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 برنامج محو الأمیة

 مبحث : مبادىء الحاسوب

تعریف الحاسوب:  

دخال البیانات فیه عن طریق مكونات ووحدات وأجهزة خاصة ویقدم بالمقابل ناتج إهو عبارة عن جهاز إلكتروني یقوم ب

كمعلومات خارجة ویتم عرضها عن طریق أجهزة ووحدات خاصة. 

 أهمیة الحاسوب: 

عملت الحواسیب على تغییر الطّریقة الّتي كانت سائدة في تأدیة العدید من المجالات مثل: الأعمال التجاریّة، والتّعلیم، 

 حیث یعمل على تحسین مستوى الأداء، فأصبح یستخدم في كلّ ،والصّناعة، والمواصلات. وهو یقدّم العدید من الخدمات

مكان وفي جمیع المجالات، مثل: الأعمال الكتابیّة المضنـیة في المكاتب الّتي كان یقــوم بها عــادة عدد كبیر من الموظّفــین 

المكـتبیین، وكذلك تساعد العلماء والباحــثین على فهم أوضح وأعمق للطّبیعة، وتعطي الأشخاص الّذین یتعاملون مع الكلمة 

 .طریقة فعّالة لإعداد الوثائق، وتمكّن المصمّمین والفنّانین من رؤیة أشیاء لم تكن تُرى من قبل

ویعتبر الحاسوب من أكثر الآلات أهمیّةً وإثارة للانتباه من بین الآلات الّتي تم اختراعها إلى الآن؛ لأنّه یقدّم المعلومات 

بسرعةٍ ودقّة أدّت إلى تغییر نظرة النّاس إلى العالم، كما یمكّن الأشخاص من الاتصال بقواعد البیانات الإلكترونیّة أینما 

 .كانت، لذلك برزت أهمیّته، وأصبح الاستغناء عنه صعباً 

مكونات الحاسوب:  

یتكون الحاسوب من جزأین رئیسین وهما: 

المكونات البرمجیة) 2        المكونات المادیة )1
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 أقسام: ةلى ثلاثإ- المكونات المادیة: وهي أي جزء ملموس ومرئي في جهاز الحاسوب وتنقسم المكونات المادیة 

o  وحدات الإدخال

o  وحدات الإخراج

o  وحدة المعالجة المركزیة

ملموسة في جهاز الحاسوب حیث تتكون من البرامج والتطبیقات المخزنة في ال - المكونات البرمجیة: وهي الأجزاء غیر 

الجهاز. 

 

 

o  :وحدات الإدخال

دخال البیانات والبرامج المختلفة للجهاز.  إوهي جمیع الأجهزة والمعدات المستخدمة في عملیة 

  : أمثلة على وحدات الادخال

دخال إدخال البیانات للحاسوب، حیث تستخدم لوحة المفاتیح في إ) لوحة المفاتیح: تعتبر لوحة المفاتیح من أهم وحدات 1

بیانات من حروف وأرقام. وتحتوي لوحة المفاتیح على: 

  .مفاتیح الحروف والرموز

  الحسابیة. یاتدخال الأرقام والعملإمفاتیح اللوحة الرقمیة التي تستخدم في 

  .مفاتیح الأسهم والتي تستخدم في تحریك مؤشر الكتابة

 منهاامجمفاتیح خاصة تستخدم للقیام بمهام محددة داخل البر   (F1,F2………..…F12) 

علیها وللفأرة زران أیمن وأیسر وقد یوجد زر  دخال تعتمد على توجیه مؤشر على الشاشة مرتبط بأزرارإداة أ) الفأرة: هي 2

في الوسط في بعض الأنواع، عند تحریك الفأرة یتحرك مؤشر الفأرة في جمیع الاتجاهات على الشاشة وهو على شكل سهم. 

 استخدامات: ةوللفأرة ثلاث

  حیث تستطیع الإشارة الى أي شيء موجود على الشاشة. : الإشارة

  .الاختیار: بالضغط على زر الفأرة الأیسر أثناء الإشارة على شيء معین على الشاشة

 الى المكان الجدید.  النقل: باستمرار الضغط على الزر الأیسر للفأرة مع سحب الشيء الذي ترید نقله

  .....ظهور خیارات متعددة من خلال النقر على زر الفأرة الأیمن مثل قص ،لصق، نسخ
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لى الحاسوب بحیث تستطیع رؤیتها على إنواعها أ) الماسح الضوئي: هو جهاز یستخدم لإدخال الصور والرسومات بجمیع 3

عادة استخدامها والتغییر فیها. إالشاشة  و

 

o  ظهارها بشكل إخراج المعلومات من الحاسوب وإوحدات الإخراج: وهي جمیع الأجهزة والمعدات المستخدمة في عملیات

یمكن قراءته أو سماعه. 

  :أمثلة على وحدات الإخراج

خراج الحاسوب وهي أشبه بجهاز التلفاز، حیث یتم عرض المعلومات والنتائج إوهي أهم وحدات الشاشة:  )1

 والرسومات علیها بشكل مباشر وسریع ویمكن قراءة النتائج وتعدیلها قبل طباعتها على الورق.

 رقام-صور) مطبوعة على الورق.أظهار المعلومات والبیانات (حروف-إالطابعة: وهي جهاز یستخدم في  )2

خراج الأصوات والأغاني والموسیقى ویمكن التحكم في درجة علو وانخفاض إالسماعات: وهي معدات تستخدم في  )3

 الصوت.

 

 

غلاق جهاز الحاسوب إتشغیل و 

هم العملیات التي یجب على المستخدم التعامل معها بحرص، وتنفیذ الإجراءات أالحاسوب وغلقه من  تشغیل تعد عملیة

و أغیر سلیمة  بطریقة الحاسوب تشغیل ما بسببإالسلیمة لها، ومعظم المشاكل التي تواجه مستخدمي الحاسوب تكون 

خاطئة، فالحاسوب لیس مثل باقي الأجهزة الكهربائیة في المنزل التي لن تتأثر بشكل كبیر، فعلینا مراعاة  بطریقة غلاقهإ

 الحاسوب تشغیل وبرامج وتطبیقات، ولذلك فإن تشغیل وغلقها، فالحاسوب یعمل بداخله نظام الخطوات السلیمة في فتحها

وغلقه یؤثران بصورة مباشرة على هذه البرامج والتطبیقات. 

 

كیفیة تشغیل جهاز الحاسوب:  

 الكمبیوتر قبل تشغیل الجهاز. كوابلولاً من توصیل أ- یجب التاكد 1

- اضغط على زر التشغیل. 2

- بعد فترة یبدأ نظام التشغیل المستخدم بالظهور على الشاشة، وبعد ذلك تظهر شاشة تحتوي على عناصر كثیرة تدعى 3

سطح المكتب. 
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غلاق جهاز الحاسوب: إكیفیة  

-  یتم الضغط على قائمة ابدأ. 1

یقاف التشغیل إمر أ- یتم اختیار 2

غلاق جمیع البرامج النشطة بشكل تلقائي. إیقاف التشغیل للحاسوب وإ- بعد ذلك یقوم نظام التشغیل بعملیة 3

 

 

 البرامج الملحقة: 

بدأ زر إتها و یمكن العثور على البرامج الملحقة بالضغط على اختیار ا و تتعدنظام التشغیلبرامج تكون ملحقة بنسخة وهي 
 . ومن الأمثلة على البرامج الملحقة: الآلة الحاسبة و برنامج الرسام.ثم إختیار كل البرامج  ثم إختیار مجلد البرامج الملحقة 

 
 .الآلة الحاسبة: وهو برنامج یستخدم لإجراء العملیات الحسابیة المختلفة 
 :یمكن أن ،منطقة رسومات فارغة في  هو أداة رسومیة یمكنك استخدامها لإنشاء رسومات بسیطة أو مفصّلةالرسام 

یمكن طباعة الرسم أو  إما بالأبیض والأسود أو ملونة، ویمكن أن یتم حفظها كملف صورة نقطیة تكون هذه الرسومات
  في مستند آخر. ااستخدامه كخلفیة لسطح المكتب، أو لصقه

 
 
 

 أدوات برنامج الرسام: 

 .ذات شكل حر : تستخدم لرسم خطوط مستقیمة أومنحنیات   -أداة القلم1

  المطلوب.لتعبئة الصورة بالكامل أو شكل محدد باللونتستخدم  :  ملء بالألوان- أداة 2

 : تستخدم لإدخال النص في الصورة.- أداة نص 3

 .لتكبیر جزء من الصورة: تستخدم - أداة المكبر 4

  : تستخدم لانتقاء لون معین من صورة واستخدامه في الرسم.- أداة منتقي الألوان 5
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  ومسح الخطوط. مناطق من الصورةسحلم : تستخدم - أداة الممحاة  6

 یمكن رسم خطوط ذات شكل حر ومنحنیات ذات  ولرسم خطوط ذات مظهر ومادة مختلفین : تستخدم - أداة الفرشاة  7
 .تأثیرات مختلفة

 : تستخدم لرسم أشكال مختلفة.- الأشكال في الرسام 8

 

 (لون 2واللون )  (لون المقدمة1اللون  إلى الألوان الحالیة لـ مربعات الألوان تشیر: - أداة مربعات الألوان9
  .'تعتمد كیفیة استخدامها على ما تقوم به في 'الرسام)، الخلفیة

 ، ومزج الألوان.لانتقاء لون جدید: تستخدم - أداة تحریر الألوان 10

 .لتحدید الجزء من الصورة الذي ترغب في تغییره: تستخدم - أداة تحدید النص11

 . فقط في الصورةتم تحدیدهلاقتصاص صورة بحیث یظهر الجزء الذي : یستخدم - أداة الاقتصاص12

 .لتدویر الصورة بكاملها أو الجزء المحدد منها  : تستخدم- أداة الاستدارة 13

 .لتغییر حجم الصورة بالكامل أو لتغییر حجم كائن أو جزء من الصورة : تستخدم - أداة تغییر الحجم 14

 

 : الرسام برنامجحفظ صورة في 

  .، ثم انقر حفظزر الرسام  علىانقر  .1

  .دخل اسماً للملف في مربع اسم الملفا .2

  .حدد تنسیق الملف الذي تریده في مربع حفظ كنوع .3
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 التعامل مع المجلدات والملفات: 

  :الملف هو عنصر یحتوي على معلومات كنصوص أو صور أو موسیقى. یبدو الملف عند فتحه تعریف الملف
مشابهاً إلى حد كبیر للمستند النصي أو الصورة التي قد تعثر علیها على مكتب شخص ما أو داخل خزانة الملفات. 

