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تطبيقات الحاسوبجدول مفردات مادة   

 المفردات الاسبوع

 مقدمة عن الحاسوب 1

 مكونات الحاسوب 2

 مكونات الحاسوب 3

 نظام التشغيل 4

 نظام التشغيل 5

6 Word  برنامج  

7 Word  برنامج  

8 Excel  برنامج  

9 Excel  برنامج  

10 PowerPoint برنامج      

11 PowerPoint برنامج      

نترنيتلامقدمة عن التصفح بواسطة ا 12  

نترنيتلامقدمة عن التصفح بواسطة ا 13  

يلاتيملاا 14  

 مقدمة عن التخزين السحابي 15
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 ):العام الهدف( المساحة مادة دراسة من الهدف
 office .Microsoft مجبرا ويستخدم .ومكوناته الحاسوب على الطالب يتعرف ان

 

 :الى وللاا للصف الحاسوب مادة دراسة تهدف
 الحاسوب جهاز على الطالب يتعرف ان 1.

 الحاسوب مكونات على الطالب يتعرف ان 2.

 نظام تشغيل الحاسوب ان يتعرف الطالب على 3.

 Wordج ان يعرف الطالب استخدام برنام 4.

 Excel جبرنام استخدام الطالب يعرف ان 5.

 PowerPoint جبرنام استخدام الطالب يعرف ان 6.
 نترنيتلابا التصفح الطالب يعرف ان 7.

 ان يعرف الطالب انشاء حساب ايميل 8.

 الخزن السحابي الطالب ان يعرف 9.
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 :الفئة المستهدفة

 الالكترونيك والاتصالاتقسم التقنيات  / وللاا الصفطلبة 

 

 
 :التقنيات التربوية المستخدمة

 السبورة التفاعلية  1.

  Show Dataعارض البيانات  2.

 Laptopجهاز حاسوب محمول  3.
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 وللأا سبوعلاا

 )الحاسوب عن مقدمة( :المحاضرة نوانع
 

 ):للمحاضرة لكل الخاص الهدف( التعليمي الهدف

 الحاسوب جهاز على الطالب يتعرف ان 1.

 الحاسوب تاريخ على الطالب يتعرف ان 2.

  

 

 

 عملي ساعتان :المحاضرة مدة

 

 

 :المستخدمة نشطةلأا

 الحاسوب جهاز على تطبيق 1.

 

 :التقويم أساليب

 البنائي التقويم 1.

 الختامي التقويم 2. 
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 ليلاتعريف الحاسوب ا

 فيدخال، وتخزينيها لاهو جهاز إلكتروني يقوم باستقبال البيانات بواسطة وحدة ا

 سطوانةلاا

 ـم إجراء مجموعة من العمليات الحسابية والمنطقية عليها بواسطة وحدةثالصلبة، ومن 

 على وحدات ئجالنتاناءها يقوم بإخراج ثوامر، وبعدها أو ألاقا لسلسلة من أفالمعالجة و

 خراج المختلفةلاا

 ليلانبذة تاريخية عن الحاسوب ا

 
 بدأت مختلفة تطور بمراحل مر ولكنه ةفالمصاد قبيل من يأت لـم المتعددة الحالية بأشكاله ليلاا الحاسب ابتكار إن

 . باسكال الفرنسي الشاب يد على 1642 عام يف وذلك والطرح الجمع عمليات داءلا ميكانيكية ألحاسبة بظهور

 التطور نتيجة ليلاا الحاسب تطوير عملية بها مرت التي العديدة والمراحل التجارب من العديد ذلك وتلى

 كرةف كانت أن بعد نسانلال المبدعة المخيلة على وجودها رضتف التي الحاجة وضرورات والتقني التكنولوجي

 هذه كل شغل حتى يوم كل يتطور يالذ ساسيلاا الجهاز هذا الى لتنتهي شئياف شيئا تطورت المخيلة يف بسيطة

 "اردفهار" جامعة من "أيكن هوارد" العالـم تمكن 1944 عام ىف .وعمله نسانلاا حاجة يف هتماملاا وهذا المساحة

 15 نحو عرضه ضخـم "كهروميكانيكى" حاسب عن عبارة وكان رقمى، آلى حاسب أول إبتكار من مريكيةلاا

 تماملا وانث 4 ونحو طرح، أو جمع عملية تماملا انيةث 0‚3 نحو قيستغر وكان متر، 2.4نحو وارتفاعه مترا،

 " و " موشلى جون" تمكن بعامين ذلك وبعد . واحدة قسمة عملية تماملا انيةث 12 ونحو ضرب، عملية

 ساعة ىف يؤدي أن بإستطاعته وكان إلكترونى، رقمى حاسب أول صنع من "بنسلفانيا" بجامعة "برسرايكرت

 .كامل أسبوع ىف "أيكن هوارد" حاسب يؤديه أن يمكن الذي العمل من القدر نفس واحدة

 بدأ الكيربائي، التيار قفتد بتنظيـم يسمح الحجـم صغير جهاز هو و ،1947 عام "الترانزيستور" ظهر أن وبعد

 نجح حيث كمبيوتر رقاقة أول تطوير تـم 1958 عام يفو أجهزتهم، تصنيع ىف استخدامه ىف الحواسب صانعو

 دائرة أول بتطوير ) ROBERT (NOYCE نوسيه روبرت والفيزيائي JACK) KILBY (كيلبي جاك دسالمهن

 لاوحص (CHIP) الرقاقة اليوم عليها نطلق ما أو INSTRUMENT) (TEXAS شركة مختبرات يف (IC) تكاملية

 حيز يف )نزستوراتالترا( من كبيرة أعداد جبدم الرقاقات تسمح حيث التالي، العام يف عنها اختراع براءة على

 ىف ترانزيستور حاسب أول ظهر وقد جوهري، بشكل الكمبيوتر عناصر تصغير يف أسهم ما وهو صغير،

 اسـم عليه يطلق وكان الكهروميكانيكية، الحواسب عن ما نوعا حجمه بصغر يتميز كان ، 1960 عام سواقلاا

 عام يفو المتوسط، أوالكمبيوتر "كمبيوتر المينى"

 1960 طرحت شركة (CORPORATION DIGITAL EQUIPMENT ) الكمبيوتر (PDP1) ، وهو

 الدوائر بنظام يعمل كمبيوتر أول ظهور بداية هو 1963 عام وكان . مفاتيح بلوحة مجهز تجاري كمبيوتر أول

 مادة من مصنوعة صغيرة رقاقات أو شرائح عن عبارة المتكاملة والدوائر ،"الترانزيستور" من لابد المتكاملة

 عرض يزيدلا قد "سيليكونال"

  

 مسارات أو خطوط حفر ويتـم ،"الترانزستورات" من المئات على تحتوي لكنها ملليمتر، 2 عن الواحدة الرقاقة

 التيار لهاخلا ينساب كهربائية دائرة بذلك لتكون الشريحة هذه على
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ف لغلااستيكي لحمايتها، وتبرز من جانب لاـم يتـم تغليف هذه الرقاقات بإحكام بغطاء بثالكهربائي، 

 .دبابيس صغيرة متصلة بالرقاقة نفسها

 
 Douglas (س انجلبارتلاحيث طور الخبير دوج "الماوس"تـم اختراع  1963ي عام فوأيضا 

Engelbart بحاث، وبعد عقدين من الزمن أصبح الماوس من لا "ستنانفورد"ي معهد فالماوس

تمكنت شركة  1965ي عام في الكومبيوتر، بفضل أجهزة ماكنتوش، وفساسية لاالعناصر ا

corporation Equipment (Digital (  من بناء أول ميني كمبيوتر، وطورت لغة البرمجة

 1969ي عام فشخصية، وجهزة الكمبيوتر اللايما بعد اللغة القياسية فالبيسك، التي أصبحت 

 أول كمبيوتر منزلي) well) honeyطرحت شركة 

 ي عاـمفنترنت، ولاتـم انشاء نواة لشبكة ا 1969ي عام ف، و "كمبيوتر المطبخ"وأسمته 

 ونظام يونيكس، بعد أن طورت )بت  1024- (قراص المرنة وذاكرات لاتطرح ا 1970

 طرحت شركة انتل أول 1971ي عام فو .نظام التشغيل يونيكس labs Bellمختبرات 

تمكنت شركة أمريكية من صناعة  1971ى عام ف، وكذلك  (4004)باسـم ج مايكرو ومعال

 "السيليكون"، وهو عبارة عن شريحة صغيرة من "الميكروبروسيسور"أو  "الدقيقج المعال"

 "الدقيقج الالمع"لكترونية المتكاملة، وقد أتاح اختراع لاف من الدوائر الالاتحتوي على ا

ت الجيب الحاسبة والطابعات لاى منازلهم وتـم طرح آفيين من الناس اقتناء جهاز الكمبيوتر لاللم

 Tomlinsonروي توملنسون (اخترع  1972ي عام فالنقطية ولغة باسكال و

Rey (ي مختبرات فلكتروني، وطور مبرمجون لاالبريد اlabs) (bell  لغة الكمبيوتر، وقدمت

طورت  1975ي عام فركيد، ولائة افلعاب من لاوهي أولى ا (pong)ة شركة أتاري لعب

بوب (أول كمبيوتر شخصي، وهو أول كمبيوتر يحظى بتسويق واسع، وطور (mit.s)شركة

ي هذا العام أيضا ظهر أول فو )زيروكس (ي شركة فرنت ثتقنية ا Bob) Metcalfeميتكالفي 

أول طابعة  (IBM)، وقدمت pencil) (electricلمعالجة الكلمات باسـم القلم الكهربائي ج برنام

 ALLENبول ألين (وزميله  BILL) GATESبيل جيتس (أيضا أسس  1975ي عام فليزرية، و

(PAUL 8800ت، لتطوير برمجيات الكومبيوتر الشخصي الجديد فنواة شركة مايكروسو) 

(ALTAIR  وتأسست شركةCORP) (MICROSOFT ي عالم فوانطلقت  1977رسميا عاـم

للكمبيوتر  (DOS)لتطوير نظام التشغيل (IBM)الكمبيوتر بقوة بعد ان وقعت عقدا مع شركة 

جاري جيلدأول  (طور 1976ي عامف، و1981الذم طرح العام IBM) (PCالشخصي 

KILDALL GARY (نظام التشغيل(CP/M)  كما طورت شركة(IBM) ثة فأول طابعة نا

 . printer. Inkjetللحبر 

 ICET هو اختصار ل International Electronical Commision (اللجنة

وهي منظمة دولية غير ربحية تقوم  ).لكترونيةلإالدولية للتقنيات الكهربائية وا

لكترونيات والتقنيات ذات الصلة لإت الكهرباء والاي مجافبتطوير معايير دولية 

وتعمل على وضع معايير عالمية تغطي مجموعة  1906ي عام ف IECTتأسست 

 :ي ذلكفواسعة من التقنيات، بما 
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جهزة والمعدات الكهربائية لأمعايير ل :لكترونياتلإالكهرباء وا

دوات الصناعية، لأجهزة المنزلية، والألكترونية مثل الإوا

 .لكترونيةلإوالمكونات ا

ي فت المستخدمة لاير للبروتوكووضع معاي :تلاتصالاأنظمة ا

 .نترنتلإسلكية، والات السلكية واللاتصالاالشبكات، وا

تمتة، لأي مجال التحكم الصناعي وافمعايير  :أتمتة وصناعة
 .ي ذلك أنظمة الكمبيوتر الصناعيفبما 

• 

 

 

 

• 

 

• 

 

 

 
 انواع الحواسيب

 
 خصبشهو الحاسوب الخاص  Computer) :(Personalالحاسبات الشخصية   1.

 رد واحد، وتكون مواصفات هذا الجهاز قليلةفواحد، أي أن استعماله يتم من قبل 

 ،وأصبحت تتواجد بأشكالWindowsومنخفضة نوعا ما، وتعمل على نظام التشغيل 

مثل  تصال المضمنةلايها جميع أنواع افر فبعضها يحتوي على شاشات تعمل باللمس، ويتوفمختلفة، 

 ايفالبلوتوث والواي 

 

 

 

المكاتب، وهو يشبه  فيهو نوع من أنواع الحواسيب المستعملة  : (Desktop)الحاسوب المكتبي 2.

يه طاقة وسعة تخزين أكبر، فر فالحاسوب الشخصي إلى حد ما، لكن مواصفاته تكون أعلى منه، إذ يتوا

 .ستخدامات لاومتعدد ا
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بقية وهو حاسوب يتميز بصغر حجمه، وخفة وزنه مقارنة ب (laptop):الحاسبات المحمولة  3.

ج الع، ومعجميع مكوناته من شاشة، ولوحة المفاتيح، وكرة التتبج نواع، يشبه الكتاب إذ يدملاا

ويكون  ي أي مكان بسهولة،في حزمة تعمل بالبطارية، ويمكن حمله فوالذاكرة، والقرص الصلب 

تيار بترة زمنية محدودة دون وصله فع مزودا ببطارية قابلة للشحن، أي أنه يعمل هذا النو

 .كهربائي

 

 
هي حواسيب صغيرة تمسك باليد، وتسمي  (palmtop):حاسبات الكف  4.

