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 "ثذوْ ِؼٍُ"عٍغٍخ وزت اٌىّجُىرش 
 ُِىشوعىفذ ووسد اوظ ثٍ وئوغًُ اوظ ثٍ

 .2001الطبعة الأولى، 
جمٌع حقوق الطبع محفوظة.  غٌر مسموح بطبع أي جزء من أجزاء هذا الكتاب، أو خزنه فً أي 

أٌة هٌئة أو بأٌة وسٌلة سواء كانت إلكترونٌة أو  نظام لخزن المعلومات واسترجاعها، أو نقله على
شرائط ممغنطة أو مٌكانٌكٌة، أو استنساخاً أو تسجٌلاً أو غٌرها إلا بإذن كتابً من صاحب حق 

 الطبع.
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 ِمذِــــخ
 

احتلتتش كتتميك وسومت تتكزش وميتتة اي تتتاج  زتتا ج تتتطب ايةتتماو  ايت ةس ستتك ايتتتا 
زتتلتم وتتط ه تتكن  تت  عنتتت كتتما   هتتط   ,وهمتتط يتتطص ه   تت عنهتتط لا غنتتلأ  ف زتتم  

ثتتي ألتتا  يتت   م تتطو  ايتيتتاسش اييتتهسم تأنتتتت   يتت   تتا يمةستتكهم  تتك ه ةستتش 

 MS-Office 2002ه ةستتتش  م تتتطو  وسومت تتتكزش  تزتتتس   يدتتتتاجه  اي تأتتتت  
 ف اي ةستتتم  Experienceت تتتا اات تتتطج يلولمتتتك ا   لسةأتتتك  XPايمعمتزتتتك  ط تتتي 

ك ا دتتتتاج  اي تأتتتت   تتتطي ةسم ت تتتما وتتتط ش تتتته  كتتتميك وسومت تتتكزش  ت تتتمس
ايةم تتتطو  حستتتن  ص ايعتأتتتت وتتتا ا تاوتتتم ايتتتتا همأتتتت  ص ه تتتكن  هتتتط أ تتتة   

 MS-Office 2002.  توتتتا  تتتما  تتتماو  ايت ةس تتتط  ايموتةستتتك  طشتماحهتتتط علستتت 

أتتتلها  م تتتطو  وسومت تتتكزش تتج  ايمت  تتتو زتتتا وعطي تتتك تهن تتتس  ايولمتتتط  
ا يوتمت ستتكو ت  مستتك ت تتماو  وسومت تتكزش جي تتسش ايمت  تتو زتتا اي تتتاتم 

 تتمأا ايةم تتطو سا   تتةك اطدتتك يتتطص وك تتك   تتما ايوتتتط  وتتا  تتما  ل تتلك 
  تتص وعلي.  

  هتنتتتطتم  ي تتتم ايةتتتماو  ا تتتت تاوط  تا تيتتتطجا  بددد معلم  ددد  ل تتتلك يتتتت   جص 
تشددد   لايعتتتطييو حستتتن دتتتتج عتتتا  تتتم" اي ل تتتلك يتتتتط    ىعلتتتلأ و تتتتك

  تيتتمي  يتتتط  اكددبلبدديلالكمب ددرتملمددللبدداملبمددد مويلدمزلمم  دد م 

  0222لم كممسدددددرردل ك ددددد    تيتتتتتتط   0222لم كممسدددددرردلمم د 
 "CorelDraw 10"ت  دد لالمسدد لمالم ددم  لمددللبدداملبمددد م لتيتتتط  

ت تتسا أتتتأ  يتتتط  أ متتن  تتسا  م تتطو سا  متتط وتتا  ي تتم ايةتتماو  ا تتت تاوط  ت تتك 
حستتتن أ تتتتو ايتتتكتج   "م كممسدددرردلمم دلماك ددد  لاكدددبلبدددي"يتتتتط  

ولمتتتتط  يس تتتتطعتع زتتتتا كةطعتتتتك ه تتتتطجأمع تج تتتتط ل   معطي تتتتك تهن تتتتس  اي

توتتتميماه  ت تتتسمه  ايماهستتتك تأمونتتت  وتتتا جدتتتتاج تهن تتتس  و طلاهتتت  تج جاب 
ايتتمف أعتةتتم اي تتكج تايم تتكوط   هتتط يت تتةا  ي تتم  ط  ستتك  وتتط  م تتطو  الاي تتسش ت

  اي تتتاتم ا يوتمت ستتك ا تتت تاوط  زتتا ايتعطوتتش وتتن ا جشتتطن تاي تتتاتم  ي تتم  تتماو
ايح تتتط ط  اي تتتهلك تايمع تتتت  تعمتتتش وسةا ستتتت   تج تتتما ط ستتتك تايم تتتكوط  ايةس

توماشةتتتك ح تتتط طه  تايعتأتتتت ايعتأتتتت وتتتا ايت ةس تتتط  ايتتتتا ه تلتتت   تتتطات   

 .كةسعك عمل 

ايوتتتط  وةستتتا  يوتتش وتتتتج   جا   ص  اأوتتكص  تتم يوتتات تتعلأ  زتتاوتتط يتتش  عملتتش

 تتلسمك.  تشكاعتتت هنمستتك وهطجاهتت  علتتلأ   تت   زتتاأةتتت  وتتا اي تتةم  ت جغتت  
أ تتةا ايمتتتتج   يوتتا مأق ددم  سدد  لالقددم لأ تتما ايوتتتط  أتتكزم يلمتتتتج  

علتتتلأ ا تتتت تان  مستتتن جووط ستتتط  ايةم تتتطو  ته تتت سم" ي توتتتك و تتتطيح   شتتتط جا  
.  يمتتتط هتتتي ه تتتمسي ايعتأتتتت وتتتا ا و لتتتك   مأ تتتك  تتتهلك  عستتتت  عتتتا ايتع ستتتت

تايتمتتطجأا يت ةستتت  عملتتتا علتتتلأ يتتتش ز تتش  حستتتن ه عتتتش وتتتا  تتتما ايوتتتتط  

  ايحتتا ايتتمف أحتتطتج ايمتتتتج  تأمكتتت" ا تتك     تتك  يلكدتتكم جيتتلأ يطيمتتتج
 علتتلأ  ج تتك وتتا ايةهتتيو  تشتتت هتتي  أاتتط  ا تتت تان ايم تتكن ايتك تتسحسك ايتتتا 

 تتجأ   ة    نة  .يهمهت ي  اي مأ  

يتتمي  هتتي جعتتتا   تتما ايوتتتط  يسوتتكص عك تتط  يفاتتك  ايمتتتج سا زتتا ا تتت تاو  

اثنتتتطص هتتتي ه  تتتسم  جيتتتلأ  يمتتتنه  عملتتتا اتتت م ايتتتتتجا  ايتتجأةستتتك  حستتتن

 ي سش.ايكتج  ت م طو  ا ها ا يطوش وحتكأط   م طو  ا ز    أعيمت
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علتتلأ حتتت"و ثتتي ايت ةستت  ز تتش تي  تتتةط   وتتا  تتما ايوتتتط   ن تتا   تتما   يتتش 
تايتميستتة علتتلأ زهتتي ا و لتتك ايمحلكيتتك توحطتيتتك حتتش ايمةطكتتم علتتلأ ايومةستتكهمو 

 تتتطيحلكم ايمتج تتتك وتتتن اي تتتم  ايتمتتتطجأا ايممز تتتك  مةتتتم ع شةتتتش الا تتتتعط ك 

 ايممز .

ل تتتطجن  ص كمأ تتتك جعتتتتا   تتتما ايوتتتتط  همتتتش  عتتتت  ت تتتا ي ص  ت  تزتتتلأ اينهطأتتتك 

علستت   تتت تت   ا زاتتش  هتتم" ايمتتط  و ت نتتط   يتاج تتسا ايايتعطوتتش اي كأتتش وتتن 
 .زا ايم ت ةشسوكص يوي وم عط   شس ط   يوي ي حتما  ت

علتتتلأ ا  تم تتتش دتتتةحك مرقدددللالي ء ددد للالم   مددديل تتتت تتص علتتتلأ عنتتتكاص 

و   تتك يةم تتطو  ايتتكتج  تالاي تتسش زوتتش وتتا ت تتت ا تت   حط تتك جيتتلأ و تتطعت  
 ت ا تة تتتطج  تتتلشكن  تتتطيم  علستتت  وتتتا اتتت م ايمكشتتتن علتتتلأ ا  تم تتتش يتتتتعي 

أتتتت وتتتا ايمهتتتطجا  علتتتلأ كتتتوش ةايةط تتتت  علتتتلأ اي مستتتن. ت تتتستي  يتتتم ايم
 وكا سن و ت لك.

 

 

 

 ايمؤي 

  ./ حط ن ز ح  وس 

www.hazemsakeek.com 

skhazem@gmail.commail: -E 

 

 2002 ةتمةم  11غة  
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 ِسزىَبد اٌىزبة
 

 Wordاٌفظً الأوي: شبشخ ثشٔبِح  

  رشغًُ ثشٔبِحWord     14 

  اٌشبشخ اٌشئُغُخ ٌجشٔبِحWord    15 

 

  Wordاٌفظً اٌثبٍٔ: اٌجذء فٍ اعزخذاَ ثشٔبِح  

  اعزخذاَ ثشٔبِحWord ٍ20  وزبثخ ِمبي وزفظه ورٕغُمه  ف 

  21     ٍِف  فٍ إٌضزفع 

  ْ21    رخضَٓ اٌٍّف ػًٍ اٌمشص اٌّش 

  22      رٕغُك إٌض فٍاٌجذء 

 22     صس الإظهبس والإخفبء 

 ْ23      رٕغُك اٌؼٕىا 

 26      رٕغُك اٌفمشاد 

  ئغلاق ثشٔبِحWord ًّ27    وئٔهبء اٌؼ 

 28   ِهبساد ئضبفُخ فٍ رٕغُك اٌخظ واٌفمشح 

 

  Wordاٌفظً اٌثبٌث: اٌجذء فٍ اعزخذاَ ثشٔبِح  

 42      فـزــر ِـٍـــف 

 43      ئٔشبء ٍِف خذَذ 

 43     اٌؼًّ ضّٓ ػذح ٍِفبد 

 44     اٌزسذَذ ؤمطخ الإدساج 

 45    إٌغخ واٌٍظك ؤغخ اٌزٕغُك 

 47     اٌزشاخغ ػٓ اٌخطأ 

 47      ئدساج اٌشِىص 

  ُُ48    إٌمطٍواٌزشلُُ  اٌؼذدٌاٌزشل 

 52     ئدساج زذود ٌٍظفسبد 

 
 

  ئدساج اٌظىس واٌشعىِبد ورٕغُمهب: اٌشاثغاٌفظً 

 56      اٌظىس ئدساج 
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 58     رغُُش زدُ اٌظىسح 

  اٌشعُ ثبعزخذاَ ثشٔبِح Word    60 

   60  اٌخطىط والأعهُ واٌّغزطُلاد والأشىبي اٌذائشَخ 

   61      ِشثغ إٌض 

   62   رسذَذ اٌىبئٕبد اٌشعىُِخ وردُّؼهب ورذاخٍهب 

 66      الأشىبي اٌزٍمبئُخ 

   67    أصساس الأؼىبط والاعزذاسح 

 67    سعُ الأشىبي اٌسشح ورؼذٍَهب 

 69     ردُّغ ػذح أشىبي ِشعىِخ 
 

 اٌفظً اٌخبِظ: ردهُض اٌّغزٕذ ٌٍطجبػخ

  74      الإِلائٍاٌّذلك 

 75      ئػذاد اٌظفسخ 

 75      ئطبس زدُ اٌىسق 

 ٌ76      هىاِشا 

 77     ِؼبَٕخ اٌظفسخ لجً اٌطجبػخ 

 78      طجبػخ اٌٍّف 

 79    أسلبَ اٌظفسبد واٌشؤوط واٌززَُلاد 

 83      أششطخ الأدواد 
 

     واٌدذاوي الأػّذح: اٌغبدطاٌفظً 

  88      الأػّذح 

 88   رسىًَ وبًِ اٌٍّف ئًٌ أػّذح 

 89    ئٔشبء أػّذح ٌفمشح ِسذدح 

 89  ئٔشبء أػّذح ِٓ خلاي ِشثغ اٌسىاس أػّذح 

 90    ئضبفخ طىس ئًٌ الأػّذح 

 91      اٌدذاوي 

 91     ئٔشبء خذوي 

 92     ئدخبي اٌجُبٔبد 

 93     رٕغُك اٌدذوي 

 94   ئضبفخ طف ئًٌ اٌدذوي اٌغبثك 

 95   ئضبفخ ػّىد ئًٌ اٌدذوي اٌغبثك 

 95   ززف ػّىد أو طف ِٓ اٌدذوي 

  96   ٌٍدذوي اٌزٍمبئٍاعزخذاَ اٌزٕغُك 

 98     دِح اٌخلاَب 

http://www.hazemsakeek.com/
http://www.hazemsakeek.com/


 

 د. زبصَ فلاذ عىُه )عٍغٍخ وزت رؼٍُ اٌىّجُىرش ثذوْ ِؼٍُ( 8

www.hazemsakeek.com 

 99     رمغُُ اٌدذوي 

  ًٍ101   ػشع اٌظفسخئصازخ اٌدذوي ػ 
 

وزبثللللخ اٌّؼللللبدلاد وووسد أسد  اٌىزبثللللخ ثبعللللزخذاَ ثشٔللللبِح: اٌغللللبثغاٌفظللللً 

  اٌشَبضُخ

 110    اٌىزبثخ ثبعزخذاَ ثشٔبِح ووسد أسد 

 118      ئٔشبء ِؼبدٌخ 
 

 ُ إٌّبرج وزّبَزهبرظُّـاٌفظً اٌثبِٓ: 

 126      ِب هى إٌّىرج 

 127     ئػذاد إٌّىرج وزّبَزه 
 

 ِهبساد اٌزؼبًِ ِغ اٌّغزٕذاد اٌطىٍَخ اٌفظً اٌزبعغ:

 ٍ138    الإشبسح اٌّشخؼُخ والاسرجبط اٌزشؼج 

 140     دساج اسرجبط رشؼجٍ ئ 

 143    ٌسىاشٍ اٌغفٍُخ واٌزؼٍُمبد اٌخزبُِخا 

 147 الإشبساد اٌّشخؼُخولإعٕبداد اٌزشافمُخ واٌزغُّبد اٌزىضُسُخ ا 

 151      الأّٔــــبط 

 156      اٌّبوشو 
 

 Excel: اٌجذء فٍ اعزخذاَ ثشٔبِح  اٌؼبششاٌفظً 

  َاٌجذء ثبعزخذاExcel     166 

 ًّ168   ِب هى اٌّمظىد ثىسلخ اٌؼًّ وِغزٕذ اٌؼ 

 169   طجبػخ الأػذاد وإٌظىص داخً اٌخلاَب 

  ًّزفع ِغزٕذ اٌؼWorkbook    171 

  ًّفزر ِغزٕذ اٌؼWorkbook    172 

 ًّ173      طجبػخ وسلخ ػ 

 174     ئٔشبء ِغزٕذ ػًّ خذَذ 

 ًّ175    أشىبي ِإشش اٌّبوط ػًٍ وسلخ اٌؼ 

 ًّ175   رسشَه ِإشش اٌّبوط ػًٍ وسلخ اٌؼ 

  ًّئغلاق ِغزٕذ اٌؼWorkbook    176 
 

 Excel: اٌظُغ اٌشَبضُخ فٍ ثشٔبِح  اٌسبدٌ ػششاٌفظً 

 178    ِب هى اٌّمظىد ثبٌظُغ اٌشَبضُخ؟ 
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 181      اٌزؼجئخ اٌزٍمبئُخ 

 181    اٌغست ٌٍزؼجئخ اٌزٍمبئُخ 

 182    ئٔشبء رىهٕبد ٌٍزؼجئخ اٌزٍمبئُخ 

 182   إٌمش اٌّضدوج ػًٍ ِشثغ اٌزؼجئخ اٌزٍمبئُخ 

 183   اٌزؼجئخ ثىاعطخ اٌمىائُ اٌّخظظخ 

 184  ئٔشبء لبئّخ ِخظظخ خذَذح ٌٍزؼجئخ اٌزٍمبئُخ 

 186  اعزخذاَ اٌزؼجئخ اٌزٍمبئُخ ِٓ اٌظُغ اٌشَبضُخ 
 

 : رسشَش ورٕغُك وسلخ اٌؼًّاٌثبٍٔ ػششاٌفظً 

 .ًّ190     اٌسزف فٍ وسلخ اٌؼ 

 .192      اٌزشاخغ 

 .192     اعزجذاي ِسزىَبد اٌخلاَب 

 .193      اٌزسذَذ 

 .195    ئضبفخ أو ززف اٌظفىف أو الأػّذح 

 .197     رسشَه ؤغخ اٌخلاَب 
 

 : ِشخغ اٌخٍُخػشش اٌثبٌثاٌفظً 

 ٍ202     ِشخغ اٌخٍُخ إٌغج 

 203     ِشخغ اٌخٍُخ اٌّطٍك 

 205      رغُّخ اٌخلاَب 
 

 : اٌذوايػشش اٌشاثغاٌفظً 

 210      ِب هٍ اٌذواي؟ 

 .210      اعزخذاَ اٌذواي 

 .211      داٌخ اٌّدّىع 

 .ٍ213   داٌخ أطغش لُّخ وأوجش لُّخ واٌّزىعظ اٌسغبث 

  اٌذاٌخ اٌششطُخIF.     215 

 : رٕغُك وسلخ اٌؼًّػشش اٌخبِظ اٌفظً

 .222    ضجظ ػشع اٌؼّىد واسرفبع اٌظف 

 .223      رٕغُك اٌخٍُخ 

 .ٍ222      اٌزٕغُك اٌزٍمبئ 

 .ٍ223     اٌزٕغُك اٌششط 
 

 : اٌىبئٕبد اٌشعىُِخ واٌزخطُطبد اٌجُبُٔخػشش اٌغبدطاٌفظً 

 236     أولاً اٌىبئٕبد اٌشعىُِخ 
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 237     ثبُٔبً اٌزخطُطبد اٌجُبُٔخ 

 237     ِب هى اٌزخطُظ؟ 

 238     ِؼبٌح اٌزخطُطبد 

 ٍٔ241    رٕغُك ػٕبطش اٌشعُ اٌجُب 

 241  ئضبفخ اٌؼٕبوَٓ واٌؼٕبطش الأخشي ئًٌ اٌزخطُظ 
 

 : ِٓ وسلخ اٌؼًّ ئًٌ اٌطبثؼخػشش اٌغبثغاٌفظً 

 250     اٌّؼبَٕخ لجً اٌطجبػخ 

 251     ئػذاد اٌظفسخ لجً اٌطجبػخ 

 255   اٌزسىُ ثفىاطً اٌظفسبد ورشرُت اٌطجبػخ 
 

 : اٌزؼبًِ ِغ اٌّغزٕذػشش اٌثبِٓاٌفظً 

 .260    اٌزٕمً ثُٓ أوساق اٌؼًّ فٍ اٌّغزٕذ 

 .ًّ260    ئضبفخ أو ززف أوساق ػ 

 .ًّ261     رغُُش اعُ وسلخ اٌؼ 

 .261     ٔمً أوساق اٌؼًّ ؤغخهب 

  ٍفزر أوثش ِٓ ِغزٕذ فExcel.    262 

 .264     ِشخغ اٌخٍُخ ثلاثٍ الأثؼبد 

 265     ئدخبي اٌّشاخغ اٌثلاثُخ 
 

 ػشش: لىاػذ اٌجُبٔبد اٌزبعغاٌفظً 

 268     ِب هٍ لىاػذ اٌجُبٔبد؟ 

 .269      فشص اٌجُبٔبد 

 .271      اٌزظفُخ اٌزٍمبئُخ 

 .277     اٌّدبُِغ اٌفشػُخ اٌزٍمبئُخ 

 : اٌدذاوي اٌّسىسَخاٌؼششوْاٌفظً 

 282     ِب هى اٌدذوي اٌّسىسٌ؟ 

 .ًُ284    اٌزسىُ فٍ ػشع أو ئخفبء اٌزفبط 

 .284     رغُُش ػشع اٌجُبٔبد 

 .285     ئٔشبء اٌزخطُطبد 

 .ٌ285    خطىاد ئٔشبء خذوي ِسىس 

 .ٌ289     رؼذًَ اٌدذوي اٌّسىس 

 .ٌ290  رغُُش طشَمخ ػشع اٌجُبٔبد فٍ اٌدذوي اٌّسىس 
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 : خظبئض ئضبفُخاٌسبدٌ واٌؼششوْ اٌفظً

 296       اٌمبٌت 

 .ًّ300    ردُّذ اٌؼٕبوَٓ ورمغُُ وسلخ اٌؼ 

.302      .أششطخ الأدواد 

.305      .زّبَخ اٌّغزٕذ 

.ًّ308     .زّبَخ وسلخ اٌؼ 

.309      .ئضبفخ اٌزؼٍُمبد 

.310    .اٌزذلُك ورزجغ ثُبٔبد اٌخٍُخ 

 

  : دِح اٌّشاعلاداٌؼششوْاٌثبٍٔ و اٌفظً

 312     ا اٌّمظىد ثذِح اٌّشاعلاد 

 313    خطىاد رٕفُز دِح اٌّشاعلاد 

  أولاً اٌجُبٔبد اٌّذِدخ فٍ خذويWord   314 

  ثبُٔبً اٌجُبٔبد اٌّذِدخ فٍ خذويExcel.   318 

 323 ٌؼًّ ِغٍفبد وثطبلبد اٌؼٕىٔخ اٌجشَذَخ دثبٌثبً دِح اٌجُبٔب 
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 اٌفظً الأوي
 

 Wordشبشخ ثشٔبِح  
 

  ًُثشٔبِحرشغ Word 

 اٌشبشخ اٌشئُغُخ ٌجشٔبِح Word 

 ْششَظ اٌؼٕىا 

 ُأششطخ اٌمىائ 

 أششطخ الأدواد 

 ششَظ اٌزّشَش 

 اٌّغطشح 

 ششَظ اٌّؼٍىِبد 
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  رشغًُ ثشٔبِحWord. 

ػاً  مػز رمػز التشػغيؿ  XPفي بيئة وينػووز MS-Word XPلتشغيؿ برنامج  انقػر نقػراً مزووً
ضػمف اائمػة البػرامج  Word XP.  أو استخوـ شريط المياـ ابػوأ وسػتًو رمػز تشػغيؿ 

 .انقر  مز رمز التشغيؿ 
 

   
 

 Officeكذلؾ يمكنؾ تشغيؿ البرنامج مباشرة بالنقر  مز رمز التشغيؿ في شريط اختصار 
 

 
 

بتحميؿ البرنػامج وتظيػر رسػالة الترحيػب بمًرو النقر  مز رمز التشغيؿ يبوأ ًياز الكمبيوتر 
 التي تحتوي  مز شروط الترخيص وغيرىا مف المعمومات حوؿ صاحب النسخة.

 

 
ويمكػف تغيػر ىػذا  Document 1أو  1يقوـ البرنػامج تمقائيػا بحػتس مسػتنو ًويػو باسػـ مسػتنو 

 الاسـ  نو ححظ المستنو لأوؿ مرة.
 لًعؿ وراة العمؿ تغطي مساحة الشاشة. XPاستخوـ أزرار وينووز

شرٌط 
اختصار 
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يًػػب أف تظيػػر شاشػػتؾ كمػػا ىػػو مبػػيف فػػي الشػػكؿ التوضػػيحي التػػالي.  حيػػث سػػتكوف معظػػـ 
  مز وراة العمؿ الموضحة. Wordالأ ماؿ التي تقوـ بيا في برنامج 

ىػػذا  حػػاوؿ اسػػتذكار اسػػـ كػػؿ ًػػز  مػػف أًػػزا  وراػػة العمػػؿ حيػػث سػػيتـ اسػػتخواميا خػػ ؿ شػػرح
 اٌُزبة....

 

  

 زر التكبٌر
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  اٌشبشخ اٌشئُغُخ ٌجشٔبِحWord  

يقوـ تمقائيا بحتس ممؼ فارغ يظير  مز الشاشة  Word XP نو تشغيؿ برنامج الػ 
تنسيؽ الكممات، و نا نمقز الضو   فياستخواـ البرنامج  فيلاستخوامو، ولكف ابؿ الشروع 
يوضس نموذج لما تراه  نو تشغيؿ  التالي. الشكؿ word مز الأًزا  الأساسية لشاشة 

 البرنامج.
 

 

 

 
 

 

المنطقة المخصصة لمطبا ة وىز تمثؿ الوراة ذات  ىيالمنطقة البيضا   مز الشاشة 
( المستخوـ لطابعات الميزر وماكينات التصوير، A4 21cm30cm) القياسيالحًـ 

حالات خاصة مثؿ توفر طابعات كبيرة  فيويمكف تغيير حًـ الورؽ إذا لزـ الأمر.  وذلؾ 
 حًـ الورؽ.   غالبا ما تكوف باىظة الثمف، ولذلؾ سوؼ لف نحتاج إلز تغيير والتي
 
 
 

 شرٌط العنوان
 شرٌط القوائم

 شرٌط المعلومات

 شرٌط أدوات الرسم

 شرٌط التمرٌر

 أزرار التمرٌر

 منطقة الطباعة

شرٌط أدوات 
 القٌاسً

ؽش٣ػ أدٝاد  المسطرة

 اُز٘غ٤ن
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 ْششَظ اٌؼٕىا 

 
ووة  ميو ليا نحس  لمستخوميىذا الشريط مألوؼ  برامج الوينووز حيث أف المحاتيس الموً

يستحسف أف  الذيالتصغير والتكبير  ياحتالاستخواـ، فمف اليسار محتاح الإغ ؽ، ويميو مح
 تستعممو لتًعؿ أكبر مساحة متاحة  مز الشاشة مخصصة لعمؿ البرنامج.

والمسمز باسـ افتراضي تعمؿ فيو،  الذييظير فييا اسـ الممؼ  التيومف ثـ المنطقة 
Document 5  ."وسيتغير ىذا الاسـ  نو استخواـ الأمر "ححظ 

 
 ُأششطخ اٌمىائ 

 
تحتاًيا لإنًاز  ممؾ، وىذه الأوامر مصنحة  التيوامر تحتوى أشرطة القوائـ  مز ًميع الأ

اوائـ مثؿ اائمة ممؼ وىز لمتعامؿ مع الممحات مثؿ تخزيف وفتس ممؼ أو البحث  ف  في
تحتاًيا لإنشا  ًووؿ مف  التيتحتوى  مز كؿ الأوامر  فييممؼ ما، أما اائمة ًووؿ 

 وو واتساع الأ موة والصحوؼ وغيره... )وسوؼ نورس ىذه القوائـ حسب  فيحيث التحكـ 
 الحاًة إلييا(.

 
 أششطخ الأدواد 

 
تنحيذ الأوامر الأكثر استخواما، وذلؾ بالضغط  مز  فيتوفر لؾ أشرطة الأووات السر ة 

وع إلز اائمة الأوامر.  الزر الخاص لذلؾ الأمر بولا مف الرً

 
 ششَظ اٌزّشَش 

 
لقمب الصححات المطبو ة  مز الشاشة وذلؾ بالضغط  مز  الرأسيـ شريط التمرير يستخو

ة  أسحؿ الشريط  فيالأسيـ الأحاوية إذا أروت الانتقاؿ سطراً سطراً، أما الأسيـ المزووً
 فتمرر الصححات صححة صححة.
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لأزرار فيحرؾ الصححة يمينا ويسارا  مز الشاشة، أـ ا الأفقيأما بالنسبة إلز شريط التمرير 
طريقة  رض الممؼ  مز شاشة  فيالشريط فتستخوـ لمتحكـ  يسار مز  الث ثة 

 الكمبيوتر ويحضؿ وائما استخواـ الزر الأوسط المسمز ) رض تخطيط الصححة(.
 
 اٌّغطشح 

 
 

تقاف استخواـ المسطرة سوؼ يسا وؾ  مز أوا   ممؾ  لممسطرة استخوامات محيوة ًوا، وا 
صورة.  ت حظ  مز المسطرة منطقة رماوية وأخرى بيضا ،  أحسف  فيبواة ويضعو 

 فييالصححة، أما المنطقة البيضا   ًانبياليوامش المتروكة  مز  ىيالمنطقة الرماوية 
الطبا ة أو  فيتمؾ المسافات ابؿ البو   فيالمنطقة المخصصة لمطبا ة.  ويمكف التحكـ 

وىز المستخومة لمتحكـ  بعوه.  كذلؾ ت حظ   مات الحقرة  مز يميف ويسار المسطرة 
 بوايات الحقرات وتحويو موااعيا. في
 
 ششَظ اٌّؼٍىِبد 

 
 

و ىذا الشريط  تعمؿ فيو، فيعرض  الذياسحؿ الشاشة ويعرض معمومات  ف الممؼ  فييوً
تعمؿ فييا الآف والسطر ويعرض لؾ التوايت  التي وو الصححات ويوضس لؾ راـ الصححة 

 أيضا.
 

 

 حالػػػػػة القيػػػػػاـ بتنحيػػػػػذ أمػػػػػر معػػػػػيف سػػػػػوا  مػػػػػف خػػػػػ ؿ القػػػػػوائـ أو مػػػػػف  فػػػػػي: ملاحظػػػػػة
يعطيؾ فكػػػػرة مختصػػػػرة  ػػػػف وظيحػػػػة ىػػػػذا سػػػػخػػػػ ؿ أشػػػػرطة الأووات فػػػػلف شػػػػريط المعمومػػػػات 

 الأمر.
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 اٌفظً اٌثبٍٔ

 

 Wordاٌجذء فٍ اعزخذاَ ثشٔبِح  

 

 

  اعزخذاَ ثشٔبِحWord ٍوزبثخ ِمبي وزفظه ورٕغُمه  ف 

  ٍِف  فٍ إٌضزفع 

  ْرخضَٓ اٌٍّف ػًٍ اٌمشص اٌّش 

  رٕغُك إٌض فٍاٌجذء  

 صس الإظهبس والإخفبء 

 ْرٕغُك اٌؼٕىا 

 رٕغُك اٌفمشاد 

  ئغلاق ثشٔبِحWord ًّوئٔهبء اٌؼ 

 ِهبساد ئضبفُخ فٍ رٕغُك اٌخظ واٌفمشح 
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  اعزخذاَ ثشٔبِحWord ٍوزبثخ ِمبي وزفظه ورٕغُمه ف 

 

ثـ تريو ححظو وتنسيقو.   Wordتريو كتابة مقاؿ ما باستخواـ برنامج  الآفلنحرض أنؾ 
 مز الصححة المتاحة  التاليطبا ة النص  فيثـ ابوأ  Wordولحعؿ ذلؾ اـ بتشغيؿ برنامج 

 :لؾ
 

 مصر فيسوبركمبيوتر  م ؽ لمتنقيب  ف النحط 
القاىرة بلوخاؿ النظاـ  فياامت مؤسسة وسترف أطمس 

IBM SP2 Machine  نطاؽ نشاطاتيا  فيإلز الخومة
وو مكامف نحطية  المصرية.   الأراضي فيلمتحرى  ف وً

العالـ.   فيبأنو أسرع كمبيوتر  IBM SP2ويصؼ النظاـ 
الثانية، وذلؾ  فيمميار  ممية  18حيث يمكنو تنحيذ 

المعالًة المتوازية  مز نطاؽ  بحضؿ استخوامو تقنية
 واسع.

تحميؿ  فيوسيستخوـ ىذا الكمبيوتر العم ؽ أساسا 
ات الصوتية المرتوة  ف  التيالمعمومات  تحمميا الموً

باطف الأرض، والاستعانة بنتائج ىذا  فيالطبقات المختمحة 
توليو مقاطع سيزمية ث ثية الأبعاو لباطف  فيالتحميؿ 

لمقاطع ث ثية الأبعاو، تسييؿ الأرض.  ومف شأف ىذه ا
وو المكامف النحطية واختصار الزمف الحاصؿ بيف اكتشاؼ النحط والشروع  إنتاًو،  فيالاستولاؿ  مز وً

 .25بنحو 
 
 

 ٔمبط َدت ِشاػبرهب أثٕبء اٌطجبػخ

 .أترؾ بيف الكممة والأخرى فراغ واحد 
 .)لا تترؾ فراغاً بعد حرؼ )و 
  الفاصمة )،( واترؾ فراغيف بعد نقطة التوقؼ ).(.أترؾ فراغاً واحداً بعد 
 عمى المفتاح  اضغطEnter  فقط إذا أردت البدء بفقرة جديدة، ولا تستخدـ ىذا المفتاح

لمبدء بسطر جديد لأف الكمبيوتر سيقوـ تمقائيا بضبط الأسطر حسب المساحة المحددة 
 بالمسطرة وحسب نوع وحجـ الخط.
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  ٍِف فٍ إٌضزفع 

تنسيؽ النص المطبوع يستحسف أف تقوـ بححظ ما  فيبعو الانتيا  مف الطبا ة وابؿ الشروع 
حالة انقطاع الكيربا  يكوف  فيممؼ، وذلؾ حتز إذا حوث خمؿ أثنا  التنسيؽ أو  فيطبعتو 

ا و بسيولة بولا مف إ اوة طبا تو مف ًويو.  الممؼ مححوظا ويمكنؾ استرً
سيوصمؾ إلز  الذيوىو  ولححظ الممؼ اـ بالضغط  مز الزر الخاص بححظ الممحات 

الشكؿ المقابؿ. لاحظ أف الكمبيوتر يحترض تمقائيا  فيمربع حوار ححظ باسـ كما ىو موضس 
اـ بطبا ة ، وفي حالة تغيير الاسـ الافتراضي، ببواية النص الذي طبعتوأنؾ تريو تسميتو 
 Myفي خانة "اسـ الممؼ" ثـ تأكو بأنؾ ستححظو في المًمو  Doc 1 اسـ الممؼ وليكف

Document."ثـ اضغط  مز المحتاح "موافؽ  ، 

 

 
 

 

  ْرخضَٓ اٌٍّف ػًٍ اٌمشص اٌّش 

 مز الشريط المرف، لذا فلنو يًب  ميؾ  test1.docلنحرض أنؾ تريو تخزيف الممؼ باسـ 
وذلؾ  "ححظ في"مف خ ؿ المربع المخصص  :Aإلز  :Cأولا تغيير محرؾ الأاراص مف 
و إلز خانة اسـ الممؼ وبمؤشر الماوس  فيبعو التأكو مف وضع القرص  المشغؿ.  ثـ توً

ثـ اضغط  مز  ،test1واطبع فوايا الاسـ الًويو  doc1تريو تغيرىا وىز  التيحوو المنطقة 
 المحتاح موافؽ.

أُدِدددددذ اُدددددز١ 

عدددددد٤سلع ك٤ددددددٚ 

 أُِق

اغجددغ ٛ٘ددب اعددْ 

 أُِق
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  رٕغُك إٌض فٍاٌجذء 

 حدود وظلاؿثـ وضع  توسيط العنواف وتغير الخط وتكبير حجموالتنسيؽ المطموب ىو 
، وضبط ًوانب 16النص فالمطموب ىو زياوة حًـ الخط إلز  لباايحولو.  أما بالنسبة 

ضافة مسافة بيف الحقرة والأخرى.  النص الأيمف والأيسر، وا 
 
 Traditionalالطبا ة ت حظ أف الكمبيوتر او حوو نوع الخط المستخوـ وىو  فينو البو   

Arabic فيالإ واوات القياسية لمبرنامج  نو التشغيؿ ومخزنة  ىي، وىذه 12، وحًمو 
 الموضحة في شريط أووات التنسيؽ. Normalالنمط 

 

  صس الإظهبس والإخفبء 

يقوـ زر الإظيار والإخحا  بعرض ًميع الع مات غير مطبو ة  مز الشاشة مثؿ   مة 
غير مرئية،  الأحرؼ).( كؿ ىذه  تظير  مز شكؿ نقطة والتي، و  مة المسافة الحقرة 

، فيظير  ولكف  نو التنسيؽ يستحسف إظيارىا بالضغط  مز المحتاح المخصص لذلؾ
الأخرى نقطة وفز نياية الحقرة تًو الع مة المميزة لمحقرة النص  مز الشاشة وبيف كؿ كممة و 

 الشكؿ المبيف.  ىذه الع مات تسا وؾ كثيراً أثنا   ممية التنسيؽ. فيكما 
 

 

للبدددددددء بفقددددددرة 
جدٌدددة، اطددغط 
علددددددى مفتدددددداح 
الإدخدددددددددددددددددددا  

مؤشر الإدراج 
الذي ٌحدد 
 موطع الطباعة
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وىز يًب  ميؾ أف تحوو )تميز( النص  Wordالتعامؿ مع البرنامج  فياا وة أساسية 
 :يميتعوي ت  ميو، والتحويو يًرى بواسطة مؤشر الماوس بعوة طرؽ كما  إًرا تريو  الذي
  لتحويو سطر واحو انقر زر الماوس الأيسر مرة واحوة فقط  نوما يكوف المؤشر 

 أو الأيسر.بًانب السطر المراو تحويوه  مز اليامش الأيمف 
  نحس الوات. فيلتحويو أسطر متعووة اضغط باستمرار زر الماوس الأيسر واسحب 
 . اً  مز اليامش الموازى لمحقرة  لتحويو فقرة واحوة  انقر زر الماوس الأيسر نقراً مزووً
 .لتحويو كامؿ الممؼ اضغط باستمرار محتاح التحكـ وانقر زر الماوس الأيسر 

 
 
 ْرٕغُك اٌؼٕىا 

 ،اـ بتحويو سطر العنواف ليصبس العنواف مميزاً كما ىو موضس بالشكؿ
 

 
 
  و مؤشر الماوس إلز شريط التنسيؽ ثـ اضغط  مز زر التوسيط ليصبس العنواف  وً

 وسط السطر. في
  لزياوة سماكة الخط. اضغط  مز زر أسوو  ريض 
  ف.لتكبير خط العنوا 16واختر الراـ  اضغط  مز زر حًـ الخط 
  واختر مف القائمة الخط  اضغط  مز محتاح خطMudir 

MT لـ تًو ىذا الخط  مز القائمة. إذا.  استعف بشريط التمرير 
 كالتاليوفز النياية تكوف النتيًة 

 

 

 نص
 محدد
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 ْئضبفخ عطش ثؼذ اٌؼٕىا 

لا تحذؼ النص المحوو بالضغط  مز  زيًب أولًا إزالة التحويو الأسوو  ف العنواف حت
Enter وحتز تحعؿ ذلؾ اـ بالضغط  مز المحتاح ،End  وو  مز لوحة المحاتيس حتز الموً

لتضيؼ سطر بيف العنواف والحقرة  Enterينتقؿ المؤشر إلز نياية السطر، ثـ اضغط المحتاح 
 الأولز.

 

 ْوضغ خٍفُخ سِبدَخ وزذود زىي اٌؼٕىا 

ؿ، لذلؾ وابؿ كؿ ش  يًب ىذه الحالة أنت بحاًة إلز الأزرار الخاصة بالحووو والظ  في
التنسيؽ  أوواتط يشر  في اضغط  مز زر "ًواوؿ وحووو" ولحعؿ ذلؾ  ، ميؾ إظيارىا

 -:التاليفيظير  مز الشاشة مربع الحوار 

 
 
 

 وضغ اٌسذود واٌظلاي 

  .حوو مرة أخرى العنواف بالطريقة المعتاوة 

 الذي مز نوع الخط  اضغط. 

 يالمسمز بحو خارً  مز زر  اضغط. 

 15 رماوي  مز زر التظميؿ واختر اضغط .% 

 مز المحتاح  اضغط End  مز لوحة المحاتيس لتزيؿ التحويو 
 )التمييز(.

 

http://www.hazemsakeek.com/
http://www.hazemsakeek.com/


 

 د. زبصَ فلاذ عىُه )عٍغٍخ وزت رؼٍُ اٌىّجُىرش ثذوْ ِؼٍُ( 25

www.hazemsakeek.com 

  إٌض )اٌخظ( ثبلٍرٕغُك 

ىذا التنسيؽ يشمؿ تغير الأحرؼ العربية والإنًميزية وكذلؾ تعويؿ شكؿ الحقرات، ولمبو  
 بتغيير الخط اـ بالخطوات التالية:

  النص السابؽ. فيحوو الحقرتيف 

 الشكؿ  فيالأمر خط مف اائمة الأوامر، فيظير مربع الحوار خط كما ىو موضس  اختر
 التالي

 

 والخط  العربييمكنؾ مف خ ؿ ىذا المربع تغيير شكؿ وحًـ ك  مف الخط : ملاحظة
أسػػحؿ المربػػع "معاينػػة" ابػػؿ الضػػغط  مػػز المحتػػاح  فػػيومشػػاىوة نمػػوذج لمػػا تحعمػػو  الإنًميػػزي

 الإنًميػػزيوالخػػط  12حًػػـ  Arabic Transparent مػػز  العربػػيموافػػؽ.  أضػػبط الخػػط 
 .11حًـ  Arial مز 

 

    
 

 مز المحتاح موافؽ لت حظ النتيًة  مز النص المحوو. اضغط  
 

 العربًتعدٌ  الخط 

 الإنجلٌزيتعدٌ  الخط 

 نموذج المعاٌنة

 إطار التأثٌرات
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 يمكػػف إًػػرا  ىػػذه التعػػوي ت مػػف شػػريط الأووات مباشػػرة "تنسػػيؽ" كمػػا فعمػػت : ملاحظػػة
ب  ميؾ أف تسػتخوـ الػزر  الإنًميزيتغير شكؿ وحًـ الخط  أروتمع العنواف.  ولكف إذا  وً

 العربية. الخطوط الإنًميزية بولا مفالتنسيؽ  مز  لإًرا  

 

 رٕغُك اٌفمشاد 

الآف انتقؿ إلز تنسيؽ الحقرات  ف طريؽ 
تحويو الحقرات المراو تنسيقيا ثـ تتبع 

 الخطوات التالية:

 الأمر فقرة مف اائمة تنسيؽ.  اختر 

  كشيوة متوسطة  اخترمف المربع محاذاة
لتًعؿ الحقرة  

مضبوطة مف الًانبيف الأيمف والأيسر، 
وكذلؾ لتًعؿ الكمبيوتر يقوـ بلضافة 
الكشيوة، وىز مو الأحرؼ لتبوو الكممة 
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 أطوؿ.

 اضغطتمييا مسافة معينة لتبوو أوضس وأسيؿ لمقرا ة،  والتيإذا أروت أف تضيؼ بيف الحقرة 
 نقطة.   6تز تحصؿ  مز تبا و مقواره  مز  واو تبا و )بعو أو ابؿ( حسب ما تراه مناسبا ح

 
  0.5إضافة مسافة مقوارىا  فيإذا رغبتcm  لبواية كؿ فقرة فيمكنؾ فعؿ ذلؾ بسيولة مف

ضغط لوذلؾ با مربع حوار فقرة   فيخ ؿ المربع مسافة باوئة 
  مز العواو لتصؿ إلز القيمة المطموبة.

  ؽ، فيبوو النص بعو التعويؿ  مز المحتاح مواف تضغطبعو أف امت بضبط كؿ ما تريو
 :كالتالي

 

 
 
 
 

 

لاحظ تأثٌر 
إطافة التباعد 
بعد الفقرة بستة 
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  ئغلاق ثشٔبِحWord  ًّوئٔهبء اٌؼ 

وو  مز  Wordغمؽ برنامج ا بالضغط المزووج بمؤشر الماوس  مز محتاح الإغ ؽ الموً
 الشاشة. يميفأاصز 

غ ؽ البرنامج يعطز الكمبيوتر مربع الحوار  في  :التاليبعض الأحياف  نو إنيا  العمؿ وا 

 
أًريتيا بيف آخر مرة  التيحيث يسألؾ الكمبيوتر إذا ما كنت تريو ححظ التعوي ت النيائية 

  مز المحتاح نعـ.  اضغطخزنت فييا والإغ ؽ، فلذا كنت تريو ححظو 

أنشأتو مسبقاً ومف  الذيف يقوـ الكمبيوتر بالححظ  مز الممؼ ىنا او يحوث أمراف الأوؿ ىو أ
 ثـ يغمؽ البرنامج ويعوو إلز الوينووز.

عؾ  الثانيالأمر  ىو أف لا تكوف او أ طيت لمممؼ اسـ وححظتو باستخواـ الأمر ححظ فيرً
ع إلز  الكمبيوتر إلز مربع حوار ححظ باسـ.  وبعو تخزيف الممؼ يغمؽ البرنامج وترً

 ز.الوينوو 

 مز المحتاح لا فتخرج مف البرنامج مباشرة إلز  اضغطأما إذا كنت لا تريو التخزيف 
 الوينووز.

 

 ِهبساد ئضبفُخ فٍ رٕغُك اٌخظ واٌفمشح 

يمكنؾ إضافة العويو مف المؤثرات  مز الخط مف اائمة تنسيؽ "خط" وذلؾ لتًميمو أو إبرازه 
 وتوضيحو.

 

  ًرٕغُك اٌخظ أٝلا 

 ْاٌخظ اٌزغطُش وٌى 

يمكنؾ مف اائمة تنسيؽ "خط" التحكـ بالعويو مف الخصائص  مز شكؿ الخط ونو و وحًمو 
فمثً  يوفر مربع الحوار تنسيؽ خط العويو مف الخطوط الممكف استخواميا لتسطير أسحؿ 
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الًمؿ أو الكممات المحوو، كما يمكنؾ التحكـ في الموف المحضؿ لخط التسطير كما يظير 
 حي التالي،في الشكؿ التوضي

 

 

             
 

 ٗٔٞرج ئٗد٤ِض١ ٗٞع اُز٘غ٤ن ٗٔٞرج ػشث٢

 العينة الأساسية كتاب ميكروسوفت وورو
Book on Microsoft 

Word 

 كتاب ميكروسوفت وورو
 8تصغير حًـ الخط إلز 

 نقطة
Book on Microsoft Word 

 Book on Microsoft Word تغير نوع الخط ًزبة ٤ٌٓشٝعٞكذ ٝٝسد

 Book on Microsoft تسطير نمط خط واحو كتاب ميكروسوفت وورد
Word 

 كتاب ميكروسوفت وورد

تسطير نمط خطيف 
 متوازييف

Book on Microsoft 

Word 

 تسطير نمط خط متعرج كتاب ميكروسوفت وورد
Book on Microsoft 

Word 

 
 
 رأثُشاد ػًٍ اٌخظ 

ٖٓ أُإثشاد ٓثَ اُزظ٤َِ ٌُِِٔخ أٝ رـ٤ش ك٢ ٓشثغ زٞاس ر٘غ٤ن خػ ٣ٌٔ٘ي رسذ٣ذ اُؼذ٣ذ 

زبُخ الأزشف ثبُ٘غجخ ُِـخ الإٗد٤ِض٣خ )أزشف اعزٜلا٤ُخ ًج٤شح أٝ صـ٤شح(، ٖٝٓ أْٛ 

أُإثشاد ٛ٘ب ٛٞ رأث٤ش ٓشرلغ ٝٓ٘خلط. اُِزإ ٣غزخذٓبٕ ك٢ سكغ أٝ خلط زشف ثبُ٘غجخ 

 ُجبه٢ زشٝف أٌُِخ.
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 ٗٔٞرج ئٗد٤ِض١ ٗٞع اُز٘غ٤ن ٗٔٞرج ػشث٢

 وورو ميكروسوفت كتاب
تأثير أحرؼ استي لية 

 صغيرة

BOOK ON MICROSOFT 

WORD 

 كتاب ميكروسوفت وورو
تأثير أحرؼ استي لية 

 كبيرة

BOOK ON MICROSOFT 

WORD 

 استخواـ تأثير خط مرتحع ومنخحض 3، س2، س1س 2ـ100مساحة مقواره 
Area of 2m

2    
X1, X2, 

X3 

 
 اٌزجبػذ واٌّىضغ 

ك٢ اُجطبهخ اُثب٤ٗخ ُٔشثغ زٞاس ر٘غ٤ن خػ ٣ٌٔ٘ي اُزسٌْ ك٢ اُزجبػذ ث٤ٖ أزشف أٌُِخ ٗلغٜب 

أٝ ٓٞظغ أٌُِخ ثبُ٘غجخ ُجبه٢ اُدِٔخ ٓغ ٓلازظخ أٗٚ ٛزا ٣خزِق ػٖ )ٓشرلغ أٝ ٓ٘خلط( 

 ز٤ث لا٣إثش ػ٠ِ زدْ أٌُِخ أُشكٞػخ.

 

 
 

 ٗٔٞرج ئٗد٤ِض١ ٗٞع اُز٘غ٤ن ٗٔٞرج ػشث٢

ب  ا ت ووروك روسوفت  ك ي B نقطة 1.5تبا و موسع بمقوار  م o o k  o n  M i c r o s o f t  W o r d  

 Book on Microsoft Word نقطة 1تبا و مكثؼ بمقوار  كتاب ميكروسوفت وورو

 Book on Microsoft Word نقطة 10موضع مرتحع بقور  كتاب ميكروسوفت وورو

كتاب 
ميكروسوفت
 وورو 

 نقطة 10موضع مرتحع لكممة بقور 
Book on 

Microsoft
 Word 
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 ِؼبَٕخ شىً اٌخظ 
 ٣ٞكش ُي ٓشثغ زٞاس ر٘غ٤ن خػ ٗٔٞرج ٓؼب٣٘خ ٣غبػذى ك٢ اػزٔبد اُز٘غ٤وبد أٝ رؼذ٣ِٜب هجَ رطج٤وٜب ػ٠ِ اُ٘ص أُسذد 

 

 
 
 

  ًرٕغُك اٌفمشحثبُٔب 

بعو أف امنا بتنسيؽ الخطوط سنقوـ الآف بتنسيؽ الحقرات حيث أف الكثير مف المياـ التي 
يمكف أف تأخذ منا مًيوو كبير وتركيز  الي لمتأكو مف ايامنا بتطبيؽ العويو مف التحسينات 
 مز شكؿ وراة العمؿ مثؿ إضافة سطر بيف الحقرة والتي تمييا أو زياوة المسافات بيف 

مف مربع  إنًازهوة مسافة لمسطر الأوؿ مف كؿ فقرة.  كؿ ىذا وغيره يمكف الأسطر أو زيا
حوار تنسيؽ "فقرة" فعمز سبيؿ المثاؿ في الشكؿ التالي ن حظ أف النص مكوف مف ث ثة 
فقرات بالإضافة إلز العنواف. سنقوـ بتحويو كؿ النص ومف ثـ اختيار أمر "فقرة" مف اائمة 

 "تنسيؽ".
 

 
 

 سيظير مربع حوار تنسيؽ فقرة، والذي يحتوي  مز العويو مف المياـ اـ باختيار مايمي:
 ٖٓ ٓسبراح اخزش )ًؾ٤ذح ٓزٞعطخ(.

 .1.3مف خاص اختر السطر الأوؿ والقيمة 
 نقطة. 12مف تبا و اختر بعو 

لازع ٝظغ 

 طشحأُغ
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 اضغط  مز المحتاح "موافؽ".

 ع٤صجر اُ٘ص ًٔب ك٢ اُؾٌَ اُزب٢ُ:

 
 

 
 
 
 

ٓودددددددددددددددجط 

اُددددزسٌْ كدددد٢ 

أُغدددددددددددددبكخ 

ُِغدددددددددددددددطش 

الأٍٝ ٓددددددددٖ 

 اُلوشح

رْ ئظبكخ 

ٓغبكخ ث٤ٖ 

اُلوشح ٝاُز٢ 

 ر٤ِٜب
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و إلز أمر "فقرة" مف اائمة  اـ بتحويو النص السابؽ بووف تحويو العنواف ومرة أخرى توً

 "تنسيؽ".
 مف تبا و الأسطر حوو )سطر ونصؼ(

 
 اضغط  مز المحتاح "موافؽ".

 شكؿ التالي:سيصبس النص كما في ال
 

 
 

 

لازع ص٣بدح 

أُغددددددبكبد 

ثدد٤ٖ اعددطش 

 اُلوشح
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يبِث

 
 التالياـ بعمؿ النموذج 

 
 الأقمار الصناعية

 
 اُطش٣وخ

  وسط الصححة وكبر الخط  فياكتب العنواف )الأامار الصنا ية( ثـ وسطوMudir  إلز
16. 

 
 

  أضؼ سطر ابؿ وبعو العنواف  ف طريؽ الضغط  مز محتاحHome  ثـ المحتاح
Enter  الشكؿ. فيفيظير سطر فارغ ابؿ العنواف كما 

 حتز تكوف أوضس لؾ.  مز الزر إظيار/إخحا   اضغط 

 
 

 مز المحتاح  اضغط End  مز المحتاح  اضغطلتنقؿ نقطة الأوراج إلز أخر الًممة ثـ 
Enter التاليالشكؿ  في.  فيظير سطر فارغ بعو العنواف كما: 

 

 
 
 كؿ مرة. فية الإوراج لاحظ مواع نقط 
  فوؽ العنواف فقط. العمويحوو السطر 
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 :مف اائمة "تنسيؽ" اختر الأمر "حووو وتظميؿ" فيظير مربع الحوار المركب التالي 

   
 

  "اضغط  مز بطااة "تظميؿ 

 

   

 ."اختر مف "نمط النقش" "اطري واكف إلز الأسحؿ 

 ."اضغط  مز المحتاح "موافؽ 

http://www.hazemsakeek.com/
http://www.hazemsakeek.com/


 

 د. زبصَ فلاذ عىُه )عٍغٍخ وزت رؼٍُ اٌىّجُىرش ثذوْ ِؼٍُ( 36

www.hazemsakeek.com 

 
  التظميؿ  "نمط النقش"مف  الحارغ تحت العنواف وبنحس الطريقة اخترحوو الآف السطر

 إلز الأ مز.واكف اطرى 

 ."اضغط  مز المحتاح "موافؽ 

  

 
  فقط. الخطوة التالية العنواف فيحوو 

   20 خانة التعبئة "رماويواختر مف%". 
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 تصغير الحدود لتناسب حجـ العنواف 

الحووو فلف الكمبيوتر يقوـ بتظميؿ السطر حسب أبعاو المسطرة المحووة بالأزرار  إوراج نو 
 التالية:

   

 
 

 الأقمار الصناعية

 
 

 لتقميؿ الحووو والتظميؿ ليناسب حًـ النص المطبوع اـ بالخطوات التالية:

  يتضمنيا العنواف وىنا ث ث أسطر التيحوو الأسطر. 

  و مؤشر الماوس إلز الزر الأيمف و نوما يكوف رأس السيـ  مز المستطيؿ الصغير وً
 المنقط. الرأسيبزر الماوس ولاحظ ظيور الخط  اضغطلمزر 

 .مع استمرار الضغط حرؾ مؤشر الماوس تًاه اليسار بمقوار مناسب 

 اتًو بمؤشر الماوس إلز الزر الأيسر وكرر ما سبؽ مع تحريؾ مؤشر الماوس تًاه 
 اليميف.

 
 :كالتاليوتكوف النتيًة 

 
 الأقمار الصناعية
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 إلز العنواف.أضؼ حووو مظممة 
 حوو الأسطر لث ثة لإضافة الحووو.

 مف بطااة "حووو" في مربع حوار "حووو وتظميؿ".
 نقطة ثـ اضغط  مز الإ واو "ظؿ". 4.5اختر مف خانة العرض القيمة 

 
 اضغط  مز المحتاح "موافؽ" لمتنحيذ.

 

 
 الأقمار الصناعية

 

 
 ٗٔبرج رذس٣ت

 

 اـ بعمؿ النماذج التالية  مز ًيازؾ:
 

 

 موقع الفيزياء التعميمي
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 موقع الفيزياء التعميمي
 

 

 

 موقع الفيزياء التعميمي
 

 

 

 موقع الفيزياء التعميمي
 

 

 
 

 الفيزياء التعميميموقع 
 

 

 موقع الفيزياء التعميمي
 

 

 اـ بعمؿ النماذج التالية  مز ًيازؾ:
 

 

 

P h y s i c s   E d u c a t i o n   C e n t e r  

 

 
 

Physics 
Education

 Center 
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Physics   
Education  

 

Center

 

 

 

Physics Education Center 

 

 

Physics Education Center 
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 اٌثبٌثاٌفظً 

 

 Wordاٌجذء فٍ اعزخذاَ ثشٔبِح  

 
 فـزــر ِـٍـــف 

 ئٔشبء ٍِف خذَذ 

 اٌؼًّ ضّٓ ػذح ٍِفبد 

 اٌزسذَذ ؤمطخ الإدساج 

 إٌغخ واٌٍظك ؤغخ اٌزٕغُك 

 اٌزشاخغ ػٓ اٌخطأ 

 ئدساج اٌشِىص 

  ُُإٌمطٍواٌزشلُُ  اٌؼذدٌاٌزشل 

 ئدساج زذود ٌٍظفسبد 
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 فـزــر ِـٍـــف  

اع النص  القرص المرف  فيالسابؽ وخزف  الحصؿ فيتـ طبا تو  الذيلنحرض أننا نريو استرً
اع ىذا الممؼ سنقوـ بالخطوات التالية:test1.docممؼ اسمو  في  .  ولاسترً
 
  فزر ٍِفtest1.doc 

  شغؿ برنامجWord  فتس أو اختر الأمر فتس مف   كالمعتاو ثـ اضغط  مز الزر
 التالي:الشكؿ  فياائمة ممؼ فتحصؿ  مز مربع الحوار فتس كما 

 

   
 

 
 مز محرؾ الأاراص لتحوؿ اتصاؿ الكمبيوتر إلز القرص المرف. اضغط  

  القائمة اليمنز اسـ الممؼ  فيسيظيرtest1.اضغط  مز ىذا الاسـ بمؤشر الماوس . 

