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 مقدمة ال

فً مختلؾ التطبٌقات  احتلهاالحاسوب الآلً السمة الممٌزة لعصرنا الحدٌث نظراً للأهمٌة التً  عَد  ٌ      

أقسام  استحداث إلىالعلمٌة والتجارٌة وما حققه من تقدم وتطور بسرعة مذهلة. لذا أصبحت الحاجة 

وفروع علمٌة جدٌدة تواكب هذا التطور ورفدها بالمصادر العلمٌة والكتب المنهجٌة الحدٌثة أمراً 

 مرحلة. العراق فً هذه ال بلدناه ضرورٌاَ ٌتماشى مع التطور الذي ٌشهد

 استحداثإلى  العراقٌةالمدٌرٌة العامة للتعلٌم المهنً فً وزارة التربٌة  بادرتومن هذا المنطلق     

تشكٌل اللجان  فضلاً عن الأقسامفروع وأقسام علمٌة جدٌدة مثل فرع الحاسوب والمعلوماتٌة بجمٌع 

العلمٌة المختصة لوضع المناهج العلمٌة الحدٌثة لهذه الأقسام لتواكب التطور العلمً الحاصل فً هذا 

وطنٌة مدربة قادرة على شؽل الوظابؾ التقنٌة والفنٌة والمهنٌة  ملاكاتالمجال، ولتدرٌب وتؤهٌل 

 .العراقفرة فً سوق العمل فً االمتو

مشاركة اكبر عدد من خلال من ، وبذل فٌهالجهد المشترك الذي تزداد بقدر  لكتاب المدرسًقٌمة ا إن    

الخبراء العلمٌٌن واللؽوٌٌن من قبل  والإعدادالأهداؾ والمفردات والتؤلٌؾ  إقرارالمتخصصٌن فً مجال 

بدورهم ٌعملون كمجموعة الذٌن ، على طبع الكتاب والمنضدٌن والطابعٌنوالمشرفٌن والمصممٌن 

لٌة عمل آالكتاب المدرسً بالشكل المطلوب وبما ٌتناسب مع المناهج العالمٌة، ب إظهارواحدة على 

 .وضعتها شعبة المناهج فً المدٌرٌة العامة للتعلٌم المهنً

العملٌة  أهداؾالتً من خلالها تتحقق وفً انه الوسٌلة الربٌسة للتعلٌم كتاب المدرسً ال أهمٌةتكمن      

فً  أساسًكعنصر  عناٌة خاصة بالكتاب المدرسًمدٌرٌة العامة للتعلٌم المهنً ذا تولً الالتربوٌة، ل

كالمختبرات ؼٌره من وسابل التعلم  إلى إضافةوالطالب المنهاج الدراسً كمصدر وسٌط بٌن المدرس 

 .والمجتمعً الأسريالتعلٌم  إلى إضافة والأنترنت

ٌة والمهارات العملٌة اللازمة فً التعرؾ على تزوٌد الطالب بالمعارؾ العلم إلىٌهدؾ هذا الكتاب     

 .أهم التطبٌقات البرمجٌة الخاصة بالحاسوب الآلً

لبرنامج العروض   اً شرحا وافٌا ومبسط، ٌتناول الفصل الأول ثلاثة فصولٌتؤلؾ الكتاب من     

صه وجمٌع بمن فتح البرنامج ودراسة خصا ( ابتداءً Microsoft Power Point2010التقدٌمٌة )

 المهمة. والإٌعازات الأوامرالقوابم واؼلب 

(، والذي ٌعتبر Microsoft Access2010) برنامـج قواعد البٌاناتأما الفصل الثانً فؤنه ٌتناول     

من اهم واشهر برامج قواعد البٌانات التً تستخدم فً ترتٌب واستخلاص وعمل الاستفسارات اللازمة 

 واستخراج النتابج منها. والاستعلامات والتقارٌر والنماذج الجداول مثل وإدارتها المعلومات لعرض

وهو من  (Microsoft Publisher 2010 )تطبٌق برنامج الناشر المكتبً تناول الفصل الثالث  وأخٌرا    

اهم التطبٌقات الجاهزة فً مجال النشر والتنضٌد المكتبً، حٌث تم شرح البرنامج بدءاً  من تشؽٌل البرنامج 

 والفبات وسبل التحكم فً النصوص وؼٌرها. وأنواعهاوواجهة التطبٌق والمنشورات 

 راءم الخبهذا الكتاب ونخص منه إنجازنشٌد بجهود الكفاءات العلمٌة الوطنٌة التً شاركت فً  وأخٌرا  

الضرورٌة مما  والإضافاتالقٌمة  واللؽوٌة الكتاب بالملاحظات العلمٌة واالذٌن اؼن واللؽوي( العلمٌٌن)

 هذا الكتاب. إنجازاسهم بشكل فعال فً 

وفً الختام نرجو أن نكون قد وفقنا فً عرض محتوٌات الكتاب بالأسلوب السهل والمبسط، ومن       

  الله التوفٌق.

 

 المؤلفون                                                                                      
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 محتوٌات الكتاب
 الصفحة الموضوع

  power point 2010الفصل الاول / تطبٌق العروض المتقدمة 

 6 اهداف الفصل الاول

 7 محتوٌات الفصل الاول

 8 المقدمة

 8 التطبٌقكٌفٌة الدخول الى 

 9 واجهة التطبٌق

 13 قائمة ملف

 22 قائمة ادراج

 31 قائمة تصمٌم

 32 قائمة انتقالات

 34 قائمة حركات

 slide show 37قائمة 

 38 قائمة مراجعة

 40 قائمة اظهار

 41 قائمة اضافات

 44 اسئلة الفصل الاول

  2010الفصل الثانً / تطبٌق أكسس 

 46 أهداف الفصل الثانً

 47 محتوٌات الفصل الثانً

 48 مقدمة عن تطبٌق أكسس

 48 أكسس تطبٌق الى الدخول كٌفٌة

 49 خصائص تطبٌق أكسس

 55 انشاء قاعدة بٌانات فارغة

 59 الجداول

 75 الاستعلامات

 80 النماذج

 87 التقارٌر
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 97 أسئلة الفصل الثانً

   2010الفصل الثالث / تطبٌق برنامج النشر المكتبً 

 99 اهداف الفصل الثالث

 100 محتوٌات الفصل الثالث

 101 مقدمة

 101 2010تعرٌف برنامج الناشر 

 Publisher 2010   102تشغٌل برنامج الناشر 

 104 الشروع فً العمل فً برنامج الناشر

 137 اسئلة الفصل الثالث

 138 المراجع
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  :أنٌكون الطالب قادرا على  أنمن المتوقع   

  لبرنامج  لمقصود بتطبٌق العروض المتقدمةاٌعرف ما.Microsoft Power Point  

  التطبٌق إلىٌعرف كٌف ٌقوم بالدخول. 

 ٌتعرف على الواجهة الخاصة بالتطبٌق واهم القوائم الموجودة فٌه. 

 ٌعرف ما المقصود بالشرائح. 

  الشرائح إلىٌعرف كٌف ٌقوم بإضافة التصامٌم. 

 ٌعرف كٌف ٌقوم بتغٌٌر الوان الشرائح. 

 ٌعرف كٌف ٌقوم بتغٌٌر لون شرٌحة منتقاة. 

  الشرائح إلىٌعرف كٌف ٌقوم بإعطاء الحركات. 

  شرٌحة منتقاة إلىٌعرف كٌف ٌقوم بإعطاء حركة معٌنة. 

  ٌعرف كٌف ٌقوم بتحدٌد انتقالٌة الشرٌحة مثل نمط انتقال الشرٌحة وكٌفٌة دخول الشرٌحة

 . الصوت ... الخ وإضافةالأخرى وسرعة العرض 
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المقدمة  1-1  

( هو عبارة عن مجموعة من الشرابح 0202Microsoft Power Pointبرنامج العروض المتقدمة )   

Slides لتعرض  إنشاإها، رسوم متحركة أو مخططات بٌانٌة( ٌتم تحتوي على )نصوص، جداول، أفلام

حٌث  الأخرىبواسطة شاشة جهاز الحاسوب أو باستخدام شاشة العرض أو ؼٌرها من طرق العرض 

 الأشكال، وتنظٌم تفاعلٌا أوتلقابٌا  اإمٌمكن بواسطته تنظٌم مجموعة من الشرابح لتظهر بشكل متعاقب 

 حركات ومإثرات صوتٌة مرافقة للحركة. إضافة، مع والنصوص داخل الشرابح

ٌقوم بعرض ونسخ وطباعة العروض وٌدعم تشؽٌل  (0202Microsoft Power Point)برنامج    

 :الآتٌةالتشؽٌل  أنظمةالعروض المحمٌة بكلمة مرور، وٌعمل على 

Windows 8 

Windows 7 

 Windows Vista  

Windows XP               

 

 التطبٌق إلىكٌفٌة الدخول   1-2

 ق هً:اب( وتشؽٌله ٌكون بثلاث طر 0202Microsoft Power Pointتطبٌق برنامج )  إلىللدخول 

 : الأولىالطرٌقة 

الموجتتتودة  All Programsاختتتتر جمٌتتتع البتتترامج  Startعلتتتى زر ابتتتدأ  قتتتم بتتتالنقرالفتتتؤرة  باستتتتخدام

ومتتتتتتتن القابمتتتتتتتة الفرعٌتتتتتتتة  MicrosoftOfficeفتتتتتتتً ٌستتتتتتتار استتتتتتتفل الشاشتتتتتتتة ثتتتتتتتم انقتتتتتتتر فتتتتتتتوق 

 (.0-0وكما فً الشكل ) ،ٌذ البرنامجلٌتم تنف                            انقرعلى

 
 التطبٌق إلىللدخول  الأولىٌوضح الطرٌقة  1-1الشكل 

 : الطرٌقة الثانٌة

الدخول الى عن طرٌق   Microsoft Power Pointالعروض المتقدمة لبرنامج  الأٌقونةٌتم وضع 

بعدها   Microsoft Office ثم بالنقر فوق All Programsواختر جمٌع البرامج  Start قابمة ابدأ

ثم بالضؽط  الأٌقونة( على سطح المكتب بعدها نضع مإشر الفؤرة على Short Cutنسحبه بمختصر )

  .(0-0) كما فً الشكل ،لفؤرة مرتٌن سٌتم تنفٌذ البرنامجل الزر الأٌسرعلى 
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 التطبٌق إلىٌوضح الطرٌقة الثانٌة للدخول  2-1الشكل      

 : ة الثالثةقالطرٌ

 ثم نختار  Newللفؤرة ستظهر قابمة منسدلة نختار منها  الأٌمنلنقر على سطح المكتب بالزر ا

(Microsoft Power Point Presentation)، ( 3-0كما فً الشكل). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٌوضح الطرٌقة الثالثة للدخول للتطبٌق 3-1الشكل 

 

واجهة التطبٌق  1-3  

( لاستخدامه ستظهر نافذة العروض المتقدمة Microsoft Power Pointعند النقر على برنامج  )   

التً تتكون منها النافذة وهً )شرٌط العنوان، شرٌط التبوٌب،  الأساسٌةالتً تحتوي على اهم العناصر 

 ،شرٌط المجموعات، لوح الشرابح، شرٌحة مساحة العمل والكتابة، لوح الملاحظات، شرٌط الحالة(

 :ٌؤتً( وسٌتم شرح كل عنصر كما 4-0وكما فً الشكل )
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 ٌوضح واجهة التطبٌق 4-1الشكل 

 

  :Address Barشرٌط العنوان  -أولا

وحٌن نفتح عرضا متقدما  وهو ٌوجد فً اعلى نافذة البرنامج والذي ٌتضمن عنوان العرض المفتوح

باسم جدٌد فان هذا العرض وعند خزن  اً معٌن اً ٌعطٌه اسم Power Pointجدٌدا فان برنامج العروض 

( 5-0كما فً الشكل )، أوامرالاسم الجدٌد ٌظهر على شرٌط العنوان. ٌحتوي شرٌط العنوان على عدة 

 :وهً

 
 ٌوضح محتوٌات شرٌط العنوان 5-1الشكل 

 

 اسم البرنامج وٌوجد فً المنتصؾ وٌلٌه اسم العرض التقدٌمً المعروؾ به عند الفتح. -0

 .الأسفلوضع الشاشة فً شرٌط المهام فً  -0

 التصؽٌر والتكبٌر للنافذة. -3

 . الإؼلاق -4

 

  الوصول السرٌع:شرٌط  -ثانٌا  

التً تستخدم بكثرة خلال العمل كما ٌمكن التعدٌل بها بالزٌادة والنقص بحسب  الأوامرشرٌط ٌضم 

ونختار منها ما  قابمة منسدلة( لتظهر لنا 6-0استخدامنا لها وذلك بالنقر على العلامة الموضحة بالشكل )

  -والاوامر الأفتراضٌة فً هذا الشرٌط هً:الوصول السرٌع  أدواتفً شرٌط  إظهارهنرٌد 

a- حفظ الملؾ. 

b- .التراجع عن آخر إجراء تم القٌام به 

c- آخر إجراء تم التراجع عنه. إعادة 
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 الوصول السرٌع أدواتٌوضح شرٌط  6-1الشكل 

 

 : Tab Barشرٌط التبوٌب  -ثالثا  

وهً )الصفحة الربٌسٌة، أدراج،  بالشكل الأفتراضً ٌوجد ثمانٌة تبوٌبات بؤستثناء ) تبوٌب قابمة ملؾ( 

 اً شرٌط التبوٌب نجده هنا مرتبطتصمٌم، انتقالات، حركات، عرض الشرابح، مراجعة، عرض(، 

                   Helpةزر المساعد  وٌوجد فً هذا الشرٌط Group Barارتباطا كاملا بشرٌط المجموعات 

 إخفاء أو إظهاروظٌفتها  علامة أٌضاوجد تو مكونات البرنامج بعضفً وهولمساعدة المستخدم 

  (.7-0كما فً الشكل )  المجموعات

 
 والإخفاء والإظهار المساعدة علامتً ٌوضح 7-1 الشكل

 

 : (Group Barشرٌط المجموعات ) -رابعا  

 الأوامر( وٌحتوي على مجموعة من Tab Bar) وهذا الشرٌط ٌتؽٌر بتؽٌٌر مسمى شرٌط التبوٌب

المتعلقة ببعضها تستخدم لتنفٌذ مهام محددة وٌوجد سهم فً الزاوٌة الٌمنى السفلى للمجموعة الذي ٌهٌا 

 (.8-0كما فً الشكل ) ،للمجموعة إضافٌةلنا خٌارات 
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 ٌوضح شرٌط المجموعات 8-1الشكل 

 

 : ePan eSlid حلوح الشرائ -خامسا  

  كما فً الشكل ،ترتٌبها والتنقل بٌنها إعادةمن  حٌث تعرض الشرابح فٌه بشكل صور مصؽرة لنتمكن

(0-9). 

 
 لوح الشرائح 9-1شكل ال

 

 : Status Barشرٌط الحالة  -سادسا  

هو الذي ٌعطً معلومات عن العرض التقدٌمً وتحدٌد عرض الشرٌحة وتحدٌد نسبة التكبٌر وطرق 

 (.02-0كما فً الشكل )،العرض 

 
 ٌوضح شرٌط الحالة 10-1الشكل 

 

 : eNotes Pan لوح الملاحظات -سابعا  

كما فً  ،به والمتعلقة بالشرٌحة المعروضة الملاحظات الخاصة إدخالٌتمكن المستخدم من خلاله حٌث 

 (.00-0الشكل )
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 ٌوضح لوح الملاحظات 11-1شكل ال

 

File 1-4  قائمة ملف  
  

فعند النقر     Microsoft Power Point 2010فً النسخة  أوفٌستعمل هذه القابمة مقام عمل زر    

 إصداراتالتً كانت متوفرة فً  الأساسٌة الأوامرعلى قابمة ملؾ ستظهر لك عزٌزي الطالب نفس 

المستحدثة  الأوامر( ولكن هناك بعض 00-0وكما موضحة فً الشكل ) ،Office  Microsoftسابقة لـ

 على النحو الآتً:نستعرضها   0202Microsoft Power Point فً نسخة

 
 ملف قائمة أوامرٌوضح  12-1الشكل 

 إعطاءلعرض معلومات عن العرض التقدٌمً الذي تتعامل معه وٌمكنك من خلالها  :Infoمعلومات -0

 التصارٌح للمستخدمٌن وتشفٌره بكلمة سر.
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ٌسرى تعامل معها فً البرنامج وٌكون اسم الملؾ فً الجهة الال تمملفات آخر عرض  :Recentأخٌر  -0

 المستخدم والتً ٌتم إعداداتحسب بعدد هذه الملفات ٌختلؾ  أنومكان حفظه فً الجهة الٌمنى، كما 

 والتً سوؾ نتطرق لها لاحقاً. خٌارات متقدمة تؽٌٌرها من قابمة

تستخدم لفتح عرض تقدٌمً جدٌد وسوؾ تجد مجموعة من القوالب الجاهزة ٌمكنك  :Newجدٌد  -3

 الاستعانة بها وبتصمٌماتها.

وع الطابعة وطرٌقة الطباعة وعدد نسخ الطباعة كما فً نلطباعة الملؾ وٌمكنك اختٌار : Printطباعة  -4

 .Microsoft Officeسابقة لـ  إصدارات

 إرسالهو أصفحات الوٌب  إلىالمستند  إرسالٌمكننا من  الأمرهذا  :Save & Send وإرسالحفظ  -5

 .ؼٌرنامشاركته مع  أوكبرٌد الكترونً 

معلومات للبرنامج والاستفسار عنه وذلك من خلال بعض التوضٌحات  لىللحصول ع :Helpتعلٌمات  -6

 من قبل الشركة المنتجة.

7- Add-Ins :الملؾ من خلال البلوتوث فً  إرسالحسب مكونات جهازك فٌمكنك بجدٌدة وتختلؾ  إضافة

 حالة وجود بلوتوث بجهازك.

وظٌفتها انه ٌمكن من خلالها التحكم فً شكل ومعطٌات شاشة البرنامج عن طرٌق  :Optionsت اخٌار -8

 الاختٌارات الموجودة بها ومن اهم هذه الخٌارات هً:

 : Generalعامة   - أ

ومنها التحكم فً لون  Power Pointشٌوعا فً برنامج  الأكثروالذي ٌمكن من خلاله تؽٌٌر الخٌارات 

ها اسم المستخدم واللؽة فٌ( كما ٌوجد والأزرق ،الفضً ،الأسود) هًشاشة البرنامج بٌن ثلاثة الوان 

حتى لإظهار التعلٌمات وٌمكنك الاختٌار بٌن عدة  أوالتحرٌر  أوالتً ترؼب فً استخدامها فً العرض 

 (.13-0كما فً الشكل ) ،حسب رؼبة المستخدمبلؽات 

 
 Generalٌوضح وظٌفة خٌار  13-1الشكل 

 

 : Proofingتدقٌق  - ب

بتصحٌح النصوص من الأخطاء  Power Pointوهو خٌار ٌمكن من خلاله تؽٌٌر كٌفٌة قٌام برنامج 

 (.14-0كما فً الشكل ) ،والنحوٌة الإملابٌة
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 Proofingٌوضح وظٌفة خٌار  14-1الشكل 

 

 : Saveحفظ  - ت

 من حٌث: (15-0كما فً الشكل ) من خلاله تخصٌص حفظ العروض التقدٌمٌة ٌمكن

 .نوع التنسٌق الذي ٌتم به حفظ العروض التقدٌمٌة 

 .ًمكان حفظ العروض التقدٌمٌة التلقاب 

  المدة الزمنٌة اللازمة للحفظ التلقابً للعروض التقدٌمٌة منعا لفقدانها فً حالة حدوث مشكلة للجهاز   

 الكتابة. عند 

  ٌمكن تحدٌد مكان حفظ مسودة الكتابة للعروض التقدٌمٌة وهذه المٌزة تتٌح المشاركة من خلال

فٌمكن المشاركة فً التنسٌق والتعدٌل والكتابة  الأنترنتحتى من خلال مواقع  أوالشبكات الداخلٌة 

 المستندات فً زمن قٌاسً. إنهاءسهولة  إلىمما ٌإدي 

  ٌوفر دعم صٌؽة الملؾPDF  )صٌؽة العرض المتنقل(. 

 ( ٌمكن حفظ العرض التقدٌمً بصٌؽة ملؾ فدٌوWindows Media Video) 
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 Saveٌوضح عمل الأمر  15-1الشكل 

 :Languageاللؽة  - ث

من بٌن عدة لؽات ٌتم  Microsoft Power Pointوهو خٌار ٌمكن من خلاله تؽٌٌر واجهة برنامج  

المعلومات لدٌك فقط مع الحفاظ  إظهارالتحكم فً لؽة  أٌضاتحمٌلها مسبقا من موقع الشركة، كما ٌمكنك 

الحوارات  وإظهار الإنكلٌزٌةفمثلا ٌمكنك جعل واجهة البرنامج باللؽة  أخرىعلى واجهة البرنامج بلؽة 

 (.16-0كما فً الشكل )،ووظٌفتها باللؽة العربٌة أو ؼٌرها  الأزراروأسماء 

 
 ٌوضح وظٌفة اللغة 16-1الشكل 

 : Advancedخٌارات متقدمة   - ج

نا للنصوص الداخلة والتً تمكننا من التعامل مع البرنامج وطرٌقة كتابت الإضافٌةهنا نجد بعض الخدمات 

، فٌمكننا من خلال تخصٌص بعض الأوامر والتعدٌلات والسماح بطرق النسخ واللصق والتعامل معها

ً الشكل ـــكما ف ، حسب رؼباتهبوالقص المختلفة والتً تتٌح لكل مستخدم على حدة سهولة الاستخدام  

(0-17.) 
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 ٌوضح وظٌفة خٌارات متقدمة 17-1الشكل 

  :Customize Ribbonتخصٌص الشرٌط   - ح

المجموعات  أشرطةٌمكننا تخصٌص مكونات  Power Point 2010من خلال هذه المٌزة ببرنامج 

التعدٌلات على اختصارات لوحة المفاتٌح بحٌث ٌسهل استخدامك لها  إدخالوالتبوٌب كما ٌمكننا من 

فً الشكل   اكم ،حسب طبٌعة استخدامك واحتٌاجاتك للأوامر وسهولة الوصول الٌهابج ــولواجهة البرنام

(0-18 .) 

 
 ٌوضح وظٌفة تخصٌص الشرٌط 18-1الشكل 
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 (:1) تمرٌن رقم 

 ؟ Power Pointعرض تقدٌمً باستخدام برنامج  إنشاء  

ٌقوم البرنامج بتحمٌل عرض تقدٌمً فارغ   الأولىللمرة  Power Pointعند تشؽٌل برنامج تنوٌه:  

 العدٌد من البٌانات والعناصر الٌه فٌما بعد.  وإدخالالتعدٌلات  إجراءحتى نتمكن من 

البدء فً عرض تقدٌمً  إلىنحتاج  Power Point عند العمل فً عرض تقدٌمً بواسطة برنامج الحل:

 :الآتٌةآخر جدٌد، نتبع الخطوات 

 

                                                                                   

   

 .(19-0كما موضحة فً الشكل )و

 
 عرض تقدٌمً جدٌد إنشاءٌوضح كٌفٌة  19-1الشكل 

كما موضح  ،ًــزودة بمربعٌن للعنوان والعنوان الفرعـة، مـج شرٌحة فارؼــٌعرض البرنامبعدها 

 .(20-0بالشكل )

 
 ٌوضح شرٌحة العرض التقدٌمً الجدٌد 20-1الشكل 

Create   

   إَشاء

Plank Presentation 

 ػشض حقذيًي فاسؽ

New 

 خذيذ   
File 

 قائًت يهف
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ذلك العرض بالنصوص والصور  امل إلى، سوؾ تحتاج صمم عرضا تقدٌمٌا جدٌدان إنبعد 

 .(21-0والرسومات كما فً الشكل )

 
 النص الٌها إدخالشرٌحة العنوان بعد  21-1الشكل 

 

 طرٌقتٌن لعرض وتعدٌل وتصمٌم عرضك: Power Pointٌعطٌك برنامج 

  شرابح( طرٌقة العرضSlide):  الصور والرسومات وتعدٌل الشكل المربً  إضافةوهذه تتٌح لنا

 فً عرض شكل وهٌبة الشرابح المتعددة. الأفضلللشرٌحة فهً تعد 

  ًمخطط تفصٌل( طرٌقة العرضOutline):  ًحٌن هنا تظهر كل شرٌحة كعنوان ربٌسً فً المخطط ف

ان النصوص الاضافٌة فً كل شرٌحة تظهر كعناوٌن فرعٌة لهذا تعد هذه الطرٌقة فً العرض اكثر 

 افادة فً انشاء وتنظٌم العروض التقدٌمٌة.

 الان وبعد انشاء عرض تقدٌمً واضافة صور وبٌانات سٌتم تشؽٌل العرض من شرٌط الحالة وهً اربع

 .(22-0كما فً الشكل ) ،طرابق

 
 ق العرض الاربعائٌوضح طر 22-1الشكل 

 

 : Normal Viewالعرض العادي  -1

كما فً  ،فً هذه الطرٌقة نتمكن من تصمٌم وكتابة العرض التقدٌمً الذي ٌحتوي على ثلاث نواح للعمل

 (.23-0الشكل )
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 ٌوضح طرٌقة العرض العادي 23-1الشكل 

 

الذي نتمكن من خلاله عرض معاٌنة كبٌرة  Slide Paneالجهة الٌمنى تمثل لوح الشرٌحة  - أ

 للشرٌحة.

للتبدٌل بٌن تبوٌب الشرابح   الجهة الٌسرى فٌها علامتا التبوٌب  - ب

Slides  ًوالتً تظهر الشرابح فٌه كصور مصؽرة والمخطط التفصٌلOutline  الذي ٌظهر نص

 الشرٌحة.

الذي تسجل فٌه الملاحظات الخاصة  Notes Paneالجهة السفلى تمثل لوح الملاحظات  - ت

 بالشرٌحة.

