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  2010مايكروسوفت وورد 

Microsoft Word 2010 

لشركة مايكروسوفت الامريكية وهو   fficeMicrosoft O   حزمة أحد برامجهو  :  Microsoft Wordمايكروسوفت وورد

 والمجلات من أكثر البرامج استخداما في الأعمال المكتبية مثل كتابة المستندات والرسائل والأبحاث و الكتب مخصص لمعالجة النصوص ويعد

 العربية الكلمات بمعالجة أنه يقوم منها مميزات بعدة ويتميز من الإمكانيات لإخراج المستندات بشكل جيدهذا البرنامج  وفرهيوذلك لما 

 إدراج الفقرات، الصفحات، تنسيق الخطوط، أحجامها، أنواع في بالتحكم يقوم أنه كما وقت واحد في مستند من أكثر على ، والعملالاجنبيةو

 .من التطبيقات والمميزات الأخرى وغيرها والصور البيانية والرسومات، الرسومات الجداول

 يمكن تشغيل البرنامج بأكثر من طريقة منها: :2010برنامج مايكروسوفت وورد  تشغيل

1-)   Start            All Programs           Microsoft Office              Microsoft Word 2010 

على سطح  ةالموجود              لبرنامج الوورد( (shortcutننقر بالمفتاح الايسر للماوس مرتين متتاليتين على ايقونة الاختصار ( -2

 المكتب.

 على مرة واحدةننقر بالمفتاح الايسر للماوس ثم  startفي حقل البحث                                        من قائمة  wordنكتب كلمة  (-3

 ها بعد البحث.    والذي سيكون ضمن قائمة الملفات التي تم ايجاد  Microsoft Word 2010الملف  

 (.1سوف يعمل وتكون واجهته كما في الشكل ) 2010 أعلاه فان برنامج الووردالثلاث عند تنفيذ أي من الطرق 

 

 بعدة طرق أهمها:  الووردبرنامج  انهاءيتم  :الووردبرنامج  انهاء

منننننننن خنننننننلال أيقوننننننننة  (1 .الووردالموجودة في شريط العنوان لبرنامج 

 .(End نختار الإيعاز )إنهاء)ملف(  قائمةمن خلال  (2

 .Alt+F4( من خلال مفتاح الاختصار 3

 

)ملف( نختار الإيعاز  قائمةمن خلال وذلك دون غلق برنامج الوورد  الووردبرنامج  غلق مستند فييتم  :الووردبرنامج  غلق مستند في

 .Ctrl+Wمن خلال مفتاح الاختصار او  Ctrl+F4من خلال مفتاح الاختصار او  (Close اغلاق)

 او Word 2010ملف برنامج ويكون امتداد   Document بالمستند )او الوثيقة( Wordيسمى ملف برنامج   ملاحظة:

 Word 2007 هو docx  وما قبله فان امتدادها هو  2003اما الاصداراتdoc . 
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 عدة (( من1)انظر الشكل ) 2010 الوورد( الرئيسية لبرنامج الواجهةتتكون النافذة ) : 2010مايكروسوفت وورد واجهة برنامج 

 الآتي: عناصر على النحو

 

 

وهي الأيقونات الرئيسية في معظم نوافذ                          ويظهر في أعلى النافذة ويوجد فيه الأيقونات :Title Barشريط العنوان ( 1

                 هو للمستند( ويكون الاسم المبدئي المستند( وبجانبه اسم الملف )اسم Microsoft Wordاسم البرنامج وهو )الويندوز بالإضافة إلى 

(Document1, Document2,…) ( 2ستند، م1مستنداو)... ،  المستندإلى أن يتم تغيير اسم. 

دوات التي لايحتوي على ا ووردى نافذة اعلشريط يقع : Quick Access Toolbar الوصول السريعادوات  شريط( 2

بالضغط على الزر منه او حذف ادوات  اليه أخرى أدوات إضافةلمستخدم من لكما يمكن  (، اعادة)مثل حفظ، تراجع يحتاجها المستخدم بكثرة

 .واختيار الادوات المجاور للشريط

وهذه الايعازات   Wordبرنامج مستندللتعامل مع م تستخد لتيازات لايعااعلى مجموعة من تحتوي هذه القائمة : File( قائمة ملف 3

 .، حفظ بأسم، فتح، اغلاق، معلومات، اخير، جديد، طباعة، حفظ وارسال، تعليمات، الوظائف الاضافية، خيارات، انهاء(حفظ) هي

           على التوالي  وهي Tabsويبات تب  سبعهو شريط يحتوي على : Ribbon Tabs)  شريط التبويباتالشريط الرئيسي ) (4

على عدد من يحتوي تبويب  كل((  1)انظر الشكل رقم ) (،  مراجعة، عرضمراسلات، مراجع، )الصفحة الرئيسية، إدراج، تخطيط الصفحة

مهام  تستخدم لتنفيذ متعلقة ببعضها البعض زاتلايعاا من مجموعة عن ةرعبا يه لتيا)ادوات(  زرموالمجاميع كل مجموعة تحتوي على 

 نأخذ فسو( ادناه 2. ففي الشكل رقم )بالزاوية اليسرى السفلى للمجموعة يتيح لنا خيارات إضافية للمجموعة ، ويوجد سهم صغيرةمحدد

 مثلا لنرى المجاميع التي يحتويها.  Homeالصفحة الرئيسيةتبويب 

 

 (2010)واجهة برنامج وورد  (1الشكل )
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  :اتملاحظ

  مز. ر كل یفةوظ حتشر لتيوا لمنبثقةام عرض المساعدة يت كل تبويب فانه سوف في دةلموجوا زلرموا قفو المؤشر بتحريك ناقمإذا  

 لجهةا في دلموجوا لشريطا تصغیر مزر على لنقرا لخلا من شريط التبويبات(  اخفاء المجاميع الظاهرة لتبويب معين من تبويبات ) نيمك 

 لمفاتیح.ا لوحة من ( Ctrl + F1 الاختصار  حمفتا على بالضغط)او   Microsoft Excel 2010 برنامج جهةوامن  ىلیسرا لعلیاا

 ح الاختصار مفتا على بالضغطاو  لشريطا تصغیر مزر على لنقرا عدا ،ئهاخفاا بعدالمجاميع لتبويب معين   دةلاستعاCtrl + F1 لوحة من 

 .ىخرا ةمر لمفاتیحا

 
 الكتابات محاذاةتسهيل  و تستخدم لتعيين الهوامشو)افقية وعمودية( توجد مسطرتان في واجهة الوورد  : Ruler ة( المسطر5

ثم نفعل  نذهب الى مجموعة )اظهار( (عرض تبويب)ويمكن اظهارهما واخفاءهما من خلال   المستند في وتنسيق مواقع الاشكال المختلفة

 .ونلغي التفعيل اذا رغبنا اخفائهما المربع امام خيار المسطرة اذا اردنا اظهار المسطرتين

 

لتمرير وعرض محتويات تستخدم )افقية وعمودية( وفي واجهة الوورد  شريطا تمريروجد ي: Scroll Bars أشرطة التمرير( 6

  افقيا وعموديا. صفحات المستند

 

كل العمليات التي من الممكن وتتم فيها ايضا وهي المساحة البيضاء الفارغة والتي تتم الكتابة فيها  :Work Space( منطقة العمل 7

 .وغيرهاالقيام بها من تنسيقات وإدراج جداول وصور 

 

 وهو المؤشر الأسود الوامض والذي يؤشر على المكان الذي سوف تتم فيه الكتابة . -:Insertion Pointنقطة الإدراج ( 8

 

  :جد عليه ما يلييوو  نافذة الوورديظهر هذا الشريط أسفل   Status Bar:  شريط الحالة (9

معلومات عن المستند )رقم الصفحة الحالية، عدد صفحات المستند، رقم السطر والعمود الحالي، عدد الكلمات الكلي في المستند، لغة  - أ

 .التدقيق(الكتابة، وضع الكتابة )ادراج او فوقية(، اخطاء 

 .( مسودة -5 ،مخطط تفصيلي -4 تخطيط ويب، -3 ،القراءة في وضع ملئ الشاشة -2، تخطيط الطباعة -1) المستند طرق عرضأزرار   - ب

 .منزلقة للتصغير والتكبير -ج    

 

 (  Homeالصفحة الرئيسيةتبويب ) (2الشكل )
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في منطقة العمل في المكان الذي رد من خلال لوحة المفاتيح حيث أن الكتابة تظهر وتتم الكتابة في برنامج الو رد:والكتابة في برنامج الو

  -تقف عنده نقطة الإدراج وبالشكل التالي:

 : حيث تقوم هذه المفاتيح بطباعة الأحرف والأرقام الموجودة عليها. -مفاتيح الأحرف والأرقام 

 : يتم تغيير اللغة من خلال الضغط على المفتاحين -تغيير اللغة  Alt + Shift .معا سواء كان الأيسر أم الأيمن 

 : في اللغة الإنكليزية يتم كتابة الحرف في الحالة الكبيرة وذلك بالضغط على مفتاح   -الحروف الكبيرة والصغيرةShift  مع الحرف

 كبيرة.فسيتم طباعة كافة الحروف الانكليزية على شكل حروف  Caps lockسيظهر بالحالة الكبيرة، اما عند الضغط على مفتاح 

 : تتم عملية المسح بالاعتماد على موقع نقطة الإدراج من الحرف الذي نريد مسحه فإذا كان الحرف المراد مسحه قبل  -مسح الكتابة

نقطة الإدراج )أي على يمين نقطة الإدراج في الكتابة العربية وعلى اليسار في الكتابة الإنكليزية( فإننا نستخدم المفتاح 

Backspace ظة إن نقطة الإدراج والكتابة التي بعدها تتحرك إلى الوراء خطوة واحدة . إما إذا كان الحرف المراد مع ملاح

مسحه بعد نقطة الإدراج )أي على يسار نقطة الإدراج في الكتابة العربية وعلى اليمين في الكتابة الإنكليزية( فإننا نستخدم المفتاح 

Del ة والكتابة التي بعدها تتحرك إلى الوراء خطوة واحدة.مع ملاحظة إن نقطة الإدراج تبقى ثابت 

 : التي توجد في أعلى المفاتيح وذلك بالضغط على مفتاح يمكن كتابة الرموز  -الرموز في أعلى المفاتيحShift  والاستمرار بالضغط

 . ثم نضغط على المفتاح الذي يحوي الرمز

 : عند الكتابة المستمرة فان نقطة الإدراج تنتقل مباشرة إلى السطر التالي عند انتهاء السطر الحالي ولكن في حالة  -نهاية الفقرات

 للانتقال بنقطة الإدراج إلى بداية سطر جديد. Enterنهاية الفقرة الحالية فإننا نضغط على مفتاح 

 : المفاتيح( لإزاحة نقطة الإدراج دون كتابة للفصل بين الكلمات. تستخدم المسطرة )وهي أطول مفتاح في أسفل لوحة حيث  -الفراغ

 إذا كانت هنالك كتابة بعد نقطة الإدراج فانه سوف تتحرك الكتابة إلى الأمام خطوة واحدة. 

 

جديد اخر  مستندجديد مباشرة. اما اذا اردنا انشاء  مستندفانه يفتح  الووردعندما نشغل برنامج  :الووردإنشاء مستند جديد في برنامج 

 فنتبع احدى الطرق التالية: 

 .انشاء  لامرا على نضغط ثم رغفا مستند لامرا رنختا ثم New جديد لامرا رنختا ملف قائمةمن  ( 1

 من لوحة المفاتيح. Ctrl + Nمن خلال مفتاح الاختصار  (2

يمثل  nحيث   Document nالجديد وبالاسم المبدئي  المستندفيظهر  الوصول السريعادوات شريط الموجودة في         من الأداة( 3

 .  التي تم انشاءهالمستندات ضمن ا التسلسل الحالي

 

 : الوورد برنامجفي  مخزون سابقا مستندفتح 

 قبل من حفظها وان تم سبق التي المستندات إحدى مع العمل أردنا إذا

الأمر  اختيار يتم موجود مستند أولا ولفتح المستند هذا أن نفتح فلابد

)فتح( كما في  الحوار نافذة )ملف( فتظهر قائمة ( منOpen )فتح

ثم  فتحه المراد المستند واسم مكان تحديد يمكن ( حيث3الشكل رقم )

 .فتح زر على الضغط

 (8الشكل رقم )

 

 ( نافذة فتح) (3الشكل )

 

مكان 

 الملف

 اسماء

 اتالملف
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 الحوار )فتح( بطرق اخرى منها: )فتح( والوصول الى نافذةيمكن تنفيذ الأمر  :1 ملاحظة

 . Ctrl+Oمن خلال مفتاح الاختصار  (1

 Ctrl+F12من خلال مفتاح الاختصار  (2

 .الوصول السريعادوات شريط الموجودة في  الأداة  من (3

 

 .المفتوحة مؤخرا   المستنداتيحتوي على قائمة بأسماء   (أخير) مرلأاهناك  ملف قائمةفي  : 2 ملاحظة

 

 لأول مرة نتبع الخطوات التالية: مستند ووردلحفظ   مرة: للأو مستند ووردحفظ 

 ( بأحد الطرق التالية:Save as سمأب )حفظ فتح نافذة حوار (1

  .(Save )حفظ أمر اختر )ملف(  قائمة  من  ( أ

الوصول انقر على زر حفظ الموجود ضمن شريط أدوات  ( ب

 .السريع

  . CTRL + Sمن خلال مفتاح الاختصار  ( ت

 Shift + F12.من خلال مفتاح الاختصار  ( ث

 المجاور.الشكل  في كما سم(أب )حفظ حوار نافذة عندئذ ستظهر

 خانة )اسم ومن فيه، المستند حفظ المطلوب المكان اختر (2

وفي خانة )حفظ كنوع(  الجديدالمستند اسم  الملف( يكتب

 نختار نوع الملف المخزون وهو هنا 

 ( (Word Document (*.docx)  الأمر على نضغط ثم 

المحدد،  المكان وفي الجديد بالاسم المستندحفظ  )حفظ( ليتم

بعدها سوف نلاحظ أن الاسم الجديد قد ظهر في شريط العنوان 

 n   (Document n.)المستند مع اسم البرنامج بدل الاسم المبدئي 

 

سم( بل يقوم فقط بحفظ أ( لا يؤدي إلى إظهار نافذة )حفظ بSave مخزون سابقا فان تنفيذ الأمر )حفظ ستندإذا كان الم ملاحظة مهمة :

 الموجود. ستندالتعديلات الأخيرة على الم

  مخزون سابقا بأسم اخر او في مكان اخر: ردومستند وحفظ 
)ملف( سوف تظهر نافذة  قائمةسم جديد أو في مكان جديد أو كلاهما فأننا ننفذ الأمر )حفظ باسم( الموجود في أموجود ب مستندإذا أردنا حفظ 

وفي خانة  الجديد ستنداسم الم الملف( يكتب خانة )اسم ومن فيه، ستندالم حفظ المطلوب المكان اختيار في( يتم )حفظ باسم(،  في خانة )حفظ

 ستندحفظ الم )حفظ( ليتم الأمر على نضغط ثمWord Document (*.docx)) )  مخزون وهو هنا)حفظ كنوع( نختار نوع الملف ال

    المحدد، بعدها سوف نلاحظ أن الاسم الجديد قد ظهر في شريط العنوان مع اسم البرنامج بدل الاسم المبدئي المكان وفي الجديد بالاسم

 n   (Document n.)المستند 
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 طباعة مستند وورد:

 نتبع ما يلي:متصل بالحاسبة ومثبت على الكهرباء(  منصب و )الذي يكونوورد بجهاز الطابعة ستند لطباعة م 

 .Ctrl + P( من قائمة )ملف( نختار الايعاز )طباعة( او نستخدم مفاتيح الاختصار -1

 قد تم التي للصفحة معاينة رىن ان يمكنمن الواجهة  يسرالأ الجزء فيحيث  )كما في الشكل ادناه( )طباعة( واجهة عرض يتمسوف ( -2

  .النافذة من اليمين أسفل في التمرير شريط باستخدام التكبير مستوى تعديل ويمكن داخل المستند حاليا عليها المؤشر وضع

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

)طباعة كافة الصفحات او  التي سوف يتم طباعتها صفحاتالالطباعة مثل  توإعدادا( من واجهة الطباعة حدد عدد النسخ ونوع الطابعة -3

وهل الطباعة على وجه واحد ام وجهين وترتيب  (طباعة نطاق مخصص او الصفحات الزوجية او الصفحات الفرديةالصفحة الحالية او 

باعة و عدد الصفحات في وهوامش الط (Letterاو  A3او  A4الطباعة واتجاه الطباعة )عمودي ام افقي( وحجم ورق الطباعة )مثلا 

 الورقة الواحدة.

 ( اعلاه ننقر على زر )طباعة( في واجهة الطباعة فيتم طبع المستند.3( بعد اكمال كافة الاعدادات في )-4

 

هذ الاداة فعند النقر على  السريع الوصول أدوات شريط الى )طباعة سريعة(اداة  إضافة طريق عن الطباعة عملية تبسيط يمكن ملاحظة:

 تم التي والطابعة التلقائية عداداتالا باختيار يقومحيث  سوف يتم طباعة كامل المستند مباشرتا دون عرض واجهة الطباعة كما في اعلاه

 .مسبق ا اختيارها
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 التنقل في مستند برنامج الوورد 

 -كالتالي :رد وتتم والتنقل هو عملية نقل نقطة الإدراج من مكان إلى آخر داخل مستند برنامج الو

 باستخدام الماوس وذلك بتحريك مؤشر الماوس إلى المكان المطلوب ثم نقوم بالنقر في ذلك المكان. ( 1

 باستخدام لوحة المفاتيح وكالتالي: ( 2

 

 " وكما يلي:Goto لى إ للانتقا" ا لأمرا امباستخد( 3

 ( بأحد الطرق التالية:بحث واستبدال( نفتح نافذة )-أ

  الامر )الانتقال الى( . ثم تظهر قائمة فرعية نختار منهانختار الرمز )بحث(   ومن مجموعة )تحرير(  (لرئیسیةا لصفحةا) تبويب من 

  باستخدام مفتاح الاختصارCtrl + G . 

   ننقر بالمفتاح الايسر للماوس مرة واحدة على )عدد

 الصفحات او رقم الصف او رقم العمود( في شريط الحالة.

 التبويب ويكون( بحث واستبدالنافذة )( سوف تظهر -ب

 .المجاوروكما في الشكل ( هو الفعال الانتقال الى)

نكتب نختار الامر )الصفحة( من القائمة الظاهرة ثم ( -ج

ادخال رقم المراد الانتقال اليها في خانة )رقم الصفحة 

 .على الزر )الانتقال الى( فيتم الانتقال للصفحة المطلوبة( ثم ننقر الصفحة

 الى )مقطع( معين نطبق الاجراء في )ج( على المقطع بدل الصفحة.( اذا اردنا الانتقال -د

 ( اذا اردنا الانتقال الى )سطر( معين نطبق الاجراء في )ج( على السطر بدل الصفحة.-و

 

 الفائدة المفتاح الفائدة المفتاح

 إلى بداية السطر الحالي Home حرف واحد لليميننقل المؤشر  →  مفتاح الاتجاه لليمين

 اليحإلى نهاية السطر ال End حرف واحد لليسارنقل المؤشر  ←مفتاح الاتجاه لليسار  

 إلى بداية المستندنقل المؤشر  Ctrl + Home سطر واحد للأعلىنقل المؤشر  ↑مفتاح الاتجاه للأعلى  

 المستندإلى نهاية نقل المؤشر  Ctrl + End سطر واحد للأسفلنقل المؤشر  ↓مفتاح الاتجاه للأسفل  

Ctrl + →  كلمة واحدة لليميننقل المؤشر Pg Up  شاشة كاملة للأعلىنقل المؤشر 

Ctrl + ←  كلمة واحدة لليسارنقل المؤشر Pg Dn  شاشة كاملة للأسفلنقل المؤشر 

↑ Ctrl +   إلى بداية الفقرة الحاليةنقل المؤشر Ctrl + Pg Up  إلى بداية الصفحة السابقةنقل المؤشر 

↓  Ctrl +   إلى بداية الفقرة التاليةنقل المؤشر Ctrl + Pg Dn  إلى بداية الصفحة التاليةنقل المؤشر 
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 التظليل في مستند برنامج الوورد

رد لغرض تنفيذ أي إجراء على الجزء المحدد هذا وبدون ذلك لا والتظليل هو عملية تحديد جزء أو كل النص المكتوب في مستند برنامج الو 

  -يمكن تحرير أي نص وتنفيذ أي إجراء عليه، وعملية التظليل تتم كالتالي:

 الإجراء الازم للتظليل المطلوب تحديده )تظليله(

 حسب موقع الحرف من نقطة الإدراج.    ← + Shift   أو   → + Shift حرف واحد

واحدة )الكلمة هي مجموعة  كلمة

 حروف تنتهي بالفراغ(

 النقر المزدوج بالماوس على الكلمة. .1

2. → Ctrl+Shift+      أوCtrl+Shift+←    .حسب موقع الكلمة من نقطة الإدراج 

 سطر واحد
 على الهامش الموجود على يمين السطر.مرة واحدة النقر بالماوس  .1

 .↓ + Shiftأو  Shift + Endجعل نقطة الإدراج في بداية السطر ومن ثم نضغط على  .2

جملة واحدة ) الجملة هي مجموعة 

 كلمات تنتهي بالنقطة (
 ونستمر بالضغط ومن ثم ننقر مرة واحدة في أي مكان بالجملة. Ctrlنضغط على المفتاح 

 Shift + Pg Up شاشة للأعلى 

 Shift + Pg Dn شاشة إلى الأسفل

 Shift + Home وإلى بدايتها  سطرفي  من أي موقع

 Shift + End وإلى نهايتها  سطرمن أي موقع في 

  + Ctrl + Shift ↑ من أي موقع في فقرة وإلى بدايتها 

   + Ctrl + Shift  ↓ من أي موقع في فقرة وإلى نهايتها 

 فقرة واحدة
 الأيمن لأي سطر في الفقرة.النقر المزدوج بالماوس على الهامش  .1

 النقر الثلاثي بالماوس على أي مكان في الفقرة. .2

 كلمات و اسطر و فقرات متفرقة
ونستمر بالضغط ثم   Ctrlنظلل كلمة او سطر او فقرة من المطلوب تظليلها ثم نضغط على المفتاح 

 نظلل بقية الكلمات والاسطر والفقرات الاخرى المطلوب تظليلها بالطرق اعلاه للتظليل .

 أي نص
ونستمر بالضغط  Shiftنضغط على مفتاح ضع المؤشر على الكلمة الاولى من النص المراد تظليله ثم 

 ضع المؤشر على الحرف الاخير من النص المراد تظليله. ثم

 بأكملهالمستند 

)تحرير( نختار الامر )تحديد( عندئذ  ( ومن مجموعة التبويب )الصفحة الرئيسيةمن خلال  .1

 .ستظهر قائمة أوامر نختار منها )تحديد الكل(

 .Ctrl+Aمن لوحة المفاتيح   .2

 ونستمر بالضغط ثم ننقر بالماوس في أي مكان بالهامش. Ctrlنضغط على مفتاح  .3

باستخدام الماوس وذلك بوضع مؤشر الماوس في بداية الجزء المطلوب ومن ثم نضغط على الزر الأيسر للماوس كذلك يمكن تظليل أي جزء 

اما اذا كان المطلوب هو تظليل اجزاء متفرقة فنقوم  ونستمر بالضغط ونحرك مؤشر الماوس إلى نهاية الجزء المطلوب ثم نترك الماوس.

 بالماوس.ونستمر بالضغط ثم نظلل بقية الاجزاء الاخرى   Ctrlلمفتاح بتظليل احد الاجزاء بالماوس ثم نضغط على ا
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 Homeالصفحة الرئيسية تبويب 

               (تحرير، انماط، فقرة، خط، الحافظةمجاميع من الادوات هي ) خمسةمن  2010في برنامج الوورد  الصفحة الرئيسية يتكون تبويب

 .الصفحة الرئيسيةوفيما يلي شرح لاستخدامات بعض ادوات تبويب ( (2))انظر شكل 

 تنسيق النص في مستند برنامج الوورد 

تنسيق النص: هو تحديد خصائص النص المكتوب من حيث اللون وحجم ونوع الخط والنمط والمحاذاة للنص وغيرها من الخصائص التي 

 تبين المظهر الذي سيظهر به النص المكتوب.

  تنسيق للنص يجب أولا تظليل النص المطلوب تنسيقه. عملية قبل البدء بأي -ملاحظة : 

 

 -بالشكل التالي :باستخدام الادوات في شريط ادوات )خط( في تبويب )الصفحة الرئيسية(  النص خصائصتغيير 

مجموعة الموجودة في             يتم تغيير حجم الخط من خلال الأداة :  حجم الخط 

حيث يتم النقر على السهم في هذه الأداة من تبويب )الصفحة الرئيسية(  )خط( الادوات

فتظهر قائمة بالأحجام الموجودة ومن ثم نختار الرقم المطلوب ، وإذا كان الرقم المطلوب 

 .Enterالرقم المطلوب ومن ثم نضغط على مفتاح  وكتابةغير موجود فيمكن مسح الرقم الموجود 

 . واحدة قياسللتصغير وحدة يستخدم   Ctrl + [ مفتاح الاختصار و وحدة قياس واحدة النص تكبيرليستخدم   Ctrl + ]  مفتاح الاختصار  -

لتكبير حجم النص وبصورة تدريجية حسب  من تبويب )الصفحة الرئيسية( )خط(مجموعة الادوات في  الموجودة        تستخدم الاداة -

 لتصغيرفتستخدم          الاداةاما  < + Ctrl + Shiftوهو نفس عمل مفتاح الاختصار             القياسات الموجودة في قائمة الاداة  

 .> + Ctrl + Shiftوهو نفس عمل مفتاح الاختصار حجم النص وبصورة تدريجية حسب القياسات الموجودة في قائمة الاداة            

 الخط. حجميستخدم لتعديل  Ctrl + Shift + Pمفتاح الاختصار  -

 

من تبويب )الصفحة  )خط( مجموعة الادواتالموجودة في                           نوع الخط من خلال الأداة  تغييريتم : نوع الخط  

  حيث يتم النقر على السهم في هذه الأداة فتظهر قائمة بأسماء الخطوط الموجودة ومن ثم نختار أسم الخط المطلوب. الرئيسية( 

 يستخدم لتعديل نوع الخط. Ctrl + Shift + Fمفتاح الاختصار  -

 

 ( وتكون كما يلي :، التسطير، المائلغامقالوهي الخصائص ): نمط الخط  

مجموعة الادوات الموجودة في  الأداة غيير هذه الخاصية من خلال : هذه الخاصية تجعل شكل الكتابة غامق. ويتم ت غامقال. 1

 .(  Ctrl + Bأو من خلال لوحة المفاتيح )  ()خط( من تبويب )الصفحة الرئيسية

مجموعة الادوات )خط( الموجودة في          ل : هذه الخاصية تجعل شكل الكتابة مائل. ويتم تغيير هذه الخاصية من خلال الأداة المائ. 2

 .(  Ctrl + Iأو من خلال لوحة المفاتيح )  من تبويب )الصفحة الرئيسية(

. ويتم تغيير هذه الخاصية من خلال وهذا الخط قد يكون منفرد او مزدوج او منقط وغيرها خط تحت الكتابة تجعلالتسطير : هذه الخاصية  .3

   .(  Ctrl + Uأو من خلال لوحة المفاتيح )  الرئيسية(من تبويب )الصفحة  مجموعة الادوات )خط(الموجودة في           الأداة
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مجموعة الادوات )خط( من تبويب في  الموجودة       تحدد هذه الخاصية لون الكتابة ويمكن تغييرها من خلال الأداة لون الخط :  

فبمجرد النقر على السهم الموجود في هذه الأداة تظهر الألوان المتاحة فنختار اللون المطلوب بالنقر عليه بالزر   )الصفحة الرئيسية(

 لون الكتابة.الأيسر للماوس سنلاحظ تغير 

 

احرف كبيرة او احرف صغيرة ) حالة الاحرف المكتوبة باللغة الانكليزيةيتم تغيير  :)خاص بالاحرف الانكليزية( تغيير حالة الاحرف 

حيث يتم النقر على  مجموعة الادوات )خط( من تبويب )الصفحة الرئيسية( الموجودة في            من خلال الأداة  (او خليط من الاثنين

 : كما يليبالاختيارات السهم في هذه الأداة فتظهر قائمة 

  لكتابة الحرف الاول في الكلمة الاولى من بداية الجملة بحرف كبير وترك كافة  :حالة الجملة

 الحروف الاخرى بالحرف الصغيرة.

