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 مقدمة
ونستهديه، ونصلى ونسلم على سيدنا محمد صلى الله  وتستعينهإن الحمد لله، نحمده 

 عليه وسلم وآله وصحبه أجمعين.

 {...وبعد سبحانك لا علم لنا إلا ما علمتنا، إنك أنت العليم الحكيم}
وقف د. "جون كيمنى" وأعلن : "يوما ما سيصبح تعلم الحاسب ضرورة  4691فى عام 

م القراءة والكتابة، وقتها لم يصدق كثير من الناس هذه النبوءة. واليوم وقد تحقق تعادل تعل
هذا الانتشار الهائل للحاسبات واستخدامها. لم يعد هناك شك فى صدق هذه النبوءة. 
فقد دخل الحاسب اليوم فى كل مجالات الحياة، ابتداء من المجالات الكبيرة والمعقدة 

ناعات الثقيلة وغزو الفضاء، إلى الأعمال اليومية فى المكاتب مثل الأغراض العسكرية والص
الحكومية والشركات الخاصة والمدارس والمكتبات ومحلات البقالة. بل أكثر من ذلك فى 
داخل المنازل لأغراض التعليم وضبط ميزانية البيت ... وغيرها، وقد أدى هذا الانتشار 

إلى إقرار سياسة تعليم  –لعالم الثالث حتى فى بلاد ا –الهائل بكثير من الحكومات 
 الحاسبات فى جميع مراحل التعليم المختلفة.

فعندما طلُِبَ منى إعداد مادة تدريبية للحصول على دبلوم علوم الحاسب للمعاهد ولذلك 
فى المملكة العربية السعودية،  للتدريب التقني والمهنيالتى تشرف عليها المؤسسة العامة 

ولية كبرى وسعادة غامرة للمشاركة فى تيسير علوم الحاسب لشباب فقد استشعرت مسئ
فى هذه الظروف التى تمر بها لتتدارك أمتنا ما فاتها وتستطيع مواكبة هذه الأمة خصوصا 

 .ركب التطور فى شتى نواحى الحياة
ولذلك كان على أن أبذل جهدا زائدا للوصول إلى طريقة جديدة تتلخص فى تقديم المادة 

الدورات التى تقدمها معاهد تعليم الدبلومات و مع الهدف من  وسرعة تتناسب بسهولة
 الحاسب للدارسين.

يعتمد الشرح على معلومات توضيحية ونظرية مدعمة بخطوات عملية للوصول إلى الهدف 
المنشود، وعند الحاجة نزودك بالشاشات التوضيحية والأشكال الرسومية التى تزيل اللبس 

 العملية المتبقية.فى فهم الخطوات 
والقوائم وأوامرها ومربعات الحوار. وكذلك  والتبويبات الأشرطةجميع  بترجمة قمتلقد 

والنوافذ ومربعات  الأشرطة والتبويباتجميع الخيارات التي تظهر في أي موضوع داخل 
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الهدف من ذلك في ذلك الترجمة المعتمدة من شركة "مايكروسوفت".  ا  مستخدمالحوار، 
عربية أو انجليزية . رغم أن الشاشات تم  البرامجح الكتاب لمن يستخدمون واجهة أن يصل

التي تستخدمها  البرامجالتقاطها من واجهة انجليزية إلا أنك ستستفيد منها إذا كانت واجهة 
 عربية لأنك ستجد ترجمة بالعربية لجميع الشاشات التي ستظهر أمامك.  

خطوة خطوة في كل المهام التي سترغب بتنفيذها  بك هذا الكتاب ليسيرلقد تم تصميم 
.إذا بدأت من البداية وعملت مع كل التمارين ،  Microsoft officeفي أحد برامج 

ستكسب مهارة كافية لتكون قادرا  علي إنشاء والعمل مع كل الأنواع الشائعة لمستندات 
Office  .حسب موضوع الكتاب الذي تقرأه . 

ن قبل المؤسسة العامة للتدريب المهني والتقني بالمملكة الكتاب تمت مراجعته م
العربية السعودية. ووجد مطابقا  للخطة المقررة من المؤسسة العامة للتدريب المهني 

 استخدامالكتاب الوحيد المطابق لخطة المؤسسة للحصول علي دورة " وهذا هو والتقني. 
اد عليه في تدريس المادة بجميع ". ويمكن الاعتمالحاسب الآلي في الأعمال المكتبية

 المعاهد ومراكز التدريب التابعة للمؤسسة داخل المملكة.
 النهاية نود التنويه إلى أن لقطات الشاشة الموجودة فى هذا الكتاب تم التقاطها في

 . فإذا كانتMs Office 2010ومجموعة  Windows 7التشغيل  باستخدام نظام
 لفة، فربما تبدو الشاشات التى تظهر أمامك مختلفة.البرامج المثبتة على جهازك مخت

وبعد ... عزيزى القارئ نتركك الآن لتقليب صفحات الكتاب آملين أن تجد المتعة 
 والفائدة التى تنشدها.

 ينْ{.م}وآخر دعوانا أن الحمد لله رب العال
 

 مجدى محمد أبو العطا
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 الجزء الأول
 أسياسيات الحاسب ونظام التشغيل

 في هذا الجزء:
 الفصل الأول: أساسيات الحاسب

الفصل ستكتسب المعارف وتتدرب على المهارات التى تجعلك قادرا  بالانتهاء من هذا
 :على
 تعريف الحاسب، والتعرف على أجيال الحاسب 
 العمليات الرئيسية التي يقوم بها الحاسب 
 لإدخال والإخراجتمييز أجهزة ا 
  أساسيات شبكات الحاسب.التعرف على 
  أساسيات أمن المعلومات.فهم 

 
 Windows 7استخدام نظام التشغيل  : أساسيات  الثانيالفصل  

الفصل ستكتسب المعارف وتتدرب على المهارات التى تجعلك قادرا  بالانتهاء من هذا
 :على
  الدخول إلى  Windows 7 ح المكتب وقائمة "ابدأ". وانهاؤه، والتعرف على سط 
 .التعامل مع الأطر 
 .التعرف علي الملفات والمجلدات 
 .عرض الملفات والمجلدات 
 .إدارة الملفات والمجلدات 
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 (1)تعريف الحاسب الآلي

هو جهاز إلكتروني يقوم باستقبال وتخزين البيانات ثم يقوم بمعالجتها بإجراء مجموعة من العمليات الحسابية 
يقوم بإخراج نتائج ثم نطقية عليها وفقا لسلسة من التعليمات )البرامج( المخزنة في ذاكرته، ومن والم

 المعالجة علي وحدات الإخراج المختلفة.

 أجيال الحاسبات الآلية:
يمكن تقسيم فترات تطور الحاسبات الآلية بحسب التطوير الذي طرأ علي الدوائر الكهربية المكونة 

 قة عمله.للحاسب الآلي وطري
 الجيل الأول:
المفرغة وأنابيب أشعة المهبط، وأيضا استخدمت لغة  ب في الجيل الأول علي الإلكترونياتاعتمد الحاس

ذلك الشريط في برمجته وك   (1 و(0 التي تتكون من رمزين فقط هما  (Machine Language)الآلة 
وإخراج للحاسب  إدخالات المثقبة كوحدة البطاق قارئسريعة وذات طاقة عالية مع الممغنط كوحدة تخزين 

 الآلي.
 الجيل الثاني:

صلات ن شريحة إلكترونية من أشباه المو تم استبدال الترانزستور بدلا من الصمامات المفرغة، وهو عبارة ع
يقوم بالتحكم في تدفق التيار الكهربي، وأصبحت البرمجة أقل تعقيداً بعد ظهور لغة التجميع التي تعتبر من 

وأصبح هناك   (1 و(0 ت المستوي البسيط وتستخدم رموزاً ومختصرات لتمثيل البيانات بدلاً من  لغا
 استحداث وتطور في بعض اللغات مثل لغة الفورتران والكوبول.

 الجيل الثالث: 
ظهور الدوائر الكهربية المتكاملة وهي عبارة عن دوائر إلكترونية متكاملة علي شريحة صغيرة من السيليكون 

 سم مربع، وتحتوي علي ملايين من المعدات الإلكترونية. 1لا يتجاوز حجمها 

                                                           
 من موقع المؤسسة علي شبكة المعلوماتهذا الموضوع منقول بتصرف   1
 

نظرة عامة 1  o b e i k a n d l . c o m



 استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية
 

22 

وهي عملية تنظيم مهام الحاسب الآلي  Time Sharingكما ظهر أيضا نظام المشاركة في الوقت 
المختلفة من عمليات إدخال وإخراج ومعالجة للوصول إلي الاستخدام الأمثل لوحدة المعالجة المركزية، مما 

الحاسب الآلي مع مع لي سرعة استجابة الحاسب، ويشعر كل مستخدم بأنه الوحيد الذي يتعامل يساعد ع
 Computerوجود عدد كبير من المستخدمين، كما ظهر أيضا في هذا الجيل شبكات الحاسب الآلي 

Network. 
 الجيل الرابع:

ي صناعة الأجهزة  ، وأصبح بالإمكان استخدامه فMicroprocessorظهر أول معالج دقيق )صغير( 
كالساعات الرقمية، والسيارات، وحاسبات الجيب، والأجهزة المنزلية والحاسبات الشخصية. وفي هذا 

 الجيل تطورت وسائل تخزين البيانات كأقراص الليزر، والأقراص، والأشرطة الممغنطة.

 يقوم بها الحاسب التيالعمليات الرئيسية 
 يقوم الحاسب بعمليات أساسية هي:

 Input   خلاتالمد .1
يقصد بعملية الإدخال، قراءة البيانات من وسط تخزين ما وإيصالها إلي ذاكرة الحاسب الرئيسية. أو قد 

 تدخل البيانات مباشرة بواسطة لوحة المفاتيح.

 Processing  المعالجة .2
ي تمثل الحاسب تعتبر عملية المعالجة، العملية الأهم بالنسبة للحاسب، إذا أنها منوطة بوحدة المعالجة الت

 فعلياً، وتتم المعالجة حسب برنامج يعده مبرمجون.

 Output المخرجات .3
وسائط التخزين  إحدىعملية الإخراج هي نقل المعلومات من وحدة الذاكرة الرئيسية من أجل حفظها علي 

لي يعمل جهاز الحاسب الآالآتي كيف المساندة أو طباعتها علي الورق أو علي الشاشة. ويوضح الشكل 
 وكيف تتم العمليات الأساسية للحاسب الآلي.
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 Input units     وحدات الإدخال .1

يمكن مقارنة الخطوات التي يمر بها عمل الحاسب الآلي بالعمل العقلي الذي يقوم به الإنسان. فالوظيفة 
مختلفة مثل: لوحة الأولي من وظائف الحاسب تتمثل في استقبال البيانات عن طريق وحدات الإدخال ال

المفاتيح أو الفأرة أو الماسح الضوئي. ومثال ذلك أن يتم إدخال درجات المتدربين عمن طريق لوحة 
 المفاتيح.

 
 عينة من وحدات الإدخال

  Central processing unit (CPU) وحدة المعالجة المركزية .2
وهي منطقة تحفظ فيها  -(RAM)لعشوائية بعد إدخال البيانات يتم استقبالها وحفظها مؤقتاً داخل الذاكرة ا

المعلومات والبيانات لفترة مؤقتة داخل جهاز الحاسب، وتعمل هذه الذاكرة عمل "السبورة" في الفصل 
بعد ذلك يبدأ المعالج في إجراء العمليات الحسابية )مثل  .-تكتب عليها ثم تمسح ما كتبت -الدراسي

 المنطقية )مثل ترتيب المتدربين الناجحين(.تجميع درجات المتدربين( وكذلك العمليات 
وتعتبر وحدة المعالجة المركزية من أهم وحدات الحاسب إذ تعالج الأوامر وتنفذ ملايين العمليات الحسابية 

 والمنطقية في أجزاء من الثانية.
الهيرتز وهي ولذلك فإن أول المميزات التي يسأل عنها المستخدم هي سرعة المعالج والتي تقاس فنياً بوحدة 

سرعة النابض أو الساعة الداخلية داخل المعالج، أما الميزة الثانية التي قد تميز معالجاً عن آخر فهي طول 
التي يمكن معالجتها وتخزينها في المرة  (Bit)الكلمة وهذا يعني بشكل مبسط عدد خانات الأرقام 

 الواحدة.
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 Output unitsوحدات الإخراج    .3
لي إظهار المعلومات ونتائج عملية المعالجة المختلفة )مثل شهادات المتدربين(، ومن تعمل هذه الوحدات ع

 أشهر وحدات الإخراج الطابعة والشاشة.

 
 عينة لوحدات الاخراج

 Storage Devicesوحدات التخزين الثانوية  .4
ز دعائم تعمل وظائف وحدات الحاسب بشكل متداخل متزامن ، وتعتبر وحدات التخزين الثانوية من أبر 

وحدات الحاسب المختلفة )إدخال، معالجة، إخراج(، فعند عملية الإدخال تقوم وحدات التخزين مثل 
القرص الصلب بحفظ البيانات بشكل دائم ومن ثم يتم تزويد المعالج بالبيانات المطلوبة تماماً عملية 

 المعالجة.
لفة مثل القرص الصلب أو القرص المرن أو وأخيراً يتم حفظ النتائج النهائية داخل وحدات التخزين المخت

 الأقراص الضوئية وذلك لغرض الرجوع إليها مستقبلاً.

 
 عينة لوحدات التخزي
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يتكون الحاسب الآلي من شقين أساسيين هما الكيان المادي والكيان المعنوي، ويقصد بهذا أن الأجهزة 
نوي( بحيث تتحكم فيها وتتابع سير عملها من المادية المكونة للحاسب لابد لها من برمجيات )كيان مع

 إدخال ومعالجة وإخراج.
 ويمكننا تقسيم البرمجيات إلي ثلاثة أنواع رئيسية وهي:

 نظام التشغيل الذي يقوم بالتنظيم والإشراف علي وحدات الحاسب من إدخال ومعالجة وإخراج. .1
 ات )مثل نظام التشغيل(.لغات البرمجة التي تمكن مختصي الحاسب من تطوير وبناء البرمجي .2
 البرامج التطبيقية التي تقدم الخدمات المختلفة للمستخدمين. .3

 Operating systems    أولاً: نظم التشغيل
من أجل تسهيل مهمة تشغيل الحاسب الآلي أنشئت نظم التشغيل التي تقوم بدور هام في التحكم في سير 

ء الحاسب الآلي، وتكون وسيطا بين المستخدم والحاسب جزاأالبيانات والاوامر بين البرامج التطبيقية و 
 الآلي، فالمستخدم لا يفهم لغة الحاسب )لغة الآلة( والحاسب لا يفهم لغة الإنسان.

وبالرغم من أن لكل نظام من نظم التشغيل وظائفه ومزاياه التي تجعله مناسبا للغرض منه ولمجموعة الآلات 
 -كة في معظم نظم التشغيل نورد منها علي سبيل المثال :المخصص لها إلا أن هناك وظائف مشتر 

  استدعاء البرامج المراد تنفيذها من وحدة التخزين )القرص الصلب علي سبيل المثال( إلي
 الذاكرة الرئيسية ووضعها موضع التنفيذ.

 .مراقبة تنفيذ وظائف الإدخال والإخراج للبرامج المتعددة أثناء تنفيذها 
 ادلة بين المشغل والبرامج المنفذة وبين بعضها.نقل الرسائل المتب 
  المحافظة لكل برنامج علي حقه في استخدام الوحدات والمساحة من الذاكرة المخصصة له في

 حالة الحاسبات متعددة المستخدمين والتحكم في نظام أولوية التنفيذ بالنسبة للبرامج المختلفة.
 وترجمة أوامر التشغيل والبرامج إلي  الممغنطةص التحكم في عملية التخزين والنسخ علي الأقرا

نبضات كهربائية أو حركات ميكانيكية من الصعب أن يباشرها المشغل أو البرنامج فمثلا لو أردنا 

Software o b e i k a n d l . c o m    ت البرمجيةالمكونا   3
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تخزين ملف بيانات فإن نظام التشغيل هو الذي يبحث له عن حيز من الفراغ علي القرص 
 بته في فهرس القرص.الممغنط ويقوم بكتابة اسم الملف وتاريخ ووقت كتا

ونظام التشغيل عبارة عن برنامج أو برامج متعددة قد تكون مخزنة علي الحاسب الآلي ومسجلة علي شريحة 
من نوع )ذاكرة القراءة فقط( وقد تكون محفوظة علي القرص الصلب كما هو شائع في الأجهزة الشخصية 

سي مرتبط بالجهاز مخزن فيه ويسمي )نظام حدهما أساأوكثيرا ما يكون نظام التشغيل مكون من جزئيين 
 الإدخال والإخراج الأساسي( والآخر علي القرص.

 Type of Operating systems   أنظمة التشغيل المشهورة:
 (MS-DOS)نظام التشغيل 

يتم العمل مع هذا النظام من خلال عرضه سطورا من النص )الكتابة( علي الشاشة تمكنك من تنفيذ الوظائف 
مستخدماً في هذه الأيام  (MS-DOS) التشغيل لفة بكتابة أوامر مختصرة الكلمات. لم يعد نظامالمخت

 نظراً لظهور أنظمة التشغيل حديثة ومتطورة كما ستعرف بعد قليل.

 
 Windows نظام التشغيل

وهو  Microsoft Windows على إطلاقها يقصد بها برنامج نوافذ مايكروسوفت windows كلمة
 فيالحاسبات الشخصية منذ طرحه  مستخدميبيئة تشغيل رسومية. وقد حقق انتشارا كبيراً بين  عبارة عن

تحته  الأسواق مما دفع شركات إنتاج البرامج التطبيقية إلى توجيه غالبية جهودها إلى تطوير برامج تعمل
 يعطيها لبرامجهم. التيللاستفادة من المزايا 
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الذى  Windows 7 نظام أما Microsoft windows أول إصدارات نظام Windows 3.0 كان
 يعتمد عليه هذا الكتاب فى الشرح فهو آخر إصدار حتى لحظة إعداد هذا الكتاب. 

شاشة تشتمل علي رسوم، ويستخدم الفأرة لتنفيذ مختلف  Windowsيعرض برنامج نظام التشغيل 
ن الأوامر والكلمات لتنفيذ مختلف الوظائف ار الرسوم والصور بدلا مائف والأعمال في هذه البيئة باختيالوظ

 والأعمال التي تريدها من نظام التشغيل وبهذا يصبح هذا النوع من نظام التشغيل أسهل استخداماً عن غيره.

 
  Macintoshنظام التشغيل 

"ماكنتوش أوس إكس" هو نظام التشغيل الذى يأتى مثبتاً على جميع أجهزة  Macintosh Os X نظام
لتشغيل البرامج، وإدارة  "أوس إكس ماكنتوش " Macintosh Os xش. يمكنك استخدام نظام ماكنتو 

، لذلك من المهم أن تفهم الحاسب الملفات والاتصال بالإنترنت، وأداء عمليات الصيانة الأساسية على 
 أساسيات عمل هذا النظام.

الماضى نظراً  نال شهرة عظيمة فى وقد  Windows بيئة تشغيل رسومية قريبة من نظام Mac أيضاً يعتبر
أصبحت تقوم بنفس  Windows الحديثة من نظام لاحترافه فى العمل على برامج الرسم إلا أن الإصدارات

 .Mac نظام المهام وتشغل نفس البرامج التى تعمل على
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 Programming languagesثانياً: لغات البرمجة   
رمجة أن نحاول التعرف علي ماهية البرمجة. إن البرمجة تعني كتابة يجدر بنا قبل أن نحاول تعريف لغات الب

البرنامج، والبرامج عبارة عن مجموعة من التعريفات والأوامر المكتوبة برموز خاصة الهدف منها التحكم في 
عمل الحاسب من أجل أداء عمل معين. وعليه فإن لغة البرمجة تتكون من مجموعة من الرموز والقواعد 

لكتابة الأوامر التي توجه الحاسب لأداء عمل معين وعند إعداد برامج بإحدى لغات البرمجة فإن  تستخدم
 هذا البرنامج يتم تخزينه علي إحدى وسائل التخزين حيث يمكن استرجاعه وتشغيله عند الحاجة إليه.

 أهمية لغات البرمجة
وسيلة للتخاطب معه، ولذا فإنه يلزم  إن الاتصال والتعامل مع الحاسب الآلي لا يمكن أن يتم دون وجود

وجود لغة مشتركة يتحدثها كل من الحاسب والإنسان علي حد سواء، فكان من الضروري أن نعلم الحاسب 
أو أن يتعلم الإنسان لغة الحاسب المعقدة وهذا أمر لا يتيسّر لكل إنسان  ،لغة البشر وهذا أمر لا يزال صعباً 

مفهومة للإنسان بعد دراستها ويمكن نقلها إلي الحاسب مباشرة أو  ولذا وجب تطوير لغة وسيطة تكون
باستخدام وسيلة من وسائل الترجمة، وهذا يوضح لنا مدي أهمية لغة البرمجة كوسيلة اتصال بين الحاسب 

 والإنسان.
ما إلا أن هذه الأهمية اليوم تنطبق فقط علي المشتغلين في مجال الحاسب الآلي من المهنيين والهواة، أ

المستخدمين فلم تعد للغات البرمجة تلك الأهمية حيث توجد الآن في الأسواق الكثير من البرامج التطبيقية 
 المفيدة التي يستطيع أن يستخدمها المستخدم العادي دون أي حاجة لمعرفة أي من لغات البرمجة.
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  Application programs   ثالثاً: البرامج التطبيقية 
نوع من البرمجيات لحل مشاكل معينة في مجالات كثيرة تجارية أو علمية أو إدارية....، يتم تصميم هذا ال

 وتستخدمها الشركات والمؤسسات أو الأفراد. ويمكن الحصول علي هذه البرمجيات بطريقتين:
 شراؤها جاهزة من محلات بيع الحاسب الآلي ومستلزماته. .1
 م.طلب برمجيتها من المتخصصين بتحليل وبرمجة النظ .2

وأشهر هذه البرامج تلك التي تستخدم للأعمال المكتبية مثل معالجة الكلمات، والجداول الإلكترونية أو 
 مج خلال دراستك لهذا الكتاب.برامج الرسومات. وسوف تتعرف علي هذه البرا
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تقوم بأعمال كبيرة مثل  الكبيرة التى ةالآلي اتالحاسبفى الماضى على  الحاسب الآلي شبكات تاقتصر 
الحاسب ليشمل  تامتد الحاسب الآلي شبكاتأعمال البنوك وشركات الطيران. أما فى عالم اليوم فإن 

مع بعضها مهما تباعدت المسافات بينها فى الحاسب الآلي  أجهزة ربط. وأصبح من السهل الشخصي الآلي
الممكن أن تتصل من مكتبك أو منزلك لتحصل على معلومات تهمك  أى مكان من العالم. بل أصبح من

 من بنوك المعلومات والمكتبات العالمية فى نفس اللحظة.
 ?What's a network ؟ أجهزة الحاسب الآلي بشبكةما هو المقصود 

تبطة المر  جهزة الحاسب الآليلأويمكن . مع محطة أو أكثر حاسبين أو أكثر، أو حاسب ربطهو نظام يتيح 
 داخل شبكة واحدة أن تتبادل المعلومات فيما بينها كما يمكنها أن تستخدم نفس الأجهزة والبرامج. 

 Advantages of  Networks  لماذا نلجأ إلى الشبكات
، فحيثما كانت الحاجة إلى مشاركة البيانات أو البرامج، الحاسب الآليهناك أسباب كثيرة لربط شبكات 

 الحل الأمثل. ويمكن اختصار الأسباب التى نلجأ إليها لإنشاء الشبكات فيما يلى:فإن ربط الشبكات هو 
 مشاركة الأجهزة Sharing Hardware 

المرتبطة بالشبكة يمكنها استخدام أى جهاز آخر  الحاسب الآليأجهزة نعنى بمشاركة الأجهزة أن جميع 
أجهزة ة يمكن توصيل طابعة واحدة بجميع مرتبط بالشبكة. فمثلا إذا كانت المؤسسة صغيرة وأعمالها قليل

ليستخدمها جميع مستخدمى الشبكة، لأن كل مستخدم لن يحتاج للطابعة طوال الوقت. الحاسب الآلي 
أيضا يمكن لجميع مستخدمى الشبكة استخدام نفس البيانات الموجودة على القرص المغناطيسى والفائدة 

 .حاسبجهاز من ذلك أنك تستغنى عن تركيب قرص صلب فى كل 
 مشاركة البرامج والمعلومات Sharing Programs and Internet 

ا شخصيا داخل الشبكة يمكنه استخدام حاسبص يستخدم ركة البرامج والمعلومات أن أى شخنعنى بمشا
آخر. وفى الحقيقة أن مشاركة الأجهزة ومشاركة البرامج  حاسبالبرامج والمعلومات الموجودة على أى 

يكمل كل منها الآخر. فمثلا يمكن أن تقوم إدارة المبيعات بتخزين المبيعات اليومية على القرص والمعلومات 
( وتستطيع إدارة الحسابات استخدام نفس المعلومات لضبط Serverالصلب الموجود بوحدة الخدمة )

ركة المخزون. حسابات البيع والعملاء كما تستطيع إدارة المخازن استخدم هذه المعلومات لمراقبة وضبط ح
ولا تتوقف الفائدة على المشاركة فى المعلومات فقط ولكن أيضا فى البرامج وتحقق مشاركة البرامج فائدة 
عظيمة. فمثلا لو أن جميع المستخدمين يستخدمون برامج معالجة النصوص ، فى هذه الحالة يتم تركيب 

 أساسيات شبكات الحاسب .4
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ليستخدمه جميع المستفيدين داخل  برنامج واحد لمعالجة النصوص على القرص الصلب فى وحدة الخدمة
 الشبكة.

 سهولة استخدام الإنترنت using Internet easy 
وجود شبكة اتصالات يسمح بتوصيل جميع المستخدمين داخل الشبكة بالإنترنت من خلال اتصال واحد. 

ل لاشك أن هذا يقلل تكاليف حسابات الإنترنت. فى الحقيقة بدون الشبكة يحتاج كل مستخدم للاتصا
 بالإنترنت عن طريق خط اتصال خاص به هذا معناه أنه لن تكون هناك انترنت.

  سرعة الاتصالConnection quickly 
توفر الشبكة الوقت وتزيد سرعة العمل، تخيل بدون شبكة أنك تترك مكانك لتنتقل حيث تريد نسخ الملف 

قرير. باستخدام الشبكة سوف توفر هذا أو تبديل الرمز الموصل إلى جهازك من علبة رموز التبديل لطباعة ت
 الوقت.

 مركزية البيانات Centralizing Data 
وإدارتها بكفاءة عالية والتأكد من  الحاسب الآليإذا لم تكن تستخدم شبكة. لا يمكنك التحكم فى أجهزة 

 ها.أنها تشترك فى توصيفات عامة. كما أنك لاتستطيع أن تتعرف على البيانات الموجودة على كل من
 Types of Networks أنواع الشبكات

والشبكة اللاسلكية  .(WAN)والشبكة الواسعة  (LAN)وهى الشبكة المحلية  أنواع من الشبكات، 3هناك 
(WLAN)  ، أما من حيث البنية فيمكن تقسيم الشبكات إلى نوعين. النوع الأول شبكة النظير للنظير

 ا يلى نناقش أنواع الشبكات طبقا للتصنيفين.والنوع الثانى وحدة الخدمة / العميل. وفيم
 شبكة الاتصالات المحلية LAN 

هى شبكة اتصالات  LANوتختصر هكذا  (Local Area Network)شبكة الاتصالات المحلية 
موجودة كلها فى منطقة واحدة. وقد تكون هذه المنطقة مبنى واحدا  أجهزة الحاسب الآليلتشبيك مجموعة 

من بعضها. ولذلك فإن نقل البيانات فى الشبكات المحلية يتم بسرعة عالية. وفى شبكة أو عدة مبان قريبة 
أو جهاز الخدمة الرئيسى مع  Serverرئيسى يسمى وحدة خدمة  حاسبالاتصالات المحلية يتم تشبيك 

أو محطات عمل بواسطة أسلاك. وقد يتم تشبيك  Workstationsأخرى تسمى  أجهزة الحاسب الآلي
 مثل الطابعات كما فى الشكل.  أجهزة الحاسب الآليخرى مع ملحقات أ
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 الشبكة الواسعة WAN  
أجهزة وهى شبكة تقبل مجموعة من  WANوتختصر هكذا  (Wide Area Network)الشبكة الواسعة  

 (WAN)عبر نطاق جغرافى أكبر مثل المدن والبلاد. تنقل المعلومات عبر الشبكة الواسعة الحاسب الآلي 
ة خطوط الهاتف أو الميكروويف أو بواسطة الأقمار الصناعية وقد أتاحت هذه الطريقة لمستخدمى بواسط

الشخصية الاتصال بقواعد البيانات الموجودة فى أى مكان من العالم والاستفادة أجهزة الحاسب الآلي 
 منها. 

 WLAN الشبكة اللاسلكية 
لراديو لتبادل المعلومات بدلا من الكابلات الشبكة اللاسلكية عبارة عن شبكة تعتمد على موجات ا

التقليدية. تشبه الشبكة اللاسلكية شبكة الهاتف المحمول )الجوال( من حيث أن المستخدم يمكنه التنقل 
خاص به المحمول ال أجهزة الحاسب الآلي بحرية من مكان لآخر ويظل متصلا بالشبكة من خلال جهاز 

المحمولة أجهزة الحاسب الآلي زة التى تستخدم الشبكة اللاسلكية من الأجه دون أن يتصل بكابل الشبكة
الشخصية والتليفونات المحمولة )الجوالة(. يطلق على الشبكات اللاسلكية عبارة  الحاسب الآليوأجهزة 

Wireless Local Area Network  وتختصر هكذاWLAN   كما يستخدم مصطلحWi-Fi  عادة
رغم أنه من الناحية الفنية يشير إلي نوع واحد فقط من هذه الشبكات هو للإشارة إلي الشبكات اللاسلكية 

 .802.11bتلك التى تعتمد على تقنية 
المكتبية والمحمولة المجهزة  الحاسب الآلي بمجرد تثبيت نقاط وصول إلي الشبكة اللاسلكية تصبح أجهزة 

لم تعد  الحاسب الآلي ني أن أجهزة لاسلكية قادرة علي الاتصال بالشبكة السلكية. هذا يع LANببطاقات 
 مربوطة بالبنية التحتية للأسلاك. حرية تامة.... أليس كذلك ؟؟؟ 

 
 
 
 
 
 
 
 

o b e i k a n d l . c o m



 استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية
 

33 

 
 
 

  Securing computer and dataوالبيانات أجهزة الحاسب الآلي تأمين 
ها فى مجتمع المعلومات الكل يطلع على المعلومات. ولما كانت المعلومات هى رأس مال الشركات فإن

ات والبيانات لحمايتها من التلف أو حاسبأغلى ما يمكن المحافظة عليه. لذلك لابد من توفير سبل تأمين لل
 السرقة أو اطلاع الآخرين عليها.

من الأشخاص غير المصرح لهم  أجهزة الحاسب الآلي عملًا بمبدأ "الوقاية خير من العلاج" يجب حماية 
لومات بحيث لايطلع أحد عليها غير المصرح له به. أما الشبكات ومن الفيروسات، كما يجب حماية المع

 فيجب تأمينها من الفيروسات ومن العابثين والمتطفلين.
.عند الاتصال المباشر والمعلوماتأجهزة الحاسب الآلي فيما يلى بعض المقترحات التى تساعد فى تأمين 

 الدردشة أو ........الخ  بالانترنت سواء باستخدام مواقع التواصل الاجتماعي أو غرف
  اقتصر في المعلومات الشخصية التي ترسلها عن نفسك 
  تفهم أن المعلومات الموجودة علي الانترنت يمكن أن تكون متاحة للجميع 
 . كن حذرا من الغرباء 

 Using passwords استخدام كلمات المرور
عبث أو التخريب أو الاطلاع من أشخاص إذا كانت البيانات ذات قيمة عالية أوسرية، وتخشى عليها من ال

غير مسئولين أو متطفلين. لابد فى كل هذه الحالات من استخدام كلمة مرور لحماية البيانات. تزيد الحاجة 
 المتصلة بشبكة اتصالات.أجهزة الحاسب الآلي إلى استخدام كلمات المرور فى حالة 

كلمة المرور أثناء كتابتها ولكن يظهر بدلا منها   لاتسمح كل البرامج التى تستخدم كلمات المرور بإظهار
نجمات صغيرة، إمعانا فى السرية. حتى إذا رآها شخص يقف بجانبك لا يمكنه قراءتها. ننصح ببعض 

 الإرشادات التى قد تفيدك عند استخدام كلمة المرور.
  الحين والآخر فك قم بتغيير كلمة المرور بشكل دورى لتسد الطريق أمام أولئك الذين يحاولون بين

 شفرة كلمة المرور.
 .لاتستخدم كلمة مرور يسهل تجربتها مثل اسمك أو اسم أحد أولادك 
  استخدم كلمة مرور تشتمل على حروف وأرقام حتى لايسهل تخمينها أو فكها بالبرامج التى تقوم

 بذلك.
  ل عليك تذكرها.. حتى إذا نسيتها يسهأجهزة الحاسب الآلي دون كلمة المرور فى مكان بعيد عن 
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 Firewallجدران النار 
 "جدار النار" ولما تُستعمل جدران النار . Firewallمن المهم أن نفهم ما معني المصطلح 

ك ومزودك حاسبعند زيارة الانترنت ، تمرّ كمية كبيرة من حركة مرور البيانات المختلفة جيئة وذهاباً بين 
وعاً ما ولا تسبب تهديداً أمنياً لجهازك . لكنه ممكن تماماً أن بالخدمة. معظم حركة المرور تلك غير ضارة ن

يتمكن شخص مجهول بالنسبة لك من اكتساب وصول غير مرخّص له إلي البيانات . يستعمل العديد من 
الؤسسات وبعض الأفراد جهازاً معروفاً بــــــــــ "جدار نار" يصدً بفاعلية أي محاولة للوصول إلي البيانات 

 ية .الخصوص
والاتصال بالانترنت، أو  أجهزة الحاسب الآلي هناك عادة نوعان من جداران النار : جهاز خاص يوضع بين 

نفسه . هذان النوعان مصممان ليفحصا البيانات الصادرة والواردة  أجهزة الحاسب الآلي برنامج يشتغل علي 
لبات لإرسال ملف من جهازك إلي شخص ويصدان أي رسائل لا تستوفي متطلبات أمان محدَّدة . مثلًا أي ط

آخر علي الانترنت لم تأمر جهازك أن يفعل ذلك بصراحة، سيوقفها جهاز أو برنامج جدار النار . تكون 
 متصلاً بالانترنت بشكل دائم. أجهزة الحاسب الآلي جداران النار مهمة جداً عندما يكون 

 Back up data النسخ الاحتياطى للبيانات
الاحتياطى للبيانات معناه نسخ البيانات ووضعها على أحد وسائط التخزين )شريط مغناطيسى  مفهوم النسخ

تسببت فى تلف أو فقد البيانات  –لاقدر الله –( حتى إذا حصلت مشكلة Zipأو قرص صلب أو أقراص 
 .أجهزة الحاسب الآلي يمكنك استرجاع البيانات على الأجهزة المخزنة عليها وإعادتها إلى 

اج إلى النسخ الاحتياطى للبيانات لأسباب عديدة منها على سبيل المثال الكوارث الطبيعية التى قد تحت
تتعرض لها مثل الحريق والفيضانات أو الزلازل وتزداد الحاجة إلى إجراء النسخ الاحتياطى إذا كنت 

ية النسخ الاحتياطى تستخدم شبكة اتصالات تحتوى على العديد من الأجهزة والبيانات الهامة، وتعد عمل
للبيانات المخزنة على شبكة اتصالات جزءا رئيسيا من العمليات وأحد المهام التى يحملها مدير الشبكة 
على عاتقه. من الضرورى أن تضع خطة لمواجهة المشكلات التى تتعرض لها البيانات الموجودة على 

 الشبكة آخذا فى الاعتبار ما يلى:
 بيانات.وضع برنامج منتظم لنسخ ال 
  أجهزة احرص على الاحتفاظ بأقراص أو أشرطة النسخ الاحتياطى فى مكان آمن بعيدا عن أجهزة

. يمكن أيضا حفظ مجموعة من هذه الأقراص أو الأشرطة فى مكان آخر بعيدا عن الحاسب الآلي 
 موقع الأجهزة والشركة.
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  والشبكات لأكثر من  لآلي أجهزة الحاسب ااحرص على توفير أكبر قدر من المعلومات عن أجهزة
شخص. حيث أن قصر العلم بهذه المعلومات على شخص واحد يحدث ارتباكا شديدا فى العمل 

 عندما يتغيب هذا الشخص.
 Protecting against computer virus ضد الفيروسات أجهزة الحاسب الآلي تأمين 

. Hackersيسمون  عض المخربين المهرةعبارة عن برامج يقوم بتطويرها ب أجهزة الحاسب الآلي فيروسات 
عند تشغيل هذه البرامج تقوم بتدمير ك من دون أن تعرف ذلك ويشتغل رغما عنك . حاسبويتم تحميله في 

 أو محوها أو تغييرها أو ربما إعادة تهيئة القرص مرة أخرى. الموجودة علي القرص الصلب  البيانات
لذا ينشئ الفيروس نسخه عن نفسه مرارا وتكرارا. وبالتالي  بإمكان الفيروسات أن تستنسخ نفسها أيضا .

 نترنت .إلي آخر من خلال الا حاسبينتشر من 
أهم هذه الطرق تنزيل البرامج  .تنتقل الفيروسات بطرق عديدة أسهمت الإنترنت فى زيادتها وانتشارها

فة إلى الطرق التقليدية لانتقال والملفات من أحد مواقع الإنترنت أو فتح مرفقات رسالة الكترونية. بالإضا
 الفيروسات مثل استخدام قرص ملوث بفيروس أو نقل ملفات ملوثة من قرص آخر.

من الأمور الجديرة بالحذر أن بعض الرسائل قد تصلك متضمنة تحذيرا من وجود فيروس. وتطالبك 
يروس يتسبب فى حصولك بالموافقة على تدمير هذا الفيروس. أحيانا تكون هذه الرسائل نفسها متضمنة ف

على نتائج غير متوقعة عند فتحها أو تشغيلها. لذلك وجب عليك أن تفحص هذه الرسائل جيدا لتتأكد من 
 خلوها من الفيروسات.

 من الفيروسات. كحاسبفيما يلى بعض الإرشادات التى قد تساعدك فى حماية 
 أجهزة الحاسب الآلي ية تشغيل تثبيت أحد برامج مضادات الفيروسات بحيث يعمل تلقائيا مع بدا. 
 .قم بتحديث برنامج مضاد الفيروسات وذلك بتنزيل النسخة المحدثة منه بواسطة الإنترنت 
 .شراء البرامج الأصلية فقط لأن معظم البرامج المنسوخة تحتوى على فيروسات 
  لنقل تجنب بقدر المستطاع استخدام الأقراص المرنة لنقل البيانات لأنها مصدر جيد أيضا

 الفيروسات.
 .لاتفتح رسائل البريد الالكترونى غير معروفة المصدر 
 .إذا اضطررت لتنزيل برامج عبر الإنترنت، قم بفحص ملفات البرامج قبل تشغيلها 
 .احتفظ دائما بنسخة احتياطية من القرص الصلب الذى تستخدمه لاسترجاع ملفاتك إذا أصابها ضرر 
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  الثانيالفصل  
 Windows 7 التشغيلنظام  استخدام  أساسيات  

 
 في هذا الجزء:

 

  أول جلسة معWindows 7. 
 .التعامل مع الأطر 
 .التعرف علي الملفات والمجلدات 
 .عرض الملفات والمجلدات 
 .إدارة الملفات والمجلدات 
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 "Starting Windows 7"   ويندوز الدخول إلي

كى يتم استخدامه بواسطة عدد من المستخدمين، كأفراد العائلة الواحدة أو    Windows 7تصميم  تم
، يطلب منك برنامج الإعداد Windows 7الشركة الواحدة على سبيل المثـــال. لذا فحينما تقوم بتثبيت 

ته فى إنشاء رقم حساب لكل مستخدم على حده حتى يتمكن كل شخص من الحفاظ على برامجه وملفا
 معزلٍ عن الآخرين، إذا رغب فى ذلك.

 تابع الخطوات التالية : Windows 7للدخول إلي 
اضغط علي زر تشغيل الحاسب، يبدأ الحاسب فـي العمـل  ـم يقـوم بـ جراء بعـب ااختبـارات للتأكـد  .1

مـن ســ مة التوتـي ت والأجاــزة المتصـلة بالحاســب ويقــوم بتحميـل ملفــات النظـام ال ــرورية واخيــرا  
 قوم بتحميل نظام التشغيل .ي

 

 Windows Vistaـ ــــــــل كـــــــــــــــقد يكون مثبت علي جاــــــــازك أكثر من نظام تشغيـــــــ
مث  ، ستظار رسالة في البداية لتحدد مناا نظام التشغيل الذي تريد أن  Windows XPو

في  Windows 7يبدأ  .Windows 7حتي تختار يبدأ به العمل، اضغط مفاتيح الأسام 
 التحميل .

إذا كـان جاـازك يحتــوي علـي أكثـر مــن مسـتخدم فسـتظار شاشــة الترحيـب عارضـة أســماء وتـور كــل  .2
حسابات المستخدمين النشطة ليقوم مستخدم الجااز بنقر اسمه أو الصورة المقترنة بـه بـدا  مـن أن 

"تبــديل  Switch userحســاب رخــر بــالنقر علــى  ي ــطر لكتابتــه، يمكنــك بســاولة التبــديل إلــى
  . المستخدم"

 
  Windows 7الشاشة اافتتاحية لـ   

   Windows 7مع   لسةأول ج  1
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 حاسب الآليقد تتخطي شاشة الترحيب عندما يكون ال Windows 7بعب نسخ 

 مخصص لحساب واحد فقط ويكون هذا الحساب غير محمي.
"كلمة مرور"  م   Passwordل كلمة المرور في المربع إذا كان حسابك محميا  بكلمة مرور أدخ .3

ويظار سطح المكتب محتويا  علي الإعدادات  Windows 7اضغط مفتاح الإدخال. يفتح 
 الخاتة بالمستخدم الذي اخترته . 

 Shutting Dawn Computer حاسب الآليإنااء جلسة استعمال ال
 وإيقاظه اتبع الآتي: حاسب الآليقفل أو تنويم ال، أو قفله وفك الحاسب الآليللتدريب علي إغ ق ال

 "ابدأ". Startافتح قائمة  .1

، وإذا نقرت زر خيارات إيقاف حاسب الآليسيتم إغ ق ال  إذا نقرت زر  .2

 .ستظار قائمة خيارات إيقاف التشغيل  التشغيل 

 
 قائمة خيارات إيقاف التشغيل

 اسب على النحو التالى: من قائمة خيارات إيقاف التشغيل نشط الخيار المن .3
 Switch user  "إذا أردت التبديل إلي مستخدم رخر بدون إغ ق "تبديل المستخدم :

 .حاسب الآليال
 log off  تسجيـــــــــــــل الخروج" إذا أردت إغ ق البرامج المفتوحة والخروج من"windows .

 يتم تسجيل الخروج. 
 Lock "لآليحاسب ا" إذا أردت قفل هذا التأمين. 
 Restart   إعادة تشغيل". لإغ ق جميع البرامج المفتوحة وإنااء"Windows   م إعادة 

 تشغيله مرة أخري. 
 Sleep  بحفظ الملفات والبرامج المفتوحة  م يدخل  حاسب الآلي"سكون أو نوم" سيقوم ال

 قة في حالة سكون تام ويتوقف القرص الصلب عن الدوران وتطفأ الشاشة وكأنه مطفأ. الع
في حالة نوم وليس إغ ق تام هي ضوء الطاقة الذي  حاسب الآليالوحيدة التي تدلك علي أن ال
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من حالة النوم أو )السكون( اضغط مفتاح الإدخال  حاسب الآلييظل يومب ببطء. لإيقاظ ال
 )بعب الأجازة تحتاج ل غط زر الطاقة من أجل إيقاظه(. 

 Windows Desktopالتجول في أرجاء سطح المكتب 

 Graphical Userستظار أمامك واجاة رسومية تسمى  windows 7بعد الدخول إلى 

Interface  وتختصر هكذاGUI . على عناتر  شكل التاليتشتمل الواجاة الرسومية الموجودة في
 بع اا جديد وبع اا موجود من الإتدارات السابقة نوضحاا فيما يلي:

 
 مكونات سطح المكتب

 رموز "Icons" : عبارة عن اختصارات للبرامج أو المجلدات أو الملفات أو غيرها من الكائنات
ربما تختلف الرموز التي تحصل علياا عن تلك الموجودة .حاسب الآليالموجودة على جااز ال

 ذلك علي نوعية البرامج المثبته علي جاازك .أمامك في الشكل . يتوقف 
 )نوافذ )أطر "Windows":  بداخله البرنامج أو عرض الملف المجلد.الايكل الذي يظار 
 شريط الماام "Task bar".يظار أسفل سطح المكتب مشتم   على معلومات أو رموز البرامج : 

 وتختلف الرموز والكائنات التي تظار على سطح المكتب تبعا  للإعدادات والبرامج المثبتة عندك.
ثله. النقر المزدوج على أي رمز مقترن تحت كل رمز على سطح المكتب يوجد اسم العنصر الذي يم

ببرنامج أو مجلد أو رمز أو شبكة يتسبب في تشغيل البرنامج أو فتح المجلد أو الملف أو اانتقال إلى 
 موقع ويب.
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 Mouse Pointerاستعمال المؤشر 
، حيث يظار مؤشر الفأرة على Mouseخصيصا  كى يعمل باستخدام الفأرة  Windows 7تم تصميم 

وبتحريك الفأرة سيتحرك المؤشر فى اتجاه تحريك الفأرة إلى عناتر  لمكتب باذا الشكل سطح ا
 محددة على الشاشة )ستعرف هذه العناتر فيما بعد(. 

وتشتمل الفأرة على زرين على الأقل، حيث يستخدم الزر الأيسر فى الغالب اختيار العناتر وسحب 
لإظاار  يمنبينما يستخدم الزر الأ Selection Buttonر ويسمى زر ااختيار القوائم وانتقاء الأوام
 .التى تحتوى على بعب الخيارات والأوامر الخاتة بأحد العناتر  Context Menuالقوائم الموضعية 

 نوضح فيما يلي بعب المصطلحات الخاتة باستخدام الفأرة 
  المؤشرPointer 

دل على حركة الفأرة أ ناء العمل. ويظار غالبا  على شكل سام عبارة عن رمز يظار على الشاشة لي

. إا أن هذا الشكل يتغير حسب الوظيفة التى يستخدم من أجلاا )ستعرف هذه هكذا 
 الأشكال ووظيفة كل مناا بعد قليل(.

  التأشيرPointing 
على الشاشة، لكى تشير إلى  تحريك الفأرة على سطح المكتب يؤدى بدوره إلى تحريك المؤشر
 عنصر حرك الفأرة حتى ت ع مؤشر الفأرة فوق العنصر المطلوب.

  النقرClicking 
هو ضغطة خفيفة على زر الفأرة الأيسر )زر ااختيار(  م رفع الإتبع بسرعة، ويتم نقر زر الفأرة 

 لأغراض كثيرة مناا فتح نافذة أو تشغيل برنامج.
  النقر المزدوجDouble Clicking 

معناه ضغطتين متتاليتين على زر ااختيار )الزر الأيسر للفأرة( وبسرعة خاطفة  م إط ق زر الفأرة 
فى الحال. ويستخدم لتشغيل البرامج أو فتح النوافذ فى خطوة واحدة )ستتعرف على أمثلة كثيرة 

 فى تمرينات الكتاب للنقر المزدوج(.
  السحبDragging 

افذة أو رمز من مكانه إلى مكان رخر على سطح المكتب، أو تغيير نلجأ لعملية السحب لنقل ن
حجم نافذة أو اختيار منطقة مناا، ويتم سحب عنصر بالفأرة بتوجيه مؤشر الفأرة إلى العنصر 

، وعندما يستقر العنصر االمطلوب سحبه  م ال غط على زر الفأرة الأيسر أ ناء تحريكا
 لفأرة.المسحوب فى المكان المناسب يطلق زر ا
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 الخطوات التالية:معنا وللتدريب على استعمال الفأرة تابع 
  وجه المؤشر إلى زرStart  "شريط المااميسار الموجود "ابدأ  Taskbar  أو جاة اليمين في(

انقر زر الفأرة  وعندما يتحول المؤشر إلى شكل سام هكذا حالة اخت ف اتجاه الشاشة( 
 . "ابدأ" Startتظار قائمة  ،الأيسر

القائمة عبارة عن مجموعة من الأوامر تظار على سطح المكتب، وتستخدم الأوامر 
غلق ملف مفتوح  لتطلب من الحاسب تنفيذ عمل ما مثل تشغيل برنامج أو فتح مستند أو

 ...الخ. 
 

  مكان بعيدا عن قائمة  أيانقرtSatS  القائمة"ابدأ" ، يتم إغ ق. 

 Icons Moving Desktop على سطح المكتبتحريك الرموز 
يمكنك تحريك أى عنصر موجود على سطح المكتب، سواء كان رمزا أم نافذة مفتوحة عن 

 طريق سحب العنصر المطلوب إلى مكان رخر. تابع معنا الخطوات الآتية:
 وجه المؤشر إلى أي رمز على سطح المكتب  .1
ء سحب الرمز حتى يستقر فى مكان رخر  م أطلق اضغط على زر الفأرة الأيسر واستمر ضاغطا أ نا .2

 زر الفأرة، يظار الرمز فى المكان الذي نقلته إليه .
 اسحب الرمز مرة أخرى إلى مكانه الأتلى. .3

 "ابدأ" Startقائمة 
هي بوابة الـدخول لكافـة اهتماما  خاتا  نظرا  لكونه    Windows 7في   "ابدأ" Startسنولي للزر 

الخـاص بـك ، عنـدما  حاسـب الآلـيوجاـاز ال Windows 7ت والإعـدادات الخاتـة بــ البـرامج والتطبيقـا
وهي تحتوي كما تـري علـي العديـد كما في الشكل   "ابدأ" Start"ابدأ" ستظار قائمة  Startتنقر علي زر 

"ابــدأ" عــن الشــكل الموجــود لــديك  Startمــن الأوامــر لتنفيــذ الماــام المختلفــة ، قــد يختلــف شــكل قائمــة 
"ابدأ" تتغير تبعا  للبـرامج والملفـات المفتوحـة  Startف النسخ المثبتة علي الأجازة ، كما أن قائمة اخت 

 مؤخرا  . 
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 "ابدأ" Startمكونات قائمة 
 

 

"ابدأ" فقد يكون شريط الماام الخاص بك م بوط في الوضع  Startإذا لم تشاهد زر 
 Windows 7قط تحرك بالماوس أسفل شاشة ، ف Auto Hide"إخفاء تلقائي" 

"ابدأ" والتعرف علي القائمة .   Startوسيظار شريط الماام أمامك فتستطيع نقر زر 
الموجود علي  Windows"ابدأ" عن طريق ضغط مفتاح   Startتستطيع إظاار قائمة 

 لوحة المفاتيح في أسفل الجاة اليمني أو الجاة اليسري .

  "ابدأ" Start شرح مكونات قائمة
"ابــدأ" فــي شــكل عمــود واحــد فقــط واختفــت القــوائم المتتابعــة مناــا ممــا يتــيح لــك  Startأتــبحت قائمــة 

 أكبر قدر من مساحة النوافذ التي تقوم بفتحاا . ةمساحة عمل أكبر لمشاهد
 ت حظ القسم العلوي من القائمة يحتوي علي :

 ( بشـكل افتراضـي وتسـمي هـذه المنطقـة التـي ارتباطات لبعب البرامج ، هذه اارتباطات مثبتة )مسمرة
. يمكنـــك إعــادة ترتيـــب  Pinned Programs Areaيظاــر فياــا البـــرامج المثبتــة )المســـمرة( 

 البرامج الموجودة في هذه المنطقة كما ستعرف بعد قليل .

  تحت الخط الأفقي الأول توجد ارتباطات إلي رخر برامج فتحتاا مؤخرا . عند تشغيلWindows 7 
لأول مرة يتولي البرنامج إعداد هذه اارتباطات بحيث تعرض ارتباطات إلي بعب البرامج التي تأتي مع 

Windows 7  مثـلWindows Media Center  وتتغيـر هـذه اارتباطـات فيمـا بعـد بنـاء علـي
 البرامج التي تقوم بتشغيلاا. 
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  تحت قائمة البرامج المشغلة مؤخرا  تجـد اارتبـاطAll Programs  كافـة البـرامج" . وهـو اارتبـاط"
 الذي يسمح ب يجاد وتشغيل أي برنامج مثبت لديك. 

 3"ابدأ" هي الأخـرى إلـي  Startتنقسم الجاة اليمني )أو اليسري في حالة اخت ف اتجاه الشاشة( لقائمة 
 أقسام هي:

  تباطــات إلــي القســم العلــوي يظاــر فيــه تــورة حســابك وارتبــاط إلــي مجلــدك الشخصــي بالإضــافة إلــي ار
 المجلدات التي من المرجح بأنك ستخزن فياا ملفاتك .

  وفي القسم الأوسط ارتباطات إليGames  "وإلي نافذة "ألعابComputer "الكمبيوتر ." 

 " في القسم الأخير )السفلي( توجد ارتباطات إلي لوحة التحكمControl Panel وإلى المشغ ت "
 "Default Programs"وإلي البرامج اافتراضية  .Devices and Printers""والطابعات 

 " .Help and Supportوإلي مركز التعليمات والدعم "

 "ابدأ" . Startستعرف فيما بعد كيفية تشغيل البرامج من قائمة    
 Starting and Closing Menus قااغ إفتح القوائم و 

أو  والتى نسمياا سطح المكتب Windows 7 التشغيل عندما تنظر إلى الشاشة اافتتاحية لنظام
Desktop تجد عناتر رسومية قليلة مثل رمز ،Recycle Bin  "أعلى سطح  في"سلة المحذوفات

فى شريط الماام فى أسفل سطح المكتب. ولذلك يلزمك فتح القوائم "ابدأ"  tSatSالمكتب ورمز 
 واختيار الأوامر مناا لتنفيذ الأعمال التى تحتاجاا. 

 ، تابع معنا الخطوات الآتية : قااغ إفتح القوائم و  للتمرين على
 "ابدأ" . tSatSتظار قائمة  ، "ابدأ" tSatSانقر زر  .1
 "ابدأ" . Start، يتم إغ ق قائمة انقر أى مكان خال من سطح المكتب بعيدا عن القائمة .2
  نافذةتظار " من الجزء الرمادى، الكمبيوتر" Computer انقر"ابدأ"  م  Startافتح قائمة  .3

Computerعلى يحتوى يظار فى أعلى النافذة شريط للقوائم  "، حيثحاسب الآلي"ال
 مجموعة من القوائم هى:

Help    "مساعدة"Tools   "أدوات"View    "عرض"Edit   "تحرير"File  "ملف" 
 ."تحرير"  tidSتظار قائمة  " ،تنظيم" tidSوجه المؤشر إلى شريط القوائم  م انقر قائمة  .4
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 "تحرير". tidSفتح قائمة  

 
"، تستطيع الكمبيوتر" Computerقد ا يظار شريط القوائم أمامك في أعلي نافذة 

"تنظيم"  ومن القائمة المنسدلة  Organizeإظااره عن طريق نقر السام المنسدل للزر 
"شريط  Menu Bar انقر"التخطيط"  م من القائمة التابعة  Layoutاختر 
 اختيار .لتنشيط االقوائم"

 

 

التى  "تحرير"  tidSقائمة  "عرض" ويتم إغ ق wdiVتظار قائمة "عرض" ،  wdiVانقر قائمة  .5
  .كانت مفتوحة

  .انقر أى مكان خال على سطح المكتب تغلق القائمة المفتوحة .6

في حالة الأيمن العلوى )أو الركن الأيسر العلوي الموجود فى الركن  انقر زر الإغ ق  .7
 النافذة .  "، يتم إغ قالكمبيوتر" retupSit من نافذة( اخت ف اتجاه الشاشة

 Selectiog Connandsمن القائمة  اختيار الأوامر
اختيار  حقيقة  ف نلأن القائمة تشتمل على عدة أوامر، فان نقر أحد هذه الأوامر يتسبب فى تنفيذه. و 

ذا كان هذا إ بتوجيه المؤشر إلى الأمر المطلوب وذلك فى حالة ماالأوامر يمكن أن يتم بطريقتين. أحيانا 
 نقر الأمر لتنفيذه. يلزم الأمر يتسبب فى فتح قائمة تابعة، وأحيانا أخرى 
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من الممكن أن يحتوي سطح المكتب علي العديد من النوافذ التي ربما تعوق عملك ، حيث يحتوي كل 
لذا كان ابد من وجود طريقة أو أكثر للتحكم فى هذه ا أكثر من نافذة . برنامج علي نافذة واحدة أو ربم

 النوافذ بنقلاا أو تغيير أحجاماا أو إغ قاا. 
 النافذة حجمالتكبير الأقصي والتقليص واستعادة 

Maximizing , Minimizing and Restoring a Windows  
 تابع معنا الخطوات الآتية:

"كافة البرامج" ومن القائمة التي تظار انقر  All Programsانقر "ابدأ"  م  Startانقر زر  .1
Accessories  "م انقر بعد ذلك "البرامج الملحقة WordPad  الدفتر". يتم فتح نافذة"

 المستخدمة لكتابة النصوص . Windows 7البرنامج وهو أحد برامج 
الموجود بمجموعة أزرار  ، انقر زر التكبير "الدفتر"  WordPadلتكبير حجم نافذة برنامج  .2

 الة اخت ف اتجاه الشاشة(  التحجيم بالركن الأيمن العلوى من النافذة )أو الركن الأيسر العلوي في ح

 
 تكبير حجم النافذة.

 

رمز  ويتغير  بتكبير حجم النافذة كى تملأ سطح المكتب بالكامل  Windows 7يقوم    
 . إلى رمز استعادة الحجم  التكبير 

  التعامل مع الأطر 2
Working With Windows and Dialog Boxes 
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 Windows 7، يقوم ستعادة النافذة المكبرة إلى وضعاا السابق، انقر زر ااستعادة ا .3
بزر التكبير  إلى وضعاا السابق مع استبدال زر ااستعادة  WordPadباستعادة نافذة برنامج 

 مرة  أخرى. 

ط تظار كرمز على شري، ت حظ تقليص حجم النافذة حتى  لتصغير النافذة، انقر زر التصغير  .4
 الماام.

 
 عند تصغير النافذة تتحول إلى رمز على شريط الماام.

 

النافذة المقلصة )الرمز الموجود على شريط الماام( إلى وضعاا السابق، انقر رمز النافذة  لإعادة .5
 الموجود على شريط الماام، يتم إرجاع النافذة إلى وضعاا السابق سواء  الطبيعى أو المكبر.

 Moving a Window نقل النافذة
. لنقل النافذة، انقر شريط عنوان النافذة  م قم بسحب النافذة إلى المكان الجديد الذى ترغب فيه 

 حرك الإطار إلي الموقع الجديد .تي

  
 قبل السحب                                        بعد السحب 
 سحب النافذة إلي جانب سطح المكتب  

 Resizing a Windows تغيير حجم النافذة
 م حرك المؤشر فوق ضلع الإطار حتي  مفتوحضع المؤشر علي ال لع الأيمن من إطار نافذة برنامج  .1

 (الأفقي)في حالة ال لع  أو هكذا  )في حالة ال لع الرأسي( هكذا تحصل سام ذو رأسين
 أو تقليل عرض الإطار .ليشير إلي إمكانية زيادة 
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اسحب زر الفأرة للخارج لزيادة حجم النافذة أو للداخل لتقليل حجماا ، وعندما تصل إلي الحجم  .2
 المطلوب ، حرر زر الفأرة .

لتغيير عرض وارتفاع النافذة في خطوة واحدة ، قم بتوجيه مؤشر الفأرة إلى أى حافة أو ركن من النافذة  .3

. انقر واسحب حافة أو ركن النافذة حتي ام ذو رأسين هكذا حتى يتغير شكل المؤشر إلى س
 تحصل علي الحجم المطلوب  م قم بتحرير زر الفأرة.

 Closing a windows اغ ق نافذة برنامج
الموجود بمجموعة أزرار  ناائيا ، انقر زر الإغ ق  لبرنامج المفتوحاوأخيرا  لإغ ق نافذة 

. إذا ( ن النافذة )أو الركن الأيسر العلوي في حالة اخت ف اتجاه الشاشةالتحجيم بالركن الأيمن العلوى م
اا من خ ل رسالة بتنبياك إلي Windows 7احتوت النافذة على بيانات جديدة لم يتم حفظاا، يقوم 

 الحفظ الموضحة بالشكل.

 
 بتنبياك لحفظ بياناتك قبل إغ ق النافذة. Windows 7يقوم 
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  Files and Foldersالملفات والمجلدات  مفاوم

عندما تزيد الأوراق التى تتعامل معاا فى مكتبك وتتنا ر تقوم بتجميع كل مجموعة متشاباة من الأوراق 
داخل ملف. ف ذا زادت الملفات توضع كل مجموعة متشاباة من الملفات داخل درج فى كابينة تحتوى 

 لكابينة تشترى أخرى جديدة ... وهكذا. على مجموعة من الأدراج. ف ذا لم تتسع ا
، حيث توضع المستندات التي تنشئاا بواسطة حاسب الآليبنفس الطريقة يتم ترتيب الملفات داخل ال

ف ذا زادت الملفات وتعددت أنواعاا توضع Files  البرامج كما توضع البرامج نفساا داخل ملفات أو 
د المجلدات بحيث يتفرع عن كل مجلد/مجلدات وهكذا يمكن أن تتعد Foldersداخل مجلدات أو 

 أخرى.
وهكذا ت حظ التشابه الكبير بين نظام الملفات الذى تستخدمه فى مكتبك ونظام الملفات الذى 

، وكلما كان نظام الملفات دقيقا ومرتبا، كلما سال البحث عن أى ملف أو ورقة حاسب الآلييستخدمه ال
 .  عند الحاجة إلياا
 Windows والمجلدات داخل ترتيب الملفات

عادة يتم ترتيب الملفات والمجلدات فى بنية هرمية حتي يسال التعامل معاا ، حيث يقف على قمة 
التسلسل الارمى مجلد رئيسى تتفرع منه مجلدات فرعية يتفرع مناا بدورها مجلدات أو مستندات. تتم 

... وهكذا.  :Eأو  :Dأو  :Cأو  :Aسم الإشارة إلى المجلد الرئيسى على الأقراص المغناطيسية باا
 :Eأو   :Dأو :Cدائما للمجلد الرئيسيى الموجود على القرص المرن والأسماء  :Aيشير ااسم 

 سية الموجودة على أى مناا. للمجلدات الرئيب

  التعرف علي الملف ات والمجلدات 3
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 ترتيب الملفات والمجلدات

اا فى هذا الفصل ولكن قبل أن نبدأ، أرغب فى إعطاءك تعريفات مبسطة للمصطلحات التى سنستخدم
والتى من الممكن أن يصعب عليك فاماا من الوهلة الأولى وخاتة  إذا كنت حديث العاد بالحاسب 

 خاتة  وذلك كما يلى: Windowsالآلى عامة  ونظام التشغيل 
 File هو الوعاء الأساسى الذى يتم فيه تخزين البيانات حيث يتكون كل برنامج من ملف  :الملف

هذه الملفات تبعا  لمحتوياتاا، فاناك ملفات الصوت وملفات الفيديو وملفات  أو أكثر. وتختلف
النصوص وملفات النظام وهكذا. تستخدم معظم التطبيقات ملفا  من نوع محدد مث   مستند )ملف( 

 هذا الرمز Wordومستند  هذا الرمز ومستند الصورة  المفكرة يخصص له هذا الرمز 

 .  هذا الرمز ومستند تفحة اانترنت 
 Folder عبارة عن وعاء للملفات حيث يحتوى كل مجلد غالبا  على مجموعة من  :المجلد

الملفات والمجلدات التى يكون بيناا ع قة ما. فدائما  يتم وضع كل برنامج داخل مجلداته 
ى المستقلة. يمكن تشبيه المجلد بدرج يحتوى على مجموعة من الكتب. لذا فالمجلد ا يحتوى ف

حد ذاته على أية بيانات وإنما توجد البيانات فى الملفات الموجودة داخل هذا المجلد. عادة 

  للمجلد هذا الرمز  Windowsيخصص 
  وحدة التخزين أوDesk  "وهو عبارة عن وحدة تخزين سواء  كانت "القرصHard desk " قرص

تم تخزين الملفات "قرص مدمج" وهى التى ي CD"قرص مرن" أو  Floppy Deskتلب" أو 
 والمجلدات علياا. 
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  وللقرص المدمج بالرمز  وللقرص المرن بالرمز يشار للقرص الصلب بالرمز

 

 File Types  أنواع الملفات
بتخصيصـه  Windowsيمكن التعرف على نوع الملف مـن خـ ل اامتـداد الـذى تخصصـه أنـت أو يقـوم 

هــو الجــزء الــذى يظاــر بعــد رخــر نقطــة بــالملف. Extension تلقائيــا لأحــد الملفــات. امتــداد الملــف 
بينمــا يحتــوى الملــف  docx.علــى ســبيل المثــال يحتــوى اامتــداد  MonthlyReport.docxفــالملف 

MonthlyReport.xlsx  على اامتداد.xlsx  وعلى الـرغم مـن عـدم ضـرورة تعيـين امتـداد الملـف. إا
يحــدد نــوع الملــف المصــاحب الــذى يحتــوى بــدوره أن معظــم الملفــات تســتخدم اامتــدادات لأن اامتــداد 

على معلومـات عـن البرنـامج المسـتخدم لتشـغيل هـذا الملـف. إذا لـم يحتـوى الملـف علـى أى امتـداد، فلـن 
تحديد الحدث الذى يتم بمجرد نقره نقرا مزدوجـا، إا إذا كـان مـن الأنـواع المعلمـة  Windowsيستطيع 

 مث .بحيث اتحتوى على امتدادات كالمجلدات 
"مستكشـف وينـدوز" امتـداد الملـف بجـوار اسـمه لتتعـرف  Windows Explorerيظار عادة فى إطـار 

"مستكشــف وينـدوز" افــتح قائمــة  Windows Explorerعليـه. إذا لــم يظاـر امتــداد الملــف فـى إطــار 
Tools  أدوات"  ـــم اختـــر مناـــا أمـــر"Folder Options  خيـــارات المجلـــد" وعنـــدما يظاـــر المربـــع"
"عـرض"  ـم الـح تحديـد  View"خيـارات المجلـد"، نشـط ع مـة التبويـب  Folder Optionsارى الحـو 

"إخفـاء ملحقـات الملفـات لأنـواع  Hide extensions for Known file Typesمربـع ااختيـار 
 الملفات المعروفة".

 يوضح الجدول التالى أكثر اامتدادات استخداما وأنواع الملفات التى تخص كل مناا:
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 نوع الملف متداداا

.exe ملف برنامج قابل للتنفيذ 
.accdb  مستند برنامجMicrosoft Access 

.bmp  ملف تور نقطية ، وهو تقريبا دائما لملف لبرنامجPaint  الـذي يـأتي ضـمن حزمـة
Windows . 

.docx  هذا عادة ملفMicrosoft Word 

.txt (  أو أحيانــــا(.asc لملحــــق هــــذا عــــادة ملــــف نصــــي عــــادي . ا.asc  هــــو اختصــــار
)رســكي( وهــي اســم نظــام التشــفير المســتعمل للأبجديــة والأرقــام  ASCIIللكلمــة 

 وب عة رموز أخري .
.xlsx  ملف مصنفهذا Microsoft Excel 

.pptx هذا عادة ملف عرض تقديمي مُنتج باستعمال 
 Microsoft PowerPoint 

.pdf ســتند المحمــول المُنــتج والمقــروء فــي هــذا تقريبــا دائمــا ملــف مخــزقن فــي تنســيق الم
 البرنامج أدوبي أكروبات .

.jpg  الفوتغرافية علي شبكة اانترنت للصور ااستعمالملف تورة . وهو شائع 
.gif . ملف رسومى. يستعمل للرسوم كالشعارات علي شبكة اانترنت 

.htm رنــت مســتند تــفحة ويــب. احــظ أن الرمــز المخصــص لــه هــو رمــز مســتعرض اانت
(Internet Exprorer) 

.html مستند تفحة ويب 
.wav ملف توتى ، وهناك أنواع أخري حسب برنامج الصوت المستخدم 
.avi . ملف فيديو، وهناك أنواع أخري حسب برنامج الفيديو المستخدم 
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حاسب "ال Computerو "مستكشف ويندوز"  Explorer Windowsنافذتي ستخدم كل من ت
 الملفات للتنقل بينلتنفيذ الأعمال ال زمة و لعرض محتويات الأقراص ومجلدات المستندات . "لآليا

يختلف عن الإتدارات السابقة فى تفسيره لكلٍ من نافذة  Windows 7وفى الواقع ف ن . وإدارتاا 
Computer ونافذة حاسب الآلي"ال "Windows Explorer  مستكشف"Windows فكل "
ويمكنك تطبيق نفس المفاهيم علي  Windowsبشرح مستكشف واقع جزء من الآخر ، إا مناما فى ال

 " .الكمبيوتر" Computerنافذة 
أن تتعرف بسرعة على كل شىء موجود  Windows Explorer" مستكشف ويندوز"نافذة لك تتيح 

يم هذه الملفات لك أي ا  تنظ تتيحالخاص بك )الملفات والمجلدات والأقراص( و  حاسب الآليداخل ال
لتستخدم  " Windows"مستكشف  Windows Explorerوالمجلدات. لقد تممت نافذة 

 .كواجاة سالة للتعامل مع الملفات وإداراتاا
 Windows Explorer" انقر رمز  مستكشف ويندوز" Windows Explorerلكى تفتح نافذة 

"ابدأ"  م اختر  Startمة . أو افتح قائ  علي شريط الماام" الموجود  مستكشف ويندوز"
Computer "الموجودة على جاازك حاسب الآليتظار نافذة تشتمل على جميع مصادر ال". الكمبيوتر 

تشبه إلى حد كبير  وهي عبارة عن رموز لمحركات الأقراص الموجودة علي جاازك وللمجلدات الرئيسية
 الشكل السابق.تلك الموجودة ب

 
" مــن  مستكشــف وينــدوز"  Windows Explorerمــوز التــى تظاــر فــى نافــذة تختلــف الر 

حسـب ب الشكل التـاليلآخر لذلك، قد تظار لديك رموزا  مختلفة عما يظار فى  حاسب الآلي
 المكونات التى أعددتاا على جاازك. 

 عرض الملف ات والمجلدات 4
Viewing Files and Folders o b e i k a n d l . c o m
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  ."حاسب الآلي"ال Computerداخل نافذة  حاسب الآليتظار جميع مكونات ال 

 Layoutومن القائمة المنسدلة انقر "تنظيم"  Organizeشريط القوائم أمامك، انقر  إذا لم يظار
 لتنشيطاا."شريط القوائم"  Menu barومن القائمة التابعة انقر الخيار "تخطيط" 

 Windows Explorer " مستكشف ويندوز"  التعرف على نافذة
 : السابقشكل الراها في " التى تالكمبيوتر" Computerفيما يلي نوضح مكونات نافذة 

 بعب الرموز الموجودة فى نافذة رموز محركات الأقراص :Windows Explorer " مستكشف

يمثل محرك فمث   الرمز  حاسب الآلي" تمثل محركات الأقراص الموجودة فى ال ويندوز

 يمثل القرص الصلب، الأقراص المرنة، والرمز 

. ويمكن أن لمشغل قرص الف ش والرمز ،  يمثل محرك الأقراص الم غوطةوالرمز 
تكون الحروف التى تستخدماا للمحركات فى جاازك مختلفة، وقد تختلف الرموز الموجودة لديك 

  .قلي  . إضافة إلى ذلك، ستجد بعب الرموز الأخرى فى النافذة
 مجلد : وهناك أي اٍ بعب الرموز للمجلدات. فمث  ، رموز للمجلدات Documents 

 يحتوى على الملفات التي تخصك .ندات" "المست

  لوحة التنقلNavigation Pane   تشتمل علي مجموعة من اارتباطات أو المجلدات التى :
 فتح تلك المجلدات أو اانتقال إلي تلك اارتباطات . خ لاايتم من 
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 قسم التفاتيل Details خل : ويحتوى على مجموعة من المعلومات الخاتة بالعنصر النشط دا
 ."حاسب الآلي"ال Computerنافذة 

  شريط العنوانTitle bar يظار فى أعلى نافذة : Computer "هذا الشريط يعرض الكمبيوتر ."
 لك اسم القرص أو المجلد المفتوح حاليا . 

  شريط الأدواتToolbar يوجد أسفل شريط القوائم، ويحتوى شريط الأدوات على رموز مختلفة :
 وامر الشائعة بسرعة. تساعدك فى تنفيذ الأ

  شريط المعلوماتStatus Bar  : يظار فى أسفل النافذة، يعرض هذا الشريط وهو شريط
الذي تستخدمه. ف ذا اخترت أحد  حاسب الآليمعلومات عن الكائن المختار مثل معلومات عن ال

لدات( عدد الكائنات )الملفات والمجالأقراص أو المجلدات فستتغير معلومات الشريط لتظار 
، ف ن شريط المعلومات (Network)وإذا كنت متص   بشبكة المجلد المفتوح. الموجودة فى 

 الذى تتصل به. حاسب الآليسيعرض لك بعب المعلومات عن ال

  ل نتقال إلي المجلدات التي عاينتاا من قبل .زر الخلف وزر الأمام : 

  زر الصفحات الحديثةRecent Pages قائمة بآخر مجلدات عاينتاا  : نقر هذا الزر يظار
 لتختار مناا المجلد الذي تريده . 

   مربع البحثSearch .لتكتب كلمة أو عبارة ليبحث عناا داخل القائمة المعروضة  : 
 Viewing foldersإظاار محتويات مجلد  

واحد فى النافذة مجلد محتويات ب ظاار "  مستكشف ويندوز" Windows Explorerنافذة قوم ت
المجلدات ، افتح رمز القرص أو  وأ (Drives)لإظاار محتويات الأجازة أو المشغ ت  احدة.الو 

المجلد  م افتح مجلد داخل المجلد الأخير وهكذا استمر فى اانتقال من مجلد إلى مجلد تابع له حتى 
  .تحصل على المجلد الذي تبحث عنه

مستكشف " Windows Explorerة الأقراص والمجلدات المعروضة فى نافذمحركات لكى تفتح 
 رمز القرص أو المجلد.نقرا  مزدوجا  " انقر ويندوز

 
 
 
 
 
 
 

o b e i k a n d l . c o m



 الجزء الأول: أسياسيات الحاسب ونظام التشغيل

 

55 

 
 

 

 
  Creating Files and Foldersإنشاء المجلدات والملفات 

)أو على سطح المكتب(، تابع معنا  Windows  7لإنشاء المجلدات الجديدة داخل مستكشف 
 الخطوات الآتية: 

"  م انتقل إلى المجلد الذى ترغب فى إنشاء المجلد الجديد لكمبيوترا" Computerافتح نافذة  .1
" المستندات" My Documentsبداخله. إذا كانت نافذة المستكشف مفتوحة انتقل إلي مجلد 

"مستنداتى" داخل نافذة  My Documentsكما تعلمت في الفصول السابقة يظار مجلد 
 .Windows 7مستكشف 

تظار قائمة تابعة. وجه المؤشر إلى "المستندات"  My Documentsفوق بزر الفأرة الأيمن انقر  .2
 "ملف". Folder. تظار قائمة فرعية أخرى من القائمة الفرعية الأخيرة انقر "جديد" Newأمر 

 
  My Documentsأوامر المجلد 

 New"مستنداتى" بااسم اافتراضى  My Documentsيتم إضافة مجلد جديد داخل مجلد 

Folder تغييره بااسم الذى "مجلد جديد" حيث يظار ااسم مختارا  داخل مربع نص تمايدا  ل
 تختاره.

 إدارة الملف ات والمجلدات  5
 o b e i k a n d l . c o m



 استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية
 

55 

 
 إضافة مجلد جديد بااسم اافتراضى.

، يتم "إدخال" Enter م اضغط مفتاح   Training Folderاكتب "مجلد للتدريب" أو  .3
 استبدال ااسم اافتراضى للمجلد بااسم الجديد.

 Renamingلدات والملفات المج إعادة تسمية
 للتعرف على طريقة إعادة تسمية الملفات والمجلدات من داخل مستكشف

 Windows 7  :تابع معنا الخطوات الآتية ، 
بزر الفأرة الأيمن انقر اسم الملف أو المجلد الذي أنشأته في التدريب السابق تظار قائمة  .1

  منسدلة .

 
 ديدالقائمة المنسدلة الخاتة بالمجلد الج

"إعادة التسمية" يظار مربع نص حول اسم الملف أو المجلد تمايدا  لإدخال  Renameانقر  .2
 ااسم الجديد. 
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 اكتب ااسم الجديد  م اضغط مفتاح الإدخال. .3

 مرة أخري لفتح المجلد الفارغ . Enterاضغط مفتاح  .4

 . بزر الفأرة الأيمن انقر أي مكان داخل قسم المحتويات . تظار قائمة منسدلة .5

"مستند نص"، ينشأ مستند  Text Document"جديد" ومن القائمة التابعة اختر  Newاختر  .6
". اكتب "مستند للتدريب أو جديد "مستند نصي  New Text Documentنصي بااسم 

Training Document  م اضغط مفتاح الإدخال، يظار اسم الملف وتاريخه ونوعه في  "
 أنشأته قبل ذلك.قسم التفاتيل تحت المجلد الذي 

 

بفتح برنامج  Windows  7إذا نقرت اسم ملف نقرا مزدوجا على سبيل الخطأ، ربما يقوم
 البرنامج  م انقر مرة واحدة. أغلقهذا الملف. إذا حدث ذلك 

 

 Selecting files and folders اختيار الملفات والمجلدات
، ةنوافذ وطريقة التعامل مع البرامج متشاباة، وتخ ع لقواعد  ابتأن ال  Windowsذكرنا أن من مزايا 

هذه القواعد. واحدة من أشار هذه القواعد هى: "مستكشف ويندوز"  Windows  Explorerويتبع 
محتويات مجلد أو ملف أو أردت نسخه أو نقله أو حذفه ف بد من  إظاارأردت  إذا. بمعنى  م نفذ اختر

 لف  م تنفيذ أمر النقل أو النسخ أو الحذف.اختيار المجلد أو الم
، يجب أن تقوم أوا  Windows 7لإجراء أى عملية على أى ملف أو مجلد داخل نافذة مستكشف  

، Windows  7باختيار هذا الملف أو ذاك المجلد. وبمجرد فامك لطريقة ااختيار داخل مستكشف 
 Windows  7بعات الحوارية المعتادة داخل يمكنك تطبيق هذه الطريقة على سطح المكتب وفى المر 

 .  Windowsوكذلك داخل العديد من تطبيقات وبرامج 
، تابع معنا الخطوات Windows 7للتعرف على طريقة اختيار الملفات والمجلدات داخل مستكشف   

 الآتية: 
 . Windowsافتح نافذة مستكشف  .1

ر الفأرة الأيسر نقرة واحدة، ت حظ ظاور اختيار ملف أو مجلد، انقر هذا الملف أو المجلد بز  .2
"التفاتيل" بالقسم السفلي من نافذة  Detailsمعلومات عن الملف أو المجلد داخل لوحة 

 المستكشف. 
لإلغاء اختيار الملف أو المجلد، انقر فى أى مكان خالى داخل نافذة المستكشف أو انقر ملف رخر  .3

 اختياره.

من  Shiftتجاورة، انقر الملف الأول اختياره  م اضغط مفتاح اختيار مجموعة من الملفات الم .4
لوحة المفاتيح واستمر فى ال غط  م انقر الملف الأخير فى المجموعة، ت حظ اختيار جميع 
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"تفاتيل" بأسفل نافذة  Detailsالملفات المتجاورة من الأول وحتى الأخير يظار في قسم 
 رة.المستكشف معلومات عن الملفات المختا

 
 اختيار مجموعة من الملفات المتجاورة.

من  Ctrlاختيار مجموعة من الملفات الغير متجاورة، انقر الملف الأول اختياره  م اضغط مفتاح  .5
لوحة المفاتيح واستمر فى ال غط  م انقر كل ملف على حده حتى تنتاى من جميع الملفات التى 

 الغير متجاورة من الأول وحتى الأخير .ترغب فى اختيارها، ت حظ اختيار جميع الملفات 

من لوحة  Ctrlلإلغاء اختيار أحد ملفات المجموعة المتجاورة أو غير المتجاورة، اضغط مفتاح  .6
المفاتيح واستمر فى ال غط  م انقر هذا الملف، ت حظ إلغاء اختياره مع الإبقاء على اختيار الملفات 

 الأخرى الموجودة بالمجموعة.

 

تعامل المجلدات معاملة الملفات فى عملية ااختيار، لذا يمكنك اختيار مجموعة تحتوى 
 على بعب الملفات وبعب المجلدات بنفس الطريقة السابقة.

إلي  اليسارعند تغيير اتجاه الشاشة من  الأيمن) أو  الأيسركل الملفات المعروضة فى القسم   واختيار
 Select م اختر أمر  "تنظيم" من شريط الأدوات ، Organizeشف انقر المستكمن نافذة ( اليمين

All  "تحديد الكل"( ااختصار أو اضغطCtrl+A من لوحة المفاتيح). 
 Files and Folders  Copying and Moving  والمجلداتنسخ ونقل الملفات 

صلب أو على القرص كثيرا  ما نحتاج إلى نسخ الملفات والمجلدات إلى مكان رخر على القرص ال
الف ش لنقلاا إلى حاسب رخر. كثيرا  أي ا  ما نحتاج إلى نقل الملفات والمجلدات إلى مكان رخر نتيجة  

 لعملية إعادة ترتيب وتنظيم هذه الملفات أو المجلدات. تابع معنا الخطوات الآتية: 
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من ملف باستخدام الفأرة  اختر الملف أو المجلد الذى ترغب فى نسخه أو نقله )يمكنك اختيار أكثر .1
 ولوحة المفاتيح كما رأينا منذ قليل(. في هذا المثال اختر الملف الذي أنشأته . 

"نسخ"  Copy"تنظيم" ومن القائمة المنسدلة انقر  Organizeلنسخ الملف أو المجلد، انقر  .2
النسخ لن  "قص" في حالة Cut"تنظيم"  م اختر  Organizeولنقل الملف أو المجلد، افتح قائمة 

 يظار شئ وإنما سيوضع الملف في الذاكرة وفي حالة القص سيتم حذف الملف/المجلد من مكانه .

 "المستندات" اختياره . Documentsانتقل إلي المجلد  .3

 Paste"المستندات" ومن القائمة المنسدلة انقر أمر  Documentsبزر الفأرة الأيمن انقر مجلد  .4
ويظار ضمن ملفات مجلد  2سخته أو قصيته في الخطوة رقم "لصق" يتم لصق الملف الذي ن

Documents  ."المستندات" 

 نسخ الملفات والمجلدات إلى قرص مغناطيسي أو إلي سطح المكتب
Copying and Moving to desktop or diskdrive 

إا أن هناك  يمكنك نسخ الملفات والمجلدات إلى القرص المغناطيسي باتباع إحدى الطريقتين السابقتين،
 طريقة أخرى أيسر فى حالة الأقراص المغناطيسية وذلك كما يلى:

"مستكشف ويندوز"  م اختر المجلد الذى يحتوى على  Windows Explorerقم بفتح نافذة   .1
 . المغناطيسيالملف أو المجلد الذى ترغب فى نسخة إلى القرص 

"إرسال إلى" من القائمة الموضعية،  send Toانقر الملف أو المجلد بزر الفأرة الأيمن  م اختر  .2
 . اختر القرص أو المكانب ظاار قائمة فرعية أخرى )كمافي الشكل التالي( Windowsيقوم 

 المطلوب النقل إليه من القائمة الفرعية، يتم البدء فى عملية النسخ إلى القرص المرن.

 
 الأخرى.على العديد من الخيارات "إرسال إلي"  Send toتحتوى قائمة 
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 Desktopيمكنك نسخ الملف أو المجلد مع إنشاء اختصار له على سطح المكتب وذلك باختيار 

(create a shortcut)  سطح المكتب )إنشاء اختصار(" من قائمة"Send to  "إرسال إلى"
 وهذه طريقة بديلة لإنشاء ااختصارات على سطح المكتب.

 Copying or Moving more than one file نقل أو نسخ أكثر من ملف 
يمكن نسخ أو نقل مجموعة من الملفات أو المجلدات فى عملية واحدة باتباع الشرح الذى تقدم. كل ما 
عليك هو اختيار الملفات/المجلدات أوا حسب الشرح الذى تقدم عن اختيار الملفات وبعد أن يتم 

 .حناها هناتحديد الملفات أو المجلدات نفذ خطوات النسخ والنقل التى شر 
 Files and Folders Deleting حذف الملفات والمجلدات

عند حذف الملفات والمجلدات يتم افتراضيا  إرسالاا إلى مكان ما على القرص الصلب يسمى "سلة 
"سلة المحذوفات" بحيث يمكنك استرجاعاا مرة  أخرى فى حالة  Recycle Binالمحذوفات" أو 

لفات عن طريق الخطأ أو حينما تفاجأ بحاجتك إلى الملف بعد حذفه. ال رورة كأن تقوم بحذف أحد الم
لحذف أحد الملفات أو المجلدات وإرساله إلى سلة المحذوفات، اختر الملف أو المجلد الذى ترغب 

من لوحة المفاتيح ، تظار رسالة لتأكيد  Delفى حذفه بعد التأكد من عدم حاجتك إليه  م اضغط مفتاح 
"نعم" للبدء فى عملية  Yes. انقر زر الشكل التالي(حذف الملف أو المجلد )انظر رغبتك الجادة فى 

 للتراجع عن الحذف."ا"  Noالحذف أو زر 

 

 .ع المجلدات والملفات الموجودة به ستحذف بالتبعيةيعندما تختار حذف مجلد فان جم

 

 

 تأكيد الرغبة فى عملية الحذف.
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 Files and Folders Restoring المحذوفة استعادة الملفات
إذا قمت بحذف ملف أو مجلد  م اكتشفت الحاجة إليه، سارع باسـترداده مـن سـالة المحـذوفات قبـل أن 

 يحل محله ملف رخر وذلك كما يلى:
الموجـود علـى سـطح المكتـب "سـلة المحـذوفات"  Recycle Binانقر رمز "سلة المحذوفات"  .1

داخــل "ســلة المحــذوفات"  Recycle Binويــات "ســلة المحــذوفات" نقــرا  مزدوجــا ، تظاــر محت
 ت والمجلدات التى تم حذفاا.وباا الملفا Windows  7نافذة مستكشف 

 
 محتويات سلة المحذوفات داخل نافذة المستكشف.

 Restore This Itemانقــر الملــف أو المجلــد الــذى ترغــب فــى اســترجاعه  ــم انقــر الخيــار  .2
" مــن شــريط الأدوات، يــتم إرجــاع الملــف أو المجلــد إلــى المكــان الــذى تــم "اســتعادة هــذا العنصــر

 حذفه منه ويختفي من سلة المحذوفات . 

 Empty theلتفريح محتويات سلة المحذوفات لأنك متأكد من عدم الحاجة إلياا، انقر الخيار  .3

Recycle Bin  إفـراغ سـلة المحـذوفات" مـن شـريط الأدوات ، يقـوم"Windows  7 ر ب ظاـا
 "موافق". Okرسالة تأكيد لعملية التفريح، انقر زر 

 
 رسالة تأكيد لتفريح سلة المحذوفات.
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 الجزء الثاني
 أساسيات استخدام لوحة المف اتيح العربية

 
 

الجزء ستكتسب المعارف وتتدرب على المهارات التى  بالانتهاء من هذا
 :تجعلك قادرا على

 اللمس والجلسة الصحيحة والكتابة بطريقةمكونات لوحة المفاتيح  التعرف علي. 
 .استخدام لوحة المفاتيح بطريقة اللمس لكتابة الحروف 
 .استخدام لوحة المفاتيح بطريقة اللمس لكتابة الأرقام 
 .استخدام لوحة المفاتيح بطريقة اللمس لكتابة العلامات 
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 مكونات لوحة المفاتيح
الموجودة بالشكل، وقد تبدو لوحة المفاتيح الخاصة  فيما يلى سنتناول بالشرح مكونات لوحة المفاتيح

 بك مختلفة عن تلك المبينة هنا، ولكن المفاتيح الأساسية لن تختلف.

 
 الحروف الأبجدية والأرقام وعلامات التنقيط ومسطرة المسافات حمفاتي 

وتشتمل على حروف وأرقام  فى الآلة الكاتبة العادية وتستخدم بطريقة عادية مشابهة لطريقة استخدامها
 اللغتين العربية والانجليزية.

  لوحة مفاتيح الأرقامNumeric Keyboard 
ى استخدامها أكثر من مفاتيح الأرقام الموجودة فى الصف وفكرة هذه المفاتيح هى السهولة والسرعة ف

الأول من لوحة المفاتيح وذلك لأنها تشبه مفاتيح الآلة الحاسبة التى تستخدم غالبا فى العمليات 
 شكل(.الالحسابية)انظر 

 
 .لوحة مفاتيح الأرقام فى اللوحة العادية والمحسنة

وهذا المفتاح مفتاح  Num Lockويتطلب استخدام هذه المفاتيح فى غالبية البرامج ضغط مفتاح  
بمجرد رقام بكتابة الأهذه المفاتيح ، تقوم إذا ضغطت عليه وهو مطفأ  (Toggle Key)مفصلى 

 عن مكونات لوحة المف اتيح والكتابة بطريقة اللمسمقدمة  . 1
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مرة  ى هذا المفتاحإذا ضغطت عل، فعليها. لأنها تشترك مع مفاتيح الأسهم ومفاتيح أخرى الضغط 
 من الأرقام. المفاتيح إلى أسهم ومفاتيح أخرى بدلاا  تتحول، أخرى 

 مفاتيح الأسهمArrow Keys 
وتستخدم لتحريك مؤشر الشاشة حسب اتجاه السهم. وتشترك هذه المفاتيح مع مفاتيح الأرقام 

مطفأ إذا أردت استخدام  NumLock)فى لوحة المفاتيح العادية( ولذلك يجب أن يكون مفتاح
ات المفاتيح المفاتيح وإلا فتظهر الأرقام المقابلة بدلا من تحريك مؤشر الشاشة. أما فى لوح هذه

فتظهر مفاتيح أخرى للأسهم على يسار مفاتيح الأرقام أسفل اللوحة وتستخدم هذه  الحديثة،
 .Num Lockالمفاتيح فى أى وقت بصرف النظر عن حالة مفتاح 

 
 والعادية مفاتيح الأسهم فى اللوحة المحسنة

  مفاتيح الوظائفFunctions Keys 
تستخدم هذه المفاتيح لإرسال تعليمات إلى البرنامج الذى تستخدمه وتختلف وظيفتها من برنامج  

عادة  F1فمثلا يستخدم مفتاح  .لآخر حسب الوظيفة التى يخصصها واضع البرنامج لكل مفتاح
فى أعلى دائماا وتوجد هذه المفاتيح  خدام.للحصول علىتعليمات مساعدة عن البرنامج قيد الاست

 .صف من لوحة المفاتيح المحسنة

 
 أعلى لوحة المفاتيح. مفاتيح الوظائف

  مفاتيح أخرى للتحكم 
بالإضافة إلى المجموعات الأربع التى شرحناها توجد مفاتيح إضافية أخرى بلوحة المفاتيح 

 سنوضحها فيما يلى.
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 Enterمفتاح
لا يحس بأى أوامر أو بيانات تدخل إليه إلا بعد  حاسب الآليالمفاتيح على الإطلاق لأن الوهو من أهم 

ولأن هذا المفتاح يستخدم لإدخال الأوامر  الضغط على هذا المفتاح وأحيانا ترسم عليه هـذه العلامة 
 جدية.سنطلق عليه فى هذا الكتاب مفتاح الإدخال. ويقع هذا المفتاح على يمين المفاتيح الأب

وتشمل لوحة المفاتيح المحسنة على مفتاح آخر للإدخال على يمين مفاتيح الأرقام ويستخدم بنفس 
 ولنفس الغرض وهو لا يشتمل على هذه العلامة. ةالطريق

 Backspaceمفتاح 
يستخدم هذا المفتاح كممحاة فى حالة كتابة أوامر أو بيانات خاطئة والرغبة فى محوها وتتسبب الضغطة 

 000الواحدة على هذا المفتاح فى محو آخر حرف ويتجه مؤشر الشاشة إلى اليسار بمقدار حرف 
التالى(. وهكذا )ومؤشر الشاشة هو علامة الشرطة الصغيرة التى تومض لتوضح لك موقع كتابة الحرف 

 ويقع هذا المفتاح على يمين الصف الأول من لوحة المفاتيح.

