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 ًمذيحان

تغى الله انشزًٍ انشزٛى، ٔانسًذ لله سب انؼانًٍٛ، ػهّٛ َرٕكم ٔتّ 

الأيٍٛ ٔانًشعم يؼهًاً َغرؼٍٛ، ٔصهٗ انهٓى ػهٗ َثُٛا يسًذ انصادق 

 نلأخٛال، ٔػهٗ آنّ ٔصسثّ أخًؼٍٛ.

م انز٘ فاق ، رنك اندٓاص انًزْأٔ انساعة اٜنٙ Computerانكًثٕٛذش 

، ٔكم انرٕلؼاخ انًغرمثهٛح فٙ خًٛغ يدالاخ اعرخذايّ كم انرصٕساخ

انسٛاج تذءاً يٍ انٕظائف انرمهٛذٚح نرخضٍٚ انثٛاَاخ ٔانسصٕل ػهٗ انُرائح 

ٔدساعح انفعاء  ،إنٗ ذٕخّٛ الألًاس انصـُاػٛح ،تؼذ ػًهٛح انًؼاندح انُٓائٛح

 .ب ػٍ انكثٛش يٍ الأعـشاس انكَٕٛحٔإصانح انُما ،انخاسخٙ

ٔنمذ الرسى رنك اندٓاص يؼظى أٔخّ زٛاج الإَغاٌ ٔفشض َفغهّ ػههٗ 

 ،ٔأصثر خضءاً لا ٚردضأ يٍ ْزِ انسٛاج ،كم يٍ ٚرؼايم تّ فٙ انسٛاج انٕٛيٛح

ٔزههـرٗ انًدههال  ،ٔانطههة ،ٔانفعههاء ،ٔانردههـاسج ،الرسههـى يدههـال انصُاػههـح

إداسج انؼًهٛهح  تًدانٛٓها فؼَّال فٙ انؼًهٛـح انرؼهًٛٛهـح  كًا ٚؼرثش ػايم الايُٙ،

 ٔانرؼهٛى ٔانرؼهى. ،انرؼهًٛٛح

ٔالاذدههاِ انههز٘ ٚٓههذا إنههٗ انشلههٙ  ،ٔيههغ انرمههذو انركُٕنههٕخٙ انههذٔنٙ

ا ْههٕ زههذٚ  يههٍ انٕعههائم انركُٕنٕخٛههح تههانًدرًغ يههٍ تههيل ذطثٛههك كههم يهه

كهـم ْهزا  ،ٔإػذاد انمٕٖ انثششٚح انًذستح لاعرخذاو ْهزِ انٕعهائم ،انًرطٕسج

تسٛهه  ٚههرى اعهههرخذاو  ،ٚغههرٕخة إػههادج انُظههش فههٙ انهههُظى انرؼهًٛٛههح انسانٛههح

أَسههاء إػههذاد غههيب تدًٛههغ ٔ ،ذكُٕنٕخٛهها انكًثٛههٕذش فههٙ انًُظٕيههح انرؼهًٛٛههح

 .ْزا اندٓاص تًٓاسج ػانٛحاعرخذاو انذٔنح تسٛ  ٚصثسٌٕ لادسٍٚ ػهٗ 

ٔنههذٖ اغيػهههٙ ػهههٗ انًكرثهههاخ انؼشتٛههح ٔيسرٕٚاذٓههها يههٍ انًشاخهههغ 

نٙ انرهٙ تاذهد ذشهكم انؼصهة انشئٛغهٙ نساعة اٜا اَظًحٔانكرة فٙ يدال 

 يدهالاخزظد انرُٕع انغُٙ فًٛا ٚخص تؼط فمذ لا ،نركُٕنٕخٛا انًؼهٕياخ

 أكثهش ٔأمهًم فهٙ ٔنكٍ فٙ انًماتم انساخح انكثٛهشج انهٗ يشاخهغ الاَظًحْزِ 
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لههح ٔانغثة فهٙ  ،انًغرخذيح فٙ ػصشَا انساظشٔ انرطثٛمٛح الاَظًحيدال 

ٔانساخهح  ،انخثشاخ انفُٛح ٔانُٓذعهٛح فهٙ ْهزا انًدهال ْزِ انًشاخغ ْٕ َذسج

 انٗ اترصاصٍٛٛ يسرشفٍٛ نههذتٕل نٓهزا انؼهانى انًًههٕء تالأعهشاس ٔانخثاٚها.

أكثهش انثهشايح نرغطٛح ْزا انكراب  خاْذًا ٔظغ مذ زأندٔيٍ ْزا انًُطهك ف

 ّا يُهلاٚخهٕ خٓاص ذمشٚثهً زٛ اعرخذايًا فٙ زٛاذُا انؼًهٛح ٔانؼهًٛح انرطثٛمٛح 

 . MS Officeَظاؤْٕ 

ٔانز٘ ٚسرٕ٘ ػههٗ ْٕ أزذ الأَظًح انرطثٛمٛح انٓايح  MS Officeَظاو 

 MS Wordػذج يكَٕاخ أٔ تشايح نٓا اعرخذاياخ يخرهفح ْٔايح يثم تشَايح 

لإخهشاء انؼًهٛهاخ  MS Excelانز٘ ٚٓرى تئَشاء انًغرُذاخ ٔذُغهٛمٓا ٔتشَهايح 

نؼههشض انًغههرُذاخ تشههكم  MS PowerPointانسغههاتٛح ٔانًُطمٛههح ٔتشَههايح 

ٔكهٌٕ ْهزِ انثي هح تهشايح ْهٙ انًؼُٛهح فهٙ يُٓدُها فمهذ ذهى مهشائر يرسشكهح، 

 امشذ أْى يكَٕاذٓا ٔٔظٛفرٓا ٔكٛفٛح انرؼايهم يؼٓها يهٍ تهيل صهفساخ ْهز

 Accessيثهم تشَهايح  MS Officeتشايح أتشٖ ظًٍ َظهاو  ذٕخذكًا  .انكراب

انههز٘ ٚٓههرى  Outlookٔانههز٘ ٚٓههرى تئَشههاء لٕاػههذ تٛاَههاخ نُظههاو يهها ٔتشَههايح 

 .تشعائم انثشٚذ الإنكرشَٔٙ ٔغٛشْا يٍ انثشايح انًزكٕسج فٙ انٕزذج الأنٗ

تسٛه  ٔيهُظى ٔيهذػى تانصهٕس عٓم  الاعهٕب انًرثغ فٙ ْزا انكراب

ُمهم ػهٍ انُٚرمم انماسا يٍ يغرٕٖ انٗ يغرٕٖ أػهٗ تغيعح، ٔذى الاترؼهاد 

ٔاػرًههذخ غشٚمههح يخرهفههح ػههٍ  ،الأخُثٛههحيههٍ انًشاخههغ انسشفٛههح ٔانرشخًههح 

انًشاخههغ الاخُثٛههح فههٙ عههشد انًٕاظههٛغ تًهها ٚرُاعههة يههغ خايؼاذُهها ٔكهٛاذُهها 

نهماسا انؼشتٙ فمهذ ذهى  انًادج انؼهًٛح. ٔنرغٓٛم فٓى ٔالايكاَاخ انًرٕفشج فٛٓا

 . رٔ انٕاخٓح انؼشتٛح MS Office 2010 اعرخذو َظاو

تههافرشاض أَههك لههذ تهغههد  ،ٔفهٙ ْههزا انًعههًاس فمههذ ذههى ٔظههغ ْههزا انكرههاب    

ًٖ يرمههذياً فههٙ يدههال اعههرخذاو انساعههة  يههٍ تههيل دساعههرك  ،اٜنههٙيغههرٕ

، ذههى ذمغههٛى كههم ٔزههذاخ أستههغانكرههاب ْههزا  ٚظههىٔ ،اٜنههٙعاعهٛاخ انساعههة لأ
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نٛغهٓم يؼٓها  كهم يكهٌٕزغهة ٔظٛفهح ٔاعهرخذاو  ألغهاؤزذج انهٗ فصهٕل ٔ

 ذؼشٚهف َظهاو ذهىففهٙ انٕزهذج الأنهٗ يهٍ انكرهاب يٕظٕػاخ انكرهاب،  ستػ

MS Office 2010 ّػهٗ خٓهاص انساعهة  ذثثٛرّٔغشٚمح  ،ٔيكَٕاذّ ٔاعرخذاياذ

 MS Wordتشَايح يؼاندح انكهًهاخ  أيا فٙ انٕزذج انثاَٛح فمذ ذى مشذ .اٜنٙ

 ٚسرٕ٘ ػهٗ انفصٕل الاذٛح انز٘ تذٔسِ ٔ 2010

  انفصم الأل  انًذتم نثشَايحMS Word 2010 .ٔكراتح انًغرُذاخ 

 .انفصم انثاَٙ  ذُغٛك انًغرُذ 

 .انفصم انثان   اندذأل 

 .انفصم انشاتغ  اعرخذاو انشعٕياخ 

 .انفصم انخايظ  يٓاساخ ػايح 

 .انفصم انغادط  يٓاساخ اظافٛح 

ذج ألغههاو ٔذدههذس الامههاسج ُْهها انههٗ اٌ أٔل فصهههٍٛ ذههى ذمغههًًٛٓا انههٗ ػهه     

  .ٔيشذثطح ٔظٛفٛاًيشذثح ػهٗ يٕاظٛغ  لغى ٕ٘ كمرٚس

انرهٙ ذهى ٔ MS Excel 2010 أٔساق انؼًهم تشَهايحذسرٕ٘ ػههٗ انٕزذج انثانثح  

 انفصٕل الاذٛح ذمغًٛٓا انٗ 

  انفصم الأل  انثذء فٙ تشَايحMS Excel 2010. 

 .انفصم انثاَٙ  ذسشٚش أٔساق انؼًم ٔذُغٛمٓا 

    ذُفٛز انؼًهٛاخ انسغاتٛح الأعاعٛح.انفصم انثان 

  أتشٖانفصم انشاتغ  يٓاساخ. 

 انؼههشض انرمههذًٚٙ ْههٕ تشَههايح تشَههايحذسرههٕٖ ػهههٗ  انهه  انٕزههذج انشاتؼههح  

PowerPoint 2010  ٔذسرٕ٘ ػهٗ انفصٕل انرانٛح 
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 .ًٙٚانفصم الأل  إَشاء ٔاعرخذاو ػشض ذمذ 

  انؼُاصش انٗ انششائر ٔذُغٛمٓاانفصم انثاَٙ  إدساج. 

    انًؤ شاخ انفُٛح نهششائر ٔػُاصشْاانفصم انثان. 

 .ًٙٚانفصم انشاتغ  ذُغٛك ػشض ذمذ 

 .انفصم انخايظ  اعرخذاو انشعٕياخ ٔغثاػرٓا 

نًغاػذج َٓاٚح كم ٔزذج انٗ أَّ ذى ٔظغ ذًاسٍٚ ػايح ذدذس الاماسج ُْا ٔ

عرزكاس يا ذى لشاءذّ ٔيؼشفح يذٖ فٓى يٕظٕػاخ ْزِ انماسا ػهٗ إ

ٔػًا لشٚة إٌ ماء الله عٕا َمٕو ترمذٚى إصذاساخ أتشٖ أكثش انٕزذج، 

ًٕاكثح انرطٕساخ فٙ ْزا انًدال ذًامٛاً يغ انرطٕساخ انرمُٛح نمًٕلاً 

آيهٍٛ يٍ انًٕنٗ ػض ٔخم أٌ َكٌٕ لذ ٔفمُا فٙ ذمذٚى ْزا انؼًم  ،انسذٚثح

 انز٘ تذأَا فّٛ.

 

 

 ،،، انًٕفك ٔالله

 

 زًُٛذ ػثذالله اعًاػٛم د/أ.



5 

 

  مقدمــة:  ىا	ول الوحدة

Introduction 
 

 تمھيد �

  التعريف بالنظام ومكوناته واستخداماته. �

 . Microsoft Office 2010تثبيت نظام  �
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  :تمھيد

حيث  Microsoftبرنامج المكتب ا#شھر من ھو  Microsoft Office 2010 نظام
 كفاءةو بسھولة المكتبية ا;عمال تشغيلو 4دارة متنوعة برامج مكتبة يوفر
 خDل من احترافي بشكل المستندات طباعةو تحريرو كتابةب فھو يقوم. عالية

 الحسابات مع التعامليمكن  Excel برنامجباستخدام و،  Word برنامج
 PowerPoint برنامج ، أمابدقة عالية  الرياضية والقيم والجداول والمعاد#ت

 والمؤثرات الصور وإضافة المختلفةالتقديمية  العروض إنشاءفيعمل على 
  .لذلك الDزمة

 برنامجأھمية ك # تقل Microsoft Office 2010 ھناك برامج أخرى لنظام
Access  والتفاعل والمعلومات البيانات قواعد 4دارة خصبة بيئة يوفرالذي 

 يجعلوالرسائل  ينظمالذي  Outlook ا4لكتروني البريد إدارة برنامجو معھا
 ا4نترنت على الترويجية الصفحات انشاء أيضا يمكنو. سھولة أكثر تواصلال

سنتعرف في ھذه الوحدة على ھذا النظام  .Publisher برنامج خDل من
 ومكوناته وماھي أھم استخداماتھا وطريقة تثبيته على جھاز الحاسب ا
لي.

 يف بالنظام ومكوناته واستخداماتهالتعر •

Microsoft Office 2010 :من انتاج شركه  المكتبيةمن البرامج  حزمه  ھي ،
Microsoft  التطبيقيةھى تنتمى الى البرامج وللبرمجياتApplication Programs ،

 النسخةويتم تحديد  MS Office 64bitو   MS Office 32bit صداراتإعدة  لھاو
 واخر اصدار م١٩٩٠وأول اصدار كان في .المستخدمة Windowsطبقا لنسخه 

  .لغة ٣٠لغات متوفر بما # يقل عن  عدة ويحتوي على م ،٢٠١٣ في

Microsoft Office 2010 قة لشركةل ١٤ رقم ا#صدار ھوDالعم 
Microsoft شملت التي المكتبية البرامج من كبيرة مجموعة على ويحتوي 
 من Office 2007 أضعاف ٣ تعادل جداً  عالية هبسرع ويتميز امةـھ تحسينات
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 قدمتھا  Officeمن ا4صدار أن ھذا كما .العمليات وتنفيذ وا4غDق الفتح حيث
Microsoft لبرنامج رائعة بتحسينات PowerPoint العروض لعمل الشھير 
 و# مستقرة Office من ا#صدار ھذا إن  Microsoft شركة ، وتقول التقديمية

 ولعل النسخة ھذه 4صدار دعاھا ما وھذا ا
ن حتى واضح قصور من تعاني
  . Click-to-run خاصية ھي Office 2010 في ميزة أھم

 إلى الحاجة دون مباشرة البرنامج بتشغيل تسمح Click-to-run خاصية
 ويتم شيء أول البرنامج في ا;ساسية ا;قسام تنزيل يتم حيث !!!تنزيله

 في تنزيلھا يتم البرنامج أقسام بقية فإن بعمله المستخدم يقوم تشغيله، وبينما
 برامج خواص جميع عدم ا#حتياج الى خصوصا ممتازة ميزة وھذه الخلفية
Office  عند تشغيل Word .ًDمث  

 :واستخداماتھا MS Office 2010لحزمه  المكونةالبرامج  �

  

١. Word:  من تقارير وابحاث على وثائق الكترونية ھو برنامج كتابه
مع امكانية إضافة مخططات وجداول وصور بحيث يتماشى مع 

على قاموس للغات لتجنب  احتوائهمحتوى ھذه الوثيقة. الى جانب 
من أجل  استخدام اعدادات البرنامجو ، ا#خطاء اللغوية والنحوية 

  .الزرقاء )W(ـ ب ;يقونتهيرمز ، بالشكل المطلوب  الوثيقة اخراج
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٢. Excel:  وا#حصائية الحسابيةالعمليات  فيھو برنامج متخصص  ،
  .الخضراء )X(ـ ب ;يقونتهيرمز 

٣. PowerPoint:  عن العروض عن طريق الشرائح  مسئولبرنامج
 بـ ;يقونتهيرمز ،  نصوصعلى صور بجانب  المحتوية المتحركة

)P( البرتقالي.  

٤. Access:  قواعد بيانات مختص في التعامل معبرنامج MS Access  ،
  .) الحمراءA( بـ ;يقونتهيرمز 

٥. InfoPath:  البيانات برنامج تجميع المعلومات من استمارات دخول
 )I( بـ ;يقونتهيرمز ،  XMLمستخدمه وتطويرھا الديناميكية
  .البنفسجية

٦. SharePoint:  ت وبرنامج يعمل علىDربط تنظيم الوثائق والسج
حول الوثائق  فاعلتببعضھا لتسھيل ال ھافروعو المؤسسةمركز 

) S( بـ ;يقونتهيرمز ،  المؤسسةبين افراد  والسجDت والمعلومات
  .البرتقالي

٧. Project برنامج لتخطيط المشروعات بوضع مراحل للمشروع :
يرمز ، للنھاية  البدايةلتوضيح مسار العمل من  وخطط زمنيه

  .الخضراء )P( بـ ;يقونته

٨. Publisher:  نات  فيبرنامج يستخدمDقع وأو م والدعاياتتصميم ا#ع
  .الزرقاء )P( بـ ;يقونتهيرمز ،  ل¢نترنت ونشره

٩. Outlook و# يحتاج الى موقع  البريديةالرسائل  في: برنامج خاص
 )O( بـ ;يقونتهيرمز ، يستخدم داخل الشركات مزود خدمه البريد

  .الصفراء
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١٠. OneNote:  ة يكتابترتيب وحفظ البيانات ال فيبرنامج يستخدم
  .الموف )N( بـ ;يقونتهيرمز ، والملخصات والخواطر والمDحظات 

 Office 2010  Microsoftتثبيت نظام  •

 ٦٤و ٣٢ للنواتين ھى Microsoft Office 2010 العمDقالبرنامج  نسخه
التي عملت و#زالت تعمل على  Microsoftبت فھي نسخة عالمية من شركة 

المراد  الحاسب ا#لييجب أن يقوم  .تطوير البرنامج الى حد كبير ورائع
على  Windows Vistaبت من  ٦٤بتشغيل إصدار  عليهبت  ٦٤نظام تثبيت 

  .Windows Server 2008بت من  ٦٤ا;قل أو إصدار 

 Microsoft Officeلتثبيت النظام باستخدام قرص مدمج يحتوي على 

  يتم ادخال ھذا القرص الى محرك ا#قراص فتظھر النافذة التالية:  2010

  

  :ا#تية با;شكالمفتاح المنتج ثم نتابع كما  بإدخالنقوم 
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  :النسخة وجود #حظ،  إبدا قآئمة من ا#ن

  

  تمارين عامة:

  ، وضح ذلك؟Click-to-run خاصية ھي Office 2010 في ميزة أھم - ١

  مع شرح وظيفة ثDثة منھا؟ MS Office 2010ماھي مكونات برنامج  - ٢

من دون مفتاح منتج؟ وما فائدة ھذا  Office 2010ھل يمكن تثبيت برنامج  - ٣
  المفتاح؟



  

       معالج النصوص برنامج :ةالثاني الوحدة

MS Word 2010                     
  

 MS Word 2010 لبرنامج المدخلالفصل ا!ول:  �

  وكتابة المستندات.

  الفصل الثاني: تنسيق المستند. �

  الفصل الثالث: الجداول. �

 الفصل الرابع: استخدام الرسومات. �

 .الفصل الخامس: مھارات عامة �

 دس: مھارات اضافية.الفصل السا �
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  تمھيد:
م وت MS Office 2010طريقة تثبيت برنامج تم دراسة سبق وأن 

برنامج  سيتم تناولعلى مكوناته واستخداماته ، وفي ھذه الوحدة التعرف 

MS Word 2010  وھو أحد مكونات مجموعةMS Office 2010   والمختص في

وأكثرھا   (MS Office) ويعتبر من أفضل البرامج المكتبية النصوصمعالجة 

 يتعلمه أن فإنه من الممكن استخدامه لسھولة نظراو ، واستخداماً  شيوعاً 

إضافة الى  ، الحاسب برمجيات في المتخصصون وغير المتخصصون

تميزه بإمكانيات كثيرة يحتاجھا مستخدمو البرنامج خاصة الدارسون 

الشكل الم\ئم كما لتوثيق المادة العلمية وتنسيق الكتابات ب ،والمتخصصون

كما يمكنه العمل على أكثر من مستند  ، ھو الحال في الكتاب الذي بين ايدينا

في وقت واحد مع سھولة ادراج الجداول والرسوم واaشكال والمعاد`ت 

  .وغبرھا الرياضية

 معالجة في تستخدم أخرى برامج توجدوتجدر ا`شارة ھنا الى انه 

 الموجود)  Notepad( برنامج أو)  WordPad( الدفتر برنامج منھا النصوص

 الناشر برنامج منھا أخرى برامج وھناك ، Windows التشغيل نظامفي 

 لتصميم Office تطبيقات من تطبيق ھوو)  Microsoft Publisher( المكتبي

وبرنامج  ، سھلة بطريقة المنشورات أنواع كافة ومشاركة وتخصيص

Latex z مكانيات تختلف وقد العلمية والبحوث رالتقاري عدادالذي يستخدمzا 

  .aخر برنامج من

ھذا النظام فض\ عن  وخفايامعرفة اسرار في الفصول التالية وسيتم 

اذ على الرغم من ان ھذا البرنامج يكاد  ، اaسس والقواعد العامة `ستخدامه

من  رالكثيفي  إليه ا`حتياج نتيجةان يصبح برنامجاً روتينياً متاحاً للجميع 

او حتى من خ\ل بعض  الحاسب ا`ليالمجا`ت سواء من خ\ل أجھزة 
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التي يوفرھا ھذا  المزاياالھواتف النقالة المتطورة ا` انه `بد من معرفة أھم 

  البرنامج ليتسنى لنا ا`ستفادة من امكانياته بشكل أوسع.
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 MS Word 2010المدخل لبرنامج الفصل ا!ول: 

  ابة المستنداتوكت

  

 .MS Word 2010 برنامج استخدام بدء: القسم اaول �

   .مستندال: تحرير القسم الثاني �
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  MS Word 2010برنامج القسم ا<ول: بدء استخدام 
  

 .للبرنامج لمحة تاريخية •

 .برنامجالإمكانية  •

 مفاھيم أساسية. •

 .البرنامجبدء تشغيل  •

 .برنامجال واجھة •

  .تلميحات المفاتيح •

 .لمستند صإدراج ن •

 .حفظ مستند •

 MSحفظ مستند `ستخدامه بواسطة اصدارات سابقة من  •

Word. 

 في انشاؤھا تم مصنفات مع للتعامل  Word 2010 استخدام •
 .السابقة Word اصدارات

 .مستندإغ\ق  •
  



  MS Word 2010امج معالج النصوص                                    برنالوحدة الثانية: 

17 

 A historical overview of the program   للبرنامج لمحة تاريخية •
  م١٩٨٩ الى  م١٩٨١ من -

الكثير من المفاھيم  ، Wordفترة إعداد برنامج  في البداية وفي

الذي يعد البرنامج اaساسي  Bravo الكلماتواaفكار تم استيرادھا من معالج 

 ١. وفي Xerox PARCوالذي قامت بتطويره شركة  النصوصلمعالجة 

. تم تسمية Multi-Tool Wordتم العمل على تطوير ما يسمى  ، ١٩٨٣ فبراير

 ١٩٨٣ أكتوبر ٢٥عند إصداره في  Microsoft Wordالبرنامج باسمه الحالي 

العديد من النسخ المجانية من البرنامج وزعت حول  ، IBMالخاص بأجھزة 

العالم كما عد أول برنامج يوزع في أقراص مع المج\ت التقنية. وقد لوحظ 

معالج  والبرامج اaخرى المنافسة مثل Wordالفرق الكبير بين مبيعات ال

  .WordPerfectالشھير  الكلمات

  م١٩٩٥ الى م١٩٩٠ من -

المخصصة لنظام الويندوز  Wordل االنسخة اaولى من برنامج 

دو`ر أمريكي. إصدار برنامج  ٥٠٠بسعر  م١٩٨٩أصدرت في العام 

Word كان معالج  ، م١٩٩٢تم إط\قه في  ، غيل ماكنتوشلـنظام التش

وخصائص  ، وتميز بسھولة نسبيةّ في ا`ستعمال ، اaكثر شعبية الكلمات

والتي تم  بماكنتوشالخاصة  مميزة. ومع ھذه المميزات إ` أن النسخة

انتقدت بطريقة `ذعة من قبل المستخدمين على نحو م ١٩٩٤ إط\قھا في

وبأنه غير جيد  ، واسع. ومن ا`تھامات التي وجھت إليه بانه بطيء

  وذاكرته غير صالحه.

  م٢٠٠٧ الى م١٩٩٧ من -

يث بشكل كبير من ح م٢٠٠٠كانت تشابه نسخة  ٩٧نسخة 

 مايكروسوفتفقد طرحت  م٢٠٠٣الخصائص والمميزات. أما في عام 
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بلغت تكلفتھا  ) تدعمھا حملة تسويقأوفيسضمن مجموعة ( Wordبرنامج 

مليون دو`ر. حيث قال جيف ريكييز نائب رئيس  ١٠٠٠٠نحو 

مايكروسوفت لشئون اzنتاجية وخدمات اaعمال آن ذاك "يمثل نظام 

مايكروسوفت أوفيس الجديد فرصة واضحة للمؤسسات الصغيرة والكبيرة 

لزيادة إنتاجية موظفيھا وقيمة معلومات اaعمال وأيضا تحقيق عائد كبير 

ا`ستثمار". وأضاف أن "المنتجات والخدمات التي يتضمنھا نظام  من

مايكروسوفت أوفيس مصممة لمساعدة الشركات بدرجة أكبر لحل مشك\ت 

برامج  Wordاaعمال". ويقوم المنتج باzضافة على احتوائه على برنامج 

) ولكنه يتضمن أيضا Outlook) و(PowerPoint) و(Excelأساسية مثل (

) Serverلخادم (مكونات أخرى تربط البرامج معا عن طريق برنامج ا

طرحت مايكروسوفت مع ويندوز فيستا  م٢٠٠٧لمايكروسوفت. وفي 

  .من اaوفيس اضافيةمجموعة 

 م٢٠١٠ عام فيطورت مايكروسوفت مجموعة جديدة من اaوفيس 

 طورت م٢٠١٣وفي  ، ضمنھا Wordكان برنامج ال ٧مع ويندوز 

حيث  ، من اaوفيسأخرى مجموعة جديدة  ٨مايكروسوفت مع ويندوز 

  تتلقى مايكروسوفت حالياً ا�راء حول البرنامج والمميزات التي أضيفت له.

 اzمكانيات من العديدعلى  Word برنامج يحتوي:  برنامجالإمكانية  •
 :منھا

 العربية واaجنبية).كتابة النصوص بلغات متعددة ( -
  وقت وإمكانية إجراء تدقيق إم\ئي للمستندات.توفير ال -
  وغيرھا.ھيكلي تخطيط بياني و ، أشكال تلقائية ،صورإدراج:  -
إنشاء جداول وتنسيقھا وعمل فرز على البيانات واستخدام بعض  -

  صيغ المعاد`ت والدوال داخل ھذه الجداول.
  سھولة عمل الفھارس والحواشي وا`شارات المرجعية. -
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 - حجم الخط - محاذاة نص  :المستند مثل علىسيق تنفيذ نمط أو تن -

حدود وتظليل النص  - لون خلفية النص - لون النص - نوع الخط
ذات تعداد رقمي أو  عمل قوائم - تغيير حالة اaحرف - والصفحة

 ، حجم الخط ، نص الخ - تباعد بين أسطر المستند - تعداد نقطي
   لون خلفية وغيرھا. ، لون النص ، نوع الخط

  البحث وا`ستبدال لبعض النصوص داخل المستند بلغات مختلفة.  -
تأمين المستند عن طريق عمل حماية له وحفظه بكلمة مرور حتى  -

  ` يمكن aي مستخدم فتحه. 
ب لحين استخدامه aكثر حفظه كقالأو  كصفحة ويبحفظ المستند  -

  من مستند.
تحرير المستند واجراء التغييرات عليه وإمكانية تعقب تلك  -

  الى حماية المستند من التعديل. باzضافةالتغييرات 
  امكانية معاينته قبل الطباعة وطباعته بعدة خيارات مناسبة.  -
ضبط إعدادات المستندات بشكل احترافي مثل ضبط الھوامش  -

اه الورقة وحجم الورق وخيارات الطباعة وعمل صفحات واتج
 متعددة وھوامش معكوسة.

وجود أشرطة أدوات تسھل للمستخدم الوصول إلى ا�مر المطلوب  -
 .بسرعة

 .إنشاء أنماط مختلفة تصلح ل5ستخدام في مستندات عديدة  -

عمل قوالب مختلفة يصلح استخدامھا في إنشاء مستندات  -
 .مخصصة

إلى بريد إلكتروني أو فاكس أو إلى برنامج تطبيقي إرسال المستند  -
  .كعرض تقديمي   Power Pointآخر مثل برنامج 

باستخدام خاصية  وھناك الكثير الكثير من ا`مكانات يمكن معرفتھا
  المساعدة المتضمنة في البرنامج.
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  Basic concepts   أساسية مفاھيم •

  :ا�تية المفاھيمعلى  التعرف من `بد MS Word برنامج مع التعامل قبل

 (أ، العربي الھجائي الحرف ھو به المقصود  ):Character( الحرف. ١
 الرمز أو)  A, B, C… etc( اaجنبي الھجائي الحرف أو) الخ... ت ب،

)Symbol(.  

 مسافة يتخللھا ` التي الحروف من مجموعة ھي) :  Word( الكلمة. ٢
  .معنى لھا يكون قد والكلمة

 ما وغالبا الجمل أو الكلمات من مجموعة ھي  ):Paragraph( الفقرة. ٣
 المفتاح ھذاعلى  الضغط ويحدد ،enter اzدخال مفتاحعلى  بالضغط تنتھي
  .جديدة فقرة بداية

على  تضغط فعندما له النص كتابة يتم ما ھو) :    Line(السطر. ٤
 ندوع ، أعلى إلى سطر الكتابة مؤشر يتحرك"  العلوي السھم"  مفتاح

 أسفل إلى سطر الكتابة مؤشر يتحرك"  السفلي السھم"  مفتاحعلى  الضغط
 أو فيه المكتوب النص حجمعلى  بناءً  الكتابة سطر ارتفاع يتغير وقد ،

  .اaسطر تباعد مقدار

 أن إما فھي اaسطر من مجموعةعلى  تحتوي  ):Page( الصفحة. ٥
 في التحكم خدمالمست ويستطيع مكتوب نصعلى  تحتوي أو فارغة تكون

 من بھا للكتابة وتجھيزھا الصفحة إعداد ويمكن أفقي أو عمودي إما اتجاھھا
  .وتخطيطھا الورقة وحجم الھوامش حيث

 من مجموعة أو نص عن عبارة ھو  ):Document( المستند. ٦
 عدة أو كاملة صفحة في أو الصفحة من جزء في المكتوبة النصوص
  .القرصعلى  حفظه لحين  RAM الذاكرة في ويتواجد صفحات
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على  باسم المستند حفظ يمكن) :  Document File( المستند ملف. ٧
 أو مستند ملف اسم الملفعلى  يطلق الحالة ھذه وفي ، ملف داخل القرص

  .كلمات معالج مستند ملف

 المستند داخل شكل أو صورة أو نص تحديد يمكن  ):Copy( نسخ. ٨
 مؤقتا بھا وا`حتفاظ) ھو كما المحدد النص بقاء مع( منه نسخة عمل ثم

 في مكان أي في وضعھا أو لصقھا لحين  Word برنامج حافظة داخل
  .المستند

 المستند داخل شكل أو صورة أو نص تحديد يمكن) :  Cut( قص. ٩
 مؤقتا به وا`حتفاظ) الحافظة إلى المستند من المحدد النص نقل( قصه ثم

  Word  لحافظة يمكن حيث المستند يف مكان أي في وضعه أو لصقه لحين
  .كائنا ٢٤ حتى) صور – نصوص( فيھا توضع التي بالكائنات ا`حتفاظ

 أو نسخه سبق شكل أو صورة أو نص استدعاء) :  Paste( لصق. ١٠
 في ووضعه ) Word برنامج حافظة داخل مؤقتا به ا`حتفاظ سبق أي( قصه

 شيء وضع دون اللصق ةعملي إجراء يمكن ` حيث المستند في مكان أي
 تطبيقات خ\ل من أو المستند داخل من قصه أو بنسخه سواء الحافظة في

  .أخرى

 الكتابة يمكن عنده من الذي الشكل ھو: )Pointer( الكتابة مؤشر. ١١
  .الكتابة أثناء وميض حالة وفي" I" شكلعلى  وھو المستند داخل

  Start the programبرنامج   التشغيل بدء  •

شروع في البرنامج وطرق التعامل معه `بد من تشغيل البرنامج قبل ال
  :`تيةاعاً ) يو(ا`كثر شوذلك من خ\ل الطرق 



  Skills Computer                                                              ا�لي الحاسب  مھارات

22 

سطح المكتب مكان فارغ بعلى  للفأرةبالزر اaيمن  نقرمن خ\ل ال .١
 Microsoft Wordتظھر قائمة منسدلة يتم النقر فيھا علىومن فقرة "جديد" 

Document"" ند جديد باسمليتم انشاء مست Microsoft Word Document 
                                                                ويمكن تغيير اسمه ومن ثم فتحة بالنقر المزدوج علية.    جديد

 ، "كافة البرامج"ضع المؤشر على و يتممن خ\ل قائمة "ابدأ"  .٢
ومنھا يتم البحث عن يوتر فتظھر قائمة بكافة البرامج في جھاز الكمب

"Microsoft Office" تظھر قائمة فرعية بكافة البرامج المتعلقة  وبالنقر عليھا
 الفأرةنقر عليه نقرة واحدة بزر لاب) ثم Microsoft Word 2010ومن ضمنھا (
  اaيسر للفتح.

عن طريق خاصية البحث بقائمة ابدأ نكتب في مربع البحث اسم  .٣
 Microsoft) فيظھر نتيجة البحث التلقائي برنامج (Wordالبرنامج (مث\ 

Word 2010 الفأرةنقر عليه نقرة واحدة بزر لاب) ضمن قائمة البرامج ثم 
  اaيسر للفتح.

من خ\ل أيقونة في سطح المكتب مباشرة نتبع ا�تي: نضع  .٤
 الفأرةبزر  نقرمن خ\ل ال Word 2010اختصار على سطح المكتب لبرنامج 

التي  الثانيةمن قائمة ابدأ كما في الفقرة  Word 2010 أيقونةلى ا`يمن ع
نختار  فرعيةعلى إيعاز "إرسال إلى" ثم تظھر قائمة  نقرذكرت أع\ه ثم ن

على سطح المكتب لبرنامج  أيقونة لدينا فتظھر ، منھا "سطح المكتب"
)2010 Wordعليھا تظھر لنا واجھة البرنامج.المزدوج  نقر) عند ال  

في قائمة ابدأ أو شريط المھام مباشرة نتبع ا�تي:  أيقونةخ\ل  من .٥
من  Word 2010نضع اختصار على قائمة ابدأ أو شريط المھام لبرنامج 

من قائمة ابدأ كما في  Word 2010 أيقونةا`يمن على  الفأرةبزر  نقرخ\ل ال
قائمة "التثبيت على  إيعازعلى  نقرالتي ذكرت أع\ه ثم ن الثانيةالفقرة 
على قائمة  أيقونة لدينا فتظھر" أو "التثبيت على شريط المھام" ،  "ابدأ"
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عليھا تظھر  نقر) عند الWord 2010"ابدأ" أو على شريط المھام لبرنامج (
  لنا واجھة البرنامج.

) مخزون مسبقاً في جھاز Word 2010ملف لبرنامج ( لدينااذا كان  .٦
  البرنامج. لدينافينفتح ا مزدوجا ة نقرً ننقر عليالحاسوب نذھب إلى الملف و

ممكن من خ\ل الذھاب إلى ملف البرنامج الموجود ضمن المسار  .٧
  C:\Program Files\Microsoft Office\Office14\WINWORD  التالي:

  Interface the program   برنامجالواجھة  •

 البرنامج عند فتح البرنامج بإحدى الطرق السابقة تظھر واجھة

  :التاليةاء زاaج التي تتكون من ةييسالرئ
  

  

  

 شريط أدوات الوصول السريع

 المسطرة العمل صفحة
 العمودية

 شريط المعلومات

 الشريط

 مؤشر الكتابة

 المسطرة
 ا�فقية

 شريط التمرير

 شريط العنوان
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ورمزه وعلى اسم  على اسم البرنامج يحتوي: شريط العنوان .١
و  ، zغ\ق البرنامج وجد ث\ثة أزرار ھي تكما  ، المستند الحالي

و  ، نافذة البرنامج او استعادة الحجم ا`صلي للنافذة وتصغير لتكبير 
  البرنامج إلى شريط المھام.لتنزيل نافذة  

 باaوامر: ھذا الشريط خاص شريط أدوات الوصول السريع .٢
التي يكثر استخدامھا أثناء العمل مع البرنامج ووضعت لغرض  والخيارات

 "ملف"قائمة  إلى فتح ف\ حاجةالملف  حفظالسرعة في العمل مثل أداة 
ع بشكل ويظھر شريط أدوات الوصول السري ."حفظ"واختيار أمر 

ويمكن نقله الى  ، فوق ع\مة التبويب(ملف) ، افتراضي أعلى إطار النافذة
تخصيص شريط أدوات الوصول " على زر  نقراسفل الشريط بال

يط يمكن تخصيص ھذا الشر" كما اسفل الشريط إظھار"ثم  "السريع
  .على "أوامر اضافية ..." نقرا`وامر الية أو حذفھا بال بإضافة

على شكل  للبرنامج اaساسيةعلى القوائم  يحتوي :الشريط .٣
: الصفحة الرئيسية، إدراج، تخطيط الصفحة، مراجع، وھيع\مات تبويب 

قوائم خاصة بالتعامل مع  مراس\ت، مراجعة، عرض. وھي عبارة عن
حيث تحتوي كل ع\مة تبويب على  ، ت مختلفةاالبرنامج من أوامر وخيار

حسب  مرتبطة منطقيا آيقوناتعلى  تحتوي مجموعةعدة مجموعات كل 
ت الخاصة اجميع الخيارفي تبويب الصفحة الرئيسية  مث\ف ، وظيفتھا
جموعة واحدة تسمي تحت م نسخ واللصق والقص تقع جميعاً ال بعمليات

  .مجموعاتال "الحافظة" وكذلك الحال مع بقية

ويب (كالصفحة الرئيسية أو تخطيط كما تحتوي بعض ع\مات التب
الذي يوجد اسفل بعض  "إظھار مربع الحوار"  آيقونة) على الصفحة

مربع حوار لمزيد من  zظھار المجموعات الخاصة بع\مة التبويب ھذه
ھذه أو إظھار خفاء إويمكن  .الموجودة بتلك المجموعة لºوامرالخيارات 
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التعليمات  آيقونةبجانب الموجود  التصغير آيقونةعلى  نقرالمجموعات بال
  .F1+  ctrlالمزدوج على ع\مة التبويب أو بالضغط على  نقرالأو ب 

 في شريط الموجود المساعدة  أيقونة (التعليمات) نضغط  المساعدة على لحصولل :م\حظه
لوحة  في الموجود F1 المفتاح على بالضغط أيضا التعليمات على الحصول ، ويمكن المعلومات

 .المفاتيح

الذي ستظھر فيه الكتابة المدرجة من ھو المكان  :مؤشر الكتابة .٤
لوحة مفاتيح الحروف في على زر من ازرار  كالضغطوحدة ادخال 

بعد الكتابة على المستند قد تظھر الحاجة إلى تعديله بالحذف أو  ، المفاتيح
لذا ينبغي قبل القيام بذلك نقل مؤشر الكتابة إلى المكان المطلوب  ، اzضافة

 ، بالنقر بزر الفأرة اaيسر على المكان المطلوب ويتم ذلك ، داخل المستند
أما لنقل المؤشر إلى مكان فارغ في المستند فيتم بالنقر المزدوج على ذلك 

  المكان.

ھي المنطقة التي يتم فيھا الكتابة على المستند و  :العملصفحة  .٥
  ادراج جدول أو صوره.

ودية وا`فقية تستخدم المسطرة العم :المسطرة (العمودية/ا`فقية) .٦
لتغيير الھوامش وتعيين ع\مات الجدولة وتحديد المسافات البادئة في 

 على الزر نقرالمستند أو الجدول. ويمكن إظھارھما أو إخفائھما بال
  ("عرض المسطرة") الموجود أعلى شريط التمرير.

ات التي تستخدم `ستعراض محتويات المستند :شريط التمرير .٧
تسع له مساحة الشاشة لتتيح للمستخدم مشاھدة ا`جزاء حجمھا اكبر مما ت

عن طريق النقر على أسھم الشريط  وذلك ، المتبقية من صفحة العمل
الموجوده أعلى وأسفل الشريط ل\نتقال بمقدار سطر واحد `على او 

 أو النقر على أحد جانبي مربع التمرير ل\نتقال بمقدار شاشة واحدة ،`سفل
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ويمكن سحب مربع التمرير واف\ته في  ، تم النقر عليه في ا`تجاة الذي
  المكان المراد ا`نتقال اليه. 

 استعراضسھمان مزدوجان بينھما دائرة تحدد ويوجد اسفل شريط التمرير 
يمكن ا`ستفادة حيث  ، كما في الشكل أيقونة ١٢كائن التي تحتوي على 

  منھا للتنقل في المستند.

  
ستخدم لعرض معلومات حول امر محدد او : ويشريط المعلومات .٨

والمدقق  عملية قيد التقدم مثل رقم الصفحة الحالية او عدد كلمات المستند
ويوجد بالجھه ا`خرى من الشريط منزلق لتكبير وتصغير  .ا`م\ئي واللغة

  المستند وأزرار لتغيير طرق عرضه.

صر الموجودة على الشاشة وذلك م\حظه: يتم عرض تلميحات الشاشة لعدد من اaزرار والعنا
 على الزر لعدة ثوانٍ من غير النقر عليه الفأرة. ويتم ذلك بوضع مؤشر aWordكثر معرفة ببرنامج 

  فيظھر "تلميح شاشة" صغير يعرض فائدة ھذا الزر. ،

في حالة وجود مستند يحتوي على أكثر من صفحة واحدة ، ما ھي أسرع  تمرين:
ة المستند؟ وما ھي أسرع طريقة ل\نتقال إلى نھاية المستند؟ طريقة ل\نتقال إلى بداي

ھل يؤدي التمرير إلى نقل  ولماذا تكون ھذه ميزة مفيدة في التعامل مع مستند طويل؟
نقطة اzدراج؟ جرب ذلك مع شريط التمرير في حالة عدم التأكد. كيف يمكن ا`ستفادة 

  من ھذه الميزة؟

  Keys tips   تلميحات المفاتيح •

فتظھر  altمكن عرض تلميحات المفاتيح بالضغط على مفتاح ي
تلميحات المفاتيح لجميع ع\مات تبويب الشريط وشريط أدوات الوصول 

  السريع كما بالشكل.
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بالضغط على المفتاح الخاص بع\مة التبويب المطلوب عرضھا كأن 
نضغط على ع\مة التبويب الخاصة بتبويب ادراج فتظھر جميع تلميحات 

  لمفاتيح `وامر ا`دراج كما بالشكل.ا

  

يمكن تنفيذ ا`مر المقابل  الظاھرةبالضغط على أي مفتاح من المفاتيح 
 ختصاراتااضافة الى تلميحات المفاتيح يمكن استخدام  ، لھذا المفتاح
  للحفظ. s  + ctrl المفاتيح مثل 

 Entering text to a document   لمستند ادراج نص •

  يجب القيام بما يأتي:مستند  نص في zدراج 
عن طريق الضغط على  استخدامھا. تحديد لغة الكتابة المطلوب ١

اللغة في منطقة  أيقونةعلى  نقرمن لوحة المفاتيح أو ال shift + altمفتاحي 
  ا`ع\م في شريط المھام كما في الشكل.

 
. وضع مؤشر النص المذكور سابقا في المكان المطلوب ادخال ٢
يتحرك على الشاشة اثناء  يه وعند ادخال النص نرى ان المؤشرالنص ف

  ذلك.
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. باستخدام مسطرة المسافات في لوحة المفاتيح يمكن تحديد ٣
  الفراغات بين الكلمات المدرجة في النص.

. عند كتابة النص والوصول الى نھاية السطر ينتقل مؤشر النص ٤
  كتابة.الى سطر جديد تلقائيا عند ا`ستمرار بعملية ال

. حروف اللغة العربية عندما تأتي في بداية الكلمة أو وسطھا أو ٥
  مثل حرف الھاء. ، اخرھا يتعامل معھا البرنامج تلقائيا

عند نسيان حرف في كلمة ما واردنا اعادة كتابته نضع مؤشر . ٦
  النص في موضع الحرف المطلوب حيث تتم كتابته.

ة من فقرات النص. ھذا يحدد فقر enter. ان الضغط على مفتاح ٧
يعني ان الفقرة يمكن ان تكون مجموعة سطور او سطر واحد او عبارة 
مكونة من مجموعة كلمات او كلمة او حرف او حتى فراغ اعتمادا على 

  .enterضغط مفتاح 
الكلمة  بداية. عندما نريد ان نقسم فقرة ما الى فقرتين نضع المؤشر ٨

. أما عملية دمج فقرتين enterم نضعط مفتاح التي تبدأ منھا الفقرة الثانية ث
ثم الضغط  (اaولى) الفقرة الثانية(أو نھاية) فتتم بوضع المؤشر في بداية 

  .)backspace )delete يعلى مفتاح
لحذف نص او حرف موجود بعد  delete. يستخدم مفتاح الحذف ٩

ل فيستخدم لحذف حرف او نص موجود قب backspaceالمؤشر اما المفتاح 
  المؤشر.

