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تقنيات الحاسوب 
الصف الثاني

:مدرس المادة 

بشرى جواد محمد رضا 



الأسبوع

تفاصيل المفردات

-:تقنيات ألحاسوبألأول

ضرة شامله ن
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تقنياتتعتبر:وموضوعاتهاالوحدةمبررات-ب

العلوم.الحديثالعصرفيالعيشمعالممنمهمامعلماالحاسوب
كذلكوفنونهابكلالتجارة,بعروضهاالتكنلوجيا,البحثيةبصفتها
لهالايمكنالمتحضرالعالموسائلمنوغيرهذلككل,الخبريالعالم

الحاسوببرامجأساسيوبشكلتعتمدوانالاوتنموتتحركان
وهي(بوينتوبورألأكسل)لمايكروسوفتبرامج,,فالأنترنيت.

ضعومنوتمكنأعلأهالأهتمامتشتملهذهدورتنافيبحثنامواضيع
.التطوربخطاللألتحاقالمناسبالمكانفيالمتلقي

1
الشاملهالنظرة

قسمم نيةطلبة المرحلة الثا:الفئة المستهدفة-أ
.هيئة التعليم التقني/أدارة المكتب 



الوحدات قيد الدرس                  -2

مايكروسوفت وورد                            -1
الانترنيت                                     -2

مايكروسوفت بوربوينت                  -3
مايكروسوفت إكسيل                  -4



1

:اهداف الوحدة-3
بعد دراستك لهذه الوحدة يتوقع ان تكون قادرا على

:ان

ورد تتعامل مع أغلب برامج الحاسوب المألوفة كالو

.وألأنترنيت وألبوربوينت والأكسل 



الأسبوع

تفاصيل المفردات

التطور : مايكروسوفت وورد ألثاني والعاشر
وألمفهوم

7



يالاختبار القبل. 1

:برنامج مايكروسوفت وورد ستخدم ي

رسم البيانات-برسم الدوال                -أ

معالجة الجداول والبيانات-دمعالجة النصوص          -ج

:تيضع دائرة حول الحرف الذي يسبق الاجابة الصحيحة لكل مما يأ-

  :بميتم تشغيل برنامج مايكروسوفت وورد 1

Start—All Programs—Microsoft office—Microsoft Word

خطأ  -بصحيح-أ 

2



3

يعتبر برنامج الوورد من البرامج الأساسية في مكتبة

:الماكر وسوفت أوفيس 

خطأ-بصحيح ا-أ

مفاتيح)صفحةبمراجعتكاجابتكسلامةمنتحقق
,النمطيةالوحدةنهايةفي(الاختياراتعلىالاجابات

فأنت%75مناكثراجابةنسبةعلىحصلتاذاف
مناقلعلىحصلتاذااماالوحدة،لهذهبحاجةلست

:التاليةالخطوةالىفانتقلذلك



عامة مراجعة. 2
MICROSOFT OFFICE ( M. WORD )لبرنامج

(word):النصوصلمعالجمراجعة-1
فيالمهمةالمواضيعمنالنصوصمعالجةتعتبر

,بالحاسوالىنصأدخالويقصد,المعلوماتتكنولوجيا
نمالعديدوهنالك.وطباعته,عليهوألتعديلوتخزينه
,Write,مثلالنصوصلمعالجةالبرامج Works, Word

Perfect , Microsoft Words,الفصلهذافيوسنتعرف
Microsoftبرنامجعلى Words سريعةبمراجعه2003
.عليه



3
Microsoftتشغيل Words



:- MICROSOFT WORDS مراجعه للتعرف على عناصر -4

Title)العنوانشريط- Bar)

Menu)القوائمشريط- Bar

)

Tools)الأدواتشريط- Bar )

)التصفحشريط- Scroll Bar

)

)المعلوماتشريط- Info Bar )

المهامجزء-



1

الاختبار البعدي. 5

-:يأتيضع دائرة حول الإجابة الصحيحة لكل مما 

-:من قائمة الأدوات يتم تغيير اتجاه ورقة المصنف بالنقر على -1

(على أسفل الورقة , ►◄  )



ي مفتاحالعربي بالضغط على الىالادخاليتم تغير  لغة -2
....... (Alt + Shift  ِ,Alt+Enter)



-:علىننقرمستبدطباعةفيالخطألتجنب.3

(File→Print ViewFile→Print ,)