 : Slide Sorter Viewعرض فرز الشرائح  -2

ها دفعة واحدة حٌث نتمكن من اضافة شرابح جدٌدة إفً هذا العرض تظهر جمٌع الشرابح التً تم انشا

 (.24-0كما فً الشكل )،او اعادة ترتٌبها او حذفها وملاحظة التؤثٌرات علٌها 

 
 ٌوضح طرٌقة عرض فرز الشرائح 24-1الشكل 

 : Reading Viewعرض القراءة  -3

حٌث ٌمكن العرض  Power Point 2010هً طرٌقة جدٌدة من طرق العرض أضٌفت فً الاصدار 

فٌها مثل طرٌقة العرض العادي ولكنها ملابمة لحجم الشاشة المستخدمة وٌمكن تحوٌلها الى عرض 
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 Fullومن القابمة المنسدلة نختار  Mouseكامل للشاشة عن طرٌق الضؽط على الزر الاٌمن للفؤرة 

Screen (.25-0كما فً الشكل ) ،وعندها ٌتحول العرض الى عرض الشرابح 

 
 ٌوضح طرٌقة عرض القراءة 25-1الشكل 

 

 : Slide Showعرض الشرائح -4

تظهر الشرٌحة فٌه لوحدها ونتمكن فٌه من مشاهدة الصور والأفلام والتؤثٌرات الانتقالٌة والتوقٌتات  الذي

 المطبقة علٌها.

 :Saving The Presentationحفظ العرض التقدٌمً 

 :ٌؤتًبعد الانتهاء من جمٌع الاعمال على العرض التقدٌمً تتم عملٌة الحفظ كما 

كما فً  ،Save Asسم ؤفتظهر نافذة حوار حفظ ب Saveثم انقر زر حفظ  Fileانقر على قابمة ملؾ  -0

 (.26-0الشكل )

 
 ٌوضح كٌفٌة حفظ العرض التقدٌمً 26-1الشكل 
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 .pptxملاحظة : العرض التقدٌمً عند الحفظ  ٌأخذ الامتداد 

 

Insert 1-5  قائمة ادراج  

متتن الجتتداول والصتتور والرستتومات ستتتجد فتتً هتتذه القابمتتة كتتل متتا تحتتتاج التتى وضتتعه فتتً الشتترٌحة     

التخطٌطٌتتتة والمخططتتتتات ومربعتتتتات النصتتتتوص التتتى الاصتتتتوات والارتباطتتتتات التشتتتتعبٌة والتتتترإوس 

 ( وسٌتم شرحها على النحو الآتً:27-0وكما موضحة بالشكل ) ،والتذٌٌلات

 
 ادراج قائمةٌوضح اوامر  27-1الشكل 

 

 :Tables Groupمجموعة جداول  -اولا

( 28-0وكما موضحة بالشكل ) ،ً الشرٌحة وذلك من خلال عدة طرقــلأدراج جدول أو رسم ف وهً

 وهً:

 ادراج جدول عن طرٌق تحدٌد عدد الاعمدة والصفوؾ بالفؤرة . -0

 ادراج جدول عن طرٌق كتابة عدد الاعمدة والصفوؾ المراد اظهارها من خلال نافذة خاصة. -0

رسم( ٌتم التعامل معه عند النقر على الفؤرة واستمرار الرسم رسم جدول من خلال اظهار قلم )اداة  -3

 داخل الشرٌحة للوصول لشكل الجدول المطلوب.

وٌمكن من خلاله ادراج  Microsoft Excelجدول بٌانات اكسل وهو جدول مرتبط بٌاناته ببرنامج  -4

 خلاٌا مبرمجة لنواتج معٌنة.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٌوضح طرق ادراج جدول 28-1الشكل 
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  :Images Groupمجموعة الصور  -ثانٌا

 ( من عدة اوامر وهً : 29-0وتتكون هذه المجموعة كما فً الشكل )

 

 ٌوضح محتوٌات مجموعة الصور 29-1الشكل 

 

 : Picture صورة -1

 وٌمكن من خلالها ادراج صورة من ملؾ الى الشرٌحة.

 : Clip Artقصاصة فنٌة  -2

الفنٌة والرسومات والافلام والصور الفوتوؼرافٌة وٌتم وٌمكن من خلالها ادراج كل من القصاصات 

 .(30-0كما فً الشكل ) ،الاستعانة بها لتبسٌط معلومة معٌنة او كمظهر جمالً فً المستند

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٌمثل كٌفٌة عمل قصاصة فنٌة 30-1الشكل   

 

 : Screenshotلقطة عرض الشاشة   -3

 لادراج صورة لأي جزء من الشاشة .   

 : Photo Albumالبوم صور فوتوغرافٌة  -4

وٌمكن من خلاله ادراج مجموعة من الصور الخاصة وعمل الاعدادات الخاصة بها لتظهر لنا فً 

صور اضافٌة جدٌد تظهر لنا نافذة ل جدٌد لبومأعرض تقدٌمً جدٌد باسم البوم صور فعند اختٌار عمل 

 : الآتًعمل  اكن من خلاله( والتً نتم31-0كما فً الشكل ) ،تحرٌر البوم الصور
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 ٌوضح محتوٌات البوم صور فوتوغرافٌة 31-1الشكل 

 اختٌار الصور المراد ادخالها فً الالبوم. - أ

 ادراج شرٌحة نصٌة خاصة.  - ب

 اختٌار طرٌقة عرض الصور فً كل شرٌحة.  - ت

 تحدٌد شكل الاطار لعرض كل صورة بداخله.  - ث

النفر على انشاء فً حالة انشاء البوم جدٌد او تحدٌث فً  عد الانتهاء من تحدٌد كل هذه المتطلبات ٌتمب  - ج

كما فً  ،البوم سابق تم انشاإه سابقا، ومنها ٌظهر لنا عرض تقدٌمً جدٌد بؽلاؾ وشرٌحة البوم الصور

 ( .32-0الشكل )

 
 ٌوضح الشرائح المضمنة فً الالبوم حسب التصمٌمات والاعدادات اعلاه 32-1الشكل 

 

 (:2)رقم تمرٌن 

شرٌحة جدٌدة وادخل فٌها نصا عن عدد اختصاصات فرع الحاسوب وتقنٌة المعلومات وهذه  صمم

الاختصاصات هً )تجمٌع وصٌانة الحاسوب، شبكات الحاسوب، الادارة الالكترونٌة، اجهزة الهاتؾ 

التنسٌقات المطلوبة على النص من حٌث الالوان ونوع الخط ثم ادرج  جر  أوالحاسوب المحمولة(، و

 للصور. اً لبومأ أنشاللصور وبعدها  اً توضٌحٌة لكل اختصاص وحدد اطارصورة 
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 مجموعة رسومات توضٌحٌة:  -ثالثا

 :الآتٌةومنها نتمكن من ادراج الأوامر 

 :Shapesاشكال  -1

ٌمكن من خلالها ادراج مجموعة من الاشكال المعدة مسبقا فً البرنامج مثل خطوط الرسم واشكال 

الاسهم والمخططات الاساسٌة ووسابل الشرح والنجوم والشعارات وكذلك ٌمكن عمل لوحة للرسم علٌها 

 (.33-0وكما فً الشكل )،وتنسٌقها تنسٌقا كاملا 

 
 اصة للرسوماتٌمثل مجموعة الاشكال الخ 33-1الشكل 
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2- SmartArt: 

  عن طرٌق SmartArtهو تمثٌل مربً للمعلومات والافكار الخاصة بالمستخدم وٌمكن انشاء رسومات  

 (.34-0كما فً الشكل ) ،اختٌار مخططات عدٌدة ومختلفة

 
 SmartArtٌوضح رسومات مختلفة من  34-1الشكل 

 ) رسم بٌانً(:  Chartادراج مخطط  -3

 (.35-0) كما فً الشكل ،لتمثٌل البٌانات والمقارنة بٌنها وذلك   

 
 ٌوضح انواع المخططات فً مجموعة ادراج مخطط 35-1الشكل 

 

 مجموعة نص: -رابعا

 ( ونتمكن من خلالها ادراج الأوامر التالٌة:36-0كما فً الشكل )

 
 ٌوضح فقرات مجموعة نص 36-1الشكل 
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 : Text Boxمربع نص  -0

منه ٌمكن اضافة نص جدٌد الى الشرٌحة وذلك باختٌار مربع نص وبالنقر بالفؤرة على الشرٌحة 

واستمرار الضؽط حتى ٌتم تحدٌد مساحة مربع النص المطلوبة وٌمكن دوران وتؽٌٌر هذه المساحة فٌما 

 نص.البعد من خلال تكبٌر ابعادها بواسطة النقر والسحب لأركان مربع 

 .Header & Footerالرأس والتذٌٌل  -0

 .Date & Timeالتؤرٌخ والوقت  -3

 (. 37-0كما فً الشكل )، Slide Numberرقم الشرٌحة  -4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٌوضح كٌفٌة اضافة المعلومات على الشرٌحة 37-1الشكل 

5- WordArt : 

وٌمكن منها الاختٌار بٌن مجموعة من الانماط التً نتمكن من خلالها ادراج نص مزخرؾ الى 

كما فً الشكل  ،اختٌار الشكل المطلوب ٌتم اضافة مربع نص تلقابً الى الشرٌحةالمستند وعند 

(0-38 .) 

 
 ٌوضح كٌفٌة اضافة نص مزخرف للمستند 38-1الشكل 

 : Objectكابن  -6

ومنها ٌمكن اضافة كابن الى الشرٌحة وهو عبارة عن ملؾ مرتبط ببرنامج ما او صورة او مستند 

واظهار ملؾ معٌن او فتح برنامج بصفحة فارؼة عند النقر على آخر او تشؽٌل برنامج معٌن 

 .(39-0كما فً الشكل ) ،الكابن المدرج بالشرٌحة
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 ٌوضح نافذة ادراج كائن الى الشرٌحة 39-1الشكل 

 (:3) تمرٌن رقم

عن انواع اجهزة الحوسبة المتنقلة ثم ادرج صورة كل نوع مع  اً شرٌحة جدٌدة ادخل فٌها نص أنشا

 اضافة تارٌخ الٌوم والوقت ؟ 

 الحل : 

 . انتقل الى قابمة الصفحة الربٌسة ومن مجموعة شرابح انقر فوق شرٌحة جدٌدة 

 

 

 

 

 

  نكتب فً )حقل اضافة عنوان( العنوان الربٌس )انواع الاجهزة المحوسبة( ونكتب فً حقل )عنوان

 ضافً( اسماء الاجهزة المحوسبة.ا

 
  من قابمة ادراج نضؽط على أٌقونة صورة من مجموعة الصور ونختارها من ملؾ فً جهاز الحاسوب

 نفس العملٌة تكرر لاختٌار صورة كل جهاز( .)
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 (اضافة التارٌخ والوقت من قابمة ادراج اضؽط على اٌقونة الرأس والتذٌٌل او مجموعة نص )كابن 

 كما فً الشكل ادناه : ،ونختار التارٌخ والوقت

 
 

 مجموعة رموز:  -7

 :الآتٌةومنها ٌتم اضافة الأوامر 

  المعادلةEquation : وفٌها ٌتم ادراج معادلة رٌاضٌة عامة او انشاء معادلة خاصة بالضؽط على

طلوب مالعادلة مصة فٌظهر التالً فً المستند وهو المكان المخصص لكتابة الاادراج معادلة خ

 (.40-0كما فً الشكل ) ،ها فٌهإانشا

 

 

 

 

 

 

 

 ٌوضح خطوات ادراج معادلة 40-1الشكل 

 

  ( رموزSymbols  :)كما فً الشكل  ، ً ادراج رموز ؼٌر موجودة فً لوحة المفاتٌحـوتستخدم ف

(0-41. ) 

 
 ٌوضح كٌفٌة ادراج الرموز 41-1الشكل 
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 : Media Groupمجموعة الوسائط  -8

صوت فقط وذلك من خلال  أم اً كلٌب أم اً ٌتم اضافة اي مقطع موسٌقى سواء كان فٌلممن خلالها 

 (.42-0كما فً الشكل )،اختٌاره من جهازك ووضعه بالشرٌحة وتنسٌقه 

 
 ٌوضح كٌفٌة اضافة مقطع موسٌقى الى الشرٌحة 42-1الشكل 

حتى  مٌكا 0ولكن حاول ان ٌكون ملؾ الصوت مساحته لا تتعدى   mp3ٌمكن اضافة ملفات ملاحظة : 

 كن دمجه تلقابٌا فً العرض التقدٌمً بسهولة وعدم الزٌادة البالؽة فً مساحته.ٌم

 

 Designقائمة تصمٌم    1-6

( ٌمكنك عزٌزي الطالب اختٌار شكل مكتمل للشرابح ٌشمل تصمٌم Design Tabمن قابمة تصمٌم )   

شرح عمل  كل  ٌؤتً( ٌوضح اوامر قابمة تصمٌم وفٌما 43-0والخطوط ونظام الالوان والشكل )الخلفٌة 

 امر.

 
 ٌوضح مجموعات قائمة تصمٌم 43-1الشكل 

 

 (: Page Setupاعداد الصفحة )  -اولا 

حسب حجم شاشة العرض بومنها نتمكن من عمل الاعدادات للشرٌحة وتحدٌد نوعٌة وحجم الشرٌحة 

 (. 44-0كما فً الشكل ) ،ابعاد الشرٌحة واتجاههاوالتحكم فً 
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 ٌوضح طرٌقة اعداد الصفحة  44-1الشكل 

 

 : Themes Groupمجموعة سمات  -ثانٌا

هً مجموعة من عناصر التصمٌم الموحدة التً توفر مظهرا للمستند باستخدام الألوان والخطوط 

 اً وحدٌث اً احترافٌ اً سرٌع وسهل لتعطٌه مظهر والرسومات وٌمكن من خلالها تنسٌق مستند بؤكمله بشكل

 .(45-0كما فً الشكل )،بتطبٌق سمة للمستند وهً مجموعة من اختٌارات التنسٌق وتتضمن 

 
 ٌمثل مجموعة سمات 45-1الشكل 

 

 .Themesسمات جاهزة  -0

 . Colorالوان السمة  -0

 متضمنة الخطوط الخاصة بالعنوان والنص الاساسً. Fontخطوط السمة  -3

 متضمنة تؤثٌرات الخطوط والتعببة. Effectsتؤثٌرات السمة  -4

 

 :Backgroundخلفٌة  -ثالثا

لون خلفٌة الشرٌحة من مجموعة انماط محددة وجاهزة وٌمكنك اٌضا  عن طرٌقها من تؽٌٌرونتمكن 

، فٌةحسب تصمٌمك كما ٌمكن اخفاء الرسومات التً تحتوٌها الشرٌحة كخلبتحدٌد تنسٌق معٌن للخلفٌة 

وهناك مساحة كبٌرة لتنسٌق الخلفٌة بحرٌة فٌمكن تعببة الخلفٌة بلون معٌن او لون تدرٌجً او وضع 

صورة كخلفٌة للشرٌحة وتحدٌد مدى شفافٌة الخلفٌة المختارة مما ٌتٌح مساحة كبٌرة جدا للوصول 

 ( .46-0كما فً الشكل )،بالشرٌحة الى التنسٌق المطلوب والشكل الجمالً 
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 ٌوضح كٌفٌة تغٌٌر لون خلفٌة الشرٌحة 46-1ل الشك

 

    Transitionsقائمة انتقالات     1-7

ستجد عزٌزي الطالب فً هذه القابمة كافة التؤثٌرات الحركٌة التً ٌمكن تطبٌقها على الشرٌحة عند     

 ( .47-0وكما مبٌن فً الشكل ) ،الدخول والانتقال من شرٌحة الى أخرى

 
 ٌوضح اوامر  قائمة انتقالات 47-1الشكل 

 : الآتٌةمن الأوامر  Transitionsوتتكون قابمة انتقالات 

 : Previewمعاٌنة  -اولا

 وٌتم من خلالها عمل معاٌنة لحركات الشرٌحة.

 
 : Transitionsانتقالات  -ثانٌا

 (.48-0كما فً الشكل )،من خلالها نستطٌع ادخال الحركات على الشرٌحة 



33 
 

 
 ٌوضح كٌف تنفذ الحركات على الشرٌحة 48-1الشكل 

 

 ( ٌوضح تؤثٌرات الحركة التً تطبق على الشرٌحة.49-0والشكل )

 

 
 ٌوضح تأثٌرات الحركة على الشرٌحة 49-1الشكل 

  :Timingالتوقٌت  -ثالثا   

    (.52-0موضحة بالشكل )   

                        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٌوضح تطبٌق مجموعة اعداد التوقٌت على الشرٌحة 50-1الشكل     
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 (: 4)رقم تمرٌن 

اربع شرابح وادرج فً كل شرٌحة صورة لمنظر طبٌعً ٌمكن سحبه من مجموعة صور من أنشا 

جهاز الكمبٌوتر ومن قابمة انتقالات خصص للشرٌحة الاولى حركة دخول ) تداخل( وحركة خروج 

حركة دخول )انقسام( وحركة خروج )تموج(، وللشرٌحة الثالثة حركة دخول  ة)ستابر(، وللشرٌحة الثانٌ

وحركة خروج )معرض( ، وللشرٌحة الرابعة حركة دخول )ومٌض( وحركة خروج )انعكاس(  ()تؽطٌة

 .لكل حركة دخول وخروج اً ووقت اً ومن ثم اضؾ صوت

  

Animations  8-1 قائمة حركات  

وكما فً  ،كافة التؤثٌرات الحركٌة على الشرٌحة  عند الدخول والخروجمن هذه القابمة ٌمكن تطبٌق     

 ( وسٌتم شرح كل اوامر القابمة كما ٌؤتً:50-0الشكل )

 
 ٌمثل اوامر قائمة حركات 51-1الشكل 

 : Previewالأمر معاٌنة  -1

 وٌتم من خلال هذا الأمر معاٌنة لحركات العناصر المدرجة فً الشرٌحة.  

 
 : Animationالأمر حركة  -2

 .( 50-0كما فً الشكل )،ومن خلال هذا الامر ٌتم ادخال الحركات على الشرٌحة  

 
 ٌوضح كٌفٌة ادخال الحركات على الشرٌحة 52-1الشكل 

 الأمر حركة مخصصة: -3

 : الاتٌةومن خلال هذا الأمر ٌمكن اجراء التطبٌقات  
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  : اضافة حركة 

حركات  5من خلاله ٌتم اضافة تؤثٌرات الحركة الى عناصر الشرٌحة المحددة ) وٌمكن اضافة اكثر من 

للعنصر الواحد( وتتؽٌر التؤثٌرات تبعا لكل حركة وتنقسم الحركات التً ٌمكن تطبٌقها على عناصر 

  ( . 53-0كما فً الشكل ) ،الشرٌحة

 
 ٌوضح تأثٌرات الحركة التً ٌمكن ان تطبق على الشرٌحة 53 -1الشكل 

 

 : جزء الحركة  

كما موضحة  ،من خلال هذا الأمر ٌتم إظهار جزء الحركات المضافة الى العنصر المختار فً الشرٌحة

 (.54-0بالشكل )

 
 ٌوضح كٌفٌة إظهار الحركات المضافة لعنصر الشرٌحة 54-1الشكل 
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 : Timingالتوقٌت  -4

ً الشرٌحة والموضحة ــراء التطبٌقات على العنصر المختار فـــذا الأمر ٌمكن اجـــه ن خلالـم

 : ؤتً( والتً سٌتم شرحها فٌما 55ٌ-0بالشكل )

 

 

 

 ها على عنصر الشرٌحةؤٌوضح التطبٌقات التً ٌمكن اجرا 55-1الشكل 

 

العنصر السابق أو بعد تحدٌد وقت بدء حركة العنصر اما مع نقرة الماوس او متزامنة مع حركة  - أ

 انتهاء حركة العنصر السابق.

تحدٌد الوقت الذي ٌستؽرقه كل عنصر لتنفٌذ الحركة وكذلك ٌمكن  ٌ مكن من خلال هذا الأمر  - ب

 الوقوؾ على كل حركة من امر اظهار الحركات كما تم شرحه سابقا وادخال التعدٌلات علٌها.

الحركة على العنصر فً الشرٌحة او التؤخٌر عن آخر من خلال هذا الأمر تحدٌد عدد تكرار نفس   - ت

 حركة.

 من خلال هذا الأمر ٌمكن التحكم فً ترتٌب العناصر المدرجة فً الشرٌحة.  - ث

 

 (:  5تمرٌن رقم )

اربع شرابح وادرج فً كل شرٌحة صورة لمنظر طبٌعً ٌمكن سحبه من مجموعة صور من  أنشا

قابمة حركات خصص للشرٌحة الاولى حركة دخول )دولاب( وحركة خروج  الكمبٌوتر ومنجهاز 

حركة دخول )دوران(  ة)تحرك للخارج( واضافة مسارات حركة )خطوط لرسم(، وللشرٌحة الثانٌ

وحركة خروج )تقلٌص وتشؽٌل( واضافة مسارات حركة )حلقات(، وللشرٌحة الثالثة حركة دخول  

مسارات حركة )اقواس( ، وللشرٌحة الرابعة حركة دخول  )وثب( وحركة خروج )اختفاء( واضافة

لكل  اً ووقت اً )تضاإل( وحركة خروج )شكل( واضافة مسارات حركة )اشكال( ومن ثم اضؾ صوت

 حركة دخول وخروج . 

      

    Slide Show  قائمة  1-9

ٌمكن تسجٌل ومراجعة ٌمكن من خلال قابمة عرض الشرابح تحدٌد لون شرٌحة معٌنة للبدء منها كما     

كل أمر  ( وسٌتم شرح56-0كما موضحة بالشكل ) ،العرض بشكل سرٌع واجراء بعض المهام الاخرى

 : اتًفً هذه القابمة فٌما ٌ
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 ٌوضح اوامر قائمة عرض الشرائح 56-1الشكل 

 

 ومنها ٌكون بدء العرض من الشرٌحة الاولى. -0

 البداٌة.ٌتم من خلالها عرض جمٌع الشرابح من  -0

من خلال خدمة مشاركة عروض الـ  ؼٌرنامن خلال هذا الأمر نتمكن من مشاركة عرض الشرٌحة مع  -3

Power Point . عبر الانترنت 

 مر ٌتم عرض شرابح مخصصة ٌتم اختٌارها.لأمن خلال هذا ا -4

 من خلال هذا الأمر ٌتم اعداد عرض الشرابح حسب طرٌقة العرض.  -5

 ٌمً واظهارها مرة اخرى لحٌن الحاجة الٌها.اخفاء شرابح من العرض التقد -6

تحدٌد وقت كل كذلك من هذا الأمر ٌتم اختٌار وتحدٌد الوقت المستؽرق فً العرض الكلً للشرٌحة و -7

 شرٌحة على حدة.

حسب توقٌت العرض المطلوب بمن خلال هذا الأمر ٌتم التدرٌب على ادراج صوت مصاحب للشرٌحة  -8

 لنصل الى مستوى العرض المطلوب.

 الشاشة. ءمن خلال هذا الأمر ٌتم تحدٌد دقة عرض الشاشة مع عرض الشرابح فً وضع مل -9

 

 Reviewقائمة مراجعة   1-10

ٌمكن من هذه القابمة عمل تدقٌق املابً للنص الموجود فً شرٌحة العرض التقدٌمً كما ٌمكن     

-0) وكما موضح بالشكل ،ترجمة كلمة موجودة لدٌك فً نص الى لؽة اخرى وٌمكن اٌضا اضافة تعلٌق

 :ؤتً( وسٌتم شرح كل أمر فً هذه القابمة فٌما 57ٌ

 
 ( ٌوضح اوامر القائمة مراجعة57-1الشكل )
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 التدقٌق الاملائً: -1

 ٌمكن تصحٌح الخطؤ الاملابً عند وجوده بطرٌقتٌن:     

الفؤرة الاٌمن فوق تلك حٌث ٌظهر خط احمر متعرج تحت الكلمة الخاطبة، وذلك بالنقر على زر اولا : 

الكلمة، ستظهر لنا خٌارات عدٌدة منها خٌارات للكلمة الصحٌحة او اضافة الى القاموس او اهمال الكل 

 .(58-0كما فً الشكل ) ،ر احد الخٌارات ونصحح الخطؤ الاملابًااو الذهاب الى مدقق الاملاء ونخت

 
 

 ٌوضح عمل الطرٌقة الاولى فً التدقٌق الاملائً بنقرة على الفأرة 58-1الشكل 

 

 Spellingاو ٌمكننا عمل التدقٌق الاملابً من خلال قابمة مراجعة نختار الامر تدقٌق املابً ثانٌا: 

، نختار منها اما ء للكلمة الخاطبة ومجموعة خٌاراتستظهر لنا نافذة خٌارات فٌها تصحٌح الاملا

الؽاء الكلمة من المستند او ادخالها فً قاموس بالنقر على موافق وٌتم تصحٌح الخطؤ تصحٌح او 

 (.59-0كما فً الشكل ) ،الاملابً

 
 ٌوضح الطرٌقة الثانٌة للتدقٌق الاملائً 59-1الشكل 
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 الترجمة:  -2

 بإمكانك ترجمة كلمة موجودة لدٌك فً نص الى لؽة اخرى وذلك بتحدٌد الكلمة ثم اختٌار ترجمة

المفردة وترجمتها الى اللؽة التً ترٌد ستظهر  ةحدد لؽ ةمن قابمة مراجعة ستظهر لك نافذة جانبٌ

تلك الكلمة اختر الكلمة وانسخها وضعها فً المكان الذي  ةلك مجموعه من الكلمات ترادؾ ترجم

 . (62-0وكما موضحة بالشكل ) ،ترٌد

 
 ٌوضح كٌفٌة ترجمة كلمة معٌنة 60-1الشكل 

 

 اللغة :  -3

بالإمكان معرفة جمٌع اللؽات المتاحة فً التدقٌق الاملابً والنحوي وذلك بتحدٌد النص ثم اختر 

الامر لؽة ستظهر لك نافذة فٌها مجموعة من اللؽات والمإشر علٌها بعلامه صح هً اللؽات المتاحة 

 .(60-0وكما فً الشكل ) ،للتدقٌق

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٌوضح كٌفٌة استخدام امر لغة فً التدقٌق الاملائً 61-1الشكل 
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 اضافة تعلٌق:  -4

بإمكانك اضافة تعلٌق جدٌد لأي كابن فً العرض التقدٌمً وذلك بالنقر على كابن ثم اختر الامر 

 .(60-0كما فً الشكل ) ،تعلٌق سٌظهر لك مربع لكتابة التعلٌق الذي ترٌد اضافته

 
 ٌوضح كٌفٌة اضافة تعلٌق على عنصر الشرٌحة 62-1الشكل 

 

  Viewقائمة اظهار 1-11

فً قابمة اظهار أو عرض ٌمكنك اجراء تبدٌل سرٌع الى طرٌقة عرض "صفحة الملاحظات"،    

 (.63-0كما فً الشكل ) ،أو تنظٌم كافة العروض التقدٌمٌة المفتوحة فً اطار واظهار خطوط الشبكة،

 

 
 ٌوضح اوامر القائمة عرض 63-1الشكل 

 

 Add-Ins    اضافات   قائمة  1-12

( تحتوي على العدٌد من التحدٌثات (Microsoft Power Point 2010هذه النسخة من برنامج    

 : ؤتًوالاضافات المهمة والتً لم تكن موجودة فً الاصدارات السابقة وكما ٌ

 ( فً العرض: MP3دمج ملفات صوت بصٌغة ) -1

( بٌن LINKٌكن فً الاصدارات السابقة امكانٌة لدمج هذه الملفات، ولكن عن طرٌق رابط )حٌث لم 

 الا دمج ملفات بالإمكان عن العرض، ولم ٌكن العرض والملؾ، حٌث ٌكون ملؾ الصوت مستقلاً 

WAVE)( والتً تمتاز بحجم كبٌر جدا مقارنة بملفات )MP3.) 
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 امكانٌة التقاط صورة لسطح المكتب:  -2

 جدٌدة ت ؽنً عن برامج تصوٌر الشاشة، وادراجها بشكل مباشر فً العرض وكما ٌلً:مٌزة 

  ( 64-0وكما فً الشكل ) ،اذهب الى قابمة ادراج ثم اختر لقطة شاشة. 
 

