة الرئيسية تكفر لؾ الأدكات 

لاحظ أنو قبؿ البدء بتحديد أنكاع التنسيقات التالية، يجب عميؾ تحديد الخلبيا / الصفكؼ / الأعمدة المراد تطبيؽ التنسيقات التالية 
 عمييا.

 :تنسيقات الخط 

 
لتطبيؽ تنسيقات الخط  عمى الخلبيا المحددة يمكنؾ استخداـ شريط الأدكات كالشكؿ المكضح أعلبه  أك مف قائمة الصفحة الرئيسية 

  مجمكعة خلبيا  تنسيؽ  تنسيؽ خلبيا  افتح علبمة التبكيب "خط"، ثـ أختر التنسيقات المطمكبة 

 :تنسيقات محاذاة البيانات في الخمية/ الخلبيا 

لمحاذاة محتكيات الخلبيا مف البيانات كالأرقـ يمكف استخداـ أزرار المحاذاة في مجمكعة  محاذاة مف قائمة الصفحة الرئيسية كما ىك 
افتح علبمة التبكيب  تنسيؽ خلبيا  تنسيؽ  مجمكعة خلبيا  مكضح بالشكؿ التالي أك مف قائمة الصفحة الرئيسية 

 .لمطمكبة"محاذاة"، ثـ أختر التنسيقات ا
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 :تنسيؽ الأرقاـ 

تنسيؽ  تنسيؽ  مجمكعة خلبيا  بعد تحديد الخلبيا المراد تنسيؽ بياناتيا الرقمية بنمط معيف، مف قائمة الصفحة الرئيسية 
افتح علبمة التبكيب "رقـ"، ثـ أختر الفئة المطمكبة كسيظير لؾ في يسار علبمة التبكيب خيارات إضافية تابعة ليذه الفئة.  خلبيا 

 (مثاؿ لفئة الرقـ، انظر الشكؿ التالي)

 
 :تنسيؽ حدكد الخلبيا 

حدكدىا بحد معيف كثـ مف مجمكعة خلبيا  لتنسيؽ حدكد الخلبيا بأنماط كألكاف مختمفة، فيجب عميؾ أكلا تحديد الخلبيا المراد تغيير
 افتح علبمة التبكيب "حدكد" كما في الشكؿ التالي: تنسيؽ خلبيا  (المكجكد في قائمة الصفحة الرئيسية) أختر الأمر تنسيؽ 
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 أكلا قـ بتحديد نمط كلكف الحد ثـ اضؼ الحدكد المطمكبة فقط كالاتي:

  مسبقةالخارجية فقط بزر "إطار" مف إعدادات 

 جميع الحدكد الداخمية بزر "داخمية" مف إعدادات مسبقة 

 مف حد أختر (أعمى، أسفؿ، قطرم ... الخ) حسب الحد المطمكب كما مكضح بالشكؿ 

 :تنسيؽ تعبئة خمفية الخلبيا 

يمكنؾ في اكسؿ تمكيف كنقش خلبيا البيانات لتمييزىا أك تحسيف مظيرىا كذلؾ بيدؼ تسييؿ فيـ البيانات كذلؾ مف خلبؿ تنسيقات 
افتح علبمة التبكيب  تنسيؽ خلبيا  تنسيؽ  التعبئة المتكفرة في مجمكعة خلبيا (المكجكد في قائمة الصفحة الرئيسية) 

 تالي:"تعبئة"، كما ىك مكضح بالشكؿ ال



 2011 مقدمـــــــــة في تقنيــــــــة المعلومــــــــات
 

 109 

 
 

 الأنماط :
حدد احدل الخياريف "التنسيؽ  مجمكعة "أنماط"  يمكنؾ استخداـ أنماط ذات اعدادات مسبقة مف قائمة الصفحة الرئيسية 

 كجدكؿ" أك "أنماط الخلبيا". لاحظ انو يجب تحديد نطاؽ الخلبيا قبؿ تحديد أنماط التنسيؽ.

 

 التنسيؽ الشرطي:
بتكفير خيارات متعددة  MS Excelغالبا لتحميؿ كتنظيـ بيانات إحصائية كرقمية، كلذلؾ يتميز برنامج MS Excel يستخدـ برنامج 

مف "التنسيؽ الشرطي" الذم يساعد في مقارنة البيانات الرقمية أك تمييز الأرقاـ التي تفي بشركط معينة عف غيرىا مف الأرقاـ. فعمى 
، يمكنؾ تمييز بيانات نطاؽ الخلبيا التي تحكم أعداد الاناث في 322عدد الإناث عف سبيؿ المثاؿ لمعرفة المناطؽ التي تزيد فييا 

. ىذا ما 322المناطؽ كتمييزىا بتنسيؽ محدد مثؿ بحدكد حمراء أك تعبئة صفراء فقط إذا كانت القيمة الرقمية في الخمية تتجاكز 
 يسمى بالتنسيؽ الشرطي كيمكنؾ تطبيقو عمى بياناتؾ كالاتي:

 طاؽ الخلبيا (يجب اف تككف البيانات رقمية كرقـ أك عممة أك تاريخ كليست نصية)تحديد ن .1

اختر الامر "قكاعد تمييز الخلبيا" كالشكؿ  حدد الخيار "تنسيؽ شرطي"  مجمكعة أنماط  مف قائمة الصفحة الرئيسية  .5
، اختر القاعدة "أكبر 322د الاناث اكبر مف التالي، ستظير لؾ عدة قكاعد اختر الشرط أك القاعدة المناسبة. (مثلب لتحديد عد

 مف")
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) كقـ كذلؾ 322سيظير لؾ مربع حكار يحتكم عمى الخيارات الخاصة بالقاعدة التي أخترتيا، قـ بتحديد شرطؾ (مثلب أكبر مف  .3
أنظر  -... الخ) بتحديد التنسيؽ الذم ترغب اف يظير بو الخلبيا التي تكافؽ الشرط (مثلب حدكد خضراء، أك نمط الرقـ عممي

 الشكؿ التالي:

 
استخداـ التنسيؽ الشرطي يسيؿ عميؾ مقارنة بيانات نطاؽ خلبيا رقمية ذات معنى كاحد ببعضيا البعض (مثلب أعداد الذككر في 

عة المناطؽ) بدكف المجكء لرسميا كعرضيا كمخطط، كذلؾ باختيار الأمر "أشرطة البيانات" أك "مقاييس الألكاف" مف أكامر مجمك 
 التنسيؽ الشرطي كما مكضح بالشكؿ التالي:



 2011 مقدمـــــــــة في تقنيــــــــة المعلومــــــــات
 

 111 

 
 

 :3اط ػػػػػنش
 كالشكؿ التالي: 1التعداد" في نشاط xlsx.قـ بتنسيؽ الخلبيا كالبيانات التي أدخمتيا في المصنؼ "

 
  دمج كتكسيط الخلبياA2:D2 

  تنسيؽ الخط في الخميةA2 " بنكعDiwani Simple Striped مع التغميؽ 16" كبحجـ 
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  تنسيؽ الخلبياA4:D4  "باستدارة النص إلى الأعمى، كتكسيط محتكياتيا أفقيا كعمكديا، كنقش الخلبيا بنمط "رفيع أفقي مخطط
 كلكف النقش بنفسجي.

 (لاحظ الحدكد الكسطى الأفقية لخلبيا اسماء المناطؽ متقطعة) حدكد الخلبيا كما مكضح في الشكؿ 

  الأرقاـ في كسط الخلبيامحاذاة اسماء المناطؽ ليسار الخلبيا ك 

  تنسيؽ الأرقاـ في الخلبياB5:C12  استخدـ التنسيؽ  552بنمط عممي كمنزلة عشرية كاحدة فقط اذا كانت قيمة الرقـ اكبر مف)
 الشرطي)

 

 المعادلت والصيغ الحسابية:
بإمكاف الصيغة أف تساعدؾ عمى تحميؿ مف الممكف القياـ بعمميات حسابية عمى البيانات باستعماؿ الصيغ كالدالات الحسابية. حيث 

لاحظ عند حدكث ام تغييرات في البيانات الداخمة  البيانات في كرقة العمؿ كإنجاز عمميات الضرب كالمقارنة عمى قيـ كرقة العمؿ.
 في حساب الدالات كالمعادلات الحسابية فأف القيـ الناتجة ستتغير تمقائيا.

، *، /) -) أك عكامؿ حسابية (مثاؿ +، Sum) أك الدالات (مثاؿ A1: ىي سمسمة مف القيـ كمراجع الخلبيا (مثاؿ تعريؼ الصيغة
 تنتج عنيا قيـ جديدة انطلبقا مف قيـ مكجكدة. كتبدأ الصيغة دائما بعلبمة المساكاة (=). 

 

 :كيفية استخداـ الصيغ والدالت 
 معينة :خطكات القياـ بعمميات حسابية في خمية 

 قـ بتحديد الخمية المراد حساب القيمة الجديدة بيا .1

 اكتب رمز (=) ، لكي يميز برنامج أكسؿ بيف نص البيانات كالمعادلات فلب بد مف اف يبدأ المعادلة بعلبمة (=) .5

مة في حساب الصيغة يمكنؾ كتابة الأرقاـ الداخمة في حساب الصيغة مف لكحة المفاتيح أك استخداـ الفأرة لاختيار الخلبيا الداخ .3
مف كرقة العمؿ كذلؾ بالنقر مرة كاحدة فقط عمى الخمية المراد استخداـ قيمتيا (لاحظ اف رمز الخمية يظير تمقائيا في الصيغة 

 كيسمى "مرجع الخمية")

 استخدـ الرمكز الحسابية (مف لكحة المفاتيح) حيث العكامؿ الحسابية تختمؼ قكتيا كالاتي (مف الأقكل للؤضعؼ): .4

 )-عمميات الجمع (+) كالطرح ( عمميات الضرب (*) كالقسمة (/)    الأقكاس اليلبلية 
 

 فعند الحاجة لمقياـ بعمميات الجمع كالطرح قبؿ الضرب كالقسمة فلببد مف كضعيا بيف الأقكاس اليلبلية 
 H1ثـ كتابة المعادلة التالية في الخمية  H1، فعميؾ أكلا تحديد الخمية H1: لحساب                     في الخمية مثاؿ
 
 

لا سيقكـ أكسؿ بقسمة   .E1كطرح الناتج مف  C1عمى   B1ىنا يجب كضع الأقكاس اليلبلية لعممية الطرح كا 

=(E1-B1)/C1 

( ) 

B1 –E1  

C1 
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حساب الصيغة في الخمية. بينما تظير " كسيظير لؾ القيمة الناتجة مف Enterعند انتيائؾ مف كتابة المعادلة أنقر مفتاح " .5
 .الصيغة أك المعادلة في شريط الصيغة عند تحديد الخمية المكتكب فييا المعادلة

 

 ( أنشاء معادلت باستخداـ الدالتFunctions:) 
قيمة أو قيـ، وارجاع توفيرىا مف قبؿ برنامج أكسؿ بحيث تقبؿ قيمة أو أكثر لإجراء عمميات رياضية عمييا  الدالت ىي صيغ تـ

 وظيفة معينة مثاؿ: ولكؿ دالة

 ) لحساب مجمكع عدد السكاف في المناطؽ قـ باستخداـ دالةSUM مف مجمكعة "تحرير" مف  ∑) أك زر الجمع التمقائي
 قائمة الصفحة الرئيسية

  لحساب متكسط درجات جميع طلببFPCS0102  ) قـ بأستخداـ دالةAverage.( 

  باستخداـ دالة (لحساب أرخص سمعة في محؿ قـMinلمقارنة أصغر قيمة مف مجمكعة قيـ ( 

 ) لحساب أكثر السمع مبيعا في محؿ معيف قـ باستخداـ دالةMax.لمعرفة القيمة الأكبر مف بيف مجمكعة قيـ ( 

 

 كيفية استخداـ الدالت الحسابية:

 أكلا تحديد الخمية المراد حساب الدالة بيا .1

مف مجمكعة  مف شريط الصيغة أك مف قائمة "صيغ" أختر زر الأمر  اداةادراج الدالة كذلؾ بالنقر عمى  .5
 مكتبة الدالات.

قـ بتحديد الدالة المراد استخداميا (لاحظ انو يمكنؾ اختيار فئة "الكؿ" ليظير لؾ جميع الدالات المتكفرة في أكسؿ كمرتبة  .3
أسفؿ النافذة تعريؼ بكظيفة الدالة المختارة)، بعد  ، كما أنو عند تحديدؾ لأم دالة سيظير لؾ فيZلػ  Aأبجديا مف 

 تحديدؾ لمدالة اختر زر "مكافؽ" الظاىر في أسفؿ مربع الحكار (أك نافذة) ادراج دالة.

اعتمادا عمى نكع الدالة المختارة سيظير لؾ خيارات مربع حكار "كسيطات الدالة" لتحديد البيانات المطمكبة لإتماـ عممياتؾ  .4
سيطمب منؾ تحديد نطاؽ الخلبيا الداخمة في  – Sum; Average; Min; Maxالدالة. (مثاؿ لمدالات  الحسابية ليذه

 " مف لكحة المفاتيح كسيظير لؾ القيمة الناتجة)Enterحساب الدالة، قـ بتحديد النطاؽ مف كرقة العمؿ ثـ انقر "

 

 (:IFدالة الشرط )

) Logical Functionsحالة مقارنة بيف قيمتيف كىي أحدل الدكاؿ المنطقية (تتيح دالة الشرط بكضع شرط في الصيغة كتفيد في 
كتستخدـ علبمات المقارنة (مثاؿ >، <، =>، <=) في حساب القيمة الناتجة مف دالة الشرط، كفيما يمي الخطكات اللبزمة لكيفية 

 ):IFاستخداـ دالة الشرط (

fx 
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الدالات الحسابية المكضحة مسبقا كلكف قـ بتحديد دالة الشرط قـ  بنفس الخطكات الثلبث الأكلى في كيفية استخداـ  .1
)IF كسيظير لؾ مربع حكار "كسيطات الدالة" كالأتي: 3) في الخطكة 

 
قـ بتعبئة بيانات كسيطات الدالة كما مكضح في الشكؿ أعلبه كثـ أنقر زر "مكافؽ". كسيظير لؾ القيمة الناتجة في  .5

) لمعرفة الجنس الأكثر عددا في مناطؽ IFالتالي كمثاؿ عمى استخداـ دالة (الخمية كما ىك مكضح في الشكؿ 
 لمنطقة "ظفار") 6Dالسمطنة. لاحظ ظيكر الدالة المستخدمة في شريط الصيغة كالقيمة الناتجة في الخمية (مثاؿ 

 
 نسخ الصيغ:

) في المثاؿ IFفي المناطؽ باستخداـ دالة (عند حساب مجمكع الذككر كالإناث في كؿ منطقة أك كما حسبنا الجنس الأكثر عددا 
السابؽ، يمكنؾ حسابيا لأكؿ منطقة في الجدكؿ (مثاؿ "مسقط") كثـ نسخ العممية الحسابية (الصيغ) لباقي المناطؽ كذلؾ باستخداـ 

حينيا إلى رمز  أمر "لصؽ خاص" الذم تطرقنا لو سابقا أك كضع المؤشر في أسفؿ يسار الخمية المراد نسخ الصيغة منيا كيتحكؿ 



 2011 مقدمـــــــــة في تقنيــــــــة المعلومــــــــات
 

 115 

) ثـ قـ بسحب الصيغة حينيا باتجاه باقي الخلبيا المراد حساب القيـ التابعة لباقي المناطؽ. لاحظ أف القيـ الناتجة تختمؼ + ( 
حسب القيـ التابعة لكؿ منطقة. كذلؾ لأنو عند السحب باتجاه أفقي تتغير رمكز الاعمدة في الصيغ كعند السحب في الاتجاه 

ير أرقاـ الصفكؼ في الصيغة كبذلؾ تأخذ مراجع الخلبيا الصحيحة التابعة لممناطؽ حسب مكقعيا في كرقة العمؿ. العمكدم تتغ
). كالمرجع النسبي يتغير كفقا لممكاف الذم Relative Referenceكلذلؾ تسمى رمكز الخلبيا في ىذه المعادلات بالمراجع النسبية (

عادلة تحتكم عمى مرجع نسبي مف خمية لأخرل يتغير المرجع في المعادلة تمقائيا إلى تضعو فيو بمعنى آخر اذا نسخت أك نقمت م
 ) فلب يتغير بنسخو أك نقمو مف خمية لأخرل.Absolute Referenceمرجع الخمية الجديدة. أما المرجع المطمؽ (

 

 :اؿػػػػػػمث
 اعتمادا عمى الجدكؿ التالي قـ بحساب:

 E2:E5السعر الكمي لكؿ منتج في الخلبيا  .1

 D7عمى اف يككف نسبة الخصـ كما ىك مكضح في الخمية  F2:F5قيمة الخصـ مف سعر المنتج في الخلبيا  .5

 
 ؿ:ػػالح

) كثـ قـ بنسخ الصيغة لمخلبيا C2*D2=كثـ اكتب في ىذه الخمية الصيغة ( E2لحساب السعر الكمي أختر أكلا الخمية  .1
E3,E4,E5الناتج . لاحظ 

)، ثـ قـ بنسخيا لمخلبيا D2*D7=الصيغة التالية ( F2لحساب قيمة الخصـ لممنتج "مكاد غذائية" اكتب في الخمية  .5
F3,F4,F5 لاحظ اف القيـ في .F3, F4, F5  تساكم صفر. لاف قيمةD7  استخدمت كمرجع نسبي كلممحافظة عمى قيمتيا

" قبؿ رمز الصؼ كقبؿ رمز العمكد ،فمتغير الآف $ؾ بكتابة رمز "يجب التعامؿ معيا كمتغير ثابت أم مرجع مطمؽ كذل
كلاحظ الفرؽ في النتائج. تسمى طريقة تثبيت الخمية  F3,F4,F5) كثـ قـ بنسخيا لمخلبيا D2*$D$7=إلى ( F2الصيغة في 

 ىذه بأسمكب العنكنة الثابتة.
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 :الصيغ المشكلات الشائعة في

 الوصؼ أو سبب الخطأ قيـ الخطأ

العمكد كافيان لعرض كؿ  ىذا الخطأ عندما لا يككف عرض Excel يعرض ##### الخطأ
قيـ زمنية  الحركؼ المكجكدة في خمية، أك عندما تحتكم خمية عمى تاريخ أك

  .سالبة

تطرح تاريخان في المستقبؿ مف تاريخ عمى سبيؿ المثاؿ، تنتج الصيغة التي 
 .سالبة قيمة تاريخ ,07/01/2008-06/15/2008= الماضي، مثؿ مف

) أك عمى خمية 2رقـ عمى صفر ( ىذا الخطأ عندما تتـ قسمة Excel يعرض . #DIV/0!الخطأ
 .فأرغة

 .لدالة أك صيغة ىذا الخطأ عند عدـ تكفر قيمة Excel يعرض N/A# الخطأ

عمى نص في صيغة. عمى  Excel يتعرؼيتـ عرض ىذا الخطأ عندما لا  . #NAME? الخطأ
 .خاطئة سبيؿ المثاؿ، قد يُكتب اسـ نطاؽ أك اسـ دالة بطريقة

منطقتيف لا تتقاطعاف. عامؿ  ىذا الخطأ عندما تحدد تقاطع Excel يعرض . #NULL! الخطأ
  .ىك حرؼ مسافة يفصؿ بيف المراجع في الصيغة تشغيؿ التقاطع

لا تتقاطعاف، كلذا فإف   C3:C5ك A1:A2 عمى سبيؿ المثاؿ، المنطقتاف
 . #NULL! يُرجع الخطأ =SUM(A1:A2 C3:C5) إدخاؿ الصيغة

 

أك دالة عمى قيـ رقمية غير  ىذا الخطأ عندما تحتكم صيغة Excel يعرض . #NUM! الخطأ
 .صحيحة

خمية غير صحيح. عمى سبيؿ  ىذا الخطأ عند كجكد مرجع Excel يعرض . #REF! الخطأ
أك عندما تقكـ  إلييا في صيغ أخرل،المثاؿ، عندما تقكـ بحذؼ خلبيا مُشار 

                                                           
  5212المرجع : مساعدة برنامج اكسؿ 
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 .بمصؽ خلبيا تـ نقميا فكؽ خلبيا مُشار إلييا في صيغ أخرل

الصيغة خلبيا تحتكم عمى أنكاع  ىذا الخطأ إذا تضمنت Excel قد يعرض . #VALUE! الخطأ
يعرض تمميح النافذة  إذا تـ تمكيف تدقيؽ الأخطاء لمصيغ، بيانات مختمفة.