وهذه الحواسيب تمتلك شاشة ولوحة مفاتيح صغيرتي  Notepadsأيضا 

الحجم ، وتقوم ببعض الوظائف التي يمكن أن تقوم بها حواسيب 

Laptops ولكن بشكل أبسط ، ويمكن نقل الملفات منها إلي الحواسيب

 .خرىلاالشخصية ، وأسعارها منخفضة قياسا بأنواع الحواسيب ا
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المؤسسات وي الشركات الكبيرة، والمصانع، فهو الجهاز الرئيسي  (servers):اجهزة الخادم  5.

عالجات مي على عادة ما يحتوفمنية، وتكون مواصفاتالخادم الرئيسي عالية، لاالتعليمية والطبية وا

ا تضم عدد ي الشركات التيفستغناء عنه لايمكن الا هو غالي الثمن، وفقوية وذاكرة ، أما سعره 

 .نكبيرا من الموظفي
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 لثالثوا لثانياسبوع لاا

 )مكونات الحاسوب( :عنوان المحاضرة

 
 :الهدف التعليمي

 ان يعرف الطالب المكونات المادية للحاسوب 1.

 ان يعرف الطالب المكونات البرمجية للحاسوب 2.

 

 

 ساعتان عملي :مدة المحاضرة
 

 

 :نشطة المستخدمةلأا

 تطبيق على جهاز الحاسوب 1.

 

 :أساليب التقويم

 التقويم البنائي 1.

 التقويم الختامي 2.
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 مكونات الحاسوب

 (Hardware)المكونات المادية  :لا او

جزاء الملموسة والمادية من مكونات جهاز لاتعرف بالمعدات وهي ا

 .الحاسوب، والتي تنقسم إلى مكونات خارجية و مكونات داخلية

 :المكونات الخارجية

ي جهاز فدخال لاخراج وكما يلي بعض من وحدات الادخال والاتشمل وحدات ا

 :الحاسوب

 

 

 دخاللاوحدات ا

 

ل لوحة المفاتيح إدخال النصوص باستخدام خلايتم من  : Keyboardsلوحة المفاتيح 

 .حرف حتى الرموز الخاصةلارقام والاا

 

 

ويتم استخدامها للتأشير على جزء معين على شاشة جهاز الحاسوب، أو  : Mouseالفأرة 

 .ختيار أي من أوامر القوائم المختلفة، وتكبير وتصغير النوافذ لا

 

 

يسمح الماسح الضوئي للمستخدم بإدخال البيانات مباشرة من  Scanner:الماسح الضوئي 

أخذ صورة عن هذا المستند وتحويلها  للاخرقي إلى جهاز الحاسوب، وذلك من مستند و

 .إلى شكل رقمي 

 

قبل المستخدم وهي عبارة عن شاشة يتم التفاعل معها من  Screen :Touchشاشة اللمس 

 .ل حاسة اللمس، كتلك الشاشات الموجودة على الصرافات البنكيةخلامن 

 خراجلاوحدات ا

 

 

 .خراج الرئيسي في جهاز الحاسوب لاوهي عبارة عن جهاز ا: Monitorالشاشة 

 

خراج الخاص بالصوت عبر جهاز الحاسوب لاوهي جهاز ا : Speakersالسماعات 

. 

 

تقوم هذه الطابعات بطباعة الصفحات المختلفة  : printer inkjetالطابعات الحبرية 

 .باستخدام عبوة من الحبر الخاص 
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 :المكونات الداخلية

 :تسمى المكونات الداخلية لجهاز الحاسوب بوحدة النظام وتضم 

  

: (Motherboard ) ملاا  اللوحة 

 . (Ports)او اللوحة الرئيسية، إذ تحتوي على العديد من الدوائرالكهربائية، والمنافذ

 

:(Central processing unit) وحدة المعالجة المركزية 

هي  CPUهذه الوحدة التي يشار لها باالختصار فبمثابة دماغ لجهازالحاسوب، 

المسؤولة عن معالجة وتنفيذ كل أمر يتم إيصاله إلى الحاسوب، وتتكون وحدة 

التي يوكل لها  (ALU)المعالجةالمركزية من عدة أجزاء،كوحدة الحساب والمنطق 

 (CU)، ووحدة التحكم جي يحتاجها المعالمهمة إجراء العمليات الحسابية والمنطقية الت

 (memoryة إلى وحدة الذاكرة فضالاخرى للجهاز، هذابالاالتي تقوم بإدارة المكونات ا

(Mainيها حتى يتم استدعائها عند الحاجة إليهافوامر ووضعها لاو التي يتم نسخ ا. 
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 :وحدة الذاكرة تقسم الى 

 

:(Random access memory RAM )ذاكرة الوصول العشوائي 
ي جهاز الحاسوب، محتوياتها تزول عند فم لابأنها وحدات ذاكرة ومثبتة على اللوحة ا

له تزويد وحدة لاهي عبارة عن موقع تخزين مؤقت، يتم من خفإيقاف تشغيل الجهاز، 

 .ي زمن سريع جدافالمعالجة المركزية بالمعلومات التي تحتاجها 

:(Read Only Memory - ROM) ذاكرة القراءة فقط 
منها مشغل ج م وهي تحوي براملاهي ذاكرة تصمم من قبل الشركة المصممة للوحة ا

كما .الكمبيوتر البدائي بمعنى بداية تشغيل الحاسوب قبل التحميل من القرص الصلب 

لا كما أنه  .جهزة الموصولة بالحاسوبلاآخر للتعرف على اج تحتوي على برنام

 .وقهافيمكن التخزين لا التي تحويها هذه الذاكرة، و يمكن حذف المعلومات
 

 

: Power Supply مزود الطاقة 
يها اللوحة فيوكل له مهمة تزويد مكونات جهاز الحاسوب بالطاقة الكهربائية بما 

 .ملاا
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 Disk :Hardالقرص الصلب 
البيانات ويشار إلى هذا احد مكونات الحاسوب التي تسمح بتخزين كميات كبيرة من 

ابتة ث، كما تعتبر ذاكرة القرص الصلب ذاكرة HDDالجزء من الحاسوب اختصارابـ

نواع لاتزول محتوياتها بانقطاع التيار الكهربائي عنها، وهناك العديد من الا أي 

ي سرعتها، ، ويعد قرص في حجمها وفقراص الصلبة التي تتراوح لاالمختلفة من ا

والذي يعرف اختصارابـ : Drive State Solidالصلبة التخزين ذو الحالة 

SSDأسرع أنواع األقراص الصلبة. 

 

 :بطاقة الشاشة
تعرف بطاقة الشاشة او بطاقة الفيديو بانها المكون الذي يقوم بارسال بيانات الرسومات الى احد 

 خراج المرئي كالشاشة او جهاز العرض او حتى التلفازلإاجهزة ا
 

:Ports 
موجودة عادة على ظهر صندوق الحاسوب أو على جوانب الحواسيب المحولة تحات فهي 

 .ملاجهزة باللوح الاويمكن عن طريقها توصيل أ
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BIOS البايوز: 
ي فأساسي موجود ج ، وهو برنامSystem Input/output Basicهو اختصار لـ 

 مثل(معظم أجهزة الكمبيوتر، ويعمل كحلقة وصل بين نظام التشغيل 

، الذاكرة، جم، المعاللأمثل اللوحة ا(والمكونات المادية للجهاز  )ويندوز أو لينكس

 ).القرص الصلب، وغيرها
 

 

 

 

 

 :وحدة تخزين المعلومات

 

 

 (Software):المكونات البرمجية  :ثانيا
مستخدمة بواسطة  مجبرنا مج)البراالحاسب إلي نوعين من  مجبرايمكن تقسيم 

 ).مجالبرا(الحاسبوب ويسمى نظام التشغيل ، والتطبيقات البرمجية 
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 سبوع الرابع والخامسلاا

 . )نظام التشغيل ( :عنوان المحاضرة
 

 :الهدف التعليمي 

 ان يتعرف الطالب على نظام تشغيل جهاز الحاسوب 1.

 المشغلة لجهاز الحاسوبج ان يتعرف الطالب على البرام 2.

 10ان يتعرف الطالب على نظام تشغيل وندوز  3.
 
 

 

 ساعتان عملي :مدة المحاضرة
 

 

 :نشطة المستخدمةلأا
 تطبيق على جهاز الحاسوب 1.

  

 :أساليب التقويم
 التقويم البنائي 1.

 التقويم الختامي 2. 
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:Operating System نظام التشغيل 

 

وامر التي تمكن الحاسبوب من أداء عمله لاهو النظام الذي يحتوي علي كل ا

 Disk (Hard (سطوانة الصلبة لامثل عملية بدء التشغيل واستخدام ا
الكلمات ج مثل معالج ويقوم بإدارة البرام floppyسطوانة المرنة لاوا

ج من أشهر برام .خرى لااج نترنت وجميع البراملالعاب ومتصفح الاوا

 ،UNIX،LINUX :التشغيل

.DOS ، Microsoft Windows (95,98,2000,XP,WIN7,…..) 

ويمكن حذف  disk hardمن  :Cي الجزء فوعادة يشغل نظام التشغيل 

 .النظام وإعادة تثبيته من جديد على الحاسوب 

 

:Programs البرامج 

لها يقوم لاوامر كتبت بلغة يفهمها الحاسوب والتي من خلامجموعة من اهو 

ج التي تعمل على الحاسبوب مثل معالج و هي كل البرام .الحاسوب بعمل شئ معين

الناشر ج لكترونية وقواعد البيانات وادوات العروض وبراملاالكلمات والجداول ا

 .الوسائط المتعددةج لعاب وبراملاالمكتبي وا

 

 Windows: 10غيل نظام التش
 

حيث تحتوي الشاشة  Windows 10هنا سوف نتعرف على نظام التشغيل 

 ) icons (الرئيسية على سطح المكتب والذي يتكون من مجموعة من الرموز

 start.ة إلى شريط المهام وقائمة فضالابا
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 Menu Start and bar :Taskخصائص قائمة ابدأ المهام شريط 

يمن للفأرة من على شريط لااضغط بالزر ا Manager Taskعندها  

ذة شريط المهام وقائمة ابدأ فذة وهي نافم اختر مدير المهام تظهر الناثالمهام 

 ولىلامة التبويب الامات تبويب علاة عثلاثوالتي تحتوي على 
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 موقعه تغير ويمكن،  المهام شريط اخفاء يمكن حيث ... المهام شريط يف للتحكم تستخدم

 .صالخصائ من وغيرها الحاسبة لشاشة بالنسبة
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 :انشاء مجلد واعادة تسميته

م ث Newيمن من الفارة على سطح المكتب ستظهر قائمة نقوم باختيار لانقوم اول بضغط الزر ا

Folderد والنفر على الزر ل تحديد هذا المجللا، ويمكن ايضا اعادة تسمية هذا المجلد من خ

من جانب اخر ، يمكن انشاء . (Rename)يمن بااستخدام الفارة واختيار اعادة التسمية لاا

 يمن واختيارلال النقر عليه بالزر الامختصر لهذا المجلد من خ

.(Create Shortcut) 
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 copy ،Paste ،:Deleteنسخ ولصق وحذف المجلد 

 
ي مكان اخر من الذاكرة يقوم المستخدم بتحديد هذا فلعمل نسخة من المجلد وخزنها 

والذهاب الى المكان  Copyيمن على المجلد واختيار نسخ لاالمجلد والنفر بالزر ا

من جهة اخر،  . Pasteيمن واختيار لصق لاالمراد تخزين نسخة منه والنقر بالزر ا

يمن لايد المجلد والنقر على زر الفارة ال تحدلايمكن حذف هذا المجلد ايضا من خ

 . Deleteواختيار حذف 

 

 

 

:Opening and closing windows غلاقوا النوافذ  فتح 

 
يسرعلى التطبيق او المجلد او الفايل لال النقر المزدوج بالزر الاذ من خفتح النوافيتم 

ذة توجد فهذه الناق لاغلاساسية لهذا التطبيق او المجلد ،ولاذة اف،بعدها سوف تظهر النا

 .يمنلاعلى الامة على الجانب الاث عثلا
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25  

 

 

 سبوع السادس والسابعلاا

(Microsoft office Word برنامج) :عنوان المحاضرة 
 

 

 

 :الهدف التعليمي 

  Wordج ان تعرف الطالب على برنام 1.

 تح المستندفان يعرف الطالب طريقة  2.

 ان يعرف الطالب طريقة غلق المستند 3. 

 جي واجهة البرنامفان يعرف الطالب اهم القوائم الرئيسية  4.

  

 ساعتان عملي :مدة المحاضرة

 

 

 :نشطة المستخدمةلأا

 تطبيق على جهاز الحاسوب 1.

 

 :أساليب التقويم

 التقويم البنائي  1.