  حيف يصبس الممؼtest1.  ًموافؽ"المربع اسـ الممؼ اضغط  مز المحتاح  في مكتوبا" .
 فيظير اسـ الممؼ  مز شريط العنواف ومحتويات الممؼ مكتوبة  مز الشاشة.
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 ئٔشبء ٍِف خذَذ  

الممؼ السابؽ  فيإذا أروت الانتقاؿ إلز طبا ة موضوع ًويو ليس لو   اة بما كنت تحعمو 
 ًويو مرة واحوة.  فيمكنؾ إنشا  ممؼ ًويو بمًرو الضغط  مز الزر 

 

 ممػػػػػػػػؼ ًويػػػػػػػػو ويعطيػػػػػػػػو   كممػػػػػػػػا ضػػػػػػػػغط  مػػػػػػػػز ىػػػػػػػػذا الػػػػػػػػزر يحػػػػػػػػتس: ملاحظػػػػػػػػة
 .Document2الكمبيوتر راـ مسمسؿ 

 

 اٌؼًّ ضّٓ ػذح ٍِفبد 

 وة ممحات سابقة  فيخزنتيا  التيإذا و ت الحاًة إلز أف تقوـ بااتباس بعض الحقرات 
ولحعؿ ذلؾ  رسطر الأوام فيممؼ ًويو، فيمكنؾ الاستحاوة مف خاصية إطار  فيلتًمعيا 

 اـ بالخطوات التالية:

 

 تريو باستخواـ زر الحتس ليذه الممحات واحو تمو الآخر. التيًميع الممحات  افتس 

 .اـ بلنشا  ممؼ ًويو بالضغط  مز زر ًويو 

 ىذه  فيالممحات المحتوحة  بأسما ائمة مف اائمة إطار يظير  نوؾ ا
وو   مة  أماـ ممؼ واحو فقط وىو الممؼ  تعمؿ فيو  الذيالًمسة مع وً

 حالياً. 

 مز اسـ أي ممؼ آخر بمؤشر الماوس فينقمؾ البرنامج إلز ىذا  اضغط 
 الممؼ مباشرة.

  اائمة إطار فلف البرنامج سيعرض لؾ  مز المنطقة  فيإذا اخترت الأمر ترتيب الكؿ
 المحووة ًميع الممحات المحتوحة.

  شريط العنواف  فييمكنؾ العمؿ ضمف أي ممؼ بالضغط  مز اسـ الممؼ المكتوب
 أنو الممؼ النشط الآف. أيفيصبس لونو مميزا 
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  تريو. التياستخوـ شريط التمرير لتصؿ إلز الحقرة 

  الممؼ الًويو المسمز يمكنؾ نقؿ ما تريو إلزDocument2  بالضغط  مز ىذا الاسـ
 الطبا ة. فيشريط العنواف وابوأ  في

     
 
 

 أيااتبػاس  فػييمكنػؾ اسػتخواـ أزرار النسػا والمصػؽ لتػوفير الًيػو والواػت : ملاحظػة 
ووة   ممؼ سابؽ إلز الممؼ الًويو وف الحاًة إلز الطبا ة والتنسيؽ. فيفقرة أو صورة موً

 

 اٌزسذَذ ؤمطخ الإدساج 

تحويو النص  الضروريتعويؿ  مز النص المطبوع فلنو مف  أي لإًرا لاحظت سابقاً إنو 
المراو تعويمو أو تنسيقو، وبعو الانتيا  مف التعويؿ يًب إزالة ىذا التحويو،  والتحويو يتـ مف 

 خ ؿ مؤشر الماوس.

أوؿ مواع لمكتابة  في لإوراج لاشؾ أنؾ لاحظت إنو  نو فتس مستنو ًويو تكوف نقطة ا
حالة وميض ونقطة الإوراج ىذه تكوف  مز اتصاؿ مباشر مع لوحة  في مز الصححة 

محتاح تقوـ بالضغط  ميو تظير النتيًة مكاف نقطة الإوراج.  بالإضافة إلز  أيالمحاتيس، 
مثؿ يأخذ أشكاؿ معينة حسب مواعو  مز الشاشة،  الذينقطة الإوراج ىناؾ مؤشر الماوس 

 نوما يكوف  مز اليامش الأيمف أو  مز شريط الأووات، ويكوف  شكؿ سيـ متًو لميسار 
 نوما يكوف  مز اليامش الأيسر أو فوؽ نص محوو بالموف الأسوو  سيـ متًو لميميف 
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 نوما يكوف المؤشر فوؽ نص مطبوع  مز الشاشة    I)نص مميز(، ويأخذ شكؿ حرؼ  
 مع الماوس. ىذا المؤشر  مز اتصاؿ مباشر

 

 إذاً يًب التمييز بيف مؤشر الماوس ونقطة الإوراج.: ملاحظة 

 
 رسشَه ٔمطخ الإدساج ثبعزخذاَ ِإشش اٌّبوط. 

وتريو إوخاؿ كممة بالمغة الإنًميزية بعو مركز الحاسوب  التاليلنحرض أنؾ طبعت النص 
 التاليالشكؿ  فيكما  Computer Centerوىز 

 

 
 
 
  أنقؿ نقطة الإوراج إلز حيث تريو وذلؾ بالضغط  مز زر الماوس  نوما يصبس المؤشر

 المتحرؾ بيف الكممتيف.  

  تريو. التيالًممة  إوخاؿ فيبو  ااضغط  مز زر الطبا ة بالمغة الإنًميزية و 

 

 

 اػػو تًػػو مػػف الأسػػيؿ اسػػتخواـ محػػاتيس الأسػػيـ ومحتػػاح : ملاحظػػةHome  ومحتػػاحEnd 
يو نقطة الإوراج إلز حيػث تريػو  في  فػيأوؿ السػطر أو  فػيالػنص خصوصػاً إذا كػاف  فػيتوً

 نياية السطر.

يمتاز مركز الحاسوب بجامعة الأزهر 

 غزة بتجهيزاته المتقدمة و -

بجامعة الأزهر  يمتاز مركز الحاسوب 

 غزة بتجهيزاته المتقدمة و -
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 إٌغخ واٌٍظك ؤغخ اٌزٕغُك  

 wordبرنامج  فيتعتبر أووات النسا والقص والمصؽ ونسا التنسيؽ مف المحاتيس الأساسية 
  ممية التنسيؽ. فيحيث تسا وؾ  مز توفير الوات 

 إٌغخ واٌٍظك 

ممؼ ما فلذا أروت أف  فيغالبا ما تحتاج إلز طبا ة نص سبؽ وأف امت بطبا تو وتخزينو 
طبا تو مرة أخرى فما  ميؾ إلا أف تستخوـ أزرار النسا  فيتوفر  مز نحسؾ الًيو 

 والمصؽ.
 وُفُخ اعزخذاَ إٌغخ واٌٍظك 

 .ًاـ بتحويو النص المراو نسخو باستخواـ مؤشر الماوس كما فعمت سابقا 
 مرة واحوة فيصبس النص   القياسيشريط الأووات  في مز زر النسا  اضغط

 ذاكرة الكمبيوتر. فيالمحوو مخزنا 
 ذاكرة الكمبيوتر سوا   فيتريو لصؽ النص المخزف  الذينقطة الإوراج إلز المواع  أنقؿ

 نحس الممؼ أو ممؼ ًويو. فيكاف ذلؾ 
 مرة واحوة فت حظ أف الكمبيوتر او اورج ما او امت   مز زر المصؽ  اضغط

 المواع الًويو واو حافظ  مز التنسيؽ كامً . فيبتحويوه 
 

يبِث
 

 فياستخومتو  الذيممؼ ًويو يبوأ بنحس العنواف  فيلنحرض أنؾ تريو كتابة مقاؿ آخر 
 .test1.docممؼ باسـ  فيالورس السابؽ وححظتو 

 الممؼ المو ز بػ  افتسtest1.doc  الورس السابؽ. فيكما فعمت 

  و إلز زر النسا واضغط  ميو كما  فيحوو العنواف باستخواـ مؤشر الماوس ثـ توً
 -:لتالياالشكؿ 
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 مز زر ممؼ ًويو  اضغط . 

  لإوراج ما تـ نسخو آخر مرة  نو نقطة الإوراج الحالية.اضغط  مز زر المصؽ . 

 

 يمكػػف لصػػؽ مػػا تػػـ نسػػخو  ػػوة مػػرات خػػ ؿ الًمسػػة الواحػػوة إلػػز أف تقػػوـ : ملاحظػػة
 بنسا ش  آخر.

 

  اٌزشاخغ ػٓ اٌخطأ 

كثيراً مف الأحياف ما تقوـ بعمؿ معيف يؤوى إلز نتيًة غير مرغوب فييا مثؿ  أف تكوف 
محتاح فيستبوؿ ما ىو محوو بما  أيمحوواً نصاً أو ًممة وبطريؽ الخطأ تضغط  مز 

 ضغطتو.

 مع النص. بلا يتناسأو أف تقوـ بتنسيؽ معيف  مز الخط والحقرة ولكف تكتشؼ أنو 

 فيمثؿ ىذه الحالات يمكنؾ التراًع  ف ىذا العمؿ بالضغط  مز زر التراًع المبيف  في
 .  القياسيشريط الأووات 

 
 

 يمكنػؾ برنػامج : ملاحظةWord  اع آخػر  مميػة امػت بيػا واسػتعاوتيا  100مػف اسػترً
 أيضاً.
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 ئدساج اٌشِىص 

اػػو تحتاًيػػا خػػ ؿ  ممػػؾ مثػػؿ الرمػػوز  التػػيتشػػكيمة واسػػعة مػػف الرمػػوز  wordيػػوفر برنػػامج 
 -التالية:

 Symbol                 اائمة 

 
 AGA Arabesque             اائمة 

 
 Wingdings                 اائمة 

الأمر رمز فيظير مربع  واختياريمكف الحصوؿ  مز ىذه الرموز وأكثر مف اائمة إوراج 
  :التاليالحوار رموز 

    
 

ووة  فييظير  رمز  أيولاختيار  Wingdingsالممؼ  فيىذا المربع ًميع الرموز الموً
تريو  الذيتريوه مرة واحوة فيظير لؾ مكبراً.   نوما تًو الرمز  الذياضغط  مز الرمز 

 اضغط  مز محتاح إوراج ثـ اضغط المحتاح إغ ؽ.

ممؼ آخر مف خ ؿ الضغط  مز  فيوفز حالة  وـ مشاىوتؾ لمرمز المراو يمكنؾ البحث 
ممؼ وليكف  أي اخترتخص  وة خطوط،  التيالأمر الخط فتظير اائمة بأسما  الممحات 

 .AGA Arabesqueالممؼ 
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تًو مًمو ة مف الرموز الإس مية والأاواس المزخرفة مثؿ ًممة "صمز الله  ميو وسمـ" 
تريوه كما  الذي.  يمكنؾ إوراج ذلؾ كرمز ثـ تكبيره إلز الحًـ زخرفيمكتوبة بشكؿ وغيره 

 .التاليالمثاؿ  في

       
 

 

  ُُإٌمطٍواٌزشلُُ  اٌؼذدٌاٌزشل  

تطبعيا مثؿ أسئمة  التيكثير مف الأحياف تحتاج أثنا  طبا تؾ إلز ترايـ البيانات  في
ىذه الحالة  فيالامتحانات، أو كتابة تعميمات لعمؿ معيف، أو تسمسؿ خطوات  مؿ معيف.  

ذلؾ مف ميزات،  مز سبيؿ  فييقوـ بذلؾ تمقائياً لما  Wordلا تبوأ بالترايـ بؿ وع برنامج 
ضبط  فيًيوو الترتيب تمقائياً، فيوفر  ميؾ الم بل اوةالمثاؿ حذؼ بنو معيف فيقوـ البرنامج 
 أرااـ البنوو خصوصا إذا كانت كثيرة.  

 
 

  ُُاٌؼذدٌاٌزشل  

 تمثؿ المواو المقرر وراستيا لتخصص الكمبيوتر  مز سبيؿ المثاؿ: والتيأطبع البنوو التالية 
 

              
  بعو الانتيا  مف الطبا ة اـ بتحويو الًمؿ المراو ترايميا، ثـ اضغط  مز الزر ترايـ

 الشكؿ. فيفيظير النص مراـ كما  شريط التنسيؽ  في  ووي
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  فياـ بحذؼ الماوة الثالثة الإحصا  ولاحظ كيؼ أ او البرنامج الترايـ مف ًويو كما 
 الشكؿ أ  ه.

            
Del

                
 

  ُُإٌمطٍاٌزشل  

،  إف كؿ ما نقطيالمثاؿ السابؽ إلز ترايـ  في العوويتحويؿ الترايـ  فيلنحرض أنؾ ترغب 
 فيكما  تريو ترايميا نقطياً ثـ تضغط  مز الزر  التيتحتاًو ىو أف تحوو المنطقة 

 المثاؿ السابؽ
 

         

 
 
 

 ت حظ استبواؿ الأرااـ برموز نقطية : ملاحظة  الشكؿ السابؽ. فيكما 
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 رؼذًَ اٌشِىص إٌمطُخ 

  المراو تعويميا. النقطيحوو المنطقة ذات الترايـ 
 راميوتعواو  نقطيمف اائمة تنسيؽ الأمر تعواو  اختر ... 
  نحس مربع الحوار ولكف إطار التعواو  في راميوتعواو  نقطييظير ىنا مربع حوار تعواو

 .ىو النشط النقطي

 

  
  

 
 
 

  حوار تعويؿ  عفتنتقؿ إلز مرب اضغط بمؤشر الماوس  مز المحتاح تعويؿ
 اائمة نقطية.
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 يعًبؾ  الذيفتنتقؿ إلز مربع حوار الرموز اختر الرمز   مز المحتاح  اضغط
 AGAمف خط الػ  ورس إوراج الرموز اختر  مز سبيؿ المثاؿ الرمز  فيكما فعمت 

Arabesque 
 ع إلز مربع الحوار تعواو  اضغط اضغط مرة أخرى  مز  نقطي مز المحتاح موافؽ لترً

 المحتاح موافؽ.
  المثاؿ السابؽ. فيلاحظ تغير الرمز 
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 ئدساج زذود ٌٍظفسبد 

ذابة، اـ بلضافة  لتًعؿ صححتؾ التي تحتوي  مز نموذج أو إ  ف أو نشرة ممحتة لمنظر وً
في اائمة "تنسيؽ" واختر بطااة "حو الصححة مف حووو لمصححة مف أمر "حووو وتظميؿ" 

 مربع الحوار المركب.
 

  

 

      
 

 

 بعو تحويو الحو المطموب يمكف زياوة سمكو أو إنقاصو اضغط  مز المحتاح "موافؽ"
 

 
 

 

 

 

زذٝد راد 

رصب٤ْٓ ٓز٘ٞػخ 

لاعزخذآٜب ًسذ 

 ُِصلسخ
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 ٗٔبرج رذس٣ت
 

 ًيازؾ: اـ بعمؿ النماذج التالية  مز
 (1نموذج )

 

 كميات الجامعة
 الكميات العممية 

o كمية الينوسة 
o كمية الطب 
o كمية العموـ 
o كمية الصيولة 
o يا المعمومات  كمية الحاسوب وتكنولوً
 الكميات الأدبية 

o كمية التًارة 
o كمية الآواب 
o كمية الحقوؽ 
o كمية التربية 

 .الحو الًانبي أضيؼ مف خ ؿ تحويو الكؿ وتطبيؽ حو ًانبي أيمف 
 (2نموذج )

 كميات الجامعة
 الكميات العممية 

 كلٌة الهندسة 
 كلٌة الطب 
 كلٌة العلوم 
 كلٌة الصٌدلة 
 كلٌة الحاسوب وتكنولوجٌا المعلومات 

 الكميات الأدبية 
 كلٌة التجارة 
 كلٌة الآداب 
 كلٌة الحقوق 
 كلٌة التربٌة 
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 اٌفظً اٌشاثغ

 

 ئدساج اٌظىس واٌشعىِبد ورٕغُمهب

 
 اٌظىس ئدساج 

 رغُُش زدُ اٌظىسح 

  اٌشعُ ثبعزخذاَ ثشٔبِح Word 

   اٌخطىط والأعهُ واٌّغزطُلاد والأشىبي اٌذائشَخ 

   ِشثغ إٌض 

   رسذَذ اٌىبئٕبد اٌشعىُِخ وردُّؼهب ورذاخٍهب 

 رغُُش زدُ اٌىبئٕبد اٌشعىُِخ ورسشَىهب ؤغخهب 

 الأشىبي اٌزٍمبئُخ 

   أصساس الأؼىبط والاعزذاسح 

 سعُ الأشىبي اٌسشح ورؼذٍَهب 

 ردُّغ ػذح أشىبي ِشعىِخ 
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 اٌظىس ئدساج 

 الذيالبرنامج نوع ميما اختمؼ المستنو الصور إلز  إوراجبقورتو  مز  Wordيمتاز برنامج 
مة  Wordأنشأ الصورة، لأف برنامج  صورة  أييحتوى  مز مرشحات لمرسومات تقوـ بترً

 وغيره. CorelDrawبرنامج آخر مثؿ برنامج الرساـ أو برنامج  فيمنشأة 

يوفرىا برنامج  التيصورة مناسبة إلز النص السابؽ مف مًمو ة الصور  إوراجإذا أروت 
Word الحر يالحيرس  في Clipart  باتباع الخطوات التالية: ذلؾيمكنؾ فعؿ 

  فييكف  نو آخر حرؼ تريوه لإوراج الصورة ول الذيالمواع  فيضع نقطة الإوراج 
 العنواف.

 مز المحتاح  اضغط Enter  وو الصورة  سطر بمحروه. فيحتز تضمف وً

 التالي:الشكؿ  فيالأمر صورة مف اائمة إوراج فيظير مربع حوار إوراج صورة كما  اختر 

   

  
 القائمة التي تريو وليكف اائمة تريوىا بالضغط  مز اسـ  التيالصورة  اختر

"Academic  ." 

أطدددغط علدددى 
الفئددددددة التددددددً 
تتطددددددددددددددمنها 
الصددورة التددً 

 تبحث عنها

اكتدددددددددب ندددددددددو  
الصدددددورة التددددددً 
تبحدددث عنهدددا ثدددم 
اطدددددددغط علدددددددى 

 Enterالمفتاح 
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 مز الصورة المحضمة حتز تظير اائمة التحكـ بلوراج الصورة. اضغط  

 لإوراج الصورة . اضغط  مز المحتاح الزر الأوؿ 

  مز المحتاح موافؽ.اضغط  

 مصر فيسوبركمبيوتر  م ؽ لمتنقيب  ف النحط 

 
 IBM SP2القاىرة بلوخاؿ النظاـ  فياامت مؤسسة وسترف أطمس 

Machine  وو مكامف  ينطاؽ نشاطاتيا لمتحر  فيإلز الخومة  ف وً
بأنو أسرع  IBM SP2المصرية.  ويصؼ النظاـ  الأراضي فينحطية 

الثانية، وذلؾ  فيمميار  ممية  18العالـ.  حيث يمكنو تنحيذ  فيكمبيوتر 
 بحضؿ استخوامو تقنية المعالًة المتوازية  مز نطاؽ واسع.

 التيتحميؿ المعمومات  فيوسيستخوـ ىذا الكمبيوتر العم ؽ أساسا 
ات الصوتية المرتوة  ف الطبقات المختمحة  رض، باطف الأ فيتحمميا الموً

 فيوالاستعانة بنتائج ىذا التحميؿ 

 
 

اظـػ ػ٠ِ ٛزا 

اُضس لإدساج 

اُصٞسح ك٢ 

 أُغز٘ذ
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 رغُُش زدُ اٌظىسح 

أوؿ ش  ىو و تطبعو،  الذيالنص حًـ يمكنؾ تغيير حًـ الصور حتز تصبس مت ئمة مع 
 بالضغط  مييا بزر الماوس حتز تظير مربعات التحويو الثمانية.تحويو الصورة 

 
     

     

 

             
 

 
 
 
 
 

 
  إذا وصؿ مؤشر الماوس إلز ىذه المحاتيس تحوؿ شكمو إلز سيميف متقابميف. 
  ،مؤشر  ضعإذا أروت تكبير الصورة بحيث تحافظ  مز النسبة بيف الطوؿ والعرض

الماوس  نو أحو المحاتيس المتواًوة  نو الأركاف الأربعة فيتحوؿ المؤشر إلز سيميف 
ة. 45متقابميف مائميف بزاوية   ورً

 .اضغط  مز زر الماوس الأيسر  نوىا يصبس شكؿ المؤشر سيمييف متقابميف واسحب 
  مز الشكؿ الأوسط ظيور إطار منقط يشير إلز الحًـ الًويو ويظير  فيت حظ كما 

 شريط المعمومات النسبة المئوية لمتكبير.
  تريوه. الذيأترؾ زر الماوس  نو الوصوؿ إلز الحًـ 

 

 

اظـػ ثضس أُبٝط ػ٠ِ ٓشثغ 

اُزسذ٣ذ ٝاعست ُزٌج٤ش اُؾٌَ ثْ 

 اكِذ صس أُبٝط
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 ِهبساد ئضبفٍ ٌٍزؼبًِ ِغ اٌظىس 

مف خ ؿ شػريط أووات التصػور يمكنػؾ  مػؿ العويػو مػف الإضػافات لتحسػيف مظيػر الصػورة 
تحويػؿ الصػورة إلػز   مػة مف حيػث الوضػوح وشػوة الإضػا ة وكػذلؾ الػتحكـ فػي الألػواف أو 

 مائية، كالشعار الذي يظير  مز أرضية الورؽ الرسمي.
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   
 اٌزسىُ فٍ عطىع اٌظىسح اٌزسىُ فٍ رجبَٓ اٌظىسح اٌظىسح الأطٍُخ

 

 

أمر نمط التحاؼ الصورة مف الأوامر الميمة التي تمكنؾ مف تحويو موضع الصورة  مز يعو 
 الصححة كأف تكوف أسحؿ النص أو فواو، أو أف تًعؿ النص يمتؼ ليحيط بالصورة .

 

 إدراج الصور

 التحكم بالألوان

 الوطوح والتباٌن

لقص جزء من 
 الصورة

نمط التفاف 
 الصورة
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  اٌشعُ ثبعزخذاَ ثشٔبِح Word 

 تكتبو الذيرسـ صور وأشكاؿ ليا   اة بالموضوع  Wordيمكنؾ باستخواـ برنامج الػ 
تعمؿ  مييا، وىذه ميزة خاصة  التي مز نحس الوراة  أيمباشرة ووف الخروج مف البرنامج 

الرسـ اضغط  فيبرامج معالًة الكممات الأخرى.  ولمبو   باايتميزه  ف  Wordلبرنامج الػ 
 .كالتاليأسحؿ الشاشة الأزرار الخاصة بالرسـ وىز  فيفيظير   مز الزر رسـ 

 

 
 

 

 

   اٌخطىط والأعهُ واٌّغزطُلاد والأشىبي اٌذائشَخ 

لرسػػػـ شػػػكؿ بسػػػيط مثػػػؿ خػػػط أو سػػػيـ أو مربػػػع أو مسػػػتطيؿ أو 
ػػػػووة  مػػػػز  وائػػػػرة أو شػػػػكؿ بيضػػػػاوي اسػػػػتخوـ أحػػػػو الأزرار الموً

اضػػػػغط بالمػػػػاوس مػػػػف أحػػػػو الزوايػػػػا التػػػػي شػػػػريط أووات الرسػػػػـ، 
ترغب في أف يظير الشكؿ  نػوىا واسػحب إلػز الزاويػة القطريػة 

 المقابمة.  يمكنؾ رسـ الأشكاؿ الموضحة في الشكؿ المقابؿ.

 

 

 لرسػػػـ مربػػػع أو وائػػػرة اتبػػػع نحػػػس الطريقػػػة السػػػابقة مػػػع الضػػػغط  مػػػز محتػػػاح ملاحظػػػة :
Shift حتػػاحي الػػػ أثنػػا  السػػحب.  كمػػا يمكنػػؾ اسػػتخواـ مShift+Ctrl  أثنػػا  السػػحب لتثبيػػت

 مركز الوائرة أو المربع.
 

 ملاحظة.  : استخوـ مربع التحويو لتغيير الشكؿ المرسوـ

 

 

 مربع التحدٌد
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   ِشثغ إٌض 

 ئٔشبء ِشثغ ٔض 

 شريط أووات الرسـ. في  مز زر مربع نص  اضغط 

 تريوه. الذي مز زر الماوس واسحب لتحويو حًـ مربع النص  اضغط 

 
  تريوه بالمغة العربية أو بالمغة الإنًميزية. الذيأكتب النص 

 رٕغُك ِشثغ إٌض 

  حوو مربع النص بالطريقة المعتاوة وىز الضغط بزر الماوس  مز حووو  مربع النص
 فتظير مربعات التحويو.

  
 

 16ثـ كبر حًـ الخط إلز  ثـ زر الأسوو العريض   مز زر التوسيط  اضغط 
 مثً .

  مرتيف  مز حووو مربع النص فيظير مربع  اضغطلإضافة ظ ؿ خمحية لمربع النص
 .رسوميحوار كائف 

 تريوه. الذيتريو وكذلؾ حوو خط الإطار  الذيلوف التعبئة  اختر 

 
 

 والله ولى التوفيق
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 إذا كػػػػػاف مربػػػػػع الػػػػػنص أصػػػػػغر مػػػػػف الكػػػػػ ـ المطبػػػػػوع اػػػػػـ بتحويػػػػػو مربػػػػػع ملاحظػػػػػة :
مربعػػػػػػات التحويػػػػػػو زو مقػػػػػػوار الطػػػػػػوؿ والعػػػػػػرض ليػػػػػػت  ـ مػػػػػػع حًػػػػػػـ الػػػػػػنص، ومػػػػػػف خػػػػػػ ؿ 

 النص المطبوع.

 

   رسذَذ اٌىبئٕبد اٌشعىُِخ وردُّؼهب ورذاخٍهب  

لتغييػػػر تنسػػػيؽ كػػػائف رسػػػومي أو حًمػػػو أو مواعػػػو أو نسػػػخو أو حذفػػػو  ميػػػؾ أف تحػػػووه أولًا، 
مػػػػف الكائنػػػػات وسػػػػيظير  مػػػػز الرسػػػػـ مربعػػػػات التحويػػػػو.  كػػػػذلؾ باسػػػػتطا تؾ تًميػػػػع العويػػػػو 

 الرسومية في كائف واحو لمتحكـ بيا في آف واحو.

فػي شػريط  يمكنؾ تحويو الكائف الرسومي بالضػغط  ميػو أو اسػتخواـ زر "تحويػو كائنػات" 
"أووات الرسػػـ" لتحويػػو مًمو ػػة مػػف الكائنػػات الرسػػومية بالضػػغط والسػػحب لاحتػػوا  الكائنػػات 

 المراو تحويوىا معاً.

     

باستخدام زر تحدٌد الكائندات 
 طحدددددد المجموعددددة بالطددددغ

علددى أحددد الزواٌددا والسددحب 
 للزاوٌة القطرٌة المقابلة.

أفلت زر الماوس وتأكد من 
ظهور مربعات التحدٌد على 

كائن من الكائنات ك  
 الرسومٌة.

 

اسدددتخدم الأمدددر تجمٌدددع مدددن 
 قائمة رسم.

 

 

ووة في القائمة  مف خ ؿ زر "رسـ" في شريط "أووات الرسـ" يمكنؾ تنحيذ أحو الأوامر الموً
المنسولة مف زر الرسـ، مثؿ تًميع الكائنات أو التحكـ في ترتيبيا بالنسبة لبعضيا البعض 

 استوارتيا أو تحريكيا.أو التحكـ في محاذاتيا أو 
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حوى ىذه الطبقات او يكوف النص  في كثير مف الأحياف يكوف الرسـ مكوف مف طبقات، وا 
 المطبوع، فيمكنؾ إظيار طبقة فوؽ الأخرى باستخواـ الأزرار التالية:

 

 إظيار الشكؿ المحوو فوؽ الآخريف. 

 إرساؿ الشكؿ المحوو تحت الآخريف. 

 النص.إظيار الشكؿ المحوو فوؽ  

 إرساؿ الشكؿ المحوو تحت النص. 

 

   
 

باستخدام زر تحدٌد الكائنات 
حدد المستطٌ  الأسود اللون 

 علٌه. طبالطغ

استخدم الأمر ترتٌب من 
قائمة رسم واختر الأمر 

 إرسا  إلى الخلف.

المستطٌ  قد لاحظ أن ترتٌب 
تغٌر بالنسبة لباقً الكائنات 

 الرسومٌة.

 

 
ٍبٓث

 
 أوؿ: أشكاؿ رسـ
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 ثانيا: نص ورسـ
 

    
 

 

 يمكػػػػػف اسػػػػتخواـ ىػػػػػذه الطريقػػػػػة لتظميػػػػػؿ العنػػػػاويف بػػػػػولا مػػػػػف الأمػػػػػر حػػػػػووو ملاحظػػػػػة :
 تعطز ظ لًا  مز شكؿ مستطي ت فقط. التيوتظميؿ مف اائمة التنسيؽ 

 

 

  ُاٌىبئٕبد اٌشعىُِخ ورسشَىهب ؤغخهبرغُُش زد 

 ٍِرسدُُ وبئٓ سعى 

          
 

باستخدام زر تحدٌد الكائندات 
علٌهددا  طحدددد الدددائرة بالطددغ

ثدددم اطدددغط بالمددداوس علدددى 
 مربع التحدٌد.

اسحب بالماوس لتغٌٌر 
الشك  مستعٌناً بالشك  
المنقط لتحدٌد الوطع 

 النهائً.

أفلت زر الماوس وتأكد من 
ظهور مربعات التحدٌد على 

ك  كائن من الكائنات 
 الرسومٌة.
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 ٍِرسشَه وبئٓ سعى 

   

طددددع مؤشددددر المدددداوس علددددى 
الكددائن المددراد تحرٌكدده لاحددظ 
ظهدددور مؤشدددر المددداوس مدددع 

 أسهم الاتجاهات.

اسدددددحب بالمددددداوس لتغٌٌدددددر 
موطددددددع الكددددددائن واسددددددتعن 
بالشدددددددك  المدددددددنقط لتحدٌدددددددد 

 الوطع النهائً.

 

 أفلت زر الماوس.

 

 ٍِٔغخ وبئٓ سعى 

           
طدددع مؤشددددر المدددداوس علددددى 
الكدددددائن المدددددراد نسدددددخه مدددددع 

 Ctrlالطددددغط علددددى مفتدددداح 

لاحددظ ظهددور مؤشددر المدداوس 
 مع علامة +.

اسددددحب بالمدددداوس واسددددتعن 
بالشدددددددك  المدددددددنقط لتحدٌدددددددد 

ع النهدددددائً للنسدددددخة الوطددددد
 الجدٌدة.

 

 أفلت زر الماوس.

 

 

 

 يمكنؾ نسا كائف رسومي باستخواـ أزرار النسا والمصؽ ملاحظة : 
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 يمكنػػػػػؾ إضػػػػػافة الألػػػػػواف والنقػػػػػوش والظػػػػػ ؿ والمًسػػػػػمات  مػػػػػز الكائنػػػػػات ملاحظػػػػػة :
الرسػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػومية باسػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػتخواـ أزرار التعبئػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػة والظػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػؿ و .... 

 
 الرسػػػػػػـ أشػػػػػػكالًا تمقائيػػػػػػة بقػػػػػػوائـ منسػػػػػػولة يمكػػػػػػف : يػػػػػػوفر لػػػػػػؾ شػػػػػػريط أووات ملاحظػػػػػػة

 استخواميا لتسييؿ إوراج الكائنات الرسومية.

 

 

 الأشىبي اٌزٍمبئُخ 

ضػػػمف شػػػريط "أووات الرسػػػـ" العويػػػو مػػػف الأشػػػكاؿ التمقائيػػػة لتسػػػييؿ رسػػػـ  Wordيػػػوفر لػػػؾ 
الأشػػكاؿ المتنو ػػة التػػي تضػػيؼ مظيػػراً ًماليػػاً لوراػػة  ممػػؾ.  وكػػؿ مػػا  ميػػؾ الضػػغط  مػػز 
 الشكؿ المطموب ومف ثـ الضغط بالماوس  مز وراة العمؿ مع السحب إلز الزاوية المقابمة.

 شكاؿ التمقائية.في الشكؿ التوضيحي التالي مًمو ة الأ
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   أصساس الأؼىبط والاعزذاسح  

شكؿ ترسمو و مز سبيؿ المثاؿ إذا  لأي رأسيأو  أفقيأزرار الاستوارة تستخوـ لعمؿ انعكاس 
ييو لميسار بضغط  مز الزر  بعو  أفقي انعكاس رسمنا سيـ متًو لميميف يمكف توً

 الشكؿ: فيتحويوه طبعاً كما 

       
 

 كذلؾ إذا كاف متًياً للأ مز والمراو تغييره للأسحؿ

                  
ة كما  90لعمؿ استوارة بمقوار    التالياستخوـ الزر  التاليالشكؿ  فيورً

         

  سعُ الأشىبي اٌسشح ورؼذٍَهب  

 لزر طريقتافولاستخواـ ىذا ا لرسـ شكؿ غير منتظـ استخوـ زر شكؿ حر 

 التاليالشكؿ  في: الضغط المتصؿ مع التحريؾ كما الطريقة الأولى

 
 
 
 

: الضغط  مز زر الماوس مرة لتحويو نقطة البواية ومرة لتحويو نقطة النياية الطريقة الثانية
 يميو وىكذا  الذيتكوف نقطة البواية لمشكؿ  والتي
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  :مرتيف متتاليتيف.لإنيا  الرسـ اضغط  مز زر الماوس ملاحظة 

 
 

 رؼذًَ شىً زش 

  حوو الشكؿ الحر أولا ثـ اضغط  مز الزر تعويؿ الشكؿ 

 

   
 

 

 فيًز  كما  أيمربع لتحريؾ  أيالرسـ.  اسحب  أطراؼلاحظ ظيور مربعات التحويو  نو 
 الشكؿ 

 
 

واضغط  Ctrlلإضافة مربعات أخرى لزياوة التحكـ، اضغط باستمرار  مز محتاح التحكـ 
 تريو فيو إضافة مربع تحكـ. الذيالمكاف  في مز زر الماوس 
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واضغط  مز زر الماوس  Ctrlأما لإزالة مربع تحكـ، اضغط باستمرار  مز محتاح التحكـ 
 تريو حذفو. لذي مز المربع ا

 

 
 

  ردُّغ ػذح أشىبي ِشعىِخ  

حة، وأروت لسبب ما تعويؿ حًميا رسمتو يتكوف مف  وة أشكاؿ مختم الذيإذا كاف الشكؿ 
أو تحريكيا مف مكاف إلز آخر، فلنؾ بحاًة إلز تًميع ىذه الأشكاؿ بعضيا ببعض لتصبس 

يتكوف مف ث ثة مربعات وث ث  والذي، التاليالشكؿ  فيكما لو كانت رسمة واحوة كما 
 ووائر وخطيف متقاطعيف.

 
 
 
 
 
 

واًو مشكمة لأنؾ تستطيع فقط تحويو شكؿ إذا حاولت تصغير أو تكبير ىذا الشكؿ فلنؾ ست
حاًة إلز تًميع ىذه الأشكاؿ ولحعؿ ذلؾ اتبع الخطوات  فيفلنؾ  وبالتاليكؿ مرة  فيواحو 
 التالية.

  شريط أووات الرسـ في اضغط  مز الزر تحويو الكائنات الرسومية 

  و إلز الأشكاؿ تصؿ إلز  االماوس  نومتريو تًميعيا واـ بالضغط  مز زر  التيتوً
تريو  التيالشكؿ أ  ه واسحب لتحويو ًميع الأشكاؿ  فيمربع  لأكبرالركف الأكبر 

 تًميعيا.
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  وت صعوبة ىذه الطريقة اتبع الطريقة الثانية وىز الضغط المستمر  مز  فيإذا وً
 والنقر بمؤشر الماوس  مز كؿ شكؿ حتز تحوو الكؿ. Shiftمحتاح 

  وتظير الثمانية مربعات  بأكمموفيصبس الشكؿ محوو  اضغط  مز زر التًميع
 لتغير الشكؿ.

 

    
 

العممية  أيحاًة إلز فؾ التًميع ) فيإذا أروت حذؼ أحو الووائر أو الأشكاؿ فلنؾ 
وبعوىا حوو  العكسية( وذلؾ بتحويو الشكؿ المًمع ثـ الضغط  مز الزر فؾ التًميع 

 .Delالمحتاح  تريو حذفو واضغط  مز الذيفقط الشكؿ 
 

 

 ِهبساد فٍ اعزخذاَ اٌزؼجئخ 

٣ٌٔ٘ي اخز٤بس إُِٞ اُز١ رش٣ذ ُزؼجئخ أُشثؼبد ٝاُذٝائش ٝالأؽٌبٍ اُسشح أُزصِخ ًٝزُي 

 الأؽٌبٍ اُزِوبئ٤خ، ٝٛ٘ب ع٘شًض ػ٠ِ أداح اُزؼجئخ 
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"تػػأثيرات التعبئػػة" بعػػو رسػػـ الشػػكؿ المطمػػوب يمكػػف تعبئتػػو بواسػػطة أواة التعبئػػة واختيػػار الأمػػر 
 وسيظير مربع حوار "تأثيرات التعبئة".

 

    
 
 
 
 
 
 

 تعبئة بصورة تعبئة بالنقش تعبئة بمواو إضافية تعبئة الظ ؿ

 
 
 
 

 ٗٔبرج رذس٣ت
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 اـ بعمؿ النماذج التالية  مز ًيازؾ:
 
 

 

 جمعية الإنترنت الفمسطينية
 
 
 

 
 

  

 صٞسح ًزؼجئخ ُِذائشحأدسج 

 سعْ اُ٘دٔخ كٞم اُذائشحأدسج 
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 اٌفظً اٌخبِظ
 

 وردهُض اٌّغزٕذ ٌٍطجبػخئػذاد اٌظفسخ 

 و

 أششطخ الأدواد
 

  الإٓلائ٢أُذهن 

 ئٗؾبء ِٓق خذ٣ذ ثٞاعطخ أُؼبُدبد 

 ئػذاد اُصلسخ 

 ئغبس زدْ اُٞسم 

 ُٜٞآؼا 

 ٓؼب٣٘خ اُصلسخ هجَ اُطجبػخ 

 غجبػخ أُِق 

  ٝاُزز٤٣لادأسهبّ اُصلسبد ٝاُشؤٝط 

 ئدساج أسهبّ اُصلسبد 

 ئدساج سؤٝط ٝرز٤٣لاد 

 أؽشغخ الأدٝاد 
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  الإِلائٍ اٌّذلك 

إذا كتبت نصاً بالمغة العربية أو المغة الإنًميزية يمكنؾ التأكو مف صحة الطبا ة بتشغيؿ 
، حيث يقوـ ىذا البرنامج بمقارنة كؿ كممة مطبو ة بالكممات الإم ئيبرنامج المواؽ 

القاموس يتواؼ  نو تمؾ الكممة  فيااموس المواؽ و نوما يًو كممة ليست  فيالمخزنة 
الكممة الصحيحة.  ولتشغيؿ برنامج المواؽ  إحواىاويقترح  وة كممات يمكف أف تكوف 

 :التاليع الحوار فيظير مرب  مز الزر مواؽ الإم    اضغط الإم ئي
 
 

 
 
 

 تواؼ  نوىا الكمبيوتر صحيحة كاسـ شخص  التيإذا كانت الكممة  تجاىؿ مز  اضغط
 أو مؤسسة.

 استبواليا  ف مفكمخانة الااتراحات ليت فيبعو تحويو الكممة الصحيحة  تغيير مز  اضغط
 بالكممة الصحيحة.

 لإوراج الكممة ضمف محتويات القاموس. إضافة مز  اضغط 
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 ئػذاد اٌظفسخ 

ابؿ طبا ة الممؼ العمؿ  مز إ واو الصححة مف حيث تحويو مقاس الورؽ  الضروريمف 
تركيا لميوامش الًانبية والعموية  فيترغب  التيالطابعة، كذلؾ المسافة  فيالمستخوـ 
.  ولأ واو A4 القياسيمعظـ الأحياف يكوف الورؽ المستخوـ ذو المقاس  فيوالسحمية.  

 الأمر إ واو الصححة مف اائمة ممؼ. الصححة اختر
 
 

  



   
 

 

 إطػػػػػػػػارات وىػػػػػػػػز  أربعػػػػػػػػةمربػػػػػػػػع الحػػػػػػػػوار إ ػػػػػػػػواو الصػػػػػػػػححة مكػػػػػػػػوف مػػػػػػػػف : ملاحظػػػػػػػػة
ىػػػػوامش، حًػػػػـ الػػػػورؽ، مصػػػػور الػػػػورؽ، تخطػػػػيط. ولكػػػػؿ إطػػػػار مػػػػف ىػػػػذه الإطػػػػارات وظيحػػػػة 

 محووة.  

 

 

 

 ئطبس زدُ اٌىسق 

الحوار السابؽ وفيو يعرض نموذًاً لموراة المستخومة  عمرب فيوىو الإطار المعروض 
 . مووي.  واتًاه الوراة A4لمطبا ة، وحًـ الوراة المختار ىو 
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 يمكػػػػػػػف ًعػػػػػػػؿ الوراػػػػػػػة أفقيػػػػػػػة وذلػػػػػػػؾ بالضػػػػػػػغط بمؤشػػػػػػػر المػػػػػػػاوس  مػػػػػػػز : ملاحظػػػػػػػة
.  ويمكػػػػػػف تطبيػػػػػػؽ ىػػػػػػذه الخيػػػػػػارات  مػػػػػػز كامػػػػػػؿ المسػػػػػػتنو أو أفقػػػػػػيالمربػػػػػػع الأبػػػػػػيض مقابػػػػػػؿ 

خانػػػػة  فػػػػيضػػػػمف المسػػػػتنو وذلػػػػؾ مػػػػف خػػػػ ؿ تحويػػػػو الخيػػػػار المناسػػػػب   مػػػػز صػػػػححة واحػػػػوة
 أوناه. الشكؿ فيكما  "ينطبؽ  مز"

 
 ٌهىاِشا 

 رض اليوامش الأربعة المحيطة بالنص وذلؾ بالضغط  فيإطار ىوامش يمكنؾ التحكـ  في
إطار ىوامش ولاحظ تغيير النموذج  فيوأيمف وأيسر  وسحمي لعموي مز العواو المقابؿ 

 خانة المعاينة. فيالمعروض 

 
 

  تغيير  مز كامؿ المستنو أو أختر النص المحوو مف خانة ينطبؽ  مز: إذا  أيطبؽ
 كاف ذلؾ ىو ما تريو.

 مز المحتاح موافؽ ليقوـ الكمبيوتر بتحويث كؿ الممؼ بناً   مز الخيارات  اضغط 
 الًويوة.

 ووة  وا يلا : ملاحظة  .إطار مصور الورؽ فيلتغيير الخيارات الموً
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 ِؼبَٕخ اٌظفسخ لجً اٌطجبػخ  

مف تنسيؽ الصححة، ينصس باستخواـ الأمر معاينة ابؿ الطبا ة حتز تأخذ فكرة  الانتيا بعو 
إلز الطبا ة.  الأمر الخاص بذلؾ  إرسالياًيوة  ف كيؼ ستظير الصححة  مز الورؽ ابؿ 

 .الطبا ة ىو الزر معاينة ابؿ 
الشكؿ  فيفيعطيؾ البرنامج شكؿ الصححة كامً  مع محتوياتيا كما   مز الزر  اضغط
 :التالي

 

 
 

 أ مز الشاشة شريط أووات ًويو  فييظير 
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 .Wordلإغ ؽ معاينة الصححة والعووة إلز برنامج الػ  
ىذا الزر يتيس لؾ استغ ؿ كؿ الشاشة لعرض محتويات الصححة  مز  
 أكبر مساحة ممكنة.  
 رض اليوامش حتز لا يكوف الممؼ مكوف فيىذا الزر يقوـ بالتحكـ   
ىذه الحالة اضغط  مز فيمث ،  أخرىصححة  فيمف ورؽ وسطريف   
 ىذا الزر ليومج السطريف الإضافييف ضمف الصححة الأولز.  

 ىذيف الزريف يستخوماف لعرض أكثر مف صححة  مز الشاشة أو 
واحوة  فقط، ول نتقاؿ إلز الصححة الثانية استخوـ شريط   رض صححة  
 التمرير.

 لعرض المسطرة أو إخحاؤىا.  
 

 
 

 طجبػخ اٌٍّف  

أحسف صورة ليصبس ًاىزاً  فيوضعو و مف إ واو الصححة وتنسيؽ الممؼ  الانتيا بعو 
امؿ ك بلرساؿوىنا سيقوـ الكمبيوتر   مز الزر طبا ة  اضغطإلز الطابعة،  لإرسالو

 ًياز الكمبيوتر.   معالممؼ إلز الطابعة الموصولة 

صححة أو صححتيف فقط  أو  وة صححات متحراة مف الممؼ، فلنو  إرساؿولكف إذا أروت 
 يًب أف تختار الأمر طبا ة مف اائمة ممؼ.

 :التاليالشكؿ  فيوىنا يظير مربع حوار طبا ة كما 
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

   
 
 مز الخانة بًوار الصححة الحالية لطبا ة  اضغط 

  نوىا نقطة الإوراج. التيالصححة 
 ( ليقػوـ 7-5 مز الخانة بًوار صححات وأكتػب ) اضغط

فقط،  واكتػب  7و 6و 5الصححات راـ  بلرساؿالكمبيوتر 
 فقط. 9و 5الصححتيف راـ  بلرساؿليقوـ الكمبيوتر  5،9

 العمؿ. لإنًاز "موافؽ" مز المحتاح  اضغط 
 
 

 أسلبَ اٌظفسبد واٌشؤوط واٌززَُلاد 

 ئدساج أسلبَ اٌظفسبد 

بلوراج أرااـ الصححات تمقائياً في منطقة اليوامش، كما يمكنؾ التحكـ فػي مواػع  Wordيقوـ 
 الأرااـ  مز يميف الصححات أو الوسط.

 لإدساج أسهبّ اُصلسبد  اعزخذّ الأٓش "أسهبّ اُصلسبد " ٖٓ هبئٔخ "ئدساج".

 حوار "أرااـ الصححات" حوو موضع الراـ ونوع المحاذاة المطموب.في مربع 
 ًٔب ٣ٌٔ٘ي ئظٜبس أٝ ئخلبء رشه٤ْ اُصلسخ الأ٠ُٝ ٖٓ رسذ٣ذ اُخبٗخ اُخبصخ ثزُي.
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مف زر "تنسيؽ" في مربع حوار "أرااـ 

الصححات" يمكنؾ تحويو شكؿ الأرااـ وراـ 
 البواية لمصححة الأولز.

 للإنيا  مربع حوار تنسيؽ.اضغط  مز موافؽ 
اضغط  مز موافؽ لتنحيذ إوراج أرااـ 

 الصححات.
 

 ئدساج سؤوط ورزَُلاد 
سأط اُصلسخ أٝ رز٤٣ِٜب ٛٞ ػجبسح ػٖ ٗص أٝ سعٞٓبد رطجغ ػبدح ك٢ أػ٠ِ ًَ صلسخ ك٢ أُغز٘ذ 

 اُغل٢ِ.أٝ ك٢ أعلِٜب. ٣ٝطجغ سأط اُصلسخ ك٢ اُٜبٓؼ اُؼ١ِٞ، ث٤٘ٔب ٣طجغ رز٤٣ِٜب ك٢ اُٜبٓؼ 

ٝثآٌبٕ سؤٝط اُصلسبد ٝرز٤٣لارٜب إٔ رٌٕٞ ثغ٤طخ ًؼ٘ٞإ أُغز٘ذ ٝسهْ اُصلسخ، ًٔب ٣ٌٔ٘ي 

أ٣عب ئٗؾبء سؤٝط ٝرز٤٣لاد رسز١ٞ ػ٠ِ سعٞٓبد، ٝكوشاد ٓزؼذدح ٝزوٍٞ.  ًٔب ٣ٌٔ٘ي إٔ رسذد 

 سؤٝط ٝرز٤٣لاد ٓخزِلخ ُِصلسبد اُضٝخ٤خ ػٖ اُصلسبد اُلشد٣خ.

لاد اعزخذّ الأٓش "سأط ٝرز٤٣َ اُصلسخ" ٖٓ لإظبكخ اُشؤٝط أٝ اُزز٤٣

 هبئٔخ "ػشض".

 ٣ظٜش اُ٘ص ثِٕٞ خبكذ ٝٗوطخ الإدساج ك٢ ٓ٘طوخ اُشأط.
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 لمعووة إلز الوضع المعتاو  
 لإوراج حقؿ التاريا وىو محيو لمعرفة تاريا الطبا ة   
 لإوراج حقؿ الوات وىو محيو لمعرفة وات طبا ة المستنو   
 لمتبويؿ بيف الرأس والتذييؿ    
 أمر إ واو الصححة   

لإوراج النصوص التمقائية مثؿ اسـ الممؼ  
 أو مواع تخزينو في الًياز

 
 

 

 

 

ية وفروية مػع إضػافة خػط حػوي  النموذج التالي يوضس تنسيؽ رؤوس وتذيي ت صححات زوً
ية.  أسحؿ الرؤوس وأرااـ صححات في اليامش السحمي بمحاذاة خارً

 
 

المنطقدددددددددددددددددددددة 
المخصصددددددددددددة 
 للرأس والتذٌٌ 

ٌظهددر المسددتند 
 بلون خافت

شدددددددرٌط أدوات 
 الرأس والتذٌٌ 
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 أششطخ الأدواد 

تػػوفر أشػػرطة الأووات أزرار اختصػػار لتنحيػػذ الأوامػػر الأكثػػر اسػػتخواماً خػػ ؿ العمػػؿ، يمكنػػؾ 
إظيار أشرطة الأووات حسػب الحاًػة كمػا وأف العويػو مػف أشػرطة الأووات تظيػر تمقائيػاً  نػو 

أو التعامػؿ مػع الصػور  WordArtتنحيذ بعض الأوامر كما لاحظنا  نو التعامػؿ مػع برنػامج 
 يمكنؾ إخحا  بعض أشرطة الأووات لتوفير مساحة أكبر لوراة العمؿ. والرسومات، كما

 

 ئظهبس وئخفبء أششطخ الأدواد 

لإظيار أشرطة أووات إضافية يمكنؾ مف خ ؿ النقر بػزر المػاوس الأيمػف  مػز أحػو أشػرطة 
الأووات المرئيػػة وتحويػػو نػػوع الشػػريط المػػراو إظيػػاره مػػف القائمػػة المختصػػرة. وفػػي حالػػة تحويػػو 

 .يسيختحي ويصبس غير مرئ يط أووات أمامو   مة شر 

 

                    
 

يمكنػػؾ الوصػػوؿ إلػػز نحػػس النتيًػػة باسػػتخواـ الأمػػر "تخصػػيص" فػػي اائمػػة "أووات". وتحويػػو 
خحػػػػا  الأشػػػػرطة الغيػػػػر مرغػػػػوب فػػػػي إظيارىػػػػا فػػػػي مربػػػػع حػػػػوار  الأشػػػػرطة المػػػػراو إظيارىػػػػا وا 

 ثـ الضغط  مز محتاح "إغ ؽ" لمتنحيذ."تخصيص" في بطااة "أشرطة الأووات" 
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 ئضبفخ أصساس ئًٌ أششطخ الأدواد أو اٌسزف ِٕهب 

يمكنؾ إضافة أزرار إلز أشرطة الأووات الأساسػية أو إنشػا  أشػرطة أووات ًويػوة مخصصػة 
 لؾ.للأزرار الأكثر استخواماً 

 

  
ِثبي

 

إضافة زر تكبير الخط وزر تصػغير الخػط إلػز شػريط الأووات "تنسػيؽ" وحػذؼ زر "تعميمػات 
 مف شريط الأووات "اياسي"

 

 ."مف اائمة "أووات" اختر الأمر "تخصيص 

 ."اظير بطااة "الأوامر" في مربع حوار "تخصيص 

 ر فػي خانػة الأوامػر إلػز أف حوو مف اائمة الحئات تنسيؽ ثـ تورج مف خ ؿ شػريط التمريػ
 تصؿ إلز زر "تكبير حًـ الخط".

 ضػػغط بالمػػاوس  مػػػز ىػػذا الػػزر واسػػػحب ا
ػػػػو إلػػػػػز شػػػػػريط  إلػػػػز خػػػػػارج مربػػػػع الحػػػػػوار وتوً
الأووات "القياسػػػػػػػػػػػػػي" وافمػػػػػػػػػػػػػت فػػػػػػػػػػػػػي المكػػػػػػػػػػػػػاف 

 المخصص.

اطدددددددددغط هندددددددددا 
لإظهدددددار شدددددرٌط 

اطدددددددددغط هندددددددددا 
لإخفددددداء  شدددددرٌط 
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 ."كرر الخطوتيف السابقتيف  مز زر "تصغير حًـ الخط 

 

 ت" واسػػػػػحب فػػػػػي اتًػػػػػاه مربػػػػػع حػػػػػوار لحػػػػػذؼ زر "تعميمػػػػػات" اضػػػػػغط  مػػػػػز زر "تعميمػػػػػا
 "تخصيص" وافمت زر الماوس حيث يختحي زر "تعميمات" مف شريط "الأووات القياسي".

 اضغط  مز إغ ؽ.

  
ِثبي

 

ػووة  يمكنؾ إنشا  شريط أووات خاص بؾ لأكثر الأزرار استخواماً وخصوصػاً إذا لػـ تكػف موً
 ضمف الأشرطة التمقائية. 

ضػافة بعػض الأزرار اليامػة  سنقوـ في ىذا المثاؿ بلنشا  شػريط أووات ًويػو باسػـ "خػاص" وا 
 فيو، لذا تتبع الخطوات التالية:

 ."مف اائمة "أووات" اختر الأمر "تخصيص 

  اضػػغط  مػػػز محتػػػاح "ًويػػػو" فػػػي بطااػػػة "أشػػرطة الأووات" ثػػػـ اطبػػػع اسػػػـ الشػػػريط الًويػػػو
 وليكف "خاص".

 ضغط  مز محتاح "موافؽ" لمتنحيذ.ا 

 أووات صغير  مز وراة  ممؾ يكبر تمقائياً حسب  وو الأزرار المضافة إليو. سيظير شريط

 

               
 

 نتقؿ إلز مربع حوار "تخصيص" وحوو بطااة "الأوامر".ا 
 

هنددددددددا ٌمكندددددددد  
تحدٌددددددد مددددددا إذا 
كدددددددان شدددددددرٌط 
الأدوات الجدٌدددد 
متددوفر مددع هددذا 
المسددددتند أم مددددع 
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 "حوو الزر المطموب واضغط  ميو واسحب إلز الشريط الًويو "خاص" وافمت 

  كػػػرر مػػػا سػػػبؽ  مػػػز بػػػااي الأزرار المطمػػػوب إضػػػافتيا حتػػػز تنتيػػػي اضػػػغط  مػػػز محتػػػاح
 "إغ ؽ" 

 .ضافة المزيو مف الأزرار أو إزالتيا بنحس الطريقة السابقة  يمكنؾ العووة وا 

  "بًػػوار الأشػػرطة السػػابقة  مػػز رأس الصػػححة يمكنػػؾ ضػػـ شػػريط الأووات الًويػػو "خػػاص
باختيػػػار أفضػػػؿ مواػػػع لػػػو خػػػارج وراػػػة  Wordبػػػالنقر المػػػزووج  مػػػز الشػػػريط الأسػػػوو وسػػػيقوـ 

  ممؾ كما في الشكؿ التوضيحي المقابؿ.

 
 
  يو شريط الأووات الًويو إلز يمػيف أو يسػار وراػة العمػؿ بسػحبو بالمػاوس كما يمكنؾ توً

ف تو في الًانب الذي تريو.مف الشريط الأسوو   وا 
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 اٌفظً اٌغبدط

 

 واٌدذاوي الأػّذح
 

 

 الأػّذح 

 رس٣َٞ ًبَٓ أُِق ئ٠ُ أػٔذح 

 ئٗؾبء أػٔذح ُلوشح ٓسذدح 

 ئٗؾبء أػٔذح ٖٓ خلاٍ ٓشثغ اُسٞاس أػٔذح 

 ئظبكخ صٞس ئ٠ُ الأػٔذح 

 اٌدذاوي 

 ٍٝئٗؾبء خذ 

 ئصازخ اُدذٍٝ ػ٠ِ ػشض اُصلسخ 

 ٍٝر٘غ٤ن اُدذ 

 ئظبكخ صق ئ٠ُ اُدذٍٝ اُغبثن 

 ئظبكخ ػٔٞد ئ٠ُ اُدذٍٝ اُغبثن 

 ئظبكخ اُظلاٍ ٝرسذ٣ذ اُخلا٣ب 

  ُِدذٍٝ اُزِوبئ٢اعزخذاّ اُز٘غ٤ن 

 دٓح اُخلا٣ب 

 روغ٤ْ خ٤ِخ ئ٠ُ ػذح خلا٣ب 

 ظجػ ػشض الأػٔذح ٤ُ٘بعت ٓسز٣ٞبرٜب 
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 الأػّذح  

 
إ واو صححات تشابو  في Wordيسا وؾ برنامج 

صححات الصحؼ والمً ت، وذلؾ باستخواـ 
مكانياتو المتعووة، مثؿ تقسيـ  تنسيؽ الأ موة وا 
ًز  معيف محوو مف النص المطبوع إلز  وة 
أ موة متساوية أو غير متساوية، كما يمكف إوراج 

 الصور والرسومات خ ليا.
 
