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  الـواجـهـة الـرئـيـسـيـةالـواجـهـة الـرئـيـسـيـة

 Start  <Allاُنقر  2010لتشغيل برنامج مايكروسوفت وورد  Programs  <

Microsoft Office  <Microsoft Word 2010 :ستظهر النافذة التالية ،  

 Flow، ستلاحظ غياب القوائم المنسدلة 2003إن آنت معتادا على العمل مع برنامج أوفس 

down menus.لكن لا ترتبك فالأشرطة ستقوم بتسهيل العمل بكفاءة أآثر من القوائم المنسدلة ،  

  ناصر الواجهة الرئيسية هي:ع

  شريط الاوامرCommand Bar هو مجموعة من الايكونات لتنفيذ المهمام الرئيسية :

)، ويمكن رؤية المزيد من الاوامر Back، العودة خطوة الى الوراء Save(مثل الخزن 
المزيد من الاوامر بضغط يمكن اضافة الاسود الصغير يسار الايكونات.  بضغط السهم

:More Commandsالاسود يسار الايكونات واختيار السهم 

To
o
ls

الا
ت 
وا
د

 

 صفحة العمل

Ribbons  الأشرطة 

Command Bar شريط ألاوامر 

 اسم ملف العمل الافتراضي 

 تغيير قياس نطاق الرؤية

ظم  مدرس المادة / م.م. حنین صافي كا

ء  جامعة الفرات الاوسط التقنیھ / المعھد التقني كربلا

المرحلة الثانیة / تطبیقات الحاسوب 2
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 الأشرطة Ribbons:  هي صفحات مصنّـفة حسب وظيفة الادوات التي تحويها. يمكن
بالضغط على اسم الشريط. الأشرطةالتنقل بين 

  الادواتTools يحوي مجموعة من الادوات التي تؤدّي  الأشرطة: آل شريط من
سم الشريط.الوظائف المصنّـفة حسب ا

 عند فتح ملف جديد، يكون اسم الملف الافتراضي إسم ملف العمل الافتراضي :
Document 1. 

> ستظهر النافذة التالية: File  <Save asإذا اردنا تغيير اسم الملف: انقر شريط 

 File  <Saveوالان يمكن خزن التعديلات آل مرة تحت نفس الاسم بضغط شريط 

  الموجودة في شريط الاوامر. لى ايكونة ، أو النقر ع

يمكن مشاهدة المزيد من الاوامر 
بضغط هذا السهم واختيار الامر 
المطلوب، او مشاهدة المزيد من 

ر الاوامر بإختيا  

More Commands… 

حدد مكان خزن الملف بالاسم الجديد

أآتب الاسم الجديد هنا
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 يمكن تكبير/ تصغير حجم معاينة الصفحة بواسطة سحب الرؤية نطاق قياس تغيير :
ذراع الى اليمين أو اليسار.ال

  الـفـصـل الـثـالـثالـفـصـل الـثـالـث

  WWoorrdd  AArrttالـنـص الـرئـيـسـي الـنـص الـرئـيـسـي 

، ظل Glowيستخدم النص الرئيسي لأنشاء نص يمتلك مؤثرات خاصة مثل (وهج 

Shadow تدرج لوني ،Gradient إنعكاس ،Reflection.(يمكن استخدام هذه  ، وغيرها
النصوص في تصميم الصفحة الاولى من آتاب، او عمل إعلان.

> إختر احد الشكل انقر ايكونة  > Insertلإدراج نص رئيسي: انقر شريط 
ظهر لك مربع نص لكتابة على الشكل بعد ذلك > سيالمرغوب من القائمة، علما انه يمكن التعديل 

  النص المطلوب بداخله:

 .لتغيير النص، انقر داخل النص وأآتب النص الجديد 

  لتدوير النص، انقر داخل النص، ستظهر دائرة خضراء أعلى المربع، انقر عليها
ودوّر الشكل.

  لتغيير حجم الخط: انقر شريطHome  للتصغير والتكبير.  > انقر

إختر احد الاشكال، سيظهر مربع نص،   
 أآتب النص المطلوب بداخله.
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 ثيرات، انقر نقرة مزدوجة على إطار النص، سيظهر شريط جديد بعنوان لمزيد من التأ
Format ضافة التأثيرات التالية:يحوي ادوات لإ، حيث

: لتغيير لون النص.   *

، أو تغيير نمط الخط (مثلا جعله مُـنَـقـّـطاً).: لتغير لون إطار النص*

: لتغيير لون ملئ مربع النص.  *

ع النص، أو تغيير نمط الاطار.: لتغيير لون إطار مرب  *

لإضافة تأثيرات على النص، إنقر السهم الصغير على :   *
يمين الايكونة وأختر أحد التأثيرات من القائمة:

  وهج  نعكاسإ  ظل

 انقر هذا السهم

 أشكال جاهزة

 ظل

 انعكاس

 وهج

 حواف مدورة

 بروز

 تجسيم
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>  لتغيير مسار الحروف (مثلا جعلها بشكل متموج)، انقر ايكونة *
Transform قائمة:> إختر الشكل المطلوب من ال 

  وستظهر نقطتان ذات لون وردي حول الشكل، يمكن تغيير ميلان الحروف بسحب هذه النقاط.

ر الشكل المطلوباخت  
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  الـفـصـل الـرابـعالـفـصـل الـرابـع

  إعـدادات عـامـةإعـدادات عـامـة

  لخزن ملف جديد لأول مرّة: انقر شريطFile  <Save as :ستظهر النافذة التالية <

، أو  File  <Saveآل مرة تحت نفس الاسم بضغط شريط والان يمكن خزن التعديلات 

الموجودة في شريط الاوامر. النقر على ايكونة 

  قد يظهر شريط التنبيه التالي والذي  ،2010عند فتح ملف موجود في الحاسبة في حزمة أوفس

، Macroيدل يطلب تأآيد الموافقة على فتح هذا الملف أو التحديث عليه (لأحتوائه على روتين 

، ....):Active Xإعدادات 

  والمباشرة بتحديث الملف. Enable Editingيمكن الضغط على زر 

 File  <Options  <Trust Center  <Trust Centerلإطفاء هذا التنبيه تماما: انقر شريط 

Setting  < ضع الاشارة على إختيارNever Show the information about blocked 

content  <Ok .  

حدد مكان خزن الملف بالاسم الجديد

أآتب الاسم الجديد هنا
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  لقلب الصفحة من الوضع العموديPortrait الى الوضع الافقي Landscape  انقر شريط :

Page Layout  <Orientation  <Landscape :آما موضح ،

  لعمل إطار للصفحة: انقر شريطPage Layout  <Page Boarders  ستظهر النافذة <
التالية:

 تحديد شكل الاطار

 تحديد لون الاطار

 تحديد سمك الاطار

 اضافة خط افقي مزخرف

 إطارات مزخرفة جاهزة

 اختيار اضلاع معينة
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  لإظهار المسطرةRuler  : أنقر شريطView    داخل مربع  √> ضع علامةRuler ولتحويل ،

>  File  <Options  <Advancedانقر شريط  الى سنتيميتر: چمن إنـوحدة قياس المسطرة 

> غيّـر  Displayحرك المسطرة العمودية للنزول الى اسفل النافذة لغاية الوصول الى حقل 

:Centimetersالى  Inchesوحدة القياس من 

  لإضافة أرقام صفحات: انقر شريطInsert  <Page Number  انقر <Top of Page  لطبع

لطبع أرقام الصفحات في أسفل  Bottom of Pageأرقام الصفحات في أعلى الصفحة، أو انقر 
أرقام الصفحات ستظهر على آل الصفحات تلقائياً. الصفحة.

 يمكن إختيار نمط الترقيم المرغوب
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 حات (مثلا أسم الكتاب، أو عنوان الفصل): انقر شريط لإضافة نص في أعلى وأسفل آل الصف
Insert  انقر <Header  لإضافة نص في أعلى الصفحات، أو انقرFooter  لإضافة نص في

  أسفل الصفحات. النصوص ستظهر على آل الصفحات تلقائياً.

  لمعاينة شكل الصفحة قبل الطباعةPrint Preview  ط الاوامر من شري : أنقر ايكونة

Command Bar  إن لم تجد هذه الايكنة هناك، إضغط على السهم الاسود في نهاية شريط ،

: Print Preview and printالاوامر لعرض خيارات أآثر وأختر 

يمكن إختيار نمط النص المرغوب
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  من لوحة المفاتيح. Escغط زر اضمرة أخرى، أو   Fileانقر شريط ى واجهة العمل: للعودة ال

انقر زر إطبع النافذة أدناه > حدد الاعدادات في  > Print> انقر  Fileشريط للطباعة: انقر 

Print:  

 معاينة قبل الطباعة

 إعدادات الطباعة

عة
طبا
 ال
يذ
تنف

 

تحديد عدد النسخ

إعدادات الطابعةتحديد   

نطاق الطباعة (آل الملف أو الصفحة الحالية فقط)تحديد 

لطباعةأرقام صفحات معينة لتحديد   

 طباعة على شكل افقي/ عمودي

قياسات ورق الطباعة تحديد  

عدد الصفحات في الورقة الواحدةتحديد   
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  الـفـصـل الـخـامـسالـفـصـل الـخـامـس

TTeexxttالـنـصـوص الـنـصـوص 

  يمكن إستخدام النصوص في الوورد بصيغتين:  

  :النص المباشرأولاً: 

  في أي مكان فارغ من الصفحة والبدء بالطباعة.نقر المؤشر يمكن  

تغيير إعدادات النص (نوع الخط، لون الخط، المؤثرات،...): ظلل النص المطلوب تغيير ل
  يارات التالية:خ> تتوفر ال Homeإعداداته > انقر شريط 

، و جعل Italic، جعل النص مائل Underlined: إضافة خط تحت النص   *

  .Boldالنص سميك 

، ...).Arial ،Times New Roman  ،Andalus: تغيير نوع الخط (  *

. Font Size : تغيير حجم الخط  *

.Font Color تغيير لون الخط:   *

.Text Highlight Color: تظليل النص بلون   *

.Alignmentالمحاذاة شكل : تحديد   *

إضافة أرقام للفقرات. :   *

: إضافة علامات نقطيّـة للفقرات.  *
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.2(س+ص) ، مثال: الاُسيّـة الصيغةتحويل الكتابة الى :*

....... + 3س +2 س + 1س = نس تحويل الكتابة الى الصيغة الفرعية ، مثال::*

، الظل Glow، والوهج Reflectionلإضافة تأثيرات على النص، مثل الانعكاس :   *

Shadow :وغيرها

عمل نسخة من النص المظلل (مع إبقاء ألاصل).: *

قص النص المظلل.:   *

).Cut) أو المقطوع (بـ Copyوخ (بـ لصق النص المنس:   *

مثل اللون، نوع الخط، ( تقوم هذه الاداة بنسخ الإعدادات فقط:   *
) من نص معين الى نص أخر بالخطوات التالية:تأثيرات،...

 النص المصدر (المطلوب أخذ اعداداته).ظَـلِّـل  )1

.انقر الاداة  )2

ظَـلِّـل النص المطلوب نقل الاعدادات اليه. )3

.Clear Formattingل الة آل الاعدادت للنص المُـظلإز:   *

> ستنفتح نافذة يسار ورقة العمل،  للبحث عن آلمة في المستند: انقر ايكونة  *
آلمة إنعكاس) >  (مثلاً Search Documentاآتب الكلمة المطلوب البحث عنها في حقل 

 آل آلمات "إنعكاس"> سيتم تظليل   Enter Keyاضغط مفتاح الادخال من لوحة المفاتيح 

 باللون الاصفر،  آما موضح:



 14

، مثلا تصحيح لإستبدال آلمة بكلمة أخرى في المستند (لمرة واحدة أو لجميع الكلمات المُـشابهة) *
> انقر ايكونة   Homeانقر شريط : آل آلمات "مائة" في مستند معين الى آلمة "مئة" 

> ستظهر النافذة التالية: 

أآتب الكلمة المطلوب 
 تصحيحها

الصحيحةأآتب الكلمة   

ر فقطإستبدال أول ظهو  

استبدال آل الكلمات المشابهة

الانتقال الى الظهور الثاني

آل المواقع 
التي 

ظهرت فيها 
آلمة 

"إنعكاس" 
 في المستند
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> انقر  Insert،...): انقر شريط چ ،  ≠،  ©،  µ،  ∞،  ±(مثل: لطباعة رمز خاص  *

 ستظهر النافذة التالية:>  More Symbols>  ايكونة 

:   أو أي معادلة علمية مثلمصفوفة (جذر،آسر،  Equationلإدخال معادلة رياضية *

سيظهر شريط جديد >  Insert New Equation>  ايكونة انقر >  Insertانقر شريط 

 إختر الصيغة المطلوبة:>  Designبإسم 

> سيظهر آسر  > انقر ايكونة   سنأخذ مثال لمعادلة آسرية بسيطة: انقر ايكونة 
داخل حدود زرقاء، ننقر المؤشر على البسط ونكتب معادلة البسط، ثم ننقر على المقام ونكتب 

  .م: معادلة المقا

 إختر الرمز المطلوب

 انقر هذا الزر
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في  "الفصل الثالث"بين نص ونص أخر ( مثلا من جملة  Hyperlinkلعمل رابط إنتقال  *
 فهرست آتاب معين الى بداية الفصل الثالث من الكتاب):

آما يلي:  Bookmarkنبدأ بتعليم الموقع المطلوب القفز اليه بواسطة اداة التأشير   )1

في الكتاب) > انقر  لفصل الثالثأنقر على المكان المطلوب القفز اليه (اي بداية 

> ستظهر النافذة التالية: > انقر ايكونة  Insertشريط 

 

 من الفصل الثالثبإغلاق النافذة أعلاه، تم تحديد إشارة خفيّـة (في بداية 
  الكتاب) للقفز اليها.