 : Escمفتاح الهروب
تختلف وظيفتة حسب البرنامج المستخدم إلا أنه يستخدم غالبا لالغاء العمل الذى يجرى تنفيذه على 

فى الصف  ويستخدم لالغاء أمر بعد كتابته وقبل ضغط مفتاح الادخال. ويقع هذا المفتاح حاسب الآليال
الأول من مفاتيح الأرقام فى اللوحة القديمة وفى أقصى اليسار من الصف الأول فى لوحة المفاتيح 

 المحسنة.

 PgDnومفتاح  PgUpمفتاح 
لتحريك الشاشة صفحة لأعلى أو لأسفل. إذا كان لديك ملفا كبيرا يحتوى على عدد من الصفحات 
وتريد الانتقال صفحة للأمام أو صفحة للخلف داخل الملف استخدم هذين المفتاحين لأداء هذه 

 المهمة تماما كما لو كان أمامك كتاب تقلب صفحاته إلى الأمام والى الخلف. 

  Caps Lock مفتاح 
مفتاح مفصلى بالضغط على هذا المفتاح تتحول الكتابة من الحروف الصغيرة 

Lowercase(abcd) إلى الحروف الكبيرة (ABCD) Uppercase  وبالضغط عليه مرة أخرى
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يحدث العكس. )لاحظ أنه عند الضغط على هذا المفتاح تضىء لمبة فى أعلى لوحة المفاتيح تدل على 
 الكبيرة عندما تكون مضاءة أو بالحروف الصغيرة عندما تكون غير مضاءة(.حالة الكتابة إما بالحروف 

  Insertمفتاح
مفتاح مفصلى بالضغط على هذا المفتاح يسمح لك بادراج "حشر" بعض الكلمات داخل الجمل أو 
بعض الحروف داخل الكلمات من مكان وقوف المؤشر دون التأثير على البيانات المكتوبة. وبالضغط 

 مرة أخرى تلغى هذه الإمكانية.عليه 

 Delمفتاح 
يقوم بحذف الحرف الذى يعلو مؤشر الشاشة . . . فعندما تريد حذف حرف معين حرك مؤشر الشاشة 

 بواسطة مفاتيح الأسهم حتى يقف تحت الحرف المراد حذفه ثم اضغط على هذا المفتاح.

 Num Lockمفتاح 
اتيح الأرقام التى شرحناها قبل قليل إلى حالة الأرقام مفتاح مفصلى بالضغط عليه تتحول مجموعة مف

" الموجود فى هذه المجموعة عند الضغط عليه فى حالة الأرقام لن يقوم بالتحكم فى فمثلا المفتاح "
" . . 7سيكتب الرقم " PgUp" كذلك المفتاح 4مؤشر الشاشة كما كان من قبل ولكن سيكتب الرقم "

 وهكذا. وعند الضغط عليه مرة أخرى تعود وظائف هذه المجموعة لحالتها الأولى.
لاحظ أنه عند الضغط على هذا المفتاح تضىء لمبة فى أعلى لوحة المفاتيح وإضاءتها تدل على أن 

المجموعة مجموعة المفاتيح هذه تستخدم للأرقام فقط وعندما تكون غير مضاءة يدل على أن هذه 
 تقوم بوظائفها الأولى.

  Altو Ctrlمفتاح التعديل 
دائما بازدواج مع أى مفتاح آخر  Alternate (Alt)أو مفتاح Control (Ctrl)يستخدم مفتاح 

 ويقوم بتغيير وظيفة المفتاح الذى يضغط معه وتختلف وظيفة هذه المفاتيح أيضا من برنامج إلى آخر
لتغيير لغة الكتابة من العربية إلى الانجليزية أو العكس حسب موقع  Alt+shiftمثلاا يستخدم مفتاح 

 الحديثةالمفاتيح  ات. ولأنهما يستخدمان دائما مع مفتاح آخر أو مفتاحين فتجد فى لوحالحرفين
 والصوتيه مفتاحين لكل منهما على يمين ويسار مسطرة المسافات.

 

o b e i k a n d l . c o m



 الحاسب العربية مفاتيحالجزء الثاني: أساسيات استخدام لوحة 

 

70 

 Pauseمفتاح التوقف 
يتوقف عرض البيانات على  Dos) بالضغط على هذا المفتاح )مثلاا فى حالة استخدام نظام التشغيل 

الشاشة ولا يستمر العرض إلا بالضغط على أى مفتاح آخر. وهو يفيد كثيرا عندما تستعرض محتويات 
مجموعة ملفات على الشاشة وتكون المحتويات أكبر من سعة الشاشة فعادة يتم العرض بسرعة لاتتيح 

مكن من قراءة أسماء الملفات ثم لك القراءة فعند الضغط على هذا المفتاح يتوقف العرض حتى تت
 وهكذا. 000الضغط على أى مفتاح آخر يستمر العرض 

 Print Screen مفتاح الطباعة 
( يتم إرسال صورة من المحتويات  Dosعند الضغط على هذا المفتاح )فى حالة نظام التشغيل 

ه وعند إمتلاء هذ (Buffer)إلى محطة انتقالية  حاسب الآليشاشة ال الموجودة على
يتم إرسال محتوياته إلى الطابعه ويتم طباعتها. أما فى حالة استخدام نظام التشغيل  (Buffer)المحطة

Windows  . فيتم إرسال صورة المحتويات الموجودة على الشاشة إلى الحافظة 

 Scroll Lockمفتاح 
ى يقف فيه أيا كان ولا يمكن عندئذ عند الضغط على هذا المفتاح يقوم بتثبيت المؤشر فى المكان الذ

تحريك المؤشر فى أى اتجاه. ولكن يمكنك تحريك محتويات الشاشة سطرا أو صفحة لأعلى أو 
 .PgDnو  PgUpومفتاحى لأسفل باستخدام مفاتيح الأسهم 

 لاحظ أنه فى هذه الحالة تضىء لمبة فى أعلى لوحة المفاتيح لتنبه المستخدم إلى الحالة التى عليها
المؤشر. وعند الضغط عليه مرة أخرى تنطفىء اللمبة وتعود الحرية إلى مؤشر الشاشة ليتحرك فى أى 

 مكان.

  Shift Keyالعالىمفتاح 
بتحويل الكتابة من الحروف الصغيرة إلى الحروف الكبيرة  Caps Lockيقوم بنفس عمل مفتاح 

على نوعين من العلامات فإنه بالضغط على وبالعكس. بالاضافة إلى أنه فى حالة المفاتيح التى تحتوى 
الموجود فى حرف فى نفس الوقت تتمكن من كتابة ال Shiftأى مفتاح من هذه المفاتيح مع مفتاح 

 )يعنى يستخدم كمفتاح "عالى"( أعلى المفتاح.
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يوجد فى الصف العلوى من مجموعة مفاتيح الكتابة وهو يحتوى كما ترى على 8* 7فمثلاا الزر 
" 7" . فبالضغط على هذا المفتاح فى الحالة العادية يعطى الرقم*)عربى أو انجليزى( والعلامة " 7"الرقم

 Shiftفى حالة الكتابة بالانجليزى، أما عند الضغط عليه مع مفتاح  "8" فى حالة الكتابة بالعربى، أو
لى نوعين من الرموز أو . . وهكذا مع باقى المفاتيح التى تحتوى ع*فى نفس الوقت فإنه يعطى العلامة 

 العلامات.

  End Keyمفتاح النهاية 
يستخدم فى الغالب لنقل المؤشر إلى نهاية الكلمة أو السطر، فمثلا فى بعض برامج معالجة النصوص 

نهاية الوثيقة أو وأحيانا إلى الشاشة نهاية السطر أو نهاية يقوم هذا المفتاح بتحريك مؤشر الشاشة إلى 
 . حسب نوع البرنامج المخصص الملف

  Homeمفتاح البداية 
إلى أعلى الشاشة أو إلى أول الوثيقة أو أول السطر. فعند الضغط عليه  Cursorيقوم بتحريك المؤشر 

عليه مرة أخرى ينقلك إلى أول الوثيقة أو الملف  طأول مرة يحرك المؤشر أعلى الشاشة وبالضغ
 المعروض على الشاشة.

 بطريقة اللمس والجلسة الصحيحةالكتابة 
اجلس أمام لوحة المفاتيح ثم ضع أصابعك عليها كعادتك دائماا فى وضع أصابعك، وحاول ملاحظة 
ضبط وضعك ووضع أصابعك على لوحة المفاتيح، وأسأل نفسك هل هذه الجلسة صحيحة أم لا؟ إليك 

ضع أصابعك على لوحة بعض الإرشادات الهامة التى تساعدك فى ضبط جلستك على الجهاز وو 
 المفاتيح.

 الأصابع 
إلى 00مائل على الخط العمودى بحوالى من يفضل أن يكون وضع أصابعك على لوحة المفاتيح بوضع 

من أن يكون فى وضع عمودى، قم بثنى معصمك لجعل أصابعك فى وضع مستقيم مع  درجة بدلاا  40
 المفاتيح.

كما هو   الإبهام –السبابة  –الوسطى  –البنصر  –الخنصر فى كل يد خمسة أصابع على الترتيب هى : 
 فى الشكل التالى.موضح 

عند شرح مهارات  هذا الكتابيجب أن تفهم جيداا تسمية أصابع اليد لأننا سنركز عليها جيداا فى 
 استخدام لوحة المفاتيح
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 أسماء أصابع اليد

 
موضع كل من أصابع اليد اليمنى واليسرى على لوحة المفاتيح  القادمستتعرف فى الفصل 

 للوصول إلى أفضل استخدام لها
 الساعد

درجة لجعل أصابعك فى وضع موازى للوحة  70اهتم بوضع ساعدك بحيث يلف )يدور( بمقدار 
 المفاتيح.

 الجلسة الصحيحة

حركة أصابعك على ينصحك الأطباء بأن تضبط جلوسك على الكرسى حيث يساعد على سهولة 
المفاتيح. فمثلاا إذا كان الكرسى الذى تجلس عليه مرتفع فربما يسبب هذا فى ارتطام ركبتك مع 
المكتب الذى تجلس عليه، وربما تحتاج إلى خفض مستوى رأسك إلى أسفل لرؤية الشاشة، مما يؤثر 

بالإضافة إلى ذلك فإن عليك تأثير سلبياا وتشعر بالتعب حتى ولو جلست أمام الجهاز لوقت قصير. 
ضبط جلوسك على لوحة المفاتيح يقلل من الألم الذى تشعر به، وخاصة إذا جلست لفترات طويلة أمام 

 .حاسب الآليجهاز ال

 العين
 يجب عليك بين الحين والآخر أن تقوم بإراحة عينيك لتجب إجهاد العين والصداع.

 الإضاءة
ممــا قــد يســبب إجهــاد للعــين،.  حاســب الآلــيشاشــة العلــي تعكــس الضــوء علــى أالأضــواء المســلطة مــن 

ولـذلك فــإن اســتخدام مصـباح  المكتــب )أبــاجورة( والـذض لا يســلط الضــوء علـي الشاشــة مباشــرة، ســوف 
 يساعدك علي التقليل من إجهاد العين.
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 راحة القدمين 
ل تأكـــد أن قـــدميك فـــي وضـــع مســـتو  علـــي الأرض، وإن لـــم تصـــل قـــدميك إلـــي الأرض، قـــم بشـــراء حامـــ

 .التالىشكل الانظر  القدمين.

 
 طريقة الجلوس الصحيحة

مستوى النظر فى نفس مستوى الشاشة والنظر موجه للشاشة وليس إلى لوحة في هذا الشكل تلاحظ أن 
 المفاتيح ووضع الجسم عمودى على المقعد والظهر مستقيم ليس منحنى ومستند إلى ظهر المقعد

 
)أضغط أض مفتاح للاستمرار( وهذا يعنى ببساطة الضـغط علـي تعطى العديد من البرامج رسالة 

 مسطرة المسافات.
ـــة باســـتخدام لوحـــة المفـــاتيح،  ـــرامج لكـــي تســـاعدك فـــي تحســـين مهاراتـــك فـــي الكتاب توجـــد ب

 .حاسب الآليمحلات بيع الويمكنك شراء مثل هذه البرامج من 
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 الدرس الأول: قبل أن تبدأ
  توصيل لوحة المفاتيح

حاسب ربما لاتحتاج لتوصيل لوحة المفاتيح لأن توصيلها يتم فى أول مرة يتم فيها استخدام جهاز ال
لوحة المفاتيح وترغب فى  ، ولكنك قد تحتاج لتغيير لوحة المفاتيح بأخرى حديثة، أو نتيجة لتعطلالآلي

استبدالها بأخرى صالحة. وفى الحالتين يجب أن تتأكد أن لوحة المفاتيح قد تم توصيلها بالجهاز 
 بشكل سليم.

 اتبع الآتى: حاسب الآليلتوصيل لوحة المفاتيح بجهاز ال
، هذا PS2يسمى  Socketعندما تفحص لوحة المفاتيح ستجد أن لها كابل ينتهى بمقبس  .8

 من الخلف.  Computer Caseهو الذى يتم توصيله بوحدة النظام  المقبس

 
 لتوصيل لوحة المفاتيح PS2شكل مقبس 

من الخلف عن المكان المخصص لتوصيل  Computer Caseابحث فى وحدة النظام  .8
 المقبس بلوحة المفاتيح.

أسنان المقبس  وصل مقبس لوحة المفاتيح بالمكان المخصص لها بوحدة النظام مع مراعاة اتجاه  .0
 .كما يتضح من الشكل التالى
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 مقبس لوحة المفاتيح بعد توصيل لوحة بوحدة النظام. PS2شكل 

 

 
يتشابه مكان التوصـيل الخـاص بلوحـة المفـاتيح مـع مكـان التوصـيل الخـاص بالفـأرة. ولابـد مـن 

الوحــدة التــى التفرقــة بينهمــا. دقــق جيــداا فــى الرســم الموجــود عنــد كــل فتحــة. يــدل الرســم علــى 
 سوف يتم توصيلها بالفتحة. ويخصص لكل منهما لون مختلف

. وهذه يمكن توصيلها بأى فتحة USBفى لوحات المفاتيح الحديثة ينتهى كابل لوحة المفاتيح بـ 
USB  موجودة بوحدة النظام 

 
  USBشكل مقبس

محاولة التوصيل بالجهاز وعلى الجانب الآخر بعض لوحات المفاتيح تعمل لاسلكياا. وهذه لن تكلفك 
 ولكننا هنا قصدنا إلى توضيح أكثر من طريقة لتختار منها ما يناسب لوحة المفاتيح التى تستخدمها.

 تبديل لغة الكتابة 
مصمم لتستخدم باللغة   Microsoft wordأو  Wordpadلأن برامج معالجة النصوص مثل 

 العربية أو الانجليزية، فربما تحتاج لتحويل لغة لوحة المفاتيح عن الوضع المخصص لها.
 Alt+leftلتحويل لغة المفاتيح من العربية إلى الإنجليزية بدون تغيير اتجاه الشاشة، اضغط مفتاح 

shiftير اتجاه الشاشة اضغط مفتاح . ولتحويل لغة المفاتيح من الانجليزية إلى العربية بدون تغي
Alt+Right Shift.كما فى الشكل . 
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 تبديل لغة المفاتيح

للتعرف على اللغة الحالة المستخدمة فى الكتابة انظر اللغة الموجود أقصى اليمين من شريط المهام كما 

 .هو موضح هنا 
لوحة المفاتيح المختارة هى اللغة  يعبر الزر المختار عن اللغة الحالية )المختارة( ففى المثال السابق لغة

 العربية.
 ثم تابع الخطوات التالية: Wordابدأ تشغيل برنامج تنسيق النصوص وليكن 

 ، ثم انقر زر الفأرة تظهر قائمة تابعة تشمل خيارينوجه المؤشر إلى زر  .1

. 

 تتغير لوحة المفاتيح إلى الإنجليزية. انقر  .2

 ثم انقر زر الفأرة ومن القائمة التايعة انقر  وجه المؤشر إلى زر  .3
 تتغير لوحة المفاتيح إلى العربية.
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 الدرس الثاني:التدريب علي كتابة حروف صف الارتكاز
صف الارتكاز هو الصف الأساسى فى لوحة المفاتيح وهو الصف الذى يقع فى الوسط )حيث تشتمل 
لوحة المفاتيح على ثلاثة صفوف للحروف كما أوضحنا فى الفصل الأول( حروف صف الارتكاز 

 وحروف صف الارتكاز الخاصة باليدالخاصة باليد اليمنى هى 

يد اليمني واليد اليسرض وأصابع يوضح الشكل التالى كلا من الاليسرى هى 
 كل منهما.

 ضع أصابع اليد اليمنى على لوحة المفاتيح كما هو موضع بالصورة على الأحرف

، واليد اليسرض علي مبتدئاا بوضع الخنصر الأيمن فوق حرف 

، وبالطبع سوف مبتدئاا بوضع الخنصر الأيسر فوق حرفالأحرف
اليمنى واليسرى. ضع الإبهامان على مسطرة المسافات كما هو يبقى مفتاحان خاليان بين السبابتين 

 موضح بالشكل التالى.

 
 وضع اليد على حروف الارتكاز

الآن أصبحت كلتا يديك علي صف الارتكاز، من صف الارتكاز يمكنك بسهولة الوصول إلي جميع 
 روف الارتكاز.الأحرف الأخرض علي لوحة المفاتيح. هذه هي نقطة البداية. دعنا الآن نكتب ح

 إرشادات قبل كتابة التمرين 
 خذ وضع الجلسة الصحيحة أمام لوحة المفاتيح كما أوضحنا من قبل. .8
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ضع أطراف أصابعك الثمانية مثنية فى وضع استعداد على مفاتيح حروف صف الارتكاز وإبهاميك  .8
 يلامسان مسطرة المسافات.

 بل إلى الأصل الذى تنقل منه.، حاسب الآليلاتنظر إلى أصابع يديك أو إلى شاشة ال .0

 تأكد من اتجاه الكتابة من اليمين إلى اليسار وأن لغة الكتابة هى اللغة العربية. .4

 عند نهاية السطر اضغط مفتاح الإدخال للانتقال إلى سطر جديد. .8

إذا وقعت فى خطأ أثناء الكتابة، لاتحاول العودة، ومسح الأخطاء، ولكن حاول أن تكون الجمل  .7
 صحيحة، مع التركيز لكى يتم حفظ مواقع الحروف.الجديدة 

بعد أن تتأكد من تنفيذ التعليمات السابقة، انقل الآتى دون النظر إلى يديك على لوحة المفاتيح مع 
 مراعاة ترك مسافة بين كل كلمة والتى تليها وترك سطر خال  بعد كل ثلاثة أسطر.

 تمرين 
 

 تتت ببب تتت ببب تتت ببب تتت ببب تتت ببب تتت ببب تتت ببب تتت ببب تتت ببب 
 تتت ببب تتت ببب تتت ببب تتت ببب تتت ببب تتت ببب تتت ببب تتت ببب تتت ببب 
 تتت ببب تتت ببب تتت ببب تتت ببب تتت ببب تتت ببب تتت ببب تتت ببب تتت ببب 

 
 ييي ننن ييي ننن ييي ننن ييي ننن ييي ننن ييي ننن ييي ننن ييي ننن ييي ننن ييي ننن ييي ننن 

 ننن ييي ننن ييي ننن ييي ننن ييي ننن ييي ننن ييي ننن ييي ننن ييي ننن ييي ننن ييي ننن ييي 
 ننن ييي ننن ييي ننن ييي ننن ييي ننن ييي ننن ييي ننن ييي ننن ييي ننن ييي ننن ييي ننن ييي 

 
 ممم سسس ممم سسس ممم سسس ممم سسس ممم سسس ممم سسس ممم سسس 

 ممم سسس ممم سسس ممم سسس ممم سسس ممم سسس ممم سسس ممم سسس 
 ممم سسس ممم سسس ممم سسس ممم سسس ممم سسس ممم سسس ممم سسس

  
 ممم سسس ممم سسس ممم سسس ممم سسس ممم سسس ممم سسس ممم سسس 
 ممم سسس ممم سسس ممم سسس ممم سسس ممم سسس ممم سسس ممم سسس 
 ممم سسس ممم سسس ممم سسس ممم سسس ممم سسس ممم سسس ممم سسس 
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 ككك ششش ككك ششش ككك ششش ككك ششش ككك ششش ككك ششش

 ككك ششش ككك ششش ككك ششش ككك ششش ككك ششش ككك ششش
 شششككك ششش ككك ششش ككك ششش ككك ششش ككك ششش ككك 

 
 ككك ششش ككك ششش ككك ششش ككك ششش ككك ششش ككك ششش

 ككك ششش ككك ششش ككك ششش ككك ششش ككك ششش ككك ششش
 ككك ششش ككك ششش ككك ششش ككك ششش ككك ششش ككك ششش

 
 كمنت شسيب كمنت شسيب كمنت شسيب كمنت شسيب كمنت شسيب

 كمنت شسيب كمنت شسيب كمنت شسيب كمنت شسيب كمنت شسيب

 سيب كمنت شسيب كمنت شسيب كمنت شسيب كمنت شسيبكمنت ش
 

 كمنت شسيب كمنت شسيب كمنت شسيب كمنت شسيب كمنت شسيب

 كمنت شسيب كمنت شسيب كمنت شسيب كمنت شسيب كمنت شسيب

 كمنت شسيب كمنت شسيب كمنت شسيب كمنت شسيب كمنت شسيب
 

تبت كلمات لها معنى، ويمكنك .... لقد انتهيت من أول درس ، وهو عادة أصعب درس، لقد ك برافها
 للا تحاو حروفها خارج حروف صف الارتكاز، ومع ذلك  نلا تكو الآن أن تكتب كلمات أخرى بحيث 

 كتابة اسمك الآن . ستعرف ذلك فيما بعد
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 الدرس الثالث: التدريب علي كتابة حرفي
التمارين السابقة أثناء التدريب، على حروف صف الارتكاز أنه كان يوجد مفتاحان خاليان  لاحظت فى

من الأصابع بين إصبعى السبابة الأيمن والأيسر. بالنظر إلى لوحة المفاتيح، ستجد أن الحرف المجاور 

. ولهذا هو حرف، وأن المفتاح المجاور لحرف لحرف ت هو حرف 

، وإصبع لكتابة حرف ة الأيمن الذى يكتب حرف فسوف نستخدم إصبع السباب

. بعد أن تكتب أى من حرفى لكتابة حرف السبابة الأيسر الذى يكتب حرف 

يجب أن يعود كل إصبع بعد الضغط على الحرف المطلوب إلى موضعه على أحرف 
 صف الارتكاز 

لى لوحة المفاتيح، وسنقوم بتمييز ابتداءا من هذا الدرس سنكتب المفاتيح التى تم التدريب عليها فقط ع
الحروف المطلوبة للتدريب فى الدرس. الهدف من هذا الإجراء هو التيسير على المتدرب لكى يعطى 

 تركيزاا أكثر على المفاتيح التى تعلمها وتلك التى نتدرب عليها فى هذا الدرس.

 .يوضح الشكل التالى أماكن حرف 

 
 تمرين

 قبل كتابة التمرين إرشادات
 اجلس بالطريقة الصحيحة أمام لوحة المفاتيح واضعاا أصابع يديك على صف الارتكاز. .8

ثم يعود إلى  مد السبابة اليمنى إلى جهة اليسار ليضرب حرفعند كتابة حرف  .8

 فوراا وبالمثل عند كتابة حرف مكانه فوق حرف 
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 لاتحرك بقية أصابع يديك من على حروف الارتكاز. .0

 لاتنظر إلى الحرفين الجديدين أثناء الكتابة فأنت تعرفهما وإصبعى السبابة يصلان إليهما بسهولة. .4

 اترك مسافة بين كل كلمة، وخمس مسافات بين كل مجموعة كلمات: .8

 انقل الآتى دون النظر إلى لوحة المفاتيح
  تمرين 

 سينا المنيا سينا المنيا سينا المنيا سينا المنيا سينا المنيا سينا المنيا سينا المنيا سينا المنيا سينا المنيا 
 سينا المنيا سينا المنيا سينا المنيا سينا المنيا سينا المنيا سينا المنيا سينا المنيا سينا المنيا سينا المنيا 

 نا المنيا سينا المنيا سينا المنيا سينا المنيا سينا المنيا سينا المنيا سينا المنيا سينا المنيا سينا المنيا سي
 

 مالك الملك مالك الملك مالك الملك مالك الملك مالك الملك مالك الملك مالك الملك 
 مالك الملك مالك الملك مالك الملك مالك الملك مالك الملك مالك الملك مالك الملك 

 الملك مالك الملك مالك الملك مالك الملك مالك الملك مالك الملك مالك الملك  مالك
 

 منال سليمان منال سليمان منال سليمان منال سليمان منال سليمان منال سليمان
 منال سليمان منال سليمان منال سليمان منال سليمان منال سليمان منال سليمان

 نال سليمان منال سليمان منال سليمانمنال سليمان منال سليمان منال سليمان م
 

 لبس سالم الكتان     لبس سالم الكتان     لبس سالم الكتان     لبس سالم الكتان
 لبس سالم الكتان     لبس سالم الكتان     لبس سالم الكتان     لبس سالم الكتان

 سالم الكتان     لبس سالم الكتان     لبس سالم الكتان     لبس سالم الكتان لبس
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 الدرس الرابع: التدريب علي كتابة حروف 
. ، تقع هذه الأحرف في الصف الثالث. يخصص إصبع السبابة الأيمن لكتابة حرفي

 . ،  يخصص إصبع السبابة الأيسر لكتابة حرفي بينما

 التالى أماكن حروفيوضح الشكـل 

 
 إرشادات قبل كتابة التمرين

 إلي مكانه علي صف الارتكازويكتبه السبابة الأيمن ثم يعود يقع فوق حرف حرف  .8

ويكتبه أيضاا السبابة الأيمن ثم يعود إلي مكانه علي صف يقع فوق حرفحرف  .8
 .الارتكاز

مكانه علي صف ويكتبه السبابة الأيسر ثم يعود إلي يقع فوق حرف  حرف .0
 الارتكاز

ويكتبه السبابة الأيسر ثم يعود إلي مكانه علي صف   يقع فوق حرفحرف  .4
 الارتكاز

 اترك مسافة بين كل كلمة وخمس مسافات بين كل مجموعة كلمات كما هو موضح بالتمرين .8
 انقل الآتي دون النظر إلي يديك علي لوحة المفاتيح

 
 تمرين 

 تعت بقب تعت بقب تعت بقب تعت بقب تعت بقب تعت بقب تعت بقب تعت بقب 
 تعت بقب تعت بقب تعت بقب تعت بقب تعت بقب تعت بقب تعت بقب تعت بقب 
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 تعت بقب تعت بقب تعت بقب تعت بقب تعت بقب تعت بقب تعت بقب تعت بقب 
 

 ا شفيق  غاب عنا شفيق      غاب عنا شفيق      غاب عنا شفيق      غاب عن
 غاب عنا شفيق      غاب عنا شفيق      غاب عنا شفيق      غاب عنا شفيق  
 غاب عنا شفيق      غاب عنا شفيق      غاب عنا شفيق      غاب عنا شفيق  

 
 فاق علم عفاف عقل منال سليمان     فاق علم عفاف عقل منال سليمان 

 عقل منال سليمان  فاق علم عفاف عقل منال سليمان     فاق علم عفاف
 فاق علم عفاف عقل منال سليمان     فاق علم عفاف عقل منال سليمان 

 
 

 استقبل شفيق لفيفا من أعيان المنيا     استقبل شفيق لفيفا من المنيا     
 استقبل شفيق لفيفا من أعيان المنيا     استقبل شفيق لفيفا من المنيا     

 يا     استقبل شفيق لفيفا من المنيا  استقبل شفيق لفيفا من أعيان المن
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 حروف  الدرس الخامس: التدريب علي كتابة
بينما هذه الحروف الأربعة تقع فى الصف الأول. ويختص السبابة الأيمن بكتابة حرفى 

لابد أن يعود كل إصبع بعد كتابة الحرف المطلوب  يختص السبابة الأيسر بكتابة حرفى
 إلى موضعه على أحرف الارتكاز. 

 يوضح الشكل التالى أماكن مفاتيح 

 
 إرشادات قبل كتابة التمرين

ويكتب بالسبابة الأيمن ثم يعود الإصبع إلى مكانه بصف  يقع تحت حرفحرف  .8
 الارتكاز.

ثم يعود إلى مكانه بصف ويكتب بالسبابة الأيمن يقع تحت حرفى  حرف .8
 الارتكاز.

 ويكتب بالسبابة الأيسر ثم يعود الإصبع إلى مكانه.يقع تحت حرف حرف  .0

 ، ويكتب بالسبابة الأيسر ثم يعود الإصبع إلى مكانه. يقع تحت حرف حرف .4

 اترك مسافة واحدة بين كل كلمة، وخمس مسافات بين كل مجموعة كلمات. .8
 يديك على لوحة المفاتيحانقل ما يلى دون النظر إلى 

 تمرين  
 تة بر تة بر تة بر تة بر تة بر تة بر تة بر تة بر تة بر تة بر تة بر تة بر تة بر تة بر تة بر تة 
 تة بر تة بر تة بر تة بر تة بر تة بر تة بر تة بر تة بر تة بر تة بر تة بر تة بر تة بر تة بر تة 

 ة بر تة بر تة بر تة بر تة بر تة بر تة بر تة بر تة بر تة تة بر تة بر تة بر تة بر تة بر تة بر ت
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 ايات الات ايات الات ايات الات ايات الات ايات الات ايات الات ايات الات 
 ايات الات ايات الات ايات الات ايات الات ايات الات ايات الات ايات الات 

 الات ايات الات  ايات الات ايات الات ايات الات ايات الات ايات الات ايات
 

 بلغ السيل الملاعب     بلغ السيل الملاعب     بلغ السيل الملاعب     بلغ السيل الملاعب     
 بلغ السيل الملاعب     بلغ السيل الملاعب     بلغ السيل الملاعب     بلغ السيل الملاعب     

 السيل الملاعب     بلغ السيل الملاعب     بلغ السيل الملاعب      بلغ السيل الملاعب     بلغ
 

 لاتسرد مغامراتك     لاتسرد مغامراتك    لاتسرد مغامراتك    لاتسرد مغامراتك     
 لاتسرد مغامراتك     لاتسرد مغامراتك    لاتسرد مغامراتك    لاتسرد مغامراتك     

 تك    لاتسرد مغامراتك    لاتسرد مغامراتك     لاتسرد مغامراتك     لاتسرد مغامرا
 

 للشركة قيمة كبيرة     للشركة قيمة كبيرة     للشركة قيمة كبيرة     للشركة قيمة كبيرة     
 للشركة قيمة كبيرة     للشركة قيمة كبيرة     للشركة قيمة كبيرة     للشركة قيمة كبيرة     

 مة كبيرة     للشركة قيمة كبيرة     للشركة قيمة كبيرة     للشركة قيمة كبيرة     للشركة قي
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

o b e i k a n d l . c o m



 الحاسب العربية مفاتيحالجزء الثاني: أساسيات استخدام لوحة 

 

77 

 التدريب علي كتابةحروف الدرس السادس: 
بالوسطى الأيمن فى الصف الثالث ويكتبهما إصبعان، يكتب حرف يقع حرف 

فى الصف الأول ويكتبهما إصبعان. بالوسطى الأيسر، ويقع حرفى  وحرف  

بالوسطى الأيسر، ثم يعود كل إصبع بعد  بالوسطى الأيمن ، وحرف مفتاح يكتب حرف
 الضغط على الحرف المطلوب إلى موضعه على صف الارتكاز. 

 يوضح الشكل التالى أماكن مفاتيح 

 
 إرشادات قبل كتابة التمرين :

تحته، ويكتبهما الوسطى الأيمن ثم يعود ويقع حرف يقع فوق حرف حرف   .8
 بصف الارتكاز.إلى مكانه 

تحته، ويكتبها الوسطى الأيسر ثم يعود ويقع حرف  يقع فوق حرف حرف  .8
 إلى مكانه بصف الارتكاز.

 اترك مسافة بعد كل كلمة وخمس مسافات بعد كل مجموعة كلمات أو كل جملة. .0
 انقل ما يلى دون النظر إلى لوحة المفاتيح

 تمرين  
 هن يثي انه هن يثي انه هن يثي انه هن يثي انه هن يثي انه هن يثي انه هن يثي انه 
 هن يثي انه هن يثي انه هن يثي انه هن يثي انه هن يثي انه هن يثي انه هن يثي انه 
 هن يثي انه هن يثي انه هن يثي انه هن يثي انه هن يثي انه هن يثي انه هن يثي انه 
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 ؤم نون يؤم نون يؤم نون يؤم نون يؤم نون يؤم نون يؤم نون يؤم نون يؤم نون يؤم نون ي
 نون يؤم نون يؤم نون يؤم نون يؤم نون يؤم نون يؤم نون يؤم نون يؤم نون يؤم نون يؤم 
 نون يؤم نون يؤم نون يؤم نون يؤم نون يؤم نون يؤم نون يؤم نون يؤم نون يؤم نون يؤم 

 
 قال عثمان ان ابنة عمه هى نبيلة         قال عثمان ان ابنة عمه هى نبيلة   

 قال عثمان ان ابنة عمه هى نبيلة      قال عثمان ان ابنة عمه هى نبيلة      
 قال عثمان ان ابنة عمه هى نبيلة      قال عثمان ان ابنة عمه هى نبيلة      

 
 منال ستثبت السرقة بالبرهان    منال ستثبت السرقة بالبرهان    

 بت السرقة بالبرهان    منال ستثبت السرقة بالبرهان    منال ستث
 منال ستثبت السرقة بالبرهان    منال ستثبت السرقة بالبرهان    

 
 ركبت هانم السيارة بتثبت    ركبت هانم السيارة بتثبت    ركبت هانم السيارة بتثبت    

 هانم السيارة بتثبت    ركبت هانم السيارة بتثبت    ركبت هانم السيارة بتثبت    ركبت 
 ركبت هانم السيارة بتثبت    ركبت هانم السيارة بتثبت    ركبت هانم السيارة بتثبت    
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 علي كتابة حروف  بالسابع: التدريالدرس  

الصف  فى   حرفيالصف الثالث بينما يقع  في  حرفييقع كل من 

بينما يكتب البنصر الأيسر  .الأول. ويكتبهما إصبعان فقط. يكتب البنصر الأيمن حرفا  
 ثم يعود كل إصبع بعد كتابة الحرف المطلوب إلى موضعه على صف الارتكاز.حرفا  

 يوضح الشكل التالى أماكن مفاتيح حروف   

 
 ن تمري 

 إرشادات قبل كتابة التمرين

 ويكتبه البنصر الأيمن ثم يعود إلى مكانه بصف الارتكاز. يقع فوق حرفحرف  .8

 ويكتبه البنصر الأيمن ثم يعود إلى مكانه بصف الارتكاز.يقع تحت حرف  حرف .8

 ويكتبه البنصر الأيسر ثم يعود إلى مكانه بصف الارتكاز.يقع فوق حرف  حرف .0

 الارتكاز.ويكتبه البنصر الأيسر ثم يعود إلى مكانه بصف  يقع تحت حرفحرف  .4

 اترك مسافة بعد كل كلمة وخمس مسافات بين كل جملة أو مجموعة كلمات. .8

 انقل ما يلى دون النظر إلى لوحة المفاتيح
 مخ سصس مخ سصس مخ سصس مخ سصس مخ سصس مخ سصس مخ سصس 
 مخ سصس مخ سصس مخ سصس مخ سصس مخ سصس مخ سصس مخ سصس 

 مخ سصس  مخ سصس مخ سصس مخ سصس مخ سصس مخ سصس مخ سصس
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 مزمز كل مساء     مزمز كل مساء      مزمز كل مساء     مزمز كل مساء     
 مزمز كل مساء     مزمز كل مساء      مزمز كل مساء     مزمز كل مساء     
 مزمز كل مساء     مزمز كل مساء      مزمز كل مساء     مزمز كل مساء     

 
 ص      لبس خميس القميص    لبس خميس القميص      لبس خميس القمي

 لبس خميس القميص      لبس خميس القميص      لبس خميس القميص    
 لبس خميس القميص      لبس خميس القميص      لبس خميس القميص    

 
 لاتستعمل العصا مع الخيل     لاتستعمل العصا مع الخيل     لاتستعمل العصا مع الخيل     

 العصا مع الخيل     لاتستعمل العصا مع الخيل     لاتستعمل العصا مع الخيل      لاتستعمل
 لاتستعمل العصا مع الخيل     لاتستعمل العصا مع الخيل     لاتستعمل العصا مع الخيل     

 
 برع زكى فى الكيمياء    برع زكى فى الكيمياء    برع زكى فى الكيمياء

 زكى فى الكيمياء    برع زكى فى الكيمياءبرع زكى فى الكيمياء    برع 
 برع زكى فى الكيمياء    برع زكى فى الكيمياء    برع زكى فى الكيمياء
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 حروف علي كتابة بالثامن: التدريالدرس 

 
فى الصف الخنصر، يقع حرف  بإصبعيهذه المجموعة من الحروف يجمعهما جميعاا أنها تكتب 

فى الصف الأول، وتكتب جميعها فى الصف الرابع، ويقع حرف  الثالث، ويقع حرف

فإنها تقع فى بالخنصر الأيسر. أما الحروف الخمسة المتبقية وهى 
الصفوف الثانى والأول والثالث على الترتيب، ويخصص لها الخنصر الأيمن. ثم يعود كل إصبع بعد  

 كتابة الحرف المطلوب إلى موضعه بصف الارتكاز.

 التالى أماكن مفاتيح  يوضح الشكل

 
 إرشادات قبل كتابة التمرين

ويكتب بالخنصر الأيسر ثم يعود إلى مكانه يقع بالصف الثالث فوق حرف حرف  .1
 بصف الارتكاز.

يقع فى أقصى الطرف الأيسر من الصف الرابع ويكتب بالخنصر الأيسر ثم يعود حرف  .2
 إلى مكانه بصف الارتكاز.

الأول ويكتب بالخنصر الأيسر ثم يعود إلى  بالصف يقع تحت حرفحرف  .3

إذا وقع فى أول الكلمة أو وسطها سيكتب  مكانه بصف الارتكاز. انتبه إلى أن الحرف

)همزة )همزة على سِنّة( أما إذا وقع فى آخر الكلمة فسيكتب هكذا  هكذا 
 على ياء(.
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مد إصبعك الخنصر الأيمن ، لكتابة حرف على يمين حرف يقع حرف  .4

 لليمين ليضغط على مفتاح الحرف ثم يعود إلى مكانه بصف الارتكاز فوق حرف 

ويكتب بالخنصر الأيمن ثم يعود إلى فى الصف الأول تحت حرف يقع حرف .5
 مكانه بصف الارتكاز.

الصف الأول، وتكتب جميعها بالخنصر الأيمن. ثم  تقع فىالأحرف  .6

مد إصبعك الخنصر الأيمن لليمين بمقدار  يعود إلى مكانه بصف الارتكاز. لكتابة حرف

مد إصبعك الخنصر الأيمن  حرف ليضرب الحرف ثم يعود إلى مكانه، ولكتابة حرف 
لارتكاز كما يتضح من لليمين بمقدار حرفين ليضرب الحرف ثم يعود إلى مكانه أيضاا بصف ا

 الشكل 

 اترك مسافة بين كل كلمة وخمس مسافات بين كل جملة. .7
 انقل ما يلى دون النظر إلى لوحة المفاتيح

 
 تمرين 

 
 شضش شئش شضش شئش شضش شئش شضش شئش شضش شئش شضش شئش 
 شضش شئش شضش شئش شضش شئش شضش شئش شضش شئش شضش شئش 

 شضش شئش شضش شئش شضش شئش شضش شئش شضش شئش شضش شئش 
 

 شذ شذ شذ شذ شذ شذ شذ شذ شذ شذ شذ شذ شذ شذ شذ شذ شذ شذ شذ شذ
 شذ شذ شذ شذ شذ شذ شذ شذ شذ شذ شذ شذ شذ شذ شذ شذ شذ شذ شذ شذ
 شذ شذ شذ شذ شذ شذ شذ شذ شذ شذ شذ شذ شذ شذ شذ شذ شذ شذ شذ شذ

 

 كحك كط كظ كحك كط كظ كحك كط كظ كحك كط كظ كحك كط كظ 
 كط كظ كحك كط كظ كحك كط كظ كحك كط كظ كحك كط كظ كحك    

 كحك كط كظ كحك كط كظ كحك كط كظ كحك كط كظ كحك كط كظ 
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 كجك كدك كجك كدك كجك كدك كجك كدك كجك كدك كجك كدك 
 كجك كدك كجك كدك كجك كدك كجك كدك كجك كدك كجك كدك 
 كجك كدك كجك كدك كجك كدك كجك كدك كجك كدك كجك كدك 

 

 سئم المدرب من الحصان     سئم المدرب من الحصان     سئم المدرب من الحصان     
 سئم المدرب من الحصان     سئم المدرب من الحصان     سئم المدرب من الحصان     
 سئم المدرب من الحصان     سئم المدرب من الحصان     سئم المدرب من الحصان     

 

 وته     امضغ الطعام ببطء لتستطعم حلاوته     امضغ الطعام ببطء لتستطعم حلا
 امضغ الطعام ببطء لتستطعم حلاوته     امضغ الطعام ببطء لتستطعم حلاوته     
 امضغ الطعام ببطء لتستطعم حلاوته     امضغ الطعام ببطء لتستطعم حلاوته     

 

  ذهب ذكى إلى السوق      ذهب ذكى إلى السوق      ذهب ذكى إلى السوق
 ذهب ذكى إلى السوق      ذهب ذكى إلى السوق      ذهب ذكى إلى السوق 
 ذهب ذكى إلى السوق      ذهب ذكى إلى السوق      ذهب ذكى إلى السوق 

 

 التلميذ الشاطر يغلب     التلميذ الشاطر يغلب      التلميذ الشاطر يغلب 
 ميذ الشاطر يغلب التلميذ الشاطر يغلب     التلميذ الشاطر يغلب      التل

 التلميذ الشاطر يغلب     التلميذ الشاطر يغلب      التلميذ الشاطر يغلب 
 

 جاء ضياء بظبى ردئ    جاء ضياء بظبى ردئ    جاء ضياء بظبى ردئ    
 جاء ضياء بظبى ردئ    جاء ضياء بظبى ردئ    جاء ضياء بظبى ردئ    
 جاء ضياء بظبى ردئ    جاء ضياء بظبى ردئ    جاء ضياء بظبى ردئ    
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 ،، ،  الدرس التاسع: التدريب علي كتابة أرقام

، بينمـــا تقـــع جميـــع الأرقـــام فـــي الصـــف الرابـــع. ويخـــتص الســـبابة الأيمـــن بكتابـــة رقمـــي

 .   ،بكتابة رقمي يختصالسبابة الأيسر

 .،  ،، ،  ـامام يوضح الشكل التالى أماكن حروف الأرقـ

 
 إرشادات قبل كتابة التمرين

م يعــود إلــي مكانــه فــوق حــرفثــمــد الســبابة الأيمــن إلــي الصــف الرابــع ليضــغط علــي رقــم .1

، يجـب أن ينحـرف السـبابة الأيمـن قلـيلاا إلـي يسـار رقـم ، ولكتابة الرقم 

 .الرقمليضغط علي 

ثــم يعــود إلــي مكانــه فــوق حــرفمــد الســبابة الأيســر إلــي الصــف الرابــع ليضــغط علــي الــرقم .2

، يجـب أن ينحـرف السـبابة الأيسـر قلـيلاا إلـي يمـين الـرقم، ولكتابة الـرقم 

 .علي الرقم ليضغط
افات كافيـة انقل ما يأتي بدون النظر إلي لوحة المفاتيح لا تترك أض مسافات بـين أرقـام العـدد، واتـرك مسـ

 بعد كل عدد )مجموعة أرقام(.
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 نتماري 
6787      6787     6787     6787    6787     6787    6787 
6787      6787     6787     6787    6787     6787    6787 
6787      6787     6787     6787    6787     6787    6787 
6787      6787     6787     6787    6787     6787    6787 

 
7867     7867     7867     7867     7867     7867     7867 
7867     7867     7867     7867     7867     7867     7867 
7867     7867     7867     7867     7867     7867     7867 
7867     7867     7867     7867     7867     7867     7867 

 
 787ومجموعهم أقل من  67أقل من  76و  78أقل من  87 
 787ومجموعهم أقل من  67أقل من  76و  78أقل من  87 
 787ومجموعهم أقل من  67أقل من  76و  78أقل من  87 
 787ومجموعهم أقل من  67أقل من  76و  78أقل من  87 

 
  78أقل من  87و  67أكبر من  76      78أقل من  87و  67أكبر من  76
  78أقل من  87و  67أكبر من  76      78أقل من  87و  67أكبر من  76
  78أقل من  87و  67أكبر من  76      78أقل من  87و  67أكبر من  76
  78أقل من  87و  67أكبر من  76      78أقل من  87و  67أكبر من  76
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 التدريب على كتابة أرقامالدرس العاشر: 
 

ــــرقم ــــة ال ــــرقميخــــتص البنصــــر الأيمــــن بكتاب ــــة ال . بينمــــا يخــــتص والوســــطى الأيمــــن بكتاب

ـــرق ـــة ال ـــة الـــرقم، م  الخنصرالأيســـر بكتاب والوســـطي الأيســـر والبنصـــر الأيســـر بكتاب

 . بكتابة الرقم 

 
 تمرين 

 ما يلي دون النظر إلي لوحة المفاتيح.اتبع الإرشادات السابقة لكتابة 
880     880     880     880     880     880     880     880     880 
880     880     880     880     880     880     880     880     880 
880     880     880     880     880     880     880     880     880 
880     880     880     880     880     880     880     880     880 

 
470   470   470                470 
470   470   470              470 
470   470   470                470 
470   470   470                470 

 
8740   8740   8740             8740 
8740   8740   8740             8740 
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8740   8740   8740             8740 
8740   8740   8740             8740 

 
80874     80874     80874     80874     80874     80874      
80874     80874     80874     80874     80874     80874      
80874     80874     80874     80874     80874     80874      
80874     80874     80874     80874     80874     80874      

 
 087ومجموعهم أقل من  08أصغر من  80و  47أكبر من  74
 087ومجموعهم أقل من  08أصغر من  80و  47أكبر من  74
 087ومجموعهم أقل من  08أصغر من  80و  47أكبر من  74
 087ومجموعهم أقل من  08أصغر من  80و  47أكبر من  74
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 حروف الهمزة والمدةالدرس الحادض عشر: التدريب علي كتابة 

 
 ولعلك تتساءل لماذا أخرنا التدريب علي الهمزة والمدة إلي الآن .

 )العالي(  Shiftالجواب أن هذه الحروف جميعها تتطلب الضغط علي مفتاحي  

 
 

 في الماضي وقبل اختراع لوحة المفاتيح كانت تستخدم الآلة الكاتبة 
(Type writer)  .في الكتابة وكانت هذه المفاتيح تسمي مفاتيح العالي 

 مع مفاتيح أخرض Shiftاستخدام مفتاح 
لكتابة حـرف  يستخدمتشمل لوحة المفاتيح العربية علي مفاتيح بعضها يستخدم لكتابة حرفين ، وبعضها 

واحد، ومن مجموع الحروف المكتوبة علي المفاتيح يمكن كتابة جميع الحروف الأبجدية المعروفة التـي 
تستخدم في الكتابة العادية. وتفصيل ذلك علي النحو التالي : مثلاا مفتاح حرف الـلام إذا ضـغطت عليـه 

،  ستحصــل علــي حــرفShift  أثنــاء ضــغط مفتــاح وإذا ضــغطت عليــهتحصــل علــي حــرف 
الكاتبـة فـي الماضـي. ولـذلك يمكـن  لآلـة مفتاح العالي الذض كان يستخدم معـاShift  يشبه ضغط مفتاح

ــحــرف عــالي الحــرف ، يظهــرأن تقــول عــن حــرف  الســفلي مــن المفتــاح ومفتــاح النصــف فيـ

فـإن الكـود حـرف عـال مثـل في النصف العلوض من المفتاح . أما المفـاتيح التـي لـيس لهـا
 المخصص للحرف العالي يمكن أن يستخدم لرسم علامة من علامات التشكيل. 

 المناسب.  والاستمرار في الضغط حتي تنتهي من ضغط المفتاح Shift ويجب الضغط علي مفتاح
 يوضح الشكل التالي أماكن مفاتيح الحروف الستة .

.استخدام لوحة المف اتيح لكتابة العلامات  4  o b e i k a n d l . c o m
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الحـروف التـي تحتـوض علـي همـزة أومـدة. بعبـارة وفيما يلي مجموعة من الإرشـادات الهامـة لتسـهيل كتابـة 

 )العالي(.Shift  أخرض الحروف التي تتطلب ضغط مفتاح
 اليـد  إذا كان الحـرف ذو الهمـزة أو المـدة )الحـرف العـالي( المـراد كتابتـه مـن اختصـاص أحدأصـابع

 الضـــغط علـــي )العـــالي( الأيســـر بخنصـــر اليـــد اليســـرض قبـــل Shiftاليمنـــي ، فاضـــغط علـــي مفتـــاح 
 الحرف.

 اليـد  أصـابع إذا كان الحرف ذو الهمزة أو المدة )الحرف العـالي( المـراد كتابتـه مـن اختصـاص أحـد
ـــد اليمنـــي قبـــل الضـــغط Shift اليســـرض، فاضـــغط علـــي مفتـــاح  علـــي )العـــالي( الأيمـــن بخنصـــر الي

 الحرف.

 لحــرف ا أعــد خنصــرك الأيمــن أو الأيســر إلــي مكانــه بصــف الارتكــاز فــور الانتهــاء مــن الضــغط علــي
 المطلوب.

 احتفظ ببقية أصابعك في مكانها من صف الارتكاز أثناء الضغط علي مفتاح  Shift .)العالي( 

 إرشادات قبل كتابة التمرين 

فحـرف يقعان في صف الارتكاز وكل منهما عبارة عن عالي الحرف المناظر، حرفي .1

. ولــذلك يخصــص الســبابة  هــو عــالي حــرف  وحــرفهــو عــالي حــرف

 .  والسبابة الأيسر لحرفلحرفالأيمن 

والأول هــو عــالي  ، يقعــان فــي الصــف الأول تحــت حرفــي ،  حرفــي .2

 بالسـبابة الأيمـن بينمـا يكتـب حـرف. يكتـب حـرفعالي حـرف والثاني حرف

 بالسبابة الأيسر.
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ولــذلك فــوق حــرف الثالــث ، ويقــع حــرف يقعــان فــي الصــف ،  حرفــي .3

وذلـــك يكتـــب بالســـبابة   فـــوق حـــرف يقـــع حـــرفالأيمـــن ، بينمـــا  بالســـبابة يكتـــب
 الأيسر.

)العـالي( والاسـتمرار فـي الضـغط أثناءكتابـة Shift  تـذكر أن جميـع الحـروف تتطلـب ضـغط مفتـاح .4
 الحرف المطلوب.

 انقل ما يلي دون النظر إلي لوحة المفاتيح 
 تمرين 

 أما آن للعرب أن يتوحدوا     أما آن للعرب أن يتوحدوا     أما آن للعرب أن يتوحدوا     
 أما آن للعرب أن يتوحدوا     أما آن للعرب أن يتوحدوا     أما آن للعرب أن يتوحدوا     
 أما آن للعرب أن يتوحدوا     أما آن للعرب أن يتوحدوا     أما آن للعرب أن يتوحدوا     

 
 فبأض آلاء ربكما تكذبان     فبأض آلاء ربكما تكذبان     فبأض آلاء ربكما تكذبان     
 فبأض آلاء ربكما تكذبان     فبأض آلاء ربكما تكذبان     فبأض آلاء ربكما تكذبان     
 فبأض آلاء ربكما تكذبان     فبأض آلاء ربكما تكذبان     فبأض آلاء ربكما تكذبان     

 
 ن لربه لكنود     إن الإنسان لربه لكنود     إن الإنسان لربه لكنود     إن الإنسا

 إن الإنسان لربه لكنود     إن الإنسان لربه لكنود     إن الإنسان لربه لكنود     
 إن الإنسان لربه لكنود     إن الإنسان لربه لكنود     إن الإنسان لربه لكنود    
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 التدريب علي كتابة علامات التشكيلالدرس الثاني عشر: 
علامات التشكيل التي تعلمناها في المراحل الأولـي مـن التعلـيم هـي الفتحـة والكسـرة والضـمة والسـكون 
والشــدة وعلامــات التنــوين )فتحتــان والكســرتان والضــمتان (، تبــدو الحاجــة لإدراج مثــل هــذه العلامــات 

ن أن تفهــم بــأكثر مــن معنــي وتريــد تحديــد المعنــي بالمســتند فــوق بعــض الحــروف إذا كانــت الكلمــة يمكــ
. وتبـدو الحاجـة إلـي -وهذا ما الجأ إليه أحيانا وتجـده بـين ثنايـا هـذا الكتـاب –المقصود منها في النص 

 هذه العلامات ضرورية إذا كنت تستشهد بنص قرآني أو حديث شريف . 
تريـد عـن  إلا أنـه يمكنـك إدراجهاحيـثهذه العلامات غير موجودة علي لوحة المفاتيح التي تستخدمها ، 

علامــات التشــكيل  مــع مفتــاح آخــر. وفيمــا يلــي نوضــح كيــف يمكنــك إدراج  Shiftطريــق ضــغط مفتــاح
 بالنص.

 Shift مفتـاح من هذه المقدمة يتضح لك أن الحصول علي علامة من علامات التشـكيل يتطلـب ضـغط
 الضغط علي مفتاح التي ليس لها عال.جربمع واحد من المفاتيح التي تستخدم لكتابة حرف واحد أض 

 Shift أثنــاء ذلــك اضــغط علــي أحــد هــذه المفــاتيح. ستحصــل علــي رمــز أو علامــة لكنهــا ليســت ضــمن
الحـروف الأبجديــة. ســنورد فيمــا يلــي علامــات التشــكيل المختلفــة والمفــاتيح اللازمــة للحصــول عليهــا ثــم 

 نبين بالأمثلة كيفية تشكيل الكلمات .
ــة التشــك ــم اضــغط المفــاتح المناســب للحصــول علــي علامــة لكتاب يل فــوق الحــرف اكتــب الحــرف أولاا ث

 التشكيل حسب ما هو موضح بالجدول التالي.
 يوضح الجدول التالي الرموز التي يمكن أن تستخدم في التشكيل والمفاتيح المطلوبة لكل منها: 

 ينطق الرمز الذض ينتج عنه المفتاح
Shiftفتحة َ   +ضـ 
Shift +فتحتان )تنوين مع الفتح( اَ  صـ 
Shiftكسرة َِ  +شـ 
Shiftكسرتان )تنوين مع الكسر( َ   +سـ 
Shiftضمة َ   +ثـ 
Shiftضمتان )تنوين مع الضم( َ   +قـ 
Shiftسكون َ   +ء 
Shiftشدة َّ  +ذ 
Shiftمدة ~ +ئـ 
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 ينطق الرمز الذض ينتج عنه المفتاح
Shiftفتح قوس ] +بـ 
Shiftغلق قوس [ +يـ 
Shiftفتح قوس } +ر 
Shiftغلق قوس { +ؤ 

 

 
 

عليهـا  تحصـل تختلف النتيجة التي تحصل عليها حسب نوع الخط المختـار ، هـذه العلامـات
 . Traditional Arabic مع خط

 لكتابة كلمة م ح مَّد  بالتشكيل الصحيح اتبع الآتي :
 اكتب حرف الميم .1
 تظهر الضمة فوق الميم.ــــــــــــ +ثShift اضغط مفتاح .2

 تحصل علي حرف حاء فوقه فتحة . ضـ+Shift مفتاحاكتب حرف الحاء ثم اضغط  .3

 اكتب حرف الميم. .4

 تظهر الشدة فوق الميم  +ذShift اضغط حرف .5

 تظهر الفتحة فوق الشدة. ـــــــــــ+ضShift اضغط حرف .6

 الضم. تحصل علي حرف الدال بالتنوين مع ـــــ+قShift مفتاح اكتب حرف الدال ثم اضغط .7

 إرشادات قبل كتابة التمرين 
لكتابــة التشــكيل فــوق الحــرف اكتــب الحــرف أولاا، ثــم اضــغط المفتــاح المناســب للحصــول علــى  .1

 علامة التشكيل حسب ما هو مبين فى الجدول السابق.

علــى  فاضــغط إذا كــان حــرف التشــكيل المطلــوب كتابتــه مــن اختصــاص أحــد أصــابع اليــد اليمنــى، .2
 الضغط على الحرف.)العالى( الأيسر بخنصر اليد اليسرى قبل Shift  مفتاح

علــى  فاضــغط إذا كــان حــرف التشــكيل المطلــوب كتابتــه مــن اختصــاص أحــد أصــابع اليــد اليســرى، .3
 )العالى( الأيمن بخنصر اليد اليمنى قبل الضغط على الحرف. Shift مفتاح

أعـد اصــبعك الأيمـن أو الأيســر إلـى مكانــه بصـف الارتكــاز فـور الانتهــاء مـن الضــغط علـى الحــرف  .4
 المطلوب.

 .Shift فظ ببقية أصابعك فى مكانها من صف الارتكاز أثناء الضغط على مفتاحاحت .5
 انقل ما يلى دون النظر إلى لوحة المفاتيح 
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 تمرين 
 م ح مَّداا ق اب ـل ت م ح مَّداا ق اب ـل ت م ح مَّداا ق اب ـل ت م ح مَّداا ق اب ـل ت 
 م ح مَّداا ق اب ـل ت م ح مَّداا ق اب ـل ت م ح مَّداا ق اب ـل ت م ح مَّداا ق اب ـل ت 

 ق اب ـل ت م ح مَّداا ق اب ـل ت م ح مَّداا ق اب ـل ت م ح مَّداا ق اب ـل ت م ح مَّداا 
 

 بِم ح مد     م ر ر ت  بِم ح مد     م ر ر ت  بِم ح مد     م ر ر ت      بِم ح مد  م ر ر ت      د  بِم ح مم ر ر ت   
 بِم ح مد     م ر ر ت  بِم ح مد     م ر ر ت  بِم ح مد     م ر ر ت  بِم ح مد     م ر ر ت  بِم ح مد     م ر ر ت  

 م ر ر ت  بِم ح مد     م ر ر ت  بِم ح مد     م ر ر ت  بِم ح مد     م ر ر ت  بِم ح مد     م ر ر ت  بِم ح مد           
 

 ﴾الإيمان ما وقر في القلب وصدقه العمل  ﴿
 ﴾الإيمان ما وقر في القلب وصدقه العمل  ﴿
 ﴾الإيمان ما وقر في القلب وصدقه العمل  ﴿
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 التدريب على كتابة العلامات الحسابيةالدرس الثالث عشر: 

 
 على الترتيب يجمع هذه المجموعة من الحروف أنها تستخدم فى العمليات الحسابية المعروفة وهى

    المائلة والشرطة ة والفاصلة العشريوالطرح ويساوىعلامات الجمع

)علامة  فى أول مفتاح على اليمين بالصف الرابع، بينما يقع حرف يقع حرفى
حرف بالمفتاح المجاور فى نفس الصف. وتقع علامة الفاصلة العشرية فى الصف الأول )عالى الطرح(

 (.الثانى )عالى حرف( وعلامة الشرطة المائلة / تقع فى الصف 
 يوضح الشكل التالى أماكن الحروف الخمسة على لوحة المفاتيح.

 
 إرشادات قبل التمارين

يقع فـى أول مفتـاح علـى الـيمن بالصـف الرابـع، ويقـع فـى نفـس المفتـاح حـرفحرف .8

اضـغط أولااعلـى ويضربهما الخنصر الأيمن ثم يعود إلى مكانه بصف الارتكاز، لكتابة حـرف
 بخنصر اليد اليسرى قبل الضغط على الحرف.)العالى( Shift  مفتاح

)علامــة الطــرح( فــى الصــف الرابــع بلوحــة المفــاتيح ويكتبــه الخنصــر الأيمــن ثــم  يقــع حــرف  .8
 يعودإلى مكانه بصف الارتكاز.

ويكتبــه الوســطى الأيمــن، بالصــف الأول تحــت حــرف تقــع علامــة الفاصــلة العشــرية  .0
 )العالى( الأيسر بخنصر اليد اليسرى ثم على الحرف.Shift  مفتاحاضغط أولاا ، لكتابة حرف

 انقل ما يلى دون النظر إلى لوحة المفاتيح :
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 تمرين 
 

77 – 44  =44    77 – 44  =44   77 – 44  =44    77 – 44  =44 
77 – 44  =44    77 – 44  =44   77 – 44  =44    77 – 44  =44 
77 – 44  =44    77 – 44  =44   77 – 44  =44    77 – 44  =44 

 
88- 7  =8688- 7  =8688- 7  =8688- 7  =86 
88- 7  =8688- 7  =8688- 7  =8688- 7  =86 
88- 7  =8688- 7  =8688- 7  =8688- 7  =86 

 
88  +44  =77     88  +44  =77     88  +44  =77    88  +44  =77 
88  +44  =77     88  +44  =77     88  +44  =77    88  +44  =77 
88  +44  =77     88  +44  =77     88  +44  =77    88  +44  =77 

 
87  +88  =80    87  +88  =80    87  +88  =80   87  +88  =80  
87  +88  =80    87  +88  =80    87  +88  =80   87  +88  =80  
87  +88  =80    87  +88  =80    87  +88  =80   87  +88  =80  

 
80،7         80،7         00،6          40،7         80،8            70،8  
80،7         80،7         00،6          40،7         80،8            70،8  
80،7         80،7         00،6          40،7         80،8            70،8  

 
70،4        60،0         70،8          70،8           4،0            8،7 
70،4        60،0         70،8          70،8           4،0            8،7 
70،4        60،0         70،8          70،8           4،0            8،7 

 
80/7/8007    7/80/8760         8/8/8778          88/7/8008 

80/7/8007     7/80/8760          8/8/8778          88/7/8008 

80/7/8007     7/80/8760          8/8/8778          88/7/8008 
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 التدريب على علامات التنقيطالدرس الرابع عشر:
 

تسمى هذه العلامات علامات التنقيط لأنها تساعد فى فهم معانى الجمل وتوضيحها وهى على الترتيب  
 ،وعلامة الفاصلة ،وعلامة التعجب ،وعلامة التنصيص ،وعلامة النقطتين فوق بعضهما ،علامة الاستفهام

 والنقطة.

فى ، وتقع علامة النقطتينفى الصف الأول فوق حرفتقع علامة الاستفهام

 .فى الصف الثانى فوق حرف، وتقع علامة التنصيصصفالارتكاز فوق حرف

فى الصف ، وتقع علامة الفاصلةفى الصف الرابع فوق الرقمتقع علامة التعجب

 .فى الصف الأول فوق حرفوتقع علامة النقطةالأول فوق حرف
 يوضح الشكل التالى أماكن الحروف الستة على لوحة المفاتيح.

 
 إرشادات قبل كتابة التمرين

ويكتبها جميعاا الخنصر الأيمن، اضغط أو  أو  لكتابة أحد هذه الحروف .8
)العالى( الأيسر بخنصر اليد اليسرى قبل الضغط على الحرف. بعد كتابة  Shiftأولاا على مفتاح 

الحرف أعد )اصبعك إلى مكانه بصف الارتكاز. مد إصبعك الخنصر الأيمن لليمين بمقدار 

 ثم يعود مكانه.حرف ليضرب الحرف

)العالى( الأيمن بخنصر اليد  shiftاضغط أولاا على مفتاح  لكتابة حرف علامة التعجب  .8
 ليمنى قبل الضغط على الحرف. بعد كتابة الحرف أعد إصبعك إلى مكانه بصف الارتكاز.ا
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)العالى( الأيسر بخنصر اليد اليسرى  Shiftاضغط أولاا على مفتاح لكتابة حرف الفاصلة  .0
 قبل الضغط على الحرف. ثم اضرب الحرف بالوسطى الأيمن.

عالى( الأيسر بخنصر اليد اليسرى قبل )الShift اضغط أولاا على مفتاح.لكتابة حرف النقطة .4
 الضغط على الحرف، ثم اضرب الحرف بالبنصر الأيمن.

 لاتترك مسافة قبل هذه العلامات الستة واترك مسافة بعدها. .8
 انقل ما يلي دون النظر إلي لوحة المفاتيح 

 تمرين 
 

 هل ذاكرت دروسك أمس؟            هل ذاكرت دروسك أمس؟
 هل ذاكرت دروسك أمس؟            هل ذاكرت دروسك أمس؟

 هل ذاكرت دروسك أمس؟            هل ذاكرت دروسك أمس؟
 

 قال المدرس : لاتؤجل عمل اليوم إلى الغد    قال المدرس : لاتؤجل عمل اليوم إلى الغد
 قال المدرس : لاتؤجل عمل اليوم إلى الغد غد   قال المدرس : لاتؤجل عمل اليوم إلى ال

 : لاتؤجل عمل اليوم إلى الغد    قال المدرس : لاتؤجل عمل اليوم إلى الغد قال المدرس
 

 ياله من منظر عجيب !        ياله من منظر عجيب !        ياله من منظر عجيب ! 
 ياله من منظر عجيب !        ياله من منظر عجيب !        ياله من منظر عجيب ! 

 منظر عجيب !        ياله من منظر عجيب !  ياله من منظر عجيب !        ياله من
 
 
 
 
 
 

o b e i k a n d l . c o m



استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية

 

886 

   التدريب على علاماتالدرس الخامس عشر: 
هذه العلامات لايجمعها صفة مشتركة ولذلك أجلتها إلى آخر درس ولكنها مهمة. العلامةالأولى 

( نجد أن حرف الباء فى هذه الكلمة م دَّ بأربعة من  عبــــــــــــــيرتستخدم لمد الحرف مثلاا انظر كلمة )

فمعناها بالمائة وتستخدم عندما تريد كتابة نسبة مئوية وعلامتى، أما علامةعلامات
 لفتح وغلق القوس.

بالصف الرابع فوق الرقمبصف الارتكاز، وعلامةفوق حرفتقع علامة مد الحرف

 ورقمفوق رقمبالصف الرابع ، وعلامتى فتح القوس وغلقه
 يوضح الشكل التالى أماكن الحروف الأربعة على لوحة المفاتيح.

 
 إرشادات قبل كتابة التمرين

، لكتابة علامة مد الحرف اضغط أولاا على  على الحرفتقع علامة مد الحرف .8
 )العالى( الأيسر بخنصر اليد اليسرى ثم اضغط على الحرف بالسبابة الأيمن. Shiftمفتاح 

)العالى(  Shiftاضغط أولاا على مفتاح  فوق حرف ق، لكتابة علامة علامةتقع  .8
 الأيمن بخنصر اليد اليمنى ثم مد السبابة الأيسر إلى الصف الرابع، واضغط على الحرف.

اضغط أولاا على لكتابة علامة فتح القوسفوق الحرفتقع علامة فتح القوس .0
ليسرى ثم مد البنصر الأيمن إلى الصف الرابع )العالى( الأيسر بخنصر اليد ا Shiftمفتاح 

 واضغط الحرف.
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اضغط أولاا لكتابة علامة غلق القوسفوق الحرف تقع علامة غلق القوس .4
)العالى( الأيسر بخنصر اليد اليسرى ثم مد الوسطى الأيمن إلى الصف الرابع  Shiftعلى مفتاح 

 واضغط الحرف.

 المفاتيحانقل ما يلى دون النظر إلى لوحة 
 تمارين 

 %. 70( بنسبة حاسب الآلينجحت عبــــير فى دورة الحاسب الآلى )ال
 %. 70( بنسبة حاسب الآلينجحت عبــــير فى دورة الحاسب الآلى )ال
 %. 70( بنسبة حاسب الآلينجحت عبــــير فى دورة الحاسب الآلى )ال

 
(88+0( + )67-08 = )88  +44  =87 
(88+0( + )67-08 = )88  +44  =87 
(88+0( + )67-08 = )88  +44  =87 

 
 %68تعادل  40:  00%                 نسبة 68تعادل  40:  00نسبة 
 %68تعادل  40:  00%                 نسبة 68تعادل  40:  00نسبة 
 %68تعادل  40:  00%                 نسبة 68تعادل  40:  00نسبة 
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 الجزء الثالث
 أساسيات معالج النصوص

 Word 2010باستخدام  

 
 

الجزء ستكتسب المعارف وتتدرب على المهارات التى  بالانتهاء من هذا
 :تجعلك قادرا على

 
 ،وإنشاء والتعرف علي الشاشة الافتتاحية للبرنامج،   تشغيل البرنامج وإنهائه

 مستند جديد وحفظه وفتحه.
 ا.إدخال النصوص والتحكم فيه 
  المؤثرات عليها. وإضفاءتنسيق النصوص 
  الجداول والقوائم والعناصر الرسومية التوضحيةالتعامل مع. 
 .معاينة المستندات وطباعتها 
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 Word 2010  What's "ما هو برنامج "وورد
يم معالجة واحد من البرامج القليلة التى لا تتوقف إمكانياتها على تقديم مفاه  Word 2010 برنامج

النصوص التقليدية مثل كتابة النصوص وإدخال تحسينات عليها تشمل التسويد والتسطير التحتى والكتابة 
المائلة واستخدام الأبناط المختلفة بمقاسات متعددة، بل تتعداها الى أغراض النشر المكتبى مثل إنشاء 

بيانية. بالإضافة إلى نشر المستندات أعمدة متقابلة بلغات مختلفة ودمج النصوص مع الصور والرسوم ال
 الأخرى.  Office واستعراضها على صفحات الويب، والتعامل مع تطبيقات

  Word 2010 Starting تشغيل البرنامج 
هى تشغيله من  Wordأسهل طريقة لتشغيل  .Word 2010، تستطيع تشغيل Windowsبعد تشغيل  

 اتبع الآتى :   Word 2010برنامج  لتشغيل ،"كافة البرامج" All Programsقائمة 
 All، وجه المؤشر إلى Startوعندما تظهر قائمة  ،Startمن سطح المكتب إنقر زر  .1

Programs "تظهر قائمة  "كافة البرامج ،All Programs "كافة البرامج". 
ومن القائمة التابعة اختر  Microsoft officeانقر  All programsمن قائمة "كافة البرامج"  .2

 . برنامج  
. Document1  يفتح البرنامج تلقائيا مستنداً جديدًا ويخصص له الاسم Word 2010بمجرد تشغيل 

يظهر داخل نافذة أيضا شأنه شأن أى  Word 2010وهكذا يظهر المستند داخل نافذة مستقلة رغم أن 
  .Windowsيعمل تحت نظام    برنامج آخر

 Word 2010 Screen الافتتاحية للبرنامجالشاشة 
تشتمل الشاشة الافتتاحية للبرنامج بالإضافة إلى المستند على عناصر أخرى، ونظرا لأهمية هذه العناصر، 
فإننا سنتوقف قليلا لشرح محتويات الشاشة الافتتاحية للبرنامج. ولأن فهمك للشرح الوارد فى الكتاب 

 اشة. يتوقف على فهمك لمكونات هذه الش

 مهارات اساسية مع البرنامج. 1
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 مستند جديد عند بداية التشغيل

 من العناصر الآتية: الافتتاحية للبرنامج والموجودة بالشكل تتكون الشاشة
 Title bar شريط العنوان

واسم  بالشكل السابقيظهر مضاء فى أعلى المستند ويشتمل على اسم المستند. اسم المستند الموجود 

 . هو Wordنافذة 
  Tabs and Ribbon بويبات والشريطالت

 أول شئ ستلاحظه عندما تفتح هي قلة القوائم وانعدامها فيبدو أمامك شريط يسمى شريط التبويبات.  
   عندما تنقر على أى علامة تبويب يعرض الشريط أو ما يسمىRibbon  "يظهر العديدد مدن "شريط

"الصفحة الرئيسدية" داخدل  Homeلتبويب االشكل  الأزرار والأدوات الخاصة بهذا التبويب. يعرض
 . Word 2010نافذة برنامج 

 
   Quick Accessوشريط أدوات الوصول السريع  Homeالتبويب 
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 Homeتلاحظ من الشكل أن الأوامر الموجودة في التبويب مقسمة إلى مجموعات فمثلاً التبويب 
، paragraph، "الفقرة" Font"الخط"  Clipboardيشتمل على مجموعات "الحافظة" 

 . Editing، "التحرير"  Styles"الأنماط"
  بعدددل التبويبدددات تكدددون متاحدددة بشدددكل مسدددتمر بينمدددا هنددداف تبويبدددات أخدددرى تظهدددر وتختفدددي حسدددب

استخدامك للبرنامج فمثلا عندما تقوم بإدراج جدول وأثناء وقوفك بالمؤشر في خلية داخل الجدول 
 Layout"التصدددميم" والتبويدددب  Designن هدددذا الجدددول محدددددا، يظهدددر التبويددب أو عندددما يكدددو 

"تخطيط" واللذان يشتملان على أدوات خاصة بالجداول واستخدامها وتنسيقها، كذلك عند اختيدار 
"تنسديق" الدذي يشدتمل علدى أدوات خاصدة لتنسديق  Formatصورة داخل المستند، يظهر التبويدب 

 هذه الصورة.
 التبويددب تبعددا لحجددم نافددذة البرنددامج، إلا أندده فددى كددل الأحددوال تكددون جميددع الأدوات  تتغيددر محتويددات

متاحددة، والددذى يتغيددر شددكل الأداة فقددط. بمعنددى أندده عندددما تكددون نافددذة البرنددامج مكبددرة تظهددر جميددع 
 الشدكلعناصر التبويب بشكل كبير وإذا كانت النافذة مصدغرة تظهدر الأدوات بشدكل صدغير. يعدرض 

التبويددددب "رسددددومات توضدددديحية" الموجددددودة داخددددل  Illustrationsمثددددال مجموعددددة علددددى سددددبيل ال
insert  إدراج" في نافذة برنامج"Word 2010   .فى حالة تكبير النافذة وتصغيرها 

 
 نموذج لمجموعة الأدوات عند تكبير النافذة وتصغيرها.

 Quick Access Toolbar شريط أدوات الوصول السريع
( ويشدتمل فدي كدل 1-3شدكل )راجدع  Officeيقع أعلدى شاشدات بدرامج مجموعدة  عبارة عن شريط صغير

 برامج المجموعة على ثلاثة أزرار أساسية تسمح لك بالمهام الآتية:
  حفظ المستندات 
  التراجع عن الأوامر 
 تكرار آخر تعديل 

يدددب مدددن بإمكاندددك توفيدددق هدددذا الشدددريط. وذلدددك بإضدددافة أى أزرار أو أدوات أخدددرى موجدددودة داخدددل أى تبو 
 ، لإضددافة مزيددد مددن الأزرار إلددى شددريط أدوات الوصددول السددريع انقددر زر  Ribbonتبويبددات الشددريط 

Customize Quick Access Toolbar  تخصيص شريط أدوات الوصول السدريع" ومدن القائمدة"
 "فتح".  Open"جديد"و  Newالتى تظهر اختر الزر المطلوب إضافته مثل 
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 تخصيص شريط الوصول السريع

 "ملف"  File التبويب
)وليس محتوى المستند( يمكن الوصول  Office 2010 مستنداتملفات أو الأوامر المتعلقة بإدارة 

 File، بنقر علامة التبويب  Backstage Viewإليها من مكان واحد. يمكنك إظهار معاينة الكواليس 

فى حالة تغيير اتجاه الشاشة(.  اليسارالشريط )أو  يمينصى الملوّنة الموجودة في أق "ملف" 
. تظهر الأوامر في Office 2007الذي كان موجوداً في  Microsoft Officeوالتي حلت محل زر 

معاينة الكواليس داخل اللوح الأيسر. الأوامر البسيطة لإدارة الملفات التي تتفاعل مع نظام التشغيل 
Windows  مثلSave حفظ" و" Save As  حفظ بإسم" و"Open  فتح" و"Close  "إغلاق"

 تتوفر في أعلي اللوح. 
"معاينددددة  Backstageطريقددددة عددددرض " فددددى حفددددظ وإرسددددال" Save&sendسددددمى يظهددددر أمددددر جديددددد ي

 infoأيضدداً عنددد نقددر أمددر  ، والتددي تددوفر العديددد مددن الخيددارات لمشدداركة المسددتندات وإرسددالها.الكددواليس"
 مات عن الملف المفتوح. "معلومات" ستظهر معلو 
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 Backstageفى طريقة العرض الجديدة  Printعند اختيار أمر  الطباعةالعديد من الأوامر والخيارات الخاصة ب

 "معاينة الكواليس"
. الأوامدددر -فدددي أسدددفل اللدددوح -"إنهددداء" Exit"خيدددارات" و  Optionsيتدددوافر أمدددران لإدارة البرندددامج هندددا. 

منظّمدة فدي صدفحات، والتدي تعرضدها بنقدر علامدات التبويدب فدي  Word 2010المتعلقة بدإدارة مسدتندات 
 اللوح.

 Word شرح باقي مكونات نافذة
 فيما يلي شرح مختصر لباقي نافذة البرنامج والتي لم تتغير منذ الاصدارات السابقة

  Ruler المسطرة
 تستخدم لتحديد الهوامش ومواقع الجدولة وبداية الفقرات وعرض السطر.

 
  Document Window افذة المستندن

يظهر فيها المستند النشط الذى تقوم بكتابته أو تعديله، وتظهر فى البداية خالية من البيانات، باستثناء 
 نقطة الأدراج التى توضح موضع الكتابة وعلامة نهاية المستند التى تبين نهاية المستند.

  Mouse Pointer مؤشر الفأرة
ستعرف فى الفصول القادمة الأشكال المختلفة  -رة حسب مكانه داخل النافذة يتغير شكل مؤشر الفأ

وتظهر فى موضع وتسمى نقطة الإدراج  أشهر هذه الأشكال علامة  -للمؤشر واستخدام كل منها
 ظهر عندما تحرف المؤشر داخل منطقة الكتابة.وي الكتابة، بينما الشكل 

 Scroll bars أشرطة التمرير
فتى نافذة المستند، واحد رأسى على يمين النافذة والآخر أفقى فى أسفل النافذة يشتمل كل توجد على حا
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واحد منها على سهمى تمرير ومربع تمرير. تستخدم أشرطة التمرير وأسهم التمرير ومربع التمرير للانتقال 
 داخل المستند.

 زر التكبير ورز التقليص وزر استعادة الحجم وزر الإغلاق
Maximizing , Minimizing , Restoring and Closing Buttons 

 ، يتسدددبب نقدددر زر التكبيدددرWord 2010توجدددد فدددى طدددرف شدددريط العندددوان مدددن ناحيدددة اليمدددين فدددى نافدددذة 
Maxmize   فى تكبيدر النافدذة التدى يوجدد بهدا، وزر اسدتعادة الحجدمRestor  فدى إرجاعهدا إلدى

  close فدى تقلدديص النافدذة إلدى رمدز، وزر الإغددلاق Minimize صدلي، وزر التقلديصحجمهدا الأ
 .فى إغلاق البرنامج

 Status bar شريط المعلومات
وعدد كلمات المستند ورقم السطر الحالى معلومات عن المستند النشط مثل رقم الصفحة الحالية،  تظهر

العرض المختلفة  بالإضافة إلى أزرار طرق توضح رقم السطر والعمود وحالة بعل المفاتيح. ورسائل أخرى
 للمستند بالإضافة إلى زالق تكبير وتصغير المستند.

 
 Creating a newdocument  إنشاء مستند جديد

 ،Word 2010 ، ويظهر أيضا داخل نافذة Word 2010تلقائيا بمجرد تشغيل  جديديتم فتح مستند 
. إلا أنك قد تحتاج لفتح مستند جديد فى حالات كثيرة منها على Document 1ويخصص له الاسم 

سبيل المثال بعد إغلاق جميع المستندات المفتوحة كما حدث فى المثال السابق، أو لكتابة مستند جديد 
ويمكنك  توحة.المستندات المفه وبين بقالب مختلف أو لفتح مستند آخر لحاجتك لتبادل المعلومات بين

إنشاء مستند جديد بأكثر من طريقة. نوضح فيما يلي أسهل وأشهر طريقة لإنشاء مستند جديد وهو 
 المستند الذي يعتمد علي الاعدادات التلقائية أو الافتراضية التي يخصصها البرنامج.

 إنشاء مستند جديد اعتمادا علي القالب التلقائي 
Create a new document based on defoult template 

تلقائيا بفتح مستند جديد عندما تبدأ العمل معه ويمكنك أيضا فتح مستند جديد من   Word 2010يقوم
 Word. لإنشاء مستند جديد بنفس الإعدادات الافتراضية التى يوفرها لك  Word 2010نافذة 

 أو تابع الخطوات الآتية: Ctrl+Nاضغط مفتاحى  2010
 بالطريقة التى شرحناها قبل قليل، ما لم تكن بدأت تشغيله . Word 2010شغل برنامج  .1

فى حالة تغيير الشاشة من  اليسارالنافذة )أو  يمينالذى يظهر فى أقصى "ملف"  Fileانقر التبويب  .2
 (.اليمينإلى  اليسار
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 New"جديد". تعرض الصفحة  Newالتى تظهر اختر  Backstage viewمن معاينة الكواليس  .3
الموجودة فى  تندات التى يمكنك إنشاءها كما فى الشكللمختلف أنواع المس "جديد" رموزاً 

"جديد" ترتكز على قوالب وهى مجموعات من التنسيقات محفوظة بطريقة تتيح لك  Newالصفحة 
 استخدامها كنمط للمستندات الجديدة. 

 "القوالب المتاحة" اختر رمز Available Templatesمن جزء  .4

  Blank Document  "الموجود فى الجزء الآخر من النافذة ما لم يكن هو "مستند فارغ
 المختار.

 سيتم إنشاء مستند جديد وستظهر نافذة المستند أمامك."إنشاء"  Createانقر زر  .5

 Right toزر "الصفحة الرئيسية" انقر  Home"فقرة" داخل التبويب  Paragraphمن مجموعة  .6

left  "ابة من اليمين إلى اليسار( لتحويل الكتابة من اليمين إلى )اتجاه الكت "اليمين لليسار
 اليسار لتناسب النص العربى الذى ستكتبه.

 
 إنشاء مستند فارغ من معاينة الكواليس

 اكتب العبارة التالية : .7
 "هذا هو أول مستند نقوم بإنشائه خلال هذه الجلسة"

 Closeثم اختر أمر "ملف"  Fileبنقر التبويب  backstage Viewافتح معاينة الكواليس  .8
الذي يظهر فى أقصى يمين شريط العنوان يظهر مربع حوارى  "إغلاق" أو انقر زر الإغلاق 

 . Document 1يسألك عما إذا كنت تريد حفظ المستند الجديد باسم 
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 رسالة التأكد من جديتك فى حفظ التغيرات

 Wordحفظ وترجع إلى نافذة  . سيتم غلق المستند بدون"عدم الحفظ" Don't saveاختر  .9

2010. 

 إنشاء مستند مؤسس علي قالب آخر
 Creating a new document based on other template 

بالعديد من القوالب الموجودة معه والمثبتة على القرص الصلب حيث أن هناف  Word 2010يأتى 
تتنوع بين الخطابات  Office 2010الكثير من القوالب التى يتم تثبيتها بشكل تلقائى عند تثبيت 

 والفاكسات والتقارير ... وغيرها
 ولإنشاء مستند مؤسس على قالب تلقائى، تابع الخطوات الآتية:

فى أقصى يسار النافذة )أو اليمين فى حالة  "ملف"  Fileمن الشريط انقر التبويب  .1
 أو "معاينة الكواليس". Backstageاستخدامك لواجهة عربى( تظهر نافذة 

"مستند جديد" تشتمل على عدد  New Document"جديد" تظهر صفحة  Newانقر التبويب  .2
 من القوالب التي يمكنك استخدامها لإنشاء مستند جديد.

"الصفحة الرئيسية" والتى تشتمل على عدة أنواع من  Homeحيث يشتمل على مجموعتين وهما 
الثانية هى مجموعة  زف أو التى قمت أنت بإنشائها وحفظها والمجموعةالقوالب الموجودة على جها

Office.com  قوالب عبر الإنترنت" والتى من خلالها يمكنك اختيار نوع القالب ومن ثم يقوم"
Word 2010  بتحميل هذا القالب من موقعMicrosoft .على الإنترنت 

"عينات قوالب". تظهر   Sample Templates"الصفحة الرئيسية" انقر Homeمن مجموعة  .3
عدة نماذج لهذه القوالب. لكتابة خطابات أو فاكسات أو تقارير. اختيار أحد هذه العينات يظهر 

 معاينة للقالب فى الجهة المقابلة من الصفحة. 

. لاحظ خانة المعاينة فى القسم مجموعة القوالب التى تظهر أمامك انقر القالب الذى تريده من .4
 مربع. المقابل من ال
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  Faxمستند مؤسس لقالب  اختيار

 

 "مستند" فى الركن الأيمن السفلى من الصفحة. Documentتأكد من تنشيط الخيار  .5
"إنشاء" لبدء إنشاء المستند. يظهر أمامك مستندا جديدا مؤسسا على القالب  Createزر  انقر .6

 .3الذى حددته فى الخطوة رقم 

ب، يقال أن ذلك القالب أصبح مرفقاً بالمستند. الأنماط المعرفة فى عندما تؤسس مستنداً جديداً على قال
القالب المرفق تظهر فى معرض الأنماط السريعة لكى يمكنك تطبيقها بسهولة على أى محتوى تضيفه إلى 

 المستند.

 Save a documentحفظ المستند 
، ويجب اختيار Document1وهو  Word 2010قبل حفظ المستند يبقى بالاسم الذى يخصصه له 

اسم المستند عندما تحفظه لأول مرة، بعد ذلك يظهر اسم المستند فى أعلى النافذة كلما فتحته. يسمح 
Word 2010  حرفاً ويخصص  64ة تصل حروفها إلى بير عبتسمية المستندات بأسماءWord 2010 

 .docxللمستند هو جديدا اسما ممتدا 
الحفدظ تشدمل الحفدظ بتنسديقات مختلفدة أو فدى أمداكن  علدى العديدد مدن خيدارات Word 2010يشدتمل 

 أخرى. لحفظ المستند الذى أمامك لأول مرة أو لحفظه باسم جديد اتبع الآتى:
، مشددتملة علددى العديددد مددن الأوامددر Backstageتظهددر لوحددة معاينددة الكددواليس "ملددف"  Fileانقددر  .1

 "حفظ باسم".  Save Asومن بينها أمر 

  "حفظ باسم". Save Asباسم" يظهر المربع الحوارى  "حفظ Save Asانقر الأمر  .2
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 حفظ باسم "Save As"مربع حوار 

 

"حفظ بنوع" تظهدر قائمدة مشدتملة علدى مجموعدة خيدارات  Save As typeانقر القائمة المنسدلة  .3
 لاختيار تنسيق المستند.

 "حفظ بنوع" اختر تنسيق المستند المناسب. Save As Typeأمام خانة  .4

سم أحد المجلدات لتفتح قائمدة بالأمداكن الأخدرى التدي يمكندك الانتقدال ام الموجود أمام انقر السه .5

للانتقدددال إلدددى المسدددتوى الأعلدددى مدددن    Backإليهدددا داخدددل نفدددس المسدددتوى اسدددتخدم سدددهم 
 .، ثم حدد المكان الذي ترغب في حفظ المستند بداخلهالمجلدات

 
  حدد مكان حفظ الملف

 اختر للمستند اسماً مناسباً.الملف"  "اسم File nameأمام خانة  .6
 "حفظ" يغلق المربع الحوارى ويتم حفظ المستند. Saveانقر زر  .7

 Opening documentsفتح المستندات 

الغرض من حفظ المستندات هو فتحها فيما بعد، ونحتاج لفتح مستند موجود للإطلاع عليه أو لتعديله أو 
 تفتح المستند.  طباعته، وفى كل الأحوال يجب أن تعرف كيف
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 Open recent documentsفتح المستندات المستخدمة مؤخرا 

حتداج لفددتح مسددتند موجدود للإطددلاع عليدده أو لتعديلده أو لطباعتدده، وفددى كدل الأحددوال يجددب أن فدى الغالددب ن
، أمدا إذا كدان البرندامج مفتوحدا Wordمن قبل ابدأ تشدغيل موجود تعرف كيف تفتح المستند. لفتح مستند 

  :اتباع الآتىفيجب 
"معاينة الكواليس"  Backstage View"ملف" وعندما تظهر نافذة  Fileمن الشريط انقر التبويب  .1

هذه القائمة أسماء آخر مستندات على يمين . تظهر قائمة منسدلة. ويظهر "أخير" Recentانقر 
  فتحتها.

 

 آخر مستندات تم فتحها
 .ند المطلوبيفتح المست .المطلوب فتحه المستند اسم انقر .2

 Opening document using open boxفتح المستندات من المربع الحوارى 

  ات التالية: أما إذا كان المستند المطلوب ليس ضمن آخر مستندات فتحتها فيجب إتمام الخطو 
"معاينة الكدواليس"  Backstage View"ملف" وعندما تظهر نافذة  Fileمن الشريط انقر التبويب  .1

مربدع "فدتح"  Openيشدبه مربدع  "فدتح" Open. يظهدر مربدع حدوارى بعندوان "فدتح" Openأمدر اختر 
Save As  "الذى شرحناه."حفظ باسم 
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 "فتح" Open حوار مربع

انتقدل إلدى مشدغل القدرص أو المجلدد المطلدوب مدن لوحدة التنقدل اختدر لتغيير مشغل القرص أو المجلد  .2
 قره.مشغل القرص المطلوب أو المجلد المطلوب ثم ان

  ثم انقر زر الفأرة نقرا مزدوجا.اسم الملف  إلىمن قائمة أسماء الملفات وجه المؤشر  .3

 .يغلق المربع الحوارى ويظهر أمامك المستند المطلوب    
 Closing Word 2010إنهاء البرنامج 

مج والرجوع إلى لإنهاء البرنا، بعد الانتهاء من العمل وقبل غلق الجهاز يجب إنهاء البرنامج بطريقة طبيعية
 سطح المكتب اتبع إحدى طريقتين :

 "إنهاء". Exit"ملف" ومن نافذة "معاينة الكواليس" التى تظهر انقر  Fileنقر التبويب الأولى : ا
 الموجود أقصى يسار المستند. الثانية : انقر زر الإغلاق 

 

لى رسالة لحفظ التغييرات التى تمت إذا كنت كتبت شيئا فى المستند أو غيدرت ربما تحصل ع
ردا علددى الرسددالة لأننددا لا نرغددب فددى حفددظ "عدددم الحفددظ"  Don't saveمحتوياتدده. اختددر 

 "إلغاء الأمر فستظل نافذة البرنامج مفتوحة. Cancel. إذا نقرت المستند الآن
 

 
 
 
 

o b e i k a n d l . c o m



 Word 2010أساسيات معالج النصوص باستخدام  لجزء الثالث:ا

 

012 

 
 

 
 Entering text الكتابة داخل المستند

(، Word 2010 Wrapمثل بقية برامج معالجة النصوص بمفهوم طى النص ) Word 2010يعمل 
لى نهاية السطر الحالى إلى السطر التالى مباشرة عندما تصل الكتابة إوهو مفهوم يمكنك من الانتقال 

د إنهاء فقط عندما تري Enterأو نقل نقطة الإدراج. اضغط مفتاح  Enterحاجة لضغط مفتاح البدون 
الفقرة أو ترف سطر خال. إذا كان عرض الشاشة أقل من العرض المخصص لسطور المستند فلن يظهر 
السطر كله فى منطقة الكتابة، وفى هذه الحالة ستطوى الشاشة يمينا أو يسارا لكى تظهر بقية السطر. 