 
  رسىًَ وبًِ اٌٍّف ئًٌ أػّذح 

ميما بمغت  وو صححات النص المطبوع يمكف تقسيمو بطريقة سريعة إلز أ موة وذلؾ 
مرة أخرى  مز العموو  اضغطفيظير نموذج بو أ موة،  بالضغط  مز الزر أ موة 

 ارفعالأوؿ مف اليسار واسحب ناحية اليميف،   نوما تصؿ  وو الأ موة المحووة ث ثة 
 الشكؿ. فيكؿ أ موة كما ش فيإصبعؾ  ف زر الماوس فيصبس النص 
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 ئٔشبء أػّذح ٌفمشح ِسذدح 

إذا أروت فقط تقسيـ ًز  معيف مف النص إلز أ موة وليس كؿ النص، اـ أولا بتحويو الًز  
الشكؿ  فيالمراو تقسيمو إلز أ موة، ثـ كرر الخطوات السابقة تماما.  تكوف النتيًة كما 

 :التالي
 

    
 
  أػّذح ِٓ خلاي ِشثغ اٌسىاس أػّذحئٔشبء 

 ممية إنشا  الأ موة مثؿ إضافة خطوط فاصمة بيف الأ موة  فيإذا أروت مزيواً مف التحكـ 
القارئ استخواـ الأمر أ موة مف   زيزيأو إنشا  أ موة غير متساوية،  فلنو يًب  ميؾ 

 :التاليالشكؿ  فياائمة تنسيؽ كما 
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العرض،  إذا أروت تغيير  رض  مختمحياـ باختيار النموذج يميف مث  لإنشا   موويف 

أو زياوة المسافة الحاصمة بيف الأ موة، فيمكنؾ ذلؾ مف خ ؿ أزرار التحكـ  ةالأ موأحو 
 مربع الحوار أ موة. فيبالعرض والتبا و 

 

 
 
 ئضبفخ طىس ئًٌ الأػّذح 

تريو ظيور الصورة فيو ثـ اـ بلوراج الصور كما فعمت  الذيالمكاف  فيضع نقطة الإوراج 
 سابقاً.
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 اٌدذاوي  

 
ًووؿ مناسب، وذلؾ لسيولة ارا ة  فيأحياف كثيرة يتطمب وضع مًمو ة بيانات  في

غاية  فيلو القورة  مز إنشا  ًواوؿ وا  واو نماذج  wordالبيانات والاستحاوة منيا.  برنامج 
تقاف.  ولإنشا  ًووؿ يًب تحويو  وو الأ موة والصحوؼ المطموبة ليذا  الواة بسيولة وا 
الًووؿ )يمكف إضافة صحوؼ وأ موة إذا و ت الحاًة لذلؾ كذلؾ يمكنؾ وضع حووو 

 واخؿ الخ يا. فيوتظميؿ بعض الخ يا لإبرازىا كما يمكنؾ إوراج صور 
 
 ئٔشبء خذوي 

 -صحوؼ، ولحعؿ ذلؾ اتبع الخطوات التالية: 3أ موة و 4ًووؿ مف لنحرض أنؾ تريو إنشا  
  تريو إنشا  الًووؿ فيو. الذيالمكاف  فيضع نقطة الإوراج 
  القياسيشريط الأووات  في اضغط  مز الزر إوراج ًووؿ مرة واحوة. 
  الشكؿ. فيت حظ  ظيور شبكة مف الخ يا أسحؿ ذلؾ الزر كما 
 خمية مع السحب.بمؤشر الماوس  مز أوؿ  اضغط 
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إصبعؾ  ف ضغطة الماوس  ارفع نوما تحصؿ  مز  وو الأ موة والصحوؼ كما تريو، 
 -:التاليوت حظ الًووؿ 

 

 
 

 الخمية الأولى فيلاحظ نقطة الإدراج 

  فقط لإرشاوؾ  فييطبا تو  مز الطابعة،  أثنا  رلا تظيتحوو الًووؿ  التيالخطوط
اائمة  في مز مكاف الخ يا، ويمكنؾ إلغا  ىذه الخطوط باختيار الأمر خطوط الشبكة 

 ًووؿ لإزالة خطوط الشبكة ولكف يستحسف إبقاؤىا.
  مة نياية الخمية وىز مف الع مات  فيينياية كؿ خمية  فيأما بالنسبة لمع مات  

وتزوؿ ىذه    مات الحراغات،و  الطبا ة مثؿ   مة الحقرة  في رلا تظي التي
 .القياسيالع مة بالضغط  مز زر إظيار إخحا  في أشرطة الأووات 

 
 ئدخبي اٌجُبٔبد 

الخمية المراو الكتابة فييا،  فيالًووؿ فلف نقطة الإوراج يًب أف تكوف  فيلإوخاؿ البيانات 
أوؿ خمية بعو إنشا  الًووؿ.  لنقؿ نقطة الإوراج  فيولقو لاحظت أف نقطة الإوراج تكوف 

مف خمية إلز أخرى استخوـ الأسيـ  مز لوحة المحاتيس.  لنحرض أف الًووؿ ييتـ بوراسة 
 كميات مختمحة مف الًامعة. فيتوزيع الط ب والطالبات 

  يـ الخمية الأولز )اسـ الكمية( ثـ أنقؿ نقطة الإوراج إلز الخمية الثانية بالس فيأكتب
 الشكؿ. فيالمتًو لميسار، وىكذا حتز تملأ الًووؿ بكافة البيانات كما 
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 المحتاح  ـلا تستخوEnter  ذا فعمت يمكنؾ التراًع إما  فيوأنت واخؿ الًووؿ وا 
 أو اضغط  مز زر التراًع. Backspaceباستخواـ محتاح 

 
 رٕغُك اٌدذوي 

يا مثؿ التوسيط والحووو والظ ؿ تنسيؽ الخ  فييمكف استخواـ ًميع إمكانيات البرنامج 
وغيره.  كؿ ىذا يًب أف يسبقو  ممية التحويو )تمييز( بواسطة الماوس والتحويو ىنا 

 :كالتالي
 

  لتحويو الصؼ اضغط  مز الماوس  نوما يكوف مؤشر الماوس  مز اليامش المقابؿ
 لمصؼ.

  مرة واحوة.لتحويو خمية اضغط بمؤشر الماوس  مز المنطقة الخالية مف الكتابة 
  و الماوس إلز أ مز العموو فيتحوؿ شكمو إلز  نوىا اضغط  مز  لتحويو  موو وً

 زر الماوس.
  لتحويو كامؿ الًووؿ حوو الصؼ الأوؿ وابقز ضاغطا  مز زر الماوس وحرؾ إلز

الصؼ الأوؿ حتز تحوو كؿ الصحوؼ ثـ ارفع إصبعؾ  ف زر  تمي التيالصحوؼ 
 الماوس.

 
 مز زر التوسيط وبعوىا  مز زر  الضغطـ تحويو الصؼ الأوؿ ثـ المثاؿ السابؽ ت في

 أسوو  ريض وكرر العممية مع العموو الأوؿ.

     
 
 ئضبفخ طف ئًٌ اٌدذوي اٌغبثك 

لنحرض أننا نريو إضافة صؼ ًويو إلز الًووؿ السابؽ لإوخاؿ بيانات  ف كمية التًارة 
مثً ، ولحعؿ ذلؾ ضع نقطة الإوراج  نو آخر خمية ابؿ   مة الخمية وذلؾ باستخواـ الأسيـ 

 .يالشكؿ التال فيكما 
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 نياية الًووؿ. فيمرة واحوة ت حظ إضافة صؼ   مز الزر إوراج ًووؿ  اضغط 
 البيانات كما فعمت سابقاً. أوخؿ 
 

 المًموع طالبات ط ب اسـ الكمية

 110 50 60 الصيدلة

 120 40 80 العموـ

 220 100 120 التًارة
 

   
 
 

 
 

 ئضبفخ ػّىد ئًٌ اٌدذوي اٌغبثك 

لنحرض أننا نريو إضافة  موو ًويو بيف  موو الط ب والطالبات إلز الًووؿ السابؽ 
ثـ اضغط  مز الزر  التاليالشكؿ  فيلإوخاؿ بيانات ما.  اـ بتحويو العموو طالبات كما 

 .إوراج ًووؿ 
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 ززف ػّىد أو طف ِٓ اٌدذوي 

ثـ اختر مف اائمة الأوامر يمكف حذؼ  موو أو صؼ مف الًووؿ  ف طريؽ التحويو أولا، 
الخاصة بًووؿ الأمر حذؼ  موو إذا كاف المحوو  موو أو حذؼ صؼ إذا كاف المحوو 

 صؼ.

 المحتاح : ملاحظةDel .يحذؼ محتويات الصؼ أو العموو المحوو فقط 

 
 ئضبفخ اٌظلاي ورسذَذ اٌخلاَب 

لتظميؿ الصؼ الأوؿ مف الًووؿ حوو الصؼ الأوؿ مف الًووؿ السابؽ ثـ اختر الظ ؿ 
تظير بشكؿ واضس أثنا  طبا تيا  لكيتريوىا.  ولوضع حووو  مز خطوط الشبكة  التي

  مز الورؽ اـ بتحويو كامؿ الًووؿ.
 ي مز زر الحو  اضغط يلوضع حو   الخارً لمًووؿ ثـ اضغط  مز زر حو  خارً

 لإضافة حووو لكؿ خ يا الًووؿ.  واخمي
 

  
 

ييمكنؾ أيضا إضافة حو  تختارىا لحووو الخ يا الواخمية.   التيمختمؼ  ف الحووو  خارً
لمًووؿ أثنا  الطبا ة.  ولحعؿ ذلؾ اـ  النيائييظير الشكؿ  الذي التاليالشكؿ  فيكما 

ابؿ الضغط  مز الزر الخاص  تريوه مف  الذيباختيار نوع الحو 
يبحو   .واخميأو  خارً

 

الكمية اسـ  المجموع طالبات طلاب 
 110 50 60 الصيدلة

 120 40 80 العموـ
 220 100 120 التجارة
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  ٌٍدذوي اٌزٍمبئٍاعزخذاَ اٌزٕغُك 

لمًووؿ... ىذا الأمر يتيس لؾ  تمقائيلقو لاحظت أف مف ضمف اائمة ًووؿ الأمر تنسيؽ 
 -:يميما اـ باستخواـ العويو مف الإ واوات المسبقة والًاىزة لتنسيؽ ًوولؾ ولاستخواميا 

 .حوو كامؿ الًووؿ كالمعتاو 
  التاليلمًووؿ...فتحصؿ  مز مربع الحوار  تمقائياختر مف القائمة ًووؿ الأمر تنسيؽ: 

 
 مف التنسيقات ما تراه يناسب ًوولؾ. اختر 
 الإشارة ارفع    ووة بًوار احتوا  ارتحاعالتنسيؽ الًويو مف  رلا يغيحتز  تمقائيالموً

 و رض الخ يا.
 مز المحتاح موافؽ فتحصؿ  مز ًووؿ منسؽ وبطريقة سريعة. اضغط  

 

 المًموع طالبات ط ب الكمية اسـ
 110 50 60 الصيولة
 120 40 80 العموـ
 220 100 120 التًارة

 

 التمقائييمكنؾ إضافة ما تريو إلز الًووؿ بعو استخواـ التنسيؽ : ملاحظة. 
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 دِح اٌخلاَب 

يمكنؾ باستخواـ الأمر "ومج الخ يا" مف اائمة "ًووؿ أف تومج خميتيف أو أكثر لتصبس 
أمر ومج خمية واحوة ممتوة  مز أكثر مف  موو. ويوضس الشكؿ التالي خطوات تنحيذ 

 الخ يا.

            
مف اائمة "ًووؿ" اختر  حوو الخ يا المطموب ومًيا

 الأمر "ومج خ يا"

ة خمية  تصبس الخ يا الموموً
 واحوة

 

 
اطبػػع العنػػواف الػػذي تريػػو فػػي 

ة  الخ يا الموموً

 رمغُُ خٍُخ ئًٌ ػذح خلاَب 

خمية واحوة ضمف الًووؿ فلف  كس تمؾ العممية ممكف  فيكما يمكنؾ ومج  وة خ يا 
تقسيـ الخمية الواحوة إلز  وة خ يا.  ىذا العمؿ يكوف ميماً ًواً  نو الحاًة إلز  أيأيضا 

 -مث .  فلذا أروت فعؿ ذلؾ تتبع الخطوات التالية: ةإوخاؿ أرااـ مثؿ أرااـ اليوي
  ةز  موويف ل سـ وأرااـ اليوييحتوى  م والذي التالياـ بلنشا  الًووؿ البسيط. 
  يةتحمؿ أرااـ اليو  التيحوو الخمية أو الخ يا أسحؿ الخمية. 
 فتحصؿ  مز مربع حوار تقسيـ الخ يا. "تقسيـ الخ يا"الأمر  "ًووؿ"مف اائمة  اختر 
  9حوو العوو المطموب مف الخانات وىز ىنا. 
 مز المحتاح موافؽ. اضغط  
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 ةأرقاـ اليوي الاسـ

 9 8 8 7 6 5 4 3 2 أحمو محمو أحمو
 
 

 
 لمًووؿ بعو إوخاؿ بيانات فيو. النيائيالشكؿ 

 
 رمغُُ اٌدذوي 

ًووؿ يحتوى  مز العويو مف الصحوؼ  فيكثير مف الأحياف تحتاج إلز إوراج نص  في
 لتوضيس بعض النقاط مث .  وسوؼ نستعيف بالمثاؿ السابؽ لتوضيس كيؼ يتـ ذلؾ.

  تريو فصمو  ف الًووؿ. الذياـ بتحويو الصؼ 

 مف اائمة ًووؿ اختر الأمر تقسيـ ًووؿ 

  التاليالنموذج  فيلاحظ ماذا حوث. 
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 ضجظ ػشع الأػّذح ٌُٕبعت ِسزىَبرهب 

بالتأكيو لاحظت أنو  نو إنشا  ًووؿ فلف الكمبيوتر سوؼ يحوو  رض الأ موة تمقائياً وذلؾ 
.  ولكف  نو مؿ  البيانات فلف بالتساويبتوزيع المسافة المتاحة لمكتابة  مز  وو الأ موة 

بعض البيانات تكوف أكبر مف أو أصغر مف المسافة المتاحة وفز ىذه الحالة تحتاج إلز 
ع إلز المثاؿ إ اوة ضبط ا لمسافات لتصبس م ئمة لمبيانات.  ولتوضيس ذلؾ و نا نرً
 -:التاليالًووؿ  فيالسابؽ كما 

 
 المجموع طالبات طلاب الكمية اسـ
 110 50 60 الصيدلة

 120 40 80 العموـ
 220 100 120 التجارة

 
 .حوو كامؿ الًووؿ كالمعتاو 
 احتوا  تمقائي"الأمر  "ًووؿ"مف اائمة  اختر"... 
 احتوا  تمقائي لممحتويات اختر". 

 
  فيتحتوييا كما  التيلاحظ كيؼ أصبس  رض الأ موة مضبوطاً  مز  رض البيانات 

 :التاليالًووؿ 
 

 المجموع طالبات طلاب الكمية اسـ
 110 50 60 الصيدلة

 120 40 80 العموـ
 220 100 120 التجارة
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 ئصازخ اٌدذوي ػًٍ ػشع اٌظفسخ 

ذا استخومت زر  فيحاًة إلز أف يكوف  فيلاحظ أف الًووؿ السابؽ  وسط الصححة.  وا 
 التوسيط فلنو سيوسط كؿ البيانات واخؿ الخ يا المحووة ولف يغير موضع الًووؿ.

 -فلذا أروت إزاحة كامؿ الًووؿ إلز وسط الصححة اـ بالخطوات التالية:

 
  التحويو يشمؿ الأاصز اليميف لمًووؿ كما في حوو الًووؿ بالكامؿ مع التأكو مف أف

 الشكؿ أ  ه.

 .اضغط  مز زر التوسيط 

 
 

 المجموع طالبات طلاب الكمية اسـ
 110 50 60 الصيدلة

 120 40 80 العموـ
 220 100 120 التجارة
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 يمكنػػػػػػؾ ضػػػػػبط ارتحػػػػػػاع و ػػػػػػرض الخ يػػػػػػا باسػػػػػػتخواـ زر المػػػػػػاوس  نػػػػػػوما : ملاحظػػػػػػة
يتغيػػػػػػػر شػػػػػػػكمو مػػػػػػػف السػػػػػػػيـ إلػػػػػػػز شػػػػػػػكؿ الخطػػػػػػػيف المتػػػػػػػوازييف والأسػػػػػػػيـ المتقابمػػػػػػػة، اضػػػػػػػغط 

 Shiftبالمػػػػاوس مػػػػػع السػػػػحب لميمػػػػػيف أو لميسػػػػػار لتعػػػػويؿ  ػػػػػرض العمػػػػوو.  اسػػػػػتخوـ محتػػػػػاح 
 أثنا  السحب حتز لتؤثر  مز  رض الأ موة المًاورة.

 

 
يبِث

 
تتضمف الشعار واسـ الشركة  Letter Headإذا أروت أف تصمـ لشركتؾ رسائؿ مروسة 

و نوانيا بالمغة العربية  مز يميف الصححة، واسـ و نواف الشركة بالمغة الإنًميزية  مز يسار 
 -:التاليالمثاؿ  فيالصححة. كما 

 

 
 ًووؿ مف ث ثة أ موة وصحيفاـ بلوراج 

 حوو الخ يا في الصؼ الأوؿ واختر الأمر "ومج خ يا".
ة.  اطبع بسـ الله الرحمف الرحيـ الله الرحمف الرحيـ في الخ يا الموموً

اطبع في الخمية اليمنز في الصؼ الثاني بالمغة العربية وفي الخمية  مز اليسار بالمغة 
 الإنًميزية.

 اورج الصورة التي تمثؿ الشعار.في الخمية الوسطز 
 

 لاحظ أف الخطوط المنقطة  مز حووو الخ يا لا ظير  نو الطبا ة.
 
 

 -:يميوبيذا  نو طبا تيا  مز الورؽ تظير كما 
 

 خلاٌا مدمجة

الإطدددار المدددنقط لا 
ٌظهدددددددددددر عندددددددددددد 

 الطباعة
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 ثغُ الله اٌشزّٓ اٌشزُُ

 غزة -جامعة الأزهر 
 1277ص. ب.   

 فلسطٌن -غزة   
 07-823180فاكس:    

 

Al-Azhar University-Gaza 
   P. O. Box. 1277 

  Gaza - Palestine 

   Fax. 07-823180 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ةالتاليالتصاميـ قـ بتصميـ 
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 باسـ: .................................. رقـ الفاتورة: ............................

 طريقة الدفع: ........................... ..........................تاريخ الفاتورة: 

 إجمالي عدد سعره رقمو اسـ الكتاب ـ
1      
2      
3      
4      
5      
6      
7      
8      
9      
10      
11      
12      
13      
14      

  المجمػػػػػػػػػػػػػوع
  الخصػػػػػػػػػػػػػػـ

  المجمػػػػػػػػػوع الكمي
 

 توقيع البائع المبمغ: .................................................

 
  

http://www.hazemsakeek.com/
http://www.hazemsakeek.com/


 

 د. زبصَ فلاذ عىُه )عٍغٍخ وزت رؼٍُ اٌىّجُىرش ثذوْ ِؼٍُ( 105

www.hazemsakeek.com 

  بسم الله الرحمن الرحيم 

 السمطة الوطنية الفمسطينية
 وزارة البريو والاتصالات

  وائرة التمحونات
Palestinian Authority 

 

Ministry of 

Communication 
 

Telephone Department 

 طٍت رشوُت رٍفىْ

 تفاصيؿ عف مقدـ الطمب (1)

 رقـ اليوية المينة الجد اسـ الأب اسـ الشخصيالاسـ  اسـ العائمة
              
 كاف الطالب: شركة عادية مسجمة إذا (2)

اسـ ونوع 
 الشركة

  التاريخ      التجاريرقـ السجؿ  

 أو الشركاءأسماء المدراء 

 رقـ اليوية الصفة المينة الجد الأب الاسـ العائمة رقـ

1.                 
2.                 
3.                 
 عنواف التركيب (3)

 رقـ المحؿ الشقة الدور البناية الشارع الحي المدينة
       
 ).......(( أذكر بالتحديد آخر)منزؿ / محؿ تجارى / عمؿ  فيتركيب التمفوف  (4)

و تركيب خط تمحوف  أوناهنحف المواعوف   .أ  هالعنواف المذكور  في رئيسينرً
ننا نتعيو بوفع كافة الرسوـ المقررة.     وا 
 التوايع          ـ19التاريا:    /   /      
 م حظة:  مز الطالب أف يرفؽ المستنوات الثبوتية لممينة أو الشركة  
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 طلــــب التحــــــاق
 

  رقـ إيصاؿ الدفع: ـ 2002/    /      التاريػػػػخ:

 

 بيانات شخصية:
 

 العائلة الجداسم  الأباسم  الأول سمالا 

     اسـ الطالب )رباعيا(:

الاسـ بالمغة 
 الإنجميزية

    

   /       /         تاريػخ الميلاد:
 ـ 19

  مكاف الميلاد:

  رقـ جواز السفر:  رقػػـ اليوية:

  رقـ المنزؿ:  :السكف عنواف

  رقـ الياتؼ  صندوؽ البريد:

 

  عممػػػو:  اسـ ولي أمر الطالب:

  رقـ الياتؼ:   عنوانػػػػػػػو: 

 

 بيانات دراسية:
 غُش رٌه. أصهشٌ  أدثٍ  ػٍٍّ   ٔىع شهبدح اٌثبٔىَخ اٌؼبِخ : 

 :_____ _____اٌّذسعخ اٌزٍ زظً ِٕهب ػًٍ اٌشهبدح :________  سلُ اٌدٍىط 

 عٕخ اٌسظىي ػًٍ اٌشهبدح :_______ ِىبْ اٌسظىي ػًٍ اٌشهبدح : _________

 ِدّىع اٌذسخبد :_______ إٌهبَخ اٌؼظًّ : _______ إٌغجخ اٌّئىَخ : ___%.

 

 بيانات خاصة بالعمؿ:
  المينػػػة   اسـ المؤسسة التي يعمؿ بيا 

  رقـ الياتؼ  سنوات الخبػػرة 
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 أواة رسـ الًووؿ لرسـ الًووؿ التالي: اـ باستخواـ
 

 

 

 

 

 
 

غضح    –خبِؼخ الأصهش 
 

  

 ػٓ اٌدبِؼخ

 وٍُبد اٌدبِؼخ

 شإوْ أوبدَُّخ

 شإوْ ئداسَخ

 وْ طلاثُخإش
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 اٌفظً اٌغبثغ
 

 اٌىزبثخ ثبعزخذاَ ثشٔبِح
Word Art 

 و

 ثبعزخذاَ ثشٔبِحوزبثخ اٌّؼبدلاد اٌشَبضُخ 
MS-EQUATION 

 
 ئٔشبء ِؼبدٌخ 

 رسشَش اٌّؼبدٌخ 
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Microsoft WordArt 2.0 

 
 

إمكانية كتابة ًمؿ تأخذ أشكاؿ ىنوسية سوا  كانت  ىيالرائعة  Wordمف ضمف إمكانيات 
 الأمثمة التالية: فيبالمغة العربية أو المغة الإنًميزية كما 
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مف الكتابة بالطريقة السابقة فلنو سيستعيف ببرنامج آخر يو ز  Wordيتمكف برنامج  ولكي
Microsoft WordArt  وىو مف أحو مكونات برنامجWordولموصوؿ إلز ذلؾ البرنامج ، 
 في شريط أووات "رسـ".  Word Artاضغط  مز زر إوراج 

 

   
 

 اطبع النص الذي تريو ليستبوؿ الًممة )النص في ىذا الموضع( كما في الشكؿ التالي.
 مف مربع الحوار "تحرير نص". 24حوو النص الذي طبعتو واختر الخط المناسب وحًـ 

 اضغط  مز المحتاح "موافؽ".
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شريط أووات تحرير يظير النص بصورة اوس ومحوو بمربعات تحويو محرغة، كما يظير 
"WordArt." 

 
ة.WordArtاضغط  مز زر "شكؿ   " واختر شكؿ الموً

 
 

    
 
 
 

نقؿ العنواف إلز أي مكاف  مز الصححة بالضغط والسحب بزر الماوس  نوما يأخذ يمكنؾ 
 شكؿ السيـ و مية أسيـ الاتًاىات الأربعة.

بالضغط  مز أحو الزوايا حيف يتغير شكؿ المؤشر مف سيـ إلز يمكنؾ تغيير حًـ العنواف 
 سيميف متقابميف والسحب إلز الحًـ الًويو.

 تعديؿ شكؿ النص مرة أخرى

.  ولحعؿ WordArtسبؽ كتبتو باستخواـ  العنوافلنحرض أنؾ تريو إًرا  تعويؿ  مز مظير 
" واختر WordArtالعنواف واختر مف شريط تحرير "مكاف فوؽ  أيذلؾ اـ بالضغط  مز 

 " WordArtزر "معرض 
 

         
 

  كالتاليوتكوف النتيًة 

 
 

 

ٓشثددغ ص٣ددبدح 

 اُزأث٤ش

 ٓشثغ اُسدْ

 

http://www.hazemsakeek.com/
http://www.hazemsakeek.com/


 

 د. زبصَ فلاذ عىُه )عٍغٍخ وزت رؼٍُ اٌىّجُىرش ثذوْ ِؼٍُ( 113

www.hazemsakeek.com 

 بعض التمميحات اليامة

 استخوـ ىذا الزر لتحرير النص. 
 استخوـ ىذا الزر لمتحكـ في ألواف التعبئة. 
 استخوـ ىذا الزر لاختيار شكؿ النص. 
 استخوـ ىذا الزر لمتحكـ في الووراف الحر. 

 
 
 

ِثبي
 

كثير مف الأحياف تحتاج إلز تصميـ ختـ أو تصميـ شعار خاص لرسائمؾ المكتبية تظير  في
 التاليالشكؿ  فيكما 

 

 كالتاليث ث أسطر  فيواكتب نصؾ  WordArt ولمحصوؿ  مز ىذا استخوـ 
 

   
 
  الشكؿ مف الزر  ثـ أختار   
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ٓثبٍ
 

 :التاليالشكؿ  فيإذا أروت كتابة بالمغة العربية والإنًميزية كما 
 

 
 

 
 

 مركز الحاسوبأكتب أولا بالمغة العربية 

  التاليثـ اختر التأثير 
 

 Computer Center أكتب ثانيا بالمغة الإنًميزية

  التاليثـ اختر التأثير   
 

 تعممتيا حتز ىذه المرحمة. التي Wordاـ بالتوريبيف التالييف مستخوما ًميع إمكانيات 
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 رذس٣ت ػ٠ِ رص٤ْٔ ئػلإ 

 

 
 غـــــــضح -خــــبِـؼـــخ الأصهــــــش 

 
 دائرة التعليم المستمر

 
 

 

 
تعمف وائرة التعميـ المستمر بالتعاوف مع مركز الحاسوب بًامعة الأزىر  ف فتس باب التسًيؿ  لػوورة شػاممة 

 استخواـ ًياز الحاسوب. فيمًاؿ الكمبيوتر صممت لًميع الميتميف والراغبيف  في

 & Windowsالعػػالـ وىػػز  فػػييػػتـ تػػوريب المشػػاركيف  مػػز تشػػغيؿ الحاسػػوب مػػف خػػ ؿ أاػػوى البػػرامج 

Word-6 & Excel-5 الحاليالوات  فيتعتبر مف أساسيات البرامج لكؿ مف يستخوـ الكمبيوتر  والتي. 

 ةمًاؿ السكرتاري في: الأطبا  والإواريوف والصححيوف والعامموف الفئة المستيدفة 
ميع الموظحيف  مًاؿ  فيالووائر الحكومية وأساتذة الًامعة والط ب والعامموف  فيوً
 الو اية والإ  ف.

 سا ة 60: عدد الساعات 
 شيكؿ 295: رسوـ الدورة 
 السا ة الرابعة بعو الظير.1996مايو  4تبوأ الوورة يوـ السبت  :مواعيد الدورة . 
 الرسميغزة خ ؿ الوواـ  -مقر وائرة التعميـ المستمر بًامعة الأزىر  في: التسجيؿ. 
 الأزىر.: مركز الحاسوب بًامعة المكػػػػاف  

 

 نياية الدورة. فييمنح المتدربوف شيادة معتمدة مف الجامعة بعد اجتياز امتحاف 
 لا يشترط لحضور الدورة معمومات مسبقة عف الكمبيوتر  

 

 ِغ رسُبد

 دائشح اٌزؼٍُُ اٌّغزّش 
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 رذس٣ت ػ٠ِ رص٤ْٔ ئػلإ ثٚ خذٍٝ

 

 غــــضح -خـبِـؼــخ الأصهــش 

 
 المستمردائرة التعليم 

 

 
 

تعمف وائرة التعميـ المستمر بالتعاوف مع مركز الحاسوب بًامعة الأزىر  ف فتس باب 
 -التسًيؿ لموورات التالية:

 

عدد  أسـ الدورة 
 الساعات

رسوـ التسجيؿ  موعد بدء الدورة
 بالشيكؿ

الكمبيوتر مف خلاؿ برنامج  فيمقدمة  1
 Windowsالتشغيؿ 

32 20 -5- 1995 180 

-MSتنسيؽ الكممات مف خلاؿ برنامج  2

Ward 
40 20 -5- 1995 220 

-MSالجداوؿ الإلكترونية مف خلاؿ برنامج  3

Excel 
40 20 -5- 1995 220 

 ACAD 40 20 -5- 1995 250الرسـ اليندسى  فيدورة مبتدئة  4
 

 غػػػػزة خػػػػ ؿ الػػػػوواـ  - الأزىػػػػرمقػػػػر وائػػػػرة الماليػػػػة بًامعػػػػة  فػػػػي -:التسػػػػجيؿ
 .الرسمي

 الأزىرمركز الحاسوب بجامعة  فيمكاف انعقاد الدورات  -:المكػػػػاف. 
 

 
 الدورة أثناءنحف نوفر لكؿ مشترؾ جياز كمبيوتر لمتدريب 

 نياية الدورة. فييمنح المتدربوف شيادة معتمدة مف الدائرة بعد اجتياز امتحاف 
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 وزبثخ اٌّؼبدلاد اٌشَبضُخ ِٓ خلاي

MS-EQUATION 

 
-MS، مف خ ؿ برنامج بسيولة مف كتابة معاولات رياضية Wordيمكنؾ في برنامج 

Equation  كتابة ًميع المعاولات الرياضية ميما كانت معقوة، وذلؾ حيث يمكنؾ مف
 رائعة.بطريقة سيمة تعطز نتائج 

 .MS-Equationنماذج مختمحة لمعاولات رياضية كتبت بواسطة برنامج 
 

 

  b b ac

a

2 4

2
  ( )2 3 52 3

0

2

x x dx 


  x m
k k

k

n




1
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12 9 3 88

3 18 56 95

4 72 75 76

59 6 75 54



















  
Sin d 

55
  

1 1

1

 




x

x
dx  

 

 1 1
1

0e
e

n

n

n

 









!

  
1

2

2

34
4 7

12

34
  









  ??????  

 

f x

x for x

for x
( ) 

 










0 1

1

2
1

 
0

2

0

1

2 2 



  
a

r

a r

r dzdrd

sin

cot

.  

 

 ئٔشبء ِؼبدٌخ 

  تريو إوراج المعاولة فيو. الذيالمكاف  فيضع نقطة الإوراج 
 ...مف اائمة إوراج اختر الأمر كائف 
  الشكؿ. فييظير مربع حوار كائف كما 

  

   
 

  
 

  استعف بشريط التمرير حتز تحصؿ  مزMicrosoft Equation خانة "نوع  في
 الكائف".

 حتز يصبس محوو. الاسـ مز  اضغط 
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 مز المحتاح موافؽ. اضغط  
  تحتاًيا  التييظير مربع لإوخاؿ المعاولة وشريط أووات ًويو يحتوى  مز كؿ الأزرار

 لكتابة المعاولة الرياضية.
 أو   مة التربيعيشكؿ تحتاًو لكتابة المعاولة مثؿ   مة التكامؿ، أو الًذر  أي ،

 ، ستًوه ضمف اائمة الأزرار الحر ية.لاتينيرمز  أيالتًميع، أو 
  بمؤشر الماوس فتحتس اائمة  الرئيسيالأزرار الحر ية يمكف تنشيطيا بالضغط  مز الزر

 الأزرار الحر ية.
  مربع كتابة المعاولة. فيزر تضغط  ميو بمؤشر الماوس يظير  أي 
 

 MS-Equationبرنامج  فيالأزرار اليامة 
 

 

يبِث
 

  ال تينيلكتابة الرمز 
 
  شغؿ برنامجMS-Equation  سابقاً.كما فعمت 
 .يظير مربع إوراج المعاولة  مز الشاشة ونقطة الإوراج بيف اوسيف 
 الشكؿ. فيا م مز زر الحروؼ ال تينية ك اضغط 

مربددع إدراج 
 المعادلة

 رموز العلاقات

 رموز أسهم

عندددددد الطدددددغط 
علدددددى المربدددددع 
تظهدددددر قائمددددددة 
منسددددلة بجمٌدددع 
الرمدددددوز التدددددً 
تنددددددرج تحدددددت 

 ذل  المربع

 رموز لاتٌنٌة

 رموز أقواس
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 

 
 المعاولة. إوراجمربع  فيتريو فيظير  الذي مز الرمز  اضغط 
 كنت تعمؿ فيو  الذي الصححة البيضا  لمعووة إلز الممؼفي مكاف  أي  مز اضغط

 اورج  مز الصححة. ال تينيوستًو الرمز 

  يمكنؾ تكبير أو تصغير حًـ الرمز مف خ ؿ مربعات التحويو كما فعمت مع الصور
 والرسومات.

 

يبِث
 

 
 أكتب المعاولة التالية

     b b ac

a

2 4

2
 

 
  شغؿ برنامجMS-Equation .ًكما فعمت سابقا 
  المعاولة  مز الشاشة ونقطة الإوراج بيف اوسيف.يظير مربع إوراج 
 ذور  اختر  .  مة البسط والمقاـ مف زر كسور وً
 .و مؤشر الماوس إلز مربع البسط باستخواـ زر الماوس  وً
  اكتب-b 

 المعاولة. فيمعاً كما  -واختر الرمز + و  مز زر  وامؿ  اضغط 
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 ذور  اضغط  واختر   مة الًذر. مرة أخرى  مز زر كسور وً
  أكتبb. 
 يسا وؾ  مز كتابة  الذيوأختر الرمز   مز زر مرتحع/منخحض  اضغط

 التربيع.
  الشكؿ ولاحظ كيؼ يمتو ك  مف   مة الًزر  فيالمعاولة كما  باايأكمؿ كتابة

 و  مة البسط والمكاف حسب الحاًة.

 

   

 
 و مؤشر الماوس إلز خانة المقاـ واضغط لنقؿ نقطة الأوراج إلز المواع الًويو  وً

 2aوأكتب 

 الرئيسيمكاف  مز الوراة البيضا  لمعووة إلز الممؼ  أي مز  اضغط. 
  التاليالشكؿ  فيتظير المعاولة كما: 

  b b ac

a

2 4

2
 

 

 المسافات ىنا محتاح استخواـلاشؾ أنؾ لاحظت أنو لا يمكف : ملاحظة 
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يبِث
 

 أكتب المعاولة التالية
1 1

1

 




x

x
dx  

 

  شغؿ برنامجMS-Equation .ًكما فعمت سابقا 
 .يظير مربع إوراج المعاولة  مز الشاشة ونقطة الإوراج بيف اوسيف 
  الأشكاؿ التالية لإنًاز الميمة فيتتبع النماذج الموضحة 

   

 علامة الكسر اختر    التكامؿ إشارةختر ا

     
ضع علامة الجػذر        الشكؿ فيوجو نقطة الإدراج إلى البسط واكتب كما 

 التربيعي
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 فيوجو نقطة الإدراج إلى المقاـ واكتب كما     تحت الجذر التيالمعادلة  باقيأكتب 
 الشكؿ

     
و نقطة الإوراج إلز   المعاولة باايأكتب             الشكؿ فيالكسر كما  آخروً

 

1 1

1

 




x

x
dx 

 رسشَش اٌّؼبدٌخ 

 استخومتيا لتكبير الصور. التيلتكبير حًـ المعاولة أو تصغيره، اتبع نحس الخطوات 

1 1

1

 




x

x
dx

 

1 1

1

 




x

x
dx 1 1

1

 




x

x
dx 

 
  اوة تعويؿ المعاوة اـ بالضغط  مز المعاولة مرتيف بزر الماوس، لتشغيؿ برنامج لإو 

MS-Equation  الإوراجمربع  فيكتبتيا  التيوالمعاولة  أخرىمرة. 
  باستخواـ الماوس أو الأسيـ  مز لوحة المحاتيس، حوو المنطقة المراو تغيرىا وا و

 .الكتابة
  معووة.مكاف  مز الوراة البيضا  ل أياضغط  مز 

 

 ّٔبرج رذسَت
 أكتب المعاولات التالية

o

q
dsnE






.   


nx

bxa   




 


0

1

!

)1(1

n

n

n
e

e
 

2

2
 


 x

p

ph
x

x

x   
2

2

2

2

)(
dx

d
tf

x







 

222 )
cos

()
sin

(
c

h

c

h

c

h
p

 



  
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 اٌثبِٓ اٌفظً

 
 رظُّــُ إٌّــــبرج وزّبَزهب

 
 

 

 

 ِب هى إٌّىرج 

 ئػذاد إٌّىرج وزّبَزه 
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 ِب هى إٌّىرج 

النموذج ىو  بارة نص يحتوي  مز "مربعات" يقوـ المستخوـ بتعبئتيا مثؿ نموذج اشتراؾ في 
ًمعيػػة مػػا أو نمػػوذج ل لتحػػاؽ بالًامعػػة أو نمػػوذج لمحصػػوؿ  مػػز منحػػة وراسػػية أو نمػػوذج 

ػة  اليػػة مػػف  Wordطمػب تركيػػب ىػاتؼ وغيػػره الكثيػػر،  يمكنػؾ فػػي  تصػميـ وراػػة  مػػؿ بورً
الوضوح والترتيػب باسػتخواـ الًػواوؿ والمربعػات الػنص والرسػومات والحػووو والظػ ؿ وححظيػا 
في صورة االب وحمايتػو مػف التغيػر أو التعػويؿ والسػماح فقػط بلوخػاؿ البيانػات إلػز المربعػات 

 الحارغة في النموذج المطموبة مف المستخوـ بتعبئتيا.

النمػػػوذج بحيػػػث يتحقػػػؽ تمقائيػػػاً مػػػف الإوخػػػالات وتحػػػويثيا، كمػػػا ويقػػػوـ تعميمػػػات  يمكنػػػؾ إنشػػػا 
مخصصػػػة إلػػػز المسػػػتخوميف، ويسػػػمس ليػػػـ بلوخػػػاؿ المعمومػػػات فػػػي الأًػػػزا  المخصصػػػة مػػػف 

 النموذج فقط.

 Wordتسػػػمز الموااػػػع المتاحػػػة لممسػػػتخوـ مػػػف إوخػػػاؿ البيانػػػات فييػػػا بحقػػػوؿ النمػػػوذج ويػػػوفر 
 ج وىي: ث ث فئات مف حقوؿ النموذ

 الحقول النصية 

 الحقول المنسدلة 

 حقول خانات الاختيار 

 

 نػػػػو إنشػػػػا  نمػػػػوذج لأوؿ مػػػػرة اػػػػـ بلنشػػػػا  ممػػػػؼ ًويػػػػو مػػػػف اائمػػػػة ممػػػػؼ : ملاحظػػػػة 
 وحوو خانة "االب".

 

 اػػػػػو تكػػػػػػوف النمػػػػػاذج تحتػػػػػوي  مػػػػػػز نػػػػػص فقػػػػػط مثػػػػػػؿ شػػػػػياوة لمػػػػػف ييمػػػػػػو : ملاحظػػػػػة
اليويػػػػػة فػػػػػي الأمػػػػػاكف المحػػػػػووة الأمػػػػػر حيػػػػػث يتطمػػػػػب مػػػػػف المسػػػػػتخوـ إوخػػػػػاؿ الاسػػػػػـ وراػػػػػـ 

واخػػػػػػؿ الػػػػػػنص أو أف تحتػػػػػػوي  مػػػػػػز ًػػػػػػواوؿ معقػػػػػػوة مػػػػػػع نصػػػػػػوص وصػػػػػػور مثػػػػػػؿ نمػػػػػػوذج 
 الحاتورة أو نموذج طمب اشتراؾ.
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 وزّبَزه ئػذاد إٌّىرج 

سنقوـ بشرح مثاليف لتوضيس خطوات إ واو نموذج أحوىما يحتػوي  مػز ًػواوؿ والأخػر  مػز 
 نص فقط.

 
 

 
 :ِثبي

ثاٗؾبء ٗٔٞرج ُؾٜبدح اُو٤ذ ثبُدبٓؼخ ٝزٔب٣زٚ، زز٠ ٣زٌٖٔ أُغزخذ٤ٖٓ  ع٘وّٞ ك٢ ٛزا أُثبٍ

 ٖٓ اُؼَٔ ك٢ الأٓبًٖ أُخصصخ ك٢ اُ٘ٔٞرج كوػ دٕٝ اُزـ٤٤ش ك٢ اُز٘غ٤ن أٝ اُص٤بؿخ.

 

 اٌخطىح الأوًٌ: ئٔشبء ِغزٕذ خذَذ فٍ طىسح لبٌت 

 ."هبئٔخ ِٓق اخزش الأٓش "خذ٣ذ ٖٓ 

 )واضغط  مز خانة "االب".حوو نوع المستنو )مستنو فارغ 
."اضغط  مز المحتاح "موافؽ 
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 اٌخطىح اٌثبُٔخ: رظُُّ إٌّىرج 

  اػـ بطبا ػة نػص الرسػالة النموذًيػة واػـ بتنسػيقيا كمػا فػي الشػكؿ الموضػس أونػاه، يحضػػؿ
 لمصححة وضع الشعار المناسب لمؤسستؾ. ةاستخواـ الًواوؿ لإوراج الترويسة الرئيسي

 

 

 
 
 
 اٌخطىح اٌثبٌثخ: ئدساج اٌسمىي 

 ع٘وّٞ ا٥ٕ ثاػذاد اُسوٍٞ اُلاصٓخ ُِٔغز٘ذ ز٤ث ع٤سز١ٞ ػ٠ِ اُسوٍٞ اُزب٤ُخ:

 .زوَ لإدساج اُزبس٣خ رِوبئ٤بً ك٢ أٌُبٕ أُخصص ك٢ اُ٘ٔٞرج 

فددددً التروٌسددددة 
جددددددددو  مدددددددن 
صددددف وثلاثددددة 
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 .زوَ ٗص٢ لإدساج اعْ اُطبُت 

  ٌٖٔرسذ٣ذ ػذد اُخبٗبد ٢ٛٝ رغؼخ.زوَ ٗص٢ لإدساج أسهبّ ا٣ُٜٞخ ٝٛ٘ب ٣ 

 .زوَ ٣سز١ٞ ػ٠ِ هبئٔخ ٓ٘غذُخ ُِزخصصبد أُزبزخ ٤ُزْ الاخز٤بس ٜٓ٘ب 

 .)زوَ ٣سز١ٞ ػ٠ِ هبئٔخ ٓ٘غذُخ ُِلصَ اُذساع٢ )الأٍٝ/اُثب٢ٗ 

 .زوَ ٣سز١ٞ ػ٠ِ هبئٔخ ٓ٘غذُخ ُِؼبّ اُدبٓؼ٢ ٝآخش ُِٔغزٟٞ اُذساع٢ 

  ٖٓ ّٞػذّ اُزغذ٣ذ.زوَ خبٗخ اخز٤بس ُزسذ٣ذ زبُخ رغذ٣ذ اُشع 

 .لإدساج زوَ اُزبس٣خ ظغ ٗوطخ الإدساج ك٢ أٌُبٕ أُخصص ُِزبس٣خ 

  هبئٔخ "ئدساج" اخزش الأٓش "اُزبس٣خ ٝاُٞهذ"، ز٤ث ٣ظٜش ٓشثغ زٞاس "اُزبس٣خ ٖٓ

ٝاُٞهذ" ٝزذد اُز٘غ٤ن أُلعَ ُِزبس٣خ ٣ٌٝٔ٘ي ئدساج اُٞهذ، ًٔب ٣ٌٔ٘ي رسذ٣ذ خبٗخ 

 Word"رسذ٣ث رِوبئ٢" ُِسصٍٞ ػ٠ِ ربس٣خ ا٤ُّٞ ًِٔب كزسذ اُ٘ٔٞرج ُلاعزخذاّ، ٝع٤وّٞ 

ثؾٌَ  ٕٖ اُغبػخ.  ُزا ٣دت إٔ ٣ٌٕٞ اُزبس٣خ ٝاُٞهذ ٓعجٞغزبثادساج اُزبس٣خ ٖٓ هشاءرٚ ٓ

 صس٤ر.

 

     

 

  ٖٓ لإرٔبّ اُخطٞاد اُزب٤ُخ ٣دت رلؼ٤َ ؽش٣ػ أدٝاد "ٗٔبرج" ٝرُي ثزسذ٣ذ خبٗخ ٗٔبرج

 ٓشثر زٞاس "رخص٤ص" ك٢ هبئٔخ "أدٝاد".

 

  أٌُبٕ أُخصص ُطجبػخ اعْ اُطبُت.ظغ ٗوطخ الإدساج ك٢ 

خاندددة التحددددٌث 
التلقائً للتارٌخ 

 والوقت
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  "ع٤ظٜش ك٢ اُلشاؽ أُسذد ؽش٣ػ ثِٕٞ  اظـػ ػ٠ِ صس "زوَ ٗٔٞرج ٗص٢

 سٓبد١.

  ظغ ٗوطخ الإدساج ك٢ أٌُبٕ أُخصص

 .ُشهْ ا٣ُٜٞخ ٝاظـػ ػ٠ِ صس 

أسهبّ ًسذ أهص٠ ُلإدخبٍ  9ع٘وّٞ ٛ٘ب ثزسذ٣ذ 

 ٝٛٞ ػذد أسهبّ سهْ ا٣ُٜٞخ، اٗوش ٗوشاً ٓضدٝخبً 

 ػ٠ِ اُؾش٣ػ اُشٓبد١ ُسوَ سهْ ا٣ُٜٞخ.

  ْك٢ خبٗخ "اُطٍٞ الأهص٠"  9ك٢ ٓشثغ زٞاس "خ٤بساد زوَ ٗٔٞرج ٗص٢" ادخَ اُشه

 ٣ٌٔ٘ي الاعزؼبٗخ ثبلأعْٜ.

 ."اظـػ ػ٠ِ أُلزبذ "ٓٞاكن 

  َظغ ٗوطخ الإدساج ك٢ أٌُبٕ أُخصص لإدخبٍ رخصص اُطبُت ٝٛ٘ب ٣ٌٖٔ اُزغ٤ٜ

 اعزخذاّ اُوٞائْ أُ٘غذُخ. ػ٠ِ أُغزخذّ ٖٓ خلاٍ

  "ٍع٤ظٜش ك٢ اُلشاؽ أُسذد ؽش٣ػ ثِٕٞ اظـػ ػ٠ِ صس "زوَ ٗٔٞرج ٓ٘غذ ،

 سٓبد١.

 .اٗوش ٗوشاً ٓضدٝخبً ػ٠ِ اُؾش٣ػ اُشٓبد١ ُسوَ اُزخصص 

  ادخَ اُزخصصبد أُزٞكشح ك٢ خبٗخ "ػ٘صش اُوبئٔخ أُ٘غذُخ" ٝاظـػ ػ٠ِ ئظبكخ

 ثؼذ ًَ رخصص.

  ث٤بٗبد اُزخصصبد اظـػ ػ٠ِ أُلزبذ "ٓٞاكن".ػ٘ذ الاٗزٜبء ٖٓ 
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  ًّشس اُخطٞح اُغبثوخ ك٢ الأٓبًٖ أُخصصخ ُِلصَ اُذساع٢ ٝأُغزٟٞ اُذساع٢ ٝاُؼب

 –اُثب٢ٗ ُِلصَ ُذساع٢، الأٍٝ  –اُدبٓؼخ ٖٓ خلاٍ ئدخبٍ ث٤بٗبد اُوبئٔخ أُ٘غذُخ. )الأٍٝ 

ُِؼبّ اُدبٓؼ٢( ٣ٌٖٔ ئظبكخ  2001/2001-2000/2001-1999/2000اُثب٢ٗ ُِٔغزٟٞ، ٝ

 أُض٣ذ ٖٓ اُخ٤بساد ُِوٞائْ أُ٘غذُخ ػ٘ذ اُسبخخ ُزُي لازوبً.

 .)ّٞظغ ٗوطخ الإدساج ك٢ أٓبّ خِٔخ )اُطبُت ٓغذد اُشع 

  "ع٤ظٜش ك٢ اُلشاؽ أُسذد ٓشثغ كبسؽ.اظـػ ػ٠ِ صس "زوَ خبٗخ اخز٤بس ، 

 ُٔشثغ ٓثَ ص٣بدح زدٔٚ اٝ رصـ٤شٙ ٤ُ٘بعت اٗوش ٗوشاً ٓضدٝخبً ػ٠ِ أُشثغ ُزسش٣ش ا

 ر٘غ٤وٚ ر٘غ٤ن اُ٘ص.

 

 

 

 .)ًّٞشس اُخطٞح الأخ٤ش ُِدِٔخ اُثب٤ٗخ )اُطبُت ؿ٤ش ٓغذد اُشع 

 يمكنؾ إضافة المسافات بيف المربع والنص.: ملاحظة 
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  :زّبَخ اٌمبٌتاٌخطىح اٌشاثغ 

 ."اخزش الأٓش "زٔب٣خ أُغز٘ذ" ٖٓ هبئٔخ "أدٝاد 

 ."زذد خبٗخ "اُ٘ٔبرج" ك٢ ٓشثغ زٞاس "زٔب٣خ أُغز٘ذ 

 ٝٓغ  15 صادخَ اعْ ُزغزخذٓٚ ًٌِٔخ ٓشٝس ٝثآٌبٗي ئدخبٍ زشٝف ٝأسهبّ ثٔب لا ٣زدب

أُغبكبد. ٝعزظٜش اُسشٝف أُطجٞػخ ثؾٌَ **** زز٠ لا ٣زٌٖٔ ؽخص آخش ٖٓ ٓؼشكخ 

 ٛزٙ أٌُِخ.

     

حق  نص من 
 خانات 9

حق  خانة 
 اختٌار

حق  قائمة 
 منسدلة

ٌجددددب التأكٌددددد علدددددى 
طدددرورة تحدٌدددد هدددذ  

 الخانة
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  اظـػ ػ٠ِ أُلزبذ "ٓٞاكن" ٝع٤وّٞ ٓشثغ زٞاس آخش ثطِت ئػبدح غجبػخ ًِٔخ أُشٝس

 ٓشح أخشٟ ُززأًذ ٖٓ زلظٜب.

   

 

 ػػوع لػػو  نػػو يًػػب تػػوويف كممػػة المػػرور فػػي مكػػاف آمػػف : ملاحظػػة حتػػز تػػتمكف مػػف الرً
  الحاًة، لأنو لا يمكنؾ مف تحرير النموذج لاحقاً إذا لـ تتمكف مف إوخاؿ كممة المرور.

 

 نػػو حاميػػة المسػػتنو سػػيتغير الأمػػر "حمايػػة مسػػتنو" إلػػز الأمػػر "إلغػػا  حمايػػة : ملاحظػػة 
  المستنو" في اائمة "أووات".

 

 اٌخطىح اٌخبِغخ: زفع اٌمبٌت وئغلاله 

 .هبئٔخ ِٓق اخزش الأٓش "زلع ثبعْ" ٝهْ ثسلع اُوبُت ثبعْ "ٗٔٞرج ؽٜبدح ه٤ذ ٖٓ 

، وىػو المًمػو المخصػص لححػظ القوالػب Templatesسيقوـ أمر "ححظ باسـ" بتحويػو المًمػو 
و القالب الرئيسي   المستخوـ  نو الضغط  مز زر ًويو. Normalحيث يوً
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 يػػتـ ححػػظ القالػػب فػػي مًمػػو خػػاص يسػػمز ملاحظػػة :Templates  كمػػا يمكنػػؾ تحويػػو
حتػػز  Templatesمواػع أخػر لمقالػػب إف أرو، ولكػف انتبػػو إلػز إنػو يحضػػؿ ححظػو فػػي المًمػو 

تػػػػتمكف مػػػػف إيًػػػػاوه ضػػػػمف مربػػػػع حػػػػوار الأمػػػػر "ًويػػػػو" مػػػػف اائمػػػػة ممػػػػؼ البطااػػػػة الرئيسػػػػية 
General. 

 

 اٌخطىح اٌغبدعخ: اعزخذاَ اٌمبٌت ّٔىرج شهبدح لُذ 

  لاسػػػتخواـ القالػػػب لطبا ػػػة شػػػياوة ايػػػو لطالػػػب مػػػا اػػػـ باسػػػتخواـ الأمػػػر "ًويػػػو" مػػػف اائمػػػة
 "ممؼ".

 

المجلددددددددددددددددددددددد 
المخصددددددددددددص 

اطبددددددددع اسددددددددم 
القالدددب لحفظددده 

عنددد تصددمٌم نمددوذج 
وحفظه كقالب ٌمكن  
 فتحه من أمر "جدٌد"
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  ستًو القالب الذي صممتو ضمف اائمةGeneral "في مربع حوار "ًويو 

 .اضغط  مز النموذج وتأكو مف أف خانة "مستنو" محووه، اضغط  مز المحتاح موافؽ 

بحػػتس ممػػؼ ًويػػو ولكػػف ىػػذه المػرة يحتػػوي  مػػز نمػػوذج ًػػاىز ل سػػتخواـ، كمػػا  Wordسػيقوـ 
إلا الطبا ػػػػة فػػػػي الأمػػػػاكف  ؾوأف نقطػػػػة الإوراج فػػػػي أوؿ حقػػػػؿ وىػػػػو اسػػػػـ الطالػػػػب، ولا يمكنػػػػ

المخصصة أو الاختيار مف القوائـ المنسولة، أو تحويو أحو خانػات الاختيػار، كمػا ت حػظ أف 
 التاريا ظير تمقائيا في المكاف المخصص لو.

بيذا يمكف استخواـ النمػوذج مػف ابػؿ  ػوة أشػخاص وسػتكوف النتيًػة أف العمػؿ ينًػز بسػر ة 
 وبشكؿ موحو بيف الًميع.

 

 أف تنسيؽ اسػـ الطالػب كمػا فػي الًممػة السػابقة ويمكنػؾ تغييػر تنسػيؽ الخػط ظةملاح :
إف أروت  نػػػو إ ػػػواو النمػػػوذج، أو يمكنػػػؾ فػػػتس النمػػػوذج فػػػي صػػػورة االػػػب اػػػـ بللغػػػا  حمايػػػة 

 المستنو وغير ما يمزـ ثـ اححظو مف ًويو بعو حمايتو.

 لمتنقؿ بيف الحقوؿ استخوـ المحتاح ملاحظة :Tab. 

 إوخاؿ اكثر مف تسعة أرااـ في خانة راـ اليوية. ؾلا يمكن: ملاحظة 

 يمكنؾ اختيار أحو التخصصات مػف القائمػة المنسػولة باسػتخواـ زر المػاوس ملاحظة :
 .Enterمحاتيس الأسيـ  مز لوحة المحاتيس والضغط  مز المحتاح  ـأو باستخوا

 ات الاختيػار أو لإزالػة : استخوـ المسطرة  مز لوحػة المحػاتيس لتحويػو أحػو خانػملاحظة
 التحويو. كما يمكنؾ استخواـ زر الماوس بالنقر  مز مربع خانة الاختيار.
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 معقوة وطريقػة إ ػواو : يمكف أف يكوف النموذج يحتوي  مز ًواوؿ بسيطة أو ملاحظة
 القالب وححظو وحمايتو ىي كما في الخطوات السابقة.

 لا يتأثر القالب بلوخاؿ بيانات وتخزينيا في صورة مستنو، حيث أف النموذج ملاحظة :
 مححوظ ويستو ز في كؿ مرة مف أمر "ًويو".

  

بٌاندددددات القائمدددددة 
المنسدددلة لتختددار 

 منها

خانددددددددة اختٌددددددددار 
 محددة

ٌظهددر التددارٌخ 
تلقائٌاً عند فتح 

 الملف
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 اٌزبعغ اٌفظً

 

 ِهبساد اٌزؼبًِ ِغ اٌّغزٕذاد اٌطىٍَخ
 

 
 

 ٍالإشبسح اٌّشخؼُخ والاسرجبط اٌزشؼج 

 دساج اسرجبط رشؼجٍ ئ 

 ٌسىاشٍ اٌغفٍُخ واٌزؼٍُمبد اٌخزبُِخا 

 الإشبساد اٌّشخؼُخولإعٕبداد اٌزشافمُخ واٌزغُّبد اٌزىضُسُخ ا 

 الأّٔــــبط 

 اٌّبوشو 
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او تحتاج إلػز طبا ػة بحػث  ممػي أو تقريػر سػنوي أو كتػاب، فػلف إوارة مسػتنو مػف ىػذا النػوع 
يحتاج إلز تعمـ العويو مػف الميػارات التػي سػوؼ تػوفر  ميػؾ الًيػو والواػت والنتيًػة سػتنكوف 
واػػة فػػي العمػػؿ ووضػػوح لممسػػتنو وترتيػػب  ػػالي الًػػووة.  المقصػػوو بػػذلؾ ىػػو تػػرؾ الميمػػات 

ضػػػػافة   Wordالصػػػػعبة لبرنػػػػامج  لمقيػػػػاـ بيػػػػا بػػػػولًا  نػػػػؾ مثػػػػؿ تػػػػرايـ الصػػػػححات والعنػػػػاويف وا 
التعميقات في صورة حواشي سحمية لمولالة إلز المراًع المستخومة كػذلؾ إضػافة تعميقػات إلػز 

بتحػويثيا فػي حالػة إضػافة  Wordالأشكاؿ التوضيحية وترايميػا بمػا يتناسػب والػنص وسػيقوـ 
باسػػػـ التسػػػمية   Wordات التوضػػػيحية تعػػػرؼ فػػػي ، وتعميقػػػةمزيػػػواً مػػػف الأشػػػكاؿ التوضػػػيحي

عيػػػػة فػػػػي منػػػػاطؽ مختمحػػػػة مػػػػف الػػػػنص  التوضػػػيحية، كمػػػػا يمكنػػػػؾ مػػػػف إضػػػػافة الإشػػػػارات المرً
ولتػػتمكف مػػف الوصػػوؿ إلييػػا بسػػر ة كمػػا يمكػػف إضػػافة الارتباطػػات التشػػعبية التػػي تعتمػػو  مػػز 

ػػػػة بضػػػػغطة زر مػػػػاوس كمػػػػا يحػػػػ عيػػػػة لموصػػػػوؿ إلػػػػز المراًػػػػع المورً وث  مػػػػز الإشػػػػارة المرً
صػػححات الإنترنػػت.  ىػػذا بالإضػػافة إلػػز اسػػتخواـ الأنمػػاط المختمحػػة لتنسػػيؽ العنػػاويف بطريػػؽ 
منظمػة وتحريػػر تنسػيؽ الػػنمط سػػيؤوي إلػز التػػأثير  مػز كافػػة العنػػاويف المرتبطػة بػػذلؾ الػػنمط، 

وراج أرااـ الصححات وتحويثيا بطريقة تمقائية.  ىذا بالإضافة إلز  مؿ الحيارس وا 
ؿ سنقوـ بصورة مختصرة شرح لكؿ مف ىذا الأوامر وخطوات تنحيذىا ليتمكف في ىذا الحص

 مف يحتاًيا مف استخواميا.
 