 بحروف طويلإنجليزي  نص كتابة عند lock caps مفتاح ستخدم. ي١٠
 عند الضغط .حرف كل كتابة عند shift مفتاح لكبس داعي ` aنه كبيرة
مع ظھور رسالة  ھذا المفتاح في يشتعل ضوءً  فإن lock caps مفتاح على

 روفبح الكتابة أردت إذا أما ابدأ." أعلى قائمة CAPS LOCK "تشغيل:
مع  اختفى الضوء أن ترى. lock caps المفتاح على ثانية اضغط صغيرة

  ." أعلى قائمة ابدأCAPS LOCK تشغيل:ظھور رسالة "إيقاف 
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: ينتقل المؤشر بشكل تلقائي الى . zضافة فاصل أسطر أو إزالته١١
عندما تصل الكتابة الى نھاية السطر الحالي مع بقائه بنفس السطر التالي 

سينتقل المؤشر الى سطر جديد  enter مفتاحعند الضغط على ولكن  ، الفقرة
الى بداية سطر  ل\نتقالبفقرة جديدة. أما الفاصل السطري فإنه يستخدم 

جديد قبل ان تصل الكتابة الى نھاية السطر الحالي مع بقائه بنفس الفقرة. 
وضع مؤشر الكتابة في بداية يتم ضمن فقرة نص لzضافة فاصل سطري 

وzزالة الفاصل  ).enter+  shiftثم الضغط على مفتاحي (المطلوب النص 
السطري الموجود بعد النص يتم وضع مؤشر الكتابة في نھاية السطر الذي 

  .deleteيحتوي على النص ثم الضغط على مفتاح 
يمكن ادراج نص فوق نص مكتوب بحيث يتم اح\ل النص  .١٢

  :ا�تيةخطوات الجديد مكان النص القديم باتباع ال
بالنقر على شريط المعلومات بزر الفأرة ا`يمن فتظھر قائمة منسدلة  -

  نختار منھا كتابة فوقية كما بالشكل.
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بشريط المعلومات (باسم الوضع ا`فتراضي   أيقونةتظھر  -
تابة كوضع الو يقونةاa ثم يتم النقر عليھا لتبديل ، النص) zدراج

 الى كتابة فوقية.
 .بنص جديد استبدالهابة قبل النص المراد يتم الكت -
للرجوع الى كتابة فوقية في شريط المعلومات  أيقونةيتم النقر على  -

 الوضع ا`فتراضي.
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كما تم ذكره الى استخدام الفأرة للتنقل داخل المستند  باzضافة. ١٣
كما  ، في عملية التنقل داخل المستند أيضافلوحة المفاتيح تساعد  ، مسبقاً 
  :يأتي

 لتحريك نقطة اzدراج اضغط

  حرف واحد باتجاه اليمين.  السھم اaيمن

  حرف واحد باتجاه اليسار.  السھم اaيسر

  السطر السابق.  السھم العلوي

  السطر التالي.  السھم السفلي

ctrl يمنaبداية الكلمة النشطة.  + السھم ا  

ctrl يسرaبداية الكلمة التالية  + السھم ا  

ctrl بداية الفقرة النشطة.  العلوي + السھم  

ctrl بداية الفقرة التالية.  + السھم السفلي  
home .بداية السطر  

ctrl  + home  .بداية المستند  

end  .نھاية السطر  
ctrl +end  .نھاية المستند  

pg up  .علىºشاشة واحدة ل  

pg dn  .سفلºشاشة واحدة ل  
Tab   سم. ١.٢٧يستخدم لتحريك مؤشر الكتابة مسافة  

  

 استخدم فارغ، مستند في". ابدأ" القائمة باستخدام MS Word برنامج افتح: تمرين

"نتائج ط\ب   الصفحة: يتوسط بحيث التالي العنوان zدراج" والكتابة النقر" ميزة

  مستوى رابع"
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 Saving a document   حفظ مستند •

وھي  ، يتم تخزين النص الذي تم كتابته في ذاكرة جھاز الكمبيوتر 
يجب حفظ ھذا المستند  ، ولتخزين المستند بصفة دائمة ، ذاكر مؤقتة

يتم حذف  ، على القرص الثابت بجھاز الكمبيوتر. بخ\ف ھذا
 كما يلي:. يتم حفظ المستند Wordالمستند عند إنھاء برنامج 

. عند أدوات الوصول السريع"حفظ" على شريط  آيقونةبالنقر فوق . ١
استعادة المستند  يمكنسمية المستند باسم فريد حتى يتم ت ،المستندحفظ 

ر مربع يظھ ،اaولىعند حفظ المستند للمرة  ،`حقواستخدامه في وقت 
  :ا�تيكما بالشكل  الحوار "حفظ باسم"

  
في الشريط العلوي واذا " المستندات. يظھر المجلد ا`فتراضي "٢

نقل الموجودة في يمين اردنا تغيير موقع الحفظ فيتم ذلك عن طريق لوحة الت
كما يمكن تغيير اسم الملف في شريط اسم الملف ثم ننقر  ، نافذة الحوار

  على حفظ فيظھر اسم الملف على شريط العنوان للمستند.
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. بعد ان تتم عملية حفظ الملف وعند اجراء أي تعدي\ت عليه تتم ٣
شريط  الموجود في حفظ  أيقونةعملية حفظ ھذه التعدي\ت بالنقر على 

ولكن  ، وبذلك يتم حفظ أحدث نسخة من المستند ، ادوات الوصول السريع
  ` تظھر نافذة الحوار "حفظ باسم".

. عندما تتم عملية حفظ المستند وكان موقع الحفظ المحدد يحتوي ٤
على مستند با`سم ذاته تظھر نافذة تخبرنا ان ھذا الملف موجود مسبقا كما 

  :ا�تيفي الشكل 

  

  :ا�تيةھذه على الخيارات  النافذةتحتوي 
: تعني انه سيتم تخزين الملف الجديد بد` استبدال الملف الموجود )١

  عن الملف السابق.

: في ھذه الحالة يخزن الملف الجديد حفظ التغييرات باسم مختلف )٢
سم مرة اخرى اباسم جديد حيث تغلق ھذه النافذة وتفتح نافذة حفظ ب

  المستند الحالي او تغيير موقع الحفظ.لتتمكن من تغيير اسم 

: في ھذه الحالة يتم دمج دمج التغييرات في الملف الموجود )٣
  محتويات النص الجديد مع النص القديم في المستند.
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  :مhحظات

الموجود في شريط  عند اجراء أي تعدي\ت على المستند يتم حفظھا بالنقر على حفظ  -
  ملف او بالضغط على ادوات الوصول السريع أو من قائمة

 s  +  ctrl  ،  ويكون امتداد الملفdocx. 
 Wordيستخدم برنامج حرفاً حيث  ٢٥٥على ما يصل إلى  المستنديمكن أن يحتوي اسم  -

 ، حتى يصل إلى أول ع\مة ترقيم أو فاصل أسطر ، أول مجموعة كلمات في المستند
 ستنداسم الم تغييريمكنك أيضًا  ، بحفظ الملف للمرة اaولى عند القيام مستندكاسم لل

حرفاً يمكن كتابتھا في اسم  ٢٥٥. وaن ھناك Wordا`فتراضي الذي يحدده برنامج 
قد تكون  الفصلواضحًا بقدر اzمكان. فمث\ً كلمة مثل  ستنديجب جعل اسم الم ، مستندال

 المستند، يحتويه ھذاما  تتم معرفةغامض وغير واضح. فقد `  ستندھنا مثا`ً على اسم م
 تسمية المستند تم. في حين يكون من اaفضل إذا هوما ھي الموضوعات التي تتعلق ب

` يمكنك تضمين أي من اaحرف التالية في اسم  الملف،. عند حفظ الفصل الثانيليكون 
  / < > ؟ : ؛ “ \الملف: * 

 Wordحفظ مستند !ستخدامه بواسطة اصدارات سابقة من  •
Saving a document to use it in previous versions of Word  

في  Word 2010يمكن فتح المستندات التي تم انشائھا باستخدام 
مع م\حظه انه سيتم فقدان بعض  Word 97 - 2003اصدارات سابقة له مثل 

نقوم بما يلي: بالنقر على قائمة ملف ثم  ،  Word 2010الميزات الخاصة ب 
 Word 97-2003ى شريط حفظ كنوع ونختار حفظ باسم ستظھر نافذه ننقر عل

Document  ا�تيكما في الشكل.  
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تظھر نافذة مدقق التوافق  Wordسابق ل  بإصدارعند حفظ المستند 

 اzصداراتمختلف عن ستظھر بشكل  العناصر التيھا يف تظھر يالت
 Word. وعند النقر على متابعة يتم حفظ المستند في تنسيق Wordـ السابقة ل

  ا`مر كما بالشكل. zلغاءأو الغاء  97/2003
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ملفات  اتبتنسيقه يمكن حفظ المستند ن\حظ من الشكل السابق أن
مع تغير امتداد الملف فمث\ يمكن حفظ المستند كملف نصي وفي ھذه  أخرى
 MS Wordوعند غلق الملف واعادة فتحه باستخدام  txtا`متداد  يأخذالحالة 

الموجودة فيه. كما يمكن حفظ المستند بتنسيق ستختفي جميع التنسيقات 
الى صورة و`يمكن تعديل  Wordحيث يتحول مستند ال  PDFالمستند النقال 

) Rich Text Format-RTFومن خ\ل حفظ المستند بنوع ( أو نسخ النص فيھا.
يتم ا`حتفاظ بجميع التنسيقات المتوفرة فيه وبالتالي يمكن قراءة تلك 

، كما يمكن الكلماتدامھا من قبل العديد من برامج معالج المستندات واستخ
  .والذي سيتم شرحة `حفاً  Word Templateحفظ المستند كقالب وورد 

 اصدارات في انشاؤھا تم مصنفات مع للتعامل Word 2010 استخدام •
Word السابقة 

Using Excel 2010 to open worksheets created in previous versions of 
Excel 

في  Word 2010انشئ في اصدارات سابقة ما قبل  Wordملف عند فتح 
Word 2010  فيتم تشغيله في وضع التوافقCompatibility mode  ويظھر ذلك

  .كما بالشكل في شريط العنوان

  
وفي ھذا الوضع يتعذر ا`ستفادة من الميزات الجديدة الموجودة في  

Word 2010التوافق الى  ، ويمكن تحويل المصنف من وضعWord 2010  عن
  كما بالشكل. تحويل ومن قائمة معلومات ننقر علىطريق النقر بقائمة ملف 
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  فننقر على موافق كما بالشكل. Microsoft Wordفتظھر نافذة  

  

 Closing a document   اغhق المستند •

يمكنك إغ\ق إطار  ،الثابتبعد أن يتم تخزين الملف على القرص 
بحيث ` يظھر ذلك الملف على الشاشة  Wordإنھاء برنامج  المستند أو

المستند الحالي دون الخروج من البرنامج ننقر "إغ\ق"  zغ\قالحالية. 
  فيتم اغ\ق النافذة الحالية أو باستخدام المفتاحين "ملف"من قائمة 

 w  +  ctrl   ا`غ\ق  أيقونةويمكن اغ\ق المستند مع البرنامج بالنقر على
ن شريط العنوان وفي كل الحا`ت اذا تم التعديل على الملف ستظھر م

  شاشة تخبرك ھل تريد حفظ التغييرات التي اجريتھا كما بالشكل.

  
"حفظ" سيتم الخروج من البرنامج مع حفظ  إيعازعند النقر على 

"عدم الحفظ" سيتم الخروج من البرنامج مع عدم حفظ  إيعازالتغييرات اما 
"إلغاء اaمر" فسيغلق الشاشة الحالية ويعود الى إيعازما التغييرات ا

  البرنامج.

السابق) على القرص الثابت  تمرينالفظ المستند (الذي تم انشائه في : قم بحتمرين

  .المستند بإغ\ق قم وأحفظ المستند باسم آخر بعد القيام بإجراء تغييرات عليه، ثم
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  القسم الثاني: تحرير المستند

  

 .مخزون في الكمبيوتر فتح مستند •

 .تحديد نص •

 .نسخ ونقل وحذف النص •

   .استخدام التجميع واللصق •

 .التراجع واzعادة •

  .إنشاء مستند جديد •

 .إنشاء مجلد •
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 فتح مستند مخزون في الكمبيوتر •
Opening a saved document in computer 

يمكنك إعادة فتحه في وقتٍ `حق لمراجعة  ،Wordبعد حفظ مستند 
ته أو zجراء تغييرات عليه. يجب أن تقوم با`نتقال إلى المجلد الذي محتويا

يحتوي على المستند ثم تقوم بفتح المستند نفسه. يمكن فتح مستند من داخل 
  البرنامج كما يلي:

  . بالنقر على قائمة ملف ثم فتح لتفتح نافذة كما بالشكل.١

  
لتنقل الموجود . يمكن تحديد موقع المستند المطلوب من خ\ل لوح ا٢

  في الجانب ا`يمن من النافذة.  

الشاشة  . يتم تحديد نوع الملف من خ\ل المربع الموجود اسفل يسار٣
يستطيع برنامج  تظھر جميع الملفات التي All Word Documentsفاذا كان 

Word  ىلافتحھا. واذا غيرنا نوع الملف All Files  مث\ فستظھر جميع
  الكمبيوتر بجميع انواعھا. الملفات المخزونة في
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٤aالتي تحمل اسمه  يقونة. عندما نجد الملف ونريد فتحه ننقر على ا
  نقرا مزدوجا او نقره واحده ثم ننقر على فتح.

 Selecting textتحديد نص    •

ثم سحب  الفأرةإحدى الطرق لتحديد النص ھي ا`ستمرار في ضغط زر 
مكن إلغاء تحديد النص عن نقطة اzدراج فوق النص المراد تحديده. ي

طريق النقر في أي مكان داخل إطار المستند. يمكن معرفة متى يتم تحديد 
سيتأثر النص حيث يظھر مميزًا (يظھر غالباً النص المحدد بخلفية زرقاء). 

بعدة طرق جراء التحديد في المستند يمكن ا، والنص المحدد بأية تغييرات 
  :ما يلينذكر منھا 

 ة معينة ننقر عليھا نقراً مزدوجاً.. لتحديد كلم١
باستمرار ثم ننقر في أي  ctrl. لتحديد جملة في النص نضغط على المفتاح ٢

  مكان ضمن الجملة.
  . لتحديد سطر ننقر فوق منطقة التحديد الموجودة على يمين السطر.٣
  . لتحديد فقرة من النص ننقر ث\ث مرات متوالية في أي مكان منھا.٤
لة واسعة من النص ننقر في بداية الكتلة ثم نضغط على المفتاح . لتحديد كت٥

shift .وبعد ذلك ننقر في نھاية الكتلة  
. لتحديد المستند بأكمله من مجموعة تحرير في تبويب الصفحة الرئيسية ٦

  .A+  ctrlننقر على تحديد ثم تحديد الكل أو من لوحة المفاتيح نضغط على 
رق السابقة يظھر شريط أدوات سھل وصغير الط بإحدىعند اجراء التحديد 

وشبه شفاف يسمى شريط اaدوات المصغر. يساعدك شريط اaدوات 
المصغر على استخدام ميزات الخطوط وأنماطھا وضبط أحجامھا والمحاذاة 

  ولون النص ومستويات المسافات البادئة والتعداد النقطي كما بالشكل.
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 Copying moving and deleting text  نسخ ونقل وحذف النص  •

خر من المستند او في آلنسخ النص او جزء منه ووضعه في مكان 
مستند اخر او حتى في برنامج اخر: نحدد النص المطلوب نسخه ومن 

يتم النقر على  ة"الرئيسي ةالصفح"مجموعة الحافظة الموجودة في تبويب 
 أيقونةانب ( الموجود بج  لصق أيقونةومن ثم النقر على  نسخ  أيقونة

نسخ ) في المكان المطلوب النسخ اليه. يمكن استخدام السحب وا`ف\ت مع 
  .ctrlا`ستعانة بالمفتاح 

لنقل نص نقوم بنفس اجراءات النسخ باستثناء النقر على قص بد` من 
  .ctrlنسخ. يمكن استخدام السحب وا`ف\ت بدون المفتاح 

backspace أو  deleteلحذف نص نحدده او` ثم نضغط على المفتاح 

  من لوحة المفاتيح.
وتجدر ا`شارة انه يمكن حذف نص دون تحديده باستخدام المفاتيح 

  :ا�تية
- backspace.لحذف الحرف الذي يسبق مؤشر الكتابة : 
- backspace+  ctrl.لحذف النص من مؤشر الكتابة الى بداية الكلمة : 
- delete.لحذف الحرف الذي يلي مؤشر الكتابة : 
- delete+  trlc.لحذف النص من مؤشر الكتابة الى نھاية الكلمة :  

  Using grouping and paste  استخدام التجميع واللصق  •

"الحافظة" التي تساعد في تخزين ما   Office 2010يستخدم برنامج 
ويمكنك لصق أي من ھذه  ، عنصرًا في المرة الواحدة ٢٤يصل إلى 

اaمر ليس مقتصرًا فقط على العنصر  حيث إن ، العناصر إلى المستندات
الذي تم نسخه أو لصقه مؤخرًا إلى "الحافظة". ويتم ذلك بعرض قائمة 
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الموجودة بمجموعة   أيقونة"حافظة" لعرض محتوياتھا وذلك بالنقر على 
  الحافظة ضمن تبويب الصفحة الرئيسية فتظھر قائمة كما بالشكل.

  
 ٢٤واحد من على عنصر تحتوي "الحافظة" في الشكل السابق ، 

وعند نسخ نص  Wordج صورة تم نسخه من برنامعنصر متاح وھو يمثل 
أول خمسين حرفاً من النص أو أكبر قدر ممكن من تعرض "الحافظة" فإن 

العنصر إذا كان ھذا العنصر عبارة عن رسم أو أي شكل آخر من البيانات. 
ى رمز عليحتوي كل عنصر عند نسخ اكثر من عنصر مختلف فإن و

  كما بالشكل. بجانبه يوضح البرنامج الذي ينتمي إليه ھذا العنصر
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 ،ولذلكعنصرًا كحد أقصى.  ٢٤حافظة" تخزن ال" كما تم ذكره فإن
تظھر رسالة تسألك عما إذا كنت تريد  ،٢٥فعندما تحاول نسخ العنصر 
حافظة" وإضافة العنصر الجديد إلى نھاية التجاھل العنصر اaول في "

حافظة" تلقائياً العنصر التتجاھل " ،"موافق"ظة. وفي حالة النقر فوق الحاف
اaول في الحافظة في المرة التالية التي تقوم فيھا بنسخ عنصر من أي 
برنامج وتقوم الحافظة بإضافة العنصر الجديد. أما في حالة النقر فوق 

إلى  ، تقوم بنسخھا ، لن تتم إضافة أية عناصر جديدة ، "إلغاء اaمر"
العناصر  حذفحافظة" بالحافظة" حتى تقوم بتوفير مساحة على "ال"

. ولن تظھر من خ\ل السھم الموجود بجانب العنصر المخزنة بھا من قبل
 Officeحافظة" حتى تقوم بإنھاء جميع برامج الموجودة في "الالرسالة 

  المفتوحة على جھاز الكمبيوتر.

"خيارات"  إيعازانقر فوق  ،"الحافظة"لضبط الطريقة التي تعمل بھا 
كما بالشكل  من خيارات القائمة التي تظھر لك ، فظة"حا" قائمة سفلأ

  .التالي

  

 Officeإظھار حافظة "أو  "تلقائياً  Officeإظھار حافظة "يمكنك اختيار 
عند قص عنصرين أو نسخھما على  "مرتين C  + ctrl  على عند الضغط

. أما عند Officeع دون إظھار حافظة نحو متسلسل أو يمكنك اختيار تجمي
يتم عرض تلميح  "إظھار الحالة قرب شريط المھام عند النسخ"اختيار 

في كل مرة تقوم فيھا بقص  Windowsللشاشة بالقرب من شريط مھام 
" Office"حافظة  أيقونةعنصر أو نسخه. ويمكنك كذلك اختيار "إظھار 

. Windowsعلى شريط مھام على شريط المھام" والذي يقوم بإدراج رمز 
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ويتم عرض ھذا الرمز في أي مرة تكون فيھا "الحافظة" مفتوحة في أحد 
. ويمكنك بعد ذلك النقر نقرًا مزدوجًا فوق ھذا الرمز Officeتطبيقات 

  ".Officeلعرض "حافظة 

 Using the undo, redo command   التراجع واxعادة •

  دوات الوصول السريع الموجودة في شريط أ اaيقوناتمن خ\ل 
على  )Y +  ctrl ( أو تكرار كتابة  )Z +  ctrl ( يمكن التراجع عن كتابة 

  المستند.

 Creating a new documents   انشاء مستند جديد •

  يمكن انشاء مستند جديد كما يلي: -
. بالنقر على قائمة ملف ثم جديد فيظھر مربع حوار جديد كما ١

  بالشكل ا�تي:

  

ار مستند فارغ ثم انشاء فيتم انشاء مستند جديد يمكن ادخال . نخت٢
  النصوص اليه باستخدام لوحة المفاتيح.
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 Creating folder  إنشاء مجلد  •

عند انشاء أكثر من مستند بنفس مجال العمل على سبيل المثال 
 ، مذكرات فيستحسن حفظھا جميعا في مجلد واحد له اسم يدل على محتواه

ھنا انشاء  يفضلمستند أو اكثر عن باقي المستندات  ولكن عند اخت\ف
 ، رة ماادإمجلد خاص بھذه المستندات مث\ مستند به احصائية الموظفين ب

انشاء مجلد فرعي عند وجود اكثر من ادارة. كل ذلك  يضااكما يمكن 
حتى يمكن  ، يساعد على فرز المستندات وحفظھا في مجلدات فرعية

  ا بسرعة وبسھولة.العثور عليھا واستعادتھ

على "مجلد  النقرمباشرةً ب Wordيتم إنشاء المجلدات في برنامج 
  جديد" في مربع الحوار "حفظ باسم" كما بالشكل.

  
 MSيمكن أيضًا إنشاء مجلدات في أي تطبيق آخر من تطبيقات  

Office 2010 جھاز الكمبيوتر". كما يمكن أيضًا حذف ملفات  أو في"
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بعي الحوار "فتح" و"حفظ باسم". لحذف ملف أو ومجلدات من داخل مر
  .delete مفتاحفوق ثم بالنقر  ،حذفهيتم تحديد الملف المراد  ،مجلد

 النصوص، بنسخ قيامك أثناء. بنسخھا وقم المستند من متعددة فقرات حدد: تمرين
 القائمة؟ أعلى وُضِع العناصر أي". الحافظة" في النصوص تلك وضع ترتيب `حظ

 متى عنصر؟ أي بجوار لºسفل السھم فوق بالنقر تقوم عندما المتاحة خياراتال ھي ما
  مفيدًا؟" Office حافظة" في" الكل لصق" خيار استخدام يكون
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  المستند: تنسيق الفصل الثاني

  

 .تخطيط مستند القسم اaول: �

 .تنسيق النصالقسم الثاني:  �

 .تنسيق الفقرات: الثالثالقسم  �

  .يق الصفحاتالقسم الرابع: تنس �
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  القسم ا<ول: تخطيط مستند

 

 ع\مات الجدولة. •

 .الصفحة رقم إدراج •

  تغيير لغة ا`رقام. •

 . والتذييل الرأس •

 إدراج التاريخ والوقت. •

  تعيين خصائص المستند. •
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 Tabs  عhمات الجدولة  •

تلقائياً بمحاذاة ع\مات الجدولة إلى اليمين وبتعيين  Wordيقوم برنامج 
في كل مرة يتم  سم. ١.٢٧باعد بين كل ع\مة جدولة واaخرى بمقدار الت

تتحرك نقطة اzدراج إلى ع\مة الجدولة  ، tabفيھا ضغط مفتاح الجدولة 
بإدراج ع\مة جدولة يمنى في  Wordيقوم برنامج  التالية في السطر الحالي.

  ف ذلك.ما لم يتم تحديد خ\ ،tabكل مرة تقوم فيھا بضغط مفتاح الجدولة 

تقوم ع\مة الجدولة اليمنى بمحاذاة النص على مسافة محددة من  
ھامش الصفحة اaيمن. بينما قد يكون التباعد التلقائي بين ع\مات الجدولة 

فإن ھناك خيار تغيير التباعد.  ،مقبو`ً في معظم المستندات التي يتم إنشائھا
لى العديد من أعمدة عند التعامل مع مستند يحتوي ع ، على سبيل المثال

يمكن تغيير إعدادات ع\مات الجدولة بحيث يتم وضع مسافات  ، البيانات
بين البيانات بالتساوي وتكون البيانات واضحة في الصفحة. عند استخدام 

قد تكون اaعمدة التي تم إنشاؤھا ليست دائمًا عريضة  ، ع\مات الجدولة
تغيير تباعد محاذاة ع\مة  تميلذا بالقدر الكافي لت\ئم النص الذي يحتويه. 

من خ\ل النقر فوق المسطرة اaفقية أو من خ\ل النقر بما يناسب الجدولة 
aالصفحة "بتبويب  "فقرة"الموجود ضمن مجموعة   يقونةفوق ا
جدولة فتظھر  أيقونةعلى  النقرومن نافذة فقرة التي ستظھر يتم  "الرئيسية

  كل.نافذة ع\مات الجدولة كما بالش
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يتم كتابة مقدار التباعد عن الھامش ا`يمن في خانة موضع ع\مة 
الى القائمة كما  zضافتهتعيين  إيعازثم بالنقر فوق سم  ١٠.٥الجدولة ولتكن 

  بالشكل.

  

قم في خانة أكثر من ر بإضافةيمكن اضافة أكثر من ع\مة جدولة 
ثم  ، ملية اضافةفي كل ع تعيين إيعازعلى  النقرموضع ع\مة الجدولة و

إضافة ليتم الجدولة  حوار ع\ماتموافق zغ\ق مربع  إيعازى بالنقر عل
سيتم وضع مسافات للتباعد بين  ، ع\مة الجدولة الى المسطرة ا`فقية

أعمدة البيانات وكذلك محاذاتھا بشكل منظم وفقاً لع\مات الجدولة التي تم 
  إدراجھا.
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لذي يتم تحديده في المقطع يحدد نوع محاذاة ع\مة الجدولة ا
"محاذاة" بمربع الحوار "ع\مات الجدولة" طريقة محاذاة النص بع\مة 

 ، Wordالجدولة ھذه. تتوفر خمسة أنواع من ع\مات الجدولة في برنامج 
  ويوضح الجدول التالي تلك اaنواع.

  التأثير  يقونةا<  المحاذاة

  محاذاة النص إلى يمين ع\مة الجدولة.    يسار

  محاذاة النص إلى يسار ع\مة الجدولة.   يمين

   توسيط
توسيط النص إلى أي جانب من جانبي 

  ع\مة الجدولة.

  محاذاة اaرقام بموضع عشري معروف.   عشرية

  إدراج شريط عمودي عند ع\مة الجدولة.   الى خط عمودي

يمكن أيضًا إنشاء ع\مة جدولة ذات أحرف سابقة والتي يتم عرضھا 
كصف من النقاط من نقطة اzدراج إلى ع\مة الجدولة التالية. يمكن أيضًا 
محاذاة ع\مات الجدولة ذات اaحرف السابقة إلى اليمين أو إلى اليسار أو 

  توسيطھا أو محاذاتھا لتصبح ع\مة جدولة عشرية.

يتم تعيين ع\مات الجدولة ومسحھا باستخدام مربع الحوار "ع\مات 
ن ھنا تعيين ع\مة جدولة أو العديد من ع\مات الجدولة أو الجدولة". يمك

تحديد محاذاة النص بالنسبة لع\مة الجدولة أو مسح ع\مات الجدولة 
  الموجودة جميعًا.

من اaفضل مسح اzعدادات  ، م\حظه: عند تعيين الكثير من ع\مات الجدولة المخصصة
يتم النقر  ، من مربع الحوار "ع\مات الجدولة" ، ا`فتراضية أو`ً. لمسح اzعدادات ا`فتراضية

zمسح الكل" قبل تعيين ع\مات الجدولة المخصصة. إذا ترُِكَت ع\مات الجدولة  يعازعلى ا"
  أكثر من مرة. tabيجب ضغط مفتاح الجدولة  ، ا`فتراضية بدون تغيير
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 Inserting page numberإدراج رقم الصفحة    •

تأتي الحاجة إلى  ،صفحةعلى أكثر من عند إنشاء مستند يحتوي 
التفكير في استخدام أرقام الصفحات لتمييز كل صفحة. تتضح فائدة أرقام 
الصفحات عند تقديم المستند aشخاص آخرين ويريدون قراءة المستند 
وليسوا على دراية بالمعلومات الموجودة في المستند بالكامل. ولذلك بد`ً 

رة موجوده مث\ بالقرب من منتصف المستند من توجيھھم إلى البحث عن فق
يمكن ببساطة إخبارھم بأن عليھم ا`نتقال إلى رقم الصفحة الذي تحتوي 

. تتضح فائدة أرقام الصفحات أيضًا عند إنشاء وقراءتھاعلية ھذه الفقرة 
 ،مستند كبير الحجم. فتتيح أرقام الصفحات إمكانية ا`حتفاظ بترتيب المستند

صفحات عشوائية من المستند أو تحريرھا. تعمل أرقام  خاصة عند طباعة
الصفحات على تذكر المواضع التي تم التوقف فيھا في المستند. وzدراج 

رقم الصفحة الموجودة في مجموعة رأس  أيقونةرقم الصفحة يتم النقر على 
وتذييل ضمن تبويب إدراج فتظھر قائمة منسدلة `ختيار موضع وشكل رقم 

  الشكل.الصفحة كما ب
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  Changing number language   تغيير لغة ا!رقام •

بالذھاب الى قائمة ملف ثم خيارات فتظھر نافذة يتم اختيار خيارات متقدمة 
كما  "إظھار محتوى المستند"والنزول بشريط التمرير الى ان نجد فقرة 

 بالشكل.
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ى رقام تظھر قائمة منسدلة تحتوي علaضغط السھم الموجود بجانب اب
  :ا�تيةالخيارات 

 .)… ,4 ,3 ,2 ,1عربية: ظھورا`رقام كـ ( -
 .)١،٢،٣،٤ظھور ا`رقام كـ (...، ھندية: -
 ظھور لغة ا`رقام تبعا للغة المستخدمة في المستند. سياق: -
 ظھور لغة ا`رقام بنفس لغة نظام ويندوز. نظام: -

  Header and footer   الرأس والتذييل •

ت مع أرقام الصفحات فائدة عظيمة بالنسبة تمثل رؤوس وتذيي\ت الصفحا
للمستندات التي تحتوي على أكثر من صفحة. يظھر اaثر الرائع والفوائد 
العظيمة لرؤوس وتذيي\ت الصفحات في المستندات التي تحتوي على 
فصول أو أقسام نظرًا aنه يمكنك إتاحة الفرصة للقارئ لتحديد موضع 
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دام رأس الصفحة أو تذييلھا لتوضيح القسم توقفه في المستند من خ\ل استخ
  الذي تتم قراءته.

يمكنك إضافة نص رأس أو تذييل الصفحة لمستند في الھوامش الموجودة 
بأعلى الصفحات أو في الجزء السفلي منھا. يمكن أن يحتوي ھذا النص 
بعض المعلومات عن الكتاب و تكرارھا في جميع الصفحات مثل عنوان 

الفصل أو أسم المؤسسة التي أصدرت ھذا الكتاب أو أسم الكتاب أو عنوان 
المؤلف أو ترقيم الصفحات أو غير ذلك وaجراء ذلك نستخدم الرأس 

  والتذييل كما يأتي:

.بالذھاب الى تبويب إدراج ومنه الى مجموعة الرأس والتذييل بالنقر أما ١
ن على الرأس أو التذييل ومن القائمة المنسدلة نحصل على مجموعة م

  القوالب الجاھزة ننقر القالب المناسب منھا كما في الشكل.
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على تحرير الرأس يظھر خط منقط في أعلى الصفحة لبيان  النقر.عند ٢
منطقة الرأس ويظھر اسمه كذلك الحال في منطقة التذييل حيث يظھر الخط 
المنقط وا`سم وفي نفس الوقت يصبح النص الموجود في المستند بلون 

ظھر تبويب أدوات الرأس والتذييل وتبويب التصميم كما في رمادي وي
  الشكل.

  

  :ا�تيةفي ھذا التبويب يمكن القيام باzجراءات 
ومنھا الى ترقيم الصفحات   بالذھاب الى مجموعة رأس وتذييل �

 يمكن اختيار الترقيم المطلوب.
بالذھاب الى مجموعة ادراج  يمكن ادراج لقطة فنية  أو صورة أو  �

والتاريخ أو فقرات سريعة حيث أنه من القائمة المنسدلة يمكن  الوقت
  دراج العديد من الفقرات الى المستند.ا
  بالذھاب الى مجموعة تنقل يمكن التنقل فيھا بين الرأس والتذييل. �
بالذھاب الى مجموعة خيارات يمكن التحكم بترقيم الصفحات  �

  وظھور النص على صفحات المستند.
ة الموضع يمكن التحكم بأبعاد الرأس والتذييل بالذھاب الى مجموع �

 والنصوص الموجودة فيھما.
 الرأس والتذييل. zغ\قبالذھاب الى مجموعة إغ\ق  �
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 Inserting time and day   إدراج التاريخ والوقت •

zدراج التاريخ والوقت الحاليين في  Wordيمكن أيضاً استخدام 
متوفرة بتنسيقات متعددة تذييل المستند. بيانات التاريخ والوقت 

ويمكن إدراجھا كنص أو كحقل. والحقل عبارة عن معادلة تقوم 
بإنشاء نتائج معينة داخل المستند. تقوم بإضافة الحقل في المكان 
الذي تريد إظھار البيانات به ويقوم الحقل بإدراج البيانات عند فتح 

يتم  ،كحقلقت إذا تم إدراج التاريخ أو الو ،المثالالمستند. على سبيل 
مثل فتح المستند أو  ،معينتحديث ھذا الحقل تلقائياً عند القيام بعمل 

  حفظه أو طباعته.

  Setting document properties   تعيين خصائص المستند •

  :ا�تيةلتعيين خصائص المستند أو تغييرھا نتبع الخطوات 
ستند . من قائمة ملف نختار معلومات ثم الخصائص ثم اظھار لوحة الم١

  كما بالشكل ا�تي.

  

  فيصبح المستند كما بالشكل ا�تي:
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 والموضوعنكتب المعلومات في الخانات الفارغة كاسم الكاتب والعنوان 
  ا`غ\ق. إيعاز. ثم ننقر وغيرھا

 على يسرى جدولة ع\مة بتعيين قم. المدرسين لك بأسماء قائمة بإعداد قم: ١تمرين
الكتاب لھذا  اسم وإدخال يسرى جدولة ع\مة بتعيين قم. المادة اسم وإدخال سم ٢.٥٤

 مفتاح واضغط Enter اzدخال مفتاح اضغط الكتب، من العديد لديك كان إذا. المدرس
 ھذه بجوار. النص من منفصل سطر في كتاب كل zدخال مرتين Tab الجدولة
  .المستند أغلق ثم مجلد جديد في الملف احفظ. البيانات

 نص إدراج" يعازاz يوجد ،"الصفحة وتذييل رأس" اaدوات شريط في: ٢تمرين
 من المتاحة المختلفة الخيارات استخدام بتجريب وقم فارغ جديد مستند افتح". تلقائي
  .المستند أغلق ثم جديد مجلد في الملف بحفظ قم. الميزة ھذه خ\ل
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  القسم الثاني: تنسيق النص

 

 .تغيير مظھر النص •

 محاذاة النص. •

• aنماط.ا 

  .استخدام القوالب •

  التدقيق ا`م\ئي. •

  إدراج كائن. •

  إدراج معادلة. •

 ادراج رمز. •

  ادراج ا`حرف ا`ستھ\لية. •

 .النص في التغييرات تتبع •
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 Changing the appearance of text   تغيير مظھر النص •

تستخدم مجموعة خط الموجودة في الصفحة الرئيسية في تغيير مظھر 
  .الشكلكما ب بعد تحديدهالنص 
  
  
  

  
  
  

نذكرھا فيما مرتبة حسب ا`رقام وظيفة معينه  إيعازحيث يوجد لكل 
  يلي:

. مربع تغيير الخط: بالنقر على السھم الخاص بمربع تغيير الخط ١
بين ھذه  الفأرةفي البرنامج وبالتنقل ب المتوفرة الخطوط بأنواعتظھر قائمة 

معاينة للخطوط بنفس الشكل الذي ستظھر  بإظھارنامج الخطوط يقوم البر
  .التالي عند التطبيق ثم يتم النقر على الخط المرد كما بالشكل

٥ ٤ ٣ ٢ ١ 

١٠ ٩ ٨ ٧ ٦ 
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. مربع حجم النص: عند النقر عليه تظھر قائمة بأحجام النص (على ٢

ويمكن  المطلوب،شكل أرقام زوجية) والتي من خ\لھا يتم اختيار الحجم 
وكتابة الحجم المطلوب مباشرة حتى وان لم يكن  تظليل حجم النص الحالي

  الحجم ضمن القائمة.

  . تستخدم في تكبير الخط او تصغيره بمقدار رقم واحد.٣

 ليزيةكعند الكتابة باللغة ا`نتغيير حالة ا`حرف: تستخدم  أيقونة. ٤
من خ\ل تحديد بين حروف كبيرة وصغيرة وذلك تغيير حالة ا`حرف ل

تغيير حالة  أيقونةالنقر على ثم  ، ء ھذا التغيير عليهالنص المراد إجرا
  اaحرف فتظھر قائمة منسدلة كما بالشكل.
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يتم كتابة الحرف اaول من العبارة  "حالة الجملة"بالنقر على  �
بحرف كبير وترك كافة الحروف اaخرى باaحرف 

  الصغيرة. 

يتم كتابة كافة اaحرف  "اaحرف الصغيرة"بالنقر على  �
  روف الصغيرة. بالح

يتم كتابة كافة اaحرف  "اaحرف الكبيرة" علىبالنقر  �
  ف الكبيرة. وبالحر

يتم كتابة  "حرف كبير في بداية كل كلمة" علىبالنقر  �
الحرف اaول لكل كلمة بالحروف الكبيرة وترك بقية 

 اaحرف باaحرف الصغيرة.

يتم تبديل  "حرف استھ\لي في بداية كل كلمة"بالنقر فوق  �
الة ا`حرف أي التنقل بين طريقتي عرض حالة اaحرف ح

 CapiTalize EaCh WorDللتنقل بين  ، (على سبيل المثال
  ).cAPItALIZE eAcH wORdوالعكس 

كحجم الخط أو لونه والذي سيتم  مسح جميع التنسيقات أيقونة. ٥
  .شرحه `حقا

 Italicاختصار لكلمة  التي تعني غامق و Boldاختصار لكلمة  . ٦
 فيالتي تعني وضع خط  Underlineمختصر لكلمة  التي تعني مائل و

  ا`سفل.
  التسطير: لوضع خط منتصف العبارة المكتوبة. أيقونة. ٧

النص المنخفض/المرتفع: لجعل النص الذي سيكتب  أيقونة. ٨
إلى اaرقام التي  المرتفع أوالمنخفض او مرتفعا. يشير النص  منخفضا
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قلي\ً عن النص الموجود على السطر. على سبيل رتفع أو ممنخفضة توضع 
مرجع رقم الحاشية السفلية أو التعليق الختامي كمثال للنص  ،المثال

أو  ١أو مرتفع مث\ّ: س وتستخدم الصيغة العلمية نص منخفض ،المرتفع
  نتبع ا`تي: أو مرتفعاً  منخفضاً جعل النص ول .٢س

  . مرتفعأو نص  فضمنخ) حدد النص الذي تريد تنسيقه كنص ١

  : ا�تية) نفذّ أحد اzجراءات ٢

في المجموعة  الرئيسية،في ع\مة تبويب الصفحة  �
  أو اضغط على منخفض  إيعاز علىانقر  ،خط

  ctrl  +   =   .  

في المجموعة  ،الرئيسيةفي ع\مة تبويب الصفحة  �
  أو اضغط على   مرتفع إيعاز علىانقر  ،خط

 ctrl  +  shift  +   =   .  
تأثيرات النص: تستخدم لتطبيق تأثير مرئي على النص  أيقونة. ٩
  مثل ظل او توھج او انعكاس. ، المحدد

  لون الخط. أيقونة لون خلفية الخط و أيقونة . ١٠

م\حظه: يمكن اجراء التنسيقات السابقة وغيرھا من خ\ل نافذة الخط التي تظھر عند النقر على 
ر مجموعة خط. كما يمكن نسخ التنسيق من فقرة الى اخرى يتم النقر الموجود اسفل يسا السھم 
فيتغير شكل المؤشر الى فرشاة ونظلل النص المراد نسخ التنسيق الية  نسخ التنسيق  أيقونةعلى 

نسخ التنسيق وعند  أيقونةمن فقرة بالنقر المزدوج على  aكثربواسطة الفرشاة. ويمكن نسخ التنسيق 
  من لوحة المفاتيح. escخ ننقر المفتاح ا`نتھاء من النس

  Text alignment   النص محاذاة •

الي يمين الصفحة (تستخدم عادة  الفقرةويقصد بھا تحويل النص أو 
عند الكتابة باللغة العربية) او الى يسار الصفحة (عند الكتابة باللغة 
ا`نكليزية) او الى وسط الصفحة في بعض الحا`ت. ويتم ذلك بوضع 
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ر الكتابة في أي مكان من النص المطلوب أو الفقرة ثم من مجموعة مؤش
محاذاة لليمين او  إيعازفقرة الموجودة في الصفحة الرئيسية ننقر على 

ضبط والذي يحتوي على عدة خيارات  إيعازاليسار او توسيط كما ان ھناك 
  كما يلي:

  . ضبط لجعل النص منتظما من جھتي اليمين واليسار.١
صغيرة: ويقصد به التطويل الصغير ويؤدي الى اطالة . كشيدة ٢

  أي اضافة قليلة تضاف بين حروف الكلمات العربية لتطويلھا. ، الكلمات قلي\
  . كشيدة متوسطة: يؤدي الى اطالة الكلمات اطول من السابق.٣
  . كشيدة كبيرة: يؤدي الى اطالة الكلمات أكثر ما يمكن.٤

  Styles   ا!نماط •

ء عدة تنسيقات لنص كحجم الخط ونوعه ولونه تستخدم zجرا
وذلك بتحديد النص  ، والمسافة البادئة وغيرھا كل ذلك بخطوة واحدة

ضمن  Wordمتوفرة لبرنامج النماط ا` على أحد الفأرةالمطلوب ثم النقر ب
  كما بالشكل. تبويب الصفحة الرئيسية

  
  يلي: ويمكن انشاء نمط جديد كما

د ونغير في تنسيقة حسب المطلوب، مثل بكتابة نص جدي. نقوم ١
  ي:النص التال

  الدكتور/ اسماعيل حُميد
  استاذ علوم الحاسوب المساعد

  
يسار على السھم الموجود  النقرثم ب سابق،بتحديد النص ال.نقوم ٢

  نماط لتظھر قائمة منسدلة كما بالشكل.أمجموعة 
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إنشاء  . بالنقر على حفظ التحديد كنمط سريع جديد فتظھر شاشة٣
  نمط جديد من التنسيق كما بالشكل.

  

. ندخل اسم النمط ثم موافق فيظھر النمط ضمن مجموعة انماط ٤
  لتبويب الصفحة الرئيسية كما بالشكل.

  

. يمكن نقل النمط الذي تم أنشاءه من المستند الحالي الى مستند اخر ٥
نص المحدد وذلك بتحديد النص المطلوب نقل نمطه ثم أجراء عملية النسخ لل

  بذلك يتم نقل النمط الى المستند ا`خر. ، ونلصقه في المستند ا`خر

. يمكن تعديل النمط الموجود في نص ما بالذھاب الى تبويب ٦
الصفحة الرئيسية ومنه الى مجموعة اaنماط وبالنقر بزر الفأرة اaيمن على 

فتظھر نافذة  النمط المطلوب تغييره لتظھر قائمة منسدلة وبالنقر على تعديل
  تعديل النمط  كما في الشكل.
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في ھذه النافذة يمكن اجراء جميع التعدي\ت المطلوبة على النمط 
  على تنسيق. النقروذلك ب

 Using templates   استخدام القوالب •

توفر الكثير من الوقت. والقالب ھو  ، Wordاستخدام قوالب برنامج 
ن التنسيقات المضمنة التي مستند يشتمل على نص وأنماط وغير ذلك م

يمكن استخدامھا zنشاء مستندات أخرى تشترك في نفس التنسيق اaساسي. 
يمكن استخدام مستند موجود zنشاء قالب مخصص. تمثل عملية إنشاء قالب 
مخصص الطريقة المثلى في الحا`ت التي يتم فيھا قضاء الكثير من الوقت 

أو رسومات أو أنماط إلى  ، حرفأو تنسيق للفقرات واa ، في إضافة نص
مستند مع الرغبة في استخدام نفس التنسيق أو تنسيق مشابه عند إنشاء 

  مستندات أخرى.

يمكن تجنب ا`ضطرار إلى  ، من خ\ل إنشاء قالب من مستند موجود
تطبيق نفس التنسيق بالمستندات اaخرى. يمكن ايظاً حفظ المستند كقالب 

عليه `ستخدامه فيما بعد. يعتمد كل مستند مخصص ثم إجراء التعدي\ت 
Word  ساسية للمستند مثل الھوامشaعلى قالب. يحدد القالب الخصائص ا
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والتخطيط (كيفية عرض النص على الورق). كما يحدد القالب أيضًا 
يتم إنشاء المستندات من الصفات المميزة للنص مثل الخط وحجمه ونمطه. 

تظھر  ،وبالنقر على جديد من قائمة ملف ،Normalقالب عام يسمى القالب 
العديد من القوالب مصنفة حسب نوعھا. والقالب تحتوي على قائمة فرعية 

Normal  ھو القالب ا`فتراضي فيWord النقر على "مستند ويتم انشائه ب
  كما بالشكل. ، فارغ"

  

بإنشاء مستندات `ستخدامات  Wordالمتاحة في برنامج تسمح القوالب 
مثل الكتب و التقويمات والدعوات والتقاريروالسيرّ الذاتية والرسائل.  معينة

تشتمل القوالب على كل من النصوص المنسقة مسبقاً والنصوص النائبة. 
. )ھو نص مؤقت حيث قد يحذف أو يستبدل بنص خاص :النص النائب(

عادةً ما يعرض النص النائب توضيح موجز لما يمكن كتابته بد`ً من النص 
قد يتضمن قالب المذكرة نصًا نائباً مثل [اسمك  ، نائب. على سبيل المثالال

  مما يشير إلى أنه يجب استبدال النص النائب باسمك. ، ھنا]

لنفترض أنه بعد انتھاء مقرر مجلس القسم من إنشاء المستند الخاص 
أدرك المقرر أنه يمكن توفير بعض  ، با`جتماع الشھري لمجلس القسم

قام بإنشاء قالب من المستند الحالي وذلك zنشاء مستندات الوقت إذا 
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يمكنه توفير الوقت عن طريق  ، مستقبلية. فعند قيامه بإنشاء مستند جديد
  استخدام ھذا القالب.

ويكون القالب الذي تم إنشاؤه من مستند ما له نفس الصفات المميزة 
إنشاء قالب عن والتنسيق والنص الذين يتميز بھم المستند اaصلي. يمكنك 

 ، وتعديله بحيث يكون قالب عام Template Wordطريق حفظ المستند كقالب 
 ، ثم حفظ أية تعدي\ت تم أجرائھا. وعند القيام بفتح القالب في المرة القادمة

  يكون القالب جاھز للتحديث.

 Spelling   التدقيق ا!مhئي •

د بوضع خط متعرج في المستنيستخدم التدقيق ا`م\ئي لتصحيح ا`خطاء 
بلون اخضر في ا`خطاء ا`م\ئية او  في ا`خطاء تحت الكلمة بلون احمر

 نقر زر الفأرة اaيمن فوق الخط المتموجويتم تصحيح ا`خطاء ب ،النحوية 
وللقيام بعملية التدقيق . من القائمةالمناسبة  المقترحاتثم اختيار أحد  ،

  للمستند كامل يتم اتباع ا�تي:
تبويب مراجعة ثم الى مجموعة تدقيق ننقر على تدقيق ام\ئي . من ١

  وتدقيق نحوي فتظھر نافذة التدقيق ا`م\ئي والنحوي كما بالشكل.
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  :ا�تية. في ھذا الشكل ن\حظ وجود ا`حتما`ت ٢
باللون ا`حمر) بإحدى الكلمات  الظاھرة( الخاطئةتغيير الكلمة  �

تغيير تتغير  إيعازقر على فبالن ، المقترحة في حقل المقترحات
تغيير  إيعازفي الموضع الحالي للكلمة أو بالنقر على  الخاطئةالكلمة 

 .بأكملهالكل فتتغير الكلمة الخاطئة في المستند 

التجاھل  إيعازتجاھل الكلمة الخاطئة في الموضع الحالي بالنقر على  �
مستند تجاھل الكل لتجاھل الكلمة الخاطئة في ال إيعازمرة واحدة أو 

 .بأكمله

الكلمة غير الموجودة في القاموس الى القاموس يتم النقر  zضافة �
 على اضافة الى القاموس `عتبارھا انھا صحيحة.

وذلك  تكرارهالخطأ تلقائيا عند  بإص\حيمكن ان يقوم البرنامج  �
تصحيح  إيعازيتحديد الكلمة الصحيحة في ا`قتراحات ثم ننقر على 

 تلقائي.

  Insert object  إدراج كائن  •

بالذھاب الى تبويب إدراج ومنه الى مجموعة نص يمكن إدراج كائن في 
كائن حيث تنفتح قائمة منسدلة بھا خيارين  أيقونةبالنقر على  Wordمستند 

  كما في الشكل.

  
  من القائمة السابقة عند النقر على:

 كائن: تظھر نافذة كائن التي تحتوي على تبويبين كما بالشكل. �
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o هن تبويب انشاء جديد نختار نوع الكائن المطلوب تضمينم 
على موافق ليتم فتح الكائن  النقرثم يتم  ، داخل المستند

ة داخل المستند. يمكن التحكم في طريق هالمختار وتضمين
 "أيقونةعرض ك"خيار  دامعرض الكائن داخل المستند باستخ

 الموجود في النافذة السابقة.

o ف كما بالشكل ا�تي يتم النقر على من تبويب إنشاء من مل
استعراض فتفتح نافذة استعراض يتم فيھا اختيار الملف  أيقونة

المطلوب ضمن الملفات المخزنة في جھاز الحاسب ا`لي أو 
يمكن التحكم في طريقة عرض الكائن  أيضاملحقاته.  ھنا 

 .أيقونةداخل المستند باستخدام خيار عرض ك
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ارتباط بالملف والذي يشير انه عند اجراء  كما يوجد خيار اخر وھو
أي تعديل في الكائن المدرج من داخل المستند سيتم التعديل  آلياً في الكائن 
نفسه كما يمكن تضمين أي تعديل في الكائن بالكائن المدرج داخل المستند 

  على نعم بالنافذة التي ستظھر عند فتح المستند كما بالشكل. النقرب

  

 تظھر نافذة إدراج ملف كما بالشكل.نص من ملف:  
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  نختار الملف المطلوب ادراج النص الذي يحتويه.