یتم عرض الملفات على الكمبیوتر على هیئة رموز لسهولة التعرف على نوع الملف عند النظر إلى رمزه. 
  :المجلد هو حاویة یمكنك استخدامها لتخزین الملفات. إذا كان لدیك آلاف الملفات الورقیة على تعریف المجلد

المكتب، فقد یكون من المستحیل العثور على أي ملف معین عندما تكون بحاجة إلیه. وهذا ما یدعو الناس غالبًا 
إلى تخزین الملفات الورقیة في مجلدات داخل خزینة حفظ الملفات. تعمل المجلدات بالطریقة نفسها على الكمبیوتر. 

   . ما یسمى المجلد الموجود داخل مجلد آخر باسم مجلد فرعيةً یمكن أیضاً تخزین مجلدات أخرى داخل المجلدات. عاد    
یمكنك إنشاء أي عدد من المجلدات الفرعیة، ویمكن لأي منها أن یحتفظ بأي عدد من الملفات والمجلدات الفرعیة 

 .الإضافیة
 

 كیفیة إنشاء ملف أو مجلد : 

 - لإنشاء ملف :

 نضغط على زر الفأرة الأیمن .1
 نختار جدید .2
 نختار الملف المطلوب : وورد، أكسل .... .3

 - لإنشاء مجلد:

 نضغط على زر الفأرة الأیمن .1
 نختار جدید .2
 نختار مجلد .3

 

 كیف یمكن تغییر اسم ملف أو مجلد؟ 

 نضع مؤشر الفأرة على الملف أو المجلد ونضغط على زر الفأرة الأیمن. .1
 نختار إعادة تسمیة .2
 نكتب الاسم الجدید .3

 

 

 كیف نقوم بحذف ملف أو مجلد؟ 
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 نضع مؤشر الفأرة على الملف أو المجلد ونضغط على زر الفأرة الأیمن. .1
 نختار حذف .2
 ثم موافق .3

 

 كیفیة نسخ الملف أو المجلد؟ 

 نضع مؤشر الفأرة على الملف أو المجلد ونضغط على زر الفأرة الأیمن. .1
 نختار نسخ .2
 نقوم بلصقھ في المكان المطلوب  .3

 

 

برنامج مایكروسوفت وورد (معالج النصوص)  
  

 ممكن من النصوص باللغتین العربیة والإنجلیزیة ، بأشكال وتنسیقات مختلفة رهو برنامج یستخدم في إدخال أكبر قد
 كما یستخدم في إدخال العدید من الصور ،وبالتالي فهو أفضل برامج الكمبیوتر التي تستخدم لإعداد المكاتبات الرسمیة

 التي تمكن من إعداد الهیاكل والمخططات، كما یستخدم في إعداد الجداول والمخططات البیانیة بالأشكال ،والأشكال التلقائیة
المختلفة . 

    
 
  

 طریقة فتح البرنامج: 

 أضغط على أیقونة ابدأ .1
 أختار كل البرامج .2
 أختار مایكروسوفت أُوفس .3
 أختار مایكروسوفت وورد .4
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 التعرف على نافذة البرنامج : 

 

 

  شرطة الأدوات و من هنا نختار ألى إلى قائمة عرض ثم إشرطة الأدوات المستخدمة في البرنامج نذهب أظهار  إوألعرض

 .الشریط المناسب
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 جدید نشاء مستندإ 

  عن طریق برنامجؤهنشاإو تقریر تم أمن الكلمات مرتبة لتكون على شكل رسالة   هو عبارة عن مجموعة:المستند

بصورة تلقائیة تحت اسم  نشاء مستند جدیدإنه قد تم أالوورد، وبصورة عامة حین نقوم بفتح برنامج الوورد نلاحظ 

 جدید اختیار الامر قائمة ملف الموجودة في شریط القوائم ومن خلال خرى أنشاء مستندات إ"، ومع ذلك یمكن 1"مستند

 

  غلاق المستندإ 

لإغلاق البرنامج اضغط  على یمین النافذة  أماأالمستند السفلى الموجودة في  غلاقإ ضغط على زرالإغلاق المستند 

 .)باللون الأحمر الإغلاق (یظهر على زر

 

 

 : حفظ المستند 

 .یجب اتباع ما یلي لحفظ مستند جدید

 . من شریط الأدوات القیاسي الحفظ یقونةأالضغط على  •
 .ثم حفظ الملف و من قائمةأ •
 Ctrl+S  لوح المفاتیح بالضغط على و من خلالأ •

 

 عن طریق   مكان التخزینرحد الطرق السابقة سیظهر لك صندوق الحوار الخاص بتخزین الملفات، اختأ عند استخدام

ولاتمام عملیة التخزین  اسم الملف ادخل في، حفظ و من خلال قائمةأاستعراض الأیقونات الموجودة على الیسار ، 

 .الحفظ زر اضغط على
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 الورد التعلیمات في 

ستظهر لك بالطرف الأیسر   . شریط الأدوات الموجودة على    یقونة المساعدةأعلى  للحصول على المساعدة اضغط

 . بالمساعدة واجهة خاصة

كثرها أثم اضغط على السهم ، ستظهر قائمة من النتائج ، اختر  ن تسأل المساعد عنهأاكتب ما ترید  بحث عن في خانة

 حاول أن تقلص الجملة المطلوب البحث عنها إلى أكثر شكل مختصر بالإضافة إلى تجاوز مة لغرضك. عند البحثءملا

 .الكلمات الزائدة، مثل: كیف..یمكن .. إلخ

 

  :المستند تكبیر و تصغیر عرض 

 .و للحصول على مظهر عام للصفحةأتستعمل لتكبیر و تصغیر عرض النص  هذه الخاصیة

و أالمستند ،  تصغیر حجم و أواختر النسبة التي تناسبك لتكبیر التكبیر/التصغیر اضغط على السهم الموجود في منطقة

 .Enter  ثم اضغط التصغیر وأالتكبیر /  اكتب النسبة التي تریدها في مربع نص

 

 :الكتابة تغییر اتجاه 

شریط الأدوات  من    بالعكس الاتجاه من الیسار إلى الیمین (لغة لاتینیة / عربي) یستعمل الأزرار العكس لنَقْل
السریع من  من یمین أو یسار لوحة المفاتیح تبعا للاتجاه الذي تریده  للانتقال Ctrl+Shift استعمال المفاتیح القیاسي، أو

 .الیسار إلى الیمین أو بالعكس

 

 :الرموز دخال الجمل وإ 

كَ لوَضْع المؤشّر (|)، وبعد ذلك قم ب اضغط في المستند، في الموقع و الرموز أ دخال النص الذي تریدإحیث تُریدُ إدْخال نَصِّ

 .و الكلمات ، كما تریدأ
 

 : دخال فقرة جدیدةإ 

  .السطر التالي آلیـــــــاً وسیقوم بإنشاء فقرة جدیدة فارغة سینتقل وورد إلى ,Enter عند ضغطك على

 .التلقائي للكلمات في السطر الواحد من النص لیــُــناسب الهوامش دخال نص جدید بالضبطإیقوم وورد عند 
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 : وامر التراجعأاستخدام  

المستند ،  رائعة وهي التراجع  حیث یتذكر الوورد الكتابة والتنسیقات التي قمت بعملها على مزود بخدمة برنامج الوورد

 . صلاحهإو مكانك العودةإ خطوات ما زال ب6و أ 5ذا قمت بعمل خطأ قبل إبهذه الحالة 

ذا قمت بطباعة نص سوف یكون إتبعاً لآخر عملیة قمت بها مثلا  سوف یتغیر اسم هذه الأیقونه تحریر / تراجع اختر •
 .كتابة اسمها تراجع عن

 

 الأخیر لالغاء الامر Ctrl +z و ببساطة اضغطأ •

 .الأخیر الموجودة على شریط الأدوات لإلغاء الأمر    التراجع یقونةأاضغط على  •

 . نه یقوم بتكرار الأوامر التي حذفتهاحیث أیعمل بعكس اداة التراجع     مر  التكرارأ: التكرار اداة  •

 

 : تحدید نص مكتوب 

ذلك  خر فیتمآو مستند أخر في المستند نفسه آلى مكان إو فقرة من مكان أو سطر أنقل  كلمة  وأو نسخ أذا رغبت بحذف إ

 ولا ثم الضغط علىأطریق اختیاره  عن طریق تحدید النص المطلوب و بعدها القیام بما ترغب به یمكن حذف نص طویل عن

  .حذف

 :عملیات التحدید

 الطریقة لاختیاره العنصر المختار

 انقر مرتین بالفأرة على الكلمة كلمة

 انقر في الهامش الأیمن بموازاة السطر سطر

 و من الهامش الأیمن اسحب بموازاة الأسطرأالأخیر،  انقر بالفأرة من بدایة السطر الاول و لغایة السطر بعض الاسطر

انقر ثلاث مرات بالماوس داخل الفقرة  فقرة
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 كمیة من النص
خرى في النهایة أثم اضغط بالماوس مرة  Shift انقر بالماوس على بدایة النص و اضغط على مفتاح

 . النص

 Ctrl+A او مر تحدید الكلأاختر  من قائمة تحریر المستند

 

 الحذف في النص النسخ و النقل و 

 

  :التالیة و فقرة داخل المستند وذلك باتباع الخطواتأو سطر أیمكنك نسخ كلمة : النسخ في المستند 

  .حدد النص المراد نسخه  1.

 .نسخ الأمر الموجودة في شریط القوائم اختر تحریر ةمن قائم  2.

 .في المكان الذي ترغب في لصق النص المنسوخ فیه ضع مؤشر الفأرة.  3

 .القوائم الموجودة في شریط تحریر من قائمة لصق ختار الأمر ا 4.

