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	المواضیع	المادة	الاسبوع

البرید الالكتروني 	1
	LMSالجامعي + 

و التعلیم الالكتروني 	الجامعي الإلكتروني والبرید الجامعة بموقع التعریف -
LMS 

2	

مایكروسوفت 
	ویندوز

Microsoft	
Windows	

	مقدمة عن نظام تشغیل الویندوز -
اعلام  ومنطقةمھام  وشریطالتعرف على عناصر سطح المكتب من ایقونات  -

	المصغرة والتطبیقاتالنظام 
	الملفات وخصائص	والعناوینالتعرف على مستعرض الملفات  -
	انشاء مجلد جدید -
	والملفاتالمجلدات  ولصق	وقصنسخ  -
	والملفاتاختصار المجلدات  -
	والملفاتاخفاء المجلدات  -
	من سلة المھملات واستعادتھا	والملفاتحذف المجلدات  -

3	

	التعرف على لوحة التحكم -
	)الثییم(تغییر المنظر العام للویندوز  -
تغییر خصائص المنظر العام للویندوز مثل تغییر لون النافذة وتغییر خلفیة  -

	سطح المكتب وتغییر شاشة التوقف
	تغییر ایقونات سطح المكتب -
	اعدادات العرض -
	خصائص الفأرة -
	التحكم بإعدادات المستخدم -
	عرض وتغییر اعدادات الوقت والتاریخ -
	لغة ادخال جدیدة او حذف لغة الادخالاضافة  -
	إدارة المھام -
	خصائص شریط المھام مثل اخفاء واظھار شریط المھام وتغییر موقعھ -
	تغییر زر اقفال الشاشة الى خیار آخر:	اعدادات الطاقة مثل -

4	

	Runبرنامج التشغیل  -
	التعرف على برنامج الرسام -
	والممحاة	والكتابةالاشكال  ورسم	والتعبئةاستخدام ادوات الرسم  -
	الحجم ومقاییستغییر حجم صفحة الرسم  -
	الرسمة في موقع معین او تعیینھا كخلفیة لسطح المكتب وحفظرسم  -
	طباعة الشاشة في برنامج الرسام -
	الصورة وقصتغییر حجم الصورة  -
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5	

	ووردمایكروسوفت 
Microsoft	Word	

	بعد اغلاقھانشاء مستند جدید وحفظھ في مكان معین ثم اعادة فتحھ  -
	وتأثیرات	الخطوط وخصائص الخطوط من نوع وحجم ولون -
	اتجاه ومحاذاة الفقرات -
	القائمة النقطیة وانواع القوائم بالإضافة للقوائم الفرعیة -
	زیادة البادئة وإنقاص البادئة -
	انماط الخطوط وانشاء نمط جدید -
	نسخ تنسیق نص معین ولصقھ الى نص آخر -
	البحث والاستبدال -
	للصفحة ادراج غلاف -
	ادراج صفحة فارغة وفواصل الصفحات -

6	

	ادراج الجداول -
	تغییر خصائص الجداول من حدود وتظلیل -
	اضافة وحذف الاعمدة والصفوف -
	اداة رسم الجدول والممحاة -
	تقسیم الخلایا ودمج الخلایا وتقسیم الجدول -

	

7	

	ادراج الصور -
	اقتطاع الصور، إعادة تحجیمھا، وضغطھا -
	تدویر الصورة -
تغییر خصائص الصور من ازالة الخلفیات وتغییر الصورة وانماط  -

	الصور وتأثیرات الصور
	اعدادات التفاف النص -
	اعدادات الموضع -

	ادراج الاشكال وخصائص الاشكال -
	ادراج لوحة رسم قماشیة -
	ادراج مربع نص -
	تغییر الشكل وتغییر النقاط -
	تحدید الكائنات وجزء التحدید -
والكائنات، ارسال الى الخلف والى الامام، المقدمة ترتیب الاشكال  -

	والمؤخرة
محاذاة الاشكال والكائنات حسب الصفحة او الھوامش او الكائنات  -

	المحددة
	تجمیع الكائنات وفك التجمیع -

	

	word	+	Windows	الامتحان النصفي	8
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9	

	اكسلمایكروسوفت 
Microsoft	Excel	

	
	وحفظ المصنفات فتح برنامج الاكسل، انشاء مصنف جدید -
	عناصر واجھة اكسل -
	التحكم في النطاقات، تحدید نطاقات الخلایا -
	إدراج صفوف أو أعمدة أو خلایا وحذف الخلایا -
	تنسیق الخلایا -

	

1110-	

	
	استخدام الحسابات -
	الدوال -
	استخدام السلاسل -

	

12	
مایكروسوفت 
	بوربوینت
Microsoft	
PowerPoint	

	
	جدید والحفظ فتح البرنامج وانشاء عرض تقدیمي -
	أنواع الشرائح:	الشریحة -
	إضافة الشرائح وتغییر تنسیقھا -
	العناصر وتنسیقھا -
	خیارات الشرائح -

	

13	

	
	الصور والفیدیو -
	الانتقالات -
	الحركات -

	

الامتحان 	14
	Point	Power	+	Excel	النھائي
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	الأولالفصل 

	Windows	Microsoft	–ویندوز  مایكروسوفت
	المحتوى

	نظام تشغیل الویندوزمقدمة عن  -
	المصغرة التعرف على عناصر سطح المكتب من ایقونات وشریط مھام ومنطقة اعلام النظام والتطبیقات -
	التعرف على مستعرض الملفات والعناوین وخصائص الملفات -
	انشاء مجلد جدید -
	نسخ وقص ولصق المجلدات والملفات -
	اختصار المجلدات والملفات -
	اخفاء المجلدات والملفات -
	حذف المجلدات والملفات واستعادتھا من سلة المھملات -
	التعرف على لوحة التحكم -
	)الثییم(تغییر المنظر العام للویندوز  -
	تغییر خصائص المنظر العام للویندوز مثل تغییر لون النافذة وتغییر خلفیة سطح المكتب وتغییر شاشة التوقف -
	تغییر ایقونات سطح المكتب -
	اعدادات العرض -
	الفأرةخصائص  -
	التحكم بإعدادات المستخدم -
	عرض وتغییر اعدادات الوقت والتاریخ -
	اضافة لغة ادخال جدیدة او حذف لغة الادخال -
	إدارة المھام -
	خصائص شریط المھام مثل اخفاء واظھار شریط المھام وتغییر موقعھ -
	تغییر زر اقفال الشاشة الى خیار آخر:	اعدادات الطاقة مثل -
	Runبرنامج التشغیل  -
	تعرف على برنامج الرسامال -
	استخدام ادوات الرسم والتعبئة ورسم الاشكال والكتابة والممحاة -
	تغییر حجم صفحة الرسم ومقاییس الحجم -
	رسم وحفظ الرسمة في موقع معین او تعیینھا كخلفیة لسطح المكتب -
	طباعة الشاشة في برنامج الرسام -
	تغییر حجم الصورة وقص الصورة -

	

		



		
	5	الجانب العملي –مقدمة في استخدام الحاسوب 

	

	المقدمة
 windowsوأخذ اسم 	أكثر تعاملھ مع الفأرة والنوافذ، يتمد فیعسھل الاستخدام،  يرسوم لیعبارة عن نظام تشغ ھوویندوز 

	.داخل نافذة windowsة ئیعمل تحت بیي برنامج اتم التعامل مع یث یدمھا حیق	ية التیزللم

	

	Windows	MS	-	اھم مزایا النظام
	:یليدة منھا ما یزات عدیمن الأنظمة الأخرى بمم یرهعن غ Windows	MSل یالتشغ نظام یتمیز

	.والماوسسھل الاستخدام لتعاملھ مع النوافذ  .1
	).الوقت نفسھ يعدة مھام ف ذیتنف یةبإمكان(متعدد المھام  .2
	.ولغات أخرى یةاللغة العرب یدعم .3
الحاجة إلى 	على شاشة تعمل باللمس واستغن عن 7	Windows	یلقم بتشغ(	Windows	ـاللمس لل یةمزود بتقن .4

	)ح أو الماوسیاستخدام لوحة المفات
	.حجم النوافذ ومقارنتھا على سطح المكتب ییرتغلیعة وسر یھیةة ترفیدقة جدیتلك طریم .5
	.سھل الوصول للبرامج والتعامل معھا .6
	.الانترنتالتعامل والوصول إلى  يالسھولة التامة ف .7
	.ت المفضلةوالمستندا یبومواقع و يالوصول بسرعة إلى الصور والأغان .8
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	.أنحاء المنزل عیجم يف یونأو أجھزة التلفزمكبرات الصوت وتر الأخرى أو یالوسائط على أجھزة الكمب تشغیل .9
ً  یتیح .10 	.یاثم استرجاعھا أو حذفھا نھائ یامبدئ حذف الملفات والمجلدات حذفا

	

	وكیفیة استخدامھ)	الماوس(الفأرة 
فإن 	،وزیندو يلمعظم الإجراءات ف حیمكن استخدام لوحة المفاتیوبالرغم من أنھ 	،عمل مع الماوسیدوز لینالنظام و یمتم تصم
	.ذھا أكثر بواسطة الماوسینفھل تسیمنھا  یدالعد

	استخدام الماوس
	:س استخدامات عدة أھمھاوللما

	التعامل مع العناصر عل الشاشة •
و ، أییرھاتغ	نقل الكائنات، أو فتحھا، أو •

	.التخلص منھا
	)یسرالأ(	يالماوس الأساساستخدام زر  •

د العناصر ونقلھا من موضع یلتحد
ن م ریالكث یذضافة إلى تنف، بالإخرلآ

	.فیدةالم	المھام الأخرى
 ن لإظھارمیاستخدام زر الماوس الأ •

عاً تب یرتتغ يقائمة الأوامر الشائعة الت
	.یارهاخت	للعنصر الذي تم

	

	:ندوزیمع العناصر باستخدام النظام و للماوس عند التعامل ةیالإجراءات الأساس

	.الماوس بوضع المؤشر على أحد البنود كیھو تحر	:select	یرالتأش •
	.بسرعةوضغط زر الماوس وإفلاتھ :	clickالنقر  •
	.يفاصل زمن	بسرعة بدون نیتین متتالیھو ضغط زر الماوس إفلاتھ مرت :click	doubleالنقر المزدوج  •
	یكضغط زر الماوس باستمرار مع تحرثم عل أحد البنود ومن  یرھو التأش:	moveالسحب  •
	.الى مكان آخر الماوس •
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التعرف على عناصر سطح المكتب من ایقونات وشریط مھام ومنطقة اعلام النظام والتطبیقات 
	المصغرة

	

	:یتألف سطح المكتب من عدة عناصر

	الایقونات •
	التطبیقات المصغرة •
	:شریط المھام، والذي یتكون من •

o ابدأ زر	
o البرامج المفتوحة واختصارات البرامج	
o اعلام النظام	

	خصائص سطح المكتب
یمكننا مشاھدة خصائص سطح المكتب من خلال النقر على الزر الأیمن من الماوس على أي مكان خال في سطح المكتب، من 

	:ھذه الخصائص

View العرض	
	:الخصائص التالیةوالمقصود بھ طریقة عرض محتویات سطح المكتب، ویحتوي على 
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	:حجم الایقونات •
o كبیرة الحجم	
o متوسطة الحجم	
o صغیرة الحجم	

، في حال تفعیل ھذه الخاصیة فإن الایقونات سترتب دائما icons	arrange	Auto:	ترتیب الایقونات بشكل تلقائي •
	بشكل تلقائي الى الزاویة العلیا من الیسار او الیمین حسب لغة النظام

، في حال تفعیل ھذه الخاصیة فإن الایقونات ستستقر في grid	to	icons	Align:	الشبكةمحاذاة الایقونات الى  •
مربعات الشبكة الوھمیة على سطح المكتب، حجم ھذه المربعات في الشبكة سیختلف باختلاف حجم الایقونات 

	.المختارة في حجم الایقونات في الخیار الأول
	icons	desktop	Show:	او اخفاؤھا اظھار ایقونات سطح المكتب •
	.gadgets	desktop	Show:	اظھار التطبیقات المصغرة على سطح المكتب او اخفاؤھا •

		

	

Sort	By	ت الإطاریاب محتویترت	
	.أي موضع فارغ ضمن الإطار ين فمیانقر زر الماوس الأ

	:ثم انقر خیار الترتیب المناسب من الخیارات التي تظھر كما یلي by	sortانقر الامر فرز حسب 

	ترتیب العناصر حسب الاسم ابجدیا:	nameالاسم  •
	.ترتیب العناصر حسب الاقدمیة في تاریخ التعدیل:	Modified	Dateتاریخ التعدیل  •
	.ترتیب العناصر حسب الحجم من الصغیر الى الكبیر:	sizeالحجم  •
	.ترتیب العناصر حسب النوع كلا على حده مع ترتیب ابجدي لكل نوع:	typeالنوع  •
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	التطبیقات المصغرة
وھي عبارة عن تطبیقات صغیرة مخصصة للاستخدام على سطح المكتب، ولكل نوع من ھذه التطبیقات خصائص معینة یمكن 

	:تغییرھا
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	التعرف على مستعرض الملفات والعناوین وخصائص الملفات
	التعامل مع إطارات ویندوز

	.یندوزو	وضح الشكل العام لإطارات النظامی	تاليالنموذج ال	تعمل بداخلھا البرامج، يھو الواجھة الت	:الإطار

	

	أھم مكونات الإطار

	وضح ذلكی	تاليالشكل ال	المفتوح،	مسار الإطار/	اسم یھظھر علیط الذي یھو الشر	:ط العنوانیشر

	

	.ستخدم لإغلاق الإطار المفتوحی:	زر الإغلاق

	

	ALT+F4:	اختصار اغلاق النوافذ

	.یعيمكن أو استرجاع الإطار إلى الحجم الطبیر الإطار أكبر ما یستخدم لتكبی:	والاسترجاعر یزر التكب
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	.الى شریط المھامالإطار  یرستخدم لتصغی:	یرزر التصغ

	

	.تستخدم للتنقل ضمن محتویات الإطار خطوة الى الامام او الخلف:	أزرار الانتقال

	

	.لدات المطلوبة ضمن الإطار الحاليیستخدم للبحث عن الملفات او المج:	حقل البحث

	

یتضمن عدة ایقونات تستخدم للتعامل مع محتویات الإطار من حیث تنظیمھا وطریقة عرضھا وغیرھا من :	شریط الأدوات
	.العملیات الأخرى

	

 ت الإطاریاخلالھ عرض محتو للإطار ویمكن منمن یالجزء الأ يظھر فی:	ط الاستكشافیشر
	.الحاجةنھا حسب یل بیالتبدو

	

	

	

	

	

	

	

عن الكائن المحدد  ویتضمن معلوماتللإطار،  يالجزء السفل يظھر فی:	ط المعلوماتیشر
	.رھایوغ وتاریخ التعدیلمثل الاسم والحجم 	....)ملف أو مجلد أو صورة (	الإطار	ضمن

	

	

	انشاء مجلد جدید
	:لإنشاء مجلد جدید

	انشاء الملف فیھاضغط على الزر الأیمن للماوس في المكان الذي ترید  •
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	Newمن القائمة اختر  •

	Folderثم اختر  •

	اختیار إنشاء أي نوع جدید من الملفات الموجودة على نظام الكمبیوتر Newكما یمكنك من قائمة 

	الموجود في القائمة العلیا في مستعرض الملفات Folder	Newوكما یمكنك أیضا انشاء مجلد جدید من خلال زر 

	

	دات والملفاتنسخ وقص ولصق المجل
	:	لنسخ مجلد او ملف

	حدد الملف المراد نسخھ •

	ثم اضغط على الزر الأیمن للماوس على الملف •

	من القائمة Copyثم اختر  •

	

، وفي أي وقت Clipboardبھذه الخطوة تكون قد نسخت الملف الى الحافظة 
	یمكننا ان نلصق ھذا الملف الى المكان الذي نریده

	:لصق مجلد او ملف

	الى المكان الذي ترید لصق الملف الیھاذھب  •

	اضغط على الزر الأیمن للماوس •

	من القائمة Pasteثم اختر  •

	

	قص ملف او مجلد

قص الملفات تعني نقلھ من مكان الى مكان آخر وبنفس طریقة نسخ الملفات 
 Pasteل الملف الیھ نقوم بعمل ، ومن ثم الذھاب الى المكان الذي نرید نقCutنختار  Copyیمكننا قص الملف ولكن بدل اختیار 

	او لصق للملف ھناك

	اختصارات عملیة النسخ والقص واللصق من لوحة المفاتیح
	:Ctrl+C	Copyالنسخ 

	:Ctrl+X	Cut	القص

	:Ctrl+V	Pasteاللصق 
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	اختصار المجلدات والملفات
ي الاختصار یعني فتح الملف الأصلاختصار الملفات یعني انشاء نقطة اختصار لملف معین في مكان معین بحیث فتح ملف 

	.الذي قمنا باختصاره

	:مثال

	:ملف موجود في المسار التالي

C:\Ahmad\Media\Notes\mynote.txt	

الوصول الى ھذا الملف سھل نوعا ما، ولكن ان كنت تستخدمھ بكثرة او اردت ان تجعل طریقة فتحھ أسرع من ذھابك الى ھذا 
ذه الحالة یجب ان تنشئ اختصارا لھذا الملف على سطح المكتب او أي مكان تراه مناسبا العنوان كل مرة ترید فتحھ، في ھ

	.لسھولة فتح ھذا الملف

	:لعمل اختصار لملف معین الى سطح المكتب

	اختر الملف المراد عمل اختصار لھ •

	اضغط بالزر الیمین على الماوس على الملف •

	من القائمة to	Sendاختر  •

	shortcut)	a	(create	Desktopثم اختر  •

	طریقة أخرى لعمل الاختصارات

	اضغط بالزر الیمین على الماوس في المكان الذي ترید انشاء الاختصار فیھ •

	Newاختر  •

	Shortcutثم اختر  •

	ستظھر لك نافذ انشاء اختصار جدید •
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	Browseاختر الملف المراد عمل اختصار لھ من خلال زر  •

	Nextثم اضغط على  •
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	الاختصار الذي ترید تسمیتھثم اختر اسم  •

	Finishثم اضغط على  •

	؟والنسخ واللصقبین الاختصار  قلفراما 

في ھذه العملیة قمت بنسخ الملف، الملف المنسوخ لیس لھ علاقة بالملف الأصلي، فإذا قمت بالتعدیل علیھ فإن الملف :	النسخ
	الأصلي لن یتغیر، فھما نسختان مختلفتان

ة قمت باختصار الوصول الى ھذا الملف من مكان معین، عند فتح ملف الاختصار فإنك بالحقیقة تفتح في ھذه العملی:	الاختصار
	.الملف الأصلي في موقعھ الأصلي، فعند التغییر على ھذا الملف فإنك تقوم بالتعدیل على الملف الأصلي

	اخفاء المجلدات والملفات
	.تر من خلال خصائص المجلد او الملفیمكننا إخفاء المجلدات او الملفات على جھاز الكمبیو

	اضغط على الزر الأیمن للماوس على المجلد •



		
	16	الجانب العملي –مقدمة في استخدام الحاسوب 

	

	Propertiesاختر  •

، وفي الخصائص في الأسفل Generalفي تاب 
، في حال تفعیل ھذه Hiddenستجد خاصیة 

	.الخاصیة فإن الملف سیصبح مخفیا

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

ولكن كیف أستطیع الوصول لھذا الملف ثانیة ان 
	مخفیا؟كان 

الضغط على زر یمكننا تغییر خاصیة الاخفاء من خلال اظھار كافة المجلدات والملفات المخفیة في النظام من خلال 
Organize  في مستعرض الملفاتمن شریط الأدوات:	

	options	search	and	Folder، اختر Organizeمن قائمة  •

	folders	and	files	hidden	all	Showومن خلال قائمة الخیارات، اختر  Viewمن تاب  •
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، فتفعیل ھذا الخیار یعني !ولكن كن حذرا
اظھار كافة الملفات المخفیة في النظام، فبعد 
تغییر اعدادات ملفك المخفي وجعلھ ظاھرا، 
قم بالتأكد من عدم اظھر الملفات المخفیة من 

	hidden	show	Don’tخلال الخیار 
files	and	folders.	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

المجلدات والملفات حذف 
	واستعادتھا من سلة المھملات

	:حذف المجلدات یعني نقلھا الى سلة المحذوفات، ولحذف ملف او مجلد معین نقوم باختیار ھذا الملف ثم

	اضغط بالزر الیمین للماوس على ھذا الملف •

	Deleteمن القائمة اختر  •

	.على لوحة المفاتیح Deleteاو من لوحة المفاتیح قم باختیار الملف ثم اضغط 

	.ھذه العملیة ستقوم بنقل الملف الى سلة المحذوفات

	.من سلة المحذوفات یمكننا استعادة الملفات المحذوفة او حذفھا كلیا من جھاز الحاسوب
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	:لاستعادة الملف المحذوف

	item	this	Restoreقم باختیار الملف ثم اضغط على زر 

	ناصر في سلة المحذوفاتلإفراغ سلة المحذوفات وحذف كل الع

	Bin	Recycle	the	Emptyقم بالضغط على زر 
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	التعرف على لوحة التحكم
ھي المكان المناسب للذھاب إلیھ عندما تحتاج إلى إجراء تغییرات على الإعدادات المختلفة  7	Windowsلوحة التحكم في 

ومیزاتھ باستخدام الخیارات المتنوعة وشرائح التمریر  Windowsیمكنك التحكم في معظم أوامر .	لنظام الكمبیوتر الخاص بك
	.في لوحة التحكم

 7	Windowsیمنحك ".	ابدأ"في قائمة "	لوحة التحكم"على شریط المھام ثم انقر فوق "	ابدأ"انقر فوق الزر  التحكم،لفتح لوحة 
ق زر القائمة انقر فو العرض،للتبدیل بین طرق :	ثلاث طرق عرض مختلفة للنظر في لوحة التحكم بجھاز الكمبیوتر الخاص بك

في الزاویة العلویة الیمنى من لوحة التحكم ثم اختر أحد طرق العرض )	افتراضیاً Categoryالمسمى (المنسدلة عرض حسب 
	.من القائمة المنسدلة للزر

تتراوح من النظام  فئات،والتي تنقسم إلى ثماني  ،Category	الفئةیتم عرض لوحة التحكم في طریقة عرض  افتراضي،بشكل 
ما علیك سوى النقر فوق الارتباط  الفئات،لفتح نافذة بھا خیارات لوحة التحكم لأي فئة من ھذه .	والأمان إلى سھولة الوصول

	.التشعبي للفئة

	

	

	

	

	

	المحتویات	الفئة
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System	and	Security	 مركز العمل وجدار حمایةWindows  والنظام وWindows	Update 
 BitLockerوخیارات الطاقة والنسخ الاحتیاطي والاستعادة وتشفیر محرك 

	داریةالإدوات الأو

User	Accounts	حسابات المستخدمین ومدیر الاعتماد والبرید	

Network	and	Internet	مركز الشبكة والمشاركة ومجموعة المشاركة المنزلیة وخیارات الإنترنت	

Appearance	and	
Personalization	

التخصیص والعرض وأدوات سطح المكتب وشریط المھام وقائمة ابدأ ومركز 
	سھولة الوصول وخیارات المجلد والخطوط

Hardware	and	Sound	 الأجھزة والطابعات والتشغیل التلقائي والصوت وخیارات الطاقة والشاشة ومركز
	Windowsالتنقل لـ 

Clock,	Language,	and	
Region	

	...التاریخ والوقت والمنطقة واللغة

Programs	البرامج والمیزات والبرامج الافتراضیة وأدوات سطح المكتب	

Ease	of	Access	مركز سھولة الوصول والتعرف على الكلام	

	

	)الثییم(تغییر المنظر العام للویندوز 
یمكنك بسھولة تخصیص جھاز الكمبیوتر الخاص بك عن  ،7	Windowsفي 

	تخصیصطریق النقر بزر الماوس الأیمن على سطح المكتب وتحدید 
Personalize.  بما في ذلك  للتغییر،یمنحك ھذا مجموعة واسعة من الخیارات

السمات والخلفیة والأصوات وشاشة التوقف ومؤشرات الماوس وأیقونات سطح 
	.المكتب

	:لوحة التحكم او من خلال

• Appearance	and	Personalization	

• Change	the	theme	
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	.، او حفظ سمات جدیدة من إعدادك انت7یمكنك تغییر السمات المثبتة مسبقا في الویندوز 

تغییر خصائص المنظر العام للویندوز مثل تغییر لون النافذة وتغییر خلفیة سطح المكتب وتغییر 
	شاشة التوقف

للویندوز، من السمات المثبتة مسبقا في الویندوز، اختر ھذه السمة ببساطة وسیتم تغییر المنظر العام لتغییر السمة الحالیة 
	.لویندوز الى السمة التي اخترتھا

 الشكل العام للویندوز مثل خلفیات سطح المكتب، لون النوافذ، الأصوات، شاشةتعني  Theme	او ال	السمةأو  المنظر العام
	..التوقف وغیرھا

	:	لتغییر خلفیات سطح المكتب

	.نافذة التخصیص أسفلفي  Background	Desktopاضغط على 
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من النافذة الجدیدة یمكنك اختیار خلفیات سطح المكتب من صور سمات ویندوز او من خلال ملف صور موجود في الكمبیوتر 
	.او حتى من الألوان الثابتة

	

	:خیارات في أسفل ھذه الشاشة	3دات الصور المختارة من خلال یمكنك تغییر بعض اعدا

Picture	position	: كیفیة عرض موقع الصورة بالنسبة لسطح المكتب، من الخیاراتFill  وFit  وCenter حسب ھذا ،
	.الخیار یتم عرض الصورة على سطح المكتب

Change	picture	every	: في حال اختیار اكثر من صورة لتكون خلفیة سطح المكتب سیتم تغییر كل صورة من الصور كل
	.ثواني الى یوم واحد-10وقت محدد، الأوقات المحددة تتراوح بین 

Shuffle	:تغییر الصور سیكون بشكل عشوائي في حال تفعیل ھذا الخیار، ان لم یكن فعالا سیتم تغییر الصور بالترتیب.	
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	.Colors	:Solid	location	Pictureید خلفیة سطح المكتب كلون ثابت واحد، اختر من قائمة لتحد

	:لون النوافذلتغییر 

	نافذة التخصیص أسفلمن  Color	Windowاضغط على 
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	.النوافذ المفتوحةیمكنك اختیار عدة ألوان للنوافذ، قم فقط باختیار اللون المناسب، وسترى انعكاس ھذا الاختیار على 

	:من خیارات ألوان النوافذ

Enable	transparency	:تفعیل شفافیة النوافذ، أي ان النوافذ ستكون شفافة، في حال عدم  مفي حال تفعیل الخیار، سیت
	.التفعیل، ستكون النوافذ غیر شفافة

Color	intensity	:درجة كثافة اللون	

Show	color	mixer	: للألواناظھار خیارات متقدمة	

	:لتغییر أصوات النظام

	الموجود في أسفل شاشة التخصیص Soundsاضغط على 

	

یمكننا تغییر أصوات النظام من 
، اختر العدید من Soundsالتبویب 

	Soundالتركیبات الجاھزة من 
Scheme او بأكثر تخصیصا من ،

خلال اختیار صوت كل حركة او فعل 
من حركات الویندوز واختیار صوت 
	.مختلف من الأصوات في أسفل النافذة

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	:لتغییر شاشة التوقف

 أسفلفي  Saver	Screenاضغط على 
	شاشة التخصیص 
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في شاشة اعدادات التوقف، ھناك العدید من أنواع شاشات التوقف  Saver	Screenیمكننا تغییر نوع شاشة التوقف من قائمة 
	.من الاشكال ، وغیرھاText ،Bubbles ،Ribbons	3D:	منھا

	.، وبعضھا لا اعدادات لھاText	3Dمعظم أنواع شاشات التوقف لھا اعدادات خاصة یمكننا تغییرھا مثل اعدادات 

	:من الخیارات الأخرى لشاشة التوقف

Wait عدد الدقائق من دون حركة على أدوات الادخال في الكمبیوتر والتي ستؤدي الى بدء تشغیل شاشة التوقف.	

