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العمارة/ المعهد التقني   

 الصؾ الأول 

 نجلبء كاظم عبد الحسن م.متدرٌسً المادة 

 الفصل الدراسً الأول 

 الحمٌبة التدرٌسٌة لمادة 

اساسٌات الحاسوب 

computer basics  



 2 ٍحرٌ٘اخ اىحقٍثح

 ت العنوان

 1 غلاف الحمٌبة 

 2 وصف الحمٌبة التعلٌمٌة

 3 إرشادات للمتعلمٌن

 4 دلٌل البرنامج

 5 منهاج الحمٌبة

 6 (المستلزمات)الأدوات والوسائل 

 7 15ــ 1المحاضرات من 



 3 ٗطف اىحقٍثح اىرؼيٍٍَح

 اسم الجامعة الجامعة التمنٌة الجنوبٌة

 الكلٌة العمارة /المعهد التمنً 

 المسم العلمً تمنٌات المختبرات الطبٌة

 العام الدراسً 2025 -2024

 الفئة المستهدفة طلبب المرحلة الأولى

 اسم التدرٌسً نجلبء كاظم عبد الحسن

 اللمب العلمً مساعد مدرس

 ولت البرنامج الدراسً اسابٌع 15
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 إرشادات للمتعلمٌن

 الالتزام بمدة المحاضرة 
عدم استخدام الهاتف 

 النمال 

التزام الهدوء أثناء 

 المحاضرة

 التفاعل مع المدرس



تزوٌد الطلبب بفهم شامل 

لكٌفٌة عمل الحاسب والبرامج 

الاساسٌة الخاصة 

 اساسٌاتبماٌكروسوفت و

الانترنٌت  و شبكاتال  

اىحاع٘ب عاعٍاخأ  

ٌتعرؾ على مكونات الحاسوب 

ٌ 10تعرؾ على نظام وٌندوز 

 على كٌفٌة عمل برنامج الوردٌتعرؾ 

على كٌفٌة عمل برنامج البوربوٌنت ٌفهم 

 على كٌفٌة عمل برنامج اكسٌلٌتعرؾ 

على شبكات الانترنٌت ٌتعرؾ 

 كٌفٌة انشاء حساب جٌمٌلٌفهم 

اخطاء الحاسوب وإصلبحها ٌستكشؾ 
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 الهدف العام
 الأهداف السلوكٌة

   ٌكون الطالب فً نهاٌة هذا الكورس لادرا على ان



 الاسبوع الوحدة العنوان نوع الجلسة الولت

 الأول المحاضرة الأولى الحاسوبتعرٌف مكونات  ٍذٍط ساعتٌن

 الثانً اىَحاضشج اىصاٍّح Windows10نظام التشغٌل  مدمج عاػرٍِ

 الثالث الثالثةالمحاضرة  الجزء الأول   Microsoft Word مدمج ساعتٌن

 اىشاتغ  الرابعة المحاضرة  الجزء الثانً   Microsoft Word مدمج ساعتٌن

 اىخاٍظ  اىَحاضشج اىخاٍغح   الجزء الثالث     Microsoft Word  ٍذٍط عاػرٍِ

 اىغادط  اىَحاضشج اىغادعح   الجزء الرابع     Microsoft Word  مدمج ساعتٌن

 اىغاتغ  اىَحاضشج اىغاتؼح   الجزء الأول   Microsoft Excel  مدمج ساعتٌن

 اىصاٍِ  اىَحاضشج اىصاٍْح   الجزء الثانً   Microsoft Excel   ٍذٍط عاػرٍِ

 اىراعغ  اىَحاضشج اىراعؼح   اىعضء اىصاىس    Microsoft Excel  مدمج ساعتٌن

 اىؼاششج  اىَحاضشج اىؼاششج   الجزء الأول  Microsoft PowerPoint مدمج ساعتٌن

 اىحادي ػششج  اىَحاضشج اىحادي ػششج   أساسٌات الشبكات والإنترنت وعنوان IP مدمج ساعتٌن

 اىصاًّ ػششج  اىَحاضشج اىصاٍّح ػششج   بروتوكولات الوٌب والحوسبة السحابٌة مدمج ساعتٌن

 اىصاىس ػششج  اىَحاضشج اىصاىصح ػشش  البرٌد الإلكترونً وإنشاء حساب وتلمً الرسائل مدمج ساعتٌن

 اىشاتغ ػششج  اىَحاضشج اىشاتؼح ػششج   Microsoft Outlook ٍذٍط عاػرٍِ

 اىخاٍظ ػششج  اىَحاضشج اىخاٍظ ػششج   استكشاف أخطاء الكمبٌوتر وإصلاحها ٍذٍط عاػرٍِ
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 الفهرس
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 ذؼش٠ف ِىٛٔاخ اٌحاسٛب

8 

 المحاضرة الأولى



التعرف على مكونات الحاسوب 

والخارجٌةالداخلٌة   
 ٌفهم الطالب الحاسب ومكوناته1.

 والخارجٌةالمكونات الداخلٌة ٌمٌز بٌن 2.
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 الهدف العام
 الأهداف السلوكٌة

ٌكون الطالب فً نهاٌة هذه المحاضرة لدرا على ان    

 أهداف المحاضرة



 الموضوع ت

 للطلببلبلً اختبار  1

 ممدمة عن الموضوع 2

 مكونات الحاسوب 3

 شرح مكونات الحاسوب 4

 نشاط صفً 5

 ةالكترونٌمهمة  6

10 
 محتوٌات المحاضرة



 اختبــــار لبلــــً 11

 ما هً معلوماتكم عن نظام الحاسوب؟ 

مكوناته ماذا تعرفون عن برامج مٌكروسوفت؟ ما و  



 الأسطٛأح فٟ ٚذخض٠ٕٙا الإدخاي، ٚحذج تٛاسطح اٌث١أاخ تاسرمثاي ٠مَٛ إٌىرشٟٚٔ خٙاص ٘ٛ ا٢ٌٟ اٌحاسٛب 

 ٌسٍسٍح ٚفماً اٌّؼاٌدح، ٚحذج تٛاسطح ػ١ٍٙا ٚإٌّطم١ح اٌحسات١ح اٌؼ١ٍّاخ ِٓ ِدّٛػح إخشاء ثُ ِٚٓ اٌظٍثح،

 .اٌّخرٍفح الإخشاج ٚحذاخ ػٍٝ إٌرائح تئخشاج ٠مَٛ أثٕاء٘ا أٚ ٚتؼذ٘ا الأٚاِش، ِٓ

 

 :اٌحٛاس١ة أٔٛاع
 الاستخدامات الرئٌسٌة المدرة الحاسوبٌة الحجم الوصف النوع

جهاز ٌستخدمه الأفراد  PC))الحاسوب الشخصً 

للؤؼراض العامة مثل 

 التصفح والعمل المكتبً

 الاستخدام المنزلً والمكتبً والتعلٌم متوسطة متوسط

الحاسوب المكتبً 

(Desktop) 

جهاز ثابت ٌستخدم فً 

المكاتب والمنازل، ٌتكون 

من عدة أجزاء مثل الشاشة 

 والوحدة المركزٌة

 كبٌر نسبٌاً

الأعمال المكتبٌة والتصمٌم والبرمجة  متوسطة إلى عالٌة

 والألعاب

الحاسوب المحمول 

(Laptop) 

جهاز محمول ٌجمع بٌن 

الشاشة ولوحة المفاتٌح 

 والبطارٌة فً هٌكل واحد

صؽٌر إلى 

 متوسط

 العمل المتنمل، الدراسة، الترفٌه متوسطة إلى عالٌة

حاسب الكؾ 

(Handheld / 
Tablet) 

جهاز صؽٌر الحجم ٌعمل 

باللمس، ٌمكن حمله 

 بسهولة

المراءة الإلكترونٌة، التصفح،  منخفضة إلى متوسطة صؽٌر جدًا

 التطبٌمات البسٌطة

أجهزة لوٌة مصممة  (Servers)أجهزة الخادم 

لمعالجة البٌانات وتوفٌر 

الخدمات لشبكات 

 الحواسٌب

إدارة لواعد البٌانات، استضافة  عالٌة جدًا كبٌر جدًا

 السحابًالموالع، خدمات التخزٌن 

 الممدمة 12



 مكونات الحاسوب
13 



 مكونات الحاسوب
14 



 مكونات الحاسوب
15 



 مكونات الحاسوب

 :المكونات الداخلٌة للحاسوب

 

 .تحتوي على الدوائر الكهربائٌة والمنافذ: (Motherboard) اللوحة الأم -

 :تعُرؾ بعمل الحاسوب، وهً المسؤولة عن تنفٌذ الأوامر وتشمل: CPU))وحدة المعالجة المركزٌة  -

 

 .تموم بالعملٌات الحسابٌة والمنطمٌةALU): ) وحدة الحساب والمنطك

 

 .تدٌر مكونات الجهاز(CU) وحدة التحكم 

 

 .تخزن الأوامر لاستخدامها عند الحاجة: الذاكرة الرئٌسٌة
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 مكونات الحاسوب

 :أنواع الذاكرة فً الحاسوب

 

 .ذاكرة مؤلتة تفمد محتواها عند إٌماؾ تشؽٌل الجهاز، وتستخدم لتخزٌن البٌانات المطلوبة بسرعة (RAM): ذاكرة الوصول العشوائً  -

 .ذاكرة دائمة صممتها الشركة، تحتوي على برامج التشؽٌل الأساسٌة للحاسوب، ولا ٌمكن تعدٌل أو حذؾ بٌاناتها (ROM): ذاكرة المراءة فمط  -

 .هو المسؤول عن توفٌر الطالة لمكونات الحاسوب، بما فً ذلن اللوحة الأم: مزود الطالة
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 .SSDٌوجد نوع أسرع ٌسمى . وحدة تخزٌن دائمة للبٌانات، لا تفمد محتواها عند انمطاع التٌار الكهربائً: HDDالمرص الصلب 

 .تعالج بٌانات الرسومٌات وترسلها إلى أجهزة العرض مثل الشاشة أو التلفاز: بطالة الفٌدٌو -

 .فتحات فً الكمبٌوتر لتوصٌل الأجهزة الخارجٌة باللوحة الأم: المنافذ -

 شرح مكونات الحاسوب

BIOS  : هو اختصار لـBasic Input/output System )ًمثل )ٌعمل كحلمة وصل بٌن نظام التشؽٌل (. نظام الإدخال والإخراج الأساس

Windows  أوLinux)  (.مثل اللوحة الأم والمعالج والذاكرة والمرص الصلب وما إلى ذلن)ومكونات الأجهزة الخاصة بالجهاز 
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 شرح مكونات الحاسوب

 :وحدات تخزٌن المعلومات
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 ظٍعا تاٌد إىى مٍي٘تاٌد؟ 5ح٘ه 

20 

 نشاط صفً



؟ػذد ٍنّ٘اخ اىَادٌح ٗاىثشٍعٍح فً ظٖاص اىحاع٘ب  

https://classroom.google.com/c/NzU2Mzg4MjQ3Mzcz?cjc=tezalu6 

 مهمة الكترونٌة  21
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 شكرا لحسن استماعكم 
22 
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 المحاضرة الثانٌة 

 نظام التشغٌل وٌندوز 10



 أهداف المحاضرة 24

وعملهعلى نظام التشؽٌل وأهمٌته ـ ٌتعرؾ 1  

بإنشاء مجلدات وتعلم اساسٌات التعامل معهـ ٌموم 2  

وعملهنظام التشؽٌل التعرؾ على   



 ٍحرٌ٘اخ اىَحاضشج
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   الموضوع ت

 للطلببلبلً اختبار  1

 تعرٌؾ النظام  2

 السام برامج الكمبٌوتر  3

 خصائص شرٌط المهام  4

   انشاء مجلد واعادة تسمٌته 5

 نسخ ولصك وحذؾ المجلد  6

 النوافذ  فتح واؼلبق 7

 الكترونًمهمة  8



 اخرثاس قثيً 

 ؟  Operating Systemٍارا ّقظذ تْظاً اىرشغٍو 
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 نظام التشغٌل وٌندوز 10

حٌث تحتوي الشاشة الرئٌسٌة على سطح المكتب والذي ٌتكون من مجموعة من الأٌمونات بالإضافة إلى ، 10هنا سوؾ نتعرؾ على نظام التشؽٌل وٌندوز 

 .شرٌط المهام ولائمة ابدأ

27 



 مكونات البرمجٌات

 

 :تنمسم برامج الكمبٌوتر إلى

 

 UNIXو LINUX : أمثلة. ٌدٌر وظائف الكمبٌوتر، بما فً ذلن بدء التشغٌل واستخدام المرص وتشغٌل التطبٌمات -نظام التشغٌل . 1

 .ٌوجد على المرص الصلب وٌمكن إعادة تثبٌته.  DOSو( وما إلى ذلن WIN7و XPو 2000و 98و (Windows 95و

 

مجموعة من الأوامر المكتوبة بلغة الكمبٌوتر لأداء مهام محددة، مثل معالجة النصوص وجداول البٌانات ولواعد البٌانات والعروض  -البرامج . 2

 .التمدٌمٌة والألعاب وتطبٌمات الوسائط المتعددة
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 خصائص شرٌط المهام ولائمة ابدأ

تظهر النافذة، وهً نافذة شرٌط المهام ولائمة ابدأ، والتً تحتوي على ثلبث . إدارة المهام انمر بزر الماوس الأٌمن على شرٌط المهام واختر إدارة المهام

وؼٌرها حٌث ٌمكن إخفاء شرٌط المهام، وتؽٌٌر مولعه بالنسبة لشاشة الحاسبة، ... تسُتخدم علبمة التبوٌب الأولى للتحكم فً شرٌط المهام. علبمات تبوٌب

 .خصائصمن ال

29 
 نظام التشغٌل وٌندوز 10



 وإعادة تسمٌته  مجلد  إنشاء

ٌمكنن أٌضًا إعادة تسمٌة هذا المجلد عن طرٌك تحدٌد ". Folder“، ثم "New“اختر . ستظهر لائمة. أولاً، انمر بزر الماوس الأٌمن على سطح المكتب

من ناحٌة أخرى، ٌمكنن إنشاء اختصار لهذا المجلد عن طرٌك النمر . Rename “إعادة التسمٌة"هذا المجلد والنمر بزر الماوس الأٌمن فوله واختٌار 

 .Creta Shortcut “إنشاء اختصار"بزر الماوس الأٌمن فوله واختٌار 

30 
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لعمل نسخة من المجلد وتخزٌنها فً مكان آخر فً الذاكرة، ٌموم المستخدم بتحدٌد هذا المجلد  Delete, Paste, Copyنسخ ولصك وحذف المجلد 

والانتمال إلى المكان الذي ٌرٌد تخزٌن نسخة منه فٌه والنمر بزر الماوس الأٌمن واختٌار  Copy والنمر بزر الماوس الأٌمن على المجلد واختٌار نسخ

 . Delete ومن ناحٌة أخرى، ٌمكن أٌضًا حذؾ هذا المجلد بتحدٌد المجلد والنمر بزر الماوس الأٌمن واختٌار حذؾ paste .لصك

31 
 نظام التشغٌل وٌندوز 10



 

 Opening and closing windowsفتح واغلاق النوافذ 

 
او المجلد ، ولإؼلبق هذه  بٌكٌتم فتح النوافذ من خلبل النمر المزدوج بالزر الاٌسر على التطبٌك او المجلد او الفاٌل ،بعدها سوؾ تظهر النافذة الاساسٌة لهذا التط

 .النافذة توجد ثلبث علبمة على الجانب الاعلى الاٌمن

32 
 نظام التشغٌل وٌندوز 10



 شنشا ً ىحغِ اعرَاػنٌ 
33 



Microsoft Word   اىعضء الأٗه 

اىصاىصح  اىَحاضشج   
34 



التعرف والتعامل مع محرر النصوص 

 من شركة مٌكروسوفت  
 Microsoft Word 2016تعرف على مكونات ان 1ٌ.

