
 
 

 

 

 

 

التعرف على التطبٌقات الجاهزة والتعامل معها من خلال نظام  -هدؾ المادة :

الجداول واستخدامها لزٌادة كفاءة العمل وكذلك التعرف على كٌفٌة الاستفادة من الجداول 

المصرفٌة والتأمٌن( من الالكترونٌة فً تنظٌم وزٌادة كفاءة التعامل مع العملٌات المالٌة)

 خلال استخدام الحاسبة لتسهٌل العمل الاداري .

 الثالث –الاسبوع الاول 

 -ٌكون الطالب قادرا على أن : الدرسبعد الانتهاء من 

 وانواعها ومفهومها. NET WORKٌتعرؾ على مفهوم الشبكات -

 . internetٌدخل الى الانترنت  -

  .WEBٌقوم بوصؾ الشاشة الرئٌسٌة مكوناتها كٌفٌة الاتصال بالشبكة العلمٌة  -

وطرق البحث عن المعلومات  GOOGLE-YAHOOٌتعرؾ على محركات البحث  -

 والوصول الٌها .

   لًشبكة الحاسب الا

 مادٌة مكونات طرٌق عن أكثر أو آلً حاسب جهازي ربط عن عبارة

  . بٌنها فٌما المعلومات وتبادل والموارد الملفات مشاركة بؽرض وبرمجٌات

 : الشبكات أنواع

 .(LAN) المحلٌة الشبكة -1

  .(WAN) الانتشار واسعة الشبكة -2

 

 

 

 

 

 

 Computer Application اسم المادة تطبٌقات حاسبة/ 

 مدرسة المادة 

 عبٌر كاظم علٌوي الطائً



LAN networkالمحلٌة الشبكات 

 ( :LAN)المحلٌة الشبكات

 مساحة ضمن الشخصٌة الحاسوب أجهزة بٌن تربط اتصال شبكة  

  .كم55 عن تزٌد لا محدودة جؽرافٌة

 LAN network شكل ٌوضح رسم

LAN network  

 المحلٌة الشبكات

 :LAN الـ مكونات

 ومركزٌة الشبكة إدارة بتنظٌم ٌقوم مركزي حاسوب هو(: Server) الخادم الحاسوب

 .وأمنها المعلومات

 الحاسوب مستخدمو ٌقوم التً الأجهزة(: Work Stations) العمل محطات أجهزة

 .علٌها عملهم بأداء

 المعلومات واستقبال ارسال عن المسؤول البرنامج: الشبكة تشؽٌل نظام

 لتقوم صممت وبرامج معدات عن عبارة هً: الربط وبرامج أدوات

 . المعلومات نقل بتسهٌل

WAN network 

 النطاق واسعة الشبكات

 (:WAN) النطاق واسعة الشبكات

 على كبٌرة شبكة لتكون البعض ببعضها متصلة محلٌة شبكات عدة

 .الانترنت شبكة مثل واسعة جؽرافٌة مساحة

 
 WAN networ شكل ٌوضح رسم

 

 

 



What is the Internet? 

 الانترنت? هو ما

 من ببعض بعضها ٌتصل الحاسوب، أجهزة من مجـموعة هو: الانــتــرنت

 أنواع كافة على الحصول الانترنت لمستخدم وٌمكن. عالمٌة شبكة خلال

 ملاٌٌن عنهم تفصله اخرٌن أشخاص مع التحدث أو المعلومات وأشكال

 .بسرعة الرد على والحصول الرسائل ارسال أو الأمٌال

 الشبكات من كبٌر عدد اتحاد من تتكون جدا كبٌرة شبكة الإنترنت

 .العالم أنحاء فً ومنتشرة متعددة أماكن فً المتواجدة

 .الدولٌة الشبكة أو( International Network)لكلمتً اختصار هً

Internet History 

 الانترنت تارٌخ عن نبذه

 الدفاع وزارة قبل من الستٌنات أوائل فً إنترنت شبكة أول تأسٌس تم

 .الأمرٌكٌة

 .ARPANET اسم حملت منها نسخة أول

 :قسمٌن الى الانترنت شبكة انقسمت 1893 عام

ARPANET  :المدنٌة للأبحاث استخدمت. 

MILNET   :العسكرٌة للأبحاث استخدمت. 

Internet History 

 الانترنت تارٌخ عن نبذه

 خلال من المتحدة الولاٌات أنحاء كافة فً الباحثٌن وصل تم 1896 عام

 لــ اختصارا NSFNET وسمٌت عملاقة حاسوب أجهزة خمس

 National Science Foundation Network 

 .1895 عام عملٌا الانترنت استخدام بدأ

 الانترنت شبكة تشؽٌل متطلبات

 :توفر من بد فلا العالمٌة المعلومات شبكة مع جهازك بربط تقوم حتى

 حاسوب جهاز -1

 هاتؾ خط -2

 (Modem) الشٌفرة محلل جهاز -3

 الانترنت شبكة تشؽٌل برنامج -4

 الخدمة تقدم شركة خلال من الاشتراك أي الانترنت، خدمات مزود -5

 .الانترنت استخدام ٌدعم تشؽٌل نظام -6

 



Modem 

 المودم

 جهاز فً الموجودة( Digital)الرقمٌة البٌانات بتحوٌل ٌقوم جهاز هو

 التوصٌل اسلاك فً(  Analog)تماثلٌة بٌانات الى الحاسوب

 .وبالعكس

 

 وخارجه الجهاز داخل من مودم الفاكس توضح صورة 

Hyper Text Transfer Protocol (HTTP) 

 موقع من أو أخرى إلى صفحة من المستخدم نقل عن عن المسؤول البروتوكول هو

 .الانترنت شبكة فً لاخر

 عبر والانتقال الجهاز على الظهور من المترابطة الانترنت صفحات ٌمكن: اهمٌته

 .لاخر موقع من الشبكة

 بالانترنت العناوٌن مفهوم

 :مثال

http://www.Microsoft.com/custom/index.html 

 

 -:URLs للعناوٌن الاختصارات مفهوم ٌلً ما فً و



 

 الضرورٌة المفاهٌم بعض

Internet Protocol: المختلفة الأجهزة بٌن الربط معاٌٌر تنظٌم عن مسؤول برنامج. 

Web Page :وٌب صفحة وٌسمى الشبكة على المعلومات فٌه توضع الذي المكان. 

Website :الوٌب موقع وٌسمى الشبكة على الصفحات فٌه تخزن الذي المكان. 

Homepage :الأولى الصفحة أو المتصفح تشؽٌل عند لك تظهر التً الأولى الصفحة 

 .معٌن موقع على الدخول عند لك تظهر التً

Hyperlink :البعض ببعضها الانترنت صفحات ٌربط الذي الرابط. 

Internet Services 

 خدمات الانترنت

. الانترنت عبر الملفات و الرسائل تبادل نظام هو(: e-mail) الالكترونً البرٌد -1

 .القلٌلة والتكلفة بالسرعة العادي البرٌد عن وٌتمٌز

 بعملٌات ٌقوم الذي FTP البروتوكول  خلال من ذلك ٌتم: FTP خلال من الملفات نقل -2

 الدخول وعند البروتوكول، لهذا خاصة مواقع وهناك. لاخر موقع من الملفات نقل

 .سري ورمز دخول لاسم نحتاج ما ؼالبا النوع هذا من موقع لأي

 مباشرة التخاطب عملٌة(: Chatting) التخاطب -3

 .المحادثة أو الكتابة طرٌق عن

 على موصول اخر حاسوب جهاز استخدام عن عبارة هو(: Telnet) تلنت نظام -4

 .سري ورقم دخول اسم الخدمة هذه ٌستخدم الذي للشخص وٌكون. الانترنت شبكة

www (World wide web-5  :)من كبٌرة مجموعة على ٌحتوي برمجً نظام هو 

 .الفٌدٌو أو الموسٌقى الصور، كالمستندات،( hyper text) الحٌة النصوص



 

Electronic Mailالالكترونً البرٌد 

  Email  الانترنت شبكة خلال من العالم فً مكان لأي وإرسالها الرسائل كتابة هو .

 .القلٌلة والتكلفة بالسرعة وٌتمٌز

 اخّر نوع اي من ملفات ارسال اٌضا وٌمكن مكتوبة نصوص الرسالة تكون ان ممكن

 (.Attachment) ملحقة كملفات وذلك الصوت ملفات او الصور مثل

 Test@yahoo.com: مثال

 

 

Internet Browsers 

 المتصفحات

mailto:Test@yahoo.com


 على الموجودة المعلومات ٌدٌر أو ٌرى أن للمستخدم ٌسمح برنامج هو: المتصفح

 .الانترنت صفحات

 :المتصفحات أشهر ومن 

Netscape Navigator-1  

Internet Explorer-2 

Internet Browsers 

 المتصفحات

 وأنها كما للمستخدم متصفح كل ٌقدمها التً والمٌزات بالخدمات النوعان وٌختلؾ -

 .مختلفة شركات من منتجة برامج

 ٌمكن وأنه كما. علٌه والدخول موقع عنوان بكتابة للمستخدم ٌسمح والمتصفح -

 الأمن بدرجة والتحكم استخدامها إدارة و الانترنت لشبكة الدخول من المستخدم

 .للشبكة للدخول

Search Engines 

 البحث محركات

 الانترنت شبكة فً البحث من مستخدمها تمكن مواقع هً البحث محركات

 .وسرٌعة سهلة بطرٌقة موضوع اي او معلومة اي عن

 : البحث مواقع من

1 -www.Yahoo.com)Yahoo ( 

2- www.Google.com) Google) 

3-  (www.AltaVista.com) Alta Vista 

http://www.yahoo.com)-/


 

 
 العاشر –الاسبوع الرابع 

 معالج النصوص -

 -ٌكون الطالب قادرا على : الدرسبعد الانتهاء من 

ٌتعرؾ على تشؽٌل البرنامج ،قوائم التحكم ،أشرطة الادوات،انشاء مستند كتابة ،  -

 خزن النص ، فتح الملؾ .

