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 مقدمة        

فً  احتلهاالحاسوب الآلً السمة الممٌزة لعصرنا الحدٌث نظراً للأهمٌة التً  ٌعد

وتطور بسرعة مذهلة. لذا أصبحت  ،وما حققه من تقدم ،والتجارٌة ،مختلف التطبٌقات العلمٌة

 ،وفروع علمٌة جدٌدة تواكب هذا التطور ورفدها بالمصادر العلمٌة ،أقسام استحداث إلىالحاجة 

العراق فً هذه  بلدناوالكتب المنهجٌة الحدٌثة أمراً ضرورٌاَ ٌتماشى مع التطور الذي ٌشهده 

 المرحلة.

إلى علٌم المهنً فً وزارة التربٌة ومن هذا المنطلق فقد شرعت المدٌرٌة العامة للت

اللجان  كلتش   إذ ،فرع الحاسوب وتقنٌة المعلومات : ٌدة مثلفروع وأقسام علمٌة جد استحداث

طور العلمً الحاصل العلمٌة المختصة لوضع المناهج العلمٌة الحدٌثة لهذه الأقسام لتواكب الت

 والفنٌة ، ولتدرٌب وتأهٌل كوادر وطنٌة مدربة قادرة على شغل الوظائف التقنٌةفً هذا المجال

 .العراقة المتوفرة فً سوق العمل فً والمهنٌ

العلمٌة والمهارات العملٌة اللازمة فً  ،تزوٌد الطالب بالمعارف إلىٌهدف هذا الكتاب 

فصول، ٌتناول الفصل  ثلاثة.  ٌتألف الكتاب من لحاسوباالعدٌد من تطبٌقات التعرف على 

ٌقدم شرحاً وافٌاً  الثانً الفصل .((Windows7نظام التشغٌل الحدٌث الأول نبذة تعرٌفٌة عن 

، (Word2010)والممٌزات والتطبٌقات لبرنامج معالج النصوص  ،الخصائص لأهم ومبسطاً 

برنامج الجداول لالتطبٌقٌة  أساسٌات العملٌات على على التعرف الثالثفً حٌن ٌركز الفصل 

 .( (Excel 2010الإلكترونٌة

ت الكتاب بالأسلوب السهل وفً الختام نرجو أن نكون قد وفقنا فً عرض محتوٌا

المادة  هذه والتقدٌر للخبراء العلمٌٌن واللغوٌٌن الذٌن ساهموا بإخراجونقدم الشكر والمبسط، 

 .العلمٌة

 

 ومن الله التوفٌق

 

 

                                                                                        

   المؤلفون
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 نظام التشغٌل النوافذ                    

           Windows 7   

  
 

 لأهدافا

 
 المتوقع أن ٌكون الطالب قادراً على أن: من

 . ومحتوٌاتهوما خصائصه وممٌزاته  ،ٌعرف ما نظام تشغٌل النوافذ -

 . (Mouse)وما الفعالٌات التً تقوم بها الفأرة  ،ومحتوٌاته ،ٌعرف ما سطح المكتب -

 إطفاء الحاسوب وفق المعاٌٌر الصحٌحة .  وأٌتمكن من القٌام بعملٌة تشغٌل  -

  .والفرق بٌنهما والمجلدات وكذلك ٌعرف الملفات ،شرطة الموجودة فٌهالأوما ا النافذةٌعرف ما  -

 وكٌف ٌظهرها فً النافذة.  ،ومكونات شرٌط الأدوات ،ٌعرف مكونات شرٌط القوائم -

 ووثائقً .  ،ٌقونة حاسوبًأمثل  ،ٌقونات الرئٌسة على سطح المكتبلأٌعرف ما ا -

 ٌقونة مستكشف الانترنٌت وما الخدمات التً من الممكن أن تقدمها. أٌعرف  -

 والتعرف على مكوناتها.  ،وما قائمة أبدأ ،ٌعرف ما المقصود بشرٌط المهام -

 المهم منها.  استخدام وأوفتح البرامج  ،عدادات الحاسوبإٌعرف كٌف ٌقوم بفتح  -

 لمساعدة والدعم . وكٌف نقوم بطلب ا ،التعلم كٌفٌة البحث عن مجلد أو فاٌل -

 .زالتهإو ،وكٌف نقوم بتنصٌب برنامج ،والتعرف على محتوٌاتها ،التعلم ما لوحة السٌطرة -

 للنظام.  الافتراضٌةالتعلم كٌف نقوم بتثبٌت البرامج  -

 كٌفٌة إظهار وإخفاء بعض مكونات النظام. ٌتعلم  -

 وٌجري كافة الفعالٌات المتعلقة بهما.  ،والماسح الضوئً ،ٌعرف كٌف ٌنصب وٌستخدم الطابعة -

 

 

 

 

 

 

 

انفصم 

 الاول
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 الفصل الأول محتوٌات

 

 
 المقدمة. (1-1) 

 .(Windows)هم خصائص ومزاٌا نظام تشغٌل النوافذ أ     (2-1)

 . (Desktop)سطح المكتب  (3-1) 

 .(Mouse)فعالٌات الفأرة  (4-1) 

 عملٌة تشغٌل وإطفاء الحاسوب.  (5-1) 

 .(Windows And Bars)شرطة لأالنافذة وا (6-1) 

 .(Files And Folders)الملفات والمجلدات  (7-1) 

 . (Menu Bar)شرٌط القوائم  (8-1) 

 . (Tool Bar)دوات لأشرٌط ا (9-1) 

 الأٌقونات الرئٌسة على سطح المكتب.  (10-1) 

 .  (Taskbar And Start Menu) ابدأشرٌط المهام وقائمة  (11-1) 

 . (Add Programs) تنصٌب البرامج (12-1) 

 .  (Remove Programs)إزالة البرامج  (13-1) 

 الاختٌارٌة.  (Windows7) النوافذمكونات نظام تشغٌل  (14-1) 

 . (Printer)الطابعة  (15-1) 

 . (Scanner)الماسح الضوئً  (16-1) 
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 ة ـمقدمال (1-1)

نتاج نظام تشؽٌل النوافذ إمن  (Microsoft) فً أواخر القرن العشرٌن تمكنت شركة  

Windows)) مستخدمهولة التعامل مع الحاسوب من قبل الذي أدى إلى حصول طفرة كبٌرة فً س 

 (Microsoft Disc)لحاسوب. إن الإصدارات الأولى لهذا النظام كانت تتطلب نظام التشؽٌل ا

Operating System) (Ms-Dos)) ولكن إصدار نظام تشؽٌل ،الوظابؾ لتنفٌذ جمٌع 

((Windows98  تطور هذه الإصدارات  واستمراركلٌة  على هذا النظام بصورة الاعتمادأدى إلى

إن نظام تشؽٌل النوافذ  .((Windows8إن وصل فً الوقت الحاضر إلى نظام تشؽٌل النوافذ إلى

(Windows)على  -بشكل أساسً - وٌعتمد ،أجزاء الحاسوب هو نظام تشؽٌلً ٌتحكم فً كافة

وٌتكون من مجموعة من البرامج التً  ،(Graphical User Interface) الواجهات الرسومٌة 

و التعلٌمات التً تتحكم فً عمل الكٌان المادي  ،لمستخدم للحاسوب وهً تمثل الأوامرل اتسهل عم

 . سٌطرة اطة إشارات ٌعمله بوس أنوتخبره بما ٌجب ، (Hardware)للحاسوب 

 

    (Windows 7)نظام تشغٌل النوافذ 

ٌُتٌح له تشؽٌل برامج مختلفة  فً الوقت  هو نظام تشؽٌل متطور مصمم لخدمة المستخدم،

معظم البرامج التً ٌستعملها لها  و إلى ذلك. احتاجومشاركة معلومات بٌن البرامج إذا  ،نفسه

 .(Windows7)التشؽٌل  بٌبة نظامتصمٌمها لتعمل سوٌة فً  ممٌزات شابعة تم

  

  أهم خصائص وممٌزات نظام تشغٌل النوافذ(2-1) 

 والحاسوب.تسهل التخاطب بٌن المستخدم  التً (Gui)سومٌة الرٌستعمل الواجهات  -1

 هذا وذلك من خلال النوافذ التً ٌستطٌع ،ٌُتٌح للمستخدم إن ٌتعامل مع عدة برامج فً وقت واحد -2

 الوقت. أن ٌفتحها فً نفس  النظام

 (Microsoft Office) منها:ٌُستخدم كنظام أساسً ٌعمل من خلاله تشكٌلة واسعة من البرامج  -3

(Word, Excel, Access)     لآخر. وٌمكن إرسال المعلومات من تطبٌق 

 بها التً تستعٌننظام الأوامر  برامج مخصصة لإدارةوهً  ،ٌقدم سلسلة من البرامج المساعدة -4

 معٌنة.أو أنظمة  ،أو أقراصك ،أو مجلداتك ،دارة ملفاتكعلى إ

 باستعاضةفً تنفٌذ الأوامر  (Keyboard)ولوحة المفاتٌح  ،(Mouse)الفأرة  استخدامسهولة  -5

 . ٌعازات المختصرةلإا باستعمالولوحة المفاتٌح  ،والتأشٌر ،الفأرة بالنقر ،خرلآحدهما عن اأ

 

  (Desktop)المكتب  سطح (3-1)

 ،بلون معٌن إما : وتكون أرضٌة سطح المكتب ،سطح المكتب ٌمثل المساحة الخلفٌة للشاشة

ٌره حسب ٌحٌث ٌقوم المستخدم بتؽ ،أو أحدى أوراق الجدران ،عامة كانت أو خاصة أو صورة

 استخداموهو الأرضٌة التً ننطلق منها فً  ،الأٌقوناتتتجمع على سطح المكتب كافة ورؼبته 

 . الحاسوب

 انفصم الاول
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  المكتب:مكونات سطح 

 (Icons)أٌقونات سطح المكتب  -1

 (Taskbar)شرٌط المهام  -2

  (Start)زر البداٌة   -3

 
 مكونات سطح المكتب 1-1شكل              

 

  (Mouse)فعالٌات الفأرة  (4-1)

 :(Mouse)الفأرة   

على سطح المكتب،  الاتجاهاتهً من وحدات الإدخال المهمة تستطٌع الحركة بكل   

الذي ٌقوم ، (Mouse Driver)طة برنامج خاص ٌسمى برنامج قٌادة الفأرة اوتُسجل الحركة بوس

 الفأرة التً تؤدي الفعالٌات الآتٌة : بتحرٌك المؤشر حسب حركة 

 :ك الفأرة حر   التأشٌر (Mouse)ؤشر على تصؽٌرة(  ا  أو ٌد ا  ما سهمإٌصبح مؤشر الفأرة ) بحٌث

 ٌده .ترالمستند الذي 

 :بق الفأرة آو ،المستندأشر إلى  التحوٌم(Mouse)   . ثابتة 

  :بسرعة.زر الفأرة الأٌسر  أفلتو، اضؽطالذي ترٌده، ثم  المستندشر إلى أالنقر 

   :زر الفأرة الأٌسر بسرعة مرتٌن،  اضؽط وأفلتالذي ترٌده،  المستندشر إلى أالنقر المزدوج

 النقرتٌن.إلى عدم تحرٌك الفأرة بٌن  الانتباه مع

  بسرعة.زر الفأرة الأٌمن  أفلتو اضؽطالذي ترٌده، ثم المستند شر إلى أ بالٌمٌن:النقر  

 وطا  لٌفااتح مضاابنظااام رمااز عناادما ٌكااون ال لانتقاااء. لانتقابااه وانقاار، المسااتندشاار إلااى أ : انتقاااء

بلاون مختلاؾ  -عادة-شر إلى الرمز لكن لا تنقر. ٌظهر المستند المنتقى أ، ةالمستندات بنقرة واحد

   بإطار.أو ٌحاط ، عن بقٌة المستندات المشابهة

 ضؽط أالأول،  المستندنقر أو التسلسلٌة، أ ،المتجاورة المستنداتلابحة من  لانتقاء متعدد : انتقاء

المستندات ؼٌر  انتقاء الؽاءأو  الأخٌر لانتقاءالمستند  وانقر ،باستمرار (Shift)المفتاح 

كل مستند ترٌده )لاحظ أن بعض النوافذ، ومربعات  وانقر، باستمرار  (Ctrl)المتجاورة اضؽط  

 الحوار لا تسمح بالانتقاء المتعدد( .

 :ضؽط زر الفأرة أالمنتقى،  المستندبق مؤشر الفأرة على أالذي ترٌده.  المستند نتقأ السحب

  زر الفأرة الأٌسر. أفلتك الفأرة إلى أن تسحب المستند إلى المكان، ثم وحرّ  ،باستمرار الأٌسر

 أٌقونة

 شرٌط المهام
 زر البداٌة
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 تشغٌل وإطفاء الحاسوب   عملٌة (5-1)

والحاسوب مصممان لٌتواجدا فً حالات أكثر من  (Windows7) نظام تشؽٌل النوافذ 

سلك توصٌل الحاسوب إلى  رفعتأو إذا كنت قد  ،ابتعدت لفترةذا إ. اشتؽالأو عدم  ،اشتؽالمجرد 

 :مثل الاشتؽال، ستحتاج إلى إعادته إلى الحٌاة من حالة عدم ذا كنت تستعمله لأول مرةإ أو المصدر

" هو حالة ٌخزن فٌها النوم. "النوموالحاسوب  ،Windows7)) البشر تماما ٌحب نظام التشؽٌل

منخفضة  استهلاكإلى حالة  وٌدخل ،الذاكرةوٌبقٌها فً  ،الصلبالحاسوب معلوماتك على القرص 

 . فابقةثم ٌعود إلى نشاطه الكامل بسرعة  للطاقة،

  

 :تشغٌل الحاسوب
 : تٌةلآالتشؽٌل الحاسوب نتبع الخطوات 

 إلى  الربٌسة، ثم تأكد من توصٌل سلك القدرة ل جمٌع وحدات الحاسوب فٌما بٌنهامن توصٌ تأكد -1

 المصدر .          

 الربٌس. زر القدرة  أضؽط -2

 التوالً. ، والشاشة على زر الحاسوب أضؽط -3

 . (Desktop)وٌظهر سطح المكتب  ، (Windows7)لحظة حتى ٌتم تحمٌل نظام التشؽٌل  انتظر -4

 

 :إٌقاظ الحاسوب

 ذا كانإلترى ما  (Keyboard)مفتاحا على لوحة المفاتٌح  اضؽطأو ، ( Mouse )ك الفأرة حرّ  .1

 ، أو ما إذا كان ٌسترٌح فقط والشاشة مطفأة .، أو فقط نابماحقا الاشتؽالالحاسوب متوقفا عن 

 .ضؽط زر الطاقة لإٌقاظ الحاسوبأ، أو مؤشر القوة ٌومض ،ذا كان زر الطاقةإ .2

 

 الحاسوب مع التعامل حالات( 1-1) جدول

 ما ٌمكن فعله                                   حالة الحاسوب

 .دخولك لأضؽط زر الطاقة، وسج   (Turn Off) ؼٌر مشتؽل

  (Laptop)ؼطاء الحاسوب المحمول افتحأو  ،أضؽط زر الطاقة الوامض (Sleep)نابم 

 وسجّل دخولك إذا لزم الأمر.     

 .   دخولك إذا لزم الأمر سجل، وضؽط زر الطاقةأ  (Hibernate)سبات

 فارؼة والشاشة  مشتؽل

(Screen Saver) 

مفتاحا من لوحة المفاتٌح  اضؽطأو  (Mouse)ك الفأرة حرّ 

.(Keyboard)                                     

مفتاحا من لوحة  اضؽطأو  ،(Mouse)الفأرة  كحر مشتؽل وتظهر شاشة توقؾ

  (Keyboard)المفاتٌح

)تبدٌل المستخدم( لتسجل  ((Switch User انقرأو  ،كتب كلمة مروركأ (Lock) مقفل ،مشتؽل

 .   مختلؾ أسم باستعمالدخولك 
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 (: قم ثتشغيم انحبسوة ثم إطفبءه1تدريت )

 :إطفاء الحاسوب

خرج أ : تٌةلآاالخطوات   آخر نتبعن اأو بسبب نقل الحاسوب إلى مك ،إذا كان الإطفاء لفترة طوٌلة 

 جمٌع النوافذ المفتوحة .   اؼلقأو  ،من البرنامج إذا كنت تعمل ضمن برنامج

 حٌث  ،الموجودة ٌسارا  أسفل الشاشة (Windows)من علامة  (Start)نقر فوق زر البداٌة ا -1

  (. 2-(1 تظهر لنا النافذة الموضحة فً الشكل      

 لإٌقاؾ تشؽٌل الحاسوب .Shut Down) ) ( أنقر على زر2-1من الشكل ) -2

 
 

 ٌوضح اختٌارات إطفاء جهاز الحاسوب 2-1شكل 

 

  

   

 عن الحاسوب لفترة قصٌرة    الابتعاد  

لبضعة عن الحاسوب  ابتعادناعند  اختٌاراتٌوفر لنا عدة (Windows7) النوافذ إن نظام تشؽٌل 

 :الآتٌةالخطوات  باتباعأو لبضع ثوانً نحصل علٌها  ،دقابق

   حٌث تظهر النافذة  ،ٌسار أسفل الشاشة (Windows)من علامة  (Start)نقر فوق زر البداٌة أ -1

 (. 2-1فً الشكل ) كما

الأٌمن تظهر  (Mouse)بزر الفأرة  (Shut Down)ضؽط على السهم الموجود بجانب زر أ -2

 الآتٌة:  الاختٌاراتتحتوي على  قابمة

 Switch User ( تبدٌل)الخلفٌة )لكن ؼٌر متوفرة برامجك مشتؽلة فً  : لإبقاءالمستخدم

 مما ٌسمح لمستخدم آخر بتسجٌل دخوله.  ( ،إلى أن تسجل دخولك مرة أخرىللوصول 

 Log Off :)لكن ترك الحاسوب مشتؽلا لكً ٌستطٌع  ،لإؼلاق كل برامجك )تسجٌل الخروج

 دخوله.آخر تسجٌل  مستخدم

1 2 3 
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 Lock :)لمنع أي شخص من الوصول ما عدا أولبك الذٌن رخصت لهم  )تأمٌن، أو قفل

 الحاسوب.الدخول إلى هذا بتسجٌل 

 Restart (لإٌقاؾ تش :)ؽٌل الحاسوب ثم إعادة تشؽٌلهإعادة تشؽٌل. 

 Sleep (:)التشؽٌل  ٌحفظ نظامحتى  انتظر سكون، أو النوم(Windows7) عملك ثم ٌنام. 

 Hibernate :)انتظر )سبات ( حتى ٌحفظ نظام التشؽٌلWindows7 جلسة عملك وٌتوقؾ )

 الاشتؽال. عن

 Shut Down :)الحاسوب. لإؼلاق كل برامجك وإٌقاؾ تشؽٌل  )إٌقاؾ التشؽٌل 

 

 And Bars)  (Windowsوالأشرطة النافذة (6-1)

 استخدامأساس عمل هذا النظام هو  إن فلذلك (النوافذ) هأسمن نظام التشؽٌل أنلاحظ 

وٌوجد فوقها مجموعة من  ،أو أسفلها ،ما بأعلى الشاشةإ : النوافذ والأشرطة التً تكون مجموعة من

 ،أو صفحة ،برنامج أسمأو بعض الكتابات المختصرة التً تشٌر إلى  ،(Icons)المختصرة الرموز 

وتنفٌذ ما هو  ،القدرة على التنقل بٌن النوافذ هًالحاسوب  استخدامن المهارة فً إأو نافذة مفتوحة. 

 مطلوب منك بأسرع وقت ممكن . 

 

  :التبدٌل بٌن النوافذ

مهما ٌكن أسلوبك فً العمل من المحتمل أن ٌنتهً بك المطاؾ مع أكثر من نافذة واحدة 

ٌمكنك التبدٌل بٌن النوافذ إذ  مفتوحة فً حاسوبك بدلا من إؼلاق نافذة للوصول إلى نافذة أخرى،

 بكل بساطة. 

 

 :(1-3)كما فً الشكل  تٌةلآانافذة نتبع الخطوات  لانتقاء

   لإٌجاد نافذة مجلد (Windows Explorer)إما إلى مستكشؾ النوافذ  أشر:على شرٌط المهام  -1

 البرنامج. إلى برنامج لإٌجاد الملفات المفتوحة فً ذلك  مكتبة أو أو       

ستعمل مصؽر النافذة لتتأكد أنها التً ترٌدها، إذا لم تكن تستطٌع التأكد من المصؽر عما إذا أ -2

 كنت 

 فوق المصؽر لترى معاٌنة تمهٌدٌة للنافذة  (Mouse)ك الفأرة ، حرّ تنظر إلى البند الصحٌح أم لا    

 الشاشة . تملأ    

 .  خترتهااالتً نقر على شرٌط المهام للتبدٌل إلى تلك النافذة أ -3

 
 انتقاء نافذة 3-1شكل 
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 : (1-4)تٌة كما فً الشكل لآالتبدٌل النوافذ نتبع الخطوات 

تابع ضؽط المفتاح المفتوحة. لإظهار النوافذ  ((Tab واضؽط ،باستمرار ((Altضؽط المفتاح أ -1

Tab)   ) بٌنما تضؽط المفتاح ،((Alt المفتوحة.للتنقل بٌن النوافذ  باستمرار  

 ترٌدها. عندما تنتقً النافذة التً  (Alt)المفتاح  أفلت -2

 
 تبدٌل النوافذ 4-1شكل 

 

 النوافذ:إدارة  

تؽٌر حجمها، وفتحها  تعنً التحكم بها كٌفما تشاء حٌث ٌمكنك نقلها،  : إدارة النافذة

إلا أن  ،. رؼم أن تلك النوافذ قد تكون لها بعض المٌزاتتتواجد معظم البرامج فً نوافذ. وإؼلاقها

  بٌنها. اختلاؾشبه بٌن معظم نوافذ البرامج أكثر مما ٌوجد أوجه  هناك أوجه

 

 :الأزرار للتبدٌل بٌن الأحجام  استعمال 

زر النافذة مكبرة من قبل لن ترى  ذا كانتإ) وتملأ الشاشة ( ،ةالنافذ)، ستكبر رنقر زر التكبٌأ -1

  .(التكبٌر

  .(الاستعادةصؽر )إذا كانت النافذة مستعادة من قبل لن ترى زر أ، تصبح النافذة الاستعادة نقر زرأ -2

 المهام. على زر على شرٌط  هاأسمنقر زر التصؽٌر، وستختفً النافذة لكن ٌمكنك رؤٌة أ -3

 النافذة التً ترٌدها. تعود النافذة إلى الحجم الذي كانت علٌه قبل أن  وانقرأشر إلى رمز النافذة،  -4

  تصؽرها.    

  

  :لنقل وتغٌٌر حجم النافذة (Mouse)الفأرة استعمال 

  الآتٌة:بأحد الأمور  قم -1

a) ثم باستمرارزر الفأرة الأٌسر   واضؽطنقر أنقل نافذة بالتأشٌر إلى شرٌط عنوانها، أ ،

  اسحب

 ن الجدٌد .االنافذة إلى المك   

b) زر الفأرة لتؽٌٌر  أفلتنافذة إلى الٌسار إلى أن ٌلمس مؤشر الفأرة حافة الشاشة، ثم النقل أ

 النافذة بحٌث ٌملأ النصؾ الأٌسر للشاشة .  حجم

c) زر الفأرة  أفلتنافذة إلى الٌمٌن إلى أن ٌلمس مؤشر الفأرة الحافة الٌمنى للشاشة، ثم النقل أ

  تملأ النافذة النصؾ الأٌمن للشاشة  . لكً

d) زر الفأرة لتكبٌر النافذة .  أفلتنافذة إلى أن ٌلمس مؤشر الفأرة الحافة العلٌا للشاشة، ثم النقل أ 

e) أو النافذة المنقولة لتملأ نصؾ  ،النافذة المكبرة لاستعادةمزدوجا شرٌط العنوان  نقر نقرا  أ 

 مزدوجا سٌكبر النافذة . نقر شرٌط العنوان نقرا  أ .إلى حجمها الأصلً  للنوافذ الأخرى الشاشة

 ك الفأرة فوق أحد حدود النافذة إلى أن ٌتؽٌر مؤشررّ ــلتؽٌٌر حجم النافذة إلى أي حجم ترٌده، ح -2
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 ده. إذا ـذة بالحجم الذي ترٌــد النافذة إلى أن تصبح النافـح اسحبلرأس. زدوج اـالفارة إلى سهم م 

 الحجم السفلً للنافذة تلقابٌا لبلوغ أسفل الشاشةسٌتم تؽٌٌر  وصل مؤشر الفأرة إلى أعلى الشاشة،

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 وتغٌٌر حجم النافذة طرٌقة نقل 5-1شكل 

 

 

 النوافذ:تغٌٌر معاٌنة 

ٌمكنك تؽٌٌر مظهر النوافذ التً تحتوي على ملفاتك ومجلداتك لكً ٌتم تقدٌم المعلومات 

 : تٌةلآاالخطوات  باتباعلٌك. حٌث ٌتم ذلك إبالطرٌقة الأكثر فابدة 

نقر زر المعاٌنات لتبدل بٌن المعاٌنات فً ترتٌب ذكرها ألتً ترٌد تؽٌٌر معاٌنتها، افً النافذة  -1

 .  (6a-1)معاٌنة الرموز الكبٌرة تستعمل لمعاٌنة الرموز فً هذه الحالة( كما فً الشكل  )فقط

 المعاٌنة وانقر ،نقر السهم السفلً على ٌمٌن زر المعاٌناتأمعاٌنة محددة،  انتقاءإذا كنت ترٌد  -2

 ..(6b-1)الشكلكما فً التً ترٌدها      
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 ٌوضح عملٌة تغٌٌر معاٌنة النوافذ 6a-1شكل 
 

 ٌوضح عملٌة تغٌٌر معاٌنة النوافذ 6b-1شكل 

 

  (Tool Bars)رطة ـالأش

، وهً تمكننا (Windows7)وجد سبعة أشرطة أدوات مقترنة بشرٌط مهام نظام التشؽٌل ت 

نترنٌت. ٌمكننا أٌضا  لأوكذلك إلى مواقع ا ،والمستندات ،والمجلدات ،الوصول إلى البرامجمن 

)شرٌط أدوات جدٌد( لإنشاء أشرطة أدوات خاصة بنا ترتبط  (New Toolbar)الأمر  استعمال

لأن شرٌط  ،جح كل أشرطة الأدوات مذكورةمباشرة . لكننا لن نرى على الأر المجلدات بمحتوٌات
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)لوحة  (Tablet Pc Input Panel)إظهاره فً إعدادات لؽتنا و  اخترناقد فقط إذا كنا  اللؽة ٌظهر

 وذلك ٌتطلب أن تكون أدوات الحاسوب اللوحً مثبتة فً الحاسوب .  ،إدخال الحاسوب للوحً(

 :لوائح القفز لتحقٌق وصول سرٌع  استعمال

، مصممة لإعطابك (Windows7 )وهً مٌزة جدٌدة فً  :( Jump Lists )لوابح القفز   

 Windows Explorer)) وصولا سرٌعا إلى ما تحتاج إلٌه. تحتوي لابحة القفز لمستكشؾ النوافذ

وعلى القابمة  ،شرٌط المهامالتً تزورها كثٌرا. تتواجد لوابح القفز فً مكانٌن على  على الأماكن

(Start). 

 :لائحة قفز لشرٌط المهام  استعمال 

 للوصول إلى البند . استعمالهنقر بالٌمٌن البرنامج الذي ترٌد أ -1

  .(1-7)كما فً الشكل نقر البند الذي ترٌد فتحه أ -2

 

 لائحة قفز لشرٌط المهام استعمال 7-1شكل 

 

   (Files and Folders)الملفات والمجلدات  (7-1)

 (Files):الملفات     

أصفار كل شًء فً الحاسوب موجود فً ملفات. إنها تلك الملفات الرقمٌة المؤلفة من  

ملؾ وآحاد العدٌمة الجدوى من دون البرنامج الصحٌح لترجمتها. فً معظم الحالات إذا كان لدٌنا 

. حٌث ٌوجد لدٌنا ملفات نظام استعمالهستطٌع ن، ٌكون لدٌنا برنامج واحد على الأقل فً الحاسوب

 ،ٌعمل، وملفات البرامج التً تشؽل البرامج التً نستعملها  (Windows)التشؽٌل التً تجعل

وملفات البٌانات التً تخزن المعلومات التً تستعملها البرامج الطرٌقة التً ٌتعرؾ بها نظام 
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 الملؾ أسمن خلال الجزء من موالبرامج على نوع الملؾ بسرعة هً  ،(Windows)التشؽٌل 

 ،الجزء الذي ٌلً النقطة الاسموهو آخر بضعة أحرؾ من  ،(Extension)الامتداد الذي ٌسمى 

 .( (txtامتدادهمن  ضحهو ملؾ نصً مثلما ٌت ((Mystory.Txtالملؾ  مثلا

 :(folders)داتـالمجل 

نرؼب بإبقاء كل مستنداتنا بما ، قد ملفاتنا وتجمٌعها سوٌة حسب نوعها. مثلاهً طرق لتنظٌم     

، ((My Documentsوملفات أكسل فً مجلد  ،والملفات النصٌة، (Word) فً ذلك كل مستندات

 . وللحصول على تنظٌم أكبر، ٌمكننا إنشاء مجلدات داخل((My Picturesوكل ملفات الصور فً 

   فرعٌة(.مجلدات )ؼلب الأحٌان أتُسمى فً المجلدات 

   مجلد:البحث عن ملف أو 

 أو جزء ،أو المجلد الذي ترٌده فً مربع البحث ،الملؾ أسم وابدأ كتابة ( ،ابدأ) Startنقر الزر أ -1

 .(1-8)كما فً الشكل أو النص الذي تعرؾ أنه موجود فً الملؾ  ،هأسم من

لتُضٌق  اءسملأكتب المزٌد من اأ. إذا ظهرت نتابج عدٌدة، ، سترى نتابج البحثبٌنما تكتب -2

  تعرفه.ملحق الملؾ إذا كنت  اشمل البحث أو

  الأتٌة:، قم بأحد الأمور أو المجلد الذي ترٌده ،رأٌت الملؾ إذا -3

a) أو المجلدات.  ،لذلك النوع من الملفات الافتراضًنقره إذا كنت ترٌد تشؽٌل العمل أ 

b) العمل الذي ترٌده من القابمة المختصرة.  واخترنقر بالٌمٌن الملؾ، أ 

                  الأتٌة:كنت لا ترى الملؾ أو المجلد، قم بأحد الأمور  إذا -4

a) نقر أSee more results - نتابج لفتح نافذة تحتوي على كل -على المزٌد من النتابج الاطلاع 

 مجلدك.البحث، ثم جد ملفك أو     

b) نوع الملؾ لفتح نافذة فٌها كل النتابج لذلك النوع من الملفات، ثم جد ملفك أو مجلدك.  نقرأ 

 
 

 طرٌقة البحث عن ملف أو مجلد 8-1شكل 
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 :فتح أي مجلد  

  مجلد:لفتح أي  تٌةلآاالخطوات  اتبع  
 على شرٌط المهام لفتح نافذة. (Windows Explorer)نقر زر مستكشؾ نظام التشؽٌل أ -1

 أنقره.  ،كان الذي ترٌد الذهاب إلٌه مربٌاإذا كان الم -2

 الأسهم المشٌرة إلى  وانقر ،فوق لوح التنقل (Mouse)ك الفأرة إذا كان المكان ؼٌر مربً، حرّ  -3

 . تابع نقر الأسهم إلى إن ٌظهر المكان    أو البنود المتواجدة فً كل بند ،الٌمٌن لإظهار المجلدات    

  ترٌده.الذي      

 النافذة. المكان لإظهار محتوٌاته فً  انقر -4

قبل، أو الملؾ منتقى من  ،مزدوجا، أو إذا كان المجلد نقره نقرا  أ، أو ملؾ فً النافذة ،لفتح مجلد -5

 .(1-9)كما فً الشكل  (Enter)ضؽط أ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 طرٌقة فتح أي مجلد 9-1شكل 

 

 :كٌفٌة رؤٌة معلومات الملف

إلى فتحه، ولإظهار  الاضطراروالمكتبات دون  ،والمجلدات ،عدٌدة لرؤٌة الملفاتهناك طرق 

 الآتٌة:نتبع الخطوات  المعلومات

واختر  ،)التخطٌط( فً القابمة المنسدلة (Layout)شر إلى أو)تنظٌم(  ((organizeنقر الزرأ -1

Details Pane) الفرعٌة لإظهار لوح ( )جزء التفاصٌل(، إذا لم ٌكن منتقى من قبل، من القابمة

 التفاصٌل .

 نقر ملفا  أو مجلدا  .     أ -2

بناء  على نوع الملؾ أو المعلومات عن الملؾ أو المجلد. ٌختلؾ نوع المعلومات المبٌنة  اقرأ -3

 المجلد

  التمهٌدٌة.نقر زر إظهار لوح المعاٌنة التمهٌدٌة لإظهار لوح المعاٌنة أ -4
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شاهد المعاٌنة التمهٌدٌة لمحتوٌات الملؾ أو المجلد )لاحظ إن بعض الملفات لا تعرض معاٌنة  -5

/ ةالأدوات لسماع استعملتمهٌدٌة( إذا كان الملؾ هو ملؾ صوت، أو موسٌقى أو فٌدٌو، 

  التمهٌدٌة.أنقر زر إظهار لوح المعاٌنة التمهٌدٌة مرة أخرى لإخفاء المعاٌنة ، مشاهدته

 لملفات، أو المجلدات، ومراجعة المواد فً لوح التفاصٌل، أو لوح المعاٌنة التمهٌدٌة إلىنقر ا تابع -6

 .(1-10)أن تجد البند الذي ترٌده، وكما موضح فً الشكل 

 

 
 ٌوضح خطوات رؤٌة معلومات ملف 10-1شكل 

 

  الملفات:ترتٌب  

نرٌد البحث عن ملؾ ذا عندما ، لن ٌحتوي على عدد كبٌر من الملفاتأٌستطٌع مجلد واحد 

وكذلك عندما تكون الملفات   ،هأسم، ٌمكن أن ٌكون من الصعب إٌجاده، خاصة إذا كنا لا نتذكر معٌن
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فلذلك من الضروري  ،هذه الملفات لانتقاءمبعثرة فً مجلد معٌن أو مكتبة، سوؾ نحتاج إلى وقت 

 .ة فرز وتجمٌع الملفاتتؽٌٌر طرٌق حٌث من الممكن ،ونرتب الملفات حسب حقول معٌنة أن نفرز

 

 :ترتٌب الملفات فً مكتبة 

أشر إلى و )تنظٌم(، Organize))الزرنقر أ، ، إذا لم ٌكن لوح المكتبة مربٌا  فً مكتبة -1

(Layout)  )واختر، فً القابمة المنسدلة )التخطٌط ((Library Pane  . )جزء المكتبة( 

على الزر ٌبٌن لنا  الاسم)ترتٌب حسب(. (Arrange By) نقر الزر بجانب التسمٌة أفً مكتبة،  -2

 طرٌقة ترتٌب الملفات حالٌا  .

 . (1-11)كما موضح فً الشكل نقر الطرٌقة التً ترٌد ترتٌب الملفات بها أ -3

 

 
 ترتٌب الملفات فً مكتبة 11-1شكل 

 

 

 

 

  :الفرز حسب الحقل 

      تسمٌة الحقل انقرمعاٌنة التفاصٌل إذا لم تكن المعاٌنة الحالٌة، و انتقأو مجلد،  فً مكتبة إما -1

  .(1-12)كما موضح فً الشكل  ،الفرز حسبه ترٌدالذي     

  ثانٌة.رٌد عكس ترتٌب الفرز، انقر الحقل مرة تُ  إذا كنت -2
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 ٌوضح فرز الملفات حسب الحقل 12-1شكل 

 

 

  :تصنٌف الملفات 

 أو،(Images)صور أو ،(Files)نه سوؾ ٌصبح ملٌبا  بملفات إللحاسوب ف استخدامناعند 

وأكثر من ذلك. ولتعقب  عمل،(Papers)  أوراق أو ،(Messages)رسابل  أو ،(Music) موسٌقى

، المؤلؾ أسمالملفات مثلا ،  دخل معلومات عنن نُ أوإٌجاد الملفات التً نحتاجها بصورة دابمة ٌجب 

هً إضافة علامات  استعمالهاطرٌقة فعالة جدا  ٌمكننا  ، التصنٌؾ وأكثر من ذلك .الكلمات الأساسٌة

(Tags) ة لتصنٌؾ الملفات )الوسم( هً أدا و ،(الوسم)بـ تسمى هذه العملٌة  موجودة إلى ملفات

 .، أو أي شًء نرٌده حسب فبة موضوعة

   الآتٌة:ولإضافة معلومات إلى الملفات تساعدنا فً تصنٌفها نتبع الخطوات 

 . (1-13)كما فً الشكل  لانتقابه وانقر، الملؾ الذي ترٌد تصنٌفه جد -1

 النص الذي ترٌده لذلك الحقل.  واكتبفً حقل لوح التفاصٌل ،  أنقر -2

وكتابة النص الذي  ،أي معلومات ترٌدها. تابع النقر فً الحقول واكتبفً حقل آخر،  أنقر -3

 .ترٌده

 )حفظ( عندما تنتهً  .  (Save) انقرأو  (،(Enter أضؽط -4
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 ٌوضح عملٌة تصنٌف الملفات 13-1شكل 

 

 لتصنٌفه(:وضع علامة معٌنة للملف وسم الملف )

 كل الملفات التً سٌكون انتقالملؾ الذي ترٌد وسمه. لتطبٌق الوسم على عدة ملفات،  وانتق جد -1

 . (1-14)كما فً الشكل لها نفس الوسم 

وسم موجود  كتابة نصك. إذا ظهر وابدأالعلامات( ) (Tags)الحقل نقر أفً لوح التفاصٌل،  -2

 ترٌد 

 اكتبفاصلة منقوطة، ثم  اكتبلإكمال الوسم. لإضافة وسم آخر،  الاختٌارمربع  انقر، ستعمالها 

 .    الآتًالوسم  انتقأو 

 التؽٌرات.لحفظ  (Enter) اضؽطأو  ( ،)حفظ ((Saveنقر الزر أعندما تنتهً،  -3

 
 طرٌقة وسم الملفات 14-1شكل 
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  :مجلد أو مكتبةى لإالعودة 

ٌمكننا الوصول و .كل متكرروٌعود إلٌها بش ،ومكتبات فقط ،معظمنا ٌستعمل بضعة مجلدات 

 : تٌةلآاالخطوات  باتباعإلى البنود التً نزورها أكثر من ؼٌرها بسرعة 

 على شرٌط المهام لإظهار  (Windows Explorer)نقر بالٌمٌن رمز مستكشؾ نظام التشؽٌل أ -1

  ؼٌرِها.ومكتباتك التً تزورها أكثر من  ،لابحة قفز تحتوي على مجلداتك      

 . (1-15)كما موضح فً الشكل  ،أو المكتبة الذي تُرٌده ،نقر المجلدأ -2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المجلد إلىالعودة  15-1شكل 

 

 :(Short Cut)إنشاء وصول سرٌع إلى ملف أو مجلد   

 اختصار، ٌمكنك الوصول إلٌه بسرعة بوضع أو مجلدا  معٌنا  كثٌرا   ،إذا كنت تستعمل ملفا  

إلى  الاختصار. ، أو فً أي مكان آخر ترٌده(ابدأ) (Start)على سطح المكتب، أو فً القابمة إلٌه 

 والاختصار، إلى ملؾ برنامج ٌشؽل البرنامج والاختصار، الافتراضًالمستند ٌفتحه فً برنامجه 

مجلد  إلى، والاختصار ار إلى ملؾ برنامج ٌشؽل البرنامج، والاختصالافتراضًٌفتحه فً برنامجه 

 نافذة.ٌفتحه فً 

 الملفات:تنظٌم 

إذا كان لدٌنا عدد محدود من الملفات، ٌمكننا بسهولة إبقابها كلها فً مجلد واحد، كالمجلد 

(My Documents)  )لكن إذا كانت لدٌنا ملفات نرٌد تمكٌن الأشخاص الآخرٌن  مثلا .)المستندات

أو ملفات لها علاقة بعدة مشارٌع مختلفة ٌجب علٌنا تنظٌمها من  ،من الوصول إلٌها بشكل كامل

  معٌنا . ا  أسمحٌث نضع لها  ،وضعها فً مجلدات فردٌة خلال

  :نقل أو نسخ أو حذف ملف

 :   تٌةلآانتبع الخطوات  

 . (1-16) ٌنكما فً الشكل ،أو نسخها ،أو الملفات التً ترٌد نقلها ،النافذة التً على الملؾ افتح -1

 . اأو نسخه اأو الملفات المطلوب نقله ،الملؾ انتق -2
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 أو البنود إلى المجلد الوجهة فً                           ،البند واسحب، باستمرارالأٌمن  (Mouse)زر الفأرة  أضؽط -3

 لوح التنقل .      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 أو حذف ملف نسخأو نقل عملٌة  1-16شكل 

 

  البنود.أو  ،أو نسخ البند ،ما إذا كنت ترٌد نقل اخترالقابمة المختصرة التً تظهر،  من -4

 واضؽطمجموعة الملفات  الملؾ أو انتقلحذؾ ملؾ أو مجموعة من الملفات،  -5

 .((Deleteلمفتاح

 

 :(Rename)ملف أو مجلد أو مجموعة ملفات  أسمتغٌٌر 

، ((F2المفتاح  واضؽط، هأسمأو مجموعة الملفات الذي ترٌد تؽٌٌر  ،أو المجلد ،الملؾ انتق -1

( )إعادة التسمٌة( من (Rename واختر، لٌمٌن أول ملؾ منتقى من المجموعةبا انقرأو 

  المختصرة.القابمة 

عندما  Enter))ضؽط أ. الاسمرر لوضع نقطة الإدراج ثم ح   انقرا  جدٌدا ، أو أسمكتب أ -2

 .(1-17)كما فً الشكل  ،ترٌدهمثلما الاسم ٌصبح 
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 ملف أو مجاد أو من الملفات مجموعة أسمٌوضح عملٌة تغٌٌر  17-1شكل 

 

  :(Compressed Files)ضغط الملفات  

هً مجلدات خاصة تستعمل برنامج ضؽط لتخفٌض أحجام الملفات  المضؽوطة:المجلدات 

لكنها لا  ، ولتقلٌل أحجام المستندات القٌاسٌة والبرامج المجلدات المضؽوطة مفٌدة. والموجودة فٌها

ملفات رسوم كبٌرة كالصور النقطٌة، أو عندما ترسل ملفات كبٌرة بالبرٌد  تخزن. تٌقدر بثمن

 . (1-18)كما فً الشكل الإلكترونً 
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 ٌوضح خطوات ضغط الملفات 18-1شكل     

 

   (Menu Bar)رٌط القوائم ـش (8-1)

، ٌتكون من مجموعة من القوابم (Windows7)هو شرٌط أساسً فً نظام التشؽٌل 

التً توفرها  الاختٌاراتطة امن الأعمال وذلك بوس ا  ن ننجز كثٌرأالربٌسة التً من خلالها نستطٌع 

  (.19-1)محتوٌات هذه القوابم. القوابم الربٌسة لهذا الشرٌط هً كما موضحة فً الشكل 

 

 
 (Menu Bar)قوائم شرٌط القوائم  19-1شكل 

 

تمتلك  (File)قابمة ، الفرعٌة مثلا  ة من الأوامر تحتوي كل قابمة من هذه القوابم على مجموع 

 أخرى.وكذلك تكوٌن ملؾ جدٌد وأوامر  ،ملؾ استنساخملؾ أوامر فتح 
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  :(Windows7)ظهار شرٌط القوائم فً نظام التشغٌل إ

 هار شرٌط القوابم نتبع ما ٌلً : لإظ

      راختا الأدوات شرٌط من Organize  ضغطأ 

 

 Bar Menuعلى اضغط ثم Layoutاختار 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 خطوات إظهار شرٌط المهام 20-1شكل 

 

  ((Tool Barرٌط الأدوات ـش (9-1)  

 تساعدنا ((Windows7النوافذكما ذكرنا سابقا  توجد سبعة أشرطة أدوات فً نظام تشؽٌل   

  الأنترنٌت.وكذلك إلى مواقع  ،والمستندات ،والملفات ،والمجلدات ،فً الوصول إلى البرامج

 

  الآتٌة:لإظهار شرٌط أدوات نتبع الخطوات   أدوات:ظهار شرٌط إ 

 المهام.نقر بالٌمٌن بقعة فارؼة على شرٌط أ -1

الذي شرٌط الأدوات  واختر، على القابمة المختصرة )أشرطة الأدوات( (Toolbar)أشر إلى  -2 

. ه ٌكون معروضا  من قبل(بجانب أسم اختٌارإظهاره )كل شرٌط أدوات توجد علامة  ترٌد

  . (1-21)، كما موضح فً الشكل أدناه لتفهم وظٌفة كل شرٌط أدواتالجدول  استعمل

 قبل.إذا لم ٌكن موسعا  من  ،نقر شرٌط الأدوات نقرا  مزدوجا  أ -3  

  اختر، ط المهامــة على شرٌــة فارؼــر بالٌمٌن بقعـنقأط الأدوات، ـــع شرٌــم ٌتوسـإذا ل -4

Lock the Taskbar)   ) 3ر الخطوة وكرّ  )تأمٌن شرٌط المهام( من القابمة المختصرة . 
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 (Windows7)ٌوضح شرٌط الأدوات فً  21-1شكل 

 

 ووظائفها:جدول فٌه مجموعة من أشرطة الأدوات  

 

 شرٌط كل ووظٌفة الأدوات أشرطة من مجموعة فٌه( 1-2) رقم جدول

 

 

 

    الرئٌسة على سطح المكتب الأٌقونات (10-1) 

من مكونات  ا  أو جزء ا  هً مجموعة من الرموز أو الصور الصؽٌرة التً تمثل برنامج

وذلك بالنقر على هذه الرسوم  ،أو البرامج ،الحاسوب تسهل عملٌة الوصول الى هذه المكونات

  . (1-22)كما موضح فً الشكل  ،مباشرة   (Icons) زأو الرمو ،الصؽٌرة

 

 وظٌفته شرٌط الأدوات

Address 

 )العنوان(

عنوانه بإمكان العنوان أن ٌكون المسار  ٌفتح البند عندما تحدد

حتى عنوان صفحة على ، أو ، أو المجلدوأسم الملؾ

                        .الأنترنٌت

Language Bar 

 )شرٌط اللؽة(

 (Windows7)ٌبدل لؽات الإدخال إذا كان نظام التشؽٌل 

 واحدة.مضبوطا  لٌستعمل أكثر من لؽة 

Desktop 

 )سطح المكتب(

ٌزود وصولا  سرٌعا  إلى الرموز والملفات والمجلدات،  

 المكتب.على سطح  والاختصارات

Links   

 )الارتباطات(

كتلك المبٌنة على شرٌط أدوات  الارتباطاتٌبٌن نفس 

 (Internet Explorer)الارتباطات فً مستعرض الأنترنٌت 

. 