 مهارات التعامل مع النصوص وتحرٌرها وتنسٌمها كتسبان ٌ. 2

35 

 الأهداف السلوكٌة الهدف العام

 ٌكون الطالب فً نهاٌة هذه المحاضرة لدرا على 

 أهداف المحاضرة



 الموضوع ت

 اختبار لبلً  1

 الممدمة  2

 المستندات فتح واؼلبق  3

 الموائم والاشرطة الرئٌسٌة فً البرنامج  4

 نشاط صفً  5

 محتوٌات المحاضرة 36



 37 اخرثاس قثيً 

Microsoft Word؟  تشغٌل برنامج ما هً طرق   



 الممدمة

Microsoft Word  هو جزء من حزمةOffice،  هو برنامج معالجة نصوص ٌسمح للمستخدمٌن بإنشاء وتحرٌر

وهو ٌتٌح إدخال النصوص إلكترونٌاً ومعالجتها وإخراجها بتنسٌمات مختلفة للطباعة أو . وتنسٌك المستندات النصٌة

 .وهو أحد أهم أدوات معالجة النصوص ،Microsoftوهو من تطوٌر . التخزٌن الرلمً

 :لتشؽٌل البرنامج، هنان ثلبث طرق هنا: فتح وإؼلبق المستندات

 :الأولى هً الطرٌمة الأساسٌة، وهً عن طرٌك

 .الطرٌمة الثانٌة هً عمل اختصار لأٌمونة البرنامج سواء على سطح المكتب أو فً شرٌط المهام للوصول السرٌع والسهل للبرنامج•

 

 .الطرٌمة الثالثة هً كتابة اسم البرنامج فً مربع البحث فً لائمة ابدأ•

38 



 الممدمة

 :لتشؽٌل البرنامج، هنان ثلبث طرق هنا: فتح وإؼلبق المستندات

 .الطرٌمة الثالثة هً كتابة اسم البرنامج فً مربع البحث فً لائمة ابدأ•
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 الممدمة

 :هنان أٌضًا طرٌمتان لإغلاق البرنامج

 

 .فً أعلى ٌمٌن النافذة Xبالضؽط بزر الفأرة الأٌسر على علبمة : الأولى

 

 

 

 

 

 

 

 .بالضؽط بزر الفأرة الأٌسر على لائمة ملؾ ثم اختٌار خٌار إؼلبق: الطرٌمة الثانٌة

40 



 Microsoft Word 2016مكونات 

 Microsoft Wordالموائم والأشرطة الرئٌسٌة فً 

 
 :العدٌد من الموائم وأشرطة الأدوات الأساسٌة  Microsoft Wordتتضمن واجهة 

 

 "(.مستند جدٌد)"ٌعرض اسم البرنامج واسم المستند الافتراضً : Title barشرٌط العنوان  -

 Ctrl + Z))ٌمع على الٌسار، وٌوفر اختصارات لأوامر المفاتٌح مثل الحفظ والطباعة والتراجع : quick access toolbarشرٌط أدوات الوصول السرٌع  -

 .ٌمكن للمستخدمٌن تخصٌصه عن طرٌك إضافة المزٌد من أٌمونات الأوامرCtrl + Y) )والإعادة 

توجد على الٌسار، وهً تسمح للمستخدمٌن بإؼلبق نافذة : أزرار الإؼلبق والتكبٌر والتصؽٌر -

 .البرنامج أو تكبٌرها أو تصؽٌرها

ٌحتوي على لوائم ممسمة إلى مجموعات، تحتوي كل منها : Ribbon barشرٌط التبوٌبات  -

 .على أدوات أوامر مختلفة لتحرٌر المستندات وتنسٌمها

41 



 Microsoft Wordالموائم والأشرطة الرئٌسٌة فً 

 .تسُتخدم لتعٌٌن وعرض المسافات البادئة وعلبمات التبوٌب والهوامش وعرض الأعمدة: المسطرة

 

 

 

 .ٌوفر معلومات حول حالة المستند، مثل الصفحة المعروضة وعدد الصفحات والكلمات فً المستند: شرٌط الحالة

 Microsoft Wordمكونات  42



 ؟Microsoft Wordػذد اىق٘ائٌ ٗالأششطح الأمصش إٍَٔح فً ٗاظٖح 
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 نشاط صفً



 شنشا ً ىحغِ اعرَاػنٌ 
44 



 اىشاتؼح اىَحاضشج  

 

45 

الجزء الثانً   Microsoft Word 



 إٔذاف اىَحاضشج

 

 الأ٘ذاف اٌسٍٛو١ح

 ٌنُ٘ اىطاىة فً ّٖاٌح ٕزٓ اىَحاضشج قذسا ػيى 

 

 اٌٙذف اٌؼاَ 

اىرؼشف ٗاىرؼاٍو ٍغ ٍحشس اىْظ٘ص ٍِ ششمح 

 ٍٍنشٗع٘فد 
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 ٍحرٌ٘اخ اىَحاضشج

 

 ضوع المو ت 

 اختبار لبلً  1

 Microsoft Wordلوائم برنامج   2

   خطوات حفظ الملؾ 3

 طباعة الملؾ  4

 نشاط صفً  5
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 48 اخرثاس قثيً 

 عدد اهم الطرق لحفظ مستند جدٌد ؟ 



 Microsoft Wordمكونات 

 :ما ٌلً Microsoft Wordمن بٌن الموائم فً برنامج 

 

 .لائمة الملؾ•

 

 .لائمة الصفحة الرئٌسٌة•

 

 .لائمة الإدراج•

 

 .لائمة تخطٌط الصفحة•

 

 :Fileلائمة الملف 

 .لائمة المراجع•

 

 .لائمة المراسلبت•

 

 .لائمة المراجعة•

 

 .لائمة العرض•

إنشاء ملؾ جدٌد، فتح ملؾ مخزن مسبماً، )تحتوي هذه المائمة على عدة أوامر منها 

 (الحفظ والحفظ باسم، مشاركة الملؾ وتصدٌره، إؼلبق الملؾ والتحكم فً الإعدادات
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 :fileلائمة الملف 
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 Microsoft Wordمكونات 



على الجهاز بالضؽط على ملؾ ثم فتح أو باستخدام اختصار لوحة المفاتٌح  نموم بفتح ملؾ مخزن: على الكمبٌوتر لفتح ملؾ مخزنCtrl + O  ًكما ف

 :الشكل التالً

 :لحفظ ملؾ، احفظ وحفظ كاختصار 

 :هنان ثلبث طرق لحفظ مستند

 انمر فوق علبمة التبوٌب ملؾ ثم حفظ. 1

 انمر فوق أٌمونة الحفظ فً شرٌط الوصول السرٌع . 2

 .حفظ Ctrl + sاستخدم مفاتٌح الاختصار . 3

 :توضح الصور التالٌة طرق حفظ الملؾ
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 Microsoft Wordمكونات 

 :Fileلائمة الملف 



 :Fileلائمة الملف 

 :خطوات حفظ الملف  
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 Microsoft Wordمكونات 



 :طباعة ملف -لائمة الملف

 :Ctrl+Pلطباعة ملؾ استخدم الاختصار 

كما هو موضح بالشكل  Ctrl+Pٌمكننا اختٌار أمر الطباعة للملؾ باستخدام أمر ملؾ ثم طباعة أو باستخدام اختصار لوحة المفاتٌح 

 :التالً
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 Microsoft Wordمكونات 



 ٕو ٌَنِ ىيطاىة أُ ٌأذً إىً ٌٗقً٘ تئّشاء ٍيف ٗٗسد ٗحفظٔ ػيى ظٖاصي اىشخظً؟
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 نشاط صفً



 شنشا ً ىحغِ اعرَاػنٌ 
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 اىخاٍغح اىَحاضشج  
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الثالثالجزء   Microsoft Word 



 إٔذاف اىَحاضشج

 

 الإٔذاف اىغي٘مٍح

 ٌنُ٘ اىطاىة فً ّٖاٌح ٕزٓ اىَحاضشج قذسا ػيى 

 

 اىٖذف اىؼاً 

اىرؼشف ٗاىرؼاٍو ٍغ ٍحشس اىْظ٘ص ٍِ 

 ششمح ٍٍنشٗع٘فد 
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 ٍحرٌ٘اخ اىَحاضشج

 

 الموضوع  ت

 اختبار لبلً  1

  Homeعلبمة التبوٌب الرئٌسٌة  2

  Clipboardمجموعة الحافظة  3

 Fontالخطوط  مجموعة 4

 مهمة الكترونٌة  5
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 59 اخرثاس قثيً 

Home ممن تتكون علامة التبوٌب 



 Microsoft Wordمكونات 

 (Home)علامة التبوٌب الرئٌسٌة 

 

 
 .وهً تتضمن عدة مجموعات أساسٌة، تحتوي كل منها على أدوات لتعدٌل النص. علبمة التبوٌب الرئٌسٌة هً المائمة الأساسٌة لتحرٌر النصوص وتنسٌمها

 

 مجموعة الحافظة. 1

 :وهً تتكون من أربع أدوات رئٌسٌة إلى جانب مربع الحافظة. هذه هً المجموعة الأولى والأكثر استخدامًا فً علبمة التبوٌب الرئٌسٌة

 (ٌنشئ نسخة مكررة من النص المحدد)نسخ  -

 :الطرق -

 استخدام علبمة التبوٌب الفرعٌة الحافظة -

 

 Ctrl + C: اختصار لوحة المفاتٌح -

 النمر بزر الماوس الأٌمن وتحدٌد نسخ -
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 (  Home)علامة التبوٌب الرئٌسٌة 

 (Clipboard)مجموعة الحافظة . 1

 :وتتكون من أربع أدوات رئٌسٌة إلى جانب مربع الحافظة. هذه هً المجموعة الأولى والأكثر استخدامًا فً علامة التبوٌب الرئٌسٌة

 :ٌموم هذا الأمر بمص النص المضلل من مكانه ولصمه فً مكان آخر باستخدام إحدى الطرق التالٌة: لص -

 عن طرٌك علبمة التبوٌب الفرعٌة فً الحافظة•

 بالضؽط على زر الفأرة الأٌمن•

 Ctrl+Xباستخدام اختصار لوحة المفاتٌح •

 
 :ٌموم هذا الأمر بلصك النص المراد لصمه من أمري النسخ والمص ووضعه فً المكان المطلوب باستخدام إحدى الطرق التالٌة: لصك-

 عن طرٌك علبمة التبوٌب الفرعٌة الحافظة•

 نضؽط على زر الفأرة الأٌمن•

 Ctrl+pباستخدام اختصار لوحة المفاتٌح •
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 (  Home)علامة التبوٌب الرئٌسٌة 

 (Clipboard)مجموعة الحافظة . 1

 :هذه هً المجموعة الأولى والأكثر استخدامًا فً علبمة التبوٌب الرئٌسٌة، وتتكون من أربع أدوات رئٌسٌة إلى جانب صندوق الحافظة

 

 :لتطبٌك تنسٌك معٌن تم استخدامه على نص سابك، نموم بما ٌلً Ctrl + Shift + Cالاختصار : أداة نسخ التنسٌك

 .نحدد النص الذي نرٌد نسخ تنسٌمه•

 .نموم بنسخ التنسٌك بالضؽط على زر أداة نسخ التنسٌك فً مجموعة الحافظة•

 .ٌتؽٌر المؤشر إلى نفس شكل الأداة•

 ثم نحدد النص الذي نرٌد تنسٌمه وعند الانتهاء من التحدٌد سٌتم نسخ التنسٌك•

 

مجموعة الحافظة، سٌفتح صندوق الحافظة بعد ذلن )ٌمكن الوصول إلى صندوق الحافظة بالضؽط على السهم الموجود فً زاوٌة الصندوق : صندوق الحافظة

نسخ حتى عندما ننسخ خارج الوورد، على سبٌل المثال عند نسخ رابط من متصفح الإنترنت، سنجد أن هذا الرابط /لص/عملٌة تنسٌك نسخ 25محتوٌاً على آخر 

 .لد تم إضافته إلى صندوق الحافظة فً الوورد
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 (  Home)علامة التبوٌب الرئٌسٌة 

 :Fontمجموعة الخطوط . 2

 .تحتوي على مجموعة من الأدوات لتحرٌر الخط لتعدٌل حجمه ونوعه وسمكه ولونه وتظلٌله

 

د من أنواع الخطوط مزٌٌمكننا الاختٌار بٌن عدة أنواع من الخطوط حٌث ٌوفر لن برنامج الوورد العدٌد من أنواع الخطوط العربٌة والأجنبٌة كما ٌمكنن تنزٌل ال

 (Ctrl+Shift+F)وإضافتها للبرنامج أما اختصار لوحة المفاتٌح لذلن اضؽط على 

 ctrl+Shift+P))نضؽط على هذه الأداة       أو من الاختصار : لتؽٌٌر حجم الخط

 (ctrl+B)أو من الاختصار  Bنضؽط على هذه الأداة : لجعل النص عرٌض وعرٌض

 (ctrl+I)نضؽط على هذه الأداة    أو من الاختصار : لجعل النص مائل

 وعندctrl+U) )أو من الاختصار  Uنضؽط على هذه الأداة : لوضع خط أسفل النص

 :النمر على السهم المجاور له ستظهر لائمة منسدلة تحتوي على عدة خٌارات وهً
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  (Home)علامة التبوٌب الرئٌسٌة 

 : Font مجموعة الخطوط -2

 

 

 انمر على هذه الأداة: لتغٌٌر لون النص

 انمر على هذه الأداة: لتغٌٌر لون خلفٌة النص

 لوضع خط فً منتصف النص انمر على هذه الأداة 

 :لعمل حرف أو رلم أسفل النص

 لعمل حرف أو رلم أعلى النص انمر على هذه الأداة 

 لعمل المزٌد من التنسٌمات مثل عمل انعكاس للنص أو ظل أو توهج أو مجموعة تنسٌمات جاهزة ٌوفرها البرنامج انمر على الأداة
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 ػذد إٌٔ أدٗاخ ػلاٍح اىرثٌ٘ة اىشئٍغٍح فً تشّاٍط ٍاٌنشٗع٘فد ٗٗسد ؟

https://classroom.google.com/c/NzU2Mzg4MjQ3Mzcz?cjc=tezalu6 
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 مهمة الكترونٌة 

https://classroom.google.com/c/NzU2Mzg4MjQ3Mzcz?cjc=tezalu6
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 شنشا ً ىحغِ اعرَاػنٌ 
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Microsoft Word    اىشاتغاىعضء 

اىغادعح اىَحاضشج   
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التعرف والتعامل مع محرر النصوص 

 من شركة مٌكروسوفت  
 Microsoft Wordتعرف على مكونات ان 1ٌ.