 
 ٌوضح اول خطوة فً التقاط صورة لسطح المكتب 64-1الشكل 

 

 اختٌار لقطة شاشة ٌتم تصؽٌر نافذة البرنامج وٌتحول شكل مإشر الفؤرة لشكل )+( ثم نحدد  عند

الجزء المراد التقاطه من الشاشة، وذلك بالضؽط على الشاشة مع الاستمرار فً الضؽط والسحب 

 (.65-0وكما فً الشكل ) ،حتى نهاٌة الجزء المراد تحدٌده

 
 ٌوضح الخطوة الثانٌة فً كٌفٌة التقاط صورة لسطح المكتب 65-1الشكل 

  ًعند الانتهاء نفلت مإشر الفؤرة ، فٌتم تكبٌر شاشة البرنامج ونجد ان الصورة قد  ادرجت ف

 ( .66-0كما فً الشكل ) ،العرض

 
 ٌوضح الخطوة الاخٌرة فً كٌفٌة التقاط صورة لسطح المكتب 66-1الشكل 
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 تأثٌرات الانتقال بٌن الشرائح :  -3

حٌث تم تعدٌل التؤثٌرات واصبحت اكثر جمالا عن ذي قبل، وتم اضافة تؤثٌرات جدٌدة مثل )موجة 

فً  ترٌده، كمامعرض( وٌمكن الوصول لهذه التؤثٌرات من القابمة انتقالات ثم اختٌار التؤثٌر الذي و

 ( .  68-0( و )67-0الاشكال )

 
 ٌوضح تأثٌر موجة على الشرٌحة 67-1الشكل 

 
 ٌوضح تأثٌر معرض على الشرٌحة 68-1الشكل 

 تعدٌل على الصور:  -4

وهً خاصٌة التؤثٌرات الفنٌة وذلك بعد تحدٌد الصورة ننقر على قابمة تنسٌق نختار التؤثٌرات الفنٌة 

كما فً  ،علٌهظهر لنا مجموعة من الصور المصؽرة نختار منها التؤثٌر الذي نرٌده ثم نضؽط تس

 (.69 -0)الشكل 

 
 ٌوضح خاصٌة كٌفٌة التعدٌل على الصور 69-1الشكل 
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 خاصٌة ازالة جزء من الصورة :  -5

تقوم هذه الخاصٌة بإزالة جزء من الصورة وذلك بتحدٌد الصورة، ثم نضؽط على قابمة تنسٌق 

نلاحظ بان الجزء )ؼٌر  ( حٌث72-0كما فً  الشكل ) ،ونختار منها امر ازالة الخلفٌة ستظهر النافذة

المحدد( مؽطى بلون وردي والجزء )المحدد الذي سٌتم اقتطاعه من الصورة( بلون الصورة 

 .الأصلً، كما نلاحظ فً لوح الشرابح على الجهة الٌمنى الجزء الذي سٌتم قطعه من الصورة

ذلك نحدد الجزء المراد إزالته من الصورة، وذلك باختٌار )وضع علامة على المناطق الواجب  بعد

ثم الضؽط والسحب بزر الفؤرة داخل الجزء المحدد )طبعاً ٌمكن تكبٌر وتصؽٌر الجزء  )حفظها

    المحدد(.

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ازالة جزء من الصورة 70-1الشكل 
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 : املأ الفراؼات الآتٌة بما ٌناسبها :0س

----------و  --------------و ----------------من اهم الاوامر الموجودة فً شرٌط العنوان هً   -0

 . --------------------و  ------

 .Power Point 2007فً نسخة  -----------------تعمل قابمة ملؾ مقام عمل   -0

التً  --------------------عبارة عن مجموعة من  Power Pointان برنامج العرض التقدٌمً   -3

 . -----------------و   ---------------و   -------------و  -------------تحتوي على 

 ٌمكن ادراج صورة لأي جزء من الشاشة. ---------------من خلال امر   -4

 .------------ة للنص الموجود فً الشرٌحة وذلك من خلال قابمة ٌمكن عمل تدقٌق املابً وترجم  -5

 ٌعطً معلومات عن العرض التقدٌمً المفتوح. --------------ان شرٌط   -6

 --------و -----------و  --------ق عرض ربٌسة هً ابٌوفر برنامج العرض التقدٌمً ثلاث طر  -7

 . --------------ٌمكن إضافة تؤثٌرات حركٌة على محتوٌات الشرابح وذلك من خلال   -8

 --------و  ---------تمت اضافة تؤثٌرات حركٌة جدٌدة هً  Power Point 0202فً برنامج  -9

  Power Point 0202فً البرنامج التقدٌمً  ---------------ٌمكن دمج ملفات صوت بصٌؽة  -02

 اختر الإجابة الصحٌحة لكل مما ٌؤتً : :0س

 إن امتداد ملفات العرض التقدٌمً هو: - أ

0- XLSX. 

0- PPTX. 

3- DOCX. 

 تؽٌٌر خلفٌة الشرابح من خلال التبوٌب:ٌتم  - ب

 . Designتصمٌم   -0

 . Insertإدراج   -0

 . Viewعرض   -3

 ٌتم إضافة جدول الى الشرٌحة من خلال التبوٌب : - ت

 . Viewعرض   -0

 . Designتصمٌم   -0

      . Insert إدراج   -3

 ٌمكن إنشاء شرٌحة بمخطط هٌكلً وذلك من خلال:  - ث

0- Smart Art ًتمثٌل المعلومات بشكل مرب. 

0- Chart  مخطط. 

3- Clip Art قصاصة فنٌة. 

 ٌمكن تؽٌٌر مظهر الكابن المرسوم من تبوٌب الصفحة الربٌسة ومن خلال الاختٌار:  - ج

 .رسم  -0

 .فقرة  -0

 .تحرٌر  -3

 :بٌق العملًالتط :3س
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 برنامج العروض التقدٌمٌة.افتح  - أ

 نشا عرضاً تقدٌمٌاً فارؼاً. - ب

 اختر شرٌحة عنوان . - ت

 انتقل الى طرٌقة عرض عادي. - ث

 انتقل الى عرض فارز الشرابح .  - ج

 انتقل الى عرض الشرابح.  - ح

 .  %50قم بتكبٌر عرض الشرابح على الشاشة الى   - خ

 قم بتؽٌٌر نوع الشرٌحة الأولى الى شرٌحة قابمة نقطٌة .  - د

 حجم مربع العنوان. كبّر   - ذ

 اختر مربع العنوان وقم بتحرٌكه الى الأعلى قلٌلا.  - ر

 صورة جهاز موباٌل. بإضافةقم   - ز

 احفظ العرض التقدٌمً  باسم " تكنولوجٌا " - س

 ادرج شرٌحة عنوان جدٌد . - ش

 ادرج العنوان " اجهزة الحوسبة المتنقلة ". - ص

 احذؾ مربع العنوان الفرعً. - ض

 الاولى ثم الصقها فً الشرٌحة الجدٌدة.انسخ الصورة من الشرٌحة   - ط

 اضؾ حدودا لها .  - ظ

 امسح الصورة من الشرٌحة الاولى.  - ع

 اضؾ تؤثٌر ظل الى عنوان التخطٌط مع لون معٌن.  - غ

 اضؾ التارٌخ والوقت فً ٌمٌن تذٌٌل الصفحة. - ؾ

 الى الشرابح ما عدا شرٌحة العنوان. اً اضؾ ارقام  - ق

 اضؾ حركة لكل شرٌحة تختلؾ عن الأخرى.  - ك

 لكل شرٌحة . اً اضؾ صوت  - ل

 انقل الشرٌحة الثانٌة قبل الاولى.  - م

 فقط ثم اؼلق العرض التقدٌمً. 4الى  0اعرض الشرابح من   - ن
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 ما المقصود بالتطبٌق أكسس. 

 كٌفٌة الدخول إلى التطبٌق. 

 خصائص التطبٌق وعناصرها. 

 كٌفٌة إنشاء قاعدة بٌانات فارغة. 

 . ما المقصود بالجداول وما هً مكوناتها 

  ل باستخدام طرٌقة العرض التصمٌمًالجدوكٌفٌة إنشاء. 

 ( إنشاء الجدول باستخدام طرٌقة المعالجWIZARD). 

 وفق المعاٌٌر الصحٌحة على كٌفٌة القٌام بتحدٌد المفتاح الأساسً للجداول. 

 . كٌفٌة إنشاء العلاقات بٌن الجداول بالشكل الصحٌح 

  ؟ما المقصود بالاستعلامات وما الفائدة منها 

  ت باستخدام طرٌقة العرض التصمٌمًإنشاء الاستعلاماكٌفٌة. 

 ( قٌة المعالج ة  إنشاء الاستعلامات باستخدام طر فٌٌ  .(WIZARDك

  ؟النماذج وما الفائدة منها بما المقصود 

 . ًكٌفٌة إنشاء النماذج باستخدام طرٌقة العرض التصمٌم 

 ( كٌفٌة إنشاء النماذج باستخدام طرٌقة المعالجWIZARD.) 

 ؟مقصود بالتقارٌر وما الفائدة منها ال ما 
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 .مقدمة عن تطبٌق أكسس  

 .كٌفٌة الدخول إلى التطبٌق 2-1

 .خصائص تطبٌق أكسس 2-2

 إنشاء قاعدة بٌانات فارغة.  2-3

 Tablesالجداول   2-4

قٌة التصمٌم 2-4-1  .إنشاء الجداول باستخدام طر

 . إنشاء الجداول باستخدام القوالب 2-4-2

نٌ   2-4-3 ً  لجدول العلاقاتتعٌ  .المفتاح الأساس

 .لإنشاء العلاقات بٌن الجداو 2-4-4

 Queriesالاستعلامات    2-5

قٌة التصمٌم. 2-5-1  إنشاء الاستعلامات باستخدام طر

قٌة المعالجإنشاء الا  2-5-2  .ستعلامات باستخدام طر

 Formsالنماذج    6 -2

مٌ  2-6-1 قٌة التصم  .إنشاء النماذج باستخدام طر

قٌة المعالج  2-6-2   .إنشاء النماذج باستخدام طر

 Reportsالتقارٌر  2-7

قٌة التصمٌم 2-7-1  .إنشاء التقارٌر باستخدام طر

قٌة المعالج 2-7-2  .إنشاء التقارٌر باستخدام طر

 .أسئلة الفصل الثانً
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 مقدمة عن تطبٌق أكسس

( احتد البترامج التطبٌقٌتة للعمتل MicrosoftOfficeAccessبرنامج ماٌكروسوفت أوفٌس أكستس ) دٌع

قواعتتتتتتتتتتتتتتتد  برنتتتتتتتتتتتتتتتامج ادارة وهتتتتتتتتتتتتتتتو عبتتتتتتتتتتتتتتتارة عتتتتتتتتتتتتتتتن (MicrosoftOffice)المكتبتتتتتتتتتتتتتتتً 

ٌمكتتن الاستتتفادة منهتتا فتتً عملٌتتات تنظتتٌم البٌانتتات الخاصتتة، أو (، DataBaseManagement)بٌانتتاتال

صتفٌتها بٌانات العمل، وٌشمل خزن البٌانات وتنظٌمهتا وربطهتا متع بعضتها وتتوفٌر إمكانٌتات فرزهتا وت

حسب الحاجة، وهو برنامج ؼٌتر معقتد، باعتبتار إن العمتل بته بوالحصول على مخرجات لهذه البٌانات و

ٌحتاج إلى معرفة أولٌات البرنامج فً البداٌة قبل الدخول فً مكوناتها ، وٌتمٌتز برنتامج أكستس بستهولة 

كبرنامج )اوراكتل وبرنتامج فتوكس بترو  قواعد البٌانات الأخرى المتقدمةادارة الاستخدام مقارنة ببرامج 

، وقد تجد فٌه ما ٌؽنً حاجتك الخاصتة متع ستهولة الحصتول علتى المعلومتة عنته، وهتو مشتابه وؼٌرها(

ا إن كثترة الخٌتتارات متتكستل. كاستتخدامها كبرنتتامج التوورد أو الأ المعتتاد لبقٌتة بترامج الأوفتتس الأخترى

 البرمجٌة. الرموزعن الحاجة إلى  قل(المتوفرة فٌه تؽنٌك )فً المراحل الأولى على الأ

قتتتتتد لا ٌكتتتتتون برنتتتتتامج الأكستتتتتس هتتتتتو الأفضتتتتتل فتتتتتً مجتتتتتال قواعتتتتتد البٌانتتتتتات، لكتتتتتن لشتتتتترٌحة    

ور وبتتتتتنفس ـتتتتتـكبٌتتتتترة متتتتتن المستتتتتتخدمٌن فهتتتتتو برنتتتتتامج ٌتمتتتتتتع بخاصتتتتتٌة ستتتتتهلة لتنفٌتتتتتذ ابستتتتتط الأم

 .الخروج بنتابج جٌدة وكبٌرة أٌضا الوقت ممكن

 

 كٌفٌة الدخول الى تطبٌق أكسس 2-1

 للدخول إلى تطبٌق أكسس نتبع الخطوات التالٌة:

 

 الخطوة الأولى: -1

           (، ثتتتتتتم نختتتتتتار كتتتتتل البتتتتتترامج(startاستتتتتتخدام الفتتتتتؤرة والتؤشتتتتتٌر والنقتتتتتتر علتتتتتى قابمتتتتتة البتتتتتدء 

All Programs) ًستتتتتٌإدي ذلتتتتتك إلتتتتتى ظهتتتتتور البتتتتترامج التتتتتتً ٌمكتتتتتن تشتتتتتؽٌلها وهتتتتت   )

(Microsoft Office  ومتتتتن ضتتتتمنها ) كمتتتتا  ،(0202ماٌكروستتتتوفت أوفتتتتٌس أكستتتتس )نختتتتتار

 (.0-2فً الشـكل)
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 الخطوة الأولى للدخول إلى تطبٌق أكسس 1-2شكل ال

( وهً 0-2)والموضحة بالشكل ( Microsoft Access)وفً هذه الخطوة )الاولى( تظهر لنا نافذة 

 نافذة قوالب ماٌكروسوفت اوفٌس.

 
 نافذة قوالب ماٌكروسوفت أكسس 2-2شكل ال

 

 الخطوة الثانٌة: -2

كما فً  ،Microsoft Access Database( ثمnewالنقر على الزر الأٌمن للفؤرة ثم نختار جدٌد )

 .(3-2الشكل )

Start 
(1)  

ماٌكروسوفت 
 2010أكسس 

(3)  

 ماٌكروسوفت
(2)  
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 الخطوة الثانٌة للدخول إلى تطبٌق أكسس 3-2شكل ال

 

 تطبٌق أكسسخصائص  2-2

استٌعابها إلا من خلال التعرّؾ على بعض  نلا ٌمكٌعتبر تطبٌق أكسس هو احد قواعد البٌانات والتً 

 المفاهٌم الاساسٌة الخاصة بقواعد البٌانات.

 

 :Dataالبٌانات  -أولا  

معلومة. البٌانات هً مجموعة من الحقابق والمشاهدات والقٌم المجردة، كونها لا تعطً أو تشٌر الى أي 

 .اج الى معالجة لكً تعطً المعلومةومن هذا نعلم أن البٌانات تحت

 :Informationالمعلومات  -ثانٌا  

المعلومات هً مجموعة النتابج التً نحصل علٌها من معالجة البٌانات مثل جمعها أو مقارنتها أو تحلٌلها 

 كما فً المخطط ادناه.ات هً المادة الاولٌة للمعلومات، أو إعادة تركٌبها، إذن البٌان

 

    

 :Databaseقواعد البٌانات  -ثالثا  

قاعدة البٌانات عبارة عن تجمٌع وترتٌب كمٌة كبٌرة من البٌانات وعرضها بطرٌقة تسهل الاستفادة منها، 

وتقلل من حجم حٌث تحتوي على بعض التقنٌات والادوات التً تسهّل الوصول الى المعلومات، 

التخزٌن، فمثلاً دلٌل الهاتؾ الذي ٌشتمل على اسماء وعناوٌن وارقام ٌمكن أن نعتبره قاعدة بٌانات، 

 وتتحقق الاستفادة من قاعدة البٌانات هذه بإدخال اسم المشترك والحصول على رقم هاتفه وهكذا.

 :Data Base Fileملف قاعدة البٌانات  -رابعا  

لخزن البٌانات الخاصة بموضوع معٌن )مثل محتوٌات المخازن،  اً البٌانات مستودعٌعتبر ملؾ قاعدة 

كتب المكتبة( بشكل منظم، بحٌث ٌمكن استرجاعها بسرعة، وٌتكون هذا الملؾ من جدول أو عدة جداول 

 ،Fields، وكل قٌد ٌتكون من عدة حقول  Recordsو السجلات أتحتوي على اسطر تسمى القٌود 

قٌود وموضوعه  ة( ٌحتوي على ثلاث0-0، فمثلاً الجدول رقم )نة من موضوع الجدولتخص حالة معٌ

 :بٌانات عن عناوٌن وموالٌد الطلبة

 

 يؼهٕياث بياَاث يؼاندت
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 (1-2جدول رقم )ال

 الموالٌد العنوان الاسم التسلسل

 0996 بؽداد الجدٌدة محمد سعد  0

 0997 البٌاع احمد ناصر 0

 0998 الكاظمٌة علً كاظم  3

 

 

 :Objects Of Database Accessكائنات قاعدة البٌانات أكسس  -خامسا  

 تحتوي قاعدة البٌانات أكسس على ستة انواع من الكابنات وهً :

 :Tablesالجداول  -0

وكل حقل ٌمثل عموداً  Rowلتخزٌن البٌانات فً صفوؾ واعمدة بحٌث ان كل سجل ٌمثل صفاً    

Column . 

 :Queryالاستعلامات  -0

 تصفٌة اتطرح أسبلة حول البٌانات فً قاعدة البٌانات، وٌمكن من خلال الاستعلام اخلالهٌتم من       

 ودمج البٌانات من عدة جداول فً قاعدة بٌانات اخرى .

 :Formsالنماذج  -3

ٌتم من خلالها عرض أو إضافة البٌانات من الجداول أو الاستعلامات الموجودة فً قاعدة  واجهة      

 البٌانات لإدخال البٌانات ومن ثم عرضها وتحلٌلها.

 :Reportsالتقارٌر  -4

 ٌمكن استخدامه لإدخال البٌانات. ٌستخدم لعرض البٌانات ومن ثم طباعتها، ولا   

 :Macroوحدات ماكرو  -5

لتً ٌمكن القٌام بها دفعة بسٌط العمل فً أكسس وهً سلسلة من الإجراءات اتستخدم من اجل ت

 .واحدة

 :Modulesوحدات نمطٌة  -6

من  ة شفرة برنامج ٌقوم بإنجاز سلسلةتكتب بلؽة فٌجوال بٌسك للتطبٌقات، ٌمكن عن طرٌقها كتاب

 المهام الخاصة والتً لا ٌمكن إنجازها لو استخدمنا وحدات الماكرو .

نلاحظ أن واجهة قاعدة  " Microsoft Office Access 2010"وفً خصابص تطبٌق أكسس  

      البٌانات أكسس تعتمد على التبوٌبات وداخل هذه التبوٌبات مجموعات منطقٌة كما فً الشكل

(0-4.) 
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 واجهة قاعدة البٌانات الأكسس 4-2شكل ال

 

     (File)قائمة ملف  2-2-1

باستبدال زر  Microsoft Office System 2010تم إعداد تصمٌم واجهة المستخدم فً برنامج   

بقابمة ملؾ وٌوجد فً الركن الاٌمن العلوي من   0202المعروفة فً برنامج اوفٌس   أوفٌس 

البرنامج. فعند النقر على قابمة ملؾ سترى نفس الأوامر الأساسٌة التً كانت متوفرة فً الإصدارات 

، بل وتتوفر المزٌد printوطبعه  ، saveوحفظه  openكفتح الملؾ  "Microsoft Office" السابقة لـ

كما فً  ،(close database، وؼلق قاعدة البٌانات  options، خٌارات exitمن الأزرار مثل )إنهاء 

 ( .5-0الشكل )

 
 أوامر قائمة ملف 5-2شكل ال

شرٌط أدوات 

شرٌط  الوصول السرٌع

 العنوان

 شرٌط التبوٌبات

شرٌط 

 المجموعات
منطقة التعامل مع 

 المحتوٌات

جزء التنقل بٌن 

 محتوٌات المستند
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 شرٌط الوصول السرٌع 2-2-2

وهو شرٌط أدوات ٌمكن تخصٌصه وٌحتوي على مجموعة من الأوامر المستقلة، وٌمكن إضافة أزرار 

 وكما ٌلً: ةوٌمكن نقل الأمر مباشر ،(شرٌط أدوات الوصول السرٌع)تمثل أوامر إلى 

 فً الشرٌط أنقر فوق علامة الأمر الذي ترٌد نقله إلى قابمة أدوات الوصول السرٌع. -0

( وأنقر نقراً مزدوجاً فوق الأمر الذي ترٌده ثم (More Commandsاختر من أوامر إضافٌة  -0

كما  ،مة المختصرةن القابــع مــ( الى شرٌط أدوات الوصول السرٌ(Addة ــإضاف انقر فوق

 (.6-2ً الشكل )ــف

 
 تخصٌص ادوات شرٌط الوصول السرٌع 6-2شكل ال 

 

 شرٌط العنوان  2-2-3

 ةوٌوجد فٌه اسم البرنامج واسم الملؾ الذي ٌتم التعامل معه وٌوجد فً أقصى الٌسار منه ثلاث 

 ،ندوز(ًٌ جمٌع نوافذ الوــً فـ)وه "الإنزال للأسفل"وزر  "تصؽٌر"وزر  "إؼلاق"أزرار وهً زر 

 ( .7-0ً الشكل )ـكما ف

 
 

 

 شرٌط العنوان 7-2شكل ال

 

 شرٌط التبوٌب وشرٌط المجموعات 2-2-4

أن شرٌط التبوٌب وشرٌط المجموعات مرتبطان معاً أي أنه عند تؽٌٌر اختٌار لشرٌط  نلاحظ 

التبوٌب، تتؽٌر معه تلقابٌاً أوامر المجموعات المنطقٌة التً تظهر فً شرٌط المجموعات، انظر الشكل 

(0-8). 