 "القيمة المستخدمة في الصيغة ىي مف نكع بيانات خطأ". يمكنؾ عادةن 
 .إصلبح ىذه المشكمة بإدخاؿ تغييرات بسيطة عمى الصيغة

 

 التخطيطات البيانية:
الأرقاـ لكف مف الصعب ملبحظتيا بسيكلة. لذلؾ فأف فيـ العلبقات تظير كرقة العمؿ العلبقات بيف الأرقاـ كالتغيرات التي تطرأ عمى 

بيف الأرقاـ يصبح أسيؿ عند تبيينيا رسكميا في تخطيطات لأف التخطيطات تجعؿ المعمكمات أكثر كضكحا لإظيار التغييرات في 
إجراء تغييرات عمى البيانات (كإضافة  البيانات كتحميميا. كما أف برنامج اكسؿ يكفر لؾ امكانية إنشاء التخطيطات كتنسيقيا ككذلؾ

بيانات جديدة عمى التخطيط بعد إنشاءه أك تغيير القيـ في كرقة العمؿ المرتبطة بالتخطيط كعندىا يعرض التخطيط القيـ الجديدة 
) أك Power Pointتمقائيا). كما يمكنؾ أيضا تحكيؿ البيانات بسيكلة إلى تخطيطات دينامية تستعمؿ في العركض التقديمية (

 التقارير.

 

 :إنشاء التخطيطات 
اليدؼ مف إنشاء تخطيط معيف ىك عرض بياناتؾ بطريقة بيانية لتحميميا أك مقارنتيا ببعضيا البعض (مثاؿ مقارنة بيف عدد الإناث 

اليدؼ مف  في جميع المناطؽ بالسمطنة، أك مقارنة عدد الذككر كالإناث في بعض المناطؽ في السمطنة) كلذلؾ فيجب عميؾ معرفة
 إنشاء تخطيطؾ كنكعية البيانات التي تعرضيا في تخطيطؾ كمف ثـ أتبع الخطكات التالية لإنشاء تخطيطؾ:

 تحديد البيانات مف كرقة العمؿ، يعتمد شكؿ التخطيط النيائي عمى ىذه الخطكة (سنكضح ذلؾ لاحقا) .1

أختر نكع التخطيط / المخطط. (ىناؾ عدة أنكاع لممخططات منيا دائرم،  مجمكعة مخططات  مف قائمة إدراج  .5
، عمى سبيؿ المثاؿ يأخذ 1مساحي، عمكدم... الخ) كيعتمد بعض المخططات عمى البيانات التي تـ تحديدىا في الخطكة 
ي المناطؽ بؿ يمكنؾ مقارنة التخطيط الدائرم بيانات مف سمسمة كاحدة فقط أم لا يمكنؾ المقارنة بيف عدد الذككر كالاناث ف

الذككر فقط بيف المناطؽ، كالعكس صحيح في مخططات أخرل مثؿ التخطيط السطحي يشترط اف تحتكم البيانات عمى أكثر 
 مف سمسمة كاحدة.

 بعد الخطكة السابقة سيضاؼ التخطيط الجديد في نفس كرقة العمؿ التي استخدمتيا لإنشاء التخطيط. .3

قكائـ  3تـ إنشاءه سيظير لؾ قائمة جديدة عمى كاجية أكسؿ باسـ "أدكات المخطط" كتحتكم عمى عند تحديدؾ لمخطط معيف  .4
 فرعية (تصميـ، تخطيط، تنسيؽ)

ms-help://MS.EXCEL.14.1025/EXCEL/content/HP10342330.htm
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يمكنؾ تحريؾ المخطط بالفأرة في نفس الكرقة أك نقمو لكرقة عمؿ أخرل مكجكدة (بعمميات النقؿ كالنسخ) أك باستخداـ زر "نقؿ  .5
قائمة "تصميـ". كما يمكنؾ باستخداـ زر "نقؿ المخطط" نقؿ التخطيط إلى  دكات المخطط" المخطط" الذم يظير في قائمة "أ

 كرقة عمؿ جديدة خاصة بالمخطط.
 

  "أدوات المخطط" 
 "تصميـقائمة " .1

 
 

 "تخطيطقائمة " .5

 
كسيمة الإيضاح أسفؿ مف خلبؿ ىذه القائمة يمكنؾ إضافة/ إزالة/ تعديؿ أجزاء المخطط (كإضافة عنكاف لممخطط، أك جعؿ مكضع 

المخطط... الخ)، كفيما يمي شرح للؤجزاء الأساسية لممخطط (لاحظ أف أجزاء المخطط يعتمد عمى نكع التخطيط كـ أنو عند تمريرؾ 
 بالفأرة عمى المخطط سيظير لؾ نص إرشادم يكضح اسـ الجزء المشار إليو)
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 ":تنسيؽقائمة " .3

المراد تنسيقو كثـ قـ باختيار التنسيؽ المطمكب مف قائمة تنسيؽ مف قائمة "أدكات  لتنسيؽ جزء مف المخطط، قـ بتحديد الجزء
 المخطط" (لاحظ أف تنسيقات الخط يمكنؾ تعديميا مف قائمة الصفحة الرئيسية)

 
 
 مة:ػػػػػػأمث

لاحظ أف تحديد البيانات سنتطرؽ ىنا لبعض الأمثمة التي تكضح كيفية إنشاء تخطيطات مختمفة لنفس البيانات كلأغراض متنكعة. 
 ىك العامؿ الأساسي لشكؿ التخطيط النيائي.
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اعتمادا عمى الجدكؿ أعلبه، يكضح الشكؿ التالي التخطيطات الناتجة عف تحديد بيانات مختمفة لنفس الجدكؿ كذلؾ بغرض تحميميا 
 كالنظر ليا بطرؽ مختمفة:

 
  لممقارنة بيف عدد الإناث فقط في بعض المناطؽ (مسقط

كمسندـ كالباطنة كالكسطى) كذلؾ بتحديد نطاؽ الخلبيا 
)A5,C5, A7,C7, A8,C8, A12,C12( 
 ("النكع الفرعي "خطي) "نكع التخطيط "خطي 
 

 
  لممقارنة بيف عدد الإناث كالذككر في جميع المناطؽ قـ

 )A4:C12بتحديد نطاؽ الخلبيا (
  نكع التخطيط "عمكدم" (النكع الفرعي "عمكدم متفاكت

 فات")المسا
 

 
  لممقارنة بيف عدد الإناث فقط في جميع المناطؽ قـ

 )A4:A12, C4:C12بتحديد نطاؽ الخلبيا (
 (النكع الفرعي "دائرم مجزأ) "نكع التخطيط "دائرم 
 

 
  لممقارنة بيف عدد الإناث كالذككر في بعض المناطؽ

(الكسطى كالشرقية كالباطنة) قـ بتحديد نطاؽ الخلبيا 
)A8:C8, A10:C10, A12:C12( 
  نكع التخطيط "شريطي" (النكع الفرعي "أسطكاني أفقي متفاكت

المسافات")، لاحظ ىنا محكر الفئة يظير بشكؿ عمكدم 
 كمحكر القيمة يظير بشكؿ أفقي

 

 مسقط

 مسندم

 الباطنة

 الوسطى

0

50

100

150

200

250

300

350

400

 مقارنة عدد الإناث فً بعض المناطق

0

100

200

300

400

مقارنة بٌن عدد الذكور والاناث فً جمٌع 
 المناطق

 عدد الإناث عدد الذكور

 مسقط
15% 

 ظفار
11% 

 مسندم
6% 

 الباطنة
17% 

 الداخلٌة
17% 

 الشرقٌة
14% 

 الظاهرة
11% 

 الوسطى
9% 

 مقارنة عدد الإناث فً جمٌع المناطق

0100200300400

 الباطنة

 الشرقٌة

 الوسطى

 مقارنة بٌن بعض المناطق

 عدد الذكور عدد الإناث



 2011 مقدمـــــــــة في تقنيــــــــة المعلومــــــــات
 

 121 

عداد الصفحة:  تخطيط  وا 
يساعدؾ لإنشاء جداكؿ الكتركنية كالتعامؿ معيا الكتركنيا، كفي نفس الكقت يكفر لؾ الأدكات اللبزمة  Microsoft Excelبرنامج 

لطباعتيا حسب المكاصفات التي تفضميا (مثاؿ التحكـ بحجـ الكرقة كاتجاىيا... الخ). كفي ىذا الجزء سنتطرؽ لكيفية إعداد كرقة 
أنظر الشكؿ التالي يكضح لؾ كاجية اكسؿ بقائمة  -MS Excel رنامج مف قائمة تخطيط الصفحة في بالعمؿ لمطباعة كذلؾ 

 "تخطيط الصفحة"، كفيما يمي شرح لبعض النقاط المرقمة في الشكؿ كالتي سكؼ نستخدميا في ىذا الفصؿ:

 
 خيارات مجمكعة "إعداد الصفحة" .1

 خيارات أخرل غير ظاىرة في مجمكعة "أعداد الصفحة" .5

 اعتيا عمى الكرقة لتلبئـ حجـ الكرقة (كتصغيرىا مثلب حتى يمكف طباعتيا في كرقة كاحدة فقط)لتغيير حجـ الخلبيا عند طب .3

لتغيير اتجاه الكرقة مف اليميف لميسار (ام عناكيف الاعمدة يبدأ مف جية اليميف ليكافؽ البيانات التي بالمغة العربية) كالعكس  .4
 صحيح.

 

 :إعداد الصفحة 

في الشكؿ  5في الشكؿ أعلبه) أك بالنقر عمى (رقـ  1يمكنؾ تعييف إعداداتؾ مف الادكات الظاىرة في مجمكعة إعداد الصفحة (رقـ 
كالمصنفة في أربع بطاقات/ تبكيبات (صفحة،  MS Excelأعلبه) لمحصكؿ عمى جميع خيارات إعداد الصفحة المتكفرة في 

 نكضح الخيارات المتكفرة في مربع حكار "إعداد الصفحة":ىكامش، رأس كتذييؿ، كرقة) كفيما يمي س
  (أنظر الشكؿ التالي)صفحةعلبمة التبكيب : 
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  (أنظر الشكؿ التالي)ىوامشعلبمة التبكيب : 

لتحديد قياسات ىكامش الكرقة المطبكعة (الأعمى، الأسفؿ، الأيمف كالأيسر، ككذلؾ لتحديد الحيز المتكفر لمنطقة رأس كتذييؿ 
 الصفحة)
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  (أنظر الشكؿ التالي)رأس وتذييؿ الصفحةعلبمة التبكيب : 

 لإضافة رأس كتذييؿ لمصفحة أختر (رأس مخصص) أك (تذييؿ مخصص) كما ىك مكضح بالشكؿ التالي
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طع سيفتح لؾ مربع حكار خاص برأس الصفحة (أك تذييؿ الصفحة)، قـ بكضع المؤشر في المقطع المراد إضافة المحتكيات بو (مق
 الأيمف، مقطع الأكسط، المقطع الأيسر)، ثـ اكتب النص.

 لإضافة عناصر الرأس كالتذييؿ، أختر الأداة اللبزمة كالاتي:

  
زر "الرأس كالتذييؿ". حيث يتحكؿ عرض  مجمكعة نص  كما يمكنؾ اضافة محتكيات الرأس كالتذييؿ مف قائمة إدراج 

المصنؼ إلى نكع تخطيط الصفحة مما يجعؿ التنقؿ بيف يميف، كسط، يسار الرأس كالتذييؿ أسيؿ. كيظير لؾ أيضا قائمة جديدة 
ؾ اضافة (تصميـ أدكات الرأس كالتذييؿ) عند كضع المؤشر في أحد مقاطع الرأس أك التذييؿ. مف قائمة تصميـ الرأس كالتذييؿ يمكن

عناصر الرأس كالتذييؿ كما مكضح أعلبه ككذلؾ تحديد خيارات الرأس كالتذييؿ (مثاؿ اف تجعؿ رأس كتذييؿ الصفحة الأكلى مختمفة 
 عف باقي الصفحات)

 

: لإعادة عرض الصفحة بالشكؿ العادم، تأكد أكلا مف كضع المؤشر خارج منطقة الرأس كالتذييؿ (أم داخؿ منطقة كرقة ملاحظة
 أختر طريقة عرض الصفحات (عادم) العمؿ) كثـ مف قائمة عرض 

 (أنظر الشكؿ التالي) :علبمة التبكيب كرقة 
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لتحديد جزء مف الخلبيا المستخدمة في كرقة العمؿ لإرساليا لمطباعة، في حالة عدـ تعييف ناحية الطباعة  ناحية الطباعة:
 بإرساؿ جميع محتكيات كرقة العمؿ لمطابعة MS Excelفيقكـ 

طالب في  122يستخدـ ىذا الخيار لمجداكؿ الكثيرة البيانات أك ذات سجلبت كبيرة (مثلب سجلبت عناويف الطباعة: 
رحمة ما قبؿ المدرسة) حيث تنقسـ بيانات الجدكؿ في عدة صفحات كبالتالي ستظير عناكيف أعمدة الجدكؿ في الصفحة الم

 الأكلى فقط كلذلؾ ىذا الخيار يمكنؾ مف تكرار عناكيف الجدكؿ في جميع الصفحات عند الطباعة

خفاء (خطكط الشبكة، رؤكس الصفكؼ كالأعمدة، التعميخيار طباعة:   قات، الألكاف) عند الطباعةلإظيار كا 

 

 طباعة بيانات أوراؽ العمؿ والمخططات:
أختر الأمر طباعة، كسيظير لؾ شكؿ الكرقة عند طباعتيا (معاينة قبؿ الطباعة)، كما  لطباعة كرقة عمؿ مف قائمة ممؼ 

سيظير لؾ أيضا الخيارات الخاصة بالطابعة كعممية الطباعة عمييا (مثاؿ عدد النسخ، كحجـ الكرقة التي تـ تحديدىا في إعداد 
 الصفحة، اسـ الطابعة المكصمة بجيازؾ اف كجد ... الخ)

 لعمؿ لمطابعة قـ بالضغط عمى زر لإرساؿ كرقة ا

لطباعة كرقة عمؿ تحتكم عمى مخطط فعند طباعة كرقة العمؿ بالطريقة أعلبه سيككف المخطط مف مخرجات طباعة الكرقة كجزء 
 مف الكرقة كبياناتيا ككائف. كلطباعة مخطط كصفحة خاصة بالمخطط فقـ فقط بتحديد المخطط كثـ أنقر عمى زر طباعة.
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 ريف:ػالتم
 كنسقو كالآتي:  MS Excelباستخداـ برنامج  My_Excel.xlsxافتح الممؼ 

 

 التعامؿ مع أوراؽ العمؿ:

 قـ بإضافة كرقة عمؿ جديدة كغير اسـ الكرقة إلى رقمؾ الجامعي .1

 )A1:G5ادخؿ البيانات التالية في الكرقة (لاحظ نطاؽ الخلبيا المستخدمة  .5

 

 بالاتي:في الكرقة "الثالثة" قـ  .3

 "9بنمط جدكؿ بنكع "نمط جدكؿ داكف  A2:D2نسؽ الخلبيا  .أ 

 بنمط خلبيا بنكع "حساب" A3:A7نسؽ الخلبيا  .ب 

 قـ بإخفاء الكرقة "الثالثة" .ج 

 كاجعؿ اتجاه الكرؽ مف اليميف لميسار قـ بإظيار الكرقة "الخامسة" .4

 قـ بحذؼ كرقة "لمحذؼ" .5

 اسـ الكرقة المنسكخة إلى اسمؾ الثنائيأنسخ الكرقة "الثانية" لنياية المصنؼ كثـ غير  .6

 أنقؿ الكرقة "السادسة" لتظير بعد الكرقة "الرابعة" .7
 

 التعامؿ مع  الأعمدة والصفوؼ )في الورقة "السادسة"(:
 55بمقدار  J,Gبعرض احتكاء تمقائي كعرض العمكديف  C,D,Eاجعؿ عرض الأعمدة  .8

 122بمقدار  3غير ارتفاع الصؼ  .9

 .32إلى  57مف ذؼ الصفكؼ كح 5قـ بإخفاء الصؼ  .12

كأكؿ عمكد في الكرقة كالأعمدة  Aكمف ثـ إظياره كلاحظ الفرؽ في إظيار العمكد  A(قـ بإخفاء العمكد  Bقـ بإظيار العمكد  .11
 الأخرل)

 54قـ بإضافة صؼ جديد فارغ قبؿ الصؼ  .15
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 التنسيقات )في الورقة "الثانية"(:
 :تنسيؽ الخط 

 كلكف الخط أصفر كبدكف تسطير 58كبحجـ  Andalusبنكع خط  B2تنسيؽ عنكاف الجدكؿ المكجكد في الخمية  .13

 ) بنمط خط غامؽ كمائؿB6:B12تنسيؽ أسماء الكميات ( .14

 :تنسيؽ المحاذاة

 (بدكف دمج الخلبيا) B2:L2يظير في كسط الخلبيا  B2اجعؿ عنكاف الجدكؿ المكجكد في الخمية  .15

 ) ليسار الخمية كبدكف مسافة بادئةB6:B12الكميات (محاذاة أسماء  .16

 بنمط التفاؼ النص كالمحاذاة الأفقية كسط كالعمكدية أسفؿ الخمية G4:L4نسؽ محتكيات الخلبيا  .17

 كتكسيط محتكياتيا أفقيا كعمكديا B18:D18دمج الخلبيا  .18

 درجة) 92إلى الأعمى (أم بزاكية  C5,D5استدارة النص المكجكد في الخميتيف  .19

 تظير بنمط "مكدس" (أم نص عمكدم) B18اجعؿ كممة "العاـ" في الخمية  .52

 :تنسيؽ الأرقاـ

 عمى أف تظير الأرقاـ السالبة بالمكف الأحمر بيف قكسيف ىلبلييف كمنزلة عشرية كاحدة I6:J12تنسيؽ الأرقاـ في الخلبيا  .51

 بفئة نسبة مئكية كأربع منازؿ عشرية K6:L12تنسيؽ الأرقاـ في الخلبيا  .55

 عمى أف تظير التكاريخ بالمغة العربية كتسمية انجميزية  –بفئة تاريخ  C20:C26نسيؽ قيـ "تاريخ الميزانية" في الخلبيا ت .53
 ) Cقـ بتكسيع عرض العمكد  #####) (لاحظ في حالة ظيكر العلبمة 5221يكنيك  15(مثاؿ 

 بنمط عممة ريال قطرم كبدكف منازؿ عشرية D20:D26تنسيؽ قيـ "المبمغ" في الخلبيا  .54

 تنسيؽ الحدكد كالتعبئة:

 أحمر سميؾ كالحدكد الداخمية متقطعة كزرقاء B13:F16اجعؿ الحدكد الخارجية لنطاؽ الخلبيا  .55

 بمكف فاتح مف اختيارؾ B13:F16تعبئة الخلبيا  .56

 زرؽ غامؽبنقش "رفيع مضمع تظميؿ متعارض" كلكف النقش أ B2:L2اجعؿ خمفية الخلبيا  .57

 )B6:B12إضافة حدكد خضراء قطرية متعاكسة لخلبيا أسماء الكميات ( .58

 تنسيقات أخرل:

 (استخدـ نسخ التنسيؽ) C5:D12بنفس تنسيؽ الخلبيا  E5:F12نسؽ الخلبيا  .59

 B4مسح التعميؽ فقط مف الخمية  .32

 لأصغر للؤكبر)حسب خمية "العاـ" تصاعديا (مف ا B20:D26رتب بيانات الميزانية العامة في الخلبيا  .31

) بنمط عممي كبدكف منازؿ عشرية كلكف الخط أحمر فقط إذا كانت القيمة F4:F23نسؽ خلبيا "العدد" ( الورقة "السادسة":في  .35
 522أكبر مف 
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 المعادلت والصيغ:
 احسب قيـ الخلبيا كالأتي: (ملبحظة استخدـ نسخ الصيغ) )في الورقة "الثانية"(: .33

نطاؽ الخلايا المراد  
 كيفية احتساب القيمة الناتجة القيمة المطموبة حسابيا

1 H6:H12  5222مجمكع عدد المدرسيف لمعاميف 
 لكؿ كمية 5212ك

+ عدد المدرسيف  5222عدد المدرسيف عاـ 
5212 

5 J6:J12  الفرؽ بيف عدد المدرسيف بيف العاميف
 لكؿ كمية 5212ك 5222

عدد المدرسيف  - 5212عدد المدرسيف عاـ 
5222 

3 L6:L12 نسبة مقدار الزيادة في عدد الطمبة 
عدد الطمبة عاـ  – 5212(عدد الطمبة عاـ 

5222( 
 مجمكع عدد الطمبة في العاميف

4 C13:F13  مجمكع الطمبة كالمدرسيف في كؿ الكميات
 5212ك  5222لمعاميف 

 SUMاستخدـ دالة 

5 C14:F14 استخدـ دالة  أكبر عدد طمبة كمدرسيف في العاميفMax 
6 C15:F15 استخدـ دالة  أصغر عدد طمبة كمدرسيف في العاميفMin 
7 C16:F16 استخدـ دالة  متكسط عدد الطمبة كالمدرسيف في العاميفAverage 

  )في الورقة "السادسة"(: .34

باستخداـ أسمكب العنكنة الثابتة (المرجع المطمؽ) قـ بحساب نسبة عدد الخريجيف لممجمكع الكمي" كذلؾ بقسمة عدد  .أ 
 )، ثـ نسؽ القيـ بنمط نسبة مئكيةF25الخريجيف عمى المجمكع الكمي (في الخمية 

الخريجيف ليذه الدفعة تزيد عف  بكممة "دفعة كبيرة" إذا كاف عدد J4:J23، قـ بتعبئة الخلبيا IFباستخداـ دالة الشرط  .ب 
 طالب، كغير ذلؾ اجعؿ رقمؾ الجامعي يظير في الخمية 522

 F2:F31،احسب ما إذا كانت غرامة التأخير لممستعيريف عالية في الخلبيا  IFباستخداـ دالة الشرط )في الورقة "الخامسة"(:  .35
 "Lowكتب كممة "كغير ذلؾ ا 12" إذا تجاكزت قيمة الغرامة Highكذلؾ بكتابة كممة "

 التخطيط والرسوـ البيانية:
 إنشاء مخطط/ تخطيط:

 اعتمادا عمى البيانات الكاردة في الكرقة "الأكلى"، قـ بإنشاء التخطيط كالاتي: .36

، الزراعة، الطب، اليندسة) .أ   يمثؿ التخطيط مقارنة بيف عدد الطمبة كالمدرسيف في الكميات التالية فقط (العمكـ

 مف نكع ىرمي متفاكت المسافات)نكع التخطيط (عمكدم  .ب 

 I2:S22مكاف التخطيط عمى يسار الجدكؿ في نفس الكرقة، في نطاؽ الخلبيا  .ج 

 مقارنة بيف الكميات العممية""عنكاف التخطيط  .د 

 غير أسماء السلبسؿ إلى "عدد طمبة الكمية" ك"عدد مدرسيف الكمية" .ق 
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 أضؼ عناكيف مناسبة لممحكريف الأفقي كالعمكدم .ك 

 ط الشبكةقـ بإخفاء خطك  .ز 

 اظير كسيمة الإيضاح أسفؿ التخطيط .ح 

 )18اظير قيـ بيانات عدد الطمبة كالمدرسيف لكمية "الطب" فقط (أعمى السلبسؿ كبحجـ  .ط 

 انسخ المخطط في كرقة جديدة خاصة بالمخطط، كاجعؿ اسـ كرقة المخطط "تخطيط الكميات العممية" .م 

نكع "مساحي ثلبثي الأبعاد" كثـ اجعؿ سمسمة "عدد  غير نكع التخطيط في كرقة "تخطيط الكميات العممية" إلى .ؾ 
 المدرسيف" يظير أماـ (قبؿ) سمسمة "عدد الطمبة" في التخطيط.