 

 اخر  في المستند نقل النص من مكان الى مكان 

 : ولكن مع اختلافین  النسخ/اللصق مشابه لعملیة  القص/اللصق ن عملیةإ

 . ن النص الأصلي سوف یحذف من مكانه ویلصق في المكان الجدیدإ .1
  . النسخ / اللصق  من بدلاً  القص/اللصق علیك استخدام عملیة .2

 . الموجودة على شریط الأدوات القیاسي  اللصق و  القص یقوناتأ یمكنك استخدام •
  .اللصق و القص الزر الأیمن للماوس ستحصل على قائمة فیها و من خلالأ  •
 .للصق Ctrl+V و للقص Ctrl+x راتاالمفاتیح باستخدام الاختص و من لوحأ  •
 .الذي تریده لى المكان الجدیدإ سحبه خرى لنقل نص هي اختیاره ثمأطریقة  •
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 :البحث 

 : بامكانك البحث عن كلمة موجودة في المستند، البحث عن كلمة موجودة في المستند 

 .ستظهر لك نافذة صغیرة للبحث  Ctrl+F و عن طریقأ تحریر من قائمة بحث اختار . 1

 .اكتب الكلمة المراد البحث عنها "عن ابحث" داخل حقل . 2

بصورة  ، سوف یتم البحث عن الكلمة و في حال ایجادها سوف تحدد الكلمة"عن التالي بحث" بعدها "اضغط على . 3

 .البحث عن الكلمة اذا كانت موجودة في المستند ام لا سیتم بحث عن التالي مباشرة في المستند و بتكرار الضغط على

 

 

  :            النص تنسیق 

 "من شریط الادوات " 

" : ادوات اختر النص الذي تریده ثم اضغط على الزر المناسب لما تریده .  "       من شریط

   

   أسود عریض      مائل       تسطیر 

    

  :تنسیق الخط 

من شكل الخط المستخدم في كتابة النص أوذا رغبت بتغییر الخط إ لى الحقل الخاصإولاً ثم الذهاب أعلیك تحدید النص     

نواعأقائمة فیها عدة  و منه یمكنك اختیار نوع الخط بالضغط على السهم الصغیر، تظهر لك   

 :یر حجم الخطيتغ 

الموجود بجانب حقل تغییر نوع الخط یمكنك تغییر   ومن هذا الحقل حجمه یريحدد النص الذي ترید تغ

  .الحجم
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تلوین الخط  

،  (A)استخدم  اللون الذي یظهر تحت حرفوذا رغبت باختیار لون مختلف للنص المكتوب فیمكنك ذلك بعد تحدید النص ، إ

  .    بتغییر اللون الخاصة فقط علیك الضغط على الأیقونة

 . اللون الذي تریده خر اضغط على السهم الصغیر الذي بجانب الأیقونة و منها یمكنك اختیارآلتطبیق لون 

 

 

  

 : نسخ التنسیق 

 تیة:خر في المستند فاتبع الخطوات الآآلى مكان إالمستند  ذا رغبت في تكرار تنسیق معین من مكان ما فيإ

الموجودة في شریط الادوات    التنسیق نسخ قم بالضغط على ایقونة .حدد النص الذي ترید نسخ التنسیق منه

 .الیه حدد النص الذي ترید نقل التنسیق  لىإالقیاسي.سیتغیر المؤشر 

 

 : التأثیرات 

 :خـــــط ثـــــــم تنسیق المظلل في مستندك عن طریق مربع الحوار ، من قائمة خرى یمكن تطبیقها للنصأهناك تأثیرات 

 .و خطین خلال النصأخط  لرسم : انیتوسطه خط و یتوسطه خط

 .الأصغر متاحاً  ذا كان الخطإصغر ألى حجم إعلى خط الكتابة ویتغیر هذا النص ألى إالنص المختار  یرفع : مرتفع
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  .ذا كان الخط الأصغر متاحاإصغر ألى حجم إسفل خط الكتابة ویتغیر النص أ لىإیخفض النص المختار   : منخفض

 .خلال وعلى یمین النص یضیف ظل : ظل

 .والخارجیة لكل حرف یظهر الحدود الداخلیة : مفصل

 .بارزاً من الصفحة یجعل النص المختار یظهر : مزخرف

 .الصفحة یجعل النص مضغوط على  : محفور

 . حرفه صغیرة ، ولكن هذه لا تؤثر على الأرقام ، علامات الترقیمأالنص بجعل  ینسق : حرف استهلالیة صغیرةأ

 .الترقیم  على الأرقام وعلاماترحرفه كبیرة ، ولكن هذه لا تؤثأالنص بجعل  ینسق : حرف استهلالیة كبیرةأ

 .یمنع النص من الظهور  : مخفي
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  :الكتابة اتجاه 

   هذه الایقونات من شریط التنسیق و من 

 .الیسار تغیر اتجاه الكتابة بمحاذاة : المحاذاة للیسار  

 .الوسط تجعل الكتابة في   :المحاذاة للوسط  

 .الیمین تغیر اتجاه الكتابة بمحاذاة : المحاذاة للیمین   

 .والیسار نضغط على هذه الأیقونة  من ناحیة الیمیناً لضبط النص و جعله منسق  : ضبط  

 

  :"تنسیق الحدود و التظلیل من قائمة " 

  . اختر الفقرة  .1
 .حدود من مربع الحوار اختر صفحة." تنسیق"  الموجود في قائمة " حدود و تظلیل" لى الأمرإانتقل  .2
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عرض  . لون  لون الخط من  . نمط عداد . نمط الخط منإي أ لإزالة  بلا اختر عداد ، الإشكل حد الفقرة من: ثم اختر

  . على تطبیق واختر مجال التطبیق من  . عرض الخط من

 .معاینة  یمكنك مشاهدة عرض لما اخترته في

   

 .من مربع الحوار اختر صفحة حدود  :التظلیل 

 

 .معاینة  یضا رؤیة اختیارك فيأیمكنك ، لإزالة اللون بلا تعبئة  اختر وأالذي تریده .   لون التعبئة  اختر

 

 . صفحة حدود من مربع حوار حدود وتظلیل ، اختر صفحة:  حد الصفحة 

الفقرة.   اختر النمط واللون والعرض الذي تریده كما في حدود 

 

 :الصفحات ترقیم 

رقام أدراج إیسمح لك مربع الحوار ب رقام للصفحات في مستندك، سوفألإدراج  دراجإ مـــن صفحات رقامأ استخدم أمر

  .و في ذیلهاأس الصفحة أما في رإصفحات 
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  الجداول 
   :نشاء جدولإ 

 :توجد هناك عدة طرق لإنشاء جداول

فعند الضغط علیها ستظهر نافذة تحتها   ) (  )ادراج جدول  (،الأیقونة الموجودة في شریط الأدوات عن طریق .1

 .الأعمدة التي ترید وفیها مربعات فارغة و هي تدل على عدد الصفوف و

 والأمر " جدول"  أو من القائمة) ( )جدول رسم (یقونة الموجودة في شریط الأدوات قیاسيأعن طریق  :الجدول رسم .2

برسم جدول بشكل حر، سیظهر بعد الضغط على هذه الأیقونة شریط  لى قلم لتمكنكإبحیث تتحول الفأرة  (جدول رسم

یمكنك  جداول وحدود) ومن خلاله تستطیع تطبیق التغییرات اللازمة للجدول وعلى سبیل المثال (دوات خاص بالجدولأ

 .و بالتأشیر على الخط المطلوب  المسح یقونةأمسح خطوط من الجدول وذلك باختیار 

من شریط القوائم حیث ستظهر نافذة  "جدول" الموجودة في القائمة  "دراج جدولإ" القائمة "جدول": اختر الأمر عن طریق  .3

مثل  خرى للجدولأیضاً یمكنك تحدید ممیزات أعمدة الجدول وصفوفه وأفیها تحدید عدد  مخصصة لانشاء جدول یمكنك

 .الأعمدة مثلاً  عرض

 

 :والصفوف إدراج وحذف الأعمدة 

دراج إ العامود بالزر الأیمن ثم اختر دراج عمود فیه. اضغط ضمنإحدد العمود على یمین المكان المراد  : أعمدة إدراج 

دراج نفس إیقوم وورد ب .(عمدة على الیمینأعمدة على الیسار أو أ > دراجإ > جدول یمكنك أیضا اختیار  .أعمدة

 .الأعمدة المحددة عدد

المراد  أو اضغط بالزر الیمین على العامود .(أعمدة < حذف < جدول اختر العمود المراد حذفه، ثم  :حذف أعمدة 

   .حذف أعمدة حذفه ثم اختر

 >جدول یضا اختیارأیمكنك  .دراج صفإ الیمین ثم اختر اختر صف لإدراج صف فوقه. اضغط بالزر :دراج صفوفإ 

 .الصفوف المختارة دراج نفس عددإوورد ببرنامج فیقوم  صفوف في الأعلى أو صفوف في الأسفل > دراجإ

من  Tab ضمن الجدول ثم الضغط على زر خر خلیةآخر الجدول بوضع المؤشر في آدراج صفوف جدیدة في إیمكن 

 .لوحة المفاتیح

 أو اضغط بالزر الیمین ضمن الصف ثم (صفوف > حذف > جدول) اختر الصف المراد حذفه، ثم :حذف الصفوف 

  ) .اختر حذف
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 الخلایا دمج و تقسیم 

 .دمج خلایا > جدول اختر لدمج الخلایا، قم باختیار الخلایا المطلوبة ثم

 و الصفوفأتقسیم الخلایا، ثم ادخل عدد الأعمدة  < جدول لتقسیم الخلیة لعدة خلایا، اختر الخلیة المطلوبة ثم اختر

  .المطلوبة
 

 

 :الجداول تنسیق 

استعمالها لتنسیق النص  نفس التقنیات المستعملة لتنسیق النص ضمن مستند الوورد یمكن :الجدول تنسیق النص داخل

 .داخل الجدول

ثم اختر  حدود و تظلیل > تنسیق كمله، المراد تنسیقه ثم اخترأو الجدول بأاختر الجزء من الجدول، : الحدود و التظلیل 

 .الحدود وصفحة التظلیل التغییرات اللازمة من صفحة

 

 التنسیق التلقائي للجدول 

   >جداول داخل الجدول المراد تنسیقه ثم اختر ن تدع هذه المهمة لبرنامج وورد. اضغطأأسرع طریقة لتنسیق الجدول هي 

 .للجدول تنسیق تلقائي 

 

 :إدراج صور  

: تیة حدى الإجراءات الآإدراج صورة فیه ثم قم بإاضغط في المكان المراد 

دراج > إو اختر (أدوات الرسم، أدراج صورة الموجود على شریط إصورة من جهاز الكمبیوتر: اضغط على زر  .1

صورة > من ملف)، ثم اختر الصورة المطلوبة من مربع الحوار المعروض. 