New Toolbar 

 )شرٌط أدوات جدٌد(

 . شرٌط أدوات جدٌد ٌبٌن محتوٌات مجلد تحدده ٌنشا

Tablet PC Input  

  Panel      

 )لوحة إدخال الكمبٌوتر اللوحً(

 . ٌعرض لوحة إدخال الكمبٌوتر اللوحً
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 ٌوضح أٌقونات سطح المكتب الرئٌسة 22-1شكل 

 

 

 

 

  المكتب:خطوات وضع أٌقونة معٌنة على سطح 

 . (Start)الأٌسر على زر  (Mouse)نقر بزر الفأرة أ -1

 زر الفأرة انقرضع المؤشر على البرنامج الذي ترٌد إرسال أٌقونته إلى سطح المكتب، ثم  -2

(Mouse)      الأٌمن. من القابمة المنسدلة ضع المؤشر على(Send To) .تظهر لنا قابمة فرعٌة ، 

 نشاء مختصر. إ   (Shortcut Desktop) (Create)الأٌسر على  (Mouse)نقر بزر الفأرة أ -3

 

 

  (My Computerحاسوبً )   (1-10-1)

 

لأنها تحتوي على جمٌع  سطح المكتب هً من الأٌقونات الأساسٌة والمهمة الموجودة على 

ومحركات الأقراص ، C, D, E, D, F) (Hard Disk Drivers))محركات الأقراص الصلبة 

والماسحات  ،وكذلك الطابعات   (Removable Storage) (Devices With) (A, B)المرنة

 .(Printers, Scanner, And Cameras)والكامٌرات  ،الضوبٌة

 

 

     (My Documents) وثائقً     (2-10-1)

  

 (My Pictures) هو مجلد ٌحتوي على مجموعة من المجلدات الأساسٌة لحفظ الصور 

، (My Music) والأؼانً مجلد لحفظ الموسٌقى وكذلك، (My Videos) ولحفظ مقاطع الفٌدٌو

  جداول ورسومات .وبتحرٌرها أثناء عملنا من نصوص الوثابق والمستندات التً نقوم فضلا  عن 

 

 

 

 ثوضع ايقونة احد انجرامج عهى سطح انمكتت(: قم 2تدريت )
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  Recycle Bin)المحذوفات ) ( سلة(3-10-1

 

 ،والبرامج التً ٌتم حذفها أثناء العمل ،والمستندات ،تحتوي هذه الأٌقونة على جمٌع الملفات 

وهً أول أٌقونة  ،وكذلك نستطٌع أن نحذفها بصورة نهابٌة ،فً أي وقت استرجاعهاومن الممكن 

 تلقابٌا .تكون على سطح المكتب أثناء تنصٌب نظام التشؽٌل تظهر 

 

 (  Internet   Explorer)نترنٌت لأا مستكشف (4-10-1)

 

. حٌااااث تتااااوفر (Explorer)نترنٌاااات هااااً المسااااتعرض لأنسااااتعملها مااااع االوسااااٌلة التااااً  

عدٌادة والمساتعرض الاذي ٌاأتً ماع  نظاام التشاؽٌل (Internet Explorers) نترنٌاتأ مستعرضات

نتاااااج شااااركة ماٌكروسااااوفت مسااااتعرض إفااااً أماااااكن عدٌاااادة هااااو ماااان   (Windows7)النوافااااذ 

(Microsoft Internet explorer 8)  .ناه إ، نترنٌاتلأم خصٌصاا  لعاالم اهاذا المساتعرض مصام

. عناادما نشااؽل مسااتعرض در الإمكااانـااـوآمنااة ق  سااهلة استكشااافاتناة لجعاال ــااـٌزودنااا بممٌاازات فعال

أو مجموعااة ماان  ،وهااً عااادة  صاافحة ،(Home Page)صاافحة بااداٌتك   نترنٌاات ٌأخااذنا إلااىلأا

وكاذلك  ،أو صافحات أخارى ،حٌث نستطٌع تؽٌٌر صفحة باداٌتك الصفحات تعرض رؤٌتها كل ٌوم،

 .خ جزء من هذه الصفحات .. والخ أو نس ،نشاء مختصرات لهذه الصفحاتإ

 

 : (Web)نترنٌت لأإٌجاد صفحة ا

تسمى أٌضا  ، و(Hyperlinks) التشعبٌة الارتباطات باستعمالنترنٌت لأنتجول عادة  على ا

 ارتباطاعندما تنقر  وفً نتابج البحث ،نترنٌتلأأو نقاط قفز( الموجودة فً صفحات ا ارتباطات)

ثم ٌعرض الصفحة  ،نترنٌتلأالذي ٌبحث عن موقع ا إلى مستعرضك أنترنٌت ٌُرسل عنوان

 إذا أردت ذلك.  الاستكشاؾنترنٌت ٌمكنك متابعة لأصفحة ا المطلوبة. بعدما تجد

 

 :نترنٌت لأموقع على ا استكشاف

 : تٌةلآاموقع نتبع الخطوات  لاستكشاؾ

 Internet)نترنٌت لأل مستكشؾ انترنٌت إذا لم تكن متصلا  من قبل، وشؽّ لأبا اتصل-1

Explorer)  قبل. إذا لم ٌكن مشتؽلا  من 

 : الآتٌةمن صفحتك الحالٌة، قم بأحد الأمور  -2

 جملة البحثكلمات أو  وانقربدأ بكتابة كلمات البحث أو جملة بحث، او نقر فً مربع البحثأ 

إذا لم ٌتم تقدٌم أي اقتراح ملابم، أكتب جملة بحثك الكاملة، ثم  .صلة المقترحة الأكثر

 ( لإظهار لابحة نتابج بحث فً علامة تبوٌب جدٌدة .   (Enterاضؽط

 أو موقع جدٌد.  ،ذا صلة على الصفحة للذهاب إلى صفحة جدٌدة ارتباطانقر أ 

لأنترنٌت فً علامة تبوٌب لفتح صفحة ا ارتباطا وانقر ،باستمرارCtrl) )ضؽط المفتاح أ 

 وتجمٌع علامات التبوٌب .  ،نترنٌت الموجودة مفتوحةلأمع إبقاء صفحة ا  جدٌدة

 أو زر الخلؾ للعودة إلى موقع زرته سابقا  .  ،نقر زر الأمامأ 

 نترنٌت مفتوحة لتزور تلك الصفحة مرة أخرى . لأنقر علامة تبوٌب صفحة اأ 
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 كتب عنوانا  أاللابحة المنسدلة لشرٌط العناوٌن لتختار وتقفز إلى موقع زرته سابقا ، أو  افتح 

 نقر زر علامة التبوٌب الجدٌدة أولا  إذا كنت ترٌد أن تفتح الصفحة فً أ. جدٌدا  للذهاب إلٌه 

 .(1-23)كما فً الشكل الصفحة الموجودة  استبداللامة تبوٌب جدٌدة من دون ع

 

 
 الأنترنٌتخطوات استكشاف موقع على  23-1شكل 

 

 :تحدٌد عنوان

 بأكمله. العنوان  لانتقاءالعنوان الحالً فً شرٌط العناوٌن  أنقر -1

بحاجة إلى كتابة  )لستالعنوان المنتقى حالٌا   لاستبدال استعمالهكتابة العنوان الذي ترٌد  ابدأ -2

 من العنوان(.  //:Http الجزء

 ظهر. صفحة الأنترنٌت اذا  أنقر -3

 اضؽطأو  ،الانتقالزر  انقر الاسم ثمكتابة  الصحٌحة تابع الأنترنٌتلم تظهر صفحة  إذا -4

(Enterللذهاب )  ،ضؽط المفتاح أإلى الموقع. إذا كنت ترٌد فتح الموقع فً علامة تبوٌب جدٌدة

(Alt) أو تضؽط  ،الانتقالعندما تنقر زر  باستمرارEnter) ) ، (1-24)كما فً الشكل . 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 (Web) الأنترنٌتكٌفٌة تحدٌد عنوان على صفحة  24-1شكل 
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  :فتح عدة صفحات

أو أكثر فإن علامات التبوٌب  (Web)نترنٌت أذهابا  وإٌابا  بٌن صفحتً  التنقلإذا أردت  

تسهل ذلك كثٌرا . فقط صفحات الانترنٌت فً  (Internet Explorer)نترنٌت لأفً مستعرض ا

  الصفحة.، وستبقى هناك إلى أن تُؽلق تبوٌب خاصة بها علامات

 

 :(Webs)نترنٌت لأمعاٌنة عدة صفحات من ا

هً القدرة التً (: Internetexplorer8)نترنٌت لأتوجد مٌزة مفٌدة فً مستعرض ا 

كل واحده علامة  ، وفًمفتوحة فً الوقت نفسهنترنٌت  لأٌوفرها لنا لإبقاء عدة صفحات من ا

ترك الصفحة الحالٌة مفتوحة وفتح صفحة أخرى ثم التبدٌل  الطرٌقة ٌمكننا. بهذه تبوٌب خاصة بِها

 .الأنترنٌتلة بٌن صفحات بسرعة وسهو

  

 :خطوات معاٌنة صفحات من الانترنٌت المختلفة 

 حضؽط المفتاأ، نترنٌت تلكلأعلامة تبوٌب لمعاٌنة صفحة ا الأنترنٌت انقرفً مستعرض  -1

Ctrl)) تلك. علامة التبوٌب للتنقل بٌن علامات التبوٌب  واضؽط ،باستمرار 

     أسمنقر أ. نترنٌت المفتوحةلأنقر زر لابحة علامات التبوٌب لترى لابحة بكل صفحات اأ -2

 نترنٌت للتبدٌل إلى علامة التبوٌب تلك .لأصفحة ا

 تلك. نترنٌت لأنقر زر علامات التبوٌب السرٌعة إذا كنت ترٌد معاٌنة كل صفحات اأ -3

 تلك.  الأنترنٌتنترنٌت للتبدٌل إلى علامة تبوٌب صفحة لأنقر مصؽر صفحة اأ -4

 
 

 

 

                           

 

 

 

 

 

 

 

 المختلفة الإنترنٌتمعاٌنة صفحات  25-1شكل 



  

33 
 

  :(Favorites)العودة إلى مواقعك المفضلة 

أو للترفٌه لن تحتاج إلى إضاعة الكثٌر من الوقت  ،عندما تعثر على مصدر جٌد للمعلومات

إلى  عندما ترٌد زٌارته فً المرة المقبلة. ٌمكنك بكل بساطة إضافة الموقع ،للبحث عن ذلك الموقع

مستعرض الانترنٌت  ا، وسٌنش(Favorites) أو إلى شرٌط المفضلات مركز مفضلاتك

Explorer) )إلى الموقع ارتباطا.  

 

  :حفظ مكان معٌن

 إلى الموقع الذي ترٌد حفظ مكانه. اذهب -1

شرٌط نقر زر الإضافة إلى شرٌط المفضلات. إذا لم ٌكن ألحفظ المكان على شرٌط المفضلات،  -2

)أشرطة الأدوات(  Toolbars))شر إلى أو )أدوات(،(Tools) نقر الزر أ، معروضا   المفضلات

 )شرٌط المفضلات( .(Favorites)  وانقر

   )المفضلة( إذا لم ٌكن مركز       Favorites) )نقر الزر أ، لإضافة الموقع إلى مفضلاتك -3

 )إضافة إلى المفضلات(.(Add A Favorites) الزر  انقر، ثم المفضلات مفتوحا  من قبل

أو  ،ا  للموقعأسمكتب أٌظهر،  ( الذي)إضافة مفضلة (Add A Favorites) فً مربع الحوار -4

                                                                                                 واحد.المقترح إذا كان هناك  الاسم استعمل

 المجلد.  انتقفً مجلد موجود،  الارتباطإذا كنت ترٌد وضع  -5

 واكتب )مجلد جدٌد( (Folder New)نقر الزر أفً مجلد جدٌد،  الارتباطإذا كنت ترٌد وضع  -6

 )إنشاء( . (Create)الزر  له وانقرمكانا   للمجلد وانتق ا   أسم

 (. إضافة) (Add)الزر نقر أ -7

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٌوضح خطوات الحفظ فً مكان معٌن 26-1شكل 
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 ملاحظة

لإضافة صفحات الأنترنٌت المفتوحة فً كل علامات التبوٌب كمجموعة إلى لابحة مفضلاتك ، أنقر 

 (Add currentواخترفً مركز المفضلات،  (Add to Favorites) السهم السفلً على ٌمٌن الزر 

(tabs Favorites  ٌمكنك .)ومكان عندها تحدٌد مجلد)إضافة علامات التبوٌب الحالٌة إلى المفضلة ،

 صفحة الأنترنٌت . ارتباطاتلتضع فٌهما كل 

 

 

 بحفظ صفحة معٌنة من صفحات الأنترنٌت فً مكان معٌن(: قم 3تدرٌب )

 

  (Home Pages)بداٌتك:إعداد صفحة أو صفحات 

  (بداٌتك)ستذهب تلقابٌا  إلى صفحة  (Internet Explorer)نترنٌت لأعندما تُشؽل مستعرض ا

ٌمكنك أٌضا  . و والخدمات التً ترٌدها الارتباطاتعلى  الاحتواء ،صفحة تكون  قد خصصتها

 استعمالإذا كنت تفضل  (بداٌتك)إعداد عدة صفحات كجزء من مجموعة علامات تبوٌب صفحات 

أو   خدمة معٌنة أو إذا كنت ترٌد إعادة ضبط صفحة البداٌة بعد أن تؽٌرت ،صفحة بداٌة مختلفة

 : تٌةلآا الخطوات باتباعوضبطها  ،رنامج، ٌمكنك تحدٌد صفحة بداٌة جدٌدةتؽٌر ب

كصفحة بداٌتك. إذا كنت  استعمالهانترنٌت للذهاب إلى الصفحة التً ترٌد لأمستعرض ا استعمل -1

الصفحات  افتحصفحات إضافٌة كمجموعة علامات تبوٌب صفحات بداٌة جدٌدة،  اختٌار ترٌد

  بها.الأخرى فً علامات تبوٌب خاصة 

)إضافة أو ( (Add Or Change Home Pageواخترنقر السهم السفلً لزر صفحة البداٌة، أ -2

 تؽٌر الصفحة الربٌسة( من القابمة المنسدلة .  

 نقرأثم الخٌار الذي ترٌده  انتق، (Add Or Change Home Page) فً مربع الحوار -3

Yes)). 

 

 
 ضبط وتحدٌد صفحة بداٌتك 27 -1شكل 
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  :نترنٌتلأحفظ صفحة من ا

نترنٌت تحتوي على معلومات مهمة تحتاج الرجوع إلٌها فً  لأإذا كانت إحدى صفحات ا

نترنٌت على الشبكة ستبقى لأٌمكنك حفظ الصفحة فً حاسوبك حتى ولو تؽٌرت صفحة ا ،كل مرة

لكن الطرٌقة التً تحفظ بها الصفحة تؤثر على المعلومات التً ستكون   لدٌك المعلومات الأصلٌة

 متوفرة عندما تفتحها.  

 

 :    الآتٌةنترنٌت نتبع الخطوات لألحفظ صفحة ا 

من  نترنٌت إذا لم تكن متصلا  لأبا واتصلنترنٌت إذا لم ٌكن مشتؽلا  من قبل، لأل مستعرض اشؽّ  -1

 نترنٌت التً ترٌد حفظها . لأإلى صفحة ا اذهبقبل. 

 ( من القابمة المنسدلة لإظهارباسم)حفظ (Save As)  واختر)الصفحة(، (Page)القابمة نقر أ -2

 )حفظ صفحة الانترنٌت( .(Save Webpage) مربع الحوار     

 وجهة   إذا كنت ترٌد حفظ الملؾ فً مكان اخترالمقترح.  الاسم استعملا  للملؾ أو أسمكتب أ -3

  آخر.

 :نترنٌتلأد كٌؾ ترٌد صفحة ا)حفظ كنوع( ومن اللابحة المنسدلة حدّ  (Save As Type) أنقر -4

 Webpage, Complete) ) ولوضع كل الموارد المربوطة  ،النسق والتخطٌطلحفظ النص

   ، فً مجلد منفصل.ركالصو

 Web Archive, Single File) ) صفحةلإنشاء ملؾ أرشٌؾ واحد ٌحتوي على كل عنصر                

 الأنترنٌت. 

 Webpage, Html Only)البنود المربوطةوالتخطٌط لكن من دون كل  ،النص المنسق ( لحفظ 

 كالصور. 

 Text File)  ). لحفظ النص فقط 

 )حفظ( .Save) ) نقر الزرأ -5

 
 

 الأنترنٌتحفظ صفحة من  28-1شكل 
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 :حفظ صورة 

 ( من القابمة باسم)حفظ الصورة (Save Picture As) واختر ،نقر الصورة بالٌمٌنأ -1

 المختصرة.

 أو  ،)حفظ الصورة( الذي ٌظهر، أحفظ الصورة فً المكتبة (Save Picture) الحوارمربع  فً -2

  معبر.ملؾ  أسم باستعمالالمجلد وفً التنسٌق الذي ترٌده،      

 
 الأنترنٌترٌقة حفظ صورة من صفحة ط 29-1شكل 

  (Taskbar and Start)شرٌط المهام وقائمة ابدأ  (11-1)
 ، حٌث ٌمكنك جعله مفٌدا  أكثر بتخصٌصه وفقا  لعاداهو جهاز تنقل مفٌد جدا   : شرٌط المهام  

وكٌؾ ترٌدها أن  ،تكفً العمل  ٌمكنك تحدٌد ما هً البنود التً تُرٌدها أن تظهر على شرٌط المهام

 ثم جعله ٌعاود الظهور عندما تحتاج إلٌه . ،المهام عندما لا تستعملهحتى أنه ٌمكنك إخفاء شرٌط  تظهر

  

  :(Taskbar)تخصٌص شرٌط المهام

 :  الآتٌةلتخصٌص شرٌط المهام نتبع الخطوات 

 واختر، (Start)فً مربع بحث القابمة  (Taskbar) واكتب (،ابدأ) (Start)نقر الزر أ -1

(Taskbar And Start Menu)  شرٌط المهام والقابمة "أبدأ"( من القابمة لإظهار مربع(

ص شرٌط المهام والقابمة )خصاب (Taskbar And Start Menu Properties)الحوار 

 ."أبدأ"(

   أو لمنع تؽٌٌر حجم شرٌط المهام هذا لمنع نقل شرٌط المهام إلى مكان جدٌد الاختٌارمربع  انتق -2

 وأشرطة الأدوات. 

 . سٌعاود شرٌط المهام الظهور المهام عندما لا تستعملههذا لإخفاء شرٌط  الاختٌارمربع  انتق -3

 إلى حافة الشاشة التً تحتوي على شرٌط المهام.  (Mouse)تنقل الفأرة  حٌنما

 المهام. هذا لإظهار رموز صؽٌرة على شرٌط  الاختٌارمربع  انتق -4

 المهام. من اللابحة المنسدلة المكان الذي ترٌد أن ٌظهر فٌه شرٌط  وانتقنقر أ -5

 وما الذي ٌجب فعله عندما ٌكون  ،الطرٌقة التً ترٌد أن تظهر بها البنود المتشابهة وانتقنقر أ -6

 شرٌط المهام مزدوجا .     
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إظهار إلى زر  (Mouse)هذا لجعل كل النوافذ شفافة عندما تنقل الفأرة  الاختٌارمربع  انتق -7

 المهام. المكتب فً الطرؾ الأٌمن لشرٌط  سطح

 )تطبٌق( إذا كنت قد أجرٌت أي تؽٌٌرات .(Apply) نقر الزرأ -8

 

 

 

 

 

 

 

 

               

                      

                                               

 

                                                

  

 

 

 

 

 

 تخصٌص شرٌط المهام 30-1شكل 

 ملاحظة   

رٌط المهام( )تأمٌن ش the taskbar)) واختٌار، شرٌط المهام بسرعة بنقر بالٌمٌن ٌمكنك قفل أوفك قفل

 Properties (Taskbar and Start Menu). ٌمكنك أٌضا  إظهار مربع الحوارمن القابمة المختصرة

 Propertiesواختٌار  Lockبالٌمٌن )خصابص شرٌط المهام والقابمة "ابدأ"( بنقر شرٌط المهام 

 من القابمة المختصرة. )خصابص(

 

 :الآتٌة الخطوات نفذ ،(Notification Area)تخصٌص ناحٌة الإعلام على شرٌط المهام 

 Taskbar And Start)شرٌط المهام( فً مربع الحوار Taskbar))فً علامة التبوٌب  -1

Menu) (Properties " الزر  انقر( "ابدأ)خصابص شرٌط المهام والقابمةCustomize) )

 (. )رموز منطقة الإعلام (Notification Area Icons)النافذة  تخصٌص( لإظهار)

عداد الذي لأنتق اأ، وللرمز الذي ترٌد تعدٌله)السلوكٌات(  ((Behaviorsسهم اللابحة  أنقر -2

 ترٌده. 

 تؽٌٌرها. ر هذا لكل الرموز الأخرى التً ترٌد كرّ  -3

هذا إذا كنت ترٌد جعل الرموز والإعلامات تظهر فً ناحٌة الإعلام على  الاختٌارمربع  انتق -4

 المهام. شرٌط 

 (.رموز النظام) (System Icons)النافذة لإظهار  الارتباطنقر هذا أ -5
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 عداد لرمز النظام الذي ترٌد إظهاره أولأ)السلوكٌات( لتعدٌل ا (Behaviors)نقر سهم اللابحة أ -6

 ر هذا لكل إٌقاؾ تشؽٌل(. كرّ  (Offتشؽٌل( أو ٌختفً  Onلجعل الرمز ٌظهر ) اخترإخفاءه.     

  تعطٌلها.رموز النظام الأخرى التً ترٌد تنشٌطها أو     

   (.)موافق (Ok)نقر أ -7

)خصابص شرٌط  ((Taskbar and Menu Propertiesفً مربع الحوار  ((Okنقر أثم  -8

 (. المهام والقابمة "ابدأ"

 ، أنقر زر اظهار الرموز المخفٌة على الجهةكلما احتجت إلى الوصول إلى رمز مخفً :  ملاحظة

 لناحٌة الإعلام على شرٌط المهام . الٌسرى

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

                                   

 الإعلام فً شرٌط المهام 31-1شكل 
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  :نقل شرٌط المهام

جهة على سطح  ةٌتواجد شرٌط المهام عادة  أسفل سطح المكتب. ولكن ٌمكنك نقله إلى أٌ  

ر حجمه لٌعمل بشكل أفضل فً ذلك المكان. إذا كنت تستعمل عدة شاشات، خاصة ثم ؼٌّ  ،المكتب

خلال ٌمكنك أٌضا  نقل شرٌط المهام إلى إحدى الشاشات لكً لا ٌظهر ،تقدم عرضا  تقدٌمٌا  إذا كنت 

 . التقدٌم

 :خطوات نقل وتغٌٌر حجم شرٌط المهام 

 ا على ـط المهام إلى الجهة التً ترٌدهــشرٌ واسحبط المهام ـة على شرٌــر إلى بقعة فارؼــأش -1

 بجانب الأمر اختٌارنقره بالٌمٌن وإذا كانت هناك علامة أسطح المكتب إذا لم ٌنتقل شرٌط المهام      

(Lock the Taskbar) ،)ر لفااك قفاال شاارٌط المهااام. عناادماـااـنقاار الأمأ)تااأمٌن شاارٌط المهااام       

  جدٌد.المهام ؼٌر مُقفل ٌمكنك سحبه إلى مكان  ٌصبح شرٌط

 الحافة الداخلٌة لشرٌط المهام إلى أن ٌتحول المؤشر إلى سهم على (Mouse)ضع مؤشر الفأرة  -2

 المهام.الحد لتؽٌٌر عرض شرٌط  اسحبمزدوج الرأس، ثم    

 

 

 

 

                               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نقل وتغٌٌر حجم شرٌط المهام 32-1شكل 
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   ملاحظة

. لجعل شرٌط المهام أصؽر جعله أصؽر من حجمه الافتراضًكنك ٌمكنك تكبٌر شرٌط المهام لكن لا ٌم

 Taskbar( )خصابص( من القابمة المختصرة وفً علامة التبوٌب (Propertiesأنقره بالٌمٌن وأختر 

 Use Small ( أنتقِ مربع الاختٌارMenu Properties Taskbar and Startفً مربع الحوار )

Icons)( انقر ،) استخدام رموز صؽٌرة( )(Ok. 

 

 

  :(ابدأ) Startالقائمة 

وإنجاز أعمالك فً نظام  ،وملفاتك، ( هً موردك الربٌس لتنظٌم برامجكابدأ) Startالقابمة 

بعدة طرق، ٌمكنك تحدٌد ما هو العمل  (Start). ٌمكنك تخصٌص القابمة (Windows)النوافذ 

وملفاتك المستعملة مؤخرا  ستظهر على  ،الطاقة ٌمكنك اختٌار ما إذا كانت برامجك لزر الافتراضً

ما هً البنود التً ستظهر كقوابم فرعٌة أو كارتباطات أو التً لن  انتقاء، وٌمكنك (Start)القابمة 

 تظهر أبدا .

  

 :الخصوصٌة افتراضٌاتضبط زر الطاقة و

 Taskbar)واختر   (Start)فً مربع بحث القابمة (  (Taskbarاكتب ،((Startالزر  أنقر -1

And Start Menu)    " ( من القابمة لإظهار مربع الحوار ابدأ)شرٌط المهام والقابمة"

(Taskbar And Start Menu Properties)     " ( . ابدأ)خصابص شرٌط المهام والقابمة" 

 (Power Button Action"(، أنقر الزر )ابدأ)القابمة " ((Start Menuفً علامة التبوٌب  -2

 من اللابحة المنسدلة.  الافتراضً)الإجراء الخاص بزر الطاقة(، وأنتقِ العمل 

 أو إخفاء لابحة البرامج المستعملة مؤخرا  فً القابمة، ختٌار لإظهارلاانتقاء مربع ا لػِ أأو  أنتقِ  -3

Start)      ) . 

 المفتوحة مؤخرا  فً القابمةأو إخفاء لابحة البنود  انتقاء مربع الاختٌار لإظهار أو الػِ  انتقِ  -4

Start)المهام. شرٌط  ( وعلى 

 ((Customize Start Menu)تخصٌص( لإظهار مربع الحوار  ((Customizeالزر  أنقر -5

  "ابدأ"(.)تخصٌص القابمة      

 أو كقابمة، أو أن ، رتباطاد ما إذا كنت ترٌد أن ٌظهر البند كالموجودة فً مجلدات، حد   للبنود -6

  ترٌدها.الخٌارات التً  لا ٌظهر أبدا  للبنود الأخرى، انتقِ      

لوابح  د عدد البرامج المستعملة مؤخرا  التً ترٌد إن ٌتم عرضها، وعدد البنود المعروضة فًحد   -7

 القفز. 

 المخصصة.نقر إذا كنت ترٌد إزالة كل الإعدادات أ -8

 (Taskbar And Startؼلاق مربع الحوار ، و أمرة أخرى( Ok)نقر أ)موافق( ثم  ( (Okنقرأ -9

Menu Properties)       .)"خصابص شرٌط المهام والقابمة "ابدأ( 
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 افتراضٌات الخصوصٌة ضبط زر الطاقة و 33-1شكل 

 

    Programsالبرامج  (1-11-1)

مع  (Windows7)العمل الحقٌقً لنظام التشؽٌل هو تشؽٌل البرامج. ٌأتً نظام تشؽٌل النوافذ     

البرامج  ، وٌمكنك تثبٌت برامج إضافٌة )أكثر قوة فً أؼلب الأحٌان( معظمتشكٌلة عرٌضة من البرامج

طرق لتشؽٌل  ٌعطٌك عدة(Windows7)  ، لكن نظام التشؽٌل النوافذ)ابدأ( Startمذكورة على القابمة 

 برامجك لكً تستطٌع اختٌار الطرٌقة التً تفضلها أكثر من ؼٌرها .  
  الآتٌة:لتشغٌل برنامج نقوم بأحد الأمور 

 نقر الزر أStart)) (ا)أو اضؽط مفتاح ، بدأ(Windows)ختر برنامجا  من القابمة أ، وStart)) 

 المهام.نقر البرنامج إذا كان مبٌنا  على شرٌط أ  

 نقر الزر أ(Start)أو اضؽط مفتاح، ( )ابدأ( Windows )  ،أسم كتب أول بضعة أحرؾ من أ 

ضؽط أ البرنامج،  (Start)ً القابمة ــج البحث فـ، وبعدما تبٌن نتابالبرنامج الذي ترٌد تشؽٌله

Enter)  . أو أنقر البرنامج ) 

 نقر الزر أStart))   ابدأ(، أشر إلى(All Programs)) كافة البرامج(، انقر أي مجلدات ذات(  

 صلة لإظهار، أو توسٌع محتوٌاتها، وأنقر البرنامج الذي ترٌده . 

  مزدوجا .نقره نقرا  أثم ، أشر إلى رمز البرنامج على سطح المكتب  

 نقر زر مستكشؾ نظام التشؽٌل أ(Windows Explorer)  ،إلى مكاننتقل أعلى شرٌط المهام 

    مزدوجا .، أو الملؾ المقترن بالبرنامج، وأنقر البرنامج، أو الملؾ نقرا  البرنامج
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 نقر مكتبة على القابمة أStart)) ،)الملؾ نقرا   بالبرنامج وأنقروجد الملؾ المقترن  )ابدأ 

 مزدوجا.

 أو محرك الأقراص النقال الذي ٌحتوي على برنامج مصمم لٌشتؽل من ، أدرج القرص

 ختر تشؽٌل البرنامج . أمحرك الأقراص، و أو ،القرص

 

 

                  

                       

 

 

 

 

                          

 

 

 

 

    

 

                  

 

 

 Startٌوضح عملٌة اختٌار برنامج معٌن من قائمة  34- 1شكل 

 

 كثٌراً:التً نستعملها  (Windows7)برامج نظام تشغٌل النوافذ 

Calculator )الحاسبة(: 

 تساعدنا فً إجراء العملٌات الحسابٌة، البرمجة، العملٌات الإحصابٌة والتارٌخ، وكذلك

الجمع، الطرح  (Standard) الاعتٌادٌة، صٌؽة لإجراء العملٌات التحوٌلات .توجد صٌؽتان للحاسبة

 .لإجراء العملٌات العلمٌة، والهندسٌة (Scientific)القسمة والضرب والصٌؽة العلمٌة 

 

 الحاسبة: استعمالخطوات  

 .(start) )البرامج الملحقة( على القابمة ((Accessoriesل الحاسبة من المجلد شؽ   -1

 (. )عرض ((Viewفتح القابمة أكنت ترٌد تسجٌل كل عملٌاتك الحسابٌة  إذا -2

أو بكتابة الأرقام التً  ،ما بنقر أزرار الأرقام، إحاسبة فعلٌة ٌةستعمل الحاسبة مثلما تستعمل أأ -3

 ترٌدها. 

  الآتٌة:)تحرٌر( وقم بأحد الأمور  (Edit)إذا كنت ترٌد نسخ عملك، افتح القابمة -4

  أختر الأمرCopy))  الحالٌة.)نسخ( لنسخ النتٌجة  

  أشر إلىHistory))  محفوظات( وأختر الأمر(Copy History)) كل عملٌاتك  لتنسخ

 الحسابٌة.
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Character Map )مخطط توزٌع الأحرف(:  

ٌُتٌح لك  أن تُدرج فً برامجك  (Windows7)ٌزودنا نظام التشؽٌل  هذا الملحق الخاص الذي 

 توفرة على لوحة مفاتٌحك . والرموز ؼٌر الم، تلك الأحرؾ

 

  :الآتٌةلإٌجاد وإدراج حرف نتبع الخطوات  

 )أدوات النظام(( System Tool))مخطط توزٌع الأحرؾ( من المجلد ( (Character Mapل شؽ   -1

)مخطط( فً مربع بحث القابمة (  (Charكتبوأ، ((Startنقر الزر أأو (، (Startفً القابمة 

(Start)خترأ، وCharacter Map)  )   . من القابمة لتشؽٌل البرنامج 

 حدد خطا  .  -2

أحرؾ أخرى ترٌد إدراجها  ٌةنقر نقرا  مزدوجا  أأإدراجه. نقر نقرا  مزدوجا  الحرؾ الذي ترٌد أ -3

 الوقت نفسه .  فً

 أو الأحرؾ فً الحافظة. ، لتضع الحرؾ )نسخ(( (Copyنقر الزر أ -4

أو الأحرؾ من الحافظة ، نقر حٌث ترٌد إدراج الأحرؾ، وألصق الحرؾأل إلى برنامجك، بد   -5

 فً 

 ر النص المُدرج مثلما ترٌد.ق وحر  مستندك. نس      

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٌوضح كٌفٌة أدراج حرف 35-1شكل 
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Magnifier )وهو من البرامج ، بتكبٌر أي قسم من الشاشة نرٌد أن نكبرهٌقوم هذا البرنامج   :)المكبر

 . (Windows) النوافذالتً ٌوفرها نظام تشؽٌل 

Notepad :)(وهو من البرامج التً تنصب تلقابٌا  مع نظام تشؽٌل النوافذ   )المفكرة(Windows  ًف

 النصٌة. وتحرٌر المستندات، حٌث ٌقوم هذا البرنامج بإنشاء، معظم إصداراته

Sound Recorder:)ٌقوم هذا البرنامج بإنشاء ملفات الأصوات الرقمٌة .  )مسجل الصوت              

Paint  :)التً الصور  وتحرٌر، ستٌراداالبرنامج بإنشاء وتحرٌر الصور النقطٌة، و ٌقوم هذا  )الرسام

 وكذلك الصور الرقمٌة . ، طة الماسح الضوبًانقوم بمسحها بوس

Media Center:  المتعددة. وتنظٌم الوسابط ، وتسجٌل، طة هذا البرنامج سماعانستطٌع بوس 

Media Player:  الفٌدٌو.وأفلام ، والموسٌقى، الأصواتطة هذا البرنامج سمع انستطٌع بوس 

Pad Word :)ومستندات  وعرض مستندات نصٌة، وتحرٌر، ٌقوم هذا البرنامج بإنشاء  )الدفتر

 (. (Wordالتنسٌق النصً الؽنً وبعض مستندات برنامج 

Math Input Panel :)والصٌػالبرنامج ٌقوم بتحوٌل المعادلات  هذا )لوح إدخال الرٌاضٌات 

 الصٌؽة الإلكترونٌة.المكتوبة بخط الٌد إلى 

                                  

 معادلة:خطوات كتابة  

، ((Startنقر الزر أتأكد أن البرنامج الذي ترٌد إدراج معادلتك أو صٌؽتك فٌه مشتؽل.  -1

)لوحة ( math Input Panel) نقرأو ((Start)لوحة( فً مربع بحث القابمة  ( (Mathكتبأ

 العملٌات الرٌاضٌة( لتشؽٌل لوحة الإدخال. إدخال

أو وسادة الرقمنة، أو الفأرة مع ، استعمل أدوات الكتابة لدٌك، كالقلم فً الكومبٌوتر اللوحً  -2

 ما تفسٌر ٌجري كٌؾ لاحظ تكتب، ، بٌنما، لتبدأ كتابة معادلتكزرها الأٌسر باستمرار  ضؽط 

 . تكتبه

ٌُفهم خطك بشكل  إذا -3  الجزء ؼٌر المفهوم  تنقرو، )محو( (Erase) إما أن تنقر الزر صحٌح،لم 

 جدٌد.وحاول من ، )تراجع( لإزالة أحدث جزء ((Undoالزر  تنقرأو      

)تحدٌد  (Select And Correct)نقر الزر أفهم خطك كشًء ؼٌر ما كنت تقصده،  إذا -4

. أنتقِ البند الصحٌح تظهر،التً  ، و فً اللابحةالمفهومةوأرسم حول القطعة ؼٌر  تصحٌح(و

، و كانت النتٌجة ؼٌر ما ترٌده، أنقر منهابأكملها، أو جزء كبٌر  الصٌؽةإذا تؽٌرت المعادلة أو 

و تصحٌح(، أرسم حول المنطقة، وفً قابمة التصحٌح  )تحدٌد  (Select And Correct)الزر

 وأشر إلى التصحٌح العام الأرجح و اختره من القابمة الفرعٌة .

 (Insert)نقر الزر أنقر فً المستند حٌث ترٌد إدراجها، وأعندما تنتهً المعادلة أو الصٌؽة،  -5

 الإؼلاق.نقر زر أثم )إدراج(.      
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 ٌوضح عملٌة كتابة معادلة رٌاضٌة 36-1شكل 

 

  Settingدادات ـ( الإع(2-11-1

 

تُضبط بعض البرامج لتكون البرامج  (Windows7) عندما نقوم بإعداد نظام تشؽٌل النوافذ  

الافتراضٌة لمهام محددة، مثلا  عارض صور، وبرنامج لمشاهدة مقاطع الفٌدٌو وكذلك إعدادات 

 .(إعدادات الشاشة)الأجهزة المرتبطة بجهاز الحاسوب 

  

  :الآتٌةلتخصٌص إعدادات البرامج نتبع الخطوات  

  Set Your Default)نقر أومنها  ((Default Programsختروأ، ((Startنقر الزرأ -1

Programs)       . نقر برنامجا  .أ 

 . ((Choose Default For This Programنقر أ  -2

 والبروتوكولات، د أنواع الملفاتحد   التً تظهر، (Set Program Association)النافذة  فً -3

 . افتراضٌات لهذا البرنامج مسبقا   هً التً ترٌد أن ٌستعملها هذا البرنامج . البنود المنتقاة حالٌا

 )خزن(.  ((Save أنقر -4

 عندما تنتهً.  (Ok)نقر أثم لابحة البرامج إلى أن تنتهً من تخصٌصها كلها.  استعراض تابع -5
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 البرامج إعداداتٌوضح  37- 1شكل 

 

   Searchث ـالبح (3-11-1)

 

هو وجود مربع بحث فً القابمة  (Windows7)حدى ممٌزات نظام تشؽٌل النوافذ إ

Start)) أسمطة هذا المربع نستطٌع أن نبحث عن برنامج، ملؾ، مجلد وذلك بكتابة احٌث بوس 

  الاسم.أو كتابة جزء من ، أو المجلد، أو الملؾ، البرنامج

حٌث (، My Computer)كذلك ٌوجد مربع بحث عند فتح الأجزاء الأخرى من الحاسوب مثل 

 نتٌجة البحث بعد فترة زمنٌة معٌنة، وخٌارات البحث هً عبارة عن : تظهر

 الفٌدٌو.أو ، أو الموسٌقى ،الصور 

  الخ( .الجداول.المستندات )معالجة النصوص و.......... 