 ٌقوم بعملٌات التحدٌث ، تحدٌث النص ، البحث والاستبدال. -

 ٌقوم باعداد الصفحة تنسٌق الحروؾ تنسٌق الفقرة أسالٌب العرض. -

 ٌقوم بترقٌم الصفحات ، الراسٌات والذٌلٌات -



الجداول دمج وتنسٌق  على كٌفٌة أنشاء الجداول والتعامل معها ،تنسٌق ٌتعرؾ -

 الخلاٌا،تقسٌم الجداول .

ٌتعرؾ على بعض العملٌات الحسابٌة داخل الجدول ، المعاٌنة قبل الطباعة ،  -

 الترقٌم،والتنقٌط ،التدقٌق الإملائً ، الطبع.

 النصوص معالج برنامج

Microsoft Word 

 

 

 
 

 النصوص معالج ببرنامج التعرٌؾ
 استخداماً، البرامج أكثر من المستندات إنشاء فً المتخصص نصوص معالج برنامج ٌعد

 مستنداتك تنظمٌ  أن المستندات لتنسق البرنامج وٌفرها التى الأدوات خلال من حٌث ٌمكن

 ٌثبح فعالة ومراجعة رٌ ٌ تحر أدوات على ٌضاأ شٌتملٌ ٌثح. الكفاءة من بمزٌد وتكتبها

" النصوص معالج" برنامج شرح مٌٌ ت وسوؾ.  بسهولة نٌ ٌالآخر مع التعاون من تتمكن

 . 2515 إصدارة

 جدٌد ومستند النصوص معالج برنامج فتح
 النقر قٌ  طر عن" النصوص معالج" برنامج قوٌنة أ وأختر" ابدأ قائمة" إلى أذهب -1

 .بالفأرة سٌرٌ الأ بالزر واحدة نقرة ٌهاعل

 



 
 

 .All Programs البرامج كافة" اختر ثم ،"ابدأ القائمة" قٌ  طر عن فتحها مٌكن أو

 
 

 

 

 

".

 

 Microsoft"  منه واختر"  Microsoft Office 2515"  برامج حزمة اختر ثم

Word 2515 

 جالبرنام فتح تٌم سوؾ -2

 



 
 فتحه دٌ ٌ وتر بك، الخاص ًالآل الحاسب على بالفعل موجود مستند كٌ ٌ لد كان إذا أما

 سوى كٌ ٌعل ما

 بالزر مزدوج نقر هٌ ٌعل والنقر ًالآل الحاسب على المستند حفظ مكان إلى تذهب أن

 .بالفأرة سٌرٌ الأ

 
 .فتحه تٌم سوؾ



 
 أؼلاق برنامج معالج النصوص/3

 زر على بالفأرة سٌرٌ الأ بالزر واحدة نقرة انقر ،"النصوص معالج" برنامج لإؼلاق

 "إؼلاق"

 .مٌنٌ ٌال اقصى البرنامج بأعلى الموجود

 



 
 saveحفظ المستند  -3

 :ٌةالتال الخطوات تتبع أن جٌب منها، الانتهاء بعد المستند بحفظ تقوم أن أردت إذا

 البرنامج بأعلى سٌارٌال بأقصى الموجود"  File ملؾ" بٌ ب التبو علامة على انقر -1

 نقرة

 . بالفأرة سٌرٌ الأ بالزر واحدة

 
 عل النقر خلال من"  Save حفظ" ارٌ باخت قم اختٌارات قائمة لك تظهر سوؾ -2

 بالفأرة سٌر الأ بالزر واحدة نقرة



 
 حاسوبك، على المستند حفظ مكان ارٌٌباخت خلالها من تقوم نافذة لك تظهر سوؾ -4

 على بالفأرة سٌرٌ الأ بالزر على واحدة نقرة انقر تنته أن وبعد المستند، اسم وكتابة

 Save حفظ" زر

 
 وقتها، ًف بها تقوم التى لٌاتٌ التعد حفظ ذلك بعد مٌكنك المستند حفظ بعد

 " Save حفظ" قٌونة أ على شمال نقرة بالفأرة النقر خلال من وذلك

 " File ملؾ" بٌ  التبو علامة فوق البرنامج بأعلى سٌارٌال بأقصى الموجودة

 
 أخر وباسم أخر مكان ًف البرنامج من أخرى نسخة حفظ من البرنامج مٌكنكٌ كما

 :ٌةالتال الخطوات اتباع خلال من وذلك ةٌ،ٌالأصل النسخة على ٌرالتأث دون

 البرنامج بأعلى سٌارٌال بأقصى الموجود"  File ملؾ" بٌ  التبو علامة على انقر -1

 نقرة



 . بالفأرة سٌرٌالأ بالزر واحدة

 " Save As باسم حفظ" باختارٌ قم خٌارات قائمة لك تظهر سوؾ -2

 نقرة هٌ ٌعل النقر خلال من -"  Save حفظ" ارٌٌخ بعد ًالتال ارٌٌالخ -

  . بالفأرة سٌرٌ الأ بالزر واحدة

 

 
 من دٌةٌالجد النسخة حفظ مكان ارٌٌباخت خلالها من تقوم نافذة لك تظهر سوؾ -3

 الأ بالزر واحدة نقرة انقر تنته أن وبعد المستند، اسم وكتابة حاسوبك، على المستند

 على بالفأرة سٌرٌ

 " . Save حفظ" زر



 
 تحدٌد النص وتحرٌره/5

 تحد المراد النص قبل المؤشر ضع الفأرة، باستخدام رٌهٌلتحر النص دٌ ٌتحد مٌكنكٌ

 .دٌهٌتحد المراد النص باتجاه السحب مع بالفأرة سٌرٌ الأ نقربالزر ا ثم ومن دٌهٌ

 
  Redoوأعادة التراجع  Undoأستخدام وظٌفة التراجع /6

 المستند على ًٌرات والتػ لٌات التعد بعض بإجراء انٌ الأح بعض ؾ تقوم

 خلال من وذلك الأجراء هذا عكس مٌكنك ةٌ، ضرور سٌت ل أنها ترى وقد

 " Undo التراجع فةٌ وظ" على بالفأرة سٌر الأ بالزر واحدة نقرة النقر

 علامة فوق البرنامج بأعلى سٌار ال بأقصى" حفظ" قوٌنة أ بجانب الموجودة

 ." File ملؾ" بٌ  التبو



 وذلك عنه، بالتراجع قمت الذي الإجراء عن التراجع إعادة مٌكنك كما

 إعادة فةٌٌوظ" على بالفأرة سٌرٌ الأ بالزر واحدة نقرة النقر خلال من

 ." Undo التراجع فةٌٌوظ" بجانب الموجودة"  Redo التراجع

 Ribbon الشرٌط/ 7

 مرتبطة أوامر أزرار على تحتوي التى الأدوات أشرطة من مجموعة طٌ ٌالشر ضٌمٌ

 .نٌةٌمع فةٌٌوظ لأداء ٌأمنطق

 
 :ومهامها الأشرطة بتلك بٌ ٌ التبو وعلامات الأزرار أبرز عرض تٌم وسوؾ

 " Paste اللصق"و ،" Copy"  النسخ"و ، Cut"  القص"أزرار.  1

 :" Cut قص" زر 1/  1

 النص دٌ ٌتحد قٌ  طر عن وذلك النص، من دٌهٌتحد تٌم ما لقص استخدامه تٌم

 بالفأرة سٌرٌ الأ بالزر واحدة نقرة والنقر الفأرة، خلال من قصه دٌ ترٌ الذي

 .البرنامج بأعلى سٌارٌال جهة طٌ ٌالشر ًف الموجود"  Cut قص" زر على

 
 :" Copy النسخ" زر 2/  1

 دٌ  تحد قٌ  طر عن وذلك ةٌ، نص فقرة أو جملة أو كلمة لنسخ استخدامه تٌم

 سٌر الأ بالزر واحدة نقرة والنقر الفأرة، خلال من نسخه دٌ  تر الذي النص

 بأعلى سٌار ال جهة طٌ  الشر ؾ الموجود"  Copy النسخ" زر على بالفأرة

  ." Cut قص" زر أسفل البرنامج

 :" Paste اللصق" زر 3/ 

 كٌ  تحر قٌ  طر عن وذلك نسخه، أو قصه تم نص أخر لإدارج استخدامه تٌم

 واحدة نقرة والنقر هٌ، ؾ النص لصق دٌ  تر الذي المكان على الفأرة مؤشر

 جهة طٌ  الشر ؾ الموجود"  Paste اللصق" زر على بالفأرة سٌر الأ بالزر

  .البرنامج بأعلى سٌار ال



 ولونه وحجمه الخط نوع تؽٌٌر. 