 اتبع الخطوات التالية : بالشكللكتابة النص الموجود 

 
 دالكتابة داخل المستن

 
تلقائيا  Word 2010يفتح أو افتح مستنداً جديداً إذا كنت خرجت منه  Word 2010ابدأ تشغيل  .1

  Document1.docمستندا جديدا باسم 
 .لحذف الخطأ( Backspaceاكتب الفقرة التالية )إذا وقعت فى خطأ اضغط مفتاح  .2
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ى مجال إنتاج الكتب تعد شركة كمبيوساينس )شركة علوم الحاسب( واحدة من الشركات الرائدة ف
وبرامجه  حاسبوهى تحاول جاهدة إنتاج كل جديد فيما يتعلق بال حاسبالعلمية وخاصة كتب ال

 المتعددة.
 .مرتين ستنتهى الفقرة الأولى وسيترف سطر خال بعد الفقرة Enterاضغط مفتاح  .3

 مستعينا بالإرشادات التالية : الشكل السابقكما فى اكتب الفقرة الثانية   .4
 قعت فى خطأ أثناء الكتابة اضغط مفتاح و  إذاBackspace  ،للرجوع للخلف وحذف آخر حرف

  .وبتكرار الضغط على المفتاح يتكرر حذف الحرف التالى من جهة اليمين .. وهكذا
 كنت تستخدم لوحة المفاتيح بدلا من الفأرة اضغط مفتاح   إذاALT+Left Shift  لتحويل الكتابة

للتحويل مرة أخرى من  ALT+Right Shiftاللاتينية، ومفتاح  إلىبية من لوحة المفاتيح من العر 
 العربية. إلىاللاتينية 

  نهاية الفقرة، وتريد كتابة فقرة جديدة اضغط مفتاح الإدخال. ستنتقل نقطة الإدراج  إلىعندما تصل
 نهاية السطر. إلىالسطر التالى مباشرة حتى ولو لم تصل  إلى

 ر جديد اضغط مفتاح الإدخالسط إلىأردت الانتقال  إذا. 
 أردت أن تترف سطرا خاليا بين الفقرات اضغط مفتاح الإدخال مرتين.  إذا 

 
 لا تضغط مفتاح الإدخال إلا فى نهاية الفقرة فقط

 Correcting text while typing التحقق من الإملاء أثناء الكتابة
ي أثناء الكتابة ، فإذا استشعر كلمدة خطدأ ولدم يجدد لهدا كلمدة صدحيحة تلقائيا بالتدقيق الإملائ Wordيقوم 

فددى القددامون فاندده يضددع تحتهددا خددط أحمددر متعددرج تسددمى هددذه الميددزة التدددقيق الإملائددي التلقددائى. إذا أردت 
خطددا أحمددراً متعددرج وجدده مؤشددر الفددأرة إلددى  Wordتصددحيح كلمددة مددن الكلمددات الخطددأ والتددى يضددع تحتهددا ً 

 ة ثم انقر زر الفأرة الأيمن.الكلمة المعلَّم
تظهر قائمة مختصرة تشتمل على مجموعة من الكلمات التى يحتمل أن تكدون واحددة منهدا هدى الصدحيحة 

يسددتخدم شددريط أدوات ، ، لاحددظ أيضددا وجددود شددريط أدوات صددغير للتنسدديقبالإضددافة إلددى اختيددارات أخددرى
ة التددى تسددتخدم لتنسدديق النصددوص والتددى التنسدديق لتنسدديق الكلمددة المختددارة فقددط، ويسددتخدم بددنفس الطريقدد

 سنشرحها فيما بعد.
 تشتمل القائمة المختصرة على مجموعة من الخيارات نوضحها فيما يلى: 
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 القائمة المختصرة التي تظهر لتصحيح الكلمات

 اردالاختي اهددمعن
تجاهل هذه الكلمة فقط والإبقاء عليها كما هى بينما يظهر خط متعرج آخدر 

 ة شبيهة لها فى المستند. على أى كلم
Ignore 
 تجاهل

تجاهل هذه الكلمة وجميع الكلمات الأخرى المشابهة التى وردت بالمستند 
 .والإبقاء عليها كما هى

Ignore All 
 تجاهل الكل

 اردالاختي اهددمعن
خطددأ فددى المددرات  Wordإضددافة هددذه الكلمددة إلددى القددامون حتددى لا يعتبرهددا 

 .القادمة
Add to 

Dictionary 

 إضافة إلى القامون
يتسدبب نقددر هددذا الخيددار فدى فددتح قائمددة فرعيددة تشدتمل علددى جميددع الكلمددات 
المقترحة من قبل البرنامج لتصحيح هذا الخطدأ مثدل الكلمدات الموجدودة فدى 
أعلددددى القائمددددة المختصددددرة لايظهددددر هددددذا الاختيددددار إذا كددددان الخددددط المتعددددرج 

 الموجود أسفل الكلمة لونه أزرق.

AutoCorrect 
 تصحيح تلقائى

يسمح لك هذا الخيار بتصحيح هذه الكلمدة باسدتخدام لغدة أخدرى وهدذا فدى 
 حالة أن لديك أكثر من قامون مثبت على جهازف

Language 
 اللغة

يفتح مربع حدوار يشدتمل علدى اقتراحدات بدأكثر مدن تهجئدة للكلمدة الخطدأ إذا 
ثددم انقددر زر وجددت التهجئددة الصددحيحة ضددمن الاقتراحدات المعروضددة. انقرهددا 

Change  ."تغيير" 

Spelling 
 تدقيق إملائى
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"أبحدداث" علددى يمددين النافددذة ليمكنددك مددن  Researchيفددتح جددزء المهددام 
البحددث داخددل المراجددع والموسددوعات مثددل القددواميس. بالإضددافة إلددى خدمددة 

 الترجمة.

Look Up 
 البحث عن

رق لك أى منها قم بتصحيح الكلمة إذا لم تظهر كلمات مقترحة فى القائمة المختصرة أو إذا لم ت
 .بنفسك

 تعديل المستند
 Moving through document التحرف داخل المستند

كان حجم المستند أكبر من حجم النافذة، فيلزمك التحرف داخل نافذة المستند لرؤية الأجزاء   إذا
باستخدام أشرطة المختفية من المستند. يمكنك التحرف داخل المستند أى الانتقال من مكان لآخر 

 التمرير وأسهم التمرير، كما يمكنك الانتقال بواسطة الضغط على المفاتيح المناسبة من لوحة المفاتيح.
ن التحرف داخل المستند يتم بسهولة وبنفس مفهوم التحرف داخل مستندات إكنت تستخدم الفأرة ف  إذا

Windows ه المطلوب.حسب الاتجاأو أشرطة التمرير ، وهو نقر أسهم التمرير 
عندما يتحرف  I  (I-beam) رمزيتحرف المؤشر على الشاشة تبعا لحركة الفأرة ويظهر المؤشر على شكل 

مكان  إلى الإدراجفانه يستخدم لنقل نقطة  I رمزداخل منطقة الكتابة. وعندما يكون المؤشر على شكل 
 آخر داخل المستند.

ء المختلفة من المستند بينما يستخدم شريط التمرير يستخدم شريط التمرير الرأسى للتنقل بين الأجزا
كانت الصفحة أعرض من نافذة المستند. عندما تنقل المؤشر فوق   إذاالأفقى لاستعراض صفحة المستند 

 .أشرطة التمرير فانه يتحول إلى سهم هكذا 
 .يوضح الجدول التالى كيفية التحرف داخل المستند باستخدام الفأرة

 تج عنها ين حركة الفأرة 
 تحريك النافذة سطر واحد لأسفل نقر سهم التمرير المتجه لأسفل
 تحريك النافذة سطر واحد لأعلى نقر سهم التمرير المتجه لأعلى

 تحريك النافذة لأسفل فى اتجاه نهاية المستند سحب مربع التمرير لأسفل
 ستندتحريك النافذة لأعلى فى اتجاه بداية الم سحب مربع التمرير لأعلى

 تحريك المستند لأعلى بمقدار نافذة نقر شريط التمرير فوق مربع التمرير
 تحريك المستند لأسفل بمقدار نافذة نقر شريط التمرير تحت مربع التمرير
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 Editing text تعديل الكتابة

نقصددد بتعددديل الكتابددة إقحددام حددرف أو أكثددر بددين حددروف مكتوبددة ، أو حددذف حددرف أو أكثددر مددن الحددروف 
لمكتوبة ، أو الكتابة فوق الكتابة الموجودة لتغييرها ونوضح فيما يلى كيفية إجراء التعديلات فى الحالات ا

 الثلاث ثم كيفية التراجع عن التعديلات إذا وقعت في خطأ أثناء التعديل.
 Inserting text إقحام حرف أو أكثر بين حروف مكتوبة

ومعناه أن كتابة  ،)وهو الوضع التلقائى( Insert Modeللكتابة يسمى  Wordوضع يخصصه هناف 
جهة اليسار، وسيتم إدراج الحرف  إلىتسبب فى تحريك بقية الحروف الموجودة على يساره يحرف جديد 

أردت استبدال حرف بحرف آخر جديد، فيجب أن تغير هذا  إذاالجديد فى موقع نقطة الإدراج. أما 
 . كتابة فوقية"" Overtype Modeوضع آخر يسمى  إلىالوضع 

 تابع الخطوات التالية: "كتابة فوقية" Overtype"إدراج" إلى  Insertلكى تقوم بتغيير الوضع من 
"تخصيص  Customize Status Barبزر الفأرة الأيمن انقر شريط المعلومات، تظهر قائمة  .1

 .شريط المعلومات" 

 
 "إدراج" insertو  "كتابة فوقية" Overtypeتنشيط مؤشر نمط 

 
 أمامها. لتنشيطها ووضع علامة  "كتابة فوقية" overtypeانقر  .2

"كتابة  Overtypeأو "إدراج"  Insertتختفى هذه القائمة وتظهر كلمة  Escاضغط مفتاح  .3
فى شريط المعلومات حسب النمط المستخدم. ويكفى لاختيار أى من النمطين نقره من فوقية" 

 لوحة المفاتيح.من  Insertشريط المهام. أو اضغط مفتاح 
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 Deleting a characterحرف أو أكثر حذف 
لحذف الحرف الموجود على يسار نقطة الإدراج وبتكرار الضغط على المفتاح يتكرر  Delيستخدم مفتاح 

لحدذف الحدرف الموجدود علدى يمدين نقطدة  BackSpaceحدذف الحدرف التدالى لده. كمدا يسدتخدم مفتداح 
 حذف الحرف التالى من اليمين. الإدراج، وبتكرار الضغط عليه يتكرر

 تابع الخطوات التالية : 
 أى كلمة أمامك فى المستند.انقل نقطة الإدراج على يمين  .1
 الأول..سيحذف الحرف Delاضغط مفتاح  .2
 التالى له.مرة أخرى.سيحذف الحرف  Delاضغط مفتاح  .3
 كرر الضغط على المفتاح حتى تحذف بقية الكلمة. .4
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 Text formatting يق الكتابةتنس
عن طريق اختيار خاصية أو أكثر لتنسيق الكتابة وتحسين شكل إظهارها.  Wordطرق عديدة يقدمها 

ف من خصائص التغميق أو التسطير أو الميل. ومن أشهر الوسائل للتحكم فى شكل الحروف و للحر 
وخصوصا تلك الموجودة  رئيسية""الصفحة ال Homeالأزرار الموجودة في التبويب  .ومنظرها استخدام

 "فقرة".   Paragraph"خط"و Fontفى مجموعتى 
نشرح كيف يمكن استخدامه لتحسين الكتابة س "الصفحة الرئيسية" Homeالتبويب ولأننا سنستخدم 

 وتجميلها.
 "الصفحة الرئيسية" Homeالتبويب 

هر فى نافذة البرنامج، وفيما الذى يظ"الصفحة الرئيسية"  Home مكونات التبويبعلى الشكل يشتمل 
)تذكرف محتويات هذا التبويب بمحتويات شريط التنسيق فى  تبويب.محتويات هذا اللأهم يلى توضيح 

 الإصدارات السابقة من البرنامج(.

 
 Home التبويبمكونات 

 تغيير خط الكتابة وحجمه ولونه
نوع الخدط ومقاسده ويمكدن يسية" "الصفحة الرئ Homeداخل التبويب "الخط"  Fontفى مجموعة يظهر 

. نقدر السدهم الموجدود علدى Drop-down listويسدمى  التحكم فى كليهمدا عدن طريدق نقدر السدهم 
يمين المقان يظهر قائمة منسدلة بالأحجام المتوفرة والتى يمكن اختيار أحدها، ونقر السهم الموجود على 

أسدماء الخطدوط )الأبنداط( التدى يمكدن اختيدار أحددها. يقدان حجددم يمدين اسدم الخدط يظهدر قائمدة منسددلة ب
 نقطة. 72نقطة والبوصة الواحدة تحتوى على  12معناه  12الخط بالنقطة فمثلا خط 

 تغيير خط الكتابة وحجمه ولونهفيما يلى خطوات 
 حدد النص الذي تريد تنسيقه. .1
 "الصفحة الرئيسية" في الشريط. Homeانقر علامة تبويب  .2
 المتوفرة. تظهر قائمة بأنواع الخطوط "خط". Font "خط" انقر Fontجموعة من م .3
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بتطبيق الخط علي النص   Word 2010من قائمة أسماء الخطوط اختر الخط المطلوب. سيقوم  .4
 المحدد.

 
 تغيير أسماء الخطوط

 حجام الخطوط."حجم الخط". تظهر قائمة بأ Font Size  انقر زر  .5

 
 تغيير أحجام الخطوط

 بتطبيق حجم الخط الذي اخترته علي النص المحدد.  Word 2010اختر حجم الخط. سيقوم  .6

 
 
 
 
 
 

 هناف طريقة أخري لتغيير حجم الخط، وهي أن تستخدم زري تكبير حجم الخط 
علامة تبويب "خط"  Fontالموجودان في المجموعة  وتصغير حجم الخط  

Home سيزيد . Word 2010  .أو يقلل من حجم الخط مع كل نقره علي الزر 
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الموجود  انقر السهم "الخط"  Font"الصفحة الرئيسية" ومن مجموعة  Homeمن التبويب  .7
 المتاحةتظهر لوحة الألوان  .لون الخط"" Font Color بجوار زر

 انقر اللون الذي تريده في لوحة الألوان لتطبيقه علي النص المحدد. .8
 Highlight characters and clarifyingتمييز الحروف وتوضيحها 

المقصود بتمييز الحروف وتوضيحها اختيار التغميق أو التسطير أو الميل لحروف معينة من النص. 
ى أدوات تستخدم كل منها لغرض من هذه الأغراض. عل "الصفحة الرئيسية" Homeالتبويب ويشتمل 

 تابع الخطوات التالية : 
  اختر الفقرة الأولي من المستند )السطر الأول(. .1

يتم تغميق المنطقة    زر انقر "الصفحة الرئيسية" Homeداخل التبويب  Fontمجموعة من  .2
  .المختارة

يتم وضع خط تحت   انقر  Fontومن مجموعة  "الصفحة الرئيسية" Homeالتبويب من  .3
 مرة أخرى يتم إلغاء التسطير. انقر  .العبارة

  أخرى.  اختر عبارة  .4

  .تصبح العبارة مائلة  انقر  .5

 
 لإعادة الكلمة أو الفقرة إلي حالتها السابقة أعد اختيارها ثم انقر الزر نفسه مرة أخري.

 

، مثل السميك والمائل وتحته خط  Word 2010يمكنك استخدام أوامر التنسيق الأساسية في 
ومرتفع ومنخفل، لكي تنسق النص بسرعة. لعمل ذلك، حدد النص الذي تريد تنسيقه ثم انقر 

 "الخط" انقر أزرار Font"الصفحة الرئيسية" ومن مجموعة  Homeعلامة التبويب 
. وللتراجع عن التنسيق، ببساطة حدد النص ثم انقر الزر  أو أو  أو  أو

 مرة أخري.

 

 Cancel format التنسيق إلغاء
اخترت تغميق النص بضغط تنسيق مخصص لنص أو حرف يتم باختيار التنسيق مرة ثانية. فمثلا لو  إلغاء

 هذا التنسيق اختر النص مرة ثانية ثم أعد ضغط إلغاءوأردت  أو بالنقر على الأداة  Ctrl+ Bمفتاح 

التنسيق المخصص لحرف أو عبارة مهما كان نوعه،  لإلغاء أو النقر على الأداة  Ctrl+ Bمفتاح 
 + مسطرة المسافات.Ctrlتنسيقها ثم اضغط مفتاحى  إلغاءة( التى ترغب فى اختر الحروف )العبار 
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 Highlight the text colors تمييز النص بالألوان
لاشدك أن تمييددز الحددروف أو النصددوص بإمالتهددا أو تسددويدها أو تسددطيرها وسدديلة جيدددة يسددتخدمها كثيددر مددن 

. اتبددع ة لتغييددر لددون أول فقددر  ة المسددتندالنددان يفضددل بعددل النددان تميددز النصددوص بلددون مخددالف للددون كتابدد
 :الآتى

 اختر الفقرة .  .1
"لددون تمييدز الددنص"   Text highlight Color"الصددفحة الرئيسدية" انقددر زر  Homeالتبويدب مدن  .2

 .المختارة حسب اللون الذى يظهر فى الأداة يتم تغيير لون الفقرات 
تنسددل قائمدة لدون تمييدز الدنص" " Text highlight Colorالموجود بجدوار أداة  انقر السهم  .3

 .اختيارها لتميز النص بالألوان التى يمكنك

 
 تغيير لون الخلفية

يمكنك معاينة لون التميز من خلال التأشير على اللون المختار فقط دون النقر عليه إذا أعجبك اللون 
 المختار يمكنك نقره برز الفأرة الأيسر.

 Aligning text اتضبط محاذاة الفقر 
المقصود بمحاذاة الفقرة ضبط هامش الفقرة، ويمكن محاذاة الفقرة بواحدة من أربع حالات: إلى اليمين، 
أى ضبط الهامش الأيمن بصرف النظر عن النهاية، وإلى اليسار أى ضبط الهامش الأيسر بصرف النظر 

ط كلى : أى ضبط البداية والنهاية حسب عن البداية، إلى الوسط : أى توسيط الفقرة بين الهامشين، وضب
 المساحة المتوفرة بين الهامشين. 

على أربعة أدوات  "الصفحة الرئيسية" Home"فقرة" داخل التبويب  Paragraphمجموعة شتمل ت
لضبط محاذاة الفقرات لليمين أو لليسار أو فى الوسط أو الضبط الكلى. تظهر أدوات المحاذاة فى 
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استخدام هذه الأدوات لضبط  بهذا الشكل  حة الرئيسية""الصف Homeالتبويب 
 أو المفاتيح من لوحة المفاتيح. "فقرة" Paragraphمحاذاة الفقرات أسهل من استخدام مربع 

 تأكد أن المستند مازال مفتوحاً. .1
يتم اختيار المستند  .ثم انقر أى مكان فى الهامش الموجود على يمين الكتابة CTRLاضغط مفتاح  .2

  .كله

 انقر الأداة "فقرة"،  Paragraphومن مجموعة  "الصفحة الرئيسية" Homeالتبويب من  .3
Justify ة منسدلة بخيارات الضبط."ضبط". تظهر قائم 

 
 خيارات الضبط

  .سيتدم ضبط الهامش الأيمن والأيسر للمستند كله "ضبط " Justifyاختر  .4
  .ية المستندإلى بدا الإدراجتنتقل نقطة  CTRL+ Homeاضغط مفتاح  .5
  .يظهر سطر خال فى بداية المستند"إدخال"  Enterاضغط مفتاح  .6
  الخالى." فى السطر مقدمةكلمة "أى كلمة ولتكن  اكتب  .7
 "مقدمة".اختر كلمة  .8
 .)التوسيط( يتم توسيط العنوان وسط السطر انقر الأداة  .9

 Apply spacing between paragraphs الفقرات ضبط المسافات بين 
 الخطوات الآتية: اتبع المستند سطر خال قبل كل فقرة من فقرات لترف 

"تحرير" اختر  Editingومن مجموعة  "الصفحة الرئيسية" Homeالتبويب  من الشريط انقر .1
Select  تحديد" ومن القائمة المنسدلة التى تظهر اختر"Select All  تحديد الكل". يمكنك"

 اختيار فقرات محددة فقط لتطبيق تباعد الفقرات عليها.
"فقرة"، تجد  Paragraph"تخطيط الصفحة" ومن مجموعة  Page Layoutنشط التبويب  .2

ومعناه المسافة التى ترغب فى تركها قبل "قبل"  Beforeخيارين الأول "تباعد"  Spacingتحت 
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ومعناه المسافة التى ترغب فى تركها بعد الفقرة. لاحظ أيضا أن "بعد"  Afterالفقرة، والثانى 
Word  من البوصة 1/72يستخدم قيان النقطة والنقطة تساوى. 

 . (12pt) نقطة 12مرتين تظهر عبارة "قبل"  Beforeفى خانة الموجودة  انقر علامة  .3
 سطر خال قبل بداية الفقرات. حوالىمسافة قدرها  إضافةتلاحظ  .4

 
إذا كان المستند يشتمل على سطر خال بين الفقرتين قبل هذا التمرين، سيضاف سطر جديد 

 .ليصبح الفاصل بين الفقرتين سطرين

 Apply Spacing between lines  ضبط المسافات بين السطور 
هذه المسافة  تناسب عادة مسافة افتراضية بين سطور الفقرات مناسبة لمعظم النان. قد لا Wordيترف 

عطاء فرصة للمحقق أو المراجع لوضع تعليقاته بين السطور أو لأى بعل النان ويريدون زيادتها، مثلا لإ
 سبب آخر.

 لتغيير المسافات بين سطور الفقرة الثالثة فقط بحيث تصبح سطر ونصف اتبع الآتى :
  ."الكتاب هذا هوفى أى مكان داخل الفقرة التى تبدأ بكلمة " الإدراجانقل نقطة  .1
"تباعد الأسطر والفقرات" داخل مجموعة  Line and Paragaph Spacingنقر زر ا .2

Paragraph  "فى التبويب "فقرةHome "لة تشتمل على ، تظهر قائمة منسد"الصفحة الرئيسية
 عدة خيارات.

 
 Homeضبط المسافة بين السطور من خلال شريط 

 لمختارة إلى سطر ونصف.تتغير المسافة بين سطور الفقرة ا 1.5اختر  .3

"أدوات الوصول  Quick Access Toolbarمن شريط  "تراجع"  undoانقر زر  .4
 السريع" لإعادة الفقرة كما هى بدون فراغات.
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 Change marginsتحديد الهوامش 
  .Wordاختيار هوامش للمستند غير التى يخصصها فيما يلى خطوات 

"إعداد  Page Setupحة" ومن مجموعة "تخطيط الصف Page Layoutانقر التبويب  .1

تظهر قائمة منسدلة بالهوامش المحددة  "هوامش"   Marginsالصفحة" انقر زر  
 التى يمكنك الاختيار منها كما فى الشكل.بالبرنامج و 

 
 قائمة الهوامش التى تظهر

ة بوص 1"متوسط". تصبح هوامش المستند هى  Moderateاختر الهامش الذى يروق لك وليكن  .2
 لكل من الهامش الأيمن والأيسر. 5775لكل من الهامش الأعلى والأسفل، و

"هوامش"، انقر أمر  Marginsأردت هوامش مخصصة بخلاف التى تظهر فى قائمة  إذا .3
Custom Margins   .حوارى المربع اليظهر "هوامش مخصصة" الذى يظهر فى آخر القائمة 

Page Setup "للتحكم فى تجهيز لهوامش واختيارات أخرى لاختيار حدود ا"إعداد الصفحة
 .الصفحة
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  Page setupتحديد هوامش الصفحة من مربع 

 .لم يكن مختارا إذا"هوامش"  Marginsاختر التبويب  .4
 "أعلي".  Topانقل مؤشر الفأرة داخل المستطيل الموجود أمام خانة  .5

)لاحظ أن نقر المطلوب ى تحصل على الرقم عدة مرات حت  انقر رأن السهم المتجه لأعلى .6
 . ينقص الرقم بدلا من زيادته( رأن السهم المتجه لأسفل 

 Bottomخانة  إضاءةتتم  للانتقال إلى الخانة التالية داخل المربع الحوارى. Tabاضغط مفتاح  .7
 ."أسفل"

 
ت التى تتطلب كتابة بيانات من لوحة المفاتيح والتى فى الحالا Tabننصح باستخدام مفتاح 

 تكون خاناتها متجاورة مثل هذه الحالة برغم أنه يمكنك نقر الخانة بمؤشر الفأرة لاختيارها

  "اليسار". Leftخانة   ستضاء Tabثم اضغط مفتاح الرقم الذى تريده للهامش الأسفل اكتب  .8

 ش الأيمن.بنفس الطريقة اكتب الهامش الأيسر والهام .9

 

داخل المربع " معاينة" Previewلاحظ أن الرسم التخطيطى للمستند الذى يظهر فى خانة 
 .الحوارى يظهر دائماً الشكل الذى يظهر عليه المستند طبقاً لاختيارف

  Applying bullets and numbers to a listبالأرقام والنقط  ترقيم الفقرات

"فقرة"  paragraphموجودتين بمجموعة الفقرات بالنقط أو بالأرقام عن طريق أداتين يمكنك ترقيم 
النقط يقوم  "الصفحة الرئيسية". وعندما تختار محاذاة الفقرات بالأرقام أو Homeداخل التبويب 
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Word  مات اليسار من بداية الهامش الأيمن ويدرج الأرقام أو النقط أو العلا إلىبمحاذاة الفقرة/الفقرات
 التى تختارها عند بداية الهامش الأيمن.

 

بعمل قوائم متعددة المستويات واختيار  Wordالترقيم النقطى أو العددى يسمح  إلى بالإضافة
نظام الترقيم الذى تريده، كما يسمح باستخدام أشكال مختلفة للرموز والأرقام التى ستستخدمها 

 ل تحديد المسافة بين النص والأرقام أو النقط.وبخيارات كثيرة أخرى مث

 .نوضح فيما يلى خطوات ترقيم فقرات باستخدام كل من الأرقام والنقط
 افتح المستند الذي تنوي ترقيم فقراته. .1

  المطلوب ترقيمها بالنقط أو بالأرقام.ت الفقراجميع اختر  .2
 انقر الأداة فقرة" " Paragraphومن مجموعة  "الصفحة الرئيسية" Homeالتبويب من  .3

 . ويبقي علي اختيارها تاترقيم الفقر  Wordيتولى  م،ومعناها الترقيم بالأرقا

 . ومعناها الترقيم بالنقط . الزر"الصفحة الرئيسية" انقر  Homeالتنويب من  .4
 . Bulletsتستبدل الأرقام بنقاط صغيرة تسمى 

 
 ترقيم الفقرات بالنقط
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 لالجداو  استخدام
صفوف وأعمدة، باستخدام خطوط طولية  إلىدول عبارة عن منطقة داخل المستند يتم تقسيمها الج

. يوضح الشكل التالى Cellمع العمود خلية أو  وعرضية. وتسمى المنطقة التى يتقاطع عندها الصف
 الله فى هذا الفصل. بإذنداخل المستند والذى سنشرحه  إنشاؤهالشكل العام للجدول الذى يمكن 

 
 صفوف 4أعمدة و  3جدول يشتمل على 

 جدول بداخله :  وإنشاءفيما يلى خطوات فتح مستند جديد 
 افتح مستنداً جديداً. .1

التالى حيث نريد للجدول أن يظهر داخل  السطر إلى الإدراجقل نقطة تنت. Enterاضغط مفتاح  .2
 . المستند

تظهر "جدول"  Tableرمز  نقر"جداول" ا Tables"إدراج"، ومن مجموعة  Insertنشط التبويب  .3
فى بداية القائمة ثم  خطوط عرضية وطولية على شكل جدولتشتمل على "جدول" ل Tableقائمة 

 عدة أوامر أخرى. 

 لأسفل ولليمين حتى تضاء أربعة صفوف وثلاثة أعمدة حرف مؤشر الفأرة على القائمة  .4

أعمدة الجدول، ليسهل عليك عدد صفوف و أعلى القائمة ظهر البرنامج فى أثناء عملية السحب ي  
 . تحديد عدد أعمدة وصفوف الجدول

التعامل مع الجداول والقوائم والعناصر  . 4
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  Tableقائمة الجدول باستخدام  إنشاء

يظهر جدول يشتمل على أربعة صفوف ة. ر نقر بزر الفأابعد تحديد عدد الصفوف والأعمدة المطلوب  .5
لتبين حدود  . يظهر داخل المسطرة علامات الإدراجوثلاثة أعمدة داخل المستند فى موقع نقطة 

"تصميم" وبداخله أدوات لتساعدف فى إنشاء  Designتلقائيا التبويب  Word. ويفتح الأعمدة
 الجداول.

 
 الجدول قبل كتابة محتوياته

 Typing text الكتابة داخل الجدول

كتابة، يتم الانتقال الخلية وابدأ فى ال إلى الإدراجلكى تكتب داخل أى خلية من خلايا الجدول انقل نقطة 
 زادت محتوياتها عن عرض العمود، ويتم كذلك ضبط ارتفاع الصف إذاالتالى داخل الخلية  الصف إلى

 بناء على ارتفاع أعلى خلية فيه. 
داخل الجدول الذى أنشأناه منذ قليل تابع  الماضيةلكتابة بيانات الدورات التى قدمت خلال الستة شهور 
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 الخطوات التالية : 
  .أول خلية فى الجدول )فى أقصى اليمين العلوى( إلى الإدراجقل نقطة ان .1
 الإدراج. تكتب رأن أول عمود فى الجدول وتنتقل نقطة Tabاكتب "التاريخ" ثم اضغط مفتاح  .2

  .الخلية التالية إلى
 .Tabاكتب "اسم الدورة" ثم اضغط مفتاح  .3

 .الخلية التالية ىإل الإدراجتكتب رأن ثانى عمود فى الجدول وتنتقل نقطة 
  .Shift + Enterاكتب "عدد" ثم اضغط مفتاح  .4

  .التالى داخل الخلية الصف إلى الإدراجتنتقل نقطة 
  .Tabاكتب  "المتدربين" ثم اضغط مفتاح  .5

  .الخلية التالية إلى الإدراجتكتب رأن ثالث عمود فى الجدول وتنتقل نقطة 
  .Tab" ثم اضغط مفتاح م4/15/2557اكتب " .6

  .تب أول تاريخ فى الجدوليك
 .يكتب اسم أول دورة Tab" ثم اضغط مفتاح مقدمة إلى الحاسباتاكتب " .7
 .يكتب عدد المتدربين فى أول دورة Tabثم اضغط مفتاح  15اكتب  .8
 بالشكل.هو موضح  اكتب بقية محتويات الجدول حسب ما .9

 
فى هذه  Tabلأن ضغط مفتاح  خلية بعد كتابة آخر رقم فى آخر Tabتضغط مفتاح  لا

 الحالة سيفتح لك صفا جديدا بالجدول.
 

 
 الجدول بعد كتابة البيانات 

  Inserting Columns and Rows إدراج الأعمدة والصفوف
 لإدراج صفوف جديدة فى الجدول الذى أنشأناه تابع الخطوات التالية : 

الأيسر المجاور للصف الأخير وعندما يتحول وجه مؤشر الفأرة إلى الهامش الأيمن أو الهامش  .1

 انقر زر الفأرة. يضاء الصف الأخير دلالة على اختياره. المؤشر إلى سهم أبيل 
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"صفوف وأعمدة" اختر  Rows&Columns"تخطيط" ومن مجموعة   Layoutافتح التبويب  .2
Insert Below "إدراج للأسفل". 

 
 مجموعة أزرار إدراج الأعمدة والصفوف

 
م إدراج صف جديد بالجدول بعد الصف الأخير. ولإدراج صف أعلى الصف الأخير. انقر الأداة سيت

Insert above  .إدراج للأعلى" وفى هذه الحالة سيتم إدراج صف أعلى الصف المختار" 
 لإدراج أعمدة جديدة فى الجدول تابع الخطوات التالية : 

انقر زر     دما يتحول المؤشر إلى سهم هكذا حرف مؤشر الفأرة فوق العمود الأخير للجدول وعن .1
 الفأرة.

"صفوف  Rows&Columnsومن مجموعة  "تخطيط" Layoutتأكد من تنشيط التبويب  .2
"إدراج لليمين" سيتم إدراج عمود يمين العمود المختار. أما   Insert Rightوأعمدة"انقر الأداة 

"إدراج لليسار" من  Insert Leftاختر إذا أردت إدراج عمود فى الناحية اليسرى من الجدول. 
 "صفوف وأعمدة" فى هذه الحالة سيتم إدراج عمود لليسار . Rows&Columnsمجموعة 

الطريقة الأخرى لإدراج الصفوف والأعمدة هى نقر أى خلية داخل أى صف أو عمود بزر الفأرة 
رة وجه المؤشر إلى الأيمن بجوار المكان الذى تريد الإدراج فيه، وعندما تظهر قائمة مختص

Insert  .إدراج" ومن القائمة التابعة اختر الأمر المناسب لما تريد إدراجه" 
 تغيير عرض الأعمدة وارتفاع الصفوف

 Changing Columns Width and Rows height 
أحيانا لا تتناسب الأعمدة مع البيانات التى تشتمل عليها، من المناسب فى هذا المثال تضييق عرض 

تشتمل عليها ولكى يظهر الجدول بكامله داخل شاشة واحدة.  من عرض البيانات التى أكبرعمدة لأنها الأ
 تابع الخطوات الآتية لتغيير عرض الأعمدة: 

، اضغط زر  حرف مؤشر الفأرة فوق العمود الأول، وعندما يتحول المؤشر إلى شكل سهم هكذا .0
 د كله دلالة على اختياره.الفأرة الأيسر. يضاء العمو 

 "تخطيط" إذا لم يكن هو التبويب النشط. Layout نشط التبويب  .2
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"العرض" انقر أزرار أسهم الزيادة  Width"حجم الخلية" ومن خانة  Cell sizeمن مجموعة  .1
 والنقصان للوصول إلى حجم العمود المطلوب. 

 
 Cell size من مجموعة Layout إدخال عرض الأعمدة بواسطة التبويب

 لتغيير ارتفاع الصفوف تابع الخطوات الآتية: 
 انقر داخل الصف الذى تريد تغيير ارتفاعه. .1
"تخطيط" حدد ارتفاع الصف  layout"حجم الخلية" داخل التبويب  Cell sizeمن مجموعة  .2

إما بكتابة الارتفاع  "ارتفاع صف الجدول"  Table Row Hightالمطلوب من الاختيار 
 راجع الشكل السابق.  أو نقر أزرار الزيادة والنقصان لتحديد الارتفاع الذى تريده

 Merging table cellsدمج خلايا الجدول 
دمج خلايا الجدول معناه دمج خلية أو أكثر من الخلايا المتجاورة فى نفس الصف لتصبح خلية واحدة، 

ول أو توسيطها داخل صف كامل من الحالات التى تحتاج فيها لدمج خلايا متجاورة، كتابة رأن للجد
لأنها لا تخص عمود واحد، أو كتابة رأن تخص أكثر من عمود. ولدمج عدة خلايا معا تابع الخطوات 

 الآتية:
 اختر الأعمدة الثلاثة الأولى من الصف الأخير. .1
 layoutداخل التبويب  "دمج" Merge "دمج الخلايا"من مجموعة Merge Cellsانقر زر  .2

 Merge Cellsجراء بديل انقر بزر الفأرة الأيمن لإظهار القائمة المختصرة ثم اختر . أو كإ"تخطيط"
  "دمج الخلايا". تدمج الخلايا الثلاث فى خلية واحدة .

 اكتب فى الخلية الجديدة كلمة "المجموع". .3
قم بإدراج صف فى أعلى الجدول )حيث سيعتبر هو الصف الأول( كما تعلمت سابقاً ثم وجه مؤشر  .4

رة إلى الفراغ الموجود على يمين الصف الأول ثم انقر زر الفأرة الأيسر يضاء الصف كله دلالة الفأ
 Merge"دمج" انقر الخيار  Merge"تخطيط" ومن مجموعة  Layout على اختياره ومن التبويب

Cells  ًدمج الخلايا" لدمج الخلايا معا". 
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الإرشادات التى ذكرناها تحت عنوان "الكتابة  متبعاً  بالشكل التالياكتب البيانات الجديدة الموضحة  .5
للانتقال من خلية   Tabداخل الخلية ومفتاح  Shift+ Enterداخل الجدول" ونذكر منها ضغط 

 إلى الخلية التالية .

 
 الجدول بعد استكمال البيانات

 Columns and Rows Deleting حذف أعمدة أو صفوف 
 . وفيما يلى خطوات حذف عمود أو صف:يمكنك حذف أى عمود أو صف لا ترغب فيه

 اختر الصف )أو العمود( الذى تريد حذفه. .1
 "تخطيط" ما لم يكن نشطا ومن مجموعة Layoutنشط التبويب  .2

 Rows&Columns صفوف وأعمدة"، انقر زر"Delete حذف" تظهر قائمة منسدلة". 

 
 قائمة الحذف

"حذف  delete Columns)أو "حذف الصف"  Delete Rowsمن القائمة التى تظهر اختر 
 العمود"( المطلوب حذفه.

"حذف خلايا". يتسبب  Delete cell"حذف" على أمرين آخرين الأول  Deleteتشتمل قائمة 
"حذف خلايا" ومنه يمكنك حذف خلية وإزاحة  Delete Cellsاختيار هذا الأمر فى إظهار مربع 
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"حذف جدول" ويتسبب اختياره فى حذف  Delete tableباقى الخلايا لليمين أو لأعلى، والثانى 
 الجدول بالكامل.

 Selecting and formatting textاختيار نص داخل الجدول وتنسيقه 
تستخدم مفاهيم تنسيق المستندات بصفة عامة التى شرحناها من قبل لتنسيق محتويات الجدول سواء  

ختصار الخطوات اللازمة لتنسيق الجدول كانت بيانات رقمية أو حرفية، ولذلك فإننا سنشرح فيما يلى با
ننصحك بالرجوع إلى بالشكل التالي الذى بين أيدينا بحيث يصبح فى النهاية مثل الجدول الموجود 

فصول تنسيق المستند إذا احتجت لمزيد من التفاصيل عن كيفية تنسيق المستندات وأساليبها أو إذا لم 
 تكن مفاهيم تنسيق المستندات واضحة عندف. 

 
 الشكل النهائى للجدول 

 السابق اتبع الخطوات التالية : لشكل للحصول على شكل مشابه ل
 الأول من الجدول.  اختر الصف .1
 Center "فقرة" انقر زر Paragrph "الصفحة الرئيسية" ومن مجموعة Home من التبويب .2

 . "توسيط" 
ئمة أنواع الخطوط ثم اختر "خط" لفتح قا Font"خط" انقر زر إظهار مربع  Fontومن مجموعة   .3

 مضاء.  يتم توسيط رأن الجدول وتغيير الخط. اترف الصف Andalusالخط 
"حجم" ثم  Size"خط" افتح قائمة  Font"الصفحة الرئيسية" ومن مجموعة  Homeمن التبويب  .4

 نقطة. 16غير الحجم الموجود إلى 
ختر اللون الذى يروق لك  "التظليل" ا Shadingفقرة" افتح قائمة  Paragraphمن مجموعة  .5

 كخلفية للصف الأول. 
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لمحتويات الخلية ونوع  16واختر مقان  الأخير ثم انقر الأداة  اختر الخلية الأولى من الصف .6
 ثم اكتب جملة "المجموع الكلى". Traditional Arabicالخط 

 انقر خارج الجدول لترى التنسيق الجديد.  .7
 ثم أغلقه. Tableم احفظ المستند باس .8

 Using Auto Format التنسيق التلقائي للجدول
شرحنا فى هذا الفصل كيفية تنسيق الجدول يدويا، إلا أن هذه العملية تستغرق وقتا وتتطلب دراية بعمل 
التنسيق والحدود والتظليل. إذا أردت تنسيق الجدول بسرعة وباستخدام أحد التنسيقات الموجودة بد 

Word 2010 بع الآتى : ات 
 ضع نقطة الإدراج فى أى مكان داخل الجدول.  .1

"أنماط الجدول" انقر زر  Table Styles"تصميم" ومن مجموعة  Designنشط التبويب 
More  "فى الركن اليمين السفلى للمجموعة. تحصل على مربع به المزيد من أنماط  "المزيد

لفة من التنسيقات. لاحظ أنك كلما وضعت تنسيقات الجداول التلقائية. جرب اختيار أنواع مخت
المؤشر على أحد التنسيقات يتغير الجدول ليريك كيف سيكون الجدول فى حالة اختيار هذا 

 التنسيق عملاً بمفهوم المعاينة الحية.

 
 خيارات تنسيق الجداول 

 انقر الخيار الذى يروق لك.  .2
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 Insert graphics and objects   إدراج الرسوم والكائنات
 لاشك أن استخدام الصور والرسوم داخل المستندات يضفى عليها جاذبية ويساهم فى شد انتباه القارئ. 

. فمثلا يمكن إدراج الصور التى تنشئها Word 2010ويمكن إدراج أنواع كثيرة من الصور داخل مستند 
أو  Adobe Photoshopأو بأحد برامج الصور المختلفة والموجودة بالأسواق مثل  Paintببرنامج 

3D MAX … الخ. كما يمكن إدراج تخطيط )رسم بيانى( من أحد برامج الجداول الحسابية مثل برنامج
MS Excel.   كما يمكن إدراج قصاصات فنية(ClipArt)  أو اشكال(Shapes) . 

 وفي هذا الدرن نشرح كيف يمكن إدراج الأنواع الآتية من الصور والكائنات بالمستند : 
 لف صورة من مPictures. 
  "صورة "قصاصة فنيةClipArt  من مكتبة الصور الموجودة فىOffice. 
  أشكالShapes  . 
  تخطيطات ذكية SmartArt. 

 Inserting Pictureإدراج صورة من ملف 
يمكنك استخدام أى صورة من صور ملف خارجى بأى عدد من المرات لو قمت باستخدام هذه الصورة 

 دراجها فى ملف آخر بطريقة سهلة وسريعة.مرة واحدة فقط فيمكنك إ
 افتح المستند المطلوب إدراج الصورة به. .1
 انقل نقطة الإدراج إلى بداية المستند. .2
"رسومات توضيحية" اختر  Illustrations"إدراج" ومن مجموعة  Insertنشط التبويب  .3

Pictures  صورة" يظهر المربع الحوارى"Insert Picture تويات ا مح"إدراج صورة". عارض
 مكتبتك من الصوركما في الشكل.
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 مربع حوار صورة من ملف

 "إدراج صورة" حدد مجلد الصورة المطلوب إدراجها. Insert Pictureمن المربع الحوارى  .4
 

 
سينتقل تلقائيا إلى المجلد الذى  Word 2010فإن  Insert Pictureعندما تفتح مربع 
 انتقل إلى المجلد الذى يشتمل على ملفات الصور إذا لزم الأمر. توجد تحته الصور.

  "إدراج". Insert ثم انقر زر .logo.bmp وليكن انقر اسم الملف .5
تظهر الصورة فى بداية المستند )فى موقع نقطة الإدراج( وتظهر كما لو كانت فقرة مستقلة.  .6

)كما في على الشريط "تنسيق"  Formatعلامة التبويب السياقية  Word 2010 يعرض
 . ستعرف فيما بعد كيف يمكنك نقل الصورة من مكانها.الشكل(

 
  بعد لصق صورة الشعار. combo.docxالمستند 
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 Manipulating Picture معالجة الصورة
أو شكل تلقائية  (Clip Art)سواء كانت قصاصة فنية  Word 2010بعد إدراج الصورة بمستند 

(Shaps)  افية أو صورة فوتوغر(Photo)  قد لا يناسبك حجمها أو شكلها أو لونها أو مكانها داخل
 المستند عندما ترغب فى أداء هذه الأعمال فأنت تقوم بمعالجة الصورة. 

إذن المقصود بمعالجة الصورة هنا اختيار الصورة ونقلها من مكانها وتحجيمها واقتصاص جزء منها 
ة للحصول على هذه المزايا فى معالجة الصورة . سواء كانت وحذفها. سنشرح فيما يلى الخطوات اللازم

 صورة أو رسما أو قصاصة فنية.
 Resizing pictureتغيير حجم الصورة أو الشكل 

 لتغيير حجم الصورة اتبع الآتى : 
 انقر الصورة لاختيارها. .1
ذو  حرف مؤشر الفأرة فوق مقابل التحجيم التى تحيط بالصورة حتى يتحول المؤشر إلى سهم .2

 رأسين  يختلف اتجاه رءون السهم تبعا لاتجاه السحب. 
اسحب مقبل التحجيم الموجود فى الركن لتغيير حجم الصورة أفقياً وعمودياً واسحب الضلع  .3

العمودى لتغيير الحجم أفقيا أو الأفقى لتغيير الحجم رأسيا. السحب للداخل يصغر حجم الصورة 
 أما السحب للخارج فيزيد حجم الصورة.

 عندما ترى الصورة فى الحجم المناسب لك أطلق زر الفارة .4
 Corp the picture اقتصاص جزء من الصورة

 ولاقتصاص جزء من الصورة  اتبع الآتى :  
 اختر الصورة. .1

"اقتصاص"  Corp  "الحجم" اختر الزر Size "تنسيق" ومن مجموعة Format من تبويب .2
  الصورة بمقابل اقتصاص. Word 2010يحاصر 

جه المؤشر إلى مقابل الاقتصاص وعندما يتطابق مؤشر الاقتصاص فوق مقبل الاقتصاص و  .3

الأسود اسحب فى الاتجاه الذى تريد قطع جزء من الصورة منه.  ويتحول المؤشر إلى الشكل 
يمكن سحب مقبل الاقتصاص الموجود فى الركن لقطع الصورة أفقياً ورأسياً. وفى هذه الحالة 

 حسب زاوية الصورة. أو  ى الشكل سيتحول المؤشر إل
 عندما تري الحجم الذى يناسبك أطلق زر الفارة. .4
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 الفرق بين الحجم الأصلى والحجم بعد التصغير أو الاقتصاص.  الشكليوضح  

 
 الفرق بين الحجم الأصلي والحجم بعد التصغير أو الاقتصاص

قتصاص ويمحى الجزء مقابل الا Word 2010"اقتصاص" لتعطيله. يزيل  Corpانقر زر  .5
 الرمادى من الصورة

 Rotating a Pictureتدوير الصورة 
مقابل تدوير الصورة بشكل يدوي واحد لجميع أنواع الصور المختلفة، فعندما تكون الصورة مختارة تظهر 

سحب مقبل الدوران الموجود أعلى التحجيم حول الصورة، ويظهر مقبل الدوران في أعلي الصورة. ا
 .دوير الصورة فى الاتجاه الذى ترغب فيهالصورة لت

 

 لاحظ أن تدوير الصور لايتم فى وضع الصورة سطرية مع النص أى عند اختيار
 In Line With Text  سطرى مع النص" من قائمة"Text Wrapping  التفاف"

 النص".

 
 لمناسبلف الصورة باستخدام طريقة سحب المقابل فى اتجاه الدوران ا
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 Deleting picture or shape   حذف صورة أو شكل
 . Deleteلحذف صورة أو شكل اخترها أولا ثم اضغط مفتاح 

 Inserting Shapesإدراج الأشكال التلقائية  
أدوات تسهل رسم الأشكال وما عليك إلا اختيار الشكل المناسب ثم تنسيقه أو  Word 2010يوفر 

 ا.تعديله بإمكانيات سهلة أيض
الأشكال التى يمكنك رسمها من خلال قائمة الأشكال هى الخطوط المستقيمة أو المنحنية أو 
المستطيلات أو الدوائر أو مربعات النص أو الشرح. للتدريب على رسم الخطوط المستقيمة أو المنحنية 

 أو المستطيلات أو الدوائر أو أشكال أخرى اتبع الخطوات التالية :
 . افتح مستندا جديدا .1
 Shapes "رسوم توضيحية" انقر زر Illustrations"إدراج" ومن مجموعة  Insert من التبويب .2

 البرنامج مقسمة إلى فئات كما في الشكل. "أشكال" تظهر قائمة بالأشكال الموجودة فى

 
 قائمة بالأشكال المتاحة

لرسم خطوط  "خطوط رسم" Linesتستخدم كل فئة مجموعة متجانسة من الأشكال. مثلا مجموعة 
"وسائل  Callouts"أسهم ممتلئة" لرسم أسهم ممتلئة ومجموعة  Black Arrowsومجموعة 

 شرح" لرسم وسائل الشرح وهى تستخدم خطوط للإشارة إلى العنصر المطلوب توضيحه ... وهكذا.

 
  Escلإلغاء اختيار زر انقر الزر مرة أخرى أو اضغط مفتاح 
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، يتحول المؤشر إلى علامة line "خطوط رسم" انقر الشكل  Linesائمة ومن فئة من هذه الق .3
 + ليسمح ذلك بدقة أكثر أثناء الرسم.

حرف المؤشر إلى المكان الذى تريد أن تبدأ منه الخط داخل المستند ثم اسحب من بداية الخط  .4
ق زر الفأرة ستظهر مقابل المستقيم إلى نهايته. لاحظ أن الخط يتحرف مع حركة الفأرة بمجرد إطلا

 "تنسيق" نشطاً. Formatصغيرة على نهايات الخط دلالة على اختياره. ويظهر التبويب 
"إدراج أشكال"  Insert Shapes"تنسيق" الذى يظهر أمامك ومن مجموعة  Formatمن تبويب  .5

 كل السابق.تظهر نفس القائمة الموجودة في الش"المزيد"  Moreانقر زر عرض المزيد من الأشكال 
 "شكل بيضاوى".  oval "أشكال أساسية" اختر الشكل  Basic Shapesمن فئة  .6
انقل المؤشر إلى حيث تريد رسم الشكل البيضاوى ثم اسحب من بداية المكان الذى تريد أن تبدأ  .7

 عنده الشكل البيضاوى. لاحظ أن الشكل البيضاوى يتسع مع السحب.  
إذا أردت رسم دائرة وليس شكلا بيضاويا،  .طلق زر الفأرةعندما تحصل على الشكل المناسب أ .8

مربعات صغيرة حولها دلالة  8أثناء السحب بمجرد إطلاق زر الفأرة ستظهر  Shiftاضغط مفتاح 
به بعل الشكل التالي على اختيارها. بنفس الطريقة يمكن رسم الخطوط المنحنية والمستطيلات. 

 ا للتدريب عليها.الأشكال التلقائية التى حاولنا رسمه

 
 استخدام أدوات الرسم لرسم كائنات مختلفة
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  Moving a shapeنقل الشكل أو الرسم 
 لنقل شكل بالفأرة اتبع الآتى :

 اختر الشكل.  .1
بمجرد اختيار الكائن أو الشكل وجه مؤشر الفأرة إلى داخل الشكل وعندما يتحول المؤشر إلى  .2

 كل لمكان آخر. سهم ذو أربعة رءون اسحب الكائن أو الش
 Resizing and rotating shape تغيير حجم الشكل وتدويره

يتم تصغير أو تكبير حجم شكل )رسم( بنفس مفاهيم تغيير حجم الكائنات والصور التى شرحناها 
وتتلخص فى توجيه مؤشر الفأرة إلى أحد مقابل التحجيم ثم السحب للخارج لتكبير الشكل أو للداخل 

اخترت أحد المقابل الموجودة على الجوانب سيتغير الحجم أفقياً أو رأسياً وإذا  لتصغير الشكل إذا
اخترت أحد المقابل الموجودة فى ركن الشكل سيتغير الحجم رأسياً وأفقيا. لتدوير الشكل اضغط مقبل 

 التدوير الذى يظهر بلون مخالف ثم اسحب فى الاتجاه المناسب.
 Deleting Shapeحذف شكل  

 . Delئن أو الشكل انقره لاختياره ثم اضغط مفتاح لحذف الكا
 Grouping and ungrouping shapes تجميع وفك تجميع الأشكال أو الصور

تجميع الأشكال معناه تجميع أكثر من شكل ومعاملتهم كوحدة واحدة فمثلًا عند النقل يتم نقل الجميع 
ميع صورة مع صورة أو صور أخرى أو مع  وعند تطبيق تنسيق معين ينطبق على الجميع أيضاً ويمكن تج

 كائن أو كائنات أخرى. فى التمرين التالى سنقوم بتجميع صورتين وفك تجميعها.
 افتح مستند جديد. .1
 قم برسم أى شكل ترغب فيه من قائمة الأشكال التلقائية. .2
 قم برسم شكل آخر حتى يظهر أمامك شكلان.  .3
واستمر ضاغطاً أثناء  Shiftصورة ثم أضغط مفتاح  لتجميع الصورتين معاً كوحدة واحدة اختر أول .4

 اختيار الصورة الثانية. تظهر حول كل صورة مقابل التحجيم )المربعات( الخاصة بها.
 بزر الفارة الأيمن انقر إحدى الصور المختارة لإظهار القائمة المختصرة. .5
"تجميع" أيضاً  Group"تجميع" ومن القائمة التابعة اختر  Groupمن القائمة المختصرة اختر  .6

"تجميع" من القائمة التابعة تختفى القائمتين وترجع إلى المستند. وسترى  Groupبمجرد نقر 
مجموعة واحدة من مقابل التحجيم حول الصورة. وهذا يدل على أن الصورتين أصبحتا صورة 

 واحدة. يمكن تحجيمها أو نقلها مرة واحدة
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 تجميع الصور

 تبع الآتى:ولفك تجميع الصورتين ا
 انقر بزر الفأرة الأيمن الصورة لإظهار القائمة المختصرة . .1
"فك التجميع"  Ungroup"تجميع" ومن القائمة التابعة اختر  Groupمن القائمة المختصرة اختر  .2

سترجع إلى المستند وستجد مقابل تحجيم حول كل صورة دلالة على فك تجميعها. لاحظ أن أمر 
Ungroup هر زاهياً هنا لأن الصورتين سبق تجميعهما. "فك التجميع" ظ 

  Inserting other objectsإضافة كائنات أخري في المستند 
. لكن تلك الكائنات لجداول والأشكال والصور بالمستندلقد رأيت في هذا الفصل كيف يمكن إدراج ا

 Excelفي برنامج  موجود (Chart)ليست الوحيدة التي يمكنك إدارجها . تستطيع إدارج تخطيط بياني 
.وهي كلها تستخدم نفس المفاهيم التي شرحناها لإدراج  (SmartArt)أو أحد التخطيطات الذكية 

 . نسخها ونقلها وتحجيمها واقتصاصهاالأشكال والصور و 
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 Previewing documents معاينة المستند على الشاشة قبل طباعته

على نسخة مصغرة منه على الشاشة لتتأكد أنها مطابقة لما تريد. يفضل قبل أن تطبع المستند أن تطلع 
وتبدو الحاجة إلى معاينة المستند قبل طباعته فى حالات كثيرة منها إضافة رأن أو تذييل أو ترقيم 

 للصفحات،  أو تحديد نهايات الصفحات، أو اختيار تنسيق مختلف للفقرات والحروف. 
 الطباعة، اتبع الآتى:لمعاينة المستند على الشاشة قبل 

 افتح المستند المطلوب للطباعة. .1
  "طباعة". Print"ملف" ومن معاينة الكواليس انقر  File من الشريط انقر التبويب .2

يظهر تلقائياً فى الجزء المقابل لخيارات الطباعة معاينة أول صفحة من المستند ويظهر فى أسفل 
، وتظهر أزرار التالى 1of 38ات المستند مثلا الصفحة رقم الصفحة المعروضة أمامها وعدد صفح

لعرض الصفحة التالية أو زر السابق  على يمين ويسار الرقم، انقر زر التالى  والسابق  
 لعرض الصفحة السابقة. 

لتكبير / تصغير صفحة المعاينة أو بعبارة أخرى لمعاينة أكثر من صفحة واحدة اسحب المنزلق  .3
ناحية علامة  ين السفلى للصفحة هكذا الذى يظهر فى أقصى اليم

 .لتصغيرها –+ لتكبير الصفحة أو ناحية علامة 

 
 معاينة صفحتين معاً 

 معاينة المستندات وطباعتها. 5
Previewing and Printing documents   o b e i k a n d l . c o m



 Word 2010أساسيات معالج النصوص باستخدام  لجزء الثالث:ا

 

011 

 Print Preview Setting التحكم فى طريقة عرض المستند أثناء معاينته
نقصددد بددالتحكم فددى خيددارات الطباعددة، اختيددار طابعددة معينددة للطباعددة عليهددا أو تحديددد عدددد النسددخ  .1

أو طباعددة جددزء مددن المسددتند أو طباعددة الصددفحات الفرديددة أو الزوجيددة .. الددخ. وفيمددا يلددى  المطبوعددة
 توضيح لكل ذلك. تابع الخطوات الآتية:

 تأكد أن المستند المطلوب طباعته مفتوحا.  .2
  "طباعة". Print زرومن معاينة الكواليس انقر "ملف"  File انقر التبويب

حة طباعة على خيدارات وأزرار أوامدر تسدمح بدالتحكم فدى ، تشتمل صف"طباعة" Printتظهر صفحة 
 طباعة المستند وخيارات الطباعة واختيار الطابعة. بالإضافة إلى معاينة المستند.

 
 مربع الطباعة 

 Printing documents  طباعة المستند بدون تحضير للطباعة
وهى: توجيه   Wordتاحة فى نقصد بطباعة المستند بدون تحضير للطباعة، استخدام الاختيارات الم

الطباعة إلى الطابعة الحالية، وطباعة نسخة واحدة من المستند، وطباعة المستند كله، وطباعة محتويات 
المستند بدون رأن أو تذييل للصفحة. وهذه هى أسرع وأسهل طريقة لطباعة المستند، ويمكن الحصول 

 على المستند المطبوع فى هذه الحالة بإتباع الآتى :
 افتح المستند المطلوب طباعته .1
   "من شريط من شريط "أدوات الوصول السريعQuick Access Toolbar  انقر أداة الطباعة

. 
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 إذا لددددم يظهددددر أمامددددك زر الطباعددددة ضددددمن شددددريط الأدوات فيمكنددددك إظهدددداره مددددن خددددلال نقددددر زر 
Customize Quick access Toolbar  تخصدديص شددريط أدوات الوصددول السددريع" نشددط"

 "طباعة سريعة" حتى يتم إضافة رمز الطابعة إلى شريط الأدوات.  Quick Printخيار ال
يتم إرسال المستند إلى مدير الطباعة ومنه إلى الطابعة المتصلة بالحاسب والمختارة للطباعة. وتبدأ  .2

 . Wordالطابعة فى طباعة المستند طبقا للاختيارات المتاحة فى 
 التحكم في الطباعة

 Selecting Printer ابعةاختيار الط
"الطابعة" فإذا لم تكن هذه هى الطابعدة  Printerيظهر اسم الطابعة الحالية فى أعلى الصفحة تحت خانة 

 التى ترغب فى إرسال المستند إليها. 
 "إرسال إلى"، ثم اختر الطابعة من قائمة الطابعات. Send Toانقر السهم الموجود أمام 

عليها، والتى  Wordالطابعة الافتراضية التى سيتم طباعة مستندات  تصبح الطابعة المختارة هى
 .Windowsستستخدم للطباعة مع باقى تطبيقات 

  Selecting Copies  تحديد عدد النسخ
هو طباعة نسخة واحدة من المستند أو من الصفحات المحددة،  Wordالاختيار التلقائى الذى يخصصه 

أو نطاق الطباعة المختار اكتب عدد النسخ التى ترغب فى طباعتها  لطباعة أكثر من نسخة من المستند
 "عدد النسخ" أو استخدم أزرار الزيادة والإنقاص لهذا الغرض.  Copiesأمام خانة 

 Printing Selection of a document طباعة جزء من المستند
أو صفحة أو صفحات بطباعة جزء من المستند. قد يكون هذا الجزء فقرة أو فقرات  Word يسمح 

معينة، أو قد يكون المطلوب طباعة الصفحة الحالية، أو الصفحات الفردية فقط أو الزوجية فقط. فيما 
 يلى سنوضح كيف يمكنك طباعة جزء من المستند 

 لطباعة جزء من المستند اتبع الخطوات التالية :
ء المطلوب للطباعة أولا ثم إذا كنت ترغب فى تحديد جزء من المستند لطباعته اختر )حدد( الجز  .1

 أظهر صفحة الطباعة داخل معاينة الكواليس.
"طباعة كافة  Print All Pages"إعدادات" انقر السهم الموجود أمام  Settingsتحت مربع  .2

أنك  Word سيفهم  .الشكل "طباعة التحديد" كما في Print Selectionالصفحات" انقر 
 فقط وليس كل المستند. 1رقم تريد طباعة الجزء المحدد فى الخطوة 
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 قائمة إعدادات الطباعة

"طباعة  Print Current Pageإذا كنت تريد طباعة الصفحة الحالية من المستند فقط، انقر زر  .3
 الصفحة الحالية". 

 Settingsإذا كان المستند يشتمل على صفحات كثيرة وتريد اختيار بعضها لطباعته، من قائمة  .4
"طباعة نطاق مخصص" ثم اكتب أرقام  Print Custom Rangeانقر زر "إعدادات" 

الصفحات أو نطاق الصفحات فى مربع الكتابة الذى سيظهر لك. إذا كانت الصفحات المطلوبة 
وإذا كانت  3-1متجاورة اكتب رقم أول صفحة متبوعا بشرطة ثم رقم آخر صفحة، مثلا 

 . 5،  3،  1فحات تفصلها فواصل مثلا الصفحات المطلوب طباعتها غير متجاورة اكتب أرقام الص
 Printing only odd or even pages  طباعة الصفحات الفردية أو الزوجية

إذا كان المستند كبيرا ويشتمل على صفحات فردية وزوجية، يمكن طباعة الصفحات الزوجية فقط أو 
 الفردية فقط وذلك بإتباع الآتى:

"طباعة كافة الصفحات" ومن  Print All Pages الموجود أمام انقر السهم : Print من خانة
 ". معاينة صفحتين معاً شكل القائمة التى تظهر حدد الصفحات المطلوب طباعتها. "راجع 

"صفحات فردية" وإذا كنت تريد  Odd Pagesفإذا كنت ترغب فى طباعة الصفحات الفردية انقر 
 "صفحات زوجية". Even Pagesطباعة الصفحات الزوجية انقر 

 Margins  Selecting تحديد الهوامش
  لتحديد هوامش لصفحة الطباعة غير التى يختارهاWord  انقر السهم الموجود أمامCustom 

Margins أو  "هوامش مخصصة"، تظهر قائمة تشتمل على حدود هوامش الصفحة من أعلى
 ك.. انقر أمام الهامش الذى يناسبأسفل. واليمين واليسار
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 انقر الهامش الذى يناسبك.

 

 

o b e i k a n d l . c o m
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 الجزء الرابع
 أساسيات الجداول الالكترونية

 Excel 2010باستخدام  
 

الجزء ستكتسب المعارف وتتدرب على المهارات التى  بالانتهاء من هذا
 :تجعلك قادرا على

 
 

  ،تشغيل البرنامج وإنهائه، والتعرف علي الشاشة الافتتاحية للبرنامج 
 وإنشاء مستند جديد وحفظه وفتحه.     
 نات والتحكم في أوراق العمل.إدخال البيا 
 .تنسيق الخلايا والجداول وإضفاء المؤثرات عليها والتحكم في العرض 
 .التعامل مع الدوال والصيغ الحسابية 
 .التعامل مع المخططات البيانية 
 .التحكم في الطباعة 
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تخدم أساسا للتعامل واحد من برامج الجداول الحسابية، التى تس Microsoft Excel 2010 برنامج
مع البيانات الرقمية، وتهتم باجراء العمليات الحسابية عليها وتحديثها، مثل اعداد الموازنات التقديرية 

كذلك تمثيل البيانات بتخطيطات بيانية Excel 2010ومراقبة المبيعات، والقيام بالوظائف المالية. يتيح 
عد معلومات، كما يتيح تنفيذ الأعمال بطريقة تلقائية غاية فى الدقة والجمال أو تخزينها على شكل قوا

 (. Macro) باستخدام مفهوم الماكرو
 Excel 2010   Starting البرنامجتشغيل  
هى تشغيله منن  Excel 2010. أسهل طريقة لتشغيل Excel، تستطيع تشغيل Windowsبعد تشغيل  

 My Computerله أيضنا منن نافنذ  رغنم أننه يمكنن تشنغي ،"كافنة البنرامج" All Programes قائمنة
  ".حاسب"جهاز ال

 Allوجننه المؤشننر إلننى ، "ابنندأ" Start ، وعننندما تظهننر قائمننة"ابنندأ" Start مننن سننطح المكتننب انقننر زر 

Programes " البنرامج". تظهنر قائمنة كافةAll Programes " منن هنذا القائمنة اختنر البنرامج" كافنة
Microsoft office  التننننى تظهننننر اختننننر ومننننن القائمننننة التابعننننةMicrosoft Excel 2010 .

 
 . Book1.xlsx  جديدا ويخصص له الاسم مصنفا  يفتح البرنامج تلقائيا  Excel 2010بمجرد تشغيل 

 

التنى جناءت  Workbookنود أن نشير هنا إلى أن كلمة المصنف هنى ترجمنة جديند  لكلمنة 
فنى الإدندار السنابق "كتناب" بينمنا  Microsoftكة فى النسخة الإنجليزية، وقند ترجمتهنا شنر 

بالترجمننة الحديثننة للشننركة  مفننى الإدنندار الحننديت أطلقنن" عليهننا "مصنننف" لهننذا رأينننا الالتننزا
 . Workbookالمنتجة وهى كلمة مصنف مقابل كلمة 

 
  Exploring Excel 2010 Window للبرنامج الشاشة الافتتاحيةفهم 

دقنق النظنر  .مصنفوتظهر بداخلها نافذ  الExcel 2010تظهر نافذ  Excel 2010 عندما تبدأ تشغيل 
ويظهنر أيضننا فنى أسننفل  Book1جدينندا وسنماا  مصننفاقند فننتح Excel 2010شنكل سننتلاحن أن الفنى 

 ....."2"ورقة  Sheet2، "1"ورقة  sheet1أوراق ... مجموعة من الأزرار تسمى المصنف نافذ  

 مهارات أساسية للتعامل مع البرنامج 1
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 Excel مكونات نافذ 

 
أو مصنننف يحتننوى علننى مجموعننة مننن الأوراق كننل ورقننة ( Book)لتننى نفهمهننا أننننا أمننام مصنننف الدلالننة ا

 بمثابة مستند مثل المستندات التى كنا نتعامل معها فى الإددارات القديمة.
معنننى هننذا أننننا لسنننا فننى حاجننة لإنشنناء مجموعننة مننن الملفننات المرتبطننة لتسننجيل المبيعننات والمشننتريات 

يحتننوى علنى كنل هننذا الأوراق  الإدندار الجديندهنذا لكنن ملننف نمصننفح واحند فننى والفنواتير .....الن ، و 
 والحذف فى منتهى السهولة واليسر. ويتم تبويبها والتعامل معها من حيت النس  والإضافة

 من العنادر الآتية: بالشكلتتكون الشاشة الافتتاحية للبرنامج والموجود  
  Tabs and Ribbonالتبويبات والشريط 

 شننس سننتلاحظه عننندما تفننتح هننى قلننة القننوائم وانعنندامها، فيبنندو أمامننك شننريط يسننمى شننريط التبويبننات.أول 
 ونظرا لأهمية الشريط فإننا سنوليه أهمية خادة من الشرح علي النحو التالي:

  عندما تنقنر علنى أى علامنة تبوينب يعنرض الشنريط أو منا يسنمىRibbon  يظهنر العديند منن الأزرار
"الصنفحة الرئيسنية" داخنل نافنذ   Homeالتبوينب  الشنكلبهذا التبويب. يعرض والأدوات الخادة 
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 . Excel 2010برنامج 

 
 Excelالذي يظهر في أعلى نافذ  برنامج   Quick Accessوشريط الودول السريع  تبويب الصفحة الرئيسية

2010 
 

   التبويب تلاحن من الشكل أن الأوامر الموجود  في التبويب مقسمة إلى مجموعات فمثلا Home 
"الخنننننننط"،  Font"الحافظنننننننة"،  Clipboard"الصنننننننفحة الرئيسنننننننية" يشنننننننتمل علنننننننى مجموعنننننننات 

Aligenment  ، " المحننننا ا"Number ""رقننننم ،Styles  " ،" الأنمنننناCells "الخلايننننا"، 
Editing . "التحرير" 

  بعنننل التبويبنننات تكنننون متاحنننة بشنننكل مسنننتمر بينمنننا هنننناف تبويبنننات أخنننرى تظهنننر وتختفننني حسنننب
اسننتخدامك للبرنننامج فمننثلا عننندما تقننوم بننإدراا تخطننيط وأثننناء تحدينندف لهننذا التخطننيط بننالنقر عليننه 

هنننذا "تنسنننيق"  Format"تخطنننيط"،  Layout"تصنننميم"،  Designتظهنننر تبويبنننات أخنننري مثنننل 
التبويبننات تشننتمل علننى أدوات خادننة بننالتخطيط واسننتخدامها وتنسننيقها، كننذلك عننند اختيننار دننور  

لى أدوات خادة لتنسنيق هنذا الذي يشتمل ع"تنسيق"  Formatل، يظهر التبويب داخل ورقة العم
 .الصور 

 Quick Access Toolobar شريط أدوات الودول السريع
فننى حالننة تغييننر  الأيسننرالعلننوى نأو  اليمننينيظهننر شننريط أدوات دننغير فنني أعلننى نافننذ  البرنننامج فننى الننركن 

"شننريط  Quick Access Toolbarلشننريط يسننمى  ح، هننذا االيمننينإلننى  اليسنناراتجنناا الشاشننة مننن 
 ويشتمل على ثلاثة أزرار تسمح لك بالمهام الآتية:أدوات الودول السريع" 

  حفن المصنفات 
  التراجع عن الأوامر 
 تكرار آخر تعديل 

بإمكاننننك توفينننق هنننذا الشنننريط. و لنننك بإضنننافة أى أزرار أو أدوات أخنننرى موجنننود  داخنننل أى تبوينننب منننن 
 ، لإضنننافة مزيننند منننن الأزرار إلنننى شنننريط أدوات الودنننول السنننريع انقنننر زر  Ribbon تبويبنننات الشنننريط
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Customize Quick Access Toolbar  تخصنيص شنريط أدوات الودنول السنريع" ومنن القائمنة"
 "فتح".  Open"جديد"و  Newالتى تظهر اختر الزر المطلوب إضافته مثل 

 
 تخصيص شريط الودول السريع

 ف""مل  File التبويب
نولننيم محتننوى المسننتندح يمكننن الودننول  Office 2010 مسننتنداتملفننات أو الأوامننر المتعلقننة بننإدار  

 File، بنقر علامة التبوينب  Backstage Viewإليها من مكان واحد. يمكنك إظهار معاينة الكواليم 
لشاشنةح. فنى حالنة تغيينر اتجناا ا اليسارالشريط نأو  يمينالملوّنة الموجود  في أقصى  "ملف" 

تظهنر الأوامنر فني  .Office 2010النذي كنان موجنودا  فني  Microsoft Officeوالتني حلن" محنل زر 
. الأوامننر البسننيطة لإدار  الملفننات التنني تتفاعننل مننع نظننام التشننغيل الأيمننينمعاينننة الكننواليم داخننل اللننوح 

Windows  مثننلSave  حفننن" و"Save As  حفننن باسننم" و"Open  فننتح" و"Close ق" "إغننلا
 تتوفر في أعلي اللوح. 

o b e i k a n d l . c o m



 Excel 2010باستخدام  أساسيات الجداول الالكترونية :ابعالجزء الر 

 

071 

 
 "معاينة الكواليم" Backstageالعديد من المعلومات عن الملف المفتوح فى طريقة العرض الجديد  

 
 Excelشرح باقي مكونات نافذ  

 فيما يلي شرح مختصر لباقي مكونات نافذ  المصنف والتي لم تتغير منذ الاددارات السابقة.
 Title barشريط العنوان 

هنننو بالشنننكل  ضننناء فنننى أعلنننى المصننننف ويشنننتمل علنننى اسنننم المصننننف. اسنننم المصننننف الموجنننوديظهنننر م

Book1 نافذ   وعنوان Excel 2010هو. 

 

إ ا لم تكن تافذ  المصنف في وضع التكبير الأقصي ، سيظهر اسم المصنف في شنريط أعلني 
 .Microsoft Excel 2010نافذ  المضنف بدلا  من عنوان 

  Document Windowنافذ  المصنف 
يظهر فيها المصنف النشط الذى تقوم بكتابته أو تعديله، وتظهر فى البداية خالية من البيانات، باستثناء 

 .نأول خلية في المصنفح نقطة الأدراا التى توضح موضع الكتابة 
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  Mouse Pointerمؤشر الفأر  
ستعرف فى الفصول القادمة الأشكال المختلفة  -كانه داخل النافذ  يتغير شكل مؤشر الفأر  حسب م

وتظهر فى موضع وتسمى نقطة الإدراا  أشهر هذا الأشكال علامة  -للمؤشر واستخدام كل منها
 ظهر عندما تحرف المؤشر داخل منطقة الكتابة.وي الكتابة، بينما الشكل 

 Scroll barsأشرطة التمرير 
  المصنف، واحد رأسى على يمين النافذ  والآخر أفقى فى أسفل النافذ  يشتمل  توجد على حافتى نافذ

كل واحد منها على سهمى تمرير ومربع تمرير. تستخدم أشرطة التمرير وأسهم التمرير ومربع التمرير 
 .ورقة العملللانتقال داخل 

 زر التكبير ورز التقليص وزر استعاد  الحجم وزر الإغلاق
Maximizing , Minimizing , Restoring and Closing Buttons 

 Maxmize ، يتسبب نقر زر التكبيرExcelتوجد فى طرف شريط العنوان من ناحية اليمين فى نافذ  
فى إرجاعها إلى حجمها  Restor ، وزر استعاد  الحجم Excelنافذ  برنامج فى تكبير  

فى   Close فى تقليص النافذ  إلى رمز، وزر الإغلاق Minimize  يصالأدلي، وزر التقل
وتظهر تح" هذ  الأوامر مباشر  أزرار تكبير/ تقليص/ أغلاق نافذ  المصنف المفتوح  .إغلاق البرنامج

 وليم البرنامج نفسه.
 Status barشريط المعلومات 

متوسط القيم واكبر قيمة في الخلايا ، عدد الخلايا المحدد  ف النشط مثل يظهر معلومات عن المصن
بالإضافة إلى أزرار طرق  وحالة بعل المفاتيح.المحدد  وأدغر قيمة ومجموع القيم في الخلايا المحدد  

 العرض المختلفة للمصنف بالإضافة إلى زالق تكبير وتصغير المصنف.

 
 Excel 2010إنهاء كل من المصنف وبرنامج 

. لإغلاق المصنف Excelكل من المصنف وبرنامج بعد الانتهاء من العمل وقبل غلق الجهاز يجب إنهاء  
"ملف" ومن  Fileانقر زر الإغلاق الذي يظهر في اقصي اليسار العلوي لنافذ  المصنف أو افتح التبويب 

 "إغلاق". Closeاختر أمر نافذ  معاينة الكواليم 

 جوع إلى سطح المكتب اتبع إحدى طريقتين :لإنهاء البرنامج والر 
 "إنهاء". Exit"ملف" ومن نافذ  "معاينة الكواليم" التى تظهر انقر  Fileنقر التبويب الأولى : ا

 الموجود أقصى يسار المستند. الثانية : انقر زر الإغلاق 
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ة لحفننن التغييننرات التننى تمنن" إ ا كننن" كتبنن" شننيوا فننى المصنننف أو ربمننا تحصننل علننى رسننال
 .ردا على الرسالة لأننا لا نرغب فى حفن المصنف الآن لاغيرت محتوياته. اختر 

 

 مصنف جديدإنشاء 
، يعرض البرنامج مصنفا  جديدا  فارغا ، يمكنك بدء كتابة بيانات في خلايا ورقة  Excelعندما تشغّل 

علي ثلاث أوراق عمل،  Excelنّف موجود. يحتوى المصنّف الجديد الافتراضي في العمل أو فتح مص
رغم أنه يمكنك إضافة المريد من أوراق العمل أو حذف أوراق العمل الموجود .تحتاا لإنشاء مصنف 

 جديد كلما أردت تجميع وتخزين بيانات تختلف عن بياناتك الموجود  الأخرى.
 معنا الخطوات الآتية:لإنشاء مصنف جديد وحفظه تابع 

"جديد"، تظهر دفحة لاختيار قالب المصنف  New"ملف"، ثم انقر  Fileانقر علامة التبويب  .1
 الجديد فى نافذ  معاينة الكواليم.

 
 إنشاء مصنف فارغ

"إنشاء" يظهر مصنف جديد  Create"مصنف فارغ"، ثم انقر الزر  Blank Workbookانقر  .2
 فارغ.

 ول مر لأ وتسميته حفن المصنف
 Saving and Naming Workbook for first time 

على العديد من خيارات الحفن تشمل الحفن بتنسيقات مختلفة أو فى أماكن  Excel 2010يشتمل 
 أخرى. لحفن المستند الذى أمامك لأول مر  أو لحفظه باسم جديد اتبع الآتى:

الكواليم" ، مشتملة على العديد من "معاينة  Backstageتظهر نافذ  "ملف"  File افتح التبويب .1
 "حفن باسم".  Save Asالأوامر ومن بينها أمر 
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 "."حفن باسم Save As"حفن باسم" يظهر مربع حواري بعنوان Save Asانقر أمر  .2

 .المصنفلمكان المختار لحفن ايظهر شريط في أعلى المربع الحواري يحدد الشكل ظهر من كما ي  و 
سنم أحنند المجلندات لتفنتح قائمننة بالأمناكن الأخنرى التنني يمكننك الانتقننال اانقنر السنهم الموجننود أمنام  .3

للانتقننننال إلننننى المسننننتوى الأعلننننى مننننن    Backإليهننننا داخننننل نفننننم المسننننتوى اسننننتخدم سننننهم 
 بداخله  المصنف، ثم حدد المكان الذي ترغب في حفن المجلدات

 .للمصنف اختر اسما  مناسبا  "اسم الملف"  File nameوأمام خانة  .4

 
 Windows Vistaفى نظام التشغيل  Save Asالمربع الحوارى 

 

 المناسب. المصنفاختر نوع تنسيق "حفن كنوع"  Save As Typeأمام خانة      .5
 .المصنفلحفن "حفن"  Saveانقر زر     .6

تلاحننن أن مجلننندات المسننتندات لا تظهنننر تلقائيننا . لأننننك لا تحتنناا دائمنننا  لر يننة أسنننما   الشنننكلمننن 
د  لكنننى تحفنننن الملنننف الجديننند، أمنننا إ ا كنننن" تفضنننل ر ينننة الملفنننات الموجنننود  الملفنننات الموجنننو 

بالمجلد الحالي، أو كنن" ترغنب فني توسنيع المربنع الحنواري لر ينة معلومنات أكثنر تفصنيلا ، أنقنر زر 
Browse Folders   أظهنننار المجلننندات". بمجنننرد نقنننر زر"Browse Folders  أظهنننار"
 أجزاء جديد  بالمربع.باسم" وستظهر "حفن  Save Asالمجلدات "سيمتد مربع 
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 بعد إظهار المجلدات بداخله Save Asمربع 

 Saving Workbook While Workingحفن المصنف أثناء العمل 

يتم حفن الملف على القرص المغناطيسى بالاسم المختار. وعندما ترغب فى حفن الملف مر  ثانية فيما 
باستبدال النسخة البرنامج ح سيقوم Save Asنوليم  Saveثم اختر أمر  officeبعد افتح قائمة 

 حفن من شريط زر السمى يو  القديمة من الملف بالنسخة الحديثة التى طلب" حفظها. أو انقر زر 

Quick Access Toolbar ."شريط أدوات الودول السريع"   . 
 Opening a workbook المصنففتح 

امج تلقائيا بفتح مصنف جديد ويخصص له الاسم يبدأ البرن Excel 2010عندما تبدأ تشغيل 
Book1.xlsx موجود ابدأ تشغيل  مصنف، لفتحExcel 2010 ،. ولفتح أي مصنف هناف طريقتين 

 Opening from Recantفتح المصنفات المستخدمة مؤخرا 
ب أن فى الغالب نحتاا لفتح مصنف موجود للإطلاع عليه أو لتعديله أو لطباعته، وفى كل الأحوال يج

، أما إ ا كان Excel 2010تعرف كيف تفتح المصنف. لفتح مصنف موجود من قبل ابدأ تشغيل 
  :البرنامج مفتوحا فيجب اتباع الآتى

 "أخير"  Recentتلقائيا  . ويظهر فيها دفحة معاينة الكواليم"ملف". تظهر  Fileافتح التبويب  .1
 أسماء آخر مصنفات فتحتها. ويظهر أمامه محددا  

 سم المصنف المطلوب فتحه. يفتح المستند المطلوب.انقر ا .2
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 آخر مستندات تم فتحها

 Opening using open Dialog Box  "فتح"فتح المصنفات من المربع الحوارى 

 أما إ ا كان المصنف المطلوب ليم ضمن آخر مصنفات فتحتها فيجب إتمام الخطوات التالية:  
"معاينة  Backstage Viewندما تظهر نافذ  "ملف" وع File التبويبمن الشريط انقر  .1

. كما يظهر من "فتح" Open"فتح". يظهر مربع حوارى بعنوان  Openاختر أمر الكواليم" 
 .الشكل

 ثم لتغيير مشغل القرص أو المجلد انتقل إلى مشغل القرص أو المجلد المطلوب من لوحة التنقل .2
 قرا.اختر مشغل القرص المطلوب أو المجلد المطلوب ثم ان

 من قائمة أسماء الملفات وجه المؤشر إلى اسم الملف ثم انقر زر الفأر  نقرا مزدوجا.  .3
 يغلق المربع الحوارى ويظهر أمامك المصنف المطلوب        

 
 "فتح Open مربع حوار
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 Entering Data إدخال البيانات

أو  عرف فى ورقة العمل بالعناوين،البيانات التى تدخل إلى ورقة العمل إما أن تكون بيانات حرفية، وت
كيف يمكن كتابة العناوين والأرقام درس  بيانات رقمية وتعرف بالأرقام، أو معادلات. ستعرف فى هذا ال

 وستعرف فيما بعد كيف يمكن كتابة المعادلات.
 Entering text data بيانات حرفية فى ورقة العمل كتابة

رقام وتسهل على أى شخص يطلع على الأرقام متابعتها والاستفاد  تشرح العناوين فى ورقة العمل طبيعة الأ
  عناوين نأو بيانات حرفيةح داخل ورقة العمل. إدخالمنها وفيما يلى نوضح كيفية 

 افتح مصنفا  جديدا . .1

إ ا كان"  .لكي تصبح هي الخلية النشطة ،أي التي ستستقبل البيانات لاختيارها A1انقر الخلية  .2
 ى محاطة ببرواز فلس" فى حاجة لاختيارها.الخلية مختار  أ

 غير لغة لوحة المفاتيح إلى العربية إ ا لزم الأمر. .3
 اكتب كلمة "المبيعات". .4

تظهر الكلنمة فى كل من الخلية، وشريط المعادلة. ويظهر فى شريط المعادلة الحروف والأرقام التى 
لتصحيح  Backspaceضغط مفتاح تكتبها من لوحة المفاتيح. إ ا وقع" فى خطأ أثناء الكتابة ا

الخطأ. بمجرد أن تبدأ الكتابة يظهر فى خانة شريط المعادلة مربعين متجاورين أحدهما يشتنمل على 
ويسمى مربع  ويسمى مربع الإدخال نبمعنى قبول المدخلاتح والثاني على علامة  علامة 

 الإلغاء نبمعنى الرجوع عن عملية الإدخالح.
 امج الكلمة التى كتبتها فى الخلية المختار .ليقبل البرن انقر  .5

لاحن أن مؤشر الفأر  يتحول إلى سهم عندما تشير إلى مربع الإدخال. وأن مربعي الإدخال والإلغاء 
 يختفيان بعد قبول المدخلات.

 
 مربعي الإدخال والإلغاء أثناء الكتابة
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 Excel cellreferening System مرجع الخلية
 Excel 2010وتشتمل ورقة العمل في  (Rows)ودفوف  (Column)من أعمد  تتكون ورقة العمل 

عمودا . وتأخذ الصفوف  16384دفا  متشتمل علي عدد من الأعمد  يصل إلي  1748506علي 
دفا . وتأخذ  147484506أي أن عدد الصفوف هو  1748506إلي  1أرقاما متسلسلة ابتداء  من 
هذا معناا إ ا كن" ضليعا في الحساب أن عدد خلايا  XFD.عند وتنتهي : Aالأعمد  عناوين تبدأ من 

مليون خلية . هل تظن أن شخصا ما سيحتاا لكل هذا الكم  17.1تبلغ  Excel 2010ورقة العمل في 
. فمثلا الخلية التي تقع عند  Cellالهائل من الخلايا .وتسمي نقطة التقاء العمود مع الصف خلية أو 

والخلية التي تقع عند التقاء العمود الرابع مع  A1العمود الأول يشار إليها بالخلية التقاء الصف الأول مع 
 . D2الصف الثاني يشار إليها بالخلية 

 Entering Columns and Rows Heading  ورءوس الصفوفرءوس الأعمد   كتابة
  رءوس الأعمد  والصفوف.فيما يلى خطوات كتابة 

 ة "يناير".ناكتب كلمتصبح هي الخلية النشطة ثم  لاختيارها ولكي B2انقر الخلية  .1
اضغط مفتاح الإدخال نضغط مفتاح الإدخال فى هذا الحالة يعادل نقر مربع الإدخال فى البند  .2

 السابقح.
 . D2وكلنمة "مارس" فى الخلية  C2اكتب كلمة "فبراير" فى الخلية  2،1الخطوتين باتباع  .3

 ة "طابعات".اكتب كلمثم  لاختيارها A3انقر الخلية  .4
 اضغط مفتاح الإدخال. .5
حاسبات ومستلزماتها" فى " وكلمة A4، اكتب كلمة "برامج جاهز " فى الخلية 5،4الخطوتين باتباع  .6

 .A5الخلية 
لاحن أن العبار  الأخير  أطول من عرض العمود، ولذلك فان الحروف الأخير  من العبار  تكتب فوق 

كتابة. ستعرف بعد قليل كيف يمكن توسعة العمود ليتسع للعبار   كما هو ظاهر أثناء ال  Bالعمود الثاني 
  .كلها

 لاختيارها. A7انقر الخلية  .0
 اضغط مفتاح الإدخال.ثم  اكتب "المجموع" .8

 .للشكل أمامك مشابهة التى تكون الشاشة أن السابقة يجب الخطوات باتباع
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 كتابة رءوس السطور والأعمد 

 Changing Column Widthمد  تغيير عرض الأع
ولذلك احتل" جزءا  Aلاحظ" فى البند السابق أن عبار  "حاسبات ومستلزماتها" أكبر من عرض العمود 

 من العمود التالي. فى مثل هذا الحالات يحسن توسعة عرض العمود لكى يتسع للعبار  كلها.
 اتبع الخطوات التالية : Aلتغيير عرض العمود 

سيتغير شكل  .Bوالعمود  Aد  ، إلى الخط الذى يقع بين العمود حرف مؤشر الفأر  إلى عناوين الأعم .1
 المؤشر ليصبح هكذا 

 .انقر زر الفأر  نقرا مزدوجا .2
تلقائيا آخذا فى اعتبارا عرض أكبر خلية فى العمود. بحيت يصير عرض العمود  Aسيتوسع العمود 

 مناسبا لعرض المدخلات الموجود .
  Entering Numbers مالأرقا كتابة

أرقام المبيعات المتوقعة للأدناف الموضحة بالشكل خلال الشهور الثلاثة  لكتابةاتبع الخطوات التالية 
 : 2712الأولى من عام 

 لاختيارها. B3انقر الخلية  .1
 .12777اكتب الرقم  .2
لانتقال نالسهم المتجه لليسارح لإدخال الرقم الذى كتبته إلى الخلية وا ← اضغط مفتاح السهم  .3

 .C3تلقائيا إلى الخلية التالية 
استخدام مفاتيح الأسهم من لوحة المفاتيح طريقة ثالثة سهلة وسريعة لإدخال البيانات إلى ورقة العمل 

 والانتقال فى نفم الوق" إلى الخلية المجاور  حسب اتجاا السهم. 

 
لوحة الرقمية يجب أن تتأكد من تعطيل نإ ا كن" تستخدم مفاتيح الأسهم الموجود  بال

 حتى تعمل المفاتيح بطريقة دحيحةح. Offأى وضعه فى حالة  Num Lockمفتاح 
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مستخدما واحد  من  التاليالشكل باتباع الخطوات السابقة، استكمل كتابة الأرقام الموضحة فى  .4
 الطرق الثلاث الموضحة فى هذا الفصل لإدخال البيانات وهى:

 دخال.نقر مربع الإ 
 .ضغط مفتاح الإدخال 
 .ضغط مفتاح السهم لقبول المدخلات والانتقال إلى الخلية المجاور  حسب اتجاا السهم 

 
الخلية التالية قد تكون لأسفل أو لليمين أو لأعلي أو للسيار حسب اختيارف من مجموعة 

Editing Options  في التبويبAdvanced  في مربع "خياراتExcel  نراجع "
 الفصل السابقح .

 لاحن أن الأرقام تتم محا اتها تلقائيا ناحية يمين الخلايا.

 
 بعد كتابة الأرقام الورقة
 تعديل ورقة العمل وتصحيح الأخطاء 

استبدال هذا التعديلات على مل ت، تشبعد إنشاء ورقة العمل يمكنك إجراء العديد من التعديلات عليها
فى التعامل مع اعد إلغائها والرجوع عن آخر تعديلات بالإضافة إلى مفاهيم هامة تسمحتويات خلية أو 

 ورقة العمل مثل استخدام الاختصارات، وكتابة سلاسل البيانات. 
في هذا التمرين ستقوم باختيار خلية مر  ونطاق من الخلايا مر  أخري. ستقوم كذلك باختيار أعمد  أو 

متجاور . ستقوم بإضافة بيانات جديد  إلي ورقة العمل ستعدل محتويات دفوف متجاور ، أو نطاقات غير 
الخلايا وتتراجع عن التعديلات . أيضا ستقوم بتصحيح أخطاء الكتابة وتدقيق الإملاء وأخيرا ستقوم بإضافة 

 سلاسل البيانات.
 الوارد هنا. افتح مصنفا  جديدا . اكتب البيانات الموضحة بالشكل التالي لتتمكن من متابعة الشرح
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 ورقة العمل في البداية

 Selection اختيار أو تحديد الخلايا والنطاقات
محتويات ورقة العمل من الأعمال التي تتكرر كثيرا ويتم أو تحديد بعد كتابة بيانات ورقة العمل فإن اختيار 

 لنس  أو قص الخلايا أو النطاقات قبل إجراء معظم الأعمال التي تحتاجها مثلا  أو تحديد اختيار 
 ال  . …خلية/خلايا أو نطاق من الخلايا أو لنقلها من مكانها أو لإجراء تنسيقات معينه عليها 

 لإجراء التمرين التالي عليها. السابق بالشكلأدخل بيانات ورقة عمل جديد  كما هو مبين 
 لاختيارها. B7 انقر الخلية  من المصنف المفتوح أمامك
بوجود برواز سميك حولها ويقال عنها الخلية النشطة. ويظهر عنوان الخلية تعرف الخلية المختار  

 .(Ribbon) الشريط" حت الصيغالمختار  عاد  في مربع الاسم الموجود في شريط 
 Selecting range اختيار نطاق من الخلايا

اختيارا . ويتم لاختيار نطاق من الخلايا انقر ثم اسحب فوق الخلايا الموجود  في النطاق الذي تريد 
الخلية التي  ابتداء منالمفتوح اسحب لأسفل  المصنفمن  .أو يسارا   ينا  يمالسحب لأعلي أو لأسفل أو 

ح ثم لليسار لتوسع نطاق الاختيار لأننا نختار نطاق من الخلايا يشتمل علي B7نقرتها في البداية نالخلية 
 الشكلارفع يدف من علي زر الفأر . يشتمل  .اء الخلايا نالنطاقح المطلوب ضعندما ت .أعمد  ودفوف

علي النطاق المختار من الخلايا وقد تم السحب ليمين ثم لأسفل لاختيار هذا النطاق "البلوف" من 
 الخلايا. 