 التقويم الختامي 2.
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Microsoft Word 
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 لمعالجةص يس وهو مخصفرة ضمن حزمة أوفالموج هو أحد البرام

word Microsoft او النصوص بحيث يتيح إدخال الكلمات بصيغة إلكترونية على ج برنام

م الكلمات معالجتها وإخراجها بالشكل المطلوب حسب حاجة المستخدم ثتراضية ومن فائق اثو

لكترونية، وهو من أهم لإئح ورقية أو إبقائها على صيغتها الاطبحيث يمكن طباعتها على 

 .مريكية لمعالجة النصوصلأت افالتي أنتجتها شركة مايكروسوج البرام

 :المستندات غلاقوافتح 

ولى لاا :ث طرق ثلاتوجد هنا  مجالبرنالتشغيل 

 ساسية وهي عن طريقلاا

 

 
ج يقونه الخاصة بالبرناملاااما الطريقة الثانية وهي عن طريق عمل مختصر الى 

 .جي شريط المهام لسهولة وسرعة الوصول الى البرنامفسواء على سطح المكتب او 
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ي في خانة البحث الموجود ج فاما الطريقة الثالثة وهي عن طريق كتابة اسم البرنام

 . startقائمة ابدأ 
 

 

 مستند الخالي اوذة جديدة نقوم باختيار فبعدها سوف تظهر نا

. Blank Document 
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 :البرنامج غلاقا

 :ايضا هناك طريقتان 

 :ولىلأا

ي اعلى فالموجودة  Xمة لاعلى ع Click Leftيسر من الماس لال النقر بالزر الامن خ

 .ذةفيمين النا
 

 

 :انيةلثا

 Closeق غلاام نختار خيار ث (File)يسر على قائمة ملف لاعن طريق النقر بالزر ا
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 :شرطة في واجهة البرنامجلااهم القوائم وا

شريط العنوان ، شريط الوصول السريع ، التبويبات  (على ج تحتوي واجهة البرنام

ق والتكبير لاغلاوالمجموعات ، شريط العمل ، منطقة العمل ، قائمة ملف ، ازرار ا

 . )والتصغير 

 Bar :Titleشريط العنوان 
 

New Document  تراضي لافسم الاحيث يكون ا مجالبرنايحتوي اسم

 مستند جديد مجللبرنا

:Quick access Toolbar شريط الوصول السريع 

يقونات لتنفيذ المهام لاويحتوي على مجموعة من اج يسر للبرناملاي الجانب افيوجد 

ل السهم لاوامر من خلاة ايقونات افبصورة سريعة ويمكن اضاج الرئيسية للبرنام

ي هذا الشريط هو امر حفظ فساسية لاوامر الايقونات من الاالموجود بجانب هذه ا

 حيث يمكن Redoدة عالاوا Undoالملف وامر الطباعة وامر التراجع 

 Z (ختصار لال الااو من خ Undoمر لال الاالتراجع عن اخر امر قمت به من خ

+ Ctrl ( مر لايه بإستخدام افمر الذي تم التراجع لاوكذلك يمكن اعادة الخيار با

Redo ختصار لااو ا) Y + Ctrl .( 

 

 

 :ق والتكبير والتصغيرغلالاازرار ا

ق لاق الذي يقوم بإغلاغلاوتحتوي على زر اج يسر للبرناملاوتوجد على الجانب ا

 .جوزر التكبير والتصغير للبرنامج البرنام

 : Bar Ribbonشريط التبويبات 

يحتوي على القوائم وكل قائمة تحتوي على المجموعات حيث كل مجموعة تحتوي 

 .ج ومر للعمل على البرناملاعلى ادوات ا
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 :المسطرة

وعرض  ,والهوامش ,مات الجدولةعلاو ,ات البادئةفوعرض المساتستخدم لتعيين 

 .عمدةلأا
 

 

 :شريط المعلومات 

وعدد الصفحات  ,مثل الصفحة المعروضة ,يقدم معلومات عن حالة المستند

 .ي المستندفوالكلمات 
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 Word:ومن القوائم الموجودة ببرنامج 

  File ملف

 Home الرئيسية الصفحة 

  Insert ادراج

  Page Layout تخطيط الصفحة

  References مراجع

تلامراس  Mailings  

  Review مراحعة

  View عرض
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:File 

تح ملف خزون فانشاء ملف جديد ،  (تحتوي هذه القائمة على عدة اوامر منها 

ق الملف والتحكم غلااسابقا ، حفظ وحفظ بأسم ، مشاركة وتصدير الملف ، 

 )عدادات لابا
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 : ) O + Ctrlختصار لاا ( Openلفتح ملف مخزون على جهاز الكومبيوتر 

او باستخدام  Openتح فم ث Fileنقوم بفتح ملف مخزون على الجهاز بالضغط على ملف 

 :ي الشكل التاليفكما  O + Ctrlاختصار لوحة المفاتيح 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
:Ctrl + S ختصارلاا  Save as و Save فظلح ملف  

 :الث طرق لحفظ المستندثهناك 

 Saveم حفظ ث Fileوق التبويب ملف فانقر  1.

 

 ي شريط الوصول السريعفوق ايقونة الحفظ فانقر  2.

 S + .Ctrlختصار لااستخدم مفاتيح ا 3. 

 الصور التالية تبين طرق حفظ الملف
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 P + :Ctrlختصار لالطباعة ملف ا

او  Printم طباعة ث Fileمر ملف لال استخدام الايمكننا اختيار امر الطباعة للملف من خ

 P + Ctrlباستخدام اختصار لوحة المفاتيح 
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:Home 

دوات لألها نحُرر النصوص ونعُدلها، وتشمل على الكثير من اخلاوهي القائمة التي من 

وتعديله ، تحتوي هذه القائمة على ص ي تحرير النفالمميزة التي تؤدي أدوارًا مهمة 

دوات التي سنشرحها لامجموعات مختلفة حيث تحتوي كل مجموعة على الكثير من ا

 .بالتفصيل 
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 : Clipboard الحافظــة مجموعــة 1.

وهي تتكون من أربع ,ي تبويب الصفحة الرئيسية فكثر استخداماً لأولى والأهي المجموعة ا

 ).نسخ التنسيق ,قص,نسخ ,لصق (ظة فة إلى صندوق الحافضالإأدوات با

 COPY نسخ :

عن  :المضلل باستخدام احدى الطرق التالية ص يعاز بعمل نسخة من النلايقوم هذا ا

 Clipboardظة فطريق التبويب الفرعي الحا

 

 

عن طريق  C + Ctrl عن طريق اختصار لوحة المفاتيح

 يمن للماوسلأالضغط على الزر ا

 

 

:Cut القص 

ي مكان اخر باستخدام احى الطرق فالمضلل من مكانه ولصقه ص يعاز بقطع النلايقوم هذا ا

 :التالية

 Clipboardعن طريق التبويب الفرعي 
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 يمن للماوسلأعن طريق الضغط على الزر ا

 

 X + Ctrlعن طريق اختصار لوحة المفاتيح 

 

 

:Paste لصق 

ي المكان فووضعها  Cutو  Copyالمراد لصقه من ايعاز ص يعاز بلصق النلايقوم هذا ا

 :المطلوب باستخدام احدى الطرق التالية

 Clipboardظة فعن طريق التبويب الفرعي الحا
 

 
 يمن للماوسلأعن طريق الضغط على الزر ا

 

 

 

 

 
 

 

 
 V + Ctrlختصار لاعن طريق ا
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:Format Painter نسخ التنسيق 

سابق، نقوم ص لتطبيق تنسيق معين تم استخدامه على ن C) + Shift + (Ctrlختصار لاا

 :بالتالي

 .المراد نسخ تنسيقهص نحدد الن 

  .ظةفي مجموعة الحافنقوم بعملية نسخ التنسيق عن طريق الضغط على زر نسخ التنسيق  

 .داةلأيتحول شكل المؤشر إلى نفس شكل ا

 المراد عمل التنسيقص نحدد بعد ذلك الن 

 نتهاء من التحديد سيتم عمل نسخ التنسيقلاعليه وعند ا

 

 

 :صندوق الحافظة

ي زاوية مربع فظة عن طريق الضغط على السهم الموجود فيمكن الوصول لصندوق الحا

عملية  25ظة محتوياً على آخر فتح صندوق الحافظة، سيتم بعد ذلك فالحا )مجموعة(

عند نسخ رابط من لاً مث .نسخ تنسيق حتى عند قيامنا بعمل نسخ خارج الوورد/صق/نسخ

 .ي الووردفظة فته إلى صندوق الحافم إضانترنت سنجد أن هذا الرابط تلامتصفح ا

 

 : Font الخط مجموعــة 2.

دوات الخاصة بتحرير الخط لتعديل لاتحتوي على مجموعة من ا

 .حجمة ونوعه وسمكه ولونه وتظليلة 
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 :تغيير نوع الخط 

من أنواع الخطوط الوورد العديد ج ر لك برنامفختيار بين أنواع عدة للخطوط حيث يولايمكننا ا

أما  .جتها للبرنامفكما تستطيع أيضا تحميل المزيد من أنواع الخطوط وإضا .جنبيةلأالعربية وا

 F) + Shift + (Ctrlاضغط على فمر لأعن اختصار لوحة المفاتيح لهذا ا

 (ctrl+Shift+P)ختصار لااو من ا  داةلانضغط على هذه ا :لتغيير حجم الخط 

 (ctrl+B) ختصارلاا من او B داةلاا هذه على نضغط : وعريض غامق النص لعمل 

 (ctrl+I) ختصارلاا من او     داةلاا هذه على نضغط : مائل النص لعمل

 وعند (ctrl+U) ختصارلاا من او U داةلاا هذه على نضغط : النص اسفل خط لوضع

الضغط على السهم المجاور له سوف تظهر لك قائمة منسدلة تختوي على عدة خيارات 

 :وهي

 

 

 

   داةلاا هذه على نضغط : النص لون لتغيير

   داةلاا على هذه نضغط : لتغيير لون خلفية النص

 abc داةلاا هذه على نضغط :كلامال منتصف في خط لوضع

 حرف لعمل 2X داةلانضغط على هذه ا كلام:لعمل حرف او رقم اسفل ال

 2X  داةلاا هذه على نضغط :كلامال اعلى رقم او

 الجاهزة التنسيقات او مجموعة منج او ظل او توهص مثل عمل انعكاس للن :المزيد من التنسيقات لعمل

   داةلاا على نضغط جالبرنام رهافيو التي
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 Paragraph:مجموعة تنسيق الفقرة  3.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ي النقاط فشرحها ر هذه المجموعة جميع أوامر تنسيق الفقرة والتي يمكن فتو

 :التالية

:Bullets 

 :وامر التالية لأمر على الأأي التعداد النقطي، وتحتوي القائمة المنسدلة من هذا ا
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 وامرلأا على مرلأا لهذا المنسدلة القائمة وتحتوي

:Numbering 

الرقمي  أي التعداد

 :التالية
 

 

 

:Multilevel List 

وتحتوي القائمة المنسدلة منها على  .وهي قائمة متعددة المستويات 
 :وامر التاليةلأا

 الحالية القائمة  

 القائمة مكتبة  

 القائمة مستوى تغيير  

 المستويات متعددة جديدة قائمة تحديد  

 جديد قائمة نمط تحديد  
 

 

 

 

 .قطفالعناصر على مستويات مختلفة، وليس على مستوى واحد كما تقوم هذه القائمة بعرض 
 

 ةفالمسا يزيل أو 1 بمقدار البادئة ةفالمسا يقلل

 

 1. بمقدار البادئة ةفالمسا يزيد

: Decrease Indent 

 .تماما البادئة

: Increase Indent 

Sort :     صالن رزف“ الحوار مربعات ويعرض .رزف بمعنى وهي” 

 
 إذا لم يكن .داخل الجداول نصالأو  نصالقرات فرز فمما يتيح لك  ”رزف“أو 
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إذا  ”.صرز النف“سيتم عرض مربع الحوار في جدول، فالتحديد الحالي موجودا 

 .”رزف“سيتم عرض مربع الحوار في جدول، فكان التحديد الحالي موجوداً 

: Show/Hide Paragraph Marks 

مات الفقرات لامر بتبديل عرض علأمات الفقرة، حيث يقوم هذا الاإخفاء ع /إظهار 

 مر اضغطلأختصار لوحة المفاتيح لهذا الاخرى، ولأوالتنسيقات المخفية ا

Ctrl + * على 

Left Align :لهذا  المفاتيح لليسار، ويمكن استخدام اختصار لوحة نصأي محاذاة ال

 L) + (Ctrl بالضغطمر لأا

:Center مر لأا إلى المركز، ويمكن استخدام اختصار لوحة المفاتيح لهذاص محاذاة الن

 E) + (Ctrlاضغطف

Right Align :لهذا المفاتيح لوحة واختصار اليمين، إلى صالن محاذاة أي 

(Ctrl + R). مرلأا هو  

:Justify ة فمع إضا واليسرى اليمنى إلى كل من الهوامش صالن بمحاذاة مرلأيقوم هذا ا

 .(Jاضغط على فمر لألهذا ا ختصار لوحة المفاتيحلاية بين الكلمات عند الضرورة، وفة إضافمسا