أوامر 

 إضافٌة

 علامة الأمر

 رز الإنزال
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 شرٌط التبوٌب وشرٌط المجموعات 8-2شكل ال

 

 أنواع التبوٌبات ومجموعاتها:وهنا نتطرق الى 

 (Homeالرئٌسٌة )تبوٌب الصفحة  شرٌط 2-2-4-1

 وفٌه عدة مجامٌع والتً تستخدم لعرض، أو تنسٌق، أو فرز البٌانات فً قاعدة بٌانات الاكسس وهً:

 .Viewsمجموعة طرق العرض  -0

 .clipboardمجموعة الحافظة  -0

 .Filter & Sortمجموعة فرز وتصفٌة  -3

 .Recordsمجموعة السجلات  -4

 .Findمجموعة بحث  -5

 .Text Formatingمجموعة تنسٌق النص  -6

 .(9-0كما فً الشكل )

 
 مجامٌع تبوٌب الصفحة الرئٌسة 9-2شكل ال

 

 Createشرٌط تبوٌب إنشاء  2-2-4-2

وهو الشرٌط الذي من خلاله ٌمكن إنشاء، أو تصمٌم ما مطلوب فً واجهة الأكسس وٌتكون من 

 :الآتٌةالمجموعات 

 .Tamplatesمجموعة قوالب  -0

 .Tablesمجموعة جداول  -0

 .Queriesمجموعة الاستعلامات  -3

 .Formsمجموعة نماذج  -4

 .Reportsمجموعة التقارٌر  -5

 .Macros & Codeمجموعة وحدات ماكرو ورمز  -6

 .(02-0كما فً الشكل )

 شرٌط التبوٌب
شرٌط 

 المجموعات
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 تبوٌب إنشاء فً الأكسس 10-2شكل ال

 

  External Dataشرٌط تبوٌب بٌانات خارجٌة  2-2-4-3

وٌتكون من  Accessوهو الشرٌط الذي من خلاله ٌمكن استٌراد وتصدٌر البٌانات فً قواعد البٌانات 

 :الآتٌةالمجموعات 

 .Import & Linkمجموعة استٌراد وربط  -0

 .Exportتصدٌر  مجموعة -0

 .Collect Dataمجموعة تجمٌع البٌانات  -3

 .(00-2كما فً الشكل )

 
 تبوٌب بٌانات خارجٌة 11-2شكل ال

 

  Data Base Toolsشرٌط تبوٌب أدوات قاعدة البٌانات  2-2-4-4

 : الآتٌةوٌتكون من المجامٌع 

 . Toolsمجموعة ادوات  -0

 .Macroمجموعة ماكرو  -0

 .Relationshipsمجموعة العلاقات  -3

 .Analyzeمجموعة تحلٌل  -4

 .Move Dataمجموعة نقل البٌانات  -5

 ( .00-0مجموعة الوظابؾ الاضافٌة . كما فً الشكل ) -6

 
 تبوٌب أدوات قاعدة البٌانات 12-2شكل ال

 

 انشاء قاعدة بٌانات فارغة 2-3

" والموضتحة  0202أكستس " عند فتح البرنامج لأول مرة تظهر لنا شاشة الشروع فً استخدام  

، كما فتً  0202ن القوالب المتاحة فً اكسس ٌتم اختٌار قاعدة بٌانات فارؼة م(، 0-0فً الشكل سابقاً )

 .(03-0الشكل )
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 اختٌار قاعدة بٌانات فارغة 13-2شكل ال

 

، ونختتار  -ٌستار وأستفل الشاشتة -وٌمكننا اختٌار أسم قاعدة البٌانات وكتابته فً الجزء المخصص لذلك 

( الموجتود فتً نفتس Createحسب الرؼبة. ثم نضؽط على زر )إنشتاء بمسار التخزٌن لقاعدة البٌانات و

)الطتلاب   الاتتً( أي انته ٌكتون علتى الشتكل mdbالشاشة، فٌتم عمل ملؾ بالاسم المختار ولته الامتتداد )

mdb( .04-0لبٌانات. انظر الشكل )لقواعد ا 2010 ( وهذا هو امتداد ملفات الأكسس 

 
 إنشاء قاعدة بٌانات 14-2شكل ال

 

ٌمكن تؽٌٌر   (1جدول)( وفٌها جدول افتراضً مسمى 05-0فً الشكل ) الآتٌةبعد ذلك تظهر لنا الشاشة 

 زون تلقابٌاً فً قاعدة بٌاناتنا حسب رؼبتنا وهو أول خطواتنا لإنشاء قاعدة البٌانات وهو مخباسم الجدول 

قاعدة 

بٌانات 

 فارغة
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 بداٌة إنشاء قاعدة البٌانات 15-2شكل ال

 

فً شكل شاشة الشروع فً الاستخدام حٌث تظهر  اً وعند فتح البرنامج مرة أخرى نلاحظ تؽٌٌر 

لنا فً الٌمٌن منطقة العمل وفٌها قواعد البٌانات التً تم التعامل معها  ومنها نختار قاعدة البٌانات التً 

نشرع فً  0202نرٌد التعامل معها لتفتح تلقابٌاً ومن هنا ٌبدأ العمل على قاعدة بٌانات كاملة لأكسس 

فً بناء  اً ات وتعتبر الجداول أساســدة البٌانــحسب الخطوط الأساسٌة  لقاعبة وبنابها خطوة بعد خطو

 قاعدة البٌانات .

 

 :منطقة العمل

ً ــوهو الجزء المخصص من البرنامج للتعامل مع كل الكابنات المتضمنة فً قاعدة البٌانات. كما ف

 .(06-0الشكل )

 
 ٌوضح منطقة عمل قاعدة البٌانات 16-2شكل ال

 

  الخطوات الأساسٌة لتصمٌم أي قاعدة بٌانات: أتًفٌما ٌ

 تحدٌد الؽرض من قاعدة البٌانات وهً تشمل: -0

اسم قاعدة 

 البٌانات )الطلاب(

جدول البٌانات وهو 

 اساس قاعدة البٌانات

حقول قاعدة 

 البٌانات

منطقة العمل وتحوي 

 الكائنات التً كل

معهانتعامل   
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وتحدٌد المواضٌع التً تحتاج   الإلمام بالمعلومات التً ترٌد الحصول علٌها من قاعدة البٌانات، - أ

تخزٌنها حول كل موضوع  بالجداول، والحقابق التً تحتاج إلى إلى تخزٌن معلومات عنها 

 )الحقول فً الجداول(.

  تكلمّ مع من تتوقع أنه سوؾ ٌستخدم قاعدة البٌانات. - ب

  أمعن التفكٌر فً الأسبلة التً ترٌد أن تجٌب عنها قاعدة البٌانات. - ت

  .وصفاً للتقارٌر المطلوب إخراجها خطط - ث

 .النظامشاشات  دمة حالٌاً لتسجٌل البٌانات لأنها ستفٌدك عند إنشاء أجمع النماذج الورقٌة المستخ  - ج

 دراسة قواعد البٌانات ذات التصمٌم الجٌد والمشابهة لتلك التً ستقوم بتصمٌمها.  - ح

 تحدٌد الجداول التً تحتاج إلٌها فً قاعدة البٌانات: -0

الستبب  البٌانتات، وٌرجتع قد ٌكون تحدٌد الجداول أكثر الخطوات خداعاً فً عملٌة تصتمٌم قاعتدة   

التقارٌر المراد طباعتها  فً ذلك إلى أن النتابج التً ترٌد الحصول علٌها من قاعدة البٌانات، من أمثلة 

ة حتول بالضرورة معلومات إرشادٌ ها، لا توفّر نوالنماذج المراد استخدامها والأسبلة المراد الإجابة ع

 . هٌاكل الجداول التً تخرجها

، بتل قتد ٌكتون متن الأفضتل  Microsoft Access الجتداول باستتعمال  ى تصتمٌم لست بحاجتة إلت

المعلومات،  أوصاؾ التصمٌم ومراجعته على الورق أولاً عند تصمٌم الجداول وعلٌك بتقسٌم  تخطٌط 

  وذلك من خلال تذكّر مبادئ التصمٌم الأساسٌة الآتٌة:

  لا ٌجب أن ٌتضمن الجدول معلومات مكررة. - أ

لا ٌجتتتتب تكتتتترار المعلومتتتتات بتتتتٌن الجتتتتداول، حٌتتتتث أنتتتته عنتتتتد تختتتتزٌن كتتتتل معلومتتتتة فتتتتً   - ب

واحتتتتتد فقتتتتتط، ٌتتتتتتم تحتتتتتدٌث هتتتتتذه المعلومتتتتتة فتتتتتً مكتتتتتان واحتتتتتد، ممتتتتتا ٌزٌتتتتتد متتتتتن  جتتتتتدول 

علتتتتتتى احتمتتتتتتال الإدختتتتتتال المكتتتتتترر التتتتتتذي ٌتضتتتتتتمن معلومتتتتتتات  كفتتتتتتاءة العمتتتتتتل وٌقضتتتتتتً 

متحتتتتتان بتختتتتتزٌن عنتتتتتوان طالتتتتتب ودرجتتتتتة ا مختلفتتتتتة. فقتتتتتد ترؼتتتتتب علتتتتتى ستتتتتبٌل المثتتتتتال 

  معٌن مرة واحدة، وفً جدول واحد.

ٌجتتتتتب أن ٌتضتتتتتمن كتتتتتل جتتتتتدول معلومتتتتتات عتتتتتن موضتتتتتوع واحتتتتتد، أي عنتتتتتد احتتتتتتواء كتتتتتل   - ت

علتتتتتى حقتتتتتابق عتتتتتن موضتتتتتوع واحتتتتتد، ٌمكنتتتتتك الاحتفتتتتتاظ بمعلومتتتتتات حتتتتتول كتتتتتل  جتتتتتدول 

ن  موضتتتتتوع علتتتتتى حتتتتتدة  بعٌتتتتتداً عتتتتتن المواضتتتتتٌع الأختتتتترى، علتتتتتى ستتتتتبٌل المثتتتتتال، تختتتتتز 

درجتتتتتتات الطتتتتتتلاب، حتتتتتتتى تتتتتتتتمكن متتتتتتن  عتتتتتتن عنتتتتتتاوٌن الطتتتتتتلاب فتتتتتتً جتتتتتتدول مختلتتتتتتؾ 

  حذؾ إحدى الدرجات مع الاحتفاظ بمعلومات الطالب .

 تحدٌد الحقول التً تحتاج إلٌها فً الجداول: -3

حقابق الجدول  ٌجب أن ٌتضمن كل جدول معلومات حول نفس الموضوع، وٌتضمن كل حقل فً 

الحقتتول الآتٌتتة: استتم    ، علتتى ستتبٌل المثتتال ٌتضتتمن جتتدول طالتتبفرٌتتدة عتتن موضتتوع هتتذا الجتتدول

ب ٌتكتون متن حقتول الطتلا المدرسة، اسم الطالب، المرحلة، ورقتم الهتاتؾ، حٌتث تلاحتظ أن جتدول 

 عند تخطٌط أوصاؾ الحقول لكل جدول، تذكر التلمٌحات الآتٌة:  .تخص الطلاب فقط

 حقتل بموضتوع الجتدول مباشترة  لا تضتع فتً الحقتول بٌانتات مشتتقة أو محستوبة قم بربط كتل  - أ

 ناتجة عن عملٌة حسابٌة( . )بٌانات 

 قم بتضمٌن كافة المعلومات التً ترٌدها .  - ب

المعلومات بؤشكالها المنطقٌة المبسطة )على سبٌل المثال، "الاسم الأول" و"الاسم  قم بتخزٌن   - ت

  أفضل من "الاسم فقط"(. الأخٌر"، 
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 تعرٌؾ الحقول بواسطة قٌم فرٌدة: -4

نتة فتً جتداول   Microsoft Access حتتى ٌتتمكن   - أ منفصتلة، كتربط  متن ربتط المعلومتات المخز 

  طالب بجمٌع البٌانات الخاصة به.

كتل ستجل  ٌ عترّؾ  (ٌجب أن ٌتضمن كل جدول فً قاعدة البٌانات حقل أو مجموعة متن الحقتول  - ب

  أساسٌاً(. مفتاحاً ( فً الجدول بشكل فرٌد(، وٌسمى هذا الحقل أو مجموعة الحقول

 الجداول: تحدٌد العلاقات بٌن -5

الأساستتتٌة، ستتتتحتاج إلتتتى طرٌقتتتة  بعتتتد تقستتتٌم المعلومتتتات إلتتتى جتتتداول وتعرٌتتتؾ حقتتتول المفتتتاتٌح 

المعلومات المرتبطة معاً مرة أخرى بطرق ذات معنى.  بكٌفٌة إحضار   Microsoft Access لإبلاغ 

   العلاقات بٌن الجداول. ولعمل ذلك، علٌك بتعرٌؾ 

 تحسٌن التصمٌم: -6

لدراسة التصمٌم واكتشتاؾ أي  تصمٌم احتٌاجاتك من الجداول والحقول والعلاقات، ٌحٌن الوقت  بعد

البٌانتتات الآن عنتته بعتتد تعببتتة الجتتداول  خلتتل لا ٌتتزال موجتتوداً، فمتتن الأستتهل تؽٌٌتتر تصتتمٌم قاعتتدة 

  :وكما ٌلً بالبٌانات

ا، وأدختتل بعتتض ستتجلات لإنشتتاء الجتتداول، وتحدٌتتد العلاقتتات بٌنهتت   Microsoft Access استتتخدم  - أ

 البٌانات فً كل جدول. 

 اختبر إمكانٌة استخدام قاعدة البٌانات فً الحصول على ما ترٌد من إجابات.   - ب

 مسودات تجرٌبٌة للنماذج والتقارٌر واختبر إظهارها للمعلومات كما كنت تتوقع. أنشا  - ت

  عن التكرار ؼٌر الضروري للبٌانات واستبعده. ابحث  - ث

 نشاء كابنات قاعدة بٌانات أخرى:إضافة بٌانات وإ -7

هنا ٌحٌن وقت الشروع فً  الجداول تحقق أهداؾ التصمٌم المشروحة، عندما تطمبن إلى أن هٌاكل 

استعلامات، نماذج، تقارٌر، " إلى الجداول. وٌمكنك عندبذ إنشاء ما ترٌد من  إضافة كافة بٌاناتك 

 . 0202ٌوضح كابنات أكسس ( 07-0الشكل ) ، " ماكرو، و وحدات نمطٌة وحدات 

 
 اختٌار كافة كائنات الأكسس 17-2شكل ال

كائنات 

 أكسس

 جداول
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 (:1) رقم تمرٌن

 افتح تطبٌق ماٌكروسوفت أكسس. -0

 أنشا قاعدة بٌانات جدٌدة باسمك على القرص الصلب. -0

 .أنشؤتهاحدد أجزاء نافذة البٌانات التً  -3

 ما هو جدول قاعدة البٌانات؟ -4

 قاعدة البٌانات؟ ما هو استعلام -5

 ما هو نموذج قاعدة البٌانات؟ -6

 

 Tablesالجداول  2-4 

ٌّن مثل الطلاب أو الموظف  ن، ٌحتوي كل سجلٌٌحتوي الجدول على بٌانات حول موضوع مع

Record  صؾ( فً الجدول على معلومات حول عنصر واحد )موظؾ معٌن(، ٌتكون السجل من(

)أعمدة( مثل الاسم والعنوان ورقم الهاتؾ، حٌث أن السجل ٌمثل الصؾ، والحقل ٌمثل  Field حقول

 (.08-0كما فً الشكل ) ،العمود

 
 

 الجدول )السجل والحقل( 18-2شكل ال

 

أن تحتوي قاعدة البٌانات على العدٌد من الجداول التً ٌخزن كل منها معلومات حول  ٌمكن

موضوع مختلؾ عن الأخر، وٌمكن أن ٌحتوي كل جدول على حقول عدٌدة فٌها أنواع البٌانات المختلفة 

 . اً وتوارٌخ وصور اً وأرقام اً تتضمن نصوص

 

إنشاء الجداول باستخدام طرٌقة التصمٌم 2-4-1  

بطرٌقة عرض ورقة " جدول فارغ" حٌث نختار "جداول"ٌتم أولاً إنشاء جدول من مجموعة  -أولا  

 .   (09-0كما فً الشكل ) ،البٌانات فً منطقة مجموعة جداول من تبوٌب إنشاء

                                                            

 
 إنشاء جدول فارغ 19-2شكل ال

 Record سجل أو صف

 Field حقل أو عمود  

 مجموعة جداول
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 ( ثم(Home وٌتم عرض التصمٌم من خلال الانتقال الى عرض التصمٌم من تبوٌب الصفحة الربٌسٌة

كما  ،((Design View طرٌقة عرض التصمٌم وٌتم منها اختٌار( (Views مجموعة طرٌقة العرض

 .(02-0فً الشكل )

 

 

                
 طرٌقة عرض التصمٌم  20-2شكل ال

 تبوٌب من (Table Design)ٌمكن تصمٌم جدول عن طرٌق الضؽط على أٌكونة تصمٌم جدول  -ثانٌا  

 (.21-2كما فً الشكل ) ،تصمٌم جدول ثم  (Tables)جداولثم مجموعة  Creat)إنشاء)

 

 
 انشاء جدول من اٌكونة تصمٌم جدول 21-2شكل ال       

 فً الطرٌقتٌن تظهر الشاشة التً تحتوي على:

تبوٌب جدٌد وهو تصمٌم خاص بؤدوات الجدول فقط وٌتم من خلال مجموعاته التحكم الكامل فً  شرٌط -0

 (.Field Nameاسم الحقل ) كل محتوٌات الجدول من خلال اختٌار

، رقم Text( لكل حقل وفٌها عدة خٌارات وهً )نص (Data Typeنوع البٌانات  اختٌارومن  -0

Number تارٌخ/وقت ،Date / Time عملة ،Currency كابن ،OLE مذكرة ،Memo ترقٌم ،

( كما Lookup Wizard، معالج البحث Hyperlinkارتباط تشعبً  ،، نعم/لاAutoNumberتلقابً 

 (.22-2فً الشكل )

  
 نافذة تصمٌم الجدول 22-2شكل ال

محتوٌات 

 الجدول

نوع بٌانات 

 الحقل
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 :لأنواع البٌانات التً ٌمكن أن ندخلها فً تصمٌم الجدول شرح

 القٌود ٌستخدم لتخزٌن نوع البٌانات

 

 Text نص

 بٌانات أبجدٌة رقمٌة

 وأرقام نصوص
 حرفاً  055تخزٌن أكثر من 

 مذكرة

Memo 

 بٌانات أبجدٌة رقمٌة

 وأرقام نصوص

من البٌانات وهو الحد الاقصى لكافة قواعد  تكٌكا باٌ 0تخزٌن أكثر من 

كٌكاباٌت من 0ن إضافة ا بٌانات أكسس )إذا قمت بتعببة الحقل برمجٌاً تذكر

إذا كنت تدخل البٌانات . ببطء( البٌانات ٌتسبب فً تشؽٌل قاعدة البٌانات

وعرضها فً حقل الجدول وفً  حرفاً  65535ٌدوٌاً فٌمكنك إدخال أكثر من 

 م تربطها بالجدولأٌة عناصر تحك

 رقم

Number 
 بٌانات رقمٌة

حجم الحقل ٌتحكم فً حجم القٌم الذي ٌمكن  تستخدم الحقول الرقمٌة الاعداد

 باٌت(06،  8،  4، 0،0وٌمكن تؽٌره ) أن ٌحتوٌه الحقل

 تارٌخ / وقت

Date/Time 
 باٌت ذات قٌمة مزدوجة 8ٌخزن أكسس كافة التوارٌخ كؤعداد  توارٌخ وأوقات

 عملة

Currency 
 بٌانات نقدٌة

، ٌستخدم  باٌت وتقرٌبها الى أربع أعداد عشرٌة 8كؤعداد  بٌاناتتخزٌن 

 لتخزٌن بٌانات مالٌة

 ترقٌم تلقابً

Auto 

Number 

 هاإقٌم فرٌدة ٌتم إنشا

 بواسطة أكسس عند

 جدٌد  إنشاء سجل

 الاساسٌة باٌت ٌستخدم عادة فً المفاتٌح 4تخزٌن البٌانات كقٌم 

 نعم / لا

Yes/No 
 Noلقٌم  2وٌستخدم  Yesلكافة قٌم  0ٌستخدم  falseأو  trueبٌانات 

 OLEالكابن 

 الصور والوثابق

 والرسومات البٌانٌة

 وكابنات أخرى من

Office ًوالبرامج الت  

 Windowsتستند الى 

صوراً نقطٌة  OLEتنشا حقول الكابن  تكٌكا باٌ 0تخزٌن أكثر من 

الكابنات الأخرى ثم تعرض هذه الصور النقطٌة فً  للوثابق الاصلٌة أو

وعناصر تحكم النماذج أو التقارٌر الموجودة فً قاعدة  حقول الجدول

 البٌانات

 ط تشعبًاارتب

Hyperlink 
 عناوٌن الوٌب

ولمواقع  لمواقع وٌب كارتباطاتمن البٌانات  تكٌكا باٌ 0تخزٌن أكثر من 

ولمواقع وملفات  (LANمحلٌة ) اتصالعلى الأنترنٌت أو شبكة  تملفاأو 

 .على الكمبٌوتر الخاص بك

 

 (:1) مثال

 الموالٌد، الجنس، ، اسم الطالب،التسلسلٌتكون من  2010فً برنامج ماٌكروسوفت أكسس  انشا جدولاً 

 العنوان.

حقول  خمسةوضحناه فً المقدمة إلى إنشاء أحسب الؽرض من قاعدة البٌانات الذي بسنحتاج هنا و -1

 .العنوان -الموالٌد -الجنس -سملاا- التسلسلوهً 

ثم ننتقل إلى  تبالصؾ الأول ونكتب   Field Nameنضع مإشر الكتابة تحت العمود اسم الحقل  -2

بـ ونحدد نوع البٌانات المدخلة فً هذا الحقل من القابمة   Data Type نوع البٌانات الثانًالعمود 

إلا إذا  باً لٌس ضرورٌاً ان نكتب فٌه شٌ  Descriptionالوصؾ ترقٌم تلقابً، بالنسبة للعمود الثالث
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أردت ان تكتب وصفاً لنفسك ٌذكرك بالؽرض من إنشابك لهذا الحقل أو فً حال أردت ان ٌطلع أحد 

 على قاعدة البٌانات فتضع له وصفاً ٌسهل علٌه فهم قاعدة البٌانات.

لصؾ الثانً وبالتحدٌد تحت العمود الأول )اسم الحقل( ونكتب اسم الحقل الثانً والذي ننتقل إلى ا  -3

(،  Textسم ثم ننتقل إلى العمود الثانً ونحدد نوع البٌانات المدخلة فً هذا الحقل بـ )نصلاهو ا

ن ؼٌره وهً متمٌزه   Field Propertiesله ولاحظ عند إنشابك لأي حقل ٌمكنك تحدٌد خصابص

، او النقر بزر  (F6)الشاشة حٌث ٌمكنك الانتقال لها عن طرٌق الضؽط على مفتاح بؤسفل موجودة

 .حسب الؽرض منهبالماوس الأٌسر بالأسفل كً تتمكن من تعدٌل خصابص الحقل 

ونكتب اسم الحقل الثالث والذي  "اسم الحقل"ننتقل إلى الصؾ الثالث وبالتحدٌد تحت العمود الأول  -4

 . " نص "ل إلى العمود الثانً ونحدد نوع البٌانات المدخلة فً هذا الحقل بـ " ثم ننتقالجنسهو "

ونكتب اسم الحقل الرابع والذي  "اسم الحقل " ننتقل إلى الصؾ الرابع وبالتحدٌد تحت العمود الأول  -5

مكن وٌ " نص"هو "الموالٌد" ثم ننتقل إلى العمود الثانً ونحدد نوع البٌانات المدخلة فً هذا الحقل بـ 

 ."تارٌخ / وقت "تحدٌد نوع البٌانات بـ 

ونكتب اسم الحقل الخامس  "اسم الحقل"ننتقل إلى الصؾ الخامس وبالتحدٌد تحت العمود الأول  -6

ذا الحقل بـ ــً هـوع البٌانات المدخلة فــو "العنوان" ثم ننتقل إلى العمود الثانً ونحدد نــوالذي ه

 ."نص"

 ."اسماء الطلاب"وبهذا نكون قد قمنا بإنشاء الحقول التً نحتاجها فً قاعدة البٌانات   -7

سم " حتى نضمن عدم تكرار إدخال اسم الطالب ، وهذه لابقً علٌنا ان نقوم بتؽٌٌر خاصٌة لحقل " ا  -8

. وٌتم ذلك (Yes {No Duplicates نعم بدون تكرار{ونجعلها   Index مفهرس)الخاصٌة هً 

نعم بدون " ثم وضع المإشر امام هذه الخاصٌة ونختار من القابمة  F6 النقر على مفتاح عن طرٌق

 .(03-0انظر الشكل ) ."تكرار

 
 

 ترتٌب معلومات الجدول وخصائصه 23-2شكل ال

 خصائص الحقل
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ثم نختار  ( (File ن طرٌق قابمة ملؾــله وٌتم ذلك ع  مـدول وتحدٌد اسـوالان ٌجب علٌنا حفظ الج  -9

  .قننقر مواف،عندها ٌظهر لنا مربع حوار الحفظ ونقوم بتسمٌة الجدول )الطلاب( ثم ((Save حفظ

ستظهر لك شاشة تحتوي على تنبٌه بضرورة ان ٌكون هناك مفتاح اساسً ) لٌس هناك حاجة حالٌاً  -02

 . اساسً (، انقر على " لا " لإنشاء مفتاح

 ."إؼلاق" افتح قابمة ملؾ واختر منها  -00

 

 .البٌانات وحفظها من إنشاء قاعدة البٌانات و تصمٌم الجدول الذي نحتاجه لتخزٌن انتهٌناوبهذا نكون قد 
  

القوالب  باستخدامإنشاء جدول  2-4-2  

الأعمال، والجتداول الشخصتٌة الجتاهزة التتً بمشاركة العدٌد من القوالب وجداول  0202ٌمكن الأكسس 

ٌمكن أن ننتقً من بتٌن الحقتول المرتبطتة بالجتداول الجتاهزة، التتً تستاعدنا علتى ٌمكننا اختٌارها ، كما 

، مجموعتة Create، وهتً موجتودة فتً تبوٌتب انشتاء البٌانتات والجتداول بسترعة وستهولة إنشاء قواعتد

، 0202(، حٌث ان استخدام المعالج ؼٌتر متتوفر فتً اكستس Share point Listجداول، اٌكونة قوابم )

 ( وهً:04-0كما فً الشكل )، لتصامٌم الجاهزةلرتباطات وذلك لتوفر ا

 .Contactsجهات الاتصال  -0

 .Tasksمهام  -0

 . Issuesمشاكل -3

 . Eventsالاحداث  -4

 .   Customمخصص  -5

  الموجودة. SharePointالقابمة  -6

 ولكل منها جدول خاص بها .  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 2010انواع قوالب للجدول فً اكسس  24-2شكل ال

 توضٌح بعض المهام التً تطبق بعد انشاء الجدول:ولابد من 

 :التنقل بٌن سجلات الجدول -أولا  

ٌمكننا التنقل بٌن حقول وسجلات الجدول الواحد من خلال فتح قاعدة البٌانات والجدول المراد التنقل بٌن 

 سجلاته ثم اتباع احدى الطرق الآتٌة:
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 باستخدام مإشر الماوس أو عن طرٌق لوحة المفاتٌح . -0

( 05-0كما موضح فً الشكل ) ،باستخدام شرٌط التنقل بٌن السجلات الموجودة اسفل نافذة الجدول -0

. 