 مهارات التعامل مع النصوص وتحرٌرها وتنسٌمها كتسبان ٌ. 2

68 

 الأهداؾ السلوكٌة الهدؾ العام

 ٌكون الطالب فً نهاٌة هذه المحاضرة لدرا على 

 أهداف المحاضرة



 الموضوع ت

 اختبار لبلً  1

 paragraph مجموعة تنسٌك الفمرات 2

 نشاط صفً  3

 Editingلائمة التحرٌر  4

 Insertالادراج  لائمة 5

 Tablesالجداول  6

 designلائمة التصمٌم  7

 نشاط صفً  8

  Layout لائمة تخطٌط الجداول 9

 الكترونٌة  مهمة 10
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 محتوٌات المحاضرة



 70 اخرثاس قثيً 

Paragraph   ماذا نمصد بمجموعة تنسٌك الفمرات 



 Microsoft Wordمكونات 

 (Home" )الصفحة الرئٌسٌة"علامة التبوٌب 

 Paragraphمجموعة تنسٌك الفمرات  -3

 

 :توفر هذه المجموعة كافة أوامر تنسٌك الفمرات والتً ٌمكن شرحها فً النماط التالٌة

Bullets :ًتحتوي المائمة المنسدلة لهذا الأمر على الأوامر التالٌةو أي التعداد النمط : 
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 Paragraphمجموعة تنسٌك الفمرات  -3

 الترلٌمNumbering  :أي عدد رلمً وتحتوي المائمة المنسدلة لهذا الأمر على الأوامر التالٌة: 

المائمة متعددة المستوٌات Multilevel: هً لائمة متعددة المستوٌات وتحتوي المائمة المنسدلة الخاصة بها على الأوامر التالٌة: 
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 Microsoft Wordمكونات 

 (Home" )الصفحة الرئٌسٌة"علامة التبوٌب 



 Paragraphمجموعة تنسٌك الفمرات  -3

إخفاء علامات الفمرات/إظهار 

 

 (Ctrl)* + لاختصار لوحة المفاتٌح لهذا الأمر، اضؽط على . ٌموم بتبدٌل عرض علبمات الفمرات والتنسٌمات المخفٌة الأخرى

 

 Ctrl + L))اختصار لوحة المفاتٌح لهذا الأمر هو . محاذاة النص إلى الٌسار: Align Leftمحاذاة للٌسار 

   Ctrl + E))اختصار لوحة المفاتٌح لهذا الأمر هو . النص إلى المنتصؾ:  Align Center محاذاة للوسط

 (Ctrl + R)اختصار لوحة المفاتٌح لهذا الأمر هو . محاذاة النص إلى الٌمٌن:  Align Rightمحاذاة للٌمٌن 

 Ctrl + J))اختصار لوحة المفاتٌح لهذا الأمر. محاذاة النص إلى الهامش الأٌمن والأٌسر، مع إضافة مسافة إضافٌة بٌن الكلمات عند الضرورة: Justifyـ

 

 :تحتوي المائمة المنسدلة لهذا الأمر على الأوامر التالٌة. تباعد الأسطر: Line Spacingتباعد الأسطر 

•3,0 2,5 2,0 1,5 1,15 1,0 

 .خٌارات تباعد الأسطر•

 .أضافة مسافة لبل الفمرة وإضافة مسافة بعد الفمرة•

 

 "(.المسافات البادئة والتباعد"علبمة التبوٌب " )فمرات"ٌعرض الأمر خٌارات تباعد الأسطر فً مربع الحوار 

 1.15التباعد الافتراضً للؤسطر هو 
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 (Home" )الصفحة الرئٌسٌة"علامة التبوٌب 



 :تحتوي المائمة المنسدلة الخاصة به على الأوامر التالٌة. ٌطبك هذا الأمر التظلٌل المحدد على التحدٌد الحالً shading:تظلٌل 

 .ألوان السمة•

 .الألوان المٌاسٌة•

 .بدون لون•

 .ألوان أخرى•

 

 :تحتوي المائمة المنسدلة الخاصة به على الأوامر التالٌة. ٌطبك هذا الأمر الحدود المحددة على التحدٌد الحالً:  Borderالحدود 

 .الحدود السفلٌة•

 .والحدود العلوٌة•

 .الحدود الٌسرى•

 .الحدود الٌمنى•

 بدون حدود•

 .جمٌع الحدود•

 .ارسم جدولاً •

 .عرض خطوط الشبكة والحدود والتظلٌل•

 :styleمجموعة الأنماط  4

 

 .ى النص المكتوبعل تعرض مجموعة الأنماط معرضًا للؤنماط المتاحة والأنماط التً ٌمكن تطبٌمها على النص المكتوب مع معاٌنة تلمائٌة للتحدٌد الذي تموم به

 .الحدود الخارجٌة•

 .الحدود الداخلٌة•

 .الحدود الأفمٌة الداخلٌة•

 .الحدود الرأسٌة الداخلٌة•

 .الحدود المطرٌة السفلٌة•

 .الحدود المطرٌة السفلٌة•

 .الحدود المطرٌة السفلٌة•

 .الخط الأفمً•
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 Microsoft Wordفً " الصفحة الرئٌسٌة"علامة التبوٌب 

 Paragraphمجموعة تنسٌك الفمرات  -3



 ٍِ ٌغرطٍغ أُ ٌأذً إىً ٌٗنرة فقشج ٌْٗغقٖا ٌٗغٍش ٍحاراذٖا؟
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 نشاط صفً



 :Editingلائمة التحرٌر 

 :تحتوي هذه المجموعة على الأوامر التالٌة

 

 :للبحث عما ترٌده فً المستند، وٌحتوي على لائمة منسدلة تحتوي على" بحث"ٌستخدم الأمر : Findالبحث •

 

، حٌث تبحث عن كلمة أو رلم أو علبمة ترلٌم وتستبدلها "استبدال"وعلبمة التبوٌب " بحث واستبدال"ٌعرض هذا الأمر مربع الحوار : Replaceاستبدال •

 .بكلمة أخرى

 

 :تحتوي المائمة المنسدلة لهذا الأمر على الأوامر التالٌة: selectتحدٌد •

 

 .تحدٌد الكل•

 

 تحدٌد الكائنات•

 .تحدٌد نص بتنسٌك مماثل•
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 Insertلائمة الإدراج 

 تحتوي لائمة الإدراج فً برنامج ماٌكروسوفت وورد على العدٌد من الأوامر المهمة التً ٌجب أن نعرفها

 لتسهٌل عملنا، والآن إلٌكم شرح لائمة الإدراج فً برنامج ماٌكروسوفت وورد

 :تحتوي لائمة الإدراج فً برنامج ماٌكروسوفت وورد على عدة أوامر مثل

 pagesالصفحات •

 tablesالجداول •

 Illustrationsالرسوم التوضٌحٌة •

 Linksالروابط •

 header and footerالرأس والتذٌٌل •

 Textالنص •

 symbolsالرموز •

 الصفحاتPages 

 :تحتوي مجموعة الصفحات فً لائمة الإدراج فً برنامج ماٌكروسوفت وورد على الأوامر التالٌة
 لإضافة ؼلبؾ للملؾ اختر أمر صفحة الؽلبؾ، حٌث ٌوفر لنا برنامج وورد الاختٌار بٌن عدة أؼلفة: صفحة الؽلبؾ•

 .من خلبل أمر صفحة فارؼة ٌمكنن إضافة صفحة جدٌدة للملؾ: صفحة فارؼة•

مؤشر، كما ال عند اختٌار أمر فاصل الصفحة ٌمكنن وضع مسافة على الصفحة، حٌث ٌترن هذا الأمر مسافة كبٌرة إلى حد ما من أسفل الجزء الذي ٌتولؾ عنده: فاصل الصفحة•

 .من لوحة المفاتٌح للمٌام بذلن  Ctrl + Enter))ٌتٌح لن الانتمال إلى صفحة جدٌدة، وٌمكنن استخدام 
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 Insertلائمة الإدراج 

 الجداولTables 

 :عند تحدٌد أمر الجداول، تظهر لائمة منسدلة تحتوي على عدة خٌارات لإنشاء الجداول وإدارتها

 

 .خلبٌا 8×10ٌسمح للمستخدمٌن بإنشاء جدول بسرعة من خلبل تحدٌد ما ٌصل إلى : تحدٌد الشبكة -

 .لتحدٌد عدد الصفوؾ والأعمدة" إدراج جدول"ٌفتح مربع الحوار : إدراج جدول -

 .ٌتٌح للمستخدمٌن رسم الجداول ٌدوٌاً باستخدام خطوط أفمٌة ورأسٌة باستخدام الماوس: رسم جدول -

 ".تحوٌل النص إلى جدول"ٌحول النص الموجود إلى جدول، وٌفتح مربع الحوار : تحوٌل النص إلى جدول -

 .داخل المستند، مما ٌتٌح وظٌفة جدول البٌانات  Excelٌموم بإدراج ورلة عمل :  Excelجدول بٌانات  -

 .ٌوفر لوالب جداول مصممة مسبماً ومخزنة ككتل بناء للئدراج السرٌع: الجداول السرٌعة -
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 للجدول( design)لائمة التصمٌم 

 .عند النمر على لائمة التصمٌم، ستظهر النافذة التالٌة

 :تنمسم هذه النافذة إلى المكونات التالٌة

 

 الرسوم التوضٌحٌةIllustrations 

 للتحكم بالجداول   Microsoftتوجد فً لائمة الإدراج فً الرسوم التوضٌحٌة لـ 
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.عأقً٘ تاخرٍاس شخض تشنو ػش٘ائً لإدساظٔ ٗذظٌٍَ ظذٗه  
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 نشاط صفً



 Layoutلائمة تخطٌط الجدول 

 

 

 الصورPictures :ًٌحتوي هذا الأمر على لائمة منسدلة نجد فٌها كل ما ٌل: 

إدراج "ٌتٌح هذا للمستخدمٌن إدراج الصور من أجهزتهم باستخدام مربع الحوار : this deviceهذا الجهاز 

 :وٌمكن للمستخدمٌن تحرٌر الصور بالنمر بزر الماوس الأٌمن للوصول إلى أوامر مختلفة، بما فً ذلن". صورة

 

 .ٌحفظ صورة على الجهاز: حفظ كصورة -

 .ٌستبدل الصورة الحالٌة بصورة أخرى: تؽٌٌر الصورة -

كما ٌسمح . ٌربط الصورة بمولع وٌب أو ملؾ أو لسم مستند أو مستند جدٌد أو برٌد إلكترونً: ارتباط تشعبً -

 .بإزالة الارتباطات التشعبٌة

 .التحدٌد من الصور المخزنة: صورة مخزنة -

 .البحث عن الصور على الإنترنت: صور عبر الإنترنت -
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 Layoutلائمة التخطٌط 

 Header and Footerالرأس والتذٌٌل 

تظهر لائمة . عند اختٌار أمر الرأس، تكتب نصًا ثابتاً ٌتكرر فً أعلى جمٌع الصفحات:Header الرأس

 :منسدلة تحتوي على الأوامر التالٌة

 .تحرٌر الرأس•

 .إزالة الرأس•

 .حفظ التحدٌد فً معرض الرأس•

باستخدام هذا الأمر، تكتب نصًا ثابتاً ٌتكرر فً أسفل جمٌع الصفحات تحتوي المائمة : Footerالتذٌٌل 

 :المنسدلة لهذا الأمر أٌضًا على الأوامر التالٌة

 تحرٌر التذٌٌل•

 إزالة التذٌٌل•

 حفظ التحدٌد فً معرض التذٌٌل•
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 رلم الصفحةPage Number :ٌحتوي هذا الأمر على لائمة منسدلة تحتوي على الأوامر التالٌة: 

 

 .أعلى الصفحة•

 .أسفل الصفحة•

 .هوامش الصفحة•

 .تنسٌك أرلام الصفحات. الموضع الحالً•

 .وأخٌرًا لم بإزالة أرلام الصفحات•

ًالتدلٌك الإملائ 

 .فً الشرٌط العلوي" مراجعة"انتمل إلى علبمة التبوٌب 

 .، وتأكد من تمكٌنه"التحمك من الأخطاء الإملبئٌة"أو " التدلٌك الإملبئً"ابحث عن خٌار 

 

 ".خٌارات"< " ملؾ"ٌمكنن تخصٌص التدلٌك الإملبئً بالانتمال إلى 

 ".تدلٌك"فً النافذة التً تظهر، اختر 

 ".التحمك من المواعد النحوٌة"و" التحمك من التدلٌك الإملبئً أثناء الكتابة"تأكد من تمكٌن خٌارات مثل 
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 لائمة التخطٌط



ًالتدلٌك الإملائ 

 .عند تمكٌن التدلٌك الإملبئً، ستظهر أخطاء الإملبء تلمائٌاً بخط أحمر•

 .ٌمكنن تصحٌح الأخطاء بالنمر بزر الماوس الأٌمن على الكلمة الخاطئة واختٌار الالتراحات المناسبة•
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 لائمة التخطٌط



 .ٗرمش ٍنّ٘اخ قائَح اىرخطٍظ Microsoft Wordقٌ تئدساض إٌٔ اىق٘ائٌ فً 

https://classroom.google.com/c/NzU2Mzg4MjQ3Mzcz?cjc=tezalu6 

الكترونًمهمة  85  
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 شنشا ىحغِ اعرَاػنٌ 
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Microsoft Excel    الاٗه اىعضء 

السابعة المحاضرة   
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التعرف والتعامل مع برنامج  اكسٌل 

 من شركة مٌكروسوفت  

 Microsoft Excelتعرف على مكونات ان 1ٌ.
 مهارات التعامل مع الأدوات وأدراج المعاملات والتنسٌك كتسبان ٌ. 2
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 الأهداف السلوكٌة الهدف العام
 ٌكون الطالب فً نهاٌة هذه المحاضرة لدرا على 

 أهداف المحاضرة



 الموضوع ت

 اختبار لبلً  1

 الممدمة  2

 Microsoft Excel مكونات 3

 نشاط صفً  4

 محتوٌات المحاضرة 89



 90 اخرثاس قثيً 

Microsoft Office Excel   ما هو برنامج 



 اىَقذٍح

Microsoft Excel 
 

ٌستخدم لإنشاء جداول البٌانات وإجراء العملٌات الحسابٌة والتحلٌل الرسومً وتنظٌم  Microsoft Officeهو تطبٌك من مجموعة 

 .وٌستخدم على نطاق واسع فً مجالات مثل الأعمال والمحاسبة والتعلٌم والإحصاء. البٌانات

 

 :لتشؽٌل البرنامج اتبع الخطوات التالٌة

 

 .الموجود فً أسفل ٌسار الشاشة( ابدأ)انمر على زر  -1

 

 Excelبما فً ذلن برنامج  E نلبحظ ظهور جمٌع البرامج التً تبدأ بحرؾ . باستخدام عجلة التمرٌر فً الماوس Eابحث عن حرؾ  -2

 كما هو موضح فً الشكل أدناه

 

 ٌحتوي على ورلة عمل واحدة( جدٌد)ٌتم تحدٌد مصنؾ فارغ جدٌد  Excelتفتح نافذة برنامج  -3

 

 كما هو موضح فً الشكل أدناه( ورلة)
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 Microsoft Excel مكونات 

 Excel (workbooks and worksheets)المصنفات وأوراق العمل فً 
 

 .ٌمكن فتح مصنفات عمل متعددة فً نوافذ منفصلة ”XLSX“ بامتداد  Excelملؾ : المصنؾ -

 .ٌحتوي كل مصنؾ على ورلة عمل واحدة على الألل، تتكون من خلبٌا متعددة: ورلة العمل -

 :ٌتكون المصنؾ من أشرطة متعددة -

 

 Title barشرٌط العنوان  -1

 .  واسم المصنؾ Excelٌعرض اسم برنامج -

 .ٌتم تحدٌث اسم المصنؾ عند حفظه باسم جدٌد-

 .استعادة، تصؽٌر/إؼلبق، تكبٌر: ٌتضمن عناصر تحكم فً النافذة -

 .إخفاء الشرٌط تلمائٌاً، وإظهار علبمات التبوٌب، وإظهار علبمات التبوٌب باستخدام الأوامر: ٌحتوي على خٌارات عرض الشرٌط -

 .ٌتمٌز بـ شرٌط أدوات الوصول السرٌع، الذي ٌوفر اختصارات للؤوامر المستخدمة بشكل متكرر وٌمكن تخصٌصه -
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 Excelالمصنفات وأوراق العمل فً 
 

 شرٌط الموائم -2

 (.على سبٌل المثال، لائمة الملؾ)ٌحتوي على مجموعة من الموائم، كل منها تحتوي على أوامر محددة 

 

 شرٌط الأدوات -3

 .ٌعرض أوامر مختلفة منظمة فً مجموعات

 .بتنسٌك النص، بٌنما تموم مجموعة المحاذاة بضبط محاذاة محتوى الخلٌة( فً لائمة الصفحة الرئٌسٌة)تموم مجموعة الخط : مثال