وعلامة النقطتين ":" هنا معناها "حتى" والخلية النشطة  B7:F12عنوان النطاق المختار من الخلايا هو 
اق المختار بدأ اختيارا من هنا متجها لليسار ثم لليمين نأو لليمين ثم أن النط حوتوض B7هنا هي 
 لليسارح.
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 الخلية الموجود  فى بداية النطاق تبدو بيضاء بينما تضاء باقى الخلايا بلون مختلف

 
 Excelح لاحن أيضا أن B7لاحن أن مؤشر الخلية يبقي في أول خلية تم اختيارها نوهي هنا الخلية 

ءوس الأعمد  والصفوف الواقعة في النطاق المختار ونعرف  لك بظهور الحروف الدالة أضاء ر  2010
 بلون مختلف عن باقي الأعمد  والصفوف.علي رءوس الأعمد  والأرقام الدالة علي رءوس الصفوف 

 

افات ننبه إلي أمر هام وهو أن النطاق المختار له حساسية معينه فإ ا ضغط" مسطر  المس
ل يحمثلا  أو كتب" حرفا أثناء اختيار خلية ، فسيتم حذف محتويات الخلية أو النطاق وس

إ ا كان" الخلية ما  Escمحلها الفراغ أو الحرف الذي كتبته. إ ا حدث  لك اضغط مفتاح 

 "التراجع عن" إ ا كان المحظور وقع . ، أو انقر زر مختار تزال 
 

 Selecting rows and columnsعمد  والصفوف اختيار الأ

لاختيارا الموجود في رأس العمود، نولاختيار دف انقر رقم الصف  Bانقر الحرف  Bلاختيار العمود 
 .مختلف عن باقي الأعمد  ح. يظهر لون رأس العمود المختار بأكمله

 Selecting a range of conneting rows اختيار أعمد  أو دفوف متجاور 

اختيارها حتى تضاء الأعمد  والصفوف التي تريد  تريدسحب عبر حروف الأعمد  أو أرقام الصفوف التي ا
 . 12إلي دف  8أن الصفوف المختار  هي من دف يظهر من الشكل اختيارها.
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 الصفوف المختار 

 Selecting non-connected rangesاختيار نطاقات متباعد  

ر  أو متباعد  هو أن اختيار النطاقات المتباعد  يتطلب ضغط الفرق بين اختيار نطاقات متجاو 
أثناء سحب المؤشر فوق النطاقات حتى يتم الانتهاء من اختيارها جميعا. لاختيار نطاقات أو   Ctrlمفتاح

 مناطق غير متجاور  من ورقة العمل اتبع الآتي : 
 . A3:B5ثم اسحب لاختيار النطاق  A3اختر الخلية  .1
 يتم اثناء اختيار النطاقح. Ctrlنضغط مفتاح  . B8:F12النطاق ثم اختر   Ctrlاضغط مفتاح .2

 . Ctrl بعد الانتهاء من اختيار النطاقات ارفع إدبعك من علي مفتاح

لعلك لاحظ" عند اختيار ثاني نطاق أن خلية البداية النشطة تحول" إلي أول خلية مختار  في النطاق 
 النطاق الأول . الثاني وليس" التي كان" موجود  في 

 Adding new dataإضافة بيانات جديد  
تتم إضافة بيانات جديد  لمصنف أو ورقة موجود  من قبل بنفم الطريقة التى تكتب بها البيانات عند 

 إنشاء الكتاب أو الورقة فى أول مر .
ويات الخلية وكيف يمكن تعديل محت .فى المصنف المفتوح. بيانات جديد سنوضح فيما يلى كيفية إضافة 

 والتراجع عن التعديلات.

يظهر مستطيل حول الخلية للدلالة على أنها هى الخلية النشطة، أى  لاختيارها. E7انقر الخلية رقم  .1
 الخلية التى ستستقبل البيانات من لوحة المفاتيح.

 اكتب "الربع الأول" .2
 .لقبول المدخلاتح  انقر مربع الإدخال نعلامة  .3

 Editing a call content ةتعديل محتويات الخلي

يمكن تعديل محتويات الخلية باستبدالها بمحتويات جديد  أو بإضافة حرف أو حروف اليها أو بحذف 
بكلمة  F7حرف أو حروف منها. فيما يلى سنوضح خطوات استبدال كلمة "المجموع" فى الخلية 

o b e i k a n d l . c o m



 استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية

 

017 

  "الإجمالي".
 لاختيارها. F7انقر الخلية  .1
 .ثم اضغط مفتاح الإدخال جمالي"اكتب من جديد كلمة  "الإ .2

دراا لأن حالة التعديل انته" وستحل كلمة "الإجمالي" سيختفى مربعى الإدخال والإلغاء ونقطة الإ
 محل كلمة "المجموع".
 Undo edit التراجع عن التعديلات

غير  قد تقع فى خطأ أثناء عملية التعديل، فمثلا قد تحذف محتويات خلية بالخطأ أو قد تكتب بيانات
 بالرجوع عن آخر تعديلات تم". Excel 2010المقصود . يسمح 

 ثم نرجع عن هذا التعديل: A3فيما يلى سنقوم بحذف محتويات الخلية و 
 لاختيارها. A3انقر الخلية  .1
 . ستمحى محتويات الخلية، ويظهر مربعى الإدخال والإلغاء اضغط مسطر  المسافات. .2
 .Escغط مفتاح ح أو اض انقر مربع الإلغاء نعلامة  .3

 ستعود محتويات الخلية للظهور مر  ثانية، ويختفى مربعى الإدخال والإلغاء. أى ستلغى آخر تعديلات.
لقبول التعديلات تظهر الخلية بدون  اضغط مسطر  المسافات مر  أخرى ثم انقر مربع الإدخال  .4

 .بيانات لأن بياناتها محي"
انقر زر التراجع عن التعديلات  Quick Access Toolbarالودول السريع  من شريط أدوات .5

 الخليه مر  أخرىمحتويات تظهر ،  
 Autocomplete for cell values سلاسل البيانات إضافة

بإمكانك إدخال سلسلة بيانات رقمية أو نصية أو تواري  أو عنادر أخرى بدون حاجة لكتابة جميع  
لين فى حالة البيانات الرقمية  ثم تستخدم خادية يكفى أن تكتب بيانات أول حق .عنادر السلسلة كلها

الإكمال التلقائى لإكمال كتابة باقى البيانات. أو تكتب أول عنصر فى خانة البيانات النصية مثلا  أول شهر 
. وفيما يلى نوضح كيفية كتابتهافى الشهور المتتالية ثم إكمال باقى أسماء الشهور بدون الحاجة إلى  

 أو بيانات نصية أو تاري  باستخدام خادية "الإكمال التلقائى"   إدخال سلسلة أرقام
  استخدام خادية الإكمال التلقائى لإدخال سلسلة الأرقام
 Fill in a series of numbers 

افتح ورقة جديد  من نفم لكتابة سلسلة أرقام عبار  عن البيانات التقديرية للسنوات الخمم القادمة 
 ع الاتى:اتبالكتاب المفتوح ثم 

 افتح ورقة عمل جديد . .1

  .لاختيارها A8انقر الخلية  .2
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 A9للانتقال إلى الخلية  ↓ثم اضغط مفتاح  2770اكتب  .3
 .ثم اضغط مفتاح الإدخال 2778اكتب  .4
ثم بزر الفأر  الأيسر استمر ضاغطا أثناء سحب المؤشر لأسفل حتى تضاء الخلية  A8اختر الخلية  .5

A9  يتم اختيار الخليتن ، وA8 وA9  
 Fillوجه المؤشر إلى المربع الأسود الموجود فى الركن اليسار السفلى من المنطقة المختار  ويسمى  .6

Handle  التعبوة حتى يتغير شكل المؤشر إلى علامة + مقبلأو . 

 التالية  بتعبوة الخلايا بالسنوات Excel 2010يقوم . A13اسحب مربع التعبوة إلى الخلية  .7

 
 لقائىاستخدام الإكمال الت

 Fill in built-in series items  استخدام الإكمال التلقائى لإدخال سلسلة بيانات نصيه
 B8اختر الخلية  .1
 .ثم اضغط مفتاح الإدخال" Januaryأو اكتب "اكتب "يناير"  .2
 يتولى G8ح إلى الخلية Fill Handleالتعبوة ن مقبلمر  ثانية ثم اسحب  B8انقر الخلية  .3

Excel 2010  قى الخلايا بالشهور التالية. تعبوة با 

 
 استخدام الإكمال التلقائى

 التحكم في أوراق العمل
وأن المصنف  ،((Workbook يتعامل مع مصنف Excel 2010عرف" من دراستك السابقة أن 

التعامل مع المستند فى  هالواحد يشتنمل على العديد من أوراق العمل وأن التعامل مع الورقة الواحد  يشب
 .Excelرات السابقة من الإددا
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 Moving through a Workbook التنقل داخل المصنف

لأن المصنف يمكن أن يحتوى على أكثر من ورقة، فربما ترغب فى الانتقال إلي ورقة معينة للإطلاع عليها 
شريط يشتمل على أسماء أوراق العمل، يخصص  Excel 2010  أو التعامل معها. يظهر فى أسفل نافذ 

Excel 2010 للأوراق: أسماء Sheet1   1"ورقة" ، Sheet2  2"ورقة" ،Sheet3  3"ورقة "
وهكذا. بإمكانك تغيير أسماء الأوراق بأسماء معبر  كما ستعرف بعد قليل. يظهر اسم الورقة النشطة أو ...

أن الورقة  تجد انظر الشكل التالي، اق غير المختار  باللون الرمادي.المختار  باللون الأبيل وتظهر الأور 
 ."1"ورقة Sheet1 المختار  هي 

 
Sheet1  هي الورقة النشطة " 1"ورقة 

 .كيفية التنقل داخل المصنف الشكل التالييوضح 

 
 أزرار التنقل داخل المصنف

 Moving through a sheetالتنقل داخل الورقة 

 يوضح الجدول التالى كيفية الانتقال داخل ورقة العمل.
 بواسطة الفأر  حة المفاتيحبواسطة لو  الحركة

 النقر مباشر  فوق الخلية المختار . مفاتيح  الأسهم أعلى، أسفل، يسار، يمين

 Pageأو   Page UP إطار واحد لأعلى أو لأسفل

Down 
 النقر فوق شريط التمرير الرأسى.

سحب مربع التمرير الأفقى إلى  Home بداية الصف
 بداية شريط التمرير الأفقى.

سحب مربعى التنمرير الأفقى  Ctrl + Home الورقة بداية
والرأسى إلى بداية شريطى التنمرير 
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 بواسطة الفأر  حة المفاتيحبواسطة لو  الحركة
 الأفقى والرأسى.

آخنننننننر خلينننننننة تحتنننننننوى علنننننننى 
 بيانات فى الورقة

Ctrl + End الأفقى سحب مربعى التمرير 
والرأسى إلى أخر خلية بيانات 

 بالورقة.
أول دف فى البيانات إ ا  
كان" البيانات متصلة وليم 

 نها خلية خالية.بي

CTRL+↑  لأعلي  الراسيسحب مربع التمرير
حتي الودول إلي أول دف 

 بيانات.
أخر دف فى البيانات إ ا  
كان" البيانات متصلة وليم 

 بينها خلية خالية.

CTRL+↓  لأسفل  الراسيسحب مربع التمرير
حتي الودول إلي أخر دف 

 بيانات.
 

 Renaming sheets إعاد  تسمية الأوراق
"ورقة  Sheet3، "2"ورقة   Sheet 2، "1"ورقة   Sheet1 أسماء للأوراق هى Excel 2010ختار ي
ال . لكنه يسمح بتسمية الأوراق باسم  و دلالة ليسهل عليك أو على أى شخص غيرف تذكر ..."3

 :Salesفى المصنف الذى أمامك إلي " 1"ورقة  Sheet1 محتوياتها والتعامل معها، لإعاد  تسمية
 ح مصنفا  جديدا . اكتب البيانات الموضحة بالشكل التالي لتتمكن من متابعة الشرح الوارد هنا.افت

 
 ورقة العمل في البداية

 ."1"ورقة  Sheet1 انقر نقرا مزدوجا فوق تبويب .1
 اسم الورقة ويظهر الاسم القديم وقد تم تحديدا. إلى الإدرااستنتقل نقطة  .2
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 ثم اضغط مفتاح الإدخال. "1"ورقة  Sheet1دلا من " بSales"وهو اكتب الاسم الجديد  .3
 سيظهر الاسم الجديد للورقة بشريط الأوراق. .4

 
 الورقة بعد تغيير اسمها

 Inserting and deleting sheets ق وحذفهاإدراا الأورا

 لإدراا ورقة جديد  فى المصنف اتبع الخطوات التالية :
التى قمنا بتغير اسمها قبل  Salesط الأوراق نولتكن انقر الورقة المراد إدراا ورقة قبلها من شري .1

 ح.قليل
 "خلايا" افتح قائمةCells"الصفحة الرئيسية" ومن المجموعة  Home التبويبمن  .2

 ."إدراا ورقة" Insert Sheetانقر الأمر  من القائمة المنسدلة  

 
 "إدراا" Insertقائمة 

متبوعا  برقم يزيد عن آخر رقم مخصص لأوراق "ورقة"  Sheet  لجديد  باسمسيتم إدراا الورقة ا
 .المصنف

 
 إدراا ورقة جديد  بالمصنف

 لحذف الورقة التى أدرجناها فى المصنف لعدم حاجتنا إليها اتبع الآتي :
 الورقة  المراد حذفها من شريط الأوراق .  انقر .1
القائمة "حذف" ومن Delete "خلايا" افتح زر Cells ومن المجموعة  Home التبويبمن  .2

 سيتم حذف الورقة المختار . .حذف ورقة"" Delete Sheetالمنسدلة انقر الأمر 
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 "حذف" Delete قائمة

 Selecting more than a sheet اختيار أكثر من  ورقة

دراا الأوراق أو حذفها تنطبق فقط على الورقة المختار ، إ ا أردت مثلا تنفيذ الأمر إلاحظ" أن أوامر 
 ورقة داخل المصنف يجب اختيار الأوراق أولا من شريط الأوراق ثم تنفيذ الأمر.على أكثر من 

لاختيار العديد من الأوراق لتأدية نفم المهام عليها كإدخال بيانات واحد  فى عد  أوراق فى آن واحد أو 
 حذف تلك الأوراق جميعها اتبع الآتي :

 تي: اتبع الآ "4ة "ورق Sheet4إلى  "2"ورقة  Sheet2لاختيار الأوراق من 
 نأول ورقة مطلوب اختيارهاح. "2"ورقة  Sheet2 من شريط الأوراق انقر علامة تبويب .1
 واستمر ضاغطا أثناء تنفيذ الخطو  التالية. Shift اضغط مفتاح .2
يتم اختيار  نآخر ورقة فى المجموعة التى تريد اختيارهاح. "4"ورقة  Sheet4انقر علامة تبويب  .3

 . جاور جميع الأوراق المت

 
 اختيار أوراق متجاور  

 اتبع الأتي :غير متجاور  ولاختيار أوراق 
 ."1"ورقة  Sheet1 انقر علامة تبويب .1
 .CTRLاضغط مفتاح  .2
 .فقط يتم اختيار الأوراق التى حددتها ."5"ورقة  Sheet5و "3"ورقة  Sheet3انقر علامة تبويب  .3

 Copying Or Mmoving sheets نقل الأوراق ونسخها داخل نفم المصنف

نقل الأوراق داخل المصنف معناا إعاد  ترتيب الأوراق داخل المصنف بحيت تظهر ورقة فى غير ترتيبها، 
 . أما النس  فيعنى إنشاء نسخة أخرى من ورقة العمل داخل نفم المصنف

 :ثم نسخها مر  ثانية تابع الخطوات التالية  "3"ورقة  Sheet3قبل  Salesلنقل ورقة 
 إ ا لم تكن هى النشطة. "Sales"اختر ورقة  .1
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"تنسيق" تظهر قائمة  Format"خلايا" افتح قائمة  Cellsومن المجموعة  Homeمن التبويب  .2
 .منسدلة 

 
  Homeمن التبويب   Formatالزر قائمة 

. يظهر مربع "نقل أو نس  الورقة" Move or copy sheetمن القائمة المنسدلة انقر الأمر   .3
 .Move or copyبعنوان  حوارى

 
 مربع نقل أو نس   الورقة

"موافق" أو  OKانقر زر  ثم "3"ورقة  Sheet3اختر "قبل الورقة"  Before Sheetمن خانة  .4
 داخل نفم المصنف. "3"ورقة  Sheet3قبل  Salesتنتقل ورقة  الإدخالاضغط مفتاح 

مربع أسفل المن  نسخه""إنشاء Create Copy خانة  نشطلكى تختار النس  وليم النقل 
 .السابق "نقل أو نس "   Move or copyى حوار ال
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 إضافة وحذف الأعمد  والصفوف
 Adding and Deleting Rows and Columns 
كثيرا ما تحتاا لإضافة دفوف أو أعمد  جديد  لورقة العمل بعد الانتهاء من تجهيزها، فمثلا فى ورقة 

ل على عنوان رئيسي يشتمل على اسم الشركة أو الغرض من ورقة العمل السابقة من المناسب أن تشتم
العمل. أيضا قد تحتاا لإضافة دفوف أو أعمد  داخل ورقة العمل لإضافة أدناف أخرى من المبيعات أو 

 شهور جديد .
 Inserting new rowsإضافة دفوف جديد  

تأكد أن المصنف مازال مفتوحا   تصر باستخدام القائمة المخدفوف خالية فى بداية ورقة العمل  3لإضافة 
 اتبع الخطوات التالية: ثم 
 .A1انقر الخلية  .1
 .A3تصل إلى الخلية حتى أسفل إلى اضغط زر الفأر  واستمر فى الضغط أثناء سحب المؤشر  .2
 .، ارفع يدف من على زر الفأر A3إلى  A1عندما تضاء الخلايا من  .3
 .قائمة مختصر  بالوظائف الشائعة ستظهر. نالمضاء حبزر الفأر  الأيمن انقر المنطقة المختار   .4

 
 القائمة المختصر 

  "إدراا". Insert سيظهر مربع حوارى بعنوان"إدراا"  Insert انقر أمر .5

 
 "إدراا" Insertمربع 
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 ستظهر نقطة سوداء داخل الدائر  الموجود  بجانب الأمر."دف بأكمله".  Entire row انقر أمر .6
 الصفوف المضاء . ربع الحوارى وستظهر ثلاثة دفوف خالية محلسيختفى الم انقر  .0
 اتبع الآتى:"إدراا"  Insertباستخدام قائمة  التاسعلإضافة سطر خال فى الصف و 

 .A9انقر الخلية  .1
. ستظهر قائمة منسدلة بأوامر "إدراا" Insert قائمة "خلايا" افتح Cellsمن مجموعة  .2

 الإدراا.
 التاسع. يدرا دف جديد فى الصف دفوف". إدراا " Rows Insert sheetاختر أمر  .3

 Deleting rows حذف الصفوف

 وقررت حذف هذا الصف. بعد إضافة الصف الأخير لورقة العمل وجدت أنه لا داعي له،
 لحذف الصف الذى أضفناا فى ورقة العمل اتبع الخطوات التالية : 

 .التاسعانقر أى خلية فى الصف  .1

 . ستظهر القائمة المختصر .انقر زر الفأر  الأيمن .2
 ."إدراا" Insertشبيه بالمربع الحوارى  . سيظهر مربع حوارى للحذف."حذف" Delete انقر أمر .3
 لاختيارا."دف بأكمله"  Entire Row انقر .4
سيختفى المربع الحوارى وسيتم حذف الصف الذى اخترته وسيخصص رقمه  انقر  .5

  للسطر التالى له.
 Adding and deleting columns إضافة وحذف الأعمد 

لإضافة هذا  يجب اتباع الآتيعمود الربع الأول بفرض أنك قررت إضافة عمود جديد ليفصل بين الشهور و 
 : الصف

 لاختيار العمود.حEرأس العمود نحرف انقر  .1
 انقر زر الفأر  الأيمن. ستظهر القائمة المختصر . .2
 . "ربع الأولر "مارس" "وال. سيظهر عمود خال بين شه"إدراا" Insert انقر أمر .3

فى "إدراا"  Insertولحذف هذا العمود لعدم حاجتنا اليه كرر الخطوات السابقة مع استبدال أمر 
 ."حذف" Deleteبأمر  3الخطو  رقم 
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  Formatting a Worksheet تنسيق بيانات الورقة
وتحسين منظرها، تغيير خطو  الكتابة  ام  الأرقتنسيق ورقة العمل يعنى تغيير شكل اظهارها لتسهيل قراء

وتجميلها واختيار تنسيق للأرقام وضبط محا ا  الخلايا وعمل براويز واختيار ألوان داخل ورقة العمل. كل 
 .هذا الأمور تزيد ورقة العمل جمالا وتسهل قراءتها وتتبعها

  Formatting Numbers تنسيق الأرقام
 والنذى شناهدناا فننى   قائينا للأرقنام التنى تكتبهننا فنى ورقنة العمننل،تل  Excelيسنمى التنسنيق النذى يخصصننه

بتغيير هذا التنسيق لكنى    ح، الا أنه يسمحGeneral Number Format السابقة تنسيق عام ن الفصول
  تظهر الأرقام موافقة لأنساق أخرى مثل :

  العملةمشتملة على الفادلة العشرية أو رموز النسب المووية أو علامات. 

 قربة لأقرب رقم عشرى أو دحيحم . 

 تغيير شكلها لتظهر كأنها تواري  أو أوقات . 

الأرقام بعد  يمكن تنسيق   نشائها لكى تخضع كلها لنسق واحد، كماإويمكن تجهيز ورقة العمل عند بداية 
  بناء ورقة العمل حسب ما يروق لك.

"أرقام" التي تحتوي بدورها على  Numberعلي المجموعة  "الصفحة الرئيسية" Homeيشتمل التبويب 
لابد أن تعرف أن استخدام هذا التنسيقات لايؤثر بأى حال من الأحوال  أزرار تستخدم لتنسيق الأرقام.

زرار بنفم قيمته.هذا الأ Excelعلى الأرقام نفسها، حيت أن الرقم الذى قم" بإدخاله سيظل مخزن فى 
 نوضحها فيما يلى:

 وظيفتها أسمها  الأدا   

General نقر السهم المنسدل يظهر قائمة لتختار منها الشكل الذي ستبدو  عام
به تنسيقات الأرقام مثلا  كعملة أم نسبة مووية أم تاري  أو وق" .... 

 ال  .

نقر السهم يظهر قائمة برموز العملات المتاحة لتختار رمز العملة  عملة 
 الذي يناسبك .

 
النسبة 
 المووية

 تظهر قيمة الخلية كنسبة مووية 

المؤثرات عليها    وإضف اءوالجداول  تنسيق الخلايا   3
 العرض  والتحكم في
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 وظيفتها أسمها  الأدا   

 
للفصل بين  999تستخدم هذا الأدا  فى الأرقام الزائد  عن  الفادلة

 الآلاف حيت يتم إضافة الفادلة وخانتين عشريتين إلي الرقم.

 
زياد  المنازل 
 العشرية

ضافة أرقام دفرية حيت يمكنك ر ية عدد تستخدم هذا الأوراق لإ
 من الأرقام الغير محدود باستخدام هذا الأدا .

 
إنقاص 
المنازل 
 العشرية

إ ا قم" باستخدام أدا  "زياد  المنازل العشرية" وتريد العملية 
العكسية "إنقاص المنازل العشرية" انقر هذا الأدا . إ ا كن" تريد 

دد من الأرقام على يمين العلامة العشرية انقر هذا الأدا  ر ية أقل ع
 ح.6تكون  540و 5486تكون  54682نعلى سبيل المثال 

 
 لمتابعة الشرح الوارد هنا. ت الموضحة في الشكلافتح مصنفا  جديدا ، أدخل البيانا

 
 ورقة العمل في البداية

 . F14إلي  B9اختر الخلايا من  .1

سيضع  انقر علامة  "الصفحة الرئيسية" Homeم" داخل التبويب "أرقا Numberمن مجموعة  .2
Excel . علامة عشرية بعد الأرقام الصحيحة وعلي يمينها دفرين لأن الأرقام كلها دحيحة 

علامة "الجنية المصري أو الدولار" أمام الأرقام للدلالة   Excelسيضع  انقر رمز العملة  .3
 علي أنها مبالغ .

ح ستظهر ثلاثة أدفار بعد العلامة Increase Decimalانقر علامة زياد  المنازل العشرية ن .4
 العشرية. 
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  اختيار الفادلة والعلامة العشرية لتنسيق الأرقام

 Undo Formattingإلغاء تنسيق الأرقام 

 ام اتبع الآتيإ ا قررت الرجوع عن التنسيق الذى اخترته للأرقام والعود  للتنسيق التلقائى للأرق
 General"أرقام" افتح قائمة  Number"الصفحة الرئيسية" ومن مجموعة  Homeمن التبويب  .1

يعتمد  لك "محاسبة"  Accountingأو "عملة"  Currencyنقد تظهر عبار  أخري مثل "عام" 
 علي آخر تنسيق اخترته للأرقام ح. 

 
 قائمة إلغاء تنسيق الأرقام

 "عام".  General اختر .2
 سيق الارقام باستخدام مربع حوار "تنسيق خلايا"تن

Dialog box Format Cells Formatting numbers using 
. "الصفحة الرئيسية" Homeفي تبويب  Numberبالإضافة إلي التنسيقات التي توفرها مجموعة الأزرار 

 فى تنسيق الأرقام.  Format Cellsيمكنك استخدام مربع 
كما ظهرت ية والفادلة التى توضع بين الألوف داخل الأرقام الكبير  لتسهيل قراءتها  لإضافة العلامة العشر  

  اتبع الآتى : الشكلفي 

o b e i k a n d l . c o m



 استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية

 

011 

 إ ا لم تكن مختار   .F14الى   B9من اختر الخلايا .1
 Numberفي اقصي اليمين الأيسر من مجموعة   انقر زر إظهار المربع الحواري الموجود  .2

 Home"خلايا" في تبويب  Cells"تنسيق" من مجموعة  Format. أو انقر الزر "أرقام"
"تنسيق الخلايا" في  Format Cellsومن القائمة المنسدلة اختر الأمر  "الصفحة الرئيسية"

 ."تنسيق الخلايا"  Format Cells  يظهر مربع حوارالحالتين 

 
 "تنسيق خلايا" Format Cells مربع

  .هو النشط"أرقام"  Numberتأكد أن التبويب  ،يشتمل المربع الحوارى على أكثر من تبويب

 "محاسبة" . Accounting اختر "فوة"  Categoryمن خانة  .3
من خانة  مح-اختر علامةن اثم  3اكتب الرقم  "أرقام عشرية" Decimal Placesمن خانة  .4

Symbol "لاحن أن خانة "رمز.Sample  "فى أعلى المربع الحوارى ت ظهر نمو جا"عينة  
أخرى من قائمة    قة التى ستظهر بها الأرقام التى اخترتها فى ورقة العمل. جرب نقر اختياراتللطري 

 الاختيارات لترى كيف ستظهر.

سيختفى المربع الحوارى وسترجع لورقة    أو اضغط مفتاح الادخال للتأكيد على اختيارف. OKاختر  .5
مين العلامة العشرية، لأن الأرقام كلها أدفار على ييظهر فى ورقة العمل  لاحن ورقة العمل. .العمل

 ح.ورقة العمل في البدايةنشكل  .أرقام لتسهيل قراء  3دحيحة، وتظهر الفادلة بين كل 
 Formatting text  تنسيق النصوص

من الأمور التى تزيد ورقة العمل وضوحا  وجمالا  استخدام خطو  مختلفة وعمل براويز وخطو  لتوضيح 
 معلومة أو التركيز عليها.

 Excel"الصننفحة الرئيسننية" علننى الأدوات التننى يسننتخدمها غالبيننة مسننتخدمي  Home التبويننب يشننتمل
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"ضنبط" علني معظنم أدوات  Alignment"الخنط" و  Fontحينت تشنتمل مجمنوعتي  .لتنسيق النصوص
 . Excel  2003"تنسيق" في  Formatالتنسيق التي كان يشتمل عليها شريط 

 
 "الصفحة الرئيسية" Homeأدوات التنسيق في التبويب 

  Changing font size, name and colorتغيير خط ولون الكتابة 
 الخطوات التالية:  وتغيير الخط اتبع 12إلي  17لتكبير العنوان الرئيسى للمستند من 

 . F5إلي  A3الخلايا من اختر  .1

 أجر الآتى: "الصفحة الرئيسية" Home"خط" داخل التبويب  Fontمن مجموعة  .2

 14ومن القائمة المنسدلة اختر الحجم  انقر السهم الموجود امام زر حجم الخط  . أ
 سيتغير حجم الخط بمجرد نقر الرقم الجديد ليوافق الحجم الذي اخترته.

 "تسويد"  Boldيد الخط انقر زر لتسو  . ب

  لإمالة الخط انقر الزر. 

  لوضع خط تح" النص نتسطير تحتيح انقر الزر.  

ثم اختر من القائمة المنسدلة   "خط" Fontجن. انقر السهم الموجود أمام زر 
  MonoType Kofiالخط 

  .رض الألوان الذي يظهر انقر اللون الأحمر"لون الخط" ومن مع Font colorد. انقر سهم الزر 

 
 اختيار الخط من معرض الألوان
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 Adding Bordersإضافة الحدود 
 فيما يلى خطوات وضع خط مزدوا تح" خلايا المجموع الكلى :

 . F14إلى  B14من اختر الخلايا الواقعة في المدي  .1
انقر السهم المنسدل  "الصفحة الرئيسية" Home"خط" داخل التبويب  Fontمن مجموعة  .2

تظهر قائمة تشتمل علي الحدود  "حد تح" النص"  Bottom Borderالموجود أمام زر 
 وخيارات رسمها .

"خط  Bottom Double  Border"حدود" التي ظهرت اختر النوع  Bordersمن قائمة  .3
 . يتم رسم خط مزدوا تح" الخلايا المختار .مزدوا تح" النص"

 "حد أعلي" Top borderهو ثم اختر نوع الحد  ابق علي الاختيار كما .4

  
 Borders القائمة

 . انقر أي مكان آخر داخل ورقة العمل لكى ترى الخط المزدوا الجديد .5

 Text Wrapping التفاف النص داخل الخلية
زاد النص الموجود داخل الخلية فانه يطوى إلي الجهة الأخرى ويظهر فقط جزء من محتويات الخلية  إ ا
 إ اخاليا من البيانات فان النص يتمدد ليحتل جزءا منه.  التاليكان العمود   إ ا إلاب عرض العمود، حس

 Wrap)أردت أن يظهر النص الطويل داخل العمود ، يجب أن تستخدم مفهوما يسمى التفاف النص 

Text،) .ويعنى أن يظهر النص داخل الخلية الواحد  على أكثر من سطر حسب مساحة الخلية 
 تابع الخطوات التالية لإظهار عبار  "الميزانية التقديرية للمبيعات" كلها داخل العمود

  .لاختيارها A4انقل المؤشر إلي الخلية  .1

 Wrapانقر زر  "الصفحة الرئيسية" Homeداخل التبويب "محا ا "  Alignmentمن مجموعة  .2
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Text  "تظهر العبار  علي سطرين داخل الخلية "التفاف النص. 

 
 محا ا  العناوين فى الوسط والتفاف النص حول الخلايا

 
 Centering text in cells المحا   وسط مجموعة خلايا

كمنننا لاحظننن" أن العنننناوين ينننتم تنسنننيقها فنننى يمنننين الخلاينننا. لتوسنننيط العننننوان "شنننركة كمبيوسننناينم" فننني 
 تابع معنا الخطوات التالية .المنتصف

 .F3إلي  A3اختر الخلايا الواقعة في المدي من  .1

انقنننننر أدا  "محنننننا ا "  Alignmentومنننننن المجموعنننننة  "الصنننننفحة الرئيسنننننية" Home التبوينننننبمنننننن  .2

Merge & Center  "سنيقوم .   "دمنج وتوسنيطExcel  تلقائينا  بتوسنيط محتوينات الخلينة
 المختار .

  .انقر فى أي مكان داخل ورقة العمل لكى ترى البيانات بعد توسيطها .3

 
 ة خلايا المحا ا  وسط مجموع

 Copying Formatنس  التنسيق 

لنس  تنسيق الصف الأول وهو شنركة كمبيوسناينم نمنن حينت التوسنيط وحجنم الخنطح إلنى الصنف الثنانى 
 م " تابع معنا الخطوات التالية2770"المبيعات التقديرية لعام 

شركة  أى قم بتحديد " A1:F1اخر حدد الخلايا المطلوب نس  تنسيقها وهى هنا  أو حدد اختر .1
 كمبيوساينم".

يظهر بروزا منقط حول هذا  نس  التنسيق "الحافظة" انقر أدا   Clipboardمن مجموعة  .2
 الخلايا المدمجة
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م " يتم نس  التنسنيق وبالتنالي ينتم توسنيط العننوان 2770"المبيعات التقديرية لعام  A4اختر الخلية  .3
 A4:F4عبر الخلايا 

 ي السطر الثالت .اتبع الخطوات السابقة لنس  التنسيق ف .4

 كما في الشكل التالي.يجب أن تظهر ورقة العمل بإتباع الخطوات السابقة   .5

 
 المحا ا  وسط مجموعة خلايا 

 Formatting a worksheet  التحكم فى تنسيق الورقة

لاختيار التنسيق المناسب لورقة العمل والتحكم في البيانات التي تشتمل عد  مفاهيم  نوضح فيما يلي
 ا .عليه
 Using Galleries اختيار تنسيق جاهز للورقة 

على مجموعة من الأنساق الجاهز ، والتى يمكنك اختيار أحدها لورقة العمل أو  Excelيشتنمل برنامج 
 تعديله ليناسب حاجتك واختيارف.

 تالية :اتبع الخطوات ال بالمصنف المفتوح،لاختيار أحد الأنساق الجاهز  وتطبيقها على الورقة الموجود  
اليسار  اتجاا لاختيارها.اضغط زر الفأر  واستمر فى الضغط أثناء سحب المؤشر فى A2انقر الخلية  .1

  A2:G24في النطاق ولأسفل لاختيار الخلايا التى تقع 

 فى ورقة العمل ارفع إدبعك من على زر الفأر . A2:G25عندما تضاء جميع الخلايا  .2

 Format Asانقر الزر  "نمط" Stylesن مجموعة وم "الصفحة الرئيسية" Homeمن التبويب .3

Table  تنسيق كجدول" . ستظهر قائمة بكل المعارض التي تحتوي علي الأشكال  الجاهز  التي"
 يمكنك اختيار شكل منها لجدول بياناتك . 
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  أشكال الجداول الجاهز 

 Format Asان انقر أي شكل من إشكال الجداول . ستختفي القائمة ويظهر مربع حواري بعنو  .4

Table . "تنسيق كجدول" 

 Where is the data forمن المربع الحواري ستجد نطاق الخلايا المحدد  ظهر في خانة  .5

your table ماهي بيانات جدولك". قم بتنشيط الخيار" 

 My Table has headers  جدولي يحتوي علي رءوس" أي أن بياناتك تحتوي علي عناوين"
 أعمد  الجدول .

حيت ستظهر أو اضغط مفتاح الإدخال يغلق المربع الحوارى وترجع إلي ورقة العمل  OKر اخت .6
ستظهر ورقة العمل  انقر فى أى مكان خارا المنطقة المضاء  للتخلص من اختيارها .بالتنسيق المختار
   بالتنسيق الجديد.

 Using themes استخدام الن س ق
ح من الخطو  والألوان والتأثيرات المختلفة التي Collectionالنسق أو السمة أو الثوب عبار  عن باقة ن

تستطيع أن تطبقها علي ورقة العمل . مع كل سمة أو ثوب أو نسق تختارها ستأخذ ورقة العمل شكل 
 السمة الجديد  التي اخترتها. الن س قجديد لتظهر خصائص 

 طوات الآتية:تابع الخ .تستطيع اختيار نَسق وتطبيقه كما هو الشأن في المعارض
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"ن سق" "ن س ق" انقر زر  Themes"تخطيط الصفحة" ومن مجموعة  Page Layoutمن التبويب  .1

نوع ولكل منها ألوان وأنواع  27ستظهر قائمة بكل الن س ق الممكن اختيارها وهما حوالي  
 خطو  محدد  .

 
 قائمة الن س ق 

ناتنك بمجنرد التأشنير فقنط علني أي ننوع علي تغيير شنكل بيا Live Previewستعمل المعاينة الحية 
 Excelمن انواع الن سق دون النقر علي هذا النوع. انقر النَسق الذي تريد تطبيقه علي جدولك. يطِّبق 

 النَسق المختار تلقائيا  علي جدولك.

تظهر قائمة منسدلة بالألوان    Theme من نفم المجموعة "لون" Colorانقر زر  .2
 للون الذي يعجبك للجدول أو المنطقة المختار .المتاحة . اختر منها ا

من نفم المجموعة ومن القائمة التي تظهر اختر نوع الخط الذي "خط"  Fontانقر زر  .3
تبدو هذا الميز  )يناسبك. تستخدم الن سق نوعين من الخطو . واحد للكتابة العادية والآخر للعناوين. 

 .(Wordأكثر في برامج أخري مثل 

. تظهر قائمة بالتأثيرات المتاحة. تستطيع من هذا "تأثيرات"  Effectsانقر الزر  .4
 القائمة أختيار أي تأثير يناسبك من أي نَسق آخر.

 Zooming تصغير/تكبير بيانات الأوراق

بحيت  الورقةالكبير ، والتى تشتمل على بيانات كثير ، يمكنك تغيير حالة إظهار  الأوراقأيضا فى حالة 
كبر مساحة من ورقة العمل داخل شاشة واحد  بتصغير حجم ورقة العمل، ويمكنك أيضا تتمكن من ر ية أ
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أو بالنسبة التى تحددها  Excelمن تكبير حجم ورقة العمل حسب احتياجك بالنسب التى يفترضها 
 : تابع الخطوات التالية أن".

هر يظ"تكبير/تصغير"  Zoomمن المجموعة  "عرض" انقر الزر   View التبويبمن  .1
 "تكبير/تصغير". Zoomمربع حوارى بعنوان 

 
 قائمة التحجيم

 %. 05% لتصغير حجم ورقة العمل بنسبة  05انقر  .2
لتتمكن من ر ية أكبر  ستشتمل على أعمد  ودفوف أكثر سيتغير حجم ورقة العمل على الشاشة،

 مساحة من البيانات.
التالى سيظهر جزء أقل من ورقة % تظهر الكتابة بخط أكبر وب277ثم اختر  2كرر الخطو  رقم  .3

 العمل
 Zoom% من مجموعة 177انقر زر %، 177للعود  للوضع التلقائى لإظهار ورقة العمل وهو

 ."تكبير/تصغير"
% و لك باستخدام 477% إلي 17تكبير أو تصغير محتويات الشاشة بنسبة من يمكن 

   .   Excelشة الموجود اسفل شا  شريط التكبير والتصغير 
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 What's Formulaح الصيغ ن المعادلاتمقدمة إلي 

هي مبدئيا معادلة ت ستعمل لتحليل ومعالجة البيانات الموجود  في ورقة  (Formula)الصيغة أو المعادلة 
ة كما يمكنها أن العمل : بإمكان المعادلات أن تنفذ عمليات حسابية بسيطة كالجمع والطرح والقسم

. الهدف منها حساب قيم معقَّد  جدا باستعمال أساليب معالجة رياضية وشرطية ومنطقية متطور  تكون
موجود  فى خلايا أخرى داخل ورقة العمل. يجب أن تبدأ المعادلة بعلامة يساوى ن=ح. تنشأ المعادلة 

سماء أو دوال فى الخلية نستعرف بعد قليل  تها من لوحة المفاتيح أو بالتأشير إلى الخلايا أو بلصق أكتابب
كيف تكتب المعادلةح. وعاد  ت ظهر ورقة العمل نتيجة المعادلة بدلا من المعادلة نفسها، أما المعادلة 

 نفسها فتظهر فى شريط الصيغ عندما تختار الخلية.
 Operators حالمعادلات الصيغ ن لات المستخدمة فيالمعام  

 التى تستخدم داخل المعادلات ومعنى كل منها  ام لاتالمع التالىيوضح الجدول 
  المعام ل يستخدم فى  مثال

C2+C3=  الجمع + 
=C3-C2 الطرح - 
=C2/C3 القسمة / 
=C3*C2 الضرب * 

 ^ رفع القو  2^5=
 < أكبر من = 3<5
 > أدغر من =5>3

=B3>=5 أكبر من أو يساوي >= 

=B3<=3 أدغر من أو يساوي <= 

=B3<>5 لا يساوي <> 

=B3=5 يساوي = 

 
 

 التعامل مع الدوال والصيغ الحسابية 4
Functions and Formulas o b e i k a n d l . c o m
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 حالمعادلة الصيغة ن الإشار  إلي أرقام الخلايا داخل
Relative cell referencing within formulas 

أو يمكن الإشار  إلى الخلية /الخلايا بذكر عنوان الخلية أو الخلايا المطلوبة، ويمكن الإشار  إلى مدى 
 متجاور .  معين من الخلايا إ ا كان" الخلايانطاق 

 معينا من الخلايا، استخدم علامة النقطتين ن:ح بين أول  ننطاقح لكى توضح أن المطلوب هو مدى
 . C13إلى  C8من نأو النطاقح تشير إلى الخلايا التى تقع فى المدى  C8:C13وآخر خلية، فمثلا 

  ولكى توضح أن المطلوب هو خلايا متفرقة استخدم علامة الفادلة ن،ح، فمثلاC8,C10,H13 
  .H13و  C10و  C8تشير إلى الخلايا 

 اليك أمثلة لبعل المعادلات التى تشير إلى خلايا أخرى.

هذا المعادلة تشتمل على إشار  لخليتين وعلامة الضرب، وهى تطلب ايجاد 
 حادل ضرب محتويات الخلية الأولى فى الخلية الثانية.

=C12*D10 

وقيمة واحد  ثابته. وهى تطلب  هذا المعادلة تشتمل على اشار  لخليتين
+ الرقم  A10+ محتويات الخلية  C14ايجاد ناتج جمع محتويات الخلية 

5. 

C14+A10+5 = 

 .SUM(sale)=إ ا كان النطاق له اسم ، يمكنك كتابة الاسم بين قوسين هكذا 
 Creating Formulas الصيغ ن المعادلاتح كتابة

سيعرف أن  Excel، وعندما يراها  =محتويات الخلية بعلامة ابدأ  Excelلكتابة ديغة أو معادلة في 
عليه تفسير التعبير الذي يليها كعملية حسابية وليم كنص . بعد علامة = اكتب المعادلة أو الصيغة . يوفر 

Excel .أكثر من طريقة لكتابة المعادلة نوضحها فيما يلي 
 باستخدام لوحة المفاتيحح الصيغ ن المعادلاتكتابة 

 Typing Formula from Keyboard 
  .لتتمكن من متابعة الشرح الوارد هناأدخل بيانات ورقة عمل جديد  كما هو مبين بشكل 
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 ورقة العمل في البداية
 لإدخال معادلة عن طريق كتابتها من لوحة المفاتيح اتبع الآتي:

ح. تصبح B10إلى الخلية  نأو من لوحة المفاتيح استخدم مفاتيح الأسهم للانتقال B10انقر الخلية  .1
 هى المختار  B10الخلية 

 اكتب علامة =  .2
كما   B9إلى  B6لمعادلة التى تعطينا ناتج جمع مبيعات شهر أكتوبر المسجلة فى الخلايا من ا اكتب .3

 يلى :
=2000+1320+3200+1950  

يعات وهو عبار  عن ناتج جمع مب B10فى الخلية  8407اضغط مفتاح الادخال. يظهر ناتج الجمع  .4
 .ريط الصيغ كلما اخترت هذا الخلية. وتظهر المعادلة فى ششهر أكتوبر

 

 معادلة تشتمل على قيم  ثابتة 
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 بالإشار  إلى أرقام الخلاياالصيغ ن المعادلاتح  كتابة
Using call references to create formula 

 اتبع الخطوات التالية : رنوفمبللحصول على ناتج جمع مبيعات شهر  C10فى الخلية لإدخال معادلة 
 C10اختر الخلية  .1
 أن المدخلات التالية هى معادلة. Excelاكتب علامة = . يفهم  .2

 C6+C7+C8+C9=         اكتب المعادلة بهذا الشكل :                         .3

 

ستلاحن عند كتابتك لأسماء الخلايا ظهور قائمة مختصر  توضح الدوال التي يمكن 
  تختار أي منهم واستمر في الكتابة ستختفي هذا القائمة مباشر  . استخدامها لا

. وتظهر المعادلة فى شريط C10فى الخلية  9257اضغط مفتاح الادخال. يظهر ناتج الجمع  .4
 .الصيغ كلما اخترت هذا الخلية

، نح -+،  لامات الحسابية مثل علامات لا تترف فراغات داخل المعادلة، استخدم الع
  للفصل بين عنادر المعادلة. 

 

 

 الى أرقام الخلايا  بالإشار ة المعادلة كتاب

 
 Using mouse to create formula بالفأر بالتأشير الصيغ ن المعادلاتح  كتابة

طريقة الأسرع ة عناوين الخلايا يعرضك للوقوع فى أخطاء، الكتابلاحظ" فى التمرين السابق أن تكرار  
سنقوم  التالىوالأكثر بعدا عن الأخطاء هى التأشير إلى الخلية لكى تكتب داخل المعادلة، فى التمرين 

 .D10تها. سنضع ناتج الجمع فى الخلية كتاببجمع مبيعات شهر ديسمبر بطريقة التأشير للخلايا بدلا من  
 اتبع الخطوات التالية : تهاكتابالخلايا داخل المعادلة بالتأشير بدلا من   تجمعلكى 
 D10اختر الخلية  .1
  .اكتب علامة =. تظهر علامة = داخل شريط الصيغ دلالة على أن المدخلات التالية هى معادلة .2
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. يظهر عنوان الخلية المختار  داخل شريط الصيغ، ويظهر D6انقر أول خلية تريد جمعها وهى الخلية  .3
ويعنى أن هذا الخلية مختار    Marqueeتطيل حول الخلية مستطيل منقط يومل يسمى هذا المس

 كجزء من المعادلة.
  .اكتب علامة الجمع + .4
  .D7انقر الخلية التالية  .5
 .إلى المعادلة D9والخلية  D8لاضافة محتويات الخلية  5،  4كرر الخطوتين رقم  .6
ط . وتظهر المعادلة فى شريD10فى الخلية  9677اضغط مفتاح الادخال. تحصل على ناتج جمع  .0

 الصيغ هكذا:
= D6+D7+D8+D9  

إ ا أردت تغينر الخلايننا المشننار إليهننا فنني المعادلننة ، لتحسنب المعادلننة خلايننا أخننري ، اكتننب عننناوين خلايننا 
 .غيرها لتصبح هي الخلايا التي تشير إليها المعادلة

 Copying formulasح الصيغ ن المعادلاتنس  

التي تستخدم نفم المعاملات . كما لاحظ" في  نس  المعادلات أسلوب شائع في حالات المعادلات
أننا قمنا بتجميع مبيعات الشهور لأربعة أدناف فقط، ما ا لو اردنا تجميع  نالشكل السابقحالمثال الأخير 

مبيعات قد تصل إلي موات أو الآف الأدناف في بعل الأحيان . الحل هو نس  المعادلة في الخلايا 
 حصول علي ناتج جمع باقي الأدناف . المناظر  إ ا كان" متجاور  لل

 Fill Handel Using باستخدام مقبل التعبوةح الصيغ ن المعادلاتنس  
 لاختيارها. E6انقر الخلية  .1

"مكتبة الدوال" انقر الجزء  Function Library"ديغ" ومن مجموعة  Formulaمن التبويب  .2

 . تظهر معادلة الجمع داخل الخلية.الزر  العلوي من

 مفتاح الادخال . يتم قبول المعادلة وتظهر نتيجتها في الخلية.اضغط  .3
لاحن وجود مربع دغير أسود فى الركن اليسار السفلى من البرواز لاختيارها .  E6انقر الخلية  .4

 أو "مقبل التعبوة". Fill Handleالمحيط بالخلية ، يسمى هذا المربع الصغير 
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 ت الخلايالتعبوة محتويا Fill Handle استخدام مربع

ضع مؤشر الفأر  عند المربع الصغير الموجود فى الركن اليسار السفلى من البرواز المحيط بالخلية  .5
(Fill Handle) + يتحول المؤشر الى علامة . 
. أثناء السحب يتمدد  E9اسحب المؤشر بعد تحويله الى علامة + لأسفل حتى تصل الى الخلية .6

منقطا، وتظهر رسالة فى شريط المعلومات معناها استمر فى  البرواز المحيط بالخلية ويصير شكله
 .السحب لنس  المنطقة المختار 

 
 يظهر البرواز المنقط أثناء نس  محتويات الخلية

، ارفع يدف من على زر الفأر . تنس  المعادلة  E6:E9عندما يتمدد البرواز المنقط ليشمل الخلايا  .0
وتبقى المنطقة  E7:E9ى الخلايا التى تقع فى المدى نمعادلة الجمعح ف E6الموجود  بالخلية 

 .مضاء  لتسمح بأداء عملية أخرى بدون اعاد  اختيارها
 .الاختيار  لإلغاءحرف المؤشر خارا المنطقة المضاء   .8
 .اختر أى خلية من الخلايا الجديد  لكى ترى المعادلة فى شريط الصيغ  .9
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تختلف عن محتويات الخلية الأدلية،  E7:E9لاحن أن الأرقام الجديد  التى نسخ" فى المدى 
أنه يتولى  Excelو لك لأننا هنا نسخنا المعادلة ولم ننس  القيمة الموجود  فى الخلية. ومن مزايا 

نيابة عنك ضبط المعادلة بحيت تعبر عن المكان الجديد من ورقة العمل، وتقوم بجمع الخلايا التى 
 Relativeذا الطريقة فى تخصيص عناوين الخلايا أمامها فى نفم العمود أو الصف. تسمى ه

Cell Addressing "العناوين النسبية".  
 Function   Usingاستخدام الدوال

 What's a function ؟ما هي الدالة
الدالة عبار  عن معادلة مجهز  مسبقا بواسطة الشركة المنتجة للبرنامج، لكل دالة اسم ووسيطات 

ح Argumentsن غيرها من الدوال الموجود  بالبرنامج، والوسيطات نتسمى نمعطياتح. الاسم يميزها ع
 هى التى توجه الدالة للحصول على النتائج المطلوبة منها.

تسهل الدوال أداء كثير من العمليات الحسابية والرياضية والإحصائية والمالية والمنطقية بالإضافة إلى 
 ال أخرى متنوعة.معالجة الوق" والتاري  وقواعد البيانات ودو 

يجب أن يسبق اسم الدالة علامة = وأن يتبعها وسيطات أو معطيات توضع عاد  بين قوسين، وقد سبق لنا 
 واستخدمناها لحساب مجموع عد  خلايا. ()SUMالتعرف على إحدى هذا الدوال وأشهرها وهى الدالة 

  Tab  Formulas"التبويب "الصيغ
حيت يوفر لك هذا "ديغ"   Formulasادلات هو استخدام التبويب من أهم الطرق لإيجاد وكتابة المع

التبويب العديد من الإمكانيات لإدراا المعادلات والتعامل معها مثل استخدام معالج الدوال 
(Function Wizard) والجمع التلقائي نAutoSum ح ... ال  ، تشتمل مجموعةFunction 

Library  داخل التبويب الدالات"مكتبة "Formulas  مجموعات من الدوال  6علي أزرار لإدراا
مجموعات أخري غير  4والأخير يسمح بإدراا "دالات إضافية"  More Functionsبالإضافة إلي زر 

 More Functions، انقر الزر "مكتبة الدالات" Function Libraryالتي تظهر ضمن مجموعة 
 Formulasداخل التبويب كتبة الدالات" "م Function Libraryمن المجموعة "دالات إضافية" 

لقد دمم هذا الشريط  .ستظهر قائمة بأربعة مجموعات إضافية من الدوال لتختار منها ما تشاء"ديغ" 
 داء العملية الحسابية المطلوبة .لكي يساعدف في اختيار الدالة الصحيحة التي تساعدف علي أ
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 قائمة مجموعات الدوال التي يمكنك استخدامها

نقر أي مجموعة تظهر قائمة بالدوال الموجود  في هذا المجموعة وعند التأشير بالفأر  علي أي دالة في ا
 هذا المجموعة يظهر ودف لوظيفة هذا الدالة 

 الدوال الإحصائية
الدوال الإحصائية من أشهر الدوال وأكثرها استخداما، تستخدم الدوال الإحصائية للتعامل مع مجموعة 

مثلا لإيجاد القيمة العليا أو الدنيا من بين مجموعة أرقام أو المتوسط الحسابى أو المجموع من الأرقام. 
لمجموعة من الأرقام ، كما يمكن أن تستخدم فى أغراض أخرى متقدمة مثل إيجاد الانحراف المعيارى. 

 وفيما يلى سنوضح كيفية استخدام أشهر هذا الدوال.
 ()Sumالدالة 

ولذلك تم وضع زر لتأدية وظيفة  ()Sumوال شيوعا  في الاستخدام هي دالة الجمع لعل من أهم وأكثر الد
"ديغ" لكي  Formulas"مكتبة الدوال" داخل التبويب  Function Libraryالجمع في المجموعة 

 تتمكن من جمع قيم مجموعة من الخلايا بنقر  واحد  من زر الفأر  . 
 .تتمكن من متابعة الشرح التاليل التالي شكلالب أدخل بيانات ورقة عمل جديد  كما هو مبين

 
 ورقة العمل في بداية التمرين
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 للحصول على ناتج جمع مبيعات "الشاشات" اتبع الآتى :  

 .B10اختر الخلية  .1
" انقر الدالات"مكتبة  Function Libraryومن المجموعة "ديغ"  Formulasمن تبويب   .2

ويظهر المستطيل المنقط حول الخلايا  ،SUM(B3: B9) أدا  الجمع. يظهر داخل الخلية الدالة
التى تقع فى المدى المطلوب تجميعه، ليدل على أن هذا المدى سيدخل فى معادلة الجمع، وتظهر 

. يظهر أيضا  الشكل العام لدالة =SUM(B3: B9)المعادلة بالكامل فى شريط الصيغ بهذا الشكل 
، دالة الجمع هنا بسيطة ولها رمز موجود بالشريط  ليساعدف في فهمها أو تذكرها (Sum)الجمع 

  لكن هذا الأمر يصبح مفيدا  في حالات الدوال الأدعب أو التي ليم لها زر في الشريط.

 
بعملية الجمع التلقائي وكأنك نقرت الزر  Excelوسيقوم  =+Altيمكن ضغط مفتاحي 

AutoSum   من التبويبFormulas "ديغ" 

 ()AVERAGEالدالة 
للحصول على المتوسط الحسابى لمجموعة من الخلايا تشتمل  ()AVERAGEالدالة  Excelيستخدم 

ح هو ناتج جمع مدى من الخلايا مقسوما على Averageعلى بيانات رقمية، المتوسط الحسابى ن
 .عددها

 Insert function  Using insert feunction box to تهاكتابإدراا الدالة بدلا من  

تها، وعليك كتاببدلا من   ()Averageالدالات لإدراا الدالة  مربع إدراانوضح فيما يلى كيفية استخدام 
  .أن تطبق هذا المفهوم على الدالة التى تحتاجها

   .B11اختر الخلية  .1
 "مكتبة الدوال" انقر زر Function Library"ديغ" ومن مجموعة  Formulasمن التبويب  .2

عد  مربعات ، يشتمل على دالة" إدراا" Insert Function بع حوارى بعنوان. سيظهر مر  
"تحديد فوة" وهى قائمة منسدلة بها الفوات المتنوعة للدوال  Select a Categoryمنها مربع  

تنتمى إلى الفوة  "تحديد دالة"  أسماء الدوال التى  Select a Functionويظهر تح" مربع 
 المختار .
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 Insert Functionمربع 

 "اختر فوة"  انقر الفوةSelect a Category المربع المنسدل من  .3

  Statistical إحصاء" ومن خانة"Select a Function "دالة" انقر الدالة  تحديد 

Average بمجرد اختيار الدالة من مربع.Select Category "تظهر الصيغة العامة فوة"  تحديد
((Syntax أسفل المربع يمكنك الاستفاد  من  لك في التعرف علي الصيغة  للدالة وشرح لوظيفتها

 العامة لأي دالة .
تتغير محتويات معالج الدالات وتظهر الخطو  الثانية. يطالبك معالج الدالات "موافق"  OKانقر زر  .4

 .Argumentsأن تدخل وسيطات الدالة أو الن 

 
  Function Arguments داخل مربع  ()Average الدالةإدخال وسيطات 

بدلا  من   B3:B8اكتب عنوان أول وآخر خلية فى المدى المطلوب وهو  Number1أمام خانة  .5
كتابة المدي بنفسك واحتمال وقوعك في أخطاء، انتقل إلي ورقة العمل واختر المدي المطلوب 

كتابة المدي أمام المربع   Excelيظهر مستطيل منقط ليوضح لك المدي الذي اخترته سيتولي 
Value  لاحن أنExcel  يظهر لك قيم الخلايا الواقعة فى المدى المختار ويظهر كذلك ناتج
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أما باقى  Number1ح أمام خانة Argumentة أول وسيطة نكتاب Excelالمعادلة. يشتر  
 المتوسط الحسابيالوسيطات فهى اختيارية، يمكنك استخدامها إ ا كن" ترغب فى الحصول على 

 ة وسيطة أخرى.كتابإلى المدى الذى كتبته. لسنا فى حاجة ل بالإضافةلمدى آخر 
مكتوبا فى  139467 . يغلق المربع الحوارى وترجع إلى ورقة العمل. ستجد الرقمOKانقر زر  .6

وهو عبار  عن ناتج الدالة ، أما الدالة نفسها فانها تظهر فى شريط الصيغ. إ ا احتج"  B11الخلية 
أو انقر شريط  F2خلية التى تشتمل على النتيجة ثم اضغط مفتاح لتعديل محتويات الدالة اختر ال

  .الصيغ  بمؤشر الفأر 
ة وسيطات الدالة ستحصل على رسالة تنبهك أن خطأ حدث فى ادخال كتابإ ا وقع" فى خطأ أثناء  

 .المعادلة
  ()MINوالدالة  ()MAXالدالة 

 ()MINرقمية، بينما تستخدم الدالة  لإيجاد أكبر قيمة من بين مجموعة قيم ()MAXتستخدم الدالة 
لإيجاد أقل قيمة من بين مجموعة قيم رقمية. لأن كلتا الدالتين تبحت فقط فى الخلايا الرقمية فانهما 

 تتجاهلان الخلايا التى تشتمل على نصوص أو فراغات أثناء المقارنة. 
 . B12انتقل إلى الخلية  .1
 .)MAX=اكتب  .2

ح تشتمل علي مجموعة PopUpدالة ستظهر قائمة مختصر  نبمجرد كتابة أول حرف من اسم ال
الدوال التي تبدأ بهذا الاسم كلما كتب" حرفا  إضافيا  تتغير القائمة المختصر  لتظهر الدوال المتطابقة 

أن الدالة  Excelيفهم  )Max=مع الحروف التي كتبتها وتقل مكوناتها . وبمجرد أن تكتب 
، ولذلك يظهر الشكل العام للدالة لكي تستعين به في كتابة  ()Max=المطلوب كتابتها هي دالة 

 الدالة وليجنبك أي خطأ قد تقع فيه . 
. يظهر برواز منقط حول الخلايا دلالة  B8 (B3:B8)إلى  B3اختر الخلايا الواقعة فى المدى من  .3

 .على  اختيارها
ثل أعلى مبيعات فى الخلية . يظهر الرقم الذى يماضغط مفتاح الادخال أو انقر مربع الادخال  .4

B12. 
 .B13انتقل إلى الخلية  .5

 . ستظهر قائمة مختصر  لتختار منها الدالة المطلوبة بدلا  من كتابتها . M=اكتب  .6

 )MIN=بة الدالة بدلا  منك بهذا الشكل اكت  Excelنقرا  مزدوجا  سيتولي  MINانقر  .0
  .واز منقط حول الخلايا. يظهر بر  B8إلى  B3اختر الخلايا الواقعة فى المدى من  .8
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 .B13. يظهر الرقم الذى يمثل أقل مبيعات فى الخلية اضغط مفتاح الادخال أو انقر علامة  .9

  ()COUNTAالدالة و  ()Countالدالة 
لحساب عدد الخلايا الرقمية فى نطاق معين، وتتجاهل الخلايا التى  ()COUNTتستخدم الدالة 

لحساب عدد  ()COUNTAتستخدم الدالة على بيانات. بينما  لاتشتمل على أرقام أو التى لا تشتمل
الخلايا التى تشتمل على بيانات داخل مدى معينا. أى تحسب هذا الدالة عدد الخلايا التى لاتشتمل 

 على فراغات داخل المدى وتكتب النتيجة فى الخلية التى تشتمل على الدالة . 
 B14انتقل إلى الخلية  .1
 )COUNTA=اكتب  .2
 .. يظهر برواز منقط حول الخلاياB3:B8لايا الواقعة فى المدى اختر الخ .3
فى الخلية  عدد البائعين. يظهر الرقم الذى يمثل   اضغط مفتاح الادخال أو انقر علامة  .4

B14 . 
 للشكل التالي. ةأمامك موافق تكون الورقة التيباتباع الخطوات السابقة يجب أن 

 
 المصنف بعد تنفيذ الدوال الاحصائية
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 تمثيل البيانات بالتخطيط البياني

ح هو تمثيل للبيانات التى تشتمل عليها ورقة العمل برسوم وأشكال بيانية مختلفة، منها Chartالتخطيط ن
 والمساحةح Pieن، والأشكال الدائرية حCoulmnن على سبيل المثال التمثيل البيانى بالأعمد 

تخلاص النتائج وتحليلها بنظر  واحد  بدلا من تحليل الجداول .. وغيرها. يسهل التخطيط اسح.Arearن
 وأعمد  البيانات داخل المستند.

 إنشاء التخطيط داخل ورقة العمل
، المصنفكل من ورقة العمل والتمثيل البيانى نالتخطيطح لبياناتها داخل ورقة واحد  داخل   إظهار بإمكانك

على "إدراا"   Insertضمن شريط  Excel 2010بدلا من إنشاء ورقة مستقلة للتخطيط. يشتمل 
 ."تخطيطات" Chartsالتخطيطات بأنواعها المختلفة في المجموعة لإنشاء مجموعة من الأزرار 

 لإجراء التمرين التالي عليها. التاليأدخل بيانات ورقة عمل جديد  كما هو مبين بشكل 

 Inserting a chart إدراا تخطيط بورقة العمل

 
 في بداية التمرين ورقة العمل

 .D7إلى   A3اختر المنطقة من  .1

"تخطيط  Columnزر انقر "تخطيط"  Chart"إدراا" ومن مجموعة  Insert من التبويب .2

 Columnقائمة تحتوي علي العديد من اشكال التخطيطات للفوة ظهر تس بالأعمد " 
  .التي يمكن الاختيار منها"تخطيط بالأعمد " 
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 ات باستخدام الأعمد قائمة أنواع التخطيط

 "تخطيط بالأعمد  ثلاثي الأبعاد"، انقر أول تخطيط. D Column-3من المجموعة  .3

الموجود   مسيظهر التخطيط بالشكل الذي حددته بجوار البيانات في نفم الورقة. لاحن أن الأرقا
ل علي الاحداثي الرأسي تأخذ نفم التنسيق المخصص للأرقام الموجود  بالمصنف ويظهر داخ

الشريط ثلاثة تبويبات جديد . تظهر فقط حال اختيار التخطيط وتستخدم لتنسيق التخطيط أو تعديله 
  أو تغيير نوعه......إل .

 
 التخطيط بعد إدراجه في ورقة البيانات مباشر 

 Adding Chart titles or Lables إضافة عناوين للتخطيط وللمجموعات

بويبات جديد  عند العمل مع التخطيطات. تستخدم هذا التبويبات لتعديل لقد اشرنا سابقا  إلي ظهور ثلاثة ت
 وتنسيق التخطيط وتغير عناوينه أو نمطه أو الوانه.... ال . 

 لإضافة عنوان إلي التخطيط تابع الخطوات التالية : أولا  :
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 تأكد أن التخطيط مازال مختارا. .1

  Chart Titleميات" انقر زر "تس Labelsومن مجموعة "تخطيط"  Layoutنشط التبويب  .2

" لإدراا عنوان أعلي المخطط الأعلي" Above Chartستظهر قائمة مختصر  انقر منها   
 التخطيط. 

"عنوان التخطيط"  أعلي التخطيط داخل مربع نائب. استبدل هذا  Chart Titleستظهر عبار   .3
أكد أن المربع النائب مختارا  ثم اكتب . لاستبدال العبار  ت"المبيعات الربعية للفروع"العبار  بعبار  

  تظهر العبار  بعد ثوان فوق التخطيط.العبار  الجديد  ثم اضغط مفتاح الادخال. 

 
 إضافة عنوان للتخطيط

 

 

بإتباع الخطوات السابقة ستلاحن أن المحور الأفقي للتخطيط يعرض أرباع السنه نالربع 
 ...ال ح بينما يعرض المحور الرأس أرقام المبيعات.الأول ، الربع الثاني،.

 
 لإضافة عنوان إلي محاور التخطيط تابع الخطوات التالية : ثانيا  :
"عناوين  Axis Titles "عناوين" انقر زر Labelsومن مجموعة  Layoutمن التبويب  .4

للمحور الأفقي ستظهر قائمة مختصر  لاختيار المحور. لأننا نريد اضافة عناوين    المحور"
"المحور الأفقي" ثم من القائمة  Primary Horizontal Axis Titleللتخطيط انقر الأمر 
"العناوين تح" المحور" لإظهار العنوان علي المحور  Title Below axisالمنسدلة انقر الأمر 

 الأفقي  أسفل بيانات التخطيط 

استبدل العبار   Axis Title علي عبار  سيظهر مربع نائب أسفل المحور الأفقي للتخطيط يحتوي  .5
 كلمة "الفروع".ب

 بنفم الطريقة يمكن إدراا عنوان للمحور الراسي للتخطيط. .6
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 Selecting chart locationصنف متعيين مكان التخطيط البيانى فى ال

لكن له.  العناوين المختلفة وإضافةالتخطيط البيانى  إدرااتباع الخطوات السابقة نكون قد انتهينا من اب
 ربما ترغب في نقل التخطيط من مكانه إلي مكان آخر.

"نقل  Move Chart" انقر زر الموقع" Location"تصميم" ومن مجموعة  Designمن التبويب  .1
 "نقل التخطيط". Move Chartالتخطيط" سيظهر مربع حواري بعنوان 

 
 لتحديد مكان التخطيط Move Chart مربع

ومعناا إدراا التخطيط  "ككائن في": Object inي علي اختياريين الأول هذا المربع يحتو أن لاحن 
وعند النقر علي يظهر تلقائيا  اسم الورقة التي أدرج" التخطيط بها الكتاب.  أوراقفي أي ورقة من 

 .تظهر قائمة لاختيار الورقة المراد وضع  التخطيط فيها  
رقة جديد  ووضع التخطيط فيها مع إمكانية "كورقة جديد ": ومعناها خلق و  New Sheetالثاني 

 إعطاء أي اسم  لهذا الورقة الجديد 
 حدد الورقة التي ترغب في وضع التخطيط بها أو اختيار وضعه في ورقة جديد . .2

سيختفى المربع الحوارى ويظهر  الورقة.للموافقة على التخطيط وبالتالى إظهارا داخل   OKانقر .3
 .الورقة النشطة يعني سيبقي مكانه التخطيط البيانى مباشر  داخل

 
ولتحريكه قم بالنقر علي  أسفلهعندما يظهر التخطيط البياني قد يخفي الخلايا الموجود  

 التخطيط ثم سحبه إلي المكان المراد وضعه فيه بعيدا  عن الخلايا المحتوية علي بيانات
ويكون هذا  وللمجموعات، العناوين المناسبة للتخطيط بهذا تكون انتهي" من إنشاء التخطيط وإضافة

 .(Embedded Chart) ولذلك يسمى تخطيط متضمن المصنفالتخطيط جزء من 
بمعنى أن أى تغييرات تطرأ على البيانات الموجود  فى دفحة البيانات سيتأثر بها التخطيط البيانى  

 وسيتغير ليوافقها.  
 Chart elementsالمصطلحات المرتبطة بالتخطيطات 

يتكون التخطيط من عنادر مثل عنوان التخطيط وناحية التخطيط وناحية الرسم وسلسلة البيانات ونقا  
 بالشكل.البيانات والمحاور كما هو موضح 
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 عنادر التخطيط المختلفة 62-1شكل 

 

 Saving a chart حفن التخطيط
تخطيط الموجود بالورقة "تخطيط المبيعات" كل من التخطيط الموجود بالورقة "المبيعات الربعية" وال

ع الأوراق الموجود  يبحفن جم Excel 2010سيقوم  المصنفوعندما تحفن  المصنفموجود داخل 
 بالكتاب بما تحتوى عليه من بيانات أو تخطيطات. لحفن الكتاب بالوضع الجديد انقر أدا  الحفن 

 كتاب باسم جديد لحفن ال من معاينة الكواليم  Save Asاختر أمر  أو
 Changing chart typeتعديل التخطيط وتغيير نوعه 

 يتيح (Column)شرحنا حتي الآن نوع واحد من التخطيطات وهو التخطيط بالأعمد  
 Excel 2010  أنواع أخري من التخطيطات مثل التخطيط الخطي(Line)  أو الدائري(Pie)  أو

 .(Bar)الشريط 
 انقر زر الفأر  لاختيار التخطيط. انقل المؤشر داخل التخطيط ثم .1
ظهر برواز يحيط سيكان التخطيط مختارا   إ اكان التخطيط مختارا فلس" محتاجا لهذا الخطو .   إ ا

 بالتخطيط.
 Change Chart Type"نوع" انقر زر  Typeومن مجموعة "تصميم"  Design التبويبمن  .2

لاختيار الشكل المطلوب  Change Chart Type"تغيير نوع التخطيط" سيظهر المربع الحواري 
"خطي  Line with Markers"خط" ثم انقر رابع شكل  Lineالفوة  اختر للتخطيط. 
 "موافق". OK.ثم انقر بعلامات"
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 Change Chart Type مربع

بالخطو .كل خط بلون ويمثل كل خط مبيعات فرع وتظهر علامات علي تخطيط  إلىيتغير التخطيط  .3
 .كل ربع داخل الفرعالخط لتبين مبيعات  

 
 خطيتخطيط 

"الشريط" ثم  barمر  ثانية، ومرر نزولا حتي تصل إلي الفوة  change chart typeافتح مربع  .4
 يتغير شكل التخطيط إلي النوع الذي أخترته. OKثم انقر  Stacked bar in 3-Dانقر 

 

مبيعات فرع ا مقارنة عنصر واحد فقط مثل يصلح التخطيط بالدائر  فى الحالات التى يتم فيه
فلا يصلح بين ايدينا . أما الحالات التى تشتمل على أكثر من عنصر مثل المثال الذى معين

 معه هذا النوع من التمثيل البيانى.
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 Resizing a chart تكبير التخطيط أو تصغيرا
از ثمانية مقابل كل مقبل عبار  عن حول التخطيط برواز في حالة اختيارا فقط. ويظهر علي البرو يظهر 

 ثلاث نقا . تستخدم هذا المقابل الموجود  علي أضلاع البرواز وأركانه لتكبير أو تصغير التخطيط. 
لتحجيم التخطيط أفقيا  تستخدم والأضلاعفمثلا زوايا البرواز تستخدم لتحجيم التخطيط أفقيا ورأسيا 

 فقط أو رأسيا فقط حسب اتجاا سحب المؤشر.
                  كان التخطيط   إ انقل المؤشر داخل التخطيط ثم انقر زر الفأر  لاختيار التخطيط ا .1

 مختارا فلس" محتاجا لهذا الخطو .
يتحول المؤشر إلي سهم  و رأسين هكذا  البرواز المحيط بالتخطيط.في زاوية ضع مؤشر الفأر   .2

. 
ثم ارفع تحصل علي الحجم المناسب  وعندما لتصغير التخطيط أو للخارا لتكبيرا، للداخلاسحب  .3

 يدف من على الزر. 

 Deleting a chart حذف التخطيط
 من لوحة المفاتيح. Delلحذف تخطيط لعدم حاجتك إليه انقر التخطيط أولا لاختيارا ثم اضغط مفتاح 

 Changing chart format اختيار تنسيق التخطيط

"ن سق" انقر زر  Themes" ومن مجموعة "تخطيط الصفحة Page Layoutنشط التبويب  .1
Colors  ألوان" تظهر قائمة بالألوان المتاحة بمجرد التأشير إلي أحد الألوان يظهر أثرا علي"

 التخطيط عملا  بمفهوم المعاينة الحية. انقر اللون الذي ترتاح إليه. 

المتاحة. بمجرد "خط". تظهر قائمة بالخطو   Font"ن سق" ايضا  انقر زر  Themesمن مجموعة  .2
 التأشير علي أحد هذا الخطو  يظهر شكله علي التخطيط، انقر نوع الخط الذي يناسبك.

"ن سق". ومن  Themes "تأثير" من مجموعة  Effectإ ا اردت تغيير تأثيرات التخطيط انقر زر  .3
 القائمة التي ستظهر اختر التأثير التي تريدا.
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 طباعة ورقة العمل
العديد من المفاهيم الجديد  قدم أيضا  مفاهيما  جديد  لطباعة المستندات  Excel 2010م كما قد

الذي يسهل عليك التعامل مع  Page Layout Viewومنها مفهوم طريقة عرض تخطيط الصفحة 
 Excelالرأس وتذييل دفحات مستندف بدون استخدام أوامر وقوائم ومربعات حوارية مرهقة، كما دعم 

ز  طباعة دفحات فردية ودفحات زوجية منفصلة التنسيق، وميز  استخدام رأس دفحة أولي مي  2010
 مختلف عن باقي النص. بإضافة إلي استخدام الألوان والصور في رأس وتذييل الصفحات.

 طباعة ورقة العمل بدون إعداد نطباعة سريعةح
ها مستند قائم بذاته. لطباعة ورقة ورقة العمل يمكن أن تشتمل على أكثر من دفحة ولذلك يمكن اعتبار 

 العمل كما هى حسب الموادفات التى يحددها "اكسل"، أو المختار  لإعداد دفحة الطباعة.
 افتح المصنف الذي يحتوي علي الورقة المطلوب طباعتها. .1

"طباعة" تظهر دفحة  Printأنقر ثم من معاينة الكواليم  "ملف"  Fileانقر التبويب  .2
يظهر في دفحة الطباعة الخيارات التي التالي اينة الكواليم كما في الشكل الطباعة داخل مع

 تتحكم في الطباعة والطابعة ويظهر أيضا  معاينة تمهيدية للمصنف أو ورقة العمل في الجهة المقابلة.

 
 دفحة الطباعة داخل معاينة الكواليم

"طباعة أوراق  Print Active sheet"إعدادات" تأكد أن الخيار  Settingsمن المجموعة  .3
 نشطة" محددا . 
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 اختيار أمر، بمجرد  "طباعة"  Printمن الخيارات التي تظهر في اللوح الأوسط انقر   .4
ستظهر رسالة لتعلمك أن طباعة المستند جارية وتتيح لك الرجوع عن عملية الطباعة. إ ا  الطباعة

 الحوارى من داخل المربع   قررت الرجوع عن عملية الطباعة انقر زر

 
 رسالة طباعة الورقة

 
إ ا كان المستند دغيرا فان رسالة الطباعة ستظهر لمد  قصير  جدا ثم تختفى بمجرد أن 
تبدأ الطابعة فى طباعة المستند، أما فى حالة المستندات الكبير  فان الرسالة تبقى على 

 الشاشة لمد  أطول.
 Printing Optionsالتحكم في خيارات الطباعة 

بطباعة المستند كله بالكامل ويتم اختيار الطابعة الافتراضية ولكنك  Excel 2010كوضع افتراضي يقوم 
أو تغيير  تستطيع تحديد عدد معين من الصفحات أو مدي معينا  داخل الورقة أو اختيار طابعة أخري.

 اتجاا ورقة الطباعة وتغيير حجمها....ال .
 Printمن خيارات الطباعة يمكنك الاستعانة بالخيارات الموجود  في دفحة الطباعة للتحكم في المزيد 

 .داخل معاينة الكواليم 
 "طباعة" داخل معاينة الكواليم ظاهر  أمامك ثم أجر الخطوات الآتية. Printتأكد أن الصفحة  

 تحديد عدد النس 
"نس " أو انقر  Copiesامك من الخانة عدد النس  التي تريد طباعتها اكتب العدد المناسب أم لتحديد

 أزرار الزياد  والنقصان للحصول علي العدد المطلوب.
  اختيار بعل دفحات الورقة لطباعتها

"إعدادات" اكتب رقم أول دفحة تريد طباعتها أمام  Settingsمن معاينة الكواليم ومن المجموعة 
Pages  بدلا  من الكتابة ورقم آ خر دفحة أمام "دفحات" يمكنك استخدام أزرار الزياد  والنقصانTo 
 "إلي".
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 اختيار الطباعة
ظهر قائمة تشتمل على أنواع الطابعات ت. Printerانقر السهم الموجود بخانة  معاينة الكواليممن 

إ ا كان عندف أكثر . وتظهر الطابعة الحالية تح" الشريط المضاء Windowsالموجود  والمعرفة لنظام 
 .الطابعة التى تريدها من بين أسماء الطابعات المعروضة  من طابعة اختر

 اختيار ماد  الطباعة
ثم من القائمة " ما ا "طباعة  Print What انقر السهم الموجود أمام"إعدادات"  Settingتح" 

 اختيارات  4المنسدلة حدد واحد من 

  الاختيارActive Sheet(s)   والذي يمكنك من طباعة  "الورقة النشطة": وهم الخيار الافتراضي
 ورقة عمل النشطة أو المحدد  فقط .

  الاختيارEntire Workbook :"عند تحديد هذا الخيار يقوم   "المصنف بالكاملExcel 

 بطباعة كل الأوراق الموجود  في المصنف . 2010

  الاختيارSelection التحديد" : في حالة رغبتك في طباعة الأجزاء المحدد  فقط من ورقة" 
 العمل .

 Ignore Print Areas .لتجاهل مساحات الطباعة المحدد  وطباعة المصنف كله : 

 ترتيب الطباعة
 Setting"تجميع" تح" المجموعة  Collatedالنقر أمام في حالة طباعة اكثر من نسخة يمكنك 

أو بترتيب الصفحات  1,2,3,1,2,3,1,2,3ثم انقر طباعة النس  بترتيب الصفحات  "إعدادات"
 وهكذا . 1,1,1,2,2,2,3,3,3

 تغيير إتجا  ورقة الطباعة:
 Landscape Orientation"إعدادات" انقر الزر  Settingتح" المجموعة في معاينة الكواليم، 

  Portrait orientation"اتجاا أفقي" أو انقر  Orientation"اتجاا"، ومن اللائحة التي تظهر انقر 
 اتجاا ورقة العمل. Excel 2010"اتجاا عمودى". يغيّر 
 تغيير حجم الورقة
"تغيير الحجم"،  Scaling، انقر سهم الزر "إعدادات" Settingتح" المجموعة في معاينة الكواليم 

"خيارات تغيير الحجم المخصصة".  Custom Scaling Optionsثم من القائمة التي تظهر انقر 
"دون تغيير الحجم". تظهر الصفحة  No Scalingإ ا لم تكن حددت حجما . سيظهر بالزر عبار  

page  دفحة" في مربع الحوار"page Setup  "إعداد الصفحة" 
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 مربع حوار إعدادات دفحة الطباعة

 . يغّيرOkثم انقر  80%اكتب  Adjust to"تغيير الحجم" وأمام  Scaleفي الحقل 
 Excel 2010  من حجمها الأدلي.  %80حجم ورقة العمل إلي 

 الورقة  اختيار حجم
"إعدادات" انقر السهم أمام الحجم، ومن القائمة التي  Settingsمن معاينة الكواليم تح" المجموعة 

 تظهر حدد حجم ورقة الطباعة.
 Previewing a worksheetا قبل طباعته تمهيديا   أوراق العمل معاينة 

"ملف" ثم نقر  Fileتبويب مثلما  ست طبع بنقر علامة ال Excel 2010يمكنك معاينة ورقة العمل في 
print  طباعة" في اللوح الأيسر. عندما تفعل  لك، يعرض"Excel 2010  ورقة العمل النشطة في

 معاينة الكواليم، التي تتضمن معاينة تمهيدية لورقة العمل المطبوعة.
ا الحالية. ورقة عملك في معاينة الكواليم، سيبيّنها مثلما ست طبع بإعداداته Excel 2010عندما يعرض 

عدد الصفحات التي ستتطلبها ورقة العمل عندما ت طبع  Excel 2010في أسفل معاينة الكواليم، يحدّد 
 رقم الصفحة التي تعاينها.و 

 

عندما تعرض مصنّفا  في معاينة الكواليم، يمكنك ر ية الصفحة المطبوعة التالية بضغط 
 .page upلي الصفحة السابقة، اضغط المفتاح للانتقال إ ،page Downالمفتاح 

يمكنك استعمال الأسهم السابقة والتالية في أسفل معاينة الكواليم، كتابة رقم دفحة في 
مربع الصفحة الحالية، أو التمرير في الصفحات باستعمال شريط التمرير العمودي في الحافة 

 اليسرى في معاينة الكواليم.
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 الجزء الخامس
 أساسيات قواعد البيانات

 Access 2010باستخدام  
 

الجزء ستكتسب المعارف وتتدرب على المهارات التى  بالانتهاء من هذا
 :تجعلك قادرا على

 
 تشغيل البرنامج وإنهائه، والتعرف علي الشاشة الافتتاحية للبرنامج.  
  قواعد البيانات.المفاهيم المرتبطة بقواعد البيانات والتعامل مع ملفات 

 .إنشاء الجداول والتحكم فيها 

 .تصميم الجداول في طريقة عرض التصميم 

 .استخدام النماذج 

 .الاستعلامات 

 .إنشاء التقارير واستخدامها 
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لأن هذه  نحتاج أولًا إلي تعريف ماذا نقصد عندما نتكلم عن البيانات أو المعلومات أو قواعد البيانات

 .ت شائعة وسترد  كثيراً في هذا الكتابالمصطلحا
  Data  البيانات

أو  "  56"هي الأرقام أو الحروف أو الرموز أو الكلمات القابلة للمعالجة بواسطة الحاسب مثل الرقم 
 ."بيانات"كلمة 

 Informationالمعلومات 
إذا استخدما في  6لرقم وا 5هي بيانات تم تنظيمها أو معالجتها لتحقيق أقصى استفادة منها. مثلا الرقم 

 أصبحا معلومة مفيدة. 5×6عملية الضرب 
 Databases What are ماهي قواعد البيانات؟

قواعد البيانات هي أساس المعاملات التجارية وتبادل المعارف ، بدون قواعد البيانات ما كان هناك شئ 
 .معمورةاسمه ويب ولا تبادل البيانات بين مستخدمي اإنترنت في جميع أنحاء ال

وما استطاع شخص أن يتعامل ببطاقة الائتمان و لا أن يسحب نقوده من ماكينات الصرف الآلي المنتشرة 
في جميع أنحاء العالم ولا كانت هناك خدمات متطورة في المؤسسات الضخمة مثل شركات الطيران حيث 

 .يقوم نظام الحجز الآلي المباشر علي قاعدة بيانات
هي تجميع لكمية كبيرة من المعلومات أو البيانات وعرضها بطريقة أو بأكثر من طريقة قواعد البيانات إذن 

فمثلا دليل الهاتف الذي يشتمل على أسماء وعناوين وأرقام هواتف سكان مدينة  تسهل الاستفادة منها.
المشترك  القاهرة يمكن أن نعتبره قاعدة بيانات، وتتحقق الاستفادة من قاعدة البيانات هذه بإدخال رقم

 .. وهكذا..والحصول على اسمه وعنوانه أو إدخال اسم المشترك والحصول على رقم هاتفة وعنوانه
 RDBMS  العلائقية نظم إدارة قواعد البيانات

هى مجموعة من البرامج الجاهزة التى تقوم بتنفيذ جميع الوظائف المطلوبة من قاعدة البيانات العلائقية 
دد فى دليل الهاتف لمدينة القاهرة، فإنك تحتاج لإعادة ترتيب أسماء فمثلا بعد إضافة عملاء ج

المشتركين أبجديا أو لترتيب عناوينهم، مثل هذا العمل يطلق عليه إدارة قاعدة البيانات. والبرنامج الذى 
 ية أوالعلائق يسمح بتخزين البيانات واستعادتها من قاعدة بيانات علائقية يسمى نظام إدارة قاعدة البيانات

Relational Database Management System . 

وبرنامج    عموما    مقدمة عن قواعد البيانات 1
Access  o b e i k a n d l . c o m قواعد البيانات
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 Common uses of databasesوظائف نظم إدارة قواعد البيانات 
 تشترك نظم إدارة قواعد البيانات في مجموعة من الوظائف يمكن تلخيصها فيما يلى :

 .إضافة معلومة أو بيان جديد إلى الملف 
 جة إليها.حذف البيانات القديمة والتي لم تعد هناك حا 
  ًلمعلومات استُحدثت. تغيير بيانات موجودة تبعا 
 .البحث والاستعلام عن معلومة أو معلومات محددة 
 .ترتيب وتنظيم البيانات داخل الملفات 
 .عرض البيانات في شكل تقارير أو نماذج منظمة 
 .حساب المجموع النهائي أو المجموع الفرعي أو المتوسط الحسابي لبيانات مطلوبة 
 How a database is organized داخل قاعدة البيانات يم البياناتتنظ

لربط ملفاتها  Relational Database العلائقيالنظام  Access 2010قاعدة البيانات تستخدم 
 يلى :  وتنظيمها. ولتقريب مفهوم قواعد البيانات التي تستخدم الملفات ذات العلاقة المشتركة نوضح ما

على أحد وسائط التخزين الجداول ، وتُوضع هذه جداولمطلوبة لقاعدة البيانات داخل تُخزن المعلومات ال
ويحتل  ، Recordsكل جدول على مجموعة من السجلات المساعدة مثل القرص المعناطيسى. ويشتمل  

ولتقريب هذا  .Fieldsلى عدد من الحقول تسمى إكل سجل سطرا داخل الجدول، ويقُسم كل سجل 
 ثال التالى:المعنى نضرب الم

إذا أردنا اعداد دليل تليفونات لسكان مدينة القاهرة وبفرض أن الملف المطلوب يشتمل على البيانات 
 التالية:

 رقم المشترك                     الاسم                     العنوان               رقم الهاتف
 موضحة بالشكل التالى: هى ا فإن عناصر البيانات يجب أن تتمثل فى جدول بحيث تظهر كم

 
 دقق النظر فى هذا الجدول الذى يمثل ملف قاعدة البيانات تجد أنه يتكون من الآتى:

 جدول البيانات Database Table ويتكون من وحدات منفصلة ومتميزة عن بعضها :
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وفى هذا المثال فإن الملف يشتمل  Recordومتساوية فى مساحاتها، تسمى كل وحدة سجل 
 سجلات. 3 على

 سجل Record يحتوى على معلومات تخص هذا السجل مثل المعلومات المتوفرة عن المشترك :
فى الهاتف وهى هنا الاسم والعنوان ورقم الهاتف. وتسمى العناصر التى يتكون منها السجل حقل 

Field. 
 حقل Fieldف، : وهو أحد مكونات السجل ويحتوى على معلومة واحدة محددة مثل رقم الهات

حقول هى رقم المشترك والاسم والعنوان ورقم الهاتف، وتبقى  4وفى هذا المثال يقسم السجل إلى 
 أسماء الحقول ثابتة فى جميع السجلات رغم اختلاف محتوياتها من سجل لآخر.

 "MS Access 2010   " What's Microsoet Access 2010 ما هو برنامج

بكونها الأكثر أهمية  Access 2010. تنفرد Microsoft Office بخلاف جميع أفراد عائلة 
، Excelأو  Wordوالأكثر كفاءة والأكثر طلبا. بينما يستطيع أى شخص ذو خبرة بسيطة استخدام 

لابد أن يحصل من يريد تصميم قاعدة بيانات جديدة على قسط من الدراسة أو التدريب الذى يؤهله لبناء 
 قاعدة بيانات يمكن الاستفادة منها.

يمكنك إدخال وإدارة كمية هائلة من البيانات لأغراض كثيرة  Access 2010باستخدام قاعدة بيانات 
قد تكون أغراض تجارية أو حتى أغراض شخصية، إذا كان سبق لك استخدام قائمة بيانات أو قاعدة 

عالم  Access 2010لأداء أعمال بسيطة، فستكتشف أن  Excelبيانات بسيطة مثل تلك التى يوفرها 
آخر، فهى تتمتع بكفاءة عالية وذلك لقدرتها على إدارة وربط عدد كبير من جداول البيانات، وإنشاء 

 تطبيقات قوية باستخدام لغة برمجة قوية.
 Starting and exiting Access 2010 وإنهائه  البرنامجتشغيل 
 Microsoft مجموعة يعمل وأن Windowsتأكد أن نظام  Access 2010برنامج لتشغيل 

Office 2010 تابع الخطوات التالية : ، سبق تثبيتها على الجهاز 
 All وجه المؤشر إلى ،"ابدأ" Start، وعندما تظهر قائمة "ابدأ"Startزر من سطح المكتب انقر  .1

Programs ، "لبرامج على يمين قائمةاتظهر قائمة  "كافة البرامج  Start ."ابدأ" 
ومن القائمة التابعة  Microsoft Office زر انقرة البرامج" "كاف All Programs من قائمة .2

 .اختر 
"معاينة  Backstage Viewنافذة تسمي يفتح البرنامج تلقائيا  Access 2010بمجرد تشغيل 

  .الكواليس"
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 الشاشة الافتتاحية التى تظهر عند بداية تشغيل البرنامج

 شاء قاعدة بيانات جديدة. عدة خيارات لإن Access 2010تعرض عليك شاشة بدء 
"قاعدة  Blank Databaseالجديدة، انقر  Access 2010ولكى نتعرف سويا على شاشة 

"إنشاء" الذى يظهر أمامك، تفتح نافذة قاعدة بيانات جديدة  Createبيانات فارغة" ثم انقر زر 
 إنشاء قاعدة البيانات. فارغة ويظهر جدول جديد فارغ عند بدء

 
 البيانات عند إنشاء قاعدة بيانات فارغة  نافذة قاعدة 
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لتتمكن منن متابعنة  Access 2010 نوضح فيما يلى العناصر التى تتكون منها الشاشة الافتتاحية لبرنامج
 الشرح فى الفصول التالية:

 Window 2010 Exploring Access  لبرنامجلالشاشة الافتتاحية فهم 
عناصر مألوفة لك من  من 2-1 والموجودة بشكل Access 2010 تتكون الشاشة الافتتاحية لبرنامج

 الإصدارات السابقة وعناصر أخري جديدة نوضحها فيما يلي:
 Ribbonالشريط 

عننندما تقننوم بتنشننيط أحنند التبويبننات الموجننودة فننى أعلننى نافننذة البرنننامج يظهننر شننريط يشننتمل علننى أدوات 
ينننأتى هنننذا الشنننريط وبنننه التبويبنننات الأربعنننة  خاصنننة بهنننذا التبوينننب ويختلنننف الشنننريط تبعنننا للتبوينننب النشنننط.

