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 عالج مٌقسم هذا العمل إلى قسمٌن اثنٌن , القسم الأول  ٌحمل عنوان 

الأساسٌات و  القسم الثانً ٌحمل عنوان   M. S. Word –النصوص 

 .  EXCEL –فً الجداول الالكترونٌة 

 
  ٌحوي كل قسم مجموعة أبواب مرتبة على الشكل التالً :

 
 ٓشصذز ػ٠ِ ثُشٌَ ثُضج٢ُ :,  ػذد ٖٓ ثلأدٞثح ٣وغْ ٛزث ثُؼَٔ ث٠ُ 

 

 

 

 

  Wordدشٗجٓؼ  صشـ٤َ ثُ٘ظٞص ٝؼجُؼ ٓوذٓز ػٖ ٓ -ثُذجح ثلاٍٝ  

 

 ثُضؼجَٓ ٓغ ثُٔغض٘ذثس  -ثُذجح ثُغج٢ٗ  

  

 ص٘غ٤ن ثُٔغض٘ذ  -ثُذجح ثُغجُظ  

 

 ثػذثدثس ثُظلقجس -ثُذجح ثُشثدغ  

  

 صشه٤ْ ثُظلقجس -ثُذجح ثُخجٓظ   

 

 ثدسثػ طٞس ٝ سٓٞص  ك٢ ثُٔغض٘ذ  –ثُذجح ثُغجدط 

 

 ثلاٗضوجٍ ٝ ثُذقظ ٝثُضذذ٣َ  -ثُذجح ثُغجدغ  

 

 ثُؼَٔ ٓغ ثُؾذثٍٝ -ُغجٖٓ ثُذجح ث

 

 ؽذجػز ٓغض٘ذ  -ثُذجح ثُضجعغ  

 

 ثلأٗٔجؽ  –ثُذجح ثُؼجشش 

 

 ثُوٞثُخ – ثُذجح ثُقجد١ ػشش

 

 ثُٔجًشٝثس  –ثُذجح ثُغج٢ٗ ػشش 

 

 ثُذٓؼ ثُذش٣ذ١ ) دٓؼ ثُشعجةَ ( –ثُذجح ثُغجُظ ػشش 

 

 صو٤٘جس أخشٟ  –ثُذجح ثُشثدغ ػشش 
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   EXCEL –الأساسٌات فً الجداول الالكترونٌة  –ثانً لقسم الا

 

ُٞثؽٜز ثُشة٤غ٤ز صشـ٤َ ثُذشٗجٓؼ ٝ ثُضؼشف ػ٠ِ ث -الباب الأول  

 ُذشٗجٓؼ إًغَ

 

  دشٗجٓؼ إًغَالتعامل مع الخلاٌا و أوراق العمل فً  -الباب الثانً  

   دشٗجٓؼ إًغَالعمل مع البٌانات و الملفات فً  -الباب الثالث  

   دشٗجٓؼ إًغَفً  تنسٌق أوراق العمل -الباب الرابع  

 ( Printing )فً برنامج إكسل  الطباعة -الباب الخامس  

    ) Bilding Formula) ثُضؼجَٓ ٓغ ثُظ٤ؾ  -ثُذجح ثُغجدط   

 

ثُضؼجَٓ ٓغ ثلأخطجء ك٢ إًغَ  -ثُذجح ثُغجدغ   

  )Dealing with Errors)                                   
( Chart Creating )   ٗشجء ثُضخط٤ؾ إ -ثُذجح ثُغجٖٓ 

 

 ( Macro)  ثُٔجًشٝ -ثُذجح ثُضجعغ 

 

 صٌجَٓ إًغَ ٓغ شذٌز ث٣ُٞخ ثُؼج٤ُٔز  -ثُذجح ثُؼجشش 
 

 

 ثُٔشثؽغ 
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 ثلأٍٝثُوغْ 

 

 ثُ٘ظٞص  جسؼجُؾٓـ
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 ٓوذٓز

 
ًضجدز ٠ز١ؼ ٌٍَّزضّو  دشٗجٓؼ ًٔذ٤ٞصش٘ٛ   ) Word Processor)  معالج النصوص

جشٌجٍ ٓخضِلز ٝثػجكز ثُضأع٤شثس ٗض ٝصقش٣شٙ  دجلاػجكز لآٌج٤ٗز ص٘غ٤ن ثُ٘ض د

 .ثُٔ٘جعذز ثُض٢ صؼط٢ ثُ٘ض سٝٗوج ٝؽٔجلا ٓٔج ٣ؾؼِٚ ٤ٔٓضث ٝ ِٓلضج ُِ٘ظش

 

ِعبٌظ إٌظٛص  ٚٚهك ٚ ونٌه   ٠2227ٕبلش ٘نا اٌعًّ ِعبٌظ إٌظٛص  ٚٚهك 

 ِب٠ىوٍٚٛفذ .شووخ ِٓ اطلاه   2212

 

٠ ص٘غ٤ن ثُ٘ض ثُوذسر ػٌِجؤبِظ ِعبٌغخ إٌظٛص ٘ٛ  ث٤ُٔضثس ثُشة٤غ٤زاؽلٜ 

ؽ١ش ٠ّىٕه رعو٠ف اٌقطٛؽ ٚالاؽغبَ اٌزٟ رو٠ل اٍزعّبٌٙب , دطشم ٓخضِلز 

اٌَّبفبد اٌجبكئخ , اٌزجبعل ِب ث١ٓ الاٍطو ٚ اٌفمواد , اٌّؾبماح ١ّ١ٌٍٓ اٚ ا١ٌَبه اٚ 

صقلظٚ دجلافوز اٌٍٛؾ ٚعلك وج١و ِٓ اٌجبهاِزواد , رؾفع وٍٙب ِع اٌٍّف عٕلِب 

.Doc . 

 

, لا ٠ياي اٌعل٠ل ِٕٙب ل١ل الاٍزقلاَ ,  Wordٌــ  ٚٚهك  دوز ًغ٤شرثطذثسثس عجٕ٘بن 

 ,  , Word 97  ,Word 2000  ,Word 2003 Word 2007ِٓ ث١ٕٙب 

Word 2010   ٚWord 2013   ْوّب أٗ اٌٝ عبٔت ِب٠ىوٍٚٛفذ ٕ٘بن ثؤبِغب

ِٓ ئٔزبط   WordPerfectِٓ رظ١ُّ شووبد افوٜ َِزقلِبْ ثىضوح ّٚ٘ب 

 . IBMِٓ ئٔزبط شووخ   Corol   ٚWordProشووخ 
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 صشـ٤َ ثُذشٗجٓؼ -ثُذجح ثلاٍٝ 

 
 ٟٚ٘ :  Winword.exeَٔزعوع ثعغ ؽوق رشغ١ً اٌجؤبِظ 

 

 Startدٞثعطز ثُوجةٔز " ثدذأ "  – 1

 ٕٔفن اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ :

  " فزؼ اٌمبئّخ " اثلأStart  

  فزؼ اٌمبئّخ اٌفوع١خPrograms واِظ "" وبفخ اٌج 

  اٌؼغؾ ثبٌيه الا٠َو عٍٝ اٌجٕلMicrosoft Word 2010   ٚأ  "

Microsoft Office  ُصMicrosoft Word 2010  " 

 

 وّب ٘ٛ ِٛػؼ ثبٌشىً :

 

 
 

 

 
 My Computer دٞثعطز ث٣وٞٗز " ؽٜجص ثٌُٔذ٤ٞصش "  -2

 ٕٔفن اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ :

  " إٌمو اٌّؼبعف عٍٝ ا٠مٛٔخ " عٙبى اٌىّج١ٛرو My Computer 

  فزؼ اٌّغٍلProgram Files  عبكح ٠زٛاعل ٘نا اٌّغٍل عٍٝ اٌموص (

 (Cاٌظٍت 

  فزؼ اٌّغٍلOffice 14   ًأع ِٓ (Microsoft Word 2010 )  ٚأ

 ( Microsoft Word  2007) ِٓ أعً Office 12 اٌّغٍل 
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 إٌمو ثبٌيه الا٠َو ٌٍفأهح ِور١ٓ ( عٍٝ اٌٍّف  ثُ٘وش ثُٔؼجػق (

Winword.exe 

 

 ؽٜز ثُذشٗجٓؼٝث

 
 Userثعل رشغ١ً اٌجؤبِظ لاثل ِٓ اْ ٔزعوف عٍٝ اٌٛاعٙخ اٌزقبؽج١خ ) 

Interface  ِغّٛعخ ( اٌزٟ ٍٕزعبًِ ِعٙب ِٓ فلاي اٍزعّبي اٌجؤبِظ ٚ ١ّٔي ٕ٘ب

 ِٓ اٌّىٛٔبد وّب لٟ اٌشىً :

 

 
 

٠ِ ٣قض١ٞ ػ: ٠زٛاعل أعٍٝ ٔبفنح اٌجؤبِظ )ٚاعٙخ اٌجؤبِظ ( ٚ   شش٣ؾ ثُؼ٘ٞثٕ -1

, وّب فٟ  ػ٘ٞثٕ ثُٔغض٘ذ ٝ أصسثس خجطز لإؿلام ٝ صو٤ِض فؾْ ٝ صٌذ٤ش ثُ٘جكزر

 اٌشىً :
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 1 دجُٔغض٘ذثؤبِظ ِؾوه إٌظٛص ٚٚهك  , َِزٕل دشٌَ ثكضشثػ٠٢َّٝ , عبكح ٚ 

 ( Document1( 

 
العدٌد من : رزٛاعل أٍفً اٌشو٠ؾ اٌَبثك ٚ رؾزٛٞ عٍٝ  ثُضذ٣ٞذجسشش٣ؾ  -2

 مراجع,  تخطٌط الصفحة,  إدراج,  الصفحة الرئٌسٌة , ملف بالتوٌبات مثل تبوٌ

وكل تبوٌب ٌحتوي على   الوظائف الإضافٌةو  عرض,  مراجعة,  مراسلات, 

 , كما فً الشكل : أدوات خاصة به

 

 
 

  , منها  نذكر :توي على أدوات ومٌزات خاصة به حكل تبوٌب ٌ

 

ٌَبثمخ اٌزٟ وبٔتذ ِزتٛفوح : ٠ؾزٛٞ عٍٝ ِغّٛعخ الأٚاِو ا  Fileصذ٣ٞخ ِٓق  –

)  ٓؼِٞٓظظجس,  إؿظظلام, كظظضـ,   فلظظع دئعظظْ, فلظظعفتتٟ ادعتتلاكاد اٌَتتبثمخ ِضتتً 

) ٌعتوع  أخ٤ظشاٌزتٟ ٔعّتً ع١ٍٙتب ( , اٌَّتزٕلاد رؾٛٞ ثعغ اٌّعٍِٛبد عتٓ 

َِتزٕل ) دٔشتبء  ؽذ٣ظذاٌزٟ رُ اٌزعبًِ ِعٙب ِإفوا ( , اٌَّزٕلاد أٍّبء ع١ّع 

اٌغتب٘يح ٌٍسٍتزقلاَ ٚ اٌزتٟ ت اٌَّزٕلاد ٠لح ؽ١ش رزٛاعل ِغّٛعخ ِٓ لٛاٌعل

ئعتتتواء ٚ اٌَّتتتزٕل ) ٌطجبعتتتخ  ؽذجػظظظز٠ّىتتتٓ اٍتتتزقلاِٙب ٚ الاٍتتتزفبكح ِٕٙتتتب ( , 

لجتتً اٌطجبعتتخ ٚ اٌتتزؾىُ ثقظتتبئض اٌطجبعتتخ وعتتلك إٌَتتـ ٚ ٔطتتبق  خ ّعب٠ٕتتاٌ

ثزَٕت١مبد اٌَّتزٕل ) ٌؾفتع فلظع ٝ ٗشظشاٌطجبعخ ٚ ٔٛع اٌطبثعخ اٌَّتزقلِخ ( , 

وظفؾخ  اٌَّزٕلطلاهاد اٌجؤبِظ اٌَبثمخ ٚ ونٌه لاهٍبي ِقزٍفخ رزٛافك ِع ئ

) ٌٍؾظٛي عٍٝ ِعٍِٛتبد عتٓ اٌجؤتبِظ  صؼ٤ِٔجس( ,  ٠ٚت أٚ وجو٠ل اٌىزوٟٚٔ

 عجو اٌجٍٛرٛس ( , وّب فٟ اٌشىً اٌزبٌٟ :َّزٕلاد ) ٌٕمً اٌ ٝظجةق إػجك٤ز( , 
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 –لتض ) أٚاِتو  ثُقجكظز٠ؾزٛٞ عٍٝ ِغّٛعخ  : Homeثُظلقز ثُشة٤غ٤ز صذ٣ٞخ 

ٌتتْٛ فٍف١تتخ اٌىزبثتتخ  –) ٌتتْٛ فتتؾ اٌىزبثتتخ  خظظؾَٔتتـ اٌزَٕتت١ك ( ,   –ٌظتتك  –َٔتتـ 

 و٠غ١ك فؾ اٌىزبثخ اٌتٝ ِبئتً أٚ عتَرٕ –رؾ٠ًٛ اٌقؾ اٌٝ غبِك ٚفبرؼ  –)اٌزعجئخ( 

ٔٛع فؾ  – Fontؽغُ فؾ اٌىزبثخ  –أٚ ٍٚؾ اٌَطو  ٠َبهِؾبماح اٌىزبثخ ١ّ٠ٓ أٚ  –

رؾل٠تل  -اٌزعلاك إٌمطتٝ ٌسٍتطو –ول١ُ الأٍطو ) ر كوشرفطٛؽ اٌشجىخ ( ,  –اٌىزبثخ 

ٌتتْٛ ر١١ّتتي  -رغ١١تتو ارغتتبٖ اٌتتٕض ِتتٓ ا١ٌّتت١ٓ اٌتتٝ ا١ٌَتتبه أٚ اٌعىتتٌ –اٌَّتتبفخ اٌجبكئتتخ 

)  صقش٣ظظش( , رؾتتٛٞ ِغّٛعتتخ ِتتٓ الأّٔتتبؽ اٌغتتب٘يح ٌسٍتتزقلاَ )  أٗٔظظجؽاٌتتٕض (  , 

 وّب فٟ اٌشىً اٌزبٌٟ :,  رؾل٠ل (  –اٍزجلاي  –أزمبي اٌٝ  –ثؾش 

 

 – طتفؾخ غتلاف)   طلقجس٠ؾزٜٛ عٍٝ  ِغّٛعخ  :Insert دسثػ إصذ٣ٞخ   –

)  سعظٞٓجس صٞػظ٤ق٤ز( ,  عتلٚي)   ؽذثٍٝ( ,  فبطً طفؾبد – طفؾخ فبهغخ

 ( , ٌمطتتخ شبشتتخ –ِقطتتؾ  – SmartArt – أشتتىبي – لظبطتتخ ف١ٕتتخ – طتتٛهح
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  سأط ٝ صظز٤٣َ ( , ئٍتٕبك روافمتٟ –ئشتبهح ِوعع١تخ   -ئهرجبؽ رشعجٟ )  سصذجؽجسإ

 – الأعتياء اٌَتو٠عخ – ِوثتع ٔتض )  ٗظض ,( هلُ اٌظتفؾخ  – رن١٠ً – اٌوأً )

WordArt –  سٓظٞص , (اٌزبه٠ـ ٚ اٌٛلذ ... اٌتـ  –ئٍمبؽ الأؽوف الاٍزٙلاو١خ  

 وّب فٟ اٌشىً اٌزبٌٟ : (هِي  –ِعبكٌخ  )

 

)   ٗغظن٠ؾزتٜٛ عٍتٝ  ِغّٛعتخ :  Page Layout صخط٤ؾ ثُظظلقز صذ٣ٞخ   –

 - الارغتتبٖ - ٘تتٛاِش)   إػظظذثد ثُظظظلقز( ,  رتتأص١واد -  طتتٛؽف - أٌتتٛاْ – َٔتتك

فٍف١تخ ( , اٌٛاطتٍخ  –أهلتبَ أٍتطو – أهلبَ طفؾبد -  فٛاطً - أعّلح -  اٌؾغُ

َِبفخ ثبكئخ )  فموح, (  ؽلٚك اٌظفؾخ   –ٌْٛ اٌظفؾخ  – علاِخ ِبئ١خ)  اٌظفؾخ

اٌزفتبف  –ٌّٛػع ا)  رور١ت,  ( رجبعل ثعل –رجبعل لجً   – َِبفخ ثبكئخ ثعل – لجً

 –ِؾتبماح  –عتيء اٌزؾل٠تل  – ئهٍتبي اٌتٝ اٌقٍتف – ئؽؼبه اٌتٝ الأِتبَ  – إٌض

 وّب فٟ اٌشىً اٌزبٌٟ : (اٍزلاهح  -رغ١ّع 

 

)    ؽظذٍٝ ثُٔقض٣ٞظجس٠ؾزتٜٛ عٍتٝ  ِغّٛعتخ :  Referencesٓشثؽغ صذ٣ٞخ  –

)   ثُقٞثشظظ٢ ثُغظظل٤ِز,  ( رؾتتل٠ش اٌغتتلٚي –ئػتتبفخ ٔتتض  –عتتلٚي اٌّؾز٠ٛتتبد 

, ( ئظٙتتبه اٌّلاؽتتتبد ... اٌتتـ  –ئكهاط رع١ٍتتك فزتتبِٟ  –ؽبشتت١خ ٍتتف١ٍخ  ئكهاط

( , ِواعتع ... اٌتـ  –ئكاهح اٌّظتبكه  –ئكهاط ئلزجبً )  ثُٔشثؽغ ٝ ثلاهضذجعجس

ئكهاط علٚي هٍَٛ رٛػ١ؾ١خ  –ئكهاط ر١َّخ رٛػ١ؾ١خ )   صغ٤ٔجس صٞػ٤ق٤ز

ئكهاط  –ي ٚػع علاِخ ٌسكفب)  كٜشط, ( ئٍٕبك روافمٟ  –رؾل٠ش اٌغلٚي  –

 ( , وّب فٟ اٌشىً اٌزبٌٟ :رؾل٠ش فٙوً  –فٙوً 
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 –ِغٍفتتبد )   إٗشظجء٠ؾزتٜٛ عٍتتٝ  ِغّٛعتخ :  Mailingsٓشثعظلاس صذ٣ٞظخ   –

 – رؾل٠ل اٌَّز١ٍّٓ –ثلء كِظ اٌّواٍلاد )  دذء دٓؼ ثُٔشثعلاس ,  (ر١َّبد 

 – ر١١ّتي ؽمتٛي اٌتلِظ) ًضجدظز ثُقوظٍٞ ٝ إدسثؽٜظج , (  رؾو٠و لبئّتخ اٌَّتز١ٍّٓ

رطبثك اٌؾمٛي  – لٛاعل – ئكهاط ؽمً اٌلِظ – ٍطو اٌزوؽ١ت – وزبثخ اٌعٕٛاْ

اٌجؾتش اٌزٍمتبئٟ عتٓ  –ِعب٠ٕتخ إٌزتبئظ)  ٓؼج٣٘ز ثُ٘ضظجةؼ ( , رؾل٠ش اٌز١َّبد  –

 ( وّب فٟ اٌشىً اٌزبٌٟ :ئٔٙبء ٚ كِظ ) إٜٗجء , (  اٌجؾش عٓ َِزٍُ –أفطبء 

 

رلل١ك ئِلائٟ ٚ )   صذه٤نػز ٓؾ٠ٞٔؾزٜٛ عٍٝ  :   Reviewٓشثؽؼز صذ٣ٞخ   –

اٌٍغتخ )   ثُِـظز,  (أثؾتبس  –علك اٌىٍّتبد  –فبًِٛ اٌّواكفبد  –رلل١ك ٔؾٛٞ 

)   صؼوظظخ( ,  اٌزتتبٌٟ -اٌَتتبثك  – ؽتتنف – رع١ٍتتك عل٠تتل)  صؼ٤ِوظظجس, (  روعّتتخ –

)  صـ٤٤ظظشثس, (  عتتيء اٌّواععتخ ... اٌتتـ –ئظٙتبه اٌعلاِتتبد  –رعمتت اٌزغ١١تتواد 

ؽتتتو )  فٔج٣ظظز( ,  ِمبهٔتتخ)  ٓوجسٗظظز, (  اٌزتتبٌٟ -اٌَتتبثك  –هفتتغ  – لجتتٛي

 وّب فٟ اٌشىً اٌزبٌٟ :(  رم١١ل اٌزؾو٠و – اٌىزبة

 

)    ؽظظشم ػظظشع ثُٔغظظض٘ذثس٠ؾزتتٜٛ عٍتتٝ  ِغّٛعتتخ :  Viewصذ٣ٞظظخ ػظظشع  –

ِقطتؾ  –رقطت١ؾ ٠ٚتت  –اٌمتواءح فتٟ ٚػتع ِتًء اٌشبشتخ  –رقط١ؾ اٌطجبعخ 

, (  عتيء اٌزٕمتً –شتجىخ فطتٛؽ اٌ –اٌَّتطوح )   إظٜظجس,  ( َِٛكح -رفظ١ٍٟ 

عتتتوع  –طتتتفؾزبْ  – طتتتفؾخ ٚاؽتتتلح – رظتتتغ١و /رىج١تتتو ) صظظظظـ٤ش /صٌذ٤ظظظش 
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اٌعتوع  –ئعتبكح رع١ت١ٓ ِٛػتع إٌبفتنح  –رّو٠و ِزتيآِ )   ٗجكزر( ,  اٌظفؾخ

( وّتب فتٟ  ٚؽتلاد ِتبووٚ) ٝفظذثس ٓظجًشٝ, (  رجتل٠ً إٌٛافتن –عٕجب اٌٝ عٕتت 

 اٌشىً اٌزبٌٟ :

 

  أٚاِتو اٌمبئّتخ ٠ؾزٜٛ عٍتٝ  ِغّٛعتخ :  Add-Insصذ٣ٞخ ثُٞظجةق ثلإػجك٤ز  –

( Bluetooth  ): ٌٟوّب فٟ اٌشىً اٌزب 

 

 

 ِلاؽتبد : 

لا ٣ٞؽذ صذ٣ٞخ   Microsoft Word  2007 1-  فٟ ثؤبِظ ِؾوه إٌظٛص  
 كما فً الشكل التالً : ٌظهر زر شعار أوفٌس عٛػب عٕٗٚ ِٓق 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

.مثل  )   بكثرةمستخدمة م الأوامر الأه  زر شعار الأوفٌسٌحتوي ) ٌختزل ( 

... الخ  أوامر الطباعة والمعاٌنة قبل الطباعة – باسمحفظ  – فتح – حفظ – جدٌد
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بالنقر على زر شعار الأوفٌس لتظهر هذه القائمة  نقوم( ولمشاهدة هذه الأوامر 

 .تحت هذا الزر 

 

١ٍلا , ل   Microsoft Word  2007فٟ  ٓشثؽغ ثُضذ٣ٞخ قزٍف شو٠ؾ ٠  - 2

ٚ ف١ٙب علح وبئٕبد )  ؽذٍٝ ثُٔظجدسعل٠لح رؾًّ الاٍُ  صظٜش ٓؾٔٞػزؽ١ش 

...  إهضذجط إدسثػ ؽذٍٝٚ اٌىبئٓ  ٝػغ ػلآز إهضذجطعٕبطو اٌزؾىُ ( ِضً اٌىبئٓ 

 وّب فٟ اٌشىً اٌزبٌٟ : اٌـ 

 
 

 

 

: رزٛاعل أٍفً اٌزج٠ٛجبد  ٚ شش٣ؾ ٝثؽٜز ثُٔغضخذّ ) شش٣ؾ ثُٔؾٔٞػجس (  -3

جل٠ً الأٍبٍٟ ٌٍمٛائُ ٚ أشوؽخ الأكٚاد , ٚ ٘نا اٌشو٠ؾ ِٕتُ عٍٝ شىً ٠عزجو اٌ

, ِغّٛعبد ِٕطم١خ وً ِٕٙب ٠ؾٛٞ علح ِغّٛعخ ِٓ عٕبطو اٌزؾىُ اٌقبطخ ثٙب 

 كما فً الشكل :

 

 
 

: ٠زٛاعل اٌٝ ١ّ٠ٓ شو٠ؾ اٌعٕٛاْ , ثشىً شش٣ؾ أدٝثس ثُٞطٍٞ ثُغش٣غ  -4

, وّب  ٞػز ثلأٝثٓش ثلأًغش ثعضخذثٓجثُٞطٍٞ ثُغش٣غ ث٠ُ ٓؾٔافزواػٟ , ٚ ٠إِٓ 

 :فٟ اٌشىً 

 

 
 

 

لشرٌط الوصول السرٌع و ذلك من خلال الخطوات  إضافة أوامر جدٌدةٌمكن 

 التالٌة :

 , ثبٌٕمو لٛلٗ ِوح ٚاؽلح ثيه اٌفأهح الأ٠َو , رتٙو ٌٛؽخ )ٔبفنح( صذ٣ٞخ ِٓق ِٓ - 

.  

خ٤جسثسٔقزبه اٌق١به "  ِٕٙب - Word  "  , ثبٌٕمو لٛلٗ ِوح ٚاؽلح ثيه اٌفأهح  



 ئعلاك اٌلوزٛه إٌّٙلً فواً اٌي٠ٓ           ا١ٌَبؽخو١ٍخ  –عبِعخ كِشك  –(  2)ؽبٍٛة ِٙبهاد 

04 

 

. الأ٠َو  

"   شش٣ؾ أدٝثس ثُٞطٍٞ ثُغش٣غ , ِٕٙب ٔقزبه اٌق١به "ُٞفز ثُخ٤جسثس رتٙو  -

وّب فٟ اٌشىً : ,  

 

 

" , اٌزٟ رتٙو فٟ ٠َبه صخظ٤ض شش٣ؾ أدٝثس ثُٞطٍٞ ثُغش٣غ ِٓ ٌٛؽخ "  -

ي اٌَو٠ع , اٌّواك ئػبفزٙب ٌشو٠ؾ أكٚاد اٌٛطٛ ٗخضجس ثلأٓش ) ثلأٝثٓش (إٌبفنح , 

 " .ثػجكز ِٓ لبئّخ الأٚاِو اٌّزٛفوح فٟ اٌجؤبِظ , صُ ٕٔمو فٛق ىه " 

رتٙو الأٚاِو اٌزٟ رُ افز١به٘ب فٟ لبئّخ الأٚاِو اٌّقزبهح , ٚعٕل الأزٙبء   -

 ٔؼغؾ  فٛق ىه " ِٛافك " .

 

 

 ِلاؽتخ :
 

 فٟ ثؤبِظ ِؾوه إٌظٛص  Microsoft Word  2007 إضافة أوامرٌمكن  

 لشرٌط الوصول السرٌع و ذلك من خلال الخطوات التالٌة : جدٌدة

 

, ثبٌٕمو لٛلٗ ِوح ٚاؽلح ثيه اٌفأهح الأ٠َو , رتٙو ٌٛؽخ صس شؼجس أٝك٤ظ ِٓ  -  

 )ٔبفنح( شعبه أٚف١ٌ .

خ٤جسثسِٕٙب ٔقزبه اٌق١به "  - Word "  , ثبٌٕمو لٛلٗ ِوح ٚاؽلح ثيه اٌفأهح     

 الأ٠َو , وّب فٟ اٌشىً :
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",وّب فٟ اٌشىً : صخظ٤ضٌٛؽخ اٌق١بهاد , ِٕٙب ٔقزبه اٌق١به "  رتٙو -  
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" , اٌزٟ رتٙو فٟ ٠َبه صخظ٤ض شش٣ؾ أدٝثس ثُٞطٍٞ ثُغش٣غ ِٓ ٌٛؽخ "  -

إٌبفنح , ٔقزبه الأِو ) الأٚاِو ( , اٌّواك ئػبفزٙب ٌشو٠ؾ أكٚاد اٌٛطٛي 

 " .ثػجكز ق ىه " اٌَو٠ع ِٓ لبئّخ الأٚاِو اٌّزٛفوح فٟ اٌجؤبِظ , صُ ٕٔمو فٛ

رتٙو الأٚاِو اٌزٟ رُ افز١به٘ب فٟ لبئّخ الأٚاِو اٌّقزبهح , ٚعٕل الأزٙبء   -

 ٔؼغؾ  فٛق ىه " ِٛافك " .

 

 ؽو٠مخ صب١ٔخ :

 
ِوح ثلأ٣ٖٔ ٓشر ٝثفذر  كٞم شش٣ؾ أدٝثس ثُٞطٍٞ ثُغش٣غ ٕٔمو ثيه اٌفبهح  -

 ٚاؽلح .

صخظ٤ض شش٣ؾ أدٝثس به " , ِٕٙب ٔقزبه اٌق١ هجةٔز ثلأٝثٓش ثُغش٣ؼز رتٙو -

اٌشىً : " وّب فٟثُٞطٍٞ ثُغش٣غ   

 

 
 

" , ِٕٙب  ٔقزبه الأِو ) صخظ٤ض شش٣ؾ أدٝثس ثُٞطٍٞ ثُغش٣غ رتٙو ٌٛؽخ "  -

الأٚاِو (   اٌّواك ئػبفزٙب ٌشو٠ؾ أكٚاد اٌٛطٛي اٌَو٠ع ِٓ لبئّخ الأٚاِو 

 " .ثػجكز اٌّزٛفوح فٟ اٌجؤبِظ , صُ ٕٔمو فٛق ىه " 

 ٔزٙبء  ٔؼغؾ  فٛق ىه " ِٛافك " .ٚعٕل الا  -

 

 ؽو٠مخ صبٌضخ :

 
شش٣ؾ  ِٓ ث٤ُغجساٌّزٛاعل عٍٝ  ثُغْٜفٛق ثلأ٣غش ٓشر ٝثفذر  ٕٔمو ثيه اٌفبهح  -

. أدٝثس ثُٞطٍٞ ثُغش٣غ  

" أٝثٓش إػجك٤ز , ِٕٙب ٔقزبه اٌق١به "  لبئّخ رؾٛٞ ِغّٛعخ ِٓ الأٚاِو رتٙو -

اٌشىً : وّب فٟ  
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" , ِٕٙب  ٔقزبه الأِو ) شش٣ؾ أدٝثس ثُٞطٍٞ ثُغش٣غ  صخظ٤ضرتٙو ٌٛؽخ "  -

الأٚاِو (   اٌّواك ئػبفزٙب ٌشو٠ؾ أكٚاد اٌٛطٛي اٌَو٠ع ِٓ لبئّخ الأٚاِو 

 " .ثػجكز اٌّزٛفوح فٟ اٌجؤبِظ , صُ ٕٔمو فٛق ىه " 

 ٚعٕل الأزٙبء  ٔؼغؾ  فٛق ىه " ِٛافك " .  -

 

 

من خلال أدوات الوصول السرٌع  عادة تعٌٌن ) تغٌٌر مكان ظهور ( شرٌطٌمكن إ

 الخطوات التالٌة :

 

" , اٌّٛعٛك  إظٜجس شش٣ؾ أدٝثس ثُٞطٍٞ ثُغش٣غ أعلَ ثُشش٣ؾرفع١ً ف١به "  -   

", ثبٌٕمو فٛلٗ ِوح ٚاؽلح صخظ٤ض شش٣ؾ أدٝثس ثُٞطٍٞ ثُغش٣غ   " ػّٓ ٌٛؽخ 

 ثيه اٌفأهح الأ٠َو , وّب فٟ اٌشىً :

 

 ه " ِٛافك " .ٚعٕل الأزٙبء  ٔؼغؾ  فٛق ى  -

 ٠تٙو ثعل٘ب شو٠ؾ أكٚاد اٌٛطٛي اٌَو٠ع أٍفً شو٠ؾ ٚاعٙخ اٌَّزقلَ  .  -

 

 ؽو٠مخ صب١ٔخ :
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شش٣ؾ  ِٓ ث٤ُغجساٌّزٛاعل عٍٝ  ثُغْٜفٛق ثلأ٣غش ٓشر ٝثفذر  ٕٔمو ثيه اٌفبهح  -

. أدٝثس ثُٞطٍٞ ثُغش٣غ  

 أعلَ إظٜجس, ِٕٙب ٔقزبه اٌق١به "  لبئّخ رؾٛٞ ِغّٛعخ ِٓ الأٚاِو رتٙو -

" .   ثُشش٣ؾ  
 

 

: ٠زٛاعل أٍفً ٔبفنح اٌجؤبِظ )ٚاعٙخ اٌجؤبِظ ( ٚ ٠ؾزٛٞ عٍٝ  شش٣ؾ ثُقجُز -5

علك طفؾبد اٌَّزٕل اٌىٍٟ ٚ هلُ اٌظفؾخ اٌؾب١ٌخ ٚ ِعٍِٛبد عٓ  ؽبٌخ اٌٍّف ِضً 

 ... اٌـ  وّب فٟ اٌشىً : اٌعلك اٌىٍٟ ٌٍىٍّبد فٟ اٌَّزٕل ئػبفخ ٌٍغخ 

 

 
 
: رتٙو عٕلِب ٠ىْٛ ؽغُ اٌج١بٔبد اٌّعوٚػخ أوجو ِٓ ؽغُ ش أششؽز ثُضٔش٣ -6 

ٔبفنح اٌجؤبِظ اٌّفزٛؽخ ٚ ١ّٔي ٕ٘ب شو٠ط١ٓ الأٚي ٠َّٝ شو٠ؾ رّو٠و أفمٟ ٚ 

 الأفو عّٛكٞ .

 
و تستخدم هذه الأداة لتكبٌر وتصغٌر المستند  :   شش٣ؾ أدثر ثُضٌذ٤ش ٝ ثُضظـ٤ش - 7

الٌسار إلى و باستمرار مع تحرٌك الفأرة تحوي مزلاج , عند النقر فوقه مرة واحدة 

علامة  باتجاهإلى الٌمٌن و عند تحرٌك الفأرة  نافذة"  ٌكبر حجم  "+علامة  باتجاه

 كما فً الشكل :أو ٌصغر عن حجمه الطبٌعً  ٌنقصالمستند نافذة حجم  فإن"  –"

 

   

بٌن  زرار للتبدٌلتستخدم هذه الأ :   ٓؾٔٞػز أصسثس ثُضقٌْ دطشم ثُؼشع  -8

 المختلفة , حٌث نمٌز منها طرق العرض التالٌة : المستند طرق عرض 

 و هً طرٌقة العرض الافتراضٌة   - طرٌقة عرض تخطٌط الطباعة ,

عند النقر على هذا الزر ٌمكننا مشاهدة الصفحات كما ستظهر 

عند إخراجها من الطابعة , ومشاهدة الأماكن التً ستبدأ عندها 

ٙو  هؤًٚ ٚرن١٠لاد اٌظفؾبد , رت, الصفحات وتنتهً 

 .ٚاٌؾٛاشٟ اٌَف١ٍٗ ٚالاعّلح ٚاٌز١َٕمبد ِٚوثعبد إٌض

  تسمح هذه الطرٌقة   - القراءة فً وضع ملء الشاشة طرٌقة عرض

 . المستند على شكل صفحات كتاب معاٌنة ب
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  المستند على معاٌنة تسمح هذه الطرٌقة ب  -تخطٌط الوٌب طرٌقة عرض

كما ستظهر فً ) صفحات وٌب ( شكل صفحات الكترونٌة 

 . وٌبالمستعرض برامج 

  بنٌة المستندمعاٌنة تسمح هذه الطرٌقة ب  -مخطط تفصٌلً طرٌقة عرض ,

ولكنها لاتظهر حدود الصفحة ورؤس الصفحات وتذٌٌلاتها , والرسوم , 

 والخلفٌات . 

  طرٌقة فً الاصدارات السابقة ) سمى كانت ت  -مسودة  طرٌقة عرض

, ٌظهر العرض مسودة تنسٌق النص الا انه ٌبسط تخطٌط  ( عرض عادي

ولكن لا تظهر حدود  ,الصفحة بحٌث ٌمكنك الكتابة والتحرٌر بشكل سرٌع 

 الصفحات , ورؤوس الصفحات وتذٌٌلاتها والكائنات الرسومٌة والصور .

 

فٟ أٍفً اٌٛاعٙخ اٌوئ١َ١خ  ٓؾٔٞػز أصسثس ثُضقٌْ دطشم ػشع ثُٔغض٘ذرمع 

ٝ عبٔت أكاح اٌزىج١و ٚ اٌزظغ١و وّب فٟ اٌشىً :ٌٍجؤبِظ اٌ  

 

 
 

 
 ؽو٠مخ صب١ٔخ :

 
, ٔزجع اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ : ُِضذذ٣َ د٤ٖ ؽشم ػشع ثُٔغض٘ذ  

 

ثبٌٕمو فٛلٗ ِوح ٚاؽلح ثيه اٌفأهح الأ٠َو , رتٙو اٌّغّٛعبد ,  تبوٌب عرضمن  -

 اٌقبطخ ثٗ ػّٓ شو٠ؾ اٌّغّٛعبد .

) اٌىبئٓ (  ثُؼ٘ظشٗضوجٍ ث٤ُٜج دجُ٘وش كٞم خضجس ؽش٣وز ثُؼشع , ثُٔشثد ثلاٗ -

ؽشم ػشع ثُٔغض٘ذثس ٓؾٔٞػز , اٌّٛعٛك ػّٓ طِٞدز  ثُٔ ثُخجص دجُطش٣وز

 , وّب فٟ اٌشىً : 
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الهوامش التً تستعملها وعلامات المساطر للتحكم و بٌان تستخدم  :   غجؽش ٔثُ -9

بزر الفأرة نقر ن, لعمودٌة الأفقٌة و اطراالجدولة , وللتبدٌل بٌن اظهار واخفاء المس

)  التمرٌرعلى شرٌط أالموجودة  عرض المسطرة أٌقونة فوق الأٌسر مرة واحدة 

 :كما فً الشكل  , ( العموديالتصفح 

 
 

 ؽو٠مخ صب١ٔخ :

 
ثبٌٕمو فٛلٗ ِوح ٚاؽلح ثيه اٌفأهح الأ٠َو , رتٙو اٌّغّٛعبد ,  تبوٌب عرضمن  -

 اٌقبطخ ثٗ ػّٓ شو٠ؾ اٌّغّٛعبد .

, وّب فٟ  ٓؾٔٞػز إظٜجس, اٌّٛعٛك ػّٓ  ثُٔغطشر) اٌىبئٓ (  لؼَ ثُؼ٘ظشٗ -

 اٌشىً : 

 

 
 

 ِلاؽتخ :
 

التحكم   ٌمكن   Microsoft Word  2007    فٟ ثؤبِظ ِؾوه إٌظٛص  
 من خلال الخطوات التالٌة :بالمساطر ) إظهارها أو إخفاؤها ( 

 

هح الأ٠َو , رتٙو اٌّغّٛعبد ثبٌٕمو فٛلٗ ِوح ٚاؽلح ثيه اٌفأ,  تبوٌب عرضمن  -

 اٌقبطخ ثٗ ػّٓ شو٠ؾ اٌّغّٛعبد .

إخلجء  / ٓؾٔٞػز إظٜجس, اٌّٛعٛك ػّٓ  ثُٔغطشر) اٌىبئٓ (  لؼَ ثُؼ٘ظشٗ -  

, وّب فٟ اٌشىً :       
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: وهو خط عمودي وامض ٌشٌر الى مكان  ( الوامضة)  نقطة الادراج -12

اشة عندما تقوم بادخال نص فً المستند , وٌتحرك على الشالادخال الحالً 

 جدٌد .

 

: وهً المنطقة التً ٌتم فٌها ادخال النصوص , الصور ,  منطقة العمل -11

 . الجداول ... الخ

٠ٚزُ   ثُشة٤غ٤زثُذشٗجٓؼ دثخَ ٗجكزر  ثُٔشض٘ذثسكضـ ػذد ًذ٤ش ٖٓ ٗٞثكز ٠ّىٓ 

 ثبٌطوق اٌزب١ٌخ : ثلاٗضوجٍ ٖٓ ٗجكزر لاخشٟ

 

  اٌّواك الأزمبي  ٓغجفز ثُ٘جكزرفٟ  ٓشر ٝثفذرثلأ٣غش ثُلأسر إٌمو ثيه

 اٌقبص ثٕتبَ اٌزشغ١ً .دثخَ شش٣ؾ ثُٜٔجّ , ِٓ ا١ٌٙب 

 عٍٝ ِغّٛعخ اٌّفبر١ؼ  ثُؼـؾCtrl + F6   ِواد عل٠لح ٌٍٛطٛي

 ٌٍٕبفنح اٌٙلف

 

 ثٜٗجء ثُؼَٔ دجُذشٗجٓؼ 

 
 ؽلٜ اٌطوق اٌزب١ٌخ :اث  Wordثٜٗجء ثُؼَٔ دذشٗجٓؼ ٠ّىٓ 

 

 خ اٌّفبر١ؼ عٍٝ ِغّٛع ثُؼـؾAlt + F4  . 

  صس ثلإؿلامٔمو     . 

 : ثبرجبع اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ 

ثبٌٕمو فٛلٗ ِوح ٚاؽلح ثيه اٌفأهح الأ٠َو , , ملف تبوٌب من  -

 رتٙو لبئّخ رؾٛٞ ِغّٛعخ  الأٚاِو اٌقبطخ ثٗ  .

, وّب فٟ اٌشىً : إٜٗجء  الأِوٗخضجس  ِٕٙب -  
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ٌجؤبِظ ثَإاي اٌَّزقلَ عٓ ئعواء ع١ٍّخ فٟ ع١ّع اٌؾبلاد اٌَبثمخ ٍٛف ٠مَٛ ا

 ؽفع اٌزعل٠لاد عٍٝ اٌّظٕف لجً اٌقوٚط ِٓ اٌجؤبِظ . 

 

 
 ِلاؽتخ :

 
نهاء العمل إٌمكن  Microsoft Word  2007 1-  فٟ ثؤبِظ ِؾوه إٌظٛص  

 من خلال الخطوات التالٌة :بالبرنامج و الخروج منه 

 

ؽلح ثيه اٌفأهح الأ٠َو , رتٙو ٌٛؽخ , ثبٌٕمو لٛلٗ ِوح ٚاصس شؼجس أٝك٤ظ ِٓ  -  

 )ٔبفنح( شعبه أٚف١ٌ .

إٜٗجء ِٕٙب ٔقزبه اٌق١به "  - Word "  , ثبٌٕمو لٛلٗ ِوح ٚاؽلح ثيه اٌفأهح     

 الأ٠َو , وّب فٟ اٌشىً :

 



 ئعلاك اٌلوزٛه إٌّٙلً فواً اٌي٠ٓ           ا١ٌَبؽخو١ٍخ  –عبِعخ كِشك  –(  2)ؽبٍٛة ِٙبهاد 

23 

 

 
 

 
" ,  إؿلامكْٚ ئٔٙبء اٌعًّ ثبٌجؤبِظ ِٓ فلاي الأِو "  إؿلام ثُٔغض٘ذ٠ّىٓ  -2

.  ٚف١ٌشعبه أاٌّٛعٛك فٟ ٔبفنح   
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 ثُضؼجَٓ ٓغ ثُٔغض٘ذثس  -ثُذجح ثُغج٢ٗ 
 

 ٟٚ٘ :   Wordٍٕزؾلس ٕ٘ب عٓ اٌع١ٍّبد الاٍب١ٍخ فٟ ثؤبِظ 

 

 ثٗشجء ٓغض٘ذ ؽذ٣ذ  -1

 ٠ّىٓ مٌه ثعلح ؽوق ِٕٙب :

 

 Wordثٗشجء ٓغض٘ذ دٕٝ صشـ٤َ دشٗجٓؼ  –ثٝلا     

 

 ٕٔفن اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ :

  ثػـؾ دجُضس عٍٝ ٍطؼ اٌّىزت ,  جٕ كجسؽٓؤشش ثُلأسر ك٢ ث١ ٌٓػع

 " عل٠ل "  Newِٚٓ صُ اٌجٕل    هجةٔز ثلاٝثٓش ثُغش٣ؼزٌزتٙو  ثلا٣ٖٔ ُِلأسر

  فٟ اٌمبئّخ اٌفوع١خ افزو اٌق١بهMicrosoft Word Document 

  New Microsoft Wordٚ ٘ٛ  ث٣ؾجد ٓغض٘ذ دجعْ صِوجة٠٢زُ 

Document 1.docx   ًوّب ٘ٛ ِٛػؼ ثبٌشى : 

 

 

 
 

  

 

   

 



 ئعلاك اٌلوزٛه إٌّٙلً فواً اٌي٠ٓ           ا١ٌَبؽخو١ٍخ  –عبِعخ كِشك  –(  2)ؽبٍٛة ِٙبهاد 

25 

 

    Startثٗشجء ٓغض٘ذ دٞثعطز ثُوجةٔز  –عج٤ٗج 

           

 ٕٔفن اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ : 

  " فزؼ اٌمبئّخ " اثلأStart 

  اٌؼغؾ عٍٝ اٌجٕلNew Office Word   : ًوّب ٘ٛ ِٛػؼ ثبٌشى 

 

 
 

 

  دٞثعطز ثُوجةٔز " ثدذأ "  –عجُغجStart  ٝثُوجةٔز ثُلشػ٤زPrograms 

 " ًجكز ثُذشثٓؼ "

 

 ٕٔفن اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ :

  " فزؼ اٌمبئّخ " اثلأStart  

  فزؼ اٌمبئّخ اٌفوع١خPrograms " وبفخ اٌجواِظ " 

  اٌؼغؾ ثبٌيه الا٠َو عٍٝ اٌجٕلMicrosoft Word   ٚأ  "

Microsoft Office  ُصMicrosoft Word  " 

 

 

 ًضجدز ٗض  -2

ٔمَٛ ثىزبثخ إٌض اٌزبٌٟ ٔٛعل َِزٕلا عل٠لا ثبرجبع اؽلٜ اٌطوق اٌزٟ موؤب٘ب ٍبثمب ٚ

 ػّٓ ٔبفنح اٌَّزٕل :
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 ثُؾٜٔٞس٣ز ثُؼشد٤ز ثُغٞس٣ز
 ؽجٓؼز دٓشن   

 ث٠ُ ؽلاح ثُغ٘ز ثلا٠ُٝ    
 

صٜ٘ب ؽجٓؼز دٓشن ؽلاح ثُغ٘زثلا٠ُٝ ك٢ ًجكز ٤ًِجصٜج ٝٓؼجٛذٛج صغؾ٤ِْٜ ك٢ 
 ثُؾجٓؼز ٝصض٠٘ٔ ُْٜ ػجٓج دسثع٤ج ٗجؽقج ٝ ٓغضوذلا صثٛشث.

 
 وّب ٘ٛ ِٛػؼ ثبٌشىً :

 

 
 

 ثُض٘وَ ػٖٔ ثُٔغض٘ذ -3

 

(   أٚ ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ )   ٠Scrolling Barّىٓ اٍزقلاَ اشوؽخ اٌزٕمً ) 

Keyboard : ٍٟوّب ٠ ) 

 

ثّىٓ الأزمبي  -(     Scrolling Barثُض٘وَ دجعضخذثّ  ثششؽز ثُض٘وَ )  –ثٝلا  

فٟ ٔٙب٠خ  اٌٝ ا١ّ١ٌٓ اٚ ا١ٌَبه ثبٌؼغؾ غٍٝ ىه اٌفأهح الا٠َو عٍٝ الاٍُٙ اٌّٛعٛكح

ٍطو اٌزّوثو ) اٌزٕمً ( الافمٟ اٚ الأزمبي ٍطو ٌلاعٍٝ أٚ الاٍفً ثبٌؼغؾ غٍٝ ىه 

اٌفأهح الا٠َوعٍٝ الاٍُٙ اٌّٛعٛكح فٟ ٔٙب٠خ ٍطو ) شو٠ؾ ( اٌزّوثو ) اٌزٕمً ( 

 اٌعبِٛكٞ .

