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 وتقنية المعلومات مة إلى المفاهيم الأساسيةمقدّ

 الحاسب الآليالمفاهيم العامة عن أجهزة 

 

 ( تكنولوجيا المعلوماتIT:) 

ات والبرامج والأنظمة المستخدمة لإدارة ومعالجة المعلومات والمحافظة عليها ضمن طلق على المعد  هو مصطلح ي  

 .المنشأة

  الحاسب الآلـيComputer: 

  دة الفوائد تستخدم لإنجاز مهام منزلية ومكتبية بأداء أفضل، هو آلة سريعة ومتعد   "الكمبيوتر"الحاسب الآلي

تحتوي على وكذلك ( Hardware) أو المكونات المادية اتويتكون من قطع إلكترونية تسمى الأجهزة أو المعد  

 (.Software)إلكترونية يطلق عليها المكونات البرمجية تعليمات 

 كما يمتاز بالدقة وتحسين الإنتاجية. ،بالسرعة في تنفيذ المهام يمتاز الحاسب الآلي 

 

 
 

 : بعض أشكال الحاسبات1شكل 

 الحاسبات الآلية: أنواع 

، ومن أنواع الأغراض الوظيفية لكل حاسوب وحسبحجمها  حسب أنواعتم تصنيف الحواسيب عدة 

 الحواسيب:

 ( الحاسبات العملاقةSuper Computer) 

   نعت لأغراض تقنية الحواسيب العملاقة ص 
 
 .الحواسيبعتبر أسرع وأغلى أنواع واسعة النطاق وت

 في المجال العلمي والهندس ي وإدارة قواعد البيانات الضخمة للحكومات والوكالات الخاصة  ايتم استخدامه

 مراقبة حركة الرياح .... الخ. ،مثل توقع حالات الطقس
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 وتقنية المعلومات مة إلى المفاهيم الأساسيةمقدّ

  
 : الحاسبات العملاقة2شكل 

 ( الحاسبات المركزيةMain Frames) 

  عتبر من
 
الشركات الكبيرة والجامعات  الاستخدام فيالشائعة  الحواسيبأكثر الحواسيب المركزية ت

 .والمؤسسات الحكومية مثل الأحوال المدنية والجوازات

  1000بمئات الطرفيات حيث يصل عدد المستخدمين للجهاز الواحد ما يزيد عن الحواسيب ترتبط هذه 

 )جهاز( خاصة لكل مستخدم.مستخدم عن طريق وحدة طرفية 

 

  
 : الحاسبات المركزية3شكل 

 

 ( الحاسبات المتوسطةMini Computers) 

 (.200 - 10 أن عدد المستخدمين أقل بحيث يصل عدد المستخدمين )المركزي إلا  تشبه الحواسيب 

  عتبر
ً
 من الحاسب المركزي.ت

ً
 أصغر وأقل ثمنا

  
 
 ستخدم في كثير من الشبكات.ت

  ربطها بحاسب مركزي كبير.إمكانية 

   لإدارة قواعد البيانات في الشركات المتوسطة الحجم. تمم  ص 

 



 
 
 

 6 
 

 

 وتقنية المعلومات مة إلى المفاهيم الأساسيةمقدّ

  
 : الحاسبات المتوسطة4شكل 

 

 ( الحاسبات الشخصيةPersonal Computers) 

   رمز له بالرمز )يPC.بكافة المعدات اللازمة للعمل 
ً
 بذاته ومجهزا

ً
 ما يكون مستقلا

ً
 ( وغالبا

 هو النوع التقليدي  
 
 ص لمستخدم واحد فقط وهو منتشر بشكل واسع خص  من الحاسب الشخص ي الم

ً
 حاليا

 المكاتب والمدارس والمنازل. مثلفي كل مكان 

  مع  ةالشخصي الحواسيب مستقلة، حيث يمكن ربط ةالشخصيالحواسيب ليس بالضرورة أن تكون أجهزة

 بعضها البعض من خلال نظام شبكي.

   أقل أنواع  الشخصية للاستخدام من قبل شخص واحد في كل مرة، وبوجه عام فهي مت الحواسيبم  ص

 .الحواسيب  تكلفة مالية

 

  
 : الحاسبات الشخصية5شكل 

 ( الحاسبات المحمولةLaptops) 

  صغرة عتبر  ا بسهولة، وكما أنهايمكن نقله ة التيالشخصي الحواسيب منوهي عبارة عن تصميم م 
 
أعلى ت

 من 
ً
 .الحواسيب الشخصيةسعرا

  لصغر حجمها وخفة وزنها الحواسيبتمتاز 
ً
كما تمتاز  ،المحمولة بسهولة نقلها من مكان لآخر وذلك نظرا

 للتنقل بطاريات خاصة قابلة للشحن  بأنها مزودةالمحمولة الحواسيب 
ً
إلى إمكانية استخدام بالإضافة تسهيلا
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 وتقنية المعلومات مة إلى المفاهيم الأساسيةمقدّ

  البطارية والتيلتشغيلها وكذلك لشحن  التيار الكهربائي المباشر
ً
ساعة حسب مواصفات  12-8تدوم غالبا

 .البطارية

 

  
 : الحاسبات المحمولة6شكل 

 

 ( المساعد الرقمي الشخص يPDA:) 

  مات الاتصال المتوافقة مع الحواسيب عبارة عن جهاز يدوي صغير يستخدم في تخزين النتائج ومعلو

 .ةأو المحمول ةالشخصي

   .ساعد المستخدم على اختيار الأوامر ورفع كفاءة ودقة الاستخدام  مزودة بقلم خاص لي 
ً
 وهي أيضا

  الهاتف المحمول  ومزايا على إمكانيات اولاحتوائه السهولة نقلههذه النوعية من الأجهزة وذلك انتشر وقد. 

 

  
 PDA: المساعد الرقمي الشخص ي 7شكل 

 

 :النهاية الطرفية الصامتة 

   ن من شاشة ولوحة مفاتيح تتصل بجهاز حاسب مركزي وهي تتكو. 
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 وتقنية المعلومات مة إلى المفاهيم الأساسيةمقدّ

 
 : النهاية الطرفية الصامتة8شكل 

 :النهاية الطرفية الذكية 

 يحتوي على شاشة ووحدة معالجة. آلي هي عبارة عن حاسب 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : البطاقات الذكية 

  بها المعلومات حفظهي قطعة بلاستيكية بحجم بطاقة الائتمان وتحتوي على شريحة إلكترونية يمكن 

 
 
 معظم البطاقات  الإلكتروني يالنقد خدم في الاتصالات الهاتفية والدفعستوت

ً
 wifi بتقنيةمزودة وحديثا

 .جهاز الدفع من خلال عدم الحاجة لإدخال البطاقة في  وآمن والتي تجعل طريقة الدفع أسهل وأسرع

 
 

  : البطاقة الذكية10شكل 

 
 : النهاية الطرفية الذكية9شكل 
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 وتقنية المعلومات مة إلى المفاهيم الأساسيةمقدّ

 
 

 :مجالات استخدام الحاسب الآلـي 

 حول العالم في العديد من مجالات الحياة منها:الحواسيب تستخدم 

 

  المنزلي:الاستخدام 

ر الحاسب الآلي في المنزل أصبح ضرورة ملح  
 
ستغنى عنها، ويستخدم الحاسب المنزلي في عدة وحاجة لا ي   ةإن توف

 مجالات منها:

 الإلكترونية الألعاباللعب ب. 

 .كتابة وتتبع الوثائق الشخصية 

 .إنهاء المشاريع والواجبات 

 .استخدام الإنترنت والبريد الإلكتروني 

 .التصفح ومتابعة الاخبار وإنجاز الكثير من الخدمات الإلكترونية 
 

  
 استخدام الحاسب في المنزل : 11شكل 

 

 :استخدام الحاسب في التعليم والتدريب 

 
 
  الحواسيبستخدم ت

ً
 تجربة التعليم والتدريبفي مجال التعليم عن طريق دعم الفصول الدراسية وتسهيل كثيرا

 عن طريق:

  
 
 على كمية كبيرة من المعلومات والمعرفة )الكتاب الإلكتروني والإنترنت(. محصول المتعل

  الإنترنت.من خلال شبكة تسهيل الوصول للمعرفة 

 .تقديم الدعم في الفصول الدراسية 

  التعليمية المواضيعالكثير تسهيل فهم ومعرفة. 

 .تسهيل عمليات تسجيل الطلبة وجدولة مواعيد الحصص والأنشطة 

   نترنت.الإ  شبكة عد باستخدامالتعليم عن ب 
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 وتقنية المعلومات مة إلى المفاهيم الأساسيةمقدّ

  

 والتدريب: استخدام الحاسب في التعليم 12شكل 

 :استخدام الحاسب في الخدمات الحكومية 

 التي يمكن تنفيذها باستخدام الحاسب الآلي منها:و  الحكومية والإجراءات الخدماتهناك العديد من 

 .تجديد رخصة القيادة، والسجلات التجارية 

 الإنترنت. شبكة الاقتراع )الانتخاب، التصويت( عن طريق 

 .دفع مخالفات المرور 

  الضرائب ورسوم الخدمات الحكومية.دفع 

 .استعراض تقارير الشرطة 

 .إحصاءات السكن والمساكن 

   .اصدار الوكالات والتفويضات 

 

  
 : استخدام الحاسب في الخدمات الحكومية13شكل 

 

 :استخدام الحاسب في شركات الطيران 

ملموسة في هذا القطاع الحيوي والهام أنظمة العمل إلى نظم آلية حاسوبية أدى إلى تحقيق إنجازات  ل إن تحو  

 منها:

 الإنترنت.شبكة ودفع قيمتها عن طريق  ومقارنة أسعارها حجز تذكرة السفر 

 حجز الطيران بشكل مباشر. إتمام ومتابعة 
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 وتقنية المعلومات مة إلى المفاهيم الأساسيةمقدّ

 .
ً
 إصدار بطاقة صعود الطائرة وطباعتها أو حفظها إلكترونيا

  إلكتروني.إضافة المزيد من الحقائب ودفع الرسوم الإضافية لها بشكل 

 

  
 : استخدام الحاسب في شركات الطيران14شكل 

 

   ة:استخدام الحاسب في الخدمات المصرفي 

  شبكة عن طريق ةيعتبر توفر العديد من الخدمات المصرفي  
ً
 للجميع والذي أسهم في الإنترنت خيارا

ً
 ومتاحا

ً
مهما

 :ومن الأمثلة على هذه الخدماتسرعة إنجاز العمليات المصرفية من غير الحاجة لزيارة المصرف 

 لحاجة لزيارة المصرف.فتح حسابات مصرفية من غير ا 

 الحركات المالية على الحساب. أحدث، و الشهري  الحساب الحصول على كشف 

  الشيكات الصادرة.ومتابعة عرض 

 خارجهاداخل الدولة أو  أخرى  مصرفية إلى حسابات تحويل الأموال. 

 وشراء وبيع الأسهم.العامة تسديد فواتير الخدمات ، 

 

  

 : استخدام الحاسب في الخدمات المصرفية15شكل 
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 وتقنية المعلومات مة إلى المفاهيم الأساسيةمقدّ

 :استخدام الحاسب في المستشفيات والدوائر الصحية 

 
ً
ستخدم الحواسيب كثيرا

 
وفي تقديم العديد من الخدمات  وبيانتاهم الطبية سجلات المرض ى إضافة ومتابعةفي  ت

 منها:

 .فتح ملفات للمرض ى 

  نتائج التحاليل والاشعات الطبية والأدوية والعمليات الجراحية. جميعحفظ 

  للمرض ى الطبيتسهيل الوصول إلى تاريخ. 

  ودفع الفاتورة بسهولة ويسر.وتعديل المواعيد حجز 

 .تحديد مواقع سيارات الإسعاف والطرق 

 

 
 

 : استخدام الحاسب في المستشفيات والدوائر الصحية16شكل 

 

  ة:ات الطبي  في أدوات التشخيص والمعد  استخدام الحاسب 

 
 
 فيستخدم ت

ً
الطبية وذلك لتسهيل تشخيص ومتابعة حالة المرض ى الأدوات والمعدات الأجهزة و  الحواسيب كثيرا

 :وأمثلة ذلك

 .إجراء تشخيصات أولية من قبل الطبيب 

  الجراحية. الأدواتتحسين استخدام 

   شفاء المرض ى. لرفع معد 

  لفحوصات المرض ى.المتابعة الدورية 
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 وتقنية المعلومات مة إلى المفاهيم الأساسيةمقدّ

  

 : استخدام الحاسب في أدوات التشخيص والمعدات الطبية17شكل 

 

 استخدام الحاسب في الشبكات والاتصالاتteleworking  -Telecommunication: 

مكن أغلب الموظفين في مختلف القطاعات من إنجاز الكثير من  استخدام الحواسيب في الشبكات والاتصالات ي 

عدمهامهم    .الوظيفية عن ب 

 

 :المزايـا 

 .إضافة المرونة في إنجاز مهام الموظفين ورفع مستوى جودة تنفيذ المهام 

  أعمالهم. أمكانالتقليل من هدر وقت الموظفين في التنقل من وإلى 

  قدرة الموظفين في التركيز على مهامهم بشكل أكبرزيادة. 

  .تقليل حاجة الشركات لاستئجار مكاتب بمساحات كبيرة ومعارض متعددة في مدن كثيرة 

 :العيـوب 

 تقليل التواصل والعمل الجماعي المباشر بين الموظفين. 

  جتماعية للموظفين.المهنية والإ هارات المفقدان الكثير من 

  

 : استخدام الحاسب في الشبكات والاتصالات18شكل 
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 وتقنية المعلومات مة إلى المفاهيم الأساسيةمقدّ

  الحاسب في أنظمة البريد الإلكتروني:استخدام 

لكترونية من إحلال البريد الإلكتروني مكان الرسائل الورقية دام الحواسيب في أنظمة البريد الإاستخ أدى

والطوابع البريدية، وكما أن الرسالة الورقية تتطلب عدد من الأيام حتى تصل للمستفيد فإن البريد الإلكتروني يصل 

ي رسالة خلال ثوانالعلى لفات ومشاركتها مع المرسل والرد المبالإضافة لإمكانية إرفاق للمستفيد في أجزاء من الثواني 

.
ً
  أيضا

  
 : استخدام الحاسب في أنظمة البريد19شكل 

 

  الإلكترونية:استخدام الحاسب في التجارة 

هو مصطلح تداول الأعمال و التجارة الإلكترونية أدى استخدام الحواسيب في العمليات التجارية إلى ظهور مصطلح 

تعمل الشركات التي  حيث .الإلكترونية المنتشرة على شبكة الإنترنتكالتسوق من المتاجر عن طريق شبكة الإنترنت، 

 المتقدمة التشفير أنظمةتستخدم فيها  والتي التجارة الإلكترونية على تطوير مواقع آمنة على الشبكةتطبق مفهوم 

 .وغيرها البطاقات الائتمانيةمنة كوتوفر خيارات الدفع الآ 

 :الميـزات 

  ساعة. 24متوفرة على مدار الخدمة 

 .توفر كمية هائلة من المنتجات مع تفاصيلها في مكان واحد 

  خصم.كوبونات  تطبيق من خلالأمكانية الحصول على أفضل سعر لنفس المنتج 

 :السلبيـات 

 يةبطاقات الائتمانالمحاولات النصب في تطور عملية الدفع بسبب المصاحبة ل المخاطر. 

 من التواصل المباشر بين البائعين والمشترين. الحد 

 لا يمكن معاينة ولمس المنتجات قبل شراء المنتج. 
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 وتقنية المعلومات مة إلى المفاهيم الأساسيةمقدّ

  
 : استخدام الحاسب في التجارة الإلكترونية20شكل 

  الحاسب الآليبيئة العمل الواجب توفرها عند العمل على أجهزة: 

إن بيئة حيث تأثير مباشر على الإنتاجية. لما لذلك من يجب أن تتوفر بيئة عمل صحية ملائمة  الحواسيبعند التعامل مع 

 مختلفة من الإصابات، كإصابات التوتر المتكررة وإجهاد العينين وآلام الظهر،  الغير مناسبةالعمل 
ً
 وفيما يليتسبب أنواعا

 من طرق توفير البيئة الصحية:بعض 

  الإضاءة المناسبة.توفر 

 غطية الشاشة بأداة مانعة للتوهج.ت 

 .استخدام كرس ي قابل للضبط يؤمن الدعم السفلي للظهر 

  وسادة لراحة اليدين أثناء الكتابةاستخدام. 

 .وضع الشاشة ولوحة المفاتيح بشكل مناسب 

 .أخذ أقساط من الراحة أثناء العمل لتمرين اليدين والأصابع 

 

 

 

 الآلي: بيئة العمل على الحاسب 21شكل 

 :الاحتياطات الواجب أخذها في موقع العمل للمحافظة على سلامة البيئة وحياة الأشخاص 

 هناك العديد من الأمور يجب أخذها في الحسبان ومنها:

 وصحيح توصيل أسلاك الكهرباء بشكل آمن. 

 .عدم تحميل مقابس )مخارج( الكهرباء أكثر من طاقتها 
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 وتقنية المعلومات مة إلى المفاهيم الأساسيةمقدّ

  في منطقة متجددة الهواء. الحواسيبوضع 

  بشكل دائم. الحاسبالتأكد من عمل المروحة الواقعة خلف 

  مثل )الورق، أشرطة الحبر(. الحواسيبإعادة تصنيع العديد من ملحقات المساهمة في 

 .استخدام خصائص ترشيد الطاقة لتقليل كمية استهلاك الطاقة الكهربائية 

 

   
 سلامة البيئة والأشخاص: الاحتياطات من أجل 22شكل 

 

 :مكونات الحاسب الآلي 

 
 
البيانات والحصول على ستخدم لإدارة ومعالجة يتكون الحاسب الآلي من مجموعة من الأجهزة والبرامج والأنظمة التي ت

 .وحفظها بشكل إلكتروني لتسهيل الحصول عليها عند اللزومالمعلومات 

 :عتاد الحاسب الآلي :
ً
 أولا

 د من الأجزاء والمكو  ( من عد  PCالحاسب الآلي الشخص ي )يتكون جهاز 
 
، وت

ً
ة عرف هذه المكونات المادينات التي تعمل معا

يمكن رؤيتها أو الحاسب الآلي ر المعدات الصلبة بأي قطعة في جهاز (، ويمكن تصو  Hardwareات الصلبة )باسم المعد  

 لمسها، ومنها:

  وحدات الإدخالInput Devices: 

 ،من بيئة الإنسان المفهومة إلى بيئة الحاسب الآلي )لغة الآلـة( المعلوماتوهي الوحدات التي يمكن من خلال إدخال 

 على وحدات الإدخال: ومن الأمثلة

  لوحة المفاتيحKey Board : 
 
 ستخدم من أجل إدخال الأحرف والأرقام إلى الحاسب.وهي ت

  الفأرةMouse:  
 
 الأوامر إلى الحاسب عن طريق الاختيار من القوائم.ستخدم من أجل إدخال وهي ت

  الماسح الضوئيScanner :  نشاء صور رقمية من مصدر ورقي كالصور والرسائل لإستخدم الماسح الضوئي ي

 المطبوعة.

  الكاميرا الرقميةDigital Camera:  تستخدم الكاميرا الرقمية لالتقاط صور حقيقية، وهي تسمح للمستخدم

 مباشرة. الحاسبداخلها إلى ببنقل الصور المخزنة 
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 وتقنية المعلومات مة إلى المفاهيم الأساسيةمقدّ

  المايكروفون Microphone: ويستخدم من  . خدم بإدخال وتخزين الصوت إلى الحاسبهو جهاز يسمح للمست

 تسجيل مقاطع الصوت والاتصال بالآخرين. أجل

  كرة المسارTrackball : 
 
 ستخدم كبديل للفأرة وخاصة عندما لا يوجد متسع لحركة الفأرة.وهي ت

  لوحة اللمسTouch Pad :.وهي تستخدم كبديل عن الفأرة 

  الأقلام الضوئيةLight Pen :ستخدم من أجل الكتابة بالقلم على لوحة الرسوم المتصلة بالحاسبت يوه. 

  عصا التحكمJoystick: التحكم في الألعاب الإلكترونية. وهي تستخدم من أجل 

  قارئ العلامات البصريةOptical Marks Reader :  ستخدم من أجل قراءة العلامات الموجودة على الورق وهو ي

 كما في أسئلة الاختيارات المتعددة والاستبيانات.

  كود  قارئ البارBarcode Reader :المنتجات والسلع.كود الموجود على  وهو يستخدم من أجل قراءة البار 

  قارئ الشارة المغنطيسيةMagnetic Badge Reader : وهي تستخدم من أجل قراءة البيانات الموجودة على

 البطاقات الممغنطة.

 

   

 الماسح الضوئي الفأرة لوحة المفاتيح

   

 كرة المسار المايكرو فون  الكاميرا الرقمية

   

 عصا التحكم الأقلام الضوئية لوحة اللمس



 
 
 

 18 
 

 

 وتقنية المعلومات مة إلى المفاهيم الأساسيةمقدّ

  وحدات الإخراجOutput Devices: 

 ،)لغة الآلة( إلى بيئة الإنسان المفهومة الحاسبمن بيئة  المعلوماتوهي الوحدات التي يمكن من خلالها إخراج 

 وحدات الإخراج:ومن الأمثلة على 

  الشاشةScreen : 
 
 .الحاسبستخدم من أجل عرض المعلومات الموجودة على وهي ت

  الراسماتPlotters:  
 
 صاميم البناء ولوحات إعلانات المحلاتستخدم من أجل إنشاء المطبوعات الكبيرة كتوهي ت

 التجارية والرسومات المختلفة.

  السماعاتSpeakers : 
 
 الأصوات. ستخدم من أجل إخراجوهي ت

 النظم الصوتية Sound Systems : 
 
ستخدم من أجل إخراج الكلام بطريقة إلكترونية كالاستعلام عن رقم وهي ت

 شخص في دليل الهاتف أو الاستعلام عن فاتورة الهاتف.

  الطابعاتPrinters : 
 
 على أوراق. الحاسب المعلومات المخزنة فيستخدم من أجل إخراج وهي ت

  ي وحدات العرض البصرData Show: وهي  
 
عرض ستخدم من أجل إظهارت مكبرة  بشكل حاسبشاشة ال ما ي 

 على الحائط أو على شاشة بيضاء.

 

   

 قارة الشارة المغنطيسية كود قارئ البار قارئ العلامات البصرية

 

 : وحدات الإدخال23شكل 

   

 السماعات الراسمات الشاشة
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 وتقنية المعلومات مة إلى المفاهيم الأساسيةمقدّ

 وإخراج بنفس الوقت مثل:هناك بعض الأجهزة يمكن اعتبارها كوحدات إدخال 

 .Smart Phonesأو الجوالات الذكية  ATMافات الآلية كالتي تستخدم في بعض أجهزة الصر   شاشة اللمس: .1

 حيث يستخدم المودم لإرسال واستقبال البيانات، فهو يعمل كوحدة إدخال وإخراج. أجهزة المودم: .2

  وحدات المعالجة المركزيةCPU: 

  عتبر
 
عالجة والتفكير، وتعتبر عقل الحاسب حيث لا يتم تنفيذ أي أمر التي يتم فيها الم جزء من وحدة النظامت

تقوم بتنسيق جميع العمليات والوظائف في الحاسب، وتقوم بتنفيذ جميع العمليات  وهيإلا من خلالها 

 الحسابية والمنطقية.

  
ً
وهي عدد العمليات  (GHzهرتز ) تقاس سرعة وحدة المعالجة المركزية في المعالجات الحديثة  بالجيجاحاليا

 .المنفذة في الثانية الواحدة

 :تتكون وحدة المعالجة المركزية من جزأين هما 

ة وهي الوحدة المسؤولة عن إجراء جميع العمليات الحسابية والمنطقي   (:ALUوحدة الحساب والمنطق ) –

أصغر  ،المقارنات مثل أكبر منقسمة وإجراء ال ،ضربال ،طرحال ،جمعالعمليات  مثلفي جهاز الحاسب 

 ..... الخ. ،من

وهي الوحدة المسؤولة عن التحكم في جميع عمليات الإدخال والإخراج والعمليات  (:CUوحدة التحكم ) –

 الأخرى في جهاز الحاسب.

 

  
 

 وحدات العرض البصري  الطابعات النظم الصوتية

 : وحدات الإخراج24شكل 

  
 

 : وحدة المعالجة المركزية25شكل 
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 وتقنية المعلومات مة إلى المفاهيم الأساسيةمقدّ

  وحدات الذاكرة الرئيسةMain Memory: 

  الذاكرة الرئيسة هي الموقع
 
كما تسمى القطعة التي  ،اللزومحفظ فيه المعلومات حيث يمكن استخراجها عند الذي ت

 (.ICة بالدائرة المتكاملة أو الشريحة )يتخزن فيها المعلومات في الذاكرة الرئيس

  كانت 
ً
 MBتقاس سعة الذاكرة بوحدة الميجابايت )سابقا

ً
 .(TB)والتيرا بايت  (GBالجيجا بايت )ي (، وحاليا

 ت البbit  (.1( أو )0ويحمل قيمة ثنائية واحدة إما ) الحاسبهو أصغر وحدة لتخزين البيانات في 

 ( على سبيل المثال بالبايت )ل الحرف الواحد مثل )أ
 
 بت. 8(، وكل بايت يساوي Byteيمث

  بايت.مها يقاس بالكيلوبايت أو الميجامن آلاف الأحرف والرموز لذلك فإن حج الحاسبتتكون ملفات 

  يصل حجم مجلد واحد مكون من عدة ملفات إلى عشرات أو مئات من الميجابايت أو الجيجابايت.قد 

 :الجدول التالي يبين جميع وحدات القياس المستخدمة في جهاز الحاسب الآلـي 

 

 بت 1

1 bit 
 (1( او )0)إشارة كهربائية 

 بايت 1

1 Byte 

 بت 8

8 bit 

 كيلوبايت 1

1KB 
 بايت 1024

 ميجا بايت 1

1MB 

 كيلوبايت 1024

1024 KB 
 مليون بايت 1

 جيجا بايت 1

1GB 

 ميجا بايت 1024

1024 MB 
 بليون بايت 1

 تيرا بايت 1

1TB 

 جيجا بايت 1024

1024 GB 
 ألف بليون بايت

 

 :هناك نوعان من الذاكرة الرئيسة في جهاز الحاسب هما 

 (:RAMذاكرة الوصول العشوائي ) .أ

 الآليللحاسب ة يهي الذاكرة الرئيس. 

 حملبرنامج على الحاسب فإنه تشغيل أي  عند  في ذاكرة الوصول العشوائي. ي 

  عتبر ذاكرة
 
 دة الوقت.محد  ت

  
 
 .والبرامج قيد الاستخدام خزن فيها البيانات المدخلةت
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 وتقنية المعلومات مة إلى المفاهيم الأساسيةمقدّ

  انقطاع التيار الكهربائي محفوظة( عندالذاكرة محتوياتها )الغير تفقد.  

  

 RAM: ذاكرة الوصول العشوائي 26شكل 

 (.ROMذاكرة القراءة فقط ) .ب

  من قبل أي مستخدم للحاسب الشخص ي. تعديل أو حذف محتوياتهالا يمكن 

 ( ذاكرة القراءة فقطROM.
ً
 (؛ هي النوع الأغلى ثمنا

  تحافظ ذاكرةROM .على المعلومات حتى بعد إغلاق الحاسب 

  قليل من ذاكرة القراءة فقط التي تستخدم في تحميل نظام التشغيل إلى  عدديحتوي الحاسب على

 .الحاسبذاكرة الوصول العشوائي وذلك في كل مرة يتم فيها تشغيل 

 

  

  ROM: ذاكرة القراءة فقط 27شكل 

 

  المساعدة وسائط التخزين/ وحدة التخزين الثانوية أوStorage Devices: 

يحتوي الحاسب الآلي عادة على أنواع مختلفة من محركات الأقراص مثل القرص الصلب والقرص المرن والقرص 

لاستخدامها  الحاسبالمدمج والأقراص المضغوطة بحيث تقوم الأقراص بحفظ وتخزين كميات كبيرة من البيانات في 

 العمل مع محركات الأقراص التي تستخدم في حفظ  عند اللزوم
ً
وبشكل دائم، فكل مهمة تنجز بالحاسب تتطلب غالبا

المعلومات أو تشغيل البرامج أو عرض مستند كما يمكن استعادة البيانات الموجودة في وحدات التخزين الثانوية 

 .راءتها والتعديل عليها عند اللزوملق

  التخزين:أنواع وسائط 

 :Hard Diskالصلبة  الأقراص .أ

 للحاسبوالدائمة  ةيالرئيسالتخزين  هي ذاكرة. 

 مؤلفة من معلومات مغناطيسية مخزنة على قرص رقيق. 

 .ينقسم سطح القرص إلى قطاعات ومسارات 
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 وتقنية المعلومات مة إلى المفاهيم الأساسيةمقدّ

 ( والبرامج التشغيل  أنظمة لا يتم إزالتها من الحاسب وتستخدم دائما في تخزين كمية كبيرة من المعلومات

 (.وغيرهاالتطبيقية 

 كانت سع 
ً
 ته التخزينية سابقا

 
 تقاس بالتيرابايت الجيجابايتب قاست

ً
 .وحاليا

  

 : الأقراص الصلبة28شكل 

 :Floppy Diskالأقراص المرنة  .ب

   البيانات وعمل نسخ احتياطية من الملفات.ونقل لتخزين من وسائط اعتبر ي 

  .القرص المرن سهل الحمل والنقل من مكان إلى آخر 

  لذلك لم يعد يستخدم في الوقت الراهن. ،الصلبةسعته التخزينية قليلة مقارنة بالأقراص 

 

  

 : الأقراص المرنة29شكل 

  CD-ROMالقرص المدمج   .ج

    ستخدم شعاع الليزر لقراءة البيانات الموجودة فيها.ي 

 .معظم البرمجيات توزع الآن في أقراص مدمجة 

  سعتهاMB 700. 
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 وتقنية المعلومات مة إلى المفاهيم الأساسيةمقدّ

  

 CDs: الأقراص المدمجة 30شكل 

 :   DVDالقرص الرقمي  .د

   ر في مجال أجهزة التخزين الضوئي.تبر أحدث تطو عي 

  17 سعتها التخزينية إلىتصلGB . 

 .يمكن التخزين على سطحي القرص وطبقتين لكل سطح 

  

 DVDs: الأقراص الرقمية 31شكل 

 : (Zip Diskالاقراص المضغوطة ) .ه

  وهي أقراصZIP  .أوJAZ  

 200-100 حيث تصلأعلى بكثير من القرص المرن  التخزينية سعتهاMB. 

  قرص مرن  70سعتها تعادل. 