  Insert equationإدراج معادلة    •

بالذھاب الى تبويب إدراج ومنه الى مجموعة رموز يمكن إدراج معادلة في 
فتح قائمة منسدلة فيھا العديد معادلة حيث ت أيقونةبالنقر على  Wordمستند 

  ت الجاھزة التي يمكن أدراجھا في المستند كما في الشكل.من المعاد`
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كما يمكن كتابة معادلة جديدة في المستند وفق المعطيات المطلوبة باستخدام 
  إيعاز إدراج معادلة جديدة.

 Inserting symbol  ادراج رمز  •

تستخدم الرموز عادة عند كتابة مستند علمي يحتوي مث\ على 
ويتم ذلك من خ\ل مجموعة الرموز الموجودة في  ا`حصاء او الرياضيات

بعد تحديد الموضع المطلوب وضع الرمز فيه يتم النقر على  ، تبويب ادراج

  الموجود اقصي يسار الشريط كما بالشكل. رمز 

  
  عند النقر على عبارة المزيد من الرموز يظھر الشكل ا�تي.

  
ادراج او النقر  أيقونةيتم البحث عن الرمز في النافذة ثم النقر على 

  المزدوج على الرمز المطلوب.
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  Insert Drop Cap   إدراج ا!حرف ا!ستھhلية •

بتظليل النص المطلوب ثم من تبويب إدراج ثم مجموعة نص ثم بالنقر على 
  اسقاط اaحرف ا`ستھ\لية كما بالشكل.

  

  Track changes   النص في التغييرات تتبع •

بما في ذلك عمليات  ،المستندت التي تمت على ھو تعقب كافة التغييرا
تعقب  أيقونةعلى  النقروذلك ب ،التنسيقاzدراج والحذف وتغييرات 

  التغييرات ضمن مجموعة تعقب بتبويب مراجعة كما بالشكل.

  

ويمكن تغيير  ، عليھا مرة اخرى النقرويتم الغاء خاصية تعقب التغييرات ب
من نافذة خيارات تعقب التغيير التي  خيارات التعقب كالتنسيق والتمييز

  بالقائمة السابقة. "تغيير خيارات التعقب"تظھر عند النقر على 

، عند إنشاء مستند من قالب ،  Word: قم بإنشاء ث\ثة قوالب مضمنة يوفرھا تمرين
كيف يمكن التأكد من أنه ` يتم حفظ المستند على أنه القالب الذي تم استخدمه في إنشاء 

  ند؟المست
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  القسم الثالث: تنسيق الفقرات

 

  تباعد الفقرات. •

  تباعد ا`سطر. •

  التعداد الرقمي.    •

  التعداد النقطي. •

  القائمة المتعددة المستويات. •

  ع\مات التنسيق المخفية. •
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 Paragraph spacing   تباعد الفقرات •

الفقرة مكونة من كلمة واحدة او حرف او سطر فارغ وھي أي جزء 
ويساعد على تحديد ،  enterتاح فيحدد عند الضغط على ممن المستند 

. يتم تطبيق `حقاً تم شرحھا سيوالتي  إظھار/اخفاء الفقرة  يقونةاaالفقرات 
التنسيق الذي حدد لفقرة ما على الفقرة التالية التي ستكتب. تحدث ھذه 
العملية نظرًا لتخزين كل إعدادات التنسيق المرتبط بأي فقرة في ع\مة 

تكتسب الفقرة الصفات المميزة للتنسيق من  ، لفقرة. عند بدء فقرة جديدةا
تكتسب الفقرة  ،فقرةعندما تقوم بحذف ع\مة  ،ذلكالفقرة السابقة. بد`ً من 

  السابقة الصفات المميزة لتنسيق الفقرة التالية.

يتم إعداد الفقرات افتراضياً بحيث يكون التباعد بينھا مفرد والمحاذاة 
ان التباعد بين الفقرات ھو المسافة العمودية  ، ليمين بدون مسافة بادئةإلى ا

فوق او تحت الفقرة. يتم تغيير اzعدادات ا`فتراضية للفقرة بالنسبة لفقرة 
واحدة أو مجموعات من الفقرات من خ\ل استخدام مربع الحوار "فقرة" 

 فقرة  الذي يظھر عند النقر على السھم الموجود اسفل يسار مجموعة
كما ھو موضح ضمن تبويب الصفحة الرئيسية أو تبويب تخطيط الصفحة 

  الشكل.في 
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ثم من مربع تباعد يتم النقر على ا`سھم في قبل وبعد وتباعد ا`سطر  
بتحديد الفقرة المطلوبة ثم  أيضاويمكن التحكم في ھذا التباعد  ، بمقدار معين

تم النقر على ا`سھم من تبويب تخطيط الصفحة ثم مجموعة فقرة ي
  لتحديد المسافة قبل او بعد الفقرة كما بالشكل. "تباعد"تحت كلمة  الموجودة
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فإما أن تحُدد  ،Wordوكما ھو الحال مع معظم أوامر التنسيق في برنامج 
أو يطبق  ،ذلكالفقرات المطلوب تغييرھا ثم يطبق التنسيق عليھا بعد 

  مطلوب.التنسيق أو`ً ثم يتم كتابة النص ال

 Line spacing   تباعد ا!سطر •

  الفقرة كما يلي: ھو المسافة العمودية بين أسطر
. يتم تحديد الفقرة المطلوب اجراء التباعد بين اسطرھا باستخدام ١
  الفأرة.

. من مجموعة فقرة الموجودة في تبويب الصفحة الرئيسية ننقر على ٢
  كما بالشكل. والفقرات" تباعد ا`سطر" خيارات 

  
  . من القائمة المنسدلة يمكن تحديد مقدار التباعد بين اسطر الفقرة.٣

من القائمة المنسدلة ننقر على  ، . لتحديد مسافة التباعد بشكل دقيق٤
المذكور في الفقرة فيظھر مربع حوار فقرة  "خيارات تباعد ا`سطر"
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ھذا اذا مربع الحوار في الموجود  "تباعد ا`سطر"من مربع  .السابقة
مث\ فھذا يعني ان المسافة بين السطرين تكون مضاعفة  "مزدوج"اخترنا 

  ."بمقدار"ويمكن تحديد التباعد بين ا`سطر في مربع 

 Numbering   التعداد الرقمي •

يختصر كثيرا من  aنه Wordيعتبر التعداد الرقمي من اھم الخصائص في 
قرات. ويمكن عمل الوقت والجھد عند الحاجة الى ترقيم كمية كبيرة من الف

  ذلك كما يلي:

الموجودة في  ترقيم  أيقونة. بالنقر على السھم الموجود بجانب ١
مجموعة فقرة بتبويب الصفحة الرئيسية فتظھر قائمة منسدلة تحتوي على 

  أنماط مختلفة للترقيم كما بالشكل.



  Skills Computer                                                              ا�لي الحاسب  مھارات

80 

  

. نختار النمط المطلوب من القائمة السابقة بالنقر بزر الفأرة على ٢
بحيث  ،الفأرةفيتم إضافة ھذا الرقم في المكان المحدد علية بزر  ،النمط ھذا

  يمكن الكتابة بعده بسھولة.

 ، يتم اضافة الرقم التالي مباشرة enter مفتاح. عند الضغط على ٣
 مفتاحأما الضغط على  ، وعند النقر مرتين متتاليتين تنتھي عملية الترقيم

backspace الرقم المحذوف. ما بعدل واعادة الترقيم فسيتم حذف الرقم المقاب  
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تعداد رقمي الى نص موجود نظلل النص المطلوب ثم  zضافة. ٤
ويمكن ازالة الترقيم من الفقرة بالنقر مرة اخرى  ، ترقيم إيعازننقر على 

zيعازعلى نفس ا.  

. ننقر الرقم بزر الفأرة ١. عند الحاجه الى أن يبدأ الترقيم من رقم ٥
عند  قائمة المنسدلة نختار اعادة البدءم تظليل جميع ا`رقام ومن الا`يمن فيت

من ھذه القائمة.  "متابعة الترقيم"ويحصل العكس عند النقر على  ، الواحد
اما لبدأ الترقيم من رقم غير الواحد ننقر على تعيين القيمة الرقمية فتظھر 

  .ا�تيةالنافذة 

  
د الرقمي دون المساس بتنسيق . يمكن تغيير التنسيق الخاص بالتعدا٦

النص، ننقر على احد ا`رقام في التعداد فيتم تظليل جميع ا`رقام ومن ھنا 
  .ير تنسيق ا`رقام مثلھا مثل النصيمكن تغي

 Bullets   التعداد النقطي •

التعداد النقطي ` يقل اھمية عن التعداد الرقمي فھو يضيف رموز نقطية 
  ا`ت يحل محل ا`رقام ويتم ذلك كما يلي:الى النص المحدد وفي بعض الح

تعداد نقطي ضمن مجموعة  إيعازبالنقر على السھم الموجود بجانب  �
فتظھر قائمة منسدلة تحتوي على  ، فقرة بتبويب الصفحة الرئيسية

  أنماط مختلفة للتعداد النقطي كما بالشكل.
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ديد فتظھر `ختيار أشكال جديدة للتعداد النقطي ننقر على تعداد نقطي ج
تعداد نقطي جديد كما  نافذة تحديد 

  بالشكل.

رمز  إيعازعند النقر على  في ھذه النافدة 
يمكن الحصول على أنماط  أو صورة 
الرموز النقطية وعند النقر  جديدة من 
الخط تظھر نافذة الخط التي   إيعازعلى 
طريقھا التحكم بحجم ونوع  يمكن عن 

الرموز  النقطية المستخدمة.

نمط المطلوب من القائمة ال نختار  �
فيتم إضافة ھذا التعداد في  ، السابقة بالنقر بزر الفأرة على ھذا النمط

  بحيث يمكن الكتابة بعده بسھولة. ، المكان المحدد علية بزر الفأرة

 ، يتم اضافة التعداد المختار مباشرة enter مفتاحعند الضغط على  �
أما الضغط على  ، تعدادوعند النقر مرتين متتاليتين تنتھي عملية ال

  فسيتم حذف التعداد المقابل. backspace مفتاح
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`ضافة تعداد الى نص موجود نظلل النص المطلوب ثم ننقر على  �
تعداد نقطي ، ويمكن ازالة التعداد من الفقرة بالنقر مرة اخرى  إيعاز

zيعازعلى نفس ا. 

ظليل القائمة الرقمية ثم النقر على تعداد نمطي) بت –: يمكن التحويل بين نوعي التعداد(رقمي م\حظه
  .نقطي والعكس بالعكس كما يمكن التحويل بين عدة انماط لنفس التعداد

 Multi-Level list   القائمة المتعددة المستويات •

تستخدم للتمييز بين الفقرات الرئيسية والفقرات الفرعية والتي يتم إزاحتھا 
فبالنقر على قائمة متعددة المستويات  ،المفاتيحمن لوحة  tab مفتاحباستخدام 

  الموجودة يسار التعداد الرقمي ليتم اختيار احد النماذج كما بالشكل. 

  

مجموعة من واخر لو افترضنا اننا نريد الحصول على محتوى أول 
بشكل يمكن  Wordادراج) في برنامج  -(الصفحة الرئيسية  ع\متي التبويب

 ، ئمة على شكل فقرات رئيسية وفرعيةمعه تمييز كل زر ومجموعة وقا
 ، انه تم تطبيق النموذج المختار في الشكل السابق اً ضولو افترضنا اي
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  فسوف نحصل على قائمة متعددة المستويات كما يلي:
  ) الصفحة الرئيسية١

i( الحافظة  
)a( قص  
)b( نسخ  
)c( لصق  
)d( نسخ التنسيق 

ii( تحرير 
)a( بحث 

)i( بحث 
)ii( بحث متقدم 
)iii( ا`نتقال الى 

)b( استبدال 
)c( تحديد 

)i( تحديد الكل 
)ii( تحديد كائنات 
)iii( (ب\ بيانات) تحديد كل النص مع تنسيق مماثل 
)iv( جزء التحديد  

  ادراج )٢
i( صفحات  

)a( صفحة غ\ف  
)b( صفحة فارغة  
)c( فاصل صفحات 

ii( رموز 
)a( معادلة 
)b( رمز  
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ومما يجدر ا`شارة الية انه يمكن انشاء نمط مخصص للقوائم عن طريق 
النقر على "تعريف قائمة جديدة متعددة المستويات" الموجودة في الشكل 

  ومن النافذة التي ستظھر يمكن انشاء النمط المطلوب كما بالشكل. ، السابق

  

 Non-printing formatting marks   عhمات التنسيق المخفية •

 معينة تنسيق ع\مات بإدراج Word يقوم وتحريره، نص إدخال أثناء
 `. بالمستند الفقرات وع\مات الجدولة وع\مات المسافات ع\مات مثل

و`ظھارھا  الطباعة، في تظھر و` الشاشة على ھذه التنسيق ع\مات تظھر
من تنسيق المستند وفواصل ا`سطر وع\مات الجدولة والفقرات  لنتمكن

من تبويب الصفحة  اظھار/اخفاء أيقونةننقر على ، والفراغات الموجودة 
  يقونةفتظھر رموز عند النقر على اa ،مجموعة فقرة  ضمنالرئيسية 

  ر منھا مايلي:نذك

  .���يظھر بشكل سھم  tab. حرف ١

  .تظھر في نھاية الفقرة  enter. ع\مة الفقرة ٢
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  . فاصل المسافة تظھر بين كلمات النص نقطه.٣

  . فاصل الصفحات يظھر بشكل خط منقط.٤
" التباعد" خيارات ھي ما. فقرة بعد التباعد بضبط القسم ھذا في قمنا لقد :تمرين

 ملفات استخدام أو" فقرة" الحوار مربع باستكشاف قم واaسطر؟ تللفقرا المتاحة
  .واaسطر للفقرات التباعد خيارات حول المزيد على للتعرف Word برنامج" تعليمات"
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  القسم الرابع: تنسيق الصفحات

 

  .الصفحة ھوامش •

  .البادئة المسافة •

 فاصل صفحات. وإدراج صفحة فارغة  •

 إدراج صفحة غ\ف. •

 .ةصفحلا حدود •

 ضبط مستوى تكبير الصفحة. •

 إعداد الصفحة. •

 الواصلة. •

  السمات. •
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 Page margins   ھوامش الصفحة •

ھي المساحات الفارغة حول الصفحة من الجھات ا`ربع العليا والسفلى 
  يلي: واليمنى واليسرى ويمكن التحكم في ھذه المساحات كما

ط الصفحة في تبويب تخطي الموجودة. من مجموعة اعداد الصفحة ١
  ھوامش كما بالشكل. أيقونةننقر 

  
  

. نختار الھامش المطلوب مع ا`خذ بعين ا`عتبار ان الھامش ٢
يقوم  ، وتبعًا لÕعدادات ا`فتراضية ، ا`فتراضي للمستند ھو الھامش عادي

بتضمين ھوامش الصفحة إلى اليسار وإلى اليمين بمقدار  Wordبرنامج 
سم. ويمكن  ٢.٥٤أعلى ومن أسفل بمقدار سم وھوامش الصفحة من  ٣.١٧

فيظھر مربع حوار  "ھوامش مخصصة"تخصيص الھامش بالنقر على 
  اعداد الصفحة كما بالشكل.
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. يتم استخدام مربع الحوار "إعداد الصفحة" لضبط إعدادات ٣

الھوامش من أعلى ومن أسفل وإلى اليمين وإلى اليسار وتحديد مواضع 
  حسب ا`حتياج.رؤوس وتذيي\ت الصفحات 

. عند ا`نتھاء من ذلك يتم معاينة الصفحة في مربع المعاينة الذي ٤
  ثم النقر على موافق. ، يظھر التغييرات التي أجريت على ھوامش الصفحة

 . يمكن تغيير ھوامش الصفحة باستخدام المسطرة (العمودية/ا`فقية)٥
ء كان ايسر فوق المسطرة بھامش الصفحة  سوا الفأرةعند وضع مؤشر  ،

كسھم مزدوج  الفأرةيظھر مؤشر  ، او ايمن او علوي او سفلي
عمودي/أفقي. يمكن بعد ذلك سحب ع\مة المسافة البادئة للسطر اaول أو 
المسافة البادئة المعلقة أو المسافة البادئة العليا أو السفلى أو اليسرى أو 
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تم معرفة اليمنى إلى موقع جديد zعادة تعيين ھامش الصفحة. سوف ي
  المزيد عن ھذه المسافة البادئة فيما يلي.

 Indentation   المسافة البادئة •

ھي خاصية تستخدم لزيادة أو انقاص المسافة البادئه للسطر ا`ول لفقرة ما 
او الى جميع اسطر ھذه الفقرة سواء من جھة الھامش اaيمن او اaيسر 

ة بادئة من مجموعة فقرة وذلك باستخدام ا`سھم الموجودة تحت عبارة مساف
  من انواعھا: ، بتبويب تخطيط الصفحة

: ھو تحريك الجزء ا`يسر مسافة بادئة لليسار  -
  من الفقرة للداخل بمقدار معين. 

: ھو تحريك الجزء ا`يمن من مسافة بادئة لليمين  -
 الفقرة للداخل بمقدار معين.

ضمن   ا�يقوناتيمكن استخدام خاصية المسافة البادئة من  -
مجموعة فقرة الموجودة في تبويب الصفحة الرئيسية  لنقص او 

  زيادة المسافة البادئة ولكن بمسافات اطول من الطرق السابقة.

يمكن تعديل المحاذاة والمسافات البادئة من ع\مة التبويب  -
"المسافات البادئة والتباعد" في مربع الحوار فقرة الذي يظھر عند 

كما  د اسفل يسار مجموعة فقرة النقر على السھم الموجو
 بالشكل.
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المحاذاة: ترتيب النص بأوضاع ثابتة ومحددة مسبقاً. إذا كانت  �
سوف يبدأ النص في الفقرة من يمين  ، محاذاة الفقرة إلى اليمين

 المستند.

المسافة البادئة: تحدد الموضع الذي يتم تحريك النص إليه من ھامش  �
اضع المسافات البادئة المعلقة الصفحة. يمكنك أيضًا تحديد مو

(بوضع مسافات بادئة لكل سطور الفقرة ماعدا السطر اaول) 
والمسافات البادئة للسطور اaولى (فقط لتحديد المسافة البادئة 
للسطر اaول من الفقرة) من خ\ل النقر فوق السھم aسفل "خاص" 

 ثم تحدد المسافة البادئة من مربع بمقدار.

 ،بسرعةادئة معلقة أو مسافة بادئة للسطر اaول zنشاء مسافة ب �
يمكن استخدام المسطرة. تحتوي المسطرة على ع\مات لكل من 

كما  ،يمنىباzضافة إلى مسافة بادئة  ،البادئتينھاتين المسافتين 
  بالشكل.
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يتم بدء وضع مسافات بادئة للفقرات من خ\ل تحديد النص وسحب 
باستخدام  المطلوب على المسطرةالع\مة المناسبة إلى الموضع 

  .الفأرة

وضع مسافة بادئة لمقطع بالكامل: بسحب ع\مة "مسافة بادئة  �
 يمنى" يتم تحريك كل ع\مات التنسيق الث\ث.

وضع مسافة بادئة للسطر اaول فقط: بسحب الع\مة "المسافة  �
 البادئة للسطر اaول" فقط.

  ة بادئة معلقة" فقط.إنشاء مسافة بادئة معلقة: بسحب ع\مة "مساف �

، كما   المسطرةالجزء من على  الفأرةتظھر اسماء المسافات البادئة عند وضع مؤشر م\حظه: 
أثناء التعامل مع المسطرة aنه من السھل النقر فوق الع\مة  الفأرةيجب توخي الحذر عند استخدام 

يحة وتم إضافة مساقة بادئة غير الصحيحة وسحبھا. إذا اكتشفت أنك قمت بسحب الع\مة غير الصح
) للتراجع عن التغيير الذي قمت   Z  +  ctrl اضغط مفتاح التحكم ( ، للنص بشكل غير صحيح

  بإجرائه.

 فاصل صفحاتوإدراج صفحة فارغة  •
Inserting blank page and page break 

دراج صفحة فارغة باي مكان في المستند z راج صفحة فارغة:إد -
 ضمنصفحات  المجموعة في "فارغةحة صف"يتم النقر على 

  .إدراج التبويب ع\مة

 فاصل بإدراج تلقائياً Word صفحات: يقوم برنامج فاصل إدراج -
 في الصفحة إنھاء أردت إذاأما  .الصفحة نھاية عند صفحات
 يمكنك أو. يدوياً صفحات فاصل إدراج فيمكنك ،آخر موضع
 الصفحات اصلفو وضع يتم بحيث Word يتبعھا لكي قواعد إعداد

 بشكل مفيدًا ھذا يعتبر. تمامًا تريدھا التي المواضع في التلقائية
 .كبير مستند في العمل عند خاص
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o zنتبع ا`تي: يدوي صفحات فاصل دراج 

 . جديدة صفحة بدء تريد حيث انقر. ١

 ،صفحات المجموعة في ،إدراج التبويب ع\مة في. ٢

  . صفحات فاصل أيقونة فوق انقر

o موضع في لتحكمل Word نتبع  التلقائية الصفحات لفواصل
 ا`تي:

 فوق انقر فقرة،ومن مجموعة  الصفحة تخطيط التبويب ع\مة في. ١
 فواصل" التبويب ع\مة فوق انقر ثم ، فقرة حوار مربع ليشغلت  أيقونة

  .كما بالشكل "وأسطر صفحات

  

 يالت الفقرة حدد :الفقرات منتصف في الصفحات فواصل منع. ل٢
  .بعضھا مع اaسطر ا`ختيار خانة حدد ثم .صفحتين إلى تقسيمھا منع تريد
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 تريد التي الفقرات حدد :الفقرات بين الصفحات فواصل منع. ل٣
  .التالية مع إبقاء ا`ختيار خانة حددثم  ،واحدة صفحة في معاً  إبقائھا

 تريدھا التي الفقرة فوق انقر :الفقرات قبل صفحات فاصل تحديدل .٤
  .قبل صفحات فاصل ا`ختيار خانة حدد ثم ،الصفحات فاصل تتبع نأ

 ` :أسفلھا أو الصفحة أعلى اaقل على الفقرة من سطرين وضع .٥
 فقط واحد بسطر احترافي مظھر ذي مستند في موجودة صفحة إنھاء يتم
 في موجودة فقرة من فقط اaخير بالسطر الصفحة بدء أو ، جديدة فقرة من

 أعلى في بمفرده الموجود للفقرة اaخير السطر ويعرف. قةالساب الصفحة
 أسفل بمفرده الموجود للفقرة اaول السطر أمّا. ناقص سطر بأنه الصفحة
 التي الفقرات حدد ولمنع ذلك نتبع ا`تي: وحيد سطر بأنه فيعُرف الصفحة

 التحكم ا`ختيار خانة حدد ثم ، بھا الوحيدة/الناقصة اaسطر منع تريد
aيتمأن ھذا الخيار  ن\حظ من النافذة السابقة .الوحيدة/الناقصة سطربا 

  .افتراضي بشكل هتشغيل

  :جدول صف في الصفحات فواصل منع. ٦

 بأكمله الجدول حدد. تقسيمه تريد ` الذي الجدول صف فوق انقر )١
 وفي حالة ، الصفحات على الجدول تقسيم تريد تكن لم إذا

  .م تقسيمھا او`ً الصفحة فيت من اaكبر الجداول

 ،`حقاوالذي سيتم شرحه  ،الجدول أدوات التبويب ع\مة ضمن )٢
  .تخطيط فوق انقر

  .خصائص فوق انقر ،جدول المجموعة في )٣

 ا`ختيار خانة تحديد بإلغاء قم ثم صف، التبويب ع\مة فوق انقر )٤
  .صفحات على الصفوف امتداد
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اسفل  الموجود مسودة أيقونة فوق انقر: صفحات فاصل حذفل. ٧
  .يسار الصفحة كما بالشكل

  

ثم  المنقط الخط بجوار الموجود الھامش في بالنقر الصفحات فاصل حدد
  .delete مفتاحالضغط على 

 أي حذف يمكن ولكن ، تلقائياً بإدراجھا Word قام التي الصفحات فواصل حذف يمكن ` م\حظه: 
  .يدوياً إدراجه تم صفحات فاصل

 Inserting cover pageإدراج صفحة غhف    •

 مُسبقاً المصممة الغ\ف صفحات من معرضًا Word برنامج يوفر
 النموذجي النص واستبدل غ\ف صفحة اختر. متعددة aغراض والم\ئمة
 ، المستند بداية في دائمًا الغ\ف صفحات إدراج يتمو .اخترته الذي بالغ\ف

  كما يلي: المستند في المؤشر ظھور مكان عن النظر بغض
 فوق انقر ،صفحات المجموعة في ،إدراج التبويب ع\مة في. ١

  .لتظھر قائمة بصفحات الغ\ف المتوفرة  غ\ف صفحة

 يمكن بالقائمة،بالنقر على أحد الصفحات  غ\ف صفحة إدراج. يتم ٢
 من منطقة لتحديد النقر خ\ل منالمطلوب  نصالب النموذجي النص استبدال
  .النص كتابة ثم ،العنوان مثل ،الغ\ف صفحة

  :م\حظات

 محل الجديدة الغ\ف صفحة فستحل المستند، في أخرى غ\ف صفحة بإدراج قمت إذا -
  .بإدراجھا قمت التي اaولى الغ\ف صفحة

 إدراج التبويب ع\مة فوق انقر ،Word باستخدام إدراجھا تم غ\ف صفحة لحذف -
 الغ\ف صفحة إزالة فوق انقر ثم صفحات، المجموعة في الغ\ف صفحة فوق وانقر

 .الحالية
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 Page borders   الصفحة حدود �

 نص مثل المستند في محددةتستخدم الحدود غالباً للتأكيد على عناصر 
. فيمكن بعد تحديد الجزء أو رسالة أو حتى الصفحة بأكملھا أو جدول

على  النقرالمطلوب استخدام ميزة ( حدود وتظليل ). وzضافة حدود يتم 
فقرة بتبويب الصفحة الرئيسية فتظھر قائمة مجموعة ضمن  حدود أيقونة

  منسدلة تحتوي على انواع الخطوط كما بالشكل.

  

على  النقرفمث\ً يتم اضافة حدود خارجية لفقرة او نص بعد تحديده ب
على ايعاز حدود  النقرايعاز حدود خارجية كما يمكن اضافة الحدود ب

  بالشكل.وتظليل فتظھر نافذة حدود وتظليل كما 
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 ، حد الصفحة ، حيث تتكون ھذه النافذة من ث\ث تبويبات ھي: حدود

تظليل والتي بدورھا تتكون من عدة اقسام لكل منھا وظيفته نسردھا 
  باختصار فيما يلي:

o  ا�تيةتتكون من ا`قسام  فإنھاحدود: كما بالشكل السابق: 

اطة وھي إح ، الجاھزةاzعداد: تحتوي على نماذج من الحدود  -
 أو مخصص لتعيين الحد حسب الطلب.  ، وظل وث\ثي اaبعاد

ويمكن استخدام شريط التمرير  ، النمط: لتغيير نمط الحد -
 .المتوفرة`ستعراض ا`نماط 

ويمكن استخدام السھم `ستعراض  ، اللون: `ختيار لون الحد -
  .المتوفرةا`لوان 

ختيار ويمكن استخدام السھم ` ، العرض: `ختيار عرض الحد -
 العرض المطلوب.
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فيمكن  ، معاينة: اضافة الى استخدامه لمعاينة الحدود المختارة -
من خ\له اضافة حد باي اتجاه من ا`تجاھات ا`ربعة 

 ة او حذف ھذا الحد.حالموض

 تطبيق على: `ختيار موضع الحد ھل ھو لنص او لفقرة. -

يل عند النقر على خيارات تظھر نافذة خيارات الحدود والتظل -
 (بالنقطة) بين الحد والنص كما بالشكل.  `ختيار المسافة

  

عند النقر على خط افقي تظھر نافذة خط افقي يمكن من  -
 نمط للخط ا`فقي كما بالشكل.  التمرير اختيارخ\ل شريط 
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o  تتكون من نفس  فإنھاحد الصفحة: كما بالشكل التالي

 ليين:ا`قسام بالتبويب السابق مع فارق القسمين التا

 
 رسم/ صورة: `ستبدال نمط الخط بصورة. -
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 تطبيق على: `ختيار موضع الحد كما بالشكل. -

 
o  تظليل: يستخدم `ختيار لون ونمط التعبئة على النص او

 الفقرة المختارة كما بالشكل.

  

 Zooming the page view   ضبط مستوى تكبير الصفحة •

ناسب اثناء يمكن ضبط مستوى تكبير الصفحة لعرضھا بشكل م
  :ا�تيةالطرق  بإحدىالكتابة 

. تحديد النسبة المئوية المطلوبة باستخدام منزلق التكبير/ التصغير ١
  الموجود في شريط الحالة.
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 . بالنقر على تبويب عرض ومن المجموعة تكبير/ تصغير ننقر ٢
ثم نختار  ، تكبير/تصغير فتفتح نافذة التكبير/التصغير كما بالشكل ا�تي

كبير المناسب من ھذه النافذة أو نكتب النسبة المئوية المطلوبة للتكبير في الت
  مربع النسبة المئوية ثم ننقر موافق.

  

  Page setupإعداد الصفحة    •

يمكن إعداد الصفحة من تبويب تخطيط الصفحة ومن مجموعة إعداد 
  :ا�تيةالصفحة يتم إتباع اzجراءات 

  ھر قائمة منسدلة كما بالشكل.ا`تجاه فتظ أيقونة.بالنقرعلى ١

  

عند النقر على عمودي يتم طباعة المستند با`تجاه العمودي وعند 
  النقر على أفقي يتم طباعة المستند با`تجاه اaفقي.
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الحجم ومن القائمة المنسدلة يمكن اختيار حجم  أيقونة. بالنقر على ٢
  الصفحة المناسب للمستند كما في الشكل.

  

نافذة أعداد الصفحة كما  اzضافية تظھرى أحجام الورق عند النقر عل
  في الشكل.
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يمكن التحكم بمواصفات حجم الورق بتطبيق اzيعازات المناسبة من 
  ھذه النافذة.

أعمدة تنبثق نافذة منسدلة يمكن من خ\لھا تحديد  أيقونة. بالنقر على ٣
ديد من عدد ونوع ا`عمدة التي سيتحول اليھا النص حيث تتوفر الع

وعند عمل  ، ا`حتما`ت التي من الممكن ا`ستفادة منھا لھذا الغرض
  ا`بحاث العلمية عادة يتكون المستند من عمودين.
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. ننقر السھم الموجود في الزاوية اليسرى السفلى من مجموعة إعداد ٤
الصفحة فتظھر نافذة أعداد الصفحة التي تم ذكرھا سابقا وعند النقر على 

  طيط تظھر النافذة كما الشكل.تبويب تخ
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يمكن تطبيق اzيعازات الموجودة في ھذه النافذة ل\ستفادة منھا في 
  تنسيق تخطيط المستند.

 Hyphenation  الواصلة  •

تستخدم الواصلة في الكتب والمج\ت للحصول على طريقة ثابتة للمباعدة 
كتابة نص باللغة فعند  ، والتي تسمح بتقسيم الكلمات الطويلة ، بين الكلمات

ليزية مث\ وكانت الكلمة الموجودة في نھاية السطر أطول من أن تكتب كا`ن
  نقوم باستخدام الواصلة كما يلي: ، كاملة في نفس السطر

. بالنقر على الواصلة في مجموعة اعداد الصفحة بتبويب تخطيط ١
  الصفحة كما بالشكل.

  
فيقوم البرنامج بالبحث  ، دلة. يتم النقر على تلقائي من القائمة المنس٢

عن الكلمات التي يتم تطبيق الوصلة تلقائياً عليھا ويطلب التأكد على كل 
وصلة يقترحھا البرنامج في كلمات النص عن طريق نافذة حوار كما 

  بالشكل.

  
 قة.بفي القائمة السا الموجودة "ب\"الوصلة ننقر على  zلغاء. ٣
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  Themesالسمات    •

. عليه مستند نسق بتطبيق المستند على احترافي ھرمظ إضفاء يمكنك
 من مجموعة تتضمن التنسيق خيارات من مجموعة عن عبارة المستند نسق
 والنص العناوين خطوط ذلك في بما( النسُق خطوط ومجموعة النسُق ألوان

 الخطوط تأثيرات فيھا بما( النسُق تأثيرات من ومجموعة) اaساسي
 يمكنك ولكن مضمّنة، مستند نسُق عدة MS Word امجنبر وفري ).والتعبئة

 .حفظه ثم مستند نسق تخصيص طريق عن خاصة نسق إنشاء أيضاً 
  في النسق: وسنتناول الموضوعات التالية

  .مستند نسق تطبيق �

  .مستند نسق تخصيص �

  .النسُق ألوان تخصيص �

  .النسُق خطوط تخصيص �

  .النسُق تأثيرات من مجموعة تحديد �
 مستند. نسق حذف �

  مستند: نسق يقتطب �

حدد نسق  ،Wordلتغيير نسق المستند الذي تم تطبيقه بشكل افتراضي في 
مستند آخر تم تعريفه مسبقاً أو نسق مستند مخصص. تؤثر نسُق المستند 

لخط، (نمط: خليط من صفات تنسيق، مثل ا اaنماطالتي تطبقّھا على 
وحجمه، والمسافة البادئة، تسميه وتخزنه كمجموعة. عند تطبيق نمط، 

التي  تطبقّ كافة تعليمات التنسيق الموجودة في ذلك النمط في الوقت نفسه.)
 .مستندالاستخدامھا في  يمكن

، انقر نسقضمن ع\مة التبويب تخطيط الصفحة، في المجموعة . ١
  .نسقفوق 
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  تالية:قم بأحد اzجراءات ال. ٢

لتطبيق نسق مستند معرف مسبقاً، انقر فوق نسق المستند   •
 الذي تريد استخدامه ضمن مضمن.

لتطبيق نسق مستند مخصص، انقر فوق نسق المستند الذي   •
  تريد استخدامه ضمن مخصص.

، والذي سيتم اء نسق مستند مخصص واحد أو أكثريتوفر الخيار مخصص فقط عند إنش :م\حظه 
  .مستند) نسق ة التالية (تخصيصشرحة في الفقر

إذا لم يكن نسق المستند الذي تريد استخدامه موجوداً، فانقر فوق  .٣
 ا`ستعراض بحثاً عن النسُق للبحث عنه على الكمبيوتر أو الشبكة.

  :تخصيص نسق مستند �

لتخصيص نسق مستند، يمكنك البدء بتغيير اaلوان أو الخطوط أو تأثيرات 
دمة. ويكون للتغييرات التي تجريھا على مكون الخطوط والتعبئة المستخ

واحد أو أكثر من مكونات ھذا النسق تأثيرھا الفوري في اaنماط التي قمت 
بتطبيقھا في المستند النشط. إذا أردت تطبيق ھذه التغييرات على مستندات 

  .حفظھا كنسق مستند مخصصجديدة، فيمكنك 



  Skills Computer                                                              ا�لي الحاسب  مھارات

108 

  :تخصيص ألوان النسق �

تتضمن ألوان النسُق أربعة ألوان للنص والخلفية وستة ألوان تمييز ولونين 
  ل\رتباطات التشعبية. 

اaلوان الحالية للنص والخلفية،   ألوان النسُق أيقونةتمثلّ اaلوان في 
 أيقونةسم النسق الحالي بعد أن تنقر فوق وتمثلّ مجموعة اaلوان بجوار ا

ألوان التمييز وا`رتباطات التشعبية لھذا النسق. وعندما تقوم بتغيير ، ألوان 
ر اaلوان تك الخاصة من ألوان النسُق، تتغيأحد ھذه اaلوان zنشاء مجموع

  ألوان النسُق وبجوار اسم النسق وفقاً لذلك. أيقونةفي 

خطيط الصفحة، في المجموعة نسُق، انقر ضمن ع\مة التبويب ت. ١

  . فوق ألوان

إنشاء ألوان نسق فتظھر نافذة  انقر فوق إنشاء ألوان نسق جديدة. ٢

 كما بالشكل. جديدة
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عنصر لون النسق الذي تريد  أيقونةضمن ألوان النسُق، انقر فوق . ٣
  تغييره، ثم حدد اaلوان التي تريد استخدامھا.

  فة عناصر لون النسق التي تريد تغييرھا.لكا ٣كرر الخطوة . ٤

في مربع ا`سم، اكتب اسماً مناسباً aلوان النسُق الجديدة، ثم انقر . ٥
  فوق حفظ.

إذا أردت إعادة كافة عناصر ألوان النسُق إلى ألوان النسُق اaصلية، فانقر فوق إعادة تعيين  م\حظه:
  قبل النقر فوق حفظ.



  Skills Computer                                                              ا�لي الحاسب  مھارات

110 

  :تخصيص خطوط النسق �

  ط النسق خط عنوان وخط النص اaساسي. تتضمن خطو

، ستشاھد خطوط العناوين   خطوط النسُق آيقونة على النقرعندما 
والنص اaساسي المستخدمة لكل خط نسق أسفل اسم خطوط النسُق. 

  ويمكنك تغيير ھذين الخطين zنشاء مجموعتك الخاصة من خطوط النسُق.

مجموعة سمات، انقر ضمن ع\مة التبويب تخطيط الصفحة، في ال. ١
  فوق خطوط.

 .نافذة كما بالشكللتظھر  انقر فوق إنشاء خطوط نسق جديدة. ٢

  

في المربعين خط العنوان أو خط النص اaساسي، حدد الخطوط . ٣
  التي تريد استخدامھا. 

في مربع ا`سم، اكتب اسماً مناسباً لخطوط النسُق الجديدة، ثم انقر . ٤
 فوق حفظ.
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  :ن تأثيرات النسقتحديد مجموعة م �

  تأثيرات النسُق ھي عبارة عن مجموعة من تأثيرات الخطوط والتعبئة. 

تأثيرات الخطوط ب ستظھر قائمة،   تأثيرات النسُق أيقونةفوق  النقر عند
والتعبئة المستخدمة لكل مجموعة من تأثيرات النسُق في الرسم المعروض 

 .النسُقة تخصيص تأثيرات مع م\حظة عدم إمكانيمع اسم تأثيرات النسُق. 
  يلي: وللقيام بتحديد تأثيرات النسُق نقوم بما

ضمن ع\مة التبويب تخطيط الصفحة، في المجموعة نسُق، انقر . ١
  .فتظھر قائمة كما بالشكل فوق تأثيرات النسق

  

 انقر فوق التأثير الذي تريد استخدامه.. ٢

  :حفظ نسق مستند �

ائھا على اaلوان أو الخطوط أو تأثيرات يمكنك حفظ أية تغييرات تقوم بإجر
الخطوط والتعبئة الخاصة بنسق مستند كنسق مستند مخصص يمكنك 

  تطبيقه على مستندات أخرى.
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نسُق ، انقر فوق نسُقضمن ع\مة التبويب تخطيط الصفحة، في المجموعة  .١
  .فتظھر قائمة كما بالشكل

  

  انقر فوق حفظ النسق الحالي. .٢
  حفظ. كتب اسماً مناسباً للنسق، ثم انقر فوقفي مربع اسم الملف، ا .٣

يتم حفظ نسق المستند المخصص في مجلد "نسُق المستند" ويضُاف تلقائياً إلى قائمة النسُق م\حظه: 
  المخصصة المتوفرة.

تغيير ا`نماط ضمن مجموعة  أيقونة: ھل يمكن تغيير السمات السابقة من خ\ل تمرين
 ھوامش تغيير خ\لھا من يمكنك طرق ث\ث اذكر أنماط بتبويب الصفحة الرئيسية؟

  ؟Word في الصفحات
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  الجداولالفصل الثالث: 

  

 .تصميم (إنشاء) جدول �

 .إدراج جدول سريع �

 .تحويل نص الى جدول �

 .التغيير في الجدول �

 .Excelإدراج جدول  �
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   Design and creating table   جدول تصميم (إنشاء) •

لعرض ويستخدم لصفوف واaعمدة جدول يحتوي على عدد من اال
نقوم بما  Wordضافة  جدول الى مستند z .عينمعلومات عن موضوع م

  يأتي:
  جدول. zدراجالفأرة ننقر لتحديد نقطة البداية  باستخدام. ١
ننقر جدول .بالذھاب الى تبويب أدراج ومنه الى مجموعة جداول ٢

  ونسحب لتحديد عدد الصفوف وا`عمدة كما في الشكل.

  

فنحصل ا`يسر الفارة  زربعد تحديد عدد الصفوف واaعمدة ننقر 
  .ا�تيعلى الجدول 

        
        
        

عدد  ن\حظ من الشكل انه باستخدام الطريقة السابقة يكون اكبر .٣
فاذا كان الجدول المطلوب اكبر من الحجم  ١٠ X ٨ھو  واaعمدةللصفوف 
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من نفس القائمة  "دراج جدول"إ نه يتم النقر علىإالمتاح في القائمة  ف
للحصول على نافذة ادراج جدول والذي يتم من خ\لھا تحديد العدد 

  المطلوب من الصفوف وا`عمدة كما بالشكل.

  

 Insert quick table   إدراج جدول سريع •

وتحتوى على بيانات  Wordھي جداول جاھزة متوفرة في برنامج 
ويتم ادراج  ، لجدول المطلوبافتراضيه يمكن تغييرھا لتتناسب مع ا

مثل ھذا النوع من الجداول بالذھاب الى تبويب إدراج ثم بالنقر على 
  جدول تظھر قائمة منسدلة نختار منھا الجداول السريعة كما بالشكل.
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  Convert the text to table تحويل نص الى جدول   •

امكانية تحويل النص الى جدول بشرط وجود  Wordيوفر برنامج 
مث\ كما في  abt المفتاح\مه فاصله أو مسافة بين كل عمود باستخدام ع

  :ا�تيالمثال 
  

  الدرجة  ا`سم   الرقم
  ٧٠  أحمد  ١
  ٨٠  محمد  ٢
  ٩٠  علي  ٣

  
ھنا يتم تحديد النص ثم من تبويب إدراج ثم مجموعة جداول وبالنقر 
على جدول ومن القائمة المنسدلة نختار تحويل النص الى جدول فتظھر 

  ذة التحويل كما بالشكل.ناف
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في ھذه النافذة يمكن اجراء التحديدات المناسبة المطلوبة للجدول وعند 
  على موافق يتم انشاء الجدول كما بالشكل. نقرال

  الدرجة  ا`سم   الرقم
  ٧٠  أحمد  ١
  ٨٠  محمد  ٢
  ٩٠  علي  ٣

 Changing in the table   التغيير في الجدول •

فعند النقر على  ، كن اجراء بعض التعدي\ت عليهتم انشائه يميالجدول الذي 
وية اھذا الجدول تتم عملية تحديد الجدول وتظھر أداة تحريك الجدول في الز

وية السفلى للجدول ويظھر تبويب أدوات االعليا وأداة التحكم بالحجم في الز
ويمكن  تخطيط وتبويب تصميم الجدول الذي يتكون من تبويبين ھما تبويب

  يما يلي باختصار.شرحھما ف

  :Design   تصميمتبويب أو!:  �

يوضح تبويب تصميم الذي يتكون من ث\ث مجموعات وكل  ا�تيالشكل 
  ما يلي:يمكن ذكرھا فيمجموعة تتكون من عدة ايقونات 
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o نماطت اعدة خيار : تتكون منت أنماط الجدولاخيارa  الجدول
 :الموجودة في المجموعة الثانية كما يلي

عرض تنسيق خاص للصف  جمالي:اz/لرؤوس. صف ا١
  .الجدول في /اaخيرا`ول

عرض تنسيق خاص للعمود ا`ول/اaخير  العمود اaول/ اaخير:. ٢
  من الجدول.

 ، المتباينة /اaعمدةعرض الصفوف . الصفوف / اaعمدة المرتبطة:٣
بشكل مختلف عن الزوجية  /اaعمدةالتي يتم فيھا تنسيق الصفوف

aأسھل.بصورة قراءة الجدول  يمكنعمدة الفردية بحيث الصفوف/ا 
o ضافة عدة انماط للجدول : تتكون منأنماط الجدولzأيقونةالى  با 

 حدود أيقونةواو الفقرة المحددة لتظليل الخلفية وراء النص  التظليل
 كما بالشكل. تخصيص حدود النص أو الخ\يا المحددةل
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o تتكون من:رسم حدود : 

يتغير شكل الفأرة الى شكل القلم  اعليھ نقرفعند ال: رسم جدول. ١
ويحدد نمط وحجم ولون  ، أو حتى رسم جدول جديد لرسم حدود للجدول

  .يقونةاaبالجانب ا`يمن من  الموجودةالحدود ا`يقونات 
يغير شكل عليھا  نقرفعند ال ، ھو عكس عمل رسم جدول: ممحاة .٢

او خارج الجدول او حتى حذف  الفأرة الى شكل ممحاة لحذف أي حد داخل
  جدول كامل.

  :Layout   ثانيا: تبويب تخطيط �

وكل ستة مجموعات  الذي يتكون منتبويب تخطيط يوضح  ا�تيالشكل 
 مجموعة تتكون من عدة ايقونات يمكن ذكرھا فيما يلي:
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o تتكون من:جدول : 

 ي:(التظليل) في الجدول نقوم بما يأت عملية التحديد zجراء: تحديد. ١
الصف المطلوب ومن تبويب  يجب او` ان نضع مؤشر الفأرة في الخلية او

ادوات الجدول ثم تخطيط ثم مجموعة جدول ثم ننقر على تحديد كما 
  بالشكل.

  

 –صف  –عمود  –ستظھر قائمة منسدلة لخيارات التحديد (خلية 
ر يمكن اجراء التحديد باستخدام الفأرة ، لتحديد خلية يمكن النق جدول).

لتحديد صف يوضع مؤشر الفأرة بداية الصف  ، عليھا ث\ث مرات متتالية
ولتحديد عمود يوضع مؤشر  ، حتى يتحول الى اللون ا`بيض ثم النقر

 ، الفأرة قرب الحد العلوي للعمود حتى يتحول الى اللون ا`سود ثم النقر
يا من ننقر على المقبض الذي يظھر في الزاوية العل بأكملهولتحديد جدول 

  الجدول.

خطوط الشبكة او اخفائھا ضمن  zظھار :عرض خطوط الشبكة. ٢
  الجدول.

  النقر عليھا يظھر نافذة خصائص الجدول كما يلي: :خصائص. ٣
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جدول او خصائص للتحكم في تتكون ھذه النافذة من خمس تبويبات 

  .كالحجم والمحاذاة صف او عمود

o تتكون من:صفوف وأعمدة : 

نقر على حذف تظھر قائمة منسدلة بھا اربعة عند ال :حذف .١
فعند النقر على حذف خ\يا / أعمدة  / صفوف  يتم حذف الخ\يا  إيعازات

 استخدامالمحددة وعند النقر حذف جدول يتم حذف الجدول كام\. عند 
من لوحة المفاتيح تحذف البيانات الموجودة داخل صفوف  eletedالمفتاح 

  الجدول فقط.