+ (Ctrl 
 

 

 

 

 

Spacing Line :وامرلأا مر علىلأسطر، وتحتوي القائمة المنسدلة لهذا الأتباعد ا: 

  1,0، 1,15، 1,5، 2,0، 2,5، 3,0 

 .سطرلأا تباعد خيارات  

 .الفقرة بعد ةفمسا ةفوإضا الفقرة قبل ةفمسا ةفإضا  
 

 

 

 

 

 
مة تبويب علا( ”قراتف“مربع الحوار  ”سطرلأخيارات تباعد ا“مر لأويعرض ا

 1,15.تراضي هو لافسطر الأحيث أن تباعد ا ).ات البادئة والتباعدفالمسا
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:Shading 

وتحتوي  .مر بتطبيق التظليل المحدد على التحديد الحاليلأيقوم هذا ا .أي التظليل

 :وامر التاليةلأالقائمة المنسدلة له على ا

 الوان النسق  

 لوان القياسيةلأا  

 لونلا ب  

 لوانلاالمزيد من ا  

 

 

: Border 

وتحتوي  .مر بتطبيق الحد المحدد على التحديد الحاليلايقوم هذا ا .اي الحدود

 :وامر التاليةلأة المنسدلة له على االقائم

 
 الحد السفلي  

 الحد العلوي  

 يسرلاالحد ا  

 يمنلأالحد ا  

 حدودلا ب  

 كل الحدود  

 الحدود الخارجية  

 الحدود الداخلية  

 قي الداخليلافالحد ا  

 الحد العمودي الداخلي  

 الحد السفلي القطري  

 علي القطريلاالحد ا  

 قيلافالخط ا  

 قيلافالخط ا  

 لاارسم جدو  

 اعرض خطوط الشبكة  

 الحدود والتظليل  
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 : Styleنماط لامجموعة ا 4.

نماط التي لأساليب المتاحة والأمعرضا ل Stylesتعرض مجموعة 

ختيار للامع وجود معاينة تلقائية (المكتوب  نصيمكن إجراؤها على ال

 ).المكتوب نصالالذي تقوم به على 
 

 

 

:Edit 

 :وامر التاليةلأوتحتوي هذه المجموعة على ا

: Find البحث 

 :ي المستند وهو يحتوي قائمة منسدلة تحتوي علىفمر للبحث عما تريد لايستخدم هذا ا

Find  

Go To  

 

 

:Repalce ستبداللاا  

حيث  "استبدال"مة التبويب علاكما يعرض  "ستبداللاالبحث وا"مر مربع الحوار لاويعرض هذا ا

 .مة ترقيم واستبدالها بأخرىعلايقوم بالبحث عن كلمة ما او رقم او 
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:Select التحديد 

 وامرلأمر على الأويحتوي القائمة المنسدلة لهذا ا

 :التالية

 

 .تحديد الكل   

 .وتحديد الكائنات  

 .لثبتنسيق مماص تحديد الن  

 

 

 

 

:Insert 

على العديد من  Word Microsoftج حيث تحتوي قائمة إدراج لبرنام

ن إليكم لآوا .تها لتيسير العمل علينافوامر الهامة التي ينبغي علينا معرلأا

تحتوي قائمة  . Word Microsoftج لبرنام Insertشرح قائمة 

Insert ج لبرنامWord Microsoft على عدة مجموعات مثل: 

 

 Pages الصفحات

Tables الجداول 

Illustrations الرسومات 

Linksرتباطاتلاا 

Header & Footer رأس وتذييل 

Text صالن  

Symbols الرموز 

 :يلي يماف التفصيل من بشيء منهم مجموعة كل نتناول وسوف
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:Pages 

 :التالية وامرلأا على وورد تفميكروسو جلبرنام Insert قائمة يف Pages المجموعة تحتوي

Page Cover : مر لأف للملف قم باختيار اغلا فةضالإPage 

Coverختيار بين عدة أغلفةلاالوورد ا مجبرنار لنا فحيث يو. 

Page Blank : مر لأل الامن خPage Blankة فتستطيع إضا

 .صفحة جديدة داخل الملف

Break Page :  مر لالأما عند اختياركBreak Page إنك تستطيع ف

ة فمر بترك مسالأي الصفحة، حيث يقوم هذا افة فله وضع مسالامن خ

كما أنه يسمح لك  .كبيرة نوعا ما من أسفل الجزء الذي يقف عنده المؤشر

من لوحة Enter) + (Ctrlيمكنك استخدام  .نتقال إلى صفحة جديدةلابا

 مرلأالمفاتيح للقيام بهذا ا
 

:Tables 

ي المستند الذي تعمل فإنك بهذا سوف تقوم بإنشاء جدول ف Tablesمر لأعند اختيار ا

 :وامر التالية لأي هذه الحالة سوف تظهر أمامك قائمة منسدلة تحتوي على افعليه، و

ختيار منها لايا والا، حيث يمكنك تحديد الخ8) × (10مجموعة جداول بحد أقصى 

 .عمدة الذي تريدهلأعدد الصفوف وا

Table Insert :  ،إدراج جدول“وهو يعرض مربع الحوار إدراج جدول." 
Table Draw : قية وراسية باستخدام الماوس فرسم جدول يتيح لك انشاء جدول بادراج خطوط ا

 .بالحجم الذي تريده

Table to Text Convert : مر مربع لأإلى جدول، ويعرض هذا ا نصتحويل ال

 ”.إلى جدول نصتحويل ال“الحوار 
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Spreadsheet Excel : جدول بياناتExcel  مر تستطيع إدراج لأل هذا اخلا، من

 .ي المستندف Excelورقة عمل 

Tables Quick : مر إدراج الجداول التي تم لاجداول سريعة، يتيح لك هذا ا

 .تخزينها ككتل إنشاء
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 :الخاص بالجدول Designقائمة التصميم 

 :ذة التاليةفقائمة التصميم ستظهر لنا الناد الضغط على فعن

 

 

 

 :الخاص بالجدول Layoutقائمة التخطيط 
 

 

 

 

 

 

:Illustrations 

 عند النظر إلى مجموعة Illustrationsت فميكروسو مجلبرناقائمة إدراج  فيالموجود 

 :اننا نجدها تحتوي على مل مما يليفوورد  مجبرنا فيالعناصر الموجودة 
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:Pictures 

 :يها كل مما يليفمر على قائمة منسدلة نجد لأويحتوي هذا ا

Device This :  حيث تقوم بإدراج  ”إدراج صورة“ذا الجهاز، وهو يعرض مربع الحوار

كما تستطيع التعديل على الصورة كيفما تشاء، وذلك عن طريق  .صورة من الجهاز الخاص بك

 :وامر التاليةلأيمن لتظهر لك قائمة منسدلة بها الأالنقر على الصورة بزر الفأرة ا

Picture as Save : ي فمر نقوم بحفظ الصورة على الجهاز وذلك لأعن طرق هذا ا

 .نترنتلإحالة أن الصورة تم تنزيلها من ا

Picture Change :  مر نقوم بتغيير الصورة واختيار أخرى من على لأل هذا اخلامن

 .الجهاز

Hyperlink : مر بربط الصورة بموقع إنترنت أو ملف على الجهازلأيسمح لنا هذا ا. 

 :وامر التاليةلأرتباط التشعبي قائمة منسدلة تحتوي على الاويخرج لنا من ا

Page Web for File Existing : رابط أن تح صفحة إنترنت ستجدفو مرلأعند اختيار هذا ا 

 .العنوان شريط يف كتابته تم نترنتلإا صفحة

Document this in Place :  يهفأي اختيار أي جزء داخل الملف ووضع الصورة. Document 

New Create : بالصورة وربطه جديد ملف إنشاء مرلأا هذا لنا يتيح. 

Email-Address : ربط يتم معينة لكتروني ونحدد رسالةلإبالبريد اله بربط الصورة لانقوم من خ 

 .بها الصورة

Hyperlink Remove : مسبقا رتباط التشعبي الذي قمت بعملهلامر يقوم بإلغاء الاهذا ا. 

Image Stock : المخزنة الصور من ختيارلاا أي. Pictures 

Online : نترنتلإا يف الصور عن البحث وتعني. 
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:Header&Footer 

 

 

 

 

:Header 

 صمر تقوم بكتابة نلأإنك بهذا اف Headerمر لاعند اختيار ا

وتظهر لنا منه قائمة منسدلة تحتوي على  .ي أعلى كل الصفحاتفابت يتكرر ث

 :وامر التاليةلأا

 .تحرير الرأس  

 .إزالة الرأس  

 .ي معرض الرؤوسفحفظ التحديد   

:Footer 

 .ي أسفل كل الصفحاتفابت يتكرر ص ثبكتابة ن مر تقوملال هذا الاخمن 

 :وامر التاليةلأوامر أيضا على الأوتحتوي القائمة المنسدلة لهذا ا

 .تحرير التذييل   

 إزالة التذييل   

 ي معرض التذييلفحفظ التحديد   
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:Page Number 

 :اليةوامر التلأمر على قائمة منسدلة تحتوي على الأيحتوي هذا ا

 .أعلى الصفحة  

 .أسفل الصفحة  

 .هوامش الصفحة  
 .الموضع الحالي  
 .تنسيق أرقام الصفحات  

 .وأخيرا إزالة أرقام الصفحات   
 

 

 

 



54  

 

 

 :ئيلاملااالتدقيق 

 .ي الشريط العلويف Review "مراجعة"مة التبويب لااذهب إلى ع  

، "ئيةلاملإخطاء الأالتحقق من ا"أو  "ئيلاتدقيق إم"ابحث عن الخيار  
 .وتأكد من أن الخيار مفعل

 

خيارات  > (File)ل التوجه إلىملف لائي من خلاملإالتدقيق اص يمكنك تخصي 
.(Options) ذة التي تظهر، اختر التدقيق في الناف.(Proofing) 

تدقيق "و  "ناء الكتابةثء ألاملإتدقيق ا"تأكد من تفعيل الخيارات مثل   
 ".قواعد النحويةال
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 .ئية تلقائياً تحتها خط أحمرلاملإخطاء الأئي، ستظهر الاملإبعد تمكين التدقيق ا  

يمن على الكلمة الخطا لأخطاء عبر النقر بزر الماوس الأيمكنك تصحيح ا 
 .قتراحات المناسبةلاواختيار ا
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 تاسعلثامن والسبوع الاا

.(Microsoft office Excel مجانرب ) : محاضرةلا  عنوان 

 

 

 

 :تعليمي لهدف الا

 Excelان تعرف الطالب على برنامج  1.

 ان يعرف الطالب طريقة فتح المستند 2.

 ان يعرف الطالب طريقة غلق المستند 3. 

 ان يعرف الطالب اهم القوائم الرئيسية في واجهة البرنامج 4.
 

 

 ساعتان عملي :محاضرةلمدة ا

 

 
 :مستخدمةلشطة الأنا

 تطبيق على جهاز الحاسوب 1.

 

 :تقويمليب الأسا

 التقويم البنائي 1.
 التقويم الختامي 2. 
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Microsoft Excel 
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:Microsoft Excel كســللاا مجانرب   

 نشاء الجداول الحسابية واجراءلإيستخدم  Office Microsoftهو تطبيق من مجموعة 

ت مثل لاالعمليات الرياضية والتحليل البياني وتنظيم البيانات، يستخدم على نطاق واسع في مجا

 .حصاءاتلإعمال التجارية والمحاسبة والتعليم والاا

 :تيةلاخطوات التبع ان مجانبرلاتشغيل ل

 .الموجود في يسار اسفل الشاشة Startنضغط على زر  1.

حظ لال عجلة التمرير الموجودة في الماوس فنلامن خ Eنقوم بالبحث على حرف  2.

 .كيل كما في الشكل ادناهلاومن ضمنها ا Eظهور جميع البرامج التي تبدا بحرف 

 

يحتوي على ورقة عمل واحدة  Newيفتح نافذة البرنامج يتم اختيار مصنف فارغ جديد  3.

Sheet كما موضح في الشكل. 
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:Workbooks & Worksheets ملفاتلوا مصنفاتلا   

، يمكننـا فـتح العديـد مـن المصـنفات فـي  Bookيسمى الملف مصنفا Excelفي برنامج   •

كسل تأخذ لأفي العادة ملف ا .نفـس الوقـت وكـل مصنف سوف يتم فتحه في نافذة مستقله

 .XLXSمتدادلاا

أكثر، كل ورقة عمل تتكون من العديد من لا كل مصنف يحتوي على ورقة عمل  •

 .يالاالخ

 :من خمسة اشرطة وهي Excel مجانربي ف Bookمصنف ليتكون ا

 Bar :Titleوان لعناشريط  1.