 .وهي ليست سريعة كفاية لإدارة البرمجيات بطريقة مرضية 

 احتياطية للمعلومات الحالية تستعمل كنسخ. 
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 وتقنية المعلومات مة إلى المفاهيم الأساسيةمقدّ

  

 ZIP Disks: الأقراص المضغوطة 32شكل 

 

 :Backup Tapsالأشرطة الممغنطة  .و

 سعات تخزين عالية.تتميز ب 

 .الوصول للبيانات يكون بشكل متسلسل 

  
 
 ستخدم للنسخ الاحتياطي.ت

 

  

 Backup Tabs: الأشرطة الممغنطة 33شكل 

 

 

 :USB flash driveوحدة الذاكرة الفلاشية  .ز

 تيرابايت. 2تصل إلى   تتميز بسعات تخزين عالية 

 .سهلة النقل والحمل وخفيفة الوزن 

  ومدعومة من أغلب أنظمة التشغيل.متوافقة 
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 وتقنية المعلومات مة إلى المفاهيم الأساسيةمقدّ

  

 USB flash drive: وحدة الذاكرة الفلاشية 34شكل 

 الخاصة بكل منها: وسعة التخزينالجدول التالي يبين مقارنة بين جميع وسائط التخزين 

 

 التكلفة السرعة السعـة نوع القرص

  جيجابايت وأكثر 256 القرص الصلب
ً
 منخفضة سريع جدا

 منخفضة أبطأ من القرص الصلب ميجابايت 250 – 100 المضغوطالقرص 

  بطيء ميجابايت 1.44 القرص المرن 
ً
 منخفضة جدا

 متوسطة بطيء ميجابايت 700 القرص المدمج

 جيجابايت 17 القرص الرقمي
أسرع من الأسطوانة 

 المدمجة
 متوسطة

 

 :البرمجيات :
ً
 ثانيا

 ،الشخص ي من إنجاز مهمة معينة الحاسبلأوامر( التي تمكن ا –البرامج هي مجموعة من التوجيهات )التعليمات 

 عند تشغيل أي برنامج.الحاسب عادة في القرص الصلب ويتم استدعاؤها إلى ذاكرة  تخزن البرامجيتم و 

 :تنقسم البرامج بشكل عام إلى صنفين 

 :Operating Systemsبرامج أنظمة التشغيل  .أ

  
 
ذاكرة الحاسب قبل بدء إلى  اويجب تحميله الحاسبظم التشغيل هي البرامج الأساسية التي تعمل على تشغيل ن

 .العمل
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 وتقنية المعلومات مة إلى المفاهيم الأساسيةمقدّ

  د كيفية عمل كل حيث يضع مجموعة من القواعد التي تحد   الحاسبيعمل نظام التشغيل على تكوين بيئة عمل

. الحاسبمن 
ً
 والبرامج التطبيقية معا

 التشغيل بعدة وظائف منها:يقوم نظام 

 الحاسبشكيل حلقة وصل بين المستخدم وأجزاء ي. 

 الحاسبنظام  جزء من أجزاء نسيق أعمال كل ي. 

 .المحافظة على سريان الأحداث والتعليمات 

  يقوم نظام التشغيل بتفسير كافة تعليمات لوحة المفاتيح والفأرة، كما يقوم بعرض المعلومات على شاشة

 .الحاسب

  يقوم نظام التشغيل بتخزين واسترجاع المعلومات من محركات الأقراص والتحكم بالطابعة وكافة العناصر

 .الحاسبالأخرى المتصلة 

  ةبيني  يقوم نظام التشغيل بتشغيل البرامج التطبيقية والسيطرة على كيفية تعاملها مع المستخدم ويهيئ واجهة 

 .الحاسبللمستخدمين للاتصال 

 :Interfacesواجهات أنظمة التشغيل 

 ( الواجهة البينيةinterface.هي العلاقة بين البرامج والمستخدمين وهي التي توفر وسائل التفاعل مع التطبيقات ) 

 .تستخدم المواجهة الخطية لوحة المفاتيح لإدخال الأوامر عن طريق كتابتها بشكل خطي 

 التمرير والرموز لإدخال الأوامر إلى نظام التشغيل الرسوم  تستخدم الإطارات والقوائم والأزرار وأشرطة

 باستخدام الفأرة ولوحة المفاتيح.

 

  

 : واجهات نظم التشغيل35شكل 

 

 المواجهة الخطية

 المواجهة الرسومية

 المواجهة الرسومية
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 وتقنية المعلومات مة إلى المفاهيم الأساسيةمقدّ

  

 7ويندوز  10ويندوز 

  
Linux   ماكنتوشApple MAC 

 

 على أنواع نظم التشغيل: أمثلة 36شكل 

 

 :Applicable Programsالبرامج التطبيقية  .ب

   الرواتب  مسيراتمت للمساعدة في طباعة الوثائق أو إنتاج الرسوم البيانية أو إصدار م  هي نوع من البرامج ص

 ...إلخ.

  المفيدة.لقيام بالعديد من المهام ايمكن باستخدامها والتي هناك العديد من برامج التطبيقات 

 :يتم تطوير معظم البرامج من خلال عملية تسمى )دورة حياة تطوير البرنامج( وتشمل هذه العملية على 

 تقييم الاحتياجات للبرنامج )التحليل(. .1

 تصميم عمل البرنامج. .2

 بناء/كتابة البرنامج )البرمجة(. .3

 اختبار البرنامج. .4
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 وتقنية المعلومات مة إلى المفاهيم الأساسيةمقدّ

 
 : دورة حياة تطوير البرنامج37شكل 

  

 MS Excelبرنامج الجداول الحسابية  MS Wordبرنامج لمعالجة النصوص 

  

 MS Power Pointبرنامج العروض التقديمية  MS Accessبرنامج قواعد البيانات 

  
 برنامج محاسبي متصفح الإنترنت

 : أمثلة على بعض أنواع البرامج التطبيقية38شكل 

 التحليل

 التصميم

 البرمجة

 الاختبار
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 وتقنية المعلومات مة إلى المفاهيم الأساسيةمقدّ

 :أساسيات شبكات الكمبيوتر 

 أو خطوط الهاتف. أو بدون أسلاك  تتكون شبكة الكمبيوتر من جهازين أو أكثر متصلين بواسطة الأسلاك

 :فوائد شبكات الكمبيوتر 

  
 
 .المكاننك الشبكة من تبادل ومشاركة المعلومات مع الآخرين دون الحاجة لمغادرة تمك

  والتي العاليةذات التكلفة التشارك في الأجهزة  
ً
ح كالطابعة الليزرية والماس بشكل متواصل استخدامها يتملا  غالبا

 الضوئي.

   جميع مستخدميها  دة في متناول تعمل شبكة الحاسب الآلي كمكتبة حيث تجعل الملفات والبرامج التطبيقية المتعد

لنقلها باستخدام وسائط التخزين كما تسمح باستخدام الملفات والبرامج المخزنة على بقية المعدات دون الحاجة 

 المختلفة.

 :أنواع الشبكات 

 على إلى  الحاسبتم تصنيف شبكات 
ً
مثل تصنيفها من حيث المساحة الجغرافية  ،معايير كثيرةعدة تصنيفات اعتمادا

الأجهزة المتصلة مع بعضها  أو من حيث الوسط الناقل المستخدم في تراسل ونقل البيانات ما بين ،التي تشغلها الشبكة

 بعض .... إلخ.

 باستخدام والأجهزة الملحقة التي تتشارك  الحواسيبهي مجموعة من أجهزة  :LANالشبكة المحلية  .1
ً
خادم  معا

 شبكة ضمن حدود جغرافية صغيرة ويتراوح عدد المستخدمين فيها من اثنين إلى آلاف المستخدمين.

مثل شركة  التي تتشارك ضمن جغرافيـة واسعة، الحواسيبهي شبكة أجهزة  :WANشبكة الاتصال الواسعة  .2

 منتمتلك 
ً
 المكاتب في مدن مختلفة. عددا

عبارة عن مجموعة من شبكات الحواسيب المختلفة التي تتصل فيما بينها لتكون شبكة : Internetشبكة الإنترنت  .3

مت شبكة الإنترنت على مبدأ حواسيب عالمية وهي تمتد حول العالم وتربط ملايين الشبكات  المختلفة، وقد صم 

 نظام شبكة الهاتف.

هي شبكة محلية مسموح الدخول لها فقط من قبل أعضاء في دائرة أو منظمة او شركة : Intranetشبكة الإنترانت  .4

 حيث يتم تأمين الوصول إلى البيانات للموظفين كما يمكن للفروع المختلفة الاتصال عبر الإنترنت.

هي شبكة يقتصر الدخول إليها من قبل العملاء أو المستشارين من خارج : Extranet الخارجية)الاكسترانت( الشبكة .5

المنظمة او الدائرة حيث يمكن توسيع الشبكات الداخلية عن طريق منح العملاء الإذن بالوصول إلى البنية 

 التحتية للشبكة عبر منافذ آمنة.
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 وتقنية المعلومات مة إلى المفاهيم الأساسيةمقدّ

  
 WANالشبكة الواسعة  LANالشبكة المحلية 

 : شبكات الحاسب الآلي39شكل 

 

 :بعض مصطلحات الشبكات 

 :Serverالخادم  .1

التشغيل التي  يثبت عليه نظام تشغيل خاص به شبيه بنظم الشبكة،هو الحاسب المركزي الذي يدير 

 .تستخدمها الأجهزة العادية ولكنها تسمح للخوادم بإدارة المرور على الشبكة

 :Clientالعميل  .2

الموارد والخدمات من قبل  وتستفيد منكل الحواسيب )جهاز شبكة( المربوطة بالشبكة وتشكل جزءا منها 

 .الخادم

 :Protocolالبروتوكول  .3

.و مجموعة من التعليمات والقوانين التي تحكم ارسال المعلومه
ً
 ات الأكثر استخداما

 :الاتصال بالإنترنت 

شبكة الهاتف العمومية، وتسمى مجموعة شبكات الهواتف التجارية الإنترنت على مبدأ نظام شبكة  متصم  

 (، وهي التي تؤمن البنيةPSTNوالحكومية في العالم المتصلة منها والموجهة بالصوت بشبكة الهاتف التحويلية العمومية )

 التحتية للإنترنت عبر المسافات الطويلة.

 :بعض مصطلحات الإنترنت 

 (:ebWide World W)الشبكة العنكبوتية العالمية  .1

 الحواسيبالإنترنت وهي عبارة عن مجموعة من الملفات والمستندات الموجودة على أجهزة  شبكة هي جزء من

 المتصلة بالإنترنت.

 :IEالإنترنت  متصفح برنامج .2

 برنامج تطبيقي يستخدم لتصفح شبكة الإنترنت.

 (:HTTPبروتوكول نقل النص التشعبي ) .3
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 وتقنية المعلومات مة إلى المفاهيم الأساسيةمقدّ

بين صفحات الإنترنت المختلفة ضمن نفس الموقع أو مع مواقع أخرى، ويستخدم هذا يستخدم في إنشاء روابط 

 (.HTMLالبروتوكول لغة برمجة مبسطة تسمى لغة )

4. URL (Universal Resource Locator:) 

 الإنترنت. شبكة منهجية التسمية القياسية لتحديد المواقع والعناوين على

موقع مساعد للوصول إلى معلومات محددة، وتقوم بفهرسة صفحات الشبكة (: Search Engineالبحث )محركات  .5

 تلك الصفحات.ل للوصول بحيث تستخدم الكلمات الأساسية الموجودة فيها كأداة 

  وأكثرها شيوعايتم الاتصال بالإنترنت بعدة طرق: 

 :Modemsالمودم  -1

( باستخدام شبكة الهاتف العمومية ISPيستخدم لإنشاء الاتصال بين جهاز العميل ومزود خدمة الإنترنت )

PSTN. 

 (:ISDNباستخدام الشبكة الرقمية للخدمة المتكاملة ) -2

 وذلك عن طريق الأسلاك والأقمار الصناعية، وهي أسرع من المودم 
ً
 .بمرتين ونصف تقريبا

 (:BISDNالشبكة الرقمية للخدمات المتكاملة واسعة النطاق ) -3

ميجابت في الثانية 2ات الراديو للوصول إلى سرعة كبيرة تصل على تعمل باستخدام الألياف البصرية وموج

(Mbps.) 

 القمر الصناعي: -4

جهاز متخصص للاستقبال والإرسال يطلق في مدار حول الأرض، وهو نظام يسمح للمستخدمين بالاتصال 

 بشبكة الانترنت عبر القمر الصناعي، وهي طريقة باهظة التكاليف.

 (:ADSLتزامني )خط الاشتراك الرقمي غير ال -5

  طريقة إتصال بشبكة الأنترنت قادرة على تحميل ملفات بسرعات أكبر من سرعات رفع الملفات.

 الألياف الضوئية: -6

هي أحدث طرق الأتصال بشبكة الأنترنت والتي تعتمد على مبدأ الضوء في نقل الالبيانات وتصل سرعاتها و  -7

 جيجابايت في الثانية. 1إلى 

 السريع:خط المعلومات  -8

 وهو وصف للإنترنت والطريقة التي تربط المستخدمين والمعلومات في جميع أنحاء العالم.

 :طرق/أشكال نقل البيانات 

 :توجد طريقتان أساسيتان لنقل البيانات 

 :Analogeتشابهي/ تماثلي  -1

لة متغيرة يمكنها نقل عدد هائل من الإشارات.   إشارات جيبية معد 

 :Digitalرقمـي  -2
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 وتقنية المعلومات مة إلى المفاهيم الأساسيةمقدّ

 (.1( و )0تستخدم إشارات مربعة يجعلها قادرة على نقل البيانات بإحدى الحالتين فقط في كل مرة )  

 ملاحظة:

شابهية ( ووظيفته تحويل الإشارة التMOdulation-DEModulationفك التعديل ) –جاءت كلمة مودم من التعديل 

لبيانات إلى أجزاءه المختلفة. وتحسب الإشارات الرقمية لإيصال ا الحاسبإلى رقمية وثم العكس، ويستخدم 

 (.bpsسرعة المودم بالبت لكل ثانية )

 

  
 الإشارة الرقمية الإشارة التماثلية

 : أشكال الإشارات40شكل 

 

 :أمن المعلومات 

  من الناحية الأمنية، إذ تسمح للمستخدمين بالوصول إلى المصادر 
ً
 كبيرا

ً
تمثل شبكة الإنترنت هاجسا

والمعلومات المتوفرة على الأجهزة والشبكات الأخرى مما يتطلب توخي الحذر الشديد، خاصة عند ربط 

 الإنترنت.بشبكة الشركات والمؤسسات 

  الآخرين كنوع من الهواية أو بدافع التحدي والبعض الآخر للحصول يقوم بعض الأفراد بالتسلل إلى أنظمة

 (.Hackersعلى مكاسب بطرق غير مشروعة وهم من يطلق عليهم مصطلح )

  يمكن الهجوم من خلال الشبكة عبر ما يسمى بالعدوى أو التلويث وأشهر هذه الطرق على الإطلاق

 (. Virusesالفيروسات )

 ما هي فيروسات الحاسوب؟ 

  المضيف وتبدأ في الانتشار عند نسخ  الحاسبهي برمجيات صغيرة تلحق نفسها بالملفات المخزنة على جهاز

 لسهولة نقل الملفات عبر شبكة 
ً
 لسهولة نقل الملفات من جهاز لآخر، ونظرا

ً
الملف من جهاز لآخر، ونظرا

 الإنترنت أصبحت هذه الشبكة بيئة صالحة لتكاثر وتناقل الفيروسات.

  في جهاز 
ً
 إضافية وأخرى لإحداث فوض ى أو دمارا

ً
الحاسب هناك بعض الفيروسات التي تسبب أضرارا

الحيوية، وقد تنتقل إلى ذاكرة الحاسب الحاسب المضيف حيث يؤدي لمسح الملفات أو تعطيل وظائف 

 فتسبب إيقاف النظام. 
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 سح الذي يقوم بكشف الفيروسات، تشتمل البرمجيات المضادة للفيروسات على مكونين أساسيين هما الما

 وبرنامج الإصلاح الذي يتولى التخلص من الفيروسات.

   تعمل الشركات المنتجة للبرمجيات المضادة للفيروسات على تحديث تلك البرمجيات بين فترة وأخرى حتى

 
 
  س معين.الإصدار الأخير لمضاد فيروبعد  شافهااكتيتم من التعامل مع الفيروسات الجديدة التي  نتتمك

  عندما يعثر برنامج مضاد الفيروسات على ملف مصاب بفيروس، فإنه يحاول مسحه أو إزالته من الملف

 (. وإذا لم تعقيم الملفالمصاب ويطلق على هذه العملية اسم )
 
البرنامج من تعقيم الملف فإنه سيرسله  نيتمك

 
ً
 .إلى منطقة الحجر أو مسحه نهائيا

  حة الفيروسات من فحص الملفات المراد تشغيلها بشكل تلقائي، وفحص البريد يمكن الطلب من برنامج مكاف

  الإلكتروني بما فيه من ملفات ملحقة، واعتماد خاصية الفحص المجدول.

 :اقتراحات لفحص الفيروسات وإبطال مفعولها 

 أي ملفات ملحقة ببريد إلكتروني من مصدر غير موثوق أو مجهول. تجنب فتح 

 أي ملفات ملحقة ببريد إلكتروني ما لم تعرف محتواها، حتى لو ظهر أمامك أن المرسل صديق أو  تجنب فتح

 شخص تعرفه.

 فيه. الرسالة أي ملفات ملحقة بالبريد الإلكتروني إذا كان حقل موضوع تجنب فتح 
ً
 مشكوكا

 .احذف سلسلة رسائل البريد الإلكتروني غير الهامة 

 لفات من الغرباءتجنب تحميل أي م  . 

  .توخي الحذر عند تحميل الملفات من الإنترنت والتحقق من شرعية المصدر 

 :النسخ الاحتياطي وأهميته 

  جاهز الحاسب نقوم بتخزينه على التي  الأمور تعد المعلومات أهم  
ً
ما تمثل هذه المعلومات خلاصة  وعادة

 
ً
سنوات من العمل، ويعتبر فقدانها إما عن طريق السرقة أو التلف أو مسحها بطريق الخطأ، أو فيروس أمرا

 
ً
 .مزعجا

  حتياطية بشكل منتظم من المعلومات المخزنة على الحاسب يوفر الوقت في إعادة كتابة إإن إنشاء نسخ

 واسترجاع تلك المعلومات. 

 أكد من الحصول على نسخة احتياطية من الملفات والمعلومات الهامة على أجهزة أخرى غير القرص يجب الت

 ، ومن الملحقات التي يمكن أخذ نسخ احتياطية فيها:الحاسبالصلب في 

 الأقراص المرنة. .1

 الأقراص المدمجة. .2

 مشغل على الشبكة المحلية. .3

 قرص صلب خارجي. .4

 حتياطي. جهاز للنسخ الإ  .5
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  على أمن المعلومات وسرية الملفات:طرق الحفاظ 

إن حماية أمن المعلومات على الحاسب أمر في غاية الأهمية، وللقيام بذلك يجب معرفة نقاط الضعف في 

 من التسلل والوصول للبيانات وتخريبها ومنها:الحاسب وهناك عدة وسائل لحماية  الحاسب

العامة لمنع انسياب البيانات التي لا تخضع لرقابة وضع جدار حماية بين الشبكة الخاصة وشبكة الإنترنت  .1

 معينة.

 تركيب البرامج المضادة للفيروسات. .2

 تطوير الشركات نهج أمان للمعلومات، كلمات المرور الخاصة، والتشكيل الجانبي للمستخدمين.  .3

 :حقوق الطبع والنسخ 

 لتوزيع ونسخ الأعمال، ولا يجوز لأي طرف يقصد بحقوق الطبع والنسخ والملكية أن للمالك كامل الحق في الطبع وا

 استخدام تلك الأعمال إلا بعد الحصول على إذن مسبق بذلك من المالك.

 .عطي الإذن بالتحميل
 
 إذا قمت بتحميل برامج أو صور أو نصوص من موقع إنترنت تأكد من أن الموقع قد أ

 لنشر بحيث لا يحق لأي شخص نسخها أو إن البرمجيات التي يتم شراؤها تكون محمية بقانون حقوق الطبع وا

 لقبول 
ً
 يدعو أولا

ً
ستخدام إتفاقية الترخيص قبل البدء في إتوزيعها على الآخرين، وتتضمن معظم البرمجيات نصا

  يلزم بعدم نسخ البرنامج.والذي البرنامج 

 على قراءة إ 
ً
، فبعض البرمجيات تمنحك الإذن بعمل نسخاحرص دائما

ً
حتياطية واحدة إة تفاقية الترخيص جيدا

شرط أن تكون قد بنسخة جديدة فإنك ستحصل على للبرنامج، فإذا ما تعرضت النسخة الأصلية للبرنامج للتلف 

 اشتريت التراخيص الصحيحة.

  البرمجيات(المجانيةFreeware:) 

ضمن  ها ستخداملإ هي برامج متوفرة بدون أي تكاليف، وهي محمية بقوانين الطبع والنسخ ولا يجوز لأي شخص  

 برامج الآخرين بغرض تطويرها.

 (البرمجيات المشتركةShareware:) 

 على سبيل التجربة، وبعد مض ي فترة زمنية محددة ينبغي على المستخدمين  
ً
ع مجانا إذا  قيمة مالية دفعبرامج توز 

  استمروا باستخدامها.

 :اتفاقية ترخيص المستخدم 

  البرامج الموافقة على اتفاقية ترخيص المستخدم وكتابة مفتاح المنتج سيطلب منك أثناء قيامك بتثبيت أغلب

(Product Key ؛ واتفاقية ترخيص المنتج هي اتفاقية تحدد المجالات التي يستخدم فيها البرنامج، ولم)  متصم 

 مسؤولية الشركة المصنعة للبرنامج. دتحد  لتعيين كيفية استخدام المستخدم للبرنامج فحسب، بل 

  ما يزود مفتاح المنتج من الشركة المصنعة للبرنامج إما على شكل ملصق على غلاف البرنامج، أو على موقع 
ً
غالبا

الإنترنت حيث بإمكانك الحصول على مفتاح المنتج وذلك بإدخال معلومات الرخصة الممنوحة لك.



 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

 36 
 

  MS Windows 10استخدام الحاسب وإدارة الملفات 

  10ما هو نظام التشغيل ويندوز: 

مة لتكون سهلة   10ويندوز  نظام التشغيل تم تصميم لإرضاء كل من مستخدمي اللمس والماوس. كما أنها مصم 

على أن تكون أكثر ، ودمج "أفضل ما في الإصدارين" لتعزيز تجربتك وتساعدك  8.1وويندوز  7لمستخدمي كل من ويندوز 

إنتاجية. ستعود القائمة "ابدأ"، مع وضع كل التطبيقات والإعدادات والملفات الخاصة بك على عدد قليل من ضربات 

المفاتيح أو نقرات الفأرة. كورتانا يساعدك على جعل الأمور أسهل. تم تصميم ميكروسوفت ادج، المتصفح الجديد في 

، الويب. كما أنه من الأسهل العثور على التطبيقات المفتوحة والتبديل بينها بكل سهولة ، لتقديم تجربة أفضل على10ويندوز 

 والاحتفاظ بها بشكل منظم، وتغيير حجمها، وتتبع التنبيهات، والوصول إلى إعدادات النظام المستخدمة بشكل متكرر.

 :المزايا الجديدة في أحدث نظام تشغيل لشركة مايكروسوفت 

هو آخر إصدار و النسخة الجديدة من نظام تشغيل الحواسيب، و التي تنتجه شركة  10دوز نظام التشغيل وين

وذلك بسبب التطور الواضح  9وليس رقم  10مايكروسوفت. وقد أطلقت شركة مايكروسوفت على هذه النسخة رقم 

 د كبير من التحديثات.والتغيير الكبيبر الذي حققته الشركة في هذا الاصدار من أنظمة التشغيل والتي تتميز بعد

 :نظام تشغيل واحد لجميع الأجهزة 

أجهزة  –كالحاسوب المحمول  –على جميع المنصات الحاسوبية: كالحاسوب المكتبي 10يمكن الان تشغيل نظام ويندوز 

 الأجهزة اللوحية.... الخ –الجوالات 

 
 

  10 :قائمة ابدأ ويندوز 

زالدمج بينها وبين واجهة المترو حيث تم توفير قائمه ذات شكل جذاب و  في هذا الاصدار تم اعادة قائمة إبدأ ولكن تم  .ممي 
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  زر Task View: 

 عمليه التنقل بين النوافذ المفتوحة والتطبيقات المستخدمة أصبح أسرع وأسهل من ذي قبل.
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  برنامج: Windows Insider 

يسمح للمستخدمين اللذين لديهم نسخة من نظام هو برنامج اختبار مفتوح المصدر تنتجه شركة مايكروسوفت والذي 

للتسجيل والحصول على نسخة أولية من نظام التشغيل وتجربته قبل إطلاقه بشكل  2016أو ويندوز سيرفر  10ويندوز 

 رسمي.

 

 :متصفح جديد 

ح الويب يحمل الاسم الكودي  10قالت مايكروسوفت أن ويندوز  د بمتصفح جديد يوفر تجربة جديدة للمستخدم لتصف  مزو 

Spartan ح الجديد عدد من المزايا الجديدة منها تصميم عصري شبيه بتصميم كروم وفاير فوكس بالإضافة ، يحمل المتصف 

تيح للمستخدم نمط لعرض صفحات لإمكانية حفظ الملاحظات على صفحات الويب مباشرة ومشاركتها مع الأصدقاء، كما ي

  .الويب في تصميم مناسب للقراءة مع إمكانية حفظ الصفحات لقراءتها في حالة عدم وجود اتصال بالإنترنت

  متجر واحد:  One Store 

 .بسهولهمتجر واحد بمختلف منصات التشغيل، مما يعني قدرة استخدام التطبيقات على جميع منصات التشغيل 
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 في قائمة إبدأ: خاصية البحث 

يمكنك الان البحث من داخل قائمة إبدأ بشكل مباشر ليس فقط للبحث عن تطبيقات والبرامج في النظام بل للبحث 

 .باستخدام الإنترنت أيضا مما يعني الحصول على نتائج بحث بشكل مباشر من الإنترنت
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 :تحسين موجه الأوامر 

ن واجهة موجه الأوامر مع ميزات أخرى أسهل من أي وقت سابق من أجل أصبحت الآن إمكانية النسخ واللصق المباشر م

 .بالأوامرتسهيل العمل 
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  خاصية سطح المكتب المتعددة: Multiple Desktops   

ل فيما بينها وذلك بالضغط على مجموعة المفاتيح  نك من إنشاء أكثر من سطح مكتب والتنق 
 
 Ctrl+Windows+Dستمك

 

زات الجديدة في نظام التشغيل الجديد  وبيئة النظام بالإضافة إلى ثبات النظام  windows 10تلك هي يعض الخواص والممي 

 ج.بشكل كامل والتي بالتأكيد لن تشعر بها إلا عند استخدام النظام والبدء في استخدام التطبيقات والتنقل بين البرام

  10التفاعل مع ويندوز : 

المصمم  7لإمتلاك مهارات أساسية للقيام بتنفيذ الأوامر، فنظام ويندوز  10يحتاج مستخدم نظام التشغيل ويندوز 

 ( دور أساس ي في إدخال الأوامر والتفاعل مع الحاسب.Mouseبواجهة رسومية تلعب فيها الفأرة )

 :استخدام الفأرة 

ستخدمان عن طريق السبابة والإصبع الوسطى؛ فالسبابة تضغط  على الزر الأيسر،  يوجد في الفأرة زران رئيسان ي 

والإصبع الوسطى على الزر الأيمن لمستخدمي اليد اليمنى، ولمستخدمي اليد اليسرى تعكس الوظيفة بين السبابة والوسطى. 

ر، فذلك يعني تحريك مؤشر الفأرة ووضعه فوق ذلك العنصر بالفأرة على عنص "النقر"عندما يطلب من المستخدم 

والضغط بزر الفأرة الأيسر مرة واحدة؛ وعادة ما تستخدم هذه العملية لتحديد العناصر )ملفات/مجلدات/أيقونات 

ستخدم في متصفحات الإنترنت لتفعيل 
 
 رابط تشعبي....الخ(، كما ت
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يعني تحريك مؤشر الفأرة فوق ذلك العنصر والضغط على زر عنصر، فذلك  على"النقر المزدوج" وعندما يطلب 

 الفأرة الأيسر مرتين متتاليتين سريعتين؛ وعادة ما تستخدم هذه العملية لفتح مجلد، أو لتشغيل برنامج.

 :استخدام النقر والسحب 

يك شريط عبارة عن عملية تستخدم للتفاعل مع العناصر مثل رمز على سطح المكتب، أو تحر  "النقر والسحب"

تمرير. يمكن القيام بعملية "النقر والسحب" بالزر الأيسر للفأرة عن طريق وضع مؤشر الفأرة فوق العنصر المراد التفاعل 

بشكل كبير في  "النقر والسحب"معه، ثم الضغط على زر الفأرة الأيسر باستمرار، ثم تحريك الفأرة. وتستخدم عملية 

 والدفتر(. MS Wordبرامج معالجة النصوص )مثل 

 :استخدام النقر بالزر الأيمن 

للنقر بزر الفأرة الأيمن فوق عنصر ما، حرك مؤشر الفأرة فوق العنصر المراد التفاعل معه، ثم الضغط على زر 

 عديد منمن المهارات الأساسية التي ينبغي تعلمها لأن ال" النقر بزر الفأرة الأيمن"الفأرة الأيمن، ثم ترك الزر. وتعد مهارة 

 . "القائمة السريعة"أو  "القائمة المختصرة"الاختصارات متوفرة في قائمة زر الفأرة الأيمن والتي تعرف باسم 

   سطح المكتبDesktop mode: 

بشكل مختلف تماما ومميز  هو عودة قائمة إبدأ  10أول ما ستلاحظه بمجرد دخولك إلى نظام التشغيل ويندوز 

والتي أصبحت تماما كبرامج ويندوز العادية وتطبيقات  Windowsحيث تم الدمج بينها وبين واجهة مترو المثبتة من متجر 

 مايكروسوفت الخاصة.

والدخول إلى سطح المكتب يمكنك التعامل مع الحاسب الآلي مثله  10عند الانتهاء من تثبيت نظام التشغيل ويندوز 

ل الاصدارات السابقة ويمثل سطح المكتب منطقة الشاشة الرئيسية التي تظهر أمامك والذي يمكنك من مزاولة اعمالك مث

عليه فعند فتح برنامج أو مجلد فإنها تظهرعلى سطح المكتب ويمكنك وضع عناصر على سطح المكتب مثل الملفات 

وسنتعرف معا على جميع مكونات سطح مكتب   Iconsيقونات والمجلدات وترتيبها والتي تسمى مع بعض الرموز الاخرى بالأ 

  .Iconsو الايقونات  Start Menu، قائمة إبدأ  Task barشريط المهام وهي:  10نظام التشغيل ويندوز 
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 :Task barاولا: شريط المهام 

 طوال الوقت ويتكون من عدة  شريط المهام هو الشريط الافقي الموجود في اسفل
ً
الشاشة وغالبا ما يكون مرئيا

 أقسام رئيسية وهي:

 
 :القسم الأيسر أو جزء الإعلامات 

وهو الموجود في أقص ى يسار الشريط والذي يتضمن عادة الساعة ورموز صغيرة تشير إلى بعض البرامج التي تم 

ة وغيرها من الرموز والتي بمجرد وضع مؤشر الماوس عليها تثبيتها على جهازك مثل لغة الكتابة ومستوى الصوت والشبك

ستشاهد اسم الرمز وبعض المعلومات عنه وعند النقر على الرمز يؤدي الى فتحه ويمكنك من إجراء بعض الإعدادات 

 عليه.
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  القسم الاوسط والخاص بالملفات والبرامج والمجلدات المستخدمةTaskbar buttons : 

ظهر البرامج والملفات المفتوحة ويتيح إمكانية التبديل بينها بطريقة سريعة، ويمكنك التحكم  هو القسم الذي ي 

بطريقة عرض هذه البرامج المفتوحة وذلك بالنقر بزر الفارة الأيمن على منطقة فارغة من شريط المهام لتظهر قائمة 

 في الشكل التالي. تخصيص شريط المهام والتي من خلالها يمكن إجراء بعض الإعدادات عليه كما 

 

 

 
 

 القسم الأيمن 

 .هو يحتوي على بعض الأيقونات لبرامج أساسية وأهمها قائمة ابدأ 

 

 :Start Menuثانيا: قائمة ابدأ 

لوحات شاشة " بشكل أفضل من السابق والتي تم دمجها مع 8.1و 8لقد عادت قائمة إبدأ بعد غيابها "في ويندوز 

 ويمكنك من خلالها الوصول إلى:مترو في مظهر أنيق وجذاب 
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  حساب المستخدمUser Account : 

 والتي تتمكن من خلالها من القيام بإعداد الحسابات وتغيرها وتعديلها بكل تفاصيلها
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  
ً
 :  Most Usedالتطبيقات والبرامج الأكثر إستخداما

  من خلال هذه الحاصية
ً
 والأكثر إستخداما

ً
 يمكنك الوصول السريع إلى البرامج والتطبيقات والملفات المستخدمة أخيرا

 
  مستكشف الملفاتFile Explorer : 

 من خلال مستكشف الملفات يمكنك فتح وإستعراض البرامج والمجلدات والملفات وتعديل محتوياتها وخصائصها.