دراج لليمين/لليسار يمكن أدراج عمود الى إلنقر على ا :جاراد. ٢
يمين/يسار العمود المحدد وادراج aعلى/aسفل يمكن أدراج صف الى 

مؤشر الفارة في الخلية ا`خيرة من  وضعأعلى/أسفل الصف المحدد. عند 
من لوحة المفاتيح يمكن أضافة صف في نھاية  tabالجدول ونضغط مفتاح 

  .الجدول

o من: : وتتكوندمج 
  في خلية واحدة. المحددةلدمج الخ\يا  :دمج الخ\يا. ١
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  لتقسيم الخ\يا المحددة الى خ\يا جديدة متعددة. :تقسيم الخ\يا. ٢

لتقسيم الجدول الى جدولين بحيث يصبح الصف  :تقسيم جدول. ٣
  المحدد ھو الصف ا`ول من الجدول الجديد.

o وتتكون من: :حجم الخلية 
تغيير عرض ا`عمدة وارتفاع الصفوف في  :احتواء تلقائي .١

يتم كما يلي: تظليل أعمدة  التي تحتويهالجدول ليت\ئم تلقائيا مع البيانات 
  كما بالشكل. "احتواء تلقائي"النقر على ب ، الجدول المطلوبة

  

لتغيير  "احتواء تلقائي للمحتويات"من القائمة المنسدلة يتم النقر على 
وعند النقر على  ، سب البيانات الموجودة فيهعرض ا`عمدة تلقائيا ح

لتغير عرض ا`عمدة بما يتناسب وحجم  "احتواء تلقائي ضمن النافذة"
لتغيير عرض ا`عمدة  "عرض ثابت للعمود"وعند النقر على  ، الصفحة

  ويمكن استخدام الفأرة كما يلي: بمقدار ثابت.
: تغيير عرض عمود ليتناسب مع النص الموجود في الجدول �

نضع مؤشر الفأرة على حد العمود المطلوب تغيير عرضه 
سھم برأسين  يخترقهفيتغير شكل المؤشر الى عمود مزدوج 

 باستمرار علىفبالنقر  ، تغيير عرض العمود هليدل على اتجا
 ، يمين ويسار يتغير حجم العمود المؤشرحد العمود وتحريك 

ات عند تظليل خلية واحدة من الجدول واجراء التغيير
  المذكورة عليھا يتغير فقط عرضھا.
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تغيير ارتفاع صف ليتناسب مع النص الموجود في الجدول:  �
نضع مؤشر الفأرة على حد الصف المطلوب تغيير عرضه 

سھم برأسين  يخترقهفيتغير شكل المؤشر الى عمود مزدوج 
 باستمرار علىفبالنقر  ، تغيير عرض الصف هليدل على اتجا

أعلى وأسفل يتغير ارتفاع  شرالمؤحد الصف وتحريك 
  الصف.

  تستخدم لتغيير عرض عمود او ارتفاع صف. :ا`رتفاع/ العرض. ٢

ضمن مجموعة حجم خلية توجد ايقونتان  :توزيع صفوف/ أعمدة .٣
لتعديل ا`رتفاع بحيث يكون موحد لجميع الصفوف المحددة  ھما 

دة لتعديل العرض بحيث يكون موحد لجميع ا`عم في الجدول و
  المحددة في الجدول كما بالشكل.

o وتتكون من: :محاذاة 

لتحديد محاذاة محتوى جدول ضمن تستخدم  :ايقونات المحاذاة. ١
  اتجاھات كما بالشكل. تسعة

  
محتوى جدول ضمن اربع  اتجاهتستخدم لتحديد  :اتجاه النص. ٢

  اتجاھات.

لتخصيص ھوامش الخ\يا والتباعد بين تلك  :ھوامش الخ\يا. ٣
نافذة خيارات الجدول كما تظھر  يقونةاaفعند النقر على ھذه  ،الخ\يا

  بالشكل.
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o وتتكون من: :بيانات 
لترتيب النص المحدد حسب ابجدية ا`حرف او فرز البيانات  :فرز. ١
 الرقمية.
تكرار صفوف الرؤوس على كل صفحة  :تكرار صفوف الرؤوس. ٢

 عدى الصفحة الواحدة.وتستخدم في حالة الجداول الواسعة بحيث تت

الجدول الذي تم الى النص تحويل عكس ھو  :تحويل الى نص. ٣
 شرحه سابقا.

عملية حسابية مثل  zجراءھو اضافة صيغة الى خلية  :صيغة .٤
ولتوضيح ذلك نفترض نتيجة طالب ثانوية  المتوسط وا`جمالي والعدد.

  :ا�تيعامة قسم علمي وضعت في الجدول 

  الدرجة  المادة
  ١٠٠  ربية اس\ميةت

  ٩٩  لغة عربية
  ٨٥  رياضيات
  ٩٥  انجليزي
  ٨٨  فيزياء
  ٧٥  كيمياء
  ٩٩  أحياء
 ٩١.٥٧ النسبة
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على الحقل  نقرللقيام بذلك نقوم بال ،لهوكان المطلوب حساب النسبة المئوية 

افذة فتظھر ن صيغة  أيقونةعلى  بالنقرثم  ،المئويةالمراد حساب النسبة 
  الصيغة كما بالشكل.

  
) التي Sum(ABOVE)في ھذه النافذة نقوم بتعديل الصيغة ا`فتراضية (

)) التي تحسب AVERAGE(ABOVEتحسب مجموع الدرجات الي الصيغة (
المعدل او النسبة المئوية. ويمكن اختيار الدالة المطلوبة من مربع لصق 

على موافق  نقرلدالة. ثم بالوجود ع\مة المساواة بداية ا ضرورةالدالة مع 
  لجدول.الحقل المناسب للتكتب النسبة المئوية في 

 Excel   Insert Excel tableإدراج جدول  •

وذلك بالذھاب  Wordفي برنامج  Excelجدول من برنامج  zدراج
راج ثم مجموعة جداول وبالنقر على جدول تظھر دالى تبويب إ

فيتم ادراج الجدول  Excelنات قائمة منسدلة ننقر فيھا على جدول بيا
  كما بالشكل.
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 نقروعند ال Excelويتم ادخال البيانات الى الجدول كانه في برنامج 
على  نقروعند ال Wordخارج حدود الجدول يتم الرجوع الى برنامج 

  .Excelالجدول مرة اخرى يتم العودة الى برنامج 

 بإنشاء قم ثم فارغ جديد مستند بإنشاء قم. Word برنامج تشغيل ابدأ: ١تمرين
  .اaخير العمود احذف. أعمدة وث\ثة صفوف أربعة من جدول

 في بإنشائه قمت الذي الجدول في اaول الصف خ\يا بدمج قم: ٢تمرين
 ٢ إلى اaول الصف بتضييق قم ثم درجات الط\ب، العنوان اكتب ،١ التمرين

  .بإغ\قه مق ثم جديد مجلد في ٢تمرين باسم الجدول بحفظ قم. سم

" جدول إدراج" الحوار مربع استخدم ثم فارغ جديد مستند بإنشاء قم: ٣تمرين
 إدراج" الحوار مربع من. صفوف ١٠و أعمدة ٦ من مكون جدول zنشاء
 تلقائي تنسيق" الحوار مربع من". تلقائي تنسيق" ا`يعاز فوق انقر ،"جدول

 باسم الجدول بحفظ قم". ١ ملون جدول" الجدول نمط خيار حدد ،"للجدول
  .٢لتمرين نفس المجلد في ٣تمرين
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  الكائنات الرسوميةالفصل الرابع: 

  

 .نص مزخرفإدراج  �

 إدراج صورة. �

 إدراج قصاصة فنية. �

 إدراج اaشكال. �

 .SmartArt  رسم �

 المخططات. �

 لقطة شاشة. �
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  Insert WrodArt  نص مزخرفإدراج  •

 zضافة هاستخدام ي يمكنالذ النصوص أنماط معرض WordArt يعتبر
 أو العنوان، تمديد يمكنك المثال، سبيل على. للمستند خاصة نصية تأثيرات

 تعبئة تطبيق أو مسبقاً، معد لشكل م\ئمًا النص جعل أو نص، حرف
 المستند في وضعه أو نقله يمكن كائن إلى WordArt يتحول. متدرجة
 إليه اzضافة أو لنصا على تعديل إجراء يمكن. توكيد أو زخرفة zضافة

ضمن  WrodArt آيبونالنقر على  يتم z WordArtضافة .WordArt كائن في
كما  الموجودة باaنماطستظھر قائمة  ، مجموعة نص بتبويب إدراج

  بالشكل.

  

منھا  ،WrodArtوبعد اختيار النمط المطلوب ستظھر نافذة تحرير نص 
  كما بالشكل.نكتب النص 

  
  ضمن ادوات الرسم كما بالشكل.ويب تنسيق تبسيظھر 
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 على اضغط ثم إزالته، تريد الذي WordArt حدد WordArt حذفل
delete. لعمل ا`تي:في الشكل السابق يمكن استخدام أدوات الرسم و 

  .أو تغييرھا WordArtعبئة لنص أو إضافة ت �
  .أو تغييره WordArtإضافة مخطط تفصيلي لنص أو  �
  .أو تغييره WordArtإضافة تأثير لنص أو  �
  .WordArtحذف التعبئة من نص أو  �
  .WordArtحذف مخطط تفصيلي من نص أو  �
  .WordArtحذف تأثير من نص أو  �

  يمكن شرح كل جزئية كما يلي:

  :أو تغييرھا WordArtإضافة تعبئة لنص أو  �

  الذي تريد إضافة تعبئة إليه. WordArtحدد النص الموجود في 

ضمن أدوات الرسم، من ع\مة التبويب تنسيق، في المجموعة أنماط 
WordArt الموجود بجوار تعبئة نص، ثم قم بأحد ، انقر فوق السھم

  اzجراءات التالية:

o  ضافة لون تعبئة أو تغييره، انقر فوق اللون الذي تريده. وإذاz
 اخترت عدم إضافة لون، فانقر فوق ب\ تعبئة. 

o  مرئياً إ` إذا كنت قد  نصالإذا نقرت فوق ب\ تعبئة، فلن يكون
 أضفت مسبقاً مخططاً تفصيلياً للنص.

o انقر فوق مزيد من ألوان التعبئة، ثم  مضمن،ير إلى لون غير للتغي
\مة التبويب قياسي، أو امزج انقر فوق اللون الذي تريده من ع

الخاص من ع\مة التبويب مخصص. و` يتم تحديث اaلوان  لونال
المخصصة واaلوان الموجودة ضمن ع\مة التبويب قياسي إذا قمت 

 المستند. نسق`حقاً بتغيير 
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 :أو تغييره WordArtإضافة مخطط تفصيلي لنص أو  �

الذي تريد إضافة مخطط  WordArtحدد النص الموجود في . ١
zضافة المخطط التفصيلي نفسه إلى نص في أماكن متعددة،  تفصيلي إليه.

بينما تحدد أجزاء  ctrlمرار على حدد الجزء اaول من النص ثم اضغط باست
  النص اaخرى.

ضمن أدوات الرسم، من ع\مة التبويب تنسيق، في المجموعة . ٢
، انقر فوق السھم الموجود بجوار مخطط النص التفصيلي، WordArtأنماط 

  ثم قم بأحد اzجراءات التالية:

zضافة لون مخطط تفصيلي أو تغييره، انقر فوق اللون الذي تريده.  -
  `ختيار عدم إضافة لون، انقر فوق ب\ مخطط تفصيلي. و

للتغيير إلى لون غير مضمن في ، انقر فوق ألوان إضافية للمخطط 
 التفصيلي، ثم انقر فوق اللون الذي تريده ضمن ع\مة التبويب قياسي

الخاص ضمن ع\مة التبويب مخصص و` يتم تحديث  لونالأو امزج 
موجودة ضمن ع\مة التبويب قياسي اaلوان المخصصة واaلوان ال

 إذا قمت `حقاً بتغيير المستند.

لزيادة سمك المخطط التفصيلي أو تغييره، أشر إلى العرض ثم انقر  -
فوق السمك المطلوب. لتخصيص السمك، انقر فوق خطوط إضافية ثم 

 حدد الخيارات التي تريدھا.

يره، أشر إلى zضافة المخطط التفصيلي إلى النقاط أو الشُرَط أو تغي -
شُرَط ثم انقر فوق النمط المطلوب. لتخصيص النمط، انقر فوق 

 خطوط إضافية ثم حدد الخيارات التي تريدھا.
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 :أو تغييره WordArtإضافة تأثير لنص أو  �

  الذي تريد إضافة تأثير إليه. WordArtحدد النص الموجود في . ١
الجزء اaول من zضافة التأثير نفسه إلى نص في أماكن متعددة، حدد 

  بينما تحدد أجزاء النص اaخرى. ctrlالنص ثم اضغط باستمرار على 

ضمن أدوات الرسم، من ع\مة التبويب تنسيق، في المجموعة . ٢
  ، انقر فوق تأثيرات النص، ثم قم بأحد اzجراءات التالية: WordArtأنماط 

  ريده.zضافة ظل أو تغييره، أشر إلى ظل ثم انقر فوق الظل الذي ت -
لتخصيص الظل، انقر فوق خيارات الظ\ل ثم حدد الخيارات التي 

 تريدھا.

zضافة انعكاس أو تغييره، أشر إلى انعكاس ثم انقر فوق تباين  -
  ا`نعكاس الذي تريده.

zضافة توھج أو تغييره، أشر إلى توھج ثم انقر فوق تباين التوھج  -
 الذي تريده.

ألوان إضافية متوھجة ثم  لتخصيص اaلوان المتوھجة، انقر فوق -
انقر فوق اللون الذي تريده. وللتغيير إلى لون غير مضمن في 

، انقر فوق ألوان إضافية ثم انقر فوق اللون الذي تريده ألوان النسُق
 ضمن ع\مة التبويب قياسي أو امزج لونك الخاص ضمن ع\مة

التبويب مخصص. و` يتم تحديث اaلوان المخصصة واaلوان 
نسق الموجودة ضمن ع\مة التبويب قياسي إذا قمت `حقاً بتغيير 

  المستند.
من خ\ل إضافة حافة أو  النصzضفاء مظھر العمق على  -

تغييرھا، أشر إلى مجسم مشطوب الحواف، ثم انقر فوق المجسم 
ص المجسم مشطوب لتخصي مشطوب الحواف الذي تريده.
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الحواف، انقر فوق خيارات ث\ثية اaبعاد ثم حدد الخيارات التي 
  تريدھا.

zضافة استدارة ث\ثية اaبعاد أو تغييرھا، أشر إلى استدارة ث\ثية  -
 اaبعاد ثم انقر فوق ا`ستدارة ث\ثية اaبعاد التي تريدھا.

`ستدارة لتخصيص ا`ستدارة ث\ثية اaبعاد، انقر فوق خيارات ا
  ث\ثية اaبعاد ثم حدد الخيارات التي تريدھا.

zضافة انحراف أو مسار إلى النص أو تغييرھما، أشر إلى تحويل  -
 ثم انقر فوق ا`نحراف أو المسار الذي تريده.

 :WordArtحذف التعبئة من نص أو  �

  الذي تريد حذف التعبئة منه. WordArtحدد النص الموجود في . ١
فسھا من أجزاء متعددة من النص، انقر فوق جزء النص لحذف التعبئة ن

  بينما تنقر فوق أجزاء النص اaخرى. ctrlاaول ثم اضغط باستمرار على 

ضمن أدوات الرسم، من ع\مة التبويب تنسيق، في المجموعة . ٢
، انقر فوق السھم الموجود بجوار تعبئة نص، ثم قم بأحد WordArtأنماط 

  اzجراءات التالية:

  ذف لون تعبئة أو صورة أو مادة، حدد نوع تعبئة آخر.لح -
إذا نقرت فوق ب\ تعبئة، فلن يكون النص مرئياً إ` إذا كنت قد 

  أضفت مسبقاً مخططاً تفصيلياً إلى النص.
 لحذف تدرج تعبئة، أشر إلى تدرج، ثم انقر فوق بدون تدرج. -

 :WordArtحذف مخطط تفصيلي من نص أو  �

الذي تريد حذف مخطط تفصيلي  WordArtي حدد النص الموجود ف. ١
  منه.
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لحذف المخطط التفصيلي نفسه من أجزاء متعددة في النص، انقر فوق جزء 
بينما تنقر فوق أجزاء النص  ctrlالنص اaول ثم اضغط باستمرار على 

  اaخرى.

ضمن أدوات الرسم، من ع\مة التبويب تنسيق، في المجموعة . ٢
السھم الموجود بجوار مخطط النص التفصيلي، ، انقر فوق WordArtأنماط 

  ثم انقر فوق ب\ مخطط تفصيلي.

 :WordArtحذف تأثير من نص أو  �

  الذي تريد حذف التأثير منه. WordArtحدد النص الموجود في . ١
لحذف التأثير نفسه من أجزاء متعددة من النص، انقر فوق الجزء اaول من 

  ما تنقر فوق أجزاء النص اaخرى.بين ctrlالنص ثم اضغط باستمرار على 

ضمن أدوات الرسم، من ع\مة التبويب تنسيق، في المجموعة . ٢
، انقر فوق السھم الموجود إلى جانب تأثيرات النص، ثم قم WordArtأنماط 

  بأحد اzجراءات التالية: 

  لحذف ظل من النص، أشر إلى ظل ثم انقر فوق ب\ ظل. -
انعكاس ثم انقر فوق ب\ لحذف انعكاس من النص، أشر إلى  -

  انعكاس.
  لحذف توھج من النص، أشر إلى توھج ثم انقر فوق ب\ توھج. -
لحذف حافة من النص، أشر إلى مجسم مشطوب الحواف ثم انقر  -

  فوق غير مشطوب.
لحذف استدارة ث\ثية اaبعاد من النص، أشر إلى استدارة ث\ثية  -

  اaبعاد ثم انقر فوق ب\ استدارة.
أو انحراف من الملف، أشر إلى تحويل ثم انقر فوق لحذف مسار  -

 ب\ تحويل.



  Skills Computer                                                              ا�لي الحاسب  مھارات

134 

 Inserting picture    إدراج صورة •

في كثير من ا`حيان نحتاج الى صورة توضيحية تكون مدرجة داخل 
صورة يتم الذھاب الى تبويب ادراج ثم من مجموعة  وzدراجالمستند 

افذة إدراج صورة صورة لتظھر ن أيقونة بالنقر علىالرسوم التوضيحية و 
التي من خ\لھا يمكن ادراج أي صورة مخزنة في جھاز الحاسب كما 

  بالشكل.

  
عند ادراج صورة ما وكانت بحاجة الى بعض التنسيقات يمكن ذلك 

تحت تبويب ادوات الصورة عليھا فيظھر تبويب جديد اسمه تنسيق  نقربال
  كما بالشكل.

  

  والذي يتكون من اربع مجموعات كما يلي:
o وتتكون منضبط : 

اجزاء الصورة غير المرغوب فيھا بشكل  zزالة: إزالة الخلفية. ١
  تلقائي.

  لتحسين سطوع الصورة او تباينھا او حدتھا. :تصحيحات. ٢
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تغيير لون الصورة لتحسين الجودة او مطابقة محتوى  :اللون. ٣
  المستند.
لھا تبدو اضافة تأثيرات فنية الى الصورة لجع :التأثيرات الفنية. ٤

  اكثر وضوحا كتخطيط او رسم.
يتم ضغط الصورة لتقليل  :إعادة تعيين الصورة /تغيير/  ضغط. ٥
تغيير حجم الصورة بصورة اخرى مع ا`حتفاظ بتنسيق الصورة  ، حجمھا

اعادة تعيين الصورة لتجاھل كافة التنسيقات على  ، الحالية وحجمھا
 الصورة.

o وتتكون من:أنماط الصور : 
يتم اختيار النمط المطلوب من ا`نماط  :عة انماط الصورةمجمو. ١

  الموجودة كما بالشكل.

  
  تغيير خطوط وألوان حدود الصورة. :حدود الصورة. ٢
مثل الظ\ل  اضافة تأثير مرئي الى الصورة :تأثيرات الصورة. ٣

  الث\ثي ا`بعاد وغيرھا. وا`تجاهوا`نعكاس 
(التي  SmartArtددة الى رسم تحويل الصورة المح :تخطيط صورة. ٤

لتسھيل ترتيبھا وادراج تسميات توضيحية لھا وتغيير سيتم شرحھا `حقا) 
  حجمھا.
o وتتكون من:ترتيب : 

  :ا�تيةعند النقر عليه تظھر النافذة  :الموضع. ١
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  والتي بدورھا تتضمن مجموعتين:

ا`حتفاظ بالصورة بجوار النص الذي يظھر معھا  :مضمن مع النص -
وتحتفظ  ، في نقطة على الصفحة وتسمى بالصورة السطريةأو 

الصورة السطرية بموضعھا بالنسبة لموضع النص. ويتم إدراج 
  .Wordالصور كصور سطرية بشكل افتراضي في 

 على سبيل المثال —لضمان بقاء الصورة مع النص الذي يشير إليھا 
ضافة ضع الصورة كصورة سطرية. وإذا قمت بإ ، وصف فوق الصورة ،

فستتحرك الصورة إلى أسفل الصفحة مع  ، فقرتين في أعلى الوصف
 الوصف.

ا`حتفاظ بصورة ذات وسيلة شرح أو مربع نص  :مع التفاف النص -
تحافظ الصورة العائمة على موضعھا  ،العائمةوتسمى بالصورة 

بالنسبة للصفحة وتعلو في ذلك الموضع عند سريان النص حولھا. 
ذا وضعت الصورة في منتصف المسافة على إ ، على سبيل المثال

 ، الجانب اaيسر من الصفحة ثم أضفت فقرتين أعلى الصفحة
فستظل الصورة في منتصف المسافة على الجانب اaيسر من 

 الصفحة.
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  : م\حظات

لتغيير صورة سطرية (كائن سطري: رسم أو كائن آخر موضوع مباشرة في نص  -
دراج.) إلى صورة عائمة (كائن عائم: رسم أو عند نقطة اMicrosoft Word zمستند 

كائن آخر يدُرج في طبقة الرسم بحيث يمكنك وضعه بدقة على الصفحة أو أمام أو خلف 
  نص أو كائنات أخرى.)، حدد أياً من خيارات موضع الصفحة مع التفاف النص.

  مع النص. مضمنحدد  ، لتغيير صورة عائمة إلى صورة سطرية -

  
غيير طريقة التفاف النص حول الكائن المحدد مثل ت :التفاف النص .٢

وحتى يتحرك النص حول الكائن انقر فوق سطري مع  ، مربع او مشدود
  الكائن كما بالشكل.

  

جزء التحديد تظھر لنا نافذة  أيقونةعلى  نقرعند ال :جزء التحديد. ٣
  شكل.التحديد والرؤية كيفية ظھور الكائنات المفردة وتغيير ترتيبھا كما بال
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ارسال الكائن المحدد الى  :احضار الى ا!مام أو ارسال الى الخلف. ٤

  المقدمة / الخلف بحيث تخفية كائنات أمامه.
كما يمكن توسيط تلك  ، حواف عدة كائنات محددة محاذاة :محاذاة. ٥

  الحواف او توزيعھا بالتساوي على الصفحة.
لى شكل كائن تجميع عدة كائنات محددة بحيث تكون ع :تجميع. ٦

  واحد.
 انعكاسهدرجة أو  ٩٠استدارة الكائن المحدد بمقدار  :استدارة. ٧

  بشكل عمودي او افقي كما بالشكل.

 
o من:وتتكون  :الحجم 

او  ، أي اجزاء غير مرغوبة zزالةاقتصاص الصورة  :اقتصاص. ١
  تطبيق اشكال مختلفة ل\قتصاص كما بالشكل.
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  رتفاع/عرض الصورة.تغيير ا :العرض / ا`رتفاع. ٢

 Inserting a Clip Art   إدراج قصاصة فنية •

يتم ادراج القصاصة الفنية بما في ذلك ادراج الرسومات او ا`ف\م او 
وذلك من تبويب  ، الفوتوغرافية لتوضيح مفھوم معين ا`صوات او الصور

فتظھر نافذة ادراج  ، ادراج ثم قصاصة فنية ضمن رسومات توضيحية
  فنية كما بالشكل.القصاصة ال
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فتظھر ، يمكن كتابة كلمة لتحديد الصور المطلوبة  -ننقر مربع انتقال 

مجموعة من الصور ويتم ادراج الصورة المحددة بالنقر عليھا ويظھر 
أي تعدي\ت كما تم شرحه  zجراءتبويب ادوات الصورة وتبويب تنسيق 

  مسبقا.

 Inserting shapes   إدراج ا<شكال •

فتظھر قائمة منسدلة لنختار الشكل  أشكال  أيقونةننقر على 
  بالمستند كما بالشكل. إدراجهالمطلوب 



  MS Word 2010امج معالج النصوص                                    برنالوحدة الثانية: 

141 

  

بعد اختيار الشكل المطلوب يمكن تغيير نمطه من مجموعة ا`دوات 
  كما ھو الحال بالصورة. هوتنسيق

 SmartArt   رسم •

ھولة لتمثيل المعلومات لشركة او مؤسسة بشكل مخطط رسومي لس
تبويب ادراج ثم الرسوم التوضيحية ثم  وذلك عن طريق ، فھمه وتحليله
حسب عناوين المجاميع `ختيار الشكل المطلوب  SmartArtبالنقر على 
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لنفترض ان المطلوب وضع مجاميع ك\ من تبويب الصفحة  ، الموجودة
 ، الرئيسية وإدراج وتخطيط الصفحة ضمن مخطط ھيكلي يسھل ادراكه

تيار عنوان ما من عناوين المجاميع (ع\قة مث\) ثم النقر على سيتم اخ
  كما بالشكل. ھيكليةقائمة 

 

وجزء النص الخاص به بنص عنصر نائب  SmartArtتتم تعبئة رسم 
يمكن استبداله بالمعلومات الخاصة بالقائمة. كما يمكن تحرير النص الذي 

فنحصل  لنص".في الجزء العلوي من جزء "ا SmartArtسيظھر في رسم 
  :ا�تيفي مثالنا على الشكل 

  
  

تخطيط الصفحة

نسق

إعداد 
الصفحة

خلفية 
الصفحة

فقرة

ترتيب

إدراج

صفحات

جداول

رسومات 
توضيحية

ارتباطات

رأس وتذييل

نص

رموز

الصفحة 
الرئيسية

الحافظة

خط

فقرة

أنماط

تحرير
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 اعتمادًا على التخطيط الذي قمت باختياره، سيتم تمثيل كل رمز نقطي موجود في جزء :م\حظه 
  إما كشكل جديد أو كرمز نقطي داخل شكل. SmartArt"النص" في رسم 

 SmartArt`حظ كيفية تخطيط نفس النص في رسمي  المثال،على سبيل  
يتم تمثيل الرموز النقطية الفرعية  أعلى،ن أعلى وأدنى. في الرسم الموجودي

يتم تمثيل الرموز النقطية الفرعية  ، كأشكال منفصلة. في الرسم أدنى
 كرموز نقطية في الشكل.

  
وتصميم او تنسيق  SmartArtيمكن تغيير نمط الشكل من تبويب ادوات 

  كما بالشكل.

  

 Charts   المخططات •

عطاء البيانات الخاصة بجدول في رسوم بيانية، z ارzظھھي وسيلة 
  المقارنة بينھا.و فكرة سريعة وواضحة عن المعلومات

انه تم حساب نسبة نجاح الط\ب بكلية الشرطة لجميع لنفترض 
م كما ھو موضح بالجدول ٢٠١٤م الى عام ٢٠١٠المستويات من عام 

   :ا�تي

تخطيط الصفحة

نسق•
إعداد الصفحة•
خلفية الصفحة•

فقرة•
ترتيب•

إدراج

صفحات•
جداول•
رسومات •

توضيحية
ارتباطات•
رأس وتذييل•

نص•
رموز•

الصفحة الرئيسية

الحافظة•
خط•
فقرة•
أنماط•
تحرير•
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  السنة    
  

  المستوى

  
٢٠١٠  

  
٢٠١١  

  
٢٠١٢  

  
٢٠١٣  

  
٢٠١٤  

  ٨٠  ٧٥  ٧٠  ٦٥  ٦٠   ا!ول
  ٨٨  ٨٥  ٨٠  ٧٥  ٧٠  الثاني
  ٩٨  ٩٥  ٩٠  ٨٥  ٨٠  الثالث
  ١٠٠  ٩٨  ٩٥  ٩٠  ٨٥  الرابع

لھذه البيانات لمعرفة ھل مستوى الط\ب ونريد انشاء مخطط بياني 
  :ا�تيةباتباع الخطوات  Wordيمكن عمل ذلك في برنامج  ، في تقدم ام تأخر

لى مجموعة الرسوم التوضيحية ومن . من تبويب ادراج ومنه ا١
  مجموعة مخطط يمكن اختيار نوع المخطط المطلوب كما بالشكل.

  

. يتم تحديد المخطط المطلوب ثم بالنقر على موافق لتظھر نافذة ٢
الموجودة  ا`فتراضيةونقوم بتغيير البيانات  Excelورقة العمل في برنامج 

  ح الشكل كما يلي:فيصب بالبيانات التي لدينا بالجدول اع\ه
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وعند  ، تكون البيانات محاطة بخط أزرق للتحكم في ابعاد المخطط. ٣
والذي يظھر ان  ، ا�تييصبح المخطط كما بالشكل   Excelاغ\ق نافذة 

  مستوى الط\ب في تقدم.

  

0

20

40

60

80

100

120

المستوى اUول المستوى الثاني المستوى الثالث المستوى الرابع

٢٠١٠

٢٠١١

٢٠١٢

٢٠١٣

٢٠١٤
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عند النقر على المخطط يظھر تبويب أدوات المخطط والذي . ٤
والتي يمكن  ، تنسيق –تخطيط  –يحتوي على ث\ث تبويبات ھي: تصميم 

  من خ\لھا اجراء التعدي\ت المناسبة على المخطط.

 ScreenShot   لقطة شاشة •

النوافذ المفتوحة التي ستظھر عند  zحدىصورة  zدراجتستخدم 
 النقرلقطة شاشة أو اقتصاص جزء من ھذه النافذة عند  أيقونةعلى  النقر

  بالشكل. كما من تبويب إدراج على لقطة الشاشة

  
 اكتب. لمول الكبير ا`فتتاح بمناسبة دعوة بإنشاء وقم فارغ جديد مستند افتح: تمرين
 فنية قصاصة صورة zضافة" القصاصات معرض" استخدم. الدعوة في التالي النص
  .الدعوة أسفل الصورة وضع الحاسبات بيع مكان أو بالمول متعلقة

  ل\حتفال مدعو أنت

  الكبير با`فتتاح

  الرابع ولللم

  الرباط ش ١٢

  .مساءً  ٦:٣٠ الساعة من ابتداءً  ،٢٠١٥ نوفمبر ٦ السبت، يوم

  .العشاء ووجبة الترفيه وسائل شامل

  .مول افتتاح باسم المستند بحفظ قم



  MS Word 2010امج معالج النصوص                                    برنالوحدة الثانية: 

147 

  

  

  

  الخامس: مھارات عامة الفصل

  

 التنقل بين المستندات المفتوحة. �

  إنشاء نسخة احتياطية. �

  تعيين مجلد العمل ا`فتراضي. �

 تبديل بين طرق عرض المستندات.ال �

 البحث وا`ستبدال. �

 .Word في الجاھزة العربية الرموز استخدم �

 مقارنة المستندات ودمجھا. �

 حماية المستند بكلمة مرور. �

 خيارات حماية المستند. �

  ارتباط تشعبي. �

  طباعة مستند. �
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 التنقل بين المستندات المفتوحة •
Switching between open documents  

إ` أنه ` يمكن  ، إمكانية فتح أكثر من مستند Wordبرنامج اليوفر 
وقبل العمل على  ، العمل إ` على مستند واحد في اللحظة نفسھا

للتنقل بين أكثر من مستند  ، المستند يجب تنشيطه با`نتقال إليه
 :ا�تيةمفتوح يتم استخدام إحدى الطرق 

o  فيتم  ،لمھاماالمستند المطلوب من شريط  أيقونةالنقر على
  عرضه.

o ثم  ، ومن المجموعة نافذة ، ضمن ع\مة التبويب عرض
فتظھر قائمة منسدلة   ، تبديل النوافذ  أيقونةالنقر على 

ليتم النقر منھا على المستند  ، بالمستندات المفتوحة
  فيتم عرضه. ، المطلوب

 المستندات المفتوحة بشكل لتظھر tab+  altالضغط على المفتاحين  -

كما  tabالمفتاح  على بالضغط بينھا التنقل يمكن حيث صفمترا
   .بالشكل

  

 المفتوحة لتظھر المستندات tabومفتاح  مفتاح  على الضغط -

المفتاح  وضغط مفتاح  على الضغط وباستمرار باaبعاد الث\ثية
tab المستند يصبح حتى النوافذ بين يمكن التنقل متقطع بشكل 

  .بالشكل كما المقدمة في المطلوبة
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 Creating a backup file   إنشاء نسخة احتياطية •

يتم انشاء نسخة احتياطية للملف المفتوح ت\فيا لحالة تلفة او فقدانه 
وذلك بالذھاب الى قائمة ملف ثم خيارات فتظھر نافذة يتم اختيار خيارات 

  متقدمة والنزول بشريط التمرير الى ان نجد فقرة حفظ كما بالشكل.
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على انشاء نسخة احتياطية دائما ثم ننقر على موافق √ ع\مة نضع 
وبالتالي فإنه في كل مرة نقوم بحفظ  ، ليتم حفظ التغيير في ا`عدادات

الملف الحالي سيتم استبدال النسخة ا`حتياطية السابقة بنسخة احتياطية 
وتظھر في المجلد او القرص الذي تمت فيه عملية  wbkحديثة لھا ا`متداد 

  الحفظ والذي عادة يكون ھو مجلد العمل ا`فتراضي.

  Setting a default working folder  تعيين مجلد العمل ا!فتراضي  •

مستند مفتوح بالنقر  aيالحفظ ا`فتراضي  يتم تعيين مجلد العمل او
  على قائمة ملف ثم خيارات ثم حفظ كما بالشكل.
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ص بموقع الملف في فقرة حفظ المستندات ننقر استعراض الخا
الحفظ  ا`فتراضي ليتم اختيار المجلد المراد تعيينه كمجلد العمل او

  ا`فتراضي ثم ننقر على موافق.

  التبديل بين طرق عرض المستندات •
Switching between page view modes  

من ع\مة التبويب عرض ثم مجموعة طرق عرض المستندات ثم 
  كل طريقة وعملھا فيما يلي:طريقة العرض المطلوبة ويمكن تلخيص 

تخطيط الطباعة: عرض المستند كما سيظھر على الصفحة  �
 المطلوبة.

القراءة في وضع ملء الشاشة: عرض المستند على أكبر جزء  �
 من الشاشة مما يتيح مساحة اكبر للقراءة والتعديل.
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المستند كما سيظھر على شبكة  ويب: عرضتخطيط  �
 ا`نترنت.

ستند بشكل يمكن معه التحكم مخطط تفصيلي: عرض الم �
 بتخفيض وترقية مستويات الفقرات.

دون الصور  ، نصوص المستند فقط مسودة: عرض �
 والرؤوس والتذيي\ت وغيرھا.

 Finding and replacing   البحث وا!ستبدال •

بالذھاب الى تبويب الصفحة الرئيسية  ، للبحث عن كلمة أو نص في المستند
  :ا�تيةع الخطوات ثم الى مجموعة تحرير ونتب

فتظھر نافذة البحث في الجھة  بحث  أيقونة. بالنقر على ١
  كما بالشكل. Wordاليمنى من نافذة 

  

. بالكتابة فوق مربع البحث الموجود في نافذة البحث لنأخذ كلمة ٢
ستظھر النتائج كما موضح في  ، تبويب مث\ ونريد البحث عنھا في المستند

عناوين أو حسب الصفحات التي يمكن التنقل فيما لوحة البحث إما حسب ال
بينھا او حسب الفقرات المحتوية على الكلمة المطلوبة مع ذكر عدد الكلمات 
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تطابق) التي تم العثور عليھا وتحديدھا بلون أصفر كخلفية  ٤٣(في مثالنا 
  للنص كما بالشكل.

   
وذلك . يمكن استبدال الكلمة التي تم العثور عليھا بكلمة اخرى ٣

بالنقر على السھم الموجود ضمن مربع البحث والنقر على استبدال من 
  القائمة التي ستظھر كما بالشكل.

  

الموجودة في مجموعة تحرير ضمن  استبدال  أيقونةأو من 
  تبويب الصفحة الرئيسية.

  . فتظھر نافذة بحث واستبدال بالشكل ا�تي ثم نقوم بما يلي:٤
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ح\لھا محل الكلمة التي نبحث عنھا ( في ندخل الكلمة المطلوب ا -
مثالنا نكتب قائمة مث\) في مربع استبدال بـ: الموجود في ھذه 

 النافذة.

استبدال سيقوم البرنامج باستبدال الكلمة  إيعازعند النقر على  -
الحالية ( استبدال كلمة تبويب بكلمة قائمة) وينتقل الى الكلمة التي 

اما عند  ، استبدال إيعازا عند النقر على تليھا في المستند `ستبدالھ
استبدال الكل فسوف يتم استبدال كل الكلمات  إيعازالنقر على 

 المطابقة في المستند دفعة واحدة.

المزيد في نافذة بحث واستبدال وحاول معرفة وظيفة كل  إيعازعلى  النقر: قم بتمرين
 محتوياتھا؟

  Word في الجاھزة العربية الرموز استخدم •
Using ready-made Arab symbols in the Word 

 � ، � ، � ھناك رموز عربية جاھزة ضمن البرنامج مثل
وغيرھا، يمكن ادراجھا لمستند عن طريق خاصية تغيير الخط الموجودة 

 النقريتم  ثم AGA Arabesque تبويب الصفحة الرئيسية الى -في فقرة خط 
  :ثال ما يلي نأخذ على سبيل الم ، الحرف المناسب على

   وسلم عليه الله صلى=  ق

  عنه الله رضي=  ف
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  عنھم الله رضي=  غ

  ع = عليه الس\م

  ص = صدق الله العظيم

shift الله= أو ص أو ض  ث الحروف مع  

shift أكبر الله=  ف أو ق الحروف مع  

shift تعظيم ألفاظ=  ھـ أو ع أو غ الحروف مع   

shift بسملة=  ح أو خ الحروف مع   

shift تم بحمد الله= `  الحرف مع  

shift عيد مبارك=  ئ الحرف مع  

 shift كل عام وانتم بخير=  ء الحرف مع  
  
 عن البحث ثم – الخط نوع ثم – رمز – إدراج( المعروفة الطويلة الطريقة استخدام يمكن م\حظه:

  كما بالشكل.)  الرمز
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 Compare and combine documents   مقارنة المستندات ودمجھا •

يمكن المقارنة بين مستندين وإظھار الفروق بينھما ودمجھما ضمن المستند 
 ، الذي تمت معه المقارنة او الذي تمت علية المقارنة او مستند جديد

  :  يلي ما تبعن المستندات ولمقارنة

المراد مقارنته (المستند ا`صل) مع مستند  المستند نسخة افتح .١
   .اخر(المستند المراجع)

  .كما بالشكل مقارنة فوق انقر مراجعة،من تبويب  .٢
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  ر نافذة مقارنة المستندات كما بالشكل.ستظھ .٣

  

 إيعازعلى  النقريتم  ، . للتحكم بإعدادات المقارنة وإظھار التغييرات٤
  "المزيد" من النافذة السابقة فتظھر كما بالشكل.
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 انقر والمستند المراجع ثماaصلي  المستند حدد ، . من النافذة السابقة٥
المستند المراجع)  ، المقارن ، فتظھر المستندات ( ا`صلي ، موافق فوق

 وشاشة باليمين لعرض ملخص التغييرات كما بالشكل.
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على  النقرحيث يتم  ، دمج المستندين بنفس الطريقة ايضا. يمكن ٦
بھه امش على مقارنة ... لتظھر في ا`خير شاشة النقردمج... فبد` من 

  للموجودة باaعلى وبد` من المستند المقارن يكون المستند المدمج.

  Protect document password  حماية المستند بكلمة مرور •

 طريق عن Microsoft Office 2010 ملفات حماية في المرور كلمات تساعد
 أو محتوياتھا قراءة ا�خرون اaشخاص يستطيع لن وبالتالي تشفيرھا
 كلمة إنشاء كفاءة مدى على المرور كلمة حماية مستوى ويعتمد. تغييرھا
 أنھا كما،  تخمينھا يصعب تعقيدًا أكثر المرور فكلما كانت كلمة. المرور

 ومنع مرور بكلمة المستند لحماية .تعقيدًا اaقل الكلمات من أكثر أماناً توفر
  المعتمد نتبع ا`تي: غير الوصول

  .فمل التبويب ع\مة فوق انقر .١
  .معلومات فوق انقر .٢
مرور كما  كلمة باستخدام التشفير فوق ثم المستند، حماية فوق انقر .٣

 .بالشكل
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 ، موافق فوق انقر ثم ، المرور كلمة اكتب مستند، تشفير المربع في .٤
 فنحصل على نافذة تأكيد كلمة المرور.
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 ثم أخرى، مرة المرور كلمة اكتب المرور، كلمة تأكيد المربع في .٥
  .موافق فوق رانق

  :م\حظات 

    المفتاح تشغيل إيقاف من تأكد. اaحرف لحالة حساسة المرور كلمات -
lock caps ولى للمرة مرور كلمة إدخال عندaا.  

 من تتألف مرور كلمات استخدم ،تعقيدًا وأكثر أقوى مرور كلمة zنشاء -
  .ناهأد الواردة المجموعات من أحرفاً وتتضمن اaقل على أحرف سبعة

  )z إلى a من( الصغيرة اaحرف  ،  )Z إلى A من( الكبيرة اaحرف
 أو: ! $ # مثل( أبجدية غير أحرف  ،    )٩ إلى ٠( اaرقام

(%  
 عليك السھل من يكون مرور وعبارات مرور كلمات تختار أن يجب -

  .تخمينھا ا�خرين على يصعب لكن تذكرّھا
  .البيانات استرداد من Word نيتمك لن ، نسيتھا أو المرور كلمة فقدت إذا -

 Protect document options   خيارات حماية المستند •

حماية المستند  خيارات مااستخدب  Wordمستند حمايةيمكن 
 والتي حصلنا عليھا باaعلى توضح التالية الصورة .ا`خرى
  وھي كالتالي: المستند حماية خيارات
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 وضع عندف ،فقط للقراءة المستند جعلل :كنھائي ع\مة وضع �

 والتحرير الكتابة أمري تعطيل يتم ،كنھائي المستند على ع\مة
 للقراءة المستند ويصبح تشغيلھا إيقاف يتم أو التدقيق وع\مات

 تقوم أنك إب\غ على كنھائي ع\مة وضع اaمر يساعد. فقط
 المراجعين منع في أيضاً  يساعد. للمستند كاملة نسخة بمشاركة

  . المستند على مقصودة غير تغييرات جراءإ من القراء أو

والذي  للمستند مرور كلمة تعيينل :مرور كلمة باستخدام التشفير �
  تم شرحة مسبقا.

 بھا القيام يمكن التي التغييرات أنواع في التحكم :التحرير تقييد �
 قيود: خيارات ث\ثة تظھر التحرير تقييد تحديد عندف ،للمستند

 التنسيق خيارات تقليل على جراءاz ھذا يعمل: التنسيق على
 لتحديد إعدادات فوق انقر. واaسلوب الشكل على والمحافظة

 في التحكم يمكنك: التحرير على قيود. به المسموح اaسلوب
 فوق انقر. التحرير تعطيل يمكن أو الملف تحرير كيفية

. التحرير بإمكانھم فيمن للتحكم أكثر مستخدمين أو استثناءات
 لتحديد الحماية بفرض ابدأ ، نعم فوق انقر – الفرض بدء
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 ، ذلك إلى باzضافة. المستخدم مصادقة أو مرور بكلمة الحماية
 لديھم يكون محررين zضافة اzذن تقييد فوق النقر يمكنك

  .zزالتھم أو مقيدة أذونات

 ، مرئي غير أو مرئي رقمي توقيع إضافة: رقمي توقيع إضافة �
 مثل الرقمية المعلومات مصادقةب الرقمية التواقيع تقوم

 الماكرو ووحدات اzلكتروني البريد رسائل أو المستندات
 خ\ل من الرقمية التواقيع إنشاء ويتم. الكمبيوتر تشفير باستخدام

 والس\مة اaصالة zثبات توقيع صورة استخدام أو توقيع كتابة
 .اzنكار وعدم

  Hyperlinkارتباط تشعبي    •

من صفحة الى  با`نتقالن خاصية  ا`رتباط التشعبي يمكن ا`ستفادة م
الى مستند أخر في أي مكان داخل  ا`نتقالأخرى ضمن نفس المستند أو 

  اع ا�تي:بالحاسبة. ويتم ذلك بات

 الباب ا`ول. نقوم بتحديد النص المراد انشاء ارتباط تشعبي له مث\ ١
ارتباط تشعبي فتظھر نافذة إدراج ارتباط تشعبي كما في  أيقونةثم ننقر على 

  الشكل.
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يتم تحديد موقع الملف المطلوب باستخدام اللوح الذي في يمين النافذة 
انشاء  اما في ملفات موجودة او صفحة ويب او مكان في ھذا المستند او

  مستند جديد او عنوان بريد الكتروني ثم نضغط موافق.

الضغط ا`ستمرار بوعند  ، يتغير لون النص ليدل انه ارتباط تشعبي
ھذا ا`يسر على  الفأرةالنقر بزر من لوحة المفاتيح مع  ctrl على مفتاح 

  النص يتم ا`نتقال الى الملف الذي تم اجراء ا`رتباط التشعبي اليه.

   Printing document    مستندطباعة  •

  قبل الطباعة: معاينة ما �
بعد ا`نتھاء من تنسيق المستند كام\ وقبل طباعته يجب او` ان تتم 

فرؤية الملف قبل الطباعة يوفر الكثير من الوقت  معاينة ص\حيته للطباعة
وذلك بالذھاب الى تبويب ملف وعند  ، والجھد aنه يقلل عدد مرات طباعته

  على طباعة تظھر نافذة كما بالشكل. النقر

  

بالنقر فوق ع\مة التبويب ملف يتم الرجوع إلى المستند وإجراء 
  تغييرات قبل طباعته.
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على  ة المستنديسمح بطباع Word برنامج :طباعة المستند �
ويمكن التحكم في اعدادات  بالحاسبومعرفة طابعة متصلة 

 كما يلي:من خ\ل الشاشة السابقة الطباعة 

، الصáفحة كافة الصáفحات( لطباعة تحديد نطاق الصفحات  -
الصáفحات  ، الصفحات الفرديáة ، نطاق مخصصالحالية ، 
 ).الزوجية 

 

 طباعة على وجه واحد او على وجھين. -
  

وعááááدد الصááááفحات تحديáááد عááááدد النسááááخ مááááن كááááل صááááفحة  -
 .المطبوعة لكل ورقة

  

  تحديد الھوامش وحجم واتجاه وترتيب الصفحة. -

اسب فيجب او` تحديد اسم الطابعة حھناك اكثر من طابعة معرفة على جھاز ال م\حظه: اذا كان
المراد الطباعة عليھا قبل اجراء امر طباعة وذلك من خ\ل النقر على السھم الموجود اسفل كلمة 

  الطابعة بالنافذة السابقة.

مستند أخطاء ل أية بتصحيح وقم النحوي والتدقيق اzم\ئي التدقيق بإجراء : قمتمرين
 التي اaخطاء لتحديد لºخطاء بالنسبة برأيك استرشد. مخزون بجھاز الحاسب لديك

 واستبدلھا تريدھا أي الكلمة عن ابحث ثم. تغييرھا تريد التي واaخطاء تجاھلھا تريد
  .تختارھا انت بكلمة جميعا
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  اضافية: مھارات السادس الفصل

  

 إعداد الفھرست. �

 إدراج سطر التوقيع. �

 .اzشارات المرجعية أو حذفھاإضافة  �

 .إنشاء إسناد ترافقي �

 .إدراج ع\مة مائية أو تغييرھا �

 ختامي. تعليق أو سفلية حاشية حذف أو إدراج �

  .المستند إلى جديدين ومصدر اقتباس إضافة �

  .إنشاء مرجع �
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 Index setupإعداد الفھرست    •

ة ما المستندات التي تحتوي على عدة مواضيع كالكتب والمج\ت عاد
تحتاج الى جدول يبين أرقام الصفحات للمواضيع التي تحتويھا والتي تسمى 

،  هفھرست بحيث يمكن الوصول الى أي موضوع من خ\ل رقم صفحت
  :ا�تيةوzنشاء ھذا الجدول نتبع الخطوات 

. نقوم بتحديد نمط جميع عناوين المستند من مجموعة انماط في ١
تقسيمھا الى عناوين رئيسية واخرى  الصفحة الرئيسية بحيث يتمتبويب 

  ... الخ). ٢، عنوان  ١فرعيه (عنوان 
جدول المحتويات الموجود  أيقونةعلى  النقر. من تبويب مراجع ثم ب٢

ضمن مجموعة جدول المحتويات لتظھر قائمه منسدلة بأشكال لجداول 
  جاھزة يتم النقر على احدھا `ختيارھا كما بالشكل.