 .حدى الصور إرت، قم باختیار آدراج > صورة > كلیب ارت) ستظهر لوحة الكلیب إرت: اضغط على (آكلیب  .2

 

 :تغییر حجم صورة 

  حد المربعات السوداء فیتغیر شكل المؤشر ألتغییر حجم صورة، اضغط علیها لیتم عرض اطار تغییر الحجم، اضغط على 

 . اضغط واسحب بالاتجاه المناسب لیتم تغیر حجم الصورةلى  إ
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 :نشاء و تغییر الأشكال و الخطوط إ 

دوات الرسم أشریط 

 

  :شكال تلقائیةأنشاء إ 

حد الأشكال أو اختر أسفل الشاشة. أدوات الرسم أحد الأزرار الموجود في شریط أو سهم، اضغط على ألرسم شكل، خط 

شكال تلقائیة" في نفس الشریط. اذا كان الشریط غیر ظاهر على الشاشة یمكن ایجاده من قائمة أ ضمن قائمة "ةالموجود

شرطة الأدوات ثم اختیار شریط الرسم.   أو بالضغط على الزر الأیمن على أشرطة الأدوات > رسم)، أ(عرض > 

ن ترسم دائرة فیجب أردت أ الشكل البیضوي وتذا اخترإ ،بعد إختیار الشكل، اضغط زر الماوس ثم اسحب لیتم رسم الشكل

ثناء رسم الشكل. وبنفس الطریقة یمكن رسم مربع من شكل المستطیل.  أ Shiftالضغط على زر 
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 :دوات الرسمأشریط  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Button Function 

 ي من الأشكال التلقائیةألرسم  1

 لرسم خط مستقیم 2

 لرسم سھم 3

 و مربعألرسم مستطیل  4

 و دائريألرسم شكل بیضوي  5

 لرسم مربع نص 6

 )ارت دراج / صورة / كلیبإإدراج صورة ( نفس  7

 )ملف / إدراج صورة ( نفس ادراج / صورة 8

 لاختیار لون التعبئة 9

 لاختیار لون الاطار 10

 لاختیار لون خط الكتابة 11

 تحدید سماكة الخط المرسوم 12

 اختیار شكل الخط المرسوم 13

 اختیار شكل السھم المرسوم 14

 تطبیق تاثیرات الظل 15

 الابعاد تطبیق تاثیرات ثلاثیة 16
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  :تدویر الشكل 

لى سهم دائري اضغط على زر إأولاً یجب تحدید الشكل، ثم ضع المؤشر فوق النقطة الخضراء، عندما یتحول الشكل 

 .الماوس ثم قم بالتدویر

 

 

ها من نص  ؤنشاإرت عبارة عن صورة یتم آوورد : إنشاء وورد ارت (اشكال الكتابة)    

رت) آدراج > صورة > وورد إو اختر (أدوات الرسم، أ من شریط . اضغط على زر وورد ارت  1

 

حد الاشكال الموجودة ثم اضغط على زر موافق أ. اختر 2

. اكتب النص ثم اضغط على زر موافق 3
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 :الطباعة 

 :معاینة قبل الطباعة 

خیار معاینة قبل الطباعة یمكــّنك من معاینة المستند بشكله النهائي كما سیكون على الورق بعد الطباعة. ولكن بحجم 

جراء أي تغییرات لازمة قبل الطباعة. إكد من تنسیق الصفحة و أ وفي نوع العرض هذا یمكن الت،صغرأ

 الموجود في شریط الأدوات القیاسي، أو إذا أردت لى "معاینة قبل الطباعة" استعمل زر معاینة الطباعة  إللانتقال 

 .استخدام القوائم فاستخدم ملف ثـــــــــم معاینة قبل الطباعة

الطباعة  الصفحة قبل اتجاه تحدید 

  :فقيأ وأ عمودي الطباعة لتتم الطباعة بشكل الصفحة قبل اتجاه تحدیدل

  ثم اختر عمودیاً أو أفقیاً . الهامش ثم اختر صفحة الصفحة عدادإ ثـــم اختر أمر اً ملفاختر 
 

  الموجودة في شریط المهام.یقونة الطباعة  أیمكنك طباعة كل المستند من خلال الضغط على : الطباعة 
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 برنامج مایكروسوفت اكسل 

البیانات ومراجعتها   عمل فعال كما یطلق علیه ویمكنك استخدامه لتقییمأوراق هو برنامج الإكسلإن برنامج 

  .إحصائیة وغیر إحصائیةوتقاریر   تخطیطاتوإنشاء ومقارنتها الأرقامبفعالیة وكذلك في احتساب 

عمود ویرمز لها  256وكل ورقة بها جدول مكون  sheet  منهاالواحدة  عمل تسمىأوراقویتكون الإكسل من 

 و یعنون كل حقل بحرفأویرمز   حقل16777216 وطبعا بالأرقام صف ویرمز لها 65536و   لاتینیهبحروف

 یسمى الحقل 5الصف  مع C في عند تقاطع العمود ذان یتقاطعان في الحقل نفسه فمثلالالعمود ورقم الصف ال

وهكذا.  C5 الذي یتم تقاطعهما فیه

 

 

 طریقة فتح البرنامج: 

 اضغط على أیقونة ابدأ .5
 اختار كل البرامج .6
 اختار مایكروسوفت أوفس .7
 اختار مایكروسوفت إكسل .8
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 التعرف على نافذة البرنامج: 

 : نتعرف على بعض المسمیات التي سیتم استخدامها في الدرس الصورة التالیة سوف وفي
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أشرطة أدوات) ثم اختر الشریط المطلوب. أو اضغط ضمن منطقة  > عرض( لعرض أشرطة الأدوات، اختر القائمة 
 .بالزر الأیمن لعرض قائمة بكل أشرطة الأدوات المتاحة شریط الأدوات

 

. )لوحة المهام > عرض( أو اختر Ctrl+F1  لعرض لوحة مهام إكسل، اضغط على

 :البیانات تغیر الاتجاه ضمن لوحة 

الموجود في شریط    لى الیمین، استعمل الزرإالیمین للیسار أو من الیسار  لتبدیل الاتجاه ضمن لوحة البیانات من
 .الأدوات

 إنشاء ملف جدید: 

  .القیاسي  الأدواتمن شریط  جدید  زر اضغط على
 .على لوحة المفاتیح Ctrl+N اضغط زر وأ

 إغلاق المستند: 
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 , بأعلى الیمین (یظهر باللون الأحمر). Closeلإغلاق برنامج إكسل, اضغط على زر الإغلاق 

حفظ المستند:   

 :أن لحفظ ملف جدید یجب

 .على لوحة المفاتیح Ctrl+S زري الضغط على •
 .الموجود على شریط الأدوات القیاسي   حفظ أداة على أو الضغط •
 )حفظ > ملف(  القائمة أو اختیار •

یسار الشاشة، أو  الجدید الذي ترغب في حفظ ملفك فیه وذلك عن طریق الضغط على الأیقونات الموجودة على حدد الموقع
 الموجودة على یمین شاشة حفظ واضغط اسم الملف استخدم قائمة الحفظ في ، ادخل اسم الملف الذي ترغب في خانة

 .الحوار

 
 

 :نشاء مجلد جدید لحفظ الملف فیهإ یضاً أویمكن 

ستظهر نافذه جدیدة تمكنك  لإنشاء المجلد،   ثم اضغط على الزر نشاء مجلد جدید فیه،إاختر الموقع الذي ترغب ب
 .كتابة اسم للمجلد الجدید من

27 
 



 

   موجود حفظ ملف 

 :ساساً أي تغییر على ملف موجود ألحفظ 

 .على لوحة المفاتیح Ctrl+S الزر اضغط • 

 الموجود على شریط الأدوات القیاسي   حفظ زر و اضغط على أ •

 )حفظ > ملف( القائمة أو اختر  •
  ظ التغییرات على نفس الملفففیتم ح

 اً نفس المربع السابق، اختر مكان فیظهر  )حفظ باسم > ملف(  و في مكان جدید، اختر القائمةأمختلف  لحفظ ملف باسم
 . حفظ مختلفا لحفظ الملف، و اسم جدید ثم اضغط على زر

  المساعدة في اكسل 

الموجود على شریط  الأدوات القیاسي. لوحة المساعدة ستظهر    زر اكسل، اضغط على للحصول على المساعدة في
  .الشاشة على یمین
لائحة  ن تحصل على المساعدة عنه، ثم اضغط على زر السهم، فتظهرأاكتب الموضوع الذي ترید  (البحث عن) في مربع

 .بكل النتائج لهذا الموضوع
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 التصغیر التكبیر و 

  .و الحصول على رؤیة شاملة للورقةأتكبیر الصفحة للتركیز على جزء معین من النص  وأیمكنك تصغیر 
و أالقیاسي، ثم اختر النسبة المئویة من القائمة المنسدلة،  الموجود في شریط الادوات التكبیر اضغط على السھم في مربع

  .  Enter اضغط على زر الإدخال اكتب النسبة یدویا ثم

 

 

 

 

 

 

 البیانات إدراج 

 :أنماطن تكون على عدة أیمكن   ضمن الخلایاإدراجهاالبیانات التي یمكن 

 نص  •

 أرقام • 

   معادلات  •

  نفسها: الطریقةب البیانات یتم إدخالفي كل الحالات 

  .اضغط على الخلیة المطلوبة .1

 .  البیاناتبإدخال قم .2

  .للانتقال الى العمود التالي TAB للانتقال للصف التالي، أو زر ENTER الإدخالاضغط على زر  .3

  . (  ← ↑ → ↓  ) الأربع الاتجاهات أزرار وذلك باستخدام أخرىلى إخلیة  بعض المفاتیح تمكنك من الإنتقال من

 :إدخال نص- 

ن سلوك إكسل یختلف بناءً على حالة الخلیة المتواجدة على یمین إجداً، ف اً عندما یكون النص المكتوب في خلیة ما كبیر

  :الخلیة الحالیة
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  .فیها  إكسل سیعرض النص الفائض فإن فارغة، الخلیةإذا كانت

كسل سیعرض النص في إالخلیة ولكن   كامل النص سیبقى موجود ضمنوفارغة، سیقطع إكسل النص. الخلیة إذا لم تكن 

الخلیة ومن ثم التحقق من شریط الصیغة لرؤیة كامل محتویات  المكان المتاح فقط. في هذه الحالة یجب الضغط على

  .الخلیة

 رقمیة إدخال قیمة - 

  :لآتيكسل یقوم باإمساحة الخلیة، فان  كبر منأ قیمة رقمیة بإدخالعندما تقوم 

   .الرمز (#####), أو یقوم باختیار الترقیم العلمي نه یقوم باستبدال الرقم بسلسلة منأإما 

العمود  و یمكن توسیعأیمكن الضغط على الخلیة ومن ثم قراءة كامل القیمة في شریط الصیغة،  ولكن كما في حالة النص،

  .حتى یتمكن من عرض كامل القیمة

  .عن الفاصلة  قیمة عشریة، استعمل النقطة بدلاً - لإدخال

 .قوسین و بینأ الرمز (-) قبل الرقم إدخال قیم سالبة، یمكن - لإدخال

 . سترتب من جهة الیمین ضمن الخلیةالأرقامكل - 

 التاریخ إدخال قیم  -

 بطریقة صحیحة لكي إدخالهانه یجب أصیغة، المشكلة مع هذا النوع من الصیغ   مناً ن یكونا جزءأیمكن للتاریخ و الوقت 