 

 شرٌط الصٌغة -4

 :ٌحتوي على لسمٌن

 .ٌعرض الجانب الأٌسر عنوان الخلٌة النشطة

 (.نص أو أرلام أو صٌػ)ٌعرض الجانب الأٌمن محتوى الخلٌة النشطة 

 

 شرٌط الحالة -5

 .ٌمع فً أسفل النافذة

 .التصؽٌر لضبط عرض ورلة العمل/ٌتضمن خٌارات عرض الورلة وعناصر التحكم فً التكبٌر
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 Excelالمصنفات وأوراق العمل فً 
 

 :من صفوؾ وأعمدة Worksheetتتكون ورلة العمل 

 

 .1,048,576إلى  1ٌتم ترلٌم الصفوؾ من •

 .XFDإلى  Aٌتم تسمٌة الأعمدة من •

 ٌشكل تماطع الصؾ والعمود خلٌة،•

 .ٌتم تحدٌدها بحرؾ العمود ورلم الصؾ •

 

 :إدارة أوراق العمل

 Insertإدراج ورلة عمل جدٌدة 

 .فً الأسفل)+( انمر فوق الزر ورلة عمل جدٌدة •

 .Shift + F11اضؽط على •

 .انمر فوق موافك →اختر ورلة عمل  →حدد إدراج  →انمر بزر الماوس الأٌمن فوق ورلة عمل •

 Deleteحذف ورلة عمل 

 .حدد حذؾ →انمر بزر الماوس الأٌمن فوق اسم ورلة العمل •

 Renameإعادة تسمٌة ورلة عمل 

 .Enterحدد إعادة تسمٌة، واكتب الاسم الجدٌد، واضؽط على  →انمر بزر الماوس الأٌمن فوق اسم ورلة العمل •

 .Enterأو انمر نمرًا مزدوجًا فوق اسم ورلة العمل، واكتب الاسم الجدٌد، واضؽط على •

 نمل أو نسخ ورلة عمل•

 .انمر فوق ورلة العمل واسحبها إلى موضع جدٌد•
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 Excelالمصنفات وأوراق العمل فً 
 

 :إدارة أوراق العمل

 :Move or copyالنمل أو النسخ  

 :لتؽٌٌر ترتٌب أوراق العمل

المطلوبة ثم باستمرار  sheetنضؽط بزر الماوس الأٌسر فوق ورلة العمل  •

 الضؽط نسحب باتجاه المكان الجدٌد
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 نشاط صفً

 ينراتح فٍٔى    Excelعأخراس شخظًا لإّشاء ٍيف 
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 شنشا ً ىحغِ اعرَاػنٌ 
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 اىَحاضشج اىصاٍْح 
98 

الجزء الثانً   Microsoft Excel 



 إٔذاف اىَحاضشج

 

 الإٔذاف اىغي٘مٍح

 ٠ىْٛ اٌطاٌة فٟ ٔٙا٠ح ٘زٖ اٌّحاضشج لذسا ػٍٝ 
 Microsoft Excelتعرف على مكونات ان 1ٌ.
 مهارات التعامل مع الأدوات وأدراج المعاملات والتنسٌك كتسبان ٌ. 2

 

 اىٖذف اىؼاً

اٌرؼشف ٚاٌرؼاًِ ِغ تشٔاِح  اوس١ً ِٓ ششوح 

 ١ِىشٚسٛفد 
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 ٍحرٌ٘اخ اىَحاضشج

 
 الموضوع  ت

 الاختبار المبلً  1

 Excelالمصنفات وأوراق العمل فً  2

  Clipboardمجموعة الحافظة  3

  Fontمجموعة الخطوط  4

  Alignmentمجموعة المحاذاة  5

   مجموعة الارلام 6

 نشاط صفً  7

 Style مجموعة الانماط 8

  Cellsالخلبٌا  مجموعة 9

  Editing مجموعة التحرٌر  10

 الكترونً  نشاط 11
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 101 اخرثاس قثيً 

Clipboard الحافظة ما هً مكونات مجموعة   



 Excelالمصنفات وأوراق العمل فً 
 

 :التنمل بٌن خلاٌا ورلة العمل
 استخدم الماوس للنمر على خلٌة أو لوحة المفاتٌح باستخدام اختصارات لوحة المفاتٌح•

• Enter  ،الانتمال إلى الأسفلShift + Enter الانتمال إلى الأعلى 

• Tab  ،الانتمال إلى الٌمٌنShift + Tab: الانتمال إلى الٌسار 

 مفاتٌح الأسهم للتنمل بٌن الخلبٌا•

•Page Up  ،الانتمال إلى الصفحة السابمةPage Down: الانتمال إلى الصفحة التالٌة 

 :التعبئة التلمائٌة للأرلام المتتالٌة

 A2فً  A1، 2فً  1أدخل •

 ((A1:A2حدد الخلٌتٌن •

 A22اسحب ممبض التعبئة لأسفل إلى •

 :إدخال أسطر متعددة فً خلٌة

 لبدء سطر جدٌد داخل نفس الخلٌة Alt + Enter اضؽط على •

 :أوامر لائمة الملفات
 وخٌارات الأمان( الاسم والحجم وتارٌخ الإنشاء)تعرض تفاصٌل المصنؾ  -المعلومات •

 ٌنشئ مصنفاً جدٌدًا -جدٌد •

 ٌفتح مصنفاً محفوظًا -فتح •

 (للمصنفات الجدٌدة" حفظ باسم"ٌعمل مثل )ٌحفظ التؽٌٌرات  -حفظ •

 ٌحفظ ملؾ باسم جدٌد -حفظ باسم •

 طباعة ورلة العمل –طباعة •

 أو البرٌد الإلكترونً السحابًالمشاركة عبر التخزٌن  –مشاركة •
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 Homeلائمة الصفحة الرئٌسٌة 
 

 :Clipboard  مجموعة الحافظة. 1

 .نمل المحتوى من خلٌة إلى أخرى cut Ctrl + X:لص  -

 .تكرار محتوى الخلٌة copy  Ctrl + C: نسخ  -

 .نسخ التنسٌك من خلٌة إلى أخرى: أداة نسخ التنسٌك -

 .إدراج المحتوى المنسوخ أو الممصوص فً خلٌة جدٌدة: Pastلصك  -

 

 :Fontمجموعة الخطوط . 2

 (.( Arialتحدٌد نمط الخط على سبٌل المثال: نوع الخط -

 .ضبط حجم النص: حجم الخط -

 Ctrl + Uمسطر  ،Ctrl + Iمائل  ،Ctrl + Bؼامك  -

 .إضافة حدود سفلٌة للخلبٌا: Bottom Border حدود سفلٌة  -

 .تؽٌٌر لون خلفٌة الخلٌة: لون التعبئة -

 .تؽٌٌر لون النص: لون الخط -
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 Homeلائمة الصفحة الرئٌسٌة 
 

 :Alignmentمجموعة المحاذاة . 3

 

• Top Alignلجعل محتوٌات خلٌة اعلى الخلٌة. 

• Middle Alignلجعل محتوٌات خلٌة وسط الخلٌة. 

• bottom Alignلجعل محتوٌات خلٌة الإطار الخلٌة. 

• Align text Rightلجعل محتوٌات الخلٌة بمحاذاة الٌمٌن. 

• Centerلجعل محتوٌات الخلٌة فً الوسط. 

• Align text leftلجعل محتوٌات الخلٌة بمحاذاة الٌسار. 

• Decrease Indent هً عملٌة تملٌل مسافة ما بٌن الإطار والنص فً الخلٌة واختصارهاCTRL+ALT+ Shift + Tab 

• Increase Indent لنهً عملٌة زٌادة مسافة ما بٌن الإطار والنص فً الخلٌة واختصارهاCTRL+ALT +Tab 

• Merge &centerهً عملٌة دمج خلبٌا وجعلها خلٌة واحدة. 

• Orientationتؽٌٌر اتجاهات محتوٌات الخلٌة . 

• Wrap textهً عملٌة تدوٌر النص حسب حجم الخلٌة. 

• Left-to-Right text Directionعملٌة تحوٌل المحتوٌات من الٌمٌن الى الٌسار وبالعكس فً الخلٌة. 
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 Homeلائمة الصفحة الرئٌسٌة 
 

 :مجموعة الأرلام . 4

•General لاختٌار نوع محتوٌات الخلٌة. 

• Accounting Number format لاختٌار نوع العملة للخلٌة المختارة. 

• Percent style  لجعل محتوٌات الخلٌة نسبة مئوٌة اختصارها + %((CTRL+Shift 

•Comma Style  لجعل ارلام الخلٌة بها فارزة 

• Decrease Indent لنمصان الأرلام العشرٌة ما بعد الفارزة. 

• Increase Indent لزٌادة الأرلام العشرٌة ما بعد الفارزة. 
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 .اىخلاٌاٗاىنراتح فٍٔ ٗذْغٍقٔ ٗذيٌِ٘ تؼض  Excelعأخراس شخظًا لإّشاء ٍيف 
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 Homeلائمة الصفحة الرئٌسٌة 
 

 styleمجموعة الأنماط  -5

 :تتضمن

 

 ًالتنسٌك الشرطconditional formatting :التنسٌك بشرط لمجموعة من الخلبٌا المتسلسلة: 

 

 نختار التنسٌك الشرطً•

 تظهر لائمة منسدلة نختار إدارة المواعد ونختار لاعدة جدٌدة ثم نضؽط موافك•

 تظهر نافذة لاعدة التنسٌك الجدٌدة•

 ثم نختار من تنسٌك الخلبٌا فمط التً تحتوي على خٌار نص محدد•

 ثم نختار الخلٌة التً تحتوي على كلمة ناجح وٌظهر عنوان الخلٌة و•

 نضؽط على تنسٌك الكلمة•

 .تفتح نافذة أخرى لاختٌار اللون•
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 Homeلائمة الصفحة الرئٌسٌة 
 

 styleمجموعة الأنماط  -5

 :تتضمن

Format as Table لتنسٌك الجداول بتصامٌم جاهزة 

 

 

 

 

 

 

 

Cells Styles :لتنسٌك الخلبٌا بأنماط جاهزة 
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 Homeلائمة الصفحة الرئٌسٌة 
 

 :cellsمجموعة الخلاٌا  -6

 

Insert لإدراج صف أو عمود أو خلٌة فً الجدول 

 

 :ٌمكن حذؾ الخلبٌا أو الصفوؾ أو الأعمدة بتحدٌدها وإزالتها من ورلة العمل على النحو التالً: حذؾ

 

ؾ كما حذ انمر فوق عنوان العمود أو الصؾ الذي نرٌد حذفه ومن علبمة التبوٌب الصفحة الرئٌسٌة ومن مجموعة الخلبٌا انمر فوق السهم الموجود أسفل•

 :هو موضح فً الشكل التالً

 

 .لحذؾ صؾ انمر فوق حذؾ صفوؾ الورلة، وتنتمل البٌانات المسجلة أسفل الصؾ المحذوؾ إلى الأعلى•

 

 لحذؾ عمود انمر فوق حذؾ أعمدة الورلة، وتنتمل البٌانات المسجلة بعد العمود المحدد إلى مولع العمود المحذوؾ•
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 Homeلائمة الصفحة الرئٌسٌة 
 

 :Editingمجموعة التحرٌر  -7

 

 :ٌحسب إجمالً الخلبٌا المحددة وٌتضمن خمس وظائؾ رئٌسٌة: Auto sumالمجموع التلمائً  -

 .ٌجمع المٌم: Sumالمجموع  -

 .ٌحسب المتوسط: المتوسط -

 .ٌحسب الإدخالات الرلمٌة: عد الأرلام -

 .ٌبحث عن أعلى لٌمة: الحد الألصى -

 .ٌبحث عن ألل لٌمة: الحد الأدنى -

 

 (.أعلى، أسفل، ٌسار، ٌمٌن)تملؤ البٌانات فً جمٌع الاتجاهات الأربعة : Fillمٌزة التعبئة  -

 .تنسخ البٌانات أو المٌم أو الأرلام فً خلبٌا متتالٌة: التعبئة التلمائٌة -

 :خطوات استخدام التعبئة -

 التعبئة →مجموعة التحرٌر  →انتمل إلى علبمة التبوٌب الصفحة الرئٌسٌة . 1•

 (.أعلى، أسفل، ٌسار، ٌمٌن)اختر الاتجاه . 2•

 :بدلاً من ذلن، استخدم ممبض التعبئة. 3•

 )+(.حدد خلٌة، وحرن المؤشر إلى الزاوٌة الٌمنى السفلٌة حتى ٌتحول إلى علبمة  -•

 .انمر واسحب لنسخ المحتوٌات إلى الخلبٌا المجاورة -•
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 Homeلائمة الصفحة الرئٌسٌة 
 

 : Editingمجموعة التحرٌر  -7

 

فً هذه الحالة، لمنا بحذؾ محتوٌات الخلٌة . لحذؾ محتوٌات خلٌة أو مجموعة خلبٌا، حدد الخلبٌا المطلوبة ثم اضؽط على حذؾ: Clearمسح 

 :وللتحكم بشكل أكبر فٌما نرٌد حذفه، انتمل إلى. فمط، ولكننا لم نحذؾ التنسٌك من الخلبٌا

Clear→Edit →Home 

 :ننمر على المائمة المنسدلة وستظهر خمس خٌارات

 

• Clear all تمحو كل شًء من الخلبٌا وٌشمل التنسٌك والملبحظات. 

•Clear Format  تمحو التنسٌك فمط 

• Clear contents تمحو محتوٌات الخلٌة. 

• Clear Comments تمحو التعلٌك والملبحظات فمط 

• Clear Hyperlinks ًتمحو الارتباط التشعبً مع الاحتفاظ بتنسٌك النص كما لوانه ٌحتوي على رابط تشعب. 

• Remove Hyperlinks تمحو الارتباطات التشعبٌة من الخلٌة مع حذؾ تنسٌك النص. 
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 Homeلائمة الصفحة الرئٌسٌة 
 

 : Editingمجموعة التحرٌر  -7

 

  FIND AND Selectالبحث وتحدٌد البحث والاستبدال 
Home →Editing → FIND AND Select - 

 :كما فً الشكل  Find & Replaceفتظهر نافذة بحث واستبدال  Find من هذه المائمة تنمر بحث 

 

 

 

 

 

 

 فً الكلمة عن البحث فً ونستمر Find Next  التالً عن البحث ننمر ثم عنها البحث نرٌد التً الكلمة نكتب  Find what عند البحث مربع فً

 .الأماكن بمٌة

 الكلمات استبدال أردنا أذا أستبدل ننمر ثم الجدٌدة المٌمة فنكتب Replace With  بـ استبدال مربع فٌظهر Replace  استبدال تبوٌب ننمر عندما أما

 :التالً الشكل فً كما All Replace  الكل استبدال فننمر وجدت أٌنما الكلمة أستبدل أردنا أذا أما الأخرى، تلو واحدة
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ٗرمش ٍنّ٘اخ اىقائَح  Microsoft Excelقٌ تئدساض إٌٔ اىق٘ائٌ فً ق٘ائٌ 

 .اىشئٍغٍح

https://classroom.google.com/c/NzU2Mzg4MjQ3Mzcz?cjc=tezalu6 

113 
الكترونًمهمة   

https://classroom.google.com/c/NzU2Mzg4MjQ3Mzcz?cjc=tezalu6
https://classroom.google.com/c/NzU2Mzg4MjQ3Mzcz?cjc=tezalu6
https://classroom.google.com/c/NzU2Mzg4MjQ3Mzcz?cjc=tezalu6
https://classroom.google.com/c/NzU2Mzg4MjQ3Mzcz?cjc=tezalu6
https://classroom.google.com/c/NzU2Mzg4MjQ3Mzcz?cjc=tezalu6
https://classroom.google.com/c/NzU2Mzg4MjQ3Mzcz?cjc=tezalu6
https://classroom.google.com/c/NzU2Mzg4MjQ3Mzcz?cjc=tezalu6
https://classroom.google.com/c/NzU2Mzg4MjQ3Mzcz?cjc=tezalu6


 114 شنشا ً ىحغِ اعرَاػنٌ 



Microsoft Excel  الثالثالجزء 

اىراعؼح اىَحاضشج   
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التعرف والتعامل مع برنامج  اكسٌل 

 من شركة مٌكروسوفت  

 Microsoft Excelتعرف على مكونات ان 1ٌ.