  

كما التالي عند اختيار جدول يدوي جدول مثال العلى سبيل الفيظھر 
  بالشكل.
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  جدول المحتويات
 ١ ....................................................................................... )١(المستوى  اكتب عنوان الفصل 

 ٢ .................................................................................... )٢(المستوى  اكتب عنوان الفصل 

 ٣ ................................................................................ )٣(المستوى  اكتب عنوان الفصل 

 ٤ ....................................................................................... )١(المستوى  اكتب عنوان الفصل 

 ٥ ................................................................................... )٢مستوى (ال اكتب عنوان الفصل 

 ٦ ................................................................................ )٣(المستوى  اكتب عنوان الفصل 

واذا كان الجدول جدول ھذا العلى  يدويه . يمكن اجراء تعدي\ت٣
تحديث الجدول  إيعازعلى  النقرمن خ\ل تلقائي يمكن اجراء تعدي\ت علية 

الموجود أعلى يمين الجدول او الموجود ضمن مجموعة جدول المحتويات 
من خ\لھا  بتبويب مراجع فتظھر نافذة تحديث جدول المحتويات يمكن

  تحديث ارقام الصفحات او تحديث الجدول بأكمله كما بالشكل.

  
. عند النقر على ادراج جدول محتويات في القائمة المنسدلة ٤

يمكن اجراء العديد من التغييرات على جدول  ٢المذكورة ضمن فقره 
  المحتويات كما بالشكل.
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 Insert signature line  إدراج سطر التوقيع •

اج سطر التوقيع من تبويب ادراج ثم من مجموعة نص ثم النقر يمكن ادر
  كما بالشكل. Microsoft Officeعلى سطر التوقيع ونختار سطر توقيع 

  

فتظھر نافذة حوار ننقر على موافق فتظھر نافذة اعداد التوقيع zدراج 
  البيانات المطلوبة كما بالشكل.
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  ع اسفل المستند.عند النقر على موافق يتم ادراج سطر التوقي

 Add or delete Bookmarks   إضافة اxشارات المرجعية أو حذفھا •

ف اzشارة المرجعية موقعًا أو تحديدًا لنص تقوم بتسميته أو تعريفه  تعرِّ
كمرجع مستقبلي. على سبيل المثال، قد تستخدم إشارة مرجعية لتعريف 

رير عبر المستند النص الذي تريد مراجعته في وقت `حق. فبد`ً من التم
لتحديد موقع النص، يمكنك ا`نتقال إليه عبر استخدام مربع الحوار إشارة 

  وسنناقش الموضوعات التالية: مرجعية.

  .إضافة إشارة مرجعية �
  .نةا`نتقال إلى إشارة مرجعية معي �
  .عرض مؤشرات اzشارة المرجعية �
  .تغيير إشارة مرجعية �
 .حذف إشارة مرجعية �

  :إضافة إشارة مرجعية �

يد تعيين إشارة مرجعية له أو انقر حدد النص أو العنصر الذي تر. ١
  فوق المكان الذي تريد إدراج إشارة مرجعية فيه.
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في ع\مة التبويب إدراج، في المجموعة ارتباطات، انقر فوق . ٢
  إشارة مرجعية.

  ضمن اسم اzشارة المرجعية، اكتب اسمًا أو حدده. . ٣

ن تحتوي على أرقام. ` يمكن يجب أن تبدأ أسماء اzشارات المرجعية بحرف ويمكن أم\حظه: 
تضمين مسافات في اسم اzشارة المرجعية. لكن يمكنك استخدام حرف التسطير أسفل السطر لفصل 

  ، مث\ً، "العنوان_اaول." الكلمات

  

  انقر فوق إضافة.. ٤

  :ا!نتقال إلى إشارة مرجعية معينّة �

في ع\مة التبويب إدراج، في المجموعة ارتباطات، انقر . ١
  ق إشارة مرجعية.فو
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انقر إما فوق ا`سم أو الموقع لفرز قائمة اzشارات . ٢
  المرجعية في المستند.

  انقر فوق اسم اzشارة المرجعية التي تريد ا`نتقال إليھا.. ٣

 انقر فوق ا`نتقال إلى.. ٤

  

  :عرض مؤشرات اxشارة المرجعية �

، فستظھر إذا قمت بتعيين إشارة مرجعية إلى كتلة نص أو إلى عنصر
على الشاشة. وإذا قمت بتعيين إشارة ([…]) اzشارة المرجعية في أقواس 

. ` تتم I-beamمرجعية إلى موقع ما، فستظھر اzشارة المرجعية على شكل 
  .I-beamطباعة اaقواس و 
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  انقر فوق ع\مة التبويب ملف ثم انقر فوق خيارات. .١
ر إظھار اzشارات انقر فوق خيارات متقدمة، ثم حدد خانة ا`ختيا .٢

  المرجعية أسفل إظھار محتوى المستند.
  انقر فوق موافق. .٣

  :تغيير إشارة مرجعية �

بعرض لتغيير عنصر تم وضع إشارة مرجعية عليه، يوصى بأن تقوم أو`ً 
  . شرات اzشارة المرجعيةمؤ

يمكنك قص العناصر التي تم وضع ع\مة إشارة مرجعية عليھا، كما يمكن 
نسخھا ولصقھا. يمكنك أيضًا إضافة نص إلى العناصر التي تم وضع 

  ع\مة عليھا أو حذف نص منھا.

 فـ بـ عند القيام
نسخ العنصر ذي ع\مة بأكمله أو جزء منه إلى موقع آخر في 

 نفسهالمستند 
تبقى اzشارة المرجعية على العنصر اaصلي؛ 

 .و` توضع ع\مة على النسخة
يحتوي ك\ المستندين على العناصر نفسھا  نسخ عنصر معلَّم بأكمله إلى مستند آخر

 .واzشارات المرجعية
إلى ينتقل كل من العنصر واzشارة المرجعية   قص عنصر ذي ع\مة بأكمله، ثم لصقه في المستند نفسه

 .الموقع الجديد
 .تبقى اzشارة المرجعية على النص المتبقي حذف جزء من العنصر المعلمًّ

 .يتم تضمين اzضافة في اzشارة المرجعية إضافة نص بين أي حرفين مضمنين في إشارة مرجعية
النقر مباشرة بعد قوس بداية اzشارة المرجعية، ثم إضافة نص أو 

 رسومات إلى العنصر
 .ضمين اzضافة في اzشارة المرجعيةيتم ت

النقر مباشرة بعد قوس نھاية اzشارة المرجعية، ثم اzضافة إلى 
 العنصر

 .` يتم تضمين اzضافة في اzشارة المرجعية

  :حذف إشارة مرجعية �

في ع\مة التبويب إدراج، في المجموعة ارتباطات، انقر فوق إشارة  .١
  مرجعية.

  موقع لفرز قائمة اzشارات المرجعية في المستند.انقر إما فوق ا`سم أو ال .٢
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  انقر فوق اسم اzشارة المرجعية التي تريد حذفھا. .٣
  انقر فوق حذف. .٤

لحذف كل من اzشارة المرجعية والعنصر الذي تم وضع إشارة مرجعية عليه (مثل كتلة  :م\حظه
  .deleteنص أو عنصر آخر)، حدد العنصر ثم اضغط 

 Create Cross-reference   إنشاء إسناد ترافقي •

إنشاء إسناد ترافقي لعنصر موجود ضمن نفس المستند الذي  يمكن
يحوي اzسناد الترافقي فقط. zنشاء إسناد ترافقي لعنصر في مستند آخر، 

جب أن يكون . يمستند رئيسيفإنك تحتاج أو`ً إلى تضمين المستندات في 
العنصر الذي تسنده ترافقياً، مثل عنوان، أو إشارة مرجعية، موجوداً مسبقاً. 

  على سبيل المثال، يجب إدراج إشارة مرجعية قبل إسنادھا ترافقياً.

  في المستند، اكتب نص المقدمة الذي يبدأ اzسناد الترافقي.  .١

  جععلى سبيل المثال، اكتب للحصول على مزيد من المعلومات، را

  في القائمة إدراج، أشر إلى مرجع، ثم انقر فوق إسنادات ترافقية. .٢

في المربع نوع المرجع، انقر فوق نوع العنصر الذي تريد اzشارة  .٣
  على سبيل المثال، عنوان.  ،إليه

في المربع إدراج المرجع إلى، انقر فوق المعلومات التي تريد  .٤
  ان.على سبيل المثال، نص العنو ،إدراجھا في المستند

في المربع aي عنصر مرقم، انقر فوق العنصر المعينّ الذي تريد  .٥
  .الفصل ا`ولعلى سبيل المثال،  ،اzشارة إليه
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للسماح للمستخدمين با`نتقال السريع إلى العنصر المرجعي، حدد  .٦
  خانة ا`ختيار إدراج كارتباط تشعبي.

حديدھا إذا كانت خانة ا`ختيار تضمين أعلى/أسفل متوفرة، فيمكنك ت .٧
  لتضمين معلومات حول الموضع النسبي للعنصر المرجعي.

 انقر فوق إدراج. .٨

 Insert a watermark or change   إدراج عhمة مائية أو تغييرھا •

إن الع\مات المائية عبارة عن نص أو صور تظھر خلف نص المستند. 
تقوم الع\مات المائية بوضع ع\مة على حالة المستند مثل "مسودة" 

  سري"، وغير ذلك، أو تمييزه بواسطة شعار أو مجرد تحسين مظھره.و"

تخطيط  ضمن مجموعة خلفية الصفحة بتبويب ع\مة مائية انقر فوق .١
 الصفحة.

طبقّ إحدى الع\مات المائية المضمنة في معرض الع\مات المائية أو  .٢
ابحث عن ع\مة مائية عبر اzنترنت أو انقر فوق ع\مة مائية مخصصة 

  ء نص أو صورة خاصة بك. إليك كيفية إجراء ذلك:zنشا
في معرض الع\مات المائية، انقر فوق أي إصدار قطري أو أفقي  •

من "سري" و"عدم النسخ" و"مسودة" و"في أقرب وقت ممكن" 
  و"نموذج" و"عاجل".

صورة الع\مة المائية  ثمانقر فوق ع\مة مائية مخصصة  •
لصورة تلقائياً حتى ` ح اتف استعرض حتى تصل إلى صورة. يتمو

  تتداخل مع نص المستند ما لم تقم بإلغاء تحديد المربع تبييض.
نص الع\مة المائية، ثم اكتب ما  ثم انقر فوق ع\مة مائية مخصصة  •

تريد في المربع نص. يمكن ضبط الخط والحجم واللون والتخطيط 
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كل تلقائياً بتطبيق الع\مة المائية على  Wordسيقوم  والشفافية.
  صفحة باستثناء صفحة الغ\ف التي تم تعيينھا.

  :إدراج عhمة مائية على صفحات محددة �

zضافة ع\مة مائية إلى صفحات محددة فقط، ينبغي أن تكون ھذه 
الصفحات في مقطع منفصل. على سبيل المثال، zضافة ع\مة 

ضع كل شيء قبل جدول  فقط،مائية إلى جدول المحتويات 
طع واحد، وضع جدول المحتويات في مقطع المحتويات في مق

بمفرده، وتعامل مع جميع اaشياء الموجودة بعد جدول المحتويات 
كمقطع آخر. بعد ذلك، يمكنك إلغاء ارتباط المقاطع حتى ` تنسخ 

  بعضھا تلقائياً.

 طريقة إنشاء مقاطع وإلغاء ارتباطھا ٦إلى  ١تستعرض الخطوات من 
. قرة "إدراج صفحة فارغة وفاصل صفحات"والذي تم شرحة سابقا في الف

على تنفيذ العمل الفعلي المتعلق بإضافة الع\مة  ٨و ٧بينما تعمل الخطوتان 
  المائية. إليك الطريقة:

 إيعازانقر فوق الصفحة الرئيسية، في المجموعة فقرة، انقر فوق  .١
  والتي تم شرحھا مسبقاً. إظھار/إخفاء

المقطع حيث تريد ظھور  ضع المؤشر على الصفحة اaخيرة قبل .٢
 ثمالع\مة المائية وأدرج فاص\ً مقطعيا؛ً انقر فوق تخطيط الصفحة 

  فواصل، وضمن فواصل المقاطع، انقر فوق الصفحة التالية.
ضع المؤشر على الصفحة اaخيرة للمقطع حيث تريد ظھور الع\مة  .٣

، فواصل ثمالمائية، ثم أدرج فاص\ً مقطعياً آخر؛ في تخطيط الصفحة 
  انقر فوق الصفحة التالية.
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على الصفحة اaولى في المكان الذي تريد للع\مة المائية أن تظھر فيه،  .٤
انقر نقراً مزدوجاً فوق ناحية الرأس لفتح الرأس. سيؤدي ذلك إلى فتح 

بإرساء  Wordتصميم. (سيقوم  ثم ع\مة التبويب أدوات الرأس والتذييل 
رغم من عدم ظھور الع\مة المائية الع\مة المائية على الرأس على ال

  في ناحية الرأس.)
تصميم، في مجموعة  يتم النقر على ضمن أدوات الرأس والتذييل  .٥

التنقل، انقر فوق ارتباط بالسابق، zلغاء ارتباط رأس المقطع الحالي 
  برأس المقطع السابق.

على صفحة المقطع اaولى، وبعد المقطع الذي تريد ظھور الع\مة  .٦
  .٦و ٥ة فيه، كرر الخطوتين المائي

  انقر فوق الصفحة حيث تريد ظھور الع\مة المائية. .٧
خلفية الصفحة، وانقر فوق ع\مة مائية، ثم حدد ثم  انقر فوق تصميم .٨

  الع\مة المائية التي تريدھا.

  :تغيير العhمات المائية �

  ع\مة مائية. ثمتصميم انقر فوق  .١

  قم بواحد مما يلي: .٢

تلفة سابقة التصميم، مثل سري أو اختر ع\مة مائية مخ -
  عاجل من معرض الع\مات المائية.

لتغيير الصور، انقر فوق ع\مة مائية مخصصة، ثم انقر  -
  فوق تحديد صورة.

لتغيير إعدادات الصورة، انقر فوق ع\مة مائية مخصصة،  -
  ثم حدد الخيارات التي تريدھا ضمن صورة الع\مة المائية.
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\مة مائية مخصصة، ثم حدد لتغيير النص، انقر فوق ع -
  عبارة مضمنة مختلفة أو اكتب عبارتك الخاصة.

لتغيير إعدادات الصورة، انقر فوق ع\مة مائية مخصصة،  -
 ثم حدد الخيارات التي تريدھا ضمن نص الع\مة المائية.

 إدراج أو حذف حاشية سفلية أو تعليق ختامي •
Insert or Delete a Footnote or Endnote  

الحواشي السفلية والتعليقات الختامية في المستندات المطبوعة ستخدم ت
عليه، أو لتوفير مراجع له.  لتفسير النص الموجود في المستند، أو للتعليق

استخدام الحواشي السفلية من أجل التعليقات التفصيلية والتعليقات  يمكن
  الختامية `قتباسات المصادر.

 ،  لختامي من جزأين مرتبطينتتكون الحاشية السفلية أو التعليق ا
(ع\مة مرجعية للم\حظة: رقم، أو حرف، أو  الع\مة المرجعية للم\حظة

تركيبة من اaحرف تشير إلى معلومات إضافية موجودة في حاشية سفلية 
  ونص الم\حظة التابع لھا. أو تعليق ختامي.)

  
  الع\مات المرجعية للحواشي السفلية والتعليقات الختامية  .١
  الخط الفاصل  .٢
  نص الحاشية السفلية  .٣
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  نص التعليق الختامي  .٤
وفيما يلي شرح لكيفية ادراج حاشية سفلية او تعليق ختامي وتغيير تنسيق 

ارقام الحواشي وانشاء إع\م بمتابعة الحواشي السفلية وحذف حاشية سفلية 
  تعليق ختامي:او 

  .إدراج حاشية سفلية أو تعليق ختامي �
  .التعليقات الختامية إنشاء إع\م بمتابعة الحواشي السفلية أو �
 .حذف حاشية سفلية أو تعليق ختامي �

  :دراج حاشية سفلية أو تعليق ختاميإ �

بترقيم الحواشي السفلية والتعليقات الختامية تلقائياً بعد تحديد  MS Wordيقوم 
ترقيم. يمكنك استخدام نظام ترقيم فردي في المستند ككل أو يمكنك نظام ال

مقطع: جزء من مستند تعينّ المقطع(استخدام أنظمة ترقيم مختلفة داخل كل 
فيه خيارات تنسيق خاصة للصفحة. ويمكنك إنشاء مقطع جديد عندما تريد 

الخصائص كترقيم اaسطر، أو عدد اaعمدة، أو رؤوس الصفحات تغيير 
  في المستند.  وتذيي\تھا)

بإعادة  Wordعند إضافة م\حظات مرقمة تلقائياً أو حذفھا أو نقلھا، يقوم 
  المرجعية للحواشي السفلية والتعليقات الختامية. ترقيم الع\مات

تند بشكل غير صحيح، من المحتمل أن يتضمن إذا تم ترقيم الحواشي السفلية في المس ه:م\حظ 
بترقيم الحواشي  Wordالمستند الخاص بك تغييرات متعقبة. قم بقبول التغييرات المتعقبة بحيث يقوم 

  السفلية والتعليقات الختامية بشكل صحيح.

  انقر حيث تريد إدراج الع\مة المرجعية للم\حظة. .١
سفلية، انقر فوق الشي حواالمجموعة  ضمنع\مة التبويب مراجع،  من .٢

  إدراج حاشية سفلية أو إدراج تعليق ختامي.
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  م\حظات:

. وzدراج zctrl+alt+Fدراج حاشية سفلية `حقة، اضغط   اختصار لوحة المفاتيح -
  .ctrl+alt+Dتعليق ختامي `حق، اضغط 

 بوضع الحواشي السفلية في نھاية كل صفحة والتعليقات الختامية في نھاية Wordيقوم  -
  المستند بشكل افتراضي.

zجراء تغييرات على تنسيق الحواشي السفلية أو التعليقات الختامية، انقر  .٣
نافذة حواشي سفلية وتعليقات ختامية الموجود اسفل يسار مشغل  فوق 

 مجموعة الحواشي السفلية كما بالشكل.

 

  قم بأي مما يلي:  .٤
الصفحة الى في مربع الموقع، يمكن تغيير حواشي سفلية من اسفل  •

 اسفل النص.
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ع\مة أو استخدام يمكن تغيير التنسيق الرقمي تنسيق ، الفي مربع  •
مخصصة بد`ً من تنسيق اaرقام التقليدي، انقر فوق رمز بجانب 

  ع\مة مخصصة، ثم اختر ع\مةً من الرموز المتوفرة.
  انقر فوق إدراج. .٥

  ه سيؤدي إلى إضافة رموز جديدة فقط.لن يؤدي ھذا إلى تغيير الرموز الموجودة. ولكن :هم\حظ

بإدراج رقم الم\حظة ووضع نقطة اzدراج بجانب رقم  Wordيقوم 
  الم\حظة.

  اكتب نص الم\حظة. .٦
انقر نقراً مزدوجاً فوق رقم الحاشية السفلية أو التعليق الختامي للرجوع  .٧

 إلى الع\مة المرجعية في المستند. 

  :ية أو التعليقات الختاميةإنشاء إعhم بمتابعة الحواشي السفل �

إذا كانت الحاشية السفلية أو التعليق الختامي أكبر من حجم الصفحة، يمكنك 
إنشاء إع\م بالمتابعة zع\م القراء باستمرار الحاشية السفلية أو التعليق 

  الختامي حتى الصفحة التالية.

ب تأكد أنك في طريقة العرض "مسودة" من خ\ل النقر فوق مسودة بجان .١
  عرض على شريط الحالة.

في ع\مة التبويب مراجع، في المجموعة حواشي سفلية، انقر فوق إظھار  .٢
  الم\حظات.

إذا كان المستند يحتوي على حواشي سفلية وتعليقات ختامية معاً، تظھر  .٣
رسالة. انقر فوق عرض ناحية الحواشي السفلية أو عرض ناحية التعليقات 

  الختامية، ثم انقر فوق موافق.
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في قائمة جزء الم\حظات، انقر فوق إع\م بمتابعة الحواشي السفلية أو  .٤
  إع\م بمتابعة التعليقات الختامية.

في جزء الم\حظات، اكتب النص الذي تريد استخدامه لÕع\م بالمتابعة.  .٥
 على سبيل المثال، اكتب تابع التعليقات الختامية على الصفحة التالية.

  :ق ختاميذف حاشية سفلية أو تعليح �

عندما تريد حذف م\حظة، فإنك تعمل باستخدام الع\مة المرجعية 
 تخدام النص الموجود في الم\حظة.للم\حظة في إطار المستند، وليس باس

يقوم بإعادة  Wordإذا حذفت ع\مة مرجعية لم\حظة مرقمة تلقائيا، فإن 
  ترقيم الم\حظات حسب الترتيب الجديد.

 ديدين إلى المستندإضافة اقتباس ومصدر ج •
Adding a new citation and source to document 

عند إضافة اقتباس جديد إلى المستند، قم أيضًا بإنشاء مصدر جديد سيظھر 
  في المراجع.

ا`قتباسات ، انقر ومجموعة المراجع  ضمنع\مة التبويب مراجع،  من .١
  فوق السھم الموجود بجانب النمط.

  

  تريد استخدامه ل\قتباس والمصدر انقر فوق النمط الذي .٢
 MLAعلى سبيل المثال، تستخدم مستندات العلوم ا`جتماعية عادةً أنماط  .٣

  ل\قتباسات والمصادر. APAأو 
  انقر في نھاية الجملة أو العبارة التي تريد اقتباسھا. .٤
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انقر  ا`قتباسات،ومجموعة المراجع  ضمن، ع\مة التبويب مراجع من .٥
 كما بالشكل. فوق إدراج اقتباس

  
  قم بأي مما يلي: .٦

 zضافة مصدر المعلومات، انقر فوق إضافة مصدر جديد -
 ستظھر نافذة إنشاء مصدر كما بالشكل.

 

ابدأ في تعبئة معلومات المصدر بواسطة النقر فوق السھم الموجود بجانب 
على سبيل المثال، قد يكون المصدر كتاباً أو تقريرًا أو موقع  نوع المصدر.

 .م بتعبئة معلومات المراجع للمصدرق ويب.

zضافة المزيد من المعلومات حول المصدر، انقر فوق خانة ا`ختيار إظھار كافة حقول م\حظه: 
  المراجع.



  Skills Computer                                                              ا�لي الحاسب  مھارات

184 

zضافة عنصر نائب بحيث يمكنك إنشاء اقتباس وتعبئة معلومات  -
فتظھر نافذة المصدر `حقاً، انقر فوق إضافة عنصر نائب جديد. 

 نائب zدخال اسم العنصر النائب كما بالشكل.اسم العنصر ال

 

إدارة نافذة ناصر النائبة في تظھر ع\مة استفھام بجانب مصادر الع
 كما بالشكل. إدارة المصادر أيقونةعند النقر على  المصادر

  

  :البحث عن مصدر �

ا`قتباس منھا  يمكن أن تصبح قائمة المصادر التي تقوم بالرجوع إليھا أو
ما. وأحياناً قد تبحث عن مصدر قمت با`قتباس منه في  حد طويلة إلى

  مستند آخر باستخدام اaمر إدارة المصادر.



  MS Word 2010امج معالج النصوص                                    برنالوحدة الثانية: 

185 

، انقر المراجع وا`قتباساتمجموعة  ضمن، ع\مة التبويب مراجع من .١
" فنحصل على نافذة إدارة المصادر كما بالشكل إدارة المصادر"فوق 
  اع\ه.

بعد على أي اقتباسات، فستظھر كافة إذا فتحت مستندًا جديدًا لم يحتوي 
إذا  المصادر التي استخدمتھا في المستندات السابقة ضمن قائمة رئيسية.

فتحت مستندًا يتضمن اقتباسات، فستظھر مصادر تلك ا`قتباسات ضمن 
القائمة الحالية. وتظھر كافة المصادر التي قمت با`قتباس منھا، إما في 

  تند الحالي، ضمن قائمة رئيسية.المستندات السابقة أو في المس

  للبحث عن مصدر معين، قم بأي مما يلي: .٢
في مربع الفرز، قم بعملية الفرز حسب الكاتب أو العنوان أو اسم  -

ع\مة ا`قتباس أو السنة، ثم ابحث في القائمة الناتجة عن المصدر 
  الذي تريد العثور عليه.

تريد البحث  في المربع بحث، اكتب عنوان أو كاتب المصدر الذي -
 عنه. تضيق القائمة بشكلٍ ديناميكي لمطابقة مصطلح البحث.

استعراض في إدارة المصادر لتحديد قائمة رئيسية أخرى تستطيع  آيقونةيمكنك النقر فوق  ه:م\حظ
من خ\لھا استيراد مصادر جديدة إلى داخل المستند. على سبيل المثال، قد تتصل بملف على خادم 

مبيوتر أو خادم خاص بأحد زم\ء العمل في مجال اaبحاث، أو على موقع ويب مشترك، أو على ك
  تتم استضافته من قبِل إحدى الجامعات أو معاھد البحوث.

  :تحرير عنصر نائب لhقتباس �

أحياناً، قد تريد إنشاء اقتباس لعنصر نائب، ثم ا`نتظار حتى تعبئة معلومات 
قائياً أي تغييرات تجريھا على مصدر المراجع بالكامل `حقاً. تنعكس تل

المصدر في المراجع إذا قمت بإنشاء أحد تلك المراجع مسبقاً. تظھر ع\مة 
  استفھام بجانب مصادر العناصر النائبة في "إدارة المصادر".
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انقر  ،المراجع وا`قتباسات مجموعة ضمن، ع\مة التبويب مراجع من .١
  ."إدارة المصادر"فوق 

  انقر فوق العنصر النائب الذي تريد تحريره.ضمن القائمة الحالية،  .٢

يتم ترتيب مصادر العناصر النائبة أبجدياً في "إدارة المصادر"، مع كافة المصادر : م\حظه
اaخرى، استنادًا إلى اسم ع\مة العنصر النائب. أسماء ع\مات العناصر النائبة ھي عبارة عن أرقام 

  مة العنصر النائب بأية ع\مة تريدھا.بشكلٍ افتراضي، ولكن يمكنك تخصيص اسم ع\

  انقر فوق تحرير. .٣

ابدأ في تعبئة معلومات المصدر بواسطة النقر فوق السھم الموجود بجانب  .٤
 نوع المصدر.

 Creating a reference   إنشاء مرجع •

تعد المراجع عبارة عن قائمة من المصادر، التي يتم وضعھا عادةً في نھاية 
رجع تلقائياً با`ستناد إلى معلومات المصدر التي يمكن إنشاء موالمستند، 

الرجوع إليھا أو ا`قتباس منھا خ\ل  يمكنوالتي  تقدمھا والخاصة بالمستند.
تم فيھا إنشاء مصدر جديد، يتم حفظ معلومات يفي كل مرة  إنشاء المستند.

إنشائه  تممكن البحث عن أي مصدر يالمصدر على جھاز الكمبيوتر، بحيث 
  إضافة أنماط مراجع جديدة. أو اختيار نمط المرجع يمكن مه.واستخدا

إنشاء مرجع عند أية نقطة بعد إدراج مصدر واحد أو أكثر في المستند.  يتم
صدر zنشاء اقتباس كامل، كافة المعلومات حول الم ھناكوإذا لم تكن 

  استخدام اقتباس عنصر نائب، ثم إكمال معلومات المصدر `حقاً. اzمكانفب

  ` تظھر اقتباسات العناصر النائبة في المراجع. :\حظهم 

  إدراج المرجع فيه. المطلوبانقر فوق المكان الذي  .١
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، انقر المراجع وا`قتباساتمجموعة  ضمنع\مة التبويب مراجع،  من .٢
  فوق مراجع.

انقر فوق تنسيق المراجع الذي تم تصميمه مسبقاً zدراج المرجع في  .٣
  المستند.
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  :عامةتمارين 

 مستند على التاّلية الخطوات طبقّ ثم Microsoft Word 2010 برنامج افتح - ١
  فارغ:

  :ا�تيين السّطرين اطبع )١

  . اaدب ويخرس التاريخ يصمت بدونھا..  الحضارة سعادة الكتب

  طوي\ً. تعيش لكنھا سريعاً  تنمو `..  الزيتون كشجرة الحسنة السيرة

  ابقين.الس طرينللس النقطي التعّداد استخدم )٢

  . المستند في جديدة صفحة أنشئ )٣

  . الجديدة الصفحة بداية في اaول السّطر انسخ )٤

  الجديدة. الصفحة نھاية إلى الثاّني السّطر انقل )٥

 .) ١ تمرين(  باسم المستند احفظ )٦

 مستند على التاّلية الخطوات طبقّ ثم Microsoft Word برنامج افتح - ٢
  فارغ:

  :اليالت النص اطبع )١

  العمل ومنعھم الجدل منحھم سوءاً  بقوم الله أراد إذا

  يفكّر كيف يتعلمّ أن بعد إ` المعرفة على يحصل أن للمرء يمكن `

  اaول. للسّطر ومسطراً  عريضاً  خطاً  استخدم )٢

  برتقالي. الخط لون واختر أخضر بلون الثاّني السّطر ظللّ )٣

 لعمر قول ھو اaول السّطر أن وضّح السّفلية الحواشي باستخدام )٤
  عنه. الله رضي الخطاّب بن
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 قول ھو الثاّني السّطر أن وضّح السّفلية الحواشي باستخدام )٥
  . صيني فيلسوف وھو لكونفوشيوس

 ) ٢ تمرين(  باسم المستند احفظ )٦

 مستند على التاّلية الخطوات طبقّ ثم Microsoft Word 2010 برنامج افتح - ٣
  فارغ:

 بالبيانات ºهوام أعمدة وث\ثة صفوف ستة من جدو`ً  أنشئ )١
  : اليةالت

  الكمية    المبلغ    النوع
  ٤٣    ١٤٠    تفاح

  ٣٩    ٨٠    برتقال
  ٦٣    ٥٥    مشمش

  ٣٣    ٧٥    موز
  ١٧٨    ٣٥٠    المجموع

  % . ١٠ رمادي بلون اaول العمود ظللّ )٢

  % . ١٠ رمادي بلون اaول الصّف ظللّ )٣

  فاتح. أزرق بلون اaخير الصّف ظللّ )٤

  أصفر. لون داخلية بحدود ٤ وصف ٣ صف حدّد )٥

  . أزرق لون خارجية بحدود الثاّني العمود حدّد )٦

 ). ٣احفظ المستند باسم ( تمرين  )٧

 فارغ:ثم طبقّ الخطوات التاّلية على مستند  Microsoft Wordافتح برنامج  - ٤

أنشئ جدو`ً من ستة صفوف وخمسة أعمدة وامºه بالبيانات  )١
 التاّلية :
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 البيان
 مجا!ت العمل

 المجموع
 أھلي نفطي حكومي

 اaعداد
٦٨١ ٦١٩ ١٢ ٥٠ 
٨٠١ ٧٣٢ ١٣ ٥٦ 
٩٣٣ ٨٦٢ ١٣ ٥٨ 

 ٢٤١٥ ٢٢١٣ ٣٨ ١٦٤ الزيادة السنوية
 

 . البيانادمج الخ\يا اaولى والثاّنية في العمود اaول واكتب فيھا  )٢
الثة والرّابع والخامس في العمود اaول واكتب فيھا ادمج الخ\يا الث )٣

 . ا<عداد
انية والثاّلثة والرّابعة في السّطر اaول واكتب فيھا ادمج الخ\يا الثّ  )٤

 .العملمجا!ت 
ادمج الخ\يا اaولى والثاّنية في العمود اaخير واكتب فيھا  )٥

 . المجموع
ين اaول واaخير والعمودين اaول واaخير بلون ظللّ الصف )٦

 رمادي .
 اaخير.أضف خلية واحدة في الصّف  )٧
 الجدول .عموداً جديداً في نھاية  فأض )٨
خ\يا ( ادمج الخ\يا في العمود الجديد ثم اقسمھا إلى أربع  )٩

 .عمودين وصفيّن )
  .)٤( تمرين احفظ المستند باسم  )١٠
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            أوراق العملبرنامج  :الثالثة الوحدة

MS Excel 2010  

  

  .MS Excel 2010البدء في برنامج الفصل ا#ول:  �

  .تحرير أوراق العمل وتنسيقھاالفصل الثاني:  �

  .العمليات الحسابية ا6ساسيةتنفيذ الفصل الثالث:  �

 .أخرىمھارات الفصل الرابع:  �
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  تمھيد:

ھو برنامج تطبيقي يقدم بيئة  MS Excel 2010برنامج أوراق العمل 
عمل رياضية وإحصائية ومنطقية. حيث أنه يوفر شبكة خ2يا بأبعاد ھائلة 
بحيث أن كل خلية تحتفظ بقيمة معينة مع امكانية تطبيق دوال جاھزة او 

ا على محتويات ھذه الخ2يا للحصول على النتيجة بناء دوال مركبة يدويً 
كانية ترشيح البيانات Vظھار قيم محددة المطلوبة. كذلك يوفر البرنامج ام

فقط وترتيب البيانات والبحث عنھا لكشف وجود قيمة محددة واجراء 
  العمليات المطلوبة عليھا مع ربط قيم الخ2يا ببعضھا بواسطة الروابط.

برنامج أوراق العمل أداة يمكن استعمالھا Vنشاء وتحرير يعتبر 
ن البيانات أحيث ، ل جدولي وتعديل ومعالجة وعرض المعلومات بشك

تكون مرتبة بشكل صفوف وأعمدة كما ھو الحال في دفاتر المحاسبة وكذلك 
يمكن استخدامھا في معالجة اbرقام أو تنفيذ عمليات حسابية حيث تكون 

تنقسم أوراق  ،أوراق وھمية كبيرة في الحاسبة Excelأوراق العمل في 
ن المستطي2ت الصغيرة تسمى العمل إلى صفوف وأعمدة على ھيئة شبكة م

  .)Cellsخ2يا (

سنتناول في ھذه الوحدة المفاھيم اhساسية لھذا البرنامج وأھم 
مكوناته وكيفية التعامل معه بصورة تسلسلية الى أن نصل الى اhحتراف 

وأوراق العمل وإجراء العمليات المختلفة  الخ2يافي كتابة وتحرير وتنسيق 
باVضافة الى بعض وإجراء العمليات اhساسية  على الصفوف واbعمدة

 MS Word النصوص معالج ببرنامج اVلمام اhفضل من. اbخرىالمھارات 

 والكائنات والتخطيطات النصوص مع التعامل طريقة في التام للتشابه 2010
 واVجراءات التنسيق لعمليات نتطرق لن ولذا تنسيقھا وكيفية المدرجة
  .وغيرھا وحذف ولصق نسخ من المكررة
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  MS Excel 2010الفصل ا#ول: البدء في برنامج 

  

 .MS Excel 2010القسم اbول: أساسيات  �

 .القسم الثاني: تنسيق الخ2يا �

  .: استخدام الصفوف واbعمدةالثالثالقسم  �
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  MS Excel 2010القسم ا6ول: أساسيات 
  

  .Excelالبدء مع  •

  .Excel 2010العناصر اbساسية التي تتكون منھا نافذة  •

  .ورقة العمل •

  .مدى الخ2يا •

  .انشاء مصنف جديد •

  .حفظ المصنف •

  . Excelبواسطة اصدارات سابقة من  hستخدامهحفظ مصنف  •

للتعامل مع مصنفات تم انشاؤھا في   Excel 2010استخدام  •

  .السابقة Excelاصدارات 

  .Excel 2010إدخال البيانات في مصنف  •

  .عمل وطباعتھاالمعاينة ورقة  •
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  Excel   Starting with Excelالبدء مع  •

كما ذكرنا سابقا و) spreadsheetأوراق العمل المسماة مصنفا ( سيتم معرفة
) وان الفرق بين spreadsheets( اhلكترونيةجداول الھو برنامج  Excelان 

ن المصنف ھو أ ھو) work sheet) وبين ورقة العمل (spreadsheetالمصنف (
أوراق العمل الفعلية الذي يتألف من عدد أوراق عمل منفصلة حيث يتكون 

  المصنف من ث2ثة أوراق عمل منفصلة تكون افتراضية.

في  المذكورة Wordنتبع أحد خطوات تشغيل برنامج  Excelلتشغيل برنامج 
ينشأ مصنف جديد فارغ تلقائيا بشكل افتراضي حيث  .الوحدة السابقة

  على ث2ثة أوراق عمل كما بالشكل.يحتوي كما ذكرنا سابقا 

  

 Excel 2010العناصر ا6ساسية التي تتكون منھا نافذة  •
Basic elements of Excel 2010  

يتضمن عنوان المصنف المفتوح. حين نفتح مصنفا . شريط العنوان الذي ١
جديد  باسموعند خزن المصنف  ١المصنفاhسم  يعطيه Excelجديدا فإن 
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فان ھذا اhسم الجديد يظھر على شريط العنوان. ويحتوي ھذا الشريط على 
  .ايقونات اhغ2ق والتصغير والتكبير للنافذة 

ويحتوي على شريط أدوات الوصول السريع الذي يحتوي على اhوامر 
  .المستخدمة بكثرة 

الظاھر أعلى المصنف الذي يحتوي على ث2ثة اجزاء كما . الشريط ٢
  بالشكل.

  

  

  أجزاء الشريط:

  ع2مة التبويب: تكون في أعلى الشريط. )١

  اhوامر: وتكون مرتبة في مجموعات منفصلة. )٢

المجموعات: ھي عبارة عن مجموعة من اhوامر المتعلقة ببعضھا  )٣
تستخدم لتنفيذ مھام محددة ويوجد سھم صغير في الزاوية اليسرى 

  للمجموعة. إضافيةالسفلى للمجموعة الذي يظھر خيارات 

. شريط الصيغة الرياضية: الذي يظھر محتويات الخلية النشطة إن كانت ٣
  كما بالشكل.صيغة أو أية معطيات أخرى 

 

٢ 
١ ٣ 



  MS Excel 2010                                         برنامج أوراق العمل: الثالثةالوحدة 

197 

ستخدمان عندما تكون أبعاد المصنف أكبر من أبعاد ي. شريطي التمرير: ٤
  الشاشة.

. شريط الحالة: الذي يظھر أسفل الشاشة ويبين طرق عرض المصنف ٥
  إضافة الى معلومات مختصرة عن حالة المصنف الحالية.

وضحة . قائمة الملف: ھي القائمة التي تحتوي على عدد من اhوامر الم٦
والفتح والغلق التي يتم تنفيذھا  بواسطة ايقونات مثل الحفظ والحفظ باسم

توي ايضا على مجموعة ثانية من حبعد ظھور مربع حوار وت مباشرة أو
  ظھر تفصيلھا كما بالشكل.ياhوامر التي 

  

حيث أن ھذه القائمة تحتوي على مجموعة من اhوامر التي بجانبھا رمز 
دhلة فيتم تنفيذھا مباشرة أو طريق مربع حوار كما في اhمر حفظ واhمر 
حفظ باسم واhمر فتح واhمر اغ2ق وھناك ايضا مجموعة من اhوامر 
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 التي ليس بجانبھا رمز ولكنھا تحتوي على مجموعة من اhوامر الخاصة
  أمر معلومات وجديد وغيرھا.كبھا 

 Work Sheet   ورقة العمل •

يحتوي على أوراق عمل حيث  Excelالمصنف عبارة عن ملف في برنامج 
  تتكون ورقة العمل من مجموعة من:

وھي مجموعة الخ2يا التي تترتب أفقيا في الجدول ويشار  :الصفوف. ١
  .)… ,3 ,2 ,1باbرقام (اليھا 

ول ويشار خ2يا التي تترتب عموديا في الجدوھي مجموعة ال :اhعمدة. ٢
  .)… ,A, B, C( اليھا بالحروف

العمود ولھا عنوان يدعي مع وھي عبارة عن تقاطع الصف  :الخلية. ٣
رف يحدد العمود والرقم يحدد ويتكون من حرف ورقم فالح مرجع الخلية
 7والصف  Cيحدد الخلية الواقعة في العمود  C7: المرجع الصف، مث2

  كما بالشكل. 10والصف  Bيحدد الخلية الواقعة في العمود  B10والمرجع 
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  Cell rangeمدى الخQيا    •

  المدى ھو النطاق الذي يشير الى المسافة بين نقطتين وھو على ث2ثة أنواع:

 Horizontal Range. المدى اhفقي   ١

  خ2يا متتالية أفقيا ضمن صف واحد كما بالشكل.الذي يشتمل على 

  

  .C5:F5حيث أن المدى ھنا ھو 

 Vertical Range. المدى العمودي   ٢

  الذي يشتمل على خ2يا متتالية عموديا ضمن عمود واحد كما بالشكل.
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 E3:E9حيث أن المدى ھو 

 Horizontal and Vertical range   . المدى اhفقي والعمودي٣

  يشتمل على خ2يا متتالية عموديا وأفقيا في آن واحد كما بالشكل.الذي 

  

  .B4:F9حيث أن المدى ھو 

 Creating new spreadsheetشاء مصنف جديد   نا •

 فتح تح مصنفا جديدا مباشرة. أما عندفإنه يف Excelعند تشغيل برنامج 
  يأتي: ماب فإننا نقوممصنفا آخر 
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  مربع حوار مصنف جديد كما بالشكل. . ننقر قائمة ملف ثم جديد فيظھر١

  

 اليسرىمن فئة القوالب المتوفرة يتم اختيار مصنف فارغ ومن الجھة . ٢
  .النقر على انشاءيتم 

 Saving a spreadsheetحفظ المصنف    •

حفظ فتظھر نافذة  إيعازتتم عملية حفظ المصنف بالنقر على قائمة ملف ثم 
  حوار حفظ باسم كما بالشكل.
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  على اhجزاء التالية: النافذةتحتوي ھذه 

  . الشريط في أعلى يمين النافذة يحدد مسار الملفات المفتوحة.١

. الشريط في أعلى يسار النافذة يستخدم للبحث عن ملف أو برنامج محدد ٢
  سمه في ھذا الشريط.ابكتابة 

. الجانب اhيمن يمثل لوح المستكشف الذي يستخدم لتغيير مكان الحفظ ٣
  داخل الحاسبة.

. الجانب اhيسر يبين تفاصيل الملفات والبرامج الموجودة في الموقع الذي ٤
  .اhيمنتم تحديده من الجانب 
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الملف الذي يظھر به اhسم اhفتراضي للملف  باسم. الشريط الخاص ٥
  والذي يمكن تغييره.

المرد . الشريط اhخير حفظ كنوع الذي بواسطته يمكن تحديد نوع الملف ٦
  تخزينه.

  على اhيعاز حفظ. النقر. بعد اhنتھاء من جميع اhجراءات السابقة يمكن ٧

بعد باستخدام اhيعاز حفظ تفتح نافذة حفظ باسم و: عندما تتم عملية حفظ الملف bول مرة م2حظه
  أي تعديل على الملف، تتم عملية الحفظ بدون ظھور نافذة حفظ باسم.حفظ الملف و إجراء 

  .xlsxتأخذ اhمتداد  Excel 2010مصنفات * 

 Excelبواسطة اصدارات سابقة من  #ستخدامهحفظ مصنف  •
Saving a spreadsheet to use it in previous versions of Excel  

بحيث يمكن فتحه  Excel 2010لحفظ المصنف الذي تم انشائھا باستخدام 
مع اhخذ بنظر اhعتبار فقدان بعض  Excelباستخدام اصدارات سابقة من 

  يلي: نتبع ما Excel 2010المواصفات الخاصة ب 

في الشكل السابق ننقر على شريط حفظ كنوع  ةمن نافذة حفظ باسم الموجود
ثم ننقر حفظ بعد اختيار اhسم المناسب  Excel 97-2003 Workbookثم نختار 

  للملف كما بالشكل.
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من أعلى  المصنف الحالي دون الخروج من البرنامج ننقر على  Vغ2ق
فتظھر نافذة تخبرك اذا اردت حفظ القائمة فيتم إغ2ق النافذة الحالية يسار 

  المستند بعد التغييرات عليه كما بالشكل.
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لفتح مصنف مخزون مسبقا ننقر على فتح من قائمة ملف فتظھر نافذة فتح 
  كما بالشكل.

  

في ھذه النافذة نحدد موقع المصنف المطلوب وننقر فوق اسم المصنف الذي 
  .المصنفنريد فتحه فيظھر في شريط اسم الملف ثم ننقر فتح فيتم فتح 

للتعامل مع مصنفات تم انشاؤھا في اصدارات  Excel 2010استخدام  •
Excel السابقة  

Using Excel 2010 to open spreadsheets created in previous versions of 
Excel 

 Excelفي  Excel 2007 قبل ماعند فتح مصنف انشئ في اصدارات سابقة 

ويظھر ذلك في  Compatibility modeفيتم تشغيله في وضع التوافق  2010
وفي ھذا الوضع يتعذر اhستفادة من الميزات الجديدة  شريط العنوان.
، ويمكن تحويل المصنف من وضع التوافق الى Excel 2010الموجودة في 
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Excel 2010  ومن قائمة معلومات ننقر علىعن طريق النقر بقائمة ملف 
  فننقر على موافق. Microsoft Excelتحويل فتظھر نافذة 

 Excel 2010إدخال البيانات في مصنف  •
Entering data in Excel 2010 spreadsheet 

في ورقة العمل في مصنف نضع او الصيغ الرياضية Vدخال البيانات 
المؤشر في الخلية المراد إدخال البيانات اليھا وذلك بالنقر في تلك الخلية او 

م الموجودة في لوحة المفاتيح فيظھر مربع حول الخلية دhلة ھباستخدام اhس
فندخل البيانات او الصيغ الرياضية اليھا ثم نضغط على  ، على انھا نشطة

  .enterفتاح م

  بعدة طرق: في ورقة العمل يمكن التعديل على البيانات التي تم ادخالھا

. نضع المؤشر في الخلية المراد تعديل بياناتھا فتظھر القيمة المدخلة فيھا ١
اضية ويظھر مؤشر عمودي وامض على ھذا على شريط الصيغة الري

 enterيمكن ادخال القيمة الجديدة وعند الضغط على  الشريط عند النقر علية

  تتم عملية تطبيق التعدي2ت على الخلية.

. ننقر نقرا مزدوجا في الخلية المراد تعديل بياناتھا فيظھر مؤشر عمودي ٢
  اجراء التعدي2ت المطلوبة. يمكنحيث على ھذه الخلية وامض 

  مباشرة. الجديدةالبيانات  بإدخال. ننقر الخلية المراد تعديل بياناتھا ثم نقوم ٣

 Review and printing Worksheet   عمل وطباعتھاالمعاينة ورقة  •

ورقة العمل، يمكن معاينة محتوياتھا وطباعتھا إدخال البيانات لبعد إكمال 
لمعاينة ورقة العمل ننقر على قائمة . MS Wordكما ھو الحال في برنامج 

يعرض اVطار معاينة قبل  منھا طباعة.ملف فتظھر قائمة منسدلة نختار 
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الطباعة عرض لصفحة كاملة للملف بالشكل الذي ستتم طباعته عليه حتى 
  تسھل مراجعة التنسيق والتخطيط الكلي قبل الطباعة الفعلية كما بالشكل.

  

تغيير  قائمة طباعة الموجودة في الجھة اليمنى من النافذةمن خ2ل  يمكن
معاينة البيانات وطباعة ورقة العمل. ومن معظم إعدادات الطباعة و

  .المفضل إجراء تدقيق إم2ئي لورقة العمل قبل طباعتھا

. اكتب أسماء وسنوات الث2ثة شھور ١تمرين: قم بإنشاء مصنف وتسميته ١تمرين
وإبريل  ٢٠١٥ومارس ٢٠١٥، مثل فبراير D1و C1و B1القادمة في الخ2يا 

  ثم أدخل أرقام في الخ2يا. D3إلى  B2. وحدد نطاق الخ2يا من ٢٠١٥

واستخدم "شريط الصيغة" لتغيير الرقم الموجود في  C3: انقر فوق الخلية ٢تمرين
. ثم 5ثم حدد الصف  B" إلى الورقة اbولى. حدد العمود ١الخلية. أعد تسمية "ورقة

ل معًا. قم بمعاينة ورقة العم D7إلى  B5، ومن D2إلى  B1قم بتحديد النطاقين من 
  وطباعتھا ثم حفظھا.

: قم بإعداد المصنف للطباعة باhتجاه "طباعة طولية" مع خطوط الشبكات، ٣تمرين
% من الحجم العادي. قم بمعاينة موقع ١٠٠وقم بضبط تعيين الحجم للطباعة بنسبة 

فواصل الصفحات وتعيين حجم ورقة العمل لطباعتھا على صفحة واحدة. قم بتعيين 
  ورقة العمل. وقم بمعاينة P20إلى  A1ناحية الطباعة لتكون من 
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  القسم الثاني: تنسيق الخQيا
  

  تحديد الخ2يا. •

  نسخ محتويات الخ2يا. •

  نقل محتويات الخ2يا. •

 خيارات اللصق. •

  البحث واhستبدال. •

  اhنتقال الى خلية ما. •

  تنسيق النص . •

   .محاذاة البيانات في الخ2يا •
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 Selecting cells  تحديد الخQيا •

تنفيذ أمر عليھا ويتم ذلك حسب عدد واتجاه نحتاج الى تحديد خلية ما عند 
  الخ2يا المراد تحديدھا كما يلي:

. لتحديد خلية منفردة ننقر على الخلية بزر الفأرة اhيسر او عن طريق ١
  .كما بالشكل B3تحديد الخلية  فمث2 يمكنمفاتيح اhسھم بلوحة المفاتيح. 