 

  إعداداتSettings: 

ويندوز يمكنك التحكم الكامل في كل مكونات الحاسب وإعدادات نظام  التشغيل  Systemمن خلال مجموعة النظام 

 .وذلك من خلال مجموعة من الأدوات والتي سنتطرق لها بالتفصيل فيما بعد 10
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  زر الطاقةPower : 

في وضع السبات أو الإغلاق التام أو إعادة  ستتمكن من التحكم في وضع الحاسب  كجعله Powerمن خلال قائمة 

 تشغيل.ال
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  كل البرامجAll apps : 

يتم فتح قائمة بكل البرامج  All appsمن خلالها يمكنك إستعراض جميع البرامج المثبتة على الحاسب فعند النقر على 

 لإختيار البرنامج المطلوب وتشغيله.
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  شاشة إبدأMetro Screen : 

وهو الجزء المخصص بالتعامل مع لوحات شاشة المترو التي تم دمجها مع قائمة إبدأ في مظهر أنيق وجذاب وما 

اللوحات وإعادة ترتيبها وإذا كنت عليك إلا إضافة طابعك الشخص ي عليها عن طريق تثبيت التطبيقات والبرامج أو تحريك 

إبدأ لتكبير جحمها وإستيعاب برامجك كما يمكنك العمل على بحاجة إلى المزيد من المساحة يمكنك تغيير حجم قائمة 

 إجراء تغيرات اخرى في الإعدادات. 
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 :التبديل بين سطح المكتب وقائمة إبدأ 

الموجود بشريط المهام  من خلال الرمز   Start Screen وبين شاشة ابدأ Start Menuيمكن التبديل بين قائمة إبدأ 

 لتظهر شاشة ابدأ بالشكل: Tablet modeوالنقر على نظام اللوح 



 
 
 

 51 
 

  MS Windows 10استخدام الحاسب وإدارة الملفات 

 

حيث أنه  Action Centerإلى فتح مركز العمل  10في شريط المهام في نظام التشغيل ويندوز  يؤدي النقر على الرمز 

ن من خلالها من تخصيص بعض 
 
المكان الموحد لجميع تنبيهات النظام والوصول السريع إلى الإعدادات المختلفة والتي نتمك

 All ببعض الأجهزة و WI-FIللتبديل بين سطح المكتب وشاشة مترو، والإتصال عبر Tablet mode الإجراءات السريعة مثل 

settings ن من خلالها
 
ن من خلالها من مشاركة الملفات عبر  Bluetoothمن الدخول إلى إعدادات ويندوز و  والتي تتمك

 
التي نتمك

 اخرى.  خدمة بلوتوث وإجراءات كثيرة 
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 أعلى يسار شاشة إبدأ لإستعراض مكونات قائمة إبدأ. ولفتح شريط قائمة إبدأ نقوم بالنقر على العلامة  

 أسفل يسار شاشة إبدأ.  قوم بالنقر على العلامة ولاستعراض البرامج المثبتة على الحاسب ن

 

 :  Iconsثالثا: الايقونات 

خرى فعند تشغيل الايقونات هي مجموعة من الرموز أو الصور الصغيرة تمثل ملفات ومجلدات وبرامج وعناصر ا

 على الأقل على سطح المكتب وهو سلة المحذوفات ويمكنك إضافة  10نظام التشغيل ويندوز 
ً
 واحدا

ً
لأول مرة ستشاهد رمزا

رموز اخرى جديدة حسب الحاجة ويؤدي النقر المزدوج فوق أحد هذه الرموز إلى تشغيل العنصر وقد تختلف أنواع هذه 

 تب فمنها رموز تشغيل العناصر ومنها الإختصارات والمجلدات والملفات. الأيقونات الموجودة على سطح المك

 
 :التعامل مع الملفات المجلدات  

 

في هذه الفقرة سنتعرف على كيفية التعامل مع الملفات والمجلدات من خلال شريط الأوامر والذي يظهر بمجرد 

الي وإختيار الأمر المناسب والمراد تنفيذه كما في الشكل التالوقوف على الملف أو المجلد والنقر عليه بالزر الأيمن للفارة 

 على المجلدات.
ً
 والعمليات التي يتم تنفيذها على الملفات يمكن تنفيذها أيضا
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 :)افذ  التعامل مع الأطر )النو

عندما نفتح أي برنامج أو ملف أو مجلد يظهر لنا ما يسمى إطار أو نافذة يمكن أن تكون النوافذ المعروضة على 

 لأنواعها المختلفة، والأمر في الحقيقة بسيط، فعند العمل مع برنامج أو فتح 
ً
 للالتباس لبعض الناس نظرا

ً
الشاشة مصدرا

سطح المكتب، ويشبه هذا سحب مجلد من درج المكتب أو دفتر ووضعه مستند يظهر الإطار )النافذة( الذي يحتويه على 

 تقوم بهذا الأمر لكل مهمة تريد تأديتها. 10نظام تشغيل ويندوز على المكتب وفتحه، وفي 

في نفس الوقت، وكما يحدث على سطح المكتب الحقيقي، يمكن مشاهدة عدة أطر )نوافذ( لمشاريع يجري العمل فيها 

كيفية التحكم بإطار ما إلى ويمكن الانتقال بين هذه الأطر )النوافذ( ببساطة بغض النظر عن نوعها. سنتعلم فيما يلي 

 جانب ترتيب وتنظيم سطح المكتب.

 :افذ( التطبيقات  أطر )نو

يقوم المستخدم بأداء المهام ( وغيرها حيث Word ،Excel ،Photoshopوهي الأطر )النوافذ( التي تحوي التطبيقات مثل: )

 داخل هذه الأطر )النوافذ(.
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 :افذ( المستندات  أطر )نو

( فتح Microsoft Excelتسمح بعض البرامج بفتح عدة مستندات في نفس الوقت، فعلى سبيل المثال يمكن لبرنامج ) 

بعبارة أخرى يجري تشغيل عدة جداول حسابية في نفس الوقت، ويتم فتح كل مستند ضمن إطار )نافذة( خاص بها، 

 البرنامج مرة واحدة فقط وفتح عدة أطر )نوافذ( مستندات ضمن الإطار )النافذة( الرئيس ي.
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 :افذ( المجلدات  أطر )نو

 ملفات ومجلدات والتي تم إنشاؤه سواء كان مجلد رئيس ي أو مجلد متفرع من مجلد رئيس ي. لىع وهي النوافذ التي تحوي  
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  النافذة(:مكونات الإطار( 

تحتوي الأطر )النوافذ( بأنواعها المختلفة على نفس العناصر، ويمكن لبعض التطبيقات أن تحتوي على عناصر 

 إضافية، وفيما يلي أهم مكونات الأطر )النوافذ(:

 

 شريط العنوان: -1

 يظهر اسم التطبيق أو المستند في أعلى الإطار )النافذة( ضمن ما يسمى "شريط العنوان".

 
 

يدل شريط العنوان على الإطار )النافذة( النشط، فعندما تكون عدة إطارات )نوافذ( معروضة على الشاشة يوجد 

ال يك ال، وهو الإطار )النافذة( التي يتم العمل عليها الآن، وعندما يصبح الإطار )النافذة( فع  ون واحدة منها فقط هو الفع 

ال بالنقر على أي جزء منه.في المقدمة  ويتغير لون شريط العنوان فيه، و   يمكنك جعل الإطار )النافذة( فع 

 

 أزرار التصغير، التكبير، الاستعادة، والإغلاق: -2

يحتوي شريط العنوان في الناحية اليسرى على ثلاثة أزرار صغيرة، هي: زر التصغير، زر التكبير، وزر الإغلاق، ولكل 

 منها وظيفة تؤثر على الإطار )النافذة( الفعال.

 
 تحويل الإطار )النافذة( إلى أيقونة صغيرة على شريط المهام. (:-زر التصغير)

 تكبير حجم إطار )نافذة( التطبيق ليحتل شاشة سطح المكتب كاملة.  (:□)زر التكبير 

.  )×(:زر الإغلاق 
ً
 إغلاق الإطار )النافذة( نهائيا

 ملاحظة:

الاستعادة" وهو حجم متوسط بين التكبير والتصغير ويكون عبارة عن يتحول "زر التكبير" بعد النقر عليه إلى "زر 

 مستطيلين صغيرين.
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3- :
ً
 ضبط حجم النافذة يدويا

 يمكن للمستخدم ضبط حجم الإطار )النافذة(، بإتباع الخطوات التالية:

 .وضع مؤشر الفأرة بدقة على أحد حواف الإطار )النافذة(، أو إحدى زواياه 

  ذو رأسين.سيتغير شكل مؤشر 
ً
 الفارة ليصبح سهما

 .ِّك الإطار )النافذة( مع حركة الفأرة لتحصل على الحجم الجديد
 انقر بزر الفأرة مع الاستمرار بالضغط، ثم حر 

 تحريك النافذة -4

يمكن تحريك الإطار )النافذة( بأكمله بنقله من موضع لآخر )يجب أن يكون الإطار في وضع التصغير(، بإتباع الخطوات 

 التالية:

 .)ضع مؤشر الفأرة بدقة فوق شريط العنوان في الإطار )النافذة 

 .ِّك الإطار )النافذة( إلى الموضع الجديد
 انقر بزر الفأرة مع الإستمرار بالضغط، ثم حر 

 زر خانة التحكم: -5

التحكم في هو زر  يقع زر خانة التحكم في أقص ى يمين شريط العنوان للاطار ويكون شكله رمز البرنامج  فمثلا 

برنامج وورد ، ويمكن استخدامه للوصول إلى قائمة خيارات التحكم. فعند النقر على أيقونة خانة التحكم بزر الفارة الأيمن 

تظهر قائمة تحتوي على العمليات التي يمكن تطبيقها على الإطار )النافذة(، مثـل: الاستعادة، النقل، التحجيم، التصغير، 

 التكبير، والإغلاق. 
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 أشرطة التمرير، أزرار التمرير، خانات التمرير: -6

تظهر أشرطة التمرير وأزرار التمرير، وخانات التمرير على الحد الأيمن والحد السفلي في كثير من النوافذ. تسمح 

معلومات هذه الأشرطة بتحريك المستند ضمن الإطار )النافذة( للأعلى والأسفل، ولليمين واليسار، هي ضرورية عند عرض 

 كثيرة ضمن الإطار )النافذة(.

 
 مربعات )صناديق( الحوار: -7

يظهر مربع )صندوق( الحوار، كلما قام المستخدم باختيار أمر من قائمة الخيارات متبوع بثلاث نقاط )...(. ويظهر 

 .صندوق الحوار على الشاشة عند حاجة التطبيق الفعال إلى معلومات إضافية قبل الإستمرار في العمل

تطلب بعض مربعات )صناديق( الحوار إدخال معلومات مثل اسم الملف، بينما يطلب بعضها الآخر إعتماد خيار 

من بين عدة خيارات يتم عرضها، ويمكن أن تكون الخيارات المعروضة على شكل مربع )صندوق( حوار آخر أو قائمة 

 خيارات.

 ملاحظات:

  بعد النقر على الزر "موافق".عند استخدام مربع )صندوق( حوار لن يتم 
 
د إلا  تنفيذ الخيار المحد 

  خطأ تستخدم بعض مربعات )صناديق( الحوار لتنبيه المستخدم بحدوث مشكلة ما، كمشكلة في النظام أو

 ارتكبته المستخدم. وفي مثل هذه الحالة يطلب من المستخدم الموافقة على أمر قد يكون له نتائج حاسمة.
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 ام صندوق الحوار:التحرك بين أقس -8

 
ً
من قسم إلى آخر بإتباع إحدى الطرق  الانتقالعلى عدة أقسام، يمكن  تحتوي مربعات )صناديق( الحوار غالبا

 التالية:

 .النقر بزر الفارة على القسم الذي يريد المستخدم العمل فيه 

 " استخدام لوحة المفاتيح حيث يمكن للمستخدم الضغط على مفتاحTab أقسام مربع )صندوق( " للتنقل بين

 " لتحديد أحدها.Spacebarالحوار المختلفة، والضغط على مفتاح "

 

 :علامات التبويب -9

بشكل تلقائي أسفل شريط العنوان، وهو عبارة عن صف من الكلمات تندرج عن  علامات التبويب الرئيسةظهر ت

من الأوامر )الخيارات( التي يتم من خلالها إخبار نظام  اتمجموع الشريط الى  يقسم عند النقر عليها، شريط افقي كل منها 

 التشغيل )التطبيق( عن العمل المراد إنجازه.

 
 علامات التبويب

 الرئيسية

 مجموعة أوامر فقرة مجموعة أوامر خط
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 التبديل بين الإطارات: -10

)نافذة( على شاشة سطح المكتب، لذلك كان تشغيل أكثر من إطار  7ذكرنا في مض ى أنه يمكن لنظام تشغيل ويندوز 

 من الضروري توفير )طريقة/طرق( للتنقل بين الأطر )النوافذ( المفتوحة. وللتنقل بين الأطر )النوافذ( المفتوحة نتبع إحدى

 الطرق التالية:

 .النقر بزر الفأرة الأيسر فوق شريط العنوان الخاص بالإطار )النافذة( المطلوبة 

  الإطار الموجود في شريط المهام.النقر فوق زر 

 

 
 أكثـر من مرة للوصول للإطار المطلوب.Alt + Tabاضغـط فـوق مفتاحي )

ً
 ( معا

 
 

 :استخدام قائمة شريط المهام لإعادة التحكم بحجم الإطار 
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 خاصة عند وجود إطارين أو ثلاثة، ولكن 
ً
، كما رأينا سابقا

ً
إن من السهل تكبير أو تصغير الأطر )النوافذ( يدويا

ر طريقة سهلة  10العملية تصبح غير مجدية عند التعامل مع الكثير من الإطارات، ومع ذلك، فإن نظام تشغيل ويندوز 
 
وف

ط بزر الفأرة الأيمن فوق مساحة فارغة من شريط المهام ستظهر القائمة لترتيب الأطر باستخدام شريط المهام. فعند الضغ

 أربع طرق لترتيب الأطر )النوافذ( على سطح المكتب. 10المختصرة، ويوفر نظام تشغيل ويندوز 

 
 

  لوحة التحكمControl Panel : 

 في  10يمكن استخدام لوحة التحكم لتغيير الإعدادات في نظام التشغيل ويندوز 
ً
فمن خلالها يمكنك التحكم تقريبا

  كل ش يء متعلق بمظهر ويندوز وتثبيت البرامج وازالتها وإعداد الإتصالات وإدارة الحسابات.
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  10كيفية الوصول الى لوحة التحكم في نظام التشغيل ويندوز  : 

 
  استخدام خاصية بحثCortana: 

عتبر واحد من أسرع الطرق لبدء أي ش يء في نظام التشغيل استخدام كورتانا وصندوق البحث الخاص بها  ي 

وبعد ذلك إضغط على نتيجة البحث التي تظهر  Control Panelفقط قم بالضغط بداخل مربع البحث وقم بكتابة .  10ويندوز 

 ”.Open Control Panel“أو ببساطة، قم بالتحدث مع كورتانا وقل . لك

  استخدام قائمةWinX: 

ستخدمة لفتحها هي . WinXمن المفيد استخدام قائمة 
 
شير الاسم، فإن المفاتيح الم  الضغط . Windows + Xوكما ي 

ً
مكنك أيضا ي 

بزر الفأرة الأيمن على زر البداية لفتح هذه القائمة أو الضغط عليه بالزر الأيسر والاستمرار، وبعد ذلك يمكنك اختيار 

Control Panel  من قائمةWinX. 
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 تصارات زر ويندوز اخ

 الوظيفة الأزرار م

 لفتح قائمة ابدأ.  زر ويندوز فقط  1

 ص النظام  لعرض خصائ         Pause +  زر ويندوز  2

 .لعرض سطح المكتب  +D               زر ويندوز  3

 .تصغير جميع النوافذ   +M زر ويندوز  4

 .تصغيرها لاستعادة النوافذ التي تم  +Shift + M زر ويندوز  5

 يعمل عمل أيقونة جهاز الحاسب +E زر ويندوز  6

 للبحث عن الملفات أو المجلدات   + F زر ويندوز  7

 للبحث عن أجهزة الكمبيوتر على الشبكة   + Ctrl  +F    زر ويندوز  8

 .لتبديل حسابك أو قفل الحاسب   +L   زر ويندوز  9

 .Run لفتح نافذة    + R زر ويندوز  10

 .لتبادل البرامج المفتوحة في شريط المهام   +  T زر ويندوز  11

 فتح برنامج جديد من البرامج المثبتة في شريط المهام +Shift زر ويندوز+ رقم 12

 .الانتقال لآخر نافذة نشطة للبرنامج المثبت في شريط المهام و الرقم حسب ترتيبه +Ctrl زر ويندوز رقم 13

 امج المثبتة في شريط المهام حسب ترتيبه في الشريطفتح أحد البر   +Alt  زر ويندوز+ رقم 14

 .للانتقال بين نوافذ ويندوز بشكل ثلاثي الأبعاد   +   Tab زر ويندوز  15

 .للانتقال بين النوافذ بشكل رائع ثلاثي الأبعاد +Ctrl+Tab زر ويندوز  16

 .بعرض رسالة في التنبيهاتلفتح البرنامج الذي يقوم   +Ctrl+B زر ويندوز  17

 .لعرض سطح المكتب +Spacebar زر ويندوز  18

 .لتكبير نافذة زر ويندوز +سهم لأعلى 19

 .لتكبير نافذة إلى الجانب الأيسر من الشاشة زر ويندوز +سهم لليسار 20

 .لتكبير نافذة إلى الجانب الأيمن من الشاشة زر ويندوز +سهم لليمين 21

 .لتصغير كل النوافذ +سهم لأسفلزر ويندوز  22

 .لتصغير جميع النوافذ ما عدا النافذة النشطة  +  Home زر ويندوز  23

 .لتوسيع النافذة إلى أعلى وأسفل الشاشة سهم لأعلى+Shift+ زر ويندوز  24

 .لنقل نافذة ويندوز من شاشة إلى أخرى  سهم يمين أو يسار+Shift+ زر ويندوز  25

 .لاختيار طريقة عرض جهازك في حالة توصيل شاشات أخرى أو بروجيكتور    +  P زر ويندوز  26

 .على سطح مكتبك Gadgets للتحرك بين ايقونات   + G زر ويندوز  27

 فتح أدوات الاحتياجات الخاصة   + U زر ويندوز  28

 .تح مركز التحكم في خصائص جهازك    + X  زر ويندوز  29
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  استخدام اختصارControl Panel :من قائمة البداية 

طريقة قد تكون بطيئة بعض الش يء للدخول إلى لوحة التحكم وهي عن طريق الضغط على زر البداية لفتح قائمة 

 .والضغط عليه ومن ثم ستجد إختصار لوحة التحكم   Windows والتمرير لأسفل إلى نظام All Appsختيار ‘ومن ثم . إبدأ

 ى قائمة البدايةإضافة لوحة التحكم إل: 

 إلى لوحة التحكم قم بالبحث عنها باستخدام الطريقة الأولى ومن ثم اضغط عليها بزر الفأرة 
ً
لإتاحة الوصول سريعا

 .البدء بشاشةالأيمن واختر تثبيت 

 

 
 إضافة لوحة التحكم إلى شريط المهام: 

كما تم شرحه في الطريقة الأولى ومن ثم قم بالضغط بالزر الأيمن عليها واخـتر تثبيت إلى شريط  Control Panelقم بالبحث عن 

 .المهام

 .الآن أصبحت لوحة التحكم موجودة في قائمة إبدأ وفي شريط المهام الخاص بك وسيكون الوصول إليها أسهل ما يمكن

 الطابع الشخص ي: ضفاءتغيير إعدادات سطح المكتب وإ 

يحتل سطح المكتب الجزء الأكبر من الشاشة وله محتويات نطلق عليها أيقونات. من خلال إعدادات إضافة الطابع 

 يمكنا تغيير لون النوافذ، تغيير خلفية سطح المكتب، شاشة توقف. "Personalization"الشخص ي 

ها الدخول لبعض السمات الخاصة بالنقر بالزر الايمن تفتح قائمة نستطيع من خلال Computerمن قائمة كمبيوتر 

 بالمظهر والتعديل عليها.
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مكونات الحاسب يمكنك التحكم الكامل في كل    settingsمن نافذة إعدادات  Systemمن خلال مجموعة النظام 

 .10وإعدادات نظام الويندوز 

في كل مكونات الحاسب  نحصل على قائمة إجراءات والتي توفر التحكم الكامل Systemبالنقر على مجموعة النظام 

 وذلك من خلال الأدوات التالية: 

  العرضDisplay. 

  التحكم في وصول الاشعارات وتشغيلهاNotification & actions. 

  إدارة جميع التطبيقات والبرامج المثبتة على الجهازApps & Features  أحدها باختبار ومعرفة كل ش يء عنها وحذف

 .Uninstallالملف والنقر على 

  التحكم في ترتيب النوافذ المفتوحة وإعدادات التنقل بين أسطح المكتبMultitasking. 

  التحكم في وضع شاشة اللمسTablet mode. 

  التحكم في وضع توفير الطاقة Battery Saver . 

  التحكم في إعدادات الطاقة وإغلاق الشاشة ووضع السباتSleep  د   Power & Sleepبعد وقت محد 

 ى مساحة كل أقسام القرص الصلب والدخول على القسمالتعرف علC    وحذف الملفات المؤقتة Storage    بضغطة

 .Temporary Files زر 

 Offline Maps  يمكنك من خلالها تحميل أي خريطة لأي مكان في العام. 10ميزة جديدة من نظام التشغيل ويندوز 

 Default apps .من خلالها يتم تحديد البرامج التي تعمل تلقائيا لتشغيل نوع محدد من الملفات 

 About لإظهار جميع المعلومات الخاصة بجهازك. 

 سوف نقوم فقط بشرح بعض من هذه الإجراءات: 

  العرضDisplay: 

 لجودة كرت الشاشة 
ً
ويفضل من خلالها يمكنك التحكم بأبعاد الشاشة ومستوى الإضاءة ودقة الشاشة تبعا

 أو أعلى  Recommendedإختيار الدقة 
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 :خلفية سطح المكتب 

 Browseبالضغط على من لوحة التحكم يمكنك إختيار خلفية لسطح المكتب  Personalizationفي  Backgroundمن قائمة 

 ويمكنك إختيار نوع الخلفية ومحاذاة الصورة مع الشاشة.
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  اللونColors : 

 .في هذا القسم تجد الإختيار الخاص بالتحكم في لون النظام وقائمة إبدأ والشاشة
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  شاشة الاغلاقLock Screen: 

 على مكوناته يقوم النظام 
ً
هي شاشة تظهر عند فتح الحاسب او عند تركه لفترة زمنية محددة بدون أي عمل وحفاظا

بات وعند إعادة تحريك الفارة أو الضغط على أي زر من لوحة المفاتيح يقوم  بفصل مصدر الطاقة والدخول في حالة س 

 لرغبة ويمكنك أيضا من وضع كلمة مرور لها. الحاسب بإظهار شاشة الدخول التي يمكنك تخصيصها حسب ا
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  القائمةThemes: 

من إضافة طابعك الخاص بك على السمات المميزة للحاسب من خلال تغيير الصور Themesتمكنك هذه القائمة 

 سطح المكتب ومؤشرات الماوس.وألوان حدود النوافذ ونظام الصوت وخلفية سطح المكتب وشاشة التوقف وأيضا رموز 
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 :وللتحكم في شريط المهام 

  للتحكم بالصوتAdvanced sound settings  

 .يمكن تغييرهمنها تستطيع تحديد مكون الصوت الإفتراض ي وكما 
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 :لمعرفة خصائص النظام الذي تعمل عليه 
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  التحكم بالماوس: Mouse pointer settings 

 Pointerتغيير شكل الفأرة ومن خلال    Pointerمن خلالها تستطيع التحكم الكامل في ميزات الفأرة فيكنك من خلال 

options  تحديد سرعة الفأرة وشكل حركتها ومن خلالWheel  وعدد أسطر التحريك ومن خلال تحديد حركة العجلة

Hardware .تحديث تعريف الفأرة من موقع الشركة 
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  في قائمة إبدأ:التحكم 

 :تستطيع التحكم في قائمة إبدأ كالتالي Personalizationمن المجموعة  Startمن خلال 
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 :التحكم في حساب المستخدم 

تستطيع التحكم الكامل في حساب المستخدم وكلمة المرور وإضافة حساب جديد والمراقبة  Accountsمن خلال 

 الأبوية والمزامنة للبرامج والملفات على الحسابات المدرجة وغيرها من الإعدادات. 
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 :إعداد التاريخ والوقت 

ن من إعداد التاريخ والوقت والمنطقة الزمنية ومن خلال  Time & Languageمن خلال   
 
تستطيع التحكم  Speechنتمك

 لديك من خلال التحدث مع الحاسب ويتم تخصيصه ليكون كالتالي: 10في أوامر نظام التشغيل ويندوز 
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  :محركات الأقراص والمجلدات والملفات 

لوصول والتعامل مع محركات الأقراص والكاميرات من خلال أيقونة جهاز الحاسب من قائمة إبدأ نستطيع ا

 والطابعات والماسحات الضوئية والأجهزة الاخرى المتصلة بالحاسب. 
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  :إعداد سلة المحذوفات 

 ازالتها وتنتقل العناصر المحذوفة إلى سلة 
ً
 من قائمة أو مكتبة المستندات لا يتم فورا

ً
عندما تحذف عنصرا

 أو إستعادتها أو إفراغ سلة المحذوفات. كما 
ً
ة يمكنك إستعاده الملفات المحذوفالمحذوفات، حيث تبقي حتى يتم إزالتها نهائيا

 إلى موقعها الأصلي. 
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خلالها يمكنك التحكم ضع مؤشر الفأرة على سلة المحذوفات وأنقر بالزر الأيمن لتظهر قائمة الأوامر والتي من 

يمكنك إيجاد جميع  Properties خواص" سلة المحذوفات  بإعدادات سلة المحذوفات، من الأمر الأخير في القائمة "

 الأقراص الصلبة المتوفرة ومنها تحديد القرص الذي تريده لتخصيصه لسلة المحذوفات كما يلي: 

 

 

 نحصل على النافذة: خصائصبالنقر على قائمة 
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 من النافذة السابقة يمكن تخصيص الاتي: 

 .اختيار القرص المطلوب لتخصيص مساحة أكبر لسلة المحذوفات 

  .يمكنك جعل الملفات المحذوفة لا تنتقل الى السلة ولكن يتم حذفها نهائيا من الحاسب 

 .يمكنك منع الرسائل التحذيرية التي يتم عرضها عند الحذف للملفات والبرامج 

  خيارات المجلداتFile Explorer Options: 

من لوحة التحكم هي المسؤولة عن تحديد جميع خواص المجلدات في نظام  Optionsإن مجموعة خيارات  

حويمكن تخصيصها كما هو  10التشغيل ويندوز   : موض 
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  اعدادات اللغةlanguage: 

 يمكن تغيير والتبديل بين اللغات كما يلي:
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  الأجهزة والطابعاتDevices and Printers: 

جهازك على تستطيع الوصول إلى الأجهزة والطابعات الموجودة  Devices and Printersمن لوحة التحكم ومن الخيار 

 وعرضها وإدارتها وإكتشاف الأخطاء وحلها وتثبيت أجهزة جديدة كما في الشكل:

 
  ازالة تثبيت البرامج أو تغييرهPrograms and Features: 

يمكنك إزالة تثبيت أحد البرامج من الحاسب لتحرير مساحة على القرص الصلب وذلك من خلال إستخدام 

Programs and Features :من لوحة التحكم ولعمل ذلك قم باتباع ما يلي 

 قم بتحديد البرنامج المراد إزالته من جهازك. 
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 ثم انقر فوق إزالة التثبيت. 

 
  متصفح جديدMicrosoft Edge: 

ح  Microsoft Edgeالمتصفح   Internet Explorerهو المتصفح الجديد من ميكروسوفت ويعتبر البديل الحقيقي لمتصف 

ح العملاق جوجل كروم ومن أهم ميزاته تصميمه البسيط وسرعته  ح حتى أنه يتفوق على المتصف  وهو أفضل متصف 

وضع القراءة وتحرير الصفحة حيث يمكنك تحديد  ويب إلىالكبيرة في التصفح وميزات إضافية كتحويل محتوى صفحة 

 جزء من الصفحة وقصه أو الرسم على الصفحة كدفتر مفتوح للتلوين.
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 :اختصارات لوحة المفاتيح 
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 :تسمية محركات الأقراص 

يستخدمان للدلالة ( Bو Aتتم تسمية المحركات باستخدام الترتيب الأبجدي لأحرف اللغة الإنجليزية. فالحرفين )

(. وإذا كان الحاسب يحتوي على قرص صلب :Cعلى محركات الأقراص المرنة. بينما يأخذ القرص الصلب عادة الحرف )

و  :Eو  :Dفإنه يتم إعطاء هذه الأجزاء الجديدة الأحرف ) (Partition)إضافي أو تم تقسيم القرص الصلب إلى أكثر من جزء 

F:.وهكذا ) 

تسمية جميع الأقراص الصلبة وأجزائها فإنه يتم تسمية محرك الأقراص المدمجة القابلة للإزالة عند الإنتهاء من 

 . :Gبالحرف الذي يلي آخر حرف تم استخدامه في تسمية أجزاء الأقراص الصلبة وليكن في هذه الحالة 

 :المجلدات والمجلدات الفرعية 

 للقدرة التخزينية الهائلة التي أصبحت تتمتع به
ً
ا أقراص التخزين، فقد كان من الأفضل تقسيم الأقراص نظرا

 إلى ما يعرف بالمجلدات حتى نتمكن من متابعة الملفات بسهولة ويسر. 
ً
 منطقيا

ً
والمجلدات الفارغة لا تحتل تقسيما

ذكر من ذاكرة القرص.
 
 مساحة ت

( هي :Fو :Dو  :Cو  :Aاص )والمجلد الرئيس ي هو المجلد الذي تتفرع منه بقية المجلدات. تعتبر محركات الأقر 

المجلدات الرئيسة. والمجلدات الفرعية هي مجلدات داخل المجلدات الرئيسة، وقد تحتوي المجلدات الفرعية هي ذاتها 

على مجلدات فرعية أخرى داخلها ... وهكذا. والهدف من وجود المجلدات الفرعية القيام بدور مساعد في تنظيم الملفات 

 داخل الأقراص.