 مهارات التعامل مع الأدوات وأدراج المعاملات والتنسٌك كتسبان ٌ. 2
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 الأهداف السلوكٌة الهدف العام

 ٌكون الطالب فً نهاٌة هذه المحاضرة لدرا على 

 أهداف المحاضرة



 الموضوع ت

 اختبار لبلً  1

 insertلائمة ادراج  2

  Lustrationsمجموعة الرسوم  3

 Hyper Linkالتشعبٌة  الارتباطات 4

 نشاط صفً  5

 Textالنص  6

 Symbolsالرموز  ادراج 7

 الصفً  نشاط 8

 المعادلات  9

 الكترونً  نشاط 10
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 118 اخرثاس قثيً 

insert ما هً لائمة ادراج  



 Microsoft Excel مكونات 

 Insertلائمة إدراج 

 
:  هً التبوٌب الثالث فً برنامج ماٌكروسوفت إكسل، تحتوي هذه التبوٌبة على العدٌد من الخصائص التً تموم بإدراج العناصر والكائنات مثل

 .والمخططات كما فً الشكل التالً ،SmartArtالجداول، والصور، والصور الرسومٌة، والأشكال، ورسومات 

 

 

 

 

 .تحتوي الجدولة على بٌانات أو معلومات على شكل صفوؾ وأعمدة، ولكل عمود اسم ولكل صؾ رلم: Tablesمجموعة الجداول  -1

 :إدراج جدول

 انمر فوق إدراج -1

 اختر من مجموعة الجداول -2

 انمر فوق أٌمونة الجداول، ستظهر نافذة إنشاء جدول، حدد الخلبٌا المطلوبة لإنشائها، ثم انمر فوق موافك -3
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 Insertلائمة الإدراج 

 Illustrationsمجموعة الرسوم  -2

تموم أوامر هذه المجموعة بإدراج أنواع مختلفة من الرسوم التوضٌحٌة مثل الصور، والمصاصات الفنٌة، والأشكال، والرسومات 

 الذكٌة، والمخططات، ولمطات الشاشة

 

 .إدراج صورة محفوظة فً الآلة الحاسبة: Pictureالصورة  -1

 .إدراج لصاصة فنٌة موجودة فً نظام الآلة الحاسبة: ClipArtلصاصة فنٌة  2

 .إدراج أشكال مختلفة: shapesالأشكال  -3

4- SmartArt الأشكال الذكٌة: 

 .أداة بصرٌة تستخدم لتمثٌل المعلومات أو الأفكار بوضوح وكفاءة -         

 .تمدم تصمٌمات مختلفة لتوضٌح هٌاكل البٌانات المختلفة -         

 :screenshotمٌزة لمطة الشاشة  -5

 .تلتمط كل أو جزء من النافذة المعروضة على سطح المكتب -      

 .بتصؽٌرها، مما ٌسمح للمستخدم بتحدٌد جزء الشاشة المطلوب Excelعند تنشٌطها، ٌموم  -      

 .ٌتم بعد ذلن إدراج المنطمة المحددة فً المصنؾ -      
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 Insertلائمة الإدراج 

 

 HyperLinkالارتباطات التشعبٌة . 3

 

 (Power, Word, cadلإدراج ارتباط تشعبً وهو ارتباط ٌربط بٌن أي برنامج آخر مثل 

(auto, Access Point with Excel نختار خلٌة فارؼة ومن لائمة الإدراج نضؽط على تبوٌب الارتباطات 

 .تظهر النافذة التالٌة

 

 

 

 

 

 .نختار البرنامج ثم نضؽط على موافك ٌظهر الارتباط فً الخلٌة المحددة
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 ؟Excel مٍف ٌَنْْا إضافح ساتظ ىَ٘قغ ٍؼٍِ داخو ٍيف 

122 

 نشاط صفً



  Insertلائمة الإدراج

   
 
 Textالنص . 4

 .تتٌح لن أوامر مجموعة النص عرض النص بعدة طرق وإدراج الكائنات المضمنة

 

 Textbookإدراج مربع نص 

 Textbookانمر على زر •

 سٌؤدي هذا إلى تؽٌٌر مؤشر الماوس إلى شكل•

 .نضؽط على زر الماوس الأٌسر ونسحب•

 .سٌتم رسم مربع النص ثم نكتب فً هذا المربع•

 

 :Header and Footerإدراج رأس وتذٌٌل 

 :ٌمكنن إدراج رأس وتذٌٌل للصفحات باتباع الخطوات التالٌة

 .فً علبمة التبوٌب إدراج، من مجموعة النص، انمر فوق رأس وتذٌٌل، سٌفتح مكان مخصص لكتابة العنوان المطلوب•

 .ٌمكنن إدراج تذٌٌل بنفس الطرٌمة باستخدام أٌمونة التذٌٌل•

 ٌمكنن إضافة أرلام الصفحات والتارٌخ الحالً من المائمة الإضافٌة التً تظهر عند النمر فوق الرمز•

 WordArtاستخدام . 5

 .لتحسٌن مظهر النصوص WordArtتستخدم تأثٌرات نص 

 .ستظهر لائمة بالأنماط الزخرفٌة للنص WordArt انمر فوق زر •

 .ٌمكنن الكتابة فً المربع. سٌتم إدراج مربع نص فً الصفحة وفماً للنمط المحدد. انمر فوق النمط المطلوب•
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 Insertلائمة الإدراج 

 : Symbolsإدراج الرموز  -6 

ٌمكن إضافة هذه الرموز من زر الرموز فً مجموعة الرموز . هنان العدٌد من الرموز الخاصة التً لد ترؼب فً إضافتها إلى الصفحة

 .ضمن علبمة التبوٌب إدراج
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 ؟Excelمٍف ٌَنْْا إضافح ٍشتغ ّض داخو ٍيف 
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 نشاط صفً



 المعادلات
126 

 Microsoft Excel مكونات 



 Formulaالمعادلات 
127 

 Microsoft Excel مكونات 



 Microsoft Excel.أرمش ٍنّ٘اخ قائَح الإدساض فً 

https://classroom.google.com/c/NzU2Mzg4MjQ3Mzcz?cjc=tezalu6 

128 

الكترونًمهمة   

https://classroom.google.com/c/NzU2Mzg4MjQ3Mzcz?cjc=tezalu6
https://classroom.google.com/c/NzU2Mzg4MjQ3Mzcz?cjc=tezalu6
https://classroom.google.com/c/NzU2Mzg4MjQ3Mzcz?cjc=tezalu6
https://classroom.google.com/c/NzU2Mzg4MjQ3Mzcz?cjc=tezalu6
https://classroom.google.com/c/NzU2Mzg4MjQ3Mzcz?cjc=tezalu6
https://classroom.google.com/c/NzU2Mzg4MjQ3Mzcz?cjc=tezalu6
https://classroom.google.com/c/NzU2Mzg4MjQ3Mzcz?cjc=tezalu6
https://classroom.google.com/c/NzU2Mzg4MjQ3Mzcz?cjc=tezalu6


 129 شنشا ً ىحغِ اعرَاػنٌ 



اىعضء الاٗه   Microsoft Power Point 

اىؼاششج اىَحاضشج   

130 



التعرف والتعامل مع برنامج  بور 

 بوٌنت من شركة مٌكروسوفت  

 Microsoft Power Pointتعرف على مكونات ان 1ٌ.
 مهارات التعامل مع الأدوات وتنسٌك الشرائحان ٌكتسب . 2

 ضمن الشرائح Animationمهارة التعامل مع ان ٌكتسب . 3
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 الأهداف السلوكٌة الهدف العام

 ٌكون الطالب فً نهاٌة هذه المحاضرة لدرا على 

 أهداف المحاضرة



 الموضوع ت

 ممدمة 1

 الجزء الأول Microsoft Power Pointمكونات  2

 نشاط صفً 3

 الجزء الثانً  Microsoft Power Pointمكونات  4

 نشاط صفً 5

 الجزء الثالث  Microsoft Power Pointمكونات  6

 نشاط الكترونً 7
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 133 اخرثاس قثيً 

PowerPoint  ماذا تعرف عن برنامج 



 الممدمة

PowerPoint 
هو أحد تطبٌمات حزمة ماٌكروسوفت أوفٌس وهو مخصص لإنشاء عروض شرائح لمساعدة المستخدم على عرض 

مشروعه أو فكرته باستخدام النصوص أو إدراج بعض الصور والأشكال والفٌدٌوهات أٌضًا، والتً ٌمكن تحرٌكها 

 .أٌضًا

 

 Microsoft PowerPointتشغٌل 

 
 Microsoftالطرٌمة الأولى هً النمر بزر الماوس الأٌسر على لائمة ابدأ، ثم كافة البرامج، ثم اختٌار 

PowerPoint 

 
 PowerPointعن طرٌك كتابة اسم البرنامج فً أٌمونة البحث فً لائمة ابدأ أو شرٌط المهام، اكتب : الطرٌمة الثانٌة

 .وستظهر أٌمونة البرنامج لتشؽٌل البرنامج من خلبلها

 

الطرٌمة الثالثة هً عن طرٌك إنشاء اختصار للبرنامج على سطح المكتب أو فً شرٌط المهام لسهولة الوصول السرٌع 

 .إلٌه، انمر علٌه بزر الماوس الأٌسر مرتٌن
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 الممدمة

 

 Microsoft PowerPointتشغٌل 

 :عند فتح البرنامج تظهر الواجهة كما فً الشكل التالً

135 

 

 

 PowerPointاغلاق برنامج 

 :هنالن طرٌمتان لإؼلبق الملؾ المفتوح حالٌا او البرنامج بشكل عام 

 اضؽط على الزر اؼلبق الموجود فً اعلى ٌمٌن الشاشة الموجود فً شرٌط العنوان -1

 .Closeواختٌار الامر  Fileعن طرٌك لائمة ملؾ  2



 الجزء الأول  Microsoft Power Pointمكونات 

 MS PowerPointالمكونات الرئٌسٌة لنافذة 

 
 :من خمسة أجزاء رئٌسٌة MS PowerPointتتكون نافذة 

 

إؼلبق، )وٌتضمن أزرار التحكم فً النافذة . ٌمع فً الجزء العلوي، وٌعرض اسم البرنامج والملؾ: Title barشرٌط العنوان . 1

 .وشرٌط أدوات الوصول السرٌع للؤوامر المستخدمة بشكل متكرر( تصؽٌر/تكبٌر

 

ٌحتوي على جمٌع علبمات التبوٌب الرئٌسٌة، بما فً ذلن لائمة الملؾ، وكل منها ٌحتوي على :  Tab barشرٌط علبمات التبوٌب . 2

 .مجموعة من الأوامر لوظائؾ مختلفة

 

توجد على الٌسار، وتعرض صورًا مصؽرة للشرائح لسهولة التنمل وإعادة الترتٌب والنسخ واللصك : Slide paneمنطمة عرض الشرائح . 3

 .أو الحذؾ

 

 

 

مساحة العمل الرئٌسٌة حٌث ٌمكن للمستخدمٌن إنشاء الشرائح عن طرٌك إضافة نص وكائنات : Slide work areaمنطمة عمل الشرائح . 4

 .وتأثٌرات

 

 .ٌوفر تفاصٌل العرض وخٌارات عرض الشرائح وعناصر التحكم فً التكبٌر لضبط العرض: Status barشرٌط الحالة . 5
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, 

 File Menuلائمة الملفات 

 
 .لائمة الملفات هً جزء من شرٌط علبمات التبوٌب وتحتوي على العدٌد من الأوامر الأساسٌة لإدارة العروض التمدٌمٌة

 
 :الأوامر الرئٌسٌة فً لائمة الملفات

استعراض، وحدد الملؾ من المولع المحفوظ، وانمر < فتح < انمر فوق ملؾ . تستخدم لفتح عرض تمدٌمً موجود: Openفتح . 1

 .فوق فتح

 

 .ٌحفظ التعدٌلبت على عرض تمدٌمً محفوظ بالفعل: saveحفظ . 2

 

 احفظ العرض التمدٌمً باسم جدٌد أو فً: Save Asحفظ باسم . 3

 ، وأدخل اسم ملؾ،(Browser)استعراض< حفظ باسم < انمر فوق ملؾ . مولع مختلؾ

 .واختر نوع ملؾ من المائمة المنسدلة، وانمر فوق حفظ
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 الجزء الأول  Microsoft Power Pointمكونات 



, 

  File Menuلائمة الملفات 
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 الجزء الأول  Microsoft Power Pointمكونات 

 :Save Asخطوات الحفظ باسم 



 ؟MS PowerPointػذد اىَنّ٘اخ اىشئٍغٍح ىْافزج 
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 نشاط صفً



 Home" الصفحة الرئٌسٌة"علامة التبوٌب 

 

 
 :وهً ممسمة إلى ست مجموعات رئٌسٌة. على أوامر أساسٌة لتنسٌك النص وإدراج الشرائح وإضافة الأشكال" الصفحة الرئٌسٌة"تحتوي علبمة التبوٌب 

 

 .تتضمن المص والنسخ واللصك وأداة نسخ التنسٌك، التً تنسخ التنسٌك من نص إلى آخر: Clipboardالحافظة . 1

 

 .تتٌح إضافة شرائح جدٌدة وتؽٌٌر تخطٌطات الشرائح وإدارة بنٌة الشرائح: Slidesالشرائح . 2

 

 .ٌتحكم فً تنسٌك النص، بما فً ذلن نوع الخط وحجمه وأنماطه وألوانه وخٌارات حالة الأحرؾ: Fontالخط . 3
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 الجزء الثانً  Microsoft Power Pointمكونات 



 Home" الصفحة الرئٌسٌة"علامة التبوٌب 

 
 .توفر خٌارات محاذاة النص واتجاهه وتباعد الأسطر والمسافة البادئة لتنسٌك الفمرة: Paragraphالفمرة  .4

 

 .ٌتٌح إدراج الأشكال وتنسٌمها وتطبٌك الألوان والتأثٌرات وتحسٌن صور الشرائح: Drawingالرسم . 5

 

 .ٌتضمن أوامر للبحث والاستبدال والتحدٌد لإدارة النص والمحتوى بكفاءة: Editingالتحرٌر . 6
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 الجزء الثانً  Microsoft Power Pointمكونات 



 Insertتبوٌب إدراج 

 .على أوامر لإضافة كائنات مختلفة إلى عرض تمدٌمً، مثل الجداول والصور والأشكال" إدراج"تحتوي علبمة التبوٌب 

 

 :المٌزات الرئٌسٌة

 جدول، ثم تحدٌد< إضافة جدول عن طرٌك تحدٌد إدراج : Tableإدراج جدول 

 .عدد الأعمدة والصفوؾ فً نافذة إدراج جدول لبل النمر فوق موافك
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 الجزء الثانً  Microsoft Power Pointمكونات 



 Insertتبوٌب إدراج 

 :المٌزات الرئٌسٌة

 Pictureادراج صورة  -2

نختار   Insertان اضافة الصور هً أحد العناصر الأساسٌة للتمدٌم عروض متمٌزة وذات فكرة واضحة ولإضافة الصور من خلبل لائمة ادراج 

 Openسوؾ تظهر نافذة ٌتم عن طرٌمها تحدٌد مكان الصورة واسم الصورة، ومن ثم نضؽط فتح  Pictureالامر صورة 
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 الجزء الثانً  Microsoft Power Pointمكونات 