> انقر ايكونة  Insertمن الفهرست > انقر شريط  "الفصل الثالث"ظلل جملة  )2

ظهر النافذة التالية:ست>  

: انقر زر الاضافةثانياً : أطبع اسم للإشارةأولاً   

 أنقر هنا
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: Okستظهر النافذة التالية، إختر الاشارة التي وضعتها للفصل الثالث >  )3

" ، وعند الفصل الثالثستتحول عبارة "الفصل الثالث" في الفهرست الى الشكل "   
نتقال في لوحة المفاتيح بنفس الوقت سيتم الا Ctrlمفتاح ضغط على هذه العبارة مع  النقر

  الى الفصل الثالث من الكتاب.

من أي نوع (ملف صورة أو ملف خارجي  بين نص و Hyperlinkلعمل رابط إنتقال  *
أوفس أو ميديا)، مثلاً عند النقر على آلمة "شجرة" معينة في صفحة الوورد تقوم الحاسبة 

بفتح ملف صورة شجرة:

آلمة "شجرة") > انقر شريط  ظلل العبارة المطلوب تحويلها الى رابط انتقال (مثلا )1

Insert  ستظهر النافذة التالية: > انقر ايكونة <

اض محتويات الحاسبة انقر هنا لإستعر
 والبحث عن الملف المطلوب
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  : OKعند الوصول الى الملف المطلوب، انقر  )2

"، وعند النقر عليها مع شجرةبعد إغلاق النافذة أعلاه ستتحول آلمة "شجرة" الى "
.ختارةبنفس الوقت، يتم فتح الصورة الم Ctrlالضغط على مفتاح 

: انقر في المكان المطلوب وضع Foot Noteلإضافة مرجع في نهاية الصفحة  *

> سينتقل   > انقر ايكونة  Referencesالمرجع فيه ضمن النص > انقر شريط 
 المؤشر تلقائيا الى اسفل الصفحة لكتابة اسم المرجع أو الملاحظة، مع وضع رقم للمرجع:

الصورة المطلوبة مثلاً
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  :النص صندوقثانياً: 

تخدم صندوق النص لكتابة نص في موقع مستقل في الصفحة (آأن يكون آتابة موقع يس *
  الكتروني فوق صورة أو آتابة تعليقات عليها).

> إختر الشكل الاول من  > انقر ايكونة  Insertلإدخال صندوق نص: انقر شريط  *
  النافذة:

كه، تغيير أبعاده، تدويره.مقابض، أي انه يمكن تحريإحتواء صندوق النص على  نلاحظ

، وهو نفس Formatبالنقر نقرة مزدوجة على إطار صندوق النص، سيظهر شريط  *

 .Word Artالشريط المستخدم في تغيير إعدادات النص الرئيسي 

لتغيير إتجاه الكتابة في مربع النص: انقر ايكونة  *

وأختر الاتجاه المطلوب: 

ضع  لجعل الصندوق خفي وإبقاء النص وحده: *
صندوق النص في الموقع المطلوب > انقر نقرة 

> من ايكونة لون  Formatشريط مزدوجة لتفعيل 

 Noأختر  الملئ  Fill  من <

.No outlineإختر   ايكونة لون الإطار

 اآتب النص في هذا المربع
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  الـسـادسالـسـادسالـفـصـل الـفـصـل 

  KKeeyybbooaarrdd  SShhoorrttccuuttمُختصـرات لـوحة المفاتيـح الأسـاسية مُختصـرات لـوحة المفاتيـح الأسـاسية 

  ةـيـعّـالـالف  حـيـاتـفـمـال
  المؤشر في المستند.تحريك   ↓  →  ↑  ←

Home  .نقل المؤشر الى بداية السطر  
End  .نقل المؤشر الى نهاية السطر  

Insert   عند تفعيل هذا المفتاح، يمكن الكتابة بين الحروف مع دفع الحروف المتبقية، وعند عدم
  تفعيله يتم الكتابة فوق الحروف.

 )← ↑ → ↓(Shift +  ع المؤشر بإتجاه السهم.تظليل النص من موق  
Shift + Home  من موقع المؤشر الى بداية السطر.تظليل النص  
Shift + End .تظليل النص من موقع المؤشر الى نهاية السطر  
Ctrl + A .تظليل آل المستند  
caps lock .عند تفعيل هذا الزر، يتم الطباعة بحروف انكليزية آبيرة  

  الانكليزي بالشكل الكبير. طباعة الحرف Shiftأي حرف + 
Delete .مسح حرف من أمام المؤشر  

backspace .مسح حرف من وراء المؤشر  
Ctrl + C نسخ النص المظلل Copy.  
Ctrl + X  قص النص المظللCut. 
Ctrl + V لصق النص المنسوخ أو المقطوع Paste.  
Ctrl + B  تحويل النص المظلل الى نص سميكBold.  
Ctrl + I  تحويل النص المظلل الى نص مائلItalic.  
Ctrl + U .رسم خط تحت النص المظلل  
Ctrl + Z الرجوع بالعمل خطوة الى الوراءUndo. 
Ctrl + Y  كس عمل الاخير، عألغاء الرجوع)Ctrl + Z.(  
Ctrl + S  خزنSave.  
Ctrl + P  (بالطابعة) طباعةPrint.  
Ctrl + ] دة.تكبير حجم الخط درجة واح
Ctrl + [ .تصغير حجم الخط درجة واحدة  
Ctrl + F  بحث عن آلمة معينةFind.  
Ctrl + N  فتح مستند جديدNew.  
Ctrl + O  فتح نافذة المستعرضWindows Explorer  لفتح ملف موجودOpen.  
Ctrl + W   غلق المستندClose.  
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  الـفـصـل الـسابـعالـفـصـل الـسابـع

GGrraapphhiiccssالـرسـوم الـرسـوم 

  :Shapes كال الأساسيةالأشأولا: 

وهي مجموعة من أشكال هندسية اساسية (مربع،  دائرة، 
شُـعاع.....) إضافة الى أشكال آثيرة الاستخدام مثل الاسهم 

بأشكال وانواع مختلفة، نجوم، لافتات، وفقاعات حوار. 

آل هذه الاشكال تكون قابلة للتعديل من ناحية القياسات، 
  نعكاس، وغيرها.اللون، الظل، الدوران، الا

،  Insert  <Shapesلإضافة شكل أساسي: انقر شريط 
ستظهر القائمة المجاورة، يمكن النقر على الشكل المطلوب 
فيتحول شكل المؤشر الى الشكل + حيث يمكن انذاك البدء برسم 

  الشكل على المكان المطلوب من الصفحة.
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  .Add Text>  لكتابة نص داخل الشكل: انقر نقرة يمين فوق الشكل

، Formatلإمكانية تحديث الشكل، انقر نقرة مزدوجة بداخله، فيظهر شريط جديد بإسم 
  يمكن من خلاله:

.) تغيير لون الشكل (من ايكونة *

). تغيير لون الاطار (من ايكونة  *

)،  إضافة تأثيرات على الشكل (من ايكونة  *

).Change Shapeإختيار و تغيير الشكل الى شكل اساسي أخر (من ايكونة *

).Edit Pointsوإختيار  تحوير نقاط الشكل (من ايكونة  *

). تغيير لون النص بداخل الشكل الاساسي (من ايكونة *

). تغيير لون إطار النص بداخل الشكل الاساسي (من ايكونة *

).Transformوإختيار  تغيير نمط النص المكتوب بداخله (من خلال ايكونة *

ترتيب أشكال أساسية فوق بعضها: نقر يمين فوق الشكل المطلوب تغيير لتغيير *
 Send toلدفع الشكل الى الامام، أو  Bring To Front> إختر  Orderترتيبه > 

Back .لإرسال الشكل الى الخلف 

النجمة وأختر: فوق يمين نقرة: الامام الى النجمة لدفع  

Bring to Front 
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أغلب الاشكال تحوي معين صغير أصفر (أو أآثر)، تستخدم هذه آمقابض لتغيير *
 تنظيم الشكل:

).إختيار نمط ملئ جاهز (من ايكونة *

من لوحة المفاتيح. Deleteلمسح شكل أساسي، انقر فوق الشكل > اضغط *

لدمج مجموعة من الاشكال وجعلها قطعة واحدة: انقر على حدود الاشكال مع ضغط *
من لوحة المفاتيح > نقرة يمين فوق أحد الاشكال التي تم اختيارها >   Ctrlمفتاح 

Groupصل العناصر آرر العملية مع إختيار . لفUngroup. 

:Picturesالصور ثانياً: 

> من  Insert  < Pictureلإضافة ملف صورة الى صفحة العمل: انقر شريط 

  :Insertإذهب الى موقع الصورة > إضغط زر  Insert Pictureنافذة 

، ويمكن Formatط جديد بإسم للتعديل على الصورة،  انقر نقرة مزدوجة فوقها، سيظهر شري
  التعديل على الصورة آما يلي:

بسحب المقابض الصفراء

أولا: حدد الصورة

 ثانيا: إضغط هذا زر
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التصغير، ويستخدم المقبض الأخضر  \تستنخدم المقابض البيضاء حول الصورة للتكبير *
 للتدوير.

.  ايكونة لتعديل إضاءة الصورة: انقر *

وأختر اللون المطلوب.   ايكونة لتحويل الصورة الى لون واحد: انقر *

وأختر   ايكونة ات فلاتر الفوتوشوب على الصورة: انقرلإضافة تأثير *
 الفلتر المطلوب.

.  ايكونة لإرجاع الصورة الى حالتها الاصلية: انقر *

إن الصورة ستكون ثابتة في موقعها الذي تم اضافتها فيه، لجعلها حرّة الحرآة: انقر ايكونة  *
Wrap Text  <Square : 



         25

وأختر الإعداد  لصورة، انقر المقطع لإضافة إعدادات جاهزة ل *
 المناسب:

وحدد لون وسمك ونمط الاطار: لإضافة إطار للصورة، انقر ايكونة  *

 Wordآذلك ينطبق على الصور نفس التأثيرات الاخرى الموجودة في "النص الرئيسي  *

Art تغيير ، و) " مثل الانعكاس، الوهج، إضافة ظل (آلها من خلال ايكونة

 Sendأو  Bring to Front تسلسل الصور المتكدسة فوق بعض من خلال نقرة يمين > 

to Back. 
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 Wrapلقطع جزء من الصورة: تأآد ان الصورة في الوضع القابل للحرآة (أي اختيار  *

Text  <Square  ول الصورة > قم بتحريك الزوايا السوداء ح ) > انقر ايكونة

 : Enter Keyوب > إضغط زر الادخال لإبقاء المقطع المرغ

آما يمكن قطع الصورة حسب قالب معين من ضمن الاشكال الأساسية آما يلي:  تأآد ان 
) > انقر السهم  Wrap Text  <Squareالصورة في الوضع القابل للحرآة (أي اختيار 

  > إختر الشكل المطلوب: Crop to Shapeإختر  > الصغير قرب الأيكونة 
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  :Clip Artالرسوم الكارتونية  : ثالثاً

 Clipيحتوي الوورد على مجموعة جاهزة من الرسوم الكارتونية  Arts وهي رسوم ،

> ستنفتح  Insert  <Clip Artبسيطة رمزية يمكن ادراجها في ورقة العمل بالنقر على شريط 

تظهر جميع الرسوم الكارتونية في تلك > س Go> إنقر زر  Clip Artنافذة يمين صفحة العمل بإسم 
النافذة الجانبية > انقر على الرسم المطلوب إضافته لورقة العمل. 

على الرسوم  Picturesيمكن تطبيق آل التأثيرات الموجودة في موضوع الصور  *

 :Clip Artالكارتونية 

1
2 

3 
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  :  Smart Artالتوضيحية المخططات: رابعاً

التي تستخدم في العروض العلمية (آالشكل الهرمي، المقطع العرضي،  وهي المخططات
  دورة حياة،.....).

> ستظهر النافذة  > انقر ايكونة  Insertلإضافة مخطط توضويحي: انقر شريط 
  التالية، إختر المخطط المطلوب:

آمثال للشرح: سنختار الشكل  Hierarchyمن الصنف 

، سيتم  رسم المخطط داخل صفحة العمل دون OKلشكل والضغط على زر عند إختيار ا
  اعدادات حيث يمكن الكتابة داخل الخلايا بواسطة النقر بداخلها وطباعة البيانات آما موضح:

وع
الن

ب 
حس

ة 
ّــف
صن
مُـ

ت 
طا
ط
مخ

 

مخططات متوفرة في النوع 
هالذي تم اختيار  

عرض 
مسبق 
 للمخطط
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، يحوي Designعند النقر نقرة مزدوجة على اطار المخطط، سيظهر إطار جديد بإسم 
  على المخطط الذي تم اختياره: آافة الاعدادات الممكن تطبيقها

  توجد إعادات مشابهة لكل المخططات الاخرى في قائمة المخططات التوضيحية.

 إضافة خلية جديدة للمخطط

تدوير 
ربط 

الخلية بين 
اليمين 
 واليسار

 إرجاع المخطط للإعدادات الاصلية تغيير ألوان المخطط

إظهار 
وإخفاء 
لوحة 

البيانات 
 للمخطط

 تغيير نمط المخطط (ظلال ، تجسيم، ..) تغيير شكل الخلايا
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  :  Statistical Chartsالإحصائية المخططات: خامساً

يمكن إضافة مخطط احصائي يمثل جدول بيانات معين بحيث يتم تحديث المخطط تلقائيا في 
> انقر ايكونة  Insert: انقر شريط في وورد  لإضافة مخطط إحصائي دول.حالة تحديث قيم الج

  > ستظهر النافذة التالية لإختيار صيغة المخطط المطلوب: 

سيتم فصل الشاشة الى نصفين، يمكن مشاهدة شكل بإختيار احد الصيغ (الاولى مثلا) 
شاشة فيحوي نافذة برنامج أآسل المخطط الاحصائي في نافذة وورد يسار الشاشة، أما يمين ال

  بداخلها قيم إفتراضية قابلة للتعديل:

المخطط في صفحة العمل الاصلية في وورد  جدول بيانات تلقائي قابل للتعديل في أآسل

يمكن التعديل على هذا الجدول 
 لإدخال البيانات المطلوبة
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، لنفرض تغيير بيانات الجدول الى بيانات ثلاث طلاب ودرجاتهم الامتحانية في اربع مواد
  نلاحظ تحديث المخطط تلقائيا بعد طباعة الدرجة والانتقال الى خلية اخرى:

ال القيم، إغلق نافذة الاآسل فتعود الى نافذة الوورد التي آنت تعمل بعد الانتهاء من ادخ
عليها وستجد المخطط الاحصائي في مكانه المحدد. لفتح نافذة أآسل مرة اخرى في المستقبل 
لغرض تحديث بيانات الجدول: انقر فوق مساحة المخطط فتظهر ثلاث أشرطة جديدة > انقر شريط 

Design  < تظهر صفحة الاآسل في الجزء الايمن حيث يمكن إجراء > س انقر ايكونة
  التعديلات المطلوبة.