 :الملفات 

 الملف هو أصغر وحدة معنوية لتخزين البيانات والبرامج في الحاسب الآلي، ولكثرة البرامج والبيانات والمعلومات

 عبارة عن نوعان: الأول  10التي يتعامل معها الحاسب توجد العديد من أنواع الملفات. والملفات في نظام التشغيل ويندوز 

ملفات تحتوي على التعليمات التي يحتاجها الحاسب من أجل تشغيل البرامج ملفات برامج )ملفات تنفيذية(، وهي 

فة وبالتالي تشغيل الحاسب. أما النوع الثاني فهي  ملفات مستندات، وهي الملفات التي تنتج عن البرامج التطبيقية المختل

 من معالجات النصوص وبرامج الرسم وبرامج الجداول الحسابية ...الخ.

  الكمبيوتر:تشغيل برنامج 

 .حرك مؤشر الفأرة ليكون فوق أيقونة الكمبيوتر 

 .برز الفأرة الأيسر، أنقر نقرة واحده فقط 

 .من القائمة المختصرة، حرك المؤشر فوق فتح 

 .بزر الفأرة الأيسر، انقر نقرة واحد فقط 

 :طرق تحديد المجلدات والملفات 

. وتتم نضطر إلى تحديد المجلدات والملفات لتطبيق الأوامر المخ
ً
تلفة عليها مثل الحذف وإعادة التسمية مثلا

عملية تحديد أحد الملفات أو المجلدات بمجرد النقر بزر الفارة الأيسر على أيقونة هذا الملف أو المجلد، والقيام بتنفيذ 

ة؟ هل سنقوم العملية التي نريدها على هذا الملف أو المجلد. ولكن ماذا لو أردنا حذف مجموعة من الملفات دفعة واحد
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بتحديد الملف الأول ثم حذفه، والثاني وحذفه، والثالث حذفه ... وهكذا، وكم من الوقت نحتاج لحذف مائة ملف بهذه 

 الطريقة؟

لتوفير الوقت والجهد يمكن للمستخدم تحديد جميع الملفات أو المجلدات وتطبيق أمر واحد عليها، وعندها 

عل على جميع الملفات والمجلدات المحددة. والسؤال البديهي الآن كيف يمكن سترى أن هذا الأمر قد تم تطبيقه بالف

 تحديد مجموعة من الملفات أو مجموعة من المجلدات أو مجموعة مختلطة منها؟

 :تحديد المجلدات والملفات المتقاربة 

الحاسب بشكل متسلسل، أو يقصد بالملفات والمجلدات المتقاربة تلك التي تظهر إما في برنامج المستكشف أو جهاز 

 بجوار بعضها البعض. وتوجد طريقة واحدة لتحديد سلسلة من الملفات أو المجلدات، وهي:

 .تحديد المجلد الذي يحوي الملفات والمجلدات المتجاورة 

 .النقر على أيقونة أول ملف أو مجلد في السلسلة 

  الضغط على مفتاحShift ر على أيقونة آخر ملف أو مجلد ضمن السلسلة.مع استمرارية النقر )الضغط(، ثم النق 

 
 :تحديد المجلدات والملفات غير المتقاربة 



 
 
 

 88 
 

  MS Windows 10استخدام الحاسب وإدارة الملفات 

ربما لا تتوافر الملفات والمجلدات التي تود تنفيذ أمر ما عليها بشكل متسلسل، وقد تكون موجودة بشكل عشوائي 

 الخطوات التالية:وليس بجوار بعضها البعض. ولتحديد ملفات أو مجلدات غير متقاربة نتبع 

 .تحديد المجلد الذي يحوي الملفات والمجلدات غير المتقاربة 

 .النقر على أيقونة أول ملف أو مجلد تريد تحديده 

  الضغط على مفتاحCtrl .ثم النقر على أيقونة الملف أو المجلد التالي الذي تريد تحديده ،
ً
 مع الإبقاء عليه مضغوطا

 لمجلد المحدد لإلغاء التحديد.أو النقر على أيقونة الملف أو ا

 .الاستمرار بتطبيق الخطوة الثالثة حتى الانتهاء من جميع الملفات والمجلدات المراد تحديدها 

 
 :التحديد برسم مربع حول الملفات والمجلدات 

 لتحديد مجموعة من الملفات والمجلدات والتي تكون متوفرة ضمن كتلة واحدة، اتبع الخطوات التالية:

  بزر الفارة الأيسر على منطقة فارغة من نافذة جهاز الكمبيوتر أو الجانب الأيسر من مستكشف الويندوز.انقر 

 .حول مجموعة الملفات والمجلدات دون إفلات زر الفارة 
ً
 ارسم مستطيلا
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المجلدات والملفات الآن وبعد أن رأينا كيف تتم عملية تحديد الملفات والمجلدات، سنتعلم كيف نقوم بتنفيذ العمليات على 

 "."جهاز الكمبيوترباستخدام برنامج 

  10إدارة الملفات في نظام ويندوز: 

 :إنشاء ملف جديد 

 ، اتبع الخطوات التالية:2016لإنشاء ملف جديد لبرنامج مايكروسوفت وورد 

 .حرك المؤشر إلى مكان فارغ في المكان المراد إنشاء الملف بداخله 

  .بزر الفأرة الأيمن، انقر نقرة واحدة فقط 

  من القائمة المختصرة، حرك المؤشر فوق جديد ثم فوقMicrosoft Office Word Document. 

 .بزر الفأرة الأيسر، انقر نقرة واحد فقط 

 .سيطلب منك تسمية الملف أكتب الاسم المطلوب 

 .اضغط على زر الإدخال بلوحة المفاتيح مرة واحد فقط 
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 يير اسم ملف:تغ 

 .حرك المؤشر ليكون فوق أيقونة الملف المراد تغيير اسمه، ثم انقر بزر الفأرة الأيمن 

 .من القائمة المختصرة، حرك المؤشر فوق إعادة التسمية 

 .بزر الفأرة الأيسر، انقر نقرة واحد فقط 

 .سيطلب منك تسمية الملف 

 .اكتب الاسم الجديد 

  المفاتيح مرة واحد فقط.اضغط على زر الإدخال بلوحة 
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 :نسخ ملف/ملفات 

 .حرك المؤشر ليكون فوق أيقونة الملف المراد نسخه 

 .بزر الفأرة الأيمن، انقر نقرة واحدة فقط 

 .من القائمة المختصرة حرك المؤشر فوق نسخ 

 .بزر الفأرة الأيسر، انقر نقرة واحد فقط 

 .انتقل للمكان الجديد المراد لصق الملف المنسوخ فيه 

 .حرك المؤشر ليكون فوق مكان فارغ 

  .بزر الفأرة الأيمن، انقر نقرة واحدة فقط 

 .من القائمة المختصرة، حرك المؤشر فوق لصق 

 .بزر الفأرة الأيسر، انقر نقرة واحد فقط 
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 :نقل )تحريك( ملف 

 .حرك المؤشر ليكون فوق أيقونة الملف المراد قصه 

 ط.بزر الفأرة الأيمن، انقر نقرة واحدة فق 

 .من القائمة المختصرة، حرك المؤشر فوق قص 

 .بزر الفأرة الأيسر، انقر نقرة واحد فقط 

 .انتقل للمكان الجديد المراد لصق الملف المقصوص فيه 

 .حرك المؤشر ليكون فوق مكان فارغ 

  .بزر الفأرة الأيمن، انقر نقرة واحدة فقط 

 .من القائمة المختصرة، حرك المؤشر فوق لصق 

 الأيسر، انقر نقرة واحد فقط. بزر الفأرة 
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 :إرسال ملف إلى سلة المحذوفات 

 .حرك المؤشر ليكون فوق أيقونة الملف المراد حذفه 

 ."بزر الفأرة الأيمن، انقر نقرة واحدة فقط، من القائمة المختصرة، حرك المؤشر فوق "حذف 

  الحذف.بزر الفأرة الأيسر، انقر نقرة واحد فقط، ستظهر لك نافذة لتأكيد 

 .حرك المؤشر فوق "نعم" للحذف أو "لا" لإلغاء الحذف 

 .بزر الفأرة الأيسر، انقر نقرة واحد فقط 
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 :تخطي سلة المحذوفات عند حذف ملف 

 .حرك المؤشر ليكون فوق أيقونة الملف المراد حذفه 

 .بزر الفأرة الأيمن، انقر نقرة واحدة فقط 

  حذف.من القائمة المختصرة، حرك المؤشر فوق 

  باستخدام لوحة المفاتيح انقر نقرة واحده علىSHIFT ومع الاستمرار في الضغط عليه انقر نقرة واحده فقط ،

 باستخدام زر الفأرة الأيسر.

 .ستظهر لك نافذة لتأكيد الحذف النهائي 

 .حرك المؤشر فوق "نعم" للحذف النهائي أو "لا" لإلغاء الحذف 

  واحد فقط.بزر الفأرة الأيسر، انقر نقرة 

  البرامج الملحقةAccessories :في قائمة ابدأ 

بتضمين بعض التطبيقات  Windowsقامت شركة مايكروسوفت منذ إصداراتها الأولى لأنظمة تشغيل النوافذ 

الأساسية والتي تساعد المستخدم في تنفيذ بعض الأعمال، مثل كتابة النصوص، ورسم الأشكال، معالجة الصور، 

: برنامج الدفتر،  10سيقى، وإجراء العمليات الحسابية. ومن أهم البرامج الملحقة في نظام تشغيل ويندوز الاستماع للمو 

 وبرنامج الآلة الحاسبة، وبرنامج الرسام وغيرها كما في الشكل التالي.
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 برنامج الآلة الحاسبة: .1

، وهذا البرنامج موجود مع عائلة 7يعد برنامج الآلة الحاسبة من أبسط التطبيقات الملحقة في نظام تشغيل ويندوز 

Windows .منذ البداية حيث أنها أداة مفيدة لا يستغني عنها أي مستخدم في مكتبه 

 اتبع تعليمات المدر ب في تشغيل برنامج الآلة الحاسبة.
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 برنامج الدفتر: .2

 تطبيق الدفتر معالج نصوص أساس ي مصمم لكتابة الحروف والكلمات لإنشاء المستندات النصية البسيطة.يعد 

 

 برنامج الدفتر.اتبع تعليمات المدرب في تشغيل 
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 برنامج الرسام: .3

 برنامج الرسام.اتبع تعليمات المدرب في تشغيل 
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 الملحقات مثل: وبالتالي يمكن التدريب على عدد من البرامج الموجودة في

 .أداة القطع 

 .المفكرة 

 .الفاكس والماسح الضوئي 

 .مخطط توزيع الأحرف 

  عارضXPS. 

 

  10تعريب نظام التشغيل ويندوز: 

اللغات بالعديد من الميزات الجديدة والمفيدة منها الدعم الكامل لجميع  10لقد جاءت النسخة النهائي لويندوز 

ومنها اللغة العربية، حيث بإمكانك تحويل الواجهة بالكامل إلى اللغة التي ترغب بكل سهولة وكذلك التبديل بينها في أي 

 أكثر سهولة.عن باقي الإصدارات السابقة وأصبح الأمر  10وقت تريد. اختلفت طريقة تعريب ويندوز 

http://freetube14.freesoft15.com/
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  على ثلاث مراحل و هي: 10تعريب الويندوز تتم عملية 

 ن قائمة اللغات المتوفرة.م المرحلة الأولى: اختيار اللغة التي تريدها 

  من داخل لوحة التحكم.المرحلة الثانية: تثبيت حزمة اللغة المناسبة مباشرة من ميكروسوفت 

 .المرحلة الثالثة: تبديل لغة النظام كلغة افتراضية للنظام  

 

  اتبع الإرشادات التالية:10خطوات تعريب أو تثبيت أي لغة تردها في نظام الويندوز ، 

   المرحلة الأولى : إضافة اللغة:

 :Settings . اضغط على الإعدادات1

 
 Change Computer Settings. اضغط على تغيير إعدادات الكمبيوتر 2

 من القائمة الجانبية Time  &Language. اضغط على الوقت واللغة 3

http://freetube14.freesoft15.com/
http://4.bp.blogspot.com/-2z6xFmafaxc/VhKyHlEKC2I/AAAAAAAADkY/sO0SMvfUBM0/s1600/2015-10-05_202020.png
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 Region  &Language. اختر المنطقة واللغة 4

 
 إضافة لغة: Add Language. اضغط على 5

 
  ة الإنجليزية.. أضغط على أي لغة تريدها ومنها اللغة العربية واللغ6

أو تثبيت حزم اللغات التي  10إلى هنا تكون إنتهت المرحلة الأولى و ننتقل الآن إلى المرحلة الثانية من مراحل تعريب الويندوز 

 تريدها.
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 المرحلة الثانية: تنزيل وتثبيت حزمة اللغات التي تم اختيارها:

 ولى. اختر اللغة العربية أو اللغة الانجليزية التي ترغب بها من قائمة اللغات المتوفرة و التي تم إضافتها في المرحلة الأ 1

 
  . عند الضغط على اللغة سوف تظهر لك ثلاث أزرار و هي:2

  و هذه تستخدم لجعل لغة النظام الافتراضية باللغة المحددة. تعيين كأساس ي :

 ر مجموعة من الخيارات و ما يهمنا هو تنزيل حزمة اللغة المتوفرة.توف خيارات :

 و تستخدم لإزالة اللغة المحددة من قائمة اللغات المتوفرة. إزالة :

 ما يهمنا في هذه المرحلة هو الضغط على زر خيارات

 

 . الآن اضغط على زر تنزيل ثم انتظر عملية تنزيل اللغة المطلوبة3

http://3.bp.blogspot.com/-sIa1zcpwHiI/VhKz4Z3DxfI/AAAAAAAADks/hx_Z18Ea77Q/s1600/2015-10-05_202634.png
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 :10المرحلة الثالثة: تحديد اللغة الافتراضية لنظام ويندوز 

في قائمة اللغات المتوفرة نقوم بالضغط على زر تعيين كأساس ي كما في الصورة التالية ثم قم تسجيل الخروج من النظام 

 حتى تصبح التغييرات سارية المفعول.
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 2016 وورد مايكروسوفت باستخدام النصوص معالجة

 

 

  2016محرر النصوص وورد: 

 من قبل كافة الفئات العمرية والوظيفية،  وورد من أكثر البرامج النصوص محرر  يعتبر برنامج
ً
 واستخداما

ً
شيوعا

جاءت نسخةوقد  المستخدمين استخدام هذا البرنامج وتميزت هذه النسخة الجديدة  لكي تسهل على الكثير من 2016 

 ببعض المميزات منها الاتي:

  واجهة ميتروMetro  والتي لم تراها من قبل في أي إصدار من إصدارات البرامج المكتبية وهي  متوافرةالجديدة 

 سهم للعودة من قائمة ملف. بشكل رائع مع هذه النسخة مع إضافة زر 

  تعمل  والذي يمكنك من إختيار العديد من الأشياء أهمها: تنسيق المستند الذيإضافة تبويب جديدة وهو تصميم

 لون الصفحة والعلامة المائية التي تريد إستخدامها في المستند الخاص بك.
ً
 عليه والنسق وأيضا

 يمكنك من تخزين ما تحدده من مستندات أو صور أو ملفات وذلك بتسجيل  لتخزين السحابي والذينظام ا

وتلك تعتبر ميزة  SkyDriveوإمكانية مشاركة تلك الملفات مع أصدقائك على  Office الدخول على حسابك في 

 جديدة ورائعة.

  قراءة الملفات التي تأتي بصيغةPDF  مجباستخدام برناوالتعديل عليها word 2016  والتي تعتبر واحدة من أهم

الخصائص التي تميز النسخة الجديدة من البرنامج، بهذه الخاصية توفر عليك الكثير من الجهد والوقت بحيث 

وليس هذا  PDFالآن قراءة الملفات دون الحاجة إلى تثبيت البرامج المتخصصة في قراءة ملفات بصيغة يمكنك 

 التعديل على هذه الملفات وتلك الخاصية لم تكن موجودة في معظم البرامج التي تدعم 
ً
فحسب بل يمكنك أيضا

 لكنها متوافرة من النسخة الجديدة من البرنامج. PDFصيغة 

  تقوم بالبحث أن : تتيح لك الخيارات الجديدة صور عبر الإنترنت وفيديو على إنترنت في قائمة إدراجإضافة الأوامر

ن على الموقع الرسمي لبرنامج الأوفيس أو عن طريق استخدام محرك البحث  نة أو فيديو معي  عن صورة معي 

 سوف والذي تم تطويره من شركة مايكروسوفت، تعتبر الخيارات الجديدة  Bingالشهير 
ً
 لأنها حقا

ً
مفيدة جدا

 إذا إردت البحث عن صورة معينة، كما أنها توفر لك الخيارات الجديدة الكثر من الوفت 
ً
فبدل من تفييدك كثيرا

 البحث على صفحات الويب باستخدام المتصفح يمكنك البحث من البرنامج نفسه.

 

  2016تشغيل برنامج وورد: 

 .-1-( مباشرة، شكلWord 2016من قائمة )إبدأ( اختر برنامج ) -

 .Enterثم أضغط على مفتاح Word أو من زر بحث الموجود على شريط المهام أكتب  -

ثم تشغيل البرنامج Wordأو تتبع المسار التالي للوصول إلى أيقونة  -

 
 

http://www.livrariacultura.com.br/p/-42109178?id_link=11193
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  2016بيئة برنامج وورد : 

 :المكونات الآتية من 2016 البيئة العامة لبرنامج وورد تتكون 

 

 
(1شكل )  
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(2شكل )                                        

 

 

  2016برنامج وورد التفاعل مع: 

   2016إنشاء مستندات جديدة في برنامج وورد : 

 هناك عدة طرق تستطيع من خلالها إنشاء مستندات جديدة في برنامج الوورد 2016، منها:

 الطريقة الأولى: 

 .مستند فارغ عرض القوالب إختر قالب عند فتح برنامج الوورد من البداية سيتم تلقائيا

 الطريقة الثانية : 

 (، ستظهرجديدالقائمة، اختر منها الأمر )المهام التي تحتوي عليها  ، سيتم فتح قائمة)ملف(أنقر على قائمة  

 سيكون )  الجديد المرغوب إنشاءه مجموعة من القوالب المتوفرة اختر منها نوع المستند
ً
(. مستند فارغوغالبا

 .-3-شكل

 

 العمل مساحة
 

 المساطر

 شريط التبويبات

العنوانشريط   

 طرق العرض

والمجموعات الأدوات  

 أشرطة التمرير
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(3شكل )  

  2016فتح المستندات في وورد : 

 تتم عملية فتح المستندات بعدة طرق، نذكر منها:

  المستند المراد فتحه، ثم النقر عليه نقرتين.الذهاب مباشرة لموقع 

  4-من القائمة.    شكل فتح، ثم اختيار ملفمن خلال برنامج الوورد نفسه، وذلك بالضغط على قائمة-. 

 
(4شكل )  
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  2016حفظ المستندات في وورد : 

2016في وورد  المستندات لحفظ هناك خيارين  : وهما 

هذا الخيار إذا قمت بفتح ملف موجود : ويستخدمحفظ .1  في الجهاز ثم أجريت عليه عدة تعديلات وترغب بعد 
ً
 مسبقا

 ذلك بحفظ هذه التعديلات على نفس الملف.

 الخطوات: 

  ملفاضغط على قائمة. 

  5-من القائمة. شكل حفظاختر الأمر-. 

 
(5شكل )  

 

 ويستخدم هذا الخيار في إحدى الحالتين الأتيتين: باسم: حفظ. 2

 حفظه مسبقا في الجهاز أي أنك تريد حفظ الملف لأول مرة. إنشاء ملف جديد ولم يتم 

 في الجهاز أو باسم  في الجهاز وتريد حفظ نسخة أخرى منه بموقع آخر إذا كنت قد أنشأت ملف مسبقا

 لي كما هو من دون تعديل.آخر أو امتداد آخر مع المحافظة على الملف الأص

 الخطوات:

  ملفاضغط على قائمة. 
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  من القائمة. حفظ باسماختر الأمر 

 .أو إضغط على إستعراض لفتح نافذة 
 
 حدد مكان تخزين الملف من المواقع المستخدمة مؤخرا

 6-أكتب اسم الملف الجديد شكل-. 

 
(6شكل )  

 

 2016في وورد  تغيير مكان التخزين الإفتراض ي : 

الخيارات هو المستندات وهو مكان التخزين  ربما لاحظت أنه عند قيامك بحفظ مستند، فإن أول موقع يظهر ضمن

فيها بعمل حفظ يظهر لك أول خيار سطح المكتب  بحيث في كل مرة تقوم الموقع الإفتراض ي الإفتراض ي، فكيف يمكنك تغيير

 أو مجلد آخر من اختيارك؟
ً
 مثلا

 ات:الخطو 

  ملفاضغط على قائمة. 

  خياراتاضغط على زر. 

  حفظاضغط على. 

  موقع الملف المحلي الإفتراض ياضغط على. 

  إستعراضاضغط على زر. 

 سطح المكتبفيه ملفاتك مثل  حدد الموقع الذي تريد أن تحفظ. 

  8-شكل  -7-. شكل موافق اضغط على زر-. 
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(7شكل )  

 

 
(8شكل )  

 

  2016الحصول على المساعدة )التعليمات( في وورد : 

 الاستعانة بمختص.  لا تقلق فالحل موجود وبدون  2016 تصادفك صعوبات أثناء العمل في وورد عندما
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 الخطوات:

 ( الموجود في نهاية شريط الأدوات في نافذة الوورد، أو الضغط اضغط على زر )

 فيه. المساعدة ثم قم بكتابة الموضوع الذي تريد الحصول على Alt+Qعلى مفتاحي  

  سوف تظهر لك قائمة يمكن اختيار  الجداول أكتب داخل مربع النص الموضوع الذي تبحث عنه مثلا أكتب

 .-9-الأمر )الحصول على التعليمات حول( شكل

 

 
(9شكل )  

 

  2016إغلاق المستندات في وورد : 

 عدة طرق تستطيع من خلالها إغلاق المستندات في وورد يوجد 
ً
منها: 2016أيضا  

  10-الضغط على علامة الإغلاق، شكل-. 

 
(10شكل )  

 

 

  11-الضغط على قائمة )ملف( ثم اختيار الأمر )إغلاق(، شكل-. 
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(11شكل )  

 

  2016حماية المستندات في وورد : 

أن تحدد كلمة مرور )باسوورد( للمستند بحيث تضفي كلمة المرور خصوصية  يقصد بحماية المستند في الوورد

 وأمان لصاحب المستند. 

 الخطوات:

 .افتح المستند المراد حمايته 

  ملفاضغط على قائمة.) 

  د والذي  معلوماتفي أمر  حماية المستنداضغط على أداة  عند الضغط على قائمة ملف.يحد 
ً
 تلقائيا

  12-. شكلالتشفير باستخدام كلمة مروراضغط على الأمر-. 
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(12شكل )  

 

  31-، أكتب بداخلها كلمة المرور التي تريدها. شكلتشفير المستندستظهر لك نافذة بعنوان-. 

 
(13شكل )  
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  2016إظهار وإخفاء بعض عناصر المستند في وورد : 

حاجتنا إليها من أهمهاإخفاءها حسب  يمكن إظهارها أو عناصر هناك عدة 2016 في وورد : 

 :إظهار المسطرة 

 إتباع الخطوات الآتية: المساطر أو إخفاءها عن طريق إظهار يمكن

  من شريط الأوامر. عرضاضغط على أمر 

  ( ضع إشارة أمام خيار )14-لإظهارها. شكل المسطرة-. 

 
(14شكل )  

 

 :إظهار خطوط الشبكة 

 إليها وذلك باتباع الخطوات الآتية: خطوط الشبكة عند الحاجة إظهار يمكننا

  من شريط الأوامر. عرضاضغط على أمر 

  ( ضع إشارة أمام خيار )15-لإظهارها. شكل خطوط الشبكة-. 
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(15شكل )  

  2016تنسيق الخط في وورد : 

 لتنسيق وبالطبــع هنــــاك عـــدة طرق  السابقة من برنامج الوورد عن النسخ 2016 في وورد الخط تنسيق لا يختلف

 .-16-. شكلتبويب الصفحة الرئيسيةفـي  خط، حيث يمكن تغيير حجم الخط من خلال مجموعـــة 2016 في وورد الخط

 
(16شكل )  

 . زر تغيير شكل)نوع( الخط:1

 من الخطوط العربيةويحتوي على أنواع الكتابة،  فيالذي سيتم استخدامه  الخط وهو شكل أو رسم          
ً
 كثيرة جدا

 .-17-والأجنبية. شكل

 
(17شكل )  

 

 . زر تغيير حجم الخط: 2
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 ، ولكن يمكننا اختيار رقم معين وذلك بالضغط على الرقم72إلى  8من  الخط يحتوي على قائمة رقمية بأحجام

، فلو -18-شكل  1638 و 1المتاحة في وورد هي ما بين  ، مع العلم أن الأحجام120نفسه وكتابة ما نريد مثل حجم الخط 

 .ستظهر لنا رسالة تنبيه بالخطأ 2000حاولنا مثلا كتابة

 
(18شكل )  

 

 

 : زري التكبير والتصغير .3

رات بالأرقام حيث يمكننا  تكبير حجم الخط بزر التكبير عدة م الخط هذان الزران يوفران علينا عملية تغيير حجم       

 (.19رقم. شكل ) أو تصغير حجم الخط كذلك دون الحاجة الى تحديد متتالية

 

 
  2016(: تغيير حجم الخط في وورد 19شكل )

 

 

 

 :. زر مسح التنسيق4

النص وإعادة النص إلى الشكل الافتراض ي  قمنا بإجرائه على تنسيق وظيفة هذا الزر تتضح من اسمه وهي إزالة أي

 .-20-شكل  .في الوورد

حجم الخط صغيرلت لتكبير حجم الخط  
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(20شكل )   

 

 

 

 

 

 

 :الخط . أزرار نوع5

 يمكن إضافة عدة حركات على النص المكتوب مثل:

 
 وعريض )سماكة الخط(، مع المحافظة على حجم الخط. غامق لإضافة خط

 
 مائل.لكتابة النص بشكل 

 

لوضع خط أسفل النص المكتوب، مع إمكانية تغيير شكل الخط السفلي وذلك بالضغط على زر 

 ( واختيار شكل التسطير.Uالسهم بجانب حرف )

 
 لوضع خط يتوسط النص المكتوب.

 

 :زري مرتفع أو منخفض . 6

أو نحتاج أن  .2)سين تربيع( نريد رفع رقم  2مثلا س الأس في الرياضيات النص كما في عمل أحيانا نحتاج أن نرفع

نستخدم أحد الزرين  في هاتين الحالتين 2نريد خفض رقم  O2H مثل رمز الماء كما في بعض الرموز الكيميائية نخفض النص

 .-21-شكل .))منخفض / مرتفع 

 

 

 (21شكل )

 

 :تغيير حالة الأحرفزر  .7

 أو صغيرة CAPITAL يختص هذا الزر بالأحرف الإنجليزية حيث يمكننا عن طريقه تغيير حالة الأحرف من كبيرة

small 22-الاستهلالية فقط )في بداية كل كلمة(. شكل أو تغيير الأحرف- 

 زر خفض النص

 زر رفع النص
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 (22شكل )

 :. زر تمييز النص8

 .-23-النص. شكل لنص معين ليتم تمييزه عن باقيالنص يمكننا وضع خلفية لونية  عن طريق تمييز

 
(23شكل )  

 :. زر تغيير لون النص9

 .-24-من خلال هذا النص نستطيع تغيير لون النص المكتوب. شكل

 
(24شكل )  
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بعد فيظهر لنا ]خط  [بمزيد من التفاصيل عن طريق الضغط على السهم في زاوية مجموعة كما يمكننا عمل التغييرات

 .-25-جميع التنسيقات السابقة في آن واحد. شكل حوار خط ومن هنا يمكننا عمل ذلك مربع

 

 
(25شكل )  

 

  :مجموعة الحافظة 

 في تبويب الصفحة الحافظةتعتبر مجموعة 
ً
، حيث تتكون -26-الرئيسة، شكل من المجموعات الأكثر استخداما

 هذه المجموعة من:

 
(26شكل )  

 

 القص:.  أداة 1
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يقصد بعملية القص، نقل نص معين )أو كائن، صورة، شكل، ....( وتغيير مكانه من موقع إلى آخر )داخل المستند 

 طرق منها: أو خارجه( وذلك بعد تحديده. يمكننا إجراء عملية القص بعدة

 .-27-الحافظة. شكل في مجموعة قصالجزء المراد قصه، ثم الضغط على أداة  تحديد .أ

 

 
 (27)شكل 

 -28-من القائمة. شكل قصالجزء المراء قصه، ثم الضغط بزر الفأرة الأيمن واختيار تحديد .ب

 
 (28شكل )

 

 

 .  أداة النسخ:2

الأصلي يقصد بعملية النسخ، عمل نسخة إضافية من نص معين )أو كائن، صورة، شكل، ....( مع الاحتفاظ بالنص 

 طرق منها: المستند أو خارجه وذلك بعد تحديده. يمكننا إجراء عملية النسخ بعدةفي موقعه بحيث تكون النسخة إما داخل 

 .-29-الحافظة. شكل في مجموعة نسخالجزء المراد نسخه، ثم الضغط على أداة  تحديد .أ
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(29شكل )  

 

 .-30-من القائمة. شكل نسخ الجزء المراد نسخه، ثم الضغط بزر الفأرة الأيمن واختيار تحديد .ب

 
(30شكل )  

 

 .  أداة اللصق:3

عملية القص يمكننا لصق ما قمنا بنسخه أو قصه في أي مكان داخل في المستند أو  بعد إتمام عملية النسخ أو

 بوضع المؤشر في المكان المحدد )الموقع الجديد( ثم عمل لصق بأحد الطرق الآتية: خارجه وذلك

 .-31-الحافظة. شكل لصق في مجموعةأ. الضغط على أداة 

 
 (31شكل )

 

ب. ضع مؤشر الفأرة في المكان الذي تريد أن تضع فيه النص المنسوخ أو المقصوص، ثم اضغط بزر الفأرة الأيمن واختيار 

 .-32-شكل  من القائمة. خيارات اللصقاحدى 
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 (32شكل )

 .  أداة نسخ التنسيق:4

، شكل تنسيق معين تم وهي الأداة المستخدمة لتطبيق
ً
خ التنسيق نقوم ، ولتنفيذ نس-33-استخدامه على نص مسبقا

  بالخطوات الآتية:

 .تحديد النص المراد نسخ تنسيقه 

  الحافظة، وبذلك نكون قد نسخنا التنسيق فيتحول شكل المؤشر إلى  في مجموعة نسخ التنسيقالضغط على زر

 الأداة. نفس شكل

  عمل التنسيق عليه.نحدد بعد ذلك النص المراد 

 

 (33شكل )

 

 صندوق الحافظة:.5

، سيتم بعد مجموعة الحافظةالسهم الموجود في زاوية  عن طريق الضغط على الحافظة يمكن الوصول لصندوق 

 على آخر  الحافظة ذلك فتح صندوق 
ً
عملية )نسخ، قص أو نسخ تنسيق( حتى عند قيامنا بعمل نسخ خارج  24محتويا

-الوورد. شكل في الحافظة بنسخ رابط من متصفح الانترنت ستجد أن هذا الرابط تم إضافته الى صندوق  الوورد، فلو قمت

34-. 
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 (34شكل )

 

  :زري التراجع والإعادة 

 الخ مثل: كتابة، نسخ، إدراج صورة، قص.... في الوورد عند قيامنا بعدة إجراءات

 .-35-. شكلتراجععلى زر  عملية بالضغط 100عن آخر  التراجع فإنه بإمكاننا

 

 (35شكل )

 

 .-36-. شكل إعادة عن طريق الضغط على  زر  التراجع كما ويمكننا الإعادة بعد

 

 
 (36شكل )

 

 

  المستندات:طباعة 

بإمكاننا تحدد عدد النسخ، نوع الطابعة، بالإضافة إلى إعدادات  2016عند طباعة أي مستند في برنامج وورد 

 -37-الصفحات. شكل
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 (37شكل )

 

 :التحكم بالفقرات 

ذه المجموعة على جميع حيث تحتوي ه ،-38-، شكلفقرةفي تبويب الصفحة الرئيسية لدينا مجموعة تسمى 

 بالفقرات مثل )تغيير اتجاه النص، محاذاة النص، تباعد الأسطر، ........إلخ(. اللازمة للتحكم الأدوات

 
 (38شكل )

   اتجاه النص: .1

 تحديد اتجاه النص قبل بدء الكتابة عن طريق اختيار إحدى الأداتين: يمكننا
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الضغط على هذه الأداة ستلاحظ انتقال فعند )من اليمين إلى اليسار(، لكتابة النصوص العربية 

 مؤشر الكتابة إلى يمين المستند.