 
 ،" Home ةٌ  سٌ  الرئ الصفحة" بٌ  التبو بعلامة"  Font الخط" مجموعة تحتوي

 تمكنك أوامر على

 :تضم وهى مظهرالنص، نٌ  وتحس لٌ  تعد من

 : Font الخط" 1/ 

 
 .رٌهٌتؽ دٌ ٌتر الذي النص حدد الخط، رٌنوعٌتؽ أردت إذا

 
 بالزر واحدة نقرة هٌ  عل وأنقر ،"  Font الخط" من المرؼوب الخط أختر ثم

 سٌرٌالأ



 
 Font Siz الخط حجم" 2/ 

 
 Font Color الخط لون"

 

  Align Tex النص محاذاة. 

 نٌةٌمع مساحة ًف اًٌ أفق النص وضع تٌم ًالت قةٌٌالطر دٌ ٌلتحد النص محاذاة تستخدم

 أو مٌنٌ،ٌال اتجاه

 ةٌمتساو لتكون النص سطور ضبط أى( ضبط أو سٌار،ٌال اتجاه أو المنتصؾ، ًف

 .محاذاته المراد النص دٌ ٌبتحد قم النص ولمحاذة).الصفحة جوانبال عٌ ٌجم من



 
 Line Spacing الفقرات تباعد. 

 مزدوج، أو مفرد،: مثل( والفقرات السطور نٌ ٌب ما المسافة وضبط رٌ ٌلتؽ سٌتخدم

. (... 

 . اهالأسطرب تباعد رٌ ٌتؽ دٌ ٌتر ًالت الفقرات حدد

 
 Bullets and Numbering والرقمً النقطً التعداد. 

 :خلال من وذلك دٌها،ٌتر التى لعناصر إلى أرقام أو نقطةٌ  رموز إضافة ٌمكنك

 نقط رموز إضافة ًف ترؼب ًالت العناصر حدد -1



 
 الرئ الصفحة" بٌ ٌ التبو بعلامة"  Paragraph فقرة"  مجموعة ؾ بالنقر قم

 على" Home ةٌ  سٌ 

 بالزر واحدة نقرة"  Numbering رقم تعداد" أو ،"  Bullets نقط تعداد" 

 .بالفأرة سٌرٌ الأ

 
 Spelling & Grammar والنحوي الإملائً تقٌق الد استخدام. 

 الخطأ حٌ ٌتصح مٌكن و. ةٌ ٌونحو ةٌ ٌإملائ أخطاء حدوث احتمال هناك الكتابة، أثناء

 :ً ًالتال النحو على



 
 Review مراجعة" بٌ ٌ التبو علامة على بالفأرة سٌرٌ الأ بالزر واحدة نقرة انقر

 ا و ًالإملائ قٌ ٌلدق ت ا" على انقر ثم ،" Proofing قٌ ٌتدق" المجموعة ًف ،"

 " . Spelling & Grammar حوينل

 
 & Spelling لحوي ن وا الإملائ قٌ  التدق" حوار مربع أو نافذة تظهر -2

Grammar  "حٌ  لتصح 

 عل وما. الشكل ؾ كما المقترحات وبعض المكتشؾ الخطأ على حٌتوي و الخطأ

 ارٌ اخت سوى كٌ 

ٌٌ  تػ" زر على بالفأرة سٌر الأ بالزر واحدة نقرة النقر ثم المناسب حٌ  التصح  رٌ

Change 



 
 الخطأٌتم تعدٌل -3

 

 
 Print المستند وطباعة ، Print Preview الطباعة معاٌنة استخدام



 
 بالزر واحدة نقرة انقر المطلوبة، قةٌ بالطر والمستند الطابعة خصائص ظهور عند

 بالفأرة سٌر الأ

 Print طباعة" قوٌنة أ على

 

 الثامن والعشرٌن –الاسبوع الحادي عشر 

  EXCELبرنامج ال

 -فً نهاٌة الوحدة سٌكون الطالب قادرا على أن :

 ٌتعرؾ على مفهوم البرنامج ،فوائده مٌزاته ،طرق تشؽٌلة . -

 ٌتعرؾ على الشاشة الرئٌسٌة ،ومكوناتها،مفهوم الخلٌة . -

 البرنامج واؼلاق الملؾ.ٌتعلم كٌفٌة حفظ صفحة العمل ،واؼلاق  -

 ٌتعلم فتح الملؾ المحفوظ ،أدخال البٌانات وأجراء العملٌات الحسابٌة البسٌطة. -

 . sum,count,avr,max,minٌستخدم بعض الدوال التً ٌوفرها البرنامج مثل  -

ٌتعرؾ على كٌفٌة أضافة أو حذؾ الصفوؾ أو الاعمدة فً صفحة العمل وكٌفٌة  -

 المخططات .طباعة البٌانات الرقمٌة و

 

 



 من الجدٌد الإصدار هذا ٌشمل. الإنتاجٌة ماٌكروسوفت برامج أهم وهو ،2515كسل

 المشاركة لجعل محاولة فً الربط وخٌارات الجدٌدة السمات بعض إكسل ماٌكروسوفت

 مستخدمً جمٌع مساعدة إلى المستوى هذا ٌهدؾ.  الإمكان قدر سهلاً  أمراً  والإنتاج

 أٌضاً  الدلٌل هذا ٌساعد كما. سرٌع بشكل التطورات مواكبة على المبتدئٌن الكمبٌوتر

 إكسل استخدام على معدومة أو ضئٌلة بتجربة ٌتمتعون الذٌن خبرة الأكثر المستخدمٌن

 .الشرٌط استخدام وواجهة 2557

 : القسم هذا فً سنتعلم

  2515 إكسل أوفٌس ماٌكروسوفت معالج هو ما -

 2515 إكسل أوفٌس ماٌكروسوفت فً الجدٌد هو ما -

 . معه والتفاعل إكسل برنامج فتح -

 .إكسل إؼلاق -

 .جدٌدة عمل أوراق إنشاء -

 .العمل أوراق حفظ -

 .معها والعمل النشطة الخلٌة على التعرؾ -

 .خلاٌا عدة اختٌار -

 .والمصنفات العمل أوراق استعراض -

 وسهل فعال جدولٌة لوحات تطبٌق عن عبارة إكسل أوفٌس ماٌكروسوفت

 لوحات تطبٌق أو إكسل استخدم الأرقام مع تعامل من كل ٌكون وقد. الاستخدام

 الدرس هذا فً نظرة سنلقً. بأخرى أو بطرٌقة( 3-2-1 لوتس مثل) أخرى جدولٌة

 مع البرنامج، وإؼلاق فتح وكٌفٌة ،2515 وإصدار نسخة فً جدٌد هو ما على

 .البرنامج فً ستشاهدها التً الأشٌاء على الضوء إلقاء

 ?2515 إكسل أوفٌس ماٌكروسوفت برنامج هو ما

 من عشر الرابع الإصدار هو 2515 إكسل أوفٌس ماٌكروسوفت برنامج

 عن عبارة هً الجدولٌة واللوحة. لماٌكروسوفت الجدولٌة اللوحات برنامج

 . عادةً  الرقمٌة المعلومات لحفظ تستخدم مرنة كبٌرة شبكة

 



  بالعمود الصؾ التقاء وٌدعى وأعمدة صفوؾ من الجدولٌة اللوحة تتكون

 :بالخلٌة

 2515 إكسل فً الجدٌد ما

 بل علٌها، المعتاد كتلك قوائم 2515 إكسل تطبٌق واجهة تستخدم لا

. بالأعلى مجموعة فً المتشابهة الأوامر ٌضع حٌث التبوٌب نظام تستخدم

 فً مرة لأول الشرٌط تدعى والتً هذه الاستخدام واجهة استخدمت وقد

 2557 أوفٌس مجموعة برامج بعض

 

 

 
 الإكسل برنامج فتح

 سطح على مرئٌاً  إكسل رمز كان إذا. مختلفة طرق بعدة إكسل برنامج فتح ٌمكنك

 :البرنامج لفتح مرتٌن الرمز على بالنقر قم المكتب،



 
 إكسل برنامج مع التفاعل

 تطبٌق واجهة هً هذه. أدناه الصورة ٌشبه شٌئاً  إكسل تفتح عندما سترى

 وسنؽطً. التطبٌق واجهة مع التفاعل وكٌفٌة ستراه ما أساسٌات لنتناول. المستخدم

 :الدلٌل هذا فً تقدمنا كلما أكثر بتفصٌل العناصر هذه

 السرٌع الوصول أدوات شرٌط

 تبوٌبات

 الشرٌط أوامر 

 الاسم مربع 

 الصٌؽة شرٌط 

 العمل مساحة 

 المصنؾ تبوٌبات 

 المعلومات شرٌط 

 التمرٌر أشرطة 

 

 

 

 