 ٍالإشبسح اٌّشخؼُخ والاسرجبط اٌزشؼج 

عيػػةالإ ػػوع" إليػػو.ىػػي  شػػارة مرً   مواػػع نػػص، أو تحويػػو مػػف الػػنص، تمنحػػو اسػػماً بيػػوؼ "الرً
كمػػا تحعػػؿ  نػػو  .اتمنحيػػا إياىػػإلػػز الموااػػع التػػي تعينيػػا بواسػػطة الأسػػما  التػػي  Wordويشػػير 

تصحس المعمومات في شػبكة الإنترنػت  نػوما تضػغط  مػز ارتبػاط تشػعبي تنتقػؿ إلػز الصػححة 
 المرتبطة بو.

 
 ئضبفخ ئشبسح ِشخؼُخ 

عية.  1  انقر في الموضع حيث تريو إوراج الإشارة المرً
 خؼ٤خ" ك٢ اُوبئٔخ "ئدساج".اٗوش كٞم "ئؽبسح ٓش  2

 زذد أٝ اًزت اعٔبً ك٢ أُشثغ "اعْ الإؽبسح أُشخؼ٤خ".  3
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 شع الإشبساد اٌّشخؼُخ فٍ ِغزٕذػ 

 يمكنػػؾ إظيػػار   مػػة مميػػزة لا تظيػػر  نػػو طبا ػػة المسػػتنو فػػي الأمػػاكف التػػي اخترتيػػا لاشػػارة
عة وذلؾ مف خ ؿ أمر "خيارات" في اائمة "أووات".   المرً

 انقر فوؽ "خيارات" في القائمة "أووات"، ثـ انقر فوؽ بطااة " رض".  1
عية".  2  حوو خانة الاختيار "إشارات مرً
عيػػػة ضػػػمف أاػػػواس مربعػػػة ت . ولا تػػػتـ طبا ػػػة ىػػػذه ة مػػػز الشاشػػػ )]…[(ظيػػػر الإشػػػارات المرً

 الأاواس.
 

 

اطبددددددع الاسددددددم 
المناسب هنا ثدم 
اطدددددغط علدددددى 

 زر إطافة

أقددواس لإظهددار 
ممٌدددددددزة فدددددددً 
الأمدددداكن التددددً 
تددددددددددددددددم إدراج 
إشدددددددددددددددددددارات 
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 زف ئشبسح ِشخؼُخز 

عية" في القائمة "إوراج".  1  انقر فوؽ "إشارة مرً
عية التي تريو حذفيا، ثـ   2 انقر فوؽ اسـ الإشارة المرً

 "حذؼ". انقر فوؽ
 
 
 
 

 عيػة مػع كامػؿ الػنص المقتػرف بيػا، حػوو الػن لاحظة:م بأكممػو،  صلحذؼ الإشػارة المرً
 ثـ اضغط  مز محتاح الحذؼ.

 
 
 
 
 الأزمبي ئًٌ اٌظفسبد اٌزٍ ثهب ئشبسح ِشخؼخ 

عػػػػة إلػػػػز المسػػػػتنو يمكنػػػػؾ  بعػػػػو إضػػػػافة الإشػػػػارات المرً
مربػع حػوار  1الانتقاؿ مباشرة إلز الصححات مف خ ؿ 

عية"   "إشارة مرً
عية.حوو  2  اسـ الإشارة المرً
 اظـػ ػ٠ِ صس الاٗزوبٍ ئ٠ُ.. 3
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 دساج اسرجبط رشؼجٍ ئ 
 

نص أو رسـ ممػوف ومسػطر تنقػر فواػو ل نتقػاؿ إلػز ممػؼ، أو ىو  بارة  ف  رتباط تشعبيالا
 HTML، أو صػػححة World Wide Web مػػز  HTMLممػػؼ، أو صػػححة  مواػػع فػػي

 التشعبي اـ بالخطوات التالية:ولإوراج الارتباط . الإنترنت  مز
شػػعبي، ثػػـ انقػػر فػػوؽ "إوراج ت حػػوو الػػنص أو الكػػائف الرسػػومي الػػذي تريػػو  رضػػو كارتبػػاط  1

 ارتباط تشعبي".
وو تغييرات  Wordسيطالبؾ   2  .ير مححوظةغبححظ الممؼ في حاؿ وً
اؿ أنػؾ الػذي يحيػو فػي حػ ،رتبػاط نسػبيانصس بححظ الممؼ أولًا وخاصة إذا كنػت تريػو إنشػا  ي
 .مًمو ة لاحقاكي نقؿ ممحاتؾ و تن
مػػػف الارتبػػػاط  لػػػذي تريػػػوا، أوخػػػؿ مسػػػار الممػػػؼ "URLضػػػمف المربػػػع "ارتبػػػاط بممػػػؼ أو   3

 التشعبي الانتقاؿ إليو، أو انقر فوؽ"استعراض" لتحويو ممؼ مف اائمة ممحات.
 

 
 
ووه. لحر ي فياضمف المربع "مواع مسمز مف الممؼ"، أوخؿ العنواف   4  حاؿ وً
وراػػػػة  مػػػػؿ مػػػػف  سػػػػـ نطػػػػاؽاآخػػػػر، أوخػػػػؿ  Officeمواػػػػع مسػػػػمز فػػػػي ممػػػػؼ   نتقػػػػاؿ إلػػػػزل

Microsoft Excel،  يانات مفبأو كائف اا وة Microsoft Access،  أو راـ شريحة فػي
Microsoft PowerPoint،  عيػة فػي تريػو الانتقػاؿ إلييػا.  انقػر فػوؽ  Wordأو إشػارة مرً

عية في   ي يمكنؾ الاختيار منيا.توال Word"استعراض" لمشاىوة اائمة بالإشارات المرً
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العػرض ثػـ فػوؽ كػائف  و صػورةأبي، أي  نػوما تنقػر فػوؽ نػص عنوما تقػوـ بتتبػع ارتبػاط تشػ 
يػػة  يػػة أو مسػػتنو الوً يػػة، يػػتـ  ػػرض شػػريط أووات  و صػػححةأالوً لنقػػر ا يمكنػػؾ. Webالوً

وع إلز المواع الأصمي في منشورات " فوؽ  .Webأو في صححة  ،Wordالورا "   لمرً
 

 ئضبفخ اسرجبطبد رشؼجُخ ٌلإشبساد اٌّشخؼخ 

عػػػػة إلػػػػز ارتباطػػػػات تشػػػػعبية مثػػػػؿ المسػػػػتخومة فػػػػي صػػػػححات  يمكنػػػػؾ تحويػػػػؿ الإشػػػػارات المرً
 الإنترنت لمتنقؿ إلز مناطؽ محووة في النص بضغط  مييا بزر الماوس.

  في بواية المستنو حيث تريو ظيور أسما  الارتباطات التشعبية اضغط  مز أمر "ارتبػاط
 تشعبي" في اائمة إوراج".

 ."عة في مربع حوار "إوراج ارتباط تشعبي  انتقؿ مباشرة إلز زر إشارة مرً
 

       
 
  عيػػػة سػػػتًو الأسػػػما  المسػػػتخومة كلشػػػارات مرً

 مكاف في المستنو".في نياية مربع حوار "تحويو 
  اضػػػغط  مػػػز الاسػػػـ ثػػػـ اضػػػغط  مػػػز المحتػػػاح

 "موافؽ".
 .اضغط مرة أخرى  مز المحتاح "موافؽ" لمتنحيذ 
 .سيظير لؾ الاسـ بموف أزرؽ وأسحؿ منو خط 
  نػػوما يكػػوف مؤشػػر المػػاوس فواػػو يتحػػوؿ إلػػز 

 إشارة الكؼ.
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  الاسـ كما حووتو. نو النقر  مز الاسـ سينتقؿ إلز المكاف المرتبط بيذا 
 
   نػػوما تقػػوـ بتتبػػع ارتبػػاط تشػػعبي، أي  نػػوما تنقػػر فػػوؽ نػػص أو صػػورة العػػرض ثػػـ فػػوؽ

يػػة، يػػتـ  ػػرض شػػريط أووات  يػػة أو صػػححة الوً يػػة أو مسػػتنو الوً يمكنػػؾ . beWكػػائف الوً
ػػػوع إلػػػز المواػػػع الأصػػػمي فػػػي منشػػػورات  أو فػػػي صػػػححة  ،broWالنقػػػر فػػػوؽ "الػػػورا "   لمرً

beW. 

 
 
 
 
 

 ٌسىاشٍ اٌغفٍُخ واٌزؼٍُمبد اٌخزبُِخا 

قػوـ الحواشػي السػحمية والتعميقػػات الختاميػة بتحسػير الػنص فػػي المسػتنو، أو بتػوفير تعميقػػات أو ت
الختاميػة فػي المسػتنو نحسػو، فيمكنػؾ  لسػحمية والتعميقػاتامراًع لو. ويمكنػؾ تضػميف الحواشػي 

المصػػػاور. التعميقػػػات الختاميػػػة لقائمػػػة و مػػػثً  اسػػػتخواـ الحواشػػػي السػػػحمية لمتعميقػػػات التحصػػػيمية 
الحواشػػي السػػحمية فػػي نيايػػة كػػؿ صػححة مػػف المسػػتنو، بينمػػا تظيػػر التعميقػػات الختاميػػة  روتظيػ

 نموذًياً في نياية المستنو.
عيػة لمم حظػة  ميؽو التعأتألؼ الحاشية السحمية ت الختامي مف ًزئيف مرتبطيف، الع مػة المرً

تمقائيػػاً أو إنشػػا    مػػات مخصصػػػة  رايـ الع مػػاتتػػؾ نػػونػػص الم حظػػة الموافػػؽ ليػػا. يمك
 Wordوخاصػػة بػػؾ. و نػػوما تقػػوـ بلضػػافة أو حػػذؼ أو نقػػؿ م حظػػات مرامػػة تمقائيػػاً، يعيػػو 

عية لمم حظات وفؽ الترتيب رايـ الع ماتت  الًويو. المرً
 مكنؾ إضافة نص الم حظة ميما كاف طولو، وتنسيقو كما تقوـ بتنسيؽ أي نص آخر. كمػاي

تحصػػػػؿ بػػػػيف نػػػػص المسػػػػتنو ونػػػػص  لخطػػػػوط التػػػػيايمكنػػػػؾ تخصػػػػيص فواصػػػػؿ الم حظػػػػات، 
 الم حظة.

 أدوات وٌبشرٌط 

 تظهر بلون أزرق
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عيػػة لمم حظػػة ضػػمف المسػػتنو. ل عػػرض الم حظػػات، ضػػع رأس المؤشػػر فػػوؽ الع مػػة المرً
في الًز  الخاص بالم حظػات  ص الم حظةنيظير نص الم حظة فوؽ الع مة. ولعرض 

اً فوؽ عية لمم حظة. أسحؿ الشاشة، انقر نقراً مزووً  الع مة المرً
 
 دساج زبؽ٤خ عل٤ِخ أٝ رؼ٤ِن خزب٢ٓئ 

عية لمم حظة.انقر في   1  الموضع حيث تريو إوراج الع مة المرً
 انقر فوؽ "حواشي سحمية" في القائمة "إوراج".  2
 انقر فوؽ "حاشية سحمية" أو فوؽ "تعميؽ ختامي".  3
لمتابعػػػة  مف المسػػػتنوضػػػب الم حظػػػة فػػػي ًػػػز  صػػػححة الحواشػػػي السػػػحمية، ثػػػـ انقػػػر تػػػاك  4

 الكتابة.
 

            
 

 اُغل٤ِخ ٝاُزؼ٤ِوبد اُخزب٤ٓخ شض اُسٞاؽ٢ػ 

  رض"." انقر فوؽ "خيارات" في القائمة "أووات"، ثـ انقر فوؽ بطااة  1
 تمميحات الشاشة"."حوو خانة الاختيار   2
عيػػػػػة   3 نػػػػػص  رلمم حظػػػػػة. يظيػػػػػضػػػػػع رأس المؤشػػػػػر ضػػػػػمف المسػػػػػتنو فػػػػػوؽ الع مػػػػػة المرً

 الم حظة فوؽ الع مة.
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 ٔمً اٌسىاشٍ اٌغفٍُخ واٌزؼٍُمبد اٌخزبُِخ، أو ٔغخهب، أو ززفهب 

عيػة لمم حظػة نوما تريو نقؿ م حظة، أو نسخيا، أو حذفيا، اـ بالتعامؿ مػع الع مػة   المرً
ذا امػت بنقػؿ   مػة  لًػز  الخػاصاالػنص فػي  عفي إطار المستنو، ولػيس مػ بالم حظػات. وا 

عيػػػة لمم حظػػػة مرامػػػة تمقائيػػػاً، أو نسػػػختيا، أو حػػػذفتيا، يعيػػػو  تػػػرايـ الم حظػػػات  Wordمرً
 .الترتيب الًويوب
 

 غُُش فىاطً اٌّلازظبد وئضبفخ ػلاِبد ِزبثؼخر 

نػػص المسػػػتنو  ػػف الحواشػػػي السػػحمية والتعميقػػػات الختاميػػة بخػػػط أفقػػي اصػػػير  Wordحصػػؿ ي
ذا تًػػػاوزت  إلػػػز الصػػػححة التاليػػػة، يطبػػػع  لم حظػػػات الصػػػححةايسػػػمز فاصػػػؿ م حظػػػات. وا 

Word نػػػػؾ إضػػػػافة نػػػػص إليػػػػو. ويمكنػػػػؾ كسػػػػطراً أطػػػػوؿ يسػػػػمز فاصػػػػؿ المتابعػػػػة، الػػػػذي يم
 حووو، أو نص، أو رسومات. لحواصؿ بلضافةاتخصيص 

 

 غُُللللش رٕغللللُك أسلللللبَ اٌؼلاِللللبد اٌّشخؼُللللخ ر

 ٌٍّلازظبد

 حمية"، في القائمة "إوراج".سانقر فوؽ "حواشي   1
 انقر فوؽ "خيارات".  2
انقػػػػر فػػػػوؽ بطااػػػػة  "كافػػػػة الحواشػػػػي السػػػػحمية" أو "كافػػػػة   3
 ".ةيلتعميقات الختاما

تظهدددر الحواشدددً السدددفلٌة 
الصددفحة الددذي علددى نددص 

 تشرحه

ٌظهددددر مربددددع ممٌددددز علددددى 
مؤشر المداوس عنددما ٌكدون 
فوق رقم الحاشٌة كما ٌظهدر 
النص المستخدم فً الحاشدٌة 

 السفلٌة
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 انقر فوؽ الخيار الذي تريو، في المربع "تنسيؽ الأرااـ".  4
 

 عيػػػػػة لمم حظػػػػػة  لاحظػػػػػة:م  مػػػػػا تقػػػػػوـكيمكنػػػػػؾ تغييػػػػػر حًػػػػػـ أو خػػػػػط الع مػػػػػة المرً
ه لأي نػػػػػص آخػػػػػر. انقػػػػػر فػػػػػوؽ "الحواشػػػػػي السػػػػػحمية" فػػػػػي القائمػػػػػة " ػػػػػرض"، ثػػػػػـ حػػػػػوو ر بتغييػػػػػ

عيػػػػػػػة لمم حظػػػػػػػة، انقػػػػػػػر فػػػػػػػوؽ "خػػػػػػػط"  تنسػػػػػػػيؽ" واػػػػػػػـ بتطبيػػػػػػػؽ " ي القائمػػػػػػػةفػػػػػػػالع مػػػػػػػة المرً
 التنسيؽ الذي تريو.

 
 
 ك٢ ًَ صلسخ أٝ ك٢ ًَ ٓوطغ 1هْ ػبدح ثذء رشه٤ْ أُلازظبد ٖٓ اُشئ 

 قر فوؽ "حواشي سحمية"، في القائمة "إوراج".نا  1
 انقر فوؽ "خيارات".  2
 ".ةيلتعميقات الختاماانقر فوؽ بطااة "كافة الحواشي السحمية" أو "كافة   3
 انقر بًانب "ترايـ" فوؽ الخيار الذي تريو.  4
 

 اُخزب٤ٓخبد وـ٤٤ش ٓٞظغ اُسٞاؽ٢ اُغل٤ِخ ٝاُزؼ٤ِر 

 انقر فوؽ "حواشي سحمية"، في القائمة "إوراج".  1
 انقر فوؽ "خيارات".  2
 ".لتعميقات الختاميةاانقر فوؽ بطااة "كافة الحواشي السحمية" أو "كافة   3
 انقر فوؽ الخيار الذي تريو في المربع "الموضع".  4
 

 ظبد ثؾٌَ ٓززبثغ ث٤ٖ ٓغز٘ذاد ٓزؼذدحزشه٤ْ أُلار 

الم حظػات فػي  اـ بوايةر ترايـ الم حظات بشكؿ متتابع بيف المستنوات، يًب  ميؾ تعييف ل
 كؿ مستنو.

 انقر فوؽ "حواشي سحمية"، في القائمة "إوراج".  1
 انقر فوؽ "خيارات".  2
 ".لتعميقات الختاميةاانقر فوؽ   مة التبويب "كافة الحواشي السحمية" أو "كافة   3
 صؿ" بًانب "ترايـ".انقر فوؽ "متوا  4
 أوخؿ راـ البواية الذي تريو، في المربع "بو  الترايـ بػ".  5
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 ٓشحٓ لإؽبسح ئ٠ُ ٗلظ اُسبؽ٤خ اُغل٤ِخ أٝ اُزؼ٤ِن اُخزب٢ٓ أًثشا ٖ 

ع.  1  انقر حيث تريو وضع المرً
 انقر فوؽ "إسناوات ترافقية" في القائمة "إوراج".  2
عنمربع "ل"تعميؽ ختامي"، في اانقر فوؽ "حاشية سحمية" أو   3  ".وع المرً
 انقر فوؽ الم حظة التي تريو الإشارة إلييا، في المربع "لأي".  4
ع إلز"." ي المربعفانقر فوؽ "راـ الحاشية السحمية" أو "راـ التعميؽ الختامي"،   5  إوراج المرً
 انقر فوؽ "إوراج"، ثـ انقر فوؽ "إغ ؽ".  6
 

 الإشبساد اٌّشخؼُخوواٌزغُّبد اٌزىضُسُخ  لإعٕبداد اٌزشافمُخا 

 ٔشبء ئعٕبد رشافمٍئ 

 اكتب، في المستنو، النص التمييوي الذي يبوأ الإسناو الترافقي.   1
 انقر فوؽ "إسناوات ترافقية" في القائمة "إوراج".  2
ػػع" فػػوؽ نػػوع العنصػػر الػػذي تريػػو الإشػػارة إليػػ  3 ،  نػػواف فصػػؿ وانقػػر فػػي المربػػع "نػػوع المرً

 مثً .
ع إلز" فوؽ المعمومات التي تريو إوراًي  4 في المستنو،  نػواف  اانقر في المربع "إوراج المرً

 ً .ثفصؿ أو ًووؿ م
انقر في المربع "لأي" فػوؽ العنصػر المعػيف الػذي تريػو الإشػارة إليػو.فلذا امػت مػثً  بػالنقر   5

ػػع" وكػػاف المسػػتن ز سػػتة  نػػاويف، انقػػر فػػوؽ يحتػػوي  مػػ وفػػوؽ " نػػواف" فػػي المربػػع "نػػوع المرً
 إليو. ةالعنواف الذي تريو الإشار 

 انقر فوؽ "إوراج".  6
 

 ي فػػػػػػػتقػػػػػػاؿ السػػػػػػريع إلػػػػػػز  نصػػػػػػر مشػػػػػػار إليػػػػػػو ن: لتمكػػػػػػيف القػػػػػػرا  مػػػػػػف الاملاحظػػػػػػة
ذا  ارتبػػػػػاطكنحسػػػػػو، حػػػػػوو خانػػػػػة الاختيػػػػػار "إوراج  المسػػػػػتنو الػػػػػذي  اف العنصػػػػػركػػػػػتشػػػػػعبي". وا 

ػػػػوواً فػػػػي مسػػػػتنو آخػػػػػر، يًػػػػب  كػػػػ  المسػػػػتنويف ًػػػػز اً مػػػػػف  ف يكػػػػوفأتريػػػػو الإشػػػػارة إليػػػػو موً
 مستنو رئيسي.
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 اٌزشافمٍ دغُُش ِب َشُش ئٌُه الإعٕبر 

"(. ولا تقػػػـ بتحويػػػو الػػػنص 1حػػػوو الإسػػػناو الترافقػػػي فػػػي المسػػػتنو )مػػػثً ، "رسػػػـ توضػػػيحي   1
 التمييوي.

 لقائمة "إوراج".انقر فوؽ "إسناوات ترافقية" في ا  2
ع إلز" فوؽ العنصر الًويو   3  الإشارة إليو. لذي تريواانقر ضمف المربع "إوراج المرً
 .نوتي المسفتعويؿ النص التمييوي لإسناو ترافقي، اـ فقط بتحرير النص ل
 
 دساج سلُ اٌفظً واٌؼٕىاْ فٍ سأط أو رزًَُ طفسخئ 

 مز راـ الحصؿ ( Heading 9حتز  Heading 1اـ بتطبيؽ أنماط العناويف المضمنة )  1
 و.نو نواف المست

 انقر فوؽ "رأس وتذييؿ الصححة" في القائمة " رض".  2
 .لؾ ضرورياذانتقؿ إلز رأس أو تذييؿ الصححة الذي تريو تغييره، إذا كاف   3
 انقر فوؽ "إسناوات ترافقية" في القائمة "إوراج".  4
ع".انقر فوؽ " نواف" في المربع "نوع ال  5  مرً
 والعنواف. اـ الحصؿر لأي  نواف"، انقر فوؽ العنواف الذي يحتوي  مز " في المربع  6
 انقر فوؽ "إوراج".  7
 

 قػػػػػوـ ي إذا امػػػػت فيمػػػػا بعػػػػو بتغييػػػػر راػػػػػـ الحصػػػػؿ أو العنػػػػواف فػػػػي المسػػػػتنو،: ملاحظػػػػة
Word  أو بلمكانػػػػػػػػؾ . با ػػػػػػػػة المسػػػػػػػػتنوطتمقائيػػػػػػػػاً بتحػػػػػػػػويث رأس أو تػػػػػػػػذييؿ الصػػػػػػػػححة  نػػػػػػػػو
 .F9المحتاح  لضغط فوؽايوه ثـ وفي أي وات تشا  وذلؾ بتح تحويثو

 
 أو  ضللبفخ رغللُّخ رىضللُسُخ ئٌللً خللذوي، أو سعللُ رىضللُسٍ، أو ِؼبدٌللخ،ئ

 ػٕظش آخش
 

معػػاولات، أو  ناصػػر أخػػرى  إضػػافة تسػػمية توضػػيحية إلػػز ًػػواوؿ، أو رسػػوـ توضػػيحية، أو
ووة  موً

 حوو العنصر الذي تريو إضافة تسمية توضيحية إليو.  1
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 انقر فوؽ "تسمية توضيحية" في القائمة "إوراج".  2
 

 
 

 حوو الخيارات التي تريو.  3

 

 1سعُ رىضُسٍ 

 

 2سعُ رىضُسٍ 

 غُُش اٌزغُّخ اٌزىضُسُخر 

حػػس النػػوع. نمكنػػؾ تغييػػر تسػػمية توضػػيحية معينػػة فػػي مسػػتنو أو تغييػػر كافػػة التسػػميات مػػف ي
". أو يمكنػػػػؾ تغييػػػػر كافػػػػة التسػػػػميات 6" إلػػػػز "شػػػػكؿ6فمػػػػث م، يمكنػػػػؾ تغييػػػػر "رسػػػػـ توضػػػػيحي 

 التوضيحية في المستنو مثؿ "ًووؿ" إلز "رسـ توضيحي".
 

   

   

   

 1خذوي 

ٌمكن  تغٌٌر النص ورقدم 
الشددددك  سددددٌحدث تلقائٌدددداً 
كلمددددددا أدرجددددددت صددددددور 
واسدتخدمت الأمددر تسددمٌة 

 توطٌحٌة

ًِٔب ٣زْ رسذ٣ث اُشهْ 
أدسخذ خذاٍٝ ك٢ 

 أُغز٘ذ
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 رغُُش رغُّخ رىضُسُخ ِؼُٕخ 

 ".2حوو التسمية التوضيحية التي تريو تغييرىا. مثً ، "ًووؿ   1
 اـ بحذؼ التسمية التوضيحية.  2
 حوو العنصر الذي تريو إضافة التسمية التوضيحية إليو.  3
 "تسمية توضيحية" في القائمة "إوراج".انقر فوؽ   4
 حوو الخيارات التي تريو.  5
 
 رغُُش وبفخ اٌزغُّبد اٌزىضُسُخ ِٓ ٔفظ إٌىع 

 ".2حوو التسمية التوضيحية التي تريو تغييرىا. مثً ، "ًووؿ   1
 انقر فوؽ "تسمية توضيحية" في القائمة "إوراج".  2

 التوضيحية". ىا في المربع "التسميةتظير التسمية التوضيحية التي تريو تغيير 
 انقر فوؽ "تسمية ًويوة"  3
 أوخؿ التسمية التي تريو في المربع "التسمية"، مثً  "مخطط".  4
 
 ضُّٓ أسلبَ اٌفظىي فٍ اٌزغُّبد اٌزىضُسُخر 

التوضػػػػيحية  ةمكنػػػػؾ تضػػػػميف أراػػػػاـ الحصػػػػوؿ فػػػػي التسػػػػميات التوضػػػػيحية. تتضػػػػمف التسػػػػميي
ووة ضمنو.مثً  " A-1"الًووؿ    مز راـ الحصؿ الموً

 
. Wordفػػي  ةتأكػػو مػػف أف  نػػاويف الحصػػوؿ منسػػقة بأحػػو أنمػػاط العنػػاويف التسػػعة المتػػوفر   1

الحصوؿ ابؿ إرفاؽ الترايـ بالأنمػاط. فمػثً ،   مز  ناويفطبيؽ نمط  نواف فريو تيًب  ميؾ 
لأي نػص فػي  طالػنملعنػاويف الحصػوؿ، فػ  تسػتخوـ ىػذا " Heading 1النمط " تإذا استخوم
 المستنو.

فػػوؽ بطااػػة "تعػػواو  رانقػػر فػػوؽ "تعػػواو نقطػػي وتعػػواو رامػػي" فػػي القائمػػة "تنسػػيؽ"، ثػػـ انقػػ  2
 مي تحصيمي".ار 
، ثػػػـ انقػػػر فػػػوؽ 9إلػػػز 1انقػػػر فػػػوؽ أحػػػو تنسػػػيقات الأراػػػاـ المرتبطػػػة بأنمػػػاط العنػػػاويف مػػػف   3

 "موافؽ".
 .ةميتو التوضيحيحوو العنصر الذي تريو إضافة راـ الحصؿ إلز تس  4
 انقر فوؽ "تسمية توضيحية" في القائمة "إوراج".  5
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 انقر فوؽ "ترايـ".  6
امػت بتطبيقػو  مػز  يخانة الاختيار "تضميف راـ الحصؿ"، ثـ حوو نمط العناويف الػذ حوو  7

  ناويف الحصوؿ.
 حوو الخيارات التي تريو.  8
 

 
 لبَ فٍ اٌزغُّبد اٌزىضُسُخسغُُش رٕغُك الأر 

 .احوو التسمية التوضيحية التي تتضمف تنسيؽ الأرااـ التي تريو تغييرى  1
 انقر فوؽ "تسمية توضيحية" في القائمة "إوراج".  2
 

   
 
 انقر فوؽ "ترايـ".  3
 انقر فوؽ تنسيؽ الأرااـ الذي تريو في المربع "التنسيؽ".  4
 

 الأّٔــــبط 

عرّؼ الأنماط الشكؿ الذي ستظير بو مختمؼ  ناصر النص في مستنوؾ، مثؿ العناويف ت
 مز فقرة أو كممة يمكنؾ تطبيؽ  تطبيؽ نمطبوالتعميقات والنص الأساسي. و نوما تقوـ 

مًمو ة كاممة مف تنسيقات الحقرة والأحرؼ وفعة واحوة. و نوما تريو تغيير تنسيؽ كافة 
لأنماط  مز ايير النمط المطبؽ  مز ىذا العنصر. تسا و محوو، يمكنؾ تغ صوص  نصرن

 تسييؿ تنسيؽ مستنوؾ.
نو استخوامؾ للأنماط، يمكنؾ تغيير النصوص المنسقة بنمط معيف بل اوة تعريؼ ىذا  

 ،point Arial 14التالي:  ستخوـ التنسيؽتا كانت  ناويف المستنو ذالنمط فقط. مثً  إ
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 point 16واررت فيما بعو أنؾ تريو تغييرىا إلز  محاذاة إلز اليسار، أسوو  ريض،

Arial،  ،بفتوسيط  ميؾ إ اوة تنسيؽ كافة العناويف، اـ فقط بتغيير سمات نمط    يتوً
 العناويف ىذا.

ائياً أثنا  الكتابة  نو تحويوؾ لخانة الاختيار "تعريؼ أنماط قبلنشا  الأنماط تم Wordقوـ ي
أثنا  الكتابة" في الأمر "اختصار"  نسيؽ تمقائيتتبويب "بنا   مز تنسيقؾ" )ضمف   مة ال

نوع تنسيؽ النص الذي تكتبو ومواعو في  Wordمف القائمة "أووات"(. حيث يكتشؼ 
ا التنسيؽ. إذا كتبت مث   وو مف الكممات ذالأنماط المرفقة مع ى قوـ بتطبيؽيالمستنو ثـ 

 Wordيستطيع  ،ف السطرمضفي سطر وحيو وامت بزياوة حًـ الخط وتوسيط النص 
كمحرر  Wordتطبيؽ نمط العناويف تمقائياً. ولا يمكف تعريؼ الأنماط تمقائياً  نو استخواـ 

 .لإلكترونيالمبريو 
تمقائياً، كما يمكنؾ إنشا  أنماط خاصة  ابلنشائي Wordمكنؾ تعويؿ الأنماط بعو أف يقوـ ي

كما يمكنؾ الاختيار بأف يقوـ النمط  .لتمقائي للأنماطابؾ. وتستطيع إيقاؼ تشغيؿ التعريؼ 
يكتشؼ أنؾ امت بتغيير تنسيؽ نص يحتوي  Wordبتحويث نحسو تمقائياً، ىذا يعني أف 

النمط تمقائياً يتـ تغيير  ثبتحوي Wordثـ يحوّث ىذا النمط تمقائياً. و نوما يقوـ   مز نمط 
 بتغييره تواً.امت  لنص الذياكافة النصوص المنسقة بيذا النمط لتوافؽ تنسيؽ 

 
 ٔشبء ّٔظ خذَذئ 

الًويو  طإنشا  النم تحويوىا ثـو ف أسرع طريقة لإنشا  نمط فقرة ًويو ىي في تنسيؽ فقرة إ
  مييا. الخصائص المطبقةو إلز تنسيؽ ىذه الحقرة  الاستناوب

 حوو النص الذي يحتوي  مز التنسيؽ المطموب تضمينو في النمط.  1
 .انقر فوؽ المربع "نمط"  2
وو لإنشا  اسـ النمط الًويو.  3  اكتب فوؽ اسـ النمط الموً
 ".ENTERاضغط محتاح الإوخاؿ "  4
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 مػػػػػاط أحػػػػػرؼ ًويػػػػػوة انقػػػػػر فػػػػػوؽ "نمػػػػػط" فػػػػػي القائمػػػػػة "تنسػػػػػيؽ"، ننشػػػػػا  ألإلاحظػػػػػة: م
 ًويػػػػػو". اكتػػػػػب اسػػػػػماً لمػػػػػنمط فػػػػػي المربػػػػػع "الاسػػػػػـ". انقػػػػػر فػػػػػوؽ "أحرؼ"فػػػػػي" نقػػػػػر فػػػػػوؽاثػػػػػـ 

تنسػػػػيؽ" لتعيػػػػيف " نقػػػػر فػػػػوؽاالمربػػػػع "نػػػػوع الػػػػنمط". حػػػػوو الخيػػػػارات الأخػػػػرى التػػػػي تريػػػػوىا ثػػػػـ 
 سمات النمط.

سػػػػػػػيتـ  مػػػػػػػا إذاو نمػػػػػػػط الحقػػػػػػػرة التاليػػػػػػػة  ؿلتعيػػػػػػػيف السػػػػػػػمات الإضػػػػػػػافية لأنمػػػػػػػاط الحقػػػػػػػرات مثػػػػػػػو 
الػػػنمط الػػػذي تريػػػو  نقػػػر فػػػوؽاححظيػػػا فػػػي القالػػػب انقػػػر فػػػوؽ "نمػػػط" فػػػي القائمػػػة "تنسػػػيؽ" ثػػػـ 

 التي تريوىا. حوو الخياراتو اتو، انقر فوؽ "تعويؿ" تغيير إ واو

 
 
 طجُك ّٔظ ِخزٍفر 

تريو تغييرىا.  ًمو ة فقراتمفوؽ الحقرة أو حوو  لتطبيؽ نمط فقرة مختمؼ، انقر أولاً   1
العريض أو المائؿ حوو أولًا النص الذي  ثؿ الأسوومولتطبيؽ خصائص أحرؼ نمط الحقرة 

 تغييرىا لتي تريوانمط حرؼ، انقر أولًا فوؽ الكممة أو حوو الكممات  تريو تغييره،ولتطبيؽ
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 انقر فوؽ "نمط" في القائمة "تنسيؽ".  2

 
انقر في المربع "نمط" فوؽ النمط الذي تريو تطبيقو، ثـ انقر فوؽ"تطبيؽ". في حاؿ  وـ   3

 ".أنماط أخرى مف المربع "اائمة وو مًمو ةحظيور النمط المطموب في القائمة 
بينما يظير الحرؼ  نماط الحقراتأبًانب أسما  ¶ ( ظير في المربع "نمط"   مة الحقرة ) ت
"a " لأحرؼ.ابًانب أسما  أنماط 
 

 ي المربػػػػػػعفػػػػػػ: لتطبيػػػػػػؽ نمػػػػػػط بسػػػػػػر ة، حػػػػػػوو نمػػػػػػط فقػػػػػػرة أو نمػػػػػػط أحػػػػػػرؼ ملاحظػػػػػػة 
 نمط"   في شريط الأووات "تنسيؽ"."

 
 ؼذًَ ّٔظر 

 "تنسيؽ".انقر فوؽ "نمط" في القائمة   1
 يؿ".وحوو النمط الذي تريو تعويمو في المربع "نمط" ثـ انقر فوؽ "تع  2
 انقر فوؽ "تنسيؽ" ثـ انقر فوؽ السمة التي تريو تغييرىا مثؿ"تعواو" أو "خط".  3
مف أًؿ كؿ  ذه الخطواتىانقر فوؽ "موافؽ" بعو إًرا  التغييرات المطموبة، ثـ كرر   4

 سمة تريو تغييرىا.
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 نحسػػػػػو، ب: لاسػػػػػتخواـ الػػػػػنمط المعػػػػػوّؿ فػػػػػي مسػػػػػتنو ًويػػػػػو يسػػػػػتنو إلػػػػػز القالػػػػػملاحظػػػػػة 
القالػػػػػب  لمعػػػػػوؿ إلػػػػزاالػػػػنمط  Wordختيػػػػػار "إضػػػػافة إلػػػػػز القالػػػػب". يضػػػػػيؼ حػػػػوو خانػػػػة الا

 المرفؽ بالمستنو النشط.

 
 
 زف ّٔظز 

 انقر فوؽ "نمط" في اائمة "تنسيؽ".  1
 انقر في المربع "نمط" فوؽ النمط الذي تريو حذفو ثـ انقر فوؽ"حذؼ".  2
 

 ا امػػػػػػػت بحػػػػػػػذؼ نمػػػػػػػط الحقػػػػػػػرة الػػػػػػػذي أنشػػػػػػػأتو، يطبػػػػػػػؽ ذ: إلاحظػػػػػػػةمWord  الػػػػػػػنمط
"Normal " الػػػػنمط مػػػػف  لزالػػػػة تعريػػػػؼب مػػػػز كافػػػػة الحقػػػػرات المنسػػػػقة بػػػػذلؾ الػػػػنمط ثػػػػـ يقػػػػوـ

 القالب.

يمكنػػػػؾ حػػػػذؼ بعػػػػض  لمربػػػػع "اائمػػػػة"،ذا امػػػػت بػػػػالنقر فػػػػوؽ "أنمػػػػاط ايػػػػو الاسػػػػتعماؿ" فػػػػي اإ
ويطبػػػػػػػؽ . Normal Indentالأنمػػػػػػػاط المضػػػػػػػمّنة مػػػػػػػف مسػػػػػػػتنو معػػػػػػػيف مثػػػػػػػؿ الػػػػػػػنمط 

Word " الػػػػػػنمطNormal " المنسػػػػػػقة بػػػػػػالنمط الػػػػػػذي امػػػػػػت بحذفػػػػػػو،  افػػػػػػة الحقػػػػػػراتك مػػػػػػز
الػػػػنمط المضػػػػمّف فػػػػي القالػػػػب. يمكنػػػػؾ ًعػػػػؿ ىػػػػذا الػػػػنمط متػػػػوفراً  عريػػػػؼ ذلػػػػؾتويحػػػػافظ  مػػػػز 

 "كافة الأنماط" في المربع "اائمة".بالنقر فوؽ  رة أخرىم

مػػػػػف القائمػػػػػة  مكػػػػػف كحذفػػػػػوي  نػػػػػوما تقػػػػػوـ بتطبيػػػػػؽ نمػػػػػط  نػػػػػاويف مضػػػػػمّف  مػػػػػز فقػػػػػرة لػػػػػف
ػػػػػػو وائمػػػػػػاً فػػػػػػي القائمػػػػػػة  "Normal"نمػػػػػػط". كمػػػػػػا أنػػػػػػو لا يمكنػػػػػػؾ حػػػػػػذؼ الػػػػػػنمط " الػػػػػػذي يوً

 "نمط".
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 اٌّبوشو 

الميمػػة باسػػتخواـ  بشػػكؿ متكػػرر، فيمكنػػؾ أتمتػػة ىػػذه Wordإذا كنػػت تقػػوـ بتنحيػػذ ميمػػة فػػي 
يمكنػػؾ تًميعيػػا كػػأمر  Wordوتعميمػػات فػػي  مػػاكرو. والمػػاكرو  بػػارة  ػػف تتػػابع مػػف أوامػػر

 واحو لإنًاز ميمة تمقائياً. فبولًا مف إضا ة الوات بتنحيذ سمسمة مف الأ مػاؿ المتكػررة بشػكؿ
بػػة يػػووي، يمكنػػؾ إنشػػا  مػػاكرو واحػػو، وىػػو فعميػػاً أمػػر مخصػػص، وتنحيػػذه لإنًػػاز الميمػػة نيا

  نؾ.
 ٝك٤ٔب ٢ِ٣ ثؼط الاعزخذآبد اُ٘ٔٞرخ٤خ ُٞزذاد أُبًشٝ:

 تسريع  مميات التحرير والتنسيؽ الروتينية.· 
 تًميع  وة أوامر.· 
 تسييؿ الوصوؿ إلز خيار في مربع حوار.· 
 أتمتة سمسمة معقوة مف المياـ.· 

. يسػػا وؾ Visual Basicطػػريقتيف لإنشػػا  مػػاكرو: مسػػًؿ المػػاكرو ومحػػرر  Wordيػػوفر 
المػػػاكرو كتتػػػابع مػػػف أوامػػػر  Word مسػػػًؿ المػػػاكرو  مػػػز الشػػػروع بلنشػػػا  المػػػاكرو. يسػػػًؿ

Word  بمغػػةVisual Basicيمكنػػؾ فػػتس مػػاكرو مسػػًؿ فػػي . Visual Basic Editor 
لإنشػا  وحػوات مػاكرو فعالػة  Visual Basicلتعويؿ التعميمات. كما يمكنػؾ اسػتخواـ محػرر 

 لا يمكنؾ تسًيميا. Visual Basic ومرنة تتضمف تعميمات
بعػػػو تعيػػػيف المػػػاكرو إلػػػز شػػػريط أووات أو اائمػػػة أو محػػػاتيس اختصػػػار، يمكنػػػؾ تنحيػػػذه ببسػػػاطة 

بالضػػػغط  مػػز محػػػاتيس الاختصػػار، يمكنػػػؾ  بػػالنقر فػػػوؽ زر شػػريط الأووات أو بنػػػو القائمػػة أو
"وحػوات مػاكرو"، ثػـ أيضاً تنحيذه كمػا يمػي: أشػر إلػز "مػاكرو" فػي القائمػة "أووات"، انقػر فػوؽ 

 اسـ الماكرو المطموب. انقر فوؽ
وحػػوات المػػاكرو  Wordيمكنػػؾ تخػػزيف وحػػوات المػػاكرو فػػي القوالػػب أو المسػػتنوات. ويخػػزف 

متوفرة ل سػتخواـ مػع كافػة المسػتنوات فػي  بحيث تكوف Normalبشكؿ افتراضي في القالب 
Word و مػػػز أي حػػػاؿ، إذا كػػػاف المػػػاكرو المخػػػزف فػػػي القالػػػب .Normal  محيػػػواً فقػػػط لنػػػوع
المستنوات، يمكنؾ نسا الماكرو إلز القالب الذي تستنو إليػو تمػؾ المسػتنوات، ومػف  معيف مف

حذفػػو أو إ ػػػاوة تسػػػميتو اسػػػتخوـ  . لنسػػػا مػػػاكرو أوNormalثػػـ حػػػذؼ المػػػاكرو مػػف القالػػػب 
ر فػػوؽ "تنظػػيـ". أشػػر إلػػز "مػػاكرو" فػػي القائمػػة "أووات"، انقػػر فػػوؽ "وحػػوات المػػاكرو"، ثػػـ انقػػ

 "تنظيـ".
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 رغدًُ ِبوشو 

سنقوـ بتسًيؿ ماكرو لحتس ممؼ ما، أو لتطبيؽ  وة تنسػيقات  مػز الخطػوط والحقػرات، وذلػؾ 
لاختصػػار الوصػػوؿ إلػػز ىػػذا الممػػؼ إذا كنػػت تسػػتخومو بشػػكؿ متكػػرر، أو لاختصػػار إ ػػػاوة 

 تطبؽ التنسيقات  مز فقرات أخري في نحس المستنو أو مستنو آخر.

 

  رغدًُ ِبوشوخطىاد 

  اختػػػػر الأمػػػػر "مػػػػاكرو" مػػػػف اائمػػػػة "أووات" ومػػػػف ثػػػػـ
 اختر الأمر "تسًيؿ ماكرو ًويو".

  باسػػػـ فتسفممػػػؼ،  1فػػػي مربػػػع حػػػوار "تسػػػًيؿ المػػػاكرو" غيػػػر الاسػػػـ الافتراضػػػي مػػػاكرو
لتتػػذكر اليػػوؼ مػػف ىػػذا المػػاكرو لاحقػػاً.  تأكػػو مػػف  ػػوـ تػػرؾ فراغػػات فػػي خانػػة اسػػـ المػػاكرو 

 ف كممات ًممة الاسـ.باستخواـ )ف( بي

 ."يمكنؾ تخصيص اختصار لتشغيؿ الماكرو إذا أروت استخوـ خانة "محتاح اختصار 

 .حوو مف القائمة المنسولة مكاف تخزيف الماكرو وىو مصنؼ الماكرو الشخصي 

 ."اضغط  مز المحتاح "موافؽ 

  سيوفر لؾWord  يا والتػي ستسػتخوم زر إيقاؼ تسػًيؿ مػاكرو كمػا فػي الشػكؿ
  نو الانتيا  مف تسًيؿ أوامر ماكرو فتس الممؼ المراو فتحو.

لاحػػظ  مػػز شػػريط المعمومػػات حالػػة "تسػػًيؿ" وىنػػا فػػلف أي أمػػر سػػتقوـ بػػو سيسػػًؿ مػػف ابػػؿ 
 الماكرو.

 .ًاـ بحتس الممؼ كما كنت تحعؿ سابقا 

 .اضغط  مز زر إيقاؼ التسًيؿ 

  نػػػو الخػػػروج مػػػف Word  تأكػػػو مػػػف ححػػػظ التغييػػػرات لممػػػاكرو لتكػػػوف متػػػوفرة  نػػػو تشػػػغيؿ
Word .في المرة القاومة 
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 ئَمبف رغدًُ ِبوشو ِإلزبً ثُ اعزئٕبفه 

 لإيقاؼ التسًيؿ مؤاتاً، انقر فوؽ "إيقاؼ التسًيؿ مؤاتاً"  .  1
 اـ بتنحيذ الإًرا ات التي لا تريو تسًيميا.  2
 "استئناؼ المسًؿ"  .لاستئناؼ التسًيؿ، انقر فوؽ   3
 

 فػػػػػػي  إذا امػػػػػػت بتسػػػػػػمية المػػػػػػاكرو الًويػػػػػػو بػػػػػػنحس اسػػػػػػـ مػػػػػػاكرو مضػػػػػػمف :ملاحظػػػػػػة
Wordػػػػػو للأمػػػػػر "إغػػػػػ ؽ" فػػػػػي  ، فسػػػػػيتـ اسػػػػػتبواؿ الإًػػػػػرا ات القويمػػػػػة بالًويػػػػػوة. مػػػػػثً ، يوً

فػػػػػلذا امػػػػػت بتسػػػػػًيؿ مػػػػػاكرو ًويػػػػػو  .FileCloseالقائمػػػػػة "ممػػػػػؼ" مػػػػػاكرو مرفػػػػػؽ بػػػػػو باسػػػػػـ 
إرفػػػػػاؽ ىػػػػػذا المػػػػػاكرو بػػػػػالأمر "إغػػػػػ ؽ". و نػػػػػو تنحيػػػػػػذ  سػػػػػيتـ، FileCloseوامػػػػػت بتسػػػػػميتو 

الإًػػػػػػرا ات الًويػػػػػػوة التػػػػػػي تػػػػػػـ تسػػػػػػًيميا. لعػػػػػػرض اائمػػػػػػػة  Word الأمػػػػػػر "إغػػػػػػ ؽ"، ينحػػػػػػذ
، أشػػػػػػر إلػػػػػػز "مػػػػػػاكرو" فػػػػػػي القائمػػػػػػة "أووات"،ثػػػػػػـ Wordالمػػػػػػاكرو المضػػػػػػمنة فػػػػػػي  بوحػػػػػػوات

وات المنسػػػػػػػولة "وحػػػػػػػ " فػػػػػػػي القائمػػػػػػػةWordانقػػػػػػػر فػػػػػػػوؽ "وحػػػػػػػوات مػػػػػػػاكرو". اختػػػػػػػر "أوامػػػػػػػر 
 الماكرو في".

 

 رٕفُز اٌّبوشو 

 ممؼ" لحتس الممؼ السابؽ._سنستخوـ الماكرو "فتس Word نو تشغيؿ 

 خطوات تنفيذ ماكرو

  اختػػر الأمػػر "مػػاكرو" مػػف اائمػػة "أووات" ومػػف
 ثـ اختر الأمر "وحوات ماكرو".

 ."في مربع حوار "وحوات ماكرو" حوو اسـ الماكرو "فتسفممؼ 

 .اضغط  مز محتاح تشغيؿ 

 .سيقوـ الماكرو بحتس الممؼ مختصرا الخطوات الروتينية المعتاوة 
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 ٔغخ ِبوشو 

 يمكنؾ نسا ماكرو لاستخوامو في مستنو أو االب آخر باستخواـ الزر"تنظيـ".
 أشر إلز "ماكرو" في القائمة "أووات"، ثـ انقر فوؽ "وحوات ماكرو".  1
 انقر فوؽ "تنظيـ"  2
 انقر فوؽ "نسا". حوو وحوات الماكرو التي تريو نسخيا مف أي مف القائمتيف، ثـ  3
اليمػػيف والأنمػػاط  وحػػوات المػػاكرو فػػي المسػػتنو النشػػط ضػػمف القائمػػة إلػػز Wordيعػػرض   4

ووة في االب المستنو   إلز اليسار. ضمف القائمة Norrmalالموً
 
 

 إذا لػػػػػػػػػػـ يظيػػػػػػػػػػر القالػػػػػػػػػػب الػػػػػػػػػػذي تريػػػػػػػػػػو النسػػػػػػػػػػا منػػػػػػػػػػو فػػػػػػػػػػي أي مػػػػػػػػػػف  :ملاحظػػػػػػػػػػة
فػػػػوؽ  القػػػػائمتيف،انقر فػػػػوؽ "إغػػػػ ؽ ممػػػػؼ". ولتحويػػػػو القالػػػػب أو المسػػػػتنو الػػػػذي تريػػػػوه، انقػػػػر

 "فتس ممؼ".

 
 ززف ِبوشو 

 أشر إلز "ماكرو" في القائمة "أووات"، ثـ انقر فوؽ "وحوات ماكرو".  1
 ـ الماكرو الذي تريو حذفو.في المربع "اسـ الماكرو"، انقر فوؽ اس  2

فػػي المربػػع "وحػػوات  إذا لػػـ يظيػػر المػػاكرو ضػػمف القائمػػة، حػػوو اائمػػة وحػػوات مػػاكرو أخػػرى
 الماكرو في".

 انقر فوؽ "حذؼ".  3
 

 لحػػػػػذؼ  ػػػػػوة وحػػػػػوات مػػػػػاكرو، اضػػػػػغط باسػػػػػتمرار المحتػػػػػاح  :ملاحظػػػػػةCTRL وانقػػػػػر
"،ثـ انقػػػػػػػر فػػػػػػػوؽ فػػػػػػػوؽ وحػػػػػػػوات المػػػػػػػاكرو التػػػػػػػي تريػػػػػػػو حػػػػػػػذفيا فػػػػػػػي المربػػػػػػػع "اسػػػػػػػـ المػػػػػػػاكرو

 "حذؼ".
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 رخظُض صس رشغًُ ٌٍّبوشو 

 سنقوـ في ىذه الخطوة بتخصيص زر لتشغيؿ الماكرو ووضعو في شريط أووات خاص.
 

 خطوات إنشاء زر تشغيؿ ماكرو

 ( اختر الأمر "تخصيص" مف اائمة "أووات".1)
 ( اضغط  مز المحتاح "ًويو" لمحصوؿ  مز شريط أووات خاص.2)
". ( اختر اسماً 3)  مناسباً لشريط الأووات وليكف "تشغيؿ ماكرو حازـ
 ( اضغط  مز محتاح "موافؽ".4)
 

     

ستحصؿ  مػز شػريط أووات ًويػو يمكنػؾ إضػافة أزرار بواخمػو حسػب الحاًػة مػع بقػا  مربػع 
 حوار "تخصيص" فعالًا. 

فئة "وحوات ( في مربع حوار "تخصيص" انتقؿ إلز بطااة الأوامر وحوو مف خانة الحئات 5)
 ماكرو".

 ( اضغط  مز زر مخصص واسحب إلز شريط أوواتؾ الًويو.ومف ثـ افمت.6)
 
 

يمكنؾ تعويؿ شكؿ الزر أو رسـ شكؿ 
ًويو باستخواـ القائمة المختصرة التي 
تظير بالضغط  مز زر الماوس الأيمف 

 فوؽ الزر الًويو.
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واختر الشكؿ المناسب بالضغط بزر اختر الأمر تغيير شكؿ الزر مف القائمة المختصرة ( 7)
 الماوس وسيتغير كما في الشكؿ التوضيحي التالي:

 

 

 

 

 

 

اطغط بزر المداوس 
الأٌمدددن فدددوق الدددزر 

 المراد تحرٌر 

اختددددر الأمددددر تغٌٌددددر 
 شك  الزر

اختر الشك  المناسدب 
 للزر

ع٤زـ٤ش اُضس ًٔب ك٢ 

 اُؾٌَ

 لاصاٍ كؼبلاً. "رخص٤ص"خطٞاد رـ٤٤ش صس أُبٝط رزْ ث٤٘ٔب ٓشثغ زٞاس 

 
( اُخطٞح اُزب٤ُخ ٢ٛ سثػ ٛزا اُضس ثٔبًشٝ "كزر_ِٓق" ٝرُي ثبعزخذاّ اُوبئٔخ أُخزصشح 8)

 ٝاخز٤بس الأٓش رؼ٤٤ٖ ٓبًشٝ.

   
 
 ( في مربع حوار "تعييف ماكرو" حوو الماكرو المطموب.9)
 ( اضغط  مز المحتاح "موافؽ".10)

 الزر المخصص. وبيذا يصبس تنحيذ الماكرو بالضغط  مز
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 Excelلُ ثٕغخ ِدٍذ الأِثٍخ واٌزّبسَٓ )اٌّدٍذ 

courseاٌمشص اٌّشفك ئًٌ خهبصن ِٓ ) 

 او لُ ثزسٍُّه ِٓ اٌشاثظ اٌزبٌٍ

http://hazemsakeek.com/up/dow

nload.php?id=2334 
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 اٌفظً اٌؼبشش

 

 Excelاٌجذء فٍ اعزخذاَ ثشٔبِح  

 

  َاٌجذء ثبعزخذاExcel 

 ًِّب هى اٌّمظىد ثىسلخ اٌؼًّ وِغزٕذ اٌؼ 

 طجبػخ الأػذاد وإٌظىص داخً اٌخلاَب 

  ًّزفع ِغزٕذ اٌؼWorkbook 

  ًّفزر ِغزٕذ اٌؼWorkbook 

 ًّطجبػخ وسلخ ػ 

 ئٔشبء ِغزٕذ ػًّ خذَذ 

  ِإشش اٌّبوط ػًٍ وسلخ اٌؼًّأشىبي 

 ًّرسشَه ِإشش اٌّبوط ػًٍ وسلخ اٌؼ 

  ًّئغلاق ِغزٕذ اٌؼWorkbook 
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  َاٌجذء ثبعزخذاExcel. 

ػػاً  مػػز رمػػز التشػػغيؿ  Excelلتشػػغيؿ برنػػامج  .  أو فػػي بيئػػة وينػػووز انقػػر نقػػراً مزووً
ضػػمف اائمػػة البػػرامج انقػػر  مػػز رمػػز  Excelاسػػتخوـ شػػريط الميػػاـ ابػػوأ وسػػتًو رمػػز تشػػغيؿ 

 .التشغيؿ 
 

 
 

 .Officeكذلؾ يمكنؾ تشغيؿ البرنامج مباشرة بالنقر  مز رمز التشغيؿ في شريط اختصار 

 
 

بمًرو النقر  مز رمز التشغيؿ يبوأ ًياز الكمبيوتر بتحميؿ البرنػامج وتظيػر رسػالة الترحيػب 
 الترخيص وغيرىا مف المعمومات حوؿ صاحب النسخة.التي تحتوي  مز شروط 

 
ويمكػػف تغيػػر ىػػذا الاسػػـ  Book 1أو  1يقػػوـ البرنػػامج تمقائيػػا بحػػتس مسػػتنو ًويػػو باسػػـ كتػػاب 

  نو ححظ المستنو لأوؿ مرة.
اسػػػػتخوـ أزرار وينػػػػووز لًعػػػػؿ وراػػػػة العمػػػػؿ تغطػػػػي مسػػػػاحة 

 الشاشة.
 

يًػػب أف تظيػػر شاشػػتؾ كمػػا ىػػو مبػػيف فػػي الشػػكؿ التوضػػيحي التػػالي.  حيػػث سػػتكوف معظػػـ 
  مز وراة العمؿ الموضحة. Excelالأ ماؿ التي تقوـ بيا في برنامج 

شرٌط اختصار 
Office 

 زر التكبٌر
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حاوؿ التمرف  مز اسـ كؿ ًز  مف أًزا  وراة العمؿ حيث سيتـ استخواميا خ ؿ شرح ىػذا 
 الكتاب.

 

 
 

 
 

 

 يظير في ىذا الشريط اسـ وراة العمؿ التي ححظت بو.شريط العنواف : 
 التي تحتوي  مز مختمؼ الأوامر. : يظير ىذا الشريط أسما  القوائـشريط القوائـ 
 يظير الأزرار التي تستخوـ بكثرة لتسييؿ تنحيذ الأوامر.شريط الأدوات القياسي : 
 يظير ىذا الشريط الأزرار الخاصة بتنسيؽ وراة العمؿ.شريط أدوات التنسيؽ : 
 يسػػػتخوـ ىػػػذا الشػػػريط فػػػي إوخػػػاؿ وتحريػػػر النصػػػوص والمعػػػاولات شػػػريط الصػػػيغ :

 الرياضية.
 يظير الخمية أو الخ يا المحووة بلطار أكثر سماكة.لخميةمؤشر ا : 
 يستخوـ لمتنقؿ بيف أوراؽ العمؿ.أزرار التمرير : 
 يستخوـ لمتنقؿ واخؿ وراة العمؿ.شريط التمرير : 
 يظير في ىذا الشريط الأمر الذي يًري تنحيذه.شريط المعمومات : 

 
 
 

 شرٌط العنوان

 شرٌط القوائم

ؽش٣ػ الأدٝاد 

 اُو٤بع٢
 ؽش٣ػ أدٝاد اُز٘غ٤ن

 مرجع الخلٌة

 شرٌط الصٌغ

أزرار 
 التمرٌر

شرٌط 
 المعلومات

 أشرطة التمرٌر

اسم ورقة 
 العم 
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  ًِّب هى اٌّمظىد ثىسلخ اٌؼWorksheet 

ػو فػوؽ  المقصوو بوراة العمؿ ىو الشبكة المكونة مف الصحوؼ الأفقية والأ موة الرأسػية.  يوً
.  و مػز يمػيف     ,A, B, C,          ,AA, AB, ACكػؿ  مػوو اسػـ محػوو بحػرؼ لاتينػي 

و راـ الصؼ.  كؿ وراة  مؿ تتكوف مف  صػؼ وفػي  16384 مػوو و  256وراة العمؿ يوً
Excel 2000  صؼ. 65000ؼ إلز أكثر مف يصؿ  وو الصحو 

 

 
 

, وبيػذا يصػبس لكػؿ خميػة  نػواف محػوو مكونػاً Cellتقاطع الأ موة مع الصحوؼ يكوف الخمية 
ػػػع الخميػػػة(  مػػػز وراػػػة  مػػػف رمػػػز العمػػػوو وراػػػـ الصػػػؼ ويظيػػػر فػػػي المكػػػاف المخصػػػص )مرً

 .F7العمؿ. في الشكؿ أ  ه فلف الخمية المشار ليا بالسيـ ىي الخمية 
 

مكوف مػف  Workbookيقوـ البرنامج بلنشا  مستنو  مؿ  Excel نو البو  بتشغيؿ برنامج 
 يمكف إضافة أوراؽ  مؿ إلز المستنو حسب الحاًة. Worksheetة أوراؽ  مؿ  و

 

 

 
 

 

كمػػا يمكػػف إ ػػاوة ترتيػػب أوراؽ العمػػؿ أو تعػػويؿ الاسػػـ أو حػػذفيا أو إضػػافة المزيػػو مػػف أوراؽ 
 العمؿ حسب الحاًة.