  

لتحديد خ2يا منفردة ومتباعدة ننقر على الخلية بزر الفأرة اhيسر ثم . ٢
التالية ثم التالية  مع استمرار الضغط ننقر على الخلية ctrlنضغط مفتاح 

  الشكل.ب وھكذا كما

  

ر الفأرة في الخلية التي نريد التحديد شلتحديد نطاق من الخ2يا نضع مؤ. ٣
ونتحرك في اhتجاه الذي نريد مع للفأرة منھا ثم نضغط الزر اbيسر 

  لشكل .كما با المطلوبةالضغط حتي يتم تحديد المنطقة  استمرار
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  .الشكلكما ب a+  ctrlنضغط على  العمل كافةلتحديد خ2يا ورقة . ٤

  

رقم الصف فيتحول المؤشر الي على لتحديد صف محدد نضع المؤشر  .٥
  .الشكلالرقم كما بعلى فننقر سھم أسود صغير 

  

لتحديد مجموعة صفوف متباعدة نحدد الصف اbول ثم نضغط مفتاح  .٦
ctrl  وھكذا كما  التالي ثم تاليننقر رقم الصف المع استمرار الضغط

  الشكل.ب
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حرف العمود فيتحول المؤشر على لتحديد عمود محدد نضع المؤشر  - ٧
  الشكل.ب لحرف كمااعلى الي سھم أسود صغير فننقر 

  

 trlcلتحديد مجموعة أعمدة متباعدة نحدد العمود اbول ثم نضغط مفتاح  - ٨

  .الشكلبوھكذا كما  التالي ثم التاليالضغط ننقر حرف العمود  استمرارمع 
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  Copying cells contents   نسخ محتويات الخQيا •

نسخ الموجود ضمن  آيقونةيتم تحديد الخ2يا المراد نسخھا ثم بالنقر على 
مجموعة الحافظة بتبويب الصفحة الرئيسية ليظھر إطار منقط حول الخ2يا 
المطلوب نسخھا ثم ننقل المؤشر الى الخ2يا المطلوب النسخ اليھا ومن 
مجموعة الحافظة بتبويب الصفحة الرئيسية ننقر لصق فيتم نسخ المعلومات 

  المطلوبة.

 Move cells contents  نقل محتويات الخQيا •

إن عملية نقل محتويات الخ2يا تماثل لعملية نسخھا باستثناء استبدال امر 
  النسخ بأمر القطع.

 Paste options   خيارات اللصق •

ن2حظ ان عملية اللصق تحتوي على عدة خيارات تظھر وظيفتھا عند 
  وضع المؤشر عليھا او عن طريق اللصق المخصص كما بالشكل.
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  Find and replace   البحث وا#ستبدال •

للبحث عن بيانات معينة في ورقة العمل كنص أو كلمة أو رقم او حتى 
  معادلة يتم اتباع ما يلي:

. من تبويب الصفحة الرئيسية ضمن مجموعة تحرير يتم النقر على ١
  "بحث وتحديد" ثم بحث كما بالشكل.

  

  تظھر نافذة بحث واستبدال كما بالشكل.
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عن" نكتب البيانات المراد البحث عنھا ثم ننقر على . في مربع "البحث ٣
  "بحث عن التالي" لتستمر عملية البحث في ورقة العمل في بقية المواضع.

. عند النقر على تبويب استبدال يظھر مربع "استبدال بـ" ، فعند كتابة أي ٤
عليھا بيانات عليه وننقر على استبدال ، فيتم استبدال البيانات التي تم العثور 

والمكتوبة في مربع "البحث عن" بالبيانات التي كتبناھا في مربع "استبدال 
بـ" ثم ننقر "بحث عن التالي" ونستمر في البحث واhستبدال في بقية 
المواضع واحدة تلو اhخرى، اما اذا اردنا استبدال الكلمة في كل المواضع 

  في آن واحد فننقر "استبدال الكل" كما بالشكل.

  

 GO TO   نتقال الى خلية ماا# •

  يمكن اhنتقال الى أي خلية ما في ورقة العمل باتباع اhتي:

ضمن مجموعة  "بحث وتحديد". من تبويب الصفحة الرئيسية ننقر على ١
  فتظھر نافذة اhنتقال الى كما بالشكل. "اhنتقال الى"تحرير ثم بالنقر على 
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على موافق  النقروعند  N1. نكتب مرجع الخلية في مربع المرجع مث2 ٢
  .N1يتحرك المؤشر الى الخلية 

  Formatting a textتنسيق النص    •
النص الموجود  مكن تنسيق النص في ورقة العمل بشكل مشابه لتنسيقي

من حيث لون الخط وحجمه ونمطه  وذلك بتحديد الخ2يا  Wordبصفحة 
المطلوب اجراء التنسيقات عليھا اوh ثم اجراء التنسيق المناسب من تبويب 

  مجموعة خط. ثمالصفحة الرئيسية 
  Data alignment in the cellsمحاذاة البيانات في الخQيا    •

يمكن تغيير محاذاة النصوص واhرقام والتواريخ في ورقة العمل   
مع بعض اhخت2فات يمكن شرحھا فيما  Word جبرنام كما ھو الحال في

  يلي:

الصفحة  اhنتقال الىبعد تظليل الخلية او الخ2يا المراد محاذات بياناتھا يتم 
  يلي: نقوم بماثم مجموعة محاذاة  ھا الىالرئيسية ومن
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. لرفع مستوى النص الى اhعلى ننقر محاذاة الى اhعلى ، لتوسيط النص ١
في الخلية ننقر محاذاة الى الوسط ، لخفض مستوى النص الى اhسفل ننقر 

  .محاذاة الى اhسفل 

ن او توسيطه او محاذاته لليسار ننقر حسب الترتيب ي. لمحاذاة النص لليم٢
.  

اhتجاه ونحدد الخيار المناسب  أيقونةعلى . لتدوير النص في الخ2يا ننقر ٣
  ل2ستدارة من القائمة المنسدلة كما بالشكل.

  

  .خل الخلية على اكثر من سطر ننقر التفاف النص االنص د Vظھار. ٤

. اذا كانت ھناك مجموعة خ2يا متجاورة ونحتاج الى دمجھا وتوسيط ٥
  النص فيھا ، ننقر دمج وتوسيط كما بالشكل.
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تطبيق احد الخيارات المتاحة من القائمة في الشكل السابق حسب يمكن 
  المطلوب.

" ١في "ورقة D1 إلى  B1 ثم قم بنسخ النطاق من ١تمرين : قم بفتح المصنفتمرين
 " وقم بلصق الخ2يا المحددة بدايةً من الخلية٢انتقل إلى "ورقة "  Officeإلى "حافظة

A1  .الخ2يا من العمود"، قم بتغيير عرض نطاق ٢في "ورقة A إلى العمود D  حتى
واحذف محتوياته مع  F7 إلى B1 حرفاً. ثم قم بتحديد نطاق الخ2يا من ١٥يصل إلى 

  .اhحتفاظ بالتنسيق. احفظ المصنف وأغلقه
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  القسم الثالث: استخدام الصفوف وا#عمدة
  

  .ادراج صف •

 .ادراج عمود •

 حذف صفوف أو أعمدة. •

  .تعديل ارتفاع الصف •

  .تعديل عرض عمود •

  .تجميد عناوين الصفوف •

  .تجميد عناوين اhعمدة •

  واbعمدة.إخفاء الصفوف  •

  .التعبئة التلقائية •

  تحويل النص إلى أعمدة. •
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 Inserting a row   ادراج صف •

Vفي ورقة العمل نضع المؤشر في بداية  دراج صف أو أكثر عند نقطة ما
الصف الذي نريد أضافة صف جديد قبله ومن تبويب الصفحة الرئيسية 

ادراج "ادراج ثم ننقر فوق عة خ2يا ننقر السھم الموجود أسفل مجمو ضمن
  كما بالشكل. "الورقةصفوف 

  

  Inserting a columnادراج عمود    •

bدراج عمود أو أكثر عند نقطة ما في ورقة العمل نضع المؤشر في بداية 
العمود الذي نريد أضافة عمود جديد قبله ومن تبويب الصفحة الرئيسية 

ادراج "ادراج ثم ننقر فوق  أسفلضمن مجموعة خ2يا ننقر السھم الموجود 
  كما بالشكل. "أعمدة الورقة

  



  Skills Computer                                                            ا
لي الحاسب  مھارات

220 

 Deleting rows or columns   حذف صفوف أو أعمدة •

العمود أو  وف او اعمدة من ورقة العمل ، نحدد خلية ضمنصف Vزالة
الذي نريد حذفه ومن تبويب الصفحة الرئيسية ضمن مجموعة  فالص

  خ2يا ننقر السھم أسفل حذف كما بالشكل.

  

فتتحرك البيانات المسجلة اسفل  "حذف صفوف الورقة"لحذف صف ننقر 
 "حذف اعمدة الورقة"الصف المحذوف الى اhعلى ولحذف عمود ننقر 

  فتتحرك البيانات المسجلة بعد العمود المحدد الى موقع العمود المحذوف.

  Adjusting row height   تعديل ارتفاع الصف •

يمكن تغيير ارتفاع الصف ليتناسب مع البيانات المدخلة فيه بوضع مؤشر 
أسفل الرقم الذي يشير اليه ھذا  وأعلى حد الصف الموجود أعلى الفأرة 
الى خط أفقي يتوسطه سھم برأسين. يتم تحريك  فيتغير شكل المؤشر الصف

يبين اhسفل لتغيير ارتفاع الصف ويظھر مربع الى المؤشر الى اhعلى او 
  مقدار التغير في ارتفاع الصف كما بالشكل.
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المراد  ةويمكن تحديد ارتفاع الصف بشكل محدد بالوقوف على الخلي
ضمن مجموعة خ2يا بتبويب الصفحة تنسيق النقر على والتعديل عليھا 

  كما بالشكل.ارتفاع الصف ثم الرئيسية 

  

  فتظھر نافذة ارتفاع الصف كما بالشكل.
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على احتواء تلقائي hرتفاع الصف فيتم تحديد ارتفاع الصف  النقرأما عند 
  بشكل تلقائي حسب حجم البيانات التي يحتويھا الصف.

 Adjusting column widthتعديل عرض عمود    •

ليتناسب مع البيانات المدخلة فيه بوضع مؤشر  عرض عموديمكن تغيير 
الرقم الذي يشير اليه ھذا  يسار أو يمينالموجود  عمودالفأرة على حد ال

يتوسطه سھم برأسين. يتم  عموديفيتغير شكل المؤشر الى خط  عمودال
ويظھر  العمود عرضلتغيير  الى اليساراو  اليمينتحريك المؤشر الى 

  كما بالشكل. العمود عرضمربع يبين مقدار التغير في 

  

المراد  الخليةبشكل محدد بالوقوف على  العمود عرضويمكن تحديد 
التعديل عليھا والنقر على تنسيق ضمن مجموعة الخ2يا من الصفحة 

  كما بالشكل. ثم عرض العمود الرئيسية
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  كما بالشكل. العمود عرضفتظھر نافذة 

  

 العمود عرضفيتم تحديد  لعرض العمودعلى احتواء تلقائي  النقرأما عند 
  .العمودبشكل تلقائي حسب حجم البيانات التي يحتويھا 
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 Freezing columns titles   تجميد عناوين ا#عمدة •
عند تصفح اhعمدة البعيدة كما  اhعمدةتجميد عناوين يتم 

  يأتي:
  المراد تثبيت عنوانه. يتم نقل المؤشر الي يسار العمود. ١
. من تبويب عرض ضمن مجموعة نافذة يتم النقر على ٢

  تجميد اhجزاء كما بالشكل.
  

  
  

يبين أن اhعمدة الواقعة يمين ھذا الخط تم تجميدھا فيظھر خط رأسي 
وباستخدام شريط التمرير اhفقي يمكن تحريك اhعمدة الى اليمين باستثناء 

  المنطقة المجمدة كما بالشكل.
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 Freezing rows titles   تجميد عناوين الصفوف •
عند تصفح الصفوف البعيدة كما  الصفوفيتم تجميد عناوين 

  يأتي:
  نقل المؤشر الي اسفل الصف المراد تثبيت عنوانه.. يتم ١
. من تبويب عرض ضمن مجموعة نافذة يتم النقر على ٢

  تجميد اhجزاء كما بالشكل.

  

فيظھر خط أفقي يبين أن الصفوف الواقعة أعلى ھذا الخط تم تجميدھا 
 أسفلوباستخدام شريط التمرير العمودي يمكن تحريك الصفوف الى 

  باستثناء المنطقة المجمدة كما بالشكل.

  

: عند تجميد اbجزاء، يتح¸ول الخي¸ار تجمي¸د اbج¸زاء إل¸ى إلغ¸اء تجمي¸د اbج¸زاء حت¸ى يمكن¸ك هم2حظ
  جمدة.المإلغاء تأمين الصفوف واbعمدة 
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يسار واسفل الموقع  ةننقر الخلي معاً ،عناوين الصفوف واhعمدة  تجميدل
الذي نريد تثبيت عناوينه ثم نذھب الى تبويب عرض ومنه الى مجموعة 

يتقاطعا أعلى يمين نافذة وننقر تجميد اhلواح فيظھر خط أفقي وعمودي 
وعندما نتحرك في النافذة ن2حظ ثبات الصفوف الخلية المذكورة ، 
  واhعمدة كما بالشكل.

  

  Hiding rows and columnsإخفاء الصفوف وا6عمدة    •

h نريد أن يطلع عليھا حتوي على بيانات ت أعمدةاو  وفيمكن اخفاء صف
يمكن استرجاعھا بسھولة وذلك ، كما ظھر في ورقة العمل تبحيث h  أحد

  :يكما يل

  المطلوب إخفائھا.م تحديد الصفوف أو اhعمدة يت. ١
على تنسيق  النقر. من تبويب الصفحة الرئيسية ضمن مجموعة خ2يا يتم ٢

  ."إخفاء وإظھار"وفي فئة الرؤيا نوجه المؤشر الى 
  ."إخفاء اhعمدة"أو  "إخفاء الصفوف". من القائمة الفرعية ننقر ٣
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  نقوم بما يلي: االذي تم إخفائھ اhعمدةأو  وفالصف Vظھار

تم  التي وف أو اhعمدةالصفوبعد قبل  الموجودتان . نظلل الخليتان١
  .ااخفائھ

. من تبويب الصفحة الرئيسية ضمن مجموعة خ2يا يتم النقر على تنسيق ٢
  ."إخفاء وإظھار"وفي فئة الرؤيا نوجه المؤشر الى 

  ."اظھار اhعمدة"أو  "اظھار الصفوف". من القائمة الفرعية ننقر ٣

وفي  م2حظه: يمكن اخفاء أو اظھار الورقة باستخدام الخطوتين اhولى والثانية المذكورة أعلى
  الخطوة الثالثة يتم النقر على "اخفاء الورقة" أو "إظھار الورقة".
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 Auto fill   التعبئة التلقائية •

بشتى انواعھا الى الخ2يا المجاورة تستخدم التعبئة التلقائية لنسخ البيانات 
  بشكل متتالي كما يلي:

يتم تحديد الخلية المراد نسخ البيانات اليھا والمجاورة بأحد اhتجاھات 
المراد نسخ بياناتھا ثم من  يسار) للخلية –يمين  –أسفل  –(أعلى اhربع 

تبويب الصفحة الرئيسية ضمن مجموعة تحرير يتم النقر على تعبئة ومنھا 
التعبئة يتم النقر على أحد اhتجاھات اhربعة المذكورة حسب اتجاه 

  المطلوب.

استخدام مقبض التعبئة ب نسخ محتويات الخلية الي الخ2يا المجاورة يمكن
ير غالموجود اسفل يسار الخلية المحددة والذي عند وضع الفأرة علية يت

، وبالنقر المستمر عليه مع السحب الى الفأرة الى شكل + مؤشر شكل 
لكافة الخ2يا التي تم تظليلھا  الخ2يا المراد النسخ اليھا يتم النسخ بشكل آلي

  كما بالشكل.

                                     

التي ن2حظ وجود خيارات التعبئة التلقائية في اسفل يسار الخ2يا المظللة و
  .كما بالشكلخيارات عند النقر عليھا تظھر لنا 
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  على تعبئة السلسلة يتم زيادة الخ2يا بمقدار واحد كما بالشكل. النقروعند 

  

ثم باستخدام مقبض التعبئة وتكرار الخيارين  ١٠و  ٥: ما ناتج تظليل الرقمين تمرين
على باقي  النقرالسابقين لنسخ محتويات الخليتين؟ حاول معرفة ماذا يحصل عند 

  الخيارات؟

يمكن تعبئة الخ2يا بسلسلة متخصصة مثل أيام اhسبوع أو شھور السنة 
  ذلك نتبع اhتي: وVجراء
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في الخلية اhولى نكتب القيمة اhولى للسلسلة وفي الخلية الثانية نكتب القيمة 
التعبئة  نسحب مقبضانية للسلسلة لتشكيل نمط محدد وبعد تظليل الخليتين الث

ليتم تحرير زر الفأرة عند وصولنا الى اخر  الى الخ2يا التي نريد تعبئتھا
  خلية كما بالشكل.

  

مثل ايام اhسبوع وبالتالي نقوم قد نحتاج الى إدراج قائمة بشكل مستمر 
  بعمل قائمة مخصصة كما يلي:

  . من قائمة ملف يتم النقر على خيارات.١
جموعة عام ننقر على "تحرير القوائم . من خيارات متقدمة ثم من م٢

  المخصصة" كما بالشكل.
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  فتظھر نافذة قوائم مخصصة كما بالشكل.

  

  .enter. نكتب القائمة من مربع ادخاhت القائمة ثم نضغط ٣
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ھذه السلسلة الى مربع قوائم مخصصة ثم  Vضافة. نضغط على إضافة ٤
  ننقر على موافق.

  م2حظات:

مخصصة تستند فقط إلى قيمة (نص ورقم وتاريخ أو وقت). وh يمكن إنشاء قائمة  •
bيقونةتستطيع إنشاء قائمة مخصصة تستند إلى تنسيق (لون الخلية أو لون الخط أو ا.(  

حرفاً، ويجب أh يبدأ الحرف اbول  ٢٥٥الحد اbقصى لطول قائمة مخصصة ھو  •
 برقم.

 Converting text to column تحويل النص إلى أعمدة   •

استخدم ھذه الطريقة إذا كان ل¼سماء تنسيق محدد، مثل "اhسم_اbول 
اسم_العائلة" (تكون المسافة بين اhسم_اbول واسم_العائلة ھي المحدد) أو 

  "اسم_العائلة، اhسم_اbول" (تكون الفاصلة ھي المحدد).

  حدد نطاق البيانات التي تريد تحويلھا. .١
المجموعة أدوات البيانات، انقر في ع2مة التبويب البيانات، في  .٢

  فوق نص إلى أعمدة.
من معالج تحويل نص إلى أعمدة، انقر فوق محدد، ثم  ١في الخطوة  .٣

  انقر فوق التالي.
في الخطوة الثانية، حدد خانة اhختيار مسافة، ثم قم بإلغاء تحديد  .٤

  خانات اhختيار اbخرى ضمن محددات. 
ء اbولى وأسماء العائلة في عمودين يظھر المربع معاينة البيانات اbسما

  منفصلين. 
  انقر فوق التالي. .٥
، انقر فوق أي عمود في المربع معاينة البيانات، ثم ٣في الخطوة  .٦

  ضمن تنسيق بيانات العمود، انقر فوق نص. 

  كرر ھذه الخطوة لكل عمود في المربع معاينة البيانات.
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موجودة إلى جوار إذا أردت إدراج المحتوى المنفصل في أعمدة  .٧
bسم الكامل، فانقر فوق اhالموجودة إلى يمين مربع الوجھة،  يقونةا

، في B2ثم حدد الخلية الموجودة إلى جوار اhسم اbول في القائمة (
  ھذا المثال).

  إذا لم تحدد وجھة جديدة ل¼عمدة الجديدة، تستبدل البيانات المنقسمة البيانات اbصلية.  م2حظه:

الموجودة إلى يسار معالج تحويل النص إلى  يقونةاb انقر فوق .٨
  أعمدة. 

  انقر فوق إنھاء. .٩

قم بتغيير حجم ثم . 2و 1. قم بإدراج صف بين الصفين ١: افتح المصنف١تمرين
 B. قم بإخفاء العمود حذف الصف الذي قمت بإضافته ثمنقطة.  h٢٥رتفاع  ١الصف

  ثم إلغاء تجميدھا.، 3والصف  Bثم إظھاره. ثم قم بتجميد العمود 

بداية من  1: قم بإنشاء ورقة عمل تحتوي على أيام اbسبوع في الصف٢تمرين
، قم بتسجيل التمرينات البدنية التي ٢بدايةً من الصف  A . وفي العمود Bالعمود

تمارسھا بانتظام (كالمشي والجري أو أية رياضة محددة أو غير ذلك من تمارين 
وقم بتوسيط العنوان عدد الدقائق في اليوم  ١ا فوق الصف اللياقة البدنية). أضف صفً 

فوق أيام اbسبوع. قم بتحسين شكل ورقة العمل عن طريق ضبط عرض اbعمدة 
وتغيير الخط واbلوان وھكذا. قم بتغيير اسم الورقة واكتب تاريخ آخر يوم في اbسبوع 

العمل ھذه لتسجيل الحالي. احفظ المصنف باسم التمرينات البدنية. استخدم ورقة 
  التمرينات البدنية اليومية.

مفتوحًا وقم بتحديد كل  ٢تمرين: احتفظ بالمصنف الذي قمت بإنشائه في ال٣تمرين
". قم بمسح قيم الدقائق التي ٢المحتويات من ورقة العمل اbولى وقم بنسخھا في "ورقة

تم إدخالھا. أعد تسمية الورقة ھذه واكتب تاريخ آخر يوم في اbسبوع المقبل. قم بنسخ 
وم " وأعد تسمية تلك الورقة واكتب تاريخ آخر ي٣محتويات الورقة الثانية إلى "ورقة

  ن من ا
ن. قم بحفظ أوراق العمل.بعد مضي أسبوعي
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 الفصل الثاني: تحرير أوراق العمل وتنسيقھا

  

 .ادراج ورقة عمل جديدة �

  حذف ورقة العمل. �

  ورقة عمل.تغيير اسم  �

  إخفاء ورقة عمل. �

  نسخ أو نقل ورقة العمل. �

  .تلوين أسماء أوراق العمل �

  الرأس والتذييل. �
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 Inserting a new Worksheet ادراج ورقة عمل جديدة   •

 Worksheetsيتكون كما ذكرنا من ث2ثة اوراق عمل  Excelكل مصنف في 

 وVدراجالمصنف ،  بأسفلبشكل افتراضي تكون على شكل ث2ثة تبويبات 
الموجود  اوراق عمل اضافيه يتم النقر على زر ادراج ورقة عمل 

  المصنف كما بالشكل. بأسفل التبويب الثالثبجانب 

  

  Deleting Worksheet   حذف ورقة العمل •

لحذف ورقة عمل من مصنف نحدد الورقة المطلوب حذفھا ثم ننقر على 
حذف الموجود بتبويب الصفحة الرئيسية ضمن مجموعة خ2يا  إيعاز

  فتظھر قائمة كما بالشكل.

  

ثم بالنقر على حذف ورقة فتظھر نافذة عند وجود بيانات بالورقة كما 
  بالشكل.
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    Renaming Worksheet  تغيير اسم ورقة عمل •

او التي يتم انشائھا تكون لھا اسماء افتراضيه والتي  الموجودةاوراق العمل 
يمكن تغييرھا حسب البيانات التي تحتويھا وذلك بالنقر المزدوج على اسم 

مث2 مواد وكتابة اسم جديد  ٣الورقة المراد تغيير اسمھا مث2 ورقه 
  كما بالشكل. enterثم الضغط على مفتاح الشبكات 

  

  Hiding Worksheetإخفاء ورقة عمل    •

ورقة عمل وإظھارھا ننقر زر الفأرة اhيمن على ورقة العمل التي  Vخفاء
نريد اخفائھا ومن القائمة الفرعية ننقر اخفاء فتختفي ورقة العمل من 

  المصنف كما بالشكل.

  

ورقة العمل التي تم اخفائھا ننقر على الفأرة اhيمن في منطقة  Vظھار
 إظھارالتسمية  bي ورقة عمل موجودة ومن القائمة الفرعية نضغط على 

  كما بالشكل. إظھارھاالمراد  الورقةفيظھر مربع حوار اظھار hختيار 
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/اظھار ورقة العمل من تبويب الصفحة الرئيسية ومن مجموعة خ2يا بإخفاء: قم تمرين
  ثم تنسيق؟ وھل يمكن اخفاء المصنف؟ 

  Copying or moving Worksheetنسخ أو نقل ورقة العمل    •

ورقة العمل بزر الفأرة اhيسر لنسخ ورقة عمل في نفس المصنف ننقر 
ونسحب الى الموقع الجديد ثم  ctrlالتي نريد نسخھا مع الضغط على مفتاح 

ويمكن تغيير اسم الورقة المنسوخة كما  ctrlنحرر زر الفأرة ومفتاح 
  بالشكل.

  

اما لنقل ورقة عمل ضمن المصنف نسحب ورقة العمل المطلوب نقلھا 
وباستمرار السحب يتغير شكل المؤشر الى ورقة ويظھر سھم صغير

يحدد موقع الورقة الجديد وعندما نحرر زر الفأرة تتم عملية النقل   
  كما بالشكل.

  

 تلوين أسماء أوراق العمل •
  Changing the color of Worksheets names 

وراق اhھذه  bسماءلتسھيل عملية اhنتقال بين أوراق العمل تستخدم ألوان 
ثم ننقر لون ع2مة التبويب  وذلك بنقر اسم ورقة العمل بالزر اhيمن للفأرة

  فنختار لون من قائمة اhلوان المتاحة كما بالشكل.
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  Header and Footerالرأس والتذييل    •

يمكن ادراج رأس وتذييل لصفحات ورقة العمل وذلك بالذھاب الى تبويب 

فيظھر  الرأس والتذييل  أيقونةادراج وضمن مجموعة نص ننقر على 
تذييل والذي يحتوي على اربعة مجاميع كما التبويب أدوات الرأس و

  بالشكل.

  

تظھر  الرأس أو التذييل أيقونةعلى  النقر: وعند مجموعة رأس وتذييل. ١
  قائمة منسدلة بأرقام الصفحات واhوراق وغيرھا كما بالشكل.
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: حيث يمكن ادراج رقم الصفحة او مجموعة عناصر الرأس والتذييل. ٢
  .ةوالتاريخ وغيرھا من العناصر الظاھرعددھا او ادراج الوقت 

  : للتنقل بين الرأس والتذييل.مجموعة تنقل. ٣

: ومن خ2لھا يمكن جعل الرأس والتذييل مختلف في مجموعة خيارات. ٤
مختلقة عن الصفحات الفردية  جعل أوعن بقية الصفحات الصفحة اhولي 

  .ةالزوجية وغيرھا من الخيارات الظاھرالصفحات 
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اء تنسيقات على رأس وتذييل الصفحة عن طريق تبويب تخطيط يمكن اجر
الصفحة وضمن مجموعة إعداد الصفحة ننقر على السھم الموجود اسفل 

  كما بالشكل. يسار نافذة اعداد الصفحة 

  

يمكن الوصول الى نافذة الرأس  "رأس/تذييل الصفحة"وعند فتح تبويب 
  المخصص أو نافذة التذييل المخصص كما بالشكل.
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  حيث يمكن اجراء التنسيقات ال2زمة للرأس والتذييل عن طريقھما.

: قم بإنشاء تذييل يتضمن اسمك واسم الملف (بما في ذلك موقعه)، باVضافة ١تمرين
ات. مع محاذاة ھذه البيانات إلى إلى رقم الصفحة وترتيبھا من إجمالي عدد الصفح

  اليمين أو في الوسط أو إلى اليسار. اشرح باختصار كيف يمكن القيام بذلك.

قم بإنشاء رأس لورقة العمل يتضمن التاريخ والوقت الحاليين في الزاوية  :٢تمرين
اليمنى وشعار مؤسستك التي تعمل فيھا في الزاوية اليمنى. اشرح باختصار كيف 

  يمكن القيام بذلك.

تعلمت في ھذا الفصل كيفية إدراج أوراق العمل وحذفھا. وكما تعلم، فالعدد  :٣تمرين
الموجودة داخل المصنف الواحد ھو ث2ث أوراق عمل،  اhفتراضي bوراق العمل

لكن ھل ھناك حد معين لعدد أوراق العمل التي يمكنك إضافتھا؟ إذا كان ھناك حد، ما 
ھي العوامل التي تحدد ھذا الحد؟ وھل ھناك حد لعدد الصفوف أو لعدد اbعمدة في 

  المصنف؟
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  ا6ساسية: تنفيذ العمليات الحسابية الثالثالفصل 

  

 .الصيغ والدوال �

  دالة الجمع. �

 تعديل المعادلة. �

  دالة المعدل. �

  المرجع النسبي. �

  ع المطلق.المرج �

 .دالة الحد اhقصى ودالة الحد اbدنى �

 الدوال المنطقية. �

 مكتبة الداhت. �

 التنسيقات الشرطية. �

 التنسيق كجدول. �

  فرز وتصفية. �
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 Functions and formulasالصيغ والدوال    •

العمليات الحسابية وتحليل  Vجراءتستخدم الصيغ الرياضية في ورقة العمل 
البيانات ومن اھم ھذه الصيغ: الجمع والطرح والضرب والقسمة واhس 
والنسبة المئوية واhقواس. عند استخدام الصيغ الرياضية يجب اhخذ بعين 

 ، جمعالعملية اhعتبار ترتيب العمليات فمث2 عملية الضرب تتم قبل 
  والصيغة داخل اhقواس تتم قبل الذي بخارجھا وھكذا.

  م2حظه: الصيغة الرياضية تبدأ دوما بع2مة المساواة.

  Sum formulaدالة الجمع    •

. نضع المؤشر في الخلية التي نريد اظھار نتيجة الجمع فيھا وفي مثالنا ١
  فيھا ع2مة المساواة =. ، ونكتب I3ھي الخلية  ناھ

ظھور مرجع وننقر فيھا فن2حظ  B3. نضع مؤشر الفأرة الى الخلية ٢
وفي الخلية التي نريد اظھار نتيجة الجمع فيھا الخلية في شريط الصيغة 

  وتظھر حدود حول الخلية المحددة.

  

وننقر فيھا  C3. نضع ع2مة الجمع + ونوجه مؤشر الفأرة الى الخلية ٣
  الخلية المحددة.حدود وفن2حظ ظھور مرجع الخلية 

. نستمر بھذه العملية الى ان ندخل جميع القيم الموجودة والمطلوب جمعھا ٤
فتظھر نتيجة المعادلة في موقعھا في الجدول كما  enterثم نضغط على 

  بالشكل.



  MS Excel 2010                                         برنامج أوراق العمل: الثالثةالوحدة 

245 

  

الموجودة  عملية الجمع بشكل اسرع تستخدم دالة الجمع التلقائي  Vجراء
تبويب الموجودة بأو ، بتبويب الصفحة الرئيسية ضمن مجموعة تحرير 

صيغ ضمن مجموعة مكتبة الداhت ، حيث ننقر على الخلية المطلوب 
 وبالضغطدالة الجمع التلقائي  أيقونةثم ننقر على وضع نتيجة الجمع عليھا 

  تظھر نتيجة الجمع. enterعلى مفتاح 

 Editing a formulaتعديل المعادلة    •

يمكن تعديل المعادلة اما من شريط المعادلة او من الخلية التي تحتوي على 
المعادلة. فبالنقر في الخلية التي تحتوي على نتيجة العملية الحسابية فتظھر 
المعادلة على شريط المعادلة بحيث يمكن اجراء التعدي2ت عليھا ، وعند 

. أو ننقر على الخلية نقرا enterح اhنتھاء من التعدي2ت نضغط مفتا
  فيھا. المعادلةمزدوجا فتظھر 

  Average formula   المعدلدالة  •

نكتب المعدل في العمود  ب ،حساب معدل الط2لفي الجدول السابق 
المجاور للمجموع ، ثم نضع المؤشر في الخلية اhولى ونكتب ع2مة 

الخ2يا المتجاورة  مرجعونفتح قوس وندخل  Averageالمساواة ثم نكتب 
س ثم نضغط على مفتاح ونغلق القوبالنقر والسحب عليھا بواسطة الفأرة 

enter .فنحصل على قيمة المعدل  

بعد عملية = في الخلية المطلوب كتابة قيمة  aن2حظ عند كتابة حرف 
يمكن قائمة ومن ھذه ال aتبدأ بحرف التي دوال المعدل بھا تظھر قائمة بال

ليظھر تلميح يوضح وظيفتھا ، كما أنه على أي دالة بزر الفأرة اhيسر النقر 
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ين كما بالشكل) بالنقر المزدوج عليھا AVERAGEيمكن ادراج دالة (مثل: 
  .التاليين

  

  
ويمكن ادخال بقية الدوال بنفس الطريقة ، بمعنى ان نكتب اول حرف من 

  الدالة فتظھر قائمة نختار منھا الدالة المطلوبة.

) بينھا ونضغط على ,الخ2يا ونضع فاصلة ( مرجعم2حظه: اذا كانت الخ2يا غير متجاورة ندخل 

enter.  

  جمع تلقائي وضح ذلك؟ إيعاز: يمكن حساب المعدل باستخدام تمرين

hستنساخ صيغة المعدل مث2 الى بقية صفوف الخ2يا نحدد خلية المعدل 
اhولى ونحرك مؤشر الفأرة داخل الخلية حتى يتغير شكلة الى + في 

الخلية فنضغط زر الفأرة بشكل مستمر ونسحب الى  أسفل يسارالزاوية 
الخلية اhخيرة في الجدول فتظھر جميع المعدhت المطلوبة في الجدول 

  .كما بالشكل نساخ الصيغة الى بقية الخ2ياباست
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  Relative referenceالمرجع النسبي    •

معادلة تعتمد على خلية / خ2يا أخرى ال أنفي حالة  يستخدمھو مصطلح 
تظھر فائدة مصطلح المرجع النسبي عند عمل  .Excel ورقة عملفي 

ينھا نكون نسخ لخلية بھا معادلة ولصق ھذه المعادلة في خلية أخرى؛ ح
حافظ على نفس المسافة في الخلية اbصلية، أن ي Excelقد أخبرنا 

  ويستخدمھا في الخلية المنسوخ اليھا المعادلة.

مث2 في المثال السابق  ١٠لتوضيح مفھوم المرجع النسبي نضيف القيمة 
إذ أننا سنضع  Kوليكن  لمجموع ونضع الناتج في عمود جديدالى عمود ا

فيما بعد المضافة  القيمةبحيث نستطيع تعديل  H1في الخلية  ١٠قيمة ال
  .المعادhتبسھولة دون الحاجة الى تعديل كافة 

  

 المعادلة السابقة تعتمد على خليتين
عمود واحد لجھة  K3وتبعد عن الخلية التي بھا المعادلة  I3الخلية  .١

  اليمين.

  .اعمدة لليمينوث2ثة على b صفين K3وتبعد عن الخلية  H1الخلية  .٢

أن النتيجة  سنجد K6حتى الخلية  K3اbن ننسخ المعادلة التي في الخلية 
  أصبحت كالتالي
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 K5ان قيمة ف أيضاغير معروف!!! بعد نسخ المعادلة  K4قيمة ن2حظ ان 
K6 للمرجع النسبي في المعادلة،  استخدامناالسبب ھو غير متوقعه و

ولنتذكر أن المرجع النسبي يحافظ على المسافة المستخدمة في الخلية 
وث2ثة على صفين b)، والتي كانت H1اbصلية (في ھذا المثال الخلية 

  اعمدة لليمين.

  ؟K6, K5: حاول معرفة سبب ظھور النتيجة في تمرين

إذا كان الحال كذلك (الحفاظ على المسافة المستخدمة في الخلية اbصلية)، 
أننا نريد أن نستخدم خلية معينة في المعادلة وh يتأثر  Excelفكيف نخبر 

مرجع ھذه الخلية في المعادلة عند النسخ؟ حينھا يأتي دور مصطلح المرجع 
  المطلق.

  Absolute reference   المرجع المطلق •

المطلق ھو حالة معاكسة للمرجع النسبي، فإذا كان المرجع النسبي المرجع 
يحافظ على المسافة (طول وعرض) عند نسخ المعادلة؛ فإن المرجع 
المطلق h يھتم بالمسافة بل يظل يعتمد على مرجع الخ2يا المستخدمة في 

  المعادلة اbصلية دون تعديل.

دائماً عند  H1الخلية  ستخدامابالعودة للمثال السابق سنجد أننا نحتاج الى 
  .H1المرجع المطلق للخلية  استخدام، حينھا hبد من عملية الجمعحساب 

ذلك من ، ومرجع خلية من المرجع النسبي الى المرجع المطلق يمكن تحويل
خ2ل إضافة ع2مة الدوhر $ قبل حرف العمود وقبل رقم الصف، ھذه 

وي قبل حرف الدوhر بشكل يد إضافة ع2مة: العملية تتم بأحد طريقتين
ضيف من لوحة المفاتيح، لي F4 مفتاح استخدام أو العمود وقبل رقم الصف

  لنا ع2متي الدوhر للعمود والصف بصورة الية.
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hحظ أن إضافة ع2مة الدوhر $ قبل حرف العمود يقوم بمنع تغير العمود 
يمنع تغير عند نسخ المعادلة، وبالمثل ع2مة الدوhر قبل رقم الصف 

الصف عند نسخ المعادلة؛ وبذلك نكون قد قمنا بتثبيت مرجع الخلية 
  (عمود/صف) تماماً عند عملية النسخ.

 

ستخدمة في المعادhت ، المم2حظه: المرجع المختلط ھو النوع اhخير من أنواع مراجع الخ2يا 
. )صف مطلق(عمود نسبي و أو  )عمود مطلق وصف نسبي(يحتوي مرجع الخلية المختلط إما على 

. بينما يتم نسخ المرجع 1ومرجع نسبي للصف Aمرجع مطلق للعمود   A1$  فعلى سبيل المثال، 
  المختلط من خلية إلى أخرى، يبقى المرجع المطلق كما ھو ويتغير المرجع النسبي.

  الحد ا6دنىودالة  الحد ا#قصىدالة  •
 Maximum and minimum formula  

لمجموعة قيم الخ2يا المتجاورة ننقر  اbدنى الحدأو  اhقصى الحد Vيجاد
احد الخ2يا اسفل العمود او يسار الصف التي تحتوي على اhرقام المطلوب 

جمع لھا ، ومن تبويب صيغ ننقر على الحد اhقصى أو الحد اbدنى حساب 
،  enterثم نضغط  حد أدنىأو  حد أقصى تلقائي فتظھر قائمة نختار منھا

 اbدنىوالحد  Cواhشكال التالية توضح حساب الحد اhقصى للعمود 
  للمثال المذكور سابقا. Dللعمود 
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قائمة جمع تلقائي تحتوي على داhت اخرى مثل أرقام الحساب  ن2حظ أن
  أو بالنقر على داhت إضافية لتظھر نافذة إدراج دالة كما بالشكل.
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المراد ادراجھا بحيث ندخل وصف  الدالةمن ھذه النافذة يمكن البحث عن 
ة في تظھر الدالثم ننقر على انتقال ف "دالةفي خانة "البحث عن  مختصر لھا

وننقر ، مث2 نريد دالة جمع اhعداد فنكتب مث2 كلمة جمع  مربع تحديد دالة
  بالشكل.كما في مربع تحديد الدالة  SUMعلى انتقال فتظھر دالة 

  

  وعند النقر على موافق تظھر نافذة وسيطات الدالة كما بالشكل.
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للعودة الى ورقة العمل وتحديد الخ2يا المطلوب  الطي  إيعازعلى  بالنقر
استخدامھا وادراج قيمھا ضمن النافذة وبعد اhنتھاء من ذلك ننقر موافق كما 

 بالشكل.

  

  ادراجھا من تحديد فئة كما بالشكل.تحديد فئة الداhت المراد يمكن 
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  NOT, OR, AND  Logical functionsالدوال المنطقية  •
o  دالةAND   

للمقارنة بين قيمتين منطقيتين وتكون نتيجتھا صحيحة  ANDتستخدم دالة 
اذا كانت ك2 القيمتين المنطقيتين صحيحه وماعدا ذلك تكون النتيجة خاطئة 

  استنادا الى جدول الحقيقة المنطقي التالي:

A B A and B 
0 0 0  
1 0 0 
0 1 0 
1 1 1 
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تدل على أن النتيجة  0تدل على نتيجة صائبة والقيمة  1حيث أن القيمة 
الحاصلين على خاطئة. وفي مثالنا السابق لو كان المطلوب تحديد الط2ب 

فنحصل  لمادة اhحياء ٩٠لمادة الكيمياء وأعلى من  ٨٠درجات أعلى من 
  على النتيجة التالية.

  

o   دالةOR 

للمقارنة بين قيمتين منطقيتين وتكون نتيجتھا خاطئة  ORتستخدم دالة 
اذا كانت القيمتين المنطقيتين خاطئة وماعدا ذلك تكون النتيجة صحيحة 

  استنادا الى جدول الحقيقة المنطقي التالي:

A B A OR B 
0 0 0  
1 0 1 
0 1 1 
1 1 1 

تدل على أن النتيجة  0تدل على نتيجة صائبة والقيمة  1حيث أن القيمة 
خاطئة. وفي مثالنا السابق لو كان المطلوب تحديد الط2ب الحاصلين على 

لمادة اhحياء  ٩٠لمادة اللغة العربية وأعلى من  ٨٥درجات أعلى من 
  فنحصل على النتيجة التالية.
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o    دالةNOT 
تستخدم ھذه الدالة لعكس النتيجة فاذا كانت القيمة المنطقية صحيحة 

نتيجتھا خاطئة والعكس. وفي مثالنا السابق لو كان المطلوب فان 
لمادة  ٩٥تحديد الط2ب الحاصلين على درجات أعلى من 

  الرياضيات فنحصل على النتيجة التالية.

  

  Function libraryمكتبة الدا#ت    •

 آيقونةمكتبة الداhت ھي أول مجموعة من تبويب صيغ والتي تحتوي على 
علية تظھر نافذة إدراج دالة  النقرفي الجھة اليمنى وعند  إدراج دالة 

والتي تم شرحھا ضمن قائمة جمع تلقائي والتي تحتوي على ايعاز داhت 
  إضافية . كما تحتوي ھذه المجموعة على الدوال اhتية:

  والتي تم شرحھا سابقاً. تلقائي:. جمع ١

ل التي تم استخدامھا . العناصر المستخدمة مؤخرا: التي تحتوي على الدوا٢
  مؤخرا.

  . مالي: تحتوي على الدوال المالية.٣

  . منطقي: تحتوي على الدوال المنطقية.٤

  . نص: تحتوي على الدوال الخاصة بالنصوص.٥

  . التاريخ والوقت: التي تحتوي على الدوال الخاصة بالتاريخ والوقت.٦
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  رجع الخلية.. بحث واشارة: التي تحتوي على الدوال الخاصة بموقع وم٧

. رياضيات ومثلثات: التي تحتوي على الدوال الخاصة بالرياضيات ٨
  والمثلثات.

  . داhت اضافية: التي تحتوي على خمس مجاميع فرعية:٩

  اhولي: إحصائي التي تمثل الدوال اhحصائية.

  الثانية: ھندسة التي تمثل الدوال الھندسية.

  ية.الثالثة: مكعب التي تمثل الدوال التكعيب

  : معلومات التي تمثل الدوال المعلوماتية.الرابعة

  : توافق التي تمثل دوال التوافق.الخامسة

  Conditional formattingالتنسيقات الشرطية    •

تمييز بعض القيم في الجداول ، في مثالنا  يستخدم التنسيق الشرطي في
ننقر درجة ولتحقيق ذلك ،  ٩٠تمييز درجات الط2ب التي تزيد عن يمكن 

على تنسيق شرطي الموجود بتبويب الصفحة الرئيسية لتظھر قائمة منسدلة 
  كما بالشكل. )"بينمث2: "نختار منھا نوع التنسيق المطلوب (
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  فتظھر شاشة "بين" كما بالشكل.

  

في الخانة الثانية مع امكانية  ١٠٠في الخانة اhولى والعدد  ٩٠فنكتب العدد 
  النص فنحصل على الجدول كما بالشكل.تغيير لون التعبئة ولون 
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التنسيق لمسح التنسيق الشرطي نقوم بتحديد الخ2يا المطلوب مسح 
ثم النقر على  "مسح القواعد"تنسيق شرطي نختار  أيقونةالشرطي لھا ومن 

  كما بالشكل. "مسح القواعد من الخ2يا المحددة"

  

الورقة بأكملھا أو من باستخدام القائمة السابقة يمكن مسح القواعد من 
  جدول.

 Format as table   التنسيق كجدول •

إدارة البيانات وتحليلھا بشكل  يمكن تنسيق ورقة العمل كجدول بحيث يمكن
عن البيانات الموجودة خارجه. على سبيل المثال، داخل ھذا الجدول مستقل 

تصفية أعمدة الجدول وإضافة صف لÌجماليات وتطبيق تنسيق  يمكن
. عند عدم الرغبة في العمل مع البيانات في جدول، يمكن تحويل الجدول

الجدول إلى نطاق بيانات عادي مع المحافظة على أي تنسيق نمط جدول تم 
  .حذفه أو بتطبيقه
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دول بنمط يمكن استخدام واحدة من طريقتين Vنشاء جدول. يتم إدراج ج 
 الجدول اhفتراضي أو تنسيق البيانات كجدول بنمط يمكن اختياره.

  :إدراج جدول باستخدام نمط الجدول ا#فتراضي �

تضمينھا في الجدول.  المرادد الخ2يا يحديتم تفي ورقة العمل،  .١
  الخ2يا فارغة أو تحتوي على بيانات.  سواء كانت

  في ع2مة التبويب إدراج، في المجموعة جداول، انقر فوق جدول.  .٢

  

  .T + ctrlأو  L + ctrlيمكنك أيضًا ضغط   م2حظه: اختصار لوحة المفاتيح

 
إذا فتظھر نافذة انشاء جدول ، يتم فيھا تحديد خ2يا الجدول ،  .٣

كان النطاق المحدد يحتوي على بيانات تريد عرضھا كرؤوس 
 جدول، حدد خانة اhختيار يحتوي الجدول على رؤوس. 
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  م2حظات:

تعرض رؤوس الجداول اbسماء اhفتراضية إذا لم تحدد خانة اhختيار  -
يحتوي الجدول على رؤوس. يمكنك تغيير اbسماء اhفتراضية عن طريق 

اhفتراضي الذي تريد استبداله، ثم القيام بكتابة النص الذي تحديد الرأس 
  تريده.

. بعد إنشاء جدول، تتوفر أدوات الجدول ويتم عرض ع2مة التبويب تصميم -

لتخصيص  استخدام اbدوات الموجودة في ع2مة التبويب تصميم يمكن

 الجدول أو تحريره.

 
  :اختيارهيمكن إدراج جدول باستخدام نمط  �

في ورقة العمل، حدد نطاقاً من الخ2يا الفارغة أو الخ2يا التي  .١
  تنسيقھا كجدول بشكل سريع.  المرادتحتوي على البيانات 

في ع2مة التبويب الصفحة الرئيسية، في المجموعة أنماط، انقر  .٢
  . كما بالشكل تنسيق كجدولالفوق 

  

انقر فوق نمط الجدول الذي تريد استخدامه. إذا كان النطاق المحدد  .٣
حدد خانة يحتوي على بيانات تريد عرضھا كرؤوس جداول، 

 . اhختيار يحتوي الجدول على رؤوس من نافذة انشاء جدول
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  :حذف جدول دون فقدان البيانات أو تنسيق الجدول �

وظيفة الجدول بعد إنشاء جدول، قد h ترغب في مواصلة العمل مع 
المضمنة به. أو قد ترغب في الحصول على نمط جدول دون وظيفة 
الجدول. للتوقف عن العمل مع البيانات في أحد الجداول دون فقدان أي 
تنسيق نمط جدول قمت بتطبيقه، يمكن تحويل الجدول إلى نطاق بيانات 

  عادي في ورقة العمل. 