 

ٌلأزمبي اٌٝ الظٝ ١ّ٠ٓ اٚ الظٝ ٠َبه اٌَّزٕل ٔمَٛ ثَؾت اٌّوثع اٌّزٕمً فٟ  

 (  اٌزّو٠و ) اٌزٕمً ( الافمٟ ١ّ٠ٕب اٚ ٠َبها . ٍطو ) شو٠ؾ

 

ٌلأزمبي طفؾخ ) اٚ علح طفؾبد (  ٌلاعٍٝ أٚ الاٍمً ٔمَٛ ثَؾت اٌّوثع اٌّزٕمً 

 فٟ  ٍطو   ) شو٠ؾ ( اٌزّو٠و ) اٌزٕمً ( اٌعبِٛكٞ .
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 وّب لٟ اٌغلٚي اٌزبٌٟ : -(   Keyboardثُض٘وَ دجعضخذثّ ُٞفز ثُٔلجص٤ـ )  -عج٤ٗج  

 

 ثلاٗضلجٍ ث٠ُ ؿ ثٝ ٓؾٔٞػز ثُٔلجص٤ـثُٔلضج

 عطش ٗقٞ ثلاػ٠ِ  ↑ثُغْٜ ثلاػ٠ِ  

 عطش ٗقٞ ثلاعلَ   ↓ثُغْٜ ثلاعلَ  

 فشف ٗقٞ ث٤ٔ٤ُٖ  →ثُغْٜ ثلا٣ٖٔ  

 فشف ٗقٞ ث٤ُغجس  ←ثُغْٜ ثلا٣غش  

Ctrl + ← ًِٔز ٗقٞ ث٤ُغجس 

Ctrl + →  ًِٖٔز ٗقٞ ث٤ٔ٤ُ 

Home دذث٣ز ثُغطش ثُقج٢ُ 

End  ثُغطش ثُقج٢ُٜٗج٣ز 

Ctrl + Home دذث٣ز ثُٔغض٘ذ 

Ctrl + End ٜٗج٣ز ثُٔغض٘ذ 

 

 (  Undo ثُضشثؽغ ػٖ دؼغ ثُؼ٤ِٔجس ) -4

 

٣ٌٖٔ اٌزٟ ٠ٕفن٘ب اٌَّزضّو ٚثبٌزبٌٟ  دضغؾ٤َ ؽ٤ٔغ ثُخطٞثس Wordدشٗجٓؼ ٠مَٛ   

 :عٓ ثعغ الاعّبي اٌزٟ وٕب لل ٔفنٔب٘ب ٚمٌه ثبٍزقلاَ  ثٕ ٗضشثؽغ دغُٜٞزٌٕب 

  ِٓٔقزبه أكاح  أدٝثس ثُٞطٍٞ ثُغش٣غ شش٣ؾ ,Undo واعع " ر " 

 وّب ٘ٛ ِٛػؼ ثبٌشىً :          

 

 
 

 :  بدِلاؽت

 

 .  ػ٤ِٔز ثؿلام ثُٔغض٘ذ ثٝ فلظٚعٕٙب ِضً  ػ٤ِٔجس لا ٣ٌٖٔ ثُضشثؽغٕ٘بن  .1

 ٌٍزواعع عٓ ع١ٍّخ ٍبثمخ .  Ctrl + Zٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ   إخضظجس٠ّىٓ ئٍزقلاَ  .2

 

 

 (  Redo ُضشثؽغ ػٜ٘ج )ثعضؼجدر ػ٤ِٔجس صْ ث -5

 

 ٠ّىٓ اٍزعبكح ِب رُ اٌزواعع عٕٗ ثٌَٙٛخ ٚمٌه ثبٍزقلاَ : 

  ِٓٔقزبه أكاح  شش٣ؾ أدٝثس ثُٞطٍٞ ثُغش٣غ ,Redo  " ئٍزعبكح ". 

 

 : ؽو٠مخ صب١ٔخ

 

 ٌلاٍزعبكح اٌع١ٍّبد اٌَبثمخ  .  F4ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ   إخضظجس٠ّىٓ ئٍزقلاَ 
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 (  Selectingصقذ٣ذ ؽضء ٖٓ ثُٔغض٘ذ )  -6

 

ص٤ٔضٙ ػٖ دو٤ز ثلاؽضثء ٝ ُِذلاُز ( ِٓ اعً   Blockِٓ اٌَّزٕل )  صقذ٣ذ ؽضء٠زُ   

 ُٞفز ثُٔلجص٤ـٚمٌه ثبٍزقلاَ  ػ٠ِ ثٕ ثلاٝثٓش ثُض٢ ع٤ضْ ص٘ل٤زٛج عضطذن ػ٤ِٚ كوؾ

 (Keyboard  ٚأ  )ثُلأسر ( Mouse : ٍٟوّب ٠ ) 

 

٠زُ مٌه ثبٌزٛػع عٕل  –(  Keyboardثُضقذ٣ذ دٞثعطز ُٞفز ثُٔلجص٤ـ )   –ثٝلا  

 →↑↓←ٝثفذ ثلاعْٜ   Shiftٝثُؼـؾ ػ٠ِ ثُضس ثلا٠خ اٌغيء اٌّواك رؾل٠لٖ 

 ثؾَت الارغبٖ اٌّطٍٛة وّب لٟ اٌغلٚي :

 

 ثُضقذ٣ذ ٖٓ ٌٓجٕ ثُٔؤشش فض٠ ثُٔلجص٤ـ

 عطش ٗقٞ ثلاػ٠ِ  Shift+  ↑ثُغْٜ ثلاػ٠ِ  

 عطش ٗقٞ ثلاعلَ   Shift+  ↓ثُغْٜ ثلاعلَ  

 فشف ٗقٞ ث٤ٔ٤ُٖ  Shift+   →ٖ ثُغْٜ ثلا٣ٔ 

 فشف ٗقٞ ث٤ُغجس  Shift+  ←ثُغْٜ ثلا٣غش  

Ctrl + ←  +Shift ًِٔز ٗقٞ ث٤ُغجس 

Ctrl + →  +Shift  ًِٖٔز ٗقٞ ث٤ٔ٤ُ 

Home  +Shift دذث٣ز ثُغطش ثُقج٢ُ 

End  +Shift ٜٗج٣ز ثُغطش ثُقج٢ُ 

Ctrl + Home  +Shift دذث٣ز ثُٔغض٘ذ 

Ctrl + End  +Shift ٜٗج٣ز ثُٔغض٘ذ 

 

دجُؼـؾ دجُضس ثلا٣غش ُِلأسر ٚمٌه  –(  Mouse ثُضقذ٣ذ دٞثعطز ثُلأسر )  –عج٤ٗج 

ػ٠ِ دذث٣ز ثُؾضء ثُٔشثد صقذ٣ذٙ عْ ثلاعضٔشثس دجُؼـؾ ٝ ثلاٗضلام ٝطٞلا فض٠ 

 صُ افلاد ىه اٌفأهح . ٜٗج٣ز ثُؾضء ثُٔشثد صقذ٣ذٙ

 

 : ِلاؽتبد

  ٓثبٌؼغ صقذ٣ذ ًِٔز ٝثفذر ًجِٓز٠ّى( ؾ اٌّيكٚطDouble Click   )

 عٍٝ اٌىٍّخ . دجُضس ثلا٣غش

  ٓثبٌؼغؾ عٍٝ اٌّفزبػ  صقذ٣ذ ؽِٔز ٝثفذر ًجِٓز٠ّىCtrl   ٚ ثُؼـؾ ٓشر

 . ٝثفذر  دجُضس ثلا٣غش ػ٠ِ ثُؾِٔز

  ٓدضسثُلأسر ثلا٣غش دؾجٗخ ثُغطش ثُٔشثد صقذ٣ذٙ دجُؼـؾ صقذ٣ذ عطش٠ّى . 

  ٓبٌؼغؾ ثاٚ  ٓشثس دؾجٗخ ثُ٘ض دجُؼـؾ علاط صقذ٣ذ ثُٔغض٘ذ دجٌُج٠َّٓى

ٓؾٔٞػز اٌّٛعٛك ػّٓ "  صقذ٣ذ"  Selectىبئٓ ) اٌعٕظو(  عٍٝ اٌ

رؾٛٞ  صظٜش هجةٔز كشػ٤ز, ؽ١ش   صذ٣ٞخ ثُظلقز ثُشة٤غ٤زِٓ صقش٣ش 

 وّب فٟ اٌشىً : ٜٓ٘ج ٗخضجس ثلأٓش صقذ٣ذ ثٌَُِغّٛعخ ِٓ الأٚاِو , 
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 (  Cut هض ؽضء ٖٓ ثُٔغض٘ذ ) -7

 

٠زٛػع فٟ اٌناووح اٌعشٛائ١خ  ثُؾضء ثُٔوظٞصاٌَّزٕل فبْ  ِٓ هض ث١ ؽضءعٕل 

ٌٍٚم١بَ ثمض عيء ِب ِٓ  ثٌٓج٤ٗز ثعضؼجدصٚ عج٤ٗز( ِّب ٠عٕٟ  RAM ٌٍؾبٍت   )

 َِزٕل ٕٔفن اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ :

 اٌّواك لظٗ  صقذ٣ذ ثُؾضء 

   اٌؼغؾ عٍٝ اٌّفبر١ؼCtrl + X ٌىبئٓ أٚ اٌؼغؾ عٍٝ ا Cut  " لض "

, وّب فٟ   صذ٣ٞخ ثُظلقز ثُشة٤غ٤زِٓ  ز ثُقجكظزٓؾٔٞػاٌّٛعٛك ػّٓ 

 اٌشىً :

 

 
 

 

 ( Past ُظن ؽضء ٖٓ ثُٔغض٘ذ ك٢ ٌٓجٕ ثخش  ) -8

 

 ٌٕمً عيء ِٓ اٌَّزٕل ٚ ٌظمٗ فٟ ِىبْ افو ٕٔفن اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ :

  صقذ٣ذ ثُؾضء 

 اٌنٞ رُ رؾل٠لٖ هض ثُؾضء   

  ثلاٗضوجٍ ث٠ُ ثٌُٔجٕ ثُؾذ٣ذ 

 عٍٝ اٌّفبر١ؼ   ثُؼـؾCtrl + V  ٍٝىبئٓ اٌأٚ اٌؼغؾ ع Past  " ٌظك "

 . صذ٣ٞخ ثُظلقز ثُشة٤غ٤زِٓ  ٓؾٔٞػز ثُقجكظزاٌّٛعٛك ػّٓ 

 

 

 (  Copy ٗغخ ؽضء ٖٓ ثُٔغض٘ذ ) -9

 

 ِٓ اعً إٌَـ رزفن الاعواءاد اٌزب١ٌخ :

 اٌّواك َٔقٗ   صقذ٣ذ ثُؾضء 

 عٍٝ اٌّفبر١ؼ   ثُؼـؾCtrl + C  ٍٝىبئٓ اٌأٚ اٌؼغؾ ع Copy  " َٔـ "

 . صذ٣ٞخ ثُظلقز ثُشة٤غ٤زِٓ  ٓؾٔٞػز ثُقجكظزػّٓ  اٌّٛعٛك

 

 ( Clipboard ثُقجكظز ) -11

 

اٌناووح اٌعشٛائ١خ  ك٢ فلظٚ ٓؤهضجٕٟ عِٓ ٌَّزٕل ٠ هض ثٝ ٗغخ ث١ ؽضءاْ  

( ٚ٘نا  Clipboard ٠لعٝ اٌؾبفتخ ) ٌٓجٕ ٓخظض( فٟ  RAM )ٌٍؾبٍت 

 . ؽضء ٣24ضغغ ُــ اٌّىبْ 
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ث١ٓ ِغّٛعخ  ٘غخ ٝ ثُوض ٝ صذجدٍ ثُذ٤جٗجسلإصٔجّ ػ٤ِٔجس ثُرَزقلَ اٌؾبفتخ 

ِٓ ئٔزبط شووخ ِب٠ىوٍٚٛفذ  ٚ اٌزٟ رعًّ ػّٓ ث١ئخ  صطذ٤وجس دشٓؾ٤ز ثُٔخضِلز

 ( . Windows عًّ ٔتبَ اٌزشغ١ً ٠ٕٚلٚى )

 

 ثُضذ٣ٞخِٓ  ٓؾٔٞػز ثُقجكظزَٔزقلَ  ُِضقٌْ ٝ ثُٞطٍٞ ث٠ُ ػ٘جطش ثُقجكظز

ثُلأسر ثلأ٣غش ػ٠ِ ثُغْٜ ثُٔٞؽٞد  ثُ٘وش دضس, ٚمٌه ِٓ فلاي  ثُظلقز ثُشة٤غ٤ز

 وّب فٟ اٌشىً اٌزبٌٟ : ك٢ ثُضث٣ٝز ث٤ُغشٟ ثُغل٠ِ

 

 
 

اٌزؾىُ ثٗ , ؽ١ش ٠ّىٓ َٔقٗ أٚ  ثُؼَٔ ٓغ ثُؾضء ثُٔطِٞح ٗجكزر ثُقجكظز٠ّىٓ ِٓ 

 ؽنفٗ ... اٌـ .

 

 

 فلع ثُٔغضضذ  -11

 

 ٌؾفع اٌَّزٕل ٔمَٛ ثبٌقطٛاد اٌزب١ٌخ :

  ِٓصذ٣ٞخ ِٓق  File  ,قزبه , ٔ ٓشر ٝثفذر دضس ثُلأسر ثلأ٣غشلٗ فٛ دجُ٘وش

 (Save , Save As ) خ٤جسثس ثُقلعاؽل 

   اٌؼغؾ عٍٝ اٌّفبر١ؼCtrl + S  . 

 

 : ؽو٠مخ صب١ٔخ

 

 .   Ctrl + Sٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ   إخضظجس٠ّىٓ ئٍزقلاَ 

 

 

  :جس ٓلافظ

 

 ِٕٙب : خ٤جسثس ثُقلعِغّٛعخ ِٓ   Wordدشٗجٓؼ ٠ٛفو  -1
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  " ثُخ٤جس " فلعSave  ٗلظ ثٌُٔجٕ ٝٗلظ ش ٠زُ ؽفع اٌَّزٕل فٟ ؽ١

 . ثلاعْ ثُٔؼط٠ ُٚ

  " ْثُخ٤جس " فلع دجعSave As    ُقلع ؽ١ش ٠َزقلَ ٘نا اٌق١به اِب

ثُِٔق دجعْ ؽذ٣ذ ث١ صـ٤ش ٌٓجٕ ٝ / ثٝ  ثلاعْ ثلاكضشثػ٢ أٝ ث٣ؾجد ٗغخز 

 . ثخشٟ ٓ٘ٚ دجعْ ٓخضِق

 

ِٓ  فوز (دأًغش ٖٓ ٗٞع ) لاؽفع اٌَّزٕل   Wordدشٗجٓؼ ك٢ ٠ّىٓ  -2

ٚ اٌغلٚي  صٞك٤ش إٌٓج٤ٗز ثُؼَٔ ٓغ ثلإطذثسثس ثُغجدوز ُِذشٗجٓؼأعً 

 اٌزبٌٟ ٠تٙو أُ٘ ٘نٖ الأٔٛاع :

 

 
 

 .  ثُقلع ثلاكضشثػ٢ ُِٔغض٘ذثسِىبْ   Documentes ض٘ذثس ٓؾِذ ثُٔغعل ٠ -3

 دجلاعْ ثلاكضشثػ٢  Word 2010رؾفع اٌَّزٕلاد فٟ ثؤبِظ  -4

Document1.docx   ٚ ,( اٌَّزٕلاد  ) لاؽمخ ٗٞع  : ٛ٘.docx  . 

 

 

 صـ٤٤ش فجُز ثلأفشف  -13

 

ٌٍٕض  صذشص ثُقجؽز ُضـ٤ش فجُز ثلافشفاؽ١بٔب ٚثعل وزبثخ ٔض ِٓ لجً اٌَّزضّو      

( ث٠ُ فجُز ثلافشف  Small Lettersٖٓ فجُز ثلافشف ثُظـ٤شر ) اٚ ٌغيء ِٕٗ 

اٌقطٛاد لاي ٠ّىٓ اٌم١بَ ثنٌه ِٓ فٚ  (  ٝدجُؼٌظ Capital Lettersثٌُذ٤شر ) 

 اٌزب١ٌخ :

 

 اٌّواك رجل٠ً ؽبٌخ اؽوفٗ صقذ٣ذ ثُ٘ض 

  ِٓ صـ٤٤ش , ٔقزبه اٌىبئٓ ثُظلقز ثُشة٤غ٤ز صذ٣ٞخ ػّٓ خؾ ٓؾٔٞػز

ٓشر ٝثفذر دضس ثُلأسر فٛلٗ  دجُ٘وش,  "Change Case فجُز ثُقشف "  

 . ثلأ٣غش
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 ٌشىً ٠زُ ف١ٙب افز١به اؽل اٌجٕٛك وّب فٟ ا,  صـ٤٤ش فجُز ثُقشفٗجكزر رفزؼ 

 

 
 

ثُقشف ثلاٍٝ ٖٓ ثٍٝ ًِٔز دجُؾِٔز ًذ٤شث  – Sentence case فجُز ثُؾِٔز  ♦

 ٝدجه٢ ثُقشٝف طـ٤شث .

 ؽ٤ٔغ ثلافشف طـ٤شر . -lowercase ثلأفشف ثُظـ٤شر  ♦

 ؽ٤ٔغ ثلافشف ًذ٤شر . – UPPERCASE ثلأفشف ثٌُذ٤شر ♦

 َ ًِٔز ًذ٤شث .ثُقشف ثلاٍٝ ٖٓ ً – Title Case فشف ًذ٤ش ك٢ دذث٣ز ًَ ًِٔز  ♦

ثُقشف ثلاٍٝ ٖٓ ًَ  – tOGGLE cASEفشف ثعضٜلا٢ً ك٢ دذث٣ز ًَ ًِٔز  ♦

 ًِٔز طـ٤ش ٝدجه٢ ثلافشف ًذ٤شر .

 

 

 (Backup file فلع ٗغخز دػْ أٝ ٓغجٗذر )  -14

 

ِٕٗ  ٣ؼ٢٘ ثُـجء ثُ٘غخز ثُوذ٣ٔزثعل اعواء اٌزعل٠لاد ع١ٍٗ  فلع ثُٔغض٘ذاْ     

 ٛزٙ ثُضؼذ٣لاس ٝ ثُؼٞدر ث٠ُ ثُ٘غخز ثُوذ٣ٔز ٖٓ ؿ٤ش ثٌُٖٔٔ ثُضشثؽغ ػ٠ٖٚظجؼ 

 ِٓ اٌَّزٕل .

 

 ٔزجع اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ :اٌغوع , ٚ ٌٙنا  ثُقَ ك٢ ث٣ؾجد ٗغخز ثػجك٤ز٠ٚىْٛ 

ثبٌٕمو فٛلٗ ِوح ٚاؽلح ثيه اٌفأهح الأ٠َو , رتٙو لبئّخ , ملف تبوٌب من  -

 رؾٛٞ ِغّٛعخ  الأٚاِو اٌقبطخ ثٗ  .

خ٤جسثس, ؽ١ش رتٙو ٔبفنح خ٤جسثس  الأِوضجس ٗخ ِٕٙب -  Word , ٚ ِٕٙب   
  , وّب فٟ اٌشىً : خ٤جسثس ٓضوذٓز اٌق١به ٔقزبه 
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"  Always create Backup copyٓشدغ دضقل٤ض ِٓ ٘نٖ اٌق١بهاد ٔمَٛ 

 ػٖٔ ٓؾٔٞػز ثُخ٤جسثس ثُٔضوذٓز ُِقلع, اٌّٛعٛك  إؽشثء ٗغخز إفض٤جؽ٤ز دٝٓج "

 , وّب فٟ اٌشىً : 

 

 
 

 

 

 ُٔغض٘ذ فٔج٣ز ث -15

 

 ِٕٙب : ػذر ؽشمثبرجبع  فٔج٣ز ثُٔغض٘ذ ) ثُٞع٤وز (٠ّىٓ    

 

 ثػطجء ًِٔز عش ُلضـ ثُٔغض٘ذ  –وز ثلأ٠ُٝ ٣ثُطش

 

 ٔزجع اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ :   

 

ثبٌٕمو فٛلٗ ِوح ٚاؽلح ثيه اٌفأهح الأ٠َو , رتٙو لبئّخ , ملف تبوٌب من  -

 رؾٛٞ ِغّٛعخ  الأٚاِو اٌقبطخ ثٗ  .

ٓؼِٞٓجس , ؽ١ش رتٙو ٔبفنح ٓؼِٞٓجس   الأِوٗخضجس  ٕٙبِ -  , ٚ ِٕٙب  
, وّب فٟ اٌشىً : فٔج٣ز ثُٔغض٘ذ اٌق١به ٔقزبه   
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 صشل٤ش دجعضخذثّ ًِٔز ٓشٝس ثُذ٘ذ " . ِٕٙب ٔقزبه  صظٜش هجةٔز كشػ٤ز"  ,

 وّب فٟ اٌشىً :

 

 
 

  ٓشٝس فوَ " ًِٔز فٟ ,   ٗجكزر صشل٤شرتٙو   "Password   ٔىزت وٍّخ

 وّب فٟ اٌشىً :,  ّوٚهاٌ

 
 

ثعل اكفبي وٍّخ اٌَو ٚاٌؼغؾ عٍٝ ىه " ِٛافك " ٠طٍت اٌجؤبِظ ِٓ اٌَّزضّو 

 اعبكح وزبثخ وٍّخ اٌَو ٌٍزأول ِٓ ؽفتٗ ٌٙب .
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 كضـ ثُٔغض٘ذ ك٢ فجُز ُِوشثءر كوؾ   –٤ٗز ثُطشدوز ثُغج

 

 ٔزجع اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ :   

 

يه اٌفأهح الأ٠َو , رتٙو لبئّخ ثبٌٕمو فٛلٗ ِوح ٚاؽلح ث, ملف تبوٌب من  -

 رؾٛٞ ِغّٛعخ  الأٚاِو اٌقبطخ ثٗ  .

ٓؼِٞٓجس , ؽ١ش رتٙو ٔبفنح ٓؼِٞٓجس   الأِوٗخضجس  ِٕٙب -  , ٚ ِٕٙب  
, وّب فٟ اٌشىً : فٔج٣ز ثُٔغض٘ذ اٌق١به ٔقزبه   

 

 
  

 وّب فٟ  ثُذ٘ذ " ٝػغ ػلآز ًٜ٘جة٢ ". ِٕٙب ٔقزبه  صظٜش هجةٔز كشػ٤ز ,

 اٌشىً :

 

 
 

  ٟرتٙو هٍبٌخ رٛػؼ ٌٍَّزقلَ ثاْ اٌجؤبِظ ٍٛف ٠مَٛ ثٛػع علاِخ ٔٙبئ

 لبثلا ٌٍزعل٠ً ف١ّب ثعل , وّب فٟ اٌشىً : ٚ ٌٓ ٠ىْٛ اٌَّزٕل
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 ثفضلجظ صِوجة٢ دجُٔغض٘ذ ًَ كضشر ٓؼ٤٘ز    –غجُغز ثُطشدوز ثُ

   

 ٔزجع اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ : 

 

اٌفأهح الأ٠َو , رتٙو لبئّخ ثبٌٕمو فٛلٗ ِوح ٚاؽلح ثيه , ملف تبوٌب من  -

 رؾٛٞ ِغّٛعخ  الأٚاِو اٌقبطخ ثٗ  .

خ٤جسثس, ؽ١ش رتٙو ٔبفنح خ٤جسثس  الأِوٗخضجس  ِٕٙب -  Word , ٚ ِٕٙب   
. فلع اٌق١به ٔقزبه   

 Saveدضقل٤ض ٓشدغ ٔمَٛ  دقلع ثُٔغض٘ذثساٌؾفع اٌقبطخ ِٓ ٘نٖ ف١بهاد  -

Auto Recover info every  "ثد ثُضِوجة٢ ًَ فلع ٓؼِٞٓجس ثلاعضشد

 وّب فٟ اٌشىً : ,  "

 

 
 

ٚفٟ اٌؾمً اٌّغبٚه ٔلفً اٌنٞ ٠ؾلك اٌفزوح اٌلاىِخ ثبٌللبئك ٌٍم١بَ ثبٌؾفع اٌزٍمبئٟ 

 ٌٍَّزٕل .
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 ص٘غ٤ن ثُٔغض٘ذ )  ثُِٔق ( -ثُذجح ثُغجُظ 

 
 ٌز١َٕك َِزٕل  ٠غت فزؾٗ اٚلا ٚمٌه ثبرجبع اؽلٜ اٌطوق اٌزب١ٌخ :

 

  Windowsُٔضدٝػ ػ٠ِ ث٣وٞٗز ثُِٔق ٖٓ ٗٞثكز ٓؾِذثس ٗظجّ دجُؼـؾ ث –ثٝلا 

 ًٔج ٢ِ٣ :

 

  " ٔفزؼ ا٠مٛٔخ " عٙبى اٌىّج١ٛرو My Computer 

 ٍٔبفنح ( اٌَٛالخ اٌزٟ رؾزٛٞ عٍٝ اٌٍّف  لٔفزؼ اٌّغ ( 

  ٔفزؼ اٌّغٍل اٌنٞ ٠ؾزٛٞ اٌٍّف اٌّطٍٛة 

  ( اٌؼغؾ اٌّيكٚط Double Click  ٍٝع )ث٣وٞٗز ثُِٔق . 

 

  Startٖٓ هجةٔز " ثدذث "  – عج٤ٗج

  

  " ٔفزؼ اٌمبئّخ " اثلاStart   ثلأ٣غش ٓشر ٝثفذر دجُضس ثلا٣غش ُِلأسرثبٌؼؾ 

 .عٍٝ ىه اثلا 

  " ٔفزؼ اٌجٕل " َِزٕلادDocuments   اٌمبئّخ ِٓStart  

  عٍٝ اٍُ اٌٍّف اٌّواك فزؾٗ دضس ثُلأسر ثلأ٣غش ٓشص٤ٖ ٓضضج٤ُض٤ٖ ٔؼغؾ . 

 

 Ctrl + Oثٝ ثُٔلجص٤ـ   Open" كضـ "  دٞثعطز ثُذ٘ذ -عجُغج

 

 ٔمَٛ ثبٌقطٛاد اٌزب١ٌخ :  Wordدشٗجٓؼ ثعل رشغ١ً 

 

  ثبٌٕمو فٛلٗ ِوح ٚاؽلح ثيه اٌفأهح الأ٠َو , رتٙو لبئّخ , ملف تبوٌب من

 .رؾٛٞ ِغّٛعخ  الأٚاِو اٌقبطخ ثٗ  

 كضـ " الأِوٗخضجس  ِٕٙب Open "  كضـ , ؽ١ش رتٙو ٔبفنح. 

  اٌّواك فزؾٗ صٓ ٕٔمو فٛق ِفزبػ " فزؼ " إعْ ثُٔغض٘ذ ٗقذد ٌٓجٕ ِٕٝٙب  ,

 وّب فٟ اٌشىً :
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 ثٌُِٔجس ثلأفشف ٝ ص٘غ٤ن 

 

ِٚٓ اعً  ص٘غ٤ن ثلافشف ٝ ثٌُِٔجس ٣ؼط٤ٜج سٝٗوج ٝ ؽٔج٤ُز ٤ٔ٣ٝضٛج ػٖ ؿ٤شٛجاْ 

 مٌه ٔزجع اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ :

 

 ٗفشف , ًِٔز , ؽِٔز ... ثُخ ( . قذد ثُ٘ض ( 

  ثبٌٕمو فٛق اٌيا٠ٚخ  ٓؾٔٞػز خؾٔقزبه , الرئٌسٌة  تبوٌب الصفحةمن

 :ِوح ٚاؽلح ثيه اٌفأهح الأ٠َو , وّب فٟ اٌشىً  با١ٌَوٜ اٌَفٍٝ ِٕٙ

 
 

  وّب فٟ اٌشىً :ػذر طلقجس , رؾزٛٞ عٍٝ صظٜش ٗجكزر خؾ 
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ثخض٤جس شٌَ اٌزٟ رّىٓ اٌَّزقلَ ِٓ  ( Font طلقز ثُخؾ )   – ثُظلقز ثلا٠ُٝ

 فؾٔٚ ٝدؼغ ثُٔؤعشثس ثلاخشٟ ًجُضغط٤ش صقش ثلافشف ) ٝٗٞع ثُخؾ ُٝٞٗٚ ٝ

Underline ( خؾ ٝعؾ ثلافشف , ) Strikethrough خؾ ٓؼجػق ك٢ , )

, أفشف طـ٤شر كٞم ثُغطش  )  (Double Strikethrough ٝعؾ ثلافشف ) 

Superscript  )  ( ثفشف طـ٤شر صقش ثُغطش , Subscript ( ثفشف ٓظِِز ) 

Shadow ) . اٌـ ... 

 

جُضقٌْ دجُٔغجكجس د٤ٖ صغٔـ داٌزٟ  خ٤جسثس ٓضوذٓزطلقز   –  ثُظلقز ثُغج٤ٗز

وّب  ًزُي د٤ٖ ثٌُضجدز ٝٓغضٟٞ ثُغطش (  ٝ Character Spacing ثلافشف ) 

 فٟ اٌشىً :
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  :جس ٓلافظ

 

اٌؼوٚه٠خ عٍٝ إٌض ,  دؼ٤ِٔجس ثُض٘غ٤ن ئِىب١ٔخ اٌم١بَ   Wordدشٗجٓؼ ٠ٛفو  -1

 إخضظجسثس ُٞفز, ٚ مٌه ِٓ فلاي ئٍزقلاَ  ذ ُِ٘ضدؼذ إؽشثء ػ٤ِٔز صقذ٣

 : وّب ٠ٍٟثُٔلجص٤ـ 

 

  ثلإخضظجسCtrl + B – ٌدخؾ أعٞد ع٤ٔيّؾلك دظٙبه إٌض ا 

 )عو٠غ(.

  ثلإخضظجسCtrl + Shift + I – ٌٓجةَ دخؾ ّؾلك دظٙبه إٌض ا. 

  ثلإخضظجسCtrl + Shift + U – ٌٓغطشث ٖٓ ّؾلك دظٙبه إٌض ا

 .ثلأعلَ 

 س ثلإخضظجCtrl + Shift + > – ٌّؾلك ٌي٠بكح ؽغُ إٌض ا .  

  ثلإخضظجسCtrl + Shift + < – ٌّؾلك دٔمبص ؽغُ إٌض ا . 

  ثلإخضظجسCtrl + Shift + F – ٌّؾلك ٌزغ١١و ٔٛع اٌقؾ ٌٍٕض ا . 
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اٌؼوٚه٠خ عٍٝ  ُِو٤جّ دؼ٤ِٔجس ثُض٘غ٤نؽو٠مخ ٍو٠عخ   Wordدشٗجٓؼ ٠ٛفو  -2

ػ٘جطش , ٚ مٌه ِٓ فلاي ئٍزقلاَ  ُِ٘ضدؼذ إؽشثء ػ٤ِٔز صقذ٣ذ إٌض , 

 : وّب ٠ٍٟ ٓؾٔٞػز خؾ ػٖٔ ثُضذ٣ٞخ ثُظلقز ثُشة٤غ٤ز

 

 

 
 

إخضظجس ّىٓ اٌٛطٛي ِجبشوح اٌٝ ٔبفنح فؾ  ٚ مٌه ِٓ فلاي ئٍزقلاَ ٠ -3

 .  Ctrl + Shift + P ُٞفزثُٔلجص٤ـ 

 

 

 

 (Paragraph ص٘غ٤ن ثُلوشثس ) 

 

ٌٚز١َٕك فموح ِب ٠غت ارجبع  كٌشر ًجِٓز٢ٛ ثبٌَٕجخ ٌّؼّْٛ اٌىزت ِضلا  ثُلوشراْ 

 اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ :

 

 ٗ. ) قذد ثُ٘ض ) فشف , ًِٔز , ؽِٔز ... ثُخ 

  ثبٌٕمو فٛق اٌيا٠ٚخ كوشر ٓؾٔٞػز ٔقزبه , تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة من

 :ِوح ٚاؽلح ثيه اٌفأهح الأ٠َو , وّب فٟ اٌشىً  با١ٌَوٜ اٌَفٍٝ ِٕٙ
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  وّب فٟ اٌشىً :ػذر طلقجس ٝ , رؾزٛٞ عٍصظٜش ٗجكزر كوشر 

 

 
 

اٌزٟ رّىٓ اٌَّزقلَ ِٓ   ٝ ثُضذجػذثُٔغجكجس ثُذجدةز طلقز   –ثُظلقز ثلا٠ُٝ 

ٝصقذ٣ذ  ) ِٓ ا١ّ١ٌٓ اٌٝ ا١ٌَبه أٚ ِٓ ا١ٌَبه اٌٝ ا١ّ١ٌٓ (ثخض٤جس ؽٜز ثٌُضجدز 
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  ًزُي د٤ٖ ثُلوشر ٝ ثُ٘ضٚ   د٤ٖ ثُلوشر ٝثُٜٞثٓشثُلجطِز  ) لجً ٚ ثعل (ثُٔغجكز 

... ثبٌَٕجخ ٌٍٕض ) ١ّ١ٌٍٓ , ٌٍٍٛؾ , ١ٌٍَبه (  دضقذ٣ذ شٌَ ٓقجرثر ثُلوشرّب رَّؼ و

 اٌـ .

 

 . ٝ أعطش  طلقجسكٞثطَ طلقز   –ثُظلقز ثُغج٤ٗز 

 

  :جس ٓلافظ

 

اٌؼوٚه٠خ عٍٝ اٌفموح ,  دؼ٤ِٔجس ثُض٘غ٤ن ئِىب١ٔخ اٌم١بَ   Wordدشٗجٓؼ ٠ٛفو  -1

إخضظجسثس ُٞفز ي ئٍزقلاَ , ٚ مٌه ِٓ فلا دؼذ إؽشثء ػ٤ِٔز صقذ٣ذ ُِ٘ض

 : وّب ٠ٍٟثُٔلجص٤ـ 

 

  ثلإخضظجسCtrl + R –  ٌث٠ُ ث٤ٔ٤ُٖ ّؾلك ٌّؾبماح إٌض ا. 

  ثلإخضظجسCtrl + L – ٌث٠ُ ث٤ُغجس ّؾلك ٌّؾبماح إٌض ا. 

  ثلإخضظجسCtrl + J – ػبفخ اٌىش١لح  ٚ ٟ٘ ى٠بكح ) رط٠ًٛ ( اٌؾوف د. 

 

 

اٌؼوٚه٠خ عٍٝ  ؼ٤ِٔجس ثُض٘غ٤نُِو٤جّ دؽو٠مخ ٍو٠عخ   Wordدشٗجٓؼ ٠ٛفو  -2

ػ٘جطش , ٚ مٌه ِٓ فلاي ئٍزقلاَ لوشر دؼذ إؽشثء ػ٤ِٔز صقذ٣ذ ُِاٌفمواد , 

 : وّب ٠ٍٟ ػٖٔ ثُضذ٣ٞخ ثُظلقز ثُشة٤غ٤ز كوشرٓؾٔٞػز 
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 ( Page Setup ثػذثدثس ثُظلقجس )  -ثُذجح ثُشثدغ 

 

 ٔمَٛ ثبٌقطٛاد اٌزب١ٌخ : ػذثد طلقجس ثُٔغض٘ذلإ

 

  ثبٌٕمو فٛق اٌيا٠ٚخ إػذثد ثُظلقز ٔقزبه , تخطٌط الصفحةتبوٌب من

 :ِوح ٚاؽلح ثيه اٌفأهح الأ٠َو , وّب فٟ اٌشىً  با١ٌَوٜ اٌَفٍٝ ِٕٙ

 

 
 

  عٕل٘ب رفزؼ ٔبفنح ؽٛاه٠خ رؾزٛٞ عٍٝ صلاس طفؾبد وّب ٘ٛ ٚاػؼ 

 ثبٌشىً :          
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ٟ رّىٓ اٌَّزقلَ فٟ اٌز ( Margins طلقز ثُٜٞثٓش )   –ثُظلقز ثلا٠ُٝ 

 صقذ٣ذ ٓوجعجس ثُٜٞثٓش ثلاسدؼز ٝثُٜجٓش ثلاػجك٢ دجلاػجكز ُضقذ٣ذ ثصؾجٙ ثٌُضجدز
 .) عبكٞ اٚ ثبٌعوع ( 

 

اٌزٟ رّىٓ اٌَّزقلَ فٟ رؾل٠ل  ( Paper طلقز ثُٞسم )   –ثُظلقز ثُغج٤ٗز 

 . ل١بٍبد اٌظفؾخ ِٚظله اٌزغن٠خ اٌٛهل١خ ..

 

ثُضقٌْ اٌزٟ رّىٓ اٌَّزقلَ فٟ  ( Layout  )صخط٤ؾ طلقز   –ثُظلقز ثُغجُغز 

ٓ٘طوز ٣ٌٖٔ ٚ اٌزٟ رعوف عٍٝ أٙب , وّب فٟ اٌشىً ,  دٔٞػغ ثُشأع٤ز ٝثُز٤ِ٣ز

فؾضٛج , ثٓج ك٢ ثػ٠ِ ثُظلقز ثٝ ك٢ ثعلِٜج , ٖٓ ثؽَ ثدخجٍ د٤جٗجس دوظذ 

عٍٝ (  Layout ) صخط٤ؾ صقض١ٞ طلقز  ٚ صٌشثسٛج ػ٠ِ ثُؾ٤ٔغ ثُظلقجس

 ٟ٘  :ٚ ٓؾٔٞػز خ٤جسثس

 

 
 

 

 ٚمٌه ِٓ فلاي رؾف١ي الاِو ص٤ٔض ثُظلقز ثُلشد٣ز ػٖ ثُظلقز ثُضٝؽ٤ز -

م ئ(   Different odd and even) طلقجس كشد٣ز ٝ صٝؽ٤ز ٓخضِلز

٠ّىٓ ٚػع , ِضلا , هأ١ٍخ عٍٝ طفؾخ ٚعٍٝ اٌظفؾخ اٌّمبثٍخ ٠ّىٓ ٚػع 

 هأ١ٍخ ِقزٍفخ .
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 إػضذجسث ٖٓ ثُقجكز ) مًٚمٌه ِٓ فلاي ااٌؾ صقذ٣ذ ثلادؼجد دجُ٘غذز ُِقٞثف -

From Edge )  ٞ٣غٔـ دجُضقٌْ دذؼذ ثُشأع٤ز ٝثُز٤ِ٣ز ثػضذجسث ٖٓ اٌن

 ( . Footerرن١٠ً اٌظفؾخ  ٚ Headerهأً اٌظفؾخ )  فٞثف ثُظلقز

 

 

ثلاعضـ٘جء ػٖ ثُشأع٤ز ك٢ ثُظلقز ام ٠ّىٓ ُِظلقز ثلا٠ُٝ فجُز خجطز  -

 Different ز )طلقز أ٠ُٝ ٓخضِل صقل٤ض ثلآشٚمٌه ِٓ فلاي  ثلا٠ُٝ

first page   ). 

 

 

 Pageاٌزٟ رُ رؾل٠ل٘ب فٟ ع١ّع طفؾبد  صقذ٣ذ ٓؾجٍ صطذ٤ن ثلاٝثٓش -

Setup  صطذ٤ن ػ٠ِ  اٌّّىٕخ فٟ لبئّخ ثخض٤جس ثفذ ثلافضٔجلاسٚمٌه ِٓ فلاي

( Apply to  ) : ٟ٘ٚ 

                  ♦ Whole document –  ًٍٝجَٓ طلقجس ثُٔغض٘ذع . 

                  ♦ This point forward  –  ٍٝؽضء ٖٓ ثُٔغض٘ذ ٣ٔضذ ع

ٝفض٠  Page Setupثػضذجسث ٖٓ ٌٓجٕ ٝؽٞد ثُٔؤشش ػ٘ذ كضـ ٗجكزر 

 . ٜٗج٣ز ثُٔغض٘ذ

 

 

 

 جس ثُٔغض٘ذقإػجكز سأط ٝ صز٤٣َ ُظل
 

ٗؼ٤ق ثُشأع٤ز الاْ ٚثعل أْ أغئب ع١ّع الاعلاكاد اٌلاىِخ ٠ّىٓ اْ 

 مٌه ثبرجبع اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ :ٚ أٝثُز٤ِ٣ز ث٠ُ طلقجس ثُٔغض٘ذ

 

  ِٓ ثُشأط , ٔقزبه اٌىبئٓ إدسثػ  صذ٣ٞخ ػّٓسأط ٝ صز٤٣َ  ٓؾٔٞػز  " 

Header    "  ,ًٔج ك٢ ثُشٌَ  ٓشر ٝثفذر دضس ثُلأسر ثلأ٣غشفٛلٗ  دجُ٘وش

: 

 

 
 

 بئكهاعٙواك ا٠ٌَّٚخ تٙو لبئّخ , ِٕٙب ٔقزبه ِىبْ ٚ ٔٛع ٚ شىً اٌزور  ,

 وّب فٟ اٌشىً اٌزبٌٟ : 
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  رتٙو عٕل٘ب طفؾبد اٌَّزٕل ثٛػع١خ اظٙبه فبطخ ٔوٜ ِٓ فلاٌٙب

اٌَّبؽخ اٌّقظظخ ٌٍوا١ٍخ ٚ اٌَّبؽخ اٌّقظظخ ٌٍن١ٍ٠خ ِؾبؽخ ثبؽبه 

 وّب لٟ اٌشىً :
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 ثُ٘وش دذثخِٜج دجعضخذثّ ثُضس ثلا٣غش ُِلأسر٠ىفٟ  ٌُِضجدز ك٢ ثُقوٍٞ ثُٔزًٞسرٚ 

 ٚثلء اٌىزبثخ .

 

٤ُٝظ دجُؼشٝسر ػ٠ِ ثُظلقز ,  شر ٝثفذر ك٢ طلقز ٝثفذر٣ٌل٢ ثٌُضجدز ٓثبٌطجع 

 . ثلا٠ُٝ , فض٠ صضٌشس صِوجة٤ج ػ٠ِ ؽ٤ٔغ طلقجس ثُٔغض٘ذ

 

  ثُؼٞدر ث٠ُ ٗض) اٌزو٠َٚخ ( , ٠ّىٓ  ثلاٗضٜجء ٖٓ إػجكز ثُشأطعٕل 

دجُ٘وش ٓشر ٝثفذر دضس ثُلأسر ثلأ٣غش كٞم ًجةٖ إؿلام ثُشأط اٌَّزٕل ٚ مٌه 

 ً :وّب لٟ اٌشى ٝ ثُضز٤٣َ

 

 
 

 : ؽو٠مخ صب١ٔخ

 

دجُ٘وش ثُٔضدٝػ ) ٓشص٤ٖ ٓضضج٤ُض٤ٖ (  دضس اٌَّزٕل ٚ مٌه  ٣ٌٖٔ ثُؼٞدر ث٠ُ ٗض  

 ثُلأسر ثلأ٣غش كٞم أ١ ٌٓجٕ ٖٓ ثُ٘ض ثُٔغض٘ذ .

 

 

  :جس ٓلافظ

 

 دػبفخ رن١٠ً عٍٝ طفؾبد اٌَّزٕل , ٔزجع اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ : -1

 

  ِٓ ثُضز٤٣َ زبه اٌىبئٓ , ٔقإدسثػ  صذ٣ٞخ ػّٓسأط ٝ صز٤٣َ  ٓؾٔٞػز  " 

Footer    "  ,ًٔج ك٢ ثُشٌَ : ٓشر ٝثفذر دضس ثُلأسر ثلأ٣غشفٛلٗ  دجُ٘وش 

 

 
 

 اٌّواك ئكهاعٗ , وّب ن١٠ً تٙو لبئّخ , ِٕٙب ٔقزبه ِىبْ ٚ ٔٛع ٚ شىً اٌزر

 فٟ اٌشىً اٌزبٌٟ : 
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  رتٙو عٕل٘ب طفؾبد اٌَّزٕل ثٛػع١خ اظٙبه فبطخ ٔوٜ ِٓ فلاٌٙب

 ِؾبؽخ ثبؽبه وّب لٟ اٌشىً :١ً قظظخ ٌٍن٠اٌَّبؽخ اٌّ
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 (Page Numbers صشه٤ْ ثُظلقجس )  -ثُذجح ثُخجٓظ 

 

وّب اْ اٌزول١ُ  صشه٤ْ ثُظلقجس ٣ل٤ذ ثُوجسا ك٢ صضذغ هشثءر ثُ٘ضاْ 

ٚلاكهاط هلُ  ٣غَٜ ثُذقظ ػٖ ثُٔٞػٞػجس ٖٓ خلاٍ سهْ ثُظلقز

 اٌظفؾخ ٔزجع اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ :

 
  ِٓ سهْ , ٔقزبه اٌىبئٓ إدسثػ  صذ٣ٞخ ػّٓز٤٣َ  سأط ٝ صٓؾٔٞػز

ٓشر ٝثفذر دضس ثُلأسر فٛلٗ  دجُ٘وش,  "Page Number "   ثُظلقز 

 ًٔج ك٢ ثُشٌَ : ثلأ٣غش

 

 
 

 تٙو لبئّخ , ِٕٙب ٔقزبه ِىبْ ٚ ٔٛع ٚ شىً اٌزول١ُ اٌّطٍٛة ر

 ئكهاعٗ , وّب فٟ اٌشىً اٌزبٌٟ : 

 

 
 

 ع١ٍّبد ِضً  ٠ّىٓ ِٓ فلاي ٘نٖ اٌمبئّخ اٌم١بَ ثعلح: 
 فٟ اعٍٝ اٌظفؾخ اٚ فٟ اٍفٍٙب .  - صقذ٣ذ ٌٓجٕ ثُشهْ ك٢ ثُظلقز -

عٍٝ ٠َبه اٌظفؾخ , عٍٝ ١ّ٠ٕٙب ,  – صخظ٤ض ٌٓجٕ ثُشهْ دجُؼذؾ -

 فٟ اٌٍٛؾ ...