 

فعند الضغط على هذه الأداة ستلاحظ انتقال )من اليسار إلى اليمين(، لكتابة النصوص الانجليزية 

 مؤشر الكتابة إلى يسار المستند.

 

 يقصد به موضع النص نسبة للمستند، وهنا لدينا عدة خيارات هي: النص: محاذاة .2

 
 محاذاة لليمين، أي محاذاة النص إلى جهة اليمين نسبة للمستند.

 
 محاذاة لليسار، أي محاذاة النص إلى جهة اليسار نسبة للمستند.

 
 في المستند. أي توسيط النصتوسيط، 

 

  أي ضبط النصضبط، 
ً
ليبدأ وينتهي عن حد معين في كلا الجهتين بمعنى أنه يتوسط الصفحة تماما

 امتداد الاسطر في كلا الجانبين ويتساوى 

 

 المسافة البادئة: . 3

 يتم وضع مسافة بادئة في بداية كل فقرة سواء
ً
 الإنجليزية، بحيثفي النصوص العربية أو  غالبا

 تحديد الفقرة ثم اختيار احد الزرين: بهذه المسافة عن طريق التحكم يمكننا

 
 لزيادة المسافة البادئة للفقرة.

 
 لإنقاص المسافة البادئة للفقرة.

 

 

 

 الأسطر: تباعد .4

الأسطر متقاربة أو متباعدة، وذلك عن طريق زر تباعد بحيث تكون  بالمسافة بين كل سطر وآخر التحكم يمكننا

على السهم المجاور لأداة تباعد الفقرات، حيث سيتم عرض عدة خيارات لزيادة أو تقليل  الاسطر وذلك بالضغط

 .-39-الأسطر. شكل المسافة بين
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 (39شكل )

 تظليل الفقرات: .5

بقية النصوص كدلالة على  لتصبح بارزة عن معينة بلون معينالمزايا الجميلة في وورد أنه يمكننا تظليل فقرة  من

 لتظهر لنا قائمة بالألوان المتوفرة والتي زر تظليل الأهمية مثلا يمكننا عمل ذلك عن طريق تحديد الفقرة واختيار

 .-40-منها. شكل  يمكننا اختيار أي لون 

 

 
 (40شكل )

 

 :التعداد النقطي والتعداد الرقمي 

وأشكالها وذلك من خلال مجموعة فقرة الموجودة  التعداد تعداد نقطي أو رقمي مع التحكم بمستوياتيمكننا عمل 

 الرئيسية. في تبويب الصفحة

 التعداد النقطي: .1

بتحديده ثم الضغط على زر تعداد نقطي ليتم وضع نقطة بداية  بعد كتابة النص المراد عمل تعداد نقطي له، نقوم

 .-41-جديدة. شكل كل سطر باعتباره فقرة
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 مثلا لو قمنا بكتابة النص التالي:

 من أمثلة وحدات الإدخال في الحاسب الآلي:

 لوحة المفاتيح.

 الفأرة.

 الميكروفون.

 الماسح الضوئي.

 القلم الضوئي.

 :شكل النص كالتالي نقوم بتحديد النص ثم الضغط على تعداد نقطي ليصبح  

 الآلي:من أمثلة وحدات الإدخال في الحاسب 

 .لوحة المفاتيح 

 .الفأرة 

 .الميكروفون 

 .الماسح الضوئي 

 .القلم الضوئي 

 

 

 
 (41شكل )

 شكل النقاط: تغيير
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دوائر سوداء ولكن بالطبع يمكنك تغيير أشكال وألوان  عند قيامك بعمل تعداد نقطي فإن الشكل الافتراض ي للنقاط هو

تبويبات  3ليظهر لك مربع حوار ذو  لزر التعداد واختيار تعداد نقطي جديد السهم المجاور النقاط عن طريق الضغط على 

 هي:

 النقطي. يمكنك هذا الخيار من اختيار أي شكل تريده للتعداد رمز  .1

جهازك لتحل محل  يمكنك هذا الخيار من  اختيار صورة من قائمة صور أو استيراد صورة من صورة  .2

 الرموز في التعداد.

 للرموز. يمكنك هذا الخيار من تغيير الحجم واللون  خط  .3

 

 

 

 

 

 

 الرقمي: التعداد . 2

 من ظهور رموز أو نقاط  التعداد مع النقطي يمكنك تطبيق نفس خطوات تطبيق التعداد
ً
الرقمي، مع اختلاف بسيط  فبدلا

( بداية .… ,a, b, c، ....( أو أرقام عربية أو هندية )أ، ب، ج، ....(، )1,2,3تحديده، ستظهر أرقام أو حروف )بداية كل سطر تم 

 .-42-كل سطر. شكل

 
 (42شكل )

 

http://www.falsafh.com/vb/t7443.html
http://www.falsafh.com/vb/t7443.html
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  2016الحدود في وورد: 

في الصفحة  فقرة الموجودة في مجموعة حدوديمكننا وضع حدود لبعض الفقرات في المستند عن طريق أداة  

 .-43-وذلك بتحديد الفقرة ومن ثم اختيار نوع الحد. شكل الرئيسية

 
 (43شكل )

 

 

 

 :البحث والاستبدال 

 البحث: .أ

لن تستغرق سوى ثوانٍ  البحث فإن عملية معينة أو كائن معين في ملف وورد عن كلمة البحث في حالة أردنا

قائمة طويلة بالأسماء في مستند  ضمنخالد عن اسم  البحث البحث، فعلى سبيل المثال لو أردنا مع خاصية قليلة

 .-44-. شكلتحريرالرئيسية في مجموعة  الموجودة في الصفحة البحث الوورد قلإننل نلجأ هنا لخاصية

 
 (44شكل )
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 :-45-، شكلبحث واستبداللنا نافذة  سيظهر البحث فعند الضغط على زر 

 
 (45شكل )

 

 

 

 سنلاحظ أنها تحتوي على خيارين هي: البحث والاستبدالومن خلال نافذة 

 

 تلقائيا. سيتم تفعيلها البحث فإن خيارات البحث في حالة كتبنا أي كلمة في شريط البحث  .1

2.  
 تمييز القراءة

طـريق اختيار  في آن واحد عن البحث في شريط يمكننا تمييز جميع الكلمات التي تطابق الكلمة

 .التمييز( )مسح(، ويمكننا إلغاء ذلك عن طريق خيار تمييز الكل) 

 

 الاستبدال: .ب

إلى حد كبير إلا أن خاصية الاستبدال كما يتضح من مسماها يمكن أن  البحث خاصية الاستبدال تشبه خاصية

مركز بـ )( مركز التدريباستبدال كلمة ) ، فمثلا لو أردنا-46-أخرى، شكل عنها بكلمات البحث المراد تستبدل الكلمات

 .-47-التالي كما في الشكل (، فإننا نقوم بكتابةالتدريب وخدمة المجتمع
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 (46شكل )

 

 
 (47شكل )

 هناك عدة خيارات: الاستبدال،وكما تلاحظ من نافذة 

 يتم من خلال هذا الخيار استبدال الكلمة التي تريد لمرة واحدة فقط. استبدال  .1

2.  
 استبدال الكل

جميع الكلمات المتطابقة دفعة واحدة دون الانتقال  الخيار استبداليتم من خلال هذا 

 خطوة خطوة.

 يستخدم هذا الخيار لتجاوز عملية الاستبدال. التالي بحث عن  .3

 

 

 :وتصميم الصفحات 

 :خلفية الصفحة 

 .-48-شكل، الصفحة خلفية مجموعة ضمن تصميمفي برنامج الوورد من تبويب  الصفحة يمكننا التحكم بخلفية
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 (48شكل )

 

 :أدوات 3وكما نلاحظ أن المجموعة تحتوي على 

  : العلامة المائية  .1

 

 

 أو الصورة الباهتة خلف النص في المستند. ويقصد بها النص

 -49-شكل

 

  

 (49شكل )

 

 

 

 

 علامة حيث يمكننا اختيار أحد هذه الاشكال المعروضة أو عمل علامة مائية مخصصة بالضغط على)

 .-50-، شكلمخصصةمائية 
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(50شكل )  

 

 

 -51-وهنا سيظهر لنا مربع الحوار التالي، شكل

 
(51شكل )  
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 حيث ستظهر لك نافذة )علامة مائية مطبوعة( تحتوي على الخيارات الآتية:

 يلغي وجود العلامة المائية ويتضح من مسمى الخيار أنه بلا علامة مائية  .1

 اختيار أي صورة لدينا في الجهاز لتصبح علامة مائيةيمكننا  صورة العلامة المائية  .2

طريق الضغط على زر )تحديد( لاستعراض محتويات الجهاز واختيار  وذلك عن

تغيير حجم الصورة بنسبة معينة وتبييضها لتصبح باهتة  ويمكننا أيضا الصورة

. ويكون النص أكثر
ً
 وضوحا

  هذا نص العلامة المائية  .3
ً
 من  الخيار الأكثر شيوعا

ً
يمكننا كتابة النص المراد في شريط )النص( ،بدلا

ويمكننا أيضا التحكم في لون وحجم ونوع الخط، تغيير اللغة  و  ))أصلي  كلمة

 النص. تغيير اتجاه

 

 

 

 

 

 :الصفحة لون  .2

 

من خيار )لون الصفحة( الموجود  الصفحة ويقصد بها أنه يمكننا تغيير لون 

 .-52-الرئيسية. شكل الصفحة تبويبفي مجموعة )خلفية الصفحة( في 
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 (52شكل )

 

 من اللون الأبيض، مع العلم أن هذا اللون 
ً
يظهر فقط في العرض وليس  ومن هنا يمكننا اختيار أي لون للصفحة بدلا

والذي يتكون من  تأثيرات التعبئةتأثيرات لهذه الخلفية اللونية بالضغط على خيار  في الطباعة. كما ويمكن عمل

 :الخيارات الآتية

 

 .-53-وهو عبارة عن تدر ج لوني ما بين لونين ويمكن التحكم باتجاه التدر ج. شكل :تدر ج .أ

 
 (53شكل )
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 .-54-خلفيات بمواد مختلفة كالخشبية والقطنية والرملية وغيرها. شكل : وهو عبارة عنمادة  .ب

 
 (54شكل )

 

 .-55-وتغيير لونه وأبعاده. شكل اختيار نقش معينويمكننا هذا الخيار من  :نقش  .ج

 
 (55شكل )
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 .-56-حيث تستطيع من خلال هذا التبويب جعل صورة من اختيارك كخلفية للنص، شكل :صورة .د

 
 (56شكل )

 

 

 

 حدود الصفحة: .3

 

كاملة أو جزء منها وذلك عن طريق خاصية  يمكننا عمل إطار أو حد للصفحة

 .حدود الصفحة

 

 .-57-شكل، حدود وتظليلوعند الضغط على هذه الخاصية سيظهر لنا 
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 (57شكل )

 

مك ولون الإطار وأبعاده، وبتجربة جميع الخيارات الموجودة سيتم  ومن خلال هذه النافذة يمكننا التحكم بشكل وس 

 التعرف بسهولة على كل وظيفة كل خيار.

 

  2016إدراج الصفحات في وورد: 

  .-58-، شكلصفحاتثم اختيار مجموعة  إدراجمن خلال تبويب  2016يمكن إدراج الصفحات في وورد 

 
 (58شكل )

 

 

 ( ستلاحظ وجود ثلاثة خيارات أساسية، هي:58ومن خلال شكل )
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  غلاف: صفحة إدراج .1

 

مسماها فإن هذه الخاصية تضيف لغلاف مستنداتك أشكالا  وكما يتضح من

 .-59-جذابة، شكل

 

 

 

 
 (59شكل )

 

 .إزالة صفحة الغلاف الحاليةإزالة الغلاف يمكنك إزالته عن طريق الخيار  وفي حالة أردت

 

  إدراج صفحة فارغة: .2
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 بإدراج صفحة فارغة وكما يتضح من مسمى هذه الخاصية فإنها ستقوم

 ؟. ولكن أين سيتم إدراجها ؟ في المقدمة أم الوسط أم النهاية

المؤشر فإن كنت تقف  الصفحة وفقا لمكان إدراج سيتموالجواب هو أنه 

 سيتم
ً
صفحة فارغة بعدها  إدراج بؤشر الفأرة على الصفحة الثانية مثلا

 .3الرقم  لتأخذ

 

 

 

 

 

 الصفحات: فاصل إدراج .3

 

بزيادة أو  الصفحات بمعنى ألا تتأثر الصفحات هذا الخيار مهم جدا لتثبيت

 تسبقها. التي الصفحات في نقصان الحروف

 

  2016إدراج رأس و تذييل الصفحة  في وورد: 

الفراغ الموجود أعلى وأسفل الصفحة، بحيث يستفاد منه عادة في وضع رقم الصفحة، اسم  والتذييل يقصد بالرأس

رأس اختيار مجموعة من خلال  2016المؤلف، اسم الكتاب، ....... الخ. ويمكن الوصول إلى خاصية الرأس والتذييل في وورد 

 .-60-. شكلإدراجمن تبويب  وتذييل

 
 (60شكل )

 

 :-61-شكل الآتية،ستظهر لك الخيارات  الرأسعند الضغط على زر  :الرأس .1
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 (61شكل )

 

 

 .التذييلينطبق أيضا على  الرأس جميع ما ينطبق من خيارات على :التذييل .2

يقصد بترقيم الصفحات، إدراج رقم كل صفحة في الموضع الذي ترغب )أي مكان ظهور رقم  ترقيم الصفحات:  .3

الصفحة(، حيث بإمكانك إدراج رقم الصفحة في أعلى الصفحة، أسفل الصفحة، هوامش الصفحة، الموضع 

 .-62-الحالي. شكل
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 (62شكل )

 

  .والتذييل. الرأس مجموعة، ثم اختيار إدراج ويمكن الوصول إلى خاصية ترقيم الصفحات من خلال  تبويب

أهمها تحديد  ، فمن خلاله يمكننا عمل عدة تنسيقاتتنسيق ترقيم الصفحاتمعين نختار الخيار  ولعمل تنسيق

الخ. ولإزالة الترقيم نضغط   ...لاتينيةمثل أرقام، حروف عربية، حروف  الذي نريدهنمط الترقيم التنسيق الرقمي 

 .إزالة أرقام الصفحاتعلى خيار 

 ملاحظة:

استثناءها من الترقيم وبدء  نقومب لإلغاء ترقيم الصفحة الأولى والتي تكون عادة صفحة غلاف أو صفحة رئيسية

 الترقيم من الصفحة الثانية نطبق الآتي:

ونضع  خيارات، نذهب من خلاله إلى مجموعة تصميمترقيم للصفحات سيظهر لنا تبويب جديد اسمه:  بعد عمل

 .-63-. شكلصفحة أولى مختلفةعلامة صح أمام خيار: 

 

 

 
 (63شكل )

http://www.falsafh.com/vb/t7816.html
http://www.falsafh.com/vb/t7816.html
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  2016إعداد الصفحة في وورد: 

الصفحة، اتجاه  عدة أمور من أهمها )تحديد هوامش 2016في وورد  إعداد الصفحةيشمل التعامل مع جزئية 

من خلال  إعداد الصفحةالصفحة، حجم الصفحة، ...... إلخ(. حيث يمكن الوصول إلى الجزء الخاص بالتعامل مع 

 .-64-. شكلإعداد الصفحةثم مجموعة تخطيط الصفحةتبويب 

 
 (64شكل )

 

خيارات: )عادي، ضيق، الطباعة، ولها عدة  والتي تهمنا عند الصفحة أطراف ويقصد بها الفراغات في :الهوامش .1

 . -65-هوامش مخصصة يمكن التعديل عليها كما تشاء. شكل متوسط، عريض، معكوس، ومن ثم

 
 (65شكل )
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. :الاتجاه . 2
ً
 أو عموديا

ً
 ويقصد به اتجاه النص في الورقة، بحيث يكون شكل الورقة أفقيا

 .-66-شكل 

 
 (66شكل )

 

 

 

 

 .-67-شكل .وغيرها A2و A3 نريد الطباعة عليه مثل حجم الورق الذي يقصد به :الحجم . 3

 
 (67شكل )
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ستخدم هذا الخيار من أجل تحويل النص إلى عمود أو أكثر في نفس :الأعمدة . 4 المقالات في  مثل أعمدة الصفحة ي 

 .-68-الصحف والمجلات. شكل

 
 (68شكل )

 الفواصل:   .5

فاصل من نقطة معينة حتى لا يتأثر  بحيث يتم إنشاء الصفحة حد كبير فكرة فاصل إلى الفواصلتشبه خاصية 

 هنا أوسع كالفاصل بين الاعمدة وعند التفاف النص وغيره.  بزيادة ونقصان النص الذي قبله ولكن الخيارات

 
 (69شكل )
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   أرقام الاسطر: .6

 -70-شكلالأسطر يتم عن طريق هذا الأمر، وله عدة خيارات.  كما يتضح من المسمى فإن ترقيم

 لمنع  وإزالة الترقيم. بلا  .1

2.  
 مستمر

لترقيم جميع الأسطر في الملف بشكل مستمر من أول سطر وحتى آخر سطر في 

 المستند.

إعادة ترقيم كل   .3

 صفحة

( عند بداية 1عند استخدام هذا الخيار فإن ترقيم الأسطر سيبدأ من الرقم )

 كل صفحة جديدة بحيث يتم بدء الترقيم من جديد.

 الترقيم من جديد عند بداية كل مقطع في المستند. بحيث يتم بدء إعادة ترقيم كل مقطع  .4

 معينة لمنعها من الترقيم. وذلك عند تحديد فقرة منع الفقرة الحالية  .5

 للاستفادة من خيارات أكثر في التعامل مع خيار )أرقام الأسطر(. خيارات ترقيم الأسطر  .6

 

 

 
 (70شكل )

 

 الواصلة:   .7

الفراغ المتبقي في السطر  يستخدم هذا الخيار في الغالب مع النصوص الإنجليزية، فعندما تكون كلمة أطول من

أما اذا  زادت أحرف الكلمة فإنه يتم وضع شرطة  فعوضا عن النزول لسطر جديد يتم كتابة الكلمة في هذا الفراغ،

 .-71-كلش  .(  وتكملة الكلمة في السطر التالي-)
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 (71) شكل

 

 

  2016الجداول في وورد: 

من أهم المواضيع التي لا يمكن بأي حال من الأحوال تجاهله  2016يعتبر التعامل مع الجداول في برنامج وورد 

. حيث يمكن إنشاء جداول في وورد
ً
 لأهميته ولااستخداماته العديدة جدا

ً
من خلال  2016 أو التجاوز عنه نظرا

 .-72)-. شكلجداول ثم اختيار مجموعة  تبويب إدراج

 
 (72شكل )
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 ونلاحظ أنه عند الضغط على السهم الخاص بإدراج جدول، وجود ستة خيارات لإنشاء جدول هي:

 :شرطين هما تستخدم هذه الطريقة في حال كان الجدول المراد إنشاؤه يحقق: تحديد عدد خلايا الجدول  .1

 أن يكون جدول منتظم. .أ

 .-37-(، أي ثمانية صفوف وعشرة أعمدة. شكل8x10) عدد الخلايا فيهألا يتجاوز   .ب

 

 

 

 
 (73شكل )

 

تشبه هذه الطريقة من حيث الوظيفة الطريقة السابقة فهي تستخدم لإنشاء جداول منتظمة،  :إدراج الجدول  .2

، وذلك 10×8من حيث عدد الأعمدة والصفوف، حيث يمكننا اختيار أكثر من  ولكنها تتيح لنا خيارات أكبر

 .-74-بالضغط على خيار )إدراج جدول( من القائمة. شكل
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 (74شكل )

هذا الخيار  جدول غير منتظم، فعند الضغط على تعتبر هذه الطريقة هي أفضل طريقة لإنشاء رسم جدول: .3

رسم مربع قلم حقيقي، عن طريق  يتحول شكل مؤشر الفأرة إلى شكل )قلم(، بحيث يمكننا التحكم به كما لو كان

 .-57-الداخل بالطريقة التي نريدها. شكل أو مستطيل )حدود الجدول( ثم تقسيم الجدول من

 
 (75شكل )

هذا المسمى، إذا كان لدينا نص نريد تحويله إلى جدول نقوم بتحديد  كما يتضح من تحويل النص إلى جدول: .4

التي  تحويل نص إلى جدول ، حيث ستظهر لنا نافذة تحويل النص إلى جدول على هذا الخيار  النص ثم الضغط

 يمكن من خلالها تحديد:

 وبناء عليه عدد الصفوف. عدد الأعمدة 

  67-سطر جديد ... الخ(. شكل  /الموضع الذي سيتم الفصل على أساسه )الفراغات / جدولة-. 
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 (76شكل )

 

 

بغرض  برنامج اكسل وذلكعند الضغط على هذا الخيار يتم إنشاء جدول على شكل  :Excelجدول بيانات  .5

ة  الاستفادة من خصائص اكسل كالدوال والصيغ، وعند الانتهاء منه ل الى شكل جدول عادي مثل بقي  سيتحو 

 .-77-جداول الورد. شكل

 
(77شكل )  

التقويم، جدول  وهي عبارة عن نماذج جاهزة للاستخدام، مع إمكانية التعديل عليها مثل السريعة: الجداول  .6

 .-78-مزدوج، جدول ذو عناوين فرعية، ..... إلخ. شكل
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(87شكل )  

 ملاحظة:

( تخطيط( و )تصميمجديدين هما ) عند إنشاء جدول بأي طريقة من الطرق السابقة نلاحظ أنه يظهر لنا تبويبين

 وهما تبويبان يستخدمان لتنسيق وتعديل الجدول مثل )إدراج صف، إدراج عمود، دمج الخلايا..... إلخ.

  2016إدراج الصور في وورد: 

. الصور ، ومن ثم توضيحية رسومات، ثم اختيار مجموعة إدراج عن طريق تبويب 2016في وورد  الصور  إدراج يمكن

 -79-شكل

 
 (79شكل )

تحديد موقع الصورة  من الجهاز بحيث يمكننا الصور  ستظهر لنا نافذة لاستعراض الصورةعند الضغط على الأمر 

 .إدراجمن الشريط العلوي ومن ثم اختيارها ثم الضغط على 

، وهي عبارة عن صور يمكن البحث عنها عبر صور عبر الإنترنتصور من الإنترنت وهي ما يسمى  إدراج ويمكننا أيضا

نية مختلفة يمكن استخدامها كصور توضيحية ولكن يجب أن تكون متصلا بشبكة الإنترنت. الانترنت تتضمن قصاصات ف

 .-80-شكل
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 (80شكل )

إجراء العمليات الآتية  والذي يمكن من خلاله تنسيقفإنه سيظهر لنا تبويب جديد  صورة أو قصاصة فنية، إدراج عند

 على الصورة المدرجة:

 ضبط درجة ألوان وإضاءة الصورة. .1

 حوافها. تأطير الصورة وتغيير .2

ة عليها. .3  تغيير شكل الصورة وعمل تأثيرات فني 

 التفاف واقتصاص الصورة. .4

  2016الأشكال والسمارت آرت في وورد: 

  الأشكال: .أ

 الأشكال الهندسية، وسائل الشرح، النجوم و الشعارات. الأسهم، ويقصد بها أشكال توضيحية مثل 

-18-. شكلأشكالومن ثم  رسومات توضيحيةمجموعة  ، ثم اختيارإدراجيتم إدراج الأشكال من خلال تبويب 

. 

 
 (81شكل )

 :العمليات الممكن تطبيقها على الأشكال 

 

يتم ذلك عن طريق الدائرة الخضراء في المقابض التي تظهر عند تحديد الشكل،  تدوير الشكل  .1

د الوقوف بالمؤشر على  ل شكل المؤشر إلى سهم مستدير مما فبمجر  الشكل يتحو 

 يعني إمكانية تدوير الشكل.
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يتم ذلك عن .  كأن يتم تحويل المكعب إلى مستطيل، أو وجه مبتسم إلى حزين تغيير هيكل الشكل  .2

 الطريق المربع الأصفر الذي يظهر كمقبض على الشكل أثناء تحديده.

التصغير، حيث يتم ذلك عن طريق بقية الدوائر الزرقاء التي إما بالتكبير أو  تغيير حجم الشكل  .3

 .تظهر كمقابض للشكل

: يمكننا عمل تنسيقات جمالية للشكل، كالظل والألوان والحدود، وذلك من خلال تبويب 
ً
والذي يظهر أثناء  تنسيقأخيرا

 .تحديد الشكل، حيث يحتوي على خيارات مشابهة إلى حد كبير لخيارات تنسيق الصور 

 :The Smart Artآرت  السمارت .ب

ويقصد بها أشكال فنية مخصصة لعمل مخططات هيكلية مختلفة مثل الأشكال الهرمية والدائرية والمصفوفات، 

 .... إلخ.

 Smart، ومن ثم اختيار رسومات توضيحية، ثم اختيار مجموعة إدراجيتم إدراج السمارت آرت عن طريق تبويب 

Art82-. شكل-. 

 
 (82شكل )

تحتوي على عدة  Smart Artاختيار رسم ، ستظهر نافذة بعنوان سمارت آرتعند الضغط على هذا الخيار 

حة بالشكل خيارات  -83-موض 
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 (83شكل )

، حيث سيتم موافق(، ومن ثم الضغط على زر )قائمة، معالجة، دائري، .... إلخومن ثم يمكنك اختيار الشكل المطلوب مثل 

والتعامل معه كالأشكال والصور من حيث التحكم بالمقابض والتنسيق والتعبئة والحدود وما إلى إدراج الشكل المطلوب 

 ذلك.

 ملاحظة:

 جديدين هما: عند إدراج سمارت آرت جديد، نلاحظ أنه يظهر لنا تبويبين

 كائنات جديدة.: والذي يمكن من خلاله التحكم بهيكل الشكل من حيث تعديل الكائنات، مستوياتها وإضافة تصميمأ.  

 : والذي يمكن من خلاله تنسيق الشكل المدر ج كما هو الحال في التعامل مع تنسيق الصور.تنسيقب. 

  2016المخططات البيانية في وورد: 

، ومن ثم اختيار رسومات توضيحيةثم اختيار مجموعة  إدراجيمكن إدراج المخططات بيانية من خلال تبويب 

 .-84-، كما في الشكلمخطط

 
 (84شكل )

 

 .-85-شكل والتي يمكن من خلالها اختيار شكل المخطط المطلوب. إدراج مخططستظهر نافذة بعنوان 
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 (85شكل )

 يحتوي  . حيث سيتم بعد ذلك فتح جدول اكسل تلقائياموافقوهنا تختار الشكل الذي تريد ومن ثم تضغط على زر 

ط الذي اخترته، وفي هذه الحالة يوجد طريقتين:على البيانات التي سيتم على أساسها إدراج 
 
 المخط

ط.
 
 أ. تعبئة جدول الاكسل ثم تغلقه ليتم اعتماد بياناته في إدراج المخط

اعتماد الجدول وتدر ج مخطط بياني فسيتم  ب. إنشاء جدول يحتوي على بيانات مسبقة، ومن ثم تقوم بتحديد

 بيانات الجدول في المخطط.

 :لقطة شاشة 

من خلال تمكننا هذه الخاصية من الحصول على صورة للشاشة كاملة أو تحديد جزء معين من الشاشة، وذلك 

 .-84-، كما في الشكللقطة شاشة، ومن ثم اختيار رسومات توضيحيةثم اختيار مجموعة  إدراجتبويب 

 ملاحظة:

 عند إدراج سمارت آرت جديد، نلاحظ ظهور ثلاث تبويبات جديدة هي:

ط وتحرير البيانات وتغيير النمط.: تصميم .أ
 
 يمكن من خلاله تغيير هيكل المخط

ط من عناوين وتسميات ومحاور وخلفية. : يمكن من خلالهتخطيط .ب
 
 التحكم بمحتويات المخط

ط. : يمكنتنسيق .ج
 
 من خلاله تنسيق شكل وحدود وتعبئة المخط

 

  2016تحديد وترتيب الكائنات في وورد: 

 الكائنات:  ترتيب .أ
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 .-86-شكل .أنه تم إدراج الكائنات التالية بالترتيب: السهم، الرمز )ممنوع(، القلبلنفترض 

 
 (86شكل )

 

حده ووضع الجميع في موضع واحد.  ونريد أن نضع الأشكال السابقة فوق بعضها البعض. سنقوم بسحب كل كائن على

 -87-كما في الشكل

 
 (87شكل )

 سيتم الخلف إلى الاماممن  الكائنات ترتيب سنلاحظ أنه سيتم
ً
وضعه بالخلف. والآن  حسب إدراجنا لها، فما أدرجناه أولا

 الأشكال بحيث يكون القلب في الخلف، يليه الرمز )ممنوع( ثم السهم. نرغب في ترتيب

 الخطوات:

 المطلوب. . حدد الشكل1

 ثم اختر إحدى الخيارين الآتيين: ترتيب، اختر مجموعة تنسيق. من تبويب 2

 وهو خيار يحتوي على:  إحضار إلى الأمام: .أ

د أمام جميع الكائنات.  إحضار إلى الأمام -  وهو يستخدم من أجل وضع الكائن المحد 

د خطوة وحدة إلى الأمام. إحضار إلى المقدمة -  وهو يستخدم من أجل نقل الكائن المحد 
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 .-88-كما في الشكل 

 
 (88شكل )

 وهو خيار يحتوي على:  إرسال إلى الخلفية: .ب

د خلف جميع الكائنات.  إرسال إلى الخلفية -  وهو يستخدم من أجل وضع الكائن المحد 

د خطوة وحدة إلى الخلف. إحضار إلى الخلف -  وهو يستخدم من أجل نقل الكائن المحد 

 .-89-كما في الشكل

 
 (89شكل )

 

 -90-كما في الشكلوعند تطبيق إحدى الخيارين السابقين، ستصبح النتيجة 
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 (90شكل )

 الكائنات: ب. تجميع وفك

بعمل عدة  تجميعها بحيث تصبح ككائن واحد بحيث نستطيع التعامل معه دفعة واحدة الأشكال السابقة، نريد بعد ترتيب

 عناصر. وترتيب من مكان لآخر مع الاحتفاظ بشكله تنسيقات وبنقله

 الخطوات:

 الكائنات. . حدد أحد1

 مع الاستمرار بالضغط عليه. Shift. اضغط على زر 2

 .-91-. حدد بقية الكائنات. كما في الشكل3

 
 

-، كما في الشكلتجميعومن القائمة اختر  تجميعثم اختر الأمر  ترتيب، ثم اذهب إلى مجموعة تنسيقاضغط على تبويب   .4

92-. 
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 (92شكل )

 

 عن طريق المقابض  بحيث يمكن التحكم بها جميع الكائنات تحديد تم بعد اتباع الخطوات السابقة، ستلاحظ أنه قد
ً
معا

 -93-وكأنها كائن أو شكل واحد. كما في الشكل

 
 (93شكل )

 

 

 لفك تجميع الشكل السابق اتبع الخطوات الآتية: ج. فك التجميع:

 .تنسيق.  اضغط على تبويب 1

 .ترتيب .  اذهب إلى مجموعة2

 .تجميع.  اختر الأمر 3

 -94-، كما في الشكلفك التجميع. من القائمة اختر 4
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 (94شكل )

  الكائنات: د. محاذاة

تجميعها بحيث تبدأ جميعها من نفس النقطة من اليمين أو اليسار أو  بشكل منظم بعد فك الكائنات يمكن محاذاة

 الأعلى وذلك باتباع الخطوات الآتية: الاسفل أو

 .تنسيق.  اضغط على تبويب 1

 .ترتيب.  اذهب إلى مجموعة 2

 -95-. كما في الشكلمحاذاة.  اختر الأمر 3

 

 

 
 (95شكل )

  2016إدراج التعليقات في وورد: 
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قصد بإدراج التعليقات عملية إضافة تعليق معين إلى المستند بحيث يكون  درج  ي 
 
 بمعنى ألا يتداخل التعليق الم

ً
جانبيا

 النص الموجود في المستند.