 

 

 خمية  مؿ

ع الخمية  مرً

 رمز العموو

 رمز الصؼ
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 طجبػخ الأػذاد وإٌظىص داخً اٌخلاَب 

لإوخػػاؿ البيانػػات فػػي وراػػة العمػػؿ يًػػب أولًا أف نحػػوو الخميػػة المػػراو العمػػؿ بيػػا وذلػػؾ بػػالنقر 
 مييػػا بػػزر المػػاوس.  ثػػـ طبا ػػة الػػنص المػػراو إوخالػػو أو الأراػػاـ، يمكػػف إلغػػا  مػػا تػػـ طبا تػػو 

فػػػي شػػػريط الصػػػيغ، أو الضػػػغط  مػػػز  أو الضػػػغط  مػػػز زر  Escبالضػػػغط  مػػػز محتػػػاح 
 في شريط الصيغ. لبيانات إلز الخمية أو الضغط  مز زر لإوخاؿ ا Enterالمحتاح 

 
 
 

  
ِثبي

 

 .Excelحاوؿ القياـ بلوخاؿ البيانات الموضحة في الشكؿ التالي في وراة العمؿ في برنامج 

 
يمكنػػػػو القيػػػػاـ بػػػػلًرا   مميػػػػات حسػػػػابية  ويػػػػوة ، وفػػػػي خانػػػػة  Excelلاحػػػػظ ىنػػػػا أف برنػػػػامج 

الإًمػػالي فلنػػو مػػف المحػػروض أف نقػػوـ بعممػػة ضػػرب لمكميػػة فػػي السػػعر.  ولاسػػتخواـ برنػػامج 
Excel  لمقياـ بيذه الميمة فلننا سنقوـ بلوخاؿ صيغة المعاولة في الخميةD4 لمبو  بلوخاؿ  ،

 صيغة استخوـ إشارة )=(.
  شر فوؽ الخمية  نوما يكوف المؤD4  اضغط بزر الماوس لتحويو الخميػة )سػيظير  نػواف

ع الخمية(.  الخمية في خانة مرً
  :إطبػػػع التػػػالي=B4*C4  ثػػػـ اضػػػغط  مػػػز المحتػػػاحEnter  ظيػػػاره فػػػي لحسػػػاب النػػػاتج وا 

 .D4الخمية 

 إلغاء قبو 
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  فػػػػي واخػػػػؿ الخميػػػػة  20سػػػػيظير النػػػػاتجD4  و نػػػػو تحويػػػػو ىػػػػذه الخميػػػػة سػػػػتظير الصػػػػيغة

الرياضػػية التػػي نػػتج منيػػا ىػػذا الػػراـ كمػػا فػػي الشػػكؿ التػػالي موضػػحاً أف ىػػذا الػػراـ ىػػو نػػاتج 
 .B4في الخمية  C4العممية الحسابية لحاصؿ ضرب محتوى الخمية 

 
  مف الميزات اليامة فيExcel لػؾ ىو ايامو بل اوة العممية السػابقة  مػز بػااي الخ يػا وذ

  مز النحو التالي:
  حوو الخميةD4 

  ضػػع مؤشػػػر المػػاوس فػػػوؽ المربػػع الصػػػغير  مػػز أسػػػحؿ يسػػار الخميػػػة المحػػػووة
 رفيعة. +سميكة إلز إشارة  حتز يتحوؿ شكؿ المؤشر مف إشارة 

 
 مػػػز المربػػػع الصػػػغير مػػػع السػػػحب إلػػػز الأسػػػحؿ حتػػػز الخميػػػة  إضػػػغط D7  ثػػػـ اتػػػرؾ زر

 الماوس ليظير ناتج تكرار  ممية الضرب  مز الخ يا المحووة. 

 
 

  فػػي الخميػػػةD8  ولإًػػػرا   20+9+42+20سػػػيكوف نػػػاتج مًمػػوع إًمػػػالي كػػػؿ صػػػنؼ أي
 ذلؾ اتبع الخطوات التالية:

ٓإؽش اُغست 

 اُزِوبئ٢

اعست ثبردبٙ 

 اُغْٜ
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   حوو الخميةD8. 
   إطبػػػػػع الصػػػػػيغة الحسػػػػػابية=D4+D5+D6+D7  ثػػػػػـ اضػػػػػغط  مػػػػػز المحتػػػػػاح

Enter .ليظير حاصؿ الًمع 

 
 

 

  ًّزفع ِغزٕذ اٌؼWorkbook 

ا و  نػو الحاًػة، فػي ىػذا الًػز  سػتححظ   ميؾ ححظ  ممؾ باسػتمرار حتػز تػتمكف مػف اسػترً
ولعمػػؿ ذلػػؾ اػػـ بػػالخطوات  Exercise 1.6 (my)المسػػتنو الخػػاص بالمثػػاؿ السػػابؽ باسػػـ 

 التالية:
 :مف اائمة ممؼ أختر الأمر "ححظ باسـ" حيث سيظير مربع الحوار التالي 

 
 

 اسم المجلد

أسددددددماء الملفددددددات 
التددً سددبق حفظهددا 
فدددددددددددً المجلدددددددددددد 

Chapter 1 اطبع اسم الملف هنا 

شددرٌط الصددٌغة ٌوطددح 
المعادلددددددة المسددددددتخدمة 
لإٌجدداد المجمددو  الكلددً 

 .D8فً الخلٌة 
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  .حوو المًمو الذي ستقوـ بححظ المستنو فيو 
  أكتب اسـ الممؼ في المكاف المحوو لذلؾ 
   إضغط  مز الزر ححظ أو المحتاحEnter 

  :التعػوي ت في حالة إضافة المزيو مف التعػوي ت  مػز المسػتنو يمكنػؾ ححػظ ملاحظة
 بالضغط  مز الزر ححظ في شريط الأووات القياسي

   
 

  ًّفزر ِغزٕذ اٌؼWorkbook 

لحتس مستنو  مؿ سابؽ مثػؿ المسػتنو فػي المثػاؿ السػابؽ 
Exercise 1.6 (my) فلنو يمكف الحصوؿ  مػز ىػذا ،

المسػػتنو مباشػػرة مػػف اائمػػة ممػػؼ حيػػث أنػػو يعػػرض أخػػر 
بمًػػرو النقػػر  مييػػا أربػػع مسػػتنوات امػػت باسػػتخواميا، ف
 بالماوس سيقوـ البرنامج بتحميمو.

 

 

ئرا ُْ ٣ٌٖ رُي أُِق ٖٓ ظٖٔ أُِلبد أُؼشٝظخ ك٢ 

 هبئٔخ "ِٓق" كاٗٚ ػ٤ِي ارجبع اُخطٞاد اُزب٤ُخ:

 

   "ؽش٣ػ الأدٝاد اُو٤بع٢  اظـػ كٞم اُضس "كزر ٖٓ 

   ٣ظٜش ُي ٓجبؽشح ٓشثغ زٞاس "كزر" ُزسذ٣ذ أُدِذ اُز١

 ػ٠ِ اعْ أُغز٘ذ أُشاد كزسٚ ًٔب ك٢ اُؾٌَ اُزٞظ٤س٢ اُزب٣:٢ُسز١ٞ 
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   نػػو الوصػػوؿ إلػػز المًمػػو المقصػػوو سػػتظير اائمػػة بممحػػات Excel  التػػي سػػبؽ
اً فوؽ الممؼ المطموب.  وأف ححظتيا، أنقر نقراً مزووً

 

 ًّطجبػخ وسلخ ػ 

طبا ة المستنو  مز الطابعة الموصولة بالًياز بطريقة سريعة  في ىذا الًز  سنتعمـ كيحية
 مز أف نعوو إلز موضوع الطبا ة لنتعمـ المزيو  ف ميارات الطبا ة في ورس ميارات 

 متقومة.

 ، يمكنؾ الضغط  مز الزر طبا ة Exercise 1.6 (my)لطبا ة المستنو في المثاؿ 
 يحي مف شريط الأووات القياسي كما في الشكؿ التوض

 
 

كػػػذلؾ يمكػػػف الطبا ػػػة بتنحيػػػذ الأمػػػر "طبا ػػػة" فػػػي اائمػػػة "ممػػػؼ" كمػػػا فػػػي الشػػػكؿ التوضػػػيحي 
 التالي:

اطدددغط علدددى اسدددم 
 الملف المراد فتحه

http://www.hazemsakeek.com/
http://www.hazemsakeek.com/


 

 د. زبصَ فلاذ عىُه )عٍغٍخ وزت رؼٍُ اٌىّجُىرش ثذوْ ِؼٍُ( 173

www.hazemsakeek.com 

  
 ثْ اُعـػ ػ٠ِ اُضس ٓٞاكن ك٢ ٓشثغ زٞاس "غجبػخ".

 

 ئٔشبء ِغزٕذ ػًّ خذَذ 

 في شريط الأووات القياسي  اضغط  مز الزر "ًويو" 

 المستنو الًويو في التمريف التالي:استخوـ ىذا 

  
رٔش٣ٖ

 

 .اـ بلنشا  مستنو ًويو واوخؿ البيانات الموضحة في الشكؿ أوناه 

 .احسب المًموع لكؿ ربع 

  اححظ المستنو باسـExercise 1.1(my)  في المًموChapter 1. 

 
 

 

 مربع حوار أمر "طباعة"
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 ًّأشىبي ِإشش اٌّبوط ػًٍ وسلخ اٌؼ 

ٓٞهؼٚ ػ٠ِ اُؾبؽخ ٝك٢ اُدذٍٝ اُزب٢ُ ٗٞظر أُؼ٠٘ اُٞظ٤ل٢ ٌَُ ٣زـ٤ش ؽٌَ ٓإؽش أُبٝط زغت 

 ؽٌَ.

 
 اٌّؼًٕ اٌىظُفٍ شىً ِإشش اٌّبوط

 

يظيػػػر ىػػػذا الشػػػكؿ  نػػػوما يكػػػوف المؤشػػػر فػػػوؽ شػػػريط الأووات أو 
 اوائـ الأوامر أو شريط التمرير أو لنقؿ الخ يا المحووة

 

يظيػػر ىػػػذا المؤشػػػر  نػػػو طمػػػب المسػػػا وة مػػػف اائمػػػة تعميمػػػات أو 
 Shift+F1الضغط  مز محتاح 

 
 يظير ىذا الشكؿ  نوما يقوـ الكمبيوتر بتنحيذ أمر معيف

 

يػػو المؤشػػر إلػػز مربػػع التعبئػػة التمقائيػػة  يظيػػر ىػػذا الشػػكؿ  نػػو توً
 لمخمية المحووة

 
 حريرىايظير ىذا المؤشر في حالة إوخاؿ البيانات أو ت

 

يظيػػر ىػػذا الشػػكؿ لضػػبط مسػػاحة العػػرض  نػػوما يكػػوف الا يكػػوف 
 العرض في وضع التكبير  مز مساحة الشاشة

 
 يظير ىذا الشكؿ  نوما يكوف المؤشر  مز وراة العمؿ

 

 ًّرسشَه ِإشش اٌّبوط ػًٍ وسلخ اٌؼ 

أكبػػػر مػػػف المسػػػاحة المعروضػػػة  مػػػز شاشػػػة العػػػرض   نػػػوما يصػػػبس حًػػػـ البيانػػػات الموخمػػػة
 استخوـ شريط التمرير ل نتقاؿ إلز البيانات المطموبة.

 [End] [Home] [Page Down] [Page Up]كػػذلؾ يمكنػػؾ اسػػتخواـ لوحػػة المحػػاتيس 
 لمتنقؿ  بر بيانات وراة العمؿ.
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 اٌىظُفخ اٌّفزبذ

[Home] ل نتقاؿ إلز أوؿ الصؼ 

[End] نياية الصؼ ل نتقاؿ إلز 

[Page Up] / [Page Down] ل نتقاؿ إلز الشاشة التالية 

[Ctrl] + [   ] / [Ctrl] + [    ] ل نتقاؿ إلز أوؿ أو آخر خمية بيانات في العموو المحوو 
[Ctrl] + [     ] / [Ctrl] + [      ] ل نتقاؿ إلز أوؿ أو آخر خمية بيانات في الصؼ المحوو 
[Ctrl] + [Home] / [Ctrl] + 

[End] 
 ل نتقاؿ إلز أوؿ أو آخر خمية بيانات في المستنو

 

 

  ًّئغلاق ِغزٕذ اٌؼWorkbook 

يمكنؾ إغ ؽ المستنو باستخواـ أمر "إنيا " مف اائمة "ممؼ" أو الضغط  مز زر الإغ ؽ 
 في شريط العنواف.

 
 

  :في حالة  وـ ححظ الممؼ سيقوـ ملاحظةExcel  تمقائياً بلظيار مربع الحوار التػالي
 لمتأكو مف رغبتؾ في إغ ؽ الممؼ أو ححظو ابؿ الإغ ؽ.

 
 

  
رّشَٓ

 

  اـ بحتس المستنوExercise 1.12  في المًموChapter 1 :وحاوؿ التورب  مز ما يمي 
 . استخدام شرٌط التمرٌر للانتقا  خلا  ورقة العم 

 .استخدام لوحة المفاتٌح للتنق  إلى نهاٌة البٌانات أو بداٌتها 

 .إغلاق المستند دون حفظ التعدٌلات 
  

 إغلاق المستند

 إغلاق ورقة العم 
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 اٌفظً اٌسبدٌ ػشش

 

 Excelاٌظُغ اٌشَبضُخ فٍ ثشٔبِح  

 

 

 ِب هى اٌّمظىد ثبٌظُغ اٌشَبضُخ؟ 

 اٌزؼجئخ اٌزٍمبئُخ 
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 ِب هى اٌّمظىد ثبٌظُغ اٌشَبضُخ؟ 

 يمكف إدخاؿ نوعيف مف البيانات في ورقة العمؿ:

ىػػي البيانػػات التػػي تكتبيػػا مباشػػرة فػػي الخميػػة  اػػو تكػػوف ايمػػة راميػػة بمػػا فػػي ذلػػؾ قيمػػة ثابتػػة 
لا تاريخاً، أو واتاً، أو  ممة نقوية، أو نسبة مئوية، أو كسراً، أو او تكوف نصػاً. والقػيـ الثابتػة 

 تتغير إلا إذا امت بتحويو الخمية وتحرير القيمة بنحسؾ.

ىػػػي سمسػػمة مػػف القػػػيـ، أو المعػػاولات الرياضػػػية أو والات رياضػػية تنػػػتج ايمػػة ًويػػػوة صػػيغة 
ووة.  تبوأ الصيغة في  بع مة )=(.  يمكف لأية ايمة ناتًػة  ػف  Excelانط ااً مف ايـ موً

 راة العمؿ.صيغة أف تتغير  نوما تتغير ايـ أخرى في و 
 

  
ِثبي

 

  اـ بلوخاؿ البيانات في الًووؿ التالي حيث سنقوـ بلًرا  بعض العمميات الحسابية
 لمصيغ. Excelلتوضيس فكرة تنحيذ 

 
  فػػي العمػػووF  أوخػػؿ الصػػيغ الرياضػػية الموضػػحة فػػي العمػػووE  فػػي الشػػكؿ التوضػػيحي

ترتيبيػػا فػػي الصػػيغة واسػػتخواـ  التػػالي ولاحػػظ أف  مميػػة الضػػرب والقسػػمة تنحػػذ أولا ميمػػا كػػاف
 الأاواس يعطز الأولوية لتنحيذ العممية الحسابية واخميا أولًا.
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رّشَٓ

 

تػػـ إوخػػاؿ بيانػػات شػػرا   Exercise 2.2باسػػـ  Chapter 2فػػي التمػػريف المعػػو فػػي المًمػػو 
ثػػـ اػـ بحسػػاب الضػػريبة  %17.5لمحمػو و مػػي. اػـ بليًػػاو المًمػوع بػػووف الضػػريبة المضػافة 

 ضافة وأخيراً احسب إًمالي المبمغ المطموب لموفع.الم

 
 

 سنقوـ بليًاو المطموب لػ "محمو" و ميؾ تطبيقو  مز " مي".

 

  في الخميةB10 اـ بلوخاؿ الصيغة التالية لايًاو المًموع بووف الضريبة 
=B4+B5+B6+B7+B8+B9 

  اضغط  مز المحتاحEnter لتنحيذ الًمع 

  في الخميةB11 :اـ بحساب ايمة الضريبة المضافة مف خ ؿ الصيغة التالية 
=B10*17.5% 

  اضغط  مز المحتاحEnter لمتنحيذ 

  لإيًاو ايمة المبمغ المطموب اـ في الخميةB12  بًمع الخميةB10  والخميةB11 

=B10+B11 
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 لتسػػػػػػػػػػييؿ  مميػػػػػػػػػػة إوخػػػػػػػػػػاؿ الصػػػػػػػػػػيغة الرياضػػػػػػػػػػية يمكنػػػػػػػػػػؾ طبا ػػػػػػػػػػة = ملاحظػػػػػػػػػػة :
مػػػػػػػػث  بػػػػػػػػولا مػػػػػػػػف طبا تيػػػػػػػػا، وبيػػػػػػػػذا فػػػػػػػػلف  B10وس  مػػػػػػػػز الخميػػػػػػػػة ثػػػػػػػػـ الضػػػػػػػػغط بالمػػػػػػػػا

  ميؾ فقط طبا ة العممية الحسابية والنقر بالماوس  مز الخمية المطموبة.

 

الصيغ التي امت باستخواميا موضحة في الشكؿ التوضػيحي التػالي حيػث يظيػر بًانػب كػؿ 
غة والتأكو مف صحتيا صيغة المعاولة المستخومة لحساب القيمة المطموبة، يمكنؾ رؤية الصي

 فتظير المعاولة في شريط الصيغ. B10 مز ًيازؾ الخاص بتحويو الخمية 

 

     

 

  بعػػػػػػو الانتيػػػػػػا  مػػػػػػف إكمػػػػػػاؿ التمػػػػػػريف السػػػػػػابؽ لعمػػػػػػي أيضػػػػػػاً اػػػػػػـ بححػػػػػػظ المسػػػػػػتنو باسػػػػػػـ
Exercise2.2(my)  في المًموChapter 2 

  ػػػػػػػػوو فػػػػػػػػي المًمػػػػػػػػو باسػػػػػػػػـ  Chapter 2اػػػػػػػػارف حمػػػػػػػػؾ لمتمػػػػػػػػريف مػػػػػػػػع الحػػػػػػػػؿ الموً
Exercise2.2(answer) 
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 اٌزؼجئخ اٌزٍمبئُخ 

 اٌغست ٌٍزؼجئخ اٌزٍمبئُخ 

يمكنػؾ نسػا محتويػات خميػة أو خ يػا إلػز خ يػا أخػرى وذلػؾ بسػحب مربػع التعبئػة لمخميػة أو 
 الخ يا المحووة كما في الشكؿ التوضيحي التالي:

   

 

 التوضيحي التالي:يمكنؾ أيضا مف إنشا  سمسمة بزياوة القيمة لمخمية المحووة كما في الشكؿ 

  

 

 لازع ٤ًق إٔ اُزؼجئخ اُزِوبئ٤خ رغَٜ ػ٤ِٔخ ئدخبٍ اُج٤بٗبد.

 

اُزِوبئ٤خ لا رإثش ػ٠ِ خ٤ِخ أُصبس٣ق ز٤ث لا ٣ٞخذ ثٜب أسهبّ ٓغ  خك٢ اُؾٌَ اُزب٢ُ ٗشٟ إٔ اُزؼجئ

A1اُؼِْ أٗٚ رْ رسذ٣ذ اُخ٤ِز٤ٖ   ٝ B1 ٖٝٓ ثْ عست ٓشثغ اُزؼجئخ ٤ُِغبس.   

 

 

 

 حب فػػػي اتًػػػاه الأسػػػحؿ أو : إف  مميػػػة التعبئػػػة التمقائيػػػة يمكػػػف أف تعمػػػؿ بالسػػػملاحظػػػة
لا تػـ  الأ مز أو إلز اليمػيف أو إلػز اليسػار، مػع م حظػة أف الخ يػا يًػب أف تكػوف فارغػة وا 

 بنتيًة التعبئة التمقائية. ااستبوالي

 مربع التعبئة
اظـػ ٓغ 

اُغست 
افلت عند الوصو  

 للخلٌة المطلوبة
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 ئٔشبء رىهٕبد ٌٍزؼجئخ اٌزٍمبئُخ 

ثػػـ باسػػتخواـ التعبئػػة التمقائيػػة سػػنكمؿ  30و 20و 10فػػي الشػػكؿ التػػالي سػػنقوـ بػػلوراج الأراػػاـ 
فلف التعبئة التمقائية ستستمر بزياوة  5.  كما أنو إذا كانت الأ واو تتزايو بمقوار 100حتز الػ 

 حتز تواؼ  ممية السحب. 5

     
 

مػػف تكػػرار التسمسػػؿ  Excelفػػي ىػػذه الحالػػة يًػػب أف نحػػوو الخ يػػا الػػث ث معػػاً حتػػز يػػتمكف 
 بواسطة سحب مربع التعبئة. 100حتز الػ 

 

 إٌمش اٌّضدوج ػًٍ ِشثغ اٌزؼجئخ اٌزٍمبئُخ 

التمقائيػة بػػالنقر المػػزووج  مػز مربػػع التعبئػة، فػػي ىػذه الحالػػة يقػػوـ  ةيمكنػؾ إًػػرا   مميػة التعبئػػ
Excel :بتعبئة ًميع الخ يا حتز نياية البيانات في العموو المًاور كما في الشكؿ التالي 

          

أنقر نقراً مزدوجاً 
 على مربع التعبئة.
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 اٌزؼجئخ ثىاعطخ اٌمىائُ اٌّخظظخ 

يمكنػػػؾ اسػػػتخواـ القػػػوائـ المخصصػػػة لمتعبئػػػة التمقائيػػػة بعػػػو سػػػحب مربػػػع التعبئػػػة لمخميػػػة التػػػي 
تحتػػوي  مػػز كممػػة مػػف القائمػػة المخصصػػة المححوظػػة مسػػبقاً مثػػؿ أيػػاـ الأسػػبوع وأشػػير السػػنة 

 بالمغتيف العربية والإنًميزية.

يمكنػػؾ طبا ػػة أحػػو أيػػاـ الأسػػبوع أو أحػػو أشػػير السػػنة وباسػػتخواـ الشػػكؿ أونػػاه يوضػػس كيػػؼ 
خاصية التعبئة التمقائية فلف بااي أيػاـ الأسػبوع سػتنورج مػع اتًػاه السػحب وسػوؼ تتكػرر ىػذه 

 السمسمة حتز تواؼ  ممية السحب، كذلؾ الحاؿ بالنسبة لأشير السنة.

 

   

 

 

 

 

 

 ئٔشبء لبئّخ ِخظظخ خذَذح ٌٍزؼجئخ اٌزٍمبئُخ 

يمكنػػػؾ إوخػػػاؿ اػػػوائـ ًويػػػوة حسػػػب اسػػػتخواماتؾ مثػػػؿ أسػػػما  الألػػػواف أو أسػػػما  أصػػػواائؾ أو 
  ائمتؾ وذلؾ باتباع الخطوات التالية:

 الأمر "خيارات". مف اائمة "أووات" اختر 

 ."سيظير لؾ مربع حوار مركب مف العويو مف البطااات اختر البطااة "اوائـ مخصصة 
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\ 

 

  ػػػوو تسػػػع اػػػوائـ مخصصػػػة، اػػػـ بطبا ػػػة اائمتػػػؾ الخاصػػػة فػػػي الخانػػػة الخاصػػػة لاحػػػظ وً
"إوخػالات القائمػة" ولػتكف الألػواف  مػز أف يكػوف كػػؿ لػوف فػي سػطر منحصػؿ ثػـ اضػغط  مػػز 

 إضافة كما في الشكؿ التالي.الزر 

 

 

  
 

 
  ػػػة تحػػػت خانػػػة "اػػػوائـ مخصصػػػة"، أضػػػغط  مػػػز المحتػػػاح ستصػػػبس القائمػػػة الًويػػػوة مورً

 "موافؽ".

اطبددددع قائمتدددد  هنددددا 
 وك  كلمة فً سطر
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  فػػي وراػػة العمػػؿ اػػـ بطبا ػػة لػػوف مػػػف ضػػمف القائمػػة واػػـ بتنحيػػذ  مميػػة السػػحب لمتعبئػػػة
الي سيظير حسػب ترتيبػؾ لمقائمػة المخصصػة وىكػذا حتػز تتواػؼ التمقائية ستًو أف الموف الت

  ف السحب.

  

 

 :أنو ابؿ تخصيص اائمة الألواف فلف سحب الخمية أحمر سيقوـ بتكرارىا  ملاحظة
  مز الخ يا المظممة.

 

 

 

  اٌزٍمبئُخ ِٓ اٌظُغ اٌشَبضُخاعزخذاَ اٌزؼجئخ 

مػػػف أىػػػـ اسػػػتخوامات التعبئػػػة التمقائيػػػة ىػػػو اسػػػتخواميا لإًػػػرا   مميػػػات  حسػػػابية  مػػػز طػػػوؿ 
 الأ موة أو الصحوؼ.

، وسػػنتبع C1فػػي الخميػػة  A1+B1فعمػػز سػػبيؿ المثػػاؿ فػػي الشػػكؿ أونػػاه سػػنقوـ بًمػػع الخميػػة 
ثػػػـ  C1فػػػي الخميػػػة  B1+A1=الطريقػػػة المعتػػػاوة لإًػػػرا  ذلػػػؾ مػػػف خػػػ ؿ طبا ػػػة الصػػػيغة 

 لمتنحيذ. Enterالضغط  مز محتاح 

لػػف نكػػػرر طبا ػػػة ىػػذه الصػػػيغة  مػػػز الخميػػػة التاليػػة إنمػػػا سػػػنقوـ بعمميػػة سػػػحب مربػػػع التعبئػػػة 
 بتنحيذ  ممية الًمع  مز الخ يا التالية حتز تواؼ السحب. Excelوسيقوـ 

 ئة كما فعمت في السابؽ.يمكنؾ الاستغنا   ف  ممية السحب بالنقر المزووج  مز مربع التعب
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فػػي حالػػة تنحيػػذ التعبئػػة التمقائيػػة  مػػز صػػيغة رياضػػية فػػلف  مميػػة السػػحب  مػػز طػػوؿ العمػػوو 
للأسػػحؿ أو للأ مػػز سػػتغير راػػـ الصػػؼ، أمػػا إذا كنػػا ننحػػذ  مميػػة حسػػابية بالسػػحب  مػػز سػػواً  

 ػػرض الصػػؼ فػػلف رمػػز العمػػوو سػػيتغير.  ضػػع مؤشػػر المػػاوس  مػػز أحػػو الخ يػػا المحػػووة 
 ولاحظ تغير الصيغة شريط الصيغة  نو تحويو الخمية التالية.

 

  
رّشَٓ

 

  افتح التمرٌنExercise 2.3.1  فً المجلدChapter 2. 

  فً الخلٌةD3  قم بإجراء الصٌغة=B3-C3. 

   استخدم خاصٌة التعبئة التلقائٌة لتنفٌذ العملٌدة السدابقة علدى نطداق الخلاٌداD4:D7 أي )
 .D7إلى  D4من 

  إحفظ الملف باسمExercise 2.3.1(my) .ثم اغلق الملف 

  قددددارن نتٌجددددة حلدددد  مددددع الحدددد  الموجددددود لهددددذا التمددددرٌن فددددً الملددددفExercise 

2.3.1(answer). 
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رّشَٓ

 

  افتح التمرٌنExercise 2.3.2  فً المجلدChapter 2. 

  استخدم خاصٌة التعبئة التلقائٌة لتنفٌذ عملٌة السحب على طو  العمدود، مدع التأكٌدد علدى
 أن ٌكون التحدٌد ٌحتوي على الخلٌتٌن معاً.

 حفظ الملف باسم اExercise 2.3.2(my) .ثم اغلق الملف 

  قددددارن نتٌجددددة حلدددد  مددددع الحدددد  الموجددددود لهددددذا التمددددرٌن فددددً الملددددفExercise 

2.3.2(answer). 
 

 

  
رّشَٓ

 

 قم بإنشاء مستند جدٌد 

 :ًاطبع الجدو  التال 

 
 دخ  الصٌغة التً ستحسب إجمالً المبٌعات فً الخلٌة أC7 وهً أن  . 

 C5*C6= إجمالً المبٌعات = الكمٌة المباعة * سعر الوحدة( والصٌغة تكون 

 .استخدم التعبئة التلقائٌة لتنفٌذ العملٌة الحسابٌة على باقً الأصناف 

  احفظ الملف باسمExercise 2.1 (my) .ثم اغلق الملف 

   قارن نتٌجة حل  مع الح  الموجود لهذا التمرٌن فً الملفExercise 2.1(answe. 
 

  
رّشَٓ

 

 .قم بإنشاء مستند جدٌد 

 .اطبع الجدو  التالً باستخدام السحب لإكما  التارٌخ 
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 .احسب قٌمة إجمالً المبٌعات مع زٌادة النسبة الموطحة لك  سنة 

 مبٌعدات السدنة السدابقة * نسدبة  + إجمالً المبٌعدات بعدد نسدبة الزٌدادة = إجمدالً المبٌعدات 
 C2وتكتب فً الخلٌة  B2+(B2*C3)=ة( والصٌغة هً الزٌادة السنوٌ

 حفظ الملف باسم اExercise 2.2 (my) .ثم اغلق الملف 

   قارن نتٌجة حل  مع الح  الموجود لهذا التمرٌن فً الملفExercise 2.2(answer 
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 اٌفظً اٌثبٍٔ ػشش
 

 رسشَش ورٕغُك وسلخ اٌؼًّ

 

 .ًّاٌسزف فٍ وسلخ اٌؼ 

 .اٌزشاخغ 

 .اعزجذاي ِسزىَبد اٌخلاَب 

 .اٌزسذَذ 

 .ئضبفخ أو ززف اٌظفىف أو الأػّذح 

 .رسشَه ؤغخ اٌخلاَب 
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 ًّاٌسزف فٍ وسلخ اٌؼ 

ىناؾ ث ث طرؽ مختمحة لحذؼ محتويات خمية فػي وراػة العمػؿ.  حيػث يمكنػؾ حػذؼ حػرؼ 
محتويػػات مًمو ػػة أو أكثػػر مػػف الػػنص أو يمكنػػؾ حػػذؼ محتويػػات الخميػػة بالكامػػؿ أو حػػذؼ 

 مف الخ يا معاً.

  ِٓ أولاً ززف خضء

 ِسزىَبد اٌخٍُخ

 لحذؼ حرؼ مف نص في خمية معينة يًب اتباع الخطوات التالية:
 

 )أ( اٌزسذَذ

 زذد اُخ٤ِخ أُشاد رؼذ٣َ اُ٘ص أٝ اُشهْ ك٤ٜب ثبُ٘وش ػ٤ِٜب ثبُٔبٝط ٖٝٓ ثْ اُزؼذ٣َ ك٢ ؽش٣ػ اُص٤ؾ.

 
 
 

 )ة( إٌمش اٌّضدوج

 اُ٘وش أُضدٝج ػ٠ِ اُخ٤ِخ زز٠ ظٜٞس ٓإؽش اُزسش٣ش داخَ اُخ٤ِخ ٗلغٜب ثْ هْ ثبُزؼذ٣َ أُطِٞة.

 
 

 حدد الخلٌة المراد تعدٌلها.
 

طدددددع مؤشدددددر المددددداوس بعدددددد أن 
ٌتحدددو  شدددكله إلدددى حالدددة الإدراج 
وحددددد الحدددرف أو الدددرقم المدددراد 

 تعدٌله
 

اطبددع الحددرف أو الددرقم الصددحٌح 
أو  Enterثددم اطددغط علددى مفتدداح 

فددً شدددرٌط  انقددر فددوق إشدددارة 
 الصٌغ
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 ززف وبًِ ِسزىَبد خٍُخ أو ِدّىػخ ِٓ اٌخلاَب 

لحػػػذؼ محتويػػػات خميػػػة أو مًمو ػػػة مػػػف الخ يػػػا اػػػـ بتحويػػػو الخميػػػة أو الخ يػػػا المػػػراو مسػػػس 
  مز لوحة المحاتيس. [Delete]محتوياتيا ثـ اضغط  مز محتاح 

ًزُي ٣ٌٔ٘ي ززف ٓسزٟٞ اُخلا٣ب أُسذدح ثبعزخذاّ اُوٞائْ أُخزصشح اُز٢ رظٜش ثٔدشد اُ٘وش ثضس 

ٞم اُخلا٣ب أُسذدح، ػ٘ذٛب اخزش الأٓش ٓغر أُسز٣ٞبد ًٔب ك٢ أُبٝط الأ٣ٖٔ ػ٘ذٓب ٣ٌٕٞ أُإؽش ك

 اُؾٌَ اُزب٢ُ:

 

 

 

  
رّشَٓ

 

  افتس الممؼExercise 3.1.2  في المًموChapter 3. 

 .حاوؿ القياـ بحذؼ حرؼ أو خمية أو مًمو ة مف الخ يا في وراة العمؿ 

 .أغمؽ الممؼ ووف ححظ التعوي ت 
 

 

القائمددة المختصددرة 
التدددددددددددً تظهدددددددددددر 
بالطددغط علددى زر 
المدددددداوس الأٌمددددددن 
فدددددددددوق الخلاٌدددددددددا 

 المحددة.
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 اٌزشاخغ 

 نػػػو إوخػػػاؿ البيانػػػات أو تحريرىػػػا اػػػو ترتكػػػب أخطػػػا  غيػػػر مقصػػػووة أو اػػػو يػػػتـ حػػػذؼ خ يػػػا 
حيػث يمكػف يػوفر لػؾ خاصػية التراًػع أو الإ ػاوة لتصػحيس الخطػأ،  Excelبالخطأ، لػذا فػأف 
ػػووة ضػػمف شػػريط  100التراًػػع  ػػف أخػػر   مميػػة مػػا لػػـ يػػتـ ححػػظ الممػػؼ.  أزرار التراًػػع موً

 الأووات القياسي وتكوف  مز كما في الشكؿ أوناه

 
 كذلؾ فلف أمر التراًع أو الإ اوة ىي أوامر ضمف اائمة تحرير كما في الشكؿ التالي:

 

  
رّشَٓ

 

  افتس الممؼExercise 3.1.2  في المًموChapter 3 

  اـ بحذؼ محتويات الخميةA1. 

  استخوـ الزر تراًع 

   استخوـ الزر إ اوة 

 .أغمؽ الممؼ ووف ححظ التعوي ت 
 

 اعزجذاي ِسزىَبد اٌخلاَب 

ثؼذ الاٗزٜبء ٖٓ ئدخبٍ ث٤بٗبد خذٍٝ ٓب ك٢ ٝسهخ اُؼَٔ هذ رٌزؾق إٔ ٛ٘بى ثؼط الأخطبء ثسبخخ ئ٠ُ 

 خلا٣ب ٓؼ٤٘خ، ُزا هْ ثزسذ٣ذ اُخ٤ِخ أُشاد اعزجذاٍ ث٤بٗبرٜب ٝاغجغ ٓجبؽشح اُو٤ٔخ اُدذ٣ذح.رؼذ٣َ ك٢ 
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رّشَٓ

 

 .اـ بلنشا  وراة  مؿ ًويوة 

 :اطبع الًووؿ التالي 

 
 

  استبوؿ محتوى الخميةB3  285000بػ 

  استبوؿ محتوى الخميةB5  495000بػ 

  استبوؿ محتوى الخميةA1 ."بػ "العاـ 

  اححظ المستنو باسـExercise 3.3(my)  في المًموChapter3 .ثـ أغمقو 

  اػػػارف حمػػػؾ مػػػع حػػػؿ التمػػػريف فػػػي الممػػػؼ باسػػػـExercise 3.3(answer)  فػػػي المًمػػػو
Chapter3. 

 

 اٌزسذَذ 

تنًػػز بعػػو تحويػػو الخ يػػا أولًا.  وليػػذا فلنػػو مػػف الميػػـ التػػوريب  Excelالعويػػو مػػف الميػػاـ فػػي 
  مز طرؽ التحويو المختمحة.

  لتحويو مًمو ة مف الخ يا بيوؼ حذفيا كما في الشكؿ أوناه، فلنػو يًػب الضػغط  مػز
زر المػػاوس  نػػو الخميػػة الأولػػز ليػػذه المًمو ػػة مػػع بقػػا  الضػػغط والسػػحب فػػي اتًػػاه آخػػػر 

 خمية.

 
 

حب أطغط واس
 فً اتجا  السهم
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  لتحويو مًمو ة غير متصمة مف الخ يا كما في الشكؿ أوناه، فلنو باستخواـ محتاح
[Ctrl] .مع النقر بالماوس  مز الخ يا المطموبة يتـ التحويو 

 
 

  لتحويو صؼ بكاممو أو  موو بكاممو اـ بالضغط  مز  اسـ العموو أو الصؼ المراو
 تحويوه، كما يمكف تحويو  وة أ موة باستخواـ الحكرة السابقة.

 

 
 

                    

  لتحويو كامؿ وراة العمؿ اضغط  مز الركف العموي لوراة العمؿ بًوار اسـ العمووA 
 كما في الشكؿ أوناه:

 

 

 لإزالة التحويو اـ بالضغط  مز أية خمية أخرى بالماوس.ملاحظة : 

اظـػ ٛ٘ب 

ُزسذ٣ذ ًبَٓ 

 ٝسهخ اُؼَٔ.

اطغط على مفتاح 
Ctrl  وانقدددر علدددى

الخلاٌدددددددا المدددددددراد 
 تحدٌدها بالماوس

أطددغط علددى عنددوان 
العمددود واسددحب فددً 

 اتجا  السهم

أطددغط علددى عنددوان 
الصددددددددف لتحدٌدددددددددد  

 بالكام 
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 ئضبفخ أو ززف اٌظفىف أو الأػّذح 

٣ٌٔ٘ي ئدساج اُخلا٣ب أٝ اُصلٞف أٝ الأػٔذح أٝ ززكٜب أٝ ٓغسٜب ُزـ٤٤ش ث٤٘خ اُج٤بٗبد ػ٠ِ ٝسهخ 

كبسؿخ أٝ صلٞف أٝ أػٔذح، ر٘زوَ اُخلا٣ب الأخشٟ ػ٠ِ ٝسهخ اُؼَٔ.  ز٤ث أٗٚ ػ٘ذ ئدساج خلا٣ب 

اُؼَٔ ُزٞك٤ش ٌٓبٕ ُِخلا٣ب اُدذ٣ذح.  ٝػ٘ذ ززف خلا٣ب، ر٘زوَ اُخلا٣ب أُس٤طخ ُزؼجئخ اُلشاؽ.  ٝػ٘ذ 

 ٓغر خلا٣ب، رضاٍ ٓسز٣ٞبد اُخلا٣ب كوػ ث٤٘ٔب رجو٠ اُخلا٣ب اُلبسؿخ.

 

 ئدساج اٌظفىف والأػّذح 
  التي تريو إزاحتيا لإتاحة فراغ لمصحوؼ الًويوة.حوو  وو الصحوؼ 

  باستخواـ القائمة المختصرة  نو الضغط  مز زر الماوس الأيمف فوؽ الخ يا المحووة
 اختر الأمر إوراج بالضغط  مز زر الماوس الأيسر فوؽ الأمر "إوراج".

           
 

 ك٢ زبُخ رسذ٣ذ خضء ٖٓ اُصق أٝ اُؼٔٞد ٝاخز٤بس الأٓش "ئدساج" ًٔب ك٢ أُثبٍ اُغبثن، كإ  

أُضازخ لإربزخ كشاؽ ٌٓبٜٗب.ٓشثغ زٞاس ع٤ظٜش ٤ُغأُي ئ٠ُ أ٣ٖ رش٣ذ ٗوَ اُخلا٣ب   

       

 

اظددددددـػ ػِدددددد٠ سٓددددددض 

اُصددق ٝاعددست ُزسذ٣ددذ 

 ػذد اُصلٞف.

اسدددتخدم الأمدددر 
 جإدرا
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 اٌفشق ثُٓ ززف اٌخلاَب وِغر اٌخلاَب 

 نو حذؼ الخ يا، تػتـ إزالتيػا مػف وراػة العمػؿ وتنتقػؿ الخ يػا المحيطػة لتعبئػة الحػراغ.  بينمػا 
 نو مسس الخ يا، تمسس المحتويات مع بقا  الخ يا فارغة  مز وراة العمػؿ.  ويػؤوي حػذؼ 
الخ يػػػػا ومسػػػػحيا إلػػػػز نتػػػػائج مختمحػػػػة مػػػػع الصػػػػيغ الرياضػػػػية المسػػػػتخومة، فحػػػػي حالػػػػة مسػػػػس 

ع إلز تمؾ الخمية  مز ايمة محتويات الخ  يا تصبس ايمتيا صحراً  وتحصؿ الصيغة التي ترً
ػع  ػووة  ولػف تػتمكف الصػيغة التػي ترً الصحر.  أما في حالة حذؼ خمية، فلنيػا لػتف تعػوو موً

ػوو   !REF#إلز الخميػة المحذوفػة مػف العثػور  مييػا وسػتظير نتيًػة الصػيغة  ولالػة  مػز وً
 خطأ.

 ززف اٌخلاَب 

خ يػػا، تػػزاؿ الخ يػػا وتنتقػػؿ الخ يػػا المحيطػػة بيػػا لتعبئػػة الحػػراغ مػػع ظيػػور مربػػع  نػػو حػػذؼ ال
 حوار لتحويو اتًاه الإزاحة.

    
 

 ِغر اٌخلاَب 

  نو مسس الخ يا، تزاؿ الخ يا مع بقا  مكانيا فارغاً.
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 رسشَه ؤغخ اٌخلاَب 

يمكنػػؾ تغييػػر مواػػع الخ يػػا  مػػز وراػػة العمػػؿ بنسػػا الخ يػػا أو نقميػػا مػػف ًػػز  إلػػز آخػػر مػػف 
 وراة العمؿ أو إلز وراة  مؿ أخرى.  ىناؾ طريقتاف لنسا الخ يا ونقميا:

  اسطة الماوسبالسحب بو 
 "ثبعزؼّبي "لض" و "ٔغخ و "ٌظك 

 

 اٌغست ثبٌّبوط 

 حوو الخمية أو الخ يا المراو نقميا مف مواع إلز مواع آخر  مز وراة العمؿ 
  ظغ ٓإؽش أُبٝط كٞم زذ اُزسذ٣ذ ٓغ ثوبء اُعـػ ٝاعست اُسذ ئ٠ُ اُخ٤ِخ اُز٢ رش٣ذ ثْ زشس

 صس أُبٝط

  
 

  اٌغست ثبٌّبوط ِغ ِفزبذ[Ctrl] 
فتظيػػػر إشػػػارة +  مػػػز مؤشػػػر المػػػاوس،  [Ctrl]ابػػػؿ  مميػػػة السػػػحب اضػػػغط  مػػػز المحتػػػاح 

وبالسػػحب إلػػز مواػػع إلػػز الخميػػة الًويػػو، ثػػـ إفػػ ت زر المػػاوس ستحصػػؿ  مػػز نسػػخة ًويػػوة 
 مف الخمية المنقولة مع بقا  الأصؿ.

 

 اٌمض وإٌغخ واٌٍظك 

اسػػػتخواـ زر القػػػص أو النسػػػا ىػػػو بمثابػػػة ححػػػظ مؤاػػػت لمػػػا تػػػـ نسػػػخو أو اصػػػو فػػػي حافظػػػة 
 حيث يتـ إوراج محتويات الحافظة  نو النقر  مز زر المصؽ.   ،clipboardالكمبيوتر 

زر القػػػص يقػػػوـ بنقػػػؿ البيانػػػات المقصوصػػػة إلػػػز مكػػػاف الخ يػػػا الممصػػػقة باسػػػتخواـ زر  
 المصؽ.

 زر النسا يقوـ بنسا البيانات إلز مكاف الخ يا الممصقة باستخواـ زر المصؽ. 

 زر المصؽ 
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 ة النسا والمصؽ.تتبع الشكؿ التوضيحي التالي لعممي

     

     
 

  
رّشَٓ

 

  افتح التمرٌنExercise 3.1.2  فً المجلدChapter 3. 

  حدد الخلاٌا منA3:F7. 

  اسحب تل  الخلاٌا حتدى ٌصدبح الدركن الأٌمدن العلدوي لهدذ  المجموعدة مدن الخلاٌدا عندد

 .C10الخلٌة 

  حدد الخلاٌا منC10:H14. 

 .قص الخلاٌا المحددة 

  عند الخلٌةA3 .ألصق الخلاٌا المقصوصة 

  حدد الخلاٌا منA3:F7. 

  اسحب تل  الخلاٌا مع الطغط على المفتاح[Ctrl] ركن الأٌمدن العلدوي حتدى ٌصدبح الد

 .A10لهذ  المجموعة من الخلاٌا عند الخلٌة 

 .قم باستخدام زر التراجع 

 .اطغط على الزر نسخ 

  عند الخلٌةA10 .اطغط على الزر لصق 

 غلق الملف دون حفظ.أ 
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رّشَٓ

 

  افتح التمرٌنExercise 3.7  فً المجلدChapter 3. 

  ًالشك  أدنا .أكم  الجدو  لٌصبح كما ف 

 

 

 

   .احفظ الملف بنفس الاسم ثم أغلق الملف 

  قارن حل  مع الح  فً الملفExercise 3.7(answer). 

 

 

  
رّشَٓ

 

  افتح التمرٌنExtra Exercise 3.1  فً المجلدChapter 3  ثم احفظده باسدمExtra 
Exercise 3.1(my). 

 : أكم  الجدو  لٌصبح كما فً الشك  أدنا 

 

 
 

 حفظ الملف بنفس الاسم ثم أغلق الملف.  ا 

  قارن حل  مع الح  فً الملفExtra Exercise 3.1(answer). 
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رّشَٓ

 

  افتح التمرٌنExtra Exercise 3.2  فً المجلدChapter 3  ثم احفظده باسدمExtra 
Exercise 3.2(my). 

 : أكم  الجدو  لٌصبح كما فً الشك  أدنا 

 

 

 

 حفظ الملف بنفس الاسم ثم أغلق الملف.  ا 

  قارن حل  مع الح  فً الملفExtra Exercise 3.2(answer). 
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 اٌفظً اٌثبٌث ػشش
 

 ِشخغ اٌخٍُخ

 

 

 ٍِشخغ اٌخٍُخ إٌغج 

 ِشخغ اٌخٍُخ اٌّطٍك 

 رغُّخ اٌخلاَب 
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 ٍِشخغ اٌخٍُخ إٌغج 

ع الخمية ىو مًمو ة مف الإحواثيات التي تعرؼ مواع خمية أو خ يا  مز وراػة العمػؿ.   مرً
ػػع الخميػػة وظيحتػػو فػػي برنػػامج  يػػو البرنػػامج إلػػز تنحيػػذ الميػػاـ  Excelيػػؤوي مرً مػػف خػػ ؿ توً

  مز الخ يا المعنية مف خ ؿ الصيغ الرياضية أو التحويو.

ػػػع الخميػػػة يمكػػػف اسػػػتخواـ البيا نػػػات مػػػف أيػػػة منطقػػػة  مػػػز وراػػػة العمػػػؿ، كػػػذلؾ باسػػػتخواـ مرً
ػع الخميػة  استخواـ بيانات الخمية الواحوة في أكثػر مػف صػيغة رياضػية.  كمػا أف اسػتخواـ مرً
بػػولًا مػػف التعامػػؿ مػػع ايمػػة الخميػػة فػػي الصػػيغة يًعػػؿ الصػػيغة تحػػوث ناتًيػػا بتحػػويث ايمػػة 

 الخمية أتوماتيكياً.

ػػع ال ػػع الخميػػة ىمػػا مرً ػػع  relative referenceخميػػة النسػػبي ىنالػػؾ نو ػػاف مػػف مرً ومرً
 .absolute referenceالخمية المطمؽ 

ػػع النسػػبي لمخميػػة يػػوؿ  ػػع الخميػػة النسػػبي، حيػػث أف المرً فػػي الحصػػوؿ السػػابقة تعاممنػػا مػػع مرً
Excel  أيػػف يًػػو خميػػة أخػػرى بالنسػػبة لمخميػػة التػػي تحتػػوي  مػػز الصػػيغة الرياضػػية.  وليػػذا

ع خمية الصيغة يتغير  نو السػحب لمتعبئػة التمقائيػة لتنحيػذ الصػيغة  مػز  ػوة  السبب كاف مرً
 خ يا.
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 ِشخغ اٌخٍُخ اٌّطٍك 

ػػع الخميػػة المطمػػؽ يػػوؿ  أيػػف يًػػو الخميػػة فػػي مواػػع محػػوو  مػػز وراػػة العمػػؿ.  فػػي  Excelمرً
ع الخمية المطمؽ سيبقز ثابتاً خ ؿ  ممية السحب لمتعبئة التمقائيػة لتكػرار  ىذه الحالة فلف مرً

 تنحيذ معاولة رياضية  مز  وة خ يا.

ػع  ع الخمية المطمؽ نسػتخوـ إشػارة الػوولار )ف( فػي مرً ع الخمية النسبي ومرً لمتمييز بيف مرً
 الخمية المطمؽ ابؿ رمز العموو وكذلؾ ابؿ راـ الصؼ.

ػػػع الخميػػػة النسػػػبي إلػػػز مطمػػػؽ بالضػػػغط  مػػػز محتػػػاح  Excelيمكػػػف لبرنػػػامج   F4تحويػػػؿ مرً
 الإوراج في شريط الصيغة فعالًا.  نوما يكوف مؤشر

 

      F4        
 

  
ٓثبٍ

 

 :اـ بطبا ة البيانات في الًووؿ التالي 

 
  احسب راتب العامؿ الأوؿ محمو في الخميةC4 :وذلؾ مف خ ؿ المعاولة التالية 

 ساعات العمل * أجرة الساعةالراتب = 

.  لػػذلؾ B1أًػرة السػػا ة ىػػي ثابػت لا يتغيػػر لكػػؿ العمػػاؿ ولػذلؾ تػػـ إوخاليػػا فػي خميػػة واحػػوة 
ػػػػع الخميػػػػة  ، B$1$المطمػػػػؽ إلػػػػز نسػػػػبي لتصػػػػبس  B1ابػػػػؿ تنحيػػػػذ المعاولػػػػة يًػػػػب تغييػػػػر مرً

 كما تعممنا في الخطوة السابقة. F4باستخواـ المحتاح 
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  اضغط  مز محتاحEnter .لتنحيذ المعاولة كالمعتاو 

باستخواـ خاصية التعبئػة التمقائيػة، اسػحب مربػع التعبئػة لتنحيػذ المعاولػة  مػز بقيػة الأشػخاص 
ؿ.  ستحصػػػػؿ  مػػػػز النتيًػػػػة لتحويػػػػو رواتػػػػبيـ  ػػػػف  ػػػػوو السػػػػا ات التػػػػي أنًزوىػػػػا فػػػػي العمػػػػ

 الموضحة في الشكؿ أوناه.

 

 

  
لاحظ أف الصيغة في كؿ خمية لحساب الراتب استخومت القيمة الثابتة نحسيا بػووف أف تتغيػر 

فػي الصػيغة  B1مع  ممية التعبئة التمقائية، وستكوف النتيًة خاطئة إذا لـ يتـ تعريؼ الخميػة 
ع مطمؽ.  بأنيا ذات مرً

  باسـ اححظ الممؼExercise 4.2(my)  في المًموChapter 4   .ثـ أغمؽ الممؼ 

  اارف حمؾ مع الحؿ في الممؼExercise 4.2(answer)  في المًموChapter 4. 
 

 

ٝلازع رأث٤ش رُي ػ٠ِ  20أٝ  15ك٢ أُثبٍ اُغبثن هْ ثزؼذ٣َ أخشح عبػخ اُؼَٔ ُزٌٕٞ 

 اُج٤بٗبد ك٢ خلا٣ب اُشارت.

تدددم تحوٌددد  مرجدددع 
نسدددبً  الخلٌدددة مدددن
 إلى مطلق

لاحظ عدم تغٌر مرجدع 
الخلٌدددددة المطلدددددق مدددددع 

 السحب فً الصٌغة
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 رغُّخ اٌخلاَب 

تسمية الخمية باسـ ذو ولالة سيؿ التذكر، للإشارة إلز خمية أو مًمو ػة مػف الخ يػا أو ايمػة 
 أو صيغة.

 ِضاَب وفىائذ اعزخذاَ رغُّخ اٌخلاَب:

  الصيغ التي تستخوـ الأسما  يسيؿ ارا تيا وتذكرىا أكثػر مػف الصػيغ التػي تسػتعمؿ
 مراًع الخ يا.

 نػػؾ تحػػويث المراًػػع فػػي مكػػاف واحػػو، فيػػتـ إذا امػػت بتغييػػر بنيػػة وراػػة العمػػؿ، فبلمكا
 تحويث ًميع الصيغ التي تستعمؿ نحس الاسـ تمقائياً.

  نوما تعرؼ أسما  لبعض الخ يا فلنو بلمكانؾ استخواميا  مػز كافػة أوراؽ العمػؿ 
 لممستنو.

  يمكنؾ أف تًعؿExcel  ينش  تمقائياً أسما  لمخ يا مستنواً  مز  نػاويف الصػحوؼ
 أف تقوـ بنحسؾ بلوخاؿ الأسما  لمخ يا أو الصيغ. أو الأ موة، أو

 

 خطىاد رغُّخ اٌخلاَب 

 اُطش٣وخ الأ٠ُٝ:

 حوو الخمية أو مًمو ة الخ يا التي ترغب في تسميتيا باسـ معيف.

 اضغط  مز صنووؽ الاسـ في شريط الصيغ.

 
 .Enterاطبع الاسـ ثـ اضغط  مز المحتاح 

 
 اُطش٣وخ اُثب٤ٗخ:

 حوو الخمية أو مًمو ة الخ يا التي ترغب في تسميتيا باسـ معيف.

 اختر مف اائمة "إوراج" الأمر "اسـ" ثـ الأمر "تعريؼ".
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 اطبع الاسـ في مربع الحوار المخصص ثـ اضغط  مز المحتاح إضافة.

 ؿ.اضغط  مز المحتاح موافؽ لإنيا  مربع الحوار والعووة إلز وراة العم

 

  
ِثبي

 

سنسػػػتخوـ المثػػػاؿ السػػػابؽ لتوضػػػيس خطػػػوات اسػػػتخواـ تسػػػمية الخ يػػػا لإيًػػػاو المطمػػػوب ووف 
ع الخمية المطمؽ.  استخواـ طريقة مرً

  اػػـ بحػػتس المسػػتنوExercise 4.2(my)  أوExercise 4.2(answer)  إذا لػػـ تكػػف اػػو
 أتممت حمؾ.

  اححػػػػظ المسػػػػتنو باسػػػػتخواـ الأمػػػػر "ححػػػػظ باسػػػػـ" مػػػػف اائمػػػػة "ممػػػػؼ" باسػػػػـExercise 

4.3(my). 

  سنقوـ بتسمية الخميةB1  باسـ أًرة السا ة والخ ياB4:B11 .باسـ سا ات العمؿ 

 
 ثبرجبع اُطش٣وخ الأ٠ُٝ ُِزغ٤ٔخ:

  حوو الخميةB4. 

  ة.اضغط  مز صنووؽ الاسـ في شريط الصيغ واطبع أًرةفالسا 

  اضغط  مز المحتاحEnter. 

 

 باتباع الطريقة الثانية لمتسمية:

  حوو مًمو ة الخ ياB4:B11   

 ."اختر مف اائمة "إوراج" الأمر "اسـ" ثـ الأمر "تعريؼ 

 سيقترح  ميؾ مربع الحوار الاسـ سا اتفالعمؿ.

 ."اضغط  مز المحتاح "إضافة 
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 .اضغط  مز المحتاح "موافؽ" لإنيا  مربع الحوار والعووة إلز وراة العمؿ 

   
  حوو الخميةC4 (  كمػا سا ة*سػا اتفالعمؿال=أًرةفواطبع الصػيغة باسػتخواـ الأسػما )

 في الخطوات التالية:

  = اطبع 

  ."اختر مف اائمة "إوراج" الأمر "اسـ" ثـ الأمر "لصؽ 

 
   مف مربع الحوار ثـ اضغط  مز محتاح موافؽ. سا ةالأًرةفاختر الاسـ 

  * اطبع 

  ."اختر مف اائمة "إوراج" الأمر "اسـ" ثـ الأمر "لصؽ 

 .اختر الاسـ سا اتفالعمؿ مف مربع الحوار ثـ اضغط  مز محتاح موافؽ 

   اضغط  مز المحتاحEnter. 
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  الصيغة  مز بااي الخ يا.باستخواـ التعبئة التمقائية يمكف السحب لتطبيؽ 

 

  ْازلع أُغز٘ذ ث٘لظ الاعExercise 4.3(my).. 

  اارف حمؾ مع الحؿ في الممؼExercise 4.3(answer)  في المًموChapter 4. 
 