 الأساسية فقط. 

 
 ""الصفحة الرئيسية Homeشكل لأحد الأشرطة الرئيسية وهو شريط 

 Tabsالتبويبات 
و  "البيانات الخارجية"  External Dataو "إنشاء"  Create"الصفحة الرئيسية" و  Homeالتبويبات 

Database Tools  "تعند منن التبويبنات الرئيسنية والأساسنية فنى البرننامج وهنى "أدوات قاعدة البياننات
 Accessتتفاوت قليلا فى أدواتها حسب تغير الكائنات وعرض النافذة ودرجة نقاء الشاشة، حيث يقوم 

 بعرض أو إخفاء أزرار الأوامر حسب الحاجة إليها. 2010

  
 التبويبات الأربعة الرئيسية فقط 

 Quick Access Toolbarأدوات الوصول السريع  شريط
ويشنتمل علنى ثلاثنة أزرار تسنمح لنك بالمهنام  Access 2010عبارة عن شريط صغير يقع أعلى شاشنات 

 الآتية:
  حفظ المستندات. 
  التراجع عن الأوامر 
  تكرار آخر تعديل. 

بإمكاننننك توفينننق هنننذا الشنننريط. وذلنننك بإضنننافة أى أزرار أو أدوات أخنننرى موجنننودة داخنننل أى تبوينننب منننن 
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 ، لإضننافة مزينند مننن الأزرار إلننى شننريط أدوات الوصننول السننريع انقننر زر  Ribbonيبننات الشننريط تبو 
Customize Quick Access Toolbar  تخصنيص شنريط أدوات الوصنول السنريع" النذى يظهنر"

 Newعلننى يمننين أزرار الشنننريط المعروضننة ومنننن القائمننة التنننى تظهننر اختنننر الأمننر المطلنننوب إضننافته مثنننل 
 "فتح". Open"جديد" و 

 
 تخصيص شريط الوصول السريع

أمننام الأمننر دلالننة علننى اختينناره. يظهننر شننريط أدوات الوصننول  "جدينند" تظهننر علامننة  Newانقننر أمننر 
 في الشكل."جديد" إليه كما  Newالسريع بعد إضافة أمر 

 
 إليه Newشريط التشغيل السريع بعد إضافة زر 

  "ملف" Fileالتبويب 
قواعد البيانات يمكن الوصول إليها من مكان واحد. يمكنك إظهار معاينة دارة الأوامر المتعلقة بإ

الملوّنة الموجودة في  "ملف"  File، بنقر علامة التبويب  Backstage Viewالكواليس 
 Microsoftفى حالة تغيير اتجاه الشاشة(. والتي حلت محل زر  اليسارالشريط )أو  يمينأقصى 

Office  ًفي  الذي كان موجوداOffice 2007 .تظهر الأوامر في معاينة الكواليس داخل اللوح الأيسر .
"حفظ" و  Saveمثل  Windowsالأوامر البسيطة لإدارة قواعد البيانات التي تتفاعل مع نظام التشغيل 

Save As  حفظ بإسم" و"Open فتح" و"Close  "تتوفر في أعلي اللوح. "إغلاق 
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"معاينة  Backstageطريقة عرض " فى حفظ وإرسال" Save&Sendسمى يظهر أمر جديد ي
 infoأيضاً عند نقر أمر  ، والتي توفر العديد من الخيارات لمشاركة المستندات وإرسالها.الكواليس"

 "معلومات" ستظهر معلومات عن الملف المفتوح.
 Opening Navigation paneلوحة التنقل 

تى من خلالها يمكنك تحديند طريقنة عنرض كائننات قاعندة من فتح لوحة التنقل وال   يمكنك هذا الزر
 البيانات الموجودة أمامك، وسنشرح طرق عرض الكائنات بالتفصيل فيما بعد.

  Exiting Access "أكسس"إنهاء 
 Accessبعد الانتهاء من العمل أو عندما ترغب في توفير مساحة الذاكرة لبرامج أخرى يجب إنهاء 

في حالة وجود كائنات مفتوحة تم إجراء تعديلات عليها  Access 2010 . عندما تختار إنهاء2010
 .هسيظهر مربع حواري للتأكيد على حفظ كل كائن على حد

  "والرجوع إلى "سطح المكتب نهائيا Access 2010 لإغلاق
لإغلاق انقر زر اأو  ."إنهاء" Exit"ملف" ومن نافذة معاينة الكواليس التى تظهر اختر  Fileالتبويب افتح 

 الموجود فى أقصى اليسار العلوى لنافذة البرنامج. 
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 الفرق بين مصمم قاعدة البيانات ومسئول قاعدة البيانات ومستخدم قاعدة البيانات 
 Database Designerمصمم قاعدة البيانات 

نات والنماذج المستخدمة هو الشخص الذي بقوم بتصميم قواعد البيانات ابتداء من شكل جداول البيا
لإدخال البيانات وشكل التقارير والمخرجات وتصميم العلاقة بين جداول قاعدة البيانات ويجب أن يكون 
هذا الشخص مؤهل ومدَرَّب جيدا لهذا الأمر وهو عادة يكون في وظيفة مرموقة مثل مبرمج قواعد البيانات 

 أو محلل النظم.
 Database Administrator مسئول قاعدة البيانات

هذا الشخص المسئول عن إعطاء صلاحيات للمستخدمين بالتعديل في قاعدة البيانات أو حتي فتحها 
والاطلاع عليها. وعادة يخصص كلمة مرور لكل مستخدم  ويحدد له الصلاحيات الممنوحة له. فبعض 

ح لهم بتعديل البيانات. الأفراد يسمح لهم بالاطلاع علي البيانات أو إدخالها فقط وبعض الأفراد يسم
ومن أهم الوظائف التي يقوم بها مسئول قاعدة البيانات كذلك عمل نسخ احتياطية من قاعدة البيانات 

 واستعادتها إذا لزم الأمر. 
 Database User مستخدم قاعدة البيانات

والنماذج  هو الشخص الذي يقوم بوظائف إدخال البيانات أو باسترجاعها بطرق شتي مثل الاستعلامات
 والتقارير كما يقوم بصيانة قاعدة البيانات بمعني تعديلها بالإضافة أو الحذف أو التغيير.

 Database planning البيانات التخطيط لقاعدة

لاشك أن التخطيط الجيد لقاعدة البيانات يسهل عليك الحصول على البيانات التى تحتاجها دون تكرار 
شاء قاعدة بيانات يجب أن تحدد ماهى البيانات التى ستحتاج إليها. فكر أو فقد لها. قبل الشروع فى إن

فى الإجراءات التى تريد أداءها على البيانات وفى النتائج التى تريد الحصول عليها منها. وفى الطريقة التى 
 تريد تنظيمها بها. اسأل نفسك عدة أسئلة من نحو:

والتعامل مع   المف اهيم المرتبطة بقواعد البيانات  2
 البيانات  ملف ات قواعد
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التى أريد وضعها فى كل جدول؟ ما نوع التقارير كم عدد الجداول التى أحتاجها؟ ما نوع الحقول 
والاستعلامات التى أنوى الحصول عليها؟ ربما يجب أن تقضى بعض الوقت فى التخطيط على الورق 
لتوضيح كيفية تجميع المعلومات فى جداول. وعلاقة كل جدول بالجداول الأخرى.إن قضاء بعض الوقت 

يوفر عليك الكثير من الوقت فيما بعد، وربما أيضا يجنك للتخطيط مقدماً لقاعدة البيانات يمكن أن 
 الوقوع فى كثير من المشاكل.

 فمثلا لو أن المدير طلب منك إعداد قاعدة بيانات لمتابعة العناصر الآتية:
 سجلات الموظفين 
 مرتبات الموظفين 
  الدورات التدريبية للموظفين 

اعدة بيانات التى تسمح بإدارة هذا النظام أن فى هذه الحالة لابد أن تضع فى اعتبارك عند تصميم ق
تحفظ بيانات كل كائن من الكائنات الثلاثة فى جدول على حده، ويجب أن يشتمل نظام قاعدة البيانات 

 على وسيلة لربط هذه الكائنات أو الجداول مع بعضها.
 ت هذه:فيما يلى بعض الإرشادات التى يمكنك الأخذ بها عند تخطيط تصميم قاعدة البيانا

 الهدف من قاعدة البيانات 
  عدد الجداول ونوع البيانات التى سيحتويها كل جدول 
 الحقول التى ستضعها فى كل جدول 
 كيفية إدخال البيانات إلى الجداول 
 نوع البيانات التى تريد استرجاعها من قاعدة البيانات 
 .أنواع التقارير التى تريد الحصول عليها 

 Basic database Component ة البياناتالمكونات الأساسية لقاعد
  جداولTables  : تقوم بتخزين بيانات، ويعتبر الجدول العمود الفقرى لأى قاعدة بيانات، حيث

 يشتمل على البيانات الأساسية التى تحتاجها للتعامل مع بقية كائنات قاعدة البيانات
  نماذجForms: كن أن تستخدم لإدخال تقوم بعرض بيانات من جداول أو استعلامات، ويم

 البيانات، أو عرضها، أو تحريرها.
  استعلاماتQueries: .تقوم بتجميع البيانات التي تطلبها من جدول أو أكثر 
  تقاريرReports: .تقوم بتلخيص البيانات وعرضها أو طباعتها من الجداول والاستعلامات 
  وحدات ماكروMacros: مها أو التى تحتاج لاستخدامها تقوم بأداء المهام التي يتكرر استخدا

 أكثر مرة بدون الحاجة إلى البرمجة.
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  وحدات نمطيةModules:  تقوم بتخزين كودAccess VBA  الذي يمكنك كتابته لأداء مهمة
 معينة داخل قاعدة البيانات.

  .ةفارغ بيانات وفيما يلي نوضح كيف يمكنك إنشاء قاعدة البيانات باستخدام القوالب أو إنشاء قاعدة
 التعامل مع ملفات قواعد البيانات

 ستعرف فيما يلي مفاهيم أساسية عن كيفية إنشاء ملف قاعدة بيانات جديدة، وفتح ملف جديد وحفظه.

 إنشاء قاعدة بيانات 
قبل إنشاء الجداول، يجب إنشاء قاعندة بياننات، ويمكنن إنشناء قاعندة البياننات بإحندي طنريقتين  الأولني: 

لتي تقوم نيابة عنك بإنشاء الجداول والنماذج والتقارير التي ستحتاجها والثانية : إنشاء باستخدام القوالب ا
 .بدون إستخدام القوالب ثم إنشاء الجداول والتقارير والنماذج التي ستحتاجها يدوياٌ  قاعدة بيانات فارغة

 Creating a new blank databaseإنشاء قاعدة بيانات فارغة 
 ت فارغة )سنقوم بالتدريب عليها خلال فصول هذا الكتاب( تابع الخطوات الآتية:لإنشاء قاعدة بيانا

 "جديد". Newستظهر تلقائياً لوحة  Access 2010قم بتشغيل  .1

"قاعدة بيانات فارغة". يظهر  Blank databaseثم انقر فوق  Access 2010من أعلى نافذة  .2
مسار ملف البيانات الفارغة ويوجد أسفلها  "جديد" معاينة لقاعدة Newفى الجانب الأيمن من لوحة 

 انات والاسم المقترح لها.قاعدة البي

 
 إنشاء قاعدة بيانات فارغة
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"قاعدة بيانات فارغة" الموجود فى الجهة اليمنى من اللوحة وفى  Blank Databaseمن قسم  .3
وليكن بك باسم يناسقاعدة البيانات "اسم الملف" استبدل الاسم المقترح ل File Nameمربع 

Sales  ستتولىAccess 2010  إضافة الامتداد.accdb لهذا الاسم. 

لاحظ أن مكان قاعدة البيانات سيتم تحديده بشكل افتراضى من قبل البرنامج ويظهر هذا المسار  .4
 Browse"اسم الملف"، إذا أردت تغيير مسار ومكان الملف انقر زر  File Nameأسفل مربع 

 Fileالموجود بجوار مربع  موقع المراد وضع قاعدة البيانات فيه" "الاستعراض بحثاُ عن ال

name  اسم الملف"، يظهر المربع الحوارى"File new Database  ملف قاعدة البيانات"
 الجديدة".

"موافق" يغلق المربع الحوارى وترجع إلى لوحة  Okثم انقر حدد المكان الجديد لقاعدة البيانات  .6
New ."جديد" 

فى المجلد الذى بإنشاء قاعدة بيانات جديدة  Access 2010تقوم  "إنشاء". Create زرانقر  .5
 .في الشكلكما جديد بالاسم الذي اخترته  الوبعد ثوان يظهر إطار قاعدة بيانات قمت بتحديده 

 مشتملة على جدول جاهز لإدخال البيانات.

 

 .إطار قاعدة بيانات فارغة لا تشتمل علي أي بيانات
الذى اخترته وتظهر نافذة  الاسم إلى accdb.الجديد الامتداد  إضافة Access 2010تتولى 

Access 2010  عنوان على اسم قاعدة البيانات الذى البيانات. يشتمل شريط العنوان قاعدة وبها
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وهذا يعنى أن قاعدة بجوار الاسم  (Access 2010)بالإضافة إلى عبارة اخترته فى الخطوة السابقة 
 .Access 2010تم إنشائها بتنسيق  Salesبيانات 

وتفتحه تلقائيا فى طريقة  Table1تلقائيا بإنشاء جدول بيانات فارغ بالاسم  Access 2010تقوم 
"انقر  Click to addويظهر المؤشر تحت عمود  Datasheet Viewعرض صفحة البيانات 

ال البيانات إلى ورقة العمل فى برنامج للإضافة" يتم إدخال البيانات إلى صفحة البيانات بنفس طريقة إدخ
Microsoft Excel.كلما قمت بكتابة عمود فى جدول البيانات يتم تعريف حقل جديد لهذا الجدول . 

إذا لم ترغب فى إدخال معلومات لجدول البيانات وهذا ما ننصح به فى هذا المستوى من الدراسة. انقر 
ق الجدول وليس زر إغلاق قاعدة البيانات(. إذا كنت الذى يخص هذا الجدول )زر إغلا زر الإغلاق 

هل تريد حفظ  Access 2010أجريت أى تعديلات أو أدخلت معلومات إلى الجدول ستسألك 
 لأننا لا نرغب فى حفظ بيانات الجدول الآن. Noالتعديلات أم لا، انقر 

 

التى يمكن إدخالها وعلى كيفية تصميم جداول  ستتعرف فى الفصول القادمة على أنواع الحقول
 البيانات وخصائصها.
 Opening a database   فتح قاعدة بيانات موجودة

واحدة من الطرق تبع اذا كنت أغلقتها، ثم إ Access 2010ابدأ تشغيل  ،لفتح قاعدة بيانات موجودة
 الآتية : 

 واليس" "معاينة الك  Backstageفتح قاعدة البيانات من نافذة 
  بمجرد تشغيل برنامجAccess 2010  تظهر نافذة معاينة الكواليس، انقر التبويبRecent 

"أخير" فى هذه النافذة انقر قاعدة   Recent من الملفات الموجودة تحت عنوان"أخير" ثم 
 البيانات المطلوبة.

  إذا لم يكن الملف من ضمن هذه الملفات المعروضة، انقر زرOpen المربع الحوارى  "فتح" يظهر
Open "فتح". 
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 . فتح قاعدة البيانات

حدد اسم المجلد الموجود تحته ملف قاعدة البيانات ومن قائمة ملفات قواعد البيانات المعروضة انقر 
"اسم  File nameملف قاعدة البيانات المطلوب فتحه أو اكتب اسم ملف قاعدة البيانات أمام مربع 

 تح". يتم فتح قاعدة البيانات المطلوبة."ف  Openالملف" ثم انقر زر
 حفظ ملف قاعدة البيانات

 يتم حفظة تلقائياً علي المجلد التلقائي بمجرد فتح قاعدة البيانات.
 اغلاق قاعدة البيانات

 Accessبعد الانتهاء من العمل أو عندما ترغب في توفير مساحة الذاكرة لبرامج أخرى يجب إنهاء 

في حالة وجود كائنات مفتوحة تم إجراء تعديلات عليها  Access 2010ء . عندما تختار إنها2010
 .هسيظهر مربع حواري للتأكيد على حفظ كل كائن على حد

 ."نهائيا والرجوع إلى "سطح المكتب  Access 2010لإغلاق
الإغلاق انقر زر أو  ."إنهاء" Exit"ملف" ومن نافذة معاينة الكواليس التى تظهر اختر  Fileالتبويب افتح 

 الموجود فى أقصى اليسار العلوى لنافذة البرنامج. 
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شرحنا فى الفصل السابق إنشاء قاعدة البيانات، وفى هذا الفصل نشرح كيف يمكنن إنشناء جنداول قاعندة 
البيانات. وتحتاج لإنشاء جداول لقاعندة البياننات التنى تنشنئها بندون اسنتخدام القوالنب أو لإضنافة جندول 

ى الجننداول التننى ينشننئها لننك القالننب فننى حالننة اختيننار أحنند قوالننب قواعنند البيانننات لإنشنناء قاعنندة جدينند إلنن
 البيانات.

سنشرح فيما يلى طريقتين لإنشاء الجداول يمكنك اختيار أى طريقة منها حسب احتياجك لهذه الطريقة 
 وبما يتناسب مع قاعدة البيانات الموجودة لديك.

 قة صفحة البياناتإنشاء الجداول باستخدام طري
 Creating tables using Datasheet view 

افتح قاعدة البيانات التي ستضع بها جدول البيانات جدول من خلال طريقة عرض صفحة البيانات لإنشاء 
تابع ثم  Sales.Accdbالمزمع إنشاءه ولتكن قاعدة البيانات التي أنشأناها في الدرس السابق باسم 

 الخطوات التالية:
 "جدول". Tableانقر زر "الجداول"  Tables"إنشاء" ومن مجموعة  Createط التبويب نش .1

سنعتبر أن هذا هو أول جدول نقنوم بإنشنائه حينث يظهنر  الشكل فييظهر عرض تصميم الجدول كما 
"انقنر لإضنافة  Click to Addويظهر بجواره عمنود فنارغ هنو  الأساسيوالخاص بالمفتاح  IDعمود 

 جدول .... وهكذا. لثاني Table 2ثم  Table1لأول جدول اسما هو  Accessتختار  ".
مننن  أييننذكرك هننذا الجنندول بالجنندول الننذى ينشننأ تلقائيننا عننند إنشنناء قاعنندة بيانننات بنندون اسننتخدام 

 المعالجات الذى شرحناه عند الحديث عن إنشاء قاعدة بيانات جديدة. 

 فيها إنشاء الجداول والتحكم 3
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 الجدول الجديد الذى تم إنشاؤه

. يعرض ID"انقر لإضافة" الذى يظهر فى أعلى الجدول بعد حقل   Click to addانقر الارتباط .2
Access قائمة بأنواع الحقول. 

 
 Accessالتى يعرضها لك  أنواع الحقول

تلقائياً اسماً  Access"رقمى"(. تختار  Numberانقر فوق الحقل الذى تريد إضافته )وليكن  .3
 .Field 1للحقل وهو 

"رقم العميل"( ثم  Customer_noدداً اكتب اسم الحقل )وليكن لأن اسم الحقل لازال مح .4
 بالاسم الذي كتبته. Accessاضغط مفتاح الإدخال. يستبدل اسم الحقل التلقائي من قبل. 

 في الشكل.لحقول فى الجدول كما هو موجود لإنشاء المزيد من ا 4إلى  2كرر الخطوات من  .6
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 الجدول بعد اختيار الحقول

ن إدخال مواصفات الحقول. انقر زر إغلاق الجدول. تظهر رسالة تسألك هل تريد عندما تنتهى م .5
 ."1"جدول Table 1 حفظ التغييرات فى الجدول 

 
 رسالة الحفظ التى تظهر

  انقرNo  لا" لغلق الجدول بدون حفظ أو"Yes .نعم" لحفظ الجدول" 

"حفظ باسم" ويظهر  Save As"نعم" رداً على رسالة الحفظ، سيظهر مربع حوار  Yesإذا اخترت  .7
 بداخله الاسم المختار من قبل قاعدة البيانات.

"نعم" سيظهر اسم الجدول ضمن  Ok"العملاء" ثم انقر  Customerاكتب اسماً للجدول وليكن  .8
 كائنات قاعدة البيانات فى لوحة التنقل.

 
فوق اسم الحقل ثم أعد كتابة اسم الحقل لإعادة تسمية حقول الجدول، انقر نقراً مزدوجاً 

 .Enterوعندما تنتهى اضغط مفتاح 

o b e i k a n d l . c o m



 Access 2010باستخدام  أساسيات قواعد البيانات :الجزء الخامس

 

222 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الجدول
"تصميم الجدول" هو الطريقة المثلى لإضافة جدول  Design Tableإنشاء جدول باستخدام طريقة 

ة جدول جديد إلى قاعدة إلى قاعدة البيانات، ولذلك ننصح بشدة بإتباع هذه الطريقة عندما تريد إضاف
 البيانات.

فيما يلي ستقوم بإنشاء جدول بطريقة عرض التصميم داخل قاعدة بيانات موجودة. وستقوم بتعيين المفتاح 
 الأساسي وإنشاء الفهارس اللازمة.

"تصميم  Table Designانقر زر  "جداول"  Tablesومن مجموعة  Createنشط التبويب  .1
 .جدول"

 
 "إنشاء" Createن خلال التبويب إنشاء الجداول م

 Table 1للجدول اسماً تلقائياً هو  Accessوتختار الشكل يظهر عرض تصميم الجدول كما في 
باعتبار أن هذا هو أو جدول تنشئه في هذه الجلسة )سيتم تغيير هذا الاسم عندما تقوم بحفظ 

تنبهك على أن بداية ل"اسم الحقل"  Field Nameتظهر نقطة الإدراج تحت عمود  الجدول(.
. وتظهر شبكة بيانات فى البداية بدون أى بيانات، يظهر أيضا فى أسفل شبكة الكتابة من هنا
"عام" مفتوحا  General"خصائص الحقل" ويظهر التبويب  Field Propertiesالبيانات قسم 

ل الجدول حتى تلقائيا. ويظهر هو الآخر بدون أى بيانات لأننا لم ندخل مواصفات أى حقل من حقو 
 الآن. 

 
 

 

 الجدول  إنشاء الجداول باستخدام طريقة تصميم 4
Creating tables using Table Design   o b e i k a n d l . c o m
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 إنشاء الجدول فى البداية وقبل إدخال بيانات الحقول
وليكن اسم أول حقل  اكتب "اسم الحقل"، Field nameأول سطر وتحت عمود  في .2

Customer_no  )ثم اضغط مفتاح )رقم العميلTab  للانتقال إلى العمود التالي وهوData 

Type  نوع البيانات" تختار"Access قائيا نوع البيانات تلText. 
يظهر سهم صغير لينبه على أن نقره يتسبب  "نوع البيانات"،Data Type عندما تنتقل إلى عمود  .3

انقر السهم الصغير الذى يظهر فى حدها. أفي ظهور قائمة منسدلة بأنواع الحقول التي يمكن اختيار 
"رقم" من القائمة المنسدلة  Number. ثم اختر النوع قائمة أنواع الحقوليسار الخلية لكي تفتح 

 . بأنواع بيانات الحقول

 

 
 إدخال الحقول وخصائصها.              

يشرح هذا  ثم اكتب وصفاً "الوصف"  Descriptionللانتقال إلى عمود  Tabاضغط مفتاح  .4
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اكتب "رقم  .بمعنى أن تركه لن يسبب مشكلة، الحقل. كتابة وصف يشرح الحقل أمر اختياري
 ل".العمي

"خصائص الحقل" فى النصف السفلى من شبكة تصميم  Field Propertiesإلى قسم  انتقل .6
. ستجد أن Field Sizeالجدول، أول خاصية للحقل الذى أضفته للجدول وهى خاصية 

Access  خصصت تلقائيا للحقل الحجمLong Integer   .كما يظهر فى الشكل السابق 
، Formatالمفاتيح للانتقال إلى الخاصية التالية وهى  من لوحة اضغط السهم المتجه لأسفل  .5

لفتح القائمة المنسدلة انقر رأس السهم  .General Numberافتح القائمة المنسدلة ثم اختر 
 الذي يظهر أمام الخاصية.

انتقل إلى باقى خصائص الحقل وحدد خصائص الحقل تبعا لما يناسبك )سنشرح خصائص الحقول  .7
 .الآن كما هى Accessنصحك بترك الخصائص المحددة من قبل بعد قليل(، ولذلك ن

 . لتصبح كما في الشكل.لإدخال مواصفات بقية الحقول 7 لىإ 2كرر الخطوات من  .8

 
 Customersحقول جدول العملاء 

 
الآن وفى هذا  6-2يكفى أن تدخل مواصفات الجدول كما هى موضحة فى شكل 

دراسة. سنشرح بعد قليل بالتفصيل مفاهيم ضرورية عن مواصفات الحقول المستوى من ال
وأنواع بياناتها. وتنسيقاتها وأطوالها وسنشرح أيضا مواصفات الجداول. بعد أن تستكمل 

 شرح هذا الفصل يمكنك أن تعود إلى الجداول، لفهم ما استشكل عليك فيها.
. تظهر رسالة تسألك هل تريد غلاق الجدول عندما تنتهى من إدخال مواصفات الحقول انقر زر إ .9

 "نعم". Yes. انقر Table1حفظ التغييرات فى جدول 
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 رسالة الحفظ التى تظهر

"اسم  Table Nameفى مربع  Customers"حفظ باسم" اكتب  Save Asوعندما يظهر مربع 
 "موافق". Okالجدول" ثم انقر زر 

 
 مربع حفظ الجدول

"المفتاح الاساسي" وتسألك  Primary Keyظهر رسالة للحث علي إدخال بعد إغلاق هذا الجدول ت
 "لا". Noهل تريد إنشاء مفتاح اساسي الآن؟ انقر 

 Setting the Primary Key المفتاح الأساسي تعيين
تهدف قواعد البيانات دائما إلى منع تكرار البيانات المتشابهة، وأحيانا يصبح تمييز سجلات الجدول 

، مثلا لا يمكن أن يتشابه رقم حساب العميل فى البنك أو الرقم القومى بياناتها أمرا ضرورياً  بمنع تكرار
للمواطن، إذا حدث ذلك فان عميلا يستطيع أن يسحب من حساب الآخر فى البنك أو مواطنا يمكنه 

ثر من انتحال شخصية مواطن آخر. الطريقة الوحيدة لمنع تكرار بيانات الجدول هى تخصيص حقل أو أك
. يجب أن تراعى عند اختيار حقل المفتاح Primary Keyحقول الجدول وجعله مفتاحا أساسيا أو 

الأساسى أن يكون هذا الحقل هو الذى يشتمل على بيانات لا يسمح بتكرارها داخل الجدول مثل رقم 
 حساب العميل فى البنك.

 

دول الرئيسى من قاعدة البيانات التى تشتمل على أكثر يجب تعريف المفتاح الأساسى فى الج
 من جدول قبل تحديث بيانات الجداول الأخرى المرتبطة بالجدول الرئيسى.

 الخطوات التالية : سنستكمل معا لتخصيص حقل معين ليكون هو المفتاح الأساسى للجدول 
لقته أو انقر التبويب الذى الذى أنشأناه قبل قليل إذا كنت أغ Customersافتح جدول العملاء  .1

 يحمل اسمه إذا كان مازال مفتوحا للانتقال إليه.

 

"عرض التصميم" إذا لم تكن تعرف كيف  Design Viewيجب أن تفتح الجدول فى طريقة 
انقر  "الصفحة الرئيسية Homeتفتح الجدول فى طريقة "عرض التصميم"، من علامة التبويب 

 من القائمة المنسدلة.  Design Viewثم اختر   عرضزر 
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 حتى تضعه أمام حقل Field Selectorلى عمود اختيار الحقل إحرك مؤشر الفأرة  .2
Customer_no انقر زر الفأرة ، ، وعندما يتحول المؤشر إلى سهم أسود صغير هكذا

 م اختيار الحقل.يتلى أعلى إذا لزم الأمر(. إ)استخدم شريط التنمرير الرأسى للانتقال 
 Primary Keyانقر رمز "أدوات"  Tools"تصميم" ومن مجموعة  Designنشط التبويب  .3

 . "ضبط المفتاح الأساسى"
دلالة على أن  Customer_noاسم الحقل  يساريظهر رمز المفتاح فى عمود اختيار الحقل على 

 هذا الحقل مخصص كمفتاح أساسى.
معناه أن الجدول سيشتمل على سجل  Customer_noيل تعيين المفتاح الأساسى لرقم العم

 واحد لكل عميل وهذا هو الحقل الوحيد لتعريف العميل لقاعدة البيانات.

  
 .كمفتاح أساسي  عميلضبط تعريف ال

تظهر رسالة تسألك: هل تريد حفظ  ،عندما تنتهي من إدخال مواصفات الحقول انقر زر الإغلاق .4
 .Customersالتغييرات في تصميم جدول 

 لحفظ التعديلات على الجدول. Yesانقر  .6

 Creating Indexes الفهارستعيين 
يستخدم الفهرس فى البحث عن البيانات الخاصة بحقل محدد واحد أو أكثر وفرزها بسرعة. ويجعل ذلك 
مهمة البحث عن البيانات وفرزها داخل الجداول الكبيرة مهمة سهلة وسريعة. وينشأ فهرس أحنادى الحقنل 

تقننوم بإنشنناء فهننرس واحنند أو أكثننر بننناء علننى  Accessعلننى أسنناس حقننل واحنند فننى الجنندول، ورغننم أن 
المفتاح الأساسى الذى تحدده، ربما تحتاج لإنشاء فهرس لحقل، أو فهرس لحقول أخرى داخنل الجندول. 
فمنثلا يمكننك أن تنشنئ فهنرس لحقنل اسننم العمينل فنى جندول العمنلاء كننى تنتمكن منن البحنث بسنرعة عننن 

 البيانات وفرزها وفقا لأسماء مندوبى المبيعات. ويفهرس المفتاح الأساسى بشكل افتراضى.
 لإنشاء فهرس يحتوى على حقل واحد تابع الخطوات التالية:

تأكد أن الجدول الذى تريد إنشاء فهرس لأحد حقوله مفتوحاً أمامك فى طريقة عرض التصميم  .1
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Design View  وليكن جدول(Customers.) 

 لاختياره. "اسم العميل" Customer_nameعمود اختيار الحقل أمام حقل  فير انق .2

 انتقل إلى قسم خصائص الحقل. .3

ثم انقر أمامها ثم انقر السهم الموجود على اليمين لفتح "مفهرس"  Indexedتوجه إلى الخاصية  .4
 خيارات.  3القائمة. حيث تشتمل القائمة على 

بمعنى قم بفهرسة الحقل مع السماح بتكرار تكرار مقبول(" "نعم )ال Yes (Duplicate ok)اختر  .5
"نعم )التكرار غير  Yes (No Duplicate)الأسماء. إذا لم تشأ تكرار اسم العميل اختر  

 .مقبول("

 
 "فهرس" Indexedخيارات الخاصية 

 Filed Types أنواع الحقول
ات الحقول فى الجدول فى طريقة "نوع البيانات" عند إدخال مواصف Data Typeبمجرد فتح قائمة  

 التى يمكنك اختيارها لهذا الحقل. تظهر قائمة بأنواع البيانات Design Viewعرض التصميم 

 
 قائمة بأنواع الحقول المتاحة                            

 يإلتنقسم الحقول التى يمكن إنشاءها داخل جدول البيانات حسب نوع البيانات التى تشتمل عليها 
 الأنواع التالية : 
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  Text نص
هذا الحقل يقبل أي حرف قابل للطباعة، ويمكن إدخاله من لوحة المفاتيح، ويشمل الحروف والأرقام 

حرفا، ولا يمكن إجراء عمليات  266والمسافات الخالية والعلامات الخاصة، وأقصى طول له هو 
جيل رقم الهاتف أو رقم الموظف فى حقل حسابية على محتوياته حتى لو كانت أرقاما كما فى حالة تس

 حرفى. هذا النوع هو الاختيار التلقائى عندما تبدأ تسمية الحقل.
  Memo مذكرة 

يستخدم لتسجيل كمية كبيرة من النصوص بطريقة بعيدة عن قيود قاعدة البيانات، فعلى سبيل المثال يمكن 
بقة أو تعليقات تراها ضرورية عن صنف أو أن تضع فى هذا الحقل معلومات عامة عن سيرة الموظف السا

كيلو   54منتج معين. حقل المذكرة لا يمكن فهرسته. ويمكن أن يشمل الحقل الواحد من هذا النوع حتى 
 حرف(. 54666بايت )أكثر من 

  Number رقم
يشتمل على الأرقام التى ستجرى عليها عمليات حسابية ومن الممكن أن يكون الحقل كله رقم صحيح 

عشرى. ومن أمثلة الحقل الرقمى الحقل الذى يشتمل على راتب الموظف أو تكلفة البضاعة أو معدل  أو
 الفائدة...الخ.

 Date/Time تاريخ/وقت
استخدم هذا النوع إذا كان الحقل سيشتمل على بيانات تاريخية مثل تاريخ الميلاد أو تاريخ التعيين أو 

شتمل على وقت مثل ساعة بدء العمل أو إنهائه. يمكن إجراء تاريخ انتهاء صلاحية الصنف. أو بيانات ت
 عمليات حسابية على محتوياته. ويظهر بأشكال كثيرة يمكنك الاختيار منها أو تصميم شكل خاص بك.

  Currency  عملة
يستخدم هذا النوع لتسجيل العملة. ولذلك ننصح بعدم تسجيل العملة فى حقل رقمى، لأن الحقل 

ما بعد الفاصلة العشرية وهى عادة جزء من العملة الرئيسية مثل الجنية والقرش أو الدولار  الرقمى قد يقرب
 بعد العلامة العشرية. 4رقم صحيح و 16والسنت. يقبل حتى 

  AutoNumber م تلقائييرقت
تلقائيا بتعبئة بياناته كلما أضفت سجلا جديدا لجدول البيانات.  Accessعبارة عن حقل رقمى تقوم 

إلى آخر ترقيم لآخر سجل عند إضافة سجل جديد )كما يمكن تعبئة الحقل برقم  1وم بإضافة وتق
 وهذه الأرقام لا يمكن تعديلها فيما بعد.لهذا الحقل(،  New Valueعشوائى طبقا لاختيارك لخاصية 

  Yes/No نعم/لا
لى صح وخطأ فقط مثل إتصنيفها  استخدم هذا النوع مع الحقول التى يمكن أن تشتمل على بيانات يمكن
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 مصرى )نعم/لا( لتحديد الجنسية، أو ذكر )نعم/لا( لتحديد الجنس.
   OLE Object كائن

التى  والمستندات نوع خاص من الحقول يستخدم لتخزين كائن موجود فى برنامج آخر مثل الصور والرسوم
ى ربطها مع قاعدة البيانات أو الرسم أو التمثيل البيانى، ولكنك ترغب فامج تنشئها برامج أخرى، مثل بر 

 تضمينها بها.
  Hyperlink ارتباط تشعبي

يستخدم لتلك الحقول التي سوف تخزن الارتباطات التشعبية. تحتوي حقول الارتباطات التشعبية على 
 بإنشاءكعنوان ارتباط تشعبي. يسمح   تستخدمنصوص أو مختلط من النصوص والأرقام مخزنة كنصوص 

 . الإنترنتعلى  wwwالحقل بعنوان لموقع على برنامج ربط يل Linkرابط 
 Attachmentمرفق 

المستخدم فى تخزين كائن موجود فى برنامج آخر مثل الصور والرسوم،  OLEكبديل لاستخدام كائن 
لزيادة كفاءة تخزين الكائنات خاصة الكائنات  Attachmentالحقل المرفق  Access 2007أضاف 

يسمح هذا النوع بربط مستند أو أكثر بسجل داخل قاعدة البيانات وإذا أضفت  الكبيرة والمعقدة منها.
حقل مرفق لنموذج سيظهر داخل النموذج رمزا لهذا المرفق. ويتم فتح المستند المرفق بالنقر المزدوج 

 فوق الرمز الذى يشير إليه. لاحظ أن هذا النوع من الحقول لايمكن تعيينه كمفتاح أساسى.
 Calculatedحقل محسوب 

يمكنك إنشاء حقل يعرض قيمة محسوبة من بيانات أخرى فى نفس الجدول، يمكنك أيضاً استخدام 
Expression Builder  منشئ التعبير" لإنشاء عملية حسابية كما يمكنك أيضاً بكل سهولة الوصول"

ول الأخرى كمصدر إلى "التعليمات" الخاصة بقيم التغيرات لاحظ أنه لايمكنك استخدام بيانات من الجدا
 للبيانات المحسوبة حيث لايتم اعتماد بعض التغييرات بواسطة الحقول المحسوبة.

  Lookup Wizardمعالج البحث 
يسمح بالبحث عن قيمة فى جدول أو استعلام موجود ضمن قاعدة البيانات أو باختيار القيمة التى تريدها 

ليسألك هل تريد أن يبحث عمود البحث عن القيم تظهر على شكل مربع كتابة وسرد  ،من قائمة خيارات
فى جدول أو استعلام أم تريد أن تكتب القيم التى تريدها فى مربع كتابة وسرد وعليك أن تحدد الطريقة 

 التى تناسبك.
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 Field Propertiesخصائص الحقول 
فى الجزء العلوى من شبكة التصميم تتيح لك قاعدة البيانات تحديد مجموعة من الخصائص لكل حقل 

 .Description، ووصفه Data typeونوع بياناته  Field nameمثل اسمه 
يتم تعيين باقى خصائص الحقول من الجزء السفلى الذى يظهر فى شبكة التصميم فى حالة عرض 

يد  ، ويمكنك تحدكما ستعرف بعد قليل  Generalالجدول فى طريقة عرض التصميم داخل التبويب 
 كل أو بعض هذه الخصائص حسب حاجتك، وتبعا لنوع بيانات الحقل وتصميم قاعدة البيانات. 

 سنعرض فيما يلى تلخيص لخصائص الحقول فى شبكة التصميم.
Field name "اسم الحقل"  

أدخل اسم الحقل فى شبكة تصميم الجداول والموجود فى أول عمود، يمكن لأسماء الحقول أن تصل 
ويمكن أن تشتمل على مسافات وعلامات تنصيص ) علامة النقطة . وعلامة التعجب ! حرف  54إلى 

( )إلا أننا ننصحك عند بناء قاعدة بيانات قوية ومتكاملة ألا تحتوى أسماء الحقول  [ ]والأقواس المربعة 
يشتمل على مسافات أو علامات تنصيص( وتعد أسماء الحقول من البيانات اللازم إدخالها ولا يمكن أن 

 حقلان فى الجدول على نفس الاسم.
Data Type "نوع البيانات" 

يمكنك اختيار أنواع البيانات من القائمة المنسدلة التى تظهر فى شبكة التصميم فى العمود الثانى 
تاريخ/وقت،  Date/Timeرقم،  Numberمذكرة،   Memoنص،  Textوتشمل الأنواع الآتية 

Currency  ،العملةAutoNumber  ،ترقيم تلقائىYes/no   ،نعم/لاOLE Object   كائن
OLE ،Hyperlink  ،الارتباط التشعبىAttachment  ،مرفقLookup Wizard  .معالج البحث

 وقد شرحناها قبل قليل 
Description الوصف"" 

هذا الحقل اختيارى أى يمكنك تجاهله إذا كنت ترغب فى ذلك وهو موجود فى العمود الثالث، لاحظ  
ك إذا قمت بإدخال وصف فى هذا العمود سيظهر فى شريط المعلومات الذى يظهر فى أسفل نافذة أن

Access .عند اختيار أو تحرير البيانات 
Primary Key المفتاح الأساسى  

لاختيار حقل كمفتاح أساسى اختر هذا الحقل عن طريق نقر حقل اختيار الحقل الموجود على يسار 
"المفتاح الاساسي" من مجموعة  Primary Keyالحقل" ثم انقر زر "اسم  Field Nameعمود 

Tools  أدوات" داخل التبويب"Design ."تصميم" 
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 Other field propertiesخصائص أخرى للحقول 
بناء على نوع البيانات الذى تختاره لخصائص الحقل، يمكنك تعيين خصائص أخرى لهذا الحقل. ويتم 

"عام" الذى يظهر فى القسم السفلى من شبكة  Generalة من التبويب تحديد هذه الخصائص الإضافي
"عرض التصميم" ويتم اختيار أو تعيين  Design Viewالتصميم عند عرض الجدول فى طريقة عرض 

الذى يظهر  الخاصية عن طريق اختيارها من القائمة التى تظهر عند النقر على السهم المنسدل 
 أمامها.

 
لإنشاء باقي جداول قاعدة البيانات واختر جداول مناسبة لقاعدة البيانات  بمدربكاستعن 

 التي تنوي إنشاءها.
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 Forms Overview فكرة النموذج وفائدته
ثل نماذج النماذج الورقية جزء من حياتنا اليومية.يطلب منك عادة تعبئة نموذج عند القيام بأمور كثيرة م

الاشتراك في نادي أو في خدمة معينة أو عند شراء المنتجات والخدمات..........إلخ. وعادة تستخدم 
. هناك أسلوب أفضل بكثير، وهو حاسبالنماذج الورقية التي تقوم بتعبئتها في نهاية المطاف في ال
 .حاسبالتخلص من الورق وكتابة البيانات مباشرة في نموذج يعرضه ال

ذج عبارة عن مستند يظهر علنى الشاشنة ويشنتمل علنى بياننات سنجل واحند، وعلنى ذلنك فنان الشاشنة النمو 
الواحدة التى كاننت تتسنع لعندة سنجلات فنى جندول البياننات تخصنص لنمنوذج واحند يشنتمل علنى بياننات 

سنتخدم النمنوذج لإدخننال سنجل واحند. وهنو يشنبه النمنناذج المطبوعنة علنى أوراق شنركتك والمألوفننة لنك. يُ 
 .البيانات وتعديلها وعرضها وطباعتها

شأنه شأن النماذج المطبوعة على الأوراق التى تستخدمها فى حياتك اليومية  -ويمكن أن يحتوى النموذج
وصور وعناصر تحكم. يمكن ترتيب الحقول داخل النموذج بطريقة تسهل إدخال  على خطوط وبراويز -

 ر حقول معينة فقط من جدول البيانات داخل النموذج.البيانات إلى جدول البيانات. كما يمكن اختيا
علي عينة من النماذج المتقدمة التي تشتمل علي العديد من عناصر التحكم يشتمل الشكل التالي 

(Controls)  وهي عناصر تتيح كتابة البيانات أو عرضها. بعض عناصر التحكم يمكن ربطها بحقول في
قيمة ذلك الحقل تلقائياً، وإذا تغَّيرت البيانات في عنصر التحكم،  قاعدة البيانات. هذا يعني أنها تعرض
 ستتغَّير في قاعدة البيانات المصدر. 

 بعض الأمثلة عن عناصر التحكم في النماذج هي كالتالي:
 Text box .ًمربع نص( عنصر تحكم يعرض نصا( 
 Command button .زر أمر( عنصر تحكم يُصدِر أمراً لقاعدة البيانات( 
 List box .لائحة( عنصر تحكم يعرض لائحة بنود ويتيح للمستخدم انتقاء أحدها( 
 Label  تسمية( وصف نصي يمكن استعماله في أي مكان ضمن النموذج، لكن يكون(

موصولًا بعنصر تحكم معّين في أغلب الأحيان لإبلاغ المستخدم ماذا عليه أن يكتب في 
 عنصر التحكم ذاك.

  أزرار التبديل(Option Group) مثل أزرار الرادبو تختار واحدة منها فقط. 
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  مربعات تحرير وسرد(Combo Box)  تعرض لائحة بنود وتسمح للمستخدم إما بانتقاء
 إحداها أو بكتابتها مباشرة في مربع النص. 

  خانات اختيار(Check box) .تعرض مجموعة خيارات لتختار منها أكثر من خيار 

 Graphic ون الرسم بسيطاً كخطوط ومربعات، أو متطوراً كصور بألوان  )رسم( يمكن أن يك
 كاملة. 

 
 أحد النماذج يحتوي علي عناصر تحكم متنوعة

 Changing form orientation التحكم فى اتجاه عرض النموذج
عند إنشاء تطبيقات عربية، ينبغى أن يكون اتجاه النموذج من اليمين إلى اليسار، والعكس عند إنشاء 

 ت إنجليزية، ويتم التحكم فى ذلك كما يلى :تطبيقا
 ، تظهر نافذة "خيارات" Optionsانقر "ملف" ومن نافذة "معاينة الكواليس"  Fileافتح التبويب  .1

Access Options خيارات"Access  " .أمامك على الشاشة 
 "إعدادات العميل". Client Settingsنشط التبويب  .2

 Right-to-Left"، نشط الخيار الافتراضيتجاه "الا  Default directionمن مجموعة  .3
"اليسار لليمين" فى حالة  Left-to-Right"اليمين لليسار" فى حالة التطبيقات العربية أو الخيار 

 التطبيقات الإنجليزية.

 لأننا فى هذا الكتاب نقوم بشرح قاعدة بيانات عربية، نشط خانة الخيار .4

-to- Right  Left  يمين"."من اليسار إلي ال 
 ."Access"خيارات  Access Options"موافق" لإغلاق نافذة  Okانقر زر   .6
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 التحكم فى اتجاه عرض النماذج .

 Creating Simple formإنشاء نموذج تلقائى 
، Formsداخل مجموعة  Formزر سهل طريقة للحصول علي نموذج البيانات هي استخدام ألاشك أن 

 تابع الخطوات التالية: . في شكل نموذجأو الاستعلام قول الجدول بسرعة بتجميع ح Accessإذ يقوم 
بيانات موجود نشط قسم الجداول ومنه اختر جدول  Navigation Paneمن لوحة التنقل  .1

بقاعدة البيانات المفتوحة. يجب أن تكون قد أنشأت جدول البيانات في مرحلة سابقة. في هذا 
ا الجدول هو الذى يحتوى على البيانات هذ "جدول". Employeesالتمرين سنستخدم 

 المطلوب إظهارها داخل النموذج.

"نموذج"  Form"نماذج" انقر زر  Forms"انشاء" ومن مجموعة  Createنشط التبويب  .2
"الموظفون" فى طريقة عرض "التخطيط"  Employeesتحصل على نموذج جديد لجدول 

layout View. 

النموذج كما ستعرف لاحقا من خلال عرض التخطيط  بإمكانك إجراء أى تعديلات على تصميم
Layout View .الذى يظهر أمامك 
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 "الموظفون" Employeesتلقائى لبيانات جدول نموذج 

 Editing formتعديل النموذج 

 بإمكانك تعديل النموذج التلقائى الذى تحصل عليه أو حتى النموذج الذى تنشئه باستخدام 
ستلاحظ أن النموذج يحتاج لمزيد من الضبط والتعديل فمثلا  الشكل السابق لىمعالج النماذج. بالرجوع إ

العرض المخصص لبيانات الحقول أطول من اللازم، أيضا ربما ترغب فى تغيير عنوان النموذج الذى يظهر 
 أعلى النموذج، أو فى حذف حقول من النموذج أو نقلها من مكانها.

شكل النموذج الذى أمامك وإعادة ترتيب محتوياته، وتغيير نوضح فيما يلى كيف يمكنك التحكم فى 
 العنوان التلقائى للنموذج تابع الخطوات الآتية:

  Resizing field and field titles تغيير حجم الحقول وتسميتها
ومن  "الصفحة الرئيسية Homeإذا لزم الأمر، من التبويب  Layout Viewبدل إلي طريقة العرض 

 "عرض" ومن القائمة التي تظهر اختر Viewعرض" انقر سهم زر " Viewsمجموعة 
Layout View .عرض التخطيط".يظهر تلقائيا  تبويبات جديدة فى الشريط" 

الموظف" )لاتختر عنوان الحقل( يتم اختياره ويظهر رقم اختر المستطيل الذى يظهر أمام حقل "  .1

 .بهذا الشكل  برواز حوله ويظهر فوق عنوان أول حقل فى المجموعة رمز

 وجه المؤشر إلى ضلع المستطيل الأيسر وعندما يتحول المؤشر إلى سهم ذو رأسين هكذا  .2
( اسحب حافة المستطيل للداخل لتصغير مساحة MS Office)يسمى رمز التحجيم فى برامج 

ليوضح حجم  جميع المستطيلات الموجودة فى المجموعة. أثناء السحب يظهر خط رأسى
  المستطيلات.
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 ضبط حجم المربع ليتناسب مع حجم البيانات الموجودة داخله

 عندما تفلت زر الفأرة سيختفى الخط الرأسى الذى يحدد حجم المستطيلات فى المجموعة.
 Changing a form titleتغيير عنوان النموذج   

وله بلون مخالف. " يتم اختيار عنوان النموذج ويظهر برواز ح Employeesانقر عنوان النموذج "عبارة  
ثم اكتب العبارة الموظفون يتم استبدال العنوان القديم بالعنوان  Employeesانقرا نقراً مزدوجاً عبارة 

 الذى كتبته.
 Deleting fields from a form  حذف حقل أو حقول من النموذج

يتم اختيارهما معا أثناء نقر المستطيل المجاور له. وعندما  Shiftانقر عنوان الحقل ثم اضغط مفتاح 
. يتم حذف الحقل والعنوان Delete)يظهر مستطيل حول كل منهما بلون مخالف(، اضغط مفتاح 

 المخصص له من النموذج ويحل الحقل التالى له فى المجموعة مكانه.

 Saving a form حفظ النموذج

 لحفظ النموذج الذي أمامك اتبع الآتي :
 Navigation Paneكن مفتوحاً انقره لاختياره من قسم تأكد أن النموذج مفتوحاً فإذا لم ي .1

 "نماذج". Formsداخل المجموعة  "لوحة التنقل"

 "حفظ باسم". Save As. يظهر مربع حواري صغير بعنوان Ctrl+Sاضغط مفتاحي  .2

 ."موافق" OKاكتب الاسم ثم انقر  Form Nameداخل مربع  .3

 Opening a formفتح نموذج موجود 
 تحت عنوان ((Navigation paneفي جزء التنقل ود من قائمة النماذج المعروضة لفتح نموذج موج

Forms "ثم انقر زر  أو انقر اسم النموذج بزر الفأرة الايمن ،نقراً مزدوجاً  اسم النموذجانقر  "نماذج
Open  ،"تظهر نافذة النموذج فى طريقة "فتحForm view "عرض النموذج". 
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 Adding new records using form  النموذجبواسطة إضافة سجلات جديدة 
 

"ورقة البيانات". ويظهر عادة بعد آخر سجل فى  Datasheetيتم إدخال البيانات فى طريقة العرض 
للدلالة على  وبمجرد أن تبدأ الكتابة تتحول إلى رمز القلم  صفحة البيانات علامة سجل جديد 

 جل التالى.فى الس أن السجل جارى إدخاله وتظهر علامة 
ويتم إدخال السجل إلى الجدول بمجرد الانتهاء من كتابته والانتقال إلى السجل التالى ويتم إدخال 

 السجلات إلى الجداول أو النماذج بنفس الطريقة.
 البيانات، اكتب البيانات في الحقول التي يزودها النموذج   ضافة سجل جديد في نهاية جدوللإو 

لا يشتمل على بيانات، سيظهر أول سجل بدون بيانات وعليك أن تبدأ إذا كان جدول البيانات 
 . الإدراجبيانات أول سجل حيث تقف نقطة  إدخال

للانتقال إلى  Enterأو  Tabابدأ الكتابة وعندما تنتهى من كتابة بيانات أول حقل، اضغط مفتاح 
ار السجل التالى بحفظ السجل وإظه Accessالحقل التالى. عندما تصل إلى آخر حقل تقوم 

 مباشرةً لتكمل إدخال بياناتك. 

 Moving through records using form  الانتقال بين السجلات داخل النموذج
تستخدم النماذج أزرار الانتقال المألوفة لك والتي شاهدتها في الجداول والاستعلامات حيث يمكنك 

خر سجل داخل الجدول أو الاستعلام الذي السجل التالي أو السابق أو أول سجل أو آ إلىالانتقال 
والنماذج التى تحتوى على نماذج فرعية )إنشاء نماذج متعددة الجداول تشتمل على  أسست منه النموذج

 يتضح ذلك من الشكل التالي.( خارج هذا المنهجنماذج فرعية 

 
 .أزرار الانتقال داخل الجدول أثناء عرض النموذج

 Editing existing records تعديل سجلات موجودة

"السماح بالتحرير" فى مربع خصائص  Allow Editلتعديل سجلات يجب أن تكون خاصية 
يتم تعديل بيانات السجل بنفس الطريقة التى تدخل بها بيانات سجل "نعم"،  Yesالنموذج فى وضع 
 . للبحث عن السجل الذي تريد تعديله ثم ابدأ التعديل" البحث" Findجديد. استخدم زر 
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 Deleting recordsحذف السجلات 
 Homeلحنننذف سنننجل عنننند اسنننتعمال النمنننوذج انتقنننل إلننني السنننجل النننذي تريننند حذفنننه. نشنننط التبوينننب 

 Deleteانقنر زر "سجلات"  Recordsمالم يكن هو التبويب النشط ومن مجموعة  ""الصفحة الرئيسية
 "حذف".

 Closing or Deleting a formغلق أو حذف النماذج 
نموذج بعد الانتهاء من استخدامه انقر زر اغلاق النموذج ننننننننننننننن الذي يظهر في النركن اليمنين العلنوي لغلق ال

 من النموذج. تأكد من نقر زر إغلاق النموذج وليس زر اغلاق كائن آخر أو قاعدة البيانات نفسها.
هرة فنننني قسننننم "نمنننناذج" ظننننا Formsلحننننذف نمننننوذج موجننننود لعنننندم حاجتننننك إليننننه، تأكنننند أن مجموعننننة 

Navigation Pane  ."زر الفأرة الأيمن أنقر اسنم النمنوذج المطلنوب حذفنه ومنن القائمنة ب"لوحة التنقل
 "نعم". Yes"حذف" عندما تظهر رسالة للتأكيد علي حذف الجدول انقر Delete التابعة انقر 

 Form Design العمل بطريقة تصميم النموذج

معالج النماذج عملية سهلة وبسيطة، لكن النموذج الذى تحصل  كما لاحظت أن إنشاء النموذج بواسطة
تعديلات على تصميم النموذج  لإدخالعليه بهذه الطريقة لا يلبي حاجتك فى معظم الأحيان، قد تحتاج 

بدون ) "تصميم النموذج" Form Designبطريقة  ليوافق استخدامك الخاص. ولأن إنشاء النموذج
جراء التعديلات إبواسطة المعالج، و  نموذج تلقائي أوأكبر، فيمكنك إنشاء أصعب ويحتاج لجهد  (المعالج

 يدوياً بعد ذلك لتوفير وقت تصميم النموذج من البداية. على تصميم النموذج التى تراها 
 form Design Creating a form using  إنشاء نموذج بطريقة معاينة التصميم

باتباع  Customersضفت إليها علي الأقل جدول وأنك أتأكد أن قاعدة البيانات مفتوحة.  .1
الخطوات التي شرحناها من قبل. وبالطبع يمكنك تنفيذ هذه الخطوات علي أي قاعدة بيانات وأي 

 جدول موجود عندك.

"جدول" ظاهرة  Tables"لوحة التنقل " تأكد أن مجموعة  Navigation Paneمن قسم  .2
 ج له.أمامك. ثم حدد الجدول المطلوب إنشاء نموذ 

 Form Design"نماذج" انقر زر  Forms"إنشاء" ومن مجموعة  Createنشط التبويب  .3
 Form1نموذجاً فارغاً مع شبكة. ويختار له اسما تلقائيا هو  Access"تصميم النموذج". يعرض 

الشبكة هي مجموعة النقاط والمربعات. ويعرض تلقائياً تبويبين جديدين.  ويظهر تلقائياً التبويب 
Design  تصميم" مفتوحاً. الشبكة مفيدة جداً لضبط مكان جميع عناصر النموذج بسرعة. تعرض"

"تفاصيل". ستعرف بعد قليل كيفية إظهار أقسام   Detailالشبكة في البداية قسم واحد هو قسم 
 أخري مثلاً لرأس أو تذييل التقرير. بالإضافة إلي الشبكة.
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 Adding fieldsاضافة حقول من الجدول 
عنا نبدأ بوضع مربعات النص علي النموذج.ستكون مربعات النص تلك مربوطة بحقول تابعة لجدولك د

 المحدد.
"تصميم" ومن  Design"حقول الجدول" معروضة، نشط التبويب  Filed listإذا لم تكن لائحة  .1

"إضافة حقول موجودة". إذا لم  Add Existing Fields"أدوات" انقر زر Tools مجموعة 
 Show Allانقر الارتباط  (Field List)أسماء الجداول و/أو الحقول داخل قائمة  تظهر

tables  إظهار كافة الجداول" لعرض كافة الجداول. تظهر قائمة تحتوي علي أسماء الجداول"
والحقول الموجودة في قاعدة البيانات. إذا لم تظهر الحقول وظهرت أسماء الجداول فقط، انقر 

وتظهر حقول الجدول كلها  ، تتحول العلامة إلي Customersول أمام جد علامة 
 لتختار منها الحقول التي ستضعها في النموذج.

 هو حقلو من قائمة الحقول انقر نقرا مزدوجا علي أول حقل في الجدول  .2

      Customer-No  ينتقل الحقل مباشرة إلي داخل شبكة التصميم. إذا لم يأت في الموضع
  .يمكنك سحبه من مكانهالمناسب لك. 

 
الإجراء البديل للنقر المزدوج هو سحب الحقل من القائمة والقائه في المكان المناسب 

 داخل الشبكة.
هو مربع نص، وهو مربوط و لاحظ أنك وضعت مكونين في الواقع. الجزء الأيسر  .3

 . والجزء الأيمن هو تسمية.Costomer Noبالحقل 

 
 صميم النموذج في بداية العملنافذة ت
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 Resizing a field or field titelتغيير حجم الحقل أو التسميه 

مع إبقائها مصطفة ومع تزويد  النموذج، إلي Customers الجدول أضف الحقول الأخري من .1
 تسميات نصية أفضل حيث يلزم.

ثم وجه  هكذا      ، ختيارهلا لتغيير حجم مربع النص أو التسمية )يسمي أي منهما كائن( انقر فوقه .2
 هكذا المؤشر إلى أحد مربعات التحجيم وعندما يتحول المؤشر إلى سهم ذو رأسين 

 اسحب الكائن للخارج لزيادة الحجم أو للداخل لتقليل الحجم.

 
 Moving fields or field titlesنقل الحقول أو تسميتها 

يا تحتاج إلي نقل مربع النص الذي يشير إلي الحقل أو التسمية المرفقة به لكي يبدو النموذج جذابا وعمل
 )عنوان الحقل( من مكانه إلي مكان آخر. 

إلى أن سحب المربع الأسود فيجب أن تنتبه نفسه إذا رغبت في نقل عنوان الحقل فقط أو الحقل 
كان الكائن   سواءً  ن الكائن الآخر،الموجود فى الركن العلوى من الكائن يقوم بتحريك هذا الكائن فقط. دو 

 .المختار هو عنوان الحقل أو الحقل نفسه

 
 .التفرقة بين عنوان الحقل والحقل نفسه

 التالي. يجب أن تكون النتيجة النهائية تصميماً يشبه الشكل

 
 النموذج بعد إضافة الحقول وتغيير حجمها وضبط أماكنها.
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 Adding form Header / Footerاضافة قسم الرأس والتذييل 

"تفصيل" ومن القائمة التي  Detailلإظهار قسم رأس/تذيل النموذج، انقر بزر الفأرة الأيمن شريط القسم 
 ".الصفحة"رأس/تذييل  Form Header/Footerتظهر اختر 

 
 تنشيط قسم رأس/ تذييل النموذج

 سفل النموذج.في أعلي وأللرأس والتذييل تظهر أقسام جديدة 

 
 بعد إضافة الحقول وتغيير حجمها وإضافة قسمي الرأس والتذييل. صميم النموذجنافذة ت
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 Changing Sections sizesتغيير حجم الأقسام 
ثم انقر زر  ""تذييل التقرير From Footer جملةوجه المؤشر إلى الشريط المكتوب بداخله  .1

 على اختياره. دلالةً  الشريط يتغير لون الفأرة،
يتغير شكل  ، وعندماإلى الحافة العليا من الشريط المضاء )شريط تذييل النموذج(انقل مؤشر الفأرة  .2

في الاتجاه  "تفاصيل" Delailاسحب لأعلي أو لأسفل لزيادة قسم  المؤشر إلى هذا الشكل 
 المطلوب. 

 Adding form header إضافة عنوان للنموذج
و عبارة عن اسم النموذج أو أى اسم وه Form Headerيظهر عنوان النموذج في قسم رأس النموذج 

 آخر معبر عن محتويات النموذج.
 لإضافة عنوان للنموذج تابع معنا الخطوات الآتية:

 "تصميم". Designتأكد أن النموذج مفتوح فى طريقة عرض التصميم، نشط التبويب  .1

م الرأس "عنوان" يظهر مربع فى قس Title"الرأس/التذييل"، انقر  Header/Footerمن مجموعة  .2
 متبوعة برقم. Formبداخلة كلمة 

 اكتب عنوان النموذج الجديد وليكن "بيانات العملاء الاساسية" ثم اضغط مفتاح الإدخال. .3

 Formatting font خط الكتابة تنسيق

 لتنسيق عنوان النموذج الذى أدرجناه منذ قليل تابع معنا الخطوات الآتية:
 .تأكد أن عنوان النموذج مختاراً أمامك .1

"خط"  افتح قائمة حجم الخط ثم كبر  Font"تنسيق" ومن مجموعة  Formatنشط التبويب  .2
 نقطة. 26حجم الخط ليصبح مثلاً 

 .Andluse"خط" غير نوع الخط ليصبح  Fontمن القائمة المنسدلة  .3

يظهر العنوان يجب أن  .تأكد أن لون الخط المختار هو اللون الأسود أو اختر أى لون يروق لك .4
 سيقات السابقة.بالتن
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 إضافة عنوان للنموذج وتنسيقه.

 
 إذا نقرت العنوان بعد اختياره، تظهر نقطة الإدراج داخل النص لتتيح لك تعديله إذا رغبت.

 "خط" انقر زر التوسيط "لتوسيط العنوان". Fontsمن مجموعة  .6

 في الشكل الذي سيظهر به. "عرض النموذج" لتري النموذج From Viewبدل إلي طريقة  .5
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 ?What are Queries ماهي الاستعلامات

إذا طلب منك المدير العام كشفا بالمبيعات خلال شهر يناير من كتب قواعد البيانات فقط. فى هذه 
الحالة يجب أن تعزل السجلات التى تشتمل على البيانات التى يتوفر فيها كلا الشرطين وهما: كتب 

 واعد البيانات، مبيعات شهر يناير.ق
أو استعلامات، وقد تكون "استعلامات"  Queriesتسمى عملية العزل هذه فى قاعدة البيانات 

عليها. الاستعلامات سهلة مثل المثال الذى بين أيدينا، أو قد تكون معقدة وتحتاج لجهد كبير للإجابة 
كن حفظها على القرص المغناطيسى وبالتالى ، إلا أن الاستعلامات يمتشبه الاستعلامات التصفية

 استرجاعها كما هى فى أى وقت، فى حين لا يمكن حفظ التصفية التى تتم على السجلات.
مع مزيد من المرونة التي تتمثل في استخدام التعبيرات للحصول  طريقة التصفيةتعمل الاستعلامات بنفس 

هر في الاستعلام، بل والاستعلام عن بيانات من لتظ على استعلامات صعبة، واختيار بعض الحقول فقط
 أكثر من جدول بينها علاقة ارتباط.

 Creating a simple query إنشاء استعلام بواسطة معالج الاستعلامات البسيط
أسهل طريقة لإنشاء الاستعلام هي استخدام معالج الاستعلامات وأسهل استعلام يمكن استخدامه هو 

Simple Query Wizard . سنشرح أولا استخدام معالج الاستعلامات لإنشاء الاستعلام ثم نشرح
 .بعد ذلك كيفية إنشاء استعلام بدون استخدام المعالج

 لإنشاء استعلام بسيط بمعالج الاستعلامات البسيطة ، اتبع الخطوات التالية : 
 . وقاعدة البيانات مفتوحة  Access 2010تأكد أن كلا من  .1
"معالج  Query Wizardانقر زر "أخري"  Others"انشاء" ومن مجموعة  Createمن التبويب  .2

"استعلام جديد". ويحتوى على أكثر من نوع   New Queryالمربع الحوارى يظهر  الاستعلامات"،
من الاستعلامات. بمجرد أن نختار نوع من هذه الأنواع الأربعة، يظهر معاينة وشرح لوظيفة هذا 

  خرى من المربع الحوارى.الاستعلام فى الناحية الأ

 الاستعلامات واستخدامها . انشاء6
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 New Queryاختر معالج الاستعلامات من مربع 

. يظهر "موافق" Ok"معالج الاستعلامات البسيطة" ثم انقر زر  Simple Query Wizardانقر  .3
يسألك "معالج الاستعلامات البسيط"  Simple Query Wizardالمعالج من مربعات أول مربع 

الحقول أو الجدول الذى سيستخرج منه الاستعلام ويسألك كذلك عن عن اسم الاستعلام هذا المربع 
 .التي تريدها في الاستعلام

 
 .Simple Query Wizardأول مربع في 

اختر الجدول الذي ستختار منه حقول  ثم"جداول/استعلامات"  Tables/Queriesقائمة  افتح .4
 .Customersجدول  اخترالاستعلام، في هذا المثال 
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لنقله إلى  مطلوب ثم انقر زر الحقل الانقر "الحقول المتاحة"  Available Fieldsمن قائمة  .6
 .ثم كرر هذا الإجراء لنقل كل الحقول المطلوبة"الحقول المختارة"  Selected Fieldsقائمة 

نقل كل الحقول في . إذا قررت معالج الاستعلامات بعد إضافة الحقول إليه الشكل التالييوضح      
 .  انقر زر  خطوة واحدة،

 
 حقول الاستعلام المختارة

مرة "الحقول المتاحة"  Available Fieldsإذا نقلت حقلا على سبيل الخطأ وأردت إرجاعه إلى قائمة 
 .  الحقول انقر زر  ، وإذا قررت إرجاع كلأخرى، اختر الحقل ثم انقر زر  

 
آخر من قائمة  إذا أردت أن يشتمل الاستعلام علي بيانات أكثر من جدول، اختر جدولاً 

 . Selected Fields الجداول ثم أضف الحقول التي تريدها إلى قائمة الحقول المحددة
ليسألك . تتغير محتويات المربع، "التالي" Nextانقر زر لوبة المطعندما تنتهي من نقل جميع الحقول  .5

حدد الخيار الذى يروق لك  .Summary))أو تريد ملخص  (Detail)هل تريد استعلام تفصيلى 
 "تفصيلي".  Detailحسب احتياجك للاستعلام، فى هذا المثال اختر 

 
حالة اشتمال الاستعلام على بيانات رقمية فقط، فى  8يظهر المربع الموجود فى الخطوة رقم 
 أما إذا كانت البيانات نصية فلن يظهر.

 لاستعلام.  المربع عن اسما"التالي" تظهر آخر شاشة من شاشات المعالج ويسألك  Nextانقر زر  .7

"ما هو  your query What title do you want  for اكتب عنوانا للاستعلام أمام خانة .8
 .أو اترك العنوان المقترح كما هو إذا راق لكمطلوب لاستعلامك" العنوان ال

تظهر نتيجة الاستعلام بعد قليل في طريقة عرض صفحة بيانات ويظهر في  "إنهاء"، Finishانقر زر  .9
 .العنوان أن هذا استعلام تحديد وليس جدول بيانات
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إلى قائمة الاستعلامات الموجودة،  اسم الاستعلام  Accessتضيف بمجرد الانتهاء من الاستعلام، أيضاً  
 قسم التنقل. من "استعلامات"  Queries كائنات ويظهر كلما فتحت  

 
نسخ السجلات   استخدم الاستعلام كما لو كنت تستخدم جدول بيانات عادي، يمكنك مثلاً 

 .ة طباعة الجدولوحذفها أو تغيير بياناتها، بل يمكنك أيضا طباعة الاستعلام بنفس طريق
 

 
 . يشتمل الاستعلام علي الحقول المحددة فقط

أن الاستعلام الذي حصلنا عليه بواسطة معالج الاستعلامات البسيطة، استعلام  الشكل السابقيتضح من 
، حيث يمكن الحصول على نفس النتيجة بإخفاء  Accessبسيط جدا ولا يحقق مزايا الاستعلام في

كيف يمكن الاستفادة من الاستعلام  الفصلهذا البيانات، ستعرف قبل نهاية بعض الحقول في جدول 
 بصورة أكبر.

  Saving a quaryحفظ الاستعلام 
بعمل شئ إضافي أكثر من  بحفظه تلقائياً، ولذلك فلست مطالباً   Accessبمجرد إنشاء الاستعلام، تقوم

 إغلاق إطار الاستعلام. 
 Running (Opening) a quaryفتح الاستعلام 

بعد إنشاء الاستعلام وحفظه، يمكنك فتحه أو تشغيله في أي وقت، وستظهر في الاستعلام آخر بيانات 
 موجودة بالجدول حتى ولو لم تكن موجودة وقت إنشائه. لفتح استعلام موجود اتبع الآتي: 

التبويب )ما لم يكن  "استعلامات"، Queriesومن لوحة التنقل انقر من إطار قاعدة البيانات  .1
Query . )لوحة التنقل تظهر أسماء الاستعلامات الموجودة داخل هو المختار فى لوحة التنقل

(NavPane). 
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 اتبع إحدى الطريقتين : من قائمة الاستعلامات  .2

 انقر نقراً مزدوجاً اسم الاستعلام المطلوب فتحه. 
  زر بزر الفأرة الأيمن انقر الاستعلام وعندما تظهر قائمة منسدلة انقرOpen  فتح" فى"

 الحالتين سيظهر الاستعلام أمامك. 

 Editing a queryتعديل الاستعلام 

 تعديل في تصميم الاستعلام اتبع الآتي:لل
"عرض"،  Viewsومن مجموعة " "الصفحة الرئيسية Homeتأكد أن الاستعلام مفتوحاً. من التبويب  .1

، يظهر ص التصميم" "عر  weiV niieeD زر انقر "عرض" ثم  Viewsقائمة افتح 
 ة عرض التصميم.قطري الاستعلام في

أجر أى تعديلات تراها على تصميم الاستعلام ثم انقر رمز عرض صفحة البيانات لتشاهد البيانات  .2
 . المتطابقة مع الاستعلام

 حذف الاستعلام 
أو توجه  Delم التنقل ثم اضغط مفتاح لحذف استعلام لعدم حاجتك إليه اختر الاستعلام )حدده( من قس

 Delete"سجلات" انقر زر  Recordsومن المجموعة  ""الصفحة الرئيسية Homeإلي التبويب 
 "نعم" . Yes"حذف". في الحالتين ستحصل علي رسالة للتأكيد الحذف . إذا قررت الحذف اختر 
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 What are reportsماهي التقارير؟ 
وصفحات البيانات، إلا أن التقرير يمنحك المزيد من القدرة على  الجداولم من إمكانية طباعة على الرغ

 التحكم فى كيفية عرض البيانات وتقديم ملخص المعلومات وإجمالياتها.
أو حفظه فى ملف، يشتمل التقرير  حاسبالتقرير عبارة عن مستند يمكن طباعته أو عرضه على شاشة ال

ستعرف فيما يلي كيف يمكنك إنشاء تقرير بواحدة جودة بقاعدة البيانات أو جزء منها. على البيانات المو 
 من الطرق التالية:

  لقائي: وهو أسلوب سريع لتصميم تقرير يشتمل على كل حقول الجدولتتقرير. 
  باستخدام معالج التقارير: يمكنك اختيار الحقول التي ستظهر في التقرير عن طريق إجابات محددة

 .مربعات الحوار التي يظُهرهاعلى 
 لأنك تدرج محتويات ، ورغم صعوبته، إلا أنه أكفأ من النوعين السابقينبطريقة عرض التصميم .

 التقرير يدويا.
 Creating a simple report إنشاء تقرير تلقائي

رعة بتجميع سهل طريقة للحصول علي تقرير البيانات هي استخدام التقرير التلقائي، إذ يقوم بسألاشك أن 
 أنها ضعيفة.  إلا، وبرغم سهولتها Tabularجدولى  حقول الجدول في شكل تقرير

 Navigationمن جزء التنقل  (Tables)مجموعة الجداول  نشطمن إطار قاعدة البيانات،  .1

Pane))  ثم اختر جدولCustomers.  سبق أن أنشأنا هذا الجدول عند شرح كيفية إنشاء(
 الجداول(.

 Report"تقارير" انقر زر  Reports"إنشاء" ومن مجموعة  Createب نشط التبوي .2
 "تقرير". 

 
 إنشاء تقرير تلقائى

. والذى يشبه الجدولالجدول المختار للتقرير فى شكل يشتمل علي حقول يظهر تقرير أمامك 
 . Customers"تقرير جدولى" لجدول  Tabular Reportيظهر فيه تقرير تلقائى يسمى 

o b e i k a n d l . c o m . التق ارير7



 Access 2010باستخدام  أساسيات قواعد البيانات :الجزء الخامس

 

222 

  
 جدولى.لقائي تقرير ت

لإظهار أكبر كمية من البيانات داخل شاشة واحدة، بإمكانك ضبط مقاس الفنط وعرض الأعمدة فى طريقة 
تعطيك مرونة أكير "عرض التصميم"  Design View، مع أن طريقة العرض layout Viewالعرض 

 فى التحكم فى شكل التقرير وحجمه. 
 Creating a report using the Report wizard إنشاء تقرير باستخدام معالج التقارير

بواسطة معالج التقارير كما هو الحال في معالج النماذج، يمكن استخراج التقرير من جدول واحد أو من 
مثال للتقرير الذي يستخرج من جدول واحد،  قبل قليلأكثر من جدول. التقرير التلقائي الذي شرحناه 

 ح.يحتاج إلى شر  وهو كما تري بسيط ولا
ما بإنشاء استعلام يستخدم بيانات أكثر من إويمكن استخراج التقرير من أكثر من جدول بطريقتين:  

  جدول ثم استخراج التقرير من هذا الاستعلام، أو استخراج التقرير مباشرة من أكثر من جدول.
 التي أنشأناها مفتوحة، ومن قسم التنقل انقر الجدول Salesتأكد أن قاعدة البيانات  .1

Customers .الذي أنشأناه في البداية 

"تقارير"  Reports "إنشاء" ومن مجموعة Create نشط التبويبمن إطار قاعدة البيانات،  .2
"معالج التقارير". تظهر أول شاشة من شاشات معالج إنشاء  Report Wizard انقر زر
 .باً معه بنفس الطريقة تقري النماذج ويتم التعامل يشبه معالج وهو التقارير

اختر ثم "الجداول/الاستعلامات"،  Tables/Queriesافتح القائمة المنسدلة الموجودة أسفل  .3
 ما لم يكن هو الجدول المختار. .Customersالجدول 

 
باختيار  معالج التقاريريسمح  إذيمكنك إرجاء اختيار جدول البيانات لما بعد الخطوة التالية، 

 .تعلامالجدول أو الاس
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 .أول مربع من مربعات معالج النماذج

لنقله إلى  انقر أول حقل ثم انقر زر " المتوفرة"الحقول  sdFeaF ai aeiaviمن قائمة  .4
ثم كرر  هذا الإجراء لنقل كل الحقول المطلوبة. " المحددة"الحقول  siaiiFiv aeiaviقائمة 

 . لنقل كل الحقول في خطوة واحدة انقر زر 
"الحقول  sdFeaF ai aeiaviعلى سبيل الخطأ وأردت إرجاعه إلى قائمة  لت حقلاً إذا نق .6

انقر زر ، وإذا قررت إرجاع كل الحقول . ، اختر الحقل ثم انقر زرالمختارة" مرة أخرى
. 

  ."الحقول المختارة" Selected Fieldsالحقل إلى قائمة جميع سيتم نقل         

 
 حقول التي ستظهر بالتقريرالمعالج بعد فصل اختيار ال
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ويسألك  تتغير محتويات مربع المعالج ،"التالي" Nextعندما تنتهي من نقل جميع الحقول انقر زر  .5
 هل تريد إضافة أي مجموعات بالتقرير.

يظهر مربع آخر يسألك ما هو الترتيب الذي تريده للسجلات. إذا  "التالي"، tieFانقر زر  .7
تخذ قرير، افتح القائمة المنسدلة ثم اختر الحقل الذي سيُ أردت ترتيب السجلات داخل الت

 حقول ليتم الفرز تبعا لمحتوياتها. 4للفرز. وبنفس الطريقة يمكنك اختيار حتى  أساساً 

 
 .اختيار ترتيب سجلات التقرير بناء على بيانات حقل اسم العميل

، )من الياء للألف( السجلات تنازلياً  إذا أردت فرز .)من الألف للياء( يتم فرز السجلات تصاعدياً  عادةً 
يتغير شكل الزر ويصبح هكذا  ،مربع الحقل يمينالذي يظهر على  انقر زر 

 . 
ويطلب ( (Layoutتخطيط التقرير تتغير محتويات المعالج وتظهر شاشة لاختيار  ،Nextانقر زر  .8

شكل احة ولاحظ جرب التخطيطات المت. "الاتجاة" Orientationمنك تحديد اتجاه الطباعة 
 فى مربع المعاينة الذى يظهر على اليسار. ستحصل عليه عند اختيار كل تخطيطالتقرير الذى 

 هل تريد الطباعة بعرض الصفحة أم طباعة طولية. وحدد اتجاه الطباعة.

o b e i k a n d l . c o m



 دام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبيةاستخ

 

222 

 
 .مربع اختيار تخطيط التقرير واتجاه الطباعة

 يسألك  عن عنوان التقرير. الج و يظهر آخر مربع من مربعات المع "التالي"، tieFانقر زر  .9
"ماهو  ? What title do you want for your reportللتقرير أمام خانة  اكتب عنواناً  .16

 Preview. اترك خيار أو اترك العنوان المقترح كما هو إذا راق لكالعنوان الذي تريده للتقرير" 

the Report المعاينة. "معاينة التقرير" محدداً لإظهار التقرير فى طريقة 

 .، يظهر التقرير بعد قليل في طريقة معاينة الطباعة"إنهاء" Finish انقر زر .11

 

 التقرير في طريقة معاينة الطباعة.
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لاحظ أن هناك بعض الأعمدة لاتظهر بشكل سليم وهذه المسألة سنعالجها فيما بعد. إذا كان 
ر مباشرة بالنقر على زر الطباعة، أو يمكنك طباعة التقريالطباعة من معاينة شكل التقرير يروق لك ف

 .تصميم التقرير لتعديل التصميم  نافذةالذهاب إلى 
"معاينة الطباعة" وهو التبويب الوحيد الذى  Print Previewومن التبويب من شاشة المعاينة  .12

، تنتقل مباشرة "اغلق معاينة الطباعة" Close Print Previewانقر زر يظهر فى هذه الحالة، 
التقرير في طريقة عرض التصميم  تفحص جيداً  ".تصميم التقرير" Design view رضإلى ع

 لتستفيد منها عندما تقوم بتصميم التقرير بدون استخدام معالج التقارير. 

 
 . التصميم عرضالتقرير في  طريقة 

 Modifying the repot layout تعديل تصميم تقرير المعالج
، تجد أن طريقة عرض تصميم التقرير تشبه كثيرا طريقة عرض التصميم" الشكل في طريقةراجع مرة أخرى 

عرض تصميم النموذج التي شرحناها فى الفصول السابقة، ويتم التعامل مع الكائنات بنفس الطريقة التي 
شرحناها عند شرح النماذج. ولذلك فإننا ننصحك بمراجعة الشرح الذي تقدم عن تصميم النماذج، ونقل 

 ناتها، وتنسيقها وتعديلها. وتحجيم كائ
  لإعادة تسمية التقرير واختيار عنوان مناسب للتقرير انقر عنوان التقرير نقراً مزدوجاً ليتم اختياره أو

"تنسيق" ومن مجموعة  Format". ومن التبويب العملاءتحديده ثم غير الاسم الموجود إلي "
Font  24"خط" غير حجم الخط إلى. 

 لى منتصف صفحة التقرير تقريبا.اسحب مربع العنوان إ 

  .قم بتكبير عرض الأعمدة حتى تتسع لعرض البيانات الموجودة داخلها 
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  بدل إلي طريقة العرضReport View  "من التبويب "عرض التقريرHome  "الصفحة الرئيسية"
يصبح التقرير فى "عرض التقرير"  Report View"عرض" ثم اختر  Viewانقر زر مجموعة 

 كما في الشكل التالي. النهاية

 
 التقرير بعد تنسيقه

 Opening and Closing a reportفتح وإغلاق التقارير 

تفُتح التقارير وتغُلق بنفس الطريقة ككل كائنات قاعدة البيانات الأخري كالجداول والاستعلامات 
ق تقرير، اضغط زر إغلاق والنماذج....الخ. لفتح تقرير، انقر اسمه من لوحة التنقل نقراً مزدوجاً. لإغلا

 الإطار الموجود في الزاوية اليمني العليا للإطار.
 Saving and Deleting a reportحفظ وحذف التقارير 

تتصرف التقارير تماماً ككائنات قاعدة البيانات الأخري كالجداول والاستعلامات والنماذج. يجب أن 
"ملف" ومن معاينة الكواليس  Fileلامة التبويب تحفظ التغييرات التي تُجربها في التقارير؛ انقر ع

(Backstage view)  انقرSave object As حفظ الكائن باسم" سيظهر مربع"  
 Save As حفظ باسم". اكتب اسما للتقرير وانقر"OK إذا نسيت أن تحفظ التقارير، سيذكرك .

Access  .عندما تغُلقه في معاينة التصميم 
انقر التقرير لاختياره أو تحديده ثم  لم تعد بحاجة إليها. من لوحة التنقل، يمكنك حذف التقارير التي

 "نعم". Yesعلي لوحة المفاتيح  عندما تحصل علي رسالة لتأكيد الحذف انقر  Deleteاضغط المفتاح 
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 الجزء السادس  
 أساسيات العروض التقديمية

 PowerPoint 2010باستخدام  
 

الجزء ستكتسب المعارف وتتدرب على المهارات التى  بالانتهاء من هذا
 :تجعلك قادرا على

 
  ،تشغيل البرنامج وإنهائه، والتعرف علي الشاشة الافتتاحية للبرنامج 

 جديد وحفظه وفتحه. عرض تقديميوإنشاء 

 روض التقديمية وعرضها.إنشاء الع 

 .ترتيب وتنسيق النصوص 

 .تغيير مظهر العروض التقديمية 

 .تنسيق الجداول وإدراج الكائنات والصور 

  وطباعتها ةض التقديميو تجهيز العر. 
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 PowerPoint 2010 برنامجالتعريف 

PowerPoint  ترغب في  الرسائل التي للعروض التقديمية يمكنك استخدامه لتوصيل كل أنواعبرنامج
لإنشاء عروض شرائح لتقديم الأفكار  PowerPointتوصيلها إلي الجمهور. ويمكنك استخدام 

لعملائك، أو شرح المفاهيم والإجراءات للموظفين، أو لتدريس دورة دراسية. في هذا الجزء، ستتعلم  
تأثيرات الخاصة لجعل عروضك ، وإضافة النص والرسومات، وكيفية إضافة الكيفية إنشاء عروض الشرائح

 التقديمية مليئة بالحيوية وتأسر انتباه المشاهدين.
 PowerPoint 2010 Opening برنامجالتشغيل 

. أسهل طريقة لتشغيل PowerPoint 2010، تستطيع تشغيل Windowsبعد تشغيل  
PowerPoint 2010   هى تشغيله من قائمةPrograms ، لتشغيل برنامجPowerPoint 2010 

 اتبع الآتى :  
 All، وجه المؤشر إلى Start، وعندما تظهر قائمة Start من سطح المكتب إنقر زر .1

Programs،  تظهر قائمة All Programs. 

ومن القائمة التابعة اختر  Microsoft office انقر All programs" البرامج"كافة  من قائمة .2
  . برنامج 

ا ويخصص له الاسم عرضا  لبرنامج تلقائيا يفتح ا PowerPoint 2010بمجرد تشغيل    جديد 
Presentation1 داخل نافذة مستقلة رغم أن  العرض. وهكذا يظهرPowerPoint 2010  يظهر

  .Windowsيعمل تحت نظام    داخل نافذة أيضا شأنه شأن أى برنامج آخر
  Understanding PowerPoint 2010 Window للبرنامجالافتتاحية شاشة ال

مل الشاشة الافتتاحية للبرنامج بالإضافة إلى المستند على عناصر أخرى، ونظرا لأهمية هذه العناصر، تشت
فهمك للشرح الوارد فى الكتاب  لأنفإننا سنتوقف قليلا لشرح محتويات الشاشة الافتتاحية للبرنامج. 

 يتوقف على فهمك لمكونات هذه الشاشة. 

 PowerPoint . مقدمة لبرنامج العروض التقديمية1
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 داية التشغيلجديد عند ب عرض 

عناصر جديدة ربما تراها لأول مرة بالإضافة إلي من  بالشكلتتكون الشاشة الافتتاحية للبرنامج والموجودة 
عناصر مألوفة لك من دراستك للإصدارات السابقة نوضح اولا  الجديد في نافذة البرنامج الافتتاحية ثم 

 مكونات الشاشة. بقيةنتعرف بعد ذلك علي 
 Tabs bar تبويباتسطر ال

اختيارات متعددة تتحكم تبويب عبارة عن شريط أدوات و .كل تبويباتعلى أسماء التبويبات يشتمل سطر ال
 فى البرنامج وفى طريقة التعامل معه .

 
 Quick Access Toolbar شريط أدوات الوصول السريع

والتراجع عن الكتابة  Saveيظهر فى الركن الأيسر العلوى من النافذة وهو يشتمل على أدوات للحفظ 
Undo  لإعادة تخصيص هذا الشريط. بالإضافة إلى زر 

 
 Ribbon الشريط

شريط كبير يتسع للعديد من التبويبات وأشرطة الأدوات. وتلاحظ من الشكل أن الأوامر الموجودة فى 
يشتمل على مجموعات  "الصفحة الرئيسية" Homeالتبويب مقسمة إلى مجموعات. فمثلا التبويب 
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Clipboard  ،)الحافظة(Font  ،)الخط(Paragraph  ،)الفقرة(Slide  ،)الشريحة(Drawing 
 )الرسم(.

يظهدددر العديدددد مددددن الأزرار  Ribbonعنددددما تنقدددر علدددى أى علامددددة تبويدددب يعدددرض الشدددريط أو مددددا يسدددمى 
ندامج "الصفحة الرئيسدية" داخدل نافدذة بر  Homeالتبويب  يعرض الشكلوالأدوات الخاصة بهذا التبويب. 

PowerPoint 2010 . 

 
الذي يظهر في أعلى نافذة   Quick Accessوشريط أدوات الوصول السريع  "الصفحة الرئيسية" Homeالتبويب 

  Power point 2010برنامج 
 "ملف"  File التبويب

 PowerPoint)وليس  Office 2010جميع برامج   مستنداتملفات أو الأوامر المتعلقة بإدارة 

 Backstage( يمكن الوصول إليها من مكان واحد. يمكنك إظهار معاينة الكواليس فقط  2010

View  بنقر علامة التبويب ،File  "الشريط )أو  يمينالملوّنة الموجودة في أقصى  "ملف
الذي كان موجودا  في  Microsoft Officeفى حالة تغيير اتجاه الشاشة(. والتي حلت محل زر  اليسار

Office 2007.  تظهر الأوامر في معاينة الكواليس داخل اللوح الأيسر. الأوامر البسيطة لإدارة الملفات
 Open"حفظ بإسم" و  Save As"حفظ" و  Saveمثل  Windowsالتي تتفاعل مع نظام التشغيل 

 "إغلاق" تتوفر في أعلي اللوح.  Close"فتح" و 
"معايندددددة  Backstageعدددددرض طريقدددددة " فدددددى حفدددددظ وإرسدددددال" Save&sendسدددددمى يظهدددددر أمدددددر جديدددددد ي

 infoأيضدددا  عندددد نقدددر أمدددر  ، والتدددي تدددوفر العديدددد مدددن الخيدددارات لمشددداركة المسدددتندات وإرسدددالها.الكدددواليس"
 "معلومات" ستظهر معلومات عن الملف المفتوح. 
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"حفظ وإرسال" فى طريقة العرض الجديدة  Save & Sendالعديد من الأوامر والخيارات الخاصة بدددددد 

Backstage "معاينة الكواليس" 
  PowerPoint 2010 شرح باقي مكونات نافذة

والتي لم تتغير منذ الاصدارات  PowerPoint 2010 نافذةفيما يلي شرح مختصر لباقي مكونات 
 السابقة.

 Title barشريط العنوان 
و ه 1-1 الموجود بشكل العرض. اسم العرضويشتمل على اسم  العرضيظهر مضاء فى أعلى 

Presentation1  واسم نافذةPowerPoint 2010 هو . 
أنماط لعرض  3الشاشة تعبر عن  يسارأزرار توجد أسفل  3وهى :  View Buttonsأزرار العرض 

 فيإنشاء العرض وتنظيمه وتقديمه )سنوالى شرح كل نمط عرض منهم  فيمحتويات الملف للمساعدة 
 .حينه إن شاء الله(

 
: يظهر هذا اللوح بشكل افتراضي علي الجهة اليمنى لنافذة Thumbnail pane لوح النظرة العامة

"مخطط تفصيلي" نقر علامة التبويب  Outline"شرائح" و  Slides البرنامج. وفيه علامتا التبويب
Slides  الشرائح" يعرض مصغرات لمعاينة كل شريحة في العرض التقديمي النشط. ونقر علامة التبويب"

كل النص علي الشرائح المعروضة كمخطط تفصيلي. لغلق اللوح انقر زر الإغلاق   "مخطط تفصيلي" يبين
 View"عادى" في المجموعة  Normalفي الزاوية اليسرى العليا للوح. ولفتحة مرة أخرى انقر الزر  
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Presntation  طرق عرض العروض التقديمية" في علامة التبويب"View ."عرض" 
: يحتل هذا اللوح القسم الأكبر من نافذة البرنامج ويبين الشريحة الحالية Slide pane حةلوح الشري

النوافذ وهى  فيوهى تظهر مستقلة وتستجيب لجميع أوامر التحكم مثلما ستظهر في العرض التقديمي 
 .Bodyوالمحتوى  Titleأساسين هما العنوان  جزئينتحتوى على عنوان مستقل وتنقسم عادة إلى 

عدد  وإجمالي: يظهر فيه معلومات تشمل رقم شريحة العرض الحالية  Status Barريط المعلومات ش
 تخبركشرائح العرض، ورسالة تتضمن معلومة معينة، أو قد توجهك لأداء إجراء معين أو على الأدق 

من  الفصول القادمة فيأينما كنت داخل البرنامج.وسنوالى شرح كل منها بالتفصيل  الحاليبوضعك 
 الكتاب.