 الخطوات:

  .الجزء قد يكون نص أو صورةحدد الجزء المراد وضع تعليق عليه. 

  مراجعةاختر تبويب. 

  96-. كما في الشكلتعليق جديد، ثم ا ختر الأمر تعليقاتاذهب إلى مجموعة-. 

 
 (96شكل )

 من نفس المجموعة. حذف. لحذف التعليقات اضغط على 4

درجة، اضغط على زري 5
 
 .التالي والسابق. وللتنقل بين التعليقات الم

  2016الارتباطات التشعبية في وورد: 

 ثم إدراجتحديده ومن ثم اختيار تبويب  ارتباط تشعبي في مستند وورد لجزء من النص وذلك بعد يمكن عمل

 -97-. شكلتشعبي ارتباطوتختار الأمر  ارتباطاتمجموعة 

 
 (97شكل )

 

 .-98-، شكلإدراج ارتباط تشعبيستظهر نافذة 
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 (98شكل )

 

مة وكما نلاحظ، فهي   إلى قسمين هما:مقس 

 :القسم الأول 

ص وهو  صفحة ويب ملف موجود أو  .1 لاستدعاء ملف موجود داخل الجهاز أو استدعاء موقع من مخص 

 الإنترنت.

 في نافذة كالصور والعناوين والكائنات.الممكن ربطها  سيتم عرض الأماكنحيث  مكان في هذا المستند  .2

ثم وضع ارتباط  وهو مخصص لإنشاء مستند جديد في الموقع الذي تريده ومن إنشاء مستند جديد  .3

 .به

 الكتروني كارتباط تشعبي يتيح لك هذا الخيار وضع بريد عنوان بريد الكتروني  .4

 .هذا الرابط على بحيث يتم فتح برنامج الآوتلوك عند قيام المستخدم بالضغط

 

 :القسم الثاني 

 بتحديد النص المراد وضع ارتباط له، وعند رغبتك بكتابة نص جديد  في حالة لم تقم النص المطلوب عرضه: 
ً
مسبقا

 المساحة تتيح لك كتابة النص الذي تريد. فإن هذه

 

 

  2016إدراج النصوص في وورد: 
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نك 
 
  تأثيرات معينة على النص نصوص مختلفة و عمل إدراج من 2016برنامج وورد يمك

فنية للنص وإضافة الوقت والتاريخ والتوقيع، وذلك من خلال  كالتحكم بالحروف الاستهلالية وإعطاء أشكال

 .-99-شكل نص.ثم اختيار مجموعة  إدراجتبويب 

 
 (99شكل )

 

 

 

ل وهو   يمكننا هذا الخيار من وضع مربع نص في أي جزء من الصفحة نص مربع  .1  إدراج عمليةيسه 

 المستند. الجانبية السريعة لأي جزء  في الشروحات

و ما نريد إبرازه في  النصوص، غالبا على العناوين هي أشكال فنية يمكن تطبيقها على WordArt وورد آرت   .2

 المستند.

 إسقاط الأحرف  .3

 الاستهلالية

بحرف أول كبير  أو كالابتداء  توفر هذه الخاصية خيارات مثل تلك التي نراها في الصحف

 .بحرف أول على الهامش

نهاية المستند بشكل منظم بحيث يظهر بتنسيق  وهو يستخدم من أجل عمل توقيع سطر التوقيع  .4

 للتوقيعات. مناسب

ص وهو خيار  التاريخ والوقت  .5  لإدراج التاريخ والوقت في المستند.مخص 

 في  يتيح لنا هذا الخيار إمكانية إدراج كائن  .6
ً
 يمكن استيرادكائنا

ً
 النصوص المستند و أيضا

 التنسيق ووضعها في مستندك. الموجودة بها وبنفس

 

 

 

 

 

  2016الأنماط والنسق في وورد: 

 الأنماط:  .أ
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الصفحة الرئيسية وهي عبارة عن تنسيقات جاهزة لشكل ولون النص، يمكننا  في تبويب الأنماط توجد مجموعة

 في خصائص أخرى مثل إدراجنص معين وتطبيقها عليه ويمكن  تحديد
ً
الفهرس وتغيير  الاستفادة منها لاحقا

 .-100-النسق وغيره. شكل

 
 (100شكل )

 

 

 

 

 تستطيع تعديل نمط التنسيق )أي تغيير لون الخط أو الخطوط( الذي اخترته من خلال  : تعديل النمط

 -101-. شكلتعديلالضغط بالزر الأيمن للفأرة على النمط، ثم اختيار 

 
 (101شكل )

 

 

 

 نافذة يتم اختيار نوع الخط وحجم الخط ولون الخط و................ : تعديلوبمجرد الضغط على خيار 

 حذف نمط موجود:

قائمة الأنماط وذلك بالوقوف على هذا النمط والضغط عليه بزر الفأرة الأيمن، ثم اختيار  يمكننا حذف نمط موجود في

 .-102-من القائمة. شكل السريعة الأنماط من معرض إزالة
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 (102شكل )

 النسق: .ب

الوصول لخيارات النسق عن  في المستند، حيث يمكن الأنماط بوضوح أكثر إذا كنا قد استخدمنا يظهر تأثير هذا الخيار

الألوان . والذي تستطيع من خلاله تغيير النسق العامة وتغيير تنسيق المستندثم اختيار مجموعة  تصميمطريق تبويب 

-103-وتغيير شكل الخط ووضع تأثيرات بسيطة على المستند. شكل المستخدمة في المستند

 
 (103شكل )

 

 

 

  2016طرق عرض المستند في وورد: 

 للاحتياج، سواء لمعاينة الطباعة أو لعرض المسودة أو للتكبير  يمكن عرض
ً
المستند في وورد بعدة طرق وفقا

 طريقة العرض بإحدى الطريقتين الآتيتين:والتصغير. ويمكن تغيير 

 .-104-. كما في الشكلطريقة عرض، ثم اختيار مجموعة عرض. من خلال تبويب 1



 
 
 

 
 

168 

 

 2016 وورد مايكروسوفت باستخدام النصوص معالجة

 

 
 (104شكل )

 

 :2016طرق العرض التي يدعمها وورد 

و هي طريقة العرض الافتراضية المستخدمة عند إنشاء مستند جديد، يظهر بطريقة  تخطيط الطباعة  .1

المستند مع عرض التبويبات والأدوات وشريط المعلومات  محتويات العرض هذه كامل

 والتذييل. والهوامش والرأس

القراءة في وضع ملئ   .2

 الشاشة

  هذه الطريقة كما يتضح من مسماها تقوم بتعبئة الشاشة بالمستند

 .دون أن تظهر التبويبات والأدوات وشريط المعلومات والهوامش والرأس والتذييل

 .المستند كصفحة ويب تظهر معاينة ويبتخطيط   .3

للتعديل في هيكل  تظهر مستويات العناوين في المستند، وتظهر معه أدوات جديدة مخطط تفصيلي  .4

 .المستند

أو عناصر  يتم عرض نسخة سريعة من المستند، بحيث يعرض النص فقط بدون صور  مسودة  .5

 .أخرى 

 

الجهة السفلى اليسرى من المستند، حيث تظهر طرق العرض المختلفة على .  من خلال شريط المعلومات الموجود على 2

 .-105-بالمؤشر. شكل شكل أيقونات، ويمكن معرفة مسمى الطريقة بالوقوف على أحدها
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 (105شكل )

 

 

  2016طرق تكبير وتصغير عرض المستند في وورد: 

 التكبير في العرض فقط وليس في الطباعة أو الحجم الأصلي للنصالمستند بحيث يتم  يمكن تكبير وتصغير عرض

 والكائنات وذلك عن طريق إحدى الطريقتين الآتيتين:

 .-106-. شكلوتصغير تكبير، ثم اختيار مجموعة عرضتبويب  . من خلال1

 
 (106شكل )

 

 -107-المستند. شكل. من خلال شريط التكبير/التصغير المتواجد في الجهة السفلى اليسرى من 2
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 (107شكل )

 

  افذ في وورد  :2016استخدام النو

  بسهولة النوافذ ملف وورد في نفس الوقت فإنه يمكننا التعامل مع هذه عند فتح أكثر من

 -108-. شكلعرضالموجودة في تبويب  نافذةمن خلال مجموعة 

 
 (108شكل )

 نشاهد الخيارات الآتية: نافذةعند الدخول على مجموعة 

1.  
 نافذة جديدة

ر ، بمعنى أنه  يقوم هذا الخيار بفتح نافذة جديدة لنفس الملف الحالي  فتح الملف الحالييكر 

 ولكن بنافذة جديدة. جديد وكأنه ملف آخر

2.  
 ترتيب الكل

الخيار بترتيب جميع النوافذ المفتوحة بحيث تظهر جميعها في نفس الوقت  يقوم هذا

 أسفل الشاشة. وترتيبها من أعلى إلى النوافذ بتصغيروذلك 

 إلى   .3
ً
العرض جنبا

 جنب

الخيار   يقوم هذا الخيار بعرض نافذتين بجانب بعضهما بعض، وعند تفعيله يتم تفعيل

 .تمرير متزامنالتالي 

4.  

 تمرير متزامن

التمرير هذه الخاصية عمل تمرير متزامن بمعنى أنه عند تحريك شريط يمكن من خلال 

  في أحد
ً
 ويمكن إلغاء هذا الخيار بالضغط عليه مرة النافذتين سيتم تحريك الآخر تلقائيا

 ى.أخر 

إعادة تعيين موضع   .5

 النافذة

 إلى جنبيتفعل هذا الخيار عند تفعيل خاصية 
ً
، وقمنا بتغير حجم إحدى العرض جنبا

 النافذتين المفتوحتين.

6.  
 تبديل النوافذ

 بحيثيوفر هذا الخيار 
ً
يمكن اختيار أحدها  قائمة بأسماء الملفات المفتوحة حاليا

 عن البحث في شريط المهام عن الملف المصغر
ً
 .المراد تكبيره وتنشيطه عوضا

7.  

 انقسام

ر
 
 هذا الخيار إمكانية التعامل مع جزئين متباعدين في المستند و بنفس الوقت، بحيث يوف

، 
ً
ثم التعامل مع الجزء الموجود أعلى  يمكن وضع انقسام في وسط الصفحة مثلا

 كنافذة مستقلة. الانقسام
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  2016استخدام التدقيق الإملائي في وورد: 

. تدقيق ثم اختيار مجموعة مراجعةتدقيق إملائي ونحوي مع بعض الخيارات الأخرى من خلال تبويب  يمكن عمل

 لمجموعة على الخيارات الآتية:تحتوي هذه ا -109-شكل

 
 (109شكل )

 

. تدقيق إملائي وتدقيق نحوي عند الضغط على هذا الأمر سيتم فتح نافذة بعنوان تدقيق إملائي وتدقيق نحوي:  .1

الأول من النافذة، وهنا يمكن اختيار  حيث سيتم عرض قائمة بجميع الأخطاء الإملائية والنحوية في الجزء

التجاهل عن جميع الكلمات المتشابهة أو الكلمة  ، أوالاقتراحاتالتصحيح المناسب من الجزء الثاني من النافذة 

للقاموس بحيث لا يتم عرضها في المرات القادمة كخطأ املائي. أو يتم الضغط  الحالية فقط. كما يمكن إضافتها

 .-110-كلمة. شكل ليتم اختيار أقرب تصحيح تلقائيبعد اختيار التصحيح المناسبأو نقوم بعمل  تغيير على زر 

 

 

 
 (110شكل )
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ركيكة في النص تود استبدالها بأخرى أبلغ أو افضل للتعبير، كل ما عليك هو  عند وجود كلمة قاموس المرادفات: .2

 لتظهر لك جميع مرادفات الكلمة. قاموس المرادفاتالكلمة والضغط على خيار  تحديد

 لها عدة مرادفات منها : أثر / دليل / شارة. سيظهر علامةفمثلا كلمة 

يتم إعطاء معاني للمفردة بلغة أخرى وبذلك يمكن  ولكن هنا قاموس المرادفاتيشبه هذا الخيار خيار  ترجمة: .3

 .المترجمة الاستغناء على القواميس والبرامج

 المستند. وهو يستخدم من أجل اختيار لغة النص في اللغة: .4

 تند.يستخدم من أجل إحصاء عدد الصفحات، الفقرات، الكلمات في المسعدد الكلمات:  .5

 للعثور على الكلمة التي لست متأكد من معناها. تعريف: .6

 الإملائي والنحوي اتبع الخطوات الآتية: التدقيق لإيقاف تشغيل  -

 .ملفاضغط على قائمة  .أ

 .خياراتاضغط على زر  .ب

 .تدقيقاختر تبويب  .ج

 -111-. شكلأثناء الكتابة تدقيق إملائيمن خيار  التصحيح الإملائي والنحوي في وورد أزل  علامة  عند .د

 
 (111شكل )

 

http://www.falsafh.com/vb/t7918.html
http://www.falsafh.com/vb/t7918.html
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  2016استخدام الرموز والمعادلات في وورد: 

 لا تتوفر التي الرموز  وهي إدراج الرموز: .أ
ً
 . حيث Ω ¶ Œ ™ ©في لوحة المفاتيح مثل  غالبا

 .-112-. شكلرمز، ثم رموز مجموعة  ، ثم اختيارإدراجخلال تبويب  يمكن إدراج أي رمز من

 
 (112شكل )

 

بالضغط نقرة واحدة عليه،  اختيار أحدها التي يمكن الرموز  بأشهرستظهر قائمة  رمزعند الضغط على خيار 

، حيث ستظهر نافذة بعنوان المزيد من الرموز الخيار  أما لو أردت الحصول على رموز أخرى فقم بالضغط على

. إدراجالمطلوب والضغط على  ومن ثم اختيار الرمز الرموز  ومجموعةنستطيع من خلالها تحديد الخط  رمز

 -113-شكل

 
 (113شكل )
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 خاصة لا تتوفر في لوحة المفاتيح من  تتم عملية إدراج المعادلات إدراج المعادلات: .ب
ً
لال خفي وورد والتي تتطلب رموزا

ائمة بأشهر المعادلات والتي ق، حيث ستظهر -114-. شكلمعادلةفخيار  رموز ، ثم اختيار مجموعة إدراجتبويب 

 دراجإإدراجها، كما يمكن إنشاء معادلة جديدة وذلك بالضغط على الخيار  يمكننا بالطبع التعديل عليها بعد

يحتوي على جميع والرموز التي  أدوات المعادلةهذه الحالة يسمى  ، وهنا سيتم فتح تبويب جديد فيمعادلة جديدة

ك لقائمة المعادلات الموجودة لدينا وذل لإنشاء المعادلة وبعد الانتهاء من إنشاء المعادلة يمكن حفظها قد نحتاجها

 عن طريق الخطوات الآتية:

  تصميمالضغط على تبويب. 

 أدواتمجموعة  اختيار. 

  معادلةاختيار الأمر. 

  حفظ إلى معرض المعادلاتالضغط على خيار. 

 

 
 (114شكل )
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  2016دمج المراسلات : 

 :ما المقصود بدمج المراسلات 

لمجموعة من  بطاقة دعوةاو   خطاب واحد لعدة أشخاص بمختلف وظائفهمفي بعض الحالات قد تحتاج لإرسال     

،، وبالتالي قد تستخدم النسخ واللصق مع تعديل البيانات بعدد شهادة لمجموعة من الطلاب أو المتدربينأو  الأشخاص

مرات الأشخاص وهذا امر متعب وغير عملي  وبالتالي الحل الأمثل هو استخدام ما يعرف بدمج المرسلات وهو إمكانية 

طاب( أو )بطاقة دعوة( أو )شهادة( موجهه لشخص إنشاء مستند مكون من عدد من الصفحات كل صفحة عبارة عن )خ

 معين .

 

 :طريقة دمج المراسلات 

 سنشرح طريقة الدمج من خلال الخطوات التالية:

   دون كتابة البيانات التي تريد تغييرهاأنش ي مستند جديد يحتوي على نص شهادة متدرب  .1

 كما يلي : 

 

 (115شكل )

 

بدء دمج ، ثم نضغط على اداة مراسلاتوحفظه نبدأ دمج المراسلات من قائمة  شهادة متدرببعد انشاء مستند  .2

 -116-. شكلمعالج دمج المراسلات خطوة بخطوةثم اختيار  المراسلات
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 (116شكل )

 

ثم اضغط على زر التالي  رسائلعلى يسار الشاشة، قم باختيار  دمج المراسلاتبعد ذلك ستظهر نافذة معالج  .3

 -117-من خطوات المعالج. شكل 3مرتين لتنتقل للخطوة رقم 

 

 (117شكل )
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لإنشاء إنشاء ثم اضغط على زر  كتابة قائمة جديدة، قم باختيار دمج المراسلاتمن نافذة معالج  3رقم في خطوة  .4

 -118-قائمة المستلمين. شكل

 

 (118شكل )

 

 -119-. شكلتخصيص أعمدةستظهر لنا مجموعه من البيانات التي قد لا نحتاجها فنختار  .5
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 (119شكل )

 

 

 -120-باستمرار لحذف كافة أسماء الحقول. شكلحذف نضغط على الزر  .6

 

 (120شكل )
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اسم المتدرب، تقدير  قم بإضافة الحقلينلإضافة أسماء حقول قائمة المستلمين، إضافة نضغط على الزر  .7

  -121-. شكلالمتدرب

 
 (121شكل )

 

  -122-. شكلموافقنقوم بإدخال بيانات خمسة متدربين تشتمل على حقلي الاسم والتقدير ونضغط على الزر  .8
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 (122شكل )

  -123-على سطح المكتب. شكل بيانات المتدربيننقوم بحفظ قائمة العناوين باسم  .9

 

 (123شكل )

  -124-ونغلق المعالج. شكل موافقتظهر قائمة مستلمو دمج المراسلات نضغط على الزر  .10
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 (124شكل )

 -125-ونقوم بإدراج حقول الدمج في المكان المخصص لذلك. شكل  شهادة متدربنذهب إلى الملف الرئيس ي  .11

 

 (125شكل )

 -126-شكل . تحرير المستندات المفردةثم نختار  إنهاء ودمجنضغط على الزر  .12
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 (126شكل )

  -127-للإنهاء الدمج. شكل موافقنحدد خيار السجلات المطلوب دمجها ثم نضغط على الزر  .13

 

 (127شكل )

حيث كل      مكون من عدد من الصفحات بعدد سجلات ملف مصدر البيانات   1عندها يظهر مستند جديد باسم رسائل

 صفحة عبارة عن شهادة متدرب.

  2016لوحة المفاتيح في وورد اختصارات: 

 اختصارات لوحة المفاتيح للعمل ضمن المستند: .أ

 الوظيفة اختصار لوحة المفاتيح م

1.  Ctrl+N جديد مستند إنشاء 

2.  Ctrl+O مستند فتح 

3.  Ctrl+W مستند إغلاق 

4.  Ctrl+ALT+S مستند تقسيم 

5.  Ctrl+S مستند حفظ 

6.  Ctrl+F4 الوورد برنامج إنهاء 

7.  Ctrl+F أو تنسيق نص عن البحث 

8.  Ctrl+H تنسيق أو نص استبدال 



 
 
 

 
 

183 

 

 2016 وورد مايكروسوفت باستخدام النصوص معالجة

 

9.  Ctrl+G صفحة الانتقال إلى 

10.  Ctrl+ALT+HOME مستند استعراض 

11.  ESC إجراء إلغاء 

12.  Ctrl+Z الأخيرة العملية عن التراجع 

13.  Ctrl+Y العملية تكرار 

14.  Ctrl+ALT+P الطباعة تخطيط عرض إلى التبديل 

15.  Ctrl+ALT+O التفصيلي العرض إلى التبديل 

16.  Ctrl+ALT+N المسودة العرض إلى التبديل 

17.  Ctrl+P المستند لطباعة 

 استخدام لوحة المفاتيح لحذف النصوص والرسومات: .ب

 الوظيفة اختصار لوحة المفاتيح م

1.  BACKSPACE اليمين من واحد حرف حذف 

2.  Ctrl+BACKSPACE اليمين من  واحدة كلمة حذف 

3.  DELETE اليسار من واحد حرف حذف 

4.  Ctrl+DELETE اليسار من  واحدة كلمة حذف 

5.  Ctrl+X للحافظة محددة صورة / محدد نص قص 

 ج. استخدام لوحة المفاتيح في تنسيق الفقرات:

 الوظيفة اختصار لوحة المفاتيح م

1.  Ctrl+E الفقرة توسيط 

2.  Ctrl+J الفقرة ضبط 

3.  Ctrl+L لليسار الفقرة محاذاة 

4.  Ctrl+R لليمين الفقرة محاذاة 

5.  Ctrl+M اليمين من بادئة للفقرة مسافة وضع 

6.  Ctrl+SHIFT+M اليمين من  البادئة للفقرة المسافة إزالة 

7.  Ctrl+Q الفقرة تنسيق إزالة 

8.  Ctrl+SHIFT+S نمط تطبيق 

9.  Ctrl+SHIFT+L القائمة نمط تطبيق 

 د. استخدام لوحة الفاتيح في التنقل بين الجداول:
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 الوظيفة لوحة المفاتيحاختصار  م

1.  TAB الصف في التالية الخلية 

2.  SHIFT+TAB الصف في السابقة الخلية 

3.  ALT+HOME الصف في الأولى الخلية 

4.  ALT+END الصف في الأخيرة الخلية 

5.  ALT+PAGE UP العمود في الأولى الخلية 

6.  ALT+PAGE DOWN العمود في الأخيرة الخلية 

 المفاتيح في تنسيق النصوص:هـ. استخدام لوحة 

 الوظيفة اختصار لوحة المفاتيح م

1.  Ctrl+SHIFT+F الخط تغيير 

2.  Ctrl+SHIFT+P الخط حجم تغيير 

3.  Ctrl+] واحدة نقطة بمقدار الخط حجم زيادة 

4.  Ctrl+[ واحدة نقطة بمقدار الخط حجم تقليل 

5.  Ctrl+B الغامق الخط تنسيق تطبيق 

6.  Ctrl+U التسطير تنسيق تطبيق 

7.  Ctrl+I المائل الخط تنسيق تطبيق 

8.  Ctrl+SHIFT+C التنسيق نسخ 

9.  Ctrl+SHIFT+V التنسيق لص 

10.  Ctrl+C للحافظة محددة صورة/ محدد نص نسخ 

11.  
Ctrl+V 

 محددة من صورة/محدد نص لصق

 الحافظة
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 :المقدمة 

 )وهو أحد برامج حزمة  Microsoft Excel يعتبر برنامج
ً
من أهم برامج الجداول الإلكترونية وأكثرها شيوعا

Microsoft Office)  ا البيانات الرقمية وإجراء العمليات الحسابية عليها وتحديثها وتحليله حيث يستخدم للتعامل مع

 ة خاصة بإجراء الحساباتالأمر كبرامج مالية ثم تطورت إلى برامج مالية ومحاسبي وتخطيطها، والتي ظهرت في بداية

 المالية كإعداد الرواتب والموازنات وغيرها.

 في عمل الجداول الإلكترونية حيث يتميز بالفعالية والقوة  EXCELكما يعد برنامج 
ً
من أكثر البرامج استخداما

مَكن المستخدم من تحليل البيانات وتخطيطها وإدارتها كما إنه يساعد في استخراج التقارير البيانية بسهولة وكفاءة  وي 

 عالية.

 

    2016تشغيل برنامج اكسل: 

، ستظهر لك مجموعة برامج تابعة  Microsoft Office2016، ثم على مجلد يقاتجميع التطب، أنقر على إبدأمن زر 

 .-1-، شكلExcel 2016، اختر برنامج Office 2016لحزمة 

 

 
 (1شكل )

 :التعامل مع البرنامج للمرة الأولى 

ـــم  -2-عنـــــــد التعامـــــــل مـــــــع البرنـــــــامج لأول مـــــــرة تظهـــــــر لنـــــــا النافـــــــذة التاليـــــــة شـــــــكل ــ ـــي تــ ــ ـــــات التــ ــــع الملفــ ــــا جميـــ ــ ـــــر بهـ ـــي يظهــ ــ والتــ

التعامـــــــل معهـــــــا مـــــــن قبـــــــل ومـــــــن خلالهـــــــا أيضـــــــا يمكنـــــــك فـــــــتح ملـــــــف موجـــــــود فـــــــي أي مكـــــــان بجهـــــــازك أو تحميـــــــل القوالـــــــب 
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 الجاهزة عبر الإنترنت.

 
 (2شكل )

 

 على جهازك أو عبر الإنترنت وذلك للتعديل عليه أو إضافة بيانات جديدة إذا أردت فتح مصنف موجود 
ً
مسبقا

 فيمكنك ذلك بعدة طرق منها:

 

 فتح ملف أخر 

 
 (3شكل )
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  2016واجهة برنامج اكسل : 

 ويكون شكل نافذة البرنامج كالتالي:
ً
 عند إنشاء مصنف جديد يتم فتحه تلقائيا

 
 (4شكل )

    2016إنشاء مصنفات جديدة في برنامج اكسل : 

المصنف في اكسل هو عبارة عن ملف يحتوي عدة أوراق عمل وكل ورقة عمل تحتوي على خلايا و بيانات، ويمكن 

 إنشاء مصنف جديد أو ملف جديد بعدة طرق منها:

  عند بدء تشغيل برنامجMicrosoft Excel  مصنف فارغيتم إنشاء مصنف جديد بالضغط على قالب. 

  مصنف فارغثم اضغط على قالب  جديداختر  ملفمن تبويب. 

  أو بإضافة زر جديد لشريط أدوات الوصول السريع )بالنقر على زر تخصيص شريط أدوات الوصول السريع ثم

 (. جديداختيار 

 5-ما في الشكلبالنقر بالزر الايمن للماوس في مكان فارغ على سطح المكتب )من تبويب جديد اختر ورقة عمل( ك-. 
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 (5شكل ) 

 :إغلاق برنامج اكسل 

 يمكن إغلاق برنامج اكسل بعدة طرق منها:

  باستخدام زر إغلاق . 

  باستخدام لوحة المفاتيح والضغط على مفتاحيAlt +F4. 

 

  خيارات واجهة المستخدم 

لكي تتيح حرية اكثر للمستخدم  2016تم إعادة تصميم واجهة المستخدم بشكل كبير في برنامج ميكروسوفت اكسل 

 كالتالي:

 
 (6شكل )

 

عند النقر فوق تبويب ملف سترى نفس الأوامر الأساسية التي كانت متوفرة في إصدارات سابقة لاكسل   مثل )جديد 

خيارات( كما نلاحظ أن الأوامر السابقة  –تعليمات  –إغلاق  –طباعة  -معلومات  –حفظ باسم  –حفظ  –فتح  –
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والتي سنقوم بسردها لمعرفة الهدف    2016ليست بالجديدة ولكن هنالك بعض الأوامر الجديدة في اصدار اكسل   

 منها:

 

 جديد 

 لإنشاء ملف جديد من خلال بعض القوالب الجاهزة للاستعمال أو ملف فارغ.

 فتح 

 يمكنك فتح مستند اكسل أو استدعاء ملفات إلى البرنامج. من خلالها

 حفظ 

 تمكنك من حفظ التعديلات التي تمت على الملف بنفس الاسم وفي نفس مكان الحفظ الأول.

  حفظ باسم 

 تمكنك من حفظ الملف باسم أخر أو في مكان أخر على الحاسب الآلي.

 طباعة 

 وطريقة الطباعة أو إرسالها إلى برنامج أخر.تمكنك من طباعة الملفات واختيار نوع الطابعة 

 مشاركة 

 تمكنك من مشاركة الملف على الإنترنت أو إرساله كمرفق بريد إلكتروني.

 تصدير 

 .PDF/XPSحفظ الملف بامتداد آخر أو حفظه كمستند   

 حساب 

 شركة المنتجة للحصول على معلومات عن البرنامج والاستفسار عنه وذلك من خلال بعض التوضيحات من قبل ال

 الوظائف الإضافية 

 مثل إرسال الملفات عبر البلوتوث. 2016تمكنك من استخدام بعض الميزات الإضافية والمستجدة بنسخ الأوفيس 

 خيارات 

 من خلالها يتم التحكم في شكل ومعطيات شاشة البرنامج عن طريق الاختيارات الموجودة بها ومن أهم هذه الخيارات:

 

 عام .1

 مثل التحكم في لون شاشة البرنامج من بين ثلاثة ألوان هما الأبيض من خلاله  
ً
يمكن تغيير الخيارات الأكثر شيوعا

والرمادي الداكن والرمادي الفاتح كم يوجد بها اسم المستخدم واللغة التي ترغب في استخدامها في العرض أو التحرير 

 حسب رغبة المستخدم.أو حتى لإظهار التعليمات ويمكنك الاختيار بين عدة لغات 
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 (7شكل )

 

 الصيغ .2

يمكن من خلالها تغيير الاختيارات المتعلقة بحسابات الصيغ )الصيغ هي معادلات تقوم بإجراء عمليات حسابية على 

 القيم الموجودة في ورقة العمل( والأداء ومعالجة الأخطاء.

 
 (8شكل )

 تدقيق .3

 بتصحيح النصوص من الأخطاء الإملائية والنحوية. يمكن من خلالها تغيير كيفية قيام برنامج اكسل



 
 

 
 

192 

مايكروسوفت  باستخدام أوراق العمل 2016اكسل      

 
 (9شكل )

 

 

 حفظ .4

 يمكن من خلاله تخصيص حفظ المستندات من حيث:

 .نوع التنسيق الذي يتم به حفظ المستندات 

 .مكان حفظ المستندات التلقائي 

  ـــد المـــــــدة الزمنيـــــــة اللازمـــــــة للحفـــــــظ التلقـــــــائي للمســـــــتند منعـــــــا لفقدانـــــــه فـــــــي حالـــــــة حـــــــدوث مشـــــــكلة ــ ـــــاز عنــ للجهــ

 الكتابة.