On	resume,	display	logon	
screen	: عند متابعة أي حركة

من حركات الادخال، اعرض لي 
شاشة الدخول بدلا من عرض 

	.الشاشات المفتوحة حالیا

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	تغییر ایقونات سطح المكتب
	Bin ،Users	Computer ،Recycle:	ایقونات سطح المكتب ھي الایقونات الرئیسیة لعناصر سطح المكتب الرئیسیة مثل

Files ،Control	Panel وNetwork.	

	:یمكننا فتح نافذة اعدادات ایقونات سطح المكتب
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	الموجود على یسار شاشة التخصیص icons	desktop	Changeقم بالضغط على خیار 

	

	

	

في نافذة اعدادات ایقونات سطح المكتب، یمكننا 
اظھار او عدم اظھار أي من الایقونات الخمسة 

، عن طریق Icons	Desktopالموجودة في تبویب 
	.تفعیل او الغاء تفعیل ھذه الخاصیة

كما یمكننا تغییر شكل الایقونات، عن طریق اختیار 
	..Icon	Changeالایقونة، ثم الضغط على زر 

	.OKثم الضغط على 

حدد تلك الایقونة ثم اضغط على :	لاسترجاع الایقونة الافتراضیة
Restore	Default.	

	

	

	

	

	

	اعدادات العرض
في .	للتحكم في مدى دقة وتفصیل الصور والكلمات والأیقونات على شاشتك 7	Windowsیمكنك ضبط دقة الشاشة في 

ل تكون الأشیاء أكبر وأسھ المنخفضة،عند الدقة  بكثیر؛لكنھا أیضًا أصغر  تمامًا،تكون الأشیاء واضحة  الأعلى،درجات الدقة 
	.ولكن ھناك عدد أقل من العناصر المرئیة في أي وقت الرؤیة،في 

إن ف:	إذا كنت تخطط لقضاء الكثیر من الوقت أمام الكمبیوتر ذلك،ومع .	لا یوجد إعداد صحیح أو خاطئ.	ھذا حقا قرار شخصي
	.العینضبط دقة الشاشة وفقاً لما تشعر بالراحة لك یؤتي ثماره في زیادة الإنتاجیة بالإضافة إلى تقلیل إجھاد 

	:لتغییر اعدادات العرض
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	.من القائمة الیسرى الى الأسفل في شاشة التخصیص Displayاضغط على 

	

	:او من خلال لوحة التحكم

	personalization	and	Appearanceداخل نافذة  •

	Displayاضغط على  •

	

یمكننا اختیار أحد الخیارات 
	:التالیة للعرض

• Smaller	
• Medium	
• Larger	

او لإعدادات متقدمة أكثر 
	Changeاضغط على 

display	settings  او
Adjust	resolution.	

	

	

	

	

	

	

في ھذه الشاشة یمكن رؤیة الشاشات المربوطة في الكمبیوتر، بالإضافة الى التحكم بدقة الشاشة عن طریق تغییر قیمة الدقة من 
	.Resolutionقائمة 
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	خصائص الفأرة
فقد تحتاج إلى معرفة كیفیة ضبط إعدادات الماوس بحیث یعمل الماوس  ،7	Windowsا لنظام التشغیل إذا كنت مستخدمًا جدیدً 

ترید  إذا كنت.	ھناك العدید من الإعدادات التي یمكنك تغییرھا لجعل الماوس یعمل بأفضل ما لدیھ.	بالطریقة التي تریدھا تمامًا
فیمكنك الاستفادة من ھذه الخطوات حول كیفیة ضبط  بالماوس،لقة تغییر السرعة أو نمط المؤشر أو أي إعدادات أخرى متع

	.7	Windowsالماوس في 
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	:تغییر اعدادات المؤشر

یمكننا تغییر شكل المؤشر في كل حالاتھ 
، من خلال Pointersمن خلال تبویب 

یمكننا تغییر التركیبات  Schemeقوائم 
الجاھزة لعدة اشكال لمؤشر الماوس في 

الویندوز، تتراوح ھذه الاشكال من الشكل 
التقلیدي للمؤشر الى المؤشر الكبیر 

الاشكال، كما یمكننا تغییره  وغیرھا من
یدویا باختیار شكل المؤشر الذي نرید ثم 

	...Browseالضغط على زر 

	

	

	

	:الماوستغییر اعدادات ضغطة 

، یمكننا عكس Buttonsمن خلال تبویب 
ازرار الماوس الرئیسیة والثانویة، ھذا 

الخیار مفید جدا للأشخاص الذین یستخدمون 
یدھم الیسرى في الإمساك بالماوس، أیضا 

خیارات سرعة فتح الملفات من خلال الضغط 
مرتین خلف بعضھما بسرعة معینة، ھذا 

عمر حیث الخیار مفید للأشخاص كبیري ال
	.تمیل سرعة ضغطھم على الملف الى البطء

	

	

	

	

	

	

	:تغییر خیارات المؤشر
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	:، یمكننا تغییر عدة خیارات في المؤشر، منھاOptions	Pointer	التبویبمن ھذا 

Motion	:التحكم في سرعة المؤشر	

Snap	To  انتقال المؤشر تلقائیا الى خیارات النافذة عند فتحھا، مثلOk وCancel	

Visibility:	

• Display	pointer	trails	:عرض ذیل للمؤشر وتغییر طول ھذا الذیل	
• Hide	pointer	while	typing	:إخفاء المؤشر عند طباعة نص	
• Show	location	of	pointer	when	I	press	the	CTRL	key	: اظھار مكان المؤشر على الشاشة عند الضغط

	.CTRLعلى مفتاح 

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	بإعدادات المستخدم التحكم
وحسابات 	Administratorوحسابات مسؤول  Standard	قیاسي:	ثلاثة أنواع من حسابات المستخدمین 7	Windowsیوفر 
	:یقدم كل منھا مستوى مختلفاً من الوصول إلى الكمبیوتر.	Guest	ضیف
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Standard	: لتأثیر على ولكن لیس بما یكفي ل للكمبیوتر،یوفر لك الحساب القیاسي قدرًا كبیرًا من التحكم في كیفیة استخدامك
یتیح لك الحساب القیاسي الوصول إلى الملفات الشخصیة وتخصیص العدید من  المثال،على سبیل .	المستخدمین الآخرین

یت بولكنھ لا یسمح لك باستخدام ملفات الأشخاص الآخرین أو تغییر الإعدادات المتعلقة بالأمان أو تث التشغیل،إعدادات نظام 
	.أجھزة أو برامج جدیدة

Administrator	: یوفر حساب المسؤول وصولاً كاملاً وغیر مقید إلى جمیع إعداداتWindows	7	) بما في ذلك إعدادات
یمكنك أیضًا استخدام حساب المسؤول لإنشاء أو حذف أو تغییر .	وجمیع ملفات ومجلدات الكمبیوتر)	المستخدمین الآخرین
	.إلى مستخدمین آخرین الحسابات التي تنتمي

Guest	:حساب الضیف ھو نوع خاص من حسابات الوصول المحدود المصمم أساسًا للمستخدمین غیر المتكررین أو المؤقتین.	

ولكن الحساب القیاسي مناسب لمعظم المستخدمین  الأقل،أن یكون للكمبیوتر حساب مسؤول واحد على  7	Windowsیتطلب 
	.الذي یتمتعون بھ على نظام التشغیل مع السماح لھم بإنجاز المھاملأنھ یحد من مقدار التحكم 

	:یمكنك الوصول الى اعدادات الحساب من خلال لوحة التحكم

Add	or	remove	user	accounts	

او للاطلاع على اعداداتك الشخصیة للحساب الحالي، اضغط على 
	صورة البروفایل الموجودة في اعلى قائمة ابدأ
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، كما یمكنك تغییر صورة الحساب 7من ھذه الشاشة یمكنك إضافة او تغییر الكلمة السریة حسابك الشخصي على الویندوز 
	.الشخصي، بالإضافة الى تغییر اسم ونوع الحساب المستخدم

	

یمكننا أیضا إضافة 
مستخدمین إضافیین 
للنظام، عن طریق 

الضغط على 
Manage	another	

account.	

	

	

	

	

	

في ھذه الشاشة یمكنك رؤیة 
الحالین  المستخدمین

الموجودین في النظام، 
حساب جدید اضغط  لإضافة

	new	a	Createعلى 
account.	
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	.Account	Createاختر نوع الحساب كما شرحناه سابقا، ثم اضغط على اكتب اسم الحساب، ثم 

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

ستلاحظ ظھور مستخدم 
جدید من ضمن مستخدمي 

نظام، في حال الضغط ال
المستخدم بروفایل على 

الجدید ستظھر لك نافذة 
التحكم في اعدادات الحساب 

	.الذي قمت بإنشائھ
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یمكنك تغییر اسم الحساب، إضافة او تغیر الكلمة السریة، تغییر صورة الحساب الشخصي، تغییر نوع الحساب، بالإضافة الى 
	.إمكانیة حذف الحساب
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للدخول بالحساب الجدید قم بالضغط على 
Switch	user  من قائمة زرShut	

down.	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	.ثم قم باختیار الحساب الذي ترید الدخول من خلالھ
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	عرض وتغییر اعدادات الوقت والتاریخ
 نافذة صغیرة تعرض من نقرت على الساعة، ستظھر لك وإذا، من علبة النظام في شریط المھام، یمكنك رؤیة الساعة والتاریخ

	.خلالھا الساعة بشكل دائري كبیر، بالإضافة الى تقویم الشھر الحالي مع تحدید الیوم

	

	

	:الوقت والتاریخلتغییر اعدادات 

	..settings	time	and	date	Changeاضغط على 

	:لوحة التحكماو من خلال 

Clock	Language	and	Region	

	Time	and	Dateثم اضغط على 
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	Time	and	Dateستظھر لك شاشة 

	date	Changeمن ھذه الشاشة اضغط على زر 
and	time..	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

یمكننا تغییر التاریخ، باختیار الیوم والتاریخ من 
	.Dateالتقویم الظاھر في خانة 

كما یمكننا تغییر الساعة باستخدام خانة الوقت 
أسفل الساعة الدائریة، قم باختیار الساعة او 

لتغییر الوقت الى  PMدقیقة او الثانیة او ال
	.OKالساعة التي تریدھا، ثم اضغط على 

	

	

	

	

	



		
	38	الجانب العملي –مقدمة في استخدام الحاسوب 

	

	

لاضافة ساعات إضافیة في 
خانة ساعة النظام، یمكنك 
إضافة الساعة الإضافیة، 

	Showعن طریق تفعیل 
this	clock  ثم اختیار

المنطقة الزمنیة المناسبة، 
ثم كتابة اسم الساعة 

الإضافیة لاظھارھا في 
	.خانة الساعة

اضف ساعة أخرى كما في 
	:الصورة التالیة

	

	

	

	

	

یمكننا رؤیة التغییر الذي 
قمنا بھ عند الضغط على 
	.الساعة في شریط المھام

	

	

	

	

	

	

	

	



		
	39	الجانب العملي –مقدمة في استخدام الحاسوب 

	

	اضافة لغة ادخال جدیدة او حذف لغة الادخال
	:ننا إضافة لغة ادخال جدیدة الى لوحة المفاتیح من خلال لوحة التحكمیمك

	

	Region	and	Language	Clockاضغط على 

	Language	and	Regionعلى ثم اضغط 
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	.، یمكنك تغییر اعدادات تنسیق اللغة، فیمكننا تغییر اعدادات التنسیق حسب الدولةFormatsمن تبویب 

	والوقت بحسب اختیار الدولة، كما یمكنك تغییر ظھور كل من ھذه الاعداداتلاحظ تغیر تنسیق التاریخ 
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	Languages	and	Keyboards، من تبویب لتغیر اعدادات ادخال لوحة المفاتیح

	…keyboards	Changeاضغط على 
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	:لإضافة لغة ادخال جدیدة

	Input	and	Services	Textمن نافذة 
Languages قم بالضغط على ،Add…	

	

	

	

	

	

ثم اختر لوحة المفاتیح التي ترید اضافتھا من 
 Keyboardخلال اختیار اللغة المرادة ثم اختیار 
، ثم ثم اختیار لوحة المفاتیح المراد اضافتھا

	OKاضغط 

	

ومن خلال شریط المھام یمكنك التبدیل بین 
	لوحات المفاتیح للكتابة بلوحة المفاتیح المختارة

	

	:لحذف لغة ادخال

اختر لوحة المفاتیح التي ترید حذفھا ثم اضغط 
	Removeعلى 
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	إدارة المھام
Windows	Task	Manager  ھو أداة قویة ملیئة بالمعلومات المفیدة ، من الاستخدام العام لموارد نظامك إلى الإحصائیات

	.التفصیلیة حول كل عملیة

لفتح إدارة المھام باستخدام اختصار  Esc	+	Shift	+	Ctrlاضغط على .	العدید من الطرق لتشغیل إدارة المھام Windowsیوفر 
	".Manager	Task"وحدد  Windowsلوحة المفاتیح أو انقر بزر الماوس الأیمن على شریط مھام 

على الشاشة التي تظھر أو العثور على "	Manager	Task"ثم النقر فوق  Delete	+	Alt	+	Ctrlیمكنك أیضًا الضغط على 
	).ابدأ(	Startفي قائمة  Manager	Taskاختصار 
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تسرد ھذه النافذة التطبیقات المرئیة التي تعمل على سطح .	سترى نافذة صغیرة وبسیطة مرة،عند تشغیل مدیر المھام لأول 
یكون ھذا .	لإغلاقھ"	Task	End	إنھاء المھمة"قات ھنا والنقر فوق یمكنك تحدید أحد التطبی.	باستثناء تطبیقات الخلفیة المكتب،

	.ولا یمكنك إغلاقھ بالطریقة المعتادة	-إذا تم تجمیده  آخر،بمعنى 	-مفیدًا إذا كان التطبیق لا یستجیب 

	

	

	خصائص شریط المھام مثل اخفاء واظھار شریط المھام وتغییر موقعھ
 الایقوناتیمكنك نقل .	7	Windowsتخصیص العدید من الخیارات والإعدادات على شریط مھام  7	Windowsلقد أتاح لك 

	.تریده علیھ ایقونة، وتثبیت أي ا الشریط، وإضافة أشرطة الأدواتوتغییر الطریقة التي یتصرف بھ ترید،أینما 

و  Explorer	Windowsو	Explorer	Internet":	ابدأ"بجوار قائمة  ایقوناتیأتي شریط المھام محملاً مسبقاً بثلاثة 
Media	Player	. ما علیك سوى سحب رمز البرنامج وإفلاتھ مباشرة على  المھام،لإضافة المزید من البرامج إلى شریط
	.لذلك لا تتردد في إعادة ترتیبھا بأي ترتیب تریده للحركة،جمیع رموز شریط المھام لدیك قابلة .	شریط المھام

	.الموجود في قائمة ابدأ واختیار تثبیت بشریط المھام من القائمة المنبثقة الایقونةزر الماوس الأیمن فوق یمكنك أیضًا النقر ب
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یظھر .	Properties	واختر خصائص المھام،انقر بزر الماوس الأیمن فوق جزء فارغ من شریط  التخصیص،لمزید من 
تتیح لك الخیارات الموجودة في مربع الحوار ھذا التحكم في الطریقة التي یتصرف بھا .	شریط المھام ونافذة خصائص قائمة ابدأ

	.7	Windowsشریط مھام 

	

	

	

	:الیك بعض الخیارات المتوفرة في خصائص شریط المھام

		الوظیفة	الخیار

Lock	the	Taskbar	 ل لمزید من مثل جعلھ أطول لإفساح المجا شریط المھام، یمنعك من تغییر مظھرالخیار ھذا

	.بالطریقة التي تریدھا قبل قفلھا مرتب	شریط المھامتأكد من أن .	الایقونات

Auto-Hide	the	Taskbar	(سیؤدي ھذا إلى جعل شریط المھام یخفي نفسھ تلقائیاً عندما لا تكون بالقرب منھ	ع ض.

	.)المؤشر على الجزء السفلي من الشاشة لإعادتھ مرة أخرى

Use	Small	Icons	یؤدي ھذا إلى تصغیر شریط المھام وأیقوناتھ إلى نصف ارتفاع.	
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تغییر :	طاقة مثلاعدادات ال
زر اقفال الشاشة الى خیار 

	آخر
، Shutdownلتغییر زر الاغلاق 

 حدأیمكننا تغییر ھذا الاختصار الى 
:	الخیارات الموجودة في شاشة
Power	button	action.		

غیره الى أحد الخیارات المتاحة 
وسترى تأثیر ذلك عند الضغط على 

	Startزر 

	

	

	

	

	

Taskbar	Location	On	

Screen	

	.، لنقل شریط المھام الى احد حواف الشاشةاختر أیاً من الحواف الأربعة للشاشة

Taskbar	Buttons	 الخیار یجعلھذا	شریط المھام	النوافذ المتشابھة تحت زر واحد لحمایة شریط المھام  یجمع

	.من الاكتظاظ

	:خیارات	3ھناك 

	دائما قم بجمع النوافذ وأخفي اسم النافذة •

	لا تجمع النوافذ ولا تخفي اسم النافذة الا إذا لم یكن ھناك مساحة كافیة لذلك •

	لا تجمع النوافذ واظھر الاسم دائما •

Notification	Area	 الساعة بجانب(استخدم ھذا لتحدید الرموز التي یجب أن تظھر في منطقة الإعلام(.	

Preview	Desktop	with	

Aero	Peek	

تشغیل أو إیقاف تشغیل القدرة على الإشارة إلى الشریط الموجود على شریط المھام ھو 

	.أقصى یمین لرؤیة أسفل جمیع النوافذ المفتوحة على سطح المكتب
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	Runبرنامج التشغیل 
أمر التشغیل ھو اسم الملف الفعلي الذي یبدأ  آخر،بمعنى .	ھو مجرد ملف تنفیذي لبرنامج معین 7	Windowsأمر تشغیل 

	.تشغیل التطبیق

یمكن أن تكون معرفة أمر تشغیل 
Windows	7  مفیدة إذا لم یتم بدء تشغیل
Windows الوصول إلى موجھ ترید  ولكن
 یعد الوصول السریع من مربع.	الأوامر
	.داة مفیدة جداالتشغیل أ

من خلال  Runابحث عن برنامج التشغیل 
	.Startمربع البحث في قائمة 

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	:Runوستظھر لك نافذة برنامج التشغیل 
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	:، وسنذكر بعضھا لتجربتھاRunھناك الكثیر من الأوامر التي یمكنك تشغیلھا من خلال برنامج 

	7	Windowsبعض أوامر التشغیل لنظام التشغیل 

	اسم البرنامج 	أمر التشغیل

About	Windows	 winver	

Add	a	Device	 devicepairingwizard	

Advanced	User	Accounts	 netplwiz	

Backup	and	Restore	 sdclt	

Bluetooth	File	Transfer	 fsquirt	

Calculator	 calc	

Change	Printer	Settings	 printui	

Command	Prompt	 cmd	

Computer	Management	 compmgmt	

Connect	to	a	Projector	 displayswitch	

Control	Panel	 control	

Create	A	Shared	Folder	Wizard	 shrpubw	

Device	Manager	 devmgmt	

DirectX	Diagnostic	Tool	 dxdiag	

Disk	Cleanup	 cleanmgr	

Disk	Management	 diskmgmt	

Display	 dpiscaling	

Paint	 mspaint	
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	برنامج الرسام
ربي أو بمسماه الع"	مایكروسوفت باینت"یحتوي نظام تشغیل ویندوز على برنامج سھل الاستخدام لصناعة الرسومات یسمى 

استخدام الأدوات 	–والمتاح بدوره على كل أنظمة ویندوز القدیمة أو الحدیثة 	–یتیح لك برنامج الرسام ".	الرسام"المشھور 
رسوم الخاصة بتحریر ال)	وغالیة الثمن(للرسم والتلوین والتحریر دون الاضطرار للاعتماد على البرمجیات المعقدة  الأساسیة

وعلى الرغم من سمعة برنامج الرسام السیئة فیما یتعلق بجودة الرسم وتحریر الصور .	والصور؛ الفوتوشوب على سبیل المثال
	.، بشرط أن تتعلم أین تجدھا وطریقة استخدامھا الصحیحةمن خلالھ، إلا أنھ غني بالممیزات والخصائص

	طریقة تشغیل برنامج الرسام
تختلف طریقة تشغیل برنامج الرسام قلیلاً من نسخة ویندوز إلى أخرى، كما ھو الحال مع غیره من .	شغل برنامج الرسام
	.البرامج الملحقة

	

اضغط على زر قائمة ابدأ ثم :	10في ویندوز 
العدسة المكبرة الخاصة بفتح حقل على أیقونة 

، بناءً على لغة paintالرسام أو :	اكتب.	البحث
نظام الویندوز ثم اختره عندما یظھر لك في 

	.أعلى قائمة البحث

اسحب إلى الداخل من الجانب الأیمن :	8ویندوز 
، )Search:	بالإنجلیزیة"	(بحث"للشاشة ثم اختر 

لغة نظام ، بناءً على paintالرسام أو :	ثم اكتب
اضغط علیھ ما أن یظھر لك في قائمة .	الویندوز

	.نتائج البحث

اضغط على زر قائمة ابدأ ثم :	7ویندوز فیستا أو 
افتح قائمة ".	كل البرامج"قم بتوسیع قائمة 

:	بالإنجلیزیة"	(ملحقات الویندوز"
Accessories	( الرسام"ثم اختر	أو ""Paint."	
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	فتح ملف صورة بالبرنامج
)	gif(.وجي آي إف )	bmp(.بي إم بي :	برنامج الرسام على فتح العدید من أنواع الصور المختلفة، بما فیھا امتدادات یستطیع	

وبي إن جي )	ico(.وآي سي أوه )	tif/.tiff(.تي آي إف إف /	وتي آي إف)	jpg/.jpeg(.جي بي إي جي /	وجي بي جي
.)png	.( ملف"اضغط على قائمة	فتح"ثم "	ثم انتقل إلى مجلد الصورة الذي ترغب في إدراجھا على البرنامج وحدد الملف "

	".فتح"المرغوب واضغط 
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	)مساحة العمل(تعرف على القماشة البیضاء 
	

تعامل معھا على أنھا اللوحة القماشیة أو .	عندما تقوم بتشغیل برنامج الرسام ستظھر لك مساحة عمل بیضاء على الشاشة 
ساحة العمل یمكنك أن تقوم بضبط حجم م.	البیضاء التي تستخدمھا في الرسم والتلوین والكتابة لصناعة لوحة في الحقیقیةالورقة 

	!تلك كما ترغب قبل أن تبدأ في العمل على مشروعك الفني العظیم

تب واك"	نقاط الشاشة/	بكسلات"ثم اختر "	إعادة التحجیم"في التبویب الرئیسي اضغط على ):	أو الأحدث من ذلك(	7ویندوز 
في المقابل، إذا كنت تفضل ضبط الحجم بالنسبة المئویة، فاختر ".	الطول الرأسي"و"	الطول الأفقي"الحجم المرغوب في حقلي 