الامركلمة داخل المستند اختر اولاستبدال جملة . 4
 (Find , Edit , Delete Sheet 

يحمفات)صفحةبمراجعتكاجابتكسلامةمنتحقق
الوحدةنهايةفي(الاختياراتعلىالاجابات
.النمطية
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Curtis Fryer : “ Microsoft Office Words 2003 Step by
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والترجمةألتعريبمركز/وتعريبترجمة

ألجاهزةوالبرمجياتألحاسوب

ألحاسوبمهارات - Computer Skills
قطيفاتمنيب-دألشراعيهأحمد-دألزغبيبلالمحمد-د

ألأردنيهألجامعه
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تفاصيل المفردات

ألحادي عشر 
والثاني عشر

مالتطور وألمفهو: ألأنترنيت 

17



يالاختبار القبل. 1

:برنامج ألانترنيت ل ستخدم ي

رسم البيانات-برسم الدوال                -أ

رونيللتعامل مع البريد ألالكت-دمعالجة النصوص          -ج

:تيضع دائرة حول الحرف الذي يسبق الاجابة الصحيحة لكل مما يأ-

  :بمألأنترنيتيتم تشغيل برنامج 1

Start—All Programs—Microsoft office—Microsoft Word

خطأ  -بصحيح-أ 

2



3

:يعتبر برنامج ألانترنيت من برامج الماكر وسوفت أوفيس

خطأ-بصحيح ا-أ

مفاتيح)صفحةبمراجعتكإجابتكسلامةمنتحقق
,النمطيةالوحدةنهايةفي(الاختياراتعلىالاجابات

فأنت%75منأكثرإجابةنسبةعلىحصلتاذاف
مناقلعلىحصلتإذاإماالوحدة،لهذهبحاجةلست

:التاليةالخطوةإلىفانتقلذلك



2

 كيف يعمل البريد / مزايا البريد الالكتروني : البريد الالكتروني 
كيفية تشغيل متصفح الانترنيت / الالكتروني  Internet explorer  / كيفية

خصائص / انشاء البريد الالكتروني وفتح حساب بريدي على المواقع 
/ تخصيص شريط الادوات / تعديل الاعدادات / نافذة الحساب البريدي 

محركات / البحث الاساسي والمتقدم حسب نوع الملف / طرق البحث 
وضع اشارة متابعة لرسالة البريد / فرز واستعراض الرسائل / البحث 

ارفاق ملف / انشاء رسالة جديدة / الالكتروني وحذفها او نقلها 
حذف الملفات المرفقة / الرد على الرسائل /  attach filesبالرسالة

ل تنزي/صياغة توقيع الرسائل / اغلاق الاتصال مع الانترنيت / بالرسالة 
حذف /   downloadingالملفات والصور وغيرها من البريد الالكتروني 

انشاء مجلدات بريد / البحث عن رسالة / طباعة البريد / البريد 
دفتر العناوين   /الكتروني   address book  / اضافة عنوان بريدي الى

/ ادأب الشبكة /انشاء مجموعه في دفتر العناوين / دفتر العناوين  
خيارات ارسال الرسائل



1

الاختبار البعدي. 3

-:يأتيضع دائرة حول الإجابة الصحيحة لكل مما

-:شبكة ألأنترنت تتكون من 

.                                    متصفحات إنترنت ,مزود خدمه ,خط هاتف ,مودم ,حاسوب شخصي -1

كي بورد                                                                             , ماوس , كيس , شاشه -2



-:منمشتقةInternetكلمة.2
(International Network , Local Area Network(

-:مشتق من(WWW)مصطلح .3
(Wide Area Network , World Wide Web )

3

2



:فيس برنامج ألانترنيت من مكتبة الماكر وسوفت أويعتبر-4

خطأ-بصحيح ا-أ

مفاتيح)صفحةبمراجعتكإجابتكسلامةمنتحقق
,النمطيةالوحدةنهايةفي(الاختياراتعلىالاجابات

فأنت%75منأكثرإجابةنسبةعلىحصلتإذاف
مناقلعلىحصلتإذاإماالوحدة،لهذهبحاجةلست

:التاليةالخطوةإلىفانتقلذلك

4
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والترجمةألتعريبمركز/وتعريبترجمة

ألجاهزةوالبرمجياتألحاسوب

ألحاسوبمهارات - Computer Skills
قطيفاتمنيب-دألشراعيهأحمد-دألزغبيبلالمحمد-د
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الاسبوع