 
 إكسل برنامج إؼلاق

 

 
 لإؼلاق السفلً الزر ٌستخدم بٌنما البرنامج، لإؼلاق العلوي الزر ٌستخدم

 حالٌاً  المفتوح الملؾ

 -:المصنفات عن لمحة

 من كبٌرة مجموعة أكثر؛ أو واحدة عمل ورقة المصنؾ ٌحتوي أن ٌمكن

" عمل أوراق" كلمة ٌستخدم الناس من كثٌر. بٌانات تحتوي التً الخلاٌا

 للتمٌٌز الصحٌحة بالأسماء سنتقٌد لكننا مصنؾ، أو عمل ورقة لوصؾ

 .الاثنٌن بٌن

 جدٌد مصنؾ إنشاء

 قائمة إلى، اختصار) آنفاً  وصفها تم التً الطرق باستخدام إكسل فتحت إذا

 :عمل أوراق بثلاثة جدٌد فارغ مصنؾ فسٌظهر ،(الخ..... البدء،



 
 مصنؾ فتح

 اسم على مرتٌن أنقر   مفتوح، ؼٌر الإكسل برنامج أن حال فً موجود مصنؾ لفتح

 :فتحه المراد الملؾ

 

 

 :فتح←  ملؾ أنقر مفتوحاً، كان الإكسل برنامج كان حال فً موجود مصنؾ لفتح

 

 



 
 المصنؾ إؼلاق

 الجزء فً الواقع الزر وٌستخدم إكسل نافذة أعلى إؼلاق زرٌن هناك أن نعرؾ

 .بالكامل إكسل لإؼلاق الأعلى

 
 على تعمل كنت إذا خاصةً ) مفتوحاً  إكسل على والإبقاء مصنؾ إؼلاق أردت إذا أما

 أجرٌتها تؽٌٌرات أي حفظ منك سٌطلب. X الزر فانقر ،(واحد وقت فً مصنفات عدة

 :بذلك قمت قد تكن لم إن الملؾ فتح منذ

 
 المصنؾ استكشاؾ

 خلاٌا تختار كٌؾ مصنؾ، فً العمل أوراق بٌن تتنقل كٌؾ الدرس هذا فً ستتعلم

 وكٌؾ النشطة، الخلٌة تستخدم كٌؾ عمل، ورقة فً تتنقل كٌؾ عمل، ورقة فً

 .إكسل وتصؽٌر تكبٌر مٌزة تستخدم

 



 عمل أوراق استخدام

 ٌتم التً الجدٌدة للملفات تلقائٌاً  وٌكون. أكثر أو واحدة عمل ورقة عن عبارة المصنؾ

 : عمل ورقة تبوٌبات ثلاث إكسل فً إنشاؤها

 
 ترٌد التً العمل ورقة تبوٌبة على بالنقر العمل أوراق بٌن بسهولة التنقل ٌمكنك

 فً 1 ورقة. الؽامق بالخط حالٌاً  علٌها تعمل التً العمل ورقة اسم وٌكون. عرضها

 .حالٌاً  تستخدمها التً العمل ورقة هً أعلاه الصورة

 النشطة الخلٌة

 بالنقر تقوم عندما. حالٌاً  علٌها تعمل خلٌة لأي ٌعطى اسم عن عبارة النشطة الخلٌة

 أدناه، الصورة فً ترى وكما. حولها ؼامق إطار ٌظهر عمل، ورقة فً خلٌة على

 مربع فً ظاهرة الخلٌة وعنوان البرتقالً باللون مظللة والأعمدة الصفوؾ عناوٌن

 . النشطة الخلٌة هً( ؼامق حد ٌحٌطها التً الخلٌة) الصورة هذه فً D5 الخلٌة. الاسم

 
 تحدٌد الخلاٌا

 أٌضاً  ٌمكنك. نشطة خلٌة وستصبح علٌها أنقر فقط سهل، أمر واحدة خلٌة تحدٌد

 Ctrl و Shift المفتاحٌن باستخدام فردٌة خلاٌا عدة أو الخلاٌا من مجموعات تحدٌد

 .الصفوؾ/  الأعمدة عناوٌن إلى بالإضافة

  

 بالضؽط واستمر أنقر ثم خلٌة على الماوس مؤشر ضع الخلاٌا، من مجموعة لتحدٌد

 أو أعمدة أو صفوؾ لاختٌار اتجاه أي فً الماوس إسحب. الأٌمن الماوس زر على

/  الصفوؾ عدد الماوس سحب عند لك سٌظهر الاسم مربع أن لاحظ. منها مجوعة

 :تختارها التً الأعمدة



 

 
 التصؽٌر/  التكبٌر استخدام

 16555 و صؾ 1555555 من أكثر واحدة إكسل عمل ورقة تحتوي أن ٌمكن

 ؼٌر من بٌنما. عمل ورقة لكل خلٌة بلٌون 16 من أكثر مجموعه بما ، عمود

 جداً  المحتمل من أنه إلا الكبٌر، الحجم بهذا جدولٌة لوحات مع التعامل المحتمل

 ٌمكنك البٌانات، عرض على لمساعدتك. الشاشة من أكبر جدولٌة لوحات مع التعامل

 تلقائٌاً  إكسل ٌفتح. العمل ورقة عرض نطاق لتؽٌٌر والتصؽٌر التكبٌر مٌزة استخدام

 :المعلومات شرٌط فً الرقم هذا رؤٌة ٌمكنك%. 155 بتكبٌر مصنفات

 
 إكسل تطبٌق واجهة

 :كٌؾ القسم هذا فً ستتعلم

 .السرٌع الوصول أدوات شرٌط مع العمل

 . السرٌع الوصول أدوات شرٌط على الأزرار  وإزالة إضافة

 (.الخلفٌة القائمة) ملؾ قائمة استخدام

 الملفات وقائمة السرٌع الوصول أدوات شرٌط



 فً كما متعددة وقوائم أدوات أشرطة على إكسل مستخدم تطبٌق واجهة تعتمد لا

 مكونات ومن. التبوٌبة على ٌقوم تعلٌمٌاً  إعداداً  توفر أنها بل. السابقة الإصدارات

 الوصول أدوات وشرٌط. السرٌع الوصول أدوات شرٌط المهمة التطبٌق واجهة

 .علٌها تعتمد التً المٌزات على إطلاعاً  وٌوفر بالكامل للتخصٌص قابل السرٌع

 الافتراضٌة السرٌع الوصول أدوات شرٌط أوامر

 على إكسل، شاشة من الأٌمن العلوي الجزء فً السرٌع الوصول أدوات شرٌط ٌقع

 .أوفٌس رمز ٌسار

 
 :وهً الٌسار، إلى الٌمٌن من أوامر، ثلاثة السرٌع الوصول أدوات لشرٌط

  حفظ

  تراجع

 .إعادة

 (Backstage) ملف قائمة استخدام

 المصنف بتعدٌل القائمة هذه لك تسمح. 0202 لإكسل جدٌدة إضافة الملفات قائمة

 الملف معاٌنة ٌمكنك. المصنف بٌانات على تغٌٌرات إجراء من بدلاا  مفرد ككٌان

 وغٌر آخرٌن مع الملف واقتسام الملف خصائص على تغٌٌرات وإجراء وطباعته

 .الملفات قائمة باستخدام ذلك وكل ذلك،

 
 الرئٌسٌة الصفحة تبوٌبة

 موجودة الفعلٌة والأوامر. الأخرى التبوٌبات بقٌة عن لتمٌٌزها بحد محددة الحالٌة التبوٌبة

 نرى أن ٌمكننا. بها الخاص اسمها مجموعة ولكل. مجموعات إلى ومقسمة الشرٌط فً



 بالخط وموضحة محددة أسماؤها مجموعات سبع الرئٌسٌة الصفحة تبوٌبة احتواء هنا

 .الأحمر

 

 



 

 



 

 إدراج تبوٌبة

 الكائنات من مجموعة لإدراج هنا الأوامر تستخدم. إدراج تبوٌبة نستعرض دعونا

 التشعبٌة والروابط التوضٌحٌة والرسومات المخططات مثل العمل أوراق فً المختلفة

 .والرموز

 