وأدخل النسبة المئویة التي ترغب في زیادة أو تقلیل حجم مساحة العمل الحالیة وفقاً "	نقاط الشاشة"بدلاً من "	النسبة المئویة"
أما .	في كلا حقلي الطول والعرض	50على سبیل المثال، إذا كنت ترغب في جعل الصورة بنصف حجمھا الحالي، فاكتب 	.لھا

	.في كل حقل	200لمضاعفة الحجم، فاكتب 

من  في كل)	بوحدة بكسل(أدخل الحجم المرغوب فیھ لمساحة العمل ".	السمات"ثم اختر "	الصورة"اضغط على :	ویندوز فیستا
	.خصص للطول والعرضالحقل الم
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	قص الصورة
رة اضغط م.	في الجزء العلوي من الشاشة"	التحدید"بعد ذلك اضغط على أداة .	تأكد أولاً من فتح صورة ما باستخدام البرنامج

لأیمن اواحدة في الجانب الأیسر العلوي من الجزء الذي ترغب في اقتصاصھ من الصورة ثم اسحب الفأرة للأسفل ناحیة الجزء 
 حرر زر الفأرة ثم.	السفلي وإلى أن یصل صندوق النقاط الخاص بأداة التحدید إلى نھایة الجزء الذي ترغب في اقتصاصھ

	".قص"اضغط بعد ذلك على 
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	أعد ضبط حجم الصورة
أو ما ھو 	7في ویندوز ).	Resize/Skew:	بالإنجلیزیة"	(ضبط المیل/	إعادة تحجیم"ثم اختر "	الصورة"اضغط على قائمة 

یمكنك كذلك أن تعتمد على اختصار لوحة المفاتیح .	من شریط الأدوات أعلى الشاشة"	إعادة تحجیم"أحدث، اضغط على 
)Ctrl+W	(لإظھار المربع الحواري الخاص بضبط الحجم	اكتب الحجم الجدید .) أو النسبة المئویة كما فعلنا مع لالبیكسبوحدة 

	.أو تقلیل حجم الصورة من أجل زیادة)	حجم مساحة العمل
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	تدویر الصورة
:	بالإنجلیزیة.	(عن طریق استخدام أدوات القلب والتدویر)	أو یمیناً أو یسارًا(یمكنك أن تقلب الصورة رأسًا على عقب 

Flip&Rotate.(	

	.واختر الجھة التي ترغب بھا من القائمة"	تدویر"من شریط الأدوات، اضغط على :	أو أحدث	7ویندوز 

	.ثم اختر اتجاه قلب أو استدارة الصورة"	تدویر/	قلب"، اضغط على "الصورة"من قائمة :	ویندوز فیستا

لإظھار أداة التدویر في مختلف برامج تحریر الصور بما فیھا برنامج )	Ctrl+R(یمكنك أن تضغط على اختصار لوحة المفاتیح 
	.الرسام بالطبع
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	قم بالتكبیر أو التصغیر
	Zoom:	ةبالإنجلیزی(بیر أو تصغیر عرض جزء من الصورة على الشاشة فقط دون تغییر حجم الصورة النھائي یقصد بذلك تك

in/out	.(اضغط على أیقونة العدسة المُكبرة من أجل تفعیل أداة التكبیر	للتكبیر، اضغط على أي مكان من الصورة باستخدام .
بدلاً من ذلك، یمكنك كذلك الاعتماد على اختصارات لوحة .	من الفأرة للتصغیر، اضغط على الزر الأیمن.	الزر الأیسر للفأرة

	.للتصغیر)	PgDn	Ctrl+⇟(للتكبیر و)	PgUp	Ctrl+⇞(المفاتیح؛ 
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	تعلم كیفیة التراجع عن الأخطاء
	

إذا قمت بأي خطأ غیر مقصود أثناء استخدام أي من أدوات برنامج الرسام فیمكنك أن تضغط على الاختصار المشھور 
)Ctrl+Z	(من لوحة المفاتیح للتراجع عن آخر تعدیل قمت بھ.	
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	احفظ العمل
ك كذلك اختیار امتداد الملف، وھو ما سوف یتاح ل.	لاختیار اسم الملف ومكان الحفظ"	الحفظ باسم"ثم "	ملف"اضغط على قائمة 

مناسب للصور الفوتوغرافیة والصور التي "	جي بي جي"تختاره اعتمادًا على ما تخطط لاستخدام الصورة من أجلھ؛ امتداد 
تماد عتحتوي على الكثیر من الألوان، في المقابل إذا كنت تستخدم عددًا قلیلاً من الألوان ولا تضم الصور تفاصیلاً كثیرة، فالا

مثالیاً في الكثیر من الجوانب وینتج لك صورة صغیرة الحجم، كما یمكنك اختیار امتداد ملف الصور "	جي آي إف"على امتداد 
	.إذا كنت تخطط لاستخدام الصورة بواسطة برنامج الرسام فقط لا غیر"	بي إم بي"التقلیدي 

	

	

	الرسم والتلوین
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	تعرّف على لوحة الألوان
احة التي تتیح لك مجموعة الألوان المت"	بالتة الفنان"تشكیلة المربعات الملونة في الجزء العلوي من الشاشة ھي لوحة الألوان أو 

لأي أداة تستخدمھا، )	الأمامي(تقدر من خلال الضغط على أي من الألوان الظاھرة أمامك على تحدید اللون الرئیسي .	للاستخدام
	.عندما یأتي الدور على استخدام الأشكال)	خلفي(ثانوي كما یمكنك اختیار لون 

اللون "لاختیار اللون الأمامي، اضغط على ".	2اللون "بینما اللون الخلفي "	1اللون "یسُمى اللون الأمامي :	أو أحدث	7ویندوز 
كذلك على أي لون من  واضغط"	2اللون "واختر أیاً من الألوان في لوحة الألوان، أما لاختیار لون خلفي، اضغط على "	1

	.اللوحة

ابحث عن صندوقي الألوان المتشابكین في الجانب الأیسر من لوحة الألوان؛ یشیر المربع الأمامي إلى :	ویندوز فیستا أو أقدم
زر یمكنك ضبط لون الخلفیة عن طریق الضغط ب.	اللون الأساسي بینما یشیر المربع الخلفي إلى لون الخلفیة أو اللون الثانوي

	.لفأرة الأیمن على أي لون من لوحة الألوانا

	

	

	ارسم خطاً مستقیمًا أو منحنیاً
في )	المستقیم أو المنحني(بناءً على نسخة الویندوز المثبتة على جھازك سوف تجد كلا الأداتین المخصصتین لرسم الخطوط 

	.الجانب الأیسر أو الجزء العلوي من شاشة برنامج الرسام الرئیسیة
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	.ثم اختر لون الخط من لوحة الألوان)	یمكنك التعرف علیھا من أیقونتھا(لرسم خط مستقیم اضغط على أداة الخط المستقیم 
اضغط في المكان المطلوب بدء رسم الخط بھ في مساحة العمل واستمر في الضغط على زر الفأرة ساحباً الخط في الاتجاه 

	.الخط إلى الطول والمكان الذي تریده المطلوب على أن تحرر زر الفأرة ما أن یصل

ارسم الخط بنفس طریقة رسم الخط ).	والتي تكون على شكل خط متعرج(لرسم خط منحنٍ اضغط على أیقونة الخط المنحني 
المستقیم، لكن بعد أن تنتھي من رسم الخط المستقیم اضغط فوق أي نقطة من الخط واسحب لواحدة من الاتجاھات؛ سترى الخط 

	.ینثني في ذلك الاتجاه الذي اخترتھوھو 

	

	

	
	ارسم شكلاً حرًا باستخدام أداة القلم الرصاص

نك ضبط یمك.	تتیح لك أداة القلم الرصاص حریة الرسم الیدوي كما تحب، بشكل قریب للغایة من القلم الرصاص في الحقیقة
كل ما تحتاج إلیھ للبدء في الرسم ھو .	م المتاحةواختیار أي من الأحجا"	قائمة الحجم"حجم نقاط الرسم من خلال الضغط على 

	.الضغط على زر الفأرة والتحرك بحریة فوق مساحة العمل

	

	

	ارسم باستخدام فرشاة الرسم
تتیح لك فرش الرسم المتاحة على برنامج الرسم خیارات واستعمالات متعددة مقارنة بالقلم الرصاص حیث تقدر على اختیار 

	.مجموعة متنوعة منھا متاحة في البرنامج رأس فرش مختلفة من بین

واختر واحدة من )	Brushes:	بالإنجلیزیة(اضغط على السھم المتجھ لأسفل في تحت أداة فرش الرسم :	أو أحدث	7ویندوز 
	".الحجم"یمكنك كذلك أن تضبط حجم أي منھا عن طریق الضغط على أیقونة .	رؤوس الفرش الظاھرة أمامك
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ثم اختر شكل رأس الفرشاة المطلوب من القائمة التي تظھر أمامك "	فرشاة الرسم"اضغط على أیقونة :	قدمفي ویندوز فیستا أو أ
اختر بعد ذلك اللون المطلوب من لوحة الألوان واضغط بزر الفأرة على مكان في لوحة العمل واسحب .	أدنى شریط الأدوات

	.للاستمرار في رسم التصمیم الذي تراه في خیالك

	

	عبوة الرشاستخدم 
تعمل ھذه الأداة بشكل مشابھ لفرشة الرسم لكن الشكل النھائي الناتج عنھا یشبھ أكثر عملیة الرسم باستخدام علبة رذاذ أو عبوة 

	.بالطبع أنك تعرف ھذا النوع من التلوین إذا كنت خبیرًا بالأنشطة الفنیة.	ألوان مخصصة للرش

	".فرش الرسم"ة توجد ھذه الأداة في قائم:	أو أحدث	7ویندوز 

سم استخدمھا في الر).	والتي تشبھ عبوة رش الألوان في الحقیقیة(اضغط على الأیقونة الخاصة بھا :	ویندوز فیستا أو أقدم
	.والتلوین تمامًا كما تستخدم أداتي القلم الرصاص أو فرشاة الرسم

	

	امسح أي عیوب تراھا في اللوحة
ة لمسح أي شيء قمت برسمھ باستخدام أي أداة من أدوات الرسم والتلوین المتاحة یوجد في برنامج الرسام أداة ممحاة مخصص

تجد ھذه الأداة في شریط الأدوات على شكل الممحاة في الحقیقة، لكن .	في البرنامج أو لمسح أجزاء من صورة قمت بفتحھا
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مة قائ"كذلك على ضبط حجمھا من خلال  الأمر الرائع أنھا لا تمسح فقط الأقلام الرصاص، بل أي شيء لا ترضى عنھ، وتقدر
	".الحجم

ھو اللون الذي سیظھر في أي مكان تستخدم فیھ أداة الممحاة، لذا )	أو أحدث	7في ویندوز "	2اللون ("لاحظ أن لون الخلفیة 
الأبیض  لونوعلى سبیل المثال، إذا كنت تمسح خطاً باللون الأحمر على خلفیة بیضاء، تأكد أن لون الخلفیة مضبوطاً على ال

	!لكي تحقق الأداة غرضھا لا أن تصنع لطخات لونیة غیر مرغوب بھا

	

	ارسم أشكالاً 
بمجرد اختیارك للشكل المطلوب سوف ترى .	اختر أیاً من الأشكال المتاحة في شریط الأدوات لرسم الشكل الذي تراه في خیالك

	.ظھور مجموعة من الاختیارات الخاصة لضبط كیفیة رسمھ

")	Outline"&"Fill:	"بالإنجلیزیة"	(اللون الداخلي"و"	الإطار الخارجي"أو أحدث اضغط على قائمتي 	7في ویندوز 
أما إذا كنت تستخدم ویندوز فیستا أو .	الموجودتین في شریط الأدوات، من أجل رؤیة مجموعة الخیارات المختلفة المتاحة لك

 ثلاثةأقدم فسوف ترى 
:	لرسم الشكل تخیارا
ر خارجي وإطار إطا

خارجي للشكل وبداخلھ 
لون تعبئة وشكل ملون 

	.بلا إطار خارجي

اضبط خیارات الإطار 
الخارجي واللون 

الداخلي للشكل على 
حسب رغبتك، ثم 

اضغط بعد ذلك على 
المكان الذي ترغب في 

الاتجاھات لتوسیع حجم واصل الضغط على زر الفأرة وأنت تسحب المؤشر لواحدة من .	رسم الشكل علیھ في مساحة العمل
	.الشكل وتوقف عن الضغط على زر الفأرة بمجرد وصولك للحجم المطلوب
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، بینما إذا كان الشكل ذا "1اللون "إذا اخترت رسم شكل بإطار خارجي فلاحظ أن لون الإطار سوف یكون ھو اللون الأمامي أو 
	".2اللون "تعبئة داخلیة، فستكون بلون الخلفیة 

	معین املأ منطقة بلون
	.على ملء منطقة محددة بالكامل بلون واحد"	دلو الطلاء"أو "	أداة التلوین"تساعدك 

مكنك ی.	اضغط على الأیقونة على شكل الدلو المتساقط منھ الطلاء في شریط الأدوات ثم اختر اللون المطلوب من لوحة الألوان
	.أن تحول لونھا للون الجدیدمساحة لونیة في مساحة العمل /	الآن بضغطة زر واحدة في أي منطقة

یمكنك أن تفھم كیفیة عمل ھذه الأداة أكثر عن .	بتلوین المساحة ذات اللون الواحد بین الخطوط المغلقة"	دلو الطلاء"تقوم أداة 
	."دلو الطلاء"طریق رسم مربع أو دائرة بلون ما باستخدام أداة رسم الأشكال ثم اعمل على تغییر ذلك اللون باستخدام أداة 

	إتقان الممیزات الإضافیة
	تعلم كیفیة استخدام مختلف أدوات التحدید

الأداة بالشكل البیضاوي (التحدید الحر :	یوجد نوعان من أدوات یمكنك الاعتماد علیھما في تحدید جزء معین من الصورة
یتیح لك الاختیار الأول أن تقوم برسم عملیة تحدید حرة یدویة في أي ).	الأداة بشكل مستطیل منقط(والتحدید المستطیلي )	المنقط

	.من الصورة)	ذات طول وعرض مستقیمین(مكان من الصورة، بینما تعمل الأداة الثانیة على تحدید منطقة مستطیلة 

، "حرالتحدید ال"أو "	ليالتحدید المستطی"واختر "	التعیین والتحدید"أو أحدث، اضغط على السھم لأسفل في أداة 	7في ویندوز 
	.أما في ویندوز فیستا أو أقدم فسوف ترى الاختیارین أمامك في شریط الأدوات

لاستخدام أي من الأداتین ابدأ بالضغط في الجزء العلوي الأیسر من الصورة ثم اسحب بزر الفأرة في الاتجاه الذي ترغب في 
، بینما تحتاج إلى أن تكون أكثر دقة أثناء إتمام عملیة التعیین الیدوي تكون عملیة التحدید المستطیلة أسرع نوعًا ما.	تحدیده

	.لا تنسَ فقط أن تتوقف عن الضغط على زر الفأرة ما أن تنتھي من عملیة التحدید.	بالأداة الحرة
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	ما قمت بتحدیده وألصقانسخ 
عد ذلك أن تلصقھ في أي مكان آخر یمكنك ب.	Ctrl+Cانسخ الجزء الذي قمت بتحدیده من الصورة عن طریق الضغط على 

ي عن طریق الضغط ف)	مایكروسوفت وورد أو باور بوینت:	سواء في برنامج الرسام أو في غیرھا من البرامج المتوافقة، مثل(
	.Ctrl+Vذلك المكان الجدید ثم الضغط على 

التحدید "قم بتفعیل اختیار :	أحدثأو 	7ویندوز 	:فیة ضمن الجزء الذي قمت بتحدیدهإذا كنت لا ترغب أن یكون لون الخل
	Select:	بالإنجلیزیة"	(تحدید وتعیین"من خلال قائمة المنسدلة لأمر )	Selection	Transparent:	بالإنجلیزیة"	(الشفاف
Menu.(	ویندوز فیستا أو أقدم	التحدید"ابحث عن الأیقونتین اللاتي تحتویا على أشكال متعددة الألوان مع مربع :	علاھماأ"	.

	.د، وللتعطیل، اضغط من جدید على أعلى أیقونة التحدی)الخاص بالشفافیة(اضغط أسفل الأیقونتین من أجل تفعیل ھذا الاختیار 
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	أضف النصوص
باللغة الإنجلیزیة في قائمة الأدوات، ثم بعد ذلك اضغط مرتین في أي مكان من "	A"اختر أداة الكتابة والتي یدل علیھا حرف 

	.الكتابة لوحة العمل لبدء

یمكن الكتابة بداخل ھذا الحقل الذي سترى أنھ .	سوف یظھر لك مستطیل محدد بالنقاط ومربعات بیضاء في كل ركن من أركانھ
تأكد فقط من مراجعة النص وأنھ تمامًا ما ترید كتابتھ وبالشكل النھائي الذي تریده .	یتقبل الإدخال عن طریق لوحة المفاتیح

	.قبل الضغط خارجھ أو الانتقال لأداة أخرى لأنك لن تكون قادرًا أبدًا على إعادة تحریره بعد ذلك)	كالحجم واللون وغیر ذل(

حرك الفأرة فوق المربعات البیضاء الظاھرة أمامك في أركان )	وھو ما یعطیك مساحة أكبر للكتابة(لزیادة حجم صندوق الكتابة 
	.على سحب أبعاد الصندوق من أي جھة من أجل زیادة حجمھ الصندوق إلى أن یتحول المؤشر إلى سھم، وتقدر وقتھا

قبل  لكن(یمكنك تغییر لون وحجم ونوع الخط بعد الكتابة .	اختر نوع الخط وحجمھ من الجزء الأعلى من الشاشة وابدأ الكتابة
دات یار الإعداعن طریق تعلیم الجزء من النص الذي ترغب في تعدیل خصائصھ، ثم اخت)	الخروج من مربع التحریر النصي

بعد الانتھاء من الكتابة وضبط إعدادات النص، اضغط على أي مكان .	الجدیدة من الجزء العلوي من الشاشة بشكل طبیعي
	.خارج صندوق النص لمغادرة الأداة أو بدء كتابة نص جدید في مكان مختلف من الصورة

	
	

	اضبط حجم الصورة ومیلھا
ار ، ثم اضغط على خی"صورة"اضغط على قائمة .	كما یحلو لك باستخدام برنامج الرسامیمكنك أن تلعب بأبعاد ومیل الصورة 

"	ضبط الحجم"أو أحدث، فكل ما تحتاج إلیھ ھو أن تضغط على خیار 	7إذا كنت تستخدم ویندوز "	(المیل/	ضبط الحجم"
عن طریق )	◌ْ 90أقل من (بزاویة ما یمكنك أن تغیر میل الصورة ).	من شریط الأدوات أعلى الشاشة)	Resize:	بالإنجلیزیة(

	.كتابتھا في حقلي التحریر الظاھرین أمامك؛ واحدٌ للمیل الرأسي وآخر للمیل الأفقي

	)مُقلد الألوان(جرب أداة ملتقط الألوان 
وأن تستخدمھا من أجل الوصول لنفس درجة اللون "	القطارة"یمكنك أن تصل إلى ھذه الأداة من خلال الأیقونة على شكل 

اضغط علیھا، ثم بعد ذلك اضغط في مكان ما من رسمك أو الصورة التي قمت بفتحھا بواسطة .	مطابقة لجزء ما من الصورةال
قد تحول إلى لون مكان نقرتك بالأداة، وأنك قادر على استخدامھ مع الأداة التالیة )	1اللون (البرنامج، وستجد أن اللون الأمامي 

	.بسھولة شدیدة
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	لخاصةاصنع ألوانك ا

لست مقیدًا بمجموعة لونیة واحدة، بل تقدر على تعدیل وضبط أي لون بالدرجة اللونیة التي تحلم بھا وجعلھ داكناً أو فاتحًا أكثر 
"	تعریف ألوان خاصة"أو "	تحریر الألوان"اضغط على .	وغیرھا من الخیارات من خلال أداة تحریر الألوان الخاصة بالرسام

ف أض"لا تنسَ بعد الانتھاء أن تضغط على .	الألوان التي یمكنك من خلالھا الوصول إلى أي لون في العالمثم ادخل إلى لوحة 
	".إلى الألوان الخاصة
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	جرب استخدام المسطرة أو الشبكة

رشاد الإمھمة سھلة على الإطلاق باستخدام الفأرة، لذا قد تحتاج إلى بعض وسائل )	متساوي الأبعاد(لن یكون الرسم المتناظر 
"	المسطرة"ثم قم بالتعلیم على اختیار )	View:	بالإنجلیزیة"	(عرض"اضغط على تبویب .	وضبط أبعاد اللوحة أثناء العمل

"	الخطوط الشبكیة"قم كذلك بالتعلیم على اختیار .	لرؤیة مسطرة أفقیة ورأسیة حول مساحة العمل)	Ruler:	بالإنجلیزیة(
تقدر على ).	مثل الخاصة بأوراق الرسم البیاني(إضافة مربعات وھمیة فوق اللوحة من أجل )	Gridlines:	بالإنجلیزیة(

الاستفادة من الخیارین في التعرف أكثر على أبعاد لوحتك أثناء الرسم، وتقدر في أي وقت على إیقاف عرضھما من خلال إزالة 
ھر عندما تقوم بحفظ صورتك، لذا نطلق علیھا لاحظ أن أیاً منھما لن یظ.	من جدید"	عرض"علامات الاختیار من خلال تبویب 

	.أدوات ضبط أبعاد وھمیة

	

تقدر من خلال الاعتماد على اختصارات لوحة المفاتیح على توفیر الكثیر من الوقت وزیادة ]	٧.	[تعلم اختصارات لوحة المفاتیح
	:الاختصاراتفیما یلي مجموعة من أشھر ھذه .	إنتاجیتك أثناء العمل على برنامج الرسام

	Ctrl+R:	التدویر •
	Ctrl+N:	إنشاء لوحة عمل جدیدة •
	Ctrl+X:	القص •
	Ctrl+V:	اللصق •
	Ctrl+C:	النسخ •
	Ctrl+S:	الحفظ •
	Del:	الحذف •
	Ctrl+P:	الطباعة •
	Ctrl+Z:	الرجوع عن الخطوة الأخیرة •
	Ctrl+A:	تحدید الكل/	تعلیم •
	Ctrl+O:	فتح •
	Ctrl+Y:	إعادة الخطوة التي تراجعت عنھا •
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	Ctrl+T:	شریط الأدواتإخفاء  •
	Ctrl+E:	سمات الصورة/	فتح نافذة خصائص •
	Ctrl+W:	الحجم والمیل •
	Ctrl+L:	إخفاء شریط الألوان •

	أفكار مفیدة

في المقابل، لجعل حجم الأداة .	في لوحة المفاتیح++	Ctrlلعمل خطوط أكثر سمكًا بأي أداة قم باختیار ھذه الأداة ثم اضغط على 
	.-+Ctrlأصغر اضغط على 

من لوحة المفاتیح أثناء رسمك  Shift	⇧درجة عن طریق الاستمرار في الضغط على زر 	45یمكنك تقیید خطوط الرسم بزاویة 
، فقم بتحدید أداة رسم الأشكال ثم الاستمرار )طولاً وعرضًا(أما إذا كنت راغباً في رسم واحدة من الأشكال بنفس الأبعاد .	للخط

وحة المفاتیح أثناء تنفیذك للشكل في لوحة الرسم، وسترى أنھ یحقق لك الھدف المطلوب من ل Shift	⇧في الضغط على زر 
	.تمامًا

	

	:تمارین

	:باستخدام برنامج الرسام قم بإعداد الرسمة التالیة وبالخصائص التالیة .1
	px	1000=	، العرض  px	650=	الارتفاع :	حجم لوحة الرسم القماشیة
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	:بإعداد الرسمة التالیة وبالخصائص التالیةباستخدام برنامج الرسام قم  .2
	px	800=	، العرض px	500=	الارتفاع :	حجم لوحة الرسم القماشیة

	قم باستخدام أداة الاشكال والتعبئة فقط في الرسم
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	الفصل الثاني

	Word	Microsoft	–مایكروسوفت وورد 
	المحتوى

	اعادة فتحھ بعد اغلاقھانشاء مستند جدید وحفظھ في مكان معین ثم  -
	الخطوط وخصائص الخطوط من نوع وحجم ولون وتأثیرات -
	اتجاه ومحاذاة الفقرات -
	القائمة النقطیة وانواع القوائم بالإضافة للقوائم الفرعیة -
	زیادة البادئة وإنقاص البادئة -
	انماط الخطوط وانشاء نمط جدید -
	نسخ تنسیق نص معین ولصقھ الى نص آخر -
	البحث والاستبدال -
	ادراج غلاف للصفحة -
	ادراج صفحة فارغة وفواصل الصفحات -
	ادراج الجداول -
	تغییر خصائص الجداول من حدود وتظلیل -
	اضافة وحذف الاعمدة والصفوف -
	اداة رسم الجدول والممحاة -
	تقسیم الخلایا ودمج الخلایا وتقسیم الجدول -
	ادراج الصور -
	اقتطاع الصور، إعادة تحجیمھا، وضغطھا -
	تدویر الصورة -
	تغییر خصائص الصور من ازالة الخلفیات وتغییر الصورة وانماط الصور وتأثیرات الصور -
	اعدادات التفاف النص -
	اعدادات الموضع -
	ادراج الاشكال وخصائص الاشكال -
	ادراج لوحة رسم قماشیة -
	ادراج مربع نص -
	تغییر الشكل وتغییر النقاط -
	تحدید الكائنات وجزء التحدید -
	والكائنات، ارسال الى الخلف والى الامام، المقدمة والمؤخرةترتیب الاشكال  -
	محاذاة الاشكال والكائنات حسب الصفحة او الھوامش او الكائنات المحددة -
	تجمیع الكائنات وفك التجمیع -
	جدید SmartArtادراج  -
	SmartArtتعدیل تنسیق وتخطیط ال  -
	SmartArt	اضافة شكل جدید وتعدیل مكان الشكل وحذف الشكل من ال -
	الرسم البیاني او المخطط البیاني -
	انواع المخططات البیانیة -

	انشاء مستند جدید وحفظھ في مكان معین ثم اعادة فتحھ بعد اغلاقھ
یمكننا انشاء مستند جدید بأكثر من طریقة، یمكن ان ننشئ مستند وورد جدید بفتح برنامج وورد ثم حفظ المستند في مكان معین 

	:على الكمبیوتر
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	:ابحث عن برنامج مایكروسوفت وورد أو من خلال البحث بالكتابة:	قائمة ابدأمن 

	
	1الشكل 
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برنامج اضغط على مستند فارغ أو عند فتح ال
	!Errorاضغط على جدید ثم مستند جدید كما في 
Reference	source	not	found.	