  لإستعراض بعض الاعدادات الاساسية الممكن تطبيقها على المخطط:

لتغيير لون أي عنصر من المخطط (خلفية، لون سلسلة اعمدة، مفتاح المخطط): انقر مرة  *
 > انقر ايكونة Formatواحدة على العنصر المطلوب تغييره > انقر شريط 

واختر اللون الجديد.  

لتغيير صيغة الكتابة على المحاور، انقر فوق الكتابة > غير إعدادات الخط بشكل عادي من  *
 .Homeشريط 

لتغيير نوع المخطط (دون مسح النخطط الاصلي وإعادة بناء مخطط جديد): انقر على  *

ختر الشكل الجديد.وأ > انقر ايكونة  Designمساحة المخطط > انقر شريط 
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  الـفـصـل الـثـامـنالـفـصـل الـثـامـن

  TTaabblleessالجداول الجداول 

نوع الإطار، بطريقة سهلة، ويمكن  التحكّـم بامج وورد امكانية إنشاء جدول يوفر برن
عدة طرق لرسم جدول، أآثرها آفاءة وإمكانية ترتيب المحتوى ابجدياً. يوجد الخطوط، ،الالوان 

  > ستظهر النافذة التالية:  Insert Tableانقر > > انقر ايكونة  Insertهي: انقر شريط 

سيتم رسم الجدول المطلوب على عرض الصفحة. مثلا عند إختيار جدول متكون من اربع 
  اعمدة وثلاث سطور:

في الزاوية  سيظهر الشكل >  لأختيار آل خلايا الجدول: ضع المؤشر فوق الجدول *
  ا اليسرى من الجدول، انقر عليها لإختيار آل خلايا الجدول.العلي

  يُـستخدم نفس المقبض لتحريك الجدول في صفحة العمل. 

 

 تحديد عدد الأعمدة

 تحديد عدد السطور
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الذي □: ضع المؤشر فوق الجدول > انقر على الشكل يدوياً جدولال قياساتلتغيير *

:سيظهر في الزاوية السفلى اليمنى > اسحب الجدول الى الحجم المطلوب

يير عرض عمود معين: ضع المؤشر على الإطار الفاصل بين ذلك العمود والعمود ولتغ
  > انقر مع السحب الى العرض المطلوب. ╫المجاور فيتحول شكل المؤشر الى 

ولتغيير إرتفاع سطر معين: ضع المؤشر على الإطار الفاصل بين ذلك السطر والسطر 
  المطلوب. الإرتفاعحب الى > انقر مع الس ╪المجاور فيتحول شكل المؤشر الى 

أما لتغيير حجم الجدول بشكل  *
ظلل آل : (بوحدات القياس) دقيق

(أو سطر معين أو عمود الجدول 
انقر نقرة يمين فوق > معين) 

 Table>  المنطقة المظللة

Properties  ستظهر النافذة <
  :المجاورة

تحريك الجدول في صفحة العمل.يستخدم هذا المقبض لتأشير آل الجدول، و   

 يستخدم هذا لتغيير حجم الجدول يدوياً.
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  آما موضح: Rowتحديد ارتفاع الخلايا من صفحة يمكن 

:موضح آما Column صفحة من الخلايا عرض تحديد ويمكن

 تحديد العرض بوحدة القياس المستخدمة

قم بتأشير هذا الحقل

 تحديد الارتفاع بوحدة القياس المستخدمة

 تغيير هذا الحقل الى 

Exactly  
 قم بتأشير هذا الحقل
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لأختيار عمود: ضع المؤشر خارج الجدول أعلى العمود المطلوب إختياره، سيتحول شكل  *
 انقر نقرة واحدة وسيتم إختيار آل العمود.>  المؤشر الى الشكل 

قرب السطر المطلوب إختياره، سيتحول شكل المؤشر الى  لأختيار سطر: ضع المؤشر *
 > انقر نقرة مزدوجة وسيتم إختيار آل السطر. الشكل 

الخلية المطلوبة وإبدأ بالكتابة. يمكن تغيير إعدادات خط  لملئ بيانات الجدول، انقر داخل *
 الكتابة داخل الجدول آما في النص العادي:

من لوحة  tabإمتلاء الجدول فيمكن اضافة اسطر جديدة بتكرار الضغط على مفتاح  عند *
 المفاتيح.

لحشر سطر داخل الجدول: نقرة يمين داخل الجدول حول المكان المطلوب حشر سطر أو  *
 عمود فيه > اختر الخيار المناسب:

 حشر عمود يسار موقع المؤشر

 حشر عمود يمين موقع المؤشر

 حشر سطر فوق موقع المؤشر

 حشر سطر تحت موقع المؤشر
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يط الكتابة في الخلايا: ظلل عند تكبير الجدول، ستتكدس الكتابات في زوايا الخلايا، لتوس *
 إختر الشكل المطلوب:>  Cell Alignmentالجدول > نقرة يمين > 

>  Designلتغيير لون إطار الجدول، أو تغيير نمط الإطار: > ظلل الجدول > انقر شريط  *
 حدد الاعدادات المناسبة:

 

لتغيير إتجاه الكتابة: إختر الخلايا المطلوبة  *
 Textرة يمين > > نق Direction  < إختر الاتجاه

المطلوب من النافذة:

أولاً: حدد نوع خط الإطار ، سمك الاطار، 
 ولون الاطار من هذا القسم

ه ثانيا: حدد منطقة تطبيق هذه الاعدادات من هذ
 القائمة (آل الجدول، الاطار فقط، .....)
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 .Merge Cellsلدمج عدة خلايا: ظلل الخلايا المطلوب دمجها > نقرة يمين >  *

 Splitلتقسيم خلية الى عدة خلايا: انقر داخل الخلية المطلوب تقسيمها > نقرة يمين >  *

Cells :ستظهر النافذة التالية <

محتوى وحسب  Descendingأو تنازلياً  Ascendingالجدول (تصاعدياً ور سطلترتيب  *

انقر انقر داخل الجدول > ):  Text نصأو  Numberإعتماداً على قيم عددية  عمود معين

 > ستظهر النافذة التالية: > انقر ايكونة  Layoutشريط 

  

  :Physicsالفيزياء لبة في مادة فمثلا لترتيب الجدول تنازلياً إعتمادا على قيم الط

تحديد عدد الاعمدة المطلوبة

تحديد عدد السطور المطلوبة

 تحديد العمود الاساس في للترتيب
تحديد نوع القيم المعتمدة بالترتيب إن 

 آانت عددية او نصيّـة

تحديد نوع الترتيب ان آان 
 تصاعدي او تنازلي
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انقر في الخلية الفارغة عمود، أضف سطراً في نهاية الجدول > عناصر لإيجاد مجموع *

> انقر ايكونة  Layoutتحت العمود المطلوب ايجاد مجموع عناصره > انقر شريط 

ت الجدول.، وسيظهر المجموع في الخلية الفارغة تحOk> ستظهر نافذة انقر فيها زر 

لإيجاد مجموع عناصر سطر، أضف عموداً في نهاية الجدول > انقر في الخلية الفارغة *

>  > انقر ايكونة  Layoutبعد السطر المطلوب ايجاد مجموع عناصره > انقر شريط 

، وسيظهر المجموع في الخلية الفارغة بعد الجدول.Okستظهر نافذة انقر فيها زر 
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> انقر الايكونة   Design: انقر داخل الجدول > انقر شريط معينة خلية لمسح إطار*

من لوحة المفاتيح. esc> انقر فوق الأجزاء المطلوب مسحها، وعند الإنتهاء إضغط زر 

لمسح سطر آامل (أو عمود آامل): انقر داخل اي خلية من السطر (أو العمود) المطلوب  *
 النافذة التالية: > ستظهر Deleteمسحه > نقرة يمين > 

.Delete Tableآل الجدول: ظلل الجدول > نقرة يمين > لمسح *

 مسح سطر آامل

 مسح عمود آامل
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:  القائمة الرئیسیة  

 

:  مكن الوصول الى الایعازات التالیةي  (Home) اولا : من خلال الصفحة الرئیسیة 

 Home                  Cut

 

 Home                  Copy

 

 Home                  Format Painter

 

یمكن الوصول الى الایعازات التالیة   (Home)ثانیا : من خلال الصفحة الرئیسیة 

 Home                Font                      Font size  

 

 Home                Font                     Font  type              Time new

 

 Home                Font                     Font  color

 

 لقص النص

النص لنسخ   

 الصفحة الرئیسیة 

 الصفحة الرئیسیة 

تنسیق ال لنسخ   الصفحة الرئیسیة  

حجم الخط الصفحة الرئیسیة الخط
لتحدید حجم الكتابة اي     

)8-72(لتحدید حجم الخط   

 الخط
لتحدید نوع الكتابة اي  نوع الخط الصفحة الرئیسیة 

 لتحدید نوع الخط 

لون الخط الصفحة الرئیسیة الخط
 لتحدید لون الخط 

1

2
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 Home                 Font                     Blod

 اوھ  

 او

 Keyboard              ctrl A                  ctrl B   

 ه 

 Home                Font                     Italic

 ه 

 او

 Keyboard              ctrl A                  ctrl I  

 Home                Font                     underline

 ه 

 او

 Keyboard              ctrl A                  ctrl U   

 

B غامق الصفحة الرئیسیة الخط
 لجعل النص غامق  

غامق   لوحة المفاتیح   تحدید النص بأكملھ 

 لجعل النص غامق  

 I مائل    الصفحة الرئیسیة الخط

 I مائل   لوحة المفاتیح   تحدید النص بأكملھ 
لجعل النص مائل 
   

 لجعل النص مائل  

 U تسطیر  الصفحة الرئیسیة  الخط

 U تسطیر  لوحة المفاتیح   تحدید النص بأكملھ 

 لجعل خط رفیع اسفل الكتابة 

 لجعل خط رفیع اسفل الكتابة 

Assistant lecturer : Haneen safi         2 



   Karbala Technical Institute        

 ثالثا: من خلال الصفحة الرئیسیة(Home) یمكن الوصول الى الایعازات التالیة :

 Home                Paragraph                Text Left            

 

  او

 Keyboard              ctrl A                  ctrl L

 

 Home                Paragraph                Text Right                         

 

 او

 Keyboard              ctrl A                  ctrl R

 

 Home                Paragraph                 center

 

  او
 Keyboard              ctrl A                  ctrl E  

 

 Home                Paragraph                 line and spacing        

 

لتحویل النص  الى جھة 
 المحاذاة للیسار  الصفحة الرئیسیة  الفقرة الیسار 

 المحاذاة للیسار  لوحة المفاتیح   تحدید النص بأكملھ 

 المحاذاة للیمین  الصفحة الرئیسیة   الفقرة

المحاذاة للیمین   لوحة المفاتیح   تحدید النص بأكملھ 

لتحویل النص  الى جھة 
 الیمین 

التوسیط      لوحة المفاتیح   تحدید النص بأكملھ 

 التوسیط   

لجعل النص في وسط 
 الورقة  

 تباعد الاسطر والفقرات 

لجعل النص في وسط 
 الورقة  

ر المسافة بین لتغی   
 الاسطر عند الكتابة 

 الفقرة الصفحة الرئیسیة 

 الفقرة الصفحة الرئیسیة 

3
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 Home                Paragraph                 shading         

 

 Home                Paragraph                 Numbering                        

 

(Home) یمكن الوصول الى الایعازات التالیة : : من خلال الصفحة الرئیسیة ارابع  

 Home                Editing                Find

 

 Home                Editing                Replace            

 

 Home                Editing                Select

 

  الفقرة الصفحة الرئیسیة  التظلیل       

النص بلون  لیبتظل اریھذا الخ قومی
نیمع  

  الفقرة الصفحة الرئیسیة        الترقیم 
صورة النص ب رقیمبت اریھذا الخ قومی

  تلقائیة 

  الفقرة الصفحة الرئیسیةالبحث 

  الفقرة الصفحة الرئیسیة  الاستبدال  

  الفقرة الصفحة الرئیسیة  الاستبدال  

 صلنا نع ثلبح اریھذا الخ قومی
  ووردلا دمستن نضم وبلطلما

باستبدال كلمة  الخیار ھذا قومی
 بأخرى 

بتحدید النص  اریھذا الخ قومی  
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   :  ادراج

:  الوصول الى الایعازات التالیةیمكن    (Insert)   ادراج اولا : من خلال 

 Pages                  cover page

 Pages                  blank page

  Pages                 page break
 

 

یمكن الوصول الى الایعازات التالیة   (Insert) ادراج ثانیا : من خلال   

 Tables                Insert table

 Tables                Ctrl A                    Convert text to table

 Tables                 Excel spreadsheet

 صفحة غلاف

   صفحة فارغة 

 الصفحات 

فواصل الصفحات 

دراج جدولا  

 الجداول 

قة لإدراج جدولیطر  اول واسھل وابسط      

 بتحویل أي نص نقوم بتحدیده الى جدول تحدید النص 

1

2

مجلةاو  بلكتا فغلا صفحة دراجلإ  

 لإضافة ورقة عمل جدیدة في مستندك

 لإظھار الفواصل بین صفحة و اخرى

 الصفحات 

 الصفحات 

 