 

 

 

 

 
 شرٌط التنقل )التصفح( لسجلات الجدول 25-2شكل ال        

 

 ( (Go Toلىا( اختٌار الامر انتقال  (Find( ثم مجموعة بحث (Homeالصفحة الربٌسة من تبوٌب -3

 (.26-2كما فً الشكل ) ،(         ) 

 
 الانتقال بٌن السجلات من خلال مجموعة بحث 26-2شكل ال

 

 :تحدٌد سجلات الجدول -ثانٌا  

مإشر ٌمكن تحدٌد سجلات الجدول لإجراء تنسٌقات أو إضافة أي تعدٌلات أخرى من خلال وضع 

 (.27-2الماوس من جهة الٌسار على السجل المراد تحدٌده ثم اختٌاره، أنظر الشكل )

 
 تحدٌد السجل  27-2شكل ال

 

 :نسخ وقص سجلات الجدول -ثالثا  

 خر أو استنساخها من خلال اتباع الخطوات الآتٌة:آٌمكن نقل السجلات من موقع الى 

 (.0-4-2الاسلوب الوارد ذكره فً الفقرة )نحدد السجل )السجلات المطلوبة( بنفس  -0

 نختار الموقع الجدٌد للنقل أو الاستنساخ. -0

 نضؽط زر الماوس الاٌمن على جانب السجل الاخٌر والذي فٌه العلامة ) * (. -3

 ( .28-2( من القابمة. انظر الشكل )Pasteالامر لصق ) نختار -4

مجموع 

 السجلات

السجل 

 الحالً
السجل 

 التالً

 أخر سجل

 اول سجل

 سجل جدٌد
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 نسخ وقص السجلات 28-2شكل ال

  

 (:2) رقم تمرٌن

ٌحتوي بٌانات الطلاب ودرجاتهم ثم استنسخ بٌانات السجل الاول الذي ٌحتوي درجات اول  جدولاً انشا 

 طالب فً الجدول الى السجل الاخٌر. 

 :حذف السجلات من الجداول -رابعا  

ه بحرص ولا ٌمكن للمستخدم استعادة السجل بمجرد إٌعتبر حذؾ السجل اجراءً بسٌطاً ٌمكن اجرا 

 علٌه ان ٌقوم بحذؾ السجلات بصورة صحٌحة .حذفه ، لذلك ٌتوجب 

 مرؼوب بها اتبع الخطوات الآتٌة:الولحذؾ السجلات التً تحوي البٌانات ؼٌر 

( ثم 29-2كما فً الشكل )،فتح ورقة البٌانات والتؤكد من أن نوع العرض هو عرض ورقة البٌانات  -0

 نحدد السجل المراد حذفه )وكما اسلفنا فً النسخ والقص( .

 

 
 طرٌقة عرض ورقة البٌانات 29-2شكل ال

نضؽط بزر الماوس الاٌمن لإظهار القابمة السرٌعة ونختار منها الامر )حذؾ سجل(، او نضؽط على   -0

 .(حذؾ سجل) لتظهر قابمة نختار منها( حذؾ)تبوٌب الصفحة الربٌسة ومن مجموعة سجلات نضؽط 

 ( .32-0انظر فً الشكل )

طرٌقة عرض 

 ورقة البٌانات
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 حف السجل 30-2شكل ال

 

 .(30-0. انظر الشكل )رسالة تنبٌه لتؤكٌد عملٌة الحذؾ بعد الضؽط على الحذؾ تظهر -3

 
 رسالة التنبٌه عند حذف السجل 30-2شكل ال

 

 (:3) رقم تمرٌن

 احذؾ بٌانات طالب من جدول المدرسة لعدم دوامه فً الصؾ الاول مع المسجلٌن الجدد.

 

الأساسً للجدول العلاقاتتعٌٌن المفتاح  2-4-3  

كلنا ٌعلم أن كثٌراً من المعلومات تبدو متشابهة لنفس الحقل الواحد فمثلاً الاسم ممكن أن ٌتكرر لأكثر 

من شخص لتشابه الاسماء أو تكون الاجور والرواتب متشابهة لأكثر من شخص أٌضاً وممكن أن تكون 

ل ولهذا ظهر ما ٌسمى الوظٌفة متكررة لأكثر من شخص فقد تصٌب هذه المتشابهات قاعدة البٌانات بالخل

، وهو عبارة عن قٌمة لا ٌمكن أن تتكرر لأي شخص مرة أخرى مهما كانت )بالمفتاح الأساسً(

ٌمكن أن نقوم بتعٌٌنها الاسباب وقد ٌقوم البرنامج بتعٌٌنها تلقابٌاً ضماناً لمنع الخلل فً السجلات والتً 

 .مرة أخرى

 

 المفتاح الاساسً ما هو 2-4-3-1

ؼالباً  Microsoft Office Access 2010لكل صؾ لـ  اً فرٌد اً الاساسً هو حقل ٌوفر معرّفالمفتاح 

ٌإدي رقم التعرٌؾ الفرٌد مثل " الرقم المعرّؾ"  أو " الرقم التسلسلً"  أو " الرمز"  نفس دور المفتاح 

كل طالب رقم الاساسً فً الجداول، على سبٌل المثال  ٌمكنك الوصول الى جدول الطلاب عندما ٌكون ل

، وللمفتاح الاساسً عدة صفات أبرزها معرّؾ الطالب هو المفتاح الاساسًمعرّؾ فرٌد وٌكون حقل 

 هً:

 ٌعرّؾ كل صفة بطرٌقة فرٌدة.  -0

المفتاح  ألا ٌكون فارؼاً أو خالٌاً أي ٌجب أن ٌحتوي دابماً على قٌمة وٌستخدم أكسس حقول -0

 جداول عدٌدة . الاساسً لإحضار البٌانات بسرعة مع بعضها من
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 تعٌٌن المفتاح الأساسً  2-4-3-2

 :الآتٌة لتعٌٌن مفتاح اساسً لجدول بسهولة ٌجب استخدام طرٌقة عرض التصمٌم متبعاً الخطوات

 .، ثم انقر فتحملؾانقر فوق زر  -0

 .حدد قاعدة البٌانات وافتحها -0

 التصمٌم على الجدول .افتح الجدول المراد تخصٌص مفتاح اساسً له ثم ننقر فوق طرٌقة عرض  -3

حدد الحقل أو الحقول التً ترٌد استخدامها كمفاتٌح اساسٌة ، وذلك بالنقر على محدد الصفوؾ  -4

باستمرار، ثم النقر على محدد  Ctrlللحقل المطلوب ولتحدٌد أكثر من حقل ٌكون بالضؽط على 

 الصفوؾ لكل حقل .

، ٌتم  Primary Keyمفتاح اساسًانقر فوق   على علامة التبوٌب تصمٌم فً مجموعة أدوات -5

    كما فً الشكل إضافة مإشر المفتاح على ٌمٌن الحقل أو الحقول التً حددتها كمفتاح اساسً،

(2-31.) 

 

 

    
 ( تعٌٌن المفتاح الاساس31ً-2شكل )ال

 

 إزالة المفتاح الاساسً 2-4-3-3

عند إزالة المفتاح الاساسً فلن ٌإثر الحقل أو الحقول التً تعمل كمفتاح اساسً على الوسابل الاساسٌة 

حذؾ الحقل أو الحقول من الجدول، بل  لا ٌعنًلتعرٌؾ السجلات ومع ذلك فإن إزالة المفتاح الاساسً 

فقط إزالة تعٌٌن المفتاح الاساسً من هذا الجدول. فعند إزالة المفتاح الاساسً ٌتم إزالة الفهرس الذي تم 

 :ؤتًه للمفتاح الاساسً أٌضاً وكما ٌإانشا

 .انقر فوق ملؾ، ثم انقر فتح 

  فتح، حدد قاعدة البٌانات وأفتحهافً مربع الحوار. 
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  فً أي علاقات بٌن الجداول ، وإذا حاولت  لا ٌشاركقبل إزالة المفتاح الاساسً ٌجب التؤكد أنه

 إزالة مفتاح أساسً مشارك فً علاقة موجودة فٌحذرك أكسس من أنه ٌجب حذؾ العلاقة أولاً.

 ًٌزال المفتاح الاساسً بالنقر فوق مفتاح اساس(Primary Key)  من مجموعة أدوات(Tools)  

 ، فٌزال المفتاح الاساسً من الحقل.  (Design)جودة فً علامة التبوٌب تصمٌمالمو

  

 تغٌٌر المفتاح الأساسً  2-4-3-4

 :لآتٌةاذا قررت تؽٌٌر المفتاح الاساسً لأحد الجداول علٌك إتباع الخطوات ا

 . قم بإزالة المفتاح الاساسً الموجود كما سبق 

 أخر . قم بتعٌٌن المفتاح الاساسً الجدٌد لحقل 

 

إنشاء العلاقات بٌن الجداول 2-4-4   

  Relationshipsالعلاقات  2-4-4-1 

السجل الأول  سجلٌن،هو اشتراك حقل بٌن جدولٌن بحٌث تملك كل قٌمة فً هذا الحقل ٌقصد بالعلاقة 

 ، وتستخدم العلاقات لضمان شٌبٌن ربٌسٌن وهما:ل والسجل الثانً فً الجدول الآخرفً الجدول الأو

 البٌانات.أولاً: تحقٌق تكامل حقٌقً بٌن جداول قاعدة 

 .البٌاناتثانٌاً: منع تكرار القٌم فً أي من الجداول لمنع إهدار حجم قواعد 

( ضمن علامة التبوٌب أدوات قاعدة  (Relationshipلعرض علاقات الجداول، انقر فوق علاقات

ٌفتح الإطار "علاقات" وٌعرض العلاقات الموجودة. إذا لم ٌتم تعرٌؾ  ،(Database Tools)البٌانات

بإضافة جدول  Access أي علاقات بٌن الجداول بعد، وكنت تفتح الإطار علاقات للمرة الأولى، ٌطالبك

 .أو استعلام إلى الإطار

 أنواع العلاقات  2-4-4-2

 علاقة واحد لواحد: (One To Oneالنوع الأول )

هتتتتذه العلاقتتتتة نقتتتتول أن لكتتتتل ستتتتجل فتتتتً القاعتتتتدة الربٌستتتتة ستتتتجل واحتتتتد ٌقابلتتتته فتتتتً القاعتتتتدة  فتتتتً

  .الثانٌة

 :(2)مثال  

بفرض أننا نرٌد إضافة المعلومات الموجودة ضمن البطاقة  ،الطلاب عندما أنشانا جدول (0)المثال فً 

مصدر البطاقة( نستطٌع إضافة هذه الحقول مباشرة إلى الجدول  -فصٌلة الدم  -الشخصٌة )رقم البطاقة 

الأول، ولكن لاحظ كم سٌصبح حجم هذا الجدول، وبالتالً إذا حاولنا استخراج اسماء الطلاب فقط 

فسٌستؽرق المزٌد من الوقت ربما لن ٌظهر ذلك مع قاعدتنا البسٌطة ولكنه ٌظهر مع قواعد البٌانات 

 . الضخمة

مصدر البطاقة(  -فصٌلة الدم  -) رقم البطاقة  لآتٌةجدول جدٌد ٌحتوي على الحقول ا بإنشاءإذن سنقوم 

 ٌبقى شًء واحد وهو الحقل الذي ٌمثل رابطاً بٌن الجدولٌن وهذا الحقل الرابط له شروط هً:

 الجدولٌن.أن ٌكون موجوداً فً  *

 (.والثانً )نص )رقم( الأول أن ٌكون نوعه متطابقاً فً الجدولٌن فلا ٌصلح أن ٌكون *
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ولذا فإننا نقول لا نستطٌع أن  ،ن لا ٌتكرر( حتى لا ٌسبب المشاكلأن ٌحتوي على قٌم فرٌدة ) بمعنى أ *

حقل هو حقل  بالشرط الثالث لاحتمال تشابه الأسماء، لذلك فإن أنسب لأخلاله الاسمنستخدم حقل 

 .متشابهة لأننا ذكرنا أنه سٌحتوي على قٌم فرٌدة ؼٌر، الرقم

، وقم بحفظ  Primary Keyكمفتاح ربٌس السابق وعٌنهالجدول  إلى  Numberقم الآن بإضافة حقل  

 ( .32-0كما فً الشكل ) ،الطلاب الجدول تحت اسم

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 علاقة واحد الى واحد 32-2شكل ال

 

 :علاقة واحد لمجموعة ) والعكس صحٌح( (One To Manyالنوع الثانً )

 .هذه العلاقة نقول إن لكل سجل فً الجدول الربٌس مجموعة سجلات فً الجدول الثانً فً

 

 مثال:

لتتتتتو لاحظتتتتتت المثتتتتتال الستتتتتابق ستتتتتتجد أن مجموعتتتتتة متتتتتن الطتتتتتلاب ٌمكتتتتتن أن ٌكتتتتتون لهتتتتتم ستتتتتجل  

 الجتتتتدول.ولا ٌمكتتتتن أن ٌكتتتتون لطالتتتتب واحتتتتد أكثتتتتر متتتتن ستتتتجل آختتتتر فتتتتً  الجتتتتدول،واحتتتتد فتتتتً 

 ( .33-0. انظر الشكل ) وهذا هو الفرق بٌن النوع الاول  والنوع الثانً

 
 العلاقة واحد الى مجموعة 33-2شكل ال
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 : علاقة مجموعة إلى مجموعة (Many To Many)النوع الثالث

التً أوردناها فً النوع الثانً من العلاقات وهً  لا ٌمكن أن ٌكون لطالب )سجل(  السابقةنتذكر العبارة 

 .الثالثواحد أكثر من سجل آخر فً الجدول . إذا أزلنا )لا( فإننا نكون قد حصلنا على النوع 

 :العلاقةمثال هذه 

 :الآتًلو أردنا أن نضٌؾ جدولاً ٌحتوي على اللؽات فإننا سنلاحظ 

 . الواحد أن ٌكون له أكثر من لؽةللطالب  ٌمكن*  

 .طالبوٌمكن للؽة الواحدة أن تكون موجودة عند أكثر من  *

 :همان فً البداٌة لافمثلاً لدٌنا جدو بسٌط،للقٌام بهذه النوعٌة من العلاقات فإننا نحتاج إلى جدول 

 : الاسم –الاول / الرقم  -

 . سامً -4خالد     -3محمد     -0أحمد     -0

 اللؽة : –الرقم    / للؽاتوالثانً  -

 . الفرنسٌة -3الانجلٌزٌة     -0العربٌة     - 0

أما الجدول الإضافً فهو للعلاقة بٌن اللؽات والأشخاص، فلكً ندلل على أن أحمد ٌتحدث العربٌة 

والانجلٌزٌة، فٌما ٌتحدث محمد الفرنسٌة ، أما خالد فٌتحدث الثلاث، بٌنما لا ٌتحدث سامً أي لؽة 

 : لآتًسوؾ نشكل الجدول ا فإننا

 اللؽة:رقم  –الثالث / رقم الشخص  -

0-0      0-0       0-3       3-0       3-0       3-3. 

 شروط إنشاء العلاقة  2-4-4-3

أن كلا الجدولٌن المراد إنشاء علاقة بٌنهما ٌشتملان على حقل أو حقول متشابهة فً كل التؤكد من  -0

 شًء.

 (.اً والثانً نص اً ٌكون نوعه متطابقاً فً الجدولٌن )فلا ٌصلح أن ٌكون الأول رقم أن -0

 مشاكل.أن ٌحتوي على قٌم فرٌدة )بمعنى أنها لا تتكرر( حتى لا ٌسبب  -3

( ، Related( ومن سٌكون الجدول التابع )Primaryٌجب تحدٌد من سٌكون الجدول الربٌس ) -4

شتمل على حقل ٌتطابق مع حقل المفتاح الربٌس فً الجدول بحٌث أنه إذا لم ٌكن الجدول التابع ٌ

الربٌس فٌجب إضافة حقل جدٌد فً الجدول التابع وبنفس مواصفات حقل المفتاح الربٌس فً 

 الجدول الربٌس .

 المستخدمة.ٌقوم البرنامج بتحدٌد نوع العلاقة وفقاً لخصابص الحقول  -5

 إنشاء العلاقات بٌن الجداول  2-4-4-4

 العلاقة بٌن الجداول نتبع الخطوات الآتٌة:لإنشاء  

 فتح نافذة قاعدة البٌانات . -0

، كما )علاقات(( من تبوٌب )ادوات قاعدة البٌانات(، مجموعة Relationshipاختٌار أمر علاقات ) -0

 ( .34-2فً الشكل )

 

 
 الجداولونة علاقات قاختٌار اٌ 34 -2شكل ال                                        
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 ( .35-0ستظهر نافذة العلاقات فً الشكل ) -3

 
 نافذة العلاقات 35-2شكل ال

، ونكرر هذه الخطوة مع كل جدول ((addنختار الجدول المراد إضافته ثم نضؽط على زر إضافة  -4

وعند الانتهاء من إضافة الجداول والضؽط على إؼلاق تظهر النافذة  العلاقة،نرٌد تضمٌنه فً 

 (.36-2الموضحة فً الشكل )

 
 الجداول المضافة لعمل العلاقة 36-2شكل ال

، ثم سحب هذا الحقل ناحٌة الذي سنستخدمه فً إنشاء العلاقة نقوم بوضع مإشر الماوس على الحقل -5

   كما فً الشكل ،تظهر نافذة خاصة بتحرٌر العلاقاتالقابمة الخاصة بالجدول الأخر وهنا سوؾ 

(2-37). 

 
 نافذة تحرٌر العلاقات 37-2شكل ال
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( والجدول الأخر Primary Tableٌسمى الجدول الذي ٌضم المفتاح الربٌس بـ ) ملاحظة مهمة:

(Related Table.) 

 :ًما ٌؤتتتضمن نافذة تحرٌر العلاقات 

   الفرض( ًتكامل المرجعEnforce Referential Integrity:)  ٌعد التكامل المرجعً أحد

أنظمة القواعد التً ٌستخدمها برنامج قواعد البٌانات لضمان صحة العلاقات بٌن السجلات فً 

الجداول المرتبطة وكذلك لضمان عدم حذؾ بٌانات مرتبطة أو تؽٌٌرها بطرٌق الخطؤ، عند تفعٌل هذا 

 :تٌٌنن الآالخٌار سٌتم على اساسه تفعٌل الخٌارٌ

  تتالً تحدٌث الحقول المرتبطة (Cascade Update Related Fields) : إذا تم تحدٌث البٌانات

 خر.بٌسً فسٌتم تحدٌثها فً الجدول الآفً الجدول الر

  تتالً حذف السجلات المرتبطة (Cascade Delated Related Records):  إذا تم حذؾ

 من الجدول الأخر.البٌانات فً الجدول الربٌس فسٌتم حذفها 

ٌمكن فً العلاقات التً ٌفرض فٌها التكامل المرجعً تحدٌد ما إذا كان المبرمج ٌرٌد أن ٌتولى 

م بتفعٌل برنامج قواعد البٌانات تلقابٌاً، تتالً تحدٌث السجلات المرتبطة وتتالً حذفها حٌث ٌقو

 خٌارات تحرٌر العلاقات .( الذي ٌوضح نافذة 38-2، انظر الشكل )الخٌارات الثلاثة آنفاً 

 
 نافذة تفعٌل خٌارات تحرٌر العلاقات  38-2شكل ال

بعدها نضؽط على زر إنشاء بعد التؤكد من الحقول المراد إنشاء روابط وعلاقات تربط بٌنها، سوؾ  -6

 (.39-0فً الشكل ) ا، كمقول الجدولٌنٌظهر خط ٌربط بٌن ح

 
 لواحد بٌن جدولٌن علاقة واحد 39-2شكل ال

تفعٌل 

 الخٌارات
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 حذف العلاقات 2-4-4-5

      كما موضح فً الشكل ،نقوم بالضؽط بزر الماوس الاٌمن على الخط الذي ٌربط بٌن الجداول -0

(0-42.) 

 

 
 حذف العلاقات  40-2شكل ال

 

 (.Deleteنختار الأمر حذؾ ) -0

 ( .40-0فً الشكل )سوؾ تظهر لنا رسالة تحذٌرٌة للتؤكٌد من اجراء حذؾ للعلاقات ، كما موضح  -3

 
 تأكٌد عملٌة حذف العلاقات 41-2شكل ال

 

  Queriesالاستعلامات  2-5

، وٌمكنك استخدام الاستعلام هما معاً لٌالاستعلام هو طلب نتابج بٌانات أو اجراء على البٌانات أو ك

بٌانات سإال بسٌط أو اجراء حسابات أو تجمٌع بٌانات من جداول مختلفة أو حتى لإضافة  نع للإجابة

 .جدول أو تؽٌٌرها أو حذفها
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استعلامات "بٌانات من جدول أو إجراء عملٌات حسابٌة تسمى  لاستردادالاستعلامات التً تستخدمها 

، ٌمكنك "استعلامات الاجراء"حذفها ، فً حٌن تسمى استعلامات إضافة البٌانات أو تؽٌٌرها أو "التحدٌد

 أٌضاً استخدام استعلام لتوفٌر بٌانات لنموذج أو تقرٌر. 

نموذج أو  باستخدامفً قاعدة البٌانات المصممة بشكل جٌد توجد البٌانات التً ترٌد عرضها  

ٌد استخدامها ، الاستعلام  تجمٌع البٌانات التً تر باستخدامتقرٌر ؼالباً فً جداول عدٌدة ومختلفة، ٌمكنك 

مجموعة   (Create)وذلك قبل تصمٌم النموذج أو التقرٌر وٌتم إنشاء الاستعلام من خلال تبوٌب إنشاء

 :لآتٌتٌن، وٌكون بإحدى الطرٌقتٌن اات()استعلام

  تصمٌم الاستعلاماتQuery Design. 

  معالج الاستعلاماتQuery Wizard. 

 

قٌة التصمٌم  2-5-1 إنشاء الاستعلامات باستخدام طر  

 : ؤتًلتصمٌم الاستعلام نحتاج الى أكثر من جدول واحد وكما ٌ

ٌث ٌفتح مربع ، أنقر فوق " تصمٌم الاستعلام" ح" استعلامات" من تبوٌب " انشاء"  ومن مجموعة  -0

 .(42-2كما فً الشكل ) ،حوار "إظهار جداول"

 
 إنشاء استعلام بطرٌقة التصمٌم 42-2شكل ال      

نقراً مزدوجاً فوق الجدولٌن المتضمنٌن  أنقر ،(Show Table) من مربع الحوار إظهار جداول -0

   كما فً الشكل للبٌانات التً ترٌد تضمٌنها فً الاستعلام وكذلك جدول الربط الذي ٌربط بٌنهما،

(0-43.) 

 
 مربع حوار إظهار جداول 43-2شكل ال

تبوٌب 

 إنشاء
 مجموعة

 استعلامات
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حسب الحقول بثم أنقر فوق إؼلاق، تظهر الجداول فً مساحة عمل تصمٌم الاستعلام وتكون متصلة  -3

 ( .44-2المناسبة، كما فً الشكل )

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
 اتصال الجداول فً مساحة عمل تصمٌم الاستعلام 44-2شكل ال

أنقر نقراً مزدوجاً فوق كل من الحقول التً ترٌد استخدامها فً نتابج الاستعلام، عندبذ ٌظهر كل  ثم  -4

حقل فً شبكة تصمٌم الاستعلام، وفً شبكة تصمٌم الاستعلام استخدم صؾ المعاٌٌر لإدخال معاٌٌر 

 (.45-0)الحقل، كما فً الشكل 

 
 ٌوضح الحقول التً نحتاجها من الجدولٌن والمعاٌٌر 45-2شكل ال

 

معٌار حقل بدون عرض الحقل فً نتابج الاستعلام، قم بإلؽاء تحدٌد خانة الاختٌار الموجودة  لاستخدام -5

 (.45-0) الشكل السابقانظر  فً صؾ )إظهار( لهذا الحقل،

 المعاٌٌر

خانة اختٌار 
 إظهار
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أنقر فوق تصاعدي  تصمٌم الاستعلام،لفرز النتابج استناداً الى القٌم الموجودة فً الحقل فً شبكة   -6

Ascending)ًأو تنازل )(Descending)   وفقاً للطرٌقة التً ترٌد فرز السجلات بها( فً صؾ(

 ( .46-2كما فً الشكل )، لهذا الحقل  (Sort)فرز

 
 

 صف فرز فً شبكة تصمٌم الاستعلام 46-2شكل ال

 

 (.47-2علامة التبوٌب تصمٌم فً مجموعة أدوات أنقر فوق تشؽٌل كما فً الشكل ) من -7

 
 زر تشغٌل الاستعلام 47-2شكل ال        

 

   فً الشكل البٌانات كمااخراج الاستعلام فً طرٌقة عرض ورقة  Access عند التشؽٌل ٌعرض -8

(2-48). 

 فرز

تشغٌل

Run 
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 إخراج الاستعلام بطرٌقة عرض ورقة البٌانات 48-2شكل ال

 

قٌة المعالج 2-5-2 إنشاء الاستعلامات باستخدام طر  

 افتح ملؾ قاعدة بٌانات، التبوٌب انشاء، مجموعة استعلامات. -0

فٌظهتتتتتتتتتر مربتتتتتتتتتع استتتتتتتتتتعلام     (  (Query Wizardانقتتر التتزر معتتالج الاستتتعلامات -0

 ٌؤتً:وفٌه  ( (New Queryجدٌد

 :Simple Query Wizardالاستعلامات البسٌطة  معالج - أ

 مات استخداماً، حٌث لا ٌتضمن أيوهو من أسهل أنواع الاستعلامات، وهو أكثر أنواع الاستعلا     

 معاٌٌر أو شروط ٌمكن تطبٌقها على سجلات الجدول.