  .نها قیم نصیةأكسل على إ لا یعاملها

 :تاریخ إدخال- 
 :التالیة  الصیغبأحد التاریخ إدخالیجب 

 04/09/2005الیوم/الشهر/السنة    •

 2005-09-04الیوم-الشهر-السنة    •

 2005-أیلول-04الیوم-الشهر-السنة    •

ي عندما ندخل الیوم والشهر بشكل رقم واحد و السنة على شكل أالتاریخ بطریقته،  كسل یحاول ان یكتبإن أكما نلاحظ، ف

   .ة أرقاملى اربعإلى رقمین و السنة إكسل یحوّل الیوم والشهر إن إف رقمین

ردنا أذا إما أب، آنه الثالث من أ على ؤهكسل سیقرإن إ ف3/8في حالة كتابة  .إن الرمز (/) یستعمل للتواریخ و الكسور

 . 0ن نكتب في بدایة الخلیة أ فیجب 3/8الكسر  كتابة

 الوقت إدخال- 
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 :دخال الوقت كما یليإیجب 

   ":" بالرمز  ين نفصل الساعة و الدقائق و الثوانأیجب 

 الإكسل هذه القیم على شكل رقمین یعرض

 02:04ساعة : دقائق      

 02:04:09   ساعة : دقائق : ثواني

 (:+Ctrl)  الوقت الحالي ادخلولإدخال،  (;+Ctrl )  التاریخ الحالي ادخللإدخال :وللمزید

 

 

 

 

 

 

 

 التراجع مرأاستعمال  

 .وورد  المستعمل ضمن برنامجالأمرهو نفس 

ذا كنا قد كتبنا نص، إكسل. مثلاً، إ  عملیة نفذت فيلأخرتغیر تبعا ي سالأمراسم هذا  (تراجع > تحریر اختر القائمة •

 "كتابة فسیكون اسم الامر "تراجع

 

 . عملیةآخر عن للتراجع Ctrl+Z الزرین و استعملأ •

  .خر عملیةآ عن للتراجع القیاسي الأدواتالموجود ضمن شریط    التراجعزر  اضغط على •

التراجع لعرض قائمة بكل العملیات  ، قم بالضغط على السهم الصغیر الموجود بجوار زرأوامرحدث خطأ ما ثم نفذنا عدة  ذاإ

لى التراجع عن الخطوات التي تلت إخطوة واحدة. ولكن هنا سوف تضطر  یمكنك التراجع عن عدة عملیات في المنفذة وبذلك

 .التراجع عنه الأمر الذي ترید
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 . التراجعأمرباستخدام   التي تراجعت عنهاالأعمالنه یكرر أ التراجع. حیث أمریعمل بعكس    الإعادة أمر

 

  التكرار 

ن تطبق أ وأردتقمت بتعدیل ما على عنوان ضمن الملف،  إذا عملیة تم تنفیذها. مثلا، أخر التكرار على أمریمكن استعمال 

  أو استعمل F4 زر وأ، )تكرار >تحریر(  ثم اضغط علىالأخرباختیار العنوان  ، قمأخر على عنوان  نفسهالتغییر

Ctrl+Y.   

 

 

 البیانات تعدیل 

 :الآتیةالطرق  بإحدىیمكن تعدیل البیانات المدخلة 

  .الخلیة المراد تعدیل محتویاتها، ثم قم بكتابة البیانات الجدیدة اضغط على •

  .و تعدیلهأ ضع المؤشر ضمن النص لحذفه ،على الخلیة ثم اضغط مرتین •

  .F4  ثم اضغط على زر،على الخلیة اضغط •

 

 أوتوماتیكیا تعبئة البیانات 

  . الخلایا بناء على تسلسل معین تحددهبتعبئةالتلقائیة" حیث تقوم  كسل خاصیة تسمى "التعبئةإیوجد في 

لى الخلایا التي تقوم بتحدیدها في إكسل سیقوم بنسخ محتویات الخلیة إن إما، ف عندما تقوم بسحب مؤشر التعبئة في خلیة

سلسلة منطقیة من البیانات  كسل سیقوم بكتابةإن إو تاریخ فأذا كانت الخلیة تحتوي رقم، حرف إو العمود. أالصف  نفس

   . من هذه القیمة بدلاً عن نسخهااً بدء
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  . قیمةةيأولا قم باختیار خلیة ما ثم اكتب فیها أ . 1

سیكون الفرق بین الخلیتین هو  .خرىأن یكون التسلسل محدداً بقیمة ما, اختر الخلیة التالیة ثم اكتب فیها قیمة أ ردتأذا إ

 .مقدار التزاید في هذه السلسلة

 .و الخلیتین اللتین قمت بتعبئتهماأاختر الخلیة . 2

  .لى المنطقة المراد تعبئتهاإقم بسحب مؤشر التعبئة  . 3

  .الأسفل وألتعبئة الخلایا بقیم متزایدة، اسحب المؤشر نحو الیمین  . 4

  .الأعلى وأولتعبئة الخلایا بقیم متناقصة، اسحب المؤشر نحو الیسار  . 5
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 الخلایا نسخ 

 :تيلتنسخ محتوى خلیة، وذلك كالآ  اتبع عملیة القص واللصق

  .نسخها اختر الخلیة المراد  .1

 )نسخ > تحریر( الأمراختر  . 2

 .اضغط على الخلیة المراد نقل البیانات لها . 3

 )لصق > تحریر( الأمراختر  .4

 الخلیة الجدیدة سوف تحصل على نسخة في

  )القیاسي الأدواتموجودان على شریط ( ،للصق   و للنسخ،   الأزراریمكن استخدام  •

  .للصق (Ctrl+V) و للنسخ (Ctrl+C) :استخدام الاختصارات من لوحة المفاتیح و یمكن أ •

 Ctrl المكان المطلوب مع استمرار الضغط على لىإ للنسخ وذلك عن طریق سحب الخلیة المراد نسخها أخرىطریقة   •

خر. انسخ الخلیة من آصفحة اخرى ضمن نفس الملف، وحتى في ملف  وأیمكن نسخ ولصق الخلایا في نفس الصفحة 

 . بلصقها لى ورقة العمل الأخرى  ، وقمإو أالى ملف الإكسل الأخر الموجود على شریط المهام  مكانها الأصلي وانتقل

 

 :الخلایا تحریك 

  :أساسیین فینولكن هناك اختلا النسخ و اللصق، مماثلة لعملیة القص و اللصق ن عملیةإ

  .من الخلیة المصدر  سیحذفقصال . 1

 ."نسخ" بدلا عن "قص" یجب استعمال الأمر. 2

  .)القیاسي موجودان على شریط الأدوات( للصق  و الزر للقص   یمكن استعمال الزر •

  .للصق (Ctrl+V) و للقص (Ctrl+X) الاختصارات من لوحة المفاتیح، یمكن استعمال •

 .لى المكان الجدیدإ سحبها الخلیة من ثم خرى لتحریك الخلیة من مكان لآخر هي اختیارأطریقة 
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 : حذف نص في ورقة عمل 

من لوحة  Delete وبعدها تضغط على مفتاح یجب علیك أن تختار تلك الخلیة، لحذف محتویات خلیة في ورقة عمل 

   . المفاتیح

 :البحث 
 . و نص معین ضمن لوحة البیانات عن طریقأ كلمة إیجادیمكنك :  البحث عن كلمة

   Ctrl+F و اضغط على أ )بحث > تحریر(  اختر القائمة . 1
 .الاستبدال تظهر شاشة البحث و     

 "عن البحث"  اكتب الكلمة التي تبحث عنها في المربع . 2
              ذا ضُغط إول كلمة تطابق الكلمة التي كتبتها، أبتظلیل  سیقوم وورد " التاليإیجاد" عندما تضغط على زر . 3

 .بتظلیل الكلمة الثانیة التي تطابق ما تبحث عنه، وهكذا خرى سیقوم ووردأ مرة  نفسهالزر

 

 

 : الخلایاةمحاذا 

  .  النص في الخلیةة محاذاثم  تنسیق خلایااختر تنسیق  من قائمة :  نصةمحاذا- 

   .  من شریط الأدوات التنسیقهأزرار المحاذا بإمكانك دائماً استخدام

 

> تنسیق خلایا > من شریط أدوات تنسیق  (merge and center)   استخدام زر بإمكانك   :دمج الخلایا لصف-

 دمج خلایا .
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 تنسیق نص 

  ة. محددةلخلي  بإمكانك تغییر نوع الخط ، حجمه ، لونه،من شریط أدوات تنسیق 

 نوع الخط  

  حجم الخط  

  عریض, مائل, تحته خط  

 .زر لون الخط  

 :  خط  من نفسهاأو اختیار الخاصیة
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 : حدود الخلایا 

  .اختر الخلایا. 1

اضغط على السهم  من شریط أدوات التنسیق لعمل آخر نوع من الخطوط الذي استخدم , أو  اختر زر الحدود 2.

   . اختر الشكل المناسب نواع خطوط الحدود , ثمأالصغیر على یمین الزر , لإظهار قائمة من 

 

  حدود: من نفسهاأو استخدم الخاصیة
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 : تلوین الخلایا 

  . اختر الخلایا.1

 واختر اللون الذي ترغب بتلوین الخلیة ،من شریط الأدوات لون التعبئة  الصغیر بجانب زر اضغط على السهم .2

  . به

  نقش:  من نفسهاأو استخدم الخاصیة    
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  لصفوف والأعمدةا 
 تغییر عرض عمود وارتفاع صف

 

باستعراضه لأعلى حتى تصل إلى أعلى ورقة العمل في  ابحث عن الحد الأیمن للعمود الذي تود أن تقوم بتغییر عرضه وقم
الموضع المخصص لرأس العمود 

  .شكل خطین متعامدین سمیكین عندما یتم تحریك مؤشر الفأرة على هذا الموضع، سیتغیر شكله متخذًا

لى إالحد الأیمن من أحد الأعمدة المحددة وقم بسحبه  لتغییر عرض عدة أعمدة , اختر الأعمدة وقم بتحدیدها  باختیار
 . الیمین لتكبیره أو العكس لتصغیره

 . الأیمن في رأس العمود حتى تجعل عرض جمیع الأعمدة تلائم محتویاتها ، انقر مرتین على الحد
  ). على الأعمدة المحددة ( تنسیق / أعمدة / الاحتواء التلقائي أو من الأمر

  :  تطبق على الصفوف نفسهاالعملیة
  . للتحكم بارتفاع صف حدد الحد الأسفل من الصف

الأسفل من أحد الصفوف المحددة وقم بسحبه  لتغییر عرض عدة صفوف , اختر الصفوف وقم بتحدیدها من  اختیار الحد
 لى الأسفل لتكبیره أو العكس لتصغیرهإ