 تنسيؽ المخطط:

 قـ بتنسيؽ المخطط في الكرقة "الرابعة" كالأتي: .37

 "1داكف -اجعؿ خمفية ناحية التخطيط بنمط شكؿ "تدقيؽ .أ 

 كلكف الخط أحمر 54كحجـ " Traditional Arabicنسؽ عنكاف التخطيط بنكع " .ب 

 نقاط 6تعبئة السمسمة التي تمثؿ عدد الطمبة لكمية "التربية" بمادة رخاـ أخضر كحدكد حمراء بسمؾ  .ج 

 اظير قيـ المحكر العمكدم (محكر القيمة) بترتيب عكسي .د 

 قـ بإخفاء تسميات البيانات مف المخطط .ق 

 )6التمييز –بنمط شكؿ (خط مكثؼ  قـ بإخفاء خطكط الشبكة الأفقية كاجعؿ خطكط الشبكة العمكدية .ك 

عداد الصفحات)في الورقة "الخامسة"(:  تخطيط وا 
 4، عمى إف يبدأ ترقيـ صفحات الكرقة برقـ A5اجعؿ اتجاه الكرقة أفقي كحجـ الكرقة  .38

 )1، أيسر كأيمف بمقدار 5اجعؿ ىكامش الصفحة كالتالي (أعمى كأسفؿ بمقدار   .39

 الصفحة عند الطباعةتكسيط البيانات أفقيا كعمكديا في  .42

 رأس الصفحة: .41

 Monotype Koufiأضؼ اسمؾ في يميف الرأس بخط  .أ 

 18أضؼ اسـ الكرقة في كسط الرأس بحجـ خط  .ب 

 أضؼ تاريخ اليكـ كالكقت الحالي في يسار الرأس .ج 

 تذييؿ الصفحة: .45

 أضؼ اسـ الممؼ كالمسار في يميف التذييؿ كبخط مائؿ كمسطر .أ 

 ع الصفحاتأضؼ رقـ الصفحة في يسار تذييؿ جمي .ب 

ظيار رؤكس الصفكؼ كالأعمدة عند الطباعة .43  عدـ طباعة خطكط الشبكة كا 

 في كؿ الصفحات عند الطباعة 1تكرار الصؼ  .44

 فقط لمطباعة A1:F22تحديد نطاؽ الخلبيا  .45

 قـ بحفظ الممؼ .46
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 ي:ػف ذاتػتمري
 كنسقو كالآتي:  MS Excelباستخداـ برنامج  Exercise file.xlsxافتح الممؼ 

 قـ بالتالي: 1 لمكرقةبالنسبة 

 Letterاجعؿ اتجاه الصفحة عمكدم كحجـ الكرقة  .1

 5اجعؿ مقدار جميع اليكامش  .5

 تكسيط محتكيات الصفحة أفقيا في الصفحة .3

ظيار رؤكس الصفكؼ كالأعمدة عند الطباعة .4  إخفاء خطكط الشبكة كا 

 إخراج الكرقة كمسكدة عند الطباعة .5

ضافة اسـ الممؼ في يميف الرأس بالمكف الأحمر 16إضافة اسمؾ في يسار رأس الصفحة بحجـ خط  .6  كا 

 4في كسط التذييؿ اكتب كممة >>صفحة<< كأضؼ رقـ الصفحة بجانب الكممة عمى أف يبدأ الترقيـ برقـ  .7

 فقط لمطباعة عند طباعة الكرقة A12:D20قـ بتعييف النطاؽ  .8

 كالأتي:  B2قـ بتنسيؽ عنكاف الجدكؿ المكجكد في الخمية  .9

 كعمكديا كسط A2:G2عبر الخلبيا تكسيط ممتد  .أ 

 مع التغميؽ 14بحجـ  Arial Unicode MSنكع الخط  .ب 

 بنقش "مضمع تظميؿ متعارض" كلكف النقش أزرؽ A2:G2خمفية الخلبيا  .ج 

 B2بنفس تنسيؽ  B12قـ بتنسيؽ عنكاف الجدكؿ في الخمية  .د 

 12بمقدار  B, Cاحتكاء تمقائي كعرض العمكديف   Aاجعؿ عرض العمكد  .12

ظيار صؼ  13بإخفاء صؼ قـ  .11  1كا 

 لكؿ نكع بناية 5223مف  1993احسب معدؿ الفرؽ بيف التعداديف كذلؾ بطرح تعداد  E4:E9في الخلبيا  .15

 بمنزلتيف عشريتيف عمى إف يظير الأرقاـ السالبة بالمكف الأحمر E4:E9نسؽ القيـ الناتجة مف السؤاؿ السابؽ في الخلبيا  .13

بنمط عممي كلكف الخط أصفر كخمفية سكداء فقط إذا كانت القيـ في  B4:D8باستخداـ التنسيؽ الشرطي، نسؽ الخلبيا  .14
 .15الخلبيا أقؿ مف 

 غير اسـ الكرقة إلى "تعداد الإسكاف" .15

 قـ بالتالي: 5 بالنسبة لمكرقة

 غير اسـ الكرقة إلى "الإسكاف حسب المناطؽ" .1

 ات الإسكاف حسب المناطؽ" قـ بإنشاء التخطيط كالأتي:اعتمادا عمى الجدكؿ "تكزيع كحد .5

فقط بيف جميع المناطؽ ما عدا منطقتي (مسندـ  5223يمثؿ التخطيط مقارنة التكزيع الإسكاني حسب تعداد  .أ 
 كالكسطى)

 نكع التخطيط دائرم ثنائي الأبعاد (النكع الأكؿ) كمكاف التخطيط عمى يسار الجدكؿ في نفس الكرقة. .ب 
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 التخطيط ىك اسمؾ الثنائيعنكاف  .ج 

 إظيار النسب المئكية في كسط السلبسؿ .د 

 نقاط 6تعبئة سمسمة منطقة مسقط فقط بمادة خشب متكسط كحدكد السمسمة أصفر بسمؾ  .ق 

 "1خمفية منطقة الرسـ بنمط شكؿ "تأثير دقيؽ داكف .ك 

 اظير كسيمة الإيضاح في أعمى التخطيط .ز 

 
 قـ بالتالي: 3 بالنسبة لمكرقة

 الكرقة إلى رقمؾ الجامعيغير اسـ  .1

 اعتمادا عمى الجدكؿ المكجكد في الكرقة أنشئ التخطيط التالي: .5

فقط في جميع الفئات العمرية (لاحظ ظيكر أسماء  1993يقارف التخطيط بيف عدد العمانييف كالكافديف في عاـ  .أ 
 الفئات في المحكر الأفقي)

 نكع التخطيط عمكدم (اسطكاني مكدس) .ب 

بحيث سلبسؿ العمانييف يظير أعمى سلبسؿ الكافديف ككذلؾ غير أسماء السلبسؿ في غير ترتيب السلبسؿ  .ج 
 كسيمة الإيضاح كالمكضح في الشكؿ

 سنة فقط إلى تدرج مف نكع "قكس قزح" 15غير خمفية سمسمة العمانييف لفئة اقؿ مف  .د 

 قـ بإخفاء المحكر العمكدم .ق 

 ة الرئيسية فقط بالمكف الأحمرإظيار جميع خطكط الشبكة الأفقية فقط كتمكيف خطكط الشبك .ك 

نقطة بأم لكف مف  18غير حدكد كسيمة الإيضاح بأم لكف مف اختيارؾ ثـ أضؼ تأثير شكؿ متكىج بمقدار  .ز 
 اختيارؾ أيضا

 كعنكاف لممحكر الأفقي 58كحجـ  Farsi Simple Boldاكتب اسـ كميتؾ بخط  .ح 

 أحفظ التخطيط في كرقة جديدة باسـ "التخطيط الثاني" .ط 

28% 

27% 
15% 

12% 

9% 
9% 

 اسمك الثنائً

 ظفار الظاهرة الداخلية الشرقية الباطنة مسقط
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 قـ بالتالي: 4 بالنسبة لمكرقة

ككذلؾ  D6:D12في الخلبيا  5212باستخداـ الدالة المناسبة احسب مجمكع الذككر كالإناث الخريجيف في كؿ كمية لعاـ  .1
 I6:I12في الخلبيا  5225لعاـ 

 B13:I13) الخريجيف في كؿ عاـ في الخلبيا Sumباستخداـ الدالة المناسبة احسب المجمكع ( .5

 B14:I14) عدد الخريجيف في كؿ عاـ في الخلبيا Averageالدالة المناسبة احسب متكسط (باستخداـ  .3

 B15:I15) خريجيف في كؿ عاـ في الخلبيا Maxباستخداـ الدالة المناسبة احسب اكبر عدد ( .4

 B16:I16) خريجيف في كؿ عاـ في الخلبيا Minباستخداـ الدالة المناسبة احسب اقؿ عدد ( .5

 احسب أكمؿ بيانات الخلبيا حسب الشرط التالي: IF، باستخداـ دالة الشرط J6:J12في الخلبيا  .6

فاكتب كممة "ازدياد" غير ذلؾ فاظير  5229يتعدل عددىـ في  5212إذا كاف إجمالي عدد الخريجيف لمكمية في عاـ 
 5229عدد الخريجيف في عاـ 

في الخلبيا  5212ك  5225باستخداـ فكرة العنكنة الثابتة، احسب نسبة الذككر العاـ لمخريجيف لكؿ كمية في العاميف  .7
K6:K12  ك قسمة الناتج عمى القيمة الثابتة (خمية  5212ك  5225كذلؾ بجمع عدد الذككر في العاميفK13( 

 منازؿ عشرية 4ط نسب مئكية ك ) بنمK6:K12نسؽ القيـ الناتجة في السؤاؿ السابؽ (الخلبيا  .8

 ما عدا الحدكد A3إلى الخمية  N13انسخ الخمية  .9

 أحفظ الممؼ. .12

 
 

 64أكبر من  64و  15بٌن  سنة 15أقل من 

 اسم كليتك هنا

 1993العمانيين 

 1993الوافدين 
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 الوحدة الخامسة:
 Microsoft PowerPoint 2010العروض التقديمية باستخداـ 

 
 

 الأىداؼ
جراء عمميات أعداد  العركض التقدمية كالتي مف خلبؿ ىذا الجزء سكؼ يتعمـ الطالب كيفيو إنشاء ممؼ باستخداـ البكر بكينت كا 

تتضمف إضافة كحذؼ الشرائح، تنسيؽ الشرائح، إضافة الحركات لمككنات الشرائح، إضافة المراحؿ الانتقالية بيف الشرائح، إدراج 
 الأصكات كالصكر كالجداكؿ كالمخططات كغيرىا مف التنسيقات الأخرل.

 
 مقدمة الفصؿ

كيعتبر الكسيمة المثمى لإنشاء عركض تقديمية  أكفيسىك احد عناصر حزمة برامج المايكرك سكفت  Power Pointإف برنامج أؿ 
لممحاضرات الدراسية كالعركض التجارية كغيرىا ، حيث يمكننا ىذا البرنامج مف إنشاء عركض تقديمية يمكف عرضيا عمى الحاسب 

.كما يمكننا مف طباعة النشرات ك 
لصكتية إضافة المؤثرات الحركية كا

 إلى العركض التقديمية.
 مختصر ما سيتـ شرحو:

 مككنات نافذة البرنامج  

 طرؽ إنشاء العرض التقديمي  
 إدراج شريحة جديدة  
 إدخاؿ البيانات كالكائنات  
 نقؿ شريحة  
 عرض فارز الشرائح  
 نسخ كحذؼ شريحة   
 ترتيب الشرائح  
 تطبيؽ قالب تصميـ  
 تطبيؽ نظاـ ألكاف  
  لمحتكيات تطبيؽ نظاـ حركة

  الشريحة
 المراحؿ الانتقالية لمشرائح  

 (2شكل رقم )



 2011 مقدمـــــــــة في تقنيــــــــة المعلومــــــــات
 

 134 

 إضافة حركة لمنص  
 تشغيؿ العرض التقديمي  
  كاغلبؽ العرض التقديمي طباعة ك حفظ  
 إنياء برنامج بكربكينت  

 
 ما ىو البوربوينت ؟

لنفترض  . بشكؿ راقي جدا ليكاكب العصر التكنكلكجي الحديث كتعرضوعممؾ  ىك برنامج لعمؿ عركض باستخداـ الشرائح التي تدعـ
عرض افكارؾ اماـ الحضكر مستغنيا عف الكرقة القمـ كتفضؿ اف تستخدـ البرنامج  انؾ مسؤكؿ كلديؾ اجتماع تطمح مف خلبلو

 مثؿ ىذه العركض. لإنشاءفيذا الفصؿ سكؼ يعطيؾ الخطكات المناسبة   تمايكركسكفالذم تقدمة لنا شركة  الراقي
 

 البوربوينت برنامج تشغيؿ
 أ  ابد زر انقر ثـ المياـ شريط إلى المؤشر كجو .(Start) قائمة تظير عندما
 البرامج إلى المؤشر كجو ابدأ (All Programs) . البرامج قائمة تظير
 Microsoft Power Point 2010)باختيار ( ثـ قـ  .(Microsoft Office)  البرامج قائمة
 لديؾ كاجية برنامج البكر بكينت بالشكؿ التالي : تظيرسكؼ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 (3شكل رقم )
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 (4شكل رقم )

 مقدمة حوؿ برنامج البوربوينت
أف برنامج البكر بكينت لا يختمؼ كثيرا عف برنامج الككرد المستخدـ لطباعة النصكص ، حيث اف الخمفية التي تعمؿ عمييا في 

) تسمى " الشريحة الاكلى" . 1في شكؿ رقـ ( الظاىرةالككرد تسمى "صفحة" بينما في البكر بكينت تسمى "شريحة" فالكرقة البيضاء 
قد تحتكم عمى نص أك صكره اك جدكؿ حسب  الكاحدةالشريحة  شريحة يسمى ذلؾ عرض تقديمي.عندما تقكـ بأنشاء أكثر مف 

 اضافو اك حذؼ شريحة حسب الحاجة. بإمكانؾحاجة المستخدـ ، اضافة الي ذلؾ يمكنؾ التحكـ بالشريحة كمحتكياتيا حيث اف 

 باسـقمت بأنشاء ممؼ  فإذا" pptx.البكربكينت سكؼ يككف ىناؾ امتداد خاص لمممؼ " باستخداـعندما تقكـ بأنشاء ممؼ جديد 
 الممؼ يدؿ عمى نكعو. امتدادحيث اف  )ممؼ شخصيpptx.بالشكؿ التالي( يظير(ممؼ شخصي) سكؼ 

 

 Presentationالعرض التقديمي 
مجمكعة مف المؤثرات الفنية المتعددة اؿ فيمـ مف خلبؿ  ىك مجمكعة كبيره مف الشرائح اك المنزلقات تقكـ بتحكيؿ الافكار باستخداـ

 تسجيؿ (النصكص) كاستدعائيا كتعديميا كتنسيقيا كعرضيا مرئية متتابعة أك عشكائية عمى شاشة الحاسب الشخصي.

 

 

 

 

 قائمة ممؼ 

،فتح، غمؽ،  , مف خلبليا ممكف انشاء 5212تعتبر ىذه القائمة احدل الاضافات الجديدة في نسخة 
أضافة الى اختيارات اخرل تخص كيفية التعامؿ مع الممؼ. الشكؿ رقـ  .حفظ، حفظ بأسـ ، طباعة الممؼ

 ) يكضح محتكيات قائمة ممؼ.3(

 

 أنشاء وفتح ممؼ

 ثـ اختر "عرض فارغ " سكؼ يقكـ برنامجلانشاء ممؼ جديد قـ بأختيار قائمة الممؼ ثـ أشر عمى "جديد" 
أضافة شرائح جديده عند  بإمكانؾبأنشاء عرض فارغ متككف مف شريحة كاحدة فقط كانت  البكر بكينت

قائمة ممؼ ثـ أشر عمى "فتح"  اختيار فبإمكانؾأما اذا كاف لديؾ ممؼ مكجكد مسبقا كتريد فتحو  الحاجة.
 تريد فتحو. كاختر الممؼ الذم

 

 قائمة ملف
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 تطبيؽ قالب عمى العرض التقديمي

شرائحؾ  في التخطيطيحتكم عرضؾ التقديمي عمى ترتيب منظـ لمعناصر كالمكف كالخطكط كالتأثيرات كالنمط، ك  عندما تريد أف
 .) سيمنحؾ ذلؾ نقطة انطلبؽ سريعة إلى عرض تقديمي فارغ جديد. potx(ممؼ بتنسيؽ  قالبالبسيطة، قـ بتطبيؽ 

مف  ت بتنزيمياكقكالب قمت بإنشائيا كحفظيا عمى الكمبيكتر لديؾ، أك قكالب قم PowerPointيمكنؾ تطبيؽ قكالب مضمنة في 
 أك مف مكاقع كيب أخرل خارجية.   Microsoft Office.comمكقع 

 لتطبيؽ قالب، قـ بأحد الإجراءات التالية:
 ضمف القائمة ممؼ، انقر فكؽ جديد. .1
 ضمف القكالب كالنُسؽ المتاحة، قـ بأحد الإجراءات التالية: .5

  القكالب الأخيرة.لإعادة استخداـ قالب قمت باستخدامو مؤخرنا، انقر فكؽ 
  لاستخداـ قالب قمت بتثبيتو سابقنا عمى محرؾ الأقراص لديؾ، انقر فكؽ القكالب، كانقر فكؽ القالب الذم تريده، ثـ انقر

 فكؽ مكافؽ.
  ضمف قكالبOffice.com انقر فكؽ إحدل فئات القكالب، ثـ حدد قالبنا، ثـ انقر فكؽ تنزيؿ لتنزيؿ القالب مف ،

Office.com رؾ الأقراص لديؾ.إلى مح 
 

  حفظ بأسـ ،حفظ 

  بعد الانتياء مف العمؿ عمى الممؼ يجب حفظو في مكاف محدد عمى القرص الصمب اك عمى ام قرص خزف ثانكم اخر.