 :Crosstab Query Wizardمعالج الاستعلامات الجدولٌة   - ب

فً وٌضعهم  معٌن،حٌث ٌظهر ملخصات مثل المجموع والعدد والمتوسط الحسابً لبٌانات حقل     

 واحدة. مجموعة

 : Find Duplicates Query Wizardمعالج استعلام البحث عن التكرار  - ت

 كلٌهما.حٌث ٌقارن بٌن جدولٌن وٌبحث عن السجلات المتطابقة فً     

 : Find Unmatched Query Wizardمعالج استعلام البحث عن ؼٌر المتطابقات   - ث

( 49-2أنظر الشكل) كلٌهما.حٌث ٌقارن بٌن جدولٌن وٌبحث عن السجلات ؼٌر المتطابقة فً       

 ٌوضح الانواع الاربعة.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مربع استعلام جدٌد 49-2شكل ال
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انقر )معالج الاستعلامات البسٌطة( ثم انقر زر موافق فٌظهر أول مربع من مربعات معالج  -3

 (. 52-0الاستعلامات البسٌطة انظر الشكل )

  
 مربع معالج الاستعلامات البسٌطة 50-2شكل ال

 استعلامات(.اختر الجدول الذي ستختار منه حقول الاستعلامات وذلك من خانة )جداول /  -4

من خانة )الحقول المتوفرة( حدد الحقول التً ترٌدها ثم قم بنقلها إلى خانة )الحقول  المحددة( عن  -5

، فتظهر نافذة أخرى تطلب منك تحدٌد اسم "التالً" بعد ذلك انقر زر  )<( او )<<( طرٌق نقر الزر 

 ( .50-0)كما فً الشكل  ،"إنهاء"للاستعلام، اكتب الاسم الذي ترٌده ثم انقر على زر 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نافذة تحدٌد اسم الاستعلام 51-2شكل ال

 

 (.50-0كما فً الشكل )، ستعلام فً طرٌقة عرض صفحة بٌاناتتظهر بعد ذلك نتٌجة الا -6
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 نتٌجة الاستعلام 52-2شكل ال

 

  Formsالنماذج   2-6

أو استتعلام أو  بٌانتات متن جتدولٌعد النموذج من كابنات قاعدة البٌانات التتً ٌمكنتك استتخدامها لإدختال 

، وٌمكنك استخدام النماذج للتحكم فً الوصول الى البٌانات مثل الحقول أو صتفوؾ تحرٌرها أو عرضها

ط فتً ، على سبٌل المثال ربما ٌحتاج بعض المستخدمٌن لرإٌة حقول معٌنتة فقتم عرضهاالبٌانات التً ٌت

المستتخدمٌن بنمتوذج ٌحتتوي علتى هتذه الحقتول فقتط ، وبتزوٌتد هتإلاء جدول ٌحتوي على حقول متعتددة

ٌمكنهم بسهولة استخدام قاعدة البٌانتات، وٌمكنتك إضتافة أزرار ووظتابؾ أخترى التى النمتوذج  لكتً تتتم 

 الاجراءات المتكررة بشكل تلقابً .

النماذج كإطارات ٌستطٌع الاشتخاص متن خلالهتا مشتاهدة قاعتدة البٌانتات والوصتول الٌهتا  اعتبارٌمكنك 

المستتتخدمون التتى  جلا ٌحتتتاكمتا ٌتتإدي النمتتوذج الفعّتال التتى استتتخدام قاعتتدة البٌانتات بشتتكل أستترع حٌتث 

 البحث عما ٌحتاجونه .

إن الشكل الجذاب للنموذج ٌساعد على التعامل مع قاعدة البٌانات بشكل أفضتل وأكثتر فعالٌتة كمتا ٌستاعد 

 الصحٌحة.على عدم إدخال البٌانات ؼٌر 

 

قٌة التصمٌمإنشاء  2-6-1 النماذج باستخدام طر  

 Formونختار تصمٌم نموذج  (Forms) ( مجموعة نماذجCreateٌتم ذلك من تبوٌب إنشاء ) :أولا  

Design))،  (.53-0)كما فً الشكل   

 
 مجموعة نماذج من تبوٌب إنشاء 53-2شكل ال

 

( وهتً شاشتة خاصتة للتعامتل متع تصتمٌم النمتوذج وهتً 54-0كمتا فتً الشتكل ) ،تظهر لنا شاشتةثانٌا : 

الطرٌقة المفضلة لدى الكثٌر والتً ٌظهر فٌها الابتكار وحرٌة التصمٌم  وجمال المظهر الذي ٌعتبتر متن 

ستهولة التعامتل متع واجهتة إدختال البٌانتات متن قبتل  أهم عوامتل نجتاح قاعتدة البٌانتات لأنهتا تتإدي التى 

 م . المستخد

تصمٌم 

 النموذج
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 شاشة تصمٌم النموذج 54-2شكل ال       

 

 شرٌط تصمٌم النموذج:

تفصٌلها  لآتًوهو شرٌط ٌسهّل التعامل مع تصمٌم النموذج من خلال مجموعة من الازرار والأوامر ا

 .(55-0فً الشكل ) والتً تظهر

 
 

 

 شرٌط تصمٌم النموذج 55-2شكل ال

 

 :Viewsمجموعة عرض -1

 وهً مجموعة خاصة بطرق عرض النموذج، وهناك عدة طرق وهً:

 .Form Viewطرٌقة عرض النموذج  - أ

 .Datasheet Viewطرٌقة عرض ورقة البٌانات  - ب

 .  Pivot Tableطرٌقة عرض الـ  - ت

 .  Pivot Chartطرٌقة عرض الـ  - ث

 .Layout Viewطرٌقة عرض التخطٌط  - ج

 .Design Viewطرٌقة عرض التصمٌم  - ح

 (.56-2كما فً الشكل ) ،( تظهر طرق العرض (Viewفعند الضؽط على اٌكونة العرض

 

صفحة النموذج فارغة ومقسمة 

الى مربعات حتى ٌسهل التعامل 

 

شرٌط مجموعات 

 تصمٌم النموذج

1 2 3 4 5 
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 مجموعة طرق العرض 56-2شكل ال        

 

 :Themesمجموعة نسق   -2

المواضٌع والاشكال والالوان والخطوط، والانماط الموجودة وهً مجموعة خاصة بعرض مجموعة من 

 ( .57-0بالنموذج مثل حجم الخط ولونه ومحاذاته وخلفٌته ومقاس البنط وشكله وشروطه. أنظر الشكل )

 

 
 Themesمجموعة  57-2شكل ال

 

 :Controlsمجموعة عناصر التحكّم  -3 

المدرجة  كل كابناتهفً  وهً المجموعات التً تساعدنا فً تصمٌم النموذج والتعامل معه والتحكم الكامل

 (.58-2)فً الشكل  وهً

 

 

 

 
 مجموعة عناصر التحكم 58-2شكل ال         

لإدراج 
مربع 

 نص

 لإدراج

 تسمٌة

لإدراج 
مجموعة 

 اختٌارات

لإدراج 

 صورة

لإدراج 
زر 

عنصر 

 التحكم

لإدراج أو 
 إزالة

فاصل بٌن 

 الصفحات

لإدراج 
ارتباط 

 تشعبً

لادراج 
مربع 
 تحرٌر

 وسرد

لادراج 

 مخطط
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 (:Header / Footerمجموعة الرأس / التذٌٌل ) -4

 ما ٌؤتً:اسفل النموذج  وهً مجموعات ٌمكن من خلالها ادراج فً اعلى أو

 .Logoصورة أو شعار  - أ

 . Titleعنوان  - ب

 .Date and Timeوقت وتارٌخ  - ت

 (.59-0)انظر الشكل 

 
 الرأس / التذٌٌل مجموعة 59-2شكل ال

 مجموعة أدوات: -5

لإدراج  نموذج وهً مجموعة تستخدم لإضافة حقل من أي جدول الى النموذج وربطه بالجدول كذلك 

 (.60-2وكما فً الشكل ) ،فرعً فً إطار جدٌد

 

 

 
 مجموعة أدوات 60-2شكل ال

 

 ((Detailبعد ظهور مربعات واجهة تصمٌم النموذج انقر نقراً مزدوجاً فوق محدد النموذج تفصٌلثالثا : 

 ( .61-2الشكل ) ، كما فً( (Property Sheetتظهر صفحة ورقة الخصابص

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 ورقة خصائص النموذج 61-2شكل ال

 

لإضافة حقل 
من أي 

جدول الى 

لعرض  النموذج
التعلٌمات 

 البرمجٌة

لإدراج 
نموذج 

فرعً فً 

 إطار جدٌد

محدد 

 النموذج
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ومتتن تبوٌتتب "أدوات" نضتتؽط علتتى مجموعتتة "إضتتافة حقتتول  أؼلتتق صتتفحة ورقتتة الخصتتابص،رابعااا : 

، النمتوذج الحقتول إلتىقم بسحب الحقول )من الجدول المختار( التً ترٌد استخدامها متن قابمتة موجودة" 

 (.60-0)كما فً الشكل 

 

 
 اختٌار الجدول الذي نختار الحقول منه 62-2شكل ال

قم بإنشاء عناصر تحكم إضافٌة باستخدام الأدوات فً مجموعة عناصر التحكم والتً تم الاشارة : خامسا  

 . (58-2الشكل ) -الٌها سابقاً 

 

قٌة المعالج  2-6-2  إنشاء النماذج باستخدام طر  

طرٌقة أخرى لإنشاء نموذج، حٌث ٌوفر خٌارات أكثر (  (Form Wizardٌمثل أسلوب معالج النماذج

الحقول  كما ٌرشدك المعالج إلى كٌفٌة إنشاء النموذج وٌتٌح لك تحدٌد  من التً ٌوفرها "نموذج التصمٌم"

  .التً ترٌدها فً النموذج والتخطٌط الذي ٌفً باحتٌاجاتك ونمط الخلفٌة الذي تختاره للنموذج

 المعالج:طرٌقة إنشاء نموذج باستخدام 

نافذة ( انقر "معالج النماذج" تظهر  (formsثم من مجموعة نماذج(Create) أنقر فوق تبوٌب إنشاء -0

 (.63-0)كما فً الشكل 

 

 
 اختٌار معالج النماذج 63-2شكل ال
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( نختار منها الجدول المراد عمل نموذج له فتظهر Tables/Queries) فً خانة جداول / استعلامات -0

(، نإشر على الحقل الذي نرٌده ونضؽط Available Fieldsفً الحقول المتوفرة )حقول الجدول 

طلب (، وفً حال Select Field" < " ٌنتقل الحقل المطلوب الى قابمة الحقول المحددة ) أٌقونةعلى 

قول الجدول كما فً الشكل "<<" لتظهر جمٌع ح أٌقونةفً النموذج نضؽط على  اظهار جمٌع الحقول

(0-64). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 انتقال الحقول المتوفرة الى الحقول المحددة 64-2شكل ال

( الذي نختاره لبناء النموذج Layout( لتظهر لنا نافذة تبٌن نوع التخطٌط )Nextثم نضؽط التالً ) -3

 ، ورقةDatasheet  ، ورقة بٌاناتTabular، جدولً Columnar انواع عمودي  وهً اربعة

 (.65-2فً الشكل ) . كما  Justified بٌانات

 
 اختٌار نوع تخطٌط النموذج 65-2شكل ال

كما فً  ،ٌقة فتح النموذج أو تعدٌل تصمٌمهنضؽط "التالً" فتظهر نافذة لإدراج عنوان النموذج وطر -4

 (.66-2)الشكل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لإدراج عنوان النموذج 66-2شكل ال 
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ومن خلال عرض التصمٌم ٌمكننا  (.67-2)نضؽط "إنهاء" ٌظهر النموذج كما موضح فً الشكل  -5

اجراء كافة التؽٌرات على لون الخط وتؽٌٌر الخلفٌة بالإضافة الى انماط وألوان وأشكال كافة كابنات 

 النموذج .

 
 شكل النموذج النهائً 67-2شكل ال  

 

 :عملٌات قواعد البٌاناتالى  ٌأتًنتطرق فٌما 

 :عملٌة الإضافة-أولا  

وفً الأكسس كل ما نقوم به هو الكتابة فً أحد  Add هً عملٌة "الإضافة" أول عملٌة ٌنبؽً معرفتها 

كما أنه لا بد من ، آخر بعده ٌمكنك اضافته إن أردت لوسٌنبثق لك تلقابٌاً سج "Record Setالسجلات "

ٌّنــوأنه لن ٌسم ات جمٌع الحقولـــكتابة بٌان  Primary"كمفتاح ربٌس  ح بتكرار قٌمة الحقل الذي ع

Key" 

 :عملٌة التعدٌل-ثانٌا  

ولاحظ أنه عندما تتنقل بٌن السجلات  لك.ضع المإشر فً أي مكان وقم بتعدٌل البٌانات كما ٌحلو 

والحقول سوؾ ٌحدد لك الحقل كاملاً لتعدل فٌه، فإذا أردت أن تعدل فٌه فلابد أن تضؽط بالماوس فً 

أٌضاً ٌمكنك استخدام الكٌبورد لهذا الؽرض  .الحقل قبل الكتابة كً لا ٌزٌل النص الموجود أساساً 

 .  F2بالضؽط على مفتاح 

 :عملٌة الحذف-ثالثا  

حدد أي سجل بالضؽط على المسافة الفارؼة قبل أول حقل، سٌظلل لك السجل، ومن هناك اضؽط على 

 " .حذؾ زر الماوس الاٌمن واختر "

  :عملٌات النسخ والقص واللصق -رابعا  

بتلك التً تظهر  ةنسخ السجل بعد تحدٌده وكذلك قصه، لاحظ أنه ستظهر لك رسالة تحذٌرٌة شبٌه ٌمكنك

 عند الحذؾ، لاحظ أٌضاً أنك لو قمت بلصق السجل والمإشر على سجل آخر فسوؾ ٌستبدل بٌاناتهما.

 والاستبدال:عملٌة البحث -خامسا  

 قبل أن تبدأ أي عملٌة بحث فهناك خٌاران هما:  

 من الحقل.أن تبحث فً حقل معٌن فلابد أولاً أن تضع المإشر فً أي سجل : الأول الخٌار

 .أن تبحث فً كافة الحقول وٌمكن اختٌاره تلقابٌاً  :الخٌار الثانً
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 (:4) رقم تمرٌن

 افتح قاعدة بٌانات. -0

 .انشا جدول باسم معلومات -0

 .بسٌط مستخدماً الجدول )معلومات( انشا نموذج -3

 الاخٌر.انتقل الى السجل  -4

 .انتقل الى السجل الاول -5

 .احذؾ السجل الثانً -6

 

 Reportsالتقارٌر  2-7

التقرٌر عبارة عن مستند ٌمكن طباعته أو عرضه على شاشة الكمبٌوتر أو حفظه فً ملؾ ، كما   

أكسس طرٌقة مبسطة لبناء أن التقارٌر هً واحدة من أهم العناصر فً أي برنامج متكامل ، وٌوفر لنا 

ٌمكن عمل التقرٌر مثل النموذج ولكن الفرق بٌنهما أن التقارٌر تطبع على ورق أما النماذج  ، التقارٌر

 .امل معها من خلال الشاشة والحاسبٌتم التعف

 

إنشاء التقارٌر بطرٌقة استخدام التصمٌم 2-7-1  

 ( نضؽط تصمٌم Reports( مجموعة تقارٌر)Createافتح قاعدة البٌانات ثم من تبوٌب إنشاء) -0

 ( .68-0كما فً الشكل ) ،(Report Design)تقرٌر

 
 اختٌار تصمٌم تقرٌر من مجموعة تقارٌر 68-2شكل ال

 

. نحدد (69-0كما فً الشكل )، (Detailٌظهر لنا شاشة تصمٌم التقرٌر تحتوي على قسم تفصٌل ) -0

 الجدول الذي نختار منه الحقول والمعلومات.

تصمٌم 

 التقرٌر
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 شاشة تصمٌم التقرٌر 69-2شكل ال

 

اسحب ( ثم Add Existing) Fields( نختار إضافة حقول موجودة (Toolsمن مجموعة أدوات  -3

كما فً إنشاء نموذج بطرٌقة عرض  ،الحقول التً ترٌدها إلى قسم تفصٌل وقم بعد ذلك بعمل ما ترٌده

 (.70-2التصمٌم، انظر الشكل )

 
 اختٌار الحقول من الجدول المحدد 70-2شكل ال

 

 (.71-2كما فً الشكل )،اخٌراً ٌظهر شكل التقرٌر كجدول فٌه تفاصٌل مرتبة بشكل جدول  -4
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 التقرٌر النهائً 71-2شكل ال

 

إنشاء التقارٌر بطرٌقة استخدام المعالج 2-7-2  

ٌمكنك استخدام المعالج لإنشاء التقرٌر لتصبح أكثر دقة فً تحدٌد الحقول التً تظهر فً التقرٌر وٌمكنك 

أٌضاً تحدٌد كٌفٌة تجمٌع البٌانات وفرزها كما ٌمكنك استخدام حقول من اكثر من جدول أو استعلام 

 :الآتٌةبشرط وجود علاقات محددة مسبقاً بٌن الجداول والاستعلامات، وكما فً الطرق 

 ج التقارٌرــ( انقر فوق معالReportsة تقارٌر )ـــن مجموعــ( وم (Createمن علامة التبوٌب انشاء -0

(Reports Design) (.72-2)، كما فً الشكل 

 

 
 اختٌار معالج التقارٌر 72-2شكل ال

 

الجدول أو ( والتً تبٌن نوع 73-2بعد الضؽط على "معالج التقارٌر" تظهر لنا الشاشة فً الشكل ) -0

الاستعلام الذي نعمل له التقرٌر ونختار الحقول التً نرٌدها من خلال الضؽط على اٌكونة " < " أو " 

 ". التالً( ثم نضؽط "  (Selected Fields<< " لتظهر فً خانة الحقول المحددة
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 نافذة معالج التقارٌر واختٌار الحقول المطلوبة 73-2شكل ال       

 

 الضؽط على "التالً" تظهر لك نافذة معالج التقارٌر التً تطلب إضافة مستوٌات تجمٌع أخرىوعند   -3

وفٌه عدة اٌكونات تعمل على إضافة الحقول المطلوبة  add any grouping levels  للبٌانات

 (.74-0كما فً الشكل ) ،واولوٌاتها
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 مستوٌات التجمٌع الأخرى 74-2شكل ال

 

حسب ببعد الضؽط على التالً تظهر نافذة لترتٌب الفرز لسجلات التفصٌل، وٌكون الفرز للسجلات   -4

 (.75-0كما فً الشكل )،بترتٌب تصاعدي أو تنازلً  احقول كحد أقصى وذلك أم أربعة 

 
 فرز السجلات  75-2شكل ال

 

 :وعند الضؽط على التالً تظهر شاشة التً تبٌن الطرٌقة التً ترٌدها لتخطٌط التقرٌر وفٌه هابعد -5

 وتشمل " عمودي، جدولً، ضبط". مخططات - أ

 (.76-0) انظر الشكل .أفقً "/وٌشمل " عمودي الاتجاه  - ب

 



92 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 طرٌقة تخطٌط التقرٌر 76-2شكل ال

 

 .(77-2فً الشكل) إنهاء، كماللتقرٌر ثم  Title بعد الضؽط على التالً تظهر نافذة اختٌار العنوان ثم -6

 
 اختٌار عنوان للتقرٌر 77-2شكل ال

 

 ( .78-2كما فً الشكل ) ،حسب الاسم المختارباخٌراً ٌظهر الشكل النهابً للتقرٌر و -7

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الشكل النهائً للتقرٌر  78-2شكل ال
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 شامل: تمرٌن

 هما: ( و0-4-0شرحه فً الفقرة )تم بطرٌقة عرض التصمٌم كما نقوم بانشاء جدولٌن  

 وفٌه الحقول رقم البطاقة، اسم الطالب، المرحلة، الاختصاص. الطلابجدول  .0

 البطاقة، اسم الدرس، الدرجة. ه رقموفٌ الدرجاتجدول  .0

 
 

 -كما ٌؤتً: لٌن السابقٌن )علاقة رأس بؤطراؾ(،نشؤ علاقة بٌن الجدون 

ننشؤ علاقة بٌن الجدولٌن          اظهار جدول           علاقات  ت       ادوات قاعدة البٌانا

 .ثم حفظاؼلاق         إنشاء         )علاقة راس بؤطراؾ(  بعد اختٌارهم السابقٌن

 

 
 

تصمٌم  (، فٌظهر لنا0-5-0)بطرٌقة التصمٌم وكما تم شرحه فً الفقرة نعمل استعلام للجدولٌن  

  الشكل التالً.ب الاستعلام
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نختار من جدول )الطلاب( رقم البطاقة، اسم الطالب، المرحلة، الاختصاص. ونختار من جدول 

 ٌظهر الاستعلام التالً: )الدرجات( اسم الدرس، الدرجة. ثم نعمل تشؽٌل 

 

 
 

الجدولٌن أو للأستعلام )كما تم شرحه  نعمل نموذج بطرٌقة التصمٌم أو معالج النموذج لأي من 

 .0سابقاً( فٌظهر الشكل التالً كنموذج للاستعلام
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وكما تم شرحه فً  0واختٌار تقرٌر استعلام واخٌراً نعمل تقرٌر بالضؽط على معالج التقرٌر  

 الشكل التالً:ب التقرٌر ( لٌظهر0-7-0الفقرة )
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  :نشاط

بإنشاء قاعدة بٌانات للمدارس المهنٌة الموجودة فً محافظة بؽداد والتً تتؤلؾ من الجداول المبٌنة فً  قم

 (.0-0)الجدول 

 

 ( قاعدة بٌانات المدارس المهنٌة2-2جدول )ال

 نوع الحقل اسم الحقل الجدول

 جدول الطلاب
 ترقٌم تلقابً رقم الطالب

 نص اسم الطالب

   

 جدول المعلومات

 ترقٌم تلقابً الطالب رقم

 ترقٌم تلقابً رقم المدرسة

 نعم / لا الجنس

 تارٌخ / وقت تارٌخ المٌلاد

 نص العنوان

   

 جدول الدرجات

 ترقٌم تلقابً رقم الطالب

 رقم تربٌة اسلامٌة

 رقم لؽة عربٌة

 رقم لؽة انكلٌزٌة

 رقم طبٌعٌات

 رقم تدرٌب عملً

 رقم تطبٌقات الحاسوب

   

 جدول المدارس

 ترقٌم تلقابً رقم المدرسة

 نص اسم المدرسة

 نص موقع المدرسة

 نص فرع المدرسة
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 :ٌؤتًأختر الاجابة الصحٌحة مما  : 0 س

 ٌصؾ قاعدة البٌانات ؟ الآتٌةأي من الخٌارات  - أ

 .استرجاعها والبحث عنها ع وٌسهلٌسر   مجموعة من البٌانات المنظمة بشكل -0

 .الرسومٌة جزء من نموذج واجهة المستخدم -0

 أي جهاز ٌستطٌع الاحتفاظ بالبٌانات بشكل دابم على وسط تخزٌن. -3

 .سلسة من الأرقام ٌتم التعامل معها بواسطة الكمبٌوتر  -4

 :أنها ٌمكن وصؾ قاعدة البٌانات على - ب

 معٌن.مجموعة من البٌانات المتعلقة بموضوع  -0

 المترابطة.ؼٌر  مجموعة من البٌانات -0

 آخر.مجموعة من البٌانات المتعلقة بتطبٌق  -3

 المنهجٌة.البٌانات ؼٌر  مجموعة من -4

 ما هً قاعدة البٌانات ؟ - ت

 بٌانات.قابمة   -0

 تجمٌع البٌانات بشكل عشوابً .  -0

 منهجٌة.مجموعة من البٌانات المجمعة فً بنٌة   -3

 بنٌة.مجموعة من البٌانات بدون أي   -4

 ترابط الجداول فً قاعدة البٌانات ؟ اختر أفضل عبارة لوصؾ سبب - ث

 واحد. لضمان استخدام الأسماء نفسها للجداول من نوع -0

 مجتمعٌن.لجلب معلومات من جدولٌن  -0

 .لتسرٌع معالجة البٌانات -3

 جداول.لضمان تكرار نوع البٌانات فً عدة  -4

 الجداول فً قاعدة البٌانات ؟ترابط  اختر أفضل عبارة لوصؾ سبب - ج

 واحد. لضمان استخدام الأسماء نفسها للجداول من نوع -0

 مجتمعٌن.لجلب معلومات من جدولٌن  -0

 .لتسرٌع معالجة البٌانات  - 3

 جداول.لضمان تكرار نوع البٌانات فً عدة  -4

 : ٌؤتًأختر العبارة الصحٌحة مما  : 0س 

 البٌانات.على حقول  تحتوي تتكون السجلات من جداول  -0

 السجلات. تتكون الجداول من حقول تخزن عدداً من  -0

 .البٌانات جدول قاعدةالسجل من مكونات   -3

 أو أكثر ٌتم من خلاله تمٌٌز السجلات عن لتحدٌد حقالمفتاح الأساس هو  لوصؾ مصطلح -4

 .بعضها

 واحد.آن  فًبٌانات بمعاٌنة بٌانات من عدة جداول  تسمح الجداول المترابطة فً قاعدة  -5

 ماهً الحقول المتاحة عند إنشاء الجدول ؟ : 3س 
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 :ما ٌؤتًعرّؾ  :4س 

 البٌانات.قاعدة  -0

 الجداول . -0

 الاستعلام . -3

 التقرٌر . -4

 ماهً عملٌات قواعد البٌانات ؟ : 5س 

 ماهً انواع العلاقات ؟ : 6س 
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  وما الفائدة منه؟  ببلشرما المقصود بتطبٌق 

 .كٌفٌة الدخول الى التطبٌق 

 .معرفة مكونات واجهة التطبٌق 

 . كٌفٌة تحدٌد المنشور 

 .معرفة كٌفٌة تحدٌد فئة النوع 

 . كٌفٌة اعداد مطوٌة 

 . كٌفٌة التحكم بالنصوص وانسٌابٌة النص حول الكائن 

 .معرفة كٌفٌة ادراج صور مع تسمٌة 

 الاخرى الموجودة فً هذا البرنامج . معرفة اجراء كافة التنسٌقات  
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 .Microsoft Publisher 2010الشروع فً العمل فً برنامج الناشر  3-4

 أسئلة الفصل الثالث
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 مقدمة  3-1

 Microsoft Officeمجموعة من البترامج المكتبٌتة باستم  Microsoftتتٌح شركة ماٌكروسوفت        

الذي ٌحتوي على العدٌد من البرامج الخدمٌة التً تحتاجها المكاتب بتاختلاؾ اختصاصتاتها ستواء كانتت 

التتذي ٌتتتٌح  Publisherخدمٌتتة. ومتتن ضتتمن هتتذه المجموعتتة متتن البتترامج برنتتامج الناشتتر  أمتجارٌتتة 

ت ومواقتتع الانترنتتت وؼٌرهتتا. وفتتً هتتذا الفصتتل ستتنتعرؾ علتتى لمستتتخدمٌه ستتهوله التصتتمٌم للمنشتتورا

 برنامج الناشر وماهً ممٌزاته وكٌفٌة استخدامه.