بإدراج جدول بصیغة برنامج اكسل یقوم  الخیار  ھذا 

 الجداول 

 excel جدول بیانات   الجداول 
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 Insert                  Tables                Quick tables

 

:  یمكن الوصول الى الایعازات التالیة  (Insert) قائمة  ادراج  : من خلال  لثاثا  

 Insert                 lustrations              Pictures

 Insert                 lustrations              Shapes

 Insert                 lustrations              Screenshot

 

 Insert                 lustrations              Screenshot

 رسومات توضیحیة  صور

 تحتوي على قائمة برسومات مختلفة 

 الجداول  الجداول السریعة 
جداول ویحتوي ھذا الامر على 

 سریعة  منظمة

یختص ھذا الامر بأدراج الصور 
 من الحاسوب واضافتھا للمستند  

 ادراج

 ادراج

 ادراج رسومات توضیحیة الاشكال     

 ھذا الخیار یتیح لك بأخذ لقطة للشاشة  ادراج رسومات توضیحیة  لقطة الشاشة      

 ھذا الخیار یتیح لك بأخذ لقطة للشاشة  ادراج رسومات توضیحیة  لقطة الشاشة      

3
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E

(Insert)  : یمكن الوصول الى الایعازات التالیة : من خلال  قائمة  ادراج خامسا   

 Insert                 header and footer              header

 Insert                 header and footer              footer

 Insert                 header and footer              page number

 Insert                 Text               Text box

(Insert)  : یمكن الوصول الى الایعازات التالیة : من خلال  قائمة  ادراج  سابعا  

 Insert                 symbols              equations

 ادراج الرأس والتذییل      الرأس                 

نص یستخدم ھذا الامر لإضافة   
 یعد ھامش مكرر في اعلى الصفحة

التذییل                
  

 ادراج الرأس والتذییل      
نص یستخدم ھذا الامر لإضافة  

الصفحة سفلیعد ھامش مكرر في ا  

رقم الصفحة        
           

 ادراج الرأس والتذییل      
ویستخدم ھذا الامر لترقیم 

 الصفحة  وبالتسلسل

مربع نص           
         

 ادراج النص       

 تبعارم دراجلإ رلامھذا ا دمیستخو
 نصیة

 ادراج       الرموز معادلات 

لإدراج المعادلات  رلامھذا ا دمیستخو
 الریاضیة وبكافة صیغھا 

5

7
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 Insert                 symbols              symbol

 Page layout                page setup               Margins

 Page layout                page setup               orientation

 

 Page layout                page setup               size

 

 ادراج الرموز       الرمز المطلوب 

لإدراج رموز لغویة ر لاما ھذا دمیستخو
  ح مختلفة والتي لا توجد في لوحة المفاتی

 تخطیط الصفحة  اعداد الصفحة        الھوامش 

 تخطیط الصفحة  اعداد الصفحة       

 تخطیط الصفحة  اعداد الصفحة        الحجم    

  دلمستنا في شموالھا مساحة دیدتح

لتغیر اتجاه الورقة من الاتجاه 
الافقي الى العمودي الاتجاه   

لتغیر حجم الورقة وفق القیاسات 
 المعروفة

 الاتجاه        

 تخطیط الصفحة
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الجداول الألكترونٌة الذي ٌتٌح تخزٌن كم هائل من البٌانات فً جداول هو برنامج   EXCEL برنامج    

والقٌام بالعملٌات الحسابٌة والتحلٌلات الأحصائٌة علٌها وأنشاء الرسوم البٌانٌة علٌها .

لتشغیل ھذا البرنامج نتبع الخطوات الآتیــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــة:

 من زر أبدأ الموجود فً ٌسار أسفل الشاشة .  All programs أختر جمٌع البرامج  .1

. ومن القائمة الفرعٌة أنقر فوق   Microsoft officeأنقر فوق  .2

كل.ـــــــــــــــــتلقائٌا ٌحتوي على ثلاث أوراق عمل منفصلة كما موضح فً الشٌنشأ مصنؾ فارغ  .3

 BASIC ELEMENTS OF EXCEL 2010      EXCEL 2010  العناصر الأساسیة التي تتكون منھا نافذة
1. شریط العنوان:  الذي یتضمن عنوان المصنف المفتوح .حین نفتح مصنفا جدیدا فأن Excel  یعطیھ الأسم 

Book1 وعند خزن المصنف بأسم جدید فأن ھذا الأسم الجدید یظھر على شریط العنوان . 

ویحتوي ھذا الشریط على آیقونات الأغلاق والتصغیر والتكبیر للنافذة    . 
ویحتوي على شریط أدوات الأقلاع السریع Quick Access Toolbar  الذي یضم الأوامر التي تستخدم بكثرة 

أثناء العمل    . 

جامعة الفرات الاوسط التقنیة 
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2. شریط  Ribbon  الظاھر في أعلى المصنف الذي ھو مشابھ للشریط الموجود في الأصدار 2007 من 
البرنامج والأختلاف الموجود فیھ ھو قائمة ملف File  الموجودة في جھة الیسار أضافة الى مجموعة من 

الأوامر الأضافیة التي أضیفت في ھذا الأصدار. یحتوي ھذا الشریط على ثلاثة أجزاء كما ھو الحال في ا 
لأصدار 2007 كما في الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل .

 3 2 1

 أجزاء الشریط :

-  علامة التبویب   Tab   تكون في أعلى الشریط وعند النقر علیھا یمكن الوصول الى الأوامر 
الخاصة بھا . 

 - الأوامر Commands  التي تكون مرتبة في مجموعة منفصلة .

- المجموعات Groups  التي ھي عبارة عن مجموعة من الأوامر المتعلقة ببعضھا تستخدم 
لتنفیذ مھام محددة ویوجد سھم صغیر في الزاویة الیمنى السفلى للمجموعة  الذي یھيء لبا 

خیارات أضافیة للمجموعة.   

الذي یظھر محتویات الخلیة النشطة أن كانت  صیغة    Formula bar   3- شریط الصیغة الریاضیة
ریاضیة أو أیة معطیات أخرى كما في الشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل .

4- شریطي التصفح    Scroll barsیستخدمان عندما تكون أبعاد المصنف أكبر من أبعاد الشاشة .

شرٌطً التصفح 

١
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5- شریط الحالة  Status bar الذي یظھر أسفل الشاشة ویبین طرق عرض المصنف أضافة الى 
معلومات مختصرة عن حالة المصنف الحالیة  . 

6-  قائمة الملف  File menu  وھي القائمة التي یتمیز بھا الأصار  Excel 2010  عن الأصدار السابق 
Excel 2007   التي تحتوي عددا من الأوامر الموضحة بواسطة آیكونات مثل  الحفط Save   والحفظ 

بأسم Save as والفتح  Open والغلق Close  التي یتم تنفیذھا مباشرة أو بعد ظھور مربع حوار  وتحتوي 
أیضا على مجموعة ثانیة من الأوامر التي تظھر تفاصیلھا كما في 

الشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل .

  حیث أن ھذه القائمة تحتوي على مجموعة من الأوامر التي بجانبھا رمز دلالة  فیتم تنفیذھا مباشرة أو 
عن طریق مربع حوار كما في الأمرحفظ save   والأمر حفظ بأسم save as  والأمر فتح  open والأمر
أغلاق close  وھناك أیضا مجموعة من الأوامر التي لیس بجانبھا رمز ولكنھا تحتوي على مجموعة من 

الأوامر الخاصة بھا  كالأمر معلوماتInfo  وجدیدRecent    وغیرھا . 

١
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WORK SHEET    ورقة العمل

حٌث    Worksheetsٌحتوي على أوراق عمل    Excelعبارة عن ملؾ فً برنامج    Bookالمصنؾ 

 تتكون ورقة العمل من مجموعة من :

1- الصفوف   Rows ھي مجموعة الخلایا التي تترتب أفقیا في الجدول ویشار ألیھا بالأرقام . 

2- الأعمدة Columns ھي مجموعة الخلایا التي تترتب عمودیا في الجدول ویشار ألیھا بالحروف . 
Reference ھي عبارة عن تقاطع الصف والعمود ولھا عنوان یدعى مرجع الخلیة  Cell 3- الخلیة

numberیتكون من حرف ورقم فالحرف یحدد العمود  والرقم یحدد الصف . 

مكونات الجدول الألكتروني : 
المرجع D7  یحدد الخلیة الواقعة في العمود D  وفي الصف   7والمرجع   B12 یحدد الخلیة الواقعة في 

العمود  B والصف 12 . 

   Cell range  مدى الخلایا
المدى ھو النطاق الذي یشیر الى المسافة بین نقطتین وھو على ثلاثة 

أنواع :

١
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 Horizontal range 1. المدى الأفقي
الذي یشتمل على خلایا متتالیة أفقیا ضمن صف واحد  كما في الشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل .

 B8:M8حٌث أن المدى هنا هو    

  Vertical range  2. المدى العمودي
الذي یشتمل على خلایا متتالیة عمودیا ضمن عمود واحد كما في الشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل.

 C1:C6حٌث أن المدى هو 

 Horizontal and Vertical range  3. المدى الأفقي والعمودي
الذي یشتمل غلى خلایا متتالیة عمودیا وأفقیا في آن واحد كما في الشكل :

  B2:H6 حٌث أن المدى هو

١
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 Blank workbook  نختار قالب مصنف فارغAvailable templates 2. من فئة القوالب المتوفرة 
. Blank workbook  ومن الجھة الیمنى یتم أختیار مصنف فارغ

 SAVING A WORKBOOK           حفظ المصنف
بعد الأنتھاء من جمیع الأعمال  على ورقة العمل تتم عملیة الحفظ كما یأتــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــي : 

ننفر قائمة  File ثم ننقر زر حفظ Save    فتظھر نافذة حوار حفظ بأسم  Save as  كما في الشكل .

١

 CREATING NEW WORKBOOK      أنشاء مصنف جدید
عندما نشغل برنامج  Excel  فأنھ یفتح مصنفا جدید ا مباشرة  . أما عندما نفتح مصنفا آخر فعلینا مایأتـــي : 

1. ننقر قائمة  File   ثم زر جدید  New  فیظھر مربع حوار مصنف  جدید  كما في الشــــــــــــكل. 

جامعة الفرات الاوسط التقنیة 
المعھد التقني كربلاء / قسم التقنیات الكھربائیة

المرحلة الثانیة 



أسمتنفتح نافذة حفظ ب  Saveعندما تتم عملٌة حفظ الملؾ لأول مرة بأستخدام الأٌعاز حفظ  :ملاحظة

Save as  الظاهرة فً الشكل أعلاه وكذلك عندما تتم عملٌة الخزن بأسم جدٌد أما عندما تتم عملٌة الخزن بعد

إجراء التعدٌلات على الملؾ ودون تؽٌٌر الأسم فلاتفتح هذه النافذة وأنما تتم عملٌة الخزن على الملؾ ذاته 

 مباشرة .

١

جامعة الفرات الاوسط التقنیة 
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 ENTERING DATA IN EXCEL 2010  WORKSHEET              2010  أدخال البیانات في مصنف
وذلك  ألیھا  البیانات  أدخال  المراد  الخلیة  في  المؤشر  نضع  مصنف  في  العمل  ورقة  في  البیانات  لأدخال   
بالنقر في تلك الخلیة أو بأستخدام الأسھم الموجودة في لوحة المفاتیح فیظھر مربع حول الخلیة دلالة على أن 

 .  Enter  ھذه الخلیة ھي الخلیة النشطة فندخل البیانات أو الصیغ الریاضیة ألیھا ثم نضغط مفتاح

ویمكن التعدیل على البیانات التي تم أدخالھا بطرق عدة :
 1. نضع المؤشر في الخلیة المراد تعدیل بیاناتھا فتظھر القیمة المدخلة فیھا على شریط الصیغة الریاضیة 

ویظھر مؤشر عمودي وامض علیھا حیث یمكن أدخال القیمة الجدیدة وعند الضغط على Enter  تتم عملیة 
تطبیق التعدیلات على الخلیة . 

2. ننقر نقرا مزودجا في الخلیة المراد تعدیل بیاناتھا فیظھر مؤشر عمودي وامض حیث نستطیع أجراء التعدیل 
الذي نرید . 

3. ننقر الخلیة المراد تعدیل بیاناتھا ثم نقوم بأدخال البیانات الجدیدة مباشرة . 

 SELECTING CELLS         تحدید الخلایا
عندما نرید تنفیذ أي أمر على خلیة ما أو مجموعة خلایا فیجب تحدید ھذه الخلایا أولا 

1 . فلتحدید خلیة منفردة ننقر فوق الخلیة أو ننتقل ألیھا عن طریق مفاتیح الأسھم كما في الشــــــــــــــــــكل.

١

2. لتحدید نطاق من الخلایا نضع مؤسر الفأرة في الخلیة التي نرید بدء التحدید منھا ثم نضغط الزر الأیسر 
ونتحرك في الأتجاه الذي نرید مع أستمرار الضغط حتى یتم تحدید المنطقة المطلوبة كما في الشـــــــــــكل .