 

او  Book1واسم المصنف المفتوح ويكون له اسـم افتراضـي  Excelويتضمن اسم البرنامج وهو 

فـي  BOOK1سم الجديد بدل لا، ويمكـن خزن هذا المصنف باسم جديد فيظهر هذا ا 1المصنف

والتكبيـــر (close)ق لاغلاويحتـوي هـذا الشـــريط علـــى ايقونـــات ا .شـريط العنـوان

 (maximize/restore)صـــلي لاواســـتعادة النافـــذة الـــى حجمهـــا ا

 (minimize)والتصغير للنافذة 

وتحوي خيارات اخفاء تلقائي للقوائم  Options Display Ribbonوايقونة 

Ribbon) (Auto-Hide اظهار القوائم) Show (Tabs  واظهار القوائم مع

ويحتوي على شريط ازرار  ) Commands and Tabs Show (وامرلأا

 في جهة اليسار شريط الوصول السريع

toolbar access Quick  يحتوي على مجموعة اوامر للوصول السريع لها

ل الضغط على السهم الذي لاويمكن اضافة او ازالة اوامر معينة وذلك من خ

حظ لا .وامر الموجودة في الشريطلأسفل واختيار او الغاء اختيار الأيشير ل

 .سفللأالشكل في ا
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 :قوائملشريط ا 2-

عة ى مجمومن القوائم المدونة ادناه وكل قائمة تحتوي عليحتوي هذا الشريط على مجموعة 

 :وامرلأمن ا

(File,Home,Insert,Layout,Formulas,Data,Review,View,Help,Search, 

Share) 

 

 

 

 :دواتلأشريط ا 3-
وتكون هذه  .وامر من قائمة الى قائمةلأوامر وتختلف الأيحتوي هذا الشريط على العديد من ا

مثال مجموعة  .داء عمليات معينةلأوامر مرتبة بشكل مجاميع، وكل مجموعة تضم أوامر لأا

يا لاجراء التنسيقات على النص المكتوب في الخلإتستخدم  Homeضمن القائمة  Fontوامر لأا

 .يالاتستخدم لمحاذات المعلومات الموجودة في الخ Alignmentوامر لأوكذلك مجموعة ا

 .اصل على شكل خطوط عمودية بين هذه المجاميعحظ وجود فولاون
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 :صيغةلشريط ا 4-

ول وهو عبارة عن مربع في لاويتكون هذا الشريط من جزئيين رئيسيين، ا

اقصى يسار الشريط والذي يحتـوي على عنوان الخلية النشطة والثاني والذي 

الخليـة النشـطة صيغة قـد تكـون محتويـات (يظهر محتويات الخلية النشطة 

 .كما في الشكل التالي )رياضية او اي بيانات اخرى

 

 

 :لةحالاشريط  5-

 يحتوي هذا الشريط على طر Excelهو شريط يقع أسفل نافذة برنامج 

 Sheet.تكبير وتصغير ورقة العمل  Zoomوالـ  Sheetعرض الـ 

 

 

 

 :مللعاورقة 

عمدة لاوا 1048576الى  1رقام من لأالصفوف تأخذ ا .ان ورقة العمل تتكون من صفوف واعمدة

وكل خلية لها عنوان حيث  (Cell)تقاطع اي صف مع اي عمود ينتج عنه خلية  .XFDالـى  Aمـن 

 .يتكون اسم الخليـة مـن حرف يدل على اسم العمود ورقم يدل على رقم الصف

 

 

 Sheet:عمل لورقة ا

 .تظهر القائمة المنسدلة (Sheet)يمن على أيقونة لانضغط بزر الماوس ا

-1 Insert : التالية الطرق احدى نستخدم جديده عمل ورقة ضافةلإ: 

 أســـــفل الموجـــــود فـــــي (©) New Sheetنضــغط علــى زر ورقــة جديــده  •

 . الصفحة

 الحالية سوف يتم اضافة ورقة جديده قبـل الورقـة (F11+Shift)ختصارلانضغط مفاتيح ا •

تظهــــــــر  (Insert)مــر ادراج لايمـن فـو اي ورقـة عمــل ثــم اختيارالاالمـاوس ا النقر بزر •

 (OK)ثم  sheet) (Workدراج نختــــــــار لانافــــــــذة ا
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-2 Delete : ثـم عمـل ورقـة اسـم فـوق يمنلاا الماوس بزر ننقر عمل ورقة لحذف 

 مرلأا نختـار

-3 :Rename تيلاكا نعمل العمل ورقة تسمية عادةلإ : 

 مر اعادةلأيمن فوق اسم ورقة العمل ثم اختيار الأالنقر بزر الماوس ا  •

 سم الجديد ونضغطلاسيتم تظليل اسم ورقة العمل ثم نكتب ا (Rename)تسـمية

.Enter 

 سم الجديد والضغط علىلاالنقر المزدوج فو اسم ورقة العمل ومن ثم كتابة ا  •

Enterزر 

-4 Copy Or :Move العمل أوراق ترتيب لتغيير: 

المطلوبة ثـم باسـتمرار الضـغط نسـحب  sheetيسر فو ورقة العمل لأنضغط بزر الماوس ا

ل النقر على لايا ورقة العمل وذلك من خلاباتجـاه المكـان الجديد نستخدم الماوس للتنقل بين خ

وامر لأحيان نستخدم لوحة المفاتيح عن طريق الآالخلية المطلوبة ليتم تفعيلها ولكن في كثير من ا

 :التالية

Enter :اسفل الخلية النشطة نتقال الى الخلية التي تقع لالActive) (Cell  مباشرة

+Shift Enter :نتقال الى الخلية التي تقع اعلى الخلية النشطة لالActive) (Cell 

 مباشرة

TAB :نتقال الى الخلية التي تقع على يسار الخلية النشطة لااActive) (Cell  مباشرةً في حال

 كون اتجاه ورقة العمل من اليمين الى اليسار

+Shift :TAB نتقال الى الخلية التي تقع يمين الخلية النشطة لالActive) (Cell 

 .مباشرةً في حال كون اتجاه ورقة العمل من اليسار الى اليمين 
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سهم الموجود ة في لوحة المفاتيح حسب لال الايا من خلانستطيع التنقل بين الخ :سهملاا

 تجاهلاا

page Up :نتقال للصفحة السابقة لاختصار للااستخدام هذا ا. 

Page :Down حقةلانتقال للصفحة اللاختصار للااستخدام هذا ا 

 

تعبئة لاستخدام ميزة ابيا لاخلطاق من ان فيية لمتتالرقام الأال مجموعة من اادخ

 :تلقائيةلا

 
يث تزيد كل قيمة بح (A22)الى الخلية  (A1)نريد اعطاء ارقام لعمود التسلسل من الخلية  :لامث

 :عن سابقتها بواحد في هذه الحالة نقوم بما يلي

 ثم نحدد الخليتان مع بعضهما البعض(A2)في الخلية  2و (A1)في الخلية  1ندخل الرقم  1-

A1:A2 

نقف بمؤشر الماوس على الزاوية اليسار أسفل النطاق المحدد للخليتين والتي تسمى  2-

 مقبض الخلية

سفل مع لأونسحب ل )سوداء (+مه لايسر عند ظهور مؤشر بعلأنضغط بزر الماوس ا 3-

 .يا بأرقام متسلسلةلافيتم تعبئة الخ (A22)خر خلية مطلوبة لأستمرار بالضغط حتى نصل لاا

 :ادخال أكثر من سطر في الخلية

التي تقع  نتقال للخليةلافانه يتم ا Enterول في الخلية ثم الضغط على مفتاح لأعند ادخال السطر ا

 Alt Enter+دخال سطر جديد في نفس الخلية نضغط لاأسفل الخلية النشطة و

:File 

 .من جهة اليسار Title Barوهي القائمة الموجودة أسفل شريط العنوان 

وامر الخاصة التي تخص الملف نفسه لأتتضمن هذه القائمة مجموعة من ا

 :وامرلأوتتضمن قائمة الملفات مجموعة من ا.

-1 Info :  لعرض معلومات عن المصنف المفتوح كاسم المصنف وحجمه

 وتاريخ تكوين المصنف وكذلك لعمل حماية وكلمة سر للمصنف في

Excel.برنامج 
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-2 :New جديد مصنف نشاءلأ (Book) 

 

-3 Open :بالحاسبة مخزون مصنف لفتح. 

 

-4 :Save  مر لأمر عمل الأيعمل هذا ا(حفظ المصنفas Save عند حفظ 

 )ول مرةلأالمصنف 

-5 as :Save اخر باسم المصنف حفظ. 

 

-6 :Print العمل ورقة لطباعة تستخدم طباعة 

 

-7 Share : المصنف مشاركة ممكن Book بخطوتين خرينلآا مع 

 

 .السحابة في المصنف أحفظ -أ

 

 .يميللأا طريق عن مشاركة -ب

 

 

:Home 

وتنسيقها وتتكون من مجاميع كما في تختص هذه القائمة بتحرير البيانات 

 :الشكل التالي
 

 

 
 :التالية العمليات وتتضمن : Clipboardمجموعة  1-

:Cut واختصارها خلية محتويات قص عملية هوX+CTRL :Copy 

 C+CTRL. painter :Formatهو عملية نس محتويات خلية واختصارها

 معينة خلية من التنسيقات نسخ بعملية تقوم

 .اخرى خاليا على وتطبيقها

:Paste خلية اخرى خلية الى او تم قصها من لصق محتويات منسوخة بعملية تقوم. 
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 : Font مجموعة 2-
Arial ختيار نوع الخط من السهم الذي يقع يمينلا. size 

Font ختيار حجم الخط لمحتويات الخليةلا. B+CTRL 

 .لجعل الكتابة بالخط العريض واختصاره

I+CTRL واختصاره مائل الخط لجعل. 

U+CTRL لوضع خط تحت النص واختصاره 

border Bottom لعمل أطار لخاليا محددة. 

 color Fill  لمليء خلية محددة بلون معين. 

color Font المحددة الخلية خط لون لتغير 

 

 

: Alignment 3- مجموعة 
Align :Top لجعل محتويات خلية اعلى الخلية. 

Align :Middle الخلية لجعل محتويات خلية وسط. Align 

:Bottom الخلية اسفل خلية محتويات لجعل. 

Right text :Align لجعل محتويات الخلية بمحاذاة اليمين. :Center  لجعل

 .محتويات الخلية في الوسط

left text :Align اليسار بمحاذاة الخلية محتويات لجعل. 

Indent :Decrease والنص طارلاا بين ما مسافة تقليل عملية هي 

 +Tab Shift CTRL+ALT+ اختصارها و الخلية في

Indent  :Increase والنص طارلاا بين ما مسافة  زيادة عملية هي 

 Tab CTRL+ALT+ اختصارها و الخلية في
&center Merge يا وجعلها خلية واحدةلاهي عملية دمج خ. 

:Orientation تغيير اتجاهات محتويات الخلية. 

text :Wrap الخلية حجم حسب النص تدوير عملية هي. 
Direction text :Left-to-Right وبالعكس اليسار عملية تحويل المحتويات من اليمين الى 

 .الخلية في

 

:Number 4- مجموعة 

General :الخلية محتويات نوع ختيارلا. 
format Number Accounting :ختيار نوع العملة للخلية المختارةلا. style 

:Percent اختصارها نسبة مئوية الخلية محتويات لجعل 

(CTRL+Shift+ %) 
Style :Comma فارزة بها الخلية ارقام لجعل. 

Indent :Decrease رقام العشرية ما بعد الفارزةلألنقصان ا. Indent 

:Increase رقام العشرية ما بعد الفارزةلألزيادة ا. 
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:Style 5- مجموعة 

 

 

Formatting :Conditional متسلسلة يالاخ لمجموعة بشرط التنسيق 

Conditional Formatting نختار 

 Rules Manage نختار منسدلة قائمة تظهر

 تفتح نافذة Conditional Formatting Manage Rules ونختار New Rule ثم

 Ok نضغط

New Formatting تظهر نافذة 

Format Only Cells That Contain نختار 

Specific Text ثم نختار 

 ختيارلا نافذة تفتح Format ونضغط الخلية عنوان ويظهر كلمة بها التي الخلية نختار ثم

 اللون
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Table As :Format جاهزة بتصاميم الجدول لتنسيق 
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Style :Cell  يا بانماط جاهزةلاالخلتنسيق 

 

 

:Cells 6- مجموعة 

 

 

 

 

 

 

Insert :الجدول في خلية او عمود او صف دراجلأ 
 

Delete : ورقة العمل  يا او صفوف او اعمدة بتحديدها وازالتها منلايمكن حذف خ

 :كما يأتي 
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 Homeننقر عنوان العمود او الصف الذي نريد حذفه ومن تبويب الصفحة الرئيسـية  •

 كما في الشكل التالي Deleteننقر السهم أسفل Cellsيا لاومـن مجموعـة خ

فتتحرك البيانات  Rows Sheet Deleteلحذف صف ننقر حذف صفوف جدول   •

على ولحذف عمود ننقر حذف أعمدة الجدول لأالمسجلة أسفل الصف المحذوف الى ا

Columns Sheet Delete  فتحرك البيانات المسجلة بعد العمود المحدد الى موقع

 .العمود المحذوف

:Editing 7- مجموعة 

 :ويتضمن العمليات التالية
 

 

sum :Auto على خمسة  يا و كذلك يحتويلاعدة خ جراء عملية الجمع لمحتوياتلأ

 دوال اساسية

(Average, Count Numbers, Max, Min, sum) 

:Fill ربعةلأيا متسلسلة باتجاهات الالمليء محتويات في خ. 