	حفظ المستند
 یمكننا حفظھ على الحاسوببعد فتح المستند 
، الطریقة الأولى باستخدام بأكثر من طریقة

	:القوائم

	حفظ>	ملف

	:او اختصارا

Ctrl	+	S	

	

حفظ "في اول مرة تحفظ فیھا المستند إذا لم یكن محفوظا من قبل في مكان معین على الحاسوب سیقوم البرنامج بفتح نافذة 
	.الذي تقوم بحفظھ والتي من خلالھا یمكنك اختیار المكان الملائم لحفظ المستند بالإضافة الى اسم المستند"	باسم

	

	Reference	Error!كما في یمكنك حفظھ بطریقة القوائم  إذا	أسھلالمستند من جدید ستكون عملیة الحفظ  وفتحبعد الحفظ 
source	not	found.	وبطریقة	أسھل	باستخدام اختصار المفاتیح أكثر	:Ctrl	+	S.	

	الكھربائي ع التیارایضیع تعبك في حال انقط لكیلاكل فترة وأخرى بین المستند وانت تكتب فیھ  بحفظقوم تتنسى ان  لا

	2الشكل 



		
	72	الجانب العملي –مقدمة في استخدام الحاسوب 

	

	فتح المستند
یمكننا فتح المستند مباشرة من المكان الذي حفظنا فیھ المستند وأیضا من 

	:خلال قوائم وورد

	فتح>	ملف 

	المستند وافتحثم اختر المكان المحفوظ فیھ المستند 

	

	

	الخطوط وخصائص الخطوط من نوع وحجم ولون وتأثیرات
	المناسب من الخطوط في الشریط الرئیسي والحجمیمكننا اختیار النوع 

	

	:بالإضافة الى الخصائص الأخرى المتعلقة بالخط مثل

	مثال	الایقونة	)الوصف(لاسم ا
	.مسألة وقتفما ھي إلاّ 		)زیادة سمكھ –تغمیق النص (غامق 

	.مسألة وقتفما ھي إلاّ 		)تطبیق الخط المائل على النص(مائل 

	.مسألة وقتفما ھي إلاّ 		)وضع خط أسفل النص(تسطیر 

	.مسألة وقتفما ھي إلاّ 		)شطب نص(یتوسطھ خط 

	.مسألة وقتفما ھي إلاّ 		)كتابة نص أصغر أسفل النص(منخفض 
	.مسألة وقتفما ھي إلاّ 		)كتابة نص أصغر اعلى النص(مرتفع 

	.مسألة وقتفما ھي إلاّ 		)إبراز الخط من خلال تمییزه بلون فاقع(لون تمییز النص 

	.مسألة وقتفما ھي إلاّ 		)تغییر لون النص(لون الخط 

	.مسألة وقتفما ھي إلاّ 		)إزالة تنسیق النص وإعادتھ الى التنسیق الافتراضي(مسح تنسیق النص 
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	.مسألة وقتفما ھي إلاّ 		)خطوة بدرجة او درجتین(تصغیر حجم الخط 

	.مسألة وقتفما ھي إلاّ 		)خطوة بدرجة او درجتین(تكبیر حجم الخط 
	

	تأثیرات الخط
لإضفاء تأثیرات مختلفة على النص یمكنك إضافة ھذه التأثیرات من 

ر ھذه بتغییإحدى التنسیقات الجاھزة او تغییر ھذه التأثیرات یدویا 
	.یمكنك رؤیة ھذه التأثیرات كما في الصورة	.الخصائص

	الجاھزة التنسیقاتاحدى  اختیارثم  تحدید النصما علیك الا 

	

	

	

	:خصائصھا، مثل واختیاركما قلنا سابقا اننا یمكن تغییر ھذه الأدوات یدویا من خلال اختیار احدى ھذه التأثیرات 

	:لون الحد الخارجي للنص وشكل الحد وسمكھ:	إطار

	

	مثال ظل خارجي إلى أسفل:	داخل النص بمواضع مختلفةوضع ظل خلف أو :	ظل

	

	مثال نصف انعكاس تلامس:	أسفل النصوضع انعكاس :	انعكاس

	نقطة باللون الأخضر	11مثال توھج :	إضافة وھج للنص بلون معین:	توھج

	:	بالطبع یمكننا دمج أكثر من تأثیر في نص واحد
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، في حال ضغطت على ھذا الخیار فستظھر الظل یمكننا رؤیة خیارات)	او الانعكاس او أي من التأثیرات الأخرى(في أسفل خیارات الظل 
	مع المزید من الاعدادات النصنافذه جانبیة بكل تأثیرات 
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	اتجاه ومحاذاة الفقرات
ھناك فرق بین اتجاه الفقرات ومحاذاة الفقرات، في اتجاه الفقرات یكون بدایة الفقرة بالجھة المختارة من الشریط الرئیسي على 

	:النحو التالي

الكتابة دائما من جھة الیمین وطالما تكتب فستتم كتابة  في حال اخترنا اتجاه النص من الیمین الى الیسار فستبدأ  
	.المؤشر بالتحرك من الیمین الى الیسار وسیقومالنصوص من جھة الیمین الى الیسار 

اتجاه الكتابة تحولت من الیسار الى ستلاحظ ان  والعكس صحیح ان اخترنا الخیار الثاني وھو من الیسار الى الیمین   
قم  سیقوم المؤشر بالتحرك من الیسار الى الیمین،.	الیمین وھو مناسب للكتابة باللغات التي تبدأ من الیسار كاللغة الإنجلیزیة

	.الفرق وستلاحظعلى لوحة المفاتیح  والیساربتجربة حركة المؤشر باستخدام الأسھم الى الیمین 

یمكنك اختیار المحاذاة الى   ،	بینما في محاذاة النص او الفقرة فستقوم بمحاذاة النص الى جھة معینة، 
الیمین او الیسار او المنتصف أو حتى توزیع الكلمات بالتساوي في الفقرة، فالمحاذاة ھنا المقصود بھا ترتیب النص في اتجاه 

أي ان المؤشر سیتحرك بنفس اتجاه النص الذي قمت 	لذي اخترتھ سابقامعین بینما لازلت على نفس اختیار اتجاه الفقرة ا
فقد یكون اتجاه النص الى الیسار و المحاذاة الى  اباختیارھولكن ترتیب النصوص ستكون حسب المحاذاة التي قمت  باختیاره

ھمة بالنسبة لعناصر وورد الأخرى الیمین ولكن في ھذه الحالة فسیكون اتجاه المؤشر من الیسار الى الیمین، ھذه الاعدادات م
بل ان تدخل قالتي قد تستخدمھا مثل القوائم النقطیة و الصور و الاشكال و الجداول فتأكد دائما من اختیار اتجاه الفقرة المناسب 

	.ھذه العناصر حتى یكون النص متناسق بشكل جمیل

	.لملاحظة الفرق اتجاھات مختلفةب ومحاذاتھقم بتجربة كتابة فقرة صغیرة ثم قم بتغییر اتجاه النص 

	القائمة النقطیة وانواع القوائم بالإضافة للقوائم الفرعیة
	.في القائمة النقطیة نقوم بإدخال النصوص كقوائم ممیزة بالنقاط او بأشكال أخرى من التنقیط، فمثلا لإدخال قائمة

	مثال

	:تنقسم الشعب حسب التخصص الى الفئات التالیة

	الجرافیكيالتصمیم  •
	ھندسة السیارات •
	الاتمتة الصناعیة •
	تصمیم الأزیاء •

		:لاحظ النقاط بدایة كل فقرة، قمنا بعمل ھذه القائمة باستخدام الایقونة الموجودة في الشریط الرئیسي

وورد  سیقومو	التعداد النقطيبالقائمة ثم قم بالضغط على ایقونة قم أولا بكتابة كل فقرة في كل سطر، ثم قم بتحدید الفقرات التي تریدھا 
	.بإضافة النقاط الى القائمة

لى ھذه ستنتمي ا والتيضغطت مفتاح الادخال بعد كل فقرة من القائمة سیقوم وورد ببدایة فقرة جدیدة من القائمة  إذا	أنكلاحظ 
	.القائمة

	

	

	من رسوم التنقیط،  إذا قمت بالضغط على السھم الموجود في ایقونة التعداد النقطي فسترى خیارات أخرى
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على السھم الموجود الى جانب ایقونة  قم بالنقرقم بتحدید القائمة ثم 
 لرموزاباختیار احدى ھذه التعداد النقطي في الشریط الرئیسي ثم قم 
	.	وسترى تغییر شكل النقاط في القائمة

	

	

	

	

	

	

	

	

	مثال

v التصمیم الجرافیكي	
v ھندسة السیارات	
v الاتمتة الصناعیة	
v  الأزیاءتصمیم	

	

یمكننا اختیار مجموعة واسعة من الرموز من خلال الضغط على خیار تحدید تعداد نقطي جدید ثم اختیار زر رمز والذي 
	.سیعرض لك مجموعة كبیرة من الرموز، بالإضافة الى صور وخطوط

	تمرین

	§:	قم بإدخال القائمة السابقة باستخدام الرمز
	

	الترقیم
	تأتینا قائمة الترقیم ولكن الاختلاف ھنا ان مدخلات القائمة ستكون مرتبة حسب الاحرف او الأرقام،بنفس مبدأ القائمة النقطیة 
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	مثال

	:تنقسم الشعب حسب التخصص الى الفئات التالیة

	التصمیم الجرافیكي .1
	ھندسة السیارات .2
	الاتمتة الصناعیة .3
	تصمیم الأزیاء .4

في الشریط قمنا بعمل ھذه القائمة باستخدام الایقونة الموجودة 
			:الرئیسي

قم أولا بكتابة كل فقرة في كل سطر، ثم قم بتحدید الفقرات التي تریدھا 
الى  رقیمتوسیقوم وورد بإضافة ال الترقیمبالقائمة ثم قم بالضغط على ایقونة 

	.القائمةبدایة كل فقرة ب

كما رأینا في القائمة النقطیة أیضا في الترقیم عند الضغط على السھم 
الموجود بجانب ایقونة الترقیم سنرى قائمة من الخیارات التي یمكن ان 

	.بالترقیم المناسب الذي نختارهالقائمة نختار بینھا لتكون 

یق یمكننا اختیار تنس	تحدید تنسیق رقمي جدیدعلى خیار  وبالضغط
	.الترقیم الذي یبدأ كل فقرة في القائمةمناسب لخط 

	
	القوائم الفرعیة

 أحد او جزء من الى ینتمي	قائمة فرعیة، یعني ان النص التالي لإضافة
	.القائمة الرئیسیة فيالنصوص 

	مثال

	التصمیم الجرافیكي .1
a. عدد الطلاب	9:	طلاب	
b. عدد الناجحین	8:	

	ھندسة السیارات .2
a. عدد الطلاب	3:	طلاب	
b. عدد الناجحین	1:	

	لاتمتة الصناعیةا .3
a. عدد الطلاب	5:	طلاب	
b. عدد الناجحین	5:	

	تصمیم الأزیاء .4
a. عدد الطلاب	7:	طلاب	
b. عدد الناجحین	5:	
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لھا قائمة  أصبحفي المثال السابق قمنا بإضافة قائمة فرعیة لكل فقرة من فقرات القائمة النقطیة، أي ان كل فقرة في القائمة 
	.منفردة عن القائمة الرئیسیة

لجزء الذي بعد اختیار امن السھم الموجود بجانب الایقونة ومن ثم اختیار مستوى الترقیم  خیارات الترقیم	قائمة فرعیة باستخدامنقوم بعمل 
	.نریده من القائمة لتصبح قائمة فرعیة

	

	.كما سنرى في زیادة وإنقاص البادئة :	أو بطریقة أسھل من خلال البادئة

	زیادة البادئة وإنقاص البادئة
	.زیادة البادئة تكون بزیادة مسافة بدایة السطر بدرجة واحدة، وإنقاص البادئة تكون بإنقاص مسافة بدایة السطر درجة واحدة

یمكننا رؤیة التغییر بالنقر على زر زیادة المسافة البادئة وستلاحظ تقدم المؤشر درجة واحدة الى الامام، وبالعكس بالنسبة لزیادة 
	.راجع درجة الى الخلف حتى یستقیم المؤشر مع بدایة السطر الفعليالمسافة البادئة بالت

	كیف نستفید من ھذه الأداة في عمل القوائم الفرعیة؟

	نقوم بتحدید جزء من القائمة الذي نریده جزءا جدیدا من القائمة الفرعیة

	التصمیم الجرافیكي .1
	طلاب	9:	عدد الطلاب .2
	8:	عدد الناجحین .3

	

	

		:ة مسافة البادئة لتكون الجزء الجدید من القائمة الفرعیةثم نقوم بالضغط على زیاد
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	التصمیم الجرافیكي .1
a. عدد الطلاب	9:	طلاب	
b. عدد الناجحین	8:	

	.بالطبع یمكننا تغییر الحروف في القائمة الفرعیة كما قمنا بتغییرھا بالنسبة للقائمة الرئیسیة بنفس الطریقة

	:تمرین

	:قم بعمل القائمة التالیة

	:فرق	5لأول  ترتیب الدوري الإنجلیزي الممتازب	قائمة

	لیفربول .1
Ø لعب	29:	

i. فاز	27:	
ii. خسر	1:	
iii. تعادل	1:	

	مانشستر سیتي .2
Ø لعب	28:	

i. فاز	18:	
ii. خسر	7:	
iii. تعادل	3:		

	لیستر سیتي .3
Ø لعب	29:		

i. فاز	16:	
ii. :خسر	8	
iii. :تعادل	5	

	تشیلسي .4
Ø لعب	29:	

i. :فاز	14	
ii. :خسر	9	
iii. :تعادل	6	

	مانشستر یونایتد .5
Ø لعب	29:	

i. :فاز	12	
ii. :خسر	8	
iii. :تعادل	9	

	

	انماط الخطوط وانشاء نمط جدید
أنماط الخطوط ھي تنسیقات محفوظة للخطوط التي تستطیع استخدامھا في المستند، في أي مستند جدید ستلاحظ وجود أنماط 

	:افتراضیة موجودة في القائمة التالیة في الشریط الرئیسي
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	لونھوده من التنسیقات التي طبقتھا على النص مثل نوع الخط بإمكانك انشاء نمط جدید او تعدیلھ او تحدیثھ للتنسیق الذي تری
	.من الخصائص وغیرھا	وتأثیراتھ

ة تكون عملی ولكیلا، وأمثلةالأنماط مفیدة جدا في عمل أي مستند یحتوي على عناوین او عناوین فرعیة او ملاحظات، ھوامش 
	.یمكننا كمستخدمین حفظ ھذه التنسیقات باسم معین في جدول الأنماط ومرھقةتغییر تلك الاعدادات متكررة 

	كیف ننشئ نمطا جدیدا؟

	مثال

	:لنفترض اننا نرید حفظ تنسیق معین لعناوین بحثنا في المستند بالتفاصیل التالیة

	أندلس:	نوع الخط •
	أخضر غامق:	لون الخط •
	أسفلظل خارجي الى :	تأثیرات الخط •

 المقدمة
	الأنماطنقوم بتحدید الخط الذي طبقنا علیھ التنسیقات السابقة ثم نختار السھم الموجود في 

	

	":إنشاء نمط"من الخیارات أسفل قائمة الأنماط اختر 

	

	:ثم ادخل اسم النمط الجدید الذي ترید حفظھ	
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اضغط على موافق، وستلاحظ وجود نمط جدید في 
	.قائمة الأنماط باسم النمط الذي حفظتھ

لتطبیق النمط الجدید على أي نص او فقرة، قم بتحدید النص 
ثم اختر النمط الجدید وسیتم تطبیقھ على النص الذي قمت 

	.بتحدیده

	
	

	

أي نمط موجود بالقوائم بتنسیق جدید من خلال الضغط على زر الفأرة الأیمن على النمط نفسھ ثم اختیار تحدیث یمكننا تحدیث 
	النمط

	

	

	نسخ تنسیق نص معین ولصقھ الى نص آخر
	:یمكننا نسخ تنسیق معین من نص والصاق التنسیق بنص جدید كما یلي

	سیق منھنتحدید النص المراد نسخ الت .1

		نسخ التنسیق من القائمة الرئیسیةالضغط على ایقونة  .2
عند المرور على النصوص ستلاحظ اختلاف مؤشر الفأرة بشكل الفرشاة، فقط قم بتحدید النص الذي ترید الصاق  .3

	.التنسیق الجدید فیھ وسیتحول الى التنسیق الذي قمت بنسخھ

	

	

	والاستبدالالبحث 
ث الى ادوات البح بالإضافةنة ضمن ملف كامل كبیرا كان ام صغیرا، یمكننا استخدام اداة البحث للبحث عن كلمة او جملة معی

	.والاستبدالالاخرى كالبحث المتقدم 

	:للبحث عن كلمة معینة:	البحث	-1
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	بحث>		بحث:	من قائمة التحریر>	الصفحة الرئیسیة 

	

	النتائج معلمة وإظھار عدد النتائج التي وجدھاوستظھر لك نافذة التنقل التي تحوي على خیارات عدة، عند البحث سیقوم وورد بإظھار 

	

	لاستبدال كلمة معینة في كل المستند:	الاستبدال	-2

	استبدال:	من قائمة التحریر>	الصفحة الرئیسیة 

	

	

	

	:للذھاب الى صفحة معینة، قسم معین، اشارة مرجعیة او تعلیق:	اذھب الى	-3
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	)الانتقال الى في نسخ وورد الحدیثة أو(	الى اذھب:	من قائمة تحریر>	الصفحة الرئیسیة

	

	:وستظھر لك نافذة الانتقال الى

	

	

	:تمرین

	)من موسوعة ویكیبیدیا(تصمیم الازیاء :	انسخ مقالة لتغطي صفحة كاملة عن .1
	لكل الصفحات)	ملابس(بكلمة )	ازیاء(استبدل كلمة  .2

	

	

	

	

	

	

	

	

	ادراج غلاف للصفحة
	الأقسام	وحتىاو الواجبات  والكتبیستخدم غلاف الصفحة غالبا كغلاف للبحوث 



		
	84	الجانب العملي –مقدمة في استخدام الحاسوب 

	

	:غلاف للصفحة لإدراج

	ثم اختر اي نوع من انواع الغلف الموجودة مسبقا>	غلاف الصفحة :	من الصفحات>ادراج 

عند إضافة غلاف صفحة جدیدة ستلاحظ ان غلاف 
الصفحة الذي اضفتھ، تم اضافتھ في الصفحة الأولى 

	.من المستند

بشكل افتراضي الى یمكنك تغییر أي نص مكتوب 
النص الذي تریده، او إضافة أي نص جدید او أي 

عنصر جدید من عناصر وورد مثل الصور والاشكال 
	.وغیرھا من العناصر

 موجودةالصفحات وال فلاحظ انھ یمكنك استیراد غلا
مزید من صفحات الغلاف "من خیار  على الانترنت

	".Office.comمن 

التي اضفتھا من  أیضا إزالة صفحة الغلاف ویمكنك
	".إزالة صفحة الغلاف الحالیة:	"خلال الخیار

	

	

ادراج صفحة فارغة وفواصل 
	الصفحات

یمكنك إضافة صفحة جدیدة في المكان الذي تریده في 
بدلا من طباعة زر الادخال عشرات المرات (المستند 

	).یمكننا إضافة صفحة فارغة بكبسة زر واحدة

	

	

	:صفحة فارغة لإدراج

	صفحة فارغة:	من الصفحات>	ادراج 

	

	

	:ادراج فاصل صفحة



		
	85	الجانب العملي –مقدمة في استخدام الحاسوب 

	

وأیضا یمكننا إضافة فاصل الصفحات حیث انتھینا في الوحدة او القسم الذي انتھینا عنده للانتقال الى 
مجددا بدلا من طباعة زر الادخال عدة (الوحدة او القسم التالي، یمكننا إضافة فاصل الصفحات 

	).الصفحة التالیةمرات نضیف فاصل صفحات لننتقل الى 

	

	:الى الصفحة التالیة والقفزالصفحة الحالیة  لإنھاء

	فاصل صفحة:	من الصفحات>	ادراج 

	:تمرین

	:وعدل على المعلومات التالیة)	كما تراه مناسبا(أدرج صفحة غلاف جدیدة 

	ادخل السنة الحالیة:	السنة .1
	مقدمة في استخدام الحاسوب:	اسم العنوان .2
	العمليالجانب :	الاسم الفرعي .3
	اكتب اسمك:	اسم الكاتب .4
	جامعة فلسطین التقنیة خضوري:	اكتب:	اسم الشركة .5
	طولكرم:	العنوان .6

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

		



		
	86	الجانب العملي –مقدمة في استخدام الحاسوب 

	

	تمارین

	:السؤال الأول

	/:D:	في العنوان التالي"	تمارین"افتح مستند جدید واحفظھ باسم  .1
	:في الصفحة الأولى من المستند اكتب النص التالي .2

. 