تفاصيل المفردات

ألثالث والرابع 
والخامس عشر

:  مايكروسوفت بوربوينت 
ألمفهوم والتطبيقات

25



يالاختبار القبل. 1

:لبوربويتبرنامج مايكروسوفت ستخدم ي

عرض ألشرائح-برسم الدوال                -أ

معالجة الجداول والبيانات-دمعالجة النصوص          -ج

:تيضع دائرة حول الحرف الذي يسبق الاجابة الصحيحة لكل مما يأ-

  :مبيتم تشغيل برنامج مايكروسوفت بوربوينت 1
Start—All Programs—Microsoft office—Microsoft Power Point

خطأ  -بصحيح-أ 

2



3

-:مكتبةالماكروسوفتمن برامج Power Pointيعتبر برنامج 

خطأ-بصحيح ا-أ

مفاتيح)صفحةبمراجعتكاجابتكسلامةمنتحقق
,النمطيةالوحدةنهايةفي(الاختياراتعلىالاجابات

فأنت%75مناكثراجابةنسبةعلىحصلتاذاف
مناقلعلىحصلتاذااماالوحدة،لهذهبحاجةلست

:التاليةالخطوةالىفانتقلذلك



power point

2

powerعنمقدمة point/تشغيلكيفيةpower point/مكونات

p.p/منوالخروجالىالدخولp.p/التقديميهالعروضواجهةp.p

البياناتادخال/خزنهاتمالتيالعروضاستدعاء/العروضخزن/

ئحالشراترتيب/الشرائح/الخطولونوشكلحجمتحديد/والنصوص

قيمتر/شريحهمسح/شريحهنقل/جديدهشريحهادخال/الشرائحعرض/

الحركيهالمؤثراتاضافة/الصوتيهوالمؤثراتالحركات/الشرائح

تخداماس/الحركيالمؤثرالغاء/الحركيالمؤثرتغيير/الشريحهلعناصر

/الشريحهاخفاء/الشريحهداخلالفقراتترتيب/والاجراءاتالازرار

اءانش/الشريحهعلىالموسيقىاضافة/الشريحهعلىالوقتاضافة

powerمشروع point



تشغيل3

Microsoft Power Point



:- MICROSOFT POWER POINTمراجعه للتعرف على عناصر -4

Title)العنوانشريط-1. Bar)

Menu)القوائمشريط-2. Bar )

Tools)الأدواتشريط-3. Bar )

)التصفحشريط-4. Scroll Bar )

)الحالةشريط-5. Status Bar )

Slide)الشريحةعنوان-6. Title)

Work)العملمنطقة7. Area)

)الشريحةمتن8. Slide Body)

Slide)الشريحةعرض9. Show)

View)ألمشاهدهأزار10. Button)



1

صحيح             1

خطأ     -2

الاختبار البعدي. 5

-:في برنامج بوربوينت يمكن إنتاج عروض بالأشكال التاليه

( On Screen Electronic Presentation )

عروض إلكترونيه - (Overhead Transparencies شرائح  -

شفافة                        ( 35mm Slide( -

ملم    35شرائح 



واستعمالالمعانةمرهكلواحدهشريحةمعاينهعرض.

ويمكنناحدهعلىشريحةكللتعديلالمعاينةهذه
Scrollخلالمنوذلكبسهولهالشرائحبينألانتقال Bar

-:معاينةخلالمنيمكن
(Outline View , Slide View)

منيمكنالأخرىتلوواحدهلشرائحمعاينهعرض.,
-:معاينةخلال

(( Outline View, Slide Show , Slide View

2

1

خلالمنيمكنالأخرىتلوواحدهلشرائحمعاينهعرض.
-:معاينة

(( Outline View, Slide Show , Slide View



-:علىننقرمستبدطباعةفيالخطألتجنب.

(File→Print ViewFile→Print ,)

الامركلمة داخل المستند اختر اولاستبدال جملة . 
 (Find , Edit , Delete Sheet (

4

3
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والترجمةألتعريبمركز/وتعريبترجمة
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ألحاسوبمهارات - Computer Skills
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35