  الملفات.كافة المجلدات و 

 . أجهزة الحاسوب و الأشخاص 

  الدعم. التعلٌمات ومعلومات فً مركز 

 نترنٌتلإالبحث فً ا . 
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 ٌوضح مربع البحث فً نافذة حاسوبً  38-1شكل                               

 

 ( ( Run ـٌذالتنف (4-11-1)

 

أو وثٌقة بعد أن نقوم ، أو ملؾ، )التنفٌذ(، تنفٌذ أي برنامج ((Runطة نافذة انستطٌع بوس

البرنامج أو الملؾ فٌمكن  أسمما أذا لم نعرؾ إ (Ok)ثم الضؽط على ، على هذه النافذة بتحدٌده

 (، (Startمن قابمة   (Windows7)ثم تحدٌد المسار. فً نظام تشؽٌل النوافذ، ((Browseختٌار ا

 .  ((Runنحصل على نافذة  ((Accessories ثم الضؽط على

 
 Runٌوضح نافذة  39 - 1شكل 

 

  Help and Supportوالدعم المساعدة  (5-11-1)

، (Windows)برامج المساعدة والدعم لا ٌمكنها أن تحل محل كتاب تعلم نظام تشؽٌل النوافذ   

ستعمالها لإٌجاد إجراءات خطوة بخطوة مختصرة لتشخٌص المشاكل والتؽلب علٌها الكن ٌمكنك 

ٌمكنك الوصول إلى المساعدة   ،(Windows)من إدارة نظام التشؽٌل  ولاستكشاؾ عدة نواح  

 أو من ضمن كل برنامج .  ، ((Startوالدعم من القابمة 
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إلٌها:إٌجاد المعلومات التً تحتاج   

)المساعدة والدعم( من  Help And Support))ختر أ(، وابدأ) (Start)نقر الزر أ-1

 .  (Windows)ودعم نظام التشؽٌل  ،فتح مركز تعلٌمات  (Start)القابمة

  (.Enter) البحث وأضؽطأو جملة قصٌرة فً مربع  ،كتب كلمة أساسٌةأللبحث عن بند محدد،  -2

 نقر الموضوع الفرعً  أ، صلة. إذا كان للبند مواضٌع فرعٌةإلى الموضوع الأكثر  الارتباطنقر أ -3

 الذي ترٌده . 

 المساعدة. راجع محتوى موضوع  -4

 المساعدة. المساعدة لترى كل المواضٌع فً  استعراضنقر زر أ، لفحص المعلومات المتوفرة -5

 إلى  ارتباطانقر أمعاٌنتها.  اختٌارستعرض لإظهار لابحة بالبنود التً ٌمكنك أنقر موضوعا  وأ    

ٌ همك إذا كان للبند مواضٌع فرعٌة، انقر الموضوع الذي ترٌده .       الموضوع الربٌس الذي 

 )المزٌد من خٌارات  ((More Support Optionsنقر الزر أموارد أخرى للمساعدة،  لإٌجاد -6

 الدعم ( .      

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Help And Supportٌوضح الدعم والمساعدة  44- 1شكل 

 

 Control Panel))لوحة التحكم  (6-11-1)

 

وهً المنطقة الضرورٌة  ،لوحة التحكم من أهم الأجزاء الموجودة فً نظام التشؽٌل دتع

 ،والبرامج المشؽلة لها ،التً ٌتم فٌها جمٌع إعدادات جهاز الحاسوب من الأجزاء المادٌة للحاسوب

نترنٌت. ٌتم لأوكل ما ٌتعلق بشبكة ا ،والماسح الضوبً ،وكذلك الأجهزة الملحقة به من طابعة

 .(Panel Control)ثم على ، (Start)وذلك بالنقر على زر  ،الوصول إلى لوحة التحكم
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  Control Panelالتحكم:محتوٌات لوحة  

 
 Control Panelٌوضح محتوٌات لوحة التحكم  41 -1شكل 

 

 System and Security)) النظام والأمان: 

والتمكن من تحدٌث نظام  ،للملفات والبرامج احتٌاطٌةٌتم القٌام بخلق نسخ  الاختٌارطة هذا ابوس

وكذلك ، دارة الأجزاء المادٌة للحاسوبإو  ،وتؽٌٌر إعدادات القدرة، (Windows) التشؽٌل

 ،والسٌطرة على التحدٌث،  (Defragment)ترتٌب الأجزاء المبعثرة فً القرص الصلب

 على أمنٌة الحاسوب .  والسٌطرة

 ((User Accounts المستخدم حسابات:   

        وكذلك تؽٌٌر ،خرآخلق حساب مستخدم و ،ٌتم تؽٌٌر صورة حسابك الاختٌارعن طرٌق هذا     

 مستخدمً حاسوبك .  دخول    

 Network and Internet))   والإنترنٌتالشبكات:  

            ،نترنٌتلأا اختٌاراتتؽٌٌر و ،والأجهزة المرتبطة بها ،ٌتم فٌه معرفة حالة الشبكة    

 التعدٌلات علٌها . وإجراء

 Appearance And Personalization)الخارجً وإضفاء الطابع ( المظهر 

ٌتم تؽٌٌر جمٌع مظاهر نظام التشؽٌل من تؽٌٌر صورة  الاختٌارطة هذا ابوس     :الشخصً

أنواع وإضافة  ،وشرٌط المهام ،وتخصٌص قابمة البداٌة ،للشاشة والألوان النسبة ،الخلفٌة

 المجلدات.  اختٌارات وتخصٌص، من الخطوط جدٌدة

 Hardware And Sound))  الأجزاء المادٌة للحاسوب والصوت: 

وإضافة  ،تؽٌٌر جمٌع الإعدادات المادٌة  لجهاز للحاسوب بما فٌها تؽٌٌر تنصٌب الطابعة    

 والكامٌرا  .  ،وجهاز الماسح الضوبً ،والفأرة ،وتؽٌٌر إعدادات لوحة المفاتٌح ،طابعة

 Clock , Language , And Region)) اللغة والمنطقة والوقت:  

 .الذي نرٌده والاختٌار ،والمنطقة حسب الدولة التً نعٌش بها ،والوقت ،تثبٌت إعدادات اللؽة    

 Programs))  البرامج: 

وتنصٌب شرابح عرض نظام  ،وتؽٌٌر شرٌط الخواص الجانبً ،إضافة أو إزالة البرامج    

  .الافتراضٌةذلك تنصٌب البرامج ، (Windows) التشؽٌل

 (Ease Of Access) : 

 الشاشة . تؽٌٌر إعدادات قارئ    
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 Add Programsتنصٌب البرامج  (12-1)

أو الذاكرة المتنقلة التً نخزن فٌها  ،لتنصٌب برنامج معٌن نقوم بإدخال القرص المرن

خطوات التنصٌب جراء إأو الذاكرة المتنقلة، ثم نقوم ب ،البرنامج فً السواقة الخاصة بالقرص المرن

وبعد ذلك  ،نقوم بإدخاله (Serial Number)ذا كان التنصٌب ٌحتوي على رقم تسلسً إ بالتسلسل

 نكمل التنصٌب .

  (Microsoft Office)تثبٌت الحزمة البرمجٌة  (1-12-1)

مستخدمً جهاز الحاسوب ٌقومون بتنصٌب هذه  أكثرنظرا  لأهمٌة هذه الحزمة البرمجٌة ف

  :فً التنصٌب  الآتٌةالحزمة حٌث نتبع الخطوات 

فً سواقة الأقراص  ((Microsoft Officeأدخل القرص المرن الخاص بالحزمة البرمجٌة  -1

.(Disk Drive) 

 . ( (.Run Aoutorun.Exe اختر ((Auto playمن النافذة  -2

 

 
 Auto playنافذة  42- 1شكل 

 

 الموجودة .  الاختٌاراتنؤشر على أحد (Microsoft Office) من نافذة  -3

 )موافق( ، ثم نضؽط على  ((Yesنضؽط على  (User Account Control)ثم تظهر لنا نافذة  -4

(Continue) (استمرار . ) 

   التنصٌب.ذلك ننتظر عدة دقابق إلى أن ٌنتهً  بعد -5
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 5 

  

 

 ((Microsoft Officeٌوضح خطوات تكملة تنصٌب الحزمة البرمجٌة  43-1شكل 

 

 (  (Antivirusالفاٌروسات برامج الحماٌة من  تثبٌت (2-12-1) 

خر ولكنه آج ــن برنامج  ٌربط نفسه ببرنامــزء مــأو ج، و برنامج صؽٌرــ: ه Virusالفاٌروس 

عمل ذلك البرنامج لكً ٌتمكن من التكاثر عن طرٌق الأضرار التً ٌسببها وجود الفاٌروس ٌؽٌر 

 . (Antivirus)فً جهاز الحاسوب، لذلك ٌجب تنصٌب برامج الحماٌة من الفاٌروسات 

  :(Antivirus)طرق تثبٌت برامج الحماٌة من الفاٌروسات   

 وتنصٌبه ، معتمد من السوق ((Antivirusما عن طرٌق شراء برنامج حماٌة من الفاٌروسات إ -1

 نترنٌت . لأثم تحدٌثه ٌومٌا  أو شهرٌا  أو سنوٌا  عن طرٌق ا، فً جهاز الحاسوب     

نترنٌت وذلك لأطرٌق ا ( عن(Antivirusالحصول على برامج حماٌة الفاٌروسات  أو -2

 بالاشتراك 

 أو سنوٌا  . ، أو شهرٌا  ، ٌومٌا  ما إوتحدٌثها ، فً بعض مواقع حماٌة الفاٌروسات     

 اء برامج الحماٌة من الفاٌروسات : أسمبعض 

 Kasper Sky, Kasper Sky Internet Security)). 

 A vast, Avira) .) 

 

  Remove Programsالبرامج  إزالة (13-1)

ٌمكنك وٌجب  تثبتها.عندما (Windows7) ٌتم تسجٌل معظم البرامج مع نظام التشؽٌل 

قد  بساطة،أدوات نظام التشؽٌل عندما ترٌد إزالة برنامج. فإذا حذفت الملفات بكل  استعمالعلٌك 

أو حتى تحذؾ ملفات تحتاج إلٌها البرامج الأخرى. عندما ، تترك وراءك ملفات لست بحاجة إلٌها

، ، ٌتعقب نظام التشؽٌل الملفات(Windows7)ستعمال أدوات نظام التشؽٌل اتلؽً تثبٌت برنامج ب

  برامجك.ر مطلوب لأي برنامج من كل ملؾ فقط عندما ٌصبح ؼٌ وٌحذؾ

 :إلغاء تثبٌت برنامج

ن عدم وجود أي مستخدم آخر مسجل دخوله إلى جهاز ـأؼلق كل برامجك المشتؽلة، وتأكد م -1

وفً القسم  ((Startمن القابمة  ((Control Panelختر وأ ((Startنقر الزر أالحاسوب. 

Programs) ) ر ــنقأProgram Uninstall))  النافـــذة )لإظهارPrograms And 

Features).                                                       
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 تثبٌته. البرنامج الذي ترٌد إلؽاء  أنتقِ  -2

 الملابم.الزر  أنقر -3

 Uninstall))  البرنامج. لإزالة 

 (Change) ) بتلتعدٌل :)إذا كان متوفرا  .أو لإصلاح التثبٌت الحالً ،من البرنامج ةالعناصر المث 

 Repair)) )  أو لتصحٌح الأخطاء، أو جزء منه، لإعادة تثبٌت كل البرنامج :)إذا كان متوفرا 

 فً النسخة الحالٌة من البرنامج  . 

 إذا طُلب منك تأكٌد العمل الذي قمت به. إذا اشتؽل برنامج آخر وقدم لك مجموعة من الأعمال  -4

 البرنامج.، أو لإصلاح لتؽٌٌر العناصر المثبتة المنتقى أوهذا البرنامج لإزالة البرنامج  استعمل     

 
 ٌوضح عملٌة إلغاء تثبٌت برنامج 44-1شكل                                        

 

 عندما (Programs And Features)ثم أؼلق النافذة  أو تعدٌل البرنامج،، إزالة انتهاءنتظر أ -5

 تنتهً. 

                           

 

 

 

 

 

 

 

 ٌوضح خطوات عملٌة إزالة برنامج 45-1شكل 
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  الاختٌارٌة (Windows7)مكونات نظام التشغٌل  (14-1)

ضبط بعض البرامج لتكون البرامج ت (Windows7)عندما تقوم بإعداد نظام التشؽٌل 

 windowsلمعاٌنة الصور Windows)الصور) محددة: عارضالافتراضٌة لمهام 

Meade))(Player) وسماع الموسٌقى الرقمٌة،  ،لمشاهدة أفلام الفٌدٌو(Windows Meade 

Center)  ٌمكنك استعمالهالتسجٌل برامج التلفزٌون لكن إذا كانت هناك برامج أخرى تفضل ،

 ٌمكنك أٌضا  تعدٌل أنواع الملفات المقترنة بكل برنامج .و  الافتراضٌةإعدادها كبرامجك 

  (Windows7)إضافة مكونات نظام التشغٌل  (1-14-1)

هو إضافة مكونات ، ((Windows7من الأمثلة على إضافة المكونات فً نظم التشؽٌل 

حٌث تضٌؾ هذه المكونات الإضافٌة العدٌد من ، (Windows Media Player)إضافٌة إلى 

ٌأتً نظام  (Windows Media Player)إلى  (Dvd)التأثٌرات الصوتٌة أو إمكانٌة تشؽٌل 

مزودا  (Home Premium, Ultimate, Enterprise)إصدارات  ((Windows7التشؽٌل 

. وإذا كان جهاز الحاسوب ٌعمل بنظام التشؽٌل مضمنة (Dvd)بإمكانٌة تشؽٌل 

(Windows7Home Basic  أوStarter) ، فٌمكنك ترقٌة نسختك من نظام التشؽٌل

Windows7))  لإضافة إمكانٌةDvd)) الكاملة. 

  ((Windows7ظهار وإخفاء مكونات نظام التشغٌل إ (3-14-1)

تكون بعض مٌزاته  ،فً جهاز الحاسوب (Windows7)عندما ٌتم تثبٌت نظام التشؽٌل 

 ةمٌزات تحتاج إلٌها ؼٌر نشطة ٌمكنك تنشٌطها، وإذا كانت هناك أٌ ةمتوفرة. إذا كانت هناك أٌ

  مٌزات نشطة لا تستعملها أبدا  ٌمكنك تعطٌلها . 

 : الآتٌةنتبع الخطوات  ،تنشٌط أو تعطٌل مٌزة

 المشتؽلة. كل برامجك  واؼلقمستندات تعمل علٌها،  ةأٌ أحفظ -1

التحكم ً لوحة ــ. ف((Startالقابمة  نــم ((Control Panelختر أو ،Start))نقر الزر أ -2

  Turn Windows)نقر أالتً تظهر،  ((Programsالنافذة   وفً ( (programsوأختر

Features On Or Off)     مربع الحوار  لإظهارWindows Features))  . 

نقرها لرؤٌة البنود المذكورة تحت مجموعة أإذا كانت هناك علامة جمع )+( بجانب مٌزة،  -3

 المٌزات تلك.

 . (Ok)نقر أ. اختٌارهامربع  انتقاء الػ، ، أو لتعطٌل مٌزةاختٌارهامربع  انتقلتنشٌط مٌزة،  -4

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (Windows7)بعض مٌزات نظام التشغٌل  ٌوضح خطوات إظهار وإخفاء 46-1شكل 
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   (Printer) الطابعة (15-1)

على كٌفٌة توصٌلها  ء  أو قد لا ٌكتشفها بنا ،طابعتك (Windows7)قد ٌكتشؾ نظام التشؽٌل  

وٌثبت أي طابعة موصولة بالمنفذ  ،((Windows7وبماذا وصلتها. ٌجب أن ٌعثر 

Usb))(Universal Serial Bus) الطابعة الموصولة بمنفذ  مشتؽلة. لكنأن تكون الطابعة  شرط

عندما تثبتها لذا ستحتاج إلى إبلاغ  ،(Windows7)متوازي أو تسلسلً، قد لا ٌكتشفها 

(Windows7)  . عنها بنفسك 

 

    الآتٌة:نتبع الخطوات  ،إعداد طابعة محلٌة

 الإرشادات التً    اتبع ،( (wndows7و معها قرص تثبٌت مصمم للعمل مع ،إذا جاءت الطابعة -1

 صحٌح.. ٌجب أن ٌتم عندها تثبٌت الطابعة بشكل ع الطابعة لتشؽٌل برنامج التثبٌتجاءت م     

 واختر، Start))نقر الزر أو، لهاوشؽّ  ،إذا لم تكن تملك قرص تثبٌت، قم بتوصٌل الطابعة -2

(Device And Printers)       لإظهار النافذة(Device And Printers). 

 الطابعات. لتشؽٌل معالج إضافة  ((Add Printer أنقر -3

 .  (Add A Local Printer) أنقر -4

 ، مع تحدٌد . سر خطوة خطوة فً المعالج -5

 الذي ستُعرؾ  الاسمأي  –عرض للطابعة  أسم، به الطابعة، صانع وطراز الطابعةالمنفذ الموصولة 

، إن كنت ترٌد الافتراضٌةكنت ترٌد مشاركة الطابعة فً شبكتك، إن كانت الطابعة هً  به. إن

 اختبار.صفحة طباعة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 ٌوضح  خطوات إعداد طابعة محلٌة  47-1شكل 

 :الطباعة  بطرٌقةخطوات التحكم 

 لإظهار النافذة  (Start))الأجهزة والطابعات( من القابمة  ((Device And Printers اختر -1

Devices And Printers)      ). 

 لانتقابها. نقر الطابعة التً تستعملها أ -2
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 الطابعة. لفتح طابور الطباعة لتلك  :)عرض ما ٌتم طباعته( ((See what is Printingنقر أ -3

 الطباعة. اء وتفاصٌل المستندات فً طابور أسملاحظ  -4

 العمل الذي ترٌده من القابمة المختصرة  واختر، المستند أسمنقر بالٌمٌن أ، لإدارة طباعة مستند -5

 pause)) )لإٌقاؾ طباعة مستندك مؤقتا  .  :)إٌقاؾ مؤقت 

 Resume)) (استبناؾ): الطباعة بعد إٌقاؾ طباعة المستند مؤقتا   لاستبناؾ. 

 . ((Pause اختٌاركلاحظ أن هذا الأمر ٌظهر على القابمة فقط بعد           

 Restart)) )لإعادة طباعة المستند من البداٌة بعد إٌقاؾ طباعته مؤقتا .  :)إعادة التشؽٌل 

 Cancel)) )الطباعة.لحذؾ المستند من طابور  :)إلؽاء الأمر 

 

 

 

  

 

   

 

 

 

 

 

 

 خطوات التحكم بطابور الطباعة 48-1شكل 

 

    (Scanner)الضوئً  الماسح (16-1)

 ،والرسوم ،والصور ،من المستندات مرقمةالماسح الضوبً هو أداة ممتازة لإنشاء صور  

 Windows Fax And)وجعلها متوفرة فً كمبٌوترك. ٌزود البرنامج  الخ، المطبوعة،والأقمشة 

Scan)  الممسوحة.)الفاكس والمسح الضوبً( أدوات لمسح وإدارة الملفات 

                    

 :مسح بند 

 And Scan) ، واخترStart)))مسح( فً مربع بحث القابمة  ((Scan، أكتب ((Startنقر الزر أ -1

Windows Fax ) . 

 المسح.)مسح ضوبً( للتبدٌل إلى معاٌنة  ((Scanإذا لم ٌكن منتقى من قبل ، انقر  -2

 .)مسح ضوبً جدٌد( ((New Scanالزر  انقر -3

4-   ٌ  .((New Scanإعدادات ترٌدها فً مربع الحوار  ٌةر أؼ

 تؽٌٌرات ٌةذ أ)معاٌنة( لإجراء مسح سرٌع للبند، ثم عاٌن المسح تمهٌدٌا . نف   (Preview) أنقر -5

 مرة أخرى .  ((Previewنقر أو -السطوع مثلا   -ترٌدها على الإعدادات      

 أو فقط الجزء الذي ترٌده ، البند بأكمله ، إذا لزم الأمر ، لشملالانتقاءمقابض مستطٌل  أسحب -6

  منه .  

 البند. نتهاء مسح ا ، وانتظر ((Scan أنقر -7
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 خطوات مسح بند معٌن 49-1شكل 
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  ممٌزاته.د ثم عد  ، (Windows)عرؾ نظام تشؽٌل النوافذ  -1س

 ٌقوناته الربٌسة . أما سطح المكتب وما   -2س

د - 3س   منها.شرح كل واحدة أو، فعالٌات الفأرة عد 

 تسجٌل الخروج .  (Log Off)شرح اختٌار أو، بتعاد عن الحاسوبلاختٌارات ااد عد   -4س

  مفصلة.ذكر خطوات التبدٌل بٌن النوافذ بصورة أو، ما النوافذ -5س

رؾ -6س   المهام.وكٌؾ نستعمل لابحة قفز لشرٌط ، الأشرطة ع 

ؾ -7س   أنواعها.وما ، الملفات عر 

  مجلد.أو ، د خطوات البحث عن ملؾعد   -8س

  الملفات.ما خطوات ضؽط  -9س

  الأدوات.ظهار شرٌط إد خطوات عد   -10س

 . ((My Documentٌقونة وثابقً أشرح أ - 11س

 وما صفحة بداٌتك.  (Windows7)نترنٌت فً نظام التشؽٌل لأما مستكشؾ ا -12س

 نترنٌت . لأذكر خطوات تحدٌد عنوان على اأ -13س

 نترنٌت . لأد خطوات معاٌنة عدة صفحات على اعد   -14س

 نترنٌت . لأما خطوات حفظ مكان معٌن من ا  -15س

  المهام.ما شرٌط المهام وكٌؾ ٌمكن تخصٌص شرٌط  -16س

  المهام.وتؽٌٌر حجم شرٌط ، د خطوات نقلعد   -17س

  القابمة.وكٌؾ تستخدم مربع البحث فً هذه ، )ابدأ( ((Startشرح عن القابمة أ -18س

  منها.شرح واحدة أو التشؽٌل،د برامج نظام عد   -19س

 . ((Math input panelد خطوات كتابة معادلة رٌاضٌة فً برنامج عد    -20س

 عدادات البرنامج . إ( ثم عدد خطوات تخصٌص Settingعدادات )لإما ا -21س

 ما برامج المساعدة والدعم تكلم عنها .   -21س

 وعدد محتوٌاتها . ،  control panel)عرؾ لوحة ) -22س

د -23س   البرامج.لؽاء تثبٌت إخطوات  عد 

 . (Windows7)نظام تشؽٌل النوافذ أو تعطٌل مٌزة معٌنة فً ، خطوات تنشٌط ما -24س

 د خطوات التحكم بطابور الطباعة .  عد    -25س

 

 الاولاسئهة انفصم 
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 معالج النصوص                   

Microsoft Word 2010                     

 

 
 

 هداف الأ

 

 Microsoft Word برنامج معالج النصوصأن ٌعرف الطالب كٌفٌة الدخول وتطبٌق من المتوقع 

 سٌتعرف على: ( حٌث(2010

 .مقدمة ال (2-1)

 . كٌفٌة الدخول الى التطبٌق (2-2)

 .واجهة التطبٌق (2-3)

 . (Menu Bar)شرٌط القوائم  (2-4)

 .(Insert)قائمة إدراج  (2-5)

 .(Page Layout)قائمة تخطٌط صفحة  (2-6)

 .(Review )مراجعة المستند (2-7)

 .(View)واجهة عرض (2-8)

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

انفظم 

 انثبًَ
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 ةــمقدمال( 2-1)  

 وهو (Ms. Office 2010) حزمة برامج أحد هو (Microsoft Word 2010)برنامج 

 ضمن افتراضٌة صفحات على إلكترونٌة بصورة الكلمات إدخال ٌتٌح حٌث مخصص لمعالجة الكلمات،

هذه  .الإحصابٌة والمخططات ،والصور ،الجداول إدراجإمكانٌة  مع Document"مسُتند "تحت اسم  ملؾ

كذلك  .تأثٌر دون صلًالأ بالملؾ الاحتفاظ مكانٌةإ مع تحدٌثالو ،تنضٌدوال طباعةلل قابلة تكون الصفحات

داخل المستند الواحد / إنشاء روابط  Find/ البحث  Sortingٌوفر البرنامج إمكانٌة ترتٌب البٌانات 

(Hyperlink) ،.أو ربط نص فعال بملؾ خارجً من نوع آخر 

 

 كٌفٌة الدخول الى التطبٌق(  2-2)

سطح  تظهر علىٌقونة التً و من الأأ (Startمن قابمة ) أماالبرنامج  إلىدخول لهناك عدة طرق ل

 فٌما ٌلً كل خطوة على حدة:سنوضح ( وRunتشؽٌل عن طرٌق ) أوتنصٌب البرنامج  أثناء المكتب

  

 الطرٌقة الأ( ولى عن طرٌق قائمةStart ) :  

( All Program) جمٌع البرامج ونختار( فنضؽط علٌها لتظهر القابمة  Start ابدألى قابمة )إنذهب  

 عند ذلك سوؾ تظهر نافذة  Microsoft Word)0202) ومنها اختر ( (Microsoft Officeاختر ثم

       (.0-0الشكل ) لاحظالبرنامج، 

 
 

 Startأ البرنامج عن طرٌق قائمة ابد إلى الدخول 1-2الشكل 

 

1 

2 

3 
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 لثانٌةالطرٌقة ا ( عن طرٌق قائمةStartثم ) (Run ) :  

نكتب  ،(0-2كما فً الشكل )ٌظهر مربع حوار س ،تشؽٌلال ثم نختار( Start ابدأ) على قابمة نضؽط 

 (OK) ضؽط علىنالأمر ثم ( Word > exe)اسم الملؾ التنفٌذي للبرنامج وهو طة لوحة المفاتٌح ابوس

 .Microsoft Word 0202 عندها سوؾ تظهر نافذة البرنامج

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 Runثم  Startأبدا البرنامج عن طرٌق قائمة  إلىالدخول  2-2الشكل              

 

 

 من اٌقونة البرنامج الثالثة الطرٌقة :  

 الفأرة طةاومن خلال النقر المزدوج علٌها بوس نضؽط على الأٌقونة الموجودة على سطح المكتب           

 .(0202)النصوص وورد للإصدار تظهر النافذة الخاصة للبرنامج معالج سوؾ

 

 ملاحظة  

 

        النصوص  معالج ( اختصاراً لبرنامج Shortcutٌقونة تظهر على سطح المكتب بعد عمل )الأ               

     (Word 2010) . 

 

 واجهة التطبٌق  (2-3)

الطرق أحد  من خلال تنفٌذ (0202)للإصدار  Microsoft Word)0202) عند تشؽٌل برنامج

 .( 3 -0كما فً الشكل )، سوؾ تظهر واجهة تطبٌق البرنامج، تم شرحها مسبقاً  التً
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 Microsoft Word 2212تطبٌق برنامج واجهة  3-2الشكل 

 

 Flow down  ستلاحظ ؼٌاب القوابم المنسدلة ،( (officeامجبرحزمة إن كنت معتادا على العمل مع 

menus حٌث ٌتمٌز هذا لكن لا ترتبك فالأشرطة ستقوم بتسهٌل العمل بكفاءة أكثر من القوابم المنسدلة ،

سوؾ تظهر الأشكال والأوامر ف موجود فً شرٌط القوابم العلوي اختٌارالإصدار بأنه عند الضؽط على أي 

وأشكال دالٌة مختلفة على السطح العلوي للواجهة ولٌس بالهٌبة المنسدلة مما ٌساعد كاتب ، أٌقوناتبشكل 

شكل مربً وعند  احٌث ٌصبح كل أمر ذ ،من الوظابؾ بسهولة ودون تعقٌد ما ٌرٌده اختٌارالنص على 

ن خلال الظاهرة على الواجهة م الاختٌاراتكما ٌمكن زٌادة  .النقر علٌه ٌأخذ هذا الأمر حٌز التنفٌذ

سنتطرق لاحقاً  للأسفل، الصؽٌرة السوداء التً تشٌر، وطلبها بالظهور من خلال الأسهم، اختٌارها

 فً كل الواجهات. الخٌاراتعن  بالتفصٌل

 

 ة التطبٌقٌة لهذا الإصدار هو وجود:هبه الواج ما تتمٌزومن أهم 

 الأشرطة بٌن التنقل. ٌمكن تحوٌهادوات التً هً صفحات مصنفّة حسب وظٌفة الأو :Ribbonsالأشرطة 

 الشرٌط.  اسم على بالضؽط

 

 المصنّفة تؤدّي الوظابؾ لتًا الأدوات نــم مجموعة ٌحوي الأشرطة نــم شرٌط كل Tools:الأدوات 

فأن  Word 2010فً النسخة العربٌة لمعالج النصوص  -عزٌزي الطالب-كذلك الحال  .الشرٌط اسم حسب

 .(4-0كما فً الشكل ) ،واجهة التطبٌق ستظهر
 

 

 اسم ملف العمل الافتراضً
 الأشرطة

ت
لأدوا

 ا

 صفحة العمل

 شرٌط الأوامر

 تؽٌٌر قٌاس نطاق الرؤٌة
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       Menu Bar( شرٌط القوائم العلوي 2-4) 

الخزن  :الربٌسة )مثل المهاملتنفٌذ  الأٌقوناتٌحوي شرٌط القوابم العلوي على مجموعة من 

(save) الوراء إلىالعودة خطوة و (Backوٌمكن رؤٌة المزٌد من الأ ،)سود وامر بضؽط السهم الأ

 ونات واختٌارقٌسود ٌسار الأوامر بضؽط السهم الأونات. ٌمكن اضافة المزٌد من الأقٌالصؽٌر ٌسار الأ

(More Commands )( 5-0كما فً الشكل) . 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  Microsoft Word 2212ٔاخٓخ رطجٍق  4-2انشكم            

 يانؼهٕيغ رٕضٍر أٔايش ششٌظ انقٕائى   Microsoft Word 2212ٔاخٓخ رطجٍق  5-2انشكم       
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  اخزنوالأمر ، (New) مر فتح ملؾ جدٌدأهو  ،السهم الصؽٌر اختٌارومن أهم الأوامر التً ستظهر عند 

Save)) ، وأمر الرجوع(Undo) ،وأمر التقدم (Redo) ،... (6-0كما فً الشكل ) ،الخومربع نص.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(، Save as)والأمر  ،(Save)هو أمر فتح ملؾ جدٌد وأمر أخزن ، ومن أهم الأوامر الواجب تطبٌقها

 سنأخذ الآن تمرٌن تطبٌقً حول ذلك.و

 

 

 

 .((Save asأمر  باستخدامنه بفتح ملف جدٌد وخز   --عزٌزي الطالب  --قم 

حتى تظهر واجهة التطبٌق، لؽرض فتح ملؾ ( Microsoft Word 0202) ذلك ننفذ برنامجلتطبٌق و

، فسوؾ ٌتم فتح ملؾ فً شرٌط القوابم العلويجدٌد ننقر على شكل الصفحة البٌضاء الصؽٌرة الموجودة 

وتحدٌد موقع خزنه نستخدم ، سم الملؾأ، ولؽرض تؽٌٌر  (Document 1) الافتراضً اسمهجدٌد وٌكون 

الشكل  كما فً النافذة حٌث ستظهر( Save as) ونختار منه ،(File)، حٌث ننقر شرٌط (Save as)اً رأم

(0-7).  

 

 

 

 

 

 

 

 الأوامر الأخرى التً تظهر

انٕطٕل انسشٌغ أدٔادششٌظ  6-2انشكم   

ى انًهفٔاخزٍبس اسٔاخٓخ رسذٌذ يٕقغ خضٌ انًهف  7-2انشكم    

(1-2رًشٌٍ )  
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والأشكال  الأٌقوناتة لهذا التطبٌق تحتوي العدٌد من أن الواجهة الربٌس -عزٌزي الطالب- لاحظت كلابد أن

ومن بٌن هذه المفاتٌح  (Word)تدل على تحقٌق وتطبٌق دوال تنظٌمٌة للنص الذي ٌتم طباعته فً صفحة 

فهناك مفتاح  )محاذاة النص((Word) بترتٌب وضع النص فً صفحة( المفاتٌح الخاصة) أو الأشكال

لؽرض تنسٌق خر آآخر فً جهة الٌسار وة الٌمٌن والآخر فً وسط الصفحة ولوضع النص على جه

محاذاة مفاتٌح أهم  -عزٌزي الطالب-سٌوضح لك  (2-8)( والشكل Justifyالأسطر بشكل تنسٌقً واحد )

 . النص 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

كما هو واضح ، لتكبٌر وتصؽٌر حجم الأحرؾ فً النص خرىأة على مفاتٌح كما وتحتوي الصفحة الربٌس

 .(9-0)فً الشكل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

انٕاخٓخ انشئٍسخ يغ رسذٌذ يفبرٍر رُسٍق انُض 8-2انشكم   

انٕاخٓخ انشئٍسٍخ يغ رسذٌذ يفبرٍر ركجٍش ٔرظغٍش انُض 9-2انشكم   
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ٌذها تجعل من الخط أن مفاتٌح فً الواجهة الربٌسة عند تنفهناك  أن إلى -عزٌزي الطالب-أن نشٌركما لابد 

 .(02-0)كما هو واضح فً الشكل ، أو وضع خط تحت النص، أو ؼامقا ،ٌكون مابلا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ولجعل النص ، النص وانعكاسكما تحتوي الواجهة الربٌسة على مفاتٌح لتحدٌد ظل النص والألوان للنص 

 .(00-0)متوهج كما هو واضح فً الشكل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  .(00-0)كما هو واضح فً الشكل التالً،  فتاحٌز الكلمة عن باقً الكلمات نستعمل المٌولتم
 

 

 

انٕاخٓخ انشئٍسٍخ يغ رسذٌذ يفبرٍر انزسكى ثٕضغ انخظ انُض 12-2انشكم   

انٕاخٓخ انشئٍسخ يغ رسذٌذ يفبرٍر انزسكى ثظم ٔرْٕح انخظ انُض 11-2انشكم   
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  .(03-0)كما هو واضح فً الشكل ، ٌوجد مفتاح خاص للتلوٌن وإطراء ألوان بأشكال متعددة على النصكما 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

كما هو واضح من ، كما أن هناك مفاتٌح للتعداد النقطً أو الرقمً خاصة بتعداد فقرات نصٌة

 .(04-0)الشكل 

 

 

انٕاخٓخ انشئٍسخ يغ رسذٌذ يفبرٍر نزًٍض انكهًخ أٔ انخظ فً انُض 12-2انشكم   

انٕاخٓخ انشئٍسخ يغ رسذٌذ يفبرٍر رهٌٍٕ انخظ فً انُض 13-2انشكم   
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 .(05-0)وضع وتحدٌد الخطوط للنص كما هو واضح فً الشكل لأن هناك مفتاح خاص  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٌز عن ٌلجعلها تأخذ طابع التم ،لإعطاء ظل على بعض النصوص استخدامهأما مفتاح تظلٌل النص فٌمكن 

 .(06-0)ؼٌرها من النصوص الأخرى فً الصفحة كما هو واضح فً الشكل 

انٕاخٓخ انشئٍسخ يغ رسذٌذ يفبرٍر انزؼذاد انخبطخ ثبنزُسٍقبد 14-2انشكم   

الاردبْبدانشئٍسخ يغ رسذٌذ يفبرٍر رسذٌذ زذٔد انُض ثدًٍغ  انٕاخٓخ 15-2انشكم   
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  .(07-0)فٌمكن تنسٌقه من خلال شرٌط ومفتاح خاص كما هو واضح فً الشكل ، أما حجم الخط ونوع الخط

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 وإمالة تؽٌر سمكقمت به من تنسٌق للنص من  كل ماوالمقصود به مسح : ما مفتاح مسح التنسٌقأ

 .(08-0)وؼٌرها من التنسٌقات كما هو مبٌن فً الشكل 

 

 

 

انشئٍسخ يغ رسذٌذ يفزبذ رظهٍم انُض  انٕاخٓخ 16-2انشكم         

انٕاخٓخ انشئٍسٍخ يغ رسذٌذ يفزبذ خطٕط انُسق ٔزدى انخظ 17-2انشكم   
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كما هو واضح فً الشكل  ،ٌوجد فً هذه الواجهة مفتاحان دالان خاصان بزٌادة وإنقاص المسافة البادبةكما 

(0-09). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

من جهة الٌسار كما هو واضح فً  أو ٌكون من جهة الٌمٌنكتابة النص و اتجاهخاص بتحدٌد  وٌوجد مفتاح

 .(2-20)الشكل 

 

انٕاخٓخ انشئٍسخ يغ رسذٌذ يفزبذ يسر انزُسٍق 18-2انشكم   

انٕاخٓخ انشئٍسخ يغ رسذٌذ يفزبذ اَقبص ٔصٌبدح انًسبفخ انجبدئخ 19-2انشكم   
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 .ذلك ( ٌوضح00-0)أما حسب التارٌخ أو العدد والشكل ، وٌوجد مفتاح لفرد النص

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

انٕاخٓخ انشئٍسخ يغ رسذٌذ يفزبذ اردبِ َض انكزبثخ 22-2انشكم   

انٕاخٓخ انشئٍسٍخ يغ رسذٌذ يفزبذ فشص َض انكزبثخ 21-2انشكم   
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خر لإظهار كل شًء من علامة فقرات أو رموز تنسٌق أخرى كما هو واضح فً الشكل آ وٌوجد مفتاح

(0-00).   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

هذا من الفقرات  دوٌع، بٌن الأسطر فً الفقرات بعدأٌضاً مفتاح خاص لتحدٌد ال -عزٌزي الطالب-وٌوجد 

 .(03-0) كما هو واضح فً الشكل، التنسٌقٌة المهمة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

انٕاخٓخ انشئٍسخ يغ رسذٌذ يفزبذ إظٓبس انؼلايبد 22-2انشكم   

انٕاخٓخ انشئٍسٍخ يغ رسذٌذ يفزبذ رسذٌذ انجؼذ ثٍٍ الأسطش 23-2انشكم   
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كما هو واضح ، ٌح التنسٌقٌةتوهو من المفا ،وٌوجد مفتاح آخر لتحدٌد نمط النص من بٌن عدة أنماط مختلفة

 (.04-0) فً الشكل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 . (2-25)كما هو واضح فً الشكل استخدامه، أما مفتاح البحث داخل مستند فٌمكن 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

انٕاخٓخ انشئٍسخ يغ رسذٌذ يفزبذ رسذٌذ ًَظ انُض 24-2انشكم   

انٕاخٓخ انشئٍسٍخ يغ رسذٌذ يفزبذ انجسث داخم انًسزُذ 25-2انشكم   
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 كما هو واضح من ،أو حرؾ ،أو حرؾ بدلا عن كلمة ،لتبدٌل كلمة استخدامهفٌمكن  الاستبدالأما مفتاح 

 .(2-26)الشكل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  Insert( قائمة إدراج 2-5)

ال العدٌد من على العدٌد من المفاتٌح الدالٌة الخاصة بإدخ -عزٌزي الطالب-تحتوي هذه الواجهة 

 . (07-0)كما فً الشكل ،حٌث تظهر هذه الواجهة  ،النص إلىالتنسٌقات 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

الاسزجذالانٕاخٓخ انشئٍسخ يغ رسذٌذ يفزبذ  26-2انشكم   

انٕاخٓخ انشئٍسخ نٕاخٓخ إدساج 27-2انشكم   
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 .(08-0)صفحة فارؼة كما هو واضح فً الشكل  اختٌارتوجد فً الواجهة التطبٌقٌة لواجهة إدراج مفتاح 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .(09-0)وٌوجد مفتاح خاص بإضافة جدول كما هو واضح فً الشكل  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

رسذٌذ يفزبذ طفسخ فبسغخ إدساج يغانٕاخٓخ انشئٍسخ نٕاخٓخ  28-2انشكم   

رسذٌذ يفزبذ إضبفخ خذٔل انٕاخٓخ انشئٍسخ نٕاخٓخ إدساج  يغ 29-2انشكم   
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، تحدٌد عدد الحقول التً من الممكن أن ٌحتوٌها الجدول -عزٌزي الطالب-هذا المفتاح تستطٌع بوساطة و

 .(32-0)كما هو واضح فً الشكل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .(30-0موضحة بالشكل )جدول ستظهر القابمة ال اختٌارعلى  -عزٌزي الطالب-وعند الضؽط 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

رسم  اختٌاروذلك من خلال الضؽط على ، باختٌاركمن رسم الجدول  -عزٌزي الطالب-كما تستطٌع 

 .(30-0)كما هو واضح فً الشكل  ،جدول

زقٕل اندذٔل ٔاخزٍبسرسذٌذ يفزبذ إضبفخ خذٔل  إدساج يغانٕاخٓخ انشئٍسخ نٕاخٓخ  32-2انشكم   

خذٔل إدساج اخزٍبسػُذ انضغظ ػهى  إدساج يغانٕاخٓخ انشئٍسٍخ نٕاخٓخ  31-2انشكم     
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 خلال الضؽط على جدول بٌانات من( Excelمن إدراج جدول بٌانات ) -عزٌزي الطالب-كما تستطٌع 

(Excel)  (33-0)كما هو واضح فً الشكل. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

سسى خذٔل اخزٍبسانٕاخٓخ انشئٍسخ نٕاخٓخ إدساج  يغ ػُذ انضغظ ػهى  32-2انشكم   

 Excel  خذٔل ثٍبَبد اخزٍبسانٕاخٓخ انشئٍسخ نٕاخٓخ إدساج ػُذ انضغظ ػهى  33-2انشكم 
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تان أو رسم جدول تظهر قابم، الى أنه فً كل مرحلة إدراج جدول -عزٌزي الطالب-الإشارة من ولابد 

 .(34-0)كما هو واضح فً الشكل  ،ن لتنسٌق شكل الجدول وؼٌرهامهمتا

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

خلال تحدٌد موقع من قبلك من  اختٌارهامفتاح خاص لإدراج صورة ٌمكن  -عزٌزي الطالب-وٌوجد 

 .(35 -0)كما هو واضح فً الشكل ، هذه الصورة الخزن الموجودة فٌه

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ظٕٓس قبئًزٍٍ يًٓزٍٍ نزُسٍق اندذٔل إدساج يغانٕاخٓخ انشئٍسخ نٕاخٓخ  34-2انشكم   

انٕاخٓخ انشئٍسخ نٕاخٓخ إدساج  يغ رسذٌذ يفزبذ إدساج طٕسح 35-2انشكم   
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 ،وإجراء كافة الفعالٌات التنسٌقٌةمن تحرٌر الصورة  -عزٌزي الطالب-الصورة تستطٌع الآن  اختٌاربعد و

 .(36-0)كما هو واضح فً الشكل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

العدٌد من المفاتٌح التنسٌقٌة التً من الممكن إجراء التنسٌقات المطلوبة  -عزٌزي الطالب  -كما ستظهر لك 

 اختٌار مفتاح إزالة خلفٌة الصورة.كما هو واضح فً الشكل التالً عند  ،على الصورة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

انزً رظٓش ثؼذ انضغظ يفزبذ إدساج طٕسح انٕاخٓخ 36-2انشكم   

انزً رظٓش ثؼذ انضغظ ػهى يفزبذ إصانخ انخهفٍخ نهظٕسح انٕاخٓخ 37-2انشكم   
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 .(38-0)نه ستظهر الواجهة إمفتاح تصحٌحات وهو مفتاح تنسٌقً آخر ف اختٌارأما عند 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

وإجراء العدٌد من ، تؽٌٌر خلفٌة الصورةمن  -عزٌزي الطالب-ومن خلال هذه التصحٌحات بإمكانك 

 .(39-0)الفعالٌات التنسٌقٌة الأخرى كما هو واضح فً الشكل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

مفاتٌح تنسٌقٌة أخرى تساهم جمٌعها فً إضافة تنسٌقات جمالٌة عدٌدة على  -عزٌزي الطالب-وهناك 

 . (42-0)الصورة المختارة كما هو واضح فً الشكل 

انٕاخٓخ انزً رظٓش ثؼذ انضغظ ػهى يفزبذ رظسٍسبد 38-2انشكم   

انٕاخٓخ انزً رظٓش ثؼذ انضغظ ػهى يفزبذ رظسٍسبد ٔرغٍٍش نٌٕ انظٕسح 39-2انشكم   
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 .(40-0كما فً الشكل )، الواجهةتخطٌط صورة فسنحصل على  اختٌارأما عند الضؽط على 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     فً الشكل موضحكما هو  ،مفتاح آخر لإجراء عملٌات القص على الصورة -عزٌزي الطالب -وهناك 

(0-40.) 