 الجداول أوامر

 تستخدم. عادي جدول أو PivotTable بإضافة الجداول مجموعة لك تسمح

PivotTables محور أي بتغٌٌر لك بالسماح تعمل وهً. البٌانات فً اتجاهات لمقارنة 

 "(. Pivot the Dataمحورٌة بٌانات" أي) البٌانات من مجموعة لعرض مستخدم

 التوضٌحٌة الرسومات أوامر

 إلى المختلفة العناصر من مجموعة بإضافة التوضٌحٌة الرسومات مجموعة لك تسمح

 أو الكمبٌوتر، جهاز من فوتوغرافٌة صورة أو صورة إضافة ٌمكنك. العمل ورقة

 دعائٌة، لوحات مستطٌلات، دوائر،) مختلفة أشكال أو فنٌة، قصاصات من فنٌة قصاصة

 المخططات مثل عناصر بإنشاء SmartArt لك ٌسمح(. الخ......  وشعارات نجوم



 لك ٌسمح أخٌراا،. قلٌلة بنقرات ذلك وكل هٌكلٌة وأشجار البٌانٌة، والرسومات الهٌكلٌة

 .المكتب سطح على ظاهرة نافذة أي من لجزء أو لكل صورة أخذ الشاشة لقطة أمر

 
 المخططات أوامر

 ورقة فً البٌانات على بناءا  مختلفة مخططات إدراج المخططات مجموعة لك تسمح

 .المصدر بٌانات حدد ثم التنسٌق لاختٌار المخطط نوع أنقر. العمل

 
 كاملاا  حصولاا  ٌوفر الذي مخطط إدراج الحواري المربع بفتح الخٌارات زر ٌقوم

 المخططات أنواع لجمٌع

 النص أوامر

 كنت إذا خاصةا  العمل، ورقة لتعزٌز مختلفة نصٌة مٌزات عدة إضافة إكسل لك ٌسمح

 مكان أي فً وضعها ٌمكن نصٌة مربعات إضافة ٌمكنك. العمل وتوزع ستطبع

 ٌمكن حٌث) التوقٌع سطر ،(Wordart)مزخرف نص وتذٌٌل، رأس بالصفحة،

 ملفات مثل) الأخرى الكائنات بعض أو ،(مطبوعة صفحة على التوقٌع للشخص

 (.أوفٌس ماٌكروسوفت من الخ.....  وصور وأرشٌفات

 
 الرموز أوامر

 ٌمكنك. مختلفة رٌاضٌة وظائف لوصف معقدة معادلات مع العمل على قادر إكسل

 أحرف مثل مخصص رمز إدراج أو معادلات عدة إدراج الرموز مجموعة بواسطة

 .أخرى أبجدٌات من لاتٌنٌة ورموز

 
 الصفحة تخطٌط تبوٌبة



 هنا ٌمكنك. المطبوعة العمل ورقة مظهر بتغٌٌر الصفحة تخطٌط تبوٌبة لك تسمح

 العمل، ورقة طباعة بكٌفٌة والتحكم العمل، ورقة فً شًء كل وعرض نمط تعزٌز

 .العمل ورقة داخل الكائنات وترتٌب

 

 نسق أوامر

 فً المستخدمة والتأثٌرات والخطوط بالألوان التحكم على نسق مجموعة تساعدك

 بصورة منسق مستندك بقاء ضمان نسق خاصٌة باستخدام وٌمكنك. العمل ورقة

 .عنصر كل مظهر تغٌٌر فً الوقت إهدار علٌك ٌتعٌن لا أنه ٌعنً وهذا. منسجمة

 
 الصفحة إعداد أوامر

 بما المطبوعة، للصفحة المادٌة بالخصائص التحكم الصفحة إعداد مجموعة لك تسمح

 : فٌها

 الهامش حجم

 (أفقً أو عمودي) الصفحة اتجاه

 (الخ.....  Letter، A4 رسالة) الورقة حجم

 . العمل ورقة من( الطباعة ناحٌة) طباعته ٌتم سوف ما مقدار

 (صفحة كل من طباعتها المراد النسخ عدد تحدٌد عند مهمة وهً) الصفحة فواصل

 الصفحة خلفٌة

 (. الخ....  الصفحة رقم التارٌخ، الملف، اسم) صفحة كل على المطبوعة العناوٌن

 
 الورقة خٌارات أوامر

 تظهر) الشبكة خطوط القٌاسٌة العمل ورقة تعرض إكسل، فً جدٌد ملف فتح عند

 فلن عمل، ورقة طبعت إذا حال، أي على.  عمود/  صف وعناوٌن( الخلٌة حدود

 لوضع الأوامر هذه استخدم.  العمود/  الصف عناوٌن أو الشبكة خطوط إكسل ٌظهر

 .off أو on وضع فً والعناوٌن الشبكة خطوط

 



 الدالات مكتبة

 أو الخاصة دالتك ببناء قم. إكسل مع المُضَمَنة المختلفة الدالات جمٌع هنا ٌوجد أن ٌمكن

 مخصص حوار مربع بفتح إدراجها ٌتم دالة كل تقوم. المختلفة الفئات من واحدة اختر

 مع لاستخدامها العمل ورقة من بٌانات اختٌار أو متغٌرة قٌم بتحدٌد لك وتسمح الدالة لهذه

 . الدالة

 
 التدقٌق أوامر

 الإنترنت عبر البحث وقدرة الإملائً، للتدقٌق أوامر التدقٌق مجموعة تعرض

 .المرادفات قاموس واستخدام

 
 :كٌفٌة الدرس هذا فً ستتعلم

 . والنطاقات الخلاٌا، الصفوف، الأعمدة، مع التعامل -

 .العمل أوراق عناوٌن إنشاء -

 . بٌانات وحذف إدخال -

 .عمل ورقة طباعة -

 .تلقائً إكمال التلقائً، الجمع التلقائٌة، التعبئة استخدام -

 . الأساسٌة الصٌغ مع التعامل -

 .للخلاٌا والإفلات السحب -

 .الخلاٌا ولصق ونسخ قص -

 .وأعمدة وصفوف، خلاٌا، وحذف واللصق الحافظة استخدام -

 .والتكرار والإعادة التراجع استخدام -

 .التخصٌص إجراءات استخدام -

 .الخطأ خٌار زر استخدام -

 . التلقائٌة التعبئة خٌار زر استخدام -

 .اللصق خٌار زر استخدام -

 . التلقائً التصحٌح استخدام -

 .الإملائً التدقٌق استخدام -



 . والاستبدال البحث استخدام

 الإكسل برنامج مع العمل

 فهم إلى تحتاج إكسل، مع بفعالٌة وللعمل. البٌانات وتحلٌل لتنظٌم إكسل ٌستخدم

 لورقة الأساسٌة العناصر الدرس هذا فً سنراجع. العمل ورقة تشكل التً المكونات

 ورقة عناوٌن عن أٌضاا  سنتعلم. والنطاقات الخلاٌا، الصفوف، الأعمدة،: العمل

 .العمل ورقة وطباعة البٌانات، وإزاحة إدخال وكٌفٌة العمل،

 

 والنطاقات الخلاٌا، الصفوف، الأعمدة،

 عبارة فالعمود. العمل لورقة الأساسٌة المكونات والخلاٌا والصفوف الأعمدة تشكل

 عن عبارة الصف بٌنما. للأسفل الأعلى من المتجاورة الخلاٌا من عمودٌة سلسلة عن

 العمود مع الصف تقاطع تصف والخلٌة الٌسار، إلى الٌمٌن من الخلاٌا من أفقٌة سلسلة

 
 عمل ورقة عناوٌن إنشاء

 الجٌد من. خلٌة كل والصف  العمود دمج وٌحدد رأس، وعمود صف لكل أن نعرف

 العمل ورقة ٌقرأ من كل سٌكون. أكثر مقروءة العمل ورقة لجعل البٌانات عنونة

 وأعمدة صفوف عدة قراءة جداا  الصعب من سٌكون لأنه البٌانات فهم على قادراا 

 . محددة غٌر لأرقام

 سبٌل على. تعرضها التً للبٌانات بسٌط نصً وصف عن عبارة العمل ورقة عنوان

 الناس، من مجموعة ووزن وطول عمر عن معلومات العمل ورقة احتوت إذا المثال،

 :التالً الوجه على البٌانات بعنونة فقم

 
 بٌانات وحذؾ إدخال

( النشطة الخلٌة جعلها) استخدامها ترٌد التً الخلٌة نقر هو المباشرة الطرٌقة

 الصٌغ شرٌط فً تطبعه ما سٌظهر النشطة، الخلٌة فً شًء طباعة عند. والطباعة



 
 

 

 

 العمل ورقة طباعة

 الملف قائمة فً واحد موقع من الطباعة نشاطات بجمٌع القٌام 0202 إكسل لك ٌسمح

(Backstage .)طباعة←  ملف أنقر العرض، هذا لفتح: 

 البٌانات نقل

 وصفوف خلاٌا، وحذف إدراج كٌفٌة والصق؛ والنسخ القص وظائف سنغطً

 وكٌفٌة للخلاٌا؛ والإفلات السحب كٌفٌة الخاص؛ اللصق استخدام كٌفٌة وأعمدة؛

 و والتكرار والإعادة التراجع مزاٌا استخدام

 . للخلاٌا والإفلات السحب

 : سهلة عملٌة الخلاٌا وإفلات سحب عملٌة إن

  النشطة الخلٌة لجعلها علٌها بالنقر خلٌة أولاا  اختر

 الماوس مؤشر سٌتحول. النشطة الخلٌة حد طرفً أحد إلى الآن الماوس مؤشر أنقل

  الرؤوس رباعً سهم إلى

 فً الخلٌة لوضع الماوس زر أترك. جدٌد موقع إلى الخلٌة محتوٌات واسحب أنقر

 .الجدٌد موقعها

 الخلاٌا ولصق ونسخ قص كٌفٌة

 فً تستخدم لأنها ممكن وقت بأسرع( أدناه) المفاتٌح لوحة اختصارات بتعلم ننصحك

 . تقرٌباا  الكمبٌوتر برامج جمٌع

 . الكمبٌوتر ذاكرة فً وٌخزنها المصدر بٌانات ٌنقل( Ctrl + X) قص

 بٌانات وٌترك الكمبٌوتر ذاكرة فً وٌخزنها المصدر بٌانات ٌنسخ( Ctrl + C) نسخ

 .معالجة بدون المصدر

 ٌحدده جدٌد موقع فً المنسوخة أو المقصوصة البٌانات ٌضع( Ctrl + V) لصق

 . المستخدم

 المنسوخة العناصر لصق وٌمكن واحدة مرةا  المقصوصة العناصر لصق عادةا  ٌمكن

 .مرات عدة

 