 
 زر التكبير ورز التقليص وزر استعادة الحجم وزر الإغلاق

Maximizing, Minimizing, Restoring and Closing Buttons 

 ، يتسبب نقر زر التكبيدرPowerPoint 2010توجد فى طرف شريط العنوان من ناحية اليمين فى نافذة 
Maxmize  تدى يوجدد بهدا، وزر اسدتعادة الحجدم فى تكبيدر النافدذة الRestor  فدى إرجاعهدا إلدى

  close فدى تقلدديص النافدذة إلدى رمدز، وزر الإغددلاق Minimize حجمهدا الأصدلي، وزر التقلديص
 .فى إغلاق البرنامج

 Opening a presentation موجود فتح ملف عرض تقديمي
حتي يمكنك إكمال التمارين في هذا الكتاب  )وليس هذا الفصل فقط( يجب أن تكون قمت بنسخ 

تحتاج إلي  .حسب التنويه الوارد بمقدمة الكتاب ،كحاسبملفات تمارين الكتاب من القرص المدمج إلي 
 الموجود في مجلد ملفات تمارينك لإكمال هذا التمرين. pptx Compuscience.الملف 

 يل البرنامج تابع تنفيذ الخطوات التالية:تشغبعد 

الكواليس" "معاينة  Backstageومن طريقة عرض  "ملف"  Fileافتح التبويب  .1
 "فتح".  Openاضغط 

 Fileابحث عن الملف المطلوب وعندما تجد الملف الذي تريده انقره. سيظهر اسمه في مربع  .2

Name "كان الملف المطلوب يختلف عن نوع الملف المعروض انقر سهم مربع . إذا  "اسم الملف
All PowerPoint  Presentation  جميع عروض"PowerPoint ".ثم اختر نوع الملف 

 يتم فتح العرض التقديمي.  "فتح" Openانقر زر  .3
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 "فتح" Openالمربع الحواري 

ختلاف نسخة الد عن الشكل السابق وذلك لا Openقد يختلف شكل ومحتويات مربع 
Windows . علي جهازك  

 Opening Recent open presentation فتح العروض التقديمية المستخدمة مؤخرا  
وعندما تظهر نافذة معاينة الكواليس، انقر  "ملف"  Fileانقر علي التبويب من الشريط  .1

اء أحدث توضح اسم  Recent Presentationsتظهر قائمة  ""أخير  Recentعلي الأمر 
 العروض التي تعاملت معها.

إذا كان الملف الذي تريد فتحه موجود في هذه القائمة انقره مباشرة يتم فتح ملف العرض التقديمي  .2
 المطلوب.

 

 .آخر ملفات عروض تم فتحها داخل معاينة الكواليس
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 حفظ العرض التقديمي باسم مختلف
 Using a different name Saving a presentation 

 خطوات تسمية الملف وحفظه: يليفيما 

اختر "معاينة الكواليس"  Backstageومن طريقة عرض  "ملف"  Fileافتح التبويب  .1
"حفظ باسم"  )طالما أنك تحفظ لأول مرة( Save As أو  حفظ" " Saveأي من الأمرين 

 .حفظ" أو "حفظ باسم""الخاص بالحفظ سواء كان  الحواريلك المربع  سيظهر

 
 Save As الحواريالمربع 

 انتقل إلي المجلد الذي تريد الحفظ فيه وليكن علي سبيل المثال .2

C: \users \your name \ Documents\ PPExercise 

 .يروق لك الذياكتب الاسم  "اسم الملف" File name خانةفي  .3
ثم اختر تنسيق الملف من القائمة التي تظهر. "حفظ بنوع"  Save AS Typeلمربع انقر سهم ا .4

 PowerPoint 2010هو  PowerPoint 2010التنسيق التلقائي الذي يختاره 

Presentation  ويخصص له الامتدادPPTX  ويستخدم لحفظ الملف كملف عرض تقديمي
 عادي 

 ي."حفظ" لحفظ مستند العرض التقديم Saveانقر زر  .5
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 Saving a presentation while working  أثناء العمل العرض التقديميحفظ  
الملف اسما مميزا ، وبعد إجراء أي تعديلات نفضل أن تحفظ عملك من  إعطاءبعد الحفظ لأول مرة و 

  حين لآخر تجنبا لأي مشاكل. وفي هذه الحالة لن نحتاج لتسمية الملف من جديد حيث يقوم
PowerPoint 2010 .بحفظ التعديلات بنفس الاسم السابق 
 الطرق التالية: إحدىاتبع  أو بنفس الاسم لحفظ العرض أثناء العمل

  افتح التبويبFile  "ومن طريقة عرض  "ملفBackstage  "اختر "معاينة الكواليس
 ."حفظ" Saveالأمر 

  من  انقر زر الحفظQuick Access Toolbar " الوصول السريعأدوات شريط". 
 Closing a Presentationالعرض التقديمي إغلاق 

 Closeاختر أمر  معاينة الكواليسومن "ملف"  Fileعلامة التبويب لإغلاق عرض تقديمي انقر 
نفسه مفتوحا  إذا كنت قد أجريت أي تغييرات  PowerPoint 2010يجب أن يبقي برنامج  ."إغلاق"

إذا  .ستسأل إذا كنت تريد حفظ تلك التغييرات عندما تحاول إغلاق الملف ،توحعلي عرض تقديمي مف
 .سيحفظ الملف باسمه الحالي ،"نعم" Yesاخترت 
 PowerPoint 2010 Exiting البرنامجإنهاء 

 لإنهاء البرنامج والخروج منه.
ملف" ومن " Fileانقر التبويب ، أو PowerPoint 2010نافذة  فيالموجود    الإغلاقنقر زر 
 ."إنهاء" Exit، انقر "معاينة الكواليس" Backstageنافذة 
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 Creating a Presentation إنشاء عرض تقديمي

بأكثر من طريقة كما ستعرف هنا ويعتمد اختيارك  PowerPoint 2010يمكنك إنشاء شرائح عرض 
 لأي منها علي محتويات الشريحة نفسها وطريقة تصميمها. 

العروض باستخدام القوالب إنشاء  
Creating a presentation based on template 

القوالب عبارة عن تصميمات جاهزة تشتمل على خطوط وألوان متعددة يمكنك تطبيقها على الشريحة التي 
تنوى إنشاءها بحيث تظهر بشكل جذاب. يمكنك أن تستخدم مجموعة القوالب الجاهزة التي تساعدك 

حول الوضع  ض الذي يناسب طبيعة عملك، فمثلا  لو كنت تنوي إنشاء عرض تقديميفي تصميم العر 
 .Financialالمالي لشركتك، يمكنك استخدام قالب 

 ثم اتبع الخطوات الآتية:Power Point لإنشاء عرض تقديمي باستخدام قالب ابدأ بتشغيل برنامج 

"معاينة الكواليس" اختر أمر  Backstageومن طريقة عرض  "ملف"  Fileافتح التبويب  .1
New  يشتمل المربع الكبير فى . 8-1"جديد". تتغير محتويات معاينة الكواليس كما تري في شكل

"القوالب والتنسيقات  Available Templates and themesالوسط علي خانتين الأولى 
 Office.com templatesود لديك، والثانية المتاحة" ومن خلالها تستطيع اختيار أي قالب موج

بينما  Office.comومن خلالها يمكنك تثبيت أحد القوالب الموجودة علي الانترنت علي موقع 
  ." لإنشاء هذا العرض"إنشاء Createتشتمل الناحية اليمنى علي قسم لمعاينة القالب المختار وزر 

 
 نافذة إنشاء عرض جديد

 التقديمية وعرضها  إنشاء العروض . 2
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 والنُسق"القوالب  Available Templates and themesقسم  من الفئات الموجودة في .2
القوالب" ستتغير محتويات العمود  نماذج" Sample Templatesانقر على الخيار المتاحة" 

الموجودة. لاحظ أن هذه النافذة تحتوى "القوالب"   Templatesالأوسط لتظهر كل أنواع القوالب
 من نفس النافذة.  تلى إمكانية معاينة هذه الاختياراعلى العديد من الخيارات هذا بالإضافة إ

 PowerPoint 2010. سيقوم "تقرير حالة المشروع" Project status reportاختر القالب  .3
 . بعرض نموذج لتصميم القالب

بإنشاء عرض تقديمي جديد مبني علي  PowerPoint 2010"إنشاء". سيقوم  Createانقر  .4
العرض بعنوان القالب فى وضع العرض العادى. وتظهر أول شريحة في القالب الذي اخترته ويعرضه 

 . يمكنك الآن إضافة النص الخاص بك إلى كل شريحة.الذي أخترته

  
 العرض الجديد بعد اختيار القالب الخاص به

ابتداء  من هذه النقطة؟، تستطيع تعديل محتويات الشرائح أو الابقاء علي بعضها كما تستطيع إضافة 
ات العرض واختيار التنسيق المناسب وإضافة شرائح أخري جديدة. هذا هو موضوع هذا محتوي

 الكتاب، وهذا ما ستعرفه في الفصول التالية. 

   Creating a blank presentation إنشاء عرض تقديمي فارغ
 بإضافة شريحة فارغة تلقائيا  عند تشغيله. ومن PowerPoint 2010في الوضع الافتراضي، يقوم 

الممكن أن تستخدم هذه الشريحة كأساس للعرض التقديمي الجديد وتضيف إليها المزيد من الشرائح 
وفيما يلى ستعرف كيف تنشئ عرضا  جديدا  يدويا  وستعرف أيضا  كيف تضيف شرائح  بحسب الحاجة. 

 جديدة إلي هذا العرض.
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 لإنشاء عرض تقديمي فارغ اتبع الآتي:

اختر أمر "معاينة الكواليس"  Backstageوفى طريقة عرض   Fileافتح التبويب  .1
New  ."جديد" 

المتاحة" الموجود في  والنُسق"القوالب  Available Templates and themesالقسم من  .2
 Createثم انقر زر "عرض تقديمى فارغ"  Blank Presentationانقر  العمود الأوسط

 .لي شريحة واحدة خالية كما في الشكل التاليالجديد محتويا  ع سيظهر العرض"إنشاء" 

 Click to Add Titleيشتمل هذا النوع من الشرائح علي مربعين الأول لإضافة عنوان الشريحة 
 Click to Addوالثاني لإضافة النص وهو محتويات الشريحة النقطية "انقر لإضافة عنوان" 

Subtitle لاحظ أن هذا القالب يظهر تلقائيا  عند بداية تشغيل "انقر لإضافة عنوان فرعى "
PowerPoint 2010. 

 
 الشريحة الأولي للعرض التقديمي اليدوى في البداية

 ستجد العرض يحتوي علي شريحة واحدة فقط ، سنضيف شرائح أخري لهذا العرض لاحقا .  
س القادم إن شاء الله ستعرف كيف اغلق العرض التقديمي المفتوح الآن كما تعلمت منذ قليل، وفي الدر 

 تضيف شريحة أو شرائح جديدة للعرض التقديمي.
 Running presentation تشغيل العروض

بعد فتح ملف العرض ربما ترغب في تشغيله. لتشغيل ملف يشتمل على شرائح سبق إنشائها. تابع  
 الخطوات الآتية:

 مازال مفتوحا . المطلوب تشغيلهتأكد من أن الملف  .1
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"ابدأ عرض  Start Slide Showومن مجموعة "عرض الشرائح"  Slide Showشط التبويب ن .2
يبدأ تشغيل العرض  .F5أو اضغط مفتاح  "من البداية"  From Beginningانقر زر الشرائح" 

واستعراض شرائح الملف واحدة تلو الأخرى مع تأثيرات جذابة في الانتقال من شريحة إلى أخرى 
  من كائن إلى آخر داخل الشريحة الواحدة.وكذلك الانتقال 

انتظر حتى ينتهي البرنامج من عرض آخر شريحة بالملف. عند الانتهاء من عرض آخر 
  تعود إلى الشاشة الأصلية للبرنامج.انقر مفتاح الإدخال شريحة بالملف 

 Viewing presentation العرض طرق معاينة
التي تقوم فيها برؤية العرض التقديمي الذي تقوم بإنشائه حتى يمكنك التعامل معه هي الطريقة  طرق العرض

على أربعة طرق للعرض، يتم التبديل بينها بواسطة  PowerPoint 2010حسب ما يروق لك، ويحتوي 
 تلفة أسفل شاشة العرض.أزرار العرض المخ

 

 في طريقة العرض "عادي" نافذة العرض
 هذه الطرق المختلفة:وفيما يلي سنوضح شرح ل

 :  "عرض عادي" Normalالطريقة الأولى 
 PowerPointالطريقة المعروضة بالشكل هي طريقة العرض التلقائي والتي تظهر تلقائيا بمجرد تشغيل 

 وتعرض ثلاث مناطق مختلفة هي الشريحة والتفصيل )الشرائح ومخطط تفصيلي( والملاحظات.
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لموجودة على الشاشة حيث يمكنك عرض نص ورسوم مختلفة تظهر الشريحة في معظم المساحة ا
 وجداول...الخ .
في حالة تغيير اتجاه الشاشة( ويسمى "لوح النظرة العامة" على  امن النافذة )أو  الأيسريحتوى القسم 

"مخطط تفصيلي" حيث يحتوي التبويب  Outline"شرائح" والتبويب  Slidesتبويبين هما التبويب 
Slides "على نظرة عامة عن  الشرائح الموجودة بالعرض وتمكنك هذه الطريقة من إعادة ترتيب  "شرائح

فيمكنك هذا التبويب من تعديل النصوص الواردة   Outlineالشرائح أو حذف إحداها . أما التبويب 
 بالشرائح ورؤيتها وتنسيقها وتغيير حجمها إذا لزم الأمر كما سترى بعد قليل.

 :  "فارز للشرائح"  Slide Sorterالطريقة الثانية 
"طرق عرض  Presentation Views" فارز الشرائح" من مجموعة  Slide Sorterانقر زر 

 "عرض". ستحصل على العرض فى  Viewالعروض التقديمية" داخل التبويب 
 .أو فارز الشرائح  Slide Sorterنمط 

ض التقديمي بشكل مصغر حيث يمكنك من تقوم طريقة العرض هذه بعرض كل الشرائح الموجودة في العر 
 خلال هذه الطريقة ترتيبهم بسهولة أو نسخ وقص إحدى الشرائح ولصقها في أي مكان.

 
 Slide Sorterطريقة عرض 

 "معاينة القراءة"  Reading Viewالطريقة الثالثة 
تغير طريقة ت "معاينة القراءة"  Reading viewمن شريط المعلومات في أسفل الشاشة انقر زر 

وكأنك تشاهد العرض إلي طريقة معاينة القراءة. هذه المعاينة هي المثالية لتعاين العرض التقديمي تمهيديا  
العرض في وضع التشغيل ولكن بداخل حجم  النافذة التي  يعمل بها البرنامج وليس بملء الشاشة كما 

o b e i k a n d l . c o m



 في الأعمال المكتبية الآلي استخدام الحاسب

 

422 

لشريط التنقل الموجود بأسفل النافذة يحدث عند التشغيل النهائي للعرض. يمكنك نقر الأزرار علي ا
 لتتنقل أو لتقفز إلي شرائح محددة. 

 
 شكل شريحة العرض أثناء معاينة القراءة 

 Esc"عادي" أو اضغط مفتاح  Normal، انقر زر PowerPointمن شريط المعلومات أسفل نافذة 
 . PowerPointترجع إلي العرض العادي داخل نافذة 

 :  الشرائح عرض Slide Show الطريقة الرابعة
تقوم هذه الطريقة بعرض الشرائح كما ستظهر في العرض التقديمي حيث تظهر الشريحة بكامل الشاشة 
بدون وجود أي من مكونات شاشة البرنامج. بطريقة متشابهة لطريقة معاينة القراءة السابقة من شريط 

ض فى نمط عرض الشرائح وستظهر "عرض الشرائح". سيظهر العر  Slide Showالمعلومات انقر زر 
 .ESCالشرائح واحدة تلو الأخرى. لإنهاء عرض الشرائح والعودة إلى البرنامج اضغط مفتاح 

 "مخطط تفصيلي"  Outline نمط العرض

"مخطط تفصيلي" سينتقل  Outlineالتبويب انقر علامة  "عادي" Normalفي العرض 
PowerPoint 2010  بصورة نصية فقط. ومن ثم فإن تظهر الشرائح سإلي عرض المخطط التفصيلي و

تبويب ولن يوجد ما يشير إلى وجودها. مما يعني أن هذا التبويب أي رسوم أو صور لن تظهر في هذا ال
 يساعد في الإطلاع على كافة شرائح العرض في صورة عنوان ونص مرقم ترقيما  نقطيا . يمكنك التعامل مع

بالإضافة من حيث الإضافة أو التعديل وكذلك محتوى شريحة العرض بصورة عادية النمط من العرض ا ذه
 من الشاشة. الأيمنإلى ذلك فإن أي تعديل تقوم به ستراه مباشرة في الشريحة في الجزء 
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  المخطط التفصيليالملف في نمط 
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تقوم بإضافة عنوان للشريحة في هذا الدرس ستتعرف علي الشريحة ومربعات النص والمربعات النائبة ثم 
وتتعرف علي كيفية تغيير حجم مربع النص أو نقله. ستقوم بإدراج شريحة جديدة بالعرض ثم تتعرف علي 

 طرق تنسيق النصوص والفقرات داخل العرض التقديمي.
 التعرف علي الشريحة ومربعات النص والمربعات النائبة

 (Understanding a slide and boxes (Placeholders 
، يتم فتح ملف عرض تقديمي جديد يحتوي علي PowerPoint 2010عندما تبدأ بتشغيل برنامج 

حظته في الدرس السابق. وبالطبع تستطيع "شريحة عنوان" وهو ما لا title slideشريحة واحدة من نوع 
 إضافة شرائح أخري لهذا العرض لاحقا.

"مربع نصي".  Text boxعين نائبين يسمي كلا منهما يشمل هذا النوع من الشرائح في البداية علي مرب
 Click to add، والثاني لإضافة عنوان فرعي Click to add titleالأول لإضافة عنوان الشريحة 

subtitle.  يسمي مربع النص أيضاPlaceholder box ."المربع النائب" 
  Adding a title to a slide إضافة عنوان للشريحة

 Paragraphوفي المجموعة "الصفحة الرئيسية"  Homeالمفاتيح إلي العربية ومن شريط غير لغة لوحة 

. ثم تابع الخطوات التالية لإضافة العنوان اليسار  إليانقر زر تغيير اتجاه الفقرة من اليمين "فقرة" 
 والعنوان الفرعي:

ر مكانها نقطة إدراج تختفي العبارة ويظه "Click To add Titleانقر المربع النائب للعنوان " .1
 تومض ويتم اختيار مربع العنوان.

 "شركة كمبيوساينس" اكتب  .2

أحدث "نماذج من ثم اكتب  " Click to Add Subtitleانقر المربع النائب للعنوان الفرعي " .3
  إصدارات الشركة".

 صالنصو ترتيب وتنسيق . 3
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 الشريحة الأولي بعد تغير العناوين لها

 Resizing a text box (Placeholder) تغيير حجم مربع النص
يتم تحديده )اختياره( وتظهر  (text placeholder)بمجرد أن تنقر داخل مربع النص أو المربع النائب 

لتغيير حجم مربع النص إلي أي مربع   .الشكل السابق()انظر  مربعات التحجيم علي أضلاع مربع النص.
تحجيم مربع النص ل  من تلك الموجودة علي أضلاعه يتحول المؤشر إلي شكل سهم هكذا 

 لتحجيم مربع النص رأسيا .  أفقيا . أو هكذا 
اسحب المؤشر للخارج لزيادة الحجم أو للداخل لتقليل الحجم. أما إذا أردت تحجيم مربع النص أفقيا و 

رأسيا في خطوة واحدة، ضع المؤشر عند إحدي زوايا مربع النص وعندما يتحول المؤشر إلي شكل سهم 

 اخل لتصغير المربع أو للخارج لتكبيره. اسحب للد هكذا 
   Moving a text box (Placeholder) نقل مربع النص

أما إذا أردت نقل مربع النص من مكانه داخل الشريحة، فيجب توجيه المؤشر إلي أي من أضلاعه، 

اسحب المؤشر إلي حيث تريد أن وعندما يتحول المؤشر إلي شكل سهم ذو أربعة رءوس هكذا 
 .تضعه
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 Adding a new slideشريحة جديدة بالعرض إضافة 
توضع بعد الشريحة الحالية. سواء كنت في نهاية العرض أو  Slideأيا  كان موقعك فإن الشريحة الجديدة 

شريحة جديدة. الشريحة الجديدة هنا عبارة عن قائمة ذات  إضافةخطوات  يليفي أي موقع آخر. فيما 
 .وهي أسهل وأشهر شرائح العرضشركة بآخر إصدارات التعداد نقطي 

  "الشرائح" انقر سهم الزر  Slides"الصفحة الرئيسية" ومن مجموعة  Homeمن شريط  .1
"تخطيطات  Slide Layoutستظهر قائمة بكل تخطيطات الشرائح ، )النصف السفلي من الزر( 

 الممكن إدراجها في العرض . الشرائح" 

 
 للشريحة التلقائينك تحديد التخطيط طلب مقائمة أنواع الشرائح حيث ت

 
يساعدك تخطيط الشريحة فى إضافة محتويات معينة للشرائح. مثل النص أو الجداول أو التخطيط 

 علي تسعة أنواع من التخطيطات PowerPoint 2010أو الصور. يشتمل 

تحتوي علي لإضافة شريحة   "عنوان ومحتوي"  Title and contentالشريحة اختر   .2
 تعداد نقطي.ن ومحتويات يمكن فيها كتابة إصدارات الشركة . وتظهر هذه القائمة في شكل عنوا

 
 بالشكل السابقستعرف في الفصول التالية بقية أنواع التخطيطات التلقائية الموجودة 
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 لإضافةول يظهر تخطيطا  تلقائيا  لشريحة جديدة يشتمل هذا النوع من الشرائح علي مربعين. الأ .3
وهذه المحتويات قد تكون قائمة نقطية أو أي  محتويات الشريحة  لإضافةعنوان الشريحة والثاني 

 .كائن آخر 

  
 نموذج التخطيط التلقائي لقائمة ذات تعداد نقطي في البداية

كما تري في الشكل تظهر الشريحة محتوية علي رموز كائنات مختلفة يمكن إدراجها في هذه  .4

)هى الجدول الشريحة و  Table)  والتخطيط( Chart)  وكائنات( SmartArt) 

)والصور  Picture)  وكائنات( ClipArt)  وكائنات الوسائط المتعددة(Media Clip) 
وتظهر هذه الرموز بلون باهت وعندما تشير فقط بالفأرة علي أي رمز يسطع هذا الرمز ويظهر تلميح 

رمز ، ستتعرف علي معظم وظائف هذه  الرموز في الفصول يخبرك بالكائن الذي سيضيفه من هذا ال
 التالية إن شاء الله 

 "إصدارات الشركةأحدث نماذج من  في مربع العنوان الموجود بأعلى الشريحة اكتب العنوان " .5

 التالية : البنودثم أدخل  (قائمة البنود المرقمةقسم محتويات الشريحة )انتقل إلي  .6
 دة الحاسب الآلي تعلم الرخصة الدولية لقياICDL 

  مبادئ شبكات الحاسب. 
  المرجع الأساسي لمستخدميMicrosoft Word 2010 . 
  المرجع الأساسي لمستخدميMicrosoft Excel 2010 . 

  المرجع الأساسي لمستخدميMicrosoft Access 2010 . 
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موجودة بقسم المحتويات بمجرد أن تبدأ الكتابة ستختفى رموز الكائنات التى كانت 

 أنك تريد إدراج قائمة نقطية. PowerPoint 2010وستعتبر 
 .تكون شريحة العرض الجديدةيجب أن  .7

 
 شريحة العرض بعد إدخال البيانات إليها

 
طرق التعامل مع النصوص. إلا أنه إذا كانت لديك خبرة في معالجة  لاحقا  سوف نشرح 

 كتابة النص وتنسيقه.  النصوص فيمكنك
 Formatting text and Paragraph  تنسيق النصوص والفقرات داخل العروض

 Editing text تعديل نص الشريحة

 لتعديل نص موجود بشريحة اتبع الآتي:
بتحديد الكائن وتظهر  PowerPoint 2010انقر مربع النص الذي تريد تعديل النص فيه، سيقوم  .1

 نقطة الإدراج بداخله.

أجر التعديلات التي تريدها علي نص الشريحة مستعينا  بمفاتيح الأسهم حسب اتجاه السهم للانتقال  .2
 داخل النص. 
 Selecting text (تحديدها)اختيار النصوص 

من عمليات  الأهمية حيث لابد من اختيار النص قبل تنفيذ أي عملية عليهفي وهي من الأمور غاية 
  :، استخدم الفأرة لاختيار النص بإحدى الطرق الآتيةلخالتنسيق أو النسخ أو القص..ا

 النقر مع السحب على النص المراد اختياره. 
  اختيارها. إلىالنقر المزدوج على كلمة يؤدي 
  اختيارها بالكامل.  إلىنقرة ثلاثية على فقرة يؤدي 

o b e i k a n d l . c o m



 PowerPoint 2010باستخدام  أساسيات العروض التقديمية :الجزء السادس 

 

222 

بالإضافة إلى   shiftأما إذا أردت استخدام لوحة المفاتيح في اختيار النصوص فيجب استخدام مفتاح 
للتأشير على السطر الحالي Shift +End مفاتيح الانتقال بين النصوص. فعلى سبيل المثال مفتاحي 

 حتى نهايته.
 Copying or Moving text with in a slide  نسخ أو نقل النصوص داخل الشريحة

نسخ واللصق في ، يمكنك استعمال أزرار الMicrosoft Office كما هو الحال مع بقية برامج
PowerPoint 2010  لتكرار النصوص والصور ضمن العرض التقديمي أو العروض التقديمية النشطة 

 لنسخ/نقل كلمة أو نص داخل الشريحة تابع الخطوات التالية:
 انقر الشريحة التي تحتوي علي النص المطلوب نسخه أو نقله للانتقال إليها. .1

 لاختيارها. انقر الكلمة المطلوبة نقرا  مزدوجا   .2

 Copy"الحافظة" انقر زر  Clipboardومن مجموعة  "الصفحة الرئيسية" Homeمن الشريط  .3
 )نسخ( لنسخ النص المحدد إلي الحافظة.

 انقل المؤشر إلي حيث تريد النسخ ثم انقر زر الفأرة لتثبيته. .4

 Paste اختر "الحافظة"، Clipboardومن مجموعة  "الصفحة الرئيسية" Homeمن التبويب  .5
 "لصق". يدُرج النص الذي تم نسخه إلي الحافظة في موضع نقطة الإدراج.

  إذا كنت تريد نقل الكلمة "، حددها واختر الأمرCut  قص" من مجموعة"Clipboard 
لإزالتها من مكانها الأصلي، ثم اختر  "الصفحة الرئيسية" Homeداخل التبويب  "الحافظة"،

 ما تريد. "لصق" لإدراجها أين Pasteالأمر 

 Deleting a text حذف نص

علي لوحة المفاتيح. يتم حذف الكلمة  Deleteاختر الكلمة أو النص المطلوب حذفه ثم اضغط مفتاح 
 أو النص المحدد.

 Undo editالتراجع عن تنفيذ المهام 
 رق الآتية:الط إحدى إتباعأو مجموعة من الأوامر فما عليك إلا  الأوامرإذا أردت الرجوع عن تنفيذ أحد 

  أدوات الوصول السريع من شريط  نقر الأداةQuick Access Toolbar. 
  ضغط مفتاحيCtrl+Z  

يتيح لك التراجع المتعدد عن الأوامر التي أصدرتها  PowerPoint 2010مع الوضع في الاعتبار أن 
 ى.مما يعني أن تكرار أي من الخطوات السابقة يؤدي إلى التراجع عن الأوامر مرة أخر 
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 Formatting textتنسيق النصوص 
 PowerPointتنسيق النص يعني تمييز النصوص بما يجعلها سهلة وجذابة للقراءة، ونظر ا إلى أن 

 إلىيتعامل مع النصوص بنفس المفهوم المتبع في أي من برامج معالجة النصوص الأخرى إضافة    2010
والعروض. لذلك فإننا سوف نشير بإيجاز إلي ما يقدمه  أن وظيفة البرنامج الأساسية هي التعامل مع الرسوم

 النصوص.  لتنسيقالبرنامج 
   Using Home Tab to format text "الصفحة الرئيسية"  Home التبويب أزرار استخدام

 PowerPoint 2010"الصفحة الرئيسية" من أهم الأشرطة الموجودة في نافذة  Homeالشريط يعد 
 تنسيق الحروف وتجميلها. لتنسيق النصوص والعبارات و  ةأدوات التنسيق اللازموالذي يحتوي علي أهم 

يظهر  Font مربعمُصمم للتعامل مع البيانات اللاتينية والعربية لذا فإن   PowerPoint  2010 برنامج
 بها الخط المعبر عن اللغة المستخدمة.

 
 "الصفحة الرئيسية" Homeشريط 

داخل   "شريحة جديدة" New Slideريق النقر علي سهم الزر قم بإدراج شريحة جديدة عن ط
ومن القائمة التي تظهر بأنواع "الصفحة الرئيسية"   Homeمن التبويب "شرائح"  Slideالمجموعة 

 "شريحة عنوان". Title Slideالشرائح انقر الاختيار 
تنسيق يشمل تغيير الخط "الصفحة الرئيسية" لإجراء  Homeشريط  لإدخال بيانات الشريحة واستخدام

، تابع كما في الشكل التالي  وحجمه وكذلك نمطه لإدراج شريحة وتنسيقها بحيث تبدو في النهاية
 الخطوات التالية:
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 بعد تنفيذ أوامر التنسيق عليه الشريحة 

 Changing font type style  and size ونمطه تغيير خط الكتابة وحجمه
واكتب الفقرة الآتية "تعتبر الشركة العربية  "انقر الإضافة عنوان" Click to add tittleانقر منطقة  .1

 لعلوم الحاسب من الشركات الرائدة في مجال بيع الأجهزة والكتب العلمية وخاصة كتب الحاسب".

"فقرة"  Paraghraghومن مجموعة "الصفحة الرئيسية"  Homeحدد هذه الفقرة ومن التبويب  .2

أضف إلى الخط  Traditional Arabicنوع الخط وهو ثم حدد  اختر "ضبط كلي" 
 .24ثم حدد حجم الخط  الخاصية "خط سميك " 

أدرج مربع آخر ثم اكتب العبارة "انقر لإضافة عنوان فرعي"  Click to add subtitleانقر منطقة  .3
 22م "ومن الكتب التى تم إصدارها أخيرا " واختر نفس الخط المستخدم في الفقرة السابقة مع حج

  انقر زر "خط"  Font"الصفحة الرئيسية" ومن مجموعة  Homeونفس التنسيق ومن التبويب 
 حتى يتم وضع خط تحت العبارة.

اكتب العبارات الآتية كل واحدة في سطر "تعلم الرخصة الدولية لقيادة الحاسب الآلي" "المرجع  .4
 Microsoft Word"" "المرجع الأساسي لمستخدمي  Windows 7الأساسي لمستخدمي 

2010 ." 
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"الصفحة  Homeمن التبويب   "تعداد نقطي"  Bulletsحدد العبارات الثلاث ثم اختر رمز  .5
 . 28الرئيسية" ثم اختر الرمز الذي تريد الترقيم به وحدد نفس الخط المستخدم مع حجم 

 Setting text alignmentتغيير محاذاة النص 
ة للنص داخل مربع النص، وذلك باستخدام أوامر المحاذاة المختلفة. في يمكنك تغيير المحاذاة الأفقي

في الغالب بتوسيط النص داخل مربعات النص،   PowerPoint 2010الوضع الافتراضي، يقوم 
 باستثناء القوائم النقطية، حيث يتم محاذاتها لليمين أو اليسار )بحسب اللغة(.

 لتغيير محاذاة النص اتبع الآتي :
 و حدد النص الذي تريد تعديله.اختر أ .1
 من الشريط. "الصفحة الرئيسية" Homeانقر التبويب  .2
 "فقرة" انقر أحد أزرار المحاذاة التالية علي النحو التالي:  Paragraphمن مجموعة  .3

 لمحاذاة النص جهة اليسار داخل مربع النص. انقر الزر 

 لتوسيط النص داخل مربع النص. انقر الزر 
 لمحاذاة النص جهة اليمين داخل مربع النص. انقر الزر 

 بتطبيق التنسيق الذي اخترته علي النص المحدد.  PowerPoint 2010سيقوم  
 Formatting Paragraph  تنسيق الفقرات

لكافة عمليات تحرير النصوص، إذ لا يوجد ما  PowerPoint 2010  على الرغم من عدم معارضة
بنصوص كثيرة. إلا أنه لا يفُضل الإسهاب في كتابة "شريحة"  Slideيمنع أن تتكدس شريحة العرض 

بل يفُضل الاعتماد على سرد وعرض بياناتك النصية في صورة نقاط مختصرة تعبر . وإدخال النصوص
 بقليل من الكلمات عما ترغب في عرضه. وفيما يلي شرح أدوات التعامل مع الفقرات. 

 Setting lines pacing ضبط تباعد الأسطر
يمكنك تغيير تباعد الأسطر لزيادة أو تقليل المسافات بين السطور في الفقرة الواحدة. على سبيل المثال، 

 ربما ترغب في زيادة المسافات بين السطور بحيث يحتل النص مسافة أكبر، أو لجعله أسهل في القراءة.
 لضبط تباعد الأسطر أتبع الآتي: 

 لمسافات بين سطورها.اختر أو حدد الفقرة المراد تغيير ا .1

    انقر سهم زر "فقرة".  Paragraphومن مجموعة  "الصفحة الرئيسية" Homeانقر تبويب  .2

Line spacing" "تظهر قائمة منسدلة بالمسافات التي يمكنك اختيارها تباعد الأسطر .
 بين السطور. 
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 قائمة تباعد المسافات بين السطور

بتطبيق تباعد الأسطر الذي اخترته   PowerPoint 2010يقوم اختر مقدار التباعد الذي تريده. س .3
 علي الفقرة المحددة.

"خيارات  Line spacing optionsإذا لم يعجبك أحد الخيارات المعروضة لتباعد الأسطر، انقر 
 تباعد الأسطر" ثم اختر مايناسبك من مربع الحوار الذي يظهر لك.
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 Changing font colourتغيير لون النص 
يمكنك تغيير لون النص في الشريحة لإضفاء لمساتك على مظهر الشريحة. على سبيل المثال، ربما 

 تحتاج إلى تغيير لون النص بحيث تصبح قراءته أسهل على لون الخلفية المستخدم للشريحة.
 لاختيار لون متناسق اتبع الآتي:

 ه أو اختياره. انقر النص الذي تريد تغيير لونه لتحديد .1
"خط" انقر سهم زر لون الخط  Fontومن مجموعة  "الصفحة الرئيسية" Homeانقر تبويب  .2

 لتختار منها اللون المناسب.  . تظهر لوحة ألوان

 
 قائمة ألوان الخط

بمجرد التأشير إلي أحد الألوان المعروضة بلوحة الألوان. يظهر تأثير هذا اللون علي النص المحدد  .3
بتطبيق   PowerPoint 2010فهوم المعاينة الحية، اختر اللون الذي يروق لك. سيقوم  عملا  بم

 اللون على النص المحدد.
يمكنك أيضا  تغيير لون كلمة أو عبارة محددة فقط داخل مربع النص. لعمل ذلك، قم بتحديد الكلمة أو 

 العبارة فقط بدلا  من تحديد مربع النص بأكمله.
 Using themesة ألوان وخطوط( مختلفة استخدام نسُقُ )أنظم

، وهي (Themes)على مجموعة من التصميمات الجاهزة، تسمى نُسق   PowerPoint 2010يحتوي 
تتيح لك إعطاء كل شريحة في العرض التقديمي نفس الإحساس والمظهر. تستخدم النُسق خطوطا  وألوانا  

 بتطبيقه علي العرض التقديمي بأكمله.  PowerPoint 2010وخلفيات جاهزة. وعند تعيين نَسق، يقوم 
 للتعرف علي كيفية تطبيق النُسق علي عرض تقديمي اتبع الآتي : 

 افتح العرض التقديمي الذي تريد تطبيق النُسق عليه. .1

"تصميم" من الشريط لتنشيطه. يظهر التبويب مشتملا  علي مجموعة النُسق   Designانقر تبويب  .2
Themes. 

 ظهر العروض التقديميةمتغيير   . 4
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 Designفي التبويب  Themesالمجموعة 

للتعرف علي تأثير كل نَسق، قف بالمؤشر فوق أي نَسق. بمجرد الوقوف بالمؤشر فوق أي نَسق.  .3
يظهر تأثير هذه النَسق علي الشرائح عملا  بمفهوم المعاينة الحية. اختر النَسق الذى يروق لك من 

علي كافة شرائح  بتطبيق النَسق PowerPoint 2010" النُسق". سيقوم  Themesمجموعة 
 .العرض التقديمي

 أو السابق  لاستعراض بقية النُسق المتوفرة والتي لا تظهر ضمن المجموعة. انقر زر التالي  .4
الموجود في أقصي اليمين السفلي  "المزيد" Moreلرؤية لوحة النُسق الكاملة. انقر سهم زر  .5

 PowerPointسيقوم . وب. ومن قائمة النُسق  اختر النَسق المطل Themes لمجموعة 

 بتطبيق النَسق على كافة الشرائح في العرض التقديمي.  2010

 

 
 قائمة النُسق 

 تطبيق خطوط وألوان وتأثيرات نسُق جديدة
 Applying theme fonts, color and effects 

 أزرار تستخدم لتخصيص أوجه مختلفة في النَسق وهي:  3"نُسق" علي  Themesتشتمل المجموعة 

  الزرColor   "لتخصيص لون مختلف للنَسق. "ألوان : 

  الزرFont  "لتخصيص خط مختلف للنَسق. "الخط : 

  الزر Effects "لتخصيص تأثير مختلف للنَسق."التأثير : 
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انقر كل زر من هذه الأزرار مرة بعد أخري. في الحالة الأولي ستحصل علي قائمة لاختيار لون النَسق وفي 
ة ستحصل علي قائمة أخري لاختيار خط النَسق وفي الحالة الثالثة ستحصل علي قائمة الحالة الثاني

 مختلفة لاختيار تأثير معين للنَسق. 
 Changing backgrounds تغيير خلفية الشريحة

خاصية عمل أرضيات لشرائحك، هذه الخلفيات قد تكون لها  PowerPoint 2010يتيح لك برنامج 
أو تدرج في اللون أو وضع صورة على الخلفية.لعمل ذلك اتبع الخطوات طابع معين مثل عمل نقش 

 التالية:
انقر الزر "أنماط "خلفيات"  Background"تصميم" ومن مجموعة  Design من التبويب .1

لخلفية  ستظهر قائمة من ألوان الخلفيات الممكن اختيارها  الخلفية"  
 .الشرائح

 
 قائمة ألوان الخلفيات

علي إحدي الخلفيات سيظهر تأثيرها علي الشريحة المختارة عملا   بمفهوم المعاينة  بمجرد الوقوف .2
 الحية. عندما تروق لك خلفية انقرها. سيتم تطبيق الخلفية علي الشرائح.
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Inserting table  إدراج جدول إلي شريحة العرض  

ب يسهل متابعته، تستخدم الجداول يمكنك إضافة الجداول إلى الشرائح لتنظيم البيانات وعرضها بأسلو 
تنسيق الصفوف والأعمدة لعرض المعلومات، على سبيل المثال، ربما تستخدم الجدول لعرض أسماء 

 الطلاب والدرجات التي حصلوا عليها.
 Creating a table إنشاء الجدول

 لإدراج جدول بشريحة عرض جديدة اتبع الآتي:
 New Slideانقر زر "شرائح"  Slideمن مجموعة و  "الصفحة الرئيسية" Homeمن التبويب  .1

"العنوان  Title and Contentومن القائمة التي ستظهر اختر النوع  "شريحة جديدة" 
 والمحتوى".

تظهر الشريحة الجديدة محتوية علي مكان للعنوان ويظهر في منتصفها رموز الكائنات ومنها رمز  .2
 لمكان المخصص للعنوان.عبارة "أرقام التليفونات" في االجدول. اكتب 

 
 شريحة العرض وبها المكان المخصص لجدول

تنسيق الجداول والتعداد وإدراج  .  5
 والصور الكائنات
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  ."إدراج جدول" Insert Tableيظهر مربع "إدراج جدول"  Insert tableانقر زر رمز  .3

 

 المربع الحواري يطلب منك إدخال عدد الأعمدة والصفوف

 
من  في أي شريحة موجودة سابقا  في العرض عن طريق نقر زر  يمكنك إضافة الجدول

  .ومن القائمة التي تظهر قم بتحديد عدد الصفوف و الأعمدة"إدراج". Insertداخل التبويب 
 حدد عدد الصفوف والأعمدة كالتالي:   .4

  عدد أعمدة الجدول في خانةNumber of Columns  3"عدد الأعمدة" وليكن. 
  عدد صفوف الجدول في خانةNumber of Rows  3"عدد الصفوف" وليكن . 
"موافق" أو اضغط مفتاح الإدخال. يظهر تبويبان جدد تحت العنوان  OKأنقر زر الأمر  .5

Table Tools " ويشتمل هذا العنوان بدوره علي تبويبين بداخله هما  جدول الأدوات "
Design  تصميم" و"Layout هذه التبويبات في حالة العمل مع الجداول  "تخطيط" وتظهر

"تصميم"  Designفقط أو بمجرد النقر داخل أي خلية من خلايا الجدول. انقر التبويب 
 دول الذي حددت عدد أعمدته وصفوفه.لتنشيطة، تظهر أزرار هذا التبويب. يظهر كذلك الج

 

 

 "تخطيط" Designالشريحة بعد إضافة الجدول وتنشيط التبويب 
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 Entering table dataخال بيانات الجدول إد
متبعا الإرشادات  22-1بعد إدراج الجدول بالشريحة اكتب بيانات الجدول كما هو موضح بشكل 

 التالية: 

  اضغط مفتاحTab  لانتقال من خلية إلي الخلية التالية، أو أنقل المؤشر إلي الخلية المطلوبة
 ة.ثم انقر زر الفأرة لتحصل علي مؤشر الكتاب

  اضغط مفتاحShift+Tab  .للانتقال إلي الخلية السابقة 
  اضغط مفتاحShift+Enter .للانتقال إلي السطر التالي داخل الخلية 
  لا تضغط مفتاحTab  أثناء وجودك في آخر خلية فسوف يتم إضافة صف جديد تلقائيا

 وسيظهر مؤشر الكتابة داخل أول خلية في هذا الصف الجديد.

 
 إدخال البياناتالجدول بعد 

 

قد تحتاج إلي تغيير حجم الخط أو لونه حتي تتمكن من تكبير خط البيانات لتتمكن من 
 Fontومجموعة الأزرار  "الصفحة الرئيسية" Homeرؤيتها. يتم ذلك باستخدام التبويب 

 "خط".

 Editing a table تعديل الجدول
عمود جديد، أو إضافة نصوص، أو تنسيق الأعمدة والصفوف وما عندما ترغب في إضافة صف جديد أو 

إلي ذلك فأنت إذن ترغب في تعديل الجدول. ذلك ما سنتناوله في السطور القادمة. في أغلب الأحيان 
 يلزمك اختيار الأعمدة والصفوف أو حتي الجدول كله قبل إجراء أي تعديل عليه.
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 Table selection techniques اختيار صف أو عمود أو الجدول كله
لاختيار صف أو عمود موجود بالجدول وجه مؤشر الفأرة إلي هامش الجدول )خارج حدود الجدول( أمام 

، عند العمود أو الصف المطلوب اختياره، وعندما يتحول المؤشر إلي شكل سهم أسود هكذا

لعمود أو الصف الموجود أمام عند اختيار العمود انقر زر الفأرة. يتم اختيار ااختيار الصف أو هكذا
 المؤشر.

 "الصفحة الرئيسية" Homeلاختيار الجدول كله، انقل المؤشر داخل أي خلية بالجدول، نشط التبويب  
 Select All"اختيار" ومن القائمة التابعة انقر  Select"تحرير" انقر زر  Editingومن مجموعة 

 "اختيار الكل". يتم اختيار الجدول كله.
 Adding new column or row صفوف وأعمدة إلي الجدولإضافة 

نلجأ إلي هذه الخطوة عنددما تجدد أن خلايدا الجددول أقدل مدن البياندات المدراد إدخالهدا فنضدطر إلدي إضدافة 
عمددود جديددد أو صددف جديددد وفقددا لحاجتددك وبمددا لا يتجدداوز حدددود البرنددامج فددي عدددد الصددفوف والأعمدددة 

 السابق الإشارة إليها.
 ف للمثال السابق تابع الخطوات الآتية:لإضافة ص

نشط المنطقة المخصصدة للجددول ثدم ضدع المؤشدر بالخليدة المدراد الإضدافة عنددها )ولدتكن الخليدة  .1
 الأولي من الصف الثاني بالجدول(.

انقر "أعمدة وصفوف"  Rows & Columns"تخطيط" ثم من مجموعة  Layoutمن التبويب  .2

 الثانى. يتم إضافة صف جديد بعد الصف زر 

 ولإضافة عمود جديد قبل العمود الأول اتبع الخطوات التالية:
  اختر العمود الأول وذلك بالتأكد أن المؤشر داخل العمود 

  مدن التبويددبLayout  "ومددن مجموعدة "تخطدديطRows & Columns  ."صددفوف وأعمدددة"

يصددبح هددو . يددتم إضددافة عمددود جديددد علددي يمددين العمددود المحدددد و انقددر الددزر 
 .ود الأول في الجدولالعم
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 ة والصفوف الجديدةعمدالأالجدول بعد إضافة 

 Deleting Rows or Columns حذف الأعمدة والصفوف
تتشددابه عمليددة إدراج الأعمدددة والصددفوف مددع عمليددة الحددذف فددي أندده يجددب فددي الحددالتين اختيددار العمددود أو 

 الصف، تابع الخطوات التالية لحذف العمود الذي أضفناه.
 لعمود أو تأكد أنه مازال مختارا.أختر ا .1

انقر "صفوف وأعمدة"  Rows & Columns"تخطيط" ومن مجموعة   Layoutمن التبويب  .2

"حذف أعمدة"  Delete Columnومن القائمة المنسدلة اختر   "حذف" Deleteالزر  
 "حذف صفوف" حسب ما يروق لك. Delete Rowsأو 

 تغيير عرض الأعمدة أو ارتفاع الصفوف
أو ليتناسدب الشدكل العدام للجددول مدع  تاج لتغيير عرض العمود ليتناسب مع البيانات الموجدودة بداخلدةتح

 لزيادة عرض العمود اتبع الخطوات الآتية:و  بعضه
وجدده مؤشددر الفدددأرة إلددي الخدددط الفاصددل بدددين العمددود الأول والثدداني. حتدددى يتحددول المؤشدددر إلددي هدددذا  .1

ه مؤشر الفأرة إلي الخط الفاصل بين الصف الأول . وفي حالة تغيير ارتفاع الصف وجالشكل

 .  والثاني حتى يتحول إلى الشكل
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أنقر زر الفأرة الأيسر مع السحب جهة اليمين لزيادة عرض العمود أو اليسار لتقليل عدرض العمدود.  .2
وفي حالة الصف انقدر زر الفدأرة الأيسدر مدع السدحب لأعلدى لزيدادة ارتفداع الصدف أو لأسدفل لتقليدل 

 اع الصف.ارتف

عنددما تحصدل علدي العدرض المناسدب ارفدع إصددبعك مدن علدي زر الفدأرة يدتم تغييدر عدرض العمددود. أو  .3
 الصف.

 Formatting a table تنسيق الجدول 
تظهدر  Gridlinesسبق الإشارة إلي أن الجدول بطبيعته ذو خطوط شدبكية غيدر مطبوعدة للمحداذاة تسدمي 

ننددا نرغددب فددي تحويددل هددذه الخطددوط الوهميددة إلددى خطددوط فقددط علددى الشاشددة لإظهددار حدددود الجدددول. ولك
أو فدى إضدافة بدرواز أو تظليدل حقيقية ذات سمك معدين كدأداة مدن أدوات تجميدل الجددول يمكدن طباعتهدا. 

 للجدول.
 للتعرف علي كيفية تنسيق الجدول اتبع الخطوات الآتية:

ومن القائمة  زر  "جدول" انقر سهم Table"تخطيط" ومن مجموعة  Layoutمن التبويب  .1
 "تحديد الجدول"  يتم تحديد الجدول كله. Select Tableالمختصرة اختر 

بعددد تحديددد الجدددول تسددتطيع تغيددر شددكل الجدددول واختيددار أحددد الأشددكال الجدداهزة مددن مجموعددة  .2
Table Styles أنماط الجدول" في التبويب"Design   ."تصميم" 

 
 في الشريط"تصميم"  Designالتبويب 

لوقددوف علددي نمددط مددن الأنمدداط المعروضددة. تظهددر معاينددة حيددة للددنمط الددذي اخترتدده علددي بمجددرد ا 
 الجدول عندما يروق لك نمط انقره سيتم تطبيق هذا النمط علي الجدول كله.

"تخطدديط"، سدديظهر الشددريط محتويددات مجموعددة مددن الأدوات  Layoutمددن الشددريط انقددر التبويددب  .3
ا أو تغييدر محاذاتهددا أو إضددافة حددود حولهددا .. وغيددر لكدي تدددمج خلايددا الجددول أو تقددوم بتقسدديمه

 ذلك 

 
 "تخطيط" داخل الشريط Layoutالتبويب 
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 Borders Adding إضافة الحدود

تسدتطيع اختيدار الحددود لخلايددا الجددول أو الجددول بالكامددل وكدذلك اختيدار ندوع الحددد وسدمكه ولونده مددن 
 ."تصميم" Designخلال الأزرار الموجودة في التبويب 

 
 إضافة براويز وتظليل للجداول

  Inserting graphics والصور الكائناتإدراج 
التي  Shapesتسمي التلقائية  الأشكالكمية لا بأس بها من   PowerPoint 2010يتضمن 

عبارة عن خطوط وأسهم ومربعات ومستطيلات ودوائر  أشكال جاهزة لإنشاءيمكنك استخدامها 
إدراج الأشكال بشريحة العرض يمكنك تعديلها وتنسيقها حسب  تستخدم في كثير الأغراض. بعد

 . حاجتك
 Inserting Illustrationإدراج شكل تلقائي 

 التالية : تالخطوا بإتباعأشكال تلقائية مختلفة وذلك  إدراجيمكنك 
 أدرج شريحة جديدة أو انتقل إلى الشريحة المراد إدراج الرسم بداخلها.  .1

انقر زر "رسومات توضيحية"  Illustrationج" ومن مجموعة "إدرا  Insertمن التبويب  .2
Shapes التلقائية. شكاللأسدل القائمة التي تتضمن فئات ا"أشكال" تن  
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 قائمة الأشكال التلقائية

"خط" لرسم خطوط،  Lineتستخدم كل فئة مجموعة متجانسة من الأشكال. مثلا  مجموعة 
"وسائل  Calloutsأسهم ممتلئة، ومجموعة  "اسهم ممتلئة" لرسم Black Arrowومجموعة 

الشرح" لرسم وسائل الشرح، وهي تستخدم خطوط للإشارة  أو للعنصر المطلوب توضيحه........ 
 وهكذا.

  .المطلوب الشكل ثم انقر فوق الفئة المطلوبة إلى توجه .3

 +.علامة  إلىمنطقة العمل، لاحظ تغير شكل المؤشر  إلىانقل المؤشر  .4
للوصول إلي نقطة النهاية انقر مع السحب  أو الافتراضي.الشكل بحجمه  لإضافةيحة انقر فوق الشر  .5

صبعك من على زر ع إارفالحجم المطلوب  إلىبمجرد الوصول  الحجم المطلوب إلىحتى تصل 
سيظهر الخط المستقيم أو الشكل الرباعي أو البيضاوي حسب الأداة التي اخترتها في الفأرة. 

 التلقائية. الأشكالبواسطة  مرسومةنماذج الشكل التالي  يتضمن .2الخطوة رقم 
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 PowerPoint 2010التلقائية الموجودة في  الأشكالنماذج من 

 Adding text in to an illustration إضافة نص إلى الشكل

ثم كتابة النص المطلوب مباشرة. ليس لاختياره يمكنك إضافة نص إلى أي شكل مغلق، بالنقر فوق الكائن 
ذلك فحسب ولكن يرُفق النص بالرسم ويتحرك معه، ويتأثر بكافة عمليات تحريك واستدارة الشكل. 

 يشتمل علي أشكال تلقائية تم إضافة نصوص إليها.

 
 الأشكال التلقائية بعد إضافة النصوص لها 36-1شكل 

 
 لا يمكنك إضافة نص إلى الخطوط المستقيمة والأشكال الحرة 
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 Controlling shapesالتحكم في الأشكال 
بعد إدراج الأشكال أو الرسوم أو الصور قد ترغب في تحجيمهما او محاذاتها إذا اشتملت الشريحة علي 

أكثر من رسم أو شكل، أو في ترتيبها أو تدويرها. سنشر فيما يلي كيف يمكنك التحكم في الأشكال 
 و صورة أخري.ويمكنك تطبيق نفس المفاهيم علي أي رسم أ

 تجحيم الشكل أو تدويره أو تغيير حجمه
 Sizing, Rotating and modifying illustration 

عندما تختار أحد الأشكال التلقائية انقر الشكل لاختياره فإذا اردت اختيار أو تحديد عدة أشكال  .1
يم الشكل تظهر مربعات بيضاء حول الشكل دلالة علي اختياره. وتستخدم هذه المربعات لتحج

دائرة إلي هذه المربعات البيضاء  بالإضافةيظهر مع بعض الأدوات عند اختيارها . تصغيره(/)تكبيره
 .تستخدم لتدوير الشكل بعيد عن الشكل نفسه ةصغير  خضراء

  . ستخدم لعمل تأثيرات علي الشكل نفسهويظهر مقبضين باللون الأصفر ت

 
  مقابض التحجيم والضبط وإظهارتحديد كائن 

 ،لتغيير وضع أحد الأشكال التلقائية التي يظهر معها مقبض ضبط بعد رسمها داخل الشريحة .2
 .تحصل علي الوضع الذي تريده للشكل حتىاسحب المقبض نفسه في الاتجاه المطلوب 

لتكبير أو تصغير الحجم انقر مع السحب مقبض التحجيم وجه المؤشر إلي مقبض التحجيم  .3

للتحجيم الرأسي اسحب للتحجيم الأفقي أو الشكل وعندما تحصل علي الشكل
 للخارج لتكبير الشكل أو للداخل لتصغير الشكل.

 لتدوير الشكل وجه المؤشر إلي مقبض التدوير. اضغط مع السحب في الاتجاه المطلوب. .4
التلقائية قبل وبعد تعديلها باستخدام مقبض  الأشكالعلي مجموعة من الشكل التالي يشتمل  

 الضبط.
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 التلقائية الأشكالنماذج تغيير 

 Formatting shapesتنسيق الأشكال وتحسينها 
أدوات أذكى لتنسيقها بالإضافة إلى أدوات رسومية غاية في الدقة،  PowerPoint 2010لك يتيح 

وتحسين مظهرها. يتم تنسيق وتحسين مظهر الرسوم من خلال أربعة جوانب مهمة فهي تبدأ بإمكانية تعبئة 
(Fill ) الرسم المختار بألوان خالصة أو تدرج الألوان((Shade  صورة  إضافةأو(Picture)  أو مادة

مُعدة بواسطة البرنامج. وكذلك يمكنك إضافة تأثير ثلاثي الأبعاد إلى الخطوط وكافة  Texture))جاهزة 
لتالية لتطبيق للكائن. تابع معنا السطور ا ظلالأشكال التلقائية، ليس ذلك فحسب، ولكن يمكنك إضافة 

 تلك المفاهيم لتنسيق رسومك .
 

 Quick Style تنسيق الشكل باستخدام النمط السريع
 عليه. Quick Styleأسهل طريقة لتنسيق الشكل بسرعة هي تطبيق النمط السريع 

 لتطبيق النمط السريع علي أحد الأشكال اتبع الآتي:
 انقر الشكل لاختياره. .1

"نمط الشكل" قف بالمؤشر فوق  Shape Styleمن مجموعة "تنسيق" و  Formatنشط التبويب  .2
 أحد الأنماط، يظهر تأثير هذا النمط علي الشكل المختار عملا بمفهوم المعاينة الحية.

 انقر نمطا من الأنماط المعروضة داخل المجموعة، يتم تطبيق النمط المختارة علي الشكل مباشرة.   .3

 لوان وتأثيرات من معرض الأنماط.يشتمل كل نمط من الأنماط السريعة علي أ
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 Inserting pictures from fileإدراج صورة إلي الشريحة من ملف 

حيث يتعرف  .وإدراجها بشريحة العرض مباشرة اختيار صورة موجودة بملف خارجى يمكنك
PowerPoint 2010  .على تشكيلة واسعة من تنسيقات الصور 

 ر من الصور، اتبع الخطوات الآتية:لإدراج صورة فوتوغرافية، أو أي نوع آخ
 تأكد أن ملف العرض مازال مفتوحا  . .1
 انتقل إلى شريحة العرض المطلوب إدراج صورة موجودة في ملف بها.  .2

.   "صورة" Pictureانقر زر "صور"  Images"إدراج" ومن مجموعة  Insertمن التبويب  .3
 .صورة" إدراج"  Insert Picture يظهر لك مربع

 
 مسار الصورة المراد إدراجها بشريحة العرضتحديد 

الصورة  "إدراج"  تظهر Insertحدد مسار الصورة )موقعها( ثم انقر الصورة لاختيارها ثم انقر الزر  .4
  .بشريحة العرض

 ClipArtإدراج كائن 
التلقائية والأشكال  الكائناتشرائح تشتمل على  لإنتاجأدوات كثيرة  PowerPoint 2010يوفر 

هذه الأدوات يمكنك استخدامها في رسم كافة أنواع "إدراج"  Insert التبويبموجودة في  اغلبهاو 
 الكائنات، والتعامل معها بكافة أشكال التنسيق والترتيب والمحاذاة.
مجموعة كبيرة من الرسومات  Officeيمكنك إضافة رسم جاهز للشريحة لتحسين مظهرها. يأتي مع 

 الجاهزة لمختلف الموضوعات.
 من البداية اتبع الآتي: ClipArtدراج شريحة عرض جديدة وبها صورة من معرض لإ 
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النوع ومن قائمة أنواع الشرائح اختر   انقر الزر  "الصفحة الرئيسية" Homeمن شريط  .1
Title And Contents "تظهر شريحة العرض وبها عدة خيارات لإدراج   ،"عنوان ومحتوي

 أو تخطيط هيكلي أو إدراج فيديو أو إدراج جدول.  Clip Artكائنات مختلفة إما كائنات 

"قصاصة  ClipArtجزء المهام  PowerPointيظهر في يمين نافذة  .ClipArtانقر رمز كائنات  .2
 فنية".

 
 قبل اختيار الكائن"قصاصة فنية"  Clip Artنافذة  

 

"إدراج" ومن مجموعة  Insertلتبويب لإدراج كائن بالشريحة التي أمامك بطريقة أخري، نشط ا

Illustrations  رسومات توضيحية" انقر الزر"ClipArt "ستظهر جزء   "قصاصة فنية
 "قصاصة فنية". ClipArtالمهام  

اكتب كلمة أو عبارة لتحديد نوع الرسم الجاهز الذي تريد "البحث عن"  Search forفي مربع  .3
 "رياضة".  Sportلعبة اكتب كلمة إضافته. مثلا  للبحث عن صورة كرة أو 

في جزء المهام الرسومات المتوافقة مع الكلمة أو العبارة التي  Clip Art. ستعرض لوحة Goانقر  .4
 أدخلتها. 

لإضافة أحد الرسومات، انقر فوقه. سيتم إدراج الرسم وتظهر أدوات التعامل مع الصور في علامة  .5
 يير حجم الرسم الجاهز.على الشريط. يمكنك نقل أو تغ Formatتبويب 
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 بعد إدراجه بالشريحة ClipArtكائن   41-1شكل 

 ."قصاصة فنية" ClipArtيمكنك نقر زر الاغلاق الخاص بلوحة المهام لإغلاق لوحة 
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  تجهيز العرض وعرضه علي الشاشة
اتها، قم بإعداد أو تجهيز بعد إجراء كافة التأثيرات الحركية المطلوبة علي شرائح العرض أو علي محتوي

 العرض قبل المضي في عملية تشغيل العرض وتقديمه للآخرين 
 Setup Showتجهيز العرض 

 لتجهيز العرض قبل تقديمه أو تشغيله اتبع الآتي:
 افتح الملف المراد تجهيزه للعرض. .1

 . انقر الزر "إعداد"  Setup"عرض الشريحة" ومن مجموعة  Slide Showمن التبويب  .2
 "إعداد العرض". Setup Showظهر مربع ي

 
 إعداد العرض قبل تشغيله

 نوضح فيما يلي أهم الخيارات التي يشتمل عليها هذا المربع الحواري. 
  مجموعةShow Type  نوع العرض" : ومنها تقوم بتحديد نوع طريقة العرض من خلال عدة"

 اختيارات هي: 
- Presented by Speakers وهو أسلوب العرض التقليدي "مقدم بواسطة محاضر :"

الذي يتضمن كافة التأثيرات الحركية في وضع ملء الشاشة مع إمكانية الانتقال بين شرائح 
 العرض بسهولة.

 وطباعتها العروض التقديمية تجهيز. 6
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- Browsed by an individual  مستعرض من قبل فرد": حيث يتم عرض العمل"
 سهولة.داخل إطار محدد يتضمن قوائم وأدوات تساعد المستخدم علي استعراض العرض ب

- Show Scrollbar في حالة تنشيط  "إظهار شريط التمرير": ولا يتاح هذا الأمر إلا
 الاختيار "مستعرض من قبل فرد".

- Browsed by Kiosk  مستعرض دون مراقبة": وفيه يتم التشغيل بصورة عادية، إلا أنه"
محتويات دقائق. ويمكن للمستخدم التعامل مع كافة  5يعاود التشغيل ذاتيا بعد توقف 

 العرض والانتقال بين شرائحه، دون إمكانية تعديله.

  مجموعةShow Options   خيارات العرض" : وفيها نقوم بتحديد عدة خيارات مختلفة للعرض"
 كالتالي:

- Loop Continuously Until "ESC"  حتى نقر "تنفيذ حلقة مستمرة 

"ESC"     أن تضغط مفتاح : أى تشغيل العرض بصورة متكررة، بدون توقف إليESC. 

- Show without narration  عرض بدون سرد": ليتم تشغيل العرض بدون تشغيل"
 السرد الصوتي السابق تسجيله.

- Show without animation  عرض بدون حركة": وفيه يتم تشغيل العرض بواسطة"
 ت.عرض الأوضاع النهائية لشرائح العرض دون أي تأثيرات حركية للشرائح أو المحتويا

 الشرائح" : وفيها تحديد نطاق من الشرائح المعروضة "عرض  Show Slidesمجموعة  -

  مجموعةAdvance Slides   التقدم بالشرائح" : لتحديد أسلوب الانتقال بين الشرائح سواء"
 كان:

-   Manual .يدويا" : حيث يلزم ضغط أي مفتاح أو نقر الماوس لتنتقل للشريحة التالية" 
- Using Timings, if present  استخدام التوقيت،إذا كان موجودا": لتشغيل العرض"

 بالتوقيتات التي تم ضبطها للانتقال بين الشرائح.
حدد اختياراتك وفق ما يروق لك. مع الوضع في الاعتبار أن هذه الاختيارات هي التي سيتم تنفيذها  .3

 عند تشغيل العرض.
 . OKانقر الزر  .4

 Displaying presentationتشغيل العرض 
بعد أن قمت بإنشاء عرضك وإنشاء الشرائح الخاصة به وضبط الإعدادات المختلفة للعرض حان الوقت 

من لوحة المفاتيح أو الزر  F5لتشغيل العرض ، لتشغيل العرض يمكنك الضغط مباشرة علي مفتاح 
From Beginning   من البداية" أو الزر"From Current Slide ة" "من الشريحة الحالي
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 Slide Show"ابدأ عرض الشرائح" داخل التبويب  Start Slid Showالموجودان داخل المجموعة 
بتشغيل عرضك تبعا  للخصائص والإعدادات التي قمت  PowerPoint"عرض الشرائح". سيقوم 

"إعداد العرض". تعتمد طريقة الانتقال بين  Set Up Showبضبطها لهذا العرض فى المربع الحواري 
 ائح على الطريقة التى حددتها لتشغيل العرض على النحو التالى :الشر 
 Full Screen  ملء الشاشة": يظهر العرض بوضع ملء الشاشة ويعمل العرض بهذا الوضع إذا"

"مستعرض بواسطة محاضر" أو  Presented by a Speakerاخترت أحد خيارين هما 
Browsed at a Kiosk  حوار "مستعرض دون مراقبة" من مربعsetup show  إعداد"

( ولكن الفرق بين الاثنين هو أن الاختيار الأول يظهر معه شريط الشكل السابقالعرض" )راجع 
أدوات تستطيع من خلاله التحكم في تشغيل العرض أما الاختيار الثاني فيقوم بتشغيل العرض 

 بشكل متواصل بدون أي تدخل من المستخدم.

 PowerPoint Browser (Window) إذا قمت بتنشيط الاختيار :Browsed by an 

individual   ( سيقوم 42-1"مستعرض من قبل فرد" )راجع شكلPowerPoint  بتشغيل
. وفى هذه الحالة يمكنك استخدام أشرطة التمرير الأفقية PowerPointالعرض من خلال نافذة 

فاتيح للتنقل يدويا  من لوحة الم Page Downأو  Page UPوالرأسية أو الضغط علي مفتاحي 
أثناء  Full Screenبين شرائح العرض. إذا أردت تشغيل العرض في الوضع "ملء الشاشة" 

ن ومن القائمة الموضعية اختر ي، انقر الشاشة بزر الفأرة الأيمPowerPointالعرض داخل نافذة 
 "ملء الشاشة". Full Screenالأمر 

"ملء الشاشة"، إذا لم تكن قمت  Full Screenعند تشغيل العرض في وضع "ملء الشاشة" 
بإعداد فترة معينة لكل شريحة ففي هذه الحالة ستحتاج للتنقل بين الشرائح يدويا ، لعمل ذلك انقر 

 الشاشة أثناء العرض بزر الفأرة الأيمن. تظهر قائمة موضعية من القائمة التي ستظهر  اختر ما يلي :
 Next  التالية:"التالي": لانتقال إلي الشريحة 

 Previous .السابق": للرجوع إلي الشريحة السابقة" 

 Last Viewed .آخر عرض": للتحرك إلي أخر شريحة شاهدتها" 

  Go To Slide  اذهب إلي شريحة": لإظهار قائمة بشرائح العرض لاختيار الشريحة المراد"
 الذهاب إليها. 
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 قائمة الشرائح الموجودة بالعرض

 Custom Show ص": لإظهار قائمة بالعروض المخصصة لاختيار العرض المراد "عرض مخص
 تشغيله منها.

 Screen  شاشة": لإظهار نافذة سوداء أو نافذة بيضاء أو إظهار شريط مهام طح المكتب للتبديل"
 بين البرامج المفتوحة.

 Pointer Options  خيارات المؤشر": لتفعيل خيارات القلم في حالة تشغيل العرض علي"
 كفي وضبط إعدادات القلم كلون حبره وإخفاء علامات القلم ... الخ.  حاسب

 Help  مساعدة": لإظهار نافذة مساعدة توضح مفاتيح الاختصار"Shortcuts  المستخدمة
 للتنقل بين الشرائح أثناء تشغيل العرض.

 Pause . توقف مؤقت": لتوقيف تشغيل العرض لاستكماله لاحقا" 

 End Show :"للانتهاء من تشغيل العرض والعودة إلي نافذة  "نهاية العرضPowerPoint  مرة
  أخري

 presentation Printing a طباعة العرض
 Previewing Presentation معاينة العرض التقديمي تمهيديا  قبل الطباعة

 لمعاينة عرض تقديمي تمهيديا  ومعاينة الأبيض والأسود اتبع الآتى:
 ينته.افتح ملف العرض المطلوب معا .1

"طباعة". تعرض الجهة  Print"ملف" لإظهار معاينة الكواليس، ثم انقر  Fileانقر علامة التبويب  .2
 "طباعة" الشريحة الأولي مثلما  ستُطبع بالإعدادات الحالية.  Printاليمنى للصفحة 
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 معاينة العرض التقديمي تمهيديا  للطباعة

 

 Gray scaleمن القائمة المنسدلة انقر "لون"، و  Color"إعدادات"، انقر  Settingتحت  .3
 "تدرجّ الرمادي". تبين المعاينة التمهيدية الشريحة بالإبيض والأسود، وبدرجات من الرمادي.

انقر زر الصفحة التالية أو زر الصفحة السابقة في أسفل اللوح الذي تظهر به الشريحة. للتنقّل بين  .4
 الشرائح.

 Printing a presentation طباعة شرائح العرض كما هي
 PowerPointإذا كنت ترغب في طباعة ملف العرض كما هو وحسب المواصفات التي يحددها 

 الآتية: للطباعة تابع الخطوات العرض والمختارة لإعداد شريحة
 "طباعة" هي المحددة داخل معاينة الكواليس. Printتأكد أن صفحة  .1

، وبمجرد اختيار أمر Printرات، انقر الزر إذا أردت طباعة العرض كما هو دون إجراء أي تغيي .2
إلي الطابعة بشريط المعلومات. إذا  االطباعة ستظهر علامة الطباعة والصفحات التي تم إرساله

أردت إلغاء عملية الطباعة يمكنك نقر هذا الرمز نقرة مزدوجة حتى يتم إيقاف إرسال شرائح العرض 
 إلي الطابعة. 

 

فات التي تحتوي علي تنسيقات معقدة تظل الرسالة السابقة ظاهرة لمدة أطول، أما مع المل
 مع الملفات البسيطة فإن رسالة الطباعة ستظهر لمدة قصيرة وسرعان ما تختفي.
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 التحكم في خيارات طباعة ملف العرض
للطباعة. لو أنك قد أضفت طابعة واحدة إلي حاسبك فلن تواجهك مشكلة في إرسال ملفاتك مباشرة 

ولكن إذا كنت قد أضفت أكثر من طابعة للحاسب لكي تستخدم كل واحدة في غرض معين. في هذه 
 الحالة يجب اختيار الطابعة المراد الطباعة عليها.

 لتغيير خيارات الطباعة التلقائية اتبع الخطوات الآتية:
نافة معاينة الكواليس  "طباعة" ستتغير محتويات Print"ملف" ثم اختر أمر  Fileافتح التبويب  .1

( وسيظهر اسم الطابعة الحالية في خانة 8-5لتظهر الخيارات المختلفة لعملية الطباعة )راجع شكل 
Printer ."الطابعة" 

 في نافذة معاينة الكواليس مجموعة الخيارات التالية:"الطابعة"  Printالأمر يتضمن 
 Printer " اسم الطابعة الحالية" مع بيان حالتها الآن "اسم الطابعة" : ويظهر بجانب خانة الاسم

 Network)موصلة بهذا الحاسب فقط( أم داخل شبكة  Localوهل هي طابعة محلية  اوموقعه
 ) مشتركة مع أجهزة أخري في الطباعة عليها(.

 Number of Copies  عدد النسخ" : لتحديد عدد النسخ المطلوب طباعتها وترتيبها بحيث"
 علي حدة. يتم طباعة كل نسخة

 Setting  إعدادات" : لتحديد إعدادات الطباعة للشرائح المطلوبة طباعتها. انقر رأس السهم"
 لفتح قائمة الإعدادات والتعرف عليها.

 Slides  :"وفيها يتم تحديد المادة المطبوعة."شرائح 
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 الجزء السابع

 أساسيات استخدام الانترنت
 

الجزء ستكتسب المعارف وتتدرب على المهارات التى  بالانتهاء من هذا
 :تجعلك قادرا على

 
 مقدمة عن الانترنت والمتصفح. 
 .العمل مع صفحات الويب 
 .البحث في الانترنت 
 .إنشاء البريد الالكتروني المجاني 
 لبريدية.المشاركة في المنتديات والمجموعات ا 
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 ?What's the Internetماهي الأنترنت؟ 

فيييي الحقيقييية يصيييعب وجيييع تعرييييلإ تيييامع لمفهيييوم اتنترنيييت ن وعموميييا يمكييين تعريفهيييا ب نهيييا مجموعييية مييين 
التي تتحاور مع بعضها البعض من خيل  اتصيالها معيا عبير كوابيل الأليياف الضيو ية  الحاسب الآليشبكات 

 ونية والأقمار الصناعية وغيرها من وسا ل الربط الشبكي. والخطوط التليف
على تميع المعارف والمعلومات في كافة المجالات وحقو   الاطلععن طريق  شبكة اتنترنت يمكنك 

المعرفة فهي تضم آلاف المكتبات وقواعد البيانات ن كما  يمكنك من خللها استخدام البريد اتلكتروني 
الآخرين في كل أنحاء العاليم ن والاشتراك في المجموعات اتخبارية والرد عليها ن وتباد  البيانات مع 

 والتسوق اتلكتروني ن والدعاية لمنتجاتك ن واتطلع على كل تديد في كل نواحي الحياة المعاصرة 
 Concepts necessary مفاهيم جرورية

اتبحار فى شبكة اتنترنت ليسهل عليك  نورد فيما يلى مجموعة من المفاهيم التى يجب أن تعرفها قبل
 التعامل مع شبكة اتنترنت واستعراض صفحات الويب.

  Websiteموقع ويب 
موقع الويب هو مجموعة من الصفحات المرتبطة بشركة أو هيئة حكومية أو مدرسة أو منظمة أو شخص 

الويب متاحة  خاص يجعل صفحات حاسبمعينن يتم تخزين مواقع الويب على خادم الويبن وهو 
 لاستعراجها بواسطة مستخدمى الويب.

 URL (Uniform resource Locator )عنوان الويب
كل صفحة على الويب لها عنوان فريد خاص بها يميزها عن بقية الصفحات. وهذا العنوان يسمى أحيانا 

إذا كنت تعرف عنوان أى صفحة على  (.Uniform resource Locator)اختصار  URLعنوان 
لويبن يمكنك أن تكتب هذا العنوان فى مستعرض الويب لكى تستعرض هذه الصفحة. الواقع أن عنوان ا

ن الأو  هو البروتوكو  المستخدم وفى الغالب إلزاميين وثلثة أتزاء اختيارية صفحة ويب يتكون من تز ين
ر علي سبيل المثا  ويظهوهو بروتوكو  نقل النص التشعبىن والثانى اسم المجا   httpsأو  httpيكون 
 . WWW.google.comهكذا 

 Hyperlinksالارتباطات 

( هو "إشارة" لصفحة ويب أخرى. يمكن أن Hyperlink)يُسمى أيضا الارتباط التشعبى  Linkالارتباط 
صورة عندما تنقر عليه يقوم  يكون الارتباط عبارة عن نص )فى الغالب يظهر بلون مختللإ أو تحته خط( أو

 مقدمة عن الانترنت والمتصفح .1
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بتحميل صفحة ويب أخرى فى مستعرض الويب. هذه الصفحة الأخرى تكون فى الغالب موتودة فى نفس 
 الموقعن ولكن يمكن أن تكون كذلك جمن أى موقع ويب آخر.

  Isp (Internet Service Provider  )موفر خدمة الانترنت
 Internetيجب أن تتعاقد مع موفر خدمة الانترنت لكي تتمكن من الاتصا  بالانترنت مباشرةن 

Service Provider  وتختصر هكذاISP  وتقوم بإنشاء حساب لديه وهو شركة لديها اتصا  مباشر
 بالعمود الفقرى للإنترنت. 

 e-mailالبريد الالكتروني 

كاسيت" وبعد أن البريد الالكتروني مثل البريد العادي يمكنك من ارسا  رسالة "نص مكتوب" أو "شريط  
بواسطة  .يتسلمها المرسل اليه يفكر في الرد ثم يختار طريقة الرد المناسبة سواء نص مكتوب أو مسموع

البريد. قد تستغرق هذه العملية أياما ولكن بواسطة البريد الالكتروني قد تستغرق هذه العملية بضع ثوانى 
 أو ساعات قليلة. 

 WWW( كبوتية العالمية)الشبكة العن ويباتنترنت وبرنامج 

وتختصر هكذا  World Wide Webواحد من أهم  البرامج التي تستخدمها شبكة اتنترنت هو برنامج 
www  ويمكييين ترتمتهيييا إليييى الشيييبكة العنكبوتيييية العالميييية وأحيانيييا  يقيييا  عنيييهWeb  فقيييط. إذن الشيييبكة

 وجيح ذلك نقو  : العنكبوتية هي تزء من اتنترنت وليست مرادفا لها ولا تساويها ولت
هييي مجموعيية ميين المسييتندات التييي يمكيين الوصييو  إليهييا عبيير  webالشييبكة العنكبوتييية العالمييية )الويييب( 

 Hyperlinksاتنترنت. هذه المستندات )صفحات الويب( تحتوي علي تكنولوتيا من نوع خياص تسيمي 
مسييتند مختلييلإن أو حتييي إلييي "الارتباطييات التشييعبية ".عنييدما تنقيير علييي ارتبيياط تشييعبي سيييتم نقلييك إلييي 

)الشيبكة العنكبوتيية  World Wide Webمختليلإ .إن السيبب الأساسيي وراء تبنيى برنيامج  حاسيب آليي
ن حتيى وإن كانيت هيذه الصيفحة تقيع لانتقا  بسرعة من وثيقة إليى أخيرىالعالمية( للإنترنت هو قدرته على ا

الأرجيية ن أو إليى صيفحة معينية مرتبطية  ب آخر( بالنصلإ الآخر من الكرةي)موقع و  حاسب آليعلى تهاز 
 بوثيقة محددة بها ارتباط تشعبي. 

يسييتخدم كثييير ميين النيياا مصييطلح اتنترنييت بييديل للويييب أو الويييب بييديل للإنترنييت وهييذا الكييلم إن صييح 
عبارة عين شيبكة  -كما قلنا فى البداية-مجازا لايصح من الناحية العلمية لأن ثمة فروق بينهما. فاتنترنت 

عامة تضم كل الشبكاتن أما الويب فهى طريقة لتباد  المعلومات عبر اتنترنت باستخدام برامج استعراض 
 الويب.
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 Web Browser الانترنتصفحات مستعرض 
 هو البرنامج الذي يتيح لك الوصو  إلي صفحات الانترنت . Wep Browserمستعرض الانترنت أو 

ترنت ن لها عنوان يد  علي موقع الخادم جمن نات الاعبارة عن صفحة علي أحد خادم Webصفحة 
 مهما كانت البرامج المستخدمة. HTMLترنت ن وعادة يتم إنشاء هذه الصفحة بلغة نشبكة الا

تشبه صفحة ويب صفحة المجلة أو الجريدة التي تقرأها كل صباح ن ويتم فتحها والاطلع على محتوياتها 
.  وتشتمل  Netscapeأو متصفح  Internet Explorerمثل  Webبواسطة أحد برامج متصفحات 

"ارتباطات تشعبية". تشير هذه الارتباطات  hyperLinks"نصوص تشعبية" أو  HyperTextعادة على 
 التشعبية إلى صفحات أو ملفات أخرى موتودة على تهازك أو الى مواقع أخرى داخل شبكة اتنترنت

أخرى أو موقع آخر على اتنترنت. ويعرف المتصفح عنوان  بمجرد نقر ارتباط تشعبي تنتقل الى صفحة
الصفحة الجديدة أو الموقع الجديد لأن الارتباط التشعبي كما قلنا قبل قليل يشتمل على عنوان هذه 

 الصفحة أو هذا الموقع. ويمكن أن تشتمل الصفحة المرتعية على واحد أو أكثر من العناصر الآتية: 

 
 وص وارتباطات وصور علي شبكة اتنترنت.صفحة ويب تشتمل علي نص

 نصوص 

 قوا م رقمية أو نقطية 
   تداو 
 العناصر المستخدمة مع الملتيميديا مثل الرسوم والصور المتحركة والصوت وملفات الفيديو 
 .ارتباطات تشعبية إلى صفحات أو مواقع أخري على الانترنت 
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 Search engines محركات البحث
ت عليي شيبكة الانترنيت ن وهييي فيي نميو مسيتمر . وليذلك مين الصيعوبة بمكييان توتيد ملييارات مين الصيفحا

لا تعرف بالضبط المكان اليذي يحتيوي عليي المعلومية التيي  ا  وغالب. غلب الأحيان أإيجاد معلومة معينة في 
 تبحث عنها . 

تسمي  لحسن الحظ توتد ميزات كثيرة يمكن استعمالها للبحث عن معلومات علي الانترنت تلك الميزات
الموتييودة علييي  الصييفحاتوهييي تحييتفظ بفهييارا جييخمة عيين  (Search engines)محركييات البحييث 

 الانترنت ن فتتيح لك إيجاد أي شئ تبحث عنه .
 Structure of Web Address عناوين اتنترنت

مثلما يحصل للعناوين البريديةن حيث يخصص لكل شخص عنوان بريدى فريدن يحدث أيضا مع اتنترنت. 
ث تتطلييب الانترنييت أسييماء وعنيياوين فريييدة. يجييب أن يخصييص لكييل حاسييب علييى اتنترنييت رقييم مميييز حييي

 ويستخدم فى عمليات الاتصا  بالشبكة. IPلتعريفه. يعرف هذا الرقم باسم عنوان 
التيييالى  IPمييين أربيييع مجموعيييات مييين الأرقيييام يفصيييل بيييين كيييل منهيييا نقطييية. انظييير عنيييوان  IPيتكيييون عنيييوان 

 اسباتوالمخصص لأحد الح
198.168.100.25 

 Do mail Names أسماء النطاقات

بمطابقية الأسيماء المضييفة بعنياوين  Domain Name Service (DNS)تقيوم خدمية أسيماء النطاقيات 
IP  الفريييدة الخاصيية بهييا والعكييس. ويجييب تييوفير حاسييب علييى الأقييل فييى كييل شييبكة ليعمييل كوحييدة خدميية

DNS   
 Compuscience.com.eg                             انظر المثا  التالى

 فى هذا المثا  نجد أن:
Compuscienceهو اسم المضيلإ : 

Comهو اسم النطاق : 
eg  كود البلد ويتكون من حرفينن وفى هذا المثا :eg  تعنىEgypt. 

 نطاق المستوى الأو :
أن يشيييتمل نطييياق يقييوم المسيييتوى الأو  بتعرييييلإ نشيياط الميسسييية التيييى ينتمييى إليهيييا موقيييع الويييبن يمكييين 

يشيير إليى اسيم نطياق المسيتوى  com.egالمستوى الأو  على كود البلد اليذى يتي للإ مين حيرفينن فميثل 
 )مصر(. نوجح فيما يلى قا مة بنطاقات المستوى الأو : Egypytالأو  فى 
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 معناه النطاق 
.com ميسسة تجارية 
.gov ميسسة حكومية 
.org )ميسسة غير تجارية )غير ربحية 
.net الشبكات 
.edu ميسسة تعليمية 
.mil الهيئات العسكرية 

 ""RSSالملخصات الاخبارية 
 Web)) هي عا لة من اخبار الويب  ""RSSالملخصات الاخبارية أو موتزات الأخبار (تغذيات 

Feeds) تستخدم غالبا لنشر الأحداث التي تتغير أو تتحدث باستمرار مثل المدونات .(Blog)  أو
 ن الأخبار أو أي مواد سمعية أو مر ية .عناوي

 Internet Explorer  العمل مع المتصفح

مع اتنترنتن  التعاملمالم تعرف كيلإ تستخدم واحدا  من برامج استعراض صفحات الويبن لن تستطيع 
 Windowsأشهر هذه البرامج على اتطلق ويباع جمن حزمة  Internet Explorerويعتبر برنامج 

 هذا الفصل كيلإ تستخدم هذا البرنامج للإبحار داخل اتنترنت.ستعرف فى 
  Internet Explorer مستعرض اتنترنت

( عبارة عن حزمة من البرامج IE)اختصارا   Internet Explorerمستعرض أو مستكشلإ اتنترنت أو 
 .Webعرض  التي تتيح لك استعراض صفحات اتنترنت وغير ذلك من المهام التي يمكن توقعها من مست

والتي  World Wide Webداخل الشبكة العالمية للمعلومات  اتبحاربتيسير  IEيقوم المستعرض 
 .انترنتداخل الشبكة المحلية  اتبحارن كما يمكنك من "اتنترنت"نسميها عادة 

 Opening Internet Explorer الدخو  إلى الويب
قيع الويييبن حيييث يجيب أولا  فييتح أحييد مستعرجييات لا يعنيى اتصييالك باتنترنييت أنيك قييادر علييى تصييفح موا

التييى تمكنييك ميين التجييو  داخييل مواقييع وصييفحات الويييب مثيييل مسييتعرض  Web Browsersالويييب 
Internet Explorer   الذي ييتم تثبيتيه تلقا ييا  ميعWindows 7  . للتعيرف عليى اسيتخدام مسيتعرض

التعيرف عليي طيرق فيتح المواقيع و   Internet  Explorerوهيو  Windows 7اليذي يي تي ميع الوييب 
 والانتقا  بينها وغلقهان تابع معنا الخطوات الآتية: 

 ت كد من اتصالك باتنترنت بشكل صحيح. .1
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ن يييتم فييتح نافييذة مسييتعرض اتنترنييت محتويييا  علييى ميين شييريط المهييام انقيير رمييز الانترنييت  .2
. إذا ليم تكين متصيل  اما لم تكين غيرتهي( وهى صفحة مايكروسوفت الصفحة المرتعية )الافتراجية

 بإظهار رسالة تحثك على إتراء عملية الاتصا . Windows 7باتنترنتن يقوم 

  
 فتح نافذة المستعرض على الصفحة المرتعية.

 Explorer Windows واستخدامها التعرف علي نافذة مستعرض الويب
الم لوفة  Windows افذالمعروجة أمامك علي عناصر مشابهة لنو  Internet Explorer تشتمل نافذة

 .لك ن باتجافة إلي عناصر أخري خاصة بالمستعرض
 : للتعرف علي عناصر نافذة المستعرض وكيفية التعامل معها اتبع الآتي 

 

 .تظهر معظم صفحات الويب بصورة واجحة عندما تكون نافذة الانترنت في حالة تكبير

  : ي أعلي نافذة المستعرض ويظهر فيه اسم صفحة الوييب المعروجيةيظهر الشريط فشريط العنوان 
العليوي مين الشاشية اسيتخدم اليزر  الأيسيرويحتوي أيضا علي اليتحكم بالشاشيةالموتودة فيي اليركن 

 لاستعادتها . لتقليصها والزر  لتكبيير الشاشة والزر 
  ترييد الانتقيا  إليهيا ويظهير بيه مربع العنوان : يستخدم هذا المربع لكتابة عنوان صيفحة الوييب التيي

  عنوان صفحة الويب الحالية.
  أزرار التحييرك : تتيييح لييك أزرار التحييرك التنقييل لفمييام والخلييلإ جييمن الصييفحات التييي استعرجييتها
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للعودة إلي آخر صفحة كنت فيها أو انقير زر  "الخللإ"  Backميخرا . مثل  يمكنك نقر زر 

Forward  "صفحة التالية التي زرتها.للعودة إلي ال " الأمام 
  الارتباطات : قد تكون نصا  أو صورة. يظهر الارتباط غالبا  بلون مختللإ )في الغالب اخضر( وتحته

 خط لتميزه عن النص العادي.
  شييريط المعلومييات : تعييرض فييي هييذا الشييريط الييذي يظهيير فييي أسييفل صييفحة الويييب معلومييات عيين

هييا أو كلميية لرض عنييوان صييفحة الويييب التييي يييتم تحميالوجييع الحييالي للبرنييامج. مييثل  يمكيين أن يعيي
Done  .دلالة علي إتمام تحميل الصفحة 

 .مربع البحث : يستخدم لكتابة العبارة التي ترغب في البحث عن صفحات تتعلق بها 

 
  .شريط الأوامر : يشتمل علي مجموعة من الأوامر لتنفيذ معظم الأعما  التي تحتاج إليها باستمرار

 ار أمرا  معينا تظهر قا مة منسدلة بها خيارات خاصة بهذا الأمر .عندما تخت

 
  شريط التبويبات : يشتمل هذا الشريط علي أسماء المواقع التي تفتحها ويظهر اسم كيل موقيع عليي

هيئيية تبويييبن الميييزة ميين نظييام التبويبييات أنييك تسييتطيع فييتح أي موقييع بمجييرد نقيير التبويييب الييذي 
 يخصه.  

 Explorer bar شريط المستكشلإ
"عرض" من شريط الأوامر ن من القا مة المختصرة وته الميشر   Viewلاظهار شريط المستكشلإ انقر 

"المفضلت" أو  Favorites"شريط المستكشلإ" ومن القا مة التابعة انقر  Explorer barإلي 
History  المحفوظات" أو"Feeds ."تغذيات" 

لثة تبويبات للخيارات من الشاشة ويظهر في أعله ث نياليميتم عرض شريط المستكشلإ علي الجهة 
 .الثلثة المذكورة
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 شريط المستكشلإ والانقسامات الثلثة                           

  لاغلق شريط المستكشلإ انقر زر إغلق . 
  ات التبويبلتغيير محتويات شريط المستكشلإ ن انقر أحدFavorites  المفضلت" أو"Feeds 

"شريط  Explorer bar"عرض" اختر  View"محفوظات" . أو من قا مة  Historyات" أو "تغذي
  .المستكشلإ" ثم اختر أحد خيارات القا مة الفرعية

 Internet Explorer Closing المستعرض إنهاء

 . عند اتنتهاء من استعراض صفحات الويب يمكنك إنهاء المستعرض بالنقر علي زر اتغلق 
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 Opening   and Using websites   فتح واستخدام المواقع

للدلالة على موقع أو صفحة  URL، ويستخدم URL كل موقع أو صفحة علي اتنترنت عبارة عن
على  Microsoft خاص بموقع URL عبارة عن /http://www.microsoft.com مثل:ف معينةن

 نتقا  بينهما اتبع الآتي : . للتدريب علي فتح المواقع والااتنترنت
 Entering URL in to Address bar كتابة اسم الموقع

 ت كد أن نافذة المستعرض مفتوحة أمامك .1

لفتح موقع آخر على الويب داخل نافذة المستعرضن انقر داخل شريط العنوان الموتود أعلى نافذة  .2
 Uniformعنوان يسمى المستعرض ثم قم بكتابة عنوان الموقع الذى تريد فتحه وهذا ال

Resource Locator (URL) .على سبيل المثا  اكتب  

http://www.Yahoo.com 

حيث يقوم المستعرض بإجافته تلقا يا . قم بكتابة العنوان ثم اجغط  //:httpيمكنك عدم كتابة الجزء 
 .Yahooبشريط العنوانن يتم فتح الصفحة المرتعية لموقع  Goأو انقر زر  Enterمفتاح 

 
 بشريط العنوان. URLمن خل  كتابة  Yahooفتح موقع 
 Using hyper links تنشيط ارتباط داخل صفحة ويب

التى يمكنك من خللها الانتقا  إلى  Linksتحتوى معظم الصفحات على مجموعة من الارتباطات  
الأزرق مع وتود  صفحة أخرى داخل الموقع أو ربما داخل موقع آخرن حيث يظهر الارتباط غالبا  باللون

خط أسفله وإذا قمت بتمرير ميشر الف رة فوق الارتباطن يتحو  شكل الميشر إلى رمز يد تشير بالسبابة  

 مل مع صفحات الويبالع 2
 Using web pages 
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بشريط المعلومات الموتود أسفل نافذة المستعرض. انقر أىٍ من هذه  URLكما يظهر عنوان الارتباط 
 الارتباطاتن يتم فتح الصفحة المصاحبة داخل نافذة المستعرض.