 

  Microsoft Publisher 2010تعرٌف برنامج الناشر  3-2

لمستتاعدتك علتتى إنشتتاء منشتتورات ومتتواد  صتتمم  Microsoft Publisher 2010برنتتامج الناشتتر      

علتى  Publisher 2010خاصتة بالمبٌعتات والتستوٌق ذات جتودة احترافٌتة وطباعتهتا وتوزٌعهتا. ٌعمتل 

تحستتٌن تجربتتة النشتتر المكتبتتً والحصتتول علتتى النتتتابج المرجتتوة بحٌتتث تحصتتل علتتى المنشتتورات التتتً 

ثة وتجربة ال نة للمستاعدة فتً الحصتول علتى ترٌدها وذلك من خلال واجهة المستخدم المحد  طباعة المحس 

طباعتتة أكثتتر كفتتاءة وتقنٌتتة محتتاذاة كتتابن جدٌتتدة وأدوات جدٌتتدة لتعٌتتٌن موضتتع الصتتور الفوتوؼرافٌتتة 

ومعالجتهتا وكتتل إنشتتاء المحتتوى وخٌتتارات أستلوب الطباعتة الجٌتتد مثتل الأحتترؾ الاستتهلالٌة الصتتؽٌرة 

 الصحٌحة ووصل الأحرؾ والبدابل النمطٌة.

 فوائده وممٌزاته: 

عمل مستند أكثر  ومساحة Backstage وكفاءة تتمٌز "بالشرٌط"  واجهة مستخدم محدثة وأكثر -0

 .حا̋وضو

مبات قوالب التصمٌم القابلة للتخصٌص والقوالب الفارؼة الخاصة  الاختٌار من مكتبة تتكون من -0

الدعابٌة والنشرات الإعلانٌة والبرٌد الإلكترونً الشابعة مثل المنشورات  بمنشورات الطباعة

 وبطاقات الأعمال والبطاقات البرٌدٌة والرسابل الإخبارٌة والكتالوجات

مواد مخصصة، مثل أوراق البٌانات أو الكتالوجات، عن طرٌق  لإنشاء "الكتالوجاتاستخدام "دمج  -3

 Microsoft Office على سبٌل المثال، تلك الموجودة فً-قاعدة بٌانات دمج نص وصور من

Excel أو Access  أوOutlook. 

 المتوفرة على Publisher الوصول إلى المبات من قوالب ٌمكن عند الاتصال بالإنترنت -4

Office.Com  برنامج   داخل من  Publisher  .ًمباشرة 

التخطٌط الحصول على تحكم أكبر فً التصمٌم من خلال تقنٌة محاذاة الكابن الجدٌدة التً توفر دلٌل  -5

المربً مع المحافظة على تحكمك فً الموضع النهابً للصورة، ومربع النص إلخ، فً المستند أو 

 القالب. 

الصور الفوتوؼرافٌة والتكبٌر والاقتصاص الجدٌدة لاستبدال الصور بسهولة  استخدام تقنٌة التنقل فً -6

 المستند.على تخطٌط ومظهر  مع الحفاظ

ٌات مثل التسمٌات الربٌسة والرسومات وؼٌرها للحصول على نتابج المحتو الوصول إلى كتل إنشاء -7

 احترافٌة. ذات جودة

مدمجة حول الطباعة والمعاٌنة تسهل طباعة كل من المنشورات  تجربة Publisher 2010 ٌتضمن -8

 البسٌطة والمعقدة.

المطبوعة المنشور( قبل الطباعة كً تتمكّن من التؤكد من أن النسخة  عرض جانبً صفحة )صفحات -9

 جٌدة كما تظهر على الشاشة. من المنشور تبدو
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ومساطر الورقة فً وضع المعاٌنة قبل الطباعة لٌساعدك فً  عرض حدود الصفحة وأرقامها -02

 المطلوبة. الحصول على النتابج

 لمشاركة وطباعة أسهل. XPS أو PDF حفظ ملؾ كـ -00

أو توزٌع البرٌد الإلكترونً  الاتصال بالعملاء من خلال تخصٌص المنشورات لأؼراض الطباعة -00

 باستخدام "دمج المراسلات" و"دمج البرٌد الإلكترونً" و"دمج الكتالوجات".

وصول أسهل إلى القوالب التً ٌتم إنشاإها عبر الإنترنت بواسطة أصحاب الأعمال ومجتمع  -03

 .Publisherمستخدمً 

 

  Publisher 2010 الناشر تشغٌل برنامج  3-3

 "All Programsالبرامج نضؽط على " جمٌع  (0-3كما موضح فً الشكل ) ،startابدأ من قابمة  -1

نضؽط على الناشر ، ثم  "Microsoft office نضؽط على " ماٌكروسوفت اوفٌس ثم 

Microsoft Publisher 2010. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 أمن قائمة ابد 2010ٌمثل خطوات فتح برنامج الناشر  1-3شكل ال

 

 .الضؽط على اٌقونة البرنامج الموجودة على سطح المكتب            -0

   

 :الاجزاء الآتٌة ان الواجهة الرئٌسٌة للبرنامج تتألف من

 .شرٌط العنوان 

 التبوٌبات شرٌط  

 العمل مساحة . 

 التمرٌر اشرطة . 

 المعلومات شرٌط . 

 الصفحات ضمن التنقل . 

 المساطر . 

 الارشاد خطوط . 

 .(0-3كما فً الشكل ) ،لنا الواجهة الربٌسٌة للبرنامج ظهرتف
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 2010ٌمثل محتوٌات الواجهة الرئٌسٌة لبرنامج الناشر 2-3الشكل 

 

 شرٌط العنوان : - أ

ادوات الوصول السرٌع شرٌط الذي ٌحتوي على اسم البرنامج وفٌه ازرار التحكم بالواجهة و

 Microsoftوتخصٌصاتها. وكما فً جمٌع تطبٌقات المجموعة المكتبٌة من قبل شركة ماٌكروسوفت  

Office 2010 . 

 

 
 

 شرٌط التبوٌبات وٌشمل:   - ب

) ملؾ، الصفحة الربٌسٌة، ادراج، تصمٌم الصفحة، مراسلات، مراجعة، وعرض ( وتشمل اٌضا زرا ً  

 لتصؽٌر الشرٌط وآخر للمساعدة .

 فارغ  A4تشؽٌل التطبٌق ومن القوالب المتوفرة قالب بعنوان "  نختار عندبعد ظهور الواجهة الاولى  

 لنصمم المنشور الخاص بنا . كما فً الشكل           )عمودي( "

 

 

 " File" ملف  قائمة  3-4-1

( تكاد تكون هذه القابمة عناصرها متشابهه فً جمٌع التطبٌقات المكتبٌة لشركة Fileتبوٌب قابمة ملؾ )

( وهً اٌضاً مشروحة فً الفصل الاول )برنامج العروض التقدٌمٌة Microsoftماٌكروسوفت )

Power Point). 

 

 

الصفحة تبوٌب عناصر 

 الربٌسٌة 

 مساحة العمل

التنقل ضمن  شرٌط التمرٌر شرٌط المعلومات
 الصفحات

 المساطر

 خطوط الارشاد التبوٌبات
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 Microsoft Publisher 2010الشروع فً العمل فً برنامج الناشر

جدٌتتد(  والتتتً هتتً اول واجهتتة تظهتتر عنتتد تشتتؽٌل البرنتتامج وتظهتتر لنتتا  >الواجهتتة الاولتتى )ملتتؾ      

القوالب المتوفرة التً ٌحتوٌها البرنامج لمساعدتنا فً تصمٌم المنشور الذي نرؼب فً انشاإه. ومن اهتم 

 تصنٌفات القوالب هً:

 .ابحاث موجزة - أ

 .بطاقات التهنبة - ب

 .بطاقات عمل - ت

 .اعلان - ث

 .سٌر ذاتٌة  - ج

 .(3-3كما فً الشكل ) ،كتالوجات  - ح

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٌمثل واجهة " ملف < جدٌد "  الواجهة الاولى 3-3شكل ال

 

 

 " Home" الصفحة الرئٌسٌة  قائمة 3-4-2

تكاد تكون عناصتر الصتفحة الربٌستٌة متشتابهة   (عناصر تبوٌب الصفحة الربٌسٌة)شرٌط التبوٌبات من 

وتكتون اٌضتا ضتمن تبوٌبتات  Microsoft Officeفً جمٌع التطبٌقات المكتبٌتة لشتركة ماٌكروستوفت 

 ربٌسٌة اخرى وهً: 

 :الحافظة 

ونسخ التنسٌق والقص واللصق وفٌها اٌضا زر لإظهار جزء المهام ، تحتوي على اٌعازات النسخ 

 .(4-3ا موضح فً الشكل )كم ،خاصة بالحافظةال
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 ٌمثل التبوٌب الثانوي الحافظة وجزء المهام  4-3الشكل 

 

  خط: 

وٌحتوي هذا التبوٌب على جمٌع اعدادات الخط من نوع الخط والحجم والتنسٌق وفٌه اٌضا زر 

 .(5-3كما فً الشكل )، لإظهار مربع الحوار الخاص بإعدادات الخط

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٌمثل تبوٌب الخط ومربع الحوار الخاص بإعدادات الخط 5-3الشكل   

  

  فقرة: 

ٌسمح لك بتخصٌص المحاذاة والمسافة البادبة وتباعد الأسطر ومواضع علامات الجدولة والأحرؾ 

السابقة وفواصل الأسطر والفقرات داخل الفقرات المحددة وتحتوي اٌضا زر لإظهار مربع الحتوار 

 (.6-3كما موضح فً الشكل ) ،الخاص بتنسٌق فقرة
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ٌمثل تبوٌب فقرة ومربع حوار " تنسٌق فقرة " 6-3الشكل   

 

 : انماط 

وهً عبـارة عن صٌػ محفوظة مسبقة  لإعدادات الخط وتنسٌق فقرة اي ٌكون نوع الخط وحجمه 

الفقرة كما موضح فً وؼٌرها من تنسٌق  وتنسٌقه وصٌػ الفقرات من تباعد الاسطر والمسافة البادبة

  .(7-3الشكل )

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٌمثل رمز أنماط وتبوٌب أنماط 7-3الشكل   
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كما موضح  فً  ،وسنؤخذ مثالا لكٌفٌة استخدام "انماط" على نص سوؾ نكتبه فً المنشور بمربع نص

 (.8-3الشكل )

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

"2ٌمثل تطبٌق نمط "أسم المؤسسة 8-3الشكل   

 

 كائنات : 

رسم مربع لصفحة الربٌسٌة وتحتوي على "وهً عبارة عن تبوٌب مختصر لمعاملات الكابنات فً ا

 .(9-3كما موضح فً الشكل ) ،نص" و "صورة" و "جدول" و "أشكال"

 

 

 

ٌمثل تبوٌب كائنات 9-3الشكل   

ولرسم مربع نص الى المنشور نختار من القابمة الربٌسٌة ومن "كابنات"  اختٌار "رسم مربع نص" 

 نص الى المنشور. ( ٌوضح مثالا حول كٌفٌة رسم مربع02-3والشكل )

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٌمثل ادراج شكل فً المنشور 10-3الشكل    

 النص الاصلً 

 

 انُص بؼذ حطبيق ًَط 
: فهقذ حى حغييش َٕع انخط ٔانحدى ٔانخباػذ بيٍ الاسطش ٔانًحاراة  2اسى انًؤسست   

.ٔيًكٍ ايضا ً حفع ًَط انكخابت انخاصت بك ،ْٔزِ يٍ ييضاث اسخخذاو ًَط   

 

تظهر حدود الشكل عند 

رسمه فً المنشور  . 

وٌمكن اٌضا   تدوٌره 

 وتكبٌره 
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   :ترتٌب 

وهو تبوٌب خاص بترتٌب الكابنات من فقرة التفاؾ النص واحضار الشكل الى الامام وارساله الى 

لتجمٌع الاشكال سوٌة لمعاملتها ككابن واحد وفك تلك التجمعات ودوران  الخلؾ ومحاذاته واٌضا ً 

 (.00-3كما موضح فً الشكل ) ،الكابنات

 

 

 

 

ٌمثل تبوٌبا  وترتٌبا 11-3الشكل   

 

 ( ٌوضح مثالا حول انواع الالتفاؾ للنص.00-3الشكل )

 

 

 

 

 

 

 

ٌمثل تطبٌق التفاف نص 12-3الشكل   

  تحرٌر : 

بهما واداة تحدٌد نص  اً خاص اً تبوٌب انن تفتحٌٌحتوي هذا التبوٌب على اداتً البحث و الاستبدال اللت

 (.03-3كما موضح فً الشكل ) ،او كابن فً المستند

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

تحرٌرٌمثل تبوٌب  13-3الشكل   

الشكل باستخدام نوع 

 التفاف نص "اعلى واسفل"

الشكل باستخدام نوع التفاف نص 

 "بلا"
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 لنشرح: (نعود الى محتوٌات الواجهة الرئٌسٌة للبرنامج) 

كمتا موضتح ، : وهً المستاحة المخصصتة للمستتخدم لتصتمٌم المنشتورWork Spaceمساحة العمل  - أ

 (.0-3) السابق فً الشكل

: وهتً عبتارة عتن شترٌطٌن الاول موجتود فتً اقصتى ٌمتٌن مستاحة  Scrollbarsاشترطة التمرٌتر - ب

واستفل وٌستتخدم للانتقتال التى اعلتى  Vertical Scroll barالعمل وٌسمى شرٌط التمرٌتر العمتودي 

. والثتتانً ٌوجتتد استتفل مستتاحة العمتتل وٌستتمى شتترٌط التمرٌتتر الافقتتً المنشتتور واستتفل مستتاحة العمتتل

Horizontal Scroll Bar كما موضح فتً ، وٌستخدم للانتقال للٌمٌن والٌسار )افقٌا( داخل المنشور

 .(0-3) السابق الشكل

كمتا موضتح فتً ، وهو شرٌط موجود اسفل البرنتامج وٌحتتوي علتى عتدة اجتزاء :شرٌط المعلومات - ت

 :(04-3الشكل )

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٌمثل شرٌط المعلومات 14-3الشكل   

  :المنشور.وٌستخدم لتكبٌر وتصؽٌر عرض تكبٌر وتصؽٌر 

  :وٌعرض فٌها رقم الصفحة وعدد الصفحات الكلٌة وعند الضؽط علٌها ٌقتوم بعترض او الصفحة الحالٌة

 اخفاء جزء التنقل ضمن الصفحات .

 Caps Lock:  الكتابة بؤحرؾ كبٌترة  تفعٌلها وٌمكنكوٌظهر هذا الجزء معلومة بؤن الحروؾ الكبٌرة تم

 الانكلٌزٌة.للؽة 

   :الصفحة.موضع الكابن المإشر من ٌظهر هذا الجزء موضع الكابن 

  :المإشر.ٌظهر هذا الجزء حجم الكابن حجم الكابن 

   :ٌتٌح هذا الاختصار اسلوب عرض صفحتٌن فً الشاشة أو عرض صفحة واحدةاختصارات عرض.  

  :ٌتٌح هذا الزر عرض الصفحة بالكامل .اظهار كامل الصفحة 

كمتا  ،مات تظهتر قابمتة بتخصتٌص شترٌط المعلومتاتوعند الضؽط بالزر الاٌمن للفارة على شرٌط المعلو

 (.05-3موضح فً الشكل )

 

 

 

 

 ٌمثل قائمة تخصٌص شرٌط المعلومات 15-3الشكل 

 اظٓاس كايم انصفحت

 اَخشاس ػهى صفحخيٍ

 حدى انكائٍ

انصفحت انحانيت يٍ انًُشٕس. 

اَقش لإظٓاس/اخفاء خضء انخُقم 

 ضًٍ انصفحاث 

 حكبيش ٔحصغيش ػشض انًُشٕس يٕضغ انكائٍ

 صفحت ٔاحذة

حًكيٍ انكخابت بأحشف 

 كبيشة
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التنقتتل ضتتمن الصتتفحات: وٌوجتتد هتتذا الشتترٌط اقصتتى ٌمتتٌن البرنتتامج وٌتتتٌح للمستتتخدم التنقتتل بتتٌن  - ث

الصتفحة الحالٌتتة متن شتترٌط الصتفحات الموجتودة وٌمكتتن اظهتار واخفتتاء هتذا الشتترٌط متن ختتلال زر 

 المعلومات او من تبوٌب عرض ثم الضؽط على المربع المجاور لـ التنقل بٌن الصفحات.

المستتاطر: وتظهتتر هتتذه المستتاطر فتتً اقصتتى ٌمتتٌن البرنتتامج واستتفل التبوٌبتتات وٌستتتفاد منهتتا لمعرفتتة  - ج

لموجتودة . وٌمكتن الابعاد والاحجام واٌضاً  ٌمكن ان توضع خطوط الارشاد على قٌاسات المستاطر ا

 اظهار او اخفاء المسار من تبوٌب عرض ثم الضؽط على المربع المجاور لـ مساطر.

خطوط الارشاد: ٌعتمد المصمم على هتذه الخطتوط لمستاعدته فتً محتاذاة الاشتكال ومربعتات التنص   - ح

متن هتا إدقة فً ترتٌب الاشتكال ودقتة الابعتاد وٌمكتن اظهتار هتذه الخطتوط واخفا اولٌكون التصمٌم ذ

 خطوط الارشاد.لمربع المجاور خلال تبوٌب عرض ومن ثم الضؽط على ال

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(1يثال سقى )  
 اَشاء يُشٕس شٓادة حقذيشيت

( فخح بشَايح انُاشش1 ( َخخاس يٍ انقٕانب شٓاداث حقذيشيت2   

" 5( َخخاس يٍ انقٕانب " حقذيش 3  

( يخطابق انقانب . ٔحًكٍ انخحشيش4  

َحفع انًهف يٍ حبٕيب "يهف" َخخاس حفع باسى َٔحفظّ ححج اسى "شٓادة حقذيشيت انى يٕسف َبيم يحًذ" (9  

"( يٍ قائًت "يهف"  َخخاس "آَاء10  

 

 َٔخخاس( بؼذ حظهيم انُص َغيش في فقشة 5

   (Ctrl+E) أٔ َضغط الاخخصاس .حٕسيط

( َكخب بذلا يٍ "اسى انًسخهى   6

" يٕسف َبيم يحًذ "      

( َغيش نٌٕ انخط انى الاحًش     7

يٍ فقشة " نٌٕ انخط"   

يٍ "حقذيشا  َكخب بذلا (8

نًساًْاحك انقيًت "لأخلاقّ 

 انحًيذة ٔحؼأَّ يغ صيلائّ"
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 .تحٌة"انشا منشورا ً باستخدام قالب "بطاقات  تمرٌن:

 

 ادراج  قائمة 3-4-3

: وٌختتص هتذا التبوٌتب فتً ادراج الكابنتات والعناصتر التى المنشتور، كمتا Insertادراج  (تبوٌبقابمة )

 ( وٌحتوي على تبوٌبات هً: 06-3موضح فً الشكل )

 .صفحات - أ

 .جداول  - ب

 .رسومات توضٌحٌة  - ت

 .كتل انشاء  - ث

 .نص  - ج

 .ارتباطات - ح

  .رأس وتذٌٌل - خ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Insertٌمثل محتوٌات تبوٌب ادراج  16-3الشكل 

 

 وسوف نتناول شرح التبوٌبات بشكل موضح:

 صفحات :  - أ

 حٌث ٌمكن اضافة الصفحات الى المنشور ومن خلال ما ٌؤتً:

عنتتد الضتتؽط علتتى الشتتكل الصتتفحة : ادراج صتتفحة فارؼتتة بعتتد الصتتفحة الحالٌتتة ، امتتا اذا كنتتت تعتترض  -0

المنشور حالٌاً  كانتشار بٌن صفحتٌن فسوؾ ٌتتم اضتافة صتفحتٌن ،وان المفتاتٌح السترٌعة لهتذا الاجتراء 

 .Ctrl + Shift + Nهً 

كما موضح فً الشتكل  ، خٌارات ظهر لنا تواذا ضؽطنا على السهم الموجود اسفل شكل الصفحة فسوؾ 

 خٌارات: ة( ، وهً ثلاث3-07)

 . ادراج صفحة فارؼة: وٌكون نفس آلٌة الضؽط على شكل الصفحة 

  ادراج صفحة مكررة: حٌث ٌقوم البرنامج  بإدراج صفحة مكررة من الصتفحة الحالٌتة والمفتتاح السترٌع

 .Ctrl + Shift + Uلهاذا الاجراء هً 
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 كمتا  ، على هتذا الخٌتار ٌظهتر مربتع حتوار فٌته تخصٌصتات لإدراج صتفحة ادراج صفحة: عند الضؽط

 (.07-3موضحة فً الشكل )

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٌمثل مربع حوار ادراج صفحة 17-3الشكل         

 

 صفحات الكتالوج: ادراج صفحة جدٌدة حٌث ٌمكن بدء دمج الكتالوجات . -0

 

 جداول :  - ب

 (.08-3) كما فً الشكل، ادراج جدول او رسمه فً المستند

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٌمثل آلٌة ادراج جدول 18-3الشكل   

 رسومات توضٌحٌة :  - ت

وٌمكن من خلال هذا التبوٌب اضافة صور من الملفات الخارجٌة او قصاصة فنٌة من مكتبة البرنامج او 

( 09-3(. وان الشكل )06-3) السابق كما فً الشكل ،اشكال او عنصر نابب عن الصورة الى المنشور

 .ٌوضح قابمة اشكال 
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ٌمثل قائمة اشكال 19-3الشكل   

 

 :وتتكون منكتل انشاء:  - ث

  : ادراج "كابن تصمٌم" ٌمكنك استخدامه للمستاعدة علتى انشتاء المنشتور الختاص اجزاء الصفحة

 (.02-3كما موضح فً الشكل )، حسب النوعببك، وتكون هذه الكابنات مصنفة و

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٌمثل قائمة اجزاء الصفحة 20-3الشكل   
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  :كمتا موضتحة فتً ، ادراج كابن الشهر الحالً او الشهر القتادم وبتصتامٌم جتاهزة مختلفتةالتقوٌمات

 (.00-3الشكل )

 

 

                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٌمثل قائمة التقوٌمات 21-3الشكل    

 

 . فتفتتح " مكتبتتة كتتل الانشتتاءت "التقوٌمتاختترى فمتن ختلال الضتتؽط علتى " المزٌتد متتن الاامتا التتوارٌخ 

 (.00-3كما فً الشكل ) تقوٌمات " وٌمكن تحدٌد التارٌخ والتصمٌم لتدرج ضمن الصفحة،

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٌمثل مكتبة كتل انشاء تقوٌمات 22-3الشكل   

 

 تحدٌد السنة والشهر 
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   : لتحستتٌن المظهتتر المربتتً  ادراج تصتتمٌم جتتاهز لعنصتتر رستتومً لاستتتخدامهالحتتدود والتشتتكٌلات

 .(03-3) كما موضح فً الشكل ،للمنشور

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٌمثل قائمة الحدود والتشكٌلات 23-3الشكل   

       

 (.04-3كما موضح فً الشكل )، ادراج تصمٌم جاهز لقوالب اعلانات الى المنشورعلانات: ا 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ٌمثل قائمة التقوٌمات 24-3الشكل 
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 من:وٌتكون  نص: - ج

  : ادراج مربع نص فً المستند او اضافة نص الى الشكل المحدد .رسم مربع نص 

  : كمتتا  ،ادراج حقتتل او كتتابن تصتتمٌم ٌعتترض معلومتتات الاتصتتال الخاصتتة بالعمتتلمعلومتتات مهنٌتتة

 ( .05-3موضح فً الشكل )

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٌمثل ادراج معلومات مهنٌة ومربع حوار "تحرٌر المعلومات المهنٌة " 25-3الشكل   
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 Word Art :(.06-3كما موضح فً الشكل ) ،ادراج نص مزخرؾ فً المستند 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Word Artٌمثل ادراج  27-3الشكل 

 

  :مربتع ادراج نص من ملؾ خارجً الى المنشور بؤنشاء ملؾ نص جدٌد واذا كان هنالك ادراج ملؾ

 ( .08-3كما موضح فً الشكل ) ،نص محدد ٌضاؾ النص الى مربع النص

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٌمثل آلٌة ادراج ملف 28-3الشكل   
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  :ادراج رمتتوز ؼٌتتر موجتتودة علتتى لوحتتة المفتتاتٌح مثتتل رمتتوز حقتتوق النشتتر ورمتتوز العلامتتات رمتتز

 .09-3كما موضح فً الشكل  ،Unicodeالتجارٌة وعلامات الفقرات وحروؾ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٌمثل آلٌة ادراج رمز 29-3الشكل 

 
 

   :(. 32-3كما موضح فً الشكل ) ،ادراج التارٌخ او الوقت الحالٌٌن الى المستندالتارٌخ والوقت 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٌمثل آلٌة ادراج التارٌخ والوقت 30-3الشكل   

 