انٕاخٓخ انزً رظٓش ثؼذ انضغظ ػهى يفزبذ رُسٍق فً أدٔاد انظٕسح 42-2انشكم   

انٕاخٓخ انزً رظٓش ثؼذ انضغظ ػهى يفزبذ رخطٍظ انظٕسح 41-2انشكم   
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من الواجهة الصؽٌرة التً  اختٌارهامن إدراج قصاصة فنٌة جاهزة ٌمكن  -عزٌزي الطالب-بإمكانك و

 . (43-0)فً الشكل  موضحستظهر على الٌسار كما هو 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

نه ٌستعمل لؽرض إدراج وإضافة العدٌد من الأشكال التً ستظهر بشكل قابمة إشكال فأأما مفتاح إدراج 

 .(44-0)فً الشكل  موضحمنسدلة عند الضؽط علٌه كما هو 

انٕاخٓخ انزً رظٓش ثؼذ انضغظ ػهى يفزبذ قض ثأًَبط يخزهفخ 42-2انشكم   

 فٍُخ خبْضح انزً رظٓش ثؼذ انضغظ ػهى يفزبذ إدساج قظبطخ انٕاخٓخ 43-2انشكم 



  

82 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          فً موضح كما هو ، نه سٌعطً خٌارات عدٌدة من الأشكال الفنٌةاختٌار مفتاح إدراج فنً ذكً فإأما 

 .(45-0)الشكل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .(46-0)إدراج مخطط فأنه ستظهر الواجهة  اختٌارأما عند و

إدساج ػُذ اخزٍبس يفزبذ إدساج أشكبل ٔاخٓخ 44-2انشكم   

 ( (SmartArtيفزبذ إدساج  اخزٍبسٔاخٓخ إدساج ػُذ   45-2انشكم 
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كما هو واضح الاختٌارات، تشعبً فأنه ستظهر لنا واجهة تحتوي العدٌد من  ارتباطمفتاح  اختٌارأما عند 

 .(47 -0)فً الشكل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

كما هو واضح فً  ،ومن المفاتٌح المهمة الأخرى التً تحتوٌها هذه الواجهة هو مفتاح إدراج رقم الصفحة

 .(48-0)الشكل 

ٔاخٓخ إدساج ػُذ اخزٍبس يفزبذ إدساج يخطظ 46-2انشكم   

ٔاخٓخ إدساج ػُذ اخزٍبس يفزبذ اسرجبط رشؼجً 47-2 انشكم  
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الصفحة. فقد ٌكون فً أسفل ، مكان وضع رقم الصفحة اختٌار -عزٌزي الطالب-المفتاح تستطٌع  وبوساطة

 . (49-0)هو واضح فً الشكل ، أو فً أحد الجانبٌن كما، فً الأعلى أو

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ووضعه فً أي مكان فً ، إدراج مربع نص فأنه من المفاتٌح المهمة فً إدراج نص بتنسٌق معٌن أما

 .(52-0) وضح فً الشكلمالصفحة وخاصة فً المواقع التً ٌكون كتابة النص فٌها صعباً كما هو 

ٔاخٓخ إدساج ػُذ اخزٍبس يفزبذ إدساج سقى انظفسخ 48-2انشكم   

ٔاخٓخ إدساج ػُذ اخزٍبس يفزبذ إدساج سقى انظفسخ ٔرسذٌذ يٕقغ سقى انظفسخ 49-2انشكم   
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مفتاح مربع نص هو رسم مربع نص  اختٌارعند -عزٌزي الطالب  -التً ستظهر لك  الاختٌاراتمن بٌن 

 .(50-0)كما هو واضح فً الشكل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٔاخٓخ إدساج ػُذ اخزٍبس يفزبذ إدساج يشثغ َض 52-2انشكم   

سسى يشثغ َض  ٔاخزٍبسٔاخٓخ إدساج ػُذ اخزٍبس يفزبذ إدساج يشثغ َض  51-2 انشكم  
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الذي عند ( (Word Artمفتاح إدراج كتابة فنٌة  ومن المفاتٌح الأخرى الموجودة فً الواجهة إدراج هو

 .(50-0كما فً الشكل )، تظهر الواجهة اختٌاره

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

كما هو واضح فً ، مفتاح تأرٌخ ووقت استخدامبوساطة كما تتٌح هذه الواجهة إمكانٌة إدراج التارٌخ والوقت 

 .(53-0)الشكل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

وهً من أهم الأمور  ،المعادلات: من إدراج العدٌد من الكابنات مثلفأنه ٌمكننا ، أما مفتاح إدراج كابن

 .(54-0)الواجب إدراجها إذا كان النص ٌحتوي على معادلات فً متنه كما هو واضح فً الشكل 

ٔاخٓخ إدساج ػُذ اخزٍبس يفزبذ إدساج كزبثخ فٍُخ  52-2انشكم   

ٔاخٓخ إدساج ػُذ اخزٍبس يفزبذ إدساج رأسٌخ ٔٔقذ 53-2انشكم   
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والأشكال التً من الممكن  الاختٌاراتنه سٌعطٌنا العدٌد من ، فإمفتاح إدراج معادلة اختٌارحٌث عند 

 .(55 -0)فً المعادلة الرٌاضٌة كما هو واضح فً الشكل  استعمالها

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

كما هو  ،تحتوي واجهة إدراج المعادلة على العدٌد من الرموز اللاتٌنٌة المستخدمة فً المعادلات الرٌاضٌةو

 .(56- 0)واضح فً الشكل 

ٔاخٓخ إدساج ػُذ اخزٍبس يفزبذ إدساج كبئٍ 54-2انشكم   

ٔاخٓخ إدساج ػُذ اخزٍبس يفزبذ إدساج يؼبدنخ 55-2انشكم   
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  Page Layout( قائمة تخطٌط صفحة 2-6) 

 .(57-0)الشكل  كما هو واضح فً ، تحتوي واجهة تخطٌط صفحة على العدٌد من المفاتٌح التنسٌقٌة

 
 

 

هو مفتاح ٌجعل ( و(Water Markمن بٌن المفاتٌح الموجودة فً هذه الواجهة هو مفتاح علامة مابٌة 

 .(58-0)علامة أو نص ٌظهر بشكل مابً فً الصفحة كما هو واضح فً الشكل  اختٌار

 

انشيٕص ٔاخزٍبسٔاخٓخ إدساج ػُذ اخزٍبس يفزبذ إدساج يؼبدنخ  56-2انشكم   

انٕاخٓخ انخبطخ ثزخطٍظ انظفسخ  57-2انشكم   
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فأنه سٌعطً العدٌد من التأثٌرات اللونٌة التً من الممكن ( (page Colorمفتاح لون الصفحة  اختٌارأما 

 .(59 -0)كما هو واضح فً الشكل ، الصفحة إلىإضافتها 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .(62-0أما اختٌار إملاء أو تعببة مادة فأنه سٌعطً الشكل الموضح فً )

 

يفزبذ ػلايخ يبئٍخ  اخزٍبسانخبطخ ثزخطٍظ انظفسخ ػُذ  انٕاخٓخ 58-2انشكم   

انخبطخ ثزخطٍظ انظفسخ ػُذ اخزٍبس يفزبذ نٌٕ طفسخ  انٕاخٓخ 59-2انشكم   



  

90 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       وبالإمكان .(60-0)سٌعطٌنا التنسٌقات الموضحة فً الشكل  انتخابهأما مفتاح حدود الصفحة فأنه عند و

 الاختٌارات انتخاب خلال من التنسٌقات من العدٌد وإجراء الصفحة بحدود التحكم -الطالب عزٌزي-

 .الشكل فً الواضحة

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

يفزبذ رؼجئخ يبدح  اخزٍبس ػُذانزُسٍقٍخ انزً سزظٓش  الاخزٍبسادٌٕضر  62-2انشكم   

الاخزٍبساد انزُسٍقٍخ انزً سزظٓش ػُذ اخزٍبس يفزبذ زذٔد انظفسخ  61-2انشكم   
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 المنسدلة، الواجهة خلال من اختٌارها ٌمكن عدٌدة أشكال ذات خطوط بهٌبة الصفحة حدود جعل ٌمكن كما

 (.60-0) الشكل من واضح هو كما

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Reviewمراجعة المستند ( 2-7)

وعند  (63 -0)كما هو واضح فً الشكل ، مراجعة المستند على العدٌد من المفاتٌحتحتوي صفحة 

 . الاختٌاراتستظهر واجهة منسدلة على جهة الٌسار تحتوي على العدٌد من  ،مفتاح تقٌٌد التحرٌر اختٌار

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

الاخزٍبساد انزُسٍقٍخ انزً ردؼم زذٔد انظفسخ ػهى شكم خطٕط  62-2انشكم   
 

يفزبذ رقٍٍذ انزقشٌش  ٔاَزخبةٌٕضر ٔاخٓخ يشاخؼخ انًسزُذ  63-2انشكم   
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 .(64-0الموضحة فً الشكل )ننا سنحصل على الواجهة إفً الواجهة أعلاه ف الاختٌاراتوعند إجراء     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  Viewواجهة عرض  (8 -2)

 (.65-0)على العدٌد من المفاتٌح كما هو واضح فً الشكل ( (Viewتحتوي واجهة عرض 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

لؽرض تنسٌق وتسهٌل عملٌة الطباعة هو مفتاح  استخدامهاوأهم هذه المفاتٌح التً من الممكن 

كما ، تستعمل لتنسٌق الأسطر، وظهور مسطرة فً أعلى وٌمٌن الصفحة إلىسٌؤدي  انتخابهعند ومسطرة 

 .(66-0)هو واضح فً الشكل 

ٔاخٓخ يشاخؼخ انًسزُذ ٔاَزخبة يفزبذ رقٍٍذ انزقشٌش ٔٔضغ كهًخ يشٔس  64-2انشكم   

ٔأْى انًفبرٍر انًٕخٕدح فٍٓبٌٕضر ٔاخٓخ ػشع  65-2انشكم   
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 .(67-0)شبكة الصفحة فأن الصفحة ستتخذ الشكل  اختٌارأما عند 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

كتابة لستظهر واجهة صؽٌرة على جهة الٌمٌن عند الكتابة داخل الشرٌط وأما عند اختٌار جزء التنقل ف

كما هو ، الى الكلمة التً تحتوي هذا الحرؾ الانتفالسٌتم )ب( الٌه مثلا حرؾ  الانتفالالحرؾ المراد 

 . (68-0)موضح فً الشكل 

 

 

 

  ٔاخزٍبس يفزبذ يسطشح ٔاخٓخ ػشع  66-2انشكم 

  يفزبذ ٔضغ شجكخ نهظفسخ ٔاخزٍبسٔاخٓخ ػشع  67-2انشكم 
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 .(69-0)وٌمكن ملاحظة العدٌد من الخٌارات المساعدة كما هو واضح فً الشكل  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

كما هو ، اء الحجم المراد رؤٌته للصفحةلإعط استخدامهالواجهة على مفتاح تكبٌر وتصؽٌر ٌمكن  وتحتوي

 .(72-0)واضح فً الشكل 

  ٔاخزٍبس يفزبذ خضء انزُقم ٔاخزٍبس انسشف ة ٔاخٓخ ػشع  68-2انشكم 
 

الاخزٍبساد يفزبذ خضء انزُقم ٔظٕٓس ٔاخٓخ  ٔاخزٍبسٔاخٓخ ػشع  69-2انشكم   
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 .(70-0)الشكل  الصفحات كما هو واضح فً باستعراضعلى المفتاح الجانبً الخاص وتحتوي الواجهة  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

سوؾ تعطً العدٌد من الخٌارات  الى أن الواجهة المنسدلة من ملؾ -عزٌزي الطالب  -الإشارة من ولابد 

 .( 70-0)كما فً الشكل ستظهر الواجهة  اختٌارهمن بٌنها معلومات وحماٌة المستند الذي عند 

ٔرظغٍش ٔاخزٍبس يفزبذ ركجٍش ٌٕضر ٔاخٓخ ػشع  72-2انشكم   

انظفسبد  اسزؼشاعيفزبذ  ٔاخزٍبسٔاخٓخ ػشع  71-2انشكم   
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كما هو  الافتراضًالذي ٌقوم بخزن المستند فً مكانه  Saveحفظ  اختٌاركما وتحتوي هذه الواجهة على 

 .(73-0)واضح فً الشكل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

لؽرض حفظ المستند فً موقع خزنً  (Save as) اختٌار استخداممن  -عزٌزي الطالب  -كما وٌمكنك 

 . (74-0)هو واضح فً الشكل الحاسوب كمامن قبلنا ولٌس من قبل  حدّدٌ

 

ػُذ اخزٍبس يهف انٕاخٓخ انًُسذنخ  72-2انشكم   

     Saveخضٌ  ٔاخزٍبسيهف  اخزٍبسػُذ ٌٕضر انٕاخٓخ انًُسذنخ  73-2انشكم 



  

97 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

كثٌرة فً حالة الحفظ وأهم هذه  امتدادات احتوابهعلى  Microsoft word 2010وٌتمٌز الإصدار 

 Acrobatالذي ٌمكن فتحه من خلال برنامج  (pdf)هو أنه بإمكاننا حفظ المستند بهٌبة  الامتدادات

Reader))  (75-0)كما هو واضح فً الشكل. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ستظهر لنا الواجهة التالٌة المتعددة  انتخابهالذي عند ( Print)طباعة  اختٌاروتحتوي واجهة ملؾ كذلك على 

 .(76-0)كما هو واضح فً الشكل  الاختٌارات

 ((Save asخضٌ  ٔاخزٍبسػُذ اخزٍبس يهف انٕاخٓخ انًُسذنخ  74-2انشكم 

 الايزذادادٔظٕٓس   Save asخضٌ  اخزٍبسػُذ انٕاخٓخ انًُسذنخ  75-2نشكم ا
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كما  (الحفظ والإرسال)وهو ٌحقق دالتٌن فً نفس الوقت ، حفظ وإرسال اختٌارواجهة الملؾ على  وتحتوي

 .(77-0) هو واضح فً الشكل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

فٌما إذا كانت نسخة البرنامج مفعلة أم ؼٌر  الاستدلالتعلٌمات من واجهة ملؾ فأنه سٌتم  اختٌارأما عند 

 .(78-0)مفعلة كما هو واضح من الشكل 

 

   ػُذ اخزٍبس طجبػخانٕاخٓخ انًُسذنخ  76-2انشكم 

   زفع ٔإسسبل اخزٍبسػُذ انٕاخٓخ انًُسذنخ  77-2انشكم 



  

99 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .(79-0لموضحة فً الشكل ) خٌارات فستظهر الواجهة ا انتخابأما عند 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ػُذ اخزٍبس يهف ٔاخزٍبس رؼهًٍبد انٕاخٓخ انًُسذنخ  78-2انشكم 

   خٍبساد  ٔاَزخبةيهف  اخزٍبسػُذ انٕاخٓخ انًُسذنخ  79-2انشكم 
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ك تتٌح لنا تؽٌٌر شكل لون وكذل (الخ...عام، عرض، تدقٌق)ومن أبرز الدوال التً تحتوٌها الواجهة خٌارات 

 . (82 -0)كما هو واضح فً الشكل ، الصفحة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

نلاحظ تؽٌر لون الصفحة من اللون الأبٌض الى اللون الأسود كما هو واضح  ،الأسود نوع اللون اختٌاربعد 

 . (80-0)فً الشكل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ػبو َٔظبو الأنٕاٌ اَزخبةيهف ٔثؼذ  اخزٍبسػُذ انٕاخٓخ انًُسذنخ  82-2انشكم 

  ػهٍٓبانٕاخٓخ ثؼذ رطجٍق انهٌٕ الأسٕد  81-2انشكم 
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 .(80-0الموضحة فً الشكل )فأنه ستظهر الواجهة ( (Wordمن واجهة خٌارات  عرض اختٌارأما عند 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

من تقدٌم نبذة تعرٌفٌة بأؼلب المفاتٌح الموجودة فً الواجهة الأساسٌة لابد  -عزٌزي الطالب- الانتهاءبعد 

وإجراء بعض ، أدناه بخطوات مفصلة كٌفٌة إعداد مستند جدٌد، نوجز لك فً (Word 2010)لبرنامج 

 العملٌات التنسٌقٌة علٌه.

 

 :Word 2010إعداد مستند 

سهل للؽاٌة مثل فتح  (Microsoft Office Word 2010)إن الشروع فً البدء مع مستند أساسً فً 

تعٌد العمل فً مستند  مكنت تبدأ مستندًا جدٌدًا من البداٌة أأ وسواءُ  ،جدٌد أو موجود وبدء الكتابة فٌهمستند 

موجود بالفعل، ٌمكنك اتباع بعض الخطوات الأساسٌة القلٌلة لضمان الحصول على نتابج فابقة الجودة، 

 . ٌذكرٌمكنك إكمال مستند احترافً على درجة عالٌة من جودة التصمٌم فً وقت لاو

وأرقام صفحات واقتباسات  ،وتذٌٌلاتها ،تتضمن العناصر الربٌسة بمستند مركب رؤوس صفحات

استخدام أي من هذه العناصر لإنشاء  اً جدول محتوٌات وفهرسًا. ٌمكنك أٌضومعادلات وقابمة مراجع و

أو ملفات تحتوي على بنٌة وأدوات تشكٌل العناصر مثل نمط وتخطٌط صفحة الملفات ملؾ : قالب) قالب

مستند ٌمكنك استخدامه بعد ذلك مرارًا  ،اً تشكٌل مستند واحد (Word) مثلاً، ٌمكن لقوالب. المنتهٌة

وتكرارًا. كما ٌمكنك العثور على مزٌد من المعلومات حول عناصر المستند الإضافٌة هذه جمٌعها عن 

 .(Word) رٌق كتابة أي من هذه المصطلحات فً المربع بحث أثناء استخدام برنامجط

 

 (Word) انٕاخٓخ ػُذ اخزٍبس ػشع يٍ ٔاخٓخ خٍبساد 82-2انشكم 
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 ؟عزٌزي الطالب ما الذي ترٌد القٌام به 

 

  .فتح مستند جدٌد وبدء الكتابة فٌه - 

 .تغٌٌر هوامش الصفحات - 

 .تغٌٌر تباعد الأسطر - 

 .نقل النص أو التراجع عن التغٌٌرات - 

 .إضافة الصفحات وحذفها - 

 .إضافة التنسٌق الأساسً والخطوط والأنماط - 

 .إنشاء القوائم - 

 .إضافة صفحة غلاف - 

 

 

 فتح مستند جدٌد وبدء الكتابة فٌه:

 لؽرض فتح مستند فارغ : 

 . فوق جدٌد أنقر، ثم File)بوٌب )تفوق  أنقر .0

 . نقرًا مزدوجًا فوق مستند فارغ أنقر .0

 :بدء مستند من قالب

 :كنقطة بداٌة، قم بأحد الإجراءات التالٌةلاستخدام قالب معٌن 

 . فوق جدٌد أنقر، ثم File)) تبوٌبفوق  أنقر .0

 : أسفل قوالب، قم بأحد الإجراءات التالٌة .0

 . فوق القوالب المثبتة لتحدٌد قالب متوفر على الكمبٌوتر أنقر 

إعلانٌة أو ، مثل نشرات (Microsoft Office Online)فوق أحد الارتباطات الموجودة أسفل أنقر 

 . رسابل وورقة ذات رأسٌة

، ٌجب أن تكون متصلاً (Microsoft Office Online)ٌمكنك تنزٌل قالب مسرود أسفل  حتى   

 .بالإنترنت

 . نقرًا مزدوجًا فوق القالب المطلوب أنقر .3

 :حفظ القوالب وإعادة استخدامها

. على الكمبٌوتر واستخدامه مرة أخرىإذا قمت بإجراء تؽٌٌرات على قالب قمت بتنزٌله، فٌمكنك حفظه 

. وٌمكنك بسهولة العثور على كافة القوالب المخصصة بالنقر فوق قوالب فً مربع الحوار مستند جدٌد

 :ولحفظ القالب فً المجلد قوالب، قم بالإجراءات التالٌة

 . فوق حفظ باسم أنقر، ثم ((Fileتبوٌب فوق  أنقر .0

 . قوالب موثوق فٌها فوق أنقرفً مربع الحوار حفظ باسم،  .0

 .(Word Template) حدّدفً القابمة حفظ بنوع،  .3

 .فوق حفظ أنقراكتب اسمًا للقالب فً مربع اسم الملؾ، ثم  .4
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 :تغٌٌر هوامش الصفحات

لتحدٌد ( CTRL+A) على أضؽطإذا كنت تقوم بتؽٌٌر هوامش مستند بأكمله قد تم تقسٌمه إلى مقاطع، ف

 .المستند بأكمله قبل أن تبدأ

 . فوق هوامش أنقرفً علامة التبوٌب تخطٌط الصفحة، فً المجموعة إعداد الصفحة،  .0

 

 

 

 

 

 

 

 قم بأحد الإجراءات التالٌة:  .0

فوق  أنقرللحصول على عرض الهامش الأكثر استخدامًا، . فوق نوع الهامش المطلوب أنقر 

 . عادي

فوق هوامش مخصصة، ثم فً المربعات أعلى وأسفل وأٌسر وأٌمن، أدخل قٌمًا جدٌدة  أنقر 

 . للهوامش

 :تغٌٌر الهوامش الافتراضٌة

فً كافة  Microsoft Office Wordٌمكنك تؽٌٌر الهوامش الافتراضٌة التً ٌستخدمها برنامج 

 .المستندات الجدٌدة الفارؼة

فوق  أنقرمرة أخرى، ثم " إعداد الصفحة" فوق هوامش فً مجموعة أنقربعد تحدٌد هامش جدٌد للمستند، 

 . فوق افتراضً أنقرفً مربع الحوار إعداد الصفحة، . هوامش مخصصة

حٌث ٌستخدم كل مستند جدٌد . ٌتم حفظ الإعدادات الافتراضٌة الجدٌدة فً القالب الذي ٌستند إلٌه المستند

اٌستند إلى ذلك القالب إعدادات الهامش الجد ًٌ  .ٌدة تلقاب

من إعدادات  أنه لن تظهر إعدادات الهامش الافتراضٌة الجدٌدة فً قابمة المعرض -عزٌزي الطالب-لاحظ 

 .الهامش

 :تغٌٌر تباعد الأسطر

 Microsoft Office) إذا كان هناك سطر ٌحتوي على حرؾ نصً كبٌر أو رسم أو صٌؽة، فٌقوم برنامج

word) بتباعد المسافة لذلك السطر: 

 .الفقرة التً ترٌد تؽٌٌر تباعد الأسطر لها حدّد .0

 (.84-0كما فً الشكل ) .فوق تباعد الأسطر أنقرفً علامة التبوٌب البداٌة، فً المجموعة فقرة،  .0

 

 

 

 
    يدًٕػخ فقشح يٍ رجٌٕت رخطٍظ طفسخ  84-2انشكم 

    طفسخ يٍ رجٌٕت رخطٍظ طفسخ  ػذادإيدًٕػخ  83-2انشكم 
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 قم بأحد الإجراءات التالٌة: 

على سبٌل المثال، إذا قمت بالنقر . مسافات السطر المطلوبة فوق عدد أنقرلتطبٌق إعداد جدٌد،  

 .بشكل مفرد حدّد، فسٌتم تباعد أسطر النص الم0.2فوق 

الخٌارات  حدّدفوق خٌارات تباعد الأسطر، ثم  أنقرلتعٌٌن مزٌد من قٌاسات التباعد الدقٌقة،  

 . المطلوبة أسفل تباعد الأسطر

 :خٌارات تباعد الأسطر  

. فً ذلك السطر، فضلاً عن قدر ضبٌل من المسافة الزابدة  خطذا الخٌار على ملاءمة أكبر ٌعمل ه  مفرد

تباعد الأسطر  تزٌد قٌمة هذا الخٌار عن  0.5 أسطر. حٌث ٌختلؾ قدر المسافة الزابدة وفقًا للخط المستخدم

ٌعمل . تزٌد قٌمة هذا الخٌار عن تباعد الأسطر المفرد بمقدار مرتٌن  مزدوج. المفرد بمقدار مرة ونصؾ

. أو رسم فً ذلك السطر للأسطر لملاءمة أكبر خط مطلوب تعٌٌن أقل تباعد  على -الاقل هذا الخٌار على

ٌعمل هذا   متعدد. تعدٌله( Word) لبرنامج ٌعمل هذا الخٌار على تعٌٌن تباعد ثابت للأسطر لا ٌمكن  ثم

ها حدّدالخٌار على تعٌٌن مسافة تباعد الأسطر بحٌث تزٌد أو تنقص عن مسافة التباعد المفرد بنسبة مبوٌة ت

 . بالمابة 02 إلى زٌادة المسافة بمقدار 0.0 على -على سبٌل المثال-ٌؤدي تعٌٌن تباعد الأسطر  .أنت

 :عن التغٌٌرات نقل النص أو التراجع

 :نقل النص والرسومات أو نسخها

 . ةالعنصر المراد نقله أو نسخ حدّد .0

 قم بأحد الإجراءات التالٌة:  .0

 . (CTRL+X)على  أضؽطلنقل العنصر،  

 . (CTRL+C)على  أضؽطلنسخ العنصر،  

 . أو نسخه فً مستند آخر، فانتقل إلى ذلك المستند، إذا كنت ترٌد نقل العنصر .3

 . فوق المكان الذي ترٌد أن ٌظهر العنصر فٌه أنقر .4

 . (CTRL+V)على  أضؽط .5

الذي ٌظهر مباشرة أسفل  فوق زر خٌارات اللصق  أنقرلضبط تنسٌق العناصر التً تم لصقها،  .6

 . فوق الخٌار المطلوب أنقرالتحدٌد الذي تم لصقه، ثم 

 

 :التراجع عن الأخطاء

أحدث إجراء ( Word)ٌعرض برنامج .   تراجع فً شرٌط أدوات الوصول السرٌع، أشر إلى  .0

 .ٌمكنك التراجع عنه

فوق  أنقروإذا كنت ترٌد التراجع عن إجراء آخر، ف CTRL + Z) ) على أضؽطأو  فوق تراجع أنقر .0

التراجع عن إن . فوق الإجراء فً قابمة الإجراءات الأخٌرة أنقر، ثم عالسهم الموجود بجوار الزر تراج

 .التراجع عن كافة الإجراءات الموجودة أعلاه فً القابمة كذلكٌعنً إجراء معٌن 
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فً  فوق إعادة  أنقرعدم الرؼبة فً التراجع عن الإجراء، ف -عزٌزي الطالب  -إذا بدا لك بعد ذلك 

 .(CTRL+Y)على  أضؽطأو  ،شرٌط أدوات الوصول السرٌع

  

 :إضافة الصفحات وحذفها

 :إضافة صفحة

ستظهر الصفحة التً تم  ،فوق المكان الذي ترٌد إدراج صفحة جدٌدة فٌه داخل المستند أنقر -0

 .إدراجها مباشرة أمام المؤشر

 . فوق صفحة فارؼة أنقرفً علامة التبوٌب إدراج، فً المجموعة صفحات،  -0

 

 

 

 

 

 :دمج صفحتٌن معًا

والضؽط على مفتاح ، من دمج صفحتٌن معًا بوضع المؤشر بٌن الصفحتٌن -الطالبعزٌزي -ٌمكنك 

 .مسافة للخلؾ

 

 :حذف صفحة فارغة

 :قم بأحد الإجراءات التالٌة

على  أضؽطلحذؾ صفحة فارؼة من المستند، ضع المؤشر فً بداٌة الصفحة التً ترٌد حذفها، ثم  -0

 . مفتاح مسافة للخلؾ

وقم بحذؾ أٌة علامات ، نهاٌة المستند، انتقل إلى نهاٌة المستندلحذؾ صفحة فارؼة موجودة فً  -0

 أضؽطثم ، فاصل الصفحات حدّدوإذا كان لا ٌزال بإمكانك رؤٌة فاصل الصفحات، ف. فقرات زابدة

 . على مفتاح الحذؾ

ٌُظهر تنسٌق نص : عرض مسودة) من وجودك فً طرٌقة العرض مسودة -عزٌزي الطالب  -تأكد   عرض 

فً علامة التبوٌب ( )وٌعد عرض المسودة ملابمًا لمعظم مهام التحرٌر والتنسٌق ،صفحة مبسّطوتخطٌط 

مربٌة،  )¶( وإذا لم تكن علامات الفقرات(. فوق مسودة أنقرعرض، بمجموعة طرق عرض المستندات، 

 .فً المجموعة فقرة بعلامة تبوٌب الصفحة الربٌسة إخفاء/فوق إظهار أنقرف

 

 :ساسً والأنماط والسماتإضافة التنسٌق الأ

ومع . طرقًا سهلة لتؽٌٌر التنسٌق فً مستند معٌن، بما فً ذلك الخطوط والأنماط( Word 2010)ٌوفر 

ذلك، للحصول على مستند رابع المظهر فً وقت لا ٌذكر، ٌمكنك استخدام السمات التً تختار مجموعة 

 .الخطوط والألوان المناسبة لك

 

    طفسخ أ ززفٓب   إضبفخقبئًخ  85-2انشكم 
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 :تغٌٌر حجم النص

ٌظهر . ، ٌمكنك استخدام شرٌط أدوات خٌارات التنسٌق المصؽر لتنسٌق النص بسرعة((Word 2010فً 

ا عند تحدٌد النص ًٌ كما أنه ٌظهر بالقابمة عندما تقوم بتحدٌد النص ثم النقر . شرٌط الأدوات المصؽر تلقاب

 .فوقه بزر الماوس الأٌمن

 المؤشر إلى شرٌط الأدوات المصؽر الذي ٌظهر مع تحدٌد النص حرك تؽٌٌره ثمالنص الذي ترٌد  حدّد .0

 قم بأحد الإجراءات التالٌة:  .0

 . (+CTRL< ) على أضؽطفوق تكبٌر الخط، أو  أنقرلتكبٌر حجم النص،  

 (. +CTRL>) على أضؽطفوق تقلٌص الخط، أو  أنقرلتصؽٌر حجم الخط،  

 .الربٌسةالخط من المجموعة خط بعلامة تبوٌب الصفحة  أٌضًا تؽٌٌر حجم -عزٌزي الطالب- ٌمكنك 

 

 :تطبٌق نمط

عملٌة سهلة مثلها مثل النقر فوق أحد  (Office Word 2010)تطبٌق النمط على تحدٌد معٌن فً  دٌع

 .الأزرار التً على شرٌط الأدوات المصؽر الذي ٌظهر عند تحدٌد النص

سبٌل المثال، ٌمكنك تحدٌد النص الذي ترٌد تحوٌله إلى  على. النص الذي ترٌد تطبٌق نمط علٌه حدّد .0

 .فوق أي مكان فً تلك الفقرة أنقروإذا كنت ترٌد تؽٌٌر نمط لفقرة بأكملها، ف. عنوان

لفتح معرض  أنقرحرك المؤشر على شرٌط الأدوات المصؽر الذي ٌظهر مع تحدٌد النص، ثم  .0

 . فوق النمط المطلوب أنقرثم ، الأنماط السرٌعة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

فوق النمط الذي ٌحمل اسم  أنقرعلى سبٌل المثال، إذا قمت بتحدٌد نص ترٌد وضع نمط علٌه كعنوان، ف

بنمط  حدّدالنص الم ظهورمشاهدة كٌؾ  -عزٌزي الطالب-ٌمكنك . العنوان فً معرض الأنماط السرٌعة

 .معٌن عن طرٌق وضع المؤشر فوق النمط الذي ترٌد معاٌنته

 

  

    انخطٕط   أًَبط إَٔاع 86-2انشكم 
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 :ةملاحظ

فوق تطبٌق الأنماط أسفل معرض الأنماط  أنقرإذا لم ٌظهر النمط المطلوب فً معرض الأنماط السرٌعة، ف 

كتب أأسفل اسم النمط، . لفتح جزء المهام تطبٌق الأنماط ((CTRL+SHIFT+Sعلى  أضؽطأو ، السرٌعة

 لا تعرض قابمة الأنماط إلا تلك الأنماط التً قمت باستخدامها بالفعل فً. النمط الذي ترٌد تطبٌقه سمأ

ٌمكنك أٌضًا تطبٌق أنماط من معرض الأنماط . سم أي نمط تم تعرٌفه للمستندأالمستند، إلا أن بإمكانك كتابة 

 . الربٌسةبعلامة تبوٌب الصفحة  (فً المجموعة أنماط)السرٌعة 

 

 :تغٌٌر مجموعة أنماط سرٌعة

ا عن طرٌق تؽٌٌر مجموعة الأنماط السرٌعة المستخدمة ًٌ فإذا . ٌمكنك تؽٌٌر مظهر المستند تؽٌٌرًا جذر

ة، فٌمكنك إما تحدٌد مجموعة أنماط مختلفة من معرض الأنماط أو حدّدكنت لا تفضل مظهر الأنماط الم

 .تؽٌٌر مجموعة الأنماط لكً تتناسب مع تفضٌلاتك

 

 :إنشاء نمط سرٌع جدٌد

وعلى الرؼم من أن . عبارة عن مجموعات من الأنماط التً تم إنشاؤها لكً تعمل معًا :الأنماط السرٌعة

مجموعة الأنماط السرٌعة قد تتضمن كافة الأنماط التً تحتاجها لإنشاء مستند، فإنك قد ترؼب فً إضافة 

 .أو قابمة جدٌد، نمط جدول: ٌمكنك أٌضًا إنشاء أنماط إضافٌة، مثل. نمط جدٌد

على سبٌل المثال، ربما ترٌد أن تظهر الكلمة أعمال دومًا  النص الذي ترٌد إنشاءه كنمط جدٌد حدّد .0

 .بخط أحمر ؼامق فً المستند

 . فوق ؼامق وأحمر لتنسٌق النص أنقرفً شرٌط الأدوات المصؽر الذي ٌظهر فوق التحدٌد،  .0

 . فوق حفظ التحدٌد كنمط سرٌع جدٌد أنقرثم بزر الماوس الأٌمن فوق أنماط،  أنقر .3

 . فوق موافق أنقرثم  ،مثل أعمال ،قم بتسمٌة النمط .4

ٌظهررر الررنمط أعمررال الررذي قمررت بإنشررابه فررً معرررض الأنمرراط السرررٌعة بالاسررم الررذي قمررت بكتابترره، جرراهزًا 

 تؽٌٌررات السرمات دتعر تطبٌرق سرمة. قــً أي وقت ترٌد أن ٌظهر النص فٌه بخط أحمر ؼامــدام فــللاستخ

طرٌقة لتحسٌن مظهر مجموعة الأنمراط السررٌعة الترً قمرت باختٌارهرا للمسرتند وإضرفاء الطرابع الشخصرً 

فمررن خررلال تجربررة اسررتخدام الأنمرراط والخطرروط والألرروان، ٌمكنررك العثررور علررى المظهررر المناسررب . علٌهررا

 .لمستنداتك

 

 

 

    

 

 

 

 

    اخزٍبسك     رطجٍق ًَظ خذٌذ زست 87-2انشكم 
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  :خط مخصص نسقإنشاء 

  .نسقفوق خطوط  أنقر، نسقفً علامة التبوٌب تخطٌط الصفحة، فً المجموعة  .0

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
    َسق يٍ رجٌٕت رخطٍظ انظفسخ    يدًٕػخ 89-2انشكم 

    انخطٕط زست انهٌٕ ٔرجبػذ الأسطش َٕٔع انًُظ َٕٔع انخظ    أًَبطَٕافز رؼذٌم  88-2انشكم 
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 . تقنٌة نسقفوق  أنقر .0

ٌتم تحدٌث لوان وخطوط أالقابمتٌن من التً ترٌد استخدامها والالوان الخطوط والأحجام  حدّد .3

 .هاحدّدالعٌنة بالخطوط التً ت

 

 :إنشاء القوائم

ا أثناء الكتابة، ( Word) بإمكان ًٌ أو ٌمكنك أنت إضافة تعدادات إنشاء قوابم ذات تعداد نقطً ورقمً تلقاب

 .نقطٌة أو رقمٌة إلى أسطر النص الحالٌة بسرعة

 :كتابة قائمة ذات تعداد نقطً أو رقمً

لبدء قابمة ذات تعداد رقمً، ثم  (0) لبدء قابمة ذات تعداد نقطً، أو اكتب( علامة نجمٌة* )كتب أ .0

 . ((Tabعلى مفتاح المسافة أو المفتاح  أضؽط

 . كتابته كتب أي نص ترٌدأ .0

ا بإدراج التعداد النقطً (Word)ٌقوم . لإضافة عنصر القابمة التالً (Enter) على أضؽط .3 ًٌ أو  ،تلقاب

 .الرقمً التالً

مسافة للخلؾ لحذؾ آخر تعداد على مفتاح  أضؽطمرتٌن أو  (Enter) على أضؽطلإنهاء القابمة،  .4

 . أو رقمً بالقابمة ،نقطً

 :أو الرقمً إلى قائمة إضافة التعداد النقطً

 . العناصر التً ترٌد إضافة تعداد نقطً أو رقمً إلٌها حدّد .0

 . فوق تعداد نقطً أو تعداد رقمً أنقر، من تبوٌب الصفحة الربٌسة فً المجموعة فقرة .0

 

 

 

 

 

فوق السهم الموجود بجوار تعداد نقطً أو  أنقرعلى مزٌد من أنماط التعداد النقطً والرقمً،  للحصول

فوق تعداد نقطً أو  أنقر. لٌمٌنالى الٌسار أو ى الانقل قابمة بأكملها -عزٌزي الطالب  -ٌمكنك . ًترقٌم

 .لسحبٌتم نقل القابمة بأكملها أثناء ا. واسحبه إلى موقع جدٌد، رقمً معٌن بالقابمة

 

 :نشر العناصر الموجودة فً قائمة

ٌمكنك زٌادة المسافة الفاصلة بٌن الأسطر الموجودة فً كافة القوابم عن طرٌق إلؽاء تحدٌد خانة اختٌار 

 .واحدة

فوق السهم الموجود بجوار أنماط، ثم  أنقربالمجموعة أنماط،  الربٌسةفً علامة التبوٌب الصفحة  .0

 . الفقرات تباعدبزر الماوس الأٌمن فوق  أنقر

 . (90-0كما فً الشكل )، تباعد الفقرات مخصص تظهر نافذةفوق  أنقر .0

  من لون الخط او موضع الفقرة او تباعد الفقرات. جراء التؽٌرات المطلوبةإمن خلال النافذة ٌمكن  .3

    يدًٕػخ فقشح يٍ رجٌٕت انظفسخ انشئٍسخ     92-2نشكم ا
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 :إضافة صفحة غلاف

صفحة ؼلاؾ  اختر. معرضًا من صفحات الؽلاؾ المناسبة والمصممة مُسبقًا( Office Word 2010)ٌوفر 

ٌتم إدراج صفحات الؽلاؾ دابمًا فً بداٌة المستند، بؽض النظر عن . واستبدل نص العٌنة بنص من إنشابك

 .مكان ظهور المؤشر فً المستند

 . صفحة الؽلاؾ فوق أنقرفً علامة التبوٌب إدراج، فً المجموعة صفحات،  .0

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 يدًٕػخ طفسبد يٍ رجٌٕت ادساج لإدساج طفسخ غلاف  92-2انشكم 

         الأًَبط إداسحَبفزح  91-2انشكم 
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بعد إدراج صفحة الؽلاؾ، . الاختٌاراتفوق أحد تخطٌطات صفحات الؽلاؾ من معرض  أنقر 

 .ٌمكنك استبدال نص العٌنة بنص من إنشابك

 

  ةملاحظ

 

قمت بإدراج صفحة ؼلاؾ أخرى فً المستند، فسوؾ تحل هذه الصفحة محل صفحة الؽلاؾ الأولى التً  إذا

أقدم، فلا ٌمكنك استبدال  (Word)إذا قمت بإنشاء صفحة الؽلاؾ فً إصدار. قمت بإدراجها فً بادئ الأمر

فوق علامة  أنقرلحذؾ صفحة ؼلاؾ معٌنة، .(Office Word 2010) صفحة الؽلاؾ بتصمٌم من معرض

 .فوق إزالة صفحة الؽلاؾ الحالٌة أنقرفوق صفحة ؼلاؾ بالمجموعة صفحات، ثم  أنقرو التبوٌب إدراج،

 

 :تغٌٌر هوامش الصفحة أو تعٌٌنها 

         ٌتم إدراج النص والرسومات .هوامش الصفحة هً المساحة الفارؼة الموجودة حول حواؾ الصفحة دتع

لكن، ٌمكنك وضع بعض العناصر . فً ناحٌة الصفحة القابلة للطباعة والواقعة بٌن الهوامش -بشكل عام -

 .رؤوس الصفحات وتذٌٌلاتها وأرقامها -على سبٌل المثال- فً الهوامش

ٌمكنك استخدام . لهوامش الصفحة عدة خٌارات(Microsoft Word)ٌقدم  :خٌارات هوامش الصفحة

أو ٌمكنك ( عادي، ضٌق، متوسط، عرٌض، معكوس ،مخصص إعداد أخر) الافتراضٌةهوامش الصفحة 

  أو ٌمكنك تحدٌد خٌارات أخرى بنفسك. ،تؽٌٌرها لتوافق تفضٌلاتك

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

عداد الصفحة والتً ٌمكن من خلالها تحدٌد الهوامش إالضؽط على هوامش مخصصة تظهر نافذة  عند

استخدم هامش التوثٌق لإضافة مساحة إضافٌة إلى الهامش الجانبً أو  ،إضافة هوامش للربطمع  ٌضاً أ

 يدًٕػخ ْٕايش افزشاضٍخ  93-2انشكم 
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فً الشكل  كما، وٌساعد هامش التوثٌق على عدم اعتراض الرابط للنص. العلوي للمستند الذي ترٌد توثٌقه

(0- 94). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .التوثٌقهوامش .0

 .هوامش معكوسة للصفحات المقابلة.0

المعكوسة لإعداد الصفحات المقابلة الخاصة  استخدم الهوامش هوامش للصفحات المقابلة تعٌٌن

وفً هذه الحالة، تكون هوامش الصفحة الٌسرى . بالمستندات مزدوجة الجوانب، كالكتب أو المجلات

أن عرض الهوامش الداخلٌة هو نفسه، وعرض الهوامش  :أي) صورة معكوسة لهوامش الصفحة الٌمنى

ن وجود مستند ٌحتوي على هوامش معكوسة إذا تعٌّ ٌمكنك تعٌٌن هوامش توثٌق ل (.الخارجٌة هو نفسه

 .مساحة إضافٌة من أجل توثٌق المستند

ٌِّة كتاب ٌّة كتاب)ٌمكنك استخدام الخٌار  إضافة ط فً مربع الحوار إعداد الصفحة من ( ط

كما ٌمكنك استخدام نفس الخٌار لإنشاء قابمة أو دعوة أو برنامج . صفحات واختٌار )صفحات متعددة(