  انقر فوق أي مكان في الجدول.  .١

 علىأدوات، انقر  ضمن مجموعةفي ع2مة التبويب تصميم،  .٢
  تحويل إلى نطاق. 

  

 نضغط على نعم في النافذة التي ستظھر كما بالشكل. .٣

  

  م2حظات:

نقر فوق تحويل لإلى جدول ثم ا واVشارةفوق الجدول،  للفأرةالنقر بالزر اbيمن  يمكن -
  إلى نطاق. 

على شريط أدوات الوصول  أيضاً النقر فوق تراجع  بعد إنشاء جدول، يمكن -
 السريع لتحويل ذلك الجدول إلى نطاق مرة أخرى.

  .deleteلحذف جدول وبياناته يتم تحديد أحد الخ2يا ثم الضغط على 
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 Sort and filter   فرز وتصفية •
  
o  جدول:فرز بيانات في نطاق أو  

يعتبر فرز البيانات جزءاً h يتجزأ من تحليل البيانات. فقد ترغب في تنظيم 
قائمة من اbسماء في ترتيب أبجدي، أو تجميع قائمة من مستويات مخزون 
المنتج من اbعلى إلى اbدنى، أو ترتيب الصفوف حسب اbلوان أو 

وفھمھا  بشكلٍ سريع رسومياً فرز البيانات على تمثيلھا  يساعداbيقونات. 
على تنظيم البيانات التي تريدھا والبحث عنھا،  يساعدبصورة أفضل، كما 

  وأخيرًا على اتخاذ قرارات أكثر فعالية.

للبحث عن القيم العليا أو السفلى في نطاق خ2يا أو جدول، مثل أعلى عشر درجات أو   :م2حظه 
 .التنسيق الشرطيأدنى خمسة مبالغ للمبيعات، استخدم "التصفية التلقائية" أو 

  .ف على الفرزالتعر �
  .فرز نص �
  .فرز أرقام �
  .فرز تواريخ أو أوقات �
� bيقونةفرز حسب لون الخلية أو لون الخط أو ا.  
  .فرز حسب قائمة مخصصة �
  .فرز صفوف �
  .فرز حسب أكثر من عمود أو صف واحد �
  .فرز حسب قيمة جزئية في عمود �
  .فرز عمود واحد في نطاق خ2يا دون التأثير على اbعمدة اbخرى �

  :ف على الفرزالتعر �

فرز البيانات حسب النصوص (من أ إلى ي أو من ي إلى أ) واbرقام  يمكن
(من اbصغر إلى اbكبر أو من اbكبر إلى اbصغر) والتواريخ واbوقات 
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(من اbقدم إلى اbحدث أو من اbحدث إلى اbقدم) في عمود واحد أو أكثر. 
طة" أيضًا الفرز حسب قائمة مخصصة (مثل قائمة "كبيرة" أو "متوس يمكن

أو "صغيرة") أو حسب التنسيق بما في ذلك لون الخلية أو لون الخط أو 
مجموعة اbيقونات. تتم معظم عمليات الفرز على مستوى اbعمدة، لكن 

  بإمكانك أيضًا الفرز حسب الصفوف.

مع المصنف حتى تتمكن من إعادة  Excelيتم حفظ معايير الفرز لجدول 
ل في كل مرة تقوم فيھا بفتح المصنف، تطبيق عملية الفرز على ذلك الجدو

ولكن h يتم حفظ معايير الفرز لنطاق من الخ2يا. وإذا أردت حفظ معايير 
الفرز لكي تتمكن من إعادة تطبيق عملية فرز بشكلٍ دوري عند فتح 

فضل استخدام جدول. وھذا ھام على وجه الخصوص المصنف، فعندئذ ي
ليات الفرز التي تستغرق وقتاً طوي2ً لعمليات الفرز متعددة اbعمدة أو لعم

  في إنشائھا.

  عند إعادة تطبيق عملية فرز، قد تظھر نتائج مختلفة ل¼سباب التالية:

  تم تعديل بيانات أو إضافتھا أو حذفھا من نطاق الخ2يا أو عمود الجدول. •

تم تغيير القيم التي قامت صيغة بإرجاعھا، كما تمت إعادة حساب ورقة  •
  العمل.

  :نصفرز  �

حدد عمود بيانات أبجدية رقمية في نطاق خ2يا، أو تأكد من وجود الخلية  .١
  النشطة في عمود جدول يحتوي على بيانات أبجدية رقمية.

  ضمن ع2مة التبويب بيانات، في المجموعة فرز وتصفية، قم بأي مما يلي: .٢

  الفرز من أ إلى ي. للفرز بترتيب أبجدي رقمي تصاعدي، انقر فوق  •
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  الفرز من ي إلى أ. ترتيب أبجدي رقمي تنازلي، انقر فوق للفرز ب •

  بشكلٍ اختياري الفرز مع تطبيق تحسس حالة اbحرف: يمكن .٣

ضمن ع2مة التبويب بيانات، في المجموعة فرز وتصفية، انقر  )١
  فوق فرز.

  

يظھر مربع الحوار ر فوق خيارات في مربع الحوار فرز، فانق )٢
 خيارات الفرز.

 كما " في مربع الحوار خيارات الفرزاbحرفتحسس حالة "حدد  )٣
 بالشكل.

  

  انقر فوق موافق مرتين. )٤
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Vعادة تطبيق عملية فرز بعد تغيير البيانات، انقر فوق خلية في النطاق أو  .٤
الجدول، ثم ضمن ع2مة التبويب بيانات، في المجموعة فرز وتصفية، 

  انقر فوق إعادة تطبيق.

إذا كان العمود الذي تريد فرزه يحتوي على أرقام تم تخزينھا كأرقام وأخرى : ١تمرين
  ؟تنسيقھا كلھا كنص فكيف يمكنتم تخزينھا كنص، 

: قد تتضمن البيانات المُستوردة من تطبيق آخر في بعض الحاhت مسافات ٢تمرين
البيانات ات البادئة ھذه قبل فرز إزالة المساف كيف يمكنبادئة مدرجة قبل البيانات. 

  ، مع ذكر مثال؟إجراء ذلك يدوياً دون استخدام

  :فرز أرقام �

حدد عمود بيانات رقمية في نطاق خ2يا، أو تأكد من وجود الخلية النشطة  .١
  في عمود جدول يحتوي على بيانات رقمية.

  ضمن ع2مة التبويب بيانات، في المجموعة فرز وتصفية، قم بأي مما يلي: .٢

الفرز من اbصغر  للفرز من اbرقام الدنيا إلى اbرقام العليا، انقر فوق  •
  إلى اbكبر.

الفرز من اbكبر  للفرز من اbرقام العليا إلى اbرقام الدنيا، انقر فوق  •
  إلى اbصغر.

اbرقام السالبة المُستوردة من بعض أنظمة المحاسبة أو : ما نتيجة فرز ١تمرين
  ؟بع2مة اقتباس أحادية بادئة (')  اإدخالھتم التي  اhرقام

  :فرز تواريخ أو أوقات �

حدد عمود تواريخ أو أوقات في نطاق خ2يا، أو تأكد من وجود الخلية  .١
  النشطة في عمود جدول يحتوي على تواريخ أو أوقات.

  حدد عمود تواريخ أو أوقات في نطاق خ2يا أو جدول. .٢
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  المجموعة فرز وتصفية، قم بأي مما يلي:ضمن ع2مة التبويب بيانات، في  .٣

الفرز من  للفرز من التاريخ أو الوقت اbسبق إلى اbحدث، انقر فوق  •
  اbقدم إلى اbحدث.

الفرز من   للفرز من التاريخ أو الوقت اbحدث إلى اbسبق، انقر فوق •
  اbحدث إلى اbقدم.

خلية في النطاق أو  Vعادة تطبيق عملية فرز بعد تغيير البيانات، انقر فوق .٤
الجدول، ثم ضمن ع2مة التبويب بيانات، في المجموعة فرز وتصفية، انقر 

  فوق إعادة تطبيق.

إذا أردت الفرز حسب أيام اbسبوع، فعليك تنسيق الخ2يا Vظھار يوم اbسبوع. وإذا أردت  :م2حظه
. TEXTباستخدام الدالة الفرز حسب يوم اbسبوع بغض النظر عن التاريخ، فقم بتحويله إلى نص 

  قيمة نصية، ولذلك يتم إسناد عملية الفرز إلى بيانات أبجدية رقمية. TEXTومع ذلك، ترُجع الدالة 

  :يقونةفرز حسب لون الخلية أو لون الخط أو ا6 �

إذا قمت بتنسيق نطاق خ2يا أو عمود جدول يدوياً أو شرطياً حسب لون 
  ن.الفرز حسب ھذه اbلواالخلية أو لون الخط، فبإمكانك أيضًا 

حدد عمود بيانات في نطاق خ2يا، أو تأكد من وجود الخلية النشطة في  .١
  عمود جدول.

  ضمن ع2مة التبويب بيانات، في المجموعة فرز وتصفية، انقر فوق فرز. .٢

  يظھر مربع الحوار فرز. 
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 ضمن عمود، في المربع فرز حسب، حدد العمود الذي تريد فرزه. .٣

  

  حدد نوع الفرز. قم بأي مما يلي:ضمن الفرز،  .٤
 .القيم، حدد للفرز حسب القيم •
  .للفرز حسب لون الخلية، حدد لون الخلية •
  للفرز حسب لون الخط، حدد لون الخط. •
 الخلية. أيقونةللفرز حسب مجموعة أيقونات، حدد  •

  

ترتيب، ثم حدد لون خلية أو لون خط ضمن انقر فوق السھم الموجود  .٥
  التنسيق.استنادًا إلى نوع 
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  ضمن الترتيب، حدد كيف تريد أن يتم الفرز. قم بأي مما يلي: .٦
• bعلى أو لليسار، حدد  يقونةلنقل لون الخلية أو لون الخط أو اb

  أعلى لفرز عمود، وعلى اليسار لفرز صف.
• bسفل أو لليمين، حدد  يقونةلنقل لون الخلية أو لون الخط أو اb

 صف. أسفل لفرز عمود، وعلى اليمين لفرز

  

. يجب تعريف يقونةh يوجد أي ترتيب فرز افتراضي للون الخلية أو لون الخط أو اb :م2حظه
  الترتيب الذي تريده لكل عملية فرز.

لتعيين لون الخلية أو لون الخط التالي Vجراء الفرز على أساسھا، انقر فوق  .٧
  إضافة مستوى، ثم كرر الخطوات من ث2ثة إلى خمسة.

 حسب وإجراء التحديد ذاته ضمن الترتيب. فرزتأكد من تحديد العمود نفسه في المربع م2حظه: 
إضافية تريد تضمينھا في  أيقونةاستمر في تكرار ھذا اVجراء لكل لون خلية أو لون خط إضافي أو 

  الفرز.

Vعادة تطبيق عملية فرز بعد تغيير البيانات، انقر فوق خلية في النطاق أو  .٨
ن ع2مة التبويب بيانات، في المجموعة فرز وتصفية، انقر الجدول، ثم ضم

  فوق إعادة تطبيق.
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  :فرز حسب قائمة مخصصة �

للفرز بترتيب (التي تم شرحھا سابقا) يمكنك استخدام قائمة مخصصة 
معرّف من قبِل المستخدم. باVضافة إلى القوائم المخصصة ھذه، يوفر 

Excel  ولىbسبوع قائمتين مخصصتين مُضمنتين، اbباسم يوم في ا
  واbخرى باسم شھر في السنة.

  قم بشكلٍ اختياري بإنشاء القائمة المخصصة: .١
في نطاق الخ2يا، أدخل القيم التي تريد الفرز على أساسھا  )١

  وبالترتيب الذي تريده من أعلى إلى أسفل. على سبيل المثال: 

 A 

 عالي 1

 متوسط 2

 منخفض 3

باستخدام  A1:A3حدد النطاق الذي قمت بإدخاله للتو. حدد الخ2يا  )٢
  المثال السابق.

ملف، ثم فوق خيارات، ثم فوق الفئة خيارات  قائمةانقر فوق  )٣
  متقدمة.

  .انقر فوق تحرير القوائم المخصصة ضمن عام )٤
في مربع الحوار قوائم مخصصة، انقر فوق استيراد، ثم انقر فوق  )٥

  موافق مرتين.
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عمود بيانات في نطاق خ2يا، أو تأكد من وجود الخلية النشطة في حدد  .٢
  عمود جدول.

  ضمن ع2مة التبويب بيانات، في المجموعة فرز وتصفية، انقر فوق فرز. .٣

 يظھر مربع الحوار فرز. 

ضمن عمود، في المربع فرز حسب أو ثم حسب، حدد العمود الذي تريد  .٤
  فرزه حسب قائمة مخصصة.

  ضمن الترتيب. حدد قائمة مخصصة .٥
حدد القائمة التي تريدھا في مربع الحوار قوائم مخصصة. باستخدام القائمة  .٦

المخصصة التي قمت بإنشائھا في المثال السابق، انقر فوق عالية، 
  متوسطة، منخفضة.

  انقر فوق موافق. .٧
Vعادة تطبيق عملية فرز بعد تغيير البيانات، انقر فوق خلية في النطاق أو  .٨

ضمن ع2مة التبويب بيانات، في المجموعة فرز وتصفية، انقر الجدول، ثم 
  فوق إعادة تطبيق.

  :فرز صفوف �

حدد صف بيانات في نطاق خ2يا، أو تأكد من وجود الخلية النشطة في  .١
  عمود جدول.

  ضمن ع2مة التبويب بيانات، في المجموعة فرز وتصفية، انقر فوق فرز. .٢
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  يظھر مربع الحوار فرز. 

  خيارات.انقر فوق  .٣
في مربع الحوار خيارات الفرز، ضمن اhتجاه، انقر فوق الفرز من اليمين  .٤

  لليسار، ثم فوق موافق.
  ضمن عمود، في المربع فرز حسب، حدد الصف الذي تريد فرزه. .٥
  قم بأي مما يلي: .٦

    :فرز حسب القيمة -

  ضمن الفرز، حدد القيم. .١
  ضمن الترتيب، قم بأي مما يلي: .٢

  النصية، حدد أ إلى ي أو ي إلى أ.بالنسبة للقيم  •
بالنسبة للقيم الرقمية، حدد من اbصغر إلى اbكبر أو من  •

  اbكبر إلى اbصغر.
بالنسبة لقيم التاريخ أو الوقت، حدد من اbقدم إلى اbحدث أو  •

  من اbحدث إلى اbقدم.

       الخلية أيقونةفرز حسب لون الخلية أو لون الخط أو  -

  الخلية. أيقونةضمن الفرز، حدد لون الخلية أو لون الخط أو  .١
انقر فوق السھم الموجود بجانب الزر، ثم حدد لون خلية أو لون خط  .٢

  خلية. أيقونةأو 
  ضمن الترتيب، حدد على اليمين أو على اليسار. .٣
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Vعادة تطبيق عملية فرز بعد تغيير البيانات، انقر فوق خلية في . ٤
ثم ضمن ع2مة التبويب بيانات، في المجموعة فرز  النطاق أو الجدول،

  وتصفية، انقر فوق إعادة تطبيق.

 Excelعند فرز صفوف تمثل جزءًا من مخطط تفصيلي في ورقة العمل، يفرز : م2حظه 
) لكي تظل صفوف التفاصيل أو أعمدتھا معًا، حتى إذا ١المجموعات اbعلى مستوىً (المستوى 

  كانت ھذه الصفوف أو اbعمدة مخفية.

  :فرز حسب أكثر من عمود أو صف واحد �

قد تحتاج إلى إجراء الفرز حسب أكثر من عمود أو صف واحد عندما تكون 
في عمود أو صف واحد، ثم  لديك بيانات تريد تجميعھا حسب القيمة نفسھا

فرز عمود أو صف آخر داخل ھذه المجموعة من القيم المتساوية. على 
سبيل المثال، إذا كان لديك العمودان "القسم" و"الموظف"، فبإمكانك الفرز 
حسب "القسم" أوhً (لتجميع كافة الموظفين في القسم نفسه معًا)، ثم الفرز 

يب اbبجدي داخل كل قسم). يمكنك حسب اhسم (لترتيب اbسماء بالترت
  عمودًا كحدٍ أقصى. ٦٤الفرز حسب 

  للحصول على أفضل النتائج، يجب أن يكون لنطاقات الخ2يا التي تفرزھا عناوين أعمدة. :م2حظه 

حدد نطاق خ2يا يتضمن عمودين أو أكثر من البيانات، أو تأكد من وجود  .١
  أكثر.الخلية النشطة في جدول يتضمن عمودين أو 

  ضمن ع2مة التبويب بيانات، في المجموعة فرز وتصفية، انقر فوق فرز. .٢

 يظھر مربع الحوار فرز. 

  ضمن عمود، في المربع فرز حسب، حدد العمود اbول الذي تريد فرزه. .٣
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  ضمن الفرز، حدد نوع الفرز. قم بأي مما يلي: .٤
  للفرز حسب النص أو الرقم أو التاريخ والوقت، حدد القيم. •
  الخلية. أيقونةللفرز حسب التنسيق، حدد لون الخلية أو لون الخط أو  •

  ضمن الترتيب، حدد كيف تريد أن يتم الفرز. قم بأي مما يلي: .٥
  بالنسبة للقيم النصية، حدد أ إلى ي أو ي إلى أ. •
بالنسبة للقيم الرقمية، حدد من اbصغر إلى اbكبر أو من اbكبر إلى  •

  اbصغر.
ريخ أو الوقت، حدد من اbقدم إلى اbحدث أو من بالنسبة لقيم التا •

  اbحدث إلى اbقدم.
  للفرز استنادًا إلى قائمة مخصصة، حدد قائمة مخصصة. •

، ثم "إضافة مستوى"Vضافة عمود آخر يتم الفرز على أساسه، انقر فوق  .٦
  كرر الخطوات من ث2ثة إلى خمسة.

  انقر فوق نسخ مستوى.لنسخ عمود يتم الفرز على أساسه، حدد اVدخال، ثم  .٧
لحذف عمود يتم الفرز على أساسه، حدد اVدخال، ثم انقر فوق حذف  .٨

  مستوى.

لتغيير الترتيب الذي يتم فرز اbعمدة على أساسه، حدد إدخاhً ثم انقر فوق  .٩
  السھم bعلى أو bسفل لتغيير الترتيب.

Vعادة تطبيق عملية فرز بعد تغيير البيانات، انقر فوق خلية في  .١٠
لنطاق أو الجدول، ثم ضمن ع2مة التبويب بيانات، في المجموعة فرز ا

  وتصفية، انقر فوق إعادة تطبيق.

  :فرز حسب قيمة جزئية في عمود �

-٧٨٩للفرز حسب جزء من قيمة في عمود، مثل كود رقم القطعة (
WDG - ول (شبانة، أسامة)، ٣٤bسم اhأو اسم العائلة (أسامة شبانة) أو ا (

فإنك بحاجة أوhً إلى تقسيم العمود إلى عمودين أو أكثر حتى تصبح القيمة 



  MS Excel 2010                                         برنامج أوراق العمل: الثالثةالوحدة 

275 

التي تريد الفرز على أساسھا موجودة في العمود الخاص بھا. Vجراء ذلك، 
طيع استخدام أو تست يمكنك استخدام الداhت النصية لفصل أجزاء الخ2يا

  .""معالج تحويل النص إلى أعمدة

  :فرز عمود واحد في نطاق خQيا دون التأثير على ا6عمدة ا6خرى �

كن حذرًا عند استخدام ھذه الميزة. فقد تحصل على نتائج غير     تحذير 
مطلوبة عند إجراء الفرز حسب عمود واحد في نطاق، كما ھو الحال عند 

  بعيدًا عن الخ2يا اbخرى في الصف نفسه.نقل الخ2يا في ھذا العمود 

  h يمكنك تنفيذ اVجراء التالي في جدول. :م2حظه 

  حدد عمودًا في نطاق خ2يا يحتوي على عمودين أو أكثر. .١
  انقر فوق عنوان العمود لتحديد العمود الذي تريد فرزه. .٢
ضمن ع2مة التبويب الصفحة الرئيسية، في المجموعة تحرير، انقر فوق  .٣

  وتصفية، ثم انقر فوق أحد أوامر الفرز المتوفرة. فرز
  يظھر مربع الحوار تحذيرات الفرز.

  حدد المتابعة مع التحديد الحالي. .٤
  انقر فوق فرز. .٥
حدد أية خيارات فرز أخرى تريدھا في مربع الحوار فرز، ثم انقر فوق  .٦

 موافق.

o :تصفية البيانات في نطاق أو جدول  

سھلة وسريعة للعثور على مجموعة فرعية تعتبر تصفية البيانات طريقة 
من البيانات والعمل معھا في نطاق من الخ2يا أو جدول. على سبيل المثال، 
يمكنك إجراء التصفية لمشاھدة القيم التي تحددھا فقط، أو التصفية لمشاھدة 

  القيم العليا أو السفلى، أو التصفية لمشاھدة القيم المتكررة بسرعة.
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في نطاق خ2يا أو جدول، يمكنك إعادة تطبيق عامل  بعد تصفية بيانات
تصفية للحصول على نتائج محدثة أو إلغاء تطبيق عامل التصفية Vعادة 

  عرض البيانات كافة.

يمكن الشروع في إجراء التصفية بسرعة من خ2ل تحديد خلية واحدة على 
 ، ثم النقر فوق الزر تصفية (ع2مةExcelاbقل في نطاق أو في جدول 

  التبويب بيانات، المجموعة فرز وتصفية).

  

تعرض البيانات المصفاة الصفوف التي تتطابق مع المعايير التي قمت 
بتعيينھا فقط وتخفي الصفوف التي h تريد عرضھا. بعد تصفية البيانات، 
يمكنك نسخ المجموعة الفرعية من البيانات المصفاة أو البحث عنھا أو 

  خطيطھا أو طباعتھا بدون إعادة ترتيبھا أو نقلھا.تحريرھا أو تنسيقھا أو ت

يمكنك أيضاً التصفية بحسب أكثر من عمود واحد. عوامل التصفية إضافية، 
وذلك يعني أن كل عامل تصفية إضافي يستند إلى عامل التصفية الحالي 

  كما ينقص مجموعة البيانات الفرعية التي يتم إظھارھا.

مكنك إنشاء ث2ثة أنواع من عوامل التصفية: باستخدام التصفية التلقائية، ي
حسب قائمة قيم أو حسب تنسيق أو حسب معايير. كل نوع من أنواع 
التصفية ھذه يخص كل نطاق خ2يا أو جدول أعمدة بشكل متبادل. على 
سبيل المثال، يمكنك التصفية حسب لون الخلية أو حسب قائمة أرقام، ولكن 
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مكنك التصفية حسب اbيقونات أو حسب ليس حسب المعيارين معًا؛ كما ي
  تصفية مخصصة، ولكن ليس حسب المعيارين معًا.

إعادة تطبيق عامل تصفية: لتحديد ما إذا تم تطبيق عامل تصفية،  -
bالموجودة في عنوان العمود:  يقونةانظر ا  

o  يشير السھم المنسدل إلى أنه تم تمكين عامل التصفية ولكن لم يتم
  تطبيقه.

التمرير فوق عنوان عمود تم تمكين عامل التصفية فيه من دون تطبيقه، يتم عرض  م2حظه: عند
  تلميح شاشة (إظھار الكل).

  يشير زر التصفية إلى أنه تم تطبيق عامل تصفية.

م2حظه: عند التمرير فوق عنوان عمود تمت تصفيته، يظھر تلميح شاشة يعرض عامل التصفية 
  ".١٥٠"يساوي لون خلية حمراء" أو "أكبر من المطبقّ على ھذا العمود، مثل 

، قم بتطبيق تنسيق شرطي بحيث تظھر قيمة الخلية باللون  ١: إفتح المصنف١تمرين
  .٩٠و ٨٠اbزرق إذا كانت تتراوح بين 

من خ2ل مربع الحوار "إدراج دالة"؟  COUNT: ھل يمكن إدخال الدالة ٢تمرين
ما ھي فئة الداhت التي تندرج تحتھا ھذه الدالة؟ راجع الفئات  ذلك،وإذا تمكنا من 

  اbخرى المتاحة بمربع الحوار "إدراج دالة". ما ھي الفئة اbكثر استخدامًا بالنسبة لك؟

: ھل توجد طريقة hحتساب عدد أيام العمل بين تاريخين (بدون احتساب ٣تمرين
والوقت" في مربع الحوار "إدراج  عط2ت نھاية اbسبوع)؟ استكشف الفئة "التاريخ

للبحث عن إجابة وكتابة ملخص  Excelدالة" أو استخدم ملفات "تعليمات" في تطبيق 

  عن نتائج البحث.
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  أخرىمھارات : الرابعالفصل 

  

  .إدراج صورة �

  حماية اhوراق. �

  .التحقق من صحة البيانات �

  .ارتباط تشعبي �

   .تخصيص الشريط الرئيسي �

  .خطوط المؤشر �
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  Inserting picture    إدراج صورة •

يمكن ادراج صورة من ملف ايضا بنفس الطريقة التي تم شرحھا في 
وذلك من تبويب ادراج ومن مجموعة الرسوم التوضيحية  Wordبرنامج 

وعند ادراج صورة ما وكانت بحاجة الى بعض  ننقر على صورة.
التنسيقات يمكن ذلك بالنقر عليھا فيظھر تبويب جديد اسمه تنسيق تحت 

  تبويب ادوات الصورة كما بالشكل.

  

تم شرحھا في  لقدو ھاادوات لضبطأنماط للصورة ووالذي يحتوي على 
  بالوحدة الثانية. Wordبرنامج 

مثل إعداد  Wordم2حظه: ھناك بعض اhيقونات تم شرحھا في الوحدة الثانية عند شرح برنامج 
h داعي ولتحاشي التكرار الصفحة، السمات، ادراج مقطع، المخططات الھيكلية ، ادراج اhشكال. 

  ذكرھا ھنا.ل

 Protect sheets   حماية ا#وراق •
بحيث نمنع يمكن وضع حماية على ورقة العمل بكلمة مرور 

  اhخرين من العبث بالمعلومات التي تحتويه وذلك باتباع اhتي:
. من تبويب مراجعة ضمن مجموعة تغييرات نضغط على حماية ١

  ورقة فتظھر نافذة حماية ورقة كما بالشكل.
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ندخل كلمة المرور ثم نضغط على موافق فتظھر نافذة اخرى لتأكيد 

نتمكن من تغيير  h ھاندكلمة المرور وبعدھا نضغط موافق. وع
عند محاولة  البيانات التي تحتويھا الورقة وتظھر الرسالة التالية

  .ذلك

  
 Data validationالتحقق من صحة البيانات    •

 Vدخالان التحقق من صحة البيانات يعني تحديد شروط معينة 
 ١٠٠يجب ان تكون درجة الطالب اقل من البيانات ، وفي مثالنا 

صفر ولتحقيق ذلك نحدد البيانات في الجدول ومن تبويب واكبر من 
بيانات ضمن مجموعة أدوات البيانات ننقر على التحقق من صحة 

  البيانات فتظھر النافذة التالية.
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نختار نوعية الترقيم ونحدد القيمة العظمى حيث من تبويب اعدادات 

  والقيمة الدنيا للدرجة كما بالشكل.
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ونكتب في الشريط اhول عنوان  "رسالة إدخال"ننتقل الى تبويب  ثم
لرسالة التحذير وفي الشريط الثاني نكتب عبارة توضيحية للقيم الممكن 

عبارة تظھر  إدخالھا في الجدول. وفي تبويب تنبيه الى الخطأ نكتب
  نضغط على موافق. ، ثمغير صحيحةعندما ندخل قيمة 

 Hyperlink   ارتباط تشعبي •

2نتقال من خلية الى اخرى ضمن نفس المستند ل التشعبياhرتباط يستخدم 
  أو اhنتقال من ورقة عمل الى اخرى أو الى مستند اخر او الى برنامج اخر.

، نض̧¸ع مؤش̧¸ر ورق̧¸ة العم̧¸للخلي̧¸ة ض̧¸من ج̧¸دول  اhرتب̧¸اط التش̧¸عبي Vنش̧¸اء
ض¸من  ارتباط تشعبي أيقونةعلى  النقرثم ب A3الفأرة على ھذه الخلية ولتكن 

  كما بالشكل.رتباطات فتظھر نافذة ادراج ارتباط تشعبي مجموعة ا

  

ن2حظ من ھذه النافذة شريط النص المطلوب عرضه الذي يبين محتوى 
الخلية الخاصة باhرتباط التشعبي وفي يمين النافذة ن2حظ اللوح ارتباط بـ 
الذي يحدد موقع اhرتباط التشعبي إما في ملفات موجودة أو صفحة ويب أو 

ثم  في ھذا المستند أو انشاء مستند جديد أو عنوان بريد الكترونيمكان 
عليه يتم اhنتقال  النقروعند  A3نضغط موافق. يتغير لون محتوى الخلية 
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في  Wordالى الصفحة التي تم اجراء الربط التشعبي اليھا والذي ھو ملف 
  مثالنا كما بالشكل.

  

  Customize the Ribbonتخصيص الشريط الرئيسي    •

 وإضافةيمكن اضافة تبويب الى الشريط الرئيسي الموجود أعلى النافذة 
لتبويب ، وذلك بالذھاب الى قائمة ملف ومنه الى ضمن ھذا امجموعات 

خيارات حيث نختار منھا تخصيص الشريط  فتظھر نافذة تخصيص شريط 
  كما بالشكل.



  Skills Computer                                                            ا
لي الحاسب  مھارات

284 

  
على ع2مة تبويب جديدة يمكن استحداث تبويب جديد  النقرفي ھذه النافذة ب

على مجموعة جديدة يمكن انشاء مجاميع محددة داخل ھذا  النقروتسميته وب
على موافق ، فيظھر التبويب الجديد ضمن  النقرالتبويب وتسميتھا وبعد 

  الشريط الرئيسي كما بالشكل.
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 Sparkline's   خطوط المؤشر •
ي خلية من ورقة العمل تستخدم ھي عبارة عن مخطط صغير ف

اhتجاھات في سلسلة من القيم مثل معدhت الزيادة  Vظھار
  :ولتوضيح ذلك نقوم بما يليوالنقصان، 

ر منتج معين وتم رصد يتصدتقوم بنفترض أن لدينا إحدى الدول 
  بالجدول التالي: موضح خمسة شھور كما ھوخ2ل  التصديركمية 

  
مخطط يمثل خطوط المؤشر لبيان مقدار التغيير الحاصل في  ولرسم
  لمنتج  خ2ل ھذه الفترة.لتصدير كمية ال
، ونظرا  فيھاالمؤشر خطوط نحدد الخلية المطلوب وضع  .١

نقوم بدمج أكثر من خلية على شكل  فإننالصغير حجم الخلية 
بمجموعة محاذاة  "دمج وتوسيط"اhيعاز  باستخدام ، صف

  .الصفحة الرئيسيةبتبويب 
من تبويب إدراج ضمن مجموعة خطوط المؤشر نختار نوع  .٢

فتظھر نافذة حوار  .ط او عمود المخطط اما خ
انشاء خطوط المؤشرات فنحدد فيھا المدى المطلوب للخ2يا 
في الشريط اhول والموقع للمخطط في الشريط الثاني كما 

  بالشكل.
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  خطط المطلوب كما بالشكل.على موافق يتم ادراج الم النقروعند 

  
من تبويب ادوات خط مؤشر ومن تصميم يمكن اجراء التنسيقات 

  على الشكل التالي.مث2 والتعدي2ت المطلوبة للمخطط للحصول 

  

. من ورقة العمل اhولى ، قم بإنشاء ارتباط تشعبي إلى ملف 1: افتح المصنفتمرين
التشعبي ثم قم بإضافة "تلميح شاشة" على القرص الثابت. قم بتحرير نص اhرتباط 

  وصفي.
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 تمارين عامة:

 Microsoftاين توجد ازرار التحكم في المصنف فقط في برنامج  - ١

Excel 2010 ؟ 

 شريط العنوان.  )أ 
 شريط الصفحة الرئيسية.   )ب 
 شريط القوائم.  )ج 
 شريط الصيغة.  )د 

كيف يمكن فتح مصنف مخزون سابقا على سطح المكتب في برنامج  - ٢
Microsoft Excel 2010 ؟ 

 ايعاز فتح مصنف.← قائمة الصفحة الرئيسية   )أ 
 ايعاز فتح.← قائمة ملف    )ب 
 ايعاز فتح مصنف.← قائمة عرض   )ج 
 ايعاز فتح.← قائمة تخطيط الصفحة   )د 

 Microsoft Excelكيف يمكن دمج ث2ثة خ2يا في مصنف برنامج  - ٣

 وجعلھا خلية واحده؟ 2010

 تار اhيعاز دمج.نحدد الخ2يا الث2ثة اوh ثم من قائمة عرض نخ  )أ 
على الخ2يا الث2ثة  مرتين متتابعة اhيسر الفأرةنضغط بزر    )ب 

 المراد دمجھا فتندمج.
نحدد الخ2يا الث2ثة اوh ثم من قائمة الصفحة  الرئيسية نختار   )ج 

 اhيعاز دمج وتوسيط.
نحدد الخ2يا الث2ثة اوh ثم من قائمة تخطيط الصفحة نختار   )د 

 اhيعاز دمج.
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) في مصنف ٣٠) الى عرض (Bتغيير عرض العمود (كيف يتم  - ٤
 ؟Microsoft Excel 2010برنامج 

نحدد العمود اوh ثم من قائمة عرض نختار اhيعاز تغيير   )أ 
 عرض العمود.

نحدد العمود اوh ثم من قائمة الصفحة الرئيسية نختار اhيعاز   )ب 
 تنسيق ثم نضغط على اhيعاز عرض العمود.

 الفأرة) دبل كلك بزر Bالعمود (نضغط داخل اي خلية في   )ج 
 فيتغير عرض العمود. ٣٠اhيسر فتظھر قائمة نكتب فيھا الرقم 

نحدد العمود اوh ثم من قائمة مراجعة نختار اhيعاز تغيير   )د 
 عرض العمود.

 ؟Microsoft Excel 2010) في برنامج PRODUCTما وظيفة الدالة ( - ٥

 جمع كافة اhرقام الموجودة ضمن نطاق معين.  )أ 
 ح كافة اhرقام الموجودة ضمن نطاق معين.طر  )ب 
 ضرب كافة اhرقام الموجودة ضمن نطاق معين.  )ج 
 ايجاد معدل اhرقام الموجودة ضمن نطاق معين.  )د 

اي من الدوال اhتية تستخدم Vيجاد اعلى قيمة ضمن مجموعة من  - ٦
 ؟Microsoft Excel 2010القيم في برنامج 

 .AVERAGE  )أ 
 .MAX  )ب 
 .MIN  )ج 
 .SUM  )د 

) في ورقة العمل Bو  Aادراج عمود جديد بين العمود (كيف يمكن  - ٧
 ؟Microsoft Excel 2010في برنامج 
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) ثم من قائمة الصفحة الرئيسية نختار اhيعاز Aنحدد العمود (  )أ 
 ادراج ثم نضغط على اhمر ادراج اعمدة الورقة.

) ثم من قائمة الصفحة الرئيسية نختار اhيعاز Bنحدد العمود (  )ب 
 لى اhمر ادراج اعمدة الورقة.ادراج ثم نضغط ع

) ثم من قائمة عرض نختار اhيعاز ادراج ثم Aنحدد العمود (  )ج 
 نضغط على اhمر ادراج اعمدة الورقة.

) ثم من قائمة عرض نختار اhيعاز ادراج ثم Bنحدد العمود (  )د 
 نضغط على اhمر ادراج اعمدة الورقة.

نف كيف يمكن تغيير ھوامش الصفحة في ورقة العمل في مص - ٨
 الى نوع ضيق. Microsoft Excel 2010برنامج 

قائمة مراجعة نختار اhمر ھوامش ثم نضغط على القياس   )أ 
 ضيق.

قائمة الصفحة الرئيسية نختار اhمر ھوامش ثم نضغط على   )ب 
 القياس ضيق.

 قائمة عرض نختار اhمر ھوامش ثم نضغط على القياس ضيق.  )ج 
نضغط على قائمة تخطيط الصفحة نختار اhمر ھوامش ثم   )د 

 القياس ضيق.

كيف يمكن ادراج مخطط بياني نوع اسطواني داخل ورقة العمل في  - ٩
 .Microsoft Excel 2010مصنف برنامج 

قائمة ملف نختار اhمر ادراج مخطط ثم نضغط على النوع   )أ 
 اسطواني من القائمة الفرعية.

قائمة تخطيط الصفحة نختار اhمر مخطط ثم نضغط على النوع   )ب 
 القائمة الفرعية.اسطواني من 
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قائمة ادراج نختار الرمز عمود ثم نضغط على النوع اسطواني   )ج 
 من القائمة الفرعية.

قائمة بيانات نختار اhمر مخطط ثم نضغط على النوع اسطواني   )د 
 من القائمة الفرعية.

كيف يمكن تغيير اتجاه ورقة العمل من اليسار الى اليمين في  - ١٠
 ؟Microsoft Excel 2010مصنف برنامج 

نحدد الورقة المراد تغيير اتجاھھا اوh ثم من قائمة تخطيط   )أ 
 الصفحة نضغط على اhيعاز ورقة من اليمين لليسار.

نحدد الورقة المراد تغيير اتجاھھا اوh ثم من قائمة عرض   )ب 
 نضغط على اhيعاز ورقة من اليمين لليسار.

نحدد الورقة المراد تغيير اتجاھھا اوh ثم من قائمة بيانات   )ج 
 نضغط على اhيعاز ورقة من اليمين لليسار.

نحدد الورقة المراد تغيير اتجاھھا اوh ثم من قائمة صيغ نضغط   )د 
 على اhيعاز ورقة من اليمين لليسار.

الية في مستند ثم اكتب البيانات الت Microsoft Excel 2010افتح برنامج  - ١١
 فارغ:
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  ................المحدّدة.ما اسم الخلية  .١
 ............... B3ما محتويات الخلية  .٢
 ............... A6ما محتويات الخلية  .٣
 كلهّ.) في الصّف العاشر  أحسنتأدخل كلمة (  .٤
 كلهّ . F) في العمود  ممتازأدخل كلمة (  .٥
 .) ١١( تمرين احفظ المستند باسم  .٦

ثم اكتب البيانات التالية في مستند  Microsoft Excel 2010افتح برنامج  - ١٢
 فارغ:
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  ................ المحدّدةما اسم الخلية  .١
 ............... C2ما محتويات الخلية  .٢

 .البالطاسم واكتب فيھما  A2و  A1ادمج الخليتين  .٣

 .البالطع�مات واكتب فيھا  D1و  C1و  B1ادمج الخ;يا  .٤

 الورقة.قم بعمل نسختين من ھذا الجدول في نفس  .٥

 .) ١٢( تمرين احفظ المستند باسم  .٦

الية في مستند ثم اكتب البيانات الت Microsoft Excel 2010افتح برنامج  - ١٣
 فارغ:
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مصروفات الوزارات واكتب فيھا العنوان (  A1-F1ادمج الخ;يا  .١

  ). با�لف دينار
مشاريع و  مستلزمات سلعيةأضف عموداً جديداً بين العمودين  .٢

 . إنشائية

 وضعھا في العمود الجديد . مرتباتقم بنسخ البيانات في عمود  .٣

وكتابة البيانات  التربيةو التخطيطأضف صفاً جديداً بين الصّفين  .٤
 فيه.التّالية 

 ٢٥٨ ٢٦١ ٣٢٠ ٢٨٧ الإعلام

 ) . مرتّبات(  Bقم بإخفاء العمود  .٥

  .) ١٣( تمرين احفظ المستند باسم 

ثم اكتب البيانات التّالية في مستند  Microsoft Excelافتح برنامج  - ١٤

 فارغ:

 

  كتابة العنوان الرئيسي في خ;يا مدمجة . .١
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  اجعل حجم العمود يت;ءم مع محتويات الخلية . .٢
  حساب مجموع المبيعات لكل نوع وفي كل شھر. .٣
) وأدخل فيه  ذرة وشعيرأضف صف جديد بين الصفين (  .٤

  اWتية:البيانات 

 ٢٢ ٢٥ ٢٠ ١٧ عدس

 ) . مارسقم بإخفاء العمود (  .٥

 .) ١٤( تمرين احفظ المستند باسم  .٦

ثم اكتب البيانات التّالية في مستند  Microsoft Excel 2010افتح برنامج  - ١٥
 فارغ:

 

  كتابة العنوان الرئيسي في خ;يا مدمجة . .١
  اجعل حجم العمود يت;ءم مع محتويات الخلية . .٢
  حساب مجموع الع;مات لكل طالب . .٣
  ورقة العمل الحالية إلى ( ع;مات الطّّ;ب ) إثمقم بتغيير  .٤
 ) اكتب المعلومات التالية: Sheet 2في ورقة العمل الثانية (  .٥



  MS Excel 2010                                         برنامج أوراق العمل: الثالثةالوحدة 

295 

 
  .) إلى ( بيانات الطالب ) Sheet 2قم بتغيير اسم ورقة العمل (  .٦
 جديدة.أضف ث;ث أوراق عمل  .٧

 .)١٥( تمرين احفظ المستند باسم  .٨
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      العرض التقديميبرنامج  :الرابعة الوحدة

MS PowerPoint 2010  

  

  تقديمي. واستخدام عرض إنشاءالفصل ا&ول:  �

  .العناصر الى الشرائح إدراجالفصل الثاني:  �

  .وعناصرھاالمؤثرات الفنية للشرائح الفصل الثالث:  �

 تنسيق عرض تقديمي.الفصل الرابع:  �

 .وطباعتھا الرسومات استخدام: الخامس الفصل �
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  تمھيد:

 الشرائح من مجموعة عن عبارة ھو PowerPoint التقديمي العرض برنامج
Slides جھاز او الحاسب ا4لي جھاز شاشة بواسطة لتعرض انشاءھا يتم 

 طرق من غيرھا او ويب كصفحةأو  )Data Show( المعلومات عارض
 العلمية المواد لتقديم PowerPoint 2010 برنامج يستخدمو .المختلفة العرض
 من العديد البرنامج ويقدم ، Presentations عروض صورة في واQفكار
 تنظيم يمكننا حيث وفعالة قوية عروض Uنشاء تستخدم التي اQدوات
 وملفات الصور طريق عن اQفكار وتوضيح العلمية المواد تلك وتنسيق
 والحركية ا4نتقالية المؤثرات إضافة يمكننا كما ، الفيديو أو الصوت
 العروض ھذه نشر يمكن كما فاعلية، وأكثر جذابة عروض Uنتاج للشرائح

  .اUنترنت شبكة على

قبل البدء بشرح برنامج العرض التقديمي من ا4فضل اUلمام 
-MSومعالج الجداول اUلكترونية  MS Word 2010ببرنامج معالج النصوص 

Excel 2010  للتشابه التام في طريقة التعامل مع النصوص والتخطيطات
والكائنات المدرجة وكيفية تنسيقھا ولذا لن نتطرق لعمليات التنسيق 

  .وغيرھاواUجراءات المكررة من نسخ ولصق وحذف 

 سنتناول في ھذه الوحدة طريقة تشغيل برنامج العرض التقديمي
وكيفية ادراج العناصر الى الشرائح وتنسيقھا وإضافة المؤثرات الفنية لھا 

  وكيف يمكن استخدام الرسومات ضمن الشرائح وطباعتھا.
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  تقديمي واستخدام عرض الفصل ا&ول: إنشاء

  

 .PowerPoint 2010تشغيل برنامج  �

  .PowerPoint 2010نافذة ل اQساسية العناصر �

 .جديد تقديمي عرض انشاء �

 الشريحة الرئيسية. �

  .جديدة شريحة اضافة �

  .التقديمي العرض عرض طرق �

  .التقديمي العرض حفظ �
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 الخطوات نتبع البرنامج لتشغيل :PowerPoint 2010تشغيل برنامج  •
  :ا4تية

  ة.الشاش اسفل يمين في الموجود أابد زر من البرامج جميع اختر .١
 فوق انقر الفرعية القائمة ومن Microsoft office. انقر فوق ٢

.  
 العنوان شريحة تحتوي التي PowerPoint التقديمي العرض نافذه تظھر. ٣

  .الشكل في كما العرض من  ا4ولي الشريحة ھي التي

  

  PowerPoint 2010 نافذةل اKساسية العناصر •

 عرضاً  نفتح حين.  المفتوح العرض عنوان يتضمن: العنوان شريط .١
 حفظ وعند ١عرض تقديمي ا4سم يعطيه PowerPoint فأن ادجدي اً يتقديم

. العنوان شريطعلى  يظھر الجديد ا4سم ھذا فأن جديد باسم المصنف
 للنافذة ا4غ�قو والتكبير التصغير ناتايقوعلى  الشريط ھذا ويحتوي

 يضم الذي السريع ا4ق�ع ادوات شريطعلى  ويحتوي .
  . العمل اثناء بكثرة تستخدم التي ا4وامر
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 اجزاء ث�ثةعلى  الشريط ھذا يحتوي :المستندعلى ا في الظاھر الشريط. ٢
  .الشكل فيظاھر  ھو كما

 

  

  :الشريط أجزاء

 عليھا النقر وعند الشريطعلى ا في تكون التبويب ع�مة  )١
  .بھا الخاصة ا4وامر الي الوصول يمكن

 ا4وامر من مجموعة عن  عبارة ھي التي المجموعات  )٢
 ويوجد محددة مھام لتنفيذ تستخدم منطقيا ارتباطاً  ببعضھاالمرتبطة 

 لنا يھيئ الذي للمجموعة السفلي اليسرى الزاوية في صغير سھم
  .للمجموعة اضافيه خيارات

  .منفصلة مجموعة في مرتبة تكون التي ا4وامر  )٣

 مساحة لتوفير اخفاؤه يتم الشريط في النشطة التبويب ع�مةعلى المزدوج  النقر عندم�حظه: 
  .ىاخر مرة الشريط يظھر التبويب ع�مة ىعل اخري مرةالمزدوج  النقر وعند للعمل واسعة

 مثل  فيھا التقديمي للعرض المكونة العناصر ادخال يتم التي الشريحة.٣
  .غيرھا او الجداول او الصور او المخططات او النصوص او العنوان

 لتسھيل مصغره صور بشكل فيه الشرائح تعرض حيث الشرائح لوح .٤
  .بينھا والتنقل ترتيبھا اعادة

1 2 3 
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 طريقة وتحديد التقديمي العرض عن معلومات يعطي الذي الحالة شريط. ٥
  .التكبير نسبة وتحديد الشريحة عرض

 المتعلقةو الخاصة الم�حظات ادخال خ�له من يتم :الم�حظات لوح .٦
  .المعروضة بالشريحة

  م�حظات:

 في شريط الموجود المساعدة  آيقونة (التعليمات) نضغط  المساعدة على لحصولل -
 في الموجود F1 المفتاح على بالضغط أيضا التعليمات على الحصول ، ويمكن المعلومات

 .لوحة المفاتيح
 العناصر (النصوص إدخال ويتم التقديمي العرض بناء في اQساسية الشريحة: ھي الوحدة -

  فيھا. الخ)... الفيديو ، اQصوات ، الجداول ، الصور ،

  Setup new presentation   جديد تقديمي عرض انشاء •

  : يأتي كما جديد تقديمي عرض انشاء يمكن

 في كما القوالب والنسق المتاحة فتظھر جديد ملف ثم قائمة ننقر  .١
  .الشكل
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 الجھة ومن فارغ تقديمي عرض نختار والنسق المتاحة القوالب فئة من
 انشاء فيتم فارغ تقديمي عرض النقر على انشاء ضمن قائمة يتم اليسرى
 والمخططات والجداول النصوص ادخال يمكن جديد تقديمي عرض

نماذج  طريق عن جديد تقديميعرض  انشاء يمكن ، اليه واQف�م والصور
 يمكن كما .القوالب المتوفرة بقسم الصفحة الرئيسية من النافذة اع�ه

 القسم في المتوفرةالقوالب  نواعا احد لتنزيل ا4نترنت شبكةب ا4ستعانة
  .اع�ه النافذة من) Office.com (قوالب نياالث

 Master slideالشريحة الرئيسية    •

يمكن إنشاء شرائح بحيث تحتوي على عناوين رئيسية وأخرى فرعية 
الخط محدد للمستويات المختلفة لون  وبحيث يكون نوع وحجم 

  كما يلي: الشرائح،(الرئيسية و الفرعية) ولكل 

. يتم انشاء عرض تقديمي جديد من قائمة ملف ثم جديد ثم ننقر على ١
  انشاء من النافذة الفرعية "عرض تقديمي فارغ".