  :كما ، لبرنامج اخر وٌدرج الى المستند اً ادراج كابن مضمن الى المستند أي ان الملؾ ٌكون تابعكابن

 ( .30-3فً الشكل )
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 ٌمثل آلٌة ادراج كائن مضمن 31-3الشكل 

 

 ارتباطات:   - ح

 وهو التبوٌب الخاص بارتباطات الكابنات الموجودة بالمستند وٌحتوي على:

  :ًكمتا  ،الكترونتً او برنتامجانشاء ارتباط الى صتفحة وٌتب او صتورة او عنتوان برٌتد ارتباط تشعب

 (.30-3موضح فً الشكل )

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٌمثل انشاء ارتباط تشعبً  32-3الشكل   

  :تظهر الاشارة المرجعٌة كعناصتر رستومٌة علتى  ،ادراج اشارة مرجعٌة فً المنشوراشارة مرجعٌة

 (.33-3كما فً الشكل ) ،الصفحة وتسمح لك بإضافة ارتباطات تشعبٌة الى ذلك الموقع فً المنشور
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ٌمثل انشاء اشارة مرجعٌة 33-3الشكل   

 

  وهو التبوٌب الخاص برأس وتذٌٌل الصفحات فً المنشور وٌتكون من: وتذٌٌل:رأس 

تحرٌر رأس المنشور. سٌظهر محتوى رأس الصفحة فً اعلى جمٌتع الصتفحات المقترنتة الرأس:  - أ

 .34-3كما موضح فً الشكل  ،بالصفحة الربٌسٌة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٌمثل آلٌة اضافة رأس الصفحة 34-3الشكل   
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صتتفحات تحرٌتتر تتتذٌٌل المنشتتور. ستتٌظهر محتتتوى تتتذٌٌل الصتتفحة فتتً استتفل جمٌتتع الالتتذٌٌل :  - ب

 (.35-3كما موضح فً الشكل ) ،المقترنة بالصفحة الربٌسٌة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٌمثل آلٌة اضافة تذٌٌل الصفحة 35-3الشكل   

 

  : ادراج حقل ٌعرض رقم الصفحة وٌتم تحدٌث رقم الصفحة هذا عند اضافة المزٌتد متن رقم الصفحة

 (.36-3الصفحات الى المنشور او ازالتها منه، كما فً الشكل )

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٌمثل آلٌة ادراج رقم الصفحة 36-3الشكل   

 

 تصمٌم الصفحة  3-4-4

وهتو تبوٌتب ٌجمتع ادوات خاصتتة بتصتمٌم واعتداد الصتفحة. وٌحتتوي علتى التبوٌبتتات تصتمٌم الصتفحة: 

 :(37-3، كما موضح فً الشكل )الآتٌة

 القالب . - أ

 إعداد الصفحة . - ب

 تخطٌط .  - ت

 صفحات .  - ث

 الانظمة . - ج

 خلفٌة الصفحة . - ح
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ٌمثل محتوٌات تبوٌب تصمٌم الصفحات 37-3الشكل   

 

   :القالب - أ

  :حتتدد قالبتتا جدٌتتدا للمنشتتور وانقتتل المحتتتوى الموجتتود التتى المنشتتور الجدٌتتد . ٌمكنتتك ان تؽٌٌتتر القالتتب

 .(38-3)كما موضح فً الشكل  ،تختار بٌن استبدال المنشور الحالً أو انشاء منشور جدٌد 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

تغٌٌر القالبٌمثل آلٌة  38-3الشكل   
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  :اختتتر خٌتتارات التنستتٌق لصتتفحة القالتتب. تتتتوفر خٌتتارات القالتتب لقوالتتب الرستتابل الاخبارٌتتة خٌتتارات

 (.39-3كما موضح فً الشكل ) ،والكتالوجات وبطاقات الترحٌب وبطاقات الدعوة فقط

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٌمثل خٌارات لتنسٌق القالب 39-3 الشكل  

 

 :اعداد الصفحة - ب

 (42-3كما فً الشكل ) ،الهامش للمستند بالكامل أو للمقطع الحالًتحدٌد حجم : هوامش. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٌمثل خٌارات هوامش 40-3الشكل   

 

  :كمتتا موضتتح فتتً الشتتكل،تبتتدٌل تخطتتٌط الصتتفحات لٌكتتون إمتتا عمودٌتتا أو افقٌااتجتتاه الصتتفحة       

(3-40.) 

 

 

 

 

 

 

 

ٌمثل خٌارات الاتجاه 41-3الشكل   
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  :حجم الورقة للمقطع الحالً. لتطبٌق حجتم ورق معتٌن علتى كافتة المقتاطع  اختٌارحجم الصفحة

 (.40-3كما موضح فً الشكل ) ،فً المستند انقر فوق أحجام الورق الإضافٌة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٌمثل خٌارات حجم الصفحة 42-3الشكل   

 :تخطٌط   - ت

  :إدراج مجموعة من خطوط إرشاد التخطٌط تنشتا نمتط الشتبكة. تستاعد خطتوط خطوط الارشاد

 (.43-3كما موضح فً الشكل ) ،إرشاد التخطٌط على محاذاة الكابنات فً المنشور

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٌمثل خطوط الارشاد 43-3الشكل   
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 للكابنتات وهو عبارة عن خٌار موجتود فتً خطتوط الارشتاد ٌستمح الى خطوط الارشاد :  ةمحاذا

 بالانطباق على خطوط الارشاد .

  : وهو عبارة عن خٌار موجود فً خطوط الارشتاد ٌستمح للكتابن بالانطبتاق محاذاة الى الكابنات

 على كابنات اخرى على الصفحة .

 

 :صفحات - ث

  :(44-3كما موضح فً الشكل ) ،ازالة الصفحة المحددة ومحتواها من المنشورحذؾ. 

 

 

 

 

 

 

ٌمثل آلٌة حذف صفحة 44-3الشكل   

  :كما موضتح  ،تؽٌٌر موقع الصفحة المحددة بحٌث تسبق صفحة اخرى فً المنشور او تلٌها نقل

 (.45-3فً الشكل )

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٌمثل آلٌة نقل صفحة 45-3الشكل   

 

  :(46-0، كما فً الشكل )تؽٌٌر اسم الصفحة المحددة اعادة تسمٌة. 

 

 

 

 

 

ٌمثل آلٌة اعادة تسمٌة 46-3الشكل   
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 )كمتا فتً شتكل  ،المستخدمة فً التنسٌق وٌمكن انشاء نظام الوان جدٌد :الأنظمة ) انظمة الالوان

 (.37-3التبوٌب الربٌس )

 )(.47-3) موضحة فً الشكل ،تؽٌٌر نظام الخطوط المقترن بالمنشور :خطوط )خطوط النظام 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٌمثل قائمة أنظمة خطوط 47-3الشكل   

 

  :(.48-3كما موضح فً الشكل ) ،تؽٌٌر تنسٌق الخلفٌة للصفحة الحالٌةخلفٌة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٌمثل آلٌة تغٌٌر خلفٌة 48-3الشكل   

 



127 
 

   :تطبٌق صفحة ربٌسٌة على المنشور أو تحرٌتر الصتفحات الربٌستٌة الموجتودة. صفحات ربٌسٌة

كما  ،الصفحات الربٌسٌة على العناصر التً تزٌد تكرارها على عدة صفحات فً المنشور تحتوي

 (.49-3موضح فً الشكل )

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٌمثل خطوط الارشاد 49-3الشكل   

 

 "" مراسلات  قائمة  3-4-5

 (.52-3كما موضح فً الشكل ) ،انشاء ودمج المراسلات علىوٌحتوي على ادوات تساعد  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٌمثل محتوٌات تبوٌب المراسلات 50-3الشكل   

 

  :دمج البٌانات فً المنشور ستتم طباعته وارساله بالبرٌد.دمج المراسلات 

  :ًدمج البٌانات فً منشور سٌتم ارساله كبرٌد الكترونً.دمج البرٌد الالكترون 

  :أو . ٌمكن كتابة القابمة ٌدوٌا لهملأشخاص المراد ارسال الرسالة اختٌار قابمة باتحدٌد المستلمٌن

 أو الاتصال بقاعدة بٌانات. Outlookجهات اتصال برنامج  باستخدام
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  :كمتا ستتلمٌن المتراد ارستال الرستالة لهتمإجراء تؽٌٌرات علتى قابمتة المتحرٌر قابمة المستلمٌن .

التحقتتق متتن ٌمكتن فتترز الاستتماء المكتتررة أو تصتتفٌتها أو البحتتث عنهتتا او ازالتهتتا، وٌمكتتن كتتذلك 

 العناوٌن الموجودة بالقابمة.

  :إضافة حقل متن قابمتة المستتلمٌن التى المنشتور.عندما تنتهتً متن التدمج، ستٌتم ادراج حقل دمج

 استبدال الحقول بالمعلومات الفعلٌة من قابمة المستلمٌن.

  :اضتافة العنتوان التى الرستالة. قتم بتحدٌتد التنستٌق والموقتع لٌقتوم برنتامج كتلة العنتوانWord 

 العناوٌن الفعلٌة من قابمة المستلمٌن عند الانتهاء من دمج المراسلات. باستبدال

  :إلى المستند. >>الاسم الاول  <<إضافة عبارة ترحٌب مثل عزٌز سطر الترحٌب 

 :إضتافة حقتل صتورة متن قابمتة المستتلمٌن إلتى المنشتور. عنتدما تنتهتً متن التدمج ستٌتم  صورة

 المستلمٌن.علٌة من قابمة بالصورة الف استبدال الحقول

  :ًإدراج ارتباطات تشعبٌة تم تخصٌصها لكل مستلم.إدراج ارتباط تشعبً شخص 

  :تؽٌٌر تنسٌق محتوٌات الحقل، مثل تنسٌق التؤرٌخ أو تنسٌق الارقام.تنسٌق 

  المستلمٌن لكً تتمكن من استبدال حقول الدمج فً المستند ببٌانات فعلٌة من قابمة  النتابج:معاٌنة

 .معاٌنتها

  البحتتث عتتن تستتجٌل محتتدد فتتً قابمتتة المستتتلمٌن ومعاٌنتتته وذلتتك عتتن طرٌتتق  مستتتلم:البحتتث عتتن

 نص.البحث عن 

  المدمجة.إزالة المستلم المحدد من النتابج النهابٌة  المستلم:استبعاد هذا 

  :استكمال دمج المراسلات : ٌمكن انشاء مستندات منفصلة لكل نسخة من الرستالة، أو انهاء دمج

 ارسال كافة المستندات الى الطابعة مباشرة، أو الارسال عبر البرٌد الالكترونً.

  :التحضٌر لمتابعة هذه المراسلات.متابعة 

 

 مراجعة قائمة  3-4-6

 .( ٌوضح محتوٌات قابمة مراجعة50-3أنظر الشكل )

 

 

 

ٌمثل محتوٌات تبوٌب مراجعة 51-3الشكل      

 .تدقٌق إملابً : التدقٌق الاملابً للنص -0

+ أنقتتر(: فتتتح جتتزء المهتتام "أبحتتاث" للبحتتث ختتلال متتواد المراجتتع، مثتتل القتتوامٌس  Altأبحتتاث ) -0

 الترجمة.والموسوعات وخدمات 

 ذات معنى مماثل للكلمة المحددة. ( اقتراح كلمات أخرىF7  +Shiftقاموس المرادفات ) -3

 ترجمة النص المحدد: ترجمة النص المحدد الى لؽة مختلفة. -4

 :خٌارات اللؽة تحدٌد اللؽة: -5

 تعٌٌن اللؽة المستخدمة للتدقٌق الاملابً والنحوي للنص المحدد.تعٌٌن لؽة التدقٌق :  - أ

تعٌٌن لؽات التحرٌتر والعترض والتعلٌمتات وتلمٌحتات الشاشتة. تقتوم لؽتة التحرٌتر تفضٌلات اللؽة :   - ب

 .ً ذلك تنسٌق التارٌخ وحجم الصفحةبتمكٌن المٌزات الخاصة باللؽة، بما ف
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 تبوٌب عرض  3-4-7

 كمتا ،فتً مستاحة العمتل والنوافتذ  قتوابموٌختص هذا التبوٌب بؤسلوب العرض وعرض التبوٌب عرض: 

 (.50-3موضح فً الشكل )

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٌمثل مكونات تبوٌب عرض 52-3الشكل   

 طرق العرض: 

 وتحرٌرها.عرض صفحات المنشور الربٌسة  عادي: -

الصتتتفحة الربٌستتتٌة: افتتتتح طرٌقتتتة عتتترض الصتتتفحة الربٌستتتٌة لتحرٌتتتر تصتتتمٌم الصتتتفحات الربٌستتتٌة  -

  .وتخطٌطها

 تخطٌط:  

 منفصل.صفحة واحدة: عرض كل صفحة من صفحات المنشور بشكل  - 

 علتى صتفحتٌن  انتشار على صتفحتٌن: عترض صتفحات المنشتور المتقابلتة فتً الوقتت نفسته. الانتشتار - 

 طباعة ٌمثل الصفحات البادبة واللاحقة فً مشروع مرتبط او مطوي. عبارة عن اصطلاح

  :اظهار 

 ( إظهار حدود الاشكال ومربعات النص والصور . Ctrl + Shift + Oالحدود )  -

ابنتات الموجتودة فتً خطوط الارشاد : إظهار ارشادات الرستم القابلتة للضتبط والتتً ٌمكنتك محتاذاة الك -

 .الشرٌحة الٌها

 حقولا.ض العناصر فً المنشور التً تعتبر عر حقول: -

 المستند.عرض القواعد المستخدمة لقٌاس الكابنات وصفها فً  مساطر: -

إظهتار جتزء التنقتل ضتمن الصتفحات التذي ٌعترض صتورة عتن كتل صتفحة فتتً  الصتفحات:تنقتل بتٌن  -

 المنشور.

 حدود الصفحة .منطقة التسوٌد : إظهار كابنات او اجزاء الكابنات التً تقع خارج  -

 ادارة الرسومات : إظهار جزء ادارة الرسومات لمراجعة الصور فً المنشور وادارتها . -

( : اظهتار الخطتوط الاساستٌة ، التتً تستتخدم لمستاعدتك علتى محتاذاة Ctrl + F7الخطوط الاساستٌة ) -

 الكابنات الى الخطوط الاساسٌة للنص فً المنشور .

  تصؽٌر: /تكبٌر 

 % من الحجم العادي .022المستند الى تصؽٌر. /تكبٌر  %:022 - أ

احتتواء صتفحة بؤكملهتا فتً تصتؽٌر المستتند كتً ٌتتم  /( تكبٌترCtrl+ Shift+ Lكامتل الصتفحة ) - ب

 .النافذة
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 التصؽٌر للمنشور./تحدٌد مستوى التكبٌر تصؽٌر: /تكبٌر   - ت

 النافذة.تصؽٌر المستند كً ٌتوافق عرض الصفحة مع عرض /تكبٌر  الصفحة:عرض  - ث

 تصؽٌر المستند بحٌث ٌملأ الكابن المحدد النافذة ./الكابنات المحددة  تكبٌر  - ج

 

 نافذة: 

 ترتٌب الكل : تجانب كافة نوافذ البرنامج المفتوحة جنبا ً الى جنب على الشاشة . - أ

 بعضها.تتالً نوافذ المستندات المفتوحة على الشاشة بحٌث تتراكب مع  (:تتالً )تتالً النوافذ  - ب

 النوافذ: التبدٌل الى نافذة اخرى مفتوحة حالٌا.تبدٌل   - ت

 

 ثابتة الالتبوٌبات غٌر  3-4-8

تبوٌبتات ؼٌتر ثابتتة تظهتر عنتد تحدٌتد كتابن شتكل او مربتع  ةالتبوٌبات الؽٌر ثابتة: وهً عبارة عن ثلاثت

 نص او صورة. 

 (.53-3كما موضح فً الشكل)،وٌظهر عند تحدٌد شكل أو مربع نصتبوٌب تنسٌق ادوات الرسم:  -0

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٌمثل مكونات تبوٌب عرض 53-3الشكل   

 

 ادراج الاشكال:  - أ

نشتور، كمتا موضتح فتً وٌحتوي هتذا الجتزء علتى قابمتة فٌهتا اشتكال جتاهزة ٌمكتن ادراجهتا فتً الم

 :ما ٌؤتً(، وٌحتوي على 53-3الشكل )

  :نقتاط الالتفتاؾ التنص حتول  تؽٌٌر شكل هذا الرسم أو تحوٌله الى شكل حتر او تحرٌترتحرٌر شكل

 الرسم.

  :م مسبقا اضافته.تاضافة نص الى الشكل أو تحرٌر النص الذي ٌتحرٌر نص 

 وٌحتوي على: :انماط الاشكال - ب

 :كمتا موضتح فتً الشتكل ،تعببة الشكل المحدد بلون خاص او تدرج او صورة او مـادة تعببة الشكل 

(3-54.) 

 

  

 

 

 

 



131 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٌمثل قائمة تعبئة شكل 54-3الشكل 

  :الشتكل ـكما فت ،تحدٌد اللون والعرض ونمط الخط لإطار الشكل المحددالمخطط التفصٌلً للشكل ً

(3-55.) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ٌمثل قائمة المخطط التفصٌلً للشكل 55-3الشكل   

  : (. 56-3كما موضح فً الشكل ) ،تؽٌٌر شكل الرسم مع الاحتفاظ بكافة التنسٌقاتتؽٌٌر الشكل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ٌمثل قائمة تغٌٌر شكل 56-3الشكل   
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 تؤثٌر الظل:  - ت

 (.57-3كما موضح فً الشكل ) :ضافة ظل الى الشكلا 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٌمثل قائمة تأثٌر الظل 57-3الشكل   

 

 :(.58-3كما موضح فً الشكل ) ،اضافة تؤثٌر ثلاثً الابعاد الى الشكل تؤثٌر ثلاثً الابعاد 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٌمثل قائمة تأثٌر ثلاثً الابعاد 58-3 الشكل  

 

 وٌحتوي على: ترتٌب: - ث

  تؽٌٌر طرٌقة التفاؾ التنص حتول الكابنتات. لتكتوٌن كتابن حتتى ٌتحترك التنص حولته  النص:التفاؾ

 (.59-3كما موضح فً الشكل ) ،حدد "سطري مع النص"

 



133 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٌمثل قائمة التفاف النص 59-3الشكل   

 

 احضار الكابن المحدد الى المقدمة بحٌث تخفٌه كابنات قلٌلة امامه.: احضار الى الامام 

  :ارسال الكابن المحدد الى الخلؾ بحٌث تخفٌه الكابنات التً امامه.ارسال الى الخلؾ 

 :كما ٌمكن توسٌط تلك الحواؾ أو توزٌعها بالتساوي على  محددة.محاذاة حواؾ عدة كابنات  محاذاة

 (.62-3كما موضح فً الشكل ) الصفحة،

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٌمثل قائمة محاذاة 60-3الشكل   

 

 ( تجمٌعCtrl + Shift + G :) قم بربط كتابنٌن محتددٌن او اكثتر حتتى ٌتتم التعامتل معهتا ككتابن

 واحد . 

 ( فتتك التجمٌتتعCtrl + Shift + G :)بنتتات مجمعتتة لتصتتبح كابنتتات الؽتتاء تجمٌتتع مجموعتتة كا

 .منفصلة

 :(.60-3كما موضح فً الشكل )، استدارة الكابن المحدد أو انعكاسه استدارة 
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 ٌمثل خٌارات استدارة 61-3الشكل 

  :وٌتضمنالحجم :  - ج

  :)الصورة.تؽٌٌر ارتفاع الشكل أو الارتفاع )ارتفاع الشكل 

  :)الصورة.تؽٌٌر عرض الشكل أو العرض )عرض الشكل 

  :(.60-3موضح فً الشكل )اظهار جزء المهام "القٌاس"، كما القٌاس 

 

 

 

 

 

 

 

ٌمثل جزء المهام "القٌاس" 62-3الشكل    

 :مربع النص ادوات تبوٌب تنسٌق  -0

 ( وٌحتوي على:63-3كما موضح فً الشكل ) ،وٌظهر هذه التبوٌب عند تحدٌد شكل او مربع نص

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٌمثل مكونات تبوٌب تنسٌق "ادوات مربع النص" 63-3الشكل   

 :نص - أ

 تؽٌٌر السلوك المتعلق باستٌعاب النص داخل مربع النص. النص:احتواء  -

 أفقً./اتجاه النص: تؽٌٌر اتجاه النص الى عمودي -

 الواصلة: تؽٌٌر سلوك الواصلة فً النص المحدد. -
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 (.63-3) السابق كما موضح فً الشكل ،وفٌه كل ما ٌتعلق بالخط من نوع وحجم وتنسٌق خط: - ب

 وهو الجزء الخاص بموقع النص فً مربع النص والهوامش اٌضا ً . محاذاة:  - ت

وٌمكن انشاء ارتباط بٌن مربع النص واخر كً ٌتدفق النص بٌنهمتا . ستٌتؽٌر اضافة ارتباطات:  - ث

 به.فارغ للارتباط  مإشر الفؤرة لإظهار انك مستعد لإجراء الارتباط. انقر فوق مربع نص

 التفصٌلً.وهً التؤثٌرات الخاصة بالنص من حٌث الظل والمخطط  تؤثٌرات:  - ج

وفٌه اسقاط الاحترؾ الاستتهلالٌة ونمتط الارقتام ووصتل الاحترؾ والمجموعتات : اسلوب الطباعة - ح

 النمطٌة والحروؾ المذٌلة والبدابل النمطٌة .

  :تنسٌق ادوات صورة -3

 ( وٌحتوي على:64-3كما موضح فً الشكل ) ،هذا التبوٌب عند تحدٌد صورة فً المنشور وٌظهر

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٌمثل مكونات تبوٌب تنسٌق "ادوات الصورة" 64-3الشكل   

 ادراج صورة من ملؾ .ادراج:  - أ

 على:وٌحتوي  ضبط: - ب

 السطوع: وٌمكن زٌادة سطوع الصورة او تقلٌله . -

 التباٌن او تقلٌله.التباٌن: ٌمكن زٌادة  -

 .ل تؤثٌر متضابل او تدرج الرمادي. مثاً نمطٌ اً اعادة تلوٌن: اعادة تلوٌن الصورة لإعطابها تؤثٌر -

 ضؽط الصورة فً المستند لتقلٌل حجمه. الصورة:ضؽط  -

 تؽٌٌر الصورة: ازالة الصورة او استبدالها مع المحافظة على حجم كابن الصورة وموقعه. -

 الصورة : ٌلؽً جمٌع التؽٌرات التً اجرٌناها على كابن الصورة. اعادة تعٌٌن -

 نفسه.تبدٌل بٌن صورتٌن فً المستند تبدٌل:  - ت

 :وٌحتوي علىانماط الصور:  - ث

 انماط الصور: وتحتوي على مجموعة من التنسٌقات جاهزة التطبٌق . -

 للصورة.وٌمكن تؽٌٌر لون الحدود  الصورة:حدود  -
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 بالصورة.ل الرسم للكابن مع الاحتفاظ ٌتؽٌر شك الصورة:شكل  -

 تسمٌة توضٌحٌة: اضافة تسمٌة توضٌحٌة للصورة . -

 ومن خلاله ٌمكن اضافة ظل الى الصورة .تؤثٌر الظل:  - ج

وتشتتمل التفتتاؾ التتنص واحضتتار الصتتورة التتى الامتتام وارستتالها التتى الخلتتؾ والمحتتاذاة ترتٌتتب:  - ح

 وٌشمل اٌضا ً التجمٌع وفك التجمٌع والاستدارة .

 وٌشمل: :اقتصاص - خ

 اقتصاص: لاقتصاص اي جزء من الصورة . -

تؽٌٌر حجم الصورة لعرض الصورة بؤكملها داخل منطقة الصورة. متع المحافظتة علتى  احتواء: -

 نسبة العرض الى الارتفاع الاصلٌة.

     تعببة: تؽٌٌر حجم الصورة لملء منطقة الصورة بؤكملها مع المحافظة على نسبة العرض الى -

 الارتفاع الاصلٌة. سٌتم اقتصاص اي منطقة من الصورة تقع خارج منطقة الصورة.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2يثال سقى )   اَشاء صفحت حقٕيى 

 فاسؽ"  A4( َخخاس "2                                (  يٍ قائًت يهف َخخاس خذيذ 1

التقوٌم فً الصفحةنختار تقوٌم وندرج ( يٍ حبٕيب ادساج قسى "كخم اَشاء"  3  

( يٍ حبٕيب ادساج قسى "سسٕياث حٕضيحيت"  4

 نختار صورة وندرج الصورة فً الصفحة
 ( َغيش حدى انصٕسة نيكٌٕ يهئ انصفحت5

 نهصفحتخقٕيى َدؼم انصٕسة كخهفيت ( بؼذ حكبيش انصٕسة ٔحغييش يٕقغ ان6

يٍ  ( َحذد انصٕسة ٔيٍ حبٕيب ادٔاث انشسى حُسيق َخخاس7

 قسى "حشحيب" اسسال انى انخهف .

 سٕف يكٌٕ شكم انصفحت كًا يٕضح ادَاِ

( يٍ حبٕيب ادساج ٔيٍ قسى "كائُاث" َقٕو بشسى يشبغ 8

َص َٔكخب بّ"ٔصاسة انخشبيت انًذيشيت انؼايت نهخؼهيى انًُٓي" 

. 

 سىأانًُشٕس يٍ حبٕيب يهف ثى حفع ب( َحفع 9
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 برنامج الناشر ؟ وماهً اهم مٌزة تتوفر فٌه؟ ما هو :1س

 

 ماهً اهم تصنٌفات القوالب المتوفرة فً البرنامج؟ :2س

 

 ؟ Informationماهً فائدة اٌعاز معلومات  :3س

 

 عدد اهم التبوٌبات الموجودة ضمن النافذة الرئٌسٌة.:4س

 

ثابتة ؟ ومتى ٌمكن استخدامها ؟الماهً التبوٌبات غٌر  :5س
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