ٌَّةً واحدة فً الوسط حدث أو طٌة كتاب  (Word) برنامج  ٌُدرج ، حٌنها أي نوع مستند آخر ٌستخدم ط

لاحظ  ،فسوؾ ٌظهر طٌتٌن فً وسط الكتاب، ما اذا تم اختٌار طٌة كتاب معكوسةأ. واحدة فً الوسط

 .(95-0الشكل )

 

 

 

 

 طفسخ يغ ػًم رٕثٍق نهًسزُذ   إػذادَبفزح  94-2انشكم 
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، ٌمكنك استخدامه تماماً كما كنت تستخدم أي مستند آخر، وٌمكنك إدراج تابككبعد إعداد المستند 

 .نص ورسومات وأي عناصر مربٌة أخرى

الهوامش، لأنه لٌس بإمكانهم إجراء طباعة كاملةً معظم الطابعات أقل عرض لإعدادات  تتطلب  

ٌعرض لك ( Microsoft Word)حاولت تعٌٌن الهوامش الضٌقة جداً، فإن  إذا. حتى حافة الصفحة

فوق  أنقرلمنع حدوث اقتطاع للنص،  .هامش واحد أو أكثر خارج ناحٌة طباعة الصفحة تم تعٌٌن الرسالة

  إذا تجاهلت الرسالة وحاولت طباعة المستند كما هو، فإن. تصحٌح لزٌادة عرض الهوامش تلقابٌاً 

Word) ) ٌعتمد الحد الأدنى . لك رسالة أخرى ٌسألك فٌها ما إذا كنت ترٌد المتابعة أم لاسٌعرض

لمعرفة المزٌد حول الحد الأدنى . وبرنامج تشؽٌلها وحجم الورق، لإعدادات الهوامش على الطابعة

 .لهوامش، قم بفحص دلٌل الطابعةالإعدادات 

 

 :تغٌٌر هوامش الصفحة أو تعٌٌنها

 . فوق هوامش أنقرفً علامة التبوٌب تخطٌط الصفحة، فً المجموعة إعداد الصفحة،  .0

 

 

 

 

 

 

 اخزٍبس طٍخ كزبة يؼكٕسخ  95-2انشكم 

 طفسخ يدًٕػخ إػذاد طفسخ يٍ رجٌٕت رخطٍظ  96-2انشكم 
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فوق  أنقرللحصول على عرض الهوامش الأكثر استخداماً، . فوق نوع الهامش الذي ترٌد أنقر .0

النقر فوق نوع الهامش الذي ترٌد، فإن المستند ٌتؽٌر بأكمله تلقابٌاً إلى نوع الهامش  عندو. (عادي)

 .تهحدّدالذي 

فوق هوامش مخصصة،  أنقرفوق هوامش،  أنقر. ٌمكنك أٌضاً تحدٌد إعدادات الهوامش الخاصة بك .3

 .ثم فً المربعات أعلى وأسفل وٌسار وٌمٌن، أدخل قٌماً جدٌدة للهوامش

فوق هوامش  أنقرفوق هوامش بعد تحدٌد هامش جدٌد، ثم  أنقر، الافتراضٌةش لتؽٌٌر الهوام

ٌتم حفظ الإعدادات  فوق نعم أنقرفوق الزر افتراضً، ثم  أنقرفً مربع الحوار إعداد الصفحة، . مخصصة

إعدادات وٌستخدم كل مستند ٌعتمد على ذلك القالب . الجدٌدة فً القالب الذي ٌعتمد علٌه المستند الافتراضٌة

 . الهوامش الجدٌدة تلقابٌاً 

ٌّن الهوامش التً ترٌدها عن طرٌق إدخال  حدّدلتؽٌٌر هوامش جزء من المستند،  النص، ثم ع

 ٌقوم. حدّدفوق النص الم أنقرفً المربع تطبٌق على، . الهوامش الجدٌدة فً مربع الحوار إعداد الصفحة

ٌخزّن . علامة تدرجها لإظهار نهاٌة المقطع: مقطعً فاصل) بإدراج فواصل المقاطع (Wordبرنامج )

الهوامش، واتجاه الصفحة، ورؤوس الصفحة وتذٌٌلاتها، وتسلسل : الفاصل المقطعً عناصر تنسٌقه، مثل

وإذا كان المستند . تلقابٌاً قبل النص الذي تم تطبٌق إعدادات الهوامش الجدٌدة علٌه وبعده( أرقام الصفحات

 .مقاطع، ٌمكنك النقر فوق أحد هذه المقاطع أو تحدٌد مقاطع متعددة، ثم تؽٌٌر الهوامشمقسماً بالفعل إلى 

 :تعٌٌن هوامش للصفحات المقابلة

تكون هوامش الصفحة الٌسرى صورةً معكوسةً لتلك الهوامش الموجودة على  عند اختٌار هوامش معكوسة

 .هذا أن عرض الهوامش الداخلٌة هو نفسه، وعرض الهوامش الخارجٌة هو نفسه وٌعنً. الصفحة الٌمنى

 . فوق هوامش أنقرفً علامة التبوٌب تخطٌط الصفحة، فً المجموعة إعداد الصفحة،  .0

 فوق هوامش مخصصة، ثم فً المربعات داخل أنقرفوق هوامش، و أنقرلتؽٌٌر عرض الهوامش،  .0

 . و خارج، أدخل العرض الذي ترٌد

 :المستند بالكامل اتجاهٌر تغٌ

 . اتجاهفوق  أنقر، (المجموعة إعداد الصفحةفً )فً علامة التبوٌب تخطٌط الصفحة،  .0

 (. 97-0فوق عمودي أو أفقً كما فً الشكل )  أنقر .0

 

 

 

 

 

 

 :استخدام الاتجاه العمودي والأفقً فً نفس المستند

 . الفقرات التً ترٌد تؽٌٌرها إلى الاتجاه العمودي أو الأفقًالصفحات أو  حدّد .0

 . فوق هوامش أنقرفً علامة التبوٌب تخطٌط الصفحة، فً المجموعة إعداد الصفحة،  .0

 . حدّدفوق النص الم أنقرفً القابمة تطبٌق على،  .3

 رغٍٍش اردبِ انظفسخ    97-2نشكم ا
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 :إظهار المساطر أو إخفاؤها

لمحاذاة النص والرسومات والجدول وعناصر ( Word)ؼالباً ما تستخدم المساطر الأفقٌة والعمودٌة فً 

والمسطرة العمودٌة فً ٌمٌن حافة  (Word)لعرض المسطرة الأفقٌة فً أعلى مستند . المستند الأخرى

عرض للمستند أو : الطباعةعرض تخطٌط ) "تخطٌط الطباعة" المستند، ٌجب أن تكون فً طرٌقة عرض

رؤوس الصفحات، والحواشً السفلٌة : تظهر العناصر مثلف. كابن آخر بالشكل الذي سٌظهر فٌه عند طباعته

 .  (والأعمدة ومربعات النص فً مواضعها الفعلٌة

 

 :إظهار المساطر الأفقٌة والعمودٌة أو إخفاؤها

 فوق إظهار المسطرة فً أعلى شرٌط التمرٌر العلوي أنقرأو إخفابها، الأفقٌة والعمودٌة ظهار المساطر لإ

ظهار المساطر الأفقٌة والعمودٌة بالضؽط على إ. وٌمكن لن تظهر المسطرة العمودٌة إذا تم إٌقاؾ تشؽٌلها

 مام المسطرة.أثم وضع علامة فً المربع ، تبوٌب عرض

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :رؤوس وتذٌٌل الصفحات

 :إدراج رؤوس وتذٌٌل الصفحات

خارج المساحة الفارؼة : هامش) الهوامشرؤوس وتذٌٌل الصفحات هً نواح علوٌة وسفلٌة وجانبٌة من 

 لكل صفحة فً المستند. (ناحٌة الطباعة على صفحة

 ٔانشاسٍخ    الأفقٍخانًسبطش  إظٓبس 98-2نشكم ا
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  -على سبٌل المثال- ، ٌمكنك ٌمكنك إدراج نص أو رسومات أو تؽٌٌرها فً رؤوس وتذٌٌل الصفحات

 .إضافة أرقام الصفحات أو الوقت والتارٌخ أو شعار الشركة أو عنوان المستند أو اسم الملؾ أو اسم الكاتب

إذا أردت تؽٌٌر رأس أو تذٌٌل قمت بإدراجه، فإن علامة التبوٌب رؤوس وتذٌٌل الصفحات ضمن أدوات 

 .رأس وتذٌٌل الصفحة تقدم لك المزٌد من خٌارات رأس وتذٌٌل الصفحة

 :رؤوس وتذٌٌل الصفحات أو تغٌٌرهاإدراج 

أو . وتؽٌٌر تصمٌمات الرؤوس والتذٌٌل بسهولة، ٌمكنك إدراج رؤوس وتذٌٌل مصممة مسبقاً فً المستند

ٌمكنك إنشاء رأس أو تذٌٌل به شعار الشركة أو شكل مخصص، وحفظ رأس أو تذٌٌل الصفحة إلى 

 .إدراج نفس رأس وتذٌٌل الصفحة فً كل المستند، المعرض

فوق رأس الصفحة أو تذٌٌل  أنقرفً علامة التبوٌب إدراج، فً المجموعة رأس وتذٌٌل الصفحة،  .0

 . الصفحة

ٌتم إدراج رأس أو تذٌٌل الصفحة على كل صفحة  .فوق تصمٌم رأس أو تذٌٌل الصفحة الذي ترٌد أنقر .0

 . من المستند

 

 

 

 

 

 

 

 :إدراج نص أو رسومات فً رأس أو تذٌٌل الصفحة وحفظها إلى المعرض

فوق رأس الصفحة أو تذٌٌل  أنقرفً علامة التبوٌب إدراج، فً المجموعة رأس وتذٌٌل الصفحة،  .0

 . الصفحة

 . فوق تحرٌر رأس أو تحرٌر تذٌٌل أنقر .0

 . قم بإدراج نص أو رسومات .3

 سؤٔط ٔرزٌٍم انًسزُذ     إضبفخيثبل ػهى  99-2نشكم ا

 يدًٕػخ انشأط ٔانززٌٍم يٍ قبئًخ ادساج      122-2انشكم 
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النص أو  حدّدلحفظ رأس أو تذٌٌل الصفحة التً أنشأتها إلى معرض خٌارات رأس أو تذٌٌل الصفحة،  .4

فوق حفظ التحدٌد كرأس جدٌد أو حفظ التحدٌد كتذٌٌل  أنقرالرسومات فً رأس أو تذٌٌل الصفحة، ثم 

 .جدٌد

 :إزالة رأس أو تذٌٌل الصفحة من الصفحة الأولى

فوق علامة  أنقرفوق مشؽل مربع الحوار إعداد الصفحة ثم  أنقر، فً علامة التبوٌب تخطٌط الصفحة .0

 التبوٌب تخطٌط. 

صفحة أولى مختلفة ضمن رؤوس وتذٌٌل. ٌتم إزالة رؤوس وتذٌٌل الصفحات من  الاختٌارخانة  حدّد .0

 الصفحة الأولى للمستند.

 

 :جعل رؤوس أو تذٌٌل الصفحات مختلفة بٌن الصفحات الفردٌة والزوجٌة

استخدام عنوان المستند على الصفحات الفردٌة وعنوان الفصل على الصفحات  -على سبٌل المثال -قد تختار 

 .الزوجٌة

فوق علامة  أنقرثم ، فوق مشؽل مربع الحوار إعداد الصفحة أنقرفً علامة التبوٌب تخطٌط الصفحة،  .0

 . التبوٌب تخطٌط

ٌمكنك الآن إدراج رأس أو تذٌٌل للصفحات . صفحات فردٌة وزوجٌة مختلفة الاختٌارخانة  حدّد .0

 . الزوجٌة على صفحة زوجٌة ورأس أو تذٌٌل لصفحات فردٌة على صفحة فردٌة

 

 :تغٌٌر محتوى رأس أو تذٌٌل الصفحة

فوق رأس الصفحة أو تذٌٌل  أنقرفً علامة التبوٌب إدراج، فً المجموعة رأس وتذٌٌل الصفحة،  .0

 . الصفحة

قم بإجراء تؽٌٌرات على رأس أو تذٌٌل الصفحة عن طرٌق تحدٌد النص ومراجعته أو استخدام  .0

تؽٌٌر  -على سبٌل المثال -ٌمكنك. الخٌارات الموجودة ضمن شرٌط الأدوات المصؽر لتنسٌق النص

عرض ) "تخطٌط الطباعة" فً طرٌقة العرض. الحجم أو تطبٌق تنسٌق ؼامق أو لون خط مختلؾ

تظهر العناصر ف. عرض للمستند أو كابن آخر بالشكل الذي سٌظهر فٌه عند طباعته: عةتخطٌط الطبا

، ٌمكنك (رؤوس الصفحات، والحواشً السفلٌة والأعمدة ومربعات النص فً مواضعها الفعلٌة :مثل

نقراً مزدوجاً فوق رأس أو تذٌٌل  أنقرفقط . التبدٌل بسرعة بٌن رأس أو تذٌٌل الصفحة ونص المستند

 .حة الباهت أو فوق نص المستند الباهتالصف

 

 

 

 

 

 

 ششٌظ انزظًٍى انزي ٌظٓش ػُذ ادساج ساط ٔرزٌٍم انًسزُذ       121-2نشكم ا 
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 :إزالة رؤوس أو تذٌٌل الصفحات

 . فوق أي جزء من المستند أنقر .0

فوق رأس الصفحة أو تذٌٌل  أنقر، (فً المجموعة رأس وتذٌٌل الصفحة)فً علامة التبوٌب إدراج،  .0

 . الصفحة

 . فوق إزالة رأس أو إزالة تذٌٌل أنقر .3

 .ٌتم إزالة رؤوس وتذٌٌل الصفحات من المستند بأكمله

 

 :جعل رؤوس الصفحات أو تذٌٌلها مختلفة بٌن الصفحات الفردٌة والزوجٌة

سبٌل المثال، قد تختار استخدام عنوان المستند على الصفحات الفردٌة وعنوان الفصل على الصفحات  على

 .الزوجٌة

فوق رأس الصفحة أو تذٌٌل  أنقرفً علامة التبوٌب إدراج، فً المجموعة رأس وتذٌٌل الصفحة،  .0

 . الصفحة

 فوق تحرٌر رأس أو تحرٌر تذٌٌل.  أنقر .0

صفحات  الاختٌارخانة  حدّدل الصفحة فً المجموعة خٌارات، ضمن علامة التبوٌب رؤوس وتذٌٌ .3

 فردٌة وزوجٌة مختلفة. 

للانتقال إلى مناطق  أو التالً  فوق السابق  أنقر، (فً المجموعة تنقل)عند الضرورة،  .4

 رؤوس أو تذٌٌل الصفحات الفردٌة أو الزوجٌة. 

أو تذٌٌل ، للصفحات المرقمة ترقٌماً فردٌاً فً ناحٌة رأس الصفحات الفردٌة قم بإنشاء رأس أو تذٌٌل .5

قم بإنشاء رأس أو تذٌٌل للصفحات المرقمة ترقٌماً زوجٌاً فً ناحٌة رأس . الصفحات الفردٌة

 . الصفحات الزوجٌة أو تذٌٌل الصفحات الزوجٌة

 :أرقام الصفحات

أو ،أو أسفله ،ٌمكنك إضافة أرقام الصفحات التً تقترن برؤوس الصفحات وتذٌٌلاتها أعلى المستند 

و ٌتعذر  ،تظهر المعلومات المخزنة فً رؤوس الصفحات وتذٌٌلاتها أو الهوامش باهتةً . بهوامش المستند

لتؽٌٌر رأس أو تذٌٌل الصفحة أو معلومات . الوقت كمعلومات النص الأساسً للمستند تؽٌٌرها فً نفس

فوق علامة التبوٌب  أنقرنقراً مزدوجاً فوق رأس أو تذٌٌل الصفحة، ثم  أنقر: هوامش الصفحة، قم بما ٌلً

 .رؤوس وتذٌٌل ضمن أدوات الرأس والتذٌٌل

 

 :إدراج أرقام الصفحات

إدراج  .من بٌن التصمٌمات المختلفة الخاصة بترقٌم الصفحات المتوفرة فً المعرض الاختٌارٌمكنك 

 :صمن صفحة  سأرقام الصفحات أو أرقام صفحة 

 . فوق رقم الصفحة أنقر (فً المجموعة رأس وتذٌٌل الصفحة)فً علامة التبوٌب إدراج،  .0

إلى المكان الذي ترٌد ظهور أرقام  استناداأسفل الصفحة أو هوامش الصفحة . فوق أعلى الصفحة أنقر .0

 . الصفحات فٌه بالمستند

 .ٌتضمن المعرض خٌارات صفحة س من ص. تصمٌماً لترقٌم الصفحة من معرض التصمٌمات اختر .3
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 :تنسٌق أرقام الصفحات

ٌمكنك تؽٌٌر . بعد إضافة أرقام الصفحات، ٌمكنك تؽٌٌرها تماماً كما تؽٌر النص فً رأس أو تذٌٌل الصفحة

 .تنسٌق أرقام الصفحات أو الخط أو الحجم الخاص بها

 

 :بدء ترقٌم الصفحات أو إعادة ترقٌمها

إذا أضفت صفحة ؼلاؾ لمستند به أرقام صفحات،  -على سبٌل المثال- ترقٌم الصفحات برقم مختلؾ ابدأ

 (.0) المستند بالصفحة رقم قد ترٌد بدءعلى الصفحة الثانٌة تلقابٌاً.  (0)ٌتم وضع رقم 

 فوق أي جزء من المستند.  أنقر .0

 . فوق رقم الصفحة أنقر (فً المجموعة رأس وتذٌٌل الصفحة)فً علامة التبوٌب إدراج،  .0

 . فوق تنسٌق أرقام الصفحات أنقر .3

 . أدخل رقماً  :فً المربع بدء الترقٌم بـ .4

 

 :إزالة رقم الصفحة من الصفحة الأولى

لا  وقد. ترؼب فً بعض الأحٌان فً عدم ظهور رقم الصفحة على الصفحة الأولى من المستند المرقم قد

 .تحتوي صفحة العنوان أو صفحة الؽلاؾ على رقم الصفحة

التصمٌم إلى مستند مرقم من معرض التصمٌمات،  ًإذا قمت بإضافة صفحة ؼلاؾ أو صفحة عنوان سابقت

ٌنطبق . على الصفحة الثانٌة (0) ، كما ٌتم وضع رقم(0) العنوان كصفحةفإنه ٌتم إضافة صفحة الؽلاؾ أو 

 :هذا الإجراء على مستند لم تدرج إلٌه صفحة الؽلاؾ الخاصة به من معرض صفحات الؽلاؾ

 . فوق أي جزء من المستند أنقر .0

فوق علامة  أنقرثم ، فوق مشؽل مربع الحوار إعداد الصفحة أنقرفً علامة التبوٌب تخطٌط الصفحة،  .0

 . التبوٌب تخطٌط

إذا قمت بإلؽاء . فوق موافق أنقرصفحة أولى مختلفة، ثم  الاختٌارخانة  حدّدضمن رؤوس وتذٌٌل،  .3

 .تحدٌد خانة الاختٌار صفحة أولى مختلفة، ٌتم عرض رقم الصفحة الأولى مرة أخرى

 

 :كتابة معادلة خطٌة

وإدخالات التصحٌح الرٌاضً التلقابً لاستبدال ( (Unicodeلكتابة معادلة، ٌمكنك استخدام رموز أحرؾ 

 .بتحوٌل المعادلة إلى معادلة منسقة باحتراؾ( Word)عند كتابة معادلة، ٌقوم . النص بالرموز

 أنقر، ثم (معادلات ) فوق السهم المجاور لـ أنقر (فً المجموعة رموز)فً علامة التبوٌب إدراج،  .0

 . فوق معادلة جدٌدة

 كتب معادلة. أ .0

 

 :إدراج المعادلة الأكثر استخداماً أو سابقة التنسٌق

فوق السهم الموجود بجانب معادلات، ومن ثم  أنقر (فً المجموعة رموز)ضمن علامة التبوٌب إدراج، 

 (.020-0انظر الشكل ). فوق المعادلة التً ترٌدها أنقر
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 :معادلة إلى قائمة المعادلات المستخدمة بشكل متكرر إضافة

 . تحدٌد المعادلة التً ترٌد إضافتها .0

فوق المعادلة، ثم  أنقرضمن أدوات المعادلة، ضمن علامة التبوٌب تصمٌم، فً المجموعة أدوات،  .0

 . فوق حفظ التحدٌد إلى معرض المعادلات أنقر

 . اسم للمعادلةكتب أفً مربع الحوار إنشاء كتل إنشاء جدٌدة،  .3

 . فوق معادلات أنقرفً القابمة معرض،  .4

 . أٌة خٌارات أخرى ترٌدها حدّد .5

 :إدراج بنٌة رٌاضٌة مستخدمة بشكل متكرر

فوق  أنقرمعادلات، ثم فوق السهم المجاور لـ أنقر (رموزفً المجموعة )فً علامة التبوٌب إدراج،  .0

 . معادلة جدٌدة

فوق نوع البنٌة  أنقر( فً المجموعة بنٌات)أدوات المعادلة، ضمن علامة التبوٌب تصمٌم،  ضمن .0

 . فوق البنٌة المرؼوبة أنقرالمرؼوب، مثل كسر أو جذر، ثم 

فً العناصر الناببة واكتب الأرقام والرموز التً  أنقرإذا كانت البنٌة تحتوي على عناصر ناببة،  .3

كما فً .   عبارة عن مربعات صؽٌرة منقطة فً المعادلة :العناصر الناببة للمعادلة . ترٌدها

 (.023-0الشكل )

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 يدًٕػخ سيٕص يٍ قبئًخ ادساج        122-2انشكم 

 يؼبدنخ سٌبضٍخ خبْضح         إدساج 123-2انشكم 
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 :إدراج رمز أو كسر أو حرف خاص

 :أو أحرؾ خاصة، مثل©  أو¼  :استخدام مربع الحوار رمز لإدراج رموز، مثل -عزٌزي الطالب-كنك ٌم

 .(Unicode)، التً لا تتوفر على لوحة المفاتٌح، وكذلك أحرؾ )…( أو علامة قطع( —) وصلة طوٌلة

على -قد تتضمن بعض الخطوط  تعتمد أنواع الرموز والأحرؾ التً ٌمكنك إدراجها على الخط الذي تختاره

ٌتضمن خط الرموز )£، ¥(.  الدولٌة( ورموز العملات Ç, ëوأحرفاً دولٌة ))¼( كسوراً   -سبٌل المثال

المضمنة أسهماً وتعداداً نقطٌاً ورموزاً علمٌة. ربما ٌكون لدٌك أٌضاً خطوط رموز إضافٌة، مثل 

(Wingdings) .عن طرٌق  ،ٌمكنك زٌادة حجم مربع الحوار رمز أو تقلٌله التً تتضمن رموز زخرفة

إلى أن ٌصبح سهماً ذا رأس مزدوج، ثم السحب إلى  تحرٌك المؤشر إلى الركن الأٌسر السفلً لمربع الحوار

 الحجم الذي ترٌده.

 فوق المكان الذي ترٌد إدراج الرمز فٌه.  أنقر .0

 فوق رمز.  أنقر( المجموعة رموز )من علامة التبوٌب إدراج .0

فوق علامة التبوٌب رموز، ثم قم بأحد  أنقرالمزٌد من الرموز ففً مربع الحوار رمز،  أنقرثم  .3

 الإجراءات التالٌة: 

 فوق الرمز الذي ترٌد إدراجه.  أنقر 

  ،خطاً آخر فً المربع خط،  حدّدإذا لم ٌكن الرمز الذي ترٌد إدراجه موجوداً فً القابمة

 فوق الرمز الذي ترٌد إدراجه.  أنقرفوق الخط الذي ترٌده، ثم  أنقرو

 :جعل النص غامقاً 

الموجود " المصؽر" ك المؤشر إلى شرٌط الأدواتوحرّ  ،النص الذي ترٌده أن ٌصبح ؼامقاً  حدّد .0

 . فوق التحدٌد

مرة أخرى  فوق ؼامق  أنقر. CTRL+B))  اختصار لوحة المفاتٌح . فوق ؼامق  أنقر .0

 .ته ؼامقاً حدّدلعدم جعل النص الذي 

 :تسطٌر نص

وإذا أردت إٌقاؾ التسطٌر، . ومن ثم بدء الكتابة CTRL+U))إن أسرع طرٌقة لتسطٌر نص هً ضؽط 

 :ٌمكن أٌضاً تسطٌر النص والمسافات بعدة طرق أخرى .مرةً أخرى( (CTRL+U أضؽط

 تسطٌر الكلمات والمسافات التً بٌنها
 

 تسطٌر الكلمات، ولٌست المسافات التً بٌنها
 

 استخدام التسطٌر المزدوج
 

 تسطٌر المسافات البٌضاء
 

 إضافة تسطٌر مزخرف

 

 :تسطٌر الكلمات والتباعد بٌنها

 . النص الذي ترٌد تسطٌره حدّد .0

javascript:AppendPopup(this,'ofUnicode_1')
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100144101025&ns=WINWORD&lcid=1025#5
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100144101025&ns=WINWORD&lcid=1025#5
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 .CTRL+U) )على أضؽطفوق تسطٌر أو  أنقر (فً المجموعة خط) الربٌسةتبوٌب الصفحة فً  .0

 (.024-0الشكل )

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

فوق علامة التبوٌب خط، ثم  أنقرفوق مشؽل مربع الحوار خط، و أنقرلتؽٌٌر نمط التسطٌر أو لونه، 

 .ؼٌر إعداد نمط التسطٌر أو لون التسطٌر

 :تسطٌر الكلمات، دون التباعد بٌنها  

 . النص الذي ترٌد تسطٌره حدّد .0

فوق علامة  أنقرثم ، فوق مشؽل مربع الحوار خط أنقر، الربٌسةالصفحة فً علامة التبوٌب  .0

 . التبوٌب خط

 (.025-0انظر الشكل ) . فوق الكلمات فقط أنقرنمط التسطٌر،  فً المربع .3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 انزسطٍش        ٔأٌقَٕخيدًٕػخ خظ  124-2نشكم ا

 ًَظ انزسطٍش ٔاخزٍبس كهًبد         125-2انشكم 
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 :جعل النص مرتفعاً أو منخفضاً 

 . النص الذي ترٌد تنسٌقه كنص مرتفع أو نص منخفض حدّد .0

 ذ أحد الإجراءات التالٌة: نفّ  .0

  على  أضؽطأو  مرتفع فوق  أنقر، فً المجموعة خط، الربٌسةتبوٌب الصفحة فً علامة 

CTRL  -  SHIFT - +)      ) 

  على أضؽطفوق منخفض أو  أنقر، فً المجموعة خط، الربٌسةتبوٌب الصفحة فً علامة 

( =   -CTRL ) 

 

 :محاذاة النص إلى الٌمٌن أو الٌسار

 النص المراد محاذاته.  حدّد .0

أو  فوق محاذاة إلى الٌسار  أنقر، فً المجموعة فقرة، الربٌسةضمن علامة التبوٌب الصفحة  .0

 . محاذاة إلى الٌمٌن 

 :توسٌط النص

 . النص الذي ترٌد توسٌطه حدّد .0

 .  فوق توسٌط  أنقر، فً المجموعة فقرة، الربٌسةضمن علامة التبوٌب الصفحة  .0

 :ضبط النص

 .ٌمكنك ضبط النص الذي ٌكون فٌه السطر الأخٌر أقصر نسبةً إلى الأسطر الأخرى

 . النص الذي ترٌد ضبطه حدّد .0

 .  فوق ضبط  أنقر، فً المجموعة فقرة، الربٌسةضمن علامة التبوٌب الصفحة  .0

 :إنشاء صفحة الغلاف

من بٌن مجموعة من صفحات الأؼلفة لإنشاء مستند له مظهر  الاختٌار( (Office Word 2010ٌمكنك فً 

 .احترافً بسرعة وسهولة

 (.026-0كما فً الشكل ). فوق صفحة الؽلاؾ أنقر (فً المجموعة صفحات) فً علامة التبوٌب إدراج .0

 

 

 

 

 

 .ٌتم إضافة صفحة الؽلاؾ إلى بداٌة المستند المفتوح دوماً  . فوق صفحة الؽلاؾ التً ترٌدها أنقر .0

 

 :ضبط التباعد بٌن الأسطر أو الفقرات

تباعد الفقرات مقدار المسافة  حدّدٌ.الأسطر مقدار المسافة العمودٌة بٌن أسطر النص فً الفقرة تباعد حدّدٌ

 .بشكل افتراضً، ٌتم إضافة تباعد فردي للأسطر عقب كل فقرة بمقدار مسافة قلٌلة. فوق الفقرة أو تحتها

 

 يدًٕػخ طفسبد فً رجٌٕت ادساج          126-2انشكم 
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 :تغٌٌر تباعد الأسطر

بزٌادة ( Microsoft Office Word)حرؾ أو رسم أو صٌؽة أكبر للنص، ٌقوم  إذا احتوى السطر على

مقدار المسافة  حدّدتباعداً تاماً و استخدمداخل الفقرة،  لتباعد كافة الأسطر بشكل متساو  . تباعد ذلك السطر

وإذا ظهرت العناصر مقطوعة، قم بتخفٌض . بحٌث تتلاءم مع أكبر حرؾ أو رسم فً السطر ،الكبٌر

 .دار التباعدمق

 .الفقرة التً ترٌد تؽٌٌر تباعد الأسطر لها حدّد .0

-0كما فً الشكل ) .فوق تباعد الأسطر أنقر (فً المجموعة فقرة)، الربٌسةتبوٌب الصفحة فً علامة  .0

027.) 

 
 

 

 قم بأي مما ٌلً:  .3

  ،فوق بالنقر -على سبٌل المثال-قمت  ترٌد إذاً تمسافات الأسطر ال فوق رقم أنقرلتطبٌق إعداد جدٌد 

 . حدّد، ٌتم وضع تباعد مزدوج للنص الم(0.2)

  ها.الخٌارات التً ترٌد حدّد الأسطر ثمد فوق خٌارات تباع دقة أنقرلتعٌٌن مسافات تباعد أكثر  

 

 :خٌارات تباعد الأسطر

وٌتباٌن مقدار . فً ذلك السطر وكذا مقدار بسٌط للمسافة الزابدة خطهذا الخٌار مع أكبر  ٌتلاءم مفرد

هذا الخٌار أكبر من التباعد الفردي للأسطر بمقدار  سطر ونصؾ. المسافة الزابدة حسب الخط المستخدم

 هذا الخٌار  على الأقل هذا الخٌار أكبر من التباعد الفردي للأسطر بمقدار مرتٌن  مزدوج. مرة ونصؾ

ٌقوم هذا   ثم. ٌقوم بتعٌٌن الحد الأدنى لتباعد الأسطر المطلوب لملابمة أكبر خط أو رسم على السطر

ٌقوم هذا الخٌار   متعدد. بضبطه ((Microsoft Office Wordالخٌار بتعٌٌن تباعد ثابت للأسطر لا ٌقوم 

ٌؤدي . هاحدّدالفردي بمقدار نسبة مبوٌة تبتعٌٌن تباعد الأسطر التً ٌتم زٌادتها أو تقلٌلها بدءاً من التباعد 

 . بالمابة( 02) إلى زٌادة المسافة بمقدار (0.0) إلى -على سبٌل المثال-تعٌٌن تباعد الأسطر 

 

           الأسطشانزجبػذ ثٍٍ  127-2انشكم 
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 :تغٌٌر التباعد قبل الفقرات أو بعدها

 .ٌتم زٌادة التباعد قلٌلاً عقب الفقرات بشكل افتراضً

 . قبلها أو بعدها الفقرات التً ترٌد تؽٌٌر التباعد حدّد .0

ود بجوار تباعد فوق السهم الموج أنقر( فً المجموعة فقرةفً علامة التبوٌب تخطٌط الصفحة ) .0

 (.028-0كما فً الشكل ). ثم أدخل مقدار المسافة المطلوب، قبل أو تباعد بعد

 

 

 

 

 :للفقراتوضع مسافة بادئة 

ٌمكنك ضمن الهوامش، زٌادة . بالهامش الأٌمن للفقرة أو الأٌسر لها: المسافة البادبة المسافة الخاصة إما حدّدت

تعرؾ ) ٌمكنك أٌضاً إنشاء مسافة بادبة سالبةو. المسافة البادبة لفقرة أو مجموعة من الفقرات أو إنقاصها

ٌمكنك أٌضاً إنشاء و. فقرة إلى الخارج باتجاه الهامش الأٌسر، والتً تسحب ال(أٌضاً بمسافة بادبة إلى الخارج

 . وإنما للأسطر اللاحقة فقط ؛مسافة بادبة معلقّة، حٌث لا توجد مسافة بادبة للسطر الأول

 
 . هوامش الصفحة (0

 . مسافة بادبة (0

 :وضع مسافة بادئة للسطر الأول فقط من الفقرة

 . مسافة بادبة له أمام السطر الذي ترٌد وضع أنقر .0

فوق علامة  أنقرثم  ،فوق مشؽل مربع الحوار فقرة أنقرفً علامة التبوٌب تخطٌط الصفحة،  .0

 (.029-0كما فً الشكل ) . التبوٌب المسافات البادبة والتباعد

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 رسذٌذ انًسبفبد قجم ٔثؼذ انفقشح            128-2انشكم 

 رسذٌذ انًسبفخ ثبدئخ نهسطش الأل  129-2انشكم 
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فوق السطر الأول، ثم فً المربع مقدار، قم بتعٌٌن  أنقرفً القابمة خاص ضمن مسافة بادبة،  .3

 . مقدار المسافة التً ترٌد إضافتها إلى السطر الأول

 :زٌادة المسافة البادئة الٌسرى من الفقرة بأكملها أو إنقاصها

 . الفقرة التً ترٌد تؽٌٌرها حدّد .0

لموجودة بجانب فوق الأسهم ا أنقرضمن علامة التبوٌب تخطٌط الصفحة، فً المجموعة فقرة،  .0

 . لٌسار لزٌادة المسافة البادبة الٌسرى من الفقرة أو إنقاصهاالى امسافة بادبة 

 

 :زٌادة المسافة البادئة الٌمنى من الفقرة أو إنقاصها

 . الفقرة التً ترٌد تؽٌٌرها حدّد .0

فوق الأسهم الموجودة بجانب  أنقر( فً المجموعة فقرة) ضمن علامة التبوٌب تخطٌط الصفحة .0

 . لٌمٌن لزٌادة المسافة البادبة الٌمنى من الفقرة أو إنقاصهاالى مسافة بادبة 

 

 :نص حول صورة أو كائن رسومً التفاف

أما إذا لم تكن . اللوحة القماشٌة حدّد، لوحة رسم قماشٌةإذا كانت الصورة أو الكابن موجوداً على  .0

 . الصورة أو الكابن حدّدالصورة أو الكابن الرسومً لوحة قماشٌة، 

 . فوق موضع أنقر( فً المجموعة ترتٌب)قضمن علامة التبوٌب تنسٌ .0

 .فوق الموضع أنقرفوق ترتٌب، ثم  أنقرإذا لم تر الموضع، 

 (.002-0كما فً الشكل ). الذي ترٌد تطبٌقه الالتفاؾفوق موضع  أنقر .3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :نص حول جدول التفاف

 فوق الجدول.  أنقر .0

 . فوق خصابص أنقر (فً المجموعة جدول) أدوات الجدول، فً علامة التبوٌب تخطٌط تحت .0

 انزفبف َض زٕل طٕسح   112-2انشكم 
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 (.000-0كما فً الشكل ). فوق التفاؾ أنقرتحت التفاؾ النص،   .3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 التفاؾلتعٌٌن الموضع الأفقً والعمودي للجدول والبعد عن النص المحٌط والخٌارات الأخرى، ضمن 

 .ٌارات التً ترٌدهافوق تعٌٌن الموضع، ثم اختر الخ أنقرالنص، 

 :نص تلقائٌاً عند رسم جدول التفاف   

 . فوق جدول أنقر (فً المجموعة جداول) فً علامة التبوٌب إدراج .0

 . أثناء النقر فوق رسم جدول CTRL أضؽط .0

  (.000-0الشكل )كما فً .ٌتم التفاؾ النص تلقابٌاً حول الجدولالجدول.  ارسم .3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 خظبئض خذٔل    111-2انشكم 

 سسى خذٔل ٔانزفبف انُض فٍّ     112-2نشكم ا
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 :إنشاء قائمة ذات تعداد نقطً أو رقمً

 (Word)ٌمكنك إضافة الرموز النقطٌة أو الأرقام إلى الأسطر الموجودة من النص بشكل سرٌع أو ٌمكن لـ 

 .إنشاء قوابم بشكل تلقابً أثناء الكتابة

أنك تحاول بدء قابمة ذات ( Word)، ٌعرؾ (0) بعلامة نجمٌة أو رقم -بشكل افتراضً -إذا بدأت الفقرة  

فً حالة عدم رؼبة تحول النص إلى قابمة، ٌمكنك النقر فوق الزر خٌارات . تعداد نقطً أو رقمً

 .الذي ٌظهر التصحٌح التلقابً 

 :مستوى واحد أو مستوٌات متعددة: القوائم

عند القٌام .قابمة متعددة المستوٌات لعرض قوابم داخل قابمة أنشاقابمة ذات مستوى واحد فقط، أو  أنشا

 (.003-0كما فً الشكل ) :بإنشاء قابمة ذات تعداد نقطً أو رقمً، ٌمكنك القٌام بأحد الإجراءات التالٌة

التنسٌقات الافتراضٌة للرموز النقطٌة  استخدم ، استخدام مكتبات الرموز النقطٌة والرقمٌة الملابمة

 .تنسٌقات أخرى من مكتبات الرموز النقطٌة والرقمٌة حدّدوالأرقام فً القوابم أو خصص القوابم أو 

 
 

مثلاً، . قابمة أو الأرقام بشكل ٌختلؾ عن النص فً، نسّق الرموز النقطٌة  تنسٌق الرموز النقطٌة والرقمٌة

ٌّر لون الأرقام فً القابمة بأكملها، دون إدخال تؽٌٌرات على النص فً القابمة أنقر  .فوق رقم وؼ

قابمة نقطٌة تكون فٌها الرموز النقطٌة على شكل صور لإضافة  أنشا استخدام الصور أو الرموزبالإمكان 

 .تأثٌر مربً إلى مستند أو صفحة وٌب

 :تنسٌق تعداد نقطً أو رقمً جدٌد اختٌار

 . فوق التعداد النقطً أو الرقمً الذي ترٌد تؽٌٌره فً القابمة أنقر .0

فً قابمة متعددة المستوٌات، ٌمكن تؽٌٌر التنسٌق فً مستوى واحد على حدة عن طرٌق النقر فوق 

 .تعداد نقطً أو رقمً واحد فً ذلك المستوى من القابمة

 َبفزح انزؼذاد انُقطً      113-2نشكم ا



  

129 
 

فوق السهم الموجود بجوار تعداد نقطً أو تعداد  أنقر، أسفل فقرة، الربٌسةتبوٌب الصفحة فً علامة  .0

 . رقمً

 .فوق تنسٌق قابمة التعداد النقطً أو الرقمً التً ترٌد فً مكتبة الرموز النقطٌة أو مكتبة الترقٌم أنقر .3

  

 : تغٌٌر خط التعداد النقطً أو الرقمً فً القائمة

تنسٌق النص الخاص بالتعداد النقطً أو الرقمً فً قابمة دون إجراء تؽٌٌرات على النص فً  ٌمكن تؽٌٌر

 .بلون خط مختلؾ عن النص فً القابمة -على سبٌل المثال -ٌمكن تنسٌق التعداد النقطً أو الرقمً . القابمة

 . فوق رمز نقطً أو رقم فً القابمة أنقر .0

 .الرقمً الموجود فً القابمةٌتم تحدٌد كافة التعداد النقطً أو  .0

 . ، فً المجموعة خط، قم بإجراء التؽٌٌرات التً ترٌدهاالربٌسةضمن علامة التبوٌب الصفحة  .3

 .فوق اللون الذي ترٌد أنقربجانب لون الخط، ثم  -على سبٌل المثال- فوق السهم الموجود أنقر

 

 :التعداد النقطً أو الرقمً فً كافة أرجاء القائمةبٌان 

 .، ٌمكن تؽٌٌر مستوى عنصر القابمة بسهولة((Microsoft Office Word 2010فً 

 . ي تحرك من موقعهذفوق التعداد النقطً أو الرقمً ال أنقر .0

فوق السهم الموجود بجوار تعداد نقطً أو تعداد  فقرة أنقر الربٌسة أسفلتبوٌب الصفحة فً علامة  .0

 . رقمً

 . فوق المستوى الذي ترٌد أنقرقم بالإشارة إلى تؽٌٌر مستوى القابمة، ثم  .3

 

 :إدراج جدول باستخدام الجداول السرٌعة

 . حٌث ترٌد إدراج جدول أنقر .0

 . فوق جدول أنقر (فً المجموعة جداول) فً علامة التبوٌب إدراج .0

 . فوق الجدول الذي ترٌده أنقرأشر إلى الجداول السرٌعة، ثم  .3

 . قم باستبدال بٌانات العنصر النابب الموجودة فً الجدول بالبٌانات التً ترٌدها، حسب الحاجة .4

 

 :إضافة جدول إلى معرض الجداول السرٌعة

 . فً الجدول الذي ترٌد إضافته أنقر .0

 . فوق علامة التبوٌب تخطٌط أنقرأسفل أدوات الجدول،  .0

 . فوق تحدٌد جدول أنقر، ثم حدّدفوق  أنقرمن المجموعة جدول،  .3

 . فوق جدول أنقرفً علامة التبوٌب إدراج، فً المجموعة جداول،  .4

 . فوق حفظ التحدٌد إلى معرض الجداول السرٌعة أنقرأشر إلى الجداول السرٌعة، ثم  .5

 : قم بملء المعلومات فً مربع الحوار إنشاء كتل إنشاء جدٌدة .6

 . كتب اسمًا فرٌدًا لكتلة الإنشاءأ :الاسم 

 . قم بتحدٌد جداول من القابمة ،معرض 
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  .عام أو مضمن، أو قم بإنشاء فبة جدٌدة :قم بتحدٌد فبة، مثل ،الفبة 

 . اكتب وصفًا لكتلة الإنشاء  الوصؾ 

 . فوق كتل الإنشاء من القابمة أنقر ،حفظ فً 

. لبإذا أردت أن ٌكون الجدول متوفرًا فً ذلك القا، ٌمكنك تحدٌد قالب مختلؾ من القابمة حفظ فً 

 .ٌجب أن ٌكون القالب مفتوحًا لٌتم عرضه فً قابمة أسماء القوالب

 : مما ٌلًٌا أ اختر خٌارات  

 حتى إذا كان . وى فً الفقرة الخاصة بهقم بتحدٌد إدراج فً الفقرة الخاصة به لجعل المحت

 . المؤشر فً وسط الفقرة

 الإنشاء فً صفحة منفصلة مع لوضع كتلة  قم بتحدٌد إدخال المحتوى فً الصفحة الخاصة به

 . وجود فواصل الصفحات قبل كتلة الإنشاء وبعدها

 :إنشاء جدول

 .ٌمكن إنشاء جدول عن طرٌق رسم الصفوؾ والأعمدة التً ترٌدها، أو تحوٌل نص إلى جدول

 :رسم جدول

متؽٌر من أو عدد ، عات مختلفةجدول ٌحتوي على خلاٌا بارتفا -على سبٌل المثال - ٌمكن رسم جدول معقد

 .الأعمدة لكل صؾ

 . حٌث ترٌد إنشاء الجدول أنقر .0

ٌصبح ، ففوق رسم جدول أنقرفوق جدول ثم  أنقر (فً المجموعة جداول) فً علامة التبوٌب إدراج .0

 .المؤشر على شكل قلم رصاص

 وأسطر الصفوؾ داخل، أسطر الأعمدة ارسمثم . لتعرٌؾ الحدود الخارجٌة للجدول، ارسم مستطٌلاً  .3

 (.004-0انظر الشكل ). هذا المستطٌل

 
 خطٕاد سسى خذٔل       114-2نشكم ا 
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لمسح سطر أو مجموعة من الأسطر، ضمن أدوات الجدول، ضمن علامة التبوٌب تصمٌم، فً  .4

 . فوق ممحاة أنقرالمجموعة رسم حدود، 

 . أو مسح محتوٌاته حذؾ جدوللمسح الجدول بأكمله، راجع . فوق السطر الذي ترٌد مسحه أنقر .5

 . وابدأ الكتابة أو إدراج الرسوم، داخل خلٌة أنقرمن رسم الجدول،  الانتهاءعند  .6

 :تحوٌل نص إلى جدول

تشٌر إلى المكان الذي تقوم فٌه تقسٌم  -- مثل الفواصل أو علامات الجدولة -- فاصلة أحرؾ   قم بإدراج .0

قابمة مكونة من كلمتٌن فً  فً. ترٌد بدء صؾ جدٌد إذا كنتاستخدم علامات الفقرة . النص إلى أعمدة

 .أدرج فاصلة أو علامة جدولة بعد الكلمة الأولى لإنشاء جدول من عمودٌن -على سبٌل المثال -السطر

 . النص الذي ترٌد تحوٌله حدّد .0

فوق تحوٌل النص إلى  أنقرفوق جدول ثم  أنقر (فً المجموعة جداول) فً علامة التبوٌب إدراج .3

 . جدول

فوق خٌار الحرؾ الفاصل الذي  أنقر (ضمن فصل النص عند) مربع الحوار تحوٌل نص إلى جدول فً .4

 . استخدمته فً النص

 :إضافة صف أعلى أو أسفل

 . داخل خلٌة ما أعلى أو أسفل المكان الذي ترٌد إضافة صؾ إلٌه أنقر .0

 : نضمن أدوات الجدول، ضمن علامة التبوٌب تخطٌط، قم بأحد الإجراءٌن التالٌٌ .0

  ،فوق إدراج لأعلى فً المجموعة صفوؾ وأعمدة أنقرلإضافة صؾ أعلى الخلٌة . 