 خلاٌا عدة ولصق ونسخ قص كٌفٌة

 والفرق. المتعددة أو المفردة للخلاٌا الطرٌقة بنفس واللصق والنسخ القص أوامر تعمل

 اختصارات التحدٌد بعد وتستخدم. أولاا  الخلاٌا من نطاق اختٌار علٌك أن هو المهم

 بالبٌانات متقطع حد سٌحٌط. الخلاٌا نسخ/  لقص الأٌمن النقر قائمة أو المفاتٌح لوحة

 المنسوخة/  المقصوصة

 هذه ستكون. لصق←  ٌمٌن نقر أو Ctrl + V واضغط المحددة الخلٌة ذلك بعد اختر

 الملصقة للبٌانات الٌمنى العلوٌة الخلٌة هً

 
 وأعمدة وصفوؾ خلاٌا وحذؾ إدراج

 سٌقوم. إدراج أنقر ثم  العمود عنوان على بالٌمٌن أنقر عمل، ورقة فً  عمود لإدراج

 واحد  عمود الحالٌة المعلومات جمٌع ودفع الموقع هذا فً جدٌد  عمود بإضافة هذا

 (.بالٌمٌن علٌه نقرت الذي  العمود فٌه بما) الٌسار إلى

 

 والتكرار الإعادة، التراجع، استخدام

 إكسل ٌزود. معقدة عمل ورقة إنشاء عند خاصةا  خطئاا، ٌرتكب أن شخص لأي ٌمكن

 التراجع زر أنقر إجراء، عن للتراجع. المطلوبة غٌر الإجراءات عن للتراجع طرٌقة

 :  Ctrl + Z أضغط أو السرٌع الوصول أدوات شرٌط على

 التحرٌر أدوات

 التلقائً التصحٌح استخدام

 والأخطاء الشائعة الإملائٌة الأخطاء تفادي على مساعدتك التلقائً التصحٌح بإمكان

 تدعى الشائعة الإملائٌة الأخطاء من بقائمة إكسل ٌحتفظ. طباعتك أثناء المطبعٌة

 ٌقوم التلقائً، التصحٌح قائمة فً موجود خطأ طبعت إذا. التلقائً التصحٌح قٌود

 المسافة شرٌط أو Enter تضؽط عندما الصحٌحة بالكلمة الخطأ باستبدال إكسل

 

 الإملائً المدقق استخدام



 الأخطاء لفحص استخدامها ٌمكنك لإكسل تحرٌر مٌزة عن عبارة الإملائً المدقق

 لتصحٌح المصممة التلقائً التصحٌح مٌزة من أشمل وهً. العمل ورقة فً الإملائٌة

 . بسرعة الشائعة البسٌطة الأخطاء

  

 فإنك وورد، أوفٌس ماٌكروسوفت مثل وورد نصوص معالجة برنامج استخدمت إذا

 الكلمات هذه تحدد. إملائً خطأ أنها ٌعتقد كلمات تحدٌد على قادر البرنامج أن تعرف

 .تحتها متعرج أحمر بخط وورد ماٌكروسوفت فً وتحدد ما، مؤشر بواسطة

 والاستبدال البحث استخدام

 مٌزة باستخدام معٌن رقم أو معٌنة كلمة عن عمل ورقة أو خلاٌا فً البحث ٌمكنك

 .Ctrl + F ضغط أو وتحدٌد بحث←  الرئٌسٌة الصفحة أنقر. والاستبدال البحث

 
 والاستبدال البحث تنسٌق

 معٌن مصطلح عن المصنف فً للبحث والاستبدال البحث أمر استخدام ٌمكنك

 معٌنة أنواع واستبدال عن البحث والاستبدال البحث لك ٌسمح. آخر بشًء واستبداله

. العمل ورقة كامل فً منتشر تنسٌق نمط لاستبدال نموذجٌة المٌزة وهذه. التنسٌق من

. وتحدٌد بحث←  الرئٌسٌة الصفحة أنقر التنسٌق، مع والاستبدال البحث لاستخدام

 .الاستبدال تبوٌبة أنقر واستبدال، بحث المربع ٌظهر عندما

 



 الاسبوع التاسع والعشرٌن 

 ACCESSبرنامج ال

 -بعد الانتهاء من الوحدة سٌكون الطالب قادرا على :

 ٌتعرؾ على البرنامج ،وكٌفٌة تشؽٌله، وفوائده  -

 .ٌتعرؾ على المكونات لشاشة الرئٌسٌة -

 2515 أكسس برنامج ٌُعد! 2515 ماٌكروسوفت لبرنامج المساق فً بك أهلاً 

 حٌث. أوفٌس ماٌكروسوفت تطبٌقات مجموعة فً البٌانات قاعدة إدارة برنامج

 القوالب من بعدد وٌمتاز المستخدم واجهة فً تحسٌنات على الإصدار هذا ٌتضمن

 .ٌمكن ما بأسرع تشؽٌلها فً لمساعدتك مسبقاً  المُعدة

 تكون ما فعادة. البٌانات قاعدة إدارة برنامج 2515 أكسس ماٌكروسوفت ٌُعد 

 تتعلق وقد. جدول فً المعلومات هذه تخزٌن وٌجري أرقام، أو نص إما البٌانات

 لا قد أو منها بالعدٌد أو بأحدها أو الأخرى الجداول بمعلومات الجداول أحد معلومات

 منطقٌة بطرٌقة معاً  تجمٌعها عند منها، العدٌد أو المعلومات جداول وأحد. بها تتعلق

 المصطلحات تلك وسنستعرض. بٌانات قاعدة أنها على بالإجمال بشكل إلٌها ٌشار

 .الدرس هذا فً لاحقاً 

 استخدام لسهولة 2515 أكسس لبرنامج الجدٌدة المٌزات طُورت عام، وبشكل

 الخبرة مُتوسط المستخدم جٌد بشكل لأكسس الأخٌر الإصدار هذا وٌناسب. البرنامج

 والمتوسطة الصؽٌرة المؤسسات تناسب وكذلك البٌانات تتبع فً ٌرؼب والذي

 تفهم قد بمطالعتها أنك إلا الدلٌل، هذا نطاق تتخطى المٌزات تلك من والعدٌد. الحجم

 .أكسس برنامج عمل إمكانٌة حول ما نوعاً 

 الأكسس برنامج وإؼلاق فتح

   البرامج كافة  ابدأ على بالنقر قم 2515 أكسس ماٌكروسوفت تشؽٌل لبدء

 أكسس ماٌكروسوفت   أوفٌس ماٌكروسوفت



 

 الواجهة اساسٌات

. ممكن وقت بأسرع إلٌها والوصول فتحها لإمكانٌة  2515 أكسس واجهه صُممت

 كل عمل كٌفٌة وسنستعرض للواجهة المختلفة الأجزاء إلى الدرس هذا فً ونمضً

 كل سنستعرض لكننا الدرس هذا فً للتعلم المواد من الكثٌر وهنالك. منها واحد

 .وتدرٌبات محتوى خلال من أكثر بتفصٌل مكون

 (الملؾ قائمة) Backstage عرض طرٌقة فهم 

 عرض طرٌقة وتظهر تلقائٌاً  الملؾ قائمة تفتح مرة، لأول أكسس برنامج فتح عند

 لعرض أو بها للعمل إما بٌانات قاعدة اختٌار ٌمكنك هنا، ومن. Backstage الملؾ

 :الحالٌة المفتوحة البٌانات بقاعدة المتعلقة الخصائص

 



 للواجهة عامة نظرة

 الصورة لك تظهر سابقاً، رأٌته الذي أحداث قالب مثل البٌانات، قاعدة ملؾ فتح عند

 :التالٌة

 
 القٌاسٌة التبوٌب علامات إستخدام

 والقوائم القوائم من بدلاً  التبوٌبات ٌستخدم 2515 أكسس برنامج بأن نعلم كما

 فتح عند تبوٌبات أربع خلال من إكسل برنامج مٌزات تَظهر حٌث. التقلٌدٌة الفرعٌة

 بٌانات"و" إنشاء"و" الرئٌسٌة الصفحة"و" ملؾ" وهً 2515 أكسس برنامج

 ":البٌانات قاعدة أدوات"و" خارجٌة

 