 لتحويل كافة الاحرف في النص الى احرف صغيرة . :الاحرف الصغيرة  

 لتحويل كافة الاحرف في النص الى احرف كبيرة. :الكبيرة حرفالا 

 حرف كبير في بداية كل كلمة. 

  عكس الحالة بالنسبة لكل حرف في النص المظلل.ل يستخدم :في بداية كل كلمة استهلاليحرف 

 

 الرياضية                   المعادلةكما في  بقية النصبحيث يكون مرتفع عن معين  نصطباعة ب اذا رغبنا  :جعل الخط مرتفعا او منخفضا 

 يلي : بع مانتولعمل ذلك  H2Oاو منخفض كما في   1= 2+ ص 2س

 . او منخفضا  ريد جعله مرتفعانحدد النص الذي ن  -

خط انقر ادوات تبويب الصفحة الرئيسية ومن مجموعة  او من( + + Shift + Ctrl )نستخدم مفتاح الاختصارلجعل النص مرتفع  -

 .        مرتفعالاداة فوق 

خط انقر فوق ادوات تبويب الصفحة الرئيسية ومن مجموعة  ( او من= + Shiftلجعل النص منخفض نستخدم مفتاح الاختصار )   -

 .       منخفضالاداة 

 

 لتمييز النص بوضع علامةتستخدم  مجموعة الادوات )خط( من تبويب )الصفحة الرئيسية(في  الموجودةالاداة            : يز النصيتم 

في هذه الأداة تظهر الألوان المتاحة فنختار اللون المطلوب بالنقر عليه بالزر  السهم الموجودعلى  فبمجرد النقرعلى النص  )تحديد ملون(

اما اذا انقر السهم الموجود بجانب لون تمييز النص ثم اختر بلا لون   لإلغاء تمييز النص، .تحديد النصالأيسر للماوس سنلاحظ تغير لون 

 .ايقاف التمييزانقر السهم الموجود بجانب لون تمييز النص ثم اختر رغبنا بإيقاف التمييز 

 

تأثيـرات مختلفة لتطبيق مجموعة الادوات )خط( من تبويب )الصفحة الرئيسية( في  الاداة           الموجودة تسـتخدم :تأثيرات النص 

  .توهـج وا انعــكاسو ا ظــل مثل علـى النـص المحـدد

لمسـح و  مجموعة الادوات )خط( من تبويب )الصفحة الرئيسية(في  الاداة           الموجودة تسـتخدم ازالة التنسيق من النص : 

كما تستخدم مفاتيح الاختصار  تمسـح النـص لافقـط وعلـى النـص  التي اجريت التنسيقات )لون، حجم، نوع الخط وغيرها( إزالـة كل

 .التنسيق من النص لإزالة   + Ctrl) )المسطرة

 .النـص كأنـه ملغـي لرسـم خـط فـي منتصـف النـص، لذلـك سـوف يبـدو           الاداة تسـتخدم :توسط النص بخط  
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بأحد  فتحه يتم الذي)خط(  مربع الحوارالتنسيقات أعلاه يمكن الوصول إليها من خلال :  Fontخط  مربع الحوارالتنسيق باستخدام 

 الطرق التالية: 

ومن من ) تبويب الصفحة الرئيسية في واجهة الوورد(  -1

الحوار  مربع نضغط على مشغل)خط(  مجموعة ادوات

 . المجاوروكما في الشكل )خط( 

 لوحة المفاتيح.من ( Ctrl + D)من خلال مفتاح الاختصار  -2

ح الايمن للماوس على أي كلمة داخل المستند ومن القائمة التي ستظهر نختار اننقر المفت -3

 الايعاز )خط(.

ويكون التبويب الفعال هو تبويب )خط(  المجاوركما في الشكل )خط(  مربع الحوارظهر عندئذ سي

  .النافذةنحدد التنسيقات المطلوبة ثم نختار الإيعاز )موافق( في هذه 

 لتنسيقات المختارة. معاينة للنص بعد تطبيق ايبين  مربع الحوارأسفل  جنلاحظ وجود نموذ 

 بالإضافة إلى هذا تتضمن هذه النافذة خصائص أخرى يمكن تنسيقها مثل :

 ( يتوسطه خط ، يتوسطه خطتأثيرات : تحدد هذه الخاصية بعض التأثيرات على النص مثل

 (. احرف استهلالية كبيرة، مخفي احرف استهلالية صغيرة،، ، مرتفع، منخفضمزدوج

 

 تنسيق الفقرات في مستند برنامج الوورد:

الجملة هي مجموعة الكلمات التي تنتهي بنقطة اما الفقرة فهي الجملة او في برنامج الوورد، 

  . Enterمجموعة الجمل التي ضغطنا في نهايتها على مفتاح 

المحاذاة هي الخاصية التي تحدد كيفية احتواء الفقرة بين الهوامش أي تحدد ترتيب بداية ونهاية  برنامج الوورد:محاذاة الفقرة في مستند 

 الأسطر لفقرة معينة وعلى النحو التالي : 

في البداية من  أي أن جميع الأسطر تتساوى –محاذاة إلى اليمين : في هذه الحالة يتم ضبط بداية الأسطر لفقرة معينة عند الهامش الأيمن  .1

جهة اليمين بغض النظر عن نوع اللغة المستخدمة .  ويتم ضبط هذه الخاصية من خلال جعل نقطة الإدراج في أي مكان في الفقرة ومن ثم 

 .Ctrl +Rأو من خلال مفاتيح الاختصار ( من تبويب )الصفحة الرئيسية( فقرةالموجودة في مجموعة الادوات )           النقر على الأداة

أي أن جميع الأسطر تتساوى في النهاية من  –: في هذه الحالة يتم ضبط نهاية الأسطر لفقرة معينة عند الهامش الأيسر اليسار محاذاة إلى .2

. ويتم ضبط هذه الخاصية من خلال جعل نقطة الإدراج في أي مكان في الفقرة ومن ثم غض النظر عن نوع اللغة المستخدمةجهة اليسار ب

 .Ctrl+ Lأو من خلال مفاتيح الاختصار الموجودة في مجموعة الادوات )فقرة( من تبويب )الصفحة الرئيسية(            على الأداةالنقر 

ليمن واليسار عن الهوامش محاذاة التوسيط : في هذه الحالة يتم ضبط الأسطر لفقرة معينة في الوسط بحيث يكون بعد الأسطر من ا .3

في مجموعة           الخاصية من خلال جعل نقطة الإدراج في أي مكان في الفقرة ومن ثم النقر على الأداة ويتم ضبط هذهمتساوية. 

 .Ctrl + Eأو من خلال مفاتيح الاختصار الادوات )فقرة( من تبويب )الصفحة الرئيسية( 

واضافة مسافات بين الكلمات عند محاذاة الضبط : في هذه الحالة يتم ضبط بداية ونهاية الأسطر لفقرة معينة عند الهامش الأيمن والأيسر  .4

ويتم ضبط هذه الخاصية من خلال جعل نقطة . أي أن جميع الأسطر تتساوى في البداية والنهاية من جهة اليمين واليسار –الضرورة 

أو من خلال في مجموعة الادوات )فقرة( من تبويب )الصفحة الرئيسية(            كان في الفقرة ومن ثم النقر على الأداةالإدراج في أي م

 .Ctrl+ Jمفاتيح الاختصار 
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إن هذه الميزة تحدد اتجاه الكتابة في فقرة معينة )من اليمين لليسار أو من اليسار لليمين(  الوورد:اتجاه الفقرة في مستند برنامج 

  -ويمكن تحديد هذه الخاصية من خلال جعل نقطة الإدراج في الفقرة المطلوبة ومن ثم :

للكتابة   Ctrl + Right Shiftأو مفاتيح الاختصار   (الصفحة الرئيسية)تبويب  ( من فقرة) مجموعة ادواتفي           نختار الأداة  .1

 من اليمين لليسار.

للكتابة من   Ctrl + Left Shiftأو مفاتيح الاختصار   (الصفحة الرئيسية)تبويب  ( من فقرة) مجموعة ادواتفي             نختار الأداة .2

 اليسار لليمين.

في أي مكان في بطريقة أخرى من خلال جعل نقطة الإدراج من تنسيقات الفقرات  ااو اتجاه الفقرة وغيرهيمكن تغيير المحاذاة  -ملاحظة :

الصفحة )تبويب  ( من فقرة) مجموعة ادوات)فقرة( في الحوار  مربع على مشغل الضغط من خلال( فقرةمربع الحوار )وبعد ذلك فتح الفقرة 

 ثم عمل التنسيق المطلوبة. في واجهة الوورد (الرئيسية

 تستخدم لتنسيق الفقرات:ادوات اخرى 

 الملاحظات الفائدة اسم الاداة الاداة

 
 تعداد نقطي

للفقرات  بدء قائمة الترقيم النقطيةل  يستخدم
 .المظللة

من القائمة المنسدلة يمكن اختيار رمز من مكتبة 
 الرموز النقطية.

 
 ترقيم

للفقرات  الرقميبدء قائمة الترقيم ل يستخدم
 .المظللة

المنسدلة يمكن اختيار التنسيق من القائمة 
 الرقمي المناسب.

 

قائمة متعددة 
 المستويات

( الرقمي)النقطي او بدء قائمة الترقيم ل يستخدم

 للفقرات المظللة المتعددة المستويات
من القائمة المنسدلة يمكن اختيار الرمز او 

 الترقيم من مكتبة القوائم .

 

تباعد الاسطر 
 والفقرات

 أو سطرالا بين ما المسافة لتغيير يستخدم
 .الفقرات وبعد وقبل بين ما المسافة

 المسافة من القائمة المنسدلة يمكن اختيار
 . الفقرات أو الاسطر لتباعد المطلوبة

 

انقاص المسافة 
 البادئة

يستخدم لانقاص المسافة البادئة من الهامش 
 للفقرة المطبوعة باللغة العربية. 

المسافة البادئة من الهامش يستخدم لزيادة 
 للفقرة المطبوعة باللغة الانكليزية.

 
 زيادة المسافة البادئة

يستخدم لزيادة المسافة البادئة من الهامش 
 للفقرة المطبوعة باللغة العربية.

يستخدم لانقاص المسافة البادئة من الهامش 
كما يمكن ان  للفقرة المطبوعة باللغة الانكليزية

 . Crtl+Tنستخدم مفاتيح الاختصار 

 
 التظليل

 فقرةالاو  وراء النصتلوين الخلفية ل  يستخدم
 .المحددين

اللون  من القائمة المنسدلة يمكن اختيار
 .المناسب او اختيار بلا لون

 

 كافة الحدود
نص او لل او اطار يستخدم لتخصيص حدود

 .الخلايا المحددة
الحدود  المنسدلة يمكن اختيارمن القائمة 
 المناسبة.

 
 حدود وتظليل

يستخدم لتخصيص حدود للنص او الخلايا 
المحددة واضافة اطار للمستند واضافة تظليل 

 للنص او للفقرة.

عند النقر عليه مباشرتا سوف يفتح مربع 
الحوار )حدود وتظليل( الذي منه نستطيع 
تخصيص حدود للنص او الخلايا المحددة 

واضافة اطار للمستند واضافة تظليل للنص او 
 للفقرة.

 
 اظهار الكل

واية رموز  يستخدم لاظهار علامات الفقرات
 .تنسيق اخرى مخفية

 يمكن استخدام مفتاح الاختصار
 Ctrl + Shift + 8 .بدلا عنه 

 
 فرز

حسب الحروف الابجدية  ةالمحدد الفقراتترتيب 
 او ترتيب الارقام تصاعديا  او تنازليا .
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مع الاحتفاظ من مكان الى مكان اخر في نفس المستند او الى مستند اخر النسخ وهو عملية نقل نص  :مستند برنامج الووردالنسخ في 

  وتتم وفق الخطوات التالية : بالنسخة الأصلية

 نظلل النص المطلوب نسخه. -1

 -( والذي يمكن الوصول إليه بأحد الطرق التالية:Copy إيعاز )نسختنفيذ  -2

 .المجموعة )الحافظة(، انقر فوق الاداة نسخ  منمن التبويب الصفحة الرئيسية و -أ 

 .Ctrl + Insert مفاتيح الاختصاراو  Ctrl + Cمفاتيح الاختصار  -ب 

 الموجودة في شريط ادوات الوصول السريع.             من خلال الأداة -ج 

 المظللة واختيار الامر نسخ. النصمن خلال النقر بالزر الأيمن للماوس على  -د 

 -( والذي يمكن الوصول إليه بأحد الطرق التالية:Paste تنفيذ إيعاز )لصقالنسخ اليه وراج إلى المكان المراد نقل نقطة الإد -3

 .           الاداة لصق، انقر فوق )الحافظة(المجموعة  منو التبويب الصفحة الرئيسية من -أ 

 .Ctrl + Vمفاتيح الاختصار  -ب 

  .ادوات الوصول السريعشريط الموجودة في                لصق من خلال الأداة -ج 

  .                                                        قاحد خيارات الصثم نختار منها المكان المراد النسخ اليه من خلال النقر بالزر الأيمن للماوس على   -د 

مع عدم الاحتفاظ  من مكان الى مكان اخر في نفس المستند او الى مستند اخروهو عملية نقل نص النقل  :مستند برنامج الوورد النقل في

 بالنسخة الأصلية وتتم وفق الخطوات التالية:

 (.نقله )قصهالمطلوب  النصنظلل  -1

 -( والذي يمكن الوصول إليه بأحد الطرق التالية:Cut تنفيذ إيعاز )قص -2

 .              من التبويب الصفحة الرئيسية وفي المجموعة )الحافظة(، انقر فوق الاداة قص -أ 

 .Ctrl + Xمفاتيح الاختصار  -ب 

 الموجودة في شريط ادوات الوصول السريع.            من خلال الأداة قص -ج 

  المظللة واختيار الامر قص. النصمن خلال النقر بالزر الأيمن للماوس على  -د 

 .(Paste وتنفيذ إيعاز )لصق اليهنقل نقطة الإدراج إلى المكان المراد النقل   -3

 

 :مستند برنامج الوورد فينسخ التنسيقات 

 .المراد نسخ تنسيقهنقوم بتحديد النص  -1

  .            (نسخ التنسيق) فوق الاداة  لمفتاح الايسر للماوس مرة واحدةا المجموعة )الحافظة(، انقرمن التبويب الصفحة الرئيسية وفي  -2

 )نسخ التنسيقات اليه(. المراد تعديل تنسيقه بتحديد النصثم نقوم  -3

 

اما ان نقوم بتكرار الاجراءات السابقة او نحدد النص اذا رغبنا بنسخ تنسيق معين لنص معين الى اكثر من نص )نصوص متفرقة(  ملاحظة:

  .انسخ التنسيقات اليهالمراد  وصد النصحدنثم  (نسخ التنسيق)  فوق الاداة مرتينلمفتاح الايسر للماوس ا نقرن ثم  المراد نسخ تنسيقه
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 الفقرات وكما يلي: على تطبيقها يمكن التي التنسيق انماط من جاهزة ةمجموع الوورد برنامج يوفر: Stylesانماط التنسيق 

 جاهز عليها. تطبيق نمط تنسيقالمراد  الفقرة نختار -1

تبويب )الصفحة  في)انماط(  مجموعة ادوات من -2

 .الانماط هذه احد اختيار يمكن الرئيسية(

 للبحث عن نص معين نطبق احد الطرق التالية:  البحث عن نص في مستند برنامج الوورد:

 .                بحثنضغط على الأداة   تبويب )الصفحة الرئيسية( في( تحرير) مجموعة ادوات من -1

 .Ctrl + Fنضغط مفتاح الاختصار  -2

)التنقل( )الشكل المجاور( في الجهة اليسرى من نافذة الوورد، لوحة ( اعلاه، ستظهر 2( او )1عند تطبيق )

 ة او العبارة.بها هذه الكلم يالت الجملجميع ظهر تسوف   اعنه البحثالعبارة المراد  اوكلمة النكتب عندئذ 

   تبويب )الصفحة الرئيسية( في( تحرير) مجموعة ادوات من Findبحث  نضغط على السهم بجوار الأمر -3

او كلمة النكتب ، ويكون التبويب الفعال هو )بحث( )بحث واستبدال( ليظهر مربع الحوار )بحث متقدم(ونختار 

 )بحث عن التالي(.ثم نضغط على  )البحث عن(   المربع يف عنها  البحثالعبارة المراد 

 

 

 

 

             بالضغط على وذلك وفي الوقت نفسه  داخل مستند الووردتوجد فيها  يالت ميع المواضعفي ج اد الكلمة او العبارة يمكن ايجملاحظة: 

  )مستند رئيسي(. ختيار)البحث في( وا

 :نتبع ما يلي في مستند برنامج الوورد بنص اخر نص معين لاستبدال برنامج الوورد:الاستبدال في مستند 

 والذي نصل اليه بأحد الطرق التالية: )بحث واستبدال( نفتح مربع الحوار -1

                استبدال نضغط على الأداة   تبويب )الصفحة الرئيسية( في( تحرير) مجموعة ادوات من - .

 .Ctrl + Hالاختصار  نضغط مفتاح -

ويكون التبويب )الشكل المجاور( سيظهر مربع الحوار )بحث واستبدال(   -2

نكتب العبارة المطلوب استبدالها في الخانة البحث ، عندئذ الفعال هو استبدال

ثم نختار الايعاز بحث عن  (استبدال بـ)عن ونكتب العبارة الجديدة في الخانة 

التالي سوف نلاحظ أن البرنامج يقوم بتظليل أول عبارة تطابق العبارة 
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 المكتوبة في خانة البحث عن.

تلقائيا ان نختار الايعاز استبدال سوف نلاحظ استبدال العبارة القديمة بالعبارة الجديدة ويقوم الوورد بالانتقال الى العبارة المطابقة التالية  -3

 وجدت. 

وهكذا الى ان المظللة، استبدال العبارة الحالية نختار الايعاز بحث عن التالي للانتقال الى العبارة المطابقة التالية في حالة عدم الرغبة ب -4

 اما ينتهي البرنامج من الوقوف عند جميع العبارات المطابقة وعندها تظهر رسالة )انتهى الوورد من البحث في المستند( أو نقوم بالغاء الامر

 اذا لم يجد الوورد عبارة مطابقة ستظهر رسالة )لم يتم العثور على عنصر البحث(.

العبارات المطابقة بالمستند دون الحاجة الى المرور عليها نختار الايعاز استبدال الكل عندها يقوم برنامج الوورد اذا رغبنا باستبدال كل  -5

 بالاستبدال مباشرة وتظهر رسالة بانتهاء الاستبدال وعدد الحالات التي تم استبدالها.

 

 

 Insert تبويب ادراج

               صفحات، جداول، رسومات توضيحية، ارتباطات، مجاميع من الادوات هي ) ةمن سبع 2010في برنامج الوورد يتكون تبويب ادراج 

 بعض ادوات تبويب ادراج. لاستخداماتوفيما يلي شرح  (رأس وتذيل، نص، رموز

 

 

 

ويتم ادراج صفحة غلاف معرضا  من صفحات الغلاف المناسبة المصممة مسبقا .  2010برنامج الوورد  يوفر ادراج صفحة غلاف:

 للمستند الذي تعمل عليه كما يلي: 

 .صفحة غلاف ، انقر فوق(ادراج)في التبويب  (صفحات) الادوات مجموعة من .1

 .)الشكل المجاور( من معرض الخيارات ستظهر عدة نماذج للأغلفة اختر واحدا   .2

             مثل بعد إدراج صفحة غلاف، يمكنك استبدال النص النموذجي بنص خاص بك .3

 وغيرها. (العنوانتغيير )

 ملاحظات:

  إذا أدرجت صفحة غلاف أخرى في المستند، فستحل صفحة الغلاف الجديدة مكان صفحة

 .الغلاف الأولى التي أدرجتها

 وانقر  إدراج ، انقر فوق علامة التبويبوورد لحذف صفحة غلاف تم إدراجها باستخدام

إزالة صفحة الغلاف زر  ثم انقر فوق صفحاتادوات  في مجموعة صفحات الغلاف فوق

 .الحالية
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  :Page Breakفواصل الصفحات ادراج و Blank page ةفارغ ةصفح ادراج

في  (صفحات) الادوات مجموعة منالحالي  ننقر على الاداة )صفحة فارغة(             لأدراج صفحة فارغة جديدة من موضع المؤشر

 . التبويب )ادراج(

 مجموعة من     ننقر على الاداة )فاصل صفحات(     فأننا  التالية ةالصفح من بالكتابة ةوالبداي صفحات فاصل نا عملداذا اراما 

 . Ctrl + Enterمفاتيح الاختصار  باستخداماو  (ادراج) التبويب في (صفحات) الادوات

يتكون الجدول لجداول أهمية خاصة في ترتيب المستندات وعرض المعلومات والبيانات حيث ل :ادراج جدول في مستند برنامج الوورد

ويمكن ادراج جدول في مستند برنامج الوورد كما يلي:                      من صفوف وأعمدة من الخلايا التي يمكن تعبئتها بنص أو رسوم. 

 ول فيه.نضع نقطة الإدراج في المكان الذي نريد إدراج الجد -1

( المجاور 4رقم )مقسم إلى خلايا كما في الشكل  )ادراج جدول( سيظهر مربععندئذ  ادراج تبويب في Table جدول الاداة على نضغط -2

والتي تظهر في الأسفل عند التحديد من خلال الضغط والسحب وعند الانتهاء نقوم بترك  الصفوف والاعمدة المطلوبة للجدولنحدد منه  حيث

 الماوس سيظهر الجدول بالمكان المحدد.

سيظهر عندئذ (( 4)الشكل رقم ) )ادراج جدول( اختياراتيمكن ايضا ادراج جدول من خلال الضغط على الامر )ادراج جدول( الظاهر في  -3

حيث نحدد عدد الأعمدة من خلال خانة الأعمدة وعدد الصفوف من خلال خانة الصفوف  ((5) رقم )كما في الشكل )ادراج جدول( مربع الحوار 

 .ثم نضغط موافق

الموجود في اختيارات )ادراج  (رسم جدولالاختيار ) :(1) ملاحظة

  .نشاء كما الجدول رسممن  يمكننا ((4جدول( )الشكل رقم )

 بأشكال مسبقا   جاهزة جداول عدة لنا توفرالاختيار )الجداول السريعة(  اما

 .اتعديل عليهبال نقوم و نشاء ما منها نختار عدة

 

  شريطان يظهر سوف الجدول، في المؤشر يكون عندما :(2) ملاحظة

 ((7(( وشريط تخطيط )شكل رقم )6هما شريط تصميم )شكل رقم )

 وتنسيق ويان ادوات لتعديلتادوات جدول هذان الشريطان يحتحت عنوان  

 ومن هذه الادوات )حدود لإضافة حدود واطار للجدول وادراج الجدول 

 .وحذف صفوف واعمدة وتقسيم الخلايا وتقسيم الجدول وغيرها( 

 

 

 

 

 (4شكل رقم )

 (5شكل رقم )

 شريط( )6شكل رقم )

 (جدول مادوات تصمي

شريط ( )7شكل رقم )

 (تخطيط جدول ادوات
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يمكن التنقل بين الخلايا داخل الجدول اما بالنقر بالماوس على الخلية المطلوبة أو من خلال مفاتيح الأسهم أو من خلال  -( :3ملاحظة )

والذي ينقل نقطة الادراج من خلية الى الخلية المجاورة وعند الوصول الى اخر خلية في الصف ينقل نقطة الادراج الى الخلية  Tabمفتاح 

 اما اذا ، قف نقطة الادراج في أول خلية فيهالاولى في الصف التالي واذا كانت الخلية هي الاخيرة في الجدول فانه سوف يدرج صف جديد وت

 ولكن بعكس الاتجاه. ينقل نقطة الادراج من خلية الى الخلية المجاورةفسوف Tab +Shift الاختصار  مفاتيح استخدمنا

 

  برنامج الوورد: دجدول مدروج في مستنتحديد خلايا في  

 يمكن تحديد خلية واحدة من خلال الماوس. -1

تحديده الى ان يتغيير شكل المؤشر نقوم بالنقر بالزر يمكن تحديد عمود باكمله وذلك بتقريب مؤشر الماوس الى اعلى العمود المراد  -2

 الايسر للماوس نقرة واحدة سوف يتم تحديد العمود باكمله.

يمكن تحديد صف باكمله وذلك بتقريب مؤشر الماوس الى يمين الصف المراد تحديده الى ان يتغيير شكل المؤشر نقوم بالنقر بالزر  -3

 ديد الصف باكمله.الايسر للماوس نقرة واحدة سوف يتم تح

       يمكن تحديد الجدول باكمله وذلك بالنقر مرة واحدة على علامة  -4 الموجودة في أحد زوايا الجدول.

 

 تغيير عرض العمود وارتفاع الصف لجدول مدروج في مستند برنامج الوورد:

يمكن تغيير عرض العمود وذلك بتقريب مؤشر الماوس الى حافة العمود المراد تغييره نلاحظ تغير شكل مؤشر الماوس عندها نضغط على   

 الزر الأيسر للماوس ونسحب بالاتجاه الذي نريد التغيير به ثم نترك الماوس، أما الصف فيمكن تغيير ارتفاعه بنفس الطريقة.

 

 من طرق تنسيق جدول في مستند وورد ما يلي: ستند برنامج الوورد:مدروج في متنسيق جدول 

تنسيق ل ادوات على حيث يحتوي هذان الشريط الجدول في المؤشر يكون عندما ذي يظهر(( وال6( من خلال الشريط )تنيسق( )شكل )1

 الجدول.

تنسيقها ثم نضع مؤشر الماوس على احد هذه الخلايا المحددة ثم ننقر الزر الايمن نقوم بتحديد الخلية أو مجموعة الخلايا المراد تغيير  (2

للماوس سوف تظهر قائمة نختار منها )حدود وتظليل( سوف تظهر نافذة )حدود وتظليل( فلتغيير حدود الخلايا نختار التبويب )حدود( كما في 

( سوف تظهر نافذة 9ن خلفية الخلية نختار التبويب )تظليل( كما في الشكل )( ثم نحدد النمط واللون والعرض المطلوب ولتغيير لو8الشكل )

 بالالوان نختار اللون المطلوب وبعد الانتهاء من اختيار الاعدادات المطلوبة ننقر على )موافق(.

 

 

 (8شكل رقم )

شكل رقم 

(9) 
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 :  يلي ماج في مستند لبرنامج الوورد نتبع وفي جدول مدر او صفوف لأدراج صف :جدولفي  إدراج صفوف

 المراد إدراجها )يكفي تظليل خلية واحدة من كل صف(. بعدد الصفوفمتتالية نظلل صفوف  -

لأدراج             لأدراج صفوف للأعلى وعلى الاداة على الاداة              انقر ، (تخطيط) التبويب فيمجموعة )صفوف واعمدة(  من -

 سفل.للأصفوف 

على احد الصفوف المظللة ستظهر قائمة نختار منها )إدراج(  للماوس الأيمن المفتاحأو ننقر  -

دراج صفوف او )ا (دراج صفوف للأعلىا)منها نختار (( 10)شكل رقم ) قائمة فرعيةستظهر 

  . سفل(للأ

لأدراج عمود او اعمدة في جدول مدروج في مستند لبرنامج الوورد نتبع  في جدول:اعمدة إدراج 

 ما يلي:  

 (.عمودالمراد إدراجها )يكفي تظليل خلية واحدة من كل  الاعمدةمتتالية بعدد  اعمدةنظلل  -

 اعمدةلأدراج  على الاداة              انقر )تخطيط( ، التبويب فيمن مجموعة )صفوف واعمدة(  -

 .اعمدة لليمينلأدراج             وعلى الاداة سارللي

على احد الصفوف المظللة ستظهر قائمة نختار منها )إدراج(  للماوس الأيمن المفتاحأو ننقر  -

 . (اعمدة الى اليميندراج ااو ) (اعمدة الى اليساردراج ا)منها نختار  قائمة فرعيةستظهر 

 

 نتبع ما يلي:   باكملهلحذف صفوف او اعمدة او الجدول  :جدول(، اعمدة، صفوف) حذف

 .المطلوب حذفهنظلل  -

 اوامر الحذف التاليةستظهر قائمة  على الاداة              انقر )تخطيط( ، التبويب فيمن مجموعة )صفوف واعمدة(  -

 .باكمله لحذف صفوف او اعمدة او الجدولفنختار منها الامر المناسب 

حذف ستظهر قائمة نختار منها )( صفوف او اعمدة)المظللة  الجزءعلى  للماوس الأيمن المفتاحأو ننقر  -

او لحذف الصفوف  (صف بأكملهحذف )منها نختار ( المجاور)شكل  مربع الحوار )حذف خلايا(ظهر ي( سخلايا

  . (حذف عمود بأكمله)نختار 

 الايعاز ستظهر قائمة نختار منهاالجدول على  للماوس الأيمن بالمفتاحنقر اذا ظللنا الجدول بأكمله، عند ال -

( delete( اما اذا ضغطنا مفتاح )→ backspaceلحذف الجدول بأكمله كما يمكن حذف الجدول المظلل بضغط المفتاح ) (حذف جدول)

 فسيتم حذف محتويات الجدول المظلل دون حذف الجدول.