  ،فوق إدراج لأسفل فً المجموعة صفوؾ وأعمدة أنقرلإضافة صؾ أسفل الخلٌة . 

 

 :إضافة عمود إلى الٌسار أو الٌمٌن

 . داخل خلٌة ما على ٌسار أو ٌمٌن المكان الذي ترٌد إضافة عمود إلٌه أنقر .0

 : أدوات الجدول، ضمن علامة التبوٌب تخطٌط، قم بأحد الإجراءٌن التالٌٌنضمن  .0

  ،فوق إدراج للٌسار فً المجموعة صفوؾ وأعمدة أنقرلإضافة عمود على ٌسار الخلٌة . 

  ،فوق إدراج للٌمٌن فً المجموعة صفوؾ وأعمدة أنقرلإضافة عمود على ٌمٌن الخلٌة . 

 

 :حذف عمود

 . العمود الذي ترٌد حذفه عن طرٌق النقر فوق خطوط الشبكة العلٌا أو الحد الأعلى الخاص به حدّد .0

 . فوق علامة التبوٌب تخطٌط أنقرأسفل أدوات الجدول،  .0

 . فوق حذؾ أعمدة أنقرفوق حذؾ، ثم  أنقرصفوؾ وأعمدة،  فً المجموعة .3

 

 :دمج خلاٌا

 -على سبٌل المثال - أو العمود فً خلٌة مفردة، الصؾٌمكن ضم اثنٌن أو أكثر من خلاٌا الجدول فً نفس 

 .ٌمكن ضم عدة خلاٌا أفقٌاً لإنشاء عنوان جدول ٌمتد على عدة أعمدة

http://office.microsoft.com/search/redir.aspx?AssetID=HP100388591025&CTT=5&Origin=HA100343001025
javascript:AppendPopup(this,'IDH_wddefSeparatorCharacters_1')
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وسحبها إلى الخلاٌا ، الخلاٌا التً ترٌد دمجها عن طرٌق النقر فوق الحافة الٌسرى للخلٌة حدّد .0

 . الأخرى التً ترٌدها

  .فوق دمج الخلاٌا أنقرأدوات الجدول، فً علامة التبوٌب دمج، فً المجموعة دمج،  أسفل .2

 

 :تقسٌم خلاٌا

 . عدة خلاٌا ترٌد تقسٌمها حدّدداخل خلٌة، أو  أنقر .0

  .فوق تقسٌم الخلاٌا أنقرأسفل أدوات الجدول، فً علامة التبوٌب تخطٌط، فً المجموعة دمج،  .0

 .ة إلٌهاحدّدالأعمدة أو الصفوؾ التً ترٌد تقسٌم الخلاٌا الم أدخل عدد .3

 

 :التعرف على العلامات المائٌة والخلفٌات

وهً ؼالباً ما تضٌؾ عنصر . عن نص أو صور تظهر خلؾ نص المستند :العلامات المابٌة عبارة

رؤٌة العلامات المابٌة  ٌمكنك. مسودةأو  وضع علامة على مستند،: تشوٌق أو تعرؾ حالة المستند، مثل

أو فً مستند " القراءة فً وضع ملء الشاشة" وطرٌقة العرض" تخطٌط الطباعة" فً طرٌقة العرض

 .مطبوع

إذا كنت تستخدم . لا تتداخل مع نص المستند، إذا كنت تستخدم صورة، فٌمكنك تفتٌحها أو تبٌٌضها بحٌث

 .تابة فً النص الخاص بكنصاً، فٌمكنك اختٌار إحدى العبارات المضمنة، أو الك

لإنشاء خلفٌة أكثر تشوٌقاً للعرض عبر  (وٌب)أو لون الصفحة أساساً فً مستعرض ، تستخدم الخلفٌة

ومعظم طرق العرض الأخرى، ما عدا طرٌقة " تخطٌط وٌب" ٌمكنك أٌضاً عرض خلفٌات فً. نترنتأ

 ".مخطط تفصٌلً" وطرٌقة العرض" مسودة" العرض

ٌتم . التدرجات، أو النقوش، أو الصور، أو الألوان الخالصة، أو المواد من أجل الخلفٌاتٌمكنك استخدام 

عندما تحفظ المستند كصفحة . تجانب أو تكرار التدرجات، أو النقوش أو الصور، أو المواد لملء الصفحة

 .( (GIFوتحفظ النقوش كملفات ( (JPEGوٌب، ٌتم حفظ المواد والتدرجات كملفات 

 

 :إضافة علامة مائٌة أو خلفٌة

ٌمكن عرض العلامات المابٌة فقط فً ، إضافة نص العلامة المابٌة إلى مستند:قم بأحد الإجراءٌن التالٌٌن

 .وفً الصفحة المطبوعة" ملء الشاشةالقراءة فً وضع "و"تخطٌط الطباعة" طرٌقة عرض

أو ٌمكنك إدراج ، ٌمكنك إدراج علامة مابٌة تم تصمٌمها مسبقاً من معرض نصوص العلامات المابٌةكما 

 :علامة مابٌة مع نص مخصص

 . فوق علامة مابٌة أنقر (فً المجموعة خلفٌة الصفحة) فً علامة التبوٌب تخطٌط الصفحة .0

 

 

 

 

 إدساج ػلايخ يبئٍخ        115-2نشكم ا 

javascript:AppendPopup(this,'IDH_ofdefJPEG_1')
javascript:AppendPopup(this,'IDH_ofdefJPEG_1')
javascript:AppendPopup(this,'IDH_ofdefGraphicsInterchangeFormatGIF_2')
javascript:AppendPopup(this,'IDH_ofdefGraphicsInterchangeFormatGIF_2')
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 قم بأحد الإجراءٌن التالٌٌن:  .0

 سري أو عاجل فً معرض العلامات المابٌة :فوق علامة مابٌة تم تصمٌمها مسبقاً، مثل أنقر . 

 النص الذي ترٌده أو  حدّدفوق نص العلامة المابٌة، ثم  أنقرفوق علامة مابٌة مخصصة،  أنقر

 . ٌمكنك أٌضاً تنسٌق النص. اكتبه

  ".تخطٌط الطباعة"طرٌقة العرض استخدملعرض علامة مابٌة كما ستظهر على الصفحة المطبوعة،  .3

 

 :تحوٌل صورة إلى خلفٌة أو علامة مائٌة

ٌمكنك استخدامها لتمٌٌز ، ٌمكنك تحوٌل صورة أو قصاصة فنٌة أو صورة فوتوؼرافٌة إلى علامة مابٌة

 .مستند أو تزٌٌنه

 . فوق علامة مابٌة أنقر (فً المجموعة خلفٌة الصفحة) علامة التبوٌب تخطٌط الصفحة فً .0

 . فوق علامة مابٌة مطبوعة أنقر .0

 . فوق تحدٌد صورة أنقرفوق صورة العلامة المابٌة، ثم  أنقر .3

 . فوق إدراج أنقرالصورة التً ترٌدها، ثم  حدّد .4

 . الحجم لإدراج الصورة بحجم معٌن نسبةً مبوٌة ضمن تؽٌٌر حدّد .5

 . بحٌث لا تتداخل مع النص ،تبٌٌض لتخفٌؾ الصورة الاختٌارخانة  حدّد .6

 .تها كعلامة مابٌة على المستند بأكملهحدّدٌتم تطبٌق الصورة التً 

 

دإضافة علامة مائٌة إلى صفحات م  :ة فقطحد 

على سبٌل -ة فقط، ٌجب تقسٌم المستند إلى مقاطع، إذا أردت حدّدلإضافة علامة مابٌة إلى صفحات م

مقطع صفحة  :تطبٌق علامة مابٌة فقط على جدول محتوٌات فً مستند، ٌجب إنشاء ثلاثة مقاطع -المثال

 .الؽلاؾ، ومقطع جدول المحتوٌات، ومقطع باقً نص المستند على حدة

الصفحات التً ترٌد إضافة بتلك المحٌطة ، قم باستبدال فواصل الصفحات "مسودة" فً طرٌقة العرض .0

 . علامة مابٌة إلٌها مع فواصل مقاطع

فوق  أنقرفوق فواصل، ثم  أنقر (فً المجموعة إعداد الصفحة) ضمن علامة التبوٌب تخطٌط الصفحة

 (.006-0انظر الشكل ) .الصفحة التالٌة ضمن فواصل المقاطع
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 ". تخطٌط الطباعة" التبدٌل إلى طرٌقة العرض .0

ٌقوم . ٌؤدي هذا إلى فتح الرأس، نقراً مزدوجاً فوق ناحٌة رأس المستند فً الصفحة أنقر .3

(Microsoft Office Word )حتى وإن لم تظهر ، لامات المابٌة الموجودة فً الرأسباستبدال الع

 .فً الرأس

بالسابق  ارتباطأسفل أدوات الرأس والتذٌٌل، ضمن علامة التبوٌب تصمٌم، فً المجموعة استعراض،  .4

 . بحٌث لا تظل الرؤوس مرتبطة بعد ذلك

 
 

 

ترٌد إظهار العلامة لا ، إذا كنت نقراً مزدوجاً فوق ناحٌة رأس المستند على الصفحة الأولى أنقر .5

 . (4) ثم كرر الخطوة الصفحة الأولى لنص المستند -على سبٌل المثال - المابٌة

 . ترٌد إظهار العلامة المابٌة إذاضمن الصفحة  أنقر .6

 ػلايخ يبئٍخ        إدساج 116-2انشكم 

        ٔاخزٍبس اسرجبط ثبنسبثقرجٌٕت رُقم  117-2انشكم 
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 حدّدو، فوق علامة مابٌة أنقر (فً المجموعة خلفٌة الصفحة)ضمن علامة التبوٌب تخطٌط الصفحة  .7

 . العلامة المابٌة التً ترٌدها

 

 :قم بأحد الإجراءٌن التالٌٌن :تغٌٌر علامة مائٌة أو خلفٌة

 :تغٌٌر علامة مائٌة

 . فوق علامة مابٌة أنقر (فً المجموعة خلفٌة الصفحة) فً علامة التبوٌب تخطٌط الصفحة .0

 قم بأحد الإجراءٌن التالٌٌن:  .0

 سري أو عاجل من معرض العلامات  :فوق علامة مابٌة مختلفة تم التعرؾ علٌها مسبقاً، مثل أنقر

 . المابٌة

  ،فوق تحدٌد صورة أنقرفوق علامة مابٌة مطبوعة، ثم  أنقرلتؽٌٌر الصور. 

  ،الخٌارات صورة العلامة  حدّدفوق علامة مابٌة مطبوعة، ثم  أنقرلتؽٌٌر إعدادات الصورة

 . أو قم بإلؽاء تحدٌدها، المابٌة

  ،عبارة مضمنة مختلفة أو اكتب فً عبارتك  حدّدفوق علامة مابٌة مطبوعة، ثم  أنقرلتؽٌٌر نص

 . الخاصة

  ،الخٌارات التً ترٌدها ضمن نص  حدّدفوق علامة مابٌة مطبوعة، ثم  أنقرلتؽٌٌر إعدادات النص

 . العلامة المابٌة أو قم بإلؽاء تحدٌدها

 :تغٌٌر خلفٌة مستند

 .مادة أو صورة بدلاً من لون، أو تؽٌٌر إعدادات النقوش والتدرجات بإمكانك تطبٌق لون مختلؾ، أو تطبٌق

 . فوق لون الصفحة أنقر (فً المجموعة خلفٌة الصفحة) فً علامة التبوٌب تخطٌط الصفحة .0

 قم بأحد الإجراءٌن التالٌٌن:  .0

 أو ألوان قٌاسٌة، فوق اللون الذي ترٌد ضمن ألوان السمات أنقر . 

 لتؽٌٌر تأثٌرات خاصة أو إضافتها، مثل التدرجات أو المواد أو النقوش فوق تأثٌرات التعببة أنقر . 

 :إزالة علامة مائٌة

 . فوق علامة مابٌة أنقر (فً المجموعة خلفٌة الصفحة) فً علامة التبوٌب تخطٌط الصفحة .0

 . إزالة علامة مابٌة فوق أنقر .0

 :إزالة خلفٌة

 . فوق لون الصفحة أنقر (خلفٌة الصفحةفً المجموعة ) فً علامة التبوٌب تخطٌط الصفحة .0

  فوق بلا لون. أنقر .0

 

 :(Office Word 2007 ) حول الحدود فً

مكن للحدود أن تضٌؾ عنصر تشوٌق وتوكٌد إلى أجزاء ٌ ((Microsoft Office Word 2010فً 

ٌمكنك إضافة حدود إلى صفحات ونصوص وجداول وخلاٌا جدول وكابنات رسومٌة . عدة من المستند

 . وصور
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ٌمكنك إضافة حد إلى أي جانب أو إلى كافة جوانب كل صفحة فً مستند أو إلى الصفحات فً  

وٌمكنك إضافة . مقطع أو إلى الصفحة الأولى فقط أو إلى كافة الصفحات باستثناء الصفحة الأولى

-0انظر الشكل) .حدود الصفحة بأنماط وألوان متعددة، وكذا مجموعة من الحدود الرسومٌة

008.) 

 
 

 

 . ٌمكنك فصل نص عن باقً المستند بإضافة حدود 

 .ٌمكنك إضافة حدود إلى جدول أو خلٌة جدول فردي 

أو تنسٌقها بنفس  ٌمكنك تؽٌٌر حدود الكابن . ٌمكنك إضافة حدود إلى الكابنات الرسومٌة والصور 

 .تنسٌقهالطرٌقة المستخدمة لتؽٌٌر خط رسم أو 

 

 :إضافة حد

 (.009-0انظر الشكل رقم ) :قم بأي من الإجراءات التالٌة

 : نص إضافة حد إلى صورة أو جدول أو

 الصورة أو الجدول أو النص الذي ترٌد تطبٌق حد علٌه.  حدّد .0

 .الخلاٌا، بما فً ذلك علامات نهاٌة الخلٌة حدّدلتطبٌق حد على خلاٌا معٌنة فً جدول، 

 

 

 

 

وعرض علامات نهاٌة ، إخفاء/لتشؽٌل علامات الفقرة إظهار (*مع CTRL ) أضؽط   ملاحظة 

 .الخلٌة

 . فوق حدود الصفحة أنقرفً علامة التبوٌب تخطٌط الصفحة، فً المجموعة خلفٌة الصفحة،  .0

فوق إحدى خٌارات التظلٌل  أنقرفوق علامة التبوٌب حدود، ثم  أنقرفً مربع الحوار حدود وتظلٌل،  .3

 . ضمن إعدادات

 . نمط الحد ولونه وعرضه حدّد .4

 : قم بأي من الإجراءٌن التالٌٌن .5

  ،فوق  أنقر (ضمن معاٌنة)فوق مخصص ضمن الإعداد أنقرلوضع حدود على جوانب معٌنة فقط

 . فوق الأزرار لتطبٌق حدود وإزالتها أنقرجوانب الرسم التخطٌطً أو 

 حدود الصفحة       118-2 الشكل
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 فوق  أنقر، و(ضمن تطبٌق على)فوق فقرة  أنقرالموضع الدقٌق لحد فقرة بالنسبة للنص،  لتحدٌد

 . الخٌارات التً ترٌدها حدّدخٌارات، ثم 

  ،فوق الخٌار الذي ترٌد ضمن تطبٌق على أنقرلتحدٌد خلٌة أو جدول ترٌد أن ٌظهر فٌه الحد . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :إضافة حد إلى صفحة

فوق حدود الصفحة. تأكد أنك  أنقر (فً المجموعة خلفٌة الصفحة) فً علامة التبوٌب تخطٌط الصفحة .0

 على علامة التبوٌب حد الصفحة فً المجموعة حدود وتظلٌل.

 فوق إحدى خٌارات الحدود ضمن الإعداد.  أنقر .0

فوق مخصص ضمن الإعداد.  أنقرالأعلى فقط، : مثلحد على جانب معٌن من الصفحة، لتعٌٌن ظهور ال

 فً المكان الذي ترٌد أن ٌظهر فٌه الحد. أنقر( ضمن معاٌنة)

 نمط الحد ولونه وعرضه.  حدّد .3

 خٌاراً فً المربع فن. حدّدلتحدٌد حد فنً، مثل الأشجار، 

 قم بأي من الإجراءٌن التالٌٌن:  .4

  ،فوق الخٌار الذي ترٌد ضمن تطبٌق على.  أنقرلتعٌٌن صفحة معٌنة أو مقطع لٌظهر فٌه الحد 

  ،الخٌارات التً ترٌدها.  حدّدفوق خٌارات، ثم  أنقرلتعٌٌن موضع الحد تماماً على الصفحة 

 

 :إضافة حد إلى كائن رسومً

 .إلى كابن رسومً، ٌجب وضع الكابن الرسومً ضمن لوحة رسم قماشٌة حد لإضافة

فوق لوح  أنقرفوق أشكال، ثم  أنقر (رسومات توضٌحٌة المجموعةفً ) فً علامة التبوٌب إدراج .0

 (.002-0انظر الشكل رقم ). قماش للرسم

         َبفزح زذٔد ٔرظهٍم 119-2انشكم 
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 .بإضافة لوحة رسم قماشٌة( Office Word 2010)ٌقوم 

فوق تنسٌق لوحة الرسم القماشٌة من  أنقربزر الماوس الأٌمن فوق لوحة الرسم القماشٌة، ثم  أنقر .0

 . القابمة المختصرة

 . ضمن علامة التبوٌب ألوان وخطوط، أسفل خط، اختر أحد الألوان ونمط الخط وعرضه .3

 . أضؾ أي كابنات رسومٌة ترٌد إلى لوحة الرسم القماشٌة .4

 :تغٌٌر حد لكائن رسومً

فوق تنسٌق  أنقربزر الماوس الأٌمن فوق لوحة الرسم القماشٌة مع الحد الذي ترٌد تؽٌٌره، ثم  أنقر .0

 . لوحة الرسم القماشٌة من القابمة المختصرة

 . ضمن علامة التبوٌب ألوان وخطوط، ضمن خط، قم بتؽٌٌر اللون ونمط الخط وعرضه .0

 :زالة حد من كائن رسومًإ

)لوحة الرسم القماشٌة: ناحٌة ٌتم رسم أشكال متعددة فوقها. ولأن الأشكال  القماشٌةلوحة الرسم  حدد .0

التً تحٌط بالكابن  موجودة فً لوحة الرسم القماشٌة، فٌمكن نقلها وتؽٌٌر حجمها كوحدة(

وتتضمن الكابنات . أي رسم ترسمه أو تُدرجه، وٌمكن تؽٌٌره وتحسٌنه:  كابن رسومً) الرسومً

 ( الذي ترٌد إزالة حدوده. Word Artكال التلقابٌة والمنحنٌات وخطوط الرسم والرسومٌة الأش

فوق تنسٌق لوحة الرسم القماشٌة من  أنقربزر الماوس الأٌمن فوق لوحة الرسم القماشٌة، ثم  أنقر .0

 . القابمة المختصرة

 . فوق بلا لون أنقرضمن علامة التبوٌب ألوان وخطوط، ضمن خط،  .3

 :ة فنٌةإدراج صورة أو قصاص

ٌمكن إدراج الصور والقصاصات الفنٌة أو نسخها فً مستند من عدة مصادر مختلفة، بما فً ذلك ما ٌتم 

أو نسخه من صفحة وٌب أو إدراجه من ملؾ حٌث ( وٌب) تنزٌله من موفر موقع القصاصات الفنٌة على

 .أو قصاصة فنٌة مع نص داخل مستند، مكنك أٌضاً تؽٌٌر كٌفٌة وضع صورةٌ .الصورٌتم حفظ 

 َبفزح رُسٍق نٕزخ قًبشٍخ أ شكم           122-2نشكم ا
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 :إدراج قصاصة فنٌة

( نافذة 000-0الشكل ). فوق قصاصة فنٌة أنقر ،(فً المجموعة التوضٌحات) فً علامة التبوٌب إدراج .0

 .إدراج

 

 

 

 

كتب كلمةً أو عبارةً تصؾ القصاصة الفنٌة أجزء المهام قصاصة فنٌة، فً مربع النص بحث عن،  فً .0

 . التً ترٌدها أو اكتب فً اسم ملؾ القصاصة الفنٌة بأكمله أو جزء منه

 : لتضٌٌق نطاق البحث، قم بأحد الإجراءٌن التالٌٌن أو كلٌهما .3

 فوق  أنقرنتابج البحث على مجموعة معٌنة من القصاصات الفنٌة، فً المربع بحث عن،  لقصر

 . المجموعة التً ترٌد البحث عنها حدّدالسهم و

  ،فوق السهم الموجود فً المربع ٌجب أن تكون  أنقرلقصر نتابج البحث على القصاصات الفنٌة

 . ةخانة الاختٌار الموجودة بجانب قصاصة فنٌ حدّدالنتابج و

. فً جزء المهام قصاصة فنٌة، ٌمكنك أٌضاً البحث عن صور فوتوؼرافٌة وأفلام وأصوات

 .الموجودة بجانبها الاختٌارخانات  حدّدلتضمٌن أي أنواع الوسابط تلك، 

 فوق انتقل.  أنقر .4

 . فوق القصاصة الفنٌة لإدراجها أنقرفً قابمة النتابج،  .5

 :إدراج صورة من ملف

 . الصورة حٌث ترٌد إدراج أنقر .0

 . فوق صورة أنقرفً علامة التبوٌب إدراج، فً المجموعة التوضٌحات،  .0

 . موقع الصورة التً ترٌد إدراجها حدّد .3

 (.000-0كما فً الشكل ). نقراً مزدوجاً فوق الصورة التً ترٌد إدراجها أنقر .4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 سسٕيبد رٕضٍسٍخ            إدساجَبفزح  121-2انشكم 

 طٕسح يٍ يهف             إدساجَبفزح  122-2انشكم 



  

140 
 

نة إلى صورة عائمة، والعكس بالعكس تغٌٌر  :صورة مضم 

إذا كانت الصورة على لوحة رسم قماشٌة، . الصورة حدّد، إذا لم تكن الصورة على لوحة رسم قماشٌة .0

 . اللوحة القماشٌة حدّد

 . فوق الموضع أنقرتنسٌق، فً المجموعة ترتٌب،  تحت أدوات الصورة، فً علامة التبوٌب .0

 

 

 

 

 

 .فوق الموضع أنقرفوق ترتٌب، ثم  أنقرإذا لم تر الموضع، 

 قم بأحد الإجراءٌن التالٌٌن:  .3

  الذي ترٌده الالتفاؾنمط  حدّد، عابمةإلى صورة  مضمنةلتؽٌٌر صورة . 

  ،(.عادي) سطري مع النص حدّدلتؽٌٌر صورة عابمة إلى صورة مضمنة 

 

 :((Wordالتعرف على الرسومات فً 

 Microsoft Office Wordهذه هً الأنواع الأساسٌة للرسومات التً ٌمكنك استخدامها لتحسٌن مستندات 

documents) كابنات رسومات و(SmartArt) الرسومات إلى تشٌر . ومخططات وصور وقصاصة فنٌة

تتضمن الكابنات الرسومات أشكالاً ورسومات تخطٌطٌة . كابن رسومً أو مجموعة من الكابنات الرسومٌة

ٌمكنك . Wordهذه الكابنات جزء من مستند  .(Word Art) ومخططات انسٌابٌة ومنحنٌات وخطوطاً و

 Wordٌشٌر الرسم فً . تؽٌٌر هذه الكابنات وتحسٌنها باستخدام الألوان والأنماط والحدود وتأثٌرات أخرى

الكابن الرسومً الذي ٌتكون   -على سبٌل المثال - دٌع. إلى كابن رسومً أو مجموعة من الكابنات الرسومٌة

 . من أشكال وخطوط هو رسم

 

 :البدء بلوحة رسم قماشٌة

تساعدك لوحة . ، ٌمكنك وضعه فً لوحة رسم قماشٌة(Word)عند إدراج كابن رسومً فً 

توفر لوحة الرسم القماشٌة حدوداً تشبه الإطار بٌن الرسم . الرسم القماشٌة على ترتٌب الرسم فً المستند

لا ٌكون للوحة الرسم القماشٌة حدود أو خلفٌة بشكل افتراضً، لكن ٌمكنك تطبٌق تنسٌق . المستندوبقٌة 

تساعد أٌضاً لوحة الرسم القماشٌة فً إبقاء أجزاء الرسم مع بعضها، . علٌها كما تفعل مع أي كابن رسومً

سة هً إدراج لوحة الرسم تعتبر أفضل ممار. ذلك مفٌداً خاصةً إذا كان الرسم مؤلفاً من عدة أشكال دوٌع

على سبٌل المثال، إذا أردت إنشاء . إذا كنت تنوي تضمٌن أكثر من شكل فً الرسم التوضٌحً ،القماشٌة

ابدأ بلوحة الرسم القماشٌة، ثم قم بإضافة الأشكال والخطوط الخاصة  -على سبٌل المثال-تخطٌط انسٌابً

 (.004-0انظر الشكل رقم ) .بالمخطط

 يدًٕػخ رشرٍت ٔاخزٍبس يٕضغ انظٕسح             123-2انشكم 
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 :إضافة رسم

 . فً المستند فوق الموقع الذي ترٌد إنشاء الرسم فٌه أنقر .0

فوق لوح قماش  أنقرفوق أشكال، ثم  أنقر (فً المجموعة التوضٌحات) فً علامة التبوٌب إدراج .0

 .ٌتم إدراج لوحة الرسم القماشٌة فً المستند. للرسم

 : قماشٌة، ٌمكنك القٌام بما ٌلً ضمن علامة التبوٌب تنسٌق أسفل أدوات الرسمعند إدراج لوحة رسم  .3

 . فوق شكل أو أشكال لإدراجها فً المستند أنقر 

 .وإضافة نص إلٌه، ٌمكنك أٌضاً تؽٌٌر الشكل

فوق شكل حر أو خربشة ضمن  أنقرفوق أشكال، ثم  أنقرللرسم،  ارسم على لوحة الرسم القماشٌة 

 . خطوط

نقراً مزدوجاً فوق الأسهم  أنقرقم بضبط حجم لوحة الرسم القماشٌة عن طرٌق تحدٌدها، ثم  

 . فوق مشؽل مربع الحوار حجم لتحدٌد قٌاسات أكثر دقة أنقرأو ، الموجودة فً المجموعة حجم

المجموعة أنماط الأشكال، ضع المؤشر فوق أحد الأنماط لرؤٌة  فً. قم بتطبٌق نمط على الشكل 

فوق تعببة الشكل أو  أنقرأو  فوق النمط لتطبٌقه أنقر. ما سٌبدو علٌه الشكل عند تطبٌق ذلك النمط

 (.005-0انظر الشكل رقم ). الخٌارات التً ترٌدها حدّدالمخطط التفصٌلً للشكل و

 شكم يؼٍٍ              إدساج 124-2انشكم 
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 . لإضافة عنصر تشوٌق إلى الأشكال فً الرسم( D-3) الظل أو التأثٌرات ثلاثٌة الأبعاد استخدم 

مع الاستمرار فً  أضؽطلمحاذاة الكابنات، . قم بمحاذاة الكابنات على لوحة الرسم القماشٌة 

 أنقر (فً المجموعة ترتٌب)ترٌد محاذاتها أثناء تحدٌد الكابنات التً( CTRL)الضؽط المفتاح 

 . فوق محاذاة للاختٌار من بٌن مجموعة أوامر المحاذاة

 

 :((Word 2010وضع نص فً شكل أو مربع نص فً 

أن تتضمن نصًا (الأشكال الحرةفٌما عدا أشكال الأسطر والروابط و)وؼالبٌة الأشكال لمربعات النص ٌمكن

ا أو ملتفًا ًٌ ا أو عمود ًٌ كما ٌمكنك تؽٌٌر هوامش .ٌرفق إلى الشكل أو مربع النص كما ٌمكن وضعه أفق

مربعات النص والأشكال للحصول على التباعد الأمثل أو تؽٌٌر حجم الأشكال لاحتواء النص بصورة 

 .أفضل

ا فً شكل أو مربع نص ًٌ ا أو عمود ًٌ  :وضع نص أفق

 .ٌمكنك تحدٌد المحاذاة الأفقٌة أو العمودٌة لنص فً شكل أو مربع نص

 :المحاذاة الأفقٌة

 

 

 

 

 

 الأشكالفً  الأفقٌةمحاذاة النص  126-2الشكل 

 

 . النص الذي ترٌد وضعه بصورة أفقٌة حدّد .0

 . فوق خٌار المحاذاة الذي ترٌد أنقر، فً المجموعة فقرة، الربٌسةمن علامة تبوٌب الصفحة  .0

 :المحاذاة العمودٌة

 . أو مربع النص، بزر الماوس الأٌمن فوق حدود الشكل  أنقر .0

 شكم               إدساجرُسٍقبد ػُذ  125-2انشكم 
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 : من القابمة المختصرة، قم بأحد الإجراءٌن التالٌٌن .0

  ،فوق علامة التبوٌب مربع نص أنقرفوق تنسٌق شكل تلقابً، ثم  أنقربالنسبة لشكل . 

  ،فوق علامة التبوٌب مربع نص أنقرفوق تنسٌق مربع نص، ثم  أنقربالنسبة لمربع نص . 

 (.007-0انظر الشكل رقم ). فوق الخٌار الذي ترٌد أنقرأسفل محاذاة عمودٌة،  .3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :التفاف النص فً شكل أو مربع نص

 .تقوم بالتفاؾ نص، ٌظهر النص على عدة أسطر داخل شكل أو مربع نص عندما

 . التفافهأو مربع النص الذي ٌحتوي على النص المراد  ،بزر الماوس الأٌمن فوق حدود الشكل أنقر .0

 : من القابمة المختصرة، قم بأحد الإجراءٌن التالٌٌن .0

  ،فوق علامة التبوٌب مربع نص أنقرفوق تنسٌق شكل تلقابً، ثم  أنقربالنسبة لشكل . 

  ،فوق علامة التبوٌب مربع نص أنقرفوق تنسٌق مربع نص، ثم  أنقربالنسبة لمربع نص . 

 . خانة الاختٌار التفاؾ النص فً الشكل التلقابً حدّدأسفل خٌارات،  .3

 :تغٌٌر الهوامش بٌن نص وحافة شكل أو مربع نص

 .ٌعد الهامش الداخلً هو المسافة القابلة للتؽٌٌر بٌن نص والحدود الخارجٌة لشكل أو مربع نص

 . بزر الماوس الأٌمن فوق حدود الشكل أو مربع النص الذي ٌحتوي على الهامش المراد ضبطه أنقر .0

 : من القابمة المختصرة، قم بأحد الإجراءٌن التالٌٌن .0

  ،فوق علامة التبوٌب مربع نص أنقرتلقابً، ثم  فوق تنسٌق شكل أنقربالنسبة لشكل . 

  ،فوق علامة التبوٌب مربع نص أنقرفوق تنسٌق مربع نص، ثم  أنقربالنسبة لمربع نص. 

 : أسفل هوامش داخلٌة، قم بواحد أو أكثر مما ٌلً 

 أدخل رقم الهامش الجدٌد فً المربع ٌسارأو النصشكل للتحدٌد البعد بٌن الحد الأٌسر ل ، . 

 َبفزح رُسٍق شكم ٔاخزٍبس يشثغ َض ثى انًسبراح انؼًٕدٌخ                 127-2انشكم 
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  أدخل رقم الهامش الجدٌد فً المربع ٌمٌنللشكل أو النصلتحدٌد البعد بٌن الحد الأٌمن ، . 

  أدخل رقم الهامش الجدٌد فً المربع أعلىللشكل أو النصلتحدٌد البعد بٌن الحد العلوي ، . 

  ًأدخل رقم الهامش الجدٌد فً المربع أسفلللشكل أو النصلتحدٌد البعد بٌن الحد السفل ، . 

 :ر حجم شكل أو مربع نص لاحتواء نصتغٌٌ

ا بحٌث ٌتم احتواء النص بداخله ًٌ  .ٌمكنك بشكل تلقابً زٌادة حجم شكل أو مربع نص عمود

 . بزر الماوس الأٌمن فوق حدود الشكل أو مربع النص المطلوب تؽٌٌر حجمه أنقر .0

 : من القابمة المختصرة، قم بأحد الإجراءٌن التالٌٌن .0

  ،فوق علامة التبوٌب مربع نص أنقرفوق تنسٌق شكل تلقابً، ثم  أنقربالنسبة لشكل . 

  ،فوق علامة التبوٌب مربع نص أنقرفوق تنسٌق مربع نص، ثم  أنقربالنسبة لمربع نص . 

 . خانة الاختٌار تؽٌٌر حجم الشكل التلقابً لاحتواء النص حدّدأسفل خٌارات،  .3

 

 :إضافة مربع نص أو حذفه

 يلإبراز نص أ( Microsoft Office system 0202) ٌمكنك إضافته إلى مستند كابنإن مربع النص هو 

 .إظهاره

 

 :إضافة مربع نص

 . فوق مربع نص أنقر( فً المجموعة نص) من علامة التبوٌب إدراج .0

فً مستند أو ورقة عمل أو عرض تقدٌمً أو رسالة برٌد إلكترونً، ثم اسحبها لرسم مربع النص  أنقر .0

 . بالحجم الذي ترٌد

 . داخل مربع النص، ثم اكتب نصًا أو الصقه أنقرلإضافة نص إلى مربع نص،  .3

 :حذف مربع نص

 . (Delete)على  أضؽطفوق حدود مربع النص المطلوب حذفه، ثم  أنقر 
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 (.(Wordمعالج النصوص عرؾ برنامج : 0س

 (.(Wordلبرنامج  الربٌسةللواجهة : عدد العناصر الأساسٌة 0س

 قابمة الربٌسة.الؾ شرٌط :عرّ 3س

 ؟ ((Wordمعالج النصوص  طرق فتح برنامج :  ما5س

مبرٌن فرً  ثم ادخل البٌانات كما هرو اجدٌد جدولا أنشاثم   Word 2010معالج النصوص : شؽل برنامج  6س

 الجدول الآتً :

درجة  اسم الطالب 

 الشبكات 

درجة تجمٌع وصٌانة 

 الحاسوب 

 تطبٌقات جاهزة لحاسوب  الرٌاضٌات

 92 78 76 98  حسن احمد بسام

 87 76 34 89 وسام محمود خلٌل 

 54 87 76 45 ٌوسف شاكر محمد

 

كما هو ،ثم ادخل البٌانات  اجدٌد جدولاثم انشأ  (Word 2010)معالج النصوص شؽل برنامج :  7س

 ذ الخطوات الاتٌة:ونفّ  ،مبٌن فً الجدول الآتً

 سعر المفرد بالدٌنار العراقً  الكمٌة  الصنف   اسم المادة

 622222 12 عدد حاسوب محمول  

 122222 12 عدد منضدة حاسوب  

 82222 5 عدد  طابعة ملونة

 

 

لحساب المبلػ الكلً  ا  اضؾ عمود، ثم لوان المبٌنةبتنسٌق الجدول حسب الأ -عزٌزي الطالب  -قم 

 .وتوسٌط الخطمع تنسٌق الخلاٌا من ناحٌة الدمج ٌبٌن مجموع السعر الكلً للمواد  ا  اضؾ صف، ثم للمواد

انثبًَسئهخ انفظم أ  
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  هداؾ :الأ 

 الالكترونٌة الجداولكٌفٌة الدخول وتطبٌق برنامج  قادرا على معرفة ان ٌكون الطالبمن المتوقع 

 (0202 Microsoft Office Excel) على: حٌث سٌتعرؾ 

 مقدمة ال (3-0)

 كٌفٌة الدخول الى التطبٌق  (3-0)

 واجهة التطبٌق  (3-3)

 دخال البٌانات الى صفحة العمل إ (3-4)

 مسح البٌانات من صفحة العمل  (3-5)

 ( File)قائمة ملؾ   (3-6)

 الصفحة الرئٌسة شرٌط  (3-7)

  إدراج شرٌط (3-8)

 تخطٌط الصفحة شرٌط (3-9)

 ( شرٌط الصٌػ 3-02)

 ( شرٌط البٌانات 3-00)

 ( (Review( شرٌط المراجعة 3-00)

 View))(عرض 3-03)

 

 

 

 

 

 

 

 

0202 Microsoft Office Excel

  

الفصل 

 الثبلث
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 مقدمةال (3-0)

ٌمكن ( (Microsoft Office حد البرامج من حزمة  برامج المكتبٌةأهو  (Excel) ٌمكن تعرٌؾ برنامج

العملٌات علٌها من تنسٌقات وعملٌات رٌاضٌة وفرز تخزٌن  أنواع وإجراء، البٌانات جداولتصمٌم  بوساطة

  .جداولعدد كبٌر من البٌانات فً 

 

 ( كٌفٌة الدخول الى التطبٌق 3-0)

على سطح المكتب تظهر ٌقونة التً من الأ أو (Start)من قائمة  :أما ،البرنامج إلىدخول لهناك عدة طرق ل

 وفٌما ٌلً كل خطوة على حدة: . (Run)تشؽٌل عن طرٌق  أواثناء تنصٌب البرنامج 

 

 .( Startعن طرٌق قائمة ) :لىوالطرٌقة الأ 

 ( فنضؽط علٌها لتظهر القائمة  Start أبدإلى قائمة ) إنذهب    
 ( Microsoft Office)ثم اختر ( All Program) ونختار جمٌع البرامج( Start) نضؽط على زر ابدأ       

 (.0-3عند ذلك سوؾ تظهر نافذة البرنامج، لاحظ الشكل )، (0202Microsoft Excel) ومنها اختر
  

  
 ((Startأبدإالبرنامج عن طرٌق قائمة  إلىالدخول  0-3الشكل 

 

 

 الفصل الثبلث

1 

2 

3 

4 
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 . ( Run) ( ثم Startعن طرٌق قائمة ) :الطرٌقة الثانٌة 

 ساطة ( نكتب بو0-3كما فً الشكل )، ثم نختار التشؽٌل سٌظهر مربع حوار Start))نضؽط على قائمة ابدأ 

عندها سوؾ  OKالأمر ثم نضؽط على  (Excel>exe)لوحة المفاتٌح اسم الملؾ التنفٌذي للبرنامج وهو 

 . (Excel)تظهر نافذة البرنامج اكسل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 (Run)ثم ( (Startبداإالبرنامج عن طرٌق قائمة  إلىالدخول  0-3الشكل 

 

 
 ٌقونة البرنامج أمن  :الطرٌقة الثالثة 

الفأرة  بوساطةومن خلال النقر المزدوج علٌها ، نضؽط على الأٌقونة الموجودة على سطح المكتب

 سوؾ تظهر النافذة الخاصة للبرنامج.

 

 ملاحظة :

 

الالكترونٌة  الجداول( اختصاراً لبرنامج Shortcutالأٌقونة تظهر على سطح المكتب بعد عمل ) 

(Excel.) 

 

 واجهة التطبٌق  (3-3) 

شرطة لأاحٌث ٌبٌن القوائم وMicrosoft Excel) 0202)عند فتح البرنامج تظهر واجهة البرنامج 

 ( .3-3لاحظ الشكل ) ،الموجودة والخلاٌا
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منطقة 

 العمل 

حروؾ 

 الاعمدة 

 الخلٌة 

ارقام 

 الصفوؾ 

شرٌط 

الصفحة 

 الرئٌسٌة  

شرٌط 

 القوائم  

شرٌط 

 العنوان 

شرٌط 

 الصٌؽة 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

  

 واجهة البرنامج  3-3الشكل                                         

 صفحة العمل  إلىدخال البٌانات إ (3-4)

( نضع المؤشر فً اي موقع Microsoft officeلإدخال البٌانات إلى ورقة العمل كما فً برامج حزمة )

، فٌظهر مربع ٌدل على أن هذه هً ، وذلك بالنقر فوق تلك الخلٌةالبٌانات الٌه من ورقة العمل ٌراد ادخال

وٌتم التنقل ما بٌن خلٌة والتً تلٌها بوساطة ، المفاتٌح باستخدام لوحةالخلٌة النشطة. بعدها ٌتم كتابة البٌانات 

 .(Enter)الضؽط على مفتاح 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ورقة العمل إلىالبٌانات  إدخال 4-3الشكل 

وفر لنا البرنامج التعدٌل على البٌانات التً أدخلت إلى ورقة العمل بعدة طرق هً:ٌكذلك    

، نضع المؤشر فً الخلٌة المراد تعدٌل بٌاناتها، فتظهر القٌمة المدخلة على شرٌط الصٌؽة الرٌاضٌة 

 ٌمكن الكتابة فً نفس الخلٌة. أووٌمكن على شرٌط الصٌؽة الكتابة والتعدٌل 

 .للانتقال إلى الخلٌة التالٌة (TAB) على أو ( (Enterدخالنضؽط مفتاح الإ  

 ننقر الخلٌة، ثم قم بإدخال البٌانات الجدٌدة مباشرة. أو  
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 ملاحظات هامة: 

 ن البٌانات تظهر مباشرة بدون إف، جملة مدخلة مسبقاً فً خلٌة جدٌدة ، أوعند كتابة حرفٌن من كلمة

 .سرعة فً عملٌة ادخال البٌاناتوهذا ما ٌتٌح ،كتابتها 

 دخال فاصل بٌن أسطر بالضؽط علىلإدخال البٌانات فً سطر جدٌد بالخلٌة، لإAlt+Enter)). 