يا لارقام لعدة خلألنسخ البيانات او القيم او اFill Autoتستخدم التعبئة التلقائية 

ومـن مجموعـة تحريـر  Homeنذهب الى تبويب الصفحة الرئيسية  .متتالية

Editing  ننقـرFill على لأوفيهـا ننقر أما الى اUP سفل لأأو الى اDown  أو

حسـب أتجاه التعبئـة المطلـوب كمـا  Leftأو الى اليسـار  Rightالى اليمين 

يا لنسخ محتوياتهـا لاحدى الخلأ Fill Handleيمكـن اسـتخدام مقـبض التعبئـة 

عنـد النقـر علـى  (+)عنـدما يتغيـر شـكل المؤشـر الـى  يا المجـاورةلاالـى الخ

 .يا التي نريد النسخ اليهالاستمرار بالنقر والسحب الى الخلاالخليـة وا
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:Clear :نضغط ثم المطلوبة يالاالخ نحدد يالاخ او مجموعة خلية محتويات لحذف 

(Delete) يالاالخ من التنسيق نحذفلم  ولكننا فقط الخلية محتويات حذفنا نحن الحالة هذه في 

 : الى نذهب حذفه نريد بما أكثر وللتحكم

Home →Editing →Clear 

 : خيارات خمسة لنا فيظهر المنسدلة القائمة على نضغط

all :Clear حظاتلاوالم التنسيق ويشمل يالاالخ من شيء كل تمحو. 

Format :Clearالتنسيق فقط تمحو contents 

:Clear الخلية محتويات تمحو. 

Comments Clear :فقط حظاتلاوالم التعليق تمحو 

Hyperlinks :Clear على يحتوي لوانه كما النص بتنسيق حتفاظلامع ا التشعبي رتباطلاتمحوا 
 .تشعبي رابط

Hyperlinks Remove : تنسيق حذف رتباطات التشعبية من الخلية معلاتمحو ا 

 .النص

&Filler :Sort البيانات وترتيب معينة شروط حسب بيانات تصفية. 
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-:Find and Select 

Home →Editing → FIND AND Select - 

 

 

 :الشكلفي  كما Replace & Find واستبدال بحث نافذة فتظهر Find بحث ننقر القائمة هذه من
 

 

 
نكتب الكلمة التي نريد البحث عنها ثم ننقر البحث عن  what Findفي مربع البحث عن 

 .ماكنلأونستمر في البحث عن الكلمة في بقية ا Next Findالتالي 

فنكتب  With Replaceفيظهر مربع استبدال بـ  Replaceأما عندما ننقر تبويب استبدال 

خرى، أما أذا أردنا أستبدل لأالقيمة الجديدة ثم ننقر أستبدل أذا أردنا استبدال الكلمات واحدة تلو ا

 :كما في الشكل التالي Replace Allالكلمة أينما وجدت فننقر استبدال الكل 
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:Insert 

ر من الميزات التي تقوم هذا التبويب فيه الكثيExcel Microsoftهو التبويب الثالث في 

شكال لأالجدول، الصور، والصور الرسومية، وا :بإدراج العناصر والكائنات مثل

 كما في الشكل التالي Charts، والرسوم البيانية  SmartArtورسوم
 

عمود له اسم  كل .الجدول يتضمن بيانات أو معلومات على شكل صفوف وأعمدة : Tablesمجموعة  1-

 .وكل صف له رقم

 :جدول ادراج

Insert انقر - 

 Tables مجموعة من نختار  -

المطلوبة لعمل جدول  يالانقوم بتحديد الخ Table Createسوف تظهر نافذة  Tablesنضغط على ايقونة  -

 Ok ثم نضغط
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:Illustartions 2- مجموعة 

الصور  :التوضيحية مثلوامر هذه المجموعة تقوم بإدراج أنواع مختلفة من الرسوم 

Pictures والقصاصات الفنيةClipArt شكال لأواShapesشكال الذكية لأواSmart Art 

 Screenshotsولقطات الشاشة  Chartsوالرسوم البيانية 
 

 

-1 Picture : الحاسبة في محفوظه صورة دراجلأ. 

-2 :ClipArt 3- .ة في نظام الحاسبة وهي تكون موجود دراج قصاصة فنيةلأ 

:Shapes دراج اشكال مختلفةلأ. 

 

 

-4 :SmartArt فكار التـي ترغـب لأشكال الذكية هي تعبير مرئي للمعلومات أو الأا

شكال الذكية، والتي تعبر عن أنواع لأهنا عدة انواع من تصاميم ا .بإيصـالها بسـرعة وبكفاءة

 .مختلفة لبنية المعلومات

-5 :Screenshot  صورة لكل أو لجزء من أي نافذة ظاهرةيسمح لك أمر لقطة الشاشة أخذ 

كسل وتظهر لنا الشاشة التي تليها لأيعاز سوف تختفي شاشة برنامج الاعلى سطح المكتب، على رمز ا

 فنقوم باقتطاع الجزء المطلوب وسوف تدرج في المصنف
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 Hyperlink:تشعبية لط ابروالا 3-

 وهو رابط يقوم بربط أي برنامج اخر مثل Hyperlinkدراج رابط تشعبي لا

Cad) (Word,PowerPoint,Auto كسل نختار خلية فارغة ومن قائمة لامع برنامج ا

Insert  نضغط تبويبLink تظهر النافذة التالية 
 

 .يظهر الرابط في الخلية المحددة Okنقوم باختيار البرنامج ثم نضغط 

 Text: نصوصلا 4-

كائنات لعرض النصوص بعدة طرق وإدراج  Textالنصتتيح لك أوامر مجموعة 

 .مدمجة
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 Textbox: صن بعمر ادراج

 Textboxانقر على زر  •

 +سيؤدي هذا الى تغيير مؤشر الماوس الى شكل •

 .يسر للماوس ونسحب سوفلانقوم بالضغط على الزر ا  •

 .يرسم مربع النص وبعدها نقوم بالكتابة في هذا المربع •

 
:Header & Footer ادراج 

 :ممكن ادراج راس وتذييل للصفحات بالخطوات التالية

 & Headerانقر رأس وتذييل Textفي تبويب إدراج، من مجموعة  •

Footer سيتم فتح مكان مخصص لكتابة العنوان المطلوب ،. 

ن أدخل النص للرأس في منطقة لاسيتم تفعيل منطقة الرأس في الصفحة، أ •

 .الرأس

 Footerيمكن إدراج تذييل بالطريقة ذاتها باستخدام أيقونة  •

ضافية التي لاويمكن اضافة ارقام الصفحات والتاريخ الحالي من القائمة ا •

 Footer & Headerتظهر عند الضغط على رمز 

 

:WordArt 5- استخدام 

 
 .لتحسين مظهر النصوص WordArtتستخدم تأثيرات النص 

 

 .ئحة بأنماط الزخرفة للنصلاستظهر لك  WordArtانقر على الزر  1-

سيتم إدراج مربع نص في الصفحة وفقاً للنمط  .انقر على النمط المطلوب 2-

 يمكن الكتابة في المربع .المحدد

 

 Symbols: رموزلا ادراج 6-

هناك العديد من الرموز الخاصة التي قد تود اضافتها للصفحة يمكن إضافة هذه 

 Insertالموجود في قائمة  Symbolsالرموز من زر 
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:Formulas تلامعادلا  
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 شرع ديحالوا لعاشرا سبوعلاا

.(Microsoft office PowerPoint برنامج) : ةحاضرملا  عنوان 

 

 

 

 : ليميتعلا فهدلا

 PowerPointان تعرف الطالب على برنامج  1.

 ان يعرف الطالب طريقة فتح المستند 2. 

 ان يعرف الطالب طريقة غلق المستند 3.

 ان يعرف الطالب اهم القوائم الرئيسية في واجهة البرنامج 4.

 

 

 عملي ساعتان :ةحاضرملا دةم

 

 

 :مةمستخدلا شطةلأنا

 الحاسوب جهاز على تطبيق 1.

 

 :تقويمليب الساأ
 التقويم البنائي 1.

 التقويم الختامي 2. 
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Microsoft PowerPoint 
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:PowerPoint 

اء نشلا خصصوهو م Office Microsoftهو أحد برامج حزمة تطبيقات 

رتة فكاو وعه سرمشرائح لتساعد المستخدم في عرض  شكلبعروض تقديمية 

ات ايضا والتي ديووالفيال شكلاوار صوبعض الص او ادراج نصوالباستخدام 

 .ون متحركة ايضا تكها ان كنيم

:Microsoft PowerPoint قغلاوا برنامج  تشغيل 

 :لىولأا يقةرطلا

 نختار مث Programs All مث Start ابدأ قائمة فوق يسرلاا بالزر النقر لخلا من

.Microsoft PowerPoint 
 

 :يةنثالايقة رطلا

عن طريق كتابة اسم البرنامج في ايقونة البحث في قائمة ابدأ او شريط المهام ، اكتب 

PowerPoint  البرنامج عن طريقها تشغيللايقونة البرنامج  كلستظهر. 
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 :ثةلثالايقة رطلا

 تب او في شريط المهام لسهولة الوصولمكالر للبرنامج في سطح تصمخل عمعن طريق 

 .يسر مرتين لاالسريع لها اضغط عليها بزر الفأرة ا

 

لها نختار قالب معين وحسب رغبة خلارنامج سوف تظهر هذه الواجهة من وعند فتح الب

 .المستخدم 

 

:PowerPoint قغلاا برنامج  

 :عام  بشكلق الملف المفتوح حاليا او البرنامج غلالاطريقتان  لكهنا

 اشة الموجود في شريط العنوانشالق الموجود في اعلى يمين غلاالزرااضغط على  1-

. 

 Close.مر لاواختيار ا Fileعن طريق قائمة ملف  2-
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 PowerPoint: برنامج فذةنال ئيسيةلرا تنامكولا

من خمسة أجزاء رئيسة،  PowerPoint MSلبرنامج  شة الرئيسة شاون التتك

 .الشكلموضحة في 
 

 

وهو شريط يقع في اعلى النافذة ويحتوي على اسم  Bar :Titleنوان لعيط اشر 1-

م تحكالحيث يحتوي من جهة اليمن على اوامر  .البرنامج واسم الملف المفتوح حالياً 

ومن جهة  .غير النافذة،او إخفاء النافذة في شريط المهام تص/بيرتكق النافذ او، غلابا

 اليسار يحتوي على شريط أدوات الوصول السريع
Quick Access Toolbar 

 

يط الذي يحتوي على جميع التبويبات شرالهو  Bar :Tabت باتبويلايط شر 2-

التبويبات تحتوي على  لكتواحدة من ل ك Fileالرئيسية إضافة الى قائمة ملف 

 .امر يؤدي وظيفة محددة كلموعة أوامر، مج
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اشة على شالتوجد هذه المنطقة في يسار  Pane :Slide ائحشرلا ضعر نطقةم 3-

ترتيبها  رائح اي اعادة شاللها ترتيب عرض خلان من مكيرة صغمصور  شكل

ريحة شالق او حذف اي صلن نسخ او كيموايضا .بينها  لوالتنق حسب المطلوب

 . موجودة في هذا العرض التقديمي

ريحة شالفي هذه المنطقة نستطيع بناء  Area Work :Slide يحةرشلا عللى مللعا نطقةم 4-

 .ريحةشال كتليرات الى ثائنات والتاكوالوص صإضافة النالظاهرة حاليا امامنا عن طريق 

تظهر فيه معلومات عن العرض التقديمي وتحديد طرائق   شريط Bar :Status ةالحليط اشر 5-

 .رائحشالبير عرض كت/غير صترائح وتحديد نسبة شالعرض 

 

 

:File 

منها يؤدي  لكوهي احد القوائم الموجودة في شريط التبويبات تحتوي على عدة اوامر 

 .وظيفة معينة 

 

 File:ئمة اقمر ن اهم أوام

ل النقر على قائمة خلالفتح عرض تقديمي محفوظ في جهازك الحاسوب من  Open:امر فتح  1.