	:غیر تنسیق النص الى التالي .3
	أندلس:	نوع الخط .أ
	أزرق فاتح:	لون الخط .ب
	سمیك/	غامق:	طوزن الخ .ت
	24:	حجم الخط .ث
	الى المنصف:	إزاحة النص .ج
	:تأثیرات الخط .ح

i. إطار باللون الأزرق الغامق	
ii. ظل خارجي الى الیمین	
iii. انعكاس كامل للأسفل تلامس	

	"حكمة الیوم"احفظ التنسیق الذي طبقتھ على النص كنمط جدید باسم  .4
	احفظ التغییرات في المستند .5

	

	:السؤال الثاني

	":تمارین"اكتب القائمة التالیة في نفس المستند السابق  .1

	

	

	
	

	احفظ التغییرات في المستند .2

		

	الكلیات.1
	الحاسوبتخصص .أ

üعدد الساعات	32:	
	تخصص الھندسة.ب
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	ادراج الجداول
الجداول ھي عبارة عن شبكة من الصفوف والأعمدة التي تسُتخدم لتمثیل بیانات نصیة أو رقمیة، وھي من العناصر الشائعة 

تتُاح في میكروسوفت وود إمكانیة إنشاء جداول فارغة، أو تحویل النصوص إلى .	البیانات وتنسیقھا في المستنداتلتنظیم 
	.كل ذلك بخطوات سھلة جدا.	وكذلك إمكانیة تطبیق مختلف الأنماط والتنسیقات على الجدول.	جداول

	جدول جدید لإدراج

	جدول جدید لإدراجمن طریقة  أكثرھناك 

	:جدولتحدید مربعات الجدول من خانة  -1

الطریقة الأولى، وھي الطریقة السریعة والمختصرة، بتمریر مؤشر الفأرة فوق 
، وسیتم تمییز )عدد الصفوف وعدد الأعمدة(الجدول المصغّر لتحدید حجم الجدول 

الحقول باللون البرتقالي، وفي نفس الوقت تعُرض معاینة مباشرة للجدول على 
 أقصى.	ندما تحدد حجم الجدول المطلوب انقر بزر الفأرة الأیسر لإدراجھع.	الصفحة

	.8×		10الصفوف التي یمكن إنشاءھا بھذه الطریقة ھو ×	عدد للأعمدة 

، استخدم الطریقة الثانیة، وھي 8، أو عدد الصفوف عن 10إذا زاد عدد الأعمدة عن 
	بواسطة خیار إدراج جدول

منة  والاعمدةثم اختر عدد الصفوف >	اضغط على ایقونة الجدول :	من الجداول>	ادراج 
	الجدول لإدخالخلال تمریر المؤشر على المربعات ثم اضغط على الفأرة 

	.أعمدة	4صفوف و	4في المثال الموجود في الصورة، قمت بإضافة 
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	:جدول	إدراج -2

الاعمدة  حدد عدد>	ادخال جدول >	اضغط على ایقونة الجدول :	من الجداول>	ادراج 
	والصفوف من النافذة الجدیدة ثم اضغط على حسنا

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

یمكنك أیضًا التحكم في أسلوب .	قم بإدخال عدد الصفوف وعدد الأعمدة المرغوب إدراج جدولفي مربع الحوار 
إذا رغبت في أن یكون عرض جمیع الأعمدة ثابتاً، أو 	عرض ثابت للعمودقم بتأشیر الخیار .	احتواء بیانات الجدول

إذا كانت محتویات الجدول بأحجام مختلفة وترغب في مطابقة عرض كل عمود مع 	احتواء تلقائي للمحتویاتالخیار 
أي من (لجعل عرض الجدول ككل مطابقاً لعرض الصفحة 	احتواء تلقائي ضمن النافذةأو الخیار .	حجم محتواه
وإذا رغبت في أن یقوم البرنامج بتذكر الأبعاد التي قمت بإدخالھا في كل مرة تنشئ فیھا جدولاً ).	ھامشالھامش إلى ال

	.تذكر أبعاد الجداول الجدیدةجدیدًا، قم بتأشیر الخیار 
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	:رسم جدول -3
 والصفوفالاعمدة  وتحدیدباستخدام اداة رسم الجدول یمكنك رسم الجدول 

تصمیم جدولك الخاص برسم حدود  بواسطة ھذا الخیار یمكنك، برسمھا
سیتحول شكل المؤشر إلى قلم، انقر على .	الصفوف والأعمدة یدویاً

الموضع الذي ترید بدء رسم الجدول منھ، ثم اسحب الفأرة إلى الموضع 
بعد ذلك ابدأ بتقسم المربع إلى أعمدة وصفوف وبالتخطیط .	المقابل

	المرغوب

ثم ارسم الجدول على >	رسم الجدول >	الجدول  اضغط على ایقونة:	من الجداول>	ادراج 
	الصفحة

	
	
	
	

	

	

	

	

	

	إدراج الجداول السریعة
ھي مجموعة من  Tables	Quickالجداول السریعة 

الجداول المنسقة والمجھزّة مسبقاً على ھیئة قوالب قابلة 
	.للتحریر

	:لإدراج جدول سریع اذھب إلى تبویب

	الجداول السریعة>	جدول >	إدراج 	

الجدول المرغوب من المعرض ثم انقر علیھ اختر 
عد ذلك یمكنك تحریر محتویاتھ أو تغییر ، بلإدراجھ

	.تصمیم وتخطیط تنسیقھ وتخطیطھ من تبویبي
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	تغییر خصائص الجداول من حدود وتظلیل
	أنماط الجدول

بإدراجھ أو رسمھ حسب الخیارات أنماط الجدول توفر لنا طریقة لاختیار تصمیم جاھز للحدود والتظلیل للجدول الذي قمنا 
كصف الرؤوس إذا أردنا تمییز الصف الأول، او خیار العمود الأول او صف الإجمالي او :	الموجودة من خیارات أنماط الجدول

	غیرھا من الخیارات

	

انب من السھم الموجود بج وتظلیلھاوكما رأینا في أنماط الخط، یمكننا تعدیل أو انشاء نمط جدید للجداول التي قمنا برسم حدودھا 
	:أنماط الجدول
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	الحدود
الحد  ولونالحد  وشكلیمكننا تغییر خصائص الجدول من حجم الحدود 

	.من الخصائص وغیرھا	والتظلیل

، یمكنك اختیار لون الحدود حدود، وبالتحدید من مجموعة تصمیممن تبویب 
	.لون القلمالتي ترسمھا من قائمة 

	

	.جدیدة باللون المخصص، أو تمریر القلم مجددًا فوق الحدود المرسومة لتغییر لونھا إلى اللون الذي اخترتھتستطیع رسم حدود 

	

	

	

	

	

	

	

	

	

وبنفس الطریقة ارسم حدودًا جدیدة أو مرر .	النسق وحدودأنماط الحدود وكذلك یمكنك تغییر سمك الحدود ونمطھا من قائمتي 
	.ییر سمكھا أو نمطھاالقلم فوق الحدود المرسومة مسبقاً لتغ

.من تبویب تخطیطرسم جدول من لوحة المفاتیح، أو انقر على أمر  ESCلإلغاء تفعیل أداة الرسم اضغط على مفتاح 
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	تغییر شكل الحدود
من یمكننا تغییر شكل الحدود المحددة من الجدول أو لكامل الجدول 

الخیار حسب سیتم تطبیق :	خلال الخیارات المتاحة من ایقونة الحدود
	:الخلایا المحددة من الجدول

 أحدثم اختر >	على ایقونة الحدود  اضغط>	تصمیم >	من ادوات الجدول 
	الخیارات لشكل الحد المراد

	

	

	

	التظلیل
بعد تحدید الخلایا المراد تظلیلھا بلون معین یمكنك من ایقونة التظلیل 

	:تغییر الى اللون المرادالالموجودة في قائمة تصمیم من 

	

	

	

	

	

	

	

	ثم اختار اللون المراد>	اضغط على ایقونة التظلیل >	تصمیم >	من ادوات الجدول 
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	تغییر خصائص الحدود والتظلیل بشكل مفصل
 ولونالحد  وشكلیمكننا تغییر خصائص الجدول من حجم الحدود 

بشكل أكثر تفصیلا من خلال  من الخصائص وغیرھا	والتظلیلالحد 
	والموجود في قائمة الحدود والتظلیلخیار الحدود والتظلیل 

حدود >	على ایقونة الحدود  اضغط>	تصمیم >	من ادوات الجدول 
	وتظلیل

وستظھر لك نافذة الحدود و التظلیل، من خلال ھذه النافذة یمكنك 	
	:تعدیل الكثیر من الخیارات بالنسبة للحدود

	شكل حدود الجدول •
	حجم الحد  •
	شكل الحد •
	لون الحد •
	:علىتطبیق الحد  •

o الجدول بأكملھ	
o الخلیة الحالیة	
o الفقرة الحالیة داخل الخلیة الحالیة	

	

	

	

	

	:التظلیل یمكنك تبویبمن 

	:بالنسبة ل التظلیلتغییر لون 

	الجدول بأكملھ •
	الخلیة الحالیة  •
الفقرة الحالیة داخل الخلیة  •

	الحالیة

	

	

	

ارسم جدول بالخصائص :	تمرین
	:التالیة

	4عدد الصفوف  •



		
	94	الجانب العملي –مقدمة في استخدام الحاسوب 

	

	6عدد الاعمدة  •
	خطین :	شكل الحد الخارجي •
	أخضر:	لون الخط الخارجي •
	نقاط	3:	عرض الحد الخارجي •
	لا یوجد حد داخلي:	شكل الحد الداخلي •
	برتقالي:	لون الصف الاول •
	ازرق:	لون الصف الاخیر •
	لون ابیض:	باقي الصفوف •

	

	اضافة وحذف الاعمدة والصفوف
	:والاعمدةاضافة الصفوف 

	:)وذلك ینطبق على الاعمدة والصفوف(	الصفوف او الاعمدة عدة طرق لإضافة •
بالضغط على زر الفأرة الایمن داخل  -1

 اضافة ثم اختیار واختیارالخلیة الحالیة 
الخلیة  یمیناو  یساراضافة عامود 

الحالیة او صف فوق او تحت الخلیة 
 ادراج خلایاالحالیة او اظھار نافذة 

عمدة المراد لتحدید عدد الصفوف او الا
	إدخالھا

	
	
	

	
	
	
	

الخلیة الحالیة او صف فوق او تحت الخلیة  للیمین مناو  للیساریمكنك اضافة عامود  :التخطیطمن قائمة  -2
	الحالیة 

	

	الإضافةایقونات  أحداضغط على >	تخطیط >	من ادوات الجدول 

بالضغط علیھا سیتم :	زائدمن مؤشر الفأرة عند وضعھ على اي حد من حدود الجدول سیظھر لك ایقونة  -3
	بإدخالھادخال عامود او صف بحسب الموقع الذي قمت 
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	:لحذف الصفوف او الاعمدة •
حذف خلیة ثم اختیار كیفیة حذف الصفوف او  واختیاربالضغط على زر الفأرة الایمن داخل الخلیة الحالیة  -1

ذف صف بالكامل او حذف العامود الخلایا الي الیمین او ازاحة الخلایا الى اعلى او ح بإزاحةالاعمدة 
	الحالي بالكامل

	

	یمكنك حذف عامود الخلیة الحالیة او صف الخلیة الحالیة :التخطیطمن قائمة  -2

	

	ایقونات الحذف أحداضغط على >	تخطیط >	من ادوات الجدول 

	اداة الممحاة
لتفعیلھا، ثم انقر على الحد الذي  تخطیطمن تبویب  Eraserمن الجدول، انقر على أداة الممحاة )	أو مجموعة حدود(حد  مسحل

	:ترید مسحھ
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	تقسیم الخلایا ودمج الخلایا وتقسیم الجدول
	:لتقسیم خلیة محددة الى عدد من الخلایا •

اضغط بالیمنى على الخلیة المراد تقسیمھا ثم اختار تقسیم الخلایا،  -1
المراد تقسیم  والاعمدةلتظھر لك نافذة تختار منھا عدد الصفوف 

	.الخلیة الیھا
من قائمة تخطیط من ادوات الجدول اختر تقسیم الخلایا او تقسیم  -2

	بعضھما البعض أسفلالجدول الى جدولین 
	

	

	

	اضغط على ایقونة تقسیم الخلایا لتقسیم الخلایا او ایقونة تقسیم الجدول لقسم الجدول الى قسمین >	تخطیط  >من ادوات الجدول 

	:یمكنك، من طریقة أكثرمن خلیة لتصبح خلیة واحدة،  أكثردمج :	لدمج الخلایا •
ج دم :اختراضغط بالزر الایمن بالفأرة ثم :	بعد تحدید الخلایا المراد دمجھا -1

	الخلایا
	

	من قائمة تخطیط اختر دمج الخلایا:	بعد تحدید الخلایا المراد دمجھا	او -2
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	الخلایااضغط على ایقونة دمج >	تخطیط >	من ادوات الجدول 

	الخلایا وتوزیعالخلایا  وعرضتحدید طول 
	:عامودلتحدید طول او عرض صف او  •

	:ثماختر العامود او الصف المراد تغییر طولھ او عرضھ  •

بحجم  أنقصزد او :	من قائمة حجم الخلیة>	تخطیط  >من ادوات الجدول 
	الطول او العرض الخاص بالخلیة

	:اعامودیا او افقی بالتساويلتحدید كیفیة توزیع الخلایا  •

	

الصفوف  تقسیمالاعمدة بالتساوي او  تقسیماختر :	من قائمة حجم الخلیة>	تخطیط >	من ادوات الجدول  
	بالتساوي 

	

	

	:	تمرین

	:ثم)	اعمدة	4صفوف و	5(ارسم جدول 

	أضف صفا جدیدا أسفل الصف الاول -1
	احذف آخر خلیتین من الصف الأخیر -2
	عامودأضف عامودین جدیدین بعد آخر  -3
	2:حدد طول خلیة العامود الاول والصف الثاني بعرض  -4
	وزع احجام خلایا آخر صف بالتساوي -5

	:	تمرین

	:ارسم الجدول التالي كما ھو واضح من خصائصھ

	اربعة	ثلاثة	اثنین	واحد

	
	

	

		

				

				

	:ثم

	أضف تظلیل للعمود الاول باللون الاحمر  -1
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	قم بحذف آخر صف في الجدول -2

	:	تمرین

	:ارسم الجدول التالي كما ھو واضح من خصائصھ

	الحقل الرابع	الحقل الثالث	الحقل الثاني	الحقل الاول
				
				
				
	:ثم

	قم بدمج آخر صف بالجدول -1
	)عامود الحقل الرابع(قم بحذف آخر عمود في الجدول  -2

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	الصور
تخدم بشكل وتسُ.	أساسیاً وھامًا في أغلب المستندات التي نقوم بإنشائھاتعتبر الصور، أو العناصر المرئیة بصورة عامة، عنصرًا 

	.وفي أحیان كثیرة تستخدم كعنصر تزیین لزیادة جذب انتباه القرّاء واھتمامھم.	عام من أجل توضیح فقرة مھمة في المستند
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إلى تطبیق مختلف أوامر التنسیق  سنتعلمّ في ھذا الدرس كل ما یتعلقّ باستخدام الصور في میكروسوفت وورد من الإدراج،
	.علیھا كإعادة التحجیم، الاقتطاع، تعدیل الأنماط، وغیرھا

	ادراج الصور
إذ یمكن استخدام الصور المحفوظة على .	یتُیح لنا میكروسوفت وورد إمكانیة إدراج الصور من مختلف المصادر والأنواع

كما یمكن إدراج رموز .	كل مباشر دون الحاجة إلى حفظھاجھاز الحاسوب، أو البحث على الإنترنت وإدراج الصور بش
	.Screenshot، أو حتىّ إدراج لقطات شاشة Art	Clipوأیقونات مسبقة الصنع والتي یشُار إلیھا في وورد بالقصاصات الفنیة 

	ى إدراج صورلإدراج صورة من الجھاز، ببساطة نضع مؤشر الفأرة في الموضع الذي نرید إدراج الصورة فیھ، ثم نذھب إل

	صور>	إدراج 

	

على الجھاز، وبالطبع یمكننا الانتقال إلى مجلدّ آخر لاختیار الصورة  Picturesبشكل افتراضي سیفتح المتصفحّ مجلدّ الصور 
	:إدراجنحدّد الصورة ثم ننقر على .	المرغوبة
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موضع المؤشر، وسنلاحظ ظھور تبویب تنسیق الذي یحتوي على مجموعة كبیرة من الأدوات لتنسیق  دسیتم إدراج الصورة عن
	:ذكرھا في فقرة لاحقة من ھذا الدرس علىالصور، سنأتي 

	

	أمّا لإدراج صورة من الإنترنت، فبنفس الطریقة نضع مؤشر الكتابة في المكان الذي نرید إدراج الصورة فیھ ثم نذھب إلى

	صور عبر الإنترنت>	إدراج 
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ندخل الكلمة المفتاحیة في حقل البحث ثم ننقر  Bingللبحث باستخدام متصفحّ 
	:Enterعلى أیقونة العدسة أو نضغط على مفتاح 

	

	

نلاحظ في الشریط العلوي 
لنتائج البحث وجود عدة 

عوامل تصفیة، یمكن 
یمكننا مثلا البحث عن الصور بحجم صغیر، أو الصور باللون .	استخدامھا لتقلیص نطاق البحث والحصول على نتائج محدّدة

وبعد أن نعثر على الصورة المرغوبة نقوم .	الأحمر فقط، أو حتىّ الصور المنشورة تحت رخصة المشاع الإبداعي فقط
	:حدةعلمًا أنھّ یمكن تأشیر وإدراج أكثر من صورة دفعة وا .بتأشیرھا والنقر على زر إدراج لإدراجھا في المستند

	

.	Flickr، أو من على فیس بوك أو OneDriveإدراج الصور المحفوظة على  Pictures	Insertیمكن أیضًا من مربعّ الخیار 
	.البرید الإلكتروني والكلمة السریة:	وبالتأكید الربط بھذه الخدمات یتطلبّ إدخال معلومات الحساب

لقطة 	ونةأیقة في المكان الذي نري إدراج لقطة الشاشة فیھ، ثم ننقر على أمّا لإدراج لقطة شاشة، فنبدأ أیضًا بوضع مؤشر الفأر
	:إدراجمن تبویب  شاشة
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	ستظھر عند النقر النوافذ المفتوحة حالیاً والتي یمكن عمل لقطة شاشة لھا، 

	.ننقر على النافذة المرغوبة وسیتم إدراج اللقطة على الفور

نلاحظ أنّ لقطة الشاشة یتم عملھا لكل شيء داخل إطار النافذة، فإذا رغبنا في أن تكون اللقطة لجزء معینّ من النافذة ننقر على 
	:لقطة الشاشةالخیار 

ستعرض آخر نافذة فتُحت 
لقطة قبل تطبیق أمر 

	، وعندھا الشاشة

یمكننا تحدید الجزء 
المرغوب بالنقر ثم السحب 

لك الجزء والإفلات لإدراج ذ
	مباشرة
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	اقتطاع الصور، إعادة تحجیمھا، وضغطھا
لقص جزء معینّ من الصورة وإخفائھ،  "قص"یوفرّ وورد أداة اقتطاع الصور 

	.وترك الجزء المتبقيّ ظاھرًا في المستند

نقر ، ثم نتنسیقلاقتطاع جزء من الصورة نقوم بتحدیدھا أولاً لإظھار تبویب 
	:الحجممن مجموعة  قص	یقونةعلى أ

سنلاحظ تحوّل مقابض الزوایا إلى شكل زویا سوداء اللون، والمقابض العلویة 
	والسفلیة إلى خطوط مستقیمة سوداء أیضًا، 

	

	

	:ننقر على أحد المقابض ونسحب إلى الداخل لاقتطاع الجزء الذي نرید التخلّص منھ

	

	

	.لإتمام عملیة الاقتطاع Enterسیتحول الجزء الذي سیتم قصّھ إلى لون رمادي غامق، ننقر على مفتاح 
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یمكننا أیضًا اقتطاع الصورة بشكل معینّ نختاره من قائمة 
	للقیام بذلك .	الأشكال ولیس بشكل مستطیل فقط

نمرر مؤشر الفأرة فوق  قصننقر على السھم الصغیر تحت أمر 
	:ثم ننقر على الشكل المرغوبالخیار قص للملاءمة في شكل 
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وإذا رغبنا في اقتطاع الصورة بنسبة طول إلى عرض معینّة، نختار 
	:نسبة العرض إلى الارتفاع أحد الخیارات في قائمة

	إعادة التحجیم
	.الحجمأمّا إعادة تحجیم الصور فتتم أیضًا من الخیارات في مجموعة 

كان حجم الصورة التي قمنا بإدراجھا كبیرًا بحیث یتعدّى عرض إذا 
الصفحة، سیقوم وورد بشكل افتراضي بإعادة تحجیمھا لتلائم عرض 

على سبیل المثال، إذا قمنا بتشغیل مربعّ الحوار .	المنطقة بین الھوامش
Layout  للصورة المدرجة الموضّحة، سنلاحظ أنّ حجمھا الأصلي

Original	Size	من الحجم المعروض في المستند  أكبرAbsolute	
Size	.أي أنھّ تم تصغیر الصورة الكبیرة لتناسب عرض الصفحة:	

	

	

عندما نقوم بزیادة أو إنقاص طول الصورة مثلاً، 
سنلاحظ أنّ العرض یتغیرّ أیضًا نسبة لتلك الزیادة أو 

تأمین نسبة الارتفاع النقصان، والسبب ھو أنّ الخیار 
	.إلى العرض

	

 .مؤشر بشكل افتراضي للحفاظ على الأبعاد متوازنة
ویمكننا دائمًا إلغاء تأشیر ھذا الخیار إذا رغبنا في 

	.عرضھا بشكل مستقل	تغییر طول الصورة أو

الطریقة الأخرى لإعادة تحجیم الصورة ھي باستخدام 
إنقاص /نستخدم مقابض الزاویة لزیادة.	المقابض

	.إنقاص كل بعد على حِدة/السفلیة فنستخدمھا لزیادة/، أما المقابض الجانبیة والعلویةالطول والعرض معًا وبشكل متوازن
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وعة في مجمارتفاع الشكل وعرض الشكل وللتحكم في حجم الصورة یدویاً، نستخدم الخیارین 
العرض، أو السھم السفلي لإنقاص /ننقر على السھم العلوي لزیادة الطول.	الحجم
	.أكثر تحدیدًا ندخل البعد المرغوب في الحقلأو لنكون .	العرض/الطول

	ضغط الصور
	.لتقلیل حجمھا وبالتالي تقلیل حجم المستند عند الحفظ Compressمن الخیارات المفیدة التي یوفرّھا وورد ھو ضغط الصور 

كان المستند یحتوي على فمن البدیھي أنّ الصور ذات الحجم الكبیر تؤدي إلى زیادة حجم المستند، وھذا الأمر غیر محبذّ إذا 
كما أنّ الصور ذات الحجم الكبیر یمكن أن تجعل العمل على المستند بطیئاً .	كثیر من الصور ورغبنا في مشاركتھ مع الآخرین

	.إذا احتوى على الكثیر منھا

من ضغط الصور لضغط صورة نحددھا ثم ننقر على أمر 
	:تبویب تنسیق

	

یحتوي على الذي ضغط الصور سیفُتح مربع الحوار 
	:مجموعة خیارات لتقلیل حجم الصورة

	

	تطبیق على ھذه الصورة فقطسیكون الخیار 
مؤشرًا بشكل افتراضي، ویمكننا تركھ كما ھو 

إذا كنا نرید ضغط الصورة الحالیة فقط، أمّا إذا 
كانت لدینا الكثیر من الصور في المستند ونرید 
	.ضغطھا دفعة واحدة فنلغي تأشیر ھذا الخیار

	

أیضًا 	حذف مساحات مقتصة للصورالخیار 
وھو خیار مفید یقوم .	مؤشر بشكل افتراضي

فكما .	بحذف الأجزاء المقتطعة من الصور
ذكرنا في فقرة سابقة أنھّ عند اقتطاع الصورة 

یتم إخفاء الجزء غیر المرغوب منھا ولیس 
لك فلحذف ت.	قصة بتحدید الصورة والنقر على أمر حذفھ، أي أنھّ سیبقى محفوظاً على المستند ویمكن استرجاعھ عند الحاج
	.الأجزاء المقتطعة نھائیاً وتقلیص حجم المستند نبقى ھذا الخیار مؤشرًا

	:بعد ذلك ننتقل إلى خیارات الضغط ونحدد الخیار المرغوب

	.لحفظ الصورة بحجم كبیر لأغراض الطباعة وغیرھا:	الطباعة

	.لعرض على صفحات الویب أو على أجھزة العرض على الشاشةلحفظ الصورة بحجم متوسط لأغراض ا:	ویب

	.لحفظ الصورة بحجم صغیر لغرض المشاركة:	البرید الالكتروني

	.عند حفظھ ونحفظ المستند باسم جدید لنلاحظ الفرق في الحجم البرید الالكترونيسنحدد الخیار 
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	تدویر الصورة
الى  استدارةأو درجة 	90استدارة الى الیمین ونختار  استدارةدرجة باتجاه الیمین أو الیسار، ننقر على قائمة 	90لتدویر الصورة 

	:درجة	90	الیسار
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أمّا إذا رغبنا في تدویرھا بزاویة 
خیارات محدّدة، ننقر على 

ثم ندخل الزاویة استدارة إضافیة 
	:الاستدارةالمرغوبة في حقل 

كما بإمكاننا قلب الصورة حول 
المحور الأفقي أو المحور 

العمودي بتحدید أحد الخیارین 
	:انعكاس افقي أو انعكاس عامودي

	

	

	

	

	

	تمرین

	:خصائص التالیةبال"	Apple"بحث عن قم بإدراج صورة من الانترنت بال .1
	صغیر:	حجم الصورة •
	قصاصة فنیة:	النوع •
	احمر:	اللون •

	لكل من العرض والارتفاع	2قم بتغییر حجم الصورة الى  .2
	درجة الى الیمین	80قم بتعدیل استدارة الصورة الى  .3
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	تنسیق الصورة
یوفرّ وورد مجموعة من الأنماط الجاھزة والخیارات لتعدیل مظھر الصور، وستجد نفس ھذه الخیارات على برامج أوفیس 

	.ل وبوربوینتالأخرى عند إدراج الصور علیھا، مثل اكس

	:أنماط الصورلتعدیل نمط الصورة نقوم بتحدیدھا أولاً لإظھار تبویب تنسیق، ثم نفتح معرض الأنماط الجاھزة من مجموعة 

	

وكما نلاحظ توجد العدید من الأنماط .	بمجرّد تمریر مؤشر الفأرة فوق النمط، سیطُبقّ على الصورة بشكل مباشرة كمعاینة
ننقر على النمط لتطبیقھ على .	بسیطة، وأخرى ذات انعكاس، وأخرى بإطارات بیضویة أو ناعمة الحوافالمضمّنة، منھا بحدود 

	.الصورة

ولا ینتھي تنسیق الصورة باختیار أحد الأنماط، إذ توجد مجموعة خیارات أخرى بإمكاننا استخدامھا لتخصیص كل نمط حسب 
	:الصورة، سمكھ، ونمطھیمكننا تغییر لون حد  حدود الصورةفمن قائمة .	الرغبة

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

المستند، وبإمكاننا دائما الوصول إلى المزید من الألوان بالنقر على  Themeتختلف الألوان الافتراضیة باختلاف ألوان نسُق 
	.المزید من ألوان الأطر
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	تأثیرات الصورة
، أو استدارة Reflection، الانعكاس Glow، التوھجّ Shadowوكذلك نستطیع تطبیق تأثیرات أخرى على الصورة، كالظل 

	:تأثیرات الصورةمن قائمة  Rotation	3Dثلاثیة الأبعاد 

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

ویمكن أن نحصل على تأثیرات رائعة عندما ندمج أكثر من تأثیر 
من مجموعة  منحدرعلى سبیل المثال عندما نطبقّ التأثیر .	معًا

من  للیسار منظور تعارضمجسم مشطوف الحواف والتأثیر 
	.مجموعة استدارة ثلاثیة الابعاد

	سنحصل على تأثیر جمیل وكأنّ للصورة بعد ثالث
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وللتحكّم أكثر في خیارات كل تأثیر على حدة، نفتح جزء تنسیق الصورة ونتلاعب في القیم إلى أن نحصل على التأثیر 
	:لإعطاء الصورة عمق أكبر نقطة	20ي الأبعاد الى تنسیق ثلاثمن قسم  Heightسنقوم ھنا مثلا بزیادة الارتفاع .	المرغوب
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وھكذا یمكن استخدام الأنماط الجاھزة كنقطة بدایة تنسیق الصورة ومن ثم التعدیل علیھا، أو استخدام الخیارات المتوفرة في 
	.والتلاعب بإعداداتھا من جزء تنسیق الصورة لخلق التأثیر المرغوبتأثیرات الصورة قائمة 
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	تخطیط الصورة
بشكل مباشر وتسھیل  SmartArtفیمكننا استخدامھا لتحویل الصورة إلى عنصر  Layout	Pictureأما قائمة تخطیط الصورة 

	:ترتیبھا وإضافة التسمیات التوضیحیة لھا

	

دة لتصمیم الذي یحتوي على مجموعة خیارات مفی Designعند تطبیق أحد الخیارات المتاحة، سنلاُحظ ظھور تبویب تصمیم 
SmartArt وتخصیصھ:	
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	ضبط الصورة
	.التي تحتوي على المزید من الأوامر لتعدیل مظھر الصورة ضبطلننتقل الآن إلى مجموعة 

یمكننا أن نجعل الصورة  Soften/Sharpen	النعومة/زیادة الحدة وبالتحدید من مجموعة Corrections	تحسینمن قائمة 
	.الحدّة المرغوبة/مموّھة أكثر أو ذات تفاصیل واضحة أكثر بالنقر على درجة النعومة

	.فیمكننا التحكّم في إضاءة الصورة ودرجة تباین ألوانھا Brightness/Contrast	التباین/السطوع أما من مجموعة

على سبیل المثال، قد تكون ألوان الصورة غامقة وتحتاج إلى .	ىبالطبع یكون وقع ھذه التأثیرات مختلفاً من صورة إلى أخر
أو أكثر، لكن إذا كانت ألوان الصورة فاتحة من الأصل، في 	%20إضاءة لتفتیحھا، في ھذه الحالة یمكننا استخدام خیار السطوع 

ول و تجربة مختلف الخیارات للحصإذًا، كل ما علینا فعلھ ھ.	ھذه الحالة سیؤدي تطبیق تأثیر السطوع إلى تشویھ منظر الصورة
	على المظھر المطلوب
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	Colorودرجة اللون  Saturation	اشباع اللونیمكننا التحكّم ببعض خصائص ألوان الصورة مثل  Color	اللون من قائمة
Tone	)أو درجة حرارة اللون	إذ یمكننا أن نجعل شدّة ألوان الصورة عالیة جدًا أو).	جدًامنخفضة 	كما یمكننا جعل الصورة .