 

 

 ثشٌجٍ ثُضشه٤ْ 

 
ص٘غ٤ن أسهجّ اٌَّزقلَ ٚمٌه ِٓ فلاي الاِو  ثخض٤جس شٌَ ) ٗٞع ( ثُضشه٠ْ٤ّىٓ 

ثخض٤جس شٌَ ثُضشه٤ْ دأسهجّ ؽ١ش ثبلاِىبْ  ,ٌمبئّخ اٌَبثمخ ا , اٌّٛعٛك فٟ ثُظلقجس

ػشد٤ز ,  دأفشف ػشد٤ز , دأفشف لاص٤٘٤ز ًذ٤شر أٝطـ٤شر , ٝ دجلاسهجّ ثُشٝٓج٤ٗز 

 وّب ٘ٛ ِٛػؼ ثبٌشىً : ثٌُذ٤شر أٝثُظـ٤شر
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  :جس ٓلافظ

 

ٌنٞ ِٓ اٌولُ ا اثلء ثُضقٌْ دضشه٤ْ طلقجس ثُٔغض٘ذئِىب١ٔخ   Wordدشٗجٓؼ ٠ٛفو 

, اٌّٛعٛك ػّٓ ٔبفنح اٌز١َٕك  إدخجٍ سهْ دذء ثُضشه٤ْٔقزبهٖ ٚ ٠زُ مٌه ِٓ فلاي 

 اٌولّٟ ٌسهلبَ .
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 ثدسثػ ثُظٞس ٝ ثُشٓٞص ك٢ ثُٔغض٘ذ  -ثُذجح ثُغجدط 

 

 ثدسثػ ثُظٞس ك٢ ثُٔغض٘ذ -ثٝلا 

 
ل ٟٚ٘ رإكٞ عٍٝ اٌَّزٕثػلجء ٗجف٤ز ؽٔج٤ُز وج١و فٟ  دٝسفٟ َِزٕل ِب  ُِظٞساْ 

ثُوذسر ػ٠ِ ٚري٠ل فٟ  صغجػذ ػ٠ِ كٜٔٚوّب  دثػْ ُلاكٌجس ثُٞثسدر ك٢ ثُ٘ضكٚه 

 ف١ّب ثعل . ثعضزًجسٙ

 

 ٔزجع اٌطٛاد اٌزب١ٌخ : ػّٓ اٌَّزٕل لاكهاط هٍُ ) أٚ طٛهح ( 

 

  ِٓ ٔقزبه اٌىبئٓ إدسثػ  صذ٣ٞخ ػّٓ عٞٓجس صٞػ٤ق٤ز سٓؾٔٞػز ,

ًٔج  ٝثفذر دضس ثُلأسر ثلأ٣غش ٓشرفٛلٗ  دجُ٘وش,  "Picture "   طٞسر 

 ك٢ ثُشٌَ :

 

 
 

  ٓقض٣ٞجس ثُٔؾِذ رفزؼ عٕل٘ب ٔبفنح ؽٛاه٠خ , رتٙوMy Pictures   ,

٣قض١ٞ ػ٠ِ اٌنٞ   My Documentsٓؾِذ كشػ٢ ٖٓ ثُٔؾِذ ٚاٌنٞ ٘ٛ 

 وّب فٟ اٌشىً : ػذد ٖٓ ثُظٞس

 

 
 

 

  ثلآش " ثدخجٍ " إٌّبٍجخ ٔؼغؾ عٍٝ  ثخض٤جس ثُظٞسرثعلInsert ١زُ ف

 اكهاعٙب فٟ اٌَّزٕل .
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  :جس ٓلافظ

 

 ث٠ُ) اٌٛاِؼخ (  ٗوَ ٓؤشش ثلإدخجٍأٚلا , لجً اٌف١بَ ثع١ٍّخ ئكهاط اٌظٛهح ,  ٣ؾخ

 ِٕٗ . اػّٓ اٌَّزٕل , اٌّواك أْ رتٙو اٌظٛهح اٌّلهعخ ثلء ثٌُٔجٕ ثُؾذ٣ذ

 

 

 ( ClipArt ثدسثػ هظجطجس ك٤٘ز  )  -عج٤ٗج 

 
)  ثُوظجطجس ثُل٤٘زعٍٝ ِغّٛعبد ِٓ  ٠Wordؾزٛٞ ثؤبِظ ِؾوه إٌظٛص 

Clip Art  ٓمٌه  ٙب ػّٓ اٌَّزٕل اكهاع( ٚ ٟ٘ عجبهح عٓ هٍَٛ ث١َطخ ٠ّى ٚ

 طٛاد اٌزب١ٌخ :قاٌثارجبع 

 

 ٍٗػّٓ اٌَّزٕل , اٌّواك  ثٌُٔجٕ ثُؾذ٣ذ ث٠ُ) اٌٛاِؼخ (  ٘وَ ٓؤشش ثلإدخج

 ِٕٗ . ااٌّلهعخ ثلءاٌمظبطخ أْ رتٙو 

 ِٓ  ٔقزبه اٌىبئٓ إدسثػ  صذ٣ٞخ ػّٓ سعٞٓجس صٞػ٤ق٤ز ٓؾٔٞػز ,

ٓشر ٝثفذر دضس ثُلأسر فٛلٗ  دجُ٘وش,  "Clip Art "   هظجطز ك٤٘ز 

 . ثلأ٣غش

  وّب فٟ اٌشىً : ٓؾٔٞػجس ٖٓ ثُشعّٞرؾٛٞ  ٗجكزر هظجطز ك٤٘زرتٙو 
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  اٌو ُ٘خضجساٌّزٛفوح  عّٞ ) ثُوظجطجس (ٓؾٔٞػجس ثُش٠ّىٓ اٍزعواع ٍُ 

 .    ذر دضس ثُلأسر ثلأ٣غشدجُ٘وش كٞكٚ ٓشر ٝثفإٌّبٍت 

 

  :جس ٓلافظ

 

, ٔلعٛ٘ب  ٓشدؼجسِؾبؽخ ثّغّٛعخ  صظٜشعٕل ئػبفخ لظبطخ ف١ٕخ فأٙب ٍٛف 

ِضً  ُِضقٌْ دقؾْ ثُوظجطجس ٝ إػجدر ص٘ظ٤ٜٔجرَزقلَ ٘نٖ اٌّمبثغ ,  دجُٔوجدغ

 ئِبٌزٙب ٚ اٌم١بَ ثع١ٍّبد رل٠ٚو٘ب ... اٌـ , وّب فٟ اٌشىً : 

 

 
 

 ( Shapes ٌجٍ )ثدسثػ أش  -عجُغج 

 
, ِضً اٌّوثع أٚ اٌلائوح ... اٌـ (  ثلأشٌجٍ ثُٜ٘ذع٤زٓؾٔٞػز ٖٓ الأشىبي عجبهح عٓ 

 ... ٚ غ١و٘ب . هجدِز ُِضؼذ٣َ ٖٓ ٗجف٤ز ثُقؾْ ٝ ثُِٕٞ ٝ ثُضأع٤شثس, ٚ ٘نٖ الأشىبي 

 

 طٛاد اٌزب١ٌخ :قاٌ ٔزجع ػّٓ اٌَّزٕل  لاكهاط شىً ِب

 

 ٍٗػّٓ اٌَّزٕل , اٌّواك  ثٌُٔجٕ ثُؾذ٣ذ ٠ُث) اٌٛاِؼخ (  ٘وَ ٓؤشش ثلإدخج

 ثلءا ِٕٗ . اٌّلهطشىً تٙو ا٠ٌأْ 

 ِٓ  ٔقزبه اٌىبئٓ إدسثػ  صذ٣ٞخ ػّٓسعٞٓجس صٞػ٤ق٤ز  ٓؾٔٞػز ,

 . ٓشر ٝثفذر دضس ثُلأسر ثلأ٣غشفٛلٗ  دجُ٘وش,  "Shapes "  أشٌجٍ 

  وّب فٟ اٌشىً :شٌجٍ ٓؾٔٞػجس ٖٓ ثلأرؾٛٞ , أشٌجٍ أعجع٤ز ٗجكزر رتٙو 

 



 ئعلاك اٌلوزٛه إٌّٙلً فواً اٌي٠ٓ           ا١ٌَبؽخو١ٍخ  –عبِعخ كِشك  –(  2)ؽبٍٛة ِٙبهاد 

55 

 

 
 

  :جس ٓلافظ

 

 ِٓ فلاي ئرجبع اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ :  هٚ مٌ إػجكز ٗض دثخَ ثلأشٌج٠ٍّىٓ  -1

 

 ٓشر ٝثفذر دضس ثُلأسر ثلأ٣غشؽلٚكٖ  فٛق دجُ٘وشاٌشىً ,  صقذ٣ذ . 

  ُش ثُغش٣ؼزٓهجةٔز ثلأٝث, ؽ١ش رتٙو  ثُ٘وش ٓشر أخشٟ دضس ثُلأسر ثلأ٣ٖٔص 

. 

  وّب فٟ اٌشىً : ثلأٓش ٓشدغ ٗضِٕٙب ٔقزبه 

 

 
 

 اٌنٞ  ٣ٌٖٔ إدخجٍ ثُ٘ض, ؽ١ش  ٓؤشش ثلإدخجٍ دثخَ ثُشٌَثعل٘ب  ٣ظٜش

 ٔو٠ل .

 خجسػ فذٝد ثُشٌَثيه اٌفأهح الأ٠َو ِوح ٚاؽلح  دجُ٘وشٔمَٛ  ػ٘ذ ثلاٗضٜجء . 

 

ِٓ فلاي ئرجبع  هٚ مٌ ٘ض دثخَ ثلأشٌجٍصقش٣ش ) صؼذ٣َ أٝ صـ٤٤ش ( ثُإ٠ّىٓ  -2

ٌٕض ِٓ لبئّخ الأٚاِو َبثمخ ٔفَٙب ِع ئفز١به الأِو رؾو٠و ااٌقطٛاد اٌ

  اٌَو٠عخ .
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 ( SmartArt ثدسثػ ثُٔخططجس ثُضٞػ٤ق٤ز )  -سثدؼج 

 
, اٌّمطع ٚ ٟ٘ اٌّقططبد اٌزٟ رَزقلَ فٟ اٌعوٚع اٌع١ٍّخ ِضً اٌشىً اٌٙوِٟ 

 اٌعوػٟ , كٚهح اٌؾ١بح ... اٌـ .

 

 طٛاد اٌزب١ٌخ :قأٌزجع  ػّٓ اٌَّزٕل ِقطؾ رٛػ١ؾٟ كهاط د

 

 ٍٗػّٓ اٌَّزٕل , اٌّواك  ثٌُٔجٕ ثُؾذ٣ذ ث٠ُ) اٌٛاِؼخ (  ٘وَ ٓؤشش ثلإدخج

 اٌّلهط ثلءا ِٕٗ .ّقطؾ أْ ٠تٙو اٌ

 ِٓ  ٔقزبه اٌىبئٓ إدسثػ  صذ٣ٞخ ػّٓسعٞٓجس صٞػ٤ق٤ز  ٓؾٔٞػز ,

ٓشر ٝثفذر دضس فٛلٗ  دجُ٘وش,  "SmartArt "  ٓخططجس صٞػ٤ق٤ز 

 . ثُلأسر ثلأ٣غش

  ٗجكزر رتٙوSmartArt  ٞٛاٌّغّعخ ططجس ٔخٓؾٔٞػجس ٖٓ ثُ, رؾ ٚ ,

 وّب فٟ اٌشىً :فٟ أطٕبف علح 

 

 
 

  اٌّواك ئكهاعٗٗخضجس شٌَ ثُٔخطؾ  , ِٕٚٗٗقذد ثُظ٘ق . 

  ٓٞثكن "   ٕٔمو اٌّفزبػػ٘ذ ثلأٗضٜجء "Ok  . 

 

  :جس ٓلافظ

 

ثلأٓجًٖ ثُٔخظظز لإدخجٍ ٗظٞص أٝ ِعٗ  صظٜشاٌزٛػ١ؾٟ  إدسثػ ثُٔخطؾعٕل 

ٚ  دضس ثُلأسر ثألأ٣غش ٓشر ٝثفذر ِٜجثُ٘وش دذثخ, ؽ١ش ٠ّىٓ  ٝ سعٞٓجسطٞس 

  اٌزٟ ٔو٠ل .  إدخجٍ ثُؼذجسر أٝ ثُظٞسر
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 ( Charts ثدسثػ ثُٔخططجس ثلإفظجة٤ز ) -خجٓغج 

 
٠ّىٓ ئػبفخ ِقطؾ ئؽظبئٟ ٠ّضً علٚي ث١بٔبد ِع١ٓ ثؾ١ش ٠زُ رؾل٠ش اٌّقطؾ 

 رٍمبئ١ب عٕل أٞ رغ١١و ٠طوأ عٍٝ ث١بٔبد اٌغلٚي اٌّوفك .

 طٛاد اٌزب١ٌخ :قأٌزجع  ؽظبئٟ ػّٓ اٌَّزٕل دكهاط ِقطؾ ئ

 

 ٍٗػّٓ اٌَّزٕل , اٌّواك  ثٌُٔجٕ ثُؾذ٣ذ ث٠ُ) اٌٛاِؼخ (  ٘وَ ٓؤشش ثلإدخج

 أْ ٠تٙو اٌّقطؾ اٌّلهط ثلءا ِٕٗ .

 ِٓ  ٔقزبه اٌىبئٓ إدسثػ  صذ٣ٞخ ػّٓسعٞٓجس صٞػ٤ق٤ز  ٓؾٔٞػز ,

ثُلأسر  ٓشر ٝثفذر دضسفٛلٗ  دجُ٘وش,  "Charts "  ٓخططجس إفظجة٤ز 

 . ثلأ٣غش

  ثلإفظجة٤ز ٔخططجسٓؾٔٞػجس ٖٓ ثُ, رؾٛٞ  إدسثػ ٓخطؾ  ٗجكزررتٙو  ,

 وّب فٟ اٌشىً :ٚ اٌّغّعخ فٟ أطٕبف علح 

 

 
 

  اٌّواك ئكهاعٗٗخضجس ٗٞع ٝ شٌَ ثُٔخطؾ ثلإفظجة٢  , ِٕٚٗٗقذد ثُظ٘ق . 

  ٓٞثكن "   ٕٔمو اٌّفزبػػ٘ذ ثلأٗضٜجء "Ok  . 

 
  :جس ٓلافظ

 

ادؽظبئٟ رٕمَُ شبشخ اٌعوع اٌٝ ؽيئ١ٓ , الأٚي ٠تٙو  ثُٔخطؾإدسثػ عٕل . 1

ف١ٗ علٚي اٌىزوٟٚٔ ) ِظٕف ئوًَ ( ٠ؾٛٞ علٚي ِوافك ٌٍّقطؾ ادؽظبئٟ ٚ 

ف١تٙو ف١ٗ اٌّقطؾ ادؽظبئٟ ٔفَٗ , وّب فٟ اٌشىً ف١ٗ ث١بٔبد , أِب اٌغيء اٌضبٟٔ 

: 

 



 ئعلاك اٌلوزٛه إٌّٙلً فواً اٌي٠ٓ           ا١ٌَبؽخو١ٍخ  –عبِعخ كِشك  –(  2)ؽبٍٛة ِٙبهاد 

58 

 

 
 

 ثُٔخطؾٍّقطؾ فاْ ػّٓ علٚي ئوًَ اٌّوافك ٌثُو٤جّ دضؼذ٣َ ثُذ٤جٗجس .عٕل 2

 ثؾَت اٌج١بٔبد اٌّعلٌخ  . ٣ضـ٤ش صِوجة٤جٍٛف 

 

 

 ثدسثػ سٓٞص ك٢ ثُٔغض٘ذ   - عجدعج

 
سٓٞصث وّب اْ ٕ٘بن  سٓٞصثاٌزٟ رزُ وزبثخ إٌض ثٛاٍطزٙب  ثلافشف ثلادؾذ٣زرعزجو 

 ١ٌَذ اؽوفب ٚأّب هٍِٛبد طغ١وح . خجطز

 

 ٟ٘ :  علاعز ثٗٞثع ٖٓ ثُشٓٞص٠ّىٓ اْ ١ّٔي 

 … A,B,Cِضً :   – ثلافشف .1

 ® © @ِضً :   - سٓٞص خجطز .2

 ♥ ☺ ۩ِضً :   - سٓٞص رثس شٌَ سع٢ٓٞ .3

 

 كهاط اٌوِٛى فٟ اٌَّزٕل ٔزجع اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ :دٚ

 

  ِٓ سٓض  , ٔقزبه اٌىبئٓ إدسثػ  صذ٣ٞخ ػّٓسٓٞص ٓؾٔٞػز   " 

Symbol "  ,ًٔج ك٢ ثُشٌَ : ٓشر ٝثفذر دضس ثُلأسر ثلأ٣غشفٛلٗ  دجُ٘وش 

 

 
 

 ٜوّب فٟ اٌشىً :  ٓؾٔٞػجس ثُشٓٞصرؾزٛٞ   ٗجكزرعٕل٘ب  شصظ 
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  ثُقوَ ثٛاٍطخ لبئّخFont   اٌّزٛفوح  ٓؾٔٞػجس ثُشٓٞص٠ّىٓ اٍزعواع

ٚثٙنا   Insertثلآش " ثدسثػ " عٍٝ  ٗؼـؾٌٕقزبه اٌوِي إٌّبٍت صُ 

 ٔىْٛ لل اػفٕب ٌٍٕض هِيا اٚ ِغّٛعخ هِٛى .

 

 

 ثدسثػ ٓؼجدلاس    -عجدؼج 
 

 فٟ اٌَّزٕل ٔزجع اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ :ػ ٓؼجدلاس س٣ِؼ٤ز دسثلإ

 

  ِٓ ٓؼجدُز , ٔقزبه اٌىبئٓ إدسثػ  صذ٣ٞخ ػّٓسٓٞص ٓؾٔٞػز  " 

Equation  "  ,ًٔج ك٢  ٓشر ٝثفذر دضس ثُلأسر ثلأ٣غشفٛلٗ  دجُ٘وش

  :ثُشٌَ
 

 
 

 ٓؾٔٞػض٤ٖ  ٠ؾزٛٞ عٍٝ,   دئعْ صظ٤ْٔعل٠ل  صذ٣ٞخ ع٤جه٢عٕل٘ب  ظٜش٣

 ّ٘ب : ٖٚٓ ثٌُجة٘جس 

 

رؾزٛٞ عٍٝ ِعبكلاد عب٘يح ٌسٍزقلاَ ٚ   – ٓؾٔٞػز د٤٘جس  .1

أٚ وَو أٚ رىبًِ ... اٌـ , وّب فٟ ِظفٛفخ ِضً : ِظٕفخ ئٌٝ علح أطٕبف 

 اٌشىً :
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أٚ ِظفٛفخ ِضً : رؾزٛٞ عٍٝ هِٛى فبطخ ثبٌّعبكلاد   –ٓؾٔٞػز سٓٞص  .2

 وَو أٚ رىبًِ ... اٌـ , وّب فٟ اٌشىً :

 

 
 

 

 ذر دضس ثُلأسر فدجُ٘وش كٞهٜج ٓشر ٝث, اٌّواك ئكهاعٙب ,  دُزٗخضجس ثُٔؼج

 . ثلأ٣غش

  وّب فٟ اٌشىً :, فٟ ِىبْ ٚعٛك ِإشو ادكفبي , صظٜش ثُٔؼجدُز 

 

 
 

 
 ِلاؽتخ :

 
, عند   Microsoft Word  2007 1-   فٟ ثؤبِظ ِؾوه إٌظٛص  

فذة تحوي نا تظهربل   قً تصمٌمالا ٌظهر التبوٌب السٌ العمل مع المعادلات 
 كما فً الشكل التالً : نماذج المعادلات مصنفة الى عدة أصناف
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 ثلاٗضوجٍ ٝ ثُذقظ ٝثُضذذ٣َ  -ثُذجح ثُغجدغ  
 

رؾلصٕب فٟ فظً ٍبثك عٓ ؽوق اٌزٕمً ػّٓ اٌَّزٕل ٚٔٛػؼ ٕ٘ب ؽوق أفوٜ 

 ِقزٍفخ ٌٍزٕمً ػّٓ اٌَّزٕل .

 

 Go to ثُض٘وَ ك٢ ثُٔغض٘ذ دٞثعطز –أٝلا 

 

 آٞ ٔمً ِإشو اٌىزبثخ اٌٝ ِىبْ أفو فٟ اٌَّزٕل ٚمٌه ثبرجبع اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ :   

 

  ِٓ ثٌُجةٖ دقظ ٗخضجس  ,  صذ٣ٞخ ثُظلقز ثُشة٤غ٤ز ػّٓ  صقش٣شٓؾٔٞػز 

دضس ثُلأسر ثلأ٣غش ٓشر اٌّنوٛه  دجُ٘وش كٞم ثُٔؤشش ثُخجص دجٌُجةٖ, 

 , عٕل٘ب رتٙو لبئّخ وّب فٟ اٌشىً : ٝثفذر

 

 
 

  ثلاٗضوجٍ ث٠ُ "  ٗخضجس ثلأٓش ِٕٙب "Go to . 

  وّب فٟ اٌشىً :دقظ ٝ ثعضذذثٍ صظٜش ٗجكزر 

 

 
 

  ٟثلاٗضوجٍ ث٠ُ "ثُوجةٔز ف "  Go to what   " ٗخضجس " طلقزPage 

  ًثدخَ سهْ ثُظلقز "فٟ اٌؾم " Enter page number ٔ ًسهْ لف

 اٌّواك الأزمبي ا١ٌٙب ثُظلقز

 

غ١و ف١به " طفؾخ  َ ػٖٔ ثُٔغض٘ذ دجعضخذثّ خ٤جسثس أخش٣ٌٟٖٔ ثٕ ٗض٘ووّب أٔٗ 

 "Page : ًِض 

 

 Enter section" ثدخَ سهْ ثُٔلطغ " ٚفٟ اٌؾمً   Section" ٓوطغ "   - ♦

number   ٗ َسهْ ثُٔوطغ ثُٔشثد ثلاٗضوجٍ ث٤ُٚ ذخ . 

 Enter line number" ثدخَ سهْ ثُغطش " ٚفٟ اٌؾمً   Line" عطش"   - ♦

 . ثُغطش ثُٔشثد ثلاٗضوجٍ ث٤ُٚسهْ  ذخَ ٗ
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 Enter field" ثدخَ سهْ ثُقوَ " ٚفٟ اٌؾمً   Field" فوَ "   - ♦

number   ٗ َسهْ ثُقوَ ثُٔشثد ثلاٗضوجٍ ث٤ُٚ ذخ . 

 Enter table" ثدخَ سهْ ثُٔلطغ " ٚفٟ اٌؾمً   Table" ؽذٍٝ "   - ♦

number  ٗ َسهْ ثُؾذٍٝ ثُٔشثد ثلاٗضوجٍ ث٤ُٚ ذخ . 

 Enter" ثدخَ سهْ ثُٔلطغ " ٚفٟ اٌؾمً   Headingػ٘ٞثٕ " "   - ♦

heading number ٗ َسهْ ثُؼ٘ٞثٕ ثُٔشثد ثلاٗضوجٍ ث٤ُٚ ذخ . 

 

 

 : ؽو٠مخ صب١ٔخ

 

ئعضخذثّ إخضظجس ُٞفز ثُٔلجص٤ـ دٌَّزٕل ٚ مٌه ػّٓ او٤جّ دؼ٤ِٔز ثلاٗضوجٍ ٣ٌٖٔ ثُ  

 Ctrl + Gٗجكزر ثُذقظ ٝ ثلاعضذذثٍ  رتٙو ؽ١ش . 

 

 

 Findثُذقظ ك٢ ثُٔغض٘ذ دٞثعطز  – عج٤ٗج

 
٠ٚزُ مٌه ثبرجبع  ٖٓ ثُطشم ثُغش٣ؼز ُٔشثؽؼز ثُٔغض٘ذعٓ اٌّفوكاد  ُذقظ٠عزجو ا   

 اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ :

 

  ِٓ ثٌُجةٖ دقظ ٗخضجس  ,  صذ٣ٞخ ثُظلقز ثُشة٤غ٤ز ػّٓ  صقش٣شٓؾٔٞػز 

دضس ثُلأسر ثلأ٣غش ٓشر اٌّنوٛه  دجُ٘وش كٞم ثُٔؤشش ثُخجص دجٌُجةٖ, 

 , عٕل٘ب رتٙو لبئّخ وّب فٟ اٌشىً : ٝثفذر

 

 
 

  دقظ ٗخضجس ثلأٓش " ِٕٙب  "Find . 

  وّب فٟ اٌشىً :دقظ ٝ ثعضذذثٍ صظٜش ٗجكزر 
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  ٟثُقوَ " دقظ ػٖ " فFind what  ًثُٔلشدر ثُٔطِٞح ثُذقظ ٔلف

 ٚاٌزٟ ٠ّىٓ أْ رىْٛ علح وٍّبد , أٚ وٍّخ ٚاؽلح , أٚ  عيء ِٓ وٍّخ  ػٜ٘ج

  ُثُذقظ ػٖ ٓلضجؿ إٌمو ٠يه اٌفأهح الأ٠َو ِوح ٚاؽلح فٛق   زدٞثعطص "

 . ٠زُ اٌجلء ثبٌجؾش Find Nextثُضج٢ُ " 

 

 

 : ؽو٠مخ صب١ٔخ

 

ئعضخذثّ إخضظجس دٌَّزٕل ٚ مٌه ػّٓ او٤جّ دؼ٤ِٔز ثُذقظ ػٖ ٓلشدر ٣ٌٖٔ ثُ  

 . ٗجكزر ثُذقظ ٝ ثلاعضذذثٍ  رتٙو ؽ١شCtrl + F ُٞفز ثُٔلجص٤ـ 

 

 

 Replaceَ ثُٔلشدثس ك٢ ثُٔغض٘ذ دٞثعطز صذذ٣ –عجُغج 

 

صذذ٣َ ؽ١ش ٠زُ  ػ٤ِٔز ٌِٓٔز ُؼ٤ِٔز ثُذقظ ػٖ ثُٔلشدثسٟ٘  ػ٤ِٔز ثُضذذ٣َاْ    

 ٠ٚزُ مٌه ثبرجبع اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ : ثُٔلشدر دأخشٟ ٝدغشػز

 

  ِٓ ثٌُجةٖ ٗخضجس  ,  صذ٣ٞخ ثُظلقز ثُشة٤غ٤ز ػّٓ  صقش٣شٓؾٔٞػز

دضس ثُلأسر ثلأ٣غش ٓشر اٌّنوٛه ٌجةٖ ثُ دجُ٘وش كٞم,  Replace إعضذذثٍ 

 , وّب فٟ اٌشىً : ٝثفذر

 

 
 

  وّب فٟ اٌشىً :دقظ ٝ ثعضذذثٍ صظٜش ٗجكزر 

 

 
 

  ٟثُقوَ " دقظ ػٖ " فFind what   ُاٌزٟ ٔجؾش عٕٙب  ثدخجٍ ثُٔلشدر٠ز

 .ُضذذ٣ِٜج 

  ٟدــ " إعضذذثٍ ثُقوَ " فReplace with   ُثدخجٍ ثُٔلشدر ثُذذ٠َ٣ز  
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 ن ِب٠ٍٟ :صُ ٕٔف

 

ِزبثعخ  ًٝزُي دذء ػ٤ِٔز ثُذقظِٓ أعً   Find Next" ثُذقظ ػٖ ثُضج٢ُ "   - ♦

 . ثُذقظ

صذذ٣َ ثُٔلشدر ثُض٢ صْ ثُؼغٞس ػ٤ِٜج دجُٔلشدر ِٓ أعً    Replace" صذذ٣َ "   - ♦

 ِٚٓ صُ ِزبثعخ اٌجؾش  ثُذذ٣َ

ثُض٢ ٗذقظ  صذذ٣َ ؽ٤ٔغ ثُٔلشدثسِٓ أعً     Replace All" صذذ٣َ ثٌَُ "   - ♦

 .  ٝلا صضٞهق ػ٤ِٔز ثُضذذ٣َ ثلا ػ٘ذ ثٗضٜجء ثُؼَٔ دٌجِٓٚ ػٜ٘ج دجُٔلشدر ثُذذ٣َ

 

  
 : ؽو٠مخ صب١ٔخ

 

ئعضخذثّ إخضظجس دٌَّزٕل ٚ مٌه ػّٓ او٤جّ دؼ٤ِٔز ثعضذذثٍ ثُٔلشدثس ٣ٌٖٔ ثُ  

 . ٗجكزر ثُذقظ ٝ ثلاعضذذثٍ  رتٙو ؽ١شCtrl + H ُٞفز ثُٔلجص٤ـ 
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 تطبٌق عملً

 

 .نشاء مستند جدٌد قم بإ -1

 

 : فً المستندالتالً ص النادرج  -2

 

 دمشق لك القوافً 

 

 .مع مراعاة إختٌار لون الخط و الخلفٌة و حجم الخط 

 

 . اعداد فقرة عربٌة او انكلٌزٌة -3

 

 . حفظ المستند -4

 

 المختلفة .طرق عرض المستند التبدٌل بٌن  -5

 

 ىحفظ المستند بانواع ملفات اخر -6

 

 . M.Wordاغلاق  -7
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 ثُضؼجَٓ ٓغ ثُؾذثٍٝ -ثُذجح ثُغجٖٓ  

 
ٚ اٌّف١لح لاعً عوع أفؼً  ثُؾذثٍٝ ٝثفذر ٖٓ ثُضو٤٘جس ثٌُضجد٤ز ثُٜٔٔزرعزجو 

 ثلآٌج٤ٗجس ٓؾٔٞػز ٖٓ ث١ٕٙب ٚرملَ اٌغلاٚي  ٣غَٜ ػ٤ِٔز ثُٔوجسٗزٌٍج١بٔبد ِّب 

 ِٕٙب :

 ٤ِٔز ثُوشثءرػشع ثُذ٤جٗجس ػٖٔ خلا٣ج ٓٔج ٣غَٜ ػ 

  ٍٝثٌٓج٤ٗز كشص ثُذ٤جٗجس ػٖٔ ثُؾذ 

  ثٌٓج٤ٗز ثؽشثء دؼغ ثُؼ٤ِٔجس ثُقغجد٤ز ثُذغ٤طز ؿ٤ش ثُٔؼوذر 

  ثٌٓج٤ٗز ثٗشجء ٓخطؾ د٤ج٢ٗ سع٢ٓٞ دٜذف ثدشثص دؼغ ثلاكٌجس ثُٜٔٔز ثُض٢

 ٣ؼشػٜج ثُؾذٍٝ

 

 ثٗشجء ؽذٍٝ 

 

 ِٕٙب : ثٗشجء ثُؾذٍٝ دؼذر ؽشم٠ّىٓ 

 

 ٔزجع اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ :  - ذٍٝسعْ ثُؾ –ثُطش٣وز ثلا٠ُٝ 

 

  ِٓ ثٌُجةٖ ؽذٍٝ  ٗخضجس  , إدسثػ صذ٣ٞخ  ػّٓ  ؽذثٍٝٓؾٔٞػزTable  ,

دضس ثُلأسر ثلأ٣غش اٌّنوٛه ٌجةٖ ثُثُغْٜ ثُٔٞؽٞد ث٠ُ ؽٞثس دجُ٘وش كٞم 

 , وّب فٟ اٌشىً : ٓشر ٝثفذر

 

 
 

  إدسػ ؽذٍٝ صظٜش ٗجكزرInsert Table : ًوّب فٟ اٌشى 
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 ٌجٕل " هٍُ علٚي " ٔؼغؾ عٍٝ اDraw Table  

  ٠زؾٛي ٍُٙ اٌّإشو اٌٝ لٍُ , ٔجلأ ثوٍُ اٌغلٚي 

 

 

 ٔزجع اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ :  -  صظ٤ْٔ ثُؾذٍٝ هذَ ثٗشجءٙ –ثُطش٣وز ثُغج٤ٗز 

 

  ِٓ ثٌُجةٖ ؽذٍٝ  ٗخضجس  , إدسثػ صذ٣ٞخ  ػّٓ  ؽذثٍٝٓؾٔٞػزTable  ,

دضس ثُلأسر ثلأ٣غش ه اٌّنوٌٛجةٖ ثُثُغْٜ ثُٔٞؽٞد ث٠ُ ؽٞثس دجُ٘وش كٞم 

 . ٓشر ٝثفذر

  ػ ؽذٍٝ ثإدسصظٜش ٗجكزرInsert Table  . 

  ٍٝسثػ ؽذٍٝ ثُذ٘ذ " ثدٔؼغؾ ع "Insert Table  .  

  ٗجكزر إدسثػ ؽذٍٝ رتٙوInsert Table  : ًوّب فٟ اٌشى 

 

 
 

 

  ٔؾلك علك اٌَطٛه ٚالاعّلح فٟ اٌؾمٛي اٌقبطخ ثنٌه صُ ٔؼغؾ

 لٚي عب٘ي وّب فٟ اٌشىً :١ٌتٙو ثعل٘ب اٌغ"   Ok"ِٛافك 
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 ( Keyboardثُض٘وَ ػٖٔ ثُؾذٍٝ دجعضخذثّ ُٞفز ثُٔلجص٤ـ ) 

 

٠ّىٓ الأزمبي ػّٓ أٍطو ٚ أعّلح ٚ فلا٠ب اٌغلٚي ثَوعخ ٚ مٌه ِٓ فلاي  

 وّب لٟ اٌغلٚي اٌزبٌٟ :اٍزقلاَ ِغّٛعخ ِٓ ئفزظبهاد ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ 

 

 ٠ُثلاٗضلجٍ ث ثُٔلضجؿ ثٝ ٓؾٔٞػز ثُٔلجص٤ـ

 Tab اٌق١ٍخ اٌزب١ٌخ 

 Shift + Tab اٌق١ٍخ اٌَبثمخ 

Alt + Home ٌٟاٌق١ٍخ الأٌٚٝ فٟ اٌَطو اٌؾب 

Alt + End ٌٟاٌق١ٍخ الأف١وح فٟ اٌَطو اٌؾب 

Alt + Page Up ٌٟاٌق١ٍخ الأٌٚٝ فٟ اٌعّٛك اٌؾب 

Alt + Page Down ٌٟاٌق١ٍخ الأف١وح فٟ اٌعّٛك اٌؾب 

 

 
 ٍ ثػجكز خلا٣ج ث٠ُ ثُؾذٝ

 

 ٠ّىٓ اػبفخ عّٛك أٚ اوضو , ٍطو أٚ اوضو ٌٍغلٚي وّب ٠ٍٟ :

 

 ٔمَٛ ثبٌقطٛاد اٌزب١ٌخ  – ثػجكز ػٔٞد ثٝ ثًغش –ثٝلا 

 ثبٌٕمو فٛلٗ ثيه اٌّواك اػبفخ عّٛك عل٠ل اٌٝ عبٔجٗ  ٗقذد ٜٗج٣جس ثُؼٔٞد

 اٌفأهح الأ٠َو ِوح ٚاؽلح .

  وّب فٟ  ٓش ثُغش٣ؼزٗجكزر ثلأٝث, رتٙو  دضس ثُلأسر ثلأ٣ٖٔ ٓشر ٝثفذرٕٔمو

 اٌشىً اٌزبٌٟ :

 

 
 

  ٍٝسثػثد"  ثُذ٘ذٔؼغؾ ع  "Insert  
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  ِٓث٠ُ ث٤ُغجسذر ػٔأاٌزٟ رتٙو ٔقزبه "  ثُوجةٔز ثُلشػ٤ز  "Columns 

to Left  ُأٚ ٔقزبه "  ثػجكز ػٔٞد ؽذ٣ذ ث٠ُ ٣غجس ثُؼٔٞد ثُٔقذد١ٌز

٠ُ ثػجكز ػٔٞد ؽذ٣ذ ث١ٌزُ   Columns to Rightث٠ُ ث٤ٔ٤ُٖ " ذر ػٔأ

 . ٤ٔ٣ٖ ثُؼٔٞد ثُٔقذد

 

 ٔمَٛ ثبٌقطٛاد اٌزب١ٌخ  – ثػجكز عطش ثٝ ثًغش –عج٤ٗج 

 اٌّواك اػبفخ ٍطو عل٠ل اٌٝ عبٔجٗ  ٗقذد ثُغطش 

  ٗجكزر ثلأٝثٓش ثُغش٣ؼز, رتٙو  دضس ثُلأسر ثلأ٣ٖٔ ٓشر ٝثفذرٕٔمو . 

  ٍٝثُذ٘ذ " ثدخجٍ " ٔؼغؾ عInsert   

  عطش ُلاػ٠ِ " أ "ِٓ اٌمبئّخ اٌفوع١خ اٌزٟ رتٙو ٔقزبهRows Above    

عطش ُلاعلَ " أ" أٚ ٔقزبه  ثػجكز عطش ؽذ٣ذ ثػ٠ِ  ثُغطش ثُٔقذد١ٌزُ 

Rows Below    ُثػجكز عطش ؽذ٣ذ ثعلَ عطش ثُٔقذد١ٌز . 

 

 ٔمَٛ ثبٌقطٛاد اٌزب١ٌخ  – ثػجكز خلا٣ج ؽذ٣ذر –عجُغج 

 اػبفخ اٌق١ٍخ اٌغل٠لح اٌٝ عبٔجٙب ٗقذد ثُخ٤ِز ثُٔشثد 

  ٗجكزر ثلأٝثٓش ثُغش٣ؼز, رتٙو  لأسر ثلأ٣ٖٔ ٓشر ٝثفذردضس ثُٕٔمو . 

  ٍٝثُذ٘ذ " ثدخجٍ " ٔؼغؾ عInsert   

  ٗخضجس " خلا٣ج " ِٓ اٌفبئّخ اٌفوع١خ اٌزٟ رتٙوCells   . 

  وّب فٟ اٌشىً : ٗجكزر فٞثس٣زرتٙو 

 

 
 

 ِب٠ٍٟ : ٤ٔٗض ك٤ٜج

 

 Shift  ) غجسث٠ُ ث٤ٔ٤ُٖ أٝ ث٤ُفٟ ِىبْ ٚعٛك اٌّإشو  ثػجكز خ٤ِز ٝثفذر - ♦

Cells Left ( ٝأ ) Shift Cells Left ) . 

ٓغ دكغ ثُخلا٣ج ثُٔٞؽٞدر ثػضذجسث فٟ ِىبْ ٚعٛك اٌّإشو   ثػجكز خ٤ِز ٝثفذر - ♦

 ( Shift Cells Down ٖٓ ٌٓجٕ ثُٔؤشش ث٠ُ ثلأعلَ )

  ( Insert Entier Row )فٟ ِىبْ ٚعٛك اٌّإشو  ثػجكز عطش ًجَٓ - ♦

  ( Insert Entier Column )فٟ ِىبْ ٚعٛك اٌّإشو  ثػجكز ػٔٞد ًجَٓ  - ♦

 

 . Okٗؼـؾ صس "ٓٞثكن" صُ  ٗخضجس ٖٓ ثُ٘جكزر ثُخ٤جس ثُٔ٘جعخ

 

 

 

 



 ئعلاك اٌلوزٛه إٌّٙلً فواً اٌي٠ٓ           ا١ٌَبؽخو١ٍخ  –عبِعخ كِشك  –(  2)ؽبٍٛة ِٙبهاد 

70 

 

 فزف خلا٣ج ٖٓ ثُؾذٍٝ 

 

 : ؽو٠مخ ؽنف اٌقلا٠ب لا رقزٍف عٓ ؽوق اػبفزٙب َٔزعوػٙب ثشىً ٍو٠ع

 

 ٔمَٛ ثبٌقطٛاد اٌزب١ٌخ  – فزف ػٔٞد –ثٝلا 

 فٗ  اٌّواك ؽن ٗقذد  ثُؼٔٞد 

  وّب فٟ  ٗجكزر ثلأٝثٓش ثُغش٣ؼز, رتٙو  دضس ثُلأسر ثلأ٣ٖٔ ٓشر ٝثفذرٕٔمو

 اٌشىً :

 

 
 

  ٍٝأػٔذر ثُذ٘ذ " فزف ٔؼغؾ ع "Delete Columns  . 

 

 ٔمَٛ ثبٌقطٛاد اٌزب١ٌخ  –ؽنف ٍطو  –صب١ٔب 

 فبهط ؽلٚك  دجُ٘وش ث٠ُ ثُؾجٗخ ثلأ٣ٖٔ ٓ٘ٚ اٌّواك ؽنفٗ ٗقذد  ثُغطش ,

   . ذر دضس ثُلأسر ثلأ٣غشٓشر ٝثفاٌغلٚي , 

  وّب فٟ  ٗجكزر ثلأٝثٓش ثُغش٣ؼز, رتٙو  دضس ثُلأسر ثلأ٣ٖٔ ٓشر ٝثفذرٕٔمو

 اٌشىً :
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  طلٞف ثُذ٘ذ " فزف ٔؼغؾ عٍٝ ِٓ اٌفبئّخ اٌفوع١خ "Delete Rows  

 

 ٔمَٛ ثبٌقطٛاد اٌزب١ٌخ  –ؽنف فلا٠ب    –صبٌضب 

 ٚاؽلح ثيه اٌفأهح األأ٠َو . ثبٌٕمو ثلافٍٙب ِوحاٌّواك ؽنفٙب  ٗقذد ثُخ٤ِز 

  وّب فٟ  ٗجكزر ثلأٝثٓش ثُغش٣ؼز, رتٙو  دضس ثُلأسر ثلأ٣ٖٔ ٓشر ٝثفذرٕٔمو

 اٌشىً :

 
 

  خلا٣ج ثُذ٘ذ " فزف ٔؼغؾ عٍٝ ِٓ اٌفبئّخ اٌفوع١خ "Delete Cells   . 

  وّب فٟ اٌشىً : ٗجكزر فٞثس٣زرتٙو 

 

 
 

 ِب٠ٍٟ : ٤ٔٗض ك٤ٜج
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ٓغ دكغ ثُخلا٣ج ث٠ُ ث٤ٔ٤ُٖ أٝ ث٤ُغجس ٚعٛك اٌّإشو فٟ ِىبْ  فزف خ٤ِز ٝثفذر - ♦

 ( Shift Cells Left ( ٝأ ) Shift Cells Left ) 

 Shift ٓغ دكغ ثُخلا٣ج ث٠ُ ثلأػ٠ِ )فٟ ِىبْ ٚعٛك اٌّإشو   فزف خ٤ِز ٝثفذر - ♦

Cells Up ) 

  ( Delete Entier Row )فٟ ِىبْ ٚعٛك اٌّإشو  فزف عطش ًجَٓ - ♦

  ( Delete Entier Column )فٟ ِىبْ ٚعٛك اٌّإشو  َفزف ػٔٞد ًجٓ  - ♦

 

 . Okٗؼـؾ صس "ٓٞثكن" صُ  ٗخضجس ٖٓ ثُ٘جكزر ثُخ٤جس ثُٔ٘جعخ

 

 
 دٓؼ ثُخلا٣ج 

 

ٚ ٌٍم١بَ ثنٌه ٔزجع  صق٣َٞ ٓؾٔٞػز خلا٣ج ٓغضوِز ث٠ُ خ٤ِز ٝثفذر٠عٕٟ  دٓؼ ثُخلا٣ج

 اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ :

 
 اٌّواك كِغٙب ٗقذد ثُخلا٣ج 

  وّب فٟ  ٗجكزر ثلأٝثٓش ثُغش٣ؼز, رتٙو  سر ثلأ٣ٖٔ ٓشر ٝثفذردضس ثُلإٔٔمو

 اٌشىً :

 

 
 

  ٍٝثُذ٘ذ  " دٓؼ خلا٣ج " اٌؼغؾ عMerge Cells   . 

 
 صوغ٤ْ ثُخلا٣ج 

 

ٚ ٌٍم١بَ ثنٌه ٔزجع  صق٣َٞ خ٤ِز ٝثفذر ث٠ُ خ٤ِض٤ٖ ٓغضوِض٠ٖ٤عٕٟ  صوغ٤ْ ثُخلا٣ج

 اٌقطٛاد   اٌزب١ٌخ :

 

 اٌّواك رم١َّٙب ٗقذد ثُخ٤ِز 

 ٔ وّب فٟ  ٗجكزر ثلأٝثٓش ثُغش٣ؼز, رتٙو  دضس ثُلأسر ثلأ٣ٖٔ ٓشر ٝثفذرٕمو

 اٌشىً :
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  ٍٝثُذ٘ذ  " صوغ٤ْ خلا٣ج " اٌؼغؾ عSplit Cells   

  وّب فٟ اٌشىً ( ٔؾلك ِٓ فلاٌٙب علك ا٢ٍطو ٚعلك  ٗجكزر فٞثس٣زرتٙو (

 الأعّلح اٌّطٍٛثخ ثعل اٌزم١َُ  :

 

 
 
 

 كشص د٤جٗجس ثُؾذٍٝ 

 

صشص٤خ ثُذ٤جٗجس دثخَ ثُؾذٍٝ ثٓج دقغخ ثلافشف أ١ ثدؾذ٣ج ثٝ دقغخ ٠عٕٟ  ثُلشص

 ٚ ٌفوى ث١بٔبد اٌغلٚي ٔزجع اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ :  ثلاسهجّ  ٣شٌَ صظجػذ١ ثٝ ص٘جص٢ُ

 

  ٍٝٗقذد ثُؾذ 

  صخط٤ؾ " ثُضذ٣ٞخ ثُغ٤جه٢ ٠تٙو "Layout 

  ِٓ ص ثٌُجةٖ " كش, ٔقزبه  ثُضذ٣ٞخ ثُغ٤جه٢ صخط٤ؾػّٓ د٤جٗجس ٓؾٔٞػز

 "Sort  : ًوّب فٟ اٌشى , 

 

 
 

  ٗجكزر ثُلشص رتٙوSort   : ًوّب فٟ اٌشى 
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 اٌزب١ٌخ : ثُو٤جّ دجلاؽشثءثسؽ١ش ٠ّىٕٕب 

 فوَ ِٓ فلاي  صقذ٣ذ ثُؼٔٞد ) ثلاػٔذر ( أعجط ثُلشصSort By  

  ( صقذ٣ذ ؽش٣وز ثُلشص صظجػذ٣جAscending   ثٝ ص٘جص٤ُج )

(Descending   ) 

 ثُقوَ اٌزٟ ٍٕمَٛ ثفوى٘ب ِٓ فلاي  سصقذ٣ذ ٗٞع ثُذ٤جٗجType. 

 

 
 ص٘غ٤ن ثُؾذثٍٝ 

 

ٗٞػجٕ ٖٓ ع١ٍٙب ١ّٔٚي  شٌَ ٓ٘جعخ ُٝٔغجس ؽٔج٤ُز٠ؼفٟ  ص٘غ٤ن ثُؾذثٍٝ

 ثُض٘غ٤ن : ص٘غ٤ن صِوجة٢ ٝ أخش شخظ٢ 

 

٠ّىٓ افز١به اؽلا٘ب ٚ  ٗٔجرػ ؽجٛضر ٖٓ ثُؾذثٍٟٝٚ٘  – ثُض٘غ٤ن ثُضِوجة٢ –ثٝلا 

 ٛي عٍٝ إٌّبمط ٔزجع ِب٠ٍٟ :رطج١مٗ عٍٝ اٌغلٚي ٚ ٌٍؾظ

 

  ٍٝٗقذد ثُؾذ 

  ِٓ ثٌُجةٖ ؽذٍٝ  ٗخضجس  , إدسثػ صذ٣ٞخ  ػّٓ  ؽذثٍٝٓؾٔٞػزTable  ,

دضس ثُلأسر ثلأ٣غش اٌّنوٛه ٌجةٖ ثُثُغْٜ ثُٔٞؽٞد ث٠ُ ؽٞثس دجُ٘وش كٞم 

 . ٓشر ٝثفذر

  إدسثػ ؽذٍٝ صظٜش ٗجكزرInsert Table  . 

  ٍٝؽذثٍٝ عش٣ؼز ثلآش " اٌؼغؾ ع" . 