 

 (10شكل رقم )
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 ويتم ذلك كما يلي: الوورد:برنامج ادراج صورة في مستند 

 .المستند ه داخلإدراج الصورة في في المكان الذي تريدانقر  -1

 .صورة الاداة إدراج،  انقر فوق التبويب ( منرسومات توضيحية) في المجموعة -2

 3- حدد موقع الصورة التي تريد إدراجها. على سبيل المثال، قد يكون لديك ملف صورة على سطح المكتب.

 او حدد الصورة ثم انقر على الامر )ادراج( الموجود في نافذة )ادراج صورة(.   انقر نقرا  مزدوجا  فوق الصورة التي تريد إدراجها -4

 

  تنسيق الصورة :

على لتغيير حجم الصورة بكل أنواعها نقوم بتحديدها أولا من خلال النقر عليها بالماوس سوف تظهر ثمان مربعات أو دوائر صغيرة  -1

محيط الصورة نقرب مؤشر الماوس إلى أحد هذه المربعات سوف نلاحظ تغير شكل المؤشر نقوم بالضغط على الزر الأيسر للماوس ثم نسحب 

 الاتجاه الذي نريد إلى أن نصل إلى الحد المطلوب ثم نترك الماوس.

)ادوات  النقر عليه سوف تظهر ادوات على شكل مجاميعوعند عند النقر على الصورة سوف يظهر تبويب )تنسيق( في شريط التبويبات  -2

 .تنسيق الصورةل دواتتستخدم هذه الا )الشكل ادناه( الصورة(

 

 

 

 تلوين الإضاءة، إعادة درجة الصورة وضبط الوان تصحيحومن التنسيقات التي يمكن اجراءها على الصورة من خلال )ادوات الصورة( هي )

الصور،  حول النص التفاف تإعدادا ضبطالصورة،  موضع تعديل، الصورة حدود الصورة، ضبط ضغط، الصورة

 (.   الصورة من جزء صاقتصاالصورة،  عرض وارتفاع تعديل، الصور دوران ضبط

 

في مستند              يتم ادراج شكل معين مثل             او :  برنامج الووردفي مستند أشكال  ادراج

 برنامج الوورد كما يلي:

 أشكال. الاداة إدراج،  انقر فوق التبويب ( منرسومات توضيحية) في المجموعة -1

 2- اختر الشكل الذي تريد إدراجها من قائمة الاشكال.

 انقر بالماوس على المكان الذي تريد ادراج الشكل فيه داخل المستند فيتم الادراج. -3
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ومن   تبويب )ادراج(من يتم ادراج لقطة شاشة وذلك  ادراج لقطة شاشة:

 ونختار )لقطة شاشة( ةداالأنضغط على  ( رسومات توضيحية)مجموعة الأدوات 

فيتم تصغير نافذة المستند وتظهر  من النافذة التي تظهر الامر )لقطة شاشة( 

فيتم تحديد الجزء  الووردة التي كانت فعالة قبل العمل الاخير في برنامج الشاش

 ة لهذا الجزء المحددبالسحب عليه فيتم التقاط الصور صورة له المراد التقاط

 مستند الوورد.داخل  ادراجهو

 

 في مستند ةاسفل الهوامش لكل صفحو ىفي اعل ةالمناطق الموجود هي الرؤوس و التذييلات :رأس وتذييل الصفحة في برنامج الوورد

المستخدم من طباعة معلومة يرغب بظهورها في جميع صفحات المستند سواء في أعلى )رأس( كل صفحة أو  وفيها يستطيع   برنامج الوورد

أو غيرها من  او التاريخ او رقم الصفحات  ما أسفلها )تذييل( هذه المعلومة قد تكون عنوان الوثيقة أو اسم الكاتب أو الكتاب أو عنوان شركة

  -ويمكن القيام بذلك على النحو التالي : ، برازها في كل صفحة في مكان ثابتيراد إ التيالمعلومات 

 اولطباعة نص معين في اعلى كل صفحة من المستند             سأر الاداة اما ومن مجموعة )رأس وتذييل(  اختر ) ادراجمن تبويب ) -1

 لطباعة نص معين في اسفل كل صفحة من المستند.           ةتذييل الصفح الاداة

س أالر في اهيتم عرضس لكل من الرأس والتذييلمعين  . بعد اختيار تنسيقاو التذييلات المنسقة الجاهزة سستظهر قائمة من الرؤو -2

 .والتذييل في المستند

وذلك بنقرتين بالمفتاح الايسر للماوس داخل المستند  ءعند الانتهاالتذييل  واثم اغلق الرأس   س او التذييلأاكتب النص الذي تريده في الر -3

 .وخارج الرأس او التذييل 

 

ومن  )ادراجمن تبويب ) اوالراس  ةبالنقر نقرا مزدوجا داخل منطق اما وذلك الراس  قم بتفعيل منطقة، اي راس موجودتحرير ل :1ملاحظة 

اختر الامر )تحرير الرأس( من القائمة المنسدلة  وبعد التفعيل  نفذ التعديلات المطلوبة  )رأس( ثمانقر على الاداة مجموعة )رأس وتذييل( 

 على الرأس ثم اغلقه. ولتحرير أي تذييل نطبق ما تم القيام به للرأس مع تغيير الرأس الى تذييل. 

و من القائمة ننقر على الاداة )رأس( ثم  )ادراجتبويب ) نذهب الى مجموعة )رأس وتذييل(  في س موجود،أاي ر لإزالة :2ملاحظة 

 أي تذييل نطبق ما تم القيام به للرأس مع تغيير الرأس الى تذييل.  ولإزالة( فتتم الازالة. نختار الامر )ازالة الرأس المنسدلة

،  ضمنها راس             تسمح لنا بأدراج التاريخ والتي تعرض عند النقر على الاداة المنسقة الجاهزة سالرؤو: الكثير من 3ملاحظة 

  .    ضمنها تذييل            تسمح لنا بأدراج ارقام الصفحات والتي تعرض عند النقر على الاداة التذييلات المنسقة الجاهزةالكثير من كذلك 
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  (ادراج) تبويب على ننقر الصفحات ارقام لإضافة ارقام الصفحات في مستند لبرنامج الوورد:وازالة ادراج 

فتظهر قائمة منسدلة كما في الشكل             الصفحة رقم ةالأدا على نضغط (وتذييل راس) الأدوات مجموعة ومن

 من اسفلها او الاختيار )أعلى الصفحة( عند تطبيق علاهاأفي  فحةالص رقم إضافة يمكن من هذه القائمة  حيثالمجاور 

الاختيار  من الكتابة شرؤم مكان في او (هوامش الصفحة)الاختيار  من الهوامش في أو)أسفل الصفحة( الاختيار 

  ازالة الى ذلك يمكن بالإضافة )تنسيق ارقام الصفحات( الاختيار من الصفحات مارقا تنسيق يمكن كما )الوضع الحالي( 

 )ازالة ارقام الصفحات(. الاختيار عند تطبيق الصفحات مارقا

 : الوورد برنامج مستند ادراج مربع نص في

يسمح لك مربع النص بإضافة النص في أي مكان في مستندات برنامج الوورد حيث  يمكنك إضافة مربعات نص أو نسخها أو حذفها في

 ويتم ادراج مربع نص كما يلي: على سبيل المثال، يمكنك إنشاء اقتباسات أو أشرطة جانبية تسلط الضوء على معلومات هامة المستند،

رسم مربع الاختيار ) انقر فوق من النافذة الظاهرة ثم             (مربع نص) الاداة نص، انقر فوق في المجموعةوإدراج،  التبويبمن  .1

 .(نص

 .انقر في المستند، ثم اسحب لرسم مربع النص بالحجم الذي تريده .2

 .النص، ومن ثم اكتب النص أو الصقهلإضافة نص إلى مربع نص، انقر داخل مربع  .3

 ملاحظات:

 .ةالرئيسي الصفحة ضمن التبويب الخط لتنسيق نص في مربع النص، حدد النص، ثم استخدم خيارات التنسيق الموجودة في المجموعة( -1

  .جديدال المكان، اسحب مربع النص إلى   الشكلمربع النص، انقر فوقه، وعندما يتحول شكل المؤشر إلى  مكان ( لتغيير-2

 طرق نسخ مربع نص هي نفس طرق نسخ النصوص، التي تم دراستها سابقا .( -3

من  Deleteاو مفتاح  backspaceالمفتاح  مربع النص الذي تريد حذفه، ثم اضغط على )اطار( انقر فوق حدمربع نص،  حذف( ل-4

 .على الحد الخاص به وانما تأكد من عدم وجود المؤشر داخل مربع النصمع ال لوحة المفاتيح

قابل للتدوير  لأدراج نص مزخرف WordArtيستخدم  :الوورد برنامج مستند في WordArtادراج 

من مجموعة الادوات ثم النقر على تبويب ادراج يتم ذلك من خلال في مستند الوورد و ويمكن تكبير وتصغير 

فنختار )كما في الشكل المجاور( ظهر مجموعة التنسيقات تف            WordArt ةالأدا )نص( نضغط على 

 النص. التنسيق ونكتب

 فتصبح مثلا بالشكل التالي: WordArtنور والجهل ظلام( يمكن كتابتها باستخدام  العبارة )العلم مثال:
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 لأدراج التاريخ والوقت نقوم بما يلي: : الوورد برنامج مستند في والوقت التاريخ إدراج

 .هفي الوقت /التاريخ إدراج تريد الذي الموضعفي  انقر (-1

                 تاريخال الاداة على انقر من تبويب ادراج، وف المجموعة )نص( (-2

 )التاريخ والوقت( حوار مربع لك سيظهر                              وقتالو

 .اللائحة من المناسبة والوقت التاريخ صيغة اختر (-3

 

 الخيار هذاهو )تحديث تلقائي(  (والوقت التاريخ) حوار مربع في خيار هناك 

 .بك الخاص المستند في والوقت التاريخ يحدّث

 

 لاي الخاصة، الت والحرفإمكانية إدخال بعض الرموز  برنامج الوورديوفر  : الوورد برنامج مستند في Symbolsالرموز  إدراج

  . وغيرها من الرموز  ⊕، ™ ،  €،  © للوحة المفاتيح مث يمكن طباعتها باستخدام

 :الآتية الخطوات تبعن ،زورمز من هذه الرم ولإدراج

 فيه. في المكان الذي تريد ادراج رمز الكتابة رشمؤ عض ( -1

 فتظهر(             )رمز الاداة  على انقر ،)رموز( الادوات  مجموعة ومن ،)إدراج( التبويب علامة ضمن (-2

 .الشائعة بالرموز لائحة

 فيظهر ،)الرموز من المزيد ( الامرى عل ربالنق قم اللائحة، في موجودة غير أخرى رموز بإدراج رغبت إذا( -3

 (.رمز( الحوار مربع

المجموعة المناسبة  اختر ،( رمز(  الحوار مربعفي ) خط (القائمة من( -4

 . ⊕الرمز  مثل إدراجه، بالمطلو الرمز حدّدمن الرموز ثم 

 (.إغلاق(  زر على انقر ثم (إدراج(  زر على انقر( -5

 

 : الوورد برنامج مستند فيالمعادلات والرموز الرياضة  إدراج

في  الجاهزة المعادلات من معادلة او جديدةرياضية  معادلة ادراجيمكن 

 الوورد كما يلي:مستند لبرنامج 

 فيه. في المكان الذي تريد ادراج معادلة الكتابة رشمؤ عض  (-1

يتم ادراج الشكل ف(               )معادلة الاداة  على انقر ،)رموز( الادوات  مجموعة ومن ،)إدراج( التبويب علامة ضمن (-2

ومنه نستطيع ادراج مختلف الرموز  في شريط التبويبات)الشكل ادناه(  )ادوات المعادلات )تصميم((التبويب لكتابة المعادلة فيه كما يظهر

 والمعادلات الرياضية.  
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 التبويب تخطيط الصفحة

 والمسافة الهوامش ، الصفحة حجم ، الصفحة اتجاه تغيير على يساعدك إنه ،بك الخاصة الصفحة إعدادات بتخصيصهذ التبويب  لك يسمح

في  )تخطيط الصفحة( يتكون تبويب. الصفحة عمل قبل الصفحة إعدادات تحضير يجبوغيرها حيث  الفقرات وإعدادات سطرلأا تباعد ، البادئة

 .( ادناه شكلال)انظر  (نسق، اعداد الصفحة، خلفية الصفحة، فقرة، ترتيبمجاميع من الادوات هي ) خمسةمن  2010برنامج الوورد 

 

 

 

 

 استخدامات بعض ادوات تبويب )تخطيط الصفحة(.يبين الجدول التالي  

 الفائدة الاداة ت

1 
 والخطوط الالوان ذلك في بما بأكمله للمستند العام التصميم تغيير 

 .والتأثيرات

2 
 باستخدام 2010الوورد  برنامج في للمستند الحالي النسق الوان تغيير 

 .البرنامج يوفرها التي الجاهزة الالوان

3 
 2010الوورد  برنامج في للمستند لكل الحالية الخطوط انواع تغيير 

 .البرنامج يوفرها التي الجاهزة الخطوط باستخدام

4 

 من الفارغة المساحة وهي المستند، محيط لداخل الهامش حجم اختيار 

 في النصوص ونهاية لبداية للصفحة والايمن الايسر، الاسفل، الاعلى،

 .ايضا معين لمقطع الهوامش تحديد الممكن ومن المستند

5 

 

 .عموديا او افقيا اما المستند داخل الصفحات اتجاه ضبط

6 

 
 حجم تغيير يمكن المستند، طباعة عند يستخدم الذي الورق حجم اختيار

 .البرنامج في  A3  الى A4  نوع من المستند عليه نطبع الذي الورق

7 

 

 الحاجة وحسب اكثر او عمودين الى النص تقسيم
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 الفائدة الاداة ت

8 
 

 .او مقاطع او اعمدة الى المستند صفحات فاصل ادراج

 المستند.اضافة ارقام الاسطر في الهامش بجانب كل سطر من اسطر   9

10 
 شفاف نص وهو المستند، صفحات في الكتابة خلف صورة او نص انشاء 

 .الطبع او النشر حقوق حفظ انواع كأحد الصفحة محتويات خلف

11 
 مثلا اخر لون الى الابيض اللون من المستند صفحات خلفية لون تغيير 

 .زرق(الا اللون(

12 

 بمعنى او المستند، في الصفحات او الصفحة حول الحدود تغيير او اضافة 

 .المستند صفحات الى اطار اضافة اخر

 

 

 مراجعالتبويب 

 يتكون تبويب. الخ التوضيحية والتسميات السفلية والحواشي المحتويات جدول مثل المراجع من مختلفة أنواع بإنشاء تقوم التبويب هذا أوامر

تسميات ، المراجع والاقتباسات، الحواشي السفلية، جدول المحتوياتمجاميع من الادوات هي ) خمسةمن  2010في برنامج الوورد  (مراجع)

 .)انظر الشكل ادناه( (فهرس، توضيحية

  

 (.مراجعاستخدامات بعض ادوات تبويب )يبين الجدول التالي  

 الفائدة الاداة ت

1 

 

 .البرنامج في للمستند محتويات جدول اضافة
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 الفائدة الاداة ت

2 
 

 .البرنامج مستند في لصفحة سفلية حاشية ادراج

3 

 
 من لجزء كمصدر دورية مجله او صحفي مقال او بكتاب الاستشهاد

 .المستند في الواردة المعلومات

4 
 

 .المستند في المدرجة للصور توضيحية تسمية ادراج

 .المستند لمحتويات فهرس ادراج  5

 

 مراجعةالتبويب 

 الكلمات وعد ونحوي، إملائي تدقيق على الحصول في يساعد التبويب هذ .مختلفة بطرق المستند وتحسين باستعراض تقوم التبويب هذا أوامر

ا ويمكن، اللغة وتغيير وترجمتها،  (ة)مراجع يتكون تبويب .المستند وتأمين مستندين بين والمقارنة التغييرات، وتعقب التعليقات، إدراج أيض 

 )انظر الشكل ادناه(. (تغييرات، مقارنة، حماية، تعقب، تعليقات، اللغة، تدقيقمجاميع من الادوات هي ) سبعةمن  2010في برنامج الوورد 

 

 

 

 :الوورد برنامج مستندفي النحوي التدقيق  و الإملائي التدقيق

 الخطوط وهذه الكلمة أسفل متعرج خط بوضع البرنامج يقوم خطاءالا هذه مثل في .نحوية و إملائية أخطاء حدوث احتمال هناك الكتابة، أثناء

 :مدلول وله لون وكل مختلفة بألوان تأتي

  برنامج يعرفها لا التي الكلمات أوالإملائية ) خطاءالأ على للدلالةالأحمر  • 

 (. 2010وورد ال

 .النحوية خطاءالأ  على يدل خضرالأ  •

 ولكنها صحيح بشكل مكتوبة كلمة) السياقية خطاءالأ على يدل زرقالأ  •

 .(السياق خارج تستخدم

 :والنحوية ملائيةالإ خطاءالأ وتصحيح تدقيق تواخط يلي فيما  

تدقيق  داة )لاا فوق انقر ثم  )مراجعة) التبويب علامة على انقر ( -1

  . في مجموعة الادوات )تدقيق(                 (املائي وتدقيق نحوي

 ((11رقم ))تدقيق املائي وتدقيق نحوي( )الشكل    حوار مربع يظهر ( -2
 (11)الشكل رقم 
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 .حاتاقترالا وبعض المكتشفالخطاء   على ويحتوي

 :يكالتال وهي، (11الشكل )كما في  ملائيةالإ خطاءالأ لتصحيح خيارات عدة هناك( -3

 .الكلمةالخطاء في هذه  لتجاهل  Ignore once :واحدة مرة تجاهل أ(

 .المماثلةالاخطاء  كل يتجاهل:  Ignore All الكل تجاهل (ب

 . قاموس إلى جديدة كلمة لضافة  Add to Dictionary: القاموس إلى إضافة )ج

 .المقترحة الصحيحة الكلمة باستخدام الخاطئة الكلمة بتغيير يقوم Change:  التغيير )ح

 .المقترحة الصحيحة الكلمة باستخدام المماثلة خطاءالأ كل بتغيير يقوم  Change All: جميع تغيير) د

 هذا باستخدامالوورد   برنامج يقوم سوف معين، اقتراح بتحديد قمت إذا  AutoCorrect :التلقائي التصحيح )ه

ا التصحيح  .فصاعدا   نالأ من ملائيالإ الخطأ لهذا تلقائي 

 .النحوي أو ملائيالإ الخطأ لتصحيح أعلاه المذكورة الاقتراحات من واحد اختر (-4

 .المستند لكل والنحوية ملائيةالإ خطاءالأ تصحيح خطوة كرر (-5

 اغلاق. فوق انقر خطاء،للأ والنحوي ملائيالإ التدقيق من التحقق ينتهي عندما حوار مربع عرض يتم (-6

 أو إملائي خطأ فيها التي الكلمة فوق للماوس يمنالا بالزر نقرلاوذلك ب والنحوي الإملائي التدقيقيمكن  ملاحظة:

 كما في الشكل المجاور. الخيارات بعض مع الكلمة تصحيح اقتراحات ستظهر نحوية،

 

 جديد في مستند برنامج الوورد: تعليق إدراج

 ولأدراج تعليق جديد نقوم بما يلي: المستند لمحتويات أكثر فهم على تساعد مستند في الواردة التعليقات

 .عليها تعليق بوضع ترغب التي العبارة أو النص حدد (-1

 مع كما في الشكل ادناه النص مربع يظهر         ( جديد تعليق) الاداة فوق قرنن من مجموعة الادوات )تعليقات( في تبويب )مراجعة(، (-2

 .حمرالأ باللون عبارة أو المحدد النص على كتعليق حمرالأ  الخط

 .المحدد النص إلى المشير الظاهر حمرالأ النص مربع في التعليق المطلوب اكتب (-3

 

 

 التعليقات مجموعة من )حذف) الاداة فوق انقرثم   حذفه المراد التعليق على اضغط ،لحذف تعليق معين (:1ملاحظة )

 ( .حذف كافة التعليقات من المستندفي تبويب )مراجعة( كما يمكن حذف كافة التعليقات من المستند باختيار الامر )

 

في تبويب   التعليقات مجموعة من                  للانتقال من التعليق الحالي الى التعليق السابق ننقر على الاداة )السابق(                                                        (:2ملاحظة )

في  التعليقات مجموعة من )التالي(               اة الاد   على ننقر   التالي التعليق  الى  الحالي  التعليق  )مراجعة( اما اذا اردنا الانتقال من 

 تبويب )مراجعة(.
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 (.مراجعةاستخدامات بعض ادوات تبويب )يبين الجدول التالي   

 الفائدة الاداة ت

1 
 بحث استخدام خلالها من نستطيعيقوم بفتح جزء المهام )ابحاث( الذي  

 .معين موضوع عن الانترنت

2 

 
 مستند في مدرجة ةمحدد لكلمة بالمعنى المماثلة الكلمات كل ايجاد

 .البرنامج

3 

 
يوفر لنا احصائيات عن عدد )الصفحات، الكلمات، الفقرات، الاسطر، 

 الاحرف دون مسافات، الاحرف مع المسافات( في المستند.

4 

 
ثنائية اللغة او  ترجمة كلمات او مقاطع الى لغات مختلفة باستخدام قواميس

 الترجمة الالية.

5 

 

 تحديد خيارات اللغة.

 

 عرضالتبويب 

مجاميع من الادوات هي  خمسةمن  2010في برنامج الوورد  )مراجعة( يتكون تبويب. مختلفة بطرق المستند بعرض يقوم التبويب هذا

 )انظر الشكل ادناه(. (طرق عرض المستندات، اظهار، تكبير/ تصغير، نافذة، وحدات الماكرو)
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 (.عرضاستخدامات بعض ادوات تبويب )يبين الجدول التالي  

 الفائدة الاداة ت

1 

 

 

 سيكون لما تقريبي شكلا   يقدم حيث المطبوعة الصفحة في سيظهر كما المستند اظهار

 الصفحات وتذييل رأس بعرض لك يسمح الطباعة تخطيط  .طباعته عند المستند عليه

ا ويمكنك المستند في السفلية والحواشي  .الرسومات رؤية أيض 

2 
 على التعليق او للقراءة المتوفرة المساحة زيادة لغرض الصفحة ملئ المستند اظهار 

 .المستند

3 
 عند عرضه سيتم كما المستند يعرض حيث، ويب صفحةك سيظهر كما المستند عرض 

 .الويب على نشره

4 

 

 كمخطط تفصيلي واظهار ادوات المخطط التفصيلي.عرض المستند 

5 

 

 

 الصفحات، بين الحدود مثل الصفحة، عناصر بعض تظهر لا عرض المستند بحيث

، في هذه النص التفاف نمط لها ليس التي والصور والخلفيات التذييلات،و  الرؤوس

 الخيار هذاويستخدم  المستند لهذا  فقط الرئيسي النص يظهرالطريقة من العرض  

 .المحتوى مظهر مهما يكون لا عندما بسرعة النص وتنسيق تحرير بهدف
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 PowerPoint 2010انخعزف عهٗ ياٚكزٔسٕفج أٔفٛس بٕربُٕٚج

 

 ؟PowerPoint 2010يا ْٕ ياٚكزٔسٕفج أٔفٛس بٕربُٕٚج

ًٔٚكٍ اعزخذايّ .  ْٕ الإطذاس انضبنش ػشش يٍ ثشَبيظ انؼشٔع انزمذًٚٛخ نًبٚكشٔعٕفذ2010إٌ ثشَبيظ ثٕسثُٕٚذ 

لإَشبء أ٘ ػشع ثذءا يٍ ػشع ششائؼ أعبعٙ إنٗ ػشع رمذًٚٙ رارٙ انزشغٛم ٔٚشزًم ػهٗ فٛذٕٚ ٔأطٕاد 

 . يذيغخ

 

 بٕربُٕٚجال بزَايح حشغٛم

 :انزبنٙ َزجغ انًغبس PowerPointنزشغٛم َظبو  .1

Start  → All Program →Microsoft Office → Microsoft PowerPoint    
 

 

 فٙ يكبٌ فبسؽ يٍ عطؼ انًكزت َُمش فٙ انضس الأًٍٚ نهًبٔط رؼٓش َبفزح َخزبس يُٓب .2

  تضهر نافذة جانبية نختار منها       ←جديد    

  .ثًغشد لٛبيك ثإَشبء ػشع رمذًٚٙ عذٚذ عٕفٛطهت يُك اخزٛبس رخطٛؾ انششٚؾخ الأٔنٗ انزٙ عٛزى اَشبؤْب

 

 Start.فٙ لبئًخ  فٙ ؽمم انجؾشPowerPointكزبثخ ػجبسِ  .3

 

 .يٍ لبئًخ الاخزظبس انًٕعٕدح ػهٗ عطؼ انًكزت .4

 

 

 :سٕف حظٓز نُا َافذة انُظاو حكٌٕ بانشكم انخانٙ

 

 2010ياٚكزٔسٕفج بٕربُٕٚج 

Microsoft PowerPoint 2010 
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 .ٚؼشع اعى انجشَبيظ ٔاعى انؼشع انؾبنٕٛاصاس انزكجٛش ٔانزظغٛش: Title Barششٚؾ انؼُٕاٌ .1

 

 .ٚؼى الأٔايش انكضٛشح الاعزخذاو:  Quick Access Toolbarششٚؾ أدٔاد انٕطٕل انغشٚغ .2

 

 .نزمذٚى انًغبػذح ٔانزؼهًٛبد يٍ خلال ادخبل أعئهخ يؼُّٛ أ الاعزفٓبو ػٍ ايشْب: Helpانزؼهًٛبد .3
 

 

 .ٚؼى كم يُٓب يغًٕػّ أٔايش انخبطخ: Tabsانزجٕٚجبدششٚؾ  .4

 

 .ْٙ انًُطمخ انًخظظخ نكزبثخ انُظٕص ٔادساط الاشكبل ٔاطٕسٔانفٛذٕٚاد فٛٓب: Slidesششائؼ ال .5

 

 ٚؼشع Slidesٚؼشع ػُبٍٔٚ انششائؼ انًكَٕخ نهؼشع انزمذًٚٙ، ٔعضء انششائؼ : عضء انًخطؾ انزفظٛهٙ .6

 .انششائؼ كًشثؼبد طغٛشح رًكٍ يٍ إػبدح رشرٛت انششائؼ ثبلإػبفخ انٗ انزُمم ثٍٛ انششائؼ

 

 .ْٕ ؽمم ٚزى فّٛ ادخبل انًلاؽظبد انًزؼهك ثبنششٚؾخ انًؼشٔػخ: Note Paneعضء انًلاؽظبد  .7
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 ٔثؼغ Reviewٔرجٕٚت يشاعؼخHome، رجٕٚت انظفؾخ انشئٛغٛخ Fileثؼغ انزجٕٚجبد يضم يهف :يلاحظت

 .2010 يزشبثٓخ يغ ٔٔسد 2010الأٔايش فٙ ثٕسثُٕٚذ 

 

 آَاء بزَايح انبٕربُٕٚج

  انٛغشٖ انؼهٛب يٍ الإؽبسانضأٚخفٙ ًٚكُك انُمش ػهٗ صس إغلاق  

 

  إَٓبء ← يهفػهٗ ًٚكُك أٚؼبً إغلاق ثشَبيغجٕسثُٕٚذ ػٍ ؽشٚك انُمش( Exit) أٔ ػٍ ؽشٚك انؼغؾ  

  ٔالاعزًشاس فٙ انؼغؾ ػهّٛ، صى Altيب ٚؼُٙ انؼغؾ ػهٗ) ػهٗ نٕؽخ انًفبرٛؾبنخبطخ ثك Alt + F4ػهٗ 

 (F4انؼغؾ ػهٗ 

 

إَشاء عزع حمذًٚٙ 

 

يٍ أعم إَشبء ػشع رمذًٚٙ عذٚذ، اعزخذو أيش . 1

 عذٚذ← يهف 

  نفزؼ ػشع رمذًٚٙ Ctrl+Nاعزخذو انًفزبػ .2

 .فبسؽ

ٔػُذيب رظٓش خٛبساد انؼشع انزمذًٚٙ، رأكذ يٍ 

  إَشاءاخزٛبس ػشع رمذًٚٙ فبسؽ ٔلى ثبنُمش ػهٗ
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 إضافت شزائح خذٚذة

 

ٕٚعذ ؽشق ػذٚذح ًٚكُك يٍ خلانٓب إػبفخ 

ٔأعٓم . ششٚؾخ عذٚذح إنٗ انؼشع انزمذًٚٙ

ؽشٚمخ ْٙ انُمش ػهٗ انغٓى ثغبَت أيش ششٚؾخ 

عذٚذح فٙ رجٕٚت انظفؾخ انشئٛغٛخ ٔاخزٛبس 

 .انزظًٛى انز٘ رشٚذِ

  

 

 

 

 

 

 

 إضافت يحخٕٖ إنٗ انشزائح

 

يٍ أعم إػبفخ َض إنٗ ششٚؾخ يب، لى ثجغبؽخ ثبنُمش ػهٗ انًكبٌ انًشبس إنّٛ 

 .صًبكزجبنُظبنزٚزشٚذإػبفزٓأٔلًجهظمّ

أٔ أَك ًٚكٍ أٌ رشٖ .  رؾزٕ٘ ثؼغ رخطٛطبد انششائؼ ػهٗ َض يُغك يغجمب ثزؼذاد َمطٙ أٔ رشلٛىًٔٚكٍ أٌ

 :صٔسوالٔإنٛك .ًٚكُك انُمش ػهٗ كم َٕع يٍ انشيٕص لإدساط َٕع يؾذد يٍ انًؾزٕٖ، فسيٕصاً داخم انششٚؾخ

 عذٔل .1

 يخطؾ .2

 SmartArt (سعٕو) .3

 طٕسح يٍ انؾبعٕة انخبص ثك .4

 لظبطخ فُٛخ .5

 يمبؽغ طٕرٛخ أٔ يمبؽغ فٛذٕٚ .6
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 انعًم عهٗ انعزع انخمذًٚٙ

 

 عزع حمذًٚٙ خذٚذحفع 

 

لى ثبنُمش ػهٗ سيض ؽفظ فٙ ششٚؾ أدٔاد .1

-يهف انٕطٕل انغشٚغ، أٔ لى ثبنُمش ػهٗ 

 .Ctrl + S، أٔ اعزخذو الاخزظبس حفع

فٙ انًشثغ اعى انًهف، اكزت اعًبً . 2

انزمذًٚٙ، صى اَمش PowerPointنؼشع

 .حفعفٕق 

 

 

 

 

 

 عزع حمذًٚٙ يحفٕظفخح 

 

 أٔ اعزخذو فخح← يهفلى ثبنُمش ػهٗ .  1

 .Ctrl + Oالاخزظبس 
 

2 .