 
 الأوامر معظم على تحتوي والتً" الرئٌسٌة الصفحة" تبوٌبة عرض إستعرض

 :استخداما الأكثر

 
 المحتوى تمكٌن



 فً تثق أنك أو آمن بفتحه تقوم الذي البٌانات قاعدة ملؾ أن من متأكداً  كنت إن

. الرسائل شرٌط فً المحتوى تمكٌن زر على اضؽط الملؾ أرسل الذي الشخص

 أمور حدوث الى الزر هذا على الضؽط ٌؤدي المحتوى طبٌعة على وبالاعتماد

 .  مختلفة

 Northwind Traders بٌانات لقاعدة جدٌد مثال بفتح قمت إن المثال، سبٌل فعلى

 الاستخدام ولؽرض. الرسائل شرٌط ظهور تلاحظ عندها ،(التجارٌة وٌند نورث)

 لعٌنة جدٌد مثال ولفتح. )المحتوى تمكٌن على اضؽط تلك، البٌانات قاعدة الكامل

 اضؽط   القوالب نماذج   جدٌد  ملؾ: التالً على اضؽط هذه، البٌانات قاعدة

 (.إنشاء  قالب على

 
 السرٌع الوصول أدوات شرٌط

 ولكنه المتعددة؛ والقوائم الأدوات أشرطة على أكسس مستخدم واجهة تعتمد تعُد لم

 أدوات شرٌط وٌعد. سهولة وأكثر أوضح تبوٌبات واجهة باستخدام عنها استعاض

 فً الأهم العنصر( القصٌر السرٌع الوصول أدوات شرٌط) السرٌع الوصول

 تعتمد التً الممٌزات إلى الوصول وٌتٌح للتعدٌل قابل الشرٌط هذا أن حٌث. الواجهة

 .كبٌرة بصورة علٌها

 السرٌع، الوصول أدوات شرٌط ٌخص ما كل على تتعرؾ سوؾ الدرس هذا وفً

 وكٌفٌة الأزرار إزالة أو إضافة وكٌفٌة الافتراضٌة الأزرار على نتعرؾ حٌث

 .الأدوات شرٌط تخصٌص

 التبوٌبات أساسٌات

 لمساعدة للتبوٌٌة بدٌهً تحكم بنظام 2515 أكسس برنامج مزاٌا صممت

 على تبوٌبة كل تحتوي حٌث. ٌمكن ما بأسرع والعمل للنهوض الجدد المستخدمٌن

 سوؾ الدرس، هذا فً. التبوٌبة بتلك فقط العلاقة ذات الأوامر من مُعٌنة مجموعة

 .التبوٌبات عمل كٌفٌة نتعلم



 ،2515 أكسس لبرنامج جدٌدة مٌزة وهً ملؾ، قائمة نستعرض سوؾ وكذلك

 الإعدادات إدارة العرض بهذا ٌمكنك حٌث. Backstage( ملؾ) قائمة تعرض والتً

 .الملؾ ضمن العناصر من بدلاً  ذاته، بالملؾ تتحكم التً

 (Backstage) ملؾ قائمة استخدام

 (:ملؾ قائمة( )Backstage) عرض قائمة تفتح. ملؾ تبوٌبة على النقر بمجرد

 
 الرئٌسٌة الصفحة تبوٌبة

 الصفحة مع بدءاً  تبوٌبة، كل تفاصٌل نستعرض سوؾ ٌلٌه، وما الدرس هذا فً

 عند استخداماً  الأكثر  المتوفرة الأوامر على الرئٌسٌة الصفحة تحتوي.  الرئٌسٌة

 كل تدرك لم إن تقلق فلا فقط؛ عامة نظرة هذه أن تذكر. أكسس برنامج مع العمل

 الفرصة تتاح سوؾ الدلٌل، هذا فً أكثر تقدمنا فكلما! الحالً الوقت فً شًء

 .الأوامر تلك حول أكثر للاستعراض

 
 العرض أوامر

 طرق أنواع تختلؾ. كائن لكل المختلفة العرض طرق عبر للتنقل عرض أمر أنقر

 .حالٌاً  المفتوح الكائن على بالاعتماد المتوفرة العرض

 لرؤٌة عرض كلمة تحت الأسفل فً الظاهر الصؽٌر السهم على النقر كذلك ٌمكنك

 :المتوفرة العرض وجهات جمٌع
 

 



 الحافظة أوامر

 إما لؽاٌة المؤقتة الذاكرة فً كائن لتخزٌن المُعدة الذاكرة من هام جزء الحافظة تُعد

 ٌحتفظ عادة الذاكرة، فً جدٌد عنصر ٌدخل عندما إستبدالها أو ما مكان فً لصقها

 الى بالكامل أوفٌس حافظة تتسع. الحافظة فً واحد وقت فً واحد بعنصر الكمبٌوتر

 فً العناصر تُخزن. ذلك ؼٌر أو صور أو بٌانات جداول أو نصوص إما: كائن 24

 أو( نسخ)  Ctrl+Cعلى الضؽط ثم ومن كائن أو نص تحدٌد طرٌق عن إما الحافظة

Ctrl+X  (قص )أمر ٌلصق حٌث. المفاتٌح لوحة على من Ctrl + V موقع فً الكائن 

 .جدٌد

 والتصفٌة الفرز أوامر 

 حٌث. المعاٌٌر لبعض وفقاً  البٌانات قاعدة سجلات فرز من وتصفٌة فرز أوامر تمكنك

 من معٌنة أجزاء إخفاء أو إظهار من وتمكنك الموجودة البٌانات التصفٌة أوامر تُحلل

 .البٌانات

 

 بحث أوامر

 معٌنة قٌمة إٌجاد عملٌة تُصبح كبٌرة، بصورة البٌانات قاعدة حجم ٌزداد عندما

 لتحدٌد" بحث" أمر بتوظٌؾ أكسس برنامج قام ولذلك. مجدٌة ؼٌر الٌدوٌة بالطرٌقة

 .المخفٌة البٌانات

 

 النص تنسٌق أوامر

 التً الأوامر جمٌع على الرئٌسٌة الصفحة لتبوٌبة نص تنسٌق مجموعة تحتوي

 :الخط لتعدٌل تحتاجها



 

 إنشاء تبوٌبة

 لمعرفة بحاجة أنت فارؼة، بٌانات قاعدة وبالتحدٌد البٌانات، قاعدة مع أمر بأي للقٌام

 الأوامر تلك إنشاء تبوٌبة تبرز. وتقارٌر ونماذج وإستعلامات جداول إنشاء كٌفٌة

 .ورمز ماكرو وحدات مع تتعامل التً تلك إلى وبالإضافة

 

 وربط استٌراد أوامر

 ذلك فً بما المختلفة، المصادر من العدٌد من البٌانات جلب إمكانٌة الاستٌراد قسم ٌتٌح

 .الأخرى أوفٌس ماٌكروسوفت برامج

 

 بٌانات قاعدة إنشاء

 :كٌفٌة تتعلم سوؾ القسم هذا فً

 البٌانات قاعدة أساسٌات تخطٌط

 جدٌدة فارؼة بٌانات قاعدة إنشاء 

 قالب من بٌانات قاعدة إنشاء -

 البٌانات قاعدة كائنات وعرض فتح  -



 التنقل جزء تنصٌب  -

 البٌانات قاعدة أنحاء فً التنقل  -

 السجلات وحذؾ وتحرٌر إضافة  -

 السجلات طباعة -

 جدٌد فارغ جدول إنشاء -

 جدول مكونات وتحرٌر إضافة  -

 جدول إلى بٌانات إضافة  -

 جدول حقول تنسٌق  -

 البٌانات لقاعدة المختلفة الكائنات وتصؽٌر تكبٌر  -

 البٌانات لقاعدة المختلفة المكونات تحدٌد  -

 المعلومات ولصق ونسخ قص  -

 التنسٌق نسق استخدام  -

  وإعادة تراجع استخدام  -

 إملائً تدقٌق  -

 الأولى الخطوات

 البٌانات قاعدة تخطٌط

 بشكل للإجابة الوقت خذ بٌانات، قاعدة لإنشاء أكسس برنامج باستخدام البدء قبل

 (:رابٌت بوجز) نظر وجهة من بالإجابة نقوم سوؾ. الأسئلة تلك على مناسب

 فً الجمٌع قبل من المصروفة النفقات أتعقب أن أرٌد البٌانات? لقاعدة تحتاج لماذا 

 .شخصٌاً  أنا ذلك فً بما الشركة،

 لدٌه( كزٌنز وارنر) شركة فً موظؾ أي البٌانات? قاعدة ٌستخدم سوؾ من

 .البٌانات قاعدة إلى الوصول صلاحٌة

 للشركة الإجمالٌة النفقات البٌانات? قاعدة من استخراجها المراد البٌانات نوع ما 

 .الفئة قبل من المصروفة والنفقات موظؾ كل قبل من المصروفة الإجمالٌة والنفقات

 قاعدة جداول تصمٌم حول قرار اتخاذ وقت ٌأتً الأسئلة، تلك على الإجابة وحال

 :البٌانات

 تخزٌنها ترٌد التً البٌانات نوع ما ٌعنً، وهذا تحتاجها? التً الحقول نوع ما 

 البٌانات? قاعدة فً بالواقع

 أن إما البٌانات أنواع العادة، فً الحقول? تتطلبها قد التً البٌانات أنواع هً ما

 .أرقام أو نص تكون

 علٌك ٌجب الضرورٌة? التحدٌدات وإجراء جدول أي فً تعمل التً الحقول ما 

 .البٌانات لقاعدة الضرورٌة ؼٌر البٌانات من المزٌد إضافة تجنب

 فارؼة بٌانات قاعدة إنشاء



 إنشاء السهل فمن مسبقاً، مبنٌة قوالب عدد على ٌحتوي أكسس برنامج أن مع

 بٌانات قاعدة قالب اختر. جدٌد  ملؾ أنقر أو أكسس افتح. البداٌة من بٌانات قاعدة

 :فارؼة

 
 القالب من بٌانات قاعدة إنشاء

 المتوفرة القوالب قائمة تظهر جدٌد،  ملؾ على النقر أو أكسس برنامج فتح عند

. Office.com قوالب استعراض ورابط( أكسس برنامج تثبٌت عند أصلاً  المثبتة)