  Bottoms Back and Forwardلانتقا  لفمام والخللإ داخل صفحة الويب ا

مييين شيييريط أدوات  "الخليييلإ"  Backللعيييودة ميييرة  أخيييرى إليييى آخييير صيييفحة قميييت بزيارتهيييان انقييير زر 

. أمييييا إذا أردت  "الأمييييام"  Forwardالمسييييتعرض. وإذا أردت التقييييدم لفمييييام مييييرة  أخييييرىن انقيييير زر 
من التقدم أو الت خر صفحة واحيدة فيى كيل ميرةن  لتي قمت بزيارتها من قبل فبدلا  الرتوع إلي أحد المواقع ا

"الأمييام" ثييم اختيير  Forward"الخلييلإ" أو  Backالموتييود بجانييب زر  انقير زر الصييفحات الحديثيية 
 .العنوان الذي تريد إعادة فتحه من القا مة المنسدلة

 
 ديثة .الذهاب إلى إحدى الصفحات باستخدام زر الصفحات الح

  Stop Browsing إيقاف تحميل صفحات الويب
إذا أردت التوقييلإ عيين عييرض الصييفحة لسييببٍ ميين الأسييباب كيي ن تسييتغرق الصييفحة وقتييا  طييويل  فييى عملييية 

الموتييود أمييام   Stopالتحميييل أو إذا قمييت بإدخييا  عنييوان صييفحة أخييرى عيين طريييق الخطيي ن انقيير زر 
 مفاتيح.من لوحة ال Escمربع العنوان أو اجغط زر 

 

مواقع الوييب التيي تزورهيا فيي لا حية محفوظاتيكن ليذا يمكنيك   Internet Explorerيسجل 
 . بسهولة الوصو  إلي أي موقع كنت قد زرته سابقا  

 Refreshing web page  إعادة تنشيط الصفحة
الموتيود أمييام   Refresh إذا ظليت الصيفحة مفتوحية لفتييرة طويلية وأردت تحيديث محتوياتهييان انقير زر

 من لوحة المفاتيح. F5مربع العنوان أو اجغط مفتاح 
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لا يعنييى إغييلق مسييتعرض الويييب أنييك قييد قمييت بقطييع الاتصييا  باتنترنييتن فييإذا أردت قطييع 
الاتصيييييا ن انقييييير رميييييز الاتصيييييا  الموتيييييود بمنطقييييية اتشيييييعار بيييييزر الفييييي رة الأيمييييين ثيييييم اختييييير 

Disconnect ع الاتصا " من القا مة الموجعية."قط 
 إدارة المواقع المفضلة واستخدام المحفوظات

تم استبدا  شريط أدوات "الارتباطات" الذي كان موتودا في الاصدارات السابقة من المتصفح 
Internet Explorer  إما من شريط العنوان أو من  –بشريط "المفضلة". يمكنك سحب ارتباطات

يط "المفضلة" لتتمكن من معلوماتك المفضلة بنقرة واحدة فقط. يخزن إلي شر  -صفحات ويب
Internet Explorer  محفوظات كافة مواقع الويب التي قمت بزيارتها . يمكنك حذف هذه المعلومات

 لتوفير مساحة القرض المغناطيسي أو لحماية الخصوصية.
 حفوظات.نتناو  فيما يلي كيفية إدارة المواقع المفضلة واستخدام الم 

 Favorite bar Using استخدام شريط المفضلة
أحد السمات المفيدة الموتودة داخل مستعرض الويب والتى تتيح  (Bookmark)يعتبر شريط المفضلة 

لك الاحتفاظ بقا مة من صفحات الويب حتى يمكنك الوصو  إليها فى أى لحظة بسهولة متناهية. 
 وكيفية إجافة العناصر إليهن تابع معنا الخطوات الآتية:  للتعرف على كيفية استخدام شريط المفضلة

 Opening Favorites فتح شريط المفضلة
 ت كد من اتصالك باتنترنت ثم افتح نافذة مستعرض الويب. .1

 افتح صفحة أو صفحات الويب التي ترغب فى إجافتها إلى المفضلة داخل نافذة المستعرض. .2

. تظهيييير قا ميييية منسييييدلة  "المفضييييلة"  Favoritesميييين شييييريط الأواميييير انقيييير زر  .3
ت أو تنظييييييم شيييييريط بمجموعييييية مييييين الخييييييارات تجيييييافة الصيييييفحة المعروجييييية أو مجموعييييية تبويبيييييا

 المفضلة.....الخ.
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 إجافة موقع معين إلى المفضلة                                

 Adding a web page to Favorites  إجافة صفحة ويب إلي شريط المفضلة

 دت إجافة صفحة الموقع المفتوح أمامك إلى شريط المفضلة انقرإذا أر  .4

 Add to Favorites إجافة إلى المفضلة" سيظهر المربع الحوارى" 
 Add a Favorites  إجيافة إليى المفضيلة" لاختييار اسيم الموقيع اليذى ترييد إجيافته إليى مركيز المفضيلة"

 ويقترح عليك اسم الموقع.

 وحة اتبع الآتي :وتجافة تميع الصفحات المفت
"عرض" ومن القا مة  Viewوإلا انقر قا مة  (Explorer bar)ت كد من ظهور شريط المستكشلإ  .1

"شريط المستكشلإ" ومن القا مة التابعة انقر  Explorer barالمختصرة وته الميشر إلي 
Favorites ."المفضلة" 

 Add to Favorites إذا أردت إجافة تميع علمات التبويب المفتوحة انقر سهم الزر  .2

 ومن القا مة المختصرة التى ستظهر اختر "إجافة إلى المفضلة"  
 Add Current tabs to Favorites بات الحالية إلى المفضلة"."إجافة التبوي 
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 إجافة التبويبات الحالية إلى المفضلة

لييى المفضييلة" "إجييافة التبويبيات الحالييية إ Add Tabs to Favoritesسييظهر مربييع حييوار بعنيوان 
 لاختيار اسم للمواقع التي تريد إجافتها إلى شريط المفضلة.

 IE"إجافة". يغلق المربع الحواري بعد أن يضييلإ  Addاكتب اسما لمجموعة التبويبات ثم انقر زر  .3
 الموقع أو مجموعة التبويبات إلى قا مة المفضلة.

 Renaming / Deleting a Favorites تغيير اسم /حذف موقع من شريط المفضلة
بزر الف رة الأيمن انقر الموقع المطلوب من شريط المفضلة تظهر قا مة بالخيارات المتاحة للتعامل مع 

"تغيير اسم" ثم اكتب الاسم الجديد و اجغط مفتاح  Renameالمفضلة. لتغيير اسم الموقع انقر 
Enter  ولحذفه انقر .Delete . 

 Using Suggested sites استخدام المواقع المقترحة
ن حيث تسياعدك هيذه  Internet Explorerتعد المواقع المقترحة من المزايا الجديد الموتودة فى 

الخاصية على إيجاد صفحات ويب تديدة تشتمل عليى ارتباطيات لمواقيع مشيابهة قميت بزيارتهيا مين 
 قبلن تتراء ذلك تابع معنا الخطوات الآتية:

 افتح أى موقع على نافذة المستعرض. .1

ن تظهر قا مة بيالمواقع المشيابهة "مواقع مقترحة"  Suggested Sitesانقر زر  .2
 للموقع المفتوح حاليا .
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 قا مة بالمواقع المقترحة

 انقر الموقع الذى تريدهن يتم فتح الموقع الجديد فى تبويب تديد. .3

 Deleting a history items حذف بعض العناصر من قا مة المحفوظات

 ع التى قمت بزيارتها مسبقا تابع الخطوات الآتية:لحذف بعض المواق
 "محفوظات" والموتود فى شريط العنوان. Historyانقر زر قا مة  .1

 . X قلإ بالميشر فوق الموقع الذى تريد حذفه. تظهر أمام الموقع علمة الحذف .2

 التى تظهر أمام هذا الموقع ن يتم حذف العنصر المختار. Xانقر علمة  .3

 
 المطلوب حذفهإزالة الموقع 

 حذف تميع العناصر والملفات الميقتة 
Deleting the entire history and temporary files 

 ولحذف تميع العناصر من قا مة المحفوظات اتبع الآتى:

 "أدوات". Toolsمن نافذة المستعرض افتح قا مة  .1

"خيارات اتنترنت"ن يظهر المربع الحوارى  Internet Optionsمن هذه القا مة انقر الخيار  .2
Internet Options ."خيارات اتنترنت" 
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 "خيارات اتنترنت" Internet Optionsالمربع الحوارى  11-1شكل 

 Browsing History"عام" هو التبويب النشطن من خانة  Generalت كد أن التبويب  .3
 Deleteمربع حوارى آخر بعنوان  "حذف". يظهر Delete"محفوظات الاستعراض" انقر زر 

Browsing History  ."حذف محفوظات الاستعراض" 

 
 "حذف محفوظات الاستعراض Delete Browsing Historyالمربع الحوارى 

"ملفات اتنترنت  Temporary Internet files"حذف" وذلك لحذف "  Deleteانقر  .4
 الملفات الغير جرورية. "المحفوظات" ....... وغيرها من Historyالميقتة" و 

 "خيارات اتنترنت". Internet Options"موافق" تغلق المربع الحوارى  Okانقر  .5
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كثيرا  ما نحتاج إلى البحث عن صفحة معينة أو عن الصفحات والمواقع المتعلقة بموجوع معين أو التى 

من البحث عن نص عادي  "بحث في الويب" Live Searchتحتوى على بيانات معينة. تمكنك ميزة  
 داخل الويب أو بحث في الملفات والمجلدات الموتودة علي حاسبك.

 للبحث عن نص معين داخل الويبن تابع معنا الخطوات الآتية:  
 ت كد من اتصالك باتنترنت ثم افتح نافذة مستعرض الويب. .1

 Liveالبحث قم بإدخا  العبارة التى ترغب فى البحث عن صفحات تتعلق بها داخل مربع  .2

Search  ."البحث فى ويب" 

تزء  أن تكتب تلحظ أن البحث أصبح فى ويب أسهل باستخدام قا مة البحث الجديدة فبمجرد 
البحثن سيظهر لك علي الفور اقتراحات بالموجوعات ذات الصلة. وتظهر أيضا   أو عبارة كلمةمن  

 . الصور إذا كانت متاحة

.إذا  البحثعبارة ره مباشرة للذهاب إليه بدون حاتة تكما  عندما تري ما تبحث عنهن يمكنك نق .3
لم يظهر فى قا مة الاقتراحات الموجوعات ذات الصلة بالموجوع الذى تبحث عنه أكمل العبارة 

)أو انقر  Enterالتى ترغب فى البحث عن صفحات تتعلق بها داخل مربع البحث ثم اجغط مفتاح 
 "البحث"(.  Searchزر 

حثن انقر الارتباط الذي ترغب فى فتحه أو أي موقع مذكور بنقر اسمه الذي يكون من نتيجة الب .4
 مسطرا  للدلالة علي أنه منسق كارتباط تشعبي . 

 Search Engines محركات البحث 
يتم إجافة المئات من المواقع والصفحات إلي الويب كل ثانية أو تزء من الثانية. فهناك المليين من 

يصعب علي أي انسان تذكرها. لهذا ظهرت الحاتة إلي مواقع متخصصة في البحث  مواقع الويب التي
 .    Search Enginesداخل الانترنت تسمي هذه المواقع محركات البحث أو 

هي مجموعة من البرامج وقاعدة بيانات قامت شركات نشر  Search Enginesمحركات البحث أو 
فيها وكل ما عليك عمله أن تعرف أسماء مواقع محركات صفحات ويب بتطويرها ليتم نشر صفحات ويب 

 البحث هذه. 
هنياك العديييد والعدييد ميين محركيات البحييث المتاحية عبيير اتنترنيت وكييل محيرك ميينهم يقيدم معلومييات وفيييرة 
تختلييلإ عيين المحييرك الآخيير وإن كانييت معظييم محركييات البحييث متشييابهة فييى طريقيية التعامييل معهييان فهنيياك 

محتويييات صييفحة الويييب والييبعض الآخيير يركييز علييى عنييوان الصييفحة وآخيير يقييوم بعييض المحركييات تهييتم ب

 البحث في الانترنت 3
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بتحليل الارتباطات الموتودة بين المواقعن لهذه الأسباب ربما تختليلإ نتيا ج البحيث مين محيرك لآخيرن إلا 
 أن كل هذه المحركات تجتمع على هدف واحد ألا وهو مساعدتك فى إيجاد ما تبحث عنه.

 Search engines monthأشهر محركات البحث 
هناك العديد من صفحات ويب لأشهر محركيات البحيث المعروفية حتيى طباعية هيذا الكتيابن ولكين الأميور 
في تغير باستمرار. فقد يستمر البعض ويقوم اليبعض بإنهياء الخدميةن فمحركيات وبيرامج البحيث تحتياج إليى 

لاستمرارية مكلفة تدان فل تتعجيب تجديد وصيانة مستمرينن وقد كانت هذه الخدمة تيدى مجانان ولكن ا
 في أحد صفحات البحث يفرض اشتراك رمزي للستمرار في ت دية الخدمة. إعلناإذا وتدت 

 إليك عناوين بعض مواقع البحث الشهيرة علي الويب. 
Yahoo  www.yahoo.com 
Google www.google.com  

MSN   www.msn.com               
Lycos  www.lycos.com 

AltaVista www.altavista.com 
 د من أهم وأشهر محركات البحث.وسوف نقوم معا بشرح كيفية التعامل مع واح

 "Google  "Search using Google البحث باستخدام
من أشهر محركات البحث التي تستخدم اليوم للعديد من المستخدمين في  Googleيعد محرك البحث 

كذلك من أسهل   Googleانحاء العالم فهو يقوم بفهرسة وترتيب بليين صفحات الويب ن ويعد 
 عامل وأدقها في عرض نتا ج البحث المطلوبة. المحركات في الت

 تابع الخطوات التالية : Googleللتعرف علي كيفية استخدام المحرك 
في سطر العنوان في أعلي  www.google.comافتح الصفحة الر يسية للمحرك بكتابة العنوان  .1

 شكل التالي. لمشابهة ل  Googleك نافذة المستعرض. ستظهر نافذة المحر 

 
 Google الصفحة الر يسية لمحرك البحث
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فييييي مربييييع البحييييث الموتييييود فييييي نافييييذة المحييييرك اكتييييب الكلميييية المييييراد البحييييث عنهييييا ولييييتكن كلميييية  .2
Wikipedia ليبييدأ المحييرك فييي عملييية البحييث. بمجييرد نقيير زر البحييث  . ثييم انقيير زر

لوبيية ويظهير نتييا ج البحييث المتعلقية بهييذه الكلمية كمييا فييي سييبدأ المحييرك فيي البحييث عيين الكلمية المط
 الشكل التالي.

 
 Google عرض نتا ح البحث المطلوبة في محرك البحث

 من نتيجة البحث انقر الارتباط الذي ترغب في فتحه أو أي موقع مذكور في نتيجة البحث. .3

 Advanced Search تحسين تودة البحث
حركييات البحييثن لابييد أن تسييتخدم الكلمييات الصييحيحة فييى البحييثن عنييدما تقييدم علييى اسييتخدام أى ميين م

ولاحظ أنك كلما كنت دقيقا  فى كتابة ما تبحث عنه كلما كانت فرصة الحصيو  علييه أكبير وأسيرعن بمعنيى 
أنييك كلمييا حييددت موجييوع البحييث كلمييا كانييت نتييا ج البحييث محييددة . علييى سييبيل المثييا  إذا كنييت تريييد 

فيإذا قميت بكتابية هيذه الكلمية سييعطى ليك محيرك  Animalم الحيوانات الحصو  على معلومات عن عال
البحييث عييدد لانهييا ى ميين الصييفحات تنيياقع هييذا الموجييوع أمييا إذا كتبييت مييا تريييد البحييث عنييه بدقيية مثييل 

Cats  .القطط مثل  فسيقل عدد نتا ج البحث وستعرض لك كل الصفحات التى لها علقة بالقطط فقط 
فان  CIHالبحث عن كلمة  yahooلو طلبنا من  CIHث عن فيروا تشرنوبيل أو أننا نريد أن نبحتخيل 

نتا ج البحث ستكون كبيرة فمن الميكد أن هناك استخداما لهذه الحروف حو  العالم في أشياء أخرى غير 
وبجوارها  CIH+ن ولتضييق نطاق البحث نضيلإ كلمة أو كلماتن مثل نكتب الحاسب الآليفيروسات 

+virus الخطوات التالية : تابع 
 . CIH +virus+ثم أكتب  Searchجع نقطة اتدراج داخل مربع  .1
 . Searchأنقر الزر  .2
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لاحظ الكلمات المكتوبة في مربع البحث تسبقها علمة )+( معناها البحث عن المواقع التي تحتوي 

 الكلمتين معا.

قوم بعرض صفحة بها نتا ج البحث داخل قاعدة البيانات لديه أو الكتالوجن ثم ي yahooيبدأ 
 توجح عدد المواقع التي توتد بها عبارة البحث. Yahoo تظهر رسالة في أعلي صفحة البحث.

قم بالنقر فوق أي ارتباط يناسبك من نتا ج البحث التي عرجها في الصفحة السابقة. يتم فتح  .3
 الصفحة التي يشير إليها هذا الارتباط.

 .لطرق التى تساعدك فى إيجاد ما تبحث عنه بسهولةنعرض لك فى الجدو  التالى بعض ا
 النتا ج مثا  الطريقة

سيييتظهر فيييى نتيييا ج البحيييث الصيييفحات التيييى  Summer Vacation الكلمات المزدوتة
تحتيييييييوى عليييييييى أحيييييييدي الكلمتيييييييين فلييييييييس 
بالضيييرورة أن تعيييرض ليييك المواقيييع التيييى بهيييا 
الكلمتييييين معييييا  ولكيييين يكفييييى إحييييدها لعييييرض 

 نتيجة البحث.
 "Labors day" بين أقواا الجملة

 عيد العما 
سييييييتظهر نتيجيييييية البحييييييث الصييييييفحات التييييييى 

 تحتوى على هذه الجملة كما هى بالضبط.
 علمة )+( للحتواء

 ( للستثناء-علمة )
+animal – dogs  سييتظهر نتييا ج البحييث عبييارة عيين الصييفحات

ولكنهيا لاتحتيوى  animalالتى تحتوى على 
 .Dogsعلى 

 *Sing *ن؟ الرمزان الشاملن
 
 
 
 
 
 

s?ng 

سيييييتظهر النتيييييا ج كيييييل الكلميييييات التيييييي تبيييييدأ 
بصيييييرف النظييييير عييييين بييييياقي  Singبيييييالحرف 

العبيييارة فميييثل  سيييتظهر نتيجييية بحيييث تحتيييوي 
 , sing , sings, singingعلي الكلمات 

singular, singularity اليييخ. وغيرهيييا...
 singمن الكلمات التي لها علقة بكلمة 

ات التيييييي تبيييييدأ سيييييتظهر النتيييييا ج كيييييل الكلمييييي
. فميييييثل  ngوتنتهيييييي بيييييالحرفين  Sبيييييالحرف 

سييتظهر نتيجيية بحييث تحتييوي علييي الكلمييات 
sing  أوsong  هكذا ... 
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بعض الناا يستخدمون أكثر من حساب لاستقبا  بريدهم الالكتروني. ومن اشهر مواقع البريد الالكتروني 
 المجاني:

Hotmail.com -msm.com -Gmail 

كيفية إعداد حساب بريد الكتروني مجاني بواسطة واحد من أشهر برامج مايكروسوفت   سنشرح فيما يلي
باعتباره واحدا  من البرامج التي تقوم بدراستها جمن المنهج الذي بين  Outlook 2010وهو برنامج 

 يديك.
 اتلكتروني لاستقبا  البريد Outlookإعداد 

يجب إعداد البرنامج ليستقبل البريد اتلكتروني  نOutlookتستفيد من برنامج  لكي …القارئ  عزيزي
E-Mail  عنوانك  بتعريلإبك. وحتى تتمكن من استخدام البريد اتلكترونين يجب أن تقوم  الخاص

المسئو  عن خدمة اتنترنت  أوالبريدي علي شبكة الانترنت داخل البرنامج. وعادة يقوم مدير الشبكة 
 لن Outlookف لبرنامج و شبكة اتنترنت معر  علين عنوانك البريدي نيابة عنك بهذه المهمة. فإذا لم يك

 .Inboxتستطيع التعامل مع البريد الوارد 
لأو  مرة يقوم البرنامج بالبحث عن أى برامج للبريد اتلكترونى  Outlook 2010عندما تقوم بتشغيل 

 Outlookقديمة من أى إصدارات  Outlook 2010تستخدمها أنت وموتودة على تهازك . وإذا وتد 
فإنه يعرض عليك استخدام نفس اتعدادات القديمة )مثل معلومات الخادم )الملقم( واسم المستخدم 
وكلمة المرور .. وغيرها( هذا باتجافة إلى احتفاظه ب ى رسا ل قديمة موتودة لديك. إذا كان هذا الخيار 

لبريد اتلكترونى إلى صندوق الحفظ بنسخ تميع رسا ل ا Outlook 2010يروق لك وافق عليه سيقوم 
 بنفس إعداداتك السابقة.  Inboxالخاص بك 

-Eأى من اتصدارات القديمة فيجب عليك تعريلإ عنوانك البريدى  Outlook 2010أما إذا لم يجد 

mail Address  من البداية. إذا كانت هذه أو  مرة تقوم بتشغيلOutlook  بعد تثبيته ن سيطالبك
داد حساب بريد الكتروني لاستقبا  بريدك الالكتروني والتعامل معه . وهي خطوات مشابهة البرنامج بإع

للخطوات التي سنشرحها هنا تجافة حساب بريد الالكتروني وتزيد عليها إظهار شاشة ترحيب في البداية 
 وشاشة أخري للموافقة علي تكوين حساب البريد الالكتروني .

تتراء ذلك تابع  نmsn.comأو  Hotmail.comد إلكترونى ينتهى بي سنبدأ أولا  بتكوين حساب بري
 الخطوات التالية:

 Info"معاينة الكواليس" انقر  Backstage"مللإ" وعندما تظهر طريقة عرض  Fileافتح التبويب  .1
 معلومات"."

 المجاني                                                            الالكتروني .إنشاء البريد 4 
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 Add new"إجافة حساب" يظهر المربع الحوارى  Add Accountمن القسم الأوسطن انقر  .2

Account " ."إجافة حساب تديد 

 
 "إجافة حساب تديد" Add new Account المربع الحوارى

ن "التالي" Nextقم بإدخا  الاسم وعنوان البريد اتلكترونى الخاص بك وكلمة المرور ثم انقر زر  .3
يقوم بالبحث والت كد من البيانات التي ادخلتها عن طريق عمل  Outlookتظهر رسالة تشير إلى أن 

ر بمزود الخدمة الخاص بك فإذا فشل في الاتصا  يجبرك علي عمل اتصا  غير مشفر اتصا  مشف
بإعادة كتابة  Outlookفي الحالتين سيخبرك  Outlookتعادة الت كد من البيانات فإذا لم ينجح 

استخدام أنواع  او Manually Configureالبيانات للت كد منها او استخدام اتعداد اليدوي 
 .ماتأخري من الخاد

 
 من البيانات Outlook رسالة ت كد
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وهى عبارة عن شاشة تخبرك شة من شاشات المعالج بعد التحقق من صحة البيانات تظهر آخر شا .4
 ب ن بريدك اتلكترونى تم تهيئته بنجاح.

 
 آخر شاشة من شاشات المعالج

 د."إنهاء" تنهاء عملية اتعداد وبدء العمل مع الحساب الجدي Finishانقر زر  .5

 

 
مع  Windows Live Hotmailلاحظ أنه تنشاء حساب بريد إلكترونى يستخدم 

Outlook  يجب عليك أولا  تثبيتMicrosoft Outlook Connector ن ولاتقلق بش ن
 Microsoftهذا البرنامج لأنه مجانى ويمكنك تحميله من مركز التحميل الخاص بموقع 

فقط حيث سيقوم   Hotmailتقوم فيها بإنشاء حساب يستخدم  وذلك فى الحالة التى
Outlook .بإرشادك إلى كيفية التثبيت فى أو  مرة 

من أنواع حسابات البريد اتلكترونى الأكثر شيوعا ن بينما يعتبر حساب  Pop3يعتبر حساب  .6
IMAP م نوع محسن لحساب البريد اتلكترونى الذى يوفر مجلدات بريد متعددة على خاد

  Outlook 2010فى  AOLو  Googleو  Gmailالبريد. يمكنك استخدام حسابات 
ن إذا لم تكن مت كدا  من نوع الحساب الذى يجب استخدامه انصل بموفر  IMAPكحساب 

 .خدمة اتنترنت أو مسيو  البريد اتلكترونى للحصو  على معلومات الحساب
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 Outlook Express ما هي مجموعات الأخبار

ب نها مجموعات النقاش اتلكتروني التي يستطيع  Newsgroupsيمكن  تعريلإ المجموعات اتخبارية 
مستخدمو اتنترنت من خللها تجميع كل ما هو تديد بش ن أحد الموجوعات ومناقشتها وتباد  الآراء 

ناقشة حولها. ويستطيع مستخدمو هذه المجموعات اتخبارية الوصو  إلي أي مجا  من مجالات الم
المعروجة للبحث والتعرف علي التعليمات والتساؤلات الجديدة التي طرحت حو  هذا المجا  أو ذاك ن  

عليهم في الموجوع المطروح أو اتتابة  تتشكلكما يستطيعون هم أنفسهم الاستفسار عن أية نقطه قد 
 جة وقراءتها.المعرو  عن أحد التساؤلات المطروحةن أو الاكتفاء بمجرد اتطلع علي المادة

قا مه بذاتهان وكل منها يتناو  موجوعا   إخباريةوكل مجا  من المجالات المطروحة للمناقشة يعد مجموعه 
الشخصي أو مجموعه الأحداث الجاريةن أو  الحاسب الآليواحدا  عاما  مثل مجموعة تشبيك  أتهزة 

 مية. المجموعة الخاصة بمناقشه كل ما يتعلق بالشبكة العنكبوتية العال
 الاشتراك في مجموعات الأخبار

على خلف الاشتراك في إحدى المجلتن لا يتطلب الاشتراك في إحدى مجموعات الأخبار تسجيل 
الدخو  أو دفع أي أموا . ولكن يوفر أحد خوادم أخبار إنترنت النموذتية الالآف من مجموعات الأخبار 

مجموعات الأخبار التي تهتم بقراءتها أمر ا مستهلك ا  للختيار من بينهان ولذلك يمكن أن يكون البحث عن
للوقتن خاص ة إذا كان يجب التنقل خل  قا مة مجموعات الأخبار بالكامل في كل مرة. إذا كنت تزور 
مجموعة أخبار خاصة وتريد تسهيل تحديد موقعهان يمكنك الاشتراك في مجموعة الأخبار هذه حتى 

 .عند الحاتة إليها Windows" بريد " Windows mail تصبح متوفرة من قا مة مجلد
 تابع الخطوات الآتية:

"ابدأ" ثم انقر فوق  Start" انقر فوق الزر Windows"بريد  Windows live mailلفتح برنامج  .1
All Programs  كافة البرامج" ثم انقر فوق"Windows mail "بريد  "Windows. 

 New Account"حسابات" ومن مجموعة  Accountsمن الشريط انقر فوق علمة التبويب  .2
 Add a Newsgroupيبدأ معالج  ."المناقشة"مجموعات  Newsgroup"حساب تديد" انقر 

Account  وتظهر أمامك أو  شاشة للمعالج. تطالبك بكتابة المناقشة"إجافة حساب إلي مجموعة "
 اسمك.

 ن يظهر للمجموعة." اكتب اسمك كما تحب أاسم العرض" Display Nameأمام مربع  .3

  البريدية والمجموعات  المشاركة في المنتديات .5
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 شاشة من شاشات معالج إجافة حساب مجموعة أخبار

 "التالي". Nextانقر زر  .4
 "التالي". Nextفي الشاشة التالية اكتب عنوان البريد الالكتروني الخاص بك ثم انقر زر  .5
اكتب اسم خادم مجموعات الأخبار وهو  News (NNTP) Serverفي الشاشة التالية وفي مربع  .6

 "التالي". Nextن ثم انقر زر  microsoft.public.gamesلمثا  في هذا ا

 
 تحديد اسم خادم مجموعة الأخبار
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  هناك العديد من خادمات مجموعات الأخبار(Newsgroup servers)  التي يمكنك الاشتراك
  microsoft.public.gamesفيها سواء بمقابل أو بدون مقابل. وقد اخترنا هنا خادم يسمي 

 .ناك العديد من خادمات الأخبار التي يمكنك أن تختار منها ماتشاءالا أن ه
 "انهاء". Finishآخر شاشة من شاشات المعالج. انقر زر  ستظهر .7

مجموعات الأخبار من الخادم الذي حددته. وقد يطالبك الخادم بتحميل مجموعات  تحميلوسيبدأ 
 ةالأخبار من الاشتراك الذي تمت إجافته في الخطوات السابق

 سيظهر مربع حواري يبين لك مدي تقدم عملية تحميل مجموعات الأخبار. .8
في  News Serverبعد الانتهاء من التحميل ستظهر قا مة بمجموعات الأخبار التابعة لهذا الخادم  .9

 ".المناقشة"اشتراك مجموعات  Newsgroup Subscriptionsالمربع الحواري 

 
 "المناقشة"اشتراك مجموعات  Newsgroup Subscriptions  مربع حوار

"اشتراك" سيظهر  Subscribeمن الشكل قم بيحديد مجموعة الأخبار التي تريدها ثم انقر زر  .11
 بجوار مجموعة الأخبار علمة تد  علي أنك مشترك بهذه المجموعة.

 Displayيمكنك البحث عن مجموعات الأخبار التي قد تحظي باهتمامك باستخدام مربع  .11

Newsgroups which contains  التي تحتوي علي" أي يمكنك  المناقشة""عرض مجموعات
تحديد المجموعات التي تحتوي علي موجوع معين بكتابة اسم هذا الموجوع في المربعن بعدها 

 يمكنك الاشتراك في تلك المجموعات فقط.
 "موافق" للعودة إلي نافذة البرنامج. Okانقر زر  .12
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 قراءة رسا ل مجموعات الأخبار
هي قراءتها في تزء   Windowsسط طريقة لعرض إحدى رسا ل مجموعات الأخبار في بريد أب

"المعاينة"ن حيث يمكنك عرض محتويات الرسالة بدون فتح هذه الرسالة في إطار منفصل. أو إذا كنت 
 .تريد مشاهدة تزء كبير من الرسالة بدون تمريرن يمكنك فتحها في إطار منفصل بدلا  من ذلك

التي تحتوي على الرسا ل التي تريد  microsoft.public.games )ق مجموعة الأخبار )مثلانقر فو  .1
 .قراءتها

 :قم ب حد اتتراءين التاليين .2
o لعرض الرسالة في تزء Preview المعاينة"ن انقر فوق الرسالة في قا مة الرسا ل". 
o  مة الرسا للعرض الرسالة في إطار منفصلن انقر نقر ا مزدوت ا فوق الرسالة في قا. 
o  لقراءة محتويات إحدي مجموعات الأخبار بدون الاشتراك فيهان انقر فوق مجموعة الأخبار

 "الانتقا  إلي" Go Toالتي تريد قراءتها ثم انقر فوق 
 المدونات

 ؟ما هي المدونات اتلكترونية 
لأولى من مقالات هي "منشورات على شبكة الويب تت للإ في الدرتة ا (blog) أو  المدونة اتلكترونية

الأحيان مرتبة زمنيا بشكل معكوا". يعتبر التدوين اتلكتروني واحدا من أسرع  دوريةن وتكون في معظم
 نموا على شبكة اتنترنت الاتجاهات

 كيفية الاشتراك فى المنتديات
ذلك يحق لك المشاركة بعد أن تسجل نفسك في موقع المنتدي. تتشارك في أحد المنتديات يجب كي ل

 في المنتدياتن للشتراك في أحد المنتديات:
هذه تختللإ فتح صفحة المنتدي. يتم إلي الموقع الذي ترغب في المشاركة في منتدياته. اذهب  .1

 الصفحة من منتدي لآخر.
 ن وكلمة السر في مربع كلمة السر.بتسجيل الدخو  بكتابة الاسم في مربع الاسمقم  .2
 جل فيه نفسك.ادخل" حسب ما يظهر في الموقع الذي تسزر "دخو " أو "انقر  .3

 اسمك وكلمتك  احفظتنشيط المربع الموتود أمام كلمة دخو  أو تحتها أو تنشيط مكنك ي
لتسجيل بياناتك والدخو  إلي الموقع كل مرة دون كتابة لك وذالسرية كما يظهر في الشكل. 

 بين كل موقع وآخر. أنه يوتد اختلف بسيطحظ لا لاسم وكلمة المرور.ا
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 إلي المنتديالدخو  

 المشاركة في المنتدياتيفية ك
يكون  نأويجب إلي الموقع الذي ترغب في المشاركة في منتدياتهن أو في كتابة مدونتك به. ذهب ا .1

 وجحنا قبل قليل.أع كما سبق لك التسجيل بالموق
ة الاسم في مربع الاسم وكلمة السر في مربع كلمة السر ثم تسجيل الدخو  وذلك بكتابب يج .2

تنشيط المربع الموتود أمام كلمة "تذكرني" يمكنك . -الموقعحسب –اجغط "ادخل" أو "دخو " 
 وذلك للدخو  إلي الموقع في المرات القادمة دون كتابة الاسم وكلمة السر.

ثم قم بالنقر عليه وهو عادة ما يكون أعلي  "المنتديات"الدخو  إلي الموقعن ابحث عن رابط بعد  .3
 افذة الموقع أو في القا مة الجانبية.ن

 
 المنتدياتابط ر 

 الدخو  إلي المنتدين اختر الفئة التي تريدها من فئات المنتديات التي تظهر أمامك.بعد  .4
علي زر انقر نريد أن نكتب موجوعا  تديدا . ولأننا الموجوعات المكتوبة من قبل. لك ظهر ت

 فيه. مكانه حسب الموقع الذي تكتب مدونتكختللإ ي"موجوع تديد" )
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 موجوع تديدزر 
كما في الشكل   كتابة بداخلهاالاختيار كتابة موجوع تديدن تظهر صفحة تديدة تتيح لك بعد  .5

 التالي.
شاركة" اكتب محتوي مخانة "الوفي خانة "الموجوع" اكتب عنوانا  للموجوع الذي تريد كتابته. مام أ

 المشاركة.

 
 الموجوع للمشاركةكتابة 

يمكنك تنسيق محتوى المشاركة من الأدوات الموتودة أعلى النافذة أو أسفلها حسب الموقع  .6

أو لوجع  ولجعله ما ل انقر الرمز  المختار ن فمثل  لجعل الخط  سميك انقر الرمز 

 .......الخ.الكتابة فى المنتصلإ ن انقر الرمز 
 من شريط الأدوات. زر "صورة" ن انقر لمشاركة أى صورة تريدها يمكنك كذلك وجع صورة. .7

 .يظهر مربع يطالبك بوجع رابط الصورة لتحديد مكانها
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 المربع الذي يطالبك بتحديد مكان الصورة

  "كذلك إذا أردت إدراج ارتباط تشعبى داخل محتوى المشاركة انقر زر "إدراج ارتباط تشعبى
كذلك إمكانك  ب حديد عنوان الرابط.يظهر مربع آخر شبيه بمربع إدراج صورة وذلك لت 

 Office MSالم لوفة لك من دراستك لبرامج ق واتدراج استخدام كل خيارات التنسي
بعد الانتهاء من تحديد كافة الخيارات المطلوبة انقر زر "اعتمد الموجوع الجديد" أو "نشر  .8

 الذي تشارك فيه( )حسب الموقعو "إدخا  النص" أالموجوع" 
ا  المواقع تتطلب موافقة المشرف علي إدخعض ب .حتوياتهمبكل  يظهر الموجوع الذى كتبته .9

 منتدي.يظهر في الالموجوع قبل أن 
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 الجزء الثامن
 أساسيات إدارة الوقت والبريد الالكتروني

 Outlook 2010باستخدام  
 

الجزء ستكتسب المعارف وتتدرب على المهارات التى  بالانتهاء من هذا
 :تجعلك قادرا على

 
 مقدمة عن برنامج إدارة الوقت Outlook تشغيل  تشملOutlook  وأنهائه والتعرف

 .كم في أسلوب العرضعلي نافذته وشرح مكوناته والتح

 .التحكم في بيانات الاتصال 
 .التعامل مع الرسائل الالكترونية وتنسيقها 
 .التعامل مع تقويم المواعيد 
 .التحكم في المهام 
 .استخدام الملاحظات 
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في هذا البرنامج يمكن التعبير عن و  الحاسب الآلي"أوتلوك" برنامج لإدارة المعلومات الشخصية علي 

يومية  أجندههذا البرنامج هو سكرتيرك الخاص" ينظم مواعيدك واجتماعاتك، وهو بمثابة  عبارة صغيرة
خدمة البريد  إلي بالإضافةوأسبوعية وشهرية، ويمدك بتقارير لمتابعة أعمالك المنجزة والمطلوبة، 

لاتصالات سواء ل ، وباستخدامك لهذا البرنامج سوف يتكون لديك دليل خاص بكE-mail الإلكتروني
 أو الاتصالات الأخرى . الإنترنتعن طريق 

في أول جلسة ستقوم بتشغيل البرنامج والتعرف علي نافذته الافتتاحية وستعرف كيف تحصل علي تعليمات 
 مساعدة عنه.

 

 Starting & Exiting Outlook وإنهائه تشغيل البرنامج
، أو من سطح المكتب، كما "أبدأ"Start ائمة مثل كل البرامج يمكن أن تقوم بتشغيل البرنامج من ق

 .Windowsليتم تشغيله مع   Startupيمكن أن تقوم بوضعه في قائمة التشغيل
 لتشغيل البرنامج اتبع الخطوات التالية:

ومن قائمة البرامج "كل البرامج"  Programs Allثم اختر  Startمن سطح المكتب، أنقر الزر  .1
 ،Microsoft Outlook 201القائمة التابعة التى تظهر اختر ومن  Microsoft Officeاختر 

 ستظهر نافذة البرنامج. الرمز نقرا مزدوجا. انقر  أما إذا كان للبرنامج رمز على سطح المكتب،

 

مقدمة عن برنامج إدارة  . 1
   Outlookالوقت
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 مع تعريف لمكوناتها Outlookنافذة 

  Outlook التعرف على نافذة
لتي تمكنك من الابحار داخل عالم على مجموعة من العناصر والأدوات ا Outlookتشتمل نافذة 

Outlook   .نستعرض هنا مجلد كما تمكنك من تشغيل هذا البرنامج والاستفادة من خصائصهMail 
. وهو المجلد الأول الذي ستراه عند فتحك لبرنامج الشكل السابق"البريد" والذي يبدو ظاهرا في 

Outlook  ضه. إلا أن المكونات الأساسية وستكون الواجهة مختلفة بشكل طفيف لكل مجلد نستعر
 تبقي كما هي 

 ( على شرح  لأهم عناصر نافذة البرنامج : 1-1ويشتمل الجدول التالي ) جدول 
 

 Outlookعناصر برنامج 1-1جدول 

 العنصر  معناه

المربعات الثلاثة  إلىويشتمل على اسم البرنامج والمجلد النشط بالإضافة 
ق البرنامج، وتصغير النافذة، وتكبيرها الصغيرة في الركن والخاصة بإغلا

 واستعادة حجمها

Title Bar 
 شريط العنوان
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 العنصر  معناه

 ,Minimize  لتكبير النافذة أو تقليصها أو غلقها
Maximize ,Close 

buttons 
أزرار التقليص والتكبير 

 الاقصي والإغلاق

 Outlook Navigation Pane تشتمل علي قائمة بالمجلدات التي يشتمل عليها
 التنقل جزء

 Status Bar .يظهر في هذا الشريط معلومات عن البيانات الموجودة في نافذة البرنامج

 شريط المعلومات

تظهر محتويات العنصر المحدد من المجلدات الموجودة في لوحة 
Outlook  وتظهر مع التبويبE-mail  "أو "البريدTask "أو "المهام
Contact "ب الأيسر مشتملة علي كل ، تظهر في الجان"جهات الاتصال

ما تحتاج للاطلاع عليه هذا اليوم. أو غداً أو في أي تاريخ لاحق حيث 
 Appointmentsأو المواعيد  Tasksيمكنك الاطلاع علي المهام 

 أو الرسائل المعلمة. Notesأو الملاحظات 

To-Do Bar 
 شريط المهام

الذي تتواجد  وفيها يظهر أي بريد جديد لديك، وبغض النظر عن المجلد
فيه، ستري عناصره في هذا الجزء الرئيسي )إلا أنه من الممكن أن يكون 

 حجم الجزء مختلفاً(.

Inbox 

 علبة البريد

 Reading Pane يظهر فيها استعراض العنصر المحدد.

 لوحة المعاينة /القراءة
والتي لم تكن  Outlookوفيما يلي نلقي مزيدا من التوضيح علي أهم العناصر الجديدة في نافذة 

 موجودة في الإصدارات السابقة
 Ribbon الشريط

. سددتري واجهددة مختلفددة تمامددا وهددي الواجهددة المسددتخدمة فددي معظددم Outlookعندددما تبدددأ العمددل بعناصددر 
"الأشدرطة". وفيدة لابدد أن تنقدر  Ribbons. وتسدتخدم هدذه الواجهدة نظامدا يددعي Office 2010برامج 

 Msري الأوامدر التدي تريدد. ولعلده أصدبح الآن مًلوفداً لدك مدن دراسدتك لبدرامج علدي علامدة التبويدب لكدي تد

Office  .في الوحدات السابقة 
فبدالنقر علدى أى تبويدب يظهدر شدريط يحتدوي  "شريط" Ribbonتم تجميع الأوامر في شريط واحد يسمي 

 من الأدوات الخاصة بهذا التبويب. على العديد
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 "الصفحة الرئيسية" Home نافذة

 Homeتلاحظ من الشكل أن الأوامر الموجودة في التبويب مقسمة إلى مجموعات فمثلًا التبويب 
 Respond"حذف"، و  Delete"جديد"،  New"الصفحة الرئيسية" يشتمل على مجموعات مثل 

 ."استجابة"
ة، والذى تتغير محتويات التبويب تبعا لحجم النافذة إلا أنه فى كل الأحوال تكون جميع الأدوات متاح

يتغير شكل الأداة فقط بمعنى أنه عندما تكون النافذة مكبرة تظهر جميع عناصر التبويب بشكل كبير وإذا  
 Quickكانت النافذة مصغرة تظهر الأدوات بشكل صغير والذى يعرض على سبيل المثال مجموعة

Steps  "التبويب الموجودة داخل  "خطوات سريعةHome   "الة النافذة الكبيرة فى ح"الصفحة الرئيسية
 والصغيرة والوسط. 

 
 عرض نموذج لمجموعة الأدوات عند تكبير النافذة وتصغيرها.

 Quick Access Toolbar شريط أدوات الوصول السريع
يظهر شريط أدوات صغير في أعلى نافذة البرنامج فى الركن الأيسر العلوى،  هذا الشريط يسمى شريط 

( لاحظ أن الأوامر والأزرار التي تظهر في شريط Quick Access Toolbarأدوات الوصول السريع )
، Quick Access Toolbarالتبويب تعتمد على التبويب النشط بينما شريط أدوات الوصول السريع 

يمكنك توفيق هذا الشريط  يظل ثابتاً بًدواته المخصصة في أعلى نافذة البرنامج لا يتًثر بتغيير التبويبات.
 دد من الأدوات ليعمل كما كانت تعمل أشرطة الأدوات في الإصدارات السابقة.بإضافة أي ع

 
 "ملف" Fileالتبويب 

البرنامج يمكن الوصول إليها من مكان واحد. يمكنك إظهار معاينة الكواليس الأوامر المتعلقة بإدارة 

Backstage View  بنقر علامة التبويب ،File  "صى الملوّنة الموجودة في أق "ملف
 Microsoft Officeفى حالة تغيير اتجاه الشاشة(. والتي حلت محل زر.  اليسارالشريط )أو  يمين
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. الأوامر الأيمين.تظهر الأوامر في معاينة الكواليس داخل اللوح Office 2007 الذي كان موجوداً في 
توفر في ت"إغلاق"  Close"فتح" و Open"حفظ بإسم" و  Save As"حفظ" و  Saveالبسيطة مثل 
 أعلي اللوح. 

"معاينة  Backstageطريقة عرض " فى حفظ وإرسال" Save&Sendسمى يظهر أمر جديد ي
 infoأيضاً عند نقر أمر  ، والتي توفر العديد من الخيارات لمشاركة المستندات وإرسالها.الكواليس"

 "معلومات" ستظهر معلومات عن الملف المفتوح.

 
 Save As "ملف" للنافذة File التبويب

 Outlook   عرض مكونات
مجلد  ،Inboxفي مجلدات، مجلد خاص بالبريد الوارد  وضمها Outlookمكونات برنامج  تقسيم تم

كل مجموعة متجانسة من   وهكذا Sent Itemsمجلد للرسائل الصادرة  ،Outboxللبريد الصادر 
تنقل  لوحةقد تم تخصيص ف المجلداتضعها في مجلد خاص بها. وللتعامل مع هذه و المكونات تم 

Outlook أو ما يطلق عليها Navigation Pane  أي "لوحة التنقل" داخل البرنامج للتعرف علي
 كل رمز يعتبر برنامج في حد ذاتهعلي رموزٍ لمجلدات   حتويجميع مجموعاته ومجلداته . وهي ت

 Outlook لوحةز من له مجلد يقوم بالعمل من خلاله، بحيث تقوم أنت بالتعامل مع الرمو  ومخصص
 فى حالة تغيير اتجاه الشاشة(. اليسارالشاشة )أو  يمينوتوجد هذه اللوحة فى  وسرعة بسهولة
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 mailأن هناك عدة مجموعات هى  ستجد Navigation Paneالبرنامج تنقل  لوحة من
 Notes"المهام" و  Tasks"جهات الاتصال" و Contacts"التقويم" و  Calendarو

 ."قائمة المجلدات" Folder List و"الملاحظات" 

 
 ومجموعة على رمز لكل مجلد يحتوي  Outlook لوحة

التى ترغب فيها ولتكن انقر زر المجموعة  Outlookوالتعرف على مكونات بين المجموعات  للتنقل
Calendar  التقويم" أو"Tasks  "نافذة المجموعة المختارة ظهرتسالنقر على الزر  وبمجرد"المهام. 

 
 Outlook استعراض مكون التقويم داخل

"اختصارات" والتى تشتمل على مجلدات لتنظيم البريد الخاص بك،  Shortcutsهناك أيضا مجموعة 
الموجود أسفل لوحة  "اختصارات"  shortcutsويمكنك رؤية هذه المجموعة عن طريق نقر زر 

Outlook .فى نافذة البرنامج 
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 الاختصارات الموجود فى البرنامج لوحة                      

 Outlook التحكم في عناصر

حيث تستطيع عرض  Outlookبإمكانك التحكم في العناصر والتبويبات التي تظهر أمامك في نافذة 
كما يمكنك تخصيص   Outlook Todayنفس العنصر بًكثر من طريقة أو عرض واستخدام مجلد 

 سهل عليك متابعتها وفيما يلي نوضح كيف يتم ذلك.عناصر معينة للفئات أو تمييز العناصر لي

 أسلوب العرض تغيير
من البرنامج  الافتراضيةالبرنامج بتقديم طرق مختلفة لعرض نفس العنصر، ورغم أن طريقة العرض  يقوم

التقويم  عرضمختلفة عن طريقة  مثلا Inbox"علبة البريد" تختلف من مجلد لآخر، فطريقة عرض 
Calendar ومع ذلك يمكنك استخدام طريقة العرض التي تروقك لعرض محتويات أي مجلد م""التقوي ،

 النظر عن الطريقة الافتراضية . بصرف
ومن مجموعة "عرض"  Viewاسهل طريقة لتغيير العرض الذى يظهر لكل مجلد هىة استخدام التبويب 

Current View  "مجلدات يمكنك تغيير إعدادات العرض لأى مجلد من "العرض الحالىOutlook 

 اتبع الآتى: 
 "البريد" هى المجموعة النشطة. Mailتًكد أن مجموعة  .1

"العرض الحالى" انقر القائمة  Current View"عرض" ومن مجموعة  Viewنشط التبويب  .2
تشتمل هذه ، تظهر قائمة مختصرة كما فى الشكل "تغيير العرض" Change Viewالمنسدلة 

 خيارات للعرض. 3القائمة على 
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 "البريد" Mail طرق العرض الخاصة بمجموعة

 "البريد" Mailاختر الطريقة التى تروق لك لعرض مجلد  .3

 "عرض" مرة أخرى. View"التقويم" ثم نشط التبويب  Calendarنشط المجموعة  .4

"تغيير  Change View"العرض الحالى" انقر القائمة المنسدلة  Current Viewمن مجموعة  .5
 عن خيارات القائمة السابقة. يارات هذه القائمة تختلفالعرض" تلاحظ أن خ

 
 "التقويم" Calendar طرق العرض الخاصة بمجموعة

"التقويم" ... وهكذا يمكنك  Calendarحيث تظهر فى هذه القائمة خيارات العرض الخاصة بمجلد 
 .Outlookاختيار طريقة العرض التى تروق لك لأى مجلد آخر من مجلدات 

 "دفتر اليومية" Outlook Today مجلداستخدام ال
رغم اننا لا نستطيع القول ان هذا الاختيار يخص مجلد معين ، إلا انه يشتمل علي ملخص للمهام 
والرسائل الجديدة الواردة اليوم والتقويم كما يعرض هذا المجلد ما تم عمله خلال اليوم باستخدام برنامج 

Outlook عند اختيار أو تنشيط مجلد .Outlook Today  "ستحصل على نافذة "دفتر اليومية
 برسائلك ومواعيدك وأعمالك التى تخص هذا اليوم.تشتمل على قائمة 
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"اختصارات" الموجود أسفل لوحة  Shortcuts زر انقر  Outlook Todayلفتح نافذة 
Outlook وعندما تتغير محتويات لوحة .Outlook  انقر عليOutlook Today في " "دفتر اليومية

مشتملة على أهم استخدامات البرنامج "دفتر اليومية"  Outlook Todayتلك اللوحة. تظهر نافذة 
يظهر تحت كل قسم  "الرسائل". Messages، لمهام""ا Tasks، "التقويم"Calendar وهى 

 العناصر التى تخصه خلال اليوم.
معينة( لفتح المجلد المناسب وعرض بإمكانك نقر أى عنصر من العناصر المعروضة )موعد معين أو مهمة 

 التفاصيل التى تخص هذا العنصر.
انقر رمز أى مجلد تريد "دفتر اليومية"  Outlook Todayبعد عرض العنصر المطلوب باستخدام 

 العودة إليه.

 
 "دفتر اليومية" Outlook today نافذة
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 إضافة عنصر في قائمة الاتصال
يمكن أن يكون شخصا أو شركة "جهات اتصال"  Contact بد و ما يعرفالعنصر في قائمة الاتصال وه

أو هيئة يتم تخزين بياناته داخل القائمة بحيث يمكن إرسال رسائل له بواسطة القائمة بدلا من كتابة 
يمكنك أيضا تعديل هذه البيانات في أي وقت لاحق، كما يمكنك  .البيانات في كل مرة تريد مخاطبته

 خر أو إضافة بيانات لشخص موجود في القائمة في أي وقت .أي شخص آ إضافة
 الخطوات التالية : اتبعالقائمة،  إلىلإضافة شخص 

ستتغير محتويات لوحة تصال" "جهات ا Contacts المجلدانقر  Outlookالتنقل في لوحة من  .1
Outlook لتظهر القائمة Contacts من قبل  ، إذا لم تقم باستخدام هذه القائمةتصال""جهات ا

 . سوف تجد محتوياتها خالية

 
 Outlookمن لوحة "جهات اتصال"  Contacts اختيار المجموعة

"جهة  New Contact"جديد" انقر  New"الصفحة الرئيسية" ومن مجموعة  Homeمن التبويب  .2
لاحظ التشابه بينهما وبين كما في اتصال"   جهات" Contact النافذةيظهر أمامك  اتصال جديدة".

 .ر لإضافة عناصر التبويبات الأخرىنوافذ التي تظهال

 ل. التحكم في بيانات الاتصا2
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  الموضحة بالطريقة البيانات إدخال تم وقد ،"جهات اتصال" Contactالنافذة 

 8للانتقال من حقل إلي آخر. Tabإملاء البيانات الخاصة بجهة الاتصال الجديدة. اضغط مفتاح  .3
 "تفاصيل". Details"عرض" ومن القائمة المنسدلة انقر زر  Showانقر زر  .4

 املأ البيانات الإضافية لجهة الاتصال بحسب الحاجة  .5

لكي   انقر الزر "إجراءات"  Action"جهة اتصال" ومن مجموعة  Contactمن التبويب  .6
 النافذة .قوم بحفظ البيانات وإغلاق ت

يدة ويعرض البرنامج جهة الاتصال الجد، تصال""جهات ا Contactsالبيانات في قائمة  سيتم حفظ
 ضمن قائمة جهات الاتصال.

يمكنك تعديل البيانات في أي وقت، ولكي تفعل ذلك انقر نقرا مزدوجاً على اسم الشخص في قائمة 
Contacts النافذة ظهر أمامك توسوف تصال" "جهات اContact  "على  ةمشتمل"جهة اتصال

 .  البيانات قم بتعديلها ثم انقر 
  Viewing the Contacts List عراض قائمة الاتصالاست

وهذه هي الصورة الافتراضية  Business Cardتظهر محتويات قائمة الاتصال وكًنها بطاقة عمل 
، كل شخص له بطاقة موضحا بها الاسم والعنوان وبعض التفاصيل الصغيرة  لعرض قائمة الاتصال 

 .محتويات القائمةويمكنك بواسطة أشرطة التمرير أن تستعرض كل 
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  Business Cardsعرض محتويات قائمة الاتصال بطريقة                   

 قائمةالافتح )أو  Outlookانقر طريقة العرض التى تروق لك من لوحة لتغيير طريقة عرض البيانات 
قائمة ومن ال"الصفحة الرئيسية"  Homeمن التبويب "تغيير طريقة العرض"  Change Viewالمنسدلة 

 الذي يناسبك.تقوم باختيار أحد أساليب العرض فيها . و التى تظهر اختر طريقة العرض(
 Sending a message to a contact  إلي شخص موجود بالقائمة إرسال رسالة

مسجلا ضمن  E-mailلإرسال رسالة إلى شخص من القائمة، يجب أن يكون لديه عنوان بريد إلكتروني 
مسجلا فسوف تظهر لك رسالة تخبرك  Emailالعنوان البريدي  Outlookد برنامج بياناته، إذا لم يج

 بعدم وجود عنوان بريدي.
من نافذة عن طريق النقر عليه لتحديده  لتقوم بإرسال رسالة إلى أحد أشخاص القائمة، اختر الاسم

Contacts  جهات اتصال"، تًكد أن التبويب"Home جموعة "الصفحة الرئيسية" ظاهراً ومن م
Communicate  اتصال" انقر زر" E-mail"النافذة ظهر لكتس ."البريد Untitled – Message 

قم بكتابة   Toويظهر فيها العنوان البريدي الخاص بالشخص الذي اخترته في خانة بدون عنوان" -"رسالة
انقر الزر  كتب الرسالة واستكمل باقي الخيارات ثما ثم "الموضوع"  Subjectالموضوع أمام خانة 

 .رسالة من قبل لإرسالبنفس الطريقة التي سبق أن أوضحناها   
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 Opening and reading  a messageفتح الرسالة وقراءتها 
سوف يظهر أمامك، كما أن أية "البريد الوارد"  Inbox، فان مجلد outlookبمجرد تشغيل برنامج 
 .ون في انتظارك لتطالعهارسائل واردة سوف تك

 ."البريد الوارد" Inboxانقر رمز مجلد علبة البريد، سوف تظهر قائمة بالرسائل الواردة في مجلد 

 
 وعرض الرسائل الواردة فيه "علبة البريد" Inboxمجلد 

 لكي تقوم بفتح رسالة وقراءتها، اتبع الخطوات التالية :
لك  15-1شكل  يبين ،ظهر الرسالة داخل نافذة جديدةت انقر سطر الرسالة نقرا مزدوجا لفتحها .1

 رسالة مفتوحة :

 وتنسيقها  التعامل مع الرسائل الالكترونية. 3
Using and formatting Messages o b e i k a n d l . c o m
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 نافذة الرسالة بعد فتحها

 Quickانقر السهم لأعلى من شريط "العنصر السابق"  Previous itemلقراءة الرسالة السابقة  .2

Access Toolbar "ولقراءة الرسالة التالية "أدوات الوصول السريع ،Next item  العنصر"
 انقر السهم لأسفل.لي" التا

 
للدلالة على رسالة أو ملحق أو  " itemعنصر "كلمة بند   Outlookيستخدم برنامج 

 مهمة، وتعني العنصر النشط أو المحدد.
لمعاينة الرسالة اختر الرسالة أو انقرها نقره واحدة لاختيارها. تظهر معاينة للرسالة بجوار نافذة علبة 

 ."Inbox" البريد
 Saving an Attachment Reading and قراءة المرفقات وحفظها

سوف تشاهد وأنت تتصفح البريد، العديد من الرسائل المرفق بها بعض الملفات أو العناصر الأخرى، 
 إليعندما تجد شكل دبوس كلبس قرين أية رسالة فذلك دلالة على أن الرسالة لها مرفقات. وسوف تحتاج 

لتتمكن في وقت لاحق من طباعته أو تعديله أو إعادة تنسيقه، ولكي تفعل  ذلك اتبع  حفظ المرفق
 الخطوات التالية :

ستظهر  افتح الرسالة التي تحتوي أحد العناصر المرفقة بواسطة النقر المزدوج على سطر الرسالة .1
شكل رمز  ىيظهر عللاحظ أن المرفق كما ت،  وبداخلها نص الرسالة "رسالة"  Messageالنافذة 

 . داخل نص الرسالة
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 الرسالة المفتوحة ويظهر بها رمز المرفق أو الملحق التابع لها

إذا رغبت أن تفتح الملف المرفق لعرض ما فيه، انقر رمز الملف المرفق نفسه. تظهر معاينة للملف  .2
"المرفقات"  Attchmentsالمرفق داخل نافذة الرسالة ، وسيظهر أمامك التبويب الجديد 

البرنامج الذي قام بتكوين هذا المرفق ومن ثم سيقوم بعرض محتويات المرفق في  يشتغلس
-MSالشاشة الخاصة به، مثلا إذا كان هذا المرفق عبارة عن نص مكتوب بواسطة برنامج 

Excel  فسوف يقوم برنامجExcel .بالعمل أولا، ثم يقوم بعد ذلك بفتح وعرض النص 

"المرفقات" الذى يظهر  Attachmentsومن التبويب الرسالة المرفق انقر رمزه داخل  لحفظ .3
 "حفظ باسم". Save as"إجراءات" انقر  Actionsأمامك ومن مجموعة 

اختر اسم المجلد الذي تريد أن  ."حفظ المرفقات" Save Attachment ىمربع الحوار اليظهر  .4
الملف" ثم انقر  تحفظ بداخله المرفق، ثم قم بكتابة اسم الملف "إذا أردت تغيير اسم

حفظ المرفق، يمكنك فتحه فيما بعد من خلال البرنامج الذي قام بتكوين  بعد،  Saveحفظ
  هذا المرفق أو العنصر.

"الرسالة" الذى يظهر بجوار رمز  Messageللعودة مرة أخرى إلى نافذة الرسالة نفسها انقر زر  .5
 الملف المرفق.

 Replying to the massage الرسالةالرد على 
بعد قراءة الرسالة، قد تجد من المفيد أن تقوم بكتابة رد وإرساله في الحال أو حفظه وإرساله في وقت 

 لاحق، لكي تفعل ذلك اتبع الخطوات التالية :
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"الصفحة الرئيسية" ومن  Homeومن التبويب   Microsoft Outlook – Inboxمن نافذة  .1

وبجوارها  REمامك نافذة أخرى بعنوان سوف يظهر أ انقر "استجابة"  Respondمجموعة 
موضوع الرسالة كما تسلمته، كما سوف تشاهد مضمون الرسالة الأصلية ، كما أن عنوان مرسل الرسالة 

من  ت كتابتهقد تم"الموضوع"  Subjectكما أن خانة الموضوع   TOالأصلية موجود بجوار خانة 
 .الرسالة الأصلية

 
 نافذة الرد على رسالة

نقطة الإدراج في موضعها ، ابدأ بكتابة الرد الذي ترغبه، بعد الانتهاء من الكتابة، انقر  تجدسوف  .2

 مرسل الرسالة الأصلية . إلىوسوف يقوم البرنامج بإرسال الرد  الرمز 

 Reply to allالرد علي الجميع 

 Carboned Copyالرسالة ضمن مجموعة تلقت نفس الرسالة، أو تلقت نسخة بالكربون  تصلكقد  

 Cc  من  وتريد أن يصل ردك على الرسالة لكل من تلقاها، في هذه الحالة يمكن اختيار الرمز
 كل من تلقى الرسالة الأولى .  إليشريط الأدوات، وسوف يقوم البرنامج بإرسال الرد 

 Closing a message إغلاق الرسالة
 لطرق التالية :، يمكنك إغلاق الرسالة بًحد ا بعد الانتهاء من قراءة البريد

 مازالت مفتوحة امامك وبها محتوي الرسالة اتبع اياً من الطرق الآتية  Messageإذا كانت نافذة 

  افتح التبويبFile  "ومنه اختر الأمر  "ملفClose "إغلاق". 

  في ركن النافذة العلوي  زر الإغلاقانقر . 
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 Creating and formatting a new messageنسيق رسالة جديدة كتابة وت

سمه مسجلا ضمن قائمة ايمكنك إرسال رسائلك لأي شخص لديه عنوان بريدي ، سواء كان 
Address Book  أنه بإمكانك إرسال رسالتك لعدد من الأشخاص في نفس الوقت،  إلىأم لا، إضافة

نوضح فيما يلي كيف يمكنك كتابة رسالة ص آخرين.أشخا إلى Ccفيمكنك إرسال نسخة من الرسالة 
 جديدة وتنسيقها وتدقيقها قبل إرسالها. وكيف يمكنك تمييز رسالة وإرفاق عناصر معها.

 Creating new Messageكتابة رسالة جديدة 

  لتجهيز الرسالة، اتبع الخطوات التالية :
 " انقر"جديد New"الصفحة الرئيسية" ومن مجموعة  Homeمن التبويب  .1

 New E-mail  ستظهر نافذة عنوانهاUntitled – Message(HTML).  

الخاص ببرنامج  Message"رسالة" لاحظ أنك عندما تعمل علي إنشاء رسالة جديدة يظهر التبويب 
Outlook  يقوم التبويب .Message  رسالة" بتنفيذ أوامر شائعة مثل التنسيق والقص واللصق"

ر الأخرى . وغير هذا من الأوامر الشائعة التي تستخدمها كثيراً عند إنشاء وإرفاق الملفات والعناص
 رسالة . 

 
 نافذة كتابة رسالة جديدة

جهات الاتصال واختر من قائمة "إلى"  To، أو انقر زر "إلى" Toالمرسل إليه في خانة  اسماكتب  .2
 أو أسماء المرسل إليهم.   اسم 

ثم أختر  Cc، أو انقر الزر Ccنسخة من الرسالة أمام خانة الشخص الذي تريد أن يتسلم  اسماكتب  .3
 الأسماء من القائمة. 

 . "الموضوع" Subjectالخاص بالرسالة في خانة  الموضوعكتب ا  .4
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الكتابة لنقل نقطة الإدراج حيث تريد أن تبدأ الكتابة، ابدأ في كتابة الرسالة، أثناء الكتابة  مربعانقر  .5
إلا في  Enterالضغط على مفتاح  إلىالسطر التالي تلقائيا دون حاجة  بالانتقال إلى Outlookيقوم 

 حالة كتابة فقرة جديدة.
 أثناء الكتابة.  Delete ،Backspaceمفاتيح  استخداميمكنك  .6
من الكتابة يمكنك إجراء عمليات التنسيق والتدقيق الإملائي كما سنرى فيما بعد.  الانتهاءبعد  .7

 .كما كتبتها انقر زر لإرسال الرسالة بدون تنسيق  

 Formatting a message تنسيق الكتابة
يستحسن أن تقوم بتنسيق نص الرسالة ليبدو شكلها مقبولا، ولكي يمكن قراءتها بسهولة ويسر، ولكن 

 .Outlookإذا لم يكن يستخدم  إليهيجب أن نضع في اعتبارنا أن التنسيق لن يكون ذا فائدة للمرسل 
يمكنك تنسيق الرسالة بعد الانتهاء من كتابتها كما سنرى، كما يمكنك اختيار حجم الخط ونوعه وغير 

 MSبرنامج تعلمتها فياستخدم مهارات التنسيق التى  .ذلك من أدوات التنسيق قبل البدء في كتابتها

Word   برنامج من تكتبها  التيلتنسيق الرسالةOutlook.  
ل السابق تجد أن هناك طريقتين تستطيع بهما عمل التنسيقات المختلفة لنص بالرجوع بالنظر في الشك

 Message"نص أساسى" في التبويب  Basic Textرسائلك  الطريقة الأولي هي استخدام المجموعة 
وتستخدم هذه المجموعة لعمل التنسيقات السريعة والأكثر شيوعاً في الاستخدام تشتمل علي "رسالة" 

الأخري . أما الطريقة   MS Officeالمًلوفة لك من الإصدارات السابقة أو من برامج أزرار التنسيق 
"تنسيق النص" في الشريط وتفيد هذه الطريقة إذا كنت  Format Textالثانية هي باستخدام التبويب 

 تريد عمل تنسيقات متقدمة علي رسالتك يوضح الشكل التالي الأدوات المستخدمة في كلا التبوبين كما
"نص أساسى" لانها الأكثر شيوعاً في الاستخدام كما أوضحنا  Basic Textيوضح وظائف المجموعة 

"خط"  Font"فقرة" و   Paragraphمن قبل ، وهي نفس الوظائف تقريباً الموجودة في مجموعتي 
 . "تنسيق النص" Format Textداخل التبويب 
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 Message الأدوات الخاصة بالتنسيق في التبويب

ثم اختر نوع خط  اسم الخط المجاورة لزر اختر نص الرسالة التي تريد تنسيقه، انقر رأس السهم  .1
الكتابة من القائمة المنسدلة ، يمكنك تجربة الاختيار عدة مرات حتى تصل لشكل الخط الذي 

وستلاحظ أن المعاينة الحية تعمل معك بشكل مباشر وتظهر لك الشكل الذي سيكون عليه  يروقك
 تنسيقك عند تطبيقه .

 . الخطقم بتحديد حجم الخطوط من القائمة المنسدلة الخاصة بحجم  .2
 لون الخط. يمكن اختيار الألوان من زر  .3
أو وضع خط تحت بعض  ار الكتابة المائلة،ينمط الكتابة )بتغميق الكتابة، أو اخت يمكنك تحديد .4

"نص أساسى" في التبويب  Basic Textالمجموعة الكلمات( باستخدام الأدوات المناسبة من 
Message  رسالة" أو المجموعةFont  "من التبويب "خطFormat Text ."تنسيق النص" 

 .اختر تنسيق أو محاذاة الكتابة لليمين أو لليسار أو توسيط أو محاذاة الهوامش .5
 .Bullets تعداد نقطي يمكن ترقيم الفقرات من خلال زر  .6
  .للفقرات ار المسافات البادئةزر أأو تقليلها بواسطة  يمكن توسيع المسافات بين الأسطر .7

 
 Word "تيسيددددر ناراجع كتاب الشريطلمزيد من المعلومات عن تنسيق الكتابة واستخدام أزرار 

  ". Word 2010" أو كتابنا "المرجع الأساسي لمستخدمي  2010
 Sending a Message إرسال الرسالة

والموضوع، وبعد تنسيق وتدقيق الرسالة،  إليهن جاهزا، وقد انتهيت من التًكد من اسم المرسل عندما تكو 

 ."إرسال"   Send يمكن أن ترسلها، لكي تفعل ذلك انقر زر
 to a message  Attaching itemsإرفاق عناصر مع الرسالة

من برامج أخرى، ويمكنك أن  كما تعلم عزيزي القارئ، بإمكانك أن ترفق مع رسالتك ملفات أو كائنات
 بنفس الطريقة التي ترفق بها الملفات الأخرى.  Outlookترفق أحد عناصر 
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 الخطوات التالية : بإتباعولكي ترفق ملف مع رسالتك، قم 

 تًكد أن نافذة الرسالة ما زالت مفتوحة . .1

"إرفاق  Attach File"تضمين" انقر الزر  Includeومن مجموعة "إدراج"   Insertافتح التبويب .2

  ."إدراج ملف" Insert Fileيظهر مربع الحوار س  ملف"

 
 Insert File إدراج ملف ىحوار المربع ال

 قم باختيار المجلد الذي يحتوي على الملف.    .3
)أو انقر هذا الملف نقراً "إدراج"  Insertثم انقر  اختر الملف الذي تريد أن ترفقه مع رسالتك  .4

 مزدوجاً(.
  .اج الملف داخل رسالتك على شكل رمزسوف يتم إدر 

 تم إرفاقه بالرسالة. Ms Wordأن مستنداً مكتوباً ببرنامج  الشكليوضح 

 
 الرسالة بعد إدراج ملف بها 
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ولكي ترفق كائن مثدل  ، انقر هذا الرمز نقرا مزدوجا لكي تشاهد محتوياتهإرفاق  عندما تتسلم رسالة بها رمز
بددلا مدن "إدراج"  Insertاختر الزر المناسب لده مدن التبويدب  Clipart رسم أو صورة أو كائن من معرض

Attach File  إرفاق ملف" وعندما يظهر مربع"Insert Object  إدراج الكائن" اختدر الكدائن وعنددما"
 "موافق". Okتنتهي انقر زر 
 Forwarding a message البريد إعادة توجيه

ت أنه من المفيد أن يتسلمها شخصا آخر ليتولى هو الرد قد تصلك رسالة عزيزي القارئ، ولكنك وجد
كتابة ملاحظات   إلىعليها أو تنفيذ مضمونها وغير ذلك من الأمور المتعلقة بهذه الرسالة، أيضا قد تحتاج 

اعادة  قد وفر لك الأمر Outlook، في هذه الحالة فان إليهها الشخص المحولة أحول هذه الرسالة ليقر 
لتتمكن من تحويل الرسالة وكتابة ما يحلو لك من ملاحظات قبل تحويلها، للقيام   "Forward"توجية

 بذلك اتبع الخطوات التالية :
"الصفحة الرئيسية" ومن  Homeالتبويب ثم من تريد تحويلها عن طريق النقر عليها الرسالة التي  حدد .1

    .وضوع الرسالةبم ةمتبوع FW نافذةسيتم فتح   الزر نقرا"استجابة"  Respondمجموعة 
. يمكنك أن تكتب اسم لشخص الذي تريد تحويل الرسالة اليهل العنوان البريدياكتب    Toأمام خانة .2

 الشخص فقط إذا كان لديك قائمة بالأسماء قمت بتحديدها من قبل كما ستعرف بعد قليل.

 
 FW نافذة

  Cc مربعشخص آخر بواسطة  إلىيمكن إرسال نسخة من نفس الرسالة  .3
كن كتابة ملاحظات أو تعليقات في منطقة نص الرسالة، عند نقطة الإدراج ليقوم متلقي الرسالة يم .4

  .بقراءتها أولا
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 حسببتحويل نسخ من الرسالة  Outlookليقوم   "إرسال"  Sendبعد الانتهاء انقر زر  .5
  .الأسماء الواردة بعد أن يتحقق من عنوان البريد الإلكتروني لكل اسم من الأسماء

 حذف رسالة
وذلك لكي تقلل من ازدحامه وتتمكن من التعامل  Inboxيمكنك حذف الرسالة من مجلد علبة الوارد 

 Deleted Itemsإلي مجلد  Outlookمع محتوياته بسهولة. وعندما تحذف رسالة، سينقلها 
عليك أن . ولكي تحافظ علي مساحة التخزين الحرة في جهازك في وضعها الأمثل، "العناصر المحذوفة"

 بصورة دورية."العناصر المحذوفة" Deleted Itemsتفرغ مجلد 
 حدد الرسالة التي حذفها. .1

 Homeمدددددن علامدددددة تبويدددددب "حدددددذف"  Deleteأو انقدددددر زر اضدددددغط مفتددددداح  .2
 "الصفحة الرئيسية".

 وينقلها إلي مجلد"علبة الوارد"  Inboxالرسالة من مجلد  Outlookسيحذف      
    Delete Items صر المحذوفة"."العنا 

  يمكددن أن تنقددر مجلدددDelete Items "لعرض الرسددالة التددي "العناصددر المحذوفددة
 حذفتها.

  لإفددراغ مجلددد Delete Items"انقددر فوقدده ثددم انقددر علامددة "العناصددر المحذوفددة ،
 "افراغ المجلد". Empty Folderثم انقر "مجلد"  Folderالتبويب 
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 فكرة التقويم وفائدته  
تنظيم جدول المواعيد اليومي أو الأسبوعي أو حتى  Outlook داخل"التقويم"  Calendarاستخدام 

عمله،  يجبالشهري، كما يمكنك إنشاء قائمة المهام اليومية المطلوب القيام بها، وهي بالتالي تذكرك بما 
افة مواعيد ويمكنك البرنامج أيضا من حذف مواعيد، أو تعديل مواعيد أخرى، كما يمكنك من إض

 لجدولك .
، ستظهر أمامك Outlookلوحة من "التقويم"  Calendar، انقر رمز Outlookلكي تفتح التقويم من 

 Schedule Pane ظهور، وسوف تلاحظ في هذه النافذة التالي كما يظهر من الشكل  التقويمنافذة 
بالإضافة إلي ا بها ساعات اليوم، وهي خاصة بالمهام أو المواعيد اليومية محدد "اليوميةالمواعيد  لوحة"

Monthly Calendar Pane."لوحة تقويم الشهر"  

 
 الخاصة بالمواعيد Panes تظهر اللوحات يهوف Calendar التقويم

 كيفية استخدام التقويم 
أجر  "التقويم" Calendarلكي تستخدم  .بتوفيره لك Outlookوهناك الكثير الذي يقوم برنامج 

 ية لتتعرف على طريقة استخدام التقويم والتعامل معه.  التدريبات التال
   اسحب شريط التمرير الرأسي لأعلى أو لأسفل أو أسهم التمرير التى تقع عند طرفى الشريط

 لمعاينة مواعيد اليوم

 المواعيد  . التعامل مع تقويم4
Calendars o b e i k a n d l . c o m
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  منMonthly Pane "انقر  ، "لوحة التقويم الشهري
سار لمعاينة الشهور التالية ناحية اليمين والي( Backأو الخلف ) (Forwardالأمام )أسهم 

 .والسابقة 
  من لوحة التقويم الشهري اختر أي يوم سوف تشاهدPane  Schedule "لوحة المواعيد" 

 .الخاصة بهذا اليوم

  لمشاهدة لوحة المواعيدSchedule Pane من التبويب  كامل،  لأسبوعHome  الصفحة"

المواعيد الخاصة  لعرض   انقر "ترتيب"  Arrangeالرئيسية" ومن مجموعة 
 بالأسبوع الحالي .

  لمشاهدة لوحة المواعيدSchedule Pane  ،لعرض   انقر لشهر كامل
 المواعيد الخاصة بالشهر الحالي .

 
الخاصة باليوم بسرعة، أو بًي يوم من أي شهر  Schedule Paneلعرض لوحة المواعيد 

"عرض" ومن مجموعة  Viewنشط التبويب ،  هذا اليوم في التقويم  دون البحث عن
Arrangement  ترتيبات" انقر"Schedule View ."عرض المواعيد"  

   Creating An Appointment موعد أو تقويمجدولة 
يمكنك إنشاء موعد أو مواعيد في يوم من أيام السنوات القادمة، وعندما تقوم بإنشاء موعد ما سوف 

لموضوع والموقع ووقت البداية ودرجة الأهمية وفئة الموعد كما يمكن أن من تحديد ا Outlookيمكنك 
 الخطوات التالية : اتبعتضيف تنبيه صوتي ، 

 New"جديد" انقر  New"الصفحة الرئيسية" ومن مجموعة  Homeتحت التبويب  .1

Appointment  ."نافذةظهر أمامك تسوف "موعد جديد untitled – Appointment 
  .هو التبويب النشط"موعد"   Appointmentوفيه التبويب وعد" م -"بدون عنوان

 

 تحديد موعد معين  نافذة
   "الموضوع". Subjectأكتب موضوع الموعد أمام خانة  .2
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"بداية  Start timeيمكنك كتابة التاريخ والوقت لتحديد بداية الموعد ونهايته أمام خانات  .3
ن القائمة المنسدلة اليوم أو الوقت المناسبين أو اختر م"نهاية الوقت"  End timeو الوقت" 

 .)انقر السهم الموجود على يمين التاريخ أو الوقت تظهر القائمة المنسدلة(
 "الموقع". Locationاكتب مكان الاجتماع أو مكان الموعد أمام خانة  .4
 Reminder"خيارات" ثم انقر رأس السهم المنسدل أمام زر  Optionsتوجه إلي مجموعة  .5

 لإظهار القائمة المنسدلة واختيار المدة الزمنية المطلوبة للتنبيه قبل الموعد. كير" "تذ 

   
 تحديد فترة التنبيه قبل وقت الميعاد

كد" لكي   إظهار" Show As للزر القائمة المنسدلةانقر "خيارات"  Optionsمن المجموعة  .6
 .بعرض الموعد المحدد Outlookكيف يقوم تختار  

 
  Show As قائمة الزر

إذا أردت كتابة نص يكون مرفقا بهذا الموعد لتتذكر به موضوع الموعد مثلًا الأوراق أو المواد  .7
ظهر في أسفل ت تيال ةالكبير  مساحة الكتابةالمطلوب تحضيرها لهذا الموعد، قم بالكتابة في 

 .  نافذةال
 & Save  رانقر ز "إجراءات"  Actions"موعد" ومن مجموعة  Appointmentالتبويب من  .8

Close "النافذة . وإغلاقلحفظ الموعد   " حفظ &إغلاق 
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 Scheduling A Recurring Appointment  "المتكرره" المواعيد الدورية جدولة
يحدث أن يكون لديك مواعيد أو اجتماعات أسبوعية أو شهرية أو حتى يومية تريد تنظيمها، وبدلا من 

 ة، يمكنك أن تقوم بتحديدها بصفة دورية تلقائية .تحديد المواعيد كل أسبوع مثلا على حد
لديك اجتماعا يوم السبت من كل أسبوع من الساعة التاسعة صباحا لمدة ساعة وأن هذا الاجتماع  إذا كان

الخطوات  بإتباعسينعقد لمدة عشرة أسابيع على التوالي، ماذا تفعل لكي تقوم بتنظيم المواعيد الدورية، قم 
 ؤالتالية

 "التقويم" Calendarانقر مجلد  إلاو "التقويم"  Calendarالمجلد المختار هو مجلد  تًكد أن .1
"جديد" انقر  New"الصفحة الرئيسية" ومن مجموعة  Homeالتبويب ومن  Outlookمن لوحة 

" ومن عناصر إضافية" More Items"عناصر جديدة" ومنها اختر  New Itemsالقائمة المنسدلة 
 "موعد متكرر".   Recurring Appointmentر القائمة التابعة اخت

 
  عناصر إضافية من قائمة اختر موعد متكرر

 

"موعد متكرر" وتظهر خلفه  Appointment Recurrence ىحوار المربع السيظهر أمامك 
 ."موعد" Appointmentالنافذة 
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 تنظيم المواعيد الدورية ىحوار المربع ال

ووقت "البدء"  Startقم بتحديد وقت البداية لموعد" "وقت ا Appointment Timeفي منطقة  .2
 ."المدة" Duration ومدة الاجتماع"انتهاء"   Endالنهاية 

قم بتحديد يوم الاجتماع وهل هو أسبوعي أو "نمط التكرار"  Recurrence Patternفي منطقة  .3
 .شهري ويوم الأسبوع، وسوف تقوم باقي الخانات بالتغيير طبقا لاختياراتك

"البدء"  Startقم بتحديد تاريخ البداية  كرار"نطاق الت" Range of Recurrenceنطقة في م .4
أو دع البرنامج يحدد التاريخ بعد انتهاء "الانتهاء فى"  End byوتاريخ الانتهاء وهل هو تاريخ محدد 

  "الانتهاء بعد". End Afterأسابيع  11
ونعود "موعد متكرر"  Appointment Recurrence ىمربع الحوار السيتم إغلاق  OKانقر  .5

 "موعد". Appointment إلى النافذة 
بالطريقة التي أوضحناها من قبل في هذا الفصل، "موعد" Appointment النافذةقم بتعبئة بيانات  .6

 إلىلتعود "إجراءات"  Actions"حفظ وإغلاق" من مجموعة  Save and Closeالزر  ثم انقر
وفقا للتواريخ  Calendarظهر المواعيد الدورية في التقويم . ست"التقويم" Calendarنافذة 

المحددة وأمامها سيظهر شكل رأسي سهم دلالة على أنها مواعيد دورية. يمكنك معرفة تفاصيل عن 
 هذه المواعيد بالنقر المزدوج عليها.
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  Planning Events الهامة جدولة الأحداث
الذي يمتد ليوم كامل أو عدة أيام مجتمعة، مثل التجهيز غالبا تكون الأحداث عبارة عن نوع من النشاط 

لمعرض من المعارض، أو تنظيم دورة تدريبية، مما يجعل تلك الأحداث مختلفة عن المواعيد العادية والتي 
لذلك فان ( وليس موعد. Eventفإن المناسب في هذه الحالة إضافة حدث )تستغرق وقتا قصيرا، 

 قائمة لتنظيم الأحداث حسب التاريخ والوقت. قد أتاح لنا Outlookبرنامج 
 .لإضافة حدث إلى قائمة الأحداث

 New"الصفحة الرئيسية" ومن مجموعة  Homeالتبويب ، ومن "التقويم" Calendarمن نافذة  .1
 All Day Event"عناصر جديدة" ومنها اختر  New Items"جديد" انقر سهم القائمة المنسدلة 

 Appointmentالنافذة كثيرا   تشبه والتي، "حدث" Event النافذة ظهر تس"حدث لليوم كله". 
 ."موعد"

 
 "حدث" Event التبويب

، "الموضوع" Subjectقم بتعبئة البيانات في الخانات المحددة، "حدث"  Event نافذةمن  .2
  .Locationالموقع 

 . "نهاية الحدث" End time و "بداية الحدث" Start timeوقم بتحديد  .3

 يد خانة قم بتحدAll Day Event  "واختيارها يعني أن الحدث سوف "حدث لليوم كله
 . ساعة في اليوم 24يستمر 

سوف يتم إضافة الحدث وحفظه وسيتم إغلاق "حفظ وإغلاق"  Save and Closeانقر الزر  .4
 ."التقويم" Calendarنافذة  إلىوسوف نعود  النافذة

سوف تجد الحدث في قائمة اليوم ومظلل باللون يم" "التقو  Calendarفي لوحة المواعيد من نافذة 
 الرمادي.
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 Creating a new Task إدخال مهمة جديدة
معين يجب أن تقوم بتنفيذه في وقت محدد،  إجراءأو مهمة المقصود بها  Taskببساطة شديدة كلمة 

صال بشخص ما في مثل حضور اجتماع، أو مقابلة شخص أو أشخاص، أو إصدار أمر شراء، أو حتى الات
بتسجيل هذه المهام تلقائيا من قائمة المواعيد أو الاجتماعات وغيرها   Outlookيوم ما وهكذا. ويقوم 

 Outlookكما يتيح لك أن تقوم بإدخال مهمة ما بنفسك، كما يمكنك تشغيل خيار التنبيه لكي يقوم 
 . بتنبيهك قبل الموعد المحدد بوقت كاف تختاره أو تحدده أنت بنفسك

 الخطوات التالية :اتبع ، "المهام" Tasks لكي تقوم بإضافة مهمة جديدة إلى القائمة
، سيظهر أمامك مجلد قائمة "المهام" Tasks المجلد انقر زر Outlookلوحة التنقل في من  .1

 .لتشتمل على أوامر وخيارات خاصة بالمهام Outlookوستتغير محتويات نافذة  ((Tasks المهام

 
 هو النشط المهاموبها أمر  Outlook تنقل لوحة

"مهمة  New Task"جديد" انقر  New"الرئيسية الصفحة" ومن مجموعة  Homeالتبويب من  .2
 Task" وبها التبويب بدون عنوان–"مهمة  Untitled – Task  النافذةظهر أمامك تسجديدة" 
  .نشطاً "مهمة" 

 التحكم في المهام. 5
Tasks o b e i k a n d l . c o m
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 بدون عنوانمهمة جديدة  النافذة

 موضوع المهمة.اكتب "الموضوع"  Subjectأمام خانة  .3
"تاريخ البدء" لتنشيطها ثم اكتب التاريخ المحدد لبداية المهمة وبنفس  Start Date انقر الخانة .4

 لإنهاءلتنشيطها ثم اكتب التاريخ المحدد "تاريخ الاستحقاق"   Due Dateالطريقة انقر خانة 
 .المهمة

أي "لم تبدأ"  Not Startedر حالة المهمة مثلا قم باختيا"الحالة"  Statusمن القائمة المنسدلة  .5
 .أن العمل لم يبدأ بعد

 ,High"منخفضة"   ,lowاختر أولوية التنفيذ"الأولوية"  Priorityمن قائمة الأولويات المنسدلة  .6
  ."عادى",Normal "مرتفع" 

نجاز العمل ضع رقم النسبة المئوية لإ"النسبة المئوية للاكتمال"  complete%أمام نسبة التنفيذ  .7
  .المطلوب

بتنبيهك قبل  Outlookثم اكتب الوقت والتاريخ لكي يقوم "تذكير"  Reminderنشط خانة  .8
 .المهمة بوقت كاف

  .في مربع النص اكتب أية ملاحظات تراها ضرورية متعلقة بالمهمة المطلوبة  .9
 . ""حفظ وإغلاق Save and Closeبعد الانتهاء من تعبئة البيانات انقر زر . 11

  لعرض تفاصيل المهمة مرة أخري وإجراء تعديلات عليها، انقر فوقها نقرا مزدوجا لفتحها مرة
 المهمة في قائمة المهام. Outlookأخري سيعرض 

 Recurring Tasks إدخال المهام المتكررة
رار إذا كانت بعض المهام التي تتعامل معها تقوم بها بشكل متكرر يمكنك تحديد ميعاد وعدد مرات تك

 هذه المهمة بدلاً من إدخالها اكثر من مرة في تواريخ تكرارها لعمل ذلك تابع الخطوات التالية :
"المهام" مازالت مفتوحة وانك ادخلت بيانات المهمة التي تريدها بصورة  Tasksتًكد أن النافذة  .1

 صحيحة .

 Recurrencesالتكرار" انقر الزر  Recurrence"مهمة" ومن المجموعة  Taskمن التبويب  .2

 . "تكرار مهمة" Task Recurrenceسيظهر المربع الحواري  "تكرار" 
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 Task Recurrence المربع الحواري

من هذا المربع يمكنك تحديد كيفية تكرار هذه المهمة سواء كل يوم أو كل اسبوع أو كل شهر أو  .3
 في يوم محدد من أي شهر وهكذا 

"المهمة"  Taskلتعود إلي النافذة  "موافق"  OKنقر الزر بعد تحديد كيفية تكرار هذه المهمة ا .4
  يخبرك بميعاد تكرار هذه المهمة. وستلاحظ ظهور شريط رمادي أعلي في النافذة

 
 الإشارة لتاريخ تكرار المهمة 

  Viewing Tasks المهام طريقة عرض تغيير
لوحة التي تقوم باختيارها من فان أسلوب العرض يختلف باختلاف الطريقة  Outlook خياراتمثل باقي 

Outlook  أو من التبويبHome  الصفحة الرئيسية" ومن مجموعة"Current View  طريقة العرض"
تحتوى على "تغيير طرق العرض" تظهر قائمة  Change Viewمنسدلة القائمة الالحالية" انقر سهم 
 .طرق العرض المتاحة 

 
 طرق عرض قائمة المهام
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  Managing Tasks تنظيم المهام
أثناء العمل مع قائمة المهام، يمكنك إضافة أو حذف أحد المهام المحددة، كما يمكنك إضافة علامة 
أمام مهمة ما تدل على أنها اكتملت، كما يمكنك ترتيب المهام داخل القائمة، كما يمكنك طباعة القائمة 

 أو بعضها كما سنعرف فيما بعد.
وفيه تظهر بعض " مفصل" Detailed Listة العرض قبطريلمهام" "ا Taskمجلد التالي يعرض الشكل 

وسوف تعرف فيما يلي كيفية التحكم في بالإضافة إلى بعض التفاصيل عن هذه المهام المهام المحددة 
 قائمة المهام. 

 

 "مفصل" Detailed list فى نمط عرضالمهام 

  لقائمة والمكتوب فيه العبارة التاليةا الموجود فوقنقر الصف ، الإضافة عنصر جديد داخل القائمة  
Click here to add a task  ثم اكتب الموضوع الذي تريد "  مهمة جديدة "انقر هنا لاضافة

 .إضافته
  لتعديل بياناتTask النافذة ظهر تانقره نقرا مزدوجا، سTask  "قم بإجراء التعديلات "المهمة

 ثم أحفظها. المطلوبة
 ة لإضافة علامة انتهاء مهمTask Completed  اكتمال المهمة" انتقل إلى نمط العرض"

Simple list  "المهمة، أو  بجانبفي العمود الثاني مربع الاختيار الموجود نقر اثم "قائمة بسيطة
 "علامة Mark Complete راختر الأمبالزر الأيمن ومن القائمة  Taskأنقر المهمة 

 شطبها ..سيظهر خط فوق المهمة دلالة علي المهمة".
  لحذفTask "أنقرها بالزر الأيمن ثم من القائمة المختصرة أنقر الأمر  "مهمةDelete "حذف" 
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فددي كثيددر مددن الأحيددان نسددتخدم دفتددر صددغير لتدددوين ملاحظددات معينددة لكددي يمكننددا تددذكرها أو الرجددوع إليهددا 
  من الدفتر الصغير   بدلا Outlookلتذكرنا بحدث ما أو بعمل ما يجب أن نقوم به، لماذا لا تستخدم 

، لكتابة مذكرات،عناوين، أرقام تليفونات،  "مجلد الملاحظات" Outlook Notesيمكنك استخدام 
 أحداث معينة تريد تذكرها، وغير ذلك من الاستخدامات.

 إضافة ملاحظة
 لكتابة ملاحظة، اتبع  الخطوات التالية :

 Notes عناصر، ستظهر أمامك  "الملاحظات" Notesمجلد رمز انقر  Outlookمن نافذة  .1
ستظهر  Notes. إذا كانت هذه أول مرة تستخدم فيها مجلد Outlookداخل نافذة "ملاحظات" 

 . صفحة الملاحظات فارغة تماما
سيظهر أمامك مربع  "جديد" انقر New"الصفحة الرئيسية" ومن مجموعة  Homeنشط التبويب  .2

  نك سحب الورقة إلي حيث تريد داخل النافذة.يمكصغير على شكل ورقة وفي أسفلها التاريخ 

 
 أكتب مذكرتك في هذه الورقة 

 .صفحات وليس كلمات معدودة إلىاكتب النص الذي تريده، ولا يهم حجم النص، فيمكن أن يصل  .3
 . Notesفي ركن الورقة ستغلق الورقة وتظهر الملاحظة بمجلد  Xعندما تنتهي انقر مربع الإغلاق  .4

أما   Xبعد إغلاق الورقة من مربع الإغلاق "ملاحظات"   Notesاق داخل ملف يتم تسجيل الأور 
فيعني فقرة جديدة، ونلاحظ أن النص المكتوب في هذه الورقة يظهر أسفل رمز   Enterمفتاح 

  Outlookداخل نافذة  Notesفي مجلد  ملاحظات

 استخدام الملاحظات. 6
Notes 
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 عرض الملاحظات
طريقة في العرض تًخذ شكلا مختلفا يتيح لك ، كل الملاحظاتهناك عدد من الخيارات المختلفة لعرض 

 "الرموز" Iconsهي بواسطة  "العرض الافتراضية" Default Viewوترتيبها، وطريقة  الملاحظاتتنظيم 
 .مكتوبة وكًنها اسم الرمزوفيها يتم عرض كل مذكرة في صورة رمز تظهر تحته محتويات المذكرة 

 
  "رموز" Iconsالمذكرات في شكل 

 Current"الصفحة الرئيسية" ومن مجموعة  Homeنشط التبويب  ريقة عرض المذكراتتغيير طل

View  "العرض التى تروق لك. انقر طريقة"طريقة العرض الحالية 
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 التاسعالجزء                    

 باستخدام أساسيات تصميم نماذج جمع البيانات

InfoPath 2010 
 

ستكتسب المعارف وتتدرب على المهارات التى تجعلك  الجزء بالانتهاء من هذا
 :قادرا على

 وفيم يستخدم، وفهم الشاشة الافتتاحية للبرنامج  التعرف على البرنامج .1
 انشاء وتصميم النماذج .2
 وتعديلها إدخال البيانات في النماذج .3
 إدراج عناصر التحكم في النموذج .4
 استخدام القوالب الجاهزة .5
  النموذج طباعةو  نشر .6
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 ؟InfoPath ما هو

وهو متاح مع نسخة  .Microsoft officeواحد من مجموعة برامج  InfoPath 2010برنامج 
Office proffessional plus 2010.  يساعدكMicrosoft InfoPath 2010  على تصميم

. ويساعدك كذلك التنفيذ التلقائي وسير InfoPathحلول نماذج منسقة، حتى لو كنت مستخدمًا جديدًا لـ 
مع  InfoPath 2010ويتكامل العمل المبسّط على بدء تنفيذ نماذج بسيطة بسرعة وسهولة أكبر. 