جامعة الفرات الاوسط التقنیة 
المعھد التقني كربلاء / قسم التقنیات الكھربائیة

المرحلة الثانیة 
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ـــــــــكل.ــــــكما فً الشــــــــــــــــــــ   Select all. لتحدٌد خلاٌا ورقة العمل كافة ننقر زر تحدٌد الكل  3

 . لتحدٌد صؾ محدد نضع المؤشر على رقم الصؾ فٌتحول المؤشر الى سهم أسود صؽٌر فننقر على4

.ــــــــــــــــــكلـــــــــــــــــــــــــــــــالرقم كما فً الشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

مع أستمرار الضؽط ننقر   Ctrl.لتحدٌد مجموعة صفوؾ متباعدة نحدد الصؾ الأول ثم نضؽط مفتاح  5

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل .ـوالصؾ الثالث وهكذا كما فً الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ رقم الصؾ الثانً

.لتحدٌد عمود محدد نضع المؤشر على حرؾ العمود فٌتحول المؤشر الى سهم أسود صؽٌر فننقر على 6

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل.ـــــالشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالحرؾ كما فً 

١

جامعة الفرات الاوسط التقنیة 
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المرحلة الثانیة 



مع أستمرار الضؽط ننقر   Ctrl.لتحدٌد مجموعة أعمدة متباعدة نحدد العمود الأول ثم نضؽط مفتاح  7

ــــــــــــــــــــــــــــكل.ـــــــثالث وهكذا كما فً الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــحرؾ العمود الثانً والعمود ال

لألؽاء تحدٌد الخلاٌا ننقر أٌة خلٌة ضمن ورقة العمل .

 INSERTING A ROW     أدراج �ف
لادراج صف أو أكثر عند نقطة ما في ورقة العمل نضع المؤشر في بدایة الصف الذي نرید أضافة صف 

جدید قبلھ ومن تبویب الصفحة الرئیسیة  Home  ومن مجموعة خلایا  Cells ننقر السھم الموجود الى جانب 
أدراج  ثم ننقر فوق أدراج صفوف جدول    Insert Sheet Rows  كما في الشـــــــــــــــــــــــــكل.

. فیتم أدراج صف جدید الى أعلى الصف الذي تم تحدیده
 INSERTING A COLUMN  أدراج عمود

 ولأدراج عمود أو أكثر عند نقطة ما في ورقة العمل نضع المؤشر في بدایة العمود الذي نرید أضافة عمود 
جدید قبلھ ومن تبویب الصفحة الرئیسیة  Home  ومن مجموعة خلایا Cells  ننقر السھم الموجود الى 
جانب أدراج  ثم ننقر فوق أدراج أعمدة جدول  Insert Sheet Columns    كما في الشـــــــــــــــكل.

١

جامعة الفرات الاوسط التقنیة 
المعھد التقني كربلاء / قسم التقنیات الكھربائیة

المرحلة الثانیة 



DELETING ROWS OR COLUMNS              ذف �فوف أو أع�ـــــــــــــــــدة�
یمكن حذف صفوف أو أعمدة بأكملھا وأزالتھا من ورقة العمل كما یأتــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــي : 
ننقر عنوان العمود أو الصف الذي نرید حذفھ ومن تبویب الصفحة الرئیسیة Home   ومن مجموعة خلایا 
Cells ننقر السھم أسفل Delete  كما في الشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل . 

فتتحرك البٌانات المسجلة أسفل الصؾ   Delete Sheet Rows    لحذؾ صؾ ننقر حذؾ صفوؾ جدول 

فتتحرك    Delete Sheet Columns  المحذوؾ الى الأعلى ولحذؾ عمود ننقر حذؾ أعمدة جدول 

 البٌانات المسجلة بعد العمود المحدد الى موقع العمود المحذوؾ .

 ADJUSTING ROW HEIGHT              تعد�ل أرتفاع ال�ف
    عندما نرید أن نعدل أرتفاع صف معین لیتناسب مع البیانات المدخلة فیھ نضع مؤشر الفأرة عند حد 
الصف الذي نرید تعدیل أرتفاعھ فیتغیر شكل المؤشر الى خط أفقي یتوسطھ سھم برأسین . عند تحریك 
المؤشر الى الأعلى یتم تقلیل أ رتفاع الصف  وعند تحریكھ الى الأسفل تتم زیادة أرتفاع الصف ویظھر 

مربع یبین مقدار الأرتفاع الناتج عن حركة الفأرة كما في الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل. 

١



Home  وللحصول على أرتفاع محدد للصف ننقر الخلیة المراد تعدیل أرتفاعھا وفي الصفحة الرئیسیة
  Row ثم ننقر أرتفاع الصف   Format وننقر السھم أسفل تنسیق    Cells نذھب الى مجموعة الخلایا
Height كما في الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل. 

.ـــــــــــــــــــــــــــــــكلــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفتظهر نافذة تحدٌد أرتفاع الصؾ كما فً الش

 ٌمكن تحدٌد أرتفاع الصؾ بشكل تلقائً أستنادا الى حجم البٌانات  بالذهاب الى تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة  

Home   ومنها الىCells   وفٌها ننقر السهم فً تنسٌقFormat   ًرتفاع الصؾ  لأثم أحتواء تلقائAuto 

Fit Row Height  . 

ADJUSTING COLUMN WIDTH            تعد�ل عرض عمود
 عندما نرید أن نعدل عرض عمود معین لیتناسب مع البیانات المدخلة فیھ نضع مؤشر الفأرة عند حد 

العمود الذي نرید تعدیل عرضھ فیتغیر شكل المؤشر الى خط عمودي یتوسطھ سھم برأسین.  
عند تحریك المؤشر الى الیسار یتم تقلیل عرض العمود  وعند تحریكھ الى الیمین تتم زیادة عرض العمود 

ویظھر مربع یبین مقدار العـرض الناتج عن حركة الفأرة كما في الشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل .

١



لأظھار الصف أو العمود الذي تم أخفاؤه نقوم بما یأتـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــي : 
.نظلل خلیة قبل الصف الذي تم أخفاؤه وخلیة بعده .  1

Format ننقر السھم أسفل تنسیق   Cells ومن مجموعة خلایا   Home  2.من تبویب الصفحة الرئیسیة
وفي فئة الرؤیا Visibility نوجھ المؤشر الى أخفاء أو أزالة الأخفاء  Hide &Unhide ومن القائمة 

الفرعیة ننقر ألغاء أخفاء الصفوف . وكذلك الحال بالنسبة لأزالة أخفاء الأعمدة . 

 COPYING CELLS CONTENTS               ن�� م�تو�ات ال�لا�ــــــــــــــا
 Home المطلوب نسخھا ثم ننتقل الى تبویب الصفحة الرئیسیة  Cells  تتم عملیة النسخ بتحدید الخلایا   
ومن مجموعة الحافظة  Clipboard ننقر نسخ فیظھر أطار منقط حول الخلایا المطلوب نسخھا ثم نحرك 

المؤشر الى الموضع المطلوب النسخ الیھ ومن مجموعة الحافظة   Clipboard في الصفحة الرئیسیة  ننقر 
لصق  Paste  فیتم نسخ المعلومات الى الموضع المطلوب . 

�MOVE CELLS CONTENTS           نقل م�تو�ات ال�لا�ا
   أن عملیة نقل محتویات الخلایا مماثلة تماما لعملیة النسخ بأستثناء أستبدال أمر النسخ Copy   بأمر القطع 

 . Cut

١

 HIDING ROWS AND COLUMNS             أ�فاء ال�فوف والأعمــدة
   أذا أردنا أخفاء صف أو عمود یحتوي على بیانات لانرید أن یطلع علیھا أحد لأسباب معینة فیمكن أخفاء ذلك 

الصف بحیث لایظھر في ورقة العمل ویمكن أسترجاعھ عند الحاجة الیھ  كما یأتــــــــــــــــــــــــــــــي:
.نحدد الأعمدة أو الصفوف المطلوب أخفائھا .  1 

2. بالذھاب الى تبویب الصفحة الرئیسیة  Home   ومنھا الى Cells  وفیھا ننقر السھم في تنسیق Format   وفي 
 .  Unhide& Hide نوجھ المؤشر الى أخفاء أوأزالة الأخفاء Visibility  فئة الرؤیا

3.من القائمة الفرعیة ننقر أخفاء الصفوف أو أخفاء الأعمدة  .



١



١



 INSERTING A NEW WORKSHEET          أدراج ورقة عمل جد�دة
   یتكون مصنف  Excel  من ثلاث أوراق عمل Worksheets بشكل أفتراضي تظھر بشكل تبویبات في 

Insert اسفل المصنف ،لأدراج المزید من أوراق العمل الى المصنف ننقر تبویب أدراج ورقة عمل
Worksheet أسفل المصنف كما في الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل .

 DELETING WORKSHEET            ذف ورقة العمل�
    لحذف ورقة عمل من مصنف Excel   نحدد الورقة المطلوب حذفھا  ثم نذھب الى تبویب Home ومنھ 

الى مجموعة الخلایا Cells   ننقر السھم  أسفل   Delete ثم ننقر حذف ورقة  Delete Sheet كما في 
الشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل .

 تظھر نافذة تأكید یجب النقر علیھا بنعم OK   لتأكید عملیة الحذف .

 RENAMING WORKSHEET         ت���ر أ�م ورقة عمل
  لتغییر الأسماء التلقائیة Sheet 1,Sheet2,Sheet3  لأوراق العمل في Excel   بأسماء جدیدة ننقر نقرا 

مزدوجا فوق أسم الورقة المراد تغییر أسمھا مثلا Sheet 3 فیتظلل أسم ورقة العمل لندخل الأسم الجدید بدلا 
عنھ كما في الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل .

.  Enter ثم نضؽط مفتاح الأدخال 

١



١



ةظ�ا�� /  أذا كانت لدینا مجموعة خلایا متجاورة ونحتاج دمجھا وتوسیط النص فیھا  ننقر دمج 
وتوسیط .

ٌمكن تطبٌق أحد الخٌارات المتاحة من القائمة المنسدلة حسب طبٌعة النص .

 HIDING AND UN HIDING ROWS AND COLUMNS                أخفاء وأظھار الصفوف والأعمدة
 یمكن أخفاء صف محدد في جدول وذلك بتحدید رقم الصف ثم نذھب الى التبویب    Home ومنھ الى 
مجموعة الخلایا Cells  ومنھا نختار تنسیق   Format ومن القائمة المنسدلة نختار أخفاء وعدم أخفاء 

 Hide& Unhide   ومن القائمة الفرعیة نختار أخفاء صفوف   Hide Rows كما في الشــــــــــــــــــكل .

  ولأعادة الصف الذي تم أخفاءه نؤشر بالفأرة على موقع رقم الصف حتى یتحول مؤشر الفأرة الى سھم برأسین 
Unhide  ونسحب الصفوف لحین ظھور الصف من جدید أو من القائمة المنسدلة الآنفة الذكر یمكن النقر على

Rows فیظھر الصف من جدیـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــد .     

١





 INSERTING SHAPES                 أدراج الأ��ال
  یمكن أدراج أشكال مختلفة من مجموعة الرسوم التوضیحیة Illustrations   ومن مجموعة الأشكال 

Shapes ننقر السھم الموجود فیھا ومن القائمة المنسدلة نختار الشكل المطلــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوب . 

١

بعد أختیار الشكل المطلوب یمكن تغییر نمطھ من مجموعة  الأدوات Drawing Tools و تنسیق   
Format والوصول الى النمط المطلوب .

یمكن أدراج مقطع من صورة أو مخطط أو نص من مستند أو ورقة عمل وأدراجھ ضمن المستند 
ننقر    Illustrations ومن مجموعة الرسوم التوضیحیة   Insertالمفتوح وذلك بالذھاب الى أدراج

 Screenshotحیث ینتقل المؤشر الى المستند أو ورقة العمل التي تحتوي على المقطع المطلوب وفیھا نحدد 
المقطع وعند أنتھاء التحدید یتم نقل ھذا المقطع الى المستند المطلوب نقل المقطع ألیھ أوتوماتیكیا كما في 

الشكل ادناه 

screenshot  أدراج مقطع



فعند تحدٌد هذا الجدول مثلا:  

تظهر نافذة ثانٌة لتأكٌد كلمة   OKوأدخال كلمة  مرور سرٌة لحماٌة المعلومات فً الجدول  نضؽط  

 OKالمرور المذكورة  وبعدها نضؽط  

فً الجدول لانتمكن من ذلك وتظهر لنا الرسالة بعد ذلك عندما نحاول تؽٌٌر أي من مفردات البٌانات  

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــة :ــــــــــــــــــــــــالأعتراضٌة الآتٌــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

١

   یمكن وضع حمایةعلى ورقة بحیث نمنع الآخرین من العبث بالمعلومات المھمة الموجودة فیھا بالذھاب 
 Protect Sheet  ننقر حمایة الورقة   Changes ومنھ الى مجموعة التغییرات Review  الى المراجعة

فتظھر النافذة الآتیة كما في الشكل .

PROTECT SHEETS           حماية الأوراق



 PAGE SETUP                 أعداد الصفحة
 Page Setup  والذھاب الى أعداد الصفحة Page Layout  بالنقر على تبویب تخطیط الصفحة     

نلاحظ فیھا مجموعة من الخیارات  التي تخص أعدادات الصفحة  كما في الشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل. 

الخیارات المتاحة  
1. الھوامش Margins   حیث یمكن تغییر ھوامش الصفحة . 

2. الأتجاه  Orientation  حیث یمكن جعل الصفحة بالأتجاه العمودي   Portrait أو بالأتجاه الأفقي 
 . Landscape

3. الحجم   Size حیث یمكن تحدید حجم الورقة من ھذا التبویب . 

١

4. منطقة الطباعة   Print Area  حٌث ٌمكن من هنا تحدٌد خلٌة أو مجموعة خلاٌا أو منطقة معٌنة 

من الورقة لطباعتها .

5. الفواصل  Breaks حٌث ٌمكن من خلالها وضع فواصل محددة فً الصفحة أو أزالتها . 

6. الخلفٌة  Background حٌث ٌمكن تؽٌٌر شكل خلفٌة الصفحة ووضع صورة أومخطط محدد على 

خلفٌة الصفحة .

7. طباعة العناوٌن   Print Titles   حٌث ٌمكن من خلالها فتح نافذة أعدادات الصفحة المعروفة فً

الأصدارات السابقة ل  Excel  والتعامل معها كما فً الشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل.