فٛبنغضءالأًًًُُٚشثؼبنؾٕاسفزؼ،اَمشفٕلبنًؾشكأ

. ٔانًغهذانزٚٛؾزٕٚؼهىبنؼشػبنزمذًٚٛبنزٚزشٚذِ

3 .

فٛبنغضءالأٚغشيًُشثؼبنؾٕاسفزؼ،افزؾبنًغهذانزٚٙ

 .ؽزٕٚؼهىبنؼشػبنزمذًٚٙ

. فخحاَمشفٕلبنؼشػبنزمذًٚٙ،صى
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 حذف انشزائح

ًٚكُك أٚؼبً انُمش حذف شزٚحتيٍ أعم ؽزف ششٚؾخ يب، لى ثبنُمش ثبنضس الأًٍٚ فٙ عضء انششائؼ ٔاَمش ػهٗ 

 ػهٗ نٕؽخ انًفبرٛؼ انخبطخ Delete أٔ Backspaceفٙ عضء انششائؼ لاخزٛبس انششٚؾخ صى انؼغؾ ػهٗ صس 

 .ثك

 

 عزع حمذًٚٙإغلاق 

أٔ اعزخذو إغلاق←يهفيٍ أعم إغلاق ػشع رمذًٚٙ ٔاؽذ، ٔنٛظ ثشَبيظ ثٕسثُٕٚذ، لى ثبنُمش ػهٗ 

 .Ctrl + Wالاخزظبس 

 

بٍٛ أفمٙ ٔعًٕد٘  PowerPoint حغٛٛز احداِ انظفحت فٙ

 فٙ احداِ انشزٚحتًٚكُك رغٛٛش ْزا الأيش ثبعزخذاو أيش . ػبدح يب ركٌٕ انششائؼ يشرجخ ثبرغبِ أفمٙ

 حظًٛىرجٕٚت

 

 

 طباعّ انشزائح عهٗ ٔرق

نصوص، )يمكن طباعة محتويات الشرائح 

على ورق، عن طريق  (....صور، اشكال، 

 .Ctrl+P او طباعة←ملف

سوف تظهر لنا نافذة تتضمن مجموعه من 

 :الخيارات

 تحديد نوع الطابعة -

الكل، )نطاق الشرائح المطلوب طباعتها  -

 (     12-5مثلا من 

 .Copiesعدد النسخ  -

 .طباعة الشرائح الفردية او الزوجية او الكل -

  الشرائح كما ستظهر على الورقViewمعاينة  -

 .Printطباعة بعد تحديد الخصائص المطلوبة يتم الضغط على 
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 ححزٚز انعزع انخمذًٚٙ انخاص بك
 

 انخُمم فٙ انشزائح انخاطت بك

فمؾ لى ثبنُمش ػهٗ انششٚؾخ انزٙ . ٕٚعذ ؽشق يخزهفخ لهٛهخ ًٚكُك يٍ خلانٓب انزُمم فٙ انششائؼ انخبطخ ثك

 .ًٚكُك اعزخذاو ششٚؾ انزًشٚش نهزُمم فٙ لبئًخ انششائؼ. رشٚذ رؾشٚشْب

 

ححزٚز انشزائح 

صى لى ثإعشاء انزغٛٛشاد انخبطخ ثك . يٍ أعم رؾشٚش ششٚؾخ يؼُٛخ، لى ثبنُمش ػهٛٓب فٙ عضء انششائؼ لاخزٛبسْب

 .فٙ إؽبس انزؾشٚش

 

 حغٛٛز حخطٛط انشزٚحت

صى لى ثبنُمش ػهٗ صس . يٍ أعم اخزٛبس رخطٛؾ عذٚذ نششٚؾخ يؼُٛخ، لى أٔلاً ثبخزٛبس انششٚؾخ فٙ عضء انششائؼ

 .حخطٛط خذٚذ ٔاخزبس حخطٛط

 

 إعادة حعٍٛٛ انشزائح

إرا لًذ ثإعشاء رغٛٛشاد كضٛشح عذاً، ٔأسدد أٌ رؼٕد انششٚؾخ انخبطخ ثك إنٗ انزخطٛؾ الافزشاػٙ، لى 

 . فٙ رجٕٚت انظفؾخ انشئٛغٛخإعادة انخعٍٛٛثجغبؽخ ثبنُمش ػهٗ صس 

 

 سحب ٔإفلاث انشزائح

 .لى ثجغبؽخ ثغؾت ٔإفلاد انششائؼ فٙ يٕلؼٓب انغذٚذ. إٌ عضء انششائؼ ٚغٓمّ ػًهٛخ إػبدح رشرٛت انششائؼ

 

 حكزار انشزائح

لى ثجغبؽخ ثبنُمش ثبنضس الأًٍٚ . ًٚكُك، إٌ سغجذ، إَشبء َغخخ يطبثمخ يٍ أ٘ ششٚؾخ ٚزى ٔػؼٓب رهمبئٛبً ثؼذْب

 .شزٚحت يكزرةػهٗ انششٚؾخ ٔاَمش ػهٗ 
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 انخبٕٚباث ٔانًدًٕعاث

 

 َبذة عٍ انخبٕٚباث

  (ثبعزضُبء لبئًخ يهف) صًبَٛخ رجٕٚجبد 2010ثبنشكم الافزشاػٙ، ٕٚعذ فٙ يبٚكشٔعٕفذ أٔفٛظ ثٕسثُٕٚذ. 

 

 

 

 ػهٗ عجٛم انًضبل، .  رظٓش إٌ كُذ رؼًم ػهٗ َٕع خبص يٍ انكبئُبداَغٛبلّٛعزشٖ فٙ ثؼغ الأؽٛبٌ رجٕٚجبد

 :إرا كُذ رؼًم ػهٗ طٕسح يبعزشٖ انزجٕٚجخ انزبنٛخ رظٓش

 

 

 حُسٛك– أدٔاث انزسى ، عزشٖ رجٕٚتWordArtػُذ اخزٛبس يشثغ َض أٔ شكم أٔ 

 

 

َبذة عٍ انًدًٕعاث 

ػهٗ عجٛم انًضبل، ٕٚعذ فٙ رجٕٚجخ انظفؾخ انشئٛغٛخ أٔايش . رزأنف كم رجٕٚجخ يٍ يغًٕػبد يٍ الأٔايش

 . انؾبفظخ ٔششائؼ ٔخؾ ٔفمشح ٔسعى ٔرؾشٚش
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 حبٕٚب انظفحت انزئٛسٛت

رظٓش رجٕٚت انظفؾخ انشئٛغٛخ ثبنشكم الافزشاػٙ ؽٛش رؾزٕ٘ يؼظى الأٔايش انزٙ عزؾزبعٓب فٙ ػشع 

 .ششائؼ أعبعٙ

لاؽظ أَّ ٕٚعذ لأٔايش انُغخ ٔانهظك أعٓى . لض َٔغخ ٔنظك:  الأعبعٛخأٔايز انخحزٚزرشًم ْزِ انًغًٕػخ 

 .يُغذنخ نهًضٚذ يٍ انخٛبساد انًزمذيخ

 

 ْزِ انًغًٕػخ لإػبفخ انششائؼ، ٔرغٛٛش ٔإػبدح رؼٍٛٛ رخطٛؾ انششائؼ، ٔرُظٛى رغزخذو:انشزائحأٔايز 

 .انششائؼ فٙ ألغبو

 

رشًم ْزِ انًغًٕػخ أٔايش نزغٛٛش يظٓش انُض انخبص ثك، ثًب فٙ رنك انخؾ ٔؽغًّ ٔنَّٕ؛ ٔرأصٛشاد :أٔايز انخط

 .انخؾ؛ ٔرجبػذ الأؽشف، ٔرغٛٛش ؽبنخ الأؽشف، ٔأيش يغؼ انزُغٛك ثأكًهّ

 

ٚؼطُٛب انغضء الأٔل يٍ ْزِ انًغًٕػخ ؽشلبً نزؼذٚم يظٓش انفمشاد، ثًب فٙ رنك انزؼذاد انُمطٙ ٔانزشلٛى :أٔايز انفمزة

ٕٚعذ أٚؼبً لٕائى لارغبِ انُض ٔانًؾبراح انؼبيٕدٚخ ٔانزؾٕٚم إنٗ . ٔانًغبفخ انجبدئخ ٔانًؾبراح ٔالأػًذح ٔرجبػذ الأعطش

SmartArt. 

 

ٕٚعذ أٚؼبً أٔايش نزشرٛت . ٚغًؼ نك يؼشع الأشكبل ػهٗ انغبَت الأًٍٚ سعى شكم أٔ يشثغ َض:أٔايز انزسى

الأشكبل ٔرغٛٛش رُغٛك انشكم، إيب ثبعزخذاو ًَؾ يؼٍٛ أٔ ػٍ ؽشٚك اخزٛبس رؼجئخ انشكم، ٔانًخطؾ انزفظٛهٙ نهشكم، 

 .ٔرأصٛشاد الأشكبل ٚذٔٚبً 

 

ًٚكُك . رشًم ْزِ انًغًٕػخ أٔايش نهجؾش ػٍ أٔ اعزجذال انؼُبطش فٙ ػشع انششائؼ انخبص ثك:أٔايز انخحزٚز

 .أٚؼب اعزخذاو أيش رؾذٚذ نًغبػذرك ػهٗ رؾذٚذ كبئُبد يخزهفخ
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 حبٕٚب إدراج

 

ًٚكُك ، رشًم ْزِ انًغًٕػخ أيش ٔاؽذ ٚزٕعغ إنٗ لبئًخ. أٔل يغًٕػخ ْٙ يغًٕػخ عذأل: أٔايز اندذأل

 لإدخبل ػذد انظفٕف إدراج خذٔلأٔ اعزخذو أيش . انُمش ٔانغؾت ػهٗ انشجكخ لإَشبء عذٔل ثؾغى يؾذد

 .ٔالاػًذح انزٙ رشٚذْب فٙ انغذٔل

. 

لى . ًٚكُك إػبفخ طٕسح يٍ يهف أٔ لظبطبد فُٛخ أٔ نمطخ شبشخ أٔ أنجٕو طٕس فٕرٕغشافٛخ: أٔايز انظٕر

 . يٍ صى عٛزى رٕعٛٓك لاخزٛبس أٔ إَشبء َٕع انظٕسح انًلائًخ ادساطفمؾ ثبنُمش ػهٗ الأيش

 

، إنٗ يؼشع يٍ الأشكبل رًبيبً يضم يغًٕػخ سعى فٙ  أشكالسٚزٕعغ الأو: أٔايز انزسٕياث انخٕضٛحٛت

 .ًٚكُك انُمش ػهٗ شكم يؼٍٛ يٍ صى انُمش ٔانغؾت ػهٗ انششٚؾخ نشعًّ. رجٕٚت انظفؾخ انشئٛغٛخ

 

 رفزؼ يشثغ ؽٕاس يغ انًضٚذ يٍ الإػذاداد نكم َٕع يٍ انشعٕيبد يخطط SmartArtٔإٌ أصساس 

 .انزٕػٛؾٛخ

ٚغًؼ نك أيش الاسرجبؽ انزشؼجٙ ثإَشبء اسرجبؽ يٍ ػشع انششائؼ انخبص ثك إنٗ يٕلغ : أٔايز الارحباطاث

فٙ ؽٍٛ ٚغًؼ نك أيش إعشاء ثزٕعّٛ ثشَبيظ ثٕسثُٕٚذ لأداء إعشاء . ٔٚت أٔ يغزُذ أٔ ػُٕاٌ ثشٚذ إنكزشَٔٙ

 .يؾذد ػُذيب رُمش ػهٗ كبئٍ يؾذد أٔ رؼغ انًبٔط ػهّٛ
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رًُؾك يغًٕػخ انُض ؽشق ػذٚذح لإػبفخ إَٔاع يخزهفخ يٍ انُض إنٗ انؼشع انزمذًٚٙ انخبص :أٔايز انُض

 .ثك

 

لى ثبنُمش ػهٗ يؼبدنخ نهجذء فٙ إَشبء يؼبدنخ يؼُٛخ، أٔ لى ثبنُمش ػهٗ انغٓى لإدساط يؼبدنخ يؾذد : أٔايز انزيٕس

 .إٌ انُمش ػهٗ أيش سيض عٕف ٚفزؼ يشثغ ؽٕاس انشيض. يغجمبً 

 

أٔ لى ثبنُمش ػهٗ . لى ثبنُمش ػهٗ صس فٛذٕٚ أٔ طٕد نفزؼ يشثغ ؽٕاس لاخزٛبس انًهف انًُبعت: أٔايز انٕسائط

 .انغٓى انًُغذل رؾذ كم أيش نشؤٚخ انًضٚذ يٍ انخٛبساد

 

***************************************** 

 عزعحبٕٚب 

 

 

إٌ انًغًٕػخ الأٔنٗ فٙ رجٕٚت ػشع رزٛؼ نك رمذٚى انؼشع انزمذًٚٙ : أٔايز طزق عزع انعزٔع انخمذًٚٛت

 .انخبص ثك ثطشق يخزهفخ

 

رغًؼ نك ْزِ انًغًٕػخ ثؼشع انششٚؾخ انشئٛغٛخ أٔ انُششح انشئٛغٛخ أٔ : أٔايز طزق انعزع انزئٛسٛت

 .انًلاؽظبد انشئٛغٛخ

 

ؽٛش رظٓش انؼُبطش انزٙ . رزٛؼ نك ْزِ انًغًٕػخ انزؾكى ثؼُبطش إؽبس ثٕسثُٕٚذ انخبص ثك: أٔايز الإظٓار

 .ٕٚعذ ثغبَجٓب ػلايخ؛ أيب انؼُبطش انزٙ لا رٕعذ ثغبَجٓب ػلايخ فزكٌٕ يخفٛخ

 

رظغٛش، أٔ انُمش ػهٗ /رظغٛش نفزؼ يشثغ ؽٕاس ركجٛش/ًٚكُك انُمش ػهٗ أيش ركجٛش: انخظغٛز/أٔايز انخكبٛز

 .اؽزٕاء ػًٍ انُبفزح يٍ أعم اؽزٕاء انششٚؾخ انؾبنٛخ ػًٍ انشبشخ

 

 .رزٛؼ نك ْزِ انًغًٕػخ اخزٛبس يغًٕػخ الأنٕاٌ نهؼشع انزمذًٚٙ انخبص ثك: حذرج رياد٘/أٔايز انهٌٕ
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، أٔ رزبنٙ كم انُٕافز (يضم يغًٕػخ يٍ انمشيٛذ)ًٚكُك إَشبء َبفزح عذٚذح، أٔ رشرٛت كم انُٕافز : أٔايز َافذة

، أٔ رغٛٛش كٛفٛخ رمغٛى انشبشخ ثبعزخذاو أيش رؾشٚك الاَمغبو، أٔ انزجذٚم ثٍٛ إؽبساد (يضم شلال يٛبِ)

 .ثٕسثُٕٚذ

 

ٚفزؼ ْزا الأيش يشثغ ؽٕاس ٔؽذاد انًبكشٔ، ؽٛش ًٚكُك إَشبء ٔرؾشٚش ٔإداسح ٔؽذاد : أٔايز ٔحذاث انًاكزٔ

ْٔٙ خبسط َطبق ْزا . ٔؽذاد انًبكشٔ ْٙ ثشايظ طغٛشح رؾزٕ٘ ػهٗ رغهغم يٍ الإعشاءاد). انًبكشٔ

 .(انجشَبيظ انزؼهًٛٙ

 

***************************************** 

حبٕٚب حظًٛى 

 
 

 .إٌ أيش إػذاد انظفؾخ ثؾذ رارّ ٚفزؼ يشثغ ؽٕاس يغ خٛبساد نزغٛٛش ؽغى انششائؼ ٔارغبْٓب: أٔايز إعذاد انظفحت

 

أٔ اعزخذو الأعٓى انفشدٚخ نزغٛٛش انُغُك انًجُٛخ فٙ . لى ثبنزأشٛش ػهٗ طٕسح طغٛشح لأ٘ َغك نزطجٛمّ:أٔايز انُسك

 .انًؼشع

 

أٔ ًٚكُك اخزٛبس إخفبء . يكُك انُمش ػهٗ أيش أًَبؽ انخهفٛخ لاخزٛبس خهفٛخ يؼُٛخ نهششٚؾخ انؾبنٛخ: أٔايز انخهفٛت

 .ٚفزؼ صس انخٛبس يشثغ ؽٕاس رُغٛك انخهفٛخ. سعٕيبد انخهفٛخ نهششٚؾخ انؾبنٛخ

***************************************** 

حبٕٚب الاَخمالاث 

 
 

ٔإٌ نى ركٍ انششٚؾخ انؾبنٛخ رؾزٕ٘ ػهٗ . لى ثبنُمش ػهٗ ْزا الأيش نًؼبُٚخ الاَزمبلاد فٙ انششٚؾخ انؾبنٛخ:أيز انًعاُٚت

 .أ٘ اَزمبلاد يطجمخ، ٚكٌٕ ْزا الأيش غٛش يزبػ

 

أٔ اعزخذو الأعٓى انًفشدح . ٔػهٗ َؾٕ يًبصم نًؼشع انُغُك، ًٚكُك انُمش ػهٗ اَزمبل يؼٍٛ نزطجٛمّ:يعزع الاَخمالاث

 .نهزُمم فٙ انًؼشع، أٔ لى ثبنُمش ػهٗ عٓى انًضٚذ نزٕعٛغ انًؼشع
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 .رزٛؼ نك انًغًٕػخ الأخٛشح انزؾكى ثزٕلٛذ كم اَزمبل ثبلإػبفخ إنٗ كٛفٛخ رفؼٛم كم اَزمبل:أٔايز انخٕلٛج

***************************************** 

حبٕٚب حزكاث 

 
 

إٌ نى ركٍ انششٚؾخ انؾبنٛخ رؾزٕ٘ ػهٗ أ٘ . لى ثبنُمش ػهٗ ْزا الأيش نًؼبُٚخ انؾشكبد فٙ انششٚؾخ انزبنٛخ:أيز انًعاُٚت

 ًٚكُك انُمش أٚؼبً ػهٗ انغٓى انًُغذل نزشغٛم أٔ إٚمبف رشغٛم انًؼبُٚخ انزهمبئٛخٔ .ؽشكبد، ٚكٌٕ ْزا الأيش غٛش يزبػ

 

أٔ اعزخذو الأعٓى . ٔػهٗ َؾٕ يًبصم نًؼشع اَزمبلاد، ًٚكُك انُمش ػهٗ ؽشكخ يؼُٛخ نزطجٛمٓب:يعزع انحزكاث

 .انًفشدح نهزُمم فٙ انًؼشع، أٔ لى ثبنُمش ػهٗ عٓى انًضٚذ نزٕعٛغ انًؼشع

 يب أٌ ٚزى رطجٛك ؽشكخ يؼُٛخ، ٚظجؼ أيش خٛبساد انزأصٛشاد يزبؽبً ثؾٛش ًٚكُك رخظٛض انؾشكخ انخبطخ ثك

 

لاخزٛبس ؽشكخ يؼُٛخ ٔرخظٛض كم يٍ " إػبفخ ؽشكخ"ًٚكُك اعزخذاو لبئًخ : أٔايز انحزكت انًخظظت

ٔرزٛؼ نك انخٛبساد الأخشٖ فزؼ عضء انؾشكخ، ٔرؾذٚذ يشغم انؾشكخ، َٔغخ يغًٕػخ يٍ . رأصٛشارٓب ٔيغبسْب

 .خٛبساد انؾشكخ يٍ كبئٍ إنٗ آخش

 

 .رزٛؼ نك ْزِ انًغًٕػخ رخظٛض رٕلٛذ كم ؽشكخ ٔرشرٛت انؾشكبد فٙ كم ششٚؾخ: أٔايز انخٕلٛج

***************************************** 

حبٕٚبت عزع انشزائح 

 

 

 اعزخذو ْزِ انًغًٕػخ نجذء ػشع ششائؼ أٔ إَشبء ػشع ششائؼ يخظض:أٔايز بذء عزع انشزائح

 

ًٚكُك إخفبء انششائؼ، ٔرغغٛم ػشع انششائؼ انخبص ثك، ٔرؾذٚذ أٔلبد انزًشٍٚ، :أٔايز الإعذاد

 .ٔانزؾكى ثخٛبساد أخشٖ

 

ْزِ الأٔايش يفٛذح رؾذٚذاً إرا كبٌ نذٚك ٔاؽذ أٔ أكضش يٍ أعٓضح انؼشع، أٔ إٌ كُذ عزمٕو :أٔايز أخٓشة انعزع

 .ػٕئٙثٕطم انؾبعٕة انخبص ثك ثغٓبص ػشع 

***************************************** 



 خايعّ انمادسٛت/كهٛت انخزبٛت/                                                                 انظف الأٔل2010ياٚكزٔسٕفج بٕربُٕٚج 

 

14 
 

حبٕٚبت يزاخعت 

 
 

 .عزغذ ُْب أٔايش نهزذلٛك الإيلائٙ، ٔاعزخذاو لبيٕط انًشادفبد، ٔانجؾش ػٍ انًٕاػٛغ:أٔايز انخذلٛك

 

 .ًٚكُك ُْب رشعًخ انكهًبد، ٔاخزٛبس انهغخ انخبطخ ثك، ٔرؼٍٛٛ خٛبساد انهغخ:أٔايز انهغت

 

 .رًُؾك ْزِ انًغًٕػخ أٔايش لإػبفخ ٔرؾشٚش ٔؽزف انزؼهٛمبد ٔانزُمم فٛٓب:أٔايز انخعهٛماث

 

ًٚكُك . يُؾك ْزِ انًغًٕػخ أدٔاد نًمبسَخ انؼشٔع انزمذًٚٛخ ٔإداسح انزغٛٛشاد ٔإَٓبء انًشاعؼخد:أٔايز انًمارَت

 . أٚؼبً رشغٛم أٔ إٚمبف رشغٛم عضء انًشاعؼخ

 

 

 2010 ٔ بٕربُٕٚج 2010يمارَت انًظطهحاث بٍٛ بزَايدٙ انٕٔرد 

 

 2010بزَايح بٕربُٕٚج  2010بزَايح ٔٔرد 

 ٚغًٗ انًهف ثبنؼشع انزمذًٚٙ ٚغًٗ انًهف ثبنًغزُذ

 ٚزكٌٕ انؼشع انزمذًٚٙ يٍ ششٚؾخ أ ششائؼ ٚزكٌٕ انًغزُذ يٍ طفؾّ أ طفؾبد

انٓذف انشئٛغٙ ْٕ ؽجبػخ انًمبلاد ٔانجؾٕس 

 .ٔانزمبسٚش ٔانشعبئم ٔادساط الاشكبل ٔانظٕس

انٓذف انشئٛغٙ ْٕ ػشع انُظٕص ٔ الاشكبل يغ فشق 

سئٛغٙ ػٍ ٔٔسد ْٕ إيكبَٛخ إػبفخ ؽشكخ ٔطٕد 

 .نهكبئُبد ٔػشع انفٛذٕٚاد
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 يمذيح تؼشٌفٍح: 1-1

دشٗجٓؼ أًغَ ٖٓ ثُذشثٓؼ ثٌُٔضذ٤ز ُششًز ٓج٣ٌشٝعٞكش ٣ٜٝضْ دقلع ٝ ٓؼجُؾز ثُذ٤جٗجس ثُ٘ظ٤ز ٝ ثُشه٤ٔز ٝصغ٤َٜ 

فظجة٤ز ػ٤ِٜج  ف٤ظ ٣قض١ٞ دشٗجٓؼ ثًغَ ثُؼذ٣ذ ٖٓ ثُذٝثٍ ٝ ثُظ٤ؾ ػَٔ ثُؼ٤ِٔجس ٝ ثلاؽشثءس ثُش٣جػ٤ز ٝ ثلا

ثُض٢ صغجػذ ثُٔغضخذّ ػ٠ِ ثٗؾجص ٜٓجٓٚ دغٍٜٞ ًزُي ٣غضط٤غ ثُٔغضخذّ ًضجدز ثُظ٤ؾ ثُخجطز دٚ ثٝ ثٗشجء دشثٓؼ 

 .كشػ٤ز ؽذ٣ذ

 

 انًهاو الاساسٍح نثشنايح أكسم:

 ٖٓ ٜٓجّ دشٗجٓؼ ثًغَ ٢ٛ:

 ؼَٔ.ثدخجٍ ثُذ٤جٗجس ك٢ ٝسهز ثُ-1

 ص٘غ٤ن ٝسهز ثُؼَٔ.-2

 ؽذجػز ٝسهز ثُؼَٔ. -3

 ثٗشجء ٓظ٘لجس ٝص٘غ٤وٜج.-4

 ثٗشجء دشثٓؼ كشػ٤ز)ٓجًشٝ(-5

 ثٗشجء صوجس٣ش.-6

 ثٗشجء ٓخططجس د٤ج٤ٗز.-7

 ثٗشجء ط٤ؾ ٝ ثعضخذثّ دٝثٍ فغجد٤ز.-8

 

...( ٝثخشٟ صخض :ك٢ دشٗجٓؼ ثًغَ صٞؽذ ثٝثٓش ٝ ٜٓجّ صخض ثُِٔلجس دشٌَ ػجّ ٓغَ )كضـ  ؽذ٣ذ ؽذجػز  يلاحظح

ٝسهز ثُؼَٔ ٓغَ)ثُخلا٣ج ثُضؼذتز  ثُٔخططجس ثُذ٤ج٤ٗز  ...( ُزُي عٞف ٗضطشم ك٢ ًَ ٓقجػشر لاش٤جء صخض ثُِٔلجس 

 عْ ثش٤جء صخض ٝسهز ثُؼَٔ.
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 انفصم الاول

 فتح تشنايح أكسم: 1-2

 ٣ضْ كضـ ثُذشٗجٓؼ ػٖ ؽش٣ن ثصذجع ثُخطٞثس ثلاص٤ز:

 startكضـ هجةٔز -1

 startٖٓ هجةٔز   all programsثُلوشر ثخض٤جس -2

 Microsoft office   ٖٓallprogramsثخض٤جس ثُلوشر -3

 Microsoft office excel 2010ثخضذجس ثُذشٗجٓؼ -4

 ٣ٌٖٝٔ ثخضظجس ثُ٘وجؽ ثُغجدوز دجُٔغجس ثلاص٢:

Start>>allprograms>>Microsoft office>>Microsoft office Excel2010 
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 :2212ح تشنايح اكسم واخه 1-3

 

دجُضذ٣ٞذجس   Menusٗلافع ثٕ ثُذ٤تز ثُؾذ٣ذر ُذشٗجٓؼ ثًغَ صخضِق ػٖ ثلاطذثسثس ثلاخشٟ ٓغَ صذذ٣َ ثُوٞثةْ 

Tabs   ٓغَ صذ٣ٞخ ثُظلقز ثُشة٤غ٤زHome  ثدسثػ  insert  دجلاػجكز ث٠ُ صذ٣ٞخ ِٓق ...  File. 