  ـــــبكات ــ ــ ـــلال الشــ ــ ــ ــ ـــن خــ ــ ــ ــ ـــاركة مــ ــ ــ ــ ـــيح المشــ ــ ــ ــ ـــزة تتــ ــ ــ ــ ــــذه الميــ ــ ــ ــ ـــتند وهـ ــ ــ ــ ـــة للمســ ــ ــ ــ ــــودة الكتابــ ــ ــ ــ ــــظ مسـ ــ ــ ــ ـــان حفـ ــ ــ ــ ـــد مكــ ــ ــ ــ تحديــ

ــــؤدي  ــ ـــا يــ ــ ــ ـــــة ممـ ــ ـــــديل والكتابـ ــ ـــــيق والتعـ ــ ـــي التنسـ ــ ــ ـــاركة فـ ــ ــ ـــــيمكن المشـ ــ ـــت فـ ــ ــ ـــــع الإنترنـ ــ ــــلال مواقـ ــ ـــن خــ ــ ــ ـــــة أو مـ ــ الداخليـ

 إلى سهولة إنهاء المستندات في زمن قياس ي.
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 (10شكل )

 

 اللغة .5

 من موقع الشركة كما يمكنك وهو خيار 
ً
يمكنك من تغيير واجهة برنامج اكسل من بين عدة لغات يتم تحميلها مسبقا

 يمكنك جعل واجهة 
َ
 التحكم في لغة إظهار المعلومات لديك مع الحفاظ بواجهة البرنامج بلغة أخرى فمثلا

ً
أيضا

 العربية أو غيرها. البرنامج باللغة الإنجليزية وإظهار أسماء الأزرار ووظائفها باللغة
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 (11شكل )

 خيارات متقدمة .6

هنا تجد بعض الخدمات الإضافية والتي تمكننا من التعامل مع البرنامج من خلال التحكم في بعض الأشرطة الموجودة 

دى سهولة الاستخدام حسب رغبته.  به وطريقة الإغلاق والفتح والتي تتيح لكل مستخدم على حِّ
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 (12شكل )

 

 الشريطتخصيص  .7

يتيح تخصيص مكونات أشرطة المجموعات والتبويب كما يمكننا إدخال التعديلات على اختصارات لوحة المفاتيح 

 بحيث يسهل استخدامك لها ولواجهة البرنامج حسب طبيعة استخدامك واحتياجاتك للأوامر وسهولة الوصول إليها.

 
 (13شكل )

 شريط أدوات الوصول السريع .8

ـــيص  ــ ــ ــ ـــن تخصــ ــ ــ ــ ـــــك مـ ــ ــ ـــهل يمكنـ ــ ــ ــ ـــا يســ ــ ــ ــ ـــا ممـ ــ ــ ــ ـــا بينهــ ــ ــ ــ ـــــديل فيمـ ــ ــ ــــوان والتعـ ــ ــ ـــــريط العنـــ ــ ــ ــــي شـ ــ ــ ــــودة فـــ ــ ــ ـــــات الأدوات الموجــ ــ ــ مكونـ

 ويسرع الوصول للأوامر المستخدمة بكثره.
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 (14شكل )

 

 الوظائف الإضافية .9

تمكن من عرض وظائف البرنامج الجديدة في هذه الإصدار وإعدادها للتعامل معها مثل ميزة إرسال الملفات عبر 

 البلوتوث.

 
 (15)شكل 

 

 مركز التوثيق .10
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 يتيح أمان أكثر للملف عند مشاركته والتعامل معه مع الآخرينننننن.

 
 (16شكل )

 :إنشاء كلمة مرور للمصنف 

 يمكن إنشاء كلمة مرور لفتح أو لتعديل المصنف وذلك كما يلي: 

  كما في التشفير باستخدام كلمة مرور واختر  حماية المصنفثم أنقر على  معلوماتانقر على  ملفمن قائمة

 الشكل التالي.
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 كلمة المرور. كتابةقم ب 

 
 (18شكل )
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 .ثم قم بتأكيد كلمة المرور مرة أخرى 

 
 (19شكل )

 :إغلاق المصنف 

 يمكن إغلاق المصنف بعدة طرق منها:

  الموجود في أعلى المصنف. باستخدام زر إغلاق المصنف 

 
 (20شكل)

 

  ملفمن قائمة  إغلاقباختيار أمر. 

  :التنقل بين أوراق العمل 

عندما يتم فتح مصنف جديد فإن المصنف يحتوي على ورقة عمل واحدة  )مع إمكانية زيادة عدد الأوراق بالضغط 

 الموجودة على يسار  اخر ورقة عمل ( كل ورقة يمكن أن تحتوي على بيانات مختلفة عن الورقة الأخرى.   على علامة  

 -21-حيث يمكن الأنتقال بين الأوراق المختلفة في المصنف بالنقر على اســـم الورقة في أسفل الشاشة كما في الشكل
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 (21شكل )

 

 

 :بعض المصطلحات والتعريفات في برنامج اكسل 

 ورقة العمل
تتكون من مجموعة من الخلايا المكونة من تقاطع الصفوف مع الأعمدة وتعطي عناوين افتراضية 

 ، ...(. 2، ورقة 1لأوراق العمل )ورقة 

 صف. 1,048,576إلى  1وهي التي تظهر عناوينها مرقمة من  الصفوف

 الأعمدة
بحيث يكون لدينا في كل ورقة عمل  XFD  إلى  …,A,Bوهي التي تظهر عناوينها مرقمة من

 عمود.16,384

 الخلية

الخلية عبارة عن  ...( ويكون عنوان هذه,A,B,C،...( مع عمود )2,3، 1هي عبارة عن تقاطع صف )

مع  A" فمثلا الخلية الناتجة عن تقاطع  العمود الرقم" مع عنوان الصف "الحرفالعمود "عنوان 

 . A1يكون عنوانها   1الصف رقم 

عند النقر على علامة تبويب الورقة تظهر قائمة 
تمكنك من عمل بعض الاجراءات خيارات   
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 تتم عملية الأنتقال بين الخلايا بإحدى الطرق التالية:  -

  .عن طريق النقر بالفأرة على الخلية المراد الانتقال لها 

  .عن طريق الأسهم 

  عن طريق مفتاحTab .من لوحة المفاتيح للانتقال من اليمين إلى اليسار 

  عن طريق مفتاحTab  معshift .من لوحة المفاتيح للانتقال ومن اليسار إلى اليمين 

  عن طريق كتابة عنوان الخلية في مربع الاسم ثم الضغط على مفتاح الإدخالEnter  مثلا للانتقال الى الخلية(

F500  22-كما في الشكل-: 

 
 (22شكل)

 

ويمكنك التعديل بالحذف أو الإضافة على محتوياتها من خلال النقر بالفأرة على شريط الصيغة وتحديد الحرف أو جزء 

 الكلمة المراد تغييره.

 

 

 :إدخال البيانات وتحريرها في ورقة العمل 

 ة تصبح خلية نشطة.يتم إدخال البيانات على ورقة العمل باستخدام الخلية النشطة، وعند النقر على أي خلي

 : كتابة الأرقام أو النص .أ

  أنقر فوق الخلية حيث تريد إدخال البيانات . 

 اكتب الرقم أو النص واضغط مفتاح الإدخالEnter . 

 إذا تضمنت الخلية بيانات من قبل أنقر حيث تريد الكتابة . 

   ضع المؤشر في المكان الذي ترغب إذا تضمنت الخلية بيانات سابقة وتريد الاضافة عليها وبعد تحديد الخلية

 . الاضافة فيه في شريط الصيغة واكتب ما تريد اضافته 

 :العمل التنقل في نطاق خلايا ورقة .ب

 الخلية المحددة الأولى اكتب الرقم أو النص في. 

 أضغط مفتاح الإدخال Enter الأعلى إلى الأسفل. للتنقل ضمن نطاق محدد من 



 
 

 
 

202 

مايكروسوفت  باستخدام أوراق العمل 2016اكسل      

  Shift + Enter  سفل إلى الأعلى.للإنتقال من الأ 

 Tab  من اليمين إلى اليسار  للإنتقال 

  Shift + Tab  .اليسار إلى اليمين 

 أضغط للإنتقال إلى أول خلية في السطر  Home . 

 أضغط Home + Ctrl ( للانتقال إلى أول خلية في ورقة العمل ، أي الخليةA1. ) 

 استخدام مؤشر
ً
 فوق الخلية الذي تريد إدخال البيانات فيها.الفأرة في التنقل والنقر  كما يمكنك أيضا

 

 :التنسيق المبدئي للبيانات 

 :المراد تنسيق البيانات فيها وفيما يلي الخلايا تحديدقبل البدء في عملية التنسيق يجب 

 أ. تحديد خلايا متجاورة:

 بالاتجاه المطلوبالمفتاح الأيسر للماوس  يمكن تحديد خلايا متجاورة بواسطة الاستمرار بالنقر على  

 باستمرار الضغط على مفتاح Shift والنقر في موقع  والنقر بالماوس في موقع الخلية 
ً
الأولى والذهاب مباشرة

 الخلية الأخيرة.

 .H13حتى  C5مثال:  لتحديد الخلايا النطاق من 

 أنقر على الخلية C5  .لتصبح نشطة 

 استمر بالضغط على مفتاح Shift ثم أنقر الخلية H13  ستلاحظ بانه قد تم تحديد الخلاياC5:H13  كما في

  -23-الشكل

 

 

 (23شكل )
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 : ب. تحديد خلايا غير متجاورة

 .تحديدها بالنقر بالزر الأيسر للماوس فوق الخلايا المراد وقم Ctrlأستمر بالضغط على مفتاح  

 . C5,E7,F4,C9,F10,G6 مثال: لتحديد الخلايا

  مفتاحاستمر بالضغط على  Ctrl  

 24-هو موضح في الشكل أنقر بواسطة الزر الأيسر للفأرة فوق الخلايا المحددة كما- 

 

 
 (24شكل )

 

 :التعامل مع الصيغ 

الصيغ هي عبارة عن عمليات رياضية تجرى على بيانات موجودة على ورقة العمل وأخرى يتم حسابها، يمكن إنشاء الصيغ 

 إذا طباستخدام الأرقام ومن الأفضل 
ً
رأ إنشاء صيغ مرتبة بعناوين خلايا ورقة العمل لإنها تقوم بتحديث البيانات تلقائيا

 أي تغيير على البيانات.

  -طريقة كتابة الصيغة البسيطة:

 :يتم كتابة المعادلات ذات الصيغة البسيطة كما يلي 

  د و المعادلة ثم يتم الأنتقال إلى تحديوهي للدلالة على أننا سنقوم بكتابة الصيغة أ  = تبدأ بكتابة علامة يساوي

 في المعادلة مع العلامات الخاصة بالمعادلة أو الصيغة.  الخلايا المطلوبة

   في البداية تعني ) تشغيل وحدة الحساب و المنطق ( ليبدأ الجهاز بعملية المعالجة.  =كتابة علامة يساوي 

 

 :أنواع العمليات في المعادلات 

 الحسابية:. العمليات 1

 + الجمع

 – الطرح

 * الضرب
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 العمليات المنطقية:

 أكبر من <

 أصغر من >

 أكبر أو يساوي  =<

 أصغر أو يساوي  =>

 يساوي  =

 لا يساوي  <>

 

 

 ،  لإيجاد ناتج العمليات نستخدم الصيغ كالآتي:-25-ليكن لدينا بيانات كما في الشكل  مثال: 

 

 مثال للجمع

 

 للطرحمثال 

 
 مثال للضرب

 

 مثال للقسمة

 
 (25شكل )

 

 -25-كما هو موضح في الشكل D2نكتب الصيغة داخل الخلية التي نريد حساب الصيغة بها وهي الخلية 

 في الخلية الجمع :D2  نكتب الصيغة  A2+B2+C2=     ثم الضغط على مفتاح الادخالENTER. 

 في الخلية الطرح :D2  نكتب الصيغة  C2-B2=       ثم الضغط على مفتاح الادخالENTER. 

 في الخلية الضرب :D2  نكتب الصيغة  B2*C2 =      ثم الضغط على مفتاح الادخالENTER. 

 في الخلية القسمة :D2    نكتب الصيغةB2/C2 =     ثم الضغط على مفتاح الادخالENTER. 

 / القسمة
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بد أن تبدأ أي  صيغة
 
 .=أو عملية حسابية بعلامة اليساوي   ملاحظة: لا

ولتطبيق الصيغة على الصفوف التالية في كل عملية نستخدم خاصية نسخ الصيغة، وذلك بتحديد خلية النتيجة الأولى 

 ثم وضع مؤشر الماوس في الزاوية اليسرى السفلية للخلية ثم النقر السحب للأسفل.

 

 :.تكبير وتصغير ورقة العمل 

مصنف اكسل شريط الحالة ويستخدم في تكبير وتصغير نسبة العرض بالنسبة لورقة البيانات، عند يوجد في أسفل 

"يتم تكبير نسبة العرض كما +علامة الزائد " " يتم تصغير نسبة العرض، وعندما تضغط على-الضغط على علامة ناقص "

 .-26-يحتوي الشريط على بعض طرق عرض المستند الشكل

 
 (26شكل )

حيث يمكن كذلك تكبير وتصغير نسبة  تكبير/ تصغيرأنقر على أداة  تكبير/ تصغيرومن الجزء  عرضأو من تبويب 

 .-27-التالي باختيار نسبة العرض المطلوبة أو كتابة النسبة الشكل تكبير / تصغيرالعرض من خلال مربع 

 

 

 واجهة المستخدم: شريط 

تصميم  البديل الأساس ي للقوائم وأشرطة الأدوات في الإصدارات السابقة وتمواجهة المستخدم   يعتبر شريط

الشريط لتسهيل الاستعراض والوصول  للأوأمر المطلوبة ، لذا فإنه يتكون من سبعة تبويبات وتم تنظيم كل علامة تبويب 

 في عدة مجموعات تتضمن عناصر تحكم ذات صلة .

 خدم:واجهة المست إظهار وإخفاء تبويبات شريط 

 تحب أن تكون النافذة بدون تلك   2016من الواضح أن الأدوات في نافذة برنامج اكسل   
ً
تأخذ حيز كبير فأحيانا

وذلك الأدوات لكي تتمكن من رؤية قدر كبير من محتويات الورقة فلذلك يمكن إظهار وإخفاء شريط التبويبات 

 .-28-أسفل يسار الشريط الشكل بالنقر بزر الماوس على الاشارة 

 
 (27شكل )
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 (28شكل )

 

  واجهة المستخدم: تبويبات شريط 

 يتكون شريط واجهة المستخدم من التبويبات التالية:

 

 .الصفحة الرئيسية  صيغ  عرض 

 إدراج  بيانات  المساعدة 

 .تخطيط الصفحة  مراجعة  power pivot 

 

 

 

 

 :تبويب الصفحة الرئيسة 

 على المجموعات التالية : -29-يحتوي شريط الصفحة الرئيسية الشكل

 

 
 (29شكل)

 : مجموعة الحافظة 

 ه المجموعة تتعلق بمهام القص والنسخ واللصق ونسخ التنسيق.ذيوجد في أقص ى اليمين والأزرار الموجودة في ه

  :مجموعة الخط 

 تمكنك هذه الأزرار من تغيير نوع وحجم ولون ونمط الخط.     

الشريط لطيانقر هنا   
 ونقر مرة اخرى لإظهاره
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 :مجموعة المحاذاة 

 ه المجموعة بالتحكم بتنسيق البيانات في خلايا ورقة العمل .ذتقوم أزرار ه     

 :مجموعة الأرقام 

ون للأرقام تنسيقات ه المجموعة بالتحكم في كيفية عرض القيم الرقمية في الخلايا، ومن الممكن أن يكذتقوم أزرار ه    

 لك العام والرقم والمحاسبة والعملة والكسور والنسبة المئوية والتاريخ والوقت .ذمختلفة بما في 

 :مجموعة الأنماط 

 التنسيق الشرطي الذتسمح  أزرار ه    
ً
ي يسمح ذه المجموعة بتطبيق أنماط الجداول على مجموعات الخلايا، وأيضا

 الخلايا بشكل شرطي.بتطبيق تنسيق على مجموعة من 

 :مجموعة الخلايا 

 ف وضبط حجم الخلايا.ذه المجموعة بالتحكم في الإدراج والحذتسمح أزرار ه    

 :مجموعة تحرير 

ه المجموعة إمكانية الوصول السريع لبعض السمات الحسابية  وسمات الفرز والتصفية  ذتوفر مجموعة أزرار ه    

 والبحث والاستبدال.

اسفل يسار كل مجموعة بالنقر عليه بزر الماوس الأيسر  مجموعة من المجموعات السابقة يوجد زر : في كل ملاحظة

 :-30-تظهر نافذة تعطيك خيارات اكثر كما في الشكل
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 (30شكل)

 :الحصول على المساعدة 

 بطرق  لا بد لأي برنامج أن يدعم تعليمات توجه تفيد وتساعد المستخدمين حيث يمكن الحصول على المساعدة 

 مختلفة منها:

  31-في أعلى يسار النافذ الشكلالموجود  وبعدها على زر التعليمات ملفبالنقر على قائمة-: 

 

 
 (31شكل)

 

  أو بالنقر على مفتاحF1 32-النافذة كما في الشكل من لوحة المفاتيح سوف تظهر-. 

 

مثلا بالنقر على هذا الزر 
 تفتح نافذة خط 
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 (32شكل )

 حيث يمكن كتابة ما تريد البحث عنه داخل مربع النص بحث الموجود في النافذة.

 الموجودة في نافذة البحث. أهم مواضيع التعليماتأو بالنقر على موضوع من  
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 :الصفوف والأعمدة وأوراق العمل 

 إدارة أوراق العمل:  .أ

 

 المستخدم".واجهة  طقم بإظهار " شريط أدوات الوصول السريع " أسفل  "شري.1

 اجهة المستخدم".و قم بإظهار " شريط أدوات الوصول السريع " أعلى شريط.2

شريط أدوات عة" لقم باضافة زري "طباعة سريعة" و "معاينة ماقبل الطبا.3

 .الوصول السريع

 %(.90و) %(72%( و)50)بالنسب  استخدم أداة التكبير والتصغير، لعرض المصنف.4

 م" .واجهة المستخد قم بتصغير "شريط.5

 واجهة المستخدم" كاملًا . قم بإظهار "شريط.6

 .لسريعاشريط أدوات الوصول قم بازالة زر "طباعة سريعة"  من .7

ظ الافتراضي لملفات "  ثم قم بتعيينه كمكان للحفملفاتيانشي مجلد باسم ".8

 الاكسل.

ظه في مكان الحفظ انشي ملف اكسل واحفظه باسم "بيانات المتدربين" واحف.9

  الفقرة السابقة.الافتراضي في

 قم بحماية ملف بيانات المتدربين بتعيين كلمة مرور ..10

 لسابقة.قم بالغاء كلمة المرور التي تم تعيينها في الفقرة ا.11

 

:1تدريب   
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كما هو الحال في الكتاب حيث أنه يتألف من عدة صفحات و  عند فتح برنامج اكسل فإنه يتم إنشاء ملف أو مصنف،   

(، مع إمكانية زيادة أوراق العملالمصنف يتضمن عدة أراق عمل، حيث يحتوي المصنف الجديد على ورقة عمل افتراضية )

قة من هذه "، كل ور 3ورقة"، "2ورقة" ، "1ورقةحيث تظهر أسماء الأوراق في علامة تبويب ورقة في أسفل الشاشة بأسماء "

الأوراق تحتوي على عدة صفوف وعدة أعمدة يمكن حذفها أو تعديلها أو تجميدها لتسهيل التمرير بين عدة صفوف أو 

أعمدة من البيانات من دون اختفاء العناوين في جدول البيانات. بالإضافة إلى إمكانية إدراج صفوف أو أعمدة جديدة، 

 ر أسماءها وإعادة ترتيبها، وكذلك يمكن نسخ أو نقل أوراق العمل.حيث يمكنك إدراج أوراق عمل جديدة وتغيي

 الصفوف والأعمدة: .ب

د من تحديد تلك الصفوف أو الأعمدة، حيث     عندما نريد تنفيذ عمليات التحرير والتنسيق على الصفوف أو الأعمدة لا ب 

 الصفوف والأعمدة سواء أكانت متجاورة أو غير متجاورة وذلك حسب الحالة. تحديد يمكن

 :تحديد صف أو عمود بأكمله 

 قم بوضع مؤشر الفأرة على عنوان الصف أو العمود يظهر مؤشر الفأرة كسهم أسود  

  اضغط زر الفأرة الأيسر لتحديد الصف أو العمود )مثلا لتحديد الصف الثالث نضع مؤشر الماوس على

 .-33-وننقر بزر الماوس كما في الشكل 3الرقم  

 
 (33شكل)

 

 

 

  وبالضغط على زر الفأرة الأيمن يتم تحديد الصف وظهور قائمة خيارات التي يمكن تنفيذها على الصف

 -34-المطلوب كما في الشكل
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 (34شكل)

 

 ملاحظة : يمكن تحديد عمود بنفس الطريقة التي تم تطبيقها على الصفوف.

  عدة صفوف أو عدة أعمدة متجاورة بأكملها:تحديد 

 .    قم بوضع مؤشر الفأرة على عنوان الصف أو العمود يظهر مؤشر الفأرة كسهم أسود  

 . اضغط زر الفأرة الأيسر لتحديد الصف أو العمود 

 35-قم بالاستمرار في ضغط الفأرة واسحب فوق الصفوف أو الأعمدة المتجاورة المطلوبة كما في الشكل- 

 
 (35شكل)

 :تحديد عدة صفوف أو عدة أعمدة متباعدة بأكملها 

 .قم بتحديد الصف أو العمود الأول بنفس الطريقة السابقة 

  قم بالضغط على مفتاحCtrl .من لوحة المفاتيح باستمرار 

 36-قم بتحديد باقي الصفوف أو الأعمدة المطلوبة المتباعدة الشكل-. 
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 (36شكل)

 

  / الأعمدة او حذفها:إدراج الصفوف 

 نحتاج لإدراج صف أو عمود بعد ما تم إدخال البيانات أو حذفها وذلك بهدف التعديل أو الإضافة، 
ً
أحيانا

 لإدراج صف أو عمود) او حذفه( نتبع الخطوات التالية:

 .حدد الصف الذي تريد إدراج الصف فوقه أو العمود الذي تريد إدراج الصف قبله 

  إدراج صفوف الورقة أو ثم اختر  إدراجوالجزء خلايا اختر سهم الزر  لرئيسيةالصفحة اثم من تبويب

 ب.-37-ا وكذلك لحذف صف او عمود الشكل -37-الشكل إدراج أعمدة الورقة

 

                                                                    
 ب(                -37شكل)                       ا(   -37شكل)                                   

    

       38-اختر منها ما تريد الشكل إدراج لكي تظهر النافذة إدراج خلايا...أو قم باختيار-. 
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 (38شكل )

 

  ويمكن عمل ذلك بالضغط بزر الفارة الأيمن على الصف أو العمود المطلوب فتظهر قائمة منبثقة من

 .-39-الخيارات تمكننا من تنفيذ الإجراء الذي نريد على هذا الصف / العمود  كما في الشكل

 

 
 (39شكل )

 

 أوراق العمل: .ج

 تحرير ورقة العمل 
ً
بعد أن تعرفنا على تحرير ورقة العمل بإدراج وحذف الصفوف والأعمدة فيها، يمكننا أيضا

 .-40-بتغيير اسمها، إدراج ورقة عمل جديدة أو حذف ورقة العمل الشكل

 
 (40شكل )

 

 إدراج ورقة عمل جديدة: .1

 يمكنك إدراج ورقة عمل جديدة بعدة طرق منها: 
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  41-الشكل إدراج ورقةثم اختر  إدراجاختر سهم الزر  خلاياوالجزء  الصفحة الرئيسيةمن تبويب- 

 
 (41شكل )

 

  40-من شريط تبويبات أوراق العمل الشكل       إدراج ورقة عملبالنقر على زر-. 

  بالضغط على مفتاحيShift + F11  .من لوحة المفاتيح 

  موافق ثم ورقة عمل تظهر نافذة اختر منها  إدراجبالضغط بالزر اليمن للفأرة على تبويب أي ورقة ثم اختر

 .-41-فيتم ادراج ورقة عمل قبل الورقة المحددة الشكل

 

 حذف ورقة عمل: .2

فقد عند حذفها،  يمكن حذف ورقة عمل إذا لزم الأمر،  مع الانتباه إلى أن كل البيانات في ورقة العمل المحذوفة ست 

 .حيث توجد عدة طرق للحذف منها

 الطريقة الأولى: 

 .أنقر على تبويب الورقة التي تريد حذفها 

  حذف ورقةثم اختر  حذفاختر سهم الزر  خلاياوالمجموعة  الصفحة الرئيسيةمن تبويب. 

 

 
 (42شكل )

 

 تظهر نافذة لتأكيد الحذف إذا كانت هنالك بيانات في الورقة المراد حذفها.سوف 
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 الطريقة الثانية:

 من القائمة المنبثقة. حذفالنقر على تبويب الورقة المراد حذفها بزر الفارة الأيمن واختيار الأمر 

 
 (43شكل )

 

 تسمية أوراق العمل: .3

 "مصروفات  
ً
من الأفضل تغيير أسماء أوراق العمل الافتراضية بأسماء ذات معنى ملائم لمحتوى ورقة العمل ، مثلا

 هجري" وهكذا.1442شهر محرم" أو "الجرد النهائي لعام 

 

 :تغيير أسماء أوراق العمل .4

 هناك عدة طرق تستطيع من خلالها تغيير اسم ورقة العمل:

 الطريقة الأولى: 

  علامة تبويب الورقة المطلوب تغيير اسمها.أنقر على 

  الورقة إعادة تسميةثم اختر  تنسيقاختر سهم الزر  خلاياوالجزء  الصفحة الرئيسيةمن تبويب . 
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 (44شكل )

 

  أكتب الاسم الجديد في تبويب الورقة ثم أضغط مفتاح الإدخالEnter .من لوحة المفاتيح 

 

 الطريقة الثانية:

  أنقر بالزر اليمن للفأرة على علامة تبويب الورقة المراد تغيير اسمها ثم اختر إعادة تسمية 

  أكتب الاسم الجديد في تبويب الورقة ثم أضغط مفتاح الإدخالEnter .من لوحة المفاتيح 
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 (45شكل )

 

 الطريقة الثالثة:

  تسميتها ثم كتابة الاسم الجديد.النقر المزدوج على اسم الورقة المراد إعادة 

 

 نسخ ونقل أوراق العمل: .5

 لنسخ كامل ورقة عمل اتبع الخطوات الآتية: 

 الطريقة الأولى:

 .أنقر على علامة تبويب الورقة المطلوب نسخها 

  نقل ورقة أو نسخهاثم اختر  تنسيقاختر سهم الزر  خلاياوالجزء  الصفحة الرئيسيةثم من تبويب . 

   حدد الورقة ثم أنقر على إنشاء نسخة .  نقل أو نسخستظهر نافذة 
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 (46شكل )

 في نهاية الاسم الأول للورقة. (2)أي بزيادة الرقم  8قبل الورقة  (2)1ورقةستظهر ورقة النسخة الجديدة باسم  

 

 الطريقة الثانية:

  نقل أو نسخأنقر بالزر اليمن للفأرة على تبويب الورقة المراد نسخها ثم اختر. 

   حدد الورقة التي ستظهر قبلها ثم أنقر على إنشاء نسخة.  نقل أو نسخسوف تظهر نافذة 

 
 (47شكل )

 

 

 

 الطريقة الثالثة:

  أنقر على علامة تبويب الورقة بالزر الأيسر للفأرة والمفتاحCtrl .باستمرار 

 .اسحب علامة تبويب ورقة العمل إلى الموضع المطلوب 

 

 تلوين علامة التبويب: .6

 لتلوين علامة تبويب الورقة توجد عدة طرق منها:

  فتظهر مجوعة من  لون علامة التبويبانقر بالزر الأيمن على علامة تبويب الورقة وضع مؤشر الفارة على

 انقر على اللون الذي تريد سوف يظهر في علامة تبوب الورقة. -48-الالوان كما في الشكل
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 (48شكل)

 

 

 

 :التعبئة التلقائية 

تساعد خاصية التعبئة التلقائية في سرعة إدخال البيانات حيث أنه توجد قوائم مخصصة مرتبة في برنامج اكسل  يمكن   

 في حالة إدخال الأرقام المتسلسلة أو أيام الأسبوع أو أشهر السنة.
ً
 الاستفادة منها في عملية إدخال البيانات، مثلا

 وتتم عملية التعبئة التلقائية كالتالي:

 الة الأرقامفي ح .أ

  قم بإدخال عددين في خليتين متتاليتين من العمودF 
ً
 .  1,2مثلا

  
ً
 . قم بتحديد العددين معا

  إلى أن يتحول إلى علامة زائد سوداء" " ▪"قم بوضع مؤشر الفأرة في الزاوية السفلى على اليسار عند+" . 

 قم بالسحب إلى أسفل والافلات  

 

 في حالة النصوص: .ب

  كما في العمود  السبتيتم إدخال أول عنصر من القائمةH. 

  إلى أن يتحول إلى علامة زائد سوداء" " ▪"قم بوضع مؤشر الفأرة في الزاوية السفلى على اليسار عند+". 

 قم بالسحب إلى أسفل والافلات  
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 (49شكل )

 :إنشاء القوائم التلقائية 

ضل في بعض الحالات يكون لديك بيانات مرتبة و تتعامل معها باستمرار، أي تريد طباعتها في كل مرة،  في هذه الحالة الأف  

، ويمكنك إنشاء قوائم تلقائية حسب الحاجة 
ً
أن تضيفها للقوائم المخصصة الموجودة، لكي تتمكن من تعبئتها تلقائيا

 إليها.

 أخرى إلى القوائم السابقة:إنشاء أو إضافة قوائم تلقائية  .أ

  يظهر مربع حوار. خياراتنختار الأمر  ملفمن تبويب 

  عامثم نتحول إلى جزء  خيارات متقدمةنختار تبويب . 

 حيث يظهر مربع حوار )قوائم مخصصة (. القوائم المخصصة تحرير نختار 

  .في منطقة إدخالات القائمة ندخل عناصر القائمة الجديدة حيث يدخل كل خيار في صف مستقل 

فريق  –فريق أول لإضافة الرتب العسكرية للضباط،  نحدد على قائمـة جديدة ثم في إدخالات القائمة نكتب  )  :مثال

ليتم إضافة هذه   إضافة(  ثم نختار الأمر   ملازم -لازم أول م -نقيب  –رائد  –مقدم  –قيد ع –عميد  –لواء  –

 -50-كما في الشكل  موافقالقائمة إلى القوائم المخصصة السابقة ثم ننقر على الزر 
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 (50شكل)
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 :التعامل مع الدوال الأساسية 

هي عبارة عن صيغ جاهزة تقوم بعملية معينة مثل عملية الجمع أو الضرب أو إيجاد المعدل أو إيجاد أكبر قيمة  الدالة:   

 ....... الخ، ويحتوي برنامج الإكسل  على عدد كبير من الدوال الجاهزة.