	:ذات ألوان دافئة أو باردة
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ادة ویمكننا الاستف.	أما مجموعة خیارات إعادة التلوین فیمكننا استخدامھا لجعل الصورة بلون مختلف تمامًا عن ألوانھا الأصلیة
وان ذات الأل الجرافیكویظھر تأثیرھا جلیاً على عناصر .	من ھذه الخیارات لجعل ألوان الصورة ملائمة لبقیة عناصر المستند

	:المصمتة مثل القصاصات الفنیة

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	



		
	118	الجانب العملي –مقدمة في استخدام الحاسوب 

	

فیمكننا استخدامھا لتطبیق تأثیرات لجعل الصورة ذات مظھر  Effects	Artistic	التأثیرات الفنیة أمّا الخیارات في قائمة
ا ستجد ھذه الخیارات مألوفة إذا اعتدت العمل مورب.	غیرھا من الخیاراتبلاستیكي، أو لجعلھا وكأنھّا مرسومة بألوان مائیة، أو 

	:على برنامج فوتوشوب

	

وكما قلنا سابقاً، یمكن أن تكون ھذه التأثیرات ملائمة لصورة معینّة، وغیر ملائمة لأخرى، حسب نوع الصورة ودرجة ألوانھا 
	.وإضاءتھا

	إزالة أجزاء من الصورة
التي یوفرھا من الأدوات الجیدّة 

	إزالة الخلفیة میكروسوفت وورد ھي
Remove	Background  التي

تسُتخدم لإزالة الأجزاء غیر 
	.المرغوبة من الصورة تلقائیاً

على سبیل المثال نرید إزالة خلفیة 
	:التالیةالصورة 
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	:من تبویب تنسیق	إزالة الخلفیةسنحدد الصورة وننقر على 

	

ذي مقابض بالإضافة إلى تظلیل بعض الأجزاء باللون البنفسجي، وھذه ھي الأجزاء التي سیتم ستتم إحاطة الصورة بإطار 
	.ویعتمد تظلیل ھذه الأجزاء على تباین ألوانھا مع بقیة أجزاء الصورة.	حذفھا من الصورة

وكما .	املیده بشكل كإن لم یكن یحتوي الجزء الذي نر صورة بأكملھااللیحتوي أو تصغیره سنستخدم المقابض لتكبیر الإطار 
	:لا نرغب في الاحتفاظ بھ الصورة و أسفلھانلاحظ في الصورة أدناه، ما یزال ھناك جزء على یمین 
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	:ونستخدم القلم لتأشیر الأجزاء التي نرید حذفھا	وضع علامة على المناطق الواجب إزالتھافي ھذه الحالة ننقر على الأداة 

	

لتأشیر الأجزاء التي نرید الاحتفاظ بھا إذا قام 	وضع علامة على المناطق الواجب حفظھاوبنفس الطریقة یمكننا استخدام الأداة 
	.وورد بتظلیل تلك الأجزاء باللون البنفسجي

	:الاحتفاظ بالتغییراتبعد الانتھاء ننقر على زر 

	

تزال أداة مفیدة في حالات معینّة وتساعد على إزالة بالطبع لن تكون عملیة القص مثالیة جدًا، لكنھّا ما 
	.الأجزاء غیر المرغوبة بسرعة وسھولة

	

	تعدیل موضع الصورة ومحاذاتھا
توجد الأوامر التي تسُتخدم للتحكم في موضع الصورة في الورقة  ترتیبفي تبویب تنسیق نفسھ، وبالتحدید في مجموعة 

	.ومحاذاتھا بالنسبة للھامش أو الورقة، بالإضافة إلى طریقة توزیع النص أو التفافھ حول الصورة
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في  ،یمكننا اختیار الموضع الذي نرید أن تظھر فیھ الصورة على الورقة، سواء كان في الوسط، أعلى الیمین الموضعمن قائمة 
	:علمًا أنھّ سیتم تغییر التفاف النص حول الصورة تلقائیاً حسب ما یتناسب وموضعھا.	وسط الیسار أو غیرھا من الخیارات

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

المثال أدناه یوضّح بعض طرق .	نختار الطریقة التي یتوزّع فیھا النص حول الصورة Wrap	Text	التفاف النص	ومن قائمة
	:اختیارنا لإحدى الطرق على التفضیل الشخصي وحسب ما یلائم تنسیق المستندالتفاف النص، ویعتمد 
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	تغییر الصورة وإعادة تعیینھا
بالرجوع الى قائمة ضبط في تبویب تنسیق یمكننا تغییر الصورة الى صورة أخرى من ملف او من الانترنت، لتكون الصورة 

	.النص للصورة السابقة ولكن بتغییر الصورة نفسھا فقط والتفافالتي قمنا بتغییرھا بنفس خصائص الموضع 
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	تمرین

	من الانترنت الزھورقم بنسخ قطعة من مقالة عن  .1
	من الانترنت لزھرةقم بإدراج صورة مناسبة  .2
	قم بإزالة خلفیة الصورة بأفضل طریقة ممكنة باستخدام أداة إزالة الخلفیة .3
	للصورةقم بإضافة تأثیر فني مناسب  .4
	قم بإضافة ظل للصورة .5
	عبرغیر التفاف النص بالنسبة للصورة لتصبح  .6
	:ا في المثال التاليثم انقل الصورة بجرھا الى منتصف الصفحة كم .7
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	ادراج الاشكال
العناصر الأخرى في وورد، الاشكال لھا  وكحالالاشكال في وورد من العناصر المفیدة التي قد تحتاجھا في انشاء مستندك، 

 عنوخصائصھا  وتغییرالمشابھة للصور مثلا، سنتعرف في ھذا الدرس كیفیة ادراج الاشكال  والأنماطالعدید من الخصائص 
	.من الخصائص وغیرھا	والتجمیعالنص بالإضافة الى ترتیب العناصر  ومربعلوحة الرسم 

	:الاشكالأي شكل من لإدراج 

	اختر الشكل المناسب>	أشكال>	إدراج

قم باختیار الشكل المناسب ثم قم برسمھ على 
	.الصفحة في الموقع الذي تراه ملائما

	

	
	
	
	
	
	

	

	

	خصائص الاشكال
خصائص مشابھة للصور مع بعض الاختلافات، فعند ادراجك او اختیارك لشكل ما ستظھر قائمة  للأشكالكما ذكرنا سابقا ان 

	:في القائمة الرئیسیة بالأشكالالتنسیق الخاصة 
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	من قائمة تنسیق یمكننا اعداد أنماط الاشكال من الأنماط المحفوظة في قائمة أنماط الاشكال
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ي خصائص الصور أیضا في الاشكال یمكننا تعدیل نمط الشكل من كما رأینا ف
الظل والانعكاس وغیرھا من (تعبئة الشكل وإطار الشكل وتأثیرات الشكل 

	).التأثیرات

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

				ادراج لوحة رسم
لوحة الرسم ھي عنصر یمكننا من ادخال عدة اشكال داخل لوحة لإنشاء 
شكل متكامل لیوضح رسم معین، یمكننا ادخال العدید من العناصر داخل 

ثم التحكم باللوحة بشكل منفرد لنضع اللوحة في مكان  ومنھذه اللوحة 
	.معین في المستند

	:جدیدة لإدراج لوحة رسم

	ةلوحة رسم جدید>	أشكال>	إدراج

داخل اللوحة بإمكانك إضافة أي من الاشكال لتكوین لوحة توضیحیة أو 
	.رسمة فنیة
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	مثال

	

	

	ادراج مربع نص
مربع النص یشبھ الاشكال الى حد كبیر حتى انھ لھ نفس خصائص الاشكال، ولكن یتم ادراجھ من خلال قائمة إدراج ولیس من 

	.الاشكال

	.كنصوص توضیحیة او لوضعھ في مكان من المستند یصعب وضع الفقرات فیھیستخدم لإضافة نص خارج عن الفقرات 

	:لإدراج مربع نص

	

 "نص ربعرسم م"، او اختیار )لاحظ خصائص الموضع للمربع(	الأنماط الجاھزة لمربع النص بالضغط علیھ أحدیمكنك اختیار 
	:لرسم مربع نص في المكان الذي تراه مناسبا في المستند
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بالنھایة ف ،مثل الاشكال تماما والتأثیرات	الإطاربالطبع یمكن تغییر شكل المربع الى الخصائص التي تراھا مناسبة كالتعبئة 
	.مربع النص ھو شكل من الاشكال
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	تغییر الشكل وتغییر النقاط
	.بعد تغییر خصائصھ الى أي شكل آخرقبل أو یمكننا تغییر الشكل 

	:بعد تحدید الشكل

	ثم اختر الشكل الجدید الذي ترید التغییر لھ>	تغییر الشكل>	تحریر شكل>	تنسیق

	

	:حسب الرغبة لتكوین الشكل المطلوب النھائي وتحریكھاولتغییر النقاط التي تحدد الشكل یمكننا إضافة او إزالة النقاط 
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	تحدید الكائنات وجزء التحدید
الفقرات، وفرت لنا وورد أداة لتحدید أي كائن موجود على المستند أحیانا یصعب تحدید الكائنات وتفریقھا عن النص في 

نقوم بالضغط على خیار تحدید عناصر من تحدید الموجودة في )	صورة، شكل، الخ(لتحدید عنصر ما 	:التحدید باستخدام أدوات
	:زر تحریر في الشریط الرئیسي

	تحدید عناصر>	تحدید>	تحریر>	الشریط الرئیسي

.	)فقط على تحدید العناصر وسیعمللاحظ ان المؤشر لن یقوم بتحدید النصوص (ثم الضغط على العنصر الذي اردت تحدیده 
	.ESCللخروج من وضعیة التحدید قم بالضغط على زر الفارة الیمین مرتین متتالیتین او اضغط على مفتاح 

	

مكننا من خلال ھذه النافذة ی، "جزء التحدید"كننا الاستعانة بأداة واجھتنا صعوبة في معرفة مكان عنصر معین في الصفحة یم إذا
رؤیة جمیع العناصر الموجودة في الصفحة بالإضافة الى خیار اظھار العنصر او إخفاء العنصر من الصفحة، نقوم بفتح جزء 

	:التحدید من

	جزء التحدید>	تحدید>	تحریر>	الشریط الرئیسي
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خلال نافذة تحدید كما یمكنك اظھار او إخفاء العنصر بالضغط على ایقونة العین المقابلة للعنصر یمكنك تحدید أي عنصر من 
	.الذي ترید اخفاءه

	

	ترتیب الاشكال والكائنات، ارسال الى الخلف والى الامام، المقدمة والمؤخرة
ل العناصر مرتبة بشكل طبقات ك إذاھذه العناصر على شكل طبقات، ھكذا فأنت تضیف  العناصر الى المستندعند إضافة 

لك عنصر آخر؟ نقوم بتغییر ترتیب ذ مبعضھا تعلو بعض، فماذا بإمكاننا ان نعمل ان كنا نرید ترتیب عنصر معین خلف او اما
	:العنصر عن طریق
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	مثال

تلاحظ ان وضعنا رمز الممنوع امام الوجھ الضاحك فسیختفي رمز  وكما:	الضاحك والوجھرمز الممنوع :	لدینا ھنا شكلان
		.من ترتیب الوجھ أدنىالممنوع لان ترتیبھ 

بتغییر الترتیب لیكون الرمز امام الوجھ او  إذاسنقوم 
ان نجعل الوجھ خلف الرمز من خلال اختیارنا 

للترتیب المناسب، في ھذا المثال سنقوم بتغییر ترتیب 
	.م لیكون امام الوجھالرمز الى الاما

	

	

	

	:بعد اختیار رمز الممنوع اذھب الى

إحضار >	إحضار مستوى للأمام>	تنسیق
	مستوى للأمام

قد تحتاج ان تضغط على ھذا الخیار 
حسب ترتیب العنصر (أكثر من مرة 

الذي ترید احضاره الى الامام او 
	)للخلف

	

او یمكن ان تختصر الضغط أكثر من 
في حال وجود (الخیار مرة على ھذا 

أكثر من عنصر وترید احضار 
عنصر الى الامام بالنسبة لبقیة 

احضار الى 	رواختیا)	العناصر
عند اختیارك احضار :	انتبھ(	المقدمة

الى المقدمة سیقوم بتقدیم ھذا العنصر 
الى الامام بالنسبة لجمیع العناصر 

	.)الموجودة على الصفحة

یمكن احضار الامر كذلك بالنسبة لنقل مستوى للخلف 
 العنصر الى الخلف بخطوة واحدة او احضاره الى الخلفیة

	.كما تراه في الصورة المقابلة
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	محاذاة الاشكال والكائنات
	محاذاة الاشكال او العناصر لیكون ترتیبھا بطریقة ملائمة لغرض المستند،

	.العناصر التي نرید محاذاتھا بالنسبة لبعضھا البعضیمكننا تغییر محاذاة الاشكال من خلال قائمة التنسیق بعد تحدید جمیع 

	.نقوم باختیار المحاذاة الملائمةنقوم بتحدید جمیع الاشكال التي نرید محاذاتھا، ثم 

	:بعد تحدید الاشكال

	)اختر نوع المحاذاة المناسبة(>	محاذاة>	تنسیق

	یمكنك الاختیار المحاذاة الملائمة للأشكال

	مثال

	:اشكال من احجام مختلفة، دعنا نرى تأثیر المحاذاة على ھذه الاشكال	3في المثال التالي 

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

 

	

	

	
	محاذاة الى الیسار	محاذاة الى الوسط 	محاذاة الى الیمین

	الأشكال الأصلیة
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	:اضافیانخیاران :	من قائمة المحاذاة

	.سیقوم بتوزیع الاشكال بشكل متساوي وبتباعد متساوي على المحور الافقي:	توزیع أفقي •
	.سیقوم بتوزیع الاشكال بشكل متساوي وبتباعد متساوي على المحور العامودي:	توزیع عامودي •

	اشكال قمت بإدراجھا	3جرب تأثیر التوزیع الافقي والعامودي على أي :	تمرین

	

	وفك التجمیع تجمیع الكائنات
لتسھیل التعامل مع الاشكال یمكن ان نجمع عدة اشكال ضمن مجموعة واحدة، نقوم بتحریك المجموعة باختیار المجموعة ثم 

من مجوعة اشكال غیر مرتبطة عند  شكلا بكثیر من نقل شكلا أسھلنقوم بوضع المجموعة في مكانھا الملائم، ھذه الطریقة 
	.الحاجة الى تحریكھا او نقلھا

	:لتجمیع عدة اشكال مع بعضھا البعض نقوم بتحدید تلك الاشكال ثم نقوم بتجمیعھا

	تجمیع>	تجمیع>	تنسیق

	مثال

	سنقوم بتجمیع الاشكال التي تكون البیت

	

	

	

	

	محاذاة لأعلى
	محاذاة الى المنتصف

	محاذاة الى أسفل
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	:سیتم تجمیع الاشكال التي اخترناھا في شكل واحد:	والنتیجة

خلال  منبالطبع یمكن إعادة تفكیك الشكل وتغییر كل شكل على حدة 
	:خیار فك التجمیع

	فك التجمیع>	تجمیع>	تنسیق
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	تمرین

	:من خلال عنصر لوحة الرسم في الاشكال ارسم الشكل التالي مع مراعاة الخصائص التالیة

	تأثیرات الأشكال •
	ترتیب الأشكال •
	محاذاة الأشكال •
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	الثالثالفصل 

	Excel	Microsoft	–مایكروسوفت اكسل 
	المحتوى

	
	فتح برنامج الاكسل، انشاء مصنف جدید وحفظ المصنفات -
	عناصر واجھة اكسل -
	التحكم في النطاقات، تحدید نطاقات الخلایا -
	إدراج صفوف أو أعمدة أو خلایا وحذف الخلایا -
	تنسیق الخلایا -
	استخدام الحسابات -
	الدوال -
	استخدام السلاسل -
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	مقدمة
	.على ورقة أو عدة أوراق ویحتويكل ملف أكسل یسمى مصنف .	عبارة عن برنامج لإنشاء جداول البیانات EXCELأكسل 

	:كل ورقة عبارة عن جدول یسمح بما یلي

	أداء حسابات بصفة تلقائیة •
	إدراج مخططات •
	.إجراء عملیات أخرى على البیانات بما في ذلك التصفیة والفرز •

	Excelبرنامج  فتح
المتوفرة على  Cortana، استخدم أداة البحث 10	Windowsنظام  تعمل علىإذا كنت .	Windowsحث لنظام أداة ب ماستخداب

	:Windowsشریط مھام 

	

	.عددًا من النتائج Cortanaیعرض ".	Excel"أدخل الكلمة 

	

	:لتشغیلھ Excelانقر فوق النتیجة المتعلقة بالتطبیق 
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	.جدید Excelلإنشاء مصنف "	مصنف فارغ"ثم انقر فوق الزر 

	.Excelالأزرار الأخرى في الجزء الأیسر ھي قوالب 

	إنشاء مصنف جدید
	:فانقر فوق علامة التبویب ملف على الشریط جدید،قید التشغیل وترید إنشاء مصنف  Excelإذا كان 

	

	.یتم إنشاء مصنف فارغ.	ثم انقر فوق مصنف فارغ.	ثم اضغط على جدید
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	:لھذا.	Excelیمكنك أیضًا إنشاء مصنف یستند إلى القوالب التي یوفرھا 

	".جدید"انقر فوق  ،"الشریط"في "	ملف"من علامة التبویب  •
	.انقر على النموذج المطلوب •
	".إنشاء"انقر فوق الزر  المعروض،في مربع الحوار  •

	حفظ مصنف
	":الشریط"في "	ملف"من علامة التبویب  ،"حفظ"انقر فوق  مصنف،لحفظ 
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أو انقر فوق الزر حفظ في شریط أدوات الوصول 
	:السریع

	

صفحة  Excelیفتح  قبل،إذا لم یتم حفظ المصنف من 
حدد اسم الملف والمكان  الصفحة،في ھذه ".	حفظ باسم"

	:اختر أحد الخیارات.	الذي ترید حفظھ فیھ

• OneDrive  ھو خدمة تقدمھاMicrosoft 
إلیھ  ھذا یسمح لك بالوصول.	ھذا یعني أنھ سیتم تسجیل الملف على خادم المضیف.	ترنتلاستضافة الملفات عبر الإن

	.من أي حاسوب باستخدام اتصال الإنترنت
اختر الكمبیوتر الشخصي ھذا لحفظ الملف على قرص الكمبیوتر الخاص بك أو إلى جھاز تخزین آخر مثبت على  •

	.stick	USBالكمبیوتر مثل 
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	:على الیمین بعض المجلدات المستخدمة مؤخراً  Excelیعرض  الخیارین،بالنقر فوق أحد 

	".Windowsمستكشف الملفات "لفتح "	استعراض"انقر فوق أحد ھذه المجلدات أو الزر  •
	.ثم انقر فوق الزر حفظ الملف،انتقل إلى المجلد المطلوب وأدخل اسم  •
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	Excelعناصر واجھة 
	:من العناصر التالیة Excelتتكون واجھة 

	

مَ لتجمیع الأوامر الأكثر استخدامًا .1 	.یمكنك إضافة أو إزالة الأوامر من ھذا الشریط.	شریط أدوات الوصول السریع صُمِّ
	.لأجل ذلك انقر على السھم الموجود على الیسار واختر الأوامر المطلوبة

	.ات تبویبیتكون الشریط من علام.	ھي القائمة العامة للبرنامج:	الشریط .2
ملف، الشریط الرئیسي، إدراج، تخطیط الصفحة، صیغ،  :ھيفمثلا علامات التبویب الافتراضیة لشریط أكسل 

	.بیانات، مراجعة، عرض، الوظائف الإضافیة، تعلیمات
المجموعات للشریط الرئیسي، على سبیل .	تعرض كل علامة تبویب أزرار الأوامر مجمعة في مجموعات من الأوامر

	.وتحریرالحافظة، خط، محاذاة، رقم، أنماط، خلایا :	ھي المثال
یمَُكن من فتح مربع حوار یحتوي  وھوإن مُطلقِ مربع الحوار ھو الزر الموجود في أسفل یسار بعض المجموعات، 

	.خیارات إضافیة
لیة دخل عنوان الخأ بذلك،للقیام .	یمكنك أیضا استخدامھ للوصول إلى خلیة.	عنوان الخلیة المحددة الاسمیعرض مربع  .3

	.من لوحة المفاتیح Enterالمفتاح  واستعملالمطلوبة 
	.یعرض شریط الصیغة محتویات الخلیة المحددة .4
یمكنك إضافة ورقة باستخدام الزر .	یتكون المصنف من ورقة عمل واحدة أو أكثر.	یسمى مصنف Excelكل ملف  .5

	.ورقة جدیدة
	.عمود 16،384وصف 	1،048،576على  تحتوي ورقة العمل.	وصفالخلیة ھي تقاطع عمود  .6

	

فعلى سبیل المثال إذا طلب منك أن تنقر الزر فرز من المجموعة .	یجب أن تكون ھذه المصطلحات معروفة لبقیة ھذه الدروس
	:فرز وتصفیة من الشریط بیانات، فیجب أن

	نقر فوق علامة تبویب الشریط بیانات •
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	الشریطالعثور على المجموعة فرز وتصفیة في ھذا  •

	

	البحث عن الزر فرز في ھذه المجموعة •

	

	

.	Excelیعرض محتوى الشریط بصفة مختلفة حسب المساحة المتوفرة، أي حسب عرض نافدة  Excelأیضا إلى أن  شیرنو
أو یعرض أیقونات صغیرة أو كبیرة حسب المساحة  للأوامر،یمكن أن یعرض أو یخفي تسمیات توضیحیة  المثال،فعلى سبیل 

	.توفرةالم

من خلال تمریر مؤشر الماوس 
فوق كل من أوامر الشریط، 

شرح  Excelیعرض برنامج 
لنظام تعلیمات  ورابطللأمر، 

Microsoft	Excel.	
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	التحكم في النطاقات
عدة سواء كانت خلیة واحدة أو .	وھو یعني جزء من ورقة البیانات".	نطاق من الخلایا"نستعمل كثیرا المصطلح  ،Excelفي 

	.یمكن أیضًا أن یكون عمودًا أو صفاً واحدا أو عدة أعمدة أو صفوف.	خلایا، متجاورة

	تحدید نطاقات الخلایا
 والسبب ھو أنھ من أجل تطبیق أمر على.	یجب أن تعرف كیفیة تحدید نطاقات الخلایا.	تحدید نطاق من الخلایا یعني جعلھ نشط

	.یتم تطبیق الأمر المتعلق بھ على النطاق المحدد زر،عند النقر فوق  أخرى،ة وبعبار.	یجب أولاً تحدیده الخلایا،نطاق من 

	تحدید نطاق من الخلایا المتجاورة
	:لتحدید نطاق من الخلایا المتجاورة

:	یجب أن یكون المؤشر من ھذا النموذج.	انقر بصفة مستمرة على مؤشر الماوس على خلیة في أحد طرفي النطاق •
	مؤشر الماوس للتحدید

	حرك المؤشر إلى الخلیة في الطرف الآخر من النطاق ثم حرر مؤشر الماوس •

	:طریقة أخرى مفیدة بشكل خاص عندما یكون نطاق الخلایا كبیرًا جدًا

	انقر فوق خلیة في أحد أطراف النطاق •
	على لوحة المفاتیح Shiftانقر بصفة مستمرة على الزر  •
	Shiftحرر الزر  انقر فوق الخلیة في الطرف الآخر من النطاق ثم •

	تحدید الأعمدة أو الصفوف
 ومنلتحدید أحد الأعمدة  یجب أن یكون مؤشر الماوس عند النقرة من ھذا النموذج .	انقر على رأسھ صف،لتحدید عمود أو 
	.لتحدید صف	ھذا النموذج

	:صفوفلتحدید عدة أعمدة أو 

	من النطاق المستھدفانقر بدون تحریر مؤشر الماوس على رأس الصف أو العمود الأول  •
	انقل المؤشر إلى رأس آخر صف أو عمود في النطاق الھدف •
	الآن حرر مؤشر الماوس •

	تحدید الورقة بأكملھا
	:استخدم الزر حدد الكل بأكملھا،لتحدید ورقة العمل 

	

	تحدید نطاقات غیر متجاورة
	:اتبع الخطوات التالیة متجاورة،لتحدید نطاقات غیر 

	حدد النطاق الأول •
	من لوحة المفاتیح Ctrlغط باستمرار على المفتاح اض •
	حدد النطاقات الأخرى •

	نقل نطاقات الخلایا
	:لھذا.	یمكنك نقل محتویات نطاق من الخلایا إلى مكان آخر في جدول البیانات
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	حدد نطاق الخلایا التي ترید نقلھا •

	حرك مؤشر الماوس إلى حافة النطاق حتى یصبح المؤشر بھذا الشكل  •
	انقر بدون تحریر مؤشر الماوس أعلاه،عندما یكون المؤشر على النموذج  •
	.ثم حرر مؤشر الماوس تریده،انقل المؤشر إلى المكان الذي  •

اتبع نفس خطوات النقل مع الضغط باستمرار على المفتاح  ذلك،من أجل  الخلایا،یمكنك أیضًا نسخ محتوى نطاق  :ملاحظة
Ctrl لنقلمن لوحة المفاتیح أثناء ا.	