 ؟MS PowerPointعدد المكونات الرئٌسٌة لشرٌط الصفحة الرئٌسٌة فً نافذة 
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 نشاط صفً 



, 

 Transitions" الانتمالات"التبوٌب 

 .إضافة تأثٌرات الحركة بٌن الشرائح لتعزٌز جاذبٌة العرض وإبماء الجمهور منشؽلبً " الانتمالات"تتٌح علبمة التبوٌب 

 

 :المٌزات الرئٌسٌة

 

 .اختر من بٌن أنماط انتمال مختلفة لتطبٌمها بٌن الشرائح: تأثٌرات انتمال الشرائح -

 .أضؾ صوتاً عند الانتمال من شرٌحة إلى أخرى: تأثٌرات الصوت -

 .الضؽط على لوحة المفاتٌح/اضبط مدة الانتمال واختر ما إذا كانت الشرائح تتؽٌر تلمائٌاً أو عن طرٌك النمر بالماوس: التحكم فً التولٌت -
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 الجزء الثالث  Microsoft Power Pointمكونات 



, 

 Animations" الرسوم المتحركة"التبوٌب 

 .إضافة تأثٌرات الحركة إلى محتوى الشرٌحة، مثل النص والكائنات، لتعزٌز التفاعل مع العرض التمدٌمً" الرسوم المتحركة"تتٌح علبمة التبوٌب 

 

 :المٌزات الرئٌسٌة

 .تطبٌك الرسوم المتحركة على النصوص والصور والكائنات الأخرى: تأثٌرات الرسوم المتحركة -

 .ضبط مدة كل تأثٌر واختٌار ما إذا كان سٌتم تشؽٌله تلمائٌاً أو عند النمر بالماوس: التحكم فً التولٌت -

 .ضبط التأخٌر لبل بدء الرسوم المتحركة والتحكم فً ترتٌب التأثٌرات المتعددة: التأخٌر والتسلسل -
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 الجزء الثالث  Microsoft Power Pointمكونات 



شرائح بالمحتوى الذي ترٌده ولم بتطبٌك  5ٌتكون من  PowerPointلم بإنشاء ملف 

 ؟ نفسهاانتمالات بٌنها بالإضافة إلى تطبٌك بعض خٌارات الرسوم المتحركة داخل الشرٌحة 

https://classroom.google.com/c/NzU2Mzg4MjQ3Mzcz?cjc=tezalu6 
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 نشاط الكترونً
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 شكرا لحسن استماعكم 



IP أساسٌات الشبكات والإنترنت وعنوان 

اىحادي ػششج اىَحاضشج   
149 



التعرف على شبكات الحاسوب 

 وأنواعها

 تعرف بالشبكات ان 1ٌ.

 كٌفٌة تصنٌف الشبكاتان ٌفهم 2.

 IPتعرف على عنوان البروتوكول ان 3ٌ.
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 الأهداف السلوكٌة الهدف العام
 ٌكون الطالب فً نهاٌة هذه المحاضرة لدرا على 

 أهداف المحاضرة



 الموضوع ت

 ممدمة 1

 مكونات الشبكات  2

 نشاط صفً 3

 تصنٌؾ الشبكات  4

 نشاط صفً 5

 IPعنوان البروتوكول  6

 نشاط الكترونً 7
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 محتوٌات المحاضرة



152 
 اختبار لبلً

 ماهً شبكة الحاسوب؟



  ممدمة
, 

 شثنح اىحاع٘ب

ِٚشاسوح ( ِثً اٌطاتؼاخ)ذٛفش اٌشثىاخ فٛائذ ِثً ِشاسوح الأخٙضج . شثىح اٌحاسٛب ٟ٘ ِدّٛػح ِٓ الأخٙضج اٌّرظٍح اٌرٟ ذرشاسن اٌث١أاخ ٚاٌثشاِح ٚالأخٙضج

 (.ِثً لٛاػذ اٌث١أاخ فٟ اٌثٕٛن)ِٚشاسوح اٌث١أاخ ( ِثً اٌٍّفاخ ٚاٌثش٠ذ الإٌىرشٟٚٔ)اٌثشاِح 

 :الأٔٛاع اٌشئ١س١ح ٌٍشثىاخ ٟ٘

 

 .شثىح ػا١ٌّح ذٛفش اٌٛطٛي إٌٝ اٌّؼٍِٛاخ ٚاٌخذِاخ: Internetالإٔرشٔد 

 .شثىح خاطح ٌٍّسرخذ١ِٓ داخً ِؤسسح: Intranetالإٔرشأد 

 .شثىح خاطح ذسّح ٌلأطشاف اٌخاسخ١ح تاٌٛطٛي إٌٝ أخضاء ِؼ١ٕح ِٓ الإٔرشأد: Extranetالإوسرشأد 
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 مكونات الشبكة
, 

 ٍنّ٘اخ شثنح اىحاع٘ب

 

 

 

 

 

 

 

 

٘ٛ اٌدٙاص اٌّشوضٞ اٌزٞ ٠ذ٠ش اٌشثىح، ٠ٚر١ّض تاٌسشػح اٌؼا١ٌح ٚسؼح اٌرخض٠ٓ اٌىث١شج ٌرخض٠ٓ : Server( اىخادً)اىحاع٘ب اىشئٍغً .1

 .اٌث١أاخ ٚاٌثشاِح اٌّشرشوح

 

أخٙضج اٌىّث١ٛذش اٌشخظ١ح أٚ الأخٙضج اٌطشف١ح اٌّرظٍح تاٌخادَ ٌٍٛطٛي إٌٝ اٌث١أاخ : Work Stationsٍحطاخ اىؼَو . 2

 .ٚاٌرطث١ماخ اٌّخضٔح

 

 .اٌىاتلاخ أٚ الاذظالاخ اٌلاسٍى١ح اٌرٟ ذسًٙ ذثادي اٌث١أاخ ت١ٓ اٌخادَ ٚاٌؼّلاء: Connection Linesخط٘ط الاذظاه . 3

 

 .تطالاخ داخ١ٍح أٚ خاسخ١ح ذّىٓ أخٙضج اٌىّث١ٛذش ِٓ الاذظاي تاٌشثىح: Network Interface cardsتطاقاخ اىشثنح . 4
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 ٍنّ٘اخ شثنح اىحاع٘ب

 

 (.إصاٌح ذؼذ٠ً-ذؼذ٠ً)خٙاص ٠حٛي الإشاساخ اٌشل١ّح ٌٍٛطٛي إٌٝ الإٔرشٔد ػثش خطٛط اٌٙاذف  :Modemاىَ٘دً . 5

 

 .الأخٙضج اٌّشرشوح ِثً اٌطاتؼاخ اٌرٟ ٠ّىٓ ٌّسرخذِٟ اٌشثىح اٌٛطٛي إ١ٌٙا :الأظٖضج اىطشفٍح. 6

 

 

 Communication Switchesٍح٘لاخ اىشثنح  7

 ٟ٘ ػثاسج ػٓ اخٙضج ذسرخذَ ٌشتظ حاسثاخ اٌشثىح تثؼضٙا ٚف١ّا ت١ٓ اٌشثىاخ ٌٚرٛخ١ٗ اٌث١أاخ ت١ٓ حاسثاخ اٌشثىح ، ِٚٓ ٘زٖ الأخٙضج

 Routerاٌّٛخٗ  – Hubاٌّٛصع  - Gateway اٌثٛاتح   - Bridgeاٌدسش 

 تشاٍط اىشثنح 8

 ٚ Windows Serverٟ٘ تشاِح الاذظالاخ اٌرٟ سررحىُ فٟ ذشغ١ً ٔظاَ اٌشثىح ٠ٚرُ ذخض٠ٓ ٘زٖ اٌثشاِح فٟ اٌحاسٛب اٌشئ١سٟ 

UNIX 
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 مكونات الشبكة



 ؟ىيشثناخارمش خَظ ٍنّ٘اخ 

156 
 نشاط صفً



 تصنٌف الشبكات
, 

 اىْطاق حغة اىحاع٘ب شثناخ ذظٍْف

 

 وّث١ٛذش أخٙضج ذشتظ LAN(Local Area Network):  اٌّح١ٍح إٌّطمح شثىح .1

ْ   أٚ ِثٕٝ أٚ غشفح ِثً طغ١شج، خغشاف١ح ِٕطمح ضّٓ سئ١سٟ وّث١ٛذش تدٙاص ِرؼذدج  ِثا

 ٚاٌششواخ ٚاٌّذاسط إٌّاصي فٟ شائؼح .لاسٍى١ح أٚ سٍى١ح اذظالاخ تاسرخذاَ لش٠ثح،

 .اٌظغ١شج

 

 ِساحح ذغطٟMAN (Metropolitan Area Network ):  اٌّذ١ٔح إٌّطمح شثىح .2

ْ   ػذج ػثش ػادجً  ٚذّرذ اٌّح١ٍح، إٌّطمح شثىح ِٓ أوثش  ذسُرخذَ .(وُ 60 حرٝ) ِذ٠ٕح أٚ ِثا

 .اٌّّرذج اٌدغشاف١ح ٌٍّٕاطك أفضً حلاً  ٠ٛفش ِّا أٚسغ، ٔطاق ػٍٝ ٌلاذظاي

 

 وّث١ٛذش أخٙضج ذشتظwide Area Network) ) :WAN اٌٛاسؼح إٌّطمح شثىح .3

 .لاساخ أٚ تٍذاْ ػثش ذّرذ ِا غاٌثاً سئ١سٟ، وّث١ٛذش تدٙاص ِرؼذدج LAN شثىاخ أٚ تؼ١ذج

 .اٌثؼ١ذج اٌفشٚع راخ ٚإٌّظّاخ اٌىثشٜ ٚاٌششواخ اٌحى١ِٛح اٌٛوالاخ فٟ ػادجً  ذسُرخذَ
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 Topologyذظٍْف شثناخ اىحاع٘ب حغة طشٌقح اىر٘طٍو 

158 
 تصنٌف الشبكات



 ؟  اىْطاقأرمش أّ٘اع اىشثناخ حغة 

159 
 نشاط صفً



IP عنوان 
, 

 تاسرخذاَ تشثىح اٌّرظٍح (اٌرٛخ١ٗ ٚأخٙضج ٚاٌطاتؼاخ ٚاٌٙٛاذف اٌىّث١ٛذش أخٙضج) ٌلأخٙضج ِخظض سلّٟ ِؼشف ٘ٛ : IP الاّرشٍّد تشٗذ٘م٘ه ػْ٘اُ

 .الإٔرشٔد أٚ ِح١ٍح شثىح ػٍٝ سٛاء ،IP الإٔرشٔد تشٚذٛوٛي

 

 

 

 

 

 

-  DNS ًتؼٕا٠ٚٓ إٌطالاخ أسّاء تشتظ الأٚي اٌّماَ فٟ ٠ٚمَٛ تإٌطاق، اٌّرؼٍمح اٌّؼٍِٛاخ ٠خضْ لاِشوضٞ ٔظاَ :اىْطاقاخ أعَاء ّظا IP. ًٚذرّث 

 ػثش ٚاٌخذِاخ ا٠ٌٛة ِٛالغ إٌٝ اٌٛطٛي ٠ر١ح ِّا ،IP ػٕا٠ٚٓ إٌٝ ِؼٙا اٌرؼاًِ الإٔساْ ػٍٝ ٠سًٙ اٌرٟ إٌطالاخ أسّاء ذشخّح فٟ اٌشئ١س١ح ٚظ١فرٗ

 .الإٔرشٔد
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 ؟IPػشف الإّرشّد ٗارمش أّ٘اػٔ ٍٗا فائذج اىـ 

https://classroom.google.com/c/NzU2Mzg4MjQ3Mzcz?cjc=tezalu6 
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ةالكترونٌ مهمة  
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 162 شنشا ً ىحغِ اعرَاػنٌ 



 بروتوكولات الوٌب والحوسبة السحابٌة 

اىصاٍّح ػششج  اىَحاضشج   
163 



التعرف على بروتوكولات الانترنٌت 

 والحوسبة السحابٌة

 تعرف على الشبكة العنكبوتٌة وأنواع المتصفحات المختلفةان 1ٌ.

  URLـالتعرف على عنوان ان 2ٌ.

 كٌفٌة تصنٌف الشبكاتان ٌفهم 3.

 تعرف على بروتوكولات نمل البٌانات وعملهاان 4ٌ.

 أخذ فكرة عن الحوسبة السحابٌةان 5ٌ.
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 الأهداف السلوكٌة الهدف العام
 ٌكون الطالب فً نهاٌة هذه المحاضرة لدرا على 

 أهداف المحاضرة



 الموضوع ت

2  network  وعنوانURL 

 نشاط صفً 3

 بروتوكولات نمل البٌانات 4

 نشاط صفً 5

 الحوسبة السحابٌة 6

 نشاط الكترونً 7

 محتوٌات المحاضرة 165



 166 اخرثاس قثيً 

  ماذا نمصد الإنترنت أو الشبكة العنكبوتٌة العالمٌة

World Wide Web 
 



 URLالشبكة وعنوان 
, 

  World Wide Webاىؼاىٍَح اىؼْنث٘ذٍح اىشثنح أٗ الإّرشّد

 WWW)) اٌؼاٌّٟ ٚا٠ٌٛة الإٔرشٔد -

 اٌؼاٌّٟ ٚا٠ٌٛة .اٌّؼٍِٛاخ ٚاسرمثاي لإسساي (IP) الإٔرشٔد تشٚذٛوٛي تاسرخذاَ اٌىّث١ٛذش أخٙضج ِلا١٠ٓ ت١ٓ ذشتظ ػا١ٌّح شثىح ػٓ ػثاسج الإٔرشٔد

((WWW ا٠ٌٛة ِرظفحاخ خلاي ِٓ إ١ٌٙا اٌٛطٛي ٠ّىٓ اٌرٟ اٌّرشاتطح اٌرشؼثٟ إٌض ِسرٕذاخ ِٓ ٔظاَ ػٓ ػثاسج (Browser)، ٠سّح ِّا 

 ٠رُ ٚت١أاخ ِرؼذدج ٚٚسائظ ٚطٛس ٔظٛص ػٍٝ ا٠ٌٛة طفحاخ ذحرٛٞ URL)  ػٕا٠ٚٓ) اٌرشؼث١ح الاسذثاطاخ تاسرخذاَ اٌظفحاخ ت١ٓ تاٌرٕمً ٌٍّسرخذ١ِٓ

 .الإٔرشٔد تشٚذٛوٛلاخ ػثش ٔمٍٙا

 

 :الإّرشّد ٍنّ٘اخ -

 .اٌّرشاتطح ٚاٌؼا١ٌّح اٌّح١ٍح اٌىّث١ٛذش أخٙضج ِٓ شثىاخ :الأخٙضج -

 .اٌشثىح ػثش ٠رٛاطٍْٛ اٌز٠ٓ اٌّسرخذ١ِٓ ِلا١٠ٓ :الأشخاص -

 .(ٚطٛخ ف١ذ٠ٛ ِٚماطغ ٚطٛس ٔظٛص) اٌث١أاخ ِٓ ِخرٍفح أٔٛاع ذثادي :اٌّؼٍِٛاخ -

 

 :Web Browsers اىٌ٘ة ٍرظفحاخ -

 لذ ٚاٌرٟ ا٠ٌٛة، طفحاخ ِٛلغ ٌرحذ٠ذURIs) ) اٌّٛحذج اٌّٛاسد ِؼشفاخ اٌّرظفحاخ ذسرخذَ .الإٔرشٔد ِٓ ا٠ٌٛة ِحرٜٛ ٚذؼشع ذسرشد تشِد١ح ذطث١ماخ

 .اٌّٛاسد ت١ٓ تسٌٙٛح تاٌرٕمً ا٠ٌٛة طفحاخ داخً اٌرشؼث١ح الاسذثاطاخ ذسّح .أخشٜ ٚٚسائظ ف١ذ٠ٛ ِٚماطغ ٚطٛس ٔظٛص ػٍٝ ذحرٛٞ

167 



, 

URL (Uniform Resource Locator): 

 ا٠ٌٛة ِٛالغ إٌٝ ٌٍٛطٛي اٌّرظفح ػٕٛاْ شش٠ظ فٟ إدخاٌٗ ٠رُ اٌزٞ اٌشاتظ ٚ٘ٛ .الإٔرشٔد ػٍٝ ٠ٚة طفحح أٚ ٍِف ٌىً ِخظض فش٠ذ ػٕٛاْ

 .الإٔرشٔد ػثش ٚاٌّٛاسد
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 URLالشبكة وعنوان 



 URLإٍَٔح ػْ٘اُ  ارمش أعَاء شلاز ٍرظفحاخ ٗارمش
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 نشاط صفً



 بروتوكولات نمل البٌانات

 اىثٍاّاخ ّقو تشٗذ٘م٘لاخ
 .اٌىّث١ٛذش أخٙضج ت١ٓ اٌّؼٍِٛاخ ٔمً ذحىُ اٌرٟ اٌمٛاػذ ِٓ ِدّٛػح :اٌثشٚذٛوٛي -

 

 طفحاخ ٚاسرمثاي ٌٕشش الأٚي اٌّماَ فٟ ٠سرخذَ ا٠ٌٛة، ػٍٝ اٌّٛاسد ٌٕمً اٌحاٌح ػذ٠ُ تشٚذٛوٛي HTTP Hypertext Transfer Protocol)) اىرشؼثً اىْض ّقو تشٗذ٘م٘ه

.HTML 

 
 HTTP-إِٓح ٔسخح :ا٢ِٓ اٌرشؼثٟ إٌض ٔمً تشٚذٛوٛي ِٓ  HTTP َٛاٌحساسح ٌٍّؼاِلاخ ٚخاطح ا٢ِٓ، اٌرظفح أخً ِٓ اٌث١أاخ ترشف١ش ذم. 