 (.Ribbonششؽز ثلادٝثس  صقش ًَ صذ٣ٞخ صٞؽذ طلٞف ٖٓ ثلاٝثٓش )صغ٠ٔ ٓؾضٔؼز ث

 

 

 

 انتؼشف ػهى وسلح انؼًم:

صضٌٕٞ ٝسهز ثُؼَٔ ٖٓ ثػٔذر ٝطلٞف ًَٝ ػٔٞد ُٚ ػ٘ٞثٕ )ٖٓ فشف ثٝ فشك٤ٖ ثٝ علاط فشٝف دجُِـز ثلا٤ٌِٗض٣ز 

 ٝ فغخ ثُضغِغَ ثلادؾذ١ ُِقشٝف(

A,B,C,…,Y,Z,AA,AB,AC,…,IV,….,XFD    ٣ٝ16384ذِؾ ػذدٛج 

 ْ ٣ذذءث دجُشهْ ٝثفذ عْ ٣ضضث٣ذ دٔوذثس ٝثفذ.ثٓج ثُظلٞف كؼ٘ٞثٜٗج ٛٞ سه 

1,2,…, 1048576 

 ٝصقض١ٞ ٝسهز ثُؼَٔ ث٣ؼجً ػ٠ِ ثُخلا٣ج ٝ ثُخلا٣ج ٢ٛ صوجؽغ د٤ٖ ثلاػٔذر ٝ ثُظلٞف ٌَُٝ خ٤ِز ٛ٘جى ثعْ ٝه٤ٔز.

 

 اسى انخهٍح:

ػٖٔ   ٤ِCز ك٢ ثُؼٔٞد ٛزث ػ٘ٞثٕ ثُخ ٣C34ضٌٕٞ ٖٓ دٓؼ ثعْ ثُؼٔٞد عْ سهْ ثُظق ٖٓ ث٤ُغجس ث٠ُ ث٤ٔ٤ُٖ. كٔغلاً  

  ٌٝٛزث. ٣ظٜش ثعْ ثُخ٤ِز ك٢ ٓشدغ ثلاعْ ك٢ شش٣ؾ A67ثعٜٔج ٛٞ  67ٝ ثُظق  A  ثُخ٤ِز ك٢ ثُؼٔٞد ِ 34ثُظق 

 ثُظ٤ـز.
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 لًٍح انخهٍح :

 ٢ٛٝ ثُذ٤جٗجس ثُٔذخِز ك٢ ٛزٙ ثُخ٤ِز ٝفغخ ٗٞع ثُذ٤جٗجس . 

ٓقض٣ٞجس ٓخضِلز  ٛ٘ج ػ٘ٞثٕ ثُظ٘ذٝم ٛٞ ثعْ ٣ٌٖٔ صظٞس ثُخلا٣ج ػ٠ِ ثٜٗج ٓؾٔٞػز ط٘جد٣ن ٓؼ٘ٞٗز ٝدذثخِٜج 

 ثُخ٤ِز ٝ ثُٔقض٣ٞجس ٢ٛ ه٤ْ ثُخ٤ِز.

 

 انخهٍح اننشطح )انفؼانح(:

 ٢ٛ ثُخ٤ِز ثُض٢ ٣وق ػ٘ذٛج ٓؤشش ثٌُضجدز لاسصذجؽٚ دجؽٜضر ثلادخجٍ ٝصٌٕٞ ٓقجؽز دِٕٞ ؿجٓن ُِضؼش٣ق ػٜ٘ج.  

 ثُشٌَ ثدٗجٙ ٣ٞػـ ثعْ ثُخ٤ِز ٝ ه٤ٔضٜج ٝ ثُخ٤ِز ثُلؼجُز.

 

 

 ادخانح لٍى انخلاٌا:

 ٣ضْ ثدخجٍ ه٤ْ ثُخلا٣ج ًجلاص٢:

 صقذ٣ذ ثُخ٤ِز ٝؽؼِٜج ٢ٛ ثُلؼجُز ٝ رُي دجُ٘وش ػ٤ِٜج ٓشر ٝثفذر .-1

 ًضجدز ثُو٤ٔز ثُٔطِٞدز ػٖ ؽش٣ن ُٞفز ثُٔلجص٤ـ.-2

 .Tabثٝ ثلاٗضوجٍ دجُٔلضجؿ  enterفلع ثُو٤ٔز ػٖ ؽش٣ن ثُؼـؾ ػ٠ِ ثُٔلضجؿ  -3
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 )اننشطح انخهٍح (ؼًمان وسلح داخم انتنمم

 :٢ِ٣ ًٔج ثُض٘وَ ػ٤ِٔز ٝصضْ ثُ٘شطز ثُخ٤ِز ٢ٛ ٓؼ٤٘ز خ٤ِز ؽؼَ ػ٤ِٔز ٛٞ ثُؼَٔ ٝسهز دثخَ ثُض٘وَ

 :ًٝجلاص٢ ثُٔلجص٤ـ ُٞفز دجعضخذثّ -1

PgUp - ُلأػ٠ِ طلقز. 

PgDn   - ُلأعلَ طلقز. 

Alt + PgUp طلقٜ طلقز ث٤ٔ٤ُٖ ٗقٞ ُِضقش٣ي. 

Alt + PgDn طلقٜ طلقز جسث٤ُغ ٗقٞ ُِضقش٣ي. 

Ctrl + PgUp ّثلأ٠ُٝ ثُٞسهز ٗقٞ ثُضوذ. 

Ctrl + PgDn ّثلأخ٤شر ثُٞسهز ٗقٞ ثُضوذ. 

Ctrl + ←ٜثُؼَٔ ٝسهز ك٢ ثلأخ٤ش ثُؼٔٞد ٗقٞ ثُضٞؽ. 

Ctrl + → ٜثُؼَٔ ٝسهز ك٢ ثلأٍٝ ثُؼٔٞد ٗقٞ ثُضٞؽ. 

Ctrl + ↓ْٜثُؼَٔ ٝسهز ك٢ ثلأخ٤ش ثُظق ٗقٞ ٚثُضٞؽ عل٢ِ ع . 

Ctrl + ↑ْٜثُؼَٔ ٝسهز ك٢ ثلأٍٝ ثُظق ٗقٞ ٚثُضٞؽ ١ِٞػ ع. 

 .ثلاسدؼز دجلاصؾجٛجس ُلاٗضوجٍ : ثلأسدؼز ثلأعْٜ

Tab خ٤ِز خ٤ِز ث٤ُغجس ٗقٞ ُِضقش٣ي: 

Shift + Tab خ٤ِز خ٤ِز ث٤ٔ٤ُٖ ٗقٞ ُِضقش٣ي. 

 ثلأ٣غش دجُضس ٓذجششصج ثُخ٤ِز ػ٠ِ دجُ٘وش ٝرُي ثُؼَٔ ٝسهز ك٢ خ٤ِز أ١ ث٠ُ ثلاٗضوجٍ ٣ضْ ف٤ظ ثُٔجٝط دجعضخذثّ -2

 .ُِٔجٝط

 ثُؾضء ك٢ ثُخ٤ِز ػ٘ٞثٕ دٌضجدز ٝرُي ثُؼَٔ ٝسهز ك٢ خ٤ِز أ١ ث٠ُ ثلاٗضوجٍ ٣ضْ ف٤ظ ثُظ٤ـز شش٣ؾ دجعضخذثّ-3

 شش٣ؾ ٖٓ ثلا٣غش

 . Enter ٓلضجؿ ػ٠ِ ٗؼـؾ عْ ثُظ٤ـز

 :٢ِ٣ ًٝٔج " Goto إ٠ُ ثلاٗضوجٍ " ثلأٓش دجعضخذثّ -4

 - :ثُضج٤ُز طشمثُ دأفذ )ث٠ُ ثلاٗضوجٍ( ٗجكزر ٗلضـ ) أ

 ثلاٗضوجٍ" ثلآش ٜٓ٘ج ٗخضجس كشػ٤ز هجةٔز صظٜش عْ " ٝصقذ٣ذ دقظ " ثُشٓض ٗخضجس " ثُشة٤غ٤ز ثُظلقز " صذ٣ٞخ ٖٓ -

 ."ث٠ُ

 . Ctrl + G ثلاخضظجس ٓلضجؿ دجعضخذثّ-

 - .ثُٔؾجٝس ثُشٌَ ك٢ ًٝٔج )ث٠ُ ثلاٗضوجٍ( ٗجكزر صظٜش عٞف ) ح
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 .ٓٞثكن ٗ٘وش عْ )ثُٔشؽغ( خجٗز ك٢ ث٤ُٜج جٍثلاٗضو ثُٔشثد ثُخ٤ِز ػ٘ٞثٕ ٌٗضخ ) ػ

 

٢ٛ  A4( عْ ثؽؼَ ثُخ٤ِز  bio1ك٢ ِٓق ؽذ٣ذ عْ ثفلع ثُِٔق دجعْ ) A,C: ثدخَ ثُذ٤جٗجس ثلاص٤ز ك٢ ثلاػٔذر يثال

 ثُخ٤ِز ثُلؼجُز.

A C 

 88 ثفٔذ

 77 ػ٢ِ

 67 ٓقٔذ

 58 ًجظْ

 

 

 

 يكىناخ انىاخهح انشئٍسٍح نثشنايح اكسم:

   ٕشش٣ؾ ثُؼ٘ٞثTitle bar.٣قض١ٞ ػ٠ِ ثعْ ثُذشٗجٓؼ ٝثعق ثُٔظ٘ق : 

   شش٣ؾ ثُضذ٣ٞخTabs Bar)... ٣قض١ٞ ػ٠ِ صذ٣ٞذجس ٓغَ )ِٓق   ثُظلقز ثُشة٤غ٤ز   ثدسثػ : 

   ثُخ٤ِزcell صضٌٕٞ ٖٓ صوجؽغ ثُؼٔٞدٓغ ثُظق. ًَ خ٤ِز ُٜج ثعْ خجص دٜج ٣ضٌٕٞ ٖٓ ثعْ ثُؼٔٞد ٓؼجف :

 ُٚ سهْ ثُظق.

 Aػٔٞد ٣ذذأ ٖٓ ثُقشف   16384طق   ٝ   1848576َٔ ك٢ دشٗجٓؼ ثًغَ ٖٓ ٓلافظز: صضٌٕٞ طلقز ثُؼ

 .٣ٝXFD٘ض٢ٜ دجُقشف  

   شش٣ؾ ثُظ٤ـزFormula Bar : ّشش٣ؾ ٣ؼشع ثعْ ٝه٤ٔز ثُخ٤ِز ثُلؼجُز عٞثء ًجٗش ٛزٙ ثُو٤ٔز سهْ ث ٞٛ

 ٓؼجدُز.

   َٔثٝسثم ثُؼSheetsدِز ُِض٣جدر : ٣قض١ٞ دشٗجٓؼ ثًغَ ػ٠ِ علاعز ثٝسثم ػَٔ ثكضشثػ٤ز هج 

ٖٓ خلاٍ ثلآش ثُٔٞؽٞد دجُؾجٗخ ثلا٣غش لاعٔجء ٛزٙ ثلاٝسثم               ٣ٝٞؽذ ث٣ؼجً ثصسثس صغضخذّ ُِض٘وَ د٤ٖ 

 .  ثُظلقجس 

  ٝصٞؽذ ث٣ؼجً ك٢ صذ٣ٞخ ػشع   ثدٝثس ٓؼج٣٘ز ثُٔظ٘قView. 

    ثدثر صٌذ٤ش ٝ صظـ٤ش ٓؼج٣٘ز ثُٔظ٘ق. 

   شش٣ؾ ثدٝثس ثُٞطٍٞ ثُغش٣غQuick access toolbar  ثُٔٞؽٞد دجُضث٣ٝز :

٣ٌٖٝٔ ثػجكز ث٤ُٚ ثدٝثس ٝثٝثٓش   save,redo,undoثُؼ٤ِج ث٠٘ٔ٤ُ ُِذشٗجٓؼ ٣ٝقض١ٞ ػ٠ِ ػذر ثٝثٓش ٓغَ  

 . ثخشٟ ػٖ ؽش٣ن ثُغْٜ ثُٔٞؽٞد ػ٠ِ ٣غجسٙ  

 ش٣وٜج ثششؽز ثُضٔش٣ش ػ٠ِ ثُؾجٗخ ثلا٣ٖٔ ٝ ػ٠ِ ثُؾجٗخ ثُغل٢ِ ٖٓ ثُٞثؽٜز ف٤ظ ٣ٌٖٔ ثُضقشى ػٖ ؽ

 طؼٞدثً ٝٗضٝلاً لاظٜجس ثُٔظ٘ق ثُٔٞؽٞد دذٕٝ صـ٤٤ش ثُخ٤ِز ثُلؼجُز.
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 ( فً تشنايح اكسم:Mouse pointer Shapesاشكال يؤشش انًاوط ) 1-4

 ثلاعضخذثّ ثُشٌَ

 ثُشٌَ ثلاكضشثػ٢ ُِٔؤشش 

ٔش ػ٠ِ صس ػ٘ذٓج ٣ٌٕٞ ثُٔؤشش ػ٠ِ فذٝد ثُظق ثٝ ثُؼٔٞد ٝػ٘ذ ظٜٞس ٛزث ثُشٌَ ٝثُؼـؾ ثُٔغض 

ثُٔجٝط ثلا٣غش ٝثُضقشى ٤ٔ٣٘جً ثٝ ٣غجسثً ك٤ضـ٤ش ػشع ثُؼٔٞد ثٓج دجُ٘غذز ُِظق ك٤ضْ ثُضقشى ُلاعلَ ٝ 

 ثلاػ٠ِ

 ث٠ُ شٌَ شؼجع ػ٘ذٓج ٗوّٞ دٌضجدز ٓقض٣ٞجس خ٤ِز ٣ضـ٤ش ثُٔؤشش 

 
 ٣ضقٍٞ ثُٔؤشش ث٠ُ عْٜ دجسدؼز ثصؾجٛجس ػ٘ذٓج ٣شثد ٗوَ سعٞٓجس ثٝ د٤جٗجس

 ػ٘ذ ثلاشجسر ث٠ُ فذٝد خ٤ِز ٣ظٜش 

٣ظٜش ػ٘ذ ثُٞهٞف ػ٠ِ صث٣ٝز ثُخ٤ِز ثٝ ٗطجم ٖٓ ثُخلا٣ج. صغضخذّ ػ٘ذٓج ٣شثد صؼ٤ْٔ ط٤ـز )صغ٠ٔ ٛزٙ  

 (Fillثُؼ٤ِٔز دجُضؼذتز 

 

 تثىٌة يهف: 1-5

 ٣قض١ٞ ػ٠ِ ثلاٝثٓش ثلاص٤ز:

 ( ثُٔٞؽٞد ك٢ هجةٔز )فلع( ثلآشMicrosoftٝصغضخذّ ُقلع ِٓق ؽذ٣ذ ُْ ٣ض ) ٝفلع  ْ فلظٚ ٓغذوجً ث

 صؼذ٣لاس ػ٠ِ ِٓق ٓٞؽٞد عجدوجً.

 انطشٌمح:

 ( ٗخضجس ثلآش )فلع(.Microsoftٖٓ هجةٔز )-1

ٖٓ ٓشدغ ثُقٞثس ُلآش )فلع( ٗقذد علاعز ثش٤جء ٢ٛٝ )ثعْ ثُِٔق  ٌٓجٕ فلع ثُِٔق ٗٞع فلع -2

 ( ٢ٛٝ ٓٞػقز دجُشٌَ ثدٗجٙ.…,xls,xlsx,pdfثُِٔق)

 .ٗؼـؾ ػ٠ِ ثُٔلضجؿ فلع-3

 

 ( ثُٔٞؽٞد ك٢ هجةٔز )ْفلع دجع( ثلآشMicrosoft ٣ٝغضخذّ ُقلع صؼذ٣لاس ثُِٔق دجعْ ثخش ثٝ فلع ثُِٔق )

ك٢ ٌٓجٕ ثخش )ؿ٤ش ٌٓجٕ ثُقلع ثلاط٢ِ(. ٣ٌٖٝٔ ثعضخذثّ ثلآش )فلع دجعْ( ك٢ ثُطش٣وز ثلا٠ُٝ  أ١ ثٕ 

 ثلآش )فلع دجعْ( ثػْ ٖٓ ثلآش )فلع(.

 انطشٌمح:

 ( ٗخضجس ثلآش )فلع دجعْ(.Microsoftٖٓ هجةٔز )-1

ٖٓ ٓشدغ ثُقٞثس ُلآش )فلع دجعْ( ٗغضط٤غ صـ٤٤ش علاعز ثش٤جء ٢ٛٝ )ثعْ ثُِٔق  ٌٓجٕ فلع ثُِٔق ٗٞع -2

 ( ٢ٛٝ ٓٞػقز دجُشٌَ ثدٗجٙ.…,xls,xlsx,pdfفلع ثُِٔق)

 ٗؼـؾ ػ٠ِ ثُٔلضجؿ فلع.-3
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كٜٞ ُِٔلجس ثلاًغَ ٖٓ   xls...  ثٓج ثلآضذثد   2818 2887ٛٞ ُِٔلجس ثًغَ ٖٓ ثلاطذثس  xlsx: ثلآضذثد  يلاحظح

 ٝدجه٢ ثلاطذثسثس ثُوذ٣ٔز. 2883-97ثلاطذثس 

 

 غهك وانهاء انًصنف:

 .كوؾ ٝػذّ ؿِن ثُٔظ٘لجس ثُذو٤ز ثُلؼجُز ؿِن ثُٔظ٘ق( ٣ٝضْ ِٓق) ثُضذ٣ٞخثٕ ثلآش )ؿِن( ٓٞؽذ ػٖٔ ثٝثٓش 

 .ctrl+wٓلضجؿ ثخضظجس:

ٓلضجؿ ثلاخضظجس   ( ٣ٝضْ ؿِن ؽ٤ٔغ ثٝسثم ثُؼَٔ ثُٔلضٞفز.ِٓق) ثُضذ٣ٞخثٓش ًٝزُي ثلآش )ثٜٗجء( ٓٞؽذ ػٖٔ ثٝ

Alt+F4. 

 

 

 

 فتح يهف يىخىد:

 ُلضـ ِٓق ٓٞؽٞد عجدوجً ك٤ضْ رُي دجُشٌَ ثلاص٢:

 ( .ِٓقثخض٤جس ثلآش )كضـ( ٖٓ هجةٔز )-1

 ٖٓ ٓشدغ فٞثس ٗجكزر كضـ ٗقذد ٌٓجٕ صٞثؽذ ثُِٔق ٝثعْ ثُِٔق.-2

 كضـ ٖٓ ٗلظ ثُ٘جكزر.ٗؼـؾ ػ٠ِ ثلآش  -3

 

 :Informationيؼهىياخ  

 صؼْ ٓؼِٞٓجس ػٖ ثُٔظ٘ق ٓغَ ثلاعْ  ثُقؾْ  صجس٣خ ثخش صقذ٣ظ  ...

 

 : كضـ ثُٔظ٘لجس ثُض٢ صْ ثُؼَٔ دٜج ٓؤخشثً.Recentاخٍشاً  

 

 (Ctrl+N)خذٌذ: يهفانشاء 

 ٗخضجس )ؽذ٣ذ(. officeٖٓ هجةٔز -1

 ػ٠ِ ثلآش ثٗشجء.ٗخضجس )كجسؽ( عْ ثُؼـؾ   newٖٓ ٗجكزر  -2

 ctrl+Nٓلضجؿ ثخضظجس: 
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 ( Ctrl+p)طثاػح يهف:

 2010 دشٗجٓؼ ك٢ ثُؼَٔ ٝسهز ك٢ دٜ هٔ٘ج ثُز١ ثُؼَٔ ُطذجػز

 ثُخ٤جسثس ٖٓ ػذد ػ٠ِ ٣قض١ٞ فٞثس ط٘ذٝم ك٤ظٜش ؽذجػز  ثلآش ٗخضجس ِٓق صذ٣ٞخ ٖٓ -١

 ثُخ٤جسثس ٖٓ ػذد ػ٠ِ صقض١ٞ ثُض٢ ثُطذجػز ٗجكزر ُ٘ج صظٜش أػلاٙ  ثُشٌَ ك٢ ًٔج ؽذجػز ثلآش ػ٠ِ ثُ٘وش ػ٘ذ -٢

 .ؽذجػز ثلآش ػ٠ِ ٗ٘وش عْ ك٤ٜج ثلاػذثدثس ًَ دؼذؾ ٗوّٞ ثدٗجٙ ثُشٌَ ك٢ ًٔج

 

 

 

 :optionsخٍاساخ 

صؼْ ٓؾٔٞػز ٖٓ ثلاخ٤جسثس ُِضقٌْ دخظجةض ثُٔظ٘ق ٓغَ: ثُضقٌْ دٞثؽٜز ثُذشٗجٓؼ  ٗٞع ثُخؾ ثلاكضشثػ٢  

 دجُِـجس ثُٔغضخٔز دجُطجدؼز   ٓذر ثُقزف ثُضِوجة٢... خظجةض ثُضذه٤ن ثلآلاة٢  ثُضقٌْ
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 تثىٌة انصفحح انشئٍسٍح: 1-6

  

 ٣ؼْ صذ٣ٞخ ثُظلقز ثُشة٤غ٤ز ثُٔؾج٤ٓغ ثلاص٤ز:

 ٓؾٔٞػز ثُقجكظز Clipboard. 

  ٓؾٔٞػز خؾFont. 

  ٓؾٔٞػز ٓقجرثرAlignment. 

  ْٓؾٔٞػز سهNumber. 

  ٓؾٔٞػز ثٗٔجؽStyle. 

  ٓؾٔٞػز خلا٣جCell. 

 ٔٞػز صقش٣ش ٓؾEditing. 

 

  يدًىػح انحافظحClipboard: 

 صؼْ ثلاٝثٓش ثُٔذ٤٘ز دجُشٌَ ثلاص٢:

 
 .هض ٝٗغخ ُٝظن: صغضخذّ ُ٘غخ ثٝ هطغ ٗض ثٝ خ٤ِز ثٝ ٗطجم خلا٣ج دؼذ صقذ٣ذٙ عْ ُظوٚ ك٢ ٌٓجٕ ثخش 

 ثٝ ٗض ثخش ٗغخ ثُض٘غ٤ن: ٣غضخذّ ُ٘غخ ؽ٤ٔغ ثُض٘غ٤وجس ُخ٤ِز ثٝ ٗض ٝٗوَ ٛزٙ ثُض٘غ٤وجس ث٠ُ خ٤ِز ثخش ٟ

ٝرُي دضقذ٣ذ ثُ٘ض ثُٔشثد ٗغخ ص٘غ٤وجصٚ عْ ثُؼـؾ ػ٠ِ ٛزث ثلآش ك٤ضـ٤ش ٓؤشش ثُٔجٝط عْ ثلاٗضوجٍ ث٠ُ 

ثُ٘ض ثٝ ثُخ٤ِز ثُٔشثد ٗوَ ثُض٘غ٤وجس ُٜج ٝصظ٤ِِٚ ك٘لافع ثٕ ثُض٘غ٤وجس ؽ٤ٔؼٜج هذ ثٗضوِش ٓغَ فؾْ ثُخؾ  

 ٗٞع ثُخؾ  ؿجٓن   ٓجةَ  ...

 

و٤جّ دجًغش ٖٓ ػ٤ِٔز ٗغخ ثٝ هض ك٢ ثٕ ٝثفذ ٝرُي دجُؼـؾ ػ٠ِ ثُشٓض        ثُٔٞؽٞد ك٢ (: ٣ٌٖٔ ثُيلاحظح)يهًح

ثعلَ ٓشدغ فٞثس ثُقجكظز  ف٤ظ ػ٘ذ ثُ٘وش ػ٠ِ أ١ ٗض ثٝ ػ٘ظش عٞف ٣ِظن ك٢ ٓٞهغ ٓؤشش ثُٔجٝط ك٢ 

 ثُٔظ٘ق.
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  يدًىػح خظFont: 

 صؼْ ثلاٝثٓش ثُٔذ٤٘ز دجُشٌَ ثلاص٢:

 

 

 يلاحظاخ:

ُخطٞؽ ثُٔغذضز ٖٓ خلاٍ ثُغْٜ ثُٔٞؽٞد ػ٠ِ ٣غجس فوَ ثُخؾ ٗلافع ثٕ ثُخطٞؽ ثُؼشد٤ز ػ٘ذ ثعضؼشثع ث -1

 ٣غذش ثٓجٜٓج ًِٔز "ثدؾذ ٛٞص" ُض٤ٜٔج ػٖ ثُخطٞؽ ثلاخشٟ ٓغَ خطٞؽ ثُِـز ثلا٤٤ٌِٗز.

 Time Newٛ٘جى دؼغ ثُخطٞؽ ٣ظِـ صطذ٤وٜج ػ٠ِ ثُِـز ثلا٤ٌِٗض٣ز ٝ ثُؼشد٤ز د٘لظ ثُٞهش ٓغَ:   -2

Roman, simplified Arabic, Arial . 

 

٣ٌٖٔ صقذ٣ذ فؾْ ثُخؾ ٖٓ خلاٍ ٓؾٔٞػز خؾ ك٢ ثُظلقز ثُشة٤غ٤ز ف٤ظ صظٜش ك٢ هجةٔز ثلافؾجّ ٖٓ  حدى انخظ:

ٗوطز ٣ٌٖٝٔ صـ٤٤ش أ١ فؾْ ؿ٤ش ٓٞؽٞد ٖٓ خلاٍ صؼ٤َِ ثُشهْ ثُٔٞؽٞد ك٢ فوَ خؾ عْ ًضجدز ثُقؾْ  72ث٠ُ  8

 ثُٔطِٞح ٣ذ٣ٝجً.

ثٝثٓش )ؿجٓن  ٓجةَ  صغط٤ش( ًزُي ثلاُٞثٕ ُِخؾ ثٝ ثُخِل٤ز صغضؼَٔ ُـشع صٞؽذ ث٣ؼجً ػٖٔ ٓؾٔٞػز خطٞؽ 

 ثُض٘غ٤ن.