 : ًرتٙو ثعل٘ب ٔبفنح إٌّبمط اٌغب٘يح وّب فٟ اٌشى 
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 إٌّبٍت . ثعضؼشثع ثُ٘ٔجرػ ثُٔضٞكشر ٝثخض٤جس ثُ٘ٔٞرػؽ١ش ٠ّىٓ 

 

ًٔج ٣شؿخ ثُٔغضغٔش ٝك٤ٚ ٣غضط٤غ ثُٔغضخذّ أٞ   – ثُض٘غ٤ن ثُشخظ٢ –عج٤ٗج 

بِظ ٚ اٌّزٛفوح فٟ ثؤ ثعضؼٔجٍ ًجكز ثلآٌجٗجس ٝثُضو٤٘جس ثُض٢ صؼشك٘ج ػ٤ِٜج عجدوج

 .Wordٚٚهك 

 

 اٌزب١ٌخ : ٗغضؼشع ثلآٌجٗجس

 

  ُضذ٣ٞخ ثُغ٤جه٢ صخط٤ؾ ثثٛاٍطخLayout –  ٠ّىٓ ر١َٕك فلا٠ب اٌغلٚي

 وّب فٟ اٌشىً :, اٌزٟ ٔؾلك٘ب 

 

 
 

  ُضذ٣ٞخ ثُغ٤جه٢ صظ٤ْٔ  ثثٛاٍطخDesign –  ٠ّىٓ رؾل٠ل أشىبي فطٛؽ

, وّب فٟ ق١ٍخ اٌؾلٚك ٚ أٌٛأٙب ٚ ونٌه اٌزعجئخ ا١ٌٍٔٛخ ٚاٌو١ٍّخ كافً اٌ

 اٌشىً :
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  ٔؾٔٞػجس خؾثُٚ ز غ٤ظلقز ثُشةذُضذ٣ٞخ ثُثثٛاٍطخ Font   ٝ  كوشر

Paragraph  -  ٓؾٔٞػز خؾ اْ وً الاِىبٔبد اٌزٟ رٛفو٘ب Font 

 .  Paragraphؾٔٞػز كوشر ٠ُّٔىٓ اٍزقلاِٙب ٚونٌه الأِو ثبٌَٕجخ 

 

 

 ثُو٤جّ دذؼغ ثُقغجدجس 

 

ٚمٌه ثبر١بع  Wordفٟ  ٤جس ثُش٣جػ٤ز ثُـ٤ش ٓؼوذرثُو٤جّ دذؼغ ثُؼِِٔٓ اٌّّىٓ 

 اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ :

 

 ٗ دجُ٘وش دثخَ ٚ مٌه , ,  اٌّواك ئٔشبء اٌعلالخ اٌو٠بػ١خ ف١ٙب خضجس ثُخ٤ِز

 .ثُخ٤ِز ٓشر ٝثفذر دضس ثُلأسر ثلأ٣غش 

  ِٓ ُضذ٣ٞخ ثُغ٤جه٢ صخط٤ؾ ث ػّٓد٤جٗجس ٓؾٔٞػزLayout  ,  ٗخضجس

,  دضس ثُلأسر ثلأ٣غش ٓشر ٝثفذر  ٚ٘وش كٞهدجُ, Formula ط٤ـز ثٌُجةٖ 

 وّب ثبٌشىً :

 

 
 

  ؽٛاه٠خ رؾزٛٞ عٍٝ اٌؾمٛي اٌزب١ٌخ , وّب ثبٌشىً ,  ط٤ـزٗجكزر رتٙو : 

 

 
 

 ِب٠ٍٟ : ٤ٔٗض ك٢ ٛزٙ ثُ٘جكزر
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  ٟثُظ٤ـز عطش فFormula   ٌْٗضخ ثُٔؼجدُز ًجِٓز دٔج ك٤ٜج ٠ّىٓ أ      

) = ( . 

  ُٚظن  هجةٔزاٌّطٍٛة ِٓ  عْ ٗخضجس ثُضجدغ ٣ٌٖٔ إٔ ٌٗضخ ثشجسر ) = (أ

اٌنٞ ٠ٍؾك ثبٍُ اٌزبثع ل١ٍٛٓ فبهغ١ٓ ٔىزت ث١ّٕٙب  Paste function دثُز

 اٌّغبي ) ً٘ ٘ٛ ١ّ٠ٓ أَ ٠َبه ...(

  ثُض٘غ٤ن ثُشه٢ٔثٛاٍطخNumber format   ٓثُضقٌْ دظ٤ـز ثُشهْ ٠ّى

 ٌعشو٠خ ... .ثعل رٕفجن اٌّعبكٌخ ِضلا : علك الاهلبَ ثعل اٌفبطٍخ ا ثُ٘جصؼ

 
 ثٗشجء سعْ د٤ج٢ٗ 

 

ثعل أْ رُ اٌزعبًِ ِع اٌغلٚي عٍٝ أٔٗ  ث١بٔبد ) أٞ ٔظٛص ( , ٚأهلبَ ِٚعبكلاد 

 . ٓؼج٣٘ضٜج دشٌَ سع٢ٟٓٞٚ٘  ؽش٣وز أخشٟ ُٔؼج٣٘ز ٛزٙ ثُذ٤جٗجسٕ٘بن 

 

 ٠زُ مٌه ثبرجبع اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ :

 

  صقذ٣ذ ثُخلا٣ج ثُٔشثد ثٗشجء سعْ د٤ج٢ٗ ُٜج 

  ِٓ ًجةٖ ثٌُجةٖ ٗخضجس  , إدسثػ صذ٣ٞخ  ػّٓٗض ٓؾٔٞػزObject    ,

دضس ثُلأسر ثلأ٣غش اٌّنوٛه ٌجةٖ ثُثُغْٜ ثُٔٞؽٞد ث٠ُ ؽٞثس دجُ٘وش كٞم 

 . ٓشر ٝثفذر

  ًجةٖ , ِٕٙب ٔقزبه الأِو  هجةٔز كشػ٤زرتٙوObject : ًوّب فٟ اٌشى 

 

 
 

  ٗجكزر ًجةٖ رتٙوObject   ٗخضجس, ِٕٙب Microsoft Graph Chart  

 وّب فٟ اٌشىً :
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 ػ٠ِ ثُشعْ ثُذ٤ج٢ٗ ػ٠ِ شٌَ  ٚونٌه ٗقظَ ػ٠ِ ثُؾذٍٝ ػٖٔ ٗجكزر

 أػٔذر ع٘جة٤ز ثلأدؼجد .

  
ِٓ  ٠Chart typeّىٓ رغجو اٌشىً ٚافز١به شىً أفو ٚمٌه ثبٌؼغؾ عٍٝ اٌجٕل 

 وّب فٟ اٌشىً :  Chartاٌمبئّخ 
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  :جس ٓلافظ

 

أدثر صقذ٣ذ ٠َو ِوح ٚاؽلح فٛق ٕٔمو ثيه اٌفأهح الأ ُضقذ٣ذ ًجَٓ ثُؾذٍٝ -1

 ٟٚ٘ عٍٝ اٌشىً اٌزبٌٟ :  ثُؾذٍٝ

 

 
 

ٌٙنا عقخ ثُٔوجدغ خجطز  ِٓ فلايصـ٤٤ش أدؼجد ثُؾذٍٝ ٠ّىٓ  -2

 اٌغوع وّب فٟ اٌشىً :
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 صطذ٤ن ػ٢ِٔ

 

 دلشع ُذ٣٘ج ثُؾذٍٝ ثُضج٢ُ :

 

 ثُؼلآز ثعْ ثُطجُخ ثُشهْ ثلآضقج٢ٗ

 65 قٔذأفٔذ ٓقٔذ ثُ 1111

 75 كج٣ض هجعْ ثُغؼذٕٝ 1112

 61 ٓل٤ذ عؼ٤ذ هجعْ 1113

 

 ٗش٣ذ ص٘غ٤ن ثُؾذٍٝ ثُغجدن صِوجة٤ج  –أٝلا 

 ٗضذغ ثُخطٞثس ثُضج٤ُز :      

  ٍٝٗقذد ثُؾذ 

  " ٍٝٗلضـ ثُوجةٔز " ؽذTable 

  " ٍٝثُؼـؾ ػ٠ِ ثلآش " ص٘غ٤ن صِوجة٢ ُِؾذTable Auto 

format 

 

 Gridُؾجٛضر , ٗخضجس ٜٓ٘ج , ٓغلا , ثُ٘ٔٞرػ صظٜش دؼذٛج ٗجكزر ثُ٘ٔجرػ ث

 ك٤ظذـ ثُؾذٍٝ ػ٠ِ ثُشٌَ ثُضج٢ُ : 8

 

 

 

 

 ثُؼلآز ثعْ ثُطجُخ ثُشهْ ثلآضقج٢ٗ

 65 أفٔذ ٓقٔذ ثُقٔذ 1111

 75 كج٣ض هجعْ ثُغؼذٕٝ 1112

 61 ٓل٤ذ عؼ٤ذ هجعْ 1113

 

ثٕ ثلأُٞثٕ ثُٔغضخذٓز ٢ٛ : ثُغطش ثلأٍٝ دِٕٞ أصسم ٝثُذو٤ز دِٕٞ 

 ٤غ , ٝخطٞؽ ثُقذٝد دِٕٞ أصسم .أد

 

ٗش٣ذ ثػطجء ثُؾذٍٝ ص٘غ٤وجس ثػجك٤ز دجعضخذثّ ثُض٘غ٤ن  –عج٤ٗج 

 ثُشخظ٢ 

 ٓغلا ٗش٣ذ ٓؼجػلز خطٞؽ ثُؾذٍٝ ٝرُي دجصذجع ثُخطٞثس ثُضج٤ُز :  -آ     

  ٍٝٗقذد ثُؾذ 

  " ٗلضـ ثُوجةٔز " ص٘غ٤نFormat 

  " َثُؼـؾ ػ٠ِ ثلآش " فذٝد ٝصظ٤ِBorders and 

Shading 
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صظٜش ٗجكزر صقض١ٞ ػ٠ِ ػذر طلقجس ٗخضجس ٜٓ٘ج طلقز " فذٝد " 

Borders  ( ٌَهجةٔز  ═, ٗضأًذ ٖٓ ثخض٤جس ثُش ٖٓ )Style  ًٔج ك٢

 ثُشٌَ :

 

 
 

 ك٤ظذـ ثُؾذٍٝ ػ٠ِ ثُشٌَ ثُضج٢ُ :

 

 

 

 

 
ٓغلا ٗش٣ذ صٞع٤ؾ ثُذجٗجس ثُٔذخِز ك٢ ثُغطش ثلأٍٝ ٖٓ ثُؾذٍٝ   -ح     

 ثُضج٤ُز : ٝرُي دجصذجع ثُخطٞثس

   ٗقذد ثُغطش ثلأٍٝ دجُؼـؾ ٓشص٤ٖ دجُضس ثلأ٣غش ػ٠ِ ٤ٔ٣ٖ ثُغطش 

  " شش٣ؾ ثلأدٝثس " ص٘غ٤ن ٖٓFormatting  ٗخضجس ثلأدثر

 ص٘غ٤ن ًٔج ك٢ ثُشٌَ :



 ئعلاك اٌلوزٛه إٌّٙلً فواً اٌي٠ٓ           ا١ٌَبؽخو١ٍخ  –عبِعخ كِشك  –(  2)ؽبٍٛة ِٙبهاد 

83 

 

 

 
 

 ك٤ظذـ ثُؾذٍٝ ػ٠ِ ثُشٌَ ثُضج٢ُ :

 

 
 

ٓغلا ٗش٣ذ ثػلز عطش ؽذ٣ذ ك٢ ٜٗج٣ز ثُؾذٍٝ ٝرُي دجصذجع   -س   

 : ثُخطٞثس ثُضج٤ُز

  ٖٗقذد ثُغطش ثلأخ٤ش دجُؼـؾ ٓشص٤ٖ دجُضس ثلأ٣غش ػ٠ِ ٤ٔ٣

 ثُغطش 

  " ٍٝٗلضـ ثُوجةٔز " ؽذTable 

  " ٍٗؼـؾ ػ٠ِ ثُذ٘ذ " ثدخجInsert   

 Rowsٖٓ ثُوجةٔز ثُلشػ٤ز ثُض٢ صظٜش ٗخضجس " عطش ُلاعلَ " 

Below    ٍٝ٤ُضْ ثػجكز عطش ؽذ٣ذ ثعلَ عطش ثُٔقذد ك٤ظذـ ثُؾذ

 ػ٠ِ ثُشٌَ ثُضج٢ُ :

 

 
 

ٓغلا ٗش٣ذ دٓؼ ثُخ٤ِض٤ٖ ث٠ُٝ٥ ٝثُغج٤ٗز ٖٓ ثُغطش ثلأخ٤ش   -ط   

ُ٘قظٍٞ ػ٠ِ خ٤ِز ٝثفذر ٗذخَ ث٤ُٜج ػذجسر " ٓؾٔٞع ثُؼلآجس " ٓغ 

 صٞع٤طٜج ػٖٔ ثُخ٤ِز ٝرُي دجصذجع ثُخطٞثس ثُضج٤ُز :

  ٖٓ ٗقذد ثُخلا٣ج ثُٔشثد دٓؾٜج , ٛ٘ج ثُخ٤ِز ث٠ُٝ٥ ٝثُغج٤ٗز

ر ٝثفذر دجُضس ثلأ٣غش ُِلأسر دثخَ ثُغطش ثلأخ٤ش دجُؼـؾ ٓش

ثُخ٤ِز ثلأ٠ُٝ ٝدٕٝ صقش٣ش ثُضس ثلأ٣غش ُِلأسر ٗقشى ٓؤششثُلأسر 

 دجصؾجٙ ثُخ٤ِز ثُغج٤ٗز عْ ٗقشس ثُضس ثلأ٣غش 
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  " ٍٝٗلضـ ثُوجةٔز " ؽذTable 

  " ثُؼـؾ ػ٠ِ ثُذ٘ذ  " دٓؼ خلا٣جMerge Cells   

 رثُ٘جصؾز ٗذخَ ػذجسر " ٓؾٔٞع ثُذسؽجس "  ػ٠ِ ثُخ٤ِز ثُؾذ٣ذ 

  ٗقذد ثُخ٤ِز ثُؾذ٣ذر ٝٗؼـؾ ػ٠ِ ثلأدثر " صٞع٤ؾ " ك٢ شش٣ؾ

 ك٤ظذـ ثُؾذٍٝ ػ٠ِ ثُشٌَ ثُضج٢ُ : Formattingثلأدٝثس 

 

 
 

ٓغلا ٗش٣ذ ؽٔغ ثُذسؽجس ) ثُؼلآجس ( ٝٝػغ ثُ٘جصؼ ك٢ ثُخ٤ِز   -ػ   

 ثلأخ٤شر ٖٓ ثُغطش ثلأخ٤ش  ٝرُي دجصذجع ثُخطٞثس ثُضج٤ُز :

 ُخ٤ِز ثلأخ٤شر ٖٓ ثُغطش ثلأخ٤ش  ٗؼغ ثُؤشش دثخَ ث 

  " ٍٝٗلضـ ثُوجةٔز " ؽذTable 

  " ٗؼـؾ ػ٠ِ ثُذ٘ذ " ػلاهز س٣جػ٤زFormula    كضظٜش ٗجكزر

ػ٠ِ صجدغ   Formulaًٔج ك٢ ثُشٌَ ف٤ظ ٣ؾخ إٔ ٣قض١ٞ عطش 

 : SUM(ABOVE)ثُؾٔغ 

 

 
   " ٗؼـؾ صس ٓٞثكنOk : ٍٝك٤ظذـ شٌَ ثُؾذ " 

 
 



 ئعلاك اٌلوزٛه إٌّٙلً فواً اٌي٠ٓ           ا١ٌَبؽخو١ٍخ  –عبِعخ كِشك  –(  2)ؽبٍٛة ِٙبهاد 

85 

 

ذٍٝ دقغخ ػلآجس ) دسؽجس ( ثُطلاح دشٌَ ٓغلا ٗش٣ذ كشص ثُؾ  -ؿ    

 ص٘جص٢ُ ٝرُي دجصذجع ثُخطٞثس ثُضج٤ُز :

  ٍٝٗقذد ثُؾذ 

  " ٍٝٗلضـ ثُوجةٔز " ؽذTable 

  " ثُؼـؾ ػ٠ِ ثُذ٘ذ  " كشصSort    

 

 ٗقذد ك٤ٜج ٓج٢ِ٣ :  " Sortصظٜش دؼذٛج ٗجكزر " ثُلشص 

  َصقذ٣ذ ثُؼٔٞد أعجط ثُلشص ٖٓ خلاٍ فوSort By ك٢ ٓغجُ٘ج , 

 ٗخضجس  " ثُؼلآز " ٝٛٞ ثعْ ثُؼٔٞد .

 ( صقذ٣ذ ؽش٣وز ثُلشص صظجػذ٣ج ص٘جص٤ُجDescending   ) 

   َصقذ٣ذ ٗٞع ثُذ٤جٗجس ثُض٢ ع٘وّٞ دلشصٛج ٖٓ خلاٍ ثُقوType 

 , ك٢ ٓغجُ٘ج ٗخضجس ثُ٘ٞع ثُشه٢ٔ 

   " ٗؼـؾ صس ٓٞثكنOk : ٍٝك٤ظذـ شٌَ ثُؾذ " 
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 جػز ثُٔغض٘ذ ؽذ -ثُذجح ثُضجعغ  

 
ِٓ اٌَّزٕل   ػ٤ِٔز ثسعجٍ ثُٔغض٘ذ ث٠ُ ثُطجدؼز ُِقظٍٞ ػ٠ِ ٗغخز ٝسه٤زأٞ 

 ٌٍٚم١بَ ثنٌه ٕ٘بن علح ؽوق ِٕٙب :

 

 Ctrl + Pٔؼغؾ عٍٝ اٌّفبر١ؼ  -  ُٞفز ثُٔلجص٤ـثٛاٍطخ  –اٌطو٠مخ الاٌٚٝ 

 

 ٔزجع اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ : –اٌطو٠مخ اٌضب١ٔخ 

 

  ِٓؽذجػز "   , ٔقزبه اٌىبئِٓٓق   صذ٣ٞخ Print" فٛلٗ  , دجُ٘وش

 ٓشر ٝثفذر دضس ثُلأسر ثلأ٣غش .

  وّب  اٌّطٍٛثخ  إػذثدثس ثُطذجػز, ِٕٙب ٔقزبه  ثُطذجػزٗجكزر رتٙو

 ثبٌشىً :

 

 

  ٓثخض٤جس اٌّواك ؽجبعزٙب ,  صقذ٣ذ ػذد ثُ٘غخاٌَّزضّو ِٓ ٘نٖ اٌمبئّخ رّى

ِٛطٌٛخ ِع اٌّواك اٍزقلاِٙب فٟ ؽبي رٛفو اوضو ِٓ ؽبثعخ  ثُطجدؼز

) وبًِ اٌَّزٕل ,  صقذ٣ذ ٗطجم ثُطذجػز ٝ ثُضقٌْ د٠ّٚىٓ ونٌه اٌؾبٍت , ٚ 

 اٌظفؾخ اٌؾب١ٌخ , اٌزؾل٠ل . ... اٌـ ( .

 أ٣وٞٗز ثُطجدؼز, ٕٔمو ثيه اٌفأهح الأ٠َو فٛق  ُض٘ل٤ز ػ٤ِٔز ثُطذجػز 

 اٌّٛعٛكح ػّٓ ٔبفنح اٌطجبعخ اٌَبثمخ ِوٚ ٚاؽلح ثيه اٌفأهح الأ٠َو .
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  :جس ظٓلاف

 

ئِىب١ٔخ اٌم١بَ ثع١ٍّخ ِعب٠ٕخ ِب لجً اٌطجبعخ ثغوع اٌزأول   Wordدشٗجٓؼ ٠ٛفو  -1

ؽ١ش رتٙو اٌٝ ِٓ ر١َٕك اٌج١بٔبد اٌّواك ؽجبعزٙب لجً اٌم١بَ ثع١ٍّخ اٌطجبعخ , 

 اٌّواك ؽجبعزٗ . ٓؼج٣٘ز  خجطز دجُٔغض٘ذعٛاه ٔبفنح اٌطجبعخ 

 

 

  َصلؼ٤َ ٝ إظٜجس أٓش زٕل ِٓ فلاي اٌّطٍٛثخ ٌٍَّ دؼ٤ِٔز ثُٔؼج٣٘ز٠ّىٓ اٌم١ب

 . شش٣ؾ أدٝثس ثُٞطٍٞ ثُغش٣غػّٓ  ٓؼج٣٘ز ٓج هذَ ثُطذجػز
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 (Styles ثلأٗٔجؽ  )  –ثُذجح ثُؼجشش 

 

, ثً أْ ٕ٘بن  ٤ُغش ثُٞف٤ذراٌزٟ اٍزعوػٕب٘ب ؽزٝ الأْ  ثٌٓجٗجس ثُض٘غ٤نْ ئ

صؼضذشثلاعضخذثّ ثلأٓغَ ٚ اٌزٟ   Stylesثُض٘غ٤ن دٞثعطز " ثلأٗٔجؽ " اِىبٔبد 

 . ُضقو٤ن ثُض٘غ٤ن

 

صؾ٤ٔغ ُٔؾٔٞػز ٖٓ ثُضؼ٤ِٔجس ثُٔضؼِوز دض٘غ٤ن ٟ٘  – ( Stylesثلأٗٔجؽ ) 

ثلأفشف ٝثُلوشثس  ٝثُضشه٤ْ ًَٝ ٓج ٣ضؼِن دجُض٘غ٤ن ك٢ ٜٓٔز ٝثفذر ٗطِن ػ٤ِٜج 

 .  Styleثعْ " ٗٔؾ " 

 

ٌٖ صطذ٤ن ؽ٤ٔغ ثُضؼ٤ِٔجس ثُٔٞؽٞدر ٖٝٓ خلاٍ ٛزث ثلاعْ ٣ٔ ثُ٘ٔؾ ٣ؼط٠ ثعٔج٘نا 

 . أٝ ثُلوشثس ك٤ٚ دكؼز ٝثفذر ػ٠ِ ثلأفشف ٝ/

 

 : أسدغ أٗٞثع ٖٓ ثلأٗٔجؽ١ّٔي 

 

 أٗٔجؽ صطذن ػ٠ِ ثٌُِٔجس   - ♦

 أٗٔجؽ صطذن ػ٠ِ ثُلوشثس - ♦

 أٗٔجؽ صطذن ػ٠ِ ثُؾذثٍٝ - ♦

  Listأٗٔجؽ صطذن ػ٠ِ ثُٞثةـ ) هٞثةْ ثُضؼذثد (  - ♦

 

 ثٗشجء ٗٔؾ ؽذ٣ذ

 

 ٔمَٛ ثبٌقطٛاد اٌزب١ٌخ : لاٗشجء ٗٔؾ ؽذ٣ذ

 

  ِٓ ثُغْٜ دجُ٘وش كٞم ,  ثُظلقز ثُشة٤غ٤ز صذ٣ٞخ  ػّٓأٗٔجؽ ٓؾٔٞػز

 . دضس ثُلأسر ثلأ٣غش ٓشر ٝثفذرثُٔٞؽٞد ك٢ ثُضث٣ٝز ثُغل٠ِ ُِٔؾٔٞػز 

  وّب فٟ اٌشىً :, ِٕٙب ٔقزبه الأِو ّٔؾ عل٠ل أٗٔجؽ هجةٔز رتٙو 
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 ّب فٟ اٌشىً ( ٔمَٛ ثبلاعواءاد اٌزب١ٌخ :رتٙو ٔبفنح ؽٛاه٠خ ) و 
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 : َّٟٔ إٌّؾ اٌغل٠ل   Nameثلاعْ  فٟ - ♦

) ؽوف , فموح ,  ٗٞع ثُ٘ٔؾ: ٔؾلك   Style Typeٗٞع ثُ٘ٔؾ فٟ  - ♦

 علٚي , لائؾخ ( 

اٌنٞ ٠زقن  ثُ٘ٔؾ ثُوذ٣ْ: ٚ٘ٛ   Style Basedثُ٘ٔؾ ٓغض٘ذ ث٠ُ فٟ  - ♦          

 ؾ١ش ٠زُ فمؾ اػبفخ اٌزعل٠لاد ع١ٍٗ  ِضبلا ٌٍّٕؾ اٌغل٠ل ث

:   Style for following paragraph ٗٔؾ ثُلوشر ثُضج٤ُز فٟ - ♦          

  Normal, عبكح ٔقزبه ّٔؾ " عبكٞ "  ٗٔؾ ثُلوشر ثُض٢ ص٢ِ كوشر ثُؼ٘ٞثٕٔؾلك 

 لأٔٗ ثعل اٌعٕٛاْ غبٌجب رأرٟ فموح عبك٠خ .

:   Add to template ز ثلأٝثٓش ثُغش٣ؼزإػجكز ث٠ُ هجةٔ الأِو ٗقلض - ♦          

عٍٝ ع١ّع اٌَّزٕلاد اٌؾب١ٌخ , ٚ ١ٌٌ فمؾ  ٤ُظذـ ثُ٘ٔؾ ثُؾذ٣ذ طجُقج ُِضطذ٤ن

 عٍٝ إٌض اٌؾبٌٟ .

: أٞ أْ   Automatically update  صقذ٣ظ صِوجة٢ الأِو ٗقلضأٚ   - ♦

ع١ّع اٌفمواد رعل٠ً أٞ فموح رُ رطج١ك ٘نا إٌّؾ ع١ٍٙب ١ٍزُ رٕف١ن ٘نا اٌزعل٠ً عٍٝ 

 اٌّطجك ع١ٍٙب إٌّؾ اٌؾبٌٟ .

 .    Okثُضس " ٓٞثكن " ٔؼغؾ عٍٝ  - ♦

 

 

 ثُ٘ٔؾ  طذ٤ن ص

 

 , ٔزجع اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ : ػ٠ِ ٗض ٓج , رُ ا٠غبكٖ ٍبثمب , طذ٤ن ثُ٘ٔؾ  ُض

 

 . ٗٔؾلك إٌض , أٚ عيء ِٕٗ , ٔو٠ل رطج١ك اٌّؾ ع١ٍ  

  ِٓ ٗخضجس ثُ٘ٔؾ ,  صذ٣ٞخ ثُظلقز ثُشة٤غ٤ز  ػّٓٓؾٔٞػز أٗٔجؽ

وّب فٟ ,  دضس ثُلأسر ثلأ٣غش ٓشر ٝثفذرفٛلٗ  دجُ٘وش ,ثُٔطِٞح صطذ٤وٚ 

 اٌشىً :
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 (Templates ثُوٞثُخ )  -ثُذجح ثُقجد١ ػشش 

 

أٝ  (  Normalهجُخ  صِوجة٤ج ) , اِب اْ ٠ىْٛ  ٣ؾخ ثٕ ٣شصذؾ دوجُخ ث١ ٓغض٘ذاْ 

عذخ ثخض٤جس هجُخ ٓج ٛٞ ؽذ٤ؼز ٠ؾلك  , ٚاٌنٞ ثٕ ٣ٌٕٞ هجُذج ٣خضجسٙ ثُٔغضغٔش

ٚاما وبْ فبوَب   Normalفبما وبْ عبك٠ب ٠ّىٓ هثطٗ ثبٌمبٌت ثُٔغض٘ذ ثُٔشثد ث٣ؾجدٙ

ٔوثطٗ ثبؽل لٛاٌت اٌفبوَبد اٌّزٛفوح , ٚاما وبْ هٍبٌخ ٔوثطٗ ثبؽل لٛاٌت اهٍبئً 

 ...  .ٚ٘ىنا  Wordاٌّزٛفوح فٟ 

 

ثٌٓج٤ٗز ثلاعضلجدر ٖٓ ثُضؼ٤ِٔجس ٕٟ ٠ع ثُشدؾ د٤ٖ ثُٔغض٘ذ ثُؾذ٣ذ ٝثُوجُخاْ 

 . ٝثُٜٔٔجس ٝأػٔجٍ ؽجٛضر ٓضٞكشر ك٢ ثُوجُخ

 

 : ثلاشٌجٍ ثُضج٤ُز ٖٓ ثُوٞثُخ٠ّىٓ اْ ١ّٔي 

 

 General  :  ٚرقزٛٞ عٍٝ لٛاٌت لا٠غبك ٚصبئك عبِخ أٚ ٚص١مخWeb .. 

  Letter and Faxes  ًٚرؾزٛٞ عٍٝ  لٛاٌت لا٠غبك فبوَبد ٚهٍبئ : 

   Reports  ؾزٛٞ عٍٝ لٛاٌت ٌىزبثخ ٚصبئك رؾزٛٞ عٍٝ رمبه٠و: ٚر 

   Legal Pleadings     ٚرؾزٛٞ عٍٝ لٛاٌت لا٠غبك ٚصبئك ِٓ ٔٛع :

 ِوافعبد لب١ٔٛٔخ 

   Memos   . ٌىزبثخ ٚص١مخ ِٓ ٔٛع ِنووح : 

 

 وّب ٘ٛ ٚاػؼ ثبٌشىً اٌزبٌٟ : ثشٌجٍ ثخشٟٚ 

 

 
 

 



 ئعلاك اٌلوزٛه إٌّٙلً فواً اٌي٠ٓ           ا١ٌَبؽخو١ٍخ  –عبِعخ كِشك  –(  2)ؽبٍٛة ِٙبهاد 

92 

 

 ّٚ٘ب : صوغْ ثُوٞثُخ ث٠ُ هغ٤ٖٔ سة٤غ٤ٖ

 

 ٞدر ٓغذوج ك٢ هٞثُخ ٓٞؽWord ًجُض٢ رًشٗجٛج عجدوج 

  ُششًز ٓج٣ٌشٝعٞكش ػ٠ِ ثلاٗضشٗش .  ٢ٓضٞكشر ػ٠ِ ثُٔٞهغ ثُشعٔهٞثُخ 
 

هٞثُخ ؽجٛضر ٌٖٓٔ ثعضخذثٜٓج ٟٚ٘  –  Wordهٞثُخ ٓٞؽٞدر ٓغذلج ك٢  –ثٝلا 

 ٌٍٚؾظٛي عٍٝ مٌه ٔزجع اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ : ٝ ثلاعضلجدر ٖٓ ث٤ُٔضثس ثُٔضٞكشر دٜج

 

  ِٓ وّب فٟ اٌشىً :, ٓش ؽذ٣ذ ٗخضجس ثلأ,  ِٓق صذ٣ٞخ 

 

 
 

  ٍٝٗٔجرػ ثُوٞثُخ ثُذ٘ذ " ٔؼغؾ ع "My Templates 

 

ٗخضجس ٜٓ٘ج ثُوجُخ  ,  صق١ٞ ٓؾٔٞػز ٖٓ ثُوٞثُخ ثُؾجٛضر ٗجكزر فٞثس٣زرتٙو 

, وّب " ئٔشبء " صُ ٔؼغؾ ىه    "  Document " َِزٕل  اٌق١بهٔؾلك ٚ ثُٔ٘جعخ

 فٟ اٌشىً :
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 –هٞثُخ ٓضٞكشر ػ٠ِ ثُٔٞهغ ثُشع٢ٔ ُششًز ٓج٣ٌشٝعٞكش ػ٠ِ ثلاٗضشٗش  –عج٤ٗج 

ضق٤َٔ ٓج ٣قضجػ إ٤ُٚ ٜٓ٘ج ٝ هٞثُخ ؿ٤ش ٓٞؽٞدر عجدوج  ٣وّٞ ثُٔغضخذّ دٟٚ٘ 

 ثلاعضلجدر , ٓذجششر , ٖٓ ٓضث٣جٛج ٝ خظجةظٜج ك٢ إٗشجء ٓغض٘ذثصٚ .
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 (Macros ثُٔجًشٝثس )  -ثُذجح ثُغج٢ٗ ػشش 

 

ٓؾٔٞػز ٖٓ ثلاٝثٓش ٝ ثُضؼ٤ِٔجس ثُشٝص٤٘٤ز ثُض٢ ٣ضْ عٍٝ أٗ  ثُٔجًش٠ٝعوف 

٣ٌل٢ ص٘ل٤ز ثُٔجًشٝ ٤ُضْ , ام  ص٘ل٤زٛج دشٌَ ٓضٌشس ٝثُض٢ صخضٕ ك٢ ٝفذر ٓجًشٝ

ثللا ِٓ رٕف١ن٘ب ِٕفظٍخ ٚثشىً ٠لٚٞ  ص٘ل٤ز ؽ٤ٔغ ثلاػٔجٍ ثُٔخضٗز ك٤ٚ دكؼز ٝثفذر

 . ثُٔغضخذّ ٣ٝغشع ثُؼَٔ ٣غجْٛ ك٢ صخل٤ق ثُؼـؾ ثُٔضشثًْ ػ٠ِِب 

 

 عل٠ل ٔزجع اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ : (Macros ٓجًشٝ ) ) إٗشجء ( لا٣ؾجد 

 

  ِٓٝثٌُجةٖ , ٔقزبه  ػٖٔ ثُضذ٣ٞخ ػشع ٓؾٔٞػز ٝفذثس ثُٔجًش "

 وّب فٟ اٌشىً :  Macrosٔجًشٝ" ٝفذثس ثُ

 
 

  صغؾ٤َ ٓجًشٝ ... "ٗخضجس ثُذ٘ذ , ِٕٙب  ثُوجةٔز ثُلشػ٤زرتٙو " Record 

New Macro : ًوّب فٟ اٌشى 

 

 
 

 , وّب فٟ اٌشىً : صغؾ٤َ ٓجًشٝٗجكزر رفزؼ 

 

 
 

 ثّب٠ٍٟ : ٗوّٞ ك٤ٜج 
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  ٟفوَف Macro Name " ٝثعْ ثُٔجًشٝ ثُؾذ٣ذٔىزت  "  ثعْ ثُٔجًش 

  ٗؼـؾ ػ٠ِ صسOk . 

 

" لا٣وجف  "  ث٣وجف ٓؤهش    ٣Pauseظٜش شش٣ؾ أدٝثس ٣ضؼٖٔ ثلادثر عٕل٘ب 

" ث٣وجف ٜٗجة٢ " لا٣وجف ثُضغؾ٤َ ٜٗجة٤ج , ًَٝ    Stop ثُضغؾ٤َ ٓؤهضج ٝثلادثر

ثُؼ٤ِٔجس ثُض٢ ٣وّٞ دٜج ثُٔغضخذّ ٣وّٞ ثُٔجًشٝ دضغؾ٤ِٜج ٝصخض٣ٜ٘ج ث٠ُ ثٕ ٣وّٞ 

 .   Stopثُٔغضخذّ دجٜٗجء ػَٔ ثُٔجًشٝ دجُؼـؾ ػ٠ِ صس 

 

 ِٕٙب : ( ٌٖٓٔ دؼذر ؽشمMacro ص٘ل٤ز ثُٔجًشٝ ) 

 

 اٌزب١ٌخ :ٔزجع اٌقطٛاد   - ثُطش٣وز ثلا٠ُٝ

  ِٓٝثٌُجةٖ " , ٔقزبه  ػٖٔ ثُضذ٣ٞخ ػشع ٓؾٔٞػز ٝفذثس ثُٔجًش

 .  Macrosٔجًشٝ" ٝفذثس ثُ

  وّب فٟ اٌشىً : ٗجكزر ٝفذثس ثُٔجًشٝرتٙو , 

 

 
 

 

  ٗقذد ثُٔجًشٝ ثُٔشثد ص٘ل٤زٙ عْ ٗؼـؾ صس "  ص٘ل٤ز " ِٕٙبRun . 

 

 . ٣ضْ ص٘لذز ثُٔجًشٝعٕل٘ب 

 

 

 

 ؾجد ثُٔجًشٝ ًجٕ ٌٓٔ٘ج ثػطجء " ٓلجص٤ـ ثخضظجس "  أع٘جء ث٣  -ثُطش٣وز ثُتج٤ٗز 

Shortcut Keys ٝأتو اٌشىً ( .  ٣ٌٖٝٔ دٞثعطز ٛزٙ ثُٔلجص٤ـ ص٘ل٤ز ثُٔجًش ( 
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 ٔزجع اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ : (Macros ( ٓجًشٝ ) فزف ) ُـجء لا

 

  ِٓٝثٌُجةٖ " , ٔقزبه  ػٖٔ ثُضذ٣ٞخ ػشع ٓؾٔٞػز ٝفذثس ثُٔجًش

 .  Macrosٔجًشٝ" ٝفذثس ثُ

  وّب فٟ اٌشىً : ٗجكزر ٝفذثس ثُٔجًشٝرتٙو , 

  فزفصس "   عْ ٗؼـؾ فزكٚ ٗقذد ثُٔجًشٝ ثُٔشثد ِٕٙب  "Delete . 

 

 . ثشىً ٔٙبئٟ ثُٔجًشٝفزف ٣ضْ عٕل٘ب 
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 دٓؼ ثُشعجةَ  –( Mail Merge ثُذٓؼ ثُذش٣ذ١ )  –ثُذجح ثُغجُظ ػشش 

 

ٌٓٔ٘ج ثسعجٍ سعجُز ٓج ث٠ُ ػذد ًذ٤ش جؼ اط ٝدوؼَ صو٤٘جس ثلاصظجٍ ثُقذ٣غزا١ٌَٛ 

ٚ ٠َزط١ع اٌَّزقلَ ا١ٌَٛ عجو ا١ٌّياد اٌّزٛفوح فٟ  ٖٓ ثُٔؤعغجس ك٢ ٝهش  هظ٤ش

ثعضؼٔجٍ صو٤٘ز ثُذٓؼ ثُذش٣ذ١ لاسعجٍ ػذد ًذ٤ش ٖٓ ثُشعجةَ  Wordدشٗجٓؼ ٝٝسد 

 : ث٠ُ ٓؾٔٞػز ٓؤعغجس ٓغضخذٓج ثُٔذذأ ثُضج٢ُ

 

 ثُض٢ صضؼٖٔ ٓؼِٞٓجس ػجٓز .ط٤جؿز ثُشعجُز ثُٔٞفذر  ٝ –أٝلا 

٣ضْ ك٢ ًَ سعجُز صشعَ ث٠ُ ٓؤعغز ٓج دٓؼ ثُذ٤جٗجس ثُخجطز ثُٔضؼِوز دٜزٙ  –عج٤ٗج 

 ثُٔؤعغز .

 

 : ِٗٔي ؽضة٤ٖ أعجع٤ٖأٞ إٔب 

  ثُ٘ض ثُٔٞفذ ُِشعجُز ك٢ ٓغض٘ذ ٝٗطِن ػ٤ِٚ ثُضغ٤ٔزMain 

Document  . 

    ٚثُذ٤جٗجس ثُخجطز ٝ ثُٔضؼِوز دجُٔؤعغجس  ٝٗغ٤ٔData Document . 

 

ٚمٌه  ٝدؼذ ثصٔجّ ثُشدؾ د٤ٖ ثُٔغض٘ذ٣ٖ ٣ضْ ػ٘ذٛج ثسعجٍ ثُشعجةَ ث٠ُ ثُطجدؼز

 ثبٌشىً اٌزبٌٟ :

 

صذٓؼ د٤جٗجس ثُٔؤعغز ثلا٠ُٝ ك٢ ثُشعجُز ثلا٠ُٝ ٝصشعَ ث٠ُ ثُطجدؼز عْ صذٓؼ 

 ٚ٘ىنا ... د٤جٗجس ثُٔؤعغز ثُغج٤ٗز ك٢ ثُشعجُز ثُغج٤ٗز ٝصشعَ ث٠ُ ثُطجدؼز

 

 ِضً : ػذر ثٌٓجٗجس ٖٓ ثُذٓؼ ثُذش٣ذ١ Wordٝٝسد  دشٗجٓؼ٠ٛفو 

 

  َدٓؼ ثُشعجةLetter . 

  ٓطذٞػ٤ٖ , أ١ ٣ٌٕٞ ثعْ ثُٔؤعغز ٝػ٘ٞثٜٗج   –دٓؼ ثُٔـِلجس ثُذش٣ذ٣ز

 . Envelopesػ٠ِ ثُٔـِلجس 

  ؽذجػز ثُذ٤جٗجس ثُٔضؼِوز دجُٔؤعغز ػ٠ِ ُظوجس دش٣ذ٣زLabels . 

  أٝ ثُؼ٘ج٣ٖٝ ثسعجٍ دش٣ذ ثٌُضش٢ٗٝ ث٠ُ ػذد ٖٓ ثُٔؤعغجسE-mail 

Messages . 

  ؽذجػز د٤جٗجس ثُٔؤعغجس ك٢ ًضجُٞؽجس لاسعجُٜج دجُذش٣ذDirectory . 

 

 ٔزجع اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ : Wordلاٗؾجص ػ٤ِٔز ثُذٓؼ ثُذش٣ذ١ ك٢ ٝٝسد 

 

 فٟ ثؤبِظ ٚٚهك  ٗٞؽذ ثُٔغض٘ذ ثُؾذ٣ذWord  ٌٝٗضخ ك٤ٚ ٗض ثُشعجُز

 . ؽذ٣ذ ثُٔٞفذر ث٠ُ ؽ٤ٔغ ثُٔؤعغجس ٝٗقلظٚ دجعْ

  ِٓثُضذ٣ٞخ ٓشثعلاسػّٓ  ٓؾٔٞػز دذء دٓؼ ثُٔشثعلاس Mailings  ,

وّب   دضس ثُلأسر ثلأ٣غش ٓشر ٝثفذرثبٌٕمو  ثٌُجةٖ دذء دٓؼ ثُٔشثعلاسٔقزبه 

 فٟ اٌشىً :
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  ٗخضجس ثُذ٘ذ " ٓؼجُؼ ثُذٓؼ ثُذش٣ذ١ "  رتٙو لبئّخ فوع١خ ِٕٙبMail 

Merge Wizard : ًوّب فٟ اٌشى , 

 

 
 

 

 عش ٓشثفَٚ رزؼّٓ  ُٞفز ثُٜٔجّ صلضـ : 

 

 ٗقذد ٗٞع ثُذٓؼ ثُذش٣ذ١ ثُٔطِٞح : –ثُٔشفِز ثلا٠ُٝ 

 

 ِضلا  " هٍبئً "   -  ثٗضوجء ثفذ ثُخ٤جسثسLetters 

  " ٗؼـؾ ػ٠ِ  " ثُضج٢ُNext ٌلأزمبي اٌٝ اٌّوؽٍخ اٌزب١ٌخ 

 وّب فٟ اٌشىً :
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 لافضٔجلاس ثُضج٤ُز :صقذ٣ذ ثُٔغض٘ذ ثُشة٤غ٢  ٝ ٛٞ ثفذ ث –ثُٔشفِز ثُغج٤ٗز 

 

 ثعضخذثّ ثُٔغض٘ذ ثُقج٢ُ 

 ِعزّلا عٍٝ اٌمٛاٌت اٌّٛعٛكح  ثعضخذثّ ثُٔغض٘ذثس ثُؾذ٣ذر 

  ثعضخذثّ ٓغض٘ذ ٓٞؽٞد ٓغذوج 

 

ٌلأزمبي اٌٝ  Next ٗخضجس ثفذ ثلافضٔجلاس ثُغجدوز ٗؼـؾ ػ٠ِ  " ثُضج٢ُ "ثعل اْ 

 وّب فٟ اٌشىً :,  اٌّوؽٍخ اٌزب١ٌخ

 

 
 

 

ؽ١ش  صقذ٣ذ هجةٔز دجُٔؤعغجس ثُض٢ عضشعَ ث٤ُٜج ثُشعجةَ  –ثُٔشفِز ثُغجُغز 

 ثبلاِىبْ افز١به اؽل الاؽزّبلاد اٌزب١ٌخ:

 

 ثعضخذثّ ثفذٟ هٞثةْ ثُششًجس ثُض٢ صْ فلظٜج ٓغذوج 

  ثخض٤جس هجةٔز ثُششًجس ٖٓ خلاٍ ثُغؾلاس ثُض٢ صْ فلظٜج دٞثعطز

Contacts  دجعضخذثّ ثُذشٗجٓؼOutlook  

  ًضجدز هجةٔز عؾلاس ؽذ٣ذر دجعضخذثّ دشٗجٓؼWord  

 

ٌلأزمبي اٌٝ  Nextٗخضجس ثفذ ثلافضٔجلاس ثُغجدوز ٗؼـؾ ػ٠ِ  " ثُضج٢ُ " ثعل اْ 

 وّب فٟ اٌشىً :,  اٌّوؽٍخ اٌزب١ٌخ
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ِٓ  ثُذ٘ذ " إٗشجء "ٔمَٛ ثافز١به  لإ٣ؾجد لاةقز دأعٔجء ٝ ػ٘ج٣ٖٝ ثُٔشعَ إ٤ُْٜ

 , وّب فٟ اٌشىً : هجةٔز ػ٘ج٣ٖٝ ؽذ٣ذر ٜش صظإٌبفنح اٌَب٠مخ , ؽ١ش 

 

 
 

ٔؼغؾ عٍٝ  لإدخجٍ د٤جٗجس ثُٔغضِْ ثُضج٢ُ, ٚ  ٗذخَ د٤جٗجس ًَ ٓغضِْ ػ٠ِ فذر

 . ػ٘ذ ثلاٗضٜجء ٗخضجس ٓٞثكنٚ  ٚ ٘ىنا ...  ثُٔلضجؿ " إدخجٍ ؽذ٣ذ "

 

 .  ٗؼـؾ ػ٠ِ ثُضج٢ُاٌزب١ٌخ قطٛح  اٌٝ اٌ ُلإٗضوجٍ

 

"  عجُز ثُٔطِٞح صٞؽ٤ٜٜج ث٠ُ ثُٔؤعغجس ٝ دٞثعطزًضجدز ثُش –ثُٔشفِز ثُشثدؼز 

٣ضْ ثدسثػ ثُقوٍٞ ٖٓ ِٓلجس ثُذ٤جٗجس ك٢  More Items ٓض٣ذ ٖٓ ثُؼ٘جطش "
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عْ ػ٠ِ ثلآش "    Insert" إدسثػ "ِٓق ثُشعجُز ثلاعجع٤ز عْ ٗؼـؾ ػ٠ِ ثلآش 

 وّب فٟ اٌشىً :,  ٌلأزمبي اٌٝ اٌّوؽٍخ اٌزب١ٌخ Nextثُضج٢ُ " 

 

 
 

 

 
 

 

 ثُ٘ضجةؼ ٖٓ خلاٍ ٓج٢ِ٣ : ٝ ٓؼج٣٘ز ثعضؼشثع –شفِز ثُخجٓغز ثُٔ

 

 ثُٔغضِْ" دٞثعطز " Recipient  

 صقش٣ش هجةٔز ثُٔغض٤ِٖٔ " دٞثعطز " Edit Recipient List  ٌٖٔ٣

ٚ ٠ّىٓ  ثعضؼشثع عؾلاس ثُذ٤جٗجس ثٌُٖٔٔ ثدسثؽٜج ك٢ ثُٔغض٘ذ ثُشة٤غ٢

 .رؾل٠ل اٌَغلاد اٌّطٍٛة اكهاعٙب 
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   د ٛزث ثُٔغضِْ "" ثعضذؼج دٞثعطزExclude this recipient   ٓثعضؼجدر ٠ّى

وّب ,  ٌلأزمبي اٌٝ اٌّوؽٍخ اٌزب١ٌخ Nextصُ ٔؼغؾ عٍٝ  " اٌزبٌٟ "  دؼغ ثُغؾلاس

 فٟ اٌشىً :

 

 
 

 

 ؽ١ش ٠ىْٛ ثبلاِىبْ رٕف١ن وً ِّب٠ٍٟ :  ثًضٔجٍ ثُذٓؼ ثُذش٣ذ١ –ثُٔشفِز ثُغجدعز 

 

لاس ثُذ٤جٗجس دٞثعطز ثلآش " ؽذجػز " ثسعجٍ ثُشعجةَ ثُٔذٓؾز ٓغ عؾ –ثٝلا  

Print : ٍِٟع اِىب١ٔخ رؾل٠ل وً ِّب٠ 

 

 ثسعجٍ ثُشعجةَ ث٠ُ ثُطجدؼز 

  ثسعجٍ ثُشعجُز ثُقج٤ُز ث٠ُ ثُطجدؼز 

  ٖٓ " ث٠ُ  "  –ثسعجٍ ػذد ٓقذد ٖٓ ثُشعجةَ ٣ٌٖٔ صقذ٣ذٙ ٖٓ ثُخ٤جس

From – To  : ًوّب فٟ اٌشى , 
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 " رؾو٠و هٍبئً فوع١خ " ثٛاٍطخ الاِو ض٘ذ ؽذ٣ذثسعجٍ ثُشعجةَ ث٠ُ ٓغ –عج٤ٗج 

Edit individual letters  ٓصقذ٣ذ ػذد ثُشعجةَ ثُٔٞؽٜز ث٠ُ ثُطجدؼزؽ١ش ٠ّى .  
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 صطذ٤ن ػ٢ِٔ
 

هشسس ٓشثعِز ٓؾٔٞػز ٖٓ ثُٔؤعغجس ثُق٤ٌٓٞز دٜذف ؽجٓؼز دٓشن دلشع ثٕ 

 ْٜ .ثسعجٍ ػذد ٖٓ ثُطلاح ُِو٤جّ دجُضذس٣خ ثُظ٤ل٢ ُذ٣

 

 ٗوّٞ دجُخطٞثس ثُضج٤ُز :

 

 (  Main Documentث٣ؾجد ثُٔغض٘ذ ثُشة٤غ٢ ) .1

( ثُز١ ع٤ضْ صٞؽ٤ٜٚ  ٗوّٞ دٌضجدز ٗض ثُشعجُز ثُٔٞفذ ) ثُٔغض٘ذ ثُشة٤غ٢

 ث٠ُ ٛزٙ ثُٔؤعغجس ٤ٌُٖٝ ثُ٘ض ثُضج٢ُ :

 

 
 

 "  letter1.docxدؼذ ثدخجٍ ٛزث ثُ٘ض ٗوّٞ دقلظٚ ٤ٌُٖٝ دجعْ " 

 

 (  Data Documentٗجس )ث٣ؾجد ٓغض٘ذ ثُذ٤ج .2

ٗٞؽذ ٓغض٘ذ ؽذ٣ذ ٣ضؼٖٔ ثُذ٤جٗجس ػٖ ؽ٤ٔغ ثُٔؤعغجس ثُض٢ ٗضؼجَٓ ٓؼٜج 

 ٝٗؼؼٜج ه٢ ؽذٍٝ ػ٠ِ ثُشٌَ ثُضج٢ُ :

 

 

 ثُٜجصق ثُؼ٘ٞثٕ ثُششًز

 123456 فِخ ؽجٓؼز فِخ

 789123 دٓشن ط٤شثٕ ٓؤعغز ثُ

 

 دجؿلاهٚ. "     عْ ٗوّٞ Data1.docٗوّٞ دقلع ثُٔغض٘ذ دجعْ ؽذ٣ذ ٤ٌُٖٝ " 

 

 دؼذ ثٕ ؽٜضٗج ثُٔغض٘ذثس ثُٔطِٞدز  ٗوّٞ دجُخطٞثس ثُضج٤ُز :
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 ثُٔشفِز ثلا٠ُٝ : ٗقذد ٗٞع ثُذٓؼ ثثُذش٣ذ١ ثُٔطِٞح ًٔج ٢ِ٣ :

 " ٗلضـ ثُٔغض٘ذletter1.doc   " 

  ِٓثُضذ٣ٞخ ٓشثعلاسػّٓ  ٓؾٔٞػز دذء دٓؼ ثُٔشثعلاس Mailings  ,

 . ثٌُجةٖ دذء دٓؼ ثُٔشثعلاسٔقزبه 

 ٗخضجس ثُذ٘ذ " ٓؼجُؼ ثُذٓؼ ثُذش٣ذ١ "  بئّخ فوع١خ ِٕٙب رتٙو لMail 

Merge Wizard . 