 

  
رّشَٓ

 

  افتح التمرٌنExtra Exercise 4.1  فً المجلدChapter 4  ثم احفظده باسدمExtra 
Exercise 4.1(my) 

 .احسب ايمة الضريبة وصافي الوخؿ لكؿ موظؼ 

  ؟%40ماذا يحوث إذا تغيرت الضريبة لتصبس 

 حفظ الملف بنفس الاسم ثم أغلق الملف.  ا 

  قارن حل  مع الح  فً الملفExtra Exercise 4.1(answer). 
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 اٌفظً اٌشاثغ ػشش
 

 اٌذواي

 

 

 ِب هٍ اٌذواي؟ 

 .اعزخذاَ اٌذواي 

  اٌّدّىع.داٌخ 

 .ٍداٌخ أطغش لُّخ وأوجش لُّخ واٌّزىعظ اٌسغبث 

  اٌذاٌخ اٌششطُخIF. 
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 ِب هٍ اٌذواي؟ 

ػووة فػي  ػووة فػي الآلػة الحاسػبة.  ىػذه الػوواؿ موً كؿ واحػو منػا لابػو وأف اسػتخوـ الػوواؿ الموً
 والة. 200والتي يصؿ  ووىا إلز  Excelأيضا في 

( ىي تعبيػر  ػف   اػات رياضػية بػيف مًمو ػة مػف المتغيػرات مربوطػة Functionsالوواؿ )
بواسػػطة ىػػذه الع اػػات لتعطػػي ايمػػة محػػووة لموالػػة  نػػو تحويػػو كافػػة المتغيػػرات ذات الع اػػة، 

، ووواؿ معرفة مف ابؿ المستخوـ، وىي Excelوالوواؿ نو اف: وواؿ معرفة أساساً في برنامج 
حسابية أو منطقيػة.  إف اسػتعماؿ الػوواؿ يسػيؿ ويختصػر  في النياية تعطي ايمة معينة سوا ً 

 الصيغ في وراة العمؿ، وخاصة تمؾ التي تؤوي حسابات مطولة أو معقوة.

فػي ىػػذا الحصػػؿ سػػوؼ نتعػػرؼ  مػػز أكثػػر الػػوواؿ اسػػتخواماً وشػػيو اً مثػػؿ والػػة المًمػػوع ووالػػة 
 .IFرطية المتوسط الحسابي ووالة إيًاو أصغر ايمة أو أكبر ايمة والوالة الش

 

 فيمكف استخواـ الصيغة A1:A4 مز سبيؿ المثاؿ إذا أرونا حساب مًموع الخ يا مف 
=A1+A2+A3+A4 

 تصبس الصيغة SUMولكف باستخواـ والة الًمع 
=SUM(A1:A4) 

 

 .القيـ التي تعطز لوالة لتأوية العمميات بيا تسمز بالوسيطات 

 .الأاواس توؿ  مز بو  وانتيا  الوسيطات 
 

 عزخذاَ اٌذوايا 

رشػػاوؾ إلػػز  يمكنػػؾ تشػػغيؿ معػػالج الػػوالات ليسػػا وؾ فػػي اختيػػار الوالػػة المػػراو اسػػتخواميا، وا 
 الخطوات الواًب اتبا يا كما سنرى خ ؿ ىذا الحصؿ.

 

  اضغط  مز زر معالج الوالات في شريط الأووات القياسي. 

  اسـ الوالة.اختر الوالة المطموبة مف تحويو فئة الوالة أولا ثـ تحويو 
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 .تتبع أسئمة مربع الحوار حتز تصؿ إلز النتيًة المطموبة 
 

 داٌخ اٌّدّىع 

ىي الوالة الأكثر استعمالًا مف بيف ًميع والات وراػة العمػؿ.  بواسػطتيا يمكنػؾ  SUMوالة 
إلػػػي نمػػػوذج مختصػػػر مثػػػؿ  A2+A3+A4+A5+A6=تحويػػػؿ صػػػيغ معقػػػوة مطولػػػة مثػػػؿ 

=SUM(A2:A6) ًمػػع تمقػػائي" مػػف شػػريط  .  والأسػػيؿ مػػف ذلػػؾ ىػػو اسػػتخواـ الػػزر"
بكتابػة الوالػػة بػػولًا  Excelالأووات القياسػي.  حيػػث أف  نػو اسػػتعماؿ الػزر ًمػػع تمقػائي يقػػوـ 

 منؾ ويقترح نطاؽ الخ يا الذي ترغب في ًمعو.

 

  
ِثبي

 

  افددتح التمددرٌنExercise 5.3  فددً المجلدددChapter 5  ثددم احفظدده باسددمExercise 

5.3(my) 

  حوو الخميةF4. 

  :اطبع=SUM(B4:E4)  ثـ اضغط  مز المحتاحEnter. 

  حوو الخميةF5 

  انقر  مز الزر 
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ت حظ أف الًمع التمقائي او اختصر العويو مف العمميات وما  ميؾ إلا الضغط  مز المحتاح 
Enter. 

 .استخوـ خاصية التعبئة التمقائية لإًرا  الًمع  مز بااي الخ يا 
   .احفظ الملف بنفس الاسم ثم أغلق الملف 

  قارن حل  مع الح  فً الملفExercise 5.3(answer). 

 

  
رٔش٣ٖ

 

 :اـ بطبا ة البيانات في الًووؿ التالي 
 

 
 

 .احسب باستخواـ الًمع التمقائي المبيعات لكؿ اسـ 

 .احسب الوخؿ لكؿ اسـ 

 .ًمالي الوخؿ باستخواـ الًمع التمقائي ًمالي التكمحة وا   احسب إًمالي المبيعات وا 

  اححظ الممؼ باسـExercise 5.3b(my)  في المًموChapter 5   .ثـ أغمؽ الممؼ 

  اارف حمؾ مع الحؿ في الممؼExercise 5.3b(answer)  في المًموChapter 5. 
 

 

 الدخ 

 المبٌعات
 إجمالً التكلفة
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 ٍداٌخ أطغش لُّخ وأوجش لُّخ واٌّزىعظ اٌسغبث 

أكبػر ايمػة ووالػة  MAXأصػغر ايمػة، ووالػة  MINمف الػوواؿ المسػتخومة بكثػرة أيضػا والػة 
AVERAGE  المتوسط الحسابي.  ىذه الوواؿ تعمػؿ بػنحس طريقػة الوالػةSUM ولتحعيػؿ  .

 الذكر سنستخوـ معالج الوالات.أحو الوالات سابقة 
 

  
ِثبي

 

في ىذا المثاؿ سنقوـ بليًاو أصغر ايمة وأكبر ايمة والمتوسػط لعػوو سػنوات العمػؿ لمًمو ػة 
 مف موظحي شركة ما.

  إفددتح التمددرٌنExercise 5.4  فددً المجلدددChapter 5  ثددم احفظدده باسددمExercise 

5.4(my) 

  حوو الخميةB16. 

  انقر  مز الزر. 

  اختر مف خانػة "فئػة الوالػة" الوالػة إحصػا  ثػـ حػوو الوالػةMIN  ثػـ اضػغط  مػز المحتػاح
 "موافؽ".
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  فػػي مربػػع حػػوار الوالػػةMIN  حػػوو نطػػاؽ الخ يػػا التػػي سػػتقوـ فييػػا الوالػػةMIN  بليًػػاو
ميػة والسحب مع بقائؾ ضاغطاً حتػز الخ C2أصغر ايمة وذلؾ بضغط بالماوس  مز الخمية 

C14. 

 اضغط  مز المحتاح موافؽ لتحصؿ  مز النتيًة.

 

  كرر الخطوات السابقة لإيًاو أكبر ايمة باختيار الوالةMAX. 

  كرر الخطوات السابقة لإيًاو المتوسط الحسابي باختيار الوالةAVERAGE. 
   .احفظ الملف بنفس الاسم ثم أغلق الملف 

  قارن حل  مع الح  فً الملفExercise 5.4(answer). 
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  اٌذاٌخ اٌششطُخIF 

الميمػػة التػػي تعطػػي نتػػائج  نػػو فحػػص الشػػرط المػػذكور  ؿمػػف الػػووا IFتعتبػػر الوالػػة الشػػرطية 
في المثاؿ التػالي لتحويػو  IF مز القيـ والصيغ المستخومة في وراة العمؿ.  سنستخوـ الوالة 
تو في الامتحاف.  إذا ما كاف الطالب ناًحاً أـ راسباً حسب ورً

 

 كالتالي IFيكوف تركيب الوالة 
=IF(Test,Value1,Value2) 

لا ضع  Value1صحيحاً ضع  Testأي أف إذا كاف الػ   مز سبيؿ المثاؿ، إذا  Value2وا 
ة أكبر مف أو يساوي  ة أاؿ مف ضع  60حصؿ الطالب  مز ورً ذا كانت الورً ناًس وا 

 ضع راسب. 60%

 
 C2اكتب بعو تحويو الخمية  IFلتنحيذ والة 

=IF(B2>=60,”راسب”,”ناًس”) 

ػػة بػػػ  IFوبيػػذا تقػػوـ الوالػػة  ػػة أكبػػر مػػف أو يسػػاوي 60بمقارنػػة ايمػػة كػػؿ ورً ، فػػلذا كانػػت الورً
لا سيضػػع )راسػػب(.  الأاػػواس " " التػػي تحػػيط بكممػػة نػػاًس ضػػرورية فػػي  60 يضػػع )نػػاًس( وا 

 حالة استخواـ نص، أما إذا استخومنا أرااـ ف  وا ي ليا.

فػي شػريط الأووات القياسػي  بالضغط  مػز الػزر  IFكذلؾ يمكنؾ استخواـ معالج الوالة 
 فتحصؿ  مز مربع الحوار أوناه. IFواختيار الوالة 

 

 Logical_testاطبع فً الخانة الأولى 
 .B2>=60الشرط 

 

 ناجح. Value_if_trueوفً الخانة الثانٌة 
 

 Value_if_falseوفً الخانة الثالثة 
 اسب.ر
 

 الأقواس " ستوطع تلقائٌاً فً مربع الحوار.
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اسػػتخوـ التعبئػػة التمقائيػػة  C2اضػػغط  مػػز المحتػػاح موافػػؽ لتحصػػؿ  مػػز النتيًػػة فػػي الخميػػة 
 .C3 مز الخمية 

 
 

 بولًا مف ناًس وراسب وذلؾ كما في الخطوات التالية: 1و  0كذلؾ يمكف استخواـ راـ 
=IF(B2>=60,1,0) 

لا ضع  1أي ضع العوو   .0إذا تحقؽ الشرط وا 
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ِثبي

 

  افتس الممؼExercise 5.6  واححظو باسـExercise 5.6(my). 

ستكوف ميمتؾ في ىذا المثاؿ تصنيؼ الأشخاص الموو يف حساباتيـ في البنػؾ بػأف يحصػؿ 
والمػووع الػذي  100000إذا كاف رصػيوه أكبػر مػف أو يسػاوي  %5المووع  مز فائوة واورىا 

 .%3يحصؿ  مز فائوة  100000رصيوه أاؿ مف 

 
ػع ىي ايـ ثابتػة وبالتػا A3و  A2و  A1لاحظ ىنا أف القيـ في الخ يا  لي يًػب تحويػؿ مرً
 الخمية مف نسبي إلز مطمؽ.

  حوو الخميةC6  ثـ اطبع شرط الوالةIF .الذي يحقؽ المطموب 
=IF(B6>=A3,A1,A2) 

  استخوـ المحتاحF4 .ع الخمية مف نسبي إلز مطمؽ  لتحويؿ مرً
=IF(B6>=$A$3,$A$1,A$2$) 

  اضغط  مز محتاحEnter. 

  اـ باستخواـ التعبئة التمقائية  مز الخ يا مفC7:C15. 

  غير ايمة الحائوة في الخميةA1  ولاحظ النتيًة. %7إلز 

  غير ايمة الرصيو في الخميةA3  ولاحظ النتيًة. 5000إلز 

   .اححظ الممؼ بنحس الاسـ ثـ أغمؽ الممؼ 

  اارف حمؾ مع الحؿ في الممؼExercise 5.6(answer). 
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ِثبي

 

في نحس المعاولة في حالة تعوو نتيًػة التواعػات كمػا فػي ىػذا  IFيمكف تكرار استخواـ الوالة 
المثاؿ، حيث يقوـ كؿ مف نبيؿ وباسـ ببيع التذاكر، وفي نياية الأسػبوع يًػب تحويػو مػف بػاع 
ـ أكثر نبيؿ أو باسـ، ولكف في حالة أف يكوف الإثناف او با ا نحس المقوار فينا يًب اسػتخوا

 مرتيف. IFالوالة 

  افتس الممؼExercise 5.6b  واححظو باسـExercise 5.6b(my). 

 
، سػػػنقوـ بتسػػػمية C9مػػػع مبيعػػػات باسػػػـ  B9لتسػػػييؿ  مميػػػة المقارنػػػة لمًمػػػوع مبيعػػػات نبيػػػؿ 

لمبيعػات باسػـ كمػا تعممػت فػي  Pبػالحرؼ  C9لمبيعات نبيػؿ والخميػة  Nبالحرؼ  B9الخمية 
 الحصؿ السابؽ.

  حوو الخميةA12 .التي نرغب في ظيور الإًابة بيا 

  اطبع الوالة الشرطيةIF :بالطريقة التالية 

   =IF(N>P,”باسـ”,”نبيؿ”) 

 الإًابة ستكوف "نبيؿ".

 

  غير ايمة الخميةC4  ولاحظ النتيًة. 68إلز 

  غير ايمة الخميةB4  ولاحظ النتيًة. 35إلز 

لػـ تكػف مسػتعوة ل حتماليػة الثالثػة  IFىنا سيتساوى مبيعات كؿ مف نبيؿ وباسـ، ولكف الوالػة 
مػػرتيف.   IFوىػػي تسػػاوي الحػػالتييف، لػػذا سػػنقوـ بحػػؿ ىػػذه المشػػكمة  ػػف طريػػؽ اسػػتخواـ الوالػػة 

 المرة الأولز لممقارنة والثانية لحالة التساوي.
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  اطبع في الخميةA12 :الوالة التالية 

    =IF(N=P,”متساوياف”,IF(N>P,”باسـ”,”نبيؿ”)) 

   .اححظ الممؼ بنحس الاسـ ثـ أغمؽ الممؼ 

  اارف حمؾ مع الحؿ في الممؼExercise 5.6b(answer). 
 

  
رّشَٓ

 

  افتح التمرٌنExtra Exercise 5.1  فً المجلدChapter 5  ثم احفظده باسدمExtra 
Exercise 5.1(my) 

سػػتًو فػػي ىػػذا التمػػريف سػػبعة أشػػخاص اػػاموا خػػ ؿ الأسػػبوع بتًميػػع محصػػوؿ الزيتػػوف فػػي 
 وينار لكؿ سمة. 0.4س ؿ  مز أف يحصؿ كؿ شخص مف صاحب العمؿ  مز 

 
  اـ بًمع الس ؿ لكؿ شػخص فػي العمػووH  والػة  ـباسػتخوا 9ولكػؿ يػوـ فػي الصػؼ راػـ

 الًمع.

  احسب أًرة كؿ شخص في العمووI تسمية الخمية. ـباستخوا 
   .احفظ الملف بنفس الاسم ثم أغلق الملف 

  قارن حل  مع الح  فً الملفExtra Exercise 5.1(answer). 
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رّشَٓ

 

  افتح التمرٌنExtra Exercise 5.2  فً المجلدChapter 5  ثم احفظده باسدمExtra 
Exercise 5.2(my) 

ات امتحانات المواو الوراسية لمًمو ة مف الطمبة.  والمطموب ىو  ستًو في ىذا التمريف ورً
وكػذلؾ المتوسػط الحسػابي لكػؿ مقػرر فػي  Hإيًاو المتوسط الحسػابي لكػؿ طالػب فػي العمػوو 

ة لكؿ مقرر في الصؼ راـ  54الصؼ راـ  يًاو أ مز ورً ة لكؿ مقرر فػي  55وا  وأونز ورً
 . 56الصؼ راـ 

 احفظ الملف بنفس الاسم ثم أغلق الملف.  المطموب باستخواـ الوالات و احسب 

  قارن حل  مع الح  فً الملفExtra Exercise 5.2(answer). 

 

  
رّشَٓ

 

  افتح التمرٌنExtra Exercise 5.3  فً المجلدChapter 5  ثم احفظده باسدمExtra 
Exercise 5.3(my) 

وتسػػمية الخ يػػا اػػـ بحسػػاب الحائػػوة لكػػؿ رصػػيو بشػػرط أف يحصػػؿ الرصػػيو  IFباسػػتخواـ والػػة 
ذا زاو الرصيو  ف  %10 مز فائوة ايمتيا  50000حتز الػ  فلنو يقسـ إلز ًزئيف  50000وا 

 .%12والبااي مف الرصيو يستحؽ  %10فائوة ايمتيا  50000يحصؿ أوؿ 
 ٌٍّغبػذح

  اـ بتسمية الخ يا مػفB7:B13  باسػـBalance  الخميػة وA1  باسػـLow  والخميػةA2 
 .Limitباسـ  A3والخمية  Highباسـ 

 :ستكوف المعاولة المستخومة لحساب ايمة الحائوة لمرصيو ىي 
=IF(Balance<Limit;Balance*Low;Limit*Low+(Balance-Limit)*High) 

 
   .احفظ الملف بنفس الاسم ثم أغلق الملف 

  قارن حل  مع الح  فً الملفExtra Exercise 5.3(answer).  
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 اٌفظً اٌخبِظ ػشش
 

 رٕغُك وسلخ اٌؼًّ

 

 

 .ضجظ ػشع اٌؼّىد واسرفبع اٌظف 

 .رٕغُك اٌخٍُخ 

 .ٍاٌزٕغُك اٌزٍمبئ 

 .ٍاٌزٕغُك اٌششط 
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 ضجظ ػشع اٌؼّىد واسرفبع اٌظف 

البيانػػات يمكنػػؾ ضػػبط  ػػرض العمػػوو وارتحػػاع الصػػؼ حسػػب الحاًػػة.  فمػػثً  إذا كػػاف طػػوؿ 
أكبر مف  رض العموو فلنو يمكنؾ زياوة  رض العموو ليستو ب طوؿ البيانات، ولعمؿ ذلؾ 
يو مؤشر الماوس إلػز الحػو الحاصػؿ بػيف رمػوز الأ مػوة أو الحػو الحاصػؿ بػيف أراػاـ  يًب توً

 الصحوؼ. حتز يتغير شكؿ مؤشر الماوس إلز الشكؿ الموضس أوناه.

    

 ُعجػ اسرلبع اُصلٞف      ُعجػ ػشض الأػٔذح

  
ِثبي

 

، لػػذا Aفػي الشػػكؿ أونػاه اسػػـ الشػػخص محمػو إبػػراىيـ  بػوالله أطػػوؿ مػػف  ػرض العمػػوو 
والسػحب  Bوالعمػوو  Aسنقوـ بمؤشر الماوس بالضغط  مز الحػو الحاصػؿ بػيف العمػوو 

  ت  نوما يصبس  رض العموو مناسباً.إلز اليسار ثـ الإف

     

 يمكنػػػػؾ ضػػػػبط  ػػػػرض العمػػػػوو تمقائيػػػػاً بػػػػالنقر المػػػػزووج بػػػػولًا مػػػػف الضػػػػغط ملاحظػػػػة :
 باختيار العرض المناسب لاحتوا  أطوؿ البيانات في العموو. Excelوالسحب، وىنا سيقوـ 

 

بػػنحس الطريقػػة يمكػػف ضػػبط ارتحػػاع الصػػؼ 
 كما في الشكؿ المقابؿ.
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  :يمكف ضبط  رض العموو وارتحاع الصؼ مف الأمر " موو" أو "صػؼ" فػي ملاحظة
 اائمة "تنسيؽ "

 

 

 رٕغُك اٌخٍُخ 

لإبػراز بياناتػؾ  Excelيمكنؾ استعماؿ خيارات التنسيؽ المتعوو فػي 
بشػػػػكؿ أفضػػػػؿ، أو لًعػػػػؿ أوراؽ  ممػػػػؾ أكثػػػػر سػػػػيولة لمقػػػػرا ة وذات 
مظيػػر ًيػػو.  مػػع العمػػـ بػػأف تنسػػيقات الخميػػة منحصػػمة  ػػف البيانػػات 
ػػووة فػػي الخميػػة. ويمكنػػؾ نسػػا تنسػػيقات الخميػػة ولصػػقيا  مػػز  الموً

ت أو تغييرىػػػػا بشػػػػكؿ منحصػػػػؿ  ػػػػف خ يػػػػا أخػػػػرى أو مسػػػػس التنسػػػػيقا
 البيانات التي تحتوي  مييا الخ يا.

 

 رطجُك اٌزٕغُمبد 

٣ٌٔ٘ي رطج٤ن ر٘غ٤وبد اُخ٤ِخ ثبخز٤بس الأٓش "خلا٣ب" ٖٓ اُوبئٔخ "ر٘غ٤ن" أٝ الأٓش 

"ر٘غ٤ن خلا٣ب" ٖٓ اُوبئٔخ أُخزصشح.  ٓغ اُؼِْ ثإٔ أًثش اُز٘غ٤وبد اعزؼٔبلاً ٓٞخٞدح 

 ؽش٣ػ أدٝاد اُز٘غ٤ن.ك٢ صٞسح أصساس ك٢ 

 
 

 

 
ٓشثغ زٞاس "ر٘غ٤ن اُخلا٣ب" ٛٞ ٓشثغ زٞاس ٓشًت ٣سز١ٞ ػ٠ِ عذ ثطبهبد، ًَ 

 ثطبهخ روّٞ ثٞظ٤لخ ر٘غ٤ن ٓؼ٤٘خ 

 

 

أزرار تنسٌق  أزرار المحاذاة أزرار تنسٌق الخط
 الأرقام

 أزرار التلوٌن
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 تنسيؽ الرقـ -1

 تنسيؽ محاذاة البيانات -2

 تنسيؽ الخط -3

 الحدودتنسيؽ  -4

 تنسيؽ الألواف -5

 الحماية -6

التنسيؽ مػع العمػـ بػأف بعػض ىػذه الوظػائؼ يمكػف  سنقوـ بشرح وظيحة كؿ بطااة مف بطااات
 الوصوؿ ليا بسر ة  ف طريؽ شريط أووات التنسيؽ.

 

 

  َرٕغُك الأسلب 

٣ٌٔ٘ي اُزسٌْ ثطش٣وخ ػشض 

الأسهبّ ك٢ اُخلا٣ب ٖٓ خلاٍ ٓشثغ 

٣ٞكش ُي زٞاس ر٘غ٤ن اُخلا٣ب اُز١ 

ك٢ خبٗخ اُلئخ اخز٤بس ٗٞع اُشهْ.  ئرا 

ًبٕ اُشهْ ٣ؾ٤ش ئ٠ُ ػِٔخ أٝ ربس٣خ 

أٝ ٗغجخ ٓئ٣ٞخ أٝ ؿ٤شٙ، ًزُي 

٣ٌٔ٘ي اُزسٌْ ك٢ ػذد اُخبٗبد 

اُؼؾش٣خ.  اُؾٌَ أدٗبٙ ٣ٞظر أٓثِخ 

 ٓخزِلخ ُز٘غ٤ن الأسهبّ.
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 أصساس رٕغُك الأسلبَ فٍ ششَظ أدواد اٌزٕغُك

 اٌىظُفخ صس اٌزٕغُك

 
زر تنسيؽ العممة باستخوامو يظير الراـ في صورة العممة مثؿ 

$2,2200.00 

 20%بالشكؿ  0.20زر النسبة المئوية يظير العوو  

 2,2200زر الحاصمة الذي يسيؿ ارا ة الأ واو الكبيرة مثؿ  

 زر زياوة المنازؿ العشرية 

 زر إنقاص المنازؿ العشرية 

 

  
ِثبي

 

  افتس الممؼExercise 6.2.1  واححظو باسـExercise 6.2.1(my). 
ػ٤ِي ك٢ ٛزا أُثبٍ ئ٣دبد عؼش ث٤غ ًَ ص٘ق ٖٓ خلاٍ اُج٤بٗبد أُٞخٞد ك٢ اُدذٍٝ 

 اُزب٢ُ 

 

ىػػػي نتيًػػػة  مميػػػة حسػػػابية لتكمحػػػة الصػػػنؼ إضػػػافة لنسػػػبة  D ممػػاً بػػػأف البيانػػػات فػػػي العمػػػوو 
 فيي نتيًة إضافة المًموع إلز نسبة الضريبة المضافة. Fالزياوة أما بيانات العموو 

 :هْ ثز٘غ٤ن الأسهبّ ُزظٜش ًٔب ك٢ اُدذٍٝ اُزب٢ُ  
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  لتنسػػيؽ بيانػػات العمػػووB  اػػـ بتحويػػو الخ يػػاB2:B10  ثػػـ مػػف تنسػػيؽ الخ يػػا حػػوو فئػػة
 العممة واختر رمز العممة و وو المنازؿ العشرية ثـ اضغط  مز المحتاح موافؽ.

 
 .ًشس اُخطٞاد اُغبثوخ ٓغ الأػٔذح الأخشٟ ًَ زغت ٗٞع اُج٤بٗبد 

   .اححظ الممؼ بنحس الاسـ ثـ أغمؽ الممؼ 

  اارف حمؾ مع الحؿ في الممؼExercise 6.2.1(answer). 

 

 فػػػلف  1-8:  نػػػو طبا ػػػة ملاحظػػػةExcel  سػػػيقوـ تمقائيػػػاً بتحويمػػػو إلػػػز تنسػػػيؽ تػػػاريا
تاريخػاً اػـ بتحويػؿ تنسػيؽ الخميػة  1-8فلذا لـ تكػف تقصػو أف يكػوف الػراـ  August 1ويظير 

 .1-8إلز تنسيؽ نص مف خ ؿ مربع حوار تنسيؽ الخ يا ثـ اطبع 

 فيذا يعنػي أف  ػرض الخميػة  #####: إذا حوث وأف ظيرت الأرااـ بالصورة ملاحظة
 شكؿ الصحيس.لإظيار الراـ، اـ بضبط  رض الخمية لتظير الأرااـ بال يلا يكح

   
عدددددددرد العمدددددددود لا 

 ٌكفً لإظهار الأرقام
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  رٕغُك اٌخظ 

 

يمكنؾ تغيير شكؿ وحًـ الخط المستخوـ في 
خميػػػػػة أو مًمو ػػػػػة مػػػػػف الخ يػػػػػا مػػػػػف خػػػػػ ؿ 
استخواـ الأزرار في شريط أووات التنسػيؽ أو 
 مف مربع حوار تنسيؽ الخ يا بطااة الخط.

حيػػػػػػػػػػث يمكنػػػػػػػػػػؾ زيػػػػػػػػػػاوة 
إمالتػػػػو سػػػػماكة الخػػػػط أو 

أو وضػػػػػع خػػػػػط متصػػػػػؿ 
تحػػػػػػت الػػػػػػنص أو زيػػػػػػاوة 

 حًـ الحرؼ أو تغيير نو و.
 

 اٌىظُفخ صس اٌزٕغُك

 
 زر تنسيؽ شكؿ الخط

 
 زر تنسيؽ حًـ الخط

 Boldزياوة سماكة الخط  زر 

 Italicزر إمالة الخط  

 Underlinedزر تسطير النص  

  
رّشَٓ

 

  افتس الممؼExercise 6.2.2  واححظو باسـExercise 6.2.2(my). 

 .باستخواـ تنسيؽ الخط اـ بتنسيؽ كؿ خمية حسب النص 

   .اححظ الممؼ بنحس الاسـ ثـ أغمؽ الممؼ 

  اارف حمؾ مع الحؿ في الممؼExercise 6.2.2(answer). 
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  ِسبراح اٌجُبٔبد 

تغيػػػر المحػػػاذاة.  وىػػػذا تكػػػوف كافػػػة الخ يػػػا أوليػػػا منسػػػقة حسػػػب التنسػػػيؽ " ػػػاـ" وذلػػػؾ مػػػا لػػػـ 
التنسػيؽ يحػػاذي تمقائيػػاً الأراػاـ والػػنص إلػػز اليمػيف.  وأسػػيؿ طريقػػة لمحػاذاة محتويػػات الخ يػػا 

ووة  مز شريط أووات التنسيؽ.  ىي استعماؿ الأزرار الموً
ُزٞع٤ػ ٓسز٣ٞبد خ٤ِخ ػ٠ِ آزذاد رسذ٣ذ ٖٓ اُخلا٣ب اُلبسؿخ، زذد اُخ٤ِخ اُز٢ رسز١ٞ ػ٠ِ اُج٤بٗبد 

ٜٗب اُخ٤ِخ ئ٠ُ أهص٠ ا٤ٔ٤ُٖ، ٖٝٓ ثْ ٝعغ اُزسذ٣ذ ٤ُؾَٔ اُخلا٣ب اُلبسؿخ أُدبٝسح ئ٠ُ ا٤ُغبس. ػ٠ِ أ

أٗوش كٞم اُضس "دٓح ٝر٣ٞغػ ػجش الأػٔذح" كزؼشض ٓسز٣ٞبد اُخ٤ِخ ػجش رسذ٣ذ اُخلا٣ب اُلبسؿخ 

 ٝك٢ ٝعطْٜ.

   
 

 اٌىظُفخ صس اٌزٕغُك

 
 زر المحاذاة لميسار

 
 زر التوسيط

 
 المحاذاة لميميف زر

 زر الومج والتوسيط  بر الأ موة 

 زر اتًاه الكتابة مف اليميف لميسار أو العكس 

 زر اتًاه وراة العمؿ إذا كانت لمعربية أو للإنًميزية 

 اٌزفبف إٌض واردبهه فٍ اٌخٍُخ 

يمكنؾ الحصوؿ  مز تحكػـ أكثػر لممحػاذاة 
باسػػػػػػتخواـ مربػػػػػػع الحػػػػػػوار تنسػػػػػػيؽ الخ يػػػػػػا 
بطااػػػة محػػػاذاة كمػػػا فػػػي النمػػػوذج الموضػػػس 

 أوناه
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رّشَٓ

 

  افتس الممؼExercise 6.2.3  واححظو باسـExercise 6.2.3(my). 

 :باستخداـ أزرار المحاذاة قـ بالتالي 
   الخميةA1 محاذاة لميسار 
   الخميةA2 توسيط 
   الخميةA3 محاذاة لميميف 
   الخ ياA4:B4 ومج وتوسيط  بر الأ موة 

 

 :ثبعزخذاّ ٓشثغ اُسٞاس ر٘غ٤ن اُخلا٣ب ثطبهخ ٓسبراح 

   الخميةA7 توسيط أفقي ورأسي 
   الخميةA8 محاذاة لميميف وتوسيط رأسي 
   الخميةA9 محاذاة لميسار وتوسيط رأسي 

  الخميةA11 أحرؼ نص رأسية 
  الخميةB11  90اتًاه

o
 

  الخميةC11  180اتًاه
o 

  الخميةA13 اتًاه التحاؼ النص 
   .اححظ الممؼ بنحس الاسـ ثـ أغمؽ الممؼ 

  اارف حمؾ مع الحؿ في الممؼExercise 6.2.3(answer). 

  ْرٕغُك زذود اٌخلاَب وإٌمش والأٌىا 

بػػراز البيانػػات فػػي وراػػة العمػػؿ  يمكنػػؾ إضػػافة حػػووو ونقػػوش وألػػواف لمخ يػػا لتًميػػؿ مظيرىػػا وا 
 مناسب.بشكؿ 

ووة  مز شريط أووات التنسيؽ.  كما يمكنؾ استعماؿ الأزرار الموً
 

 صس زذود اٌخٍُخ  صس ٌىْ اٌزؼجئخ   صس ٌىْ اٌخظ
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رّشَٓ

 

  افتس الممؼExercise 6.2.4  واححظو باسـExercise 6.2.4(my). 

 :أضؼ حووواً وألواناً لمًووؿ  مز النحو التالي 
 

 
 
  النص في الخميةA1 بموف أصحر 
  تعبئة الخ ياA1:C1 بموف أزرؽ واكف 
  حو سحمي لمخ ياB3:C3 
  حو سحمي لمخ ياB13:C13 
  حو أيمف لمخ ياA4:A15 
  تعبئة الخ ياA3:A15  و الخ ياB3:C3 بموف أخضر واكف والخط بموف أبيض 
  تعبئة الخ ياA3:A15  و الخ ياB4:C15 بموف أصحر فاتس 

   .ازلع أُِق ث٘لظ الاعْ ثْ أؿِن أُِق 

  اارف حمؾ مع الحؿ في الممؼExercise 6.2.4(answer). 
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  ٔغخ اٌزٕغُك 
ٗغخ اُز٘غ٤ن ٛٞ ٝع٤ِخ عِٜخ ُ٘غخ ر٘غ٤ن خ٤ِخ ئ٠ُ خ٤ِخ أخشٟ، ٝرُي ثبعزخذاّ صس 

 ٗغخ اُز٘غ٤ن ك٢ ؽش٣ػ الأدٝاد اُو٤بع٢.

لاحػػظ أنػػو  نػػو الضػػغط  مػػز زر نسػػا التنسػػيؽ فػػلف مؤشػػر المػػاوس يضػػاؼ 
 . ةإليو شكؿ الحرشا

 خطوات استخداـ زر نسخ التنسيؽ

 حوو الخمية المراو نسا تنسيقيا 

  اضغط  مز زر نسا التنسيؽ 

 .حوو الخمية أو الخ يا المراو تنسيقيا ثـ افمت زر الماوس 

 :وو الخ يا المراو تنسيقيا غير متًاورة نحذ الخطوات التالية  في حالة وً

 حوو الخمية المراو نسا تنسيقيا 

  بالنقر المزدوج اضغط  مز زر نسا التنسيؽ 

 اضغط مرة واحوة  مز كؿ خمية ترغب في تنسيقيا

 لإيقاؼ تشغيمو زر نسا التنسيؽ  اضغط  مز 

 ٍاٌزٕغُك اٌزٍمبئ 

رغزط٤غ رطج٤ن خ٤ِػ ٖٓ اُز٘غ٤وبد أُؼذح ٓغجوبً ٓثَ اُ٘وٞػ، ٝر٘غ٤ن اُخػ، ٝاُسذٝد، ٝالأُٞإ ػ٠ِ 

 ٗطبم خلا٣ب ثٞاعطخ الأٓش "ر٘غ٤ن رِوبئ٢" ٖٓ اُوبئٔخ "ر٘غ٤ن".  

تنسػيقيا باسػتخواـ التنسػيؽ التمقػائي، في الًووؿ التالي حوو الخمية أو الخ يا التي ترغػب فػي 
ومػف ثػػـ اختػػر الأمػر "تنسػػيؽ تمقػػائي" مػػف القائمػة "تنسػػيؽ" وحػػوو نمػوذج التنسػػيؽ الػػذي تحضػػمو 

 لعرض بياناتؾ.
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 بعو الضغط  مز المحتاح موافؽ يأخذ الًووؿ الشكؿ التالي:

 
و مػػػز القػػػػيـ لاحػػػظ أف الأمػػػر "تنسػػػػيؽ تمقػػػائي" سػػػػيتعرؼ  مػػػز  نػػػػاويف الأ مػػػوة والصػػػػحوؼ، 

 والصيغ، ومف ثـ يطبؽ التنسيؽ بما يتناسب مع ذلؾ.

 

 إذا أروت استعماؿ تنسيؽ تمقائي ووف فقػواف بعػض التنسػيقات التػي اػو امػت ملاحظة :
بتطبيقيػا، حػوو التنسػيؽ التمقػائي الػذي تريػو اسػػتعمالو، ثػـ اختػر الػزر خيػارات مػف مربػع حػػوار 

 تريو أف يغيرىا التنسيؽ التمقائي."تنسيؽ تمقائي" وامسس الخانات التي لا 

 

 يمكنػػػؾ إزالػػػة التنسػػػيؽ التمقػػػائي باختيػػػار الأمػػػر "تراًػػػع" مػػػف شػػػريط الأووات ملاحظػػػة :
القياسي، ولإزالة التنسيؽ التمقائي في وات لاحؽ، حوو الخمية أو الخ يا واختر الأمر "تنسػيؽ 

 تمقائي" ومف ثـ حوو الخيار "ب " في مربع الحوار.

 

 ُك اٌششطٍاٌزٕغ 

يميز التنسيؽ الشرطي البيانات التي تريو مراابتيا وذلؾ بتطبيؽ تنسيؽ خاص بؾ إذا تحقؽ 
 50الشرط المطموب  مز الخ يا مثؿ أف يكوف إبراز الخ يا التي بياناتيا أاؿ مف العوو 

بموف أصحر وخط سميؾ.  ويمكف تحويو أكثر مف شرط  مز البيانات مف خ ؿ مربع حوار 
 شرطي"."تنسيؽ 
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رّشَٓ

 

  افتس الممؼExercise 6.4  واححظو باسـExercise 6.4(my). 
 .A1:C15حدد الخلاٌا 

 استخدم التنسٌق التلقائً لتحسٌن مظهر الجدو  بدون تغٌٌر عرد الأعمدة.

   .احفظ الملف بنفس الاسم ثم أغلق الملف 

  قارن حل  مع الح  فً الملفExercise 6.4(answer). 

 

  
رّشَٓ

 

   اـ بتنسيؽ الًواوؿ في الممحاتExtra Exercise 6.1  وExtra Exercise 6.2 و 
Extra Exercise 6.3  في المًموChapter 6. 

 

 

 

 

 

 

اعزخذّ ٓلزبذ 

اُز٘غ٤ن ُِزسٌْ 

ك٢ ر٘غ٤ن اُخلا٣ب 
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 اٌفظً اٌغبدط ػشش
 

 اٌشعىُِخ واٌزخطُطبد اٌجُبُٔخاٌىبئٕبد 

 ػًٍ وسلخ اٌؼًّ

 

 

 أولاً اٌىبئٕبد اٌشعىُِخ. 

 

 ثبُٔبً اٌزخطُطبد اٌجُبُٔخ. 

 ِب هى اٌزخطُظ؟ 

 .ِؼبٌح اٌزخطُطبد 
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 ًّاٌىبئٕبد اٌشعىُِخ واٌزخطُطبد اٌجُبُٔخ ػًٍ وسلخ اٌؼ 

يمكنػػػؾ وضػػػع الكائنػػػات الرسػػػومية والتخطيطػػػات البيانيػػػة  مػػػز وراػػػة العمػػػؿ، ولا تشػػػكؿ ىػػػذه 
بػػلوراج  Excelالكائنػػات الرسػػومية والتخطيطػػات البيانيػػة ًػػز اً مػػف وراػػة العمػػؿ، حيػػث يقػػوـ 

توضػػع فػػوؽ وراػػة العمػػؿ ويمكػػف تحريكيػػا وتغييػػر  طبقػػة شػػحافةالرسػػومات والتخطيطػػات  مػػز 
 حًميا وتنسيقيا ووف التأثير  مز بيانات وراة العمؿ.

 

 أولاً اٌىبئٕبد اٌشعىُِخ.   

ػووة  مػز شػريط أووات الرسػـ،  يمكنؾ رسـ كائنات رسػومية  ػف طريػؽ اسػتخواـ الأزرار الموً
ووات القياسػي.  لمزيػو فػي شػريط الأ ولإظيار شريط أووات الرسػـ اضػغط  مػز زر "رسػـ" 

ع إلز الحصؿ الرابع مف ىذا الكتاب..  مف المعمومات ارً

 
 

 رٔش٣ٖ  

 :اـ بلوراج الكائنات الرسومية الموضحة في الشكؿ التالي 
  اححظ المستنو باسـExercise 7.5(my). 

 

 
 

  اارف حمؾ مع الحؿ في الممؼExercise 7.5 (answer). 
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  ثبُٔبً اٌزخطُطبد اٌجُبُٔخ 

 ِب هى اٌزخطُظ؟ 

التخطػػػيط ىػػػو  ػػػرض رسػػػومي )رسػػػـ بيػػػاني( لبيانػػػات وراػػػة العمػػػؿ، حيػػػث يػػػتـ  ػػػرض القػػػيـ 
المػػأخوذة مػػػف خ يػػػا وراػػػة العمػػػؿ كأ مػػػوة أو نقػػػاط لمتعبيػػػر  ػػػف التغيػػػر فػػػي البيانػػػات بطريقػػػة 

وأسيؿ لمقػرا ة، كمػا تسػا و  بيانية.  وىذا يظير البيانات في وراة العمؿ بطريقة أكثر وضوحا
ًرا  المقارنات بيف البيانات في مختمؼ أوراؽ العمؿ.  التخطيطات في تقييـ البيانات وا 

 
تػذكرة بينمػا  130تمثؿ الأ موة فػي الرسػـ البيػاني ايمػة  وويػة فعمػز سػبيؿ المثػاؿ بػاع محمػو 

تػذكرة، يمكػف تمثيػؿ ىػذه القػيـ مػف خػ ؿ  ػوة  200تذكرة في حيف بػاع خالػو  100باع أحمو 
 طرؽ باستخواـ الرسـ البياني:  التخطيط الشريطي أو التخطيط الوائري أو التخطيط الخطي.

  
 رخط٤ػ ؽش٣ط٢  رخط٤ػ دائش١    

 

 رخط٤ػ خط٢

 

 البيانات
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  ِؼبٌح اٌزخطُطبد 

 ميػؾ ميمػة إنشػا  التخطػيط، معالج التخطيطات ىػو سمسػمة مػف مربعػات الحػوار التػي تسػيؿ 
ومػػا  ميػػػؾ سػػوى التأكػػػو مػػػف تحويػػو نطػػػاؽ الخ يػػا المػػػراو تمثيميػػػا بيانيػػاً، ومػػػف ثػػـ تحويػػػو نػػػوع 

 و ناويف المحاور. حالتخطيط ثـ إضافة بعض العناصر مثؿ وسيمة الإيضا
 

  
ِثبي

 

  افتس الممؼExercise 7.2  واححظو باسـExercise 7.2 (my). 

  حوو الخ ياA3:C6 

  حيػػث يػػتـ تحعيػػؿ معػػالج التخطيطػػات ويظيػػر  اضػػغط  مػػز زر معػػالج التخطيطػػات
 مربع الحوار الأوؿ.

مػػػف خػػػ ؿ مربػػػع الحػػػوار الأوؿ يمكنػػػؾ 
تحويو نوع التخطيط المطموب:  مػووي 
أو شريطي أو خطي أو وائري أو غيػره 
مف اائمة "نوع التخطيط"، كذلؾ يمكنػؾ 
تحويو شكؿ  ػرض التخطػيط المطمػوب 

 يار بياناتؾ في الشكؿ المناسب.لإظ

 .اضغط  مز محتاح التالي ل نتقاؿ إلز مربع الحوار الثاني 
 

في مربع الحوار الثاني تأكو مف ظيور 
نطاؽ الخ يا المحووة  في خانة نطاؽ 
البيانػػػػات، يظيػػػػر مربػػػػع الحػػػػوار شػػػػػكؿ 
التخطيط النيائي ابػؿ إضػافة العناصػر 

 إليو.

  اضغط  مز محتػاح التػالي ل نتقػاؿ
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 إلز مربع الحوار الثالث.

  حوو العناصر المراو إضافتيا ورااب التأثير  مز الشكؿ التوضيحي.  اضغط  مز محتاح
التالي ل نتقاؿ إلز مربع الحػوار الرابػع وفيػو حػوو مػا إذا كػاف مكػاف إوراج التخطػيط ىػو نحػس 

 محتاح إنيا . وراة العمؿ أو وراة ًويوة ثـ اضغط  مز

 
   .ازلع أُِق ث٘لظ الاعْ ثْ أؿِن أُِق 

  اارف حمؾ مع الحؿ في الممؼExercise 7.2 (answer). 
 

 تحػػػػويث بيانػػػػات الخ يػػػػا يػػػػؤوي إلػػػػز تحػػػػويث الرسػػػػـ البيػػػػاني تمقائيػػػػاً فحػػػػي ملاحظػػػػة :
 .222إلز القيمة  C4المثاؿ السابؽ غير الخمية 

 

  
رّشَٓ

 

  افتس الممؼExercise 7.2b  واححظو باسـExercise 7.2b (my). 

 ا رض البيانات التي في الًووؿ في صورة أ موة رسـ بياني كما في الشكؿ أوناه 

 
   .ازلع أُِق ث٘لظ الاعْ ثْ أؿِن أُِق 

  اارف حمؾ مع الحؿ في الممؼExercise 7.2b (answer). 
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رّشَٓ

 

  إفػػتس الممػػؼ Exercise 7.2b (my) أو الممػػؼExercise 7.2(answer)  واححظػػو
 .Exercise 7.4(my)باسـ 

 .أرسـ الكائنات الرسومية الموضحة في الشكؿ المقابؿ 
   .ازلع أُِق ث٘لظ الاعْ ثْ أؿِن أُِق 

  اارف حمؾ مع الحؿ في الممؼExercise 

7.4(answer). 

 

 

  غُش ِزظٍخزبٌخ خبطخ: سعُ ثُبٔبد فٍ أػّذح 

ووة في صحوؼ أو أ موة غير متصػمة أو  في بعض الأحياف تكوف البيانات التي ترسميا موً
تحصميا بيانات لا ترغب في ظيورىا في الرسـ البياني. يمكنػؾ تحويػو ىػذه البيانػات باسػتخواـ 

مػػع اسػتخواـ المػػاوس فػي التحويػػو كمػا تعممػػت ذلػؾ فػػي الحصػؿ الثالػػث مػف ىػػذا  Ctrlالمحتػاح 
 ب.الكتا

  

 
 

 يًػػب أف تكػػوف التحويػػوات غيػػر المتًػػاورة تتضػػمف نصػػاً لأسػػما  البيانػػات، ملاحظػػة :
ووة في الزاويػ ب تحويو الخمية الحارغة الموً العمويػة اليمنػز لإنشػا  التخطػيط بشػكؿ  ةكما يتوً

 صحيس.

أعمدة محددة 
 غٌر متصلة
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  ُاٌجُبٍٔرٕغُك ػٕبطش اٌشع 

التخطيط يحتوي  مز العويو مف العناصر، يمكنؾ تنسيؽ كؿ  نصر مف خ ؿ النقر 
 المزووج  ميو ومف ثـ التعامؿ مع مربع الحوار الخاص بتنسيؽ ذلؾ العنصر.

 
 

 

 ئضبفخ اٌؼٕبوَٓ واٌؼٕبطش الأخشي ئًٌ اٌزخطُظ 

التخطػػػيط، وتحسػػػيف مظيػػػره وسػػػيولة ارا تػػػو  ػػػف طريػػػؽ إضػػػافة يكنػػؾ إضػػػافة معمومػػػات إلػػػز 
  ناصر مثؿ  ناويف البيانات ووسائؿ الإيضاح وخطوط الشبكة.

 

 ئضبفخ ػٕبوَٓ اٌجُبٔبد 

لإضػػافة  نػػاويف البيانػػات إلػػز سمسػػمة البيانػػات،  ميػػؾ تحويػػو السمسػػمة والنقػػر المػػزووج  مييػػا 
مربع الحوار ومف ثـ حوو نػوع المعمومػات التػي ومف ثـ اختيار الأمر " ناويف البيانات" واخؿ 

 تريو إظيارىا.

 ئضبفخ ػٕبوَٓ اٌزخطُظ وػٕبوَٓ اٌّسبوس 

لإضػافة  نػػواف التخطػػيط أو  نػػواف المحػػاور أو كمييمػا، اسػػتخوـ الػػزر الأيمػػف لممػػاوس  نػػوما 
يكػػوف المؤشػػر فػػوؽ التخطػػيط، ومػػف القائمػػة المختصػػرة اختػػر الأمػػر "خيػػارات التخطػػيط".  مػػف 

سلسلة 
البٌانات 
للعام 
1994 
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 xربػػع الحػػػوار " نػػػاويف" يمكنػػؾ طبا ػػػة العنػػػواف المناسػػػب لمتخطػػيط وكػػػذلؾ  نوانػػػاً لممحػػػور م
 في الخانات المخصصة لذلؾ. yولممحور 

 
 

 

 ئضبفخ خطىط اٌشجىخ 

يمكنػػػؾ إضػػػافة خطػػػوط الشػػػبكة لمكػػػاف الرسػػػـ لتسػػػييؿ  مميػػػة المقارنػػػة بػػػيف البيانػػػات باتبػػػاع 
لعنػاويف، ولكػف اختػر مربػع حػوار "خطػوط الشػبكة" الخطوات السابقة التي اتبعتيا فػي إضػافة ا

 وما  ميؾ سوى تحويو الخانات الموضحة في الشكؿ لإظيار خطوط الشبكة أو حذفيا.
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 ئضبفخ وعٍُخ الإَضبذ 

يمكنؾ إظيار وسيمة الإيضاح لمتخطيط أو إخحاؤىا بالنقر  مز خانػة إظيػار وسػيمة الإيضػاح 
يمكنػػؾ الػػتحكـ فػػي مواعيػػا  مػػز التخطػػيط بػػالنقر  مػػز فػػي مربػػع حػػوار وسػػيمة الإيضػػاح، كمػػا 

 خانة الموضع.

 
 

 ئضبفخ ِشثغ ٔض 

بلمكانػؾ إضػػافة مربعػػات نػػص وأسػيـ أو أيػػة كائنػػات رسػػومية أخػرى  مػػز التخطػػيط باسػػتخواـ 
 أووات الرسـ.

 رغُُش زدُ اٌزخطُظ 

مػز المسػاحة يمكنؾ الػتحكـ فػي حًػـ التخطػيط مػف مربعػات التحويػو التػي تظيػر  نػو النقػر  
البيضػػا  خػػارج ناحيػػة الرسػػـ، ومػػف ثػػـ الضػػغط بمؤشػػر المػػاوس  مػػز مربػػع التحويػػو والسػػحب 

 حتز الحًـ المناسب ومف ثـ الإف ت.

 

اعزخذّ ٓشثؼدبد 

اُزسذ٣ددددذ ُزـ٤٤ددددش 

 زدْ اُزخط٤ػ.
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 ُرغُُش زدُ ٔبزُخ اٌشع 

الرسػػـ واخػػؿ التخطػػيط مػػف مربعػػات التحويػػو التػػي تظيػػر  نػػو يمكنػػؾ الػػتحكـ فػػي حًػػـ ناحيػػة 
النقػػػر  مػػػز المسػػػاحة البيضػػػا  بػػػيف البيانػػػات، ومػػػف ثػػػـ الضػػػغط بمؤشػػػر المػػػاوس  مػػػز مربػػػع 

 التحويو والسحب حتز الحًـ المناسب ومف ثـ الإف ت.

 
 

 رغُُش ٔىع اٌزخطُظ 

ب  ميؾ اختيػار نػوع التخطػيط الػذي يمثػؿ   نوما تنش  تخطيطاً مف بيانات وراة العمؿ، يتوً
يمكنؾ مػف تغييػر نػوع التخطػيط   Excelىذه البيانات  مز النحو الأكثر وضوحاً، وبيذا فلف 

 نو اً مف التخطيطات. Excel 18لموصوؿ إلز التخطيط الأفضؿ لبياناتؾ، ويوفر 

ولتغييػػر نػػوع التخطػػيط  ميػػؾ اسػػتخواـ زر "نػػوع التخطػػيط" الػػذي يظيػػر  نػػو تحويػػو التخطػػيط 
 واختر النوع المناسب وستًو أف نوع التخطيط يتغير مع الححاظ  مز البيانات.

     

 النتيًة تظير مباشرة أختر نوع التخطيط المناسب حوو التخطيط أولاً 

 

كذلؾ يمكنؾ تغيير نوع التخطػيط  مػز سمسػمة مػف البيانػات باتبػاع الطريقػة السػابقة ولكػف بعػو 
  رضيا.تحويو السمسمة التي ترغب في تغيير طريقة 

اعزخذّ ٓشثؼدبد 

اُزسذ٣ددددذ ُزـ٤٤ددددش 

ٗبز٤ددددددخ اُشعددددددْ 

 داخَ اُزخط٤ػ.
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حوو سمسمة البيانات حتز تظير 
 مربع تحويو في وسطيا

 النتيًة تظير مباشرة أختر نوع التخطيط المناسب

 

 ئضبفخ ثُبٔبد ئًٌ اٌزخطُظ 

التخطػػيط إلػػز إضػػافة بيانػػات أخػػرى، اػػو تحتػػاج فػػي بعػػض الأحيػػاف وبعػػو انتيائػػؾ مػػف إنشػػا  
والطريقػػػة الأسػػػرع لإنًػػػاز ذلػػػؾ ىػػػي تحويػػػو البيانػػػات  مػػػز وراػػػة العمػػػؿ ومػػػف ثػػػـ سػػػحبيا إلػػػز 
التخطػػيط. وىػػذه الطريقػػة مماثمػػة لاسػػتعماؿ الأمػػريف "نسػػا" و "لصػػؽ".  فحػػي المثػػاؿ التػػالي تػػـ 

-1999واـ مػػف إنشػػا  التخطػػيط الػػذي يحتػػوي  مػػز بيانػػات أ ػػواو الطمبػػة لأربػػع كميػػات للأ ػػ
2001. 

     
 A6:D6تػػـ إضػػافة بيانػػات كميػػة خامسػػة )كميػػة العمػػوـ الطبيػػة( ثػػـ امنػػا بتحويػػو الخ يػػا مػػف 

 والسحب بالماوس إلز التخطيط فتـ إضافة البيانات تمقائياً.

     
 

 ٌحتوي التخطٌط هنا على بٌانات كلٌة العلوم الطبٌة 
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 يؤوي إلز تحويث بيانات التخطيط مباشرة.: تحويث بيانات الخ يا ملاحظة 

 

 رٔش٣ٖ  

  افتس الممؼExercise 7.3b  واححظو باسـExercise 7.3b (my). 
 أظق خطٞغ ؽجٌخ أكو٤خ ُِزخط٤ػ 

  ُِّزخط٤ػ. 1993أظق اُج٤بٗبد اُخبصخ ثبُؼب 

   .ازلع أُِق ث٘لظ الاعْ ثْ أؿِن أُِق 

  اارف حمؾ مع الحؿ في الممؼExercise 7.3b (answer). 

 

 

 رّشَٓ  

  افتس الممؼExtra Exercise 7.1  واححظو باسـExercise 7.1 (my). 

  اػػـ بلنشػػا  تخطػػيط  مػػووي لتمثيػػؿ بيانػػاتProduct A  و بيانػػاتProduct B  مػػع
 بيانات السنوات.

  اختر الموف الأزرؽ لبياناتProduct A  والموف الأحمر لبياناتProduct B. 
   .ازلع أُِق ث٘لظ الاعْ ثْ أؿِن أُِق 

  اارف حمؾ مع الحؿ في الممؼExercise 7.1 (answer). 
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 رّشَٓ  

  افتس الممؼExercise 7.3  واححظو باسـExercise 7.4b (my). 

  أضػؼ خطػوط الشػبكة الأفقيػة لمتخطػيط ومربػع نػص  نػو أاػؿ نقطػة لممنحنػي توضػس أاػػؿ
ة حرارة.  ورً

   .ازلع أُِق ث٘لظ الاعْ ثْ أؿِن أُِق 

  اارف حمؾ مع الحؿ في الممؼExercise 7.4b (answer). 
 

 

 رّشَٓ  

  افتس الممؼExtra Exercise 7.2  واححظو باسـExtra Exercise 7.2 (my). 

 :اـ بلنشا  تخطيط  مووي مًسـ كما في الشكؿ التالي 

 
  أرسـ وائرة حوؿ بياناتFeb  يو سيـ إلز الأ موة  مز التخطيط التي تشػير ليػذه مع توً

 .!Great resultالبيانات وأورج مربع نص لكتابة النص 
   .ازلع أُِق ث٘لظ الاعْ ثْ أؿِن أُِق 

  اارف حمؾ مع الحؿ في الممؼExercise 7.1 (answer) Extra. 
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 اٌفظً اٌغبثغ ػشش
 

 ِٓ وسلخ اٌؼًّ ئًٌ اٌطبثؼخ

 

 

 اٌّؼبَٕخ لجً اٌطجبػخ 

 ئػذاد اٌظفسخ لجً اٌطجبػخ 

 اٌزسىُ ثفىاطً اٌظفسبد ورشرُت اٌطجبػخ 
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  اٌّؼبَٕخ لجً اٌطجبػخ 

لاشؾ أنؾ بحاًة إلز طبا ة وراة العمؿ  مز الطابعة المتصمة بًيازؾ، ويمكنؾ مف خػ ؿ 
الػتحكـ فػػي تنسػيؽ الصػػححة  الأمػر "معاينػة ابػػؿ الطبا ػة" أو الػػزر "معاينػة ابػؿ الطبا ػػة" 

ضافة العويو مف البيانات مثؿ التاريا والعناويف وحًميا وغيرىا مف المزايا.   ابؿ الطبا ة، وا 

 

  
ِثبي

 

  افتس الممؼExercise 8.1. 

  اضغط  مز زر المعاينة ابؿ الطبا ة 

 و مييا البيانات والرسـ التخطيطي. A4شكؿ الوراة مف الحًـ  Excelسيعرض لؾ 

 

 
 

 .اضغط  مز الأمر "طبا ة" وسيظير لؾ مربع حوار الطبا ة 
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ػػو  فػػي مربػػع حػػوار الطبا ػػة يمكنػػؾ تحويػػو  ػػوو النسػػا المطموبػػة وكػػذلؾ نطػػاؽ الطبا ػػة إذا وً

 أكثر مف صححة.

 .اضغط  مز المحتاح موافؽ لإرساؿ وراة العمؿ إلز الطابعة 
 

  
رّشَٓ

 

  إطبع الممؼExercise 8.1b. 

 

  اٌظفسخ لجً اٌطجبػخئػذاد 

يمكنؾ التحكـ في مظير الأوراؽ المطبو ة  ف طريؽ تغيير الخيارات في مربع حػوار "إ ػواو 
الصػػححة" ومػػف ىػػذه الخيػػارات يمكنػػؾ تعيػػيف اليػػوامش والػػتحكـ فػػي المحػػاذاة الأفقيػػة والعموويػػة 

  مز الصححة و إضافة الرؤوس والتذيي ت وتعييف اتًاه الصححة.
 

 
 

 

 

 

 العودة لورقة العم 

 عرد وإخفاء تحدٌد الهوامش

 الصفحاتطباعة 

 عرد مربع حوار إعداد الصفحة
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ِثبي

 

  افتس الممؼExercise 8.1b. 

  اضغط  مز زر المعاينة ابؿ الطبا ة. 

  اضػػػغط  مػػػز زر إظيار/إخحػػػا  اليػػػوامش لإظيػػػار الخطػػػوط المنقطػػػة التػػػي تحػػػوو ىػػػوامش
 الصححة. 