كما ىي الحاؿ مع أم برنامج، يفضؿ تسمية العرض التقديمي الخاص بؾ كحفظو عمى الفكر ثـ حفظ التغييرات التي تقكـ بيا 
 .أثناء العمؿ بصكرة متكررة

 في مجمد العمؿ الافتراضي. كلكف يمكنؾ تحديد مكقع آخر إذا أردت ذلؾ. افتراضيان الممؼ  Microsoft Officeتحفظ برامج 

 .CTRL+S، ثـ انقر فكؽ حفظ، أك اضغط عمى  انقر فكؽ علبمة التبكيب ممؼ

 عمى شريط أدكات الكصكؿ السريع.   انقر فكؽ الأيقكنة حفظ  : تمميح 

 عميؾ إدخاؿ اسـ لمممؼ إذا كنت تحفظو لممرة الأكلى.

 
 حفظ نسخة مف ممؼ )الأمر "حفظ باسـ"(

 قائمة ممؼ انقر فكؽ. 
 .انقر فكؽ حفظ باسـ 

javascript:AppendPopup(this,'180356550_1')
javascript:AppendPopup(this,'881564875_2')
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 .في المربع اسـ الممؼ، أدخؿ اسمان جديدان لمممؼ 
 .انقر فكؽ حفظ 
لحفظ النسخة في مجمد آخر، انقر فكؽ محرؾ أقراص آخر في القائمة حفظ في أك مجمد آخر في قائمة المجمدات. لحفظ  :  تمميح 

 .النسخة في مجمد جديد، انقر فكؽ إنشاء مجمد جديد 

 كما يمكنؾ استخداـ الأمر حفظ باسـ لإعادة تسمية ممؼ أك لتغيير مكقع حفظو.
 

 باسـ"(حفظ ممؼ بتنسيؽ آخر )الأمر "حفظ 
 .قائمة ممؼ انقر فكؽ  .1
 انقر فكؽ حفظ باسـ. .5
 في المربع اسـ الممؼ، أدخؿ اسمان جديدان لمممؼ. .3
 Rich Text (في القائمة حفظ بنكع، انقر فكؽ تنسيؽ الممؼ الذم تريد حفظ الممؼ فيو. عمى سبيؿ المثاؿ، انقر فكؽ .4

Format .rtfأك (        (Web Page .html). 

 انقر فكؽ حفظ. .5
 

  طباعة شرائح أو نشرات العرض التقديمي
يفية ك الفقرة ، تصؼ ىذهصفحات الملبحظاتلطباعة  Microsoft PowerPoint 2010عمى الرغـ مف أنو يمكنؾ استخداـ 

مع شريحة كاحدة أك شريحتيف أك ثلبث أك  — طباعة الشرائح (شريحة كاحدة في كؿ صفحة) ككيفية طباعة نشرات العرض التقديمي
التي يمكف  استخداميا لمتابعتؾ أثناء تقديـ العرض التقديمي أك للبحتفاظ بيا لمرجكع  — أربع أك ست أك تسع شرائح عمى الصفحة

 إلييا في المستقبؿ.
 

 جـ الشريحة واتجاه الطباعة ورقـ شريحة البدءتعييف ح
اتبع الخطكات التالية فقط قبؿ إضافة المحتكل. إذا قمت بتغيير حجـ الشريحة أك اتجاىيا بعد إضافة المحتكل، فقد يتغيّر حجـ 

 المحتكل.
 ضمف علبمة التبكيب تصميـ، في المجمكعة إعداد الصفحة، انقر فكؽ إعداد الصفحة. .1
 تغيير حجـ الشرائح مف أجؿ، انقر فكؽ حجـ الكرقة التي ستقكـ بالطباعة عمييا.في القائمة  .5
 لتعييف اتجاه الصفحة لمشرائح، ضمف الاتجاه، ضمف الشرائح، انقر فكؽ أفقي أك عمكدم.  .3

بشكؿ افتراضي في الاتجاه الأفقي. كعمى الرغـ مف أنو يمكنؾ استخداـ اتجاه  PowerPointتظير تخطيطات شرائح  :  ملاحظة
كاحد فقط (إما أفقي أك عمكدم) في عرض تقديمي، إلا أنو يمكنؾ ربط عرضيف تقديمييف بحيث يتـ عرض الشرائح العمكدية 

 كالأفقية معان في ما يبدك ككأنو عرض تقديمي كاحد. 
 مف، أدخؿ الرقـ الذم تريد طباعتو عمى الشريحة أك النشرة الأكلى، مع ترقيـ الشرائح التالية بعده. في المربع ترقيـ الشرائح بدءان  .4

http://office.microsoft.com/ar-sa/powerpoint-help/redir/HA010362715.aspx?CTT=5&origin=HA010336509
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 تعييف خيارات الطباعة ثـ طباعة الشرائح أو النشرات
الألكاف لتعييف خيارات الطباعة (بما فييا عدد النسخ كالطابعة كالشرائح التي تريد طباعتيا كعدد الشرائح في الصفحة كخيارات 

 كالكثير غير ذلؾ) ثـ طباعة الشرائح، عميؾ القياـ بما يمي:
 . قائمة ممؼ انقر فكؽ .1
 انقر فكؽ طباعة، ثـ ضمف إعدادات الطباعة، في مربع عدد النسخ، أدخؿ عدد النسخ التي تريد طباعتيا. .5
 ضمف الطابعة، حدد الطابعة التي تريد استخداميا.  .3
 التالية: ضمف إعدادات، نفّذ أحد الإجراءات .4

 .لطباعة كافة الشرائح، انقر فكؽ طباعة كافة الشرائح 
  .لطباعة شريحة كاحدة أك أكثر قمت بتحديدىا، انقر فكؽ طباعة التحديد 
 .لطباعة الشريحة المعركضة حاليان فقط، انقر فكؽ الشريحة الحالية 
 ة بالشرائح الفردية أك نطاؽ شرائح أك لطباعة شرائح معينة حسب الرقـ، انقر فكؽ نطاؽ شرائح مخصص، ثـ أدخؿ قائم

 .15-1,3,5الاثنيف. استخدـ الفكاصؿ لفصؿ الأرقاـ دكف استخداـ المسافات، مثلبن 
 ضمف إعدادات أخرل، قـ بما يمي: .5

 .انقر فكؽ القائمة طباعة عمى كجو كاحد، ثـ اختر ما إذا كنت تريد الطباعة عمى كجو كاحد مف الصفحة أك عمى الكجييف 
  فكؽ القائمة مرتب، ثـ اختر ما إذا كنت تريد طباعة الشرائح بطريقة مرتبة أك غير مرتبة.انقر 
 :انقر فكؽ القائمة شرائح في صفحة كاممة، ثـ قـ بما يمي 

 .لمنقر فكؽ شريحة عمى صفحة كاممة، ضمف تخطيط الطباعة، انقر فكؽ شرائح في صفحة كاممة 
  الصفحة في تنسيؽ النشرات، ضمف النشرات، انقر فكؽ عدد لمنقر فكؽ شريحة كاحدة أك عدة شرائح عمى

 النشرات التي تريدىا في الصفحة الكاحدة، كما إذا كنت تريدىا أف تظير بالترتيب العمكدم أك الأفقي.
 .لطباعة الشرائح عمى الكرؽ الذم حددتو لطابعتؾ، انقر فكؽ تغيير الحجـ لاحتكاء الكرؽ 

 فافة كطباعة الظلبؿ الناعمة في ميمة الطباعة، انقر فكؽ جكدة عالية. لزيادة الدقة كمزج الرسكمات الش 
لتضميف رؤكس الصفحات أك تذييلبتيا، انقر فكؽ علبمة التبكيب تحرير رأس كتذييؿ الصفحة، ثـ قـ بإجراء تحديداتؾ في مربع  .6

 الحكار رأس كتذييؿ الصفحة الذم يظير.
 انقر فكؽ طباعة. .7

 

 البوربوينتغمؽ ممؼ وغمؽ برنامج 
لغمؽ الممؼ الذم تعمؿ عميو كالمعركض عمى شاشو برنامج البكربكينت قـ باختيار "غمؽ" مف قائمة ممؼ. اما اذا اردت الخركج مف 

 البرنامج كميا قـ باختيار "خركج".
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 اختيار طريقة التدقيؽ الإملائي والتدقيؽ النحوي

ريد التخمص مف ىذه ن نحفعف العمؿ الذم يقكمكف بو في المستندات، لذا ف بإمكاف الأخطاء الإملبئية كالنحكية أف تصرؼ القراء
عمى القياـ بذلؾ.  نالمساعدت Microsoft Officeتفضيلبت الكيفية التي تستخدـ بيا برنامج  ناالأخطاء. لكف، يحتمؿ أف يككف لدي

التمقائي. ريد مف التدقيؽ الإملبئي كالنحكم نفضؿ إجراء تدقيؽ إملبئي في نفس الكقت عند الانتياء مف المستند. أك ربما نربما 
كتغيير التدقيؽ حسب الافضمية انقر عمى قائمة ممؼ ثـ قـ باختيار "خيارات" ثـ "تدقيؽ". مف خلبؿ قائمة  اللبزمةلإجراء التغييرات 

 مى الخيارات التي تريد تطبيقيا اك الغاء التأشير عف التي لا تفضميا.تدقيؽ بإمكانؾ التأشير ع

  

 

 

 

 

 



 2011 مقدمـــــــــة في تقنيــــــــة المعلومــــــــات
 

 140 

  MS PowerPointتعميمات 

لمحصكؿ عمى تعميمات تخص أم جزئية غير مفيكمة بالنسبة لؾ في برنامج البكر بكينت يمكنؾ الذىاب الي قائمة ممؼ كاختيار 
المراد معرفتيا. ىناؾ طريقة اخرل لفتح قائمة التعميمات كىي بالنقر عمى الايقكنة "تعميمات" كمنيا يمكنؾ الحصكؿ عمى التعميمات 
.المكجكدة في اقصى يسار قائمة علبمات التبكيب  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 )عناصر ومكونات الشاشة الفتتاحية( علامات التبويب

 " ك"حركات ك "انتقالات" ك "تصميـ "كىي  "الصفحة الرئيسية" ك "أدراج" ك  رئيسية علبمات تبكيب ثمانيةتحتكم البكربكينت عمى 
 سكؼ يتـ شرحيا لاحقا. كؿ منيا تحكم في داخميا عمى عدة مجاميع، " ك "عرض" مراجعة" ك " عرض شرائح"

 
 

 منطقة التصميـ

-الصكر-الجداكؿ-الارقاـ-حيث تحتكم عمى (الحركؼ الابجدية
مربع -الاعمدة-الككرد أرت-الرسكـ البيانية-الرمكز- الرسكـ

 النص).

 

 (5شكل رقم )

 علامات التبويب
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 منطقة الملاحظات

 يستطيع المستخدـ كتابة بعض الملبحظات الخاصة بالشريحة في ىذا الجزء .
 

 
  أزرار العروض تشمؿ عمى

 تكبير/تصغير العرض 

 عرض الشرائح 

 عرض القراءة 

 عرض فارز الشرائح 

  عادمعرض 

 

 

 

 لوحة المتصفح

، إنشاؤىاتظير ىذه المكحة عمى جية اليميف مف نافذه البكر بكينت كتحكم قائمة الشرائح التي تـ 
 كبإمكانؾ النقر عمى اية شريحة بغية عرضيا في منطقة التصميـ  .

 

 

 

 أنشاء شريحة جديده 

المكجكد بجانب "شريحة   عمى السيـ بالتأشيرشريحة جديدة أختر "الصفحة الرئيسية" ثـ أذىب الى مجمكعة الشرائح ك قـ  لإنشاء
لديؾ قائمة منسدلة تعرض مصغرات لتخطيطات الشريحة المختمفة المتكفرة كؿ منيا لدييا اسـ يحدد المحتكيات  تظيرجديدة" سكؼ 

قالب الشريحة  يظيرالتي تـ تصميـ كؿ تخطيط ليا. أختر الشريحة المناسبة لمعرض التقديمي الذم تقكـ بأنشائو بالنقر عميو .سكؼ 
 طيع العمؿ عميو كشريحة منفردة.في جزء "الشريحة" كتست باختيارهالتي قمت 

 (6شكل رقم )
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) نستطيع رؤية عده انكاع مف الشرائح كؿ كاحده لدييا خاصية تميزىا عف الباقي كتستخدـ لغرض مختمؼ. 6مف خلبؿ شكؿ رقـ (
 أنكاع تنسيؽ الشرائح:

 شريحة عنكاف 

 عنكاف كمحتكل 

 عنكاف المقطع 

 محتكييف 

 مقارنة 

 عنكاف فقط 

  فارغ 

 محتكل ذك تسمية تكضيحية 

 كرة ذك تسمية تكضيحيةص 

 

 

 

عمى سبيؿ المثاؿ اذا اردت انشاء عرض متكامؿ فمف الضركرم اختيار شريحة أم مف ىذه الشرائح حسب الحاجو ، يمكنؾ اختيار
اك مقارنة اك  عنكاف لكتابة العنكاف في البداية كمف ثـ ادراج سمسمة مف الشرائح الاضافية لتكممة العرض متككنو مف عنكاف كمحتكل

عنكاف فقط كايضا يمكنؾ اختيار شريحة فارغة كمف ثـ 
تقكـ بإدخاؿ نصكص اك صكر اك قصاصات فنية اك 

 اجزاء اخرل حسب الحاجة.

 إنشاؤىا) يمثؿ سمسمو مف الشرائح التي يمكف 7شكؿ رقـ (
 لتككيف عرض متكامؿ حكؿ مكضكع معيف.

 
 

 

 

 

 

 (7شكل رقم )

 (8شكل رقم )

 (8شكل رقم )



 2011 مقدمـــــــــة في تقنيــــــــة المعلومــــــــات
 

 143 

 شرائح مف مخطط تفصيمي

 Microsoftإذا كنت ترغب في تقديـ عرض تقديمي يستند إلى تقرير مكجكد أك مستند ذم مخطط تفصيمي آخر (تـ إنشاؤه في 
Office Word 2007   أك في أم برنامج آخر يدعـ استخداـ أنماط العناكيف)، يمكنؾ استخداـ بنية المخطط التفصيمي لممستند

 .Microsoft Office PowerPoint 2007ذم المخطط التفصيمي بإدراج المستند في 

 Wordمستند .) أك docبالممحؽ ( Microsoft Word 97-2003عندما تقكـ بإدراج مخطط تفصيمي كاستخدامو مف مستند 
: نكع ممؼ rich text (RTF)(تنسيؽ  rich textبتنسيؽ .) أك ممؼ txt.) أك ممؼ نصي بالممحؽ (docxبالممحؽ ( 2007

 .)Macintoshك  IBMختمفة، مثؿ يُستخدـ لنقؿ مستندات النص المنسؽ بيف التطبيقات، متضمنة تمؾ التي تُشغّؿ عمى أنظمة م
، يتـ تنسيؽ النص المكجكد في العرض التقديمي كفقنا لأنماط  Office PowerPoint 2007.) في عرض تقديمي لػ rtfبالممحؽ (

 العناكيف التي تـ تعيينيا في المستند أك الممؼ الأصمي ذم المخطط التفصيمي. 

عة شرائح، انقر فكؽ السيـ المكجكد بجانب شريحة جديدة، ثـ انقر فكؽ شرائح مف مف علبمة التبكيب الصفحة الرئيسية، في المجمك 
 مخطط تفصيمي.

ا  قـ بتحديد مكقع الممؼ الذم يحتكم عمى المخطط التفصيمي الذم تريد إدراجو في العرض التقديمي الخاص بؾ كانقر نقرنا مزدكجن
 .PowerPointفكقو. يتـ فتح الممؼ في 
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 :ملاحظة
إذا كاف ممؼ المصدر لا يحتكم عمى أنماط عناكيف (عمى سبيؿ المثاؿ، ممؼ نصي يحتكم عمى نص عادم فقط)، فسكؼ يقكـ 

Office PowerPoint 2007  الفقرات (فقرة: نص تكجد في نيايتو علبمة رجكع إلى السطر بإنشاء مخطط تفصيمي يستند إلى
. كيعتبر كؿ عنصر في قائمة نقطية أك مرقّمة فقرة؛ كيعتبر العنكاف أك العنكاف ENTERالتالي، مثؿ التي تظير عند ضغط 

 في ممؼ المصدر. الفرعي فقرة أيضان.)
: لغة العلبمات القياسية المستخدمة في المستندات عمى HTML ) HTMLعندما تقكـ بإدراج نص مخطط تفصيمي مف مستند 

علبمات للئشارة إلى كيفية عرض برامج استعراض كيب لعناصر الصفحة مثؿ النص  HTMLشبكة كيب العالمية. تستخدـ 
. كلكف يظير HTMLفسكؼ تظؿ العناكيف كمكاقعيا كما ىي في مستند  ،كالرسكمات ككيفية الاستجابة إلى إجراءات المستخدـ.)

مربع نص (مربع نص: حاكية نص أك رسكمات قابمة لنقميا كتغيير حجميا. استخدـ مربعات النص ىذه لتعييف النص بأكممو في 
 كاحد عمى شريحة.أك لإعطاء النص اتجاىان مختمفان عف نص آخر في المستند.)مكضع كتؿ مف النص عمى صفحة ما 

إضافة عنصر نائب محتوى واحد أو أكثر إلى 
 تخطيط

العناصر النائبة ىي مربعات بحدكد نقطية تحتكم عمى 
محتكل كتقع ضمف تخطيط الشريحة. باستثناء الشريحة 
الفارغة، فإف كافة تخطيطات الشرائح المضمَّنة تحتكم 

 عمى عناصر نائبة لممحتكل. 
 

مثاؿ لتخطيط شريحة تحتكم عمى ىك  الشكؿ المقابؿ
عنكاف عنصر نائب نص عنكاف ك عنصريف نائبيف لنص 

فرعي كعنصريف نائبيف يمكنؾ إضافة نص أساسي إلييما 
أك صكرة أك  SmartArtأك جدكؿ أك مخطط أك رسـ 

  قصاصة فنية أك فيمـ أك قصاصة صكت.