 لٌة فً خلٌة، ثم اكتب أو كتب قٌمةأأرقام متتالٌة،  أوالأشهر،  أوالأٌام : لإدخال سلسلة من البٌانات، مثل

  .قٌمة فً الخلٌة التالٌة لتأسٌس نمط

 .ل خلٌتٌنأوفً  (2) و (1) ، فاكتب ...5، 4، 3، 0، 0سلسلة الأرقام  -على سبٌل المثال- ترٌدإذا كنت 

عبر النطاق الذي ترٌد   التعبئة مقبض لٌة، ثم اسحبوالخلاٌا التً تحتوي على القٌم الأ حدّد

  .تعبئته

  ،الٌسار. للتعبئة فً ترتٌب متناقص، اسحب إلى الأعلى  إلى أوسحب إلى الأسفل إللتعبئة فً ترتٌب متزاٌد

 .إلى الٌمٌن أو

 

 مسح البٌانات من صفحة العمل  (3-5)

 :ٌتم مسح البٌانات بعدة طرق 

 ،خرى فتكون الخلٌة قد حذفت بٌاناتها القدٌمةأدخال بٌانات إثم ، اي خلٌة ٌراد حذؾ بٌاناتها عند اختٌار 

 .بٌانات جدٌدة وأصبحت

 ( من لوحة المفاتٌح لمسح البٌانات الموجودة فً الخلٌة .  Deleteالضؽط على مفتاح )  

الفأرة الاٌمن وذلك بحذؾ الخلٌة بشكل كامل من خلال الضؽط بزر الاٌمن  :ٌمكن حذؾ بٌانات الخلٌة 

ربع حوار ٌطلب حذؾ مهذا الامر ٌظهر ك اختٌارفعند  ،امرها هً حذؾأوفتظهر قائمة منسدلة احد 

 أوبإزاحة الخلاٌا الى الٌمٌن والى الاعلى فٌتم الحذؾ ولكن جمٌع بٌانات السطر  أوسطر كامل  أوعمود 

 . (5-3لاحظ الشكل )  العمود بشكل كامل،

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                               

 مربع حوار حذؾ الخلاٌا 5-3الشكل 

javascript:AppendPopup(this,'XldefFillHandle_1_1')
javascript:AppendPopup(this,'XldefFillHandle_1_1')
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 ( 0تدرٌب )

( واكتب فً السطر الرابع من العمود الرابع اسمك Microsoft Excelلكترونٌة )الإ الجداولبرنامج  افتح

 ثم قم بحذؾ البٌانات . ،فً خلٌة تختارها بشكل عشوائً هثم قم بتكرار ،بشكل كامل

 ( 0تدرٌب) 

حدى الخلاٌا ثم اكتب فً شرٌط الصٌؽة اسم إ ط( نشّ Microsoft Excelالالكترونٌة ) الجداولبرنامج  افتح

 .التؽٌٌر الذي ٌحدث على الخلٌة المنشطة ولاحظ، مدرستك
 ( 3تدرٌب )

ثم اكتب درجاتهم لـ ، عمارهم فً العمود الثالثأبة اسماء فً العمود الثانً مع كتأكتب جدول لخمسة أ 

 .تطبٌقات الجاهزة للحاسوب( الدرس )

 ( 4تدرٌب )

 بالتسلسل .شهر السنة أٌام الاسبوع وأ( ثم اكتب 022-0متسلسلة من ) ا  رقامأاكتب 

 

  File( قائمة ملؾ 6 -3) 

 (.6-3تظهر لنا النافذة الموضحة فً الشكل )، (Fileعند الضؽط على قائمة ملؾ )

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( Fileالقائمة المنسدلة من ملؾ ) 6-3 الشكل 

 . والتً تكون اكثر استخداما  ، كل واحدة منها بالتدرٌج الىامر سنتطرق أوتحتوي هذه القائمة على عدة 

1 

3 

2 

10 

6 

4 

5 

7 

9 

8 
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  (: Save as-Save)باسم  حفظ -حفظ  (0

وٌتٌح لنا الامران  ، ضافة فٌما بعدالإ أولتعدٌل لعند كتابة البٌانات وانزالها فً الخلاٌا لا بد من حفظها 

(Save - Save as  )دخالهاعمل حفظ للبٌانات التً تم إ ،( وعند الضؽط علىsaveلأ )ل مرة تظهر نافذة و

وهو الموقع ، (My Documentفً المستندات ) أولحفظ ورقة العمل باسم معٌن فً موقع تختاره بنفسك 

 .( 7-3كما هو موضح فً الشكل )الافتراضً 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 حفظ الملؾ باسم  7-3الشكل 

 

. لاحقاً تحت نفس اسم الملؾ وموقعهها ؤجراإن تحفظ الخطوات التً تم إعند الضؽط علٌها مرة ثانٌة ف أما

وفً كل مرة ٌحفظ نسخة جدٌدة من نفس ، معٌن باسمنه ٌحفظ الملؾ إ( فSave as) باسممر حفظ اما الأ

جراء إما عند ، أ(save asالأمر )ل مرة نختار وجراء حفظ لأإمن الافضل عند ف. لذا تً تعمل علٌهالملؾ ال

      ٌقونةأالضؽط على  أو(  (save الأمرفنختار ، تؽٌر على نفس الملؾ

 

 ملاحظة: 

 

 .(Book1 0)المصنؾ ا  افتراضٌ ا  عطٌه اسمٌحفظ المستند فان البرنامج  عند -

 .xlsxتأخذ الامتداد ( Excel 2010)ن مصنفات إ -

 

 

  :((openفتح  (0

كما هو موضح ، ، فٌظهر مربع حوار(Open)فتح  الأمرمسبقاً ٌتم عن طرٌق  إنشاؤهلفتح مصنؾ تم   

 .(8-3فً الشكل )

 

موقع 

 الحفظ 

اسم 

نوع  الملؾ 

الحفظ 

 للملؾ 
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 (  openفتح ) الأمرنافذة  8-3 الشكل 

 

 حدّدمكان ، إلا إذا (My Document) الموقع الذي ٌتم الحفظ فٌه بشكل افتراضً فً مجلد المستندات 

  له مكان آخر.

 المجلدات أو، ثم تحدٌد الموقع (Look in)عن ذلك الموقع ٌتم بنقر مربع السرد فً مربع بحث  للبحث 

((Folders  ًٌوجد فٌها الملفات المطلوب فتحهاالت. 

 

 :( (Closeؼلاقإ (3

 نهائً. ؼلاؾ الملؾ المفتوح بدون ؼلق البرنامج بشكل إٌتم ( (Closeاؼلاق  الأمرعند الضؽط على 

 

 :(Information)معلومات  (4

من اذونات بإمكان اي  أوهذا الامر ٌوفر معلومات حول المصنؾ المفتوح من ناحٌة خصائص المصنؾ 

عمل حماٌة من ذلك بتشفٌر الملؾ باستخدام  أوشخص  فتح اي جزء من هذا المصنؾ ونسخه وتؽٌٌره 

كما ، اصدارات اخرى ام لا منللملؾ ما كلمة مرور وٌمكن تجهٌز مشاركة لهذا الملؾ، وٌمكن معرفة 

 .( 9-3فً الشكل )
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 Information معلومات الأمرنافذة  9-3الشكل 

   

 :( (Lastأخٌر (5

امر التً لا ومن الأ الأخٌرة وهوومواقع التخزٌن  ،خٌرة التً تم فتحهامر ٌوضح المصنفات الأأهو    

 .(02-3كما فً الشكل ) ،تستخدم كثٌراً 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (Last)أخٌر  الأمرنافذة  02-3الشكل 
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 :( (Newجدٌد (6

نه سٌفتح تلقائٌاً مصنؾ إف Excel))لكترونٌة الإ الجداولهو عبارة إنشاء مصنؾ جدٌد عند تشؽٌل برنامج 

من خلال البرنامج فً القائمة المنسدلة من ( New) ما عند الضؽط على جدٌدأ (Book1) جدٌد اسمه

(File )كما ، قوالب ونماذج  وفرها البرنامج اختٌارٌمكن  أونشاء مصنؾ جدٌد فارغ إتظهر نافذة توضح فس

 ( .       00-3موضح فً الشكل )

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

من القوالب أومصنؾ جدٌد فارغ  إنشاءنافذة  00-3الشكل               

                                                 

 :( (Printالطباعة  (7

ٌد نوع عند طلب طباعة المصنؾ تظهر نافذة ٌمكن من خلالها تحدٌد عدد النسخ التً ترٌد طباعتها ، وتحد

كما ٌمكن من اعدادات تحدٌد طباعة الورقة النشطة ، وتحدٌد خصائص الطبع ،الطابعة المراد الطبع بها

(Active Sheet )وذلك بطباعة رقم ، تحدٌد الصفحات المراد معٌنة أوطباعة الملؾ بشكل كامل  أو

وإدخال رقم الصفحة الى رقم الصفحة التً ترٌد  ،الصفحة التً ترٌد بدء الطباعة عندها فً مربع الصفحات

 الاتجاهمكانٌة ترتٌب الصفحات عند طباعتها بشكل الذي ترٌده، كما ٌمكن تحدٌد إالطباعة عندها مع  انتهاء

    الشكل الهوامش. لاحظمكانٌة تحدٌد إوحجم الورقة مع  ،ورقة العمل المراد طباعتهافقً والعمودي للالأ

(3-00). 
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 ( (Fileنافذة الطباعة فً قائمة  00-3الشكل                                   

 

تجاه إٌضا تحدٌد أتظهر نافذة ٌمكن من خلالها  (page step)عداد الصفحة إوعند الضؽط على 

لاحظ الشكل  ،س وتذٌٌل الصفحة والتً سنتطرق الٌها فٌما بعد بشكل مفصلأالصفحة وتحدٌد الهوامش ور

(3-03)        . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 ((Page Stepعداد الصفحة إنافذة  03-3الشكل 
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   :وإرسالحفظ  (8

وٌمكن الحفظ الى  ،بعد اجراء حفظ علٌه الإلكترونًهذا الامر ٌمكن من ارسال المصنؾ الى البرٌد 

لاحظ ،وهناك عدة اختٌارات لحفظ المصنؾ بتنسٌقات مختلفة  .SharePoint)) الحفظ الى أو (الوٌب)

 ( . 04 -3الشكل )

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

نافذة حفظ وارسال 04 -3الشكل            

      

   :تعلٌمات  (9

  والاتصالوالشروع فً العمل  ،استخدام البرنامجتعلٌمات عن كٌفٌة المن  اً الامر ٌوفر كثٌر

 .(05-3(، كما فً الشكل )Office) دوات استخدامأو 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

نافذة التعلٌمات 05-3الشكل                  
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 :((Optionsخٌارات  (02

وذلك من ، امامك ي ٌظهر أوكٌؾ ٌمكن ( (Excelامر المهمة التً تنسق كٌفٌة عمل برنامج ومن الأ

من هذه  ءا  لنأخذ جز .ظهار المصنؾإخلال قوائم اخرى تفتح من نافذة الخٌارات التً تساعدك على كٌفٌة 

 :لفتح هذه النافذة هً الافتراضًامر وٌكون والأ

 

فمثلا لتؽٌٌر لون ، ( التً ٌمكن تنسٌق واجهة المستخدم من خلالها06-3الشكل ) والتً تظهر فً :العام 

 .لوان واختر اللون المفضل لكعلى نظام الأ أضؽطالواجهة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  Generalنافذة العام  06 -3الشكل 

 

خطاء من داء ومعالجة الأهذا الامر بتؽٌٌر الخٌارات المتعلقة بحساب الصٌػ والأ :(Forms)الصٌػ  

امر وفرها أوخلال عدة  منحٌث ٌمكن اجراء الحسابات ) 07 -3خلال النافذة التً تظهر فً الشكل )

 الأخطاءعطاء لون معٌن تظهر بها إخطاء بشكل وٌمكن تدقٌق الأ الٌدوي كذلك أومثل التلقائً  ؛البرنامج

حٌث ،صٌػ لا ٌجري فٌها تؽٌٌر لخطاء ودائما فً نافذة اوهناك قواعد معٌنة لتدقٌق الأ .فً المصنؾ

 للبرنامج .تؤخذ الحالة الافتراضٌة 

ٌة خرى مثل الحفظ والتدقٌق واللؽة ووظائؾ متقدمة جمٌعا تسمح باختٌارات معٌنة لكٌفأوهناك خٌارات 

السرٌع  الأدوات كذلك ٌوجد التخصٌص وتخصٌص شرٌط، لبرنامجامستخدم التعامل مع البرنامج من خلال 

 امر الؽٌر ظاهرة فً الشرائط الرئٌسة وشرٌط الادوات السرٌع. وكن من اظهار الأامر تمّ وهذه الأف
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 نافذة الصٌػ  70-3الشكل 

 

علٌها  الاختباراتن تجري بعض أ -عزٌزي الطالب- حاول( 80-3) الموضحة بالشكل من خلال النافذة 

  مامك. أولاحظ التؽٌر فً ظهور الشرٌط 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الشرٌط نافذة تخصٌص  08 -3الشكل               
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 ملاحظة :

  

ولكن لتخصٌصً  ،دوات السرٌع تظهر نفس النافذة لكلا الشرٌطٌنان تخصٌص شرٌط وتخصٌص شرٌط الأ

ما أ .وتخطٌط الصفحة وؼٌرها دراجالإ: على شكل مجامٌع تظهر فً الشرائط الرئٌسة مثلان الشرائط ٌكون 

، دوات السرٌع تظهر فً الشرٌط الذي ٌوجد بشكل افتراضً اعلى نافذة واجهة البرنامجالأ تخصٌص شرٌط

دوات لكل ٌسهل أكذلك ٌمكن وضع ما شئت من . ه حسب استخدامات المستخدمؤظهاره واخفاإوالذي ٌمكن 

   .(09-3العمل علٌها بشكل مباشر بدون فتح شرٌط القوائم الرئٌسة ثم البحث عن الامر لاحظ الشكل )

 

 

 

 

 

 دوات الوصول السرٌعشرٌط الأ 09 -3الشكل 

 

 ( شرٌط الصفحة الرئٌسة 3-7) 

ٌعازات من ناحٌة تنسٌق الخط ونوعه إحتوي على عدة ٌ شرٌط الصفحة الرئٌسة ( نلاحظ 02-3من الشكل ) 

تختارها فً التنسٌق ن أالتً ٌمكن  نماطكذلك ٌحتوي على الأ ،والترقٌم ،وحجمه وتنسٌق الفقرة من  المحاذاة

 الخ .  .....كخلاٌا أوالتنسٌق كجدول  أو ،الشرطً

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 ((Homeشرٌط الصفحة الرئٌسة  02-3الشكل 

 

الرئٌسة على الأقسام الآتٌة:الصفحة شرٌط حتوي ٌ  

امر عملٌات النسخ واللصق للنص الموجود فً أوتشمل هذه الحافظة  )الصفحة الرئٌسة(: الحافظة  

 (.00-3الموضحة فً الشكل )الخلاٌا 
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 من شرٌط الصفحة الرئٌسٌةالحافظة  00-3الشكل 

 

 ) الصفحة الرئٌسة(: الخط  

نص تحته خط مع إمكانٌة تنسٌق  أوبشكل مائل  أوهذه التبوٌب ٌتم من خلاله  تنسٌق خط الكتابة بلون ؼامق 

( والتعبئة كما ٌمكنن وضنع حندود حنول الخلاٌنا 00-3حجم الخط وإعطاء لون معٌن كما موضح فً الشكل )

 ٌعاز حدود الخلاٌا .إمن خلال 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        

سةٌئالر شرٌط الصفحةتبوٌب الخط من  00-3الشكل   

 

 

  

لصق   paste 

 

 نوع الخط

 حجم الخط

كتابة بلون 

 ؼامق

 لون الخط

 تعئبة الخلٌة 
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لليمين محاذاة النص  Align Text Right 

  Center توسٌط الكتابة فً الخلٌة 

 Align Textمحاذاة النص لليسار
Left 

الأعلى محاذاة إلى Top Align  

   Middle Alignمحاذاة للوسط 

 Bottomمحاذاة إلى الأسفل 
Align

 : (الرئٌسة) الصفحة  محاذاة 

النص  التفاؾتوسٌط مع ضبط المحاذاة مع  أوالٌسار  أوهذا التبوٌب ٌسمح بمحاذاة الكتابة نحو الٌمٌن 

 ( .03 -3الشكل )لاحظ  مكانٌة دمج الخلاٌا مع بعضها،إبحٌث ٌأخذ حٌز نحو الاسفل بالنسبة الى الخلٌة مع 
 

                                                            

 

 
 

 

 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

تبوٌب الخط من الصفحة الرئٌسة 03-3الشكل            

 

 

 

                         

 

 ٌقونة الأ أو ،((Orientationنقر فوق الاتجاه العند 

 تدوٌر النص 
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  .(04-3لاحظ الشكل ) ،تجاه النص داخل الخلاٌاإٌتم من خلالها تؽٌر 

 

  

 

 

 

             

 

 

 تدوٌر النص فً الخلٌة 04-3الشكل 

 

 

 

 ٌقونةالأ أو ،Wrap Text)) النص التفاؾعند النقر على 

 . لى أكثر من سطر حسب مساحة الخلٌةالنص داخل الخلٌة الواحدة ع ٌجعل 

 

 

 

تظهر عدة اختٌارات ٌوفرها البرنامج لتوسٌط ، (Merge and Center)عند النقر فوق دمج وتوسٌط 

 .(05-3كما فً الشكل )، أعمدة لتصبح خلٌة واحدة أوودمج الخلاٌا التً تمتد لعدة صفوؾ 

 

 

 

 

 

 دمج وتوسٌط  الخلٌة (05-3الشكل )

  (5تدرٌب )

 :تٌةالآ الجداول نفذ 

 (0جدول )

 

 

 

 

 

 
 

 التفاؾ النص 

 دمج الخلاٌا  
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 (0جدول ) 

 

 

 

 

 

 

 

 : (الرئٌسة) الصفحة  رقم 

 ا  تارٌخ أوعملة  أو ا  حٌث ٌمكن تحدٌد نوعه اذا كان عام ،ن تنسٌق الرقم المكتوب فً الخلٌةهذا التبوٌب ٌمك

ة حسب الحاجة كما ٌمكن تحدٌد عدد المراتب بعد زكتابة بفا أو، بشكل نسبة مئوٌة ته، كما ٌمكن كتاب..الخ

 .(06-3لاحظ الشكل )، الفارزة
            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

نوع معٌن كتابة الرقم حسب 06-3الشكل   

 

 

  ملاحظة:

محاذاة رقم( تظهر نافذة ٌمكن من  تبوٌب )خط،عند الضؽط على المربع الصؽٌر فً أسفل الطرؾ الاٌسر 

    ، لاحظ الشكل البٌانات الموجودة داخل الخلاٌا خلالها تنسٌق الخلاٌا بالشكل المطلوب مع إمكانٌة تنسٌق

(3-07) . 

 

 
 

 

اضافة مراتب بعد 

 الفارزة او حذفها 
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نافذة تنسٌق الخلاٌا 07-3الشكل   

  

 الخٌارات التً وفرها البرنامج المطلوب وحسبشكل الٌمكن من خلال هذه النافذة تنسٌق الرقم ب :رقم -0

ٌمكن  أوهذه النافدة ٌمكن من خلالها تنسٌق البٌانات التً بداخل الخلٌة من حٌث موقع البٌانات  :محاذاة -0

 لاتجاهمعٌنة  زاوٌةكما ٌمكن تحدٌد ، سطرأنص لكً ٌمكن الكتابة فً الخلٌة على شكل  التفاؾاختٌار 

 .(08-3النافذة  لاحظ الشكل )فً ٌظهر  ى ان النص من خلال المؤشر ال

 

  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

نافذة المحاذاة 08-3الشكل   
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 (09-3وع الخط ولونه لاحظ الشكل )من خلال هذه النافذة ٌمكن تنسٌق الخط من ناحٌة الحجم ون :خط -3

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

نافذة تنسٌق الخط 09-3الشكل   

        

نمط الذي المكانٌة تنسٌق هذه الحدود من الالوان وإ( نافذة حدود الخلٌة مع 32-3نلاحظ من الشكل ) :حدود -4

 ترسم به كما ٌمكن رسم خط مائل داخل الخلٌة حسب حاجة المستخدم .

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

نافذة تنسٌق حدود الخلٌة  32-3الشكل   

          

جراء تنسٌق إٌمكن  البرنامج كمالوان مختلفة وفرها أمر تعبئة الخلٌة بٌمكن من خلال هذا الأ :تعبئة -5

 (.30 -3الشكل ) المستخدم لاحظتعبئة متدرجة حسب طلب  أوالتعبئة كأن تكون على شكل نقش 
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نافذة تنسٌق تعبئه الخلٌة   30-3الشكل            

  

وهنو ، ) تنم تأمٌنهنا(للبرنامج هً  الافتراضٌةوتكون الحالة ، للخلاٌاٌكون توفٌر الحماٌة  الأمرهذا  :حماٌة -6

 .(30-3لاحظ الشكل ) الاستعمالامر القلٌلة ومن الأ
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

نافذة حماٌة الخلٌة  30-3الشكل   

 :) الصفحة الرئٌسة( أنماط 

الخلاٌا فالتنسٌق الشرطً  أنماطوتنسٌق كجدول وهو التنسٌق الشرطً امر أو ةهذا التبوٌب ٌوجد فٌه ثلاث

 أوالالوان  بوساطةٌمكن عمل مقٌاس للبٌانات  أو ،على شكل اشرطة بٌانات عمل جداولٌمكن من خلاله 

 .(33-3) لاحظ الشكل البٌانات،كعلامات دلالة على  الجداولوضع اٌقونات على 
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نوافذ التنسٌق الشرطً 33-3الشكل                                          

 

 ( 6تدرٌب )

  لتؽٌٌرات التً تحدث على الجدول.ثم قم بتنسٌقه على المراحل الآتٌة ثم لاحظ ا ،قم بإنشاء الجدول الآتً

 

 

 

 

 

 .(02)الأرقام الموجودة فً الجدول والتً اصؽر من  حدّد -0
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 خضر مخصص.أبلون ( 05) و (02) بٌن الأرقام حدّد  -0
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ون معٌن بٌن القٌم العلٌا والصؽرى . لالبٌانات بحٌث تتمٌز ب حدّد -3

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 البٌانات برموز معٌنة للتمٌٌز بٌن الرقم الأصؽر والأكبر .  حدّد -4
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 حاولشكال مختلفة ألوان وأبفٌها  الجداولالتً ٌمكن تنسٌق  نماطمن الأ ا  وفر البرنامج كثٌر :تنسٌق كجدول

 (.34-3الشكل ) علٌها، لاحظ نماطنواع من الأأ جدول وتطبٌقن تكتشفها بنفسك بعمل أ -عزٌزي الطالب-

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الخلاٌا أنماطنافذة  43-3الشكل 

 

 :خلاٌا )الصفحة الرئٌسة(  

 إدراج أوعمدة أ إدراج أوصفوؾ  إدراج، امر منهاأوالذي ٌتفرع الى عدة  إدراجٌحتوي هذا التبوٌب على 

ما امر التنسٌق أ ،(35-3) وٌمكن ملاحظة ذلك من الشكل، دراجؾ فهو عكس الإذاما الامر ح .ورقة عمل

كذلك ٌنسق من عرض العمود  ،وكٌفٌة احتواء الخلٌة للمحتوى الموجود فٌها ،فهو ٌعالج ارتفاع الصؾ

راق وكما ٌمكن تنظٌم الأ، ظهارهماإالصؾ و أوخفاء العمود إكما ٌمكن  ،للعمود الافتراضًوالعرض 

 عادة تسمٌتها. إو

 

 

 

 

 

 

 

 
   

 نوافذ تبوٌب خلاٌا 53-3الشكل 
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 :تحرٌر ) الصفحة الرئٌسة( 

 أو ا  البٌانات فرز تنازلٌ ا  مكانٌة فرزإوالتعبئة والمسح كذلك مع ، ٌحتوي هذا التبوٌب على الجمع التلقائً

حسب الحروؾ الابجدٌة من  إما فً حالة كون البٌانات على شكل ارقام كذلك ٌمكن فرز البٌانات ا  تصاعدٌ

حسب  أومن الأكبر إلى الأصؽر(  أورقمٌاً )من الأصؽر إلى الأكبر  اموإبالعكس  أوؾ الى الٌاء( ل)الأ

مكانٌة البحث والتحدٌد والاستبدال وٌمكن الانتقال من إ فضلا  عنبالعكس(  أوالتوارٌخ )من الأقدم للأحدث 

 (.36-3لاحظ الشكل رقم ) ، الأمثلةخر وسوؾ نتعرؾ علٌها من خلال أموقع الى 

 

 

 

 

 

 

 

 
 نوافذ تبوٌب تحرٌر 36-3الشكل 

 ((Insert دراج( شرٌط الإ3-7) 

 :كائن على ورقة العمل منها إدراجطرٌقة امر كثٌرة تتعلق جمٌعها بأوفً هذا الشرٌط  توجد

  .جدول إدراج -0

 .رسومات توضٌحٌة  إدراج -0

 .مخططات إدراج -3

 .خطوط المؤشر إدراج -4

 .نص إدراج -5

 ( .37-3لاحظ الشكل ). رموز إدراج -6

 

 

 

 

 

  دراجشرٌط الإ( 37-3شكل )

 

 

 (  دراججدول ) شرٌط الإ إدراج 

جدول فً ورقة العمل فعند الضؽط على انشاء جدول تظهر النافذة الموضحة بالشكل  إدراجهذا الامر ٌسمح ب

(3- 38.) 
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 نافذة انشاء جدول 38 -3الشكل   

 

تحدٌدها  حمرثمجدول من خلال الضؽط على السهم الأالتً من خلالها ٌمكن تحدٌد عدد الخلاٌا التً تكوّن ال

ثم الضؽط على موافق ، (39-3ل )، كما فً الشككتابة ارقام وحروؾ الخلاٌا داخل المستطٌل الابٌض أوبالفأرة 

 (. 42-3لٌظهر الجدول كما فً الشكل )
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نافذة تحدٌد الجدول بالفأرة على ورقة العمل 39 -3الشكل 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 نافذة تحدٌد الجدول بالفأرة على ورقة العمل  42 -3الشكل 
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كثٌرة  أنماطشكل وهناك الألوان وأوبعدها ٌظهر شرٌط ادوات الجدول والذي ٌمكن تنسٌق الجدول من ناحٌة الا

 (.40-3وفرها البرنامج ٌمكن اختٌار النمط المناسب لتطبٌقه على الجدول. كما فً الشكل )

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ل واالجد أنماطنافذة  40 -3الشكل 

  

 ( 7تدرٌب )

 .الجدول الآتً ثم اكتب البٌانات داخله لطلبة صفك ثم احفظه باسم )جدول البٌانات(نفذ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ( دراجرسومات توضٌحٌة )شرٌط الإ 

     لاحظ الشكل ،لقطة شاشة أو( SmartArt،)أشكالصور، قصاصة فنٌة،  إدخالٌمكن  الأمرهذا 

(3-40). 

 

 
  

 دخال الرسومات التوضٌحٌة إشرٌط   40-3الشكل 
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 إلىالصورة تظهر نافذة ٌمكن من خلالها تعٌٌٌن الموقع الذي فٌه الصورة لإدخالها  إدراج عند صورة: -0

 (.43-3كما فً الشكل )، موقع العمل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 صورة  إدراجنافذة  43- 3الشكل    

 

 ( 8تدرٌب ) 

  فً الشكل الآتً، ضع صورة ازهار بجانب الجدول كما ( ثم7)جدول البٌانات( فً تدرٌب رقم )استخدم 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 ملاحظة:

 الصورة والترتٌب والحجم إذ أنماطالذي ٌحتوي على الضبط ولصورة ٌظهر شرٌط التنسٌق الصورة ا إدراج

 . (44-3ٌمكن تنسٌق الصورة حسب طلب المستخدم. لاحظ الشكل )
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   هاإدراجشرٌط تنسٌق الصورة بعد  44-3الشكل 

 

 .(45-3كما فً الشكل ) ،عند الضؽط على قصاصة فنٌة تظهر نافذة قصاصة فنٌة: -0

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
       

 قصاصة فنٌة  إدراجنافذة  45 - 3الشكل    
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جرب  ،فتظهر القصاصة فً ورقة العمل، قصاصة بعد الضؽط على الزر الاٌسر للفارة أيٌتم الاختٌار 

. كما ٌظهر شرٌط تنسٌق ها فً ورقة العملإدراجقصاصة و أي باختٌار –عزٌزي الطالب ــبنفسك 

: ازالة الخلفٌة وتأثٌرات امر مثلووهو نفس شرٌط تنسٌق الصورة مع عدم تفعٌل بعض الأ، القصاصة

  .(46-3الشكل ) لاحظ  التً لا ٌمكن ان تطبق على الشكل المدرج فً ورقة العمل.الصورة 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 قصاصة فنٌة فً ورقة العمل  إدراجنافذة  46-3الشكل 

 

شكل تظهر نافذة تحتوي على مجموعة من الاشكال والرسومات  إدراجعند الضؽط على  :شكل إدراج -3

فٌتم الرسم  )+(زر الفارة الاٌسر ثم بعد ذلك ٌتحول المؤشر الى اشارة  بوساطةي شكل أٌمكن اختٌار 

ثم بعد ذلك ٌظهر شرٌط تنسٌق الشكل من ناحٌة ، الفارة بوساطةعلى ورقة العمل بالضؽط والسحب 

 (.47-3لوان والحدود والظلال كما فً الشكل )الأ

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 شكل فً ورقة العمل  إدراجنافذة  47-3الشكل 

 

حٌث ٌمكن تمثٌل البٌانات بأشكال مختلفة ، مهمة ((Smart Art إدراجن فائدة إ :(Smart Art) إدراج -4

حٌث ٌمثل المخطط الهٌكلً رسومٌاً ، فضلأوفرها البرنامج لتساعد المستخدم على فهم البٌانات بشكل 

مدٌري الأقسام والموظفٌن ؼٌر الإدارٌٌن داخل الشركة. باستخدام رسم : بنٌة الإدارة لمؤسسة، مثل
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((SmartArt  ًف(Excel) أو (Outlook) أو PowerPoint)  )أو Word)) حٌث ٌمكن تضمٌنه ،

مستند خاص بك. على الرؼم من أنه  أوعرض تقدٌمً  أورسالة برٌد إلكترونً  أوفً ورقة عمل 

ٌمكنك استخدام تخطٌطات هٌكلٌة أخرى لإنشاء مخطط هٌكلً، ٌتوفر المربع المساعد والتخطٌطات 

 مظهر عالً الجودة ومتمٌز إلى رسمالمعلقة مع تخطٌطات المخطط الهٌكلً فقط. لإضافة 

((SmartArt تطبٌق نمط  أو تؽٌٌر الألوان، ٌمكن(SmartArt)  على المخطط الهٌكلً. ولإنشاء

 أنقر، فً المجموعة رسومات توضٌحٌة، إدراجالمخطط الهٌكلً فً جدول البٌانات من علامة التبوٌب 

 .SmartArt))فوق 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مخطط هٌكلً  إنشاء 48-3الشكل 

 

لصقه فٌه، ثم  أو، كذلك لإنشاء مخطط هٌكلً بسرعة وسهولة، ٌمكنك كتابة النص فً المخطط الهٌكلً

الحصول على المكان والترتٌب المناسبٌن لهذا النص تلقائٌاً. عندما تقوم بإضافة مربع مساعد إلى تخطٌط 

مخطط هٌكلً، مثل مخطط هٌكلً، ٌشٌر التعداد النقطً المتصل به خط إلى المربع المساعد فً جزء 

 (. 49-3"النص" كما فً الشكل )

 

 

 

 

 

 نموذج مخطط 49-3الشكل 

فوق تخطٌط مخطط هٌكلً  أنقرفوق هٌكلً، ثم  أنقر، SmartArt))فً المعرض اختٌار رسم  .0

 .  فوق موافق أنقر)مثل مخطط هٌكلً(، ثم 

 لإدخال النص، نفذ أحد الإجراءات الاتٌة:  .0

 ، ثم اكتب النص الذي ترٌده. SmartArt) )داخل مربع فً رسم  أنقر -

 "، ثم اكتب النص الذي ترٌده. فً جزء "النص  ]النص[ فوق  أنقر -

ms-help://MS.WINWORD.14.1025/WINWORD/content/HA10354860.htm#6
ms-help://MS.WINWORD.14.1025/WINWORD/content/HA10354860.htm#8
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بلصق  ، ثم قمفً جزء "النص"  فوق ]النص[ أنقربرنامج آخر، ثم  أوٌمكن نسخ النص من موقع  -

 النص. 

   ملاحظة 

 . (52-3) كما فً الشكل، فوق عنصر التحكم أنقرإذا كان جزء النص ؼٌر مرئً، ف     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 عنصر التحكم  52-3الشكل 
 

 :صورالهٌكلً بإنشاء مخطط 

 Pictureنقراً مزدوجاً فوق  أنقرفوق هٌكلً، ثم  أنقر، (SmartArt)فً المعرض اختٌار رسم  .0

Organization) (Chart،  ( 50-3كما فً الشكل) . 

 

 

 

 

 

 

 إنشاء مخطط هٌكلً بصور 50-3الشكل 

 الصورة        فوق أٌقونة  أنقرفً المربع الذي ترٌد إضافة الصورة إلٌه، ثم  أنقرصورة،  دراجلإ .0

فوق ملؾ الصورة،  أنقرموقع المجلد الذي ٌحتوي على الصورة التً ترٌد استخدامها، ثم  حدّدثم 

 . إدراجفوق  أنقرثم 

 .ذ أحد الإجراءات التً تم ذكرها سابقاً  لإدخال النص، نفّ  .3

  ملاحظة

 التً ترٌدها.كافة المربعات هذا الخٌار بعد أن تقوم بإضافة  استخدمللحصول على أفضل النتائج،  

 

 :إضافة مربع حوار

 الذي ترٌد إضافة مربع إلٌه. (  SmartArt )فوق رسم  أنقر .0

 فوق المربع الموجود الذي ٌوجد بالقرب من المكان الذي ترٌد إضافة المربع الجدٌد فٌه.  أنقر .0
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فوق السهم  أنقر، من علامة التبوٌب تصمٌم، فً المجموعة إنشاء رسم، SmartArt ) ) ضمن أدوات .3

  .(50-3) فً الشكل، بأحد الإجراءات كما الموجود ضمن إضافة شكل، ثم قم 

 

 

 

 

 

 

 

 من تبوٌب تصمٌم نشاء رسم إمجموعة  50-3الشكل 

 

 

   ملاحظة 

تصمٌم، فتأكد من أنك قمت بتحدٌد  أو (SmartArt) فً حالة عدم ظهور علامتً التبوٌب أدوات 

لتحدٌده، ولفتح  ((SmartArt. قد تحتاج إلى النقر نقراً مزدوجاً فوق رسم (SmartArt) رسم

 علامة التبوٌب تصمٌم.

 

 

 فوق إضافة الشكل بعد.  أنقر ،، ولكن بعدهحدّدمربع عند نفس المستوى مثل المربع الم دراجلإ 

 فوق إضافة الشكل قبل.  أنقر، ولكن قبله، حدّدمربع عند نفس المستوى مثل المربع الم دراجلإ 

   . فوق إضافة شكل لأعلى أنقر، حدّدمربع عند مستوى واحد أعلى المربع الم دراجلإ 

وكافة المربعات  حدّد، وٌتم تخفٌض المربع المحدّدٌأخذ المربع الجدٌد الموقع الخاص بالمربع الم

 أدناه مباشرةً بمقدار مستوى واحد.الموجودة 

 فوق إضافة الشكل لأسفل.  أنقر، حدّدمربع فً مستوى واحد أدنى المربع الم دراجلإ 

 فوق إضافة مساعد.  أنقرلإضافة مربع مساعد،  

، ولكن SmartArt)) ٌتم إضافة المربع المساعد أعلى المربعات الأخرى عند نفس المستوى فً رسم 

"النص" بعد المربعات الأخرى الموجودة عند نفس المستوى. تتوفر إضافة ٌتم عرضه فً جزء 

 مساعد لتخطٌطات المخطط الهٌكلً فقط. ولا تتوفر للتخطٌطات الهٌكلٌة، مثل هٌكلً.

 

 :حذؾ مربع حوار

 . Delete) ) على أضؽطفوق حد المربع الذي ترٌد حذفه، ثم  أنقرلحذؾ مربع، 
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   ملاحظات

بعده  أو حدّدترٌد إضافة مربع إلى الرسم الخاص بالعلاقة، جرب إضافة الشكل قبل الشكل الم عندما 

 للحصول على الموضع الذي ترٌده للشكل الجدٌد. لإضافة شكل من جزء "النص": 

 عند مستوى الشكل، ضع رأس المؤشر عند نهاٌة النص الذي ترٌد إضافة الشكل إلٌه.  .0

 ، ثم اكتب النص الذي ترٌده فً الشكل الجدٌد. (Enter)على  أضؽط .0

 أثناء تحدٌد مربع مساعد فً جزء "النص". (Enter)على  أضؽطلإضافة مربع مساعد،  .3

على الرؼم من أنه لا ٌمكنك توصٌل مربعً مستوى أعلى بخط فً تخطٌطات المخطط الهٌكلً، مثل  .4

إلى المستوى الأعلى لرسم  إضافة مربعمخطط هٌكلً، إلا أنه ٌمكنك تقلٌد هذا المظهر عن طرٌق 

(SmartArt) .ثم رسم خط لتوصٌل المربعات ، 

دفعه  أوفوق المربع الذي ترٌد نقله، ثم اسحب المربع إلى موقعه الجدٌد. لنقل المربع  أنقرلنقل مربع،     

     . أثناء قٌامك بالضؽط على مفاتٌح الأسهم Ctrl))فً الضؽط على  استمرزٌادة صؽٌرة جداً، ب

                                                                            

 

 :تؽٌٌرات على المخطط إجراء

فوق  أنقرومحاذاتها إلى الٌسار عمودٌاً، ، إلى ٌمٌن المربعات الموجودة أسفله حدّدلترتٌب المربع الم 

 (. 53-3لاحظ الشكل )معلق أٌسر. 

 

 

 

 

 

 

 الٌسار عمودٌا ً  إلىالمحاذاة  53-3الشكل 

 

فوق  أنقرومحاذاتها إلى الٌمٌن عمودٌاً، ، إلى ٌسار المربعات الموجودة أسفله حدّدلترتٌب المربع الم 

 . (54-3كما فً الشكل ) معلق أٌمن

 

 

 

 

 

 

 
 

 الٌمٌن  إلىمعلق  54-3الشكل   

ms-help://MS.WINWORD.14.1025/WINWORD/content/HA10354860.htm#3
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 :تؽٌٌر ألوان المخطط الهٌكلً

)ألوان السمة: مجموعة الألوان المستخدمة فً ملؾ.  ٌمكنك تطبٌق مجموعات ألوان مشتقة من ألوان النُسق

 تتألؾ السمة من ألوان السمة وخطوط السمة وتأثٌرات السمة(. على المربعات الموجودة فً رسم

SmartArt: 

 الذي ترٌد تؽٌٌر اللون الخاص به.  ( SmartArt ) فوق رسم أنقر .0

، ((SmartArt أنماطمن علامة التبوٌب تصمٌم، فً المجموعة  (SmartArt)ضمن أدوات رسم  .0

  . (55-3لاحظ الشكل )فوق تؽٌٌر الألوان.  أنقر

 

 

 

 

 

 

 

 من شرٌط التصمٌم SmartArt أنماط 55-3الشكل 

 

تصمٌم، فتأكد من أنك قمت بتحدٌد  أو (SmartArt)حالة عدم ظهور علامتً التبوٌب أدوات  فً

لتحدٌده، ولفتح  SmartArt)). قد تحتاج إلى النقر نقراً مزدوجاً فوق رسم SmartArt))رسم 

 علامة التبوٌب تصمٌم.

 فوق مجموعة الألوان التً ترٌدها. أنقر .3

 

 ملاحظة

 .((SmartArtعندما تقوم بوضع المؤشر فوق نمط سرٌع، ٌمكنك مشاهدة كٌؾ تؤثر الألوان فً رسم   

 

 

 :تؽٌٌر لون الخلفٌة لمربع فً المخطط الهٌكلً

 فوق تنسٌق الشكل ضمن القائمة المختصرة.  أنقرالأٌمن فوق حد المربع، ثم  الماوسبزر  أنقر .0

 فوق جزء تعبئة، ثم فوق تعبئة خالصة.  أنقر .0

 فوق اللون الذي ترٌده.  أنقر، ثم    فوق لون أنقر .3

أدخل رقماً فً المربع  أولتحدٌد مدى رؤٌتك عبر لون الخلفٌة، قم بتحرٌك شرٌط تمرٌر الشفافٌة،  .4

% )ؼٌر شفاؾ تماماً وهو الإعداد 2الموجود بجانب شرٌط التمرٌر. ٌمكنك تؽٌٌر نسبة الشفافٌة من 

 تماماً(.)شفاؾ  (%022)الافتراضً( إلى 
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 :على المخطط الهٌكلً الخاص بك SmartArtتطبٌق نمط 

فً  (SmartArt)نمط عندما تقوم بوضع المؤشر فوق نمط سرٌع، ٌمكنك مشاهدة كٌؾ ٌؤثر  

 فً الشكل.  أو" الخاص بك SmartArtالرسم "

عن طرٌق نقل المربعات، وتؽٌٌر حجمها، وتؽٌٌر تعبئة  SmartArt))ٌمكنك أٌضاً تخصٌص رسم  

 .SmartArt))حد الشكل الخاص برسم  أوالشكل 

 

لقطة الشاشة ٌتم الانتقال الى الشاشة الرئٌسة للحاسبة حٌث  إدراجعند الضؽط على  :لقطة شاشة إدراج -5

ثم تظهر هذه اللقطة فً الحاسبة  لقطة معٌنة على شاشة ةٌأوٌمكن تحدٌد  )+(ٌتحول المؤشر على شكل 

( كما ٌظهر شرٌط تنسٌق الصورة لإجراء التنسٌقات 56-3ورقة العمل للبرنامج مباشرة لاحظ الشكل )

 على اللقطة المأخوذة من على سطح المكتب . 