	إدراج صفوف أو أعمدة أو خلایا
	:ورقةلإدراج صف في 

	حدد أیة خلیة سیتم فوقھا إضافة السطر •
استخدم الأمر إدراج من المجموعة خلایا من الشریط الرئیسي واختر  •

	إدراج صفوف الورقة

	

	:لإدراج عدة صفوف في وقت واحد :ملاحظة

صفوف على 	4إذا كنت ترید إدراج  بمعنى،.	ترید إضافتھاحدد نطاقاً من الخلایا یتضمن نفس عدد الصفوف التي  •
	.خلایا رأسیاً	4فما علیك سوى تحدید  المثال،سبیل 

	استخدم الأمر إدراج من المجموعة خلایا من الشریط الرئیسي واختر إدراج صفوف الورقة •

	:ورقةلإدراج عمود في 

	یمینھا إضافة العمود إلىحدد أیة خلیة سیتم  •
إدراج من المجموعة خلایا من الشریط الرئیسي واختر استخدم الأمر  •

	إدراج أعمدة في الورقة

	

	:لإدراج عدة أعمدة في وقت واحد :ملاحظة

	.حدد نطاقاً من الخلایا یتضمن نفس عدد الصفوف التي ترید إضافتھا •
	.خلایا أفقیا	4فما علیك سوى تحدید  المثال،أعمدة على سبیل 	4إذا كنت ترید إدراج  بمعنى،

	استخدم الأمر إدراج من المجموعة خلایا من الشریط الرئیسي واختر إدراج أعمدة في الورقة •
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	إدراج خلایا فارغة مع إزاحة الخلایا للیسار أو للأسفل
	:لإدراج خلایا فارغة مع إزاحة الخلایا للیسار أو للأسفل

	حدد نطاق الخلایا حیث ترید إدراج خلایا فارغة •
المجموعة خلایا من الشریط الرئیسي واختر استخدم الأمر إدراج من  •

	لیظھر مربع الحوار إدراج...	إدراج خلایا 
د بالضغط على .	اختر إزاحة الخلایا للیسار أو إزاحة الخلایا للأسفل • تم أكَِّ

	.الزر موافق

	

	

	

	حذف خلایا مع إزاحة الخلایا للیمین أو للأعلى
	حدد نطاق الخلایا التي ترید حذفھا •
حذف من المجموعة خلایا من الشریط الرئیسي واختر حذف  استخدم الأمر •

	لیظھر مربع الحوار حذف...	خلایا 
اختر الخیار إزاحة الخلایا للیمین أو الخیار إزاحة  حذف،في مربع الحوار  •

د بالضغط على الزر موافق.	الخلایا للأعلى 	.تم أكَِّ

	

	

	

	

	.لن یكون لدیھ أي تغییر في الخلیة ولكن،.	فسیتم مسح محتویات المسار المفاتیح،إذا كنت تستخدم زر حذف لوحة  :ملاحظة

	

	

	

	إخفاء وإظھار الصفوف أو الأعمدة
یفید ذلك على سبیل المثال بالنسبة إلى أعمدة مستعملة في .	یمكننا إخفاء الصفوف أو الأعمدة دون الحاجة إلى حذفھا نھائیاً

	.ولا نریدھا أن تظھر مع النتیجة البیانات،عملیات حسابیة أو في تصفیة 
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لا یتم تضمین الأعمدة  ورقة،أیضًا أنھ عند طباعة  وأشیر
	.المخفیة في الطباعة والصفوف

	:لإخفاء أعمدة

حدد عمودًا واحدًا أو أكثر أو مجرد نطاق یضم خلایا  •
	.من ھذه الأعمدة

استخدم الأمر تنسیق من المجموعة خلایا من  •
فاء وإظھار ثم إخفاء الشریط الرئیسي واختر إخ

	.الأعمدة

	:استعمل نفس الطریقة لإخفاء صفوف

حدد صفاً أو أكثر أو مجرد نطاق یحتوي على خلایا  •
	.من ھذه الصفوف

استخدم الأمر تنسیق من المجموعة خلایا من  •
الشریط الرئیسي واختر إخفاء وإظھار ثم إخفاء 

	.الصفوف

	:لإظھار الأعمدة المخفیة

على سبیل .	مدة المخفیةحدد مجال یتضمن الأع •
على یسار  وآخرحدد عمودًا على یمین  المثال،

	الأعمدة المخفیة
استخدم الأمر تنسیق من المجموعة خلایا من  •

	.الشریط الرئیسي واختر إخفاء وإظھار ثم إخفاء الأعمدة

	:لإظھار الصفوف المخفیة

	تحت الصفوف المخفیة وآخرحدد صفا فوق  المثال،على سبیل .	حدد مجال یتضمن الصفوف المخفیة •
	.استخدم الأمر تنسیق من المجموعة خلایا من الشریط الرئیسي واختر إخفاء وإظھار ثم إخفاء الصفوف •

	تجمید أجزاء
نستخدم ھذه الوظیفة في حالة وجود جدول یحتوي على عدد كبیر من الصفوف ونرید إبقاء الصف الذي یبین رؤوس أو عناوین 

	.عند التمریر لأسفل الجدول الأعمدة دائمًا مرئیاً

بھذه 	3إلى 	1سنقوم بالتالي بتجمید الصفوف من .	على سبیل المثال	3لنفترض أن رؤوس الأعمدة موجودة على الصف 
	:الطریقة

	A4حدد الخلیة  •
	.استخدم الأمر تجمید أجزاء من المجموعة نافذة من الشریط عرض واختر تجمید الأجزاء من القائمة •
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	تمرین

	:دام برنامج الاكسل، أنشئ الجدول التاليباستخ

	

	1	والعامود	2و	1ثم قم بتجمید الصفوف 

	

	

	

	

	

	التنسیق
	تغییر مظھر النص

ییر بتغ الشریط الرئیسيمن  خطتسمح لك عناصر التحكم الموجودة في المجموعة 
	.مظھر نص في جدول البیانات
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	:كل عنصر من عناصر التحكم في ھذه المجموعة لملاحظة التأثیرحدد خلیة واحدة أو عدة خلایا تحتوي على نص وانقر فوق 

	صورة للزر	استعمل الأمر	الھدف

	الخط	اختیار الخط للنص
	

	تغییر حجم الخط للنص

	حجم الخط
	

		تكبیر حجم الخط

		تصغیر حجم الخط

		غامق	لتغمیق النص

	مائل	تطبیق التنسیق المائل للنص
	

	تسطیر	إضافة تسطیر تحت النص
	

	تطبیق الحدود	تطبیق الحدود
	

	تلوین خلفیة خلایا
	التعبئةلون 
	

	

	تلوین خط النص
	لون الخط

	
	

	

یث ح.	خطفي علامة التبویب  تنسیق خلایافسیتم فتح مربع الحوار  المجموعة،لھذه 	إذا قمت بالنقر فوق مُطلقِ مربع الحوار 
	:بالتنسیقستجد أوامر إضافیة متعلقة 
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	المجموعة محاذاة من الشریط الرئیسي
التحكم في  الشریط الرئیسيمن  محاذاةتتیح لك أزرار المجموعة 
	:محاذاة النص داخل الخلایا

	محاذاة إلى الأعلى أو الأسفل أو الوسط عمودیا
ضبط المحاذاة الرأسیة للنص 			تتیح لك ھذه الأزرار

	.یجب علیك اختیار صف بارتفاع یفوق ارتفاع النص المكتوب في الخلایا الأزرار،للتحقق من تأثیر ھذه .	داخل الخلیة

	یتیح محاذاة النص إلى أعلى الخلیة		محاذاة النص إلى أعلى الخلیةالزر الأول  •
	یتیح محاذاة النص عمودیا إلى وسط الخلیة 	محاذاة النص عمودیا إلى وسط الخلیةالزر الثاني  •
	یتیح محاذاة النص إلى أسفل الخلیة 	أسفل الخلیةمحاذاة النص إلى الزر الثالث  •

	نص في أعلى الخلیة

	

	نص في وسط الخلیة عمودیا
	

	نص في أسفل الخلیة
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	محاذاة إلى الیمین أو الیسار أو الوسط أفقیا
	

	.بمحاذاة النص أفقیاً أفقیا	محاذاة إلى الیمین أو الیسار أو الوسط		تسمح ھذه الأزرار 

	الخلیة نص إلى یمین
	

	نص في وسط الخلیة أفقیا
	

	نص إلى یسار الخلیة
	

	

	دمج الخلایا

	

	:أزرار دمج الخلایا ھي

	یدمج الزر • 	النطاق المحدد في خلیة واحدة ویقوم بتوسیط المحتوى أفقیاً وعمودیاً	

	یدمج الزر • 	كل صف في النطاق المحدد في خلیة واحدة لكل صف دون توسیط المحتوى	

	یدمج الزر • 	النطاق المحدد في خلیة واحدة دون توسیط المحتوى	

	یلغي الزر • 	.جمیع عملیات دمج الخلایا في النطاق المحدد	

	

	:إن دمج الخلایا مفید في بعض الحالات مثل :ملاحظة

	من المثال أدناه A8:A10و  A5:A7حالة النطاقات :	عندما یتعلق عنوان بصفین أو عمودین أو أكثر •
	من المثال أدناه A2:G2حالة النطاق :	سیطھ في أعلى الصفحةلكتابة عنوان وتو •
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	.فإن محتویات الخلیة الأولى فقط ھي التي سیتم الاحتفاظ بھا نص،إذا قمت بدمج نطاق من الخلایا یحتوي على 

	أزرار أخرى
كانت ھذه الخلایا فارغة، عند كتابة نص أكبر من عرض العمود حیث كُتبِ، یثم عرض بقیة النص في الخلایا المجاورة، إذا 

التفاف 	استخدم الزر جدید،یتجاوز النص مجال خلیتھ ویستمر على سطر 	ألاإذا أردت .	وإلا یتم اقتطاع النص

	:	النص

	

وھذا مفید على سبیل .	بتدویر النص في الخانة الخاصة بھ		الاتجاه	یسمح لك الزر
	:ننا كتابتھ أفقیایمك.	المثال عندما نحتاج إلى كتابة نص في عمود ضیق

	تغییر عرض العمود وارتفاع الصف
	:لتغییر عرض عمود

	حرك مؤشر الماوس إلى الحد الأیسر لرأس العمود الذي ترید توسیعھ •

، انقر فوقھ واسحبھ بدون تحریر 	عندما یصبح المؤشر على ھذا النحو •

		زر الماوس
	.حرر زر الماوس المطلوب،عندما یتم الحصول على العرض  •

	:یمكنك أیضًا تحدید عرض بحجم معین

	انقر فوق خلیة في العمود الذي ترید تغییر عرضھ •
یظھر مربع 	.عرض العمود	واختر الزر	الشریط الرئیسي	في	خلایا	من المجموعة	تنسیق	انقر فوق الزر •

	.عرض العمود	الحوار
	.موافق	أدخل العرض المطلوب واضغط على الزر •
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	:الطریقة یتم تعدیل ارتفاع الصفوف بنفس

	.إما أن تنقر فوق الحد السفلي لرأس الصف وتحریك المؤشر إلى الارتفاع المطلوب •
ثم أدخل الارتفاع 	.ارتفاع الصف	واختیار	الشریط الرئیسي	في	خلایا	من المجموعة	تنسیق	إما أن تقوم باستعمال الزر •

	.ارتفاع الصف	المطلوب في مربع الحوار

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

تغییر عرض 
	عمود بحیث یتم ضبطھ تلقائیاً على المحتوى

ھناك موقف تحتاج فیھ إلى إجراء ھذا التعدیل عندما ترید طباعة ورقة تحتوي على الكثیر من البیانات بحیث یصبح تخطیطھا 
	:صعباً ونرید لأجل ذلك تقلیل عرض الأعمدة ما أمكن

	انقر فوق العمود أو الأعمدة التي ترید تغییر عرضھا •
	.احتواء تلقائي بعرض العمود	واختر	الشریط الرئیسي	في	خلایا	من المجموعة	تنسیق	الزر انقر فوق •

	.احتواء تلقائي بارتفاع الصف	استعمل نفس المراحل لضبط ارتفاع صف أو صفوف تلقائیاً، مع اختیار
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یجب أن یتم النقر .	ثم انقر نقرا مزدوجا على حد رأس أحد الأعمدة المحددة المطلوبة،كطریقة بدیلة حدد العمود أو الأعمدة 

		النموذجالمزدوج بینما یكون مؤشر الماوس على ھدا 

	:لضبط كل الأعمدة والصفوف في ورقة العمل	:ملاحظة

	.استخدم زر تحدید الكل لتحدید الورقة بأكملھا •
م یت.	انقر نقرًا مزدوجًا فوق حد رأس أحد الأعمدة •

	ضبط الأعمدة تلقائیاً
یتم .	انقر نقرًا مزدوجًا فوق حد رأس أحد الصفوف •

	.ضبط الصفوف تلقائیا

	

	

	

	

	نسخ عرض عمود إلى عمود آخر
	C	+	Ctrl	، أو استخدمالشریط الرئیسي	من	الحافظة	في المجموعة	نسخ	انقر فوق الزر.	حدد العمود الذي ترید نسخ عرضھ

	.على لوحة المفاتیح

 وأكد	لصق خاص	في مربع الحوار	عرض الأعمدة	اختر	ثم	.لصق خاص	واختر	لصق	السھم الموجود أسفل الزرانقر فوق 
	.موافق	اختیارك باستخدام الزر
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	تنسیق الأرقام والتواریخ
	.ل قراءتھیجب علیك استخدام فاصل الآلاف لتسھی كبیر،فمثلا إذا كتبت عدد .	تطبیق التنسیق للأرقام مفید في كثیر من الحالات

	

	:لتنسیق رقم مع فاصل الآلاف

ومع  الآلاف،لیتم عرض الرقم مع فصل 	.الشریط الرئیسي	من	رقم	في المجموعة		نمط الفاصلة	استخدم الزر •
	.منزلتین عشریتین

	.الشریط الرئیسي	من	رقم	المجموعةفي 		إنقاص العدد العشري	استخدم الزر العشریة،إذا كنت لا ترید المنازل  •

الشریط 	من	رقم	في المجموعة		زیادة العدد العشري	یمكنك أیضًا زیادة عدد المنازل العشریة باستخدام الزر •
	.الرئیسي

قد لن یفھم أنك 	Excel	لأن.	یجب عدم إضافة الفواصل بنفسك باستخدام لوحة المفاتیح للحصول على التنسیق المطلوب	:ملاحظة
	.ومن ثم لن تتمكن من استخدامھ في العملیات الحسابیة.	أدخلت عدد

لى رقم مع للحصول ع	نمط الفاصلة	یمكنك ببساطة استخدام الزر الحالة،في ھذه .	تنسیق الأرقام مفید أیضا لعرض القیم النقدیة
	:ليفافعل على النحو التا ،)اتي مثلاالدرھم الإمار(أما إذا كنت ترغب في إضافة العملة .	ومع منزلتین عشریتین الآلاف،فصل 

	...	تنسیقات محاسبة إضافیة	واختر	تنسیق رقم الحساب	انقر على السھم في الزر •
	.الرمز	من الحقل)"	الإمارات العربیة المتحدة(العربیة .	إ.د"اختر  یظھر،الذي 	تنسیق الخلایا	في مربع الحوار •

	

نمط علامة 	استخدم الزر ثم،.	100دون الضرب في  ،0.2على سبیل المثال  النسبة،ما علیك سوى كتابة  المئویة،بالنسبة للنسب 
	.٪	20فیتم عرض 	.الشریط الرئیسي	من	رقم	في المجموعة		النسبة المئویة

	:تنسیق خلایا	یمكنك الحصول على تنسیقات أخرى باستخدام مربع الحوار
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	حدد نطاق الخلایا الذي ترید تغییر التنسیق لھ •
تنسیق 	لیظھر مربع الحوار	...تنسیق خلایا	واختر	الشریط الرئیسي	من	خلایا	في المجموعة	تنسیق	الأمراستخدم  •

	.خلایا
	.إذا تم عرض علامة تبویب أخرى	رقم	انقر فوق علامة التبویب •
	وفقاً لنوع البیانات التي لدیك	الفئة	اختر •
	یمكنك أیضًا الاختیار من الإعدادات المحلیة التي تناسبك •
	النوع	اختر التنسیق الذي یناسبك في قائمة ا،أخیرً  •

	

	.مفید بشكل خاص لتحدید تنسیق للتواریخ والأوقات وھذا

	

	

	نسخ التنسیق
في 		نسخ التنسیق	استخدم الزر.	یمكنك نسخ التنسیق من نطاق من الخلایا إلى نطاق آخر

	.الشریط الرئیسي	من	الحافظة	المجموعة

	نسخھحدد خلیة بالتنسیق الذي ترید  •
	نسخ التنسیق	انقر فوق الزر •
	.انقر فوق الخلیة أو حدد نطاق الخلایا حیث ترید نسخ التنسیق •

	التنسیق السریع باستخدام الأنماط

	.تسمح لك الأنماط بتطبیق التنسیق السریع على جدول البیانات
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	:لتطبیق التنسیق على خلیة أو نطاق من الخلایا باستخدام الأنماط

	نطاق الخلایا المعنیةحدد الخلیة أو  •
	الشریط الرئیسي	من	أنماط	في المجموعة	أنماط الخلایا	انقر على الأمر •
	ثم اختر النمط الذي یناسبك •

	:یمكنك أیضًا تطبیق تنسیقات على شكل جدول یتضمن ألوان متعاقبة على سبیل المثال

	حدد نطاقاً من الخلایا •
	الشریط الرئیسي	من	أنماط	في المجموعة	التنسیق كجدول	انقر على الأمر •
	ثم اختر النمط الذي یناسبك •

	

	استخدام الحسابات
	كتابة الصیغ

	:یمكنك إجراء الحسابات التلقائیة ،Excelباستخدام 

	.12ستحصل بالطبع على القیمة .	على لوحة المفاتیح Enterالمفتاح  واستعمل="	4+8"أدخل في خلیة 

متبوعة بالصیغة ثم التأكید باستخدام "="	یجب علیك أولاً كتابة  حسابھا،	Excelن لإدخال صیغة والطلب م شيء،أولاً وقبل كل 
		.على لوحة المفاتیح أو باستخدام الزر إدخال في شریط الصیغة Enterالمفتاح 

	

	

	".4+8"بعرض الصیغة  وسیكتفي	حساب،بإجراء أي  Excelفلن یقوم  ،“"=إذا لم تبدأ بكتابة  :مرة أخرى

	الحسابيالمعامل 
على سبیل .	من استخدام خلیة كمعامل حسابي Excelیمكننا .	4القیمة  وكذلكمن الصیغة السابقة معامل حسابي 	8تسمى القیمة 

	:المثال

	A3في الخلیة  8و	A2في الخلیة 	4أدخل 

	.12القیمة  A4ستجد في الخلیة .	Enterوأكّد باستخدام المفتاح ="	A2+A3"أدخل  ،A4في الخلیة 

	:على النحو التالي Excelیمكننا إدخالھا بواسطة البرنامج ".	A3"و "	A2"كتبنا عناوین الخلایا  الصیغة،في ھذه 

	A4	انقر فوق الخلیة •
	باستخدام لوحة المفاتیح"="	أدخل  •
	A2	انقر بالماوس على الخلیة •
	باستخدام لوحة المفاتیح"+"	أدخل  •
	A3	انقر بالماوس على الخلیة •
	Enter	لمفتاحأكّد باستخدام ا •

	:مثالھذا .	یمكن أن تحتوي الصیغة أیضًا على عنوان خلیة تحتوي على صیغة أخرى
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	A5	في الخلیة	5أدخل القیمة  •
	"A4*A5=	”الصیغة	A6	أدخل في الخلیة •
	Enter	أكّد باستخدام المفتاح •

التعامل مع أوراق العمل المعقدة حیث تعتمد  Excelیمكن لـ .	التي تحتوي في حد ذاتھا على صیغة A4استخدمنا ھنا الخلیة 
	.الخلایا على بعضھا البعض

	

على  70و	14القیمتین  A6و	A4فسیكون للخلایا  ،”6"على سبیل المثال بالقیمة  A2إذا قمنا بتعدیل القیمة في الخلیة :	المیزة ھي
یعرض نتیجة الصیغة على مستوى  Excelن على الرغم من أ الواقع،في .	التوالي دون الحاجة إلى إدخال الصیغ مرة أخرى

	.فإنھ دائمًا ما یحتفظ بالصیغة التي أدخلتھا الخلیة،

	:فببساطة الخلیة،لمراجعة الصیغة المستخدمة في 

	انقر فوق ھذه الخلیة •
	.انظر الصیغة على مستوى شریط الصیغة •

	

 فستحتاج إلى مراجعة الصیغة التي تناسبك،یشیر إلى خطأ في صیغة أو إذا كانت النتیجة في خلیة لا 	Excel	إذا كان	:ملاحظة
	.انقر فوق الخلیة المعنیة لرؤیة الصیغة على شریط الصیغة بذلك،للقیام .	تعطي ھذا الخطأ

	عوامل التشغیل
	:7	وھي	.Excel	العوامل الحسابیة ھي الأكثر استخدامًا في

	النتیجة	مثال	المعنى	العامل الحسابي

	7	2+5	الجمع	+

	الطرح	-
	عدد سالب

5-2	
2-	

3	
2-	

	10	5*2	الضرب	*

	2.5	5/2	القسمة	/

	0.2	٪20	النسبة المئویة	٪
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	25	5^2	الأس	^

	

طقیة المن والقیم.	النتیجة قیمة منطقیة وتكونھذه العوامل تجمع بین اثنین من المعاملات الرقمیة .	ھناك أیضا عوامل المقارنة
وسوف أعرض علیكم في وقت لاحق أمثلة  المقارنة،أقدم لكم قائمة بعوامل .	أي صحیح أم خطأ	FALSE	أو	TRUE	وھي اثنان

	:لتبیان أھمیة ھذه العوامل

	النتیجة	مثال	المعنى	عامل المقارنة

	FALSE	3=5	یساوي	=

	TRUE	3<5	أكبر من	<

	FALSE	3>5	أقل من	<

	TRUE	3=<5	أكبر من أو یساوي	=<

	FALSE	3=>5	أقل من أو یساوي	=<

	TRUE	3<>5	لا یساوي	<>

	

	:لإضافة نص إلى آخر للحصول على نص واحد&	یستعمل عامل الضم 

	النتیجة	مثال	المعنى	عامل الضم

&	
دمج نصین في 

	واحد
	&	"أھلا و"
	"سھلا"

	أھلا وسھلا

	

یحتوي على أسماء وعمود آخر یحتوي على أسماء الآباء أو الكنیة نستخدم عامل الضم على سبیل المثال إذا كان لدینا عمود 
	.نرید الحصول في عمود آخر على الأسماء الكاملة
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	:تسمح عوامل التشغیل المرجعیة بالحصول على عنوان نطاق من الخلایا

	النتیجة	مثال	المعنى	العامل المرجعي

	B15	إلى	B5	نطاق الخلایا من	B5:B15	معامل النطاق	:

	B5:B15,D5:D15	معامل الإتحاد	,
	إلى	D5	من والخلایا	B15	إلى	B5	نطاق الخلایا من

D15	

	C6:C8	و	B7:D7	نطاق الخلایا المشتركة بین النطاقین	C6:C8	B7:D7	معامل التقاطع	(فاصل)

	

	ترتیب أولویة عوامل التشغیل
 المثال،على سبیل .	ھناك عوامل تشغیل لدیھا الأولویة على أخرى ذلك،ومع .	العملیات من الیسار إلى الیمین Excelیعالج 

	)".4*		3+	(	2"تعادل "	4*		3+		2"فالصیغة .	الضرب لھ الأولویة على الجمع

	.وإلا استخدم الأقواس لفرض الترتیب الذي یناسبك بدقة،لذلك من الضروري معرفة ترتیب الأولویة 

	SUMالدالة 
التي تحسب 	SUM	سوف نعرض على الفور مثال الدالة.	الدالات التي یمكن استخدامھا في الصیغعلى العدید من 	Excel	یحتوي

	.القیم في نطاق من الخلایا عموجم

	بقیم رقمیة	A2:A15	قم بتعبئة الخلایا في النطاق •
	"="	أدخل ،A16	في الخلیة •
خدم السھم الموجود في المربع است.	ولكن اسم دالة المحددة،لم یعد یعرض عنوان الخلیة 	الاسممربع 	لاحظ أن •

	.SUM	اختر الدالة.	للحصول على قائمة من الدوال
لاحظ .	ستحدد نطاق الخلایا المطلوب استخدامھ لحساب المجموع المربع،في ھذا 	.وسیطات الدالة	یفتح مربع الحوار •

	.یم رقمیةذلك لأنھ یقترح الخلایا المجاورة إذا كانت ممتلئة بق	.A2:A15	یقترح النطاق	Excel	أن
أو تحدید النطاق 	Number1	كما یمكنك إدخال عنوان نطاق مختلف في المربع.	یمكنك قبول نطاق الخلایا المقترح •

	.المطلوب باستخدام الماوس
		.موافق	انقر فوق الزر •
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	:یمكنك متابعة طریقة أخرى للحصول على النتیجة نفسھا

	بقیم رقمیة	A2:A15	قم بتعبئة الخلایا في النطاق •
في 	جمع تلقائي	وانقر فوق الزر	A16	حدد الخلیة •

تأكد أن نطاق الخلایا 	.الشریط الرئیسي	من	تحریر	المجموعة
	.المقترح ھو النطاق الذي تریده

أولاً 	A2:A15	ھناك طریقة أخرى تتمثل في تحدید نطاق الخلایا •
سیتم إدخال المبلغ في ھذه الحالة 	.جمع تلقائي	ثم النقر فوق الزر

	.مباشرةً أسفل النطاق المحدد	A16	یةفي الخل
	.Enter	أكّد باستخدام المفتاح •

	

	

	

	

	نسخ الصیغ
لصق أو استخدام طریقة التعبئة /إما باستخدام النسخ أخرى،یمكننا نسخ ھذه الصیغة إلى خلایا  خلیة،بعد إدخال صیغة في 

	.5التلقائیة التي رأیناھا في القسم 

	:استنسخ جدول البیانات التالي
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	.على لوحة المفاتیح	Enter	أكّد باستخدام المفتاح	."B2*C2="	أدخل الصیغة ،D2	في الخلیة •
	.لتحدیدھا	D2	انقر الآن على الخلیة •
	.D4	وانقر باستمرار واسحب إلى الخلیة ،D2	ضع مؤشر الماوس في الزاویة الیمنى السفلیة من الخلیة •

	و	D3	لنسخ الصیغة إلى الخلایا	الشریط الرئیسي	من	الحافظة	جموعةفي م	لصق/نسخ	یمكنك أیضًا استخدام الأزرار	:ملاحظة
 ٍ◌D4.	 إذا كنت بحاجة إلى النسخ إلى خلیة غیر مجاورة المثال،ھذا مفید على سبیل.	