سوف تظهر نافذة  Browseبعدها انقر على المستعرض  Openم انقر على فتح ث File ملف

ان كجهازك في مبعدها سوف تظهر لنا اسماء الملفات المخزونة سابقا في لا ان خزنها اوكمنحدد 

 Open.مر لاا م اضغط علىثالحفظ هذا حدد الملف 
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 .عليهل التعديحفظ عرض تقديمي محفوظ مسبقا بعد  Save:امر حفظ  2-

 عن مرة، كاوللحفظه  او جديد، انكم في جديد باسم التقديمي العرض لحفظ As :Save باسم حفظ 3-

تظهر نافذة  سوف Browse على انقر بعدهاAs .Save باسم حفظ مرلاا واختر File ملف قائمة طريق

 اختر Type File لالحق من حدد مث للملف اسم اكتبName File لالحق الحاسوب في في ان الحفظكنحدد م

 على انقر مث الملف نوع المنسدلة القائمة من

.Save مرلاا  
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:Home 

رائح شالوص وإدراج صالنساسية لتنسيق لاوامر الايحتوي هذا التبويب ا

في ميع رئيسة موضحة جامال التلقائية، يحتوي هذا التبويب على ستة لاشكوا

 .التالي شكلال
 

 
 صالق :شملتموعة أوامر جمتحتوي هذه الحافظة  Clipboard:الحافظة  1-

التنسيق  لكذ لونقمحدد ص نق و نسخ التنسيق وظيفته نسخ تنسيق لصوالوالنسخ 

 .اخر صنالى 
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 الى جديدة ن إضافة شريحةمكموعة يجعن طريق هذه الم Slides:ائح رشلجموعة ام 2-

 .وغيرها معينة شريحة تخطيط وتغيير التقديمي، العرض

 

 

 Formatم بتنسيق الخط حكالتن كيمموعة جعن طريق هذه الم Font: خطلا جموعةم 3-

Font ص النب تحديد ج،ي هارحرف وغيلاماط الخط والوان وحالة ام وانحجمن حيث النوع وال

 .صعلى التنسيق لن لتعديري اي جيان  لقبمسبقا 

 

 

  عدة وامر التي توفرلاموعة على عدة اجتحتوي هذه الم Paragraph:جموعة م 4-

 صالن ومحاذاة Direction Text صالن اهجات حيث من المحددة الفقرات تنسيق من الكاش

Text Align وغيرها الفقرة بداية وموضع االسطر بين والمسافة. 
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ل خلامن  Shapesال التلقائية كشلااموعة رسم جالمتوفر هذه  Drawing: رسم جموعةم 5-

والتي تفيد المستخدم في  )يرات وغيرهاثلوان،تألأترتيب،ا(ريحة، وتنسيقها شالادراجها على 

 .ال توضيحية اكثرشكواحظات ملاء عرض تقديمي متميز ويحتوي على شاان
 

 

 :Editing حريرت جموعةم 6-

 .ختيارلاستبدال والاوامر التي تستخدم للبحث والاموعة عددا من اجالمتضم هذه 
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:Insert 

 العرض الى ائناتكدراج اللاالتي تستخدم  وامرلاموعة من اجيحتوي هذا التبويب على م

 .وغيرها الذكية الشكالاو ورصوال داولجال ادراج لمث التقديمي

 

 Table: جدول ادراج 1-

 مرلاا اختر Insert ادراج تبويب طريق عن التقديمي العرض الى جدول ضافةلا

 إضافة منها اختر وامرلاا من عدد على تحتوي نافذة تظهر بعدها Table جدول

لها خلامن  Table Insertتظهر نافذة عنوانها ادراج جدول  لبعد ذل Table Insertجدول

 Ok.نضغط زر  مثسطر لاا عمدة وعددلانحدد عدد ا
 

 

 Picture: صورة ادراج2-

رة كساسية للتقديم عروض متميزة و ذات فلاور هي احد العناصر اصان اضافة ال

مر صورة لاونختار ا Insertل قائمة ادراج لاخور من صضافة اللاواضحة و

Picture ورة، صورة واسم الصان الكسوف تظهر نافذة يتم عن طريقها تحديد م

 Open.م نضغط فتح ثومن 
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:Transitions 

نتقالية الى العروض التقديمية تزيد من جمالية العرض لااضافة بعض الحراكات ا

ية التي رصالبالحركة  .ناء العرض ثا للبالمالمتلقي  يشعرلا نتباه حيث لاد اشوايضا ت

ن اضافتها عن كنتقال من شريحة إلى أخرى التي يوفرها البرنامج يملاتظهر عند ا

ن اختيار كيم ,رائح لشانتقال بين لايرات اثم بتأحكالتاميع جطريق هذا التبويب على م

نتقال من لان اضافة صوت عند اكالحركة المناسبة وحسب رغبة المستخدم وايضا يم

ون بدون توقيت تعتمد كن ان تكيموقت العرض و  ن تحديدكيم ,شريحة الى اخرى 

 .فقط علة ضغط زر الماوس او المسطرة في لوحة المفاتيح
 

 

 

:Animations 

وص صنريحة ايضا من كائنات او شاليرات الحركية على محتويات ثن ادراج التأكيم

وشد من انتباه المتلقي للمادة التي  لجمي شكلبريحة شال لكتلتظهر عملية عرض 

يا او كاوتوماتيير سواء كانت ثحركة او تا لكم بالوقت بين كالتحن كيمتحتويها وايضا 

ائن البعده كالن تحديد وقت التاخير لدخول او عرض كيمباستخدام ضغط الفارة وهنا 

 .ورة ادناهصوغيرها كما موضح في ال
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 عشرلث لثاواني عشر ثاالسبوع لاا

 ).والتصفح ترنيتلانان عمقدمة ( :ةاضرالمحنوان ع

 

 

 

 : ميالتعليالهدف 

  لب على الشبكةاطالان يتعرف  1.

 العنكبوتية

ت امتصفحلب على اطالان يتعرف  2. 

 الويب

 
 

 

 اعتان عمليس :ةرضاالمحمدة 
 

 

 :طة المستخدمةلأنشا

 سوباالحز اجهبيق على طت 1.
 

 :ليب التقويماأس

 نائيالب التقويم 1.

 تاميالخ التقويم 2. 
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 Web Wide :Worldلمية االعبكة العنكبوتية شاليت او رنتلانا

ببعض، حيث تقوم أجهزة  ابعضهبيوتر مالكيين من أجهزة ملاالية تربط ملاعشبكة  هي

ت اعلوممالل اواستقبل ابإرسهذه  (IP)بيوتر من فهم مالكن أجهزة مكيبيوتر الذي مالك

ية ملاالعالشبكة العنكبوتية  نيتع اايض .البعض ابعضهنترنت لاستخدام بروتوكول ااب

 ملتع اببعضهة طرتبمالئق االفم من مستندات النص انظ يوه WWWره اواختص

ويب  حمتصفستخدام ابستندات مالهذه  حتصفستخدم ماليع طويست.نترنت لافوق ا

Browser , ئق االفت النص لاوصت عبر االصفحبين هذه  لالتنقيع طيست ماكURL 

 بطةترامالالنصوص  للنقئط متعددة اووسصور  ,ستندات على نص مالوتحوي هذه  .

 لنقت لاتستخدم بروتوكو يتوال

. Data Transfer Protocols تاناالبي  

 :رة عنانترنيت عبلاا

ربوطة مية الملاوالعحلية متية الاعلوممت الاالشبكوعة من جمم : أجهزة

 . لالتواصالبعض بغرض  اببعضه

ين ببعضهم البعض من طرتبمالس االنيين لامنترنت لاا مثلي : صاأشخ

 .ت آليةاسباحل شبكة لاخ

ستخدام ابص اشخلابين ا اقلهاتنت يتم اعلومممن الل اأشكعدة  : تاممعلو
 )نصوص، رسوم، فيديو، صوت(الشبكة 

 

 

 :ت الويبامتصفح

ت اعلوممالع استرجلا جيبرمبيق طتهو  browser) (Webالويب او مستعرض الويب  حمتصف

در اصع ماسترجلابيقية طتية جبرميعرف انه  ماك .ستخدممالعلى  اوعرضهنترنيت لاعبر ا

وحد ومن مالوارد مالمعرف  ايحددهت الوملعادر امص .ية العنكبوتيةملاالعت على الشبكة اعلوممال

الروابط التشعبية  .الوب على الفيديو والصور أو أي محتوى آخركن أن تحتوي صفحة ممال

 .در ذات الصلةاصمالبسهولة بين  لالتنقستخدم من مالكن متدر اصمال يفوجودة مال
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 URL:نوان ع

مانظ موحد يوه   Uniform Resource Locator رااختص لـ  وهو 

د جايلإستخدم مالاو العنوان  ,ص به اخنترنت عنوان لاعلى ا فمل لكء اطعلإ

 ككذل ,نترنت لاعنوان صفحة ا ميويسنترنت لاخرى على الأت االفموالواقع مال

 يف ماكنترنت لاب إلى مواقع االلذهشريط العنوان  يفهو العنوان الذي تكتبه 

 :يلاالت لالشك
 

 
 :لاثمال لسبيعلى  URLل شك

 

 
 :وقع سوف تكون مالوصفحة معينة على هذا 

 

 

 

 : IPت نرتلإناوتوكول ربنوان ع

ز اي جهلأ ميعرف الرقمهو ال address) (IPنترنت لإعنوان بروتوكول ا

مل تية تعامرتبط بشبكة معلوم )بعة، موجهاول، آلة طممح فتاهسوب، اح(

ت االشبكنت شبكة محلية أو شبكة اأكنترنت، سواء لإت الابحزمة بروتوكو

 نترنتلإا
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 DNS:ت اقاالنطء اأسمم اظن

هو  (DNS)ر اختصاوب ) System) Name Domainت اقاطالنء ماأسم انظ

مركزية لا ت انابيعدة اق يفنترنت لإت ااقاطنء مابأست تتعلق امعلومم يخزن انظ

ء مابأست اعلوممالق ربط العديد من اطدم اسم الناخيع طيست .نترنتلإعلى ا

 كبذلرتبط مال يبي لأت، ولكن وعلى وجه الخصوص يخزن عنوان ااقاطالن

إلى  اتذكره ليسه يالتت اقاطالنء ماأسة مترجركزية مالته ممهق، لتكون اطالن

ت عبر البنية اوالخدمزم للوصول للحواسيب لاالنترنت؛ لإعنوان بروتوكول ا

 .نترنتلالالتحتية 
  

 

 

 :تنااالبيقل نت لاوتوكورب

ت بين اعلوممال لتنقتنظم  يالتوعة من القوانين جمم :- وتوكولرالب

 .الحواسيب 

:Hypertext Transfer Protocol 1-بروتوكول نقل النصوص التشعبية 

ِّب أو بروتوكول مُ الالنص  لنقئق أو بروتوكول االفالنص  لنقبروتوكول   لنَق  تشع 

 :ليزيةجنلإاب(ية طالترابالنصوص  لنقق اميفة أو طيالترَابُ النصُوصٍ 

لةاالح  HyperText Transfer Protocol HTTP) هو بروتوكول عديم 

ت اناالبي للنقراً اانتشكثر لأريقة الرئيسة واطالنترنت، وهو لإا يفوارد مال للنق

د طريقة جاإين اكئه ابنمن  يساسلأاالهدف  .يةملاالعالشبكة العنكبوتية ي ف

 HTML.ت اصفحل اواستقبلنشر 

 :ظةحلام

 https هو مختصر Hypertext Transfer Protocol Secure ويكون

ت ولهذا يستخدم عند اناصية تشفير البياانه يحتوي خلا ا httpبه الى امش

ية مانترنيت لحلاسة عبر اات حساعلوممل حمع بروتوكول التصف لماالتع

 انااكثر ام حلية التصفمع لت وجعاناالبي
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:File Transfer Protocol تاالملف قلن  وتوكولرب  -2 

 لنق يفتبعة مالليب اسلأاوهو واحد من  .ت على الشبكة الفمال للنقيستخدم 

من  حالتصفستخدام أداة ابلية مالعتتم هذه  ام الباوغنترنت لال الاخت من الفمال

ل احد لاخراد نقله أو من مال فلملابص االخ يالتشعبط ارتبلاال الضغط على لاخ

م اع لبشك .ستخدام بروتوكولابت الفمال ليموتح لبتنزيتخصصة مالالبرامج 

"FTP"  نترنت ويستخدم لات عبر االفمال للنقهو بروتوكول يتم استخدامه

"FTP"  ء انشلات ويب اصفح ليملتحبروتوكول"FTP" ت متوفرة الفمال جعلل

استخدام موقع على ويب أو لوضع صور  اأيض ككنميولكن  ,التنزيلهخرين لال

 .ركة الصوراشملية على موقع مرق

 

 :ك البحثرمح

واقع ماليع مج يفلبحث ابيقوم  )بيق ويبطت( يالكترونرة عن موقع اعب

ن قواعد مض فأرشي اله يوالتية ملاالعن الشبكة العنكبوتية مضخزونة مال

ة مالكلدي حيث تكتب اعت كنص الحطصمالبة اكت كل حيتي Google.ت انابي

 يف اعنهنة ثم تضغط زر البحث فتبحث االخ لداخ االبحث عنهراد ماللة جماو ال

 .صفحة ويب جديدة يفئج االنت كلت ويعرض اناالبيعدة اق
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 رعشسبوع الرابع لاا

 ).تلايميلاوات لاالمراس( :نوان المحاضرةع

 

 

 
 :الهدف التعليمي 

 ت لاعلى المراس بلاطان يتعرف ال 1.