 

 

 

 اٌثشاِح أٚ اٌّرظفحاخ ػثش ِٚشاسورٙا ٚذح١ٍّٙا اٌٍّفاخ ٌرٕض٠ً ػادج ذسرخذَ الإٔرشٔد، ػثش اٌٍّفاخ ٌٕمً طش٠مح :File Transfer Protocol(FTP) اىَيفاخ ّقو تشٗذ٘م٘ه -

 .FTP تـ اٌخاطح

 
 اىثحس ٍحشك

 .٠ٚؼشضٙا اٌظٍح راخ إٌرائح اٌثحث ِحشن ٠ٚسرشد اٌؼثاساخ، أٚ اٌشئ١س١ح اٌىٍّاخ اٌّسرخذِْٛ ٠ذخً .الإٔرشٔد ػثش اٌث١أاخ لٛاػذ فٟ اٌّخضٔح اٌّؼٍِٛاخ ػٓ ٠ثحث ٠ٚة ذطث١ك
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 ؟Http  ٗHttps ٍا ٕ٘ اىفشق تٍِ 

171 
 نشاط صفً



 الحوسبة السحابٌة
, 

 Cloud computing اىغحاتٍح اىح٘عثح

 

 :٠ٚشًّ .ٚالأخٙضج اٌّحٍٟ اٌرخض٠ٓ إٌٝ اٌحاخح ٠ٍغٟ ِّا الإٔرشٔد، ػثش اٌطٍة حسة اٌحٛسثح ِٛاسد ٠ٛفش ّٔٛرج

 .اٌّخضٔح اٌٍّفاخ إٌٝ تؼذ ػٓ اٌٛطٛي :الاحر١اطٟ ٚإٌسخ اٌث١أاخ ذخض٠ٓ -

 .ِح١ٍاً ذثث١رٙا دْٚ اٌرطث١ماخ ذشغ١ً :اٌّؼاٌدح ٚلٛج اٌثشِد١اخ -

 .اٌٍّفاخ ِٚضإِح تؼذ ػٓ ٚاٌطثاػح الإٌىرشٟٚٔ اٌثش٠ذ :تؼذ ػٓ ٚاٌخذِاخ اٌّٙاَ خذٌٚح -
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 ؟  اىغحاتٍحارمش تؼض اىثشٗذ٘م٘لاخ اىَغرخذٍح ىْقو اىثٍاّاخ ٗارمش ٍا ذؼشفٔ ػِ اىح٘عثح 

https://classroom.google.com/c/NzU2Mzg4MjQ3Mzcz?cjc=tezalu6 
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الكترونًمهمة   
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 شنشا ً ىحغِ اعرَاػنٌ 
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حساب  وإنشاءالبرٌد الإلكترونً   

الرسائل وتلمً   

اىصاىصح ػششج اىَحاضشج   
175 



 Email على ال تعرٌف ان 1ٌ. التعرف على  الاٌمٌل

 كٌفٌة انشاء حسابان ٌعرف 2.

 الرسائلاستمبال وارسال ان ٌعرف كٌفٌة 3.

176 

 الأهداف السلوكٌة الهدف العام
 ٌكون الطالب فً نهاٌة هذه المحاضرة لدرا على 

 أهداف المحاضرة



 الموضوع ت

 ممدمة 1

 emailانشاء حساب  2

 نشاط صفً 3

 ارسال واستمبال الرسائل 4

 نشاط صفً 5

 نشاط الكترونً 6

177 
 محتوٌات المحاضرة



 178 اخرثاس قثيً 

E-mail  البرٌد الإلكترونًهو ما  



 الممدمة
, 

 E-mail الإىنرشًّٗ اىثشٌذ ذؼشٌف

 .ِرشاتطح وّث١ٛذش أٔظّح أٚ شثىح ػثش اٌشل١ّح اٌشسائً ٌرثادي ٚس١ٍح ٘ٛ الإٌىرشٟٚٔ اٌثش٠ذ

 

 :اىٍَضاخ

 .ٚاحذ ٚلد فٟ ِرؼذد٠ٓ ِسرخذ١ِٓ إٌٝ اٌشسائً إسساي ٠ّىٓ :ِرؼذدْٚ ِسرٍّْٛ .1

 .ٚخشائظ ٚف١ذ٠ٛ طٛذ١ح ِٚماطغ ٚطٛسًا ٔظٛطًا الإٌىرشٟٚٔ اٌثش٠ذ سسائً ذرضّٓ أْ ٠ّىٓ :اٌّرؼذدج اٌٛسائظ دػُ .2

، غضْٛ فٟ اٌشسائً ذس١ٍُ ٠رُ :اٌسشػح .3  ْ  .اٌرس١ٍُ فشً حاٌح فٟ اٌّشسً تئخطاس إٌظاَ ٠ٚمَٛ ثٛا

 .تىفاءج تُٙ اٌخاص اٌٛاسد طٕذٚق ٚذٕظ١ُ ػ١ٍٙا ٚاٌشد اٌّسرٍّح اٌشسائً ػشع ٌٍّسرخذ١ِٓ ٠ّىٓ :اٌثش٠ذ طٕذٚق إداسج .4

 .لاحماً إ١ٌٙا ٌٍشخٛع ذخض٠ٕٙا أٚ حزفٙا أٚ حفظٙا أٚ الإٌىرشٟٚٔ اٌثش٠ذ سسائً ػٍٝ اٌشد ٠ّىٓ :اٌّسرخذَ إخشاءاخ .5
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 إنشاء حساب برٌد إلكترونً
, 

 ظٍٍَو حغاب إّشاء

 ٠ر١ّض ٚاٌزٞ (G-mail) حساب أحذ٘ا خ١اساخ ػذج ٕ٘ان إٌىرشٟٚٔ تش٠ذ حساب لإٔشاء

 .اٌّداي ٘زا فٟ حذ٠ثح خٛاسص١ِاخ ٚاسرخذاَ ػا١١ٌٓ ٚأِاْ تخظٛط١ح

 

 (G-mail) حساب إٔشاء (اٌثحث ِشتغ فٟ ٚٔىرة اٌىّث١ٛذش ػٍٝ ِرٛفش ِرظفح أٞ ٔفرح .1

 :تاٌرشذ١ة أدٔاٖ تاٌظٛس ِٛضح ٘ٛ وّا اٌخطٛاخ ٚٔرثغ الأٚي اٌخ١اس ػٍٝ ٔضغظ ثُ
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 إنشاء حساب برٌد إلكترونً
, 181 



, 182 
 إنشاء حساب برٌد إلكترونً



, 

ت اداالآن تظهر لنا الواجهة الرئٌسٌة للبرٌد الإلكترونً بما فٌها التطبٌمات والإعدادات التً ٌمكننا الاستفادة منها والتحكم بجمٌع الإعد

والمعلومات الشخصٌة وتفعٌل مٌزات الأمان والخصوصٌة وإعداد الأجهزة التً تم فتح هذا البرٌد الإلكترونً علٌها وؼٌرها من الإعدادات 

 .التً ٌجب مراجعتها والاستفادة من مٌزاتها

183 
 إنشاء حساب برٌد إلكترونً



ًّ ٌٗفرح حغاتٔ اىخاص ػيى ظٖاص  ٍِ ٍْنٌ ٌغرطٍغ اَُ أُ ٌأذً إى

 اىنَثٍ٘ذش اىخاص تً؟

184 
 نشاط صفً



 إرسال واستمبال الرسائل
, 

 إرسال واستمبال رسائل البرٌد الإلكترونً

 :إرسال برٌد إلكترونً
 

 .وٌجب أن ٌكون واضحًا ومباشرًا بحٌث ٌوضح ؼرض الرسالة. وهو موضوع الرسالة(: Subject)العنوان •

 

 .عنوان البرٌد الإلكترونً للشخص الذي سترُسل إلٌه الرسالة(: To)المستلم •

 

 .وٌستخدم لإرسال نفس الرسالة إلى أشخاص آخرٌن ؼٌر المستلم الرئٌسً(. نسخة طبك الأصل" )نسخة كربونٌة"اختصار لـ CC): )نسخة إلى •

 

وٌسمح بإرسال الرسالة إلى عدة أشخاص دون أن ٌعرؾ كل منهم من هو (. نسخة طبك الأصل" )نسخة كربونٌة عمٌاء"اختصار لـ BCC): )نسخة مخفٌة إلى •

 .الآخر

 

 وٌمكن أن ٌحتوي على نص أو صور. نص الرسالة نفسها(: Body)المحتوى •

 .أو مرفمات أو روابط وما إلى ذلن•

 

 .أو الصور PDF أو ملفات  Wordٌمكنن إرفاق ملفات مثل مستندات (: Attachments)المرفمات •
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 إرسال واستمبال الرسائل

 إرسال واستمبال رسائل البرٌد الإلكترونً

 :استمبال البرٌد الإلكترونً

 

 .للرد على رسالة واردة(: Reply)الرد

 .لإعادة إرسال نفس الرسالة إلى شخص آخر(: Forward)إعادة التوجٌه

 .لحذؾ الرسائل التً لم تعد بحاجة إلٌها(: Delete)إلؽاء

ٌمكنن البحث عن : البحث". الرسائل المهمة"أو " البرٌد الوارد"لتنظٌم الرسائل فً مجلدات محددة مثل (: Folders)التصنٌؾ

 .رسائل محددة باستخدام الكلمات الرئٌسٌة
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 ارمش خط٘اخ إسعاه سعاىح تاعرخذاً اىثشٌذ الإىنرشًّٗ

187 
 نشاط صفً



إّشاء حغاب ظ٘ظو أسعو ىً سعاىح ػيى تشٌذي الإىنرشًّٗ اىخاص تاعَل حغاتً 

ٕ٘ :najlaa77khadeem88@gmail.com 

https://classroom.google.com/c/NzU2Mzg4MjQ3Mzcz?cjc=tezalu6 

188 
 مهمة الكترونٌة
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 اىَحاضشج اىشاتؼح ػششج 
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Microsoft Outlook 



 إٔذاف اىَحاضشج

 

 الأهداف السلوكٌة

 علىٌكون الطالب فً نهاٌة هذه المحاضرة لدرا 

 .Outlookهو ما ـ أن ٌعرف 1

 Outlook.حساب برٌد إلكترونً جدٌد فً برنامج بإنشاء ـ أن ٌموم 2

 .Outlookفً برنامج الرسائل ـ أن ٌتصفح 3

 

 اىٖذف اىؼاً 

 outlookتشّاٍط اىرؼشف ػيى 

 

190 



 ٍحرٌ٘اخ اىَحاضشج

 
 الموضوع  ت

 اختبار لبلً  1

 Microsoft Outlookتعرٌؾ برنامج  2

  Outlook 2016تشعٌل البرنامج  3

 التشؽٌل لأول مرة  4

  Outlook 2016مكونات الشاشة  5

 الكترونٌة  مهمة 6

191 



 192 اخرثاس قثيً 

Outlook 2016  الرئٌسٌةالشاشة مكونات  ما هً 



Outlook برنامج 

Microsoft Outlook:  

 
Microsoft Outlook  هو نظام برمجً لإدارة المعلومات الشخصٌة منMicrosoft،  وهو متاح كجزء من مجموعة

Microsoft Office.  ورؼم أنه فً الأساس عمٌل برٌد إلكترونً، فإنOutlook  ٌتضمن أٌضًا وظائؾ مثل التموٌم وإدارة

 .المهام وإدارة جهات الاتصال وتدوٌن الملبحظات وتسجٌل الٌومٌات وتصفح الوٌب
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  Outlook 2016 : تشٔاِحذشغ١ً 

  Microsoft Office Outlook 2016ثُ اخرش   Microsoft Officeٌٚرشغ١ً اٌثشٔاِح ِٓ لائّح          اخرش 
 :  وّا تاٌظٛسج اٌرا١ٌح 
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 عند تشؽٌل البرنامج لأول مرة سٌظهر امامن معالج بدء التشؽٌل : التشؽٌل لأول مرة 

 ثم سٌنتمل لمرحلة تكوٌن الحساب  التالًانمر على الزر 

195 



 .   التالًلإكمال تكوٌن الحساب ، ثم انمر على  نعماختر 
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سرثذأ اٌّشحٍح اٌرا١ٌح ٟٚ٘ ادخاي ت١أاخ اٌثش٠ذ الاٌىرشٟٚٔ ، ٟٚ٘ اسُ ذؼش٠ف ٌٍثش٠ذ ، ٚػٕٛاْ اٌثش٠ذ ، ٚوٍّح اٌسش ، 

 : اٌرا١ٌح وّا فٟ اٌظٛسج 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .، ٚس١ثذأ اٌّؼاٌح ترى٠ٛٓ اٌحساب  اىراىًػٕذ الأرٙاء ِٓ اٌث١أاخ ، أمش ػٍٝ اٌضس 

197 



 ٕ٘ا ٠رُ اٌرحمك ِٓ اذظاي الأرشٔد ٚاػذاداخ اٌخادَ ٌٍؼٕٛاْ اٌثش٠ذٞ اٌزٞ لّد تئدخاٌٗ ٚسرظٙش ٌه إٌافزج اٌرا١ٌح 

 

 

 

 

 .  اّٖاءػٕذ الأرٙاء ِٓ ذى٠ٛٓ اٌحساب أمش ػٍٝ اٌضس 
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 :  كالصورة التالٌة   Outlook 2016ستظهر امامن الشاشة الرئٌسٌة لبرنامج
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  Outlook 2016مكونات الشاشة الرئٌسٌة 

 

 

 

 

 

 .ٌظهر فٌه أسم البرنامج وأسم المستند الحالً : ـ شرٌط العنوان 1

 .  وتحتوي هذه المائمة على جمٌع الأوامر الخاصة بالبرنامج : ـ شرٌط الموائم 2

 .  ـ شرٌط الادوات 3

 .  ـ شرٌط المهام 4

 .  ـ جزء التنمل 5

 .  وبداخله تستطٌع لراءة الرسائل واستعراض العناصر الاخرى : ـ جزء العرض أو المعاٌنة 6

 .  وٌعرض به لائمة بالعناصر الموجودة بالمجلد المحدد : ـ جزء العناصر 7

 .  وٌعرض عدد عناصر المجلد الحالً : ـ شرٌط المعلومات 8

200 



: TO 
 .عنوان البرٌد الإلكترونً للشخص الأساسً الذي نرٌد إرسال الرسالة إلٌه

:CC 
تعنً نسخة كربونٌة، حٌث ٌمكنن كتابة عناوٌن البرٌد الإلكترونً فً هذا المربع حتى ٌمكن إرسال نفس الرسالة إلٌهم، لكنهم لٌسوا 

 .الأشخاص الأساسٌٌن الذٌن ٌتم إرسال الرسالة إلٌهم، ولكنهم ٌحصلون على نسخة منها

:BCC 
، أي أنه ٌتم إضافة عناوٌن البرٌد الإلكترونً من أجل إرسال نفس الرسالة إلٌهم، ولكن هذه العناوٌن "نسخة كربونٌة عمٌاء"تعنً 

حٌث ٌمكن للمستخدمٌن الآخرٌن رؤٌة عناوٌن البرٌد الإلكترونً التً تم إرسال هذه  ،CCؼٌر مرئٌة للآخرٌن، على عكس 

 .الرسالة إلٌها أٌضًا

201 
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 شنشا ً ىحغِ اعرَاػنٌ 
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 استكشاف أخطاء الكمبٌوتر وإصلاحها

اىخاٍظ ػششج  اىَحاضشج   
203 



 .الأخطاءمهارة اكتشاف  كتسبان 1ٌ. استكشاف الأخطاء وإصلاحها

 .وإصلاحهاتعرف على أدوات اكتشاف الأخطاء ان 2ٌ.