یقوم عند النسخ بضبط  Excelأي أن البرنامج =".	B2*C2"ولیس ="	B3*C3"ھي  D3لاحظ أن الصیغة المنسوخة إلى الخلیة 
	.ما نریده في ھذه الحالة وھو أمر مرغوب فیھ في غالبیة الحالات وھذا.	مراجع الخلایا التي في الصیغ

	:أثناء النسخ كما یلي Excelیكون تكیف مراجع الخلایا التي تم إجراؤھا بواسطة 

 C2و	B2ھذه ھي حالة المراجع .	كافة أرقام الصفوف في مراجع الخلایا عند النسخ عمودیاً إلى الأسفل Excelیزید  •
	C4و	B4ثم إلى  C3و	B3على التوالي إلى 

أفقیاً ="	B2*C2"إذا قمت بنسخ الصیغة .	كل أرقام الأعمدة في مراجع الخلایا عند النسخ أفقیاً إلى الیسار Excelیزید  •
	:فسوف تحصل على المثال،على سبیل  الیمین،إلى 

o "C2*D2	"= في الخلیةE2	
o "D2*E2	"= في الخلیةF2	

	:خذ المثال التالي.	ولكن ھناك حالات یكون فیھا ھذا التكیف غیر مرغوب فیھ

	

	".D4+D4*C1"=تكون الصیغة  ،E4في الخلیة  •
 ولكن،.	على التوالي"	D6+D6*C3"=و "	D5+D5*C2"=فسوف تكون الصیغ  ،E6و  E5إذا قمت بالنسخ للخلایا  •

	.ثابت في الصیغ الثلاث C1ما نریده ھو أن یبقى 
:	الصیغة التالیة E4أدخل في الخلیة ".	C$1"$في الصیغة كالتالي  C1ھذا ممكن عن طریق كتابة عنوان الخلیة  •

"D4+D4*$C$1."=	
	.و لاحظ E6و  E5الآن انسخ للخلایا  •

	.مرجع خلیة نسبي B1النموذج  ویسمى.	مرجع خلیة مطلق C$1$یسمى النموذج 

أو عن "$"	یمكنك الانتقال من مرجع الخلیة المطلق إلى مرجع الخلیة النسبیة والعكس عن طریق إضافة أو حذف  :ملاحظة
	.على لوحة المفاتیح"	F4"طریق النقر على المفتاح 

بالنسبة  لمثال،اعلى سبیل .	نحتاج إلى أن یكون مرجع الخلیة النسبیة متعلق بالعمود فقط أو بالصف فقط الحالات،في كثیر من 
	.ولا نحتاج إلى تثبیتھ Cفمن غیر المرجح أن یتغیر  رأسیاً،بما أننا نسخنا .	C$1یكفي استخدام النموذج  أعلاه،للحالة 



		
	165	الجانب العملي –مقدمة في استخدام الحاسوب 

	

	ونسخھا في بقیة الجدول بأكملھ؟ B2الصحیحة لوضعھا في الخلیة  ابحث عن الصیغة التالي،في حالة جدول الضرب  كتمرین،

	

	.Kوانسخ إلى العمود  B11، انسخ إلى الخلیة  B2في الخلیة ="	A2*B$1"$استخدم الصیغة 

	

	السلاسلاستخدام 
	تعبئة نطاق بنفس النص

	.A1	في الخلیة ،"مرحبا"على سبیل المثال  نصًا،أدخل  •
	.+	یظھر المؤشر على ھیئة الخلیة،ضع مؤشر الماوس في الركن الأیسر السفلي من  •
	.ثم حرره	A10	انقر مع الاستمرار على زر الماوس وحرك المؤشر إلى الخلیة •
	A10	ضع مؤشر الماوس في الزاویة الیسرى السفلى من الخلیة محددة،	A10	إلى	A1	لاحظ أن نطاق الخلایا من •
	.ثم حرره	C10	لى زر الماوس وحرك المؤشر إلى الخلیةانقر مع الاستمرار ع •
	."مرحبا"بالقیمة 	C10	إلى	A1	تمتلئ جمیع الخلایا من •

	تعبئة عمود بقیم متزایدة
	:نستخدم ھذه التعبئة على سبیل المثال إذا أردنا تعبئة عمود برقم تسلسلي لصفوف جدول البیانات

	A2	في الخلیة	1أدخل  •
 المطلوب،وانقر مع الاستمرار واسحب إلى الصف  ،A2	یة الیسرى السفلیة من الخلیةضع مؤشر الماوس في الزاو •

	.101على سبیل المثال 
	1بالقیمة 	A	یتم تعبئة الخلایا في العمود •

تعبئة 	واختر		خیارات التعبئة التلقائیة	استخدم الزر •
	السلسلة

	.100...		2و	1بالقیم 	A	لاحظ الآن تعبئة السلسلة في العمود •

	

	

	:یمكننا القیام بطریقة أخرى لتحقیق النتیجة نفسھا
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	A3	في الخلیة 2و	A2	في الخلیة	1أدخل  •
	A3و	A2	حدد كل من الخلایا •
 المطلوب،وانقر مع الاستمرار واسحب إلى الخط  ،A3	ضع مؤشر الماوس في الزاویة الیسرى السفلیة من الخلیة •

	.101على سبیل المثال 
	.100...		2و	1بالقیم 	A	تمتلئ الخلایا في العمود •

	:11بدءًا من القیمة 	4للحصول على سبیل المثال على زیادة مقدارھا 	التعبئة التلقائیة	یمكننا استخدام ھذه التقنیة المسماة

	A3	في الخلیة	15والقیمة 	A2	في الخلیة	11أدخل  •
	A3و	A2	حدد كل من الخلایا •
 المطلوب،وانقر مع الاستمرار واسحب إلى الخط  ،	A3	الخلیةضع مؤشر الماوس في الزاویة الیسرى السفلیة من  •

	.101على سبیل المثال 
	.407و	403...		19و	15و	11بالقیم 	A	تمتلئ خلایا العمود •

	:التعبئة تلقائیة	حالات أخرى حیث تكون

	في الخلیة"	كانون الثاني"	،D2	في الخلیة"	ینایر"	،C2	في الخلیة"	الجمعة"	،B2	في الخلیة"	1العمیل "أدخل  •
E2،"محرم	في الخلیة"	F2	01/02/2018"على سبیل المثال  وتاریخ	في الخلیة"	G2.	

	G2	إلى	B2	حدد الخلایا من •
	...	ولاحظ	التعبئة التلقائیة	اختبر •

	

	إنشاء قائمة من التواریخ
	.على خیارات خاصة لحالة التواریخ	التعبئة التلقائیة	تحتوي •
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	01/02/2018تاریخًا على سبیل المثال  اختر خلیة وأدخل بیانات،في جدول  •
	.لملء عدد من الخلایا أدناه	التعبئة التلقائیة	استخدم •
	:ثم استخدم الزر خیارات التعبئة التلقائیة لتخصیص ھذه التعبئة •

o  استخدم الخیار قائمتك،للاحتفاظ فقط بأیام العمل في	ملتعبئة أیام الع	
o  استخدم الخیار سنویة،للحصول على فواصل شھریة أو	تعبئة 

	.على التوالي	تعبئة السنوات	أو	الأشھر

	سلسلة/استخدام الأمر تعبئة
	:التعبئة التلقائیة	یسمح لك ھذا الأمر بتخصیص

	A1	أدخل قیمة في الخلیة •
	A20	إلى	A1	حدد النطاق من •
ثم انقر  ،تعبئة	انقر فوق الزر ،تحریر	في المجموعة ،الرئیسيالشریط 	من •

	.سلسلة	لیظھر مربع الحوار	...	سلسلة	فوق
	.قیمة التوقف	واختیاریاً	قیمة الخطوة	أدخل ھذا،في مربع الحوار  •
	فستتم زیادة القیمة وفقاً لقیمة الخطوة ،خطي	إذا اخترت النوع •
	فسیتم ضرب القیمة في كل مرة بقیمة الخطوة ،متزاید	إذا اخترت النوع •
	.بكالتي تناس	وحدة التاریخ	الحالة،اختر في ھذه .	التواریخ للحصول على سلسلة من	التاریخ	یمكنك اختیار النوع •
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	الرابعالفصل 

	PowerPoint	Microsoft	–مایكروسوفت بوربوینت 
	المحتوى

	
	فتح البرنامج وانشاء عرض تقدیمي جدید والحفظ -
	أنواع الشرائح:	الشریحة -
	إضافة الشرائح وتغییر تنسیقھا -
	العناصر وتنسیقھا -
	خیارات الشرائح -
	الصور والفیدیو -
	الانتقالات -
	الحركات -
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	مقدمة
	للعروض	مخصص	وھو	أوفیس	حزمة	ضمن	وفرةتالم	البرامج	أحد	ھو	PowerPoint	Microsoftمایكروسوفت باوربوینت 

	وصور	اباتكت	علیھا	افتراضیة	شرائح	على	تحتوي	إلكترونیة	ملفات	لإنتاج	الأدوات	من	مجموعة	البرنامج	یوفر	حیث	التقدیمیة،
في حضور مجموعة من الأشخاص )	المقدم(مرتبط بحاسوب من قبل شخص )	بروجكتور(	سینمائي	عرض	جھاز	على	تستخدم

ض یستخدم في العرو.	وھو كثیر الاستخدام في الشركات والمراكز التعلیمیة التي تتوفر بھا المعدات اللازمة)	المجتمعین(
ئح، عدد لا نھائي من الشراإضافة ویمكن من خلالھ .	في اللوحات المتغیرة المتتالیة المتحركة والغیر متحركة، ویستخدم أیضا

	.ویمكن أیضا إدراج الصور المتحركة والثابتة، ویمكن أیضا إدراج المقاطع أو الروابط

	فتح البرنامج
	الاخرى Officeلفتح برنامج بوربوینت نقوم بالبحث عنھ كما عھدنا مع برامج 

	

أو أي من القوالب الجاھزة في حال أردنا استخدام قالب من  عرض تقدیمي فارغي جدید نقوم بالضغط على لفتح عرض تقدیم
	.العروض الجاھزة

	قم بتجربة عرض تقدیمي من العروض الجاھزة وقم بتجربة التنسیق المعروض في العرض الجاھز
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	.محفوظ ثم اختیار عرض تقدیمي فتحلفتح عرض تقدیمي محفوظ في جھاز الكمبیوتر او أي مكان للتخزین، نقوم بالضغط على 

	الصفحة الرئیسیة
كبر الجزء الأ وھو(قوائم التبویب، قائمة الشرائح، الشریحة المختارة حالیا :	تتكون الصفحة الرئیسیة من عدة عناصر أھمھا

	.الشاشة أسفلالتحكم بالعرض  وشریط)	اشةالذي یأخذ مساحة الش
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	الشریحة
الشرائح ھي المكون الأساسي في العرض التقدیمي ویمكن ان تحتوي على عدة عناصر مثل مربع النص والاشكال والصور 

ویمكن ان نصف الاشكال بأنھا العنصر الرئیسي في الشریحة، فبدون مربع النص او .	والمخططات وغیرھا من العناصر
	.الاشكال فلا یمكننا الكتابة على الشریحة

	أنواع الشرائح
لكل شریحة غرض تقدیمي منھا، فالشریحة 

 وتوضیحالأولى عادة تحتوي على العنوان 
بسیط بالعنوان، الشریحة التالیة یمكن ان 

 والشریحةتعرض قائمة بمحتویات العرض 
الثالثة یمكن ان تبدأ بالجزء الأول من العرض 

ان تحتوي على صور او فیدیو او یمكن  والتي
	.أي عنصر آخر من عناصر البوربوینت

 لتغییر نوع الشریحة نضغط على الزر تخطیط
من قائمة الشریط الرئیسي ونختار نوع 

	:الشریحة المناسب

	

	إضافة الشرائح
مع استمرار عملنا على العرض التقدیمي 

سنحتاج المزید من الشرائح، لإضافة شریحة 
	.ثم نختار التخطیط المناسب للشریحة شریحة جدیدةجدیدة نضغط على زر 
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كما یمكننا تكرار الشریحة الحالیة، 
تكرار وذلك بالضغط على زر 

، والذي سیقوم بنسخ الشرائح المحددة
نفس الشریحة المحددة الى شریحة 

	.العناصر ونفسجدیدة بنفس التخطیط 

كما یمكنك استخدام شریحة من ملف 
إعادة بوربوینت آخر بالضغط على 

والذي سینقلك الى  استخدام الشرائح
المستعرض لاختیار احدى عروض 
بوربوینت المحفوظة ومن ثم اختیار 

د نسخھا الى احدى الشرائح التي تری
	.عرضك

	

	

	

	

	

	

	

	العناصر وتنسیقھا
ي ، من العناصر الأساسیة مربع النص والاشكال المختلفة التكما قلنا سابقا یمكننا تقریبا إضافة أي عنصر الى عرضنا التقدیمي

	.یمكننا اضافتھا عند الحاجة الى عرضنا التقدیمي

ا ان لم یكن مماثلا لما تعلمناه في وورد لذا لن نعید شرحنا ھنا، وتنسیق مربع النص او الاشكال والصور بشكل عام مشابھ جد
	شكالوالایمكنك الرجوع الى تنسیقات الاشكال في وحدة مایكروسوفت وورد التي شرحنا فیھا سابقا عن تنسیقات الصور 

	.والترتیب	والمحاذاة	وتأثیراتھا

	.عنصرتنسیق من أدوات الرسم لنقوم بتغییر التنسیق المناسب لللتنسیق عنصر مثل مربع النص نقوم بتحدیده ثم نختار تبویب 

	:لنقم بإدراج شریحة جدیدة تحتوي على محتویات العرض
	.عنوان ومحتوى:	سنقوم بإدراج شریحة جدیدة بتخطیط

سم قوسترى ان قائمة موجودة في )	أي محتوى یمكن اضافتھ(ستلاحظ وجود مربعین للنصوص واحد للعنوان والآخر للمحتوى 
عبارة عن قائمة نقطیة سنقوم بإضافة النصوص في )	أي المحتوى(المحتوى تنتظر ادخال العناصر لھا، فھي بشكل افتراضي 

	.ھذه القائمة

	المحتویات:	ادخل في العنوان
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	:ادخل في قائمة المحتوى

	المقدمة •
	مكونات الحاسوب •
	العتاد الصلب •
	البرمجیات الحاسوبیة •
	الخاتمة •

:	بھاختر شكل التصمیم المناسب للشریحة، ولكن انت:	الشریحة الثانیة بتصمیمات جاھزة من قائمة تصمیم یمكننا تغییر تصمیم
	.عند تغییر تصمیم شریحة معینة فإن بوربوینت سیقوم بتغییر جمیع الشرائح الى التصمیم الجدید الذي قمت باختیاره

	

	.وىشكل المحت وتغییرھنا قمنا بتغییر التصمیم بالإضافة الى تغییر بعض التنسیقات مثل إضافة انعكاس للقائمة 
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	خیارات الشرائح
بالضغط على الزر الأیمن في الماوس على احدى الشرائح في قائمة 

كإضافة شریحة جدیدة، :	الشرائح سترى قائمة من خیارات الشریحة
، حذف الشریحة، )شریحة الى شریحة جدیدةنسخ ال(	تكرار الشریحة
إضافة مقطع في قائمة الشرائح لتمییز مجموعة من (	إضافة مقطع

ارجاع (	، تغییر التخطیط، إعادة تعیین الشریحة)الشرائح بعنوان محدد
تخطیط الشریحة الى حالتھا الاصلیة بدون تغییر العناصر ولكن إزالة 

	.اراتمن الخی وغیرھا.	الخلفیة ، تنسیق)التأثیرات التي قمت بتعدیلھا

كما یمكننا نقل أي شریحة بالضغط على الشریحة في قائمة الشرائح 
	.موقعھا الى أي موقع مناسب وتغییر

	الصور والفیدیو
	.عنوان ومحتوى:	من نوع لنقم بإضافة شریحة جدیدة

عند إضافة الشریحة ستلاحظ أیضا في مربع المحتوى عدة خیارات 
من خلال ھذه الازرار یمكننا ادراج أي عنصر آخر .	عبارة عن ازرار

للشریحة مثل الصور الفیدیو المخططات الجداول وغیرھا من العناصر، 
یمكنك الضغط على ایقونة الصورة لإضافة صورة جدیدة او إضافة ھذه 

	.العناصر من قائمة ادراج

عند إضافة الصورة سیتم استبدال مربع 
	.یارھاالنص بالصورة التي قمت باخت

وبنفس الطریقة یمكننا إضافة العناصر 
	.	الأخرى كالفیدیو والجداول

	

	

	

	

	المقدمة:	قم بإضافة العنوان

	)قم بالبحث عن حاسوب(	مثل صورة حاسوب :من الانترنتالى صورة :	والمحتوى
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والصور بالطبع لدیھا خیارات التنسیق المعروفة والتي تحدثنا عنھا سابقا، یمكنك تغییر أي تنسیق من تنسیقات الصور كأنماط 
	.وغیرھا من الخصائص والانعكاس	والإطارالصور الجاھزة او تأثیرات الصور مثل الظل 

	الانتقالات
ي على ظھور ھذه الشرائح، فالانتقالات مخصصة للشرائح وسنأت وكیفیةح من قائمة الانتقالات یمكننا التحكم بكیفیة انتقال الشرائ

	.قائمة الحركات المخصصة للعناصر الموجودة داخل الشرائح

	

	.من قائمة انتقالات اختر نوع الحركة التي ترید الدخول بھا في الشریحة الحالیة والخروج من الشریحة السابقة

اضغط على زر المزید لاختیار الشكل المناسب لحركة انتقال "	نقل إلى ھذه الشریحة"ھناك العدید من خیارات الانتقال في جزء 
	:الشریحة
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من الیمین او الیسار او غیرھا من الخیارات، حسب نوع :	بعض عناصر الحركة لھا خیارات التأثیر مثل موقع تغییر الحركة
	.رھاالحركة الذي قمت باختیا

	

	

یمكنك إضافة صوت عند تقدیم الشریحة من خانة التوقیت 
باختیار نوع الصوت من الأصوات الموجودة في بوربوینت من 

، كما یمكننا تغییر مدة حركة الانتقال بین الصوتخلال خانة 
 یمكننا أیضا تغییر الطریقة التي .المدةالشرائح من خلال تغییر 

نقوم بالانتقال فیھا بین الشریحة الحالیة والسابقة عن طریق 
یعني كل (جمیعھا على كل الشرائح  تإذا كنا نرید تطبیق ھذه الإعدادا.	مدة معینة او بالطریقتین بعداو  النقر بالماوس

	.تطبیق على الكلنضغط على زر )	قالخصائص الانتقال من نوع الحركة وتأثیرھا والمدة وكیفیة الانت
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	الحركات
	.من قائمة حركات یمكننا إضافة حركات معینة لظھور واختفاء العناصر من الشریحة

	محتویات:	شریحة جدیدة من نوع بإضافةلنقم 

	:كما ھو واضح في الصورة سنقوم بإضافة الحركات الى عناصر ھذه الشریحة بالترتیب التالي

	

	

	:العنوان أولا ثم قم بإضافة حركة من قائمة حركاتقم باختیار 

	

	

	

	

	

	

	



		
	178	الجانب العملي –مقدمة في استخدام الحاسوب 

	

	:من خانة حركة اضغط على زر المزید لاختیار نوع الحركة

	

	:الدخولحركات 

	ثم سیظھر بشكل الحركة الذي اخترتھ سیكون العنصر مخفیا حتى یأتي دوره في الظھور

	:التوكیدحركات 

	سیقوم بحركة معینة حین یأتي دوره في الحركةسیكون العنصر ظاھرا ولكن سیتغیر شكلھ او 

	:الخروجحركات 

	سیكون العنصر ظاھرا حتى یأتي دوره في الاختفاء او الخروج بالحركة التي قمت باختیارھا

لنختر حركة توكید لعنصر العنوان ثم نختر العنوان الفرعي ونضیف لھ حركة دخول أخرى، لاحظ ان الأرقام بدأت في الظھور 
	.أولا ثم سیظھر بعده العنوان الفرعيالعنوان م ترتیب الحركات، في حالتنا ھذه العنوان سیظھر وھي ارقا

	.سنقوم باختیار القائمة ونضیف لھذه القائمة حركة دخول، ثم سنقوم باختیار الصورة ونقوم باختیار حركة خروج

	:ن على عناصر القائمةلاحظ مرة أخرى ترتیب الأرقام الموجود على العناصر وأیضا ان الترتیب عی

	

التي قمنا  رؤیة تأثیر الحركةالموجود في خانة معاینة ل المعاینةیمكننا معاینة ھذه الحركات من خلال زر 
	.باختیارھا

 الموجود في أسفل شاشة العرضوان كنا نرید تجربة عرض ملف العرض التقدیمي بأكملھ نقوم باختیار زر 
	:البوربوینت
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، كإضافة إضافة حركةمن حركة مخصصة یمكننا إضافة حركة أخرى لنفس العنصر من خلال 
حركة خروج لعنصر اضفنا لھ حركة دخول وغیرھا من خیارات إضافة حركة، كما یمكننا 

والذي سیظھر لنا نافذة  جزء الحركةالضغط على 
جانبیة مع خیارات مدة الحركة وترتیب الحركات 

، فیمكن تأخیر حركة عن في العناصر المختلفة
		.حركة أخرى او تغییر ترتیبھا

	

	.یمكننا تشغیل حركة عنصر ما عند النقر على أي عنصر آخر:	مشغلمن زر 

	

من قائمة توقیت یمكننا اختیار طریقة تشغیل الحركة للعنصر عن طریق اختیار 
لحركة ا مدة، كما یمكننا تعدیل بعد السابقعند النقر او مع السابق او :	البدءطریقة 
	.وقت بدایة الحركة حسب الوقت الذي نحدده وتأخیر

	

	

	

	.نقل سابقا او نقل لاحقا:	كما یمكننا تغییر ترتیب الحركات من خلال إعادة ترتیب الحركات
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	تمرین

	:شرائح	4أنشئ عرض تقدیمي مكون من 

	المطعم واسم صاحب المطعمشریحة العنوان تحتوي على اسم :	1الشریحة  .1
	تحتوي على قائمة بالمقبلات بالإضافة الى صورة تعریفیة عن المقبلات:	المقبلات:	2الشریحة  .2
	تحتوي على الاطباق الرئیسیة بالإضافة الى صورة تعریفیة :القائمة الرئیسیة:	3الشریحة  .3
	.تعریفیةتحتوي على قائمة بالحلویات بالإضافة الى صورة :	الحلویات:	4الشریحة  .4

	قم بتعدیل الانتقالات بین الشرائح لتكون كل شریحة بحركة مختلفة وصوت مختلف •
	قم بإضافة حركات الى عناصر الشرائح بطریقة مناسبة •
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