 ّعش ٓشثفَٚ رزؼّٓ  صلضـ ُٞفز ثُٜٔج : 

 

 ٗقذد ٗٞع ثُذٓؼ ثُذش٣ذ١ ثُٔطِٞح : –ثُٔشفِز ثلا٠ُٝ 

 

  ثٗضوجء ثُخ٤جسletters  

  " ٗؼـؾ  ػ٠ِ  " ثُضج٢ُNext ُلاٗضوجٍ ث٠ُ ثُٔشفِز ثُضج٤ُز 

 

 : صقذ٣ذ ثُٔغض٘ذ ثُشة٤غ٢ : ثُٔشفِز ثُغج٤ٗز

  ٗقلض ثلآشUse the current Document    ثعضخذثّ ثُٔغض٘ذ "

 ثُقج٢ُ " ٝٛٞ ثُشعجُز ثُض٢ صْ ًضجدضٜج ٓغذوج

  " ٗؼـؾ  ػ٠ِ  " ثُضج٢ُNext ُلاٗضوجٍ ث٠ُ ثُٔشفِز ثُضج٤ُز 

 

 ثُٔشفِز ثُغجُغز : صقذ٣ذ ثُذ٤جٗجس ثُٔطِٞح دٓؾٜج دجُٔغض٘ذ ثُشة٤غ٢ :

 ٓش ٗقلض ثلاUse un Existing List    ثعضخذثّ هجةٔز ٓٞؽٞدر " 

  " ٗؼـؾ  ػ٠ِ  " ثعضؼشثعBrowse  ُِذقظ ػٖ ِٓق ثُذ٤جٗجس 

  ك٢ ثُ٘جكزر ثُٔلضٞفز ٗقذد ثُِٔق ثُز١ ٣ضؼٖٔ هجةٔز ثُذ٤جٗجس ٝ ٛٞ ثُِٔق

 " Data1.doc " 

  " ٗؼـؾ ػ٠ِ " كضـOpen  ػ٘ذٛج صلضـ ٗجكزر صؼشع ثُغؾلاس ك٢

" ٤ُضْ صقذ٣ذ ثُغؾلاس ثُٔطِٞح ثدسثؽٜج ك٢  Data1.doc ثُِٔق  " 

ثُٔغض٘ذ ثُشة٤غ٢ ٝدٔج ثٗ٘ج ٗش٣ذ دٓؼ ؽ٤ٔغ ثُغؾلاس كجٗ٘ج ٗوّٞ دجُؼـؾ 

  Select Allػ٠ِ ثلآش " ثخض٤جس ثُؾ٤ٔغ " 

  " ٗؼـؾ  ػ٠ِ  " ثُضج٢ُNext ُلاٗضوجٍ ث٠ُ ثُٔشفِز ثُضج٤ُز 

 

 

 ثُٔشفِز ثُشثدؼز : ًضجدز ثُشعجُز 

ًضذ٘ج ثُشعجُز ٓغذوج كجٗ٘ج ٗوّٞ كوؾ دذٓؼ ثُقوٍٞ ثُٔطِٞدز ك٢ ٌٓجٜٗج دجػضذجس ثٗ٘ج 

 ثُظق٤ـ ك٢ ثُٔغض٘ذ ٝرُي دجصذجع ثُخطٞثس ثُضج٤ُز :

 " : ٗؼغ ٓؤشش ثٌُضجدز دؼذ ًِٔز " ٓؤعغز 

  ٗؼـؾ ػ٠ِ ثلآشMore items  " َكضلضـ ٗجكزر فٞثس٣ز ٗقذد ك٤ٜج فو

 ٓؤعغز "

  " ٍٗؼـؾ ػ٠ِ ثلآش " ثدخجInsert  

 ثدسثػ فوَ " ٓؤعغز " ك٢ ثٌُٔجٕ ثُٔ٘جعخ ف٤ظ ٣ٞؽذ ٓؤشش ثٌُضجدز ٣ض ْ 

  " , " ٕد٘لظ ثُطش٣وز ٗوّٞ دذٓؼ ثُقوٍٞ ثلاخشٟ ٝ ٢ٛ : " ثُؼ٘ٞث

 ثُٜجصق "  .

  " ٗؼـؾ  ػ٠ِ  " ثُضج٢ُNext ُلاٗضوجٍ ث٠ُ ثُٔشفِز ثُضج٤ُز 
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طٞثس ثُٔشفِز ثُخجٓغز :  ثعضؼشثع ثُشعجةَ دظ٤ـضٜج ثُٜ٘جة٤ز ٝرُي فغخ ثُخ

 ثُضج٤ُز :

  ْٜثُٔق٤طز   <<    >>ٗغضؼشع ثُشعجةَ ٝثفذر ٝثفذر دٞثعطز ثلاع

   Recipientدقوَ  

  " دؼذ ثعضؼشثع ؽ٤ٔغ ثُشعجةَ ٗؼـؾ  ػ٠ِ  " ثُضج٢ُNext  ُلاٗضوجٍ ث٠ُ

 ثُٔشفِز ثُضج٤ُز

 

 ثُٔشفِز ثُغجدعز :  ثصٔجّ ػ٤ِٔز ثُذٓؼ :

لافضلجظ دٜج ٖٓ ثؽَ ثػجدر ثسعجُٜج ع٘وّٞ دجسعجٍ ثُ٘ضجةؼ ث٠ُ ثُطجدؼز ٝث٠ُ ِٓق ُ

 ك٢ فجٍ فظٍٞ ث١ ٓشٌِز ٓغ ثُطجدؼز ُٝزُي ٗضذغ ثُخطٞثس ثُضج٤ُز :

  " ٗؼـؾ  ػ٠ِ ثلآش  " ؽذجػزPrint 

  " ٌَُك٢ ثُ٘جكزر ثُقٞثس٣ز ثُٔلضٞفز ٗقذد " ثAll 

  ٗؼـؾ ػ٠ِOk 

  ٗؼـؾ ػ٠ِ ثلآشEdit individual letters  

 ٗ قذد " ثٌَُ " ك٢ ثُ٘جكزر ثُقٞثس٣ز ثُٔلضٞفزAll 

  ٗؼـؾ ػ٠ِOk 

 

ػ٘ذٛج ٣لضـ ِٓق ؽذ٣ذ ٣ضؼٖٔ طلقجس دؼذد ثُٔؤعجس ثُٔشعَ ث٤ُٜج ٝٗوّٞ دقلظٚ 

 ٝثػطجءٙ ثعٔج ؽذ٣ذث ٝرُي دجصذجع ثُخطٞثس ثُضج٤ُز :

  " ٗلضـ ثُوجةٔز " ِٓقFile 

  " ْٗخضجس ثُذ٘ذ " فلع دجعSave As 

  ٌٖٗؼط٢ ثُِٔق ثعٔج ؽذ٣ذث ٤ُٝlist1.docx . 

 

 ٌٕٞ هذ فظِ٘ج ػ٠ِ ثُشعجةَ ثُض٢ صْ دٓؼ ثُذ٤جٗجس ثُخجطز دٌَ ششًز ك٤ٜج .ٌٛزث ٗ
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 صو٤٘جس  أخشٟ  -ثُذجح ثُشثدغ ػشش 

 

 صذه٤ن ثُٔغض٘ذ ثٓلاة٤ج ٝهٞثػذ٣ج  ◄

 

٣وّٞ ثُذشٗجٓؼ ؽ١ش   أخطجء, أؽ١بٔب ,  ٣ضشى ثُٔغضغٔشِب اٌٝ َِزٕل  ػ٘ذ ثدخجٍ ٗض

MS Word   ٣وّٞ دجُضأش٤ش أٞ فطأ ,  ف, ٚعٕل اوزشب ٝهٞثػذ٣جدضذه٤وٜج ثٓلاة٤ج

 . ػ٤ِٚ دخؾ أفٔش

 

 : ؽش٣وضجٕ ُضظق٤ـ ثلأخطجءٕ٘بن 

 

دجُؼـؾ دجُضس ثلأ٣ٖٔ ُِلأسر ػ٠ِ ثُٔلشدر ثُض٢ صقضٜج خؾ أفٔش   – ثُطش٣وز ثلأ٠ُٝ

 . أٝ خؾ أخؼش  كضظٜش هجةٔز دجُٔلشدثس ثُذذ٣ِز

 

 ث١ٌٝزُ رظؾ١ؼ اٌقطأ  دجُؼـؾ ػ٤ِٜجخضجسٛج ٗث١ٓ ٘نٖ اٌّفوكاد ,  كجرث ٝؽذ ثُقَ

 . ُضؾجَٛ ثُخطأ Ignore All" صؾجَٛ ثٌَُ " اٌؼغؾ عٍٝ 

 

ثُؼـؾ ػ٠ِ ثٌُِٔجس ثُض٢ صقضٜج خؾ أخؼش , فعٕل  ثُخطأ ثُوٞثػذ١أِب فٟ ؽبٌخ 

 . صلضـ ٗجكزر  ٝ صؼشع ثُقجُز ٝصوضشؿ ثُقَ ثُذذ٣َ

 

 ثبٌزجبع اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ : ثُطِخ ٖٓ ثُذشٗجٓؼ صذه٤ن ثُ٘ض ًجٓلا  - ثُطش٣وز ثُغج٤ٗز

 

  ٝػغ ٓؤشش ثٌُضجدز ػ٘ذ دذث٣ز ثُ٘ض 

  ِٓثٌُجةٖ صذه٤ن إٓلاة٢ ٝ , ٔقزبه   ثُضذ٣ٞخ ٓشثؽؼزػّٓ  ٓؾٔٞػز صذه٤ن

 وّب فٟ اٌشىً :,   Spelling and Grammarصذه٤ن ٗق١ٞ 

 

 
 

 

 : ًرفزؼ ٔبفنح ؽٛاه٠خ وّب لٟ اٌشى 
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 اٌزب١ٌخ : ٗوّٞ دجلاؽشثءثسٚف١ٙب 

 

اٌزٟ ٠ّىٓ  ٗجٓؼ ثُٔلشدثسش٣وضشؿ ثُذ Suggestionك٢ هجةٔز " ثهضشثفجس "  - ♦

 أْ ٔقزبه اؽلا٘ب .

  Change Allثٌَُ " ـ٤٤ش " صٌٍزجل٠ً أٚ   Change"  ـ٤٤شٗؼـؾ ػ٠ِ  " ص - ♦

 ٌزجل٠ً ٔفٌ اٌّفوكح رٍمبئ١ب فٟ ؽبي ٚهٚك٘ب ِوح أفوٜ ػّٓ إٌض .

" صؾجَٛ أٚ   Ignore" صؾجَٛ "  ٔؼغؾ عٍٝ ػذّ ثُشؿذز دجُضذذ٣َفٟ ؽبي  - ♦

 .  Ignore All ثٌَُ "

 

 

 ( Exchange صذجدٍ ثُذ٤جٗجس ٓغ ثُضطذ٤وجس ثلأخشٟ )  ◄

 

اٌزٟ رزأٌف ِٓ   MS Officeٝثفذث ٖٓ ٓؾٔٞػز دشثٓؼ   Wordدشٗجٓؼ ٠عزجو 

 اٌجواِظ اٌزب١ٌخ :

 

  MS Wordدشٗجٓؼ ٓؼجُؾز ثُ٘ظٞص  - ♦

 MS Accessدشٗجٓؼ ثدثسر هٞثػذ ثُذ٤جٗجس  - ♦

   MS Excelدشٗجٓؼ ثُؾذثٍٝ ثلاٌُضش٤ٗٝز  - ♦

   MS Outlookدشٗجٓؼ ثُٔلٌشر ثلاٌُضش٤ٗٝز ٝثُذش٣ذ ثلاٌُضش٢ٗٝ   - ♦

 MS Power Pointدشٗجٓؼ ثعضؼشثع ثُششثةـ ثلاٌُضش٤ٗٝز  - ♦

Presentation  

  MS Photo Drawدشٗجٓؼ ثُضقٌْ دجُظٞس  - ♦

   MS Publisherٝ ثُض٣جسر  دشٗجٓؼ ُضظ٤ْٔ دطجهجس ثُضٜ٘تز - ♦

دشٗجٓؼ صؾ٤ٔغ ٝعجةن ٖٓ ػذر دشثٓؼ ك٢ ٝع٤وز ٝثفذر لاعضؼشثػٜج د٘لظ  - ♦

   MS Binderثُٞهش 

  MS Font Pageدشٗجٓؼ صظ٤ْٔ ثُظلقجس ثلاٌُضش٤ٗٝز  - ♦
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 : دجُٔضث٣ج ثُضج٤ُزع١ّعٙب رزّزع  ثُذشثٓؼ ثُغجدوزاْ  

 

 ٤ز ٓخظظز ُض٘ل٤ز ؽ٤ٔغ ثلافض٤جؽجس ثٌُٔضذ  - ♦

ٓضٌجِٓز ٓغ دؼؼٜج ثُذؼغ ف٤ظ ٣ٌٖٔ ثُذذء دجُؼَٔ ك٢ دشٗجٓؼ ٓج ٜٓ٘ج  - ♦

 ٝثصٔجٓٚ ك٢ دشٗجٓؼ أخش دجلاػجكز لآٌج٤ٗز صذجدٍ ثُذ٤جٗجس د٤ٖ ٛزٙ ثُذشثٓؼ 

 

صذجدٍ ثُذ٤جٗجس د٤ٖ دشٗجٓؼ  اٌزٟ رج١ٓ و١ف ٠ّىٓ  دؼغ ثُطشمٕ٘ب  ٗغضؼشعٍٛف 

Word   دو٤ز دشثٓؼ ٝMS Office  . 

 

 

  ث٠ُ دشثٓؼ ٓؼجُؾز ٗظٞص أخشٟ  MS Wordٝعجةن  صظذ٣ش ○

 

  ًضجدز ثُٔغض٘ذ دٞثعطز دشٗجٓؼMS Word 

  ْثُضذ٣ٞخ ِٓق , ٗخضجس ثلأٓش فلع دئع ٖٓSave As .  

  ًٔج ك٢  ٗجكزر فٞثس٣ز ٤ٔٗض ك٤ٜج أٗٞثع دشثٓؼ ٓؼجُؾز ثُ٘ظٞصرفزؼ ,

  ثُشٌَ :

 

 
 

 ك٢ فوَ  ٗغ٢ٔ ثُِٔقصُ  ٗخضجس ٗٞع دشٗجٓؼ ٓؼجُؾز ثُ٘ظٞص ثلأخشFile 

Name   

  ٍٝصس " فلع  " ٔؼغؾ عSave  . 
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  ثسعجٍ ثُِٔق دٞثعطز ثُذش٣ذ ثلاٌُضش٢ٗٝ ○  

 

  ٌٗضخ ثُ٘ض ك٢ ٝع٤وزWord   

 س ثلأٓش فلع ٝ إسعجٍ .جٖٓ ثُضذ٣ٞخ ِٓق , ٗخض  

  دجعضخذثّ ثُذش٣ذ ثُذ٘ذ إسعجٍ , ِٕٙب ٔقزبه  ٗجكزر فلع ٝ إسعجٍٔتٙو

 وّب فٟ اٌشىً  :  Mail Recipientثلاٌُضش٢ٗٝ 

 

 
 

 ٚف١ٙب ٔمَٛ ثبٌقطٛاد اٌزب١ٌخ : , ٗجكزر دشٗجٓؼ ثُذش٣ذ ثلاٌُضش٢ٗٝرفزؼ 

 

   ٟفوَ فTo   ػ٘ٞثٕ ثُٔشعَ ث٤ُٚ ثلاٌُضش٢ٗٝٔىزت 

   ٟفوَف CC   ثعضلاّ ٗغخ ؽ١ش ٠زُ  ػ٘ٞثٕ ثُٔشعَ ث٤ُٚ ثلاٌُضش٢ٗٝٔىزت

 ُلاؽلاع

   ٟفوَ فSubject   ٓٞػٞع ثُشعجُز ثلاٌُضش٤ٗٝزٔىزت 

   ٟفوَ فIntroduction   ٌٗضخ ثُشعجُز ثلاعجع٤ز 

 

ٚمٌه  ٝؿ٤شٛج ٖٓ ثُِٔلجس دجُشعجُز ثلاٌُضش٤ٗٝز Wordسدؾ ِٓلجس أخشٟ ٠ّىٓ  

 Insertدضقذ٣ذ ثعْ ثُِٔق ثُٔشثد سدطٚ دؼذ  ثُؼـؾ ػ٠ِ ثُضس " ثدسثػ ِٓق " 

File   . 

 

إٔ ٌٕٗٞ ٓضظ٤ِٖ شش٣طز ,  ٝدؼذ إٔ أصٔٔ٘ج ثُؼَٔ ٗوّٞ دجسعجٍ ثُذش٣ذ ثلاٌُضش٢ٗٝ

 Send a( , دجُؼـؾ ػ٠ِ ثُضس " ثسعجٍ ٗغخز "   On line دجلاٗضش٤ٗش )

Copy  ٝدزُي ٌٕٗٞ هذ أسعِ٘ج ٗغخز ٖٓ ثُِٔق . 

 

  دٞثعطز ثُلجًظ  Wordثسعجٍ ِٓلجس   ○  

 

ثُقجعخ ٓضٝد , شو٠طخ أْ ٠ىْٛ  دٞثعطز ثُلجًظ ٣Wordٌٖٔ ثسعجٍ ِٓلجس 

 , ٚمٌه ثبرجبع اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ :جًظ ٓؼشف ( ُٝذ٣٘ج ك Modem دذطجهز ٓٞدّ )

 

  ٌٗضخ ثُ٘ض ك٢ ٝع٤وزWord   لاسعجُٚ ػذش ثُوجًظ 

 س ثلأٓش فلع ٝ إسعجٍ .جٖٓ ثُضذ٣ٞخ ِٓق , ٗخض  

  ثُذ٘ذ إسعجٍ ًلجًظ ػذش ثلاٗضشٗش , ِٕٙب ٔقزبه  ٗجكزر فلع ٝ إسعجٍٔتٙو

Fax Recipient :  ًوّب فٟ اٌشى 
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 علح ِواؽً :رزؼّٓ  ٗجكزر فٞثس٣زرفزؼ 

 

 دذء ثُؼَٔ   –ثُٔشفِز ثلأ٠ُٝ   ♦

صقذ٣ذ ثُٔغض٘ذ ثُٔطِٞح ثسعجُٚ دجُلجًظ ٓغ ٝسهز   –ثُٔشفِز ثُغج٤ٗز   ♦

 ؿلاف أّ لا 

 صقذ٣ذ دشٗجٓؼ ثُلجًظ ثُٔشثد ثعضخذثٓٚ   –ثُٔشفِز ثُغجُغز   ♦

صقذ٣ذ أسهجّ ثُلجًغجس ٝ أعٔجء ثلأشخجص ثُز٣ٖ   –ثُٔشفِز ثُشثدؼز   ♦

 ثُلجًظ  ثُٔشعَ  ع٤غضِٕٔٞ

صقذ٣ذ ٗٔٞرػ ثُٞسهز ثلأ٠ُٝ ك٢ ثُلجًظ ) ٗٔٞرػ   –ثُٔشفِز ثُخجٓغز   ♦

 ػج٢ُ ثُؾٞدر , أٝ ػظش١ أٝ أ٤ٗن (

 ثدخجٍ د٤جٗجس ػٖ ثُٔشعَ   –ثُٔشفِز ثُغجدعز   ♦

  ثٜٗجء ثُؼَٔ ٝثسعجٍ ثُلجًظ  –ثُٔشفِز ثُغجدؼز   ♦

 

 

 

    Webثُشذٌز ثُؼج٤ُٔز ثُؼٌ٘ذٞص٤ز  ◄

 

كذٞثعطز فٟ عظؤب اٌؾبٌٟ ,  ثلاٗضش٤ٗش ٖٓ ثُٔٞثػ٤غ ثُٜجٓزِٛػٛع ٠عزجو 

 . ٣ٌٖٔ لأ١ شخض أٝ ٓؤعغز ٗشش د٤جٗجصٚ ػ٠ِ ثلاٗضش٤ٗش   Webطلقجس ثُــ 

 

ٓؾٔٞػز شذٌجس ٝثعؼز ٖٓ ثُقٞثع٤خ ثُٔشصذطز دؼؼٜج عٍٝ أٔٙب  لاٗضش٤ٗشرعوف ا

ٞطٍٞ ث٠ُ ثُذؼغ دٞثعطز خطٞؽ ثُٜجصق ٝسٝثدؾ ػج٤ُز ثُغشػز دق٤ظ ٣ٌٖٔ ثُ

  ثُٔؼِٞٓجس ثُٔخضٗز ػ٠ِ ثُقٞثع٤خ ثُٔشصذطز , ثُض٢ ٗغ٤ٜٔج " ثُٔخذٓجس "

Servers   . 

 

ٓضٝد خذٓز اٍُ "  ثُششًجس ثُض٢ صوذّ خذٓجس ثلاصظجٍ دجلاٗضش٤ٗشٔطٍك عٍٝ 

 .  ISP – Internet Service Providersثلاٗضش٤ٗش " 

 

خذثّ ثلاٗضش٤ٗش ٝثؽٜجس ثعضأؽل  Web ً(World Wide Web  ) ٠عزجواٌــ 

 . ىِضغ٤َٜ صؼجَٓ ثُٔغضغٔش ٓغ ثلاٗضش٤ٗش

 

"   ٣Webؾخ ثعضخذثّ دشٗجٓؼ أعٔٚ " ٓغضؼشع ثُــ   Webلاعضخذثّ ثُــ 

Web Browser  . 

 : ثلاصظجٍ دجلاٗضش٤ٗش دٞثعطز أفذ ثُذشثٓؼ ثُضج٤ُزٌٍَّزضّو  ٣ٌٖٔ

 

♦ - Netscape Navigator  

♦ - Netscape Communicator  

♦ - Microsoft Internet Explorer  

 

ٌٓضٞح دِـز ِضً أٞ ٍِف ِٓ ٍِفبد اٌؾبٍٛة ,  ِٓلج  Webصؼضذشطلقز ثُــ 

 HTML  ( Hypertext Markupُـز ثُ٘ض ثَُٜٔٔ٘ طِن ػ٤ِٜج إعْ خجطز ٗ

Language ) . 
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 )  URLًضجدز ثُؼ٘ٞثٕ أٝ ٓج ٣غ٠ٔ ٠ؾزبط اٌَّزضّو اٌٝ   Webُلضـ ِٓلجس ثُــ 

Uniform Resource Locator  ) . 

 

  Webِٓلجس ثُــ ػ٠ِ ٤ٛتز  Word فلع ٓغض٘ذثس دشٗجٓؼ ٓقشسثُ٘ظٞص ٣ٌٖٔ 

 ٚمٌه ثبرجبع اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ :   Word دٞثعطز ثُذشٗجٓؼ

 

 س ثلأٓش فلع ٝ إسعجٍ .جٖٓ ثُضذ٣ٞخ ِٓق , ٗخض  

  ثلأٓش صـ٤٤ش ٗٞع ثُِٔق, ِٕٙب ٔقزبه  ٗجكزر فلع ٝ إسعجٍٔتٙو . 

  فلع ًظلقز ٣ٝخ , ِٕٙب ٔقزبه الأِو  ثلأخشٟ أٗٞثع ثُِٔلجسرتٙو

Single Web Page  فٟ اٌشىً  وّب: 

 

 
 

 

  إعضخذثّ ثلإخضظجسثس ◄

 

ثُٔٞؽٞدر ػ٠ِ , ٚ اٌزٟ ٟ٘ عجبهح عٓ ئٍزقلاَ ثعغ اٌّفبر١ؼ  صغضخذّ ثلإخضظجسثس

(   Wordفٟ ثؤبِظ ٚٚهك ) ُضغ٤َٜ ثُؼَٔ ,  ُٞفز ثُٔلجص٤ـ ُِو٤جّ دٞظجةق خجطز

 , اٌّطٍٛة اٌم١بَ ثٙب ِٓ لجً اٌَّزقلَ . ك٢ إٗؾجص ثُٜٔٔز ثلإعشثعٚ 

 

 
 ٚف١ّب ٠ٍٟ ٔٛهك ثعغ ادفزظبهاد اٌٙبِخ :
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 إخضظجسثس ثُؼَٔ ٓغ ثُؾذثٍٝ  –أٝلا 

 

 ثلاٗضلجٍ ث٠ُ ثُٔلضجؿ ثٝ ٓؾٔٞػز ثُٔلجص٤ـ

 Tab اٌق١ٍخ اٌزب١ٌخ 

 Shift + Tab اٌق١ٍخ اٌَبثمخ 

Alt + Home ٌَطو اٌؾبٌٟاٌق١ٍخ الأٌٚٝ فٟ ا 

Alt + End ٌٟاٌق١ٍخ الأف١وح فٟ اٌَطو اٌؾب 

Alt + Page Up ٌٟاٌق١ٍخ الأٌٚٝ فٟ اٌعّٛك اٌؾب 

Alt + Page Down ٌٟاٌق١ٍخ الأف١وح فٟ اٌعّٛك اٌؾب 

 

 

 إخضظجسثس ٗوَ ٓؤشش ثٌُضجدز   –عج٤ٗج 

 

 ثلاٗضلجٍ ث٠ُ ثُٔلضجؿ ثٝ ٓؾٔٞػز ثُٔلجص٤ـ

 ٍٝ ٍطو ٔؾٛ الاع ↑ثُغْٜ ثلاػ٠ِ  

 ٍطو ٔؾٛ الاٍفً   ↓ثُغْٜ ثلاعلَ  

 ؽوف ٔؾٛ ا١ّ١ٌٓ  →ثُغْٜ ثلا٣ٖٔ  

 ؽوف ٔؾٛ ا١ٌَبه  ←ثُغْٜ ثلا٣غش  

Ctrl + ← وٍّخ ٔؾٛ ا١ٌَبه 

Ctrl + →  ٓوٍّخ ٔؾٛ ا١ّ١ٌ 

Home ٌٟثلا٠خ اٌَطو اٌؾب 

End ٌٟٔٙب٠خ اٌَطو اٌؾب 

Ctrl + Home ثلا٠خ اٌَّزٕل 

Ctrl + End ٕلٔٙب٠خ اٌَّز 

 

 

 إخضظجسثس صقذ٣ذ ثُ٘ض  –عجُغج 

 

 ثُضقذ٣ذ ٖٓ ٌٓجٕ ثُٔؤشش فض٠ ثُٔلجص٤ـ

 ٍطو ٔؾٛ الاعٍٝ  Shift+  ↑ثُغْٜ ثلاػ٠ِ  

 ٍطو ٔؾٛ الاٍفً   Shift+  ↓ثُغْٜ ثلاعلَ  

 ؽوف ٔؾٛ ا١ّ١ٌٓ  Shift+   →ثُغْٜ ثلا٣ٖٔ  

 ؽوف ٔؾٛ ا١ٌَبه  Shift+  ←ثُغْٜ ثلا٣غش  

Ctrl + ←  +Shift وٍّخ ٔؾٛ ا١ٌَبه 

Ctrl + →  +Shift  ٓوٍّخ ٔؾٛ ا١ّ١ٌ 

Home  +Shift ٌٟثلا٠خ اٌَطو اٌؾب 

End  +Shift ٌٟٔٙب٠خ اٌَطو اٌؾب 

Ctrl + Home  +Shift ثلا٠خ اٌَّزٕل 

Ctrl + End  +Shift ٔٙب٠خ اٌَّزٕل 
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 إخضظجسثس ثُذقظ ٝثلإعضذذثٍ   –سثدؼج 

 

 ثُٞظ٤لز ثُٔلجص٤ـ

F +Ctrl ش عٓ ٔضاٌجؾ 

H +Ctrl ئٍزجلاي ٔض 

 

 

 إخضظجسثس ثُضشثؽغ ػٖ ثلإؽشثءثس ٝ صٌشثسٛج    –خجٓغج 

 

 ثُٞظ٤لز ثُٔلجص٤ـ

Z +Ctrl  اٌزواعع عٓ ئعواء ) عًّ ( ِب 

Y +Ctrl  ئعبكح أٚ رىواه ادعواء 

Esc ئٌغبء ادعواء 

 

 

 إخضظجسثس ثُؼَٔ ٓغ ثُٔغض٘ذثس     –عجدعج 

 

 ثُٞظ٤لز ثُٔلجص٤ـ

N  +Ctrl ئٔشبء َِزٕل عل٠ل 

O  +Ctrl  فزؼ  َِزٕل ِٛعٛك ٍبثمب 

F12 +Ctrl  فزؼ  َِزٕل ِٛعٛك ٍبثمب 

C  +Ctrl َٔـ ٔض 

 F2 +Shift َٔـ ٔض 

 F3 +Shift رغ١١و ؽبٌخ اٌؾوف 

 S +Ctrl ْؽفع َِزٕل ثٕفٌ ادٍُ اٌَبثك ٚاٌّىب 

Shift + F12 ْؽفع َِزٕل ثٕفٌ ادٍُ اٌَبثك ٚاٌّىب 

F12  ( ٍُؽفع ثا Save As) 

V  +Ctrl ٌظك ٔض 

X  +Ctrl لض ٔض 

 P +Ctrl ؽجبعخ َِزٕل 

Shift + F12 +Ctrl ؽجبعخ َِزٕل 

 F2 +Ctrl  ِعب٠ٕخ لجً اٌطجبعخ 
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    إخضظجسثس ٓضوذٓز  –دؼج عج
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 غج٢ٗ ثُثُوغْ 

 

 ثُؾذثٍٝ ثلاٌُضش٤ٗٝز
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M. S. Excel     ثُؾذثٍٝ ثلاٌُضش٤ٗٝز–  
 

٠َزقلَ ِظطٍؼ " اٌغلاٚي الاٌىزو١ٔٚخ " ٌٍزعج١و عٓ ثؤبِظ , ث١َؾ فٟ الاٍزقلاَ 

٠ّىٓ رٍق١ظٙب , ٌٍم١بَ ثع١ٍّبد اٌّعبٌغخ اٌؼوٚه٠خ عٍٝ اٌج١بٔبد اٌّلفٍخ , ٚاٌزٟ 

 ثبٌزبٌٟ :

 

 . ئػبفخ ث١بٔبد عل٠لح -   

اٌّعبٌغخ اٌؾَبث١خ ٌٍج١بٔبد اٌّلفٍخ ثبٍزقلاَ اٌلالاد ٚ اٌظ١غ اٌو٠بػ١خ  -   

(Functions and Formulas) . 

 رؾ١ًٍ اٌج١بٔبد اٌّلفٍخ . -   

 عوع اٌج١بٔبد اٌّلفٍخ ٚفك ِعب١٠و فبطخ . -  
 ج١بٔبد اٌّلفٍخ . ئٔشبء هٍَٛ ِٚقططبد رٛػ١ؾٗ ٌٍ -  

 
 صشـ٤َ ثُذشٗجٓؼ 

( نتبع الخطوات التالٌة :   Excel ( لتشغٌل برنامج إكسل 

ٔؼغؾ عٍٝ ىه " اثلأ " فزتٙو لبئّخ اثلأ.  -  

. " جواِظاٌ " وبفخ ٔقزبه ِٓ اٌمبئّخ ف١به -  

Microsoft Office Excel 2007 -  رتٙو لبئّخ ثواِظ ٔقزبه ِٕٙب اٌق١به  

 وّب فٟ اٌشىً :
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 ؽو٠مخ صب١ٔخ :

 
ِٓ ٍطؼ اٌّىزت ٕٔمو ٔموا ِيكٚعب عٍٝ ئ٠مٛٔخ " عٙبى اٌىّج١ٛرو" . -  

 . C  ِشغً الألواص   ِٓ ٔبفنح " عٙبى اٌىّج١ٛرو " ٕٔمو ٔموا ِيكٚعب عٍٝ هِي -

 ٌفزؾٗ .    Program Files   ٕٔمو ٔموا ِيكٚعب عٍٝ اٌّغٍل -

اٌّغٍل ِٕٙب ثبٌٕمو اٌّيكٚط  ٔقزبه, Program Files  رتٙو ٔبفنح اٌّغٍل  -

Microsoft Office . 

اٌّغٍل ٔقزبه ِٕٙب ثبٌٕمو اٌّيكٚط , Microsoft Office  رتٙو ٔبفنح اٌّغٍل  -

Office12 . 

 Excel ٍِف  ٠مٛٔخأقزبه ِٕٙب ثبٌٕمو اٌّيكٚط , Office12  رتٙو ٔبفنح اٌّغٍل  -

 وّب فٟ اٌشىً : 

 

 
 

و ٔبفنح اٌجؤبِظ ) أٚ اٌٛاعٙخ اٌوئ١َ١خ ( ثعل رٕف١ن اٌقطٛاد اٌَبثمخ رتٙ

 وّب فٟ اٌشىً :
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( Excel )  َثُٞثؽٜز ثُشة٤غ٤ز ُذشٗجٓؼ إًغ 

 
 رزىْٛ اٌٛاعٙخ اٌوئ١َ١خ ٌٍجؤبِظ ِٓ الألَبَ اٌوئ١َ١خ اٌزب١ٌخ :

 

.مثل    بكثرةمستخدمة ٌحتوي ) ٌختزل ( أهم الأوامر ال  : زر شعار الأوفٌس  -1

أوامر الطباعة والمعاٌنة قبل الطباعة  – باسمحفظ  –فتح  –حفظ  –) جدٌد 

بالنقر على زر شعار الأوفٌس لتظهر هذه  نقوم( ولمشاهدة هذه الأوامر 

 كما فً الشكل :القائمة المختزلة تحت هذا الزر 

 

 

 

 

 

 

 
٠زٛاعل أعٍٝ ٔبفنح اٌجؤبِظ )ٚاعٙخ اٌجؤبِظ ( ٚ ٠ؾزٛٞ عٍٝ  : شش٣ؾ ثُؼ٘ٞثٕ -2

, وّب فٟ َزٕل ٚ أىهاه فبطخ دغلاق ٚ رم١ٍض ؽغُ ٚ رىج١و إٌبفنح عٕٛاْ اٌّ

 اٌشىً :
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( Book1 1, َِزٕل اوًَ ثبٌّظٕف  ٚ ثشىً افزواػٟ ٠َّٝ , عبكح (  

 
العدٌد من التوٌبات مثل ؾزٛٞ عٍٝ رزٛاعل أٍفً اٌشو٠ؾ اٌَبثك ٚ ر : ثُضذ٣ٞذجس -3

لصٌغ ومراجعة وعرض  تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة وإدراج وتخطٌط الصفحة وا

 , كما فً الشكل :وكل تبوٌب ٌحتوي على أدوات خاصة به 

 

 
 

  .توي على أدوات ومٌزات خاصة به حكل تبوٌب ٌ

 

 ِلاؽتخ :
 

ثبدػبفخ ٌٍزج٠ٛجبد اٌم١ب١ٍخ ٕ٘بٌه ٔٛعبْ ئػبف١بْ ِٓ اٌزج٠ٛجبد , ٠تٙواْ عٕل 

 اٍزقلاَ ثعغ اٌزج٠ٛجبد , ّ٘ب :
 

رتٙو عٕل اٌزعبًِ ِع وبئٓ ِؾلك ِضً أكٚاد اٌّقطؾ  – ثُغ٤جه٤ز ثلأدٝثس  - أ

ٌٍوٍَٛ اٌج١ب١ٔخ  ٚ اٌظٛه ٚ اٌوٍُ ٚ اٌوأً ٚ اٌزن١٠ً ٚ اٌغلاٚي .... اٌـ , ٚ 

, وّب فٟ اٌشىً :  دِٕٞ ٤ٔٓضرتٙو ِؼبفخ اٌٝ عبٔت اٌزج٠ٛجبد اٌم١ب١ٍخ ٚ   

 

 
 

 

ً عٓ رتٙو علاِبد رج٠ٛت اٌجؤبِظ وجل٠ – ػلآجس صذ٣ٞخ ثُذشٗجٓؼ  -ة 

رج٠ٛجبد ٚاعٙخ اٌَّزقلَ عٕل اٍزقلاَ , ِضلا , اٌّعب٠ٕخ ِب لجً اٌطجبعخ وّب فٟ 

 اٌشىً : 
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اٌزج٠ٛجبد  ٚ زٛاعل أٍفً ر:  ) شش٣ؾ ثُٔؾٔٞػجس ( شش٣ؾ ٝثؽٜز ثُٔغضخذّ -4

٠عزجو اٌجل٠ً الأٍبٍٟ ٌٍمٛائُ ٚ أشوؽخ الأكٚاد , ٚ ٘نا اٌشو٠ؾ ِٕتُ عٍٝ شىً 

, ب ٠ؾٛٞ علح ِغّٛعخ ِٓ عٕبطو اٌزؾىُ اٌقبطخ ثٙب ِغّٛعبد ِٕطم١خ وً ِٕٙ

 كما فً الشكل :

 

 
 

اٌٝ ١ّ٠ٓ شو٠ؾ اٌعٕٛاْ , ثشىً زٛاعل ٠: ثُٞطٍٞ ثُغش٣غ أدٝثس شش٣ؾ  -5

افزواػٟ , ٚ ٠إِٓ اٌٛطٛي اٌَو٠ع اٌٝ ِغّٛعخ الأٚاِو الأوضو اٍزقلاِب , وّب 

 :فٟ اٌشىً 

 

 
 

لسرٌع و ذلك من خلال الخطوات ٌمكن إضافة أوامر جدٌدة لشرٌط الوصول ا

 التالٌة :

, ثبٌٕمو لٛلٗ ِوح ٚاؽلح ثيه اٌفأهح الأ٠َو , رتٙو ٌٛؽخ صس شؼجس أٝك٤ظ ِٓ  -  

 )ٔبفنح( شعبه أٚف١ٌ .

"  , ثبٌٕمو لٛلٗ ِوح ٚاؽلح ثيه اٌفأهح الأ٠َو خ٤جسثس ثًغَِٕٙب ٔقزبه اٌق١به "  -   

 , وّب فٟ اٌشىً :



 ئعلاك اٌلوزٛه إٌّٙلً فواً اٌي٠ٓ           ا١ٌَبؽخو١ٍخ  –عبِعخ كِشك  –(  2)ؽبٍٛة ِٙبهاد 

022 

 

 

وّب فٟ اٌشىً :", صخظ٤ضِٕٙب ٔقزبه اٌق١به "  ,رتٙو ٌٛؽخ اٌق١بهاد  -  
 

 

 

" , اٌزٟ رتٙو فٟ ٠َبه صخظ٤ض شش٣ؾ أدٝثس ثُٞطٍٞ ثُغش٣غ ِٓ ٌٛؽخ "  -

, اٌّواك ئػبفزٙب ٌشو٠ؾ أكٚاد اٌٛطٛي ( الأٚاِو ) الأِو إٌبفنح , ٔقزبه 

 ." ػجكز ثاٌَو٠ع ِٓ لبئّخ الأٚاِو اٌّزٛفوح فٟ اٌجؤبِظ , صُ ٕٔمو فٛق ىه " 



 ئعلاك اٌلوزٛه إٌّٙلً فواً اٌي٠ٓ           ا١ٌَبؽخو١ٍخ  –عبِعخ كِشك  –(  2)ؽبٍٛة ِٙبهاد 
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 رتٙو الأٚاِو اٌزٟ رُ افز١به٘ب فٟ لبئّخ الأٚاِو اٌّقزبهح , ٚعٕل الأزٙبء  -

 " ِٛافك " .فٛق ىه  ٔؼغؾ 

 

 ؽو٠مخ صب١ٔخ :

 
ِوح شش٣ؾ أدٝثس ثُٞطٍٞ ثُغش٣غ  ثلأ٣ٖٔ ٓشر ٝثفذر  كٞمٕٔمو ثيه اٌفبهح  -

. ٚاؽلح  

أدٝثس صخظ٤ض شش٣ؾ , ِٕٙب ٔقزبه اٌق١به "  هجةٔز ثلأٝثٓش ثُغش٣ؼز رتٙو -

اٌشىً : وّب فٟ" ثُٞطٍٞ ثُغش٣غ   

 

 
 

) الأِو ٔقزبه  ِٕٙب " , صخظ٤ض شش٣ؾ أدٝثس ثُٞطٍٞ ثُغش٣غ رتٙو ٌٛؽخ "  -

اٌّواك ئػبفزٙب ٌشو٠ؾ أكٚاد اٌٛطٛي اٌَو٠ع ِٓ لبئّخ الأٚاِو   ( الأٚاِو 

 " .ػجكز ثاٌّزٛفوح فٟ اٌجؤبِظ , صُ ٕٔمو فٛق ىه " 

 " ِٛافك " .ق ىه فٛ ٔؼغؾ  ٚعٕل الأزٙبء   -

 

 ؽو٠مخ صبٌضخ :

 
شش٣ؾ  ِٓ ث٤ُغجساٌّزٛاعل عٍٝ  ثُغْٜفٛق ٓشر ٝثفذر  غش ثلأ٣ٕٔمو ثيه اٌفبهح  -

. أدٝثس ثُٞطٍٞ ثُغش٣غ  

" أٝثٓش إػجك٤ز , ِٕٙب ٔقزبه اٌق١به "  لبئّخ رؾٛٞ ِغّٛعخ ِٓ الأٚاِو رتٙو -

اٌشىً : وّب فٟ  

 



 ئعلاك اٌلوزٛه إٌّٙلً فواً اٌي٠ٓ           ا١ٌَبؽخو١ٍخ  –عبِعخ كِشك  –(  2)ؽبٍٛة ِٙبهاد 

024 

 

 
 

) الأِو ٔقزبه  ِٕٙب " , ٍٞ ثُغش٣غ صخظ٤ض شش٣ؾ أدٝثس ثُٞطرتٙو ٌٛؽخ "  -

اٌّواك ئػبفزٙب ٌشو٠ؾ أكٚاد اٌٛطٛي اٌَو٠ع ِٓ لبئّخ الأٚاِو   ( الأٚاِو 

 " .ػجكز ثاٌّزٛفوح فٟ اٌجؤبِظ , صُ ٕٔمو فٛق ىه " 

 " ِٛافك " .فٛق ىه  ٔؼغؾ  ٚعٕل الأزٙبء   -

 

 

من خلال سرٌع عادة تعٌٌن ) تغٌٌر مكان ظهور ( شرٌط أدوات الوصول الٌمكن إ

 الخطوات التالٌة :

 

" , اٌّٛعٛك  إظٜجس شش٣ؾ أدٝثس ثُٞطٍٞ ثُغش٣غ أعلَ ثُشش٣ؾرفع١ً ف١به "  -   

ٛلٗ ِوح ٚاؽلح ف, ثبٌٕمو "صخظ٤ض شش٣ؾ أدٝثس ثُٞطٍٞ ثُغش٣غ   " ػّٓ ٌٛؽخ 

وّب فٟ اٌشىً : ثيه اٌفأهح الأ٠َو ,  

 

 " ِٛافك " .فٛق ىه  ٔؼغؾ  ٚعٕل الأزٙبء   -

 . شو٠ؾ ٚاعٙخ اٌَّزقلَ ٠تٙو ثعل٘ب شو٠ؾ أكٚاد اٌٛطٛي اٌَو٠ع أٍفً   -

 

 ؽو٠مخ صب١ٔخ :

 
شش٣ؾ  ِٓ ث٤ُغجساٌّزٛاعل عٍٝ  ثُغْٜفٛق ٓشر ٝثفذر  غش ثلأ٣ٕٔمو ثيه اٌفبهح  -

. أدٝثس ثُٞطٍٞ ثُغش٣غ  



 ئعلاك اٌلوزٛه إٌّٙلً فواً اٌي٠ٓ           ا١ٌَبؽخو١ٍخ  –عبِعخ كِشك  –(  2)ؽبٍٛة ِٙبهاد 
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 أعلَ إظٜجس, ِٕٙب ٔقزبه اٌق١به "  لبئّخ رؾٛٞ ِغّٛعخ ِٓ الأٚاِو رتٙو -

. "   ثُشش٣ؾ  
 

 

٠زٛاعل أٍفً ٔبفنح اٌجؤبِظ )ٚاعٙخ اٌجؤبِظ ( ٚ ٠ؾزٛٞ عٍٝ  : شش٣ؾ ثُقجُز -6

 ؽبٌخ اٌٍّف ِضً ؽبٌخ اٌؾفع , إٌَـ ... اٌـ وّب ٠تٙو أ٠ؼب أٞ ِٓ ِعٍِٛبد عٓ 

 أّٔبؽ اٌعًّ فعبي  ؽب١ٌب وّب فٟ اٌشىً :

 

 
 

 
وجو ِٓ ؽغُ رتٙو عٕلِب ٠ىْٛ ؽغُ اٌج١بٔبد اٌّعوٚػخ أ :أششؽز ثُضٔش٣ش  -7 

ٔبفنح اٌجؤبِظ اٌّفزٛؽخ ٚ ١ّٔي ٕ٘ب شو٠ط١ٓ الأٚي ٠َّٝ شو٠ؾ رّو٠و أفمٟ ٚ 

 الأفو عبِٛكٞ .