 

( ُٔؾٔٞػز خؾ عٞف ٣ظٜش ٓشدغ فٞثس Ctrl+dػ٘ذ ثُ٘وش ػ٠ِ        ثُٔٞؽٞد ك٢ ثُضث٣ٝز ثُغل٠ِ )ثٝ   يلاحظح:

 "خؾ" ٣قض١ٞ ػ٠ِ ثػذثدثس ٓضوذٓز ُِخؾ

 

ٞػز خؾ ٝٗغضط٤غ ٖٓ خلاُٚ ٝػغ ثؽجس لا١ خ٤ِز ثٝ ٝٛٞ ثفذ ثلاٝثٓش ثُٔٞؽٞدر ػٖٔ ٓؾٔ : انحذود  

ٓؾٔٞػز خلا٣ج ٝدظ٤ؾ ٓخضِلز لإ ثُٞػغ ثلاكضشثػ٢ ُذشٗجٓؼ ثًغَ ٛٞ ػذّ ثظٜجس خطٞؽ ثُشذٌز ث١ ػذّ ثظٜجس 

 فذٝد ثُخلا٣ج ػٖ ثُطذجػز ثٝ ثُٔؼج٣٘ز

 

 تحذٌذ انخلاٌا:

 فزف ثٝ ص٘غ٤ن ثؽشثء ٓغَ ثُخلا٣ج ٛزٙ ٠ِػ ػ٤ِٔز أ١ لإؽشثء ثُقجؽٜ ػٖ ٣غضخذّ ثُؼَٔ ٝسهز ك٢ ثُخلا٣ج صقذ٣ذ

 ٝٛ٘جى ثؽِٜج ٖٓ ثُخلا٣ج صقذ٣ذ ث٠ُ ٗقضجػ ثُض٢ ثلاؽشثءثس ٖٓ .ثُخ ٓؼجدُز لإػجكز ثٝ ثُٔقذدر ثُخلا٣ج ُٔقض٣ٞجس

 :٣أص٢ ك٤ٔج ثٜٛٔج ٗزًش ثُضقذ٣ذ ثٗٞثع ٖٓ ثُؼذ٣ذ
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  .صقذ٣ذٛج ثُٔشثد ثُخ٤ِز ػ٠ِ ٓلشدر ٗوشر دجُ٘وش هْ: يفشدج خهٍح نتحذٌذ

 ػ٠ِ ثٗوش ثٝ خ٤ِز  ثخش فض٠ ثعقخ عْ ثلا٣غش ثُٔجٝط دضس ثلا٠ُٝ ثُخ٤ِز ػ٠ِ دجُ٘وش هْ :يتداوسج خلاٌا نتحذٌذ

 ُلأػ٠ِ ثٝ ٤ُِغجس ثٝ ٤ٔ٤ُِٖ عٞثء ثلأعْٜ ٓلجص٤ـ ثفذ ٓغ  shift ٓلضجؿ ػ٠ِ ثػـؾ ثُٔلجص٤ـ ُٞفز ٖٓ عْ ثلا٠ُٝ ثُخ٤ِز

 .ثلافض٤جػ فغخ ُلأعلَ ثٝ

 ctrl  ثُضقٌْ ٓلضجؿ ػ٠ِ ثػـؾ ثُٔلجص٤ـ ُٞفز ٖٓ عْ ثلأ٠ُٝ ثُخ٤ِز ػ٠ِ دجُ٘وش هْ: يتثاػذج خلاٌا نتحذٌذ

  .ثلأخشٟ صِٞ ثُٞثفذر ػ٠ِثلا٣غش ثُٔجٝط دضس دجُ٘وش ٝهْ دجعضٔشثس

  .صقذ٣ذٙ ثُٔشثد ثُظق ثٝ ثُؼٔٞد ثعْ ػ٠ِ ثُٔلشد دجُ٘وش هْ: يفشد صف او ػًىد نتحذٌذ

  .ثُظلٞف ثٝ ثلاػٔذر ٖٓ ٓؾٔٞػز صقذ٣ذ ٓغ ثُضؼجَٓ ٣ضْ ثُخلا٣ج صقذ٣ذ ؽش٣وز ٝد٘لظ

  هْ ثٝ .ثُؼَٔ ٝسهز ٖٓ ثلأ٣ٖٔ ثُشًٖ ك٢ ثُٔٞؽٞد ثُضس ػ٠ِ دجُؼـؾ هْ: تأكًهها ػًم وسلح نتحذٌذ

 (Ctrl + A). ثُٔلضجف٤ٖ ػ٠ِ دجُؼـؾ

 

 

 :Alignmentيدًىػح يحاراج   

 صؼْ ػذر ثٝثٓش ٜٓ٘ج ٓج ٣خض دجُض٘غ٤ن ٓغَ: 

 . ٖ ثٝ ثلاعلَ ثٝ ثلاػ٠ِ ثٝ ثلاعلَ ثٝ صٞع٤ؾ     ٓقجرثر ثُ٘ض ث٠ُ ث٤ٔ٤ُ-1

ثُٔٞؽٞد ك٢ ثُضث٣ٝز ثُغل٠ِ ُٔؾٔٞػز ٓقجرثر ك٤ظٜش ثعضذثسر ٝ ثصؾجٙ ثُ٘ض: ٖٓ خلاٍ ثُؼـؾ ػ٠ِ ثُغْٜ       -2

 ٓشدغ ثُقٞثس:
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 ٖٓ خلاُٚ ٣ٌٖٔ صقذ٣ذ ثعضذثسر ٝ ثصؾجٙ ثُ٘ض.

 

٤ظ ٣ٌٖٔ ثٕ ٣ذٓؼ خ٤ِض٤ٖ ٓضؾجٝسص٤ٖ ٖٓ ف  دٓؼ ٝصٞع٤ؾ: ٝٛٞ ثفذ ثٝثٓش ٓؾٔٞػز ٓقجرثر -3

 طل٤ٖ ثٝ ػٔٞد٣ٖ ٓخضِل٤ٖ.

 

 ٝصؼْ ٛزٙ ثُٔؾٔٞػز ثلاٝثٓش ثلاص٤ز:  :Numbersيدًىػح الاسلاو 

 ثُض٘غ٤ن ثُشه٢ٔ: ٣ضْ ٖٓ خلاُٚ ثخض٤جس ٤ًل٤ز ػشع ثُو٤ْ ثُشه٤ٔز ٝصخضِق ثٗٞثع -1

 ثلاسهجّ ٝ ثُو٤ْ فغخ ثُض٘غ٤ن ًٔج ٓٞػـ دجُؾذٍٝ ثلاص٢: 

 

 انىصف انتنسٍك

 ثلأسهجّ ػشع ٣ضْ .سهْ ًضجدز ػ٘ذ دضطذ٤وٜ ثًغَ ٣وّٞ ثُز١ ثلاكضشثػ٢ ثلأسهجّ ص٘غ٤ن ػجّ

 ثُخ٤ِز صٌٖ ُْ ثرث رُي  ٝٓغ .دٜج ًضذضٜج ثُض٢ ثُطش٣وز د٘لظ ثُـجُخ ك٢ ػجّ ثُض٘غ٤ن ثُٔ٘غوزدٞثعطز

 .ػشش٣ز ثػذثد ّدجعضخذث ثلأسهجّ دضوش٣خ ػجّ ثُض٘غ٤ن ٣وّٞ دأًِٜٔ  ثُشهْ لإظٜجس ٣ٌل٢ ٝثعؼزدٔج

  ثٌُذ٤شر ُلأسهجّ ثُؼ٤ِٔز  ثلاع٤ز) ثُشٓٞص ػجّ ثلأسهجّ ص٘غ٤ن أ٣ؼج ًٔج٣غضخذّ

 صش٣ذ ثُض٢ ثُؼشش٣ز ثُٔ٘جصٍ ػذد صقذ٣ذ ٣ٌٔ٘ي .ُلأسهجّ ثُؼجّ ُِؼشع ثُض٘غ٤ن ٛزث ٣غضخذّ سهْ

 .ثُغجُذز ثلأسهجّ ػشع ٝؽش٣وز لا  ثٝ ثلاف كجطَ ثعضخذثّ صش٣ذ ً٘ش عٞثء ثعضخذثٜٓج 

 صقذ٣ذ ٣ٌٔ٘ي .ثلأسهجّ ٓغ ثلاكضشثػ٢ ثُؼِٔز سٓض ٣ٝؼشع ثُؼجٓز ثُ٘وذ٣ز ُِو٤ْ ثُض٘غ٤ن ٛزث ٣غضخذّ ُؼِٔزث

 ٝؽش٣وز لا  ثّ ثلاف كجطَ ثعضخذثّ صش٣ذ ً٘ش عٞثء ثعضخذثٜٓج  صش٣ذ ثُض٢ ثُؼشش٣ز ثُٔ٘جصٍ ػذد

 .ثُغجُذز ثلأسهجّ ػشع

 ك٢ ُلأسهجّ ثُؼشش٣ز ٝثُؼلآجس ثُؼِٔز سٓٞص دٔقجرثر ٣ّوٞ ٌُٜٝ٘ ثُ٘وذ٣ز  ُِو٤ْ ثُض٘غ٤ن ٛزث ٣غضخذّ ٓقجعذز

 .ثُؼٔٞد

 ك٢ دجُضـ٤شثس (*) ٗؾ٤ٔز دؼلآز صذذث ثُض٢ ٝثُضجس٣خ ُِٞهش ثُضغِغ٤ِز ثلأسهجّ ثُض٘غ٤ن ٛزث ٣ؼشع ثُضجس٣خ

 دٕٝ ثُض٘غ٤وجس صضأعش لا .ثُضقٌْ ُٞفز ك٢ صقذ٣ذٛج ٣ضْ ثُض٢ ٝثُٞهش ُِضجس٣خ ثلإه٤ٔ٤ِز ثلاػذثدثس

 .ثُضقٌْ ُٞفز دئػذثدثس ؾ٤ٔزٗ ػلآز

 ثُ٘ٞع ػ٠ِ د٘جء ٝرُي ٝهش  ًو٤ْ ٝثُضجس٣خ ُِٞهش ثُضغِغ٤ِز ثلأسهجّ ثُض٘غ٤ن ٛزث ٣ؼشع ثُٞهش

 (*) ٗؾ٤ٔز دؼلآز صذذث ثُض٢ ثُٞهش ص٘غ٤وجس ٝصضأعش .صقذدٛج ثُض٢ (ثُٔٞهغ) ثُٔق٤ِز ٝثلاػذثدثس

 صضأعش لا .ثُضقٌْ ُٞفز ك٢ صقذ٣ذٛج ٣ضْ ثُض٢ ٝثُٞهش ُِضجس٣خ ثلإه٤ٔ٤ِز ثلاػذثدثس ك٢ دجُضـ٤٤شثس

 .ثُضقٌْ ُٞفز دئػذثدثس ٗؾ٤ٔز ػلآز دٕٝ ثُض٘غ٤وجس
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 (%) .ثُٔت٣ٞز ثُ٘غذز دشٓض ثُ٘ض٤ؾز ٣ٝؼشع 100 ك٢ ثُخ٤ِز ه٤ٔز دؼشح ثُض٘غ٤ن ٛزث ٣وّٞ  ٗغذز ٓت٣ٞز

 .ثعضخذثٜٓج صش٣ذ ثُض٢ ثُؼشش٣ز ثُٔ٘جصٍ ػذد ٣ٌٌٔ٘ضقذ٣ذ

 .صقذدٙ ثُز١ ثٌُغش ُ٘ٞع ٝكوج ٝرُي .ًٌغش هْثُش ثُض٘غ٤ن ٛزث ٣ؼشع ًغش

 ف٤ظ (E+n)ح  ثُؼذد ٖٓ ؽضء ثعضذذثٍ ٣ضْ ف٤ظ ثلاع٤ز  ثُؼلآز ك٢ ثُؼذد ثُض٘غ٤ن ٛزث ٣ؼشع ػ٢ِٔ

ػ٠ِ عذ٤َ ثُٔغجٍ ٣وّٞ ثُض٘غ٤ن ػ٢ِٔ  nُلاط  18صش٤ش ث٠ُ ثلاط صؼشح ثُؼذد ثُغجدن ح  Eثٕ 

ٓؼشٝح  1.23أ١ ثُؼذد  1.23E+10 ١٢٣٤٥٦٥٤٣٢١دجعضخذثّ ٓ٘ضُض٤ٖ ػشش٣ض٤ٖ دؼشع 

 .صش٣ذ ثعضخذثٜٓج ثُض٢ ثُؼشش٣ز ثُٔ٘جصٍ ػذد صقذ٣ذ ٣ٌٔ٘ي . . 18ُلاط  18ح 

 .ثسهجّ دٌضجدز صوّٞ ػ٘ذٓج فض٠ دجُؼذؾ  صٌضذٜ ًٔج ثُٔقضٟٞ ٣ٝؼشع ً٘ض ثُخ٤ِز ٓقضٟٞ ثُض٘غ٤ن ٛزث ٣ؼجَٓ ٗض

 .ثؽضٔجػ٢ ػٔجٕ هًْش ثٝ ٛجصق ًشهْ ثٝ دش٣ذ١ ًشٓض ثُشهْ ثُض٘غ٤ن ٛزث ٣ؼشع خجص

 ص٘غ٤ن لإٗشجء ثُض٘غ٤ن ٛزث ثعضخذثّ .ٓٞؽٞدٙ ثسهجّ ص٘غ٤ن ُشٓض ٗغخز دضؼذ٣َ ثُض٘غ٤ن ٛزث ٣غٔـ ٓخظض

 ٢٥٢ ٝ ٢٢٢ د٤ٖ ٓج إػجكز ٣ٌٔ٘ي .ثلأسهجّ ص٘غ٤وجس سٓٞص هجةٔز ث٠ُ ثػجكضٜ صضْ ٓخظض ثسهجّ

 ثُخجص ثُخجص ثُِـز سثطذث ث٠ُ ثعض٘جدث ٓخظظج  ثسهجّ ص٘غ٤ن Excel ثٌُٞٓذ٤ٞصش ػ٠ِ ثُٔغذش

 .دي

 

 ص٘غ٤ن سهْ فغجح : ُضـ٤٤ش سٓض ثُؼِٔز ث٠ُ سٓض ثخش   -2

 ثػجكز سٓض ثُ٘غذز ثُٔت٣ٞز   -3

 ثػجكز سّ ثُلجطِز ثُؼشش٣ز    -4

 ص٣جدر ثٝ ٗوظجٕ ثُٔشثصخ دؼذ ثُلجسصر ثُؼشش٣ز    -5

 

 :Stylesيدًىػح أنًاط  

 صقض١ٞ ٛزٙ ثُٔؾٔٞػز ػ٠ِ ثلاٝثٓش ثلاص٤ز:

 

: ٝٛٞ ٓؾٔٞػز ٖٓ ثلاُٞثٕ صطذن ػ٠ِ ثُخلا٣ج ثُٔقذدر دجلاػضٔجد ػ٠ِ ششٝؽ ٓؼ٤٘ز ٓغَ )ثطـش   ص٘غ٤ن ششؽ٢-1

 ثًذش  ثفذط   ثهذّ( ف٤ظ ٣ٌٖٔ ٓؼشكز ثلاخضلاف ك٢ ٗطجم ثُذ٤جٗجس دٔؾشد ٗظشر عش٣ؼز.

 ص٘غ٤ن ًؾذٍٝ: ٝٛٞ صق٣َٞ شٌَ ثُؾذٍٝ ث٠ُ ثفذ ثلاٗٔجؽ ثلاكضشثػ٤ز ثُؾجٛضر.-2

 صـ٤٤ش ُٕٞ ثلاخلا٣ج ٝ ثُ٘ض ثُٔقذد فغخ ثُضشص٤خ ثُٔطِٞح. ثٗٔجؽ ثُخلا٣ج: ٝٛٞ-3
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 :Cellsيدًىػح خلاٌا  

 صؼْ ٛزٙ ثُٔؾٔٞػز ثلاٝثٓش ثلاص٤ز:

 

: دجعضخذثّ ٛزٙ ثلآش ٣ٌٖٔ ثدسثػ طق ثٝ ػٔٞد ثٝ ػذر طلٞف ثٝ ػذر ثػٔذر ٣ٝؾخ صقذ٣ذ ثصؾجٙ Insertثدسثػ  -1

   ...(5  ٝسهز 4ػَٔ ؽذ٣ذ ٝدضغ٤ٔز ثكضشثػ٤ز )ٝسهز ثصثفز ثُخلا٣ج ثُٔؾجٝسر. ٣ٌٖٔ ث٣ؼجً ثدسثػ ٝسهز

 : فزف طق ثٝ ػٔٞد ثٝ خلا٣ج دؼذ صقذ٣ذٛج ثٝ فزف ٝسهز ػَٔ.Deleteفزف -2

 

 :Editingيدًىػح تحشٌش 

 صؼْ ثلاٝثٓش ثلاص٤ز:

 

: ث٣ؾجد فجطَ ػ٤ِٔز ؽٔغ ُٔؾٔٞػز ٖٓ ثلاػذثد ثٝ ثُخلا٣ج ثُٔقذدر ف٤ظ ٣ظٜش  Autosum / ؽٔغ صِوجة٢  -1

 ثُٔؾٔٞع ك٢ ثُخ٤ِز ثُض٢ ص٢ِ ثُخ٤ِز ثلاخ٤شر 

: فزف ٓقض٣ٞجس ٓقض٣ٞجس ثُٞسهز ف٤ظ ٣ٌٖٔ ٓغـ ًَ ٓقض٣ٞجس ثُٞسهز ثُٔقذدر )د٤جٗجس   clearٓغـ  -2

 ص٘غ٤وجس(٣ٌٖٝٔ فزف ًَ ش٢ء.

ص كش ٝصظل٤ز: ٣ضْ ثُلش فغخ ثلاسهجّ ٝ ثلافشف صظجػذ٣جً ثٝ ص٘ج٤ُجً ٣ٌٖٝٔ ثُلش فغخ ه٤ٔز ٓؼ٤٘ز ٣ٝغ٠ٔ كش-3

 ٓخظض.

دقظ ٝصقذ٣ذ : ٣غضخذّ ُِذقظ ػٖ ه٤ٔز ثٝ ٗض ثٝ صؼ٤ِن ػٖٔ ٝسهز ثُؼَٔ ثٝ ثُٔظ٘ق ثُٔقذد. ٣ٌٖٝٔ ًزُي -4

  ًزُي ٣ٌٖٔ ثلاٗضوجٍ ث٠ُ ث١ خ٤ِز ك٢ ٝسهز دثخَ ثُٔظ٘ق ٖٓ خلاٍ ثلآش ثعضذذثٍ ه٤ٔز ثٝ ٗض دذٍ ٗض ثخش 

 ( .Ctrl+Gثلاٗضوجٍ ث٠ُ )
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 :age Layout TabPتثىٌة تخطٍظ انصفحح    1-7

 ٣ؼْ ٓؾٔٞػز ٖٓ ثُضجع٤شثس ثُخجطز دجػذثد ثُظلقز.

 

 

 :Themesيدًىػح نسك  

 

 ٣ٌٖٔ ٖٓ خلاُٚ ثػجكز ٓظٜش ٓضوذّ ُِٔظ٘ق دغشػز ٝعُٜٞز ٣ٝضؼٖٔ ثُٞثٕ ٝ خطٞؽ ٝصأع٤شثس ث٣ؼجً.

 

 :Page setupيدًىػح اػذاد انصفحح  

 

سهز ٝخ٤جسثس ثخشٟ ُض٘غ٤ن ثُظلقز. ٗزًش ٛ٘ج ثلآش ٗجف٤ز صغضخذّ ك٢ صـ٤٤ش ٛٞثٓش ٝ فؾْ )ثدؼجد( ٝثصؾجٙ ثُٞ

ثُطذجػز ف٤ظ ٣وّٞ ٛزث ثلآش دئظٜجس خطٞؽ ٓ٘وطز لا صظٜش دجُطذجػز ُضقذ٣ذ فذٝد ثُظلقز ك٢ ٝسهز ثُؼَٔ ػ٘ذ 

 ؽذجػضٜج ػ٠ِ ثُٞسم.

ٗجف٤ز ثُطذجػز  ػٖ ؽش٣ن صقذ٣ذ ٛزٙ ثلاػٔذر عْ ثُؼـؾ ػ٠ِ ثلآش  Fث٠ُ    ٣Aٌٖٔ ؽذجػز ثلاػٔذر   -1ٓلافظز:

 ك٤وّٞ ثُذشٗجٓؼ دضقذ٣ذ ٛزٙ ثلاػٔذر كوؾ .

٣ٌٖٔ ؽذجػز ثُؼ٘ج٣ٖٝ ُلاػٔذر ػٖ ؽش٣ن ثلآش )ؽذجػز ثُؼ٘ج٣ٖٝ( ػٖ ؽش٣ن ثلاػٔذر ثٝ ثُظلٞف ثُٔشثد -2

 ثظٜجسٛج ًؼ٘ج٣ٖٝ عْ ثُؼـؾ ػ٠ِ ثلآش )ؽذجػز ثُؼ٘ج٣ٖٝ(

 

 :select Fitيدًىػح تغٍٍش انحدى نغشض انًلائًح  

 ثٓش ثلاص٤ز:٣ؼْ ثلاٝ
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ٖٓ ثلاكؼَ ؽؼَ ٝسهز ثُؼَٔ ٓلاةٔز ُِظلقز ثُٔطذٞػز ػ٘ذ ٝؽٞد ػذد ًذ٤ش ٖٓ ثلاػٔذر دجعضخذثّ ثٝثٓش ٛزٙ 

 ثُٔؾٔٞػز

ف٤ظ ثٕ ثخض٤جسثس ٛزٙ ثلاٝثٓش صضشثٝؿ د٤ٖ ثُضِوجة٢ ٝ طلقز ٝثفذر   ثُضِوجة٢ ث ١ ثٕ ثلاػٔذر ثٝ ثُظلٞف عٞف 

 س طلقز ٝثفذر كجٜٗج عٞف صظٜش ك٢ طلقز ٝثفذرصظٜش دؼذر طلقجس فغخ ثُقجؽز ثٓج ثخض٤ج

 

 :Sheet optionsيدًىػح خٍاساخ انىسلح  

 

 صؼْ ثلاٝثٓش ثلاص٤ز:

 ثصؾجٙ ثُٞسهز: ُضـ٤٤ش ثصؾجٙ ثُٞسهز ٖٓ ث٤ٔ٤ُٖ ث٠ُ ث٤ُغجس ثٝ دجُؼٌظ-1

 : ػشع خطٞؽ ثُشذٌز ثٝ ثخلجةٜج .Gridlinesخطٞؽ ثُشذٌز  -2

ء شش٣ؾ فشٝف ثلاػٔذر ٝ ثسهجّ ثُظلٞف ٝؽذجػز ثٝ ػذّ ؽذجػز شش٣ؾ :ػشع ثٝ ثخلجHeadingsثُؼ٘ج٣ٖٝ  -3

 ثُقشٝف ثٝ ثسهجّ ثُظلٞف.

 

 :Arrangeيدًىػح تشتٍة  

 

 :صقض١ٞ ػ٠ِ ٓؾٔٞػز ٖٓ خ٤جسثس ثُضشص٤خ

ثسعجٍ ث٠ُ ثُخِق: صـ٤٤ش ٓٞػغ ًجةٖ ٓج دجُ٘غذز ٌُِجة٘جس ثلاخشٟ ٖٓ ف٤ظ ٌٓجٗٚ ثٓجّ ٛزٙ /ثفؼجس ث٠ُ ثلآجّ-1

 ثٝ خِلٜج.ثٌُجة٘جس 

 : كضـ ٗجكزر دؾجٗخ ثُٔظ٘ق ُٔؼشكز ثٌُجة٘جس ثُٔقذد .Selection Paneػء صقذ٣ذ  -2

: صؾ٤ٔغ ثٌُجة٘جس ٓؼجً دق٤ظ ٣ٌٖٔ ٓؼجِٓضٜج ًٌجةٖ ٝثفذ ٝرُي دضقذ٣ذ ثٌُجة٘جس ثُٔطِٞدز عْ ثُؼـؾ Groupصؾ٤ٔغ  -3

 .Ungroupػ٠ِ ٛزث ثلآش. ٣ٌٖٝٔ كي ٛزث ثُضؾ٤ٔغ ػٖ ؽش٣ن ثلآش  

دسؽز ٤ُِغجس ثٝ ٤ٔ٤ُِٖ ٓغ ًَ ٗوشر ٓجٝط ػ٠ِ ٛزث ثلآش ثٝ صذ٣ٝشٙ  98: ٣ٌٖٔ صذ٣ٝش ًجةٖ Rotatorذثسر  ثعض-4

 دشٌَ ػٔٞد١ ثٝ ثكو٢.
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 انفصم انثانً

 :Inser Tabتثىٌة ادساج   2-1

 

  ٣قض١ٞ ٛزث ثُضذ٣ٞخ ػ٠ِ ػذر ثٝثٓش ٤ٔٓٝجس صؼَٔ ػ٠ِ ثدسثػ ٝص٘غ٤ن ًجة٘جس ٓغَ: ؽذثٍٝ   ثُظٞس  ثلاشٌجٍ

 ثُٔخططجس  ثُشعّٞ ثُذ٤ج٤ٗز   ٓشدؼجس ٗض  ثُٔؼجدلاس ٝ ثُشٓٞص.

 

 :Tablesيدًىػح خذاول   2-2

 

 ٣ٝؼْ ٓؾٔٞػز ٖٓ ثلاٝثٓش:

: ٝٛٞ صوش٣ش صلجػ٢ِ ٣ضْ صِخ٤ض ثُذ٤جٗجس ٝ صق٤ِِٜج ًغؾلاس هٞثػذ ثُذ٤جٗجس ٖٓ pivot Tableصوش٣ش ؽذٍٝ  -1

ٓظجدس ٓخضِلز دٔج ك٤ٜج هٞثػذ ثُذ٤جٗجس ثُخجسؽ٤ز ُلاًغَ. ف٤ظ ٣ضْ صقذ٣ذ ثُذ٤جٗجس ثُٔشثد ثدسثؽٜج ػٖٔ ثُؾذٍٝ عْ 

ز ثُضقذ٣ذ ك٢ ٓشدغ فٞثس ثُؼـؾ ػ٠ِ ٛزث ثلآش ٝثخض٤جس ثُذ٤جٗجس دشٌَ ٜٗجة٢ ٖٓ ثُغْٜ ثُٔٞؽٞد ػ٠ِ ٣غجس خجٗ

 ؽذٍٝ.

: ٛٞ ٗٞع ٖٓ ثُضخط٤ؾ ثُز١ ٣ٞكش صق٤َِ صلجػ٢ِ ُِذ٤جٗجس ٣ٌٖٝٔ صـ٤٤ش ؽشم ػشع Pivot Chartصوش٣ش ٓخطؾ  -2

ثُذ٤جٗجس دٔغض٣ٞجس ٓشجٛذر ٓخضِلز ٖٓ ثُضلجط٤َ ثٝ ثػجدر ص٘ظ٤ْ ص٘غ٤ن ثُضخط٤ؾ ػٖ ؽش٣ن عقخ ثُقوٞلاٝ ػٖ 

 جةٜج.ؽش٣ن ػشع ثُؼ٘جطش ك٢ ثُقوٍٞ ثٝ ثخل

 

 :Illustrationsيدًىػح سسىياخ تىضٍحٍح   2-3

 

 ٝصقض١ٞ ٛزٙ ثُٔؾٔٞػز ػ٠ِ ػذر ثٝثٓش ٜٓ٘ج:
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 ثدسثػ )طٞسر شٌَ ٓشدغ ٗض( ثٝ شٌَ:

 ٖٓ ثُضذ٣ٞخ )ثدسثػ( ٗخضجس ثدسثػ )طٞسر شٌَ ٓشدغ ٗض(-1

 

 ٖٓ ٓشدغ ثُقٞثس لادسثػ )طٞسر شٌَ ٓشدغ ٗض( ٗخضجس )ٌٓجٕ ثُظٞس ثعْ ثُظٞسر( .-2

 ؼـؾ ػ٠ِ ثلآش )ثدسثػ(.ٗ-3
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 ٣ؼجف صذ٣ٞخ ؽذ٣ذ ٝٛٞ )صذ٣ٞخ ثدٝثس ثُظٞسر( ُْ ٣ٌٖ ظجٛش عجدوجً.ٗلافع ػ٘ذ ثدسثػ طٞس  يلاحظح:

 تثىٌة ادواخ انصىسج:

 ٣قض١ٞ ػ٠ِ ثٝثٓش ُضؼذ٣َ ٓظٜش ٝشٌَ ثُظٞسر ٝ ثُضقٌْ دخظجةظٜج.

 

 :Autoshapesادساج اشكال تهمائٍح  

 ؽ سعْ   ثهٞثط سعْ   ثعْٜ  ٓخطؾ ثٗغ٤جد٢ ...صؼْ ثلاشٌجٍ ثُضِوجة٤ز خطٞ

ػٖ ؽش٣ن ثخض٤جس صذ٣ٞخ ثدسثػ عْ ثشٌجٍ صِوجة٤ز عْ ثخض٤جس ثُشٌَ ثُٔطِٞح عْ صقش٣ي ثُٔجٝط ٓغ ثُؼـؾ ػ٠ِ 

 ثُٔلضجؿ ثلا٣غش ُِٔجٝط ك٢ ٝسهز ثُؼَٔ ٗلافع ثٕ ثُشٌَ ٣ظٜش ٝ دجُقؾْ ثُٔطِٞح.
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 :chartsيدًىػح يخططاخ   2-4

 

٢ٛٝ ٓج صغ٠ٔ دجُٔخططجس ثُذ٤ج٤ٗز ٝ ثُض٢ صل٤ذ  ثُؼلاهجس د٤ٖ ثُٔضـ٤شثس دجعضخذثّ دشٗجٓؼ ثلاًغَ ٣ٌٖٔ صٔغ٤َ

 ُِؼ٤ِٔجس ثلافظجة٤ز.