 

 

 

 

 

 

 

 
  لقطة شاشة على ورقة العمل إدراج 56-3الشكل 

 

 أووفر البرنامج امكانٌة تمثٌل البٌانات على شكل مخططات عمودٌة  :(دراجمخططات )شرٌط الإ إدراج -6

عبارة عن تمثٌل مرئً للبٌانات. باستخدام عناصر مثل  والمخطط  .مبعثر أوشرٌطٌة ومسحً  أودائرٌة 

الخطوط )فً مخطط خطً(، ٌعرض المخطط سلسلة من البٌانات  أوالأعمدة )فً مخطط عمودي( 

  .( 57-3ظ الشكل )الرقمٌة بتنسٌق رسومً. لاح

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 المخطط العمودي 57-3الشكل 
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والعلاقة بٌن سلاسل البٌانات المختلفة. ، ٌسهل التنسٌق الرسومً للمخطط فهم الكمٌات الكبٌرة من البٌانات

 ة.مهمٌوضح المخطط كذلك الصورة بالكامل بحٌث ٌمكنك تحلٌل البٌانات والبحث عن الاتجاهات ال

 ملاحظة 

وتسمٌات الأعمدة فوق  ،تسمٌات الصفوؾ على الٌمٌن أعمدة، مع وضع أوجب ترتٌب البٌانات فً صفوؾ ٌ

 .أفضل طرٌقة لرسم البٌانات فً المخطط ًبشكل تلقائ (Excel)  برنامج حدّدٌ ،البٌانات
 

 تٌة:مخطط ٌتم حسب الخطوات الآ إدراجتنفٌذ 

 البٌانات.  حدّدثم ، سماء طلاب ودرجاتهمأجدول وضع فٌه بٌانات معٌنة كأن ٌكون  نفذ     

 أنقرفوق نوع المخطط المراد استخدامه، ثم  مخططات فً المجموعة إدراج ضمن علامة التبوٌب أنقر   

 . (58-3كما فً الشكل )، الثانوي فوق نوع المخطط

 

 

 

 

 

 إدراجتبوٌب المخططات فً شرٌط  58-3الشكل 

 

 أنقرمخطط، ثم  إدراج لتشؽٌل مربع الحوار   وقـــف أنقرة أنواع المخططات المتوفرة، ـلمشاهدة كاف

فوق أي نوع فأرة (. عند وضع مؤشر ال 59-3أنواع المخططات، لاحظ الشكل ) فوق الأسهم للتمرٌر خلال

 عنه.  ا  مختصر ا  من أنواع المخططات، ٌعرض تلمٌح الشاشة اسم المخطط وشرح

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 ( انواع المخططات 59-3الشكل )      

 

البٌانات، ولتؽٌٌر تصمٌم  وتسمٌات كالعناوٌنلإضافة عناصر المخططات  أدوات المخطط استخدم

 أوالتخطٌط  أوتنسٌقه من نفس الشرٌط باختٌار شرٌط التصمٌم  أوتخطٌطه  أوالمخطط الخاص بك 

 كمحاورالتنسٌق كذلك توجد مٌزات التصمٌم والتخطٌط والتنسٌق المتوفرة لعناصر مخطط معٌنة )
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    الأٌمن فوق تلك العناصر فً المخطط لاحظ الشكل  لفأرةوسٌلة الإٌضاح( بالنقر بزر ا أوالمخطط 

(3-62 .) 

 

 

 

 
 

 

 دوات تنسٌق المخططات أشرٌط  62-3الشكل        

 

وهً لٌست ذات  ،امل التصفٌة والارتباطات الشعبٌةخطوط المؤشر وع: مثل أخرىات دراجإهناك  

ورمز فقط لأهمٌتها فً  ،معادلة إدراجنص و إدراجشرح  وستناولالالكترونٌة  جداولكبٌرة فً  أهمٌة

 . (60-3كما فً الشكل ) لكترونٌةالإ الجداول

 

 

 

 

 الشعبٌة والارتباطاتخطوط المؤشر وعامل التصفٌة  إدراجشرٌط  60-3الشكل 

 

 وهً:  دراجخرى للإأامر أوٌحتوي هذا التبوٌب على (  دراجشرٌط الإالنص ) 

 .مربع نص -0

 .راس وتذٌٌل -0

3- (Word Art ) . 

 .سطر التوقٌع -4

 .  كائن -5

 

 

 

 

 نص إدراجشرٌط  60-3الشكل 

 

 ،مربع نص فً ورقة العمل ٌتحول المؤشر الى سهم نازل الى الاسفل إدراجعند  مربع نص: -0

ٌتم رسم مربع نص وٌصبح المؤشر بداخلة وامض  هالضؽط على زر الفارة الاٌسر وسحب بوساطةو

وٌظهر شرٌط تنسٌق مربع النص والذي  ،لدلالة على الكتابة فٌتم الكتابة فٌه حسب الحاجةلبحركة معٌنة 

والتوهج  ٌمكن من خلاله تنسٌق الكتابة والخلفٌة داخل مربع النص وؼٌرها من التنسٌقات من الظلال

 ( .63-3) كما فً الشكل ،علٌها بنفسك عزٌزي الطالب الاطلاعواتجاه النص ٌمكن 
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 مربع النص وقوائم تنسٌقه إدراج 63-3الشكل 

 

التً تنفذ على برنامج  للجداولعنوان  أن ٌوجد من الضروري :(Header & Footer)الراس والتذٌٌل  -0

شكل معٌن فٌتم الكتابة فً ورقة العمل بوعند الضؽط على الراس والتذٌٌل ٌظهر على ، لكترونٌةالجداول الإ

وٌمكن التنقل من ورقة الى اخرى لأضافه العنوان المطلوب ونفس  ،المستطٌل لدلالة على عنوان الجدول

صورة مع  أورقم الصفحة وعدد الصفحات والتارٌخ والوقت  ،ضافةًء ٌطبق على تذٌٌل الصفحة وٌمكن إالش

كذلك ، الأخرىعن الصفحات  لى ٌختلؾوعنوان الصفحة الأ ٌل و وفر البرنامجذٌتامكانٌة التنقل بٌن الراس وال

  (  .64-3كما فً الشكل )، ٌمكن التمٌٌز بٌن الصفحات الزوجٌة والفردٌة حسب طلب المستخدم

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 راس وتذٌٌل الصفحة 64-3الشكل 
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لورقة العمل كما ٌلً: لإضافة رأس وتذٌٌل  

تظهر  رأس وتذٌٌل الصفحة، رثم اخت، لها والتذٌٌلات ورقة العمل التً ترؼب فً إضافة الرؤوس اختٌار

  :فمثلاً  أدوات رأس وتذٌٌل مع علامة التبوٌب تصمٌم،

 :لإضافة رأس إلى ورقة العمل 

ثم ادخل نص رأس ، الأٌسر أعلى ورقة العمل أوسط والأ أوالنقر فوق مربع نص الرأس الأٌمن     

   الصفحة . 

 :لإضافة تذٌٌل إلى ورقة العمل 

  .ثم ادخل نص تذٌٌل، الأٌسر أسفل ورقة العمل أوسط والأ أوالنقر فوق مربع نص التذٌٌل الأٌمن    

 معلومات معٌنة فً ورقة العمل:  دراجلإ 

  .( 65 -3لاحظ الشكل ) ،فً التذٌٌل أون تدرج فً الراس أهناك معلومات معٌنة ٌمكن    

 

 

 

 

 

 

عناصر الرأس والتذٌٌل 65-3الشكل   

 

3- Word Art: الجداولنشاء ٌة التً قد ٌحتاجها المستخدم فً إمور الفننص فنً من الأ إدراجن إ 

 .(66-3ل )كتظهر ورقة العمل بالش (( Word Artالـ  إدراجفعند . لكترونٌةالإ

  

     

 

 

 

 

 

   Word Art إدراج 66-3الشكل  

 

ثم بعد ذلك ٌظهر شرٌط تنسٌق الكتابة من ناحٌة ، فٌكتب النص المطلوب)النص هنا( حٌث تظهر العبارة 

 الخلفٌة والتعبئة وتأثٌرات الاشكال وتأثٌرات النص .
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 (  8تدرٌب ) 

 .علٌه تنسٌقات  كتب النص التالً ثم اجر  أ

 
 

 ( دراجشرٌط الإرموز )  إدراج 

 :ل هو ورموز تحتوي على تبوٌبٌن الأ إدراجن إ

   .معادلة إدراج -0

 .رمز إدراج -0

ن تكتب حسب طلب أٌمكن  أومعادلات قسم منها تكون جاهزة  إدراجهً عملٌة : معادلة إدراج -0

 .(67 -3كما فً الشكل )، المستخدم

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  معادلة إدراج 67-3الشكل 

تختار المعادلات التً وفرها البرنامج  أون تكتب أفٌمكن ،كتب المعادلة هنا فً ورقة العمل أوتظهر عبارة 

                                (                                                    68-3الشكل) والحسابٌة لاحظً كتابة المعادلات الرٌاضٌة ـن الرموز التً تستخدم فــكما ان هناك الكثٌر م
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 الجاهزةالمعادلات  68-3الشكل 

 

   لاحظ الشكل ،هناك كثٌر من الرموز التً وفرها البرنامج لكً تدرج فً ورقة العمل :رموز إدراج -0

وتحتوي على خطوط مختلفة من النصوص العربٌة ، ( وتكون على شكل مجموعات فرعٌة3-69)

 ان تتعرؾ علٌها بنفسك .  -عزٌزي الطالب-ٌمكن ، واللاتٌنٌة

 

 

 

 

 

 

 
 الرموز  أنواعنافذة  69-3الشكل 

  

 تاح لنا البرنامج التعامل معها إنامر المهمة التً اودالة من الأ إدراجن إ  :(Function) دالة إدراج -7

والمنطقٌة ، وهناك الكثٌر من الدالات الرٌاضٌة ،تكون فً واجهة البرنامج الرئٌسة دالة فً ورقة والتً إدراج

الات الإلكترونٌة سنتطرق الى قسم من هذه الد للجداولحصائٌات والتً تفٌد كثٌرا فً الإ التً وفرها البرنامج

 هً اكثر استعمالا وكما ٌلً :  التً

 :(Sum)دالة الجمع  -0

ٌجاد  مجموع الخلاٌا التً تقع فً نفس إوٌمكن  داخل الخلاٌا. حدّدتستخدم هذه الدالة لجمع الأرقام التً ت

ثم انتقاء الخلاٌا، وٌمكن الوصول ( Ctrl)ٌمكن اختٌار خلاٌا متفرقة بالضؽط على مفتاح  أوالصؾ  أو، العمود

ثم النقر فوق الجمع  ((Editingومن المجموعة تحرٌر  (Home) الرئٌسةدالة الجمع عن طرٌق الصفحة  إلى
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وبعدها ٌتم  ،قوسثم )=(   المساواتشارة إ. وعند طلب الدالة تظهر فً شرٌط الصٌؽة (AutoSum) التلقائً

وٌمكن ان تكتب هذه الصٌؽة ) : (  الاستدراكخرى هً نقطتً أوٌكون الفاصل بٌن خلٌة و، اختٌار الخلاٌا

ً الفاصلة بٌن ــه(  ;) ة ــارزة المنقوطــفتكون الف، دةـا متباعــما فً حالة اختٌار خلاٌوأ. لشرٌطمباشرة فً ا

 (.72 -3ً الشكل )ــكما ف ،الخلاٌا

 

 

 

 

 

 دالة الجمع إدراج 72-3الشكل 

 مثال 

 .(sumتً ثم جد ناتج مجموع الدرجات باستخدام دالة الجمع )الجدول الآ نفذ

 

 

 

 

 

 الحل: 

 .بعد كتابة الجدول بالشكل المطلوب -0

 نضع المؤشر فً الخلٌة المجموع. -0

 متجاورةالخلاٌا  أنبما  . Sumالعملٌة حسابٌة. ثم نختار دالة الجمع بدءدلالة على  المساواةندخل إشارة  -3

 الخلاٌا وذلك بالنقر فوقها. حدّدن

كما فً  ،لٌظهر الناتج Enterثم نضؽط مفتاح الإدخال  Sumنؽلق القوس المفتوح بجانب دالة الجمع  -4

 تً.الآالشكل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

اشارة ن ٌتحول المؤشر الى ، ثم نقوم بسحب المؤشر الى الأسفل بعد أضع المؤشر فً خلٌة ناتج الجمعن -5

 لٌتم نسخ معادلة الجمع على خلاٌا عمود المجموع وتظهر جمٌع القٌم .  ،(+)
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  :(Average)دالة الوسط الحسابً  -0

 ٌعنً مجموع محتوٌات الخلاٌا مقسوم على عددها. :تعرٌؾ الوسط الحسابً

قائمة  الحسابً فٌها ثملحساب الوسط الحسابً للخلاٌا ٌتم ذلك بالنقر فوق خلٌة المراد اٌجاد الوسط 

وبعدها تبوٌب تحرٌر افتح السهم الجمع التلقائً فتظهر قائمة منسدلة تحتوي على  الرئٌسةالصفحة 

 ( .70-3الشكل )  الاستعمال لاحظمجموعة من الدوال الكثٌرة 

 

 

 

  

 

 

 استعمالا  الأكثرالدوال  70-3الشكل 

فٌظهر الوسط الحسابً للخلاٌا فً الخلٌة  (Average) والذي هو )معدل الحسابً( ،ثم اختٌار المتوسط

وٌمكن  )=( المساواةكما ٌظهر فً شرٌط الصٌؽة الرٌاضٌة صٌؽة الدالة. والتً تبدأ دائما بإشارة ، ةحدّدالم

وذلك بوضع المؤشر  فً الخلٌة المراد  ،إٌجاد الوسط الحسابً بإدخال المعادلة وكتابتها فً شرٌط الصٌؽة

دلالة على القٌام بعملٌة حسابٌة بعد ذلك أطبع  المساواةإظهار ناتج المعادلة فٌها، ثم كتابة إشارة 

(=Average ) كتابة نقطتً  إضاقةالوسط الحسابً لها مع  إٌجادوبعدها كتابة الخلاٌا التً مطلوب

ؼلاق القوس إثم  (; ) ذا كانت متباعدة فٌكون بٌتها فارزة منقوطة ما امتجاورة أاذا كانت  ( : )الاستدراك 

 (. 70-3لٌظهر الناتج. لاحظ الشكل )  Enterمفتاح الإدخال على ثم الضؽط 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اختٌار الخلاٌا لتنفٌذ المعدل الحسابً  70-3الشكل 
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دالة كما  إدراجضافٌة فعند الضؽط علٌها فتظهر نافذة وهً دوال إ هناك دوال أخرى وفرها البرنامج تظهر

 وصفاً عن الدالة التً تود البحث عنها. أو، فً مربع البحث عن دالة ادخل كلمة (73-3فً الشكل )

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

دالة إدراجنافذة  73-3الشكل    

  

. مربع حوار وسائط الدالة فق لٌظهرٌمكن تحدٌد الدالة المطلوبة من مربع تحدٌد دالة ثم النقر فوق موا أو

والتً هً حساب  ((countدالة عد الخلاٌا  إدراجخرى حسب نوعها فمثلا عند أوالتً تختلؾ من دالة الى 

  .(74-3كما فً الشكل ) رقامٌا الموجودة فً نطاق ٌحتوي على أعدد الخلا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 ((countدالة العد  إدراجنافذة  74-3الشكل 

 

 .(75-3كما فً الشكل ) ،الضؽط على موافق ٌظهر مربع حوار وسٌطات الدالة وبعد
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 وسٌطات الدالة  مربع حوار 75-3الشكل 

 

ورقة العمل فٌتم تحٌد الخلاٌا للقٌمة  إلىحٌث الضؽط علٌها ٌرجعنا  ،تحدٌد الخلاٌاٌقونة التالٌة          الأ

 .(76-3الشكل ) لاحظالثانٌة، لى ثم بعد ذلك القٌمة والأ

 

 

 

 

 

 ( مربع حوار وسٌطات الدالة 76-3الشكل )

 

 

 

 

 

 

 (Count)ناتج دالة العد  77-3الشكل 

 

  Page Layout الصفحة شرٌط تخطٌط( 8 -3)

 تٌة :تحتوي على التبوٌبات الآ

 .نسق   -0

 .اعداد صفحة  -0

 .مة تؽٌٌر العرض بؽرض الملاء -3

 .خٌارات الورقة  -4

 .(78-3لاحظ الشكل ) ترتٌب  -5

 

 



193 
 

 

 

 

 

 Layout تخطٌط الصفحة شرٌط 78-3الشكل 

 

مختلفة  أنماطلاحظ النوافذ التً تظهر من تسق حٌث ٌمكن تنسٌق ورقة العمل ب :تخطٌط الصفحة(نسق ) 

 .(79-3كما فً الشكل )

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   تبوٌب نسق من تخطٌط الصفحة  79-3الشكل 

 

والحجم وناحٌة  والاتجاهوي اعداد الصفحة على الهوامش حتٌ :)تخطٌط الصفحة( اعداد الصفحة 

 . العناوٌنالطباعة والفواصل والخلفٌة وطباعة 

 

 

 

 

 

 

   الصفحة من تخطٌط الصفحة  إعدادتبوٌب  82-3الشكل 
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البٌانات  التحكم بالحدود الفارؼة حول ورقة العمل لتظهر العمل تستطٌعلتعدٌل هوامش ورقة  هوامش: -0

تظهر نافذة ٌمكن من خلالها تحدٌد  (Margins). فعند النقر فوق هوامش بشكل مناسب على الصفحة

 (.80-3) كما فً الشكل  الهوامش من جمٌع جوانب الورقة.

 

 

                                      

 

 

 

 

 

 

 

 

إعداد الصفحة واختٌار هوامش 80-3 الشكل  

 Page Setup، ٌظهر مربع إعداد الصفحة Custom Margins))فوق هوامش مخصصة  أنقروعند النقر 

جوانب التً سوؾ تترك عند الطباعة  المربعات الموجودة لتحدٌد الٌمكن ادخال حجم الهامش الذي ترٌد فً  .

ٌتم طبع البٌانات فً وسط الصفحة  ((Verticallyوعمودي   (Horizontal)وعند اختٌار  مربعً أفقً 

 ( .80-3لقائٌاً، لاحظ الشكل )ت

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

نافذة إعداد الصفحة  80-3 الشكل  
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حٌث تتؽٌر طرٌقة ظهور ورقة العمل على   من خلال هذا الامر ٌتم تؽٌٌر اتجاه ورقة العمل الاتجاه: -0

 ( .83-3أفقٌاً بعد التحدٌد كما فً الشكل ) أوالصفحة المطبوعة عمودٌاً 

 

 

 

 

  

 

 تؽٌٌر اتجاه الورقة 83-3 الشكل        

 

ٌمكن اختٌار حجم الورق مثل  أوٌمكن تحدٌد حجم الورقة بتحدٌد الطول والعرض  الأمرفً هذا  :الحجم -3

A4)) وA5) ) و (B5)( 84-3لاحظ الشكل.) 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

تؽٌٌر حجم الورقة 84-3الشكل  
                 

 كما فً  الشكل  راق العمل على شكل خطوط منقطة أوهذا الاٌعاز ٌظهر فواصل بٌن  :فواصل -4

(3-85). 

 

 

 

 

 

 

فواصل إدراج 85-3 الشكل  
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 .(86-3كما فً الشكل ) ، لتؽٌٌر خلفٌة ورقة العمل مثل تكون على شكل صورة :الخلفٌة -5

 

 

 

 

 

 

 

 

( تؽٌٌر خلفٌة ورقة العمل86-3) الشكل  

  

  بظهر نافذة اعداد الصفحة التً تكلمنا عنها سابقا لًاحظ الشكل الأمرهذا  :العناوٌنطباعة  -6

     (3-87. )  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

عداد الصفحة تبوٌب ورقةإنافذة  87-3 الشكل  

 

 :تخطٌط الصفحة( )مةءتؽٌٌر الحجم  بؽرض الملا 

وٌؤدي الى نافذة اعداد الصفحة  ،راقوعدد الأ التحكم فً حجم ورقة العمل حسب إلى الأمردي هذا ؤٌ

  .(88-3) لاحظ الشكل،تبوٌب )صفحة(
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 عداد الصفحة تبوٌب صفحةإنافذة  88-3 الشكل

 

مر ٌمكن تؽٌٌر اتجاه الورقة من الٌمٌن الى الٌسار من خلال هذا الأ :)تخطٌط الصفحة(خٌارات الورقة  

 .( 89 -3السهم الموضح فً الشكل ) اتجاهبالعكس حسب  أو

 

 

 

 نافذة خٌارات الورقة  88-3 الشكل

 

شكال الموجودة فً ورقة العمل من ناحٌة احضارها الى هذا التبوٌب ٌحتوي على ترتٌب الأ :ترتٌب 

 ( .  92-3كما فً الشكل )، شكل معٌن إلىوضعها بالخلؾ بالنسبة  أوالامام 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تبوٌب الترتٌب من قائمة تخطٌط الصفحة  92-3الشكل 
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   9تدرٌب  

 : الشكل الآتً تٌة وقم بترتٌبها كما مبٌن فًشكال الآالأ ارسم

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الصٌػ شرٌط (  3-9)

  .سماء المعرفة وتدقٌق الصٌؽةدالة ومكتبة الدالات والأ إدراجعلى  شرٌطٌحتوي هذا ال

 

 

 

 

 قائمة الصٌػ  90-3الشكل 

كما فً ، ها من شرٌط الصٌؽةإدراجالدالة مسبقا حٌث تم  إدراجتم شرح  :)شرٌط الصٌػ (ادرج دالة 

 .  (90-3الشكل )

 

 

 

 

 دالة من شرٌط الصٌؽة   إدراج 90-3الشكل 

 

ولكن مصنفة ، لات التً وفرها البرنامجافً هذه المكتبة توجد فٌها كل الد: )شرٌط الصٌػ(مكتبة الدالات 

تارٌخ ووقت لاحظ  أونص  أومنطقٌة  أوبشكل ٌمكن استخدامها حسب حاجة المستخدم من دالات رٌاضٌة 

جود اسفل كتاب والذي ٌبن صنؾ الدالة لكً ٌمكنك وتضؽط على السهم الم أن( وٌمكن 93-3الشكل )

 .التعرؾ علٌها 

 

 

 

 

 مكتبة الدالات فً شرٌط الصٌػ  93-3الشكل 
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تعرٌؾ السم وهذا  أو، لأعمدة والصفوؾاٌمكن انشاء اسماء جدٌدة : (شرٌط الصٌػ)سماء المعرفة الأ  

  ( .94-3لاحظ الشكل ) ،الاستخدامامر القلٌلة وسماء وهً من الأٌفٌد فً إدارة الأ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 سماء المعرفة من تبوٌب الصٌػ تبوٌب الأ 94-3الشكل 

 

لن نأخذ  الاستعمال لذاامر القلٌلة وهً من الأ (شرٌط الصٌػ)الصٌؽة ونافذة المراقبة والحساب  تدقٌق 

 .(95-3لاحظ الشكل )كتفً الطالب بالتعرؾ علٌها فقط، وٌ، تفاصٌلها فً شرحنا

 

 

 

 

 

 تدقٌق الصٌؽة ونافذة المراقبة والحساب 95 -3الشكل 

 

 ملاحظة

  .فً الحٌاة العملٌةكثر استخداما فقط أالتً هً امر المهمة من القوائم وبعض الأ سنتناول    

 

 Dataالبٌانات شرٌط ( 3-02)

   كما فً الشكل ،مخطط تفصٌلً -دوات البٌانات أ -فرز وتصفٌة  -الاتصالات -حضار بٌانات خارجٌة إ

(3-96). 

 

 

 

 

 Dataقائمة البٌانات  96 -3الشكل 

من قاعدة  :هً عملٌة استٌراد بٌانات من خارج البرنامج مثلا: البٌانات( )شرٌطاحضار بٌانات خارجٌة  

 (.(wordملؾ نصً من برنامج  أومن موقع للأنترنٌت  أو (Access)بٌانات فً برنامج 
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 تبوٌب ٌفٌد الاتصال بالأنترنت و إجراء تحدٌث للكل بعد عملٌة هذا ال :)شرٌط البٌانات( الاتصال 

 (.97-3لاحظ الشكل ) ،الاتصال

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  الاتصالاتتبوٌب  97 -3الشكل 

 

 :)شرٌط البٌانات( (Sort &  Filter) فرز وتصفٌة 

البٌانٌة سواء هجائٌاً أم رقمٌاً أم زمنٌاً وٌتم ذلك من  الجداوللتنظٌم بٌانات فً  (Sort) ٌستخدم الفرز

وتحدٌد  عملٌة الفرز علٌها ثم بعد ذلك النقر على الفرزجراء الصفوؾ المراد إ أوعمدة الأخلال تحدٌد 

بالعكس اذا كانت البٌانات  أو، ؾ الى الٌاءمن الأ أو ا  رقامتنازلٌا اذا كان البٌانات أ أوالفرز تصاعدٌا 

 ( .98-3نصوص وهناك لاحظ الشكل )

 

 

 

 

 والتصفٌة تبوٌب الفرز  98 -3الشكل 

 

لى التصفٌة تظهر عند الضؽط عف ات من ضمن مجموعة من البٌاناتالتصفٌة فٌتم تصفٌة نوع من البٌان أما

فً  ا  س السهم وٌضع صح(. وٌتم الضؽط على رأ99-3س كل عمود لاحظ الشكل )أسهم سوداء فً رأ

  .العمود فقط شارة ٌظهر فًام البٌانات الموجودة فً العمود الذي ٌتم وضع الإالمربعات الصؽٌرة التً ام
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 تصفٌة البٌانات 99-3الشكل                                             

 

  Review( شرٌط المراجعة02 -3)

ٌحتوي الشرٌط على الأوامر المهمة التً تفٌد فً إجراء التدقٌق الإملائً والترجمة، حٌث تحتوي على 

 التبوٌبات الآتٌة: 

 التدقٌق. -0

 تعلٌقات. -0

 تؽٌٌرات. -3

 

 

 

 

 

 شرٌط المراجعة 100-3الشكل 

 

وقاموس  والأبحاث الإملائًالآتٌة التدقٌق  الأقسامٌحتوي هذا التبوٌب على  التدقٌق )شرٌط المراجعة(: 

 المرادفات.

مع  لخلٌة معٌنة تظهر نافذة تظهر فٌها الاقتراحات للكلمة الخاطئة الأمرعند طلب هذا التدقٌق الإملائً:  -0

القاموس فً حالة التأكد من صحة الكلمة  إلىإمكانٌة تجاهل تلك الكلمة أو تجاهل الكل أو ٌمكن إضافتها 

تؽٌٌر على نفس الكلمة الواحدة المحددة أو على  إجراءٌمكن حتى لا تظهر مرة ثانٌة ككلمة خاطئة و

 ( . 101-3نفس الكلمة فً المصنؾ بكامله أو ٌمكن إجراء التصحٌح التلقائً لاحظ الشكل )
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 نافذة التدقٌق الإملائً  101 -3الشكل 

 

تحدٌها حٌث تظهر ٌفٌد هذا التبوٌب فً ترجمة كلمة داخل المصنؾ حسب كتب مرجعٌة ٌتم  : أبحاث -0

نافذة )أبحاث( فً الجهة الٌسرى من شاشة البرنامج توضح فٌها نوع الكتب المرجعٌة مع ترجمة الكلمة 

 . ( 102-3لاحظ الشكل ) المحددة،

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  أبحاثنافذة  020-3الشكل 

 

مرادفات للكلمة هً نفس النافذة أبحاث حٌث أن قاموس المرادفات سٌوفر  قاموس المرادفات والترجمة:

 (.023-3) الشكل ظــترجمة حسب الكتب المرجعٌة، لاح راءــإج إلىؤدي ــحسب الكتب المرجعٌة وت

 

 

 

 

 والترجمة ب التدقٌق ٌتبو 023-3الشكل 
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قاموس من لؽة معٌنة  ما عدا ترجمة الكلمة حسب الأبحاثأما الترجمة فإن النافذة التً تظهر هً نفس نافذة 

 (. 024-3الشكل )لاحظ  إلى أخرى،

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نافذة الترجمة  024-3الشكل 

 02تدرٌب 

العربٌة. واحفظ المصنؾ  إلى الإنكلٌزٌةومن  الإنكلٌزٌة إلىكتب الكلمات الآتٌة ،ثم قم بترجمتها من العربٌة أ

 تحت اسم الترجمة . 

 

 

 

 

هذا التبوٌب ٌمكن من خلاله إضافة تعلٌق على خلٌة محددة  فتكون هناك تعلٌقات)شرٌط المراجعة(: 

ٌتؽٌر الشرٌط من  الإضافةحمراء فً زاوٌة الخلٌة تدل على أن الخلٌة تحتوي على تعلٌق وبعد  إشارة

تحرٌر التعلٌق أو الحذؾ أو السابق والتالً وعند الضؽط على طلب إظهار التعلٌق  إلىتعلٌق جدٌد 

 ( . 025-3علٌق بجانب الخلٌة لاحظ الشكل )ٌظهر نص الت

 

 

 

 تعلٌق على الخلٌة  إضافة 025 - 3الشكل 

 00تدرٌب 

 ابق واضؾ تعلٌقا  على الترجمة الخاطئة .فً التدرٌب الس)جدول الترجمة(  استخدم
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حماٌة الورقة من خلال الأمر  أماهذا التبوٌب ٌفٌد حماٌة المصنؾ فهً )شرٌط المراجعة(:تؽٌٌرات  

 .(026-3كما فً الشكل ) )حماٌة الورقة(

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 حماٌة الورقة 026-3الشكل   

للمصنؾ،  د ( حٌث ٌمكن وضع كلمة مرور آمنةمن خلال الأمر )حماٌة المستنأو حماٌة المصنؾ بشكل عام 

 .(027-3كما فً الشكل )

 
 

 

 

 

 

 

حماٌة المصنؾ كاملاً  (027-3الشكل )   

أو ٌمكن مشاركة المصنؾ مع أكثر من مستخدم مع إمكانٌة توفٌر حماٌة حتى مع المشاركة مع اكثر من 

( .028-3مستخدم لاحظ الشكل )   

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

نافذة المشاركة فً المصنؾ  028-3الشكل   



205 
 

 ((View( شرٌط العرض  3-00) 

 تبوٌبات:ال عرض المصنؾ بطرق مختلفة، وٌحتوي على( تفٌد فً كٌفٌة  (Viewإن قائمة العرض

 .طرق عرض المصنؾ -0

 .إظهار -0

 .تصؽٌر تكبٌر / و -3

 .نافذة  -4

 (. 029-3لاحظ الشكل ). وحدات ماكرو -5

 

 

 
 

 (viewشرٌط قائمة العرض ) 029-3الشكل 

 

 ،واجهة البرنامج والأكثر استعمالاهناك طرق عرض مختلفة ل: طرق عرض المصنؾ)شرٌط العرض( 

هو العرض العادي وأن عرض فواصل الصفحات فتظهر خطوط منقطة تبٌن الفاصل بٌن الصفحة والأخرى 

تختفً، وعند الضؽط على  الأشرطةالشاشة تجعل الخلاٌا هً التً تظهر فقط، وجمٌع  ملءوطرٌقة عرض 

(Esc،ٌرجع العرض العادي للمصنؾ ) (.002-3) لاحظ الشكل  

 

 

 

 

 

 

 
 الشاشة                                  العرض العادي ملءالعرض 

 

 الشاشة  وملءطرٌقة العرض العادٌة  002-3الشكل 

 

إخفاء خطوط الشبكة التً تتمثل على شكل خطوط  أو إظهارهذا التبوٌب ٌمكن  :إظهار)شرٌط العرض( 

عناوٌن، كذلك  إخفاء أو إظهارزرقاء كجداول وأهمٌة أو ٌمكن عناوٌن الصفوؾ والأعمدة من خلال 

 ( .000- 3ٌمكن التحكم بإطهاره أو إخفائه من خلال هذا التبوٌب ،لاحظ الشكل ) أٌضاشرٌط الصٌؽة 
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إخفاء خطوط الشبكة والعناوٌن وشرٌط الصٌؽة 000- 3الشكل   

 

لواجهة البرنامج وتصؽٌر مدى الرؤٌة  هذا التبوٌب ٌفٌد فً تكبٌر :التكبٌر والتصؽٌر )شرٌط العرض( 

دٌد المستخدم وتح %(75) أو %(022) أو %(022) حٌث ٌمكن تكبٌر العرض حسب نسب مثلا

 (. 000-3لاحظ الشكل ) ،لمدى الرؤٌة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

نافذة التكبٌر/ والتصؽٌر 000-3الشكل   

  

ٌوجد تكبٌر/ تصؽٌر لاحتواء التحدٌد المحدد فعند تحدٌد خلٌة معٌنة ثم الضؽط على تكبٌر/تصؽٌر  كذلك

لاحتواء التحدٌد ٌكبر العرض اكبر ما ٌمكن بحٌث ٌبٌن الخلٌة المحددة بشكل كبٌر. كما ٌمكن من شرٌط 

النسبة المئوٌة التً ترٌدها، النقر فوق منزلق التكبٌر / التصؽٌر إلى أن تصل إلى  ((Status Bar الحالة

 (.003-3لاحظ الشكل )

 

 

 

  

 

 

 

 شرٌط الحالة ومنزلق التكبٌر 003-3شكل 

العرض 

 العادي 

العرض 

تخطٌط 

 الصفحة  

معاٌنة 

فواصل 

 الصفحات 

 

منزلق 

التكبٌر / 

 التصؽٌر
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 .مشابهة للنافذة المفتوحة فتح نافذة جدٌدة إن هذا التبوٌب ٌحوي على إمكانٌة) شرٌط العرض(:النوافذ 

 

 

 

 

 

تبوٌب النوافذ  004-3شكل   

إمكانٌة ترتٌب هذه النوافذ المفتوحة من خلال الضؽط على ترتٌب الكل، حٌث ٌوفر البرنامج أنماط معٌنة  مع

 (.005-3لترتٌب النوافذ لاحظ الشكل )

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نافذة ترتٌب النوافذ 005-3الشكل 

 00تدرٌب

عدة نوافذ من خلال الضؽط على نافذة جدٌدة، ثم قم بترتٌبها  افتح( ثم (Excelنافذة معٌنة من برنامج  افتح

 على شكل تجانب.
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فً بداٌة ورقة العمل تختفً، لذا  العناوٌن، تتصفح بٌانات ورقة عمل كبٌرة تجد أن أما تجمٌد الأجزاء فعندما

نلجأ إلى تثبٌت جزء من النافذة بحٌث تبقى ظاهرة حتى عندما تتصفح الصفوؾ البعٌدة أو الأعمدة، وهذا ما 

 .(006-3لاحظ الشكل ) )تجمٌد الأجزاء(ـ ٌسمى ب

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

تجمٌد الأجزاء 006-0الشكل   

 

وٌتم ذلك من خلال نقل المؤشر إلى الخلٌة أسفل خلاٌا  هما تجمٌد الصؾ العلوي :وٌوجد نوعان من التجمٌد

فٌظهر خط أفقً تحت صؾ العناوٌن دلالة على تجمٌد الأجزاء والنقر فوق تجمٌد الصؾ العلوي ، ثم نوانالع

 أن الصفوؾ التً تعلو هذا الخط تم تثبٌتها. باستخدام شرٌط التمرٌر انتقل إلى أسفل الجدول، ستلاحظ أن صؾ

الأعمدة نختار إلؽاء تجمٌد الأجزاء فٌختفً الخط الأفقً دلالة على  عناوٌنلإلؽاء تجمٌد العناوٌن بقً مجمداً. 

إلؽاء التثبٌت. كذلك ٌمكن تجمٌد العمود الأول بنفس طرٌقة تجمٌد الصؾ العلوي، وكذلك الؽاء التجمٌد للعمود 

 الأول . 

الانقسام  أو الؽاء أقسامعدة  إلىسام( حٌث ٌتم تقسٌم ورقة العمل )انق الأمروٌمكن تقسٌم ورقة العمل من خلال 

 .(007 -3، لاحظ الشكل )على نفس الأمربالضؽط مرة ثانٌة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 انقسام ورقة العمل  007 -3الشكل 
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-جرّب بنفسك  (وإظهار)إخفاء  الأمركذلك ٌمكن إخفاء المصنؾ بشكل كامل ثم إعادة إظهاره من خلال 

حٌث تم إخفاء ورقة . (008 -3) واكتشؾ بنفسك التؽٌرات التً تحدث، لاحظ الشكل -الطالبعزٌزي 

 بالضؽط على إظهار تظهر نافذة ٌطلب اسم المصنؾ المطلوب إظهاره، إرجاعها، ثم عند العمل بالكامل

 (. okفٌحدد ثم الضؽط على )

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ورقة العمل إظهارنافذة  008-3الشكل   

جنب بعد فتح أكثر من نافذة متشابهة،  إلىإظهار العرض جنبا  وفر البرنامج فً تبوٌب نافذة إمكانٌة كما

 (.  009-3الشكل )لاحظ 

 

  

 

 

 

 

 

 
نافذة العرض جنبا الى جنب 009-3الشكل   

  

عدة تحدٌثات على النافذة الواحدة وفتح عدة نوافذ فً الوقت نسه ٌمكن  إجراءأما حفظ مساحة العمل فبعد 

حفظ لمساحة العمل فعند اختٌاره تظهر نافذة ٌمكن من خلالها حفظ هذه المساحة مع إعطائها اسما  إجراء

تبدٌل النوافذ، حٌث تظهر  الأمر. كما ٌمكن إظهار النافذة المطلوبة فقط من (002-3معٌنا لاحظ الشكل )

ائمة منسدلة تبٌن مجموعة النوافذ المفتوحة فٌتم اختٌار النافذة المطلوبة أو ٌمكن إظهارها جمٌعا مرتبة ق

 بشكل آلً ٌحدد من خلال تبوٌب النوافذ . 
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 نافذة حفظ مساحة العمل  002-3الشكل 

 

بشكل متكرر،  ( تؤدٌهاMicrosoft Excelإذا كان لدٌك مهام فً ) وحدات ماكرو) شرٌط العرض(: 

ا ًٌ الماكرو: هو إجراء أو مجموعة من الإجراءات ٌمكنك ، فبإمكانك تسجٌل ماكرو لتشؽٌل هذه المهام تلقائ

، فأنت تسجل نقرات الفأرة وضؽطات المفاتٌح. . فعندما تقوم بإنشاء ماكرومرات التً ترٌدهاتشؽٌلها بعدد ال

 .(000-3، كما فً الشكل )بعد إنشاء الماكرو، ٌمكنك تحرٌره لإدخال تؽٌٌرات طفٌفة على طرٌقة عمله

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نافذة حفظ مساحة العمل 000-3الشكل 

   :تسجٌل ماكرو - أ

 . (000-3كما فً الشكل ) ،لبدء التسجٌل موافق تسجٌل ماكرو، ثم انقر فوق انقر فوق -0

 

 

 

 

 

 

 

 تسجٌل ماٌكرو 000-3الشكل 
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الأعمدة  قم بتنفٌذ بعض الإجراءات فً ورقة العمل، مثل: كتابة بعض النصوص، أو تحدٌد بعض -0

  .تعبئة بعض البٌانات أو الصفوؾ، أو

فً إٌقاؾ التسجٌل، كما  المطور، أنقر فوق ضمن علامة التبوٌب تعلٌمات برمجٌة فً المجموعة -3

  .(003-3الشكل ) 

 

 

 

 

 

 

 

 ماٌكرو إٌقاؾ 003-3الشكل 

 

 .(004-3كما فً الشكل )  الق نظرة على الماكرو عن قرب وجرّبه

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ماٌكروال تجربة 004-3الشكل 

 

 لتحرٌرو .بإنشائه من خلال تحرٌر ماكرو قمت Visual Basic)) ٌمكنك معرفة القلٌل عن لؽة البرمجة

وحدات ماكرو، ثم حدّد  ، حدّد(Viewضمن شرٌط العرض ) )وحدات الماكرو( الماكرو، فً المجموعة

 Visual)سٌؤدي ذلك إلى بدء تشؽٌل محرر .تحرٌر قمت بتسجٌله، ثم انقر فوق اسم الماكرو الذي

Basic)، كتعلٌمات  نظرة على التعلٌمات البرمجٌة، ولاحظ كٌؾ تظهر الإجراءات التً قمت بتسجٌلها الق

 .ؼامضاً بعض الشًء برمجٌة. ربما ستكون بعض التعلٌمات البرمجٌة واضحة لك، وقد ٌكون بعضها
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 طلاع(من خلال تحرٌر ماكرو) للإ(Visual Basic) لؽة البرمجة 005-3الشكل            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



213 
 

 

 

 

 . (Excel): عرّؾ برنامج الجداول الإلكترونٌة 0س

 (.Excel) الإلكترونٌة:عدّد العناصر الأساسٌة لنافذة الجداول 0س

 الرئٌسة.:عرؾ شرٌط قائمة 3س

 (؟Excel:  ما طرق فتح برنامج الجداول الإلكترونٌة )5س

 (.(Chartالمخطط  ،((Average: عرّؾ الوسط الحسابً 6س

 التدرٌب العملً:

مصنفا  جدٌدا  ثم ادخل البٌانات، كما مبٌن فً  إنشاثم  Excel الإلكترونٌة: شؽل برنامج الجداول  0س

 ) جدول درجات ثلاث طلاب لأربعة دروس( :  الجدول الآتً

 لحاسوب اتطبٌقات  الرٌاضٌات درجة تجمٌع وصٌانة الحاسوب  درجة الشبكات  اسم الطالب

 92 78 76 98 حسن احمد بسام

 87 76 34 89 محمود شاكر وسام

 54 87 76 45 هادي سعد أٌاد

 

ثم انشأ مصنؾ جدٌد، ثم ادخل البٌانات كما هو مبٌن  (Excel): شؽل برنامج الجداول الإلكترونٌة  0س

 :الأتٌة)جدول أسعار المواد وكمٌاتها( نفّذ الخطوات  فً الجدول الآتً

 المبٌنة. الألوانقم بتنسٌق الجدول حسب  -0

 اضؾ عمودا  لحساب المبلػ الكلً للمواد. -0

 ٌبٌن مجموع السعر الكلً للمواد مع تنسٌق الخلاٌا من ناحٌة الدمج وتوسٌط الخط. أضؾ صفا   -3

مصنفا  جدٌدا  ثم ادخل البٌانات كما هو مبٌن فً إنشا ( ثم Excel: شؽل برنامج الجداول الإلكترونٌة ) 3س

 الجدول الآتً ونفذ الخطوات الآتٌة:

 

 السعً السنوي   الثانً  درجة الفصل درجة نصؾ السنة   درجة الفصل الأول   اسم الطالب

  78 76 98  الإسلامٌةالتربٌة 

  76 34 89 العربٌة اللؽة 

  87 76 45  الإنكلٌزٌةاللؽة 

 

 سعر المفرد بالدٌنار العراقً  الكمٌة  الصنؾ   اسم المادة

 622222 02 عدد حاسوب محمول  

 022222 02 عدد منضدة حاسوب  

 82222 5 عدد  طابعة ملونة

الفصل الثبلث أسئلة  
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 .المبٌنة الألواننسق الجدول كما مبٌن حسب  -0

 .جد درجات السعً السنوي لكل طالب -0

 (، ثم  جد السع82ً، 62، 52اضؾ صفا  لدرس الرٌاضٌات، وسجّل الدرجات على التوالً ) -3

 .السنوي

 

 :مشروع الطالب

 القوانٌن لحسابأو تنفٌذ مجموعة من  لمجموعة من الجداول الإلكترونٌة لحل مسالة رٌاضٌةا لنفذ مشروع

 كمٌات معٌنة. 
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