١



HEADER AND FOOTER            الرأس وال�ذ��ل
 Insert   وذلك بالذھاب الى تبویب أدراجExcel    یمكن أنشاء رأس وتذییل لصفحات المستند في برنامج 
ومنھ الى مجموعة النص   Text  وفیھا ننقر الرأس والتذییل Header& Footer فیظھر لنا تبویب أدوات 

الرأس والتذییل Header& Footer Tools  حیث نلاحظ أنھا مقسمة الى أربعة مجامیع كما فـــــــــــــــــي 
الشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل.

حٌث تظهر لكل من الرأس والتذٌٌل قائمة منسدلة بأرقام  Header& Footer .مجموعة الرأس والتذٌٌل 1

الصفحات والأوراق والملاحظات الممكن أدراجها فً الرأس والتذٌٌــــــــــــــــــــــــــــــــل .

حٌث ٌمكن أدراج رقم الورقة أو   Header& Footer Elements .مجموعة عناصر الرأس والتذٌٌل 2

ر ــــــــــــــــــــــق المصنؾ أو أدراج التأرٌخ أو الوقت أو أي عنصر من العناصالرقم الذي ٌمثل عدد أورا

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرة .ــــــــــــــــــــــــــــالظاهـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 حٌث ٌمكن منها الأنتقال من الرأس ألى التذٌٌل وبالعكس . Navigation.مجموعة الأنتقال  3

حٌث ٌمكن منها جعل الصفحة الأولى ضمن ترقٌم المستند أو خارج الترقٌم وكذلك  Options.الخٌارات 4

ة .ترقٌم الصفحات الزوجٌ ٌمكن جعل ترقٌم الصفحات الفردٌة ٌختلؾ عن

ومنه الى  Page layoutة  عن طرٌق تبوٌب تخطٌط الصفحة  الذهاب الى رأس وتذٌٌل الصفح ٌمكن

وعند النقر على السهم الموجود فً الزاوٌة الٌمنى السفلى تفتح نافذة أعداد  Page setupأعداد الصفحة 

ـــــــــــــــــــــــكل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الشــ Excel الصفحة المعروفة فً الأصدارات السابقة ل 



  Custom  في ھذه النافذة عندما نفتح تبویب الرأس والتذییل یمكن الوصول الى نافذة الرأس المخصص  
Headerأو نافذة التذییل المخصصCustom Footer   كما في الشكل.

ء التنسٌقات اللازمة للرأس والتذٌٌل عن طرٌقهما .حٌث ٌمكن أجرا 

١



  Function Library               ����� لاودلا
بالذھاب الى تبویب العلاقات Formulas  نجدھا مقسمة الى أ ربعة مجموعات : 

المجموعة الأولى ھي مكتبة الدوال  Function Library حیث نلاحظ في یسارھا الرمز أدراج 
دالة 

ــــــــــــــــــكل .ـــــــــــــــــــــالذي عند النقر علٌه تنفتح نافذة أدراج الدوال كما فً الشـــــــــــــــــــ

من ھذه النافذة یمكن أختیار فئة الدوال Category المطلوب  أستخدامھا كما في ھذا المثال تم أختیار 
الدوال المنطقیة  AND,OR,NOT,TURE,FALSE(  Logical ( الخ . 

كما یحتوي  ھذا التبویب مجامبع الدوال الآتیــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــة: 
 . 1.محموعة AutoSum  التي تحتوي الدوال )…,Sum ,Max ,Min( الخ 
2.مجموعة Recently Used  التي تحتوي الدوال التي أستخدمت مؤخرا . 

3.مجموعة Financial   التي تحتوي الدوال المالیــــــة . 
التي تحتوي الدوال المنطقیــــــة .   Logical   4.مجموعة

5.مجموعة Text   التي تحتوي الدوال الخاصة بالنصوص . 
6.مجموعة Date& Time التي تحتوي الدوال الخاصة بالتأریخ والزمن . 

7.مجموعة Lookup &Reference  التي تحتوي الدوال الخاصة بموقع ومرجع الخلیة . 
التي تحتوي الدوال الخاصة بالریاضیات والمثلثات .  Math & Trig    8.مجموعة

9.مجموعة More Function  التي تتكون من خمس مجامیع فرعیة : 
التي تمثل الدوال الأحصائیة .   Statistical    الأولى   

   الثانیة Engineering  التي تمثل الدوال الھندسیة . 

١



١



الجدول الآتي یمثل أھم الصیغ الریاضیة المستخدمة في أنجاز العملیات الحسابیة: 

عند أستخدام الصیغ الریاضیة  یجب أن لاننسى الترتیب فیما بینھا حیث أن عملیة الضرب تتم قبل الجمع  والصیغة 
الریاضیة الموجودة داخل القوس یتم أجراءھا قبل العملیة التي خارج القوس وھكذا .  یجب أن لاننسى أن الصیغة 

الریاضیة تبدأ دوما  بعلامة المساواة . 

١



 SUM FORMULA     ���دال� ال
1  .  نضع المؤشر في الخلیة التي نرید أظھار نتیجة الجمع فیھا وفي مثالنا ھذا ھي الخلیة G4 ونضع فیھا 

 . علامة المساواة =
   2. نوجھ مؤشر الفأرة الى الخلیة B4 وننقر فیھا فنلاحظ ظھور مرجع الخلیة في شریط الصیغة وتظھر حدود 

حول الخلیة المحددة . 

   3. نضع علامة الجمع + ونوجھ مؤشر الفأرة الى الخلیة  C4  وننقر فیھا فنلاحظ ظھور مرجع الخلیة في 
شریط الصیغة وتظھر حدود حول الخلیة المحـددة . 

   4. نستمر بھذه العملیة الى أن ندخل جمیع القیم الموجودة والمطلوب جمعھا ثم نضغـط    Enter   فتظھر 
نتیجة المعادلة في موقعھا في الجـدول . 

لأجراء عملٌة الجمع حٌث ننقر الخلٌة المطلوب   AutoSum (ٌمكن أستخدام دالة الجمع التلقائً )    

 ومنه ننقر أٌقونة الجمع التلقائً فً مجموعة تحرٌر   Homeوضع نتٌجة الجمع فٌها ثم ننقر تبوٌب 

Editing   أومن تبوٌب Formula    ننقر أٌقونة الجمع التلقائً ثم ننقرEnter  فتظهر نتٌجة الجمــــــــــــع

            EDITING A FORMULA   المعادلة تعديل

ٌمكن تعدٌل المعادلة أما من شرٌط المعادلة أو من الخلٌة التً تحتوي على المعادلة حٌث ننقر فً هذه    

الخلٌة فتظهر المعادلة على شرٌط المعادلة فنقوم بأجراء التعدٌلات المطلوبة وعند الأنتهاء من ذلك نضؽط 

ـــــــــــــــــــــــــــها .ادلة فٌـــــــــــــــــــــــــة نقرا مزدوجا فتظهر المعأو ننقر الخلٌ  Enterمفتاح الأدخال 

١



 نضع الموشر في الخلیة المراد أیجاد المعدل الحسابي فیھا ونكتب علامة المساواة ثم نكتب  
ونفتح قوس وندخل قیم الخلایا المتجاورة بالنقر والسحب علیھا بواسطة الفأرة ونغلق القوس  Average 

ونضغط مفتاح Enter  فنحصل على قیمة المعدل . أذا كانت الخلایا غیر متجاورة ندخل قیمة الخلیة الأولى 
ونضع فاصلة (,) وندخل قیمة الخلیة الثانیة وھكذا حتى یتم أدخال جمیع قیم الخلایا غیر المتجاورة ونضغط 

Enter   للحصول على معدل النتائج المطلوب . 

   یمكن أیجاد قیمة المعدل لصف من الأرقام في الجدول ننقر الخلیة المطلوب أیجاد المعدل فیھا  وننتقل الى 
تبویب  الصفخة الرئیسیة  emoH  وفي المجموعة تحریرgnitidE   ننقر السھم الموجود الى جانب الجمع 
التلقائي mus otuA  ونختار معدل   egarevAفیظھر خط منقط حول الخلایا المطلوب أیجاد معدلھا وفي 

نفس الوقت تظھر صیغة الدالة في شریط الصیغة المستخدمـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــة . 

١

 AVERAGE FORMULA            دالة المعدل
   في الجدول أدناه المطلوب حساب معدل درجات كل طالب 



١



Countو  Averageو  Sum  بنفس الطریقة یمكن أیجاد بقیة القیم الموجودة في القائمة المنسدلة مثل   
numbers و  MIN . أما عندما نختار الفقرة الأخیرة More functions    فتظھر لنا القائمة الظاھرة 

كما في الشكل والتي تحتوي على جمیع العلاقات الموجودة في Excel   الریاضیة والمنطقیة 
والأحصائیــــــــــة وغیرھا.

   في ھذه القائمة في مربع البحث عن دالة   Search for a function  ندخل وصفا عن الدالة المطلوب 
  OK  وعند النقر على  Select a function  البحث عنھا وعند ذاك تظھر الدالة في مربع تحدید الدوال

تظھر نافذة وسائط الدالة Function arguments   فننقر زر الطي Collapse Button   للعودة الى 
 . OK ورقة العمل وتحدید الخلایا المطلوب أستخدامھا  وبعد الأنتھاء من ذلك ننقر

١

MAXIMUM AND MINIMUM FORMULA      MIN دا�ةا�ق��ة  ا�قصوى  MAX  ودا�ةا�ق��ة ا�د��ا 
  لأیجاد القیمة القصوى لمجموعة من قیم الخلایا المتجاورة  ننقر أحدى الخلایا أسفل العمود الذي یحتوي على 

 Formula  الأرقام  أو أحدى الخلایا الواقعة یسار الصف الذي یحتوي على الأرقام ثم نذھب الى تبویب الصیغة
وننقر السھم الموجود الى جانب الجمع التلقائي sum Auto  ومن القائمة المنسدلة نختار القیمة القصوى  MAX ثم 

نضغط  Enter   للحصول على القیمة القصوى في الخلیة المحددة كما في الشكل.



LOGICAL FUNCTIONS            NOT ,OR ,AND   الدوال  المنطقیة
  AND دالة

  تستخدم دالة AND   للمقارنة بین قیمتین منطقیتین فأذا كانت كلا القیمتین صحیحة تكون النتیجة صحیحة  
وفیما عدا ذلك تكون النتیجة خاطئة أستنادا الى جدول الحقیقة المنطقي الآتــــــــــــــــــــــــــــــي :

مثال :  
المطلوب تحدید الطلبة الذین درجتھم في مادة الحاسبة أكبر من 90 وفي مادة الریاضیات أكبر من 85 .

 OR  دالة
   تستخدم دالة  OR للمقارنة بین قیمتین منطقیتین فأذا كانت كلا القیمتین خاطئة تكون النتیجة خاطئة وفیما 

عدا ذلك تكون النتیجة صحیحة أستنادا الى جدول الحقیقة المنطقي الآتــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــي: 

١



  NOT دالة
    تستخدم دالة  NOT  لقلب النتیجة للعلاقة المنطقیة فأذا كانت القیمة المنطقیة في الدخول صحیحة مثلا 

فأنھا تكون خاطئة في الخروج والعكس صحیح أستنادا الى جدول الحقیقة المنطقي الآتــــــــــــــــــــــــي : 

ـــــــــــــك .ذلـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــمثال على 

 .فً  مادة الحاسبة 90المطلوب تحدٌد الطلبة الذٌن درجتهم أقل من      

١

مثال/
 المطلوب تحدید الطلبة الذین درجتھم في مادة الحاسبة أكبر من 80  أوفي مادة الریاضیات  أكبرأو تساوي 

 . 90



١



والمطلوب جمع هذه  B9الى  B1( تم ادخال قيم رقمية للخلايا من 22في الشكل ) مثال:

 .B10القيم ووضع النتيجة في الخلية 

 الحل:
بأحد الطرق  ر نافذة )إدراج دالة(اظھبإ ثم نقوم B10شر في الخلية نضع المؤ -9

 الموجود في شريط الصيغة.   fxالرمز  مثلا نضغط  ،(03صفحة )المذكورة في 

ومن ثم نضغط  (البحث عن دالةمربع )في  sumمن نافذة ادراج دالة نكتب الدالة  -2

من الخانة )تحديد  Sumالمجموع  دالةنحدد الفئة التي تنتمي لھا او   (الانتقال)على 

ستظھر مجموعة الدوال التي تنتمي إلى ھذه الفئة في ( 09)كالتي تظھر في الشكل رقم وھي ھنا فئة )رياضيات ومثلثات( فئة( 

 .ثم نختار )موافق( Sumالدالة  نختارالقائمة )تحديد دالة( 

نحدد النطاق المطلوب للخلايا المراد جمع قيمتها،  Number1ومن حقل  (32)كما في الشكل رقم ( ةالداليطات ستظھر نافذة )وس -3

وان شريط الصيغة قد  B10قد وضع في الخلية   (B1:B9)  القيم مجموعثم نختار )موافق( سوف نلاحظ أن  B1:B9وكتابة 

 (.31ثبت دالة المجموع فيھا وكما في الشكل رقم )

(22)رقم الشكل 

(21)رقم الشكل 

(21)رقم الشكل 

(31)رقم الشكل 

امثلة وتمارین للدوال في الاكسل  



دالة واختيار  B10يختار تلقائيا  نطاق الخلايا في الدوال، فمثلا في المثال السابق عند وضع المؤشر في الخلية  قد لبرنامج الأكس ملاحظة:

فان الموجود في تبويب )الصفحة الرئيسية( او تبويب )صيغ( عندئذ  (Ʃ  )الجمع التلقائيبجانب رمز  )المجموع( من القائمة المنسدلة 

 .B10لإظھار النتيجة في الخلية  Enterوما علينا سوى الضغط على مفتاح  B9الى  B1اق  من الأكسل مباشرة يبدأ بتحديد النط

 :AVERAGE( دالة المعدل )

في الجدول التالي، جد المتوسط الحسابي  مثال:

، واجعل النتيجة تظهر (C1:G1)لنطاق الخلايا 

 .H1في الخلية 

 الحل: 

 من شريط الصيغة.  fx   وننقر على  H1نضع المؤشر في الخلية  -0

ثم موافق، انظر  AVERAGEتظهر لنا نافذة ادراج دالة منها نختار الدالة  -2

، Number1(، ومن نافذة وسائط الدالة نحدد النطاق من حقل 22الشكل )

او نختاره بالسحب على ورقة العمل ثم نضغط موافق  (C1:G1)نكتب النطاق 

  (.22انظر الشكل ) H1ليظهر الناتج في الخلية 

(22)رقم الشكل 

(22)رقم الشكل 



 A4قيمة المجموع في الخلية  حفظ اواحسب المجموع والمعدل لهذه القيم و (C1,C3, C7, E8, G7)ادخل قيما رقمية في الخلايا  مثال:

 .A5وقيمة المعدل في الخلية 

 الحل: 

نختار   (Ʃ  )الجمع التلقائيبجانب الرمز ومن القائمة المنسدلة  A4ادخل ارقاما في الخلايا المطلوبة ثم نضع المؤشر في الخلية  -9

 .A4لخلية فتضاف هذه الدالة في ا Sumالدالة 

من لوحة المفاتيح ونضغط  Ctrlوبما ان الخلايا متفرقة فاننا نضغط على المفتاح  C1باستخدام الماوس نختار اول خلية وهي  -2

 .Ctrlثم نترك المفتاح  (D3, C7, E8, G7)على الخلايا الاخرى 

، 24لاظهار النتيجة، )انظر الاشكال ) Enterنلاحظ ان البرنامج وضع اسماء هذه الخلايا داخل قوسين مع الدالة، نضغط مفتاح  -2

22)). 