 تلايميلاعلى ا بلاطان يتعرف ال 2.

 

 

 
 يعملن اعتاس :مدة المحاضرة

 

 
 :طة المستخدمةشنلأا

 سوباالحز اجهبيق على طت 1.

 
 :أساليب التقويم

   ائيالبن التقويم 1.

     

 اميالخت التقويم 2. 
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 E-mail:لكتروني لاالبريد ا

سوبية احت اشبكمن  اغيرهئل رقمية عبر الشبكة او ارسدل التبهو وسيلة  يلكترونلااالبريد 

 متواصلة

 
 :لكترونيلامميزات البريد ا

 لة إلى عدة متلقينارسل اإرسنية اإمك  

 .أو فيديو والصور والخرائط اصوتي انصلة تتضمن ارسل اإرس  

لة بضع ثوانٍ فقط االرسل اإرستستغرق لا ئل حيث االرسل اإرس يفالسرعة   

مج االبرنلة فإن االرسل عدم وصول اح يوفتصل إلى المرسل إليه  يلك

 .بذلك اعلميحيط المرسل 

مج ابرنئل من صندوق البريد عن طريق االرسيمكن للمستخدم أن يستخرج   

ء اشء على رغبته إذا اوبنئل االرسهدة امشالبريد الذي يمكن المستخدم من 

ر اإخبيتم  يلكترونلإايد يبدأ طلب بر اوعندم امنهي لأ اجوابأن يرسل 

صندوق البريد عن طريق عرض  يفر انتظلاابئل ارسالمستعمل بوجود 

اسم ي قد وصلت السطر يعط يلكترونلإالبريد ابلة ارسسطر واحد لكل 

 .ئمةاالق يفلة االرسلة وطول االرسالمرسل ووقت وصول 

يعرض  يلكترونلإام البريد الة من الموجز ونظارسر ايختيمكن للمستخدم أن   

يرغب  يالتر العملية ايختلة على المستخدم أن االرسهدة امشوبعد  اتهامحتوي

 اهدتهالمشصندوق البريد  يفلة االرسأن يرد على المرسل أو يترك  افإم افيه

ملف أو التخلص من  يفلة االرسجة أو يحتفظ بنسخة عن االحنية عند اث

 ا.ئهابإلغلة االرس
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 :Gmailء حساب جيميل شاان

 (Gmail)ب احسهو  امنهرات واحدة اخيك عدة اهني الكترونب بريد احسء انشلا

ر اخيويعتبر  يلاالح اوقتن يف اشيوع يلكترونلاات البريد اباالحسوهو يعد من اكثر 

هذا  يفت حديثة اخوارزميالنسبة واستخدام  يلاعن اوامامن حيث يتميز بخصوصية 

قد تواجهة  يالتلكترونية لات ااالهجممع جميع  بسايتن امور دائم طت يفل وتكون االمج

 .المستخدم 

نة اخ يف بونكتسوب االحز اجه يفنقوم بفتح اي متصفح متوفر  1.

ر ونتبع اعلى اول خينضغط  ابعده G-mailباء حساانش )البحث)

 :بلترتيابه اادنالصور  يفموضح  اكموات طالخ
 

 google يفئمة محرك البحث اقمن  Gmailر انختاو 
 

1 
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ت واعدادات ابيقطمن تت افيه ابميميل لالسية اسلااالواجهة  النن تظهر لاا

ت الشخصية وتفعيل اوالمعلومعدادات لافة اابكوالتحكم  امندة استفلاايمكن 

تم فتح هذا البريد  يالتجهزة لان والخصوصية واعداد ااملاائص اخص

دة من استفلاوا اعليهع لاطلاا بعدادات يجلامن ا اوغيره افيه يلكترونلاا

 . ايزاتهمم

 
ارسال  :لكترونيلاارسال واستقبال رسائل البريد ا

 :بريد الكتروني

 اأن يكون واضحً  بيج .لةاوهو موضوع الرس ):Subject( العنوان

 .لةايوضح الغرض من الرسشرًا بحيث اومب

 .لةاالرسالعنوان البريدي للشخص الذي سترُسل إليه  (To): المستلم

نسخة طبق ( Copy" "Carbonر لـ ااختص يوه (CC):نسخة إلى 

ص آخرين غير المستلم الة إلى أشخارسال سل نفارسلإتسُتخدم  ).صللأا

 يالرئيس

 Copy" Carbon "Blindر لـ ااختص (BCC): نسخة مخفية إلى

ص دون اأشخلة إلى عدة ال الرساإرستتيح  ).صللأنسخة مخفية طبق ا(

 .خرلآأن يعرف كل منهم من ا

يمكن أن يحتوي على  الة نفسهاهو نص الرس (Body): المحتوى

 .ت، روابط، إلخانصوص، صور، مرفق
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 ت مثل مستنداتاملفق اإرفيمكنك  (Attachments): المرفقات

 Word أو PDF أو صور.
 

 

 :م بريد الكترونيلااست

 .لة واردةارسللرد على  :(Reply) الرد

لة إلى شخص االرس سل نفادة إرساعلإ : (Forward)ادة إرسال عإ

 .آخر

 .اليهجة إابحلم تعد  يالتئل االرسلحذف  :(Delete) إلغاء

البريد "مجلدات محددة مثل  يفئل االرسلتنظيم  :(Folders) التصنيف

 ."المهم"أو  "الوارد

 .حيةاالمفتت االكلمستخدام ابئل معينة ارسيمكنك البحث عن  :البحث
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 Outlook:برنامج مايكروسوفت اوتلوك 

ت الشخصية من االمعلوممج إدارة ابرنم اهو نظ :يكروسوفت آوتلوك ام

على  .سأوفييكروسوفت امح كجزء من مجموعة امتيكروسوفت، وهو ام

يتضمن أن أوتلوك لا ول، إلأم ااالمق يف يإلكترونالرغم من كونه عميل بريد 

ل وتدوين اتصلات اام وإدارة جهاوإدارة المهئف مثل التقويم اوظ اأيضً 

 .بالويت وتسجيل دفتر اليومية وتصفح احظلاالم
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:Outlook مميزات 
 

 .لكترونيلإكمال التلقائي لعناوين البريد الإا .وائيشالعلكتروني لمكافحة البريد لإتصفية البريد ا

 لمنع مرسلي البريد HTMLيتم حظر الصور في بريد 

 .وائيشالع
 .ر التقويمصالفئات الملونة لعنا

 .عةالمجموجداول  .إدارة حقوق المعلومات

 خطلى عالتعرف (م جوهري لوظائف الكمبيوتر اللوحي عد

 ).اليد

 بي في سطور موضوع البريدشعالترتباط لام اعد

 .لكترونيلإا

 .حقالاوظيفة بحث محسنة إيقاف البحث واستئنافه  .البحث في المجلدات

 .م التقويم القمريعد .م يونيكودعد

يف لاتكامل ويندوز  .معاينة المرفقات

 .ماسنجر

 .كمال التلقائي لحرف واحدلإاقتراحات ا XPS.أو  PDFر كملفات صلى تصدير العناعالقدرة 

 ).سريعة(م ملونة علاأ .كب صةالخالكتروني لإاستمع إلى رسائل البريد ا

 .المكتبح اشعارات سط .لكترونيلإفرز البريد ا
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: TO 

 .لة اليه االرسل اإرسالذين نود  يساسلأاللشخص  يلكترونلإاعنوان البريد 

: CC 

وين البريد اعنبة اكتنسخة كربونية، حيث يمكن داخل هذا المربع  يتعن

ص اشخلأالة إليهم، لكنهم ليسوا االرس سنفل اارسيتم  يلك يلكترونلإا

 .امنهلة لهم، ولكنهم يحصلون على نسخة االرسل اإرسسيين الذين يتم اسلأا

: BCC 

من أجل  يالكترونوين بريد اعنفة اإض، أي أنه يتم "ءاعمينسخة كربونية " ييعن

 CC سعكخرين على لالتظهر لا وين االعنلة لهم ولكن هذه اسالر سنفل اارس

ل هذه اارستم  يالتلكترونية لإوين ااالعنخرين معرفة لآيمكن للمستخدمين ا يالت

ً أيض اإليهلة االرس  .ا
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 رعش سالخامسبوع لاا

 ).الخزن السحابي( :نوان المحاضرةع

 

 

 
 :الهدف التعليمي 

 يباالسحعلى الخزن  بلاطالان يتعرف  1.

 

 

 
 يعملن اعتاس :مدة المحاضرة

 

 
 :طة المستخدمةشنلأا

 سوباالحز اجهبيق على طت 1.

 :أساليب التقويم

  يئاالبن التقويم 1.

 يماالخت التقويم 2.
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:Cloud Computing الحوسبة السحابية 

ر عب بلطالسوبية المتوافرة تحت االحنظمة لأدر وااالمصلح يشير إلى طمصي ه

لتقيد ملة دون ااالمتكسوبية االحت االخدميع توفير عدد من طتست يوالتالشبكة 

ة حامسلموارد المحلية بهدف التيسير على المستخدم، وتشمل تلك الموارد اب

لجة اعمتشمل قدرات  اكموالمزامنة الذاتية، ي طاحتيلاات والنسخ اناالبيلتخزين 

ع يطتعة عن بعد، ويسابطوال يلكترونلإام ودفع البريد اللمهبرمجية وجدولة 

مجية واجهة برهذه الموارد عن طريق  يفلشبكة التحكم ابله ااتصالمستخدم عند 

 .ت الداخليةاصيل والعملياهل الكثير من التفاسهلة تـُسَـهل وتتج
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 :للحوسبة السحابية ساسيةلأالمفاهيم ا
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 :أنواع نماذج النشر السحابي
 

 

 
 :نماذج الخدمة السحابية

ساسية مثل لأتوفر الوصول إلى موارد الحوسبة ا (IaaS):البنية التحتية كخدمة   

 .الخوادم والتخزين والشبكات

 .توفر بيئة لتطوير وتشغيل ونشر التطبيقات (PaaS):المنصة كخدمة   

 .نترنتلإتوفر الوصول إلى تطبيقات البرامج عبر ا (SaaS):البرمجيات كخدمة   

 Suites:المكاتب القائمة على السحابة 

المكاتب القائمة على السحابة مجموعة من التطبيقات المكتبية التي يتم توفيرها  Suitesتعتبر 

للمستخدمين بإنشاء وتحرير ومشاركة المستندات  Suitesتسمح هذه  .نترنت كخدمةلإعبر ا

خرى من أي مكان وفي أي وقت باستخدام لأوجداول البيانات والعروض التقديمية والملفات ا

 .نترنتلإأي جهاز متصل با
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 :المكاتب القائمة على السحابة Suitesأمثلة على 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Google Workspace: نظرة عامة 

Workspace Googleنتاجية والتعاونية المستندة إلى السحابة لإدوات الأهي مجموعة من ا

تم تصميمها لمساعدة الفرق على التواصل والتعاون وإنجاز المهام بشكل  .Googleوالتي تقدمها 

 :مجموعة متنوعة من التطبيقات، بما في ذلك Workspace Googleتتضمن  .أكثر فعالية
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Google Docs 

Docs Google هو معالج نصوص مجاني قائم على السحابة يسمح للمستخدمين بإنشاء

ستخدام لابواجهة سهلة ا Docs Googleيتميز  .نترنتلإوتحرير ومشاركة المستندات عبر ا

 :ومجموعة واسعة من الميزات، بما في ذلك
 

Google Sheets 

Sheets Google جداول بيانات مجاني قائم على السحابة يسمح للمستخدمين هو برنامج

بمجموعة  Sheets Googleيتميز  .نترنتلإبإنشاء وتحرير ومشاركة جداول البيانات عبر ا

 :واسعة من الميزات، بما في ذلك

 



112  

 

 

Google Drive 
 

Drive Google تسمح للمستخدمين بتخزين الملفات والوصول هي خدمة تخزين سحابي مجانية

 15مساحة تخزين مجانية تبلغ  Drive Googleيوفر  .إليها من أي مكان وفي أي وقت

 Driveيتميز  .مرلأجيجابايت، ويمكن للمستخدمين شراء مساحة تخزين إضافية إذا لزم ا

Google بمجموعة واسعة من الميزات، بما في ذلك: 
  

 

 

Google Meet 

Meet Google هو برنامج مؤتمرات فيديو مجاني يسمح للمستخدمين بإجراء مكالمات فيديو

ستخدام ومجموعة واسعة من لابواجهة سهلة ا Meet Googleيتميز  .نترنتلإواجتماعات عبر ا

 :الميزات، بما في ذلك
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 دمات تكنولوجياجذرياً في طريقة تقديم خلاً في الختام، تمثل الحوسبة السحابية تحو

Google  المعلومات، وتوفرSuites  365المكاتب القائمة على السحابة مثل Office و 

Workspace 
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