 

 تطبيؽ صورة أو لوف أو علامة مائية عمى خمفية الشرائح

ا علبمة مائية، خمؼ شريحتؾ بأكمميا كخمفية أك خمؼ جزء منيا فقط كػقصاصة فنيةيمكنؾ إدراج صكرة، بما في ذلؾ  . يمكنؾ أيضن
حدة أك لكافة الشرائح، فإنؾ تجعؿ عرض إدراج لكف خمؼ الشريحة كخمفية. كبإضافة صكرة كخمفية أك علبمة مائية لشريحة كا

PowerPoint .ا أف تحدد بكضكح مف ىك الراعي لعرضؾ التقديمي  التقديمي عرضػنا فريدنا أك يمكنؾ أيضن

تعتبر العلبمات المائية مرنة بحيث يمكنؾ تغيير أحجاميا كمكاضعيا عمى الشريحة. كيمكنؾ تطبيؽ خمفية أك علبمة مائية لبعض 
الشرائح أك لجميعيا في عرضؾ التقديمي. كما تستطيع تفتيح الصكرة أك القصاصة الفنية أك المكف حتى لا يتداخؿ مع محتكل 

ا استخداـ   لإنشاء نص العلبمة المائية. WordArtأك  مربع نصشريحتؾ. يمكنؾ أيضن
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 استخداـ صورة كخمفية شريحة
 انقر فكؽ الشريحة التي تريد إضافة صكرة خمفية إلييا. .1

لتحديد عدة شرائح، انقر فكؽ إحدل  :  تمميح 
أثناء النقر  CTRLالشرائح، ثـ اضغط باستمرار عمى 

 فكؽ الشرائح الأخرل.
ضمف علبمة التبكيب تصميـ، في المجمكعة خمفية، انقر  .5

 فكؽ أنماط الخمفية، ثـ فكؽ تنسيؽ الخمفية. 
 انقر فكؽ تعبئة، ثـ انقر فكؽ تعبئة صكرة أك مادة. .3
 قـ بأحد الإجراءات التالية:  .4

  لإدراج صكرة مف ممؼ، انقر فكؽ ممؼ، ثـ حدد
مكقع الصكرة التي تريد إدراجيا، ثـ انقر نقران مزدكجان 

 فكقيا.
 .لمصؽ صكرة قمت بنسخيا، انقر فكؽ الحافظة 
  كصكرة خمفية، انقر فكؽ قصاصة فنية، ثـ في المربع نص البحث، اكتب كممة أك عبارة تصؼ  قصاصة فنيةلاستخداـ

 التي تريدىا أك اكتب اسـ ممؼ القصاصة بالكامؿ أك جزءنا مف الاسـ.  القصاصة
، في البحث، حدد خانة الاختيار تضميف محتكل Microsoft Office.comلتضميف القصاصة الفنية المتكفرة عمى 

 ، ثـ انقر فكؽ انتقاؿ، ثـ فكؽ القصاصة لإدراجيا. Office.comمف 
لضبط سطكع الصكرة أك شفافيتيا، أك الفارؽ بيف المنطقتيف الأفتح كالأدكف فييا (التبايف)، مف مربع الحكار تنسيؽ   : تمميح 

 الخمفية، أسفؿ الجزء تعبئة، قـ بتمرير شريط الشفافية لميسار أك لميميف.
%، مما جعؿ مشاىدة 52الشرائح، كتـ تعييف الشفافية عمى عمى سبيؿ المثاؿ، لقد تـ تعييف صكرة الرخاـ التالية كخمفية لإحدل 

 النص عمى الشريحة أسيؿ بكثير.
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 قـ بأحد الإجراءات التالية:  .5
 .لاستخداـ الصكرة كخمفية لمشرائح التي قمت بتحديدىا، انقر فكؽ إغلبؽ 
  الكؿ.لاستخداـ الصكرة كخمفية لكافة الشرائح في العرض التقديمي، انقر فكؽ تطبيؽ عمى 

 
 استخداـ لوف كخمفية شريحة

 انقر فكؽ الشريحة التي تريد إضافة لكف خمفية إلييا. .1
لتحديد عدة شرائح، انقر فكؽ إحدل الشرائح، ثـ اضغط باستمرار   : تمميح 

 أثناء النقر فكؽ الشرائح الأخرل. CTRLعمى 
ضمف علبمة التبكيب تصميـ، في المجمكعة خمفية، انقر فكؽ أنماط  .5

 الخمفية، ثـ انقر فكؽ تنسيؽ الخمفية. 
 انقر فكؽ تعبئة، ثـ فكؽ تعبئة خالصة. .3

 

 ، ثـ انقر فكؽ المكف الذم تريده.   انقر فكؽ لكف .4
، انقر فكؽ ألكاف إضافية، ثـ قـ إما بالنقر فكؽ المكف الذم تريده مف علبمة ألكاف النُسؽلمتغيير إلى لكف غير مكجكد في  .5

ما مزج المكف الخاص بؾ مف علبمة التبكيب مخصص. كلف يتـ تحديث الألكاف المخصصة كالألكاف التي التبكيب قياس ي، كا 
 المستند. نسؽتصؿ إلييا مف علبمة التبكيب قياسي إذا قمت فيما بعد بتغيير 

 الخمفية، حرؾ منزلؽ الشفافية.  شفافيةلتغيير  .6
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 % (شفاؼ تمامان).122% (كامد تمامان، كىك الإعداد الافتراضي) إلى 2يمكنؾ تغيير نسبة الشفافية مف  .7
 قـ بأحد الإجراءات التالية:  .8

 ا، انقر فكؽ إغلبؽ.لتطبيؽ المكف عمى الشرائح التي قمت بتحديدى 
 .لتطبيؽ المكف عمى كافة الشرائح في العرض التقديمي، انقر فكؽ تطبيؽ عمى الكؿ 

 
 استخداـ صورة كعلامة مائية

 إلييا.  علبمة مائيةانقر فكؽ الشريحة التي تريد إضافة  .1
رؽ العرض لإضافة علبمة مائية إلى كافة الشرائح في عرض تقديمي فارغ، مف علبمة التبكيب عرض، في المجمكعة ط

 الرئيسية، انقر فكؽ الشريحة الرئيسية.

 

ية عمى كاحدة أك أكثر، فقد لا تحتاج إلى تطبيؽ الخمف رئيسيةإذا كاف عرضؾ التقديمي المكتمؿ يحتكم عمى شريحة   : ملاحظة
الشرائح الرئيسية كالمخاطرة بإجراء تغييرات غير مطمكبة في عرضؾ التقديمي. البديؿ الآمف ىك إضافة الخمفية لشريحة كاحدة في 

 المرة الكاحدة.
 ضمف علبمة التبكيب إدراج، في المجمكعة صكر، قـ بأحد الإجراءات التالية. .5
 د مكقع الصكرة التي تريدىا، ثـ انقر فكؽ إدراج.لاستخداـ صكرة كعلبمة مائية، انقر فكؽ صكرة، ثـ حد .3
قصاصة فنية، في المربع البحث عف، اكتب  جزء المياـكعلبمة مائية، انقر فكؽ قصاصة فنية. كفي  قصاصة فنيةلاستخداـ  .4

 التي تريدىا أك اكتب اسـ ممؼ القصاصة بالكامؿ أك جزءنا منو، ثـ انقر فكؽ انتقاؿ. القصاصةك عبارة تصؼ كممة أ
كممة أك عبارة تصؼ القصاصة التي تريدىا، أك اكتب اسـ ممؼ القصاصة بالكامؿ أك جزءنا مف في المربع نص البحث اكتب  .5

 الاسـ.
لضبط حجـ الصكرة أك القصاصة الفنية، انقر بزر الماكس الأيمف فكؽ الصكرة أك القصاصة الفنية عمى الشريحة، ثـ انقر فكؽ  .6

 الحجـ كالمكضع مف القائمة المختصرة.
 لمقياس، قـ بزيادة الإعدادات أك تقميميا في المربعيف الارتفاع كالعرض.في الجزء حجـ، ضمف ا .7
لممحافظة عمى الارتفاع كالعرض المتناسبيف مع الصكرة أك القصاصة الفنية عند تغيير الحجـ، حدد خانة الاختيار تأميف نسبة  .8

 الارتفاع إلى العرض.
 .Scale relative to original picture sizeالاختيار لتكسيط الصكرة أك القصاصة الفنية عمى الشريحة، حدد خانة  .9
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لنقؿ الصكرة أك القصاصة الفنية عمى الشريحة، انقر فكؽ علبمة التبكيب المكضع، ثـ قـ بإدخاؿ الإعدادات لممكاضع التي  .12
 تريدىا في المربعيف أفقي كعمكدم.

فكؽ لكف، ثـ ضمف إعادة تمكيف، انقر فكؽ ضمف أدكات الصكرة، مف علبمة التبكيب تنسيؽ، في المجمكعة ضبط، انقر  .11
 تضاؤؿ المكف الذم تريده.

 

 في حاؿ عدـ ظيكر علبمتي التبكيب أدكات الصكرة أك تنسيؽ، تأكد مف أنؾ قمت بتحديد صكرة.  .15
ضمف أدكات الصكرة، مف علبمة التبكيب تنسيؽ، في المجمكعة ضبط، انقر فكؽ تصحيح، ثـ انقر فكؽ خيارات تصحيحات  .13

 ، ثـ ضمف السطكع كالتبايف، حدد نسبة السطكع التي تريدىا.الصكرة
ذا كنت راضينا عف مظيرىا، يمكنؾ إرساؿ العلبمة المائية إلى خمفية  .14 عند الانتياء مف تحرير العلبمة المائية كتعييف مكضعيا كا 

ـ بجكار إرساؿ إلى الخمؼ، الشريحة. ضمف أدكات الصكرة، كمف علبمة التبكيب تنسيؽ، في المجمكعة ترتيب، انقر فكؽ السي
 ثـ انقر فكؽ إرساؿ إلى الخمفية.

 
 كعلامة مائية WordArtاستخداـ مربع نص أو 
 شارة إلى أف العرض التقديمي الخاص بؾ عبارة عف مسكدة أك سرم.للئ كعلبمة مائية WordArt يمكنؾ استخداـ نص أك 

 كعلبمة مائية إلييا.  WordArtأك  مربع نصانقر فكؽ الشريحة التي تريد إضافة  .1
لإضافة علبمة مائية إلى كافة الشرائح في عرض تقديمي فارغ، فمف علبمة التبكيب عرض، في المجمكعة طرؽ العرض 

 الرئيسية، انقر فكؽ الشريحة الرئيسية.

كاحدة أك أكثر، فقد لا تحتاج إلى تطبيؽ الخمفية عمى  رئيسيةإذا كاف عرضؾ التقديمي المكتمؿ يحتكم عمى شريحة    :ملاحظة
الشرائح الرئيسية كالمخاطرة بإجراء تغييرات غير مطمكبة في عرضؾ التقديمي. البديؿ الآمف ىك إضافة الخمفية لشريحة كاحدة 

 في المرة الكاحدة.

 ف علبمة التبكيب إدراج، في المجمكعة نص، قـ بأحد الإجراءات التالية:ضم .5
 .لاستخداـ مربع نص، انقر فكؽ مربع نص، ثـ قـ بالسحب لرسـ مربع النص بالحجـ الذم تريده 
  لاستخداـWordArt انقر فكؽ ،WordArt. 
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 الذم تريده أف يظير في العلبمة المائية. WordArtقـ بإدخاؿ نص في مربع النص أك قـ بإدخاؿ  .3
، قـ بسحب ، كعندما يتحكؿ المؤشر إلى WordArtإذا كنت تريد تغيير مكضع العلبمة المائية، فانقر فكؽ مربع النص أك  .4

 إلى مكضع جديد. WordArtمربع النص أك 
ذا كنت راضينا عف م .5 ظيرىا، يمكنؾ إرساؿ العلبمة المائية إلى خمفية عند الانتياء مف تحرير العلبمة المائية كتعييف مكضعيا كا 

الشريحة. ضمف أدكات الرسـ، مف علبمة التبكيب تنسيؽ، في المجمكعة ترتيب، انقر فكؽ السيـ بجكار إرساؿ إلى الخمؼ، ثـ 
 انقر فكؽ إرساؿ إلى الخمفية.

 .WordArtفي حاؿ عدـ ظيكر علبمتي التبكيب أدكات الرسـ أك تنسيؽ، تأكد مف قيامؾ بتحديد مربع نص أك   : تمميح 
 

 تغيير ترتيب الشرائح
 عند إنشاء عرض تقديمي، قد ترغب في تغيير ترتيب الشرائح. 

 في الجزء الذم يحتكم عمى علبمتي التبكيب "مخطط تفصيمي" ك"شرائح"، انقر فكؽ شرائح. .1
 مف علبمة التبكيب شرائح، حدد مصغرات الشريحة التي تريد نقميا، ثـ قـ بسحبيا إلى مكقعيا الجديد.  .5

أثناء النقر فكؽ الشرائح  CTRLلتحديد شرائح تسمسمية متعددة، انقر فكؽ الشريحة الأكلى، ثـ اضغط باستمرار فكؽ   :  تمميح
 الأخرل التي تريدىا.

 
 نسخ الشرائح ولصقيا

مختمفان عف الشريحة التي تريد لصقيا، فإف الشريحة التي يتـ لصقيا ترث  قالب تصميـعند نسخ شريحة كلصقيا بعد شريحة تتبع 
 أنماط الشريحة السابقة ليا بعد لصقيا. إذا أردت أف تحتفظ الشريحة بتنسيقيا الأصمي، فيمكنؾ استخداـ زر خيارات المصؽ 

إلى جانب الشريحة التي تـ لصقيا في علبمة التبكيب مخطط تفصيمي أك الشرائح في العرض العادم، أك في الجزء  الذم يظير
 لتغيير التنسيؽ. -شريحة 

 

 يظير زر خيارات المصؽ أسفؿ الشريحة التي تـ لصقيا.

 انقر فكؽ الزر لعرض خيارات تنسيؽ نمط التصميـ.

المصدر لإعادة تطبيؽ الأنماط الأصمية لمشريحة. كيطبؽ الخيار الافتراضي استخداـ تنسيؽ حدد خيار القائمة الاحتفاظ بتنسيؽ 
 قالب التصميـ، أنماط القالب المستخدـ حاليان.
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إذا لـ يظير الزر خيارات المصؽ، فيذا يعني عدـ إتاحتو. لإتاحة الزر، مف القائمة أدكات، انقر فكؽ خيارات، ثـ مف   : ملاحظة
 تحرير أسفؿ قص كلصؽ، حدد إظيار أزرار خيارات المصؽ. علبمة التبكيب

 عرض الشرائح

 يستطيع المستخدـ عرض الشرائح بعدة اشكاؿ مف خلبؿ اختيار (عرض) ثـ اختيار نكع العرض المناسب. 
  

 

 

 طرؽ عرض العروض التقديمية

سبيؿ المثاؿ حيث اف الاخير يعرض الشرائح مف خلبؿ ىذه القائمة يمكنؾ تغيير طريقة العرض مف عادم الى فارز الشرائح عمى 
 كميا في صفحة كاحدة. في حيف اف صفحة الملبحظات تقكـ بإظيار الملبحظات مع الشريحة.

 طرؽ العرض الرئيسية

 يتـ مف خلبليا التعامؿ مع الشريحة الرئيسة كتغيير طرؽ عرضيا.

 اتجاه طرؽ العرض

 الى اليسار اك العكس.يتـ مف خلبليا تغيير اتجاه العرض مف اليميف 

 تكبير وتصغير

 % حسب ما الحاجو.75% عمى سبيؿ المثاؿ اك تصغيرىا الى 522بإمكانؾ تكبير طريقة العرض الى 
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 (9شكل رقم )

 

 

 

 واختلافيا عف الشرائح الخرى Slide Masterالشريحة الرئيسية 

العرض ىناؾ شريحة اساسية تقكـ بتنظيـ 
كىي الشريحة الرئيسية كالتي ىي عباره عف 
قكالب اساسية تستخدـ لبناء العرض التقديمي 
،حيث يقكـ المستخدـ بأنشاء شريحة رئيسية 
كتعريؼ الخكاص الاساسية لكؿ شريحة فييا 
، كما تكجد قكالب اساسية لكؿ مف 

 الملبحظات كالنشرات أيضا.

الشريحة الرئيسية تقكـ بفتح القائمة  لإظيار
(عرض) كتختار (الشريحة الرئيسية)، نلبحظ 

نكع شريحة عمى 15انو سكؼ يتـ عرض 
جية اليسار مف الشاشة. نقكـ باختيار احد 
انكاع الشرائح الظاىرة عمى جية اليسار كتبدأ 
بتغيير خكاصيا حسب الحاجة، بذلؾ سكؼ 

جكدة داخؿ العرض مف نكع الشريحة التي تـ اختيارىا. فاذا قمت يتـ تغيير خكاص جميع الشرائح المك 
)، سكؼ 8باختيار شريحة عنكاف عمى سبيؿ المثاؿ كغيرت نكع الخط المستخدـ لمعنكاف ،كما في الشكؿ (

 يتغير نكع الخط في كؿ شريحة عنكاف داخؿ العرض.

شرائح العرض نستطيع رؤية تغيير نكع الخط في بيف ؿ ما كلإغلبؽ الشريحة الرئيسية نقكـ باختيار (عرض) ثـ (عادم) كبالتناق
 كما يتـ تطبيؽ التعديؿ عمى الشرائح الجديدة.عنكاف، جميع شرائح العرض مف نكع 

 تغيير نسؽ الشرائح

و تستطيع تغيير نسؽ الشريحة الكاحدة اك كؿ الشرائح بالنقر عمى (تصميـ) كمف ثـ اختيار احد انكاع النسؽ المكجكدة تحت قائم
، اساسية، أصؿ، أفؽ، انقلبب، ...) سكؼ يتـ تغيير نسؽ الشريحة الى النكع الذم تـ Officeتصميـ كىي كثيره منيا(تدفؽ، نسؽ

 اختياره.
) 9عند اخيارؾ نسؽ محدد تؤشر عميو بالماكس ثـ تضغط عمى زر الماكس اليميف فتظير قائمة مثؿ التي مكضحة في الشكؿ (

 كمنيا تختار تطبيؽ النسؽ عمى كافة الشرائح اك عمى الشريحة المحددة. 
 

 Slide Master الشريحة الرئيسية 
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بإمكانؾ ايضا تغيير الالكاف كالخطكط 

حسب ما يطمبو نكع  كالتأثيرات
 العرض.

 

ايضا يمكنؾ اخفاء الصكر الظاىرة في خمفية 
 النسؽ اذا لـ تكف بحاجو الييا مف خلبؿ
التأشير عمى اخفاء رسكمات الخمفية 

. 

 

 كلتغيير انماط الخمفية قـ باختيار (انماط الخمفية) كاشر عمى النمط المطمكب.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (:م )شكل رق
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 تحريؾ النص أو الكائنات

كغير ذلؾ مف الكائنات في العركض التقديمية لػ  SmartArtلأشكاؿ كالجداكؿ كرسكمات النصكص كالصكر كا تحريؾيمكنؾ 
Microsoft PowerPoint 2010  لإضفاء تأثيرات مرئية عمييا، منيا المداخؿ كالمخارج كتغييرات الحجـ أك المكف، فضلبن عف

 الحركة. 
 ضافة تأثيرات مرئية إلى الشرائح. تعد الانتقالات بمثابة طريقة أخرل يمكنؾ بكاسطتيا إ  : ملاحظة 
 

 نظرة عامة حوؿ النص والكائنات المتحركة
تعد إضافة الحركة طريقة رائعة لمتركيز عمى النقاط الميمة، كالتحكـ في تدفؽ المعمكمات، كزيادة اىتماـ المشاىد بالعرض التقديمي 

الشريحة الذم تقدمو. يمكنؾ تطبيؽ تأثيرات الحركة عمى النصكص أك الكائنات في شرائح مفردة، كعمى النصكص كالكائنات في 
 شرائح مخصصة. تخطيطات، أك عمى عناصر نائبة في الرئيسية
 بيف أربعة أنكاع مختمفة مف تأثيرات الحركة: PowerPoint 2010يجمع 
 .عمى سبيؿ المثاؿ، يمكنؾ أف تجعؿ كائنان يتلبشى تدريجيان عف التركيز، أك يتحرؾ لمداخؿ الشريحة مف إحدل  تأثيرات الدخكؿ

 الحكاؼ أك يثب في العرض.
  تأثيرات الخركج. تتضمف ىذه التأثيرات جعؿ الكائف ينتقؿ خارج الشريحة أك يختفي مف العرض أك يخرج مف الشريحة بشكؿ

 لكلبي.
 ف أمثمة ىذه التأثيرات: جعؿ حجـ الكائف يتقمص أك يزداد، أك لكنو يتغير، أك جعمو يدكر حكؿ مركزه.تأثيرات التككيد. م 
 ؾ استخداـ ىذه التأثيرات لتحريؾ أحد الكائنات لأعمى أك لأسفؿ، أك لميميف أك لميسار، أك بنمط نجمي أك . يمكنمسارات الحركة

 دائرم (بيف تأثيرات أخرل).
يمكنؾ استخداـ حركة كاحدة أك الجمع بيف عدد مف التأثيرات. عمى سبيؿ المثاؿ، يمكنؾ جعؿ أحد الأسطر يتحرؾ لمداخؿ مف جية 

 و في الكقت نفسو مف خلبؿ تطبيؽ تأثير الدخكؿ تحرؾ لمداخؿ كتأثير التككيد نمك/تقمص عميو. اليميف مع زيادة حجم

 إضافة حركة إلى كائف
 لإضافة تأثير حركة إلى كائف، قـ بما يمي:

 حدد الكائف الذم ترغب في تحريكو. .1
 ، ثـ حدد تأثير الحركة الذم تريده. ضمف علبمة التبكيب حركات، في المجمكعة حركة، انقر فكؽ الزر المزيد .5

 
 

 

 

 تأثيرات الحركة
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  إذا لـ تجد تأثير الحركة الذم تريده بيف تأثيرات الدخكؿ أك الخركج أك التككيد أك مسارات الحركة، فانقر فكؽ مزيد مف تأثيرات
 الدخكؿ أك مزيد مف تأثيرات التككيد أك مزيد مف تأثيرات الخركج أك مسارات حركة إضافية.

  مف تطبيؽ حركة ما عمى أحد الكائنات أك النصكص، يتـ تسمية العناصر المتحركة عمى الشريحة باستخداـ علبمة بعد الانتياء
رقمية غير مطبكعة، يتـ عرضيا بالقرب مف النص أك الكائف. كتظير العلبمة في العرض العادم فقط عند تحديد علبمة 

 التبكيب حركات أك عندما يككف جزء المياـ "حركة" مرئينا.

 
 تطبيؽ عدة تأثيرات حركة عمى كائف مفرد

 لتطبيؽ عدة حركات عمى نفس الكائف، قـ بما يمي: 
 حدد النص أك الكائف الذم تريد إضافة عدة حركات إليو. .1
 ضمف علبمة التبكيب حركات، في المجمكعة حركة متقدمة، انقر فكؽ إضافة حركة. .5

 

 
 
 
 

 حالياً عرض قائمة بالحركات الموجودة عمى الشريحة 
"حركة". كيعرض جزء المياـ "حركة" معمكمات   جزء المياـيمكنؾ عرض القائمة الخاصة بكافة الحركات المكجكدة عمى الشريحة في 

بيؽ التأثير ىامة حكؿ أحد تأثيرات الحركة، مثؿ نكع التأثير، كترتيب تأثيرات متعددة متعمقة ببعضيا، كاسـ الكائف الذم سيتـ تط
 عميو، كالمدة التي سيستغرقيا التأثير.