ُِقظٍٞ ػ٠ِ ٓخطؾ د٤ج٢ٗ ٗوّٞ دضقذ٣ذ ثُذ٤جٗجس ثُٔطِٞدز ٖٓ ٝسهز ثُؼَٔ عْ ثخض٤جس ٖٓ صذ٣ٞخ ثدسثػ ثلآش 

 ُٔخطؾ عٞثء ػٖٔ ثُٔظ٘ق ثٝ ًٔظ٘ق ؽذ٣ذ.ٓخططجس عْ صقذ٣ذ ثُٔخطؾ ثُٔطِٞح ٝ ٌٝٓجٕ ظٜٞس ٛزث ث

 

 

ٗلافع ثٕ ثُذشٗجٓؼ هذ ثػجف علاعز صذ٣ٞذجس ؽذ٣ذر خجطز دجُٔخططجس ثُذ٤ج٤ٗز ٢ٛٝ )صظ٤ْٔ  صخط٤ؾ  ص٘غ٤ن( 

 ٝصقض١ٞ ػ٠ِ ثٝثٓش ُض٘غ٤ن ٝ ٓقجرثر ٝ ثُضقٌْ دجُٔخطؾ ثُذ٤ج٢ٗ ثُٔٞؽٞد
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 :Sparklinesيدًىػح خطىط انًؤشش  2-5

 

٣ٞصْ رُي دضقذ٣ذ ثُو٤ْ ثُٔطِٞح عْ  ػ٠ِ سعْ خؾ ثٝ ػٔٞد صذ٤ٖ ثسصلجع ثٝ ٛذٞؽ د٤جٗجس ثٝ ه٤ْ ٓج. صؼَٔ ٛزٙ ثلاٝثٓش

 ثخض٤جس ثلآش خؾ ٓؤشش ٓ٘جعخ ٖٝٓ ٓشدغ ثُقٞثس ٣ضْ صقذ٣ذ ٓٞهغ ظٜش ثُٔؤشش  عْ ثخض٤جس ٓٞثكن.

 

 

 

 

 :Filterيدًىػح ػايم انتصفٍح   2-6

 

ظل٤ز عِٜز ثلاعضخذثّ صقض١ٞ ػ٠ِ ٓؾٔٞػز ٖٓ ثلاٝثٓش صٌٖٔ ٓوغٔجس ؽش٣وز ثُؼشع : ٝٛٞ ػذجسر ػٖ ٌٓٞٗجس ص

دٕٝ ثُقجؽز ث٠ُ كضـ ثُوٞثةْ ثُٔ٘غذُز ُِذقظ ػٖ   PivotTableٖٓ ثؽشثء صظل٤ز عش٣ؼز ُِذ٤جٗجس ك٢ صوش٣ش ؽذٍٝ  

 ثُؼ٘جطش ثُٔطِٞح صظل٤ضٜج ثٝ كشٛج.
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ث١ ٌٓجٕ ك٢ صوش٣ش ثُؾذٍٝ ػ٘ذٛج ث١ ثٕ ٛزٙ ثُٔؾٔٞػز صؼَٔ ػ٘ذ ٝؽٞد صوش٣ش ؽذٍٝ كوؾ   ف٤ظ ٣ضْ ثُ٘وش ػ٠ِ 

صظٜش صذ٣ٞذجس ؽذ٣ذر ٢ٛٝ )خ٤جسثس ٝصظ٤ْٔ( ػٖٔ ثُضذ٣ٞخ خ٤جسثس ك٢ ثُٔؾٔٞػز كش ٝصظل٤ز ٗخضجس ثلآش )ٓوغْ 

 ؽش٣وز ثُؼشع ( عْ ٗوّٞ دجخض٤جس ثُض٘غ٤وجس ثُلاصٓز ٖٓ ٓشدغ ثُقٞثس.

 

 

 :Linksيدًىػح استثاطاخ  2-7

 

 ك٢ ثُٔظ٘ق دظلقز ٣ٝخ ثٝ دٌٔجٕ ك٢ ثُٔظ٘ق ٗلغٚ ثٝ دٔظ٘ق ثخش.: ٛٞ ػ٤ِٔز سدؾ ٓقضٟٞ ٓج استثاط تشؼثً

ٝرُي ٖٓ خلاٍ صقذ٣ذ ثُ٘ض ثُٔطِٞح سدطٚ عْ ٖٓ صذ٣ٞخ ثدسثػ ثخض٤جس ثسصذجؽ صشؼذ٢   ٖٓ ٓشدغ ثُقٞثس ٗقذد 

 ثلاخض٤جسثس ثلاص٤ز:

 .ِٓق ٓٞؽٞد ثٝ طلقز ٓٞؽٞدر: ٝٛٞ صقذ٣ذ ٌٓجٕ صٞثؽذ ثُِٔق ثٝ ثُظلقز 

  ٞٛٝ :ثُشدؾ ُٔٞهغ ٓؼ٤ٖ ك٢ ثُٞسهز ثٝ ثُٔظ٘ق ٝصظلـ ثُؼلآز ثُٔشؽؼ٤ز ٌُِٔجٕ ثُٔطِٞح.ٌٓجٕ ثُٔغض٘ذ 

 ٚثٗشجء ٓغض٘ذ ؽذ٣ذ: ٝٛٞ ثٗشجء ِٓق ؽذ٣ذ ٝسدؾ ثُ٘ض د 

 .ػ٘ٞثٕ دش٣ذ ثٌُضش٢ٗٝ: ٣ٝضْ دٚ ًضجدز ثُؼ٘ٞثٕ عْ ثخض٤جس ٓٞثكن 
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 :Textيدًىػح نص  2-8

 

 صؼْ ٓؾٔٞػز ٖٓ ثلاٝثٓش ٜٝٓ٘ج:

  ػ٠ِ ثٗٔجؽ ٝثشٌجٍ ٓخضِلز ُٔشدغ ثُ٘ض.ثدسثػ ٓشدغ ٗض:٣ٝقض١ٞ 

  ثدسثػ سأط ٝ صز٤٣َ ُلاٝسثم: ػ٘ذ ثُ٘وش ػ٠ِ ٛزث ثلآش عٞف ٣ظٜش ٓشدغ ثُ٘ض ُِشأط ٝ ثُضز٤٣َ ُِٞسهز

ثُلؼجُز ٣ٌٖٝٔ ًضجدز ث١ ش٢ء دٜج ُضؼ٤ٔٔٚ ػ٠ِ دو٤ز ثلاٝسثم ثُٔٞؽٞدر ٝ ثُؾذ٣ذ ث٣ؼجً ُِٝخشٝػ ٖٓ ٓشدغ 

 ١ ٌٓجٕ كجسؽ ك٢ ثُظلقز.ثُ٘ض ُِشأط ٝ ثُضز٤٣َ ٗؼـؾ ػ٠ِ ث

   ثدسثػ صأع٤شثس ثُ٘ضWord Art صغضخذّ ٛزٙ ثُضأع٤شثس ُضقغ٤ٖ ٓظٜش ثُ٘ظٞص ٝثٗشجء سعٞٓجس :

 صقض١ٞ ػ٠ِ ٗظٞص ٓظِِز ٝدجُٞثٕ ٓخضِلز ٝهجدِز ُِذٝسثٕ.

  ثدسثػ عطش صٞه٤غ ثٝ صٞه٤غ سه٢ٔ: ٝٛٞ ػ٤ِٔز صٞع٤ن ُٔغضخذّ ثُٔظ٘ق ٝ صقذ٣ذ ثُٔغؤٍٝ ػٖ ثٗشجء

 ُضؼذ٣لاس ػ٤ِٚ.ثُٔظ٘ق ٝ ث

   ٖثدسثػ ًجةObject َ٣ٌٖٝٔ ٖٓ خلاُٚ كضـ ٗٞثكز صطذ٤وجس ثخشٟ ٓغَ) دشٗجٓؼ دٞسد٣ٞ٘ش  دشٗجٓؼ ٓشـ :

 ث٤ُٔذ٣ج  ٓقشس ثُٔؼجدلاس   ٓقشس ثُظٞس  ...(.
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 :Symbolsيدًىػح سيىص   2-9

 

 ٣ضؼٖٔ ؽت٤ٖ:

 ث٠ُ ثُ٘ض. ثدسثػ سٓض : ٣ٝضْ ٖٓ خلاُٚ ثدسثػ سّ ثٝ شٌَ ؿ٤ش ٓٞؽٞد ك٢ ُٞفز ثُٔلجص٤ـ 

 
 

 

  ثدسثػ ٓؼجدُز: ٣ٌٖٔ ثدسثػ ثٝ ًضجدز ٓؼجدُز س٣جػ٤ز ٜٓٔج ًجٗش صؼو٤ذثصٜج ٣ٝٞؽذ ٛ٘جى ك٢ ٓشدغ ثُقٞثس

ثُخجص دٜزث ثلآش ػذر ط٤ؾ ٝ ثشٌجٍ ٣ٌٖٔ ثلاعضلجدر ٜٓ٘ج ُضغ٤َٜ ػ٤ِٔز ثدسثػ ثُٔؼجدُز   ًزُي ٣ٌٖٔ ثدسثػ 

 سٓض ٖٓ خلاٍ ثُٔؼجدُز.
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 انفصم انثانج

 :Formula Tabٌة صٍغ تثى 3-1

ثُظ٤ؾ ثُش٣جػ٤ز ٢ٛ دٝثٍ ٓؼذر ٓغذوجً صغجػذ ػ٠ِ ثدثء ٜٓٔز س٣جػ٤ز ٝػ٤ِٔجس فغجد٤ز ٓغَ ثُٔؾٔٞع ٝثُٔضٞعؾ 

 ثُقغجد٢ ٝ ثلاٗقشثف ثُٔؼ٤جس١ ٝؿ٤شٛج. ٣ٝؼْ ػذر ٓؾٔٞػجس .

 

 :Functions Libraryيدًىػح يكتثح انذوال  

 ثُظ٤ؾ ثُؾجٛضر ٓظ٘لز فغخ صخظض ثٝ ٓؾجٍ ػ٢ِٔ ٓؼ٤ٖ.صقض١ٞ ٛزٙ ثٌُٔضذز ػ٠ِ ٓؾٔٞػز ٖٓ ثُذٝثٍ ٝ 

 

 ثُٔٞؽٞد ك٢ شش٣ؾ ثُظ٤ـز.   ٣ٌٖٝٔ ثدسثػ دثُز ػٖ ؽش٣ن ثلآش  

 

 طشق تحذٌذ و اختٍاس دانح ين يشتغ حىاس ادساج دانح:

 .Goًضجدز ثعْ ثُذثُز ٝ ثُغؤثٍ ػٜ٘ج دجُ٘وش ػ٠ِ ثلآش ثٗضوجٍ  -1

 ظض ػ٢ِٔ ٓؼ٤ٖ ٓغَ )س٣جػ٤جس  ثفظجء   ...(صقذ٣ذ كتز ك٢ هجةٔز ثُلتجس ًضخ-2

 ثُضٔش٣ش خلاٍ هجةٔز ثدؾذ٣ز ٖٓ ثُذٝثٍ ك٢ " صقذ٣ذ ثُذثُز".-3

 

 لىاػذ كتاتح انصٍغ انحساتٍح:

 ٣ؾخ ثٕ صذأ  ثُظ٤ـز ثُقغجد٤ز دجشجسر ٣غج١ٝ "=" عْ ثُظ٤ـز ثُش٣جػ٤ز عْ ٗطجم ثُذ٤جٗجس .-1

 ثُؾٔغ / ثُوغٔز *ث٤ٔ٤ُٖ ٝ ثُؼ٤ِٔجس ثُقغجد٤ز دجُضشص٤خ )ثُؼشح  ٣ٌٕٞ صغِغَ ثُؼ٤ِٔجس دجُضشص٤خ ٖٓ ث٤ُغجس ث٠ُ-2

 (.- ثُطشؿ+

 ٣ؾخ صغج١ٝ ثلاهٞثط ثُٔلضٞفز ٓغ ثُٔـِوز ثٕ ٝؽذس.-3
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 انشٌاضٍح: ػىايم انتشغٍم و انؼًهٍاخ -4

 ٗٞع ٌٖٔ صقذ٣ذثُظ٤ـز. ٣ ص٘لزٛج ثٕ صش٣ذ ثُض٢ ثُقغجد٤ز ثُؼ٤ِٔز ٗٞع ُضقذ٣ذ صغضخذّ ثُض٢ ثُشٓٞص ٢ٛ ثُضشـ٤َ ػٞثَٓ

 ٓغَ ثُؼشح * ٝ ثلاط ^ ٝ ؿ٤شٛج ٖٓ ثُؼ٤ِٔجس. .ثُظ٤ـز ص٘لزٛج ثٕ صش٣ذ ثُض٢ ثُقغجد٤ز ثُؼ٤ِٔز

 

  .انصٍغ فً انًستخذيح )انًؼايلاخ( انؼىايم أنىاع

 :ثُقغجح ػٞثَٓ ٖٓ ٓخضِلز أٗٞثع أسدؼز ٛ٘جى

 .ٓشؽغ-4.ٗض صغِغَ -٣.ٓوجسٗز -٢  .فغجد٢ -١

 

  :انحساتً انؼايم

 ٗضجةؼ ٝإػطجء ثلأسهجّ  دٓؼ ثٝ ثُوغٔز ثٝ ثُؼشح ثٝ ثُطشؿ ثٝ ثُؾٔغ ٓغَ أعجع٤ز  فغجد٤ز ػ٤ِٔجس لإؽشثء

 :ثُضج٤ُز ثُقغجد٤ز ثُضشـ٤َ ػٞثَٓ ثعضخذثّ سه٤ٔز 

 
 

  :انًماسنح ػىايم

 :ثُضج٤ُز ثُضشـ٤َ ػٞثَٓ دجعضخذثّ ه٤ٔض٤ٖ ٓوجسٗز ٣ٌٔ٘ي

 FALSE.ثٝ خجؽتز   Trueطجةذز  ًجٗش عٞثء ٓ٘طو٤ز ه٤ٔز ؾزثُ٘ض٤ صٌٕٞ ثُؼٞثَٓ  ٛزٙ دٞثعطز ه٤ٔض٤ٖ ٓوجسٗز ػ٘ذ
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 : اننص تسهسم تشغٍم ػايم

 .ٝثفذ ٗض لإٗشجء ثًغش ثٝ ٝثفذر ٗظ٤ز عِغِز (ػْ) ُغِغِز (&) ثُؼطق ػلآز ثعضخذّ

 
 

 

 

 

  :يشخؼٍح ػىايم

 .ثُضج٤ُز ثُؼٞثَٓ دجعضخذثّ ثُقغجد٤ز ثُؼ٤ِٔجس لإؽشثء خلا٣ج ٖٓ ٗطجهجس ػْ

 
 

  :واسًائها انخلاٌا يشاخغ تاستخذاو صٍغح انشاء

 .دٜج ثُظ٤ـز ثدخجٍ صش٣ذ ثُض٢ ثُخ٤ِز كٞم ثٗوش -١

 . = ثُٔغجٝثر ثًضخ ػلآز ثُظ٤ـز شش٣ؾ ك٢ -٢

 :ثُضج٤ُز ثلإؽشثءثس دأفذ هْ -٣

  .ثخش ٓظ٘ق ك٢ ٓٞهغ ثٝ أخشٟ  ػَٔ ٝسهز ك٢ ٓٞهغ ثٝ ثُخلا٣ج ٖٓ ٗطجم ثٝ خ٤ِز فذد ٓشؽغ  لإٗشجء

 ُضٞع٤غ ثُقذ صث٣ٝز ُغقخ ثٝ ثُضقذ٣ذ  ُ٘وَ ثُخ٤ِز صقذ٣ذ فذ عقخ ٣ٌٔ٘ي .صقذ٣ذ شذٚ ثُغِٞى ٛزث ٣غ٠ٔ

 .ثُضقذ٣ذ
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 .ٓٞثكن ثٗوش عْ  ثعْ ُظن ثُٔشدغ ك٢ ثلاعْ فذد F3ثػـؾ   ٓغ٠ٔ  ٗطجم ث٠ُ ثُٔشثؽغ ثفذ لإدخجٍ

 
 .(Enter)ثلادخجٍ  ٓلضجؿ ػ٠ِ ثػـؾ -٤

 

 انداهضج: انذوال تاستخذاو صٍغح انشاء

 :ثلاص٤ز ثُخطٞثس ثصذغ ثُؾجٛضر ثُذٝثٍ دجعضخذثّ ط٤ـز لإٗشجء

 .دٜج ثُظ٤ـز ثدخجٍ صش٣ذ ثُض٢ ثُخ٤ِز كٞم ثٗوش -١

 ثدسثػ سٓض ػ٠ِ دجُ٘وش ثٝ دثُز ثدسثػ سٓض عْ ط٤ؾ صذ٣ٞخ ٖٓ دثُز ثدسثػ كٞم ثٗوش دجُذثُز  ثُظ٤ـز ثدذأ -٢

 :ثدٗجٙ ثُشٌَ ك٢ ًٔج .ثُظ٤ـز شش٣ؾ ك٢ ثُٔٞؽٞد دثُز
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 .ثعضخذثٜٓج صش٣ذ ثُض٢ ثُذثُز فذد -٣

 ثُٔشدغ ٝثُذقظ ك٢ صلؼَ ثٕ صش٣ذ ٓجرث ٣ظق عؤثٍ ًضجدز ٣ٌٔ٘ي ثعضخذثٜٓج  ٣ؾخ ثُض٢ ثُذثُز ٖٓ ٓضأًذث صٌٖ ُْ ثرث -٤

 ثُشٌَ ك٢ ًٔج .كتز صقذ٣ذ ثٝ ثُلتجس ثعضؼشثع  Sumثُذثُز  صشؽغ "ثلأسهجّ إػجكز" ثُٔغجٍ  عذ٤َ ػ٠ِ  دثُز ػٖ

 :ثدٗجٙ
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 .ػ٤ِٜج ثُذثُز صطذ٤ن صش٣ذ ثُض٢ ثُخلا٣ج ٓؾجٍ ثدخَ -٥

 
 (Enter)ثػـؾ  ثُظ٤ـز  ثًٔجٍ دؼذ -٦

 

 : ثُش٣جػ٤ز ثُضٞثدغ ثعضخذثٓجس ٖٓ ٗٔجرػ(

 الدالة                                  مثال                                                      انىظٍفح                     
--------------------------------------------------         --------------------------      ------------------- 

 SUM                              Sum(1,2)=3                                   ٓقذد ٓؾجٍ ػٖٔ أػذثد ُٔؾٔٞع 

               PRODUCT       Product(2,3)=6                   ثُو٤ْ                                   ُؼشح

                   INT            Int(3.8)=3 ًغش١                                ػذد ٖٓ ثُظق٤ـ ثُؼذد صشؽغ

   ABS                          ABS(-5)=5 ثلأػذثد                 ٖٓ ُٔؾٔٞػز أٝ ُؼذد ثُٔطِوز ثُو٤ٔز صشؽغ

              ROUND    Round(6.57,1)=6.6ٓوشح                                               ثُشهْ صؼط٢

                         LN           LN(1)=0 ثُطذ٤ؼ٢                                                ثُِٞؿجس٣ضْ

           LOG10                    LOG(10)=1                               ثُؼشش١             ثُِٞؿجس٣ضْ

                   EXP               EXP(0)=1 ثُؼذد                                                        ُوٞر

 AVERAGE                 AVERAGE(1,2)=1.5 ثُقغجد٢                                         ثُٔضٞعؾ

           MAX                  MAX(3,2,5)=5 ثُؼظ٠ٔ                                          ثُو٤ٔز إ٣ؾجد

      STDEV                     STDEV(1,2,3)=1إ٣ؾجد ثلاٗقشثف ثُٔؼ٤جس١                                   

 IF                          IF(2<3,”true”,”false”)=true                                            ثُذثُز ثُششؽ٤ز     

     NORMDIST          NORMDIST(0,0,1,1)=0.5ه٤ٔز ثُضٞص٣غ ثُطذ٤ؼ٢                                      

 فغخ ٓضٞعؾ ٝ ثٗقشثف ٓؼشٝف

 NORMSDIST                   NORMSDIST(0)=0.5                           ه٤ٔز ثُضٞص٣غ ثُطذ٤ؼ٢ ثُو٤جع٢ 

 :CORREL                      CORREL(A1:A3, B1ٓؼجَٓ ثلاسصذجؽ                                             

B3)=.6 
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 يثال:

 ثدخَ ثُذ٤٘جس ثلاص٤ز:

A/2,4,6,8    B/20, 40,60,80   ثُٔ٘جعذز ٌَُ ٓٔج ٣جص٢:عْ ثًضخ ثُظ٤ؾ 

 C=A-Bك٢ ثُؼٔٞد -1

 3دٔوذثس  Cثؽشؿ ه٤ْ  Dك٢ ثُؼٔٞد  -2

 .Aه٤ٔز ثلاٗقشثف ثُٔؼ٤جس١ ُو٤ْ  E1ؽذ ك٢ ثُخ٤ِز  -3

 .A, Bه٤ٔز ٓؼجَٓ ثلاسصذجؽ ُو٤ْ ثُؼٔٞد٣ٖ   E2ؽذ ك٢ ثُخ٤ِز  -4

 .8 ثُو٤ٔز ثُضشث٤ًٔز ُِضٞص٣غ ثُطذ٤ؼ٢ ثُو٤جع٢ ػ٘ذ ثُو٤ٔز E3ؽذ ك٢ ثُخ٤ِز  -5

 

 انششطٍح:  Ifخًهح 

 ثُششؽ٤ز ثُذغ٤طز:صغضخذّ ُض٘ل٤ز ثخضذجسثس ػ٠ِ ثُظ٤ؾ ٝ ثُو٤ْ. Ifؽِٔز  -1

 د٘جء ثُؾِٔز:-

=If (logical_test,value_if_true,value_if_false) 

صضقون   ٝدخلاكٚ كجٕ  test,value_if_true:ثُو٤ٔز ثٝ ثُضؼذ٤ش ثُز١ ثرث صقون كجٕ logical_testثخضذجس ٓ٘طو٢  

value_if_false .صضقون 

 

 يثال:

ٓٞثد ٝثُٔطِٞح ًضجدز ٗجؽـ ثٝ سثعخ ثٓجّ ًَ ٓجدر فغخ دسؽضٜج  5ثرث ًجٕ ثُؾذٍٝ ثلاص٢ ٣ٔغَ دسؽجس ُطجُخ ٓؼ٤ٖ ك٢ 

 .58ػِٔجً ثٕ دسؽز ثُ٘ؾجؿ ٢ٛ ٖٓ 

 انذسخح انًادج

 77 1-ٓجدر

 58 2-ٓجدر

 49 3-ٓجدر

 98 4-ٓجدر

 45 5-ٓجدر
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 ثُقَ:

 .A,Bزٙ ثُذ٤جٗجس دذشٗجٓؼ ثًغَ ػٖٔ ثُؼٔٞد٣ٖ  ٗوّٞ دجدخجٍ ٛ-

 ٌٝٗضخ ثُظ٤ـز ثلاص٤ز:  C1ٗزٛخ ث٠ُ ثُخ٤ِز  -

=if(A1>=50,"سثعخ","ٗجؽـ") 

 .Enterٝٗؼـؾ ػ٠ِ ٓلضجؿ  

 .C1ٗلافع ظٜٞس ًِٔز ٗجؽـ ك٢ خ٤ِز -

 ش ثُ٘ض٤ؾز ًجلاص٢ٛ:٢ ثُخ٤ِز ثُلؼجُز ٖٝٓ ٓشدغ ثُضؼ٤ْٔ ٗغقخ ث٠ُ ثلاعلَ ُذو٤ز ثُٔٞثد كضظٜ C1ٗؾؼَ ثُخ٤ِز  -

 

 

ٗلافع ظٜٞس   if" ُزُي ػ٘ذ ًضجدز ثُذثُز  ;" دجُلجطِز ثُٔ٘وٞؽز  ",ك٢ دؼغ ثلاطذثسثس صغضذذٍ ثُلجطِز " يلاحظح:

 ثُظ٤ـز ثلاكضشثػ٤ز دؾجٗخ ثٌُضجدز ٝػ٘ذٛج ٣ؾخ ٓلافظز صِي ثُلجطِز.

 

 ٤ْ.ثُششؽ٤ز ثُٔشًذز:صغضخذّ ُض٘ل٤ز ثخضذجسثس ػ٠ِ ثُظ٤ؾ ٝ ثُو Ifؽِٔز   -2

 د٘جء ثُؾِٔز:-

=If (logical_test,value1 (and/or) logical_test,value2 (and/or)…,value_if_true,value_if_false) 

 

 :Defined Namesانتؼشٌف انًختصش)اسًاء يؼشفح(  

صغ٤ٔز ؽذٍٝ ٣ٌٖٔ صغ٤ٔز ٓؾٔٞػز ٖٓ ثُخلا٣ج ثُٔقذد دجعْ ٝثفذ ثخضظجسثً ٣ٌٖٝٔ ث٣ؼجً صغ٤ٔز دثُز ثٝ ط٤ـز دجعْ ثخش ثٝ 

 دجعْ ٓؼ٤ٖ  فض٠ ٣ٌٖٔ ثلاشجسر ث٤ُٜج ػٖٔ ثُذٝثٍ دذلاً ٖٓ ػ٘ٞثٜٗج ثلاكضشثػ٢.

 ُِذ٤جٗجس ٓغلاً:



35 
 

صقذ٣ذ ٗطجم ثُذ٤جٗجس ثُٔشثد صغ٤ٔضٜج عْ ثُزٛجح ث٠ُ شش٣ؾ ثُظ٤ـز ٝدجُضقذ٣ذ ث٠ُ ثعْ ثُخ٤ِز ٝ ثُؼـؾ ٛ٘جى عْ ًضجدز ثلاعْ -

 . Enterثُٔطِٞح ٝٗؼـؾ ػ٠ِ ٓلضجؿ  

 :B1ٝث٣ؾجد ثُٔؾٔٞع ُٜج ك٢ ثُخ٤ِز   aaز ثُذ٤جٗجس ثُضج٤ُز دجعْ  ٓغَ صغ٤ٔ

 

 

 :Formula Auditionيدًىػح تذلٍك انصٍغ 

 

 صؼْ ٓؾٔٞػز ٖٓ ثلاٝثٓش ثُخجطز دجُظ٤ؾ :

   صضذغ ثُغجدوجسTrace Precedents.٢ٛٝ ػ٤ِٔز ٝػغ ثعْٜ ػ٠ِ ثُخلا٣ج ثُض٢ صؤعش ٝ صضجعش دخ٤ِز ٓؼ٤٘ز : 

   صضذغ ثُ٘ٞثصؼTrace Dependents ٣ظٜش ثلاعْٜ ثُض٢ صش٤ش ث٠ُ ثُخ٤ِز ثٝ ثُخلا٣ج ثُض٢ صضجعش دو٤ٔز ثُخ٤ِز :

 ثُٔقذدر فج٤ُجً.

   ْٜثصثُز ثلاعRemove Arrows.َٔ٣ضْ ثخلجء ؽ٤ٔغ ثلاعْٜ ك٢ ٝسهز ثُؼ : 

 .َٔثظٜجس ثُظ٤ؾ: ٣ظٜش ثُظ٤ؾ ثُش٣جػ٤ز ك٢ ٝسهز ثُؼ 

 ز ثٝ ثدخجٍ سهْ دظٞسر ؿ٤ش طق٤قز ثٝ ثُوغٔز ػ٠ِ صذه٤ن ثُخطأ: ػ٘ذٓج لا٣ضؼشف ثًغَ ػ٠ِ ٗض ك٢ ط٤ـ

 !DIV/0!, #N/A, #Name?, #Null!, #Num!, #Ref!, #Value#ثُظلش صظٜش سعجةَ خطأ ٓغَ : 
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 الاخطاء الاكثش شٍىػاً:

 انىصف الاخطاء انشائؼح

 ك٢ شٌَ ٗض ثٝ صجس٣خ . ثرث فزكش ػلآز ثُٔغجٝثر كوذ ٣ضْ ػشع ٓج ٌٓضٞح ػذّ دذأ دثُز دؼلآز ثُٔغجٝثر =

ػذّ صطجدن ثلاهٞثط ثُٔلضٞفز ٝ 

 ثُٔـِوز

 ثُضجًذ ٖٓ ثٕ ًجكز ثلاهٞثط ٖٓ ثصٝثػ ٓضٔجعِز.

دذلا ٖٓ ثُ٘وطض٤ٖ : ٝٛزث خطأ. ٓغَ  –ػ٘ذ ثلاشجسر ث٠ُ ٗطجم ٣ضْ ثعضخذثّ  ثعضخذثّ شجسفز ُلاشجسر ث٠ُ ٗطجم

A1-A5   ٖٓ ًدذلاA1:A5. 