:2تدريب   

 :"1ة العمل "ورقةافتح برنامج إكسل ثم قم بإدخال البيانات التالية في ورق.1

 

 ".تدريب" إلى "1ورقةقم بتغيير اسم ورقة العمل ".2

 ".2ورقةأدرج ورقة عمل جديدة قبل ".3

 " إلى نهاية أوراق العمل.تدريبأنقل ورقة العمل ".4

 ".لقوائم المخصصةا" إلى "2ورقةغير اسم ".5

 .في ورقة القوائم المخصصة أضف قائمة تمثل الأشهر العربية.6

  .خصصةفي ورقة القوائم الم أضف قائمة بالحروف الأبجدية العربية.7

 المصنف.أحفظ وأغلق .8
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: طرق إدراج الدوال: 
ً
 أولا

 هناك عدة طرق لإدراج الدوال:

 :الطريقة الأولى 

 أو اختر اسم الدالة مباشرة حسب الفئة  ادراج دالة. واختر امر صيغقم بالضغط على التبويب    .1

 
 (51شكل )

 

 سيظهر لك صندوق الحوار التالي : إدراج دالةعند الضغط على الأمر  .2

 
 (52شكل )

 

 تستطيع مشاهدة الدوال المتاحة لكي تقوم بإدراج إحداها بكل سهولة.  إدراج دالةمن مربع حوار  

  الطريقة الثانية 

قم بالضغط على العلامة  التالية     الموجودة في شريط الصيغة  
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 (53شكل )

 

 الذي يقوم بعرض الدوال المتاحة. إدراج دالةمربع حوار  عندها ستلاحظ ظهور 

 :وهي بالضغط على مفتاحي  الطريقة الثالثة(Shift + F3) .من لوحة المفاتيح 

: وظائف بعض الدوال وطرق استخدامها:
ً
 ثانيا

 

ـــــة اسم الدالة ـــ ـــــ ــ  الوظيفــ

ABS(X) لحساب القيمة المطلقة لعدد 

AVERAGE(x1;x2;…) لإيجاد المتوسط الحسابي )المعدل( لمجموعة قيم 

MAX(x1;x2;….) بين مجموعة قيم لإيجاد أقص ى قيمة 

MEDIAN(x1;x2;….) لإيجاد الوسيط لمجموعة قيم 

MIN(x1;x2;…) بين مجموعة قيم لإيجاد أدنى قيمة 

MODE(x1;x2;…) مجموعة قيم لإيجاد المنوال 

ROUND(x;n)  لتقريب العددx  إلىn منزلة عشرية 

Count(X1;X2;……) الرقمية لحساب عدد الخلايا 

SUM(x1;x2;….) لإيجاد المجموع 

POWER(x;n)  لرفع العددx  إلى قوةn 

REPT(x;n)  لإيجاد تكرار العددx  إلىn مرة 

Countif(a1:a20;x) حساب عدد الخلايا في نطاق إذا تحقق شرط معين 

SUMIF(range;criteria;sum-range ) جمع الخلايا المحددة بحسب شرط معين 

 (54شكل )

 دوال الجمع

 سوف نستعرض عدة طرق لحساب مجموع نطاق معين )حساب لدرجات المتدربين أدناه(:: 1مثال

 باستخدام الصيغ:  .أ

.G3 حدد الخلية  .1
ً
 لتكون هي الخلية النشطة حاليا
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  D3+E3+F3 =الصيغة التالية  G3أكتب على شريط الصيغة أو داخل الخلية  .2

 .Enterأضغط على مفتاح الإدخال  .3

 
 (55)شكل 

 

 

 :نسخ الصيغ 

ثم النقر  ”+“إلى أن يتحول شكل المؤشر إلى علامة زائد سوداء  G3ضع مؤشر الفأرة في الزاوية اليسرى السفلية للخلية 

 والسحب للأسفل لباقي المتدربين.

 باستخدام أداة الجمع التلقائي: .ب

واحد أو في عمود واحد وتعتبر الطريقة الأسهل يمكن استخدام أداة الجمع التلقائي في جمع البيانات إذا كانت في صف 

 في الجمع وهي كالتالي:

  حدد الخلايا منD3  إلىF3   مع خلية المجموع(. للمتدرب الأول 
ً
 )ويمكن تحديد خلايا درجات كل المتدربين معا

 

  الموجودة في تبويب الصفحة الرئيسية داخل المجموعة تحرير كما  ∑أضغط على أداة الجمع التلقائي

 .-56-بالشكل

 
 (56شكل )
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   أضغط على مفتاح الإدخال -57- كما في الشكل   D3:F3للنطاق المحدد من  SUMحيث سيتم إدراج دالة المجموع  

Enter لتطبيق الدالة. 

 

 
 (57شكل )

 

 :SUMباستخدام الدالة  .ج

  حدد الخليةG3 .المطلوب وضع المجموع فيها 

  تم  اختر الدالة   رياضيات ومثلثاتاضغط على    مكتبة الدالاتفي مجموعة  صيغمن تبويبSUM  كما في

 -58-الشكل
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 (58شكل )

 

  درجات المتدرب الأول وهي الخلايا من بتحديد قمD3  إلىF3  ثم 
ً
 .موافقمباشرة

 
 (59شكل )

 دالة المتوسط 

 للمتدربين في المثال السابق: المتوسط حساب :2مثال

  حدد الخليةH3 .المطلوب وضع متوسط درجات  المتدرب الأول فيها 

 . أنقر على السهم الذي بجوار أداة الجمع التلقائي 

  من القائمة المنسدلة. المتوسطاختر 

  حدد الخلايا المطلوب إيجاد متوسطها وهي منD3  إلىF3  موافقفقط ثم. 

  نسخ الصيغ في إيجاد المتوسط لباقي المتدربين.استخدم خاصية 
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 (60شكل )

 

 
 (61شكل )

 

 

 ملاحظة:

فهذا يعني وجود قيمه معينه أو نص بحجم  ###### في حالة ظهور نصف نص أو شكل خطوط داخل الخلية بهذا الشكل 

ولذلك يجب توسيع الخلية ويتم ذلك بوضع المؤشر على الحدود الفاصلة بين هذا العمود والذي  أكبر من عرض الخلية،

 بعده وعندما يصبح المؤشر بالشكل         انقر نقرا مزدوجا فيتم توسيع الخلية واظهار المحتوى .

 

  الدالة الشرطيةIF 

 :IFحساب نتيجة متدرب باستخدام الدالة : 3مثال

فما فوق فإن النتيجة  60إذا أردنا معرفة نتيجة متدرب في دورة معينة فإننا نقول )إذا كان متوسط درجات المتدرب 

 :(IF)( و في هذه الحالة سنستخدم الدالة المنطقية  راسبوغير ذلك تكون النتيجة  ناجح

  حدد الخليةI3 .المطلوب وضع نتيجة المتدرب الأول فيها 

   إدراج دالةعندها يظهر مربع حوار  شريط الصيغةمن    دالة إدراجاضغط على. 

  حدد الدالةIF  موافقوذلك باختيار فئة الدالة منطقية ثم اضغط على زر  ادراج دالةمن مربع حوار. 
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  الدالةIF 63-تتطلب ثلاثة قيم قم بإدخالها كما يلي في الشكل- 

  إدراج دالةفي مربع حوار  موافقأضغط على الزر. 

 64-م خاصية نسخ الصيغ في إيجاد النتيجة لباقي المتدربين ليظهر الناتج كما في الشكلاستخد- 

 
 (62شكل )
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 (63شكل )

 

 
 (64شكل )

 

  )الدالة الشرطية المتداخلة )المركبةIF 

 : حساب التقدير المفصل:4مثال

  بغرض حساب التقدير المفصل  للمتدرب  لبيانات الورقة السابقة، التقدير المفصلأضف عمود باسم

 كمايلي:

 الشرط التقدير

 90إذا كان متوسط الدرجات أكبر من أو يساوي  ممتاز

 
ً
 80إذا كان متوسط الدرجات أكبر من أو يساوي  جيد جدا
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 70إذا كان متوسط الدرجات أكبر من أو يساوي  جيد

 60إذا كان متوسط الدرجات أكبر من أو يساوي  مقبول 

 60إذا كان متوسط الدرجات أقل من  ضعيف

 

 :المتداخلة( IF)الشرطية ولإيجاد ذلك نستخدم الدالة 

  حدد الخليةJ3 .المطلوب وضع التقدير المفصل للمتدرب الأول فيها 

  قم باستدعاء الدالةIF .كما في السابق 

  أكتب في الخانة الأولىH3>=90  ثم أنقر على الخانة الثالثة من غير الكتابة  ممتازوفي الخانة الثانية أكتب

 -65-بداخلها كما في الشكل

   نلاحظ ظهور رمز الدالة في مربع الاسمIF  في أعلى اليسار، قم بالنقر علىIF  سوف تأخذ الدالة الشرط الأول

 وتنتظر منك شرط آخر.

  أكتب في الخانة الأولىH3>=80   جيدوفي الخانة الثانية أكتب  
ً
نقر على الخانة الثالثة من غير الكتابة ثم أ جدا

 -66-بداخلها كما في الشكل

  كرر الخطوات الخمس السابقة حتى الشرط الأخير والذي نكتب في الخانة الأولى الشرطH3>=60  وفي الخانة

مباشرة أي انه إذا لم يتحقق اي شرط من الشروط  ضعيفوفي الخانة الأخيرة نكتب  مقبول الثانية نكتب 

 -67-ة فإن التقدير ضعيف كما في الشكلالسابق
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 (65شكل )

 

 

 

 
 (66شكل )

 

 

 

 
 (67شكل )
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 .تنسيقفي ورقة عمل إكسل وبنفس القم بإدخال البيانات التالية .1

 

الأساسي أقل من  ريال اذا كان الراتب 400 وهو  (بدل النقل)احسب قيمة .2

 .10000ساوي يريال اذا كان الراتب الأساسي اكبر من أو  600و   10000

 الأساسي.% من الراتب 5وهي     (العلاوة )احسب .3

 الأساسي.% من الراتب 3والتي تمثل  (المستقطعات)احسب .4

 .(المستقطعات -الراتب الكلي= الراتب الاساسي+العلاوة)قيمة  أحسب .5

:3تدريب   
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  الدالةcount 

 -68-هي دالة لحساب عدد خلايا لها صفة معينة في نطاق ما ولها عدة صيغ كما في الشكل countالدالة 

 
 (68شكل)

والتي لها عدد من  COUNT، ثم إحصائية، ثم دوال اضافية، ثم صيغويمكن الوصول الى هذه الدوال : من تبويب 

 اشكال:

 عدد الخلايا التي تحتوي على ارقام في نطاق محدد. لحساب COUNT  الداله -

 لحساب عدد من الخلايا الغير فارغة في نطاق محدد. COUNTA   الدالة -

 لحساب عدد الخلايا الغارغة في نطاق محدد. COUNTBLANKالدالة   -

 لحساب عدد من الخلايا تحقق شرط محدد في نطاق معين. COUNTIF الدالة  -

 عدد الخلايا طبقا لمعايي او شروط في نطاق معين. لحساب COUNTIFSالدالة  -

 

 لمعرفة عدد الطلاب الناجحين  :5مثال
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 سوف نستخدم الدالة COUNTIF. 

  نحدد الخلية التي سنضع فيها النتيجة وهيD10. 

  ثم نختار الدالة إحصائية، ثم دوال اضافية، ثم صيغمن تبويب ،COUNTIF. 

  ندرج في المربع الأولRANGE   النطاقD2:D9 . 

 في المربع الثانيCRITIRIA   وأكثر.  60نضع شرط النجاح وهو أن يكون المتدرب قد حصل على درجة 

                   .ثم موافق 

 

 .COUNTIF:استخدام بقية الدوال شبيه باستخدام هذه الدالة ملاحظة

 

 
 (69شكل)

 

 

 

 

 

  الدالةRANK.AVG 

، صيغهي داله لمعرفة رتبة عنصر في نطاق من الاعداد، ويمكن الوصول الى هذه الدالة من تبويب  RANK.AVG الدالة 

 -70-الشكل RANK.AVG، ثم نختار الدالة إحصائية، ثم دوال اضافيةثم 
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 (70شكل)

 

 -17-في مجموعته المؤلفة من ثمانية متدربين الشكلمحمد نريد معرفة ترتيب المتدرب : 6مثال

 

  نحدد الخلية التي ستظهر فيها النتيجة وهيE2. 

  الدالة  ، ثم نختارإحصائية، ثم دوال اضافية، ثم صيغمن تبويبRANK.AVG. 

  ندرج في المربع الاولNumber   الخليةD2 .التي تحتوي على نتيجة المتدرب 

 في المربع الثانيRef   ندرج نطاق الخلاياD2:D9 . 

    .ثم موافق 

               

أولا يجب تثبيت نطاق الدرجات من خلال  E3:E9لتعميم هذه الدالة على بقية عناصر النطاق : ملاحظة هامة

ثم نضع مؤشر الفارة على الزاوي السفلى اليسارية للخلية  D$2:D$9أمام أرقام النطاق بالشكل  $وضع علامة 

E2  ونسحب للأسفل حتى الخليةE9. 
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 (71شكل)

 :تغيير حجم عرض العمود 

ننا نقوم بتغيير عرض العمود إما بزيادته أو بإنقاصه حسب الحاجة لملائمة البيانات الموجودة به، ففي برنامج اكسل  يمك     

 حرف. 355زيادة عرض العمود لكي يتسع للمزيد من الأحرف حيث يمكن زيادة عرض العمود حتى 

 :لزيادة عرض العمود قم بإتباع الخطوات التالية 

 .Bقم بتحديد العمود المراد زيادة حجمه ولنفترض إنه العمود  .1

 .عرض العمودثم قم بالضغط على  تنسيقضمن المجموعة خلايا قم باختيار الرئيسية من تبويب الصفحة  .2

والذي يطلب منا إدخال الحجم   عرض العموديظهر لنا مربع حوار  عرض العمودبمجرد الضغط على الأمر  .3

 -73-يه للعمود.كما في الشكلالجديد الذي نرغب ف

الموجودة داخل مربع النص ثم قم بكتابة القيمة الجديدة  9.45أمسح القيمة الافتراضية لعرض العمود وهي  .4

 -74-كما في الشكل .50ولتكن القيمة الجديدة هي 

 لقبول القيمة الجديدة .موافق قم بالضغط على الزر  .5
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 (72شكل )

 

  
 (73شكل )

 

 

  
 (74)شكل 

 

 

 

 

 :خيارات تغيير عرض الأعمدة باستخدام الفأرة 



 
 

 
 

240 

مايكروسوفت  باستخدام أوراق العمل 2016اكسل      

اسحب الحد الموجود على الجانب الأيمن لعنوان العمود لليمين أو لليسار  تغيير عرض عمود واحد: .1

  -75-حتى يصل العمود إلى العرض الذي تريده. الشكل

 
 (75شكل )

 حدد الأعمدة التي تريد تغييرها، ثم اسحب الحد إلى العرض الذي تريده.  لتغيير عرض عدة أعمدة: .2

  لتغيير عرض الأعمدة لاحتواء المحتويات: .3
ً
 حدد العمود أو الأعمدة التي تريد تغيير عرضها، ثم أنقر نقرا

 فوق الحد الموجود إلى يمين عنوان العمود المحدد. 
ً
 مزدوجا

أنقر فوق الزر تحديد الكل، ثم اسحب الحد الخاص  العمل:لتغيير العرض لكافة الأعمدة في ورقة  .4

 بأي عنوان عمود.

 

 :مثال لتغيير عرض العمود لاحتواء المحتويات 

 لكي يتم إستيعاب النص بكامله.
ً
 عند عدم إستيعاب الخلية لحجم النص نقوم بملائمة عرض العمود أوتوماتيكيا

 .C2في الخلية  ورقة العملقم بكتابة جملة   .1

 -76-ستلاحظ عدم ظهور النص بأكمله داخل الخلية. شكل 18حدد الخلية ثم اجعل حجم النص  .2

 (.Cحدد العمود ) .3

بعد ذلك قم بالضغط على  تنسيقثم قم بالضغط على  خلايااختر المجموعة الصفحة الرئيسية من التبويب  .4

 .-77-كما في الشكل .إحتواء تلقائي لعرض العمودخيار 

 في الخلية. شكل ستلاحظ الآن أنه قد .5
ً
 -78-تم إحتواء الحجم الجديد للنص بأكمله وظهر النص كاملا

  
 (76شكل )
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 (77شكل )

 

 
 (78شكل )

 

  :تغيير ارتفاع الصف 

 نقوم بتغيير إرتفاع الصف إما بزيادته أو بإنقاصه حسب الحاجة لملائمة البيانات الموجودة به

 :مثال لزيادة ارتفاع الصف  

 .2قم بتحديد الصف المراد زيادة ارتفاعه ولنفترض إنه الصف رقم  .1

بعد ذلك قم بالضغط على  تنسيقثم قم بالضغط على  خلايااختر المجموعة الصفحة الرئيسية من التبويب  .2

 -79-كما في الشكل .ارتفاع الصفخيار 

قيمة جديدة لارتفاع الصف. بمجرد الضغط على الأمر ارتفاع الصف سيظهر مربع حوار ينتظر منك إدخال  .3

 -80-كما في الشكل

  14.25أمسح القيمة الافتراضية لرتفاع الصف وهي  .4
ً
-، كما في الشكل30ثم ادخل  القيمة الجديدة ولتكن مثلا

81-  

 القيمة الجديدة . موافقاضغط على زر  .5
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 (79شكل )

 

  
 (80شكل )

 

 
 (81شكل )

 

  باستخدام الفأرة:خيارات تغيير عرض الأعمدة 

إسحب الحد الموجود أسفل عنوان الصف للأعلى أو للأسفل حتى يصل  لتغيير ارتفاع صف واحد: .1

 الصف إلى الإرتفاع الذي تريده. 
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 (82شكل )

 

 

حدد الصفوف التي تريد تغييرها، ثم اسحب الحد الموجود أسفل  لتغيير ارتفاع الصف لعدة صفوف: .2

 أحد عناوين الصفوف المحددة.

أنقر فوق الزر تحديد الكل، ثم اسحب الحد الموجود  لتغيير الارتفاع لكافة الصفوف على ورقة العمل: .3

  -83-أسفل أي من عناوين الصفوف.شكل

 فوق الحد الموجود أسفل عنوان الصف. لتغيير ارتفاع الصف لاحتواء المحتويات: .4
ً
 مزدوجا

ً
 أنقر نقرا

 
 (83شكل )

 

  :دمج الخلايا 

 يقصد بدمج الخلايا جعل خليتين أو أكثر كخلية واحدة و لدمج الخلايا اتبع الخطوات الآتية:

 حدد الخلايا المطلوب دمجها. .1

الرئيسية . شريط الصفحة  اضغط على زر دمج وتوسيط  من المحاذاة      في  .2

 -84-شكل

 
 ( 84شكل )

 يبين شكل الخلايا قبل وبعد الدمج. -85-والشكل
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 الخلايا بعد الدمج     الخلايا قبل الدمج      

 (85شكل )

 :نسخ التنسيق 

بداخلها أو نوع الخط  قد تحتاج نسخ تنسيق خلية معينة كنسخ لون خلفيتها أو لون الخط للنص الموجود 

 وحجمه وما إلى ذلك وتطبيقه على خلية أو مجموعة خلايا آخرى. ولعمل ذلك إتبع الخطوات الآتية: 

 حدد الخلية المراد نسخ تنسيقها. .1

 من مجموعة الحافظة. نسخ التنسيق، اضغط على زر الصفحة الرئيسةمن شريط  .2

 اضغط على الخلية أو الخلايا المراد نقل التنسيق لها.، فرشة الدهانسيتغير شكل مؤشر الفأرة إلى علامة  .3

 

 :تعبئة الخلايا بألوان 

 حدد الخلايا التي تريد تطبيق التظليل عليها.  .1

 ، قم بأحد الإجرائين الآتيين: خط، في المجموعة الصفحة الرئيسيةضمن تبويب  .2

ثم أنقر فوق اللون  لتعبئة الخلايا بلون خالص، أنقر فوق السهم إلى جانب لون التعبئة  .أ

 الذي تريده من لوح الألوان. 

 -86-. شكللتطبيق آخر لون تم تحديده، أنقر فوق لون التعبئة  .ب

 
 (86شكل )

 :تعبئة الخلايا بالنقش 

 حدد الخلايا التي تريد تعبئتها بالنقش.  .1
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 -87-شكلبجوار خط. ، أنقر فوق مشغل مربع الحوار الصفحة الرئيسيةضمن علامة التبويب  .2

 (.تعبئةأنقر فوق علامة التبويب ) .3

 
 (87شكل )

 

 
 (88شكل )

 

 أسفل لون الخلفية، أنقر فوق لون الخلفية الذي تريد استخدامه.  .4

 قم بأحد الإجرائين الآتيين: .5

حدد اللون الذي تريده في المربع لون النقش، وأنقر بعد ذلك في  لاستخدام نقش بلون واحد، .أ

 المربع نمط النقش لتحديد نمط النقش. 
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لاستخدام نقش ذي تأثيرات خاصة، أنقر فوق تأثيرات التعبئة، ثم أنقر فوق الخيارات التي  .ب

 تريدها ضمن علامة التبويب تدرج.

 

 

 :إزالة التظليل من الخلايا 

 حدد الخلايا التي تحتوي على لون أو نقش تعبئة.  .1

، أنقر فوق السهم الموجود بجوار لون التعبئة ثم خط، في المجموعة الصفحة الرئيسيةضمن علامة التبويب  .2

 -89-شكلال أنقر فوق بلا تعبئة. 

 
 (89شكل )

 :تطبيق حدود للخلايا 

 حدد الخلية أو نطاق الخلايا التي تريد إضافة حد إليها.  .1

  ولتطبيق نمط حدود جديد أو مختلف، خط، في مجموعة الصفحة الرئيسيةضمن علامة التبويب ،

 -90-، ثم أنقر فوق أحد أنماط الحدود. الشكلأنقر فوق السهم إلى جانب حدود 
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 (90شكل )

 

 

  :إزالة حدود الخلايا 

 حدد الخلية أو نطاق الخلايا التي تريد إزالة حدودها.  .1

 .-91-. الشكل، ثم أنقر فوق بلا حدود أنقر فوق السهم إلى جانب حدود  .2

 
 (91شكل )

 

 :التنسيق الشرطي 
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هو عبارة عن تنسيق مرئي يظهر على الخلية عندما تكون قد حققت الشرط أو الشروط التي تم تحديدها. ولتطبيق 

 الشرطي اتبع الخطوات الآتية:التنسيق 

 قم بتحديد نطاق البيانات الذي تريد تطبيق التنسيق عليه . .1

 لنفترض أن لدينا ورقة البيانات التالية وهي تمثل درجات الطلاب ونريد تمييز خلفية  كلمة ناجح باللون    
ً
مثلا

 -92-الازرق.الشكل

 -93-.الشكلقاعدة جديدةثم اختر   الصفحة الرئيسيةعلى شريط  تنسيق شرطيأنقر على زر  .2

 
 (92شكل )

 

 
 (93شكل )

 

 .-94-سيظهر مربع حوار قاعدة تنسيق جديدة كما في الشكل .3
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 (94شكل )

 

 -95-، الشكلتنسيق الخلايا التي تحتوي فقط علىاختر نوع القاعدة   .4
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 (95شكل )

 

 

 

 -96-قم بتحرير وصف القاعدة كما في الشكل .5

 
 (96شكل )

، ثم أنقر على الزر موافق. كما في الشكل تعبئةوحدد علامة التبويب  تنسيقأنقر على الزر  .6
ً
-واختر اللون الأزرق مثلا

97- 
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 (97شكل )

 

 -98-بعد ذلك يصبح  مربع حوار قاعدة تنسيق جديدة كما في الشكل .7

 
 (98شكل )

  -99-في مربع الحوار وعندها سيصبح شكل ورقة العمل كما في الشكل موافقأنقر على الزر  .8
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 (99شكل )

 

 

 -100-ولمسح قواعد التنسيق الشرطي قم باستخدام خيار مسح القواعد من القائمة التالية شكل

 
 (100شكل )
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 في المثال السابق تستطيع بالإضافة لتمييز لخلفية 
ً
كلمة يمكن تطبيق عدد غير محدود من قواعد للتنسيق الشرطي فمثلا

 ناجح باللون الازرق تستطيع تمييز خلفية كلمة راسب باللون الأحمر .

إضافة قاعدة جديدة  كما  ويتيح لك خيار إدارة القواعد الموجود في زر تنسيق حذف أو تحرير قواعد التنسيق الشرطي أو

 -101-في الشكل

 
 (101شكل )

 

 : المخططات البيانية 

البيانية  المخططات أن حيث بيانية، رسوم في العمل بورقة الخاصة البيانات لإظهار وسيلة هي المخططات البيانية    

 نفس ورقة البيانية على المخططات إنشاء العمل و يمكن ورقة في البيانات المدخلة عن وواضحة سريعة فكرة تعطي

 جديدة. عمل ورقة على أو العمل

 مثال:

 -102-ورقة العمل التالية تمثل الربح الشهري لنصف سنة لأحدى الشركات. الشكل      
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 (102شكل )

 

 و المطلوب عمل مخطط بياني للربح الشهري لهذه الفترة.

 . A2:B8  عمل مخطط  بياني لها في البداية يتم تحديد نطاق الخلايا المراد .1

 -103-الشكل. نوع المخطط المطلوب ، اخترمخططاتمجموعة  من إدراجمن التبويب  .2

 

 
 (103شكل )

تفاوت م -عادثنائي الاأب -عموديستظهر قائمة بالأشكال اختر النوع الذي تريد من الأنواع الموجودة وليكن    .3

 -104-. الشكلالمسافات

 
 (104شكل )
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 -105-سيظهر المخطط مباشرة داخل الورقة كما في الشكل .4

 
 (105شكل )

  :تنسيق المخططات 

بعملية التنسيق للمخطط  حيث يقوم كل تبويب تصميم ، تنسيق عند الضغط على المخطط تظهرعلامتي تبويب      

 حسب الوظيفة لكل تبويب.

 حيث يقوم هذا التبويب بالوظائف الآتية: تبويب )تصميم(: .1

 
 (106شكل )

 :اختر المخطط الذي تغيير نوع المخططبالضغط على هذا الزر يظهر مربع حوار  تغيير نوع المخطط ،

 .موافقتريد استخدامه ثم اضغط على 

 :بالضغط عليه يتم تحويل المخطط من مخطط صفوف إلى مخطط أعمدة. تبديل الصف/العمود 

 :يمكن إعادة تحديد البيانات الخاصة بالمخطط بالإضافة أو الحذف. تحديد البيانات 

 :تستخدم في تغيير شكل المخطط بالإضافات حسب النماذج لكل مخطط. تخطيطات المخططات 

 تستخدم في تغيير التخطيط العام للمخطط. تخطيط سريع: .أ
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يستخدم في إضافة عناصر للمخطط مثل عناوين المحاور،عنوان  إضافة عنصر للمخطط: .ب

 المخطط، إظهار خطوط الشبكة، وسائل الايضاح.

 :نستخدم في تغيير تنسيق المخطط بتطبيق قالب تصميمي جاهز على المخطط. أنماط المخططات 

 :يظهرعدة ألوان للمخطط يمكن الإختيار منها. تغيير الألوان 

 :قل المخطط من الورقة إلى ورقة مخطط مستقلة أو إلى ورقة أخرى.يمكنك من ن نقل المخطط 

 

مكنك التبويب تنسيق من تنسيق مكونات المخطط من أشكال ونصوص بعدة طرق ، الشكل تبويب تنسيق: .2 -ي 

107- 

 
 (107شكل )

 

  :طرق عرض المصنفات 

في تبويب  عرض المصنفات طرق توجد عدة طرق تستطيع أن تستعرض فيها المصنفات، حيث تتيح لك مجموعة 

 -108-طرق العرض المختلفة، كما في الشكل عرض

 
 (108شكل )

 :)طريقة العرض )عادي 

وهو العرض التلقائي للمصنف عند فتح برنامج اكسل ، ويمكن الحصول  على طريقة العرض هذه من خلال 

حيث  سيتم عرض المصنف بالطريقة العادية  عادي،اختر الأمر  طرق عرض المصنفات ثم من مجموعة عرضتبويب 

 لتمكن من الكتابة والتعديل والتنسيق على المصنف.

 

 :)طريقة العرض )تخطيط الصفحة 
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 لعرض رؤوس و تذييلات 
ً
تستخدم هذه الطريقة لمشاهدة الأماكن التي تبدأ عندها الصفحات وتنتهي، وأيضا

 .الصفحة، أي عرض ورقة العمل كما ستظهر بعد طباعتها

 :)طريقة العرض )معاينة فواصل الصفحات 

وتستخدم هذه الطريقة لمعاينة أماكن تستخدم هذه الطريقة لعرض المصنف مع إمكانية رؤية فواصل الصفحات،  

فواصل الصفحات مع إمكانية إجراء تعديلات عليها وذلك بوضع المؤشر على الخط الأزرق أو المتقطع والسحب 

 لصفحة.لتضمين أو لإخراج جزء من ا

 :)طريقة العرض )عرض ملء الشاشة 

يمكن الخروج من هذه الطريقة من خلال الضغط كما تمكننا هذه الطريقة من عرض المستند بملء الشاشة ،    

 من لوحة المفاتيح. Escعلى مفتاح 

 :تجميد أجزاء 

العمودية وذلك للتجول  تمكنك هذه الخاصية من تجميد صف أو عمود أثناء استخدامك لأزرار التمرير الأفقية أو

 في محتويات الورقة. ولتجميد جزء اتبع الخطوات الآتية:

  ما قبلهحدد الصف أو العمود الذي نريد تجميد. 

  عرضاضغط على تبويب. 

   تجميد أجزاءاختر الأمر نافذة من مجموعة. 

 و فيها الخيارات الآتية: -109-ستظهر نافذة كما في الشكل 

 
 تجميد الأجزاء في ورقة العمل(: خيارات 109شكل )

 

 :طباعة ورقة العمل 

ا عادة ما تكون المعاينة و الطباعة هي آخر المراحل في أي برنامج، وفي برنامج  اكسل  تتم معاينة تفاصيل الصفحة و إخراجه

 للطباعة بمرحلة واحدة:
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  ملفاضغط على تبويب. 

  طباعةاختر الأمر. 

 110-ستظهر نافذة المعاينة قبل الطباعة كما في الشكل-  

 
 (110شكل )

 

وهي تحتوي على عدد من الخيارات أهمها )عدد النسخ، الطابعة، الصفحات، اتجاه الورق( وبعد الانتهاء من كل التفاصيل 

 .طباعةوالتعديلات يتبقى عليك طباعة المصنف أو ورقة العمل وذلك بالضغط على زر 

 إعداد الصفحةمن إعداد صفحة اكسل حسب الرغبة ويمكن إعداد ذلك بالضغط على  2016كما يمكنك برنامج اكسل 

 حيث سيظهر مربع الحوار الخاص بإعداد الصفحة ويحتوي على أربعة تبويبات وهي:

 وأهم وظائفها تغيير اتجاه الورقة، وتغيير الحجم، وجودة الطباعة.صفحة : 

 مش.: لتعديل الهواهوامش 

 لعمل رأس وتذييل مخصص بمساعدة شريط أدوات مصاحب.رأس وتذييل الصفحة : 
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 لتحديد ناحية الطباعة، وعناوين الطباعة، وطباعة خطوط الشبكة ورؤوس الصفوف والأعمدة، ورقة :

 -111-وترتيب الصفحات. كما بالشكل

 
 (111شكل )
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: ينتيقم بعمل الرأس والتذييل الآ    

:الرأس  

 

 التذييل:

 

:4تدريب   