 

 

طریقة أخرى 
 .حجمها اختر الأعمدة ، أو الصفوف لتغییر  1 - 

 على یمنأو اختر من القائمة التي تظهر من زر الفأرة الأ، العرض / تنسیق / أعمدة للأعمدة, استخدم من قائمة-    2
  . عرض الموجود في رأس العامود بالصفحة  خیار الحرف
 على یمنأو اختر من القائمة التي تظهر من زر الفأرة الأ ، / ارتفاع تنسیق  / صف، ئمةاللصفوف , استخدم من ق  3- 

  .ارتفاع بجانب الصف بالصفحة  خیار الرقم الموجود
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  . أدخل الرقم الذي ترغب لتغییر حجمه   4- 

            

 

 

 

 

     إدراج صفوف أو أعمدة 

 إدراج صفوف- 

إلیه عن طریق تحدید صف أسفل المكان لإدراج صف جدید   اختر المكان الذي ترغب بادراج صف،لإدراج صف .1
 .  حدد الصف الخامس،صف جدید فوق الصف الخامس  لإدراج،إلیه . على سبیل المثال

   . المكان الذي ترغب بإدراج الصفوف إلیه  حدد نفس عدد الصفوف أسفل،لإدراج عدة صفوف .2

  .زر الفأرة الأیمن على رقم الصف من القائمة الفرعیة التي تظهر من إدراج) أو اختر  (،صف /  إدراج  من قائمة .3

 إدراج أعمدة- 

طریق تحدید عمود إلى یمین المكان لإدراج عمود جدید  دراج عمود إلیه عنإ اختر المكان الذي ترغب ب،لإدراج عمود  .1
 .B   ، حدد العمود B لإدراج عمود جدید إلى یسار العمود ، إلیه . على سبیل المثال

   . ترغب بإدراج الأعمدة إلیھ لإدراج عدة أعمدة، حدد نفس عدد الأعمدة یسار المكان الذي .2

  .الأیمن على حرف العمود من القائمة الفرعیة التي تظھر من زر الفأرة إدراج)  أو اختر (، إدراج  / عمود  من قائمة .3
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 الأعمدة حذف الصفوف أو 

  . اختر الخلایا , الصفوف, أو الأعمدة لحذفها

زرّ الفأرة الأیمن على على التي تظهر عند الضغط  من القائمة الفرعیة حذف أو اختر خیار ،حذف اختر ،تحریر  من قائمة
  .و الصف أو الخلیة المحددهأعمود لا

  . الخلایا سوف تتحرك تلقائیاً لتعبئة مكان الخلیة المحذوفة

 

 عمل أوراق 
 التبدیل بین أوراق العمل

  . أسفل یسار النافذة التبویب الذي ترغب به في للتبدیل بین أوراق العمل , اضغط على علامة

 

  

 إعادة تسمیة أوراق العمل 

 واختر ،التي ترغب بإعادة تسمیتھا بالزر الأیمن للفأرة اضغط على علامة  تبویب ورقة العمل، لإعادة تسمیة ورقة عمل  .1

 .  تسمیة عادةإ خیار
 . )تنسیق / ورقة عمل  / إعادة تسمیة (أو اختر من قائمة

  . العمل ثم غیر الاسم  واضغط مرة ثانیة لیظهر المؤشر في اسم ورقة،أو اختر ورقة العمل

  (Enter) الإدخال أدخل الاسم الجدید ثم اضغط مفتاح.2
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   إدراج ورقة عمل 

  . قم بتحدیدھا لإدراج ورقة عمل جدیدة قبل ورقة عمل أخرى ، .1
ورقة   لیظھر مربع حوار أیقونة  ثم اختره، خیار من القائمة المختصرة إدراج   اختر،العمل بزر الفأرة الأیمن على ورقة .2

  .)إدراج / ورقة عمل (  قائمة أو اختر من .  عمل

 

  عمل نقل أو نسخ ورقة 

  ثم أفلت زر الفأرة في ،واسحب بالفأرة إلى المكان الذي ترغب به  ثم ظلل، اختر علامة التبویب،لنقل ورقة عمل  .1
  . بسهم أسود صغیر المكان المؤشر علیه

 

 

المفاتیح , سوف یكون لدیك نسخة طبق الأصل عن  من لوحة Ctrl  إذا نقلت ورقة عمل مع استمرار الضغط على مفتاح
  . ورقة العمل في مكان جدید

  :  المختصرة من القائمة ) نقل أو نسخ ( أو استخدم خیار
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 . نقلهافي اختر ورقة العمل الذي ترغب 
العمل في المكان  في حالة أنك ترغب في نسخ ورقة ) إنشاء نسخة ( الصغیر بجانب ضع علامة صح في المربع

  . الجدید بدلاً من نقلها فقط

  حذف ورقة عمل 
 . حددها،لحذف ورقة عمل .1
  .حذف واختر، على علامة تبویب ورقة العملاضغط بزر الفأرة الأیمن . 2

 

 فرز البیانات 

 برنامج إكسل یقوم بتنظیم الصفوف ، ،أثناء الفرز . بإمكانك تنظیم الصفوف والأعمدة بفرز البیانات التي تحتویها

 .الفرز الذي حددته . بإمكانك فرز البیانات و الخلایا باستخدام أمرأالأعمدة و

و تطبیق  (from 9 to 1, from Z to A)  فرز تنازلي أو  (from 1 to 9, from A to Z)   تصاعدیا

  . الأعمدة الفرز على محتویات واحد أو أكثر من

  .في عملیة الفرز اضغط على العمود الذي ترید أن یتم استخدامه .1

  . من شریط أدوات قیاسي  فرز تنازلي أو  اضغط إما على أیقونة ,   تصاعدي فرز اضغط إما على أیقونة .2
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 الدوال 

 حسابیة إدخال معادلة أو صیغة

 . إدخال الصیغة الحسابیة إلیهافي اضغط على الخلیة التي ترغب  .1

 .علامة یساوي " = "   أدخل .2

 . أدخل المعادلة .3

 . من لوحة المفاتیح (Enter)  اضغط على مفتاح .4

تحتوي على الأرقام كمرجع للعملیة الحسابیة . في هذه   بإمكانك استخدام الخلایا التي،لیس علیك أن تدخل الرقم بنفسك

   . القیم التي سوف تستخدم  في العملیة الحسابیة  محتویات الخلیة سوف تكون،الحالة

 . المعادلة الصیغة الحسابیة تظهر في شریط- 

  

  

  A1+A2=  تحتوي على المعادلة  و خلیة ،3تحتوي قیمة  ) A2 2( تحتوي قیمة  A1  على سبیل المثال

    . سوف تتغیر حسب المعطیات الجدیدة A3  ونتیجة المعادله في A2 أو A1  غیر القیمة الموجودة في 

   .  من معادلات أخرىاً بإمكان أن تكون نتیجة المعادلة نفسها جزء

 : العملیات استخدام 

 . من العملیات التي یمكن أن تقوم بها بإمكانك أن تقوم بعملیة الجمع ، الطرح ، الضرب و القسمة  والكثیر 

 مثال الرمز العملیة

 %50= % النسبة المئویة

 2^50= ^ القوة

 3على E2 قسمة محتوى الخلیة E2/3= / القسمة

 4ب  E2 ضرب محتوى الخلیة E2*4= * الضرب
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 F1, F2, F3 جمع قیم الخلایا F1+F2+F3= + الجمع

 G5   من قیمة الخلیة8طرح   G5-8= - الطرح

 

 :   التلقائي استخدام الجمع 

  . من شریط أدوات قیاسي  زر الجمع التلقائي  باستخدام یسمح برنامج الإكسل لك لكتابة صیغ بسیطة

 . النتیجة بها اضغط على الخلیة التي ترغب بإظهار.1

 . نتظار مراجع الخلایاافي الخلیة ب SUM  سوف تظهر    ،زر الجمع التلقائي  اضغط على.2

 ":"  بـ مفصولا" أو مراجع مدى الخلیة ,...(A1,A2,A4) بینهم فواصل (sum ) ،مراجع الخلایا إلى الجمع أدخل .3

(A2:A4) .   أو ببساطة اختر مدى خلایا متتالیة أو غیر متتالیة .  

 . Enter  اضغط على مفتاح .4

 

 بنفس الزر برنامج إكسل یزودك بعدد من الوظائف : 

بإمكانك أن تستخدمها ، قائمة بالدوال سوف تظهر  التلقائي بالضغط على السهم الصغیر الذي بجانب زر  الجمع

   . SUM  الجمع بنفس طریق

 

: sum  یقوم بعملیة جمع محتویات عدة خلایا .  

 : Average الخلایا المحددة یقوم بحساب المتوسط الحسابي (المعدل) لمحتویات . 
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 Count  :تحتوي الأرقام یقوم بحساب عدد الخلایا المحددة التي . 

: Max  المحددة یقوم باستخراج أكبر قیمة من ضمن الخلایا  . 

 : Min المحددة یقوم باستخراج أصغر قیمة من ضمن الخلایا . 

إدراج  / (   من شریط المعادلة لإظهار قائمة بدوال أخرى موجودة , أو من قائمة   اضغط على أیقونة : لتعرف المزید

  ).دالة

 

 : إدراج صور من ملف و من الویندوز 

 :  الآتیةصورة فیه , ثم اختر أحد الطرق  إضغط داخل المستند في المكان الذي ترغب بإدراج

 

  . ختر الصورةاسوف یظهر ,  Clipart pane  مربع حوار :Cliparts ,/   / صورة :إدراج من قائمة

 .إدراج  / صورة  / من ملف و من قائمةأمن شریط أدوات الرسم .  ضغط على أیقونة  إدراج صورةاأو   : صورة من ملف

  . حوار سوف یظهر , ابحث عن ملف الصور الذي ترغب به وانقر مرتین على اسمه لإدراجه مربع
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 :تغییر حجم صورة 

أطراف الصورة التي من خلالها تستطیع أن تتحكم  على  حدد الصورة سوف تظهر مربعات صغیرة سوداء،لتغییر حجم صورة

اسحبه إلى الجهة المرغوبة لتغییر     المربعات سوف یتغیر شكل المؤشر إلى  اضغط على واحدة من تلك،بحجمها

 . عندما تصل للشكل الذي ترغب به رةأ اترك زر الف،حجم الصورة

  . أحد المقابض المتواجدة في الزوایاالصورة حجم مع الاحتفاظ بالشكل الأصلي للصورة , استخدماللتغییر 

  

 

 : لتحریك صورة 

اضغط بزر الفأرة وحرك الشكل إلى المكان  الشكل ضع المؤشر علیه . سوف یتغیر المؤشر إلى هذا  ثم،حدد الشكل

  . اترك زر الفأرة الجدید , ثم

 : الخطوط التعامل مع الأشكال و 

 

 

 : انشاء أشكال تلقائیة 

 في أسفل الشاشة أو اختر الشكل من  شریط الرسم على لرسم شكل خط أو سهم اضغط على أحد الأزرار الموجودة

  فما علیك إلا أن تظهره من،إذا كان شریط أدوات الرسم غیر موجود . شریط أدوات الرسم  من الأشكال التلقائیة  قائمة

على شریط الأدوات ومن القائمة المنبثقة ن أو بالضغط بزر الفأرة الأیم عرض / أشرطة الأدوات / الرسم قائمة

   .الرسم اختار

  . سوف یرسم عندما تترك زر الفأرة  الشكل،بعد اختیارك للشكل , اضغط واسحب الفأرة على منطقة الرسم

 من لوحة المفاتیح عند رسم Shift   اضغط على مفتاح،دائري إذا رسمت شكل بیضاوي وأردت أن تكون بشكل

 .مربعا الشكل . نفس الطریقة بالإمكان استخدامها عند اختیارك المستطیل وتریده أن یكون
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 :   WordArt انشاء 

WordArt هي عبارة عن صورة نص .  