 ٓغضٟٞ ُِذٝثٍ ثٝ صذثخِٜج ك٢ دثُز. ٣64ٌٖٔ ثدخجٍ ثٝ صذثخَ ثًغش ٖٓ لا دثُز 64ػذّ صذثخَ ثًغش ٖٓ 

هغٔز ه٤ٔز خ٤ِز ػ٠ِ ه٤ٔز خ٤ِز ثخشٟ صقض١ٞ ػ٠ِ طلش ثٝ كجسؿزك٤ظٜش  ثُوغٔز ػ٠ِ طلش

 .!DIV/0#ثُخطأ   

#NAME :٣ش٤ش ث٠ُ ػذر ثخطجء 

 ثعْ ؿ٤ش ٓٞؽٞد-

 ػذّ ًضجدز ثعْ ثُذثُز دشٌَ طق٤ـ-

 ثفجؽضٚ دؼلآض٢ ثهضذجط ثدخجٍ ٗض ك٢ ثُظ٤ـز دٕٝ-

 فزف ثُ٘وطض٤ٖ : ك٢ ٓشؽغ ٗطجم.-

 ُْ ٣ضْ ثفجؽز ٓشؽغ ٝسهز ثخشٟ دؼلآض٢ ثهضذجط.-

 

 تنثٍهاخ انخطأ انًستخذيح فً تشنايح اكسم:

 الاستخذاو اننىع الاٌمىنح

ٓ٘غ ثُٔغضخذ٤ٖٓ ٖٓ ثدخجٍ د٤جٗجس  ث٣وجف 

 ؿ٤ش طق٤قز.

 

 صقز٣ش ثُٔغضخذ٤ٖٓ ٖٓ ثٕ ثُذ٤جٗجس صقز٣ش

ثُٔذخِز ؿ٤ش طق٤قز ٝصشى ثُخ٤جس 

ُْٜ دجلاعضٔشثس ثٝ صقش٣ش ثلادخجٍ 

 ُضـ٤شٙ  دٕٝ ٓ٘غ.

 

صقز٣ش ثُٔغضخذ٤ٖٓ ٖٓ ثٕ ثُذ٤جٗجس  ٓؼِٞٓجس

ثُٔذخِز ؿ٤ش طق٤قز ٝثظٜجس 

ٓؼِٞٓجس فٍٞ ثُظق٤ـ ٝصشى 

هذٍٞ ثُخ٤جس ُْٜ دجلاعضٔشثس ثٝ 

 دٕٝ ٓ٘غ.  ثُضظق٤ـ ٖٓ ٓؼِٞٓجس
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 :indowWatch Wنافزج انًشالثح  

٣ٌٖٔ ٓشثهذز ه٤ْ خلا٣ج ٓؼ٤٘ز ثع٘جء ثؽشثء ثُضـ٤٤شثس ػ٠ِ ثُٞسهز ثر ثٕ ثُو٤ْ صؼشع ٓذجششثً ك٢ ثؽجس ٓ٘لظَ ٣ذو٠ ٓضشدجً 

 ثع٘جء ثُؼَٔ ك٢ ثُٞسهز.

ٖٓ خلاٍ صذ٣ٞخ ط٤ؾ ٗخضجس ثلآش ٗجكزر ٓشثهذز عْ ثُ٘وش ػ٠ِ )ثػجكز ٓشثهذز(. ٣ٌٖٔ صقش٣ي ٗجكزر ثُٔشثهذز ث٠ُ ثلاػ٠ِ ثٝ 

 .علَ ٢ٌُ لا صؤعش ػ٠ِ ظٜٞس ثُذ٤جٗجسثلا

 

 :Calculationيدًىػح حساب  

 ٣ؼْ ثلاٝثٓش ثلاص٤ز:

 

  صؼَٔ ٛزٙ ثلاٝثٓش ػ٠ِ صقذ٣ذ ٝهش ثؽشثء ثُؼ٤ِٔجس ُِظ٤ؾ  ث١ ؽؼَ صـ٤٤ش ثُخلا٣ج ثُٔشصذؾ دو٤ْ خلا٣ج ثخشٟ ثٓج

 ٣ذ١ٝ( .-غضخذّ)خ٤جسثس ثُقغجحصِوجة٢( ثٝ ٣ذ١ٝ فغخ ٓج ٣شؿخ ثُٔ-دضـ٤ش صِوجة٢ د٘لظ ثُٞهش)خ٤جسثس ثُقغجح

 . ثُقغجح ثلإ ٝ فغجح ثُٞسهز: لاصؼَٔ ٛزٙ ثلاٝثٓش ثلا ك٢ فجُز ثُخ٤جس ث٤ُذ١ٝ 

  صـ٤٤ش ٝهش فغجح ٝسهز ثُؼَٔ:ثٓج ثٕ ٣ضْ صِوجة٢ ثٝ صِوجة٢ دجعضغ٘جء ؽذثٍٝ ثُذ٤جٗجس ك٢ ًَ ٓشر ٣وّٞ دٜج دجؽشثء

 صـ٤٤شثس ػ٠ِ ه٤ٔز ثٝ ط٤ـز ثٝ ثعْ   ثٝ ٣ذ١ٝ.

 

 :Data Tabتٍاناخ  تثىٌة  2-2

 

 

 يدًىػح احضاس تٍاناخ خاسخٍح :

 

صؼَٔ ػ٠ِ ثفؼجس د٤جٗجس خجسؽ٤ز )ثعض٤شثد ثُذ٤جٗجس( ٖٓ ِٓق )ثًغَ  ثلاٗضشٗش  ِٓق ٗظ٢ ...( ف٤ظ دؼذ ثخض٤جس ثفذ 

 ثٝثٓش ٛزٙ ثُٔؾٔٞػز عٞف ٣ظٜش ٓذغ فٞثس ُضقذ٣ذ ٌٓجٕ ٝؽٞد ٛزث ثُِٔق عٞثء دجلاٗضشٗش ثٝ ثٌُٔذ٤ٞصش.
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 :Connectionsالاتصالاخ   يدًىػح

 

 ٣قض١ٞ ػ٠ِ ثلاٝثٓش ثلاص٤ز:

 .صقذ٣ظ ثصظجٍ ثٝ ثًغش دؼذ ثُضقذ٣ذ 

 صقذ٣ظ ثلاصظجلاس ًجكز ك٢ ثُٔظ٘ق 

 ٍصقذ٣ظ فِز ثلاصظجٍ دؼذ صقذ٣ذٙ ُِقظٍٞ ػ٠ِ ٓؼِٞٓجس فٍٞ ثلاصظج 

 

 :Sort & Filterيدًىػح فشص وتصفٍح  

 ثٝ فغخ ه٤ْ ثلاػذثد. صؼَٔ ػ٠ِ صشص٤خ ثُذ٤جٗجس ثدؾذ٣جً )فغخ ثُقشٝف(

 

٣ٌٖٔ ثُلش فغخ ٓؼج٤٣ش ٓقذدر ٖٓ خلاٍ صقذ٣ذ خ٤ِز ٝثفذر ػٖٔ ثُ٘طجم ثُز١ ٗش٣ذ كشصٙ عْ ثخض٤جس كش ٝ صظل٤ز ٖٝٓ 

 ٓشدغ ثُقٞثس ٗخضجس )كشص فغخ ( عْ ٗقذد ثُضشص٤خ ثُٔطِٞح ٝػ٤ِٔز ثُلش ثُٔطِٞدز.

 

 :Data Toolsيدًىػح ادواخ انثٍاناخ  

 

 ش ثلاص٤ز:٣ٝقض١ٞ ػ٠ِ ثلاٝثٓ

   ثُ٘ض ث٠ُ ثػٔذرText to columns . صوغْ خ٤ِز صْ صقذ٣ذٛج ث٠ُ ٓؾٔٞػز ٖٓ ثلاػٔذر فغخ ٓقض٣ٞجصٜج : 

ٖٓ خلاٍ صقذ٣ذ ٗطجم ثُذ٤جٗجس ثُٔشثد صق٣ِٜٞج عْ ثخض٤جس ٛزث ثلآش ٝدؼذٛج ٖٓ ٓشدؼجس ثُقٞثس ثُٔضضج٤ُز ثخض٤جس 

ٓشدغ ثُقٞثس ثلاٍٝ ٝثُخ٤جس )ٓغجكز( ٓغ ثُـجء صقذ٣ذ خجٗجس . ك٤ضْ صقذ٣ذ ثُخ٤جس )ٓقذد( ٖٓ ثُض٘غ٤وجس ثُٔطِٞدز 

ثلاخض٤جسثس ثلاخشٟ ٖٓ ٓشدغ ثُقٞثس ثُغج٢ٗ عْ ثُ٘وش ػ٠ِ ثفذ ثلاػٔذر ك٢ ثُٔشدغ ثُخجص دٔؼج٣٘ز ثُذ٤جٗجس ٓغ ثُ٘وش 

 ػ٠ِ ثُخ٤جس )ٗض( ٖٓ ٓشدغ ثُقٞثس ثُغجُظ.
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   اصانح انمٍى انًكشسجRemove Duplicatesًغش ٖٓ ثلاؽشثءثس ثلاص٤ز:: ٣٘لز ٝثفذ ثٝ ث 

 ػٖٔ ثُخجٗز ثػٔذر   ٗقذد ػٔٞد ٝثفذ ثٝ ثًغش. .1

 ُضقذ٣ذ ًجكز ثلاػٔذر دغشػز  ثُ٘وش كٞم صقذ٣ذ ثٌَُ. .2

 لاُـجء صقذ٣ذ ًجكز ثلاػٔذر دغشػز   ثُ٘وش كٞم ثُـجء صقذ٣ذ ثٌَُ. .3

 :ديح انثٍاناخ ين ػذج اوساق ػًم فً وسلح ػًم واحذج 

 ثُذ٤جٗجس:صٞؽذ ؽشهضجٕ سة٤غ٤ضجٕ  ُذٓؼ 

ٗقضجػ  صغضخذّ ٛزٙ ثُطش٣وز ػ٘ذٓج صٌٕٞ ثُذ٤جٗجس ٓضشجدٜز ٝٓشصذز ٗلظ ثُضشص٤خ  دٓؼ ثُذ٤جٗجس فغخ ثُٔٞػغ: .1

دذث٣ز ٗخضجس ٝسهز ػَٔ ؽذ٣ذر ٝٗقذد ثُخ٤ِج ثُؼ٤ِج ٖٓ ٛ٘ج ث٠ُ ثًغش ٖٓ ٗطجم د٤جٗجس ٝثًغش ٖٓ ٝسهز ػَٔ ف٤ظ 

 شدغ ثُقٞثس ثُضج٢ُ:ثُؼـؾ ػ٠ِ ثلآش دٓؼ ٣ظٜش ٓ ٗطجم د٤جٗجس ثُذٓؼ عْ 

 

 ف٤ظ ٣قض١ٞ ػ٠ِ ػذد ٖٓ ثُخجٗجس ٜٓ٘ج :

 ثُذثُز ثٝ ثُٜذف ٖٓ ثُذٓؼ ٜٓ٘ج)ٓؾٔٞع  ػذد   ٓضٞعؾ ...(-

ثخض٤جس ثُ٘طجم ثُغج٢ٗ ٝثُؼـؾ  ثُٔشؽغ: ٝٛ٘ج ٣ضْ صقذ٣ذ ٗطجم ثُذ٤جٗجس ثلاٍٝ عْ ثُؼـؾ ػ٠ِ ٓلضجؿ )ثػجكز( عْ-

٘ض٢ٜ ًجكز  ٗخضجس ثلآش ٓٞثكن ٤ُظٜش ُذ٣٘ج ثُذ٤جٗجس ثُٔذٓٞؽز ك٢ ث٣ؼجً ػ٠ِ ثلآش ثػجكز ٌٝٛزث دجُضٌشثس فض٠ ص

 ٝسهز ثُؼَٔ ثُؾذ٣ذر.

 

دٓؼ ثُذ٤جٗجس فغخ ثُلتز: صغضخذّ ٛزٙ ثُذ٤جٗجس ػ٘ذٓج صٌٕٞ ثُذ٤جٗجس ثُٔجخٞرر ٖٓ ٓظجدس ٓخضِلز ٓضؼذدر ٝؿ٤ش  .2

ثلاٍٝ ٖٓ ثُذٓؼ ٓغ ثػجكز ٝصضْ د٘لظ ػَٔ ثُ٘ٞع  ٓشصذز ٌُٖٝ ٣ضْ ثعضخذثّ ٗلظ صغ٤ٔجس ثلاػٔذر ٝ ثُظلٞف.

  كضـ ثعضؼشثع ٌٓجٕ ٝؽٞد ثُذ٤جٗجس ك٢ ٓظ٘لجس ثخشٟ ٖٓ خلاٍ ثلآش ثعضؼشثع ثُٔٞؽٞد ػ٠ِ ٣غجس 

 خجٗز ٓشؽغ ػٖٔ ٓشدغ فٞثس دٓؼ.
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 :What if analysis  يارا نى؟(تحهٍلاخ يدًىػح )

 ثُؼَٔ ٣ذ٣ٝجً.صغضخذّ ُضق٤َِ ثُذ٤جٗجس ُضٞك٤ش ثُٞهش ٝ ثُؾٜذ ثُز١ صغضـشهٚ ُٞ هٔ٘ج دٜزث 

 صق١ٞ ٛزٙ ثُٔؾٔٞػز ػ٠ِ علاط ثدٝثس ُِضق٤َِ:

 

  الاستهذافGoal Seek: 

ٖٓ ثُطشم ثلاػض٤جد٣ز ُِقغجح ٢ٛ ثػطجء د٤جٗجس ػذر ُِقظٍٞ ػ٠ِ ٗض٤ؾز ٝثفذر ثٓج دجلاعضٜذثف ك٤ٌٕٞ ثُؼٌظ ف٤ظ 

ًجٕ ُذ٣٘ج دسؽجس لاسدؼز ثٓضقجٗجس ُذ٣٘ج ٗض٤ؾز ٝثفذر ٝٗش٣ذ ٓؼشف ثُذ٤جٗجس ثُض٢ ثدس ُظٜٞس ٛزٙ ثُ٘ض٤ؾز . ٓغلاً ثرث 

 58ُطجُخ ٓؼ٤ٖ ٝثسثد ثلاعضجر ثؽشثء ثٓضقجٕ خجٓظ ُضقغ٤ٖ ٓؼذٍ ثُطجُخ ثُز١ ٣ؾخ ثٕ ٣ٌٕٞ ثًغش ثٝ ٣غج١ٝ 

 .58  ثُٔطِٞح ث٣ؾجد ثطـش ه٤ٔز ُذسؽز ثلآضقجٕ ثُخجٓظ ثُض٢ صؾؼَ ثُٔؼذٍ ٣غج١ٝ  47ٝثُظجٛش ٛ٘ج ثٕ ثُٔؼذٍ 

 ٖٓ ٓشدغ ثُقٞثس ثلاص٢:

 

ٝك٢  58ك٢ ثُخجٗز ثلا٠ُٝ خ٤ِز ثلاعضٜذثف ٝٛٞ ثُٔؼذٍ ٝك٢ ثُخجٗز ثُغج٤ٗز ٗقذد دسؽز ثُ٘ؾجؿ ثُٔطِٞدز ٢ٛٝ  ٗقذد

 ثُخجٗز ثلاخ٤شر ٗقذد ثُخ٤ِز ثُٔطِٞح ظٜٞس ك٤ٜج دسؽز ثُشٜش ثُخجٓظ  عْ ثخض٤جس ٓٞثكن.

 .58ٗلافع ثٕ دسؽز ثلآضقجٕ ثُخجٓظ ظٜشس ٝ ثُٔؼذٍ صـ٤ش ث٠ُ 

 

 لاص٢:ٛ٘ج ٣ؾخ ٓلافظز ث

 ٣ؾخ ثٕ صٌٕٞ دسؽز ثُٔؼذٍ ثهَ ٖٓ دسؽز ثُ٘ؾجؿ ثٝ ثُذسؽز ثُٔقذدر ُِوذٍٞ.-1

٣ؾخ ثٕ صٌٕٞ خ٤ِز ثُذسؽز ُلآضقجٕ ثُخجٓظ خج٤ُز ٝ ثرث ظٜشس ث١ ثػضشثػجس ك٢ ثُضطذ٤ن ػ٤ِي ثُضجش٤ش ػ٠ِ -2

 ثُخ٤ِز دجلا٣ٖٔ ُِٔجٝط ٝ ثخض٤جس ثلآش )ٓغـ ثُذ٤جٗجس( عْ ثػجدر ثلاعضٜذثف.

 صٌٕٞ خ٤ِز ثُٔؼذٍ ط٤ـز ٝ ٤ُظ ه٤ٔز. ٣ؾخ ثٕ-3
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   ادساج انسٍناسٌىهاخScenarios: 

صخضِق ثُغ٤٘جس٣ٞٛجس ػٖ ثلاعضٜذثف دٞؽٞد ػذر ه٤ْ ٣ٌٖٔ ثُضؾشدز ػ٤ِٜج ٝٓوجسٗضٜج ٝؽؼَ ثُٔغضخذّ ثخض٤جس ثكؼَ ثُو٤ْ 

 ثُض٢ ٣قضجؽٜج.

 

 

   خذول انثٍاناخData tables: 

ٕ ٖٓ ثُٔضـ٤شثس ك٢ ثُظ٤ـز ٝ ثعضذذثُْٜ دو٤ْ ٓخضِلز ًٔج ٣شثد   عْ ثعضؼشثع ٝثفذ ثٝ ثع٘جٛزٙ ثُطش٣وز صغٔـ دجخز 

ٗضجةؼ ثُؾذٍٝ ٝكن ٛزٙ ثُٔضـ٤شثس. ٛزٙ ثُطش٣وز كؼجُز لاٜٗج صظٜش ٗضجةؼ ك٢ ٗلظ ثُٞهش ػ٠ِ ػٌظ ؽش٣وز ثُغ٘جس٣ٞٛجس 

 ثٝ ثلاعضٜذثف.

 

 :Outlineيدًىػح يخطظ تفصٍهً  

 

ؾ٤ٔغ ثُوٞثةْ ُٔج ٣ظَ ث٠ُ عٔجٕ ٓغض٣ٞجس ًقذ ثهظ٠ ٣ٝغضخذّ ث٣ؼجً ُؼشع ٣غضخذّ ثُٔخطؾ ثُضلظ٢ِ٤ ُضِخ٤ض ٝ ص

 طلٞف ٝثػٔذر ثُضِخ٤ض ثُغش٣غ ثٝ ُؼشع د٤جٗجس ثُضلجط٤َ ثُخجطز دٌَ ٓؾٔٞػز.
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 انفصم انشاتغ

 :Review Tabتثىٌة يشاخؼح   4-1

 ثُٔظ٘لجس.٣ضؼٖٔ ػذد ٖٓ ثُٔؾٔٞػجس ثُخجطز دجُضذه٤ن ٝٓضجدؼز ثُضؼذ٣لاس ٝفٔج٣ز ثلاٝسثم ٝ 

 

 

 :Proofingيدًىػح تذلٍك  

 

 

 صقض١ٞ ػ٠ِ ػذد ٖٓ ػ٤ِٔجس ثُضذه٤ن ثلآلاة٢ ٝ ثُ٘ق١ٞ ُٔقض٣ٞجس ثُٔظ٘ق.

 ًػ٤ِٔز ثعضؼشثع ثُٔظ٘ق دقغجً ػٖ ثلاخطجء ثلآلاة٤ز ٝ ثُ٘ق٣ٞز ثُض٢ هذ صقضجػ ث٠ُ تذلٍك ايلائ ٞٛٝ :

 صظق٤ـ.

 ثُذقظ ػٖ ًضخ ٓشؽؼ٤ز ٓغَ ٓٞعٞػز  : ٣لضـ ؽضء ثُٜٔجّ ثدقجط ك٢ ؽجٗخ ثُٔظ٘ق ثر ٣ٔاتحاث ٌٖ

 هجٓٞط.

  لايىط انًشادفاخThesaurus.٢ٛٝ ػ٤ِٔز ثهضشثؿ ًِٔجس ثخشٟ رثس ٓؼ٠٘ ٓٔجعَ ٌُِِٔز ثُٔقذدر : 

 

 :Languageيدًىػح انهغح  

 

صؼْ ثٓشثً ٝثفذثً ٛٞ صشؽٔز ٣ؼَٔ ػ٠ِ صشؽٔز ًِٔز ٓقذدر ٖٓ ُـز ث٠ُ ُـز ثخشٟ ٓغ ثٌٓج٤ٗز ثُذقظ ػٖ ثُٔشثدف 

 ُٜج.
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 :Commentsيدًىػح تؼهٍماخ  

 

٣ل٤ذ ك٢ ثدسثػ صؼ٤ِن ُِوجسا ُلاشجسر ث٠ُ ٓلافظز ك٢ ثُٔظ٘ق. ف٤ظ ٣ٌٖٔ ثػجكز صؼ٤ِن ؽذ٣ذ ػٖ ؽش٣ن ثلآش  

New Comment . ًَٝضجدز ثُضؼ٤ِن ك٢ ثُٔغضط٤ 

 

 :Changesيدًىػح تغٍٍشاخ  

 

 دق٤ظ صٌٕٞ ًجكز ثُخلا٣ج ٓق٤ٔز ٖٓ ثُضـ٤٤ش ثٝ ثلاػجكز. ٣قض١ٞ ػ٠ِ ٓؾٔٞػز ثٝثٓش فٔج٣ز ثُٞسهز ثٝ ثُٔظ٘ق

 فٔج٣ز ٝسهز: ػ٘ذ ثُؼـؾ ػ٠ِ ٛزث ثلآش ٣ظٜش ٓشدغ فٞثس :

 

دؼذ ثًٔجٍ فٔج٣ز ثُٞسهز عٞف ٣ضـ٤ش ثلآش فٔج٣ز ثُٞسهز ث٠ُ  ف٤ظ ٣طِخ ًِٔز ٓشٝس عْ ثُؼـؾ ػ٠ِ ثلآش ٓٞثكن.

 ثصثُز فٔج٣ز ثُٞسهز دق٤ظ ػ٘ذ ؽِخ ثُـجء ثُقٔج٣ز ٣ؾخ ثدخجٍ ًِٔز ثُٔشٝس ٓشر ثخشٟ.
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 : ٣ٞكش فٔج٣ز ٌُجَٓ ثُٔظ٘ق ف٤ظ ٣ظٜش ٓشدغ ثُقٞثس:حًاٌح يصنف

 

 ًِٔز ثُٔشٝس ٝثُؼـؾ ػ٠ِ ثلآش ٓٞثكن. ٛ٘ج ٣ٌٖٔ ًضجدز

 

: ٣ض٤ـ ٛزث ثلآش ثُٔشجسًز دجُٔظ٘ق دؼذ ثُقٔج٣ز ف٤ظ ٣ٌٕٞ ثُقن لاًغش ٖٓ ٓغضخذّ ُضؼذ٣َ يشاسكح فً انًصنف

 ثُذ٤جٗجس ٝثعضخذثٜٓج.

٣ٌٖٔ  : صغضخذّ ُضضذغ ثُضـ٤شثس ٝ ثُضؼذ٣لاس ثُض٢ صؾش١ ػ٠ِ ثُٔظ٘ق ك٢ ًَ ٓشر ٣ضْ ك٤ٜج ثُقلع ف٤ظتؼمة انتغٍشاخ

 هذٍٞ ٛزث ثُضـ٤شثس ثٝ سكؼٜج ف٤ظ ٣ظٜش ٓشدغ فٞثس "صقذ٣ذ صـ٤٤شثس ُوذُٜٞج ثٝ سكؼٜج".

 

 

 

 :Viewتثىٌة ػشض  4-2

 

 ٣قض١ٞ ػ٠ِ ٓؾٔٞػز ؽشثةن ُؼشع ثُٔظ٘ق ثُٔلضٞؿ ٝثُضقٌْ دجظٜجس ٝ ثخلجء ثُٔغطشر ٝخطٞؽ ثُشذٌز .
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 :Work book Viewsيدًىػح طشق ػشض انًصنفاخ 

 

 صقض١ٞ ػ٠ِ ؽشم ػشع ٓخضِلز ُؼشع ثُٔظ٘ق ثُٔلضٞؿ.

  ػشض ػاديNormal.َٓ٣ظٜش ٝسهز ثُؼَٔ دشٌَ ًج : 

   ػشض تخطٍظ انصفححPage Layout:  ٝ ػشع ٝسهز ثُؼَٔ د٤ٜتز طلقجس ؽ٘ذجً ث٠ُ ؽ٘خ ٓغ ثُشأط

 ثُضز٤٣َ.

 :صغضخذّ ػ٘ذ  كوؾ.ػشع ثُٔ٘طوز ثُض٢ صقض١ٞ ػ٠ِ ثُذ٤جٗجس ٝ ثلاشٌجٍ  ػشض يؼاٌنح فىاصم انصفحاخ

 ثُطذجػز.

 :ٓؼج٣٘ز ٝسهز ثُؼَٔ فغخ ثُٔغضخذّ ث١ ٣ٌٖٔ ػَٔ صخظ٤ض ُِؼَٔ . طشق ػشض يخصصح 

 :٣ؼشع ثُٔظ٘ق دِٔب ثُشجشز دذٕٝ صذ٣ٞذجس ثٝ شش٣ؾ ثُظ٤ـز ٝ ثُٔغطشر. ػشض يهئ انشاشح 

 

 :Showيدًىػح اظهاس  

 

صؼْ ػذد ٖٓ ثخض٤جسثس لاظٜجس ٝ ثخلجء )ثُٔغطش ثُؼٔٞد٣ز ثٝ ثلاكو٤ز  خطٞؽ ثُشذٌز ُِؾذٍٝ  شش٣ؾ ثُظ٤ـز  

 ػ٘ج٣ٖٝ ثلاػٔذر ثٝ ثُظلٞف(.

 

 :Zoomتصغٍش  /يدًىػح تكثٍش

 

صؼْ ٓؾٔٞػز ٖٓ ثٝثٓش ثُضٌذ٤ش ٝ ثُضظـ٤ش )ػشع ثُِٔق دقؾٔٚ ثُطذ٤ؼ٢  صٌذ٤ش ثُٔظ٘ق لافضٞثء طلقز دجًِٜٔج 

 ك٢ ثُ٘جكزر  صٌذ٤ش ثُٔظ٘ق لافضٞثء طلقض٤ٖ ك٢ ثُ٘جكزر  صٌذ٤ش ثُٔظ٘ق ٤ُضٞثكن ػشع ثُظلقز ٓغ ػشع ثُ٘جكزر(.
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 :Windowيدًىػح نافزج 

 

: كضـ ٗجكزر ؽذ٣ذر صقض١ٞ ػ٠ِ ؽش٣وز ػشع ثُٔظ٘ق ثُقج٢ُ ٓغ دوجء ثُ٘جكزر ثلاط٤ِز New Windowٗجكزر ؽذ٣ذر 

 ُِٔظ٘ق.

 : ٣ؼَٔ ػ٠ِ ٓؼج٣٘ز ثًغش ٖٓ ٓظ٘ق ٓلضٞؿ ٓؼجً ػ٠ِ ثُشجشز.Arrange Allصشص٤خ ثٌَُ  

 صؾ٤ٔذ ثؽضثء : صؾ٤ٔذ ؽضء ٓؼ٤ٖ ٖٓ ثُٞسهز )طق   ػٔٞد   خلا٣ج ٓقذدر(.

: ٣ؼَٔ ػ٠ِ ثٗوغجّ ٝسم ثُؼَٔ ػٖ ؽش٣ن ٝػغ كجطَ ٝثػـ ٝ ثُـشع ٓ٘ٚ صظلـ ثػٔذر دؼ٤ذر ٓغ Spliteثٗوغجّ  

 ثخشٟ. دوجء ٓؼج٣٘ز ثػٔذر

 : ثخلجء ثُٔظ٘ق دق٤ظ لا٣ٌٖٔ ٓشجٛذصٚ ٓغ دوجء ثؽجس ثُذشٗجٓؼ.Hideثخلجء 

 ػشع ثُٔظ٘ق ثُز١ صْ ثخلجةٚ.: Unhideثظٜجس  

: ٣ؼَٔ ٛزث ثلآش ػ٠ِ فلع ثُٔظ٘لجس ثُٔلضٞفز دِٔق ٝثفذ ٣ٌٕٞ ثٓضذثدٙ  Switch Windowsفلع ٓغجفز ثُؼَٔ  

xlwثُِٔق ٓشر ثخشٟ كجٕ ؽ٤ٔغ ثُٔظ٘لجس ثُض٢ ًجٕ ثُؼَٔ ػ٤ِٜج صلضـ ٓشر  . ثُلجةذر ٖٓ ٛزٙ ثُؼ٤ِٔز ٛٞ ػذ كضـ

 ثخشٟ ٝد٘لظ ثُٞهش.

 .: ٣ؼَٔ ػ٠ِ ثُضذذ٣َ د٤ٖ ٗٞثكز ثُٔظ٘لجس ثُٔلضٞفزSwitch Windowsصذذ٣َ ثُ٘ٞثكز  

 

 

 

 