204 

 الأهداف السلوكٌة الهدف العام
 ٌكون الطالب فً نهاٌة هذه المحاضرة لدرا على 

 أهداف المحاضرة



 الموضوع ت

 ممدمة 1

 (1جزء)أنواع الأعطال وكٌفٌة معالجتها  2

 نشاط صفً 3

 (2جزء)أنواع الأعطال وكٌفٌة معالجتها  4

 نشاط صفً 5

 أدوات اكتشاؾ إصلبح الأخطاء 6

 نشاط الكترونً 7

205 
 محتوٌات المحاضرة



 اخرثاس قثيً 
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؟ما هو اول شًء ٌجب علٌن فحصه عندما لا ٌعمل الكمبٌوتر على الاطلاق   



 الممدمة

 .لاستكشاف مشكلات الكمبٌوتر بشكل فعال، ٌتم استخدام طرق تشخٌص مختلفة بناءً على طبٌعة المشكلة

 

 خطة البداٌة. 1

 .وتتضمن فحص مصدر الطالة أولاً، ثم التحمك من المكونات الأساسٌة الأخرى. تسُتخدم عندما لا ٌتم تشؽٌل الكمبٌوتر على الإطلبق

 

 خطة التدلٌك. 2

 :تضمن سلبمة النظام من خلبل

 .فحص الكابلبت والملحمات -

 .التحمك من التثبٌت الصحٌح للمكونات -

 .مراجعة إعدادات الإعداد -

 .CMOSفحص بطارٌة  -

 (.مثل الدخان وارتفاع درجة الحرارة)البحث عن التلؾ المادي  -

 

 خطة الإحلال. 3

 .ٌتم استبدال المكونات المعٌبة المعلمة بأخرى عاملة للتأكد من اختفاء المشكلة

 

 خطة التهٌئة. 4

 .تسُتخدم عندما ٌتعطل نظام التشؽٌل بسبب الفٌروسات أو أخطاء المرص الصلب

 .تتضمن العملٌة تهٌئة المرص لإعادة تثبٌت النظام بشكل صحٌح
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(الجزء الأول)أنواع الأعطال وكٌفٌة إصلاحها   

 :أنواع الأعطال التً تسبب تولف أو عطل الكمبٌوتر وكٌفٌة إصلاحها

 الجهاز لا ٌعمل على الإطلاق. 1

 نتٌجة الاختبار

 .ؼٌر متصل بالكهرباء•

 .مصدر الطالة لا ٌحتوي على كهرباء•

 .كابل التوصٌل معٌب•

 .كابل التوصٌل ؼٌر متصل بشكل صحٌح•

 .وحدة الطالة معٌبة•

 :الجهاز متصل بالكهرباء ولكنه لا ٌعرض إشارات على الشاشة. 2

 نتٌجة الاختبار

 .كابل الشاشة ؼٌر متصل بالكهرباء أو معٌب•

 .كابل الشاشة ؼٌر متصل ببطالة الرسومٌات أو معٌب•

 .هنان مشكلة فً الشاشة نفسها•

 

 الجهاز ٌعمل بشكل غٌر طبٌعً وٌصدر صوتاً ٌشبه صوت الإنذار أو الإسعاف، ولا ٌعرض أي شًء. 3

 :الشاشة

 نتٌجة الاختبار

 .هنان خلل فً اللوحة الأم•

. 
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 :أنواع الأخطاء التً تتسبب فً تولف الكمبٌوتر أو تعطله وكٌفٌة إصلاحها

 ثم ٌصدر صوتاً وٌتولؾ ،((POSTٌتم تشؽٌل الجهاز وٌنفذ اختبار التشؽٌل الذاتً. 4

 نتٌجة الاختبار 

 .ٌشٌر الاختبار إلى وجود مشكلة فً أحد المكونات الداخلٌة، مثل الذاكرة أو المعالج•

 Missing Operating systemنظام تشغٌل مفمود 

 :السبب

 .(MBR)مشكلبت فً سجل التمهٌد الرئٌسً  -

 .جدول ألسام تالؾ أو مفمود -

 .ؼٌر صحٌحة BIOSإعدادات  -

 .ضعٌفة CMOSبطارٌة  -

 :الحل

 .إذا تم تكوٌنها بشكل ؼٌر صحٌح BIOS تصحٌح إعدادات  -

 .إذا كان تالفاً أو مصاباً بفٌروس  لإصلبح سجل التحمٌل الأساسً FDISK استخدم أمر  -

 .إذا كانت ضعٌفة  CMOSاستبدل بطارٌة  -
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(الجزء الأول)أنواع الأعطال وكٌفٌة إصلاحها   



 :أنواع الأعطال التً تتسبب فً تولف الكمبٌوتر أو تعطله وكٌفٌة إصلاحها

 

 ثم ٌصدر صوت صفٌر وٌغلك ،POST))ٌتم تشغٌل الجهاز وٌنفذ اختبار التشغٌل الذاتً . 4

خطأ فً لوحة المفاتٌح أو عدم وجود لوحة مفاتٌح 

Keyboard error or no keyboard 
present 

 :السبب

 .لوحة مفاتٌح معٌبة أو ؼٌر متصلة -

 :الحل

 .تأكد من توصٌل لوحة المفاتٌح بشكل صحٌح -

 .استبدل لوحة المفاتٌح إذا كانت معٌبة -

 

Non-system disk or disk error   

 

هذه الرسالة تشٌر إلى أن الجهاز لم ٌتمكن من العثور 

 Bootableعلى نظام التشؽٌل أو لا ٌوجد 

.Disk 
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(الجزء الأول)أنواع الأعطال وكٌفٌة إصلاحها   

 Hard disk controller failureفشل وحدة التحكم فً المرص الصلب 

 :السبب

 BIOSلم ٌتم اكتشاؾ المرص الصلب فً  -

 .توصٌلبت كابلبت ؼٌر صحٌحة -

 .لرص صلب تالؾ فعلٌاً -

 :الحل

 .ولم بتصحٌحها BIOSتحمك من إعدادات  -

 .تأكد من توصٌل المرص بشكل صحٌح -

 .استبدل المرص الصلب إذا لزم الأمر -



 ٍارا ّفؼو إرا ذيقٍْا سعاىح ذفٍذ تأُ ّظاً اىرشغٍو ٍفق٘د؟
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 نشاط صفً



 :أنواع الأعطال التً تسبب تولف أو عطل فً الكمبٌوتر وكٌفٌة إصلاحها

 :الجهاز لا ٌعمل، ومروحة مصدر الطالة لا تعمل، ولا توجد إشارات على الشاشة. 1

 نتٌجة الفحص

 .الجهاز ؼٌر متصل بالكهرباء•

 .مصدر الطالة لا ٌوجد به كهرباء•

 .التوصٌلبت ؼٌر موضوعة فً مكانها الصحٌح•

 .كابل التوصٌل ممطوع•

 .كابل التوصٌل ؼٌر متصل بشكل صحٌح•

 .مصدر الطالة ممطوع•

 

 الجهاز متصل بالكهرباء، ومصابٌح المؤشر مضاءة، لكن الجهاز لا ٌبدأ العمل ولا ٌظهر شًء على. 2

 :الشاشة

 الفحص نتٌجة

 .تأكد من توصٌل الشاشة وتشؽٌلها بشكل صحٌح•

 .افصل جمٌع الملحمات مثل الطابعة والماسح الضوئً•

 .تحمك من الكابلبت وتأكد من توصٌلها بشكل صحٌح•

 .لد تكون الرلائك والمكونات تالفة•

 .المعالج تالؾ•

 .رلائك الذاكرة تالفة•
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(الجزء الثانً)أنواع الأعطال وكٌفٌة إصلاحها   



 :أنواع الأعطال التً تسبب تولف أو عطل فً الكمبٌوتر وكٌفٌة إصلاحها

 الفحصنتٌجة  :الذاكرةمظاهر أعطال  3

 .وٌعطً إشارة برلم شرٌحة الذاكرة POSTالجهاز ٌعمل ولا ٌكمل عملٌة •

 الجهاز لا ٌبدأ التشؽٌل•

 .ظهور الحروؾ على الشاشة بشكل سٌئ، ولد ٌكون هذا من الشاشة نفسها، لذا ٌجب فحص الشاشة أولاً •

 

 :الفحصنتٌجة  :أعطال لوحة المفاتٌح 4

 .الضؽط على مفتاح لا ٌظهر حرؾ على الشاشة: أولاً 

لد لا ٌكون العطل مادٌاً، فعندما ٌكون الجهاز مشؽولاً ببرنامج طوٌل ثم الضؽط على المفتاح لا •

 .ٌستجٌب

 .وجود ؼبار تحت المفتاح•

 .وجود كسر تحت المفتاح•

 .تلؾ أسلبن المصفوفة•

 :لوحة المفاتٌح لا تعمل على الإطلبق أو تعطً حروفاً ؼٌر تلن التً ٌتم الضؽط علٌها: ثانٌاً

 جهاز آخر، لد ٌكون العطل فً اللوحة. لد لا ٌكون العطل فً لوحة المفاتٌح، لذا ٌتم اختباره•
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(الجزء الثانً)أنواع الأعطال وكٌفٌة إصلاحها   



 .ارمش ٍشنيرٍِ ذؤششاُ ػيى اىحاعة اَىً ٗمٍفٍح حيَٖا ٍَا ذؼيَرٔ فً ٕزٓ اىَحاضشج
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 نشاط صفً



 أدوات استكشاف الأخطاء وإصلاحها

 تمنٌات استكشاف الأخطاء وإصلاحها

 حدد المشكلة بدلة. 1

 .اجمع كل التفاصٌل الضرورٌة لفهم طبٌعة المشكلة -

 :اطرح الأسئلة ذات الصلة -

 متى بدأت المشكلة؟ -

 هل هً مستمرة أم متمطعة؟ -

 ما هً رسالة الخطأ بالضبط؟ -

 إعادة إنتاج المشكلة. 2

 .حاول تكرار المشكلة فً نفس الظروؾ -

 .ٌساعد فً التحمك من الأسباب المحتملة وتضٌٌك خطوات استكشاؾ الأخطاء وإصلبحها-

 عزل المشكلة. 3

 .افصل أو أزل الأنظمة أو المكونات واحدًا تلو الآخر لتحدٌد المصدر -

لمعرفة ما إذا كان أحدها هو ( الفأرة ولوحة المفاتٌح والطابعة)إذا لم ٌتم تشؽٌل الكمبٌوتر، فافصل الأجهزة الطرفٌة : مثال-

 .سبب المشكلة

 جرب الحلول البسٌطة أولاً . 4

 .تحمك من الأشٌاء الأساسٌة مثل التوصٌلبت ومصدر الطالة والإعدادات وما إلى ذلن -

 :ٌتم حل العدٌد من المشكلبت عن طرٌك -

 إعادة تشؽٌل النظام -

 تحدٌث برامج التشؽٌل أو البرامج -
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 تمنٌات استكشاف الأخطاء وإصلاحها

 التحمك من السجلات ورسائل الخطأ. 5

 .انظر إلى سجلبت النظام لفهم متى وأٌن حدث الفشل -

 :استخدم أدوات مثل -

 .عارض الأحداث لأخطاء النظام -

 .مدٌر المهام لتحدٌد العملٌات المستهلكة للموارد -

 "الفرضٌة والاختبار"تطبٌك نهج . 6

 .تكوٌن فرضٌة حول السبب -

 .إذا كانت ؼٌر صحٌحة، فحاول تجربة أخرى حتى ٌتم تحدٌد السبب الجذري -اختبارها  -

 (الملاذ الأخٌر)إعادة تعٌٌن أو استعادة النظام . 7

 .إذا فشلت كل الحلول الأخرى، فأعد تعٌٌن النظام إلى الإعدادات الافتراضٌة -

 .استعادة من نسخة احتٌاطٌة إذا لزم الأمر -
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 أدوات استكشاف الأخطاء وإصلاحها



 أدوات استكشاف الأخطاء وإصلاحها

 أدوات النظام المدمجة

 .ٌرالب العملٌات الجارٌة والأداء: Task Managerمدٌر المهام  -

 .ٌسجل أخطاء النظام والتحذٌرات: Event Viewerمرالب الأحداث  -

 :تشخٌص مشكلبت الاتصال باستخدام أوامر مثل: Network Toolsأدوات الشبكة  -

 .Pingالتحمك مما إذا كان الخادم لابلبً للوصول  -   

   - tracert  تتبع المسار إلى وجهة. 

 

 أدوات خارجٌة شائعة

 .لتحلٌل أخطاء المرص chkdsk مثل ( Disk check)برامج فحص المرص وإصلبحه 

 

 .برامج مكافحة الفٌروسات لفحص البرامج الضارة

 

 

 
 .لتحلٌل حركة المرور Wireshark  أدوات تحلٌل الشبكة مثل 

 

 .لمرالبة أداء المكونات الداخلٌة HWiNFO أدوات مرالبة الأداء مثل 
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 أدوات استكشاف الأخطاء وإصلاحها



 أدوات استكشاف الأخطاء وإصلاحها
 

 أجهزة المحاكاة واستكشاف الأخطاء وإصلاحها

 .استخدم أدوات تحاكً الأعطال لتحدٌد نماط الضعؾ مثل أدوات اختبار استمرار الأجهزة

 

 محركات البحث والمنتدٌات

 للعثور على حلول معروفة Stack Overflow والمنتدٌات الفنٌة مثل  Googleاستخدم 

 .للمشاكل

 

 الأدلة والوثائك الفنٌة

 .راجع دلٌل المستخدم أو الوثائك الفنٌة للؤنظمة والبرامج المستخدمة
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 أدوات استكشاف الأخطاء وإصلاحها



 .ارمش أدٗاخ اىرظحٍح اىَضَْح ٗاىخاسظٍح

https://classroom.google.com/c/NzU2Mzg4MjQ3Mzcz?cjc=tezalu6 

ةالكترونٌمهمة  219  
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 شنشا ً ىحغِ اعرَاػنٌ 
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