 WordArt   صورة /  إدراج أو اختر , شریط أدوات الرسم  من   WordArt اضغط على زر .1

 

 OK   واضغط WordArt style  اختر الشكل.2

 OK  دخل النص واضغطا .3
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 :الطباعة معاینة قبل  

 . وللتأكد أن كل شيء جید لتبدیل إلى عرض معاینة قبل الطباعة لمشاهدة المستند قبل طباعته

 . الطباعة ملف  / معاینة قبل    أو من قائمة،من شریط أدوات قیاسي  معاینة قبل الطباعة من أیقونة

 

  . الصفحة لإظهار مقابض تغییر حجم هوامش  اضغط على زر

 :الصفحة لطباعة جزء من 

خط منقط  . ملف / منطقة الطباعة/ وضع منطقة الطباعة واختر أمر  حدد المدى،لتقلیص مدى الخلایا التي سوف تطبع

 .مسح منطقة الطباعة / ملف / منطقة الطباعة   اختر من،المنطقة المحددة . لإزالة تلك المنطقة سوف یظهر حول
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 :الصفحة تغییر اتجاه الكتابة في المستند وتغییر حجم 

 اضغط على علامة ، ملف / إعداد صفحة  اختر من قائمة ، لعمل ذلك . طباعة عرضیة جدولك عریض؟ بدل إلى

  . الطبیعي جاهتلترجع للا  طباعة طولیة اختر . الاتجاه  قسم من " طباعة عرضیة" واختر خیار ، صفحة  التبویب

 : تحجیم- 

 بإمكانك تعدیل أو تحجیم المستند بطریقة التي ترغب بطباعة ،تتضمن كل المستند إذا كان عدد الصفحات المراد طباعتها لا

ترید طباعتها من  أكبر أو أقل من الصفحات بالشكل الطبیعي المطلوب . بإمكانك تحدید أرقام الصفحات التي عدد

  . مستندك

 : حجم الصفحة- 

 .اختر الحجم الذي ترغب به حجم الصفحة في منطقة
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 :الطباعة 

  .من شریط أدوات قیاسي بإمكانك طباعة المستند بأكمله من أیقونة

   . نسخة أو أكثر،  أو مجموعة من الصفحات،بإمكانك طباعة صفحات محددة : لطباعة صفحات محددة- 

 .ملف / طباعة من قائمة

  

مجموعة من الصفحات ,   لطباعة الكل  لطباعة كل الصفحات في ورقة العمل اختر :  الطباعة نطاقي منطقةف- 

 . إلى ن ،م ادخل أرقام الصفحات  في منطقةأو 

  : مادة الطباعة في منطقة- 

 .تحدید  اختر خیار،لطباعة منطقة خلایا محددة 

  .ورقة عمل  اختر خیار ،محتوى ورقة عمل لطباعة

  .ورقة نشطة اختر خیار ، لطباعة أوراق عمل نشطة

 : النسخ في منطقة 

  . بطباعتها لكل صفحة یحدد عدد النسخ التي ترغب
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 الانترنت: 

 :ما هي شبكة الإنترنت 
هي عبارة عن مئات الملایین من الحاسبات الآلیة حول العالم مرتبطة بعضها ببعض، ومع ترابط هذا الهائل من 

الحاسبات أمكن إرسال الرسائل الإلكترونیة بلمح البصر. هذا بالإضافة إلى تبادل الملفات والصور الثابتة أو المتحركة 
 .والأصوات. وقد تم الاتفاق على نظام موحد لتبادل جمیع هذه الأنماط من المعلومات. تم تسمیته بالنسیج العالمي

 
 :أهمیة الإنترنت 

تختلف أهمیة الإنترنت من شخص إلى آخر حسب نوایا المستخدم، فخدمة الإنترنت منافعها جمة فهو مصدر للعلم 
 .استخدامه كون مصدر شر عظیم لمن أصر على سوءي في الوقت ذاته قد هووالمعرفة. و

 

 - ایجابیات الانترنت
 .له دور في تبادل المعلومات والخبرات، والإطلاع على كل ما هو جدید في العالم للإسهام في تقدم الطب. 1
 .بحر من المعلومات والمعارف والإحصائیات والتكنولوجیا والأخبار  . 2
 ي و وسائل التواصل الاجتماعي المختلفة.تصال الأسر والتواصل بین الأقارب عن طریق البرید الإلكترون. ا3
 ي.التعلیم عن بعد و التدریب الثقافى والعلم . 4
 تساعد الإنترنت على الاتصال بالعالم بأسرع وقت وبأقل تكلفة. . 5
 .التسوق عبر الإنترنت . 6
 .البحث عن فرص العمل . 7

 - سلبیات الانترنت:
- استخدام الإنترنت لنشر مواضیع إباحیة من قبل مجموعة من النّاس والغرض من ذلك إنشاء تلك المواقع ووضعها بین 1

 أیدي الأطفال والشباب الجاهلین ویعود ذلك إلى عدم وجود رقابة علیهم .

- اجتماعیاً : یؤثّر الإنترنت اجتماعیاً وعلى الأسرة بالذات وذلك باستخدامه شخصیّاً لكل فرد وبالتّالي یصبح كل فرد من 2
 .أفراد الأسرة یعیش بحالة من العزلة التامّة مما یؤدّي إلى تفكّك الأسرة وخلق فجوة اجتماعیة بینهم 

- إهدار الوقت : إذ یؤدّي الجلوس أمام الإنترنت إلى نسیان الوقت فینسى الإنسان وقته ومواعیده حتى نومه وخصوصاً 3
 عند الأطفال إذ یقتل لدیهم حیاة الطفولة ومتعة التّفكیر والإبداع لدیهم.

- السّمنة : یؤثر الجلوس لساعات طویلة أمام هذا الإختراع الكبیر وتناول وجبات دون الحركة ودون ریاضة ودون حركة 4
 المشي إلى تعرّض الجسم للسمنة .
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 :تقدیم متصفح الانترنت 
نترنت اكسبلورر الموجودة على سطح المكتب. إیقونة أاضغط مرتین على 

 نترنت اكسبلوررإو من قائمة ابدأ / برامج / أ

 

 ملخص عن البنیة التحتیة التي تحتاجها للاتصال بالإنترنت: 

 خط هاتف.  •
مودم.   •
جهاز حاسب آلي.  •
بعض البرامج : من المتصفح ، البرید الالكتروني.  •
  ISPحساب من مزود الخدمة  •

 

 :عرض صفحة ویب معطاة 
كسبلورر.  إافتح برنامج الإنترنت  •
 ) http://www.microsoft.com (لآتيفي خانة العنوان في نافذة الإنترنت ادخل العنوان ا •

  أو العنوان الذي ترغب بتصفحه.

 

 

 :اغلاق صفحة الإنترنت 

رنت  نتعلى یمین صفحة الإأیقونة الإغلاق الموجودة في أاضغط على  •

 .Alt+F4أو اضغط على  
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 :البحث استخدام محركات 

من أهم الخدمات التي تقدمها شبكة الإنترنت هي محركات البحث والتي تتیح للمستخدم الحصول على المعلومة التي یریدها 

بسهولة وسرعة متناهیة حیث تبحر تلك المحركات في ثنایا هذه الشبكة المتشعبة المترامیة الأطراف وتغوص في أعماقها 

وتأتیك في ثوانٍ معدودة بما ترید  

محركات البحث تأتي في مقدمة الأولویات بالنسبة لمستخدمي الشبكة أهمیة واستخداماً فإنها عند المستخدم العربي إن 

 أن أغلب :ثانیهما. وتحتل مرتبة متأخرة جدا ویعود ذلك لسببین أولهما : أن معظم تلك المحركات لاتدعم اللغة العربیة 

المواقع العربیة غیر مضافة لتلك المحركات والمضاف منها غیر مصنف تصنیفاً دقیقاً . 

 

والبحث یتحول من كونه وسیلة لإشباع الفضول وحب الإستطلاع إلى ضرورة وذلك حین یتعلق الأمر بإعداد بحث الحصول 

على تعریف لمصطلح أو شخصیة أو مكان أو حادثة أو معلومة طبیة أو هندسیة أو اجتماعیة ... الخ .  