ضمن  "الشريحة الرئيسية" آيقونة. من تبويب عرض ثم النقر على ٢
لنحصل على نافذة العرض الجديد الرئيسية" مجموعة "طرق العرض 

  كما بالشكل.
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. في ھذه النافذة يمكن تحديد نوع وحجم ولون الخط بالنسبة للعنوان ٣
  الرئيسي أو العناوين الفرعية.

  Inserting a new slide   جديدة شريحة اضافة •

 الصفحة تبويب ومن بعدھا جديدة شريحة اضافة نريد التي الشريحة نحدد
فتظھر قائمة  "جديدة شريحة" وننقر شرائح مجموعة الي  نذھب الرئيسية

  .الشكلب كمابأنماط مختلفة يتم تحديد النمط المطلوب 



  Skills Computer                                                              اwلي الحاسب  مھارات

304 

  

، وھناك إيعازات  تحديدھا تم التي الشريحة تحت الجديدة الشريحة تظھر
  .أخرى ضمن القائمة السابقة يمكن استخدامھا كتكرار الشريحة المحددة

  PowerPoint views   التقديمي العرض عرض طرق •

وذلك ،  الشرائح لعرض طرق اربع توجد PowerPoint 2010 برنامج في
"طرق عرض العروض  مجموعة الي ومنه عرض تبويب الي الذھابب

  :العرض طرق جميع فيھا تظھر التيالتقديمية" 
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  .العادي العرض  .١
   .الشرائح فارز عرض  .٢
  .القراءة عرض  .٣
  .الشرائح عرض  .٤

  

  

  

  Normal view العادي العرض .١

 يحتوي الذي التقديمي العرض وكتابة تصميم من نتمكن الطريقة ھذه في
  .الشكل في كما  للعمل أجزاء ث�ثعلى 

  

 من خ�له من نتمكن الذي الشريحة لوح  مثلي ا4يسر الجزء  . أ
  .للشريحة كبيرة معاينة عرض

 التبويب ع�متا فيھا ا4يمن الجزء  . ب
 الذي الشرائح تبويب بين للتبديل   

1 2 3 4 
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 يظھر الذي التفصيلي والمخطط مصغرة ركصو فيه الشرائح تظھر
  .الشريحة نص

 الم�حظات فيه تسجل الذي الم�حظات لوح مثلي السفلي الجزء .ـج
  .بالشريحة الخاصة

  Slide sorter view الشرائح فارز عرض. ٢

 حيث واحدة دفعة انشاءھا تم التي الشرائح جميع تظھر العرض ھذا في
 وم�حظة حذفھا او ترتيبھا اعادة او جديدة شرائح اضافة من نتمكن

  .الشكلب كما عليھا المطبقة التأثيرات

  

  Reading view القراءة عرض. ٣

 ا4صدار في اضيفت العرض طرق من جديدة طريقة ھي الطريقة ھذه
PowerPoint 2010 العادي العرض طريقة مثل فيھا العرض يمكن حيث 

 كامل عرض الي تحويلھا ويمكن المستخدمة الشاشة لحجم م�ئمة ولكنھا
 نختار المنسدلة القائمة ومن للفارة ا4يمن الزرعلى  النقر طريق عن للشاشة

  .الشكل في كما الشرائح عرض الي العرض يتحول وعندھاملء الشاشة 
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o الم�حظات صفحة Notes page  

 شرائح من شريحة لكل م�حظات اضافة يمكن الم�حظات صفحة في
 خ�ل و4 تظھر بالمحاضر خاصة الم�حظات ھذه وتكون العرض
 صفحة بالنقر على .الطابعةعلى  طباعتھا يمكن ولكن التقديمي العرض

  .الشكلب كما تظھر النافذة الم�حظات
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  Slide showالشرائح  عرض. ٤

 الصور مشاھدة من نتمكنبحيث  لوحدھا الشريحة تظھر التي ھي الطريقة
  .الشكل في كما عليھا المطبقة والتوقيتات ا4نتقالية والتأثيرات واQف�م

  

من تبويب "عرض الشرائح" ضمن مجموعة "بدء عرض الشرائح" 
فننقر على "من البداية" ليتم عرض الشرائح إعتبارا من الشريحة 

  ا4ولى كما بالشكل.
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يمكن عرض  الشاشة يسار أسفل الموجودة  التالية ا4يقوناتعلى  النقرم�حظه: ب
  .  بالترتيب من اليمين الى اليسار المذكورة باQعلىباQربع طرق الشرائح 

o  يمكن عرض الشرائح إعتبارا من الشريحة الحالية عند النقر على
  "من الشريحة الحالية".

o  "تظھر نافذة "بث عرض عند النقر على "بث عرض الشرائح
الشرائح"  ثم بالنقر على "بدء البث" ليتم عرض الشرائح على شبكة 

  ا4نترنت.
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o  يتم التحكم بعملية عرض الشرائح وفق ا4جراءات الموجودة في
إعداد عرض "نافذة أعداد العرض التي تظھر عند النقر على 

  كما بالشكل. " ضمن مجموعة اعدادالشرائح

  

o خفاء الشريحة يتم اخفاء الشريحة المحددة.عند النقر على إ  

o  عند النقر على "تسجيل عرض الشرائح" يتم تسجيل التعليق الخاص
بالمتحدث مع تحديد التوقيت الخاص بعرض كل شريحة والتوقيت 

  الكلي للعرض كما بالشكل.
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o  يمكن حجب الصوت المسجل على الشريحة أثناء العرض وذلك
  المربع "تشغيل السرد".بمسح ا4شارة الموجودة في 

o  يمكن ازالة التوقيت وجعل التنقل بين الشرائح يتم عن طريق الفأرة
  ."استخدام مواعيد"وذلك بمسح ا4شارة الموجودة في المربع 

  Saving the presentation التقديمي العرض حفظ •

 الحفظ عملية تتم التقديمي العرضعلى  ا4عمال جميع من ا4نتھاء بعد
 حفظ حوار نافذة فتظھر حفظ آيقونة النقر على ثم ملف قائمة على رقنبال

ليتم حفظ الملف بالمسار المحدد وبنفس الكيفية التي تتم فيھا عملية  باسم
  .Wordحفظ ملف 

  .pptx ا4متداد ياخذ PowerPoint 2010 في التقديمي العرض:  م�حظه

  

  :Wordالمواضيع التالية تتم بنفس الكيفية المشروحة في برنامج تلميح: 

  .PowerPoint من سابقه اصدارات بواسطة 4ستخدامه التقديمي العرض حفظ �
 PowerPoint، مع امكانية حفظ ملف  اخري ملفات بتنسيق التقديمي العرض حفظ �

  بصيغة فيديو.
  .ا4فتراضي العمل مجلد تعيين �
  .مسبقا مخزن تقديمي عرض فتح �
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  العناصر الى الشرائح الفصل الثاني: إدراج

  

 .شريحة الي نص اضافة �

 تعليق. إنشاء �

 .مقطع اضافة �

 .الشريحة الي ھندسية كائنات اضافة �

  .صور البوم �

  إدراج فيديو. �

  إدراج صوت. �
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  Adding text into the slide   شريحة الي نص اضافة •

النافذة ب شريحة تظھركما ذكرنا سابقا  PowerPointبرنامج  تشغيلعند 
  : ا4تية

  

  : يأتي بما نقوم شريحةال الي نص Uضافة

  .المطلوب العنوان وندخل "عنوان Uضافة انقر" مربع ننقر  .١

 الفرعي العنوان وندخل فرعي" عنوان Uضافة انقر" مربع ننقر  .٢
  .المطلوب

 Create commentإنشاء تعليق    •

  على أي كائن ضمن الشريحة كما يلي:يمكن انشاء تعليق 

  . نحدد الكائن المطلوب انشاء تعليق عليه.١
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. من تبويب مراجعة ضمن مجموعة تعليقات ننقر على تعليق جديد ٢
مكتوب في اع�ھا تاريخ اليوم واسم  n1فتظھر صفحة بيضاء باسم 

مستخدم الحاسب ا4لي ، حيث يمكن كتابة التعليق على ھذه الصفحة كما 
  لشكل.با

  

. يمكن تعديل او حذف تعليق أو ا4نتقال بين التعليقات المختلفة عن ٣
تعليق جديد كما ھو واضح بالشكل  يمينطريق ا4يقونات الموجودة  

  السابق.

  على "إظھار الع�مات". النقر. يمكن اخفاء او اظھار التعليق ب٤

  Adding section   مقطع اضافة •

 لتنظيم PowerPoint 2010 برنامج الي اضيفت التي الجديدة ا4شياء من
 تبويب الي بالذھاب ويتم "المقطع ضافة"إ التقديمي ضرالع في الشرائح
 ومن مقطععلى  ننقر وفيھا شرائح مجموعة الي ومنه الرئيسية الصفحة

 ا4سم تغيير يمكن المقطع انشاء وبعد. قسم اضافة نختار المنسدلة القائمة
 المنسدلة القائمة ومن للفارة ا4يمن الزر بواسطة عليه النقرب ا4فتراضي

 في كما للمقطع المناسب ا4سم وضع يتم حيث المقطع تسمية اعادة نختار
  .الشكل
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 ذلك وبعد محتوياته حسب التقديمي للعرض المقاطع من العديد انشاء يمكن
 في للتحكم،  للمقطع المنسدلة القائمة في الموجودة باQوامر ا4ستعانة يمكن

  . الخ وحذفھا ... وإظھارھا وإخفاؤھا مواقعھا تغييرك المقاطع

  Adding objects to the slide   الشريحة الي ھندسية كائنات اضافة •

 والمنحنية المستقيمة كالخطوط الشريحة الي ھندسية كائنات اضافة يمكن
  : يأتي كما ذلك وغير والدائرة والمثلث والمربع

 مجموعة الي ومنه ادارج تبويب الي نذھب جديدة شريحة انشاء بعد  .١
  .الشكل في كما اشكال اسفل الموجود السھم ننقر وفيھا توضيحية اترسوم
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 شكل يتغير حيث الشريحة الي ننتقل ثم المطلوب الشكل ننقر  .٢
 رسم يمكن ا4يسر الفارة بزر النقر وباستمرار صليب  شكل الي المؤشر
 او افقية خطوط نرسم عندما. المطلوب والحجم با4تجاه المحدد الشكل

  .hifts بالمفتاح ا4ستعانة يمكن دقيق بشكل عمودية
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 تظھر اھوعند فوقه ننقر المرسوم الشكل حجم تغيير اردنا اذا  .٣
 المقابض ھذه احد في الفارة مؤشر نضع الشكل حول التحكم مقابض
 با4تجاه ونسحب ننقر سينأبر سھم الي المؤشر شكل يتغير وعندما

  .رةأالف زر نحرر ذلك وعند نريد الذي الحجم الي نصل ان الي المطلوب

تبويب أدوات  ظھري اھوعند فوقه ننقر المرسوم الشكل تغيير اردنا اذا. ٤
الرسم ثم تبويب تنسيق وضمن مجموعة "إدراج أشكال"  ننقر على إيعاز 

المراد التغيير اليه "تحرير شكل" فتظھر قائمة منسدلة نختار منھا الشكل 
  كما بالشكل.
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  Photo album   صور لبومأ •

 صور او الشخصية الصور من مجموعة تجميع من يمكننا الصور لبومأ
 يمكن. التقديمي العرض برنامج باستخدام وعرضھا علمي بموضوع خاصة
  :يأتي كما ا4لبوم انشاء

 لبوم"أ ننقر وفيھاالصور  مجموعة الي ومنه جادرإ تبويب الي بالذھاب
 فوتوغرافية صور البوم" نختار المنسدلة القائمة ومن فوتوغرافية" صور
  :ا4تية النافذة لنا تظھر حيث "جديد

  

  : ا4تية باUجراءات القيام يمكن النافذة ھذه في
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 آيقونة طريق عن قرصأو من  ملف من الصور جادرإ يمكن  .١
 يمكن طريقه عن الذي :"من ةصور جادرالموجود تحت "إ 

  .كما بالشكل النافذة ھذه الي لنقلھا وفتحه الصور ملف الي الوصول

  

 او ا4خيرة الصفحة او ا4ولي الصفحة في يظھر نص جاادر يمكن  .٢
  .:"نص ادراجالموجود تحت "  آيقونة طريق عن غيرھا

 السھمين طريق عن والصور النصوص تسلسل تغيير يمكن  .٣

  .النافذة منتصف في  الموجودين

على  النقر ثم بتحديده وذلك الموجود النص او الصورة ازالة يمكن  .٤
  .ازالة



  Skills Computer                                                              اwلي الحاسب  مھارات

320 

 تدويرھا ويمكن  معاينة مربع في ومشاھدتھا الصورة تحديد يمكن  .٥
 اسفل الموجودة اwيقونات طريق عن والسطوع التباين وزيادة با4تجاھين

  . المعاينة مربع

 شرائح من شريحة كل في تظھر التي الصور عدد تحديد يمكن  .٦
النافذة  في :"الصور تخطيط" الي ومنه لبوماQ تخطيط من التقديمي العرض
ة على صورة واحدة أو صورتين أو الشريح تحتوي ان يمكن حيث السابقة

اربع صور أو صورة مع عنوان أو صورتين مع عنوان أو أربع صور مع 
  عنوان.

  شكل ا4طار الذي يحيط بالصور من شكل ا4طار. اختيار. يمكن ٧

. يمكن اختيار السمات التي تطبق على الصور من نسق حيث عن طريق ٨
السمة  استعراض يمكن الذھاب الى نافذة اختيار السمات ومنھا نختار آيقونة

  المطلوبة.

إنشاء ليتم إنشاء اQلبوم  إيعازسبق نضغط على  . بعد ا4نتھاء من كل ما٩
  طلوب.الم

. يمكن اجراء تعدي�ت على اQلبوم كإضافة صورة أو مجموعة صور ١٠
أو إضافة نص أو تغيير تسلسل الصور أو حذف صورة أو حذف نص من 

  اQلبوم كما يأتي:

بالذھاب الى تبويب إدراج وضمن مجموعة الصور ننقر "ألبوم صور 
الصور فوتوغرافية" ومن القائمة المنسدلة نختار "تحرير ألبوم 

  الفوتوغرافية" لتظھر لنا نافذة تحرير ألبوم الصور كما بالشكل.
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  Insert videoإدراج فيديو    •

وسائط ننقر فيديو فتظھر ومنه الى مجموعة  بالذھاب الى تبويب إدراج
  قائمة منسدلة كما بالشكل.

  

حيث يمكن إدراج فيلم الى الشريحة اما من ملف او من ا4نترنت أو من 
في الحاسب ا4لي ، ومن تبويب أدوات  Clip Artمجموعة اللقطات الفنية 
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وضمن مجموعة تنسيق  PowerPoint 2010الفيلم المستحدث في اUصدار 
  وتشغيل يمكن اجراء العديد من التعدي�ت على الفيلم كما بالشكل.

   

 Insert audioراج صوت   إد •

دراج صوت الى العرض إ أيضايمكن كما ھو الحال في إدراج فيديو ، 
التقديمي وذلك من تبويب ادراج ضمن مجموعة وسائط ننقر على 

  صوت فتنبثق القائمة التالية:

  

 Clip Artحيث يمكن إدراج صوت الى الشريحة إما من ملف أو من صوت 
أو بتسجيل صوت. ومن تبويب ادوات الصوت المستحدث في ا4صدار 

PowerPoint 2010 شغيل يمكن إجراء العديد من وتتنسيق  تاومن مجموع
  التعدي�ت على الصوت كما بالشكل.
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المؤثرات الفنية للشرائح الفصل الثالث: 

  وعناصرھا

  

 .ا4نتقالتأثيرات  �

 .الحركة تشغيل �

 الشرائح.إخفاء وإظھار  �

   .زمن ا4نتقال �

 .فة تأثيرات حركية الى الكائناتإضا �

 .إنشاء إطار جديد �

   .تقديم العرض التقديمي �
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 Transition effects   ا&نتقالتأثيرات  •

يمكن إضافة تأثيرات عند ا4نتقال من شريحة الى اخرى كأن تظھر 
  :يأتيالشريحة بحركة معينة أثناء استخدام نافذة عرض الشرائح كما 

  . نحدد الشريحة المطلوب وضع التأثير عليھا.١
. من تبويب انتقا4ت ضمن مجموعة "نقل الى ھذه الشريحة" ننقر على ٢

  ا4نماط الموجودة للمراحل ا4نتقالية كما بالشكل.

  

. بالنقر بزر الفأرة ا4يسر على أحد ا4نماط لتطبيق تأثيره على الشريحة ٣
  المحددة.

لى خيارات التأثير المزيد من التأثيرات الظاھرة ننقر ع. للحصول على ٤
  بالشكل السابق كما يلي.
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 Transition timeزمن ا&نتقال    •

من شريحة ل�نتقال لظھور شريحة أو المستغرق بالثواني ھو المدة الزمنية 
  ، ويمكن التحكم في ھذا الزمن كما يلي:الى اخرى 

نقوم بتحديد الوقت  التوقيت،. من تبويب انتقا4ت ضمن مجموعة ١
الية عن طريق العدد الظاھر في المدة كما حالشريحة ال لظھورالمطلوب 

  بالشكل.
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. من الشكل السابق ن�حظ أنه يمكن اضافة صوت اثناء ا4نتقال ، بالنقر ٢
على السھم الموجود بخانة الصوت فتظھر نافذة منسدلة 4ختيار الصوت 

اخر 4ختيار صوت محفوظ في جھاز  على صوت النقرالمناسب او 
  الحاسب ا4لي كما بالشكل.

  

اخرى اما شريحة الى الحالية شريحة ال. يمكن اختيار طريقة ا4نتقال من ٣
بشكل آلي عن طريق تحديد زمن معين وذلك بالتأشير على السھم الموجود 

  .على الشريحة المعروضةبزر الفأرة ا4يسر  النقرفي "بعد" أو ب

تحت رقم  اضافة التوقيت الى الشريحة سن�حظ ظھور الرمز . عند ٤
للد4لة على وجود مرحلة بالجھة اليمنى للنافذة شرائح الشريحة في تبويب 
  انتقالية في الشريحة.



  MS Powerpoint 2010                   برنامج العرض التقديمي       : الرابعةالوحدة 

327 

. لتطبيق جميع ا4جراءات السابقة على جميع الشرائح ننقر على "تطبيق ٥
  على الكل".

 إضافة تأثيرات حركية الى الكائنات •
Adding animation effects to the objects 

يمكن اضافة تأثيرات حركية على النص أو على الشريحة كاملة أثناء 
عملية العرض للفت تركيز انتباه المشاھد لھذه النصوص أو الشرائح 

  كما يلي:

  .ه. نحدد النص أو الكائن المطلوب تحريك١
الخاص . من تبويب حركات ضمن مجموعة حركة ننقر السھم ٢

  بالتحريك فتظھر قائمة بالحركات الجاھزة كما بالشكل.

  

٣U .."زالة تأثير الحركة ننقر على "ب�  
. نقوم بالتأشير بزر الفأرة على الحركات الجاھزة ون�حظ تأثيرھا ٤

  لنصل الى الحركة المطلوبة فننقر عليھا 4ختيارھا.
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واضح بالشكل  . ھناك ث�ثة حا4ت أساسية للحركة المطبقة كما ھو٥
  انھاء. –توكيد  –أع�ه وھي: دخول 

. ھناك العديد من الحركات ا4ضافية على النص باستخدام ا4يعازات ٦
النقر على "  يمكن ايضاً  الموجودة أسفل القائمة بالشكل أع�ه و

  مسارات حركة إضافية" لتظھر نافذة تغيير مسار الحركة كما بالشكل.

  

ضمن مجموعة حركة بتبويب حركات يمكن . من "خيارات التأثير" ٧
  تغيير شكل الحركة للكائن المحدد كما بالشكل.
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"إضافة  أيقونةعلى  النقرالى كائن يمكن  أخرىوUضافة حركة . ٨
حركة" لتظھر قائمة منسدلة بالحركات الجاھزة والمطابقة للحركات 

 .٢فقرة بالشكل في الموجودة 

 Animation playتشغيل الحركة    •

  للتحكم بحركة الشرائح أثناء العرض التقديمي نقوم بما يلي:

. بعد ا4نتھاء من اضافة التأثيرات الحركية في الشرائح ، نذھب الى ١
تبويب إدراج ومنه الى مجموعة رسومات توضيحية لننقر على السھم 
الموجود أسفل أشكال ونختار احد ا4شكال الجاھزة Uدراجه في 

  .ى اليسار كما بالشكل(مث� سھم الالشريحة
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ومن تبويب حركات ضمن (السھم) درج على الشكل المُ  النقر. ب٢
على مشغل ومن القائمة الفرعية  النقرمجموعة "حركة مخصصة" يتم 

  .كما بالشكل نختار الشكل الذي تم ادراجه في الخطوة السابقة

  

 الظاھرةعلى جميع الحركات  ٢. نطبق ا4جزاء الموضحة في الفقرة ٣
على الشكل  النقرفي حالة عرض الشرائح نقوم بوة ، الحرك جزءفي 

  المُدرج ليتم التنقل بين الحركات المطبقة على الشريحة.

على  النقرشاشة "جزء الحركة" يسار العرض التقديمي يتم  Uظھار. ٤

ضمن مجموعة "حركة مخصصة" كما بالشكل  جزء الحركة 

.  

ضمن  معاينة  آيقونةعلى  النقرلمعاينة الحركات المضافة يتم  .٥
 النقريمكن  مجموعة معاينة بتبويب حركات أو في شاشة جزء الحركة

  تشغيل. آيقونةعلى 
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الموجود بجانب  السھمالنقر على ضمن شاشة جزء الحركة ، يمكن . ٦
  بالشكل.تظھر لنا قائمة منسدلة كما لالنص أو الشكل المضاف له حركه 

 

  

ھذه القائمة تستخدم للتحكم في الحركة المضافة للنص المحدد والتي 
  :ا4تيتحتوي على 

 أو الفأرة النقر على مع اما العنصر، حركة بدء كيفية تحديد) ١
 العنصر حركة انتھاء بعد أو السابق العنصر حركة مع متزامنة
على السھم الموجود  النقربنفس الخيارات ب ، ويمكن التحكمالسابق

  الموجود ضمن مجموعة التوقيت. بجانب بدء 

بعنوان نوع نافذة تظھر  "خيارات التأثير"على  النقرعند ) ٢
  الحركة المضافة للنص كما بالشكل.

١ 

٢ 

٣ 

٤ 

٥ 
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تحديد اعدادات ظھور الحركة كا4تجاه يمكن من النافذة السابقة 
، كما يمكن ادراج تحسينات  رالنصوزمن ومدة وطريقة ظھو

  .أو اضافة ألوان للنصصوت اثناء حركة النص للحركة كإدراج ال

  على التوقيت تظھر النافذة التالية. النقرعند ) التوقيت: ٣
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  من النافذة السابقة يمكن التحكم في مدة ظھور النص او مقدار التكرار.

 يمكن اخفائه أوفي حالة عدم الرغبة  في تغيير المخطط الزمني ) ٤
  للتغيير فيه كما بالشكل. هاظھار

  

  على "إزالة".) لحذف الحركة يتم النقر ٥

 Hiding and showing slidesإخفاء وإظھار الشرائح    •

  يمكن اخفاء شريحة أو أكثر أثناء العرض التقديمي كما يلي: 
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يمكن (. ننقر بزر الفأرة ا4يمن على الشريحة التي نرغب في اخفائھا ١
، وذلك من تبويب  )Uخفائھالتحديد اكثر من شريحة  ctrlاستخدام مفتاح 

الموجود في لوح المھام الى  شرائح 
  جانب الشريحة في العرض العادي.

  شريحة كما بالشكل.ال. من القائمة المنسدلة ننقر إخفاء ٢

  

. تظھر الشريحة التي تم إخفائھا بلون باھت مع وجود ع�مة على ٣
  كما بالشكل. تظھر ٣و  ٢شريحة رقم عند إخفاء مث�  الشريحة،رقم 
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  . يمكن اظھار الشريحة المخفية بتكرار نفس الخطوات السابقة.٤

 النقراظھار/ إخفاء الشرائح من تبويب عرض الشرائح ثم يمكن ‘ كما تم ذكره سابقا م�حظه: 
  عداد.إ مجموعةعلى إخفاء الشريحة ضمن 

 Create new windowإنشاء إطار جديد    •

  من تبويب عرض ومنه الى مجموعة نافذة وباتباع ما يلي:

  . ننقر نافذة جديدة فيتم انشاء إطار جديد وباسم جديد.١
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. عند النقر على "ترتيب الكل" يتم ترتيب ا4طارات المفتوحة بشكل ٢
  متجانب.

  يتم ترتيب ا4طارات المفتوحة بالتتابع. . عند النقر على "تتالي"٣

  .  عند النقر على "تبديل النوافذ" يتم التبديل بين ا4طارات المفتوحة.٤

للتحكم بتدرج ا4لوان للشرائح ننقر على تدرج الرمادي من مجموعة "اللون/تدرج م�حظه: 
  رمادي" بتبويب عرض، ويمكن النقر على "أسود وأبيض".

 Presentation showتقديم العرض التقديمي    •

العرض التقديمي الذي تم إنشاؤه على شاشة الحاسب  ضاستعراتتم عملية 
بالنقر على  باستخدام نافذة عرض الشرائح ، وأو أي جھاز عرض ا4لي 
  يمكن الذھاب الى طريقة العرض. عرض الشرائح  أيقونة

عند إجراء العرض يظھر شريط عرض الشرائح أسفل نافذة عرض 

  .الشرائح 

  ا4تية : باUجراءاتعن طريق ھذا الشريط يمكن القيام 

الى الشريحة السابقة والشريحة  ا4نتقال. عن طريق السھمين يمكن ١
  ال�حقة .

فيتغير قلم أو قلم تمييز تظھر قائمة نختار منھا القلم  أيقونة. بالنقر على ٢
كتابة م�حظات على الشريحة مؤشر الفأرة الى شكل قلم ومن ثم يمكننا 

  .الشـــــــكلكما ب ، ويمكن تغيير لون الكتابةأثناء إجراء العرض التقديمي 
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القلم المذكور أثناء العرض التقديمي  تظھر في نھاية العرض  استخدامبعد 
بما كتبناه على  ا4حتفاظتسألنا إذا كنا نريد  Microsoft PowerPointنافذة 

  الشرائح أم 4 كما في الشــــكل.

  

تجاھل سنعود الى العرض التقديمي العادي و  اخترنافي ھذه النافذة إذا 
والم�حظات التي تم كتابتھا غير موجودة. على النقيض اذا  اUشاراتجميع 
والم�حظات التي تم كتابتھا أثناء العرض  اUشاراتبقاء فستكون إ اخترنا

  كما بالشكل. باقية كما ھي
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تبويب أدوات ر تبويب جديد ھو أق�م ضمن وظھن�حظ من الشكل السابق  
الحبر والذي من خ�له يمكن إضافة المزيد من الم�حظات وتنسيقھا كما 

  بالشكل.

  

الشريحة الموجودة في شريط عرض الشرائح يمكن  أيقونة. بالنقر على ٣
  التنقل بين الشرائح كما في الشكل .
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في ھذه القائمة عند النقر على التالي ننتقل الى الشريحة التالية  فمث�
للعرض وعند النقر على السابق ننتقل الى الشريحة السابقة للعرض وعند 

) يمكن إغ�ق نافذة عرض escالنقر على انھاء العرض (أو على مفتاح 
يحة الشرائح. وعند النقر على "ا4نتقال الى الشريحة" يتم ا4نتقال الى شر

محددة أو الى شريحة ما حتى لو كانت مخفية أثناء العرض ( الشريحة 
) ٣و٢فمث� الشريحتين (المخفية يكون رقمھا معروضاً ضمن قوسين ) 

  كما في الشــــــكل .المخفية تظھر 
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. بالنقر بزر الفأرة اQيمن في أي مكان في الشريحة يمكن إظھار القائمة ٤
ع�ه دون الرجوع الى شريط أدوات عرض ) أ٣المذكورة في الفقرة (

  الشرائح.
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  الفصل الرابع: تنسيق عرض تقديمي

  

 .النص مظھر تغيير �

 .النص الي ظل اضافة �

  .المحاذاة �

 .الشرائح اعداد �

 .الشريحة تخطيط تغيير �

  .مرسوم كائن شكل تغيير �

  .الكائنات داخل الكتابة �

 .الكائنات نقل �

 الرأس والتذييل. �

 السمات. �

 الشرائح.خلفيات  �
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  Changing the text appearance   النص مظھر تغيير •

 تغيير يمكن غيرھا او ليزيةكا4ن اللغة او العربية اللغة في نص نكتب عندما
وھناك العديد ،  المعروض النصعلى  جما4 ليضفي الخط/حجم/لون  نوع

 PowerPointتوجد في برنامج و،  Wordمن ا4يقونات تم شرحھا في برنامج 
كما موجودة ضمن مجموعة خط بتبويب الصفحة الرئيسية  ايقونات اخرى

  :تيأي

  .المحدد للنص ظل لوضع  ظل النص أيقونة استخدام يمكن  .١

 بين المسافات لتغيير  ا4حرف بين التباعد أيقونة استخدام يمكن  .٢
  .ا4نكليزية اللغة في ا4حرف

   Adding a shadow to the text   النص الي ظل اضافة •

 التقديمي العرض ضمن شريحة في الموجود النص الي ظل اضافة يمكن
  : يأتي كماالمذكورة سابقا او  ظل النص  أيقونةباستخدام 

  .تظليله المطلوب النص نحدد  .١

 الي نذھب الرسم ادوات تبويب ضمن الموجود تنسيق تبويب من  .٢
  .الشكل في كما النص تأثيرات ننقر وفيھا  Word Art نماطأ مجموعة
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 تنفتح ظل الي ا4شارة عند اع�ه الشكل في المنسدلة القائمة في  .٣
 نوع اختيار خ�لھا من يمكن التي بالظ�ل الخاصة الفرعية المنسدلة القائمة
 خياراتعلى  للحصول الظل خيارات فوق النقر يمكن كما المطلوب الظل

  . للظ�ل اضافية

 الناعمة والحواف والتوھج ا4نعكاس الي ا4شارة عند الحال كذلك  .٤
 الممكن من التي النص تشكي�ت في التحويلو ا4بعاد ث�ثية وا4ستدارة

  .النصعلى  تأثيرھا ومشاھدة استعراضھا

  Alignment   المحاذاة •

الى ا4على أو المنتصف أو  الشرائح في النصوص محاذاة تغيير يمكن
  : يأتي كماا4سفل 

  الرئيسية الصفحة تبويب الي ونذھب محاذاته تغيير نريد الذي النص نظلل
 في كما منسدلة قائمة فتظھر "نصال محاذاة" ننقر فقرة مجموعة ومن

  .الشكل
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  Slides setup   الشرائح اعداد •

  :يأتي بما نقوم التقديمي العرض في واتجاھا المطبوعة الشرائح حجم لتحديد

 ننقر،  الصفحة اعداد مجموعة الي ومنه تصميم تبويب الي بالذھاب  .١
  .الشكل في الصفحة كما اعداد نافذة تظھرف الصفحة اعداد
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 نوع لتحديد من أجل" الشرائح حجم تغيير" أسفل السھم ننقر  .٢
 او الشاشةعلى  اما بوساطتھا التقديمي العرض اجراء المطلوب المطبوعة

  .الشكل في كما ذلك غير او المستخدم الورق حجم تحديد عبر

  



  Skills Computer                                                              اwلي الحاسب  مھارات

346 

 اتجاه وتحديد الشريحة وارتفاع عرض تحديد يمكن النافذة ھذه في  .٣
 الطباعة اتجاه تحديد يمكن كذلك افقي او عمودي بشكل الشرائح اظھار

  .التفصيلية المخططات او النشرات او للم�حظات

  Changing the slide layout   الشريحة تخطيط تغيير •

  : تيأي كماالعادي  التقديمي العرض ضمن الشريحة تخطيط تغيير يمكن

 روننق شرائح مجموعة الي نذھب الرئيسية الصفحة تبويب من  .١
  .الشكل في كما تخطيط
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 المطلوب التخطيط الي ا4شارة يمكن التخطيطات ھذه ظھور بعد  .٢
  .المحددة الشريحة في لتطبيقه عليه الفأرة مؤشرالنقر ب بواسطة تطبيقه

 مرسوم كائن شكل تغيير •
Changing the appearance of a drawn objects  

  :تيأي كما شريحة في مرسوم كائن أي ونمط مظھر تغيير يمكن

  .عليه التعديل اجراء نريد الذي الكائن نحدد  .١

  .رسم مجموعة الي ومنه الرئيسية الصفحة تبويب الي نذھب  .٢

 منھا يمكن حيث منسدلة قائمة تظھر الشكل تعبئة فوق النقر عند  .٣
  . الشكل في كما للتعبئة المطلوب اللون تحديد

  

 في كما منسدلة قائمة تظھر للشكل التفصيلي المخطط فوق النقر عند  .٤
  .الشكل
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  : ا4تية ا4جراءات تنفيذيمكن  القائمة ھذه من

  .المطلوب اللون ننقر للكائن الخارجي الحد لون لتحديد  )١

 نختار المنسدلة القائمة ومنالوزن  ننقر الخط سمك لتحديد  )٢
  .المطلوب السمك

  .المطلوب النمط رونختا طشُرَ  ننقر الخط نمط لتحديد  )٣

 نحدد المنسدلة القائمة ومن  أسھم ننقر السھم نمط لتحديد  )٤
  .واتجاھه السھم شكل

بالنقر على انماط  المتوفرة السريعة ا4نماط احد لتطبيق  )٥
  .كما بالشكلسريعة لتظھر قائمة باQنماط الجاھزة 
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 تنفيذ يمكن الرسم ادوات ضمن تنسيق تبويب الي بالذھاب  )٦
  .ھناك موجودة اخري اجراءات الي اضافة اع�ه المذكورة  ا4جراءات

  Adding text to the objects   الكائنات داخل الكتابة •

  يأتي: كما رسمھا تم التي الكائنات داخل الكتابة يمكن

 ومن عليه يمناQ رةأالف بزر وننقر داخله الكتابة المطلوب الكائن نحدد
 نكتب الكائن داخل المؤشر ظھور وعند نص تحرير ننقر المنسدلة القائمة
 المحدد الكائن خارج ننقر النص كتابة من ا4نتھاء وعند المطلوب النص
  .الشكل في كما داخله النص فيظھر
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  Moving the objects   الكائنات نقل •

 في كما ا4خرى فوق الواحدة واصبحت شريحة في كائنات عدة رسمنا اذا
  : يأتي كما  مواقعھا تغيير يمكن مثلث) –اسطوانه  –(مربع  الشكل
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  .المربعمث�  الفارة باستخدام موقعه تغيير المطلوبالكائن  نحدد  .١

 ترتيب مجموعة منثم  تنسيق ومن الرسم ادوات تبويب الي بالذھاب  .٢
  السھم فتظھر قائمة منسدلة كما بالشكل. ننقر

  

 كماأمام ا4سطوانه  المستطيل صبحيف "اQمام الي احضار" عند النقر على
  . الشكل في

  

أمام  المستطيل صبحي اQمام" الي احضار" عند النقر مرة اخرى على
  .الشكل في كماالمثلث 
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على خطوات  المقدمةوبالتالي ن�حظ من الشكل انه تم احضار المربع الى 
، حيث تم احضاره او4 الى امام ا4سطوانة ثم الى امام المثلث ، ويمكن 

 الي احضار" النقر على احضاره الى المقدمة بخطوة واحدة عن طريق
  الموجود بالقائمة السابقة. المقدمة"

أو "  "الخلف الي ارسال" وننقر المربع نحدد عندما الترتيب وبنفس  .٣
  .بخطوات أو بخطوة واحدة الخلف الي اعادتھا تتم ارسال الى الخلفية" 

 Header and Footerالرأس والتذييل    •

 أو شريحة كل في يظھرانبحيث  للصفحة، وتذييل رأس إضافة يمكن
 على والتذيي�ت الرؤوس وتحتوي. م�حظات صفحة أو نشرة

 أو الشركة اسم أو المؤلف مثل التقديمي، العرض حول مفيدة معلومات
 برنامج Qن ونظرًا. الشريحة رقم أو والصفحة والتاريخ الوقت

PowerPoint للعرض واحد وتذييل رأس من أكثر إضافة لك يتيح 
 وللم�حظات للشرائح مختلفة وتذيي�ت رؤوس عمل يمكنك التقديمي،
 الحضور ونشرات الشرائح إلى وتذييل رأس إضافة ويمكن. والنشرات

من تبويب  وسھولة بسرعة المعلق وم�حظات التفصيلية والمخططات
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لتظھر  "تذييلالرأس و"ال آيقونةإدراج وضمن مجموعة نص ، ننقر 
  كما بالشكل. الصفحة تذييلنافذة رأس و

  

  تحتوي على: ھذه النافذة حيث أن

 الخيارات ا&تية:اجراء من خzلھا تبويب  شريحة يمكن  �

o  بعد التأشير في مربع التاريخ والوقت يمكن النقر على
التاريخ والوقت اللذين يتم تحديثھما  Uضافةتحديث تلقائي 

يمكن اجراء التنسيق المطلوب لھما، كما يمكن تغيير تلقائيا و
 اللغة ونوع التقويم.

o  على ثابت تتم إضافة وقت وتاريخ ثابتين الى  النقرعند
 الشرائح.

o  تذييل الصفحة يمكن رقم الشريحة أو عند التأشير في مربع
 نص الى تذييل الصفحة.رقم الشريحة أو اضافة 

o  على :تطبيق على الكل" تتم عملية إضافة  النقرعند
 المعلومات الى جميع شرائح العرض.
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o  على تطبيق تتم عملية إضافة المعلومات الى  النقرعند
 الشريحة المحددة.

o  عند التأشير على " عدم ا4ظھار على شريحة العنوان" تتم
 باستثناءعملية إظھار المعلومات على جميع الشرائح 

 الشريحة اQولى.

 Themesالسمات    •

مجموعة الخصائص التي تطبق على شريحة ما بحيث يمكن تغييرھا ھي 
  :ما يأتيحسب الرغبة كلون الخلفية وحجم ولون الخط ، وذلك باتباع 

. من تبويب تصميم ضمن مجموعة نسق نقوم باستعراض قائمة السمات ١
المطلوبة فتظھر معاينة بوضع مؤشر الفأرة على صورة السمة والمنسدلة 

  بيق السمة عليھا كما بالشكل.للشريحة عند تط

  

. بالنقر بزر الفأرة ا4يمن على السمة المطلوبة ومن القائمة المنسدلة يمكن ٢
  تطبيق ا4حتما4ت الظاھرة في الشكل.
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 Slide backgroundsخلفيات الشرائح    •

يمكن تغيير اللون ا4فتراضي للشريحة (ا4بيض) الى أي لون نرغب فيه 
  في الشريحة وذلك كما يلي: الموجودةبحيث يت�ئم مع البيانات 

  . نحدد الشريحة المطلوب تغيير لون خلفيتھا.١

. من تبويب تصميم ضمن مجموعة خلفية ننقر السھم الموجود في انماط ٢
  الخلفية كما بالشكل.

  

بيق أحد ا4نماط على الشريحة المحددة ننقر عليھا بزر الفأرة ا4يمن . لتط٣
ثم نختار "تطبيق على الشرائح المحددة" أو بالنقر على زر الفأرة ا4يسر 

  لتطبيق النمط على كافة الشرائح.
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  الرسومات وطباعتھا الفصل الخامس: استخدام

 

 المخططات. �

 المخططات الھيكلية. �

 التقديمي.طباعة العرض  �
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 Chartsالمخططات    •

  يمكن انشاء مخطط في شريحة العرض التقديمي كما يلي:

. من تبويب إدراج ضمن مجموعة رسومات توضيحية ننقر على ١
  مخطط فتظھر نافذة ادراج مخطط كما بالشكل.

  

فتظھر نافذة . نحدد نوع المخطط المطلوب إنشاءه ثم ننقر موافق ٢
  كما بالشكل. Excelفي برنامج  Work Sheetورقة العمل 
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. نستبدل البيانات الموجودة في ورقة العمل بالبيانات الخاصة بشريحة ٣
لث�ث مواد ، مث� نريد مخطط يبين نسبة النجاح العرض التقديمي 

اللغة ا4نجليزية) ولمدة أربع سنوات ،  –اللغة العربية  –(الحاسب ا4لي 
فيظھر المخطط على  Excelنغلق نافذة  من التعديل وبعد ا4نتھاء

  الشريحة كما بالشكل.
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. يمكن اجراء أي تعديل على المخطط ، بفتح ورقة العمل مرة اخرى ٤
من تبويب أدوات المخطط ثم تبويب تصميم ومنه الى مجموعة بيانات 

  أو تحديد البيانات أو تبديل الصف/العمود . لننقر تحرير البيانات

يمكن تغيير نوع المخطط من مجموعة النوع ضمن تبويب تصميم . ٥

فتظھر نافذة تغيير نوع المخطط  فننقر على تغيير نوع المخطط 
  والتي يمكن تحديد المخطط المطلوب ثم ننقر موافق.

  من تبويب تخطيط ضمن تبويب أدوات المخطط كما بالشكل.. ٦

  

يمكن اضافة عنوان يمكن إضافة صورة او أشكال او مربع نص ، كما 
للمخطط او وسيلة ايضاح ، كما يمكن اظھار المحاور بشكل اكثر 

. لتحليل البيانات نستخدم ايقونات تفصي� أو عمل خطوط للشبكة
  مجموعة تحليل.

من تبويب تنسيق ضمن تبويب أدوات يمكن تغيير تنسيق المخطط ، . ٧
  المخطط كما بالشكل.

  

أو4 ثم  اتحديدھ ، يتمأو لون ا4عمدة  ون خلفية المخططتغيير للفمث� 
  .تعبئة الشكل  أيقونةمن 
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 Smart Artالمخططات الھيكلية    •

يمكن عمل مخطط ھيكلي لتوضيح بنية ھيئة أو مؤسسة ما وذلك من 
تبويب إدراج ومنه الى مجموعة رسومات توضيحية يتم النقر على 

SmartArt  فتظھر نافذة اختيار رسمSmartArt  4ختيار الشكل المطلوب
  حسب عناوين المجاميع الموجودة كما بالشكل.

  

. بعد اختيار الشكل المطلوب يمكن تغيير نمطه من مجموعة ١
  ب كما بالشكل.وا4دوات وتصميم وتنسيق للوصول الى النمط المطل

  

. فعند انشاء مخطط ھيكلي يمكن اختيار نمط المخطط المطلوب ٢
ال�زمة من حيث تعديل محتوى ونوع ولون واجراء التنسيقات 

  المخطط.
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. يمكن اضافة فرع جديد للمخطط  وذلك من تبويب أدوات ٣
SmartArt  ومن مجموعة انشاء رسم ننقر على "إضافة شكل" كما
  بالشكل.

  

  من القائمة المنسدلة يمكن:

(أي  ه/ قبل ه) إدراج شكل في نفس مستوى الشكل المحدد ولكن بعد١
  ./قبل) ننقر اضافة شكل بعد/اليمينجھة اليساريكون في 

إدراج شكل أعلى/أدنى الشكل المحدد بنقر اضافة شكل ) ٢
  4على/4دنى.

  ) إدراج شكل أدنى الشكل المحدد مع رابط بنقر إضافة مساعد.٣

ومنه الى  SmartArtتصميم جاھز من تبويب أدوات الرسم  Uضافة. ٤
  ننقر النمط المطلوب. SmartArtتبويب تصميم ومن مجموعة أنماط 

جميع التنسيقات بالذھاب الى تبويب تصميم ومنه الى إعادة تعيين  Uزالة. ٥

  .الرسم 
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 Printing presentationطباعة العرض التقديمي    •

  بالذھاب الى قائمة ملف وفيھا ننقر على طباعة لتظھر نافذة كما بالشكل.

  

منھا مخصص للمعاينة حيث يمكن  ا4يسرن�حظ في ھذه النافذة إن الجانب 
 با4ستعانةمعاينة شريحة واحدة أو شريحتان أو أكثر حسب الرغبة 

من المعاينة كما يمكن  منعدادات الموجودة  في الجانب اQيبويبات إبت
تحديد عدد الشرائح المطبوعة على الصفحة الواحدة وإن كانت الطباعة تتم 

واQسود أم غير ذلك من أم باQبيض  باQلوان  أم بتدرج اQلوان الرمادية
  .اUيعازات

ير/ التصغير للشريحة تحت الجانب ا4يسر من المعاينة يوجد منزلق التكب
التنقل  إيعازاتإضافة الى  الم�ئمة  إيعازو

  بين الشرائح.
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  :عامةتمارين 

خطة  بعبارة بتذييلھا وقم عمل خطة بعنوان تقديمي عرض بإنشاء قم - ١
 مجلد في عمل خطة باسم التقديمي العرض بحفظ قم ثم ،٢٠١٥عمل للعام 
  .واترك العرض التقديمي مفتوحاً 4ستخدامه في باقي التمارينالمستندات 

 باستعراض وقم. إطار بدون الواحدة الصفحة في شريحتين اطبع - ٢
 بتغيير قم". الطباعة قبل معاينة" العرض طريقة مستخدمًا التقديمي العرض

 بنمط التقديمي العرض بطباعة قم". فارز الشرائح" إلى العرض نمط
  .تفصيلي مخطط

 التغييرات بإجراء وقم" عادي" العرض بطريقة أحد الشرائح بعرض قم - ٣
  : اwتية

  !تأثير ذات صورة إنشاء فيه اكتب ثم نص مربع بإضافة قم  )١

 ٣٦ بحجم Impact الخط ليكون النص تنسيق بتغيير قم  )٢
  .أحمر ولون مائل وبنمط نقطة

 من السفلي الجزء منتصف إلى النص مربع بنقل قم  )٣
  .وإغ�قه التقديمي العرض بحفظ قم. الشريحة

 العنوان محاذاة كانت إذا فمث�ً ( شريحةال عنوان محاذاة بتغيير قم )٤
 أحد استبدل). اليسار إلى محاذاته فاجعل الوسط، إلى حالياً الفرعي

 بتغيير قم. لك يروق آخر خط بنوع التقديمي العرض في الخطوط
 آخر لون إلى) ١ رقم الشريحة عنوان ماعدا( الشرائح عناوين لون
 بحفظ قم. التصميم قالب يوفرھا التي اQلوان مجموعة نفس من

  .وإغ�قه التقديمي العرض
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 حسب الصورة حجم بتعيين قم. بالشريحة مناسبة صورة بإدراج قم - ٤
 وقم الصورة خصائص في بالتعديل قم. الشريحة لتحتويھا الضرورة

 العرض نھاية في جديدة شريحة بإضافة قم. الحاجة حسب باقتصاصھا
 نتائج الط�ب العنوان اكتب". ومحتوى عنوان" التخطيط مستخدمًا التقديمي

 ھذه إضافة يمكنك( النص ناحية في ط�ب خمسة أسماء بإدراج وقم
 ھذه على مناسبة فنية قصاصة صورة بإدراج قم). بمعرفتك اQسماء

 قالب ألوان تطابق بحيث الفنية القصاصة تلوين بإعادة قم. الشريحة
  .التقديمي العرض أغلق ثم التغييرات بحفظ قم. الحالي التصميم

 وقم بطيئة بسرعة" تقطيع" إلى ١ للشريحة ا4نتقالية المرحلة بتغيير قم - ٥
 إلى القلم لون بتغيير وقم التقديمي العرض ابدأ ثم ٢ رقم الشريحة بإخفاء
 عرض" في شريحة كل واعرض عنوانال تحت خطاً ارسم ثم اQحمر اللون

 الحركة سمة بإضفاء قم. بإغ�قه وقم التقديمي العرض احفظ ثم" الشرائح
  .أسفل من" للداخل تحرك" تأثير باستخدامالمضافة  الفنية القصاصة على

 توقيتات بتعيين قم ثم للشرائح ا4نتقالية المراحل صوت بتغيير قم - ٦
 العرض احفظ ثم الشرائح عرض قراءة بتشغيل وقم ثوان ٤ على الشرائح
 عرض أثناء لتعمل الحركة إعدادات بتغيير قم ثم فيلم بإدراج قم.  التقديمي
 العرض بتشغيل قم ثم التنقل ذاتي تقديمي عرض بإنشاء وقم الشرائح
  .بإغ�قه وقم التقديمي العرض احفظ ثم التقديمي
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