يالاختبار القبل. 1

:برنامج مايكروسوفت أكسل ستخدم ي

رسم البيانات-برسم الدوال                -أ

معالجة الجداول والبيانات-دمعالجة النصوص          -ج

:تيضع دائرة حول الحرف الذي يسبق الاجابة الصحيحة لكل مما يأ-

  :بميتم تشغيل برنامج مايكروسوفت أكسل 1

Start—All Programs—Microsoft office—Microsoft Excel

خطأ  -بصحيح-أ 

2



3

جدا في مكتبة المهمهيعتبر برنامج أكسل من البرامج 

:الماكر وسوفت أوفيس 

خطأ-بصحيح ا-أ

مفاتيح)صفحةبمراجعتكاجابتكسلامةمنتحقق
,النمطيةالوحدةنهايةفي(الاختياراتعلىالاجابات

فأنت%75مناكثراجابةنسبةعلىحصلتاذاف
مناقلعلىحصلتاذااماالوحدة،لهذهبحاجةلست

:التاليةالخطوةالىفانتقلذلك



عامة    مراجعة. 2
MICROSOFT OFFICE ( M. EXCEL لبرنامج (

Microsoftوالجداولألبياناتلمعالجمراجعة-1 Excel))
فيالمهمةالمواضيعمنولجداولألبياناتمعالجةتعتبر

Microsoftو.المعلوماتتكنولوجيا Excelبرنامجهو

رقميةالالمعلوماتلتخزيناستعمالهيمكنكبياناتجداول
صوالنصوالأرقامإدخاللكويتيح,وتحليلهاومعالجتها

تاذألأسالدفترفييتمكما,وأعمدهصفوفتنسيقفي
دسيهولهنالرياضيةالصيغاستعمالكذلكيمكنك.العام

يةالهندس,الرياضيةالمشاكللحلولمعقدهالبسيطة
سيهولهندوالإحصائيةوالتجاريةالماليةالبياناتورسم

خطيطتإلىتحويلهاوكذلكألأخرىوالاختصاصاتولفلكيه
Microsoftبرنامجعلىمايمكنأكثرهناسنركز.أخرى

Excel .عامهسريعةبمراجعه2003



3
Microsoftتشغيل Excel



:- MICROSOFT EXCEL مراجعه للتعرف على عناصر -4

Title)العنوانشريط- Bar)

Menu)القوائمشريط- Bar )

Tools)الأدواتشريط- Bar )

Formula)ألصيغهشريط- Bar)

)التصفحشريط- Scroll Bar )

)المعلوماتشريط- Info Bar )

المهامجزء-



الاختبار البعدي-5

-:يأتيضع دائرة حول الإجابة الصحيحة لكل مما

من القوس المجاور الاجابةواختر : ما يلي اكمل Spread Sheetفي مصنف 

من قائمة  يتم تغيير اتجاه ورقة المصنف بالنقر علىالادوات-أ

► (على أسفل الورقة , ◄            (

العربي بالضغط على مفتاحالىيتم تغيير لغة الإدخال -ب

Ctrl+Entr,( Alt+Shift)-أ

يكون الخلية                                          الاولبالصف الاولقاطع العمود ت-ت

              ) A2, B2, B1, A1 (



(          E5,D5,C5,E1) ............قاطع العمود الخامس بالصف الخامس يكون الخلية -ث

 + Alt + Shift , Alt + Enter , Alt) ..لكتابة أكثر من سطر في خلية نشطة اضغط على -ج

C   )

 ,   File→PrintView ‘ File→Print  )).....لتجنب الخطأ في طباعة مصنف اكسل ننقر على -ح

(Find , Edit , Delete Sheet) .......لاستبدال جملة او كلمة داخل المستند اختر الامر -خ

 Insertالادراج ضع المؤشر في بداية المصنف ومن قائمة  Excelعند اضافة صف الى صفحة مصنف -د

(      Columns , Rows , Table) انقر فوق صف 
انقر على , عند اضافة عمود جديد ضع المؤشر اعلى العمود كما في اعلاه  -ذ

 (Columns , Rows , Table )

اشر العمود المطلوب اخفائه من قائمة   Excelعند الرغبة في اخفاء عمود او اعمدة في قاعدة بيانات -ر

( Hide , Unhide , Delete)اختر  Formatتنسيق   

من قائمة تنسيق, عند الرغبة في اظهار صف مخفي اشر مكان الصف المطلوب إظهاره  اظهار-ز

(Hide , Unhide , Delete)



References:

1

2

Curtis Fryer : “ Microsoft Office Excel 2003 Step by

Step”, Arabic Copyright @ 2004 by Arabic Scientific Publishers

والترجمةألتعريبمركز/وتعريبترجمة

ألجاهزةوالبرمجياتألحاسوب

ألحاسوبمهارات - Computer Skills
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شكراً لكم 