 

 

 : محركات البحثأمثلة على 

زدیاد كل یوم بل كل لحظة ولكن أشهرها : اتعد محركات البحث بالآلاف وهي في 

 _ دیتو  جوجللتافیستا _ االیاهو _ 

وحتى لانتشعب كثیرا فإننا نرشح محرك بحث قوقل كأنسب محرك بحث للمستخدم العربي لكونه یدعم اللغة العربیة 

 .ویقدم واجهة عربیة تساعد المستخدم العربي وهو أیضا محرك بحث عالمي یتمیز بالسرعة والمرونة

 

كیف استخدم محرك البحث ؟  

الأمر سهل جداً ولایحتاج إلى عناء، وكل مایلزمك هو كتابة الكلمة المراد البحث عنها في الفراغ ، ولكن الإشكال هو 

 والأمر الآخر ،فیما بعد ذلك وهو كیف نختار الكلمة أو الكلمات التي تحدد بالضبط المعلومة التي نرید الحصول علیها

هو تحدید نطاق البحث بحیث نقلل عدد الروابط المعروضه (نتائج البحث) إلى أقل عدد ممكن وحصرها في أضیق 

نطاق حتى یسهل علینا استعراضها واختیار النصوص المناسبة لموضوعنا منها . 
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 hotmailیمیل إطریقة عمل  

 :تعریف الهوتمیل 

 مستخدمه من إرسال الرسائل یمّكنهو برنامج محادثة مجاني تقدمه شركة مایكروسوفت عبر موقع الهوتمیل وهذا البرنامج 

رسال الملفات والقیام بالاتصالات الهاتفیة فهو البرنامج الوحید من نوعه الذي إالفوریة والاتصال بأي جهاز كمبیوتر و

.جمع بین سهولة الاستخدام والتجدید المستمر والتعریب ودعم اللغة العربیة  

 

 :ممیزات الهوتمیل 

و أ حدة ى وتبادل الرسائل الفوریة معهم والتحدث مع كل واحد منهم عل نفسهمعرفة الأشخاص المتصلین في الوقت -1
 .طار واحدإربعة منهم في أاستضافة 

 .جراء المكالمات الهاتفیة إلي أي مكان في العالم إ -2
 المباشر مع زملائك باستخدام يجراء الاتصال الصوتإالحدیث الصوتى والمرئى بدلاً من الكتابة النصیة حیث یمكن  -3

 .المیكروفون والسماعات والكامیرا
 رسال الملفات المختلفة وتبادلها مع الأطراف المتصلةإمشاركة الصور و -4
 .متابعة البرید والاعلام بأي برید جدید یصل علي الهوتمیل وعدد الرسائل الجدیدة الواردة -5
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 :كیف یستخدم البرنامج 

 لعمل البرید لآتيأولاً : لابد أن یكون لدیك برید إلكتروني , ونتبع الشرح ا

  وستظهر لنا الصفحة الآتیة:www.hotmail.comلي الموقع إولا نقوم بالدخول أ البرید عملل
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 الآتیة:ثم یجب تعبئة جمیع الحقول 

 

  ahmed_hameed المراد التسجیل به فى موقع الهوتمیل مثال:ياكتب عنوان البرید الإلكترون .1
 قم بكتابة كلمة السر الخاصة بایمیلك الجدید  .2
عادة كتابة كلمة السر  إقم ب .3
لى هذا الإیمیل  إیمیلك إرسال كلمة السر الخاصة بإخر خاص بك وذلك فى حالة فقدان الإیمیل یتم آیمیل إقم بكتابة  .4
حمد) فى هذه الخانة  أحمد عبد الحمید محمد فعلیك كتابة (أذا كان اسمك إاكتب الاسم الأول لك فمثلا  .5
اكتب باقى اسمك وهو (عبد الحمید محمد)   .6
حدد البلد المقیم فیها   .7
حدد مدینتك   .8
  71111 الخاص ببلدك فى سبیل المثال:ياكتب الرمز البرید .9

نثى  أ female ذكر maleنثى  أم أنت ذكر أقم بتحدید هل  .10
  1986اكتب سنة میلادك مثال: .11
اكتب الكود الذى بالأعلى فى هذا المستطیل   .12
 لإنشاء الإیمیل  I acceptقم بالضغط على  .13
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  موقع الهوتمیل إلىدخل أ الإیمیل ىلإللدخول 

 

 ينشاء البرید الإلكترونإوبهذا نكون قد أتممنا عملیة التسجیل في الموقع وتم 

 

 كیفیة إنشاء رسالة جدیدة في برید الهوتمیل: 

 www.hotmail.com موقع ىتشغیل المتصفح الخاص بك والدخول عل .1

 . الهوتمیل وكتابة الإسم المستخدم وكلمة المرور الخاصة بكى الحساب الخاص بك علىالدخول عل .2

” ، ثم قم بالنقر على Hotmail highlights” ، وسوف تجده أسفل “Go to inbox كلمة “ىبالضغط عل .3

 .” لكتابة رسالة إلكترونیة جدیدةNewكلمة “
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 ، وسوف تكتب  "To" سوف تظهر لك صفحة جدیدة لكتابة رسالة إلكترونیة ، وسوف تجد مربع مكتوب بجانبه  .4

 به عنوان البرید الإلكتروني للشخص الذي سوف تقوم بإرسال الرسالة إلیه .

 
 

 في المربع الذي بأسفله تكتب عنوان موضوع الرسالة التي سوف تقوم بإرسالها . .5

 
 

 هذا الشریط موجود لكي تقوم بتنسیق الرسالة الإلكترونیة الخاصة بك . .6

 
 

 في الشریط الذي أسفل خانة الموضوع یمكنك من خلاله إرفاق الملفات و الصور و ملفات الوورد والأوفیس .7

 
 

 في المربع الكبیر ، هذا هو المكان الذي سوف تكتب به نص الرسالة التي ترید إرسالها. .8

 ”Sendبعد الانتهاء من كتابة نص الرسالة كل ما علیك هو الضغط على “ .9

.  
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 أمثلة على بعض المواقع الإلكترونیة المفیدة: 

 

1. 31Thttp://www.mohe.pna.ps31Tموقع وزارة التربیة والتعلیم الفلسطینیة    

2. 31Thttp://www.moh.ps31Tموقع وزارة الصحة الفلسطینیة    

3. 31Thttp://www.birzeit.edu/ar31Tموقع جامعة بیرزیت  

4. 31Thttp://www.qou.edu31Tموقع جامعة القدس المفتوحة   

5. 31Thttp://www.shobiddak.com31Tموقع شو بدك من فلسطین  

6. 31Thttps://maktoob.yahoo.com31Tموقع یاهو مكتوب   

7. 31Thttp://www.maannews.net31Tموقع وكالة معاً الاخباریة  
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	1-أداة القلم/   : تستخدم لرسم خطوط مستقيمة أومنحنيات ذات شكل حر.
	2- أداة ملء بالألوان  : /تستخدم لتعبئة الصورة بالكامل أو شكل محدد باللون المطلوب.
	3- أداة نص /: تستخدم لإدخال النص في الصورة.
	4- أداة المكبر /: تستخدم لتكبير جزء من الصورة.
	5- أداة منتقي الألوان / : تستخدم لانتقاء لون معين من صورة واستخدامه في الرسم.
	6- أداة الممحاة  / : تستخدم لمسح مناطق من الصورة ومسح الخطوط.
	7- أداة الفرشاة  / : تستخدم لرسم خطوط ذات مظهر ومادة مختلفين و يمكن رسم خطوط ذات شكل حر ومنحنيات ذات تأثيرات مختلفة.
	8- الأشكال في الرسام /: تستخدم لرسم أشكال مختلفة.
	9- أداة مربعات الألوان/: تشير مربعات الألوان إلى الألوان الحالية لـ اللون 1 (لون المقدمة (واللون 2 (لون الخلفية)، تعتمد كيفية استخدامها على ما تقوم به في 'الرسام' .
	10- أداة تحرير الألوان /: تستخدم لانتقاء لون جديد، ومزج الألوان.
	11- أداة تحديد النص/: تستخدم لتحديد الجزء من الصورة الذي ترغب في تغييره.
	12- أداة الاقتصاص/: يستخدم لاقتصاص صورة بحيث يظهر الجزء الذي تم تحديده فقط في الصورة.
	13- أداة الاستدارة / : تستخدم لتدوير الصورة بكاملها أو الجزء المحدد منها.
	14- أداة تغيير الحجم / : تستخدم لتغيير حجم الصورة بالكامل أو لتغيير حجم كائن أو جزء من الصورة.
	حفظ صورة في برنامج الرسام:
	التعامل مع المجلدات والملفات:
	تعريف الملف: الملف هو عنصر يحتوي على معلومات كنصوص أو صور أو موسيقى. يبدو الملف عند فتحه مشابهاً إلى حد كبير للمستند النصي أو الصورة التي قد تعثر عليها على مكتب شخص ما أو داخل خزانة الملفات. يتم عرض الملفات على الكمبيوتر على هيئة رموز لسهولة التعرف عل...
	تعريف المجلد: المجلد هو حاوية يمكنك استخدامها لتخزين الملفات. إذا كان لديك آلاف الملفات الورقية على المكتب، فقد يكون من المستحيل العثور على أي ملف معين عندما تكون بحاجة إليه. وهذا ما يدعو الناس غالبًا إلى تخزين الملفات الورقية في مجلدات داخل خزينة حفظ...
	كيفية إنشاء ملف أو مجلد :
	- لإنشاء ملف :
	نضغط على زر الفأرة الأيمن
	نختار جديد
	نختار الملف المطلوب : وورد، أكسل ....
	- لإنشاء مجلد:
	نضغط على زر الفأرة الأيمن
	نختار جديد
	نختار مجلد
	كيف يمكن تغيير اسم ملف أو مجلد؟
	نضع مؤشر الفأرة على الملف أو المجلد ونضغط على زر الفأرة الأيمن.
	نختار إعادة تسمية
	نكتب الاسم الجديد
	كيف نقوم بحذف ملف أو مجلد؟
	نضع مؤشر الفأرة على الملف أو المجلد ونضغط على زر الفأرة الأيمن.
	نختار حذف
	ثم موافق
	كيفية نسخ الملف أو المجلد؟
	نضع مؤشر الفأرة على الملف أو المجلد ونضغط على زر الفأرة الأيمن.
	نختار نسخ
	نقوم بلصقه في المكان المطلوب
	برنامج مايكروسوفت وورد (معالج النصوص)
	هو برنامج يستخدم في إدخال أكبر قدر ممكن من النصوص باللغتين العربية والإنجليزية ، بأشكال وتنسيقات مختلفة وبالتالي فهو أفضل برامج الكمبيوتر التي تستخدم لإعداد المكاتبات الرسمية، كما يستخدم في إدخال العديد من الصور والأشكال التلقائية، التي تمكن من إعداد ...
	طريقة فتح البرنامج:
	أضغط على أيقونة ابدأ
	أختار كل البرامج
	أختار مايكروسوفت أُوفس
	أختار مايكروسوفت وورد
	التعرف على نافذة البرنامج :
	/
	اضغط على أيقونة ابدأ
	اختار كل البرامج
	اختار مايكروسوفت أوفس
	اختار مايكروسوفت إكسل
	التعرف على نافذة البرنامج:
	/
	ويمكن أيضاً إنشاء مجلد جديد لحفظ الملف فيه: اختر الموقع الذي ترغب بإنشاء مجلد جديد فيه، ثم اضغط على الزر  / لإنشاء المجلد، ستظهر نافذه جديدة تمكنك من كتابة اسم للمجلد الجديد.
	/
	ملخص عن البنية التحتية التي تحتاجها للاتصال بالإنترنت:



