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عبد ٌاسر عباديمدرسة المادة نجود   
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 واستخداماته الأساسيةالإنترنت يعرف. 
 يتعرف عل خطوات انشاء البريد الالكتروني 
كيفية استخدام برنامج البوربوينتعمى  يطمع. 
 يكتسب مهارات باستخدام الاكسل وتطبيق المعادلات

 الرياضية
 برنامج الاكسسمهارات استخدام اكتساب 

 



 عن الانترنيت شرح  :تقديم نظري1.

تشغيل الحاسوب والقيام بمعرفة كيفية انشاء  :تطبيقيةجمسة 2.
 ايميل

أسئمة تفاعمية أو ألعاب لاختبار فهم  :تمارين تفاعمية3.
 .الطلاب لممواد

طمب من الطلاب إنشاء عرض تقديمي أو  :مشروع تطبيقي4.
 الاكسل باستخدام برنامججدول حسابات معينة 

 



 ُهؽٍخ رؼ١ّ١ٍخ ئٌٝ ِووي رىٌٕٛٛعٟ ِؾٍٟ ؽ١ش ٠ّىٓ رٕظ١

ى٠بهح ٌٍطلاة هؤ٠خ اٌؾٛا١ٍت ٚاٌزم١ٕبد ا٤فوٜ فٟ اٌؼًّ 

 . ١ِلا١ٔخ ئٌٝ ِووي رىٌٕٛٛعٟ

 رٕظ١ُ ٚهُ ػًّ رفبػ١ٍخ ؽ١ش ٠ّىٓ : ٚهُ ػًّ رفبػ١ٍخ

ٌٍطلاة رطج١ك اٌّفب١ُ٘ اٌزٟ رؼٍّٛ٘ب ػٓ ٛو٠ك ؽً 

 ِْبوً ِٚٙبَ ػ١ٍّخ

 رٕظ١ُ ِٕبلْخ عّبػ١خ ؽٛي ِٛٙٛع : ِٕبلْخ عّبػ١خ

 و١ف١خ الاوًَ ثؾً اٌّؼبكلاد اٌؾَبث١خ ِؾلك ِضً 

 



ما الاستخدامات الرئيسية للإنترنت في حياتك اليومية؟ 

 كيف تعمل عرض تقويمي باستخدام برنامج البوربوينت 
 الاكسل وانشاء جدوال لحساب يمكنك تشغيل برنامج كيف

 نسبة الارباح لمشركة خلال السبع سنوات 
 كيف يمكنك الاتصال بالإنترنت باستخدام جهاز الكمبيوتر

 الخاص بك؟

 طمب من الطلاب تحميل حالة حول كيفية : تحميل حالة
 .حماية البريد الالكتروني من الاختراق

 

 



 اٌّموه ٕٚف

 رطج١مبد اٌؾبٍٛة ػٕٛاْ اٌّموه

 َ ٔغٛك ػجل ٠بٍو ػجبكٞ.َ اٌّؾبٙو

 (ٍبػخ ٌىً اٍجٛع )اٍجٛع 30 فزوح اٌّموه



 اٌّموه ٕٚف

اظٙبه اٌٛػٟ  ٌٍّفب١ُ٘ ا٤ٍب١ٍخ ثبٍزقلاَ : اٌّؼوفخ ٚاٌفُٙ رط٠ٛواٌّٙبهاد

 ثواِظ اٌؾبٍٛة ٚو١ف١خ اٍزقلاَ الأزو١ٔذ ٚٛو٠مخ أْبء الا١ًِ

اظٙبه فُٙ رؾ١ٍٍٟ ٌزأص١و  الأزو١ٔذ فٟ ؽ١برٕب :اٌّٙبهح اٌفىو٠خ  

 اٌؼ١ٍّخ ٚونٌه فُٙ ٚرؾ١ًٍ ربص١و اٚاٌجٛهث٠ٕٛذ ٚالاوًَ ونٌه

 اظٙبه اٌملهح ػٍٝ رٕف١ن ٚرطج١ك ِٙبهاد: اٌّٙبهاد اٌزطج١م١خ  

اٌزؼبًِ ِغ ثؤبِظ ٚاٌجٛهث٠ٕٛذ ٚالاوًَ ٚالاوٌَ فٟ 

 اٌؾبٍٛة

اظٙبه اٌملهٖ ػٍٝ ا٠ٖبي اٌّؾزٜٛ اٌؼٍّٟ : اٌّٙبهاد إٌّمٌٛخ

اٌؾووٟ -اٌجٖوًٞ-ِٓ فلاي اٌفؼب١ٌبد اٌزٟ رؼزّل اٌغبٔت إٌفٌ 

 ِضً اٌزؼ١ٍُ اٌّلِظ

اٌَزوار١غ١بد 

 اٌم١بً ٚاٌزم٠ُٛ 

ٚ ٠زُ ِٓ فلاي الاٍئٍخ ٚالأْطخ ٚاٌٛاعجبد %  50 :رى١ٕٟٔٛ 

 .ٚاٌزغن٠خ اٌواعؼخ

ٚ ٠زُ  ِٓ فلاي اِزؾبْ ِٕزٖف اٌفًٖ ٚٔٙب٠خ %  50:فزبَ 

 اٌفًٖ



 ٕٚف اٌّموه

 ٛو٠م خ اٌزم١١ُ ٛو ل خ اٌزله٠ٌ ِقوعبد اٌزؼٍُ

 اٌّفب١ُ٘ ا٤ٍب١ٍخ

ٌلأزو١ٔذ ٚو١ف١خ 

أْبء اٌجو٠ل 

الاٌىزوٟٚٔ ٚاٌؼوٚٗ 

اٌزمل١ّ٠خ ٚالاوًَ 

 ٚالاوٌَ 

 أّىبٌٗ اٌّقزٍفخ،رأص١وٖ

 فٟ ِغبلاد اٌؾ١بح

 .اٌّقزٍفخ

 ِٕبلْبد ٚ ؽٛاهاد

 ؽٛي ِفب١ُ٘

ِؾبٙواد .اٌؾبٍٛة

ٚعٙب ٌٛعٗ ؽٛي 

 ِفب١ُ٘ اٌؾبٍٛة

فٍَفزٙب ِغ ، ،أ١ّ٘زٙب

 أِضٍخ رطج١ك اٌؼٍّٟ

اٍزقلاَ ِلٚٔبد اٚ 

ّٔبمط وٛوً فٛهَ 

 ٌطوػ اٍئٍخ

ٚاٍزمجبي الاعٛثخ 

، ثْىً اٌىزوٟٚٔ 

ِٕبلْبد اٍئٍخ 

ٚاعٛثخ ٚعٙب ٌٛعٗ 

 كافً اٌمبػخ اٌلها١ٍخ



 

 د
 

 اٌّموه ِفوكاد

 اٌجو٠ل الاٌىزوٟٚٔ،  أزو١ٔذ 1

 ثؤبِظ اٌجٛهث٠ٕٛذ  2

 الاوًَ 3

 الاوٌَ 4

 ٔصف انًمشس



 ٚاٌجو٠ل الاٌىزوٟٚٔالأزو١ٔذ 
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 اٍُ اٌّؾبٙوح ٚاٌجو٠ل الاٌىزوٟٚٔ الأزو١ٔذ

 – اٌنارٟ اٌزؼٍُ – ثب٤لواْ اٌزؼٍُ اٌزفبػ١ٍخ اٌطوائك ِغ اٌّلِظ اٌزؼ١ٍُ

 .اٌنٕٟ٘ اٌؼٖف
 انطشائك انًغزخذيخ 

ث١ئخ رؼ١ّ١ٍخ  ( .لَُ اكاهح اٌّٛاك)ؽٚٛه٠بً فٟ ئؽلٜ لبػبد اٌلهاٍخ 

ِٕبٍجخ ِٚؾفيح ، رلػُ ا٤ْٔطخ ٚاٌفؼب١ٌبد اٌزٟ رُ ر١ّٕٚٙب فٟ اٌّؾبٙوح 

. 

 انجٍئخ انزؼهًٍٍخ / انًكبٌ

 انفئخ انًغزٓذفخ ك٠ٛا١ٔخ / اٌّؼٙل اٌزمٕٟ / ٛلاة اٌّوؽٍخ ا٤ٌٚٝ اكاهح ِٛاك

 انغُخ انذساعٍخ 2025-2024

 انٕعبئم ٔانزمٍُبد انزؼهًٍٍخ  ، ّبّخ اٌؼوٗ ، ثؤبِظ اٌؼوٗ اٌزمل٠ّٟ اٌَجٛهح

   Google Classroom 

اٌـ   ..google meet 

ٔعبئم انزٕاصم ٔانزفبػم 

 :الأنكزشًَٔ

 ٔعبئم انزمٌٕى الافزجبهاد ، ا٤ْٔطخ ، اٌّٙبَ ، إٌّبلْبد

 َٕع انجشَبيح انزؼهًًٍ  (  ؽٚٛهٞ)ِؾبٙوح ٔظو٠خ 

 انضيٍ ٍبػخ

 ٕٚف اٌلهً اٌزله٠جٟ



 .wwwيعرف الإنترنت وشبكة الويب العالمية . 1

 يعرف البريد الالكتروني ومكوناته . 2

 يعدد خوادم البريد الالكتروني. 3

 توقيع الرسالة في البريد الالكتروني يذكر كيفية صياغة  -6

 الالكتروني في موقع الياهو يطبق عمل البريد  -7

 التعامل عبر شبكة الانترنيت اداب يفهم  -8
 

 



من اجل ان تتصل بشبكة الانترنٌت من خلال الحاسوب او المباٌل  -1

 ماهو المطلوب؟

ماهو تأثٌر الانترنٌت على الاقتصاد والتجارة العامة؟ -5  
 

او ( خط الهاتف)اٌهما تفضل للاتصال بشخص ما من خلال  -4

ولماذا؟( الانترنٌت)  

 

وماهً مضار الانترنٌت؟ -3   

 

هل تعتبر الانترنٌت مفٌد ؟ -2  

 



 رؼو٠ف الأزو١ٔذ ّٚجىخ ا٠ٌٛت  1.

 اٌجو٠ل الاٌىزوٟٚٔ  2.

 أْبء ا١ًِ ػٍٝ ا١ٌب٘ٛ 3.

 رٛل١غ اٌوٍبٌخ فٟ اٌجو٠ل الاٌىزوٟٚٔ ١ٕبغخ  4.

 فٛاكَ اٌجو٠ل الاٌىزو5ٟٔٚ.

 اٌزؼبًِ ػجو ّجىخ الأزو١ٔذ اكاة   6.

 

 





الإٔزؤذ ٘ٛ ِٓ أُ٘ ئٔغبىاد الإَٔبْ فٟ اٌموْ اٌؼْو٠ٓ، اْ 

ِٚٓ أفًٚ اٌطوق ٚألٖو٘ب ٌٍؾٖٛي ػٍٝ اٌّؼٍِٛخ ٚئػبكح 

رٖل٠و٘ب، ِٚٓ ا٤كٚاد اٌزٟ رؼ١ُٓ الإَٔبْ ػٍٝ ر١١َو ّئْٛ 

ؽ١برٗ ٚر١َ١و٘ب فٟ وً ِىبْ ٚىِبْ، وّب ًٍٙ اٌىض١و ِٓ 

اٌّؼبِلاد ث١ٓ اٌجْو هغُ ثؼل اٌَّبفخ، فإٔجؾذ أغٍت 

اٌّؼبِلاد اٌؾ١بر١خ ٚاٌقلِبد اٌطلاث١خ ٚالأزَبة ٌٍغبِؼبد رزُ 

ػٓ ٛو٠ك الأزؤذ، ثؼلِب ػبّذ اٌجْو٠خ فزوح ٠ٍٛٛخ ِٓ 

اٌيِٓ رؼبٟٔ ِٓ ٕؼٛثخ اٌؾٖٛي ػٍٝ اٌّؼٍِٛخ، ٕٚؼٛثخ 

 .اٌزٛإً





أٞ ػّو رؼزجوٖ ِٕبٍت لاٍزقلَ الأزو١ٔذ ثْىً 

 ١ٍٍُ؟
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 ۞ خدمات الانترنٌت 

  

 :تقدم شبكة الانترنٌت خدمات عدٌدة منها 

  

مثل ) تستخدم محركات البحث : البحث عن المعلومات خدمات  -1

Google  وYahoo ) للوصول الى مراكز المعلومات والمواقع

 الالكترونٌة والبحوث والتقارٌر وتصفحها على شبكة الانترنٌت 

ٌمكن امستخدمً الانترنٌت الاتصال فٌما بٌنهم من : الاتصالات خدمات  -2

والاتصال الصوتً والاتصال المرئً  E-Mailخلال البرٌد الالكترونً 

 وغرف التخاطب وغٌرها 

تتواجد على الانترنٌت مواقع للتجارة : والتسوٌق الالكترونً التجارة  -3

تشمل الدعاٌة والاعلان والتروٌج للمنتجات والخدمات وعقد الصفقات كما 

 توفر امكانٌة استخدام وسائل دفع الكترونٌة مثل بطاقة الاعتماد المصرفٌة 

  



 internet Explorer۞ تشغٌل برنامج المتصفح  

 :متصفح الانترنٌت نقوم بالخطوات الاتٌة فتح  

 

 الطرٌقة الاولى  -أ 

 internet Explorerمن مربع البحث نكتب        

 

 الطرٌقة الثانٌة  -ب

 ( .ابدأ) Startقائمة فتح  -1

2- All programs (كل البرامج) 

 ( .ادوات النظام) system tools نختارثم  -4

متصفح )  Internet Explorerبعد ذلك ونختار  -5

 ( .الانترنٌت

  



ِبٟ٘ الاعواءاد اٌزٟ رزجؼٙب ػٕلِب روًٍ ٌه هٍبٌخ ثبٌجو٠ل 

 الاٌىزوٟٚٔ ِغٌٙٛخ ا٠ٌٛٙخ  ِٚٓ ّقٔ غ١و ِؼوٚف ؟
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  meail-E۞تعرٌف البرٌد الالكترونً 

  

ٌعتبر البرٌد الالكترونً من اهم خدمات 

 شبكــة الانترنــٌت لانه ٌتٌح تبــادل 

الرسائل والتقارٌر والصور بٌن مستخدمً 

 الانترنٌت وٌمتاز بكلفة منخفضة

او مجانٌة  كما ٌسمح بالتراسل باللغة  

 العربٌة





 ١ِّياد اٌجو٠ل الإٌىزوٟٚٔ ۞

  

اٌَوػخ اٌىج١وح فٟ ئهٍبي اٌوٍبئً ؽ١ش لارَزغوق اهٍبي اٌوٍبٌخ ثٚغ صٛأٟ  -1
 .فمٜ ٌىٟ رًٖ اٌٝ اٌّوًٍ ا١ٌٗ 

٠ؼزجو اٌجو٠ل الاٌىزوٟٚٔ ٛو٠مخ إِخ ِٚٛصٛلخ لاهٍبي اٌوٍبئً ٚاٌٖٛه ٚاٌٍّفبد  -2
 . ٚغ١و٘ب 

اٌجو٠ل الاٌىزوٟٚٔ اكاح ِغب١ٔخ ثّغوك الارٖبي ثبلأزو١ٔذ لارٛعل ٔفمبد ػ١ٍه  -3
 .لاهٍبي اٌوٍبئً ٚاٍزلاِٙب  

ٍٔ فٟ ٚلذٍ ٚاؽلٍ ٚئهٍبي هٍبٌخٍ ٚاؽلحٍ ٌُٙ   -4 ئِىب١ٔخ اٌزٛإً ِغ أوضو ِٓ ّق
 .  ع١ّؼبً رًٖ فٟ ٔفٌ اٌٛلذ

ٍْ فٟ اٌؼبٌُ ٚاهٍبي ا١ٌٙب  -5 اٌزٛإً ِغ اٌؼًّ اٚ اٌْووبد ِٓ اٌج١ذ ِٚٓ أٞ ِىب
 اٌج١بٔبد ػٓ ٛو٠ك اٌجو٠ل الإٌىزوٟٚٔ 

اٌجو٠ل الاٌىزوٟٚٔ ث١َٜ ًٍٚٙ الاٍزؼّبي ثّغوك اْ ٔمَٛ ثبْٔبء ؽَبة فبْ  -6
 .وزبثخ اٌوٍبٌخ ٚاهٍبٌٙب ِٓ اثَٜ الاِٛه 

لارؾزبط اٌٝ اٌن٘بة اٌٝ ِىزت اٌجو٠ل ٌؼوٗ اٌجو٠ل الاٌىزوٟٚٔ ؽ١ش ٠ّىٓ اٌم١بَ   -7
 ثنٌه ِٓ إٌّيي اٚ فٟ اٌّىزت اٚ فٟ اٞ ِىبْ ِٓ فلاي اٌؾبٍٛة اٚ اٌّجب٠ً  

 



 ػ١ٛة اٌجو٠ل الإٌىزوٟٚٔ ۞ 

  

 .ػلَ اٌملهح ػٍٝ اٍزقلاِٗ كْٚ الإٔزؤذ -1

ٕٚٛي ثؼ٘ اٌوٍبئً اٌّيػغخ ِٓ لوإٕخ الإٔزؤذ، ِّب ٠إكٞ لإٙبػخ   -2

 .اٌٛلذ فٟ ِؾبٌٚخ اٌزقٍٔ ِٕٙب ػٓ ٛو٠ك ؽنفٙب

ئِىب١ٔخ رقي٠ٓ اٌوٍبٌخ فٟ أوضو ِٓ ِىبْ، ِّب ٠إكٞ ٌزىواه إٌَـ،   -3

 .  ٚؽلٚس ِْبوً فٟ ػ١ٍّخ اٌزقي٠ٓ

ثؼ٘ هٍبئً اٌجو٠ل الاٌىزوٟٚٔ ماد اػلأبد ِظٍٍخ رؾزٛٞ ػٍٝ    -4

 ف١وٍٚبد ٚرًَٙ ٍولخ اٌّؼٍِٛبد

لا٠ّىٓ لواءح اٌجو٠ل الاٌىزوٟٚٔ الا ثبٍزقلاَ اعٙيح اٌىّج١ٛرو اٚ اٌٙٛارف  -5

.اٌنو١خ  

فٟ ثؼ٘ اٌؾبلاد ٠ىْٛ اؽل اٌؼٕب٠ٚٓ ِْبثٙبً علاً ٌؼٕٛاْ افو ٠ّىٓ اْ  -6

 ٠ؾلس اْ ٠زُ اهٍبي هٍبٌخ اٌٝ ػٕٛاْ ثو٠ل اٌىزوٟٚٔ فبٟٛء





  -:ِبٟ٘ ِىٛٔبد اٌجو٠ل الاٌىزوٟٚٔ ٌٍؼٕٛاْ اٌجو٠لٞ اٌزبٌٟ  ۞

  

 ٠زىْٛ ػٕٛاْ اٌجو٠ل ا٤ٌىزوٟٚٔ اٌزبٌٟ ِٓ صلاصخ اعياء ٟٚ٘:

 

  

٠لي ػٍٝ اٍُ اٌْقٔ اٌَّزقلَ اٚ اٌْووخ ( اٍُ اٌؾَبة :)ا٤ٚياٌغيء  -1

اٍُ ١ْ٠و اٌٝ َِز١ٚف اٌجو٠ل ( اٍُ ِيٚك اٌقلِخ:)اٌضبٟٔاٌغيء  -2

 .ا٤ٌىزوٟٚٔ

 .ٔٛع اٌَّز١ٚف ٌٍجو٠ل ا٤ٌىزوٟٚٔ( ِغبي ِيٚك اٌقلِخ :) اٌضبٌشاٌغيء  -3

 (  .اد)رٍفع  @ٚرؾٛٞ ا٠ٚب ػٍٝ اٌوِي 

  ٠ٚؾزٛٞ ا٠ٚب ػٍٝ إٌمطخ اٌزٟ رٍفع(dot  ) 



  Servers Mail: الإلكترونً أنـواع خوادم البرٌد
 

 الرسائل  بإرسال وهو المختص :SMTP :الخادم الأول
 هً اختصار SMTP ترسلها، وكلمة والمرفقات التً

 برتوكول   Simple Mail Transfer Protocol لـ 
 البرٌدنقل 

 الرسائل باستقبال وهو المختص :3POP :الخادم الثانً
 شخصتــرٌسل لك من أي  والمرفقات التً 
 Post Office )للعبارة  وهً اختصار POP3 وكلمة 

 Protocol  )بروتوكول مكتب البرٌد 



 ا١ّ٠ً ػٍٝ ا١ٌب٘ٛ ػًّ فطٛاد  ۞

 الأزمبي اٌٝ ِٛلغ ٠ب٘ٛ -:اٌقطٛح الاٌٚٝ ۞ 

لُ ثبلأزمبي ٌٖفؾخ رَغ١ً اٌلفٛي ٌجو٠ل ٠ب٘ٛ ِٓ فلاي اٌواثطخ   

yahoo.com   ثؼل رؾ١ًّ اٌٖفؾخ لُ ثبٌٚغٜ ػٍٝ ىه أْبء ؽَبة

   ثبلاٍفًوّب ٘ٛ ِٛٙؼ ثبٌٖٛهح 



رظٙو لبئّخ ٠ىزت ثٙب الاٍُ ٚاٍُ اٌؼبئٍخ ٚاٍُ اٌَّزقلَ  -:۞ اٌقطٛح اٌضب١ٔخ 

 .  ٚاٌوِي ٚربه٠ـ ا١ٌّلاك ٚٔٚغٜ ػٍٝ اٌزبٌٟ



٠ظٙو ِوثؼ١ٓ ٌٍؾٛاه اؽلُ٘ ثٗ اٍُ اٌَّزقلَ : ۞ اٌقطٛح اٌضبٌضخ 

٠ٚطٍت ِٕه اٌؾفع ٚاٌضبٟٔ ثٗ وزبثخ  الا١ًِٚاٌوِي اٌنٞ رُ وزبثزٗ فٟ 

   الا١ًِاٌولُ ٚرطٍت اٌىٛك اٚ اٌوِي ٌزفؼ١ً 

 



 ٠ىزت اٌىٛك ٚٔٚغٜ اٌزبٌٟ: ۞ اٌقطٛح اٌواثؼخ 

  

 



ِوؽجبً ثه فٟ ا١ٌب٘ٛ ٚٔٚغٜ اف١وا ػً ! ٔغبػ : ۞ اٌقطٛح اٌقبَِخ 

 أزٙبء

  

 



 ا١ٌب٘ٛ  ػجوؽَبةلواءح اٌوٍبئً ۞ 

 فطٛاد فزؼ ئؽلٜ هٍبئً اٌجو٠ل الإٌىزوٟٚٔ اٌّٛعٛكح فٟ ؽَبة ٠ب٘ٛ
(Yahoo)  ٍَُّٝزقلَِ، ٚػجو اٍزقلاَ اٌّٛلغ الإٌىزوٟٚٔ ١ٌب٘ٛ ػ اٌقبٓ ثبٌ

ّجىخ الإٔزؤذ أٚ ِٓ فلاي اٍزقلاَ اٌزطج١ك اٌقبٓ ثبٌٙٛارف اٌّؾٌّٛخ 

 :٠ّٚىٓ رؾل٠ل فطٛاد لواءح اٌوٍبئً ثبلارٟ 

  

٠زُ اٌلفٛي ػٍٝ اٌّٛلغ الاٌىزوٟٚٔ اٌقبٓ ثب١ٌب٘ٛ -1    

٠زُ اكفبي اٌجو٠ل الاٌىزوٟٚٔ ٚ اٌولُ اٌَوٞ -2   

اٌوٍب٠ٌٗزُ اٌلفٛي اٌٝ اٌؾَبة ٚ اٌٚغٜ ػٍٟ ػلاِٗ  -3   

ؽزٝ ٠زّىٓ اٌَّزقلَ ِٓ رٖفؼ  inboxػٍجٗ اٌٛاهك   ٠زُ اٌلفٛي ػٍٝ -4

  اٌوٍبئً

 



 

 ٍِقٔ ػٓ ٛو٠مخ لــواءح اٌوٍبئً اٌٛاهكح  ۞ 

  

رظٙو اٌوٍبئً اٌٛاهكح ِفٙوٍخ ( inboxػٍجخ اٌٛاهك )ػٕل اٌٚغٜ ػٍٝ 

ؽغُ ، ػٕٛاْ اٌوٍبٌخ ، اٍُ اٌّوًٍ ) ؽَت اٌزبه٠ـ ِزّٕٚخ اٌؾمٛي 

زؾل٠ل اٌوٍبٌخ اٌزٟ ٠وغت صُ ٔمَٛ ث( ثبلاٙبفخ اٌٝ ربه٠ـ ٌٕٚٛٙب ، اٌوٍبٌخ 

َُّزقلَِ ثمواءرٙب  .اٌ

  

 

 

 



 ٌغبء ئهٍبي هٍبٌخ۞ ا

ئما لوهد ػلَ ئهٍبي هٍبٌخ ئٌىزو١ٔٚخ، ١ٍىْٛ أِبِه ٚلذ ل١ٖو لإٌغبء 

:٠ُّىٕه اٌزواعغ ػٓ ئهٍبي ئؽلٜ اٌوٍبئً ثؼل ئهٍبٌٙب ِجبّوح . ئهٍبٌٙب  

ٚاٌق١بهاْ " رُ ئهٍبي اٌوٍبٌخ"فٟ أٍفً ١ّ٠ٓ اٌٖفؾخ، ٍزظٙو اٌوٍبٌخ  -1 

"ػوٗ اٌوٍبٌخ"أٚ " رواعغ"  

اٌوٍبٌخٍٛف ٠زُ اٌغبء اهٍبي " رواعغ"أمو ػٍٝ  -2  

  

 اٌوك ػٍٝ اٌجو٠ل الاٌىزوٟٚٔ  ۞

  

ثّغوك رٍمٟ هٍبٌخ ثو٠ل اٌىزوٟٚٔ ٠ّىٕه اٌوك ػٍٝ وً اٌؼٕب٠ٚٓ اٌجو٠ل٠خ 

 اٌّنوٛهح فٟ ؽمً اٌّوًٍ اٚ ؽمً َٔقخ 

 Reply( هك)ػٍٝ اٙغٜ  -1

 (Send)اعبثزه رُ اٙغٜ ػٍٝ اهٍبي اوزت  -2

 



  

 اٌوٍبئً اٌَّزٍّخ ئػبكح رٛع١ٗ ۞ 

 رٛع١ٗ اٌوٍبٌخ اٌَّزٍّخ اٌٝ ّقٔ اٚ ػلح اّقبٓ لإػبكح  

  

 (  اػبكح رٛع١ٗ) Forwardٔٚغٜ ػٍٝ ا٤ِو 

اوزت ػٕب٠ٚٓ اٌجو٠ل الاٌىزوٟٚٔ اٚ افزو اٌؼٕٛاْ ِٓ لبئّخ اٌؼٕب٠ٚٓ اٌزٟ رو٠ل  -2
 اػبكح رٛع١ٗ هٍبٌخ اٌجو٠ل الاوزوٟٚٔ ا١ٌٙب 

٠ّىٕه اعواء ثؼ٘ اٌزغ١١واد ػٍٝ اٌوٍبٌخ اما وٕذ رو٠ل مٌه  -3  

 ١ٍٚزُ اػبكح رٛع١ٗ اٌوٍبٌخاٌٝ ع١ّغ إللبئه( send)اٙغٜ ػٍٝ اهٍبي  -4

  

 ؽنف اٌٍّفبد اٌّوفمخ ثبٌوٍبٌخ۞

فٟ اٌّوثغ  .افزؼ هٍبٌخ اٌجو٠ل الإٌىزوٟٚٔ اٌزٟ رؾزٛٞ ػٍٝ اٌّوفك اٌنٞ رو٠ل ؽنفٗ
ِوفك، أمو ثيه اٌّبًٚ ا٠٤ّٓ فٛق اٌّوفك، ٚأمو فٛق ئىاٌخ أٚ ؽلك اٌٍّف فٟ 

 .فٟ ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ Delete ، صُ اٙغٜ ػٍٝ اٌّفزبػ"ِوفك"اٌّوثغ 

  

 

 



 ١ٕبغخ رٛل١غ اٌوٍبٌخ فٟ اٌجو٠ل الاٌىزوٟٚٔ ۞

  

اٌزٛل١غ الاٌىزوٟٚٔ ٘ٛػجبهح ػٓ ػ١ٍّخ رْف١و ِىْٛ ِٓ ثؼ٘ اٌؾوٚف 
ٚاٌوِٛى ٚالاهلبَ الاٌىزو١ٔٚخ رٖله ػٓ اؽلٜ اٌغٙبد اٌّزقٖٖخ ٚاٌّؼزوف 

ثٙب ؽى١ِٛبً ٚك١ٌٚبً رؼًّ ػٍٝ رٛص١ك اٌٍّفبد ثْزٝ أٛاػٙب ٚاٌزٟ رزُ ػجو 
الأزو١ٔذ ف١زُ ِٓ فلاٌٙب هثٜ ٠ٛ٘خ اٌّٛلغ ثبٌٛص١مخ ٚثؾ١ش ٠ّىٓ ٌَّزٍُ 

اٌٛص١مخ اٌزؾمك ِٓ ٕؾخ اٌزٛل١غ ٚا٠ٚبً ِٓ اًٌَٙ ٌىً ّقٔ اٌؾٖٛي ػٍٝ 
٠َٚزقلَ ٘نا اٌزٛل١غ .٘نا اٌزٛل١غ ِٓ اٌغٙبد اٌّقزٖخ لإلاه اٌْٙبكاد 

لاغواٗ ػلح ِٕٙب اغواٗ ّق١ٖخ اٚ ١ٍب١ٍخ اٚ رغبه٠خ ٚغ١و٘ب ِٓ 
 اٌّغبلاد الافوٜ

  

ا١ّ٘زٗ فٟ رٖل٠ك اْ اٌوٍبٌخ ٌُ ٠زُ رغ١١و٘ب :  ا١ّ٘خ اٌزٛل١غ الاٌىزوٟٚٔ
ٚرٛفو اٌّٚبْ ٚاٌزأول ثأٔٗ ٌُ ٠زُ اعواء اٞ رؼل٠ً ػ١ٍٙب لأٗ ِٓ اٌٖؼت 

   ري٠ٚو٘ب ٚاٌؼجش ثٙب

  

 



39 

 

 

 

 ّق١ٖخ اٚ ١ٍب١ٍخ اٚ رغبه٠خ؟غواٗ ٌلاٌّبما ٠َزقلَ اٌزٛل١غ الاٌىزوٟٚٔ 



 ٛجبػخ هٍبئً اٌجو٠ل الإٌىزوٟٚٔ۞

  .اٌوٍبٌخ اٌزٟ رو٠ل ٛجبػزٙبؽلك  -1

 .  ٛجبػخأػٍٝ اٌٖفؾخ، ؽلك فٟ  -2

 .ٛجبػخفٟ أػٍٝ إٌبفنح، ؽلك . فزؼ ِؼب٠ٕخ ٌٍوٍبٌخ فٟ ٔبفنح عل٠لح١ٍزُ  -3

 افزو ف١بهاد اٌطبثؼخ اٌزٟ رو٠ل٘ب، صُ ؽلك ٛجبػخ  ٛجبػخ ِوثغ اٌؾٛاهفٟ  -4
  

   فٟ اٌجو٠ل الاٌىزوٟٚٔ address bookكفزو ػٕب٠ٚٓ

Outlook ُكفزو اٌؼٕٛاْ ٠ز Outlook  ٟٔٚكفزو ػٕب٠ٚٓ اٌجو٠ل الإٌىزو

رٍمبئ١ب ٠ٚؾزٛٞ ػٍٝ عٙبد الارٖبي اٌّٛعٛكح فٟ ِغٍل عٙبد الارٖبي 

 .الافزواٟٙ اٌنٞ ٠ؾزٛٞ ػٍٝ ػٕب٠ٚٓ ثو٠ل ئٌىزوٟٚٔ أٚ أهلبَ فبوٌ ِلهعخ
ف١زُ ػوٗ عٙبد الارٖبي ٘نٖ فٟ ِوثغ اٌؾٛاه كفزو اٌؼٕب٠ٚٓ ػٕل إٌمو فٛق 

 عٙبد الارٖبي فٟ اٌمبئّخ كفزو اٌؼٕب٠ٚٓ



 اكاة اٌزؼبًِ ػجو ّجىخ الأزو١ٔذ ۞  

 

ِواػبح آكاة اٌزٛإً ػجو الإٔزؤذ ٠ّىٓ اٌزٛإً ِغ ا٢فو٠ٓ ػجو الإٔزؤذ 

ِٓ فلاي اٌجو٠ل الإٌىزوٟٚٔ أٚ ِٛالغ اٌزٛإً الاعزّبػٟ، ٌىٓ لا ثلّ ِٓ 

 :ِواػبح ِغّٛػخ ِٓ ا٢كاة، ِٕٙب ِب ٠أرٟ

 

 .  اٍزقلاَ أٌفبظ ِٙنثخ ٌٚط١فخ أصٕبء اٌزٛإً ٚػلَ اٍزقلاَ ٌغخ ١َِئخ  -1

ِْبهوخ اٌّؼٍِٛبد اٌّف١لح ٣ٌفو٠ٓ ٚرغُّٕت ْٔو أٞ ِؾزٜٛ َِٟء  -2

 . ٌْقٔ، أٚ ػوق، أٚ ك٠ٓ

 .اؽزواَ افزلاف ٚعٙبد إٌظو. ػلَ ئىػبط أّقبٓ لا ٠ؼوفُٙ اٌَّزقلَ -3

 



 الافزجبه اٌجؼلٞ 

 ػوف الأزو١ٔذ ؟ -1

 ِبما ٔمٖل ثبٌجو٠ل الاٌىزوٟٚٔ؟ -2

 ِبا١ّ٘خ اٌزٛل١غ الاٌىزوٟٚٔ ػٍٝ اٌوٍبئً ؟ -4

 ِبٟ٘ ١ِّياد اٌجو٠ل الاٌىزوٟٚٔ ؟ -5

 Yahoo.comو١ف ٠زُ أْبء ثو٠ل اٌىزوٟٚٔ فٟ ِٛلغ ا١ٌب٘ٛ  -6

 اكاة اٌزؼبًِ ػجو ّجىخ الأزو١ٔذ  -7



ػٕل أزمبي اٌف١وٍٚبد اٌٝ عٙبىن ٔز١غخ لاٍزمجبي 
رؼوف اْ عٙبىن رُ و١ف الاٌىزوٟٚٔ هٍبئً اٌجو٠ل 

ِٚبٟ٘ الاعواءاد اٌّزجؼخ ٌؾّب٠خ ث١بٔبره افزوالٗ 
 ؟ِٓ اٌَولخ 
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Microsoft Power Point 
 اٌل٠ٛا١ٔخ/ اٌّؼٙل اٌزمٕٟ 

 اٌّوؽٍخ اٌضب١ٔخ/ لَُ رم١ٕبد اكاهح ِٛاك 

 

   

 نجود عبد ٌاسر عبادي مدرسة المادة  

  13-12-11-10-9-8-7-6: المحاضرة تسلسل 

 2025 - 2024للعام الدراسً  



 اٍُ اٌّؾبٙوح  ثؤبِظ اٌجٛهث٠ٕٛذ

 – اٌنارٟ اٌزؼٍُ – ثب٤لواْ اٌزؼٍُ اٌزفبػ١ٍخ اٌطوائك ِغ اٌّلِظ اٌزؼ١ٍُ

 .اٌنٕٟ٘ اٌؼٖف
 انطشائك انًغزخذيخ 

ث١ئخ رؼ١ّ١ٍخ  ( .لَُ اكاهح اٌّٛاك)ؽٚٛه٠بً فٟ ئؽلٜ لبػبد اٌلهاٍخ 

ِٕبٍجخ ِٚؾفيح ، رلػُ ا٤ْٔطخ ٚاٌفؼب١ٌبد اٌزٟ رُ ر١ّٕٚٙب فٟ اٌّؾبٙوح 

. 

 انجٍئخ انزؼهًٍٍخ / انًكبٌ

 انفئخ انًغزٓذفخ ك٠ٛا١ٔخ / اٌّؼٙل اٌزمٕٟ / ٛلاة اٌّوؽٍخ ا٤ٌٚٝ اكاهح ِٛاك

2024-2025  انغُخ انذساعٍخ 

 انٕعبئم ٔانزمٍُبد انزؼهًٍٍخ  ، ّبّخ اٌؼوٗ ، ثؤبِظ اٌؼوٗ اٌزمل٠ّٟ اٌَجٛهح

   Google Classroom 

اٌـ   ..google meet 

ٔعبئم انزٕاصم ٔانزفبػم 

 :الأنكزشًَٔ

 ٔعبئم انزمٌٕى الافزجبهاد ، ا٤ْٔطخ ، اٌّٙبَ ، إٌّبلْبد

 َٕع انجشَبيح انزؼهًًٍ  (  ؽٚٛهٞ)ِؾبٙوح ٔظو٠خ 

 انضيٍ ٍبػخ1

 ٕٚف اٌلهً اٌزله٠جٟ



 . ػبَ ثْىً اٌجٛهث٠ٕٛذ ثؤبِظ اٍزقلاَ ٛو٠مخ ٠ؼوف1.

 .ٚاؽزوافٟ عناة ثْىً اٌزمل١ّ٠خ اٌؼوٚٗ ر١َٕك2.

 .ثىفبءح ٚاٌٖٛه اٌوٍِٛبد ٚئٙبفخ إٌٖٛٓ رؾو٠و3.

 





 افزو الإعبثخ اٌٖؾ١ؾخ  1ً

 ٚػلَ اٍزقلاَ ٌغخ ١َِئخ......... اٌفبظ ِٙنثخ ٌٚط١فخ اصٕبء اٍزقلاَ  -1  

.Aالاهٍبي 

.Bٟٔٚأْبء ثو٠ل اٌىزو 

.Cًٕاٌزٛا 

.D١ٕبغخ رٛل١غ 

  

  ............ اٌوك ػٍٝ اٌجو٠ل الاٌىزوٟٚٔ ٔٚغٜ ػٍٝ 2 -

.ASend  

.BReply   

.CForward   

.DInbox   

ٚاٌّورجطخ ِغ   ٚرؼٕٟ اٌْجىخ اٌؼب١ٌّخ ٚرزّضً ثّلا١٠ٓ اٌؾٛا١ٍت إٌّزْوح فٟ وً أؾبء اٌؼبٌُ 3 -. ...... 
 * ثؼٚٙب اٌجؼ٘ ٚرٛفو اٌىض١و ِٓ اٌّؼٍِٛبد

.A ا٠ٌٛت اٌؼب١ٌّخّجىخ 

.Bثؤبِظ اٌّزٖفؼ 

.Cٟٔٚاٌجو٠ل الاٌىزو 

.Dالأزو١ٔذ 

 



 *.............. ٠َّٝ اٌغيء الاٚي ِٓ اٌجو٠ل الاٌىزوٟٚٔ ة  -4
.Aاٍُ اٌؾَبة 
.Bاٍُ ِيٚك اٌقلِخ 
.Cِغبي ِيٚك اٌقلِخ 
.D (اد)٠ٍفع @ اٌوِي 

 ........ثوٚرٛوٛي ٔمً اٌجو٠ل -5
.Apop2 
.Bpop3 
.Csmtp 
.Ddot 

  ......... لاػبكح رٛع١ٗ اٌوٍبٌخ اٌَّزٍّخ ٔٚغٜ ػ6ٍٝ -
.Asend 
.Bforward 
.Cyahoo 
.Dinbox 

 



 .............ثوٚرٛوٛي ِىزت اٌجو٠ل -7

.Asmtp 

.Bpop3 

.Cinbox 

.Dforward 

 لا٠ؼوفُٙ اٌَّزقلَ اؽزواَ افزلاف ٚعٙبد إٌظو ................................. -8

.Aٓػلَ اىػبط اّقب 

.Bٕٝوٍّبد ٌٙب ِؼ 

.Cهِٛى 

.Dالاٍٍٛة اٌغبف 

  .......... ِٓ أٛاع فٛاكَ اٌجو٠ل الاٌىزوٟٚٔ  9-

.Adot 

.Bcom 

.Csmtp 

.DEmail 

 *رؾزٛٞ ػٍٝ ف١وٍٚبد ٚرًَٙ ٍولخ اٌّؼٍِٛبد........... ثؼ٘ هٍبئً اٌجو٠ل الاٌىزوٟٚٔ ماد  - 10

.Aًاِىب١ٔخ رقي٠ٓ اٌوٍبئ 

.Bػٕٛاْ ثو٠ل اٌىزوٟٚٔ فبٟٛء 

.Cاػلأبد ِظٍٍخ 

.Dهٍبئً ِيػغخ 

 



 ث١ٓ اٌٖؼ اٚاٌقطب ِٓ اٌؼجبهاد اٌزب١ٌخ //  2ً -

٠ؼزجو اٌجو٠ل الاٌىزوٟٚٔ ٛو٠مخ غ١و إِخ ِٚٛصٛلخ لاهٍبي اٌوٍبئً  -1
 *ٚاٌٖٛه ٚاٌٍّفبد ٚغ١و٘ب

.Aٕؼ 

.Bفطأ 

   ٠َزقلَ فٟ ِإٍَبد اٌزؼ١ّ١ٍخ com ِغبي ِيٚك اٌقلِخ 2-

.Aٕؼ 

.Bفطأ 

اِىب١ٔخ اٌزٛإً ِغ اوضو ِٓ ّقٔ فٟ ٚلذ ٚاؽل ٚاهٍبي هٍبٌخ ٚاؽلح  3- 
 * ٌُٙ ع١ّؼب رًٖ فٟ ٔفٌ اٌٛلذ

.Aٕؼ 

.Bفطأ 

 



ثؼ٘ اٌؾبلاد ٠ىْٛ اؽل اٌؼٕب٠ٚٓ ِْبثٙب علا ٌؼٕٛاْ افو ٠ٚؼزجو ٘نٖ فٟ  -4
 * اٌٖفخ ِٓ ١ِّياد اٌجو٠ل الاٌىزوٟٚٔ

.Aٕؼ 

.Bفطأ 

ٚٔزٛعٗ اٌٝ  ٌمواءح اٌوٍبئً اٌٛاهكح َٔغً اٌلفٛي اٌٝ اٌجو٠ل الاٌىزوٟٚٔ 5- 
 *١ٌزُ ػوٗ ع١ّغ اٌوٍبئً اٌٛاهكح inbox ٕٕلٚق اٌٛاهك

.Aٕؼ 

.Bفطأ 

لا ْٔبهن اٌّؼٍِٛبد اٌّف١لح ِغ الافو٠ٓ ٚٔزغٕت ْٔو اٞ ِؾزٜٛ َِٟء  6-
 * ٌْقٔ اٚ ػوق اٚ ك٠ٓ

.Aٕؼ 

.Bفطأ 

 



اٌىزوٟٚٔ اكاح غ١و ِغب١ٔخ ؽ١ش ثّغوك الارٖبي ثبلأزو١ٔذ رٛعل ٕ٘بن ٔفمبد اٌجو٠ل 7
 *ػ١ٍه لاهٍبي اٌوٍبئً ٚاٍزلاِٙب

.Aٕؼ 

.Bبفط 

 ِٓ ػ١ٛة اٌجو٠ل الاٌىزوٟٚٔ ػلَ اٌملهح ػٍٝ اٍزقلاِٗ كْٚ أزو١ٔذ -8

.Aٕؼ 

.Bفطأ 

 ثوٚرٛوٛي ٔمً اٌجو٠ل pop3 ٠ؼزجو  -9

.Aٕؼ 

.Bفطب 

  

 *(اٍُ ِيٚك اٌقلِخ)ٚغ١و٘ب ٠ؼزجواْ   yahoo  ٚ gmail  ٚhotmailاي -10

.Aٕؼ 

.Bفطأ 

 



يمذيخ 

 رؼشٌف ثشَبيح انجٕسثٌُٕذ 

اغلاق انًهف 

ٔاخٓخ انجشَبيح 

يكَٕبد َبفزح انجٕسثٌُٕذ 

 ثشَبيح انجٕسثٌُٕذ طشق فزر ٔغهك. 

 انؼشض اصساس. 

 صٕسح ألصبصخ فٍُخ أ خذٔل أاشكبل أ يخطظ ٔفٍشْب ادساج 

 انسشكبد نهششٌسخ ادساج 

 

 

 
 



ُثؤبِظ ر١ُّٖ ر Microsoft power point ػٍٝ ١ٌَبػلن 

 اْ اٌزمل٠ّٟ ٌٍؼوٗ ٠ّىٓ ام، الاؽزواف١خ اٌزمل١ّ٠خ اٌؼوٚٗ أْبء

 ِٚقططبد ف١ل٠ٛ ٌٚمطبد ٕٚٛه ٖٚٔٛٓ ّوائؼ ػٍٝ ٠ؾزٛٞ

 .ا٤فوٜ اٌؼٕبٕو ِٓ ٚاٌّي٠ل ث١ب١ٔخ

 ِٓؼمل رف١ٍٖٟ ػوٗ أْبء اٚ ، ث١َٜ رمل٠ّٟ ػوٗ أْبء ٠ّى 

   . ٚرظٙو رقزفٟ ِٚمبٛغ ١ٍِٛٚمٝ ف١ل٠ٛ ف١ٗ

ٓٚؽووبد ِزؾووخ ػٕبٕو ػٍٝ ٠ؾزٛٞ اْ اٌزمل٠ّٟ ٌٍؼوٗ ٠ّى 

   . الافو٠ٓ أزجبٖ رغنة افوٜ ِٚإصواد ِووجخ أزمبي

ُاٌؼبكٞ اٌؼوٗ ٛو٠مخ ّٙٓ ػٍّه ِؼظُ ٠ز Normal view ، ًِض 

 ٚاٙبفخ اٌّؾز٠ٛبد ٚرؾ١َٓ ٚرؼل٠ً ٚاٌٖٛه إٌٖٛٓ اٙبفخ

  . اٌغل٠لح اٌْوائؼ
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 (power point)ِب٘ٛ ثؤبِظ اٌجٛهث٠ٕٛذ  ۞

  

٘ٛ اؽل ِٕزغــبد ّووـــخ ١ِىوٍٚـــٛفذ ، : اٌجٛهث٠ٕٛذ   ثؤــبِظ

٠َٚزـــقلَ ٌز١ُّٖ اٌؼوٚٗ الاٌىزو١ٔٚخ  ؽ١ش ٠زىْٛ اٌؼوٗ 

الاٌىزوٟٚٔ ِٓ ِغّٛػٗ ِٓ اٌْــوائؼ ٠َٚزقلَ و١ٍٍٛخ  ئ٠ٚبػ 

ٌز١ٙٛؼ فىوح ِؼ١ٕخ  ٌؼـــوٙٙــب فٟ لـــبػخ اٌّؾبٙواد ٌؼلك ِٓ 

ؽ١ش ٠زُ رؾ١ٚـــو اٌْـــوائؼ ف١ٗ أٚلاً ٚرؾزٛٞ ٘نٖ . اٌؾٚٛه 

اٌْـــــوائــؼ ػٍٝ ٖٔـــٛٓ ٕٚـــٛه ٚإٔـــٛاد ٚهٍِٛـــبد 

ث١ــــب١ٔـــٗ ٠ّٚىــٓ رؾو٠ه إٌٖـــٛٓ ٚاٌٖـــٛه فٟ رمـــل٠ُ 

 .اٌؼــــوٗ
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 -: الاولى الطرٌقة1.

 

 Microsoft power point نختار  startقائمة من

 

 -:الثانٌة الطرٌقة  -2

 

 قائمة ستظهر All program نختار start  قائمة من
 ونختار  Microsoft office   نختار
 .  Microsoft power pointمنها

 

 



 ػلح ٕ٘بٌه Microsoft power point ثؤبِظ ّٙٓ اٌّفزٛؽخ اٌٍّفبد لإغلاق

 -:ٛوق

 ثبٌطوق اٌزب١ٌخ ٠power pointزُ اٌقوٚط ِٓ اٌجؤبِظ اٌـ  

 . powerpointأٙبء ٍِف ٚٔقزبه إٌمو ػٍٝ  -1

اٙغٜ ػٍٝ اغلاق اٌّٛعٛكح فٟ ٔبفنح اٌجؤبِظ اٌّفزٛػ        ع١ّغ اٌطوق اْ  -2

ٌُ رىٓ لل ؽفظذ اٌٍّف اٚ اٌزؼل٠لاد ػٍٝ اٌْو٠ؾخ ٍزظٙو ٔبفنح اٍزفَبه٠خ 

 ٌلاعبثخ فٟ ؽفع اٌزؼل٠لاد اَ لا اٚ اٌزواعغ 

  

 

 

إٌمو ػٍٝ ّو٠ٜ اٌؼٕٛاْ ٌٍٕبفنح ثبٌيه الا٠ّٓ ٌٍّبًٚ رظٙو لبئّخ ٔقزبه ِٕٙب   -3

Close . 

 .٠غٍك إٌبفنح ( Alt +F4)ِٓ ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ ثبٌٚغٜ ػٍٝ اٌّفزبؽ١ٓ  -4
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 ماهي مكونات واجهة برنامج البوربوينت عددها 
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  tools bar  :- ا٤كٚاد ّو٠ٜ -1

   -: انمٕائى يٍ لبئًخ كم اششطخ اشكبل ٌهً ٔفًٍب انًغزخذو لجم يٍ انمبئًخ اخزٍبس زغت يزغٍشا ٌٔكٌٕ

 -:Home اٌوئ١َ١خ اٌٖفؾخ  لبئّخ  اٚ اٌزج٠ٛت ّو٠ٜ -1

  انشعى ,paragraph يسبراح , Font خظ , clipboard انسبفظخ ػهى انشئٍغٍخ انصفسخ ششٌظ ٌٔسزٕي

Drawing , رسشٌش Editing , ششائر slides . 

 

 

 
 

 Insert:- اكهاط لبئّخ اٚ رج٠ٛت ّو٠ٜ -2

 ,Illustrations رٕضٍسٍخ سعٕيبد ,Tables خذأل الاٌؼبصاد ػهى ادساج لبئًخ ششٌظ ٌٔسزٕي

 .Symbols سيٕص ,Text َص ,Links سثظ ,Images  صٕس ,Media ٔعبئظ
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 -:ر١ُّٖ  Design لبئّخ اٚ رج٠ٛت ّو٠ٜ -3

 انصفسخ خهفٍخ , page setup انصفسخ اػذاد ,Themes َغُك ػهى لبئًخ ششٌظ ٌسزٕي

page Background. 

 -: Transitionsّو٠ٜ رج٠ٛت اٚ لبئّخ أزمبلاد  -4

َمم انى ْزِ انششٌسخ , ,Previewٌسزٕي ششٌظ لبئًخ اَزمبلاد ػهى انًؼبٌُخ 

transition to this slide ,انزٕلٍذ Timing. 
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 -: Animations ؽووبد لبئّخ اٚ رج٠ٛت ّو٠ٜ -5

خ ششٌظ ٌسزٕي ًِ  , Animation زشكبد , preview يؼبٌُخ ػهى زشكبد لبئ

 Advanced Animation يخصصخ زشكبد , Timing انزٕلٍذ

 -:slide showّو٠ٜ رج٠ٛت اٚ لبئّخ ػوٗ اٌْوائؼ  -6

  ٠start slide showؾزٛٞ ّو٠ٜ لبئّخ ػوٗ اٌْوائؼ ػٍٝ ثلء ػوٗ اٌْوائؼ 

 .  Monitorsاعٙيح ػوٗ ،  set upاػلاك ، 
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 Review ِواعؼخ لبئّخ اٚ رج٠ٛت ّو٠ٜ -7

  رؼهٍمبد ,Language انهغخ , Proofing رذلٍك ػهى يشاخؼخ لبئًخ ششٌظ ٌسزٕي

Comments, OneNote , Compare . 

 -:Viewّو٠ٜ رج٠ٛت اٚ لبئّخ ػوٗ  -8

 ٠presentationؾزٛٞ ّو٠ٜ لبئّخ ػوٗ ػٍٝ ٛوق ػوٗ اٌؼوٚٗ اٌزمل١ّ٠خ 

Views  ، اظٙبهShow، ، رىج١و ٚرٖغ١وZoom  ، ٔبفنحWindows  ، ٚؽلاد

  Directionالارغبٖ ، Master viewsٛوق اٌؼوٗ اٌوئ١َ١خ ،  Macrosاٌّبووٚ 
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 ۞ ماذا نقصد بأزرار العرض
هً الأزرار الموجودة أسفل شاشة البرنامج من الجانب الأٌسر فً شرٌط 

نضغط على تبوٌب عرض لٌظهر الشرٌط الخاص به وهو )المعلومات او 

وعند النقر بزر الماوس الٌسر على زر العرض  (  ٌحوي على ازرار العرض

حٌث ٌمكنك من خلال أزرار العرض تحدٌد طرٌقة عرض الشرائح  وهذه  

طرق رئٌسٌة لعرض الشرائح ولكل طرٌقة عرض له اربعة الإزار تمثل 

-:أسلوب معٌن وهً   

العرض العادي -1  

حعرض فارز الشرائ -2  

طرٌقة عرض القراءة -3  

عرض الشرائح  -3    

 العرض العادي        عرض فارز الشرائح        طرٌقة عرض القراءة      عرض الشرائح   

  

 



اٌجٛهث٠ٕٛذ ٌقٌّ ػلك أٛاع اٌْوائؼ اٌّٛعٛكح فٟ ثؤبِظ 

   فمٜ
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   -:ٚٙؼ ػًّ وً ِّب ٠برٟ 

 اٌؼوٗ اٌؼبكٞاىهاه  -1
 فبهى اٌْوائؼاىهاه  -2

 اىهاه ٛو٠مخ ػوٗ اٌمواءح  -3

 ػوٗ اٌْوائؼاىهاه  -4
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 ٜٚالافمٟ اٌؼّٛكٞ اٌزّو٠و ّو٠  -:scroll bar  

 يٍ سؤٌزٓب ٌصؼت انزً انجٍبَبد رًشٌش ٌزى خلانّ يٍ انزي انششٌظ ْٕٔ

 .انًغزُذ فً انًذَٔخ انجٍبَبد كثشح ثغجت انشبشخ خلال

 ٜاٌؾبٌخ ّو٠ status bar:- 

  انششٌسخ سلى زٍث يٍ انجشَبيح زبنخ ػهى ٌسزٕي انزي انششٌظ ْٕٔ

Slide number انًغزخذيخ انهغخ ,انششائر ٔػذد Language, ركجٍش 

 .انششائر ػشض ٔطشق ,Zoom انششائر رصغٍش أ
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 ٔلأخشاء  اي ػًهٍخ  ػهى انُص كزُغٍك انخظ أ ػًهٍخ انُغخ أ انمطغ ا

ٌٔزى رنك , " غٍشْب  يٍ انؼًهٍبد لاثذ يٍ اخشاء انزسذٌذ ػهى انخلاٌب ألا 

  -:يٍ خلال 

 .ٔمور١ٓ ِززب١ٌز١ٓنزسذٌذ كهًخ َُمش ػهى انكهًخ  - 1 

 .ػهى أل انغطش ٕٔمو ٔمور١ٓ ِززب١ٌز١ٓ نزسذٌذ  عطش  -  1 

 .يززبنٍخ ػهى اي كهًخ فً انفمشحٕٔمو صلاس ٔمواد نزسذٌذ  فمشح كبيهخ  -  2 

نزسذٌذ يدًٕػخ يٍ انكهًبد أ الاعطش َضغ انًإشش ػهى ثذاٌخ انًكبٌ  - 3 

ٔازذ يفبرٍر الاردبِ نزسذٌذ اردبِ  Shift ِفزبػانًشاد رضهٍهّ ثى َضغظ ػهى 

 .  انزضهٍم 

 (          Ctrl + A) نزسذٌذ انًهف ثأكًهّ  َضغظ يفزبزً  -
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 اٌْو٠ؾخ ۞

ٟ٘ اٌٛؽلح اٌجٕبئ١خ اٌزٟ ٠زىْٛ ِٕٙب اٌؼوٗ اٌزمل٠ّٟ ٚف١ٙب ٠ّىٓ ٚٙغ 

اٌىزبثبد ،اٌٖٛه ،اٌىبئٕبد،اٌقٍف١بد،اٌزأص١واد اٌؾوو١خ ، اٌزأص١واد اٌٖٛر١خ 

 .ٚاهرجبٛبد رْؼج١خ

  

 (عيء اٌْوائؼ)ٌٛػ اٌْوائؼ  ۞

ٚ٘ٛ اٌغيء ا١ّ١ٌٓ ِٓ ٔبفنح اٌجؤبِظ وّب فٟ اٌْىً اٌزبٌٟ ٠ٚؾزٛٞ ٌٛػ  

اغلاق ٌٛػ ، ِقطٜ رف١ٍٖٟ ، ِقطٜ رف١ٍٖٟ ، ّوائؼ ) اٌْوائؼ ػٍٝ 

 ( اٌْوائؼ 

  



 طرق منها  هناك عدة إدراج شرٌحة جدٌدة۞ 

لإدراج شرٌحة جدٌدة فارغة،  حدد الشرٌحة التً ترٌد أدراج شرٌحة بعدها 

 :ونفذّ أحد الإجراءات التالٌة

، انقر فوق " شرائح"انقر فوق الجزء "  الصفحة الرئٌسٌة"من تبوٌب  -1

 شرٌحة جدٌدة  

انقر بزر الماوس الٌمن على الشرٌحة الحالٌة فتظهر قائمة ونختار شرٌحة  -2

 جدٌدة 

 Mمع المفتاح  ctrl من لوحة المفاتٌح انقر على المفتاح  -3

 لحذف احدى الشرائح هناك عدة طرق منها ۞

• تحدٌد الشرٌحة والضغط على حذف الموجودة بالصفحة الرئٌسٌة فً شرائح -1  

 ناخذ كلك اٌمن على الشرٌحة المطلوب حذفها الموجودة فً لوح الشرائح   -2

او   Deleteنحدد الشرٌحة ونضغط على ختار حذف شرٌحة ن -3 

Backspace   الموجودة بالكٌبورد   



 عدد خطوات ادراج مربع نص في برنامج البوربوينت 

ونة مربع قانقر اٌومن نص  Insertانقر شرٌط الادخال : مربع نص لأنشاء -1

، نقوم برسم مربع +فٌتحول مؤشر الماوس الى علامة        ،   Text Boxالنص 

 .نكتب بداخله العبارة المطلوبة  والنص فً المكان المطلوب بواسطة النقر والسحب 

شرٌط الصٌغة ونختار ننقر على مربع النص : لجعل مربع النص شفاف -2

Format ونة لون الملئ  قانقر السهم المجاور لإٌ وFill Color        اختر  و

No Fill (بدون ملئ.) 

  Formatانقر شرٌط الصٌغة  وانقر علٌه نقرة واحدة : لإخفاء حدود مربع النص. 3 

اختر و        Shape Outlineونة لون الحدود  قانقر السهم المجاور لإٌ وبعد ذلك

No Outline (بدون حدود  .) 



 ?  ػٕب١٠ٚٓو١ف ٔغؼً اٌْو٠ؾخ رؾٛٞ ػٍٝ صلاس 
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اٚ  smartArtو١ف ٠زُ اكهاط لٖبٕخ ف١ٕخ اٚ ٕٛهح اٚ اّىبي اٚ  ۞

ػٕٛاْ ِٚؾزٜٛ اٚ ِؾز١٠ٛٓ اٚ )ػٍٝ اؽل أٛاع اٌْوائؼ اٌزب١ٌخ ِقطٜ 

 (ماد ر١َّخ ر١ٙٛؾ١خ  ِمبهٔخ اٚ ِؾزٜٛ 

  ٍِٝغّٛػخ اٌْوائؼ ٔقزبه ( ّو٠ؾخ عل٠لح)ِٓ اٌٖفؾخ اٌوئ١َ١خ ٔٚغٜ ػ ِٓٚ

 ( ِؾزٜٛ مٚ ر١َّخ ر١ٙٛؾ١خ)اؽل الأٛاع ٌٚزىٓ 
 

اٌّٛعٛك ثبلاّىبي اٌز١ٙٛؾ١خ اٌّٛعٛكح  اٚ اٞ ّىً اِب ٔٚغع ػٍٝ لٖبٕخ ف١ٕخ

 فٟ كافً اٌْو٠ؾخ

 ٔقزبه اٌْىً                             

 اٌّطٍٛة                                    
   

 ؽمً  اٚ اٞ ّىً ٔو٠لٖ  ٔقزبه ِٓ اٌزج٠ٛت ٕٛه(  اكاهط)اٚ ِٓ رج٠ٛت ِٓٚ

 اٌْىً اٌّطٍٛةٕٛه ٔقزبه 

 

 

 



 رٍْٛ فٍف١خ اٌْو٠ؾخ  ۞
  

ػٕلِب ٔو٠ل ر٠ٍٛٓ اٌقٍف١خ ٌٍْو٠ؾخ ٔن٘ت اٌٝ ر١ُّٖ ِٚٓ رج٠ٛت  -1
 ر١ُّٖ ٔقزبه أّبٛ اٌقٍف١خ

  
 

 

 ٍٛف رٚٙو اٌٛاْ ٔقزبه اٞ ٌْٛ ِٛعٛك ٍٛف رٍْٛ اٌْو٠ؾخ  -2
اما اهكٔب اٌز٠ٍٛٓ ثبلاٌٛاْ إٌم١خ اٚ اٌّزلهعخ اٚ ِبكح اٚ اٙبفخ ٕٛهح  -3

ر١َٕك )ٌٍقٍف١خ ٠ٛعل ػٕل اٌٚغٜ ػٍٝ أّبٛ اٌقٍف١خ اٍفً الاٌٛاْ ٠ٛعل 
 ٔٚغٜ ػ١ٍٙب( اٌقٍف١خ

 ٠ٛعل فٟ ر١َٕك اٌقٍف١خ الاٌٛاْ اٌّطٍٛثخ اِب ٔقزبه -4

 رؼجئخ فبٌٖخ ٚٔٚغٜ ػٍٝ اٌٛاْ ثؼل مٌه ٔقزبه اٌٍْٛ 

 اٌّطٍٛة ٚونٌه ثبٌَٕجخ اٌٝ اٌّزلهعخ ٚاٌٝ رؼجئخ 

 اٌٖٛهح اٚ اٌّبكح اٚ رؼجئخ إٌمِ  
 ػٕل افز١به اٌٍْٛ ٍٛف رٍْٛ فٍف١خ اٌْو٠ؾخ -5

 



ٚٙؼ ثبفزٖبه و١ف١خ رغ١١و ٌْٛ ٔٔ ِؾلك فٟ ثؤبِظ 

 اٌجٛهث٠ٕٛذ ؟ 
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 اٙبفخ ربه٠ـ ٚهلُ ٌٍْو٠ؾخ ۞
  
هلُ )ِٚٓ ٔٔ ٔقزبه ( ٔٔ)ٔن٘ت اٌٝ اكهاط ِٚٓ رج٠ٛت اكهاط ٔقزبه  -1

 ٍٛف ٠ظٙو ٔفٌ ِوثغ اٌؾٛاه(ربه٠ـ اٌْو٠ؾخ)اٚ ٔقزبه ( اٌْو٠ؾخ
ِٓ فلاي ( هلُ اٌْو٠ؾخ)فٟ ِوثغ اٌؾٛاه ٚرفؼ١ً ( اٌزبه٠ـ ٚاٌٛلذ)ٔمَٛ ثزفؼ١ً  -2

اٌٚغٜ ػٍٝ اٌّوثغ اٌٖغ١و اٌّٛعٛك ثبٌموة ِٓ اٌزبه٠ـ ٚاٌٛلذ ٚاٌّوثغ اٌّٛعٛك 
 ثبٌموة ِٓ هلُ اٌْو٠ؾخ 

 

 

 

 

 

 

 
ٚاما اهكٔب ( رطج١ك)اما اهكٔب رطج١ك اٌزبه٠ـ ٚاٌولُ ػٍٝ ّو٠ؾخ ٚاؽلح ٔقزبه  -3

 (رطج١ك ػٍٝ اٌىً )رطج١مٙب ػٍٝ وً اٌْوائؼ ٔقزبه 
  

 



ػٕٛاْ )و١ف ٠زُ اكهاط ٕٛد اٚ ف١ل٠ٛ ػٍٝ ّو٠ؾخ 

 (ِٚؾزٜٛ
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 اكاهط ؽووخ ٌٍْو٠ؾخ  ۞

ٔن٘ت اٌٝ ؽووبد ٔقزبه اٌْو٠ؾخ اٌّطٍٛثخ ٚ" لاٙبفخ ؽووخ ٌٍْو٠ؾخ وبِلا

 "ٚٔقزبه اٌؾووخ اٌّطٍٛثخ ٌٍْو٠ؾخ وبِلا

  

 

 

 اٌـ..... اكهاط ؽووخ ٌؼٕٛاْ اٌْو٠ؾخ اٚ ٌّقططبد اٚ ٌٖٛهح اٚ ٌف١ل٠ٛ  ۞ 

ٔن٘ت اٌٝ ؽووبد ٚٔقزبه " اٌؾووخ فبٕخ ٌَّزط١ً اٌؼٕٛاْ اٌوئ١َٟ ِضلا 

اٌّٛعٛك فٟ "ؽووخ ِقٖٖخ ٚٔقزبه اٌؼٕٛاْ اٌوئ١َٟ اٌّطٍٛة ِضلا

 اٌْو٠ؾخ ٚثؼل مٌه ٔقزبه ثؼل مٌه اٙبفخ اٌزبص١و  ٌَّزط١ً اٌؼٕٛاْ اٌوئ١َٟ 

  

 



 اٌْوائؼ؟ ػٕب١٠ٚٓو١ف ٔظ١ف َِبهاد ؽووخ ػٍٝ 
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 اىاٌخ رأص١و اٌؾووخ ػٍٝ اٌْو٠ؾخ  ۞

 أزمً اٌٝ اٌْو٠ؾخ اٌزٟ رؾزٛٞ ػٍٝ رأص١و اٌؾووخ اٌنٞ رو٠ل اىاٌزٗ 

 ِٓٚ (عيء اٌؾووخ)ٔقزبه ( ؽووخ ِقٖٖخ)ٔٚغٜ ػٍٝ رج٠ٛت ؽووبد 

 ٠َبه اٌجؤبِظ ٔٚغٜ ػٍٝ اٌؾووخ وٍه ا٠ّٓ ثبٌّبًٚ رظٙو لبئّخ( عيء اٌؾووخ)رظٙو 

 أمو فٛق اىاٌخ

  

 

 

 

 

 ٌَٕـ ٌٖٚك اٌْوائؼ ٕ٘بن ػلح ٛوق  ۞

 َٔـ ٌٖٚك ( اٌؾبفظخ)رٛعل فٟ (اٌٖفؾخ اٌوئ١َخ )ِٓ  

 ٌٝٔبفن وٍه ا٠ّٓ ػٍٝ اٌْو٠ؾخ اٌّطٍٛة َٔقٙب رظٙو لبئّخ ٔقزبه ِٕٙب َٔـ ٚٔن٘ت ا
 اٌّىبْ اٌّطٍٛة ٚٔبفن ٌٖك ثٕفٌ اٌطو٠مخ ا٠ٚب رظٙو لبئّخ ٚٔقزبه ٌٖك

 ٟاٚٔبفن َٔـ ٌٍْو٠ؾخ اٌّطٍٛثخ ِٓ ِفزبؽ(ctrl+c ) ٍْٖٚٔك اٌْو٠ؾخ فٟ اٌّىب
 (ctrl+v)اٌّطٍٛة ثّفزبؽٟ 

 



 ئففبء ّو٠ؾخ ۞
ؽلك اٌْو٠ؾخ اٌزٟ رو٠ل ئففبء٘ب ٚٔفنّ أؽل الإعواءاد اٌزب١ٌخ: 
 ئففبء "، أمو فٛق "ئػلاك" فٟ اٌغيء " ػوٗ اٌْوائؼ"ِٓ رج٠ٛت

  ، وّب فٟ اٌْىً "اٌْو٠ؾخ
 أمو ثيه اٌّبًٚ ا٠٤ّٓ فٛق اٌْو٠ؾخ اٌزٟ رو٠ل أْ رقف١ٙب ، صُ أمو أففبء

 .ّو٠ؾخ
  ِغ هلُ اٌْو٠ؾخ فٟ كافٍٗ، ف١ظٙو هِي اٌْو٠ؾخ اٌّقف١خ 

 وّب فٟ اٌْىً اٌزبٌٟ. ثغبٔت اٌْو٠ؾخ اٌزٟ أفف١زٙب 
 

 َسذد انششٌسخ                                                           

 َُمش ثضس انًبٔط الاًٌٍ                                                     

                     َٔخزبس اخفبء ششٌسخ                                                         
 

 
  

 رجمٝ اٌْو٠ؾخ فٟ اٌٍّف، ػٍٝ اٌوغُ ِٓ أٔٙب رىْٛ   -:ر١ٍّؼ

 .ِقف١خ أصٕبء رْغ١ً اٌؼوٗ اٌزمل٠ّٟ
 



 الاعواءاد اٌنٞ ٔزجؼٙب ٌزغ١١و رقط١ٜ اٌْو٠ؾخ ؟ ِب٘ٛ
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 رىواه اٌْوائؼ

ؽلك اٌْو٠ؾخ اٌزٟ رو٠ل رىواه٘ب ٚٔفنّ أؽل الإعواءاد اٌزب١ٌخ:- 

 اٙغٜ ػٍٝ اٌّفبر١ؼ(CTRL+ D ) ٌّٓٛؽخ اٌّفبر١ؼ  أمو ثيه اٌّبًٚ ا٠٤ ِٓ
 فٛق اٌْو٠ؾخ اٌزٟ رو٠ل أْ رىواه٘ب ، صُ أمو ّو٠ؾخ ِىوهح وّب فٟ اٌْىً اٌزبٌٟ

فزلُهط اٌْوائؼ اٌّىوهح ِجبّوح فٟ أٍفً اٌْوائؼ اٌزٟ رؾلك٘ب. 

 

 ؽفع اٌؼوٗ اٌزمل٠ّٟ ۞

  ًثؼل أْٔبء اٌؼوٗ اٌزمل٠ّٟ ٚاٌىزبثخ ثلافٍٗ لاثل ِٓ ؽفظٗ ٌلاؽزفبظ ثٗ ثْى
 كائُ ٌٚؾفع اٌٍّف ٤ٚي ِوح، فَززُ ِطبٌجزه ثاػطبء

٠ٚىْٛ اِزلاك اٌٍّف ثٛهث٠ٕٛذ .اٍُ ٌٍٍّفppt    ثبٌْىً ٚلإعواء اٌؾفع ارجغ
 ِٓ اٌمبئّخ ىه اٚف١ٌ، أمو فٛق ؽفع -:اؽل اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ 

 ّٓو٠ٜ ا٤كٚاد  إٌٛٛي  اٌَو٠غ  أمو ػٍٝ اٌيه ؽفع   فٟ وٍزب اٌؾبٌز١ ِٓ
اوزت اٍُ اٌٍّف  ؽلك ِىبْ ؽفع    -:٠ظٙو ِوثغ ؽٛاه  فبٓ ثبٌؾفع ِٓ فلاٌٗ 

 اٌٍّف  اٙغٜ  ىه اٌؾفع

 



 ِب٘ٛ فطٛاد فيْ ٍِف فٟ ثؤبِظ اٌجٛهث٠ٕٛذ ؟ 
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 ٛجبػخ اٌؼوٗ اٌزمل٠ّٟ

ؽلك ٍِف اٌّطٍٛة ٌٍطجبػخ  -1  

فزؼ اٌطبثؼخ صُ، ؽلك ٔٛع اٌطبثؼخ اٌزٟ رو٠ل اٍزقلاِٙب -2  

ٛجبػخ وً اٌْوائؼ ٌطجبػخ وً ّو٠ؾخ : ٌلإػلاكاد، ؽلك اٌق١بهاد اٌزٟ رو٠ل٘ب -3  

 ػٍٝ ٚهلخ ٚاؽلح أٚ رغ١١و٘ب ٌطجبػخ ٔطبق ِٓ اٌْوائؼ فمٜ

ؽلك ػلك إٌَُـ اٌزٟ رو٠ل ٛجبػزٙب  -4  

صُ ٔقزبه ٛجبػخ -5  

 ۞ ئٔٙبء اٌؼوٗ اٌزمل٠ّٟ :- 

. ٠ّىٕه فٟ أٜ ٚلذ ئٔٙبء اٌؼوٗ اٌزمل٠ّٝ كْٚ الأزظبه ٌٍٕٛٛي ٌٍْو٠ؾخ ا٤ف١وح 

 ٚلإٔٙبء اٌؼوٗ فٟ أٞ ٚلذ

 -: ارجغ ئؽلٜ اٌطوق ا٢ر١خ 

 .ِٓ ػٍٝ ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ Esc اٙغٜ ِفزبػ -1

ئٔٙبء اٌؼوٗ "أمو ثيه اٌّبًٚ ا٠٤ّٓ ػٍٝ اٌْو٠ؾخ اصٕبء اٌؼوٗ  ٚئفزو  -2

 .ِٓ اٌمبئّخ اٌّقزٖوح"

 



ً٘ رَزط١غ رؾ٠ًٛ ارغبٖ اٌٖفؾخ ِٓ الافمٟ اٌٝ اٌؼّٛكٞ فٟ 

 اٌز١ُّٖ فٟ ثؤبِظ اٌجٛهث٠ٕٛذ ؟
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 اػبكح رور١ت اٌْوائؼ ۞

ٌٛػ اٌْوائؼ اٌّٛعٛك ١ّ٠ٓ اٌجؤبِظ أمو فٛق اٌٖٛهح اٌّٖغوح ٌٍْو٠ؾخ اٌزٟ فٟ 
 رو٠ل ٔمٍٙب صُ اٍؾجٙب اٌٝ اٌّٛلغ اٌغل٠ل 

ٚفٟ اٌغيء اٌّٛعٛك ػٍٝ اٌغبٔت  Ctrlاٙغٜ ثبٍزّواه ػٍٝ  -:ٌزؾل٠ل ػلح ّوائؼ
صُ اٍؾت اٌْوائؼ  Ctrlالا٠ّٓ أمو فٛق وً ّو٠ؾخ رو٠ل ٔمٍٙب ؽوه اٌّفزبػ 

 اٌّؾلكح وّغّٛػخ اٌٝ اٌّٛلغ اٌغل٠ل

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 ٕٔمو فٛق ٕٛه ِٖغوح                           رظٙو اٌْوائؼ ثْىً ِٖغو     



 

 لإكهاط ىه ئعواء فٟ ّو٠ؾخ ٚاؽلح
  

 .أمو فٛق ػلاِخ اٌزج٠ٛت ئكهاط -1
 أمو فٛق ا٤ِو أّىبي فٟ ِغّٛػخ اٌوٍَٛ -2

 ٍزظٙو لبئّخ َِٕلٌخ ِغ أىهاه الإعواءاد اٌز١ٙٛؾ١خ 

 اٌّٛعٛكح فٟ اٌغيء اٌَفٍٟ 
 .ؽلك ىه الإعواء اٌّطٍٛة -3
 أكفً اٌيه ػٍٝ اٌْو٠ؾخ ثبٌٕمو فٛق اٌّٛلغ اٌّطٍٛة -4

 ".ئػلاكاد الإعواء"١ٍظٙو ِوثغ ؽٛاه . 

 ؽلك إٌمو ػلاِخ اٌزج٠ٛت إٌمو ثبٌّبًٚ أٚ اٌّبًٚ   -5

 "  إٌمو ثبٌّبًٚ"٠ؼٕٟ رؾل٠ل ػلاِخ اٌزج٠ٛت . فٛق

رّو٠و "٠إكٞ رؾل٠ل ػلاِخ اٌزج٠ٛت . أْ ىه الإعواء ١ٍإكٞ ػٍّٗ فمٜ ػٕل إٌمو فٛلٗ
 .ئٌٝ عؼً ىه الإعواء ٠مَٛ ثؼٍّٗ ػٕل رؾو٠ه اٌّبًٚ فٛلٗ" اٌّبًٚ

، صُ أمو فٛق اٌَُٙ إٌَّلي ٚؽلك :فٟ لَُ الإعواء ػٕل إٌمو، ؽلك اهرجبٛ رْؼجٟ ثـ -6
 .ف١بهًا ِٓ اٌمبئّخ

 



  

 ۞رؼ١١ٓ رٛل١ذ ػوٗ اٌْوائؼ  ۞

 رج٠ٛت رملَ ثبٌْو٠ؾخ، ؽلك فبٔخ الافز١به رٍمبئ١بً ثؼل صُ أكفً ػلك اٌضٛأٟ اٌزٟ رو٠ل فلاٌٙب ّٓٙ
 .ظٙٛه اٌْو٠ؾخ ػٍٝ اٌْبّخ

 ٠ّىٓ رطج١ك ِواؽً أزمب١ٌخ ِقزٍفخ ث١ٓ اٌْوائؼ  ٠ّٚىٕه اٌّوؽٍخ الأزمب١ٌخ ٔفَٙب ٌىبفخ اٌْوائؼ
 فٟ اٌؼوٗ اٌزمل٠ّٟ ٚمٌه ثبٔمو

 ٍٝرطج١ك ػٍٝ وبفخ اٌْوائؼ"ػ" 

  

 

 

 ۞ئٙبفخ ٕٛد ئٌٝ ؽووخ  ۞

 .أمو فٛق اٌْو٠ؾخ اٌزٟ رؾزٛٞ ػٍٝ رأص١و اٌؾووخ اٌزٟ رو٠ل ئٙبفخ ٕٛد ٌٙب 

فٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت ؽووخ، فٟ اٌّغّٛػخ ؽووخ ،أمو فٛق ؽووخ ِقٖٖخ. 

 ،فٟ عيء اٌّٙبَ ؽووخ ِقٖٖخ، أمو فٛق اٌَُٙ ٠َبه رأص١و اٌؾووخ فٟ اٌمبئّخ ؽووخ ِقٖٖخ
 .صُ أمو فٛق رأص١واد اٌؾووخ

 ػلاِخ اٌزج٠ٛت رأص١و، ّٙٓ رؾ١َٕبد، أمو فٛق اٌَُٙ فٟ اٌمبئّخ ٕٛد، صُ لُ ثأؽل ِٓ
 :الإعواء٠ٓ اٌزب١١ٌٓ

لإٙبفخ ٕٛد ِٓ اٌمبئّخ، أمو فٛق ٕٛد. 

ِٗلإٙبفخ ٕٛد ِٓ ٍِف، أمو فٛق ٕٛد آفو، صُ ؽلك ِٛلغ اٌٍّف اٌٖٛرٟ اٌنٞ رو٠ل اٍزقلا. 

 



Ctrl+X Cut  : ٖٔمً اٚ لٔ إٌٔ ثؼل رؾل٠ل 

Ctrl+C Copy  : َِغخ انُص ثؼذ رسذٌذ 

Ctrl+ V Paste :  ّنصك انُص ثؼذ َغخّ نٕ َمه 

Ctrl+R        :ًٍٍٍخؼم انُص يسبراح ان  . 

Ctrl+ E      :خؼم انُص يسبراح انٕعظ  . 

Ctrl +R    :ًٍٍٍخؼم انكزبثخ يسبراح ان  . 

Ctrl+S Save  : زفظ انزؼذٌلاد ػهى انًهف 

  
F12 

Save as : أ نخفظ فً يكبٌ ( لأل يشح)زفظ يهف ثبعى

 (  غٍش الاعى الأل )ثبًَ أ ثبعى ثبًَ

Ctrl + O Open : فزر يهف يخضٌٔ عبثمب 

Ctrl+F4 Close :  أغلاق يهف دٌٔ انخشٔج يٍ انجشَبيح 

Ctrl+N New  :  فزر يهف خذٌذ 

Ctrl+P   طجبػخ انًغٍُذ 

Ctrl+F2  رمٕو ثًؼبٌُخ انًغزُذ لجم طجبػخ ٔاػذاد انطجبػخ فً َفظ

 انٕلذ

 (Keyboard)بعض الاوامر ٌمكن ان تنفذ باستخدام لوح المفاتٌح 

 



 Save Asٚؽفع ثبٍُ  Saveِباٌفوق ث١ٓ ا٠ؼبىٞ ؽفع  

 ػٕل اٍزقلاِٙٓ ٌؾفع ٍِف ثٛهث٠ٕٛذ
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 .ػشف ثشَبيح انجٕسثٌُٕذ  -1

 .يبًْ يكَٕبد ٔاخٓخ انجٕسثٌُٕذ  -2

 .طشق فزر ثشَبيح انجٕسثٌُٕذ -3

 .طشق غهك ثشَبيح انجٕسثٌُٕذ  -4

 .يبرا َمصذ ثبصساس انؼشض  -5

 .ػشف انششٌسخ ٔنٕذ انششائر  -6

 ادخبل انزهٌٍٕ ػهى انؼُبٌٍُٕٔانششٌسخ  -7

 كٍفٍخ ادساج صٕسح ألصبصخ فٍُخ أ خذٔل أاشكبل أ يخطظ ٔفٍشْب -8

 كٍفٍخ ادساج انسشكبد نهششٌسخ -9
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Microsoft Excel 2010 
 ٟٕاٌل٠ٛا١ٔخ/ اٌّؼٙل اٌزم 

 اٌّوؽٍخ اٌضب١ٔخ/ لَُ رم١ٕبد اكاهح ِٛاك 

  
 

 نجود عبد ٌاسر عبادي مدرسة المادة  

  22-21-20-19-18-17-16-15-14: المحاضرة تسلسل 

 2025 - 2024للعام الدراسً  



 اٍُ اٌّؾبٙوح  الاوًَثؤبِظ 

 – اٌنارٟ اٌزؼٍُ – ثب٤لواْ اٌزؼٍُ اٌزفبػ١ٍخ اٌطوائك ِغ اٌّلِظ اٌزؼ١ٍُ

 .اٌنٕٟ٘ اٌؼٖف
 انطشائك انًغزخذيخ 

ث١ئخ رؼ١ّ١ٍخ  ( .لَُ اكاهح اٌّٛاك)ؽٚٛه٠بً فٟ ئؽلٜ لبػبد اٌلهاٍخ 

ِٕبٍجخ ِٚؾفيح ، رلػُ ا٤ْٔطخ ٚاٌفؼب١ٌبد اٌزٟ رُ ر١ّٕٚٙب فٟ اٌّؾبٙوح 

. 

 انجٍئخ انزؼهًٍٍخ / انًكبٌ

 انفئخ انًغزٓذفخ ك٠ٛا١ٔخ / اٌّؼٙل اٌزمٕٟ / ٛلاة اٌّوؽٍخ ا٤ٌٚٝ اكاهح ِٛاك

2024-2025  انغُخ انذساعٍخ 

 انٕعبئم ٔانزمٍُبد انزؼهًٍٍخ  ، ّبّخ اٌؼوٗ ، ثؤبِظ اٌؼوٗ اٌزمل٠ّٟ اٌَجٛهح

   Google Classroom 

اٌـ   ..google meet 

ٔعبئم انزٕاصم ٔانزفبػم 

 :الأنكزشًَٔ

 ٔعبئم انزمٌٕى الافزجبهاد ، ا٤ْٔطخ ، اٌّٙبَ ، إٌّبلْبد

 َٕع انجشَبيح انزؼهًًٍ  (  ؽٚٛهٞ)ِؾبٙوح ٔظو٠خ 

 انضيٍ ٍبػخ1

 ٕٚف اٌلهً اٌزله٠جٟ



اْ ٠َزط١غ اٌطبٌت ِٓ ئْٔبء علاٚي ث١بٔبد ِضً اٌغلاٚي الإؽٖبئ١خ ٚاٌغلاٚي . 1

 .اٌول١ّخ ثللخ ٚفؼب١ٌخ

اْ ٠ىزَت اٌطبٌت اٌّٙبهاد فٟ اٍزقلاَ ا١ٌٖغ اٌو٠ب١ٙخ ٚاٌلٚاي اٌو٠ب١ٙخ . 2

 .Excelاٌّقزٍفخ فٟ 

 .اْ  ٠زلهة اٌطبٌت ػٍٝ ر١َٕك اٌج١بٔبد ٚرٕظ١ّٙب ثْىً ِٕطمٟ ًٍٚٙ اٌمواءح.3

اْ ٠ؼًّ اٌطبٌت ػٍٝ ئٙبفخ اٌوٍَٛ اٌج١ب١ٔخ ٚاٌزؾ١ٍلاد اٌج١ب١ٔخ ٌز١ٙٛؼ اٌج١بٔبد . 4

 .ثْىً ثٖوٞ

اْ ٠زؼٍُ اٌطبٌت و١ف١خ اٍزقلاَ اٌغلاٚي اٌلٚه٠خ ٚاٌفلارو ٌزؾ١َٓ ٚرٕظ١ُ .  5

 .اٌج١بٔبد

اْ ٠زمٓ اٌطبٌت ر١َٕك اٌْوائؼ ٚاٌزمبه٠و ٚاٍزقلاَ الافزٖبهاد اٌٚوٚه٠خ فٟ .  6

Excel. 

 



فتح برنامج الجداول الالكترونٌة. 

الفرق بٌن المصنف وورقة العمل. 

إعادة تسمٌة ورقة العمل وحذفها. 

تغٌٌر عرض العمود وارتفاع الصف. 

تحدٌد خلاٌا على ورقة العمل. 

عملٌات تنسٌق الخلاٌا. 

استخدام مٌزة التعبئة التلقائٌة. 

 

 أهذاف المحبضزة 



حذف خلاٌا أو صفوف أو أعمدة. 

إدراج خلاٌا أو صفوف أو أعمدة. 

دمج الخلاٌا لتمتد عبر عدة أعمدة أو صفوف. 

 

 أهذاف المحبضزة 



Microsoft Office Excel ِٓملِخ ػ  
 

ثشايح يبٌكشٔعٕفذ أٔفٍظ, ٌٔغزخذو نغبٌبد ئخشاء انؼًهٍبد أزذ 

انسغبثٍخ, ٌٔسزٕي ػهى ػذد لا َٓبئً يٍ الأٔساق الافزشاضٍخ 

انزً رزٍر نهًغزخذو ئدخبل انًؼبدلاد انسغبثٍخ ٔانجٍبَبد انلاصيخ 

ٔئخشاء انزؼذٌلاد ػهٍٓب, ٌٔزى رنك خًٍؼّ ثشكم آنً, ٔكًب ٌزٍر 

انجشَبيح نهًغزخذو ئيكبٍَخ رخضٌٍ انجٍبَبد ٔزفظٓب ثشكم 

. ئنكزشًَٔ ٔطجبػزٓب ػهى ٔسق  
 



 مجموعة طرٌق عن الحسابٌة العملٌات وتطبٌق بإجراء مختص برنامج

   علٌها الحسابٌة العملٌات واجراء الكترونٌا محتواها قراءة ٌتم الخلاٌا من

ثشَبيح يبٌكشٔعٕفذ اكغم  .Excel. Microsoft Excelانسغبثٍخ اندذأل 

أزذ ثشايح يدًٕػخ يبٌكشٔعٕفذ أٔفٍظ, ْٕٔ ثشَبيح يزخصص فً ػًم 

انسغبثبد ٔسعى انًخططبد انجٍبٍَخ , ٌٔغًى ثجشَبيح اندذأل الإنكزشٍَٔخ أٔ 

 . اندذأل انسغبثٍخ

 







 فتح بزنبمج الجذاول الانكترونيت
 

 ٌتم النقر على زر أبدأ1.

 ثم النقر على كافة البرامج 2.

 Microsoft office2010 ثم النقر على 3.

 Microsoft Excel 2010ثم النقر على 4.



الإوًَ ِّٓ رزىْٛ ٔبفنح    







 فزؼ ٍِف اوًَ

 ٌفزؼ ٍِف ِٛعٛك فٟ ثؤبِظ الإوًَ ٕ٘بٌه أوضو ِٓ ٛو٠مخ  

ِٓ ّؼبه أٚف١ٌ اٚ ِٓ ٍِف ٔقزبه أِو فزؼ ٠ظٙو ِوثغ   -1

 .ؽٛاه ؽلك ِىبْ ٚعٛك اٌٍّف ٚاٙغٜ فزؼ

ِٓ ّو٠ٜ أكٚاد إٌٛٛي اٌَو٠غ افزو أِو فزؼ ؽلك ِىبْ    -2

 .ٚعٛك اٌٍّف ٚاٙغٜ فزؼ

٠ظٙو ٔفٌ ِوثغ  (Ctrl+O) ثبٌٚغٜ ػٍٝ ِفزبؽٟ   -3

 اٌؾٛاه افزو فزؼ

 





















 ؽفع ٍِف ئوًَ

ثؼل ئْٔبء ِٖٕف عل٠ل ٚاٌم١بَ ثؼًّ ئعواءاد ػ١ٍٗ ٠ّىٕٕب ؽفظٗ ٤ٚي ِوح  

   -:ثؼلٖ ٛوق ٚمٌه وّب ٠ٍٟ

 ِٓ ّؼبه أٚف١ٌ اٚ ِٓ ٍِف ٔقزبه اِو ؽفع -1

 ِٓ ّو٠ٜ أكٚاد إٌٛٛي اٌَو٠غ أفزو هِي ؽفع   -2

  (Ctrl+S) ثبٌٚغٜ ػٍٝ ِفزبؽٟ   -3

فٟ وٍزب اٌؾبلاد ٠ظٙو ِوثغ ؽٛاه فٕؾلك اٍُ ِٚىبْ اٌٍّف اٌنٞ ٍٕؾفع 

  ( Save) صُ ؽفع. اٌَّزٕل ثٗ 

ٌؾفع ٍِف ثبٍُ أٚ ثز١َٕك ِقزٍف أٚ ثّىبْ ِقزٍف ِٓ ىه اٚف١ٌ ٔقزو 

 ٚٔزجغ ٔفٌ اٌقطٛاد وّب رؼٍّٕب اػلاٖ" ؽفع ثبٍُ "ا٤ِو 

 



 ئٔٙبء ثؤبِظ أوًَ

   -:٠زُ الإٔٙبء ٌٍجؤبِظ ثؼلح ٛوق 

 .ِٓ ّؼبه أٚف١ٌ اٚ ِٓ ٍِف  ٔقزبه ا٤ِو أٙبء  -1

اٌزىج١وٚاٌزٖغ١و )ِٓ ّو٠ٜ اٌؼٕٛاْ ٕٔمو ػٍٝ أىهاه   -2

 ٚٔقزبه الإغلاق ( ٚالإغلاق 

ِٚٓ ّو٠ٜ اٌؼٕٛاْ ٔٚغٜ ػٍٝ اٌّفزبػ الا٠ّٓ ٌٍّبًٚ  -3

 فزظٙو لبئّخ ٔقزبه اغلاق

 ٠غٍك إٌبفنح  Alt+F4ٔٚغٜ ػٍٝ ِفزبؽٟ   -4



 رؾل٠ل اٌقلا٠ب

لإعواء ر١َٕك ػٍٝ اٌقلا٠ب ٠غت ثبٌجلا٠خ رؾل٠ل اٌقلا٠ب اٌزٟ ٔغوٞ ػ١ٍٙب اٌز١َٕك  
 -:٠ٚىْٛ اٌزؾل٠ل وب٢رٟ

 . ٌزؾل٠ل ف١ٍخ ٔٚغٜ ػٍٝ اٌق١ٍخ ثيه اٌّبًٚ ا٠٤َو

ٌزؾل٠ل ِغّٛػخ ِٓ اٌقلا٠ب اٌّزغبٚهح ٔمَٛ ثبٌَؾت ثبٌّبًٚ ػٍٝ ِغّٛػخ ِٓ 
 اٌقلا٠ب 

ٌزؾل٠ل فلا٠ب غ١و ِزغبٚهح ٔؾلك اٌق١ٍخ ا٤ٌٚٝ ٚػٕلِب ٔو٠ل أْ ٔؾلك اٌق١ٍخ اٌضب١ٔخ 
 ِغ ( ctrl) ٔٚغٜ ِفزبػ

ٙغطخ اٌّبًٚ ٚ٘ىنا ٔؾلك ثم١خ اٌقلا٠ب  ٌزؾل٠ل ػّٛك ثبوٍّخ ٔٚغٜ ػٍٝ اٌؾوف  
 اٌنٞ ٠ّضً هأً اٌؼّٛك وّب فٟ اٌْىً

 ٌزؾل٠ل ٕف ثبوٍّخ ٔٚغٜ ػٍٝ اٌولُ اٌنٞ ٠ّضً ػٕٛاْ اٌٖف وّب فٟ اٌْىً

ٌزؾل٠ل ٚهلخ اٌؼًّ ٔٚغٜ ػٍٝ ىه رؾل٠ل اٌىً اٌنٞ ٠مغ ث١ٓ رمبٛغ ا٤ػّلح 
 CTRL+A    ِٓ ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ أٙغٜ ػٍٝ اٌّفزبؽ١ٓاٚ ٚاٌٖفٛف 

 



 فٟ ثؤبِظ الاوًَ( َٔـ ٚ لٔ)و١ف١خ اٍزقلاَ ا٤ِو 

 ٔؾلك اٌقلا٠ب

 ٕٔمو ثبٌيه الا٠ّٓ فٛلٙب

 ٔقزبه ا٤ِو َٔـ أٚ لٔ

فلا٠ب  4اما ؽلكٔب ػٕل إٌَـ " ِضلا) ٔؾلك ِغبي ثؼلك فلا٠ب اٌّغبي إٌَّٛؿ 

ِٕٗ ٚ ٕٔمو ثبٌيه ا١ّ١ٌٕٟ ٚٔقزبه ا٤ِو (  فلا٠ب 4فؼٕل اٌٍٖك ٠غت أْ ٔؾلك 

 . ٌٖك

٠ّىٕه ِٓ عيء اٌؾبفٚخ ّٙٓ رج٠ٛت اٌٖفؾخ اٌوئ١َ١خ افزو  -:ِلاؽظخ 

ا٤ِو َٔـ أٚ لٔ لإعواء إٌَـ أٚ اٌمٔ ٚافزو ا٤ِو ٌٖك ٌٍٖك اٌىبئٓ أٚ 

 وّب فٟ اٌْىً اٌزبٌٟ. إٌٔ 

 



 ئكهاط فلا٠ب ِٕمٌٛخ أٚ َِٕٛفخ ث١ٓ اٌقلا٠ب اٌّٛعٛكح  فٟ ثؤبِظ الاوًَ 

ؽلك اٌق١ٍخ أٚ ٔطبق اٌقلا٠ب اٌزٟ رؾزٛٞ ػٍٝ ث١بٔبد رو٠ل ٔمٍٙب أٚ َٔقٙب. 

   ٍٝفٟ ؽبٌخ اما اهكٔب َٔـ اٌقلا٠ب ٔٚغٜ ػCtrl+C   ْٚٔقزبه اٌّىب
اٌّطٍٛة ٌٛٙغ َٔـ اٌقلا٠ب ف١ٗ ٚٔمَٛ ثٍٖك اٌقلا٠ب ثبٌٚغٜ ػٍٝ 

Ctrl+V   

 ٍٝفٟ ؽبٌخ اما اهكٔب ٔمً اٌقلا٠ب ٔٚغٜ ػCtrl+X   ْٚٔقزبه اٌّىب
اٌّطٍٛة ٌٛٙغ ٔمً اٌقلا٠ب ف١ٗ ٚٔمَٛ ثٍٖك اٌقلا٠ب ثبٌٚغٜ ػٍٝ 

Ctrl+V ٠زُ اٌٍٖك ِجبّوح 

 اٚ ثطو٠مخ افوٜ ٔؾلك اٌقلا٠ب اٌّطٍٛة َٔقٙب اٚ ٔمٍٙب ٚٔٚغٜ ىه
اٌّبًٚ الا٠ّٓ ٌزظٙو لبئّخ ِقزٖوح ٔقزبه ئكهاط فلا٠ب َِٕٛفخ فٟ 

 اٌزبٌٟف١ظٙو ِوثغ ؽٛاه وّب فٟ اٌْىً . اٌمبئّخ اٌّقزٖوح

 فٟ ِوثغ اٌؾٛاه ئكهاط اٌٍٖك ، أمو فٛق الارغبٖ اٌنٞ رو٠ل ئىاؽخ اٌقلا٠ب
 اٌّؾ١طخ ئ١ٌٗ ١ٌٍَبه اٚ الاٍفً

 





 و ورقت انعمم المصنفبثانفزق بين 

المصنف هو اسم ملف الإكسل الكامل وٌحتوي على عدة أوراق عمل 

، أما ورقة العمل فهً جزء من المصنف وتمثل صفحة واحدة تتألف (صفحات)

 .من صفوف وأعمدة

 



 الأعمذة وانصفوف في الاكسم

 تتكون ورقة العمل فً اكسل من مجموعة من الاعمدة  والصفوف 

 .ٌتكون اسم العمود من حرف أو مجموعة من الأحرف الابجدٌة باللغة الانجلٌزٌة: الاعمدة 

وٌتكون اسم الخلٌة من حرف ابجدي ورقم . 1048576إلى  1تاخد الصفوف الارقام من : الصفوف 

 . D4مثل 

 



 مرجع الخلية
C3 



 انتنقم داخم ورقت انعمم



 تحذيذ مجموعت من الخلايب



B3 : D7 









 الأعمدة أحرف بٌن الفاصل الخط على الفارة مؤشر وضع ٌتم  العمود، حجم لتغٌٌر

 له عمودي خط إلى المؤشر ٌتحول حٌث . عرضه تغٌٌر المطلوب العمود أعلى فً

 .العمود عرض لزٌادة الفاصل الخط سحب وٌتم افقٌٌن سهمٌن

 

 تغيير حجم انصفوف أو الأعمذة 





لإدخال البٌانات فً ورقة العمل ٌتم النقر بالفارة داخل الخلٌة المطلوب تحرٌر البٌانات فٌها وسوف 

 تظهر محتوٌات الخلٌة النشطة على شرٌط الصٌغة

 

 إدخبل انبيبنبث في إكسم

 شرٌط الصٌغة





 

 حذف انبيبنبث في إكسم

 على الضغط ثم المطلوب الخلٌة فوق بالمؤشر النقر ٌتم خلٌة من بٌانات ولحذف

 ٌتم الخلاٌا من مدى ولحذف .المفاتٌح لوحة على الموجود ، DELETE مفتاح

  DELETE مفتاح على الضغط ثم الخلاٌا وتظلٌل تحدٌد



 1أدخلً البٌانات التالٌة فً ورقة عمل •







وٌتم ذلك من خلال . إن تسمٌة ورقة العمل هو وصف نصً بسٌط للبٌانات التً تمثلها

النقر المزدوج على اسم ورقة العمل فً الاسفل أو من خلال النقر بالزر الاٌمن للفارة 

على اسم ورقة العمل واختٌار اعادة التسمٌة حٌث ٌتم تظلٌل اسم ورقة العمل استعدادا 

 لتسجٌل الاسم الجدٌد 

 

 

1) Home Cells Format Rename 

 (2 انُمش انًضدٔج انجطئ 

3) Rc Rename 



 وٌتم ذلك من خلال النقر بالزر الاٌمن للفارة على اسم ورقة العمل واختٌار حذف

 1) Home Cells Delete Sheet 

2) Rc Delete Sheet 





 

 Shift+f11 







قم أولاً بالنقر بالزر الأٌمن للماوس على الحرف الموجود فً أعلى العمود حٌث : ادراج عمود  •

 .  ٌتم عرض قائمة منسدلة نختار منها ادراج

ٌتم النقر بالزر الأٌمن للفارة على رقم الصف المطلوب ادراج صف اعلى منه حٌث : إدراج صف  •

 .تظهر قائمة  منسدلة نختار منها ادراج وعندئذ ٌتم ازاحة الصفوف لأسفل بمقدار صف واحد

 

 صف أو عمود أو خهيه ادراج



ما هي أفضل الممارسات في استخدام 

 الاكسل لإنشاء وثائق متقدمة وجذابة

 

 ْٔبٛ اٌىزوٟٚٔ







1) Home Cells Hide 

2) Rc Hide 



 محاذاة النص لليمين توسيط النص محاذاة النص لليسار اتجاه النص الإتجاه محاذاة لأعلى محاذاة للوسط محاذاة للأسفل لون الخط لون التعبئة نوع الحدود تسطير الخط إمالة الخط الخط تغميق حجم الخط نوع الخط
 إظهار محتوى الخلية

 في عدة سطور
 دمج الخلايا





 انتهقبئيت نهخلايب انتعبئت

 .ؽلك اٌقلا٠ب اٌزٟ رؾزٛٞ ػٍٝ اٌج١بٔبد اٌزٟ رو٠ل رؼجئزٙب فٟ اٌقلا٠ب اٌّغبٚهح 1.

 .اٍؾت ِمج٘ اٌزؼجئخ ػجو اٌقلا٠ب اٌزٟ رو٠ل رؼجئزٙب2.

 ف١بهاد اٌزؼجئخ اٌزٍمبئ١خ ٌزغ١١و ٛو٠مخ رؼجئخ اٌزؾل٠ل، أمو فٛق3.

 .صُ أمو فٛق اٌق١به اٌنٞ رو٠ل4ٖ.

 

https://www.google.com.sa/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwj-wqPA2sXOAhXDVxoKHeeVDqIQjRwIBw&url=http://vb.g111g.com/f326/%D8%AF%D8%B1%D9%88%D8%B3-%D8%A7%D9%84%D9%88%D8%AD%D8%AF%D8%A9-%D8%A7%D9%84%D8%B1%D8%A7%D8%A8%D8%B9%D8%A9-microsoft-excel-%D8%AC%D8%AF%D8%A7%D9%88%D9%84-%D8%A7%D9%84%D8%A8%D9%8A%D8%A7%D9%86%D8%A7%D8%AA-125198/&psig=AFQjCNGwcECHMFMyIQjrY_iCIeubuKS0aA&ust=1471429012294261




٠ّىٓ كِظ ػلح فلا٠ب ِزغبٚهح ثؾ١ش رٖجؼ ف١ٍخ ٚاؽلح ِٓ اعً 

٠ٚزُ مٌه ِٓ .وزبثخ ٔٔ ِؾلك وبٌؼٕٛاْ فٟ اػٍٝ علٚي اٌج١بٔبد

اٌقلا٠ب اٌّطٍٛة كِغٙب صُ إٌمو ػٍٝ ا٠مٛٔخ ( رظ١ًٍ)فلاي رؾل٠ل

 .اٌلِظ اٌّٛعٛكح ػٍٝ اٌْو٠ٜ

 دمج الخلايب

 

  

 













 ٚو١ف ٠زُ رم١َُ Excelِبٟ٘ ر١َّبد اٌٖفؾبد فٟ ثؤبِظ 
 ٚهلخ اٌؼًّ

يٍ اندذٌش ثبنزكش أٌ صفسبد ثشَبيح الإكغم رزأنف يٍ ٔسلبد 

Sheetػًم رغًى انٕازذح يُٓب  ٌٔزى رخضٌُٓب رسذ يغًى  

sheet يزجٕػبً ثشلى انصفسخ فً زبل نى ٌزى رغٍٍشِ يٍ لجم  

انًغزخذو, ٚرمَُ ٚهلخ اٌؼًّ انٕازذح ئنى ػذد ضخى يٍ الأػًذح 

ٔانصفٕف زٍث رسًم الأػًذح رغًٍبد خبصخ ثٓب ٔفمبً نلأزشف 

 انٓدبئٍخّ الإَدهٍضٌخّ, أيب انصفٕف فزسًم أسلبيبً,



 فتح ملف اكسل

 لفتح ملف موجود في برنامج الإكسل هنالك أكثر من طريقة  

 من شعار أوفيس   -1

او من ملف نختار أمر فتح يظهر مربع حوار حدد مكان وجود 
 .الملف واضغط فتح

من شريط أدوات الوصول السريع اختر أمر فتح حدد مكان    -2

 .وجود الملف واضغط فتح
يظهر نفس مربع الحوار  (Ctrl+O) بالضغط على مفتاحي   -3

 اختر فتح



 حفظ ملف إكسل

بعد إنشاء مصنف جدٌد والقٌام بعمل إجراءات علٌه ٌمكننا حفظه لأول مرة  

   -:بعده طرق وذلك كما ٌلً

 من شعار أوفٌس  -1

 او من ملف نختار امر حفظ
 من شرٌط أدوات الوصول السرٌع أختر رمز حفظ   -2

  (Ctrl+S) بالضغط على مفتاحً   -3

فً كلتا الحالات ٌظهر مربع حوار فنحدد اسم ومكان الملف الذي سنحفظ 

  ( Save) ثم حفظ. المستند به 

لحفظ ملف باسم أو بتنسٌق مختلف أو بمكان مختلف من زر اوفٌس نختر 

 ونتبع نفس الخطوات كما تعلمنا اعلاه" حفظ باسم "الأمر 



 طرٌقة حذف خلاٌا أو صفوف أو أعمدة فً برنامج الاكسل

 -:لحذف خلاٌا أو صفوف أو أعمدة هنالك طرٌقتٌن
ضمن علامة التبوٌب الصفحة الرئٌسٌة، فً المجموعة خلاٌا، :-  أولا

 قم بأحد الإجرائٌٌن التالٌٌن

لحذف خلاٌا، انقر فوق السهم المجاور لـحذف، ثم • 

 انقر فوق حذف خلاٌا
لحذف صفوف محددة، انقر فوق السهم المجاور لـ  •

   .حذف، ثم انقر فوق حذف صفوف ورقة

لحذف أعمدة محددة ، انقر فوق السهم المجاور لـ  •

 حذف، ثم انقر فوق حذف أعمدة الورقة

 



 إخفاء الصفوف والأعمدة أو إظهارها فً برنامج الاكسل
 

وٌمكنك إظهار . ٌمكنك إخفاء صف أو عمود باستخدام الأمر إخفاء ، 

 منها باستخدام الامر اظهارأي 

 إخفاء الصفوف والأعمدة•

 ٌتم ذلك بتحدٌد الصف أو العمود المراد إخفائه•
 ضمن علامة التبوٌب الصفحة الرئٌسٌة، فً  •
  كما فً الشكل. المجموعة خلاٌا، انقر فوق تنسٌق 
 

أسفل الرؤٌة، أشر إلى إخفاء واظهار، ثم  •

 .انقر فوق إخفاء الصفوف أو إخفاء الأعمدة



 كٌف ٌتم أظهار صف أو عمود مخفً فً برنامج الاكسل  
 

ٌمكن إظهارالاعمدة أو الصفوف المخفٌة بعملٌة السحب للصف 

فً (     )أو العمود باستخدام الماوس حٌث ٌتحول بالإشارة 

حالة الأعمدة المخفٌة ،ثم فً )     (حالة الصفوف المخفٌة أو 

. ٌتم الضغط علٌها والسحب باتجاه الٌسار لإظهار الأعمدة 

 باتجاه الأسفل لإظهار الصفوف

 



  :تكبٌر وتصغٌر حجم الأعمدة والصفوف
 

فً حالة الأعمدة ٌتم الوقوف على الفاصل بٌن العمودٌن حتى تتحول 

ثم ٌتم الضغط علٌها والسحب باتجاه الٌمٌن         الإشارة إلى الشكل 

 للتصغٌر والٌسار للتكبٌر

فً حالة الصفوف ٌتم الوقوف على الفاصل بٌن الصفٌن حتى تتحول 
ثم ٌتم الضغط علٌها والسحب باتجاه الأعلى        الإشارة إلى الشكل 

 .للتصغٌر والأسفل للتكبٌر

 



ٟ٘ ِؼبكٌخ ٠زُ أْبؤ٘ب ِٓ لجً اٌَّزقلَ ا١ٌٖغخ 

 . Excelفٟ ثؤبِظ 

 



ٟ٘ ػ١ٍّخ ؽَبث١خ ِؾلكح َِجمبً فٟ رطج١ك علٚي 

 اٌج١بٔبد



 

ٟ٘ ػ١ٍّخ ؽَبث١خ غ١و 

أْبؤ٘ب ِٓ لجً ِؾلكح ٠زُ 

Excelاٌَّزقلَ فٟ  ث١ّٕب ،  

ٟ٘ ػ١ٍّخ ؽَبث١خ ِؾلكح   

.َِجمبً فٟ رطج١ك علٚي اٌج١بٔبد  



إَٔاع انؼًهٍبد فً انًؼبدلاد -:  

 اٌؼ١ٍّبد إٌّطم١خ(1) اٌؼ١ٍّبد اٌؾَبث١خ(1)

 يبرذل ػهٍّ الاشبسح الاشبسح اٌؼ١ٍّخ

 اكجش يٍ  < + اٌغّغ

 اصغش يٍ  > - اٌطوػ

 اكجش أ ٌغبٔي =< * اٌٚوة

 اصغش أ ٌغبٔي => / اٌمَّخ

 لاٌغبٔي  <> ^ الاً



ِٓ  اٌو٠ب١ٙخؽَبة ا١ٌٖغخ ٠زُ 

ا١ٌَبه اٌٝ ا١ّ١ٌٓ ٚاما وبٔذ ا١ٌٖغخ اٌو٠ب١ٙخ رؾزٛٞ ػٍٝ ػلح 

:ا٠ٌٛٚبد رٕف١ن ٘نٖ اٌؼ١ٍّبد ٟ٘  فاْػٛاًِ ه٠ب١ٙخ   
الالٛاً -1  

الاٌٍ ٚاٌغنٚه -2  

اٌٚوة ٚاٌمَّخ  -3  

اٌغّغ ٚاٌطوػ  -4  



 

 
 

= 7 – 2 * 3 
 

 

 
= (7 – 2) * 3 

  
 



 
 (7 – 2) * 3 

 
)=(  ػُذ انزُفٍز لارظٓش اي َزٍدخ لاٌ ثذٌٔ اعزخذاو 

لارؼزجش ػًهٍبد سٌبضٍخ ٔاًَب رؼزجش اسلبو ػبدٌخ لارٕخذ 

 اي َزٍدخ نٓب 
  



 

اٌّؼبكٌخ اٌزب١ٌخ فٟ  -1 =5/8-9*2^2 ػٕل رٕف١ن٘ب فٟ ثؤبِظ  

..............رٕفن ٟ٘ الاوًَ فبْ اٚي ػ١ٍّخ   

ً٘ وزبثخ ٘نٖ اٌّؼبكلاد فٟ ثؤبِظ الاوًَ  -2

 ٕؾ١ؾخ ؟

       1-      (8.4+1.3)/0.55 
         128÷12×2-     =2+2 

            3-     =32*5-(4-2) 



انخهٍزٍٍاخًغ :    A3 , B3  يدًٕع ثى اضشثٓب يغ

C3 , D3انخهٍزٍٍ  ٌٔكٌٕ انُبرح فً خهٍخ   C5 
ثبنضغظ ثبنًبٔط ػهٍٓب ثى َمٕو ثكزبثخ   C5َُشظ انخهٍخ 

 انًؼبدنخ 

 

 

 

 
  = (A3+B3) * (C3+D3) 



 

 



 

 

 

  
 
 

=MAX(C2:D2)         =MAX(C3:D3) 



 

 

=MIN(C2:D2)         =MIN(C3:D3) 



 

 

=average(C2:D2)         =average(C3:D3) 



 

 

=average(C2:D2)         
 =average(C3:D3) 

 ”,if(e2>=50=ٔبعؼ ”,“هاٍت(“
 ”,if(e3>=50=ٔبعؼ ”,“هاٍت)



فٟ اٌغلٚي اكٔبٖ اٍزقوط ِغّٛع اٌلهعبد ٚاٌّزٍٜٛ // ِضبي

(اٌّؼلي)اٌؾَبثٟ   

 

 

 

 

 

 =sum(d4:f4)                       =sum(d5:f5) 
(=average(d4:f4)                = average(d5:f5 



  فلإخ اٌّؾبٙوح
 

ا١ٌٖغخ ٚاٌلاٌخ اٌو٠ب١ٙخ فٟ ثؤبِظ الاوًَػوف   

 
اٍجم١بد اٌؼ١ٍّبد اٌؾَبث١خٚؽلك ث١ٓ الاّبهاد اٌؾَبث١خ فوق   

كاٌخ اٌغّغ ٚاػٍٝ ل١ّخ ٚالً ل١ّخٛجك   

 
اٌّزٍٜٛ اٌؾَبثٟ ٚكاٌخ ٛجك كاٌخ  if اٌْو١ٛخ   



ثؼذ  اخًؼٓبٔ( A4, B4)لى ثضشة انخهٍزٍٍ  //   1ً 

 D4ٔانُبرح ٌكزت فً انخهٍخ   C4رنك يغ انخهٍخ 
 

 
  



  
اركش أنٌٕبد انزُفٍز نهًؼبدنخ انشٌبضٍخ انزبنٍخ // 2ً 

:فً ثشَبيح الاكغم يغ ركش انُزٍدخ انُٓبئٍخ  

 

=(7-3)*6+32/4 

 
  



  
اؽَت اٌوارت اٌىٍٟ ٌٍّٛظف ػٍٟ اؽّل // 3ً 

:ثبٍزقلاَ ثؤبِظ الاوًَ   

 

 

 

  



  
اؽَت اٌّغّٛع ٚالً ل١ّخ ٚاوجول١ّخ ٌلهعبد // 4ً 

:اٌطٍجخ اٌّلهعخ اٍّبؤُ٘ اكٔبٖ ثبٍزقلاَ ثؤبِظ الاوًَ   

 

 

 

  



فً الجدول ادناه درجات الطلبة للفصل الاول والثانً // 5س

ونتٌجة الطلبة ( المعدل)مطلوب اٌجاد المتوسط الحسابً
 fxالمدرجة اسماؤهم ادناه باستخداد دالة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



كيف يمكن للأفراد تحسين إنتاجيتهم وكفاءتهم في العمل من 

 خلال تحسين مهاراتهم في استخدام برنامج الاكسل؟

 

 





Microsoft Access 2010 
 اٌل٠ٛا١ٔخ/ اٌّؼٙل اٌزمٕٟ 

 اٌّوؽٍخ اٌضب١ٔخ/ لَُ رم١ٕبد اكاهح ِٛاك 

   

 عبد ٌاسر عبادي مدرسة المادة نجود 

  30-29-28-27-26-25-24-23: المحاضرة تسلسل 

 2025-2024للعام الدراسً 



 اٍُ اٌّؾبٙوح  الاوٌَثؤبِظ 

 – اٌنارٟ اٌزؼٍُ – ثب٤لواْ اٌزؼٍُ اٌزفبػ١ٍخ اٌطوائك ِغ اٌّلِظ اٌزؼ١ٍُ

 .اٌنٕٟ٘ اٌؼٖف
 انطشائك انًغزخذيخ 

ث١ئخ رؼ١ّ١ٍخ  ( .لَُ اكاهح اٌّٛاك)ؽٚٛه٠بً فٟ ئؽلٜ لبػبد اٌلهاٍخ 

ِٕبٍجخ ِٚؾفيح ، رلػُ ا٤ْٔطخ ٚاٌفؼب١ٌبد اٌزٟ رُ ر١ّٕٚٙب فٟ اٌّؾبٙوح 

. 

 انجٍئخ انزؼهًٍٍخ / انًكبٌ

 انفئخ انًغزٓذفخ ك٠ٛا١ٔخ / اٌّؼٙل اٌزمٕٟ / ٛلاة اٌّوؽٍخ ا٤ٌٚٝ اكاهح ِٛاك

2024-2025  انغُخ انذساعٍخ 

 انٕعبئم ٔانزمٍُبد انزؼهًٍٍخ  ، ّبّخ اٌؼوٗ ، ثؤبِظ اٌؼوٗ اٌزمل٠ّٟ اٌَجٛهح

   Google Classroom 

اٌـ   ..google meet 

ٔعبئم انزٕاصم ٔانزفبػم 

 :الأنكزشًَٔ

 ٔعبئم انزمٌٕى الافزجبهاد ، ا٤ْٔطخ ، اٌّٙبَ ، إٌّبلْبد

 َٕع انجشَبيح انزؼهًًٍ  (  ؽٚٛهٞ)ِؾبٙوح ٔظو٠خ 

 انضيٍ ٍبػخ1

 ٕٚف اٌلهً اٌزله٠جٟ



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 







 



 



 



 



 



 



 







 



 



 



 



 





 



 



 



 ِبٟ٘ فبئلح اٌّفزبػ الاٍبٍٟ فٟ ثؤبِظ لبػلح اٌج١بٔبد
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 (الاوٌَ)ػوف ثؤبِظ لبػلح اٌج١بٔبد  -1

 .ِبٟ٘ ِىٛٔبد ٚاعٙخ ثؤبِظ الاوٌَ   -2

 ٛوق فزؼ ثؤبِظ الاوٌَ -3

 .ٛوق غٍك ثؤبِظ الاوٌَ  -4

 .ػلك أٛاع اٌّفبر١ؼ فٟ ثؤبِظ الاوٌَ -6

 ِبٟ٘ أٛاع اٌج١بٔبد اٌزٟ رلفً فٟ ثؤبِظ الاوٌَ-7
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