 

 
 

لاحظ أف مؤشر الماوس  نوما يكوف فوؽ خطوط اليوامش يصبس أواة لتغيير أبعػاو اليػوامش 
 اليامش إلز المواع الأفضؿ لعرض بياناتؾ. بالضغط والسحب لتحريؾ

 

 ."اضغط  مز المحتاح "إ واو" مف أوامر "معاينة ابؿ الطبا ة 

 هامش الرأس

 هامش التذٌٌ 

 هامش أٌسر
 هامش أٌمن

 عدسة التكبٌر

ٓلبر٤ر ظجػ 
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  مػػز أف يكػػوف اتًػػاه الطبا ػػة  %120اسػػتخوـ خاصػػية التحًػػيـ لتكبيػػر البيانػػات بنسػػبة 

  رضياً.

 .أضؼ رأساً وتذييً  لمصححة مف مربع حوار رأس/تذييؿ الصححة 

 ."اضغط  مز "رأس مخصص 

 

 
  ضػػػع المؤشػػػػر فػػػػي المقطػػػػع الأيمػػػػف ثػػػػـ اضػػػغط بمؤشػػػػر المػػػػاوس  مػػػػز زر إظيػػػػار أراػػػػاـ

الصححات، وفي المقطع الأيسر اضغط  مز زر إظيار التػاريا، وفػي المقطػع الأوسػط اطبػع 
 العنواف الموضس في الشكؿ أ  ه.

 خػػط وفػي مربػػع حػػوار الخػػط يمكنػػؾ حػوو العنػػواف واػػـ بتنسػػيقو بالضػغط  مػػز زر تنسػػيؽ ال
 اختيار نوع وحًـ ونمط الخط المناسب.
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 .اضغط  مز المحتاح موافؽ بعو كؿ أمر 

يمكنػػؾ اسػػتخواـ "تػػذييؿ مخصػػص" لإوراج مزيػػو مػػف البيانػػات مثػػؿ اسػػـ الممػػؼ الػػذي يحتػػوي 
  مز بيانات الوراة المطبو ة.

 .اضغط  مز زر الطبا ة لإرساؿ الممؼ لمطابعة أو الزر إغ ؽ لمعووة إلز وراة العمؿ 

 .يمكنؾ ححظ الممؼ مع إ واوات الطبا ة التي امت بلًرائيا بالضغط  مز زر ححظ 
 

 اػػػػػػػػػو لا يػػػػػػػػػتـ احتػػػػػػػػػوا   ممػػػػػػػػػؾ بالضػػػػػػػػػبط فػػػػػػػػػي صػػػػػػػػػححة واحػػػػػػػػػوة. لػػػػػػػػػذا ملاحظػػػػػػػػػة :
 ححة.يمكنؾ تغيير حًـ العمؿ المطبوع ليت  ـ مع الص

 

 يمكنؾ إظيار خطوط الشبكة أو الطبا ة بالمونيف الأسوو والأبيض إذا كنت ملاحظة :
 تستخوـ طابعة ممونة مف مربع حوار "إ واو الصححة" في أمر معاينة ابؿ الطبا ة / إ واو.
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 يمكنػػؾ تحويػػو ًػػز  مػػف الصػػححة لمطبا ػػة أو طبا ػػة التخطػػيط فقػػط وذلػػؾ ملاحظػػة :
 المراو طبا تو ابؿ الشروع في استخواـ أوامر الطبا ة.بتحويو الًز  

 

 اٌزسىُ ثفىاطً اٌظفسبد ورشرُت اٌطجبػخ 

يقسػػميا إلػػز صػػححات لطبا تيػػا تمقائيػػاً  Excelإذا كانػػت الوراػػة أكبػػر مػػف صػػححة واحػػوة فػػلف 
 ػػف طريػػؽ إوراج فواصػػؿ صػػححات تمقائيػػاً.  وتسػػتنو فواصػػؿ الصػػححات ىػػذه إلػػز حًػػـ الػػورؽ 

وا  ػػػواوات اليػػػوامش وخيػػػارات الحًػػػـ فػػػي مربػػػع حػػػوار "إ ػػػواو  المسػػػتخوـ
 الصححة".

يمكنػػؾ أيضػػاً إنشػػا  فواصػػؿ صػػححات يوويػػة.  باسػػتخواـ الأمػػر "فاصػػػؿ 
صػػححات" مػػف اائمػػة إوراج، ولكػػف  ميػػؾ تحويػػو الصػػؼ أو العمػػوو الػػذي 

 ترغب في أف يبوأ في صححة ًويوة.

 

 مػػف اائمػػة إوراج لمحصػػوؿ  مػػز  : اسػػتخوـ الأمػػر "معاينػػة فواصػػؿ الصػػححات"ملاحظػػة
وراج فواصؿ الصححات أو حذفيا.  رؤية واضحة لترتيب صححاتؾ وا 
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 يمكنػػػػؾ الطمػػػػب مػػػػف ملاحظػػػػة :Excel  أف يكػػػػرر أسػػػػما  الحقػػػػوؿ لوراػػػػة العمػػػػؿ  نػػػػو
الطبا ة إذا زاو  وو الصححات المطبو ة  ف أكثر مف صححة أو بعػو كػؿ فاصػؿ صػححات. 

فػلف طبا ػة  400اً لمًمو ػة مػف الطمبػة يصػؿ  ػووىـ إلػز فعمز سبيؿ المثاؿ إذا كنت مورس
ات لًميػػع الطمبػػة يتطمػػب مػػا يزيػػو  ػػف  صػػححة، لػػذا فمػػف الضػػروري أف تحتػػوي كػػؿ  60الػػورً

 صححة  مز أسما  الحقوؿ التي تحتوي  مز بيانات أسما  المقررات 

 
 

  
ِثبي

 

  نو الطبا ة.في المثاؿ التالي سنقوـ بلرشاوؾ إلز كيحية تكرار صحوؼ أو أ موة 

  افتس الممؼExercise 8.3. 

  اـ بلوراج فاصؿ صححات باستخواـ الطريقة المذكورة أ  ه. 30 نو الصؼ راـ 

 .استخوـ الأمر "معاينة ابؿ الطبا ة" لمتأكو مف أف وراة العمؿ ستطبع في وراتيف 

و   وة في الوراة الأولز.لاحظ أف الوراة الثانية في المعاينة لا يظير فييا أسما  الحقوؿ الموً

لإضػػافة أسػػما  الحقػػوؿ لكػػؿ صػػححة ًويػػوة مػػف صػػححات وراػػة العمػػؿ اسػػتخوـ الأمػػر "إ ػػواو 
 الصححة" مف اائمة "ممؼ".

  أو حػػوو  1$:1$اسػػتخوـ البطااػػة "وراػػة" وفػػي خانػػة الصػػحوؼ المكػػررة إلػػز الأ مػػز اطبػػع
  مز وراة العمؿ الخ يا المطموب تكرارىا.
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رّشَٓ

 

  افتس الممؼExtra Exercise 8.1  واححظو باسـExtra Exercise 8.1 (my). 
 :هْ ثؼَٔ ر٘غ٤وبد اُطجبػخ اُزب٤ُخ 

 .الطبا ة  مز  رض الصححة 

 .باستخواـ اليوامش اًعؿ الًووؿ والتخطيط في وسط الوراة 

  أورج في منطقة الرأس العنوافTotal Annual Sales .في الوسط 

 ذييؿ اسـ الممؼ والتاريا وراـ الصححة.أورج في الت 
   .ازلع أُِق ث٘لظ الاعْ ثْ أؿِن أُِق 

  اارف حمؾ مع الحؿ في الممؼExercise 8.1 (answer) Extra. 

 

  
رّشَٓ

 

  افتس الممؼExtra Exercise 8.2  واححظو باسـExtra Exercise 8.2 (my). 

 :اـ بعمؿ تنسيقات الطبا ة التالية 

 .الطبا ة  مز طوؿ الصححة 

 .باستخواـ اليوامش اًعؿ الًووؿ والتخطيط في وسط الوراة 

  أورج في التذييؿ  مز اليسار الاسـStudio x .والتاريا وراـ الصححة 

 .لا تظير خطوط الشبكة  نو الطبا ة 
   .ازلع أُِق ث٘لظ الاعْ ثْ أؿِن أُِق 

  هبسٕ زِي ٓغ اُسَ ك٢ أُِقExercise 8.2 (answer) Extra.  
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 اٌفظً اٌثبِٓ ػشش
 

 اٌزؼبًِ ِغ اٌّغزٕذ

 

 

 .اٌزٕمً ثُٓ أوساق اٌؼًّ فٍ اٌّغزٕذ 

 .ًّئضبفخ أو ززف أوساق ػ 

 .ًّرغُُش اعُ وسلخ اٌؼ 

 .ٔمً أوساق اٌؼًّ ؤغخهب 

  ٍفزر أوثش ِٓ ِغزٕذ فExcel. 

 .ِشخغ اٌخٍُخ ثلاثٍ الأثؼبد 

 

 

 

http://www.hazemsakeek.com/
http://www.hazemsakeek.com/


 

 د. زبصَ فلاذ عىُه )عٍغٍخ وزت رؼٍُ اٌىّجُىرش ثذوْ ِؼٍُ( 258

www.hazemsakeek.com 

ذكرنا أف كؿ مستنو يحتوي  مز  ػوة أوراؽ  مػؿ، سػنتعمـ فػي ىػذا الحصػؿ التعامػؿ سبؽ وأف 
مع أوراؽ العمؿ مف ناحية إضافة أوراؽ  مؿ وحذفيا وتغيير اسـ وراػة العمػؿ وا  ػاوة ترتيبيػا 

 في المستنو و رض أكثر مف مستنو  مز سطس مكتب الكمبيوتر.

 

 اٌزٕمً ثُٓ أوساق اٌؼًّ فٍ اٌّغزٕذ 

أوراؽ  مؿ مختمحة واخؿ المستنو والتبويؿ بينيػا بسػر ة باسػتخواـ الأزرار  مػز يمكنؾ  رض 
 يميف شريط التمرير الأفقي.

 

 

 

 ًّئضبفخ أو ززف أوساق ػ 

أوراؽ  مػػؿ فػػي  3وراػػة  مػػؿ  نػػو فػػتس مسػػتنو ًويػػو ) 16بػػلوراج  Excel-97يقػػوـ برنػػامج 
Excel-2000 وبلمكانؾ إوراج أوراؽ  مؿ أو حذفيا وذلؾ بتحويو اسـ وراة العمؿ ومػف ثػـ )

 اختيار الأمر "وراة  مؿ" مف اائمة "إوراج".

مػؿ اػـ بتحويػوىا بالضػغط  مػػز ولحػذؼ وراػة  
اسػػـ الوراػػة واختيػػار الأمػػر "حػػذؼ" مػػف القائمػػة 
المختصرة التي تظيػر بػالنقر  مػز الػزر الأيمػف 
لممػػػػاوس  نػػػػوما يكػػػػوف فػػػػوؽ منطقػػػػة اسػػػػـ وراػػػػة 

 العمؿ.

 

تظهر القائمدة المختصدرة 
لورقة العم  عندما ٌكون 
المؤشددر فددوق اسددم ورقددة 

 العم .
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 ًّرغُُش اعُ وسلخ اٌؼ 

يمكنػػػؾ تغييػػػر اسػػػـ وراػػػة  مػػػؿ بالاسػػػـ الػػػذي يػػػوؿ  مػػػز محتويػػػات الوراػػػة مثػػػؿ "ميزانيػػػة  ػػػاـ 
" وذلػػػػؾ بالضػػػػغط المػػػػزووج  مػػػػز اسػػػػـ الوراػػػػة 2000

و نػػػػو ظيػػػػور مؤشػػػػر الإوراج اطبػػػػع الاسػػػػـ ومػػػػف ثػػػػـ 
 .Enterاضغط  مز المحتاح 

 

 ٔمً أوساق اٌؼًّ ؤغخهب 

طة تحريكيػا بالمػاوس  ػف طريػؽ الضػغط بلمكانؾ إ اوة ترتيب أوراؽ العمؿ في المستنو بواسػ
  مز اسـ الوراة والسحب إلز المكاف المناسب ومف ثـ الإف ت.

  

 

كمػػا يمكنػػؾ أيضػػا نسػػا أوراؽ العمػػؿ ضػػمف المسػػتنو وذلػػؾ باسػػتخواـ القائمػػة المختصػػرة  التػػي 
تظير بالنقر  مز الزر الأيمف لممػاوس  نػوما يكػوف فػوؽ اسػـ وراػة العمػؿ، ومػف ثػـ الضػغط 
 مز الأمر "نقؿ أو نسػا" وتحويػو خانػة إنشػا  نسػخة فػي مربػع الحػوار ومػف ثػـ الضػغط  مػز 

 .Enterالمحتاح 

    

 
 الأطً         إٌغخخ

 

ظهر أمام اسدم ورقدة ٌ
العمدددددددد  المنسددددددددوخة 

 ( تلقائٌا.2الرقم  
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  ٍفزر أوثش ِٓ ِغزٕذ فExcel 

يمكنؾ استخواـ خاصية فتس أكثر مف مستنو في نحس الوات لتسييؿ نقؿ البيانات أو مقارنتيا 
 "إطار".وتنسيقيا وتحريرىا، وذلؾ باستخواـ الأمر "ترتيب مف اائمة 

 

    
 ومف ثـ تحويو طريقة الترتيب المناسبة مف مربع حوار ترتيب الإطارات.

 
 

 يمكػف اسػتخواـ خاصػية النسػا والمصػؽ مػف مسػتنو لآخػر بالضػغط بالمػاوس ملاحظة :
 والسحب إلز أي مستنو ثـ الإف ت.

 

  
ِثبي

 

  افتس الممؼExercise 9.3  واححظو باسـExercise 9.3 (my). 

  اـ بعمؿ نسخة مف وراة العمؿSheet 1 .وضعيا بيف الوراة الأولز والثانية 
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 :في النسخة الًويوة غير البيانات كما في الشكؿ التالي 

 
 

   .ازلع أُِق ث٘لظ الاعْ ثْ أؿِن أُِق 

  اارف حمؾ مع الحؿ في الممؼExercise 9.3 (answer). 

 

  
ِثبي

 

  افػتس الممػؼ Exercise 9.3 (my) أو الممػؼExercise 9.3(answer)  واححظػو باسػـ
Exercise 9.4(my). 

 :اـ بتسمية وراتي العمؿ الأولز والثانية كما يمي 
 

 
 

 .ازلع أُِق ث٘لظ الاعْ ثْ أؿِن أُِق 

  اارف حمؾ مع الحؿ في الممؼExercise 9.4 (answer). 
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ِثبي

 

 .ًافتس ممحاً ًويوا 

  حػػوو أوراؽ العمػػؿ الػػث ث الأولػػز معػػا باسػػتخواـ الضػػغط بمؤشػػر المػػاوس  مػػز اسػػـ كػػؿ
 .Ctrlوراة  مؿ مع الضغط  مز محتاح 

  فػػي الخميػػةA8  فػػي وراػػة العمػػؿ الأولػػز اطبػػع كممػػةTest  ومػػف ثػػـ اضػػغط  مػػز المحتػػاح
Enter.. 

  انتقػػػؿ إلػػػز وراػػػة العمػػػؿ الثانيػػػة والثالثػػػة وسػػػتًو أف الكممػػػةTest ت فػػػي كػػػؿ الأوراؽ طبعػػػ
 .A8المحووة وفي نحس الخمية 

 .أغمؽ الممؼ ووف ححظ 

 

 

 

 ِشخغ اٌخٍُخ ثلاثٍ الأثؼبد 

ػػػع الث ثػػػي الأبعػػػاو ىػػػو النطػػػاؽ الػػػذي يمتػػػو  بػػػر وراتػػػي  مػػػؿ أو أكثػػػر واخػػػؿ المسػػػتنو.  المرً
عاً ث ثي الأبعاو.  الشكؿ التالي يبيف صيغة تستعمؿ مرً

  =SUM('2nd Quarter'!C6:C12) 

 .2nd Quarterفي وراة العمؿ  C6:C12وىذه الصيغة ىي  بارة  ف مًموع الخ يا 
 ٝثبُزب٢ُ كإ ٓشخغ اُخ٤ِخ ٣سزبج ئ٠ُ ثلاثخ أثؼبد ُزسذ٣ذ ٓشخؼٚ، ٢ٛٝ

  رقم العمود 

  رقم الصف 

 . وورقة العم 
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 ئدخبي اٌّشاخغ اٌثلاثُخ 

ػع ث ثػي الأبعػاو فػي صػيغة، يمكنػؾ ذلػؾ بواسػطة إوخػاؿ الصػيغة فػي أحػو أوراؽ  لإوخاؿ مرً
العمؿ ومف ثـ النقر بالماوس  مز الوراة التي بيا البيانات التي تحتاًيا في الصيغة ومف ثـ 

 لتنحيذ الصيغ. Enterالضغط  مز محتاح 

 

  
ِثبي

 

  افتس الممؼExercise 9.6  واححظو باسـExercise 9.6 (my). 
يتكوف ىذا الممؼ مف أربعة أوراؽ تمثؿ مبيعات ث ثة شركات في الوراة الرابعة سنقوـ بليًاو 

 إًمالي المبيعات ليذه الشركات.
  حوو الخميةB4  في وراة العمؿCompany. 
 .ستقوـ بلوخاؿ صيغة لًمع إًمالي المبيعات في الشركة للأفرع الث ثة 
 وة اطبع = في الخمية المحوB4. 
  اضغط بالماوس  مز وراةUK 
  حوو الخميةB8. 
 + اطبع 
  اضغط بالماوس  مز وراةEurope. 
  حوو الخميةB8. 
 + اطبع 
  اضغط بالماوس  مز وراةAmerica. 
  حوو الخميةB8. 

  اضغط  مز المحتاحEnter  .لتنحيذ الصيغة 

 
  1995-1993كرر الخطوات السابقة لإيًاو مبيعات الشركة للأفرع الث ثة للأ واـ. 
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 .ازلع أُِق ث٘لظ الاعْ ثْ أؿِن أُِق 

  اارف حمؾ مع الحؿ في الممؼExercise 9.6 (answer). 
 

  
رّشَٓ

 

  أفتس الممؼExtra Exercise 9.1  واححظو باسـExtra Exercise 9.1 (my). 
  ْ16ٝٝسهخ اُؼَٔ سهْ  4اززف ٝسهخ اُؼَٔ سه. 

  َٔ3اٗغخ ٝسهخ اُؼrd Quarter  4ٝؿ٤ش الاعْ ئ٠ُth Quarter. 

 .ٌَؿ٤ش ث٤بٗبد اُٞسهخ اُدذ٣ذح ًٔب ك٢ اُؾ 

             

 

  ْٝادخَ اُج٤بٗبد ًٔب ك٢ اُؾٌَ أػلاٙ.1995أدسج ٝسهخ ػَٔ خذ٣ذح ك٢ ثذا٣خ أُغز٘ذ ثبع . 

  ازغت أُدٔٞع ا٢ٌُِ ُـ  1995ك٢ ٝسهخSales revenue  ُـ ٝCosts  ُـ ٝProfit ّاعزخذ  .

 ٓشخغ اُخ٤ِخ اُثلاث٢.

   .ازلع أُِق ث٘لظ الاعْ ثْ أؿِن أُِق 

  اارف حمؾ مع الحؿ في الممؼExercise 9.1 (answer) Extra. 
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 اٌفظً اٌزبعغ ػشش
 

 لىاػذ اٌجُبٔبد

 

 

 ِب هٍ لىاػذ اٌجُبٔبد؟ 

 .فشص اٌجُبٔبد 

 .اٌزظفُخ اٌزٍمبئُخ 

 .اٌّدبُِغ اٌفشػُخ اٌزٍمبئُخ 
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  ٍلىاػذ اٌجُبٔبد؟ِب ه 

كقا ػػوة بيانػػات لتخػػزيف بياناتػػؾ  مػػز وراػػة العمػػؿ، واا ػػوة البيانػػات  Excelيمكنػػؾ اسػػتخواـ 
مف الصحوؼ التي تحتوي  مز بيانات متشابية.   مز سبيؿ المثػاؿ   بارة  ف سمسمة معنونة

اا ػػوة بيانػػات لأسػػما  أصػػواائؾ وأراػػاـ ىػػواتحيـ، أو اا ػػوة بيانػػات لأسػػما   مػػ   شػػركة، أو 
 Recordمبيعات شركة.  يسمز كؿ صؼ فػي اا ػوة البيانػات بالسػًؿ  راا وة بيانات لحواتي
 .Fields Namesوؿ  مز أسما  الحقوؿ ويحتوي الصؼ الأ Fieldوكؿ  موو بالحقؿ 

 

 
 
 

 

 :يسػػػػػػػػػػػػػػتخوـ  ملاحظػػػػػػػػػػػػػػةExcel  أسػػػػػػػػػػػػػػما  الحقػػػػػػػػػػػػػػوؿ لإنشػػػػػػػػػػػػػػا  التقػػػػػػػػػػػػػػارير والبحػػػػػػػػػػػػػػث
 ػػػػػػػػف البيانػػػػػػػػات وتنظيميػػػػػػػػا وفرزىػػػػػػػػا.  يًػػػػػػػػب  ميػػػػػػػػؾ  نػػػػػػػػو إوخػػػػػػػػاؿ البيانػػػػػػػػات  ػػػػػػػػوـ تػػػػػػػػرؾ 
مسػػػػػػػػافة فارغػػػػػػػػة فػػػػػػػػي الخميػػػػػػػػة أو تػػػػػػػػرؾ صػػػػػػػػؼ أو خميػػػػػػػػة فارغػػػػػػػػة لأف ذلػػػػػػػػؾ يػػػػػػػػؤثر  مػػػػػػػػز 

  ممية الحرز.
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   فشص اٌجُبٔبد 

ة في اا وة البيانات سوا  أبًوياً أو رامياً أو زمنياً.  و نو تطبيػؽ  يمكنؾ فرز البيانات المورً
يعيػػو ترتيػػب الصػػحوؼ حسػػب محتويػػات العمػػوو  Excelأمػػر "الحػػرز" فػػي اائمػػة "بيانػػات" فػػلف 

 المطموب الحرز بالنسبة لو، ويمكنؾ الحصوؿ  مز ث ثة مستويات لمحرز.  
 

  
ثبيِ

 

  افتس الممؼExercise 10.2  واححظو باسـExercise 10.2 (my). 

 سنقوـ أولًا بفرز البيانات تصاعدياً حسب الاسـ.

  حوو أية خمية في العمووB. 

  اضغط  مز زر الحرز التصا وي 

 سنقوـ ثانياً بفرز البيانات تنازلياً حسب الاسـ.

  حوو أية خمية في العمووB. 

  أضغط  مز زر الحرز التنازلي 

 سنقوـ في ىذه الخطوة بفرز البيانات باستخداـ أمر "الفرز" في قائمة "بيانات".

 .تأكو بأف أية خمية محووة في ًووؿ البيانات 

  أختػػر الأمػػر "الحػػرز" فػػي اائمػػة "بيانػػات" ولاحػػظ أفExcel  اػػو حػػوو الًػػووؿ بكاممػػو مػػع
 ظيور مربع حوار فرز.
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سنقوـ ىنا بتصنيؼ الأ ضا  حسب مف سوو رسوـ العضػوية ومػف لػـ يسػوو، ومػف ثػـ ترتيػب 
.  ىػذه  أسػما  مػف سػوو حسػب الأحػرؼ الأبًويػة وكػذلؾ بالنسػبة لأسػما  مػف لػـ يسػوو الرسػوـ
الحالػػة  ػػػف فػػػرز ذي مسػػػتوييف  المسػػػتوى الأوؿ الحػػػرز حسػػػب حالػػػة الػػػوفع، والمسػػػتوى الثػػػاني 

 لاسـ.الحرز الثاني حسب ا

  فػي مربػع حػوار "فػرز" اختػر مػف القائمػة المنسػولة لممسػتوى الأوؿ مػف الحػرز، فػرز تنػازلي
 حسب حالة الوفع ومف ثـ حوو في المستوى الثاني لمحرز تصا وي حسب الاسـ.

 .اضغط  مز خانة موافؽ لتنحيذ الحرز 
   .ازلع أُِق ث٘لظ الاعْ ثْ أؿِن أُِق 

 ممؼ اارف حمؾ مع الحؿ في الExercise 10.2 (answer). 

 

  
ِثبي

 

  افتس الممؼExercise 10.2b  واححظو باسـExercise 10.2b (my). 

 :اـ بحرز البيانات  مز النحو المبيف في الًووؿ التالي 

 
   .ازلع أُِق ث٘لظ الاعْ ثْ أؿِن أُِق 

  اارف حمؾ مع الحؿ في الممؼExercise 10.2b (answer). 
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 اٌزظفُخ اٌزٍمبئُخ 

يمكنؾ باستخواـ التصحية التمقائية  رض مًمو ة محووة مف اا وة البيانات بنػاً   مػز خيػار 
خحػػػا  بػػػااي البيانػػػات التػػػي تختمػػػؼ  ػػػف خيػػػار التصػػػحية، ممػػػا يًعػػػؿ التعامػػػؿ مػػػع  التصػػػحية، وا 

ر "تصػحية البيانات أكثر سيولة.   نو اختيار الأمر "تصحية" مف اائمة "بيانات" ومف ثـ اختيػا
سػػوؼ يضػػع أسػػيماً لقػػوائـ منسػػولة  مػػز  نػػاويف حقػػوؿ اا ػػوة البيانػػات.   Excelتمقائيػػة" فػػلف 

و نو النقر  مز أحو ىذه الأسيـ سوؼ تظير اائمة منسولة تحتوي  مز  ناصر بيانات ذلؾ 
الحقؿ، وبتحويو أحو العناصر مف القائمة المنسولة فلنؾ ستحصؿ  مز ًميع السػً ت التػي 

 ذا العنصر فقط وستختحي بااي السً ت.تحتوي ى

 

  

 
 

يمكنػػؾ تطبيػػؽ تصػػحية أخػػرى  مػػز حالػػة التسػػويو لترشػػيس مػػف لػػـ يسػػوو رسػػوـ العضػػوية بػػالنقر 
 التسويو واختيار العنصر "لا" مف القائمة المنسولة. مز سيـ حقؿ حالة 

 6بتصددددددفٌة رقددددددم الدفعددددددة 

 تختفً سجلات باقً الدفع

 اسهم التصفٌة التلقائٌة
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 تظير الأسيـ المستخومة في التصحية بموف أزرؽ.ملاحظة : 
 

 يمكنؾ العووة إلز  رض كؿ البيانػات مػرة أخػرى مػف خػ ؿ اختيػار  نصػر ملاحظة :
 "الكؿ" في القائمة المنسولة.

 

 رخظُض اٌزظفُخ اٌزٍمبئُخ 

يمكنؾ أيضاً باستخواـ التصحية التمقائية تخصيص  ممية التصحية، مثؿ أف تعرض الصػحوؼ 
التػػي تحتػػوي  مػػز اػػيـ تنػػورج ضػػمف نطػػاؽ مػػف القػػيـ، مثػػؿ الصػػحوؼ التػػي تحتػػوي  مػػز ايمػػة 

أو الصحوؼ التي تحتوي  مز تخصص البرمًة أو  360$وأاؿ مف  340$الرسوـ أكبر مف 
رتارية.  لتخصػػػػيص نطػػػػاؽ التصػػػػحية لعمػػػػوو مػػػػا حػػػػوو الخيػػػػار "تخصػػػػيص" مػػػػف القائمػػػػة السػػػػك

 المنسولة لذلؾ العموو.

  
ِثبي

 

  افتس الممؼExercise 10.3  في المًموChapter 10. 

 سنقوـ في ىذا المثاؿ بتصحية البيانات التي تحتوي  مز تخصصي البرمًة أو السكرتارية.
 الأمر "تصحية" في اائمة "بيانات". اختر الأمر "تصحية تمقائية" مف

 

زوٍٞ خشد ػ٤ِٚ 
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  حوو الخيار "مخصصة" مف القائمػة المنسػولة لحقػؿ التخصػص، أكتػب المعػايير التػي تػوو
تطبيقيػػا  مػػز العمػػوو فػػي مربػػع حػػوار "تصػػحية تمقائيػػة مخصصػػة"  ومػػف ثػػـ اختػػر البرمًػػة أو 

 السكرتارية في مربع الحوار كما يمي مع تحويو خانة "أو".

 
 :اضغط  مز المحتاح موافؽ لتحصؿ  مز الًووؿ التالي 

 
 

 يمكنؾ تطبيؽ خاصية الحرز كما فعمت سابقاً بعو  ممية التصحية إف رغبت ذلؾ.ملاحظة : 

 .أغمؽ الممؼ ووف تخزيف 

  
ِثبي

 

  افتس الممؼExercise 10.3  في المًموChapter 10. 

سػػنقوـ فػػي ىػػذا المثػػاؿ بتصػػحية البيانػػات التػػي تحتػػوي  مػػز الصػػحوؼ التػػي تحتػػوي  مػػز ايمػػة 
 .360$وأاؿ مف  340$الرسوـ أكبر مف 

 ."اختر الأمر "تصحية تمقائية" مف الأمر "تصحية" في اائمة "بيانات 

 ومػف ثػـ اكتػب المعػايير التػي ،  حوو الخيار "مخصصة" مف القائمة المنسولة لحقػؿ الرسػوـ
توو تطبيقيا  مز العموو في مربع حوار "تصػحية تمقائيػة مخصصػة" كمػا يمػي مػع تحويػو خانػة 

 "و".

http://www.hazemsakeek.com/
http://www.hazemsakeek.com/


 

 د. زبصَ فلاذ عىُه )عٍغٍخ وزت رؼٍُ اٌىّجُىرش ثذوْ ِؼٍُ( 272

www.hazemsakeek.com 

 
 

 :اظـػ ػ٠ِ أُلزبذ ٓٞاكن ُزسصَ ػ٠ِ اُدذٍٝ اُزب٢ُ 
 

 
 .أغمؽ الممؼ ووف تخزيف 

 

  
ِثبي

 

  افتس الممؼExercise 10.2  واححظو باسـExercise 10.2c (my). 

 رأًذ ٖٓ إٔ أزذ خلا٣ب خذٍٝ اُج٤بٗبد ٓسذدح.

  اختػػػر الأمػػػر "تصػػػحية تمقائيػػػة" مػػػف الأمػػػر
 "تصحية" في اائمة "بيانات".

 ع٤ظٜش ثدبٗت ًَ زوَ عْٜ اُوبئٔخ أُ٘غذُخ.

 

  اظـػ ػ٠ِ عْٜ زبُخ اُذكغ ٝاخزش ٖٓ اُوبئٔخ أُ٘غذُخ زبُخ اُذكغNo. 

 خ٤ٔغ الأػعبء ؿ٤ش أُغذد٣ٖ ُشعّٞ اُؼع٣ٞخ.عزسصَ ػ٠ِ أعٔبء 

 ع٘وّٞ ثبعزخذاّ خبص٤خ "اُزخص٤ص" لإ٣دبد الأػعبء ؿ٤ش ٓغذد٣ٖ ك٢ ٓ٘طوخ ؿضح أٝ خب٤ٗٞٗظ.

 .اظـػ ػ٠ِ عْٜ أُ٘طوخ ٝاخزش ٖٓ اُوبئٔخ أُ٘غذُخ .. ٓخصصخ 

ٌتم إدخا  الأرقام 
 دون تنسٌق $
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 ."اخزش اُج٤بٗبد أُٞظسخ ك٢ خبٗبد ٓشثغ زٞاس "رصل٤خ رِوبئ٤خ ٓخصصخ 

  اخزش ك٢ اُخبٗخ الأ٠ُٝ "٣غب١ٝ" ٝك٢ اُخبٗخ اُثب٤ٗخ "ؿضح" ٝزذد اُخ٤بس "أٝ" ٖٝٓ ثْ اخزش ك٢

 اُخبٗخ اُثبُثخ "٣غب١ٝ" ٝك٢ اُخبٗخ اُشاثؼخ "خب٤ٗٞٗظ".

 .اظـػ ػ٠ِ ٓٞاكن ُِز٘ل٤ز 

 عزٌٕٞ اُ٘ز٤دخ اُسصٍٞ ػ٠ِ هبئٔخ ثأعٔبء الأػعبء ؿ٤ش أُغذد٣ٖ ك٢ ٓ٘طوز٢ ؿضح ٝخب٤ٗٞٗظ.

ثبعزخذاّ خبص٤خ "اُزخص٤ص" ٓشح ثب٤ٗخ لإ٣دبد الأػعبء ؿ٤ش ٓغذد٣ٖ ك٢ ٓ٘طوخ ؿضح أٝ ع٘وّٞ 

 .40$خب٤ٗٞٗظ ٝػ٤ِْٜ سعٞٓبً أًثش ٖٓ 

 .اظـػ ػ٠ِ عْٜ اُشعّٞ ٝاخزش ٖٓ اُوبئٔخ أُ٘غذُخ .. ٓخصصخ 

 

 " 40اخزش اُخبٗخ الأ٠ُٝ "أًجش ٖٓ" ٝك٢ اُخبٗخ اُثب٤ٗخ." 

 .اظـػ ػ٠ِ ٓٞاكن ُِز٘ل٤ز 

عزٌٕٞ اُ٘ز٤دخ اُسصٍٞ ػ٠ِ هبئٔخ ثأعٔبء الأػعبء ؿ٤ش أُغذد٣ٖ ك٢ ٓ٘طوز٢ ؿضح أٝ خب٤ٗٞٗظ 

 .40$ٝػ٤ِْٜ سعٞٓبً أًثش ٖٓ 

  هْ ثؼشض ًبكخ اُج٤بٗبد ثبخز٤بس "ًَ" ٖٓ اُوبئٔخ أُ٘غذُخ ٌَُ زوَ خشد ػ٤ِٚ اُزصل٤خ ٝاؿِن

 أُِق.

 

  
رّشَٓ

 

  افتس الممؼExercise 10.2  في المًموChapter 10. 

  أحصؿ  مز اائمة بأسما  الأ ضا  غير المسوويف في منطقػة رفػس أو المنطقػة الوسػطز
 .20$و مييـ رسوماً أكثر مف 
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رّشَٓ

 

  افتس الممؼExercise 10.2b  واححظو باسـExercise 10.2d (my). 

  مػوظحي الصػيانة والػذيف يتقاضػوف  استخوـ التصحية التمقائية لمحصوؿ  مػز اائمػة باسػما
 15,000$مرتبات أ مز مف 

 .ًافرز الأسما  فرزاً تصا ويا 
 .هْ ثؼشض ًبكخ اُج٤بٗبد ٝأؿِن أُِق 

 

 

  
رّشَٓ

 

  أفتس الممؼExtra Exercise 10.1  واححظو باسـExtra Exercise 10.1 (my). 

 لػػوار  10$ي يزيػػو سػػعرىا  ػػف اسػػتخوـ التصػػحية التمقائيػػة لمحصػػوؿ  مػػز اائمػػة لمكتػػب التػػ
 نشر الأىراـ أو مكتبة ًرير.

 

   .ازلع أُِق ث٘لظ الاعْ ثْ أؿِن أُِق 

  اارف حمؾ مع الحؿ في الممؼExercise 10.1 (answer) Extra. 
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 اٌّدبُِغ اٌفشػُخ اٌزٍمبئُخ 

وسػػػػيمة سػػػػريعة لتمخػػػػيص البيانػػػػات فػػػػي اا ػػػػوة  Excelتػػػػوفر خاصػػػػية المًػػػػاميع الحر يػػػػة فػػػػي 
بيذه الخاصػية سػوؼ لا تحتػاج إلػز اسػتخواـ الصػيغة لاوراج المًػاميع لايًػاو اػيـ   البيانات.

ج صػػحوؼ المًػػاميع المًمػػوع الحر ػػي ثػػـ الإًمػػالي، حيػػث يقػػوـ الأمػػر "مًػػاميع فر يػػة" بػػلورا
 الحر ية ويسمييا، كما ويوفر لؾ مخطط تمخيصياً لبياناتؾ.

 
 

  خطىاد اعزخذاَ اٌّدبُِغ اٌفشػُخ 

ابؿ استخواـ ميػزات المًػاميع الحر يػة يًػب أف تقػوـ بحػرز البيانػات حسػب اليػوؼ المطمػوب، 
المبػيف أ ػ ه، فػلف  مميػة فمثً  إذا أرونا إيًاو المًاميع الحر ية لأربػاح الػوورات فػي الًػووؿ 

الحػػرز سػػتكوف  مػػز نػػوع الػػوورة، أمػػا إذا كػػاف المطمػػوب ىػػو 
الأرباح التي حققتيا الشركة مف كؿ مورب فلف  ممية الحػرز 

 ستكوف  مز أسما  الموربيف.

بعػػػػػو الحػػػػػرز اسػػػػػتخوـ الأمػػػػػػر "مًػػػػػاميع فر يػػػػػة" مػػػػػف اائمػػػػػػة 
 "بيانات".

 بواة. استخوـ مربع الحوار مًاميع فر ية وحوو خياراتؾ
 

  
ِثبي

 

  افتس الممؼExercise 10.4  واححظو باسـExercise 10.4 (my). 

يمخص الًووؿ نشاطات مركز الشروؽ لمتوريب  مز استخواـ الحاسوب، المطموب ىو إيًاو 
 مرتبات كؿ مورب مف خ ؿ استخواـ المًاميع الحر ية.

سددددددددددوف نسددددددددددتخدم 
المجددددددامٌع الفرعٌددددددة 
لإٌجددددددددددداد المبلدددددددددددغ 
المسدددددددددتحق علددددددددددى 

مدددرب الشددركة لكدد  
وكدددددددددذل  إجمدددددددددالً 

 المبالغ المطلوبة.
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اسػـ المػورب، لػذا باسػتخواـ الأمػر ن حظ أولًا أف بيانات الًووؿ بحاًة إلز فرز بالنسبة إلز 
 "فرز" في اائمة "بيانات" افرز البيانات تصا وياً بالنسبة إلز اسـ المورب.

 
 ."زذد أزذ خلا٣ب اُدذٍٝ، ٖٝٓ ثْ اعزخذّ الأٓش "رصل٤خ رِوبئ٤خ" ك٢ هبئٔخ "ث٤بٗبد 

 ك٢ ٓشثغ اُسٞاس ػ٤ِي رؼجئخ اُج٤بٗبد أُطِٞثخ ثذهخ ثْ اُعـػ ػ٠ِ ٓلزبذ ٓٞاكن ُِز٘ل٤ز.

 
 

 

 
 ثؼذ اُعـػ ػ٠ِ ٓٞاكن عزسصَ ػ٠ِ اُدذٍٝ ك٢ اُصٞسح اُزب٤ُخ:

( حدد فدً هدذ  الخاندة اسدم المددرب مدن طدمن 1)
بمتابعدددة  Excelالقائمدددة المنسددددلة، حٌدددث سدددٌقوم 

البٌانددات لحقدد  اسددم المدددرب وعنددد كدد  تغٌٌددر فٌدده 
 سٌطبق الدالة التً ستختارها فً الخطوة التالٌة.

( حدد فً هذ  الخانة دالة المجمدو  مدن طدمن 2)
بجمددددع  Excelالقائمددددة المنسدددددلة، حٌددددث سددددٌقوم 

 البٌانات المحددة فً الخطوة التالٌة.

( حدد فً هذ  الخانة المبلغ للمددرب بدالنقر فدً 3)
مربددع  المربددع المحدددد.  ٌمكندد  تحدٌددد أكثددر مددن

 للحصو  على مجمو  فرعً له.

حدددد هددذ  الخانددة للحصددو  علددى فاصدد  صددفحات 
إلددى  جبددٌن كدد  مجمددو  فرعددً وتخددر.  لا تحتددا

 تحدٌد  فً هذا المثا .
ٌستخدم هدذا الأمدر  إزالدة الكد ( لإزالدة المجدامٌع 

اسدددددتخدام زر  عتطٌالفرعٌدددددة حٌدددددث أنددددد  لا تسددددد
 التراجع بعد تطبٌق المجامٌع الفرعٌة.
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  ُزسذ٣ذ أُغزٟٞ اُثب٢ٗ ٖٓ اُزلص٤َ ُزسصَ ػ٠ِ اُدذٍٝ اُزب٢ُ: 2اظـػ ػ٠ِ صس 

 

 

٣ٌٔ٘ي الاعزلبدح ٖٓ ٛزا اُزِخ٤ص ُؼَٔ رخط٤ػ 

ُِٔجِؾ أُطِٞة ٌَُ ٓذسة ًٔب رؼِٔذ رُي ك٢ 

اُلصَ اُغبثغ. ٝرُي ثزسذ٣ذ اُخلا٣ب أُطِٞثخ 

ٓغ  Ctrlُِزٔث٤َ اُج٤ب٢ٗ كوػ ثبعزخذاّ ٓلزبذ 

 اُزسذ٣ذ.

 

 

اسػػػػػػػػػػتخوـ الأزرار  مػػػػػػػػػػز يمػػػػػػػػػػيف الًػػػػػػػػػػووؿ لإظيػػػػػػػػػػار أو إخحػػػػػػػػػػا  التحاصػػػػػػػػػػيؿ حيػػػػػػػػػػث الػػػػػػػػػػزر 
 ( للإخحا .–)+( للإظيار والزر )

 

 بدون تفاصٌ 
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  .ازلع أُِق ث٘لظ الاعْ ثْ أؿِن أُِق 

  اارف حمؾ مع الحؿ في الممؼExercise 10.4 (answer). 
 

  
رّشَٓ

 

  افتس الممؼExtra Exercise 10.2  واححظو باسـExtra Exercise 10.2 (my). 

  ػػو المًػػاميع الحر يػػة لمبيعػػات كػػؿ منػػووب مبيعػػات، ومثػػؿ باسػػتخواـ المًػػاميع الحر يػػة أوً
 ذلؾ باستخواـ التخطيط الوائري.

   .ازلع أُِق ث٘لظ الاعْ ثْ أؿِن أُِق 

  اارف حمؾ مع الحؿ في الممؼExercise 10.2 (answer) Extra. 

  

 إظهار التفاصٌ 

 إخفاء التفاصٌ 
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 اٌفظً اٌؼششوْ
 

 اٌدذاوي اٌّسىسَخ

 

 

 ِب هى اٌدذوي اٌّسىسٌ؟ 

 .ًُاٌزسىُ فٍ ػشع أو ئخفبء اٌزفبط 

 .رغُُش ػشع اٌجُبٔبد 

 .ئٔشبء اٌزخطُطبد 

 .ٌخطىاد ئٔشبء خذوي ِسىس 

 .ٌرؼذًَ اٌدذوي اٌّسىس 

 .ٌرغُُش طشَمخ ػشع اٌجُبٔبد فٍ اٌدذوي اٌّسىس 
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 ِب هى اٌدذوي اٌّسىسٌ؟ 

فػػي تمخػػيص البيانػػات الكبيػػرة، وىػػي مػػف أحػػو وظػػائؼ  Excelيسػػتخوـ الًػػووؿ المحػػوري فػػي 
اوا و البيانات التي تعرض البيانات في  وة صور بسر ة وواة باستخواـ العمميػات الحسػابية 
التػػي تختارىػػػا.  ويػػػتـ  ػػػرض الًػػػووؿ المحػػػوري  مػػز وراػػػة  مػػػؿ البيانػػػات ووف التػػػأثير  مػػػز 

حػػوري مباشػػرة.   نػػو إنشػػا  ًػػووؿ البيانػػات, وتحػػويث البيانػػات يػػؤوي إلػػز تحػػويث الًػػووؿ الم
محػػػوري فػػػلف مربػػػع الحػػػوار سػػػوؼ يحػػػوو البيانػػػات المطمػػػوب تمخيصػػػيا، و ميػػػؾ الاختيػػػار فػػػي 
الًووؿ المحوري حقوؿ الأ موة وحقوؿ الصػحوؼ وحقػوؿ الصػححة مػف حقػوؿ اا ػوة البيانػات 
 الأساسػػػية.  فمػػػثً  يمكنػػػؾ إنشػػػا  ًػػػووؿ محػػػوري يػػػنظـ بيانػػػات مبيعػػػات السػػػمع لكػػػؿ منػػػووب
مبيعػػات كمػػا فػػي الًػػووؿ التػػالي الػػذي يسػػرو بيانػػات كػػؿ منػػووبي المبيعػػات ونػػوع السػػمع التػػي 
ًمػػالي المبيعػػات، والًػػووؿ المحػػوري يمخػػص ىػػذه البيانػػات بطريقػػة واضػػحة  بيعػػت وكميتيػػا وا 

 تمكنؾ مف اتخاذ القرارات الصائبة حوؿ كمية البيانات ال زـ استعماليا وكيحية تنظيميا.

 

 

 
فػي ًػػووؿ البيانػػات أ ػ ه فػػلف الحقػػؿ يمثػؿ فئػػة البيانػػات مثػؿ منػػووب المبيعػػات أو السػػمعة أو 

لمحقوؿ تمثػؿ  ناصػر الحقػؿ، مثػؿ يوسػؼ وسػالـ ووليػو الكمية أو المبيعات، والبيانات التابعة 
 في حقؿ منووب المبيعات أو كمبيوتر وطابعة ليزر في حقؿ السمعة.

في الًووؿ المحوري تستعمؿ الحقػوؿ كحقػؿ صػؼ أو حقػؿ  مػوو وحقػوؿ البيانػات التػي تريػو 
 تمخيصيا و اوة ما تكوف رامية مثؿ كمية السمعة أو مًموع المبيعات.

 4ت هدددذا الجددددو  مدددن تتكدددون بٌاندددا
صددف، تددم تلخددٌص هددذ   62أعمدددة و

البٌانددات باسددتخدام الجدددو  المحددوري 
 صفوف 6أعمدة و 7فً 

 حقو 

 عناصر داخ  حق  السلعة
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 تعتبػػر ايمػػة الخميػػة فػػي الًػػووؿ المحػػوري )حقػػوؿ البيانػػات( بمثابػػة مًمػػوع ملاحظػػة :
وايمتيػػػػػا  F6كافػػػػة البيانػػػػات التػػػػي تتقػػػػاطع  نػػػػوىا حقػػػػػؿ الصػػػػؼ مػػػػع العمػػػػوو، مثػػػػؿ الخميػػػػة 

( فػػػي الًػػػووؿ المحػػػوري أ ػػػ ه تمثػػػؿ تقػػػاطع حقػػػؿ كمبيػػػوتر مػػػع حقػػػؿ وليػػػو والقيمػػػة 40000)
 يوتر.تمثؿ مًموع مبيعات وليو لسمعة الكمب 40000

 

 يقوـ الًووؿ المحػوري بتمخػيص البيانػات باسػتعماؿ العمميػات الحسػابية التػي ملاحظة :
تختارىا مثؿ الًمػع أو العػوو أو المتوسػط الحسػابي، و نػو تعػويؿ ايمػة أحػو البيانػات الأصػمية 

 يتـ تحويث الًووؿ المحوري مباشرة.

 

 

 

 حق  صف

 عمودحق  

تصبح عناصدر حقد  
مندوب المبٌعات فدً 
الجدددددددو  الرئٌسددددددً 
أسددماء الصددفوف فددً 

 الجدو  المحوري

تصبح عناصدر حقد  
السدددلعة فدددً الجددددو  
الرئٌسددددددً عندددددداوٌن 

الجدددو   ًالأعمدددة فدد
 المحوري

حقو  
 البٌانات
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 ًُاٌزسىُ فٍ ػشع أو ئخفبء اٌزفبط 

ػة التحاصػيؿ التػي تريػوىا فػي الًػووؿ المحػوري مػف خػ ؿ  يمكنؾ أيضا التحكـ فػي تحويػو ورً
القػػػوائـ المنسػػػولة التػػػي تظيػػػر  مػػػز يسػػػار حقػػػؿ العمػػػوو وحقػػػؿ الصػػػؼ. فمػػػثً  يمكنػػػؾ  ػػػرض 

 بيانات منووب المبيعات سالـ فقط كما في الًووؿ التالي:

 

 
 

 رغُُش ػشع اٌجُبٔبد 

رـ٤٤ش ػشض اُج٤بٗبد ثغُٜٞخ ثبعزخذاّ ٓإؽش أُبٝط ٝرُي ث٘وَ زوَ اُصق ئ٠ُ خبٗت زوَ ٣ٌٔ٘ي 

الأػٔذح كززْ رؼذ٣َ ػشض اُج٤بٗبد ٓجبؽشح.  ػ٠ِ عج٤َ أُثبٍ ٣وبسٕ اُدذٍٝ أُسٞس١ اُغبثن ث٤ٖ 

ٗٞع ٓج٤ؼبد اُغِغ أُخزِلخ ٌَُ ٓ٘ذٝة.  ٝث٘وَ زوَ اُغِؼخ ئ٠ُ ٓغزٟٞ زوَ ٓ٘ذٝة أُج٤ؼبد 

 ػ٠ِ ػشض ٣ٔثَ ئخٔب٢ُ ٓج٤ؼبد ًَ ٓ٘ذٝة ٝرلبص٤َ ٓج٤ؼبد ًَ عِؼخ ٌَُ ٓ٘ذٝة. ٗسصَ

 
 

 

 

 

 

 

  

إخفدددداء التفاصددددٌ  
الخاصددة بكدد  مددن 

 ولٌد وٌوسف.

إخفدددددددددداء كافددددددددددة  
 التفاصٌ 

صس ئخلبء أٝ ئظٜبس 

 اُزلبص٤َ
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 ئٔشبء اٌزخطُطبد 

يمكنؾ استخواـ التخطيط لمتمثيػؿ البيػاني لبيانػات الًػووؿ المحػوري مػع الػتحكـ فػي إظيػار أو 
 التحاصيؿ  مز التخطيط. إخحا 

 
 

  ِسىسٌخطىاد ئٔشبء خذوي 

يمكنػػؾ إنشػػا  ًػػووؿ محػػوري باسػػتخواـ معػػالج الًػػووؿ المحػػوري الػػذي يرشػػوؾ  بػػر مًمو ػػة 
 طريقة  رض بياناتؾ في الًووؿ المحوري.   ومف مربعات الحوار لتحوي

 

  
ِثبي

 

  افتس الممؼExercise 11.1  واححظو باسـExercise 11.1 (my). 

السػػػنة. اسػػػتخوـ الًػػػووؿ المحػػػوري  يحتػػػوي الممػػػؼ  مػػػز بيانػػػات مبيعػػػات شػػػركة خػػػ ؿ أشػػػير
 لمحصوؿ تمخيص لنشاط كؿ منووب مبيعات.

 

مدددددن خدددددلا  القائمدددددة 
المنسدددددددددلة لوسددددددددٌلة 
الإٌطدددداح إظهددددار أو 
إخفدددددددددداء تفاصددددددددددٌ  
البٌاندددددددددات.  فكلمدددددددددا 
أخفٌدددددددت بٌاندددددددات أو 
أظهرتها تغٌدر مظهدر 
الجدددددو  المحددددوري، 
أو إذا غٌدددددددرت فدددددددً 
الجددددددو  المحددددددوري 
 ٌتغٌر التخطٌط تلقائٌاً 

 سالم ولٌد ٌوسف
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  حػػوو أحػػو خ يػػا بيانػػات الًػػووؿ ومػػف ثػػـ اختػػر مػػف اائمػػة "بيانػػات" الأمػػر "تقريػػر ًػػووؿ
 محوري".

  مز إنشا  ًووؿ محوري مف بيانات  4مف  1أكو  مز خيارؾ في الخطوة Excel. 

( تمقائيػػػاً لأف أحػػػو A1:E145سػػػيقوـ المعػػػالج بتحويػػػو نطػػػاؽ البيانػػػات ) 4مػػػف  2فػػػي الخطػػػوة 
 خ يا البيانات محوو.

 
 .اضغط  مز زر التالي 

ػػووة  مػػز يمػػيف  4مػػف  3فػػي الخطػػوة  اػػـ ببنػػا  الًػػووؿ المحػػوري بسػػحب أزرار الحقػػوؿ الموً
 التخطيط كما في الشكؿ التوضيحي التالي:

 .اسحب حقؿ منووب المبيعات إلز منطقة الصححة في التخطيط 

 اسحب حقؿ المنتج وحقؿ المنطقة إلز منطقة صؼ في التخطيط 

 .اسحب حقؿ المبيعات إلز منطقة بيانات في التخطيط 

 

 
 

ٌظهدددر ملخدددص مجمدددو  
 قٌم المبٌعات

٣ظٜش ث٤بٗبد اُسوَ 

 ًؼ٘ب٣ٖٝ صلٞف

٣ظٜش اُج٤بٗبد أُسذدح 

كوػ ك٢ اُدذٍٝ 

 أُسٞس١

 أصساس اُسوٍٞ
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 تػػـ وضػػع حقػػؿ منػػووب المبيعػػات فػػي منطقػػة الصػػححة لتػػتمكف مػػف تمخػػيص ملاحظػػة :
بيانػػات مبيعػػات كػػػؿ منػػووب  مػػػز حػػوى  مػػػز أسػػاس المنػػػتج والمنطقػػة وسػػػيظير المنػػتج فػػػي 

 منطقة البيانات.

 

 .أضغط  مز زر التالي لتنتقؿ إلز الخطوة الأخيرة 
 خذٍٝ ٓسٞس١ ثاٗؾبء اُدذٍٝ ًزخط٤ػ ك٢ صلسخ خذ٣ذح.ع٤وّٞ ٓؼبُح 

  
 ."  اختر مف القائمة المنسولة لمنووب المبيعات "أكرـ

."  ستظير بيانات منووب المبيعات "أكرـ

      
يمكنؾ اختيار "الكؿ" مػف القائمػة المنسػولة لمعػووة إلػز بيانػات كػؿ منػووبي المبيعػات، ولمعػووة 
إلػػز إضػػافة حقػػػؿ المنطقػػة اضػػغط  مػػػز زر معػػالج ًػػووؿ محػػػوري فػػي شػػريط أزرار "ًػػػووؿ 

 محوري".

احددددددددذف حقدددددددد  المنطقددددددددة 
بالطددددددغط علددددددى المنطقددددددة 
بالمدددددداوس والسددددددحب إلددددددى 
خددددارج الجدددددو  المحددددوري 
والإفددددلات لتظهددددر البٌانددددات 

اصددددددٌ  ملخصددددددة بدددددددون تف
 المنطقة.
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   .ازلع أُِق ث٘لظ الاعْ ثْ أؿِن أُِق 

 ؼ اارف حمؾ مع الحؿ في الممExercise 11.1 (answer). 
 

  
رّشَٓ

 

  افتس الممؼExercise 11.1b  واححظو باسـExercise 11.1b (my). 

  اػػػـ بلنشػػػا  ًػػػووؿ محػػػوري كمػػػا فػػػي الشػػػكؿ  مػػػز أف
يكػػوف حقػػػؿ الاسػػػـ فػػػي منطقػػة الصػػػححة، وحقمػػػي المنطقػػػة 
والػػػػػوفع فػػػػػي منطقػػػػػة الصػػػػػؼ، وحقػػػػػؿ المبمػػػػػغ فػػػػػي منطقػػػػػة 

 البيانات.
   .ازلع أُِق ث٘لظ الاعْ ثْ أؿِن أُِق 

  اػارف حمػؾ مػع الحػؿ فػي الممػؼExercise 11.1b 

(answer). 
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 ٌرؼذًَ اٌدذوي اٌّسىس 

  
ِثبي

 

  افتس الممؼExercise 11.1(my)  أو الممؼExercise 11.1 (answer). 

  اححظ الممؼ باسـExercise 11.2 (my). 

  يظيػػػػر حًػػػػـ المبيعػػػػات لكػػػػؿ سػػػػنقوـ بتغييػػػػر الًػػػػووؿ بحيػػػػث
 شير.

  حػػوو أحػػو خ يػػا الًػػووؿ المحػػوري واضػػغط  مػػز زر معػػالج
 الًووؿ المحوري.

 سحب حقؿ الشير وضعو في منطقة الصححة.ا 

 . اضغط  مز زر أنيا 

 سيصبس الًووؿ المحوري كما في الشكؿ التالي:

    
 
 ٖٓٝ "اُوبئٔخ أُ٘غذُخ ُِؾٜش اخزش "٤ُٞ٣ٞ". ٖٓ اُوبئٔخ أُ٘غذُخ ُٔ٘ذٝة أُج٤ؼبد اخزش "٤٘ٓش 

 .ٞع٘سصَ ػ٠ِ ِٓخص ٓج٤ؼبد ٤٘ٓش ػٖ ؽٜش ٤ُٞ٣ 

 .اختر "الكؿ" مف القائمة المنسولة لكؿ مف منووب المبيعات والشير 
   .ازلع أُِق ث٘لظ الاعْ ثْ أؿِن أُِق 

  اارف حمؾ مع الحؿ في الممؼExercise 11.2 (answer). 
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ِثبي

 

  افتس الممؼExercise 11.1b(my)  أو الممؼExercise 11.1b (answer). 

  اححظ الممؼ باسـExercise 11.2b (my). 

  ضػػع حقػػؿ الػػوفع فػػي منطقػػة البيانػػات لنحصػػؿ  مػػز  ػػوو مػػف سػػوو الرسػػوـ و ػػوو مػػف لػػـ
 يسوو.

    
   .ازلع أُِق ث٘لظ الاعْ ثْ أؿِن أُِق 

  اارف حمؾ مع الحؿ في الممؼExercise 11.2b (answer). 

 ٌرغُُش طشَمخ ػشع اٌجُبٔبد فٍ اٌدذوي اٌّسىس 

يمكنػػؾ تغييػػر أمػػاكف حقػػوؿ الصػػحوؼ والأ مػػوة وحقػػؿ الصػػححة فػػي الًػػووؿ المحػػوري وكػػذلؾ 
بواسػطة المػاوس أو بواسػطة زر معػالج الًػووؿ البيانات، باستخواـ السحب والإفػ ت لمحقػوؿ 

 المحوري.  وستكوف النتيًة تعويؿ حساب ايـ البيانات مباشرة.
 

  
ِثبي

 

  افتس الممؼExercise 11.2(my)  أو الممؼExercise 11.2 (answer). 

  اححظ الممؼ باسـExercise 11.3 (my). 

  معالج الًووؿ المحوري.حوو أحو خ يا الًووؿ المحوري واضغط  مز زر 
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 سحب حقؿ المنطقة مف منطقة صؼ وضعو في منطقة  موو.ا 
 ضغط  مز زر "إنيا ".ا 

 سيصبح الجدوؿ المحوري كما في الشكؿ التالي:
 ."ٞاُوبئٔخ أُ٘غذُخ ُِؾٜش أخزش "٤ُٞ٣ ٖٓ 

 ع٘سصَ ػ٠ِ ِٓخص ٓج٤ؼبد ًَ ٓ٘زح ك٢ ٓخزِق أُ٘بغن ُؾٜش ٤ُٞ٣ٞ.