 
عًّ  قاٚهأثبٌّظٕف ٚ ٠زأٌف ِٓ ِغّٛعخ  او٠ًََّٝ َِزٕل  : ٝسهز ثُؼَٔ -8 

وّب فٟ  ...اٌـ 2ٝسهز,  1ٝسهز ٘نٖ الأٚهاق , ٚ ثشىً افزواػٟ الأٍّبء : رأفن 

 اٌشىً :

 

 
 

أٚهاق عًّ ٚ ٠ّىٓ  علاطعلك أٚهاق عًّ ِظٕف اوًَ , ثشىً افزواػٟ ,  ٠جٍغ

 ئػبفخ أٚهاق عًّ عل٠لح اٌٝ ِظٕف اوًَ أٚ ؽنف أٚهاق عًّ ِٛعٛكح َِجمب .

 

 Cells( اٌغلٚي ؽ١ش رزأٌف ِٓ ِغّٛعخ فلا٠ب )WorkSheetرشجٗ ٚهلخ اٌعًّ )

 . ) 

  

 

 

ّب فٟ اٌشىً :وّٓ اٍطو ٚأعّلح ػ, ثلٚه٘ب , ِورجخ ٘نٖ اٌقلا٠ب   

 

 
 



 ئعلاك اٌلوزٛه إٌّٙلً فواً اٌي٠ٓ           ا١ٌَبؽخو١ٍخ  –عبِعخ كِشك  –(  2)ؽبٍٛة ِٙبهاد 
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ِٓ ا١ٌّٓ ئٌٝ ا١ٌَبه ثبٌؾوٚف الأثغل٠خ الأعّلح ِعٕٛٔخ  "C", "B","A"... اٌـ .   

 

ِٓ الأعٍٝ ئٌٝ الأٍفً ثبلأهلبَ  الأٍطو ِولّخ  "1","2" ,"3"... اٌـ .    

 

٠ّىٓ  Identify ) ؽوف عّٛك٘ب ٚ هلُ ٍطو٘ب أٞ ف١ٍخ ِٓ ٚهلخ اٌعًّ ثٛاٍطخ

 ر١١ّي )

١ٍخ " أٚ " ِوعع اٌق١ٍخ "  ) ثـ " عٕٛاْ اٌق  (Identifier ٚ ٠لعٝ ٘نا ا١ٌّّي )   

وّب فٟ اٌشىً :   ( Cell Reference  

 

 

 
    و ٌبلغ عدد الأسطر ) الصفوف( عمود   61483ٌبلغ عدد الأعمدة 

 .صف   6838671

 
٠َزقلَ دكفبي :   اٌج١بٔبد اٌٝ ( Formula Bar )  أٚ اٌظ١غخ شش٣ؾ ثُؼذجسثس -9  

وّب ٠ّىٓ أْ ٔلفً ئ١ٌٗ اٌعجبهح اٌجوِغ١خ اٌؼوٚه٠خ ٌعًّ  ) اٌفعبٌخ ( ٌٕشطخاٌقلا٠ب ا

 اٌق١ٍخ اٌفعبٌخ .

 

 ٠طٍك , أؽ١بٔب , عٍٝ شو٠ؾ اٌعجبهاد ر١َّخ شو٠ؾ اٌظ١غخ .

 

٠زىْٛ شو٠ؾ اٌعجبهاد ِٓ ل١َّٓ ّ٘ب : لَُ ئكفبي اٌج١بٔبد  اٌٝ اٌقلا٠ب اٌفعبٌخ ٚ 

فٟ اٌشىً : لَُ عٕٛاْ )ِوعع( اٌق١ٍخ اٌفعبٌخ وّب  

 

 

 
 ِلاؽتخ :

 
٠ّىٓ اٌزؾىُ ثشو٠ؾ اٌعجبهاد ) شو٠ؾ اٌظ١غخ ( , ئظٙبهٖ أٚ ئففبءٖ , ٚ مٌه ثارجبع 

 اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ :



 ئعلاك اٌلوزٛه إٌّٙلً فواً اٌي٠ٓ           ا١ٌَبؽخو١ٍخ  –عبِعخ كِشك  –(  2)ؽبٍٛة ِٙبهاد 
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" , ثبٌٕمو فٛلٗ ثيه اٌفأهح الأ٠َو ِوح ٚاؽلح , رتٙو  ػشعِٓ اٌزج٠ٛت "   -

 " . عوع" ِغّٛعبد وبئٕبد عٕبطو اٌزؾىُ اٌقبطخ ثبٌزج٠ٛت  

 ". شش٣ؾ ثُظ٤ـز"  اٌق١به "إخلجء / إظٜجس)ٔؾلك( ِٓ ِغّٛعخ " ٔقزبه   -

 

أِب ئما وبْ ِقف١ب فَٛف ٠تٙو ِؼبفب اٌٝ ثم١خ ِىٛٔبد , فاما وبْ ظب٘وا ٠قزفٟ  

 اٌٛاعٙخ اٌوئ١َ١خ ٌٍجؤبِظ .

 

 
اٍُ اٌق١ٍخ اٌفعبٌخ ) إٌشطخ (  ٠ؾٛٞ - ( Active Cell ٓشدغ ػ٘ٞثٕ ثُخ٤ِز  -12 

)  ثُلؼجُز  

شىً :وّب فٟ اٌ  

 

 
 

 

و تستخدم هذه الأداة لتكبٌر وتصغٌر المستند  :   أدثر ثُضٌذ٤ش ٝ ثُضظـ٤ششش٣ؾ  -11

 الٌسارإلى تحوي مزلاج , عند النقر فوقه مرة واحدة و باستمرار مع تحرٌك الفأرة 

إلى "  ٌكبر حجم المصنف ) المستند ( و عند تحرٌك الفأرة  "+علامة  باتجاه

أو ٌصغر عن حجمه الطبٌعً  ٌنقصحجم المستند  فإن"  –"علامة  باتجاهالٌمٌن 

 كما فً الشكل :

 

   

زرار للتبدٌل بٌن تستخدم هذه الأ :   ٓؾٔٞػز أصسثس ثُضقٌْ دطشم ثُؼشع  -12

 طرق العرض التالٌة :منها طرق عرض مصنف اكسل المختلفة , حٌث نمٌز 

 و هً طرٌقة العرض الافتراضٌة . – طرٌقة العرض العادٌة 

 عند النقر على هذا الزر   - رٌقة عرض تخطٌط الطباعةط

ٌمكننا مشاهدة الصفحات كما ستظهر عند إخراجها من الطابعة 

 , ومشاهدة الأماكن التً ستبدأ عندها الصفحات وتنتهً .

  تسمح هذه الطرٌقة   - طرٌقة عرض معاٌنة فواصل الصفحات

 د .معاٌنة أماكن فواصل الصفحات عند طباعة هذا المستنب

رمع ِغّٛعخ أىهاه اٌزؾىُ ثطوق عوع اٌَّزٕل فٟ أٍفً اٌٛاعٙخ اٌوئ١َ١خ 

 ٌٍجؤبِظ اٌٝ عبٔت أكاح اٌزىج١و ٚ اٌزظغ١و وّب فٟ اٌشىً :



 ئعلاك اٌلوزٛه إٌّٙلً فواً اٌي٠ٓ           ا١ٌَبؽخو١ٍخ  –عبِعخ كِشك  –(  2)ؽبٍٛة ِٙبهاد 
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( Excel )  َثٗضوجء ثُخ٤ِز ك٢ دشٗجٓؼ إًغ 
 

عل٠لح , ٚ رزُ ع١ٍّخ ٠زُ أزمبء ف١ٍخ ِب ِٓ فلا٠ب اٌّظٕف ثٙلف ئكفبي ث١بٔبد 

ٔزمبء , اٌق١ٍخ ِٓ فلاي ارجبع اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ : رؾل٠ل , أٚ ا     

 .ِوح ٚاؽلح ٕٔمو ثيه اٌفبهح الأ٠َو فٛق ئؽلٜ اٌقلا٠ب  -

رتٙو اٌق١ٍخ اٌزٟ رُ إٌمو فٛلٙب ِؾبؽخ ثّوثع اٍٛك ٚ ٠َّٝ ثعلاِخ ر١١ّي  -

 .( Highlightاٌق١ٍخ )

 ىً اٌزبٌٟ :٠تٙو عٕٛاْ اٌق١ٍخ اٌّؾلكح فٟ ِوثع عٕٛاْ اٌق١ٍخ وّب فٟ اٌش -

 

 
 

 

( Excel )  َثٗضوجء ػذر خلا٣ج ك٢ دشٗجٓؼ إًغ 
ٚمٌه ( , Range)٠ّىٓ أزمبء علح فلا٠ب كفعخ ٚاؽلح , اٌزٟ ثلٚه٘ب رَّٝ اٌّغبي 

 ثارجبع اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ : 

ٕٔمو ثيه اٌفبهح الأ٠َو فٛق اٌق١ٍخ الأٌٚٝ  . -  

رُ إٌمو لٛلٙب . ٌزؾ١ؾ ثبٌق١ٍخ اٌزٟ  ( Highlight ٕزمً علاِخ ر١١ّي ) ر -  

اٌفأهح اٌٝ اٌق١ٍخ اٌزب١ٌخ  ئفلاد ٔمَٛ ثزؾو٠ه ِإشو ثبٍزّواه ٚ ثلْٚ  Ctrl - 

 ٔؼغؾ ِفزبػ 

 ٚأزمبؤ٘ب صُ اٌق١ٍخ اٌزب١ٌخ ٚ٘ىنا ... .

 

 

 



 ئعلاك اٌلوزٛه إٌّٙلً فواً اٌي٠ٓ           ا١ٌَبؽخو١ٍخ  –عبِعخ كِشك  –(  2)ؽبٍٛة ِٙبهاد 
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( Excel ) ك٢ دشٗجٓؼ إًغَ  صـ٤٤ش ثصؾجٙ ٝسهز ثُؼَٔ   

 
ٚهلخ اٌعًّ ٔزجع اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ :عوع ٌزغ١١و ارغبٖ     

, ثبٌٕمو لٛلٗ ِوح ٚاؽلح ثيه اٌفأهح الأ٠َو , رتٙو ٌٛؽخ صس شؼجس أٝك٤ظ  ِٓ -  

 )ٔبفنح( شعبه أٚف١ٌ .

"  , ثبٌٕمو لٛلٗ ِوح ٚاؽلح ثيه اٌفأهح الأ٠َو خ٤جسثس ثًغَِٕٙب ٔقزبه اٌق١به "  -   

 , وّب فٟ اٌشىً :

 

اٌشىً :وّب فٟ ", خ٤جسثس ٓضوذٓز, ِٕٙب ٔقزبه اٌق١به " رتٙو ٌٛؽخ اٌق١بهاد  -  
 



 ئعلاك اٌلوزٛه إٌّٙلً فواً اٌي٠ٓ           ا١ٌَبؽخو١ٍخ  –عبِعخ كِشك  –(  2)ؽبٍٛة ِٙبهاد 
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, ٔقزبه ) ٔفعً ( أٚ اٌزٟ رتٙو فٟ ٠َبه إٌبفنح " ,  ٓضوذٓز خ٤جسثسِٓ ٌٛؽخ "  -

) ٌعىٌ ارغبٖ  ث٤ٔ٤ُٖ ٤ُِغجس" ٟٚ٘ :  ثلاصؾجٙ ثلاكضشثػ٢اٌق١به "   ٍٔغٟ رفع١ً

 صُ ٔؼغؾ " ِٛافك " .  ث٤ُغجس ٤ٔ٤ُِٖأٚ ٚهلخ اٌعًّ ( 

 

ً , ثعل أْ رغ١و ارغب٘ٙب , وّب فٟ ثعل رٕف١ن اٌقطٛاد اٌَبثمخ رتٙو ٚهلخ اٌعّ -

 اٌشىً :
 

 

  
( Excel ) ك٢ دشٗجٓؼ إًغَ صـ٤٤ش ثعْ ٝسهز ثُؼَٔ   
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( ٠ّٚىٓ , عٕل اٌؾبعخ 1ٝسهز)  ثعْ ثكضشثػ٤جرأفن ٚهلخ اٌعًّ فٟ ثؤبِظ ئوًَ 

 , رغ١١و ٘نٖ اٌز١َّخ ٚمٌه ثارجبع اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ :

فٛق اٍُ ٚهلخ اٌعًّ اٌّواك رغ١١و  ٓشص٤ٖ ٓضضج٤ُض٤ٖٕٔمو ثيه اٌفبهح الأ٠َو  -

 اٍّٙب  .

أٚ  ٓقذد ثُٞسهز٠تٙو ِإشو اٌىٕب٠خ فٟ ِىبْ ٚعٛك الاٍُ اٌمل٠ُ , اٌنٞ ٠َّٝ  -

اٌشىً : , وّب فٟ ػلآز صذ٣ٞخ ثُٞسهز  
 

 

 ( .Enter ) ٔلفً الاٍُ اٌغل٠ل ٌٛهلخ اٌعًّ صُ ٔؼغؾ ىه ادكفبي  -

 

 ؽو٠مخ صب١ٔخ :

 
اٌعًّ اٌّواك رغ١١و اٍّٙب  ٓشر ٝثفذر  كٞم ثعْ ٝسهز ثلأ٣ٖٕٔٔمو ثيه اٌفبهح  -

. ِوح ٚاؽلح  

اٌشىً : وّب فٟ هجةٔز ثلأٝثٓش ثُغش٣ؼز رتٙو -  
 

 

" ف١تٙو ِإشو اٌىٕب٠خ فٟ ِىبْ ٚعٛك الاٍُ  إػجدر صغ٤ٔزٔقزبه ِٕٙب اٌق١به "  -

 اٌمل٠ُ .

 ( .Enter ) ٔلفً الاٍُ اٌغل٠ل ٌٛهلخ اٌعًّ صُ ٔؼغؾ ىه ادكفبي  -

 

صـ٤٤ش ( ثُذ٤جٗجس ثُٔذخِز  -صقش٣ش ) صؼذ٣َ   
 

٠ّىٓ ئعواء اٌزعل٠ً اٌلاىَ , عٕل اٌؾبعخ , عٍٝ اٌج١بٔبد اٌّلفٍخ ئٌٝ أٞ ف١ٍخ ٚ مٌه 

 ثارجبع اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ :
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 نحدد الخلٌة المراد تعدٌل بٌاناتها .  -

 تظهر بٌانات الخلٌة المحددة فً شرٌط العبارات ) شرٌط الصٌغة ( . -

مرة واحدة , حٌث ٌظهر مؤشر الفأرة الأٌسر داخل شرٌط العبارات  ننقر بزر -

ثم نقوم بإجراء التعدٌل اللازم على الإدخال داخل شرٌط العبارات )الصٌغة( , 

 البٌانات الموجودة بداخله .

  ( . Enterعند الانتهاء نضغط زر الإدخال )  -

 ؽو٠مخ صب١ٔخ :

 نحدد الخلٌة المراد تعدٌل بٌاناتها .  -

  F2مفتاح  نضغط -

 ٌظهر مؤشر الكتابة داخل الخلٌة المحددة . -

 نقوم بإجراء التعدٌل اللازم على البٌانات الموجودة بداخلها . -

  ( . Enterعند الانتهاء نضغط زر الإدخال )  -

 

 ( Saving the Work ( َٔفلع ثُؼ 
 ٙبثعل الأزٙبء ِٓ اٌعًّ فٟ ثؤبِظ اوًَ ٚ ٌٍؾفبظ عٍٝ اٌج١بٔبد اٌزٟ رُ ئكفبٌ

ٔزجع اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ :, ٚ ٌٍم١بَ ثنٌه  ٠غت ٠ؾفع اٌَّزٕل ) اٌّظٕف (  

, ثبٌٕمو لٛلٗ ِوح ٚاؽلح ثيه اٌفأهح الأ٠َو , رتٙو ٌٛؽخ صس شؼجس أٝك٤ظ ِٓ  -

 )ٔبفنح( شعبه أٚف١ٌ .

" , ثبٌٕمو لٛلٗ ِوح ٚاؽلح ثيه  فلع دجعْ"  أٚ " فلع ِٕٙب ٔقزبه اٌق١به "  -    

وّب فٟ اٌشىً :  اٌفأهح الأ٠َو ,  
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" ؽفع ثبٍُ " . ٔبفنح تٙو ر -  

ٔلفً اٍُ اٌَّزٕل " اٌّظٕف " فٟ اٌّوثع اٌّقظض ٌنٌه ٚ ٔؼغؾ ىه " ؽفع  -

 " وّب فٟ اٌشىً اٌزبٌٟ :

 

 ؽو٠مخ صب١ٔخ :

Ctrl + S اٌؼغؾ عٍٝ ِفزبػ الافزظبه   -  

.XSLX رأفن اٌلاؽمخ ) لَُ ٍِٛع , ٔٛع , اِزلاك (  2227 ٍِفبد اوًَ   

 
 ِلاؽتخ :

 
   . BOOK1.XSLX  ٟ٠ؾفع ِظٕف اوًَ ثبلاٍُ الافزواػ  :  
  ٓؾِذ ثُٔغض٘ذثس ِ٘ٛىبْ ؽفع ِظٕف اوًَ الافزواػٟ  .   

  . Shift + F12   " ٔؼغؾ عٍٝ ِفزبػ فلع دجعْ ٌٍٛطٛي ِجبشوح اٌٝ ٔبفنح "

 الافزظبه
 

:  إنشاء ملف جدٌد 

, ٌظهر مؤلف من ثلاث   Work Book ) ) جدٌداكسل )مستند( عند إنشاء ملف  
ِظٕف ( ٔزجع  -) َِزٕل ( , و لإنشاء ملف  Work Sheetأوراق عمل ) 

 اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ :
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, ثبٌٕمو لٛلٗ ِوح ٚاؽلح ثيه اٌفأهح الأ٠َو , رتٙو ٌٛؽخ صس شؼجس أٝك٤ظ ِٓ  -

 )ٔبفنح( شعبه أٚف١ٌ .

ح ثيه اٌفأهح الأ٠َو , وّب " , ثبٌٕمو لٛلٗ ِوح ٚاؽلؽذ٣ذ ِٕٙب ٔقزبه اٌق١به "  -    

 فٟ اٌشىً : 

 

 

" , ثبٌٕمو كجسؽ ٝ فذ٣ظ " ِٕٙب ٔقزبه اٌق١به "  ؽذ٣ذ ٓظ٘قرتٙو ٔبفنح "  -    

" وّب  ٓظ٘ق كجسؽلٛلٗ ِوح ٚاؽلح ثيه اٌفأهح الأ٠َو , صُ ٔؾلك ) ٔقزبه ( اٌق١به " 

 فٟ اٌشىً : 

 

 

ٚاؽلح ثيه اٌفأهح الأ٠َو .ِوح "  إٗشجءعٕل الأزٙبء ٔؼغؾ فٛق ِفزبػ "  -      

 ؽو٠مخ صب١ٔخ :

Ctrl + N اٌؼغؾ عٍٝ ِفزبػ الافزظبه   -  

 ؽو٠مخ صبٌضخ :
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, ٚ  "ؽذ٣ذ  "أدثر ٕٔمو ثبٌيه الأ٠َو عٍٝ  ثُٞطٍٞ ثُغش٣غ  شش٣ؾ أدٝثسِٓ  -

فٟ ؽبي علَ ٚعٛك ٘نٖ الأكاح ػّٓ شو٠ؾ أكٚاد اٌٛطٛي اٌَو٠ع ٠ٕجغٟ 

.شوؽذ ٍبثمب  ئػبفزٙب ثبٍزقلاَ ئؽلٜ اٌطوق اٌزٟ  

:  مصنف ( -) مستند ملف فتح  

ٍٚبئؾ اٌزقي٠ٓ )  مخزن على أحد Work Book ) اكسل  ))مستند( ملف لفتح  

 ٔزجع اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ :  (لوص ػٛئٟ  -لوص طٍت  -لوص ِوْ 

 

, ثبٌٕمو لٛلٗ ِوح ٚاؽلح ثيه اٌفأهح الأ٠َو , رتٙو ٌٛؽخ صس شؼجس أٝك٤ظ ِٓ  -

. )ٔبفنح( شعبه أٚف١ٌ  

  ." , ثبٌٕمو لٛلٗ ِوح ٚاؽلح ثيه اٌفأهح الأ٠َو  كضـِٕٙب ٔقزبه اٌق١به "  -    

 

 ؽو٠مخ صب١ٔخ :

Ctrl + O اٌؼغؾ عٍٝ ِفزبػ الافزظبه   -  

 ؽو٠مخ صبٌضخ :

, ٚ  " كضـ "أدثر ٕٔمو ثبٌيه الأ٠َو عٍٝ شش٣ؾ أدٝثس ثُٞطٍٞ ثُغش٣غ  ِٓ  -

د اٌٛطٛي اٌَو٠ع ٠ٕجغٟ فٟ ؽبي علَ ٚعٛك ٘نٖ الأكاح ػّٓ شو٠ؾ أكٚا

.ئػبفزٙب ثبٍزقلاَ ئؽلٜ اٌطوق اٌزٟ شوؽذ ٍبثمب   

 

" , وّب فٟ اٌشىً : كضـاٍزقلاَ ئؽلٜ اٌطوق اٌَبثمخ ٠إكٞ اٌٝ ظٙٛه ٔبفنح "   
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ّقظض ٌٙنا اٌ ِوثع ئكفبي اٍُ اٌّظٕفٔلفً اٍُ اٌٍّف اٌّواك فزؾٗ فٟ  -

. اٌغوع , ػّٓ ٔبفنح " فزؼ " , صُ ٔؼغؾ ىه " فزؼ "  
 

( Help ) ؽِخ ثُٔغجػذر   
 

ثٛعٛك ِغّٛعخ  Microsoft Office, وغ١وٖ ِٓ رطج١مبد  او٠ًَّزبى ثؤبِظ 

غ١ٕخ ِٓ إٌظٛص رشوػ ؽو٠مخ اٌزعبًِ ِع اٌجؤبِظ ٠شىً ِفظً ٚ ٌٍؾظٛي 

 عٍٝ اٌَّبعلح اٌؼوٚه٠خ ٔزجع اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ :

 

فزٗ  ٚ ؽو٠مخ اٌعٕظو , اٌّواك اٌؾظٛي عٍٝ رع١ٍّبد ؽٛي ٚظ١ٔقزبه  - 

 اٍزقلاِٗ  , ٚ مٌه ثٛػع ِإشو اٌفأهح فٛلٗ رّبِب .

 . F1اٌؼغؾ عٍٝ ِفزبػ  -

رتٙو ٔبفنح رؾزٛٞ عٍٝ وبفخ اٌّٛاػ١ع اٌقبطخ ثعًّ ٚؽو٠مخ اٍزقلاَ  -

 اٌجؤبِظ .

 

 Exiting the  إٜٗجء ثُؼَٔ ٝ ثُخشٝػ ٖٓ ثُذشٗجٓؼ )
Program ) 

 

ع ئؽلٜ اٌطوق اٌزب١ٌخ :دٔٙبء اٌعًّ ٚ اٌقوٚط ِٓ اٌجؤبِظ ٔزج  

, ثبٌٕمو لٛلٗ ِوح ٚاؽلح ثيه اٌفأهح الأ٠َو , رتٙو ٌٛؽخ صس شؼجس أٝك٤ظ ِٓ  -

 )ٔبفنح( شعبه أٚف١ٌ .
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" , ثبٌٕمو لٛلٗ ِوح ٚاؽلح ثيه اٌفأهح الأ٠َو إٜٗجء ثًغَ ِٕٙب ٔقزبه اٌق١به "  -    

 , وّب فٟ اٌشىً : 

 

 ؽو٠مخ صب١ٔخ :

Alt + F4 زبػ اٌؼغؾ عٍٝ اٌّف -  

 ؽو٠مخ صبٌضخ :

ٔمو ىه ادغلاق  -  .  

 
عٓ  فٟ ع١ّع اٌؾبلاد اٌَبثمخ ٍٛف ٠مَٛ اٌجؤبِظ ثَإاي اٌَّزقلَ

  ئعواء ع١ٍّخ ؽفع اٌزعل٠لاد عٍٝ اٌّظٕف لجً اٌقوٚط ِٓ اٌجؤبِظ .

  
٠ّىٓ ئغلاق اٌّظٕف , كْٚ اٌقوٚط ٔٙبئ١ب ِٕٗ , ٚ مٌه لأعً فزؼ    : ِلاؽتخ 

ٚ ٠زُ مٌه ِٓ فلاي افز١به ) رؾل٠ل ( بء ِظٕفبد عل٠لح ِظٕفبد أفوٜ أٚ ئٔش

 . ػّٓ ٌٛؽخ )ٔبفنح( شعبه أٚف١ٌاٌّٛعٛك "  إؿلاماٌق١به " 
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( Data Type ) أٗٞثع ثُذ٤جٗجس ك٢ إًغَ   
 ٠َّؼ ثؤبِظ اوًَ ثبٌزعبًِ ِع ث١بٔبد ِزعلكح الأٔٛاع ِضً :

. فقط أرقاممن تتكون  التًالمفردات  أوالبٌانات  هً:  البٌانات الرقمٌة  
.   فقط أحرفالبٌانات المكونة من  ًوه:  البٌانات النصٌة            

. هٌئة توارٌخ وزمن فًرقمٌة  إشكال: التارٌخ والوقت  

تدخل لإقامة علاقة محددة فً صورة رٌاضٌة تظهر نتائجها فً الخلٌة :  المعادلات 
 بدلا منها .

. ائجها فً الخلٌة بدلاً منهاعلاقات منطقٌة تظهر نت:  الوظائف الجاهزة  

 

: إدراج ورقة عمل فً مصنف  
يمكن إدراج ) إضافة ( ورقة عمل جديدة إلى مستند ) مصنف  ( إكسل وذلك بإتباع 

 الخطوات التالية :
 

ٔقزبه ِٓ ِغّٛعخ عٕبطو اٌزؾىُ  , "  ثُظلقز ثُشة٤غ٤ز"  ِٓ رج٠ٛت  -

  اٌشىً :  فٟ" وّب  إدسثػ " عٕظو اٌزؾىُ "  خلا٣جاٌَّّبح " 
 
 

 
 

وّب فٟ  "ٝسهز ػَٔ "  , ِٕٙب ٔقزبه الأِو "  دسثػثلإعٕل٘ب رتٙو لبئّخ أٚاِو "  - :

 اٌشىً
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تظهر ورقة جدٌدة قً مستند ) مصنف ( إكسل . -  

 
 ؽو٠مخ صب١ٔخ :

  . Shift + F11  - اٌؼغؾ عٍٝ اٌّفزبػ  

 

 ؽو٠مخ صبٌضخ :

" , اٌّٛعٛكح  إدسثػ ٝسهز ػَٔأ٠مٛٔخ " ٕمو ِوح ٚاؽلح ثيه اٌفأهح الأ٠َو فٛق اٌ -

 عٍٝ ١ّ٠ٓ ِؾلكاد أٚهاق عًّ اٌّظٕف وّب فٟ اٌشىً : 

 

 
 

 ؽو٠مخ هاثعخ :

ٕمو ِوح ٚاؽلح ثيه اٌفأهح الأ٠ّٓ  فٛق ِؾلك ٚهلخ اٌعًّ , اٌّواك ئكهاط ٚهلخ اٌ -

 عًّ عل٠لح اٌٝ ١ّ٠ٕٙب , رتٙو لبئّخ الأٚاِو اٌَو٠عخ وّب فٟ اٌشىً : 

 

 
 

" , ؽ١ش رتٙو ٔبفنح رؾٛٞ ف١بهاد ادكهاط .  إدسثػب ٔقزبه الأِو " ِٕٙ -  

"  .  ٓٞثكن" , صُ ٔؼغؾ ِفزبػ " ٝسهز ػَٔ ِٕٙب ٔقزبه "  -  

 
 رتٙو أٚهاق اٌعًّ اٌغل٠لح اٌٝ ا١ّ١ٌٓ ِٓ ٚهلخ اٌعًّ اٌؾب١ٌخ .  : ِلاؽتخ 
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:ورقة عمل نقل أو نسخ   
أخر( صنف ) أو إلى م ف صنيمكن نقل ) أو حتى نسخ ( ورقة عمل  ضمن م

التالية :وذلك بإتباع الخطوات  اكسل  
 

ننقر بالزر الأيمن لمفأرة فوق محدد اسم الورقة , تظير قائمة الأوامر السريعة ,  -
" , كما في الشكل :نختار منيا الأمر " نقل أو نسخ...   

 

 
 

: إضافة أعمدة على المستند  
مدة ( إلى ورقة عمل في مصنف إكسل يمكن , عند الحاجة , إضافة عمود ) أو أع

 وذلك بإتباع الخطوات التالية :
, وذلك بالنقر مرة واحدة  قبلهنقوم بتحدٌد العمود المراد إدراج عمود ) أعمدة (  -

.  بزر الفأر الأٌسر فوق محدد ) عنوان ( اسم العمود   

" . لاٌاخ, نختار مجموعة "  " الرئٌسٌة الصفحةتبوٌب " من  - كما فً الشكل :   
" . إدراج" , نختار عنصر التحكم ) الأمر ( "  خلاٌامجموعة  " من  -  
" , كما فً الشكل :  الورقة أعمدة إدراج" نختار الأمر  "  إدراج"  من  -  
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.ٌظهر العمود الجدٌد الى ٌمٌن العمود المحدد ) قبله (  -  

 

 

: المستند صفوف إلىإضافة   
صف ) صفوف ( إلى ورقة عمل في مصنف إكسل يمكن , عند الحاجة , إضافة 
 وذلك بإتباع الخطوات التالية :

قبله , وذلك بالنقر مرة واحدة (  صفوف) صف المراد إدراج صف نقوم بتحدٌد ال -
. بزر الفأر الأٌسر فوق محدد ) عنوان ( رقم الصف    

" . ٌاخلا, نختار مجموعة "  " الرئٌسٌة الصفحةتبوٌب " من  - كما فً الشكل :   
" . إدراج" , نختار عنصر التحكم ) الأمر ( "  خلاٌامجموعة  " من  -  
" , كما فً الشكل : الورقة صفوف إدراج" نختار الأمر  "  إدراج"  من  -  
  

 
 

.ٌظهر الصف ) السطر ( الجدٌد الى الأعلى من الصف المحدد ) قبله (  -  

 

:حذف الصفوف أو الأعمدة   
عمود ) أعمدة ( من ورقة عمل داخل مستند ) مصنف لحذف صف )صفوف ( أو 

 ( إكسل نتبع الخطوات التالية :
.  ها المراد حذف حدد الصفوف أو الأعمدةن -  

" . خلاٌا, نختار مجموعة "  " الرئٌسٌة الصفحةتبوٌب " من  - كما فً الشكل :  
" . حذف" , نختار عنصر التحكم ) الأمر ( "  خلاٌامجموعة  " من  -  
أعمدة  حذفالأمر  "  " أو الورقة صفوف حذف" نختار الأمر  "  حذف"  ن م -

" , كما فً الشكل : الورقة  
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: إخفاء الصفوف و إظهارها  
ن أجل ميمكن إخفاء بعض الصفوف مؤقتا و فيما بعد إظيارىا , عند الحاجة , و 

نتبع الخطوات التالية :القيام بذلك   
 

.   إخفاؤهامراد ال,  صفوف, أو ال الصف حدد ن -  

" . خلاٌا, نختار مجموعة "  " الرئٌسٌة الصفحةتبوٌب " من  -   
" .تنسٌق " , نختار عنصر التحكم ) الأمر ( "  خلاٌامجموعة  " من  -  
  . "إخفاء و إظهار " نختار الأمر  " تنسٌق "  من  -
:" كما فً الشكل إخفاء صفوف " نختار الأمر  " إخفاء و إظهار "  من  -  
 

 
 

 لإظهار الصفوف , التً تم إخفاؤها سابقا , نتبع الخطوات التالٌة :
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" . خلاٌا, نختار مجموعة "  " الرئٌسٌة الصفحةتبوٌب " من  -  
" .تنسٌق " , نختار عنصر التحكم ) الأمر ( "  خلاٌامجموعة  " من  -  
" . إخفاء و إظهار " نختار الأمر  " تنسٌق "  من  -  
" .الصفوف ظهار إ" نختار الأمر  " ء و إظهار إخفا"  من  -  

 
 إخلجء ًجَٓ ٝسهزٚهلخ اٌعًّ ٚ ونٌه  إخلجء ٝ إظٜجس أػٔذر٠ّىٓ   : ِلاؽتخ 

اٌعًّ , عٕل اٌؾبعخ , ٚ ِعبٚكح ئظٙبه٘ب ِوح أفوٜ ٚ ٌٍم١بَ ثنٌه ٔزجع اٌقطٛاد 

 اٌَبثمخ ِع افز١به الأِو اٌّطٍٛة .

:تجمٌد أجزاء ورقة العمل   
( ورقة العمل بيدف إبقاء البيانات المخزنة  و أعمدةأيد أجزاء ) صفوف يمكن تجم

يمكن إلغاء التجميد , عند من ثم في خلايا ىذه الأجزاء ظاىرة دائما أمام المستخدم و 
نتبع الخطوات التالية :الحاجة , و لمقيام بذلك   

 

. القٌام بالتجمٌد بدءا منها المراد , حدد الخلٌة ن -  

" . إطار, نختار مجموعة "  "عرض " تبوٌب من  -   
كما "  جمٌد أجزاءت" , نختار عنصر التحكم ) الأمر ( "  إطارمجموعة  " من  -

 فً الشكل التالً  :
 

 
  
" .  تجمٌد الأجزاءنختار الأمر  " ها منتظهر نافذة ) قائمة (  -  
 

 دٌغبء اٌزغ١ّل ٔزجع اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ :

" . إطارر مجموعة " , نختا "عرض تبوٌب " من  -  
" . تجمٌد أجزاء " , نختار عنصر التحكم ) الأمر ( "  إطارمجموعة  " من  -  
" كما فً الشكل التالً : إلغاء التجمٌد ها نختار الأمر  " منتظهر نافذة ) قائمة (  -  
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صؾ٤ٔذ  , أٚفٟ ثلا٠خ ٚهلخ اٌعًّ, اٌنٞ ٠مع صؾ٤ٔذ ثُظق ثُؼ١ِٞ ٠ّىٓ   : ِلاؽتخ 

, اٌنٞ ٠مع فٟ ثلا٠خ ٚهلخ اٌعًّ , ٚ مٌه ثارجبع اٌقطٛاد اٌَبثمخ ِع ئفز١به ٞد ثُؼٔ

 الأِو إٌّبٍت ٌٙنا اٌغوع  .

 

: حذف الخلاٌا  
من ورقة عمل داخل مستند ) مصنف ( اكسل نتبع  بيانات خمية ) خلايا (لحذف 

 الخطوات التالية :
.  ها المراد حذفخلٌة , أو الخلاٌا , حدد الن -  

" . خلاٌا, نختار مجموعة "  " الرئٌسٌة الصفحةتبوٌب "  من -   
" . حذف" , نختار عنصر التحكم ) الأمر ( "  خلاٌامجموعة  " من  -  
"  كما فً الشكل :خلاٌا  حذف" نختار الأمر  "  حذف"  من  -  

 

 
 

تظهر نافذة " حذف " نختار منها الخٌار المناسب ثم نضغط الأمر " موافق " كما  -
  الشكل :فً 
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:ورقة عمل حذف   

 لحذف ورقة عمل من مصنف العمل ) المستند ( في إكسل نتبع الخطوات التالية :
علامة التبوٌب (  –ورقة حدد النقر بالزر الأٌسر للفأرة فوق اسم الورقة ) من -

.المراد حذفها ) إلغائها (   
  
" . خلاٌاختار مجموعة " , ن " الرئٌسٌة الصفحةتبوٌب " من  -  
" . حذف" , نختار عنصر التحكم ) الأمر ( "  خلاٌامجموعة  " من  -  
"  كما فً الشكل :ورقة  حذف" نختار الأمر  "  حذف"  من  -  

 

 
 

 
 تنسٌق أوراق العمل

حجم الحروف والأرقام  ثل لتحٌد مظهر البٌانات داخل الخلاٌا مجدا التنسٌق مهم 
خطها ولونها وغٌر ذلك من الإضافات التً تتم علً البٌانات بعد كتابتها و وطرٌقة

جد على شرٌط اوتالأوامر الخاصة بالتنسٌق ت. معظم تنسٌقاً وهذا كله ٌدعى كتابتها 

وٌشمل التنسٌق, " تنسٌق " من قائمة  نختارها ٌمكن أن اكم "  تنسٌق" أدوات 

. تنسٌق خلاٌاكذلك وتنسٌق الصفوف والأعمدة   
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: خلاٌاالنسٌق تأولا   
يمكن إعطاء البيانات الموجودة ضمن خلايا ورقة العمل في إكسل مجموعة من 

الإضافات المساعدة عمى إبراز أىمية ىذه البيانات دون غيرىا مما يساىم في 
إيصال الفكرة بشكل أسرع وكذلك إعطاؤىا جمالية ورونقا ممفتين لمنظر مما يساعد 

فترة أطول .عمى حفظيا وبقائيا في الذاكرة   
 لمبدء بتنسيق الخلايا نتبع الخطوات التالية :

نحدد الخلٌة ) الخلاٌا ( المراد تطبٌق التنسٌق علٌها .   -  
" . محاذاة, نختار مجموعة "  " الرئٌسٌة الصفحةتبوٌب " من  -  
, كما فً الشكل " تنسٌق خلاٌا " مربح حوار " , نختار  محاذاةمجموعة  " من  -
: 
 

 
 

وّب فٟ اٌشىً اٌزبٌٟ : " خلا٣ج ص٘غ٤ن"  و ٔبفنحرتٙ -  
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عدة صفحات منها :على    تحتوي نافذة " تنسٌق الخلاٌا " 

.  لتحدٌد الشكل العام للرقم -  Number   الرقمطفؾخ  

-   داخل الخلٌة كما فً و اتجاهه النص اةلتحدٌد محاذ Alignment محاذاة طفؾخ  

 الشكل :
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الخططفؾخ  Font  كما فً الشكل : و ممٌزاته مه ولونهلتحدٌد نوع الخط وحج -  

 

 
 

ا فً الشكل : كمالحدود  لتحدٌد حدود الخلٌة ونمط خط -  Border  حدودطفؾخ  
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كما فً الشكل : ) لون التعبئة ( لتحدٌد نقش الخلٌة -  Patterns تعبئة طفؾخ  
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 ؽو٠مخ صب١ٔخ :

جبشوح ِٓ فلاي إٌمو ثيه اٌفأهح ِ " خلا٣ج ص٘غ٤ن ٠ّىٓ اٌٛطٛي اٌٝ ٔبفنح "

" فٟ  خلا٣ج" , اٌّٛعٛك ػّٓ ِغّٛعخ "  ص٘غ٤نالأ٠َو فٛق عٕظو اٌزؾىُ " 

" . الرئٌسٌة الصفحة اٌزج٠ٛت "  

 

: تنسٌق الصفوف والأعمدةثانٌا   
نتبع الخطوات التالية : صفوف ) السطور (بتنسيق اللمقيام   

 ه و ذلك بالنقر مرة واحدة فوقعلٌ ( المراد تطبٌق التنسٌق سطر) الصف نحدد ال -
 محدد

. رقم السطر  

" .خلاٌا , نختار مجموعة "  " الرئٌسٌة الصفحةتبوٌب " من  -  
" , كما فً الشكل :تنسٌق "  عنصر التحكم " , نختار  خلاٌامجموعة  " من  -  
 

 
 

: تظهر قائمة تحوي مجموعة من الأوامر , منها نختار الخٌارات التالٌة  -  

 
الصف ارتفاع ( Height : , كما فً الشكلارتفاع الصف  عدٌللت - (  


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 ؽو٠مخ صب١ٔخ :

نضع مؤشر الفأرة فوق الحد الفاصل بٌن سطرٌن تماما . -  
ٌتغٌر شكل مؤشر الفأرة لٌصبح على شكل سهمٌن متقابلٌن .  -  
على أو ننقر بزر الفأرة الأٌسر و دون إفلات نحرك الفأرة بالاتجاه المطلوب للأ -

 الأسفل فٌتغٌر ارتفاع الصف .
 

لإعادة ارتفاع الصف )السطر(  -(   Auto Fit )  احتواء تلقائً لارتفاع الصف  

 أٚ اٌعّٛك ئٌٝ ؽبٌزٗ الأٌٚٝ .

 

 إخفاء (Hide ورقة عمل  .خفاء عمود أو صف أو لإ - ( 
 

ورقة عمل .أو لإظهار عمود أو صف  -  ( Unhide ) إظهار 

 
Columns ) طوات التالية :نتبع الخ   )  لتنسيق الأعمدة   

ه و ذلك بالنقر مرة واحدة فوق محدد اسمالمراد تطبٌق التنسٌق علٌعمود نحدد ال -  

.  العمود  

" .خلاٌا , نختار مجموعة "  " الرئٌسٌة الصفحةتبوٌب " من  -  
" .تنسٌق " عنصر التحكم  " , نختار  خلاٌامجموعة  " من  -  

: تحوي مجموعة من الأوامر , منها نختار الخٌارات التالٌة  تظهر قائمة -  

 
ض رلعا ( Width كما فً الشكل : العمود رضععدٌل لت - (  
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 ؽو٠مخ صب١ٔخ :

نضع مؤشر الفأرة فوق الحد الفاصل بٌن عمودٌن تماما . -  
ٌتغٌر شكل مؤشر الفأرة لٌصبح على شكل سهمٌن متقابلٌن .  -  
ة الأٌسر و دون إفلات نحرك الفأرة بالاتجاه المطلوب ٌمٌنا أو ننقر بزر الفأر -

 ٌسارا فٌتغٌر عرض العمود .
 

حالتو اٌعّٛك ئٌٝ لإعادة ارتفاع  -(   Auto Fit ) عرض العموداحتواء تلقائً ل   

 الأٌٚٝ .

 

 إخفاء (Hide .  خفاء عمودلإ - (
 

.لإظهار عمود  -  ( Unhide ) إظهار 

 

: معٌنة أو اختٌار خلاٌا محددة مدةأع تحدٌد صفوف و  

: اختٌار الصفوف والأعمدة -أولا   
 من أجل تحدٌد عدة صفوف  ) أسطر( نتبع الخطوات التالٌة : 

) السطر ( على عنوان الصف , بالزر الأٌسر للفأرة مرة واحدة , ضغط لانقوم ب -
. الأول  

المراد  لصف الأخٌررأسٌاً حتى ا الفأرة  سحبدون إفلات زر الفأرة الأٌسر ن -
 تحدٌده .

 
متجاورة نتبع الخطوات التالٌة : أعمدة كذلك لتحدٌد عدةو  

.على عنوان العمود الأول , بالزر الأٌسر للفأرة مرة واحدة , ضغط ن -  

. ٌاً حتى تصل العمود الأخٌرالفأرة أفقسحب دون إفلات زر الفأرة الأٌسر ن -  

 
باع الخطوات التالية :يمكن تحديد كامل ورقة العمل وذلك بإت  

 (Select All)  - تحدٌد الكل  فوق خلٌة, بالزر الأٌسر للفأرة مرة واحدة , ضغط ن  

  : كما فً الشكل 
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 للإلغاء التحدٌد ننقر فوق أٌة خلٌة ضمن ورقة العمل .

: تحدٌد أو اختٌار خلاٌا محددة -ثانٌا   

ات التالٌة : من أجل تحدٌد عدة خلاٌا متجاورة )مجال( نتبع الخطو  
ى .الأول, بالزر الأٌسر للفأرة مرة واحدة , داخل الخلٌة ضغط لانقوم ب -  
تحدٌدها .فً مجال الخلاٌا المطلوب الفأرة  سحبدون إفلات زر الفأرة الأٌسر ن -  

 
 ؽو٠مخ صب١ٔخ :

. على الخلٌة الأولى, بالزر الأٌسر للفأرة مرة واحدة , النقر  -  

باستمرار ( .دون إفلات المفتاح )   Shift اٌؼغؾ عٍٝ اٌّفزبػ    - 

ٕٔمو عٍٝ اٌق١ٍخ الأف١وح .      -  

 

:متباعدة معٌنة أو اختٌار خلاٌا  أعمدة تحدٌد صفوف و  

: اختٌار الصفوف والأعمدة -أولا   
نتبع فٌما بٌنها من أجل تحدٌد عدة صفوف  ) أسطر( غٌر متجاورة ) متباعدة ( 

 الخطوات التالٌة : 
) السطر ( على عنوان الصف , بالزر الأٌسر للفأرة مرة واحدة , ضغط لانقوم ب -

. الأول  
 - اٌؼغؾ عٍٝ اٌّفزبػ  Ctrl دون إفلات المفتاح ) باستمرار ( .  

ٕٔمو عٍٝ اٌظف اٌزبٌٟ , ثيه اٌفأهح الأ٠َو , ٚ٘ىنا ؽزٝ ٕٔزٟٙ ِٓ اٌظفٛف  - 

  اٌّواك رؾل٠ل٘ب .  
 

ورة نتبع الخطوات التالٌة :متجاغٌر  أعمدة كذلك لتحدٌد عدةو  

. الأولعمود على عنوان ال, بالزر الأٌسر للفأرة مرة واحدة , ضغط لانقوم ب -  
 - اٌؼغؾ عٍٝ اٌّفزبػ  Ctrl دون إفلات المفتاح ) باستمرار ( .  

ٕٔمو عٍٝ اٌعّٛك اٌزبٌٟ , ثيه اٌفأهح الأ٠َو , ٚ٘ىنا ؽزٝ ٕٔزٟٙ ِٓ الأعّلح  - 

 اٌّواك رؾل٠ل٘ب .  

 
:تباعدة تحدٌد أو اختٌار خلاٌا م -ثانٌا   

 من أجل تحدٌد عدة خلاٌا غٌر متجاورة نتبع الخطوات التالٌة : 
 

ى .الأول, بالزر الأٌسر للفأرة مرة واحدة , داخل الخلٌة ضغط لانقوم ب -  
 - اٌؼغؾ عٍٝ اٌّفزبػ  Ctrl  دون إفلات المفتاح ) باستمرار ( . 

, ثيه اٌفأهح الأ٠َو , ٚ٘ىنا ؽزٝ ٕٔزٟٙ ِٓ اٌقلا٠ب اٌّواك ٕٔمو عٍٝ اٌق١ٍخ اٌزب١ٌخ  -

 رؾل٠ل٘ب .  
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حذف محتوٌات الخلٌة :

) عدة خلاٌا (ما   لحذف تعدٌل محتوٌات ) بٌانات ( خلٌة 
   الخطوات التالٌة : نتبع

, المراد حذف  محتوٌاتها .تحدٌد ) تنشٌط ( الخلٌة ) الخلاٌا ( نقوم ب -  
.لإتمام عملٌة الحذف   ( Del ) نضغط مفتاح  -  

 
 : ( Clipboard حافظة ) ال  

تستخدم تطبٌقات نظام التشغٌل وٌندوز برنامجا خاصا ٌدعى " الحافظة " بهدف 
إتمام عملٌات النقل و النسخ و القص و اللصق فً هذه التطبٌقات و كذلك فٌما بٌنها 

. 
 

 تة ( المتوفرة فًو الحافظة هً عبارة عن مساحة محدودة من الذاكرة الحٌة ) المؤق
, و تستعمل من قبل هذه التطبٌقات كوسٌط لحفظ البٌانات .الحاسب   

) أربع و عشرون ( عنصرا كحد أقصى . 24  الحافظة لـتتسع   
 

 للوصول الى الحافظة و التحكم بها نتبع الخطوات التالٌة :
 

" .الحافظة , نختار مجموعة "  " الرئٌسٌة الصفحةتبوٌب " من  -  
كما فً الشكل :مربع حوار الحافظة " , نختار  خلاٌاموعة  " مجمن  -  
 

 
 

:" , و تحوي جمٌع عملٌات النسخ السابقة كما فً الشكل  الحافظةنافذة " تظهر  -  
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 تسمح الحافظة للمستخدم بالقٌام بعدة عملٌات , نذكر منها :
 

ثبٌٕمو ِوح أٞ ع١ٍّخ ِٓ ع١ٍّبد إٌَـ اٌّؾفٛظخ فٟ اٌؾبفتخ , ٚمٌه  ٌظك -1

.ٚاؽلح ثيه اٌفأهح الأ٠َو فٛق اٌع١ٍّخ اٌّواك ٌظمٙب   

  

وً ع١ٍّبد إٌَـ اٌّؾفٛظخ فٟ اٌؾبفتخ , ٚمٌه ثبٌٕمو ِوح ٚاؽلح  ٌظك -2 

" . ثٌَُ ُظنثيه اٌفأهح الأ٠َو فٛق ف١به "   
 

َِؼ وً ع١ٍّبد إٌَـ اٌّؾفٛظخ فٟ اٌؾبفتخ , ٚمٌه ثبٌٕمو ِوح ٚاؽلح  – 3

." ثٌَُ ٓغـ٠َو فٛق ف١به " ثيه اٌفأهح الأ  

  

لجً اٌم١بَ ثأٞ ع١ٍّخ ٌظك ٠غت ٔمً ِإشو ادكفبي اٌٝ اٌّىبْ اٌّواك   : ِلاؽتخ 

 . أْ ٠تٙو اٌغيء اٌٍّظٛق ثلءا ِٕٗ 

 

   ثُؼَٔ ٓغ ثُذ٤جٗجس   
: نسخ محتويات الخلايا  –أولا   

نتبع الخطوات التالٌة : ) عدة خلاٌا (ما  خلٌةلنسخ محتوٌات ) بٌانات (    
 

, المراد نسخ   محتوٌاتها .تحدٌد ) تنشٌط ( الخلٌة ) الخلاٌا ( نقوم ب -  

. "الحافظة" نختار مجموعة "  الصفحة الرئٌسٌةتبوٌب " من  -  
Copy  ( كما فً الشكل التالً :   "  نسخعنصر التحكم ) الأمر( " نختار  ها من - 

 ( 
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. افظةتحفظ نسخة من البٌانات المنسوخة فً الح -  

 
 ؽو٠مخ صب١ٔخ :

محتوٌاتها . , المراد نسختحدٌد ) تنشٌط ( الخلٌة ) الخلاٌا ( نقوم ب -  

بزر الفأرة الأٌمن , تظهر قائمة الأوامر السرٌعة , منها نختار بزر بالنقر فوقها  -
. "  نسخ" الفأرة الأٌسر الأمر   

 

 

 ؽو٠مخ صبٌضخ :

  . Ctrl + C - اٌؼغؾ عٍٝ اٌّفزبػ  

 

: قص محتويات الخلايا  –ثانيا   

نتبع الخطوات التالٌة : ) عدة خلاٌا (ما   لقص محتوٌات ) بٌانات ( خلٌة 
 

محتوٌاتها . قص, المراد تحدٌد ) تنشٌط ( الخلٌة ) الخلاٌا ( نقوم ب -  

. "الحافظة" نختار مجموعة "  الصفحة الرئٌسٌةمن تبوٌب "  -  
Cut  ( كما فً الشكل التالً :   " )  قصعنصر التحكم ) الأمر( " تار نخ ها من -   

 

 
 

  - تنقل البٌانات المقصوصة إلى الحافظة .

 
 ؽو٠مخ صب١ٔخ :

محتوٌاتها . , المراد قصتحدٌد ) تنشٌط ( الخلٌة ) الخلاٌا ( نقوم ب -  

بزر الفأرة الأٌمن , تظهر قائمة الأوامر السرٌعة , منها نختار بزر بالنقر فوقها  -
. "  قص" مر الفأرة الأٌسر الأ  
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 ؽو٠مخ صبٌضخ :

  . Ctrl + X  - اٌؼغؾ عٍٝ اٌّفزبػ  

 
 تنقل البٌانات المقصوصة إلى الحافظة .

 
: لصق البيانات   –ثالثا   

بإتباع الخطوات ٌمكن لصق البٌانات , الموجودة فً الحافظة , فً خلٌة ما و ذلك  
   التالٌة :

 
لصق البٌانات المخزنة فً  الحافظة ,  نقل مؤشر الإدخال الى الخلٌة المرادنقوم ب -

. المنسوخة أو المقصوصة , ضمنها   

. "الحافظة" نختار مجموعة "  الصفحة الرئٌسٌةمن تبوٌب "  -  
Past  ( كما فً الشكل التالً :   " )  لصقعنصر التحكم ) الأمر( " نختار  ها من -   

 

 
 

. خال حالٌا ) الخلٌة المحددة (الى مكان تواجد مؤشر الإد الحافظة منتنقل البٌانات   
-  

 
 ؽو٠مخ صب١ٔخ :

لصق البٌانات المخزنة فً , المراد تحدٌد ) تنشٌط ( الخلٌة ) الخلاٌا ( نقوم ب -
.) ضمنها (  الحافظة إلٌها   

بزر الفأرة الأٌمن , تظهر قائمة الأوامر السرٌعة , منها نختار بزر بالنقر فوقها  -
. "  لصق" الفأرة الأٌسر الأمر   

 

 

 

 ؽو٠مخ صبٌضخ :
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  . Ctrl + V  - اٌؼغؾ عٍٝ اٌّفزبػ  

 
: التراجع عن عملية  –رابعا   

 عتباعند الضرورة ٌمكن التراجع عن العملٌات التً قمنا بها مؤخرا من خلال إ
  الخطوات التالٌة :

  
, ٔقزبه أكاح     ثغبٔت  ىه شعبه أٚف١ٌ , اٌّزٛاعل  شش٣ؾ ثُٞطٍٞ ثُغش٣غِٓ  -  

" عٓ ع١ٍّخ ثبٌٕمو لٛلٙب ِوح ٚاؽلح ثيه اٌفأهح الأ٠َو وّب فٟ ثُضشثؽغ"        

 اٌشىً : 

 
 

 ؽو٠مخ صب١ٔخ :

  . Ctrl + Z  - اٌؼغؾ عٍٝ اٌّفزبػ  

, اٌزواعع عٓ اٌزواعع , ٚ مٌه ثبٌٕمو فٛق أكاح "  ثعضؼجدر ػ٤ِٔز٠ّىٓ   : ِلاؽتخ 

 " اٌّٛعٛكح ػّٓ شو٠ؾ اٌٛطٛي اٌَو٠ع . ػ٤ِٔز ثعضؼجدر

 
:( ٓؾٔٞػز خلا٣ج ٓضؾجٝسر   Fill )  صؼذتز  

٠ّىٓ َٔـ ِؾز٠ٛبد ف١ٍخ ئٌٝ علك ِٓ اٌقلا٠ب اٌّزغبٚهح , اٌٛالعخ ئٌٝ الأعٍٝ ِٓ 

اٌق١ٍخ الأطً أٚ أٍفٍٙب أٚ عٍٝ ١ّ٠ٕٙب أٚ ؽزٝ عٍٝ ٠َبه٘ب ٚمٌه ثارجبع 

 اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ :
 

ٔفعً ( اٌق١ٍخ الأطً . -ٔؾلك ) ٕٔشؾ  -  

. "تحرٌر" نختار مجموعة "  ة الرئٌسٌةالصفحمن تبوٌب "  -  
" )  تعبئةعنصر التحكم ) الأمر( " نختار  ها من - Fill  ( كما فً الشكل التالً :    

 

 
 

 
" ) تعبئةتظهر قائمة "  - Fill ) , ) تعبئة إلى الأسفل المناسبنختار منها الأمر     
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تالً :إلى الأعلى , إلى الٌمٌن , إلى الٌسار ( كما فً الشكل ال  

 

 
 ؽو٠مخ صب١ٔخ :

تحدٌد ) تنشٌط ( الخلٌة الأولى .نقوم ب -  

Fill Handel ) ٠معِوثع اٍٛك  , اٌزٟ ٟ٘ عجبهح عٓ  ) أدثر ثُضؼذتز َٔزقلَ  -  
عٍٝ اٌيا٠ٚخ اٌَفٍٝ ا١ٌَوٜ ِٓ اٌق١ٍخ اٌّؾلكح , ٚمٌه ثٛػع ِإشو اٌفأهح رّبِب 

 فٛق ٘نٖ الأكاح وّب فٟ اٌشىً:

 

 
 

نحرك ) نسحب ( الفأرة  , دون إفلات مرة واحدة , فأرة الأٌسرننقر بزر ال -
 بالاتجاه المطلوب للأعلى أو الأسفل  .

 
 

( Excel ) إًغَ  فٔج٣ز ثُذ٤جٗجس ك٢  
 

ٌؾّب٠خ اٌج١بٔبد ِٓ اٌؼ١بع أٚ اٌعجش ) اٌزقو٠ت ( اٌّمظٛك أٚ غ١و اٌّمظٛك 

  . ٠ّىٓ ئرجبع ِغّٛعخ ِٓ اٌقطٛاد فٟ ئوًَ
 

ع اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ :ٔزججٗجس  ٝسهز ثُؼَٔ فٔج٣ز د٤ِٓ أعً   

 

.   , ثبٌٕمو فٛلٗ ِوح ٚاؽلح ثيه اٌفأهح الأ٠َو "  ٓشثؽؼز"  زج٠ٛت ٔقزبه اٌ -  

ِغّٛعبد عٕبطو اٌزؾىُ اٌقبطخ رتٙو ٠زجلي  شو٠ؾ ٚاعٙخ اٌَّزقلَ ٚ  -

اٌشىً : وّب فٟ"  ٓشثؽؼزثبٌزج٠ٛت       "   
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فٔج٣ز " عٕظو اٌزؾىُ "  صـ٤شثساٌَّّبح " ٔقزبه ِٓ ِغّٛعخ عٕبطو اٌزؾىُ   -

وّب فٟ اٌشىً :طٕلٚق ؽٛاه ؽّب٠خ اٌٛهلخ "  , عٕل٘ب ٠تٙو  ٝسهز  

 

 
 

ٔؾلك اٌَّبؽ١بد اٌّواك ِٕؾٙب ٌٍَّزقل١ِٓ ٚ ٔمَٛ ثاكفبي وٍّخ اٌّوٚه إٌّبٍجخ  -

 ٌؾّب٠خ ٚهلخ اٌعًّ ٚ رأ١ِٓ اٌَّبؽ١بد إٌّّٛؽخ ٌٍَّزقل١ِٓ . 
. غؾ " ِٛافك "ٔؼ عٕل الأزٙبء  -  

 
و ذلك من خلال الخطوات التالٌة : تأمٌن ) حماٌة ( كامل المصنف ٌمكن  

 

ٔقزبه ِٓ ِغّٛعخ عٕبطو اٌزؾىُ اٌَّّبح "  , "  ٓشثؽؼز"  زج٠ٛت اٌ ِٓ -

فٔج٣ز ثُذ٤٘ز " ٚ ِٕٗ ٔقزبه اٌق١به "  ثُٔظ٘ق فٔج٣ز " عٕظو اٌزؾىُ "  صـ٤شثس

" . ٝثلإؽجسثس  

وّب فٟ اٌشىًؽٛاه ؽّب٠خ اٌٛهلخ  طٕلٚقعٕل٘ب ٠تٙو  - :  
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ٔقزبه شىً اٌؾّب٠خ اٌّطٍٛة , ؽّب٠خ ث١ٕخ اٌّظٕف أٚ ؽّب٠خ ادؽبهاد , ٚ عٕل  -

 اٌؾبعخ ٌزأ١ِٓ أفؼً ٌٍّظٕف ٠ّىٓ ئكفبي وٍّخ اٌّوٚه إٌّبٍجخ .

عٕل الأزٙبء ٔؼغؾ  " ِٛافك" .  -   
 

: لبحث عن كلمة أو جملة داخل المستندا  
عن بيانات داخل المستند ) المصنف ( نتبع الخطوات التالية :لمقيام بالبحث   

 

ٔقزبه ِٓ ِغّٛعخ عٕبطو اٌزؾىُ  , "  ثُظلقز ثُشة٤غ٤ز"  ِٓ رج٠ٛت  -

  اٌشىً :  " وّب فٟدقظ ٝ صقذ٣ذ " عٕظو اٌزؾىُ "  صقش٣شاٌَّّبح " 

 

 
  

وّب فٟ  " ظدقعٕل٘ب رتٙو لبئّخ أٚاِو اٌجؾش ٚ اٌزؾل٠ل , ِٕٙب ٔقزبه الأِو "  - :

 اٌشىً

 



 ئعلاك اٌلوزٛه إٌّٙلً فواً اٌي٠ٓ           ا١ٌَبؽخو١ٍخ  –عبِعخ كِشك  –(  2)ؽبٍٛة ِٙبهاد 

062 

 

 
 

عنها فً  نكتب الكلمة أو الجملة المراد البحث,  " بحث و استبدال" تظهر نافذة   -
" كما فً الشكل : البحث عن التالً " ثم نختارالمخصص لذلك الحوار  صندوق  

 

 

 
 ؽو٠مخ صب١ٔخ :

  . Ctrl + F -  اٌؼغؾ عٍٝ اٌّفزبػ  

:  استبدال كلمة أو جملة داخل المستند  
مقيام بالبحث و استبدال بيانات داخل المستند ) المصنف ( ببيانات أخرى نتبع ل

 الخطوات التالية :
 

ٔقزبه ِٓ ِغّٛعخ عٕبطو اٌزؾىُ  , "  ثُظلقز ثُشة٤غ٤ز"  ِٓ رج٠ٛت  -

  اٌشىً :  " وّب فٟدقظ ٝ صقذ٣ذ " عٕظو اٌزؾىُ "  صقش٣شاٌَّّبح " 
.  " ثعضذذث٠ٍل , ِٕٙب ٔقزبه الأِو " عٕل٘ب رتٙو لبئّخ أٚاِو اٌجؾش ٚ اٌزؾل -  
الحوار  فً صندوقو تبدٌلها  نكتب الكلمة أو الجملة المراد البحثتظهر نافذة   -

إدراجها فً المستند  الكلمة أو الجملة المرادكتب ثم ن , " البحث عن:المسمى " 
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 " وعند الانتهاء  استبدال بـ: عوضا عن القدٌمة فً صندوق الحوار المسمى "
" كما فً الشكل : الكل استبدال " أو " ستبدالا نختار "  

 

 

 
 ؽو٠مخ صب١ٔخ :

  . Ctrl + H  - اٌؼغؾ عٍٝ اٌّفزبػ  

 
 

: ( Data Sorting ) كشص ثُذ٤جٗجس 
 

 ٠َبعل اٌفوى عٍٝ رَو٠ع ع١ٍّخ اٌجؾش عٓ اٌج١بٔبد ثؾَت ِع١به ِب .

 
Ascending ) ث١ّٕب اٌضبٟٔ ٠َّٝ  ٚي ٠َّٝ فوى ٠ٛعل ٔٛعبْ ِٓ اٌفوى الأ 

)  رظبعلٞ  
 . ( Descending ) ٌٟثبٌفوى اٌزٕبى  

 
ٔزجع اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ :ٌٍم١بَ ثع١ٍّخ فوى اٌج١بٔبد   

.ٔمَٛ ثزؾل٠ل اٌقلا٠ب اٌّواك فوى ث١بٔبرٙب -  

. "تحرٌر" نختار مجموعة "  الصفحة الرئٌسٌةمن تبوٌب "  -  
" فرز و تصفٌة م ) الأمر( " عنصر التحكنختار  ها من -  كما فً الشكل التالً :     
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تظهر قائمة فرعٌة منها نختار نوع الفرز المطلوب  . -  

 
 ؽو٠مخ صب١ٔخ :

.ٔمَٛ ثزؾل٠ل اٌقلا٠ب اٌّواك فوى ث١بٔبرٙب -  

. " فرز و تصفٌة" " نختار مجموعة  بٌانات من تبوٌب "  -  
الفرز المطلوبمع مراعاة نوع " فرز عنصر التحكم ) الأمر( " نختار  ها من -    

   كما فً الشكل التالً : 
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فً برنامج إكسل  ( Printing  )  الطباعة

 
٠طجع اٌجؤبِظ اوًَ اٌج١بٔبد ثبٍزقلاَ اٌطبثعخ الافزواػ١خ , اٌزٟ ٠غت رؾل٠ل٘ب 

أٚلا , ٚغبٌجب ِب ٔؾزبط ٌّعب٠ٕخ اٌٍّف لجً اٌطجبعخ ٌٍزأول ِٓ ر١َٕمٗ ٚشىً ظٙٛهٖ 

جبعخ .عٍٝ اٌٛهق لجً اٌط  

 

:  معاٌنة قبل الطباعة -أولا  

:نتبع الخطوات التالٌة لمعاٌنة مستند قبل الطباعة   
 

, ثبٌٕمو لٛلٗ ِوح ٚاؽلح ثيه اٌفأهح الأ٠َو , رتٙو ٌٛؽخ صس شؼجس أٝك٤ظ ِٓ  -  

 )ٔبفنح( شعبه أٚف١ٌ .

و , " , ثبٌٕمو فٛلٗ ِوح ٚاؽلح ثيه اٌفأهح الأ٠َ ؽذجػزِٕٙب ٔقزبه اٌق١به "  -   

"  , ثبٌٕمو ٓؼج٣٘ز ٓج هذَ ثُطذجػز رتٙو لبئّخ فوع١خ ِٕٙب ٔقزبه الأِو اٌفوعٟ " 

 لٛلٗ ِوح ٚاؽلح ثيه اٌفأهح الأ٠َو , وّب فٟ اٌشىً :
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", ؽ١ش ٠زّىٓ اٌَّزقلَ ِٓ ِشب٘لح ٚهلخ  ٓؼج٣٘ز هذَ ثُطذجػز ٠تٙو رج٠ٛت " -  

عخ ِجبشوح ٠َزقلَ أ٠مٛٔخ ) الأِو ( اٌعًّ لجً ؽجبعزٙب , فاما أهاك الأزمبي اٌٝ اٌطجب

" , أِب ئما أهاك اٌعٛكح اٌٝ اٌّظٕف  ؽذجػز" اٌّٛعٛكح ػّٓ ِغّٛعخ  "  ؽذجػز"

دعواء رعل٠ً ِب ِوح أفوٜ لجً اٌطجبعخ فجاِىبٔٗ  مٌه ِٓ فلاي إٌمو فٛق أ٠مٛٔخ ) 

ب " وّٓؼج٣٘ز " اٌّٛعٛكح ػّٓ ِغّٛعخ  "  طذجػزإؿلام ٓؼج٣٘ز هذَ ثُ الأِو ( "

 فٟ اٌشىً :

 

 ؽو٠مخ صب١ٔخ :

 . Ctrl + F2اٌؼغؾ عٍٝ ِفزبػ  -

 

: المصنف (  -الملف ) المستند  طباعة -ثانٌا  

:فً إكسل نتبع الخطوات التالٌة مستند طباعة ل  
, ثبٌٕمو لٛلٗ ِوح ٚاؽلح ثيه اٌفأهح الأ٠َو , رتٙو ٌٛؽخ صس شؼجس أٝك٤ظ ِٓ  -  

 )ٔبفنح( شعبه أٚف١ٌ .

" , ثبٌٕمو فٛلٗ ِوح ٚاؽلح ثيه اٌفأهح الأ٠َو ,  ؽذجػززبه اٌق١به " ِٕٙب ٔق -   

"  , ثبٌٕمو لٛلٗ ِوح ٚاؽلح ؽذجػز رتٙو لبئّخ فوع١خ ِٕٙب ٔقزبه الأِو اٌفوعٟ " 

" وّب فٟ اٌشىً : ؽذجػزثيه اٌفأهح الأ٠َو , رتٙو ٔبفنح "   
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فً هذه النافذة نمٌز الحقول التالٌة : -  

                     اٌؾظٛي ع١ٍٙب ِٓ اٌٍّف َزقلَ دكفبي علك إٌَـ اٌّواك٠ –ؽمً علك إٌَـ 

 اٌّطٍٛة .

 اٌٍّف , علك ِؾلك ِٓ ٠َزقلَ ٌزؾل٠ل أعياء اٌٍّف ) وبًِ –ؽمً ٔطبق اٌطجبعخ 

ؽجبعزٙب .اٌّواكطفؾبد اٌٍّف (   

قلا٠ب اٌّظٕف ثأوٍّٗ , اٌرَزقلَ ٌزؾىُ ثأعياء اٌٍّف )  –ؽمٛي ِبكح اٌطجبعخ  

 اٌّؾلكح

ؽجبعزٙب .اٌّواكفمؾ , وبًِ ٚهلخ اٌعًّ (   

 عب٘ي ٌٍطجبعخ .  ٠َزقلَ ٌٍؾظٛي عٍٝ ٍِف –ؽجبعخ ئٌٝ ٍِف ف١به 

. ٍِف عب٘ي ٌٍطجبعخ   


 ؽو٠مخ صب١ٔخ :

  . Ctrl + P - اٌؼغؾ عٍٝ اٌّفزبػ  
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  ( Header and Footer رأس و التذٌٌل ) ال 

 
ٚ عٕٛاْ ِب فٟ هأً اٌظفؾخ أٚ فٟ م٠ٍٙب ) ٔٙب٠زٙب ( , ٠ّىٓ ئػبفخ عٍّخ , فموح أ

 ٚ لل رىْٛ ٘نٖ ادػبفخ ِىٛٔخ ِٓ هِٛى أٚ ربه٠ـ أٚ أٞ ئػبفبد أفوٜ .

 

ٌٍٛطٛي اٌٝ هأً اٌظفؾخ , أٚ م٠ٍٙب , ٠ٕجغٟ اٌزؾ٠ًٛ اٌٝ ؽو٠مخ عوع " 

ؽشم ػشع  "" صُ ِغّٛعخ ػشع  ٚ مٌه ِٓ اٌزج٠ٛت " "  ثُظلقز صخط٤ؾ

ب فٟ اٌشىً اٌزبٌٟ :وّ" ثُٔظ٘لجس   

 

 
 

 ِٓ أعً ئكهاط هأً ٚ رن١٠ً ٌظفؾبد اٌَّزٕل ٔزجع اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ :

 

. "نص " نختار مجموعة " دراج امن تبوٌب "  -  
رأس و عنصر التحكم ) الكائن أو الأمر( " نختار  ها من -  كما فً الشكل التالً :  

 تذٌٌل"
 

 

مؤشر  ٌظهرحات ورقة العمل , و فً كل صفحة , من صف تظهر منطقة الرأس -
طرٌقة العرض  منالمصنف طرٌقة عرض  تتغٌرداخل هذه المنطقة و  الإدخال
, كما فً الشكل :بشكل تلقائً  تخطٌط الصفحةالى طرٌقة عرض  العادي  
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" كما فً الشكل :أدوات الرأس و التذٌٌل / تصمٌم  " ٌظهر التبوٌب السٌاقً -  
 

 

" ٌحتوي على العدٌد من المجموعات منها : تصمٌمالتبوٌب الفرعً "   -  

 
: تحوي هذه المجموعة عدة عناصر تحكمٌة " كائنات " رأس و تذٌٌل مجموعة 

" اللذان ٌسمحان للمستخدم , عند النقر تذٌٌل " و العنصر " الرأس مثل العنصر " 
تظهر من  علٌهما بزر الفأرة الأٌسر مرو واحدة , باختٌار أحد أشكال العناوٌن التً

 أجل إدراجه فً منطقة رأس الصفحة أو ذٌلها كما فً الشكل التالً :
 

 

: تحوي هذه المجموعة عدة عناصر تحكمٌة " عناصر الرأس و التذٌٌل مجموعة 
الذي ٌسمح بإدراج رقم الصفحة فً منطقة "  رقم الصفحةكائنات " مثل العنصر " 

الذي ٌسمح بإدراج عدد صفحات " عدد الصفحات , العنصر " الرأس أو التذٌٌل 
,  الذي ٌسمح بإدراج التارٌخ الجاري " التارٌخ الحالً , العنصر "  ورقة العمل 
" مسار الملف من أجل إدراج الوقت   , العنصر "  "الوقت الحالً العنصر " 

" الذي ٌسمح اسم الملف الذي ٌسمح بإدراج مسار المصنف الكامل  , العنصر " 
" الذي ٌسمح بإدراج اسم ورقة اسم الورقة نف  , العنصر " بإدراج اسم المص

تنسٌق "  و العنصر " صورة العمل ضمن منطقة الرأس أو التذٌٌل , العنصر " 
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" اللذان ٌسمحان بإضافة صورة و تنسٌقها ضمن منطقة الرأس أو التذٌٌل الصورة 
 .  
 

" مثل  : تحوي هذه المجموعة عدة عناصر تحكمٌة " كائناتتنقل مجموعة 
" اللذان ٌسمحان الانتقال الى التذٌٌل " و العنصر " الانتقال الى الرأس العنصر " 

 بالانتقال المباشر من منطقة الرأس الى منطقة التذٌٌل و بالعكس .
 

: تحوي هذه المجموعة عدة عناصر تحكمٌة " كائنات " مثل خٌارات  مجموعة 
م ظهور الرأس أو التذٌٌل فً " الذي ٌسمح بعدصفحة أولى مختلفة العنصر " 

الصفحة الأولى , عند تفعٌله , بٌنما تظهر رؤوس و تذٌٌل بقٌة الصفحات  و 
" حٌث ٌسمح هذا العنصر عند تفعٌله صفحات فردٌة و زوجٌة مختلفة  العنصر " 

من إضافة رؤوس و تذٌٌل للصفحات ذات الرقم الفردي و أخرى مغاٌرة للصفحات 
" و العنصر " تغٌٌر الحجم حسب المستند لك العنصر " ذات الرقم الزوجً و كذ

" .المحاذاة مع هوامش الصفحة   
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 تمرٌن تطبٌقً 

  :أولاً قم بكتابة البٌانات التالٌة 

رقم 
 الطالب 

 Windows Word Excel اسم الطالب

 78 69 87 محمد محمود الحمد 1

 98 78 68 فادي صوٌلحخالد  2

 68 90 91  ٌد الدٌبمفٌد سع 3

 61 90 90 الجمول جمال عبدة  4

 90 60 70 الحسنصالح حسٌن  5

 

 ثانٌا قم بتنفٌذ الطلبات التالٌة :

  صف رأس الجدولالتالٌة على  التنسٌقاتقم بتطبٌق  .1

 . Times New Romansنوع الخط  .1.1

 . 16حجم الخط  .1.2

 لون الخط أسود عرٌض . .1.3

 فاتح . مريخفاتح أو  رماديلون تعبئة الخلاٌا  .1.4

 الرماديباللون  رقم الطالب(  حقل)  عمودقم بتعبئة الخلاٌا الموجودة فً  .2

صف رأس الفاتح بشرط أن تكون بنفس اللون الموجود فً  الخمريالفاتح أو 

 . الجدول

 . 14قم بتغٌٌر حجم أسماء الطلاب إلى الحجم  .3

ٌب المواد فً بٌن ترت المادة الرابعةبشرط أن تكون  Internetقم بإضافة مادة  .4

,  98,  57 الجدول ثم قم بإدخال درجات مادة الإنترنت على النحو التالً :

79  ,89  ,78  . 

بٌن ترتٌب المواد فً  المادة الثانٌةبشرط أن تكون  Dosبإضافة مادة قم  .5

 الجدول ثم قم

 . 89,  79,  89,  79,  59 على النحو التالً : Dosبإدخال درجات مادة 

من بٌن ترتٌب المواد   المادة الأخٌرةبشرط أن تكون  Accessدة قم بإضافة ما .6

  على النحو التالً : Accessفً الجدول ثم قم بإدخال درجات مادة 

79  ,89  ,86  ,79  ,63 . 

بشرط أن ٌكون ترتٌبه الثانً من بٌن ترتٌب الطلاب ثم  طالب جدٌدقم بإضافة  .7

 اعطه البٌانات التالٌة .

 عامر .: أحمد حسن  الاسم -

,  79,  86,  79,  86,  95    الدرجات حسب ترتٌب المواد -

56 . 
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من  ترتٌبه الرابعإلى جدول الطلاب بشرط أن ٌكون  طالب جدٌدقم بإضافة  .9

 ترتٌب الطلاب ثم اعطه البٌانات التالٌة 

  الحمودمنصور محمد  -: الاسم -

,  68,  79,  65,  68,  54  الدرجات حسب ترتٌب المواد  -

74 . 

تقانً لإدارة الأعمال و داخل مجلد اسمه " المعهد ال ك باسمم بحفظ الملف ق .8

  :D" على القرص المحلً التسوٌق 

  Excelقم بإنهاء برنامج  .11

   ) Bilding Formula ثُضؼجَٓ ٓغ ثُظ٤ؾ ثُش٣جػ٤ز

 ( 

 
تستخدم الصيغ الرياضية لإجراء العمميات الحسابية , حيث يمتمك برنامج إكسل 

معادلة تستعمل لتحليل و معالجة البيانات بأنيا  يمكن أن نعرفيا , و  المئات منيا
. المخزنة في ورقة العمل  

بإمكان الصيغ أن تشير إلى خلايا موجودة في نفس ورقة العمل , أو في أوراق 
عمل أخرى موجودة في نفس المصنف , أو خلايا موجودة في أوراق عمل ضمن 

 مصنفات أخرى .
غ الرياضية و طرق التعامل معيا وآلية عمميا بشكل أفضل و لفيم ماىية الصي

 سنقوم بالتعرف عمييا .  
 

: إدراج ) إدخال ( صيغة رياضية  –أولا   

 
عِغِز ٖٓ ثُشٓٞص , ٝ ثُض٢ صذذأ دئشجسر عٍٝ أٔٙب  ثُظ٤ـز ثُش٣جػ٤زرعوف 

. " = "   ثُٔغجٝثر  
 

زٛاعلح فٟ دكهاط ط١غخ ه٠بػ١خ ِب فٟ اوًَ ) عٍٝ فوع ٔو٠ل ؽوػ ل١ُ ِ

 ف١ٍز١ٓ ( ٔمَٛ ثارجبع ئؽلٜ اٌطوق اٌزب١ٌخ :

 
 ؽو٠مخ أٌٚٝ :

 

) تنشٌط ( الخلٌة , التً ستظهر النتٌجة بداخلها .نحدد  -  

. شرٌط العبارات ) شرٌط الصٌغة (فً  ةنضع ) ندخل ( إشارة المساوا -  

 ةاواإشارة المس, التً تحوي القٌمة الأولى , بعد نضع ) ندخل ( ممٌز الخلٌة  -
 مباشرة .
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( "  -معامل الطرح " نضع ) ندخل ( المعامل الرٌاضً المطلوب ) فً مثالنا هو  -
.   

, التً تحوي القٌمة الثانٌة , بعد المعامل الرٌاضً نضع ) ندخل ( ممٌز الخلٌة  -   
. مباشرة  

, عٕل الأزٙبء وّب فٟ اٌشىً:   ( Enter ) - غط مفتاح الإدخالنض  

 

 
 
 

 ؽو٠مخ صب١ٔخ :

 

) تنشٌط ( الخلٌة , التً ستظهر النتٌجة بداخلها .نحدد  -  

بالنقر المزدوج بزر  و ذلكضمن الخلٌة  النشطة  ةنضع ) ندخل ( إشارة المساوا -
.   فوقهاالفأرة الأٌسر   

 ةإشارة المساوا, التً تحوي القٌمة الأولى , بعد نضع ) ندخل ( ممٌز الخلٌة  -
 مباشرة .

" (  -معامل الطرح "  المعامل الرٌاضً المطلوب ) فً مثالنا هونضع ) ندخل (  -
.     

, التً تحوي القٌمة الثانٌة , بعد المعامل الرٌاضً نضع ) ندخل ( ممٌز الخلٌة  -   
: وّب فٟ اٌشىً مباشرة   

 

 

 
غط مفتاح الإدخالنض - ( Enter ) اٌظ١غخ اٌّلفٍخ ., عٕل الأزٙبء , ف١تٙو ٔبرظ    

 
   : ِلاؽتخ 

 ثلأ٣غش ثُلأسر دضسدظٙبه اٌظ١غخ اٌو٠بػ١خ فٟ شو٠ؾ اٌظ١غخ ) اٌعجبهاد ( ٕٔمو 

اٌق١ٍخ , اٌزٟ رؾٛٞ إٌبرظ .فٛق  ٝثفذر ٓشر  
 ثلأ٣غش ثُلأسر دضسٕٔمو اٌق١ٍخ اٌزٟ رؾٛٞ إٌبرظ دظٙبه اٌظ١غخ اٌو٠بػ١خ فٟ 

اٌق١ٍخ , اٌزٟ رؾٛٞ إٌبرظ .فٛق  ٓضدٝؽج ٗوشث  
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: غة رياضية تعديل صي –ثانيا   

 ٠ّىٓ رعل٠ً ط١غخ ه٠بػ١خ ِب فٟ اوًَ ِٓ فلاي ئؽلٜ اٌطوق اٌزب١ٌخ :

 

التعدٌل المباشر على الصٌغة الموجودة فً شرٌط الصٌغة ) شرٌط العبارات ( . -  

النقر المزدوج ضمن الخلٌة التً تحتوي الصٌغة الرٌاضٌة , مما ٌؤدي إلى  -
.ٌنها نقوم بالتعدٌل المطلوب ظهور الصٌغة الرٌاضٌة كلها ضمن الخلٌة وح  

 

: نسخ صيغة رياضية  –ثالثا   

 ٠ّىٓ َٔـ ط١غخ ه٠بػ١خ ِب فٟ اوًَ ِٓ فلاي ئؽلٜ اٌطوق اٌزب١ٌخ :

 

. النسخ و اللصقاستخدام طرٌقة  -  
. ( Fill )    التعبئةاستخدام طرٌقة  -

 
  )  Arithmetic Operators ) ثُٔؼجٓلاس ثُش٣جػ٤ز   

 
ُ اٌّعبِلاد اٌو٠بػ١خ ) اٌؾَبث١خ ( , اٌَّزقلِخ فٟ ٠ؾٛٞ اٌغلٚي اٌزبٌٟ أ٘

 أغبى اٌع١ٍّبد اٌو٠بػ١خ :

 
 اٌّعبًِ اٌٛظ١فخ ِضبي

 ^ اٌوفع ٌمٛح 9=2^3

ؼوةاٌ 6=2*3  * 
 / اٌمَّخ 3=9/3

غّعاٌ 6=3+3  + 
 - اٌطوػ 0=3-3

 
 رغله ادشبهح ئٌٝ أْ ٌٍع١ٍّبد اٌو٠بػ١خ أفؼ١ٍبد ) أٍجم١خ فٟ اٌزٕف١ن ( لا ثل ِٓ

 ) ثُؼ٤ِٔجس ٓشصذز فغخ ثلأكؼ٤ِزِواعبرٙب ٌٍؾظٛي عٍٝ ٔزبئظ طؾ١ؾخ ٚ ٘نٖ 

الأٍجم١خ ( وّب ٠ٍٟ : أٚ   
 

الألٛاً أٚلا . •  

اٌوفع ٌمٛح  . •  
اٌؼوة ٚ اٌمَّخ . •  
اٌغّع ٚ اٌطوػ . •  
 

رزٛفو فٟ ثؤبِظ اٌغلاٚي الاٌىزو١ٔٚخ ) ئوًَ ( , ثبدػبفخ ٌٍّعبِلاد اٌو٠بػ١خ 

ٛ٘ب ثبٌّعبِلاد إٌّطم١خ ٟٚ٘ :ِغّٛعخ أفوٜ ٔلع  

 
 اٌّعبًِ اٌٛظ١فخ ِضبي
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 > أوجو ِٓ  5 > 3

 < أطغو ِٓ 3 < 5
أٚ ٠َبٚٞ طغوأ 5 => 3  <= 

أٚ ٠َبٚٞ وجوأ 3 =< 5  >= 
 = ٠َبٚٞ 3 = 3

 <> لا ٠َبٚٞ 5 <> 3

 
 
 
 
 

 قواعد كتابة الصٌغ الحسابٌة 

 الصٌغ الحسابٌة القواعد التالٌة عندما ٌتعامل مع  Excelٌتبع برنامج 

   =ٌجب أن تبدأ الصٌغة الحسابٌة دوماً بإشارة  .1

 العملٌات التالٌة بالترتٌب من الٌسار إلى الٌمٌن . تنفٌذب    Excelٌقوم  .2

  توابع ال .2.1

 عملٌة فك الأقواس )( .2.2

 عملٌة الرفع إلى قوة ^ .2.3

 /     و القسمة   الضرب     *ات عملٌ .2.4

 -      الطرحو    +       عملٌة الجمع  .2.5
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 تمرٌن تطبٌقً 

داخل مجلد "  كباسمقم بفتح ملف جدول الطلاب الذي قمت بحفظه مسبقاً  -أولاً 

ثم قم   :D" على القرص المحلً تقانً لإدارة الأعمال و التسوٌق المعهد ال

 كما فً الشكل التالً : المجموع اسمهبإضافة عمود جدٌد إلى الجدول ولٌكن 

رقم 
 لب الطا

 المجموع Windows Word Excel اسم الطالب

  78 69 87 محمد محمود الحمد 1

  98 78 68 فادي صوٌلحخالد  2

  68 90 91  مفٌد سعٌد الدٌب 3

  61 90 90 الجمول جمال عبدة  4

  90 60 70 الحسنصالح حسٌن  5

 

 ثانٌا قم بتنفٌذ الطلبات التالٌة :

 مستخدما الصٌغ الرٌاضٌة . 6رقم قم بإٌجاد مجموع درجات الطالب  -6
وتقابل  Cتقع تحت العمود  6للطالب رقم   Windowsأن درجة مادة و ذلك بفرض 

 5وتقابل الصف رقم  Dتقع تحت العمود   Wordودرجة مادة  C5أي  6الصف رقم 

 وهكذا ....  D5أي 

مجموع  ثم اكتب الصٌغة الحسابٌة التالٌة للحصول على  F5الآن قم بتحدٌد الخلٌة 

  6درجات الطالب رقم 

=C5+D5+E5 

حسب الصٌغة الحسابٌة  2الآن قم بإٌجاد مجموع درجات الطالب رقم  -2

 :التالٌة 
=C6+D6+E6 

 قم بإٌجاد المجموع لبقٌة الطلاب . -4
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 .عدل العام لكل طالب قم بإٌجاد الم -3

 لإٌجاد المعدل العام للطالب ٌجب أن نستخدم القانون التالً :

 مجموع الأعداد / عدد الأعداد . سط الحسابً ( = المعدل ) المتو

 و لتحقٌق هذه الغاٌة ٌجب تنفٌذ الخطوات التالٌة :

 .المعدل  اسمهأضف عمود جدٌد إلى الجدول ولٌكن  -أولاً :

 ثانٌاً : بما أن إٌجاد المعدل ٌتطلب أولاً إٌجاد المجموع ثم قسمة المجموع على عدد المواد

لأن عدد  4 ثم قسمة المجموع على  Fموع الموجود فً العمود المج باستخدامسوف نقوم 

  4المواد 

 :اتبع الخطوات التالٌة  6لإٌجاد المعدل للطالب رقم 

 ثم اكتب الصٌغة الحسابٌة التالٌة   H5قم بتحدٌد الخلٌة  -6

= F5/3  

   1لرؤٌة معدل الطالب رقم   Enterقم بالضغط على المفتاح  -2

 لطلاب بنفس الطرٌقة السابقة .قم بإٌجاد المعدل لبقٌة ا -4
 

 

  ) Functions ) ثُذثلاس   

 
رٕفن ع١ٍّبد ِع١ٕخ ثبٍزقلاَ ل١ُ  ط٤ؾ ٓؼشكز ٓغذوجرعوف اٌلالاد عٍٝ أٔٙب 

.   ِؾلكح     . (Arguments ) ٝعجةؾرَّٝ      
. )Results ) ثُ٘ضجةؼرع١ل اٌلالاد ل١ُ رلعٝ    

 

 ٠ّىٓ أْ ٔمَُ اٌلالاد ئٌٝ علح أٔٛاع ِٕٙب :

ي ) كالاد ( ه٠بػ١بد ٚ ِضٍضبد .كٚا •  
كٚاي ) كالاد ( ربه٠ـ ٚ ٚلذ . •  
كٚاي ) كالاد ( ِٕطم١خ . •  
كٚاي ) كالاد ( ئؽظبئ١خ . •  
كٚاي ) كالاد ( ِب١ٌخ . •  
كٚاي ) كالاد ( ٔظ١خ . •  

 
 لفيم الدالات بشكل أفضل سنقوم بالتعرف عمييا . 

  
: إدراج ) إدخال ( دالة  –أولا   

ٌخ ِب فٟ اوًَ ) عٍٝ فوع ٔو٠ل عّع ل١ُ ِزٛاعلح فٟ ف١ٍز١ٓ ( ئكهاط كا٠ّىٓ 

: ثعلح ؽوق , ٔنوو ِٕٙب   
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 ؽو٠مخ أٌٚٝ :

 
, التً ستظهر النتٌجة بداخلها . الخلٌة) تنشٌط (  نحدد -  

فً شرٌط العبارات ) شرٌط الصٌغة (  ةالمساوا( إشارة  ندخلنضع )  -
. 

, بعد  SUM()   راد استخدامها , فً مثالنا هً دالةالم الدالةاسم (  ندخلنضع )  -

ة مباشرة .إشارة المساوا  
 بٌن أقواس الدالة, التً تحوي القٌمة الأولى ,  ممٌز الخلٌة ( ندخلنضع )  -   

 متبوعا بنقطتٌن " : " .
, بعد النقطتٌن مباشرة  القٌمة الثانٌة, التً تحوي  ممٌز الخلٌة(  ندخلنضع )  -   

. 
ب فٟ اٌشىً: , عٕل الأزٙبء وّ  ( Enter ) - مفتاح الإدخال غطنض  

 

 
 
 

 ؽو٠مخ صب١ٔخ :

 
, التً ستظهر النتٌجة بداخلها . الخلٌة) تنشٌط (  نحدد -  

(fx)  , كما فً الشكل :   لتحرٌر شرٌط الصٌغة أٌقونة إدراج دالةفوق  ننقر - 

 

 
 

راد استخدامها , فً , منها نختار الدالة ) التابع ( الم نافذة " إدراج دالة "تظهر  -
,  كما فً الشكل التالً :    مثالنا  Sum()   هً دالة الجمع
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, و تظهر الدالة نفسها فً شرٌط العبارات  تظهر النافذة الخاصة بالدالة المختارة -
 . 
  

  
 

 
 

  "نستخدم زر " أنقر  -  لتحدٌد الخلاٌا التً نرٌد استخدامها فً الدالة . 
 

عند الانتهاء نضغط " موافق " . -  
 

 

 ؽو٠مخ صبٌضخ :

 
, التً ستظهر النتٌجة بداخلها . الخلٌة) تنشٌط (  نحدد -  
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, و منها نختار عنصر  " مكتبة الدالات"  مجموعة" , نختار  صٌغ"  تبوٌبمن  -
" , كما فً الشكل : إدراج دالةالتحكم  "   

 

 
 

. ها نختار الدالة ) التابع ( المراد استخدامها , من نافذة " إدراج دالة "تظهر  -     
 
 

   : ِلاؽتخ 

رغله ادشبهح ئٌٝ أْ اٍُ اٌلاٌخ ٠ّىٓ أْ ٠ىزت ثأؽوف طغ١وح أٚ وج١وح ِزجٛعب 

 ِجبشوح ثم١ٍٛٓ كْٚ أٞ فواغبد ث١ٓ اٍُ اٌلاٌخ اٌَّزقلِخ ٚ اٌم١ٍٛٓ .

 

اٌفبطٍخ  " ١ٕٙبثف١ّب رفظً  ٠ّىٓ أْ رؾٛٞ ٍٚبئؾ اٌلاٌخ عٍٝ أوضو ِٓ ١ٍٚؾ

مجموعة خلايا متسمسمة )  ٚ فٟ ؽبي وبٔذ ٘نٖ اٌٍٛبئؾ رعجو عٓ  , إٌّمٛؽخ "
ىذا المجال متبوعا  نطاق ( عندىا نضع ) ندخل ( مميز الخمية الأولى من -مجال 

الأخيرة من المجال .  " : " صُ ٔلفً ١ِّي اٌق١ٍخبنقطتين   
  

: تعديل الدالة  –ثانيا   

ً اٌلاٌخ اٌَّزقلِخ , ثٙلف رغ١و ٚ ػجؾ ِغبي عٍّٙب أٚ رجل٠ٍٙب ٠ّىٓ اٌم١بَ ثزعل٠

 ثلاٌخ أفوٜ عٕل اٌؼوٚهح , فٟ اوًَ ِٓ فلاي ئؽلٜ اٌطوق اٌزب١ٌخ :

 
( . شرٌط العبارات)  شرٌط الصٌغةالموجودة فً  الدالة على المباشر التعدٌل -  

ظهور إلى , مما ٌؤدي  الدالة ناتج تحتوي التً الخلٌة ضمن المزدوج النقر -
.المطلوب  نقوم بالتعدٌلبشكل كامل و تفصٌلً ضمن الخلٌة وحٌنها  الدالة  

 
 ٠ؾٛٞ اٌغلٚي اٌزبٌٟ أُ٘ اٌلٚاي اٌَّزقلِخ فٟ ئوًَ :

 
 اٌظ١غخ اٌعبِخ ٌٍلاٌخ اٌٛظ١فخ

 Sum(range) عّع ل١ُ فلا٠ب اٌّغبي اٌّؾلك
 Average(range) ؽَبة اٌٍٛؾ اٌؾَبثٟ ٌم١ُ فلا٠ب اٌّغبي اٌّؾلك

ئ٠غبك اٌم١ّخ اٌعتّٝ ػّٓ ِغّٛعخ فلا٠ب اٌّغبي 

 اٌّؾلك
Max(range) 

 Min(range) ئ٠غبك اٌم١ّخ اٌل١ٔب ػّٓ ِغّٛعخ فلا٠ب اٌّغبي اٌّؾلك
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ئ٠غبك علك اٌقلا٠ب اٌزٟ رؾٛٞ ل١ُ هل١ّخ ػّٓ اٌّغبي 

 اٌّؾلك
Count(range) 

ئ٠غبك علك اٌقلا٠ب اٌزٟ رؾٛٞ ث١بٔبد ػّٓ اٌّغبي 

 اٌّؾلك
Counta(range) 

 Countblank(range) ئ٠غبك علك اٌقلا٠ب اٌفبهغخ ػّٓ اٌّغبي اٌّؾلك
 Abs(number) ئ٠غبك اٌم١ّخ اٌّطٍمخ ٌولُ ِب 

 Cos(number) ئ٠غبك رغت ىا٠ٚخ ِب 
 Sin(number) ئ٠غبك عت ىا٠ٚخ ِب 
 Tan(number) ئ٠غبك ظً ىا٠ٚخ ِب 

 Log10(number) ئ٠غبك اٌٍٛغبه٠زُ اٌعشوٞ ٌولُ ِب 
 Ln(number) ئ٠غبك اٌٍٛغبه٠زُ اٌطج١عٟ ٌولُ ِب 

ٔبرظ ػوة الأهلبَ ثجعؼٙب اٌجعغئ٠غبك   Product(numbers) 
اٌغنه اٌزوث١عٟ ٌولُ ِب  ئ٠غبك  Sqrt(number) 

N  ٌٍمٛح ِب هلُٔبرظ  هفع  ئ٠غبك  Power(number ; n) 
 Upper( Text) رؾ٠ًٛ ؽوٚف ٔض ِب اٌٝ ؽوٚف ِٓ اٌشىً اٌىج١و

 Lower( Text) رؾ٠ًٛ ؽوٚف ٔض ِب اٌٝ ؽوٚف ِٓ اٌشىً اٌظغ١و
رؾ٠ًٛ أٚي ؽوف ِٓ وً وٍّخ اٌٝ ؽوٚف ِٓ اٌشىً 

ىج١واٌ  
Proper( Text) 

 ( )N0W ئظٙبه اٌزبه٠ـ ٚ اٌٛلذ اٌؾب١١ٌٓ
 ( )DATE ئظٙبه اٌزبه٠ـ ٚ اٌٛلذ اٌؾب١١ٌٓ

 ( )TODAY ئظٙبه اٌزبه٠ـ اٌؾبٌٟ 
 ( )Column  ئظٙبه هلُ اٌعّٛك اٌؾبٌٟ

 ( )Row ئظٙبه هلُ اٌظف ) اٌَطو ( اٌؾبٌٟ 

  )  Conditional Functions ) ثُذثلاس ثُششؽ٤ز   

 
 ٟ٘ كالاد ِعوفخ َِجمب رٕفن ع١ٍّبد ِع١ٕخ ثعل اٌزؾمك ِٓ طؾخ شوؽ ِب .

 
 ٌفُٙ ٘نٖ اٌلالاد ٍٕمَٛ ثلهاٍخ ِغّٛعخ ِّٙخ ِٕٙب :

    
 : IF ثُذثُز   • 

وؽ ِب ٚ رمَٛ ثاهعبع ل١ّخ ِب فٟ ؽبي رؾمك اٌشوؽ أٚ رَزقلَ لافزجبه رؾمك ش

 روعع ل١ّخ أفوٜ فٟ ؽبي علَ رؾممٗ .

 
 اٌشىً اٌعبَ ٌٍلاٌخ :

=IF(condition ; value_if_true ; value_if_false ) 
 رعل ٘نٖ اٌلاٌخ ٚاؽلح ِٓ أُ٘ اٌلالاد إٌّطم١خ .

 
 ٕٚ٘ب ١ّٔي ِب ٠ٍٟ :
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: اٌشوؽ اٌنٞ ٠زُ رم١١ّٗ .  condition 
اٌشوؽ طؾ١ؾب : اٌم١ّخ اٌزٟ ٔؾظً ع١ٍٙب فٟ ؽبي وبْ رم١١ُ  value_if_true 

. ( True )  
اٌشوؽ غ١و طؾ١ؼ : اٌم١ّخ اٌزٟ ٔؾظً ع١ٍٙب فٟ ؽبي وبْ رم١١ُ value_if_false 

. ( False )  
 

 ٓغجٍ :

 

B1  5 فٟ اٌق١ٍخ  ٔؼع  اٌّطٍٛة فؾض ل١ّخ اٌق١ٍخ A1 أًذش ٖٓفاما وبٔذ  
" . أطـشفٕؼع اٌعجبهح "  ُْ ٣ضقون ٛزث ثُششؽ" أِب ئما  أًذشخ " اٌعجبهح اٌزب١ٌ   

 
 ثُقَ :

ٔؾلك اٌق١ٍخ اٌّواك ئظٙبه إٌز١غخ ف١ٙب , فٟ ِضبٌٕب ٟ٘ B1  صُ ٔلفً اٌلاٌخ فٟ

 اٌق١ٍخ 
شو٠ؾ اٌعجبهاد ) شو٠ؾ اٌظ١غخ ( وّب ٠ٍٟ :   

 

=if ( A0 > 5 ; ”أطغو” ; ” أوجو ” ) 

 

 
    

 : SUMIF ثُذثُز   • 

زقلَ ٌغّع ل١ُ فلا٠ب ِؾلكح عٕل رؾمك ِع١به ) شوؽ ( ِب .رَ  

 

 اٌشىً اٌعبَ ٌٍلاٌخ :

=SUMIF(range ; criteria ; sum_range ) 
 

 رعل ٘نٖ اٌلاٌخ ٚاؽلح ِٓ أُ٘ كالاد اٌو٠بػ١بد ٚ اٌّضٍضبد .

 

 ٕٚ٘ب ١ّٔي ِب ٠ٍٟ :

 

  اك اٌزؾمكاٌشوؽ اٌّو : ِغبي ) ٔطبق ( اٌقلا٠ب اٌّواك رطج١ك اٌّع١به ع١ٍٗ ) 

range 
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 ِٓ طؾزٗ ( .

: اٌّع١به ) اٌشوؽ ( اٌّواك اٌزؾمك ِٓ طؾزٗ .  criteria 
 رطج١ك ع١ٍّخ اٌغّع ع١ٍٙب : ِغبي ) ٔطبق ( فلا٠ب اٌغّع , اٌنٞ ١ٍزُ 

sum_range 
. فع١ٍب    

 
 ٓغجٍ :

 

اٌّطٍٛة فؾض ل١ُ B2:B5 كاه ٔشو ِٓ اٌىزت فلاي  , اٌزٟ رعجو عٓ ِج١عبد  

 اٌقلا٠ب  
وزبثب فٟ آٞ هثع ِٓ إٌَخ  21أًذش ٖٓ  , فاما وبْ علك اٌىزت اٌّجبعخع٘ز  سدغ

C2:C5 ( .  ٔؼع  C7 ِغّٛع ِواثؾٙب ِٓ اٌّج١عبد )  اٌق١ٍخ  فٟ  
 

 ثُقَ :

 ٔؾلك اٌق١ٍخ اٌّواك ئظٙبه إٌز١غخ ف١ٙب , فٟ ِضبٌٕب ٟ٘ اٌق١ٍخ C7  صُ ٔلفً اٌلاٌخ فٟ
 شو٠ؾ اٌعجبهاد ) شو٠ؾ اٌظ١غخ ( وّب ٠ٍٟ :

 

=sumif ( B2:B5 ; ” > 20 ” ; C2:C5 ) 

 

 
 

    
 : COUNTIF ثُذثُز   • 

 رَزقلَ لاؽزَبة علك اٌقلا٠ب ػّٓ ٔطبق ِب ٚفك  ِع١به ِب ) شوؽ ( ِب .

 

 اٌشىً اٌعبَ ٌٍلاٌخ :

=COUNTIF(range ; criteria ) 
 

 رعل ٘نٖ اٌلاٌخ ٚاؽلح ِٓ أُ٘ اٌلالاد ادؽظبئ١خ .

 
 ٕٚ٘ب ١ّٔي ِب ٠ٍٟ :

 

 range اٌقلا٠ب ِٕٗ .غبي ) ٔطبق ( اٌقلا٠ب اٌّواك اؽزَبة علك  : ِ 
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 criteria: اٌّع١به ) اٌشوؽ ( اٌّواك اٌزؾمك ِٓ طؾزٗ .
 

 ٓغجٍ : 

 

اٌّطٍٛة فؾض ل١ُ اٌقلا٠ب B2:B5 كاه ٔشو ِٓ اٌىزت, اٌزٟ رعجو عٓ ِج١عبد   

  
ثب فٟ آٞ وزب 21أًذش ٖٓ  اٌّجبعخ ػذد ثٌُضخ, فاما وبْ  سدغ ع٘زاٌىزت فلاي 

 هثع 
) اٌشوؽ ( . ػذد ثُخلا٣ج ثُٔقووز ُٜزث ثُٔؼ٤جس   B7 ٔؼع فٟ اٌق١ٍخ  إٌَخ    

   

 

 ثُقَ :

ٔؾلك اٌق١ٍخ اٌّواك ئظٙبه إٌز١غخ ف١ٙب , فٟ ِضبٌٕب ٟ٘ B7  صُ ٔلفً اٌلاٌخ فٟ

 اٌق١ٍخ 
 شو٠ؾ اٌعجبهاد ) شو٠ؾ اٌظ١غخ ( وّب ٠ٍٟ :

 

=countif ( B2:B5 ; ” > 20 ” ) 

 

 
 
 

    ) Other Functions ) دثلاس أخشٟ   

 
 : MEDIAN ثُذثُز   • 

 

رَزقلَ د٠غبك ١ٍٚؾ الأهلبَ اٌّؾلكح ػّٓ ٔطبق ِب , آٞ أْ ٔظف الأهلبَ 

 رؾزٛٞ عٍٝ ل١ُ أوجو ِٓ ا١ٌٍٛؾ ٚ إٌظف الأفو ٠ؾزٛٞ عٍٝ ل١ُ ألً ِٕٗ  .

 

 اٌشىً اٌعبَ ٌٍلاٌخ :

=MEDIAN( number1 ; number2 ; … ) 
 أٚ :

=MEDIAN( range ) 
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 رعل ٘نٖ اٌلاٌخ ٚاؽلح ِٓ اٌلالاد ادؽظبئ١خ .

 
 ٕٚ٘ب ١ّٔي ِب ٠ٍٟ :

 

: ِغبي ) ٔطبق ( اٌقلا٠ب اٌّواك ئ٠غبك ١ٍٚطٙب .      range 
 

 ٓغجٍ : 

 

اٌّطٍٛة فؾض ل١ُ B2:B5 كاه ٔشو ِٓ اٌىزت فلاي, اٌزٟ رعجو عٓ ِج١عبد   

 اٌقلا٠ب  
   . D4 اٌق١ٍخ  ػّٓ إ٣ؾجد ٝع٤طٜجهثع ٍٕخ , ٚ    

 
 ثُقَ :

ٔؾلك اٌق١ٍخ اٌّواك ئظٙبه إٌز١غخ ف١ٙب , فٟ ِضبٌٕب ٟ٘ D4 صُ ٔلفً اٌلاٌخ فٟ شو٠ؾ  

 اٌق١ٍخ 
 اٌعجبهاد ) شو٠ؾ اٌظ١غخ ( وّب ٠ٍٟ :

 

=median ( B2:B5 ) 

 

 
 
 

 : MODE ثُذثُز   • 

 

 رَزقلَ د٠غبك اٌم١ُ الأوضو رىواها ) ؽلٚصب ( ٠َّٚٝ عبكح ثبٌّٕٛاي . 

 

ٌعبَ ٌٍلاٌخ :اٌشىً ا  

=MODE( number1 ; number2 ; … ) 
 أٚ :

=MODE( range ) 
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 رعل ٘نٖ اٌلاٌخ ٚاؽلح ِٓ اٌلالاد ادؽظبئ١خ .

 
 
 

 ٕٚ٘ب ١ّٔي ِب ٠ٍٟ :
 

 range    اٌّزىوهح ( .: ِغبي ) ٔطبق ( اٌقلا٠ب اٌّواك ئ٠غبك ِٕٛاٌٙب ) اٌم١ُ  
 
 

 ٓغجٍ : 

 

اٌّطٍٛة فؾض ل١ُ B2:B5 ٌىزت فلايكاه ٔشو ِٓ ا, اٌزٟ رعجو عٓ ِج١عبد   

 اٌقلا٠ب  
. D4 اٌّزىوهح ( ػّٓ  ) اٌم١ُ إ٣ؾجد ٓ٘ٞثُٜج كاه ٔشو ِٓ اٌىزت فلاي هثع ٍٕخ , ٚ 

 اٌق١ٍخ 
 

 ثُقَ :

ٔؾلك اٌق١ٍخ اٌّواك ئظٙبه إٌز١غخ ف١ٙب , فٟ ِضبٌٕب ٟ٘ D4  صُ ٔلفً اٌلاٌخ فٟ شو٠ؾ

 اٌق١ٍخ 
 اٌعجبهاد ) شو٠ؾ اٌظ١غخ ( وّب ٠ٍٟ :

 

=mode( B2:B5 ) 

 

 
 
 

 : SLN ثُذثُز   • 

 

 رَزقلَ لاؽزَبة الاٍزٙلان اٌضبثذ ٌٍّٛعٛكاد فلاي فزوح ى١ِٕخ ٚاؽلح . 

 

 اٌشىً اٌعبَ ٌٍلاٌخ :
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=SLN( cost ; salvage ; life ) 
 
 رعل ٘نٖ اٌلاٌخ ٚاؽلح ِٓ اٌلالاد اٌّب١ٌخ .

 
 ٕٚ٘ب ١ّٔي ِب ٠ٍٟ :

 

: اٌزىٍفخ الأ١ٌٚخ ٌٍّٛعٛكاد .  cost 
 salvage  اٌّٛعٛكاد . : ل١ّخ اٌقوكح ) الاٍزٙلان ( عٕل ٔٙب٠خ عّو 

: اٌّلح ) اٌعّو ادٔزبعٟ ٌٍّٛعٛكاد ( .   life 
 

 ٓغجٍ : 

  151111رمله ثـ  ٌّٛعٛكاد  كاه ٔشو فغجح ه٤ٔز ثلاعضٜلاى ثُغ١ٞ٘اٌّطٍٛة 

  

 ثُخشدر ه٤ٔزٚ أْ  دؼشش ع٘ٞثسٌٙب ٠مله  ثُؼٔش ثلإٗضجؽ١ٌ٢وح ٍٛه٠خ ِع اٌعٍُ أْ  

D2 .فٟ ٔٙب٠خ  ١ٌوح ٍٛه٠خ ٚ ٚػع إٌبرظ ػّٓ  51111 رمله ثـعّو اٌّٛعٛكاد  

   اٌق١ٍخ
 

 ثُقَ :

ٔؾلك اٌق١ٍخ اٌّواك ئظٙبه إٌز١غخ ف١ٙب , فٟ ِضبٌٕب ٟ٘ D2 صُ ٔلفً اٌلاٌخ فٟ شو٠ؾ  

 اٌق١ٍخ 
 شو٠ؾ اٌعجبهاد ) شو٠ؾ اٌظ١غخ ( وّب ٠ٍٟ :

 

=sln( A2 ; B2 ; C2 ) 
 

 
 
 

: FV ثُذثُز ٝ   PMT ثُذثُز   • 

 
لافضغجح دكؼجسرَزقلَ   ( PMT ) كذثُز رىًّ ٘نٖ اٌلالاد عًّ ثعؼٙب اٌجعغ  

 ثُذكؼجس 



 ئعلاك اٌلوزٛه إٌّٙلً فواً اٌي٠ٓ           ا١ٌَبؽخو١ٍخ  –عبِعخ كِشك  –(  2)ؽبٍٛة ِٙبهاد 

088 

 

ث١ّٕب رَزقلَ , ثُوشٝع ثُض٢ ٣ضْ دكؼٜج دشٌَ عجدش ٝ ٓضغِغَ ٝ دٔؼذٍ كجةذر عجدش 

) آٞ اٌلفً إٌبرظ عٓ اٍزضّبه أٚ  لافضغجح ه٤ٔز ثلاعضغٔجس   كاٌخ  ( FV ) ثُو٤ٔز  

    وذ٤ِزثُٔغض
  . ػ٠ِ أعجط ٝدثةغ عجدضز ٝ ٓضغِغِز ٝ دٔؼذٍ كجةذر عجدشثفبئلح ( لوع 

 

: PMT اٌشىً اٌعبَ ٌٍلاٌخ 
 

=PMT( rate ; nper ; pv ; fv ; type ) 
 
 رعل ٘نٖ اٌلاٌخ ٚاؽلح ِٓ اٌلالاد اٌّب١ٌخ .

 
 ٕٚ٘ب ١ّٔي ِب ٠ٍٟ :

 
 rate ٚعت ثُذكؼجس شٜش٣ز : ِعلي اٌفبئلح ٌىً فزوح ِٓ فزواد اٌلفع , فاما وبٔذ 

12 ٚعت ثُذكؼجس ٗظق شٜش٣زئما وبٔذ  , أِب  صوغ٤ْ ٓؼذٍ ثُلجةذر ثُغ١ٞ٘  

  ػ٠ِ
  . 24 ػ٠ِ ثُلجةذر ثُغ١ٞ٘صوغ٤ْ ٓؼذٍ عٕل٘ب 

  كفعبد شٙو٠خ ٚ ٌعلح, فاما وبْ ٍلاك اٌموع ٠زُ عٍٝ  إؽٔج٢ُ ػذد ثُذكؼجس:  

nper 
. 12 * < ػذد ثُغ٘ٞثس   > َِب٠ٚخ ٌـ : خ ٘نا اٌّزغ١وٍٕٛاد عٕلٖ رىْٛ ل١ّ   

.  ثُو٤ٔز ثلأعجع٤ز  ُِوشع:   pv 
    , ثظفخ عبِخ , ه٤ٔز ٛزث ثُٔضـ٤ش, رىْٛ  ه٤ٔز ثُوشع دؼذ عذثد ًَ ثُذكؼجس: 

fv 
. ُِظلشَِب٠ٚخ    

: رٛل١ذ كفعبد اٌموع ٠ٚأفن اٌم١ُ اٌزب١ٌخ :  type 
.          ٓغضقوج ك٢ ٜٗج٣ز ٓذر ثُذكغئما وبْ اٌموع  -  0           

.          ٓغضقوج ك٢ دذث٣ز ٓذر ثُذكغئما وبْ اٌموع   –1       
                                      

 
 ٓغجٍ :

  

كجةذر ع٣ٞ٘زثّعلي  ي.ً  450000 أؽل اٌموٚع  ه٤ٔز دكؼجساٌّطٍٛة ؽَبة 

 اٌجبٌغ 
48 . ٣غضقن ػ٠ِ أعجط أؽَ ًَ هشع ثُذكغٚ   ٠مله ثـ  ػذد دكؼجسٚ   9% رجٍغ    

. D5 ػع إٌبرظ ػّٓ اٌق١ٍخ    

 
 ثُقَ :

 

ٔؾلك اٌق١ٍخ اٌّواك ئظٙبه إٌز١غخ ف١ٙب , فٟ ِضبٌٕب ٟ٘ D5  صُ ٔلفً اٌلاٌخ فٟ شو٠ؾ

 اٌق١ٍخ 
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 اٌعجبهاد ) شو٠ؾ اٌظ١غخ ( وّب ٠ٍٟ :
 

=pmt( A3/12 ; B3 ; C3 ; D3 ; E3 ) 

 

 
 

 
: FV اٌشىً اٌعبَ ٌٍلاٌخ 

 
=FV( rate ; nper ; pmt ; pv ; type ) 

 
 رعل ٘نٖ اٌلاٌخ ٚاؽلح ِٓ اٌلالاد اٌّب١ٌخ .

 ٕٚ٘ب ١ّٔي ِب ٠ٍٟ :
 

 rate ٚعت ثُذكؼجس شٜش٣ز : ِعلي اٌفبئلح ٌىً فزوح ِٓ فزواد اٌلفع , فاما وبٔذ
12 ٚعت ثُذكؼجس ٗظق شٜش٣زئما وبٔذ  , أِب  صوغ٤ْ ٓؼذٍ ثُلجةذر ثُغ١ٞ٘  

  ػ٠ِ
  . 24صوغ٤ْ ٓؼذٍ ثُلجةذر ثُغ١ٞ٘ ػ٠ِ عٕل٘ب 
.    ػذد ثُٞدثةغعّبٌٟ : ئ  nper 
.ًَ كضشر اٌنٞ ٠زُ ئ٠لاعٗ فٟ  ثُٔذِؾ:    pmt 

  اٌٛكائع فٟ ٘نٖ اٌٍؾتخ . أٚ ل١ّخ اٌّجٍغ ادعّبٌٟ ٌٍَخ ثُو٤ٔز ثلأعجع٤ز  ُِوشع: 
pv 

. ٓغج٣ٝز ُِظلش, ثظفخ عبِخ , ه٤ٔز ٛزث ثُٔضـ٤ش رىْٛ   
٠ٚأفن اٌم١ُ اٌزب١ٌخ : صٞه٤ش ثُٞدثةغ:   type 

.          ثُٞد٣ؼز ٓغضقوز ك٢ ٜٗج٣ز ٓذر ثُذكغذ ئما وبٔ -  0         
.          ثُٞد٣ؼز ٓغضقوز ك٢ دذث٣ز ٓذر ثُذكغئما وبٔذ       -1       

 
 ٓغجٍ : 

 
 ٓؼذٍٚ  دئ٣شثد ع١ِٞ٘ب لظ١و اٌّلٜ  فغجح ثُو٤ٔز ثُٔغضوذ٤ِز لاعضغٔجساٌّطٍٛة 

ي.ً  11111رجٍغ  ٜش٣زدكؼز شٚ  ٠12مله ثـ  ػذد دكؼجسٚ  9%َٔجخ ِئ٠ٛخ رجٍغ   

. D5  ػع إٌبرظ ػّٓ اٌق١ٍخ  
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 ثُقَ :

 

ٔؾلك اٌق١ٍخ اٌّواك ئظٙبه إٌز١غخ ف١ٙب , فٟ ِضبٌٕب ٟ٘ D5  صُ ٔلفً اٌلاٌخ فٟ شو٠ؾ

 اٌق١ٍخ 
 اٌعجبهاد ) شو٠ؾ اٌظ١غخ ( وّب ٠ٍٟ :

 

=fv( A3/12 ; B3 ; C3 ; D3 ; E3 ) 
 

 
 
 
 

:  LOOKUP  •  ثُذثُز 
 

LOOKUP  ٚاؽل ٚ  أٚ عّٛكٚاؽل  طفِع١ٕخ فٟ ب ثبٌجؾش عٓ ل١ّخ ِ رمَٛ  

 اٌلاٌخ 

. ل١ّخ ِٓ رفٌ اٌّٛلع فٟ اٌظف أٚ اٌعّٛك  ثوعع  
 

: LOOKUP اٌشىً اٌعبَ ٌٍلاٌخ    
 

=Lookup( lookup_value , lookup_vector , lookup_result ) 
 

 

 ٕٚ٘ب ١ّٔي ِب ٠ٍٟ :
 

أْ رىْٛ هلّب  ٠ّىٓ, ٟٚ٘ ل١ّخ اٌجؾش اٌزٟ رجؾش عٕٙب اٌلاٌخ :  

 lookup_valueأٚ
 ٔظب أٚ ِوعع ٌق١ٍخ .

ٟٚ٘ ِعبًِ اٌجؾش اٌزٟ رعجو ٔطبق ٠ؾٛٞ فمؾ طف ٚاؽل أٚ :   lookup_vector 
.عّٛك ٚاؽل ٚ ٠ّىٓ أْ رىْٛ هلّب أٚ ٔظب   

 lookup_result .ٟٚ٘ عجبهح عٓ ٔطبق ِٓ اٌقلا٠ب ثٕفٌ ؽغُ ِعبًِ اٌجؾش :  
 

خ :فن ثع١ٓ الاعزجبه رؾمك اٌشوٚؽ اٌزب١ٌعٕل اٍزقلاَ ٘نٖ اٌلاٌخ ٠غت الأ  
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رزَبٜٚ إٌظٛص ماد الأؽوف اٌىج١وح ٚ اٌظغ١وح . -  

٠غت أْ رىْٛ ل١ُ ِعبًِ اٌجؾش ِورجخ رور١جب رظبعل٠ب . -  
 

 ٓغجٍ 1 : 
 

 ١ٌىٓ ٌل٠ٕب اٌغلٚي اٌزبٌٟ :
 

 
 

ٗجصؼ ثُذٝثٍ ثُضج٤ُز :فغجح اٌّطٍٛة ٚ   

 

 
 

 ثُقَ :
 
 

 
  
 
 

 ٓغجٍ 2  : 
 

" : 1ٝسهز ٌل٠ٕب اٌغلٚي اٌزبٌٟ فٟ اٌٛهلخ اٌَّّبح " ١ٌىٓ   
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" : 2ٝسهز ٚ ١ٌىٓ ٌل٠ٕب اٌغلٚي اٌزبٌٟ فٟ اٌٛهلخ اٌَّّبح "   
 

 
 

كهعبد اٌطبٌت اؽّل ثبٍزقلاَ اٌلالاد ٚ لُ ثىزبثخ أٝؽذ ٗجصؼ ٓؾٔٞع  اٌّطٍٛةٚ 

  . ٌغ١ّع اٌطلاة(  ) صلو٤ؾ ثُٔؾٔٞعد٠غبك اٌّغّٛع وزبثخ اٌلاٌخ اٌلاىِخ 
 

 ثُقَ :
 

  ٔؾلك اٌق١ٍخ اٌّواك ئظٙبه إٌز١غخ ف١ٙب, فٟ د٠غبك ِغّٛع كهعبد اٌطبٌت اؽّل

F3  صُ ٔلفً اٌلاٌخ فٟ شو٠ؾ اٌظ١غخ ) اٌعجبهح ( وّب ٠ٍٟ : ِضبٌٕب ٟ٘ اٌق١ٍخ    

 
 

صُ ٔلفً اٌلاٌخ فٟ شو٠ؾ اٌظ١غخ ) اٌعجبهح ( وّب ٠ٍٟ :   G3 ٔؾلك ّغّٛع اٌٌزفم١ؾ  

 اٌق١ٍخ 
 

 

  )Dealing with Errors) ثُضؼجَٓ ٓغ ثلأخطجء ك٢

 إًغَ 

 



 ئعلاك اٌلوزٛه إٌّٙلً فواً اٌي٠ٓ           ا١ٌَبؽخو١ٍخ  –عبِعخ كِشك  –(  2)ؽبٍٛة ِٙبهاد 

093 

 

٠ش١و ثؤبِظ  , عٕل ؽلٚس فطأ ِب أصٕبء ط١بغخ عجبهح ه٠بػ١خ أٚ ِعبكٌخ ِب

ػّٓ  #ٓضذٞػز دجلإشجسر  ه٤ْ ئٌٝ اٌقطأ ِجبشوح ٚمٌه ِٓ فلاي ظٙٛه اوًَ

  : اٌق١ٍخ ٚ ِٓ ٘نٖ الأفطبء ٔنوو

 
 اٌقطأ اٌّعٕٝ 

ؤبِظأٍّبء غ١و ِعوٚفخ ِٓ لجً اٌج  #NAME 
 N/A# ط١غخ غ١و ِزبؽخ 

 REF# ِوعع ف١ٍخ غ١و طبٌؼ 
 ##### اٌعّٛك ػ١ك ٚ لا ٠زَع ٌعوع اٌم١ّخ 

 VALUE# اٍزقلاَ فبؽئ لأؽل اٌّعبِلاد كافً اٌق١ٍخ 
 DIV/0# رم١َُ عٍٝ طفو 

 
 أِضٍخ :

 

 
 

ثُ٘غذ٤ز ٝ ثُٔطِوز  ثُؼ٘ج٣ٖٝ  

  ( Relative & Absolute Cell Addresses   (                                                  
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A1 ) ٚ مٌه لاْ ثُ٘غذ٢ ثُؼ٘ٞثٕ ر١َّخ  ِب ) ١ِّي اٌق١ٍخ  ػ٘ٞثٕ خ٤ِز٠طٍك عٍٝ 

 ِضً 

٠مَٛ , ٚ ثشىً رٍمبئٟ , ثؼجؾ عٕب٠ٚٓ اٌقلا٠ب اٌقبطخ ثّعبكٌخ ِب  اوًَثؤبِظ 

 عٕل َٔقٙب ٌزٕبٍت ِىبْ اٌٍظك اٌغل٠ل .

 

١ٌتٙو فٟ ع١ّع اٌقلا٠ب إٌَّٛؿ ئ١ٌٙب ٔطٍك ُخ٤ِز ثُٔ٘غٞخز صغذ٤ش ػ٘ٞثٕ ثعٕل 

. ثُؼ٘ٞثٕ ثُٔطِنعٍٝ ٘نا اٌعٕٛاْ ر١َّخ   

 

, ٠زأٌف ِٓ ١ِّي اٌَطو   A1 , ِضً عٕٛاْ  اوًَفٟ ػ٘ٞثٕ ثُخ٤ِز ٔنوو أْ 

 اٌق١ٍخ 

 ) اٌظف ( ٚ ١ِّي اٌعّٛك ؽ١ش A .ٛٞ ٤ٔٓض ثُغطش  1ٛٞ ٤ٔٓض ثُؼٔٞد ٝ ثُشهْ  

 
$  ه ( .اٌلٚلا ) علاِخ  ِب ٔؼع لجً اٌعٕٛاْ علاِخ  خ٤ِز ُضغذ٤ش ػ٘ٞثٕ  

 
أِب صغذ٤ش ثُغطش ( ٠عٕٟ  A$1 ) ِضً  ظٜٞس ػلآز ثُذٝلاس هذَ ٤ٔٓض ثُغطش  

, ث١ّٕب  صغذ٤ش ثُؼٔٞد كوؾفٙنا ثعٕٟ  (  $A1 ) ِضً  هذَ ٤ٔٓض ثُؼٔٞدظٙٛه٘ب    
. صغذ٤ش ثُخ٤ِز٠عٕٟ (   $A$1 ) ِضً ٤ًِٜٔج ظٜٞس ػلآز ثُذٝلاس هذَ    

 
ػ٘ذٓج ٗش٣ذ إٔ صشجسى ه٤ٔز خ٤ِز ٓج دؼ٤ٜ٘ج ك٢  ػ٤ِٔز صغذ٤ش ثُؼ٘ٞثٕ ٓل٤ذرئْ 

. ط٤ـز س٣جػ٤ز ٓج  

 
 ٓغجٍ : 

 

 
 
 
 

 ( Macro)  ثُٔجًشٝ
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٠َزقلَ اٌّبووٚ ٌٍؾظٛي عٍٝ أكاء ٍو٠ع ٚ كلخ عب١ٌخ فٟ اٌعًّ ٚ مٌه ِٓ فلاي 

 أرّزخ ِغّٛعخ ِٓ ادعّبي اٌوٚر١ٕ١خ ػّٓ ٚؽلح اٌّبووٚ .

 

 ٌّبووٚ ثأٔٗ ِغّٛعخ ِٓ اٌع١ٍّبد اٌّزٍٍََخ ٚ اٌّقئخ ثبٍُ ِب .٠عوف ا

 
 إٗشجء ٓجًشٝ  

 دٔشبء ) رظ١ُّ ( ِبووٚ ٔزجع اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ :

 

 ِٕٙب ٚ" , ٝفذثس ثُٔجًشٝ "   ٓؾٔٞػز ٔقزبه" ,  ػشع"  صذ٣ٞخ ِٓ -

 : اٌشىً فٟ وّب" ,  صغؾ٤َ ٓجًشٝ"  الأِو ٔقزبه

 

 
 

" ٚ اٌزٟ رؾٛٞ ِغّٛعخ ِٓ ادِىبٔبد ِٕٙب  ٔجًشٝصغؾ٤َ ثُ"   ٗجكزررتٙو  -

, ٌزٕف١ن  ثخضظجس ُٞفز ٓلجص٤ـاعزّبك  ٓشدغٚ ثعْ ُِٔجًشٝئكفبي  ٓشدغ

ٓشدغ ٚ  ٌٓجٕ فلع ثُٔجًشٝافز١به  ُٔشدغاٌّبووٚ عٕل اٌؾبعخ , ثبدػبفخ 

 , وّب فٟ اٌشىً : صٞط٤ق ُٚ
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م١خ اٌق١بهاد , ثؾَت هغجخ اٌَّزقلَ , ِٓ ر١َّخ اٌّبووٚ ٚث دؼذ ثلاٗضٜجء -

 " . ٓٞثكنىه "  ٗؼـؾ

, اٌزٟ  دضغؾ٤َ ؽ٤ٔغ ثُؼ٤ِٔجس ثًغَدذءث ٖٓ ٛزٙ ثُِقظز ع٤وّٞ دشٗجٓؼ  -

 ٠مَٛ ثٙب اٌَّزقلَ , ثشىً رٍمبئٟ .

" ,  ث٣وجف صغؾ٤َعٍٝ ىه "  ٗؼـؾِٓ رَغ١ً اٌّبووٚ  ػ٘ذ ثلاٗضٜجء -

 شىً :وّب فٟ اٌاٌّٛعٛك فٟ شو٠ؾ اٌزؾىُ ثبٌّبووٚ 

 

 

 

 
 ص٘ل٤ز ثُٔجًشٝ 

 

 ٔقزبهٚ ِٕٗ " ,  ػشع"  صذ٣ٞخ ثبفز١بهٌزٕف١ن ِبووٚ , رُ ئٔشبؤٖ َِجمب , ٔمَٛ 

"  ٔجًشٝػشع ٝفذثس ثُ"  الأِو ٔقزبه ِٕٙب ٚ" , ٝفذثس ثُٔجًشٝ "   ٓؾٔٞػز

 : اٌشىً فٟ وّب, 

 

 
 

 بثمبٍ ئٔشبؤ٘ب رُ اٌزٟ ثُٔجًشٝ ٝفذثس أعٔجء رؾٛٞ" ,  ٓجًشٝ"  ٗجكزر رتٙو -

, "  صشـ٤َ"  ىه ٔؼغؾ صُ(  رٕف١نٖ)  رشغ١ٍٗ اٌّواك ثُٔجًشٝ ثعْ ٗقذد ِٕٙب, 

 وّب فٟ اٌشىً اٌزبٌٟ : 
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 ؽو٠مخ صب١ٔخ :

 
" , اٌزٟ رُ  ٓجًشٝ"  ٗجكزردظٙبه  Alt + F8َٔزقلَ افزظبه ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ 

١ٍٗ ) رٕف١نٖ ( صُ ٔؼغؾ ىه " ئٔشبؤ٘ب ٍبثمب , ِٕٙب ٔؾلك اٍُ اٌّبووٚ اٌّواك رشغ

 " . صشـ٤َ

 
 ؽو٠مخ صبٌضخ :

 

فلاي  صْ إدخجُٚ ٖٓ هذَ ثُٔغضخذّ, اٌنٞ  ثخضظجس ُٞفز ثُٔلجص٤ـَٔزقلَ 

 ِوؽٍخ ئٔشبء اٌّبووٚ ٚ رؾل٠لا ػّٓ ٔبفنح " رَغ١ً اٌّبووٚ " . 

 
 فزف ثُٔجًشٝ 

 

 ٌؾنف ِبووٚ , رُ ئٔشبؤٖ َِجمب , ٔمَٛ ثبٌقطٛاد اٌزب١ٌخ : 

 ٔقزبه ِٕٙب ٚ" , ٝفذثس ثُٔجًشٝ "   ٓؾٔٞػز ٔقزبه" ,  ػشع"  ٣ٞخصذ ِٓ -

 ."  ٔجًشٝػشع ٝفذثس ثُ"  الأِو

 ٍبثمب ئٔشبؤ٘ب رُ اٌزٟ ثُٔجًشٝ ٝفذثس أعٔجء " , رؾٛٞ ٓجًشٝ"  ٗجكزر رتٙو -

 " . فزف"  صس ؽنفٗ ) ئٌغبؤٖ ( صُ ٔؼغؾ  ثُٔجًشٝ ثعْ ٗقذد ِٕٙب, 

 ف ٔقزبه ِٕٙب اٌق١به " ٔعُ " .رتٙو ٔبفنح اٌزأو١ل عٍٝ ع١ٍّخ اٌؾن -
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  ( Chart Creating )   ٗشجء ثُضخط٤ؾ إ

 
 Chart ) ثٛاٍطخ هٍُ ث١بٟٔ ِّب ٘ٛ ؽو٠مخ دظٙبه ث١بٔبد ٚهلخ اٌعًّ 

 اٌزقط١ؾ (

٠َبعل عٍٝ فُٙ اٌج١بٔبد ثشىً أٚػؼ ٚ أٍوع ٚ ونٌه اٍز١عبة آ١ٌخ رغ١و٘ب ) 

 ؽووزٙب ( .

 
زقط١ؾ عٍٝ ٔفٌ ٚهلخ اٌعًّ أٚ ئٔشبء اٌزقط١ؾ عٍٝ ٚهلخ أفوٜ ٠ّىٓ ئٔشبء اٌ

 عٕل٘ب رلعٝ ثٛهلخ اٌزقط١ؾ .

 
 دٔشبء ) ئكهاط ( رقط١ؾ فٟ ٚهلخ عًّ ٔزجع اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ :

 
) تنشٌط ( الخلاٌا , التً ستشارك بٌاناتها فً التخطٌط .نحدد  -  
ٔٛع  ٔقزبه ِٕٙب ٚ" , ٓخططجس "   ٓؾٔٞػز ٔقزبه" ,  إدسثػ"  صذ٣ٞخ ِٓ -

 : اٌشىً فٟ وّب, اٌزقط١ؾ اٌّطٍٛة 

 

 
 

من الشكل نلاحظ وجود أكثر من نوع للمخططات , فمنها المخططات العمودٌة و 
الخطٌة و الدائرٌة و المساحٌة و الشرٌطٌة و المبعثرة و غٌرها من أنواع 

المتوفرة فً البرنامج . المخططات الأخرى   
 

المخططات ٌؤدي الى ظهور قائمة فرعٌة تحوي إن اختٌار أي نوع من أنواع 
 مجموعة أشكال نوع المخطط المطلوب , كما فً الشكل :
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بعد اختٌار شكل المخطط , بالنقر فوفه مرة واحدة بزر الفأرة الأٌسر , ٌظهر  -
 المخطط ضمن ورقة العمل كما فً الشكل :

 

 
 

حكم بالكثٌر من تنسٌقاته ٌمكن بعد ظهور المخطط المطلوب ضمن ورقة العمل الت -
" و مجموعة  أدوات المخططحٌث نلاحظ ظهور تبوٌب رئٌسً ٌإسم " و تغٌٌرها 

"  و "  تخطٌط " و"  تصمٌممن التبوٌبات الفرعٌة تحمل المسمٌات التالٌة : " 
"  كما فً الشكل : تنسٌق  
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: على العدٌد من المجموعات منهاٌحتوي "  تصمٌمالتبوٌب الفرعً "   - 6  

 
: تحوي هذه المجموعة عدة عناصر تحكمٌة " كائنات " مثل  مجموعة النوع

حفظ " الذي ٌسمح بتغٌٌر نوع المخطط و العنصر "  تغٌٌر نوع المخططالعنصر " 
" الذي ٌسمح بحفظ التخطٌط و تطبٌقه على شكل قالب للاستفادة منه فً كقالب 

: إدراج المخططات المستقبلٌة  كما فب الشكل التالً  
 

 
 

: تحوي هذه المجموعة عدة عناصر تحكمٌة " كائنات " مثل بٌانات مجموعة ال
بتبدٌل بٌانات المخطط من محور السٌنات " الذي  / العمودبدٌل الصف تالعنصر " 

تغٌر مدى " الذي ٌسمح بتحدٌد البٌانات و العنصر "  الى محور العٌنات و بالعكس 
لشكل التالً :ط كما فً اتحدٌد البٌانات المستخدمة فً المخط  
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خطٌط تالعنصر " لى : تحوي هذه المجموعة عات تخطٌطات المخططمجموعة 

كما فً الشكل التالً :التخطٌط العام للمخطط " الذي ٌسمح بتغٌر سرٌع   
 

 
 

: تحوي هذه المجموعة على مجموعة من الأنماط التً أنماط المخطط مجموعة 
ى تغٌٌر النمط المرئً العام للمخطط فً الشكل تساعد , عند اختٌار أحدها , عل

 التالً :

 

 
 

نقل : تحوي هذه المجموعة على العنصر التحكمً ) الكائن ( " الموقع مجموعة 
" الذي ٌستخدم لنقل المخطط الى ورفة عمل جدٌدة أو لنقله على شكل  المخطط

 كائن كما فً الشكل التالً :
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"  على العدٌد من المجموعات منهاٌحتوي " تخطٌط التبوٌب الفرعً "  - 2

" و " تسمٌات " و مجموعة  " ادراج " و مجموعة  التحدٌد الحالً مجموعة
" و مجموعة  " تحلٌل " و مجموعة  " الخلفٌة " و مجموعة حاور م"  مجموعة 

:" كما فً الشكل التالً   " خصائص  

 

 
 

جموعة من عناصر التحكم : تحوي هذه المجموعة على مالتحدٌد الحالً  مجموعة
:) كائنات ( منها   

 
" الذي ٌستخدم لتحدٌد أحد مكونات المخطط , و ذلك  عناصر المخططالعنصر" 
 عند النقر 

فوقه بزر الفأرة الأٌسر تظهر نافذة تطالب المستخدم بتحدٌد مكون المخطط   
فً  كماالمحدد لإجراء مجموعة من العملٌات الخاصة بتنسٌق المكون المطلوب  

 الشكل التالً :
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" الذي ٌستخدم لإظهار نافذة تنسٌق المكون المحدد من تحدٌد التنسٌق العنصر"  

 المخطط كما فً الشكل التالً :
 

 
" الذي ٌستخدم لإعادة تنسٌق المكون إعادة التعٌٌن لمطابقة النمط   العنصر" 

 المحدد الى التنسٌق الافتراضً . 

 
ه المجموعة على مجموعة من عناصر التحكم ) كائنات : تحوي هذادراج  مجموعة

لإدراج نصوص مربع نص أو  الأشكال المتنوعة أو الصور( خاصة لإدراج 
:توضٌحٌة ضمن المخطط كما فً الشكل التالً   

 

 
 

: تحوي هذه المجموعة على مجموعة من عناصر التحكم ) تسمٌات  مجموعة
 كائنات ( كما فً الشكل التالً :
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" الذي ٌستخدم لإضافة عنوان للمخطط أو إزالته أو وان المخطط عنعنصر" ال
 له ) مكان ظهوره ضمن المخطط الى الأعلى أو الى الأسفل ( . تعٌٌن موضع 

 
كل من المحاور الأفقٌة " الذي ٌستخدم لإضافة عنوان لحاور اوٌن المعنالعنصر" 

موضع جدٌد لها  . و العمودٌة الأساسٌة للمخطط  أو إزالتها أو تعٌٌن   

 
" الذي ٌستخدم لإضافة وسٌلة إٌضاح  للمخطط  أو وسٌلة إٌضاح  العنصر" 

إزالتها أو تعٌٌن موضع جدٌد لها ) مكان ظهورها ضمن المخطط الى الأعلى أو 
 الى الأسفل , الى الٌمٌن أو الى الٌسار ... الخ  ( . 

 
بٌانات المستخدمة فً إنشاء ال" الذي ٌستخدم لإضافة تسمٌات البٌانات  العنصر" 

أو إزالتها أو تعٌٌن موضع جدٌد لها ) مكان ظهورها ضمن  المخطط الى المخطط 
حتواء أو الانهاٌات الداخلٌة أو الخارجٌة للمخطط  أو الى الالوسط المخطط الى 
... الخ  ( . الأفضل لها   

 
لى المخطط  أو " الذي ٌستخدم لإضافة جدول البٌانات اجدول البٌانات  العنصر" 

 إزالته .
 

 

: تحوي هذه المجموعة على مجموعة من عناصر التحكم )  محاور مجموعة
 كائنات ( كما فً الشكل التالً :

 
 

تنسٌق مجموعة المحاور الأفقٌة و العمودٌة و " الذي ٌستخدم لالمحاور  العنصر" 
. تخطٌط كل منها    

 
خطوط الشبكة الأفقٌة أو العمودٌة " الذي ٌستخدم لإظهار خطوط الشبكة  العنصر" 

 أو إخفاؤها   . 
 

عدد " تخطٌط " ٌوجد ضمن التبوٌب الفرعً  بالإضافة الى المجموعات السابقة
من المجموعات الأخرى , لمساعدة المستخدم على إضافة مزاٌا و تنسٌقات جدٌدة 
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) التً تحتوي على مجموعة من عناصر التحكم الخلفٌة  مجموعة للمخطط , مثل 
 كائنات ( كما فً الشكل التالً :

 

 

التً تحتوي على مجموعة من عناصر التحكم ) كائنات ( مجموعة تحلٌل و كذلك 
 كما فً الشكل التالً :

 

 
 

 

       " " ٌحتوي على العدٌد من المجموعات منهاتنسٌق التبوٌب الفرعً "  - 4
"WordArt ًو مجموعة  لأشكال  " أنماط ا" و مجموعة  التحدٌد الحال " "

. " حجم " " و مجموعة  ترتٌب "  مجموعة و  أنماط مجموعةو  
 

ملاحظة :  ٌمكن القٌام بالعدٌد من التنسٌقات و العملٌات السابقة باستخدام قائمة 
,  وضع مؤشر الفأرة تماما فوق مكون المخططالتً تظهر عند  الأوامر السرٌعة

حٌث تظهر  الفأرة الأٌمن مرة واحدة النقر بزرالمراد تطبٌق الإجراء علٌه , و 
. قائمة من الأوامر , منها نختار الأمر المطلوب تنفٌذه   

 

 

 صٌجَٓ إًغَ ٓغ شذٌز ث٣ُٞخ ثُؼج٤ُٔز 
 

٠َّؼ ثؤبِظ ئوًَ ٌٍَّزقلَ ثزؾ٠ًٛ ِظٕفبرٗ أٚ أٚهاق عٍّٗ ئٌٝ طفؾبد 

(  HTMLاٌىزو١ٔٚخ ) طفؾبد ٠ٚت ( , آٞ ٍِفبد ِىزٛثخ ثٍغخ إٌض اٌّوِي ) 

 Intranet ), ٚ ثبٌزبٌٟ ٠ّىٓ ٔشو٘ب عٍٝ اٌشجىبد اٌّؾ١ٍخ )  htm.ٌٚٙب إٌٛع 

 ٚ ٌٍم١بَ ثنٌه ٔزجع اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ : ) ( Internet أٚ اٌشجىخ اٌعب١ٌّخ 

 

, ثبٌٕمو لٛلٗ ِوح ٚاؽلح ثيه اٌفأهح الأ٠َو , رتٙو ٌٛؽخ صس شؼجس أٝك٤ظ ِٓ  -

 )ٔبفنح( شعبه أٚف١ٌ .

" , ثبٌٕمو لٛلٗ ِوح ٚاؽلح ثيه اٌفأهح الأ٠َو ,  فلع دجعْاٌق١به "  ِٕٙب ٔقزبه -    

 وّب فٟ اٌشىً : 
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" ؽفع ثبٍُ " . ٔبفنح تٙو ر -  

ٔقزبه ٔٛع اٌؾفع , ٔلفً اٍُ اٌَّزٕل " اٌّظٕف " فٟ اٌّوثع اٌّقظض ٌنٌه ٚ  -

صُ ٔؼغؾ فٛق      ِٓ  "Web Page اٌّوثع اٌّقظض ٌٙنا اٌغوع , وٕٛع  

 طفؾخ ٠ٚت "

 ىه " ؽفع " وّب فٟ اٌشىً اٌزبٌٟ :

 

 
 

٠زُ ؽفع ِظٕف ئوًَ , فٟ ٘نٖ اٌؾبٌخ , وظفؾخ ٠ٚت ٚ ٠تٙو ٌل٠ٕب ٍِف  -

 طفؾخ اٌىزو١ٔٚخ .
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ٕٔمو عٍٝ ٍِف اٌظفؾخ الاٌىزو١ٔٚخ ثيه اٌفأهح الأ٠َو ٔموا ِؼبعفب , ٌزٕف١ن  -

 اٌٍّف , ف١تٙو وّب فٟ اٌشىً : 
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