 لفتح جزء المياـ "حركة"، انقر ضمف علبمة التبكيب حركات، في المجمكعة حركة متقدمة، فكؽ جزء الحركة.
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ياـ مع علبمات في جزء المياـ، تشير الأرقاـ إلى الترتيب الذم يتـ تشغيؿ تأثيرات الحركة كفقنا لو. تتكافؽ الأرقاـ في جزء الم .1
 التعداد الرقمي غير القابمة لمطباعة التي يتـ عرضيا عمى الشريحة.

 تمثؿ المخططات الزمنية الفترات التي تستغرقيا التأثيرات. .5
 تمثؿ الأيقكنات نكع تأثير الحركة. في ىذا المثاؿ، تمثؿ الأيقكنة تأثير الخركج. .3
 سفؿ)، ثـ انقر فكؽ الأيقكنة لإظيار القائمة.حدد عنصران في القائمة لعرض أيقكنة القائمة (سيـ لأ .4
 

  ملاحظات
 .تظير التأثيرات في جزء المياـ "حركة" بنفس ترتيب إضافتيا 
  .ا عرض الأيقكنات التي تشير إلى تكقيت البدء لتأثيرات الحركة فيما يتعمؽ بالأحداث الأخرل عمى الشريحة كما يمكنؾ أيضن

الحركات، انقر فكؽ زر أيقكنة القائمة المجاكر لأحد تأثيرات الحركة ثـ حدد إخفاء المخطط لعرض أيقكنات تكقيت البدء لجميع 
 الزمني المتقدـ.

 :كثيرة ىي أنكاع الأيقكنات التي تشير إلى تكقيت بدء تأثيرات الحركة. تتضمف الاختيارات ما يمي 
 .البدء عند النقر: يبدأ تشغيؿ تأثير الحركة عند النقر فكؽ الماكس 
 دء مع السابؽ: يبدأ تشغيؿ تأثير الحركة في الكقت ذاتو الذم يتـ فيو تشغيؿ التأثير السابؽ لو في القائمة. يضـ ىذا الب

 الإعداد تأثيرات متعددة في الكقت ذاتو.
 .البدء بعد السابؽ (أيقكنة الساعة): يبدأ تشغيؿ تأثير الحركة عمى فكر انتياء تشغيؿ التأثير السابؽ لو في القائمة  

 
 تعييف خيارات التأثير أو التوقيت أو الترتيب لحركة

  لتعييف خيارات التأثير لحركة ما، مف علبمة التبكيب حركات، في المجمكعة حركة، انقر فكؽ السيـ عمى يسار خيارات التأثير
 ثـ انقر فكؽ الخيار الذم تريده.

  .يمكنؾ تحديد تكقيت بدء تشغيؿ الحركة أك المدة التي تستغرقيا أك الميمة ضمف علبمة التبكيب حركات 
 .لتعييف تكقيت البدء لحركة، في المجمكعة التكقيت، انقر فكؽ السيـ عمى يسار القائمة بدء كحدد التكقيت الذم تريده 
 لتكقيت، أدخؿ عدد الثكاني التي تريدىا في مربع المدة.لتعييف المدة التي يستغرقيا تشغيؿ الحركة، في المجمكعة ا 
 .لتعييف الميمة قبؿ بدء الحركة، في المجمكعة التكقيت، أدخؿ عدد الثكاني التي تريدىا في مربع الميمة 
 تبكيب مف أجؿ إعادة ترتيب حركة في القائمة، ففي جزء المياـ حركة، حدد الحركة التي تريد إعادة ترتيبيا، ثـ ضمف علبمة ال

حركات، في المجمكعة التكقيت، ضمف إعادة ترتيب الحركة، حدد نقؿ سابقنا لجعؿ الحركة تظير قبؿ حركة أخرل في القائمة 
 أك نقؿ لاحقنا لجعؿ الحركة تظير بعد حركة أخرل في القائمة.

 
 اختبار تأثير الحركة

 كما ينبغي، قـ بما يمي: بعد الانتياء مف إضافة تأثير حركة كاحد أك أكثر، كلمتحقؽ مف عمميا

 ضمف علبمة التبكيب حركات، في المجمكعة معاينة، انقر فكؽ معاينة.
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 إضافة مراحؿ انتقالية بيف الشرائح
تعتبر المراحؿ الانتقالية لمشرائح تأثيرات حركة تحدث أثناء عرض الشرائح عند انتقالؾ مف شريحة إلى شريحة تالية خلبؿ العرض 

ضفاء صكت ليا بؿ كتخصيص الخصائص التي تتسـ بيا.   التقديمي. يمكنؾ التحكـ في سرعة تأثيرات المراحؿ الانتقالية كا 
 

 إضافة مرحمة انتقالية إلى شريحة
في الجزء الذم يشتمؿ عمى علبمات تبكيب مخطط تفصيمي كالشرائح، انقر فكؽ علبمة  .1

 .التبكيب شرائح

 حدد صكرة الشريحة المصغرة لمشريحة التي تريد تطبيؽ مرحمة انتقالية عمييا. .5
مف علبمة التبكيب انتقالات، في المجمكعة نقؿ إلى ىذه الشريحة، انقر فكؽ تأثير  .3

 شريحة الذم تريده لتمؾ الشريحة.المراحؿ الانتقالية لم

 

 حدد مرحمة انتقالية في المجمكعة نقؿ إلى ىذه الشريحة. في المثاؿ، تـ تحديد المرحمة الانتقالية تضاؤؿ. .4
 . لمتعرؼ عمى مزيد مف تأثيرات المراحؿ الانتقالية، انقر فكؽ الزر المزيد .5
أعلبه،  4إلى  5كافة الشرائح في العرض التقديمي: اتبع الخطكات مف لتطبيؽ نفس المرحمة الانتقالية لشريحة عمى    ملبحظة  .6

 ثـ ضمف علبمة التبكيب انتقالات، في المجمكعة التكقيت، انقر فكؽ تطبيؽ عمى الكؿ.

 
 تعييف توقيت لمرحمة انتقالية

 لتعييف المدة لمرحمة انتقالية بيف الشريحة السابقة كالشريحة الحالية، قـ بما يمي: 
 ة التبكيب انتقالات، في المجمكعة التكقيت، في المربع المدة، اكتب السرعة التي تريدىا أك قـ بتحديدىا.مف علبم 

 

 لتحديد الفترة الزمنية قبؿ تقدـ الشريحة الحالية إلى المرحمة التي تمييا، قـ بأحد الإجراءات التالية:
  انتقالات، في المجمكعة التكقيت، حدد مربع الاختيار عند النقر لمتقدـ بالشريحة عند النقر فكؽ الماكس، مف علبمة التبكيب

 بالماكس.
  لمتقدـ بالشريحة بعد مركر فترة زمنية محددة، مف علبمة التبكيب انتقالات، في المجمكعة التكقيت، في المربع بعد، أدخؿ عدد

 الثكاني التي تريدىا. 
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 إضافة صوت إلى المراحؿ النتقالية لمشرائح
 الذم يحتكم عمى علبمتي التبكيب مخطط تفصيمي كشرائح، انقر فكؽ شرائح.في الجزء  .1
 حدد صكرة الشريحة المصغرة لمشريحة التي تريد إضافة صكت إلييا. .5

 مف علبمة التبكيب انتقالات، في المجمكعة التكقيت، انقر فكؽ السيـ بجانب صكت ثـ قـ بأحد الإجراءات التالية: .3
  الصكت الذم تريده.لإضافة صكت مف القائمة، حدد 
  لإضافة صكت غير مكجكد في القائمة، قـ بتحديد صكت آخر، حدد مكقع الصكت الذم تريد إضافتو، ثـ انقر فكؽ

 مكافؽ.

 

 

 تغيير تأثير حركة أو إزالتو
الحركة مف يمكنؾ تغيير تأثير حركة عمى كائف إلى آخر أك تعديؿ إعدادات الحركة أك إزالة Microsoft PowerPoint 2010في 

 الكائف.
 

 تغيير تأثير حركة عمى كائف
 لتغيير تأثير حركة مطبّؽ عمى كائف، قـ بما يمي:

 حدد الكائف الذم يتضمّف تأثير الحركة الذم تريد تغييره. .1
 ، ثـ حدد الحركة الجديدة التي تريدىا.ضمف علبمة التبكيب حركات، في المجمكعة حركة، انقر فكؽ الزر المزيد  .5

 

 
 تأثيرات حركة معينةإزالة 

 مف علبمة التبكيب حركات، في المجمكعة حركة متقدمة، انقر فكؽ جزء الحركة. .1
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في جزء الحركة، انقر بزر الماكس الأيمف فكؽ تأثير الحركة الذم ترغب في إزالتو، ثـ انقر فكؽ 
 إزالة.
 

مع الاستمرار،  CTRLكما يمكنؾ إزالة عدة تأثيرات حركة معيّنة. اضغط المفتاح    : ملاحظة
حدد كؿ تأثير حركة تريد إزالتو، كانقر بزر الماكس الأيمف فكؽ أحد  ثـ في جزء المياـ حركة،

 التأثيرات المحددة كحدد إزالة.

 
 إزالة كافة الحركات مف كائف مفرد

 حدد الكائف الذم تريد إزالة الحركات منو. .1
 ، ثـ حدد بلب. ضمف علبمة التبكيب حركة، في المجمكعة حركات، انقر فكؽ الزر المزيد  .5

 

 إزالة الحركات مف كافة الكائنات عمى شريحة
 حدد الشريحة التي تريد إزالة كافة الحركات منيا. .1
 تحديد الكؿ.ضمف علبمة التبكيب الصفحة الرئيسية، في المجمكعة تحرير، انقر فكؽ تحديد، ثـ انقر فكؽ  .5
 ، ثـ حدد بلب. ضمف علبمة التبكيب حركة، في المجمكعة حركات، انقر فكؽ الزر المزيد  .3

 

 تعطيؿ تشغيؿ الحركات في طريقة العرض "عرض الشرائح"
 ضمف علبمة التبكيب عرض الشرائح، في المجمكعة إعداد، انقر فكؽ إعداد عرض الشرائح.
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 انقر فكؽ مكافؽ. يارات العرض، حدد خانة الاختيار عرض بدكف حركة.في مربع الحكار إعداد العرض، ضمف خ

 

 

 

 

 

 

 

 

 "SmartArtتحريؾ "الرسـ 

متنقمة كمتحركة لتكفير مزيد مف التككيد أك لإظيار المعمكمات الخاصة بؾ عمى مراحؿ. يمكنؾ  SmartArtيمكنؾ إنشاء رسكمات 
. عمى سبيؿ المثاؿ، يمكنؾ جعؿ كؿ حمقة مف رسـ SmartArtبأكممو أك شكؿ كاحد فقط في رسـ  SmartArtتحريؾ رسـ 

 تخطيطي متداخؿ تتحرؾ إلى الداخؿ، كاحدة في كؿ مرة، أك إنشاء مخطط ىيكمي يتلبشى إلى الداخؿ حسب المستكل.
، SmartArt، قـ بعرض المعمكمات في جزء النص الخاص برسـ SmartArtلتقرير أم حركة تعمؿ بشكؿ أفضؿ مع تخطيط رسـ 

تشغيؿ حركة في كذلؾ لأنو يتـ بدء معظـ الحركات مف النقطة العميا المعركضة أعمى جزء النص، ثـ تتحرؾ لأسفؿ. أك يمكنؾ 
 ضو.. إذا كاف جزء النص غير مرئي، يمكنؾ عر ترتيب عكسي

 

 كيؼ أقكـ بعرض جزء النص؟
 عمى الشريحة. SmartArtحدد رسـ  .1
 ، مف علبمة التبكيب تصميـ، في المجمكعة إنشاء رسـ، انقر فكؽ جزء النص. SmartArtضمف أدكات  .5
 

http://office.microsoft.com/ar-sa/powerpoint-help/HA010354867.aspx?CTT=3#BM3
http://office.microsoft.com/ar-sa/powerpoint-help/HA010354867.aspx?CTT=3#BM3
http://office.microsoft.com/ar-sa/powerpoint-help/HA010354867.aspx?CTT=3#BM3
javascript:ToggleDiv('divExpCollAsst_53514642')
javascript:ToggleDiv('divExpCollAsst_53514642')
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" الخاص بؾ، كلكف يمكنؾ دكمان تحريؾ كافة الأشكاؿ في SmartArtتعتمد الحركات المتكفرة عمى التخطيط الذم اخترتو "لمرسـ 
يتـ تمييز العناصر المتحركة المكجكدة عمى الشريحة بعلبمات رقمية غير مطبكعة. تتطابؽ  نفس الكقت أك شكؿ كاحد في كقت ما.

، كتظير في طريقة العرض SmartArtكدة في "قائمة جزء الحركة"، كيتـ عرضيا بجانب رسـ ىذه العلبمات مع الحركات المكج
 العادم فقط، مع عرض جزء المياـ حركة مخصصة بيا.

 
 الرسالة.قـ بتطبيؽ الحركة بشكؿ صغير لتجنب إظلبـ  :  ملاحظة

 
 "SmartArtالحركات الخاصة "برسومات 

" عف الحركات التي يمكنؾ تطبيقيا عمى الأشكاؿ أك النص أك SmartArtتختمؼ الأشكاؿ التي تقكـ بتطبيقيا عمى "رسـ 
WordArt :بالطرؽ التالية 

 .تقترف الخطكط المتصمة بيف الأشكاؿ مع الشكؿ الثاني دائمان كلا يتـ تحريكيا منفردة 
  إذا قمت بتطبيؽ حركة عمى أشكاؿ مكجكدة في رسـSmartArt فسيتـ تشغيؿ الحركة بالترتيب الذم تظير بو الأشكاؿ. يمكف ،

مفرد (إلى جانب عكس  SmartArtأف يتـ عكس الترتيب بالكامؿ فقط. كبذلؾ، لا يمكنؾ إعادة ترتيب تسمسؿ الحركات لرسـ 
 الترتيب الذم تظير بو الأشكاؿ).

احد مف "أ" إلى "ك"، فيمكنؾ تشغيؿ الحركة مف "أ" إلى "ك" أك إذا كاف لديؾ ستة أشكاؿ، كيحتكم كؿ شكؿ عمى حرؼ ك  :مثاؿ
مف "ك" إلى "أ". لا يمكنؾ تشغيؿ الحركة خارج الترتيب، مثؿ مف "أ" إلى "ج" ثـ "ك" إلى "د". كمع ذلؾ، يمكنؾ إنشاء عدة 

ف "أ" إلى "ج" كأخرل تقكـ بتحريؾ شرائح لتقميد ىذا الترتيب. في ىذا المثاؿ، يمكنؾ إنشاء شريحة كاحدة تقكـ بتحريؾ الأشكاؿ م
 الأشكاؿ مف "ك" إلى "د".

  عندما تقكـ بتحكيؿ رسـ تخطيطي تـ إنشاؤه باستخداـ إصدارPowerPoint  أقدـ مفMicrosoft Office PowerPoint 

 "، قد تفقد بعض إعدادات الحركة، أك قد تظير الحركة بشكؿ مختمؼ.SmartArtإلى "رسـ  2007
 ، يتـ نقؿ أم حركة قمت بإضافتيا إلى التخطيط الجديد. SmartArtعندما تقكـ بتبديؿ تخطيط رسـ 

تتكفّر بعض تأثيرات الحركة للؤشكاؿ فقط، مثؿ تأثير الدخكؿ دكراف حكؿ المحكر أك تأثير الخركج انعكاس. تظير التأثيرات غير  
، فانقر بزر SmartArtاستخداـ تأثيرات حركة غير متكفرة لرسكمات بشكؿٍ باىت. إذا كنت تريد  SmartArtالمتكفرة لرسكمات 

 .تحريؾ الأشكاؿ، ثـ فكؽ التحكيؿ إلى الأشكاؿ، ثـ فكؽ SmartArtالماكس الأيمف فكؽ رسـ 

 " الذم تريد تحريكو.SmartArtانقر فكؽ "الرسـ  .1
 ، ثـ حدد الحركة التي تريدىا. ضمف علبمة التبكيب حركات، في المجمكعة حركة، انقر فكؽ المزيد .5
 

 

 

 

http://office.microsoft.com/ar-sa/powerpoint-help/redir/HA010336726.aspx?CTT=5&origin=HA010354867
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  إضافة أرقاـ الشرائح أو أرقاـ صفحات الملاحظات أو التاريخ والوقت
  

 يمكنؾ إضافة أرقاـ الشرائح، كأرقاـ صفحات الملبحظات، كالتاريخ كالكقت إلى العرض التقديمي. 

 

 التاريخ كالكقت .1
 رقـ الشريحة .5

 إضافة أرقاـ الشرائح أو أرقاـ صفحات الملاحظات
 ضمف علبمة التبكيب عرض، كفي المجمكعة طرؽ عرض العرض التقديمي، انقر فكؽ عادم. .1
عمى يميف الشاشة الذم يحتكم عمى علبمتي التبكيب "مخطط تفصيمي" ك"شرائح"، انقر فكؽ علبمة التبكيب في الجزء المكجكد  .5

 شرائح، ثـ انقر فكؽ الصكرة المصغرة لمشريحة الأكلى في العرض التقديمي.
 عمى علبمة التبكيب إدراج، في المجمكعة نص، انقر فكؽ رقـ الشريحة. .3

 

 حة، قـ بأحد الإجراءات التالية:في مربع الحكار رأس كتذييؿ الصف .4
 إذا أردت إضافة أرقاـ شرائح، فانقر فكؽ علبمة التبكيب شريحة، ثـ حدد خانة الاختيار رقـ الشريحة. .5
إذا أردت إضافة أرقاـ صفحات الملبحظات، فانقر فكؽ علبمة التبكيب ملبحظات كنشرات، ثـ حدد خانة الاختيار رقـ  .6

 الصفحة.
 إلى كؿ الشرائح أك صفحات الملبحظات في العرض التقديمي، فانقر فكؽ تطبيؽ عمى الكؿ.إذا أردت إضافة أرقاـ  .7
 إذا أردت تغيير رقـ بدء الشرائح، فقـ بأحد الإجراءات التالية: .8
 ضمف علبمة التبكيب تصميـ، في المجمكعة إعداد الصفحة، انقر فكؽ إعداد الصفحة. .9

 الراس والتذييل وترقيم الشرائح
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ـ الذم تريد طباعتو عمى الشريحة أك صفحة الملبحظات الأكلى، مع ترقيـ الشرائح في المربع ترقيـ الشرائح بدءان مف، أدخؿ الرق .12
 التالية ليا.

 
 إضافة التاريخ والوقت

 ضمف علبمة التبكيب عرض، كفي المجمكعة طرؽ عرض العرض التقديمي، انقر فكؽ عادم. .1
تفصيمي" ك"شرائح"، انقر فكؽ علبمة التبكيب في الجزء المكجكد عمى يميف الشاشة الذم يحتكم عمى علبمتي التبكيب "مخطط  .5

 شرائح، ثـ انقر فكؽ الصكرة المصغرة لمشريحة الأكلى في العرض التقديمي.
 عمى علبمة التبكيب إدراج، في المجمكعة نص، انقر فكؽ التاريخ كالكقت. .3
 في مربع الحكار رأس كتذييؿ الصفحة، قـ بأحد الإجراءات التالية: .4

  يخ كالكقت إلى الشرائح، فانقر فكؽ علبمة التبكيب شريحة.إذا أردت إضافة التار 
 .إذا أردت إضافة التاريخ كالكقت إلى صفحات الملبحظات، فانقر فكؽ علبمة التبكيب ملبحظات كنشرات 

 حدد خانة الاختيار التاريخ كالكقت، ثـ قـ بأحد الإجراءات التالية: .5
  ،فانقر فكؽ ثابت، ثـ في المربع ثابت، اكتب التاريخ الذم تريده.إذا أردت تعييف التاريخ كالكقت إلى تاريخ محدد 

 بعد تعييف التاريخ في العرض التقديمي إلى ثابت، يمكنؾ بسيكلة تعقب آخر مرة قمت فييا بإجراء تغييرات عميو. : ملاحظة
  العرض التقديمي أك طباعتو، فانقر إذا أردت تحديد تحديث التاريخ كالكقت لإظيار التاريخ كالكقت الحالييف كمما قمت بفتح

 فكؽ تحديث تمقائي، ثـ حدد تنسيؽ التاريخ كالكقت الذم تريده.
 إذا أردت إضافة التاريخ كالكقت إلى كؿ الشرائح أك صفحات الملبحظات في العرض التقديمي، فانقر فكؽ تطبيؽ عمى الكؿ. .6

 
 إضافة رأس وتذييؿ الصفحة

كالمزيد) إلى أسفؿ كاحدة أك أكثر مف  جامعةالتقديمي كاسـ مقدـ العرض كاسـ الممؼ كاسـ اليمكنؾ إضافة نص (مثؿ عنكاف العرض 
الشرائح أك النشرات أك صفحات الملبحظات في العرض التقديمي أك إلى أعمى كاحدة أك أكثر مف النشرات أك صفحات الملبحظات 

 في العرض التقديمي.
 

 إضافة تذييؿ إلى الشريحة
 التبكيب إدراج، في المجمكعة نص، انقر فكؽ رأس كتذييؿ الصفحة.ضمف علبمة 

في مربع الحكار رأس كتذييؿ الصفحة، ضمف علبمة التبكيب شريحة، حدد خانة الاختيار تذييؿ الصفحة، ثـ اكتب النص الذم تريد 
 ظيكره في كسط أسفؿ الشريحة. 

 ف، قـ بتحديد خانة الاختيار عدـ الإظيار عمى شريحة العنكاف.لمنع ظيكر النص المكجكد في تذييؿ الصفحة عمى شريحة العنكا



 2011 مقدمـــــــــة في تقنيــــــــة المعلومــــــــات
 

 163 

 

 .لعرض معمكمات تذييؿ الصفحة عمى الشريحة المعينة فقط، انقر فكؽ تطبيؽ 
 .لعرض معمكمات تذييؿ الصفحة عمى كافة الشرائح في العرض التقديمي، انقر فكؽ تطبيؽ عمى الكؿ 
 

 لصفحة الملاحظات.إضافة رأس أو تذييؿ أو كمييما لمنشرات أو 
 ضمف علبمة التبكيب إدراج، في المجمكعة نص، انقر فكؽ رأس كتذييؿ الصفحة. .1
في مربع الحكار رأس كتذييؿ الصفحة، ضمف علبمة التبكيب ملبحظات كنشرات، حدد إما خانة الاختيار رأس الصفحة أك  .5

ط (رأس الصفحة) أك في أسفؿ الكسط (تذييؿ تذييؿ الصفحة أك كمتاىما، ثـ اكتب النص الذم تريد ظيكره في أعمى الكس
 الصفحة) لكؿ صفحة ملبحظات أك نشرات.

 انقر فكؽ تطبيؽ عمى الكؿ. .3
يقع المربع معاينة، في مربع الحكار رأس كتذييؿ الصفحة، ليعرض معمكمات رأس كتذييؿ الصفحة في المكقع المعركض في الشريحة 

 أك النشرات أك صفحة الملبحظات.
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 تمريف:

كنسقو كالاتي: 5212افتح الممؼ "ميارات" باستخداـ برنامج البكر بكينت   
A. :شريحة العنكاف 

 .اكتب اسمؾ كأدرج تاريخ اليكـ مع التحديث كما ىك مطمكب كعنكاف ثانكم .1

 .نسؽ الخط في العنكاف الثانكم بنمط  غامؽ كمائؿ .5

 .نكع "مسار"نسؽ العنكاف الرئيسي بخمفية تدرج "طحمب" مف  .3

 ، انعكاس)4تمييز –(نكع: تعبئة متدرجة  WordArtخط العنكاف بنمط  .4

B. :(الفيرس) الشريحة الثانية 

 42كحجـ الخط  5.5تباعد الأسطر بيف نقاط التعداد  بمقدار  .1

 أضؼ صكره كعلبمة مائية ليذه الشريحة.  .5

 .الخمفية بمكف أصفرنقاط) كنمط نقطة مستديرة كاجعؿ  6تنسيؽ العنكاف بحدكد سميكة ( .3

C. :(الكقكؼ كالحركة) تنسيؽ الشريحة الثالثة 

 تغيير تخطيط الشريحة إلى محتكييف  .1

 .) مف اختيارؾ كمحتكل الثانيClip Artإضافة قصاصة فنية (صكر  .5

 نسؽ الصكرة بنمط صكرة "شكؿ بيضاكم مشطكؼ الحكاؼ، أسكد" .3

 تنسيؽ العنكاف بنفس تنسيؽ عنكاف شريحة "الفيرس" .4

D.  "قـ بإضافة شريحة جديدة لتككف الرابعة بتخطيط "عنكاف كمحتكل– Smart Art كالأتي: 

 

 

 

 

 

 

 

 التمرينات
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E. :((الثقة) الصكت كالنظر) الشريحة الخامسة 

أضؼ صكرة مف اختيارؾ في يسار العنكاف كنسقو بتأثير استدارة مف ثلبثية الأبعاد بنمط منظكر مف نكع "تـ إيقاؼ  .1
 المنظكر"

 مادة "كرؽ صحؼ"اجعؿ خمفية الشريحة  .5

أضؼ حركة مخصصة لمفقرة بتأثير دخكؿ "رقعة الداما" عمى إف يدخؿ كؿ حرؼ عمى حدا كاجعؿ لكف الخط يتغير  .3
 .إلى المكف القرنفمي بعد الظيكر، كاجعمو يظير بعد السابؽ مباشرة

 .جدا أضؼ حركة مخصصة لعنكاف الشريحة بتأثير تككيد مف نكع رقيؽ "تسطير بالفرشاة" بسرعة بطيئة .4

F. .اجعؿ حركة الانتقاؿ بيف جميع الشرائح مف نكع مسح "شكؿ دائرم" كبسرعة متكسطة 

G. أضؼ اسمؾ الثلبثي في تذييؿ الشريحة الثانية فقط. 

H. اظير رقـ الشرائح في جميع الشرائح ماعدا الشريحة الأكلى. 

I. .رتب الشرائح بحيث شريحة "تطكير الميارات" تصبح الشريحة الأخيرة 

J.  الشرائح بنمط "تقنية"اجعؿ تصميـ. 
 

 تمريف ذاتي

 قـ بأنشاء عرض تقديمي كما يمي:

 كسجؿ الممؼ باسـ "مككنات الحاسب".  Power Pointشغؿ برنامج عرض الشرائح  .1

 في الشريحة الاكلى اكتب عنكاف العرض: "مككنات الحاسب الالي " ثـ اكتب الاسـ كالمقب. .5

 أضؼ شريحة ثانية كاكتب فييا ما يمي : .3

 تنقسـ مككنات الحاسب الالي الى جزئيف رئيسييف :" 
 Hardware)المككنات المادية (
 ) Softwareالمككنات المينة (

 
 
 
 
 
 
 
 

 أضؼ شريحة ثالثة أكتب فييا ما يمي: .4

 مكونات الحاسب الالي

 المكونات اللينة المكونات المادية



 2011 مقدمـــــــــة في تقنيــــــــة المعلومــــــــات
 

 166 

 اجزاء: تنقسـ المككنات الصمبة مف حيث كضيفتيا الى اربعو
 أجيزه ادخاؿ 
 أجيزه المعالجة 
 أجيزه التخزيف 
 أجيزة الاخراج 

 
 أضؼ شريحة رابعة كأكتب فييا النص التالي : .5

  برامج الاقلبعBios 

  أنظمة التشغيؿ 
  البرامج المساعدة لأنظمة التشغيؿ 
 التطبيقات 

 أضؼ تأثيرات حركو مف اختيارؾ عمى النقاط التي تـ سردىا في الشريحة الرابعة. .6

 قـ بإضافة شريحة رئيسية مف اختيارؾ كغير بعض التنسيقات ثـ قـ بمراجعة تأثير التغييرات عمى الشرائح التي مف نفس النكع.  .7

 أضؼ رقـ لمشرائح التي تـ انشائيا مع تذييؿ يحتكم التاريخ. .8
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 :السادسةالوحدة 
 نترنتشبكات الحاسوب وال 

 
  Computer Network    شبكة الحاسوب

عبارة عف مجمكعة مف الحاسبات كالأجيزة الأخرل المتصمة مع بعضيا البعض بحيث يككف ليا القدرة عمى مشاركة عدد كبير مف 
 تعتبر الشبكة كسيمة اتصاؿ الكتركني بيف الأفراد. ،كماالمستخدميف لمبيانات كالبرمجيات كالأجيزة 

     Networks Typesكات أنواع الشب
 الشبكات : لأنكاعيتـ تصنيؼ انكاع الشبكات حسب نطاقيا , كمف الامثمة الشائعة 

 
    Local Area Network-LANالشبكة المحمية  .1

كىي اتصاؿ مجمكعة مف الحاسبات بحاسكب رئيسي في أماكف متقاربة جغرافيان قد تككف غرفة أك مبنى كاحدان أك عدة مباف متقاربة، 
طريؽ كصلبت سمكية مباشرة . كتستخدـ ىذه الشبكات في الشركات الصغيرة، المدارس، أك في المنازؿ حيث يتـ ىذا الاتصاؿ عف 

 كغيرىا.
 

 Wide Area Network - WAN     الشبكة الواسعة .5
كىي اتصاؿ مجمكعة متباعدة مف الحاسبات أك مجمكعة مف الشبكات المحمية بحاسكب رئيسي، قد تككف في نفس البمد أك في بمد 

 .أك قارة أخرل، كتستخدـ ىذه الشبكات في الجيات الحككمية كالمؤسسات كالشركات الكبيرة التي لدييا فركع متباعدةآخر 
 

      Metropolitan Area Network - MANالشبكة المتوسطة  .3
 عمى كالمنظمات الحككمية الابنية لبعض اىميو يمتمؾ كلكنو الغالب في يستخدـ لا الشبكات مف النكع ىذا

  مف اكبر كاسعة مساحة تحتؿ فيي.  الكاسعة كالشبكة المحمية  الشبكة بيف تقع الشبكة ىذه. كاسعة مساحات
LANمف كاصغر  WANمدينة مستكل عمى تستخدـ فيي. 

 
 The benefits of network computing  فوائد الشبكات

  لنقؿ قرص استخداـ مف بدلا. مباشرة الممفات لتبادؿ كسيمة سريعة طريقة كاتالشب تكفر الأجيزة:المشاركة في استخداـ 
 .الشبكة باستخداـ مباشرة الممفات مشاركة يمكنؾ آخر، إلى مكتب أك مف كمبيكتر الممفات

 المكدـ، كأجيزة الفاكس، كأجيزة الطابعات مثؿ المكارد تقاسـ يمكنيا الشبكة في الكمبيكتر أجيزة جميع : الموارد  في المشاركة 
 .الضكئية كالماسحات
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 كبالتالي استفادة أم مستخدـ لمشبكة مف البرمجيات المخزنة في الحاسكب الرئيسي أك أم حاسكب  : المشاركة في البرمجيات
 .آخر متصؿ بالشبكة مثؿ مشاركة الممفات كاستخداـ البريد الإلكتركني

 : الالكتركني البريد كاستخداـ المعمكمات عف البحث في الشبكة مف الاستفادة يمكفالتصالت E-Mail المعمكمات كتبادؿ 
 .المشاركيف بيف كالممفات

  الشبكةشراء كبيع السمع كالخدمات كالتسكيؽ كالقياـ بالأعماؿ التجارية مف خلبؿ  يمكف: ةالإلكترونيالتجارة. 

 
 The Risks of Network Computing  الحاسوب شبكة مخاطر
 الكمبيكتر. ةكقرصن كالديداف، الفيركس، كالتجسس،  ذلؾ:في  ابم الكمبيكتر،  شبكة تيددالتي  العديد مف المخاطر ىناؾ

 

 Identification of the Internet شبكة النترنيت  
 .الكمبيكتر أجيزة مف الملبييف تربط العالـ، في كمبيكتر شبكة أكبر ىي شبكة الإنترنت

 
 The History of the Internet تاريخ النترنيت  

 Advancedفي الكلايات المتحدة الأمريكية لدعـ الأبحاث العسكرية كأطمؽ عمييا اسـ أربانت 1969نشأت شبكة الانترنت عاـ 
Research Projects Agency - ARPANET  كتككنت ىذه الشبكة في ذلؾ الحيف مف أربعة حاسبات كبيرة مكزعة في بعض
عدة مرات عمى مدل ىذه الفترة حتى كصمت إلى ما كصمت إليو شبكة الانترنت  الجامعات كمراكز الأبحاث. كقد تطكرت الأربانت

 .الآف مف ربط لأجيزة حاسبات مكزعة عمى جميع أنحاء العالـ
 

 Jargon associated with the Internetبالإنترنت المرتبطة  المصطمحات
 الإنترنت:تسمى "لغة" في عصرنا الحالي . كمف الأمثمة عمى لغة  عمى الإنترنت الشائعة الاستعماؿ المصطمحات ىنالؾ الكثير مف

 
URL: Uniform Resource Locater. 

HTML: Hypertext Mark Up Language. 

FAQ: Frequently Asked Questions. 

HTTP: Hyper Text Transfer Protocol. 

ISP: Inter Service Provider. 
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 Browsing the Internet تصفح النترنيت  
 Browser Definitionتعريؼ المتصفح  

). مف أجؿ الحصكؿ عمى أقصى استفادة مف الشبكة. wwwمتصفح الكيب ىك الأداة التي تستخدميا لمكصكؿ إلى الشبكة العالمية (
،  Chrome، كركـ  Firefoxمتصفحات أخرل تشمؿ فايرفككس ىنالؾ إنترنت إكسبمكرر ىك متصفح الكيب الأكثر شعبية. 

. كؿ كاحد مف ىذه المتصفحات لو كاجيتو الخاصة بو، كلكف لدييـ نفس اليدؼ : لعرض صفحات الكيب بالشكؿ Safariسافارم 
 صحيح.

 
 

 Browser Toolsادوات المتصفح  
 Address Barشريط العنواف  

) . يمكنؾ الانتقاؿ الى صفحات مختمفة عف URLكؿ متصفح يمتمؾ شريط اعمى الكاجية يسمى شريط العنكاف ( ككذلؾ يسمى 
 ).ENTERعمى مفتاح الدخاؿ ( كالضغططريؽ كتابة عنكاف الصفحة داخؿ شريط العنكاف 

 Navigation Buttonsازرار التنقؿ 

ترغب في العكدة إلى الصفحة السابقة. يمكنؾ القياـ بذلؾ باستخداـ متصفح زر  قد الارتباط،في بعض الأحياف، كبعد النقر عمى 
 يمكف أف تضغط عمى زر إعادة تكجيو لمتابعة الارتباط مرة أخرل. العكدة،العكدة. كبمجرد الضغط عمى زر 

 

 Search Barشريط البحث 

 الإنترنت.معظـ برامج التصفح تمتمؾ شريط بحث مف خلبلو يمكنؾ البحث عف طريؽ شبكة 
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 Bookmarksالشارات المرجعية  

إذا كنت تريد العكدة الى الصفحة التي تعمؿ فييا في كقت لاحؽ، يمكنؾ إضافتيا إلى 
). الإشارات المرجعية تجعؿ Favoritesقائمة العناكيف (التي تسمى أحيانا المفضمة 

مف السيؿ العثكر عمى الصفحة في كقت لاحؽ. بدلا مف الاضطرار إلى تذكر عنكاف 
 لبؿ العناكيف فقط حتى تشاىد اسـ الصفحة.الكيب الدقيؽ، يمكنؾ التنقؿ مف خ

 
في إنترنت إكسبمكرر ، يمكنؾ إضافة الإشارة المرجعية الى المفضمة مف خلبؿ النقر 

 فكؽ إضافة إلى المفضمة. المتصفحات الأخرل مشابية، كلكنيا قد تستخدـ صيغة مختمفة.
 
 

 Browsing Historyتاريخ التصفح 
مرة أخرل  يمكنؾ العثكر عمى الصفحة كعلبمة مرجعية . تحفظيااف  نسيت كلكنؾ قبؿ بضعة أياـ صفحة قمت بزيارةانؾ  افترض
كالتي قمت بزيارتيا سابقا . عادة سكؼ تبقى ىذه  المكاقع عمى شبكة الإنترنت مف كىك عبارة عف قائمة تاريخ المتصفح، باستخداـ

 الصفحات لعدد معيف مف الاياـ .
 

 Viewing Your History عرض سجؿ التاريخ
 .علبمة التبكيب التاريخ كمف ثـ انقر فكؽ الإنترنت إكسبمكرر، انقر فكؽ المفضمةفي  التاريخ لعرض

 
 
 
 
 
 

 Deleting Your Historyمسح سجؿ التاريخ 
 ىناؾ، مف. إنترنت خيارات ثـ أدكات فكؽ انقر إكسبمكرر، الإنترنت لمسح سجؿ التاريخ في

 .التاريخ إعدادات إدارة أك الخاص التاريخ حذؼ عمى قادرا ستككف
 
 

 

 الويب طباعة صفحات

في بعض الاحياف كمف خلبؿ البحث في النت , تحتاج طباعة صفحة الكيب التي تعرضيا حيث مف الممكف الحصكؿ عمى نسخة 
 مطبكعة 

 صفحة الكيب كذلؾ مف خلبؿ تطبيؽ الخطكات التالية : مف 
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 الطباعة.مف شريط القائمة في صفحة المتصفح , انتقؿ الى ممؼ كانقر عمى زر  .1
سكؼ يظير مربع حكار الطباعة. مف خلبؿ ىذا المربع يمكف تغيير خصائص الطباعة بالنقر فكؽ زر خصائص . كعند  .5

 للبنتياء مف عممية الطباعة.  OKالانتياء مف تحديد الخصائص يمكف النقر عمى زر 
 

 Built-in Toolbarsاشرطة الدوات المدمجة 
 كىناؾ. الأكامر كشريط ، ارتباطات أك المفضمة شريط ، القكائـ شريط ذلؾ في بما ، عدة أشرطةيمتمؾ  اكسبمكرر متصفح الانترنت

 .كيب صفحة تحميؿ في التقدـ مثؿ رسائؿ يعرض كالذم شريط، أيضا،
 

 Show or hide the Toolbars واخفاء اشرطة الدوات إظيار
أدكات  الزر عمى كشريط المعمكمات، كذلؾ بالنقر شريط الارتباطات، أك المفضمة الأكامر شريط القكائـ،شريط  إخفاء يمكنؾ إظيار أك

 .أك إخفاء إظيار شريط الأدكات الذم تريد ثـ انقر فكؽ أشرطة الأدكات، أشر إلى ،
 

 Search Engine محرؾ البحث
كتابة كممة  القياـ بو ىك عميؾكؿ ما  شبكة الانترنت. في  بحثمتخصصة ميمتيا ال مكاقع انترنتىي عبارة عف  محركات البحث
العديد  ىناؾ الشبكة. مف جميع أنحاء عمى شبكة الإنترنت مطابقة مكاقع عف بحثبالالبحث  محرؾسكؼ يقكـ  ك ،كاحدة اك اكثر 

فريدة مف  ميزات لو كؿ كاحد .Bing كبنج ، Yahoo ، كياىك Googleجكجؿ  ىكشعبية  ىاالاكثر  كلكف البحث ، محركات مف
 كؿ منيا. في جدا مشابو بحثالإجراء  عممية كلكف نكعيا،

 
 Using the Search Barستخداـ شريط البحث ا

 في عنو تريد البحث ما فقط اكتب بحث، لإجراء. العنكاف شريط يميف عمى يقع البحث مدمج، شريط لديكيا التصفح برامج معظـ
 لؾ ليظير الإنترنت شبكة مكقع محرؾ البحث عمى الى متصفحؾ يأخذؾ سكؼ.  Enterأضغط عمى مفتاح  ثـ كمف البحث، شريط
 .ما تبحث عنو عمى تحتكم التي المكاقع كافة مف عبارة عف قائمة ىي كالتي البحث، نتائج
 
 

 Electronic Mailالبريد اللكتروني 
نحتاج الى عنكاف البريد الإلكتركني لإرساؿ كاستقباؿ عبارة عف عممية ارساؿ كاستقباؿ الرسائؿ عبر الإنترنت. كلتنفيذ ىذه العممية 

 البريد الإلكتركني. كعادة ما يتألؼ العنكاف مف ثلبثة أجزاء : اسـ المستخدـ ، رمز (@) ، كاسـ المجاؿ.

user name@ domain name 

  User nameاسـ المستخدـ   )1
البريد الإلكتركني الذم يعالج البريد الإلكتركني. عمى سبيؿ يقع اسـ المستخدـ عمى يسار الرمز @، كىك يحدد حسابؾ عمى خادـ 

اذا كاف ىذا الاسـ مستخدـ مف قبؿ شخص اخر فسيككف ىنالؾ " كاسـ مستخدـ لو. aliالمثاؿ ، شخص اسمو عمي قد يختار  "
 خيارات اخرل ، كلكف مف الافضؿ اختيار اسـ مستخدـ يسيؿ تذكره.
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5( @ 
ىذه العلبمة تعني "في" كتستخدـ لمفصؿ بيف اسـ المستخدـ كاسـ المجاؿ. عمى سبيؿ المثاؿ عمي يعمؿ في جامعة السمطاف قابكس 

  .ali@squ.edu.omركني سيككف عنكاف بريده الالكت

 Domain Nameاسـ المجاؿ  )3
اسـ المجاؿ كعادة ما تتألؼ مف جزئيف مف المعمكمات. الجزء الأكؿ ىك اسـ خادـ البريد الإلكتركني، كيقع إلى يميف الرمز @. عمى 

مف ثلبثة أحرؼ، كىك  يتألؼ. الجزء الثاني، كعادة ما السمطاف قابكسلجامعة  ىك اسـ خادـ البريد الإلكتركني squسبيؿ المثاؿ، 
يشير إلى مجاؿ المستكل الأعمى. مجالات المستكل الأعمى تساعدؾ عمى معرفة نكع  المنظمة التي ينتمي الىيا المستخدـ .الجدكؿ 

 مثميا:ي ذمالاسـ المجاؿ التالي يكضح بعض المنظمات ك 
 

 أمثمة المجاؿ المتداد

.com مجاؿ الشركات كالاعماؿ 
A company or business 

www.microsoft.com, 
www.yahoo.com 

.gov مجاؿ الحككمة 
US Governmental agency 

www.epa.gov, 
www.whitehouse.gov 

.edu مجاؿ التعميـ 
US Educational institution 

www.ncsu.edu, 
www.duke.edu, 

.net  تنمجاؿ مزكد الانتر  
ISP or Network Provider 

www.earthlink.net 

 
   "om.عماف تستخدـ " المثاؿ،كاف ىناؾ جزء ثالث مؤلؼ مف حرفيف، فإنو عادة ما يككف رمز البمد. عمى سبيؿ  * إذا

 

 Create an e-mail account إنشاء حساب بريد إلكتروني
 المثاؿ : ياىك، ىكتميؿ ، بريد جكجؿ، الخ).اختيار خدمة البريد الإلكتركني التي تفضميا (عمى سبيؿ  )1

 الرئيسية لبريد الياىك لإنشاء حساب البريد الإلكتركني الخاص بؾ في ياىك.الصفحة  زيارة )5

 Create New Account انقر عمى زر "إنشاء حساب جديد" )3

 Create“". ثـ انقر عمى زر "إنشاء حسابي"  sign up page التسجيؿ في صفحة تسجيؿ الدخكؿ "الخاصة بمعمكمات المؿء  )4
My Account” 

حسابؾ في بريد الياىك اصبح مكتملب كجاىزا للبستخداـ . )5
 

mailto:ali@squ.edu.om
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 Read an E-mail messages   قراءة رسائؿ البريد اللكتروني
 Sign "تسجيؿ الدخكؿ" الضغط عمى زر ثـ عف طريؽ ادخاؿ اسـ الحساب ككممة المركر، إلى حساب بريدؾ الإلكتركني ادخؿ .1

In. 
البريد  مف نافذة الأيسر الجانبالذم يقع عمى  المجمد  Inbox"عمبة الكارد"  عف طريؽ النقر عمى صندكؽ البريد الكارد افتح .5

 ياىك. الالكتركني
 البريد الكارد. رسائؿ لقراءة عمى عناكيف الرسائؿ انقر .3
 .الزر "حذؼ" اختيار رسالة، كمف ثـ كؿ داخؿ المربع الكاقع الى يسار عف طريؽ النقر البريد الكارد رسائؿ يمكنؾ حذؼ .4
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 Sending the Message ارساؿ الرسائؿ
 افتح بريدؾ الالكتركني. )1
 اختر رسالة جديدة مف شريط الرسائؿ , سكؼ تفتح لؾ نافذة جديدة. )5
 .Toاكتب عنكاف البريد الالكتركني لمشخص المستمـ في الحقؿ "الى"  )3
 .Subjectاكتب مكضكعا مناسبا لمرسالة في حقؿ " المكضكع"  )4
 .Message boxكؽ الرسالة داكتب رسالتؾ في صن )5
 .Sendالضغط عمى الزر "ارساؿ"  )6

 Reply to an E-mail Messageالرد عمى رسالة بريد الكتروني  
 افتح الرسالة . )1
"الى" , مكضكع  ؿعنكاف المرسؿ سكؼ يظير تمقائيا في حقسكؼ تفتح لؾ نافذة رسالة جديدة ,,  Replyاضغط عمى زر "رد"  )5

 .:Reنفسو كما في الرسالة الاصمية مسبكقا بالرمز  ىالرسالة سيبق
 يمكنؾ اضافة ام محتكيات اخرل الى الرسالة الاصمية. )3

 
 Forward an E-mail Messageاعادة توجيو رسالة بريد الكتروني  

 اختر كافتح الرسالة التي تريد اعادة ارساليا . .1
 لة التي استممتيا في نافذة جديدة., سكؼ تظير الرسا Forwardالضغط عمى الزر "اعادة تكجيو"   .5
 ".:Fwيمكنؾ تغيير حقؿ المكضكع اك الابقاء عميو كما ىك, كسيككف مسبكقا بالرمز " .3
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 اكتب عنكاف بريد الكتركني كاحد اك اكثر في حقؿ العنكاف. .4
 يمكنؾ اضافة نص في حقؿ الرسالة. .5
 .Sendاضغط "ارساؿ"  .6
 

 Use Cc: and Bcc: on E-mailفي البريد اللكتروني  :Bccو حقؿ  :Ccحقؿ  استخداـ
إرساؿ بريد  .فائدة ىذه الحقكؿ ىي . Cc and Bcc  حقكؿ مف ىذه الميزات .مفيدة ميزات عدة برامج البريد الالكتركنيمع  تأتى

فالمقصكد بو  Bccاما  المرسمة." مف الرسالة  نسخة كربكنية" ىك عمؿ    Ccشخص كاحد اك اكثر. المقصكد ب  إلكتركني إلى
الفرؽ الرئيسي بيف "النسخة" ك "المخفية" اف في المخفية يتـ ارساؿ لكؿ الاشخاص المذكريف في حقؿ  .مخفية"  نسخة كربكنية" عمؿ 

"Bcc:في "النسخة" فسيتـ ارساؿ نسخة مف  البعض. أماالاشخاص المستمميف عف بعضيـ  عناكيفاخفاء  الرسالةتـ في ىذه ي" كس
 " بدكف اخفاء لام مف العناكيف المستممة .Ccالرسالة المرسمة لكؿ الاشخاص المذككريف في حقؿ "

 

 Send Attachmentsارساؿ مرفقات  
 مع المرفقات. البريد الإلكتركني الخاص بؾ لإرساؿ البريد مجمد في "جديد" الزر عمى اضغط .1
 الممفات. إرفاؽ يمكنؾ ثجديدة حيصفحة  تفتح .سكؼ زر "إرفاؽ " عمى انقر كاكتب مكضكع الرسالة ثـ اكتب رسالتؾ، .5
اسـ الممؼ  يظير كسكؼ عمى الممؼ، انقر الخاص بؾ. إلى البريد الإلكتركني إرفاقو الممؼ الذم ترغب في اعثر عمى .3

 الممؼ. حقؿ المطمكب في
الانتياء قـ بالضغط عمى زر 'إرفاؽ ممفات'.  (اذا كنت تريد ارفاؽ اكثر مف ممؼ) عند إضافية مرفقاتمع  الخطكة كرر ىذه .4

 سكؼ تتمقى رسالة تشير بنجاح ارفاؽ الممفات المطمكبة.  
 

 Create new address listانشاء قائمة عناويف جديدة  
القابمية عمى تنظيـ المتصميف في  قكائـ منفصمة ,حيث يمكف تكفر خدمات البريد الالكتركني عدة مزايا مفيدة , بما في ذلؾ 

  لمستخدمي البريد الالكتركني ارساؿ رسائؿ خاصة الى مجمكعات مف الناس كذلؾ مف خلبؿ تطبيؽ الخطكات التالية :
الجديدة. الفئة  مربع الخاص بعنكاف في الجديدة الفئة اسـ أدخؿ ".Add Category" ثـ انقر فكؽ "Contacts" انقر فكؽ .1

 ".Saveعمى " انقر  ـث

 .View all Contacts”"زر انقر فكؽ .5
 .الى الفئة الجديدة  بإضافتيااضافة الاسماء التي ترغب  .3
 ".Done" انقر فكؽ ثـ  ". Add to Categoryانقر فكؽ " .4
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 Add a New Contact to Yahoo Mailing ياىو عناويف البريد الإلكتروني قائمة إلى إضافة اسـ جديد

List 
" المكجكدة في الشريط الايسر مف الشاشة ,سكؼ تظير لؾ قائمة مف الخيارات contactsبعد تسجيؿ الدخكؿ , اضغط عمى كممة "

عنكاف جديد  لإضافة" Addالضغط عمى كممة " ؾبريدية. يمكن.اذا كاف لديؾ اسماء مضافة اصلب سكؼ تظير عمى شكؿ قائمة 
  .الى القائمة

 

 Delete a contact from Yahoo Mailingياىو  عناويف البريد الإلكتروني قائمة اسـ مف حذؼ
List 

" اختر العنكاف الذم تريد View all Contacts"يمكنؾ حذؼ اسـ مف قائمة العناكيف البريدية بالضغط عمى السيـ القائمة المنسدلة 
" .يمكف تكرار ىذه الخطكة  Deleteنكاف ,بعد ذلؾ قـ بالضغط عمى زر "حذفو مف القائمة بكتابة كضع علبمة الاختيار بجنب الع

 عمى اكثر مف عنكاف.
 

 Update a Yahoo Mailing Listتحديث قائمة البريد اللكتروني  
 ".Contactsانقر فكؽ تبكيب " .1

 ".Add to Categoryالاسماء ثـ النقر عمى " رباختياأضؼ الاسماء التي تريد اضافتيا الى فئة محددة  .5

 ".Deleteامسح الاسماء التي تريد حذفيا مف فئة محددة مف خلبؿ تحديد الاسماء ثـ النقر عمى زر " .3
 

   Sort Incoming Messages فرز الرسائؿ الواردة
 ". Inboxالزر "عمبة الكارد  انقر عمى .1

 ". Action  "الفعؿ  زر عمى انقر .5

 الحجـ). التاريخ اك المكضكع، (المرسؿ، تريد ترتيبو كاختر نكع الترتيب حسب الذم العمكد رأس عمى انقر الرسائؿ، لفرز .3

 سكؼ يتـ ترتيب البريد الخاص بؾ. بنقرة كاحدة .4

 
 Create a Folder in Yahoo E-mail انشاء مجمد في بريدؾ اللكتروني

التي ك  "،Add"إضافة  انقر فكؽ الكممة الشاشة. مف الأيسر الجانب "عمىfolders "مجمداتكممة  لتشاىد الشاشة لأسفؿ انتقؿ .1
 "مجمدات". كممة يميفتقع 

 تمقائيا. حفظوسيتـ لحقؿ المخصص لممجمد الجديد ك ا في المجمد اسـ اكتب .5
 

 Finding messagesالبحث عف الرسائؿ  
البحث عف رسائؿ البريد الالكتركني , كلمبحث عف بريد الكتركني البريد الالكتركني ياىك لديو محرؾ بحث قكم مف خلبلو يمكنؾ 

 يمكنؾ انقر عمى زر بحث البريد ككتابة المصطمح الذم تريد البحث عنو.
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 Sent items الرسائؿ المرسمة 
معظـ تطبيقات البريد الالكتركني تكفر مجمدا خاصا لتخزيف الرسائؿ التي تـ ارساليا .ىذا المجمد مفيد جدا في حالة الرجكع الى 
الرسالة .اذا كنت لا تحتاج الى الرسائؿ القديمة المرسمة يمكنؾ حذفيا مف ىذا المجمد .ىذا المجمد مكجكد عمى الجانب الايسر مف 

 فيو. المخزنةميو سكؼ تظير الرسائؿ ع الضغطالشاشة ,عند 
 

 Deleted Itemsالرسائؿ المحذوفة  
حيث تظؿ ," Trash Folderاف عممية حذؼ رسالة في بريد الياىك ىي عبارة عف نقؿ الممؼ إلى مجمد اسمو سمة الميملبت "

 الياىك. حتى يتـ حذفيا بصكرة نيائية إما بكاسطة صاحب البريد أك عف طريؽفي ىذا المجمد الرسالة 
 

 Spam filtering options  الرسائؿ المزعجة
"  Spamكىي الرسائؿ الغير مرغكب فييا كالتي مف الممكف اف تككف مصدر ازعاج , ىذه الرسائؿ مكجكدة في مجمد خاص يسمى "

 يقع عمى يسار صفحة البريد الالكتركني .
 

 Security issues in email  البريد اللكترونيقضايا المف في 
اف عدـ كفاية التدابير الامنية قد ينتج عنو دخكؿ غير مصرح لو الى المكارد , تسرب لمفايركسات , سرقة لمبيانات , كتدمير 

الحساب بالكصكؿ لمتكنكلكجيا. لتمؾ السباب كغيرىا فاف البريد الالكتركني الشخصي يتطمب كممة مركر قكية تسمح فقط لصاحب 
 الى البريد الالكتركني.

 
 E-mail options خيارات البريد اللكتروني

"خيارات  الازرؽ مف خلبؿ النقر عمى الاختيار  الرد التمقائي ، كظائؼ ياىك ، كالتكقيع بريدؾ الالكتركني مظير تغيير يمكنؾ
Options"  , مف الشاشة.  أقصى الزاكية اليسرل فيالخيار  ىذا يقع تمؾ القائمة. مف البريد خيارات ثـ حدد 

 
 Computer Benefits فوائد استخداـ جياز الحاسب اللي

أجيزة الكمبيكتر اليكـ كاحدة مف الاشياء اليامة كالتي نستخدميا في حياتنا اليكمية. فقد ساعدت كثيرا في جمع الكثير مف اصبحت 
سابقا.  كذلؾ قدرتيا عمى تكفير المعمكمات كاسترجاعيا بسرعة  عالية مما ادل الى زيادة البيانات التي تـ تخزينيا في سجلبت ثابتة 

مستكل الاداء لدينا. الزيادة في السرعة ادل كذلؾ الى القياـ بالكثير مف الاعماؿ مع اقؿ عدد مف المكارد كما ىك الحاؿ في الكثير 
 في الماضي لمقيا ـ بعممية حفظ السجلبت كالممفات .مف المنشآت التي كانت تستخدـ الكثير مف القكل العاممة 

كمف الاستخدامات الاخرل لمحاسب الالي في مجاؿ الصناعة حيث باتت الاجيزة تساعنا في العمؿ مع ماكينات ليا القابمية عمى 
 ليا جكدة عالية  بأقصى سرعة كبأحسف اداء. تتقديـ منتجا

الحاسب الالي ىك مجاؿ التعميـ ، فقد اصبح مف الممكف الحصكؿ عمى المعمكمات مف كمف المجالات الاخرل التي يساعدنا فييا 
ام جزء مف العالـ كبكتيرة سريعة جدا. ليذا السبب كغيره مف الاسباب يمكننا اف نمخص اف لمحاسب الالي اليكـ دكرا اساسيا في 

 حياتنا اليكمية لا يمكف الاستغناء عنو.
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 The risk to personal and organizational data  والتنظيميةالخطر عمى البيانات الشخصية 
مف كؿ عاـ. فما دامت الاتصالات كالمعاملبت التجارية متكاصمة  امرا ميما اكثرلحفاظ عمى المعمكمات الشخصية آمنة أصبح اف ا

يجب اتخاذ المزيد مف مضاعفة. لذلؾ  الشخصية أضعافاىذا سكؼ يزيد مف خطر سرقة المعمكمات  الانترنت،الحركة عمى 
التشفير كفؾ   كمف التقنيات المستخدمة لحمايات البيانات الشخصية :الشيادات الرقمية , الاحتياطات اللبزمة لحماية ىذه المعمكمات.

 التشفير ، الجدار النارم.
 

 Digital Certificates  الشيادات الرقمية
"بطاقة الائتماف " التي تؤسس اعتمادؾ عند ممارسة الأعماؿ التجارية أك غيرىا مف المعاملبت عمى  يالشيادة الرقمية الالكتركنية ى

 شبكة الانترنت.
 

 Encryption and Decryptionالتشفير وفؾ التشفير 
برامج التشفير ما  برامج التشفير تقكـ بتشفير المعمكمات بحيث يمكف لممستخدميف المصرح ليـ فقط  قراءتيا كالاطلبع عمييا. تستخدـ

يسمى بالشفرات، أك الخكارزميات، لإنشاء شفرة سرية. بدكف المفتاح الصحيح، تككف ىذه الشفرة عمى شكؿ رسالة مشفرة غير قابمة 
 لمقراءة مف قبؿ أعيف المتطفميف.

كرة أخلبقية كغير أخلبقية. اما الغرض مف برنامج فؾ التشفير ىك فؾ الرسائؿ المشفرة. في الحقيقة برامج فؾ التشفير تستخدـ بص
 فبعض الناس تستخدمو لفؾ التشفير عف ممفاتو الشخصية، كلكف الآخريف تستخدمو لإجراء نسخ غير قانكنية مف الأفلبـ كالبرمجيات.

 

 Firewallجدار الحماية 
مثؿ أجيزة التكجيو أك أجيزة مماثمة. كعادة ما يتـ  كالأجيزة،يمكنؾ تطبيؽ جدراف حماية الكمبيكتر باستخداـ كؿ مف البرمجيات 

جياز الكمبيكتر، كمنع المستخدميف غير المخكليف مف الكصكؿ إلى أجيزة في ككف خط الدفاع الأكؿ يتصميـ جدار حماية ل
تحميؿ تطبيقات معينة فقط ، في حيف المستخدمة في جدار الحماية يقكـ ببعض أنكاع التكنكلكجيا اف  بالإنترنت.الكمبيكتر المتصمة 

 لسلبمة.ت اطمبامتتحميؿ المعمكمات الداخمة كالخارجة مف الشبكة، كالتحقؽ مف كؿ ىنالؾ تقنيات اخرل تقكـ بأف 
 

 Protected Web Siteموقع الويب المحمي  
مة مركر . يمكنؾ اضافة كممة اف المكقع المحمي عمى الانترنيت ىك عبارة عف مكقع لا يسمح لمدخكؿ اليو الى عف طريؽ كم

.  المركر الخاصة بمكقعؾ عمى الانترنيت بصكرة مجانية اك مقابؿ رسكـ
 

 Protection from hackersالحماية مف المخترقيف 
تيديدا رئيسيا لجياز الكمبيكتر الخاص  شخصا يشكؿ اعتبارهيمكف   كلكف ،عمى مر السنيف " القراصنة" مصطمح تغير لقد
 اختراؽ كالمعمكمات مف خلبؿ الشعكب ىكيات سرقة لا يفعمكف شيئا سكل في جميع أنحاء العالـ القراصنةالعديد مف ف .كالأمف بؾ

 : الخطكات التالية باتباعيمكنؾ حماية نفسؾ مف قراصنة الكمبيكتر  .كالحسابات عمى الانترنت الشبكات
 الكمبيكتر.عمى  برنامج مكافحة الفيركسات تثبيت .1
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 قكية متضمنو تركيبة مف الاحرؼ كالارقاـ. ادخاؿ كممات سر .5

 .المستخدـ ككممة المركر سـادخاؿ لايتطمب ة مما آمن ةالشبكة اللبسمكي جعؿ .3

 تجنب استخداـ نفس كممة المركر لجميع الحسابات. .4

 ."Remember Meجميع حساباتؾ عند الانتياء مف العمؿ منيا , كعدـ استخداـ خيار " اغمؽ .5

 

 IT ( Information Technology)تقنية المعمومات 

الأشخاص الذيف  أك ، الأجيزة، البرمجيات، الإنترنت ، الشبكات مثؿ الحكسبة، تكنكلكجياب أم شيء يتعمؽ شير ىذا المصطمح إلىي
كالشبكات كغيرىا  الكمبيكتر أجيزة عمميا ىك إدارة لدييا أقساـ لتكنكلكجيا المعمكماتالاف  الشركات كثير مف .ىذه التقنيات مع يعممكف

ىندسة الحاسب الآلي،  الشبكة، إدارةبرمجة الكمبيكتر،  تكنكلكجيا المعمكمات كظائؼ كتشمؿ .أعماليـ لإدارةالمجالات التقنية  مف
عصر " فيالاف نعيش بما اننا   .الأخرل ذات الصمة الميف التقني، كالعديد مف الشبكة، الدعـ تطكير

  .حياتنا اليكميةمف  يتجزألا  جزءا تكنكلكجيا المعمكمات تأصبح قدف ،"المعمكمات
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 عػػػػػػػػالمراج
 
 
 
 5226ساعة مع أكفيس اكس بي",  62محمد البدكم, " )1

 ", سمسمة الدار المصرية لمعمكـ5227ميندس عزب محمد عزب ك أنكر عبد الحميد ,"فكره عف باكربكينت )5

3( http://office.microsoft.com/ar-sa/word-help 

4( http://www.zawity.com/tags.php?tag=point 

 

 