  
   .ازلع أُِق ث٘لظ الاعْ ثْ أؿِن أُِق 

  اارف حمؾ مع الحؿ في الممؼExercise 11.3 (answer). 

  
رّشَٓ

 

  افتس الممؼExercise 11.2b(my)  أو الممؼExercise 11.2b (answer). 
  اححظ الممؼ باسـExercise 11.3b (my). 
 ؿ حقػػؿ المنطقػػة مػػف صػػؼ إلػػز اًعػػؿ الًػػووؿ المحػػوري يظيػػر بالشػػكؿ المبػػيف أونػػاه بنقػػ

  موو.

 
   .ازلع أُِق ث٘لظ الاعْ ثْ أؿِن أُِق 

  اارف حمؾ مع الحؿ في الممؼExercise 11.3b (answer). 
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رّشَٓ

 

  افتس الممؼExtra Exercise 11.1  واححظو باسـExtra Exercise 11.1 (my). 

  اـ بلنشا  ًووؿ محػوري لػيمخص بيانػات الًػووؿ بحيػث يظيػر مًمػوع الرسػوـ المحصػمة
  ف الاشتراكات لكؿ ربع لكؿ موينة.

 

   

 

 .هْ ث٘وَ أُذ٣٘خ ٖٓ ٓ٘طوخ صق ئ٠ُ ػٔٞد 

   .ازلع أُِق ث٘لظ الاعْ ثْ أؿِن أُِق 

  اارف حمؾ مع الحؿ في الممؼExercise 11.1 (answer) Extra. 

 

  
رّشَٓ

 

لعمؿ ميزانية لممبيعات  Excelإذا كنت تعمؿ كموير مالي لشركة ًويوة، وستقوـ باستخواـ 
 والمصاريؼ.  

 أولاً: ئدخبي اٌجُبٔبد ورٕغُمهب

 .اـ بلوخاؿ البيانات في الًووؿ التالي في وراة  مؿ ًويوة 
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  والعموو  7احسب المًموع في الصؼF 

 .اـ بتنسيؽ الًووؿ ليظير بمظير أكثر ًمالًا 

  "اـ بتسمية وراة العمؿ باسـ "ميزانية الربع الأوؿ 

  اححظ الممؼ باسـMulti Exercise 1(my). 

  اارف حمؾ مع الممؼMulti Exercise 1(answer) .في المًمو تماريف إضافية 

 

 ثبُٔبً: ئٔشبء اٌزخطُطبد

  اـ بحتس الممؼMulti Exercise 1(my)  أو الممؼ Multi Exercise 1(answer) 
 في المًمو تماريف إضافية.

  اسػػػػػتخوـ معػػػػػالج التخطيطػػػػػات لتمثيػػػػػؿ
البيانات في شػكؿ مخطػط يوضػس مبيعػات 
كؿ فػرع فػي الأشػير الث ثػة لميزانيػة الربػع 

 الأوؿ.

  أححظ الممؼ باسـMulti Exercise 

2(my). 

  اارف حمؾ مع الممؼMulti Exercise 2(answer) .في المًمو تماريف إضافية 

 

 ثبٌثبً: لىاػذ اٌجُبٔبد

  اـ بحتس الممؼMulti Exercise 2(answer) .في المًمو تماريف إضافية 

 ."انتقؿ إلز وراة العمؿ الثانية واـ بتسميتيا "مبيعات الربع الأوؿ 
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 ( اـ بنسا 3استخوـ التصحية التمقائية لعرض الزبائف الذيف ااموا بشرا  المنتج راـ  .)
 ".3ناتج التصحية ولصقو في وراة  مؿ ًويوة باسـ "منتج 

 ( وبكميات أكثر 3استخوـ التصحية التمقائية لعرض الزبائف الذيف ااموا بشرا  المنتج راـ )
 ".10أكثر مف  3ي وراة  مؿ ًويوة باسـ "منتج .  اـ بنسا ناتج التصحية ولصقو ف10مف 

 ( ومف الحرع 3استخوـ التصحية التمقائية لعرض الزبائف الذيف ااموا بشرا  المنتج راـ )A 
 ".CوAالحرع  3.  اـ بنسا ناتج التصحية ولصقو في وراة  مؿ ًويوة باسـ "منتج Cوالحرع 

  اححظ الممؼ باسـMulti Exercise 3(my). 

  حمؾ مع الممؼ اارفMulti Exercise 3(answer) .في المًمو تماريف إضافية 
 

 رابعاً: الجدوؿ المحوري

  استخوـ الًووؿ المحوري لتمخيص بيانات ميزانية الربع الأوؿ بحيث تعرض مبيعات كؿ
 شير لًميع الأفرع.

  اـ بحتس الممؼ Multi Exercise 2(answer) .في المًمو تماريف إضافية 

وراة العمؿ "مبيعات الربع الأوؿ" اـ بلنشا  ًووؿ محوري ليعرض البيانات في الصورة في 
 التالية:

 
  2أحصؿ  مز ممخص لمبيعات القطعة. 

  اححظ الممؼ باسـMulti Exercise 4(my). 

  اارف حمؾ مع الممؼ Multi Exercise 4(answer).في المًمو تماريف إضافية 
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 واٌؼششوْاٌفظً اٌسبدٌ 
 

 خظبئض ئضبفُخ

 

 
 اٌمبٌت 

 .ًّردُّذ اٌؼٕبوَٓ ورمغُُ وسلخ اٌؼ 

..أششطخ الأدواد 

..زّبَخ اٌّغزٕذ 

..ًّزّبَخ وسلخ اٌؼ 

..ئضبفخ اٌزؼٍُمبد 

..اٌزذلُك ورزجغ ثُبٔبد اٌخٍُخ 
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     اٌمبٌــتTemplate 

  ِب هى اٌمبٌت 

أخػرى مماثمػة. ويمكنػؾ إنشػا   سػتنواتكأسػاس لمىو مصنؼ تنشئو ومػف ثػـ تسػتخومو  قالبال
 العمؿ. ، وأوراؽلممستنواتاوالب 

لتصػػميـ نمػػوذج لممخػػص مبيعػػات أو فػػاتورة مبيعػػات وححظيػػا  مػػػز  Excelيمكنػػؾ اسػػتخواـ 
لاسػػتخواميا كوراػػة  مػػؿ لإنشػػا  مسػػتنوات مػػف نحػػس النػػوع.  ويمكػػف  Templateشػػكؿ االػػب 

إوراج شػػػعار المؤسسػػػة، ممػػػا يػػػوفر الواػػػت تضػػػميف النمػػػوذج رسػػػومات ونصػػػوص خاصػػػة أو 
 ويختصر العمؿ المتكرر.

العويػػػو مػػػف القوالػػػب الأكثػػػر شػػػيو اً مثػػػؿ فػػػاتورة مشػػػتريات أو  ػػػروض أسػػػعار  Excelيػػػوفر 
 ويمكف الوصوؿ ليذه القوالب مف خ ؿ اتباع الخطوات التالية:

 اضػغط  مػز الأمػر  "مف اائمة "ممؼ
 "ًويو" .

 ضػػغط  مػػز فػػي مربػػع حػػوار "ًويػػو" ا
" Spreadsheet Solutionsبطااػػػػة "

حيػػػث يػػػتـ  ػػػرض ًميػػػع القوالػػػب المعػػػوة 
مسػػػبقاً.  لاحػػػظ أف رمػػػز القالػػػب يختمػػػؼ 

  ف رمز المستنو.

 " اضػػػغط  مػػػػز االػػػػبArabic Invoice ثػػػػـ "
  مز المحتاح "موافؽ".

  سػػيقوـExcel  بػػلوراج االػػػب الحػػاتورة فػػي مسػػػتنو
ًويو يمكنؾ استخوامو في تعويمو ليناسب  ممؾ فػي 

 الأماكف المخصصة.

  سػػػػػيقوـ القالػػػػػب بحسػػػػػاب الصػػػػػيغ المعػػػػػوة مسػػػػػبقا
 بمًرو إوخاؿ القيـ إلز الحاتورة.
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 نو ححظ المستنو كالمعتاو فلف القالب لػف يتػأثر بالتعػوي ت التػي ًػرت  ميػو : ملاحظة 
 .توفير الوات والًيو باستخواـ القوالب في  ممؾ وبيذا يمكنؾ

 

 ئٔشبء إٌّبرج فٍ وزفظهب فٍ شىً لبٌت 

لتصػػميـ نمػػوذج لممخػػص مبيعػػات أو فػػاتورة مبيعػػات وححظيػػا  مػػػز  Excelيمكنػػؾ اسػػتخواـ 
لاسػػتخواميا كوراػػة  مػػؿ لإنشػػا  مسػػتنوات مػػف نحػػس النػػوع.  ويمكػػف  Templateشػػكؿ االػػب 

تضػػػميف النمػػػوذج رسػػػومات ونصػػػوص خاصػػػة أو إوراج شػػػعار المؤسسػػػة، ممػػػا يػػػوفر الواػػػت 
 ويختصر العمؿ المتكرر.

 

  
ِثبي

 

لإنشػػػا   Excel ـتخواسػػػنقوـ فػػػي ىػػػذا المثػػػاؿ باسػػػ
االػػػب فػػػاتورة وححظػػػو فػػػي شػػػكؿ االػػػب لاسػػػتخوامو 

 لاحقاً.

  اػػػػػـ بتصػػػػػميـ شػػػػػكؿ الحػػػػػاتورة كمػػػػػا فػػػػػي الشػػػػػكؿ
 التوضيحي المقابؿ في وراة  مؿ ًويوة.

ٛزا اُ٘ٔٞرج ُزؼجئخ ػذد اُطِجخ 

أُغد٤ِٖ ٌَُ دٝسح ٝع٤زْ اززغبة 

 اُشعّٞ الإخٔب٤ُخ ٓجبؽشح.
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  اوخػػؿ الصػػػيغة التػػػي سػػػتقوـ بحسػػػاب المبمػػغ فػػػي الخ يػػػاE8:E18  وىػػػي حاصػػػؿ ضػػػرب
 الكمية في سعر الوحوة.

 بحسػػػػػػػػاب ايمػػػػػػػػة المًمػػػػػػػػوع فػػػػػػػػي الخميػػػػػػػػة  اوخػػػػػػػػؿ الصػػػػػػػػيغة التػػػػػػػػي سػػػػػػػػتقوـE20  وىػػػػػػػػي
=Sum(E8:E18) 

  اوخػػػػؿ الصػػػػيغة التػػػػػي سػػػػتقوـ بليًػػػػػاو ايمػػػػة الضػػػػػريبة المضػػػػافة فػػػػػي الخميػػػػةE22  وىػػػػػي
=E20*D22 

  اوخؿ الصيغة التي ستقوـ بحساب المبمغ لموفع في الخميةE23  وىي=E20+E22 

  إذا كانت المبالغ محسوبة بالوولار. $اـ بتنسيؽ الخ يا التي لإوراج إشارة 

وو أرااـ.  تظير ايمة الصحر في الخ يا التي تحتوي الصيغ وذلؾ لعوـ وً

بعو الانتيا  مػف إًػرا  التنسػيقات ال زمػة  مػز شػكؿ الحػاتورة سػنقوـ بححػظ المسػتنو فػي شػكؿ 
 االب.

 ."مف اائمة "ممؼ اختر الأمر "ححظ باسـ 

  في خانة الاسـ.1اوخؿ اسـ المقالب "فاتورة " 

 
 " مف خانة "ححظ الممؼ بنو و اختر مف القائمة المنسولة النوعTemplate." 

 ."اضغط  مز الأمر "ححظ 

وبيذا يححظ الممؼ كقالب لتتمكف مف استخوامو في  ممؾ اليومي تاركػاً القالػب الأصػمي ووف 
 إًرا  تغيير  ميو.

 

  :وأوراؽ العمػػػػػؿ الًويػػػػػػوة فػػػػػػي المًمػػػػػػو لممسػػػػػػتنوات  ميػػػػػؾ تخػػػػػػزيف القوالػػػػػػب ملاحظػػػػػػة
XLStart  في مًمو برنامجExcel .  وذلػؾ لتػتمكف مػف الوصػوؿ إلػز القالػب بسػر ة، حيػث

 XLStartو مػػالقوالػػب المخصصػػة المخزّنػػة فػػي المًبضػػـ القالػػب الًويػػو إلػػز  Excelسػػيقوـ 
 اائمة "ممؼ".في حوار "ًويو" والتي يتـ استو ا ىا مف مربع 
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  لإٔشبء ِغزٕذاد خذَذحاعزخذاَ اٌمبٌت 

 لاستخواـ االب الحاتورة الذي امت بل واوه في المثاؿ السابؽ اتبع الخطوات التالية:

 مف اامة "ممؼ" اختر الأمر "ًويو". 1

فػػػػػػي مربػػػػػػػع حػػػػػػػوار "ًويػػػػػػػو" ت حػػػػػػػظ أف  2
" اػػو اورج ضػمف بطااػػة 1القالػب "فػاتورة 

"General." 

حػػػػػػوو القالػػػػػػب واضػػػػػػغط  مػػػػػػز المحتػػػػػػاح  3
 "موافؽ"

 

  بلوخاؿ البيانات إلز الحاتورة وست حظ أف الصيغ ستقوـ بحساب القيـ المطموبة.اـ 

  لححظ الحاتورة الًويوة استخوـ الأمر "ححظ باسـ" ومػف ثػـ اتبػع نحػس الخطػوات لححػظ
 ".Excelالمستنو مع التأكو بأف يححظ الممؼ بنوع "وراة  مؿ 

 

  :فػي المًمػو  1يمكنؾ فتس المستنو فػاتورة ملاحظةChapter 14  مػز القػرص المرفػؽ 
 وتخزينو في صورة االب  مز ًيازؾ إذا تعذر  ميؾ تطبيؽ المثاؿ لتصميـ الحاتورة.
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  ًّردُّذ اٌؼٕبوَٓ ورمغُُ وسلخ اٌؼ 

تسػػتخوـ خاصػػية تًميػػػو العنػػاويف وخاصػػية تقسػػػيـ وراػػة العمػػػؿ  نػػو التعامػػؿ مػػػع وراػػة  مػػػؿ 
  ناويف الصحوؼ والأ موة مرئية أثنػا  التمريػر إبقا تحتوي  مز بيانات كثيرة، حيث تستطيع 

ممػػا يسػػيؿ تتبػػع البيانػػات  مػػز شاشػػة الكمبيػػوتر كمػػا لػػو كنػػت تسػػتخوـ مسػػطرة  مػػز ًػػووؿ 
مكوف مف  وو كبيػر مػف الأ مػوة والصػحوؼ لإرشػاوؾ إلػز تتبػع بيانػات متبا ػوة  ػف بعضػيا 

 البعض.

 
 أولاً ردُّذ اٌؼٕبوَٓ:

، العمػػػؿ أو بيانػػػات أخػػػرى مرئيػػػة  نػػػو التمريػػػر  بػػػر وراػػػةلإبقػػػا   نػػػاويف الصػػػحوؼ والأ مػػػوة 
البيانػػػات فػػػي الألػػػواح المًمػػػوة  لا يػػػتـ تمريػػػرحيػػػث يمكنػػػؾ "تًميػػػو" الألػػػواح العمويػػػة واليمنػػػز. 

 وتبقز ظاىرة أثنا  التنقؿ في بقية وراة العمؿ.
 

  ثػـ أف يظيػر  نػوه  ، حوو الصؼ أسحؿ المكاف تريو الانقسػاـصؼ العناويفلتًميو
 .في اائمة "إطار" "تًميو الألواح" الأمر فوؽ انقر

  تريػػو  ، حػػوو العمػػوو إلػػز يسػػار المكػػاف الػػذيفػػي وراػػة العمػػؿ الأيمػػف العمػػوولتًميػػو
 في اائمة "إطار". "تًميو الألواح" الأمر انقر فوؽثـ  الانقساـ أف يظير  نوه

  ويسػػػار  الخميػػػة إلػػػز أسػػػحؿ حػػػوو، كػػػً  مػػػف صػػػؼ العنػػػاويف والعمػػػوو الأيمػػػفلتًميػػػو
فػػػي اائمػػػة  "تًميػػػو الألػػػواح" الأمػػػر انقػػػر فػػػوؽثػػػـ  المكػػػاف الػػػذي تريػػػو أف يظيػػػر الانقسػػػاـ

 ."إطار"

 

  :لا تظيػػر الألػػواح المقسػػمة أو المًمػػوة أثنػػا  طبا ػػة الوراػػة. لتكػػرار  نػػاويف ملاحظػػة
المطبو ػة، انقػػر فػػوؽ "إ ػػواو الصػػححة"  الصػحوؼ والأ مػػوة  مػػز كػػؿ صػححة مػػف وراػػة العمػػؿ

"ممػػؼ"، ومػػف ثػػـ انقػػر فػػوؽ   مػػة التبويػػب "وراػػة". تحػػت " نػػاويف الطبا ػػة"، انقػػر  فػػي اائمػػة
الػػذي يطبػػؽ  مػػز الصػػؼ أو العمػػوو الػػذي تريػػو تكػػراره، ومػػف ثػػـ حػػوو الصػػحوؼ  واخػػؿ المربػػع

 .، راًع الحصؿ الثامفوالأ موة في وراة العمؿ لاستخواميا كعناويف طبا ة
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 ثبُٔبً رمغُُ وسلخ اٌؼًّ:

لمعػػرض والتمريػػػر بشػػكؿ مسػػتقؿ فػػػي أو  عػػرض أًػػزا  مختمحػػة مػػػف وراػػة  مػػؿ فػػػي آف واحػػول
أًػػػزا  مختمحػػػة مػػػف وراػػػة  مػػػؿ، يمكنػػػؾ تقسػػػيـ وراػػػة 

 العمؿ أفقياً و مووياً إلز ألواح منحصمة.

  رض ًزئيف مف وراة في آف واحو

 نػػػػػػو أ مػػػػػػز شػػػػػػريط التمريػػػػػػر العمػػػػػػووي أو  نػػػػػػو   1
ر الأفقػػػػي، أشػػػػر إلػػػػز التمريػػػػ النيايػػػػة اليسػػػػرى لشػػػػريط

 مربع الانقساـ.

إلػػز أسػػػحؿ أو  إلػػز مؤشػػر الانقسػػاـ، اسػػػحب مربػػع الانقسػػاـالمػػػاوس  نػػوما يتغيػػر مؤشػػر   2
 يميف الموضع الذي تريوه.

 

 
 

  :ػػاً  مػػز الحاصػػؿ  نػػوما يتغيػػر شػػكؿ لإلغػػا  فاصػػؿ الانقسػػاـ أنقػػر ملاحظػػة نقػػراً مزووً
 المؤشر إلز مؤشر تحرير فاصؿ الانقساـ.

 

مربع 
 سامالانق

شدددددددددك  مؤشدددددددددر 
المدددداوس لتحرٌددددر 

 فاص  الانقسام.

فاص  
 انقسام أفقً

فاص  انقسام 
 رأسً
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 أششطخ الأدواد 

تػػوفر أشػػرطة الأووات أزرار اختصػػار لتنحيػػذ الأوامػػر الأكثػػر اسػػتخواماً خػػ ؿ العمػػؿ، يمكنػػؾ 
 نػو إظيار أشرطة الأووات حسػب الحاًػة كمػا وأف العويػو مػف أشػرطة الأووات تظيػر تمقائيػاً 

تنحيػذ بعػض الأوامػر كمػا لاحظنػا  نػو التعامػؿ مػع الًػواوؿ المحوريػة أو معػالج التخطيطػػات، 
 كما يمكنؾ إخحا  بعض أشرطة الأووات لتوفير مساحة أكبر لوراة العمؿ.

 

 ئظهبس وئخفبء أششطخ الأدواد 

لإظيػػػار أشػػػرطة أووات إضػػػافية يمكنػػػؾ مػػػف خػػػ ؿ النقػػػر بػػػزر المػػػاوس 
الأيمػػػف  مػػػز أحػػػو أشػػػرطة الأووات المرئيػػػة وتحويػػػو نػػػوع الشػػػريط المػػػراو 
إظيػػػاره مػػػف القائمػػػة المختصػػػرة. وفػػػي حالػػػة تحويػػػو شػػػريط أووات أمامػػػو 

 .يسيختحي ويصبس غير مرئ   مة 

 

يمكنػػػػػػػؾ الوصػػػػػػػوؿ إلػػػػػػػز نحػػػػػػػس النتيًػػػػػػػة باسػػػػػػػتخواـ الأمػػػػػػػر 
"تخصػػػػػيص" فػػػػػي اائمػػػػػة "أووات". وتحويػػػػػو الأشػػػػػرطة المػػػػػراو 
خحػػػا  الأشػػػرطة الغيػػػر مرغػػػوب فػػػي إظيارىػػػا فػػػي  إظيارىػػػا وا 
مربػػػػع حػػػػوار "تخصػػػػيص" فػػػػي بطااػػػػة "أشػػػػرطة الأووات" ثػػػػـ 

 الضغط  مز محتاح "إغ ؽ" لمتنحيذ.

 

 

 ئضبفخ أصساس ئًٌ أششطخ الأدواد أو اٌسزف ِٕهب 

وات الأساسػية أو إنشػا  أشػرطة أووات ًويػوة مخصصػة يمكنؾ إضافة أزرار إلز أشرطة الأو
للأزرار الأكثػر اسػتخواماً لػؾ وذلػؾ كمػا فعمنػا فػي تخصػيص أزرار مػاكرو فػي الحصػؿ الثالػث 

  شر.
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ِثبي

 

إضافة زر تكبير الخط وزر تصػغير الخػط إلػز شػريط الأووات "تنسػيؽ" وحػذؼ زر "تعميمػات 
 مف شريط الأووات "اياسي"

 

  أووات" اختر الأمر "تخصيص".مف اائمة" 

 ."اظير بطااة "الأوامر" في مربع حوار "تخصيص 

  حوو مف اائمة الحئات تنسيؽ ثـ تورج مػف خػ ؿ شػريط التمريػر فػي خانػة الأوامػر إلػز أف
 تصؿ إلز زر "تكبير حًـ الخط".

 ضػػػغط بالمػػػاوس  مػػػز ىػػػذا الػػػزر واسػػػحب ا
ػػػػو إلػػػػػز شػػػػػريط  إلػػػػز خػػػػػارج مربػػػػع الحػػػػػوار وتوً

ووات "القياسػػػػػػػػػػػػػي" وافمػػػػػػػػػػػػػت فػػػػػػػػػػػػػي المكػػػػػػػػػػػػػاف الأ
 المخصص.

  كػػػػػػػػػػرر الخطػػػػػػػػػػوتيف السػػػػػػػػػػابقتيف  مػػػػػػػػػػز زر
 "تصغير حًـ الخط".

 

  لحػػػػػذؼ زر "تعميمػػػػػات" اضػػػػػغط  مػػػػػز زر "تعميمػػػػػات" واسػػػػػحب فػػػػػي اتًػػػػػاه مربػػػػػع حػػػػػوار
 "تخصيص" وافمت زر الماوس حيث يختحي زر "تعميمات" مف شريط "الأووات القياسي".

 اضغط  مز إغ ؽ.

  
ِثبي

 

ػووة  يمكنؾ إنشا  شريط أووات خاص بؾ لأكثر الأزرار استخواماً وخصوصػاً إذا لػـ تكػف موً
 ضمف الأشرطة التمقائية. 

ضػافة بعػض الأزرار اليامػة  سنقوـ في ىذا المثاؿ بلنشا  شػريط أووات ًويػو باسػـ "خػاص" وا 
 فيو، لذا تتبع الخطوات التالية:
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 ."مف اائمة "أووات" اختر الأمر "تخصيص 

  اضػػػغط  مػػػز محتػػػاح "ًويػػػو" فػػػي بطااػػػة "أشػػػرطة الأووات" ثػػػـ اطبػػػع اسػػػـ الشػػػريط الًويػػػو
 وليكف "خاص".

 ضغط  مز محتاح "موافؽ" لمتنحيذ.ا 

 سيظير شريط أووات صغير  مز وراة  ممؾ يكبر تمقائياً حسب  وو الأزرار المضافة إليو.

               
 بطااة "الأوامر".نتقؿ إلز مربع حوار "تخصيص" وحوو ا 

 "حوو الزر المطموب واضغط  ميو واسحب إلز الشريط الًويو "خاص" وافمت 

    
  كػػػرر مػػػا سػػػبؽ  مػػػز بػػػااي الأزرار المطمػػػوب إضػػػافتيا حتػػػز تنتيػػػي اضػػػغط  مػػػز محتػػػاح

 "إغ ؽ" 

 .ضافة المزيو مف الأزرار أو إزالتيا بنحس الطريقة السابقة  يمكنؾ العووة وا 

  شػػػػريط الأووات الًويػػػػو "خػػػػاص" يمكنػػػػؾ ضػػػػـ
بًوار الأشرطة السابقة  مز رأس الصححة بػالنقر 

 Excelالمػػػػػزووج  مػػػػػز الشػػػػػريط الأسػػػػػوو وسػػػػػيقوـ 
باختيار أفضػؿ مواػع لػو خػارج وراػة  ممػؾ كمػا فػي الشػكؿ التوضػيحي 

 المقابؿ.
 

  يػػو شػػريط الأووات الًويػػو إلػػز يمػػيف أو يسػػار وراػػة كمػػا يمكنػػؾ توً
ف تػػو فػػي الًانػػب الػػذي  العمػػؿ بسػػحبو بالمػػاوس مػػف الشػػريط الأسػػوو وا 

 تريو كما في الشكؿ التوضيحي المقابؿ.
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 زّبَخ اٌّغزٕذ 

لمنػع مسػتخوميف آخػريف مػف فػتس  Passwordبكممػة سػر  Excelيمكنؾ حماية مسػتنو  مػؿ 
المسػػتنو أو إًػػرا  التعػػوي ت  مػػز البيانػػات أو تنسػػيقيا.  و نػػو محاولػػة فػػتس الممػػؼ المحمػػي 
سيقوـ مربع حوار بطمب كممة المرور السرية وبيذا فلف الأشخاص الػذيف يعرفػوف كممػة السػر 

 ىـ فقط الذيف يستطيعوف فتس ىذا المستنو.

ة حمايػػة المسػػتنو مػػف تحويػػو مسػػتويات مختمحػػة مػػف الحمايػػة يمكنػػؾ مػػف خػػ ؿ اسػػتخواـ خاصػػي
للأشػػخاص الػػذيف سػػيتعامموف مػػع ىػػذا المسػػتنو.  فمػػثً  إذا كنػػت تعمػػؿ مورسػػاً وامػػت برصػػو 

ات الطمبة وأروت أف تحوو ص حيات التعامؿ مػع ىػذا الممػؼ فلنػو باسػتخواـ  أف  Excelورً
 تقوـ بعمؿ التالي:

 كف مورسوف آخروف مف رؤية ىذه البيانات.استخواـ كممة سر واحوة بحيث يتم 

  اسػػتخواـ كممػػػة مػػػرور أخػػػرى لػػػؾ فقػػػط بحيػػػث تػػػتمكف مػػػف القيػػػاـ بتعػػػويؿ ىػػػذه البيانػػػات
 وححظيا.

  مف لا يعرؼ كممة المرور الأولز سيمنع مف فتس الممؼ 
 

 خطىاد زّبَخ اٌّغزٕذ 

لحمايػػػػػػػة مسػػػػػػػتنو  مػػػػػػػؿ اػػػػػػػـ بػػػػػػػالخطوات 
 التالية:

اائمػػػػة اسػػػتخوـ الأمػػػػر "ححػػػػظ باسػػػػـ" مػػػػف 
 "ممؼ" كالمعتاو لححظ ممؼ واطبع اسـ الممؼ.

 ."اضغط  مز محتاح "...خيارات في مربع حوار "ححظ باسـ 

  اـ بلوخػاؿ كممػة السػر فػي خانػة "كممػة مػرور لمحػتس" ويمكػف أف تتكػوف مػف أحػرؼ وأ ػواو
 حرؼ. 15ورموز حتز 
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 ػػة  اػػـ بلوخػػاؿ كممػػة سػػر مختمحػػة لإ طػػا  صػػ حيات التعػػويؿ  مػػز بيانػػات المسػػتنو كورً
حماية ثانية أو استخوـ نحس كممة السر السابقة إف أروت أف يكوف فتس الممؼ والتعويؿ بنحس 

ة الحماية.  ورً

إذا أروت أف تعطي ص حية لشخص لا يعرؼ كممة السر لحتس الممػؼ أو لمتعػويؿ أف يػتمكف 
ػة حمايػة ث الثػة.  مػع العمػـ بػأف مف ارا ة محتويات الممؼ حوو خانة أفضمية القرا ة فقط كورً

 وـ تحويو ىذه الخانة فلف الشخص الذي لا يعرؼ كممة السر سوؼ يمنع مف فتس الممؼ أو 
 التعامؿ معو  مز الإط ؽ.

 

 ."اضغط  مز محتاح "موافؽ في مربع حوار "... خيارات الححظ 

 "وذلػػؾ أ ػػو كتابػػة كممػػة السػػر لحػػتس المسػػتنو فػػي مربػػع حػػوار "أ ػػو كممػػة المػػرور لممتابعػػة ،
 مف ححظؾ لكممة السر. Excelليتأكو 

       
  أ ػو كتابػة كممػة السػر لحػػتس المسػتنو فػي مربػع حػوار "أ ػػو كممػة المػرور لمتعػويؿ" "، وذلػػؾ

 مف ححظؾ لكممة السر. Excelليتأكو 

 ضغط  مز محتاح "ححظ" في مربع حوار "ححظ باسـ".ا 

 وبيذا يكوف الممؼ محمياً.

 

  :الأحرؼ بصورة ***** حتز لا يراىا أحو.تظير ملاحظة 
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 فزر ٍِف ِسٍّ ثىٍّخ عش 

لحػػتس ممػػؼ محمػػي بكممػػة سػػر يًػػب أف تػػوخؿ كممػػة السػػر التػػي اسػػتخومتيا حسػػب الخطػػوات 
 التالية:

اضػغط  مػز زر "فػػتس" فػي شػػريط أووات "اياسػي". ثػػـ حػوو الممػػؼ المػراو فتحػػو واضػغط  مػػز 
 محتاح "فتس" في مربع الحوار.

  كممة السر في خانة "كممة المرور" واضغط  مز موافؽ.اوخؿ 

  اوخػػؿ كممػػة المػػرور لمتعػػويؿ أو اضػػغط  مػػز محتػػاح "لمقػػرا ة فقػػط". وىػػذه الخطػػوة تعطػػي
 ص حية القرا ة فقط لمف لا يعرؼ كممة المرور لمتعويؿ.

 

   
 

 ئصاٌخ زّبَخ اٌٍّف 

كممػة، فعنػو فػتس الممػؼ المحمػي لإزالة كممة السر يًب أف تكوف لمشخص الذي يعرؼ ىذه ال
اوخؿ كممة السر، ومف ثػـ اختػر الأمػر "ححػظ باسػـ" مػف اائمػة "ممػؼ" ثػـ اختػر "... خيػارات" 

" لإزالػة كممػة السػر مػف مربعػات حػوار "كممػة المػرور" ثػـ اضػغط Delثـ اضغط  مز محتػاح "
  مز محتاح "ححظ" لححظو بووف حماية.

 

  :فمف تػتمكف مػف إلغػا  حمايػة المسػتنو أو فتحػو، لػذا إذا لـ تتذكر كممة السر، ملاحظة
 يًب توويف كممات السر في مكاف آمف لموصوؿ ليا  نو الحاًة.
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 ًّزّبَخ وسلخ اٌؼ 

يمكنؾ حماية وراة  مؿ في المستنو بحيث تمنع مف تعويؿ بيانات الوراة أو نقميا أو إخحاؤىا 
 وذلؾ باتباع الخطوات التالية:

  حماية" مف اائمة "أووات" واختر الأمر "حماية وراة".اختر الأمر" 

 .حوو ًميع الخانات في مربع حوار "حماية وراة" واوخؿ كممة السر 

 ."اضغط  مز محتاح "موافؽ 

 ."أ و طبا ة كممة السر في مربع حوار "تأكيو كممة المرور 

 ."اضغط  مز محتاح "موافؽ 

 

   
 

 ًّئصاٌخ زّبَخ وسلخ ػ 

فػتس مسػتنو يحتػػوي  مػز وراػة العمػػؿ محميػة بكمػـ سػػر لػف تػتمكف مػػف إًػرا  تعػويؿ  مػػز   نػو
 البيانات أو التعامؿ معيا وستظير رسالة التنبيو التالية

 
 

  يمكنؾ إلغا  حماية الوراة مف أمر "حماية" في اائمة "أووات" واختيار الأمر "إلغا  حمايػة
 وراة".
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 ربع حوار "إلغا  حماية وراة".اـ بلوخاؿ كممة السر في م 

 ."اضغط  مز محتاح "موافؽ 

 

  :إذا لػػػـ تتػػػذكر كممػػػة السػػػر، فمػػػف تػػػتمكف مػػػف إلغػػػا  حمايػػػة الوراػػػة أو تعػػػويؿ ملاحظػػػة
 بياناتيا، لذا يًب توويف كممات السر في مكاف آمف لموصوؿ ليا  نو الحاًة.

 

 ئضبفخ اٌزؼٍُمبد 

خميػػػة لإرشػػػاو زمػػػ ؤؾ فػػػي العمػػػؿ  ػػػف تحسػػػير  يمكنػػػؾ إضػػػافة تعميقػػػات ىامػػػة  مػػػز محتويػػػات
محتويات الخمية أو الطمب بعمؿ أمر معيف  مػز ىػذه الخميػة أو لتتػذكر تحاصػيؿ معينػة حػوؿ 

 ىذه الخمية لا تريو أف تظير  مز وراة العمؿ، أف لا تظير  نو طبا ة الوراة.

 .حوو الخمية المراو إضافة تعميؽ ما ليا 

 ئمة "إوراج".ختر الأمر "تعميؽ" مف ااا 

 طبع التعميؽ الذي تريو في مربع التعميؽ والذي يشير بسيـ إلز الخمية المعنية.ا 

 .اضغط  مز أية خمية أخرى لإخحا  التعميؽ 

     
 

 .تظير الخمية التي تحتوي  مز تعميؽ بمؤشر أحمر في الركف الأيسر العموي 

  و مؤشر  الماوس  مز المؤشر الأحمر وستظير محتويات التعميؽ مباشرة.وً

مؤشر الخلٌدة التدً 
 تحتوي تعلٌق.
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 اٌزذلُك ورزجغ ثُبٔبد اٌخٍُخ 

 نوما تستخوـ العويو مف الصيغ في وراة  ممؾ التي تحتوي  مز العويو مف البيانات يصػبس 
مػف الصػعب تتبػع العمميػات الحسػابية التػي تػرتبط بػأكثر مػف خميػة  مػز وراػة العمػؿ، لػذا فػلف 

Excel وفر لؾ شريط أووات "التػوايؽ" بػأزرار تتبػع السػابقات والتوابػع والخطػأ.  ىػذه الأزرار ي
سػػوؼ تقػػوـ برسػػـ أسػػيـ ترشػػوؾ إلػػز الخ يػػا التػػي تسػػتخوميا الصػػيغة الرياضػػية ويمكنػػؾ مػػف 

 إزالة ىذه الأسيـ  نو الانتيا  مف  ممية التوايؽ.

 مػػػػر "تػػػػوايؽ" واختػػػػر الأمػػػػر لإظيػػػػار شػػػػريط أووات "تػػػػوايؽ" أختػػػػر مػػػػف اائمػػػػة "أووات" الأ
 "إظيار شريط أووات التوايؽ".

        
 

  حوو الخمية التي تريو تتبع وتوايؽ بياناتيا ولتكف الخميةD7 :كما في الشكؿ التالي 

         
 

  اضػػغط  مػػز زر "تتبػػع السػػابقات" فػػي شػػريط أووات "تػػوايؽ" فتظيػػر مباشػػرة أسػػيـ بػػالموف
 .D7الأزرؽ تشير إلز الخ يا التي استخومت في صيغة الخمية المحووة 

  اضغط  مز زر "تتبع التوابع" لتتبع الخ يا التي تستخوـ الخميةD7 .في صيغتيا 

 أسيـ التتبع. اضغط  مز زر إزالة كافة الأسيـ لمتخمص مف 
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 اٌثبٍٔ واٌؼششوْ اٌفظً

 
 دِح اٌّشاعلاد

 

 

 

 اٌّمظىد ثذِح اٌّشاعلاد 

 خطىاد رٕفُز دِح اٌّشاعلاد 

  أولاً اٌجُبٔبد اٌّذِدخ فٍ خذويWord 

  ثبُٔبً اٌجُبٔبد اٌّذِدخ فٍ خذويExcel. 

 ٌؼًّ ِغٍفبد وثطبلبد اٌؼٕىٔخ اٌجشَذَخ دثبٌثبً دِح اٌجُبٔب 
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 ِب اٌّمظىد ثذِح اٌّشاعلاد 

باسػػػتخواـ أمػػػر "ومػػػج المراسػػػ ت" فػػػي اائمػػػة "أووات" مػػػف إنشػػػا  رسػػػائؿ  Wordيمكنػػػؾ فػػػي 
نموذًيػػػػة، أو طبا ػػػػة  نػػػػاويف  مػػػػز المغمحػػػػات البريويػػػػة، أو الطبا ػػػػة  مػػػػز بطااػػػػات العنونػػػػة 

وة بػػػومج اا ػػػ Wordالبريويػػػة.  وتعتمػػػو فكػػػرة  مػػػؿ أمػػػر ومػػػج المراسػػػ ت  مػػػز ايػػػاـ برنػػػامج 
أو  Excelأو أيػػة بػػرامج أخػػرى مثػػؿ  Wordبيانػػات سػػابقة سػػوا  صػػممت باسػػتخواـ برنػػامج 

Access  أوOutlook  وومًيا  مز مستنو العمؿ فيWord. 

يمكنؾ استخواـ ومج المراس ت في كتابػة رسػالة نموذًيػة مثػؿ و ػوة أو إ ػ ف وطبا ػة ىػذه 
"ومػػج المراسػػ ت" مػػف طبا ػػة نحػػس الرسػػالة إلػػز ًميػػع المؤسسػػات المعنيػػة حيػػث سػػيقوـ أمػػر 

 الرسالة لكؿ مؤسسة حسب بياناتيا المخزنة في اا وة البيانات لويؾ.

يمكنؾ  مز سبيؿ المثاؿ طبا ة  نػاويف ًميػع المؤسسػات  مػز أغمحػة المظػاريؼ حيػث يقػوـ 
أمػػر ومػػج المراسػػ ت بعػػو تحويػػو مواصػػحات المغمحػػات بطبا ػػة اسػػـ المؤسسػػة و نوانيػػا  مػػز 

 اا وة البيانات السابقة. المغمؼ حسب

يمكنػػػؾ أيضػػػاً مػػػف اسػػػتخواـ بطااػػػات العنونػػػة البريويػػػة وىػػػي  بػػػارة  ػػػف ممصػػػؽ يمكػػػف نز ػػػو 
لصػػااو  مػػز المغمػػؼ البريػػوي، وتتػػوفر ىػػذه الممصػػقات بأحًػػاـ  ويػػوة ويمكػػف تغػػذيتيا إلػػز  وا 

و  مز وراة  ممصؽ، ىنا يمكف باستخواـ أمر ومػج  A4 30طابعة الميزر حيث يمكف أف يوً
 المراس ت مف طبا ة  ناويف مختمحة  مز ىذه البطااات.

 

 يًػػػػػب التركيػػػػػز ىنػػػػػا  مػػػػػز أف ومػػػػػج المراسػػػػػ ت يتعامػػػػػؿ مػػػػػع نػػػػػو يف مػػػػػف : ملاحظػػػػػة
البيانػػػػػات الأولػػػػػز بيانػػػػػات ثابتػػػػػة وىػػػػػي غالبػػػػػاً مػػػػػا تكػػػػػوف نػػػػػص الرسػػػػػالة النموذًيػػػػػة وتسػػػػػمز 

الأشػػػػػػػػخاص المسػػػػػػػػتنو الأساسػػػػػػػػي، والنػػػػػػػػوع الثػػػػػػػػاني مػػػػػػػػف البيانػػػػػػػػات تكػػػػػػػػوف متغيػػػػػػػػرة كأسػػػػػػػػما  
 و ناوينيـ، وغالباً ما تكوف مخزنة في صورة اا وة بيانات.

 

 خطػػػػػػػوات تنحيػػػػػػػذ ومػػػػػػػج المراسػػػػػػػ ت متشػػػػػػػابو ولكػػػػػػػف تختمػػػػػػػؼ فػػػػػػػي مكػػػػػػػاف : ملاحظػػػػػػػة
ة إذا ما كان ووة في برنامج  تتحويو البيانات الموموً  أو برنامج أخر. Wordموً
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ِثبي
 

ي تمثػػػؿ المسػػػتنو الأساسػػػي و مػػػز فػػػي الشػػػكؿ التوضػػػيحي التػػػالي يبػػػيف الرسػػػالة النموذًيػػػة التػػػ
اليمػػػيف ًػػػووؿ يبػػػيف اا ػػػوة بيانػػػات لًميػػػع المؤسسػػػات المطمػػػوب ومػػػج بيانػػػاتيـ مػػػع المسػػػتنو 

 الأساسي لمحصوؿ  مز رسالة مطبو ة لكؿ مؤسسة.
 

          
 
 
 

  اٌّشاعلادخطىاد رٕفُز دِح 

سػنقوـ بشػرح مثػػاليف لتوضػيس خطػػوات تنحيػذ ومػػج المراسػ ت، وفػػي كػؿ مثػػاؿ سػنقوـ بالتعامػػؿ 
 مع أنواع مختمحة مف البيانات.

  بيانات في ممؼWord. 

  بيانات في ممؼExcel. 

 
 

ع٤وّٞ دٓح 

أُشاعلاد ثزؼجئخ 

اُج٤بٗبد ك٢ ٛزا 

أٌُبٕ ٖٓ اُدذٍٝ 

 أُوبثَ
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  أولاً اٌجُبٔبد اٌّذِدخ فٍ خذويWord 

  الشػػكؿ الموضػػس أونػػاه، كمػػا اػػـ بطبا ػػة نػػص الرسػػالة النموذًيػػة واػػـ بتنسػػيقيا كمػػا فػػي
يمكف إًرا  التنسيؽ بعو إتمػاـ الػومج، كمػا 

 يمكنؾ إضافة الرسومات والصور.
  اححػػػظ المسػػػتنو كالمعتػػػاو حتػػػز تػػػتمكف

 مف العووة لو إذا حوث خمؿ ما.
  اختػػػػػػر الأمػػػػػػر "ومػػػػػػج مراسػػػػػػ ت" مػػػػػػف

 اائمة "أووات".

 
  ع٤ظٜش ُي ٓشثغ زٞاس "ٓغبػذ دٓح

 ثلاثخ خطٞاد.أُشاعلاد" ٣سز١ٞ ػ٠ِ 

 ."في الخطوة الأولي اضغط  مز محتاح "إنشا " واختر الأمر "رسائؿ نموذًية 

 

        
  اختػػر مػػف مربػػع الحػػوار الإطػػار النشػػط لتػػتمكف مػػف الػػومج مػػع المسػػتنو الأساسػػي لمرسػػالة

 النموذًية.
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  اُشعبُخ ع٤وّٞ ٓشثغ زٞاس "ٓغبػذ دٓح أُشاعلاد" ثز٘ؾ٤ػ أُلزبذ "رسش٣ش" ُزسش٣ش

 اُ٘ٔٞرخ٤خ ٝأُلزبذ "ئزعبس اُج٤بٗبد" ُلزر اُج٤بٗبد أُطِٞة دٓدٜب ٓغ اُشعبُخ اُ٘ٔٞرخ٤خ.

 ."اظـػ ػ٠ِ أُلزبذ "ئزعبس اُج٤بٗبد" ٝاخزش الأٓش "كزر ٓصذس اُج٤بٗبد 

 

         
ىنػػػا سػػػنقوـ بحػػػػتس بيانػػػات مخزنػػػة فػػػػي ًػػػووؿ فػػػػي 

سػػػبؽ وأف تػػػـ تخػػػزيف المعمومػػػات  Wordبرنػػػامج 
المطموبة وىي كما في الشػكؿ المبػيف، إذا لػـ يكػف 
لػػػػويؾ ىػػػػذا الًػػػػووؿ اػػػػـ بطبا تػػػػو وتخزينػػػػو باسػػػػـ 

 1.  يًػػػػػب أف يحتػػػػوي ممػػػػػؼ  نػػػػػاويف 1 نػػػػاويف 
 مػػػػػز ًػػػػػووؿ فقػػػػػط وتًنػػػػػب إوراج بيانػػػػػات خػػػػػارج 

 الًووؿ.
 

 
 
 ."اضغط  مز اسـ الممؼ ثـ اضغط  مز محتاح "فتس 
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 ٓشثغ زٞاس "ٓغبػذ دٓح أُشاعلاد" سعبُخ ر٘جٜي ئ٠ُ أٗٚ ُْ ٣غجن إٔ هٔذ  ٣ظٜش ُي

 ثذٓح ث٤بٗبد ػ٠ِ ٛزا أُغز٘ذ ز٤ث ُْ ٣ؼثش ػ٠ِ زوٍٞ دٓح.

  اضػػػغط  مػػػز محتػػػاح "تحريػػػر المسػػػتنو الأساسػػػي" لتقػػػوـ بتحويػػػو الحقػػػوؿ المطمػػػوب ومًيػػػا
 ومكاف الومج  مز الرسالة النموذًية.

 ومػػػج المراسػػ ت" ويظيػػػر شػػريط أووات ًويػػػو اسػػحؿ شػػػريط  سػػيغمؽ مربػػع حػػػوار "مسػػا و
 الأووات "تنسيؽ" وىو شريط أووات "ومج المراس ت".

 
 
  ووة في ًووؿ ) ناويف  (1يحتوي الزر "إوراج حقؿ"  مز الحقوؿ الموً

ضع مؤشر الإوراج في المكاف المحوو لمومج وىو بًانب كممة )السيو( في الرسالة 
 النموذًية.
 ز زر " إوراج حقؿ" واختر الحقؿ "المقب" مف القائمة المنسولة.اضغط  م 
 ."اترؾ مسافة واختر حقؿ  نواف" مف القائمة المنسولة لزر "إوراج حقؿ ومج 
 :سيظير لؾ المستنو كما في الشكؿ التالي 

 
  رلازع إٔ اُسوٍٞ أُذٓٞخخ ظٜشد ثدبٗت ًِٔخ )اُغ٤ذ( ٝث٘لظ اُز٘غ٤ن ٓغ ٝخٞد

 ٤ٔٓض٣ٖ.هٞع٤٤ٖ 

  ػػػػػة اضػػػػػغط  مػػػػػز زر "معاينػػػػػة البيانػػػػػات  لإظيػػػػػار البيانػػػػػات مكػػػػػاف الحقػػػػػوؿ الموموً
ة".  الموموً
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  ٖ(.1ع٤ظٜش ُي ث٤بٗبد اُغدَ الأٍٝ ك٢ خذٍٝ )ػ٘ب٣ٝ 

 
 
  ة. استخوـ أزرار التمرير  لمتنقؿ بيف بيانات الحقوؿ الموموً
  حيػث يقػوـ  استخوـ أزرار إرساؿ بيانات الومج إلػز الطابعػة أو إلػز مسػتنو ًويػو

 (.1بطبا ة كؿ الرسائؿ المطموبة بناً   مز بيانات ًووؿ ) ناويف 
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  ثبُٔبً اٌجُبٔبد اٌّذِدخ فٍ خذويExcel. 
ًػرا  الحسػابات العويػوة  مػز  Excelيوفر لؾ برنامج  مرونة كبيرة في التعامؿ مع البيانات وا 

البيانات لمحصوؿ  مز بيانات ىامة.  سنقوـ بشرح خطوات تنحيذ ومج المراس ت مف بيانػات 
ػػات لمًمو ػػة مػػف الطمبػػة Excelفػػي برنػػامج  ، وفػػي ىػػذا المثػػاؿ سػػنقوـ بطبا ػػة كشػػوؼ ورً

ات مخزنة في ًووؿ   .Excelحيث أف بيانات الورً
 

  ػػػات" فػػي المًمػػػو ات واححظػػػو باسػػػـ "كشػػػؼ ورً  Myاػػـ بتصػػػميـ نمػػػوذج كشػػػؼ الػػػورً

Documents .ات موضس في الشكؿ أوناه  )كشؼ الورً
  اػػػػـ باسػػػػتخواـ برنػػػػامجExcel  ػػػػاتيـ فػػػػي واحسػػػػب المعػػػػوؿ بلوخػػػػاؿ بيانػػػػات الطمبػػػػة وورً

ات كؿ طالب.  لورً
 

 الحقػػوؿ التػػي ستسػػتخوميا فػػي لا تسػػتخوـ مسػػافة فارغػػة بػػيف كممػػات أسػػما  : ملاحظػػة
ومج المراس ت إذا كانت أكثر مػف كممػة واسػتخوـ إشػارة ف بػولًا مػف الحػراغ حتػز تعتبػر كممػة 

 .واحوة

 
ػػاتيـ كمػػا أوخمػػت فػػي برنػػامج  وححظػػت فػػي  Excelيوضػػس الشػػكؿ التػػالي بيانػػات الطمبػػة وورً

ات" في المًمو   .My Documentsممؼ باسـ "ورً
 

 امسبقا مواع البيانات في ًيػازؾ حتػز يسػيؿ  ميػؾ إيًاوىػيًب أف تعرؼ : ملاحظة 
 .Excelخ ؿ تنحيذ خطوات ومج المراس ت وىنا الممؼ مف نوع 
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 ."اختر الأمر "ومج مراس ت" مف اائمة "أووات 
  زٞاس "ٓغبػذ دٓح أُشاعلاد" ٣سز١ٞ ػ٠ِ ثلاثخ خطٞاد.ع٤ظٜش ُي ٓشثغ 

 ."في الخطوة الأولي اضغط  مز محتاح "إنشا " واختر الأمر "رسائؿ نموذًية 
  اختػػر مػػف مربػػع الحػػوار الإطػػار النشػػط لتػػتمكف مػػف الػػومج مػػع المسػػتنو الأساسػػي لمرسػػالة

 النموذًية.
 أُلزبذ "رسش٣ش" ُزسش٣ش اُشعبُخ  ع٤وّٞ ٓشثغ زٞاس "ٓغبػذ دٓح أُشاعلاد" ثز٘ؾ٤ػ

 اُ٘ٔٞرخ٤خ ٝأُلزبذ "ئزعبس اُج٤بٗبد" ُلزر اُج٤بٗبد أُطِٞة دٓدٜب ٓغ اُشعبُخ اُ٘ٔٞرخ٤خ.

 ."اظـػ ػ٠ِ أُلزبذ "ئزعبس اُج٤بٗبد" ٝاخزش الأٓش "كزر ٓصذس اُج٤بٗبد 

 

نمددوذج كشددف 
 الدرجات

نمددددددوذج بٌاندددددددات 
الدددددددددرجات فددددددددً 

 Excelبرنامج 
 لا تتر  فراغات
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  ىنػػا سػػنقوـ بحػػتس البيانػػات المخزنػػة فػػي ًػػووؿExcel  ػػات" فػػي المًمػػو  Myباسػػـ "ورً

Documents . 

             

             

   
 
  ات مف نوع  .Excelحوو الممؼ المطموب مف اائمة الممحات وىنا سنحوو الممؼ ورً

 

 
 
  سيقوـ الكمبيوتر بحتس ممؼExcel  وسيظير لؾ مربػع حػوارExcel  حػوو خيػار "ًػووؿ

 البيانات بأكممو".
 ."اضغط  مز المحتاح "موافؽ 
  اضغط  مز مربع حوارWord ."تحرير المستنو الأساسي" 

 

لددن ٌظهددر لدد  اسددم الملددف درجددات 
 My Documentsطدددمن مجلدددد 

لأن مربع حوار "فدتح" ٌعدرد فقدط 
 Wordملفات 

قددددم مددددن القائمددددة المنسدددددلة "أنددددوا  
الملفددات" اختٌددار الملفددات مددن نددو  

Excel. 

 

هددددددذ  الخطددددددوة 
هامددددة ٌجددددب أن 
تتددددددذكرها عنددددددد 
الدمج مدن خدلا  

Excel. 
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  ينتيػػػػي  مػػػػؿ مربػػػػع الحػػػػوار "مسػػػػػا و ومػػػػج المراسػػػػ ت" بلظيػػػػار شػػػػريط الأووات "ومػػػػػج
 مراس ت".

 

 
 

  ة في القائمة المنسولة كما فػي اضغط  مز الزر "إوراج حقؿ ومج" ولاحظ الحقوؿ المورً
 الشكؿ أ  ه.

 المكػػاف المحػػوو لاسػػـ الطالػػب ومػػف القائمػػة المنسػػولة "إوراج حقػػؿ  ضػػع نقطػػة الإوراج فػػي
 ومج" اختر الحقؿ "اسـفالطالب".

  ػػػة الطالػػػب فػػػي مقػػػرر المغػػػة الإنًميزيػػػة ضػػػع نقطػػػة فػػػي المكػػػاف المخصػػػص لإظيػػػار ورً
 الإوراج واختر ومف القائمة المنسولة "إوراج حقؿ ومج" الحقؿ "إنًميزي".

 المعوؿ". كرر الخطوة السابقة حتز حقؿ" 
ات  Excelوبالتالي تمت  ممية ومج البيانات مف ًووؿ   .Wordفي كشؼ ورً

 

 يًػػب أف تكػػوف نقطػػة الإوراج فػػي وضػػع الظيػػور والاختحػػا  )ومػػيض( ولػػف : ملاحظػػة
 .تعمؿ حقوؿ الومج إذا كانت الخمية محووة
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  ػػػػػة اضػػػػػغط  مػػػػػز زر "معاينػػػػػة البيانػػػػػات  لإظيػػػػػار البيانػػػػػات مكػػػػػاف الحقػػػػػوؿ الموموً
ة".  الموموً

  ة. استخوـ أزرار التمرير  لمتنقؿ بيف بيانات الحقوؿ الموموً
 
 

 
 
  حيػث يقػوـ  استخوـ أزرار إرساؿ بيانات الومج إلػز الطابعػة أو إلػز مسػتنو ًويػو

ات كؿ كشؼ في وراة منحصمة.  بطبا ة كؿ كشوؼ الورً
 

 نو محاولة فػتس مسػتنو : ملاحظة Word  ػة سػيواحؾ مربػع يحتػوي  ػؿ بيانػات موموً
ة  .حوار لتحويو مصور البيانات الموموً

 حقو  دمج

ٌمكنددد  تنسدددٌق 
البٌاندددددات هندددددا 
وسددتنطبق علددى 
كافدددددة بٌاندددددات 

 الدمج
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 ٌؼًّ ِغٍفبد وثطبلبد اٌؼٕىٔخ اٌجشَذَخ دثبٌثبً دِح اٌجُبٔب 
لطبا ػػة الأسػػما  والعنػػاويف  مػػز المغمحػػات بصػػورة تمقائيػػة.  يمكنػػؾ اسػػتخواـ ومػػج المراسػػ ت 

 ويمكنؾ استخواـ نحس مصور البيانات الذي استخومتو في ومج الرسائؿ النموذًية.
 

 طجبػخ اٌّغٍفبد ثبعزخذاَ دِح اٌّشاعلاد

 ."في مستنو ًويو اختر الأمر "ومج مراس ت" مف اائمة "أووات 
 أُشاعلاد". ع٤ظٜش ُي ٓشثغ زٞاس "ٓغبػذ دٓح 

 ."في الخطوة الأولي اضغط  مز محتاح "إنشا " واختر الأمر "مغمحات 
 .اختر مف مربع الحوار الإطار النشط 
  (.1"ئزعبس اُج٤بٗبد" اكزر اُج٤بٗبد أُطِٞة ٤ٌُٖٝ أُِق )ػ٘ب٣ٖٝ ٖٓ ٓلزبذ 

 ."اظـػ ػ٠ِ ٓلزبذ "ئػذاد أُغز٘ذ الأعبع٢ 

 

 
 

"خيػػارات المغمحػػات" حيػػث يمكنػػؾ تحويػػو حًػػـ المغمحػػات التػػي سػػتقوـ سػػيظير لػػؾ مربػػع حػػوار 
بالطبا ة  مييا وكذلؾ تحويو نوع الخػط لممرسػؿ إليػو و نػواف المرسػؿ، كمػا يمكنػؾ مػف خػ ؿ 
بطااػػػػة خيػػػػارات الطابعػػػػة  مػػػػز نحػػػػس مربػػػػع الحػػػػوار تحويػػػػو طريقػػػػة تغذيػػػػة المغمػػػػؼ لمطابعػػػػة 

 المستخومة.
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 تحويو العوامؿ السابقة. اضغط  مز محتاح موافؽ بعو 
 (.1سيظير مربع حوار  نواف المغمؼ وىو  بارة  ف ومج بيانات الممؼ ) ناويف 

اضػػغط  مػػز إوراج حقػػؿ ومػػج واختػػر حقػػؿ المقػػب ثػػـ اختػػر حقػػؿ العنػػواف واتػػرؾ مسػػافة بػػيف 
 الحقميف أو ضع كؿ حقؿ في سطر منحصؿ.

ؿ )وولػػة فمسػػػطيف( فػػي سػػػطر كمػػا يمكنػػؾ طبا ػػػة أيػػة ًممػػة لتظيػػػر  مػػز كافػػة المغمحػػػات مثػػ
 منحصؿ.

 
 

    
 

  "اضغط  مز المحتاح "موافؽ 
  اضػػػغط  مػػػز محتػػػاح "ومػػػج" فػػػي مربػػػع

حػػػػوار "مسػػػػا و ومػػػػج المراسػػػػ ت" الخطػػػػوة 
 الثالثة.

سػػػيظير لػػػؾ المغمػػػؼ و ميػػػو بيانػػػات الػػػومج 
"معاينػػػػػػة البيانػػػػػػات  اضػػػػػػغط  مػػػػػػز زر 

ػػة" لإظيػػار البيانػػات مكػػاف الحقػػوؿ  الموموً
ة.  الموموً
  يمكنػػػػػؾ طبا ػػػػػة  نػػػػػواف المرسػػػػػؿ فػػػػػي

 الركف الأيمف العموي حيث يظير إطار خاص لذلؾ.
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 استخوـ نحس طريقة المغمحات لعمؿ بطااات العنونة البريوية.ملاحظة : 
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 رْ ثسٔذ الله
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