 . الكمبٌوتر جهاز محتوٌات تتصفح مثلما القوالب تلك تصفح ٌمكنك

 سهم واستخدم التفاصٌل لإظهار قالب على أنقر ثم الفئات على المزدوج بالنقر قم

 الى للعودة الرئٌسٌة الصفحة زر أنقر. خطواتك لتتبع( وٌسار ٌمٌن) والأمام السابق

 :الرئٌسة القوالب جزء

 
       البٌانات قاعدة كائنات إستخدام



 ولقد. لوحده استخدامه وٌمكن البٌانات قاعدة من منفرد جزء البٌانات قاعدة كائن ٌُعد

 والاستعلامات الجداول: هً والتً الرئٌسٌة الكائنات حول مختصر بشكل تطرقنا

 .ماكرو ووحدات والتقارٌر والأشكال

 إضؽط وللبدء. أكسس بٌانات قاعدة فً الكائنات واستخدام للتحكم التنقل جزء ٌستخدم

 .التنقل جزء لتوسٌع المصراع شرٌط إؼلاق/فتح زر على

 

 

 علٌك ٌنبؽً الآن، فمن. أكسس برنامج إستعراض فً طوٌلاً  شوطاً  قطعنا قد أننا بما

 هذا ففً. مرٌح بشكل التنقل جزء وإستخدام الواجهة فً التنقل أساسٌات مع التعامل

 تخزن التً السجلات – البٌانات لقواعد الأساسٌة الأدوات على نتعرؾ سوؾ الدرس،

 .البٌانات

 السجل? هو ما

 أكثر، رسمً وبشكل. مُجمعة حقول مجموعة أنه على الأول القسم فً السجل حددنا لقد

. جدول فً واحد قٌد تنشأ التً البٌانات حقول من العدٌد أو حقل أنه على السجل ٌُعرؾ

 المعرفات بعض أن أي أساسً، مفتاح على سجل كل ٌحتوي أن ٌنبؽً تعلمنا، وكما

 .الجدول فً سجل كل من ؼٌره عن ٌتمٌز جزء عن عبارة هً تحدٌدها ٌتم التً الفرٌدة

 السجلات طباعة

 حدد أولاً،. السجلات من مُحددة مجموعة بطباعة أكسس برنامج لك ٌسمح

 :تطبعها أن ترٌد التً السجلات/السجل



 

 :طباعة←  طباعة←  ملؾ أنقر ثم،

 

  جدول انشاء

 وأدخل فارغ جدول إفتح: مختلفة طرق بعدة جدول بإنشاء أكسس برنامج لك ٌسمح

 . ٌدوي بشكل الجدول لبناء تصمٌم عرض باستخدام أو قالب باستخدام القٌم

 :جدول لإنشاء إنشاء تبوٌب من والجداول القوالب مجموعة استخدم

 

 الاسبوع الثلاثٌن

 -ٌعد الانتهاء منه سٌكون الطالب قادرا على ان:

وخزن قاعدة البٌانات ،فتح قاعدة  ٌبنً جداول وتحدٌد الحقول ومواصفاتها -

 بٌانات،حفظ المتؽٌرات

 التقارٌر،أجراء التعدٌل وحفظ المتؽٌراتوفتح  reportبناء التقارٌر  -

ملاحظة// ٌتم بناء قواعد البٌانات من أرض الواقع بطرٌقة ٌستفاد منها الطالب 

 بشكل مباشر.

 التقارٌر واستخدام إنشاء

 التقرٌر? هو ما

 ٌمكن حٌث. البٌانات قاعدة فً البٌانات لعرض رسمٌة طرٌقة عن عبارة التقرٌر إن

. استعلام ٌستردها التً البٌانات من أو جدول من لتقرٌر البٌانات مصدر ٌأتً أن



 إنشائها السهل من حٌث تماماً، النماذج مثل كامل، بشكل التقارٌر تخصٌص ٌمكن

 طرٌقة فلدٌك لمتطلباتك، كافً بشكل مُحدداً  المعالج ٌكن لم فإن. المعالج باستخدام

 بشكل ذلك من وأكثر والنمط والتخطٌط اللون بتؽٌٌر لك تسمح التً التصمٌم عرض

 .كامل

 على التصمٌم تؽٌٌرات لعمل حاجة فلا البٌانات، قاعدة فً البٌانات تؽٌرت إن

 .النتائج واعرض التقرٌر تشؽٌل بإعادة قم ببساطة،. التقرٌر

 المعالج باستخدام تقرٌر إنشاء

 عملٌة تُعد لذلك. إنشاؤها جرى التً والجداول الاستعلامات على التقارٌر تعتمد

ٌُعد. للؽاٌة وسهلة مباشرة طرٌقة التقارٌر معالج باستخدام بسٌطة تقارٌر إنشاء  و

 لعرض للطباعة وقابلة مُحببة أساسٌة وسٌلة بسٌط استعلام على المستند التقرٌر

 .الاستعلام هذا نتائج

 :إنشاء تبوٌبة فً التقارٌر معالج أمر إٌجاد وٌمكنك

 
 التقرٌر لتعدٌل التصمٌم عرض إستخدام

 تصمٌم عرض طرٌقة إلى الدخول ٌمكنك والاستعلامات، النماذج عمل طرٌقة بنفس

 أو المعالج إؼلاق قبل" التقرٌر تصمٌم تعدٌل" الاختٌار زر على بالنقر إما التقرٌر

 لتقرٌر التصمٌم تقرٌر عرض وٌظهر. التقرٌر فتح بعد عرض قائمة باستخدام

Customers Extended ، التالً الشكل: 

 

 
 التقرٌر تصمٌم لأدوات السٌاقٌة التبوٌبات حول

 من بدءاً  الأربع، السٌاقٌة التبوٌبات فً الموجودة المجموعات نتفحص بسرعة دعنا

 :تصمٌم - التقرٌر تصمٌم أدوات



 
 التقارٌر استخدام

 وسوؾ. التنقل جزء فً الكائن هذا اسم على المزدوج بالنقر قم ما، تقرٌر لعرض

 :أكسس برنامج لإطار الرئٌسً الجزء فً التقرٌر هذا ٌفتح

 
 بٌانات قاعدة كائن طباعة

 طباعة أوامر

 ولاستعراض. للطباعة أوامر ثلاثة( ملؾ قائمة) Backstage عرض قائمة تُقدم

 :طباعة  ملؾ أنقر الأوامر، تلك



 
 طباعة حوار مربع

 النحو على طباعة حوار مربع ٌفتح وبالتالً طباعة،  طباعة  ملؾ على أنقر

 :الآتً

 

 
 الطباعة قبل معاٌنة استخدام

 النقر ثم ومن الكائن تحدٌد أو فتح خلال من مُعٌن لكائن الطباعة قبل معاٌنة بفتح قم

 الحالً للكائن افتراضٌة صورة تظهر. الطباعة قبل معاٌنة←  طباعة←  ملؾ على

 جمٌع وتظهر. الحالٌة الإعدادات باستخدام علٌه ٌطبع سوؾ الذي النحو على

 :تلقائٌاً  الطباعة قبل معاٌنة تبوٌبة مجموعات



 
 التقارٌر تنسٌق

 الشبكة خطوط تنسٌق

. النماذج فً بها تقوم التً الطرٌقة بنفس التقارٌر فً الشبكة خطوط تعدٌل ٌمكن

 فً التقرٌر محدد زر على مزدوج بشكل انقر التصمٌم، عرض طرٌقة فً أنت وبٌنما

 .التقرٌر خصائص لفتح التقرٌر من الٌسرى العلٌا الزاوٌة

 
 التقارٌر بٌانات تنظٌم

 الحقول وإزالة إضافة

 إنشاء عملٌة كبٌر حد إلى تشبه أكسس برنامج باستخدام التقارٌر إنشاء عملٌة إن

 تحدٌد منك سٌطلب أكسس برنامج فإن التقارٌر، معالج باستخدام قمت فإن. النماذج

 أولا قمت إن أما. البٌانات قاعدة فً المختلفة الاستعلامات أو الجداول من الحقول

 تلقائً، فبشكل ،(إنشاء تبوٌبة فً) تقرٌر أمر على ونقرت استعلام أو جدول بفتح

. الأصلً الكائن فً الموجودة الكائنات جمٌع على ٌحتوي تقرٌر أكسس برنامج ٌنشأ

 .البداٌة من تقارٌر إنشاء أٌضا ٌمكنك كما

 