ووضع الناتج في الخلية  SUMبدل من الدالة  AVERAGEبنفس الخطوات اعلاه نحسب المعدل والفرق الوحيد هو اختيار دالة  -4

A5. 

في واجعله والمعدل  A4الخلية  واجعله فيلهذه القيم واحسب المجموع  (C1,C3, C7, E8, G7)ادخل قيما رقمية في الخلايا  تمرين:

 .( fxمستخدما اداة )ادراج دالة  A5الخلية 

 :في برنامج الأكسل لديك الجدول التالي تمرين:

 السعر الاجمالي لكل مادة.اوجد  -9

واحفظ  المشترياتالمجموع الكلي لمبلغ  -2

 . D6الناتج في الخلية 

(22)رقم الشكل 

(24)رقم الشكل 

(22)رقم الشكل 



 :MAX ( دالة ایجاد اكبر قیمة )

قيمة ضمن نطاق ، جد اكبر في برنامج الأكسل لديك الجدول التالي تمرين:

 .C13واظهر الناتج في الخلية  (C3:C12)الخلايا 

 .( fxاداة )ادراج دالة باستخدام  -9

 .( fxبدون استخدام اداة )ادراج دالة  -2

 :MIN ( دالة ایجاد اصغر قیمة )

قيمة ضمن ، جد اصغر في برنامج الأكسل لديك الجدول التالي تمرين:

 .C13الناتج في الخلية  ضعو (C3:C12)نطاق الخلايا 

 (. fxباستخدام اداة )ادراج دالة  -9

 (. fxبدون استخدام اداة )ادراج دالة  -0

في لأصغر قيمة و C13الناتج في الخلية  حفظاو (C3:C12)قيمة ضمن نطاق الخلايا لديك الجدول اعلاه، جد اصغر واكبر  تمرين:

 .قيمة لأكبر  C14الخلية 

 (. fxباستخدام اداة )ادراج دالة  -9

 (. fxبدون استخدام اداة )ادراج دالة  -0



 دالة  IF الشرطیة: 

تبعا لشرط معين ويستخدم علامات المقارنة منطقية لاقة اكسل فهي تستخدم في استنتاج ع عتبر هذه الدالة من أهم الدوال في برنامجت

 :هي فاذا كان الشرط صحيحا تنفذ العملية الاولى واذا كان الشرط خاطئا تنفذ العملية الثانية، وصيغة هذه الدالة (=>,=<,><,=,>,<)

= IF(logical_test, [value_if_true], [value_if_false]) 

حیث   logical_test : ھو الشرط الذي یتم عنده الاختبار. 
     value_if_true: القیمة الناتجة التي یتم ارجاعھا في حالة الشرط صحیح.      

value_if_false: القیمة الناتجة التي یتم ارجاعھا في حالة الشرط خطاء. 

مثال:  لدیك الجدول التالي، اجعل التطبیق 
یظھر كلمة ناجح اذا كان المعدل اكبر او 
یساوي 21 واذا كان المعدل اصغر من 

21 فالتطبیق یظھر راسب. 

الحل:  
9- نحدد الخلیة E2 لأدراج الصیغة فیھا. 

2- بالنقر على رمز الدالة  fx  من شریط الصیغة، ستظھر لنا نافذة الحوار (ادراج دالة)( ومنھا نختار الدالة IF ثم ننقر موافق انظر 

الشكل 26. 

الشكل رقم 26



وفيها ثلاث حقول: (الدالة اتيطوس)ستظهر لنا نافذة الحوار  -2

 .D2>=50نكتب صيغة الشرط  Logical_testفي الحقل  - أ

 نكتب كلمة )ناجح(. Value_if_trueفي الحقل  - ب

.((37انظر الشكل ))   نكتب كلمة )راسب( Value_if_falseفي الحقل  - ت

 (.راسبوفي هذا المثال ستكون ) E2على موافق ستظهر لنا النتيجة في الخلية  بالنقر  -4

(.38) رقم نستخدم صيغة التعبئة التلقائية، انظر الشكل (E3:E5)لتطبيق الصيغة في نطاق   -2

(،2)رقم الشكل 

(22)رقم الشكل 
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 الانترنیت 

تعمل وفق . الحواسیب حول العالم  تتصل من خلالھا بین شبكات اصغرنظام اتصالات عالمي یسمح بتبادل المعلومات ھو 

مرت الانترنیت بمراحل حت اصبح بالصورة التي .وھو بروتوكول الانترنیت أنظمة محددة ویعرف بالبروتوكول الموحد 

 :  نعرفھا وھذه  المراحل یمكن اختصارھا ب اربع مراحل كما في الصورة ادناه 

 



 :الخدمات التي یقدمھا الانترنیت 

 عملیة تسھل التي البحث محركات خلال من وذلك المعلومات عن للبحث تستخدم الخدمة ھذه :)searching( البحث خدمة -۱
   الالكترونیة والمواقع المعلومات بنوك الى الوصول

   الالكتروني كالبرید المختلفة الاتصال برامج خلال من وذلك : )communications( الاتصالات خدمة -۲

)e-mail( الدردشة علیھا یطلق ما او الصوتي والاتصال )chatting(. 

 الصفقات وعقد والخدمات للمنتجات والترویج والدعایة الاعلان مواقع خلال من :)shopping( الالكتروني التسوق خدمة -۳
 . الالكترونیة الاعتماد بطاقة مثل الكترونیة دفع وسائل واستخدام والمؤسسات للشركات التجاریة والاتفاقات

  مقابل وبدون مقابل ب والملفات البرامج وتنزیل تحمیل یتم الخدمة ھذه خلال ومن :) file transferring( الملفات نقل خدمة -٤

   والمناخ الطقس احوال على للتعرف وتستخدم : الجویة الاحوال خدمة -٥

   والفنادق الطائرات حجوزات خدمة -٦



  الانترنیت شبكة

 بعضھا مع متداخلة شبكات مجموعة عن عبارة وھي الارض كوكب مساحة معظم تغطي جدا واسعة شبكة الانترنیت شبكة

 . الدولیة الشبكة تعني والتي )International Network( لجملة  اختصار وذلك ) Internet(ال ب سمیت وقد

 )Word Wide Web  (www) ( العنكبوتیة الشبكة

 

 الویب شبكة تسمح حیث الانترنت شبكة لخلا من ببعض بعضھا تربط التي المترابط النص وثائق من ھائلة مجموعة ھي
 الى واضافة وفیدیوھات وصور واصوات واخبار البرامج من المعلومات انواع جمیع بنقل التصفح لبرامج العالمیة

 . النصوص

 العالم عبر الشبكة ھذا مواقع تشكل التي الوثائق بین العدیدة الروابط تداخل الى نسبة العنكبوتیة الشبكة باسم سمیت وقد
  . الانترنیت شبكة خیوط تدخل طریقة تشبھ بطرقة



 )Browsers(المتصفحات 

 خلالھ من ویمكنك الانترنیت شبكة في الموجودة والوثائق المعلومات یعرض برنامج عن عبارة ھو لمتصفحا

 . الشبكة على موقع اي ودخول معلومات ایة عن البحث

 نظام قبل من مدعما یكون الذي )Internet explorer( اشھرھا من المتصفحات من انواع عدة وھناك

 خلال من او )desktop( المكتب سط خلال من المتصفح لھذا الدخول یمكن حیث )Windows( التشغیل

 وباللون كبیر )e( حرف شكل على وتكون بھ الخاصة الأیقونة خلال من وذلك )Taskbar( المھام شریط

 الھاتف على او الشخصي الحاسوب على تحملیھا یمكن التي المتصفحات من اخرى انواع وھناك . الازرق

)Mobile(.   



 )   Browsers(انواع المتصفحات 

Google chrome  

Mozilla firefox 

Opera 

Safari  

Flock  

 



 )  Web Pages(  صفحات الویب 

 ھذه تحتوي ان ویمكن web page الویب صفحات تسمى صفحات بشكل المعلومات جمیع صفحتالم یعرض
   . ومرتب منسق بشكل النصوص الى اضافة صوتیة ومقاطع وفیدیوھات صور على الصفحات

 الموقع اسم على عادة وتحتوي الویب لموقع الاولى الصفحة وھي : )Home Page(  الرئیسیة الصفحة
   . لھ وفھرسا الموقع بمحتویات وجدول الترحیب ورسائل

   ) web sites address( الویب مواقع عناوین

 العنوان وھذا  ) URL  )Uniform Recourse Locator یسمى والذي بھ خاص عنوان ویب  موقع لكل
   : التالیة الصیغة یاخذ

 



 

 

 

 :  حیث ان 

.۱http:  بجھاز الویب متصفح برنامج داخل الویب موقع محتویات عرض في المستخدم البروتكول عن تعبر 
   المستخدم

.۲WWW : الویب موقع صفحات عرض عن مسؤولة تكون والتي العنكبوتیة الشبكة لخدمة اختصار تمثل   

.۳Site name: زیارتھ المراد الموقع اسم تمثل )youtube,yahoo , Google( 

.٤Site type : الامتدادات لھذه كثیرة انواع ویوجد الموقع بھذا الخاص الامتداد وتمثل   



٥- country :  رقمین لكل دولة  یاخذیستخدم لتمیز المواقع المتشابھة في الاسم من خلال رمز الدولة حیث
 ) .us(الولایات المتحدة   ) .iq(مثل رمزه الدولي 
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Computer Networks   شبكات الحاسوب  

 :شبكات الحاسوب اليوم تمكنك من 

  ارسال رسالة مكونة من عدة صفحات وصور وأصوات ورسومات متحركة الى مجموعة اشخاص في

 اي مكان دفعة واحدة وفي دقائق معدودة.

 ببنوك المعلومات والشركات والمكتبات العالمية للحصول على  تتصل من حاسوب منزلك او عملك

 المعلومات التي تهمك.

 .عقد المؤتمرات والندوات التفاعلية لأطراف متباعدة عبر شبكة الأنترنت 

 .التعليم عن بعد والطب عن بعد والتجارة الإلكترونية والحكومة الألكترونية 

 .بشبكة الحاسوبكل ذلك لم يكن ممكنا بدون الاندماج بين تكنولوجيا الاتصالات وتكنولوجيا الحاسبات وايجاد ما يسمى 

 ما هي شبكة الحاسوب ؟

عبارة عن مجموعة من الحاسبات والأجهزة الأخرى المتصلة مع بعضها البعض حيث يكون شبكة الحاسوب 

 والأجهزة Software والبرمجيات    Dataالمستخدمين للبياناتلها القدرة على مشاركة عدد كبير من 

Hardware .كما تعتبر الشبكة وسيلة اتصال الكتروني بين الأفراد 

 فوائد شبكات الحاسوب

ونعني استفادة أي مستخدم للشبكة من إمكانيات :  Hardwareالمشاركة في استخدام الأجهزة  .1

ستقل، كذلك الاستفادة من جميع الأجهزة الملحقة بالشبكة الحاسوب الرئيسي بدلا من اقتناء حاسوب م

 مثل الطابعات.

ونعني استفادة أي مستخدم للشبكة من البرمجيات المخزنة في : Softwareالمشاركة في البرمجيات  .2

الحاسوب الرئيسي او اي حاسوب آخر متصل بالشبكة مثل مشاركة الملفات واستخدام البريد 

 الإلكتروني.

ونعني استخدام قاعدة بيانات واحدة تحتوي على جميع المعلومات : Dataي البيانات المشاركة ف .3

 يستخدمها جميع المتصلين بالشبكة كما هو متبع في البنوك وعند حجز تذاكر السفر.

 



 
3 

 

 مكونات شبكات الحاسوب

 هي: تتكون شبكة الحاسوب من عدة أجزاء لكل جزء وظيفته الخاصة في النظام الشبكي وهذه الأجزاء

 Serverالخادم  –الحاسوب الرئيسي  .1

  Work Stationsمحطات العمل  .2

 Communication Linesخطوط الاتصال   .3

 Network Interface Cardبطاقة الشبكة   .4

 Modemالمودم   .5

 الأجهزة الملحقة .6

 Communication Switchesمحولات الشبكة   .7

 برامج الشبكة .8

. 

 Serverالخادم  –الحاسوب الرئيسي  .1

  هو الجهاز الرئيسي لتشغيل الشبكة ويسمى جهاز الخدمة الرئيسي أو الخادمServer   وهو عبارة عن

حاسوب يتميز بالسرعة العالية والطاقة التخزينية الكبيرة لكي يستوعب البيانات والبرمجيات التي 

 سوف يتداولها المشاركون في الشبكة.

 ة وذلك باستخدام برمجيات خاصة بتشغيل نظام الشبكة يقوم هذا الجهاز بالتحكم في جميع أجزاء الشبك

Network Operating System :مثل ،Windows 2003 Server – Unix – Novel. 

 

 Work Stationsمحطات العمل   .2

 -مساعدات رقمية  –محمولة  –وهي الحاسبات الشخصية بكافة أنواعها )مكتبية  Clientsوتسمى ايضا 

والمتصلة بالجهاز الرئيسي ليستفيد مستخدموها من البيانات  Terminals...( أو الوحدات الطرفية 

 والبرمجيات المخزنة على جهاز الخدمة الرئيسي.

 

 Communication Linesخطوط الاتصال   .3

هي الوسائل التي سيتم بواسطتها تبادل البيانات بين الحاسوب الرئيسي والحاسبات الفرعية وتشمل الكيبلات 

 .Wirelessلفة كما تشمل الخطوط اللاسلكية بأنواعها المخت
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 Network Interface Cardبطاقات الشبكة   .4

تثبت على اللوحة الأم  Internalهي بطاقة تثبت بالحاسوب لتهيئته للاتصال بالشبكة، وتوجد البطاقة اما داخلية 

Mother Board   داخل الحاسوب أو خارجيةExternal. 

 

  Modemالمودم  .5

  لوحة أو شريحة الكترونية تضاف الى الحاسوب وتستخدم لتهيئة الحاسوب للاتصال عبارة عن

 بالانترنت من خلال خط الهاتف.

  يقوم المودم بتحويل الإشارات الرقميةDigital Signals  التي يستخدمها الحاسوبModulate  الى

اختصار  Modemاشارات قياسية التي يستخدمها الهاتف ويقوم بالعملية العكسية ايضا؛ فكلمة مودم 

 . Modulate - Demodulateلكلمتي 

 

 

 

 الأجهزة الملحقة .6

يمكن استخدام بعض الأجهزة وشبكها بالشبكة مثل الطابعات واجهزة الفاكس وغيرها ويستطيع اي مشترك في 

 الأجهزة. الشبكة استخدام هذه

 

  Communication Switchesمحولات الشبكة  .7

هي عبارة عن اجهزة تستخدم لربط حاسبات الشبكة ببعضها وفيما بين الشبكات ولتوجيه البيانات بين حاسبات 

الموجه /   -  Hubالموزع /  -  Gatewayالبوابة /  -  Bridgeالشبكة، ومن هذه الأجهزة: الجسر / 

Router. 

 

  الشبكة برامج  .8

هي برامج الاتصالات التي ستتحكم في تشغيل  نظام الشبكة  ويتم تخزين هذه البرامج في الحاسوب الرئيسي 

Server ومن امثلتها .Windows 2003 Server – Unix – Novel . 
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 أنواع شبكات الحاسوب

 :Size تصنيف الشبكات من حيث الحجم   :اولا

   Local Area Network – LANالشبكة المحلية  .1

   Wide Area Network – WAN الشبكة الواسعة  .2

 شبكة الانترانت  .3

 شبكة الإكسترانت .4

 شبكة الانترنت .5

 :Topology: تصنيف الشبكات من حيث طريقة التوصيل ثانيا

 Bus Network   شبكة المسار الخطي .1

    Token Ring Network الشبكة الحلقية .2

    Star Network الشبكة النجمية .3

 

 Size من حيث الحجم  : أنواع شبكات الحاسوباولا

   Local Area Network – LANالشبكة المحلية  .1

  هي اتصال مجموعة من الحاسبات بحاسوب رئيسي في أماكن متقاربة جغرافيا قد تكون غرفة او مبنى

 سلكية.واحد او عدة مباني متقاربة، حيث يتم هذا الاتصال عن طريق وصلات سلكية مباشرة او لا 

 ...تستخدم هذه الشبكات في الشركات الصغيرة، المدارس، المنازل و غيرها 

 مميزات الشبكة المحلية:

 .محدودة المكان فهي  مخصصة لغرض محدد مثل معمل المدرسة أو الجامعة أو شركة 

 . سرعة الإرسال لقصر المسافة بين الأجهزة 

  .يستخدمها عدد محدد من المستخدمين 

  الشبكة في المدارس و الجامعات أو الشركات والمؤسسات الخاصة .تدار هذه 
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  Wide Area Network – WAN الشبكة الواسعة  .2

  هي اتصال مجموعة متباعدة من الحاسبات او مجموعة من الشبكات المحلية بحاسوب رئيسي، قد

تكون في نفس البلد او في بلد آخر او قارة اخرى، وعادة ما يكون الحاسوب الرئيسي من النوع الكبير 

Mainframe   او المتوسط Minicomputer. 

 ات والشركات الكبيرة التي لديها فروع متباعدة.تستخدم هذه الشبكات في الجهات الحكومية والمؤسس 

 مميزات الشبكة الواسعة:

 .تمتد بين المدن 

  . محدودة سرعة الإرسال  لطول المسافات بين الوحدات المختلفة 

  . يستخدمها عدد كبير من المستخدمين 

  . تدار هذه الشبكة من هيئة عامة أو جهة حكومية 

 

 شبكة الانترانت .3

  تطلق تسمية الإنترانت على التطبيق العملي لاستخدام تقنيات الإنترنت  في الشبكة الداخلية للمؤسسة أو

الشركة، بغرض رفع كفاءة العمل الإداري ورفع الإنتاجية وتحسين آليات تشارُك الموارد والمعلومات 

 والاستفادة من تقنيات الحوسبة المشترَكة. 

  لين في شبكة تقدم شبكة الإنترانت خدمة الدخول إلى الإنترنت مع منع العكس )أي لا يمكن لغير المُسجَّ

ن الإنترانت سوراً منيعاً يطُلقَ عليه اسم  الإنترانت الدخول إليها عن طريق الإنترنت(، وبذلك تؤم ِّ

( حول محتوياتها، مع المحافظة على حق وصول العاملين عليها إلى مصادر Firewallالجدار الناري )

  علومات الخارجية على الإنترنت.الم

 شبكة الإكسترانت .4

  هي شبكة  انترانت تسمح لبعض الأشخاص المخولين الدخول إليها و الإستفاده من بعض الخدمات دون

 المَساس بخصوصية الإنترانت المحلية.
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 شبكة الانترنت .5

 و شبكات  هي أكبر شبكة حواسيب موسعه تغطي جميع أنحاء العالم و تصل بين حواسيب شخصيه

 محلية وشبكات موسعه.

  يمكن لأي شخص ان يكون عضواً في هذه الشبكة من منزله أو مكتبه و يستطيع حينها الوصول الى كم

 هائل من المعلومات عن أي موضوع.

 Topologyمن حيث طريقة التوصيل  : أنواع شبكات الحاسوبثانيا

 Bus Network   شبكة المسار الخطي .1

  شبيه بكيبل التلفزيون ونهاية وبداية هذا كابل واحد محوري يتم توصيل جميع الأجهزة داخل الشبكة في

 الكيبل لا يتقابلان، ويتم نقل البيانات من حاسوب لآخر في أي اتجاه.

  كل حاسوب في الشبكة دوره  ينتظرتعمل هذه الشبكة بنفس الطريقة التي يتحدث بها الأشخاص حيث

 المعلومات. ليقوم بإرسال

  وغير مكلف في نقل البيانات غير انه بسيط في توصيل هذه الشبكة  بطيئايعتبر هذا النوع من التوصيل

حيث ان جميع الأجهزة تقع على نفس الكيبل بينما طرق التوصيل الاخرى تحتاج الى المزيد من 

  الكيابل.

 

 

 

 Token Ring Network   الشبكة الحلقية .2

 على شكل حلقةكابل واحد على  يتم توصيل الحاسبات. 

 .يتم نقل البيانات بين الحاسبات في اتجاه واحد عبر الكيبل الى ان تصل الى الحاسوب المطلوب 

  غير انها تتميز عند تعطل احدى الوحدات الطرفية من عيوب هذا التوصيل ان الشبكة تتوقف بالكامل

  بالسرعة والكفاءة.

  

 

 

http://eta305.files.wordpress.com/2007/08/topology_bus.gif
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 Star Networkالشبكة النجمية    .3

  ابسط انواع التوصيل ويتم توصيل الحاسوب الرئيسي بالحاسبات الطرفية مباشره عن طريق كيبل او

اتصال لاسلكي، ولا يتم اي اتصال بين حاسوب و آخر او شبكة اخرى الا عن طريق الحاسوب 

 الرئيسي.

 تصالا مباشرا بالحاسوب يتميز هذا التوصيل بالفعالية والكفاءة نظرا لاتصال جميع الحاسبات الطرفية ا

 الرئيسي.

  يستخدم هذا التوصيل في المؤسسات التي تتغير بياناتها بسرعة مثل البنوك وسوق الأوراق المالية

 وشركات الطيران وغيرها.

 

 بروتوكولات نقل البيانات

 عبارة عن نظم وقواعد متفق عليها وظيفتها: بروتوكولات نقل البيانات 

  المعلومات عبر الشبكة.التحكم في نقل 

 .وكيفية ارسال البيانات من موقع لآخر 

 .وكيفية التعامل مع الأخطاء في الشبكة 

 .وتحدد كيفية اتصال الأجهزة مع بعضها البعض 

 من أنواع البروتوكولات المستخدمة:

  : Transmission Control Protocol  ̸  Internet Protocol (TCP ̸ IP)بروتوكول  .1

وكول يستخدم في الانترنت لإرسال البيانات من موقع الى آخر ويتكون فعليا من هو بروت    

 بروتوكولين:

     (TCP )Transmission Control Protocol    وInternet Protocol (IP). 

 : File Transfer Protocol (FTP)بروتوكول  .2

لنقل  TCP ̸ IPخدم بروتوكول يختص هذا البروتوكول بنقل و تبادل الملفات خلال الانترنت ويست    

 البيانات.

 : Telnet Communication Protocol (TCP)بروتوكول  .3

 .Serverوربط الحاسبات بالجهاز الخادم  Remote Loginيختص بتشغيل الحاسبات عن بعد     
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 : Wireless Application Protocol (WAP)الواب  .4

الهواتف الهواتف الذكية وذلك باستخدام شبكة  مسئول عن ارسال بيانات الى اجهزة متنقلة مثل    

 البيانات الرسائل الإلكترونية وصفحات الوب. النقالة، وتشمل هذه

 

 فوائد الشبكات السلكيه واللاسلكيه

ونعني استفادة أي مستخدم للشبكة من إمكانيات الحاسوب  Hardware المشاركة في استخدام الأجهزة .1

مستقل، كذلك الاستفادة من جميع الأجهزة الملحقة بالشبكة مثل الرئيسي بدلاً من اقتناء حاسوب 

 .الطابعات

ونعني استفادة أي مستخدم للشبكة من البرمجيات المخزنة في  Software المشاركة في البرمجيات .2

الحاسوب الرئيسي أو أي حاسوب آخر متصل بالشبكة مثل مشاركة الملفات واستخدام البريد 

 .الإلكتروني

ونعني استخدام قاعدة بيانات واحدة تحتوي على جميع المعلومات  Data ي البياناتالمشاركة ف .3

 .يستخدمها جميع المتصلين بالشبكة كما هو متبع في البنوك وعند حجز تذاكر السفر وفي منافذ الحدود

البرامج والبيانات نظراً لإجراء عملية التطوير مرة واحدة على  Update (سهولة تحديث )تطوير .4

 .سوب الرئيسي وليس على كل محطة عملالحا

شراء نسخة واحدة من البرامج وتحميلها على الحاسوب الرئيسي بالشبكة يكون أرخص ثمناً من شراء  .5

 .وتحميل كل منها على محطة عمل Single-User عدة نسخ فردية

 Electronic في البحث عن المعلومات واستخدام البريد الالكتروني Internet استخدام الانترنت .6

Mail E-Mail وتبادل المعلومات والملفات بين المشاركين. 

 .إمداد متخذي القرار من الإدارة العليا بالبيانات والمعلومات الحديثة بسرعة وبصورة شاملة .7

-e  إمكانية شراء وبيع السلع والخدمات والتسويق والقيام بالأعمال التجارية من خلال الشبكة .8

commerce. 

للمواطنين بسرعة وسهولة وبأقل تكلفة كما هو متبع عند دفع فاتورة الهاتف وتجديد تقديم الخدمات  .9

 .e-government البطاقة المدنية وظهور ما يسمى بالحكومة الإلكترونية

 .اعتماد العديد من الشركات على الشبكات في عملها بشكل أساسي كشركات الطيران والبنوك وغيرها .11
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 8عدد   (PC)تتكون من حاسوب منضدي نوع    (LAN)شبكة حاسوب مثال/ ربط
 )DHCP(:  طریقةباستخدام  switch) ( باستخدام

 

 DHCP: 

وعدد الحواسیب المطلوبة اثناء تنفیذ الشبكة  PC اختیار نوع الحاسوب  

LAN  ) 1كما في الشكل.( 

 ).2الشكل (كما في ) Serverرئیسي ( یتم ربط الشبكة الى خادم  

كما في الشكل    staticبصورة  )IP Addressعنوان (  serverیتم اعطاء  

)3.( 

 DHCP         configعن طریق  serverجدید ل  pool nameیتم اعطاء  

 Star IPعن طریق  لاول حاسوب في الشبكة    IP Addressیتم تحدید اول 

address  ) 4كما في الشكل.( 

  ).Automaticبصورة الیة (  IP Addressیلاحظ استلام بقیة الحواسیب  

 ).5كما في الشكل (

 اختیار المعلومات المرسلة  

 تحدید الحواسیب المرسلة والمستلمة  
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