SharePoint زات ويتحكم في دعم نماذج المستعرض. يسهّل بشكلٍ أكبر، مما يوفر المزيد من المي
 ذلك استخدام ويب لجمع المعلومات والاحتفاظ بها.

ومن مصادر البيانات الأخرى بشكل  SharePointنماذج بسيطة من قوائم  InfoPath 2010ينشئ 
نماذج تلقائي، مما يوفر أدوات تخطيط معرّفة مسبقًا للصفحات والمقاطع وأدوات تصميم، أما بالنسبة لل

. يمكنك كذلك إضافة ميزات كالمقاطع إليهاالمتقدمة، فتمكّنك بعض الخطوات السهلة من إضافة حقول 
 الديناميكية والبحث عن البيانات. يتم نشر النماذج التي تم الانتهاء منها بنقرة زر واحدة فقط.

 Office InfoPath 2010فيم يستخدم 
الحصول على المعلومات في الوقت المناسب؛ مما في  Office InfoPath 2010 برنامج يساعدك

 يساعدك على اتخاذ القرارات الساخنة الفعالة بدقة أكبر. كما يمكن استخدام
 Office InfoPath 2010  للقيام بالإجراءات التالية: 

 إنشاء النماذج بشكل سريع وفعال وتقليل وقت التدريب.

المألوفة، كالخطوط  Microsoft Officeام أدوات إنشاء النماذج لدعم العمليات التجارية باستخد
والتعداد النقطي والتعداد الرقمي وتصميم الجدول والقصاصة الفنية. تساعد الأدوات المألوفة والبيئة على 

 تسريع عملية إنشاء النماذج. 
 إنشاء نماذج متطورة بسهولة ومن دون كتابة أي تعليمة برمجية.

اء النماذج ونشرها بسرعة باستخدام إدارة القواعد المحسنة، والقواعد فعلى سبيل المثال، يمكنك: إنش
 السريعة، والأنماط ومقاطع التخطيطات الديناميكية. 

 منح المشاركين القدرة على تعبئة النماذج أثناء الاتصال أو عدم الاتصال
وذلك  ،ل دون اتصاليستطيع الأشخاص تعبئة النماذج أثناء الاتصال أو أثناء العم ،InfoPath 2010مع 

 .Microsoft SharePoint Workspaceبسبب التكامل الأصلي للنماذج في واجهة مستخدم 

  مقدمة عن برنامج مصمم النماذج .1

 Infopath 
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دون اتصال في بيئة  InfoPathونماذج  SharePointويستطيع المستخدم كذلك العمل على مكتبة 
SharePoint Workspace.  ًا مع مكتبة وستتم مزامنة المعلومات التي تم إدخالها في النماذج تلقائي

SharePoint  حين يستعيد المشاركون الاتصال، فيحافظ بذلك الأشخاص على إنتاجيتهم سواء كانوا
 متصلين بشبكة أو غير متصلين

 نمطية وموسعة ومنقولة. SharePointإنشاء تطبيقات 
. يمكن SharePointلإنشاء تطبيقات  InfoPath 2010و SharePoint Server 2010استخدم 
، المخصصة للاستخدام على مستوى المؤسسة أو القسم، باستخدام القليل SharePointبيقات إنشاء تط

 من التعليمات البرمجية أو بدون تعليمات برمجية. 
 الحصول على نماذج مستعرض ويب أكثر قوة. 

 SharePointفي  InfoPathونماذج  InfoPath 2010ن التماثل المحسن بين نماذج عميل يؤم  
Server 2010  تناسقًا أفضل للمستخدمين الذين يقومون بتعبئة النماذج. على سبيل المثال، تتضمن

الوظائف المتوفرة في كلا البيئتين قوائم ذات تعداد رقمي وقوائم نقطية وقوائم عادية؛ ومربعات قائمة متعددة 
ومجموعة الاختيار ؛ الاختيارات؛ ومربعات تحرير وسرد؛ وأزرار الصورة؛ وإمكانيات الارتباط التشعبي؛ 

 وعناصر تحكم الوقت والتاريخ؛ وأدوات انتقاء الأشخاص. 
 تحسين النماذج باستخدام التعليمات البرمجية.

من دون كتابة تعليمة برمجية،  InfoPathعلى الرغم من أنك تستطيع تخصيص جوانب متعددة من نماذج 
في حال لم يكن المنطق التعريفي يلبي  بواسطة تعليمة برمجية InfoPathتستطيع كذلك تحسين نماذج 

 الحاجات المطلوبة لتطبيق وظائف الحل الذي لديك.
 InfoPtah تشغيل

 Microsoft مجموعة يعمل وأن Windowsتأكد أن نظام  InfoPtah 2010برنامج لتشغيل 

Office 2010 تابع الخطوات التالية : ، سبق تثبيتها على الجهاز 
 All وجه المؤشر إلى ،"ابدأ" Start، وعندما تظهر قائمة "ابدأ" Startزر من سطح المكتب انقر  .1

Programs ، "لبرامج على يمين قائمةاتظهر قائمة  "كافة البرامج  Start ."ابدأ" 
ومن القائمة التابعة  Microsoft Office زر انقر"كافة البرامج"  All Programs من قائمة .2

 .اختر
، لتحدد هل تختار نموذجا من تلك المؤسسة علي قوالب Backstage viewتظهر معاينة الكواليس 

  أو نموذجاً خالياً. 
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 نافذة معاينة الكواليس

 "ملف" لإغلاق معاينة الكواليس والوصول إلي نافذة البرنامج. Fileانقر التبويب 
 Window Exploring InfoPtah 2010  لبرنامجلالشاشة الافتتاحية فهم 

عناصر مألوفة لك من  من بالشكل التاليوالموجودة  InfoPtah 2010 تاحية لبرنامجتتكون الشاشة الافت
 الإصدارات السابقة وعناصر أخري جديدة نوضحها فيما يلي:

 
  InfoPath 2010الشاشة الافتتاحية لبرنامج 

 Ribbon الشريط
ط يشتمل علـى أدوات خاصـة عندما تقوم بتنشيط أحد التبويبات الموجودة فى أعلى نافذة البرنامج يظهر شري

 الأساسية فقط.  بهذا التبويب ويختلف الشريط تبعا للتبويب النشط. يأتى هذا الشريط وبه التبويبات الستة

 
 Homeلأحد الأشرطة الرئيسية وهو شريط 
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 Tabs التبويبات
وت قليلا فى أدواتها تعد من التبويبات الرئيسية والأساسية فى البرنامج وهى تتفا التبويبات الموجودة بالشكل

بعـرض أو إخفـاء   InfoPtah 2010حسب تغير الكائنات وعرض النافذة ودرجة نقاء الشاشـة، حيـث يقـوم 
 حسب الحاجة إليها.  امرأزرار الأو 

 
 التبويبات الأربعة الرئيسية فقط 

 Quick InfoPtah 2010 Toolbar شريط أدوات الوصول السريع
ويشتمل علـى ثلاثـة أزرار تسـمح لـك بالمهـام   InfoPtah 2010شاشات عبارة عن شريط صغير يقع أعلى 

 الآتية:
  حفظ المستندات. 
  التراجع عن الأوامر 
  تكرار آخر تعديل. 

بإمكانك توفيق هذا الشريط. وذلك بإضافة أى أزرار أو أدوات أخرى موجودة داخل أى تبويب من تبويبـات 
  Ribbonالشريط 

 
  "ملف" File التبويب

ملفات البرنامج يمكن الوصول إليها من مكان واحد. يمكنك إظهار معاينة الكواليس لأوامر المتعلقة بإدارة ا
Backstage View  بنقر علامة التبويب ،File  "الملوّنة الموجودة في أقصى يسار  "ملف

الذي كان  Microsoft Officeالشريط )أو اليمين فى حالة تغيير اتجاه الشاشة(. والتي حلت محل زر 
 شكل السابق. ال. تظهر الأوامر في معاينة الكواليس داخل اللوح الأيسر.  راجع Office 2007موجوداً في 

 Exiting InfoPtah البرنامج إنهاء
 InfoPtahبعد الانتهاء من العمل أو عندما ترغب في توفير مساحة الذاكرة لبرامج أخرى يجب إنهاء 

في حالة وجود كائنات مفتوحة تم إجراء تعديلات عليها  InfoPtah 2010. عندما تختار إنهاء 2010
 .هسيظهر مربع حواري للتأكيد على حفظ كل كائن على حد

 اتبع واحدة من الطرق التالية: "نهائيا والرجوع إلى "سطح المكتب InfoPtah 2010 لإغلاق
انقر زر الإغلاق أو  ."إنهاء" Exitتر "ملف" ومن نافذة معاينة الكواليس التى تظهر اخ Fileالتبويب افتح 

 الموجود فى أقصى اليسار العلوى لنافذة البرنامج 
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 إنشاء نموذج جديد
ربما  Infopathبالرغم من أن إنشاء نموذج مؤسس علي أحد القوالب الجاهزة والتي يوفرها لك برنامج 

 .قوم أنت بتصميمه، إلا أنك في أحيان كثيرة تحتاج لإنشاء نموذج فارغ وتيكون أسهل
 لإنشاء نموذج جديد وتعبئة بياناته بنفسك دون اعتماد علي أحد القوالب المتاحة بالبرنامج اتبع الآتي: 

نامج تظهر القوالب المتوفرة بالبر  ."جديد" New، ثم انقر فوق "ملف" Fileانقر فوق علامة التبويب  .1
 .داخل معاينة الكواليس

 
 عاينة الكواليسالقوالب المتوفرة في نافذة م

تظهر معاينة للنموذج في الجهة  ."نموذج فارغ " Back formانقر ضمن قوالب النماذج المتوفرة،  .2
 المقابلة من النافذة.

 ."نموذج التصميم" Design formالزر  انقر فوق .3
 يظهر نموذجاً فارغاً يشتمل في البداية علي مربعي نص

 . (Click to add title) لإضافة العنوانانقر : الأول 

 . (Add tables)ول اضافة الجد: إالثاني

 انشاء وتصميم النماذج . 2
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 نافذة تصميم نموذج فارغ

ول" وعندما يتحول المؤشر ا"إضافة جد Add tablesوجه المؤشر إلي الحافة السفلي للمربع النائب  .4
 ، اسحب لأسفل لتكبير المربع لكي يتسع للجدول الذي تنوي إضافته.إلي شكل 

  ول".ا"إضافة جد Add tablesانقر المربع النائب  .5
ومن مجموعة )إذ لم يكن هو التبويب النشط(."تخطيط" لتنشيطه  Layoutمن الشريط انقر التبويب  .6

Merge  دمج" انقر"Spilit cells  خلايا". يظهر مربع حوار العنوان ال"تقسيمSpilit cell 
 . خلايا"ال"تقسيم 

 
 شاشة تصميم النموذج في البداية

 ."موافق" Okثم انقر  6بـــــــــــــــــ (Rows)، وعدد الصفوف 2ـــــــــب (Columns)عدد الاعمدة حدد  .7
  .صفوف داخل المربع النائب الخاص بإضافة الجدول وستةيظهر جدول يحتوي علي عمودين 
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 لإدخال البيانات في النوذج السابق اتبع الخطوات الآتية:

ثم  لإضافة عنوان" ثم اكتب "معهد كمبيوساينيس"."انقر  Click to add titleانقر المربع النائب  .1
 اضغط مفتاح الإدخال . تنتقل إلي السطر التاني من العنوان.

 في السطر الثاني من العنوان اكتب: .2
 بالقبول من عدمة". تخبرك"للتسجيل بمعهدنا قم بتعبئة النموذج، وسيصلك بعد التسجيل رسالة 

 ل العنوان التلقائي الذي كان موجوداً بالمربع النائب.يحل عنوان النموذج الذي كتبته مح
"الصفحة الرئيسية" افتح قائمة حجم الخط واختر  Homeحدد العنوان الذي كتبته ثم من التبويب   .3

  حجما مناسبا للعنوان وكذلك نوعاً مناسباً لخط الكتابة.

 

 .Officeوم تنسيق الكتابة المستخدم في بقية برامج يتم تنسيق الكتابة بنفس مفه

أول سطر( لتثبيت المؤشر ثم اكتب "الاسم". وبنفس ة في الجدول )التقاء اول عمود مع انقر أول خلي .4
الطريقة أكمل بيانات العمود كما هو موضح بالشكل الآتي وقم بتغيير حجم ونوع الخط ليناسب 

 الجدول.

  
 وذجإدخال البيانات في النم

 وتعديلها إدخال البيانات في النموذج.  3
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اضبط عرض الأعمدة لتتناسب مع البيانات التي ستظهر بها. ضع المؤشر علي الخط الفاصل بين  .5

اسحب للداخل لتصغير العمود أو  أعمدة الجدول وعندما يتحول المؤشر إلي شكل 
 للخارج لتكبيره.

 تعديل النموذج
استبدال التعديلات على هذه مل ت، تشبعد إنشاء النموذج، يمكنك إجراء العديد من التعديلات عليه

أو حتي أدوات التحكم التي يشتمل عليها الجدول. ويتم  العنوان الرئيسي أو بيانات الجدولمحتويات 
مثل تكبير الخط أو تصعغيره أو تسطيره أو إمالته  Officeالتعديل بنفس مفاهيم التعديل المتبعة لبقية برامج 

 أو أستبدال نص موجود سواء في العنوان أو في بيانات الجدول بنص آخر. 
 لتعديل كلمة أو فقرة، حدد )اختر( لكلمة أو الفقرة أولاً ثم اجرِ التعديل المناسب.
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 .عنصرموجودة في النموذج مع توضيح خصائص كل سنشرح فيما يلي خطوات إدراج عناصر التحكم ال
  Inserting Rich text or plain text control  مربع نص منسق أو إدراج مربع نص

للانتقال إلي العمود الثاني في ، Tabبعد كلمة "الاسم" الظاهرة أمامك فى المستند اضغط مفتاح  .1
 حيث تريد إدراج اسم المشترك. الصف الأول

 Controlانقر تحكم" "عناصر  Controlsمن مجموعة و  "الصفحة الرئيسية" Homeالتبويب  من .2
Palin Text "مربع يظهر وذلك لكتابة اسم المشترك  نص"  مربعFiled  ًمتبوعا 

 برقم. ستعرف بععد قليل كيف يتم ضبط خصائص عناصر التحكم.

بريد الإلكترونى اللإدخال  "مربع نص منسق" Rich text controlبنفس الطريقة قم بإدراج  .3
 كما ستعرف لاحقا.  وقم بضبط خصائصه

 مربع نص أو مربع نص منسقتعيين خصائص عناصر تحكم 
الموضعية التى تظهر  القائمة العنصر الذى مطلوب تعيين أو تغيير خصائصه بزر الفأرة الأيمن ومن انقر .1

 ."خصائص" Propertiesيظهر المربع الحوارى  ."خصائص" Propertiesاختر 

 
 "خصائص مربع نص" Content Control Properties المربع الحوارى

"البيانات" وأمام اسم الحقل اكتب اسما معبرا بدلا من الاسم الافتراضي ثم انقر  Dataانقر التبويب  .2
Contents canمربع 

,
t be Blank "ًلا يمكن أن يكون فارغا". 

 Inserting controls    إدراج عناصر التحكم.  4
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 Alignmentأكتب "الاسم" ثم افتح قائمة "عرض" وأمام العنصر النائب  Displayانقر التبويب  .3
 اليمين لليسار"."اختر  "الاتجاة" Direction" وأمام يمين" Right"محاذاة" ثم اختر 

 "موافق". OKانقر  .4
    المنسدلة أو مربع القائمة إدراج مربع التحرير والسرد 

Inserting a combo box or a Drop- Down List 

بعرض عنصر واحد من قائمة، يمكن تغييره  (Combo-Down Box)يقوم مربع "التحرير والسرد"
بالنقر على المربع المنسدل والانتقال لعنصر آخر ويمكن إدخال خيار جديد لم يكن موجودا فى القائمة أى 

عدد من  (Drop-Down List Box)يمكن التعديل فى هذه القائمة. بينما يعرض مربع القائمة
العناصر يمكن التنقل بينها من خلال أشرطة التمرير ولا يمكن التعديل فيها.كلا النوعين يعطى الزائر عدد 

 محدود من القيم للاختيار منها. مثلا يمكنك ملء هذه القائمة بأسماء البلاد والمدن. تابع الخطوات الآتية:
إلى حيث تريد إدراج مربع التحرير والسرد )حيث نريد أن يختار  "المدينة"حقل  أمامدراج انقل نقطة الإ .1

 إدخال بلدة أخرى لم تكن موجودة بالقائمة(.  للطالبالمدينة التى يقطن بها ويمكن  الطالب
انقر عنصر "، الصفحة الرئيسية"Home "عناصر التحكم" داخل التبويب  Controlsمن مجموعة  .2

 يتم إدراج العنصر عند نقطة الإدراج. " مربع تحرير وسرد" Combo Box تحكم 
" مربع تحرير وسرد "خصائص Propertiesبزر الفأرة الأيمن انقر العنصر الذى تم إدراجه ثم اختر  .3

  مربع خصائص هذا العنصر. تظهر يظهرمن القائمة الموضوعية التى 
"اسم  Filed Nameأمام حقل و الحوار هو النشط ات" داخل مربع "البيان Dataتأكد أن التبويب  .4

 "المدينة".الحقل" اكتب 
 "إضافة خيار"Add Choice "إضافة"، يظهر مربع  Addزر  لإنشاء قائمة اختيارات، انقر .5
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 إلي مربع تحرير وسرد إضافة خيارات القائمة

"، سيتم كتابة الرياضة. وليكن "اكتب النص الذى سيظهر على الشاش"القيمة"،  Valueخانة  أمام .6
تحديد النص وكتابة القيمة التى إذا أردت تغيير هذه القيمة يمكنك . خانة "اسم العرض"نفس النص فى 

 تريدها.
 "خصائص". Properties"موافق" لإغلاق المربع الحوارى والعودة إلى مربع  okانقر  .7
 لإضافة باقى خيارات العنصر.  7:5الخطوات من  كرر .8

 .يليكما أن يظهر مربع حوار "خصائص مربع تحرير وسرد" الآن  يجب 

 
 قائمة الخيارات التى ستظهر 

لإغلاق المربع الحوارى  "موافق".Ok من إدخال جميع القيم التى تخص هذا العنصر انقر  الإنتهاءبعد  .9
Properties ."خصائص" 
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الخاص بالمواد  (Drop-Down List Box) قائمة منسدلةبنفس الطريقة السابقة قم بإدراج مربع  .11
)قمنا بإدراج مربع قائمة فى هذه الحالة لأن  الشكل التالي.الدراسية لتأخذ الخيارات الموجودة فى 

هذه هى المواد الدارسية التى يقدمها المركز لذلك لا يمكن إدخال أى قيمة جديدة أو التعديل فى 
 القيم الموجودة(. 

 
 مربع خصائص قائمة منسدلةخيارات 

  Option Button إدراج عنصر تحكم زر خيار
مدة شهر ر مثلا الخيار الأول دورة مكثفة لبفرض أن مدة الدراسة يمكن أن تشتمل علي أكثر من خيا

في هذه  .حسب الدورلدورة شهور  3لمدة شهران فورا. والخيار الثالث لمدة دورة تبدأ فوراً والخيار الثاني 
لاتمام ذلك تابع  .)أزرار الخيار( Option bulfonحكم من نوع الحالة ستحتاج لإدراج عنصر ت

 الخطوات الآتية:
 انقل نقطة الإدراج أمام حقل مدة الدراسة. .1
"عناصر التحكم" انقر  Controls"الصفحة الرئيسية" ومن مجموعة  Homeمن التبويب  .2

Option button  "زر خيار". 
ر الخيارات التي سيتم إدراجها ويظهر بداخله ستحصل علي مربع حوار يطالبك بإدخال عدد أزرا

 .3 القيمة التلقائية
"موافق". يغلق مربع الحوار وترجع إلي تصميم النموذج ويظهر داخل الحقل ثلاثة أزرار  OKانقر  .3

 للخيارات.
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"خصائص زر  Propertiesبزر الفأرة الأيمن انقر زر الخيار الأول ومن القائمة المختصرة انقر  .4
 "خصائص زر خيار". Option button propertiesمربع حوار  خيار". يظهر

داخل مربع حوار خصائص زر خيار وأمام اسم الحقل اكتب "المدة". وأمام "القيمة عند تحديدها"  .5
انقر خانة الخيار يتم تحديد هذا الزر بشكل افتراضي إذا أردت أن يظهر هذا الزر  ،اكتب "شهر"

 وافق""م Okانقر  مختارا بشكل افتراضي
مع اختيار زر الخيار الثاني في أول مرة وكتابة القيمة "شهران" وزر الخيار  5،4كرر الخطوتين رقم  .6

 .القيمة "ثلاثة شهور"الثالث في ثاني مرة وكتابة 

 
 إدراج عنصر تحكم زر خيار

 Plain)مربع نصأو  Rich text)  مربع نص منسقلإستكمال إنشاء النموذج قم بإدراج عنصر تحكم 

text   لكي يظهر النموذج في النهاية كما هو في شكل.في حقل الملاحظات 
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 النموذج بعد الانتهاء من تصحيحه

 Saving a form  حفظ نموذج
بعد الانتهاء من تصميم النموذج وكتابة بياناته وإدخال عناصر التحكم وضبط خصائصها يلزمك حفظ 

 النموذج.
 تي:لحفظ النموذج الذي بين يديك اتبع الآ

باسم يظهر مربع ، "باسم حفظ" Save As، ثم انقر فوق "ملف" File انقر فوق علامة التبويب .1
 "حفظ باسم". Save Asحوار 

 .بداخله النموذجحدد المكان الذي ترغب في حفظ  .2

 ."نموذج تسجيل دورة" اكتب"اسم الملف"  File nameأمام خانة  .3
 .النموذج في المكان والاسم المحددينحفظ "حفظ" يغلق المربع الحوارى ويتم  Saveانقر زر  .4
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مجموعة بتطبيق القوالب المضمنة، والقوالب المخصصة، والبحث في  InfoPath 2010يسمح لك 
  .Office.comعلى  المصمم المتوفرة متنوعة من قوالب

 :اتبع الآتي، InfoPath 2010للبحث عن قالب وتطبيقه في 
 "ملف". Fileانقر علامة التبويب  .1
 (1-1)راجع شكل ."جديد" New، انقر فوق Backstage viewمن معاينة الكواليس  .2
 Designانقر زر  ثم. E-mailوليكن القالب  ضمن قوالب النماذج المتوفرة، حدد أحد القوالب. .3

form  "يظهر تصميم القالب الذي اخترته داخل نافذة "تصميم نموذجInfopath   كما في شكل
 السابق. 1-5

"انقر الإضافة العنوان" ثم استبدل محتويات المربع النائب بنص  Click to Add title المربعانقر  .4
 من عندك.

 انقر باقي مربعات النص ثم استبدلها ببيانات تخصك. .5
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 استخدام القوالب الجاهزة .  5
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  Puplishing a formنشر نموذج 
الهدف من إعداد النموذج هو نشره علي موقع شبكة أو مشاركة ملفات أو إرساله بالبريد الألكتروني أو نشره 

بعد تعبئة النموذج بناء علي القالب الذي قمت بتصميمه ويجـب أن تكـون لـدي  Share Pointإلي مكتبة 
 ي الوصول إلي المكان الذي تم نشر النموذج فيه.المستخدمين الصلاحية ف

نوضــح فيمــا يلــي كيــف يمكنــك نشــر النمــوذج إلــي موقــع الشــبكة ومنــه تســتطيع أن تفهــم كيــف يمكنــك نشــر 
 النموذج بالطرق الأخري.

 "معاينة الكوالبيس". Backstage"ملف" تظهر نافذة  Fileانقر علامة التبويب  .1
ــة الكــواليس انقــر  .2 ــة الكــواليس وبهــا  Puplisherمــن معاين "نشــر". تظهــر صــفحة النشــر داخــل معاين

 خيارات لاختيار نوع النشر الذي تريده.
 

 
 خيارات النشر داخل معاينة الكواليس

"موقــع الشــبكة". يظهــر أول مربــع مــن مربعــات معــالج النشــر، يطالبــك  NetWork locationانقــر  .3
 بكتابة مسار قالب النموذج واسم الملف.

 طباعة النموذجنشر و  6
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 ن مربعات معالج النشرأول مربع م

 Formأدخـل مسـار قالـب النمـوذج واسـم الملـف فـي المربـع الأول. وأدخـل اسـم النمـوذج فـي مربـع  .4

template Name ."اسم قالب النموذج" 

 
 
 
 
 "التالي" يظهر ثاني مربع من مربعات معالج النشر. Nextانقر زر  .5

 
 ثاني مربع من مربعات معالج النشر

الي". يظهر آخر مربع من مربعات معالج النشر وتظهر به بيانات عن اسم النموذج، "الت Nextانقر زر  .6
 ومسار النشر، ومسار الوصول، ومستوي الأمان.

"استعراض"، ثم حـدد مسـار قالـب  Browseإذا لم تعرف اسم مسار قالب النموذج، انقر زر 
كــون الموقــع علــي قرصــك الصــلب، أو ملــف النمــوذج مــن مربــع حــوار "اســتعراض". يمكــن أن ي

 ك مثلحاسب للمشاركة، أو موقع علي 
 c:/examplefolder/examplefrom.xsn 
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 "نشر". يظهر مربع اختيار لفتح قالب النموذج من الموقع المنشور. Puplishانقر زر  .7
 "إغلاق". Closeانقر مربع الاختيار لتنشيطه ثم انقر زر  .8

 النموذج من موقع النشر وجرب تعبئتة البيانات وقل لي ماذا حدث.الآن افتح 
 Printig a form طباعة نموذج

تتغير محتويات معاينة  ."طباعة" Print ، ثم انقر فوق، "ملف" Fileانقر فوق علامة التبويب  .1
 الطباعة . الكواليس وتظهر خيارات

 
 خيارات الطباعة

  اخترQuick print اعة النموذج كما هو."طباعة سريعة". لطب 
  اخترPrint preview .معاينة الطباعة" لمعاينة النموذج" 
   اخترPrint ."طباعة" 

، حدد إعدادات الطابعة للنموذج، ثم "طباعة" Printفي مربع الحوار و  ."طباعة" Print  انقر فوق .2
 ."موافق" Okانقر فوق 
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 شراعالالجزء  

 OneNote المفكرة الالكترونيةأساسيات                 
 

الجزء ستكتسب المعارف وتتدرب على المهارات التى تجعلك  بالانتهاء من هذا
 :قادرا على

 
 برنامج المفكرة الالكترونية  التعرف عليOneNote  وعلي تشغيله وإنهائة والشاشة

 الافتتاحية للبرنامج. 
 لاحظاتإدارة دفتر الم 
 تدوين الملاحظات 
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 OneNote 2010  What's " ون نوت" برنامجما هو 

عبارة عن برنامج يستخدم لجمع المعلومات وتعاون المستخدمين يستطيع هذا البرنامج جمع ملاحظات 
ها مع المستخدم )قد تكون بخط اليد أو مطبوعة(، والرسومات، والقصاصات، والتعليقات الصوتية ومشاركت

 مستخدمين آخرين لهذا البرنامج عبر الشبكة.
Office.com. 

 Starting and exiting OneNote 2010 وإنهائه  البرنامجتشغيل 
 Microsoft مجموعة يعمل وأن Windowsتأكد أن نظام  OneNote 2010برنامج لتشغيل 

Office 2010 تابع الخطوات التالية : ، سبق تثبيتها على الجهاز 
 All وجه المؤشر إلى ،"ابدأ" Start، وعندما تظهر قائمة "ابدأ" Startزر ح المكتب انقر من سط .1

Programs ، "لبرامج على يمين قائمةاتظهر قائمة  "كافة البرامج  Start ."ابدأ" 
ومن القائمة التابعة  Microsoft Office زر انقر"كافة البرامج"  All Programs من قائمة .2

 .اختر
 "ملف" لإغلاق معاينة الكواليس والوصول إلي نافذة البرنامج. Fileلامة التبويب انقر ع    

 Window Exploring OneNote 2010  لبرنامجلالشاشة الافتتاحية فهم 
عناصر مألوفة لك من  من بالشكل التاليوالموجودة  OneNote 2010 تتكون الشاشة الافتتاحية لبرنامج
 ي جديدة نوضحها فيما يلي:الإصدارات السابقة وعناصر أخر 

 
   لبرنامجلالشاشة الافتتاحية 

 OneNoteالمفكرة الالكترونية  برنامج  عن  . مقدمة  1
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 Ribbon الشريط
عندما تقوم بتنشيط أحد التبويبات الموجودة فى أعلى نافذة البرنامج يظهر شريط يشتمل علىى أدوات خاصىة 

 بهذا التبويب ويختلف الشريط تبعا للتبويب النشط. يأتى هذا الشريط وبه التبويبات الأساسية فقط. 

 
 Homeشكل لأحد الأشرطة الرئيسية وهو شريط 

 Tabs التبويبات
أدواتها  فيالبرنامج وهى تتفاوت قليلا  فيتعد من التبويبات الرئيسية والأساسية  التبويبات الموجودة بالشكل

بعىرض أو إخفىاء   OneNote 2010حسب تغير الكائنات وعرض النافذة ودرجة نقاء الشاشة، حيث يقىوم 
 وامر حسب الحاجة إليها. أزرار الأ

 
 التبويبات الرئيسية فقط 

 Quick OneNote 2010 Toolbar شريط أدوات الوصول السريع
ويشىتمل علىى ثلاثىة أزرار تسىمح لىك بالمهىام  OneNote 2010عبارة عن شريط صغير يقع أعلى شاشات 

 الآتية:
  حفظ المستندات. 
  التراجع عن الأوامر 
  تكرار آخر تعديل. 
كانك توفيق هذا الشريط. وذلك بإضافة أى أزرار أو أدوات أخرى موجودة داخل أى تبويب من تبويبىات بإم

  Ribbonالشريط 

 
  "ملف" File التبويب

ملفات البرنامج يمكن الوصول إليها من مكان واحد. يمكنك إظهار معاينة الكواليس الأوامر المتعلقة بإدارة 

Backstage View تبويب ، بنقر علامة الFile  "يمينالملوّنة الموجودة في أقصى  "ملف 
الذي كان  Microsoft Officeفى حالة تغيير اتجاه الشاشة(. والتي حلت محل زر  اليسارالشريط )أو 
 . اليمين. تظهر الأوامر في معاينة الكواليس داخل اللوح Office 2007موجوداً في 
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 "معاينة الكواليس" Backstageنافذة 

 Exiting OneNote " ون نوت"ء إنها
 OneNoteبعد الانتهاء من العمل أو عندما ترغب في توفير مساحة الذاكرة لبرامج أخرى يجب إنهاء 

في حالة وجود كائنات مفتوحة تم إجراء تعديلات عليها  OneNote 2010. عندما تختار إنهاء 2010
 .هسيظهر مربع حواري للتأكيد على حفظ كل كائن على حد

 اتبع واحدة من الطرق التالية: "نهائيا والرجوع إلى "سطح المكتب OneNote 2010 غلاقلإ
انقر زر الإغلاق أو  ."إنهاء" Exit"ملف" ومن نافذة معاينة الكواليس التى تظهر اختر  Fileالتبويب افتح 

 الموجود فى أقصى اليسار العلوى لنافذة البرنامج. 
 البرنامجالتجول داخل 

هو مجلد كبير للملاحظات، وداخل هذا المجلد يمكن أن تضع أي عدد  OneNoteرنامج تخيل أن ب
( . وفي كل دفتر، يمكن أن تضيف Notebookتريده من الأقسام المستقلة )تُسمي دفتر الملاحظات 

صفحات، وفي الصفحات تضيف ملاحظات لتدوّن بعض الأفكار، أو ترسم خططاً أو تقوم بأي مهمة أخري 
تحتوي علي   OneNoteلكثير من المهام المتاحة. وفي الوضع الافتراضي، ستجد أن صفحة من بين ا

 مقطع واحد.
، انقر في حالة تغيير اتجاه الشاشة(  اليسارنافذة البرنامج )أو  يمينشريط التنقل الذي يظهر علي  من .1

 الدفتر الذي نقرت فوقه.  OneNoteسيفتح  الدفتر الذي تريد فتحه.
 سيتم فتح علامة التبويب التي نقرت فوقها. تبويب.انقر علامة  .2
 الصفحة التي اخترتها.  OneNoteسيعرض  انقر صفحة في علامة التبويب. .3
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 فتح صفحة داخل علامة تبويب

 شريط التنقل عرض
 مصغراً علي شاشتك، فانقر زر  OneNoteإذا كان شريط التنقل في 

 Expand Navigation Bar   توسيعة شريط التنقل" لعرضه. ولتصغير شريط التنقل، وبالتالي تحرر"
 Collapse Navigation Bar ، انقر زر  OneNoteالمساحة التي يحتلها داخل نافذة 

 "تقليص شريط التنقل". 

 
 في حالة توسيع الشريط                               حالة تقليص الشريط     

 ط التنقل في حالة التقليص والتوسعةشري
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 إنشاء دفتر ملاحظات جديد
دفترين للملاحظات: دفتر للعمل وآخر شخصي. وإذا أردت،   OneNoteفي الوضع الافتراضي، يتضمن 

يمكنك إنشاء دفاتر إضافية. علي سبيل المثال، يمكن أن تنشئ دفتر ملاحظات لحفظ معلومات متعلقة 
 ج دراسي تقوم بإعداده.أو منه بمشروع معين.

"معاينة الكواليس" المعتادة والتي تظهر  Backstage"ملف". تظهر شاشة  Fileانقر علامة تبويب  .1
 .Microsoft Officeفي جميع برامج 

بتحديد  OneNote"جديد" تتغير محتويات معاينة الكواليس ويطالب  Newانقر من معاينة الكواليس  .2
 الملاحظات فيه.المكان الذي تريد إنشاء دفتر 

اختر المكان الذي تريد إنشاء " في"تخزين دفتر الملاحظات  Store Notebook onتحت عنوان  .3
 علي النحو التالي: دفتر الملاحظات فيه

  اخترWeb  "لتخزين دفتر الملاحظات علي الويب."ويب 
  اخترNetwork  "لتخزين دفتر الملاحظات علي الشبكة المحلية."شبكة 
  اخترMy Computer  لتخزين دفتر الملاحظات علي القرص الصلب في " حاسب"جهاز

 جهازك.
 ".حاسب"جهاز  My Computerفي هذا المثال انقر 

 اكتب اسماً لدفتر الملاحظات الجديد."الاسم"  Nameتحت  .4
  يظهر تحتLocation إذا . "المكان" المكان التلقائي الذي سيتم حفظ دفتر الملاحظات فيه

ثم "إظهار"  Browseفتر الملاحظات في مكان آخر غير الافتراضي، انقر زر إردت أن تحفظ د
  اختر المجلد الذي تريد حفظ الدفتر فيه.

  إدارة دفتر الملاحظات . 2
 
 

o b e i k a n d l . c o m



 استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية
 

024 

 
 اختيار مكان حفظ دفتر الملاحظات

 "إنشاء دفتر الملاحظات". Create Notebookانقر  .5
  سيقومOneNote  وسيظهر اسمه في شريط التنقل.بإنشاء الدفتر الجديد . 
 الدفتر الجديد علي مقطع واحد باسم توي سيحNew Section1  1"مقطع جديد" 
 .تحت عنوان  سيحتوي المقطع علي صفحة واحدةUntitled page  ."صفحة بدون عنوان" 

 
 إنشاء دفتر ملاحظات

 إنشاء مقطع جديد
صي ودفتر بإنشائها تلقائياً )دفتر الملاحظات الشخ  OneNote دفاتر الملاحظات الافتراضية التي يقوم 
. ويمكنك بسهولة إضافة مقاطع جديد لهذه الدفاتر أو Sectionsملاحظات العمل( تتضمن عدة مقاطع 

o b e i k a n d l . c o m



 OneNote ت المفكرة الالكترونيةأساسيا :العاشرالجزء 
 

024 

بإعطائه اسماً تلقائياً مثل   OneNoteخري تقوم بإنشائها. وعند إنشاء مقطع جديد، سيقوم ألأي دفاتر 
New Section 1  و   "1"مقطع جديدNew Section 2  وهكذا. ،" 2"مقطع جديد 

أو تأكد أن الدفتر الذي أنشأناه في التمرين السابق افتح الدفتر الذي تريد إنشاء المقطع الجديد فيه  .1
 .مفتوحاً 

  . "إنشاء مقطع جديد" Create a New Sectionانقر زر  .2
  سيقومOneNote  .بإنشاء علامة تبويب للمقطع الجديد 

 
 إنشاء مقطع جديد

 إنشاء صفحة جديدة
هولة إضافة صفحات جديدة لأي مقطع في دفتر الملاحظات. علي سبيل المثال، إذا كنت تنوي يمكنك بس

. وعندما تنشئ صفحة جديدة، يمكنك المنهجفي  مادة، يمكنك إنشاء صفحة لكل إعداد منهج دراسي
دم اختيار إنشاء صفحة فرعية )أي صفحة في مستوي أدني من الناحية التنظيمية(. ويمكنك أيضاً أن تستخ

 قالباً للصفحة، كأن تختار إنشاء صفحة لقائمة مهام.
 ."صفحة جديدة" New Page زر انقر .1

  اخترNew Page  "لإنشاء صفحة جديدة بالنمط الافتراضي."صفحة جديدة 
  اخترNew Subpage  "لإنشاء صفحة فرعية."صفحة فرعية جديدة 

 "قالب الصفحة". Page Templatesانقر  .2
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 حةاستخدام قالب الصف

  ستظهر لوحة القوالبTemplates.  

 
 لوحة القوالب

وتظهر  (.رمز زاهييتغير إلي  يتغير الرمز الباهت )لعرض القوالب المتاحة فيها  انقر فئة  .3
 القوالب المتاحة.

 اختر قالباً. .4
  سيقومOneNote   ته.بإنشاء الصفحة الجديدة بناءً علي القالب الذي اختر  
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 انشاء صفحة بناءاً علي القالب المختار

 إعادة تسمية المقاطع والصفحات
 New Section 1بتسمية المقاطع الجديدة بأسماء مثل   OneNoteفي الوضع الافتراضي، يقوم 

وبالمثل، فإنه يقوم أيضاً بإعطاء  وهكذا. ،"2"مقطع جديد  New Section 2و  " 1"مقطع جديد 
تراضية. ويمكنك أن تعطي المقاطع أو الصفحات أسماء أوضح حتي تتمكن من التعرف الصفحات أسماء اف

علي محتوياتها بشكل أفضل. علي سبيل المثال، إذا كان دفتر الملاحظات يتعلق بمشروع وتسمي المقطع 
 باسم المرحلة.

 إعادة تسمية مقطع
 ر قائمة منسدلة.تظه انقر بزر الفأرة الأيمن فوق المقطع الذي تريد إعادة تسميته. .1
 الاسم الحالي للمقطع.  OneNote. سيحدد "إعادة تسمية" Renameاختر  .2

بتطبيق الاسم   OneNote. سيقوم اكتب الاسم الجديد للمقطع ثم اضغط مفتاح  .3
 الذي كتبته علي علامة التبويب.

 إعادة تسمية صفحة
 الخاص بالصفحة. Titleانقر حقل العنوان  .1

 توي علي نص بالفعل، فقم بتحديده.إذا كان حقل العنوان يح
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بتطبيق العنوان علي الصفحة.   OneNoteاكتب العنوان الجديد للصفحة.  سيقوم  .2

 
 كتابة عنوان جديد للصفحة

 حذف الصفحات والمقاطع
"تبويب صفحة" ثم اختر  Page Tabsلحذف صفحة، انقر بزر الفأرة الأيمن فوق الصفحة في لوحة 

Delete  حذف" من القائمة التي ستظهر. سيقوم"OneNote   بحذف الصفحة. ولحذف مقطع، انقر بزر
"حذف" من القائمة التي ستظهر.  Deleteالفأرة الأيمن فوق علامة تبويب الخاصة بالمقطع ثم اختر 

المقطع وكافة   OneNote. سيحذف "نعم" Yesتأكيد الحذف، انقر   OneNoteسيطلب منك 
 تي يحتوي عليها.الصفحات ال

 حذف دفتر ملاحظات بالكامل
 Notebook"التنقل" ثم اختر  Navigate  انقر بزر الفأرة الأيمن فوق دفتر الملاحظات في لوحة

Recycle Bin  دفتر ملاحظات سلة المهملات" من القائمة التي ستظهر . سيضع"OneNote  
نهائياً، يجب أن تفرغ سلة محتويات الدفاتر. محتويات الدفتر في سلة مهملات الدفاتر. ولحذف الدفتر 

 Notebook Recycle ثم انقر الجزء السفلي من زر "مشاركة"  Shareلعمل هذا، انقر علامة تبويب 

Bin  دفتر ملاحظات سلة المهملات" ثم اختر"Empty Recycle Bin  "من "تفريغ سلة المهملات
 القائمة التي ستظهر.
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يعمل كمجلد كبير للملاحظات يمكن أن يحتوي علي العديد من   OneNoteن كما ذكرنا سابقاً. فإ
الدفاتر التي يمكن أن تستخدمها في تدوين أفكارك، أو رسم خططك، أو غير ذلك كثير. ومن وسائل إدخال 

أن تكتبها علي لوحة المفاتيح. ومن الممكن أيضاً أن تستخدم أدوات   OneNoteالبيانات في دفاتر 
، يُسمي أيضا "ملحوظة"، فإنك  OneNoteتوفرة في البرنامج. وعندما تنُشئ بنداً جديداً في الرسم الم

 تستطيع نقله إلي أي مكان علي الصفحة بحسب رغبتك.
 كتابة الملاحظات

 افتح الصفحة التي تريد كتابة الملحوظة فيها . .1
 "رسم". Drawانقر علامة تبويب  .2
"حدد واكتب"، انقر المكان الذي   Select & Typeانقر زر "أدوات"  Toolsمن مجموعة  .3

 تريد الكتابة فيه علي الصفحة.
 اكتب الملحوظة. .4

 
 كتابة ملحوظة  

 تنسيق نص الملاحظة
 Wordيتم تنسيق نص الملاحظة بنفس طريقة تنسيق النصوص التي مرت بنا في برنامج معالجة النصوص 

 .Microsoft officeوغيره من برامج 
، يمكنك تغيير الخط المستخدم في  OneNoteفي "الصفحة الرئيسية"  Homeفي علامة تبويب 

منخفضاً.  أوالكتابة، وحجمه، ولونه، وتطبيق تنسيقات السميك والمائل وتحته خط، وجعل النص مرتفعاً 

  تدوين الملاحظات. 3
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 ويمكنك أيضاً تنسيق النص في قائمة نقطية أو رقمية. ويمكنك كذلك تطبيق أنماط التنسيق مثل 

Heading1 و "1 "رأس ،Page Title  "وهكذا. لتنسيق النص، ببساطة حدده ثم انقر "عنوان الصفحة
 ."الصفحة الرئيسية"Home الخيار المناسب من علامة تبويب 

 نقل الملاحظات
لنقل ملحوظة قمت بكتابتها، ضع مؤشر الفأرة فوق النص لإظهار إطار مربع النص ثم حرك مؤشر الفأرة إلي 

انقر واسحب مربع النص إلي المكان الذي تريده. ولنقل  ;ير شكل المؤشر إلي رأس هذا الإطار. سيتغ

مضغوطاً ثم انقر واسحب فوق الرسم لتحديده كله.  ملحوظة قمت برسمها، احتفظ بمفتاح 
قر واسحب الرسم ، انبعد ذلك ، ضع مؤشر الفأرة فوق الرسم المحدد. سيتغير المؤشر إلي الشكل 

 إلي المكان المطلوب.
 الصفحةلصق صورة في 

. يمكنك نقل  OneNoteيمكنك لصق الصورة الفوتوغرافية الرقمية التي حفظتها علي قرصك الصلب في 
 بشكل مشابه لما تفعله مع الصور في برامج أوفيس الأخري. للمساعدة في هذه المهمة. وتغيير حجم الصور

 ."إدراج" Insertد أن تلصق فيها الصورة، ثم انقر علامة تبويب افتح الصفحة التي تري .1
 ."إدراج صورة" Insert Picture. سيظهر مربع حوار "صورة" Pictureانقر زر  .2
 ه الصورة ثم انقر فوقها لتحديدها.انتقل إلي المجلد الذي توجد ب .3
صورة بحسب الصورة. يمكنك نقل وتغيير حجم ال  OneNoteسيدرج  ."إدراج" Insertانقر  .4

 الحاجة.
 إرفاق الملفات بالملاحظات 

. علي سبيل  OneNoteفي بعض الأحيان، يكون من المفيد أن ترفق مستنداً أو أي ملف آخر بصفحة 
المثال، لنفترض أنك أنشأت جدول بيانات لحساب تكلفة مشروع معين.  من الممكن أن ترفق جدول 

المشروع. وعندما تفعل هذا، سيظهر رمز للملف في المخصصة لهذا   OneNoteالبيانات هذا بصفحة 
 . OneNoteحيث يمكنك أن تنقر فوقه نقراً مزدوجاً لفتحه من داخل ،  OneNoteصفحة 

 ."إدراج" Insertثم انقر علامة تبويب   OneNoteافتح الصفحة التي تريد إرفاق الملف بها في  .1
 Choose a File or a set of. سيظهر مربع حوار "إرفاق ملف"Attach File انقر زر  .2

files to insert "اختر ملف أو مجموعة ملفات للإدراج". 
 انتقل إلي المجلد الذي يحتوي علي الملف الذي تريد إدراجه. .3
بإدراج رمز للملف.  يمكنك نقل رمز الملف بحسب   OneNote"إدراج". سيقوم  Insertانقر  .4

 الحاجة.
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 الحادي عشرالجزء  

 Publisher أساسيات الناشر المكتبي         

 
الجزء ستكتسب المعارف وتتدرب على المهارات التى تجعلك  بالانتهاء من هذا

 :قادرا على
 
 عن برنامج الناشر المكتبي  التعرفPublisher  وكيفية تشغيله وإنهائه والشاشة

 الافتتاحية للبرنامج.
 عةريالمنشورات الس انشاء 
 انشاء المنشورات الفارغة 
 حفظ وطباعة المنشورات 
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 Publisher 2010  What's "ببليشر" برنامجما هو 
برنامج للنشر المكتبي يمكنك استخدامه لتصميم وإنتاج  Publisher 2010 Microsoftبرنامج 

وحتي المنشورات الدعائية  تشكيلة من المنشورات. يمكنك إنشاء أي شئ بدءاً من بطاقات العمل البسيطة
مجموعة كبيرة من المطبوعات الجاهزة التي يمكنك استخدامها   Publisher 2010المعقدة. يأتي مع 

 .Office.comكقوالب لإنشاء مشاريعك للنشر المكتبي، وهناك المزيد من القوالب الجاهزة في موقع 
 Starting and exiting Publisher 2010 وإنهائه  البرنامجتشغيل 
 Microsoft مجموعة يعمل وأن Windowsتأكد أن نظام  Publisher 2010برنامج لتشغيل 

Office 2010 تابع الخطوات التالية : ، سبق تثبيتها على الجهاز 
 All وجه المؤشر إلى ،"ابدأ" Start، وعندما تظهر قائمة "ابدأ" Startزر من سطح المكتب انقر  .1

Programs ، "لبرامج على يمين قائمةاهر قائمة تظ "كافة البرامج  Start ."ابدأ" 
ومن القائمة التابعة اختر  Microsoft Office زر انقر"كافة البرامج"  All Programs من قائمة .2

. 
"معاينة  Backstage Viewنافذة تسمي يفتح البرنامج تلقائيا  Publisher 2010بمجرد تشغيل 

  .الكواليس"
 "ملف" لإغلاق معاينة الكواليس والوصول إلي شاشة البرنامج الافتتاحية. Fileانقر علامة التبويب  .3

 
 معاينة الكواليس التي تظهر في بداية تشغيل البرنامج

 Publisher النشر المكتبيبرنامج  عن  . مقدمة  1
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 Window 2010 Exploring Publisher  لبرنامجلالشاشة الافتتاحية فهم 
عناصر مألوفة لك من  من بالشكل التاليوالموجودة  Publisher 2010 تتكون الشاشة الافتتاحية لبرنامج

 الإصدارات السابقة وعناصر أخري جديدة نوضحها فيما يلي:

 
 Publisher 2010الشاشة الافتتاحية لبرنامج 

 Ribbon الشريط
عندما تقوم بتنشيط أحد التبويبات الموجودة فى أعلى نافذة البرنامج يظهر شريط يشتمل علىى أدوات خاصىة 

 الأساسية فقط.  الستةللتبويب النشط. يأتى هذا الشريط وبه التبويبات  بهذا التبويب ويختلف الشريط تبعا

 
 "الصفحة الرئيسية" Homeشكل لأحد الأشرطة الرئيسية وهو شريط 

 Tabs التبويبات
تعد من التبويبات الرئيسية والأساسية فى البرنامج وهى تتفاوت قليلا فى أدواتها  الموجودة بالشكلالتبويبات 

بعىرض أو إخفىاء  Publisher 2010ائنات وعرض النافذة ودرجة نقاء الشاشة، حيث يقوم حسب تغير الك
 أزرار الأوامر حسب الحاجة إليها. 

 
 التبويبات الرئيسية فقط 

o b e i k a n d l . c o m



 Publisher 2010 أساسيات الناشر المكتبي :الحادي عشرالجزء 
 

434 

 Quick Publisher Toolbar شريط أدوات الوصول السريع
تسمح لىك بالمهىام ويشتمل على ثلاثة أزرار  Publisher 2010عبارة عن شريط صغير يقع أعلى شاشات 

 الآتية:
  حفظ المستندات. 
  التراجع عن الأوامر 
  تكرار آخر تعديل. 

بإمكانك توفيق هذا الشريط. وذلك بإضافة أى أزرار أو أدوات أخرى موجودة داخل أى تبويب من تبويبىات 

  Ribbonالشريط 
  "ملف" File التبويب

وصول إليها من مكان واحد. يمكنك إظهار معاينة الكواليس يمكن ال ملفات البرنامجالأوامر المتعلقة بإدارة 

Backstage View  بنقر علامة التبويب ،File  "يمينالملوّنة الموجودة في أقصى  "ملف 
الذي كان  Microsoft Officeفى حالة تغيير اتجاه الشاشة(. والتي حلت محل زر  اليسارالشريط )أو 
 الشكلراجع  . الأيمينامر في معاينة الكواليس داخل اللوح . تظهر الأو Office 2007موجوداً في 

  السابق.
 Exiting Publisher "ببليشر"إنهاء 

 Publisherبعد الانتهاء من العمل أو عندما ترغب في توفير مساحة الذاكرة لبرامج أخرى يجب إنهاء 

إجراء تعديلات عليها  في حالة وجود كائنات مفتوحة تم Publisher 2010. عندما تختار إنهاء 2010
 .هسيظهر مربع حواري للتأكيد على حفظ كل كائن على حد

"ملف" ومن نافذة  Fileالتبويب افتح  "نهائيا والرجوع إلى "سطح المكتب Publisher 2010 لإغلاق
 ."إنهاء" Exitمعاينة الكواليس التى تظهر اختر 

 نافذة البرنامج.الموجود فى أقصى اليسار العلوى ل انقر زر الإغلاق أو 
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المنشورات  لمساعدتك علي إنشاء وتصميم تشكيله كبيرة منMicrosoft Publisher 2010  صُمم
 .بدءاً من بطاقات العمل البسيطة وحتي المنشورات الدعائية المعقدة ،ذات مظهر احترافي بسرعة وسهولة

هر احترافي لأغراض الطباعة والبريد يمكنك إنشاء مواد اتصال وتسويق ذات مظ، Publisherباستخدام 
ودمج البريد الالكتروني، كما يمكنك تصميم هذه المواد ونشرها يأتي مع ببليشر مجموعة كبيرة من 
المطبوعات الجاهزة التي يمكنك استخدامها كقوالب لإنشاء مشاريعك للنشر المكتبي وهناك المزيد من 

 .Office.comالقوالب الجاهزة في موقع 
 منشور سريع باستخدام القوالب المتاحة اتبع الآتي: لإنشاء

"جديد"  Newانقر  (Backstage view)"ملف" ومن معاينة الكواليس  Fileانقر علامة تبويب  .1
 متاحة والتي يمكنك الاختيار منها.تظهر أسماء القوالب ال

 
 القوالب المتاحة والتي يمكنك الاختيار منها

"الأكثر شيوعاً" انقر  Most Publisherتحت عنوان  .قوالب المتاحةانقر فئة المنشور من قائمة ال .2
Newsletters "رسائل إخبارية". 

 .يمكنك استخدام أشرطة التمرير لاستعراض المنشورات المتوفرة في الفئة التي اخترتها 
انقر في هذا ) انقر تصميم المنشور الجديد"القوالب المثبتة"  Installed templateتحت عنوان  .3

 .(Bounceلمثال ا

  ريعةانشاء المنشورات الس . 2
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في ناحية المعاينة في القسم الايمن من النافذة )أو الأيسر في حالة  Publisher 2010سيعرض 
   نموذج معاينة للتصميم الذي اخترته هنا.تغيير اتجاة الشاشة( 

  الموجودة تحت عنوان يمكنك استخدام الخياراتCustomize  توفيق" أو قسم المعاينة"
 ار نظام ألوان أو خطوط مختلف.لتخصيص التصميم واختي

 
 عرض عينه للنموذج المختار

 "إنشاء". Create زر انقر .4
 .ستختفي نافذة معاينة الكواليس وسيظهر المنشور 
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 أحد المنشورات المثبتة بالبرنامج

 تغيير تصميم المنشور
ن يتحكم في الألوان أهم خيارين للتصميم يمكنك تغييرهما هما نظام الألوان ونظام الخطوط. نظام الألوا

المستخدمة في المنشور بأكمله. يمكنك الاختيار من بين تشكيلة واسعة من الألوان الجاهزة حتي تحصل 
علي المظهر الذي تريده. ومن الممكن أن تستخدم نظام الخطوط لكي تتحكم في خطوط الكتابة 

 المستخدمة في العناصر المختلفة داخل المنشور.
"تصميم الصفحة" للوصول إلي القوالب التي يمكنك  Page Designة تبويب انقر علاممن الشريط  .1

 تطبيقها علي المنشور.
بمجرد الوقوف بالمؤشر  ."مخططات" Schemesتغيير نظام الألوان، اختر نظام جديد من مجموعة ل .2

 .فوق أحد الأنظمة تتغيير الألوان طبقا للنظام المحدد عملا بمفهوم المعاينة الحية
"خط" قم بتغيير نوع الخط وحجمه  Font"الصفحة الرئيسية" ومن مجموعة  Homeويب من التب .3

أسود ثقيل........إلخ( عن طريق نقر الزر المناسب، بنفس الطريقة التي  -مسطر -ونمطه )مائل
 ..Officeتستخدمها مع بقية برامج 

" تظهر قائمة "خلفية Background"خلفية الصفحة" انقر زر  Page backgroundمن مجموعة  .4
أيضا بمجرد الوقوف بالمؤشر فوق إحدي  تشمل علي الخلفيات المتاحة اختر الخلفية المناسبة.

 الخلفيات، يظهر أثر هذه الخلفية علي المنشور عملا بمفهوم المعاينة الحية.
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 إضافة نص
ص ويضع سيضيف مربعات ن  Publisher 2010عندما تقوم بإنشاء منشور جديد مبني علي تصميم، فإن 

بها نصوص مؤقتة )مربعات النص تُسمي مربعات نائبة(. وهذا النص المؤقت يعطيك فكرة عن تنسيق النص 
داخل المربع وعن شكله، وعن أنواع النص التي يمكنك إدراجها فيه. وعندما تبدأ في إكمال المنشور، 

 ئب.ستحتاج إلي أن تضع النص الخاص بك مكان هذا النص المؤقت في المربع النا
 انقر مربع النص الذي تريد تعديله.  .1

 .ربما تحتاج إلي تغيير نسبة العرض حتي تتمكن من رؤية مربع النص 
 .ستظهر ثمانية مقابض للتحجيم حول مربع النص بالإضافة إلي علامة التدوير الخضراء فوق المربع 

ك محددا النص المؤقت الموجود داخل مربع النص. وسيبدو ل  Publisher 2010وسيميِّز 
 )مختارا(.

النص المؤقت ويضع النص الجديد الذي    Publisher 2010اكتب النص الخاص بك. سيمسح  .2
 كتبته مكانه. 

 
 إضافة مربع  نصي إلي أحد المنشورات السريعة

 انقر خارج مربع النص لإلغاء تحديده. .3
 نقر مربع النص وإجراء التعديلات لتعديل النص في أي وقت، يمكنك 
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وتقوم بتصميمه بالكامل بنفسك. علي فيه. مربعات النص  تقوم أنت بوضعإنشاء منشور فارغ ثم يمكنك 
وترغب في تخصيصها عن طريق إضافة مربعات  عبارة عن دعوةسبيل المثال، ربما ترغب في إتشاء منشور 

 .نص وكائنات رسومية خاصة بك 
 لإنشاء منشور فارغ اتبع الآتي:

 "ملف". Fileانقر انقر علامة تبويب  .1
 Newانقر ومن مجموعة القوالب الموجودة في أعلي الصفحة  (Backstage)من معاينة الكواليس  .2

 "جديد".
  انقرMore Blank Page Size ."يمكنك استخدام  "المزيد عن احجام الصفحات الخالية

تظهر محتويات المعاينة وتظهر مصغرات  شريط التمرير لعرض أحجام المنشورات المتاحة.
 حجام الصفحات.لأ

 
 محتويات المعاينة

 المناسب. في هذا المثال اختر انقر حجم الصفحةمن أحجام الصفحات المعروضة  .3
(A5 Landscape)  سيعرضPublisher 2010 الذي اخترته في ناحية المعاينة. الحجم  

  الف ارغةانشاء المنشورات  . 3
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 تحديد حجم المنشور

لموجودة تحت معاينة المنشور يمكنك تخصيص نظام الألوان أو نظام الخطوط باستخدام الخيارات ا
 "تخصيص". Customizeتحت عنوان 

  لتخصيص نظام ألوان انقر سهم قائمةColor Scheme  نظام الألوان" ومن قائمة الألوان"
 Colorالتي تظهر انقر اللون المناسب. سيظهر اسم مجموعة الألوان وألوانها داخل مربع 

Scheme "نظام الألوان". 
  ط انقر سهم قائمة ولتخصيص نظام للخطوFont Scheme  نظام الخط" ومن قائمة"

 الخطوط التي تظهر انقر اسم الخط الذي يناسبك.
 يمكنك نقرBusiness information  "واختيار "معلومات العملCreate new 

لإنشاء مجموعة عمل. ومجموعة العمل تحتوي علي اسم شركتك، وعنوانها، "إنشاء جديد" 
 Businessد إنشاء مجموعة العمل، يمكنك اختيارها من قائمة ومعلومات أخري. وبع

information  "وتطبيقها علي المنشور الجديد."معلومات العمل 
 "إنشاء". Createانقر  .4
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بإنشاء وفتح المنشور الجديد الخالي. يمكنك الآن إضافة مربعات   Publisher 2010سيقوم 
  وهذا سنوضحه بعد قليل. النص والصور الخاصة بك إلي المنشور.

 
 المنشور الخالي في البداية

 إضافة مربع نص جديد
يمكنك إضافة مربعات نص جديدة إلي المنشور وكتابة النص الخاص بك فيها. علي سبيل المثال، ربما 

تحتاج إلي إضافة مربع نص جديد في منطقة خالية من المنشور لتضمين معلومات إضافية، أو ربما تحتاج 
 إضافة مربعات نص جديدة إلي منشور خال.إلي 

 ."إدراج" Insertانقر علامة تبويب  .1
يتحول المؤشر إلي  ."رسم مربع نصي" Draw text Boxانقر زر "نص"  Textمن مجموعة  .2

 .علامة
انقر واسحب لتحديد حجم مربع النص انتقل إلي حيث تريد إدراج مربع النص داخل المنشور ثم  .3

 الجديد.
  لذي تريد إدراجه في مربع النص.اكتب النص ا .4
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 إضافة مربع نص إلي المنشور

 .يمكنك تطبيق التنسيق علي النص كما ستعرف في البند التالي 
 انقر في أي مكان خارج مربع النص لإلغاء تحديده. .5

 خط الكتابة  تنسيق
ضع الافتراضي، يمكنك التحكم في خط الكتابة، وفي حجمه ولونه لأي جزء من النص في المنشور. في الو 

باستخدام مجموعات جاهزة من التنسيقات   Publisher 2010عندما تختار تصميماً للمنشور، سيقوم 
للنصوص في المنشور، بما في ذلك الخطوط وأحجامها. ربما تحتاج إلي تغيير الخط أو زيادة حجمه لكي 

 يتناسب بشكل أفضل مع شكل المنشور.
 اتبع الآتي: لذي قمنا بإدراجه في التمرين السابقا لتغيير خط الكتابة وحجمه ولونه

 انقر مربع النص أو حدد النص الذي تريد تنسيقه. .1
 "الصفحة الرئيسية" في الشريط. Homeانقر علامة تبويب  .2
 المتوفرة. تظهر قائمة بأنواع الخطوط "خط". Font "خط" انقر Font مجموعةمن  .3
بتطبيق الخط علي   Publisher 2010تر الخط المطلوب. سيقوم من قائمة أسماء الخطوط اخ .4

 النص المحدد.
 تظهر قائمة بأحجام الخطوط. "حجم الخط". Font Size  زر  انقر .5
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بتطبيق حجم الخط الذي اخترته علي النص   Publisher 2010اختر حجم الخط. سيقوم  .6
 المحدد. 

 
 
 
 
 

الموجود  انقر السهم "الخط"  Fontئيسية" ومن مجموعة "الصفحة الر  Homeمن التبويب  .7

 تظهر لوحة الألوان المتاحة .لون الخط"" Font Color بجوار زر
 اللون الذي تريده في لوحة الألوان لتطبيقه علي النص المحدد. انقر .8

ك والمائل ، مثل السمي Publisher 2010يمكنك استخدام أوامر التنسيق الأساسية في 
وتحته خط ومرتفع ومنخفض، لكي تنسق النص بسرعة. لعمل ذلك، حدد النص الذي تريد 

"الخط" انقر  Font"الصفحة الرئيسية" ومن مجموعة  Homeتنسيقه ثم انقر علامة التبويب 
. وللتراجع عن التنسيق، ببساطة حدد النص أو أو  أو  أو أزرار

 ثم انقر الزر مرة أخري.

 

 أو كائن رسوميإدراج صورة 
 اتبع الآتي: أو كائن رسومي لإدراج صورة

، انقر فوق "رسومات توضيحية" Illustrations. في المجموعة "إدراج" Insertعلامة التبويب  انقر .1
Picture "يظهر مربع حوار صورة ،"Insert Picture ."إدراج صورة" 

 تريدها.التي افتح المجلد الذي يحتوي علي الصورة  .2
 .لتحديدهاانقر فوق الصورة  .3
بإدراج الصورة وستظهر علامة التبويب   Publisher 2010يقوم "إدراج". س Insertانقر الزر  .4

Format ."تنسيق" 
 دويرهانقل وتغيير حجم كائنات المنشور وت

من الممكن أن تنقل أي كائن لكي يتناسب بشكل أفضل مع تصميم المنشور. علي سبيل المثال، عند بناء 
منشور من مستند خالٍ، ربما تحتاج إلي نقل مربعات النص والصور علي الصفحة للحصولّ علي تصميم 

تصميم الصفحة. علي أفضل. ومن الممكن أيضاً أن تغير من حجم الكائنات لتحسين مظهرها أو تحسين 

وتصغير  خط، وهي أن تستخدم زري تكبير حجم الخط هناك طريقة أخري لتغيير حجم ال
. سيزيد Homeعلامة تبويب "خط"  Fontالموجودان في المجموعة  حجم الخط  

Publisher 2010  .أو يقلل من حجم الخط مع كل نقره علي الزر 
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سبيل المثال، ربما تحتاج إلي تغيير حجم مربع النص ليتسع للمزيد من النص. في التمرين التالي سنطبق هذه 
 المفاهيم علي الصورة وعليك تطبيقها علي أي كائن موجود بالمنشور كمربعات النص أو غيرها.

 نقل الكائن
 يدحول الكائن، بالإضافة إلي مقبض التدوير فوقه.انقر الكائن الذي تريد نقله. ستظهر مقابض التحد .1
 . ضع مؤشر الفأرة فوق حافة الكائن حتي يتغير المؤشر إلي سهم ذو أربعة رءوس هكذا .2
 بنقل كائن الصورة.  Publisher 2010اسحب الكائن إلي الموقع الجديد. سيقوم  .3

 تغيير حجم الكائن
أيضا فوقه مقبض  ض التحديد حول الكائن. ويظهرانقر الكائن الذي تريد تغيير حجمه. ستظهر مقاب .1

 التدوير
سهم ذو  ضع مؤشر الفأرة حول حافة الكائن فوق أحد مقابض التحجيم حني يتغير المؤشر إلي .2

 رأسين.
انقر واسحب المقبض للداخل أو الخارج لتغيير حجم الكائن. عندما تحرر زر الفأرة، سيقوم  .3

Publisher 2010  .بتغيير حجم الكائن 
 تدوير الكائن

 .انقر فوق الكائن لتحديده .1
 .انقر مقبض التدوير الأخضر الموجود في أعلي الكائن المحدد .2
اسحبه في الاتجاه الذي تريد تدوير الكائن فيه. وعندما يتم تدوير الكائن بالدرجة المطلوبة، حرر زر  .3

 الفأرة.
 إضافة الحدود

بما في ذلك مربعات النص، والرسومات الجاهزة، من الممكن أن تضيف حداً حول أي كائن في المنشور. 
 والصور. ويمكنك أن تتحكم في سمك هذا الحد، ونمطه، وأيضاً شكله ولونه.

 حدد الكائن الذي تريد تطبيق الحد عليه. .1
 "تنسيق". Formatانقر علامة تبويب  .2
 ي تريد استخدامه.اختر الحد الذ"أنماط الصورة"  Shape Stylesمن مجموعة  .3

  سيقومPublisher 2010  ي اخترته علي الكائن المحدد. بتطبيق الحد الذ 
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 إضافة حد إلي مربع النص

 اقتصاص صورة
 حدد الصورة التي تريد اقتصاصها .1
، انقر "اقتصاص" Cropفي المجموعة  "تنسيق" Formatضمن أدوات الصورة، من علامة التبويب  .2

 ."اقتصاص" Cropزر فوق 
"تنسيق"،  Format"أدوات الصورة" أو  Picure toolتبويب في حالة عدم ظهور علامتي ال

تأكد من أنك حددت الصورة قد تحتاج إلي النقر المزدوج فوق الصورة لإظهار علامة التبويب 
Format ."تنسيق" 

 

 ثم اسحب في الاتجاه المناسب. ضع مقبض الاقتصاص علي الحافة أو الركن. .3
 ستلاحظ اقتصاص الصورة حسب الجانب الذي تقتص منه.عندما تحرر زر الفأرة 

 انقر خارج الصورة لتري الصورة بعد اقتصاصها. .4
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 الصورة بعد اقتصاصها

 التحكم في التفاف النص
يمكنك التحكم في طريقة التفاف النص حول الصور أو أي كائنات أخري في المنشور. علي سبيل المثال، 

 نص بإحكام حول رسم جاهز موجود بجواره علي المنشور.ربما ترغب في أن يلتف عمود من ال
 انقر الصورة أو أي كائن آخر تريد لف النص حوله. .1
"تنظيم" انقر سهم زر  Arrangeمن مجموعة  "الصفحة الرئيسية". Homeانقر علامة تبويب  .2

Wrap Text التفاف النص" تظهر قائمة منسدلة".  

 
 الصورة قبل التفاف النص حولها
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 Publisherسيقوم "حول مستطيل الصورة"  (Square)علي سبيل المثال ار التفاف النص. انقر خي .3

 .بتطبيق التفاف النص  2010
 .في هذا المثال، اخترنا أن يتم لف النص حول مستطيل الصورة 

 
 الصورة بعد اختيار التفاف النص حولها

 حذف كائن
أي كائن آخر، انقر فوق الكائن لتحديده ثم لحذف كائن من المنشور، سواء كان مربع نص أو صورة أو 

 بإزالة الكائن من الصفحة.   Publisher 2010. سيقوم اضغط مفتاح 
 Building blocksكتل إنشاء إضافة  

لإضافة    Publisher 2010من الممكن أن تستخدم مكتبة الكائنات الجاهزة السريعة التي تأتي مع 
ي سبيل المثال، يمكنك أن تضيف تقويماً إلي الخطاب الإخباري كائنات جذابة بسرعة إلي منشوراتك. عل

الذي تصممه، أو تضيف مستطيلًا بحدود متقطعة لرأس الخطاب الذي تكتبه. تتضمن مكتبة الكائنات 
 الجاهزة تشكيلة واسعة من كائنات التصميم، مثل الحدود والمربعات، والشعارات، والكوبونات، وغيرها.

 "إدراج". Insertانقر علامة تبويب  .1
 مثلا انقر سهم  ."كتل الإنشاء" Building Blocksانقر أحد الأزرار في مجموعة  .2

Advertisements اعلانات"." 
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 قائمة كتل الإنشاء التي يمكن إضافتها

 .انقر الكائن الذي تريد إدراجه .3
 الكائن إلي المنشور.  Publisher 2010سيضيف 

 
 لإنشاءالمنشور بعد إضافة واحد من كتل ا

 .يمكنك نقل الكائن وتغيير حجمه بما يتناسب مع تصميم المنشور 
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 حفظ منشور
الملف في مجلد عمل افتراضي. ولكن يمكنك تحديد موقع آخر إذا  Publisherبشكل افتراضي، يحفظ 

 لحفظ المنشور الذي أمامك اتبع الآتي: أردت ذلك.
 "حفظ". Save"ملف"، ثم فوق  Fileانقر فوق علامة التبويب  .1
 Fileاكتب اسما في المربع الذي أصبح مألوف لك "حفظ بإسم"،  Save Asفي مربع الحوار  .2

name .اسم الملف" للمنشور" 
 "حفظ". Saveانقر فوق  .3

 طباعة منشور

تظهر  "طباعة". Printانقر فوق  ومن معاينة الكواليس"ملف"،  Fileانقر فوق علامة التبويب  .1
 . (Backstage) لقائيا وتظهر معاينة للمنشورخصائص الطباعة الافتراضية ت

 
 صفحة طباعة ومعاينة المنشور

 Copies of print job"طباعة"، ادخل عدد النُسخ المطلوب طباعتها في مربع  Printفي المقطع  .2
 " عدد نُسخ مهمة الطباعة"

 ، قم بتنفيذ مايلي:"إعدادات" Settingsفي المقطع  .3

 . حفظ وطباعة المنشورات.4
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  للصفحات أو الاجزاء.تأكد من تحديد النطاق الصحيح 

 .حدد كيفية استغلال الصفحات للورقة 

 .عّين حجم الورقة 

 عّين ما إذا كنت تريد الطباعة علي أحد جانبي الورقة أم علي الجانبين كليهما. 

  وإذا كانت الطابعة مزودة بطباعة ألوان، فاختر ما إذا كنت ترغب في الطباعة بالألوان أم
 بتدرج الرمادي.

 انقر فوق الزر للطباعة  عند الاستعدادPrint "طباعة". 

 

 

 

 
 

 

o b e i k a n d l . c o m



 

 عشر  الثانيالجزء  

 المكتبية  تتبادل البيانات بين برامج مايكروسف
 

الجزء ستكتسب المعارف وتتدرب على المهارات التى  بالانتهاء من هذا
 :تجعلك قادرا على

 
 
 مفهوم تبادل البيانات بين البرامج. 
 .استخدام جدول من الجداول الالكترونية في معالج النصوص 
  قواعد البيانات إلي ملف نصي.تصدير جدول أو استعلام من 
 .عمليات مختلفة عن تكامل التطبيقات بين برامج مايكروسوفت المكتبية 
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الوقت والجهد المتمثل فى إعادة كتابة البيانات التي تحتاج  Office 2010يوفر التكامل بين تطبيقات 
 يها.إليها لتقوية مستنداتك وزيادة تأثيرها على من يطلع عل

مع شريحة عرض فى ورقة عمل يقوى كل منهما الآخر، كما أن  Wordإن إدراج تقرير مكتوب ببرنامج 
عمل ارتباط بينها يتسبب في تحديث ورقة العمل كلما تحدثت بيانات المصدر. وبنفس الطريقة نفهم أن 

ع إضافة المزايا يمكن  أن تعمل في كليهما م  Accessو Excelجداول البيانات الموجودة في كل من 
 التي يتمتع بها أحدهما عن الآخر .  

  Office 2010 ضرورة  تكامل برامج
هي  Officeعند تصميم حزمة برامج  اهيواحدة من الأهداف التي وضعتها مايكروسوفت نصب عين

هي   HTMLالاستفادة من جهد الآخرين ومشاركتهم أعمالهم. وكان من نتيجة ذلك أن أصبحت لغة 
 .Officeالشائع بين جميع برامج  التنسيق

وعن   Insert "إدراج" أوأيضا، أصبح بإمكانك عن طريق استخدام واحد من الأوامر الشهيرة وهو أمر 
بسرعة  Office، أمكنك إدراج بيانات من أي تطبيق من تطبيقات  Clipboardطريق استخدام الحافظة

نيات التطبيق الأصلي التي قد تتفوق علي وسهوله في ملف موجود لتطبيق آخر. مستفيداً من إمكا
 دراج أو النسخ فيه.الإإمكانيات التطبيق الذي تقوم ب

م عمل ت Excelعلي نطاق من خلايا  يحتوي  Wordمكتوب ببرنامج  علي تقريرالتالي يشتمل الشكل 
بيانات ا تحدثت ميتم تحديثها كل . بحيثExcelارتباط بينها وبين البيانات الأصلية الموجودة في 

م لصقها بالمستند لتربط التقرير ت PowerPointعرض  شريحةالمصدر. يشتمل الشكل أيضا علي 
 ليشاهده من يقرأ هذا التقرير. لاشك أن ربط التقرير والعرض معاً يقوي كل منهما PowerPoint  بعرض
 ويزيد من تأثيره علي من يطلع عليهما. الآخر

هتما بالحصول علي مستند مثله، أو كان عملك يتطلب مشاركة إذا أعجبك هذا الشكل، أو إذا كنت م
 الأخرى تابع معنا هذا الفصل وستجد فيه متعة هائلة وفائدة عظيمة بإذن الله.  Officeبيانات برامج

o b e i k a n d l . c o m . مفهوم تبادل البيانات بين البرامج  1
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  Word داخل مستند PowerPoint وشريحة Excel إدراج جدول بيانات

 الفرق بين الربط والتضمين
حضار الكائنات إلى أحد مستنداتك، كإحضار النصوص أو الصور أو الرسوم طريقتين لإ Officeيقدم لك 

أو قاعدة  Excelأو ورقة عمل داخل  Wordالتخطيطية أو مدى معين داخل ورقة عمل إلى مستند 
.يطلق على هاتين الطريقتين، الربط PowerPointأو عرض في  Accessبيانات في 
 التفريق بينهما كما يلي:ويمكنك  Linking and Embeddingوالتضمين

  في حالة التضمينEmbedding  يتم تخزين البيانات ككائن داخل المستند مع وجود ما يوضح ،
داخل شريحة  Excelالتطبيق الذي قام بإنشائه. فإذا قمت مثلًا بتضمين تخطيط بياني من 

PowerPoint الحالة يعلم ، يتم وضع جميع بيانات التخطيط البياني داخل الشريحة، وفي هذه
PowerPoint  برنامجعلماً لا جدال فيه بأن تحرير هذا التخطيط يتم من خلال Excel ولأن .

ومحاولة تعديل  Excel، فلن تتمكن من فتح PowerPointجميع بيانات التخطيط موجودة داخل 
من ، لذا يمكنك تعديله PowerPointبيانات التخطيط وذلك لأنه أصبح الآن جزءً لا يتجزأ من 

 فقط. PowerPointداخل 
يتم تحرير الكائنات المضمَّنة في المكان الذي تم تضمينها فيه. فإذا قمت مثلًا بنقر تخطيط بياني 

 PowerPointنقراً مزدوجاً، يتم استبدال أشرطة أدوات وقوائم  PowerPointمضمّن داخل 
  .PowerPointمع أنك لا تزال تعمل داخل نافذة  Excelبمثيلاتها في 
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، فيتم إضافة مؤشر للبيانات المخزَّنة داخل ملف خارجي. وبمجرد Linkingأما في حالة الربط 
إنشاء عملية الربط ، يتم وضع صورة من البيانات الموجودة بهذا الملف داخل الملف الحالي مع 
ي تحديث هذه البيانات مع كل تعديل داخل الملف الأصلي. فمثلًا إذا قمت بربط ورقة بيانات ف

Excel  داخل أحد عروضPowerPoint يقوم المستند بتخزين الكود اللازم لاستدعاء هذه ،
الورقة كلما تم فتح المستند أو طباعته حتى تحصل على البيانات النهائية الموجودة بورقة العمل داخل 

Excel. 
نات ورقة لتعديل بيا Excelولأن البيانات موجودة أساساً داخل ملف خارجي ، يمكنك استخدام 
مع أول  PowerPointالعمل في أي وقت ومن ثمَّ تنعكس هذه البيانات على محتويات عروض 

 مرة تقوم فيها بفتح المستند أو طباعته نتيجةً لوجود عملية الربط.
إذا قمت بنقر كائن مرتبط نقراً مزدوجاً ، يتم فتح التطبيق الذي قام بإنشاء هذا الكائن ثم تحميل 

لملف من مصدرها الأصلي. فإذا قمت مثلًا بنقر تخطيط بياني مرتبط داخل عرض البيانات من ا
PowerPoint  نقراً مزدوجاً، يتم فتح برنامجExcel  ًأولًا ثم فتح الملف المصدر بداخله استعدادا

 لإجراء عملية التعديل.
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لإرفاقها بتقرير مكتوب بمستند   Excelند إذا كنت بحاجة لاستخدام بيانات رقمية سبق إدخالها في مست
Word  لا تحاول إعادة كتابتها مرة ثانية انسخ البيانات من ،Excel   لصقها في مستند اوWord .

 نسخت نفس البيانات ويوفر جهد إعادة إدخالها مرة ثانية.   لاشك أن ذلك يطمئنك الى أنك
 Excelة من" أدوات فاد، يسهل عليك الاست Excelاستخدام جدول يحتوي علي بيانات رقمية بواسطة 

للتعامل مع   Wordوتنسيق الأرقام أكثر بكثير مما يوفره برنامج "التي تسهل إجراء العمليات الحسابية.
هذا الجدول. لهذا السبب لابد أن تنشئ الجداول الرقمية وتنسقها وتضيف إليها المعادلات المطلوبة 

 برنامج نافذتين متجاورتين لكل منالشكل  ح. يوض Wordستند قبل نسخها الى م  Excelباستخدام 
Excel  وبرنامجWord   عند نسخ بيانات .Excel   الى مستندWord   فإنها تظهر بتنسيق الجدول

النطاق.من الخلايا المختارة من  فسحيث تصبح خلايا ورقة العمل، كأنها خلايا داخل الجدول وتقابل ن
Excel  بعد نسخ بيانات.Excel  ه باستخدام تتصبح كأنها جدول أنشأWord   ويمكنك تنسيقها

 عادي.   Wordعلي أنها مستند  Word والتعامل معها بجميع أدوات 
. ) مثلاً  Wordالى مستند   Excelأيضا يمكنك نسخ التخطيطات البيانية التي تنشئها بواسطة 
إنشاء التخطيطات البيانية  فى  Excelات لحاجتك إليها لدعم خطة مقدمة للبيع (. ومعروف أن إمكاني

 .  Wordوالتعامل معها تفوق إمكانيات 

 
 إظهار المستند الأصلي والمستند الوجهة يساعد فى فهم عملية النسخ

لكترونية  استخدام جدول من الجداول الا. 2
o b e i k a n d l . c o m في معالج النصوص
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 .  Wordالى مستند   Excelوضح طريقتين لإضافة محتويات نوفيما يلي س 
 نسخ محتوياتExcel  ى الحافظة ثم لصقها في )نطاق من الخلايا أو تخطيط بياني( ال

 .  Word مستند 
 .إدراج مصنف بكامله أو إحدى أوراقه 

 Excelلصق بيانات 
خر في جميع آلاشك أن استخدام الحافظة هو أسهل طريقة لنسخ ولصق البيانات من برنامج الى 

 42تسع لعدد تحيث   Office، خصوصا بعد التحسينات التي طرأت علي حافظة Officeتطبيقات 
 .عنصر
 تي:اتبع الآالسابق  بحيث تظهر كما في شكل  Wordالى مستند   Excelلنسخ بيانات  .1
  Wordثددم شددغل  الموجددود بدده البيانددات المطلددوب لصددقها. ثددم افددتح المصددنف Excelأبدددأ تشددغيل  .4

 وافتح مستندا جديدا.
وهددي  وبيانددات البيددع المندداطقاختددر نطدداق الخلايددا التددي تشددتمل علددي أسددماء   Excelمددن ورقددة عمددل  .3

 المطلوب نسخه. وهوD10:A1 في النطاق  ةالخلايا الواقع

اضددددغط أو  "نسددددخ"  Copyانقددددر الددددزر  Clipboardومددددن المجموعددددة  Homeمددددن التبويددددب  .2
 . Ctrl+Cمفتاحي 

 داخل المستند.  Excelحيث تريد نسخ بيانات إلىالإدراج نقطة ، ثم انقل Word إلىانتقل  .5

أو اضددغط   "لصددق"  Pasteانقددر الددزر  Clipboardومددن المجموعددة  Homeمددن التبويددب  .6
 الشكل السابق.علي شكل جدول كما في   Excelستظهر بيانات .Ctrl+Vمفتاحي 

 

 Tableانقر الزر ،  Wordفيجدول الداخل  Gridline إذا لم تظهر الخطوط الشبكية 

Grid   الموجود في المجموعةTable Styles  "داخل التبويب "أنماط الجدول
Design  "الخاص بالجدول المدرج في "تصميمWord  ،واختر منه لتنسيق الذي تريدة

ستلاحظ ظهور تبويبن جديدين في الشريط  Wordحيث انه بمجرد لصق الجدول في 

 .   خاصين بالجدول المدرج  
يحتوي علي خلايا بها  Wordوالذي تريد لصقه في  Excelإذا كان نطاق الخلايا الموجود في  .7

ويتم ذلك عن طريق اختيار  Wordمعادلات يفضل تحويل هذه المعادلات إلي قيم قبل نسخها إلي 
 Homeلنسخها ، ثم عند اللصق نشط التبويب  Ctrl+Cالخلايا المحتوية علي معادلات ثم اضغط 
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"لصق القيم"  Paste Valuesاختر الأمر  "لصق" Pasteومن قائمة الزر "الصفحة الرئيسية" 
 لنسخ القيم أو نواتج هذه المعادلات.

 Excelإدراج ملف  
تزداد الحاجة للصق   Wordفي أحيان كثيرة، خصوصا حالات التقارير الطويلة التي تكتبها ببرنامج 

الذي تنفقه . هذه الطريقة توفر عليك الوقت Wordالمصنف كله أو ورقة العمل بكاملها داخل مستند 
كل    Wordالى   Excelفي اختيار مقاطع صغيرة من ورقة العمل علي أكثر من مرة، ثم لصقهم من 

مقطع أو جزء علي حده. وتجنبك احتمال نسيان مقطع أو لصق مقطع  في غير مكانه في مستند 
Word . 

 

يشتمل علي بيانات فقط من  أو ورقة عمل كاملة، سيتم لصق الجزء الذي كتابعند إدراج  
ف الصفوف في مستند آلاو  العدد الهائل من الأعمدةورقة العمل، حيث من الصعب رؤية 

Word.  

 اتبع الآتي : Excelمصنف لإدراج ملف يحتوي علي 
 . المصنفحيث تريد إدراج  إلىوانقل نقطة الإدراج   Wordافتح برنامج  .1
ومدددن "كدددائن"  Objectانقدددر قائمدددة "نددد "  Textعدددة "إدراج" ومدددن المجمو  Insertنشدددط التبويدددب  .4

، قدم بتنشديط التبويدب "كدائن" Objectيظهر مربدع حدوار س "كائن" Objectالقائمة المنسدلة اختر 
Create From File ."إنشاء من ملف" 

 
 "كائن" Objectداخل المربع "إنشاء من ملف"  Create From Fileالتبويب 

وتأكددد مدن تنشدديط  "كددل الملفدات"  (*.* )ALL Filesات حددد نددول الملفد مدن هدذا التبويددب .3
بمجددرد  Wordحتددي يددتم تعددديل البيانددات فددي "ارتبدداط بملددف"  Link to fileمربددع الاختيددار 
 . Excelتعديلها في 
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مدددن قائمدددة "اسدددتعراض"  Browesسددديظهر المربدددع الحدددواري "اسدددتعراض"  Browesانقدددر زر  .2
 الكتدداباسددم  حدددد ابحددث أو "بحددث فددى" Look inالمجلدددات والملفددات وباسددتخدام خانددة 

 Insert زر رأو اختدر الملدف ثدم انقدالذي تندوي إدراجده . انقدر نقدراً مزدوجداً الملدف المطلدوب، 
 "كائن". Object"موافق" لإغلاق المربع الحواري  OKثم انقر "إدراج". 

   Wordستظهر بيانات المصنف المختار في صفحة  .5

 
 Wordالبيانات بعد إدراجها في 
طالما أن كل من الملفين بقي في مكانه   Wordستبقي علامة الارتباط قائمة بين ملف المصدر ومستند 
 علي القرص الصلب وبنفس الاسم المختار لهما الآن .

وتعديل البيانات التي تريدها  Excelفتح برنامج  Wordتستطيع بالنقر المزدوج علي البيانات في 
 . Excelبمجرد تغيير البيانات في نافذة  Wordت الموجودة في وستلاحظ فوراً تغيير البيانا
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 (TXT.)تصدير بيانات جدول أو استعلام إلي ملف نصي

Exporting table or query as a text file 

 لتصدير الجدول كن  تابع الخطوات الآتية:
( ، نشدط التبويدب Customersاختر الجدول المطلوب تصديره من منطقدة التنقدل )ولديكن جددول  .1

External Data  بياندات خارجيدة" ومدن مجموعدة"Export  تصددير" اختدر"Text File  ملدف"
وهدددو مشدددابه تمامدددا لمربدددع حدددوار  Export-text fileنصدددى" يفدددتح معدددالج التصددددير مربدددع حدددوار 

Export-Excel Spreadsheet. 
"حفظ الملف"  File Save"استعرض" يفتح المربع الحوارى  Browseحسب حاجتك ، انقر زر  .4

تعدود إلدى  Saveحدد المكان الذى تريد وضع ملف الن  به وقم بتسمية هذا الملدف ، ثدم انقدر زر 
 .  Export-text fileمربع 

"تصدددير البيانددات مددع  Export Data with formatting and layoutنشددط الخيددار  .3
"ترميددز   Encode 'Customers' As"موافددق" يظهددر المربددع الحددوارى  Okالتنسدديق" ثددم انقددر 
'Customers'    "حدددددددددد التنسدددددددديق المطلددددددددوب وهددددددددو هنددددددددا  الشددددددددكل التدددددددداليكمددددددددا فددددددددي بنددددددددول

Windows(default)  ثم انقرOK "موافق". 

 Notepadيتم تصدير الجدول الذى تم تصديره إلي ملف نصي ويمكن فتحه فيما بعد فى برنامج 
 .Windowsالخاص بنظام التشغيل "الدفتر" 

 
 بنول  "Customers "ترميز حوارمربع 

لحفدظ " Save Export stepsنشدط الخيدار  Export-text fileعندما ترجدع إلدى مربدع حدوار  .2
 . "حفظ التصدير" Save Exportثم انقر زر  "خطوات التصدير

تصدير جدول أو استعلام من قواعد  . 3
o b e i k a n d l . c o m البيانات إلي ملف نصي



 المكتبية تعشر: تبادل البيانات بين برامج مايكروسف الثانيالجزء 

 

444 

مرتبة تبعا للمفتاح الأساسى أما أى ترتيب آخر فسيتم  Accessيتم تصدير سجلات جداول 
م بإنشاء مفتاح أساسى فيتم ترتيب السجلات حسب البيانات التى تم إدخالها تجاهله، أما إذا لم تق

 فى الجداول.
، ثم افتح الملدف الدذي صددرته. يظهدر الجددول علدي شدكل ملدف "الدفتر"  Notepadافتح برنامج  .5

 نصي.

 
 "الدفتر" Notepadعرض الجدول الذي تم تصديرة فى برنامج النصوص 
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   Excel في PowerPointأو شريحة عرض   Wordانات استخدام بي

فقدرة أو ند  عدادي أو عدن يمكن أن تكون عبارة   Excelالى   Word منالبيانات التي يمكنك نسخها 
يمكدددن أن تكدددون  Excelإلدددي  PowerPointوالبياندددات التدددي يمكندددك نسدددخها مدددن  عبدددارة عدددن جددددول.
  شريحة عرض .

لأن البياندات تكدون   Excelلوضدعها فدي ورقدة عمدل  مناسدبة أكثدر نداتومن الطبيعي أن تكدون جدداول البيا
البيانات النصية العادية المكتوبدة علدي شدكل فقدرات يمكدن   . Excelعلي شكل خلايا يسهل وضعها في 

فدإذا كدان  ،إذا كاندت عبدارة عدن جمدل قصديرة أو عنداوين تحدت بعضدها Excel  أيضا وضعها في ورقة عمل
فدان البياندات سدتظهر   Word Wrappingيعمدل بمفهدوم طدي الدن    Excel تنسديق ورقدة العمدل فدي

 الجمل الطويلة ستسبب مشكلة عند وضعها في ورقة العمل . أنداخل الخلية علي أكثر من سطر، إلا 
 Wordويمكن إضافة محتويات  إذا أدرجت فقرة نصية ككائن داخل ورقة العمل ، ستظهر كأنها مربع ن 

 بطريقتين :   Excelورقة عمل  إلىأو جدول (  ) سواء كانت فقرة 
عنددها  أ: باستخدام مفهوم النسخ واللصق عن طريق الحافظة مدع مراعداة أن تنقدر الخليدة التدي سديبدالأولي

 لصق محتويات الحافظة داخل ورقة العمل . 
لإدراج ندد    وفددي هدذه الحالددة تقددوم بكتابددة الددن  داخدل الكددائن بعددد إدراجدده  Word: إدراج كددائن الثانيدة

انقدددر زر "نددد "  Textومدددن مجموعدددة "إدراج"  Insertنشدددط التبويدددب  Excelككدددائن فدددى ورقدددة عمدددل 
Object  "سديظهر مربدع حدوار "كدائنObject  كدائن" اختدر"Microsoft Word Document  مدن
 "موافق".  OK"نول الكائن" ثم انقر  Object Typeقائمة 

في مربع ن  تستطيع تحديد مكان ظهوره وتستطيع  Excel ذةفي هذه الحالة ستوضع البيانات داخل ناف
. مثددل الموجددودة فددي كتابددة الددن  الددذي تريددده بداخلدده كمددا تسددتطيع إعطدداءه لمسددات التنسدديقات المختلفددة 

 . Excelإلي ورقة عمل  PowerPoint. وتستخدم نفس المفاهيم لإضافة محتويات شريحة الشكل

عمليات مختلفة عن تكامل التطبيق ات بين    .4
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 Excelداخل مستند  Wordإدراج كائن 
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